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1 Mecto nucuuninnbl B crpykrype OOII BO:

Juctuminza «/{okymeHTaimoHHoe oOecrieueHre TYPUCTCKOM AesITEbHOCTI
OTHOCUTHCA K BApHATHBHOW 4YaCTH W SBISETCA BBIOOPHOM ITUCHUATUINHON
nanpasinenust «Typusm» (b.1.B.J1B.16.1).

N3yyenne nUCIMILIMHBI 0a3UpyeTCcss HA KOMIIETEHIUSIX, MPUOOPETEHHBIX MPHU
u3ydeHud auciuiuind B cooTBercTBUU PI'OC BO mo nampasienuto 43.03.02
«Typuzmp».

Kypc «JlokymeHTallmoHHOEe OO€eCleYeHue TYPUCTCKOM JEATEIbHOCTH
O0azupyercs Ha TaKUX JUCUUIUIMHAX, Kak: «ODKOHOMHKa», «MapKeTuHr B
TYPUCTCKOW MHIYCTPUMN», « MEHEIPKMEHT TYPUCTCKOW UHYCTPUW» U JIP.

W3ydeHne TaHHOTO Kypca SIBISIETCS JIOTUYECKUM IIPOJIOKEHUEM OCBOEHUS
HPKOHOMUYECKUX U TMPaBOBBIX JUCHUIUIMH CTYJEHTaMH, OOYyYaroIIUMHUCA IIO
HarpasieHuIo «Typuzm».

[lonydyeHHblE Ha TEPBOM, BTOPOM M TPETbEM KypCE 3HAHUS, YMEHUS U
HaBBIKM  SIBJISIOTCA  OCHOBOM  JUIsl  YCHEIIHOTO  OCBOEHHUS  JUCLUIUIMHBI

«/lokymMeHTamoHHOE 0OEeCTIeYeHHE TYPUCTCKOM AESITEIIbHOCTI.

2 He.]'ll/l H 3aJa494 OCBOCHHUSA TUCHHUIIJIMHBI

Heab TUCHUIINHBI .

CdopmupoBaTh y CTYJICHTOB COBpPEMEHHBIC (DyHIaMCHTAIbHBIC 3HAHUS B
obnactu JIETIOTIPOU3BO/ICTBA; BKJTFOYAFOIITNX bopMBI u METO/IbI
JEJIOTPOU3BOJICTBA W KOPPECHOHACHIIMU HA  MNPEANPUATHH, OIUCAHHE
WHPOPMAITMOHHON cpeabl MW CUCTEM JOKYMEHTHPOBAHUS  OpraHHU3aldH
pa3nuuHbIX (HOPM COOCTBEHHOCTH; IaTh CTyICHTaAM HEOOXOAUMYI0 HH(POPMAITUIO
0 JTOKYMEHTHPOBAHUU JEATECIbHOCTH COBPEMEHHOW OpTaHu3aluu paboThl C
JOKYMEHTaMH B COOTBETCTBUM €  TpeOOBaHMSIMU  JIEUCTBYIOILIETO

3aKOHOAATCJILCTBA U JIPYI'NX HOPMATUBHBIX dKTOB.



3agaum IMCUMILVINHBIL:

- oBlaJcHHe Oa30BbIMH TMOHATHSAMH U TOJOXEHUSIMH B 00JIACTH
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUeHHSI OPTaHU3alUN;

- 3HAKOMCTBO C TPEOOBaHUSAMHU K O(POPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

- YCBOEHUE 0COOEHHOCTEN 0(hopMIIeHHS IETI0BOM KOPPECTIOHICHIINN;

- yYMEHHE OIpeAeNiATb BHUJA JOKYMEHTa M 3HaThb OCOOEHHOCTH €ro
COCTABJICHMS;

- NOHUMaHUE cnenuduKu opopMieHus OpraHu3alMOHHO-
pacnopsAaIuTENbHON JOKYMEHTAUY;

- 03HAKOMJICHHE C CUCTEMaMH JOKYMEHTUPOBAHMS OpraHU3alni;

- JaTh TIpeAcTaBieHWE o0 OpraHu3aluud  JOKYMEHTOOOOpoTa Ha
NpEeANPUSITUY;

- J1aThb TNpPEACTaBIIEHUE O TPEeOOBaHMUAX K COCTABJICHUIO M O(POPMIICHUIO
YIPABJICHYECKOW U OCHOBHOW JJOKyMEHTALUH;

- O03HAaKOMHUTb C COBPEMEHHBIM 3aKOHOJATENbHBIM PETyJIHPOBAHUEM,

HOPMATUBHO-MCTOANYICCKUM PCTYIIMPOBAHHUCM ACIIOIIPOU3BOACTBA.

3 TpeGoBaHus K pe3yjibTaTaM 0CBOCHMS TUCIHUILINHbI:

B pesynbTare OCcBOCHHS YYEOHOM ITUCHUILIMHBI OOYYarONTUKCS HOJDKEH
3HATh:

- TIOHSITHE JOKYMEHTa, €r0o CBOMCTBA, CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUS;

-  MpaBWia  COCTaBJeHUS W  OQPOPMIICHHS  OpPraHU3allMOHHO -
pacnopsiiuTenbHbIX JokyMeHToB (OP/]);

- TenW, 3aJa4yd MU TOPUHIMOB  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecredYeHus
OpraHu3alluy;

- CHUCTEMY M THUIOBYIO TEXHOJIOTMIO JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOeCIeueHus
OpraHu3aluy;

- OCHOBHbIE 3aKOHOJATEJIbHbIE K HOPMAaTUBHbIE aKThl B 00JacTU

JAOKYMCHTAIIMOHHOTI'O oOecrneyeHus OopraHu3anuun;



- TpeOOBaHMS K COCTaBICHUI0O U O(DOPMIICHHIO pa3IMYHBIX BHJIOB
JIOKYMEHTOB;

- 0011IM€ MTpaBUjIa OpraHu3aluy paboThl C TOKyMEHTaMU;

- COBpeMEHHbIE WH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH CO3JaHHS JTOKYMEHTOB U
aBTOMAaTHU3alIMs IOKYMEHTOO00pOTa;

- opranuzaius paboThl € ATEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMMU;

-BUJIl OPTTEXHUKH U CIOCOOBI €€ HCIONh30BAHUS B JOKYMEHTAIIHOHHOM
o0ecIeuyeHnn OpraHu3aliH.

B pesynbrare ocBOeHUsT y4eOHOM IUCHUIUIMHBI OOYyYaroIIMICsS JOJDKEH
YMETb:

- 0opOpMJISAITb OPraHU3allMOHHO - PACHOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTHI B
cootBeTcTBHHU C nencTByomumM ['OCTom;

- OCYHIIECTBJISATH O0O0paOOTKY BXOMSIIMX, BHYTPEHHUX U MCXOMISIINX
JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHEHUEM;

- 0popMIISATH TOKYMEHTHI JIJIsl TIepelauu B apXUB OpraHu3aliuy;

B pesynbrare ocBoeHUsT y4eOHOW IUCHUIUIMHBI OOYYaIOIIUICS JTOJDKEH
BIIQJICTh:

- HABbIKAMH COCTABJIEHUS, yU€Ta, XPAHECHHUS], JTOKYMEHTOB;

- HaBbIKAMU COCTaBJEHUs 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTAIIMOHHOTO (oHa
OpraHu3aIuu;

- TEXHOJIOTUSIMHU pabOThI C JOKYMEHTAIIMOHHBIM (DOHIOM OpraHU3aIlHH;

- WH(QOPMAIIMOHHBIMU TEXHOJOTUSIMH M HCIOJIb30BaTh WX B CHUCTEME
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeYeHNsI.

B pesynbrare ocBoeHUs mucHUIIUHEL (hopmupyrotcs kommerennn: OK- 3,
OK-4, OK-6; TIK -12.

Breimyckauk  nomkeH obnagaTth  chneayrommMmu - o0mexkyabTypHbsiMu(OK)

KOMIICTCHIIMSMM

- CIOCOOHOCTHI0O K KOMMYHHUKAIIMM B YCTHOW W NHCBMEHHON QopMax Ha
PYCCKOM W HWHOCTPAaHHOM S3bIKaX JJIsl peleHHs 3a7ad MEXIUYHOCTHOIO U

MEKKYIbTypHOTO B3anMoaeiicteus (OK-3);



- CIOCOOHOCTBIO paboTarb B KOMaHAE, TOJEPAHTHO BOCIPUHUMATH
COIMaJIbHbIC, STHHYECKNE, KOH(PECCHOHATbHBIE U KyJIbTypHbIe pasinyus (OK-4);

- CIIOCOOHOCTBIO MCIIOJIB30BaTh OOIIEIPABOBBIC 3HAHUS B Pa3IM4YHBIX cdepax
JESATEILHOCTH, B TOM YHCIE C YYETOM COIMAIBHON TOJHTUKH TOCYAapCTBa,
MEKIyHApOaHOro U poccuiickoro mpasa (OK-6).

BoeinyckHUK ~ J0DKeH  007aaarh  CIAEAYIOIMMH  HpodecCuOHATbHBIMU

kommneTeHusamu (I1K):

- CIIOCOOHOCTBIO HCIIOJIb30BaTh HOPMATUBHBLIC JOKYMCHTHI IIO Ka4CCTBY,

CTaHaapTU3auy u cepTrdukanuu B Typuctckoit uaayctpun (ITK-12),

4 Oo0pa3oBaTesbHbIE pe3yJabTaThl OCBOEHUS TUCIHUNJIMHBI,

COOTBETCTBYIOIIIHE OMNpeAeJeHHbIM KOMIIETeHIMAM

B  pesynbrare  OCBOEHHMS  JMCHMIUIMHBI  OOydalomUWCA  JOJDKEH
JIEMOHCTPUPOBATh CJICAYIOIINE PE3yJIbTaThl 00pa30BaHUSI:

1. OK — OO0111eKyIbTYpHBIE KOMIIETEHIIUN

Munexc OOpa3oBaTelbHBIN pe3ysbTaT (YKasbiBaeTcs: hopMupyembie 00pa30BaTeIIbHbIC
KOMIICTCHIITUN peSy.]'IBTaTBI B paMKaX COOTBCTCTBYI-OHII/IX KOMHGTCHHHﬁ)

(OK)

OK-3 3HATH:

- OCHOBBI KYJIbTYpBI MBIIUICHUS, METO/IbI 0000IIEHNS, aHAN3a, BOCIPUSITHS
nH(pOpMaIMK, TyTH JOCTHXKCHHS II€JIM, OCHOBBI JIOTHYECKOTO TMOCTPOEHUS,
YCTHOM U MMCBMEHHOU peUn.

'YMeTh:

- BIaAeTh KYyIbTypOH MBINUICHHS, 0000I1aTh, aHAJIU3UPOBaTh U
BOCIIpUHMMATh WH(OpMaNMIo, CTaBUTh 1€MW BBIOMpPATH MYTH €€
ITOCTUKEHUSI, JIOTMYECKH BEpPHO, APTyMEHTUPOBAHHO U SICHO CTPOUTH
YCTHYIO ¥ TUCBMEHHYIO PeYb

Bnaners:

- KyJbTypOll MBILIUIEHHS, CIOCOOHOCThIO K O0O0OOIIEHHI0, aHaJIu3y,
BOCTIpUATHIO HH(OpManMH, TOCTAHOBKE IeIM M BBIOOpY TmyTel ee
ITOCTYDKCHHSI, YMEHHUEM JIOTHYECKH BEpPHO, apTyMEHTHPOBAHHO U SICHO
CTPOUTH YCTHYIO M MUCbMEHHYIO PEYb.

OK-6 3HATh:

- OTUYECKHE W TPABOBHIE HOPMBI, PETYIHPYIOUINE C YIETOM COIUAIBHOU
MOJIUTUKU TOCYAAapCTBAa OTHOIICHHS YelOBEKa C YEIOBEKOM, OOIIECTBOM,
OKpY>KaloIel cpeoi; HOpMaTUBHBIC W TTPAaBOBBIE JOKYMEHTHI B TYPUCTCKON
NesaTeIbHOCTH.

YMeTh:

- COONMIOIaTh JTUYECKHWE M TPABOBBIE HOPMBI, PETYIHPYIOMIHE C y4ETOM
COLIMAIIbHOW TOJUTUKH TOCYJapCTBA OTHOILIECHHSI YEJIOBEKA C YEJIOBEKOM,
00IIECTBOM, OKPY’KaIOLIEH Cpeioil; MCIOIb30BaTh HOPMATHBHBIC U TIPABOBEIC




ITOKYMEHTBI B TYPUCTCKOU JEATEITHLHOCTH.

Brnamers:

- TOTOBHOCTBIO COOJIIOJIaTh STUYECKUE U MPABOBBIC HOPMBI, PETyJIHUPYIOIINE
C y‘-IeTOM COLII/IaJIBHOﬁ IIOJIMTUKH I‘OCYI[apCTBa OTHOIICHHUA 4YCJIOBCKA C
YEJTOBEKOM, OOIIECTBOM, OKPY)KAIOIICH Cpeioii; HaBBIKAMHU HMCIOJIb30BaHUS
HOpMaTI/IBHBIX nu HpaBOBBIX I[OKYMGHTOB B TypHCTCKOfI JCATCIBbHOCTHU.

OK-4

3HATH:

- 0COOCHHOCTH pabOThI B KOJUIEKTHBE, METOABI YIIPABICHUS JIOAbMH .
YMeTh:

- paboTaTh B KOJUICKTHUBE, PYKOBOJUTH JIFOJBMH U ITOTYHHSATHCS.

BnaneTs:

- CHOCOOHOCTBIO paboTaTh B KOJJICKTUBE, PYKOBOAWTH JIIOJABMU H
MO TUNHATHCS.

1. IIK — TIpodeccronanibHble KOMITETCHITUU

NHunexc OG6pa3zoBaTesbHBIN pe3ynbTatr (yKa3zbiBaeTcs GopMHUpyeMble 00pa3oBaTelIbHbIC
KOMIIETCHIIMU [pE3yJIbTaThl B PAMKAaX COOTBETCTBYIOIIMX KOMITCTCHIIUN )

(OK)

I1K-12 3HATh:

- HOPMATHBHBIC JOKYMEHTHI IO Ka4eCTBY, CTAHAAPTU3ANNN U CePTUDUKAIINH
B TYPUCTCKON UHAYCTPHH.

YMETh:

- MCIIOJIb30BaTh HOPMATUBHBIE JOKYMEHTHI 110 KA4E€CTBY, CTaHAAPTU3ALUU U
cepTU(HUKAIINKU B TYPUCTCKOM UHIYCTPHUH.

Bnagets:

- CIOCOOHOCTBIO HCIMOJB30BaTh HOPMATHUBHBIE JIOKYMEHTHI IO KauiecCTBY,
CTaHJapTH3AIUU U CePTU(PHUKAIINHN B TYPUCTCKON HHAYCTPHUH.

5 Marpuna cooTHeceHMsI TeM/pa3ieioB Y4eOHOW JMCHUIVIMHBI U

(popMupyembix B HHX HPO(PECCHOHANBHBIX H O0ILIEKYJIbTYPHBIX

KOMIIEeTeHI M

[udp Hanmenosanue paznena, tembiKonu - KomnereHunu

pas3el [TUCIUTUTHHBI uecTBO (OOMIEKYIbTYPHBIE [Mpodecc (O6mIee

a HacoB MOHAJIBH [KOJIUYECTBO
ITHCIIA bIE KOMIIETEH
[LTHHEI OK-3 |OK-4 |OK-6 [IK-12 |uwmit

P1 |OcHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOIO 261+ + + + 0,7
o0ecrneyeHUsl OPraHU3aluu
P2 (Opranmsammss  padorTsl c 46+ + + + 1,3
MOKYMEHTAMHU
HTroro: 72 2




6 TemaTnueckoe IVIAHUPOBaHHE

6.1 PacnipeniesieHue yueOHbIX 3aHATHI 110 pa3aejamM

[[Iudp |HammeHnoBanue pasnena, TeMbIKOJIMYEeCTBO YacoB MO BHAAM Y4EeOHBIX
pa3zaena, |TuCIUUILINHBI BaHATUI
TEMBI ITeKITUH [IpakTHuec CamMocTtos
UTHICIIMILIL KHC 3aHATHS  [TelIbHAas
WHBI pabdora

P1 |OcHoBbI AOKYMEHTAIHOHHOI'0 4 8 14

oOecrieyeHnsi OpraHu3anumn
Tl |CymHocTb JIOKYMEHTAIMOHHOTO| 2 4 6

oOecriedeHuss opraHuzanuu. llpaBuia
0(hopMIICHHS JJOKYMEHTOB

T2 [[IpaBoBble ¥ HOPMAaTHBHBIE OCHOBB] 2 4 8
ITOKYMEHTAI[HOHHOT'O obecrieyeHus
yIIpaBJICHUS
P2 (Opranusanusi padoThI ¢ JOKYMEHTaMHU 10 14 22
Tl |Opranuzamus, CHCTEMBI M  METOJIb] 4 6 8
XpaHEHUS JOKYMEHTOB
T2 |Opranuzanus yIpaBIeHUS] 4 4 8
NMOKYMEHTAIlMell  Ha  TPEANpPUATHAX]
Typu3Ma
T3 |[KommbroTepHbIe TEXHOJIOTMH 2 4 6
ITOKYMEHTAI[HOHHOT'O oOecrieyeHus
YTIpaBJICHUS
Hroro: 14 22 36

6.2 Conep:kaHue JIEKIIMOHHBIX 3aHATHH
Pazgea 1. OCHOBBI JOKYMEHTALMOHHOI0 O0eceYeHUs OPraHU3aAlMHU
Tema 1. CymHOCTh [JTOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecreyeHusi OpraHu3aluu.
IIpaBuia opopmiieHus1 JOKYMEHTOB
1. OcHOBHBIC MOHATHUS U OIIPEACTICHUS
2. Knaccudukaius J0KyMEHTOB
3. OdopmiieHrE TOKYMEHTOB
Tema 2. IIpaBoBble M HOPMATHBHBIE OCHOBBI IOKYMEHTALMOHHOIO
o0ecnevyeHusl yIpaBJieHUs
1. IlpaBoBas 6a3a JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ECTIeUeHUs YIpaBIeHUs
2. CrappapTuzaiusi Kak perjiaMeHTHPYIONas OCHOBA JIOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrnieyeHusl yrpaBiIeHUs

Paspnen 2. Opranusanusi padoThbl ¢ JOKYMEHTAMH



Tema 1. Cuctembl 1 METOABI XPAHEHHUS TOKYMEHTOB

1. CyTp 1 OCHOBHBIE TPEOOBAHHS K CUCTEMAM XPaHEHHUS TOKYMEHTOB

2. Metoap! kiaccupuKaluy U paBuia XpaHEeHUs JOKYMEHTOB
Tema 2. Opranuszauus ynpabJieHHsl JAOKyYMEHTalMed HAa NpeAnpUATHSX
TypHU3Ma

1. OcHOBHBIE MOAXOABI K  OpraHM3alMM  JIEATEIbHOCTH  CIIY>KOBI

JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00EeCTIeUeHus yIpaBiIeHHs B TyppupMax

2. OcHOBHbIE HampaBJeHUs padOThl € JOKYMEHTaMH

3. Bunel nesTenbHOCTH MO TOKYMEHTAIMOHHOMY 00ECTIeUeHHUI0 Typhupm
Tema 3. KoMnblOTepHbIE TEXHOJOTHH JAOKYMEHTALMOHHOIO oOecredeHus:
ylpaBJIeHUA

1.O71eKTpOHHBI AOKYMEHTOOOOPOT. OJEKTPOHHbIE aJIMHUHHCTPATHUBHbBIE
peryiaMeHThl

2. Mojenu 3IeKTpOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

6.3 Conep:kaHue NPaKTUYECKUX 3aHATHH
Pazges 1. OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOI'O 00eCIeYeHHsI OPraHU3aLMHU
Tema 1. CymHoOCTh [JOKYMEHTAIIMOHHOIO o0ecredyeHusl OpraHu3aluu.
IIpaBuia opopmiieHHsI JOKYMEHTOB
1.Bompock! aiis o06cyxaeHust (ceMuHap)
2. IlpakTrueckue 3a1auu, CUTyaluu
Tema 2. IlpaBoBble W HOPMATHBHbIE OCHOBBI JOKYMEHTAIIMUOHHOIO
o0ecnevyeHusl yIpaBJeHUs
1.Bompocsr 11t o0cyskieHus (ceMuHap)
2. IlpakTrueckue 3a1auu, CUTyaluu
Paznen 2. Opranusanus padoTsl ¢ JOKYMEHTAMU
Tema 1. CucreMbl 1 MeTO/IbI XPAHEHHS JOKYMEHTOB
1.Bompocsl 115t 06¢cy)aeHus (ceMuHap)

2. IlpakTrueckue 3aa4u, CUTyaluu



Tema 2. Opranusanusi ynpaBjeHUSl JOKYMEHTAalHell Ha MpeXnpusTHIIX
Typu3Ma

1.Bompocs! 1151 06cy)aeHus (ceMuHap)

2. IIpakTrueckue 3a1a4n, CUTyalluu
Tema 3. KommnbloTepHble TeXHOJOIrHM JOKYMEHTAIIMOHHOIO o0ecmevyeHust
ylpaBJIeHUA

1.Bomipocsr a1t o0Ccyxenus (ceMruHap)

2. IlpakTUueckue 3a1auu, CUTyalluH.

6.4 Conep:kaHue CaMOCTOATEIbHOM Pa0dOThI CTYACHTOB

[udp | Bugbr HanmeHnoBanue u copepxanue Tpynoe Bunsl
CPC CaMOCTOATEJIbHON MKOCTb, | KOHTPOJS
paboThl CTYIEHTOB qacel/3.e. | CPC
(CPO)
Cl1 YrnybGneHnHnoe C1.P1 OCHOBBI 9/0,3 | OnopHsIit
HU3yYCHHUE JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00CCIICUCHUS KOHCIIEKT
pasaenos, TEM | OpraHU3alHUH rjaB
JUCIUTUIMHBI C1.P2 Opranuzanuss paboTel C yueOHuKa
JEKIIMOHHOIO Kypca | JOKYMEHTaMH
C2 IlogroroBka k | C2.P1 OcCHOBEHI 9/0,2 | Beimonuenue
MPaKTUIECKUM JTIOKYMEHTAI[MOHHOTO MPAKTUIECKUX
3aHATHSAM, obecrnieyeHusi OpraHu3alu 3aJlaHuM,
cemuHapam,Tekymu | C2.P2 Opranusanus paboOTel C BBICTYTIJICHHE
U u  pyOexHbl | JOKyMEHTaMHU B X0JIe
KOHTPOJIb CEMUHAPCKHUX
3aHATHH,
TECTUPOBAHUE.
C3 Brinonnenue C3.P1 OcCHOBEI 9/0,2 | BemmonHeHue
JIOMAITHUX, JIOKYMEHTAI[HOHHOTO MUCbMEHHBIX
CaMOCTOSITEIbHBIX obecrnieyeHusi OpraHu3aIu JIOMAaITHUX
paboT. C3.P2 Opranuzamusi paboTsl ¢ 3a/1aHui,
JOKYMEHTaMu CaMOCTOSITENb
HBIX paboT.
C4 ITogroroska k | C4.P1 OcHOBBI 9/0,3 | KoHTpoabHsIii
MIPOMEKYTOTHOM JIOKYMEHTAIIMOHHOTO TECT
aTTeCTallu 1o | oOecreueHus: OpraHu3aIuu 3aueTr
NUACIUILINHE (
3auer) C4.P2 Opranuzanus paboTHl ¢
JIOKYMECHTaMHU
Hroro: 36/1




7 @OH/ OLIEHOYHBIX CPEACTB

7.1 OueHo4HbIe CpeCcTBA

Cucrema 0OajsIbHO - PEUTHHTOBOM OLIEHKM 3HAHUU SIBISETCS OCHOBHBIM
WHCTPYMEHTOM OILIGHKH paboThl CTyJeHTa B MpoIlecce ydueOHOW M Hay4dHOM
nesTeabHOCTH. OCHOBHOM 1eNbl0 OalibHO - peWTuHroBoil cucrembl (BCP)
ABJISIETCA  OINPENICIICHUE YPOBHS KA4e€CTBA M YCHENIHOCTH OCBOCHHS CTYAEHTOM
yaeOHor mucnumummebl. BPC  saBmsieTcss OOHMM W3 OCHOBHBIX 3JIEMEHTOB
yOpaBjieHUs y4eOHBIM TMPOIECCOM U TMpeAHa3HauyeHa [JIsi  PEryJSIpHOro
OLICHMBAHUS KadyecTBa €ro pe3ynpTaroB. (OHa MO3BOJSET pEaNn30BBIBATH
MEXaHU3Mbl OOECIeYeHHs KayecTBa M OLEHKY pe3yJbTaToB OOydeHHs,

aKTUBU3UPOBATH YU€OHYIO U BHEYUYEOHYIO pabOTy CTYICHTOB.



7.1.1 bajuibHO-PEeTUHIOBAasi CHCTEMA OLIEHKU PA0OTHI CTYJIEHTOB

HanmenoBanme ConeprxaHue
Pactipenenenn | Pacnipenenenue 0amioB 3a 7 cemectp
e OamnoB 3a
CEMEeCTpHI TT0
BUJIaM -
yaeGHO . auMEHOBaHHUE OLICHOYHOIO CPEJICTBA
0O0TBI, CPOKH [Mocemenne Padora ma [TpomexyToUHast
a
p - P . Bung VP: . MPaKTUYECKUX HUPC
caadu yueOHOi JIEKITHI arrectarus (3a4er)
6 3aHATHUAX
PalOTEI Joknan Tecr
(pyOesKHBIH KOHTPOJIb)
bannbHas
OLLCHKA: 1 Gayn 1 Gayn
1 : 16 Gamos 16 Gamos 20 30
3a mpociyIaHHyo 3a 2-1acoB0e M 156
MIPAKTHUUECKOE 3aHITHE HHUMYM ajia
2-X 4aCOBYIO Munumym 10 6ammoB | Mwunaumywm 11 6amios
[Ipumeyanue HEKIIHIO (B 3aBUCHMOCTH OT yM y Makcumym
: ) Maxkcumym 30
Makcumym 7 AKTHBHOCTH) Maxkcumym 16 Gamnos | Makcumym 16 6amios 20 banos 6ann}(/)B
Gaos Maxkcumym 11 Gansos
Kpurepuii nepecuera 6amnoB B | 51-74 —ydosremsopumenvro;
TPaIUIMOHHYIO OLICHKY IT0
uTOraM paboThl B CEMECTpPE U 75-86 — xopowto;
3auera
87-100 — omauuno.
Kputepuu nonycka k Jlyis momycka K IpOMEKYTOYHOM aTTecTaluu (3a4eT) CTYACHT JOJDKSH Ha0paTh [0 UTOr'aM TEKYIIIEro KOHTPOs He MeHee 50 0auioB u
MPOMEXKYTOYHOW aTTECTAllMH, | JOJDKEH BBIIOJHUTH BCE MIPAKTHYECKUE PaOOTHI.
BO3MOXKHOCTH TIOJTyUSHUS
ABTOMATHYECKOIO 3a4eTa o Jlist ToTyueHHs 3a4eTa «aBTOMAaTHIeCKM CTYACHTY He0OX0IMMOo HabpaTh 3a ceMecTp cieayIoliee MUHUMAIIbHOE KOJTHYECTBO 0aJlIOB:
JUCIUTUINHE, BO3MOKHOCTh
- 68 11 OTyUYeHMsI «aBTOMAaTUYECKI 3a4e€Ta B CEMECTpe.




noJTydeHus: OOHYCHBIX 0aJIOB

[lo cornmacoBaHuio ¢ TpenojaBaTelieM CTYACHTY, HaOpaBIIeMy MHHUMYM 68 OayjioB, MOTYT OBITh JOOABIICHBI JOMOJHUTEILHBIC
(6oHyCHBIE) OaUTBI 32 AKTUBHOE YIaCcTHE B HAYYHOW W METOAMYECKON paboTe, OpUTHHATHHOCTD MPUHSATHIX PEIICHUI B XO/1€ BHITOIHEHHUS
MPaKTHUECKUX pabOoT 1 BHICTABJICHA 33 3a4ET «aBTOMATHYECKH» 3a4TEHO.

®DopMmbl 1 BUIBI yueOHOH
paboTHI 47151 HEYCIIEBAOIIUX
(BOCCTaHOBHBIIIMXCS Ha Kypce
00y4eHus) CTyJCHTOB IS
MOJTy4EHUS HEJOCTAOIINX
0aJJI0B B KOHIIE cCeMecTpa

B cnmyuae ecnmu k mpoMexyTOYHOW aTTecTanuu HaOpaHa cymma menee 50 0ayuIoB, CTYACHTY HEOOXOIMMO HaOpaTh HEJIOCTAOINSe
KOJTMYECTBO OayUIOB 3a CUYET BBHITIOJHEHUS IOTIOJHUTEIBHBIX 3aJaHUui 10 MpoBeAeHUs 3adera. [Ipm sToM HeoOXxomumo mpopaboTaTh
MaTepUa BCEX MPOIYIIECHHBIX MPAKTUYCCKUX 3aHITUH.

DOopMBI TONOTHUTETHHBIX 3a/IaHUH (HA3HAYAIOTCS MIPEToIaBaTeeM):
- BBITIOJTHCHHE U 3aIlUTa OTUYETOB TI0 MPOIYIICHHBIM MTPAKTUICCKUM 3aHSITHSIM;

- BBIIIOJTHEHHUEC U 3alllUTa IMPOMYIICHHBIX ITPAKTUYCCKUX 3aHATHA (HpI/I HEBO3MOXXHOCTU OOIIOJTHUTEIBHOI'O IMPOBEACHUA IPAKTHICCKOTO
3aHATHA IpenoAaBaTeiib YCTaHABINBACT q)OpMy JOMOJHUTCIIBHOI'O 3aJaHuA MO0 TEMATHUKE IMPOIMYIICHHOI'0 NPAKTUYCCKOI'0 3aHATUA IJIA
CaMOCTOATCIIBHOT'O BBIITIOJTHCHHA CTy,Z[eHTOM);

- MIPOXOKJACHUC KOHTPOJIbHOI'0 TCCTUPOBAHMS.

JIuKBUZAIMS aKaAeMUYECKUX 3aJ0JDKCHHOCTEH, BOSHUKIINX H3-3a Pa3HOCTH B Y4eOHBIX IUTaHAX MPU NEPEeBOAE WM BOCCTAHOBJICHUH,
MIPOBOJIMTCS IIyTEM BBITIOJTHEHUS IOTIOTHUTENBHBIX 3aJaHui, popMa 1 00beM KOTOPBIX ONpeeNsIeTcs MPenojaBaTeieM.




7.1.2 OueHo4HbIe CpeacTBa:

1 Bompochl AJist 00cyxkaeHust (T0KIaT)

I.B kakux ciy4yasgx HOMEHKJIArypa Je€ld OpraHh3alud  MOJJICKUT
NIEPECOCTABICHUIO?

2. Kakas ¢opma peructpalii JTOKYMEHTOB, Ha Balll B3IJIA, SBJISETCA
HanboJiee paluoHaIbHON?

3. lns yero He0OXOUM y4YET JOKYMEHTOB?

4. OnumuTe Npouecc perucTpanuu JOKYMEHTOB.

5. JIns 9ero UCmoJib3yeTcs mokas3aTeib 00beMa TOKyMEeHTO00opoTa?

6. [lepeuncnuth o0OmKe GyHKIIUU JOKYMEHTA.

7. UYeM  NOHATHE  «IOKYMEHTONOTOK»  OTJIMYAETCS  OT  IOHSITHUSA
«ITOKYMEHTO000pOT»?

8. Kakne m1OKyMEHTHI ITOJBEPratoTCs MPEIBAPUTETLHOMY PACCMOTPEHUIO?

9. Yto nmpuaaeT IpUANIECKYIO CUITy TOKYMEHTY?

10. B mporecce vero cozmaetcsi ”HGOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBAsI CUCTEMA 110 BCEM
JIOKyMEHTaM OpraHu3aiuu’?

11. C xkakOoro MOMEHTa UCUUCIIAKOTCS CPOKH UCIIOJTHEHHS JOKYMEHTOB?

12. YTo BXOJUT B OHATHE «IIOJHOE OOPMIICHUE J1eTD»?

13. Yto BXOUT B HOPMATUBHO-METOJAUYECKYIO 0a3y JeI0MpPON3BOICTBA?

14. Kakywo posb urpaer MHCTpyKuHs 1O JEIONPOU3BOJICTBY KOHKPETHOMU
OpraHu3aluu?

15. Kakas ciyx0a OCYyIIECTBISIET KOHTPOJb 33 CPOKAMHU MCHOJHEHUS
JIOKYyMEHTOB.

16. IlepeuucnuTb OCHOBHBIE BHJbl OPraHU3ALMOHHO-PACTOPSIAUTEIBHBIX

JIOKYMEHTOB.

2 [lpakTHYecKue 3aJa4M U CUTYAIlUN:
1.Ilpoananu3upoBaTh Ha NpPUMEPE KOHKPETHOM OpraHu3aldu, KaKHe BUIbI

JAOKYMCHTOB IIPUMCHSATIOTCA U CO6J'IIOI[3IOTC$I JIN Tpe6OBaHI/IH K HUM.



2.CoctaButh (OpMBI  TIOJOXKEHHWS, TPaBWI BHYTPEHHETO TPYIOBOTO
pacrnopsiika, T0DKHOCTHOM WHCTPYKITUU.

3.Ilpoananu3upoBarth Ha npuMepe KOHKPETHOU OpTraHHu3aIuu
JTIOKYMEHTOOOOPOT.

4.CocTtaBUTh POPMY HOMEHKIIATYPHI J€JI OPTaHU3AIUH.

S.IIpuBecTn mepeueHb OO0 CHUCTEMBI JOKYMEHTAIlMM Ha TpUMEpe

KOHKPETHOW OPTaHU3aLUU.

7.1.3 Py0Oe:kHbII KOHTPOJIb
TecToBble 3a1aHMS:
1. ITpopoikute «Jlemonpon3BoICTBO» — 3TO..
1 Cucrema XxpaHeHus TOKYMEHTOB
2 CocTtaBiieHUE IOKYMEHTOB
3 Orpacnp JeaTenbHOCTH, oOecrnedyuBamoIias JOKYMEHTHPOBAaHUE U

OpraHu3anuio padboTel ¢ OQUIHATBHBIMUA TOKYMEHTAMHU

2. K xakoMy JTOKYMEHTY OTHOCHUTCS CJICAYIOIIas XapaKTEPUCTHUKA «SIBISCTCS
OCHOBHBIM  HOPMAaTHBHO-METOAWYECKMM  JOKYMEHTOM, ONPEACISAIIINM U
YCTaHABIMBAIOIINM €JIMHBIN MOPSIOK COCTaBIEeHUs, OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB U
pabOThl C HUMU B OpraHU3alun»?

1 MHCTpYKIHS IO AEIONPOU3BOACTBY

2 Homenkiatypa aen

3 PernameHnt paboThl

3. HazoBute BHUAB NMHCBMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOpHIE BXOAST B COCTaB
YHUDUITMPOBAHHOU CHCTEMEI OpraHu3allMOHHO-PACTIOPSAUTEIIBHOMN
JOKyMEHTauu?

1 Opranu3aioOHHBIE U PACTIOPSIAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI

2 OpraHu3aioHHbIe, PACHOPSIUTEIbHBIE W WHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE

JOKYMCHTBI



3 OpraHu3aloHHbIE, PACIOPAIUTENbHbIE, WH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHbBIE

AOKYMCHTBI U JOKYMCHTEI 11O TPYAOBBIM OTHOIICHUSM

4. Kakoit I'OCT permameHTHUpyeT MpaBujia pa3MemieHUs U OGOpMIICHUS
PEKBU3UTOB OPraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB?

1 'OCT 6.37-98

2T'OCT P 6.30-2003

3T'OCT P 6.30-97

4 EI'C 10Y

5. Ha kakue nmoxymentsl pacnpoctpansiercs [OCT P 6.30-2003?
1 Ha opranuzaunonHo-pacnopsaurenbbie 1o0kyMeHTsl (OP/]), oTHOCcAmuMecs

K yHuurposanuou cucreme OPJ]

2 Ha Bce m1OKyMEHTBI, COIPOBOKIAIOITNE ACATESIBHOCTD JI000H OpraHu3alluy,

YUPEKICHUS NN TIPEATIPUATHUS

3 Ha ympaBieHYeCKHE U SKOHOMUUYECKHUE JOKYMEHTHI

6. BoccranoBure mnpormyiieHHOe CIOBO: «PEKBU3UT - 3TO 00s3aTelIbHBIN

AJIEMEHT O(POPMIICHHUS ... JOKYMEHTa.
1 OdpunmansHOro
2 CykebHOoTO

3 JIro0oro

7. Yrto Takoe hopmyisip ToKymeHTa?

1 HaGop  pexBH3UTOB  O(PUIMAIBHOTO  MHUCHMEHHOIO  JIOKYMEHTA,

PAacCIIOJIOKCHHBIX B OHpCILGJ’IGHHOﬁ IMOoCJIACA0OBATCIIBHOCTH

2 Omnwucanue mnopsaka o(GOPMIICHUS PEKBU3UTOB MJiI KOHKPETHOTO BHAA

JOKYMEHTa
3 ®opMa KOHKpPETHOTO TIOKyMEHTa, MOATOTOBIIEHHAs B BUJIE TeKCTa TpadapeTa



8. OT 4ero 3aBUCUT KOHKPETHBIM HA0OP HEOOXOIUMBIX PEKBU3UTOB HA
JTOKyMeHTE?
1 Ot cnocoba mOArOoTOBKH AOKYMEHTa, BbIOpaHHOro (opmara Oymaru u
TEXHOJIOTHH pa0OTHI C JOKYMEHTAMU, IPUHSATON B OpraHU3aIliu
2 Ot Buja IOKYMEHTa, 3Tara ero NoJAroTOBKU U paboThl C HUM

30t PCIICHUA aBTOpa IOKYMCHTA U OT KBaJ'II/I(bI/IKaHI/IH HCIIOJTHUTCILA

9. Kakme Tpu BuAa OJAHKOB YCTAHOBJIEHBI JUIsl OpraHuU3aluu, €€
CTPYKTYPHOT'O ITOAPA3IEICHHS U JOJDKHOCTHOTO JIUIa?
1 OOmuii 6;1aHk, 6JIaHK TUCHbMA, OJTaHK KOHKPETHOTO BUJA TOKYMEHTA
2 bnank BHYTpEHHU, BHEIIHUMN U 17151 (PaKcOB

3 bmaunk I paCiopsAAUTCIbHBIX TOKYMCHTOB, OJIA ITMCEM M IS CIIPABOK

10. Korma Ha [AOKyMEHTaxX IMPUBOMAAT COKpaIlleHHO€ HauMEHOBAaHHUE
Opra"u3anun?

1 Korna oHO 3aKperjieHO B yUpEeAUTEIbHBIX TOKYMEHTaX OpraHu3alnu

2 Korga 1oKyMeHT OOJIbIION, U HEOOXOJUMO COKOHOMHUTH MECTO Ha IMOJie
JIOKyMEHTa

3 Koraa npuka3zoM pyKOBOJUTENS Pa3pelieHo ero UCI0Ib30BaHue

11. Kakue cBefieHUsI IPUBOISAT B CIIPABOYHBIX JAHHBIX 00 OpraHu3anuu?

1 ®opma COOCTBEHHOCTH, Ha3BaHUE JTOJDKHOCTH W (aMHIIUS PYKOBOIUTEIS,
HAaWMCHOBAHME BBINICCTOSIICH OpTraHU3aIlun

2 TlouroBbit agpec, HOMEp TenedoHa W APYTHE CBEICHHUS MO YCMOTPEHUIO

OpraHU3aluu

12. Kakoii MOMEHT MOET CUMTAThCSI OCHOBHOM JaTON JOKyMEHTAa?
1 Beerna - 3To nara noAanucaHus JOKyMEHTa
2 3T0 MOXKET OBITh 1aTa MOANMUCAHNUS, YTBEPKACHUS JOKYMEHTA UITN

Jara CO6BITI/I$I, Sa(i)I/IKCI/IPOBaHHOI‘O B HCM



3 OT0 AaTa yTBEPKIAEHUS WIH COTJACOBAHUS JOKYMEHTA

13. PeructpaniioHHBIN HOMEP JOKYMEHTa - 3TO... (BBIOEpUTE MPaBUILHBIN
BapHAaHT MPOJIOJDKEHUS OTPEICIICHNU).
1 Ero ycmoBHoe nmdpoBoe (MHOTIAa OyKBEHHO-IIM(PPOBOE) 0OO03HAUECHUE,
MPOCTABJISIEMOE MPU PETUCTPALIUH
2 ITopsiAKOBBI HOMEDP TOKYMEHTA B OPraHU3alUA-OTIPABUTEIIE

3 IlopsiakoBbIM HOMEDP TOKYMEHTA B OpraHU3alMU-TI0ydaTelie

14. UYto BKIIOYaeT B ce0s pE30dIONMs, HANUMCaHHAasT Ha JIOKYMEHTE
COOTBETCTBYIOIIUM JOJKHOCTHBIM JIMLIOM ?

1 ®damunuio, WHULMAIBI WCIOJHUTENEH, colaepKaHue MNopydyeHus (Ipu
HEOOXOJIMMOCTH ), CPOK UCIIOJIHEHHUS, TOJANUCH U ATy

2 VHunManel MCTOJHUTENEH, (aMUIMIO, COJAEp)KaHUE MOpydeHus (IpH
HEO0OXOAUMOCTH), CPOK UCIIOTHEHUS, TOANKCH U 1aTy

3 @®amwinio, UHULMANBl HUCIOJIHUTENEH, coAepX aHUe MOopydyeHus (mpu

HEOO0XOJIMMOCTH), CPOK UCIIOJTHEHHUS, TOAMUCH

15. Kakum pexkBu3uTOM 0GOpPMIISIETCS BHYTpPEHHEE COTJIACOBaHHE (BHYTpHU
yupexaeHus)?
1 Bu3zoii cornacoBanus

2 I'puchom cornacoBaHus

16. Kakum pexkBU3UTOM O(OpMIISIETCS BHELIHEE COTjacoBaHHE (C IPYTHMMHU
yUpexKIACHUAMHU)?
1 Bu3oii cornacoBanus

2 I'pudom cornmacoBaHus

17. B kakom ciydae mnpu OQPOPMIICHHH AOKYMEHTa JODKHOCTH JIHIAa B

IIOAIINCH HE YKaBBIBaIOT?



1 JIo/pKHOCTD JMIia B TIOAMKCH 00s3aTENBHO TOJDKHA OBITh YKa3aHa
BCEraa
2 Ilpu odopmiieHnn Ha OJaHKE TOHKHOCTHOTO JIUIA

3 Ilpu opopmiieHrH Ha 0O1IEM OJIaHKE

18.ApxuB npeanpusTUs CO31aeTCs s
1 1oNroBpeMEHHOT0 XpaHEHUSI JOKYMEHTA
2 perucTpaluu TOKYMEHTOB
3 MpeaBapuTEIHLHOTO PACCMOTPEHUS TOKYMEHTOB

4 pcromHeHUs JOKYMCHTOB

19.B 1OKyMEHTAaIIMOHHOM OOECIICUYEHUH TPEANPHUATHS HE BBIICIICTCS
cleayroIias rpynmna J0KyMEeHTOB
1 nmuunHEIe
2 BHYTPEHHHE
3 BXOIIIINE

4 ycxopdiue

20.B HOMEHKIaTypy /e BKIIOYAOTCA

1 TonbKO nena mpeAnpUsITHS

2 NUYHBIE Jieda, TPYAO0BbIe KHUKKH

3 KypHaJIbl PETUCTPAIINH, KAPTOUKH yUETa

4 Bce Aena NpeanpusiTUs, KypHalbl pErUCTpaIlii, CIPABOYHbBIE KAPTOTEKU

21.B  pesyaprate  pabOThl  SKCHEPTHOW  KOMHCCHM  JIOKYMEHTBI

MoJIpa3ACeisOTCs Ha

1 JOKYMCHTBI, NPCAHASHAYCHHBIC JJISI APpXHBHOI'O XpPAaHCHUSA, NOKYMCHTHI,

noajciKamue YHHYTOXKCHUIO, AJOKYMCHTLI H€O6XOI[I/IMBI€ JUISL  1aJbHEHUIIETO

HCIIOJIb30BaHUA B ACIIOIIPOU3BOACTBC



2 JAOKYMCHTBI, MMOJJICKAIINUC YHUITOKCHUIO, TOKYMCHTBI H€O6XOI[I/IMBIG JJI
HaHBHefIHJeFO HCIIOJIb30BaHHA B ACJIIOIIPON3BOACTBC

3 JOKYMCHTBI, IIPCAHA3HAYCHHBIC IJIX1I apXUBHOI'O XPAaHCHUA, NOKYMCHTHI,
noajicKamume YHUITOXKCHHTIO

4 AJOKYMCHTBI, IMPCAHA3HAYCHHBIC JIXI aAPXHMBHOI'O XPAaHCHHA, NOKYMCHTLI

HCO6XOI[I/IMI>IC JJIsA I[&J'ILHCI\(,IHIGFO HCIIOJIB30BaHUA B ACTOIIPOU3BOACTBC

22. B 37IeKTpOHHBII apXUB JOKYMEHT OTIPABIISIOT
1 moce mpeaBapuTEIHLHOTO PACCMOTPCHHS

2 TIOCJIe pEeTUCTpAIiu

3 cpa3y 10 3aBepIICHUH €T0 B JICTIONPOU3BOICTBE

4 mocJie NoANMUCaHUsI PYKOBOJAUTEIEM

23. BayTpeHHHEe TOKYMEHTBI pETUCTPUPYIOTCS B
1neHp oTnpaBKu

271CHb TTOITUCaHUS

31IeHb MMOCTYIUICHUS

4gepe3 1eHD

24. Bce nena, MOATOTOBJICHHBIE HA apXUBHOE XpaHEHHUE JCTATCS Ha
1 nena mo JMYHOMY COCTaBy NPEANPUSATHS W Jela IO OCHOBHOU
NEeATEIIbHOCTH
2 OpraHM3alMOHHbIE TOKYMEHTbI, PACTIOPSAIUTEIbHbIE TOKYMEHTBI
3 zena 1o JIMYHOMY COCTaBY M OPTaHU3AIlIOHHBIE TOKYMEHTHI
4ApacriopsguTeNbHbIC JOKYMEHTBHI, MH(OPMaLIMOHHO-CITPABOYHbIE

JIOKYMEHTBI

25.Bxonsiime 1OKyMEHTbl PErUCTPUPYIOTCS B
1 nesp noAnMCaHuA

2 ACHDb IIOCTYILJICHUA



3 IeHb OTIPaBKH

4 gepe3 HENEIo

26. Beimycka u3 mpukasa mo JUYHOMY COCTaBy - 3TO
1 ucxoaHUK

2 nyonukat

3 KOMHS YaCTH MOTHHHOTO JOKYMEHTA

4 mOTUHHUK

27 'apaHTHITHOE TUCHMO - 3TO
1 MOKyMeHT, cOOOIIaOMMi 0 MPUOTNIKEHUH, YCKOPEHUH, HCTCUCHUH CPOKa
HCITOJITHEHUS KaKOr0-JIN00 JIEHCTBUS
2 TOKYMEHT, B KOTOPOM T'apaHTUPYETCs OIuIaTa BHIMIOJHEHHON paOOTHI WIIH
MIPE0CTaBICHUE YeT0-T1u00 (padoThl, MOMEIIEHUS | T.]I.)
3 TOKYMEHT, TTOATBEPIKIAIOIIHNHA ITOTydYEeHUE IICHHOCTEH

4 TOKYMEHT, COJIep>Kallluii IPUTIIAIIEHUE Ha MEPOTIPHUSITHE

28['pynmupoBKa UCTIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB B Jieja - 3TO
1 ocyiecTBIeHHE KOHTPOJIS 32 UCIIOTHEHUEM JJOKYMEHTA
2 (hopmupoBaHue AeI
3 npeaBapuTeIbHOE PACCMOTPEHUE JJOKYMEHTOB

4 peructpaiusi JOKyMEHTOB

29.JlaiiTe onpezeneHrne JOKyMEHTa
1 COBOKYMHOCTBH PEKBU3UTOB O(UITMATLHOTO TUChMa
2 CTaHJAPTHOE PACIIOIOKEHNE MaTeprana
3 TEeKCT
4 matepuanbHbIi 00BEKT ¢ MH(OpMaruen, 3aUKCUPOBAHHON CO3/IaHHBIM

YEJIOBEKOM CIIOCO0OM, /IS € mepeaun BO BPEMEHHU U IIPOCTPAHCTBE



30./Iena, oToOpaHHbIe HA apXMBHOE XPaHEHHE, TPEOYIOT ITOMOIHUTEIBHOIO

odopmieHUs
1 HEOOXOIUMO C/IeNIaTh 3aBEPUTEIIBHYIO HA/IITUCh
2 TOKYMEHTHI B JieJie HEOOXOIUMO Pa3jIoKUTh B XPOHOJOTHICCKOM ITOPSIIKE
3 HEOOXOMMO 3aPETUCTPUPOBATH TOKYMEHTHI

4 HCO6XOI[I/IMO MpcaABApUTCIIBHO PACCMOTPCTh TOKYMCHTBI

31.[JeuenTpann3oBanHas popma perucTparuu - 3To

1 perucrtpauus BceX JOKYMEHTOB OpraHM3alid B  BBILIECTOSIICH
OpraHHU3aLHH
2 KOI'/la BCE PETUCTPALIMOHHBIE ONEPALUU OCYIIECTBIIAIOTCS B OJJHOM MECTE

WJIU OJTHUM PaOOTHUKOM

3 Koraa oAaHa 4YaCTb JOKYMCHTOB PCTHCTPUPYCTCA HCHTPAIN30BAHHO, a

Apyrad - B MECTax UX CO3JaHHA

4 perucTtpanuga I0OKyMEHTOB B MCCTaX UX CO3AaHUSA UM UCITOJTHCHUSA

32. ]I TOKyMEHTOB ITOCTOSTHHOTO CPOKa XPaHCHUSI HCTIONB3YIOT
1 XxpaHeHre OPUTHUHAJIOB B DJICKTPOHHBIX apXUBaX
2 COBMECTHOE XpAaHEHHE OPUTHHAIOB Ha OyMa)KHOW OCHOBE M KOMHUH B
AIICKTPOHHBIX apXUBaX
3 XpaHEHUE OPUTHUHAJIOB TOJBKO Ha OyMa)KHOW OCHOBE

4 XpaHeHue KOMHil Ha OyMa)KHOI OCHOBE

33.JIokyMeHT, B KOTOPOM OTMEYArOTCS CBeJAeHUs 00 W3MCHCHUSX,
Kacaronuxcs pabOTHUKA ITOCTIE 3aIMOTHEHUS JUIHOTO JINCTKA - TO
1 ankera

2 pe3rome

3 TIONOJIHEHUSI K JIMYHOMY JIMCTKY MO Y4eTy KaJpoB

4 XapaKTepuCTHKa



34. JlokyMeHT, 3aKpeluIflomUid JOHKHOCTHOM M YHCIEHHBIM COCTaB
IpENNpUATHS C YKa3aHueM (oHJ1a 3apabO0THOM IIAThI - 3TO
1 ycraB
2 MITaTHOE paclucaHue
3 MOJIOKEHHE

4 HOJDKHOCTHAA MHCTPYKIUA

35. JIokyMeHT, He BXOJAIIUI B TPYIITY JOKYMEHTOB IO TUYHOMY COCTaBY
1 3asBneHUE

2 TpyJOBasi KHUXKKa

3 MpHUKa3 1Mo JUYHOMY COCTaBY

4 ACJI0BOC ITUCHbMO

36. JIokyMeHT, (UKCHPYIOMUNA X0 OOCYXKIEHUS BOIPOCOB M TIPHHITHS
pelieHuit Ha cOOpaHusX, 3acelaHUsAX, COBEIIAHUAX U T.II.

1 mpotokon

2 0OBSICHUTEIbHAS 3aIICKa

3 OKJIaiHAs 3amucKa

4 akr

37.JIokyMeHTaIlMOHHOE 00ECTIEYCHHE - ITO

1 mpoiiecc yCTaHOBIEHUS W MPUMEHEHHS TPABUI C IENbI0 YHOPAIOYCHUS
JESITEIBHOCTH B ICTTOTIPOU3BOICTBE.

2 COBOKYINHOCTh PEKBU3HWTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C
bopMyIIpOM TOKYMEHTA.

3 COBOKYITHOCTh JIOKYMCHTOB, IPUMCHSIEMBIX B OTMpEICICHHON cdepe

ACATCIBbHOCTH.

4 ACATCIBHOCTD araapara  yrpaBJICHUA, OXBaThIBAaromias BOIIPOCHI

JOKYMCHTHUPOBAHUA U OpraHu3alnu pa6OTBI C IOKYMCHTaMMU.

38. 1IokyMeHTOO0O0pOT - 3TO



1 coBOKYITHOCTB PabOT MO TOKYMEHTHPOBAHHIO ACATEIHHOCTH OPraHU3aINH
Y 110 OPraHU3aluu JOKYMEHTOB B HEU
2 co3/laHKe TOKYMEHTa
3 TOKYMEHTHUPOBAHUE JAEATEILHOCTH MPEIPUSTHS
4 co3aHue ONTUMAJIBHBIX YCIOBUM NIl BCEX BUIOB pabOT ¢ TOKYMEHTaMU (
C MOMEHTAa UX CO3JIaHHUsl WJIM MOJYyYEHUS 10 MOMEHTAa MX YHUYTOXEHUS WIH

OTIIPAaBKU HA apXMBHOE XPAHEHUE)

39. JlokyMeHTBI, XapaKTepU3YIOIIUE MPaBOBYIO, TPYJOBYIO M CIYKEOHYIO
JESATEeILHOCTh PA0OTHUKOB OPTaHU3ALIUU - 3TO

1 oT4eTHBIE JOKYMEHTHI

2 UH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHbBIC JOKYMEHTHI

3 TOKYMEHTHI 110 JTMYHOMY COCTaBY

4 PaCIopAIUTCIIBHBIC JOKYMCHTBLI

40. Ecnu Bce perucTpaiimoOHHbIE ONepaliy OCYIIECTBISIIOTCS B OJTHOM MECTE
WM OJTHUM PaOOTHHUKOM, TO 3TO
1 nenTpanu3oBaHHas GopMa PEruCTPaALNH
2 cCMeIllaHHas | JISNIEHTpaIu30BaHHas opMa perucTpauu
3 meneHTpann3oBanHas (opMa perucTpanuu

4 cmemranHasi hopma perucTpanuu

41. 3anaya JOKyMEHTAa:

1 ucnonb3zoBanue UHPOPMALIUH

2 3aduKCUpoOBaTh HHGOPMAITUIO

3 nepenava uHGopMalmu B IPOCTPAHCTBE

4 3adukcupoBaTh MUHPOPMAIHMIO B TaKOM BHJE, YTOOBI €€ MOXXHO OBLIO

HCII0JBb30BAaTh BO BpCMCHHU U IICPCAaBaTh HAa PaCCTOAHUHA

42. 3amaun apxuBa



1 npuem, y4yeT, XpaHEeHHE JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JI€JITONPOU3BOICTBOM;
UH(POPMALIMOHHO-CIIPaBOYHAsl padoTa MO apXMBHBIM JOKYMEHTaM MPEIIpUSITHS,
OpraHU3alMOHHO-METOANYECKasl IOMOIIb 10 BEACHUIO JEIONPOU3BOICTBA

2 TIpueM, y4eT, XpaHEeHHe JOKYMEHTOB, 3aKOHYCHHBIX JIETIOMPOU3BOICTBOM
3 opraHu3alMOHHO-METOINYECKask TOMOILb IO BEIEHUIO JIEJIO0NPOU3BOICTBA
4  wH(pOpMALMOHHO-CIIpaBOYHAass paboTa 1O AapXUBHBIM JOKYMEHTaM

PEAIPUATHS

43. Kornma ogHa 4acTh JOKYMEHTOB PETHCTPUPYETCS IEHTPAIU30BAaHHO, a
Jpyrasi - B MECTax UX CO3/IaHHS - 3TO
1 nenenTpanm3oBanHas (popMa perHCTpaIiH
2 cMelllaHHasi popMa perucTparuu
3 meHTpaau3oBaHHas (opMa perucTparuu

4 cMmenIaHHas U JCIICHTpaIn30BaHHas (popMa perucTpanuu

44. Ha30oBUTE IOKYMEHT, HE BXOJAIIMH B TPYIIy pacloOpsSIUTEIbHBIX
JTOKYMEHTOB

1 mpukas

2 CTPYKTypa U IITaTHASI YUCIICHHOCTh

3 ykazaHue

4 1I0CTAaHOBJIEHUE

45.HavanbHbIi 9Tal KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM TIOKYMEHTOB - 3TO
1 npenBapuTeNbHOE paCCMOTPEHNE JOKYMEHTOB

2 UCTIOJIHEHUE TOKYMEHTA

3 peructpanus JOKYMEHTOB

4 nepBuYHas 00pabOTKa TOKYMEHTOB

46. HomeHnkiatypa Jies mpeiHa3HaueHa Jist

1 peructpanuu JOKyMEHTOB



2 OCYHICCTBJICHHN KOHTPOJIA 3a UCIIOJIHCHHUEM TOKYMCHTA
3 TPYIIIMPOBKH UCIIOJIHCHHBIX JJOKYMCHTOB B JI€JId, UX Yy4CTa

4 NpcaABaAPUTCIBbHOIO PAaCCMOTPCHUA JOKYMCHTOB

47. Opraan3allMOHHO-PACHOPAINTENbHAS JOKYMEHTALHU - 3TO
1 yaudunmpoBannas popma
2 COBOKYIHOCTb PEKBU3UTOB
3 COBOKYMHOCTH B3aMMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, (PYHKIIMOHUPYIOIIUX B
cdepe ynpaBiieHUs

4 yHu(pUITMPOBAHHBINA TOKYMEHT

48. OpraHu3alMOHHBIA JTOKYMEHT, B KOTOPOM YyKa3bIBAalOTCS BCE
CTPYKTYpPHBIE TIOJApA3/CICHUs] TPEANPUATHS, BBOJUMBIE HAa TPEANPUIATHH
JOJKHOCTH M KOJIMYECTBO IITATHBIX €IWHUIL TTO KaXKI0M U3 JOJHKHOCTEH - 9TO

1 ycraB
2 TIpaBUJIa BHYTPEHHETO U TPYJIOBOTO PACIOpsIIKa
3 mTaTHOE paclucCaHue

4 cTpyKTypa M IITaTHAsl YUCICHHOCTh

49.0cHOBHas 11eJ1b KOHTPOJISI UCTIOJIHEHHS TIOKYMEHTOB

1 moATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHCHHIO

2 obecrieueHHE HCIOTHEHUS TEX TOKYMEHTOB, KOTOpBIE MO MOPYYCHHUIO
PYKOBOIUTEISI IIOCTABJICHBI HA KOHTPOJIh

3 peructpanus J0KyMEHTOB

4 IpaBUIILHOE UCTIOJIHEHUE TJOKYMEHTOB

50. [lepeuncnure OCHOBHBIE BU/IbI OJIAHKOB

1 cymiecTByeT TOJABKO OJAHK C MPOJOJBHBIM U YIJIOBBIM PAaCHOJIOKEHUEM
PEKBU3UTOB

2 CyIIECTBYET TOJBKO OJaHK JJIsl TUCEM



3 CYIIECTBYET TOJBKO OOIIHiT OJTaHK
4 oOmmit OnaHk, OnmaHK A muceM, OJaHK C TPOAOJIBHBIM M YTIOBBIM

PaCIIOJIOKCHUCM PCKBHU3HUTOB

51. ITocne perucTpauuu T0KyMEHTHI IEPEAAIOTCS
1 Ha yHUUYTOXKEHUE

2 Ha XpaHCHHUE

3 Ha UCTIOJTHEHUE

4 I paCCMOTPCHUA U ITPUHATHA PCIICHUA PYKOBOAUTCIICM

52. IlpaBuibHOE XpaHEHUE JOKYMEHTa 00ecrieurnBaeT

1 opraHu3amuio KOHTPOJIS 3a UCIIOJTHEHHEM JTOKYMEHTA
2 IETTIOCTHOCTh IOKYMEHTA, €r0 OBICTPHINA MOUCK

3 perucTpanuio JOKyMeHTa

4 nmpenBapUTEIBLHOE PACCMOTPEHUE JJOKYMEHTA

53.Peructpariusi JOKyMeHTa - 3TO

1 mnpucBoeHHMEe €My WHACKCA W TMPOCTaBICHUE €ro Ha JOKYMEHTE, C
MOCJICIYIONIEH 3aMUChI0 KPATKUX JAHHBIX O HEM B KYpHaJ

2 obecrieueHHE HCIIOJIHEHHUS TE€X JIOKYMEHTOB, KOTOpbBIE IOCTaBJICHBI Ha
KOHTPOJIb

3 OCHOBHOU BHUJ pabOThI, 00ECIEYNBAIOIINI CUCTEMATHU3AIUIO TOKYMEHTOB
B JICIOTIPOU3BOICTBE

4  COBOKYMHOCTH JIOKYMEHTOB, C(OPMHUPOBAHHBIX TIO OIPEACICHHOMY

IpU3HAKY

54. Cucrema TOKYMEHTALMH - 3TO
1 COBOKYITHOCTbh pEKBU3UTOB
2 COBOKYMHOCTHIO B3aMMOYBSA3aHHBIX JOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B

onpeaesIEHHOM cdhepe neaTeIbHOCTH



3 TOKYMEHT, COJIepKalluil MePBUYHYIO HH(POPMALIUIO

4 cucrema JOKYMCHTAIIMHU, CO3JaHHasA 110 CAWHBIM IIpaBUJIaM U TpC6OBaHI/I$IM

55.CmMmemanHas (hopMa perucTpaiuu - 3To

1 xorjga Bce perucTpalMoHHbIE ONEpaIii OCYIIECTBISIOTCS B OJTHOM MECTE
WIA OJTHUM PaOOTHUKOM

2 KOrjJia OJIHa YacTh JTOKYMEHTOB PETUCTPUPYETCS IICHTPAIN30BAaHHO, a
Jpyrasi - B MECTax UX CO3TaHHUs

3 peructpanus JOKyMEHTOB B MECTAaX X CO3JaHUS WM UCIIOJIHEHUS

4 peructpauus BcC€X JOKYMEHTOB OpraHM3allid B  BBIIIECTOSIIEH

OpraHu3aluu

56.Co3nanue onTUMaIbHBIX YCIOBUH JJI BCEX BHIIOB PabOT C JOKYMEHTaMHU
( ¢ MOMEHTa WX CO3JIaHWs WM TOJYyYEHHUS JO MOMEHTAa MX YHHYTOKEHUS WM
OTIIPaBKH Ha aPXHUBHOE XpaHEHHUE) - ITO

1 cranmapTu3anus

2 cuctemMa JIOKyMEHTaIluu

3 I0OKyMEHTO00OPOT

4 NTOKYMEHTHUPOBAHUE

S7/CranmapTusanus - 3To
1 cornacoBaHue ¢ TEKCTOM 3aMHTEPECOBAHHBIX JIUII.
2 TIPOIECC YCTAHOBJICHUS W TPUMEHEHUS TMPABHII C IO yHOPSIOYCHHUS
JEATETLHOCTH B JCIIONPOU3BOJICTBE.
3 ynotpeOieHue yCTOMUUBBIX 000POTOB.
4 ctaHIApTHOE PACIIOIOKECHHUE MaTepHaia.
7.1.4 Temsr HUPC:
1. CoBepilleHCTBOBAaHUE CHUCTEMBl JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecTeueHUs
TYpPUCTCKOH JEATEITLHOCTH.
2. OntuMuzamuss JOKyMEHTOOOOpPOTa B OpraHU3alMH  TYPUCTCKOU

UH/YyCTPUHU.



7.2 KOHTpOJIbHBIE OLIEHOYHbIE CPeACTBA

IIpomeskyTouHas arrecTaums (3a4er)

3aBepHIAOIINM ATAIIOM U3Yy4YECHUS TUCLUIUIMHEI SIBIISIETCS 3a4€T.

Kpurepusmu ycrienmHou ciaum 3a4era 1o JUCHUIUIMHE SBIISTIOTCS:

- YCBOCHHUE TEOPETUYECKOTO MaTepUAIIa;

- AKTUBHOE yYaCTHE B MPAKTUYECKUX 3aHATHAX; BBIIIOJIHEHUE BCEX 3aJaHUM
B PaMKax CaMOCTOSITEIbHON pabOThI CTYA€HTA; YCIEMIHOE BBIITOJIHEHUE TECTOBBIX
3aJIaHUMN.

[leqpr0 WUTOTOBOrO KOHTPOJIS 3HAHUM SBISIETCS KOMIUIEKCHAs OLIEHKA
Ka4eCTBa  YCBOEHMs  CTyJEHTAaMH  TEOPETHUYECKMX  3HAHWM,  ypOBHA
c(pOPMUPOBAHHOCTH YMEHHUI U HABBIKOB [P OCBOCHHUH MPOrPaMMbl JUCLUILIIUHBI
3a ceMecTp.

[To okOHYaHUIO U3YUYEHUS Kypca CTYACHTBI 00s13aHbl CJIaTh 3a4€T B CTPOTOM
COOTBETCTBUU C YYEOHBIM IUIAHOM, a TAK)K€ YTBEPXKIAEHHOU mporpamMmoi. Cpoku
IPOBEACHUS MTOTOBOTO KOHTPOJS yCTaHABIMBAIOTCS TrpaduKoOM Yy4eOHOro
nporecca.

WToroBeiii KOHTPOJb MPOBOJAUTCS B 00BEME MporpaMMbl y4eOHOI
JTUCIUIIIMHBI B YCTHOM (mucbMeHHOM) ¢opme. Ilpu sToM mpemonaBarento Ha
3a4ere IPEeNOCTaBIIAETCA IPaBO 3a4aBaTh CTYAEHTY IIO MpOorpaMMe Kypca
JOTIOJTHUTEIBHBIE BOIIPOCHI.

Kpurepun OLEHKM WTOrOBBIX 3HAHUM CTYACHTA CKJIAJbIBAIOTCA W3
CJIECIYIOIINX MTOKA3aTEJIEH:

- JIeJIOBOM aKTHUBHOCTH CTYyJEHTa B TIpoliecce paboThl Ha JEKUUSIX U
CEMHUHAPCKUX 3aHATHUAX;

- COOIIOACHUEM JUCHUIUIMHBI CTYJEHTOB B TEYEHUU YUEOHOr0 CEMECTPA;

- KauecTBa pabOThl BO BpeMs U3yUEHUS TUCIUIUINHEI;

- Ka4eCTBa U NOJIHOTHI OTBETOB HA 3a4eTe.

Kpurepun ouneHku 3HAHUI CTYICHTOB Ha 3a4eTe:

1. OueHka «3a4TeHO» BBICTABISIETCS CTYIAEHTY, KOTOPBI

- IPOYHO YCBOWJI NMPEYCMOTPEHHBINA TPOrpaMMHBIN MaTepHa,



- MIPaBWJIBHO, ApTYMEHTHPOBAHO OTBETUJI Ha BCE BOMPOCHI, C MPUBEICHUEM
IPUMEPOB;

- MOKa3aj TiyOOKHWE CUCTEMAaTHU3UPOBAHHBIC 3HAHUS, BJAJEET INpUEMaMU
pPacCyXKJIEHHsT W COIIOCTaBJIIET MaTepual W3 pPa3HbIX HCTOYHUKOB: TEOPHIO
CBSI3BIBAET C MPAKTUKOW, APYTMMM T€MaMU AAHHOIO Kypca, IPYTUX H3ydaeMbIX
IpEeIMETOB

- 6e3 OmMOOK BBHIMOIHIII MTPAKTUIECKOE 3a/IaHHE.

2. OueHKa «He 3a4TeHO» BBICTaBIsAETCS CTYEHTY, KOTOPBIA HE CIIPABUIICA
c 50% BompocoB W 3amaHuil OujeTa, B OTBETaX Ha JPYTHE BOMPOCHI JOMYCTHII
CyLIECTBEHHBbIE OIMOKK. He MOXXeT OTBETUTh Ha JOMOJHHUTEIHHBIE BOIPOCHI,
npe/JIoKEeHHbIe IpenojaBaTeneM. LlenocTHoro npeacraBieHus O B3aUMOCBS3X,
KOMITOHEHTAX, 3Talax pa3BUTHs KyJIbTyphl Y CTy/IEHTA HET.

OneHuBaeTcss KayecTBO YCTHOM M MHCbMEHHOW pEYM IpPHU BHICTABICHUU

OLICHKHM.

IIpomeskyTouHas arrecTaums (3a4er)
Bonpocs! Kk 3a4ery:
1 TepmuHonorusa, ucnoib3dyemas B OOJacTH  JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecreyeHrs OpraHu3aluu.
2 HopmartuBHO-MeTo1nuecKas 6a3a AeI0IpOU3BO/ICTBA.
3 Tlopsinok 0OpabOTKH MOCTYNAIOIIUX JTOKYMEHTOB.
4 Tlopsimok 00pabOTKH OTIPABISIEMBIX TOKYMEHTOB.
5 Ilepenada 1OKyMEHTOB BHYTPH OpraHU3alvH.
6 Yder Konn4ecTBa TOKYMEHTOB.
7 1IpaBuna perucTpanyu U MUHACKCUPOBAHUS JOKYMEHTOB.
8 OOPMBI pETUCTPALUH.
9 Opranu3zanusi KOHTPOJIS 382 UCIIOJTHEHUEM JTOKYMEHTOB.
10 Buabl KOHTpOJISI.
11Cpoku ncnoiHeHus: JOKYMEHTOB.

12 ABTOMaTH3UPOBAHHBII KOHTPOJIb 332 UCIIOJHEHUEM IOKYMEHTOB.



13CocraBisitonue KOHTPOJI UCTIOTHEHUS.

14. HoMenknatypa e, ee npeIHa3HauYeHHE.

15. Tlopsigok nepenayuu Jaei B apXyUB OpraHU3alUU.

16. O6mue npaBmia GopMUPOBAHUS JEI.

17. IIpoBeneHHe IKCIEPTU3BI HEHHOCTH TOKYMEHTAIBHBIX MAaTE-pUAJIOB.

18. Knaccudukamus J0KyMEHTOB.

19. OyHKIMK JOKYMEHTOB: OOIIHE U crieluduiecKue.

20. PexBU3UTHI JOKYMEHTOB: TIIOHATHE PEKBHU3UTA, €ro pojb B
JIOKyMEHTUPOBAHUMU.

21. IlpaBuna opopmiieHUsS PEKBU3HUTOB.

22. KOpuauyeckas cuiia JOKYMEHTA.

23. CyTb yHU(UKALMYI U CTAaHJAPTU3AIUU B ACIOTPOU3BOJICTBE.

24. Tlonsitue G1aHKa JOKYMEHTA.

25. TpeboBanus K 0pOpMICHHIO HHPOPMALITMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

26. OdopmiieHHE OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX TJOKYMEHTOB.

27. IlpaBuna opopMiieHUS PACTIOPSIAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

28.3amaun W OYTH  BHEIPEHHUS  AaBTOMATU3UPOBAHHOW  CHCTEMBI
JOKYMEHTaLlMOHHOTO 00ecleueHus ynpaBieHusl.

29. JlokanbHble aKThl, PErJIAMEHTUPYIOIINE TMPOIECC JEIONPOU3BOJCTBA B
OpraHu3alMH.

30. CpoiicTBa 1 GyHKIIUH TOKYMEHTOB.

31. CoBpeMeHHbIE BUJIbI JOKYMEHTOB M TPEOOBaHUS K HUM.

32. Opranuzanus XxpaHeHus: JOKYMEHTOB.

33. TlonsATUs opUrKMHaNIa, NOIMHHUKA, KON U TyOJuKaTa JOKYMEHTA.

34. ®akTopsl, ONpeAeAIONINe HEOOXOIUMBIM KOMILIEKC JOKYMEHTOB.

35. KoHTpoJIb U CPOKH UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

36. Ilpuem wu mepBuuyHas 0OpabOTKa TOCTYIMAOIIMX B OPraHU3AIUIO
JOKYMEHTOB.

37. CriocoOBI perucTpam JT0KyMEHTOB.

38. Opranuzanus IBH>KEHUS JOKYMEHTOB BHYTPU OpraHU3alUu.



39. DAEeKTPOHHBIN JOKYMEHT U JOKyMEHTOOOOPOT.

40. UndopmarninoHHasi EMKOCTh M1 HHPOPMATUBHOCTH IOKYMEHTA.

41. Knaccudukanuu JOKYMEHTOB II0 CrMoco0aM JOKYMEHTHpPOBaHUSA,
IPOUCXOXKACHUIO, MO BHUAAM, HAMNpPaBICHUSAM JEATEIbHOCTH M (QYHKIUSAM
yIPaBJICHUS.

42. O6uue TpeOOBaHMS K COCTaBICHUIO U O(DOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

43. TloHaTre 1 MpU3HAKUA CUCTEMBI TOKYMEHTAIIHH.

44, Cuctema opraHu3allMOHHO-TIPABOBON JJOKYMEHTAIIUH.

45. Cucrema pacnopsguTeIbHON TOKYMEHTAIIUH.

46. CucreMa nH(GOPMAIIMOHHO-CTIPABOYHOMN TOKYMEHTAIUH.

47. Cuctema KaJIpoBOM TIOKYMEHTAIIHH.

48. TlpaBuna MOATOTOBKM M OQOpMIICHHS WH(OOPMAIMOHHO-CIPABOYHON
JOKYMEHTalUU.

49. IlpaBuiia oAr0TOBKH U 0(OpMIIEHUS KaJpOBOM JOKYMEHTALUU.

50. ToHATHSA «TOKYMEHTOOOOPOT» M «IOKYMEHTOMOTOK.

ol. Bo3MoxHocTH u yCIOBUSA peryJupoBaHUs npoiecca

JTIOKyMEHTOOOpa30BaHMUs.

8 O0pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTUU

[udp HaumenoBanue AKTHUBHBIC ¥ MHTEPAKTUBHBIE METOJBI U[IPYyIOEMKOCTS,
pasacna, |pasjena, TeMBl(hopMbI 00yUeHUs qachl
TEMBI TACIIATIIAHBI (K0J1-BO YacoB 1Q
pazzneny  (Teme)
MU CLIUILTA OTBOIMMOE HA
B 3aHATUS _ B
MHTEPAKTUBHOMN
bopme)
P1 OCHOBBI IMouckossiii Metoa, Merox Case-study, 45
ITOKYMEHTAI[MOHHOTO METO]T TPOEKTOB, CEMUHAP -TUCTYT
oOecIieueHust
OpraHu3aIuu
P2 Opranuzanus pabotsl ¢ [Ipoonemuas nekius, Meron Case-study, 45
ITOKyMEHTaMHU METOJT TPOEKTOB, CEMHHAP-TUCITYT
Hroro: 8
M HTepakTUBHBIX 3aHATUN OT 00beMa ayJUTOPHBIX 3aHATUH % 25%
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4 Oenepanbubiii 3akoH oT 20 uronst 2006 r. Ne149-d3 «O6 undopmanuu,
nH(OpPMATU3AINN U 3aIIUTE UHOOPMAITUNY.

5.0cHOBHBIE TpaBwia pPabOThl apXWBOB OpraHu3aluii, OJ0O0pEHHBIC
pemienrem koserun PocapxuBa ot 6 ¢eBpans 2002 r. 12. IlepeueHb TUIOBBIX
YIPABJICHUYECKUX JIOKYMEHTOB, 00pa3yloIIUXCS B JEATEILHOCTH OpraHU3allUid, C
yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHHUs, YTBEPKICHHbIM pykoBoauteraeM PocapxuBa 6
okTs10pst 2000 .

6.IlocranoBnenne I'ockomcrara Poccum ot 5 sHBaps 2004 r. N 1 "O6
YTBEPXKIECHUU YHUDUIIUPOBAHHBIX (DOPM MEPBUYHONU YUYETHOM NOKYMEHTAIIUU TIO
yuery Tpyaa u ero omuarel". 19. IloctanoBnenne Muntpyna Poccum ot 10
okTsi0pst 2003 1. Ne 69 "OO yrBepkaennn MHCTPYKIIUU 11O 3aMOTHEHUIO TPYIOBBIX
KHIDKEK'.

[TTOCT P 51141-98. Jlenonpous3BOACTBO U apXUBHOE Jen0. TepMUHBI U

OIIpCACICHMA.



8.ITOCT P. 6.30-2003. VYuaubunupoBaHHas CHUCTEMa OPraHU3AIMOHHO-
pacmlopsiAUTeIbHON JTOKyMeHTauuu. TpeOoBaHus K OQOPMIICHHIO JOKYMEHTOB:
ITocranoBnenue I'occranmapra PO ot 3 mapra 2003 N 65-CT.

9. fnkoBuu III.A. Jlenmonmpon3BOACTBO B KaapoBOW ciyxbe: yuebd.. - M.:
FOHUTU-JAHA, 2006.- 160 c.

10. I'anaxoB B.B. JlenonpoussoactBo. O6pasiibl, 1T0KyMeHThI. OpraHnu3aiius
u TexHosorus paboter / B.B. Namaxos [u ap.]. - U3xa. 3-e, mepepab. u mom. - M.:
IIpocnexrt, 2014.- 480 c.

11. lenonpousBoactBo. OOpasiibl, JOKyMeHTbl. OpraHu3aius U TeXHOJIOTHs
pabotel. / mox pea. B.B. I'amaxoBa [u mp.]. - 3-¢ u3zd., mepepad. u mom.. - M.:
[Ipocnekt, 2011.- 479 c.

12. Conory6 O.II. [enonpon3BOACTBO: COCTaBICHUE, PEAAKTHPOBAHUE U
00paboTKa JOKYMEHTOB : yue0. mocodue. - 6-e u3a., crep.. - M.: Omera-JI, 2011.-
207 c.

13. bupxakoB u  Hukudopos. J0OKyMEeHTOOOOPOT  TYPUCTCKOIO
npeanpusatus. YuyeOHoe mocobue // Ilom pen.M.b.bupxakoa. — CIIO.:
Nznarensckuii nom I'EPJIA, 2009.- 384c.

14. T'ymuna W.A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIeUeHUe YIpaBiICHUS B

COIIMAJIbHO-KYJIbTYPHOM CEepBUCE U TypusMe: yueOHoe mocobue / M. A.I'ymuHa,

H.A 3aiinea.- M.: Anspa — M: UTHOPA — M, 2011 — 240c.

10. MaTepuajibHO - TEXHU4YECKOE o0ecredyeHue TUCHUIIIMHBI:

l.IlpumeHeHne MyJIbTUMEUMHON  TEXHOJIOTHUH.



