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1. Ilnanupyemble pe3yJabTaTbl 00y4YeHHs M0 JUCHUIIINHE, COOTHECEHHbIE C
ycranoBJeHHbIMH B OIIOII BO unankaTtopamMu 10CTHKEHUS] KOMIIETEeHIIHI

1.1 Ilepeyenp KoMneTeHunid, GopMUpPYyeMbIX Y4eOHOM IMCUMILINHON

KOI{ 1 HAMMECHOBAHHEC KOMIIETCHIIUH I/IH[[I/IKaTOpr JAOCTHUKCHHUA KOMIICTCHIINHN

IInanupyemMble pe3yJbTaThl 00yUeHHUS

YHI/IBepcaJ]bHaﬂ KOMIICTCHI U

VK-4. Cnoco0GeH 0CyMEeCTBIATh JEIOBYIO (K01 1 HAMMEHOBAHUE)
KOMMYHHKAIUIO B YCTHOH ¥ IHCHMEHHOM 3unarp (3): 3HaeT HEoOXOAMMBIC ISl OCYIICCTBICHUS
(bopmax Ha rocy1apCTBEHHOM S3bIKE npodecCHOHaIbHON ESATEIBHOCTH HOPMBI IpaBa |
Poceuiickoii Dencpaiyn u MHOCTPaHHOM METOJUYECKHE JOKYMEHTBI B obnacTtu
(b1X) s13BIKE (2X)

JIEJI0NPOU3BO/ICTBA.

Ymers (Y): VYMeer omnpenenarb Kpyr 3agad s
nocTpoeHUs 3PPEKTUBHON CUCTEMBI JIEIOMPOU3BOJICTBA
U JIOKyMEHTOOOOpOTa, IUIAHUPOBATh COOCTBEHHYIO
NESATEILHOCTh UCXOMAS U3 UMEIOLIUXCS PECypCOB; peliaTh
MOCTABJICHHBIC 3a7a4d B paMKax H30pPaHHBIX BHUIOB
po¢eCcCHOHATBHOMN e TETbHOCTH.

Baagerr (B): Bmazgeer MPAKTUYECKHM  OIBITOM
IPUMEHEHNS HOPMaTUBHO-METOAMYECKOIN 0a3bl peleHus
3a71a4 B obJractu JICIIONPOU3BOICTBA u
JIOKYMEHTO000POTA.

2. llesn U 3a1a4M OCBOEHH S Y4eOHOM JUCHUIJIMHBI, MECTO IMCUMILIUHBI B CTPYKTYype
OI1OoII BO

Huctunnuna «JlemonpousBoactBo» (b1.0.13) oTHocuTcss K 00s3aTeNnbHON dYacTu
dbopMupyeMoil yyaCTHUKaMH 00pa30BaTEIbHBIX OTHOIIEHWNW OCHOBHOW MPOQECCHOHATIBHON
o0pa3oBaTenbHO MPOrpaMMbl BBICIIET0 OOpa3oBaHusa. Pabouas mporpamma o IUCHUIUIMHE
«/lenonpon3BoaCTBO»  COCTaBI€Ha B COOTBETCTBUM ¢ TpeboBaHusiMu  DegepanbHOro
rOCYy/apCTBEHHOTO0 O00pPa30BaTEIBLHOTO CTaHAApPTa BBICHIETO OOpa30BaHUS IO HAMPABICHUIO
noarotoBku 38.03.04 T'ocynmapcTBeHHOE W MyHHIMNATbHOE ympaBieHue 3a Ne 1016 ot
13.08.2020 r.

Henabi0o u3yyeHusi TUCUMILUIMHBI - SIBIsIETCS (POPMHUPOBAHUE Y CTYJACHTOB 3HAHMMA
TEOPETHUYECKUX U MPAKTUYECKUX OCHOB CO3/IaHMS TOKYMEHTOB B CHCTEME YIIPaBJICHUS, a TAaKKe
NpUOOpEeTEeHHE HAaBBIKOB TIpaMOTHOW W 3(G(EeKTHUBHOW  OpraHW3allil  COBPEMEHHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA HA IPEATPUSITHH.

Jlns peanu3anuy TOCTaBIIEHHOW I€NIM, B TMPOIECCE OCBOEHUS AUCIMUIUIMHBI
«Jlenmompon3BoIcTBO» ObUTH CHOPMHUPOBAHBI CIEAYIOIINE 3aJaUU:

— W3YyYUTh  3aKOHOJATENIbHblIE U  HOPMATUBHO-METOAMYECKHUE  JOKYMEHTHI,
periiaMeHTupytonme padboTy ¢ JOKyMEHTaMU OpraHU3aIlHH;

— O3HAaKOMHUTh C TPaBWJIAMH COCTaBIICHUs U OQOPMIICHUS YTNPaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB;

— O3HAKOMUTH C IPABUIIAMH COCTaBIICHUS U O()OPMIICHHS JIETTOBBIX MHCEM;

— O03HAaKOMUTh OOyYarOmMXCS C TpeOOBAaHHWAMU HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB,
pErylaMeHTUPYIOLUX MOPSAIOK CO3JaHUs U ABUKEHUS JJOKYMEHTOB;

— chopMupoBath y 00ydaromuxcs MPAKTHUECKUE HABBIKH OPUAMUYECKUA TPAMOTHOTO
0 OpMIICHUS TOKYMEHTOB, C YUYE€TOM IOJIOKECHHI HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB;

— U3YUYUTH NOPAOOK p3.60TI>I C JIMYHBIMH U CJ'Iy)KCGHBIMI/I AOKYMCHTaMM,




— 00ecnevYnTh YCBOCHHE OCHOBHBIX MPaBUJII 00paOOTKH M XpaHEHUS JOKyMEHTOB.
— cpOopMHpPOBATh HAaBBIKA COCTABJICHUS M OGOPMIICHUS OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB
YIpaBIICHUS;

— O3HAaKOMMHTH cnymaTeneﬁ C COBpPEMEHHBIMHA TCXHOJIOTHAMHA OpraHu3anuu

JIOKYMEHTOO000pOTAa MPEANIPUATHIA U OpTaHU3AIHA.

3. O0beM y4eOHOI TMCHUTIJIMHBI B 324eTHBIX eIMHULAX C YKa3aHNEM KOJHYeCTBa
aKaJeMHYeCKHX YacOB, BbI/IeJIEHHBIX HA KOHTAKTHYIO PadoTy 00y4alomuxcs ¢
npenoaasaresieM (110 BUIaM Y4eOHbBIX 3aHATHIT) H HA CAMOCTOSITEJIbHYI0 PadoTy
00y4aromuxcs

3.1 O4Ho-3a04Has hopma 0OyUeHUs

Buy yuebHol paboThI 2 Kypc
OO0m1ast TpyJ0EMKOCTh AUCIUIUIMHBI, 3a4€THBIX €IUHUIL 4
4acoB 144
AyautopHasi (KOHTaKTHas) paboTa, 4acoB 24,25
B T.4. 3aHATHUA JIEKIIMOHHOT'O TUIIA 8
3aHATUS CEMHUHAPCKOIrO THIIA 16
MIPOMEKYTOYHAS aTTeCTAIUs 0,25
CamocrosiTesibHasi padoTa 00y4aloUuXcs, 4acoB 115,75
KonTpoasn 4
Bu npoMexxyTOUHOM aTTecTaluu 3auer

4. Coep:xkanue TUCHUIVIMHBI, CTPYKTYPHMPOBAHHOE 110 TeMaM (pa3jesiaM) ¢ yKa3aHHeM
OTBeIECHHOT0 HA HUX KOJMYeCTBA aKA/IeMHUY€eCKHX YACOB U BUJ0B YU4eOHbIX 3aHATHI
4.1 Ilepeuenv pazoenoé OUCUUNIUHBL C YKA3ZAHUEM MPYOOEMKOCHU AYOUHMIOPHOU
(KOHMAKMHOIL) U CamocmoamenbHol padoomsl, 6U006 KOHMPO.Iell U NePEeUH KOMNEemeHUUIL
OuHo-3a0uHas popma o0yUeHHUs

HaumenoBanue pa3fennos u TeM TpyaoeMKoCTh, 4acoB HaumenoBanue Kon
B TOM YHCJIIE OLIEHOYHOTO NAK
BCEro ayJAUTOPHOM | CAMOCTOSTE CpCacTBa
(KOHTAaKTHOM)|  JBbHOU
paboThI paboThI

Pasnen 1. Teopernueckue OCHOBBI 29 6 73 [IpakTrnueckas YK-4
AeJONPOU3BOACTBA paOora, Tecr,
1.1 UcTtopus pazButus pedepar, noknan
roCyJapCTBEHHOT'O ACJIONPOU3BOACTBA 8 2 6
B Poccumn
1.2. IOKyMEHT ¥ CUCTEMBI 12 ) 10
JIOKYMEHTalluu
1.3. Knaccuduxanus 10KyMEHTOB 9 2 7
Pa3nea 2. CoBpeMeHHBIE IIpaxTueckoe YK-4
TpeOoBaHUsA K 0()OPMIICHUIO 66 10 56 3aJlaHue, YCTHBIN
AOKYMEHTOB OTBET Ha BOINPOC
2.1. HopMatuBHO-TIpaBOBBIE U JOKJIag
METOINYECKHE 14 2 12
OCHOBBI JIEJIONIPOU3BOJICTBA
2.2. CocraBneHue OpraHu3aliOHHO-
pacropsiAUTENbHBIX U 37 5 3
MH(POPMALIMOHHO CITPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB
2.3 TpeOoBaHUsI K COCTABJIICHUIO U 15 3 12




0(OPMIICHHIO TTHCEM
Paspnen 3. Opranusaunus padorsl ¢ YK-4
8 p AP 44,75 8 36,75
JOKYMEHTAMH
3.1 Opranuzaiiys J0KyMeHTO000poTa 15 3 12 [IpakTrueckoe
Ha MPEINPUITUN 3a/laHue, YCTHBIN
3.3 DAEKTPOHHBINA TOKYMEHTOOOOPOT 19 4 15 OTBET HA BOIIPOC
B OpraHu3aiuu JOKJIa
3.3 TexHUYECKHE U MPOTPAMMHBIE
POtD 10,75 1 9,75
CpeacTBa sl pabOTHI C TOKYMEHTAMU
HToro 3a kypc 139,75 24 115,75 -
IIpomeskyTouHas aTTecTauMs 4,25 0,25 4 Hrorosoe
TECTUPOBAHUE,
MUCHbMEHHBINA OTBET
Ha
9K3aMEHAIIMOHHBIN
BOIPOC
HUTOI'O no aucuuminHe 144 24,25 119,75 -
4.2 Cooeporcanue oucuyuniuHvl no pazoenam u memam
Pa3znen 1. TeopeTuueckue OCHOBBI 1€JIONIPOU3BOACTBA
Henu — wu3ydyeHHe TEOPETUYECKUX OCHOB PA3BUTHS TOCYAAPCTBEHHOW CHCTEMBI

Jnenonpou3BojcTsa B Poccun.

33[{3‘11/1 — HU3YYUTHh OCHOBHBIC IOHATUA B CHUCTEMC ACJIIONPOU3BOACTBA, U3YUYUTH LCIIH,

3ala4Yi U NPHUHIUIIBI COBPEMCHHOI'O0 ACJIOMPONU3BOACTBA, U3YUYHUTH OCHOBHBIC 3Tallbl PA3BUTHA
ToCydapCTBEHHOI'O ACIOMPONU3BOJACTBA B POCCI/II/I, paccMOTPEThL BUABI U q)OpMLI JAOKYMCHTOB.

IlepeyeHb y4eOHBIX 3JIEMEHTOB pa3jiesa:

1.1 UcTopusi pa3BUTHA IrOCyAapPCTBEHHOT0 JeJIONPOu3BoACcTBa B Poccun

[Ipukasznoe aenonpousBoacTBO. CucTeMa KOJIJIEKCKOro Jenonpou3BoacTBa. Cuctema
MUHUCTEPCKOTO  JIEJIONPOU3BOJACTBA.  J[€IONMpONU3BOACTBO B COBETCKMX  YUPEKICHMSIX.
CoBpeMeHHOE 1e10IPOU3BOJICTBO.

1.2 IOKyMeHT M CHCTeMBbI JOKYMEHTALNH.

[lonsitTne wu QyHKOUM JOKyMeHTa. Jlenompou3BOACTBO, Kak COCTaBHAas YacTh
ynpasineHusi. CBolcTBa JTOKYMEHTOB. YHHU(UKanus JOKyMEeHTOB. CHCTEMbI JOKYMEHTAllUU.
VuudunupoBanHas  cucreMa  JOKyMmMeHTauuu. EjuHas — rocynapcTBeHHas — cHCTeMa
nenonpousBozctBa (EI'CH). I'ocymapcTBeHHOe peryaupoBaHHME eloNpou3BoOicCTBA. EnnHas
TOCyJapCTBEHHAss CHCTeMa JOKyMeHTalmoHHOoro obOecreuenus ymopasiaeHuss (EI'CIOVY):
IIPUYMHBI €€ CO3/1aHusl.

1.3 Knaccndukauus 10KyMeHTOB

Knaccudukanuss nokymenroB. IlpusHaku kimaccudukanuum JOKYMEHTOB. Buabl
JIOKYMEHTOB. BuIpl ympaBieHUYeCKHX JOKYMEHTOB. OpraHM3allMOHHBIE JOKYMEHTHI (yCTaBbI,
MOJIOKEHUS, MHCTpYKUHMH). PacnopsauTenbHble JTOKYMEHTHI (IIpHUKa3bl, pacloOpsKEHUS,
pemienusi). HMHbopMalMOHHO-CIIPaBOYHbIE JOKYMEHTHI (aKTbl, MUCbMa, (aKChl, CIPaABKH,
JIOKJIQ/IHBIE CITy>K€OHbIE 3aIIMUCKU, TIPOTOKOIIBI U JIP.).

Pa3nea 2. CoBpeMeHHbIe TPeOOBaHHMA K 0(pOPMJICHHIO JOKYMEHTOB

Heabr — wu3yuyeHue TpeOOBaHUNH M HOPMATUBHO-METOJMYECKUX JOKYMEHTOB K
COCTaBJICHUI0O ¥ OG(OPMIIEHUIO OpPraHU3aIMOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIX M HMH()OPMAIIMOHHO-



CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, ¢ mpuMeHeHnem ACY.

3agauu: mnpUOOpPETeHHWE HABBIKOB TMPUMEHEHHS HOPMATHBHO-IIPABOBBIX  AKTOB,
METOJAMYECKMX  JOKYMEHTOB,  PETJIAMEHTHPYIOUIMX  BONPOCHI  JEJONPOU3BOACTBA U
JIOKYMEHTO000pOTa; MPHOOPETEHNUE TEOPETUUYECKUX M MPAKTUYECKHX HABBIKOB B O(opMIICHUU
OpraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX u UH(POPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.
c(hopMHUPOBATh Y OOYYAIOIIMXCS MPAKTUYECKHE HABBIKM TPAMOTHOTO O(QOPMIICHHUS IHCEM, C
YYETOM TIOJI0KEHUH HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB.

IlepeyeHb y4eOHBIX 3JIEMEHTOB pa3jeJia:

2.1. HopmaTuBHO-NIPABOBbIE U METOANYECKHE OCHOBBI /1eJI0NPOU3BOACTBA
CrtpykTypa 3aKOHOJATeNbHOM 1 HOpMaTUBHOM 0a3bl JJOY: denepanibHble 3aKOHBI, aKThI
IIpesunenta PD, nocrtanosnenus IlpaBurensctBa PD, Be1OMCTBEHHbBIE aKThl, 3aTparuBaOIINe
BOIIPOCHI Jienonpou3BojictBa. Hamumonanbusle cranmaptel ¥ ctangaptei UCO o mnonuTuke
yopaBieHus: ToKkymMmeHTamu. HopmatuBHo-MeToaudeckue aktel o JJOY: uHcTpykumu, npaBuia,
MEePEYHH IOKYMEHTOB CO CPOKaMU XpaHEHUS U JP.

2.2. CocTaB/ieHHe OPraHM3ALMOHHO-PACIOPSANTEIbHBIX U HH(OPMAIHOHHO-
CHPABOYHBIX JOKYMEHTOB

TpeboBanust k¥ odopmieHHIO TOKYMEHTOB. [loHATHME pEKBH3UTAa JOKyMeHTa. Buubl
pexBu3uToB. [IpaBuia odopmiieHUS PEKBU3UTOB JOKyMEHTOB. (CoOCTaB M pPacIoyioKeHHe
pexBm3uToB. CTpyKTypa HOKyMeHTa. TpeOoBaHUST K O(OPMIICHUIO PEKBH3UTOB CIYKCOHBIX
nokymeHToB. Dopmysap-oOpasen. brank moxymenrta. Bunsl 6mankoB. TpeGoBanus Kk O1aHKam
nokymeHToB. 1llabmonbl. OpraHu3alMOHHO-TIPABOBBIE JOKYMEHTHI - YCTaBbl, TIOJOXKEHUS,
IITaTHBIE PACIUCAaHUs, CTPYKTypa W INTAaTHAs YMCICHHOCTb, PETJIAMEHTHI. PacrmopsauTensHbie
JIOKYMEHTBbI - IIOCTAaHOBJICHMS, pELIEHUs, IIpUKa3bl, pacnopsbkeHus u ap. I[lopsaok wux
COCTaBJIEHUS U OPOPMIICHHS.

Pa3HOBI/I)IHOCTI/I I/IH(l)OpMaIII/IOHHO-CHpaBO‘IHI)IX JOKYMCHTOB, HX COCTaBJICHUC H
opopmiuenue. MHpoOpMaMOHHO-CIIPAaBOYHbIE JIOKYMEHTBI - CIIPaBKH, aKTbl, JOKJIAJHBIE U
OOBSICHUTENLHBIE 3aI1uCKu, AOBCPCHHOCTH, CJ'IY)K€6HI>I€ nuceMa, TeJ'Ie(bOHOl"paMMI)I,
TesierpamMmbl, (pakcorpammbl. OcOOEHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS JAEATEIbHOCTH KOJUIETHABHBIX
opranoB. CTpykTypa Tekcrta nporokoia. [TomHble 1 kpaTKie (GOpMBI TPOTOKOJIOB.

2.3 TpeGoBanus K COCTABJIEHHIO U 0POPMJIEHUIO MUCEM
Ha3nauenue u kiaccuukanus JENOBBIX NMUCEM. XapaKTEPUCTHUKA JIETOBBIX IHCEM.
CrtpykTypa 1esoBoro nucbma. PEeKBU3UTHI 1€710BOT0 NKchMa. PenakTupoBanne TeKCTa J1€JI0BOI0O
nucbma. OOmue TpeOoBaHMs K CTPYKTYpE, CTHIIIO U3JT0XKEHUS U OOPMIICHHS JIETOBBIX MTUCEM.
SI3BIK M CTWIb JEJIOBOrO NUCBbMA. OJTUKET JENOBOM mnepenucku. Dopmyiibl MPUBETCTBUS,
oOpamienuss. Cpoku MOATOTOBKM M 00BEM JeNoBBIX muceM. [loAroToBka MHUIIMATHBHBIX
JIEJIOBBIX TUCEM, OTBETHBIX JIETIOBBIX MTHUCEM.

Paznen 3. Opranmnszauust padoThl ¢ JOKYyMEHTaAMH
Leawb — paccMOTpeTh 3TaMbI TOKyMEHTO000pOTa B Opranuzaiuu, ¢ npumeHennem ACY.
3agaumM: O3HAKOMUTH CTYJEHTOB C JTallaMU MPOXOXKICHUS JTOKYMEHTOB; H3YyUHTb
MOPAA0K pa60T1,1 C JIMYHBIMHU U CJ'Iy)Ke6HBIMI/I JOKYMCHTaMU; o0ecreunTh YCBOCHUEC OCHOBHBIX
npaBusl  00pabOTKH JOKyMEHTOB ¢ mpuMmeHeHneM ACY; O03HaKOMUTh CIymIateiaed ¢
COBPEMEHHBIMH TEXHOJIOTHSIMH OpPraHU3aluK JOKYMEHTO000pOoTa NIPEeAIpUITUNA U OpraHU3alui.

IlepedyeHb y4eOHBIX 3JIEMEHTOB pa3jesa:

3.1 Opranu3auusi JOKYyMeHTO000pOTA HA NMPeANPUATHN



[ToHsATHA AOKYMEHTOOOOPOT M OpraHu3amus JIOKyMeHTooOoporta. JIoKyMeHTOOOOopOoT,
JOKYMEHTOTIOTOKH, X BHJIBI. ParnmoHanbHBIH JOKYyMEHTO0O0pOT. O0BbEM MOKYMEHTOOOOpOTA.
LlenTpanu3oBaHHas, JACUCHTPAIN30BAHHAs M CMeEIIaHHas (opMa Jelonpou3BOACTBA B
opraam3anui. OCHOBHBIE 3Tallbl JOKYMEHTOOOOpoTa. (OCHOBHBIC TIpaBHJA OpraHU3AINN
JOKYMEHTOO0O0pOTa Ha MPeanpusaTHH. [[pUHIMITEI opraHu3anuu J0KyMeHT0000poTa. OCHOBHEIC
dTambl JOKYMEHTOOOOpOTa: MpPUEM U TepBHYHAs 00pabOTKa MMOCTYMAOMUX JTOKYMEHTOB,
NpeBApUTEIILHOE PACCMOTPEHHME, PETUCTpalUs MOCTYMAINMX JOKYMEHTOB, IOPSIOK
paccMOTpPEHHSI IOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM U JIOBEJICHUS TOKYMEHTOB 10 UCTIONHUTENEH, paboTa
UCTIOJIHUTEINSL C JIOKYMEHTaMH, OpraHu3aiusi padOoThl C OTIPABISEMBIMH JOKYMEHTaMH, HX
pEerUCTpalys U OTIPABKA; PETUCTPALHS U TPOXOKICHUE BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

3.2 DJIeKTPOHHBINA JOKYMEHTO000POT B OPraHu3aluu

DJEeKTPOHHBIA JTOKYMEHT M MpoldiieMa ero mpaBoBOro craryca. OcoOeHHOCTH paboThl C
AJIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTaMU; 00s3aTeNIbHbIE CBEACHUS O JOKYMEHTaX, UCIOJIb3YyEeMbIX B LIEJSIX
ydyeTra U IOUCKa JOKYMEHTOB B CHCTEMax JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0OOpOoTa (Ha Mpumepe
MOCD3/10). Ilpuganue 1OpUAUYECKON CHIIBI JOKYMEHTY B 3JEKTPOHHOU Gopme. OcobeHHOCTH
COIJIACOBaHUs JIEKTPOHHOI'O JIOKyMeHTa. BO3MOXHOCTh YCKOpPEHHMSI POLIEAYPhl COTIACOBAaHUS.
DOneKTpoHHO-IIU(poBasi MOANUCH. ABTOMAaTH3UPOBAHHBIE CHUCTEMbI yuyeTa JOKyMeHTOB. AC/|
«eno», ¢ynkmuum w HazHadenwe. CHcTeMa MEXBEIOMCTBEHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTaA,
MIPUHIIMIIBI U TTOPSAIOK pabOTHI.

3.3 TexHu4eckue U MPOrpaMMHBIE CPEACTBA 1JIsl pad0ThI ¢ TOKYMEHTAMH
Haznauenwue, Bo160p, kinaccuukanus cpeacts opucHoi TexHuku. CpenctBa o0padboTKu
nokymeHTOB. CpenctBa XpaHeHHs] JOKyMeHTOB. CpeacTBa CKaHUPOBAHHS JOKYMEHTOB.
CpenctBa KOMMPOBaHHS JAOKYMEHTOB. VICmonb30BaHHE KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH MpHU
CO3MaHMH W OQOPMIICHHH JOKYMEHTOB. [IpuMeHeHWe 0a3 JaHHBIX, MAOJIOHOB, TEKCTOBBIX
penaktopoB. [IporpaMMHBIe IPOTYKTHI MO JIETOMPOU3BOCTBY.

5. OneHo4YHbIe MATEPUAJIBI IO TUCHHILTHHE
OHGHO‘-IHBIG MaTepI/IaJIBI 10 AUCHUIIIIMHEC Hpe)ICTaBJ'IeHI)I B BHUIOC (1)0H)Ia OILICHOYHBIX
CpPE/ICTB.

6. MaTepuajbHO-TeXHHYECKOE U Y4eOHO-MeToAuYecKoe obecnedeHHne TUCHUTITIUHBI

6.1 IlepeueHb yueOHO-METOAMYECKOTO 00eCIeYeHUs MO TUCHMUIIINHE

ABTOp, Ha3BaHWE, MECTO U3MIAHUS, U3IaTEIHCTBO, TOJT M3AHUS, KOJIHMIESCTBO CTPAHUIT

1. | Meroanueckue yka3aHus IO U3yYEHHUIO AUCIUIUIMHEI «JlemonponsBoacTsoy, 45¢tp, 2021 r

6.2 IlepeyeHb yueOHbBIX U3IaHUI, HEOOXOAUMBIX /IJIsl OCBOCHUS TUCHHUILUIUHBI *
[leuaTHsle yuebHble u3anus B oubnmoreunoM dponge *

Ne ABTOp, Ha3BaHUE, MECTO WU3JAHMUSI, U3JATEILCTBO, TO/ U3JaHUS, KOJMYECTBO KomnuectBo
H/H CTpaHI/II_[ BKBCMHHHpOB B
OnoIIMoTEKE

1. | Kysnenos U.H. lokymenTaunonHoe obecriedenue ympasienus. - M. : FOpaiiT,
2017. - 477c.

2. |ITamacenko IO.A. Jlemonmpon3BOACTBO: JOKYMEHTAIIMOHHOE oOOecTieueHre
ynpasnenus. - M. : PUOP:MTH®PA-M, 2016. - 112c.

3. | beikoBa T.A. JlokyMeHTallMOHHOE obOecrieueHne  ympasicHus. - M.
NH®PA-M, 2013. - 304c.

KupcanoBa M.B. CoBpeMenHOe nenaonpon3BoAcTBo. - M. : UTHOPA-M, 2014.

5. | Poroxun, MLIO. [leronpousBoactro. - M. : [IpocnekT, 2010. - 228c.




6. | bacakos M.U. JlenonpousBoactso.. - PoctoB #//] : @enuke, 2011. - 192c¢.

7. | KysuenoB U.H. [Iemonpou3poactro : y4ue0. - crpas. mocodue / M.H.Ky3Heros.
- 6¢ 3., nepepad.m morm. - M. : JlammkoB u K", 2011. - 459c.

8. | Kemnuuckuit O.B. VMcropus opranmsanuu nenomnpousBoactsa B Poccum X-
Hayasna XX B. - CtaBponons, 2006. - 143c.

*B cayuae ucnonb306anusi NeYaAmHbIX U30AHULL YKA3bIBACMC sl TUMEpamypa, KOmopas umeemcs: 8
Haauyuu 8 oubauomexe akademuu 8 neuamHom euoe u3 paciema ne meree 0,25 3K3eMNAAPA KANCO020 U3
U30aHULl Ha 00H020 00YUAIWEe20Ca U3 HUCLA UlY 0OHOBDEMEHHO 0CBAUBAIOUWUX OAHHYIO OUCYUUNTUHY.

DJeKTpOHHBIE YUeOHbIE U3AaHUS B AIEKTPOHHO-OMOIMOTeYHbIX crucTtemax (ObC)**:

No ABTOp, Ha3BaHUE, MECTO U3JaHUS, TOJl U3JaAHMUS, Cchuika Ha yueOHoe uznanue B ObC
/1 KOJIMYECTBO CTPAHUI]
OcHoBHasl:

1. |Cemko, U. A. OcHOBBI [€JIONMPOU3BOJCTBA : bubnnoreunas cuctema «JIAHDb»
yuebnoe mocoome / M. A. Cemxo, JI. A. https://reader.lanbook.com/book/141613/preview#1
AnryxoBa. — Crasponoins : CtT'AY, 2018. —

119 c.

2. |Ky3nemos, WM. H. JlenonpousBoactso : Bubmmoreunas cucrema «JIAHb»
cupaBouHoe mocodue / M. H. Ky3nenos. — 6-¢ https://reader.lanbook.com/book/105543/preview#1
m3g. — Mocksa : JlamkoB u K, 2017. — 460 c.

3. | Cemenuxun, B. B. KagpoBoe nenonpousBocTBO bubmmoreunas cucrema «JIAHb»

/ B. B. CemeHuxus. — 4-e u31., nepepad. u JoI. https://reader.lanbook.com/book/143530/preview#1
— Mockaa : I'poccMenna, 2019. — 628 c.

4. |IaBnoBa, P. C. [lenonpousBoacTBO IO bubmmoreunas cucrema «JIAHb»

oOpaleHusAM TpaxkIaH : y4eOHOe MocoOue Jyis https://reader.lanbook.com/book/169796#1

By30B / P. C. IlaBmoBa. — Cankt-IletepOypr :
Jlanp, 2021. — 280 c.

JononHurenpHas
5. |IlaBnoga, P. C. Kondunenmnuansnoe bubnunoreunast cucrema «JIAHb»
JICITOTIPOM3BO/ICTBO : yueOHOE MOCOOHEe [Ist CITo / https://reader.lanbook.com/book/169795#1
P. C. IlaBnmoBa. — Cankr-IletepOypr : Jlans,
2021. — 308 ¢
6. |PpibakoB, A. E. OcHOBHI A€IONpPOHM3BOJCTBA : bubmmoreunas cucrema «JIAHb»
yuebnuk / A. E. PeibakoB. — 3-e u3m., crep. — https://reader.lanbook.com/book/131907/preview#1

Mumnck : PUIIO, 2016. — 319 c.

6.3 IlepeyeHb 21eKTPOHHBIX 00pPa30BaTeJILHBIX PeCypcoB *

Ne DJIeKTPOHHBII 00pa3oBaTebHbIN pecypc Hoctyn B DOP (ceTb UHTEpHeT, JJOKATbHAS
n/n ceTh, aBTOPH30BAHHBbI/CBOOOAHBII 10CTYII
1. Poccuiickas HarmoHanpHast OuOIMOTEKA http://nlr.ru/lawcenter rnb

[DnexTpoHHBIH pecypc]
2. Poccuiickas ['ocynapcTBenHas 6ubianoreka http://www.rsl.ru
[JIEKTPOHHBIN pecypc].
3. ®enepanibHbIN 00pa3oBaTeIbHBIN TOPTAI http://www.ecsocman.edu.ru
«DKOHOMHMKA, COLMOJIOTHSI, MCHEJDKMEHT»
4. | UadopmanmoHnHo-cripaBouHas cucrema «['apant https://www.garant.ru/
5. NupopmaninoHHO-cripaBoYHast cuctema http://www.consultant.ru/
«KoncyapranT [lmocy
6. Caiit « ApxuBsl Poccumn» mon sruaon http://www.rusarchives.ru
denepanbHOr0 apXUBHOTO areHTCTBA
(PocapxuBa)
7.1 CrpaBo4HO-TIpaBoBasi cucreMa « KoHCynbTaHT http://www.consultant.ru/
TLUTIOC)
8.| BcepoccuiCKuit HAyYHO-UCCIIEI0BATEIbCKHI http://www.vniidad.ru



https://reader.lanbook.com/book/141613/preview#1
https://reader.lanbook.com/book/105543/preview#1
https://reader.lanbook.com/book/143530/preview#1
https://reader.lanbook.com/book/169796#1
https://reader.lanbook.com/book/169795#1
https://reader.lanbook.com/book/131907/preview#1
https://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.rusarchives.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.vniidad.ru/

HHCTHUTYT JOKYMCHTOBCACHHUA U aPXUBHOT'O JICJIa

(BHUWJIAJT)

9. Kypnan «Jlenonpou3BoaCTBO U www.delo-press.ru
JOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEAIIPUSITHI

6.4 CoBpemeHHble mnpodeccHOHANBbHbIE 0a3bl JAHHbIX, HWH(OPMAIUOHHBIE
CIIPaBOYHbIE CHCTEMBbI H JIMI[EH3MOHHOE IPOrPaMMHoOe o0ecniedeHue

CoBpeMeHHbIe IPOo(eccHOHATIbHbIE 0a3bl JaHHBIX, HH(OPMAIIMOHHbIE CIIPABOYHbIE
cucreMbl, UU(POBBIe  JJIEKTPOHHbIe  OHOJHOTEKM W  Jpyrue  3JeKTPOHHbIE
o0pa3oBaTe/bHbIE PeCypChI

1. oroBop o mnoxkimoueHuu K HanuoHanbHOM 31€KTpOHHOM OMOIMOTEKE U
IOpeJOoCTaBIeHUH  JocTyna K oObekram  HaunuoHanbHON — 37I€KTpOHHOM — OMOIMOTEKH
Nel01/H3B/0502-1 ot 26.02.2020 5 net ¢ mpojoHTranuei

2. Cormamenue o OecruiaTHOM TecToBOM joctyne kK Polpred.com. O630p CMU
27.04.2016 6eccpouno

3. Cornamenne o OecrmaTHOM TecToBOM joctyne kK Polpred.com. O630p CMU
02.03.2020 6eccpouno

4. UndopmannonHo-crpaBounast cuctema «lapant» — URL: https://www.garant.ru/
HNudopmannonHo-cripaBounasi cucrema Jlunensuonusrd goroBop Ne 261709/0OI1-2 ot
25.06.2021

5. «Koncynbrant [Tnrocy. — URL: http://www.consultant.ru/ cBOOOJHBIN AOCTYII

6. DnexkTpoHHO-OMONMMoTeunas cucrema Agrilib http:/ebs.rgazu.ru/ (cBHAETENHCTBO O
rocy1apcTBEHHOU peructpaunu 6a3el qaHHbIX Ne2014620472 ot 21.03.2014).

7. ®enepanbHas cityk6a rocynapctBeHHoOM cratuctuku. — URL: https://rosstat.gov.ru/ -.

8. Hayunas oanexktponHas OuOnmoreka oTkpbiToro jgocryma (Open  Access).—
URL:https://cyberleninka.ru/.

9. monHoTeKcTOBasi KoJieKuus (0a3a JaHHBIX) OJJIEKTPOHHBIX KHUI HW3JATENIbCTBA
Springer Nature.http://link.springer.com/ -

10. denepanpHbIii LEHTP nH(}OpPMaLOHHO-00pa30BaTEIbHbIX pecypcoB.—
URL:http://fcior.edu.ru/.

11. Undpopmanmonnas cucrtema «EnauHoe okHO pJocTtyma K 0Opa3oBaTelbHBIM
pecypcam».—URL:http://window.edu.ru/.

Hoctyn K 3JIEKTPOHHOM UH(}OPMALIMOHHO-00pa30BaTeJIbHOMI cpene,
HHGpOPMALMOHHO-TEJEKOMMYHUKANNOHHOH ceTH « UHTEpHET»

1. Cucrema pucraniuonHoro oOydeHuss Moodle www.portfolio.rgazu.ru (cBOOGOIHO
pacnpocTpaHsIeMoe)

2. IlpaBo wucnonws3oBanuss mnporpamm g OBM  Mirapolis HCM B cocrase
(byHKIMOHATIBHBIX OJOKOB U MoayJei: BupryansHast komHata. CtanaaptHas juuen3us g0 1000
nosib3oBareneit Ha 1 mecsan (JInuensnonusiit gorosop Ne 77/03/22 — K ot 25 anpens 2022)

3. MHHOBaIMOHHAsI CUCTeMa TECTUPOBAaHUS — IIPOrpaMMHOE obecrieueHre Ha miaatdopme
1C (Jorosop Ne K/06/03 ot 13.06.2017)

4. OOGpazoBaTenbHBIE MHTEPHET — MOPTaid Poccuilckoro rocynapcTBEHHOIO arpapHoro
3a04YHOTO yHUBEpcUTETa (CBUAETEIHCTBO O PETHCTpAllMM CPEACTBa MaccoBOM MHGpopManuu DI
Ne ®C77-51402 ot 19.10.2012).

JInueH3MoHHOE M CBOOOIHO pacnpocTpaHsieMoe NPOorpaMMHoe obecrieyeHue

1. OpenOffice =~ —  cBoOOmHBIM  makeT  O(QUCHBIX  HPUIOKEHUH  (CBOOOIHO
pacrpocTpaHsIeMOE)

2. linuxmint.com https://linuxmint.com/ (CBOOOHO pacipoCTpaHsIEMOE).

3. DnektpoHHO-OnOMMOTeYHast cucteMa Agrilib http://ebs.rgazu.ru/ (CBUAECTETBCTBO O
roCyJIapCTBEHHOM peructparuu 6a3nl nanHbx No2014620472 ot 21.03.2014).
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4. OdummmanpHas crpanuna ®I'BOY BO «Poccuiickuii TOCYyTapCTBEHHBIA arpapHBIA
3209HBIA YHUBEPCUTET) https://vk.com/rgazuru (CBOOOAHO PACIIPOCTPAHIEMOE)IO

5. IlopTan

denepanbHOIro

rocyaapCTBEHHOI'O

Or0/KETHOTO  00pa30BaTEILHOTO

YUpeXKACHUsT BhICHIer0 oOpa3oBaHusi «Poccuiickuii TOCYJapCTBEHHBIM arpapHbIi 3a04HBIHA
yHUBEpCUTET» (CBOOOIHO pachpocTpaHseMoe) https://zen.yandex.ru/id/5fd0b44cc8ed19418871dc31.
6. AuTuBHpycHOoe nporpaMmMmHoe obecriedenne Dr. WEB Desktop Security Suite

(Cyb6nuuen3nonnsiii goropop Nel3740 Ha mepenayy HEHMCKIIOYHUTEIBHBIX MPaB Ha MPOTrPaMMBbI
st OBM ot 01.07.2021).

6.5 IlepeueHb yueOHBIX ayAUTOPHIi, 000PYI0BAHMUS U TEXHUYECKHUX CPEICTB

o0ydeHus **
Ilepeuenn
IIpennazHauenue
HaunMeHoBanue kopmyca, 000pynoBaHu (B T.4. BUPTyaJbHbIE
noMeuieHust
Ne nomermenus (aynuropuu) aHAJIOTU) U TEXHUYECKUX CPeCTB
(aynuropumn) N
o0y4eHust
Jlna sausamuii | Y4€0HO-aIMMHHCTPATUBHBIH Crelpanu3upoBadnas MeOellb, J0CKa MEIoBas,

JEeKYUOHHO20 muna

KOpITyC.
Ka6. 129. YuebOnas ayauropus
JJ1d IPOBCACHU A JICKIITUOHHBIX
3aHATHH (ITOTOYHAS)

MYJIbTUMEIMHHOE ~ 00OpYJOBaHKHE, IPOSKTOP,

9KpaH HACTEHHBII

Jna sanamuii | Y4€OHO-aIMUHUCTPATHBHBIM CrienmanusupoBantas MeOelb, J0CKa MEJIOBasl.
CEMUHAPCKO20 EC;%H}S 5. Vuebras ayuropus MyanHMe):[Mﬁﬂcie 000pylIOBaHHE, IPOEKTOP,
MUNG, - 2pynnosyIX | nng noopeierns TKIMORHBIX SKpaH HACTCHHBIH
KOHCYTbmayui, 3aHATHH (IOTOYHAS)
NPOMEIHCYMOUHOU
ammecmayuu
Lns Y4eOH0-aAMIUHUCTPATUBHBIN [lepcoHabHBIE KOMITBIOTEPHI B cOOpKE C
camocmoamenvbHol | KOpIyc. BBIXOJIOM B HHTEpHET.
pabomwl [Tomemenue JUTST

CaMOCTOSITETTLHON paboTHI.

YuTanbHBIA 321

Y4ueOH0-aIMUHUCTPATHBHBIN
KOpITYC.
Ka6. 105. Yuebnas ayautopus

JUIA Y4EeOHBIX 3aHATHNI

06yqa}01u1/1xcsl nu3 qucia

nHBanaoB U auil ¢ OB3.

Crenmanu3upoBaHHast MeOeTb.
ABTOMaTH3UpOBaHHOE pabouee MeCTO I
WHBATUIOB-KOISICOYHUKOB C KOPPEKIIMOHHOM
TEXHUKOH M MHIYKIMOHHOW cucteMoil DnCuc
290; ABTOMaTH3UpOBAaHHOE paboyee MEeCTO IS
Ca0OBUASIIINX M HE3PSUMX MOJIb30BaTENeH co
CTallMOHAPHBIM BHAeoyBeanunTeneMm OnCuc

29 ON; ABroMaTtm3mpoBaHHOE pabouee MeCTO

IS CJ1a00BHIAIINAX u HE3PAINX
[10JIB30BaTENIEH c MIOPTAaTUBHBIM
BHJICOYBEIINYUTEIIEM 91Cuc 207 CF;

ABTOMaTH3UpOBaHHOE pabouyee MECTO IS
Ca0OBUAALINX W HE3PAYMX IOIH30BATENEH C

yuraromedn  mammuaor  OnCuc 207  CN;
ATmmapaTHBINA KOMILIEKC ¢ GyHKIHEH
BUJICOYBEIINYCHUS i YTCHUS JUIS

CNa0OBUASLINX M HE3PSUYUX MOJIb30BaTeNeH
9nCuc 207 OS.
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DEJEPAJTIBHOE I'OCY TAPCTBEHHOE BIO/UKETHOE OBPA3OBATEJIBHOE YUPEX/IEHUE BBICIIET'O OBPA3SOBAHMA
MUMHUCTEPCTBA CEJIbCKOI'O XO351MCTBA POCCUMCKOU OEJJEPALINN

«POCCHVMICKMM TOCYIAPCTBEHHBII YHUBEPCUTET HAPOJHOI'O XO3SICTBA
WMEHHU B.1A. BEPHAJICKOI' O»

(YuuBepcurer Bepnaackoro)

Kadenpa Ynpasnenus

@®oHJ OILIEHOYHBIX CpeacCTB 1JId NIPOBECACHUA TEKYLIECI0 KOHTPOJIA |
l'[pOMe)KyTO‘lHOﬁ arTrecranmmn oﬁyqamumxca o IMCIUMIIJIMHE
«HCHOHPOH3BOHCTBO»

Hanpasnenue noaroroBku 38.03.04 I"'ocyaapCTBEHHOE U MYHHUIIMIATBHOE

YIPAaBJICHUC

Hamnpasnennocts (npoduns) nporpammel ['ocyaapcTBEHHOE M MYHUIIMOAILHOE

YIOPABJICHHE
KBanudukanus_OakanaBp

dopma o0ydeHHUST 0OUYHO-3a0THASL

bamammuxa 2024 .
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1.0nucanue nokasareJieil 1 KpuTepyeB OLCHUBAHUSA IJIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4eHHUsI 10 y4eOHOH TUCHUIINHE

Kox n HaumenoBanue
HaMMCHOBaHHC YpoBeHb OCBOEHUS [Inanupyembie pe3ysbTaThl 00yUCHUS OLIEHOYHOTO
KOMIIETCHIIUHN CpeZ[CTBa
VYK-4 Cnocoben 3HaeT: HEOOXOAUMBIC JUIsI OCYIIECTBICHUS MPOGECCHOHAITBHOM NEeATeIbHOCTH HOPpMBI ITpaBa | [IpakTuueckas

OCYILIECTBIISTh Y METOJIUYECKHE JOKYMEHTHI B 00JIACTH JETONPOU3BOJICTBA. paborta, Tecr,
JICTIOBYIO ToporoBsiii YMmeer: onpenensaTh Kpyr 3a7ad A MocTpoeHust 3H(HEeKTUBHON CUCTEMBI AeOMPOU3BOACTBA pedepar,
KOMMYHHKAIHIO B U JIOKyMEHTOOO0OpOTa, MJIAaHHUPOBATh COOCTBEHHYIO ICSITEILHOCTh MCXOMS M3 UMEIONINXCS | JOKIAMI, yCTHBIN
YCTHOR M (yRoseTsopuTeI: PECYPCOB; pellaTh IOCTABJICHHBIE 33/1a4¥ B PaMKaX M30paHHBIX BUIOB IPO(ECCHOHANBHOM OTBET Ha

H(Igg;ﬁzz?aﬂ Ho) NEeSTeILHOCTH. } BOIIPOC
FoCYapCTBEHHOM Bnapneer: mpakTUYECKUM OMBITOM MPUMEHEHHS HOPMAaTUBHO-METOAMYECKOM 0a3bl pelieHus
s3p1Ke POCCHICKOI 3a/1a4 B 00JIaCTH JEJIONMPOU3BOJICTBA U JOKYMEHTO000pOTA.
Destepamy 1 3HaeT TBepAO: HEOOXOJMMBIE HJsi OCYIIECTBJICHHS IMpodeccrnoHalbHON aestenbHOCTH | [lpakTuueckas
MHOCTPaHHOM (bIX) HOPMBI IIpaBa U METOJAMYECKHUE TOKYMEHTHI B 00JIACTH JEJIOMPOU3BO/ICTRA. pabora, Tecr,
A3BIKE (aX) YMeeT yBepeHHO: ONpEeNeNsaTh Kpyr 3aaad sl MOCTpoeHUs 3PQPEKTUBHON CHUCTEMBI pedepar,
[IponBuHYTHIN JICJIONIPOU3BOJICTBA B IOKYMEHTOO00POTA, IJIAHUPOBATH COOCTBCHHYIO JICATEIIBHOCTh UCXOMS | JOKJIA, YCTHBIN
(xopor1o) U3 HMMEIOIIUXCS PECYpCoOB; pellaTh IMOCTABJICHHBIE 33aJaud B paMKaxX HM30paHHBIX BUJOB OTBET Ha
po¢eCCUOHAIBHON JEATETHHOCTH. BOIIPOC
Bianeer yBepeHHO: MPaKTHUECKUM OMBITOM MPUMEHEHHSI HOPMATUBHO-METOINYECKOM 0a3bl
perneHust 3a/1a4 B 00J1aCTH JCJIONMPOU3BOCTBA U JJOKYMEHTO000pOTA.
HNmeer cdopmupoBaBmimecss cucreMaTuyeckue 3HaHusi: HeoOxomumeie  juis | [lpaktuueckas
OCYIIECTBICHUSI TPO(PECCHOHATBFHON NEATEIbHOCTH HOPMBI TIpaBa M METOAWYECKue | paboTa, TecT,
JIOKYMEHTHI B 00JIaCTH JIEIOMPOU3BOICTBA. pedepar,
HNmeer chopMupoBaBiieecss CHCTEMATHYECKOE YMEHHe: OMPENEATh Kpyr 3adad Jyisl | JOKJIaj, YCTHBIA
Bricokwii noctpoeHust 3pPeKTUBHON CUCTEMBI JEIOMPOU3BOACTBA U JOKYMEHTOO00POTa, TIIAHUPOBATh OTBET Ha
(oTIMYHO) COOCTBEHHYIO JCSATEIBHOCTh HCXOMSI M3 WMEIOIIUXCS PECYpPCOB; pElIaTh IOCTABJICHHBIC BOIIPOC

3a/la4¥ B paMKax U30paHHBIX BUIOB MPo(ecCHOHATBLHOM e TEIbHOCTH.

IMoka3an copmupoBaBiIeecsi CUCTEMATHYECKOE BJaJeHUE: TPAKTHUYECKUM OIBITOM
MPUMEHEHUSI ~ HOPMAaTHBHO-METOAMYECKON  0a3pl  pemieHHs  3agad B objactu
JIETIOTIPOU3BOICTBA M IOKYMEHTO000pOTA.
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2. Onucanue MIKAJ OLEHUBAHUSA

2.1 lllkana OUCHUBAHUA HA Imane meKyuieco KOHRmpoJii

dopMa TEeKyIIEro KOHTPOIIA

OTcyTCTBHE YCBOCHUSA
(amsKe noporosoro)”

[Toporossrii (YIOBIETBOPUTEIHHO)

[IpoaBuHYTHIHA (XOPOIIIO)

Bricokwii (0TIIHIHO)

Brinonnenue MMPAKTHYCCKOro

HEC BBIIIOJIHCHO WJIK BCC

Pemreno 6onee 50% 3amaHusi, HO

Pemreno 6onee 70% 3amanmus,

BCC 3aJlaHKA PCIICHBL 0e3

3a1aHUs 3a1aHUS] PELICHBI menee 70% HO €CTb OITHOKHU OImrO0K
HEeMpaBHILHO

PEDEPAT

JOKJIA /T

YCTHBIN OITPOC

2.2 lllkana OUCHUGANRUA HA Imane MPOMCJWymOVHOﬁ ammecmauuu (3altem U IK3AMEH 6 6UOE UMO208020 mecma, Kypcoeasn paﬁoma)

dopma IpoMeKyTOUHOH
arTecTaluuu

OTcyTCcTBHE YCBOGHUS (HIDKE
MIOPOrOBOTO)

IToporoBslii (y10BIETBOPUTENEHO)

IIpoaBuUHYTHIH (XOpOIIIO)

Bericokuit (0TIHYHO)

BrinonHeHne UTOTOBBIX TECTOB
(ue menee 15 BompocoB Ha
BapHaHT)

Memnee 51%

51-79%

80-90%

91% u Oomee
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3. TunoBble KOHTPOJIbHBIE 3aJaHUS WIN HHbIe MATEPUAJIbI, HEO0OXOAUMBbIE IJISl OLEHKH
3HAHUI, YMEHHM i, HABBIKOB M (MJIH) ONBITA AeSATEJIbHOCTH, XaPpAKTEPU3YIOILHUX ITAIBI
(opMupoBaHus KOMIIeTEHIINI B MpoLecce 0CBOeHHs 00pa30BaTeIbHOI NPOrpaMMbl

POH/J OHEHOYHbLIX CPEJACTB JJIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA

KOMILJIEKT BOITPOCOB JJIsI COBECEJOBAHMS no aucuuniuze
«Jlenonpou3BOACTBO»

VYCeTHBIM ONpOC MPOBOAUTCA IOCIE PsiAa ayJIUTOPHBIX 3aHATHM M BKIIIOYAET MPOBEPKY

YCBOEHUS MaTepuraja Kak JIEKIIMOHHOI0, TAK U MPAKTHUYECKOro MO OTIAeIbHbIM TeMaM. [IpoBepka
3HAHWUI MPOBOTUTCS B (hOpME MHIAMBUAYATHHOTO OMpoca ¢ o0cyx)acHneM. OcTalbHbIE CTYICHTHI
JIOTIOJIHAIOT M YTOUHSIIOT paccMaTpuBaeMslil Borpoc. [IpenogaBarens noABOIUT UTOT.

Bonpocel aasi codecenoBanusi k pasaeay: PAJIEJI 1. Teopernmueckue OCHOBBI

J€J10IPOU3BOACTBA
PE®EPAT, JOKJIA/L, IIPAKTUYECKAS PABOTA I'’IE?

1.

nal i N

PN

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Jaiite onpenesnenne NOHATUN «JIOKYMEHT» U «MH(POPMaIUs».

Pacckaxxute o posu MH(pOpMaIMK B COLMAIBHBIX M SKOHOMUYECKUX MTPOLEccaX.
Pacckaxute 0 cBOMCTBaX ynpaBiIeHUECKOW HH(POPMAIIUH.

OOBbscHUTE MOHATHE JOKYMEHTa Kak crocola (ukcanuu ynpaBieHYecKol nHpopMauu
Y MHCTPYMEHTA yIPaBICHUS.

Yro o3HayaeT noym(pyHKIHOHAIBHOCTh JOKYMEHTA.

[lepeuncnure u 00BsACHUTE QYHKIIMU JOKYMEHTA.

PacckaxuTe 0 BHEIIHUX NPU3HAKAX JOKYMEHTA.

Pacckaxute o BHyTpeHHeH (hopMe TOKyMEHTa.

Kakoii 06bem 1 cosiepkaHne UMEIOT MOHATUS «MHPOPMALIUA» U «JOKYMEHT»?

Kakyto ponb urpaet nadopmanus B odecriedeHuH 3pPeKTUBHOrO yrpaBieHus?

KakoBbI HCTOUHHKH NOTYYEHHUs yIIpaBlieHUYeCKOH nHpopmanun?

KakoBbl Ha3HaueHue U QYHKIUH CIIyk O JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCneUeH s YIIpaBIeHUs
B COBPEMEHHBIX OpraHU3alusIxX?

Uro Takoe «cucTeMa JOKYMEHTAUuu» U «yHU(UIUPOBAaHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAILUN»?
Kakue Buapl yrpaBieHUECKMX JOKYMEHTOB BKJIIOYaeT B cels YHu]UUIUpOBaHHAS
CUCTEMa OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIILHON TOKyMEHTAUN?

PacckaxuTe 0 peKBU3NUTE TOKYMEHTA U €r0 BUAAX.

Kakwue ectb rocyiapcTBeHHbIE CTAaHAPTHI HA JOKYMEHTHI.

OOBsCHUTE NOHATHUS «BU/Ia» U «PA3HOBUIHOCTH IOKYMEHTA.

Pacckaxure 0 FOpUIMYECKON CUJIE JOKYMEHTA.

Kakue ecTb peKBU3UTHI, 00ECTIEUNBAIOIINE IOPUIHMUECKYIO CHUITY TOKYMEHTA.

JlaiiTe 0ObscHEeHNE MOHATHUS OJIMHHNUKA (OpUTHHAJIA) IOKYMEHTA.

Pacckakurte 0 MOHATHM KOIIUHU TOKYMEHTA U €€ BUAAX.

Bonpocsl 1151 codecenoBanms Kk pazaeny: CoBpeMeHHbIe TPeOOBaHUS K 0()OPMIIEHHIO

N —

SNk w

AOKYMEHTOB
KakxoBbr COBPCMCHHEIC Tpe6OBaHI/I${ K A3BIKY U CTUJIIO YITPABJIICHYCCKUX }IOKYMCHTOB?
Yro coboif mpencrasnsier YcrtaB opranuzanuu? KakoBbl OCHOBHbBIE TPeOOBaHUS K €ro
COCTaBJICHUIO U 0(OPMIICHUIO?
Kak opopmuts Ionoxenne 06 oTaene uim ciry:x6e opranuzanuu?
Kak oopmuts mratHoe pacnucanue?
Kakue TpeboBaHMs peIbsBIAIOTCS K 0(OPMIIEHUIO JOrOBOpa, KOHTpaKTa?
Urto Takoe MHCTPYKITHA, KaKOBO €€ cojiepkanue u ohopmiieHue?
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10.
. Kak opopmiisieTcst oTMeTka 0 3aBepeHUU KO BBIITUCKH MPUKa3a?
. Kakue tpeboBanus npeabsaBiIsSiOTCS K 0POPMIICHHIO TPOTOKOJIA?

13.
14.

11
12

N —

XN R W

10.

11

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

N —

[pn Kakux 0OCTOATENHCTBAX HA MPAKTHKE U3AACTCSA MPUKA3, PAaCIOPsDKCHNE U yKa3
Oco0eHHOCTH TOATOTOBKU M 0(OPMIICHHS! pacTIOpsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
KakoBo conepxanue MocieaHero myHKTa pacropsAnTeIbHON YacTH mpruKasa?
TpeboBanus K 0(OPMIICHUIO TEKCTA BHITUCKH MPHKa3a?

Kaxk oopmuts oknasHyo, CiaykeOHyI0 1 00bSICHUTEIBHYIO 3aITHCKU?
Kakue TpeboBaHMs NpeabsIBIAIOTCA K 0popMIIeHHIO aKkTa?

Bonpocs! 1Js1 cobeceroBanus K pazaenay: Opranuszanus padoTsl ¢ JOKYMeHTAMH
[Tepeuncnure KaueCTBEHHbIE XapaKTEPUCTUKHU TOKYMEHTOO00pOTA.

Oxapakrepu3yiiTe JOKYMEHTOIIOTOKH B OPraHU3allUU: TOPU3OHTAJIbHBIE, BEPTUKAIbHBIE,
BOCXO/IAIIINE, HUCXOASIIHE, BXOISAIINE, UCXOAAIINE U BHYTPEHHHUE (IIPUBEIUTE IPUMED).
Kak mpoBonuTcs pacuer 00bemMa JOKYMEHTO000POTa.

KakoBsl 3Tansl paboThl ¢ BXOASIIUMH JOKYMEHTaMU?

Kak ctpourcs paboTa ¢ uCXOASAIIUMU JOKYMEHTaMU?

KakoBa TexHonorus paboTsl ¢ BHyTPEHHUMHU JOKYMEHTaMu?

Kaxkue 3aaun JOKyMEHTOOO0pOTA peraeT perucTpamus J0KyMeHTOB?

Kakue ympaBineHueckue JOKYMEHTHI HE TOJIEXKaT PperucTpalud B Ciyx0ax
JIOKYMEHTAllMOHHOT'O 00eCIIeYeHuUs yIPaBICHUS?

KakoB nopsiiok perucrpanuu ynpaBieH4eCKOro J0KyMeHTa?

Kakwue cymiecTByIOT BUbl KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB?

. Kakue onecpanru I10 KOHTPOJI HMCHOJHCHHA JOKYMCHTOB OCYIICCTBIIAKOT CJ'Iy>K6BI

JIOKYMEHTAllMOHHOT'O 00eCIIeUeHNUs yIPaBICHUS?

Kak ocy1ecTBisieTcst cucteMaTu3alus 1 XpaHeHHe JOKYMEHTOB B OpraHU3aluu?

Uro Takoe neno, ¢ TOYKM 3peHus AokymeHToBeneHusi? llpuBenurte mnpumepsl ned,
XPaHSAIIUXCS B OpraHU3aIUH.

Packpoiite conepkanue NMOHATHS «HOMEHKJaTypa aem». Kakoe AOIKHOCTHOE JUIO B
OpraHM3ali OTBEYAET 32 COCTABJICHUE U BBEICHUE B ACHCTBHE HOMEHKIIATYPHI 1€
KakoBa TexHo10rus paboThl C BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMU?

Kakue 3agaun ToKyMeHTOO0OpOTA peliaeT perucTparus J0KyMeHTOB?

Kakue ympaBieHyeckue JOKyMEHTbI HE TIOJUIeKaT perucrpauud B ciyk0ax
JIOKYMEHTALMOHHOTO 00eCcTieueH s yIpaBIeHus?

KakoB nopsiiok perucTpaiuu yrnpaBieHUYeCKOTo JOKyMeHTa?

Kakwue cymecTByIOT BUIbl KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB?

Kakue omepanmuu 1nmo KOHTPOJIIO HUCHOJHEHHS] JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIIOT CIIY>KOBI
JIOKYMEHTALMOHHOTO 00eCTeueH s yIpaBIeHus?

KakoBbl (akTopbl, BIUSIONIME Ha €r0 OPraHU3alUI0 U TEXHOJIOTUIO B YUPEXKIECHUAX
pa3IM4YHBIX YPOBHEHN YIIPABIICHUS.

HazoBuTe opraHuzanvoHHbIE, MPABOBBIC, COLMUAIbHBIE M ICUXOJOTHYECKHE ACHEKTHI
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

Kak ocymiectBisieTcss MOArOTOBKA i€ K AapXWBHOMY XpaHEHHI0 B COBPEMEHHBIX
opraHu3anusx?

Kakass oprrexHuka WHCHONb3yeTCs A COCTAaBJIEHUS JIOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIEJI0NPOU3BOJCTBE?

Bonpocs! 111 co0eceioBaHus K pa3jeny:
OxapakTepHu3yiTe cucTeMy MEXBEIOMCTBEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa
[TpuBeauTe npuMep aBTOMATU3MPOBAHHOM CHCTEMBI 0OpabOTKH JOKYMEHTOB M OLIEHHUTE
€€ BJIIMSHHE Ha CUCTEMY JI€JIONPOU3BOJICTBA KOHKPETHON OpraHU3alllu.
[lepeuncnure u oxapakTepu3yiTe, OCHOBHbIE TEXHHYECKHE CPEICTBA ISl paboOTHI C
JOKYMEHTaMHU
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4. KakoBa B3aMMOCBSI3b JEJIONPOU3BOJICTBA C OpraHMU3alMel BEIOMCTBEHHOTO U
T OCYI[apCTBeHHOFO XpaHCHI/ISI I[OKYMCHTOB.

5. Kakas oprrexHuka HCHOJIb3yeTCs I TOWCKA, paHEHUs M Tepeladd JTOKYMEHTOB B
COBPEMEHHOM JICJIONPOU3BOACTBE?

6. KakoBbI BO3MOXHOCTH KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI B JJOKyMEHTAIIMOHHOM O0ECIICYCHUH

ynpaBiieHus?

7. KakoBbl BO3MOKHOCTH CPEJICTB TEIEKOMMYHUKALMU B IOKYMEHTALIMOHHOM 00ecrieuyeHUH
ynpaBiieHus?

8. B kakux ciyyasx NPUMEHSAIOTCSA CTaHAapTHble O(UCHBIE IMPOrpaMMbl B OpraHU3alUu
JIeIOTPOU3BOJICTBA?

KOMILJIEKT 3AJIAY JIJISI MIPAKTUYECKHNX 3ATAHUM no aucnunanne
«J1eJI0mpoOu3BOACTBO»
IIpakTuyeckue 3aganus K pazaeiay 1. Teoperuyeckue 0CHOBBI /1€JI0MPOU3BO/ICTBA

3aganue 1. 3amonHuTh TAOMUIy, C y4YETOM  paclpeneleHusi 3aKOHOB M HOPMAaTHBHBIX
JOKYMEHTOB, perynupytomux I'CJ1

Ha3zBanue nokymeHra UYro perynupyer JOKYMEHT, Buasl 10KyMeHTOB
OInucaHue (npuBenuTe
puMep)

KonudunmpoBanHbie 3aKOHbBI

Vka3bl u pactiopsbkenus [Ipesunenta Poccuiickoit @enepannu, MOCTaHOBICHUS
[TpaButenscTBa Poccuiickoit denepaiuu B chepe ae10mpor3BOJICTB

3akoHoJaTenbHbIe akThl cyObekToB Poccuiickoit denepanny u npaBoBbl€ aKThl, IPUHUMAEMbIE
OpraHaMH HUCIOJHUTENBHOM BIacTH cyobekToB Poccuiickoit denepanuu

HopmatuBHBIE TPaBOBbIE AKTHI (peiepaIbHBIX OPraHOB UCIIOJHUTEIBHON BIIACTH
(MUHUCTEPCTB, KOMUTETOB, CIIy>K0, ar€HTCTB U Jp.), PENIaMEHTHPYIOLINE BOIPOCHI

JOKYMCHTAIIMOHHOI'O obecreueHust

TexHuueckue periaMeHThl U HallMOHAJIbHbIE CTAHAAPTHI B 00JIACTH TOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHHs

TexHuueckue peraMeHThl U HallMOHAJIbHbIE CTAHIaPThl B 00JIACTH JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecreueHus ynpapieHUs

Obuepoccuiickue K1accu(prKaTopbl TEXHUKO-YKOHOMUYECKOHM U COLMaIbHOW HHPOPMAITUH

yHI/I(bI/IL[I/IpOBaHHBIe CHUCTCMbI JOKYMCHTAIIUN

3ananue 2. 3anonHnuTte TabnuIy. Brmmmre BUabl JOKYMEHTOB OTHOCUTEIHHO MTEPUOIOB:

HpI/IKEBHOC ACJIOMPOU3BOACTBO Konnexckoe MI/IHI/ICTCpCKOC
JACJIIOIIPOU3BOJACTBO ACIJIOMPOU3BOJACTBO
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OtBeTbTe Ha Bompoc. Yem 3HamMeHaTenbHBI nathl: 23 maprta 1840 r., 1868 1., 27 derpans 1720

r.?

3aganue 3. [luceMenHo oTBeThTE Ha BOMpoc. OOBACHUTE TEPMUHBI «yYHU(PUKALUD» U
«CTaHAapTU3aImsa» JoKkyMeHTa. Kak cooTHOCSTCS TaHHBIC MOHATUSA?
3aganue 4. [TocTpoiiTe Tabiuily ¢ MPaBWIBHBIM BOCIPOU3BEACHUEM TEPMUHOB U UX

(bOpMYIHPOBOK.

JOKyMeHTBI

Onpeaenenus

HoxymeHT

Jluct Gymaru uiu SJIeKTPOHHBIH MAabIOH ¢ PEeKBU3UTAMH,
UACHTUOUIHUPYIONIIMH aBTOpa O(HUIIMAIBHOTO TIOKYMEHTA.

ApPXUBHBII JOKYMEHT

CI/ICTCMaTI/IBI/IPOBaHHLIfI NEepeUCHb 3aroJIOBKOB [1€JI, CO3JaBaCMbIX B
opranu3aluu, C YKa3aHUEM CPOKOB HMX XpaHCHMUS.

TTopmnaHNK Komnusa nokymeHTa, Ha KOTOpPOl B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBIECHHBIM
TTOPSIIKOM TPOCTABIICHBI PEKBU3HUTHI, 00CCIICUHBAIOIIIHC €€
IOPUUYECKYIO 3HAYMMOCTbD.

®DOTOIOKYMEHT [TOBTOPHBIH 3K3EMIUISAP MOJTUHHKUKA IOKYMEHTA.

DOHOTOKYMEHT N3006pa3nuTenbHbI JOKYMEHT, CO3AaHHbIN (DOTOrpadhUIeCcKIM HITH

AIEKTPOHHBIM (TP POBBIM) CIIOCOO0M, (HPUKCHPYIOUTHH HH(HOPMAITUIO
B BUJIC OTJICIbHBIX U300paKCHUN - CTATUYHBIX 00Pa30B.

IOpunnyeckas 3HaUNMOCTH
JIOKYMEHTA

CBoi1cTBO OQHIIMAIBEHOTO JOKYMEHTA BBI3BIBATH NIPABOBEIC
HOCJIC/ICTBHSI.

3aBepeHHas KOs JOKyMEHTa

3adukcupoBanHas Ha HOcUTENe HHPOPMAIIHS C PEKBU3UTAMH,
MO3BOJIIONIMMH €€ WACHTH(UIINPOBATE.

JyO6nukar

Konus noxkymeHTa, Ha KOTOPOH B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJIEHHBIM
MOPSIIKOM NIPOCTABJICHBI PEKBU3UTHI, 00ECIICUNBAIOIINE €€
IOPUANYECKYIO 3HAUUMOCTb.

biraHk nokymeHTa

N300pa3utenbHblil TOKYMEHT, B KOTOPOM H300paXkeHne 00beKTa
HOJIYYEHO MMOCPEICTBOM JIMHHMIA, INTPUXOB, CBETOTEHH, TOUCK, IIBETA.

Howmenknarypa gen

[TepBrIif MM €TMHCTBEHHBIN YK3EMILIAP.

I'paduuecknii JOKyMEHT

AynnoBU3yallbHBIN JOKYMEHT, COJIEPKAIINN 3ByKOBYIO
uHOpMaIHio, 3aQUKCUPOBAHHYIO JII000H CHCTEMOH 3BYKO3aIIHCH.

3aganue 5. 3anogHuTe TaOIULBI 10 KIaCCU(PUKAIIMOHHBIM NPU3HAKaM JOKYMEHTOB

I1lo HauMeHOBaHMIO

ITo mecTy
COCTABJICHUS

Ilo crenenu
[JIACHOCTH

ITo conepxanuro

ITo cpokam
HUCIIOJIHEHU

I1o Ha3HaueHMIO

ITo ropunnueckon
cuie

Ilo CpOKaM XpaHCHUS
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3ananme 1. Pemure kpoccBopa

16

13 | | |

el [T HNEEEE

ITo ropusonTasnm:

1.  peKBH3HT JOKYMEHTa, BRIPAXKAIOIINI COTIIacHe MIIN HECOoTIacue

JOJPKHOCTHOTO JIMLA C COJIEPKaHUEM JTIOKYMEHTA.

4. pEeKBU3UT JIOKyMEHTa, NPEICTaBISIIOIMIMA CcO00M COOCTBEHHOPYUYHYIO POCHHCH
MOJTHOMOYHOTI'O IOJKHOCTHOT'O JIUIIA.

6 - MPUCBOEHHE MOPSIKOBOTO HOMEpPA Jiejia 10 HOMEHKJIAType U YCIOBHOE 0003HAYCHHE
CTPYKTYPHOMH yacTu yupexJIeHHH, IpocTaBisieMble Ha 00JIOKKE Jea.

8.  INHCBbMEHHOE MpPEUIOKEHHE O 3aKIIOYEHHH JI0OroBopa (KOHTpakTa) Ha
OIPEEIIEHHBIX YCIOBUSIX.
9.  3anuch mHGOpPMAIMU Ha PA3JIMYHBIX HOCHUTENSAX IO YCTAHOBJIEHHBIM MpaBUiIaM,

o0ecIeunBaroOIUM €€ FOPHIUUECKYI0 CUITY.

12. nBUKEHHE TOKYMEHTOB B OPraHMU3alMi C MOMEHTA X MOJYyYEHUS WM CO3/1aHus JI0
3aBEPLICHUS UCIIOIHEHNS NN OTIPABKHU.

13 obpasen, 3TajloH, MOJENb IPUHIUMAEMBIE 32 UCXOJHBIE JUIsl COIIOCTABICHUS ¢ HUMHU
JIpYTruX IPEeIMETOB.

17. o6s3aTenbHBIN JIeMEHT oopmIleHUsT OPUIIMATEHOTO TOKyMEHTa

18 noxymeHT, QUKCHPYIOIIMIA X0/ 3aceIaHusl, COBEILAHUS.

19. COBOKYNMHOCTh JAOKYMEHTOB (WM JOKYMEHT), COPMHUPOBAHHBIX MO KaKOMY-IHOO
NpU3HAKY (BUJIaM JOKYMEHTOB, BOPOCAM, KOPPECIIOHEHTaM H T.J.), IOMEIIEHHBIX B 0OJIOKKY.

ITo BepTHKAIN:

2. JIOKyMEHT, (PMKCUPYIOIIMN COTJalleHHe CTOPOH 00 YCTAaHOBJICHMM KaKUX- OO
OTHOILIEHU! U YCIIOBUW UX PETYJIMPOBAHUSA.
3. JloxymeHT, coaepxkammii HH()OPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHBIC, AHATUTHYECKUE WIIH

OTUYCTHBIC CBCICHHA, Hpe)ICTaBHﬂeMBIfl PYKOBOJICTBY.
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5. D2JIeMeHT YJOCTOBEpEHHs MOAJIMHHOCTH TMOAMKMCH JOJDKHOCTHOTO JIMIla Ha
JOKYMEHTaX, MpPEeIyCMOTPEHHbIX HOPMATUBHBIMH AaKTaMH, YJOCTOBEPSIOIIMX IpaBa JIMII,
bukcupyomux QaxKTel, CBS3aHHbIE ¢ (PUHAHCOBBIMU CPEICTBAMHU.

7. 3TO COBOKYITHOCTh pa3jM4YHBIX CBEACHUH, CHUCTEMa OPTraHU30BAHHBIX JIaHHBIX,
OTpaKAIOIIUX MPOIECCH] U COOBITHS OKPY>KAIOIIEro MUPA.

10. JIOKyMEHT, COCTaBJCHHBIH HECKOJBKUMH JIMIIAMH M  [OATBEPKAAIOLIHMA
YCTaHOBJICHHBIE (h)aKThl UJIU COOBITHUSI.

11. wur)OpManus HA MATEPHATLHOM HOCUTEIE, UMEIOIIAs FOPUINIECKYIO CUITY.

14. nmepeueHb KaKUX-TMOO NAaHHBIX (CBEIEHHI), pAaCHOJIOKEHHBIX B ONpEAEeIEHHOM
nopsiike (000poTHAs U T.I1.)

15. mpaBoBOM aKT, W3/JaBaeMblii PYKOBOAMUTEIEM OpraHa TOCyAapCTBEHHOTO
yhpaBieHusi (€ro CTPyKTYPHOTO IMOJApa3/ieieHus1), AUCTBYIONUI HA OCHOBE €AMHOHAYaIus, B
LEJSIX pa3pelleHrss OCHOBHBIX M OINEPAaTUBHBIX 3aJad, CTOSIIMX Iepel JaHHbIM opraHoM. B
OTJENBHBIX CIy4yasX MOXKET KacaThCs IIMPOKOTO Kpyra OpraHM3aluil M JTOJHKHOCTHBIX JIMIL
HE3aBHCHUMO OT OJYMHEHHOCTH;

16. ropuaumdecku oOPMIICHHBIN TIEPEUCHD IOKYMEHTOB.

20. 3TO pPEeKBU3UT O(UUIMATBHOTO JOKYMEHTa, NPUIAIOUINI HOPMATHBHBIA WM
IIPAaBOBOM XapakTep €ro CoAepKaHuIo

3aganue 6. [[1cbMEHHO OTBETHTE Ha CIIEAYIOLINE BOIIPOCHI:

1. Urto Takoe ae10npou3BOICTBO?

2. [aiite onpeneneHre NOHATUIO «IOKYMEHTUPOBAHUE

3. Ha3oBute ocHOBHBIE (QYHKIIMU JOKYMEHTA.

4.  Kakue oOmepoccuiickue Kiaccu(UKaTOpbl HCIOIB3YIOTCS TpU OGOPMIICHUU
OpraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTENIBHBIX T0KYMEHTOB?

5. Kakue Buabl [OKyMEHTOB BKJIIOYaeT B ce0sl cucTeMa OpraHu3allMOHHO-
pacropsaUTENbHON TOKYMEHTauu?

6. Kakume paznuuaroT crnocoObl AOKYMEHTHUPOBAaHUS B 3aBUCHMOCTH OT CPEJICTB
JOKYMEHTHPOBaHHUsI?

7. Yro mOHUMAIOT MOJ FOPUINYECKON CUIION JOKyMEHTa?

3apanme 7. IloarotroBbTe NOKIAJ C MPE3EHTALMEN MO OJHOM W3 MPEAJIOKEHHBIX TEM
(moxsan Ha 5 MUHYT, nipe3eHTarus 10-12 cnaiaoB)

1. VYcoBepuieHCTBOBaHME AEIONPOU3BOACTBA HA IPEAIIPUITHH

2.  Pa3BuTHe 1OKyMEHTAlIMOHHBIX CITY’KO Ha COBPEMEHHOM 3Tarie

3. TexHuueckue CpeACTBa, YIPOLIAOIIAE BEIACHHE JEIONPOU3BOJCTBA HA
PEIPUATHH.

4.  [lenoBas nepenucka - HEOTbEMJIIEMOE CPEACTBO CBSI3U NMPEANIPUATHS C BHEITHUMU
OpraHu3aIUsIMU.

5. Kak oBnasers HCKyCCTBOM J€JI0BOTO MUChMA.

6.  JloKyMeHTUpOBaHUE yNPaBICHUECKOH 1eATeIbHOCTH OPraHU3aluH.

7. JIOKyMEHT Kak Cpe/ICTBO 3aKpEIICHHUs U PETPAHCIALNU UH)OPMAIIH.

8. NudopmaTtuzamnms a1em1onpon3BoACTBa

9.  JIoKyMEHTHpPOBaHUE TPYJIOBbIX OTHOIIECHH

10. KommbroTepHbIE€ TEXHOJIOTHUH B AEIOMPOU3BOICTBE

11. AHanu3 JOKyMEHTOOOOPOTa M METOJBI €T0 COBEPIICHCTBOBAHUS
12. Pabota ¢ KOHPUACHINATLHBIMUA JOKYMEHTAMHU

13.  Opranuzanus paboThl C JOKYMEHTaMHU

14.  Ananm3 qOKyMEHTOO0OpOTa M METOJIBI €TO COBEPIIIEHCTBOBAHHS.
15.  Hcropus pa3BuTusi JOKyMEHTOBEICHUS

16. CoBpeMeHHOE JOKYMEHTOBEICHHE.
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IIpakTnyeckue 3ananus Kk paszjaeiy 2. CoBpeMeHHbIe TPeOOBaHUSA K 0QOPMJIEHHIO
AOKYMEHTOB

3aganue 1. Mcnons3yst 'OCT P 7.0.97-2016 3anonHure TabauLy.

PexBu3nTHI, MpHUIAOIIUE FOPUIUIECKYIO CUITY PexBu3NTHI, CBA3aHHBIE C IBUKEHUEM
JOKYMEHTY JJOKYMEHTOB B OpraHU3aluu
Howmep Ha3Banue Howmep Hasanue
pPEKBU3UTA PEKBU3UTA PEKBU3UTA pPEKBU3UTA

3aganue 2. BaumarensHo usyuute pasznen 2 «OdopmiieHHe peKBH3UTOB JOKYMEHTOBY
I'OCT P 7.0.97-2016. BeimoHuTe 3a1aHusl, B Crydae HEOOXOAMMOCTH 100aBbTE HEIOCTAIOILY IO

UHOPMALIUIO:
Howmep u MecTopacmnofioxxeHue Bun noxymenra (B Kakux Kak pacnonaraercs u
HaUMEHOBaHUE pexBm3uTa (TI0 JIOKyMEHTaX UCTOJb3yeTCs B KaKHUX CITydasx
pEKBHU3UTA T'octy) JTAHHBIA PEKBU3UT) YKa3bIBacTCs B
JTOKYMEHTaX
Buza
[Toanuce

OTMeTKa 0 3aBepeHUn
KOIMIMH JOKYMCHTA

HaunmenoBanue
JIOJDKHOCTH JIALA

CrpaBoyHbIC TaHHBIC
00 opraHu3anuu

Jara nokymeHTa

Ccbliika Ha
pEerucTpalluOHHbIN
HOMED U JaTy
MOCTYTIHBILIETO
JIOKYMEHTA

3aganue 3. CocraBbTe M 0QopMHTE NPHKA3bLI 110 OCHOBHOH JIeAITEJIbHOCTH, U JApPyrue
pacnopsiiuTebHbIe JOKYMEHTbI, He00X0AMMbIe B JaAHHBIX YIIPABJIE€HYECKUX CUTYal[HUAX.
Curyanus 1.

3amectutens gupekropa OO0 «Drtamon» (3apeructpupoBano B T.IlerpozaBojcke)
[1..AGpamoB 1 nekaOps TekyIlero roja u3gan ykKazaHue o rpaduke OTIyCKOB Ha CIEAYIOIIUN
KaJICHJApHBIA T0Jl, COTJIACHO KOTOPOMY PYKOBOJUTENH CTPYKTYPHBIX MOJPa3eICHUN TOJIKHBI
MpEACTaBUTh B OTAEN KaJpOB CHUCKU COTPYJAHHMKOB C YKa3aHMEM IMPEANOaraéMoro cpoka
OUEpe/IHOTO OTIyCKa B cleAylolleM KajleHaapHoM roay. Cpok mpencTaBiieHus: cnucko — 10
nekabps Tekymiero roga. OTheny KaIpoB YKa3aHHEM MPEANHCHIBAETCS COCTABUTh CBOIHBIN
rpaduk otrmyckoB pabotHukoB OOO Ha clenyomuid KaJeHIapHBIM TOJ W TepenaTtbh ero B
TUPEKINI0 Ha yTBepkaeHHe. OTBETCTBEHHBIM 3a COCTaBJICeHHE TpaduKa Ha3HAuYeH HadalbHHUK
otnaena kanpos [lankparosa O.}O. Cpok npenacraBnenus rpadguka — 20 qekadpst TEKYIIETo Toja.

VYkazanue ObUIO 3aBH3UPOBAHO HAYATBHHKOM OTZAENa KaJIpoB, TJIABHBIM OyXTalnTepom,
IOPUCKOHCYJIBTOM.

Curyanus 2.

Hupextop OO0 «Dtamon» (3apeructpupoBano B r.IlerposzaBoacke) JI.b.ITomor 12
deBpalis TEKyIIero rofa u3ai paclopsHKeHHe O MPOBEICHUU PEMOHTHBIX paboT B 1iexe Ne 3 B
CBSI3M C AaBapUUHBIM  COCTOSTHUEM  OTONMUTEIBLHOW CHUCTEMbI Iexa. PacnopsbkeHuem
MPEUCHIBAIOCH TPOBEACHUE PEMOHTHBIX pPabOT B yKa3aHHOM II€Xe, 32 YTO OTBETCTBEHHBIM
ObL1 Ha3HAUYEeH HAYaJIbHUK PEMOHTHO-TEXHHYECKO# city:x0bl MaxkapoB [I.J. Cpok BeInonHeHus
BceX paboT — 15 ¢eBpains Tekyiero roaa.
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OcyiecTBiIeHHEe KOHTPOJS 3a TMPOBEACHHEM PEMOHTHBIX pabOT BO3JArajoch Ha
HayasnbHUKA 11exa Ne 3 Antonosa HO.B.

Pacnopsbxkenne ObUIO 3aBH3MPOBAHO HAYAJBbHUKOM PEMOHTHO-TEXHHYECKOW CITyXObI
MakapossiM J[.M. u HauvanmpHukoMm mexa Ne 3 AntonoBeiM FO.B., 3amectutenem aupexropa
IT.1.AGpamMOBBIM.

3ananme 4. CocraBbTe H 0popMHTE CIIYyKeOHbIE MUCHMA.
Curyanus 3.

OAOQO «IlepBas ®abpuka» (r. bamammuxa, yi. 3apeunas, 1. 3, 104010) momkHO OBLTO B
cooTBeTCTBUH C 1. 6 noroopa oT 10.07.2003 Ne 12/25 «O mocTtaBke MPOAYKLIUU» ITOCTABUTH
3A0 «CAHJEPEJIJIA» (MockBa, Kpacnoropckas yi., a. 32, 111123, ten./pakc 458 90 13,
OKIIO 87654321, OI'PH 1234567890098, MHH/KIIIT 0987654321/123456789) B Teuenue
MecsIa Koxanyo GypHHTYpy Ha obmryro cymmy 150 000 pyOuteii. @aktuuecku ke GypHUTYPHI
Obl10 cnaHo Ha cymMmy 120 000 pyGusieli u HenomnocTaBieHO Npoaykuuu Ha cymmy 30 000
pyOneit. CormacHo m.8 m0roBopa 3a HEAOMOCTABKY MPOAYKIMHM JOJDKHA OBITH YIlJaueHa
HEYCTOHKa B pazMepe 5%, 9TO OT CyMMBI HEJJOITOCTaBKH cocTaBmiio 1500 pyomeii.

Hupexktop 3A0 «CAHIAEPEJIUIA» B.JI. ®enopoBa obpatunace k pupektopy OOO
«IlepBass ®adpuka» O.J. CokonoBy ¢ NpocbOOW NEpPEUYUCIUTh HA MX PACUCTHBIA CUET
ykazaHHyro cymmy (1500 py6.). B mnporuBnom cimyuae 3A0 «CAHIEPEJUIA» Oyner
BBIHY)KJICHO 00paTtuthcsi B rocapOuTpax. IIMCbMO O HEmomocTaBKe NPOAYKIUH  OBLIO
cocraBneHo ucnonuuteneM P.T. FOnunoit u noanucano ®egoposoit 12 aBrycra TeKyuiero roja.

3ananme 5. CocraBbTe M o0dQopMHTE [AOKJAAHbIE, M OOBSICHUTEIbHbIE 3aNMCKH,
HEe00X0UMbI€ B CJEAYIOIIHX YIPABJIeHYECKUX CUTYAIUIX.
Curyanus 4.

Kyprep 3AO0 «®apma» C.C. CoMOB peryispHO Oma3ibiBajl Ha paboOTy, YeM HapyIa
TPYIOBYIO AMCUMIUIMHY. 3aBeayromias kanuenspueit M.B. lllymununa HeogHOKpaTHO jaernala
eMy 3ameuanus (B ycTHOU (opme), a 12 uioHs TeKyiiero rojaa Oblia BEIHYKI€HAa 00paTUTHCA C
IaHHBIM BorpocoM K ['eHepanpHOMy aupektopy A.B. CemoBy ¢ MOKIaJAHOW 3amucKOH, B
KOTOpOM Mpocuia NpuHATh Mephl JuciuminHapHoro xapakrepa k C.C. ComoBy.

IIpakTnyeckne 3aganus K pasaeay 3. Opranunzanus padoTbl ¢ JOKYyMEHTAMH

3ananme 9. Ilepeuncnure »sTamel JOKyMeHTooOOpoTa B Bameit opranuzanuu
(BHYTpEeHHME, BHELTHHUE, UCXOSAIINE).

3aganme 10. O3HaKoMuUTHCS ¢ yHU(UIMPOBaHHON (opmoil nokymeHTa. [IpaBuiibHO
3aM0JIHUTh NPEUIOKEHHYI0 YHUPUIUPOBAHHYIO POPMY JOKYMEHTA.

3aganme 11.

Oxapakrepu3yiTe CiIy»0y IeTonponu3BOACTBa, B Bameil opranuzanuu (1enu, 3a1aqu
cnyx0b1, popma opranmzanuu cnyxx0el JIOVY). Ilepeuncnute OCHOBHBIE MPOOIEMBI CITYKObI
JAOVY B Bameit opranuzauuu. [IpencraBpre NpeyiokKeHHs MO YCTPAHEHUIO CYIIECTBYHOIIUX
npooeMm.

3aganue 1. OPpopMuUTH XXKypHai yueTra BXOIAIINX JOKYMEHTOB:

HoMmep aokyMmeHTa 171/-3; cpok ucnonnenus 27.12 2021; ucnonuautens Ceprees; nata
nokymenta 18.12.2021; ucxomsmmii Ne 1-2/82; aptop-ormpaButens 3A0 «Dpa»; KpaTkoe
coJiepskaHue (3aroJIoBOK) JaTa MOCTyIUIeHHMsI JokyMmeHTa 21.12.2021 o cokpallleHuu MoCTaBOK
THT 22.12.2007; noanuce ucnoaaurtens Ceprees.

3apanue 2. OpopMuTh KypHan ydéra HCXOIAIUX TOKYMEHTOB:

Ne n/m 152 153;ucnonaurens Pasun; kpatkoe conepkanue nata gokymenta 21.12.2021
o npenoriate mo KoHTpakty Ne 88/117 22.12.2021; anpecar (komy) 3A0 «ITumot» ; Ne nena 4-
7.

3anpanne 3. OpopMuTh KypHan yuéra BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB:
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No nokymenta 88; mata gokymenta 08.01.2021; kto moammcan KBaHOB; KpaTtkoe
coJiep>kaHue 00 M3MEHEHUE IMITATHOTO PACIHUCAHUS; OTMETKA 00 ucnonHeHnu CHII0pOB.

OBPA3EI ’KYPHAJIA PETUCTPAIIUHU BXOJAIIHUX TOKYMEHTOB

Homep Jdara ABToOp- Hexonsammii KpaTtkoe conepkanne
JOKYMeHTa JOKYMeHTa OTIPABHTEIb No (3aroJ10BOK)
171/1-3 18.12.2007 3A0 «3pan 1-2/82 Jlara noctymnnenus
21.12.2007
O cokpallleHHH [I0CTABOK
THT
22.12.2007
HcnoyunTenn Moanuce Cpok [Mpumeyanus
HCIOJIHUTEIS HCIO/IHEeHHSI
Ceprecs Cepeees 27.12.2007

OBPA3EI ’KYPHAJIA PETHCTPAIIMH HCXOJAIIHUX JOKYMEHTOB

Ne Ajnpecar Kparkoe copepixanne Henosmaurenns | Ne nena Ipumeuyanue
n/n (xomy) (3ar0J10BOK)
152 3A0 Mara noxymenTa Pazun 4-7
«[Tunor» 21.12.2007
O nmpenomnnare 1o KOHTPAKTY

Ne 28/117

22.12.2007
153

OBPA3EL 2KYPHAJIA PETUCTPALIMU BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB

Hara Hunekc Kto noanucan Kparkoe Ormerka 00
coJiepKaHue UCIIOJTHEHHH
08.01.2007 88 HupexTop 06 u3zmeHeHHN Cuyiopor
HMeanos IITATHOTO
pacnucaHus

3aganue 4. CekpeTapb-IIOMOIIHMK PYKOBOJUTEINS, IPEIBAPUTEILHO MPOCMOTPEB
JIOKYMEHTAIMIO, TIOCTYNHBILIYI0 B OPraHU3aLMI0, IEpEaacT ee BClo pykoBoauTento. IIpu stom B
Nanky ¢ JOKyMEHTaMM BKJIQJ[bIBAE€TCS MHCbMEHHBIH KOMMEHTApHH, BKIIOYAIONINM CBEJCHUS O
COCTaBE€ JIOKYMEHTOB, BOIPOCAX, COAEPKALIMXCS B HUX, OT KOTO MOJyYEHbl JOKYMEHTBI 1 KOMY
a/IpECOBaHBI.
[IpaBUABHO JIM B YYpEXKJIEHUHM MMOHMMAIOT Ha3HAYCHHE OIEpALUU «IIPEIBAPUTEILHOE
paccMOTpeHHE JOKYMEHTOB»?
KoHnTpoJsibHbBIE BONIPOCHI:
1. Kakwne srtambl mpoxXoasT NOKYMEHTHI, OTIpaBlIeHHbIe opraHu3anuen? IlpeacraBere
KPaTKylo XapaKTepUCTHKY.
2. Kaxue qoKyMEHTHI Ha3bIBAIOT MMOCTYMIAIOIMMHU, OTIIPABIISIEMBIMU U BHYTpEHHUE?
3. Kakumu noxKyMeHTaMH PyKOBOJACTBYIOTCS HpPHU MPOEKTUPOBAHUM M PALMOHATM3ALNU
JTIOKyMeHToOoOopoTa?
3aganue S. CocraBbTe IIOJIO)KEHHE O HOBOM CTPYKTYPHOM MOJpAa3JEiIeHUH B
aJIMUHUCTpalMu ropoja bamammuxu (oTaen kaapoB, (PMHAHCOBO-IKOHOMHUYECKUI OTHEIN, OTelN
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CTpaTernyeckoro pa3putus) B coorBercTBuH ¢ TpeboBanusimu ['OCT P 7.0.97-2016 «Cucrema
CTaHAapTOB 1Mo uH(pOpMaIMK, OHOIMOTEYHOMY M H3JATeNbCKOMy neny. OpraHu3alnuoHHO-
pacnopsiauTenbHas JoKyMeHTanus. TpeGoBaHus K 0pOpMIIEHUIO JOKYMEHTOB)
3aganue 6. CocTaBbTe OPraHU3AIMOHHYIO CTPYKTYPY JACIOMPOU3BOACTBEHHOMN CITYKObI
Bameii opranuzanuud. YCTaHOBUTE TE€pEYeHb HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB, KOTOPBIMHU
HOJIB3YIOTCS COTPYAHUKH CITyk0b1 JJOVY.
3aganue 7. Onpenenure, K KaKUM BHJIaM JIOKyMEHTOB OTHOCSITCSI IPEJICTaBICHHbBIE
HIDKE ()parMeHTHI.
Teker 1
dupMeHHOE HAMMEHOBAaHUE U MECTOHAXOXKICHHUE 00IIeCTBa
1.1. TlomubiM (QuUpMEHHBIM HaWMMEHOBaHWEM oOImIecTBa sBisgercs: OOIMECTBO C
orpanndeHHON oTBeTcTBeHHOCThIO «HDTA». Cokpamennoe ¢upMeHHOE HaMMEHOBAHUE
obmrectBa - OO0 «HOTAW.
1.2. Mecronaxoxacaue obmiecTBa (MOYTOBBIA ajapec): MoyoaekHbI mpocu., 15, T.
Kpacnosipck-45, 630091, Poccuiickas @eneparius.
Texer 2
OO0I1111€e TTOJIOKEHNS
1.1. Cekperapb-peepeHT OTHOCHTCS K KaTETOPUU CICIUAIMCTOB MPEATPUATHS,
MPUHUMACTCS ¥ YBOJIBHIETCS TUPEKTOPOM.
1.2. OcHOBHBIMH 3aja4aMu CekpeTaps-pedepeHta SBISETCS OpraHU3alHOHHOE H
JIOKYMEHTAIlMOHHOE 00eCTieueHUe YIIPaBICHYECKOM 1eATeIbHOCTH. .
Teker 3
1.1. DnexTpompoBojKa B Y4eOHBIX MOMEIICHUSIX JODKHA HAXOAUTHCS B HCIPABHOM
coctossHUH. CONPOTUBJICHUE H3O0JIALIMHA TMPOBOJIOB JOHKHO TMEPUOJUYECKH 3aMEpSThCs, MPHU
HEOOXOJUMOCTH JO0JKEH TPOU3BOJUTHCS] PEMOHT.
1.2. 3ampemniaercss NMPUMEHSTH JJIs1 3alIUTHI AJIEKTPOCETE BMECTO aBTOMATHUYECKUX
MpeIOXpaHUTeNeH U MIaBKUX BCTABOK 3aIUTY KyCTAPHOT'O U3TOTOBICHHUS (<GKYUKI).

PE®EPATHI 10 JUCHUIIVIMHE «IEJTOITPOU3BOACTBO»
JJIAA TEKYIIEI'O KOHTPOJISA

Hanucanue pedepata sBiseTCs BaKHBIM 3JIEMEHTOM CAMOCTOSITENIBHOW pPaboOTHI
CTYACHTOB B LEJNAX NpUOOpPETeHUS UMM HEOOXOOUMOH MNpo(pecCHOHATBLHON MMOArOTOBKH,
pPa3sBUTHSI YMEHHS U HABBIKOB CaMOCTOSITEIbHOTO HAyYHOTO MOMCKA: U3Y4YEHHUE JINTEPaTyphl MO
BBIODaHHOW TeMe, aHaluM3a W OCMBICIEHHUS pPa3IMYHbIX IOJXO0/0B, 000OIIEHUs Marepuania,
BBIJICJIEHUS TJ1aBHOTO, (POPMYJTUPOBAHMSI BHIBOJOB U T.II.

C nomoripio pedepaToB CTYIEHTHI ITy0)Ke MOCTUTAIOT HAMOOJIEe CIIOKHBIE MPOOIEMbI
Kypca, yJarcs JJAKOHHYHO HM3JIaraTh CBOM MBICIIH, ITPABHIBLHO 0OPMIIATE PaboTy, TOKIAIbIBATh
pe3yJIbTaThl CBOETO TPYAa.

O06nem pedepara, kak mpaBuio, oT 10 10 20 MaTHHONMUCHBIX CTPAHUII.
Crpykrypa pedepara:

—  TuTynbHBIN JUCT.

—  Conepxanue.

— Benenue (naetcst mocTaHOBKA BONPOCa, OOBSICHAETCS BBIOOP TEMBI, €€ 3HAUUMOCTb
U aKTYaJIbHOCTh, YKa3bIBAIOTCS LIENb U 331a4M pedepaTa, JaéTcs XapaKTepUCTHUKA MCIIOIb3YEeMO
JUTEPATYPHI).

— OcHoBHas 4acTh (COCTOUT W3 TJIaB W IOATJIAB, KOTOPHIE PAaCKPHIBAIOT OTACIHHYIO
npo0JIeMy UM OJHY U3 €€ CTOPOH U JIOTUYECKH SBIISIOTCS MPOAODKEHHEM APYT JIpyra).

— 3axmoueHue (MOABOJATCA UTOTM U Jal0TCs 00OOIIEHHBIE OCHOBHBIE BBIBOJBI IO
Teme pedepara, AeIar0TCa PEKOMEHIAIUH).

—  CnMcok JuTepaTypsbl.
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B crnucke mmteparypsl m0mKHO ObITh He MeHee 8 - 1 0 pa3iIMUHBIX HCTOYHHKOB.
Jomnyckaercst BKIItoUeHHe Ta0nuil, rpaduKkoB, CXeM, Kak B OCHOBHOM TEKCTE, TaK U B KauecTBe
MIPUITOKEHU .

CryneHThl NpeAcTaBisioT pedepaTsl Ha KOHTAKTHBIX 3aHSATUSX B BHJIE BBICTYIUICHUS
IIPOJIOJKUTEIIBHOCTBIO 5-7 MUHYT U OTBETOB Ha BOIIPOCHI.

IIpumepHbie TeMbl pedepaToB

1 Opranuzanus J0KyMEHTO000pOTa: OCHOBHBIE NPABHJIA U ITAIIbI.

2 Otansl pa3BUTHS IEIONPOU3BOICTBA B Poccuu.

3. Cmyx0a 1eIonpou3BOICTBA U TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHHSI YIIPABICHUSI.

4 HopmaTtuBHo-1ipaBoBas 0a3a COBPEMEHHOT'O JIETONPOU3BO/ICTBA.

5 HopmaruBHas ocHOBa nporecca JOKyMEHTUPOBAHMSI YIIPABICHUS IEPCOHATIOM.

6.  OpraHu3alMOHHBIE Ka/IPOBBIC IOKYMEHTHI: COCTaB, COJIEpKaHUE, TIOPAIOK
MOJTOTOBKH U O(hOPMIICHUSI.

7. JloyKHOCTHAst MHCTPYKIMS KaK OPraHU3alMOHHBIA KaIpOBbIi JOKYMEHT.

8. CocraB ¥ BU/IbI KaJIpOBOW JJOKYMEHTAIMH.

9.  JlokyMeHTHpOBaHHUE mporecca OQPOPMIICHUS TPYIOBBIX OTHOIICHHH.

10. Dxcnepru3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB

11. Cekperapp B CTpYKType yIPABICHHS

12.  OducHbie cpeacTBa pabOTHI ¢ JOKyMEHTaMH

13. 3HaueHHe JOKyMEHTa B YIIPABICHUECKON AEATEIbHOCTH, KIaCCUPUKALIHS
CITy’K€OHBIX JOKYMEHTOB.

14.  VYHucdukanms u cTangapTU3aLys JOKYMEHTOB.

15. [enonpou3BOACTBO B OpraHax UCHOJIHUTENbHOU BiacTh. [lopanok paccMoTpenus
oOpalieHuit rpakaH.

16.  Ocobennoctu ohopmireHus: HHGOPMAITHOHHO-CIIPABOYHON M KaIPOBOM
JIOKYMEHTaLUH.

17.  Jlemompou3BOACTBO B coBpeMeHHon Poccun

18.  Jlemonpou3BOACTBO JOPEBOMOLMOHHON Poccun

19. Jlemompou3BOACTBO B COBETCKYIO 3moxy (1917-1991rr.)

20. OpraHuzanus 10KyMEHT0000pOTa

21. Peructpanus JOKyMEHTOB

22.  KoHTpoab UCTIOIHEHUS JOKYMEHTOB

23. Cucremarusanus U XpaHEeHHUE JOKyMEHTOB

TEMBbI TOKJIA/IOB
1o AucuMIIMHe «/leJonpon3Boacreo»
1. TlonsTHe nenonpon3BOICTBA, HCTOPHS €r0 MOSIBJICHHUS.
2. Uenu, 3a7a4u ¥ MPUHLKIIBI COBPEMEHHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA
3. JIOKyMEHT Kak HOCHUTeNlb HWH(GOpPMAIMU W KakK CPEICTBO pean3alluu
yOpaBleHYeCKUX QYHKITUH.
4. JIOKyMEHT: MOHATHE U OCHOBHBIE TPEOOBAHUSI K €TO COCTABIIEHUIO

5. Knaccugukaius 10KyMEHTOB

6. PaOota c 3asBlI€eHUSMU TpaXkKIaH.

7. Pa3zpaboTka HOMEHKJIATYpbI JIEI.

8.  Opranumzanus JJOY ¢ nomMoIib0 aBTOMaTU3UPOBAHHONW CUCTEMBI «/lemo»
9. Pazpabotka [TonoxxeHust 00 3KCIEpTHON KOMUCCHU

10. IIpoBenenue 3KCHEPTU3bI HIEHHOCTH JOKYMEHTOB

11. Odopmiienre 0010KeK JIeN ¢ pa3HBIMU CPOKaMH XpaHEHHUs
12. TloaroToBKa JOKYMEHTOB K YHUYTOKEHUIO

13. CoctaB u 0co0eHHOCTH pabOThI ¢ KaAPOBOM TOKyMEHTaIMen
14. Pabota ¢ koH(MUIEHIIMATBHBIMU JOKYMEHTaMU
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15. OcobenHocTr paboThl C OOpAIICHUSMHU H JKalo0aMH OT TpaxkaaH JIoOKyMeHT Kak
HOCHUTENIb HHPOPMALIUHU U KaK CPEJCTBO peaIN3alliy YIPABICHUECKUX (YHKIIUH.

16. HopmatuBHO-IIpaBOBbIE U METOJIUYECKUE OCHOBBI JEJIONPOU3BOICTBA

17. Yauduxanus u CTaHapTU3aLUs KaK OCHOBHBIE HaIpaBJICHUS
COBEpIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTAI[MHU. DTalbl JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aluu

18. Opranuzanus paboThI ¢ JOKyMEHTaMH.

19. Mupekcauus JOKYMEHTOB, MPaBUIa HHIEKCAIIUN IOKYMEHTOB

20. KoHTpoJib, 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB

21. IloaroroBka Aen K apXMBHOMY XPaHEHHIO

22. DneKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3aluu

®OHJI OHEHOYHBIX CPEJCTB JJISI HTOT'OBOM ATTECTAIIMHY no aucuunjinHe
«J1eJI0mpoOu3BOACTBO»
3auer IMPOBOAUTCSA B BUAC UTOI'OBOT'O TECCTA UJIU B (popMe OTBCTOB HAa BOIIPOCHI

KOMILJIEKT TECTOB (3auer)

1. lokymMeHTalMOHHOEe oO0ecrieyeHne YNPABJEHYECKUX PpelleHuid, KaK mpoiecc

BKJIIOYAET B ce0:
a) IOKYMEHTUPOBAHUE PEIICHHUS;
0) nH(OPMALIMOHHYIO MOAJIEPIKKY PELICHUN;
B) JIOKYMCHTHPOBAHUE PEIICHUS U KOHTPOJIb 32 €TI0 BHITIOJTHCHUEM.
2. CKoJIbKO Y€eJI0BEK MOKeT BXOJMTH B COCTAB IKCINEPTHON KOMUCCHU?

a) ot 2 u Oonee
0) 6 u Goree
B) 2 10 5
r) 4 u Gonee
3. Koraa perucrtpupyrorcst HCXoAsilue JOKYMEHTbI?
a) B JICHb OTIIPaBKU
0) B IeHb MOAMUCAHUS
B) B JICHb COIJIACOBAHMS MIPOEKTA
') HE PETUCTPUPYIOTCS
4. HomeHk1aTypa es1 COCTABJISACTCS:
a) B 3 5K3eMIUISIPAX;
0) 4,
B) 2.
5. Ykaxure, Kakue JOKYMEHTBI COCTABJIAIOTCS 110 Pe3yJIbTaTaM dKCIEePTH3bI
LHEHHOCTH JOKYMEHTOB.
a) pelIeHne YKCIEPTHON KOMHCCUN
0) aKT O BBIJICJICHUU JOKYMEHTOB Ha YHUUTOKEHUE
B) ciy»eOHasl 3alHMcKa O 3aCeAaHNU SKCIIEPTHOM KOMUCCUU
T') IPUKa3 [0 OCHOBHOM JAESITEIbHOCTU
6. KTo umeeT npaBo npoJinTh CPOK UCIOJHEHHUS JOKYMeHTa?
a) IU10, KOTOPOE €r0 yCTaHOBUIIO
0) U110, KOTOPOE UCTIOTHSAET JOKYMEHT
B) PYKOBOJIUTEIb YUPEKICHUS
T) CeKpeTapb
7. Ilpu kakoM 00beMe JOKYMEHT0000pOTa NPUMEHSIETCS JKYPHAJIbHASA CHCTEMA
perucrpauum?
a) 1o 10 000 7OKyMEHTOB B TOJ
6) o 600
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B) 10 1000
r) 10 300 TOKYMEHTOB

8. IIyTh, KOTOPBIN MPOXOAUT JOKYMEHT OT HAYAJIA €r0 CO3JAaHUs 10 CAA4YU B ApXUB

—3TO:
a) IOKyMEHTUPOBAHMUE;
0) J1eJI0TPOU3BOJICTBO;
B) JIOKYMEHTOOOOPOT;
I') CUCTEMa JIOKyMCHTAIIHH.

9. I[OKyMeHTLI, KOTOPbI€ II0 COACPKAHUIO ABJIATCHA CHQIIH(])I/I‘IGCKI/IMI/I H HOCAT

XapakTep pa3oBoro 10KyMeHTa — 3T10:

a) UHUBUyaIbHBIC JJOKYMEHTHI,

0) TUIOBBIC JJOKYMEHTHI,

B) IIPUMEPHBIC JJOKYMEHTHI;

r) TpadapeTHbIe TOKYMEHTHI.

10. [desa BpemenHoro xpanexnus (a0 10 jer):

a) MOAIINBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY;

0) Ha OTACIIBHOM JIUCTE JICTIACTCs 3aBEPUTEIIbHASI HA/IITKCh;
B) M TO U JIPYTog€;

') HU TO, HU JAPYTOE.

11. IlpaBoBoii aKT, omnpenejsilOmUil NOPSAA0OK  (OPMHPOBAHUA, 3a/]a4H,
00SI3aHHOCTH, NMPaBa, OTBETCTBEHHOCTh M OPraHU3ALMI0 pPadoThI NMPeINPUITUS B LEJIOM

WIHN €ro CTPYKTYPHBIX MOAPa3/ieIeHUil — ITO:

a) TPYJI0BOI JOTOBOP;

0) MMOJI0KEHHUE;

B) JIOJDKHOCTHAS MHCTPYKIIUS;

I') LITATHOE pacIUCaHUE.

12. K opraHm3aniuoOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:

a) yCTaB, IITAaTHOE PACIMCaHUE, TOJOKEHHE O CTPYKTYPHOM MO/Ipa3ielieHuH,
JIOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIUH,

0) MOCTaHOBJIECHHUSI, YCTAB, IPUKA3bI, PEIICHUS, PACTIOPSIKEHUS, TIOTOKECHHS;

B) HpOTOKOJ’II)I, aKThI, O6’B$ICHI/IT€J'II:HI>IC 1 JOKJIaJAHBbIC 3aIIMCKH,

T') yCTaB, yKa3bl, IITATHOE PaclUCaHue, MOJI0KEHHE O CTPYKTYPHOM MOAPA3ICICHNH,
IOJDKHOCTHBIE HHCTPYKITUH.

13. Ilucpma, KOTOpBIC HANPABJIAKTCH C LEJIbI0 NMOATBEP:KICHHS JAAHHBIX paHee

o0elaHMii WJIM OTOBOPEHHBIX YCJIOBHIA:
a) CONPOBOIUTEIbHBIE TUCHMA;
0) rapaHTUiiHbIE TUCHMA;
B) MACHMa-TIOATBEPKACHUS;
I') NUCbMa-peKIaMalliy.
14. JlokymMeHTO00OpPOT — ITO:
a) IBWKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHU3allii ¢ MOMEHTA UX MOJIYYeHUsI WIH CO3JaHUs 10
MOMEHTA OTIIPABKHU HJIM UCIIOTHEHHUS;
0) co3gaHue ONTUMAaJIbHBIX YCIOBH JIIsl pabOThI ¢ JOKYMEHTaMU;
B) MPOLIECC CO3/IaHUS TIOKYMEHTA.
15. Kakwue U3 3THX JOKYMEHTOB HANIPABJISAIOTCS OT BbILIECTOSALIEI0 YPOBHS
yIpaBJieHHs K HHKeCTOsIIeMy:
a) MpuKas;
0) 3asBIIEHUE;
B) YKa3aHHUE;
I) ciry>keOHast 3anucka?
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16. Opranuszanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMM HAYUHACTCH:

a) C UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTA;
0) HampaBIeHUS IOKYMEHTa Ha HCIIOJIHEHUE;
B) IpHU€Ma BXOJSIIETO JOKYMEHTA.

IIpuMepHBIi nepedyeHb BONPOCOB K 3a4eTy:

1. Lenu, 3a1a4u ¥ MPUHLMIIBI COBPEMEHHOIO JEJIONPOU3BOICTBA

2. JIOKyMEHT KaK HOCHUTENIb MH(POPMALUU U KaK CPEICTBO pPealu3alliy YIpPaBICHUECKUX
(byHKIHHA.

3. JIOKyMEHT: OHATHE U OCHOBHBIE TPEOOBAHUS K €r0 COCTaBJICHUIO

4. Knaccugukanus T0KyMEHTOB

5. CocrtaB 1 0COOCHHOCTH PabOTHI C KaAPOBOH JOKyMEHTAIUEH

6. Pabota ¢ KoH(pUICHINATBHBIMH JOKYMEHTAMHU

7. OcobeHHoCcTH PabOTHl ¢ OOpaIleHUsAMH M KajobaMu OT TpakaaH JIOKyMEHT Kak
HOCHUTEIIb MHPOPMALIUHU U KaK CPEJCTBO peaIM3alii YIPABICHUECKIX (YHKIIUH.

8. HopmaTuBHO-IIpaBOBbIE U METOJUUECKUE OCHOBBI JIEJIONPOU3BO/ICTBA

9. Yaudukanus W craHmapTU3anvs Kak OCHOBHBIC HANPaBJICHUS COBEPIICHCTBOBAHUS
JOKYMEHTalMH. DTanbl JOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3aluu

10. Opranuszanusi paboThl C JOKYMEHTAMH.

11. Mupekcanus 10KyMEHTOB, PaBUJIa MHIEKCALIUH JJOKYMEHTOB

12. KoHTpoJib, 32 UCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB

13. IToaroToBka Jien K apXMBHOMY XPaHEHUIO

14. DnexTpoHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHu3aliuu

15. Opranuzaius 10KyMeHTO000poTa

16. Peructpauus 10KyMEHTOB

17. KoHTpoJib UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB

18. Cucremaruszanus U XpaHEHUE JOKYMEHTOB

19. ®enepanpHoe 3aKk0HOAATENLCTBO 00 oprannzauuu 10OV, TpeboBanus yHuUKauu u
CTaH/IapTU3aLUH.

20. OcHOBHbBIE HaIpPaBJIEHUS COBEPIIEHCTBOBaHMUS cocTaBa M (OpPM JOKYMEHTOB B
COLMAJIbHOM cdepe.

21. Bugel NOKyMEHTOB (pacmopsiiuTelbHbIE, OpraHU3alMOHHbIE, HH(QOPMAIIMOHHO-
CIPaBOYHbBIE) U UX XaPAKTEPUCTUKH.

22. IlepeyHn JOKYMEHTOB C THUIIOBBIMM CPOKAMM XpaHEHMs. 3HaueHUe MepeyHell u
NOPSAIOK UX IPUMEHEHUS B AEIONPOU3BOICTBE.

23. Opra"uzanroHHble (GOPMBI IETONMPOU3BOACTBA. VX 3aBUCUMOCTH OT crienu(puku u
OpPraHU3alMOHHOMN CTPYKTYPBI yUPEKACHUS.

24. JoxymeHTo000pOT. OnpeneneHue, XapakTeprucTUKa OCHOBHBIX JIOKYMEHTOIOTOKOB.

25. TlpaBuna opraHu3anuu JOKyMEHTO000pOTa OpraHU3aIIH.

26. JIoxkyMeHTOOOOPOT Kak 3 (EKTUBHBI MHCTPYMEHT ONTUMHU3ALNN YIPaBIEHYECKUX
peLICHU.

27. TexHomorus pabOThI ¢ OOpaIICHUSIMU TPAK/IAH B JEIOMPON3BOICTBE OpPTraHU3aIiH.

28. TpeOGoBaHuUs 3aKOHOAATENBCTBA K OPraHU3AIMH PAOOTHI C OOpAIIEHUSIMH ITPaX/IaH.

29. HomeHnkiarypa nen, €€ 3Ha4€HHE, BUJIBI HOMEHKIIATYp JI€], METOJINKA COCTABIICHMS
HOMEHKJIATyp JEII.

30. TlonsiTHE «IKCHEPTU3BI LIEHHOCTU» JOKYMEHTOB B JI€JIONPOU3BOJCTBE, 3aJlaud U
NOPSIIOK MPOBEACHUS.

31. TenaeHIMU pa3BUTHUS YIAECKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00OPOTA.

32. IIpaBoBOI CTaTyC SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, 3aKOHOJATEIbHOE W HOPMAaTHUBHOE
pEryJIUpoBaHHUE HCIIOIb30BAHUS DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. DJIEKTPOHHBIE JJOKYMEHTHI M 0a3bl
JTAHHBIX B COI[MANIBHOM cdepe.
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33. JloKyMeHTBI HO JINYHOMY COCTaBY U UX OCHOBHBIC BUJIbI.

34. Dranbl 00pabOTKH BXOASIINX JOKYMEHTOB.

35. IlepBuuHas 06pabOTKa BXOASIIUX JOKYMEHTOB.

36. IlpunsiTHe ynpaBIeHUYECKOTO PEUICHUS 10 KOHKPETHOMY TOKYMEHTY.

37. O6paboTka OTHPaBIAEMBIX JOKYMEHTOB.

38. Perucrpauusi 1TOKyMEHTOB.

39. ®opmbl perucTpalud JTOKyMEHTOB: LIEHTpPaJM30BaHHAsA, JCIEHTPAIN30BaHHAS,
CMeElIaHHasl.

40. KoHTpoJb UCTIOTHEHHUS TOKYMEHTOB.
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