IIpuao:xenue 2 k PIIJ] [lokymeHTanMOHHOE 00ecrieyeHne
yIpaBJIeHYeCKOil 1esiTeIbHOCTH

38.03.02 Menex:kMeHT

Hanpasiennocts (npoguinb)

JlorncTruka u ynpasJjeHue npeanpusTueM

®opma 00yuyeHUsT — OUHAS

I'ox nadopa - 2023

OLEHOYHBIE CPEJICTBA JIJISI TIPOBEJIEHUSI IIPOMEXYTOUYHOM
ATTECTAIIMU OBYYAIOIIIUXCHA ITO AMCIUIIVIMHE (MOAY JIIO)

1. O01mme cBegeHns

1. | Kadenpa DuU0JIOrMY U MEAMAKOMMYHHUKAIIUN

2. | HammpaBieHue moAroToBKu 38.03.02 MenemxkMeHT

3. | HanpaBnennocts (mpoduin) Jlorucrrka v ynpasiaeHue npeanpusTHEM

4. | Mneupmmna (Mozyis) JIoKkyMeHTaIlMOHHOE 00ecTeueHre YIpaBIeHYeCKOM
JeITEIbHOCTHU

5. | ®opma oOyueHus OuHas

6. | 'ox Habopa 2023

2. [lepeyeHb KOMMeETEHIUIA

VYK-4 - CriocobeH oCyIIECTBIATh ICIOBYI0 KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHON M MHUCbMEHHOH opmax Ha
roCyJIapCTBEHHOM si3bike Poccuiickoit Denepannu 1 nHOCTpaHHOM(BIX ) s3bIKe(ax);

[IK-5 - CnocobeH COBEpIICHCTBOBATh OPraHU3ANHI0 JOKYMEHT0o0OOpoTa, 3((eKTHBHO
UCIIO0JIB30BaTh UMEIOIIUXCS PECYPCOB JIsi 00eCIeUeHHsI KOHKYPEHTOCIIOCOOHOCTH MTPOU3BOIUMON
NPOAYKIMH, paboT (yCIyr) v MOJTY4YeHUs MPUObLIN




3. Kputepuu u noka3ate/u olleHNBAHUSI KOMIIETEeHIMIA HA PA3JIMYHBIX 3Tanax ux GopMHUpoBaHUs

Jdran (popMUpOBaAHUSA

Kpurepun u nokaszarejin onieHMBAHUS KOMIIETEH U

@®opMbI KOHTPOJIA

DopmupyemMast
KOMIIeTeHI UM (pa3/eJbl, KOMITETEHILHSI 3HaTh: YMers: Baaners: c(hopMHPOBAHHOCT
TeMbl M CHMILJINHbI) M KOMIIeTeHII N
1. Jlokymenm 6 coepemenmom VYK-4; I1IK-5 TEPMHHOJIOTHIO B 00J1aCTH [10JIb30BaThCs U3y4EHHBIMU METOAUKON pedepar, Tect
mupe JIeJI0NIPOU3BO/ICTBA, CTaHJaPTU3UPOBAHHBIMU CO3J1aHMs,
HOPMAaTHBHBIEC JOKYMEHTHI, TEpPMUHAMH; IPUMEHSATH Ha oopmienus,
perinaMeHTHpYoLue IIPAKTUKE TOCYAAPCTBEHHBIE 00paboTKHU U
cocTaBlieHHe, OpOpMIICHHE | CTaHIApTHI, IPYTHe HOPMATUBHBIC XpaHEHHS
JIOKYMEHTOB U MOPSAIOK U METOJINYECKUE JOKYMEHTHI, JOKYMEHTOB
paboThI ¢ HUMH perIaMeHTHPYIOLIHE
OpraHu3alMIo0 J1eI0NPOU3BOJICTBA
2. [lokymenmayuonmoe YK-4; T[IK-5 TEPMHHOJIOTHIO B 00J1aCTH MO0JIb30BaThCA U3YYEHHBIMU METOUKOMN TECT
obecneyenue ynpasieHusi JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA, CTaHaPTU3UPOBAHHBIMU CO3J1aHMs,
HOPMAaTHBHBIEC JOKYMEHTHI, TEpPMHUHAMH; IPUMEHSTH Ha oopmenus,
perinaMeHTHpYIoLe IPAKTHUKE TOCYAAPCTBEHHbIE 00paboTKHU U
cocTaBiieHHe, opOopMIICHHE | CTaHIApTHI, IPYTHe HOPMATUBHBIC XpaHEHHS
JIOKYMEHTOB U MOPSAIOK U METOJIMYECKUE JOKYMEHTHI, JOKYMEHTOB
paboThI ¢ HUMH; ITpaBHUIIA perIaMeHTHPYIOLIHE
COCTaBJIEHUS U OPOPMIICHHS | OPraHU3aLUIO 1€T0NPOU3BOJICTBA;
OpraHu3aIMOHHO- COCTABJIATH U MPABUIIBHO (B
pacropsIuTeIbHbIX COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOIUMHI
JOKYMEHTOB, BXOJISIIIIUX B HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTaMH)
YHUPUIHPOBAHHYIO CHCTEMY 0(OpMIISITH OCHOBHBIE BU/IBI
OpraHu3aIMOHHO- OpraHu3aIMOHHO-
pacropsIuTeIbHbIX pacropsAaUTENbHbBIX JOKYMEHTOB;
noxkymeHToB (YCOP/I) BBINOJIHITEH OMPEICIICHHBIE BUIBI
paboT 1o opranuzanuu paboThl ¢
JOKYMEHTaMHU
3. Opeanuzayus pabomol ¢ YK-4; I1IK-5 TEPMHUHOJIOTHIO B 0071aCTH I10JIb30BaThCS N3Y4EHHBIMU METOIUKON y4yeOHasi IUCKyCCHUs,
OOKYMEHmMamu JIeTTOTIPON3BOJICTBA, CTaHIAPTU3UPOBAHHBIMHU CO3JIaHMS, TeCT
HOpPMAaTHBHBIE JOKYMEHTHI, TEpPMUHAMH; IPUMEHATH Ha oopmieHus,
periIaMeHTHPYIOIIHE MPaKTHUKE TOCYAapCTBCHHBIC 00paboOTKH H

cocTaBliieHHe, opopmieHue

CTAHAAPThI, APYT'UC HOPMATUBHELIC

XPAaHCHUA




JIOKYMEHTOB U TMOPSIIOK U METOJMYECKHE TOKYMEHTHI, JIOKyMEHTOB
paboThl ¢ HUMH; TTpaBUiIa perJaMeHTUpyoIre
COCTaBJICHUS U OOPMIICHHSI | OPTaHU3ALUIO IETONPOU3BOJICTBA;
OpraHU3aIMOHHO- COCTaBIISITh U MPABUJIBHO (B
pacmopsANTEIbLHBIX COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIHUMHU
JIOKYMEHTOB, BXO/SIIIUX B HOPMATHUBHBIMU JJOKYMEHTaMH )
YHUUIUPOBAHHYIO CHCTEMY 0o OpMIISITH OCHOBHBIE BUJIBI
OpraHU3aIMOHHO- OpraHu3aIMOHHO-
pacmopsANTEIbHBIX pacoOpsSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB;
noxkymeHToB (YCOP/I) BBINOJIHATH ONPEACIICHHBIE BUIbI
paboT 1Mo opraHU3aIKKi padOTHI C
JOKyMEHTaMU

[IIkaja onleHUBAHUA B PAMKaXx 0a/JIbHO-PeTUHIOBOM cucteMbl MAI'Y: «ue 3aureno» - 60 6amoB u MeHee, «3auTeHo» - 61-100 OannoB




4

4

. KpnTepnn H HIKAJbl ONCHUBAHUA

1. Tect

[TporeHT NpaBUIIBHBIX OTBETOB o 60 61-80 81-100

KonndecTBo 0amioB 3a pemeHHbIN TeCT 0 5 10

4

.2. llonroroBka pedepara

Baniabl

XapaKTepI/ICTI/IKH 0TBE€Ta CTYJACHTA

20

- CTYJICHT TJTyOOKO M BCECTOPOHHE YCBOMJI IIPOOJIEMY;

- YBEPEHHO, JIOTUYHO, TIOCTIEIOBATEIEHO ¥ TPAMOTHO €r0 U3JIaracr;

- ONHPAsCh HA 3HAHUS OCHOBHOW W JIOMOJIHUTEIBHOW JINTEPATYPhI, TECHO CBS3BIBACT
YCBOCHHBIC HAYYHBIC MMOJIOKESHHS C TPAKTUICCKON ACSITEbHOCTHIO;

- yMeJIO 00OCHOBBIBACT M APTyMEHTHPYET BbIJIBUTaeMbIC UM HJICH,

- JIeJIaeT BBIBOABI M 0000IICHUS,;

- cBOOOIHO BIIaJCET MOHATHIMU

10

- CTY/ICHT TBEPJO YCBOWJ TEMY, TPAMOTHO M TIO CYIIECTBY HM3JIaracT ee, ONMUpasch Ha
3HaHUSI OCHOBHOM JIMTEPATYPHI;

- HE JIOMYCKAET CYIIECTBEHHBIX HETOUYHOCTEH;

- YBSI3bIBACT YCBOCHHBIC 3HAHUS C MIPAKTUYECKOM JICATEILHOCTHIO;

- apPTYMEHTHPYET HAyYHBIC ITOJIOKCHHSI,

- JenaeT BEIBOIBI U 0000IIEHH;

- BIaJIieeT CUCTEMOM OCHOBHBIX ITOHATHH

- CTYJICHT HE YCBOWJI 3HAYMTEIBHOM YacTh MPOOIIeMBI;

- IOITYCKAeT CYNIECTBEHHBIC OMUOKH M HETOYHOCTH IIPU PACCMOTPEHHH €€;
- HCTIBITBIBACT TPYAHOCTH B MIPAKTUICCKOM IPUMECHEHUY 3HAHU;

- HE MOKET apryMEHTHPOBATh HAYYHBIC MTOJIOKCHHUS,

- He (hOpMyIIUPYET BBIBOJIOB M 0000IICHHUI;

- HE BJIQJICCT MOHIATHIHBIM aIlapaToM

4

3. YueOHas 1ucKyccust

Banabl

XapaKTepHCTI/IKI/I 0TBE€TA CTYJACHTA

10

- CTYJIEHT TIOJTHO YCBOUJ Y4eOHBII MaTepHal;

- MPOSIBIISIET HABBIKM aHAJIN3a, 0000IIEHUSI, KPUTUUECKOTO OCMBICITICHHUS;

- BIajeeT HaBbIKAMH NYOJUYHOW pedH, apryMeHTallMH, BEACHUS TUCKYCCUH H
MOJIEMUKHU;

- BIIaIeeT HAaBbIKAMU KPUTHUYECKOTO BOCTIPUATHUS HH(POPMAITUH;

- MaTepuaj U3JIaraeTcsi T[paMoOTHO, B OIIPEAEIICHHOM JIOTHYECKOMN TIOCIE0BATEIBHOCTH;
- TOYHO HCIIOJIb3YETCS TEPMUHOJIOT U,

- TOKAa3aHO YMEHHE WJUIOCTPUPOBATH TEOPETHUYECKHE TOJIOKEHHUSI KOHKPETHBIMU
MIPUMEPAMU, TPUMEHSTh UX B HOBOW CUTYaIINH;

- CTYJICHT YMEET BBICKA3bIBATh CBOIO TOUKY 3PEHUS;

- CTYJEHT JIEMOHCTPHUPYET YCBOCHHME PAHEE M3YUYEHHBIX COIMYTCTBYIOLIMX BOIPOCOB,
c(hOpPMHUPOBAHHOCTh U YCTOMYMBOCTh KOMITETCHIINM, YMEHUN U HABBIKOB.

- OTBET YJIOBJIETBOPSIET OCHOBHBIM TPEOOBAHMIM Ha BBICIININ Oasll, HO IIPU 3TOM UMEET
OJIMH M3 HEJOCTAaTKOB: B YCBOGHHHM Yy4e€OHOro MaTepuaina JOIMYyIIEHbl HEOOJbIINe
npobesbl, He MCKa3UBIINME COJAEp)KaHHE OTBETA; JOMYIIEHbl OJWH — JBa HEJOYeTa B
(bOopMUPOBAaHUM HABBIKOB MYyOJIMYHOM peuM, apryMeHTalWd, BEACHHS IUCKYCCHH U
MOJIEMUKH, KpUTUYECKOTO BOCIIPUATHUSL HHPOPMAITUH.

- HEMOJHO WJIM HEMOCJIeIOBATENbHO PACKPBITO COAEpKaHUE MaTepuaia, HO MOKa3aHo
o0liee MOHMMaHHE BOIMPOCA W TPOJAEMOHCTPUPOBAHBI YMEHHUS, JTOCTATOYHBIE IS
JAJTbHEWIIIEr0 YCBOCHUS MaTepuraa;

- HWMEJNCh 3aTPyJHEHHMs WJIM JONYUICHbl OINMOKH B ONpPENEICHUH MOHATHH,




WCIIOJIBb30BAHUM TEPMHUHOJIOTHH, HCIIPABICHHBIE II0CIAE HECKOJBKUX HABOISAIINX
BOIIPOCOB;

- OpPU HENOJIHOM 3HAHUU TEOPETUYECKOrO0 MaTepuasa BbISBICHA HEAOCTaTOYHAas
cOPMUPOBAHHOCTh KOMIICTCHIIMM, YMEHHA W HAaBBIKOB, YyYaIlMCS HE MOXET
IIPUMEHUTH TEOPHIO B HOBOM CUTYallUU.

- HE PaCKphITO OCHOBHOE COZIEp)KaHHe yueOHOTO MaTepuana;

- oOHapy>KeHO HE3HaHWE WJIM HENOHUMaHWEe OOJbIICH WM HauOoJiee BaKHOW YaCTH
y4eOHOT0 MaTepuana;

- JIOTIYIIEHBI OIIUOKH B OINPEICIICHUH MMOHSATHH, TIPU UCIIOJIb30BaHUH TEPMUHOJIOTHH,
KOTOPBIC HE UCIIPABJICHBI NIOCIIC HECKOJIBKUX HABOJSIINX BOIIPOCOB;

- He chopMUpOBaHBI KOMIICTCHIIMHM, YMEHHS W HaBBIKM ITyOJMYHOW peuH,
apryMEHTAllM¥, BEACHHUS JMCKYCCUM W TIOJIEMHKH, KPUTHYECKOTO BOCIIPHSTHUS
nHpopmauu

4.4, PaboTa HA NMPAKTHYECKUX 3aHATHIX

Banasl

XapaKTepI/ICTI/IKH 0TBE€TA CTYJACHTA

2

- CTYJICHT TJTyOOKO M BCECTOPOHHE YCBOWII IIPOOIIEMY;

- YBEPEHHO, JIOTUYHO, TIOCJICIOBATEIIEHO ¥ TPAMOTHO €0 U3JIaraer;

- OMHpasICh HA 3HAHHS OCHOBHOM M JIOTIOJHUTEIBHOM JIUTEPATYpPhl, TECHO MPUBSI3bIBACT
YCBOCHHBIE HAYYHBIC TIOJIOKEHUS C MPAKTUICCKON JCSTCIbHOCTHIO;

- yMen0 00OCHOBBIBACT U APTYMEHTHPYET BBIIBUTAEMbIC UM UICH;

- JIeJIaeT BBIBOABI M 0000IIEHNS;

- ¢cBOOOIHO BIIaJCET MOHATHIMU

- CTYJICHT TBEPJIO YCBOMII TEMY, TPAMOTHO | I10 CYIIECTBY M3JIaraeT ee, Onupasich Ha
3HaHUSI OCHOBHOM JIMTEPATYPHI;

- HE JIOMYCKAET CYIIECTBEHHBIX HETOUYHOCTEH;

- YBSI3bIBACT YCBOCHHBIC 3HAHUS C MIPAKTUYECKOM JICATEILHOCTHIO;

- apPTYMEHTHPYET HAyYHBIC ITOJIOKCHHS,

- JenaeT BLIBOIBI U 0000IIEHH;

- BJIQJIEECT CUCTEMOM OCHOBHBIX ITOHSITUN

0,5

- TeMa PACKPBITAa HEJOCTATOYHO YETKO U MOJHO, TO €CTh CTYJIEHT OCBOMII IpolieMy,
0 CYLIECTBY M3JIaraeT e, ONUPAasACh Ha 3HaHUS TOJILKO OCHOBHOH JINTEPATypHI;

- JIOIYCKaeT HeCYLIEeCTBEHHbIE OIMOKHU U HETOUYHOCTH;

- HCIIBITBHIBAET 3aTPYAHECHUS B IPAKTUYECKOM IPUMEHEHUN 3HAHUK;

- ¢1a00 apryMeHTHPYET Hay4HbIe OJ0XKEHHUS;

- 3aTpyHsAeTCcs B GOPMYJIHPOBAHUH BBIBOJIOB U 00OOIICHMI;

- YaCTHYHO BJIAZICET CUCTEMON MOHATHM

- CTYZICHT HE YCBOWJI 3HAYUTEIHHOM YaCTH TPOOJIEMBI;

- IOTTYCKAaeT CYIIECTBEHHBIE OITUOKH M HETOUHOCTH MPU PACCMOTPEHHH €€;
- HCTIBITBIBAET TPYAHOCTH B IPAKTUUECKOM TPUMEHEHNN 3HAHUIA;

- HE MOXET apryMEHTUPOBAaTh HAyYHBIE MMOJOKEHHUS;

- He (OPMYJIUPYET BBIBOJIOB U 0OOOIICHMIA;

- HE BJIaJICET NOHATUNHBIM annapaTomM

4

.5. OueHka oTBeTa CTy/IeHTA Ha 3a4eTe

Banabl

XapaKkTepuCTHKHU OTBETa CTYAeHTA

40-39 6

- CTYJIEHT IOKa3aJl OTJIMYHbIE 3HAHUS MO AUCHUIUIMHE «PycCKuil S3BIK U KyJIbTypa
peun»;

- cojJiep)KaHue OTBETOB CBUIETEIHCTBYET O BBICOKOH cTemeHH CHOPMHUPOBAHHOCTU
YMEHUS aHAIM3UPOBaTh (PaKThl PYCCKOM peuM, XapaKTepH30BaTh TEKCThI C TOYKH
3peHus UX CTHIIMNCTUYECKON MPUHA/IIEKHOCTH;

- CTYJIEHT XOpOULIO BIaIEET HOpMaMH JIMTEPATYPHOH peUH.




38-306 | - cTymeHT Moka3aj XOpOIIWe 3HaHUsS M0 AUCIUIUTMHE «PycCKuil sS3BIK W KYJIbTypa
peun;

- COJepXaHUE  OTBETOB  CBUJETEIILCTBYET O  JIOCTATOYHOM  CTEHEHH
c(hOPMUPOBAHHOCTH YMEHHS aHAIM3UPOBATHh (DAKTHI PYCCKOU peUH, XapaKTepH30BaTh
TEKCTBI C TOUKH 3PEHUS UX CTUIIMCTUYECKOM MPUHANTIC)KHOCTH;

- CTYJICHT B II€JIOM BJIAJICET HOPMAaMHU JIMTEPATypHOU peuu.

29-10 6 | - cTyAeHT moKa3ayl YAOBJIETBOPUTEIbHBIC 3HAHUS MO ITUCHUILIMHE «PyCCKMiA SI3BIK M
KYJbTypa peun»;

- COJIEp’)KaHHE OTBETOB CBHJICTEILCTBYET O CPEAHEH CTENeHH CPOPMHUPOBAHHOCTH
YMEHHS aHAIM3UPOBaTh (HAKTHl PYCCKOW peud, XapaKTEepPH30BaTh TEKCTHI C TOYKH
3pEeHUSI UX CTUIIMCTHYECKON MPUHAIC)KHOCTH;

- CTYJEHT B II€JIOM BJIaJIC€T HOpPMaMHU JIUTEPATYpHOU peuu, OJHAKO HHOTA
JIOTTYCKAET OITUOKH.

90U |- CTymeHT MoKa3al IUIOXHWE 3HAHWA MO JUCUUIUIMHE «PycCKUi SI3BIK M KyJIbTypa
MEHEEe | peumn;

- copep)KaHHUE OTBETOB CBHJIETEIBCTBYET O HHM3KOW CTENeHH C(POPMUPOBAHHOCTH
YMEHHS aHaIM3UPOBaTh (DAKThl PYCCKOM peur, XapaKTepH30BaThb TEKCTHI C TOUKH
3peHus UX CTHIIMCTUYECKON MTPUHAJJIEKHOCTH;

- CTYJEHT IUIOXO BJIaJICET HOPMAaMHM JIMTEPATypHOU peun.

5. TunoBble KOHTPOJIbHBbIE 32JaHUSA U MeTOAMYECKHEe MaTepuaJbl, onpeaeasionue
npoueAypbl OUEHUBAHWS 3HAHWI, YMEHMiH, HABBIKOB W (WJIHM) ONbITA JeATEJbHOCTH,
XapakTepu3ylommx JTanbl (OPMUPOBAHHUA KOMIIETEHIIHI B MpoLecce OCBOEHUs
o0pa3oBaTeJbHOM MPOrPaMMBbI.

1) Tunoeoe mecmoesoe 3adanue
JIE-1 JlokyMeHT B COBpeMEHHOM MUpe

1. Uudopmanus, 3apuxcupoBaHHas HA MaTEPHATLHOM HOCUTEIE U MpeHa3HAuYeHHAs JJIs €€
COXpaHCHHUS U TIEpeIaud BO BPEMEHH U TIPOCTPAHCTBE — ITO:

a) 3asBIICHHE;

0) yJIOCTOBEPEHHE;

B) IOKYMEHT;

) cooOIIeHue.

2. CBeneHus1, BOCIIPHHUMAEMbIEC YEJIOBEKOM U (WJIH) CHICHUATBHBIME YCTPOUCTBAMH KaK
oTpaxkeHue (HaKTOB MaTEPUAIFHOTO WM JYXOBHOTO MHpPa B TIPOLIECCE KOMMYHHUKAIIUU — 3TO:
a) cooOmeHue;

0) yBeIOMIICHHE;

B) uHpopmanus;

r) cobpanue.

3. JlokyMeHTalbHBIN OTOK — 3TO:

a) HamOoJiee aBTOPUTETHBIE U aKTyalIbHbIE JOKYMEHTHI;

0) conumanpHas HH(OpPMAIHS;

B) COBOKYITHOCTb (DYHKIIMOHUPYIOIINX B OOLIECTBE MEPBUYHBIX IOKYMEHTOB;
I') COBOKYMHOCTH (DYHKIIMOHUPYIOIIUX B OOIIECTBE CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

4. HenpepbIBHOE yBETMYCHHE YHCIIa BHOBH CO3/1aBa€MbIX JOKYMEHTOB HA3bIBACTCA :
a) cTapeHueM;




0) paccesiHuEM;
B) KyMYJISITUBHOCTBIO;
I) pocToM 00beMa MOTOKA.

5. K HOpMaTUBHO-TIPaBOBBIM JIOKYMEHTaM OTHOCSITCS:
a) KOHCTHUTYIIUS,

0) METOIMYECKUE YKA3aHUS;

B) PEKOMEH/IAIINU;

I') UHCTPYKLHH.

JE-2 JlokyMeHTAaLHOHHOE 00ecrieyeHne yIpaBJIeHus

1. TpeGoBanus Kk 0(hOPMIICHUIO OPTAaHU3AIOHHO-PACTIOPSIIUTENIHON JOKYMEHTAIMH ISl BCEX
OpraHHu3aIil He3aBUCUMO OT XapaKTepa UX ACSITeIbHOCTU COJIePIKATCS:

a) I'OCT P 6.30-2003;

6) TunoBo# HHCTPYKIIMH 10 AETONPOU3BOICTBY B MUHHCTEPCTBAX U BeAOMCTBax Poccuiickoit
®denepaunu;

B) 'OCT P 7.0.8-2013;

r) IlpaBuiax nenonpous3BoACTBa B (heiepabHBIX OpraHax MCIOJHUTEIHHOMN BIACTH.

2. Vcxopsmuii JOKYMEHT — 3TO:

a) JOKYMEHT, OTIPaBICHHBIN U3 YUPEKICHUS;

0) JTOKYMEHT /IS UCIIOIb30BaHUSI TEM YUPEKICHUEM, B KOTOPOM OH OBLI CO3/1aH;
B) JOKYMEHT, IOCTYIUBIIUI B YUPEKIACHHE;

I') JOKYMEHT 0053aTeIbHbIN K HCIOJHEHUIO.

3. TpynoBast nedaTenbHOCTb TpaXkaaH (pUKCUpyeTCs B:
a) 3asABJICHUU O MpUeMe Ha paboTy;

0) MOIKHOCTHBIX MHCTPYKLIHUSAX;

B) XapaKTEepHCTUKaX;

T') TPYIOBBIX KHHKKAX.

4. OpraHu3allOHHBIN TOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS BCE CTPYKTYpPHBIE MOpa3IeIeHMUs,
BBOJIMMBIE Ha MPEINPUATAN JOJKHOCTH M KOJIMYECTBO IITATHBIX €IMHMIL 110 KAXKI0M U3
JNOJDKHOCTEN — 3TO:

a) TpaBHJia BHYTPEHHETO U TPYJOBOTO PACIIOPSIKA;

0) CTpyKTypa U IITaTHas YUCICHHOCTB;

B) YCTaB;

I) LITaTHOE pacIUCaHHeE.

5. B cocraB nH(popMalnoHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB HE BXOJMT:
a) IPOTOKOJ;

0) crpaBka;

B) pacropsKEHHE;

I) aKT.

JE-3 Opranu3anus pa6oTbl ¢ JIOKyMeHTaMH

1. Jlemompou3BOJCTBO — ATO OTPACIIb ACITEIBHOCTH, KOTOPAs TPEAIOIIaraeT:

a) oOecreyeHrne CBOEBPEMEHHOTO U MPABUIILHOTO CO3/IaHUS IOKYMEHTOB (JIOKYMEHTHPOBaHUE);
0) opraHmu3aIyio padoThl C JOKYMEHTAMH;

B) JOKYMEHTOOOOpOT;



I') XpaHEHHUE JOKYMEHTOB.

2. Opranu3zanus paboThl C JOKYMEHTaMH B MUHUCTEPCTBAX HOCUT Ha3BaHHE:
a) COBETCKOE JICTIONPOU3BOJICTBO;

0) KOJUIEKCKOE JEIO0IPOU3BO/ICTBO;

B) MPHKa3HOE JIETIOMPOU3BOICTBO;

I') UCIIOJHUTEIILHOE JIEJIONPOU3BO/ICTBO.

3. CucreMaTu3upOBaHHBIH MEPEYCHb 3ar0JIOBKOB JI€J C YKa3aHHEM CPOKOB UX XPAaHEHHS — 3TO:
a) HOMEHKJIATypa;

0) abOpeBuatypa;

B) apXUBHBIH CIIHUCOK;

I') KaTajor XpaHEHUs.

4. TlpunoxxeHus K JOKyMEHTaM IMOMEUIAl0TCs B IEJIO:

a) B 3aBUCHMOCTH OT JaThl UX YTBEPIKICHHUSI,

0) B 3aBUCHUMOCTHU OT JIaThl COCTABJICHHUS;

B) IPUCOCIMHSIOTCS K JOKYMEHTaM, K KOTOPHIM OHU OTHOCSITCS,
r) GpopMHUpYyIOTCS B OTAEJIBHOE JIENO.

5. Tekyuue aena XpaHsiT:

a) B CIEIMAIILHOM OTJIEJIe apXHUBa;

0) B ceiide pyKOBOIUTENSI OpraHU3AIINH;
B) Ha pabOYUX MecTax;

T') B CIICIUATBHBIX XPAHMIIUIIAX.

Kiroun Kk TeCTOBBIM 3aJaHUSAM:

nE | AE-1 | IE-2 | JE-3
Ne gomp.
1 8 a 9]
2 8 a 2
3 8 2 a
4 2 o 8
5 a 8 8

5.2. TunoBbIe TeMbI pepepaTon

1. CrpykTypa 1OKyMEHTAllMOHHOTO 00ecreueHHs yIpaBIeHHUs.

2. OCHOBHBIE ATAITbl Pa3BUTHSI OTEYECTBEHHOTO JEIONMPON3BOICTBA.

3. CrTpykTypa TOCYyIapCTBEHHOI'O PpEryJMpOBaHUS JOKYMEHTAIMOHHOIO  obOecredeHus
yIpaBIeHUSI.

4. MeTobl COBEPIICHCTBOBAHMS YIIPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB.

5. CranpapTuzanusi Kak perjiaMeHTHpYIOIasi OCHOBAa JOKYMEHTAIlMOHHOTO 0OecrnedyeHus
yIIpaBJICHUSL.

6. Od¢umuansHbe U CTy)KeOHBIE TOKYMEHTHI.

7. OpraHu3allMOHHO-TIPABOBbIE JOKYMEHTHI.

8. HWudopmannoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI.

9. PacnopsiauTenbHble JOKYMEHTHI.

10. JIoKyMEHTHI IO THYHOMY COCTaBY.

11. JToxymeHTH! GPU3NUECKUX JIHII.

12. OdopmiteHre U peKBU3UTHI YIIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB.

13. SI3BIK M CTUIIb YIIPABIEHUYECKUX TOKYMEHTOB.



14. Opranuzanus paGoThl ¢ YIPaBICHYECKUMHU JOKYMEHTaMH.

15. CoBpemenHble HWHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHUH B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOecredeHUn
rOCYJapCTBEHHOTO YIIPABICHHUS.

16. DnekTpoHHOE aIMUHUCTPATUBHOE JIETIONPOU3BOJICTBO.

5.3. TunoBbIe 3aIaHUsI K Y4eOHOI TUCKYCCHHU

Jlenonpou3BoACTBO KaK HEOTheMIIeMasi 9aCTh OpraHU3aIiK PabOThI C JOKYMEHTAMH
OCOoOCHHOCTH OpraHu3aIK PadoThl ¢ BXOASIIMME JOKYMEHTaMHU

Opranuzanus paboThl ¢ HCXOAAIUMU TOKYMEHTAMH

Opranu3anus padoThl ¢ KOHQUICHINAITBHBIMA JOKYMEHTaAMH

Opranuzanus paboTsl ¢ TOKYMEHTAMH 0 JTUYHOMY COCTaBY.

o~ E

5.4. TunoBoe KOHTPOJIbHOE 3a]aHHE
He npenycmoTpeno

5.5. Bonpocsl k 3auety

[TonsiTHE «IOKYMEHT», ero pa3BuTHe. CBA3b HH(POPMALUU U TOKYMEHTA.

CrpyKTypa TOKYMEHTa, €€ 0COOEHHOCTH.

[TonsiTve «cuCTEMBI TOKYMEHTALIUN», Pa3BUTHE CUCTEM JJOKYMEHTALUH.

Jlenonpou3BoACTBO KaK €IUHBIN MpoLecC.

Byl 01aHKOB, MpaBUIIa UX COCTABJICHUS U OOPMIICHUS.

. Opranuszanuonssle JoKyMeHThl. OOmas xapakrepuctuka. IlpaBuna cocraBieHus,
oopmieHus.

7. PacnopsiautenbHble ToKkyMeHTbl. O01as xapakTepuctuka. TpeOoBaHUs K UX COCTaBJIEHUIO,
0hOpMIICHHUIO, XPAHEHHUIO.

8. CnyxeOHble n1cbMa. Pa3HOBUIHOCTH CITy’K€OHBIX ITUCEM.

9. Pa3HOBHAHOCTM [OKJIAAHBIX M OOBSICHUTENBHBIX 3allUCOK, OCHOBHBIE TpeOOBaHMA,
IIPEIBABISAEMBIE K UX COCTABJICHHUIO.

10. Pa3HOBHIHOCTH aKTOB M MX Ha3HAYEHUE, IPABUJIA UX COCTABICHUS M O(OPMIICHHS.

11. JIokyMeHTHI IO JIMYHOMY COCTaBYy MPEAIPUATHS, YUPEKICHUS.

12. JlomxHOCTHAst MHCTPYKIHSA KaK JOKYMEHT T10 JINYHOMY COCTaBYy.

13. dunaHcoBo-OyxraiaTepckue JOKYMEHTHI yupekaeHus. OOmias xapakTepucTHKa.

14. NndopmanroHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTBI, UX BUJIbI U Ha3HAYCHHE.

15. Cucrema kagpoBoil fokymeHTanuu. [IpaBuna coctaBieHust U 0pOpMIICHHUSL.

16. Ilpuka3 MmO JNUYHOMY COCTaBY Kak BHUJ pPaCIOPSIIUTEIHHOTO JOKyMeHTa. llopsmox
pa3paboTKH, NOArOTOBKA MMPOEKTa MPUKa3a, COTIacoBaHUE U €ro o(popMIICHHE B COOTBETCTBHH C
JEHCTBYIOIMMH HOpPMaMU U IIpaBuiamMu. JloBeleHne 0 UCTIOTHUTENEH.

17. OdopmiieHne TpyAOBBIX KOHTPAKTOB YUPEXKICHHS C PAOOTHUKOM.

18. TpynmoBasi KHWXKa, KaKk OCHOBHOH JOKYMEHT O TPYJOBOH IeSATETHHOCTH pabOTHHKA.
ITpaBuiia ee BeneHus.

19. JInyHOe neno u XapaKTepUCTHKA TOKYMEHTOB, BXOJISIINX B €0 COCTAB.

20. Perucrpanus 10KyMeHTOB Kak mporecc. OCHOBHBIE IIETH U (YOPMBI.

21. OpraHu3anus TEKyIIero XpaHeHHUs JOKYMEHTOB.

22. Homenknarypa nen yupexzaenusi. CocTaBieHHE, YTBEPKACHUE U BEIEHUE HOMEHKJIATYpPhl
Jell.

23. KoHTponb ucnonHeHus JOKyMeHTOB. OCyIIecTBICHHE OpraHu3alii KOHTPOJIS.

24. TexHOJOTHS IMOATOTOBKH JIEN K C/1a4ye B apXUB.

ook wndE



