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1. O0mue noJioKeHus
KOHTpoJIbHO-U3MepUTEIbHBIC MaTEPHAIIbI TIPEIHA3HAYCHBI JIJIT KOHTPOJIS U
OIICHKH 00pa30BaTeIbHBIX W MPO(PECCHOHAIBHBIX JOCTMIKCHHH 00YydYaroIuxcs,

OCBOMBIIMX  MporpamMmy  y4yeOHOM  AMCHUIUIMHBI  «JlOKyMEHTaIllMOHHOE
oOecrieueHue yrnpaBiCHUsD)
KMM  Bkio4aroT  KOHTPOJIbHBIE — MaTepualdbl Uil  IPOBEICHUS

MPOMEKYTOUHOM aTTecTaluu B opMe 3adera.

2. Pe3y.]1]>TaTl>I O0CBOCHMHA NUCHUIIIIMHBI, TOAJIC/KAIIINE IIPOBEPKE

Koo OK, IIK, JIP Oceoennvie ymenus Yceoennwvie 3nanun
OK1 ohOpMIIITH [IOHATUE JOKYMEHTA, €r0o
OK 2 OpraHu3alOHHO- CBOMCTBa, CIIOCOOBI
OK 3 pacnopsaIuTeIbHbIC JOKYMEHTHUPOBAHHUS
OK 4 JIOKYMEHTBI B COOTBETCTBUHU
OK 5 c aeictyromum 'OCTowm;

OK 8 OCYWIECTBIIAITh  OOpabOTKY | mpaBuIIa COCTABIICHUS H
OK 9 BXOIAILUX, BHYTPEHHUX U | 0hOpPMIICHHUS
IIK 1.1 HCXOIAIINX JOKYMEHTOB, | OpraHM3allMOHHO-
IIK 1.2 KOHTPOJIb 3a UX | pacropsauTEIbHbIX
IIK 1.3 HCITOJITHCHHUEM; nokyMeHToB (nanee - OP/]);
IIK 1.4 oGOPMIIATE TOKYMEHTHI UISL | CHCTEMY U THIIOBYIO
IIK 1.6 nepeaaun B apX¥B | TEXHOJIOTHIO
JIP 14 OpraHu3aum JOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrieueHust ypaBJIeHUS
(manee - JOY);
0COOEHHOCTH

JIEJIONPOU3BOICTBA 11O
oOpalieHusIM TpaxkaaH 1
KOH(UIEHIIUATIBHOTO
JIeJI0TPOU3BO/ICTBA;

3. I/I3MepI/ITe.]ILHLIe MaTrepuajbl 1Jid OLHCHHBAHUA PE3yJbTaTOB OCBOCHUSA

Y4eOHO# JUCHUILTHHBI

3.1. 3agaHus 115l NPOBeIeHU 3a4eTa

®dopma 3a4era — YCTHAs IO BOIIPOCAM




YcJ10BHUSI BHITIOJTHEHHS 32 TaHUS
1. Mecto (Bpemsi) BbIIOJHEHUS 3amaHus: KaOuHer mnpodecCHoHATBHBIX
TUCTIATUTAH
2. MakcruMasbpHOE BpeMsl BBITTOJTHEHUs 3aganus: 20 MuH
3. Hcrounuku wuHpOpMaNNU, pa3pelicHHbIE K HCIOJB30BAHUIO Ha 3adeTe,
000pyZI0BaHUE. KaHIICAAPCKHUE PUHAIICKHOCTH (pydKa, KapaH/IallHn).
Pa3pemieHHbIX ~MCTOYHWKOB WHGOpPMAIIMU 10 JAaHHOW  JUCIUIUIMHE HE
IPETyCMOTPEHO.

Hepequb TECOPETUYECCKUX BOIIPOCOB
1. lenonpou3BOACTBO Kak (DyHKIIMS yIIpaBICHHUS.

2. UndopmaninonHoe odecnieueHrne paboThl MEHEKEPA.

(O8]

. JloKyMeHTallMOHHOE 00eCIIeYeHUE YIIPaBICHHUS.

N

. OpFaHI/ISaHI/IOHHOe obecrieyeHue pa6OTBI C JOKYMCHTAaMHU.

9]

. 3aKOHO,Z[aTeJ'IBHBI€ OCHOBBI PCTYJIMPOBAHUA ACIIOIIPONU3BOJACTBA B Poccuiickoi dbez[epaum/l.

*))

. HOpMaTI/IBHO'MeTOI[I/ILICCKOC peryjiimpoBaHuc ACIIOIIPOU3BOACTBA.

3

. ['ocynapcTBeHHBIE CTaHIAPTHI U PETJIAMEHTAIIHS IETOTIPOU3BOICTBRA.

o0

. 'ocynapcTBeHHast cuctemMa JI0KyMEHTAllHOHHOTO 00€CTIeYeH s YIIPABIICHNUS.

9. PernamenTanusi npoueccoB JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPaBICHYECKOH 1€ TENbHOCTH.
10. UncTpykumu o pabore ¢ JOKYMEHTaMHU.

11. YHudukanus u cucrema JOKYMEHTOB.

12. CrangapTu3zanus U Ki1accupUKaIys JOKYMEHTOB.

13. O6mme TpeboBaHus K 0HOPMIICHHIO JOKYMEHTOB.

14. OpopmieHne peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

15. Buzapl 6;1aHKOB U TpeOOBAaHUS K HUM.

16. TpeboBaHUS K U3TOTOBJIECHUIO JOKYMEHTOB C TIOMOIIbIO TIEYaTHBIX YCTPOMCTB.
17. TpeGoBaHuUs K U3TOTOBJICHHUIO, YUETY, XPAaHEHHIO U HCIIOJIb30BAaHHUIO OJIAHKOB C

BocrnpousBenenueM ['ocynapcTseHHoro repda Poccuiickoit denepannn, repOoB CyOBEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu.



18. HopmaTuBHO-TIpaBOBbIE aKThl: HA3HAYECHUE, U3IAI0IINE OPTaHbl, 0hOPMIICHUE, FOPUCIUKLIUS.

19. Ilopsinok MOArOTOBKH MPABOBBIX aKTOB (3aKOHOB, YKa30B, IOCTAHOBJICHUM, PACTIOPSKEHUH,
pEIICHUH, MPUKA30B).

20. HazHnauenwme u BHUbI OPraHU3allMOHHO-IIPABOBLIX TOKYMCHTOB.

21. IlpaBuna cocTaBieHus U OPOPMIICHHS OTACTHHBIX BHIOB OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB.

22. Ha3znaueHue U COCTaB PacloOpPsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

23. OdopmiieHne pacriopsANTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

24. Cocrasnenue u ohopMiIeHHE CIPABOYHO-HH(POPMAITMOHHBIX TOKYMEHTOB
25. lenoBas nepenucka. Jloknaaabie, 00bsICHUTEIbHBIC 3aITUCKU U 3asIBJICHUSI.
26. Cnyx0a neonpou3BOICTBa B CTPYKTYPE OpraHU3aIliN

27. OpraHnu3aiuoHHOE 00ecTeueHUE IeATEIHHOCTH CIY>KOBI JeIONPON3BOICTBA.
28. Ilonsarue nokymeHTo060pOoTa. DOPMBI OpraHU3aluy JeIOIPOU3BOICTBA.

29. OcHOBHBIE 3Talbl JOKYMEHTO000pOTA.

30. IIpuem, perucrparus, y9eT U IepBuIHas 00pabOTKa BXOISAIINX JTOKYMEHTOB.
31. Ucxondime TOKyMEHTBI: IOJITOTOBKA U PErUCTparusl.

32. Tlopsinok MpOXOXKACHNUSI BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.

33. Yuer o6beMa okyMeHTo000poTa. IToucK 10KyMEHTOB.

34. PabGoTa ¢ JOKYMEHTaMH, COACPKAIIUMU CITY>KEOHYI0 HHPOPMAIIO OTPAHUYEHHOTO
pacnpocTpaHeHusl.

35. KoHTpOJb UCTIOIHEHUS TOKYMEHTOB.

36. HomeHnkmartypa ien 1 nopsiiok paboThl ¢ HEH.

37. ®opMupoBaHuUE JEl.

38. IloaroToBka JOKYMEHTOB JUIsl XpaHEHHSI B apXHBE.
39. XpaneHue ien. Y HUUTOXKEHNE JOKYMEHTOB.

40. OcobenHoCTH O(PHUITHATBHO-IEIOBOTO CTUJIsA. IHTepHAIIMOHAIBHBIE CBOMCTBA O(DHUITHATBHO-
JIETIOBOM ITUCbMEHHOW pEYH.

41. HoBrie TCHACHI WA B IPAKTUKE JCJIIOBOI'O MMChbMaA.



42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Oco0eHHOCTH PYCCKOH M 3apyOeIKHOM MPAKTUKU JIEIIOBOU MEPETHCKU.
YnorpebiieHne IPONUCHBIX U CTPOYHBIX OYKB.

CokpailieHus CII0B.

Odopminenue naT v yucell B JOKYMEHTaX.

CnyxebHasl mepenucka.

Jlenonpou3BoACTBO MO OOpAIICHUSIM FPaXKIAaH.
HopmaTtuBHO-1ipaBOBBIEC aKTHI IO Pa0OTE ¢ OOpAIIEHUSIMHU TPAXKIaH.
TexHoMOTHSI pabOTHI C OOPAIIEHUSIMU TPAKIaH.
Jlenornpoun3BoICTBO B KaJIPOBOM CITyk0e.

TpynoBoii 1orosop.

[Tpuka3bl u pacnOpsHKEHUS 110 IMYHOMY COCTaBY.

TpynoBas KHIKKA U JIMYHAsE KapTOYKa paOOTHHKA.

OdopmneHne TUYHBIX JEII.



Kpurepuu oueHuBaHus 3a1aHUH
«3a4TeHo» 3a MOJHOCTHIO, MPABWJIHLHO BBIMOJHEHHOE 3aJaHuE.

«He 3auTeHO0» 3a/1aHNE HE BBHIMOJHEHO, W TIPU BHITIOTHEHUHN JOMYIIEHBI TPyObIC
OIIIUOKH.
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