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OCBOHMBIINX

IpOrpamMmy

1. O0mue moJioKeHust
KoHTponbHO-U3MepHUTEnbHbIE MaTepHaIbl MPeIHA3HAUYCHBI JJI1 KOHTPOJS U
OLIGHKH 00pa30BaTEeNIbHBIX W MPOGECCHOHATIBHBIX TOCTHXKEHUN O0y4aronmxcs,

yueOHOI

o0ecrniedyeHne yrnpaBiICHUsD)

KM

BKJIIOYArOT

KOHTPOJIbHBIC

IPOMEXKYTOUHOM aTTecTauu B (popme 3auera.

JUCIHUITIIMHBI

MaTepuabl

«JloKyMeHTalnOHHOE

I IIPpOBCACHUA

2. Pe3yabTaThl OCBOEHUS JUCIUIJIMHBI, NOAJIeKALNE POBEPKe

Koo OK, IIK, /IP Oceoennvie ymenus Yceoennwvie 3nanun
OK 02. OCYIIECTBIISITh IIOUCK, | COJICpPKaHUE aKTyaJIbHOM
OK 03. aHaJM3 W  HCIOJb30BAHUE | HOPMATHBHO-TIPABOBOM
OK 05. HOPMATUBHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTAIUH,

OK 09. JTOKYMEHTOB B TNPUMEHEHUHU | OCHOBHBIC TTOHSTHS

OK 10. K 3agadam JIOY; JIOKYMEHTAI[MOHHOT'O

[IK 1.1. COCTAaBIATH M O(OPMIATH | oGecrieueHns yIpaBIeHHUs;
IIK 2.7 YIIPABJICHYECKY IO U | xaccudukamus

JIP 13 PO(eCcCHOHAIBHY IO VIIPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB;
JIP 14 AOKYMCHTAIIIO B | mpaBuia cOCTaBJICHUS U
JIP 15 COOTBETCTBHE

HOPMATHUBHOW 0a30M;

UCIIOJIb30BaTh
yHU(UIUPOBAHHBIE  (POPMBI
JIOKyMEHTOB;

OCYIIECTBIISITh TEIIOBYO

MEPETNNCKY W TIOJJACPKUBATh
AIIEKTPOHHBIE
KOMMYHUKAIIHH;
PUMEHSTh CpelcTBa
UH(OPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTUNA ISl CO3JIaHus U

ohopMIICHUST TOKYMEHTOB;

pa3ouparbcsi B CHUCTEME
BHYTPEHHETO
JOKyMEHTOO000pOTa
OpraHM3aluy;

OCYIIECTBIISITh XPAaHCHUE U
MOUCK JJOKYMEHTOB;
HCIIOJIB30BaTh COBPEMEHHOE

oopMIIEHUS YIIPABJICHYECKUX
JIOKyMEHTOB U BEJICHUS
JIEJI0BOY MEPEINCKY;

COCTaB JJOKYMEHTOB
CHeIUATIbHBIX CUCTEM
JIOKyMEHTAITUH;
paBuiia OPTaHU3aAIUU BCEX
ATanoB pabOThI €
JIOKyMEHTaMU;

MIPHIIOKCHUS TIPOTPAMMBI
Windows, ucronb3yembie IS
peanm3zanuu 3aaad JOVY;
COBpPEMEHHBIC
uH(OpMAaIMOHHbIE
texHonoruu JOY

paBujIa ¥ CPOKU XPaHCHHUS
JIOKYMEHTOB;

(hopMBI IEPBUIHBIX
OyXTraJITepCKUX JOKYMEHTOB,
coziepKalmx o0s3aTeNIbHbIC




porpaMMHOe o0ecredeHue B
AJICKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE;
OpoBepsATh  HajIW4ue B
IIPOU3BOJIBHBIX  MEPBUUYHBIX
OyXTalaTepCKux JOKYMEHTaX

00s13aTEeIBLHBIX PCKBU3UTOB,

PEKBU3UTHI IEPBUYHOIO
Y4ETHOIO JOKYMEHTA,
IIPOLIEAYpPa COCTABIICHUS aKTa
10 pe3yJbTaTam
MHBEHTAPU3ALNH, IPOCKTOB
IIPUKA30B I10 IIPOBEICHUIO
KOHTPOJIBHBIX ITPOLIEYP

pazouparbcs B
HOMEHKJIAType JEJI;
COCTaBJISITh AKThl U CIPaBKHU
1o pe3yibTaTam
BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;
dbopmupoBaTh MIPOEKTHI

IIPUKA30B II0 IIPOBCIACHUIO

BHYTPEHHETO KOHTPOJIS

3. U3mepuTeibHble MaTepuajbl 1Js OIEHUBAHUSA Pe3yJdbTATOB OCBOEHUS
Y4eOHOM TUCUMIIIIMHBI

3.1. 3aganus 11 NPOBeAeHNs 3a4eTa

®opma qudPpepeHuNPOBAHHOIO 32a4e€Ta — YCTHAS 110 BOIIPOCAM

YcJ10BUS BBINOJTHEHNS 32 1aHUSA
1. Mecrto (Bpemsi) BoiTlosiHeHUsI 3afaHus: ayautopus 411. «Kabuner mpaBoBoro
o0ecrieueHrss  NPOQPECCHOHANBHON  JEATENbHOCTH; JOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0ecrieueHusl yNpaBieHUs; CTaHAApPTU3ALUN U CepTU(PUKALUU; CTaHIapTU3ALINY,
METPOJIOTUM U TIOATBEP)KICHHUS COOTBETCTBHUS; TEXHMUYECKOTO OCHAILECHUS
TOPTOBBIX OpTraHM3alMii W OXpaHbl Tpyda. JlaGopaTopusi AenONpoOM3BOACTBA U
OPTTEXHUKNY.
2. MakcumaibHO€E BpeMsl BhINOIHEHUS 3a1anusi: 20 MuH
3. Hcrounuku wuHbOpManuU, pa3pelicHHbIE K HCIOJb30BAaHUIO Ha 3adeTe,
000pYJI0BaHUE. KAHIICIAPCKHUE PUHAICKHOCTH (pydKa, KapaH/Ialln).
Pa3pemieHHbIX ~HMCTOYHHMKOB HWH(OpPMAIMK TIO0 JAaHHOW  JUCIUIUIMHE
IPeLyCMOTPEHO.

HE

IIepeyeHs TeOpeTHYECKUX BONIPOCOB
1. lenonpoun3BoACTBO KaK GyHKIIHS YIIpaBICHUSI.

2. lndopmarimonHoe odecrieyeHrne paboThl MEHEKepa.




3. IokyMEeHTAIMOHHOE 00ECTICUCHHE YITPaBICHUSI.

4. OpranuzanonHoe obecriedeHre padboThl C JOKYMEHTaMH.

5. 3akoHOIaTENIbHBIE OCHOBBI PETYJIMPOBAHUS 1€JIONPOU3BOACTBA B Poccuiickoit @enepanuu.
6. HopMaTMBHO-METOINYECKOE PETYJINPOBAHUE JIEIOIPOU3BO/ICTBA.

7. l'ocynapcTBeHHBIE CTaHIAPTHI U PErJlaMEHTALUs JIEJI0NPOU3BOJICTBA.

8. l'ocynapcTBeHHast CUCTeMa JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECTICUeHUs yIIPaBICHHUS.

9. PernamenTanus mpoueccoB JOKYMEHTHUPOBAHUS YIIPABICHUYECKOH J1eATEIbHOCTH.

10. MacTpykimu mo padoTe ¢ JOKyMEHTaMH.

11. Yauduxamus u cuctema T0KyMEHTOB.

12. CranmapTu3zanus 1 KiaccuuKaims T0KyMEHTOB.

13. Obuue TpedboBanus K 0OPMIICHHIO JJOKYMEHTOB.

14. OpopmieHne peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

15. Bunpl 6J1aHKOB M TpEOOBAHUS K HUM.

16. TpeboBaHus K U3TOTOBICHHUIO JOKYMEHTOB C TOMOIIBIO TIEYAaTHBIX YCTPOUCTB.

17. TpeboBaHus K U3TOTOBICHUIO, YUETY, XPAHEHHUIO U UCIIOJIb30BAHUIO OJIAHKOB C
BocrmpousBenenueM ['ocynapctBeHHOT0 Tepba Poccuiickoit @enepainn, repO0oB cyObEKTOB
Poccuiickoit denepanum.

18. HopmaTuBHO-IIpaBOBBIE aKThl: HA3HAYEHHE, U3/1aI0I1E OPTaHbl, 0(OPMIICHHUE, FOPUCAUKIIHS.

19. Tlopsi0K MOATOTOBKH MPaBOBBIX AKTOB (3aKOHOB, YKa30B, IOCTAHOBJIEHUH, pacOPSHKEHUH,
pEILLIEHN, IPUKA30B).

20. Ha3nauenue u BUJIbI OPraHU3allHOHHO-TIPABOBLIX TOKYMCHTOB.

21. IlpaBuna cocraByieHust ¥ 0HOPMIICHHUS OTIETBHBIX BUIOB OPTaHU3AI[MOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB.

22. HazHaveHue 1 cocTaB pacHopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

23. OopmieHne pacopsIIUTENbHBIX TJOKYMEHTOB.

24. Cocrapnenue 1 ohopMIIeHHE CIIPAaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB
25. lenoBas nepenucka. Jlokinaaabie, 00bSICHUTEIBHBIC 3aMCKU U 3asIBJICHUS.

26. Ciryx0a 1e70mpou3BOJICTBA B CTPYKTYPE OpPraHU3aIluu



27. Oprau3anioHHOE 00ECIICYCHHE IeITEIbHOCTH CITY)KOBI JIETIONPON3BOICTBA.
28. Ilonsarue gokyMeHTo060p0oTa. DOPMBI OpraHu3aluy JeI0NPOU3BOICTBA.

29. OcHOBHBIE 3Tarbl JOKyMEHTOO0OpOTA.

30. IIpuem, peructparnys, yueT u nepBuIHas 00padoTKa BXOISAIIUX JOKYMEHTOB.
31. Ucxonsuime TOKyMEHTBI: IOJATOTOBKA U pErUCTparLusl.

32. Tlopsiiok IpOXOXkKAEHNUSI BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

33. Yuer o6bema tokyMeHTo000poTa. [Touck T0KyMEHTOB.

34. PabGoTa ¢ JOKyMEHTaMH, COIEPKAIIUMU CITy>KeOHYI0 HH(POPMAIUIO OTPAaHUUYEHHOTO
pacrpocTpaHeHus.

35. KoHTpoJb UCTIOIHEHUS JOKYMEHTOB.

36. Homenkmarypa aen 1 nopsiiok paboThl ¢ HEH.

37. ®opMupoOBaHHE JICII.

38. IloaroToBka JOKYMEHTOB JUIsl XpaHEHHsI B apXHBE.
39. Xpanenue jiei. Y HUUTO)KEHHUE JOKYMEHTOB.

40. OcoOeHHOCTH OpHUIHATBHO-IEIOBOTO CTHIIS. IHTEpHAIIMOHAIEHBIE CBOWCTBA O(QHUIIHAIHHO-
JIETI0BOM ITUCbMEHHOU pEYH.

41. HoBble TeHICHIIMY B MPAKTUKE JI€TIOBOTO MUCHMA.

42. OcoOeHHOCTH PYCCKOM U 3apyOeKHOM TPAKTUKH JIETIOBOU MEPETHUCKH.
43. YnorpebaeHue NPONUCHBIX U CTPOUHBIX OYKB.

44. CokpallileHHsI CIIOB.

45. OdopmieHue AaT 1 Yuced B JOKYMEHTaX.

46. Cny>xeOHast epernucka.

47. Jlenonpou3BOJCTBO MO OOPAIICHUAM TPaXKAaH.

48. HopMaTHBHO-IpaBOBBIE aKThI 10 paboTe C OOpALEHUSIMH IPakIaH.
49. Texnonorus paboThl C OOpaLICHUSIMH TPaKIaH.

50. Jlemonpou3BOACTBO B KaIPOBOM CITyK0€.

51. TpynoBoii norosop.



52. IIpukassl ¥ pacnopsKEHUS 110 JUYHOMY COCTAaBYy.
53. TpynoBas KHMKKa M JIMYHAS KApTOYKa pabOTHHUKA.

54. OdopmiieHHE TUYHBIX JIEII.



KpuTtepun oneHnBaHusi 00y4aromerocs:

OK3aMEHAIlMOHHOM  KOMHMCCHUM  PEKOMEHIyeTCs  BHadalle  NPUHATh
IPAKTUYECKOE 3aJlaHUE, KOTOPOE OLEHUBAETCSI AUXOTOMUYECKH: CAAHO/HE CAAHO.
[IpuHsTas KOMHCCHEN MPAaKTHYECKash 4YacTh MO BHIOPAHHOMY OWJIETY O3HAYAET, UYTO
YYaIIMICS YK€ MOKET IIPETEHI0BATh HA OTMETKY «3». Jlasee npu yCTHOM OTBETE
Ha TEOPETUYECKYI0 4YacTh OWJIETa y4aluuicsd MOXKET J00aBUTh K HMEIOIIUMCS
OaJutaM ele oJuH WK JiBa Oajljia B 3aBUCUMOCTH OT Ka4ecTBa MOATOTOBKH. Takum
00pa3oM, MPUMEHSIETCS HAKOIUTENbHAs CUCTEMa OLICHWBAHMS, COOTBETCTBYIOIIAS
TpaIUIIMOHHON MATHOATUIBHOM HIKaJe.

Ha oTmeTKy «4» OlleHUBaeTCsl OTBET B LIEJIOM Ha OWJIET, €ClId yJaluics npu
OTBETE Ha TEOPETUUECKYIO YacTh OMJIeTa MPOJEMOHCTPUPOBAT CUCTEMHBIE MTOJIHbIE
3HAHMS M YMEHHMsI 10 IOCTaBJIEHHOMY Borpocy. Coaep:kaHue BoIpoca yJaliuics
U3JI0KUIT CBSI3HO, B KpPAaTKOW (hopMe, pacKpbLl MOCIEI0BATEIBHO CYTh U3YYEHHOTO
Marepuana, JIEeMOHCTPHpPYS MPOYHOCTh M NPHUKIAJAHYIO HANpPaBICHHOCTh
MOJIYYEHHBIX 3HAaHUW U YMEHHI, HO IIPH OTBETE HA TEOPETUUYECKYIO YacTh Ouiiera
ObLIM  JIONYIIEHbl  HE3HAYUTENbHbIE  OMIMOKH,  HWHOTJAa  Hapylanach
IIOCJIEIOBATEIBHOCTb U3JI0KECHUS WIH OTCYTCTBOBAJIN HEKOTOpbIE
HECYIIIECTBEHHBIE AJIEMEHTBI COACPIKAHUS.

Ha ormeTKy «5» olleHMBaeTCsS OTBET B IIEJIOM Ha OWJIET, €CIIM yYaIlUics TIpH
OTBETE Ha TEOPETUYECKYIO YaCTh OMJIeTa MPOJIEMOHCTPUPOBAII CUCTEMHBIE TIOJTHBIE
3HaHUS U YMEHHUS IO MOCTaBIEHHOMY Bompocy. CoaepkaHue BOMpoca ydaluiics
U3JI0KHIT CBSI3HO, B KpAaTKoOM (hopMe, pacKpbUl MOCIEA0BATEIHLHO CYyTh U3yUYE€HHOTO
Marepuana, JIEMOHCTPUPYS TMPOYHOCTh M MPUKIAJHYK)  HAIPaBJICHHOCTb
MOJYYCHHBIX 3HAHUN M YMEHUM, HE JOMyCKajl TEPMHUHOJOTHYECKUX OIIMOOK U
(haKkTHUYEeCKUX HETOYHOCTEH.



