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1. Heab 1 3a1a4um 0CBOEHMSI TUCUMUIIIMHBI (MOLYJIs1)

[lenp ocBOGHUS AUCIMILIUHBI - 1aTh OOYYAIOIMIMMCSI CHCTEMHOE MPEICTABICHUE O CBOMCTBAX,
npu3HaKax, QYHKIHIX, CTPYKType ¥ MHOTOOOpa3uH JOKYMEHTOB, UX KJIacCH(UKALUU, METOIaX U
croco0ax JOKyMEHTHPOBAaHHS, a TaK)KE O3HAKOMUTH C TPOIECCaMU HX CO3JaHus, 00paboTKw,
XpaHEHUs ¥ MCTIOJIb30BaHUS.

3anaun u3y4eHus JUCIUILTUHBL:

- (dopMupoBaHHE TOHATHUH O TWpoleccax JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECMeUeHus: YIpaBlICHUs
o0IIecTBOM, O JOKYMEHTHPOBAaHWU IPABOBOM, YMPABICHYECKOH, HKOHOMUYECKOHM, COIMAIBHOM,
TEXHUYECKOM, HaydyHOU MH(popManuu U GOPMUPOBAHUU CUCTEM JOKYMEHTALUU, 00€CIIeUnBAIOIINX
JIEATEIIbHOCTD alfapara yrnpaBJICHUS! YUPEKICHUN, OpraHU3aluil U IpeanpusITUil;;

- OCBOEHHE HABBIKOB MO NMPUMEHEHHUIO JTOKYMEHTOBEIUECKON NEATENbHOCTH, TOHUMAHUS CHUCTEM
JOKYMEHTAIN U CUCTEM JIOKyMEHTHPOBAHUS;;

- TOJy4YeHUE KOMIIETEHIIMM MO YMEHHUIO OCYIIECTBIATH AENOBYI0O KOMMYHMKAIIMIO B YCTHOW H
MMCbMEHHOM (popmMax Ha rocyiapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit denepanuu;;

- (QopmupoBaHHE YMEHHH MPUMEHSTHh IOJYYCHHbIE 3HAHHUS B MPAKTUYECKOW JAESTETbHOCTH:
COCTaBIIATh JOKYMEHTHl B 3aBHUCHMOCTM OT Ha3HAu€HUs, COAEpKaHMSA U BUJA JIOKYMEHTa,
KBAIM(ULIMPOBAHHO  HCCJIEIOBATh COCTAaB  JOKYMEHTAlMM  NPEANpuUaTHd  (OpraHU3aluu),
PYKOBOJICTBOBAThCSl HOPMaTUBHBIMU JIOKYMEHTAMHU 10 JTOKYMEHTOBEICHUIO, UCIOIb30BaTh CPEACTBA
oUCHON aBTOMAaTH3allUM, METOABI M CPEICTBA YMPABICHUS SIIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMH, HUX
CO3/1aHusl, XpaHEeHHUsI, aHaJI13a, [IOUCKA.

2. [Inanupyempble pe3yJbTaThl 00y4YeHHs 10 TUCUUILIMHE (MO1YJ/II0), COOTHECEHHbIE C
IUVIAHMPYEeMBbIMHU pPe3y/1bTaTaMU 0CBOeHHs 00pa30BaTe/IbHON NPOrpaMMblI

Komnemenyuu, unouxamopul u pe3yniomamul 00y4eHus

YK-4 CriocobeH ocCymecTBISITh JIEJOBYI0 KOMMYHHKAIIMIO B YCTHOM W MHChbMEHHON (opmax Ha
rocyzapcTBeHHOM si3bike Poccutickoit deneparuu m ”HOCTpaHHOM(BIX) sI3bIKE(aX)

VK-4.1 BeiOupaer cTuib 0OLIeHHsT Ha TOCYIapCTBEHHOM si3bike PD U MHOCTpaHHOM SI3bIKE B
3aBUCUMOCTH OT LIEJHM W YCJIOBHI MapTHEPCTBA; aJalTUPYET pedb, CTUIb OOLICHUS U S3BIK
’KECTOB K CUTYAIMsIM B3aUMOJCHCTBUS
3nams:
VK-4.1/362 oCHOBHBIE BHUIBI HOPM COBPEMEHHOTO PYCCKOTO JHUTEPATypPHOTO S3bIKA
OCHOBHBIE XapaKTEPUCTHUKN COBPEMEHHOM COLMOKYIBTYPHOM U SA3bIKOBOM CUTYyalluU
0COOCHHOCTH (PYHKIIMOHAJIBHBIX CTHJICH
METO/bI ¥ PUEMBI HEBEpOATLHOTO OOILIEHUS B ONIPE/IETICHHBIX CUTYalUsAX OOIIEeHUs

Ymems:

VYK-4.1/YM2 ocymiecTBIATh BBHIOOpP SI3BIKOBBIX CPEICTB B COOTBETCTBUU C CUTyaIHeH
0011IeHUS,

UCIIOJb30BaTh pa3/IMYHbIE CJIOBAPUM U CIPABOYHUKU ISl PEIICHUS KOHKPETHBIX
KOMMYHHUKaTHBHBIX U [T0O3HABATEIbHBIX 3a]1ay;

MCTIOJIb30BaTh pa3Hble (POPMbI KOMMYHUKAIIMH B YCTHOW U MMUCbMEHHOH peuu;

Braoems:

VK-4.1/HBl HaBpikamu 4YTeHHs, ayJUpOBAaHUs, pPA3TOBOPHOM pedd, NHUCHMO B
npodeccuoHaNbHON 00IacTh

VK-4.2 Brmonsaser nepeBos Npo(eccHOHaIbHBIX TEKCTOB C HHOCTPAHHOTO S3bIKa Ha

rocyaapcTBeHHbIN 361K PO U ¢ rocynapcTBeHHOrO A3bika PO Ha MHOCTpaHHBIN
3nams:

Ne 000000611 Crpanuria 4 u3 18



VYK-4.2/311 OcHoBHBIE cIOCOOBI pa0OTHI Ha SI3BIKOBBIM M PEYEBBIM MaTEPUATIOM
Ymems:

VYK-4.2/YM2 YMeTh OOBSACHATH 3HAaYCHUE, 00pa30BaHUE, YHOTPEOIeHHE JIEKCUYECKUX U
rpaMMaTHYeCKUX SBJICHUH B TNpeAesax H3yueHHOro MarepHaja, CHCTEMaTU3UpOBaTh
S3BIKOBBIE  CPEICTBAa B COOTBETCTBUM C  KOMMYHUKAaTHMBHOM  CHUTyaluew,
(YHKIMOHATBHBIM CTWJIEM WM XAHPOM pEYM, a TaKke TPaHCHOPMHUPOBATH OAMH
SI3BIKOBOI MaTepuall B Ipyroi B COOTBETCTBUU C OCOOCHHOCTSIMH KyJIBTYyphl OOLIICHHS Ha
PYCCKOM M HHOCTPAHHOM SI3bIKE.

Bnaoemw:

VK-4.2/Hel Ilpuemamu caMOCTOSTEIBHOH pabOTBl C S3BIKOBBIM MaTepHalioM C
UCIIOJIb30BaHUEM CIIPABOYHOM U yueOHOM IUTEpaTypbl

VK-4.3 Bener nenoByl0 KOMMYHHUKAIMIO B NMHUCBMEHHON M 3JIEKTPOHHON (hopMe, yUUTHIBas

O0COOCHHOCTU CTWJIUCTHUKH OQHUIMAIBHBIX ¥ HEO(PUUIUANbHBIX IHCEM, COLMOKYIBTYpHBIC

paznuyus B hopmMare KOppeCoHACHIINN Ha TOCYIapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM (-BIX) SI3bIKaxX
3uamo:

VYK-4.3/362 0CHOBHBIE CTUITUCTUYECKIE OCOOCHHOCTH MUCHhbMEHHON (hOPMBI Peur; SI3BIK
CITy’)K€OHBIX JOKYMEHTOB; HOPMBI JIUTEPATYPHOTO SI3bIKA, HEOOXOMUMBIE ISl PeaTU3aIiH
KOMMYHUKATHBHBIX HAMEPECHUH.

Ymems:

VYK-4.3/YM2 onTUManbHO HCIIONB30BATh SI3BIKOBBIC CPEACTBA MPH IMHCBMEHHOM
OOIIEHUH B TUIMYHBIX JUTS TPO(GECCHOHANIBHOM NesITEIbHOCTH CUTYAIHSIX

peann3oBaTh KOMMYHUKAaTHBHBIE HAMEPEHHs B COOTBETCTBHH C HOPMAMU COBPEMEHHOTO
PYCCKOTO IUTEPaTypHOTO SI3bIKA

NpPaBWIBHO HCIOJB30BaTh pHTOpUYEckre (opMbl OOmEHHs B oduUIuanbHOU U
Heo(uImansHoi cepe NTUCbMEHHON peun

0(OpPMIIATH JEOBYIO TOKYMEHTALIUIO PA3ITUYHBIX KaHPOB

Braoems:

VK-4.3/HB2 Bnaaethb HEOOXOAMMOW S3BIKOBOM HHGOpMAIMEH W CTPYKTypPHpPOBaTh €€
JUJIS1 IEJIOBOM NIEPENUCKU;

Oco3HaHHO BbIOMpaTh HOPMATHBHBIE BapHAHTHI €IUHUI] SI3bIKa BCEX YPOBHEH IpH
CO3/1aHUU TEKCTOB HAyYHOT'O U 0(UIIUATBHO-/1EI0BOTO CTHJIS.

VYK-4.4 TlpencraBiser CBOIO TOYKY 3pEHHUS TPH JEJIOBOM OOMIEHUH WU B MyOTMYHBIX
BBICTYIUICHHSIX
3namu:
VK-4.4/312 3HaTh OCHOBHBIC MPHUHIUIBI MYOJIHMYHOTO BBICTYIUICHHS, TPAaBHIHHOE
ynotpeOieHre HaydyHOW W O(HIIMaNIbHO-JEIOBOM JICKCHKH, OCOOBIX KOHCTPYKIIUHA |
IpUEMOB yOJIMYHON PeyH B 3aBUCUMOCTH OT COCTaBa ayAUTOPUU, YPOBHS OOIIEHHUS
Ymemns:
VK-4.4/YM2 paznuuaTh THNB KOMMYHUKAaTHBHBIX aKTOB B UYXOU peur U (OPMHUPOBATH
CcOOCTBEHHBIE PEUYEBBIEC AKThI, a/ICKBaTHbIE HHTEHIIUSIM B IMyOIMYHON KOMMYHUKALUU
dbopMynHpoBaTh JOCTHAKHMYIO B pPaMKaX 5TOM KOMMYHUKAaTHBHOW CHUTyallMH Lelb
oO01eHus
BbIOMpaTh HanboJee MOIXOIAINE [T TOCTHXKEHUS ATOM 1IeN CPeCTBa

Braoems:
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VK-4.4/H2 Brnaners mnpaBUIbHONH YCTHOM (yZapeHHe, MPOU3HOLICHHE) peyblo Ha
OCHOBE HOPM PYCCKOTI'0O JINTEPATYPHOTO SI3bIKA;

Brnagerp npoxynupoBaHMEM CBSI3HBIX, HPABWJIBHO IIOCTPOEHHBIX MOHOJIOTMYECKHX
TEKCTOB Ha pa3Hble TEMbl B COOTBETCTBUM C KOMMYHUKAaTUBHBIMM HaMEpPEHHSIMU
TOBOPSILIETO U CUTyaluei OOIEeHHS;

Bnagets coBpeMEHHBIMU HOPMAaMM 3TUKETA

3. MecTo aucuMiinHbl B cTpykrype OIl

Hucrunmmaa  (Mmoxynb) b1.0.03  «/lokymeHTOBeeHHE W JIOKyMEHTOOOOPOT» OTHOCHUTCS K
00s13aTeNTbHON YacTH 00pa30BaTeIbHON IPOrPaMMBbI U U3Y4aeTCs B cemecTpe(ax): 2.

B nmpomecce wu3ydeHHMs JOUCHMIUIMHBI CTYAEHT TOTOBUTCA K pEHICHHIO THUIIOB 3ajad
npodeccuoHaIbHON  AesTenbHOCTH, mnpeaycmoTpeHHeix @PI'OC BO wu  obOpasoBarenbHO
MPOTPaMMOil.

4. O0beM TMCHUIIMHBI (MOXYJISAA) U BUAbI y4eOHOI padoThI
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5. Conepxxanue 1MCUUILTAHBI (MOLYJIS)
5.1. Pa3gennl, TeMbl AMCUUILIMHBI M BUABI 3aHATHH
(4acel MPOMEXKYTOYHOM aTTECTALIMU HE YKA3bIBAOTCSI)
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Pa3znen 1. Enunas cucreMa 78| 24| 24| 30| YK-4.1
OPraHM3alMOHHO-PACIIOPAINTEN YK-4.2
bHOM JOKYMEHTAIluN VK-4.3
Tema 1.1. TIpeamer u comepkanue 4 2 2 VK-4.4
Kypca. TepMuHbI 1 onipeneneHus
Tema 1.2. JIokyMeHT, €ro 4 2 2
CBOMCTBA, QYHKIIUU U TIPU3HAKHI
Tema 1.3. CnocoOsI 1 cpeacTBa 4 2 2
JIOKyMEHTHPOBAHUS
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Tema 1.4. CtpykTypa 1OKYMEHTAa, 4 2 2
€ro COCTaBJIeHUE U 0(OpMIICHHE
Tema 1.5. Knaccuduxanus 4 2 2
JOKYMEHTOB U CHCTEM
JTOKyMEHTAIH

Tema 1.6. OcHOBBI 4 2 2
OpraHU3alIOHHO
JOKyMEHTAI[MOHHOI'O
obecrieueHus ypaBICHHs

Tema 1.7. YaudurnupoBanaas 54( 12| 12| 30
cucTtema
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTEND
HOW TOKyMEHTaluu

Pasznen 2. Enunas cucrema 30| 10| 10| 10| YK-+4.1
MPOrpaMMHOI TOKYMEHTAMHU YK-4.2
Tema 2.1. JKu3HEHHBIH HKIT 30| 10| 10| 10| YK-43
MIPOTPaMMHOTO CPEJICTBA YK-4.4
Hroro 108| 34| 34| 40

5.2. Conep:kanue pa3aeyoB, TeM JUCHHUILUIMH U (DOPMBI TEKYIIEr0 KOHTPOJIS

Pa3zoen 1. EOunaa cucmema op2anu3ayuoHHO-pacnopaoumenbHoil 00KyMeHmayuu

Tema 1.1. Ilpeomem u cooepxcarnue Kypca. Tepmunvl u onpedenerus

IIpeamer u copepxkaHue Kypca, MeToabl ero usydenus. Hcropus npenmera. Tepmussl u
onpenenenus. JlokymeHT u uHpopmauus. Krnaccudukanus AOKyMEHTOB, CHCTEM M KOMIUIEKCOB
TOKyMeHTOB. OCOOEHHOCTH TOKYMEHTHPOBaHUS HH(OpMAIMU. 3a1a41 3alUThl HH(POPMALIUH TIPH €€
JOKYMEHTUPOBAaHUH.
Texymui KOHTPOJIb
Bun (hopma) konTpoOms

[TnceMenHsbIi Onpoc

Tema 1.2. Jloxymenm, e2o ceoticmea, (hyHKYuu u RPU3HaKu

[TonsaTus «uHPOpPMALIULY, KCOOOIIEHHEY», «TOKYMEHT», «MH(POpPMAIIMOHHAas TeXHOJIoTrus». CBOWCTBA
uHpOpMaLuH, cOO0IEeHs 1 TokyMeHTa. [lonsaTie nudopmManoHHOH TexHONIOruu. OTINYUTENbHbIE
CBOHCTBa JO0KyMeHTa. DyHKIMHU COOOIIEHUH M JOKyMeHTOB. OCHOBHBIE MPH3HAKH JIOKYMEHTA.
KonpuaenumanbHocts uHGOpMAUMU U KOHQUACHIUAIBHOCTh JOKYMEHTOB. IlOATMHHOCTD
nokymeHnToB. Konun nokymenToB. TpeOoBaHus K KOH(OUACHIIMAIBHBIM JOKYMEHTAM.

Texymui KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoms

[TnceMenHsbIit onpoc

Tema 1.3. Cnocodwvl u cpedcmsa 00KyMeHMUPOBAHUSL

OcHOBHBIE ~ CIIOCOOBI M cpencTBa  JAOKyMeHTHpoBaHus.  Knaccudukamumss — Hocurenen
JOKyMEHTHUpOBaHHOW uH(popmarmu. KommbioTepHas 00paboTka JOKYMEHTOB. TEKCTOBBIE
penakTophl. DIEKTPOHHbIE TabaHLIbl. ba3bl TaHHBIX.
Texyuuii KOHTPOJIb
Bun (hopma) koHTpOIIS
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[TnceMenHsbIit Onpoc

Tema 1.4. Cmpykmypa 0okymenma, e2o cocmasienue u oQopmieHue

Tunbr u Bugel gokymMeHTOB. OOmue TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHHIO JTOKYMEHTOB.
@opMysip TOKYMEHTa U €r0 cocTaBHbIC yacTh. [IoHATHS «pekBU3UTY». TpeGoBaHUS K pa3MEICHHIO
PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHHS K OQOPMICHHIO JOKYMEHTOB, H3rOTAaBIMBAEMBIX C
MPUMEHEHUEM KOMIbIOTEPHON TEXHUKH.

TpeOoBanusi, npeabsapiasiemMble K O01ankaM. OCOOEHHOCTH COCTaBICHUS M OPOPMIICHUS OTHEIbHBIX
BUJIOB YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH COCTaBICHHS M O(OPMIICHHS OTIEIbHBIX BUIOB
TEXHUYECKHX JIOKYMEHTOB.

Crpyktypa u »31eMmeHThl Tekcta. Ctunb s3pika. HedopmanuzoBanHas u  (opMmainzoBaHHAs
coziepkaTeNbHbIe YacTH JoKyMeHTa. OdopMiieHue PUIOKEHUS K TEKCTY.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

[TruceMeHHBIH onpoc

Tema 1.5. Knaccugurayus 0okymenmos u cucmem 0OKyMenmayuu

Mertonp! KilacCH(PHUKANU U KOJUPOBAHUSI JTOKYMEHTOB M CHCTEM JOKyMeHTaruu. Kiaccudukanms
JOKYMEHTOB TIO TPOUCXOXKIICHHIO, OTPAaHUYCHHUIO IIOCTYyNa, CpokaM xpaHeHHs. Kiaccubukarms
JOKYMEHTOB IO TIOAPA3JEICHUSM TPEANPHUITHS, BUAAM IESITCIHHOCTH, (YHKIMSIM YIpPaBICHUS.
WNunekcupoBanne mokyMeHTOB. Kitaccudukanus JTOKyMEHTOB M Jell. MeTomuka COCTaBICHUS
KJ1IacCU(PUKATOPOB.

Cuctembl nokymeHTanuu. CucreMa KiacCH()PHUKAIMU W KOTUPOBAHUS TEXHHUKO-DKOHOMHUYECKOW H
conuanbHO wWH(popManuu. YHUPHUIMPOBaHHBIE CUCTEMBbI JoKyMmeHTarwmu. CTaHZapThl Ha

yHUGUIIUPOBAaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH. VYHuduuupoBanHas cuctema
OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEILHON ~ JTOKYMEHTALIMH. Enunas cuctemMa  MNpOrpaMMHOM
JOKYMEHTAIIIH.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

[TruceMeHHBIH onpoc

Tema 1.6. OcHobl OpeaHu3ayUOHHO OOKYMEHMAYUOHHO20 0becneyeHus: ynpaeieHus

Opranuzanus TOKyMEHTAallMOHHOTO obOecriedeHusl ympasieHus. lloHATHE «IOKyMEHTOOOOpOT» H
NPUHLMIIBL ero opranu3zauuu. Opranuzanus (3Tambl) JOKyMEeHT00O0opoTa.OpraHu3aloHHbIE
NOKyMeHTBl.  JIOKyMeHTBl  KOJJIETHAJbHBIX  OpraHoB.  PacmopsinuTenbHble  JOKYMEHTHI.
NudopmarimonHo-cripaBouHble JOKyMeHThI. KagpoBas 1oKyMeHTalus.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

[TruceMeHHBIH onpoc

Tema 1.7. Ynugpuyuposanuas cucmema opeanu3ayuoHHO-pacnopaoumenbHol 0OKyMeHmayuu

OpranuzanMoHHbIE JOKYMEHTBHI. YCTaB. YupeauTenbHbld noroBop. CTpykTypa U IITaTHas
yuclieHHOCTh. [loojkeHue o CTPYKTYypHBIX HojpasieneHusx. [IpaBuia BHYTpEHHETo pacmopsika.
[Tonoxxenue o mepconasne. JlomKHOCTHBIC MHCTPYKIIMU. TpeOoBaHUS K conepKaHuIo U 0OPMIICHUIO

Texymui KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoms

[TnceMenHsbIi Onpoc
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Pa3zoen 2. Eounas cucmema npozpammuoil 00KymeHmauuu

Tema 2.1. JKusneHHbll YUK NPOSPAMMHO20 CPeOCmEa

[Tponeccr! xu3HeHHOro nukia mnporpamMmubix cpeactB (IIC). Crapuu paspaborku IIC. Buemnee
ormucanne [IC. @ynkumonanpHas crnenudukanug. Crneundukanus kauecTBa. lIporpamMmHas
nokymenTanus. Jlokymenranus no paspadorke I10. Ilonb3oBarenbckas nokymeHtanus. Onucanue
nporpammuoro cpenctBa. Crangaptsl MCO. Cranmapter ECIIJ. [puHuunsl  pa3paboTku
CTaHJApTOB. DTambl co3gaHusa craHgapra. CTpykTypa ympaBieHus pa3paOOTKOW MpOrpaMMHBIX
cpenctB. Habop moneneii MSF.
Texyuuii KOHTPOJIb
Bun (hopma) koHTpOIIs

Hannune xoHcekTa €Ki

6. Ilopsaiok nmpoBeeHsi MPOMEKYTOUYHOM aTTeCTALUMN

[lopsnoxk mpoBedeHMsT MPOMEKYTOUHOM — arTecTallud PENIaMEHTHPYETCS  JIOKaJIbHBIMU
HOpMaTUBHBIMU aKTaMU YHHUBEpPCUTETA:
- Ilonmoxenuem o Qopmax, NEPUOJUYHOCTH, TOPAIKE TEKYIIEro KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH H
NPOMEXKYTOYHOM aTTecTaluy OOy4aroIuXcsi 10 OCHOBHBIM 00pa30BaTelIbHBIM IpOrpaMMaM
BBICIIIETO O0pa3oBaHMsA — MporpaMMmaM OakajlaBpuaTa, HMporpaMMaM CHEIHAIUTETa, MporpaMmmamM
MarucTpaTypbl B QenepaJbHOM TOCYIapCTBEHHOM OIODKETHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEKIACHUU
BbICIIEr0 00pa3oBaHusa «MOCKOBCKHI TOCYJapCTBEHHBIN YHHBEPCUTET T'€OJE3UU U KapTorpadum,
1.6 «Opranu3zanus 1 NpoBeIeHUE MPOMEKYTOUHOM aTTeCTALUN.
- TlonoxxeHneM O MOpPSAKE OCYLIECTBICHHS 00pa30BaTeIbHOTO IMPOLECca, MPOBEICHHUS TEKYIIEro
KOHTpOJISl YCIIEBAEMOCTHM M IPOMEXYTOYHOW arrecTalud OOydyaroluuxcsi C [PUMEHEHUEM
ANIEKTPOHHOTO OOyYeHUS W AMCTAHIMOHHBIX OO0pa30BATENIbHBIX TEXHOJIOTUH B (QeaepaibHOM
TOCYIJapCTBEHHOM  OIO/[DKETHOM  00pa30BaTebHOM  YUPEKACHWU  BBICIIETO  0Opa30BaHMA
«MOCKOBCKHI TOCYIapCTBEHHBI YHUBEPCUTET Teofe3uu u Kaprorpadpum», mn.8 «IIpoBenenue
IIPOMEXKYTOYHOM arrectauuu ¢ npuMmeHenuem 20 u JJOT».

Ilpomesxcymounas ammecmayus. 3auem, 2 cemecmp.

7. OnleHOYHbIE MATEPUAJIbI TEKYLIEr0 KOHTPOJIA

Pa3zoen 1. Eounaa cucmema op2anu3ayuoHHO-pacnopaoumenibHoil 00KyMeHmayuu
Konmponupyemvie H/IK: VK-4.1 YK-4.2 YK-4.3 VK-4.4

Tema 1.1. Ilpeomem u cooepxcarnue Kypca. Tepmunwvl u onpedenerus
®dopma KOHTPOJISI/OTICHOUHOE CpeacTBO: [IuchkMeHHBIN ompoc
Bonpocsi/3ananus:
1. JlaitTe onpeneneHure NOHATUS "TOKyMEHT"
JaiiTe onpezeneHue NOHATHS "TOKyMEHT"
2. JlaiTe onpeneneHue MOHATHS «HHPOPMALIHS)
JlaiiTe onpeaencHre NOHATHS «AHPOPMAITU»
3. B xakoMm ToKyMeHTE omnpezesieHbl TOHATHS " mokyMeHT" u "uHdopmartus'?
B kakoM 10KyMeHTe onpeneneHsl MoHATus "qokymMeHT" u "unpopmanus"?

4. B xakuX Hay4yHBIX NUCUUIUIMHAX U cdepaxX MPaKTUYECKOU AESITETbHOCTH HCIOIb3yeTCs
MOHSTHE «TOKYMEHT»?

B kakux Hay4YHBIX TUCIUIUIMHAX U c(hepax MpaKkTUUECKOH NeATeIbHOCTH UCTIOIb3YeTCs MOHITHE
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5. HazoBuTe 3amauu Ae10MpoOru3BOACTBA
HazoBwute 3a1auun aenonpon3BoicTBa

6. HazoBuTe 3a1a4u JOKyMEHTUPOBAHUS
Ha3oBute 3anaun JOKyMEHTUPOBAHUS

7. HazoBuTe 3a1aun JOKyMEHTOO00pOTa
H3yqaeT BOHpOCBI JABUXKCHUA U yqua I[OKYMGHTOB

8. HazoBute 3a1aum apXuBHOTO Jeia
HazoBute 3a1aun apXxuBHOTO Jena

9. HazoBuTe 3a/1a4u JOKYMEHTOBEACHUS
Ha30BI/ITe 3aJa4u IIOKYMCHTOBGIIGHI/ISI

Tema 1.2. Jloxymenm, e2o ceoticmea, (hyHKYuu u RPU3HaKu
®dopma KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CpeacTBO: [TnchkMeHHBIN ompoc
Bonpocsi/3ananus:

1. [Tepeunciure ocHOBHBIE QYHKITUN JOKYMEHTA:
[Tepeuncnure OCHOBHBIE (PYHKIIUU JOKYMEHTA:

2. [lepeuncnure Npu3HAKU TOKYMEHTA:
[lepeuncnure MpU3HAKU TOKYMEHTA:

3. Ilepeuncnure cTaguu MOATOTOBKU IOKYMEHTA!
[lepeuncnure cTaguu NOATOTOBKU JOKYMEHTA:

4. Tlepeuncnure cTeeHN YHU(DUKAITUN JOKYMEHTA:
[lepeuncnure cTeneHn yHU(PUKAIIIN TOKYMEHTA!

5. JlaiiTe onpeneneHre NOHATUA "IOpUANYECKas CUila JOKyMEeHTa"
JlaiiTe onpezenenue noHATUS "tIOpuaudecKas cuiia JOKyMeHTa"

6. [laliTe onpeneneHue moHATHs "0(UIIMATIBHBINA JOKYMEHT"
Jaiite onpenenenue noHATUS ""oUIIUATHHBIA JOKYMEHT"

7. Ilo cTeneHu CIOKHOCTH JOKYMEHTBI Pa3JesOTCs Ha:
[To cTeneHu CIOKHOCTH TOKYMEHTHI pa3/IestoTCs Ha:

8. Ilo crenenu MacHOCTH TOKYMEHTHI pa3AesloTCs Ha:
[To cTeneHu MIaCHOCTH TOKYMEHTHI pa3IestoTCs Ha:

9. ITo BumaM nesTeIbHOCTH (Ha3HAYCHHIO) TOKYMEHTHI pa3/IesisiioTCs Ha:
[To BumamM nesTenbHOCTH (HAa3HAYCHUIO) JOKYMEHTBI Pa3IeTsSIOTCS Ha!

10. ITo HAaMMEHOBAHUIO TOKYMEHTBI Pa3IeIIIOTCs Ha:
[To HauMeHOBaHUIO TOKYMEHTHI pa3JIEsoTCs Ha:

11. Ilo MecTy cocTaBieHHUs TOKYMEHThI pa3AesItOTCs Ha:
[To MecTy cocTaBieHHs JOKYMEHTBI pa3/iesisiioTCs Ha:

12. Ilo creneHu MacHOCTH JOKYMEHTBI pa3AeIsitOTC:
[To cTenenu acCHOCTH TOKYMEHTHI pa3/IestoTCs:

13. Tlo ropuan4eckoi cuiie TOKYMEHTBI pa3IealoTCs Ha:
1o ropuandeckon cuie JOKYMEHTHI pa3IeisaioTCs Ha:

14. TTo nponCXOXKACHUIO JOKYMEHTHI pa3AeistoTCs Ha:
[To mporCcX0XKIEeHUIO TOKYMEHTHI pa3/iessitoTCs Ha:

Tema 1.3. Cnocodwvl u cpedcmsa 0OKyMeHMUPOBAHUSL
®dopma KOHTPOJISI/OTICHOUHOE CpeacTBO: [TucbkMeHHBIN ompoc
Bonpocsi/3ananus:
1. ITo crtocoby ¢ukcanmu HHPOPMAITUU JOKYMEHTHI Pa3ICIISIFOTCS Ha:
ITo cnocoby ¢ukcanuu nHOpPMALIUU TOKYMEHTHI pa3AessaioTCs Ha:
2. C 4eM CBSI3aHO TOSIBIICHHUE MOHATHSI «TOKyMEHTAITMOHHOE 00ecCTieueHHe» ?
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C yeM CBsI3aHO IOSABJICHUE OHITHS CAOKYMCHTAIIMOHHOC obecneueHue»?

Tema 1.4. Cmpykmypa 0okymenma, e2o cocmasienue u ogpopmieHue
dopma KOHTPOJIs1/0LIeHOYHOE cpenicTBO: [IMchbMeHHBIN ompoc
Bomnpocsi/3ananus:
1. HopmatuBHasii 6a3a Jenonpon3BoOICTBa - 3TO ...
Hopwmarusnasii 6a3a qemonpoun3BoaCTBa - 3TO ...
2. YTO OTHOCHUTCS K 3aKOHOAATEIILHBIM U IMPABOBBIM aKTaM B cpepe TOKyMEHTALUHU?
Yro OTHOCHUTCA K 3aKOHOJATEIbHBIM U IIPABOBBIM aKTaM B cepe JOKyMEHTalun?

3. B kakoM HOpPMaTHMBHOM akTeé 3a(UKCHUPOBaHbI TpeOOBaHMA K OQOPMIICHHIO
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIIUTEILHON JOKyMEHTAIUN ?

Enunsle TpeGoBaHUs K 0(hOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB 3a(UKCHPOBaHbl B [0CynapcTBEHHOM CTaHIapTe
I'OCT P 7.097 — 2016 «YHudpuuupoBaHHas CHUCTEMa OpraHU3aLMOHHO-PACTIOPSIIUTEILHON
noKyMmeHTanuu. TpeGoBanus K 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY.

4. Yto Takoe «PEKBUUT»?
UTto Takoe «peKBUZUT»?

5. W3 kakux 4acteil COCTOUT TOKYMEHT?
5. W3 kakux yacteil COCTOMT TOKYMEHT?

6. HazoBuTe OCHOBHBIE BU/IbI OJIAHKOB, IPUMEHSIEMbIE B YUPEIKICHUIX:
HazoBuTe 0OCHOBHBIEC BHIbI OJIAHKOB, IPUMEHSIEMBIC B YUPEIKICHUIX:

7. Kakue TtpeOoBaHMsS TPEABSIBISAIOTCS K O(GOPMIICHHIO PEKBU3UTA «HAMMEHOBAHHE
OpraHu3anum»?

Kakue TpebGoBaHMsI MPEIBSBIAIOTCS K 0QOPMICHHIO PEKBU3NUTA «HAMMEHOBAHNE OpPraHU3alun»?
8. Uto siBnsieTCs 1aTol JOKyMeHTa?
Urto siBnsieTcs AaTou JOKyMeHTa?
9. ln1s 4ero CiyKUT pErucTpalMOHHbIA HOMEp T0KyMeHTa?
JI71s1 9ero CiayKUT perucTpaliMOHHbBIN HOMEDP TOKyMeHTa?
10. Kto Mmoxer ObITh agpecaToM JOKyMeHTa?
Kto moxeT ObITh afgpecaroM J0KyMeHTa?
11. Ha kakux JOKyMEHTaX JOJDKEH HAXOAUTCS TpUd yTBEPKIACHUS?
Ha xakux noKyMeHTax J0JIKEH HaXOAUTCS Tpu(d yTBepKaAeHU?
12. Kem cocTaBisieTcsl pEeKBU3UT «PE30TIOLUD» ?
Kewm cocTaBinsieTcs peKBU3UT «PE3OTIOLMS» ?
13. Kakue TpeGoBaHUs MPEIbIBIISIOTCS K 3aT0JIOBKY JTOKyMeHTa?
Kakue TpeOGoBaHMsI MPEIbBISAIOTCS K 3aroJ0BKY JOKyMeHTa?
14. Kakue TpeGoBaHUS MPEIBIBISIOTCS K TEKCTY JOKyMEHTA?
Kakue TpebGoBaHMsI MPEIbSBISAIOTCS K TEKCTY TOKyMeHTa?
15. B kakux cilydasx OCyIIECTBISETCS COIIACOBAHUE JOKyMEHTA?
B kakux ciaydasix ocylecTBIIsSETCS COINIaCOBaHUE JOKyMeHTa?
16. C xakoii L1eNbI0 UCTONB3YIOT B JOKYMEHTE PEKBU3UT «IIPUIIOKEHUE» ?
C Kkako# 1EbI0 UCTIONIB3YIOT B TIOKYMEHTE PEKBUBHUT IIPHIIOKEHUEN» ?
17. C kakoii 11eJ1bl0 B JOKyMEHTaX MPUBOJUTCS PEKBU3UT «OTMETKA 00 UCTIONHUTETE» ?
C xako# 1IeTbI0 B IOKYMEHTAX MPUBOAUTCS PEKBU3UT «OTMETKA 00 HUCIIOTHUTENE?
18. Kakkue TpeOoBaHUS MPEABABIAIOTCA K PEKBU3UTY "moAnucs"?
Kaxkkue TpeGoBaHuUs IPEABSBISIOTCS K PEKBU3HUTY "TIOATHCH"?

Tema 1.5. Knaccugurayus 0okymenmos u cucmem 0OKyMeHmayuu

dopma KOHTPOJIs1/0LIeHOYHOE cpelicTBO: [IMchbMeHHBIN ompoc
Bomnpocwi/3ananus:

Ne 000000611 Crpanuria 11 u3 18



1. Uto Takoe «cuctema JOKyMEeHTaun»?
Yro Takoe «cucreMa TOKyMEHTALAN»?

2. Yto Takoe «yHU(UIIUPOBAHHAS CHCTEMa JOKYMEHTALIUI» 7
Yro Takoe «yHU(PULIUPOBAHHAS CUCTEMA TOKYMEHTALUN»?

3. Uto Takoe «yHUPUKAIHI»?
Urto Takoe «yHupuKams»?

4. Yto Takoe "crannapruzauus'?
Urto takoe "crangapruzamus'?

5. Ha kakux npuHIMIIAX OCHOBaHA YHU(UKALUS TOKYMEHTOB?
Ha xaxux npuHIMNax oCHOBaHa yHU(HKALKs JOKyMEHTOB?

6. Kakue criocoOs! yHUUKAIIMHM TPUMEHSIOT I JOKYMEHTOB?
Kakue ciocoObl yHU(UKAIUKM TPUMEHSIOT JUIsl JOKYMEHTOB?

Tema 1.6. OcHobl OpeaHu3ayUOHHO OOKYMEHMAYUOHHO20 0becneyeHus: YnpaeieHus
dopma KOHTPOJIs1/0LIeHOYHOE cpenicTBO: [IMchbMeHHBIN ompoc
Bomnpocsi/3ananus:
1. Kakue criermaiibHbIe CITy>KObI 3aHUMAIOTCS Ha TIPEANIPUITUN pabOTOH ¢ JOKyMEHTaMH?
Kakue crienimanbHble CiTy:K0bl 3aHUMAIOTCS Ha IPEANPUATHN PabOTOM ¢ JOKyMeHTaMu?
2. laiiTe onpeaeaeHre NOHATHS «IO0KyMEHTO000pOT
JlaiiTe onpeneneHne MOHATUS «IOKYMEHTOO000POT»
3. Ha kakux npuHIMIIAX OCHOBaHA OpraHM3aLusl TOKyMEHToo0opoTa?
Ha xakux npuHIunax ocHoBaHa OpraHHU3aus J0KyMeHToo0opoTa?
4. [Touemy ynpaBieHUE NPEANPUATHEM MOKHO CPaBHUTH ¢ MH(POPMALMOHHBIM Ipo1ieccom?
[Touemy ynpapneHue npeanpusTHEM MOKHO CPaBHUThH ¢ HH(POPMALIMOHHBIM IIPOLIECCOM?
5. Kakwue stansl BKIIO9aeT B ce0st BHYTPEHHHI KOHTYP JOKYMEHTO0O0poTa?
Kaxkue sTansr BKiIto9aeT B ce0s BHYTPEHHUN KOHTYP JTOKYMEHTO000poTa?
6. Kakwue stanbl BKII09aeT B ce0st BHEIIHUIN KOHTYP TOKyMEHTOOO0opoTa?
Kaxkue sTansl BKItO9aeT B ceOs BHEIIHUIA KOHTYP JOKYMeHTOoO0poTa?
7. YTo Takoe «BEPCHOHHOCTH» AOKYMEHTOB? M3-3a 4yero oHa BO3HHMKaeT?
Uto Takoe «BEPCUOHHOCTH» TOKYMEHTOB? I3-3a 4ero oHa BO3HUKAeT?

Tema 1.7. Ynuuyuposannas cucmema op2aHu3ayuoHHO-pacnopaoumenbHoti 00OKyMeHmayuu
dopma KOHTPOJIs1/0LIeHOYHOE cpesicTBO: [IMchbMeHHBIN ompoc
Bomnpocsi/3ananus:

1. Ilepeunciute TPyIIbl praHU3allMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX IOKyMEHTOB!

[Iepeunciure TPyNIIbl pra”u3alMOHHO-PACIIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB!

2. Ha3znauenue YcraBa opraHnusanuu -

Ha3znayenue YcraBa opranuzanum -

3. IlepeuncinuTe yuypeauTeabHble JOKYMEHThl OpraHU3aluu:

Ilepeuncinre yupequTeIIbHBIE JOKYMEHTBI OpraHU3aluu:

4. Ilepeuncnure opraHu3allMOHHbIE JOKYMEHThI OpraHU3al1u:

[lepeuncnnre OpraHu3alMOHHBIE JOKYMEHTBI OpraHU3aluu:

5. Ha3naueHue y4peauTenbHOro J0roBopa -

HasnadueHne ydpeIuTenbHOro 10rosopa -

6. Ha ocHOBaHMUM KaKoTo TOKYMEHTa pa3padaThIBalOTCS CTPYKTypa M IITaTHAS YUCIEHHOCTD
OpraHusaiuu?

Ha ocHOBaHMMM Kakoro JOKyMEHTa pa3pabaThIBAIOTCSl CTPYKTypa M INTaTHas YHUCIEHHOCTh
OpraHusaiuu?

7. HazHaueHnune nokymenra "llonoxeHne o CTpyKTypHOM NoApasaesieHun" -
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Ha3znauenue noxkymenra "[lonoxxeHue o CTpyKTYpHOM MoApas3aeieHuun’ -
8. Haznauenue noxymenra "llonoxenue o nepconane" -
Hasznauenue noxymenra "[lonoxxenue o nepconane" -
9. HazHauenue nokymenra "JloJpKHOCTHast MHCTPYKIMS" -
Ha3znauenue nokymenra "J{omKHOCTHASI MHCTPYKIMS" -
10. Haznauenue noxkymenra "MHctpykuus" -
Ha3znauenue noxkymenrta "Muctpykums" -
11. Kakue opranuzanvoHHbIE JOKYMEHTHI YTBEP)KIAIOTCSl PyKOBOAUTEIEM OpraHu3aluu’?
Kakue opranuzannoHHble TOKyMEHTHI YTBEPKIAIOTCS PYyKOBOIUTEIEM OpraHu3aluu’?
12. C xakuMH OpraHU3allMOHHBIMU JOKYMEHTaMU 3HAKOMST IPaKJIaH MPU NOCTYIJICHUU Ha
paboty?
C KakuM# OpraHU3alMOHHBIMU JTOKYMEHTAMH 3HAKOMST TPAXKIAaH MMPU MOCTYIUICHUU Ha paboTy?
13. Kakue pacnopsiauTenbHbIE JOKYMEHTHI U3/IaI0TCA HA OCHOBE €IMHOHAYa M ?
Kakue pacniopsiautenbHble TOKyMEHTBI U3/1aI0TCSl HA OCHOBE €IMHOHAYamus?
14. Haznauenue noxkymenra "lIpukas" -
Haznauenue noxkymenra "Ilpuxas"” -
15. Haznauenue nokymenta "Pacnopsikenue" -
Haznauenue nokymenra "Pacnopsixenue” -
16. Haznauenue nokymenrta "VYkazanue" -
Ha3nauenue nokymenra "Ykazanue" -
17. Ilepeuncnure 3Tamnbl NOATOTOBKU MPUKA3a:
[lepeuncnure 3Tanbl MOATOTOBKY MpUKa3a:
18. Haznauenue nokymenrta "Pemenne" -
Ha3nauenue noxymenra "Pemenue" -
19. Haznauenue nokymenta "lloctanoBienue" -
Haznauenne noxymenta "IloctanoBnenue" -
20. Kakast yacTh TEKCTa pHKa3a SABISETCS 0053aTeIbHOMN?
Kakast gacTh TekcTa rnpukasa sBisieTcst 00s3aTebHON?
21. Haznauenne nokymenta "I[Ipotokon" -
Haznauenue nokymenra "IIporokon" -
22. Jlaiite onpenenenue noustusa "Komerusa" -
Haiite onpenenenne nousarus "Komnerus" -

23. Kakue nOKyMeHTBI MPUHUMAIOTCS B PE3yJbTare OOCYXJACHHS BOIPOCOB Ha 3aceIaHUsIX
KOJUIETHAJIbHBIX OPTaHOB?

Kakue [OKyMEHTH TNpUHUMAIOTCS B pe3ylbTare oOOCYKIEHHUS BOMPOCOB Ha 3aceJaHUusIX
KOJUIETHAJIbHBIX OPTaHOB?

24. Kakue JOKyMEHTBI PacChUIAlOTCs WICHAM KOJIJIETHaJIbHOTO OpraHa nepej 3aceaaHuemM?
Kakue n1okyMeHTBI pacchlIaloTCs YieHaM KOJUIETHAIbHOTO OpraHa nepesi 3aceilanuem?

25. Kakoli mpuHAT NOPAIOK 3aC€IaHMs KOJUIETHAIbHOTO opraHa’?
Kakoil mpuHAT NOpsI0K 3aceJaHusl KOJUIErHallbHOIO opraHa?

26. Kakas cTpyKTypa OCHOBHOM 4acCTH MPOTOKOJIA 3aCeIaHusI KOJUIETHUAIBHOTO opraHa’?
Kakast cTpykTypa OCHOBHOM 4acTH IIPOTOKOJIA 3acCeJaHus KOJJIETHaJIbHOTO opraHa’?

27. Kak pacnosiaratorcsi BOpOChl TOBECTKH JIHS 3aC€IaHusl KOJUIETUAIBHOTO opraHa’?
Kak pacnonararorcst Bompochl MOBECTKH JHSI 3aC€JaHus KOJJIETHAIbHOTO opraHa’?

28. Haznauenne nokymenrta "l[lucemo" -
Ha3nauenue noxkymenra "[lucemo" -

29. Pa3HOBUIHOCTH CYKEOHBIX MHCEM:
Pa3HOBHIHOCTH CY>KEOHBIX IMUCEM:

30. HupkynsipHO€ MUCHMO -

Ne 000000611 Crpanuria 13 u3 18



[upkynsipHoe MUCHMO -
31. NapanTHitHOE TUCHMO -
lMapanTuiinoe nucLMoO -
32. ConpoBOAUTENBHOE MUCHMO -
ConpoBoauTEILHOE MUCHMO -
33. JloroBopHbI€ NUCHMA -
JloroBopHbI€ TMCHhMa -
34. B kakoM cTujie JOJKEH OBITh BBIACPKAH TEKCT MUChbMa?
B kaxom ctuse 1omxkeH ObITh BbIIEpKaH TEKCT MHchbma?
35. Haznauenue gokymenra "Akrt" -
Hasznauenue noxymenra "Axt" -
36. Ilepeuncanre pa3HOBUIHOCTH aKTOB:
AKT — JOKYMEHT, COCTaBJICHHbI HECKOJIBKUMHU JUIAMU M MOATBEPXKIAIONIMI yCTaHOBJICHHbBIE
(haKThl U COOBITHSI.
37. C Kakoy HEeNBI0 aKTEI COCTABISIIOTCS KOJUIETHAILHO?
C KakoH IeJILI0 aKThI COCTABISIIOTCS KOJUIETHAILHO?
38. Kakue peKkBU3UTHI BXOJAT B (OPMYIIsIp akTa?
Kakue pekBU3HUTHI BXOIAT B POpMyJIsip akTa?
39. I3 kakux 4acTtei OCTOUT TEKCT akTa?

TexcT akra cocToMT W3 JABYX 4acTeil: BBOAHOM M KoHcTarupytomed. Ilpm HeoOXoauMocTH
JOIYyCKAeTCsl 3aKJIIOYMTENIbHAS 4acTh TEKCTA, B KOTOPOM MOTYT COIEP>KAaTbCsl BBIBOJBI KOMHUCCHH,
COCTaBUBILIEH aKT

40. Kakyro nH(pOpMaIuio COIESP>KUT BBOHAS YaCTh TEKCTa aKTa?
Kakyto nadopmanuio coaepKuT BBOJHAs YaCTh TEKCTa akTa?
41. YTto comepKUT KOHCTATUPYIOIasl 4acTh TEKCTA aKTa?
UTO coep KUT KOHCTATUPYIOIIast YaCTh TEKCTA aKTa?
42. Haznauenue nokymenTta "JloknagHas 3anucka'?
Haznauenue nokymenra "JloknaaHas 3anucka'?
43. Haznauenue nokymenTta "OObsicHUTEIbHAS 3amucKa'?
Hasnauenue nokymenTta "OObsCHUTENbHAS 3amucKa’?
44. HazHaueHne NOKJIAIHBIX U O0OBSICHUTEILHBIX 3aIIMCOK?
Hasnavenue qOKIaTHBIX H O0BSICHUTEIBHBIX 3aMUCOK?
45. Ha ocHOBaHMM Kakoro 3akoHa O(OpPMIISIETCS ¥  COMPOBOXKIACTCA KaapoBas
JTOKyMEHTaIus?
Ha ocHoBanuu xakoro 3akoHa oopMIISIETCSI U COMPOBOXKAAETCS KaApoBas JOKyMEHTAIHs?

Pa3zoen 2. Eounas cucmema npozpammuoil 00KymeHmauuu
Konmponupyemvie H/IK: VK-4.1 YK-4.2 YK-4.3 VK-4.4

Tema 2.1. JKusneHHblll YuK1 NPOSPAMMHO20 CPeOCmea
dopMa KOHTPOJISI/OIIECHOYHOE CpeacTBO: Hammume KoHCIIeKTa JISKITHi

8. OueHo4HbIe MaTepHAJIbI IPOMEKYTOUHOM aTTeCTALUM

2 cemecmp, 3auem
Konmponupyemvie H/IK: YK-4.1 YK-4.2 YK-4.3 YK-4.4
Bonpocsl/3ananus:

1. JIaTtb onpeneneHue MOHITUE «TOKYMEHT»?
Jlath ornpesiesieHre MOHATUE «IOKYMEHT»?
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2. Yro noHUMaeTcs Mo IOpUANYECKON CUION JOKyMeHTa?
Uto moHUMaeTCs MO/ FOPUANYECKON CUIION JOKYMEHTA?

3. Yo Takoe «cuctemMa JOKyMEHTalun»?
Yo Takoe «cucTeMa JOKyMEHTaum»?

4. KakoBbl OCHOBHBIE IPU3HAKYU TIOKyMEHTA?
KakoBbI OCHOBHBIE PU3HAKU JOKYMEHTA?

5. JlaiiTe onpeneneHue MOHIATHS «IOKYMEHTO000POT».
JlaiiTe onpeseneHne MOHATHS «JOKyMEHTOO00POT.

6. KakoBbl 0OCHOBHBIE ()YHKIIUHU TOKYMEHTa?
KakoBbl 0OCHOBHBIE (PYHKITMH TOKyMeHTa?

7. YTO OTHOCHUTCS] K HOPMaTUBHOM 0a3e 1elonpon3BoaACTBa?
UTO OTHOCHTCS K HOPMAaTUBHOM 0a3e JeI0NpOon3BOACTBA?

8. UTo Takoe «pEeKBU3UT»?
Uto Takoe «peKBU3UT»?

9. Ilepeuncanute OCHOBHbIE PEKBU3UTHI.
[lepeuncnnre OCHOBHBIE PEKBU3UTHI.

10. 13 xakux yacTel COCTOUT JOKYMEHT?
N3 kakux yacTen COCTOUT TOKYMEHT?

11. Kakue TtpeOoBaHMA NPEABABISAIOTCS K OQOPMIICHHIO PEKBU3UTA «HAMMEHOBAHUE
OpraHuszanumn»?

Kakue TpeboBaHus IPeabsIBISIOTCS K 0QOPMICHUIO PEeKBU3NUTA «HAUMEHOBAHUE OPTraHU3aluN)?
12. Kakue TpeOoBaHUs MPEABSIBISIIOTCS K 3aTOJIOBKY IOKyMEHTa?
Kakue TpeboBaHMs MPEIbIBISIOTCS K 3ar0JI0BKY JOKyMeHTa?
13. Ha xakue rpynbl JeasTCsl OpraHUu3allMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHBIE TOKYMEHTHI?
Ha kakue rpynmnsl JeiasTes opraHu3aliOHHO-PaclopsIUTEIbHbIE TOKYMEHTHI?
14. Kakue pa3nensl COOEpKUT TEKCT 10roBopa’?
Kaxkue paznenbl conepXuT TeKCT 10roBopa?
15. B yem oTnnuue pacnopsKeHHe OT NMpukaza?
B uem otnnume pacnopsikeHue ot npukasa?
16. Haznauenue ykazanus?
Haznauenue ykazanus?
17. Kakue 1OKyMEHTBI pacChUIAIOTCS YJI€HAM KOJUIErMajdbHOIO OpraHa nepe 3acelanuem?
Kakue n1okyMeHTBI pacchlIaloTCs YieHaM KOJUIETHAIbHOTO OpraHa nepes 3aceilanuem?
18. HazoBuTe CTPYKTYpy OCHOBHOW YaCTH MPOTOKOJIA 3aCE€AaHUsI KOJUIErHaabHOIO OpraHa.
HazoBute cTpykTypy OCHOBHOM 4acTH MPOTOKOJIA 3aCE€IaHuUs KOJIJIETHAIbHOTO OpraHa.
19. B xakux ciydasix COCTaBJIsIOT akT?
B kakux ciyuasix cOCTaBisIOT aKkT?
20. Kakue TpeboBaHMsI MPEABIBISIOTCS K BBOAHONW W KOHCTATUPYIOIIEH YacTSIM TEKCTa akTa?
Kakwue TpeboBaHus PEIbSIBISIOTCS K BBOJHOW U KOHCTATHPYIOIIEH YacTsM TEKCTa aKTa?
21. Kakue BuIbl JOKJIQTHBIX 3aMHCOK BBIACISAIOT, U B YE€M COCTOUT OCOOEHHOCTh HX
odopmiienus?
Kakwue BUIbI TOKTaIHBIX 3aIIMCOK BBIJIEISIIOT, U B YEM COCTOUT OCOOEHHOCTh UX 0(hOpMIICHHUS?

9. MaTepuaibHO-TeXHHUYECKOE H Y4eOHO-MeTOAuYeCcKoe odecneyeHue U CIUTIIUHbI
9.1. IlepeyeHb OCHOBHOM M JONOJHHUTEILHON Y4eOHOH JTUTEPaTypPbl

Ocnoenas rumepamypa
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1. lokyMeHTaIllMOHHOE 00ecrieYeHHEe yIpaBIeHUs: YYeOHUK Ul CTY/IEHTOB BY30B, 00Y4arOIIUXCs
[0 HANpaBJICHUSM «IKOHOMHKAa» U  «MEHEIKMEHT», CIEHUAIBHOCTAM «HH(POPMATHKa»,
«JIOKYMEHTOBEJICHUE U JOKyMEHTAIlMOHHOE OO0ECIeUCHNUEe YIPaBICHHUS», «aBTOMATH3alMsd U
yIpaBJIeHUE»: YUEOHHK JUIS CTYACHTOB BY30B, OOYyYalOUIMXCSI MO HAMpPABICHUSM «IKOHOMHKA» U
«MEHEJDKMEHT», CIICIHUAIBHOCTAM «UH(POPMATHKa», «JOKYMEHTOBEICHHE U JIOKYMEHTALMOHHOE
obecriedeHre yrnpaBieHus», «aproMaruzanus u ynpasienuey / A. C. I'punbepr, H. H. T'op6aués, H.
H. Top6aués, O. A. MyxameTmuHa. - JJokymMeHTalmoHHOEe obOecrieueHue ymnpaBieHus - MockBa:
IOHUTU-AAHA, 2023. - 391 c. - 978-5-238-01770-9. - Tekct: snekrponnsii. / [PR SMART:
[caiiT]. - URL: https://www.iprbookshop.ru/142685.html (mara o6pamenus: 16.03.2025). - Pexum
JOCTYTIA: TI0 TIOITUCKE

2. KymmaeB A.A. JlokyMeHTalMOHHOE OOECIeUeHHE YMpaBICHUS: YUeOHO - METOAMYECKOe
nocobue no kypcy "HokymenrtoBeaenue". / A.A. Kymmaes. - MUUT'AuK, 2007. - 60 - Tekcr:
HEIOCPEACTBECHHBIM.

Jlononnumenvuas numepamypa

1. Eropo B. II. JlokyMeHTOBeneHHWE W JOKYMEHTAIIMOHHOE OOECIICUCHHE YIIPABJICHUS B
yCcHIoBUSAX IU(POBOI SKOHOMUKH: YUEOHHMK Jis By30B: yueOHMK 11 By30B / B. I1. Eropos, A. B.
CnuHBKOB. - 4-¢ u31., crep. - Cankr-IlerepOypr: Jlansp, 2023. - 372 c. - 978-5-507-45695-6. - Tekcr:
AEKTPOHHBIH. /! NznarenscTBO Jlanb: [caitT]. - URL:
https://e.lanbook.com/img/cover/book/279827.jpg (mara obpamenus: 16.03.2025). - Pexum
J0CTyTa: 1O TMOAMKICKE

2. TepexoB A. H. Texnonorust mporpaMMupoBaHus: yueOHoe nocobue: yueOHoe nmocodue / A. H.
Tepexos. - TexHonorus nporpammupoBanus - Mocksa: Untepuet-Yuusepcuter MHpopManoHHbIX
Texnomoruit (MHTYUT), Ait Ilu Ap Menua, 2024. - 148 c. - 978-5-4497-3349-8. - TekcrT:
snektpoHHbil. // IPR SMART: [caiit]. - URL: https://www.iprbookshop.ru/142308.html (nara
obpamenust: 16.03.2025). - PexxuMm goctyna: mo noAmmucKe

3. Kymnaes A.A. Jlekuuum 1o TEXHOJOTMM mHporpamMmupoBaHus. OCHOBHBIE INPOLECCHI
’KM3HEHHOTO LIMKJIa TMPOTPaMMHBIX CpeACTB: Y4eOHO - MeTonnyeckoe nocodue. / A.A. Kymnaes. -
MUUT'AuK, 2011. - 71 - TekcT: HENOCPEICTBEHHBIM.

9.2. IIpodeccuonasibHbie 0a3bl JaHHBIX U pecypchbl «AHTepHET», K KOTOPBIM 00ecneYnBaeTCst
AOCTYI 00y4aKOUIUXCS

IIpogpeccuonanvuvie 6azvl OaHHbIX
He ucnonb3yrores.

Pecypcor « Unmeprem»

1. http://miigaik.ru/vtiaoai/tutorials/ - Crpanuna kadeaper ['MC TtexHomormii Ha caiite
MUUTAuK

2. https://www.miigaik.ru/library/ - anexrponnas 6ubmoreka MUNTAuK
3. https://intuit.ru/studies/courses/76/76/info - Pabora B coBpeMeHHOM oduce
4. https://lms.miigaik.ru/ - CJO MUUT'AuK

9.3. [IporpammHoe o0ecnieyeHre U HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHbIE CHCTEMbI, HCIOJIb3yeMble
NPH OCylIeCTBJIEHUH 00pPa30BaTeIbHOIO Npouecca Mo JUCIUIIUHE

Ilepeuenv npoepammnozo obecneuenus
(0bHOBNEeHUE NPOU3BOOUMCS NO Mepe NOSABILEHUS HOBbIX 8ePCULL NPO2PAMMbL)

He ucnonb3yercs.

Ilepeuensb uHpOPMAYUOHHO-CRPABOUHBIX CUCTEM
(0OHOBIEHUE BBINOIHAEMCA eHCEHEOETbHO)
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He ucnonb3zyercs.
9.4. O0opynoBaHue U TEXHUYECKHE CPeACTBA 00yUeHUs

CMellanHbId TUIT
WNuTepakTuBHas maHemnsb - 1 mT.

10. MeTonuyeckue ykazaHusi 10 OCBOCHHUIO M CIUIIMHBI (MOXYJIA)

C uenpio yCHEenHoro OCBOCHUSI JAHHOTO IPeMETa CTYIEHTY HEOOXOIMMO BBITMOIHSTH JOMAIIHUE
paboTHI MO YKa3aHHBIM MpEnojaBaTessiM TeMaM M IMPEICTaBICHHBIM Ha 3aHATHSAX MarepuanaM. J[is
Oolee  yCHEIIHOTO  BBIMOJHEHUS ~ pabOThl  CTYIEHTY  Mpeajaraercs  HCIOJIb30BaHUE
y4eOHO-METOJMUYECKUX MaTeprajoB, COOTBETCTBYIOIIUX YKAa3aHHOM TeMe.

CaMmocTtosTenbHast paboTa CTyJICHTOB ONHCHIBACTCS U PETYIUPYETCS:

- MeronnyeckuMu peKOMEHIAUSIMU IO JUCIUILTUHE;

- MeronuyeckuMu pEeKOMEHJAIMAMHU IO OpPraHU3alMi CaMOCTOSTEIbHONH pabOThl CTYIEHTOB
MUUT'AuK;

OcBoenne oOyyarommMmcss Yy4yeOHOM JTUCHUIUIMHBI JIOKyMEHTOBEACHHE U JOKYyMEHTOOOOpOT
MpearnojaraeT HM3ydYeHWE MaTrepualoB JUCHUIUIMHBI Ha ayIuTOPHBIX 3aHATHSX U B  XOJe
CaMOCTOSITENIbHOM paboThl. AYIUTOpPHBIE 3aHATHS MPOXOASIT B (GopMe JIEKIHH M MPaAKTUUECKUX
3anaTuil. CamocTosiTenibHasg padoTa BKIIOYACT MMOATOTOBKY K JIEKIIMOHHBIM W MPaKTUYECKUM
3aHATUSAM, BBITIOJTHEHHUE MTPAKTHUECKUX PaloT.

CamocrositenpHast pabora cryneHToB (CPC) mo3BomsieT TOMyYWTh NPAKTHUYECKUW HAaBBIK B
MPUMEHEHUU TOJYYEHHBIX 3HAHUI B NMPOPECCHOHATBLHOU IESATENIbHOCTH, pellaTh MpPaKTUYECKUe
3a/laud JTOKyMEHTAllMOHHOTO O0ecleyeHHs YNpaBlIeHHUs M OpraHu3aly Ipolecca pa3paboTKu U
nokymentuposanus [1C.

[Ipu moAroToBKe K MPaKTUYECKUM 3aHSITHUSIM, PYKOBOACTBYSCH IJIAHOM U CITUCKOM PEKOMEHIyeMOM
JUTEpaTypbl, HEOOXOAUMO HM3YUUTh TEMY TaK, 4TOObI MO KaKIOMY W3 MIPEUIOKEHHBIX BOIMPOCOB
CTYIIEHT MOT JIaTh pa3BEpPHYTHII, 0OCTOSITETLHBIN OTBET.

Jlj1g ycriemHoro 0CBOeHMs y4eOHOM TUCIUIUIMHBI U JOCTHKEHUS TIOCTABJICHHBIX 11eJiell He0OX0AUMO
BHHMATEJILHO O3HAKOMUTBCSI HACTOSIICH paboyeit mporpamMmoii ydeOHON mucuuriuinHbl. Ee mMoxer
MPEJICTaBUTh TperoiaBaTeslb Ha BBOJHOW JEKIUU WM CAMOCTOSITENIbHO O0y4aromuicss UCTIOIb3yeT
nH(popmaruio Ha opunranabHoM MHTEpHET-CcaiiTe YHUBEpCUTETA.

Cnenyer oOpaTuTh BHMMAaHHE Ha CIHCOK OCHOBHOM U JOMOJHUTEIBHOW JUTEPaTyphl, KOTOpas
MMeeTCs B 3JIEKTPOHHOM OMOIMOTEUHOM crucTeMe YHUBEPCUTETA, Ha MpeJilaraéMble MpernoaaBaTeieM
pecypcsl HH(DOPMallMOHHO-TeIEKOMMYHHUKAIIMOHHOM cetn HTepHeT. D1a nndopmanus HeoOXoauma
JUTSI CAMOCTOSTEITLHOM paboThl 00y4JarOIIeToCs..

[lepeuenb 3amaHMii MO MNpPaKTHUECKHUM paboTaM W TMOPAJOK UX BBIIOJHEHUS OINHUCAHBI B
y4eOHO-METOINYECKOM ITOCOOUH:

KynmaeB A.A. JlokymeHTaImoHHOE oOecrieueHne yrpaBieHus. Y 4eOHO-MeToiuueckoe mocooue. M.,
MUUT'AuK, 2007, 60 cTp.

[IpakTnueckast paboTa Mo Kypcy AMCUUIUIMHBI IMPEAINoJiaraeT BBIMOJIHEHHE TEKYIIUX 3aJaHuil U
WHIWBHUIYAIbHOTO 3aJlaHus C 00si3aTenbHBIM odopmieHueM mno TpedoBanusm ['OCT P 7.0.97 —
2016. OpraHu3allMOHHO — pacHopsAauTeIbHAs TOKyMEeHTaIus. TpeOoBaHUS K OQOPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB.

Onucanue 603modxcrnocmeit uzyuenusn oucyuniaunvl auyamu ¢ OB3 u uneanuoamu

[Tpu HEOOXOAUMOCTH OOYUYCHHS CTYICHTOB-UHBAIH/IOB U JIUI C OTPAHUYCHHBIMH BO3MOXHOCTSIMU
3M0POBBSl  AyJAUTOPHBIC 3aHATHS MOTYT OBITh 3aMEHEHBl WM JIONMOJHEHBl HM3yYEeHUEM
MOJTHOTEKCTOBBIX  JIEKIMW, MPE3CHTAlUWi, BHAECO- M  aAyAUOMATEPUATIOB B  JJIEKTPOHHOU
uHpopmanmonHo-oOpazoBarenbHoit cpeae (QUOC) ynuBepcureta. MHAMBHIyadbHBIC 3adaHUSA
MOAOMPAIOTCS B QIalITUPOBAHHBIX K OTPAaHUYCHUSIM 3I0pOBbs (hopMax (MUCBMEHHO WJIH yCTHO, B
¢dbopme mpeseHTanuii). Beibop MeTonoB oOydeHHs 3aBHCHT OT MX TOCTYIMHOCTH IJii MHBIUIOB U
JIUI C OTPAaHUYEHHBIMH BO3MOXKHOCTSIMU 3/10POBbSI.
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PaGouas mporpamma AMCHMIUIMHBI U1 MHBAJIUAOB U JIUI C OFPAaHUYCHHBIMU BO3MOXKHOCTSIMH
30pOBBS pa3zpadaThiBaeTCs HHANBUAYAIBHO C YUETOM OCOOEHHOCTEH NMCUX0()HU3NUIECKOTO pa3BUTHS,
WHAUBUAYATbHBIX BOBMOKHOCTEH U COCTOSHUS 3[J0POBbS TAKUX 00YUYaIOLTUXCS.
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