[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0
NHbopmaums o Bnagenbue:
ONO: Makcnmos Anekceit bopncasIHICTEPCTBO HAYKU U BBICLLET'O OBPA3OBAHUS POCCUNCKOU ®EJIEPALIUA

LomkHocTb: 'D'MpeKTO%ﬁPAm%&@WQE@Fﬁ%&E”WHC MHOE OBPA30BATEJILHOE YUPEXK/IEHUE BBICLIEO OBPA3OBAHUSA
[ata nognucanus: 27.09.2023 10:48:4 -
Vesmcansiii nporpamvisti now: «MOCKOBCKHIA IIOTMTEXHUYECKHI YHUBEPCUTET

8db180d1a3f02ac0e60521a5672742735c18b1d6  (MOCKOBCKHUM MMOJIUTEX)

CDaKYJIBTeT 9KOHOMMKH M YIIPABJICHHUA

YTBEPXJIAIO

\ JekaHn ¢akynbrera
31\0\P§0Mm<u U yIpaBJIeHUs
/A A. Edpemos /

e x\_%,‘ 2019 r.

PABOYAS ITPOT'PAMMA JUCIHUITJIMHBI
OCHOBBI 1€JIONPOU3BOICTBA
HaHpaBJIeHI/Ie HO,IIFOTOBKI/I/ CIICHHUAJIBHOCTDH

38.03.01 DxonomMuka

[Ipoduns/ciermanuzamnus
Kommepuuaan3anus HAy4YHO-TeXHHYECKHX Pa3padoTokK

KBanuduxanuys
O0akanaBp

dopmbl 00yUeHUS
O4YHO-3204HAS

Mockaa, 2019 1.



Conep:xkanue

[—

. Lenn, sagaus ¥ IIagHpyeMEIE PESVILTATEL 00VIEHHT [0 THCHHILIHEE

2 MecTo THCHHITMHEL B CTPYETVPE 00pasoBaTeIbHOH MPOrpamMaE

3. Crpverypa H cogepskaHie JHCIHILIHHE

31 Brne vuetHod paboTEL H TPVI0EMEOCTE

32 TenmarngeckHi IAH HAVIEHHA JHCIHILTHHEL

3.3, CogepsxadgHe JHCITHILTHHEL

34 Temarnka ceMHHapCKHX TIPAKTHISCKHX H 7a00paTOPHEIX 3aHITHH

3.5 TenarHra EVpCcOBRIX IPOSETOR (KVPCOBEIX paboT)

4 YVyebHo-MeTomHYECKOE H HHOOPMAITHOHHOE oDecnedeH e

41. Hopmatuensle gokyMeHTE H [ OCTa

42 OcHOBHAA IHTEPATYVPA

43 JonoIHHTEIREHAY IHTEpATVDA

44 DIeKTpOHHEIE 00pPAZ0BATENRHEIE PECYPCE

45, JIHIeHsHOHHOS H cEODOIHO paclpocTpaEiIcMos IporpaMMHOS obecIedcHHE
4.6. CoepeMeHHEIE IpodecCHOHATRHEIE 0a2E] JAHHEIX H HHQOPMATHOHHEIE CIIPAEOYHEIS

CHCTEMEL 3

5. MarepHansHo-TEXHYECKOS 00ECTIEUcHHE

6. Merogugeckne pekoMeHIATHE

o |
=

6.1. MeToamueckie peKOMEHIALTNH I OPEN0IAEATENE IO OPTAHMIAINH 00vVdeHia
62 Merogrdeckre viazaHHg Q1M 00VYAOIIEXCA 00 OCEOEHHIO JHCITHILTHHED

7. ©oHI OIIEHOYHED CPEICTE

7.1, MeToIel KOHTPOIA H OUEHHEAHHA PEIVIETATOR O0OVIEHHA

72 IITkana H KPHTEpPHH OIICHHEAHHA Pe3VIRTATOR O0VIeHHA

7.3, OneHo9HEIE cpeICTEA

[ I WP T I T S P R S T W R S B P B O R S I S R S R e

S R W T S T WS T W T W R S R PN



3

1. He.]'ll/l, 3a/la'i 1 INIAHUPYEMBIE PE3YJIbTAThI oﬁyqemm mo AMCIUIIJINHE

Heapb u3ydyeHus: AUCUUILUIMHBI — SBJsiETCs (DOPMUPOBAHME y CTYJICHTOB 3HAHUH TEOPETHUECKUX U
MPAKTUYECKUX OCHOB CO3JaHUSl JIOKYMEHTOB YIPAaBJICHUS, a TaKXKe MPUOOpPETEeHHE HABBIKOB
IpaMOTHON U 3((PEKTUBHON OpraHU3alUN COBPEMEHHOTO JETONPOM3BOACTBA HA TPEANIPHUITUSAX U B
OpraHu3aIusX.

3agauM U3y4eHUs AUCHUTUTAHBL:

- W3y4YHTh 3aKOHOJATENbHBIE M HOPMAaTHUBHO-METOAWYECKHE JOKYMEHTHI, DPErJIaMEHTHPYIOIINE
paboTy ¢ JOKYMEHTaMH OpraHU3alHu;

- 03HAKOMHTH C IIPABHJIAMH COCTABJICHUS M O(OPMIICHHS YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB;

- U3YYUTh TOPSIOK pabOTHI C TMYHBIMU H CITY>KEOHBIMHU JIOKYMEHTAMU;

- chopMupOBATH HABBIKH COCTABJICHHUS ¥ O(OPMIICHHSI OCHOBHBIX TJOKYMEHTOB YIIPABJICHHUS;

- I3Y4UTh pabOTy CIIyKOBbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeH s YIPaBICHUS;

- O3HAaKOMHUTH CTYACHTOB C COBPEMEHHBIMH TEXHOJIOTHSIMH OPTaHU3aIlMH JIOKYMEHTOOOOpOTa
MPEANPUITHI U OPraHU3aLHN.

O6yuenne mno paucuumiauHe «OCHOBBI JI€IONPOU3BOJICTBAY» HANPABIEHO Ha (OPMUPOBAHUE
y OOy4YaroIIuXcs CASAYIOMNX KOMIETEHITU:

Komnerenuus Yposuu OCHOBHBIE TIPU3HAKH YPOBHSI
(x011, HaMMeHOBaHUe) cpopMHPOBAHHOCTH (1eCKpUIITOPHBbIE XaPAKTEPUCTUKH)
KOMIIETEeHIIUH

OIIK-1 - cmnoco6Hocts | 1.IToporoserit 3namo:

pemarpb CTaHJIapTHbIE - CTaHjapTHble 3aJadyd B  cdepe

3a/1auu npodeccuoHaNbHON SKOHOMMUKH, OCHOBHBIE

NeSITEIbHOCTH Ha OCHOBE MH(OPMALMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE

MH(pOPMAITMOHHOM u TEXHOJIOTHH u TpeOOBaHMS

oubmuorpaduaeckoit nH(popMaIrmoHHOM 6€30MacHOCTH;

KYJIbTYpbl C MPUMEHEHHEM Ymems:

nH(OPMaLMOHHO- - peumlaTb OCHOBHBIE CTaHAApPTHHIE

KOMMYHHKAITMOHHBIX SKOHOMHMYECKHE  3aJayd, HCIOJIb3Ys

TEXHOJIOTUH U C Yy4eTOM JIOCTyNHbIE  WHGOPMALMOHHbIE  0a3bl

OCHOBHBIX TpeOoBaHU JAHHBIX U IPAKTUKYMBbI;

uH(OPMALIMOHHOU Bnaoems:

0€30MacHOCTH - METoJaMH peIlIeHUs CTaHJapTHBIX
SKOHOMMYECKUX 3a7jad C MPUMEHEHHEM
0a30BBIX nH(pOpPMaAITMOHHO-
KOMMYHHKAIIHOHHBIX TEXHOJOTUH U C
y4eToM OCHOBHBIX TpeboBaHUit
nH(opMaIMoHHOM 0€301MaCHOCTH.
3namey:
- CTaHAapTHble 3aJadyu B  cdepe
HSKOHOMHUKH, COBpEMEHHbBIE
UH(OPMAIMOHHO-KOMMYHUKAIIUOHHBIE
TEXHOJIOTUU u TpeOoBaHUS
UH(POPMALIMOHHOM 0€301acHOCTH;

2. IloBbllIEHHBIHI Ymems:

- pemaTh CTaHAAPTHBIE SKOHOMHUYECKHE
3a/1a4H, UCTIONB3YS JOCTYITHBIE
uH(GOPMAIMOHHBIE 0asbl JTAHHBIX,
MPAKTHKYMBI u COBpPEMEHHBIE
AIIEKTPOHHO-UH(POPMAITUOHHBIE
POrPaMMHBIE TPOTYKTHI;




Bnaoemy:

- METOJIaMU pEUICHUs CTaHIAPTHBIX
HSKOHOMHYECKUX 3aJad C NPUMEHEHHUEM
COBPEMEHHBIX UH(POPMALIMOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH U C
ydeToM TpeOOBaHWI HH(POPMAIIMOHHON
0e30I1aCHOCTH;

- TIPAaKTHYECKUMH HAaBBIKAMHU pEIICHUS
CTaHJAPTHBIX SKOHOMHUYECKHX 33134 C
IPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX
UH(POPMALMOHHO-KOMMYHUKAITHOHHBIX
TEXHOJOTUH M C yderoM TpeOoBaHHM
nH(OopMaImoHHOM 06€30MacHOCTH;

2. MecTo 1McHMIVIMHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/IbHOM NPOrpaMMbl

JucuuriauHa OTHOCUTCS K 9acTu, GOPMHUPYEMOM ydaCTHUKaMHU 00pa30BaTelIbHBIX OTHOIIIEHUH O10Ka
b1 muctunimuHel O BEIOODY.

N3yuenne quCuIInHbl 0a3upyeTcs Ha CIEIYIONINX TUCIUTUINHAX, TIPOX0XKICHUN TTPAKTHK:

- Brenenue B nmpodeccuto;

- BBenenue B MpoeKTHYIO IEATEIBHOCTD;

- busnec-nnannpoBanue;

OcCHOBHBIE TIOJIOKCHUS JUCITUTUIMHBI JIOJDKHBI OBITh MCIOJB30BaHbI B TATBHEHIIIEM TIPH U3yYEHUHN
CIETYIONIUX TUCIUIUIAH (TTPAKTHK):

- O1leHKa CTOMMOCTH OH3HECa;

- [IpennumniomMHas mpakTUKa.

3. CTpykrypa u conep:kaHue JUCHUIIIMHBI
OO6mast Tpy10€MKOCTh TUCIMIUIMHBI COCTABIISET 3 3aueTHbIX eaquHuIlbl (108 vaca).
3.1  Buabl yueOHOii padoThI U TPY10€eMKOCTh

3.1.1. OgyHo-3a04yHasa hopMa 0OyUeHUs

n/n Buna yueOHoii padoThl Kosan4yecTBo yacos CemecTpbl
5 -
1. AyIHTOpPHBIE 3aHATHS 36 36 -
B TOM YHCJIC:
1.1 Jlekuun 18 18 -
1.2 CemuHapckue/ IpaKTUYECKUE 18 18 -
3aHSATHUS
1.3 JlaGopaTopHble 3aHATHS - - -
2. CamocrosiTesbHasi padora 72 72 -
B TOM YHCJIE:
2.1 [ToaroroBka kK MpakTUYECKUM 24 24 -
3aHATUSIM (M3YUEHUE JIEKIIMOHHOTO
MaTepuaa)
2.2 [ToaroroBka K TECTUPOBAHUIO 24 24 -
2.3 CaMoCTOsTENTbHOE pelIeHUE 3a/1a4 24 24 -
IIpomexyTOUHAN aTTECTALMS
3auet/ aud. 3aueT/ IK3aMeH 3auer -
HToro 108 108 -




3.2  TemaTuveckuii IJIaH U3y4YeHUs JUCHUTTUHBI
(o dpopmam oOydeHus)

3.2.1. OunHo-3a04Has hopma 0OydeHus

n/n Pa3nesibl/ TeMbI TUCHUTLIAHBI TpynoeMKocThb, Yac
AyautopHasi padora
In
Ip | Jla P | cam
aKT
akt | Oop 0CTO
wa [ato | "¢ | are
Bceer | Jle cKa
eCK | pH JIbH
0 KII |
ne bie asi
uu noja
3aH | 3aH paod
roT
AT AT ora
(1)
ust ust
Ka
1. | Opranu3aimoHHBIE OCHOBBI 18 2 4 - - 12
JICIONIPOU3BOICTBA. BIIaHKM TOKYMEHTOB.
2. | OpraHu3anOHHO-PACTIOPIIUTETHHAS 14 2 2 - - 10
nokymMmeHTarus. OOmas XxapakTeprucTHKa
CTHJIS CITY’)KEOHOM TOKYMEHTAITUH.
3. | CpaBouHO-MH(POPMAIIMOHHBIE TOKYMEHTHI. 14 2 2 - - 10
HenoBas nepenucka. CocTtaBieHuE akTOB U
MTPOTOKOJIOB.
4, PacniopsimutenbHbIE TOKYMEHTHI. 18 4 4 - - 10
CocraBneHue NpUKa3oB, yKa3aHUH,
pacniopsbkeHui. OpraHu3anOHHbIE
JOKYMCHTHI.
5. | Opranm3anus 10KyMeHTOO00poTa. 14 2 2 - - 10
Opranu3anus perucTpaiiu J0KyMEHTOB U
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHSI JOKYMEHTOB.
6. | Opranm3aius onepaTUBHOTO XpaHEHUS 14 2 2 - - 10
JTOKyMeHTOB. DopMUpoBaHUE e
7. [ToaroToBKa TOKyMEHTOB K MOCIEAYIOMICH 16 4 2 - - 10
nepeaayy TOKyMEHTOB B apXUB WIIH Ha
YHUYTOKCHHE
Hroro 108 18 18 - - 72

3.3  Conep:xxanue JUCHHUILTUHBI

Tema 1. Opranu3anuoOHHBIC OCHOBBI AeJI0NPOU3BOACTBA. BJIaHKH JOKYMEHTOB.

VYHudukauus M CcTaHAapTU3alus JeJOBOW JOKyMeHTanuu. CloBapb-MUHUMYM TEPMUHOB H
onpenenenuil. OOMe HOPMBI U MpaBuiIa OGOpMIIEHUS JOKYMEHTOB (pa3Mmepbl Oymaru, MoJjew,
HyMepauus CTPaHUIl U T.J.) IPUMEHSAEMOE B JI€JIOIPOU3BO/ICTBE.

Tema 2. OpraHm3anMoOHHO-pacnopsiiuTelbHasi NOKyMeHTanusi. OOmas XapakrepucTHKA
CTHJISA CIy:KeOHOM NOKYMEeHTaLNH.
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Knaccudukanus nenoBoil moxkymeHTanuu. [IpaBuna odopMieHHs PEKBU3UTOB OJlaHKa W HX
pacmoJio’)KeHusl Ha CTaHIapTHOM Qopmare Oymaru, pasmepsl nojieii. Popmyssp oOpaser rpymimbl
JOKYMEHTOB, TPHUHAUICKAIIUX K OJHOW cucteme. IIpoexkTtupoBaHue OJIAHKOB JTOKYMEHTOB
opranuzaiun. CocrtaB, oQopMieHHE, H3TOTOBJICHUE, XpaHEHHWE ONAHKOB opranuzauuu. braHk
JOKYMEHTA: TIOHSATUE, Ha3HaueHWe, BUAbl OnaHkoB (oOmmii OnaHk, OJaHK mHCbMa, OJaHK
KOHKPETHOTO BHJa JOKyMeHTa (kpome mmcbMa). CocrtaB, odopmiieHHe PEKBH3UTOB OJIaHKA.
OcoOeHHOCTH S3bIKA CTY)KEOHBIX NTOKyMEeHTOB. Kommnosurms nokymeHTa. CTpYKTYpHBIE OIIHOKH.
HeymecTHOE 1 HeonpaBIaHHOE YIOTpeOIeHNEe HHOCTPAHHBIX CJIOB

Tema 3. CnpaBouHo-uH(pOpPMALMOHHBbIE JO0KYMeHTbI. JlenoBasi mepenucka. CocraBjieHue
aAKTOB M NPOTOKOJIOB.

Oukcanus (ONMuMcaHUE) JIOKAIbHBIX MpaBWJ, HOPM, TIOJOXEHUH, ONpEeNeNsIonuX CTaTyc
OpraHu3alu, €€ CTPYKTYpy, IITaTHYK) YHUCIEHHOCTh M JIOJDKHOCTHOM COCTaB, KOMIIETEHLIUH
JOJIKHOCTHBIX JIMI] U CTPYKTYPHBIX MOJApa3JesieHni, QyHKIIMOHAIBHOE COAEePKaHUE AEATEIbHOCTU
OpraHM3aliy B II€JIOM, €€ MOoApa3/IeIeHN U paOOTHUKOB, UX NpaBa, 00s13aHHOCTH, O TBETCTBEHHOCTh
U JIp., B OPraHU3al[MOHHO-PACIIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTaX OpraHU3allnu.

Tema 4. PacniopsigutenbHble JoKyMeHTbl. CocTaB/ieHHe NPUKA30B, YKA3aHMIA, pacliopsizKeHU .
Opranu3zanuoHHbIe JOKYMEHTHI.

OpraHu3aloOHHO-PACTIOPSIIUTENbHbIE JIOKYMEHTBI: TOHSATHE, Ha3HAaYeHHE, OCHOBHBIE BH/IbI
(opraHu3alnMOHHbIE, PACHOPSAIUTENbHBIE, CHpaBOYHbIE). OpraHu3alMOHHBIE JTOKYMEHTHI: YCTaB,
MOJIOKEHHE, CTPYKTYpa U LITaTHAs YUCIEHHOCTb, IITaTHOE paclHucaHue, MpaBuiia, TOJKHOCTHAS
MHCTPYKIMS, WX Ha3HAuY€HUE, XapaKTEepUCTUKA U COCTaB, TpeOOBaHHS K OPOPMIICHUIO, TOPSIOK
yTBepKIAeHUs. PacnopsauTenbHble JTOKYMEHTBHI: IOCTAHOBJIIEHHME, TMpHKa3 (10 OCHOBHOM
NEeSITEIbHOCTH U [0 IMYHOMY COCTaBY), PaclopsbKeHNE, COBMECTHBIN pacOPSAUTEIbHBINA TIOKYMEHT,
UX Ha3HAu€HHUe, XapaKTepUCTHKa M cocTaB, TpeboBaHus K odopmienuto. CrnpaBoyHO-
nH(OpPMAaLlMOHHBIE JOKYMEHTHI: CIy)K€OHbIE MHCHhMA, CIPABKH, JOKJIAJHbBIE 3aMCKH, MPOTOKOJIBI,
aKThl, 3asIBJICHUS, UX XapaKTEPUCTUKA U COCTaB, TpeOOBaHUS K 0POpMIICHUIO. TUIIBI JOKYMEHTOB:
MOJTMHHUK, KOTHSI, AYyOJIUKaT, BBIMHUCKA, UX Ha3HaueHue. [lopsanok odopmieHus 1 BbIAAYN KOTIUIA 1
nyOIUKAaTOB IOKYMEHTOB, BBIUCOK U3 HUX

Tema 5. Opranusanusi 10KyMeHT0000pOTA.

Perucrpanust JOKyMEHTOB: TOHSATHE, LEJH, 33/1a41, MECTa PETUCTPALINH PA3IMYHBIX KaTErOpUil TOKyMEHTOB.
Cucrembl 1 (opMbl perucTpannyl (KypHanbHas, KapTOYHAas, aBTOMAaTU3MPOBAHHAsS), MX JIOCTOMHCTBA H
HenoctaTkd. [lokasareny, BBOOUMBIE B perHcTpanuoHHble (opMbl. OCOOEHHOCTH PErHCTpPAIMU BXOIAIINX,
UCXOMSAIMNX W BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB. CoCTaB BBINONHSAEMBIX pabOT TIPH OTIpaBKE HMCXOIIIINX
JOKYMEHTOB: TPOBEpKa IPAaBUIBHOCTH OGOPMIICHHS, HaJIW4us TPHUIOKEHUH, azpecaTa, COPTHPOBKA IIO
azpecataM M BHJAM OTIIPABJICHHH, COCTaBJIICHHWE OIMCH PACCBUIKU. TpaguIlMOHHBIA CIOCO0 OTHpaBKH
JMOKyMEHTOB (rmmouTtoi). OTmpaBKa IOKYMEHTOB ¢ ToMmollbio TenedoHa, (akca. KoHTpoms wcmomHeHus
JOKYMEHTOB: TMOHATHE, Ha3HaueHWe, BUABL. [lpuHIMIBI OpraHu3anuu KOHTPOJs. CpOKH HCIOTHEHUS:
THIIOBOW, WHAMBHIYaJbHbIA. TEXHOJIOTMS BeNeHHS KOHTPONS. AHANW3 HCHONHEHUS JIOKYMEHTOB B
yupexaeHud. B3anMocBs3b perucTpauru JOKyMEHTOB U HH(POpMaIMOHHOCIIPaBOYHOH paboThl. OpraHu3anys
paboThl C TOMOINIBIO CIPABOYHBIX KapTodeK. JOJDKHOCTHBIE JIMIA, OCYHIECTBISIONIME PETHCTPALUI0 U
KOHTPOJIb UCTIOHEHHUS, UX (QYHKIIMU H TIpaBa.

Tema 6. Opranusanusi oNepaTHBHOI0 XpaHEHHUs T0KYMeHTOB. @opMupoBanue el

Homenknatypa pnen: mnoHsTHe. 3HaueHHME HOMEHKIATYPbl Jel sl KilacCH(pHUKAalud JOKYMEHTOB,
OIIEPaTHBHOI'O XPaHEHUS U UX MIPe]] apXUBHOM NMOATOTOBKHU. Bunbl HoMeHknatyp aen. [lopsnok cocraBienus,
ohopmIIeHH, YTBEPKACHUS U IPUMEHEHH KOHKPETHOH HOMEHKIaTyphl aein. [lopsnok ¢popMupoBanus nmen.
Opranuzanusi XpaHeHus] UCIIOJHEHHBIX NOKyMEHTOB. OCHOBHbBIE TpeOOBaHHMs HOPMATHUBHBIX JTOKYMEHTOB,
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periiaMCHTUPYIOIIUX JaHHBIN 3Tan I[OKYMCHTOO60p0Ta. OTBETCTBEHHOCTH 3a COXpPaHHOCTb JOKYMCHTOB.

Tema 7. IloaroroBka AOKYMEHTOB K nocnenylomei/i nepeaavyu 10KyMEHTOB B apXuB WJ/IM Ha
YHUYUYTOKCHUE

OcHOBHBIE 3Talbl Niepelavun JOKYMEHTOB B apXUB WM HA YHUYTOXKEHUE: TIOATOTOBUTENBHBIN (000CHOBaHME
BbIOOpa crocoba COXpaHEHHsI MM YHHUTOKEHHsSI yTEM MPOBEACHUS IKCIIEPTU3BI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB),
OCHOBHOH (TIOATOTOBKA JIeN JUIs Tlepeaydl B apXuB), 3aBepLIatomnii (Iepeaaya B apxXuB WM YHUUTOKEHHE).
OKcrepTr3a EHHOCTH JIOKYMEHTOB: TIOHATHE, Ha3HaueHue. [I[pUHIMIIBI 1 KpUTEPUH OIpeesIeHUs] HayYHOH,
HUCTOPUYECKON M MPAKTUIECKON IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. DKCIIEPTHBIE KOMHCCHH, X QYHKIIMH, IPaBa. DTaIbl
npoBeneHus dKcrepTu3sl. OhopmileHrne pe3ynbTaToB dKcrepTH3bl. CpOKH XpaHeHHs! JOKyMeHTOB. [lepeunn
JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHWUsI, UX BUbI, Ha3HAYeHUE, CXeMbI rmocTpoeHus. [lopsok nepenaun
JieTl B apXWB WM YHHUTOXKEHHS TOKyMeHTOB. TpeboBaHusl K OOPMIICHHIO e MOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOT'0
CPOKOB XpaHEHHUs W M0 JHUYHOMY cocTaBy. [lpaBuna odopmileHHs W cocTaBieHHs onucu Jen. [lopsgok
Tepesauu e B apXxuB. ApXHB: MTOHITHE, Ha3HAYeHHe. BHUIbI apXHBOB: TOCYJapCTBEHHBIE, BEOMCTBEHHBIE,
0o0be/IMHEHHBIE BEJAOMCTBEHHbIE, OObEMHEHHbIE MEKBEJOMCTBEHHBIE MO JMYHOMY COCTaBy. ApXWBHBIC
(hOHIIBL: TOKYMEHTAJIbHBIN, TOCY1apCTBCHHBIMH.

3.4 TemaTuka ceMMHAPCKMX/TIPAKTHYECKUX M J1a00PATOPHBIX 3aHATHIA

3.4.1. CemuHapckue/mpakTHyecKne 3aHATHS

Tema 1. Oprann3anviOHHBIE OCHOBBI JAEJIONPOU3BOACTBA. blIaHKH TOKYMEHTOB.

Tema 2. OpraHuzalMoHHO-pacropsauTeNbHas JoKyMmeHTauusa. OOmas XapakTepUCTUKa CTUIIS
CITyK€OHOM TOKYMEHTAITUH.

Tema 3. CnpaBouHo-uHGOpPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTHI. JlemoBas mepenucka. CocTaBlieHUE aKTOB U
MIPOTOKOJIOB.

Tema 4. PacnopsaurtenbHbie HOKyMEHTHI. (CoOCTaBieHUE MPUKA30B, YKa3aHUW, pPACHOPSKEHUH.
Oprann3alliOHHbIE JOKYMEHTHI.

Tema 5. Opranuzanus T0KyMeHTO000pOTA.

Tema 6. Opranu3zanus orepaTUBHOTO XpaHEHHUs TOKYMEHTOB. PopMUpOBaHUE AeIT

Tema 7. IlogrotoBka AOKYMEHTOB K MOCIEAYIOIIEH Mepeaadyd JOKYMEHTOB B apXUB WJIM Ha
YHUUYTOKEHUE

3.4.2. JlabGopaTopHbIe 3aHATHUSA
JlaGopatopHble 3aHATHS 10 AUCHUIUIMHE YUeOHBIM IJIAHOM HE MPEAYCMOTPEHBI.

3.5 TemaTHka KypcOBBIX IPOEKTOB (KypPCOBBIX padoT)
KypcoBoii mpoekT (kypcoBasi paboTa) 1o AUCHUIUIMHE Y4eOHBIM IIAHOM HE MPEAYCMOTPEHBI.

4, Y4eOHO-MeTOoaMYecKOe U MHGOPMALIMOHHOE 00ecreYeHne

4.1 Hopmarusubie 10kyMeHTbI 1 'OCThI
Hopmartususie fokymerTsl 1 [ OCThI py U3y4eHUH TUCHUILIAHBI HE UCTIOIb3YFOTCSL.

4.2  OcHoBHas JuTepaTypa
1. HlysanoBa, H. H. OcHOBBI nenonpon3BoAcTBa. SI3BIK CIIy)K€OHOTO JIOKYMEHTa . Y4eOHHK MU

npaktukym ans  By3oB/ H. H. IllyBanoBa, A.lO.BanoBa; mon oOmeil penaxkuuen
H. H. UlyBanoBoit. — 3-e u3n., nmepepad. u jgomn. — MockBa : M3natensctBo Opaiit, 2019. —
384 c. — (Briciiee oOpa3oBaHue). — ISBN 978-5-534-15217-3. — URL
https://urait.ru/bcode/511417


https://urait.ru/bcode/511417
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2. IlysanoBa, H. H. OcHOBbI AenONpPOU3BOACTBA : YYEOHHMK U TMPAKTUKYM JUISI CPEIHEro
npogeccuonansHoro obpaszosanusi / H. H. lllyBanosa, A. }O. MBanoBa ; mon oOmel penaxkmuen
H. H. lllyBanoBoii. — 3-¢ u3xd., nepepad. u mon. — Mocksa : MznmatensctBo IOpaiit, 2019. —
384 c. — (ITpodeccmonanpHoe oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — URL
https://urait.ru/bcode/511684

4.3  JlomosHUTEJbHAA JIUTEPaTypa

Kysnenos, MW. H. JlokymeHnTanmonHoe oOecriedeHne  ympasieHus. JlokymeHTOOOOpOT W
JETOTIPOU3BOCTBO | YUeOHHMK M MpakTukyM it By3oB / . H. Ky3nenoB. — 4-e uzn., nepepad. u
nor. — Mocksa : M3garensctBo FOpaiit, 2019. — 545 ¢. — (Bsicmiee oopazoBanue). — ISBN 978-
5-534-16003-1. — URL : https://urait.ru/bcode/523612

Yypunos, A. IO. FOpuauueckoe  JIeIOMPOM3BOJACTBO :  ydeOHOe  mocoOwe st By30B /
A. 1O. UypwioB. — 3-e u3., ucnp. u gorn. — Mocksa : U3marensctBo FOpaiit, 2019. — 285 ¢c. —
(Beicmiee oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-15540-2. — URL : https://urait.ru/bcode/518399
Uypwios, A. 0. IOpuanueckoe  Aenonpou3BOACTBO : ydeOHOE TOcoOMe Uit CPeTHEro
npodeccnoHaibHOro obpazoBanus / A. FO. UypwioB. — 3-e m3a., ucnp. m jomn. — Mocksa :
NznatenscrBo HOpaiit, 2019. — 285 ¢. — (ITpodeccrnonansHoe oOpazopanue). — ISBN 978-5-534-
15583-9. — URL : https://urait.ru/bcode/518430

Kysnemnos, W. H. lokymenTarmonnoe obOecnedenue  ympaBieHus. JlokymeHTOOOOpOT |
JIETIOTIPOU3BOICTBO : YUEOHHK M MPAKTHKYM JUISL CPEIHEro MpodeCcCHOHANIBHOTO oOpa3oBaHus /
U. H. Ky3nenoB. — 4-e¢ wu3na., mepepad. m gom. — MockBa: M3marensctBo IOpaiit, 2019. —
545 c. — (ITpodeccmonanpHoe oOpasoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — URL
https://urait.ru/bcode/523613

4.4  DnekTpoHHBbIe 00pPa3oBaTe/ibHbIE PECYPCHI
30P no mquctumrae «O1eHKa CTOMMOCTH OU3HECa» HaXOIUTCS B pa3paboTKe

4.5 JlomosHUTEIbHBIE 3JIEKTPOHHBIE 00pa30oBaTe/IbHbIE Pecypchl

1. PocbusnecKoncantunr (Marepuaibl aHAIUTHYECKOTO U 0030pHOTO Xapaktepa) — Pexxum gocrymna:
www.rbc.ru (zara oopamenus: 11.02.2019).

2. Poccuiickuii sxoHomuueckuii kxypHaia (PD)K) — Pexum mocryma: http://www.re-j.ru (mara
obpamenus: 11.02.2019).

3. Caiit xypHama «®DuHaHCHI M SKOHOMHKa» — Pexkum mocryma: http://finans.rusba.ru (mara
obpamenus: 11.02.2019).

4. Caiir xypHama «Jkcmept» — Pexum gocryma: http://www.expert.ru (mara oOpareHwus:
11.02.2019).

4.6 JIuueH3MOHHOE U CBOOOHO pacnpocTpaHsieMoe MPOorpaMMHoe odecriedeHmne
1. TIporpammer makera Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

4.7 CoBpemeHHble mnpodeccuoHAIbLHbIE 0a3bl [JaHHBIX M HWH(OPMALMOHHBbIE
CIIPAaBOYHbIE CHCTEMbI

1. CIIC «KoncynprantlInroc: Hexommepueckas UHTEPHET-BEPCUS. - URL:
http://www.consultant.ru/online/ (nata o6parenus: 16.02.2019). — Pesxxum goctyma: cBOOOIHBIN.

) MarepuanbHO-TeXHHYECKOe oOecreyeHne

1 JlekumoHnHas ayuropus.

2. AynuTtopus Ui IPOBENECHUS IPAKTUUECKUX 3aHATHH.

3 KoMnbroTepHslii Ki1acc ¢ BbIX0A0M B IHTEpHET.

4 AynuTtopus 1 TpyNIIOBbIX U UHIMBUIYaIbHBIX KOHCYIbTALMN, TEKYIIETO KOHTPOJIA U
HpOMe)KyTO‘-IHOI\/'I aTTCCTalluu.


https://urait.ru/bcode/511684
https://urait.ru/bcode/523612
https://urait.ru/bcode/518399
https://urait.ru/bcode/518430
https://urait.ru/bcode/523613
http://www.rbc.ru/
http://www.re-j.ru/
http://finans.rusba.ru/
http://www.expert.ru/
http://www.consultant.ru/online/
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o. AynuTopus Uil CaMOCTOSITENIbHON PabOTHI.
6. Bbubnuoreka, YynTAIBHBIN 3aI1.
6. MeToanueckne peKOMEHAALMH

6.1 Meroaguyeckue peKOMEHIANNH JJIsl IPENoAaABATeIsl 10 OPraHU3aI UM 00ydeH s
JlaHHbIH pa3fen HacTosel pabodeil mporpamMmbl IpeiHa3HAYEH U1 HAUMHAIOIIMX [TpernojaBaTesen
U CHEIUAJINCTOB-TIPAKTUKOB, HE UMEIOIIMX OIbITA IIPENOJaBaTeNbCKON pabOThI.

Huctumumna «OCHOBBI IGTONPOU3BOACTBa» hopmupyer y oOydaromuxcs kommerenuio OIIK-1. B
YCIOBUSAX KOHCTPYUPOBaHMSI OOpa30BaTENbHbIX CHCTEM HA MPUHLIUIAX KOMIETEHTHOCTHOIO
[0X0/JIa MPOMU30IJIO KOHIENTYaJIbHOE W3MEHEHHE pOJIM IMPEerojaBareis, KOTOphIM, Hapsay ¢
TPaJAMLIMOHHON POJIbI0 HOCUTENSI 3HAHU, BBIMOJIHIET (QYHKIMIO OPraHU3aTopa HayqHO-TIOUCKOBOM
paboTel oOywarolerocs, KOHCYJIbTaHTa B Ipoleaypax BbiOOpa, oOpaOOTKHM M HHTEpHIpeTanyu
nH(popmanry, HeoOXOJUMOMN JUIsl MPAKTUYECKOTO JEHCTBUS U JabHEHIIIETr0 pa3BUTHSL, YTO JIOJIKHO
0053aTeNbHO YYUTHIBATHCA IIPU MPOBEACHUH JIEKIIMOHHBIX U MPAKTUYECKUX 3aHATHH 110 TUCIUILIINHE
«OCHOBBI J1€70ITPOU3BOICTBAY.

[IpenogaBanue TEOPETUYECKOTO (JIEKUMOHHOTO) MaTepuaia Mo aucuuriinHe «OCHOBBI
JIEIONIPOU3BOJICTBAY OCYILIECTBIISIETCSI HA OCHOBE MEXKJIMCUUIUIMHAPHONW MHTErpallMd M YETKHUX
MEXAUCHUIIITMHAPHBIX CBSA3EH B paMKax 00pa3oBaTeIbHON MPOrpaMMBbl U y4eOHOTO IUIaHa.
[TogpoOHOE coaepxaHHe OTAEABHBIX TEM JUCHUIUIMHBI «OCHOBBI  JIEIONPOU3BOACTBA
paccmarpuBaetcs B 11.3.3 paboueii mporpaMMsl.

[IpumepHble BapuaHThI 337a4 ¥ TECTOBBIX 3a/laHUM /711 TEKYIIEr0 KOHTPOJIS U ITepeueHb BOIPOCOB K
9K3aMeHY IO IUCIHIUTHHE mpeacTaBieHbl B coctape POC 1Mo JUCIUIUIMHE B 1.7 HACTOSIIIIEH pabodeit
MIPOrPaMMBI.

IlepeueHp OCHOBHOW M JOIOJHHUTEIBHON JIMTEpaTypbl, 0a3 MOaHHBIX W HHGOPMALUOHHBIX
CIPaBOYHBIX CHCTEM, HEOOXOIUMBIX B XOA€ MpPENoJaBaHUs JUCHMIUIMHBI  «OCHOBBI
JIEJIOTIPOU3BOICTBAY», MPUBEACH B 1.4 HACTOSIICH pabouel MporpaMMBl.

6.2 MeToanyeckne yKazaHus Jisl 00y4AOIUXCS M0 OCBOEHUIO JUCHHUIIIMHBI
[Tonydyenue yriyOaeHHBIX 3HAHUH 110 TUCITUTIIIMHE JOCTUTAETCS 3a CYET aKTHBHOM CaMOCTOSITEIIbHON
paboTel oOydarommxcs. BeimenseMbie 4Yachl 11e1ecOo00pa3HO HCIOIb30BaTh JUIsl 3HAKOMCTBA C
y4eOHOM M HAy4YHOU JIUTEPATYpOH M0 podieMaM JUCIMIUIMHBI, aHATN3a HayYHbIX KOHIICTIITUH.

B pamkax AMCHMIUIMHBI TPEITyCMOTPEHBI pa3jivM4HbIe (OPMBI KOHTPOJIS YPOBHS JIOCTHIKCHUS
00yJarOIIMMUCS 3asBJICHHBIX HHIUKATOPOB OCBOCHUS KOMIIETEHITUH.

DopMBI TEKYIIETO KOHTPOJIS — aKTUBHOCTh PAa0OTHI Ha MPAKTHYECKUX 3aHATHUSAX, TECTUPOBAHHUE.
®opMON MPOMEKYTOYHOTO KOHTPOJS MO JUCHUIUIMHE SIBIAETCS DK3aMEH, B XOJIe KOTOPOro
OIICHUBAETCA YPOBEHb JOCTHXKEHHUS OOYYAIOIIMMUCS 3asBICHHBIX WHAMKATOPOB OCBOCHUS
KOMIIETEHIIUH.

MeTtoanyeckue YKa3aHHUs 110 OCBOCHUIO JUCIUIUIMHEL.

JICKIIMOHHBIE 3aHATUSA MPOBOAATCA B COOTBETCTBUM C COJEPKAHMEM HACTOSIICH pabdodeit
MIPOTrpaMMBbI U TIPEJICTABIISIOT COOOM M3JI0)KEHHNE TEOPETUUECKUX OCHOB JIUCIMIUIMHEIL.

ITocenieHue TeKIIMOHHBIX 3aHATHH SBIISIETCS 0053aTEIbHBIM.

KoncnektupoBaHue J€KIHOHHOTO MaTepuaia A0MyCKaeTCsl KaKk MUCbMEHHBIM, TaK U KOMITbIOTEPHBIM
CITOCOOOM.

PerynsipHoe mnoBTOpeHHME Marepuana KOHCIEKTOB JIEKIIMI MO KaXJIOMY pas3eny B paMKax
MOATOTOBKH K TEKYIIUM (pOopMaM aTTeCTaIlluu MO TUCIUILINHE SBIISETCS OJHUM U3 BAXKHEHIITUX BUJIOB
CaMOCTOSITENIbHOM pabOThl CTy/lEeHTa B TEYEHHE CEeMecTpa, HEOOXOAMMOM Juis KadyecTBEHHOMN
MOJATrOTOBKH K MPOMEXKYTOYHOM aTTeCTalluy M0 AUCLUIIINHE.

[IpoBeneHne NOpPaKTUYECKUX  3aHATUH 1O  AUCHUIUIMHE «OCHOBBI  JI€JONPOU3BOJCTBA»
OCYILIECTBIISIETCS B ClIeAyIOIUX (opmax:

— OIPOC MO MaTepHaiaM, paCCMOTPEHHBIM Ha JICKIUSAX U U3YYEHHBIM CAMOCTOSATENIBHO IO
PEKOMEH/I0BAHHOW JTUTEPATYPE;

— aHalu3 1 00CYKJIEHHE BOTPOCOB 0 TeMaM, pelieHue 3aay.
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[ocenienne NpakTHYECKUX 3aHATHI U aKTUBHOE Y4aCTHE B HUX SIBISIETCS 00S3aTEIIbHBIM.
[TonroTtoBka K MpPaKTUYECKUM 3aHATUSM OOS3aTEIBLHO BKJIIOYAET B ceOsi M3y4YeHHE KOHCIIEKTOB
JIEKIIMOHHOI'O0 MaTepuaia U peKOMEHJIOBAHHOM JINTEPATypsl Ul aIcKBaTHOTO IIOHUMAHMS YCIOBUS
U crnocoba BBIMOJNHEHUS 3aJaHUW, 3alUIAHUPOBAHHBIX IPEMOAaBaTEIeM Ha KOHKPETHOE
[IPAKTUYECKOE 3aHATHUE.

Metoanyeckne yKa3aHHs 10 BBIOJHEHHUIO PAa3MYHBIX (OPM BHEAYIUTOPHOH CAMOCTOSITEIBHOU
paboThI

N3yuenne OCHOBHOW U JONIOJIHUTEIBHON JINTEPATYPhl IO JUCLUIUIMHE IIPOBOJUTCS HA PETYIAPHON
OCHOBE B pa3pe3e KaKJ0W TEeMBbI JJIs IIOArOTOBKHM K IIPOMEKYTOYHOM aTTECTalMy 110 JUCLHILIMHE
«OCcHOBBI J1e101pon3BOACTBaY. CIIMCOK OCHOBHOM U JIOTIOJIHUTENbHON JIUTEPATYPhl 10 JUCLIUILIUHE
MIPUBEJIEH B I1.4 HacToAIIEeH paboyeli MporpaMMmel.

Meroanueckue ykazaHus 110 MOATOTOBKE K MPOMEXYTOYHOM aTTeCTalluH

[IpomexyrouHas aTtectauus no aucuuiianHe «OCHOBBI JIEIONPOU3BOJCTBAY MPOXOIAUT B (opMme
sk3aMeHa. [lpuMepHBIi mMepedyeHb BONMPOCOB K JK3aMeHY 1o jaucuuiuinHe «OCHOBBI
JIeIONPOU3BOJICTBA» U KPUTEPHUM OLIEHKH OTBETa OOydarollerocs JUisl Lejeil OLleHKH JOCTHXKEHUS
3asIBJICHHBIX MHJUKATOPOB C(HOPMHUPOBAHHOCTH KOMIETEHIMH HpuBeneHsl B coctaBe POC mo
JUCLMIUIMHE B 1.7 HacTosIIed paboyel mporpaMMel.

OOyuaromuiics JOMycKaeTcsl K MPOMEXYTOUHON aTTeCTallly M0 JUCIUIUIMHE BHE 3aBUCUMOCTH OT
pe3yNbTAaTOB TEKYILETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH.

7. @DOoH/1 OLIEHOYHbIX CPeJACTB
7.1  MeTtoabl KOHTPOJISI H OLIECHUBAHUS Pe3yJIbTATOB 00y4eHMUsI
Komnerennus Yposunu OcHoBHbBIE
(xon, chopMHPOBAHHOCTH NPU3HAKH YPOBHSI | MeToabl KOHTPOJISI
HaI/IMeHOBaHHC) KOMIICTCHIIUHU (IIBCKpHIITOprIe OlICHUBAHUA
XapaKTePUCTHKH)
OIlK-1 — | 1.ITloporossrit 3nameo: [IpomexxyTouHas

CIIOCOOHOCTD peumarb
CTaHAAPTHBIC 3aaa4u

- CTaHJIaPTHBIC 33/1a49H
B cdepe SKOHOMUKH,

arrecranus:. 3K3aMCH

npodeccuoHaTbHOM OCHOBHBIE Texylmuii KOHTPOJIb:
NesITeNIbHOCTH Ha UH(GOPMAIMOHHO- ONpOC U  pelIeHue
OCHOBE KOMMYHHKAIIMOHHBIE | 3a/1a4 Ha
nH(OPMALMOHHON U TEXHOJIOTUU U | IPAaKTUYECKUX
oubmunorpaduaeckoit TpeOoBaHUs 3aHATHUSAX,
KYJIBTYpPbI C nH(GOPMAUOHHON TECTUPOBAHUE
MIPUMEHEHHEM 0€30MacHOCTH;
nH(MOPMAaLMOHHO- Ymems:
KOMMYHHKAITTOHHBIX - pemath OCHOBHBIE
TEXHOJOTUH U C CTaHIapTHbIE
y4eTOM OCHOBHBIX SKOHOMHUYECKUE
TpeboBaHUM 3alaul,  HUCTOJIb3YA
nH(OPMAIIMOHHOU JOCTYITHbIE
0€301acHOCTH UH(POPMALMOHHbIE

0asbl MaHHBIX U

MPAKTHKYMBI;

Bnaoemy:

- METOJaMH PeIICHUS

CTaH/IAPTHBIX

9KOHOMHYECKHX 3a]1a4

C IMPUMCHCHUCM
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0a30BBIX
UH(POPMALMOHHO-
KOMMYHHUKAIIHOHHBIX
TEXHOJIOTHH U C
Y4E€TOM OCHOBHBIX
TpeboBaHUM
UH(HOPMAMOHHON
0e30I1aCHOCTH.

3uame:

- CTaHJIAPTHBIC 331a4H
B cdepe SKOHOMHKH,
COBpPEMEHHEIE
MH(OPMALMOHHO-
KOMMYHHKAIIHOHHBIE
TEXHOJIOTUHU u
TpeboBaHUs
UH(OPMaLOHHON
0€e30I1aCHOCTH;
Ymemo:

- pemarb
CTaHJApTHHIE
SKOHOMHUYECKHE
3aaud,  HCIOJB3YS
JOCTYTIHbIE
nH(popMaIMOHHBIE
0a3el JaHHBIX,
MPAKTUKYMBbI u
COBPEMEHHBIE
3EKTPOHHO-
uH(GOPMAIMOHHbIE
pOrpaMMHBbIE
POIYKTHI;

Bnaoemy:

- METOJaMH pelICHUS
CTaHIAPTHBIX
SKOHOMHYECKUX 3a]1a4
c PUMEHEHUEM
COBPEMEHHBIX
nHpOpMaIMOHHO-
KOMMYHUKAIIHOHHBIX
TEXHOJIOTMH U C
y4yeToM  TpeOGoBaHUI
UH(POPMALIMOHHOM
0e30MMacHOCTH;

- MPAKTHYECKUMHU
HABBIKAMHU  pEIICHUS
CTaH/IAPTHBIX
HSKOHOMHUYECKHUX 33/1a4
c NPUMEHEHUEM
COBPEMEHHBIX
UH(POPMALMOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIX

2. I1oBEIIIIEHHEIN
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TEXHOJIOTUH U C
yugeToM  TpeOoBaHU
UH(POPMALMOHHOM
0€30I1aCHOCTH;

7.2 Illkana u KpUTEPUH OLEHUBAHMUS Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHUsI

7.2.1. Kputepum oueHKH 0TBeTa HA IK3aMeHe

(popmupoBanue kommerennuu OITK-1)

«5» (0TIMYHO): 00y4JaIOIUNCA JEMOHCTPUPYET OTIUYHbBIE TEOPETUUYECKUE 3HAHMS, TPAKTHUYECKHE
HaBbIKM, BJIaJIe€T TEPMHHAMHM, JEJIa€T apryMEHTHPOBAHHBIE BHIBOJABI M OOOOIIEHUS, MPUBOAUT
MIpUMEpBHI, TMOKa3bIBAET CBOOOJHOE BIIAJCHHE MOHOJIOTUYECKOW pedbl0 M CHOCOOHOCTH OBICTPO
pearupoBaTh Ha yTOUHSIOIIHNE BOIPOCHI.

«4» (xopomo): oOydaromuiics TEMOHCTPUPYET XOPOILINE TEOPETHUECKUE 3HAHUSA, IMPAKTHUECKUE
HaBbIKM, BJIaJie€T TEPMHHAMHM, JI€IAaeT apryMEHTHUpPOBAHHbIE BHIBOJABI M OOOOILIEHUS, MPUBOAUT
MIpUMEpBI, MOKa3bIBa€T CBOOOJHOE BJA/JEHUE MOHOJOIMYECKOW pEublo, HO TMpPU STOM JEjIaeT
HECYLIECTBEHHbIE OIMOKH, KOTOpble OBICTPO HCIpPABISIET CAMOCTOATEIBHO WM  TMpHU
HE3HAYUTENIbHON KOPPEKIUH MPEINO1aBaTEIEeM.

«3» (YA0BJIETBOPUTEIbHO): 00YJaIOIUNCS IEMOHCTPUPYET YIOBIETBOPUTENBHbBIE TEOPETHUECKHE
3HaHMS, TPOSBIAET ciabo cGOpMUpPOBAHHBIE HABBIKM aHalM3a SBJICHUH U TPOILECCOB,
HEJ0CTaTOYHOE YMEHHE JeNlaTh apryMEHTUPOBAaHHbBIE BHIBOJBI U MIPUBOJUTH NIPUMEPHI, TOKA3bIBAET
HE JI0CTaTOYHO CBOOOJHOE BJaJIEHUE MOHOJOTHMYECKOW peublo, TePMUHAMH, JIOTUYHOCTBIO U
MIOCJIEIOBATEIbHOCTBIO HW3JIOKEHUS, JeNlaeT OIIMOKU, KOTOPbIE MOKET HCIPABUTh TOJIBKO MpU
KOPPEKIUH [TPENoiaBaTeeM.

«2» (HeyJa0BJIETBOPUTEIbHO): OOydaloOUIMiics JAEMOHCTPUPYET HE3HAHHE TEOPETHUYECKUX OCHOB
IpeaMeTa, OTCYTCTBHE IMPAKTUYECKUX HaBBIKOB, HE YMEET JieJlaTh apryMEHTUPOBAHHbBIE BBIBOJIBI U
IPUBOAMUTE IPUMEPHI, MOKAa3bIBaeT Ci1aboe BIAJICHME MOHOJOIMYECKOW peublo, HE BIAJEET
TEPMHUHAMH, MPOSABISAET OTCYTCTBHE JIOTMUHOCTH M IIOCIENOBATEIHOCTH H3JI0KEHUs, JAENaeT
OLIMOKH, KOTOPBIE HE MOKET UCIPABUTh NPH KOPPEKLIUH MpPEnojaBaTeieM, OTKa3bIBaeTCsl OTBEYATh
Ha JIOTIOJIHUTEIIbHBIE BOIIPOCHI.

7.2.2. Kputepuu oleHKH padoThl 00y4aomerocsi Ha MPaAKTHYECKUX 3aHATHAX

(popmupoBanue kommerennun OITK-1)

«5» (OTJIMYHO): BBIIIOJHEHBI BCE 3aJaHUs, NMPEIYCMOTPEHHBIE IUIAHOM IPAKTHYECKUX 3aHITHH,
oOyuaronuiicss 4eTko u 6e3 omuOOK OTBETUII Ha BCE KOHTPOJBbHBIE BOMPOCHI, aKTUBHO paboTai Ha
MIPAKTUYECKUX 3aHATHUSAX.

«4» (XopoImo): BBHINIOJHEHbl BCE 3aJaHUsl, IPELyCMOTPEHHBIC IJIAHOM IPAKTUYECKUX 3aHATHUH,
00yUaronuiicss ¢ KOPPEKTHPYIOIIMMHU 3aMEUaHUSIMH MPENo/IaBaTeNsi OTBETHI Ha BCE KOHTPOJIbHbBIE
BOIPOCHI, JOCTATOYHO aKTUBHO PadOTaj Ha MPAKTUYECKUX 3aHATHUSX.

«3» (Y10BJIETBOPUTEIHLHO): BBIIOJIHEHBI BCE 3aJaHUs, IPEIYCMOTPEHHbBIE TUIAHOM NPAKTUYECKUX
3aHSTHIA, C 3aMEYaHUsIMU MPENOIaBaTelNs; 00yJarOIIHIiCs OTBETUII Ha BCE KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI C
3aMEYaHUSIMU.

«2» (HeyIOBJIETBOPUTEJIBbHO): OOYYaIOUIMIiCS HE BBIMOJHWI HIM BBIIOJIHWI HENPaBUIBHO
MPAaKTUYECKHUE 3aJ]aHusl, MPETyCMOTPEHHBIE MJIAHOM MPAKTUYECKUX 3aHATHI; CTYJIEHT OTBETUJI Ha
KOHTPOJIbHBIE BOTIPOCHI C OITMOKAMH U HE OTBETHI HA KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI.

7.2.3. Kputepun OneHKH pe3yJIbTaTOB TeCTHPOBAHHA

(popmupoBanue kommnerennuu OITK-1)

TectupoBaHue OICHMBAETCSI B COOTBETCTBUM C IIPOIIGHTOM MPAaBHJIBHBIX OTBETOB, JIAHHBIX

CTY/IEHTOM Ha BOIIPOCHI TECTA.

CTaH,Z[apTHaH IIKaJla COOTBETCTBUS PE3yIbTaTOB TECTUPOBAHHUS BBICTABISIEMOM OaJUIbHOI OIICHKE:
«OTJIMYHOY - CBBIIIE 85% MPaBUIBHBIX OTBETOB;
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- «xoporto» - ot 70,1% 1o 85% npaBuiIbHBIX OTBETOB;

- «yZIOBIETBOPUTENBHO» - OT 55,1% 10 70% npaBUIbHBIX OTBETOB;

- oT 0 10 55% npaBUIBHBIX OTBETOB — «HEYIOBJIETBOPUTEIBHO

«5» (OTJIMYHO): TECTUPYEMbIl JEMOHCTPHPYET OTJIMYHBIE TEOPETUYECKHE 3HAHUS, BIIAJCET
TEPMUHAMH U 00JIaZIaeT CIIOCOOHOCTHIO OBICTPO pearupoBaTh HA BOIIPOCHI TECTA.

«4» (X0Opollo): TECTUPYEMBIH JEMOHCTPUPYET XOpPOLIME TEOPETUUYECKUE 3HAHHWS, BIIAJECET
OO0JIBIIMHCTBOM TEPMUHOB U 00JIa1aeT CIIOCOOHOCTHIO OBICTPO pearupoBaTh HA BOIIPOCHI TECTA.

«3» (Y10BJIETBOPHUTEIbHO): TECTUPYEMBI JIEMOHCTPUPYET YAOBIETBOPUTEIBLHBIE TEOPETUUECKHE
3HaHUS, BJI/ICET OCHOBHBIMU TEPMUHAMH U MTOHITUSMHU.

«2» (HeyHOBJIETBOPUTEJbHO): TEOPETHUUECKWE 3HAHUA y TECTHUPYEMOIO OTCYTCTBYIOT,
TEPMHUHOJIOTHEN OH HE BJIAJIEET U HA BOIIPOCHI TECTA PEarupyeT MEJIEHHO.

7.3  OueHoYHBbIE CPeACTBA

7.3.1. Texkymmii KOHTPOJIb
(popmupoBanue kommetenuu OITK-1)

IIpumepsl 3a1a4 1J151 pellieHUsI HA MPAKTUYECKHUX 3aHATHSIX:

3agaua 1. B anTukBapHOM MarasuHe MOsSBHINCH JOKYMEHTHI Hadayia XX B., MPECTaBIISIONINE COOO0M
CITYyKEOHYIO TIEPETTHCKY MEXy OpraHaMu BJIACTH W JTOJDKHOCTHBIMH JIMIIAaMH Tapckoit Poccuu. Ot
JOKYMEHTBI MMENH TPU3HAKUA W3BITHS U3 apXUBHBIX Jien (HyMmepalus B MPaBOM BEPXHEM YTy,
cinenbl OpomrropoBkr). PaOGOTHWK aHTUKBApHOTO Mara3wHa, OOHAPYKHBIIUH 3TH JOKYMEHTHI,
cooO0mmiI 0 pakTe HAXOIKU B OPTAaHbI YIIPaBJICHUS apXUBHBIM JieioM cyonrekta PD. Kakue aeiictBus
JOJDKHBI TIPEATIPUHATL OPraHbl yIpaBJIeHUsS apXWBHBIM JejdoM cyobekta P®d? Hackonbko
MIPaBOMOYHBI ACUCTBUS JHIIa, 0OHAPYKUBIIETO TOKYMEHTHI?

3agaua 2. B xozxe npoBepku oOpa3oBaTelbHOIN OpraHu3aliyi He ObUIM OOHApYXKEHBI CIEAYIOLIUe
JOKYMEHTBI: TMPUKa3 O CO3JaHUM 3KCIIEPTHOW KOMHUCCUH, aKThl Ha CIHCAaHUE YTPATUBLICH CBOIO
aKTYaJIbHOCTh JOKYMEHTAIIMH, perIaMeHTHpYIOIel 00pa3oBaTelbHbIN Tporecc. PykoBoauTemnio
00pa30BaTeNIbHOM OpraHu3aly ObUI0 00BABICHO MPEAYIPEKICHUE U JAaHO MPEANUCAHNEe YCTPAHUTh
Bce HapymieHus. Hackoibko MpaBHJIBHO BhIHECEHA Mepa HakazaHus? KakuMu HOpMaTHBHBIMU
JOKYMEHTaMU PYKOBOJICTBOBAJICS Cy/l IIPU BHIHECEHUH TaKOW Mepbl HaKa3aHus?

3agaua 3. PykoBoactBo OOO «CrpoiicynepuHBECTTOPr» pemuio npu ohopMiIeHHH NHChbMa-
MPeJIOKEHUsT O COTPYJHUYECTBE CBOMM napTHepaM «VHBECTCTPOMKOMKHPINY» HCIOJb30BaTh
n3o0paxeHue rocyaapcrBeHHoro repba P®. Hackonbko mpaBOMOYHBI JEHCTBUSL PYKOBOJCTBA
O6mectBa? [loaTBepauTe CBOM OTBET CCHUIKOW HA HOPMATUBHbBIE TIOKYMEHTHI.

3agaua 4.

HavanpHuk BOMHCKOWM YacTH 3alpocui B apXuMBE YACTH JIMYHOE JIeI0 BOEHHOCTYXAIero —
rpaxaanuHa CioyXKuHa. JTH JTOKYMEHTHI ObLIM MPEJOCTaBIEHBI Cyly B KaueCTBE J0Ka3aTellbCTBA
o neny. ['pasknanud Ciy>KKHH MoJall B CyJl ICK Ha HadallbHUKAa BOMHCKOM YacTH 3a TO, 4TO TOT Oe3
€ro corjlacus nepenaaji cyay JOKYMEHTbl — KOITUM U3 €r0 JINYHOTO JIeJia, COAEPKAlIMe EPCOHATIbHBIE
CBEICHMUS] KOH(PHICHIIMATBHOTO XapakTepa (MH(opMamus O YaCTHOM >KM3HH), a TaKkKe COOOIHII
yKa3aHHbIe ()aKThl B OPTaHbl JO3HAHUS U MPEIBAPUTENBLHOTO cheacTBUs. [louemy Hck rpaxaaHuHa
CnyxkuHa octancsi 6e3 yIoBIECTBOPEHUs?

3amaua 5.

B AnMuHucTpanuio moctynuia xanoda rpaxknaHuHa JKaBopoHKOBa 00 OTCYTCTBHUHU OCBEIICHUS
yJIULIbI, HA KOTOPOH OH MpokuBaeT. [IOMOLTHUK PYKOBOAMUTENSA, OTBETCTBEHHBIN 32 PACCMOTPEHUE
oOpalleHui rpak/iaH, He IpeoCcTaBUi OTBET B 30-THEBHBINM CPOK, 32 UTO OBbLI MPU3HAH BUHOBHBIM B
COBEpIICHUH aJMHHHCTPATHBHOTO TNpaBoHapymieHus u omrtpadoBan Ha 5000 p. Hackonbko
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IMPaBOMCPHBIM ABJISICTCSA HakazaHue? YKa)KuTe Ha3BaHUE HOPMAaTUBHOI'O IOOKYMCHTA M CTaTblO,
IpeyCMaTPUBAIOIIYIO HaKa3aHHE 3a HapyLICHUE NOPSIKa PACCMOTPEHHUS 00paIeHN I IpakIaH.

IIpuMepsI TECTOBBIX 3a1aHUI:
1. Yo Takoe AeI0NpOU3BOACTBO:

a) cepa meaTenbHOCTH IO 0OECTICUCHUIO OPraHu3alui OPUCHBIMU JOKYMEHTAMU

0) oTpacib IeATETLHOCTH, KOTOPasi 00eCIIeYHBAET JOKYMEHTHPOBAHUE U OPTraHU3aINI0 PaOOTHI C
O(i)I/ICHI)IMI/I JOKYMCHTaMU1

B) OTPACJIb JCSATCILHOCTH, KOTOpas He 00eCIeYnBacT TOKyMEHTHPOBAHKUE U OPTaHU3AIHIO PA0OTHI
C O(l)I/ICHI)IMI/I JOKYMCHTaMH1

2. Bce o¢unmanbHble JOKYMEHTHI UMEIOT TaKue QyHKIUU:
a) o0IIMe U CrieIuaTbHbIC

0) o01I1e 1 OCHOBHBIE

B) JIEJIOBBIE U 001IHE

3. CocTaB JOKyMEHTOB B OpraHU3allMH 3aBUCUT OT:

a) o0beMa U XapakTepa B3auMOCBS3EH B OpraHu3aIiu

0) mopsiaKa MPUHATHS PEIICHUH (€IMHOHAYAIINE WITN KOJUIETUATbHOCTH )
B) BCE, MepEUNCICHHOE paHee

4. Yto takoe yHU(UKAIUSI JOKYMEHTOB:

a) YCTaHOBJIEHUE €TUHOTO KOMITJIEKCA BUOB U Pa3HOBUIHOCTEN JOKYMEHTOB JUIsl aHAJIOTHUHBIX
yIpaBlIeHYECKUX CUTYallul, pa3paboTKa eqUHBIX (POPM U MPaBUII UX COCTABJICHUS, OpopMIIeHHE U
co3gaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

0) ycTaHOBJICHHE HE €IMHOTO KOMILIEKCa BUJIOB M PA3HOBUIHOCTEHN TOKYMEHTOB Il aHAJIOTMYHBIX
yIpaBIeHYECKUX CUTYaIUl, pa3paboTKa eqUHBIX (POPM U MPaBUII UX COCTABJICHUS, OpOopMIIeHHE U
co3gaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

B) YCTAHOBJICHHE €JMHOTO KOMILUIEKCA BUJIOB M PA3HOBUIAHOCTEH OTYETOB AJIsl aHAIIOTUYHBIX
yIpaBIeHYECKUX CUTYyallul, pa3paboTka eTuHBIX (OPM U MPaBUI UX COCTaBJICHUS, 0(OPMIICHUE U
co3gaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

5. Yto Takoe roioBoii 00beM JOKYMEHTO00O0poTa:

a) MCXOJHAs BEJIMYMHA JIJIs pacyeTa YMCICHHOCTH HAaCceJIeHUs, OTIPEICICHUS CTCIICHU
3arpy’K€HHOCTU CTPYKTYPHBIX NOAPA3ACIECHUN U OTAEIbHBIX JIFOAEH

0) cpelCcTBO ompeeneHus MOTpeOHOCTEH B OPraHn3allMOHHON U BRIUMCIUTEIHHON TEXHUKE,
BbIOOpa Hanbomnee 3(pPeKTUBHON CHCTEMBI PETUCTPALIMK JOKYMEHTOB U CITPABOYHOTO arlnapara
B) UCXOJHAs BEIMYHMHA I pacueTa YUCICHHOCTH COTPYAHUKOB ciyx0bl JIOY, onpenenenus
CTETIeHH 3arpyKEHHOCTH CTPYKTYPHBIX MOIPA3ACTICHUI U OTAEIbHBIX pAOOTHUKOB, CPEACTBO
ompeeneHus: IOTpeOHOCTE B OpraHN3allMOHHON 1 BHIYUCIUTENBHON TEXHUKE, BEIOOpa Hanboiee
3¢ dEeKTUBHON CUCTEMBI PETUCTPAIIMU TOKYMEHTOB U CIIPaBOYHOTO ammapara

6. Uto Takoe JOKyMEHTO00OPOT:
a) IBM)KCHUE TOKYMEHTOB B OpPraHU3allMy C MOMEHTA MX MOJIYYSHHSI IO 3aBEPILICHHS UCTIOJTHCHUS
WJIA OTIIPABKH B KOMUTET TI0 JIe]IaM HECOBEPIICHHOJIETHUX
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0) ABIKEHHE JOKYMEHTOB B OpPraHU3allii C MOMEHTA UX CO3aHUs MU TOJYYSHHS IO 3aBEePILICHUS
HCIIOJIHEHUS WIN OTIIPABKU
B) JIOKyMEHT, He TpeOyrouuii 0co00ro BHUMaHUS

7. BeiOepuTe OCHOBHBIE ATAIBI OATOTOBKH U 0(hOPMIICHUS] BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B oduce:
a) COCTaBJICHUE IIPOEKTA U COIJIaCOBaHUE

0) mpoBepKa NPaBUIBHOCTH O0(OPMIICHHUS

B) MOJIMCAHUE U PETUCTPALIUS

I') BCE BApUAHTHI IPaBUJIbHBIE

8. Urto BKIIOYAET B ce0s perucTpaius J0KyMeHTa:
a) MPOCTaBIIEHNE PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa

0) MpoCTaBJICHUE 1AThI

B) BCE BapHAHTHI IPaBUJIbHbBIE

9. CnipaBo4Hasi KAPTOTEKA COCTOUT U3 2 YACTEU U COJIEPIKUT:

a) KapTO4YKH Ha UCIIOJTHCHHBIC JOKYMCHTBI

6) KapTO4YKH Ha HCHUCIIOJIHCHHBIC JOKYMCHTEI, HAIIPABJICHHBLIC B CTPYKTYPHBIC IOAPA3ACICHUA I
O3HAKOMJICHHA U U3YUCHUA

B) 00a OTBETa MpaBUIIbHbIE

10. UaaguBHayanbHbIE CPOKH UCIIOJTHEHUS YKA3bIBAKOTCS:
a) B TEKCTE JJOKYMEHTa WU B PE30JIOLUN

0) B TeKcTe MOHOTpaduid

B) B PE30JIIOLIUN

11. OcHoBHbIe GyHKINH, KOTOpbIe oOecrieunBaet 1OV
a) TUTAHUPOBAHUE

0) y4eT U OTYETHOCTh, (PMHAHCUPOBAHUE H T.J

B) 00a OTBETAa MPaBUIILHbIE

12. UTO MOHUMAIOT TMOJI CITY>KEOHBIM TOJIEM:

a) MECTO, KOTOPOE HE 3aHITO PEKBU3UTAMHU

0) MecTo B IOKYMEHTE, KOTOPOE HE 3aHITO PEKBU3UTAMHU, 32 UCKIIOUEHUEM PEKBU3UTOB 1, 2, 3, 4,
5, 18, u mpeaHa3HAYEHO ISl 3aKPETIJICHUS IOKYMEHTA B TEXHUUYECKUX CPEICTBAX XPAHEHHUS

B) MECTO B JJOKYMEHTE, KOTOPOE 3aHATO PEKBU3UTAMU, 332 UCKIIOYCHUEM HEKOTOPBIX HIOAHCOB

13. Yto Takoe O61aHK JOKYMEHTA:

a) cTaHJApTHBIN TUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOM3BOUTCS MOCTOSIHHASA WH(GOPMAIUs JOKYMEHTa
1 €CTh MECTO JIJIsl IepeMeHHON nHpopMaIuu

0) HecTaHAapPTHHIN JTUCT OymMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOM3BOAUTCS IOCTOSTHHAS HH(POPMAITUS
JOKYMEHTA M €CTh MECTO I IePEeMEHHON HHPOpMAaIIUK

B) 00a 0TBETa MPABHUIILHBIC

14. Yto Takoe ycTaBbl:
a) CJI0’KHbIE JOKYMEHTBI, CTPYKTYPY U COJepKaHUe KOTOPBIX ONPEIENIAIOT CaMU pa3paboTUnKu
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0) TOKyMEHTBI, COAEPIKaHUE KOTOPBIX UMEET CIIY)KEOHYIO TallHy

B) JOKYMEHTBI, CTPYKTYPY U COJIEp’KaHUE KOTOPBIX ONIPEJEIISIIOT HA MECTE

7.3.2. IlpoMexyTOUHASI ATTECTAIUSA
(popmupoBanue kommerennuu OITK-1)

1. [laiite onpeneneHne T10OKyMEHTA.

2. Ha3zoBute BBl TOKyMEHTOB.

3. KaxoBbl 0CHOBHBIE TpeOOBaHUS K U3JIOKEHUIO TEKCTA TOKyMEHTa?

4, UTo Takoe « KOPPECTIOHACHITUS» ?

5. OxapakTepu3yiTe TOKYMEHTHI, TIOIJTHHHBIC 110 IOPUINIECKOM CHIIE.

6. OxapakTepu3yiTe NOHITHE « YIPAaBIEHYECKUI TOKYMEHT.

1. UYrto Takoe BXOAAUIUN TOKyMEHT?

8. UTo Takoe UCXOASIINMA TOKYMEHT?

9. Knaccudukanus 10KyMeHTOB (MpU3HAKU KJIacCU(PUKALIUN).

10. UTto Takoe 1enonpou3BOACTBO?

11. Yto Takoe peKBU3UT?

12. Kakwue cocraBHble yactu (pexBu3uThl) Bl 3HaeTe?

13. PacnonoxeHre 0CHOBHBIX PEKBU3UTOB B IOKYMEHTAX.

14. HazoBute pexBU3UTHI, HE 00s3aTENBHBIC IS OPHUITMATBHOTO MHChMA.

15. BoNBIIMHCTBO TOKyMEHTOB UMEIOT OJTHH M T€ )K€ PEKBU3HTHI, HO KaXKbIH BUJ] TOKyMEHTA —
cBoit hopmyssip. OTUero 3To 3aBUCHT?

16. Urto Takoe Gopmyisip JoOKyMeHTa?

17.  UYro BKiIIOYAeT B ceOsl MOHATHE «YTBEepXkACHHUE JOKyMeHTa»? Kakue pexkBU3UTHI BXOJAAT B
coctaB rpuda yrBepxxaenus? ['1e onn pacrnoararorcs?

18. HazoBure pekBu3UT, KOTOPHIN 0opMIIIEeTCS IPU PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

19. OObscHUTE HA3HAYEHHE PEKBU3HUTA IIOIMHCHY, KAKUE AIIEMEHTHI BXOJAT B 3TOT PEKBU3UT?
20. B kakux ciydasx o0s3aTelnbHO HAJIO 3alOJHATH PEKBU3UT « CChUIKA Ha MHAEKC M Jary
BXOJIAIETO JOKYMEHTa»?

21. Kakue pekBU3UTHI IPOCTABIISIOTCS B IIPaBOM BEpXHEM YTy OyiaHka?

22. Kakoii pekBU3UT onpesienser NoAITMHHOCTh JOKyMeHTa?

23. OObscHUTE HA3HAYCHHUE PEKBU3UTA « PE30TIOLU.

24. Uto Takoe « BU3a» Ha JOKyMEHTE?

25. OObscHHUTE Ha3HAUEHHE DPEKBU3UTA «COTJIACOBAHUE JOKyMEHTa». M3 Kakux 3JeMEeHTOB
COCTOUT IpH COTIacOBaHUS?

26. Kak ¢opmupyercst 3arojgoBok k Tekcty? B kakux IOKyMEHTax 3arojIoBOK COTJIACYeTCs C
HauMEHOBaHHEM BHJIA IOKYMEHTa B majiexe?

217. OdopmuTe HECKOIBKO 3ar0JIOBKOB K TEKCTaM: MMCbMa, aKTa, IPOTOKOJIA, JOKIAIHON 3alUCKH
28. CKOIIBKO a/IpeCOB MO’KHO MaKCUMaIbHO IOMECTUThH Ha OJJTHOM JOKYMEHTE?

29. OdopMuTe HECKOIBKO BHJIOB OTMETOK: 00 HCMONHHUTENE, 00 HMCIOIHEHUU JOKyMEHTa U
HaMpaBJEHUU €ro B JIeJI0, O HOCTYIUIEHUH TI0KyMEHTA.

30.  Yro takoe OPJI (opraHu3aliMOHHO-PACHIOPSAUTENbHAs TOKYMEHTaIus )?

31. OObsicHUTE Ha3HAUEHHE PACTIOPSAAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

32. [IpuBenute mpuMepbl pacopsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

33. OxapakTrepu3yiTe Ha3HaUeHHE OPraHN3alMOHHbBIX JOKYMEHTOB.

34. [IpuBenuTe mpuMepsbl OpraHU3alMOHHbBIX JOKYMEHTOB.

35. OObsicHUTE Ha3HAUEHHE WH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

36. [IpuBenute mpuMepbl HHOOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

37. OObsicHUTE Ha3HAUYEHHUE JOKYMEHTA «I0KJIaHas 3anucka». Kakue peKBU3UTHI UCTIONb3YIOTCS

MIPH COCTABJICHUHU JOKIAIHON 3aMUCKU?
38. Yro Takoe 0OBICHUTEIbHAS 3aIIUCKA?
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39. K kakomy Buay OPJl otHOocuTcs mnpotokon? Kakue peKBU3UTHI HCHONb3YIOTCA IIPU
COCTaBJICHUH NPOTOKOaa? M3 Kakux 4acTeil COCTOMT TEKCT POTOKOIa?
40. K xaxomy Buny OPJ] otHOocuTCs akT? Kakue pekBU3MTHI MCIOJB3YIOTCS MIPU COCTABICHUU

akta? Kakue BUIbI aKTOB MOJIEKAT YTBEPKICHUIO?
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	Тема 5. Организация документооборота.
	Регистрация документов: понятие, цели, задачи, места регистрации различных категорий документов. Системы и формы регистрации (журнальная, карточная, автоматизированная), их достоинства и недостатки. Показатели, вводимые в регистрационные формы. Особен...
	Тема 6. Организация оперативного хранения документов. Формирование дел
	Номенклатура дел: понятие. Значение номенклатуры дел для классификации документов, оперативного хранения и их пред архивной подготовки. Виды номенклатур дел. Порядок составления, оформления, утверждения и применения конкретной номенклатуры дел. Порядо...
	Тема 7. Подготовка документов к последующей передачи документов в архив или на уничтожение
	Основные этапы передачи документов в архив или на уничтожение: подготовительный (обоснование выбора способа сохранения или уничтожения путем проведения экспертизы ценности документов), основной (подготовка дел для передачи в архив), завершающий (перед...
	3.4 Тематика семинарских/практических и лабораторных занятий
	3.4.1. Семинарские/практические занятия
	Тема 1. Организационные основы делопроизводства. Бланки документов. (1)
	Тема 2. Организационно-распорядительная документация. Общая характеристика стиля служебной документации. (1)
	Тема 3. Справочно-информационные документы. Деловая переписка. Составление актов и протоколов. (1)
	Тема 4. Распорядительные документы. Составление приказов, указаний, распоряжений. Организационные документы. (1)
	Тема 5. Организация документооборота. (1)
	Тема 6. Организация оперативного хранения документов. Формирование дел (1)
	Тема 7. Подготовка документов к последующей передачи документов в архив или на уничтожение (1)
	3.4.2. Лабораторные занятия
	Лабораторные занятия по дисциплине учебным планом не предусмотрены.
	3.5 Тематика курсовых проектов (курсовых работ)
	Курсовой проект (курсовая работа) по дисциплине учебным планом не предусмотрены.
	4. Учебно-методическое и информационное обеспечение
	4.1 Нормативные документы и ГОСТы
	Нормативные документы и ГОСТы при изучении дисциплины не используются.
	4.2 Основная литература
	1. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 384 с. — (В...
	2. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 384 с...
	4.3 Дополнительная литература
	Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 545 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-...
	Чурилов, А. Ю. Юридическое делопроизводство : учебное пособие для вузов / А. Ю. Чурилов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 285 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15540-2. — URL : https://urait.ru/bcode/518399
	Чурилов, А. Ю. Юридическое делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального образования / А. Ю. Чурилов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 285 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15583-9...
	Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 545 с. — ...
	4.4 Электронные образовательные ресурсы
	ЭОР по дисциплине «Оценка стоимости бизнеса» находится в разработке
	4.5 Дополнительные электронные образовательные ресурсы
	1. РосБизнесКонсалтинг (материалы аналитического и обзорного характера) – Режим доступа: www.rbc.ru (дата обращения: 11.02.2019).
	2. Российский экономический журнал (РЭЖ) – Режим доступа: http://www.re-j.ru (дата обращения: 11.02.2019).
	3. Сайт журнала «Финансы и экономика» – Режим доступа: http://finans.rusba.ru (дата обращения: 11.02.2019).
	4. Сайт журнала «Эксперт» – Режим доступа: http://www.expert.ru (дата обращения: 11.02.2019).
	4.6 Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение
	1. Программы пакета Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
	4.7 Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы
	1. СПС «КонсультантПлюс: Некоммерческая интернет-версия». - URL: http://www.consultant.ru/online/ (дата обращения: 16.02.2019). –  Режим доступа: свободный.
	5. Материально-техническое обеспечение
	1. Лекционная аудитория.
	2. Аудитория для проведения практических занятий.
	3. Компьютерный класс с выходом в Интернет.
	4. Аудитория для групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации.
	5. Аудитория для самостоятельной работы.
	6. Библиотека, читальный зал.
	6. Методические рекомендации
	6.1 Методические рекомендации для преподавателя по организации обучения
	Данный раздел настоящей рабочей программы предназначен для начинающих преподавателей и специалистов-практиков, не имеющих опыта преподавательской работы.
	Дисциплина «Основы делопроизводства» формирует у обучающихся компетенцию ОПК-1.  В условиях конструирования образовательных систем на принципах компетентностного подхода произошло концептуальное изменение роли преподавателя, который, наряду с традицио...
	Преподавание теоретического (лекционного) материала по дисциплине «Основы делопроизводства» осуществляется на основе междисциплинарной интеграции и четких междисциплинарных связей в рамках образовательной программы и учебного плана.
	Подробное содержание отдельных тем дисциплины «Основы делопроизводства» рассматривается в п.3.3 рабочей программы.
	Примерные варианты задач и тестовых заданий для текущего контроля и перечень вопросов к экзамену по дисциплине представлены в составе ФОС по дисциплине в п.7 настоящей рабочей программы.
	Перечень основной и дополнительной литературы, баз данных и информационных справочных систем, необходимых в ходе преподавания дисциплины «Основы делопроизводства», приведен в п.4 настоящей рабочей программы.
	6.2 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
	Получение углубленных знаний по дисциплине достигается за счет активной самостоятельной работы обучающихся. Выделяемые часы целесообразно использовать для знакомства с учебной и научной литературой по проблемам дисциплины, анализа научных концепций.
	В рамках дисциплины предусмотрены различные формы контроля уровня достижения обучающимися заявленных индикаторов освоения компетенций.
	Формы текущего контроля – активность работы на практических занятиях, тестирование.
	Формой промежуточного контроля по дисциплине является экзамен, в ходе которого оценивается уровень достижения обучающимися заявленных индикаторов освоения компетенций.
	Методические указания по освоению дисциплины.
	Лекционные занятия проводятся в соответствии с содержанием настоящей рабочей программы и представляют собой изложение теоретических основ дисциплины.
	Посещение лекционных занятий является обязательным.
	Конспектирование лекционного материала допускается как письменным, так и компьютерным способом.
	Регулярное повторение материала конспектов лекций по каждому разделу в рамках подготовки к текущим формам аттестации по дисциплине является одним из важнейших видов самостоятельной работы студента в течение семестра, необходимой для качественной подго...
	Проведение практических занятий по дисциплине «Основы делопроизводства» осуществляется в следующих формах:
	– опрос по материалам, рассмотренным на лекциях и изученным самостоятельно по рекомендованной литературе;
	– анализ и обсуждение вопросов по темам, решение задач.
	Посещение практических занятий и активное участие в них является обязательным.
	Подготовка к практическим занятиям обязательно включает в себя изучение конспектов лекционного материала и рекомендованной литературы для адекватного понимания условия и способа выполнения заданий, запланированных преподавателем на конкретное практиче...
	Методические указания по выполнению различных форм внеаудиторной самостоятельной работы
	Изучение основной и дополнительной литературы по дисциплине проводится на регулярной основе в разрезе каждой темы для подготовки к промежуточной аттестации по дисциплине «Основы делопроизводства». Список основной и дополнительной литературы по дисципл...
	Методические указания по подготовке к промежуточной аттестации
	Промежуточная аттестация по дисциплине «Основы делопроизводства» проходит в форме экзамена. Примерный перечень вопросов к экзамену по дисциплине «Основы делопроизводства» и критерии оценки ответа обучающегося для целей оценки достижения заявленных инд...
	Обучающийся допускается к промежуточной аттестации по дисциплине вне зависимости от результатов текущего контроля успеваемости.
	7. Фонд оценочных средств
	7.1 Методы контроля и оценивания результатов обучения
	7.2 Шкала и критерии оценивания результатов обучения
	7.2.1. Критерии оценки ответа на экзамене
	(формирование компетенции ОПК-1)
	«5» (отлично): обучающийся демонстрирует отличные теоретические знания, практические навыки, владеет терминами, делает аргументированные выводы и обобщения, приводит примеры, показывает свободное владение монологической речью и способность быстро реаг...
	«4» (хорошо): обучающийся демонстрирует хорошие теоретические знания, практические навыки, владеет терминами, делает аргументированные выводы и обобщения, приводит примеры, показывает свободное владение монологической речью, но при этом делает несущес...
	«3» (удовлетворительно): обучающийся демонстрирует удовлетворительные теоретические знания, проявляет слабо сформированные навыки анализа явлений и процессов, недостаточное умение делать аргументированные выводы и приводить примеры, показывает не дост...
	«2» (неудовлетворительно): обучающийся демонстрирует незнание теоретических основ предмета, отсутствие практических навыков, не умеет делать аргументированные выводы и приводить примеры, показывает слабое владение монологической речью, не владеет терм...
	7.2.2. Критерии оценки работы обучающегося на практических занятиях
	(формирование компетенции ОПК-1) (1)
	«5» (отлично): выполнены все задания, предусмотренные планом практических занятий, обучающийся четко и без ошибок ответил на все контрольные вопросы, активно работал на практических занятиях.
	«4» (хорошо): выполнены все задания, предусмотренные планом практических занятий, обучающийся с корректирующими замечаниями преподавателя ответил на все контрольные вопросы, достаточно активно работал на практических занятиях.
	«3» (удовлетворительно): выполнены все задания, предусмотренные планом практических занятий, с замечаниями преподавателя; обучающийся ответил на все контрольные вопросы с замечаниями.
	«2» (неудовлетворительно): обучающийся не выполнил или выполнил неправильно практические задания, предусмотренные планом практических занятий; студент ответил на контрольные вопросы с ошибками или не ответил на контрольные вопросы.
	7.2.3. Критерии оценки результатов тестирования
	(формирование компетенции ОПК-1) (2)
	Тестирование оценивается в соответствии с процентом правильных ответов, данных студентом на вопросы теста.
	Стандартная шкала соответствия результатов тестирования выставляемой балльной оценке:
	− «отлично» - свыше 85% правильных ответов;
	− «хорошо» - от 70,1% до 85% правильных ответов;
	− «удовлетворительно» - от 55,1% до 70% правильных ответов;
	− от 0 до 55% правильных ответов – «неудовлетворительно»
	«5» (отлично): тестируемый демонстрирует отличные теоретические знания, владеет терминами и обладает способностью быстро реагировать на вопросы теста.
	«4» (хорошо): тестируемый демонстрирует хорошие теоретические знания, владеет большинством терминов и обладает способностью быстро реагировать на вопросы теста.
	«3» (удовлетворительно): тестируемый демонстрирует удовлетворительные теоретические знания, владеет основными терминами и понятиями.
	«2» (неудовлетворительно): теоретические знания у тестируемого отсутствуют, терминологией он не владеет и на вопросы теста реагирует медленно.
	7.3 Оценочные средства
	7.3.1. Текущий контроль
	(формирование компетенции ОПК-1) (3)
	Примеры задач для решения на практических занятиях:
	Задача 1. В антикварном магазине появились документы начала XX в., представляющие собой служебную переписку между органами власти и должностными лицами царской России. Эти документы имели признаки изъятия из архивных дел (нумерация в правом верхнем уг...
	Задача 2. В ходе проверки образовательной организации не были обнаружены следующие документы: приказ о создании экспертной комиссии, акты на списание утратившей свою актуальность документации, регламентирующей образовательный процесс. Руководителю обр...
	Задача 3. Руководство ООО «Стройсуперинвестторг» решило при оформлении письма-предложения о сотрудничестве своим партнерам «Инвестстройкомкирпич» использовать изображение государственного герба РФ. Насколько правомочны действия руководства Общества? П...
	Задача 4.
	Начальник воинской части запросил в архиве части личное дело военнослужащего – гражданина Служкина. Эти документы были предоставлены суду в качестве доказательства по делу. Гражданин Служкин подал в суд иск на начальника воинской части за то, что тот ...
	Задача 5.
	В Администрацию поступила жалоба гражданина Жаворонкова об отсутствии освещения улицы, на которой он проживает. Помощник руководителя, ответственный за рассмотрение обращений граждан, не предоставил ответ в 30-дневный срок, за что был признан виновным...
	Примеры тестовых заданий:
	1. Что такое делопроизводство:
	а) сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами
	б) отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию работы с офисными документами
	в) отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию работы с офисными документами
	2. Все официальные документы имеют такие функции:
	а) общие и специальные
	б) общие и основные
	в) деловые и общие
	3. Состав документов в организации зависит от:
	а) объема и характера взаимосвязей в организации
	б) порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность)
	в) всё, перечисленное ранее
	4. Что такое унификация документов:
	а) установление единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов
	б) установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов
	в) установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов
	5. Что такое годовой объем документооборота:
	а) исходная величина для расчета численности населения, определения степени загруженности структурных подразделений и отдельных людей
	б) средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата
	в) исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора наиболее эффе...
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	12. Какие составные части (реквизиты) Вы знаете?
	13. Расположение основных реквизитов в документах.
	14. Назовите реквизиты, не обязательные для официального письма.
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	27. Оформите несколько заголовков к текстам: письма, акта, протокола, докладной записки
	28. Сколько адресов можно максимально поместить на одном документе?
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	30. Что такое ОРД (организационно-распорядительная документация)?
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