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IIacmopt ¢oHAa OLEHOYHBIX CpPeACTB MO Yy4eOHol aucuumiInHe «TexHoJsorus
NOATOTOBKH IKOHOMHYECKHUX JOKYMEHTOB

1. B pe3ynbrare u3ydeHus JUCHUIUIMHBL Y 00Y4aloUXCsl JOJKHBI OBITh C(HOPMUPOBAHBI
CIEYIOIINAE KOMIETCHIINN:

Kon n HammeHOBaHHE Kon n HamMeHOBaHHe HHAHKATOPA 0CTHKEHHS
00uIenpogdeccHOHAIbHOI KOMIETEHIUH o0uIenpogdeccHOHAIbLHOI KOMIETEHIUH
Obwenpogheccuonanvnvle Komnemenyuu U UHOUKAMOPHL UX OOCHUICEHUA
OIIK-1. Criocoben pemats | Uonk-1.1. 3Ha€T OCHOBBI 3KOHOMHYECKHX, OPTraHU3allMOHHBIX H

mpodecCHOHANbHBIE 33Ja4d HAa OCHOBE | YIPABICHYECKHX  TEOPHH Ui YCIEIIHOTO  BBITIOJHEHUS
3HaHUS (Ha  TPOABHHYTOM  YpOBHE) | MPOGECCHOHATIBHOI NesTeIHHOCTH.

SKOHOMHYECKOM, opranuzanmoHHo u | Uonk-1.2. Ywmeer hopmynupoBaTh u dhopmanuzyet
YIPaBJIEHYECKONU TEOPUHU. mpodecCHOHANbHBIE 3aJadd, WCIONb3Yys TOHATUHHBINA ammapaT
3KOHOMMYECKOH, OpraHU3allMOHHOMN U YIIPABJIEHYECKOM HayK.
Wlonk-13. Bnageer aHamuTUYECKMM WHCTPYMEHTApUEM [T
[IOCTAHOBKM U PEILIEHUS THIOBBIX 3aJad yIOpaBJEHUS C
MpUMEHEHUEM HH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

2. IIporpamMmMa orieHMBaHUsI KOHTPOJUPYEMOW KOMIIETEHIIUU

Ne | KonTponupyemsie moayau, pasaenst | Koa konrponaupyemoii HaunmenoBanne
(TeMbl) TMCHUTLUIMHBI U UX KOMIIeTeHIIM U OII€HOYHOT 0
HAaMeHOBaHUe (nam ee yacTu) cpeAcTBa
Tekymas arrecranus
1. | JoxymeHTanmoHnHoe oOecrieueHre OIIK-1 Bomnpocst TUTS
9KOHOMHYECKHX BOIPOCOB YIIPABICHU CaMOTIOATOTOBKH,

MOATOTOBKA pedepaTos.
Kontponsnas padota |
CocTasnieHue u opopMIICHUE OIIK-1 Bomnpocst inie:
2. | TOKyMEHTOB CaMOTIOATOTOBKH,
MMOATOTOBKA  pedepaTos,
Kontponsnas paboral

3 | PacnopsaurenbHast JOKyMEHTalH OIIK-1 Bompocsr JUISt

CaMOIIOArOTOBKH,
NOATOTOBKA  pedepaTos,
TECTBHI. Konrponbnas
pabora 2

IIpoMesxkyTOUHAsI aTTECTALUSA

5 ceMecTp OIIK-1 Bompocel k  3K3aMeny,
3K3aMeH

Bonpocs! 1151 caMoCTOATE/ILHOM padoThI CTYACHTOB
no aucuunauHe «TexHo0rus NoAroTOBKN IKOHOMHYECKHUX IOKYMEHTOB
V cemecTp
Bonpocwt k pazoeny 1 «JJokymenmayuonnoe obecneuerie SIKOHOMUHECKUX 60NPOCO8 YNPABICHUSY)
Tema 1. JlokymMeHTalIMOHHOE 0OeCIieueHUE YIpaBICHUS
1.OcHOBHBIE MOJOKEHUS 110 JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABICHYECKOUN AEATEIbHOCTH.
2. Enunas N'ocynapcrBennas cucreMa aenornpousBojctsa (EI'C JIOY)
3. Kimaccudukanmsi TOKkyMEHTOB
4. ®opMHpOBaHUE MPAKTHUECKUX HABBIKOB JOKYMEHTO000pOTa
Tewma 2. OopmieHne JOKyMEHTAIIMU B COOTBETCTBUU C HOPMAaTUBHOM 0a3oi
1.0dopmiieHue JTOKYMEHTAMHd B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHUBHOW 0a3oif, B TOM dmHcie ¢
HCIIOJIb30BaHNEM MH(GOPMAITMOHHBIX TEXHOIOTHIA.
2.0OCHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTA, UX KIacCU(pUKAIM, TpaBuia 0(pOpMIICHUS B COOTBETCTBHH
¢ 'OCTowm.
3. Aranu3 GpopMynapoB U OJAHKOB JJOKYMEHTOB.



Bonpocwi k pasoeny 2 « Cocmasnenue u ogpopmieHue 0OKyMeHmMOo8»

Tema 1. CucteMbl JOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIIeUeHUs! YIPaBICHUS

1. OpraHu3anMoOHHbIC JOKYMEHTBI, IX Ha3HaueHHE, GOPMYISPBI-00Pa3IIb.

2. Ilpouenypa cocraBiaeHus U 0hOPMIICHUS OPraHU3aIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

3. O6nacTh MPUMEHEHUS] OPTaHU3AIMOHHBIX JTOKYMEHTOB. Mcmonb30Banue yHUDUIIMPOBAHHBIX
dopMm. 4.0dopMieHHE OCHOBHBIX BHIOB OPTaHU3AIMOHHBIX TOKYMEHTOB

Tewma 2. CocTaB peKBU3UTOB M MOPSIOK OPOPMIICHUS TOKYMEHTOB.

1. CocraB peKBU3UTOB U MOPAIOK OGOPMIICHHS: MPOTOKOJOB, AKTOB, JOKJAJHBIX 3aIUCOK,
CITY)KEOHBIX MHCEM

2. CocraBienue 1 opopMiIeHIHE HOMEHKIIATYPHI el

Bonpocwl k pazoeny 3 «PacnopadumenbHas 0OKyMeHmayusny.

Tema 1. PacniopsiauTenbHas TOKyMEHTAIUS

1. PactiopsautensHble ToOKyMeHTHI. VX Ha3HadyeHue, GopMynsipbI-o0pasiisl

2. IIpouenypa coctaBieHust © 0pOPMIICHUS PACTIOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.

3. OGnacTe NPUMEHEHHUS PACTIOPSIIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

4. Hcnonp3zoBanue  yHuduiupoBanHeix  Gopm.  OdopmieHHe  OCHOBHBIX  BHJOB
pactopsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB

Tewma 2. UHpopManimoOHHO-CTIpaBOYHAS TOKYMEHTAIIHS

1. UadopmanmoHHO-cIIpaBOYHbIe JOKYMEHTHL. X HazHaueHue, (hopMyssipbl-00pasIibl.

2. IIpouenypa coctaBienust U opopMiIeHUs HHHOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.

3. OGnacTe NpUMEHEHUsI HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.

4. Ucnions3oBanue yHUDHUITUPOBAHHBIX popM. OdhopmileHre OCHOBHBIX BUIOB HH(OPMAITHOHHO -
CIPAaBOYHBIX TOKYMEHTOB

Tema 3. JlIokyMeHTaus 1o JUYHOMY COCTaBy

1. ITakeT JOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBY.

2. OcoOGeHHOCTH pabOTHI C KaIPOBBIMH JIOKYMEHTAMH.

3. JIoKyMEHTHpOBAaHUE TPYIOBBIX IPABOOTHOLIEHHH.

4. Hcnonp3oBaHue yHU(UUMPOBAHHBIX (OPM JTOKYMEHTOB MO JIMYHOMY cocTaBy. M3manue
IPUKA30B 1O JIUMYHOMY COCTaBY, BEIEHUE JTUUHBIX JIEII.

5. ®opmMupoBaHuE U BeIeHUE TPYIOBbIX KHUKEK PaOOTHUKOB.

Tema 4. TexHONIOTHS OpTaHU3AINH IOKYMEHTOO00pOTa

1. Opranm3anus JOKyMEHTOOOOpOTa: mpueM, oOpaboTKa, perucTpaius, KOHTPOJb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIaTypa Jel.

2. TpeboBanus k 3aronoBkam aen. @opmupoBanue u 0HOpMIICHHE JIE]T.

3. CucremaTun3zanus JOKYMEHTOB BHYTPH JEJI.

4. TunoBbie CPOKH XPAaHEHUS TOKYMEHTOB.

Tema 5. TexHOJOTHS aBTOMAaTU3UPOBAHHON 00pabOTKH TOKYMEHTALIUU

1. ABTOMaTH3upOBAHHBIE CUCTEMBI JEIONPOU3BOJICTBA

2. Cucrema 311eKTpOHHOT0 ToKyMeHToobopoTta (CO /1), ee CTpyKTypa, HACTPOHKA CHCTEMBI.

3. O030p COBpPEMEHHBIX CPEJCTB OPITEXHHUKH ISl TEpeladyd W rnepepadoTku WH(OpMaIuu.
Hudposas moanuce.

4. DnekTpoHHas modra. 3anmura uHpopManui. CHCTEMBbI ONITHYECKOTO PAaCIO3HABAHUS TEKCTOB.
5. Vcrionb30BaHKe MPABOBBIX MH()OPMAITHOHHBIX CUCTEM

TecThl 11 TeKYIIEro KOHTPOJIsI 3HAHUM
no aucuuniuHe « TexHoJ0rus moAroTOBKA YKOHOMHYECKHX IOKYMEHTOBY
V cemecTp
(BBIOpATh O/IMH MPABUIIbHBINA OTBET)
1. IokyMeHTOOOOpOT PHU3BaH:
1.1 - obecnieunTh COTPYIHUKOB HEOOX0IMMOM nH(OpMalKel B ynoOHOH dopme;



1.2 - ocBOOOIUTH MECTO Ha paboyeM CTOJIE OT JIUIIHUX OyMmar;
1.3 - oOecnieunThb MpeIoCTaBIEHNE OTYETHOCTH B BHILIECTOSAIYIO OpraHU3aLUIO.
2. Omnpenenenue (yHKIUH, TIpaB, 00S3aHHOCTEH W OTBETCTBEHHOCTH COTPYAHUKOB C Y4ETOM
cnenupuKy KOMIaHUH- 3TO?
2.1. 3akoH 00 oxpaHe IpaB MOTpeOUTENEH.
2.2. BHyTpeHHSAS] THCTPYKIIHSI.
2.3. JlomKHOCTHBIC 00SI3aHHOCTH.
3. B xakoM ciyuae mpu mojiaue 3asBKH Ha SKCKYPCHIO OT HIKOJIBI B TyphupMy 00s13aTesIbHA BTOpast
MOJMUCEH Oyxranrepa?
3.1.B ciryuae onaTel HATUYHBIMHU.
3.2. B coyuae onarsl IEpEYUCIICHUEM.
3.3. B o6oux ciryqasix, eciu pedb unet oo oriare.
4. Ilo ucrteueHnu Cpoka XpaHEeHUsI IOKYMEHTOB UX.
4.1 BBIOPACHIBAIOT.
4.2. coatoT B apXHB.
4.3. OTIaI0T 3aMHTEPECOBAHHBIM JIFOJISIM.
5. bilaHKU TUNIOBBIX JOKYMEHTOB CO3/IAOTCHI.
5.1 Cornacuno I'OCT.
5.2. PacnopsbkeHHeM TUPEKTOpa MpeapUsTUS.
5.3. [locTaHOBJIEHUEM MTPABUTEIHCTBA.
6. Uto takoe EI'CJ1?
6.1. Kommiekc mnpaBuil, HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB M PEKOMEHIALMI MO BEICHHIO
JIeJI0NPOU3BO/ICTBA.
6.2. Ha3zBanue Gpupmsl.
6.3. [Ipoe3iHbIE TOKYMEHTHI.
7. Kak ycraHaBmuBaeTcsi MOpPSAIOK pabOThl ¢ CEKPETHBIMU JOKYMEHTAMHU U JOKYMEHTaMU IS
CITy’)keOHOTO TOJIH30BAHUS)?
7.1. [Ipukazom nupexrTopa.
7.2. CrieunanbHBIMU TOCY1apCTBEHHBIMU UHCTPYKLIMSIMHU.
7.3 U tem, u npyrum.
8. [Ipu Ha3HaUeHUHU Ha PabOTy M YBOJIBLHEHUU 00S3aTENLHO JIM COCTABJICHUE PACTIOPSAUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB?
8.1. [a;
8.2. Her
9. MOXHO JI1 B T€YEHUE TOJ]a BHOCUTh U3MEHEHHE B IITATHOE pacnucaHue?
9.1./1a;
9.2. Her
10. Kakoii 1oroBop Jiy4Iiie BCEro 3akjIt04aTh ¢ 3KCKypPCOBOIOM IO Pa30BbIM BbI30Bam?
10.1 CpouHblii TpyI0BOM.
10.2. I'paxk1aHCKO - TPaBOBOM JI0TOBOP.
10.3. BeccopuHblii Tpy10BOM JOTOBOD.
11. Ybst moamuchk CTaBUTCS MEPBOM Ha OTaHKE B (DMHAHCOBBIX M OYXTaNTEPCKUX JOKyMEHTaxX?
11.1 byxranrepa.
11.2 dupekropa.
12. 107K HBI JTX YKA3bIBATHCSI OTBETCTBEHHBIE JIMIIA B 3a5BKE OT LIKOJIbI?
12.1 Her
12.1 He o0Gs3arensHo.
13. B kakom citydae Tpynmny JeTeil B MyTEIIECTBUU COMPOBOXKIAET METUIIMHCKUN PaOOTHUK?
13.1 B myremectBuu 60mnee 24 gacos mpu rpymnime 6onee 10 gemoBex.
13.2. Bcerna.
13.3. O6s13aTenbpHO Beera.
14. KakuM J071KeH OBITh SI3BIK JOKYMEHTA?



14.1 Pycckum nutepaTypHbIM.
14.2 PycckuM ¢ KaHUEIIpU3MaMH.
14.3. lHOCTpaHHBIM.
15. IoroBop ¢ MHOCTPAHHBIM APTHEPOM COCTABIISIECTCSI.
15.1. Ha uHOCTpaHHOM SI3BIKE.
15.2. Ha pycckoM sI3bIKe.
15.3 Ha 2-x s13bIKax.
16. Oneparop 3T0:
16.1 CocraBuTenb OU3HEC MIaHA.
16.2 [IponaBel U COCTaBUTEIb TYPHIAKETOB.
16.3 OnToBBIi NOCTABIIUK YCIYT.
17. Moet 1 TypoIepaTop 3aKJIr04aTh ¢ TYpareHTOM JOTOBOP KYILIU-TIPOAaKHU?
17.1. la
17.2 Her.
18. JlomxkeH mu y MHAUBUIYAILHOTO MPEANPUHUMATENS OBITh yUpEeIUTEIbHBINA JOKYMEHT Y cTaB?
18.1. a.
18.2. Her.
19.Bcerna i MOXXHO MPUHUMATh Ha pabOTy COTPYAHUKA C UCIIBITATEIIHHBIM CPOKOM?
19.1. la
19.2. Her.
20.006s13aTeNbHO T MPH IIpUEME Ha padoTy 3aKII0YaTh JOrOBOP B MMCbMEHHOM BHIE?
20.1. Ma.
20.2. Her.
20.3. TlopaboTtaB, 0hOPMUTH 3aTHUM YHUCIIOM
Br16epuTe 01H WM HECKOJIBKO MTPABUIIBHBIX OTBETOB

Tembl pedepaTos
1o AucuumninHe «TexHo10rusi NOAroTOBKH 3KOHOMHYECKHX JOKYMEHTOB)»
V cemecTp
1. lokymMeHTaIlmOHHOE 00eCTICYCHHUE YITPaBICHUS
. OdopmiieHne TOKYMEHTALUU B COOTBETCTBUN C HOPMAaTHBHOM 0a30ii
. Cucrembl TOKYMEHTalMOHHOTO 00ECIICUCHHUS YIIPABICHUS
. OpraHu3anoHHbIe JOKYMEHTBI, UX Ha3HAUECHUE
. PacriopsiintenbHas TOKyMeHTaus
. PaciopsinuTenbHble TOKYMEHTHI
. UadopmannonHo-cripaBodHast JOKyMEHTALUS
. JlokyMeHTaIus 1o JMYHOMY COCTaBY
. TexHoMOTHSI OpraHU3anny JOKYMEHTO000pOTa
10. Opranuzanus AOKyMEHTO00OpOTa: mpueM, o0padoTKa, perucTpanusi, KOHTPOIb, XpaHEHHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa /e
11. TexHOMOTUsI aBBTOMATU3UPOBAHHON 00PaOOTKU TOKyMEHTAIUN
12. ABTOMaTHU3MPOBAHHBIE CUCTEMBI JIEJIONPOU3BOCTBA

O 00 1 N Dn B~ W

TeMbl KOHTPOJIBbHBIX PadoOT
no aucuunanHe «TexHoJorus mnoAroTOBKM IKOHOMUYECKHX JOKYMEHTOB)
V cemecTp
3adanus 01 6bINOJIHEHUA KOHMPOIbHBIX padom:
Bapuanrt 1

KonTpouabsnas padora Nel

1.OcHOBHBIE MOJOKEHUS 110 JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABICHYECKOMN

ACATCIIBHOCTH B SKOHOMUYCCKHUX BOIIPOCAX.

2. Knaccudukarus JOKyMEHTOB



3.0¢dopmiieHue TOKYMEHTAIlUK B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHOW 0a30i.
KonTpoasnas padora Ne2

1.latb  XapakTEpUCTUKYy OpraHU3allMOHHBIM JOKyMeHTaMm: Ycra, IlonoxeHue,
NucTpykius.

2.MHpopmanmoHHO-CITpaBOYHBIC JOKYMEHTHL. MIX Ha3HaueHue, GopMymspe-00pasIlbl.

3. PacniopsgutensHbie MOKyMEHTHI. X Ha3HaueHue, HOpMYIIpbI-00pasIih.

Bapmuanr 2

KonTpoabsHnas padora Nel

1. Enunas [N'ocynapcrBenHas cucrema aenonpoussonactsa (EI'C I0Y).

2. KitoueBble MOHATHA: TOKYMEHT, JOKYMEHTOOOOPOT, JeIONPOU3BOJCTBO, YHU(PHUKAIUS,
CTaHJapTHU3aLMs, aPXUBHOE JI€JI0, OPTTEXHUKA

3. Ucnonp3oBanne nHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI B 0POPMIICHUN JOKYMEHTAITUH
KonTpoubHnas padora Ne2.

1. ®opmynsp u npaBuiia COCTaBIEHUS OPraHU3ALMOHHBIX JJOKYMEHTOB.

2. KakoBa mpomenypa cocTtaBieHHS © OQOpMICHHS HH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

3. Ilpouenypa coctaBieHus: 1 0OpMIICHHS PacTiOpIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

Kpurepun onenkmn:

- OIEHKa «OTIMYHO» BBICTABISCTCA CTYICHTY, €CIM TEOPETUYECKOE COJEpKAHUE
JTUCLHUIUIMHBL YCBOCHO B IOJIHOM OOBEME Ha BBICOKOM HAyYHO-TEOPETUYECKOM YpPOBHE, Y
cTyneHTa copMHpOBaHB HEOOXOAWMBIC MPAKTHUECKHE HABBIKM PAa0OTBHI C TEOPETUHYECKUM
MaTepHajoM, y4eOHbIC 3aJJaHHUs BBIOJHEHBI MMOJHOCThIO. MakCUMaabHOE KOJIMYEeCTBO B % OT
OasoB, HaOpaHHBIX Tpu oTBeTe 85-100%:;

- OIICHKa «XOpOIIO» BBICTABISACTCS CTYICHTY, €CIM TEOPETUYECKOE COJEpIKaHUe
JTMCIUIUIMHEL YCBOGHO B TIOJIHOM OOBEME Ha XOpOIIEM Hay4HO-TEOPETHYECKOM YpOBHE, Y
CTYZICHTa HE B TOJHOH Mepe cPOopMHUPOBAaHBI HEOOXOIUMBIC MPAKTUYECKHE HABBIKU pabOTHI €
TEOPETHYECKMM MaTepuayoM, Y4eOHBIE 3aJaHMs BBITOJHEHBl MOJIHOCTHIO. MakcuMaibHOE
KOJINYECTBO B % oT 6asuioB, HabpaHHbBIX ipu oTBeTe: 70-84%;

- OIEHKA «YHOBJIECTBOPHTEIBHO» BBICTABISCTCSA, €CIH TEOPETHUECKOE CONEpKAHUE
JUCLHUIUIMHBL  YCBOGHO YaCTHYHO, HO TMpoOenasl He HOCAT CYHIECTBEHHOIO XapakTepa,
HEOOXOIMMBIEC IMPAKTUYECKHE HABBIKM PAOOTHI C TEOPETHYECKHM MaTEepHajIOM B OCHOBHOM
c(opMHPOBaHBI, OOJIBIIUHCTBO YUEOHBIX 3aJaHH BHIMOIHEHO. MaKCUMalbHOE KOIUYEeCTBO B %
oT 6aiioB, HaOpaHHbIX pu oTBeTe: 60-69%);

- OIICHKAa «HEYIOBJIECTBOPUTEIILHOY» BBICTABIISCTCS, €CIIM TEOPETUUYECKOE COJEp:KaHUe
JMCIUIUIMHBI YCBOCHO YaCTUYHO, HEOOXOIMMBbIE TPAKTUIECKUE HABBIKHA PA0OTHI C TEOPETUIECKUM
MaTtepuajoM He Cc(hOpMHUpOBaHbI, OosblIas YacTb Y4YeOHBIX 3aJaHUN HE BBINOJIHEHA.
MaxkcumanbHOe KOIH4ecTBO B % OT OaioB, HaOpaHHbIX MpH oTBeTe: 0-30%.

Bomnpocel Kk 3x3aMeny
1o JucHUIINHe « TeXHOJI0rusi MOAr0TOBKH IKOHOMHYECKHX IOKYMEHTOB)
V cemecTp

1. JIaTh XapaKTEpUCTUKY OCHOBHBIX ITOJIO)KEHUI 110 JOKYMEHTHPOBAHUIO YIIPaBICHUECKON
JESATEIIBHOCTH B dKOHOMHYECKHUX BOIIPOCAX.

2. Enarp ananus enunoil ['ocynapctBenHoi cuctemsl genonpoussoacrsa (EI'C JJOVY).

3. OcHOBHBIE MOHATHSI JOKYMEHTAMOHHOTO 00ECIIEUCHMsI YIIPaBJICHUS.

4. Knaccuukanus JOKyMEHTOB.

5.J1aTb  XapakTEpUCTUKY  KIIOYEBBIM IMOHATHAM: JOKYMEHT, JOKYMEHTO00OpOT,
JIeNIOTIPOU3BOICTBO, YHU(DUKALIUS, CTAaHAAPTU3ALIUS, APXUBHOE €TI0, OPTTEXHHUKA.

6. TpeboBaHMs K COCTABICHUIO U OOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

7. XapakTepucTuka opopMICHHs JOKYMEHTALUU B COOTBETCTBUN C HOPMAaTHUBHOM 0a30ii.

8. Mcnonp3oBanne nH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHHA B 0()OPMIICHUH JTOKYMEHTAIIHH.



9. OCHOBHBIE PEKBU3HUTHI IOKYMEHTA, UX KJaccu(uKausl.

10. ITpaBuna opopmiaeHus: pekBu3UTOB B cooTBeTCTBUU ¢ [[OCToMm.

11. ®opmysnsip u G1aHK JOKYMEHTA.

12. Kak ocymiecTBisieTcsl opraHu3aius J0KyMeHTO000poTa.

13. OpranuszanoHHble JOKYMEHTHI, UX Ha3HaueHue, (HopMyIsipbl-00pasIbl.

14. Opranu3anroHHbie TOKyMeHTHI: Y cTaB, [lonoxenne, Mucrpykuws, [IpaBuia.

15. ®opMmyisip 1 nipaBUiIa COCTABICHHS OPraHU3aLUOHHBIX TJOKYMEHTOB.

16. Ctpykrypa YcraBa, [lonoxenus, MucTpyKimy.

17. Tlponienypa cocraBieHuss 1 0QOPMIICHUSI OPTaHU3AIHMOHHBIX TOKYMEHTOB.

18. JlaTh XapakTepucTUKy 00JIaCTH MTPUMEHEHHUS OPTraHU3aIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

19. Ucnonb3oBanrue yHUPHUIIMPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOOOOPOTA.

20. PacniopsiguTenbHasi JOKyMEHTAIIHS.

21. PacnopsautenbHbie JOKYMEHTBI, UX Ha3HaueHUE, (POPMYIsIpbI-00pasiibl.

22. KakoBa.mmporiienypa cocTaBiaeHus U 0OPMIICHUS PACTIOPSIIUTEIIBHBIX JIOKYMEHTOB.

23. KakoBa 001acTh IPUMEHEHUS pacIIOPIIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB?

24. Uctionb3oBaHne YHUDUIIMPOBAHHBIX (OPM B TOKYMEHTOOOOPOTE.

25. PacniopsaurenpHble JoKyMeHThI: [locTranoBienus, Pemenus, [Ipukassl, Pacnopsokenust

26. Ilopsimox cocTaBieHUs, TOAMUCAHUS W  HCIOJB30BAHUSA PACHOPSIAUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB.

27. CucrteMa OpPraHu3alMOHHO-PACTIOPAAUTENHLHON TOKYMEHTAllUM, €€ COJACp)KAHUE U
NopsI0K 0hopMIIEHUS! BUIOB TOKYMEHTOB.

28. Opranuzamus JOKyMEHTOOOOpOTa: mpHeM, 00padoTKa, perucTparusi, KOHTPOIb,
XpaHEHHUE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa Jel.

29. KakoBbl TpeOOBaHUS K 3ar0JIOBKaM JIe]I.

30. Kak ocymecTBisercss poOpMUPOBAHUE JIEII.

31. KakoBbI 0COOCHHOCTH CHCTEMAaTH3aIluu JOKYMEHTOB BHYTPH Jela.

32. Kak npoucxoaut ohopmMIIeHUE JIEI.

33. KakoBbI TUIIOBBIE CPOKH XPaHEHHUS TOKYMEHTOB.

34. Ilops 10K YHUUTOXKEHUS IOKYMEHTOB.

35. Buasl wHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB OOCCIEUYCHHUS SKOHOMHUYECKHX
BOIIPOCOB, X HA3HAYEHUE U IIPaBUiIa COCTABIICHUS.

36. Haznauenwme u BuAbl HHPOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB OOECIeUCHUs
HPKOHOMHYECKUX BOIIPOCOB.

37. CocTaB peKBU3UTOB U OPSIIOK 0(OPMIICHHSI: IPOTOKOJIOB, aKTOB, JTOKJIATHBIX 3aIMHCOK,
CITY’K€OHBIX MTHUCEM.

38. OCHOBHBIE TTOJIOKEHUS 110 JOKYMEHTHUPOBAHHUIO YIIPABICHYECKOU NESTEIbHOCTH.

39. Enunas 'ocynapctBenHas cuctema nenonpouspojactsa (EI'C JIOVY).

40. OdopmiieHre TOKYMEHTAIIMM B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHOW 0a30il, B TOM YHCIE C
UCTIOJIb30BaHNEM MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOIOTHIA.

41. OcHOBHbBIE PEKBU3UTHI JTOKYMEHTa, MX Kiaccupukauus, mpaBuia oQOpMIICHHS B
cootBercTBuU ¢ ['OCTom.

42. Opranu3aioHHbIE JOKYMEHTHI, UX Ha3HAYCHHUE, (OPMYIISIPBI-00pa3IIbl.

43. Ilpouienypa coctaBieHus U 0POPMIICHUS OPTraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

44. JlaTh XapaKTEPUCTHKY 00JIACTH MPUMEHECHHS OPTaHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

45. KakoBa mpolieaypa COCTaBJICHUS U 0OPMIICHHUS PACTIOPSIIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

46. [laTh XapaKTEPUCTUKY 00JIACTH MPUMEHECHHS PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.

47. udopmanmoHHO-CIIpaBOYHbIE TOKYMEHTHI. X HazHaueHue, GopMysipbI-00pasIibl.

48. Kakoma mporeaypa cocTaBiieHuss W oQopMieHUs HHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

49. XapaktepucTruka 00JacTH IpUMEHEHUS HH()OPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

50. KakoBbI 0COOEHHOCTHU TOKYMEHTAIMU IO JIMYHOMY COCTaBY.

51. JlaTh XapaKTEpUCTUKY MMaKeTa IOKYMEHTOB 10 JUYHOMY COCTaBY.



53. JIokyMEeHTUpOBaHUE TPYAOBBIX IPAaBOOTHOLLIEHUH.

54. cnonp3oBanre yHUGUIIMPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB I10 JIANYHOMY COCTaBY.

55. PackpbITh OCOOCHHOCTH TEXHOJIOTHH OPTaHNU3aLUHU TIOKyMEHTO000pOTa.

56. Opranuzamusi JTOKyMEHTOOOOpOTa: TpHeM, 00padoTKa, perucTparus, KOHTPOIb,
XpaHEHHUE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa JAeil.

57. KakoBsI TpeOOBaHUS K 3ar0JI0BKaM JIE] M KaK OCYIIECTBIACTCS (OPMUPOBAHUE JEI.

58. PackpbITh 0COOCHHOCTH CHCTEMAaTH3aluU JOKYMEHTOB BHYTPH Jela.

59. Odopmienne nen. TunmoBsie CPOKU XpaHEHUSI TOKYMEHTOB.

60. JlaTh XapakTepUCTUKY TEXHOJIOTUH aBTOMATH3UPOBAHHOM 00pabOTKH JOKYMEHTAIUH.

61.KakoBbl 0COOCHHOCTH aBTOMAaTU3UPOBAHHOM CHUCTEMBI JCIIONPOU3BOICTRA.

62.Cucrema 3J1eKTpOHHOr0 JokyMeHToobopoTa (CO/]), ee cTpykTypa.

63.J1aTh 0030p CPEIICTB OPTTEXHUKH JIJISl TIEpeIaun U epepadoTKu HH(OpMAITUH.

64.1u¢posas noanuck. DIEKTPOHHAs 1M0YTa. 3alUTa HHPOPMALIUH.

65.CocTaB peKBU3UTOB H MOPSAIOK OPOPMIICHHUS: MPOTOKOJIOB, aKTOB, TOKJIAJHBIX 3aIHCOK,
CITY’K€OHBIX MTUCEM.

Kpurepun onenkmn:

- OIEHKa «OTJIMYHO» BBICTABIISCTCA CTYICHTY, €CIM TEOPETUYECKOE COJEpKAHUE
JTUCLHUIUIMHBL YCBOCHO B IOJIHOM OOBEME Ha BBICOKOM HAy4YHO-TEOPETUYECKOM YpPOBHE, Y
cTyzneHTa copMHpOBaHB HEOOXOAWMBIC MPAKTHUYECKHE HABBIKM PAa0OTBHI C TEOPETUHYECKUM
MaTepHajoM, Yy4eOHbIC 33aJJaHHs BBIOJHEHBI MOJHOCThIO. MakCUMaabHOE KOJIMYeCTBO B % OT
OasoB, HabpaHHBIX Tpu oTBeTe 85-100%:;

- OIICHKa «XOpOIIO» BBICTABISACTCS CTYICHTY, €CIM TEOPETUYECKOE COJEpIKaHue
JTMCIUIUIMHEL YCBOGHO B TIOJIHOM OOBEME Ha XOpOIIEM Hay4HO-TEOPETHYECKOM YpOBHE, Y
CTYZICHTa HE B TOJHOM Mepe cPOopMUPOBAaHBI HEOOXOIUMBIC MPAKTUYECKHE HABBIKU PabOTHI €
TEOPETHYECKUM MaTepuayoM, Y4eOHBIE 3aJaHMs BBITOJHEHBl MOJHOCTHIO. MakcuMalbHOE
KOJINYECTBO B % oT 6asuioB, HabpaHHbBIX pu oTBeTe: 70-84%;

- OIIEHKA «YIOBJIECTBOPHTEIBHO» BBICTABIISCTCSA, €CIH TEOPETHUECKOE CONEpKAHUE
JUCLHUIUIMHBL  YCBOEHO YaCTUYHO, HO TMpoOenasl He HOCAT CYHIECTBEHHOIO XapakTepa,
HEOOXOIMMBIE IMPAKTUYECKHE HABBIKM PAOOTHI C TEOPETHYECKHM MaTEepHajIOM B OCHOBHOM
c(hopMHpOBaHBI, OOJIBIIUHCTBO YUYEOHBIX 3aJaHH BHIMOIHEHO. MaKCUMalbHOE KOJINYEeCTBO B %
oT 6aiioB, HaOpaHHbIX pu oTBeTe: 60-69%);

- OIICHKAa «HEYIOBJIECTBOPUTEIILHOY» BBICTABIISCTCS, €CIIM TEOPETUUYECKOE COJEpiKaHue
JMCIUIUIMHBI YCBOCHO YaCTUYHO, HEOOXOIMMBIE TPAKTUIECKUE HABBIKHA PA0OTHI C TEOPETUIECKUM
MaTtepuajoM He Cc(hOpMHUpPOBaHbI, OosblIass YacTb Y4YeOHBIX 3aJaHUN HE BBINOJIHEHA.
MaxkcumanbHOe KOIH4ecTBO B % OT OaioB, HaOpaHHbIX MpH oTBeTe: 0-30%.
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