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Conep:xanue

[lepeuenr KOMIIETEHIMII C YyKa3aHWeM »JTanoB ux (opmupoBaHus B 3
npotiecce ocBoenust OITOIT

Onucanue mnoka3areiaeil W KpPUTEPUEB OLICHWBAHHWS KOMIIETEHIIMI Ha
Pa3IMYHBIX 3TAanax UX (OPMUPOBAHUS, ONIMCAHHUE IIKAJI OLIECHUBAHUS 4
TunoBbie KOHTPOJIbHBIE 33JaHUSI UM UHBIE MaTEpUalIbl, HEOOXOUMbIE IS
OLICHKM 3HAHUH, YMEHHUH, HaBBIKOB M (WJIM) OMbITa JAEIATEIbHOCTH, 6
XapaKTEepU3YyIOIIUX dTanbl (OpMHPOBAHUS KOMIIETEHIMI B Ipolecce
OCBOEHUS 00pa30BaTEIBLHON MTPOTrPAMMBI

MeToauueckre Matepualbl, OIpeNeysaIoMe MpoLeaypbl oOLeHuBaHua 13
3HaHWW, yMEHMH, HaBbIkOB M  (WIKM) ONbITa  JEATEIBHOCTH,
XapaKTEepU3YIOIIKX 3TaIlbl UX (OPMUPOBAHUS



1. IlepeyeHb KOMIETEHUN C YKa3aHUEM 3TANOB UX (POPMHUPOBAHUSA B
npouecce ocsoenust OITOII

B pe3ynpTare

HN3Yy4CHUA

MUCIUAILINHBI

«YrpaBieHUe

nokymeHToobopoToM Ha npennpusituu AIIK» oOyuaroiuecs, B COOTBETCTBUH C

dI'OC  BOmno

HaIIpaBJICHUIO

IIOATOTOBKH

38.03.02

MeHeKMeHT,

YTBEPKJIEHHOTO MpukazoM MuHucTepcTBa 00pa3oBaHus M Hayku PO ot
12.08.2020 1. Ne 970, popMupyroT cieayromue KOMIETEHIIMU, YKa3aHHbIE B

Tabnwue 1.
Tabmuna 1
®opMHupoOBaHHE KOMIIETEHUMI B poLecce U3yYeHUs JUCHUIIIMHBI
«YnpaBJjieHHe J0KyMeHT0000opoToM Ha npeanpusatuu AIIK»
Kommerennus Nuaukatopel Oranel Bunge! 3austuii O1LeHOYHbBIE
Kon HaumenoBanue JOCTUXEHUS dbopmupo PInIE: cpelcTBa s
KOMIIETEHIINI BaHUs dbopMUpOBaHUS | OLEHKU YPOBHS
KOMIIETCH | KOMIETCHIMH | chopMHpOBAHHOC
LMY B TH KOMIIETEHLIMH
npoiiecce
OCBOCHMS
OIIOII
(cemectp)
1 2 3 4 5 6
I[1IK-4 | Cnocoben nJI-2, I1iK-4 3 JIEKIIUH, CobecenoBanue,
KOOPJIMHUPOBATH Koopaunupyer MPaKTUYECKHE | YCTHBIA OMPOC
TEKYLIYIO TEKYIIYIO 3aHATUSA
MIPOU3BOJICTBEHHYIO JIeATETLHOCTh
JIeATEIbHOCTh B | IpeapUATUS
COOTBETCTBUU CO | myTeM
CTpPaTernyeCcKuM YIPaBJICHUS
TJIaHOM pa3BUTHS, | JOKYMEHTOOOO0PO
OCYULIECTBIISITh TOM
KOHTPOJIb u
OLICHUBATh
3¢ (pEeKTUBHOCTH
YIPaBJICHUS
MIPOU3BOJICTBOM,

MPUHUMATh MEPBI IO
NPEIYNpexKICHUI0 U
YCTpaHEHUIO
MPOOJIEMHBIX
CUTyalun B
IPOM3BOJICTBEHHBIX
nporeccax,
pa3zpabaThIBaTh
MEPOTPHUITHS
COBEPIIICHCTBOBAHUS
yIIpaBJIEHUS C YYETOM
MePEI0BOrO
OTEYECTBEHHOTO u
3apyOeKHOTO OMBITA




Komnerenmus [1K-4 — Taxoke GopMupyercs B X0/1€ OCBOSHHSI IUCIUILINH: «YTIpaBIeHUE

B TOCYJapCTBEHHBIX M MYHHUIIMNAIbHBIX OpraHu3anuix», «CTpaTernyeckoe yIrpaBieHHE Ha

HNPEANPUITUI

AIIK»,

TaKXkKe  IpH

MIPOXO0XKJICHUU

TEXHOJIOTUUECKOU

(mpoexTHO-

TCXHOHOFHHGCKOﬁ) IMPAKTUKKW W IIPHU BBIIIOJHCHUU W 3alIUTEC BBIHYCKHOﬁ KBaJIH(i)HKaHHOHHOI;'I

paboTHI.

2. Onucanue noKasareJjied 1 KpUTEepueB OLCHUBAHUS KOMIIETEHIMH

Ha Pa3/iMYHbIX 3Tanmax ux (l)OpMI’IpOBaHl/Iﬂ, OIINCaHMC IKAJ OIICHUBAaHUA

HepequL OIICHOYHBIX MaTE€pUuajioB

Ne n/mt Haumenosanue Kpatkas xapakrepructuka IIpencraBnenue oLeHOYHOTO
OLICHOYHOTO CPEACTBA OLICHOYHOTO CPEACTBA cpeactea 8 OM
1 VYeTHsli ompoc OILICHOYHBIE CPENICTBA, IIepeUeHb TUCKYCCHOHHBIX TEM
MIO3BOJISIOIIUE BKIIIOUNUTh JUIsl IPOBEJEHUS KPYTJIOro CTOJIA,
o0yyaromuxcs B mpouece JIUCKYCCHH, TIOJIEMHKH, JUCITYTa,
00CyXIeHHsI CTIOPHOTO BOMpoca, | Ae0aToB
MPOOJIEMBI U OLICHUBATh MX
YMEHUE apryMEHTUPOBATh
COOCTBEHHYIO TOUKY 3pPEHUS
2 CobecenoBanne CpEeIICTBO KOHTPOJIA, BOMPOCHI TIO TEMaM
OpPraHU30BaHHOE KaK JUCLUIIINHBL:
crenuanbHas 6ecena - MEepedYeHb BOIPOCOB IS
Ne1arorn4ecKoro paboTHUKA C YCTHOTO OIlpoca
00yJaroIuMMCs Ha TEMBI,
CBSI3aHHBIE C U3y4aeMOi
JUCUUIUIMHON U pacCUUTaHHOMN
Ha BBISICHEHUE 00beMa 3HaHUH
00yJaroIerocs 1mno
ONpeACICHHOMY pa3feily, TEME,
mpo0JieMe M T.11.
Tabmnuma 2
IIporpamma oueHUBAHUSI KOHTPOJIUPYEMOM AU CHHUIITIMHBI
Kon N HanmenoBanue
Ne KonTponupyemsle pasnemns KOHTPOJINPYEMOH
n/n (TeMbI TUCITUTINHBI) KOMIIETeHLIUH (UM ee OUCHOTHOTO
CpelcTBa
YacTH)
1 3 4
1 | HpaBoBbie " HOPMATHBHbIE OCHOBBI CobecenoBanue,
JEJIONPOU3BOICTRA. [K-4 YCTHBIH OIpoC
2 | IlpakTHyeckue OCHOBBI ynpaBJieHHsI TK-4 CobecenoBanue,
AokymeHTo000poTOoM Ha npeanpusaTun AIIK. } YCTHEBII 0OIpoc
3 | MpasoBbie " HOPMATHBHBIE OCHOBBI CobecenoBanue,
JeJIONPON3BOACTBA. IIK-4 YCTHBIIT O1poc
4 | PernameHTanus AOKYMEHTHPOBaHUSI CobecenoBanue,
ynpaBnqueCKoﬁ AeATECIbHOCTH. [K-4 YCTHBIﬁ onpoc
5 | Cranpapru3zaumus mnpomecca JOKYMEHTHPOBAHHS. I1K-4 CobecenoBanue,
Cocras PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. YCTHI)II)’I OIIpoC
6 PekBM3UTHI [OKYMEHTOB W 00l[He NpaBWja HUX [1K-4 ColecenoBanue,
oopmIeHus. YCTHBIN OIIpOC
7 | CranpapTu3anusi npouecca 10KyMeHTUPOBAHMS. [1IK-4 Co0OecenoBanue,
YCTHBIH onpoc




Kon

N HaumenoBanue
Ne KonTponupyemsbie pa3aens KOHTPOJUPYEMO
n/m (TeMBI TUCITUTLINHEI) KOMITETCHIINH (WU €€ OUCHORHOTO
uactu) cpencTaa
1 2 3 4
8 | TpeGoBanust K cOCTaBJeHHIO H  O0QOPMIIEHUIO I1K-4 CobecenoBanue,
JAOKYMEHTOB Pa3JIMYHbIX BU/IOB. YCTHBIH OTPOC
9 | OpraHu3alMOHHO-PACIOPSITUTEIBHAS IIK-4 CobecenoBanue,
JAOKYMEHTALHUs: NOATOTOBKA U 0opMIIeHHE. YCTHBIN OIpoc
10 | 3HaueHue JOKYMEHTA B YNIPABJIEHUU. [1K-4 CobecenoBaHue,
YCTHBII OIIPOC
11 | OpraHu3anHOHHO-PACTIOPSIUTEIbLHAS I1K-4 CobecenoBanue,
JAOKYMEHTANHUs: MOATOTOBKA U 0(opMJIeHHe. YCTHBIN OIpoc
12 | Homenkiarypa st (opMupoBaHHsI M XpaHeHHsI I1IK-4 CobecenoBanue,
AeJl. YCTHBII OIIPOC
13 | OpraHu3anHOHHO-PACTIOPSIUTENbLHAS I1K-4 CobecenoBanue,
JAOKYMEHTANHUsl: MOArOTOBKA U 0(opMJIeHHe. YCTHBII 0Ipoc
14 | CocraB peKBH3NTOB M TPEGOBAHUS K HX [1K-4 Cobecenopanne,
odopmieHuIO. YCTHBIN OTPOC
15 | CHa0xkeHYeCKO-COBITOBAS JOKYMEHTAIMSI. I1K-4 CobecenoBanue,
YCTHBIH onpoc
16 | Odopmienne peKBU3UTOB, pa3MellaeMbIX Ha [1K-4 CobecenoBanue,
padoueM moJie JOKyMeHTA. YCTHBIH OIIPOC
17 | JokyMeHTAaIHOHHOE odecrevyeHune KaJpoBOii I1K-4 CobecenoBanue,
paGoThI. YCTHBIN OIIPOC
18 | OdopmileHHe peKBH3HUTOB, pa3MellaeMbIX Ha [1K-4 CobecenoBanue,
CJIy:Ke0HOM 110JIe JOKYMEHTA YCTHBIN OIIPOC
19 | JokymMeHTaIHOHHOE odecreyeHune KaJpoBOii I1K-4 CobecenoBanue,
paGoTslI. YCTHBIN OTPOC
20 | OdopmiteHre CIPABOK U T0BEPEHHOCTEIi [1K-4 CobecenoBanne,
YCTHBIHM onIpoc
21 | Cay:xeOHas mepenucka. I1K-4 CobecenoBanue,
YCTHBIH onpoc
22 | Odopmienne JAOKJIAHOI, cryKeGHO " I1K-4 CobecenoBanue,
00BLACHUTEJIBLHOI 3aIIMCOK YCTHBIH OIIPOC
23 | TexuoJioruu padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU. IIK-4 CobecenoBanue,
YCTHBIH onpoc
24 | OdopmiteHne U cocTaBjieHHEe OCHOBHBIX BHIOB [1K-4 CobecenoBanue,
pacnopsIMTe bHbIX JOKYMEHTOB. YCTHBIH OIIPOC
25 | TexHoJioruu paGoThI ¢ JOKYyMEHTAMMU. . IIK-4 CobecenoBanue,

YCTHBIH onpoc

2. Onucanue noka3areseil 1 KpUTepHeB OLCHUBAHUSI KOMIIETEHIUI 10 JMCHUIIIMHE

«YnpapieHnue 10KyMeHT0000poToM Ha npeanpusatun AIIK » Ha pa3JnyHbIX dTanax ux
(opMupoOBaHUsI, ONMUCAHHE IIKAJ OLIEHUBAHH

Kon WNuaukaTopsl IToka3zaTeny ¥ KPUTEPHH OLIEHUBAHMSI PE3YJIbTaTOB 00yUEHUS
KOMIIETEH | JOCTMKEHUS HIKE ITOPOrOBBIN NIPOJABUHYT BBICOKHM

11, KOMIIETEHIINH IIOPOTOBOTO YPOBEHB BIi1 YPOBEHb

JTaIbl YPOBHS (YAOBIETBOPUT | YpOBEHb (oTIMYHO)

OCBOEHUS (HEeYIOBJIETBOPUT €JIbHO) (xopor10)
KOMITETCH €JTHHO)

97071

1 2 4 5 6 7




[1K-4
2 ceMecTp

IIK - 4.2
Koopaunupyer
TEKYILYIO
JeSITeIbHOCTD
IPEaIpPUATHS
myTeM
yIpaBiIeHUs
JOKYMEHT0000
poToM

oOyyJaronuiics He
3HACT
3HAYUTEILHON
4acTu
MIPOTPAMMHOT'O
Marepuaa,
IUIOXO
OPUEHTHUPYETCS B
Marepuaie,  He
3HACT OCHOB
JIOKYMEHTO000pO
Ta

oOyyJaromucs
JEMOHCTPUPYET
3HAHUS TOJIBKO
OCHOBHOTO
MaTepuaiga, HO
HE 3HAeT
JeTalei,
JIOITYCKaeT
HETOYHOCTH B
¢dbopmynupoBKa
X,  Hapymaer
JIOTUYECKYIO
MOCJICI0BATETb
HOCTh B
H3JI0KEHU U
MPOrPaMMHOTO
MaTepuaia

oOydJaroru
Hcst
JEMOHCTpPHU
pyer
3HaHUE
Marepuana,
HE
JOTTyCKaeT
CYIIECTBEH
HBIX
HETOYHOCT
el

oOyJaronui
cs
JEMOHCTPUP
yeT 3HaHue
Marepuaia,
MPaKTUKU
MIPUMEHEHUS
Marepuaa,
HCUYEPITBIBAIO
11e H
IOCJIeIOBATE
JIbHO, YETKO
M JOTHUYHO
u3JIaraet
Marepuall,
XOPOLLIO
OpUEHTUPYET
cs B
Marepuaie,
HE
3aTPYIHAETC
s C OTBETOM
npu
BUJIOM3MCHE
HUM 3aJIaHuH

3. TumoBbIe KOHTPOJIbHBbIE 32JaHUSI HJIU HHbIE MAaTepPUAJIbl, HE00X0AMMbIEe
JJIsl OLleHKH 3HAHUI, YMEHH i, HABBIKOB M ONBITA [1eSITeJIbHOCTH,
XapaKkTepu3yIMX ITanbl JOPMUPOBAHMS KOMIIETEHIHI B IIpoLecce
0CBOCHHMS00pPa30BATEILHON IPOrPaMMbI
3.1. BxoaHo#1 KOHTPOJIb

Ilenv nposedenus 6x00H020 KOHMPONAOTIPENCICHUEC YPOBHS, 3HAHUM,
YMCHUI U HaBBIKOB CTYJICHTOB.

IIpuMepHbIN NIepeYeHb BONIPOCOB

NGk wdE

3.2. Co0ecenoBanue

[IpumepHas TemaTHKa U IEPEUYEHb BOMPOCOB JIJIsl OOCYKICHHUS.

6

UYro Bam u3BeCcTHO O pa3BUTHM yIipaBieHus: B Poccuu u 3a pyoexom.
Oco0eHHOCTH Pa3BUTHSI CEITbCKOXO039CTBEHHOTO MPOU3BO/ICTBA.
Kaxkue (akTopsl 00ycnaBIuBaroT HEOOXOIMMOCTh YIIPABIICHUS.
Urto Takoe ynpasieHue?
Yro Takoe undopmarius?
Kakue cpeactBa ucnonb3yroTes 1 3aKperyieHus] HHPopMaruu?
UTto Takoe JOKYMEHT?
KaxkoBa, no Bamemy MHEHHIO, pOJIb JOKYMEHTOB B YIIPaBJICHNUN?




Tema 1. [IpakTHYecKHe OCHOBBI YIIPABJICHUS] IOKYMEHTO000POTOM HA
npeanpusatun AITK

IIpuMepHBIA IJIAH U BONPOCHI JJIA 00CYKIECHUS

1. Yto Takoe JOKyMEHT?

2. KakoBO COOTHOIIEHHE MOHATUN «TOKYMEHT» U «PEKBUZHT»?

3. ChopmynupyiTe OCHOBHBIC PeTIIaMEHTAIlN JOKYMEHTHUPOBAHUS
YIPaBIECHYECKOU NESITENBHOCTH.

3.3. luckyccus o TemMe Kpyrjoro croja
[TpumepHas TeMaTHKa U MepeueHb BOIIPOCOB Il OOCYXKACHUSI.

Temal. OcHoBHbIe NpPOOJIeMbl JOKYMECHTHPOBAHUSI W OPraHU3aAlUMN
AeJIonpou3BoAcTBa. CrucTeMbl JOKYMEHTAIMH.

Bomnpocs! ajis1 00cyxIeHus:
1. Kakue cyuiecTBeHHbIE MPOOJIEMBbl JOKYMEHTUPOBAHUS HA CETOAHSIIHUN
JI€Hb SIBJIAIOTCS Haubosee OCTPhIMU?
2. Yto Takoe hopmyisip-oOpazel 1o0KyMmeHTa?
3. HazoBuTte BapraHTbl 0pOpMIIEHUS AaThl JOKYMEHTA.
4. YT0 Takoe 3aroJioBOK JOKyMEHTa U Kak OH oopmisieTcs?
5. s yero HeoOoxoauM pekBU3HT "Pe3omouns” u kak oH oopmiisieTcs?

3aganus:
1. OTBeThTe HA BONMPOCHI. J{0PKHOCTHBIC HHCTPYKIIUHA HAa PaOOTHUKOB
KaJIpOBOM CITY>KOBI:
a) pa3pabaThIBacT
0) MONMCHIBACT
B) JOJDKHBI OBITh COTJIACOBAHBI
') YTBEpKIAaeT
1) BBOJASTCS B JIEHCTBUE
€) MoJJIEekKaT MepecMOTPpy

2. B 00O «lIporpecc» 3amecTutenab MAUPEKTOpa MO COOCTBEHHOM
WHULIMATUBE M3JAJl pacnopsbkeHne 00 M3MEHEHUU pexuma padoThl OTAeNa IO
pabore c¢ kiaueHTtamu. [lo 3TOMy pacnopsbKeHHIO PabOTHUKH OTHEeNa HAaYUHAIOT
cBoro pabdoty ¢ 9.00 u 3akanuuBarot B 21.00. Otaen padoTaet 6€3 BIXOIHBIX JHEH
10 CMeHHOMY rpaduKy padboThl. Pa3paboTaTth U KOHTPOIUPOBATH PA0OTY MO ITOMY
rpaduKy, TMOPYYEHO HAYaJbHUKY OTAeNa. PacnopsikeHHe COTJIacOBaHO C
IOPUIUIECKOM CITy>kO0M M OTZIETIOM KaJIpOB.

3.5. PyOexHblii KOHTPOJIb
Llens mpoBeneHHs PyOEKHOTO KOHTPOJSI — MPOBEPKAa YpPOBHS YCBOCHHS

7



paszziena wiM TeM Kypca MO JUCHUIUIMHE «/[OKyMEHTUpOBaHUE 3KOHOMHUYECKOU
nestenpHocTy npeanpuarus AITK.

Bomnpocsl pyoesxkHoro kourpoJis Ne 1
Bonpocwl, paccmampusaemvie na ayoumopHuIX 3aHAMUSLX

1.  OcHOBHBIC TOHATUS M OINpPENEICHUS JOKYMEHTHUPOBAHHS SKOHOMHYECKOM
JeSITeTbHOCTH.

2.  PermamenTanus TOKyMEHTUPOBAHHS SKOHOMHUYECKOHN EATEIHHOCTH.

3. PekBU3NTHI JOKYMEHTOB U 0011IME TpaBUiia UX 0(popMIICHUSI.

4.  HeoOxomuMoCTb  JOKYMEHTAallMOHHOTO  OOECMEYEeHHUs  YIpaBIICHUS
IPEIIPUITHUS.

S. CymHoCcTh TOKYMEHTUPOBAHHUS.

6.  OmnpeneneHve JOKyMEHTA.

7. CucreMa IOKyMEHTAIIHH.

8.  ®yHKUMU JOKYMEHTOB.

9.  Poisb JOKYMEHTOB B YIIPABJICHUHU.

10. TpeOGoBaHUS K COCTaBJICHHIO M O(GOPMICHHUIO JOKYMEHTOB Pa3IMYHBIX
BU/JIOB.

11. ConepxxkaHue U 3HAYCHHE JIOKYMEHTUPOBAaHUS B  DKOHOMHUYECKOU
NESTEIIBHOCTH.

12. OcHoBHBIC MOHATHS: JeJIOTIPON3BO/ICTBO, JOKYMEHTHPOBaHHE,
JIOKYMEHTAIMOHHOE 00ecTieueHue YIpaBiIeHUs, JOKYMEHT, TOKyMEHTOBEACHHE

13.  OcHOBHBIE 3TaIbl CTAHOBJICHHS JISTONMPON3BOIcTBA B Poccum.

14.  CoBpeMeHHOE AeI0NPOr3BOICTRBO.

15. ®opMsbl Oprauu3aluu AeJIOMPOU3BOACTBA B YUPEKICHUSIX.

16.  OcHOBHBIE BUBI TOKYMEHTOB, HX KJIacCU(DHUKAITHS

17. Pazpenenue GyHKUMNA MEXAY TMOApa3ICICHUSIMUA ACJIONPOU3BOICTBA U
UCIIOJIHUTEIISIMHU.

18. TlonsiTue OpraHN3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

19.  OcHoBHbIe TpeOOBaHUS K OJIaHKAM JOKYMEHTOB MPEITPUSITHSI.

20. Kako#t ¢opmar OymMaru peKOMEHJIOBaH g O(GOPMIICHUS CIIYKEOHBIX
JIOKYMEHTOB?

21. UYewm otnuyaetcs oOmuii OJaHK OT OJ1aHKa MUchma?

22. UTO BXOJHWT B COCTaB PEKBHU3UTA «CIPABOYHBIC JAHHBIC 00 OpraHU3aIuN»?
23. KaxkoB mopsiiok JaTHpOBaHMS JOKYMEHTA U BUJIBI 1aT?

24. KakoB MOpSAIOK aipeCOBaHUS JOKYMEHTa?

25. Kaxumu ciocobamu ohopmirsieTcst yTBepKACHUE TOKyMeHTa?

26. Kakue TpeboBaHMS NPEIBSIBISIOTCS K 3ar0JIOBKY?

27. KaxkoB nopsinok ohopmIIeHHs IPUIIOKEHUN K TOKYMEHTY?

28. Kaxkue TpeboBaHMS NPEIBSIBISIOTCS K PE3OIOIUHN?

29. HudopmannonHoe obecriedeHune mporecca yrnpaBieHUs.

30. Kmaccudukanuu napopManuu B ynpaBiIeHIECKON EATeTbHOCTH.

31. Kpurepuu kauectBa nuadopmaruu.

32.  OcoOEHHOCTH JEJIOBBIX M KOMMEPYECKHMX THCeM: Kiaccuukarms,

CTPYKTYpa, CTaHJapTHBIC (Dpa3bl U BBIPAKEHUS;, SITUCTOJSIPHBIN 3TUKET.
8



33. CymHOCTh U CUCTEMA MPUHIIUIIOB YIPABICHUSI.

34. OpraHu3aliOHHO-TIOJUTHYECKHE TPUHIATIBI yIpaBJICHIESCKON
JESITEIIBHOCTH.

35. Ilpunnumsl obecnedeHuss SQPEKTUBHOTO (PYHKIIMOHUPOBAHUS CHCTEMBI
yIpaBICHUS.

Bonpocwt ona camocmosamenbHo2o uzyuenus
1. Jlenonpou3BOACTBO U €ro OCOOCHHOCTH B pa3IMYHbIE HCTOPUYECKHUE
MEPUOJIBI.
[Tpukasnoe (cT0a0110BOE) 1ETOTPOU3BOICTRO.
Komnnexckoe nei10npon3BoACTBO.
MuHuCTEPCKOE IETOMPOU3BOACTBO.
I'ocynapcTBeHHOE 1€TONPOU3BOJICTBO B COBETCKYIO AMOXY.
Pa3paboTka mpuUMEpHOro MOJIOKEHUSI O CTPYKTYPHOM MOJApA3/IECNECHUU IO
€JIONPOU3BOJICTBY.
Pa3zpaboTka nmpumMepHO JOIKHOCTHON HHCTPYKITUH.
CocrapneHre IpUMEPHOTo yCTaBa OpraHu3aIlyH.
JloroBop-KoHTpakT. COCTaBIIEHHE TOrOBOPA-KOHTPAKTA.
0. OdopmiieHre BHYTpEHHEHN U BHEITHEHN TOBEPEHHOCTH.
1. OdopmieHue BHyTPEHHEN U BHEIIHEW CITy>KEOHOM 3aIUCKH.
2. OdopmieHue akta v MPOTOKOJIA.
13. TlomoxeHusi, perIaMEHTHPYIONIHE TIOPSATOK ¥ TpaBHUia COCTABIICHUS
JTIOKYMEHTAIUH.
14. CoBpeMeHHbIE CTIOCOOBI U TEXHHUKA CO3/IaHUS JOKYMEHTOB.
15.  KoHTpoJib UCTIOJHEHUS JOKYMEHTOB.
16. Opraamsamus pabOTHl ¢ JOKYMEHTAMH, COJEpKaIne KOH(PUIACHIIMATbHBIC
CBEJICHMUS.
17.  OcHOBHBIE TPYMNIIBI JOKYMEHTOB (BXO/ISIINE, UCXOIAIINE, BHYTPEHHHUE).
18. Peructpaiusi 10OKyMEHTOB.

PR BROONE OOk WN

Bonpochbl py0e:kHOT0 KOHTPOJIsE Ne 2

BOV[pOCbl, paccmampusaemsle Ha aydumopﬂblx SAHAMUAX

1. Homenkinatypa 1ist popMHUpOBaHUS U XpaHEHUS J€1.

2. [Topsimok cocTaBieHUsI HOMEHKIIATYPHI eIl

3. CoBpeMeHHbIE CIOCOOBI U TEXHUKA CO3JJaHUsI JJOKYMEHTOB.

4, dopMUpOBaHUE JETT.

S. XpaHeHUE JOKYMEHTOB.

6. Cucrembl  perucTpaluy  HMCXOASIIEH  JOKyMEHTallud W KOHTPOJIA
VCITOJIHEHHSI IOKYMEHTOB.

1. Nudopmarus kak CpeicTBO yIpaBICHUECKON AESTENHHOCTH

8. Ananu3 nHQOPMaAITMOHHBIX TTOTOKOB.

Q. KoMMyHUKaIIMOHHBIN TIpoLecc.

10. Merononoruueckue acCeKThl yIPaBIE€HYECKON AESITENbHOCTH.
11. VYnpaBieHue HOBOBBEAEHUSIMH B OpraHU3alUN
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12. Opranuzamus ynpaBJIeHYECKON ACSTENHPHOCTA PYKOBOIUTEIS

13. IlepedeHb TOKYMEHTOB IO TUYHOMY COCTABY.

14. Kakue OCHOBHBIEC IOTOKU IOKYMEHTOB MOKHO BBIJICJIUTH B OPraHU3aIMU U B
4eM UX 0COOCHHOCTH?

15. IIpoBeneHue 3KCHEPTU3BI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

16. OmpeneneHre CpPOKOB XpaHEHUS JIOKYMEHTOB W TMOATOTOBKAa WX s
JUTUTEIIBHOTO XPAHEHUS ¥ UCTIOJIb30BAHMSI.

17. TlpaBuia ucnoib30BaHUS A1 B IPOILIECCE XPAHCHMUS.

BOI’IpOCbl 0151 CAMOCMOSIMENIbHO20 U3yuerus

1. Odopmrnenne pa3aTMUHbIX BUJOB JIETOBBIX MTHUCEM.

2. CocraBieHre HOMEHKJIATYphI J1€]1 OPraHUu3aluu.

3. CocraBieHHEe  HOMEHKJIATYpbl 1€  CTPYKTYpHOIO  MOAPAa3ACICHHUS
OpraHU3alHH.

4 Perucrpanus 10KkyMEHTOB B OpraHU3aluy (pa3IudHble BUIbI PErUCTPALIH).
5 OdopmieHre TOKyMEHTOB IO JUYHOMY COCTaBY.

6. OnpeneneHne CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

7 OdopmieHne TOKyMEHTOB, CIaBAEMbIX B apXUB.

8 DJEKTPOHHBINA apXUB U €r0 0COOEHHOCTH.

Q. Cxema cocTaBiieHUs JOKYMEHTOB O IpuémMe Ha padoTy.

10. TpeboBanus kK 0POPMICHHUIO TOKYMEHTOB 10 JUYHOMY COCTaBY.
11. TloaroTtoBka v opopMIICHHE JIUYHOTO JIea.

12.  JloxymeHTalus Mo MUCbMEHHBIM U YCTHBIM OOpAaIlEHUSIM TPaXk/IaH.
13.  OdopmieHre npuKa3oB 1Mo JUYHOMY COCTaBY.

14.  UYto moHumaetcs noj 00beMOM JT0KyMEHTOOOOpoTa?

15.  Yrto BXOOUT B MOHATHE JOKYMEHTOOOOpOTa?

16. Yro BAMSET HA OPTAaHU3AIUIO BUXKEHHUS TOKYMEHTOB?

3.6. IIpomexyTOouHasi aTTecTanus
dopMa UTOTOBOTO KOHTPOJISI — 3a4eT.
[IpakTuueckue (pacueTHbBIC) 3aJaHUs JUISI ClIaY 3a4eTa HE MPEeyCMOTPEHBI.

BOHpOCbI, BbBIHOCHMBbIC HaA 3a4€T

1. OCHOBHBIE IOHATHS U ONPEAEIEHUS JOKYMEHTUPOBAHHUS
YIPABJICHUYECKOU EATEIbHOCTH.

2. PernamenTanust JOKyMEHTUPOBAHUS YIPABICHUYECKOU I€ATETbHOCTH.

3. PeKkBU3HUTHI JOKYMEHTOB U 00IIIME MpaBuUiia UX 0(hOpPMIICHHUS.

4. Heo6xo1uMocTh TOKYMEHTAIMOHHOT'O 00ECIIeUeHHUsl YIIPaBIICHUS
NPEANPUATHS.

S. CymHOCTh JOKYMEHTUPOBAHMUS.

6. Omnpenenenue 10KyMEHTA.

7. Cucrema TOKyMEHTALUU.

8. @DyHKIMU JOKYMEHTOB.

9. Ponb 10KyMEHTOB B yIIpaBJICHHH.
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10. TpeboBanus K COCTaBIECHUIO U O(POPMIICHUIO JOKYMEHTOB Pa3IUYHbIX
BUJIOB.

11. CopaepkaHue U 3HaU€HHUE TOKYMEHTUPOBAHUS B
yIPABICHYECKOUICATETbHOCTH.

12.  OcHOBHbIE NOHSTHS: IETONPOU3BOJICTBO, JOKYMEHTUPOBAHUE,
JIOKyMEHTAIMOHHOE 00€CTIeueHrEe YIPABICHUS, TOKYMEHT, TOKYMEHTOBEICHUE

13.  OcHOBHbIE 3Tarnbl CTAHOBJICHUS I€IONPOU3BoIcTBa B Poccun.

14. CoBpeMeHHOE eJIONPOU3BOJICTBO.

15. ®opmbl opraHu3anuy JeNOMPOU3BOACTBA B yUPEKICHUSIX.

16. OcHOBHBbIE BHIbI TOKYyMEHTOB, UX KJIACCU(PUKALIUS

17. Pazgenenue GyHKIMI MEXIy MOApa3IeICHUIMHU ASTONPOU3BOICTBA U
UCTIOTHUTEIISIMU.

18. TloHsATHe OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

19.  OcHoBHbIe TpeOOBaHUs K OJaHKaM TOKYMEHTOB MPEIPUSTHUS.

20. Kaxkoit ¢popmar Oymaru peKOMeHI0BaH i1 0(hOpPMIICHUSI CITY>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB?

21. Yewm ornmuaercs oOmmii 01aHK OT OJaHKa nmucbma?

22.  YTO0 BXOIHUT B COCTaB PEKBU3UTA «CIIPABOYHBIE JaHHBIE 00
OpraHu3anumn»?

23. KaxkoB nmopsiiok 1aTupoBaHus JOKYMEHTA U BUJIbI 1aT?

24. KakoB MopsI0K aipeCOBaHUs JOKYMEHTa?

25. Kakxumu criocobamu ohopmirsieTcst yTBepKACHUE TOKyMEHTa?

26. Kakwue TpeOoBaHUS NPEABSBISIOTCS K 3aTOJOBKY?

27. KakoB nopsanok ohopmiieHus IPUI0KEHUHN K TOKYMEHTY?

28. Kakwue TpeOoBaHUS MPEIBSIBISIIOTCS K PE30TIOIUHN?

29. HudpopmannonHOE 0OECTICUCHHUE TPOIecca YIIPaBICHU.

30. Knaccudukanuu uHpopManuy B ynpaBiIeHUECKON NeATeTbHOCTH.

31. Kpurepuu kauectBa uHPOpPMAIIUU.

32.  Oco0eHHOCTH JIETTOBBIX U KOMMEPYECKUX MUCEeM: KiacCupuKaIus,
CTPYKTYpa, CTaHJapTHbIE (Ppa3bl U BHIPAKEHUS; SITUCTOSIPHBIM STHKET.

33. CymHOCTh ¥ CUCTEMA MPUHIIMIIOB YIIPABICHHUS.

34.  OpraHu3alMOHHO-TIOJUTHYECKHUE MPUHIIMIIBI YITPaBICHYECKOM
JESITEIIbHOCTH.

35. IIpunnumnsl obecieueHust 3PPeKTUBHOTO PYHKIIMOHUPOBAHUS
CHCTEMBI YIIPaBJICHHUS.

36. Jlemompou3BOACTBO M €70 OCOOEHHOCTH B PA3INYHBIC UCTOPHUIECKHE
TIEPUO/IBI.

37. IlpukazHoe (cToy010BOE) IEIOMPOU3BOACTBO.

38. Komnexckoe nenonpou3BoCTBO.

39. MuHHCTEPCKOE JCIONPOU3BOJICTBO.

40. T'ocynapcTBeHHOE AEIONPOU3BOJICTBO B COBETCKYIO AMOXY.

41. Pa3paboTka NPUMEPHOTO MOJOKEHHS O CTPYKTYPHOM MOAPa3ICICHUN
0 JIEJIONPOU3BOICTBY.

42. PaspaboTka mpUMEpHOHN JOHKHOCTHON MHCTPYKIIHH.

43. CocraBieHHE NPUMEPHOTO yCTaBa OPraHU3aIlUU.
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44.  ]JloroBop-KOHTpakT. CoCTaBIEHHE TOTOBOPA-KOHTPAKTA.

45.  OdopmiieHre BHYTpEHHEN U BHEIIHEH JOBEPEHHOCTH.

46. OdopmiieHre BHYTPEHHEH 1 BHEIIHEH CITy>KeOHOM 3aMnCKH.

47.  OdopmileHHE aKTa U MMPOTOKOJIA.

48. TlonmoxkeHusi, periiaMeHTUPYIOIIUE TTOPSAIOK U IIpaBUila COCTABICHUS
JIOKyMEHTAIUH.

49.  CoBpeMeHHBIE CTIOCOObI U TEXHUKA CO3aHMS TOKYMEHTOB.

50.  OcHoBHBIE TPYIIIIBI TOKYMEHTOB (BXOASIINE, HCXOIAIIUE,
BHYTPEHHHUE).

51. Perucrpanusi JOKyMEHTOB.

52.  KoHTpOJb UCTIOIHEHUSI JOKYMEHTOB.

53.  Opranuzanus paboThI C TOKyMEHTaMHU, COJIEpIKaIIe
KOH(UACHIIMATbHBIC CBEICHMS.

54. Homenknatypa s GOpMUPOBAHUS M XPAHECHUS JCII.

55. Ilopsnok cocTaBieHHsI HOMEHKIATYpPbI Al

56. CoBpemeHHbIE CIOCOObI U TEXHHUKA CO3[JaHUS IOKYMEHTOB.

57.  ®dopmupoBaHUE JE.

58. XpaHeHue TOKyMEHTOB.

59.  CucreMsl peructpalu UCXOASIIENH JOKYMEHTAIMH U KOHTPOJIS
UCIIOJTHEHUSI IOKYMEHTOB.

60. HWudopmarus kak CpeCTBO YIPABICHICCKOU IEATEILHOCTH

61. Amnanu3 uHQOPMAIIMOHHBIX TTOTOKOB.

62. KomMMyHUKaIIMOHHBIN TPOIIECC.

63. MeToagoIOTHYECKHE aCTIEKTHI YITPABICHYECKOM 1A TETHHOCTH.

64. VYmnpaBneHHe HOBOBBEIACHHUSIMH B OpraHU3AIINU

65. Opranuszanus yrnpaBieHUECKOHN eATeIbHOCTH PYKOBOIUTEIS

66. IlepeyeHb JOKYMEHTOB IO JIUYHOMY COCTaRBY.

67. Kakue OCHOBHbIE IOTOKH JOKYMEHTOB MOKHO BBIJICIIUTH B
OpraHu3alliy U B YeM UX OCOOCHHOCTH?

68. I[IpoBeaeHue 3KCHIEPTU3bI ICHHOCTU JOKYMEHTOB.

69. Omnpenenenre CpOKOB XpaHEHHsI TOKYMEHTOB U MOATOTOBKA UX AJIs
JUINTEIBLHOTO XPaHEHUS U UCIIOIb30BaHUSL.

70. IIpaBuna ucnoyib30BaHUs A€ B MPOIIECCE XPAHCHUSI.

71.  OdopmieHune pa3IuuHbIX BUIOB JEIOBBIX MHCEM.

72.  CocrtaBieHrne HOMEHKIIATYPHI JIEJI OpraHU3aIiH.

73. CocTtaBieHrne HOMEHKIATYPHI e CTPYKTYPHOTO TIOIpa3AeICHuUs
OpraHU3aIHH.

/4. Perucrtpanusi JOKyMEHTOB B OpraHU3alUU (pa3IMYHbIE BUIbI
PEruCTpallH).

75. OdopmieHue T0KYMEHTOB T10 JITYHOMY COCTaBY.

76.  OmnpeneneHre CPOKOB XpaHEHUS TOKYMEHTOB.

77. OdopmneHue T0OKyMEHTOB, CJaBa€MbIX B apXUB.

/8.  DIEKTpOHHBIN apXUB U €r0 OCOOEHHOCTH.

79. Cxema cocraBieHUs JOKYMEHTOB O IpuéMe Ha paboTy.

80. TpeboBanus Kk 0OPMICHUIO TOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBY.
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81. TIloaroroBka u oopmIIeHHE JIUYHOTO JENa.

82. JloxymeHTaIus 1O MUChbMEHHBIM M YCTHBIM OOpaIlCHUSIM TPaXkIaH.
83. OdopmieHue npuKa3oB Mo JUYHOMY COCTaBY.

84. Uto moHuUMaeTcs moja 00beMOM JOKYMEHTO000poTa?

85. Uto BXOAMT B MOHATHE TOKYMEHTOO0OpOTA?

86. Uto BiMseT HAa OpraHU3AIMIO ABUKCHUSI JOKYMEHTOB?

4. MeTtoan4ueckne MaTepuaJibl, ONpeae/siionue nNpoueaypbl OlleHUBAHUSA
3HAHUH, YMEHHU, HABBIKOB U (WJIH) ONbITA 1eATEJIbHOCTH,
XapaKTepu3yIuX 3Tanbl GopMUpOBaHUS KOMIIETCHIU

4.1 Ilpoueaypnl OlleHUBAHUSA 3HAHUI, YMEHHN i, HABBIKOB
U (MJIM) ONBITA AeATeJIbHOCTH

KonTponb pe3ynbraroB oOyueHUs, A3TaloB U YypPOBHA (HOpMHUpPOBaHMUS
KOMIETEHIIMH MO  JUCUUIUIMHE «YIpaBlIeHHE JOKYMEHTOOOOpOTOM  Ha
npeanpusatua AIIK» ocymecTBiisieTcst yepe3 NpOBEIEHUE BXOJHOIO, TEKYILETO,
PYOEKHBIX, BBIXOAHOI'O KOHTPOJIEH M KOHTPOJISL CAMOCTOSTEIbHON paboTBhI.

4.2 Kputepuu ouleHKH 3HAHUI, YMEHUI, HABBIKOB U (MJIM) ONbITA
AeATeJIbHOCTH, XaPAKTEePU3YIUHNX ITalbl GOPMHUPOBAHNS KOMIIETEHIIMA B
npouecce 0CBOCHUsI 00pa3oBaTe/JIbHOM POrPaMMbl

Onucanue mKaabl OUEHUBAHUS TOCTHKEHUSI KOMIIETEHIIMN MO JUCLMUIUINHE
pUBECHO B Ta0OHIE 6.

Tabauua 6
YpoBeHb OTMeTKa 1O TSATHOATUTEHOM Onucanue
OCBOCHUS crcreMe (IIPOMEXyTOUHasI
KOMITCTEHIINU aTTecTarys)
8bICOKUITL «3aYTEHOY OOyyvarommiicss OOHapyKHJI BCECTOPOHHEE, CHUCTEMAaTHYecKoe |

rIy0OKOoe 3HaHWE y4eOHOrOo MaTepuala, YMEeT CBOOOIHO BBIMOIHSTH
3a/laHus, TPEAYCMOTPEHHBIE TMPOrPaMMOH, YCBOUI  OCHOBHYIO
JUTEepaTypy M 3HAKOM €  JIOTNOJHUTENBHOM  JUTEpaTypoil,
peKkoMeHoBaHHOW mporpammoil. Kak mnpaBuno, oOywaronmics
MPOSIBIISIET TBOPUYECKHE CIOCOOHOCTH B TOHMMAHWUU, H3JIOXKEHHH W
HCIOJIb30BAaHUU MaTepuaia

oazoenlii «3aYTEHOY OOyyvarommiicss OOHapy>KHJI TOJHOE 3HaHHE Y4eOHOro Marepuala,
YCIICITHO BBITIOJIHSET TPEITyCMOTPEHHBIE B TpOrpamMMe 3a/laHus,
YCBOMJI OCHOBHYIO JINTEPATYPY, PEKOMEHIOBAHHYIO B IPOTPaAMMe

nopozoewlii «33a4TCHOY OOyuarommiicss 00HAPYKWJI 3HAHHUS OCHOBHOTO Y4eOHOTO MaTepHuaia B
o0beMe, HEOOXOAMMOM Ui JajbHeWIneld y4eObl W TIpeICTOSIICH
paboTel Mo mpod)eccHu, CIPABISETCS C BBIIOJIHEHUEM MPaKTUYECKUX
3a/laHui, TPEJyCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOM, 3HAKOM C OCHOBHOM
JIUTEPATYpPOil, PEKOMEHA0BAHHOMN NIPOrpaMMOH, JOITyCTHII
MOTPENIHOCTH B OTBETE Ha OK3aMeHe W TPH  BHITOJHCHUH
JK3aMEHAI[MOHHBIX 3aJaHuii, HO 00JilajaeT HEOOXOAUMBIMH 3HAHUSIMU
JUTSL UX YCTPAaHEHUs MOJT PYKOBOJACTBOM TPEIO1aBaTeNs

- «HE 3aUTEHO» OO6yyarommiics 00HapYXUJI MPOOEbl B 3HAHUSAX OCHOBHOTO y4eOHOTO
marepuaia, AOIMYyCTUII MTPUHOUITHATIBHBIC OH_II/I6KI/I B BBIIIOJIHCHUH
NIPENYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMON IMPAKTUUECKHUX 3aJaHUil, HE MOXET
MPOAOJDKUTE OOyYeHHe WM TMPHUCTYUTh K MPOQPECCHOHATBHON
NESITEIPHOCTH TI0 OKOHYaHWHM 00pa30BaTeNbHOM oOpraHu3anmu 0e3
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| |,HOHO.HHI/ITCHLHLIX 3aHATUI

4.2.1. Kputepuu OLEHKH YCTHOIO OTBeTa NPH BXOAHOM H PYOEKHOM
KOHTPOJIE, MPOMEKYTOUHOI aTTecTaluu

IIpu oTBeTe Ha BOIPOC OOYUAIOLIUIICS 1EMOHCTPUPYET:

- 3HAHMA. HOPMATUBHBIE W TIPABOBBIE JOKYMEHTHI, Kacarolluecs
npo(hecCHOHANBHOM  JIeATEIBHOCTH; OCHOBBI JTIOKYMEHTAJIBHOTO O(OpPMIICHUS
pelieHuid B YIPABICHUM OINEPANMOHHOW (MPOU3BOJACTBEHHOM) AESATEILHOCTH
npeanpusatuid AIIK 1mpu BHEAPEHUN TEXHOIOTUYECKUX, IPOAYKTOBBIX NHHOBAIUN
WIM OPraHU3allMOHHBIX W3MEHEHMI; METOJbl OpraHu3aiuu 3PEGEeKTUBHOU
YIPABJICHUYECKOW JEATEIBbHOCTH, OCHOBBI 3JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa;
OPUHIUIOBL Pa3padOTKM M co3laHusl 0a3 JaHHBIX M HUX HCHOJb30BAHHE B
UH(POPMAILIMOHHBIX CUCTEMAX;

-  YMEHHUS:aHAIM3UPOBATh HOPMATUBHBIE U IIPABOBBIE JIOKYMEHTBHl B

npo(eCCUOHANBHOM  JESATENIbHOCTH; COCTaBISITh W oopmiiATh  Haubosee
paclpoCTpaHEHHbIE BHUABl JIOKYMEHTOB, IIPUMEHSAEMBIE B YIPaBICHYECKOU
nesitenibHOCTH B AIIK ¢ yueToMm ux HazHa4yeHUsl; IPOBOJUTH aHAIM3 HUH(OpMaLUu
0 (YHKIMOHUPOBAHUM CUCTEMBbI BHYTPEHHETO JOKYMEHTOOOOpPOTAa OpraHHU3aliHy;
pa3pabatrbIBaTh U cO37aBaTh 0a3bl JAHHBIX;
- BJIaJIcHHME HABBIKAMM. HABBIKAMHM IIOWCKA HCIIOJIb30BaHUS HOPMATHUBHBIX W
IIPaBOBBIX JOKYMEHTOB B CBOEH NPO(PECCHOHANBHON AESITENbHOCTH; HaBBIKAMHU
JOKYMEHTAJIBHOTO  O(QOpPMJIEHUSI pEUIEHUHA B YNPABICHUU OINEPALMOHHOU
(MpOM3BOJCTBEHHOMN) AESATENBHOCTH OpraHU3alil BHEAPEHUU TEXHOJOTMYECKHUX,
IPOJYKTOBBIX WHHOBALlMA OPraHU3al[MOHHBIX M3MEHEHU; WH(OPMAIMOHHBIMU
TEXHOJIOTHSIMU  DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa; HAaBbIKAMM BEJCHUS 0a3
JaHHBIX [0 pa3IUYHbIM T[OKa3aTelsiM M MH(GOPMALMOHHOIO oOOecredeHus
YYaCTHUKOB OPraHU3aLMOHHBIX IIPOEKTOB.

Kpurepuu oueHku

OTJIMYHO 00yyaroImuics: 1eMOHCTPUPYET:

- 3HaHUE CYIIHOCTH U COBPEMEHHBIX IOJIX0/JI0B K CO3/IaHUI0 CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTeyeH s yIpaBIeHYeCKOH e TeTbHOCTH;
TEOPETHYECKUX U HOPMATUBHBIX OCHOB JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABICHYECKON
NeSITebHOCTH B 00JIACTH YIPaBJIEHUS 3€MEbHBIMU PECYpPCaMH,
HEJIBUKMMOCTBIO, OPTraHU3alMU U IPOBEICHMS KaJaCTPOBBIX U
3eMJICYCTPOUTENBHBIX pabOT, MPaKTUKH IPUMEHEHHs MaTepuaia,
MCYEPIBIBAIOIIE U ITOCIEA0BATENBHO, YETKO U JIOTUYHO U3J1araeT MaTepual,
XOpOLIO OPUEHTUPYETCS B MaTEpHaJIe, HE 3aTPYAHIETCS C OTBETOM IIpU
BUJIOM3MCHCHHUH 3aJaHMHI1,

- YMEHHE OpraHHW30BaThb CHUCTEMY JOKYMEHTAI[HOHHOIO obOecredeHus
yrpaBiaeHus; O0POPMIISTh pPa3WyHble BHUJBI JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
JIEHCTBYIOLMMHU CTaHapTaMH,

- YCIENIHOE W CHCTEMHOE BJIAJCHUE HABBIKAMU NPUMEHEHHMS Pa3IMYHBIX
TEXHOJIOTUH OpraHu3alid CHCTEMBI JOKYMEHTOOO0OpOTa, B T.4. CpPEACTBaMHU
HKT; orbopa M uCHONB30BaHUS Pa3IMYHBIX YNPABICHUYECKUX CPEACTB U
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METO/I0B COCTaBJIE€HHUA M PabOThl ¢ KOHKPETHBIMU JIOKYMEHTaMU B OOJIACTH
YIIPABJICHUS 3€MEIIbHBIMU PECypcaMu

X0pOo1I0

00yyaroImuics 1eMOHCTPUPYET:

- 3HaHHe Marepuana(CylIHOCTH U COBPEMEHHBIX MOJXO0/I0B K CO3JIaHHIO
CHCTEMBI JOKYMEHTAL[MOHHOTO 00eCIIeYeHHs yIIPaBIEHYECKON NesITeIbHOCTH;
TEOPETHUYECKUX U HOPMATUBHBIX OCHOB JJOKYMEHTUPOBAHMS YIIPABICHYECKON
NeSITeIbHOCTH B 00JIACTH YIPABIECHUS 3€MEJIbHBIMU PECYPCaMH,
HEJBUYKMMOCTBIO, OPTraHU3alMU U IIPOBEACHUS KaJaCTPOBBIX U
3eMJICYCTPOUTEIBHBIX PAadoT), HE JIOMYCKACT CYLIECTBEHHBIX HETOUHOCTEIH;

- B 1I€JIOM YCIIEIIHOE, HO COJEp KaIlue OTCIbHBIC IPOOEIIbI, yMECHHE
OpraHu30BaTh CUCTEMY JOKYMEHTALMOHHOTO 00ECIIeUeHMsl yIIpaBIICHUS;
0(pOpMIIATH pa3UYHbIE BUI JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOIIUMHU
CTaHJapTaMHM, UCIIOJIb3Ysl COBPEMEHHBIE METO/IbI M ITOKA3aTEIN TAKOU OLICHKH,
UCIIOJIb3Ysl COBPEMEHHBIE METObI U ITOKA3ATEIIM TAKOU OLIEHKH;

- B LIEJIOM YCIEIIHOE, HO COJIepKalliee OTAeNIbHbIE IPOOEbl MU
COIIPOBOKAIOIIEECS OT/IEIbHBIMH OIIMOKAMHU BJIaICHHE HaBBIKAMU IPUMEHEHUS
Pas3JIMYHBIX TEXHOJOTHI OpraHnu3aluy CUCTEMBI IOKyMEHTO000pOTa, B T.4.
cpeactBamu MKT; orOopa 1 ncnonb30BaHUs pa3IuvHbIX YIPaBICHUYECKUX
CPEICTB U METOJIOB COCTABIICHHSI U paOOThI C KOHKPETHBIMU JJOKYMEHTaMH B
00J1aCTH yIpaBJIECHUs 3€MEJIbHBIMU PECYpCaMHU

Y10BJIETBOP
HTEJILHO

00yyaroImuics 1eMOHCTPUPYET:

- 3HaHHS TOJBKO OCHOBHOTO MaTrepuaia (CyIHOCTH B COBPEMECHHBIX MOJIX0/I0B
K CO3/IaHUIO CUCTEMBbI JIOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecneueH sl yIpaBIeHYeCKON
JEATEIbHOCTH; TEOPETUYECKUX U HOPMATUBHBIX OCHOB JIOKYMEHTUPOBAHUS
yIpaBJIEHYECKOH J1eTeIbHOCTH B 00JIaCTH YIIPABICHUSI 3eMEIbHBIMU
pecypcaMu, HEIBU)KMMOCTBIO, OPraHU3alluK U ITPOBEACHUS KalaCTPOBBIX U
3eMJICYCTPOUTEIBHBIX PadO0T), HO HE 3HACT JICTANCH, JOIMyCKAeT HETOYHOCTH,
JIOITyCKAaeT HETOYHOCTH B (POPMYIIMPOBKAX, HAPYIIAET JIOTHUECKYIO
IIOCJIEZ0BATENBHOCTD B U3JI0KEHUH IPOrPaMMHOI0 MaTepraa,

- B LIEJIOM YCIIEUIHOE, HO HE CUCTEMHOE YMEHHUE OPIaHU30BATh CUCTEMY
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecrieueHHs yrpaBiieHus; 0QOpMIIATh Pa3IUYHbIE BUIbI
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH C IEUCTBYIOIMMH CTaHAAPTAMHU, UCIIOIb3YS
COBPEMEHHBIE METO/IbI U ITIOKA3aTEIU TAKON OLICHKH, UCIIOJIb3Ys COBPEMEHHBIE
METO/bI ¥ TOKA3aTeNIM TAKOW OLIEHKH, UCIIOJIb3Ysl COBPEMEHHBIE METO/BI U
[IOKA3aTeNIM OLEHKH IIEPCOHAaa,

- B LEJIOM YCIEUIHOE, HO HE CUCTEMHOE BJIAJICHUE HaBbIKAMHU ITPUMEHEHUS
Pa3IMYHBIX TEXHOJOTHI OpraHn3alui CUCTEMBI IOKyMEHTO000pOTa, B T.4.
cpeactBamu UKT; orGopa 1 Mcnonb30BaHus pa3IU4HbIX YIIPaBICHUYECKUX
CPEZCTB U METOJIOB COCTABIICHUS U paObOThl C KOHKPETHBIMH JJOKYMEHTaMH B
00J1aCTH ypaBJIEeHUs 3€MEIIbHBIMU PECYpPCAMHU

Hey/I0BJIETB
OPUTEJTBHO

oOyuaroruics:

- HE 3HAeT 3HAYMUTEJILHOM YaCTH MPOrpaMMHOI0 MaTepHaa, mioxo
OPUECHTUPYETCS B CYITHOCTH U COBPEMEHHBIX IMOIX0JIaX K CO3JJaHHIO CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIeYeHMsI YIIPABICHYECKOM eI TeIbHOCTH;
TEOPETUYCCKUX ¥ HOPMATHBHBIX OCHOB JIOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABICHUECKOM
JESITETBHOCTH B 00JTACTH YIIPABJICHUS 3€MEILHBIMU PECYPCaMH,
HEJIBYKUMOCTBIO, OPTaHU3aIluHN U TIPOBEICHUS KAaCTPOBBIX U
3eMJICYCTPOUTEIILHBIX pabOT, HE 3HAET MPAKTUKY MPUMEHEHHS MaTepHraa,
JIOIYCKAET CYIIECTBEHHBIC OINOKHY;

- HE yMeeT OpraHh30BaTh CUCTEMY JTIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00CCIICUSHHUS
yrpasyieHus; 0OPMIISTh PA3IUUHBIC BUBI JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUH C
JIEHCTBYIONMMHU CTaHIAPTaMHU, JOMYCKAET CYIIECTBEHHBIE OIMMMUOKH, HEYBEPEHHO,
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¢ OOJIBIIMMU 3aTPYTHEHHUSIMHU BBIMTOJHSAET CAMOCTOSATEIBHYIO padoTy,
OOJIBITMHCTBO 3a/IaHUH, IPEAYCMOTPEHHBIX TPOrPaMMOM TUCIUITIIMHBI, HE
BBINOJIHEHO;

- o0y4aromuiics He Bia/ieeT HaBbIKaMH MPUMEHEHHS] PA3JIMYHbIX TEXHOJIOIHH
OpraHu3aIluy CUCTEMBI IOKYMEHTO000poTa, B T.4. cpeactBamu MKT; orbopa u
HCIIOJIB30BAHUA PA3JIMYHBIX YIIPABJICHYCCKUX CPCACTB U MCTOJOB COCTABJICHUS U
paboThI ¢ KOHKPETHBIMHU IOKYMEHTAMHU B O0JIACTH YIIPABJICHUS 3€MEITbHBIMU
pecypcamu, JOMyCKaeT CYIIECTBEHHBIE OITMOKH, ¢ OOJIBIIMMHU 3aTPyTHEHUSIMU
BBIMOJIHSIET CAMOCTOSITEIIBHYIO paOOTY, OOJIBIIMHCTBO MPEyCMOTPEHHBIX
HpOFpaMMOﬁ JUCHUITIIMHBI HE BBIITOJIHECHO

aspabommur: dowenm, Yepuenro E.B. Wk
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