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Conep:xkanue

[lepeueHr KOMIIETEHIIMII C yKa3aHWEM OJTamoB WX (OPMUPOBAHHUS B
nporiecce ocBoenust OITOIT

Onucanue mnoka3zareneil M KpPUTEPUEB OLICHWBAHUS KOMIIETEHIIMI Ha
Pa3IUYHBIX 3Tanax uX (OPMUPOBAHUS, ONIMCAHHUE IIKAJI OLIECHUBAHUS
TunoBbie KOHTPOJIbHBIE 33/1aHUS UM UHBIE MaTepUaibl, HEOOXOAUMBIE IS
OLICHKM 3HAHUM, YMEHHUH, HaBBIKOB M (WJIM) OIbITa JAEITEIbHOCTH,
XapaKTEepU3yIOIIKUX dTanbl (OPMUPOBAHUS KOMIIETEHLUUH B Mpolecce
OCBOEHUS 00pa30BaTEIBLHON IPOTrPAMMBI

Meroguyeckue Martepualibl, OIPEACIAIOINAE IPOLEAYPhl OLCHUBAHUSA
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13

14

17

23

26



1. IlepeyeHb KOMIETEHUMI ¢ YKa3aHHUEM 3TANOB UX ()OPMHUPOBAHUS B
npouecce ocsoenust OITOII

B pe3ynpTare

HN3Yy4CHUA

MUCIUAILINHBI

«YrpaBieHUe

nokymeHToobopoToM Ha npennpusituu AIIK» oOyuaroiuecs, B COOTBETCTBUH C

dI'oC BO 1o

HaIlpaBJICHUIO

IIOATOTOBKH

38.03.02

MeHeKMeHT,

YTBEPXKACHHOTO TMpHKa3oM MUHHUCTepCTBA 00OpazoBaHusi W Hayku P®D ot
12.08.2020 r. Ne 970, dbopmMupyrT cleayromue KOMIETEHIINH, yKa3aHHbIE B

Tabnwue 1.
Tabmuna 1
®opMHupoOBaHHE KOMIIETEHUMI B poLecce U3yYeHUs JUCHUIIIMHBI
«YnpaBJjieHHe J0KyMeHT000opoToM Ha npeanpustuu AITK»
Komnerenmnus Nuaukatopsl OTamsl Bunel 3angatui O1eHOYHBIE
Kon HaumenoBanue JOCTHKEHHUS dbopmupo TS CpelcTBa Ui
KOMIIETEHIINI BaHUS dbopMUpOBaHUS | OILEHKU YPOBHS
KOMIIETCH | KOMIETCHIMH | chopMHpOBAHHOC
LMY B TH KOMIIETEHLIMH
nporecce
OCBOCHMS
OIIOII
(cemecTtp)
*
1 2 3 4 5 6
[IK-4 | Cnocoben na-2, 1K-4 3 JICKIINH, CobecenoBanue
KOOPJIMHUPOBATh Koopaunupyer MPaKTUYECKHE
TEKYITYIO TEKYIIYIO 3aHATHUS
MIPOU3BOJCTBEHHYIO JIeATETbHOCTh
NI TeTbHOCTh B | IPEINIPUSTHUS
COOTBETCTBUU CO | myTeM
CTpaTeTUYeCKUM YIIPaBJICHUS
MJIaHOM pa3BUTHUSA, | JOKYMEHTO0O0PO
OCYIIECTBIISTh TOM
KOHTpPOJIb u
OIICHUBATH
3¢ (HEeKTUBHOCTH
yIpaBiIeHUS
MIPOU3BOJICTBOM,

NPUHUMATh MEpHI 110
OpEIyNpexIeHUI0 U
YCTpaHEHUIO
POOJIEMHBIX
CUTyalun B
IIPOM3BOJICTBEHHBIX
nporeccax,
pa3pabarbIBaTh
MEPOTIPUSATHS
COBEPILIEHCTBOBAHUS
YIpaBJIEHUS C y4ETOM
epe1oBOro
OTE4YECTBEHHOT'O u
3apy0eKHOTO0 OTBITa
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Komnerenmus [1K-4 — taxke ¢popMupyercst B X0/1€ OCBOCHHS AUCHMILTUH: «YTIpaBiIeHHE

B TOCYAApCTBCHHBIX W MYHHUUIIAJIBHBIX OPraHU3alUsAX», «CTpaTGI‘I/I‘-IeCKOe YIIpaBJICHHUC Ha

IpEIPUITHH

AIIK», Takxe TIpu  NPOXOXKICHUHU

TEXHOJIOTMUECKOU

(TIpoeKTHO-

TEXHOJIOTUYECKOM) MPAKTUKA U TPU BBIMOJIHEHUH U 3alIUTE BBIMYCKHON KBaTH(PHUKAIMOHHOM

paboTHI.

2. Onncanue noxkasareJjieid 1 KpuTeprueB OLlEHUBAHUS KOMIIETEHIM I

Ha pa3/iIMYHbIX 3Tallax ux q)OpMI/IPOBaHI/Iﬂ, OIIMCAHHC IIKAJ OHCHUBAHUA

IlepeyeHb OlleHOYHBIX MATEPHAJIOB

Ne /mm HaumenoBanue Kpatkas xapakrepuctuka IIpencraBnenue oueHOYHOTO
OIICHOYHOTO CPEJICTBA OIICHOYHOTO CPEJICTBA cpeactea B OM
1 YcTHEI onpoc OIICHOYHBIC CPEJICTBA, NepeYCeHb TUCKYCCUOHHBIX TEM
MTO3BOJISIONTNE BKITFOUNTH JUTSL TIPOBEJICHISI KPYTJIOTO CTOJA,
00yJaronmxcs B Ipoliece JTIUCKYCCHU, TIOJICMUKH, JHUCITYTa,
00CYXJICHHSI CIIOPHOTO BOMpoca, | 1e0aToB
MPOOJIEMBI U OLIEHUBATH UX
YMEHHE apTyMEeHTUPOBATh
COOCTBEHHYIO TOUKY 3pEHHUSI
2 CobecenoBanue CPEIICTBO KOHTPOJISA, BOTIPOCHI TI0 TEMaM
OpraHM30BaHHOE KaK TUACITATIINHBL:
crienuanbpHas Oecena - TepedyeHb BOMPOCOB IS
Mearoru4eckoro paboOTHUKA C YCTHOTO OIpoca
0o0yJaronmmMcs Ha TEMBI,
CBSI3aHHBIE C N3y4aeMOM
JUCHUIUIMHON U pacCUUTaHHOU
Ha BBIICHEHHE 00beMa 3HaHUH
oOyuJatoIerocs 1mo
OTIpeNIeTICHHOMY Pa3zeiy, TeMe,
npo0JemMe H T.II.
Ta6muia 2
IIporpamMmMa oueHMBAHUS KOHTPOJMPYEMOil AUCHUIIINHE
Kon . Haumenosanue
Ne KonTponupyemsbie pa3aens KOHTPOJIUPYEMOU
/1 (TEeMBI JUCITUTLIMHEI ) KOMITETEHIINH (WU €€ OICHOTHOTO
cpecTBa
4acTH)
1 2 4
1 ;LIJ):::::;)BOE;;:BOHCTZZL HOPpMaAaTUBHbIC OCHOBBbBI HK'4 CO6€C€HOB3HI/IC
2 IIpakTHueckne OCHOBBI npaBJICHUSA
Ilol:cyMeHT()OﬁOpOTOM Ha NMpeANPUATHH XIFK HK-4 CO6eC€HOBaHI/Ie
3 iﬂ?;(;)l}o[;:nonﬂ:a- HOPMATHBHBbIE OCHOBBI [IK-4 CobecenoBaHue
4 Pel“.HaMeHTaIII/Iﬂ“ JOKYMEHTHPOBAHMUS [IK-4 Co0OeceoBanue
YHOpPaBJICHYCCKOA TCHATCIbHOCTH.
5 | Cranpapru3zaunus mnpomecca JOKYMEHTHPOBAHMS. I1K-4 CobecenoBaHue
CocraB PE€KBU3UTOB JOKYMEHTOB.
6 | PekBU3UTHI JOKYMEHTOB W 00LIMe NPaBWJIA HX I1K-4 CobecenoBanue
odopmIeHHS.
7 | CranpapTu3anus npouecca 10KyMeHTHPOBAHMS. I[1IK-4 CobecenoBanue
8 | TpedoBaHuss K CcOCTaBJeHHI0 U O0QOPMJIECHHIO [1K-4 CobecemoBanue
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Kon
N HaumenoBanue
Ne KoHtponupyemsle pa3aeinbl KOHTPOJUPYEMOH
/T (TeMBI TUCITUTUIMHEI) KOMITETCHIIMH (WU €€ OUCHOHHOTO
cpeacTBa
YacTH)
1 2 3 4
JAOKYMEHTOB Pa3IM4YHbIX BHIO0B.
9 | Opranu3auoOHHO-PACIIOPSIAUTEIbHAS I1K-4 CobecenoBanne

JAOKYMEHTAlHs: MOAT0TOBKA 1 0popMeHHe.

10 | 3HaueHue JOKYMEHTA B YNIPABJIEHUHU. [1K-4 CobecenoBanne

11 | OpraHM3anHOHHO-PACHOPAAUTEILHAN I1K-4 CobecenoBanue
JAOKYMEHTANHUs: OATOTOBKA U 0opMJIeHMe.

12 | Homenknarypa misi (OpMHpPOBAaHMS W XpaHeHHUs I1K-4 CobecenoBaHue
AeJL.

13 | OpraHu3anHOHHO-PACTIOPSIUTETBLHAS I1K-4 CobecenoBanue
JAOKYMEHTANHUs: MOATOTOBKA U 0(opMJIeHHe.

14 | CocraB peKBU3UTOB H TPEOOBAHUS K MX IIK-4 CobecenoBanue
oopmiieHHIO.

15 | CHa0xkeHYeCKO-COBITOBAS JOKYMEHTAIMSI. I1K-4 CobecenoBanue

16 | OdopmileHHe peKBH3HUTOB, pa3MellaeMbIX Ha [1K-4 CobecenmoBanue
padouyeM moJie JOKYMEHTA.

17 | JlokyMeHTamHOHHOE obecrneueHue KaJIpoBOii [1K-4 CobecenoBanue
padoThbl.

18 | OdopmileHHe peKBH3HUTOB, pa3MellaeMbIX Ha [1K-4 CobecenmoBanue
CJIy2Ke0HOM 110J1e JOKYMEHTa

19 | JlokyMmeHTamHMOHHOE obecrneueHue KaJIpoBOii [1K-4 CobecenoBanue
padoThbI.

20 | Odopmitenne cIPaBOK U J0BEPEHHOCTEI I1K-4 CobecenoBanue

21 | CayxeOHas nepenucka. I1K-4 CobecenoBanne

22 | Odopmirenne JTOKJIATHOIA, carykeGHOi U [1K-4 CobecenoBanue
00bSAICHUTEIbHOM 3aNIMCOK

23 | TexHoaoruu padoThI ¢ JOKYMEHTAMHU. [1IK-4 CobecenoBanue

24 | Odopmitenne U cocTaBjeHHe 0CHOBHBLIX BUIOB I1K-4 CobecenoBanune
PACHOPSANTEILHBIX JOKYMEHTOB.

25 | TexuoJioruu padoTsl ¢ JOKYMEHTAMHU. . I1IK-4 CobecenmoBanue

2. Onucanue nMoKa3arejiei u KPUTEPUEB OCHUBAHUA KOMIIeTEHIIMIi 0 JUCIMILIUHE

«YnpasJjieHue 10KyMeHT0000poToM Ha npeanpusaTun AIIK » Ha pa3JaM4HbIX 3Tanax ux
(¢opmMupoBaHus, onucaHue MKaJI OLEHUBAHUSA

Kon WNHaukatopsl ITokazarenaun ¥ KpUTEpUN OLICHUBAHMSI PE3YJIBTATOB 00YUEHHUS
KOMIIETEH | JOCTH)KEHHUS HUKE IIOPOTOBBIN MIPOJBUHYT BBICOKHH

1Y, KOMITETEHIIUH MIOPOTOBOTO YpOBEHB bIit YpOBEHb

JTaIbI YPOBHs (YAOBIETBOPUT | YpOBEHb (oTHMuHO)

OCBOCHHUS (HEYTOBIIETBOPUT €JTHHO) (xoporo)
KOMIIETEH €JIbHO)

U1

1 2 4 5 6 7
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[1K-4
5 ceMecTp

IIK - 4.2
Koopaunaupyer
TEKYIIYIO
JESITEIbHOCTD
IIPETPUATHS
IyTeM
YIPaBJIECHUS
JOKYMEHT0000
poTom

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

oOyyJaromucs
JIEMOHCTPUPYET
3HAHUS TOJIBKO
OCHOBHOTO
MaTepuaiga, HO
HE 3HAET
JeTalei,
JIOITYCKaeT
HETOYHOCTH B
¢dbopmynupoBKa
X,  Hapymaer
JIOTUYECKYIO
MOCJICI0BATETb
HOCTh B
H3JI0KEHU U
MIPOrPaMMHOTO
MaTepuaia

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

oOyJaronui
cs
JEMOHCTPUP
yeT 3HaHue
Marepuaia,
MPAKTUKHU
MIPUMEHEHUS
Marepuaa,
HCUYEPITBIBAIO
11e H
IOCJIeIOBATE
JIbHO, YETKO
M JOTHUYHO
HU3JIaraet
Marepuall,
XOPOLLIO
OpUEHTUPYET
cs B
Marepuaie,
HE
3aTPYIHAETC
s C OTBETOM
npu
BUJIOM3MCHE
HUM 3aJIaHuH

3. TumoBbie KOHTPOJIbHBbIE 32JaHUSI MM HHbIE MAaTepPUAJIbl, HEOOX0AMMbIEe
JJIsl OLleHKM 3HAHUI, YMEHH i, HABBIKOB M ONBITA [1eSITeJIbHOCTH,
XapaKkTepu3yIuX 3Tanbl (OPMUPOBAHMS KOMIIETEHIHI B IIpoLecce
0CBOCHMS 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI

3.1. IIpomexyTOUHAsI ATTECTALMS

Bug npomexxyrounoit arrectanuu B 38.03.02 MeHe»KMEHT.
[IpakTruueckue (pacuyeTHbIe) 3aJJaHUS B TIEPEUYHE BOIIPOCOB OTCYTCTBYIOT.

dopma UTOrOBOTO KOHTPOJISL — 3a4eET.

1.

2.
3.
4,

S.
6.
7.

Bonpochl, BBIHOCHMbIE HA 3a4eT
OCHOBHBIE TIOHSATHUS U OMPEICTCHHS TOKyMEHTUPOBAHHUS
YIPABJICHUECKOU IEATETbHOCTH.
PernamenTarus 1OKyMEHTHPOBAHUS YITPABICHYECKON IEATEITHHOCTH.
PexBU3UTHI JOKYMEHTOB U OOIIME TIpaBuiia UX OPOpPMIICHHUS.
HeobxoaumMocTh TOKyMEHTAIMOHHOTO 00ECTIEYeHHS YIIPaBICHUS
IPEIITPUSITHSL.
CyImHOCTh JOKYMEHTUPOBAHMUS.
OnpeneneHue JOKyMEHTA.
Cucrema TOKyMEHTALUU.
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8.

OyHKIHMU TOKYMEHTOB.

Q. Ponb 10KyMEHTOB B yIIpaBJICHHH.

10. TpeGoBaHMs K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO TOKYMEHTOB Pa3IMYHbIX
BUJIOB.

11. ConepkaHue U 3HaU€HHE TOKYMEHTUPOBAHUS B YIIPaBIEHYECKON
NEeSATETbHOCTH.

12.  OcHOBHbIE NOHSTHS: IETONPOU3BOJICTBO, JOKYMEHTUPOBAHUE,
JIOKYMEHTAIMOHHOE 00ecTieueHue YIpaBiIeHUs, JOKYMEHT, TOKyMEHTOBEACHHE

13.  OcHOBHBbIE 3Tanbl CTAHOBIICHUS JAENIONPON3BOACcTBA B Poccuu.

14. CoBpeMeHHOE AeI0oNPOU3BOICTBO.

15. ®opmbl opraHu3anyy JeIONPOU3BOACTBA B YUPEKICHUSAX.

16. OcHOBHBIEC BHIBI TIOKyMEHTOB, UX KJIACCU(pUKALIUS

17. Pa3zpenenue GpyHKIMI MEXy NOApa3aeICHUSIMU ISIONPOU3BOICTBA U
UCIIOJIHUTEIISIMHU.

18. I[lonsiTHE OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

19. OcHoBHbIe TpeOOBaHUs K OJaHKaM JOKYMEHTOB MPEIPUSTHUS.

20. Kaxkoit ¢popmar Oymaru pekoMeHI0BaH 111 0(hOpMIICHUS CITY>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB?

21. Yewm orimuaercs oOmmii 01aHK OT OJaHKa nmucbma?

22. UYrto BXOJUT B COCTaB PEKBU3UTA «CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
OpraHuszanum»?

23. KakoB MopsAI0K AaTUPOBAaHUS JOKYMEHTA M BUJIbI 1aT?

24. KakoB MopsI0K aipecOBaHUs JOKYMEHTa?

25. Kakxumu criocobamu ohopmirsieTcst yTBepKACHUE TOKyMeHTa?

26. Kakwue TpeOoBaHUS NPEIBSBISIOTCS K 3aTOJOBKY?

27. KakoB nopsaok oGopmIiIeHUs MPUIIOKEHUHN K TOKyMEHTY?

28. Kaxkue TpeboBaHMs MPEIBSIBISIOTCS K PE3OTIOIIIH?

29. HudopmanmonHoe oOecrieueHre mpoliecca yrpaBICHHS.

30. Knaccudukanuu nuapopManuu B yrpaBIeHUECKON NeATeTbHOCTH.

31. Kpurepuu kauectBa uHPOPMAIIUU.

32.  Oco0eHHOCTH JIETTOBBIX U KOMMEPYECKUX MHCEeM: KiacCupuKaIus,
CTPYKTYpa, CTaHJapTHBIC (Dpa3bl U BBIPAKEHUS;, SITUCTOJSIPHBIN STUKET.

33. CymHOCTh U CUCTEMA MPUHIIUIIOB YIIPABICHHUS.

34. OpraHu3alMOHHO-TIOJUTHYECKHUE MTPUHIIMITHI YITPaBICHYECKOM
JESITEIBHOCTH.

35. Ilpunuunsl odecrieueHus: 3¢pHEeKTUBHOTO PyHKIIMOHUPOBAHUS
CHCTEMBI YIIPaBJICHHUS.

36. Jlemonpou3BOJCTBO U €r0 OCOOEHHOCTH B Pa3IMYHbIE HCTOPUUECKUE
TIEPUO/IBI.

37. IlpukasHoe (cToyOOBOE) AEIOMPOU3BOACTBO.

38. Komiexckoe aeaonpon3BoCTBO.

39. MuHHCTEPCKOE ACIOIPOU3BOJICTBO.

40. TocymapCTBEHHOE JEIOTPOU3BOJICTBO B COBETCKYIO JIIOXY.

41. Pa3paboTka MPUMEPHOTO MOJOKEHHS O CTPYKTYPHOM MOAPA3IECICHUN

1o ACJIOIPOU3BOJCTBY.
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42. Pa3paboTka NpuMEpHOI TOKHOCTHON MHCTPYKIIHH.

43. CocraBieHHe NPUMEPHOTO yCTaBa OpraHU3allUu.

44.  JloroBop-koHTpakT. CocTaBi€HHE IOTOBOPA-KOHTPAKTA.

45. OdopmileHre BHYTpEHHEN 1 BHEIIHEH I0BEPEHHOCTH.

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

47.  OdopmileHHE aKTa U MPOTOKOJIA.

48. TlonmoxkeHusi, periiaMeHTUPYIOUIUE TIOPSAIOK U IIpaBUiia COCTABICHUS
JIOKYMEHTAIlUH.

49. CoBpemeHHBIE CIOCOOBI M TEXHUKA CO3/1aHUs JJOKYMEHTOB.

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

51. Perucrtpanusi JOKyMEHTOB.

52.  KoHTpOJb UCTIOIHEHUST JOKYMEHTOB.

53.  Opranuzauus paOoTbl C TOKYMEHTAMHU, COJIEPIKaLIIe
KOH(UACHIIUATIbHbIE CBEICHMUS.

54. Homenknarypa aist GOpMUPOBAHUS U XpaHEHUS JEII.

55. Ilopsnok cocTaBieHHsI HOMEHKIATYpPbI Al

56. CoBpemeHHbIE CIOCOOBI U TEXHUKA CO3[JaHUS IOKYMEHTOB.

57.  ®dopmupoBaHUE JE.

58. XpaHeHue TOKyMEHTOB.

59. CucreMsl perucTpanuy UCXOASIMIEH JOKYMEHTAIIUH U KOHTPOJIS
VCTIOJTHEHHSI IOKYMEHTOB.

60. HWudopmamnus kak CpeCTBO YIPABICHUCCKOU AEATECILHOCTH

61. Amnanus nHQOPMAIIMOHHBIX TTOTOKOB.

62. KoMMyHUKaIIMOHHBINA TIPOIIECC.

63. MeToaonoTHYECKHE aCTIeKThI YITPABICHYECKOM eI TETHbHOCTH.

64. VYmnpaBineHue HOBOBBEJACHUSIMU B OpraHU3AINH

65. Opranuszanus ynpaBieHUECKOH 1€ATeIbHOCTH PYKOBOAUTENS

66. IlepeyeHb JOKYMEHTOB IO JIUYHOMY COCTaRBY.

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

68. I[IpoBeneHue 3KCHIEPTU3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB.

69. Omnpenenenre CPOKOB XpPaHEHUS TOKYMEHTOB M MIOJTOTOBKA UX JJISI
JUTUTEIHLHOTO XpaHEHUS ¥ HUCTIOTh30BAHMUSL.

70.  IIpaBuia UCTIOIB30BAHUS JIeJ B MMPOIECCE XPAaHEHUS.

71.  OdopmieHue pa3IuuHbIX BUJIOB JEIOBBIX MHCEM.

72. CocrapiieHME HOMEHKJIATYPHI JIeJT OpTaHU3alIiH.

73. CocTtaBiieHre HOMEHKIIATYPHI eI CTPYKTYPHOTO TIOpa3AeIeHUs
OpraHU3aIHH.

/4. Perucrtpanus IOKYMEHTOB B OpraHu3aluy (pa3indyHbIe BUIbI
perucTpanun).

75. OdopmieHue T0KYMEHTOB T10 JITYHOMY COCTaBY.

76. OmnpeneneHre CPOKOB XpaHEHUS TOKYMEHTOB.

77. OdopmieHne TOKyMEHTOB, CIaBAEMbIX B apXUB.

/8.  DJEKTpOHHBIN apXUB U €ro 0OCOOEHHOCTH.
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79. Cxema cocTaBieHUs JOKYMEHTOB O IpuéMe Ha paboTy.

80. TpeboBanusa Kk 0pOPMIICHUIO TOKYMEHTOB 10 JINYHOMY COCTaBY.
81. TIloaroroBka u odopMIICHHE JIMYHOTO JIeTa.

82. JloxymeHTaIus IO MUChbMEHHBIM M YCTHBIM OOpaIllCHUSIM TPaXkIaH.
83. OdopmieHue npuKa3oB Mo JUYHOMY COCTaBY.

84. Urto moHuMaeTcs moja 00beMOM JOKYMEHTO000poTa?

85. UTo BXOAMT B MOHATHE IOKYMEHTOO0OpOTA?

86. Uto BiMseT HAa OpTraHU3AIMIO ABUKEHUS JOKYMEHTOB?

4. MeTtoan4ueckne MaTepuaJibl, ONpeae/siionue nNpoueaypbl OlleHUBAHUSA
3HAHUH, YMEHHU, HABBIKOB U (WJIH) ONbITA 1eATEJIbHOCTH,
XapaKTepU3yIuX 3Tanbl GopMUpPOBaHUS KOMIIETEHIIUM

4.1 Ilpoueaypbl OLlCHUBAHUSA 3HAHUI, yMEHH i, HABBIKOB
U (MJIM) ONBITA AeATEJILHOCTH

KonTponb pe3ynbraToB oOyueHUs, A3TaloB U YpPOBHA (HOpMHUpOBaHMUS
KOMIETEHIIMH MO0  JAUCHUIUNIMHE «YTpaBJICHHUE JIOKYMEHTOOOOPOTOM  Ha
npeanpustun AIIK» ocymectBisieTcs yepe3 NMpPOBEICHHE BXOIHOIO, TEKYLIETO,
PYOEXKHBIX, BBIXOJTHOTO KOHTPOJIEH U KOHTPOJISI CAMOCTOSATEIBHON PaOOTHI.

4.2.1. Kputepum OlleHKH YCTHOTO OTBETA MPHU TeKYIl[eM KOHTPOJe U
MPOMEKYTOYHOM aTTecTauuu

[Ipu oTBeTe Ha BONPOC OOyUaAIOLIUIICS 1EMOHCTPUPYET:

- 3HAHHMA. HOPMATUBHBIE W TIPABOBBIE JOKYMEHTBI, Kacaroluecs
npo(hecCHOHANBHOM  J1€ATEIbHOCTH; OCHOBBI JIOKYMEHTAJIBHOTO O(OopMIIeHUs
pEelIeHU B YIpaBICHUU OIEPAIMOHHONW (TIPOM3BOJCTBEHHOM) AESATEIBHOCTU
npeanpusatuid AIIK mpu BHEApPEHUN TEXHONIOTUYECKUX, MPOIYKTOBBIX NHHOBAIUN
WIM OPraHU3allMOHHBIX M3MEHEHUW; MeToAbl opranu3auud 3G (HEeKTUBHON
YIOPABJICHUECKOW JEATEIbHOCTH; OCHOBBI 3JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa;
OPUHIMIBL pa3pabOTKM M cOo3laHusl 0a3 JaHHBIX M WX MCIOJb30BaHHE B
MH(OPMAIMOHHBIX CUCTEMAX;

- YMEHHsl: aHAJIU3UPOBATh HOPMATHUBHBIE M TMPABOBbIE JOKYMEHTHI B
npo(EecCUOHANBHON  JCSITENbHOCTH; COCTaBIsATH W O0QOpMIIATH  Hauboiee
pacnpoCTpaHEHHbIE BHUABI JOKYMEHTOB, NPHUMEHSIEMBIE B YIPABICHYECKOU
nesitenibHOCTH B AIIK ¢ yueToMm mx Ha3Ha4yeHHs; MPOBOJUTH aHAIU3 WUH(OpMaLUU
0 (QYHKIMOHUPOBAHUM CUCTEMbl BHYTPEHHETO JOKYMEHTOOOOpPOTa OpraHHU3aliHy;
pa3pabaThIBaTh M CO37aBaTh 0a3bl JTAHHBIX;

- BJIaJlcHHE HABBIKAMM. HABBIKAMM IIOMCKAa HCIIOIb30BaHUS HOPMATHBHBIX M
IPABOBBIX JOKYMEHTOB B CBOEHM NpO(ecCHOHANbHON AEATEeIbHOCTH; HaBbIKAMU
JOKYMEHTaJIbHOIO  O(QOpMJIEHMS] PpELIEHUM B  YNPaBICHUM OINEPALlMOHHON
(IpOU3BOICTBEHHOM) JEATEIBHOCTH OPraHU3aluil BHEAPEHUU TEXHOJOTHYECKHUX,
IPOAYKTOBBIX WHHOBAIIMM OPraHU3allMOHHBIX W3MEHEHHUH; HWH()OpPMalMOHHBIMU
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TCXHOJOTHAMU  3JICKTPOHHOI'O I[OI(YMCHTOO60p0Ta; HaBbIKaMHU BCACHU 0a3
JAaHHBIX IIO PAa3JIMYHBIM IIOKA3aTCIIM U I/IH(I)OpMaHI/IOHHOFO oOecneueHus
YIaCTHHUKOB OPIraHU3dalIMOHHBIX ITPOCKTOB.

Kpurepuu oueHku

OTJIMYHO

0o0yyJarouuics 1eMOHCTPUPYET:

- 3HAHHE CYIIHOCTH U COBPEMEHHBIX MOJAXO0B K CO3JaHUI0 CUCTEMBI
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYeHHs yIIPaBIEHYECKOH e TeTbHOCTH;
TEOPETUYECKUX U HOPMATUBHBIX OCHOB JIOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJICHYECKOU
JESTEIBHOCTH B 00JIACTH YIIPABIICHUS 3€MEIbHBIMU PECYPCAMHU,
HEIBM)KMMOCTBIO, OPTaHU3ALMK U IPOBEIECHUS KaAaCTPOBbIX U
3eMJICyCTPOUTEIBHBIX padOT, IPAKTUKU IPUMEHEHHUS MaTepuaa,
MCUEPIBIBAOILE U TIOCIIEN0BATENBHO, YETKO U JIOTUYHO U3JIaraeT MaTepuall,
XOpOLIO OPUEHTUPYETCS B MaTEpUAJIE, HE 3aTPYAHIETCS C OTBETOM IIpU
BHUJOU3MEHEHNH 3a]JaHUM;

- YMEHHE OpPraHM30BaTh CHUCTEMY JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0ecredeHus
yrpaBieHus;; oQOpMIISATh pa3iuyHbIE BUABI JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHU C
JEHCTBYIOIMMU CTaHIAPTAMU;

- YCHEIIHOE U CUCTEMHOE BJAJCHUE HABBIKAMU IPUMEHEHHMs Pa3JIMYHBIX
TEXHOJIOTUH OpraHu3alMd CUCTEMBbI JOKYMEHTOOO0OpOTa, B T.4. CPEICTBAMHU
UKT; orbopa ¥ HCHOAB30BaHUS Pa3JIMYHBIX YIPABICHUYECKUX CPEACTB U
METO/IOB COCTaBJIE€HHUS M PabOThl ¢ KOHKPETHBIMU JIOKYMEHTaMU B OO0JIACTH
YIIPABJICHUS 3€MEIIbHBIMU PECypcaMu

XOpo1uIo

o0ydJaronuics 1eMOHCTPUPYET:

- 3HaHWe MarepHana(CylHOCTH U COBPEMEHHBIX MMOJXO/I0B K CO3/JaHHUIO
CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0eCTIeueHus yIPaBIeHYECKON e TEINbHOCTH;
TEOPETUYECKUX U HOPMATUBHBIX OCHOB JIOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABIECHYECKOU
JESITEIbBHOCTH B 00JIACTH YIIPABIIEHUS 3€MEIbHBIMU PECYPCAMU,
HEJABM>KMMOCTBIO, OPTaHU3alMK U IPOBEAEHUS KaAacTPOBbIX U
3eMJICYCTPOUTEIILHBIX PA0OT), HE IOMYCKAET CYIICCTBEHHBIX HETOYHOCTEIH;

- B IIEJIOM YCIIEIIHOE, HO COJIepIKalllie OT/AeIbHbIE TPOOeIbl, yMEHHE
OpraHU30BaTh CUCTEMY JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0eCIieueHus yIpaBIeHHUs;
0(pOpMIIATH pa3nUYHbIe BU/IbI JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOIIUMU
CTaHJapTaMHM, UCIIOJIb3Ysl COBPEMEHHBIE METO/IbI U ITOKA3aTEIN TAKOW OLIEHKH,
HCIIOJIb3Ysl COBPEMEHHBIE METObI U ITOKA3ATEH TAKOM OLICHKU;

- B II€JIOM YCHEIIHOE, HO CoZieprKalliee OTAeNIbHbIe IPOOebl Ui
COTIPOBOKAAIOIIEECs OT/EIbHBIMU OIIMOKAMU BJIaJICHUE HABBIKAMU TPUMEHEHHUS
Pa3IMYHBIX TEXHOJOTHI OpraHnU3aluu CUCTEMBI IOKyMEHTO000pOTa, B T.U.
cpeactamu MKT; or6opa 1 Hcronb30BaHMsI pa3IMYHbIX YIIPaBICHUYECKUX
CPEZCTB U METOJIOB COCTABIICHUS U paOOThl C KOHKPETHBIMU JOKYMEHTaMH B
00J1acTH yrpaBJeHHs 3eMEJIbHBIMU pecypcamMu

Y/10BJIETBOP
HTEJbHO

00ydJaronuics 1eMOHCTPHUPYET:

- 3HaHHA TOJBKO OCHOBHOTO MaTrepHaia (CyIHOCTH U COBPEMEHHBIX IOJIX0/I0B
K CO3JJaHHIO CHCTEMBI IOKYMEHTALMOHHOTO 00ecIedeHtsl yIpaBIeHYeCKON
JESATENIBHOCTH; TEOPETUYECKUX U HOPMAaTUBHBIX OCHOB JTIOKYMEHTHPOBaHUS
yIpaBJIeHUYECKON ASITEIbHOCTH B 00JIaCTH YIPaBJIE€HUS 3eMEIbHBIMU
peCypcamMu, HCABUXKUMOCTBIO, OpraHru3aliu U NPpOBCIACHUA KaAaCTPOBBIX U
3eMJICYCTPOUTEIBHBIX PadoT), HO HE 3HACT JIeTaleH, JOITyCKaeT HETOYHOCTH,
JIOITyCKAaeT HETOYHOCTU B (POPMYJIMPOBKAX, HAPYILAET JIOTHUECKYIO
10CJIEI0BATENBHOCTD B U3JI0KEHUHU IPOrPaMMHOI0 MaTepHaa,
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- B LIEJIOM YCIIEIIHOE, HO HE CUCTEMHOE YMEHHUE OPraHU30BATh CUCTEMY
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHHs yIpaBiIeHus; 0QOPMIIATh PA3ITUYHBIC BUIbI
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOIIMMH CTaHAAPTAMHU, UCIIOJb3Ys
COBPEMEHHBIE METO/IbI U [T0KA3aTEIN TAKOW OLIEHKH, UCII0JIb3YSl COBPEMEHHBIE
METO/Ibl M TIOKA3aTeNId TAKOW OLEHKH, UCIIOJIb3Ysl COBPEMEHHBIE METO/bI U
IIOKAa3aTeNH OLIEHKU IIEpCOoHAIa,

- B LEJOM YCHEUIHOE, HO HE CUCTEMHOE BJIaJICHUE HaBbIKaMU ITPUMEHEHUS
Pa3JIMYHBIX TEXHOJOTHI OPraHNU3alUui CUCTEMBI IOKyMEHTO000pOTa, B T.4.
cpenctBamu UKT; orOopa 1 HCONb30BaHMs pa3TUYHbBIX YIIPABICHUYECKUX
CPEZCTB U METOJIOB COCTABIICHHUS U PaOOThI C KOHKPETHBIMH JJOKYMEHTAaMH B
00JacTu ynpaBJeHHs 3eMEJIbHBIMU pecypcamMu

Hey/J10BJIeTB
OpHUTEIbHO

oOyyJarouics:

- HE 3HAeT 3HAYMTEJIbHOW YaCTH IPOrPaMMHOI0 MaTepuaa, Ioxo
OPHUEHTHPYETCS B CYIIIHOCTU U COBPEMEHHBIX MTOAXO0AAX K CO3/IaHUI0 CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCreueH s yIpaBIeHYeCKOM e TeIbHOCTH;
TEOPETHYECKUX U HOPMATUBHBIX OCHOB JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABICHYECKON
NeSITebHOCTH B 00JIACTH YIPABJIEHUS 3€MEJIbHBIMU PECYpPCaMH,
HEJBUKUMOCTBIO, OPTraHU3alMU U IPOBENCHUS KaJaCTPOBBIX U
3eMJICYCTPOUTENIbHBIX paboT, HE 3HAET NPAKTUKY IPUMEHEHHs MaTepualla,
JIOITYCKaeT CYIIECTBEHHbIE OLINOKHY;

- HE yMeeT OpraHu30BaTh CUCTEMY JOKYMEHTALMOHHOTO 00ecneueHus
yIpaBiieHus; 0QOPMIIATH PA3TUIHbIC BUIBI JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUH C
JeHCTBYIOIMMY CTaHAapTaMU, JIONyCKaeT CyIIeCTBEHHbIE OLIMOKH, HEYBEPEHHO,
¢ OOJBIIMMU 3aTPYTHEHHUSMH BBIMIOJHSIET CAMOCTOSATENBHYIO padoTy,
OOJIBIIMHCTBO 3a/IaHUM, IPEAYCMOTPEHHBIX TPOrpaMMOI TUCLUITIIMHbI, HE
BBIIIOJIHEHO;

- oOyuaromuiicsi He Ba/leeT HaBbIKaMU IPUMEHEHHS PA3JIMYHbIX TEXHOJIOTUM
OpraHM3ali CUCTEMBI JOKYMEHTO0000poTa, B T.4. cpeactBamu MK T; orbopa u
UCIIOJIB30BaHUs Pa3JIMYHBIX YIPABIECHYECKUX CPEACTB U METOJOB COCTABJICHUS U
paboThl ¢ KOHKPETHBIMU JIOKYMEHTAMU B 00JIACTH YIIPABIIEHUS 3€MEIbHBIMU
pecypcami, JOIyCKAeT CYIIECTBEHHbIE OMINOKH, ¢ OONBIIUMU 3aTPYAHEHUSIMU
BBITOJIHSET CAaMOCTOSTENbHYIO paboTy, OONBIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX
IIPOrpaMMOM TUCUMILUIMHBI HE BBIIIOJHEHO

Paspabomuu:

douenm, Yepuenro E.B.
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