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1. MACIMOPT ®OHOA OLEEHOYHbIX CPEACTB (JANEE - ®OC)

1.1. MNnaHnpyeMbie pesynbTaThl 06y4eHNs No AUCUUMIMHE «[loKyMEeHTaLMOHHOe obecneyeHne

yrpae/ieHns»
Kopg koMneTeHumm HanMmeHoBaHMe koMneTeHuum
OK 02 Mcnonb3oBaTb COBPEMEHHBIE CMOCOOLI MOUCKA, aHaNM3a U MHTEpPnpeTaumm

MHPopMaLuMM M MHPOPMALMOHHBIE  TEXHOMOMMM  ANs  pPelleHns  3a4ad
npodeccrnoHanbHOM AesTeNbHOCTH

OK 09 [Monb3oBaTbCs NPOPECCUOHANbHOW JOKYMEHTaUMen Ha rocyapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM £3blKax

B pe3ynbTate nsyyeHns AUCLMMINHBI O6YYAIOLMIACS AO/KEH:
yMeTb:

oPOpPM/IATL  OPraHW3aUMOHHO-PACNoPAANTENbHbBIE  LOKYMEHTbl B COOTBETCTBUMU  C
nencrteytowmm FOCTom;

OCYLWeCTBIATb o6pa60TKy BXOOAWMX, BHYTPEHHUX N UCXOOAAWNMX OOKYMEHTOB, KOHTPO/b 3a
X UCTMOJTHEHNEM,

0bOPMAATL JOKYMEHTbI AN Nepeaayn B apX1B opraHm3aLmm;
3HaTh:

noHATME NOKYMEHTa, ero CBOWCTBA, CMocobb OOKYMEHTUPOBaHNA,

npaBuia CoCTaBneHUs U 0POPMIEHUS OPraHN3aLUMOHHO-PACTOPAANTENbHBIX AOKYMEHTOB
(nanee - OP/);

CUCTEMY U TUMOBYIO TEXHONOTMIO AOKYMEHTALMOHHOrO obecneyeHus ynpaenenus (qanee -
LIOY):

OCOBEHHOCTU  [Ee/ONPOM3BOACTBA MO  ObpaleHuaM rpaxgaH M KOHPUAEHLMANbHOro
0enonpon3BoACTBa.

1.2. CofepaHre AUCLUNINHDI

N° TeMa (paszgen aucumnamHbl) (8 cootBeTcTBumM ¢ PI/) Koa komneTeHumm
1. [IOKYMEHT 1 c1UCTeMbl OKYMeHTaLumn OK 02,0K 09
2. OpraHn3aLmMoHHO-PaCcnopsanTENbHbIE LOKYMEHTHI OK 02,0K 09
3. Kagposas fokyMeHTaLuma OK 02,0K 09
4. | JoroBopHo-npaBoBas 4OKYMEHTaLMA OK 02,0K 09
5. [MOoHsTME LOKYMEHTOOBOPOTA, perncTpaums 4JOKYMEHTOB OK 02,0K 09
6. | OpraHusauma onepaTMBHOIO U apPXMBHOIO XPaHEHUS OK 02,0K 09
LOKYMEHTOB
7. OpraHusaums paboTbl ¢ KOHGUAEHLMANBHBIMU OKYMEHTaMM OK 02,0K 09

1.3. CucTeMa OUEeHUBaHNS MO Y4e6HOW AUCLUMMNIMHE

Kpr n3yvyaeTcd B Te4eHne OAHOro cemMecCTpa.
CDopMa npoBsegeHns I'IpOMe)KyTO‘JHOl;l arrTectaum no aMcCunninHe: 3a4er.

LLIkana oueHKM ypoBHSA CHOPMUPOBAHHOCTH
g LLIkana oueHKM YPOBHS OCBOEHWS UCUMMINHDI
KOMMETEHUMM

YpOBHEBas WKaa OLEHKMN 100 6ansbHas 100 6annbHas HeandppepeHupoBaHHas

KOMMeTeHUmMn WwKana, % WwKana, % oLEeHKa

[lonoporosbii Huke 61 Huske 61 He 3a4TeHOo
. 61-69, 3a4TEHO
MoporoBsbin 61-85,9 9.9
70-85.9 3a4YTEHO
[oBbILEHHbI 86-100 86-100 3a4TeHo




2. MEPEYEHb OLIEHOYHbIX MATEPUANOB 1)1 TMPOBEAEHUA TMPOMEXYTOYHOMN
ATTECTALNN

KOHTPO/Ib 1 OuEeHKa pPe3ynbTaTOB OCBOEHWUS AUCLMMAWHBI B 4acTU CHOPMUPOBAHHOCTU
obwmx komneTeHUMn 1 ux Yactenm (OK 02, OK 0Q) ocyllecTBngeTcs npenojasaTeneM B Xone
TEKYLLEro KOHTPONA ycneBaeMocTM (B mpouecce MnpoBedeHUs MPAKTUYECKMX  3aHATUN,
TECTMPOBAHWS, ONPOCOB M AP.), @ TAKXKE B XOA4E NpoBeaeHns AnddepeHuMpPOoBaHHOIO 3a4eTa.

BOI'IpOCbI A1 NOAroToOBKU K HpOMe)i(yTO‘JHOVI aTTecrtaumm

OK 02 Wcnonb3oBaTb COBpPEMEHHble Crnocobbl MOUCKa, aHanM3a W UHTepnpeTauum
nHbopMaumMmM U“  MHPOPMALMOHHBIE TEXHONOTMM [ pPeleHus 33da4  NpodecCroHaIbHOM
LESTENbHOCTH

OK 09 [lonb3oBatbca NpPOPECCUOHANBHON [OKYMEHTaUMeEn Ha roCyfapCTBEHHOM W
MHOCTPAaHHOM fi3blKax

Tema 1. JokyMeHT 1 cuctembl gokymeHTtaumm (OK 2,0K Q)
1. [JaunTte onpeneneHve JOKyMeHTa

[ante onpegenenve dopmMynspa-obpasla

JaTta nokymeHTa — 370

[anTe onpegeneHne AOKYMEHTaUMOHHOIO obecneyenms ynpaBneHns

YT0 Takoe EFCA?

davte onpefeneHne pekemsnTa

MNepeyncnmte OCHOBHbIE BUAbI 6/1TAHKOB

HasoBuTe BMAbI MUCbMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOPbIE BXOAAT B COCTaB YHUPULMPOBAHHOM

CUCTEMbI OPraHM3aLMOHHO-PACNOPSANTENBHON AOKYMEeHTauum?

Y10 Takoe popMynap LOKYyMeHTa?

10. OT Yero 3aBUCUT KOHKPETHbIN HAboP HEOBXOANMbIX PEKBU3NTOB Ha JOKyMEHTE?

11. Kakue BuAbl 61aHKOB YCTAHOB/IEHbI [/19 OpraHu3aLmm, ee CTPYKTYPHOIro noapasfaeneHns v
JO/MKHOCTHOro nmua?

12. Korfa Ha JOKYyMeHTax NpmMBOAAT COKPALLEHHOE HAaMMEHOBaHME opraHm3aumm?

13. Kakor MOMEHT MOXET CYUTATbCH OCHOBHOM AATOM AOKYMEHTa?

14. YTO BK/IOYAET B Cebsi pe3onioums, HanucaHHas Ha [OOKYMEHTE COOTBETCTBYIOWNM
LOJIKHOCTHBIM NINLOM?

15. CBSI3HbIN TEKCT, KaK NpaBuio, COCTOUT U3 ABYX YacTeln. YTO yKasbiBalOT B MEPBOMN YaCTU?

16. Y70 BK/IIOYAET B cebs BM3a COrNMacoBaHUs JOKYMEHTA?

17. Tepeyncnnte anemMeHTbl pekBusnTa «lognmco»

18. Kak odopmngeTcs LOMKHOCTb B PEKBU3MTE «[1oAnMCb» NPU NOAMNUCAHUM LOKYMEHT],
COCTaB/IEHHOIO KOMUCCUEN?

19. lNepeyncnnTe oCHOBHbIE GYHKUMM LOKYMEHTA

20. B cooTBeTCTBMM C KaKMMK JOKYMEHTaMM NoMelLaloT Ha 61aHKax opraHmn3aummn ee amobnemy?

21. B yeM cocTouT CyTb yHUUKALMM OKYMEHTOB?

22. Y70 Takoe 53blKOBble GOPMY/Ibl?

23. OxapakTepmsynTe C TOYKM 3PEHUS MPUHALNEKHOCTU K PEKBU3UTAM C/IEAYIOWMA GparMeHT:
06 nHdopMaLMOHHOM obecneyeHnm

24. OxapakTepusynTe C TOYKM 3PEHUS NMPUHALNEXHOCTU K PEKBU3UTAM CNEAYIOWNN GparMeHT:
YTBEPXZAIO Oupextop n/n N.0.0. 13.02.98

25. OxapakTepmsynTe C TOYKM 3PEHNS MPUHALNEKHOCTU K PEKBU3UTAM CNEAYIOWMA parMeHT:
tOpucTt n/n K CMMOHOB 10.11.2004

26. OxapaKTepusynTe C TOYKM 3PpEHUS PEKBUINTOB Cnegyowmn ¢parMeHT: «Bx. N° 0000 [data
00.00.00»

27. OxapakTepusymnTe C TOYKM 3PEHUS PEKBU3UTOB CNEYIOWLMA GParMEeHT: “NPUNOXKEHNE: Ha 3 /1.
B 2 3K3."

28. Kak MOXHO OxapakTepms3oBaTb JOKYMEHT- MHCTPYKLMIO MO AEOMNPOU3BOACTBY?

29. OxapakTepusymnTe ynpaBieHYecKyto MHGOopMaLMIO
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30. OxapakTepusynte C TOYKM 3pEeHUS MPUHALNEXHOCTU K PEKBM3MTAM AaHHbIM QpParMeHT:
Pektopy HoBocubupckoro yHuBepcuteTa rocnoamHy CmonkmHy CA. 634635 T.
HoBocunbupck yn. JleHunHa, 4. 15.

31. JanTe xapakTepucTuky TpadapeTHbIM JOKYMEHTaM

32. Y10 cobomn npencTaBnseT gybnmkaT JOKYMeHTa?

33. JanTte xapakTepucTuky LJOKYMEHTa

34. OxapakTepusynTe C TOUKM 3PEHUS NPUHALNEXHOCTU K PEKBU3UTAM CEAYOWNn GparMeHT:
BEPHO CekpeTapb-pedepeHT nnuHas nognucs N.K. PennHa

35. OxapakTepusymnTe C TOUKM 3PEHUS NMPUHALNEXHOCTU K PEKBU3NTAM CEeAYOWNn GparMeHT:
['eHepa/ibHbIM ANPEKTOP MYHas noanmcs B.A.bBenkmH

Tema 2. OpraHusauroHHO-pacnopsamTenbHble JokyMeHTbl (OK 2,0K 9)
1. Y70 npeactasnget coboun [OCT P 7.0.97-20257?
Ha kakne pokyMeHThl pacnpocTtpanseTcs [OCT P 7.0.97-20257
Y10 NpefcTaBnsioT COb0M OpraHmn3auMOHHbIE LOKYMEHTbI?
YTO Takoe opraHm3aLMOHHO-PacnopsanTEeNbHAA JOKYMEeHTaUma?
YTO Takoe WraTHoEe pacnmcaHne?
PackponTe cofiep)aHne JOMKHOCTHOM MHCTPYKLUM
Kak MOXXHO OXapaKTepmn3oBaTb JOKYMEHT- yCTaB?
Kak MOXHO OXapakTepu3oBaTb JOKYMEHT- MNONOXEHNE?
Kak MOXXHO OXapakTepm3oBaTb JOKYMEHT CTPYKTypa U WTaTHasa YUCIEHHOCTb?
. [Nepeyncnnte BOMPOCH, KOTOPble OTPAXKATCH B MNpaBuiax BHYTPEHHEro TPYLOBOrO
pacnopsaaka
11. YTO COAEPIKMTCH B KOHCTATUPYIOLWEN YaCTU pacnopsgnTenbHOro JoKyMeHTa?
12. Kak MOXHO OXapaKTepu3oBaTb OKYMEHT- NpuKas?
13. YeM HauMHaeTcs pacrnopsaauTesnibHas YacTb TEKCTa nprkasa?
14. Kak MOXHO OXapaKkTepu3oBaTb JOKYMEHT- pacrnopsweHmne?
15. YeM HauMHaeTCs pacnopsamTenbHas 4YacTb TEKCTA PacnopsiKeHns?
16. Kak MOXHO OXapaKTepu3oBaTb OKYMEHT- ykasaHue?
17. YeM HauMHaeTCcs pacnopsamnTenibHas 4YacTb TekcTa ykasaHusa?
18. YTO NpeacTaBngseT coboun peleHne?
19. YeM HaunHaeTCcs pacnopsanTenbHas 4acTb TEKCTA peLeHus?
20. Kak MOXHO oxapakTepu3oBaTb MHGOPMALMOHHO-CNPABOYHbIE JOKYMEHTbI?
21. Mepeyncnnte MHPOPMaLNOHHO-CMPABOYHbIE JOKYMEHTbI
22. Kak MOXHO OXapaKTepu3oBaTb OKYMEHT- NPOTOKON?
23. Kakoe OCHOBHOE MpaBW/IO, KOTOPOro crefyeT MNpuaepXKuBatbCs NpU  nojaye
TenedoHorpammbl?
24. Y10 npeactasngeT cobon NMCbMO-HANOMUHAHME?
25. K nnucbMy NpurknaabiBaeTCs NOMOXKEHUE O KPeaAUTOBaHUN. Kak 0popMUTb OTMETKY O Ha/TMYmm
NPUNOXEHNS, €C/IM OHO HA3BaHO B TEKCTE NUCbMA?
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TeMa 3. Kagposast gokymeHTauus (OK 2,0K Q)
1. Y10 NpeacTaBnsgeT cobon KaapoBas JOKYMEHTaUmMA?
Mepeuncnmrte obszaTesnbHble KaapoBble OKYMEHTbI
Y10 NpeacrtaBnsgeT cobomn KaapoBoe AeN0NPOM3BOACTBO?
Kakne cBefeHMNs 3anmMCbiBAOTCS B TRYAOBYIO KHUKKY?
Y10 PuKCHpyeT TPYLOBOW AOrOBOP?
Y10 NpeacTtaBngeT cobom NMYHas KapToyka paboTHMKa?
[larTe XxapakTePUCTUKY LWTATHOMY PACMNCAHUIO, Kak 0693aTe/IbHOMY KaPOBOMY AOKYMEHTY
. S1BNgeTCs N1 LOMKHOCTHAA MHCTPYKUMS 06s3aTeNbHbIM JOKYMEHTOM KafpOBOW C/Ty»K6bI?
. siBngeTcs nn rpaduk OTNyCKoB 0653aTe/NbHbIM OKYMEHTOM KafpOBOW CNYyX6bl?
10 Kakyto GyHKLMIO BbIMOMHAET TPYAOBas KHMXKKA B TPYAOBbLIX MPABOOTHOLEHUSAX?
11. CoCTaBNEeHMEM KaKMX OOKYMEHTOB CONPOBOXAAETCH NPUEM Ha NOCTOSHHYIO PaboTy?
12. Kakue rpynnbl LOKYMEHTOB BXOASAT B COCTAaB /IMYHOro Aena’?
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TeMma 4. [JoroBopHo-npaBosas gokyMeHTaums (OK 2,0K Q)
1. Y10 NpepacTaBngeT cobon 4oroBop?
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. YTO OTpaxaloT B LloroBope?

. Mepeuncnute pekBn3UTbHI 4OroBOPa

. Mepeynctute BMaAbI 4OrOBOPOB

PacKkpoinTe CyWwHOCTb OroBopa Kynan-npoaarkm

PackpounTe cyLwWwHOCTb JoroBopa noapasa

PackpounTe CcywWwHOCTb OroBopa MeHa

PacKkpoinTe CyWwHOCTb oroBopa AapeHus

PackponTe CyLWHOCTb JoroBopa apeHabl (MMyLLeCcTBEHHOro Haema)

10.Mepeuncnnte BMUabl 4OrOBOPOB KYMIN-NPOAANKM

11. Kakne fOKYMEHTbl OTHOCATCS K MPETEH3MOHHO-MCKOBOM AOKYMEHTaLUMm?
12. Kakme n1cbMa HasbiBaloTCs NPeTeH3MOHHbIMU?

13.B kakoM cnyyae cocTaBnseTcs MCKOBOE 3asBieHme?

Tema 5. [NoHsATHEe [OKYMEHTOObOPOT], perncTpauus 4okyMeHToB (OK 2,0K Q)
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YTO BXOANT B NOHATUE LOKYMEHTOOHOOPOT?

Y10 NpeacTaBnseT cobomn 4enonponsBoaCcTBO?

Y10 Takoe 0bbeEM LOKYMEeHTOO60pOTA?

KakoBa OCHOBHas 3afiava JOKyMEHTOO60pOoTa?

[anTe onpegeneHne yHMBepcanbHOMY AOKYMEHTOOOOPOTY

Y10 Takoe onepaLmoHHbIN JOKYMEHTOOOOPOT?

YTo fnaet pacyeT obbeMa JOKYyMEHTOOBOPOTA?

Kakue 3afaum JOKYMEHTOOH60pOTa pelwaeT pernctTpaums JOKYMEHTOB?

Tema 6. OpraHu3auus onepaTUBHOIroO M apXMBHOIO XpaHeHus AokyMeHToB (OK 2,0K 9)
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YTO Takoe HOMeHKNaTypa aen?

Mepeyncnute NocnefoBaTeIbHOCTb 3TANOB Pa3pPaboTKM HOMEHKIATYPbI AeN
Mepeyncnute BUAb HOMeHKNaTyp Aen

Y10 npeactasnseT cobon TMNoBas HOMeHKNaTypa aen?

Kakune opraHmsauoHHbIe JOKYMEHTbI IEXAT B OCHOBE pacrnpefeneHms 4OKyMeHTOB?
Kakue gokyMeHTbl HE BKItoYaloTCS B HOMEHKNATYpy AN Npeanpuatma?

Bbliaennte atansl NO4roTOBKM LOKYMEHTOB K aPXMBHOMY XPaHEHWMIO

Mepeyncnute nocnefoBaTeIbHOCTb NOTHOMO OPOPMIIEHNS AEN B OPraHn3aLmm
MMepeuncnmte NnocnefoBaTe/IbHOCTb NOMHOMO OGOPMIEHUS AeN B OpraHmnsaLmm

Tema 7. OpraHusaums paboTbl C KOHGMAEHUMAbHBIMK JOKYyMeHTaMu (OK 2,0K Q)

1
2.

3.

N oo

Y10 npeacTaBnsetT cob6om KoHGUAEHUMANbHbBIV JOKYMEHT?

Y10 BKNOYAIOT B Ce6 KOHOUAEHUMANBbHBIE JOKYMEHTbI B FOCYAAPCTBEHHbBIX CTPYKTYpax?
Y10 BKMOYAIOT B Ce69 KOHOUAEHUMANbHBIE LJOKYMEHTbI B NPEeANPUHUMATENBCKMX
CTPYKTypax?

Kakoe 3HauyeHne nMeeT npaBu/ibHas opraHusaums KoHGUaeHUMa bHOro
4enonponsBoacTBa?

Kakum rprdomM MoryT 6biTb OTMEYeHbl KOHOUAEHUMANbHBIE LOKYMEHTbI?

Y10 npepycMaTpuBaeT Nopsaaok obpaweHns ¢ KoHOMAeHUMaNbHBIMU JOKYMEHTaMM?
Kak opraHunsyeTcs XpaHeHWe KOHPUAEHLMANbHBIX OOKYMEHTOB?



