MHWHHCTEPCTBO HAYKHU U BBICHIET'O OBPA3OBAHMA1
POCCHUNCKOU OEINEPALINN

@enepabHOE IOCYIapCTBEHHOE 0101 KeTHOE 00pa3oBaTeIbHOE
yupe:KIeHue BbIcIero 00pa3oBaHus
«Jlyranckuii rocyrapcTBeHHbI YHUBepcuTeT UMeHH Biaagumupa Jdais»

Komnnemx CeBepofoHELKOro TeEXHOMOMMYeCKoro MHCTUTYTa (unman)
®Ir60Y BO «JII'Y nm. B. Oana»

KOMIUVIEKT KOHTPOJIbHO-OHEHOYHBIX CPE/ICTB

AJIA IIPOBEACHUS TEKYIIEI0 KOHTPOJISA U IIpOMe)KyTO‘lHOﬁ arTrecralnmmn

B (hopme muddepeHImmpoBaHHOTO 3a4eTa
Mo Y4eOHO JUCHUIJINHE

OI1.04 lokyMeHTAIIMOHHOE 00ecneYyeHne YIpaBJIeHUus

o CrienMuaJIbHOCTH

38.02.06 ®uHaHCHBI

2024



PACCMOTPEH U COI'JTACOBAH wmerognyeckonn komuccuen Komremxka
CeBepononenkoro TexHojorndeckoro uacruryta (dpumman) @I'bOY BO «JII'Y
uMm. B. Jans»

ITpoTokon Ne 01 ot «13» centsa6ps 2024 r.

(DL e ™ 7
I[Ipencenarens KOMUCCUH JEAT / B.H. Jleckun

L]

Pazpabotan Ha OCHOBe (enepanbHOTO TOCYIapCTBEHHOTO 00pPa30BaTEILHOTO
CTaHJIapTa CpeIHEro MpodecCHOHATLHOTO 00pa30BaHKe IO CIEITUATBHOCTH

38.02.06 PUHAHChI

YTBEPX/IEH A et

3aMECTHUTEIIEM JUPEKTOpa \JM% P.I1. ®unb
CocraButenb(un):

AHumoBa  AnekcaHfpa AJeKcaHApOBHa, MPETO/1aBaTEIb CIIO

Konnemxa CeBepogoHEIIKOro TeXHOJoruueckoro uHctutyta (punmman) ®I'BOY
JII'Y um. B.lans»



1. ITacnopT KOMILIEKTa KOHTPOJILHO-0I[EHOYHBIX CPEICTB

B pesynbrate ocBoenus yueOHoit nucuuminnabl OI1.04 JlokyMeHTalnoHHOe
oOecrieueHne ynpaBieHUs] 00y4aroluics TOKEeH 001a1aTh MpelyCMOTPEHHBIMU
®I'OC CIIO no cnenuansHocTH 38.02.06 @uHaHCHl cneayomuMu yMeHussMu (Y):

V1 ocymecTBiATh IMOUCK, aHalW3 W HCHOJIB30BAHUE HOPMATHBHO-IPABOBBIX
JOKYMEHTOB B TPUMEHEHHHU K 3aaadam J[OVY;
Y2coctaBnsath W OQOPMIIATH  YNPaBIEHYECKYID W MPO(ECCHOHAIBHYIO
JIOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUE C HOPMATUBHOMN 0a30ii;
V3 ucnons3oBarh yHUPUIIMPOBAHHBIE ()OPMBI TOKYMEHTOB;
VY4 ocymecTBIATh JE€IOBYIO MEPENUCKYy M MNOJAAEPKUBATH 3JIEKTPOHHbBIE
KOMMYHUKAIINH;
V5 mnpuMeHsaTh cpeactBa HMH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTUM JIsl CO3JIaHUsSl U
oopMIICHUS JOKYMEHTOB;
VY6 pazbupaThcs B CUCTEME BHYTPEHHETO JOKYMEHTOO0OpOTa OpraHu3alliy;
VY7 OCylIECTBIISITh XPAHEHUE U MOUCK IOKYMEHTOB;
V8 pazbuparbcsi B HOMEHKIATYpE JIET;
Y9 wucnonp30BaTh COBPEMEHHOE MPOTrPAMMHOE OOECIIEUEHUE B BJIEKTPOHHOM
JTIOKYMEHTO000pOTE;
V10 npoBepsTh HEOOXOIUMYIO JOKYMEHTAIUIO VIS 3aKJIFOUEHUSI KOHTPAKTA,
V11 dopmupoBaTh MNPOEKTHl MPUKA30B M PACHOPSHKEHUNA 10 TMPOBEIACHUIO
BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;
Y120hopmisaTs pe3ynbTaThl MPOBEAECHHBIX KOHTPOJBHBIX MEPOIPUSATUN IMyTeM
COCTABJICHHSI AKTOB M CIPABOK

3HaHUsMHU (3):
31 conepkaHue aKTyaJIbHOM HOPMAaTHUBHO-IIPAaBOBOM JOKYMEHTALINH;
32 OCHOBHBIE MOHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHHS YIIPABJICHUS;
33 knaccudukaius ynpaBieHYECKUX JOKYMEHTOB;
34npaBuna cocTaBiieHUs U 0(hOPMIICHHS YIPaBICHUYECKMX JOKYMEHTOB U BEACHUS
JIEJIOBOW MEPEIUCKY;
35 cocTaB TOKYMEHTOB CIEHIMAIBHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIINH;
36 mpaBuiIa OpraHU3aIMU BCEX ITAMOB PA0OTHI C IOKYMEHTAMU;
37 mpunoxeHusi mporpamMmbl Windows, HCIONB3yeMBbIC U1 pealu3aiuy 3a1ad
HOVY;
38 coBpemenHbie HPOpMaIMOHHBIE TexHOoIoTHH [[OY
39 ocobeHHOCTH CcOCTaBieHUS W OGOPMIICHUS OTIEIBHBIX BHUOB 3aKyMOYHOMN
JTIOKYMEHTAIUH;
310 DOKyMEHTHMpPOBAaHME OPTraHU3aLUHU KOHTPOJBHBIX MEPONPUATUN OpraHaMH,
OCYIIECTBIISIIOIIUMH (PMHAHCOBBIM KOHTPOJIb;
311nponeaypa cocraBieHuss U OPOpMIICHHS] aKTOB W CIIPaBOK IO pe3ysbTaTaM
KOHTPOJIBHBIX MEPOTIPUSATHIMA

KOTOpble (OPMHUPYIOT MPOPECCUOHATBHYIO KOMIETEHIIMIO, ¥ OOLIUMU
KOMIETEHIUSIMU:



OK1 BwIOMpaTh cHocoObl perieHus 3aaad Mpo(ecCHOHATbHON IesATENbHOCTH
PUMEHUTENBHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM;

OK2 ocymecTBiaATh TOWCK, aHAIW3 M  HWHTEpIpeTaluio WHGOpMaIUH,
HEOOXOMMOM I BHIIOTHEHHS 3a7a4 PO(eCCHOHATBHON A TEbHOCTH;

OK3 miaHupoBaTh W pealii30BbIBaTh COOCTBEHHOE MPO(ECCHOHATBHOE W
JUYHOCTHOE PAa3BUTHUE;

OK4 pabotath B KOJJIEKTHBE M KOMaHze, 3(()EKTHUBHO B3aMMOJEHCTBOBATH C
KOJUIETaMH, PYKOBOJCTBOM, KJIMEHTAMU;

OKS3 ocy1iecTBisATh YCTHYIO U IMCBMEHHYIO KOMMYHHKAIMIO HAa FOCYAapCTBEHHOM
s3pike  Poccuiickoit denepannu ¢ yuyeToM OCOOCHHOCTEH COIMAIBLHOTO U
KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA;

OK 6 mnposBIATH TIpakIaHCKO-IIATPUOTHYECKYIO MO3ULHUI0, JEMOHCTPHPOBATH
OCO3HAaHHOE TIOBEJICHUE Ha OCHOBE TPAJULIMOHHBIX OOLIEUETOBEUECKUX
LEHHOCTEH, MPUMEHSTh CTaH1apThl AHTUKOPPYILIMOHHOTO TTOBEACHMUS;

OK7 coneicTBOBaTh COXPAHEHUIO OKPYXKAIOLIEH Cpeibl, pecypcocOepeXeHMIo,
3¢ ()EeKTUBHO AEMCTBOBATh B UPE3BbIUAMHBIX CUTYALUAX;

OKS8 wucnonb3oBaTh cpenctBa (PU3HYECKOW KYJIbTYpbl IS COXPAaHEHHS H
YKpEIUIEHUs] 3J0pPOBbS B IMpoOIeccCe MPOPECCUOHAIBHON JI€ATEIbHOCTH U
nojJiep>KaHusi HEOOXOIMMOT'O YPOBHS (PU3NYECKON OATOTOBIEHHOCTH;

OK9 wucnonb3oBath HH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJOTMH B Mpo(ecCHOHAIbHOMI
NEATEIbHOCTH;

OK10 nonws3oBatbest mpodhecCuOHATBHOM JOKYMEHTAIMEN Ha TOCYIapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHBIX SI3bIKaX.

2. OueHnBaHue YPOBHSI OCBOCHHS Y4eOHOM TUCUMILIIIMHBI

IIpeaMeTOM OLIEHMBAaHMS CIy)KAaT YMEHUS W 3HAHMS, INPEJYyCMOTPEHHBIE
dI'OC CIIO mo mucrummae OI1.04  JlokymMeHTallMOHHOE oOOecredeHue
yIOpaBJICHMs], HaIpaBieHHblE Ha (opMuUpoBaHHE OOIIMX U MNPO(EeCCHOHATBHBIX
komneTeHiud.  [IpomexyTouHass arrectaluss 1O  Y4eOHOM  JUCIUIUIMHE
npoBoauTcs B popme_auddhepeHIupoBaHHOTO 3a4eTa.




KOHTpOJIl) U OHCHUBAHUE YPOBHHA OCBOCHUS y‘lEﬁHOﬁ AUCHUIIJINHBI 110 TEMaM (pa3ueJ1aM)

Taoaunna 1

JJieMeHT y4eOHOoil

(I)OpMLI N METOABI KOHTPOJIAA

AMCUHMIIJIMHBI
Texkyumuii KOHTPOJIb IIpoMeskyTOUYHAS aTTECTALUS
dopmMa KOHTPOJIS IIposepsiembie OK, | ®opMa KOHTPOJIA IIposepsiembie OK,
Y,3 Y,3
Pazgen 1.
JIokyMeHTHpOBaHHUE
yIpaBJjeHYeCKoi
OJeATECJIbHOCTH
Tema 1.1 Vemmuwiii onpoc Vi, V2;
Beenenue. JlokyMeHT 1 31, 32, 33;
CHCTEeMa JOKYMEHTAIlu1 OK3,0K6, OK7
Tema 1.2. Yemuoiu onpoc V1,V2,V¥3,V5;
Cucrema opranu3anuoHHO- J]a60pam0pHaﬂ pa50ma No] 32, 33, 34, 36, 37;
pacnopsANTeIbHOI Jlabopamopras pa6oma Ne2 OK2,0K5
AOKYMCHTaAUUH
Jlabopamopnas paboma Ne3
Jlabopamopnas paboma No4
Tema 1.3. I[el—le)KHble Hu ycn’lelﬁ onpoc Yl, Y2, Y3, YS,
(puHaHCOBO-pacueTHEIC Jlabopamopuas paboma Ne5 |32, 33, 34,36, 37;
AOKYMEHTbI OK2,0K5
Tema 1.4. loroBopHo- Yemuwviu onpoc V1,V¥2,V3,V5;
NpaBoBast NoKyMeHTatHsH Jla6opamopnas paboma Ne6 | 32. 33, 34,36, 37;
OK2,0K5

Pa3nen 2. Opranuzanus
padoThI ¢ JOKYMEHTAMH




Tema 2.1 Opranuzanus
JOKYMEHT0000poTa,
perucTpanusi J10KYMEHTOB,
HCMOJTHEHHE TOKYMEHTOB

Yemuuwiu onpoc

V2,V3,V4, V5 V7, V9,
Vii;

34, 35, 37, 38;
OK35,0K 9;

1IK1.5,1IK 4.1, I[IK 4.3

Opranuzanusi onepaTuBHOIO
U APXMBHOI0 XpaHEHHUs

Jlabopamopnasa paboma Ne9

Tema 2.2. Yemmuoiil onpoc V1,VY2,¥3,V4,VY5, V7,
Hugpopmannonnsie Jlabopamopnas paboma Ne7 ;749;36 37 38 311
TEXHOJIOTHH B o » 30, 37/, 30, >
AeJIONPOU3BOICTBE Jlabopamophas paboma Ne§ 1IK1.5, IIK 4.1, 1IK 4.3
OK2,0K5
Tema 2.3 Vemmuwuii onpoc V1,¥2,V3,V5;

32, 33, 34, 35, 36, 37,
OK2,0K5

AOKYMEHTOB
IIpome:xxyTounas Huppepenyuposannwiii | Y1-12;

OK2, OK3, OK5, OK 9,
OK 10;
IIK 1.5, TIK 4.1, ITK 4.3




3. 3ajanus 19 OUEeHKH. 3aJaHUs /151 OCBOEHUS Y4eOHO JUCUUIINHbI
3.1. 3amanus 115 TEKYIIEr0 KOHTPOJIS

TGKYHII/Iﬁ KOHTPOJIb OCYIICCTBILACTCA B BHIAC YCTHOI'O OIIPOCAa M BBIIIOJHCHHA
MMPAKTHYCCKHUX BaﬂaHHﬁ.

Tema 1.1. BBegenue. JIokyMeHT U cucTeMa JOKYMEHTALMHA
1. IlonsTHe «HIOKyMEHT».

[TonsiTue «/lokyMeHTaMOHHOE 0OECTIEUEHHE YIIPABICHUS

IOpuanyeckas cuina JOKyMEHTA.

OO0s3aTenpHble PEKBU3UTHI JJI BCEX BUJIOB JOKYMEHTOB.

OyHKINH TOKYMEHTA.

[enp xknaccupukaum J10KyMEHTOB.

Knaccudukanus Jo0KyMeHTOB.

JlaiiTe onpenenenre cTaHIapTU3aLnH,

. [ yero HyXHa cTangapTu3anus (e€ cyTh).

10 Yuuduxkanus (onpeneiacHue).

11.C uém cyTh yHUPUKATIH?

12.Kakue Bbl 3HaeTE 3aKOHOIATEIbHBIE AKTHI, PETJIAMEHTUPYIOIINE OPraHU3aLUIo
paboThI ¢ JOKYMEHTHUPOBAaHHOW HH(pOpManyen?

O 0N U A LN

Tema 1.2. CucreMa Opraiu3anMOHHO-PACIIOPAAMTEIBLHON JOKYMEHTALNH
1. JlaiiTe omnpeneneHWe TMOHATHIO  «OPTaHU3aLMOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHAS
JTOKyMEHTALUS.
Jl71st uero HeOOXOAMMBI OPraHU3AIMOHHBIE JOKYMEHTHI?
JIns KakuX 3a/1a4y U3Jal0TCsl paclopsiAUTENbHbIE TOKYMEHTHI?
HazoBure Buas OP/I.
Kakue 10KyMeHTBI OTHOCATCS K OPraHU3alMOHHO-IIPABOBBIM?
[lepeuncnure oOs3aTenbHbIE PEKBU3UTHI ISl OPraHU3aLMOHHO-IIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB?
7. Ha kakue rpynisl IeasSTCs paclOpsAAUTENbHbIE JOKYMEHTBI?
8. CTpyKTypa pacnopsIUTEIbHbIX JOKYMEHTOB.
9. Kakue 1oKyMeHTBI OTHOCSTCS K CIPABOYHO-MH(GOPMAIIMOHHBIM?
10.HazoBuTe 00s3aTeNbHbIE PEKBU3UTHI MUCHMA.
11.Kakue BUIBI TPOTOKOJIOB BBl 3HAETE?
12.I1puka3 (onpenenenue), BUbl IPUKa30B.
13.1lepeuricnuTe peKBU3UTHI IPUKA3A.
14.0OcobeHHoCTH OQOPMIICHHS PACIOPSIANTEIHLHON YacTH TOKYMEHTA.
15.Kak odopmiisieTcst 1ata B ripukase?
16.Kak odopmiisercs 3arojioBok B mpukase?
17.Kax oopmiisieTcst TEKCT B mpuKase?

SAINA ol



18.0dopmieHne peKBU3HUTA MONUCH.
19.0cob6ennocT 0hopMIIeHHS TPOTOKOJIA.
20.0dopmiieHne CIyKeOHBIX MTUCEM.

JlabopaTtopHas pabora Ne 1 OdopmieHue JOKYMEHTOB C MOMOIIbIO MPOrpaMMbI
Microsoft Word. Co3ganue ma6ioHa IOKyMEHTa

Jlabopatopuas pabora Ne 2 CocrtaBineHue W 0O(OPMIICHHE OTICIHHBIX BHJIOB
pPacoOpsAIUTEIBHBIX U CIIPABOYHO-MH(GOPMAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB

Jlabopatopuas pabora Ne 3 CocraBneHue W o(OpMIICHHE OTIEIBHBIX BHUIOB
OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB

JlabopaTtopHas padota Ne 4 JJokyMEHTHPOBaHHUE TPYIOBBIX IPABOOTHOUIEHUI

Tema 1.3. /leHe:xHble B (UHAHCOBO-pPacYeTHbIC JOKYMEHTbI
1. Kaxue 10KyMeHTBI OTHOCSTCS K (PUHAHCOBO-PACYETHHIM?
2. 00s13aTENIbHO JIM COCTABJIATh IEPBUYHBIEC JOKYMEHTHI 110 YHU(DUIUPOBAHHBIM
dbopmam?
3. Kakue ynugunupoBaHHble (popMbl HEPBUYHON YyUETHOM JOKYMEHTALUU
SBIISIIOTCA 00S13aTENIbHBIMU K IPUMEHEHHIO?
4. Kaxkue peKBU3UTHI SBIAIOTCS 00513aTEIbHBIMU JIJ1s1 IEPBUYHBIX YUETHBIX
JOKYMEHTOB?
5. Kakue pexkBU3UTBI HE OTHOCATCS K OOsA3aTENbHBIM MpU OPOPMIICHUU
MIEPBUYHON YYETHON JOKYMEHTALIUN?
6. Kaxoi JOKyMEHT PEryJaupyeT OCHOBHBIE MPABUJIA IPUMEHEHHS IEPBUYHBIX
YYETHBIX IOKYMEHTOB?

JlaGoparopHas padota Ne 5 OdopmiieHHE TIIATEKHBIX JTOKYMEHTOB
Tema 1.4. /IoroBopHO-nIpaBOBasi JOKyMEHTALMS

. TUIIOBOW KOHTPAKT ONPEACIICHHUE.

. TunioBas popma goroBopa (KOHTPAKTA).

. O0s13aTeNbHBI JU ISl UICTI0JIB30BaHUS (DOPMBI TUTIOBBIX KOHTPAKTOB?
. Coziep>kaHuie TUMIOBBIX KOHTPAKTOB.

. Kak pa3pabatbiBatoT TUIOBBIC YCIOBUS KOHTPAKTOB?

. Buel 1oroBopoB B cdepe 3aKymok.

. [IpaBuna opopmiieHust 70roBopa.

. [IpaBuna opopmiieHust TPETCH3NOHHBIX MTUCEM.

O 00 13 N D & W N —

. HazoBure PCKBU3UTEHI ITMCbMa.



JlabopaTtopHas pabora Ne 6 OcoOeHHOCTH cocTaBieHUs U 0(OPMIICHUS OTACIbHBIX
BUJIOB 3aKyTIOYHOM IOKyMEHTallUU

Tema 2.1 Opradusanusi JOKYMEHTOOOOpPOTa, PpPerucrpanus JAOKYMEHTOB,
HCIOJTHEHUE JOKYMEHTOB

CocTaB 1 yueT o0bemMa IOKyMEHTO000pOTa OpraHu3alui.

Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTAIMEHN, TOCTYNAIOIEH B OPraHU3ALIHIO.
. Ilepenavya TOKyMEHTOB BHYTPH OpPraHHU3aLUU.
. Peructparnust JOKyMeHTOB.
. KoHTponb ucnonHeHus: JOKyMEHTOB.

1

2

3

4

5

6. OpraHu3zanus U TEXHUKa KOHTPOJISI UCIIOJTHEHHUS.

7. TurnoBble U UHAUBUAYATbHBIE CPOKU UCIIOJIHEHUSI IOKYMEHTOB

8. JlokyMeHTO000pOT (ompeiesieHue)

9. IlpuHUUMIBI JOKYMEHTOOOOPOTA.

10.Kakue qOKyMEHTBI pErJIaMEHTUPYIOT OCHOBHBIE IMOJIOKEHUS 110 OPTaHU3aLAN
JTIOKYMEHTO000poTa?

11.HazoBute hopmbl JOKYMEHTOOOOPOTA.

12. Yto obOecrieunBarOT BEPTUKAIbHBIE TOKYMEHTOTOTOKH?

13.Yt0 obecrneunBarOT TOPU30HTAIbHBIC JOKYMEHTOIIOTOKHU ?

14.2Tanbl JOKyMEHTOOOO0pOTA.

15.CxemMa nIBM>KEHUSI BHYTPEHHUX U UCXOASAIIUX TOKYMEHTOB ITPEANIPUATHUA.

Tema 2.2. UH(popMannOHHBbIE TEXHOJIOTHH B [1eJI0NPOU3BOACTBE

1. Mcnonb3oBaHue MpOrpaMMHOTO 0OECTICUCHHUS JJIs PEIICHUS
npodeCCHOHANIBHBIX 3a]1a4

Cucrema 37eKTpOHHOTO IOKyMeHTooOopoTa (CO/I).

Oco0eHHOCTH OpraHU3alUU YIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
OdopmieHre T0OKYMEHTOB C TOMOIIIbIO porpamMmmbl Microsoft Word.
PaboTa ¢ 37IeKTpOHHBIMH JOKYMEHTaMHU.

Pabota c 3anpocamu.

Co3naHne CepUrHbBIX MUCEM.

e A o

OTtedecTBeHHBIE pa3paboTKu MporpamMm aBTomaru3zaiuu JJOY u apxuBHOTO
nena



JlaboparopHass pabora Ne 7 OdopmieHHe JOKYMEHTOB C TIOMOIIBIO MPOTPaMMBI
Microsoft Word. PaGorta ¢ »nekTpoHHbIMU HOKyMeHTamu. Pabota c 3ampocamu.
Coznianue cepuitHbIX MTUCEM.

JlabopaTtopHas pabota Ne 8 OreuecTBEeHHbIE pa3pabOTKU MPOrpaMM aBTOMaTH3alUN
JOY u apxuBHOro nena

Tema 2.3 Opranusanusi OIePpaATUBHOIO M APXUBHOI0 XPAHEHUS TOKYMEHTOB

Cucremaruzanus JOKyMEHTOB U UX XpaHEHUE.

[TpumepHBIC U TUITIOBBIE HOMEHKIIATYPHI eI

TpeboBanus Kk 0POPMIICHUIO JE]I.

[ToaroToBKa M OPSAIOK TIEPEIAUN AL B ApXUB.

[TpuHIUTIBEI U KPUTEPUHN OTIPECICHUS IICHHOCTH TOKYMEHTOB.

AN I

Coznanue 1 paboTa KOMUCCUU TIO TIPOBEJCHUIO IKCTIEPTU3bI IEHHOCTH
JIOKyMEHTOB

Homenkmnatypa nen, BUJibl, MpeHa3HauYeHUE.

8. CocTaBlieHHE HOMEHKIIATYPbI €]

~

JlaGoparopnas padota Ne 9 CocraBiienre u opopMiIeHHE HOMEHKIIATYPbI €7



3.2 3amanus 1Js MPpOMEKYyTOUYHOM aTTecTaluu

®I'BOY BO «TYTAHCKHUHN I'OCYJAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET
NMEHMU BJIAIMMUPA JTAJIS»

Konnepxk CTU (dunman) ®reoy BO "JII'Y vm. B. Jans™

VYyeonas nucuumimna OI1.04 fokymMeHTalmOHHOE 00eCIieYeHHE yIpaBiIeHUs
CnennansHoCcTh 38.02.06 OuHAHCEHI
Kypc II

BUJIET Ne 1

1. JJoxkymMeHTOO0O0pOT (ompeiesieHne) TOKYMEHTOIIOTOKH
2. OO0s3aTeNbHBIC PEKBU3UTHI IEPBUYHOTO YYETHOTO JOKYMEHTA
3. CucrtemaTu3anus JOKYMCHTOB U UX XPaHCHHE

[Ipencenarens METOAMYECKON KOMUCCUN B.H. JleckunH

[IpenogaBaTens A.A. AH(pmmoBa

®I'BOY BO «TYTAHCKUH I'OCYJIAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET
NMEHU BJIAIMMHUPA JTAJISD»

Konnemk CTU (domnuan) reoy BO "J/II'Y vm. B. Aana™

VYyeonas nucuumiuna OI1.04 JJokymeHTaumoHHOE 00ecieueHne YIpaBICHUS
CnenumansHocTh 38.02.06 @uHaHCHI
Kypc II

BUJIET Ne 2
1. IIpunHnunel 10KyMeHTOOOOpOTA

2. OdopmiieHue MpUXoIHOTO opepa
3. IIpuMepHbIC U TUIIOBBIE HOMEHKJIATYPHI J1€J1

[Ipencenarens METOIUYECKON KOMUCCHU B.H. JleckuH

[IpenonaBarens A.A. AH(pmoBa




®I'BOY BO «TYTAHCKHUHN I'OCYJAPCTBEHHBIIA YHUBEPCUTET
NMEHMU BJIAJIMMUPA JTAJISA»

Konnepxk CTU (dhunman) ®re0Y BO “/II'Y nm. B. Jana™

VYuebnas nucuuminHa OI1.04 JlokymeHTanmoHHOe obecriedeHue ypaBaeHUsI
CnenmansHocTh 38.02.06 duHaHCHI
Kypc 11
BUJIET Ne 3
1. HazoBute dhopmbl TOKYyMEHTOO0OpOTA
2. OdopmieHue pacxoIHOro opaepa -
3. TpeboBanus Kk 0POPMIICHUIO T

[Ipencenarenb METOAMYECKON KOMUCCHUU B.H. JleckunH

[TpemogaBaTeb A.A. AH(hmmoBa

®I'GOY BO «TYTAHCKUH I'OCYJIAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET
NMEHU BJIAIMMHUPA JTAJISD»

Konnempxk CTU (dunman) ®reoy BO "JII'Y vm. B. Jans™

VYuebnas nuctumiHa OI1.04 JlokymMeHTallMnoHHOE 0OecrieueHre yIpaBaeHUs
CnenunansHocTh 38.02.06 OuHaHChHI
Kypc II

BUWJIET Ne 4

1. DTamnbl JOKyMEHTO000pOTa

2. OdopmieHue TIaTeKHOTO TOPYICHUS
3. Homenknatypa nen, npeaHa3HauyeHue, BUIbI

[Ipencenarens METOAMYECKON KOMUCCUU B.H. JleckuH

[TpenogaBaTelb A.A. AH(hmmoBa




3. YciaoBust IPOMEKYTOYHOM aTTeCTALMK
KonuuecTBo BapuaHTOB 3a/iaHus JIJIsl aTTECTYIOIUXCS: 4.
Bpewms BeinonHenus 3aaanus — 40 MuH.

O6opynosanue: 11K, MS Word.

4. KpnTeplm oHcHUBaHUuMA 11 l'[pOMe)KyTO‘IHOﬁ arTrecranmmn

YpoBeHb
y4eOHBIX
OCTWKSHUU

Ilokazarenu OICHKH PC3YyJIbTATOB

«5»

CTyIeHT HNEeMOHCTPHUPYET TIyOOKHE TEOpeTHYSCKHE 3HAHHUS Ha
YpPOBHE  TOCYAapCTBEHHBIX  OOpa3oBaTEIbHBIX  CTAH/IAPTOB
cpeadHero  mpodecCHOHabHOrO  o0pa3oBaHMsl W pabodyei
MpOTrpaMMBbl, PACKPBIBA€T OCHOBHBIC HJEH Kypca, COAep)KaHHe
MOHSATHUM, KaTErOpUi M 3aKOHOB, 0000IaeT Marepuaa W JeaeT
BBIBOJIbI, OIICHHMBACT COOBITUS W SBJICHUS, OTCTaMBAeT TOYKY
3peHus.

«4»

CTyIeHT HNEeMOHCTPUPYET TIyOOKHE TEOpeTHUYSCKHE 3HAHHUS Ha
YpPOBHE  TOCYJApCTBEHHBIX  OOpa30BATEIbHBIX  CTAaHIAPTOB
cpeaHero  mpodecCUOHANbHOrO  00pa3oBaHusi U pabouei
MPOTPAMMBI, HO JIOMTyCKAeT HECKOJIbKO HE3HAUNUTEIbHBIX OIIMOOK,
KOTOpBIE CTYACHT HE 3aMedaeT W He ucrhpasiseT. Hyxkmaercs B
MTOMOIIIb JPYTUX CTYACHTOB MJIU TIPEIIOaBaTeIsl.

«3»

CTyneHT WuCHoJb3yeT penpoayKTUBHBIA METOJ OTBeTa 03
BBIBOJIOB U OO0O0OIIEHUH, pPAaCKpBIBAECT COJIEp)KaHUE BOMpPOCca C
MOMOIIBIO  JIPYTUX CTYJACHTOB WM TpernojaBareis, JesaeT
HECKOJIbKO CYIIIECTBEHHBIX OITMOOK, KOTOPBIE CaM HE HCIIPaBJISET.

«2»

CTyieHT He MOXKET PacKpbITh CYIIHOCTh BOINPOCA, HE 3HAET €ro
COJIEp KaHMUSI.




