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1. IACHOPT ®OH/IA OLIEHOYHBIX CPEJICTB IO JUCHUIJIUHE
«JloOKyMeHTHPOBaHHUE YIIPABJIEHYECKOM AeITeJIbHOCTH

Kon
KonTposmpyembie pa3aesibl (TeMbl) KOHTPOJIMPYeMOM HaumenoBanue
AUCHMILINHBI KOMIIETEHIIUM | OLIEHOYHOI'0 CPeACTBA

(111 ee 4acTH)

Pazgean 1 «O6mme npaBuiia opopmiieHust
AOKYMEHTOB)

Tema 1. JIOkyMeHTBI U cUCTEMA JOKYMEHTAIUU.

N K-8, IIK-11, Tect
CtpyKTypa HOpMAaTUBHOU 0a3bl

ITIK-20

Tewma 2. CocTaB peKBU3UTOB M TPEOOBAHUS K
MOJITOTOBKE U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB. Tect
TpeGoBanus k 61aHKaM JOKYMEHTOB

Pa3nen 2 «JlokyMeHTHpOBaHME 1€ATEIbHOCTH
CeJIbCKOXO03SIiCTBEHHO OPpraHUu3anum»

Tema 3. CocraBnenue u ohopmiIcHHE Tecr, pemenne
OpraHU3aIMOHHON JOKYMEHTAIIUU TIPEANPUATUS PAKTHYECKHX 33124

Tema 4. CocraBnenue u 0OpMIICHHE
pacnopsIUTENbHON JOKYMEHTALIUU IIK-8, IIK-11,
TPEIIPUSTHS IK-20

Tect, pemenne

IMMPAKTUYCCKUX 3ada4

Tema 5. CocraBnenue u ohopmiIcHUE

. Tecr, pemenune
MH(OPMaLIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTALIUU

IMMPAKTUYCCKUX 3ada1

IpEeANpHATHS
Tema 6. CocTapienue 1 ohopMIcHHE Tecr, pemenne
JIOKYMEHTOB TI0 TNYHOMY COCTABY IIPAKTHYECKUX 33724

Pa3nen 3 «Opranusanust paGorsl ¢

JAOKYMEHTaAMM»
Tema 7. Opranuzanus 10KyMeHT0000poTa Ha IIK-8, IIK-11,

Tecr
PEIIPUSTHH MK-20
Tewma 8. CuctemaTuzanus 1 XpaHeHue Tect

JIOKYMEHTOB




2. MPUMEPHBIA NEPEYEHDb OLIEHOYHBIX CPEJICTB

Ne | HaumeHoBanue IIpencraBiienne

/1  OLEHOYHOro OLICHOYHOI0

Kpartkasi xapakTepucTHKAa OLIEHOYHOT'0 CPeACTBA
cpeacTBa cpeicCTBa B
donge

1 | Henosas u/unu CoBMecTHas 1€ATENbHOCTh TPYIIIBI 00yYarOINXCs U Tema

ponesas uepa IpernoaaBaTesis 0] yIpaBIeHUEM IIpenoaaBaTes ¢ (mpobiiema),
LEJbI0 pelIeHHs Y4eOHBIX U MPOPECCHOHATBHO- KOHUEMIIHS, POJIU
OpPUEHTUPOBAHHBIX 3a7a4 IIyTEM UTPOBOTO U 0%KHJIaeMbIN
MOJIEJIMPOBAHUS peaTbHON MPOOIEMHOM CUTYaIIUH. pe3ynbTar mno
[To3BosIsIET OLIEHUBATh YMEHHME aHAIM3UPOBATh U KaXXJI0M urpe
peliaTh THIHYHbIE MPoQecCHOHABHBIE 3a1a4H.

2 Keiic-3a0aua [IpoGiemMHoOe 3a1aHKE, B KOTOPOM 00y4arOIIeMycst 3agaHus I
IpeyiaraloT OCMbBICIIUTD PEAJIbHYIO peleHus Kenc-
pohecCuoHaNTBbHO-OPUEHTUPOBAHHYIO CUTYAIHIO, 3a/1a4u
HEOOXOIMMYIO ISl pEeHICHUs JaHHOW MPOOIEMBI.

3 | Kownoxsuym CpencTBo KOHTPOJISI YCBOCHUS y4eOHOT0 MaTepuana Bonpocsr o
TEMBI, pa3zesia Win pa3AesoB IUCHUIUIMHBI, TemMaM / paszenam
OpraHU30BaHHOE KaK yueOHOE 3aHITHE B BUJIE JUCIUILTAHBI
co0eceJOBaHus IPENoJaBaTeNsi ¢ 00yJaroIUMUCS.

4 | KoumponvHas CpencTBo NpOBEpKH YMEHHM IPUMEHSTh MOJy4YEHHBIE Kommiext

paboma 3HAHUS JUI PEIleHus 3a]a4 ONpPeeIEHHOr0 THIIa 10 KOHTPOJIbHBIX
TEeMe WM pa3ieny yueOHOM TUCIUILTNHBL. 3aJlaHuil 10
BapHaHTaM
5 | Kpyenvui cmon, | O1ieHOYHBIE CPEICTBA, MTO3BOJISIONINE BKIIOYUTD Ilepeuens
ouckyccus, 00ydJaronuxcs B MpoIecc 00CYKIEHUS CIIOPHOTO JTUCKYCCHOHHBIX
nonemuxa, BOIPOCA, MPOOJIEMBI M OLIEHUTHh UX YMEHUE TEM JJIs
oucnym, 0ebamyl | apTyMEHTUPOBATh COOCTBEHHYIO TOUKY 3PEHHUS. IIPOBEICHUS
KpyIJIOro CToJja,
JTUCKYCCHH,
MOJIEMUKH,
ucIyTa, 1e6aToB

6 | Ilpoexm KoHeuHbIll OpOAYKT, MONy4aeMbli B pe3yibrare| TeMbl rpynnoBbIX
IUTAHUPOBAHMS U BBIMOJIHEHUSI KOMIUIEKCa Y4€OHBIX U u/uiu
UCCIIeA0BATEeNbCKUX 3adaHui. [lo3BOJISIET OLIEHUTH| WHIMBHUAYAIbHBIX
YMEHHUS oOyuaromuxcs CaMOCTOSITENILHO MIPOEKTOB
KOHCTPYMPOBaTh CBOM 3HaHMS B IPOLECCE PELICHUS
MIPAKTUYECKHUX 3aJa4 U MpoOjeM, OPUEHTUPOBATHCS B
WH(OPMAIIMOHHOM  TPOCTPAHCTBE U ypPOBEHB
c(OpMHUPOBAHHOCTH AQHAIUTUYECKUX,
HCCIJIE0BATEIBCKUX HABBIKOB, HaBBIKOB
MIPAKTUYECKOTO M TBOPYECKOro MbINUIEHHsS. MoxeT
BBITIOJHATBCS B HMHAWBHUIYATbHOM TOPSJIKE WU
rpynnoi o0ydaromuxcs.

7 | Pasnoyposneguie | Paznuyaror 3a1auul U 3aaHus: Komrmnekr

3a0auu u a) penpoAYKTUBHOT'O YPOBHS, IO3BOJISIOLIHE Pa3HOYPOBHEBBIX
3a0anus OIICHUBATh U AUATHOCTUPOBATH 3HAHHME (DAKTHUECKOTO | 3a]ad U 3aJ[aHui

Marepuana (0a30Bble TOHATHUS, ATOPUTMBI, (DaKThI) U
YMCHUC IMPABUJIBHO UCIIOJIB30BATh CIICHHUAJIBHBIC
TEPMUHBI U TIOHATHS, y3HABaHUE 00BEKTOB M3Y4CHUS




B paMKax ONpENeNICHHOTO pa3/eiia AUCIUILIHHBL;
0) peKOHCTPYKTUBHOTO YPOBHS,

H03BOJISFOLIME OLICHUBATD M MAarHOCTUPOBATh YMEHUS
CHHTE3MPOBATh, aHATU3MPOBATh, 0000IIATH
(haKTUUECKUI U TEOPETHYCCKUI MaTepHal C
dbopMyITMpOBaHUEM KOHKPETHBIX BBIBOJIOB,
YCTaHOBJICHHEM ITPUYMHHO-CIICICTBEHHBIX CBSI3CH;

B) TBOPUYECKOTO YPOBHS, II03BOJISIOIIUEC

OLICHUBATh U IMATHOCTHPOBATh YMEHHS,
MHTETPUPOBATh 3HAHUS PA3IMYHbIX 00JIaCTEM,
apryMEHTHUPOBATh COOCTBEHHYIO TOUKY 3PCHHSL.

8 | Pegpepam [TpoaykT caMocTOsATEIHbHON PabOTHI CTYACHTA, Tewmsl pedpepaTon
NPECTaBIISIOIINN COO0H KpaTKOE U3JIOKEHHE B
MUCHbMEHHOM BHUJIC MOJYYCHHBIX PE3yJIbTaTOB
TEOPETUYECKOTO aHAJIM3a ONPEIACICHHON HaydHOU
(yaeOHO-HCCIe10BaTeNbCKON ) TEMBI, TIe aBTOP
PacKpBIBAaET CYTh UCCIICYEMOU IPOOIEMBI, IPUBOIUT
pa3IMYHBIC TOYKH 3PEHUS, a TAKKE COOCTBEHHBIC
B3IJISI/IbI HA HEe.
9 | Hoknao, [IpoayKT caMOCTOSITEIbHOM PaOOTHI CTYIEHTA, TeMbl 10KIIAI0B,
coobwenue MPEJICTABIISIONINI cO00H MyOIMYHOE BBICTYIUIEHHUE 1O COOOIIEHU I
MIPEJICTABJICHUIO ITOTYICHHBIX PE3YJIbTATOB PEIICHUS
OIpEIEICHHOW y4eOHO-TTPAKTHYECKOM, Y4eOHO-
MCCIIE0BATENBCKON WIIM HAYYHON TEMBI
10 | Cobecedosanue | CpeacTBO KOHTPOJISI, OPraHU30BaHHOE KaK Bormpocs o
crienuanbHas 6ecea mpenoaBaress ¢ 00yJaromuMes TeMam
Ha TEMBI, CBSI3aHHBIC C U3y4aeMOil TUCIIMILIMHON, 1 / paznenam
paccuMTaHHOE Ha BRIICHEHHE 00beMa 3HAHUH JUCIIATUTHHBI
00yyaroIerocs 1o onpeaeieHHOMY pa3zierny, TeMe,
npo0JieMe H T.11.
Teopueckoe YacTHuHO periiaMeHTHPOBAHHOE 3aj[aHne, UMeronee | TeMbl rpymmoBbIX
3a0anue HECTaHAAPTHOE PEIICHUE U TI03BOJISIOIIEE W/Wim
JIMarHOCTUPOBATh YMEHUS, HHTETPUPOBATh 3HAHUS WH/IUBUIYaTbHBIX
pa3IMYHBIX 00JacTei, apryMEeHTHPOBATh TBOPYECKHUX
COOCTBEHHYIO TOUKY 3peHUs. MOKET BBITIOITHATHCS B 3aJJaHH
WHIMBUIYAIbHOM MOPSAKE WM TPYIIITOH
o0yJaronumxcs.
11 | Tecm CucreMa CTaHIaPTU3UPOBAHHBIX 3aJaHHM, ®DoH/T TECTOBBIX
MO3BOJISIOINIAs aBTOMATH3UPOBATH TPOLICYPY 3aJaHu
W3MEpEHUs YPOBHS 3HAHWIA W YMEHUW 00yJaromerocs.
12 | Dcce CpencTBo, MO3BOJISIONIEE OLIEHUTh YMEHHE Tematuka 3cce

00yJaromerocsi MMCbMEHHO M3J1arath CyTh
MOCTABIIEHHOM MPOOJIEMBI, CAMOCTOSATEIHHO
MIPOBOIMTH aHAIHM3 ITOH MPOOJIEMBI C
WCIIOJIb30BaHNEM KOHIICTIIIUNA U aHATUTHIECKOTO
WHCTPYMEHTApHsI COOTBETCTBYIOIIEH TUCIIUIIIINHEI,
JIeNaTh BBIBOJIBI, 0000IIa0IIHe aBTOPCKYIO TTO3UIIHIO
110 TIOCTABJICHHOW TTpOOJIeMeE.







=

3. TECTOBBIE 3AJAHUA

['ocynapcTBeHHas cucTemMa TOKYMEHTalHOHHOTO 00eCIeYeHus yIIpaBICHNUS .
a) eIMHbIE IPABWIIA JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABICHUYECKOMN AESITEIbHOCTU
0) cuctemMa TOKyMEHTUPOBAHUS
B) METOJIMUECKUE YKa3aHUS.

Yro Takoe yHHPUKALINS TOKYMEHTORB?
a) cTaHAapTU3aIUs JOKYMEHTOB
0) ennHOOOpa3ue TOKYMEHTOB
B) KJIaccU(UKaIUs TOKYMEHTOB.

Uto Takoe cTaHgapTU3aIus JOKYMEHTOB?
a) yHH(UKAIMI TOKYMEHTOB
0) ennHOOOpa3ue TOKYMEHTOB
B) 0(pOopMJIEHUE JOKYMEHTOB.

Howmenknarypa nen
a) cCUCTEeMaTHU3allusl JOKYMEHTOB
0) nmepeyeHb JOKYMEHTOB
B) CTPYKTYypa JeJl.

JIOKyMeHTOO0OO0POT:
a) JOKYMEHT
0) IBUKEHUE JOKYMEHTOB
B) IipaBmiIa 0(hOPMIICHUS.

KommuecTtBo pexBuszutos o 'OCT P6.30-97
a) 30
0) 29
B) 28.

dopmyisp-oOpasert:
a) ONpeIeICHHBII Ha00Op PEKBU3UTOB
0) CTpyKTypa JOKYMEHTOB
B) PEKBU3UTHI.

DTarnbl CTaHOBIICHHSI IEJIONPOU3BOICTBA B Poccun
a) 10 UePAPXUIECKOMY TIPUHITUITY
0) 1o CTPYKTypaM BIacTH
B) CUCTEMHO.

KoppekTypHble 3HaKu
a) 3HAKU MPENUHAHUS



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

0) 3HaKU 1151 UICIIPABJICHUS TEKCTa
B) CHCTE€Ma 3HAKOB.
YHudumupoBaHHas CUCTeMa JOKYMEHTAIUH
a) cTaHAapTU3aIUs JOKYMEHTOB
0) yHudukaius J0KyMEHTOB
B) CHCTEMa CTaHIapTH3AIMH U YHH(PUKAIIUN TOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTBI KaIpOBOM CITyKObI
a) COCTaB KaJIpOBOM JOKYMEHTAIIMU 10 €IMHBIM TPEOOBAHUSIM
0) TpyAOBast KHIKKA
B) JIUCTOK JINYHOTO y4YeTa.

Hasnauenne 'OCT P6.30-97
a) MPUMEHEHHE €JIMHBIX MTPaBUI
0) cocTaB PEKBU3UTOB YIPABIEHYECKUX JTOKYMEHTOB
B) TpeOOBaHUs K OPOPMIICHHUIO JOKYMEHTOB.

[Tpukas:
a) yIpaBJIE€HYECKUI TOKyMEHT
0) yIpaBJI€eHUYECKHUI TOKYMEHT, U3/1aBAE€MbIii PYKOBOJUTEIEM
B) JOKYMEHT, U3/1aBa€MbIil KaAPOBOH CITyKOOH.

[IpoTokour:
a) IOKYMEHT, (PMKCUPYIOLIUHN AEHCTBO
0) BHYTpEHHUI JOKYMEHT
B) BHEILIHU JOKYMEHT.

Pesrome:
a) XapaKTEepUCTUKA
0) onucaHue ACATEILHOCTH
B) ompesesnieHHas opMa JOKyMEHTA.

Odopmienue 1aTel JOKyMEHTa
a) mudpoBoi
0) CJIOBECHBIM
B) CJIOBECHO-IIU(DPOBOH.

JlenoBast KOppeCIOHICHINS
a) mpuKas
0) MPOTOKOI
B) JICJIOBBIC TTUCHMA.

PacniopsiautenbHbie TOKYMEHTHI
a) MpuKas
0) MPOTOKOI
B) JICJIOBOE MHUCHMO.



19.

20.

OpraHu3aiuoHHbIE TOKYMEHTHI
a) MTaTHOE paclucaHue
0) MHCTPYKITUHU
B) adepra.

JIBr>keHME JOKYMEHTOB
a) JOKyMEHTOO00OpOT
0) BHEUTHHI TOKYMEHT
B) mpaBuia ohopmIIeHus.

Kpurepuu oneHku:

TecT olleHUBAETCS IO CIACAYIOMIUM KPUTEPHUSM:

- 5 (otmuuno) craButes 3a 90-100 % mpaBUIBHBIX OTBETOB.

- 4 (xopomio) craButcs 3a 80-89,9 % npaBUIBHBIX OTBETOB

- 3 (ymomierBopuTenbHO) cTaBUTCs 3a 70-79,9 % npaBHILHBIX OTBETOB

- 2 (HeyIOBJIETBOPHUTEILHO) CTABUTCS NMPHU HaTMIuK MeHee 70 % MpaBUIbHBIX
OTBETOB WJIW TP OTKa3€ 0OYJArOIIETOCS MTPOUTH TECTOBBIN KOHTPOJIh

4. TEMbI KOHTPOJIBHBIX PABOT

BAPUAHT 1 Odopmienue Ae10BOro mucbMa

BAPUAHT 2 Buabl 1e10BBIX ITMCEM

BAPUAHT 3 Odopmiienre MeXIyHapOIHOTO MUChbMa

BAPUAHT 4 JlokyMeHTHpOBaHHE OPraHU3ALMOHHON €SI TEIbHOCTH
BAPUAHT 5 Opranu3zanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH

BAPUAHT 6 PacniopsiguTenbHbIE TOKYMEHTBI

BAPHUAHT 7 JIoKkyMEHTUPOBAaHUE IEATEIBHOCTH KOJUIETUAIBHBIX OPTaHOB
BAPUAHTS MupopmalimoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI

BAPUAHT 9 JIokyMeHTHI IO JINYHOMY COCTaBY

BAPUAHT 10 O6mue TpeGoBaHus K U3TOTOBJICHUIO TOKYMEHTOB C ITOMOIIBIO
KOMIIBIOTEPHOU TEXHUKHU

[TogroToBnennass u odQopMieHHasT B COOTBETCTBUU C TpEOOBAHHUSIMU
KOHTpPOJIbHAs paboTa OIICHUBAETCS MPETOIaBATENIEM IO CIICTYIOIINM KPUTEPUSIM:

- JIOCTW)KEHHWE TIOCTaBJICEHHOW LIeIM W 3aJad HUcCleIoBaHMs (HOBU3HA U
aKTyaJIbHOCTh TIOCTaBJIEHHBIX B KOHTPOJLHON paboTe mpobieM, MpaBHIBHOCTH
dbopMyIMpOBaHUS TIENH, ONPEACIICHUS 3a7a4 UCCIIEI0OBaHUs, MPABUILHOCTh BHIOOpA
METOJIOB PEUICHHS 3a7a4 U PEAIM3ALUU LEJIU; COOTBETCTBUE BBIBOJAOB PEIIAEMBIM
3a/1ayaM, TIOCTABJICHHOM T1eJTH, YOS TUTEITbHOCTh BBIBOJIOB);

- YPOBEHb 3PYAUPOBAHHOCTH aBTOpA MO HM3YUYCHHOW TeMe (3HAHHE aBTOPOM
COCTOSIHUSI M3y4aeMOW MpoOJIEeMaTUKH, IUTUPOBAHHE HWCTOYHUKOB, CTEICHb
UCIIOJIb30BaHUs B paboTe pe3yJIbTaTOB UCCIEI0BaHU);



2.
2.1.
2.2.

2.4.
2.5.

- JUYHBIC 3aCIyTM aBTOpa KOHTPOJBHON paboThl (HOBBIE 3HAHUS, KOTOPHIE
MOJIyYeHbl TMOMUMO 00pa30oBaTEIbHOM MpOTrpaMMbl, HOBHM3HA MaTepuaia U
PacCMOTpPEHHOM TPOOJIEMbI, HAYyYHOE 3HAYEHUE UCCIIEAYEMOTO BOIIPOCa);

- KyJbTypa MNHCBMEHHOTO W3JI0KEHUS MaTepuana (JIOTMYHOCTh MOJa4yH
MaTtepuaia, (paMOTHOCTh aBTOPA)

- KyJbTypa opOpMIICHHS MaTepuaioB paboOThl (COOTBETCTBHME PAOOTHI BCEM
CTaHJIaPTHBIM TPEOOBAHUSM);

- 3HaHUS ¥ YMEHHUS Ha ypOoBHE TpeOOBaHHI CTaHgapTa JAaHHOW TUCITUILIMHBIL:
3HaHHE (PAKTUYECKOTO MaTepuasia, yCBOSHUE OOIUX MOHATUN U UCH;

- CTEeNeHb OOOCHOBAaHHOCTH ApTyMEHTOB M 0000IIeHui (IOJHOTa, TIyOuHa,
BCECTOPOHHOCTh PACKPBITUSI TEMBI, KOPPEKTHOCTb AapryMEHTAllMd U CHUCTEMBI
JI0Ka3aTeNbCTB, XapakTep U  JOCTOBEPHOCTh MPUMEPOB, HIUIIOCTPATUBHOTO
MaTepuaja, HaJlWuuMe 3HAaHUN WMHTETPUPOBAHHOTO XapakTepa, CIOCOOHOCTh K
0000IIIEeHHIO);

- KauecTBO U LEHHOCTb MOJIyUYEHHBIX PE3YyJbTaTOB (CTENEHb 3aBEPIICHHOCTU
pedepaTuBHOIO UCCIIEJOBAHUS, CIOPHOCTD WM OAHO3HAYHOCThH BBIBOJIOB);

- UCII0JIb30BAaHUE JINTEPATYPHBIX HCTOUYHUKOB.

OOBEKTUBHOCTh  OLIEHKM  pabOThl  MpernojaBaTelieM  3aKJIIOYaeTcss B
OIpPE/ENICHUN €€ TMOJOXUTENIbHBIX M OTPULATENIBbHBIX CTOPOH, MO COBOKYIHOCTH
KOTOPBIX OH OKOHYATEIIbHO OLIEHUBAET MPEACTABICHHYIO padoTy.

[Ipy MOJOXKUTENFHOM 3aKIIOYEHUH paboTa JOMyCKaeTcs K 3alluTe, O 4YeM
JIeNIaeTcsl 3aMuch Ha TUTYJIBHOM JIUCTE PaOOTHI.

[Ipu oTpumaTensHOl pereH3uu padoTa BO3BpallaeTCs Ha JIOpabOTKy C
MOCIEAYIONUM TIPEICTABICHHEM Ha TOBTOPHYIO TMPOBEPKY C MPHIOKECHUEM
3aMeUYaHMil, CJICIaHHBIX TPETIoaBaTeeM.

5. BOITPOCHI K 3AYETY

HcxoaHble MOHATHS 1€JI0NTPOU3BOICTBA

1.Yto Takoe MOKYMEHT M KakoBbl ero ¢ynkiuu? IKpunnueckoe 3HaueHHe
JIOKYMEHTOB?

2. Yto Takoe 1eI0npon3BOICTBO?

3. Kakue sTamnsl cTaHOBICHUS TIEPEKUIIO JISTOPON3BOICTBO B Poccuu?

4.Yt0 Takoe «cuUCTeMa JIOKYMEHTallun» W «yHU(PUIUPOBAHHAS CHUCTEMa

JOKyMEHTaluu?

5.B yeM  3aKJoyaeTcs CyTh yHU(UKAUMM M CTaHAApTU3alUud B
JIEIIONPOU3BOACTBE?

6. Kakue Buabl AENOBBIX JOKYMEHTOB OOpallaroTCs Ha MNPEANpPUATHSIX U B
OpraHu3zauusx?

OO0uue HOpMBI M IPaBHJIA 0(POPMIICHUS JOKYMEHTOB
Kakue pazmepsl Oymaru paspenieHbl K NIpUMEHEHHIO B AeJIONPOU3BOICTBE?
Kaxkue pa3mepsl nosuei ucrnoab3yrTcs B IOKYMEHTax?
2.3.Kak HyMepyIOT CTpaHUIIbl B JOKYMEHTaX?
Kaxkue criocoOsr mpuMeHsroTcst Tpu 0(hOpMIICHUH 1aT?
Kakue cokpaiiieHust CJI0B JOMYCKAIOTCS B JOKYMEHTaX?
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3.

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

5.
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

6.
6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

7.
7.1

KaaccupukanmonHasi CTpPyYKTypa OPraHM3alMOHHO-PACTIOPSAMTEIbHBIX
nokymentoB. 'OCT P 6.30-2003.

Kakue BUIBI OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIBLHON TOKyMEHTAlMKu oOpamiaroTcs
Ha IPEINPUATUIX U B OpraHu3anusx?

Kaxoe naznauenue I'OCT P 6.30-2003.

Yro mpencrasisier codoit popmynsap OP/1?

Kakos coctaB pexusutoB OP/[? TpeboBanus k 0(pOpMICHHIO pEKBU3UTOB?

Yto coboil mpencraBisgeT OJaHK JOoKyMeHTa? blaHKu TOKYMEHTOB; oOIiue
Oy1aHKu?

KakoBel TpeOoBaHWsSI K H3TOTOBJICHHIO, YYETYy, HCIOJB30BAHUIO M XPAaHCHHUIO
0J1aHKOB ¢ BocnpousBegeHueM ['ocynapctBenHoro repoa Poccuiickoit denepanuu u
repoboB cyownekToB Poccuiickoit ®depepanuu? 3.7. Uto Takoe TalynnpoBaHUE
PEKBU3UTOB?

3.8. Kakue MeXcTpoUHbIe HHTEPBAJIBI TPUMEHSIOTCS MPU OPOPMIICHUU PEKBU3UTOB?

TpedoBanus k opopmiaeHuro pekBu3zutos OP/]

KakoBbl TpeOoBaHusi K OQOpPMICHHMIO PEKBU3UTOB Ha I0J€ YIJIOBOIO U
npojiosibHOTO Oanka opmara A4?

Kak opopMisitoTcst peKBU3HTHI, pa3MENIEHHbIE Ha paboyeM 1oJie JOKYMEHTa?

KakoBel TpeOoBaHus K O(QOPMIICHHIO PEKBU3UTOB Ha CIY)KEOHOM TOJIE
JTOKyMEHTa?

KakoB npumMepHbIii IEpeYeHb TOKYMEHTOB, MOJIEKAIIUX YTBEPKICHUIO?

KakoB mpumepHblii TMepedyeHb JOKYMEHTOB, Ha KOTOpPBIX CTaBUTCSA repOoBas
neyarb?

Odopmiienue paciopsiiuTeIbHBIX JOKYMEHTOB

KaxoBsl TpeboBaHus K 0OPMIICHUIO MPUKA30B IO OCHOBHOM JI€ATETHOCTH?
Kak opopMuTh BBITIMCKY U3 MprKa3a’?

Kak opopmuts pacnopsxenue?

Kak opopmuts ykazanue?

Kak opopmuts pemienne?

Odopmirenne HHPOPMAIHOHHO-CIIPABOYHOM TOKYMEHTAIMU

Kak opopmuts ciayxebHOE MHUCbMO?

Kak opopmuts Tenerpammy, tenedonorpammy, gakc?

KaxoBbl TpeboBaHus kK 0(pOpMIICHUIO aKTa?

Kakue TpeGoBanus IPeAbIBISIOTCS K OPOPMIICHUIO TTPOTOKOJIA?

Kak opopMuth noknaiHyt0, CI1yKeOHYI0 U OOBSCHUTEIBHYIO 3aMUCKHU?

OdopmiieHne OpraHu3aUOHHON JOKYMEHTAUH

Uto coboit mpeacTaBisieT YCTaB OpraHU3aIlui, U KaKOBbI OCHOBHBIE TPEOOBaHUS
K ero cojepxxanuro ©u odopmieHuio? PermameHTamus Ba)XXHEHIIMX BOIPOCOB
(GYHKIIMOHUPOBAHUS OpraHU3aIuii?
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1.2.

7.3.

7.4.

8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

9.1.
9.2.

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

Uro takoe [lonoxeHue kak opraHU3allMOHHBIN TOKYMEHT U KaK €ro oOpMUTh?
[TorHomounst  (cepa  KOMIIETEHIIMHM) OCHOBHBIX  KaTeropuii  pabOTHUKOB
MoJIpa3acieHun?

[lIratHoe pacnucanue. Kak ero odopmutrs? CocTaB W  PpacroiaoKeHUs
PEKBU3UTOB, BXOJAIIMX B MITATHOE paclucaHue?

Uto Takoe WHCTPYKIMS, KakoBO ee cojaepxaHue u odopmiienne? OCHOBHBIC
pa3iessl TUTTOBON MHCTPYKIIHH?

Od¢opMmieHne TOKYMEHTALUH 10 JUYHOMY COCTABY

Yro BXOIUT B COCTaB KaJpOBOM JOKYMEHTAUMH? 3HAUEHHE KaJpPOBBIX
JIOKYMEHTOB?

Kakas noxymeHTalus ucroib3yeTcs Mpu npruemMe Ha padboTy?

Kakumu nokymeHnTamu oopmiasieTcss nepeBoi paboTHUKA?

KaxoB cocTaB 10KyMeHTalli1, UCIIOJIb3yEeMbIH ITPH YBOJIbHEHUHU PaOOTHUKA?

TpeboBanus k opopmienuto Tpyrnosoro JJorosopa. Ycnosust TpyaoBoro
Jlorosopa. Cpok 3akmtouenust Tpynosoro Jlorosopa?

Opranusanus 1eJJ0NpoOu3BOACTBA

KakoBbl GyHKIIMH U CTPYKTYpa CIIyKObI 1€JI0NPOU3BOICTBA?

Yro Takoe «IOKYMEHTOOOOpPOT» M KAaKME€ JIOKYMEHThl O0OpalmarTcs B
opra"nuzanuu’?

KakoBbl 00111M€e paBuiia ¥ 3aa4y pErucTpalui JOKYMEHTOB?

Kak oprann3oBarb KOHTPOJIb UCIIOJHEHHS IOKYMEHTOB?

Kak ocyuiecTBisieTcsi cucteMaTusalus 1 XpaHeHUe JOKYMEHTOB B OpraHu3aiiu?

Kakue TexHruuecKue cpecTBa NCIIONIb3YIOTCS B IEIONPOU3BOACTBE?

KakoBbl BO3MOXHBIE HEJOCTATKH PAOOTHI U IYyTH COBEPLICHCTBOBAHUS CITYXKOBbI
JIeJIONPOU3BOICTBA?

Kpurepuu oueHku:

«3a4TE€HO» - BBICTABIIETCS MPU YCIOBUHU, €CIM CTYIAEHT IOKAa3bIBAET XOPOIIHE
3HaHMS U3YYEHHOro y4eOHOro MaTepuajia; CaMOCTOSATENbHO, JIOTHYHO U
MOCJIEIOBATEIbHO M3JIAraéT M HWHTEPHPETHPYET MaTepuaibl ydyeOHOTO Kypca;
IIOJTHOCTBIO PACKPBIBAET CMBICH IIPEAIAraeéMoro BOIIPOCA; BIIAJEET OCHOBHBIMU
TEPMUHAMU W TOHATUSIMM M3YYEHHOTO KypcCa; MOKA3bIBAET YMEHHE NEPEI0XKHUTh
TEOPETUYECKHUE 3HAHUS HA MPEIOIaraeMblil TPAaKTUYECKUMN OIIBIT.

«He 3auTeHO» - BBICTABJISETCS TMPU HAJIUMYUU CEPHE3HBIX YMNYIICHUWW B MPOLIECCe
W3JIOKEHUsI Y4eOHOTO MaTepualia; B ciiydae OTCYTCTBHS 3HAHUN OCHOBHBIX MOHSTHM
U ONpEAeNICHUH Kypca WM TMPUCYTCTBHUU OOJIBIIIOTO KOJMYECTBA OIIMOOK MpHU
VHTEPHPETALNN OCHOBHBIX ONPENCIICHUN; €CIU CTYJICHT ITOKa3bIBACT 3HAUYUTEIbHBIC
3aTPYIHEHUSI TPU OTBETE HA INPEAJIOKEHHBIE OCHOBHBIE W JIONOJHUTEIbHBIC
BOIIPOCHI; TPHU YCIOBUM OTCYTCTBUSI OTBETA HAa OCHOBHOM M JOMNOJIHUTEIbHBIN
BOIIPOCHL.
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