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TunoBble oULEHOYHble cpeAcTBa M MeToAMuYecKMe MaTepuanbl, onpepensiowue
npoueaypbl OLleHNBaHUA

1. TeKyW U KOHTPOJb YCNEeBaeMoOCTH

KOHTpOJ’Ib ycneBaemMoCTu no gucumniimHe ocyLecTBndaeTcAa ¢ NOMOLbIO crneayumnx OoueHOYHbIX
cpencTB: NPakTn4ecKknx 3a4aHun, BKNHOYaOLWMX TEOPEeTUHECKYH U NPAKTUYECKYH HacCTu.

MpakTnyeckue 3agaHns
OnucaHue TeXHONOMMN NPOBEAEHNSI
3agaHnsi BbIMOMHAKTCA C LeNbo 3aKpensieHUsl TEOPETUYECKUX 3HAHUKM, MONyYeHHbIX oby4darwumes B
npoLecce NpocrnyLnBaHUs NEKLUUA N CaMOCTOATENBbHOM paboTbl C y4eOHMKOM, Hay4YHOW NUTEPaTYpPOn U
HOPMaTUBHbLIMW LOKYMEHTaMM

B 3agaHum oby4varowmincs OOSPKEH pPackpbiTb CYLWHOCTb MNPEeasyioKEHHOro TeopeTU4eCcKoro
BOMpoca, 0pOpMUTb NPE3EHTALMIO K JOKNaay M BbIMOMHUTL MPaKTUYECKYHO YacTb.

Mo pesynbTaTam BbINONHEHWUS 3aaHuMs NPOBOAMTCS YCTHOe cobeceoBaHMe.

3apaHue 1
1. OnepaTnBHOE XpaHeHWe OOKYMEHTOB.
2. CocTaBbTe cxeMy paboTbl C BXOAAWMNMN AOKYMEHTaMU. YKaXUTEe UCNONb3yeMble PEKBUSUTLI.

Memoduueckue pekomeHOayuu
Mpn oTBETE Ha NepBbli BONPOC BCMOMHUTE, YTO OMNEpaTUBHOE XpaHEHMEe OOKYMEHTOB — 3TO
XpaHeHWe [OOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX noapasgeneHusix. Heo6xogMmo onucatb MX pasHOBUOHOCTM U
0CODBEHHOCTM.
BTopoi Bonpoc — npakTtuyeckuin. He 3abyabTe ykazaTb Ha cxemMe, Kakne pekBU3WUTbl M Ha Kakux
aTanax npoxoXxaeHust JOKYMEHTOB NPOCTaBNSTCS.

3apaHue 2
1. MNepeuncnute yHKUUKM cnyxb JOKYMEHTaUMOHHOro obecnevyeHms ynpasneHus.
2. CocTtaBbTe cxeMy paboTbl C UCXOOALLNM JOKYMEHTOM. YKaXNUTe UCMOMNb3yeMble PEKBUSUTBI.

Memoduueckue pekomeHdayuu
MepBbIi BONpOC nogpasyMeBaeT yKasaHWe CTPYKTYpbl CyX6 OOKYMeHTauMoHHOro obecnevyeHust
yrnpaBreHusl.
Mepexoast K OTBETY Ha BTOPOW BOMPOC, He 3abyabTe O TOM, YTO BCE UCXOZSLLME OOKYMEHTHI
odhopMMAKTCH B ABYX 3K3eMnnsApax.

3apanue 3
1. Monatne «dokymeHT». Knaccndukaumsa JOKYMEHTOB.
2. MNpusegute cxemy paboTbl C BHYTPEHHUMM JOKYMEHTaMU. YKaXuTe UCMONb3yeMble PEKBU3UTDI.

Memoduueckue pekomeHOayuu
OTBevass Ha nepBbIi BOMNPOC 3afdaHus, npopaboTanTe HOPMAaTUBHLIA [OOKYMEHT: 3akoH
Poccuiickon depepaumm «O6 nHdopmauumn, MHPOPMaLMNOHHBLIX TEXHOOIMSAX U O 3alunTe nHopMaumumy»
oT 27.07.2006 r. Ne 149.
Mo BTOpOMY BOMpPOCY He 3abyabTe, YTO MOAroToBKa M OOOPMIIEHUE BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB
OCYLLECTBMAKTCHA B COOTBETCTBUM C NpaBunamm oopmMIIEHNS UCXOLALLMX JOKYMEHTOB, @ UCMOJIHEHME —
B COOTBETCTBMM C NpaBunamm paboTbl ¢ BXOAALUMUN JOKYMEHTAMM.

3apaHue 4
1. Pernctpaumnsa gokymeHToB. PekBu3nT « PernctpaumoHHbIi HOMep AOKYMEHTa».
2. CocTaBbTe NUCbMO-MNpUraLLeHune.

Memoduueckue pekomeHOayuu
OTBET Ha MNepBblii BONPOC AOSHKEH NPOAEMOHCTPMPOBaTh BalWM 3HaHUS 06 obGsi3aTenbHOM
perucTpaumm Bcex [HOOKYMEHTOB, (OYHKUMOHMPYOLWMX B OpraHusauuv. Bam cnegyeT onucaTb, Kak
npocTaBnsieTcsl perncTpaLmoHHbIA HOMep Ha AOKYMeHTax Kaxaoro Buaa. PekomeHayeTcs nopaboTath ¢
HOpPMaTMBHbLIMW JOKYMEHTaMM.
B oTBeTe Ha BTOPOW BOMPOC MOXHO MCMOSb30BATbL CBOK pabouyto npakTuky. B npuHUMne Hago
cnepoBaTtb TpeboBaHWUAM 4enonpon3BOACTBA.



3apaHue 5
1. MepeuncnuTe N KPaTKo OXapaKkTepuUsynTe OpraHN3aLNoOHHbIE JOKYMEHTbI.
2. CocTaBbTe JOKMNaAHYH 3arucky.

Memoduueckue pekomeHdauyuu
Mpn oTBETe Ha MepBbIi BOMPOC HAAO0 MOAYEPKHYTb, YTO BCE MOSIOKEHWUS, W3MNOXKEHHbIE B
OpraHM3auUMOHHbIX  [AOKYMEeHTax, o00si3aTenbHbl AN BbINOMHEHMS.  XapakTepUCTUKY  Kaxaoro
opraHM3aUMOHHOro OOKYMeHTa cnedyeTt NpuBoauTb KpaTko, HO 06s3aTeNbHO C NpuMepamu.
OTBeyass Ha BTOpPOW BOMPOC, HEOOXOAMMO MOMHWUTb, YTO AOKNaAHasi 3anmcka OTHOCUTCH K
CMpaBOYHO-MHPOPMALMOHHBLIM JOKYMEHTaM. YUYTUTe 0COBEHHOCTM 3TUX JOKYMEHTOB.

3apaHue 6
1. OpraHmsaums KOHTPOMs U UCMOSTHEHUS BHYTPEHHMX JOKYMEHTOB.
2. CoctaBbTe OOBbACHUTENBHYIO 3aNunCKy.

Memoduueckue pekomeHdauyuu

lMpu oTBETE Ha NEPBLIN BOMPOC YKaXMTE, YTO KOHTPOMb U UCMOMHEHNE BHYTPEHHMX OOKYMEHTOB
ABMSAOTCA OOHWM M3 3TanoB paboTbl C HUMW. [MepeuncnvTe BMAbI KOHTPONSA W yKaxuTe, rge u Kak
npocTaBnsieTcst pekBM3nNT « OTMETKA O KOHTPOSEY.

Y70 KacaeTcs BTOPOro BOMpPOCa, FMaBHOE — COCTaBUTb JOKYMEHT B COOTBETCTBMU C Npasunamu
Aernonpov3BoacTBa.

3apaHue 7
1. MepeuncnuTe n KPaTKO OXapaKTepusynTe pacnopsanTenbHble AOKYMEHTHI.
2. Npueegute obpasew, KpaTKOro NpoTOKONa.

Memoduueckue pekomeHdayuu
OTBeYvasn Ha nepBbI BONPOC, CneayeT nepedncnuTb JOKYMEHTbl, OTHOCALLMECH K JAHHOW rpymnne;
oXxapakTepu3oBaTb KaXadbl U3 HUX, MPUBECTU NPUMEpbI.
Mpv oTBETE Ha BTOPOI BOMPOC YKaXWUTE, K KAKOW rpynne ynpaBneHYecknx 4OKYMEHTOB OTHOCATCS
NPOTOKObI, PA3HOBUAHOCTW NPOTOKONIOB, 0COBEHHOCTU KpaTKOro NpoToKora.

3apaHue 8
1. OxapakTepusymnTe cnpaBoyYHO-MHPOPMALMOHHBbIE JOKYMEHTHI.
2. MpueeaunTe obpaseL Npukasa.

Memoduueckue pekomeHOayuu
Mo nepsBomy BONpocy HEOBXOANMMO OTMETUTL OOLLME OTNMYNTENBHBIE OCOBEHHOCTU LOKYMEHTOB,
BXOAALWMX B AaHHyto rpynny. Cnegyetr MOMHWTb, YTO MHOpMauus, cogepXawascd B CrnpaBOYHO-
I/IH(DOpMaLI,I/IOHHbIX OOKYyMeHTaXx, He ABNAeTCA obs3aTenbHom anga NCnoJsiHeHund, HO MoXeT ObITb NpuHATA K
cBefeHuo. lNMepeuncnmte JOKYMEHTbLI, OTHOCALLMECS K 3TOW rpyrne, n oxapakrepusymnTe ux.
B oTBeTe Ha BTOPOW BOMPOC HYXHO yka3aTb, K KakoW rpynne AOKYMEHTOB OTHOCUTCS MpuUKas, a
3aTem npuBecTy obpaseL, 3TOro JoKyMeHTa.

3apaHue 9
1. OxapakrepusymnTte JOKYMEHTbI NO NepcoHany.
2. MpuseamnTe obpasel pacnopsKeHus.

Memoduueckue pekomeHOayuu
Mo nepBoMy BOnpocy HEO6XOAMMO MEPEYNCTIUTE JOKYMEHTbI, OTHOCSALLMECS K rpynne JOKYMEHTOB
no nepcoHany Wnv no fMYHOMY COCTaBy, M MPUBECTU XapaKTepUCTWUKY TPyOOBOro KOHTpakTa, NMYHON
KapTouku dhopmbl T2, IMYHOrO Aena, TPYAO0BON KHUXKKK.
OTBeYas Ha BTOPOW BOMPOC, YKaXWUTE, K KaKOW rpynne AOKYMEHTOB OTHOCWUTCS pacnopshkeHue,
npuBeanTe PeKBU3UTLI, coaepXallnecs B 3TOM JOKYMEHTE.

3apgaHue 10
1. OcHOBHbIe 3Tanbl NOArOTOBKU JOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHMIO.
2. MpueegunTe obpaseL, JOMKHOCTHON MHCTPYKLNN.

Memoduueckue pekomeHOayuu
Mpn oTBeTe Ha NepBbIi BONPOC HEOOXOAUMO yKasaTb, C KaKOM LieNnblo NPoOBOAUTCS 3KCnepTu3a
Hay4YHOW W MNPaAKTUYECKOM LEHHOCTU [OKYMEHTOB; KaK OCyLIecTBnsieTcss odopmneHne f[en; Kak
yCTaHaBMMBAaKTCA CPOKN XPaAHEHUS] [OKYMEHTOB.



OTBevasa Ha BTOpOI7I BOMNpoOC, cnenyet CcKasaTtb, K Kakown rpynne OOKYMEHTOB OTHOCUTCA
OOJDKHOCTHaA UHCTPYKLUNA, KTO €€ COCTaBIAET, KTO yTBepXXaaeT U NpuBecTn ee 06pa3eu,.

3apaHue 11
1. NpaBuna cdopmmpoBaHus gen. Cuctematmsauunsa JOKYMEHTOB.
2. NpuBegute obpasel, WUTAaTHOro pacnmcaHus.

Memoduueckue pekomeHOayuu
OTBeT Ha NepBbIN BONPOC CrieayeT HauMHaTb C ONMcaHMs OakTOpPOB, KOTOPLIE MOMOXKEHbLI B OCHOBY
cucTemaTmusaumm OOKyMeHTOB. [puBeanTte npumepsbl. 3aTeM nepevncnuTe Bce nNpasumna, B COOTBETCTBUM
C KOTOPbIMW OOKYMEHTbI (DOPMUPYHOTCS B AenO.
Mpu oTBETE Ha BTOPOW BONPOC He 3abyabTe, Y4TOo rpud yTBEPXKAEHUS LUTATHOrO pacnucaHnst umeet
0COBEHHOCTM NO CPaBHEHMIO C ApYrMMU JoKyMeHTamu. O HUX HeobxoaMmo ckasaTb.

3apaHue 12
1. HomeHknatypa gen opraHmsaumm. Bugbl HOMeHknaTyp 1 nx ocobeHHOCTH.
2. NpuBeanTte obpasey gorosopa.

Memoduueckue pekomeHOayuu

B oTBeTe Ha nmepBbI BOMpoc HeobXxoAMMO OaTb ONpederieHne MOHATUS «HOMEHKnaTypa gen»,
3aTeM NepeyvmcnvTb BUabl HOMEHKNATYP Y MPUBECTM XapaKTEPUCTUKY KaXKO0ro Buaa. YKaXxute HasHayeHme
HOMEHKNaTypbl.

Bo BTOpOM BOnpoce Hago paccMOTPETb AOroBOp (KOHTPAKT), KOTOPbLIA 3aKroyaeTca Mmexay
pabotogatenem (npegnpusatvemM, dupmon) U paboTHMkoM. PaboTHuk 0643yeTca  BbINOMHATH
onpegerneHHyio paboTy C NogYMHEHMEM TpyaoBOMY pacnopsagky, a pabortogatens — cosgaTtbh
HeobxoaMMble yCNoBMA Tpyaa 1 BbiNnadymBaTb 3apaboTHyO nnaTy.

3apaHue 13
1. Cnocobbl NpeacTaBneHns YHUOUUNPOBAHHbBIX TEKCTOB JOKYMEHTOB.
2. Mpueeaunte obpasel obopmMneHus MNocTaHoBNEHUS.

Memoduueckue pekomeHOayuu
OTBeyas Ha nepsbIi BONPOC, cnegyeT onucaTtb NPUMeHeHNe CBA3HOro TeKCTa, aHKeTHOro TekcTa
1 Tabnumupl. Mo kaxgomy BUAY YHUMULMPOBAHHOIO TEKCTA criegyeT NPUBECTU NPUMEPSI.
Mpn oTBETE Ha BTOPOW BOMPOC Npexae BCEro yKaxuTe, K Kakow rpynne OOKYMEHTOB OTHOCUTCSA
«lMocTtaHoBneHuey. 3ateM paccMOTPUTE €ro CTPYKTYPY, OCHOBHbIE pa3aerbl, peKBU3NTbI. Hannwute, komy
npegocTaBneHo NpaBo u3gasaTb 3TOT AOKYMEHT.

3apaHue 14
1. MNogroToBka JOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHUIO.
2. MpueeaunTe obpasel akTa.

Memoduueckue pekomeHdayuu
lMpu oTBETE Ha MEpBLIN BONPOC ONULLMTE BCE TpW 3Tana MOAroTOBKMA AOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XpaHeHuto. ObpaTute BHUMaHWE Ha TO, KTO MPOBOAUT 3KCMEPTU3Y HAYyYHOW U NPaKTUYECKOMW LIEHHOCTU
OOKYMEHTOB.
OTBevass Ha BTOpPOW BOMPOC, YKaXWUTe, K KaKOW rpynne OOKYMEHTOB OTHOCUTCS aKT, KTO ero
COCTaBMsET, NOANUCLIBAET, yTBEPXKAAET.

3apaHue 15
1. ®opmuposaHue gen. Npasuna dopmmnpoBaHus.
2. CocTaBbTe obpaseL, MHPOPMaLMOHHOIO NMcbMa.
Memoduueckue pekomeHdauyuu

B nepsom oTBeTe Hago nNepeyncnnTb NPU3Haku, B COOTBETCTBMM C KOTOPbIMU OCYLLECTBMSIETCA
npotiecc bopMMpoOBaHNS Aena, packpbiTb CyTb Kaxdoro n3 Hux. 3atem crnegyeT onucaTb npasuna, no
KOTOPbIM NPOUCXOAMWT CUCTEMATU3aLMS JOKYMEHTOB BHYTPU Aena.

B oTBeTe Ha BTOpOW BONpOC NpegnonaraeTcs 3HaHe TpeboBaHWi, NpeabaBAsSEMbIX K HAMMCAHWUIO
Aenosoro nucbma. MiHdopmMauuoHHoe NncbMo npeacTasnsieT cobov ogHy u3 pasHOBUMAHOCTEN CIy>KeBHbIX
nucem. He 3abyabTe npaBunbHO 0HOPMUTL BCE HEOOXOAMMbIE PEKBU3NTbLI 4AHHOTO AOKYMEHTA.

3apgaHue 16
1. OcoBGeHHOCTN cocTaBneHNs 1 0oOpPMITEHNS NEPBUYHBIX DyXranTepCKMX JOKYMEHTOB.
2. CoctaBbTe obpaseL, pekraMHOoro nnucbma.



Memoduueckue pekomeHdauyuu

[Mpn oTBeTe Ha MepBbI BONPOC HEOOXO0AMMO onupaTtbcs Ha cT. 9 depepanbHoro 3akoHa «O
oyxrantepckom y4dete» Ne 129 ot 21.11.1996 r., B KOTOpOM TroBOpPUTCSA O Tpex anbbomax
YHUULMPOBaHHbLIX (POpM, NpeaHasHayeHHbIX Ans odopmeHus ByxranTepcknx AokymeHToB. Criegyet
TaKke onncatb, Kak MCNPaBISOTCA OWNOKM, OMNYLLEHHbIE B AAHHbBIX JOKYMEHTaX.

OTBevyass Ha BTOpPOW BOMPOC, HaAO MOMHWTb, YTO PEKNaMHOe MUCbMO SIBMSIETCA OOHOW U3
pasHoBMAHOCTeW cnyebHbix nucem. CnegoBaTtenbHO, K HEMY NPeabsBAATCA Te Xe TpeboBaHus, YTo 1
K nobomy genosomy nucbmy. He 3abyapTe npaBunbHO 0popMuTh BCe HEOOXOANMbBIE PEKBU3UTHI.

3apaHue 17
1. Knaccudukaumsa ynpaBneH4eCckux 4OKYMEHTOB.
2. CocTaBbTe obpaseL, rapaHTUAHOro NUCbMa.

Memoduueckue pekomeHdauyuu

OTBevas Ha nepBbI BONPOC, cnegyeTt OTMETUTb, YTO B OpraHu3aumnax, npeanpusatusax u pmpmax
PYHKUMOHMPYET MHOXECTBO AOKYMEHTOB, KOTOpble Knaccuduumpyrotcs Ha wecTb rpynn. B ocHoBy
KnaccudukaumMm MNonoXeHbl onpeneneHHble MpU3HaKky, KOTOpble HAAo HasBaTb MpWM  HanmucaHuu
KOHTpOIbHOW paboThl 1 06s3aTeNbHO NPUBECTU NPUMEP.

B oTBeTe Ha BTOpON BOMPOC HEOBXOAMMO OTMETUTb OCOBEHHOCTU M OTNMYUS FapaHTUUHOrO
nucbmMa oT APYrMx BUOOB CryKeBHbIX NuceM. T 0COGEHHOCTM NPOSBNATCA U B 0DOPMIIEHUM AaHHOIO
AokyMeHTa. [pocTaBbTe NpaBUIbHO BCE HEOBXOANMbIE PEKBU3UTBI.

3apaHue 18
1. O6paboTka NcxoasLmMx JOKYMEHTOB.
2. Mpueegute obpaseL, NpoTokona cobpaHus.

Memoduueckue pekomeHdayuu
Mo nepBomy BOMpOCy HEOBXOAUMO NPUBECTM CXeMy paboTbl C UCXOAAWMMU AOKYMEHTaMU U
onucatb Kaxabl atan. O6GpaTuTe BHUMaHME Ha TO, CKOMbKO 3K3EMMISIPOB UCXOAALLEro LOKYMEHTa
AOIMKHO ObITb MOATOTOBNEHO; Kakasi OCYLLEeCTBsieTCst paboTa C KaxabIM SK3eMMIISPOM.
Mo BTOpOMYy BOMpOCY CreayeT ckasaTb, K KakoW rpynne [JOKYMEHTOB OTHOCUTCS Ternerpamma.
Heobxoaumo nprBeCTU NpaBusia HanncaHust TekcTa TenerpamMmmbl, ykasatb HE06XoauMble PEKBUSUTHI.

3apanue 19
1. O6paboTka BXOOALMX JOKYMEHTOB.
2. MpuseamnTe obpasey 6naHka Ana 3anucu TenedoHOrpamMmei.

Memoduueckue pekomeHOayuu
B oTBeTe Ha nepsbli BOMpOC criegyeT MpUBECTM CXeMy paboTbl C BXOAALWMUMU OOKYMEHTaMu,
ykasaTb Mpu3HaKkM, MO KOTOPbIM pacrnpenensiTcs AOKYMEHTbl Mexay nogpasgeneHusMm U
NCMNONHUTENSAMKU, 06PaTUTb BHUMaHME Ha TO, Kak OCYLLECTBNAETCA perncTpaums 4oKYMEHTOB.
Mpn oTBETe Ha BTOPON BOMPOC YKaXuTe, K KakoW rpynne [OKYMEHTOB OTHOCUTCS
TenegoHorpamMmma, onuLIMTe NpaBuia COCTaBIEHMS] TEKCTA 3TOrO JOKYMEHTa.

3apanue 20
1. CornacoBaHue pgokymeHTa. PekBusutbl: «[pud cornacoBaHus JokKymeHTa», «Busbl
COrracoBaHus AOKyMEeHTa».
2. MpueaunTe obpaseL 3anonHEeHNss TUTYNBHOMO NMCTa TPYAOBOW KHUXKKM.

Memoduueckue pekomeHOayuu
B oTBeTe Ha nepBblii BONPOC HEOOXOAMMO onucaTtb 06nacTb NPUMEHEHUS KaXKAOMO U3 YKka3aHHbIX
PEKBU3NUTOB, NpaBuiia opopMIIEHNS U PACNONOXEHNS Ha JOKYMEHTE KaX4oro U3 HuX.
Mpu oTBeTe Ha BTOPOM BOMPOC MOMHUTE, YTO Ha TUTYNbHOM JIUCTE TPYOOBOW KHUKKM
npocTaBnsieTcsi nedaTb opraHM3aLmmn 1 NoANNCh NnLa, BblAaBLUEro TPYOOBYHO KHUXKKY.

3apgaHue 21
1. JOoKyMeHTbI, BXoAsLue B COCTaB NIMYHOro gena.
2. MpueeaunTe obpaseL, CONPOBOAUTENBHOIO NMCbMa.

Memoduueckue pekomeHOayuu
Mo nepBomy Bonpocy HEOOXOAMMO NPUBECTU XapakTEePUCTUKY KaKOOro AOKYMEHTa, BXOOALWEro B
cocTaB nn4yHoro gena. Kpome Toro, cnegyeT ykasaTb, K Kakon rpynne 4OKYMEHTOB OTHOCUTCS JINYHOE Aerno.



I'Ipvl oTBEeTe Ha BTOpOVI BOMpPoOC He 3a6y,u,bTe NnpoCcTaBUTb BCe Heobxoanmble PEKBU3NUTBLI Ha
OOKYMEHTE, a TaKKe NpUBeCTU ero XapakrepucTtuky.

3apaHue 22
1. ®opmbl npeacTaBneHns YHNPOULMPOBAHHBLIX TEKCTOB AOKYMEHTOB.
2. MpueeaunTe obpaseL, cnpaBku.

Memoduueckue pekomeHOayuu
B oTBeTe Ha nepBbii BONPOC HEOOXOAMMO MNPUBECTM MPUMEpPbl YHUPULMPOBAHHbLIX TEKCTOB
OOKYMEHTOB, AaTb ONpeaenieHne KaXxxaoro Bnga u oTMETUTb AOCTOMHCTBA M 00NacTb NPUMEHEHNST KaX oM
13 oopMm.
Mpu oTBETE HA BTOPOW BONPOC YKAXXWUTE, K KAaKOW rpynne AOKYMEHTOB OTHOCATCS CNpaBKu, onuwinTe
pa3HOBMAHOCTM CrpPaBOK M 06MacTb NPUMEHEHMS Kaaoro nx Buaa.

3apaHue 23
1. PexkBuantbl: «[evatby», « OTMETKa 0 KOHTPONEY, NpaBuna NPocTaBneHns, 06nacTb NPUMEHEHMS.
2. MpueeguTe obpaseL, BbINUCKM U3 NpUKa3a.

Memoduueckue pekomeHOayuu
Mpn HanucaHuM oTBETa NO MNEepBOMY BOMpOCYy HeobxoaMmMo obpaTuTb BHMMaHME Ha TO, Kak
npocTaBnsieTcs nevyaTb Ha JOKYMeHTax (oMHaAHCOBOIo XapakTepa.
OTBeyass Ha BTOpPOWM BOMPOC, yKaXuTe, K KakoW rpynne [OKYMEHTOB OTHOCUTCSl BbIMWCKa W3
npukasa, KakoBbl 0OCOGEHHOCTM JAHHOTO JOKYMEHTA.

3apaHue 24
1. CnyxebHoe nucbmo. MNMpaBuna HanncaHusi. PasHoBUAHOCTU CriykKeBbHbIX nucem.
2. Mpuseaunte obpaseL, 0POPMMAEHUS yKa3aHUs.

Memoduueckue pekomeHOayuu
Mpu oTBETE Ha NEpBbIN BOMNPOC HEobXoAMMO ykasaTb, K Kakow rpynne AOKYMEeHTOB OTHOCUTCS
cnyxebHoe nucbMo, onucatb TpeboBaHWs, NpeabsBhsieMble K HanucaHuio TeKcTa NUcbMa, OTMEeTUTb
PEKBU3UTbI, MPOCTaBMsiEMble Ha CIy>Xe0HbIX NCbMax, a 3aTeM NepeyncnmTb U 0XapakTepu3oBaTb Kaxagoe
13 pasHOBUAHOCTEN CNyXeBHbIX Nucem.
Bo BTOpOM BOMpoce crnegyeT ykas3aTb, K Kakoh rpynne AOKYMEHTOB OTHOCUTCS yKasaHue U KTO
MMeeT NpaBo ero u3gaearthb.

TpeboBaHUs K BbINOMHEHWIO 3a4aHW), LWKanbl U KPUTEPUN OLLeHNBAHNS
[nsi oueHMBaHWs NPaKTUYECKMX 3a4aHMIN NCNOMb3YETCs LKana «3a4TeHO», KHe 3a4TEeHOY.

Kputepum oueHuBaHus Lkana oueHok
BbinonHeHve 3apaHus, BnageHue Teopuen n npakTUKon «3a4YTeHo»
OenonpovsBoAcTBa HE HWXe YyA0BNeTBOPUTESbHOro
YPOBHS
HeBbINonHeHne 3agaHus, HeyI0BNETBOPUTENBHOE 3HaHUe «HEe 3a4TeHO»
OCHOB JOKyMeHTauMoHHoro obecneyeHust ynpasneHus




2. MpomexyTo4yHas aTTrectayusa

npOMe)KyTO‘-IHaH arrectauna no agumcumniinHe ocyuwecTBndeTcdA C NOMOLWbH  cnefyroumx
OLEeHO4YHbIX CpeaCTB: Nepe4veHb BOMNpPOCOoB, nNepe4vyeHb nNpakTn4ecknx 3agaHni.

MepeyeHb BONPOCOB K 3a4eTy
lMoHATNE N NPUHLMNBI OpraHn3aunmM AoKyMeHToobopoTa.
Knaccudumkaumst 4JOKYMEHTOB.
PaboTta ¢ nuceMamm n obpaleHusamMmn rpaxagaH.
MpoxoxaeHne 1 NopsSAoK UCMONMHEHUS BXOASALWMX AOKYMEHTOB.
lMpoxoxaeHne NcxogsaLwmx N BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
PaboTa ¢ koHuaeHUnanbHbIMM AOKYMEHTaMMU.
[lenoBas nepenucka B opraHM3aunm.
[lenoBas peyb 1 ee rpammMmaTnieckne 0CoOeHHOCTN B KOPPECMOHAEHLUNMN.
Jlornueckoe NnocTpoeHne JOKYMEHTOB.
. Cuctema opraHusaLMOHHOWN JOKYMEHTaLMN.
. Cuctema pacnopsantenbHON JOKYMEHTaLuun.
. MecTo 1 ponb AOKYMEHTOB B yNpaBfeHUN Ha aTane undposmnsaumm.
. FocypapcTBeHHas cuctemMa AOKYMEHTaLMOHHOrO obecneyeHns ynpaBneHus.
. CtaHgapTtusaums n yHudgpukaums cuctemol JOY.
. CocTtaB HopMaTMBHO-MeToAMYeckon 6asbl JOY.
. Obwepoccuiickme knaccndmkaTopbl AOKYMEHTaLMN.
. CocTtaBneHne HoMeHKnNaTypbl Aen.
18. ®opmupoBaHue 1 oopmreHvue gen.
19. Cuctema MHOPMaLNOHHO-CNPaABOYHON JOKYMEHTauUNN.
20. lMopgroToBka n nepegaya JOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XPaHEHMe.

BOo~NoOR~®ONE

PR R R RRE R
NOUNMWNRERO

MNMepeyeHb NpakTUYECKMX 3agaHun npencraBneH B pasgene 20.1.

I'Ipwmep KOHTPOJIbHO-U3MEepPUTENIbHOIro MaTtepuana

YTBEP>XOARKO
3asefyoLmi kaeapor 3KOHOMUKU TpyAa U OCHOB yrnpaBreHus
Hawkosa E.C.
_ .20 .
HanpaeneHne nogrotoBku 38.03.01 SkoHOMUKA
Oucumnnuua 61.B.[B.03.01. [JokymeHTaLmoHHoe obecnevyeHne ynpaBneHus
Kypc 2
dopma obyyeHns O4Had
Bupg atTectauum [NpomexyTodHas
Bua koHTpons 3avet
KoHTponbHo-usmeputenbHbi maTtepuan Ne 1
1. MecTo 1 ponb JOKYMEHTOB B yNpaBrieHUn Ha aTane undposmnsaumm.
2. ®dopmupoBaHue n ocopmneHne gen.
[NpenogasaTtens 0.4. EmenbsiHOBa

OnucaHne TeXHOMOMN NpoBeaeHns
Obyuatowemycs Bolgaétcst KM, copepxawmin aa Bonpoca. Ofyvarowmincs sanMcoiBaeT CBOM OTBET U
ero nnaH Ha 6rnaHKkax 4OKYMEHTOB s NPOBeAeHNst aTTecTaunm, 3aTemM YCTHO M3naraeT TeopeTuyeckne u
npakTUYeckMe acnekTbl BOMNPOCOB.

TpeboBaHUs K BbINOMHEHWUIO 3aaaHui, LWKarbl U KPUTEPUMN OLIEHUBaAHUS

Ona oueHuBaHWA pesynbTaToB 0Oy4YeHMsI Ha 3aveTe WCMONb3YeTcs LKana «3avyTeHo», «He
3a4YTEHOY.

Kputepun oLieHnBaHus LLkana oueHoK
WNHbopmaTuBHbIe OTBETLI HA BOMPOChHI, BliafieHne Teopueit «3a4TeHO»
n npakTuKom JenonpoussoacTea He HUXe
YAOBNETBOPUTENILHOIO YPOBHS
OtcyTcTBME 0TBETOB Ha BOMPOCHI, «He 3a4TeHO»
HeyOoBreTBOpUTENbHOE 3HaHWe OCHOB
JOKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHuns ynpaereHust







