IIpunoxkenune k padodeii mporpaMme IHCHUIIAHBI
OcHOBBI ACJIOIIPOU3BOACTBA B OTpacC/jin

Hanpasnenue noarorosku — 35.03.08 Boable 6uopecypcehbl M akBaKyJIbTypa
Hanpasnennocts (npoduis) — BoaHbie 6Hopecypchl M aKBaKyiIbTypa
VYuebnsbiit mnan 2019 rona pazpaboTku

®OH/I OHEHOYHbIX CPEJICTB

1 Haznayenue ¢onaa ouneHounsix cpeacts (POC) no gucuuninze

®OC mno yueOHOW JUCHMIUIMHE — COBOKYIHOCTb KOHTPOJIbHBIX MAaTEpUaloOB,
NpeJHA3HAYCHHBIX JUII W3MEPEHHMS YPOBHS JIOCTIKEHHS OOy4alomMMCS YCTaHOBJICHHBIX
pe3yabTaToB 00YyUYEHHS, a TAKXKE YPOBHS CPOPMHUPOBAHHOCTH BCEX KOMIETEHLUH (MM UX yacTeil),
3aKperieHHbIX 3a JucuuiinHoi. POC wucnonb3yercs MpH MPOBEACHUM TEKYIIET0 KOHTPOJIS
YCIIEBAEMOCTH M IMTPOMEKYTOUHOM aTTecTaly 00yJaromuxcs.

3anaun ®OC:

— yIpaBJIEHUE MPOLIECCOM NMPHOOpETeHUs 00YHaAIOIUMUC HEOOXOIMMBIX 3HAaHUH, YMEHHIA,
HaBBIKOB U (JOPMHPOBAHUEM KOMIETEeHINH, onpeneneHHbix B PI'OC BO;

— OIIGHKA JOCTM)KCHUH 00ydaroImuxcs B MpPOIecce M3YUEHUS AUCLUUIUIMHBI C BBIICICHHEM
MOJIOKUTENBHBIX/OTPUIIATEIBHBIX pe3yIbTaToB " TUTAHUPOBAHHE
MPeIyIpPexTAIOUINX/KOPPEKTHPYIOIUX MEPOTIPUSATHIA;

— obecnieueHHe  COOTBETCTBUSL  pe3ylbTaToB  OOydeHMs  3ajadaM  Oyxaymieit
npo(ecCHOHANBHON JIeTETFHOCTH Yepe3 COBEPIICHCTBOBAHME TPAJUIMOHHBIX U BHEIPEHUE B
00pa3oBaTeNbHBIN MPOILIECC YHUBEPCUTETa MHHOBAIIMOHHBIX METOI0B O0yUYEHHSI.

2 Crpykrypa ®OC n npumMeHsieMble MeTOAbI OLEHKH MOJIy4eHHbIX 3HAHU M
2.1 O6mme ceegenusi 0 POC

@®OC mo3BOSIET OLIEHUTH OCBOCHUE BCEX YKa3aHHBIX B pabodell mporpamme JAeCKPUIITOPOB
KomneTeHuy, ycraHoBieHHbIXx OIIOII. B kauecTBe METOJOB OLICHMBAHUS MNPUMEHSIOTCS:
HaOmofieHe 3a paboTol, HaOmoneHuWe 3a JCUCTBHSIMH B CMOJCIHMPOBAHHBIX —YCIOBUSX,
MPUMEHEHHE aKTUBHBIX METOI0B O0yUEHUS, IKCIIPECC-TECTUPOBAHKE, TPOTPAMMHUPOBAHHEIE TECTHI.

CrpykrypubiMu  anemeHTamMu DPOC 10 AUCIHUIUIMHE SBISIIOTCS: BXOJHOM KOHTPOJIb,
(mpenHa3HavaeTcs sl onpeneseHus: ypoBHs BXOAHbIX 3HaHuil), ®OC st mpoBeneHus TEKYIIEro
KOHTPOJISI, COCTOSIIUE U3 YCTHBIX, TUCbMEHHBIX 33JIaHU, TECTOB, U IKany ouenuBanus, ®OC mis
MPOBEACHUS TMPOMEKYTOUHOM AaTTeCTAllMd, COCTOSALIMNA M3 YCTHBIX, NMUCbMEHHBIX 3aJlaHUU, U
JIPYTUX KOHTPOJIbHO-U3MEPUTEIbHBIE MATEPUATIOB, OMUCHIBAIOIIUX MOKA3aTeNId, KPUTEPUHU U IIKAITY
OLICHUBAHMUSL.



IlpumeHsieMble MeTOIbI OLIEHKH MOJYYEeHHBIX 3HAHUI N0 pa3aejaM IMCUUILTHHBI

Texymast arrecranys (KOIMYECTBO 3a/1aHUH, paboT)
DKcnpece olpoc Ha JIEKIUSIX

IIpomexxyrounas
Paznen U TIPaKTUYECKUX 3aHATHIX
. Pedepar aTTecTalus
IO TEKYIIeH Teme (IKCIpecc-
TECTUPOBAHHE)

Tema 1. O0meTeopeTHIeCKUEe OCHOBBI n n
JIeJIONPON3BOJICTBA
Tema 2. CocraBienne u opopmieHue
OCHOBHBIX BHJIOB JJOKyMEHTOB. ' ’ .

= 3auer ¢ OUEeHKOU
Tema 3. TexHonmorun oopMIIEHUS JETOBON n n
JIOKYM EHTaI1H
Tema 4. OcoOEHHOCTH S3BIKOBOT'O CTHIIS n .
JIOKYM EHTaI1H

2.2 OueHOYHBIE MATEPHAJIBI 1151 IPOBE/ICHUSI TEKYIEero KOHTPOJIA
BxoaHoi KOHTPOJIb

TexHoJ10THsI BXOJHOTO KOHTPOJIS IPENOJIaraeT IpoOBeIEHUE TECTUPOBAHHUS.

OneHuBaHuE BXOJHOTO TECTUPOBAHMS OCYILECTBISETCS 0 HOMUHAJIBHOM MIKajle — 3a
MPAaBUIBHBIN OTBET K KaKJIOMY 3aJIaHHIO BBICTABIISICTCS OJWH Oy, 3a HE MPAaBUIbHBIA — HOJb.
OOm1ast oLeHKa KaXJI0To TeCTa OCYLIECTBISETCS B OTHOIIEHHH KOJIMUYECTBA MPABMIIbHBIX OTBETOB K
o011eMy 4rciy BOIPOCOB B T€CTE (BBIPAXKAETCsI B MPOIICHTAX).

Tect cunTaercs MpolIeHHBIM (OIIEHKA «3a4TE€HOY) MpH 00IIeH orieHke 75%.

KonnuecTBo NONBITOK MPOXOKIAEHUS TECTA — OJIHA. BpeMsi MpoXokIeHus TecTa — 5 MUHYT.

Pedepar

Tembl pedepaTos:

1 DBosronus JOKYMEHTa KaK HOCUTENsT HHPOPMAIIH.

2 BO3HMKHOBEHHE U Pa3BUTHE OTEYECTBEHHOT'O JEIONPOU3BOACTBA: JleT0onpon3BOICTBO B
cpennue Beka (XI-XV BB.). [Ipuka3znoe nenonpoussoactso (XVI-XVII Bs.).

3 Munuctepckoe aenonpounsBoactBo B Poccuu (XIX — nauano XX BB.).

4. OcHOBHBIE 3Tarbl padoThl ¢ JOKyMeHTaMH, KoTopble Boaeistores B EI'C/l (Equnas
rocyfapcTBeHHasi cucreMa aenonpousbojictsa), [CHOY (I'ocynapcTBeHHas cucrema
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTIeYeHUS YIIPABICHHUS).

5. OdopmiieHre JOroBOPOB O TBOPUECKOM COTPYIHUYECTBE.

6. ABTOMaTH3MPOBaHHAs YJIEKTPOHHAS (hopMa PETUCTPAIIMH JOKYMEHTOB.

7. Opranu3anus 1 JOKyMEHTHPOBaHUE pabOThI C 00OpALICHUSIMU TPAXK/IaH.

8. ABTOMaTU3UPOBAHHBIM KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

9. TpeOoBaHMS K H3rOTOBICHHMIO, Y4Ye€Ty, HCIOJB30BAHHUIO M XPAaHEHHIO OJAHKOB C

I'ocynapctBennbiM rep6oM PD, repbom cyobekToB PO.

10.TpeboBanus K JOKYMEHTaM, U3TOTaBIMBAEMBIX C IOMOIIIBIO MIEYAaTHBIX YCTPOUCTB.

11. Enqunas rocynapctsenHas cucrema genonpousBoactsa (EI'CJl) kak ynopsigoueHHbIN
KOMILJIEKC IIPABUJI, HOPMATUBOB, PEKOMEHAIINI, ONPEAEIUBIINX U PETIaMEHTUPOBABIINX
OpraHMU3aLHIO AEJIONPOU3BOACTBEHHBIX IIPOLIECCOB B YUPEKIACHUAX, OPraHU3alUsAX, IPEANPUATHIX.

12. TpeGoBanusi, MpeaAbABIsIEMbIE K TEKCTaM JOKYMEHTOB.

13. JIOKyMEHTHI IO TUYHOMY COCTaBY.

14. Ilopsnok nepenayu e B BEAOMCTBEHHBIN apXUB.

15. CnyxeOHbIe mHCHMA.

Opranuzanus ¥ TOKyMEHTHPOBaHUE pabOTHI C 0OpaLICHUSAMHU TPaXKIaH.

16. DkcniepTH3a LIEHHOCTH IOKYMEHTOB.

17. PaGoTa 3KCTIepTHOI KOMUCCUU OpPTraHU3aLIH.



18 ®opmupoBaHe U XpaHEHHUE JIeN B TEKyILel padoTe.
19.0dopmiienre TpyIOBBIX TOTOBOPOB.
20. Baemnsis nepenucka. akcUMUIbHBIE COOOIICHHUS.

TexHnonmorus oueHUBaHUS pedepaToB: OLEHKA pePepaToB CTPOUTCS C YUETOM CTENEeHU
COOTBETCTBUSI YCTAaHOBJICHHBIM KpPUTEPUSIM OTHOCHUTEIBHO €ro COAEpP)KAaHUA M TPEJCTaBIICHUS:
aKTyaJbHOCTh, Hay4yHas W TMpaKkTUYecKas 3HAYUMOCTb, CBOEBPEMEHHOCTb (COBPEMEHHOCTbH),
COOTBETCTBHE TPEIMETY MHCCIEeIOBaHMs, IOJHOTAa (OXBAaT OTAEJIbHBIX AacleKTOB OO0YCIOBICHHON
po06IeMbl), HCTOUHUKH WH(OpMAIK, CTUIIh U3JI0KEHUS, Ka4YeCTBO MPE3EHTAIIH.

Pedeparsr  omenuBaroTcss MO YeThIpeXxOanbHOM  MIKale:  «OTJIMYHO»,  «XOPOILIO»,
«YZIOBJIETBOPUTEIBHOY, «HEYIOBJIETBOPUTEIHHO.

Kpurepun ¢popmupoBanusi oueHok 3a pedepar:
— «OTIAMYHO» — pedepaT COAECPKHUT COBPEMEHHYIO HHTEPIPETALMI0 OOYCIIOBICHHON MpOOIeMBl,
OTBEYAET KPUTEPUATIbHBIM TPEOOBAHMSIM K COJCpPKAHHUIO, WILTIOCTPUPOBAH IMPHUMEPaMH, KaYe€CTBEHHO
MPE3CHTHPOBAH;
— «XOpo1I0» — ecnu BeIMmosHeHo 70-89 % oT ycnoBuii, MpeabsABIsSEMBbIX K OTIIMYHON paboTe;
— «yIIOBJIETBOPUTENIBHO» — €ciii BBINONIHEHO 50-69 % oT ycnoBuil, OpenbsBISEMbIX K OTIMYHON
pabore;
— «HEYAOBJIETBOPUTEIILHO» — MpobJieMa HE pacKpbiTa WIM MaTeprall MOPaJbHO YCTapea He OTBEYaTh
TEKYILUM TeHICHIIUSM JEJIOMPOU3BOJICTBA.

B Teuenune cemecTpa Kaxkplii 00y4arouics T0KEH NOArOTOBUTE OJUH pedepar.

TecrupoBanue:
Tema 1. ObuiereopeTHuecKie OCHOBBI JIENIONPOU3BOJICTBA
8onpoc Omeemul
1./lenonpoun3BoCTBO — 3TO: A. JleaTenpHOCTD amnmnapara yrnpaBJieHHs 110
JTOKYMEHTHUPOBAHUIO
b. Opranuzauust paboThl C TOKyMEHTaMHU
B. JlesTenpHOCTH OTIENA KAIPOB
I'. Opranu3anus A0CTaBKH JOKYMEHTOB
2./1enonpou3BOACTBO BKJIIOUAET B CEOA: A. JIOKyMEHTHpOBaHUE

b. Ilouck u XxpaHeHue JOKyMEHTOB
B. /IB>KeHME TOKYMEHTOB
I'. Onepauuu 1o noxkymeHtuposanuro OPJ1

3.B ucropun nenonpon3BOACTBA BBIACISIOT: A. AAMMHHCTpPaTUBHOE JEIOIPOU3BOICTBO
b. UHCTpyKIIMOHHOE AEIONIPOU3BOACTBO
B. Ilpuka3Hoe 1eonpous3BoACTBO

I'. Kosnexckoe 1enonpou3BoACTBO

4.AIMUHUCTPATUBHBIM JI€JIONPOU3BOJICTBOM A.Opranuzanuio paboTsl ¢ JOKyMEHTaMU
Ha3bIBAIOT: b. O60poT u XpaHeHue TOKyMEHTOB

B. Yauduxkanuio OP/

I'. Onepauuu 1o nokymeHtuposanuro OPJI

5.JlokymeHT — 370! A. CpencTBo 3aKperuieHHsl pa3aIndHbIMU
cioco0amu uH(popMaIH

b. IIpou3BoacTBo nen

B. CpencrBo nepenaun nHpopMaruu

I'. Crioco6 nokaszarenbcTBa

6.DyHKIMAMY TOKYMEHTA SIBJISETCS: 1. CoxpaHneHue U HaKOIJICHHE HHPOPMALIUU
2. llepenaya unpopmaru

3. Bo3MOXHOCTh MHOTOKPATHOTO TIOBTOPHOT'O
oOparteHus

4. KoHTpOJb M perucrpanus

7. JJokyMeHTO000POT - 3TO: 1. IBMKEHHE TOKYMEHTOB B OpraHU3al1H C




MOMEHTA UX CO3JJaHUS WU TIOJTY4EHUS /10
3aBEpILEHUS UCIIOTHEHNS WIN OTIIPABICHHUSL.

2. 9acTh AEJIONPOU3BOJICTBA, HEMOCPEICTBEHHO
CBSI3aHHAsl C CO3/IaHUEM JIOKYMEHTOB.

3. oTpacib IesTeIbHOCTH 10 pa3paboTKe U
oopMIIeHHIO O(pHUIIUATBHBIX TOKYMEHTOB,
OpraHu3alluy WX JBWKEHUS, yueTa u
XpaHeHUsl.

4. nesiTeNbHOCTD M0 OPraHU3aluU XPAHECHUS
JOKYMEHTOB.

8.BHyTpeHHUI JOKYMEHT POXOAUT
CIIeAYIOIINE ATanbl 00pabOTKU:

A.cocTaBiieHHE TPOEKTAa — COIJIACOBAHUE
odopmiieHHE — MOANUCAHUE — PETUCTPALUS
UCTIOJITHEHUE — HAINpaBJICHHUE B JIEII0

b. mpuem — mnepBoHauanbHas o0paboTka —
MpeIBAPUTEIILHOE paccMOTpeHue —
paccMOTpeHHe PYKOBOIMUTEIEM — HUCIOJIHEHHE
— HaIpaBJICHHUE B /IO

B. cocraBneHue mnpoekra — COIrIacoBaHHUE —
odopmiieHHE — MOANUCAHUE — PETUCTPALUS —
OTIIpaBKa  TpuUeM  —  [epBOHAYAIbHAs
00paboTka — MpeaBapUTETHLHOE PACCMOTPEHUE
— perucrpanus

I. paccMOTpeHHUe PYKOBOAMTEIIEM —
UCTIOJIJHEHWE —  HampaBleHHE B JIENO
opopMiIeHHE [TIOKyMEHTa — TOANUCAHUE —
pErucTpaIysi — COrJIaCOBaHUE — YTBEPXKACHUE
— OTIpaBKa

9.CUHOHUMBI «JIEIOMPOU3BOJICTBA» - 3TO:

A. JlokyMeHTallMOHHOE 00ecTieueHue
yIIpaBJICHUS

b. JloxymeHTHpOBaHue
B./lokymenToBeneHue

4. Tlognucanue JOKYMEHTOB

10. Yyer oObeMa JOKyMEHTOOO0OPOTa BEAETCS
C LETIBIO:

A .KoppeKTupoBKH 3arpy3KH MOApa3IeIeHUH U
paboOTHUKOB

b.Jliis npenocraBieHust OTYETA B
BBILIECTOSAIIYIO OPraHU3aLUIO0

B.Jliis mpepocraBiieHus oTdyera B
OyXranTepuro

I'.Jlist mpegocraBiaeHus OT4eTa B
aJIMUHUCTPAIUIO

11. Cucrema noKyMeHTalUU — 3TO
COBOKYIIHOCTH IOKYMEHTOB, IPUMEHSAEMBIX:

A. B cdepe ynpasnenus

b.B kakoii-nmu6o cdepe nesreabHOCTH
B. B nanHoMm yupexaeHuu

I'.B KOHKpETHOM CTPYKTYPHOM
NI0Ipa3JIJIEHUN.

12. Crangaptuzanus:

A. Tlpouecc yCTaHOBJICHUS M IPUMEHEHUS
00pasIoB, 3TATIOHOB

b.IIponecc mpumeHeHHs yHUGDHUITMPOBAHHBIX
(hopM TOKYMEHTOB

B.IIporecc yctaHOBIEHHS TPaBHI 00pabOTKH
JTOKYMEHTOB

I'.Ilponecc perucrpanuu JOKyMEHTOB.




Tema 2 CocraBieHue 1 0(opMIIEHHE OCHOBHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB.

Bonpoc

Omeemul

1.IToAmMHHUK — 3TO TIOKYMEHT:

A. [lpeaBaputenbHOM pegakuuu

b. Konus ucxopsiero JoKkymeHTa

B. Cozeprxammuii HCXOJHYIO0 HH(POPMALIHIO,
MEPBOHAYAIbHBIN JOKYMEHT

I'. Konus yactu nokymeHra

2.Haznauenue
JOKYMEHTOB — 3TO:

PacroOpsIAUTEIbHBIX

A.Peanuzanusi cucteMbl U IPOLIECCOB
yIIpaBICHUS

b. PerynupoBanue neaTenbHOCTH,
II03BOJISIIOIIEE OpraHy YIpaBJICHUS
o0ecrieynBaTh peaau3alfio MOCTaBICHHbIX
nepesl HUM 3ajad

B.IlmanupoBaHue NeATEIbHOCTH YUPEKICHUS
I".CooOrieHue cBeieHHi, TOO0YK IaI0IIHUX
Oprasbl yIpaBJIeHUs IPUHUMATb
ONIPENICTICHHBIE PELICHUS

3.IIpuHuunamMu yHUGHUKAIUN TOKYyMEHTOB
SBJISIIOTCS:

A. Ilo3unmoHupoBanue

b. Enunoo6pasue GpopM J0KyMEHTOB
B. BapuabenbHOoCTh

I'. KoMmnnekcHoCTh

4.OCHOBHBIMHM 3aJlauaM¥ YHH(PULIIUPOBAHHBIX
CUCTEM JIOKyMEHTalluU
ABJISIETCSA:

A. DKOHOMUYHOCTb

b. Ynopsnouenrne nHpOpMallMOHHBIX TOTOKOB
B. CrabunbHOCTH TpeOOBAaHUH K TOKYMEHTaM
I'. OGecnieueHne METOINUECKOTO U
OpraHu3alMOHHOTO €AWHCTBA B 00JacTH
pa3paboTKU JOKYMEHTAIHH

5.Kakue peKkBU3UTHI OTHOCATCS K IOPUIUUECKU

A. nara, perucTpalMOHHBI HOMEP T0OKYMEHTA;

3HAYUMBIM? b. 3arosoBok K TEKCTy, OTMeTKa 00
HCIIOJIHUTEIIE;
B. pesomonus, OTMETKa O  HaJIU4uM
MIPUIIOKECHUHN.
I'. HOMEHKIaTypa TOKYMEHTa

6.K mocTostHHBIM peKBU3UTaM OJIaHKa A. T'ocynapctBennsiii repd Pb

OTHOCATCS: b. Unpexc nokymeHTa
B. ABTOp I1OKYyMEHTa
I'. Anpecat

7.Crioco6 mpeaBapuTeIbHOTO paccMOTpeHust U | A.BuszupoBaHust JoKyMeHTa

OLICHKH MPOEKTa TIOKYMEHTa PeaTu3yeTcs B b.Pe3omtonnn Ha  JOKYMEHTE rpucga

dopme:

COTJIaCOBaHUSA
B.OTtmeTku 0 KOHTpOJIE
I'.OtMerkn 00 UCHOTHUTETIE

8.YcnoBHOE 0003HAUEHUE IOKYMEHTA,
[IPUCBAaUBAEMOE EMY IIPU PETUCTPALUH,
Ha3bIBACTCS:

A.PeructpannoHHbIi HHIEKC
b.IlopsakoBblii HOMED
B.YuerHb1ll nHIEKC
I'.PeructpaniiOHHBIN HOMED

9.Penensus (0T nat. recensio - pacCMOTPEHHE,
o0cieoBaHue):

A. 3akmoueHue

b.BriBOIEI

B.O6006menue

I'.Kputnueckuii pa3bop u OIleHKa, OT3BIB Ha
PYKOIIHCH MIPOU3BEICHUI nepea ux




HyGHHKaHHCﬁ WK IIOCJIE BBIXOJAA HMX B CBCT,
IIepe 3alIUTON IuccepTanuu

10. IledaTpro ynOCTOBEPSIOTCA:

A. [lucbma-noATBEpKACHUS
b.IIuceMa-npurnameHus

B. I'apanTtuitnele nucbma
I'.IluceMa-npeTeH3uu

11.Kakoii u3 3TuX JOKyMEHTOB HE OTHOCUTCS K
OpraHU3alMOHHBIM IOKYMEHTaM:

A. UnCcTpyK1uus
b.IlocTranoBienue
B.YcraB
I'".Ilonoxenne

12.ITuceMo, comeprkaiiee cCooOIIeHUE O
KaKoM-JIN0O (haKTe UK MEPOIPUSTHH,
IIpoIara’InpyroLiee 1eTeNbHOCTh KaKON-
1100 OpraHu3alyy, Ha3bIBACTC:

A.Pa3zpsacHeHuem
b.UndpopmanoHHbIM
B.Hanomunanuem
I'.I"'apanTuiiHbIM.

Tema 3. Texnonoruu 0OPMIICHHS IEJIOBOM TOKYMEHTAIIMH

Bonpoc

Omeemul

1.YT0 Takoe 3MeKTPOHHBINH JOKYMEHTOO0OpOT

A.JIBumxeHue JOKYMEHTa
UH(POPMAIIMOHHOH ceTH

b. Ilepenaya nmpas 10CTyIa K JOKYMEHTY
B. XpaHeHue [0KymMeHTa B 3JICKTPOHHOM
apxuBe

I'. YcraHoBIIeHHE HOMEHKIIATYPBI JOKYMEHTA

10

2.EBctb 1 B cucreme
JTOKYMEHT0000poTa Ic
KOIUPOBATh JOKYMEHTHI?

SJICKTPOHHOTO
BO3MOXXHOCTb

A. Jla.

b. Her.

B. Jla, HO mpu 3TOM (paiiinbl M3 MOKyMEHTa-
HCTOYHUKA HE KOITUPYIOTCSL.

I'. 1a, HO Tipu 3TOM OyZAET CKOIMPOBAH TOJIBKO
nepBbIi (ai.

3.Ykaxure Hambosee TNpPaBUIbHBIA OTBET.
DneKTpoHHas nouTa

A. Opranusyer cinyx0y JOCTaBKH, COJEPKUT
IIOYTOBBIE ALIUKH, a/peca U MUCbMa
b.Opranusyer ciyx0y nepenaun cooOmeH i ¢
IIOMOIIBIO IOYTOBBIX JIPECOB M0JIb30BATEEH
B.Opranusyer nocTaBKy 3J€KTPOHHOM MOYTHI
I'.O6ecrieunBaeT  TOJIEPKKY  TOYTOBBIX
SITUKOB U NEPECUIKY (ailIoB

4.IlpeumymiecTsa ANIEKTPOHHOTO | A.Y00CTBO XpaHEHUs JOKYMEHTOB
JOKYMEHTO000poTa B CpaBHEHUU ¢ | 5.Bo3MOXHOCTh pabOTBl B OpraHu3alUsix C
OyMaXKHBIM: IIOCTOSIHHBIMH CTPYKTYPHBIMH U3MEHEHUSIMHU
B.O¢ddexTuBHBI KOHTPOJIb 3a HMCIOJHEHUEM
MIOPY4YEHU N
I'.YckopeHue noucka J0KyMEHTOB
S5.Ans  paboThl CHCTEMBI  paclo3HaBaHUS | A. Pacnio3snaBanue IIPOUCXOAUT
HE00X0AUMO: aBTOMAaTHUYECKU IIPU BBOJIE TOKYMEHTA

b. Pacno3naBanust He TpeOyercsi, NOKYMEHT
Cpasy IPUTOACH JUIS IEPEMEILEHUS B CUCTEMY
B. YcTaHoBUTH TOTIOJIHUTENBHYIO OECIUIATHYIO

nporpammy  CuneiForm, wnm  miatHyio
Finereader, BKJIIOUUTh HaCTPOUKY
"Hcnosnb3oBaTh  pacno3HaBaHue" U IpH
HE00X0AUMOCTH HACTPOUTh S3BIK

pacnio3HaBaHus I'. YCTaHOBUTH HAACTPOMKY K




y)K€ YCTaHOBJIEHHOW CHUCTEME 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa, TaKk Kak CTOPOHHHE
IIPOrpaMMbl HECOBMECTHUMBI

6.Peructpanus 31€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB —
3TO:

A. VYcraHoBieHHE KOJIMYECTBA M COCTaBa
ApXHUBHBIX JIOKYMEHTOB B €IUHUIIAX y4e€Ta U
bukcalus MpUHAIICKHOCTH KKIOW €TUHHUIIBI

ydeTa K OIpEIEICHHOMY KOMIUIEKCY H
o0meMy WX  KOJMYECTBY B  YUYETHBIX
JOKyMEHTaxX

b. Baxwueiimwmii aran paboThl ¢ JOKyMEHTaMH U
oTpeneNnseTcsl Kak 3aluch YYETHBIX JaHHBIX O
JOKYMEHTE TI0  YCTaHOBJIGHHOW  (opme,
¢bukcupyromas dakr ero CO3JaHusl,
OTIIPABICHUS WIIM TIOJTYYEHUS

B. DOro  MakcuManpHO — palMOHAIBHOE
COKpAIlleHHE KOJHMYECTBa Yero-iubo myTeMm
CTaHJapTH3AIMH K eJUHOH popme

I. Opranuzanus JTOKYMEHT0000pOTa,
XpaHEHUsI M HCIIOJIb30BAHUS JIOKYMEHTOB B
TEKYILIEH NesITeTbHOCTH YUPEKACHUSI.

7.251eKTpOHHAA udpoBas

obecreunBaer

80 218805(95)

A.Oxpany mnepcoHanbHOH HHGOPMAIMH OT
nepexsara

b.Illu¢pposanue TEKCTa
[IEpPEIaBaeMOT0 10 CETH
B.IloanuHHOCTB OANIMCEN TOKYMEHTA
I".OxpaHa peKBU3UTOB JOKYMEHTOB

JIOKYMEHTA,

8.I1pu BBIMOJIHEHNH KaKOH (PYHKIIMH CUCTEM
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa KaXKAbIi
JOKYMEHT JOJIKEH UMETh CITUCOK
[10J1b30BATEIIEH, UMEIOIUX IIPAaBO JOCTYyIa K
HEMY?

A. XpaHeHHE IEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB
b. Opranusanus novcka 10KyMEHTOB

B. Ilopaeprxka 3auTel JOKYMEHTOB OT
HECAaHKI[MOHUPOBAHHOIO JOCTYIIA

I'. Mapmpyrusanyst JOKyMEHTOB

9.IlpeumyriecTBa 3MEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa B CPABHEHUH C
OyMaXKHBIM:

A. Y100CTBO XpaHEHUs TOKyMEHTOB;
b.Bo3M0OXHOCTH pabOTHI B OpraHU3aIHsIX C
MOCTOSIHHBIMU CTPYKTYPHBIMU U3MEHEHHSIMU;
B.DddexTuBHBIN KOHTPOJIb 32 UCTIOTHEHUEM
[IOPY4YECHUH;

I'.YckopeHue noucka JOKyMEHTOB.

10.Anpec 3neKTPOHHOM MOUTHI 3aMKUChIBACTCA
0 OIPE/ICTICHHBIM IIpaBUiiaM. Y Oepure
TUIITHEEe

A. petrov_yandex.ru
b. petrov@yandex.ru
B. sidorov@mail.ru

I'. http://www.edu.ru

11.ITouToBBIi afpec B PEKBU3UTE «aapecaT»
yKa3bIBaeTCsI:

A.Bo Bcex TOKyMeHTax
b.PazoBoMy KOppeCcniOHICHTY
B.Bblimecrosmmum opraHu3anusm
I".Oprasam BJIaCTH U yIIpaBJIECHUS

12. FOpuanueckyro cuily TOKyMEHTY IPUIAET:

A.I'puc¢ cormacoBanus
b.I'pud yrBepxaeHus
B.Pe3omronus pykoBoaurens
I'.Bu3sa cornacoBanus

13.IlucpMa Cc MpennoKeHUe NPUHATH y4acTHE
B CEMUHapax, COBELIaHUSAX HA3bIBAIOTCSA:

A. ITucema — nmpurnameHus
b. ITucema — mpochObI
B. ConpoBoauTtenpHble MUCbMa



http://www.edu.ru/

I'. IIucema — 3an1pochl

14.Ilucbma, KOTOpBIE COCTaBISIOTCS  JIA
COOOIIeHn aapecaTy O HAMpPaBICHUM KaKUX-
00 JOKYMEHTOB, MaTePHAILHBIX IICHHOCTEH

A. ITucema — npurnameHus

b. ITucema — mpochObI

B. ConpoBoauTtenpHbie UCbMa
I'. Ilucema — 3an1pochl

15.ITeyaTHBIM c1IOCOOOM pa3MHOKEHHBIE
HEOIyOJIMKOBAaHHBIE CTAThU U JOKJIA/IbI,
KOTOPBIEC U3rOTaBIUBAIOTCS AJIs IPOBEPKU
HAy4YHBIX JTAHHBIX.

A. JlennoHUpOBaHHBIKEE PYKOIIHCH
b. IlpenpunTsl

B. Karanor

I'. PedepaTuBHbIi KypHAIL.

Tema 4. OCOOCHHHOCTH SI3BIKOBOTO CTHJISI IOKYMEHTAIUH

Bonpoc

Omeemul

1.[lenoBoe oO1ieHne, KOTOpoe HaNpaBICHO Ha
pa3BUTHE U MOJJIEP)KAHUE KOHTAKTOB B LENSX
pelieHusl  ONEepaTUBHO-CIY)KEOHBIX  3ajad,
HOCHUT Ha3BaHUE:

A.JloBepUTENBHOTO
b. Opunmansaoro
B. BeprukansHoro
I'. IlnaroHansHOTO

2.B coBpeMEeHHOH AeN0BOM NEPENNUCKE BMECTO
<1 BBINIOJIHMUII .. .)» IUIIYT:

A. «MHOIO BBIIIOJIHEHO ...»

b. «I Bce caeman, kak HamoO ...»
B. «I BOIIIOTHUII B KU3HD ...»
I'.« IIpuBen B UCIIOJIHEHHUE ...

3.PeueBble KOHCTPYKIMH, KOTOPbIE CMSATYAIOT
KaTeFOpI/I‘IHOCTB HN3JI0KCHUIA MU TEM CaMbIM
BHOCAT HerI/IHy)K,Z[eHHOCTB B O(bI/II_[I/IaJ'IBHOC
MMHUCbMEHHOE OOIIIEHHE:

A. BBOJHBIE KOHCTPYKIIUU
b. BeIBOIHBIE KOHCTPYKIIMU
B. OnopHble KOHCTPYKIIMH
I'. Hecymue koHCTpyKIuu

4.CsxaTtoe U3J10)KeHHEe OCHOBHOM nH(popManuu
MIEPBOMCTOYHUKA HA OCHOBE €€ CMBICIIOBON
nepepadoTKU:

A. Pedepar

b. I[urara

B. Konrtponbnas pabora
I'. Bce BapuaHThI BEpHBI

5.He pekoMeHayeTcsl BECTH U3JI0KEHUE B
KypCOBOM U TUIUIOMHOM paboTax:

A. Ot nepBoro nuia eAMHCTBEHHOTO YUCiIa
b. Ot nepBoro aMua MHOKECTBEHHOTO YHCia
B. B 6e3nuuHoit hopme

I'. Bce BapuaHThI BEpHBI

6.Bbiienenus B TEKCTE CIIyKatT JJIsl TOTO:

A.YToOBl pasrpaHUyYUTh YaCTH M 3JIEMEHTHI
TEKCTa 10 3HAYUMOCTH, CTPYKType WIH
nepeAarb  JOTOJHUTENbHBIM  CMBICT — 0€3
MIOMOIIIH CJIOB

b.Yto0b1 0OpaTuiu BHUMaHKE

B./lns kpacoTsl

[".Y100BI yay4YIINTh KaUECTBO PabOTHI

7. CoaBTOpPCTBO:

A.CoBMECTHOE TBOPYECTBO

b.CoBMmecTHas 1€ TENbHOCTh

B. D10 co3znmanue mpousBeNeHHS COBMECTHBIM
TBOpPYECKMM TpYAOM JBYX U Ooyee JHIl
(coaBTOpOB)

I'. CoBmecTHas paboTa

8.Perensus (0T Jart. recensio - pacCCMOTpPEHHUE,
o0cieoBaHue):

A.3akmoueHue

b.BriBOIEI

B.O6006menue

I'.Kputnueckuii pa3bop u OIleHKa, OT3BIB Ha
pyKOIHcH MIPOU3BEICHUI nepen 150.
nyOnuKaIMel Wik Tocie BBIXOJa UX B CBET,
IIepe 3alIUTON TuccepTauuu




9.bubnuorpaduyeckoe onucanue:

A.DT10 cBeneHus

b.O10 yacte HayyHOTrO Tpyna
B.Oto  nmpeacraBnenue o
Hay4yHOTO TpyJa

I'.CBengeHuss 0 NpOU3BEACHUU II€YaTH WIHU

CoZIepIKaHUU

Ipyrom JTOKYMEHTE, KOTOpbIE Ja10T
BO3MO’KHOCTh TOJYYUTh MPEACTABICHUE O €T
CONCpKAHWM, YHUTATEIbCKOM  Ha3HAYCHMH,
o0beme

10.luarpamma (ot rp. diagramma — pHucyHOK, | A.OTo rpadudeckoe n3o00paxeHue

4EepTEXK): b.O10 wacte HayyHOrO Tpyna
B.Oto0 ueprex
IYeprex, HarJsIHO MOKAa3BIBAIOIINHN
COOTHOILIEHUE MEX Ty Pa3IMYHBIMU

BEIMYUHAMHM, Tpadudeckoe H300pakeHHe HX
3aBHCHMOCTH

11.MnmrocTpaTUBHBIN MaTepUal UrpaetT
BAYKHYIO POJIb B HAYYHBIX U METOAUUYECKUX
U3JIaHUAX:

A.OH nomkeH ObITh OOUIMPHBIM U TIYOOKHM.
b.OH noipkeH ObITh KPaTKUM

B.OH nomkeH OBITH OpPraHMYECKH CBS3aH C
TEKCTOM M T[IOMOTaTh YHTATENI0  JIydIlne
BOCIPUHHMATh CYTh COJIEP>KAaHUS KHUTH

I".OH noyKeH ObITh KOHKPETHBIM

12.ITuTupyeMblil TEKCT TOKEH TOUHO
COOTBETCTBOBATD:

A.ConepxaHuI0 HCTOYHHKA

b.3amauam meroandeckoit paboTs

B.3amauam HayuHO# paboThI

I''Mlcrounuky c o00s3aTeIbHONM CCBUIKOW Ha
HETO " coOJII0ICHUEM TpeGoBaHUI
O6ubnmorpaguyecKix CTaHAAPTOB

13. /1511 Hay4HOTO TEKCTa XapaKTEPHBI:

A.1leToCTHOCTE U CBSI3HOCTD

b. CMmpIca0Bas 3aKOHUYEHHOCTD, IIEIOCTHOCTD U
CBSI3HOCTb, 37I€Ch IOMUHUPYIOT PaCCy>KJICHUS,
LeJIb KOTOPBIX - JI0KAa3aTeJbCTBO HCTHH,
BBISIBIICHHBIX B PE3YJIbTATE UCCIICIOBAHUS

B. Kpatkocth

I'. CMBIcIIOBas 3aKOHYCHHOCTD

14.OcHOBHOM CTPYKTYPHBIN 2JIEMEHT
IIPEIMETHOTO:

A.Crniucok aBTOpoB
b. 3akntouenune

B.Ilpenmernas pyOpuka

I'Ilpenmetrnass pyOpuKka, IpenCcCTaBISIONIAs
coboit YCIOBHOE CIIOBOCOYETAHHE,
MI03BOJISIIOIIEE UACHTU(DHUIIMPOBATH

OHpC,Z[CJICHHBIfI OTPC30K TCKCTA.

15.00BEKT UCCIEI0BAHUS:

A. D10 sBNEHME

b.2t10 nporuecc, n30paHHbIN IS U3ydEHUS

B. Drto sBnenne unm npouecc, N30paHHBIN IS
U3y4YEeHUs

I".Oto0 siBneHue, N30paHHbI U H3YYCHUS

16.AHoTarms:

A.DT0 JTOKYyMEHT 00 OCHOBHBIX MOJIOKCHHSIX
conmepxkanus Oyaymieir paboTel (ydeOHUKA,
JYCCEepPTALIMN )

b. D10 kparkas XxapakTepHCTHKa COACPKAHUS
B.DT0 KpaTkas xapakTepHCTHKA COJCpKaHUS,




LIEJIEBOTO Ha3HAYCHUS U3/1aHMs, ero
YUTATENILCKOTO aapeca, GopMel
I'.Hay4Hblil JOKYMEHT

Kpurtepun onenuBanus:

OneHuBaHUE TEKYIIETO TECTUPOBAHUS OCYIIECTBISICTCS MO HOMHHAIBHOW IIKale — 3a
MPABWJIBHBIN OTBET K Ka)XJIOMY 3aJIaHUIO BBICTABIISICTCS OJWH 0alul, 3a HE MPAaBUIBHBIM — HOJb.
OO01as oreHKa KaKJJ0T0 TECTa OCYIIECTBISIETCS B OTHOIIEHUH KOJIMYECTBA MIPABUIIBHBIX OTBETOB K
o0mIeMy 4HCITy BOIIPOCOB B TeCTE (BBIpAXKAETCS B MIPOIIEHTAX).

Tect cunTaeTcs NPoMIEHHBIM (OLIEHKA «32a4TEHO0») NPHU 0011eli oneHke 75%.

KonudecTBo MOMBITOK MPOXOKICHHS TECTa ¥ BpeMs Ha €ro MPOXOKICHUE — HEOTPAHUUYEHHO.

JKcmpece oNpoc Ha NPAKTHYECKUX 3aHATHAX N0 TeKyILIeH Teme

Tema 1. ObuiereopeTruecKie OCHOBBI JIENIONPOU3BOICTBA

KoHTpoabHbII BOIpoC

Bonpoc

1. KakoBbl QyHKIIMHM TOKYyMeHTa?

2. Uro mpexacraBiser co0oil o0mas CTpyKTypa JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOOecreueHus
yIpaBJICHUS?

3. OxapakTepu3yiTe KOMMYHHMKaTHBHYIO M YIPaBICHUECKYIO JEATEIBHOCTh IOCPEICTBOM
JOKYMEHTOB.

Tema 2. CocraBnenue 1 0(opMIIeHHE OCHOBHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB.

KoHTpoabpHbIH BOIpOC

Bonpoc

1. HazoBuTe 0CHOBHBIE BUBI CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

2. Yuubukaiys U CTaHJapTU3AMs] YIIPABICHYECKUX TJOKYMEHTOB.

3. Kakue 1oKyMeHTHI KilacCU()UIIUPYIOTCS MO MPU3HAKY HANIPABJICHUS IBUKCHHUS?

Tema 3. Texnonoruu oopmieHus AeI0BOM TOKYMEHTAIIUU

KoHTpoabpHbIH BOIpOC

Bonpoc

1. HaszoBuTe 1 0XapakTepu3yHTe OCHOBHBIE IEMEHTBI CTPYKTYPHI I€10BOI0 TUChMA.

2. OdopmieHue IeI0BOro NMchMa.

3. HazoBute oOcCHOBHble mTpaBwia OGOPMIIEHHS  OPTraHU3AHMOHHO-PACHOPSIAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB

4. llpenMyiiecTBa U HEAOCTATKHU AJIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB.

Tema 4. OCOOCHHHOCTH SI3LIKOBOTO CTHJISI IOKYMEHTAIUH

KoHTpoabHbIH BOIpOC

Bonpoc

1.KakoBbI 0COOEHHOCTH O(PUITNATEHO-IEIOBOTO CTUIISI TOKYMEHTOB.

2.KakoBbl TpeOOBaHMs IO YIOTPEOICHUIO MPONHMCHBIX M CTPOYHBIX OYKB.

3.Kak mpoucxonut oopmieHue JaT U 4nucell JOKYMEHTOB

4.1lpuBenuTe NPUMEPHI SI3BIKOBBIX ()OPMYII, HCTIOJIb3YEMBIX B JITIOBOM MEpenucKe.

5.Urto npencrasisier cob0il BCTYynUTENbHOE 0OparnieHme?

6.KakoBbI OCHOBHBIE PEKOMEHJIAIIMH MTPU COCTABJICHUH CIY)KEOHOTO MrchMa?

2.3 OueHoYHBIEC MaTepHAJIbI 115 NPOBEICHUsI IPOMEKYTOYHOI0 KOHTPOJIA




3a4eT ¢ OLEHKOM

3aueT C OlEHKOM MPOBOIUTCS B BUE COOECETOBAHMS 0 KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM.

YcioBueM Jomycka K TMPOMEXKYTOYHON aTTecTaluu sBIsSeTcs paboTa Ha MPaKTUYECKHX
3aHATHSX, pedepaToB (JIMOO TMOATOTOBKA TMPE3CHTAIMH) MO TeMaM MPAKTUYECKUX 3aHATHH,
MPOXOKJACHHE BCEX TECTOB TEKYIIEH aTTECTAaI[UU C Pe3yIbTaTOM He MeHee 75% Mo KakJIoMYy.

IlepeyeHb BOMPOCOB K 3a4eTy:

KoHTpoabHbIi BOIpoC

1.Mcropust genonpousBoactsa. [loHATHIHBIN annapaT AeIONPOU3BOJCTBA

2.Ilonsitne, pyHKIMM U KJIacCUUKAIMS JOKYMEHTOB

3.Bune! u tunsl jokymenToB. CTpykTypa gfokymenTa. TpeboBaHust K 0)OPMIICHHIO TOKYMEHTOB.

4 IloHsiTHE 1 COCTaB PCKBU3UTOB TOKYMCHTA

5.CxeMbl pacnoI0KEHUS! PEKBU3UTOB

6.Ha3nadenue u cocraB OpFaHI/BaHI/IOHHO-HpaBOBOﬁ JOKYMCHTAllUN

7. Ilousatue u BUJIbI TOKYMCHTOB I10 JINYHOMY COCTaBYy

8.0dopmireHne XxapaKTepuCTHKH

9.CocraBneHue pe3roMe

10.0OdopmIieHre THIHOTO Jema

11.Buapl nHpOpMAMOHHO-CIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB

12.0¢opmieHre mpoToKOIa

13. IonsATHE M KJIaCCU(PUKAIHS CITYKEOHBIX MHCEM

14.0dopmienne cnyxeOHON 3aIUCKH

15. OcopmiteHue TOKIIATHOW 3aIUCKU

16.00bsaBIeHNE OOBSICHUTEIILHON 3aIIMCKA

17. Knaccuukanus pacriopsguTenbHbIX JoKyMeHToB. OdopmiieHne mpruka3os.

18.0¢dopminenue pacnopsbkeHHH.

19. OcopmieHue pemeHui

20. 1okyMeHT0000POT 1 ero PYHKIHS

21.HopmarusHo-nipaBoBas 6aza I0Y

22. Ilousatne u MIPUHIUIIBI OpTaHU3allNN ,I[OI(yMEHTOO60p0Ta

23.006paboTka BXOSIIEH JOKYMEHTALUH

24 Peructpanys JOKYMEHTOB

25. KoHTposib UCTIOTHEHUS] JOKYMEHTOB

26.006paboTka UCXOIAIIEH JOKYMEHTAIN

27.PaboTa ¢ BHyTPEHHUMH JOKYMEHTaMH

28.CucreMaruzaiysi 1 XpaHeHUe TOKyMEHTOB

29. KOMMyHI/IKaTI/IBHaH 1 YIIPaBJICHYCCKAA ACATCIIBHOCTD MMOCPCACTBOM JTOKYMCHTOB

30. OcobeHnocTy O(hUIMATBHO-/ICIIOBOTO CTHIISI JOKYMEHTOB

31.YnorpeGiieHre NPONKUCHBIX U cTPOUYHBIX OykB. Hanbosee ynorpedisieMble COKpaIeHus! CII0B.

32.0¢opmMIieHrE TaT U YHCEN JOKYMEHTOB.

33. HpeI/IMyIIIeCTBa 1 HCOCTATKH JJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB

34. IOpuandeckoe 3Ha4EHUE JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA

35.IlonsiTne 00 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHT0000pOTE

36.3anmra KOHQUASHIMAIEHOCTH CBEJICHUH, COAEPKAIMX KOMMEPUYECKYIO TalHy

37. 3amuTa nepcoHANbHBIX JAHHBIX paOOTHHKA

38. TpeOoBanus k paboroarensM, HalpaBJIeHHbIE HAa OOecTIeYeHe TIpaB M CBOOO rpakIaHnHa pu 00paboTKe
MIepCOHATIBHBIX JTAHHBIX

39. Yto npexacrasiisier co0oi dyeKTpoHHas (poBast NOAIUCH?

40. OnepaTuBHOE XpaHEHUE JEI

41. lonsitue n KnaccupuKanus CIy>KeOHBIX MHCEM

42. CucremaTu3alus U XpaHeHUE JOKYMEHTOB

43.Tpe6OBaHI/I$I MCKAYHAPOAHBIX CTAHAAPTOB K O(bOpMJ'ICHI/IIO KOPPECIIOHACHIIUU 110 BHEITHEIKOHOMHYIECKOM
JACATCIIBHOCTH




