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IIporpamma

Tema 3.1. Opranusanus padoTbl ¢ JOKYyMEHTAMH

[ToarotToBka MPOEKTOB  YIpaBlIE€HYECKUX JAOKYMeHTOB. IloaroroBka
MIPOEKTOB JICJIOBBIX MHCEM. OKCIEPTU3a MNPOEKTOB CIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB,
oOpazyrommxcsi B  yOpaBieHYECKOW jaesaTenbHOCTH. OdopmileHHE  KOMHi
JOKYMEHTOB.

Tema 3.2. KaapoBoe 1e;10npou3BOACTBO

[ToaroToBka NPOEKTOB KAaJPOBBIX JOKYMEHTOB IO YHH(PUIIMPOBAHHBIM
dbopmam.

HPOMEXYTOUYHAA ATTECTALUA

Kpurepuu ¢popMmupoBaHusi OLEHOK IO MPOMEKYTOYHON ATTECTALMHU:

«OtnuyHo» 5 OamnoB. PaGora BbINOJMHEHA B TMOJHOM O0bBEME C
coOnroiecHreM HeoO0XoAMMOM mocienoBaTenbHOCTH. OOydaromuecs paboTaiu
IOJHOCTBIO  CAMOCTOSITEIBHO, TOKa3ajJd HEOOXOAUMBbIE ISl  BBIIOJHEHMS
KBaJIM(UKALMOHHON pabOThl TEOPETUYECKUE 3HAHUA, NMPAKTUYECKHUE YMEHUS U
HAaBBIKU.

«Xoporo», 4 6amra. PaboTa BeimogHEHA 00yYarOMIMMCS B TIOTHOM 00BheMe
u CaMOCTOSTEIBHO. Jlomyckaercs OTKJIOHEHUE 0T HEO0OXO0IUMOM
IIOCJIEA0BATEIBHOCTH BBINOJHEHUSI, HE BIMSAIOIIEE HA MPABUIBHOCTH KOHEYHOTO
pe3ynbTata. PaboTa mokasana 3HaHHE OCHOBHOI'O TE€OPETUYECKOr0 MaTepuaia u



OBJIQZICHUE YMEHHUSMHU, HEOOXOJUMBIMU [UIsI CaMOCTOSITEIbHOTO BBIMOJIHEHUS
paboTHI.

«YnoBneTBopuTenbHO», 3 Oamta. PabGora BbImOMHEHa C MOMOIIBIO
npenojasarenss. Ha BeimonHenue pa®oTel 3aTpadeHo MHOro. OOydarommiics
MOKa3aJl 3HaHHUA TEOPETUYECKOr0 MaTepualia, HO HCMBITHIBAN 3aTPyIHEHHS IMPHU
CaMOCTOSITeNILHOM paboTe.

«He ynosnerBoputenbHo» 2 Oamta. BeicTaBnsieTcs B TOM ciyyae, Korja
oOy4Jaronuiicss okaszajics HE MOATOTOBJIEHHBIM K BBIMIOJHEHUIO 3TOH padOTHI.
Ilomy4yeHHbIE pE3yJIbTaThl HE IO3BOJIAIOT CHElaTh IPABUJIIBHBIX BBIBOJOB MU
HOJTHOCTBIO PACXOJATCS C IMOCTaBIEHHOHN wLenbio. OOHapyXEHO IUIOXO€ 3HAHHUE
TEOPETUYECKOI0 MaTepuasa U OTCYTCTBUE HEOOXOAUMBIX YMEHHIA.

NTOI'OBAS ATTECTALUSA
HtoroBast aTTecrauus mpoBOguTCs B Qopme KBaTU(UKALMOHHOIO 3K3aMeHa,
BKJTFOYAIOMIETO B C€0s MPAKTHUECKYI0 KBATM(PHUKAIMOHHYIO paboTy (3amaHue) u
MPOBEPKY TEOPETUIECKUX 3HAHUM.
dopma kBanMpUKAIMOHHOTO 9K3aMEHa: OTBETHI Ha BOMPOCHI M BHITIOJIHEHHE
MPaKTUYECKON padOThI (3a1aHus).

Cnucok BONMPOCOB /IJISI HTOTOBOM aTTeCTAMH:

1. Tlepeuucnaure AOKYMEHTBI, KOTOpbIE COCTaBJISIOT HOPMATHUBHO-
METOIMYECKYI0 0a3y JeI0NPOU3BOICTBRA.

2. Kakoifi  JOKYMEHT  COJAEpPKHUT  TpeboBaHus K  O(OPMIICHHUIO
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTETHLHBIX TOKYMEHTOB?

3. Kakoii pokymeHT omnpenenseT (QYHKIMHA, TMpaBa U O0OS3aHHOCTH
COTpyJHUKA?

4. Yro Takoe ciyxeOHoe U pabouee mosie 10KyMeHTa?
Yrto Takoe OJaHK JOKyMeHTa?
HazoBuTte BapraHTHI pacloI0KeHNUS PEKBU3UTOB Ha OJIAaHKE JIOKYMEHTA.
Kakoii 6;1ank Ha3pIBaeTCs JODKHOCTHBIM (MMEHHBIM)?

N W

HazoBute pasmepsl 1 Ha3HAUEHUE MOJIEH TOKYMEHTA.

9. Kakue pa3HOBUIHOCTH ITUCEM Bbl MOXKETE HAa3BaTh?

10. Tlepeuncnute peKBU3UTHI CIIYKEOHOTO MHUCHhMA.

11. B ckonbKkux 3Kx3eMIuisgpax opopmiasieTcs: ciryxebHoe mucbMo?
12. Ha ueM MOxHO 0(hOpPMUTH CITyKEOHOE TUCHMO?

13. MoeT JI1 TEKCT NMUChbMa COCTOSITh U3 OJTHOM 4acTu?

14. MoeT JIh MUCbMO UMETH JIBE€ MOJMUCH?

15. HazoBuTe peKBU3HUTHI TEIETPAMMEBI.

16. B ckonpkux 3K3eMIuIsipax ohopmisieTcs Teaerpamma?



17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

KaxoBbl ocobeHHOCTH 0OpMIIEHHUS TEKCTA TeIETPAMMBbI?
KakoBo Ha3HaueHue yepThl B TEIErpaMme?

[Tepeuncnure peKBU3UTHI TeIE(HOHOTPAMMEI.

KakxoBbl 0cobeHHOCTH TeKCTa TenedhOHOrpaMMBbl?
[Iepeuncnure peKBU3UTHI BHEITHEN JOKIAAHON 3aIIACKU.
KTo0 cocTaBisieT v moANuChIBaeT NJOKIATHYIO 3aUCKY?
W3 cKONBKHMX YacTEN COCTOUT TEKCT JOKJIAIHON 3aluCKu’?
Kakoil mpoToko1 Ha3bIBAETCS MOJTHBIM?

[Iepeuncnure peKBU3UTHI IPOTOKOIIA.

Urto siBysieTcsa AaToil mpoTokosa’?

KTo nmoanuceiBaeT npoTokosi?

[IepeuncnuTe peKBU3UTHI BBITUCKU U3 ITPOTOKOJIA.

Kak ynoctoBepsieTcs BhIMCKA U3 TPOTOKOJIA?

Uro siBisieTCs 1aTOM BBIIUCKU U3 NPOTOKOJA?

[To kakuM BompocaM U3JAIOTCS MTPUKA3bI IO OCHOBHOM JIEATEIIbHOCTH?

32. A3 CKOJNIBKMX 4YacTe€d COCTOMT TEKCT IpHUKa3a II0 OCHOBHOU
NEATEIILHOCTU?
33. C xakoro MOMEHTa IIpUKa3 BCTYIAET B CHITY?

34.
35.

KT0 moamnuceiBaeT nprka3s no OCHOBHOU JIEATEIIBHOCTH?
[lepeuniciure AOKYMEHTBI, KOTOpbIM odopmisier cam pabOTHUK MpuU

NOCTYIUUICHUH Ha paboTty?

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

47

48.
49.
50.
51.
52.
53.

B ckonbkux sk3eMIuisipax ohopmiiseTcs Tpya0BoOi J0roBop?

KTo moanuceiBaeT TpyA0BOM J1OTOBOP?

KT0 nmoanuceiBaeT npukas no JMYHOMY COCTaBY?

Kax opopMuth BHYTpEHHIOIO ONKCH?

Uro siBsieTCS OCHOBAHUEM JIJIsl BHECEHUSI 3aIIUCH B TPYAOBYIO KHUXKKY ?
[TepeuncnuTe OCHOBHBIC BUIbI OOpAILICHUS TPaXK/IaH.

YHUUTOKAETCA T KOHBEPT aBTOpa oOparieHus?

Kaxkue oOparnieHus rpaxkiad CUMTAIOTCSI TOBTOPHBIMU?

KTo moanuceiBaeT oTBeT Ha oOpareHue?

HazoBute ocHOBHBIE ATallbl JOKYMEHTOOO0pOTA.

HazoBuTe 0CHOBHOM NMPUHIIMI PETUCTPALIUH.

Kakune Buapl JOKyMEHTOB HE MOJIEKAT PETUCTPALIAN?

Kaxkue BUbI TOKYMEHTOB MOJIEKAT 0053aT€TLHOMY KOHTPOJIIO?

KT0 ycranaBnuBaeT HHIUBUYAIbHBIE CPOKU UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB?
C Kakoro MOMEHTa UCUYUCTSETCS CPOK UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTA?

Korna nokyMeHT cunTaercst UCIIOJTHEHHBIM ?

KakoB makcumanbHbIi 00beM fema?

MOXHO JI1 OJUIUTH B JIENI0 ABA YK3EMILIAPA OAHOTO JOKyMEHTa?



54 Kakoii apX1B Ha3bIBAECTCSI BEAOMCTBEHHBIM?

55. KakuM JOKYMEHTOM pErjiaMEHTUPYETCSI CPOK XpaHEeHuUs Jiena’?
56. Kakue 1OKyMeHTbI OTOMPAIOTCS HA TOCTOSIHHOE XpaHEeHHe?
57. C Kakoro BpEMEHU UCUUCIISIETCA CPOK XpaHEHHUS fena’?

58. Kakum 1oKyMeHTOM O(pOpMIISIETCS YHUUTOXKEHHUE J1eT?

[lepedyenb npUMEpHBIX 3alaHUN JIs1 KBAIM(PUKATMOHHOTO 3K3aMEHa:
1.Pa3zpaboTka cxeMbl JOKYMEHTONOTOKa (OT MOJY4Y€HHUs 10 OTIPABKH) C

yKa3aHHEeM OCHOBHBIX OIEpalusM JeJI0NPOU3BOICTBA.

2. Pa3zpaboTka CTpyKTypHO#H CXeMbl pabOThI C BXOASIIMMH IOKYMEHTAMHU.

3. IlpoexTupoBka MNPOAOIBLHOTO YIJIOBOTO OJIaHKA JUIsi TIUCEM JIHO0OM
OpraHu3alliy 10 CBOMM JIaHHBIM.

4. Pa3paboTka mnpumepHON (OpPMBI KypHajda PErUCTPAMA BXOMSIIAX
JIOKYMEHTOB M OMUIIIUTE COJEPIKAHNE KaKI0H Tpadsbl.

5. Paspabotka mpumepHOW (OpPMBI KypHaiga PETHCTPAIANA HCXOSAIIUX
JIOKYMEHTOB U OIHUIIUTE COJIEPKaHUE Kaxa0u rpadbl.

6. dopMHpoBaHHE IMaKeTa JOKYMEHTOB MpU MpHEME Ha IOCTOSIHHYIO
pabory.

7. CocraBbTe CXE€MY COCTABJICHUS JIOKYMEHTOB TpHU YBOJbHEHUU
PabOTHUKOB.

8. CoctaBbTe cxemy Tmopslka O(OpPMIICHHS TOKYMEHTOB MpU MEPEBOJE
paboOTHHKA HA IPYTYIO JOJIKHOCTbD.

9. CocraBwte «IloBecTky mHs» (HEe MeHee 3-X BompocoB) u «IIpoTokom»
3acellaHds COBETa MOJIOABIX CHEIHAINCTOB MPEANPUATAS B COOTBETCTBUU C
CYIIECTBYIOIIUMH TPEOOBAHHUSIMHU.

10. OnuinTe NOpsAIOK COrIaCOBAaHUS KOJUIETUATIbHBIX JOKYMEHTOB.

11. OnummTe mOpSA0K PETUCTPAINH B PA0OTHI C TOKYMEHTAMH, UMCIOIIAMHU
rpud «ACID».

12. CocraBbTe (QopMy 3anosiHeHUs 00J0Xku nena. CocraBbTe (Qopmy
BHyTpeHHeW omucu jaen. [lpuBeaute GopMy akTta O BBIICICHUH JOKYMEHTOB K
YHUYTOKEHUIO.

13. IloaroroBsTe (hopmy 3aBeputTenabHOro jaucta gena. CocraBbTe (Hopmy
OIMCH JIeJI IOATOBPEMEHHOTO XpaHEHHUS

14. CocraBbTe (HOpMY «BHYTPEHHSISI OMUCH JIOKYMEHTOB, MMEIOIIUXCS B
JTUYHOM JICJIE».

15. Ilopsimok YHHUTOXXKEHHSI TOKYMEHTOB C BPEMEHHBIM CPOKOM XPaHEHHS.
CocraBneHue akTa 1Mo YHUYTOKEHUIO TOKYMEHTOB.

16. Omumute coxepkanue rpad HomeHkmaTtypbl nen W TOPSIOK ee
YTBEPKICHUS.



17. ObopMuTh CITyKEOHYIO 3aITUCKY
18. OdopMHUTh THUCEMO C YIJIOBBIM H MPOJOJBHBIM PACTIOI0KECHUEM

PEKBU3UTOB Ha OJIaHKaxX
19. OpopmuTs TPOTOKOJI COBelIanus (COOpaHus)
20. ObopmMuTh M 3aBEPUTH BBIITUCKH U3 TOKYMEHTA
21. OpopMuTh IpUKa3 IO OCHOBHOU AESITEIHLHOCTH
22 OdopMuUTh IpHKa3 MO JUYHOMY COCTABY
23. OopMuTh M 3aperUCTPUPOBATH UCXOISAIINI TOKYMEHT



