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1. [lepevyeHb MIIAHNUPYEMBbIX Pe3yJIbTATOB 00YUYEHHUS NPHU MPOXOKACHUN NMPAKTHKH

1.1. O6saacTh npuMeHeHus1 pado4eil NporpaMmbl

PaGouass mporpamMma TpaKTUKH SIBISETCS YacCThIO OCHOBHOW MpodhecCHOHATBHON
oOpa3zoBatenpHOW mporpaMMmbl B cootBerctBUM ¢ DPI'OC  mna  mpodeccun: 46.01.03
JesonpousBoautenb (ykpynHénHas rpymnma npodeccuii 46.00.00 Hemopus u apxeonoeus), 1ist
oOyyaromuxcst oyHou HopMbl 00yUESHHUS.

1.2. IlepeveHb MJIAHMPYEMBbIX Pe3yJbTATOB OCBOCHHS 00pa30BaTeIbHOI MPOrPaMMblI
BeinyckHUK, OCBOMBIINI MPOrpaMMy MOJArOTOBKH KBAIM(UIIMPOBAHHBIX Pa00YMX, CIyXKalllUuX, B
paMKax NpaKTUKW, JOJDKEH o0JiagaTh KOMIIETEHIMSIMHU, COOTBETCTBYIOIIMMHU BHUAY (BUAaM)
pod)eCCHOHAIBHON JEATENHHOCTH, Ha KOTOPBIN (KOTOpPBIE) OPUEHTHPOBAHA IMPOTpaMMa.

MK 1.1. OcymiecTBisTh MpHEM, MEPBUYHYIO OOpabOTKY W PEruCTpalUI0 MOCTYMAromen
KOPPECIIOH/ICHIIMH, B TOM YHCJIE C UCTIOIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM .

K 1.2.IlepenaBatb JOKYMEHThl Ha HCIOJHEHHE B MOJAPA3ACICHUS C YYETOM PE30IIOLUU
PYKOBOJIMTENEH OpraHu3alum.

IIK 1.3. OcymiecTBasTh KOHTPOJIb MCIOJHEHHS AOKYMEHTOB B OpraHU3allid, B TOM YHCIE C
UCIIO0JIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.4.Bectu 0a3pl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHHM3allMd U CIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHYIO
paboTty 1o HUM.

K 1.5. OcymectBisath 00paOOTKY, PErMCTPAIlMI0 M OTIPABKY HCXOMAIICH JOKYMEHTAIHH
ajzipecaram, B TOM YHCJI€ C UCIIOJIb30BAaHUEM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

K 1.6. OcymiecTBIsATh cOCTaBiIeHHE U O(GOpPMIIEHHE CIYXKEeOHBIX ITOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AKTOB.

1.3. IlepedyeHb NIaHHpPYEeMBIX Ppe3yJbTATOB OOY4YeHHMs] NPH NPOXOKACHHH NPAKTHKH,
COOTHECEHHBIX C IVIAHUPYEeMBbIMH pe3y/JbTATAMHU 0CBOeHHsI 00pPa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMBbl

IL1anupyemsle

pe3yJabTaTbl  OCBOCHHUA Jdranbl Il1anupyemsle pe3yJabTaThl
00pa3oBaTe/ibLHOI ¢popmupoBanus o0yueHust no AMCUUIJIMHE
MPOrpamMmbl KOMIIETEeHIIH U (MonxyJi0)

(KOMIeTeHIIUHN)

OObyyarormmiics TOJIKEH 3HATB:
— HOpPMATHBHBIC MPaBOBBIC AaKThI,

IIK 1.1. OcyuiecTBisTh
peryaupyoomuue  JOKYMEHTAIlMOHHOE

[IpUEM, [IEPBUYHYIO

obecrieueHue YIPaBJICHUS |
00paboTKy " .

— IpaBWIa IIpUEMa, IEPBUYHON
[PETUCTPALIHIO

" 00pabOTKH M PETUCTPAIUU BXOSIINX

MOCTynarouien 1 sTam: 3Hanusa

JTIOKYMEHTOB;
KOPPECHOHICHIIUA, B TOM

— MOPSITIOK paboThl C
UHCIIE C HKCIOJL30BAHUEM

aBTOMaTI/I?)I/IpOBaHHBIMI/I cucrecMamMiy
aBTOMaTI/I3I/IpOBaHHBIX

pEeruCTpaIv;
CHCTEM.

— KJacCU(UKALUIO JOKYMEHTOB IIO
BU/IaM M CPOKaM XpaHEHHS.

OO6yuarommiics NOJDKEH YMETh:
2 aran: YMeHus — OCYILECTBIATH HpHeEM 51
MEPBUYHYI0  00pabOTKY  BXOISIICH]




[laanupyembie

0o0pa3oBaTe/IbHOM
MPOrpamMMbl
(KoMIIETEHIIMH)

pe3yabTaTbl  OCBOEHHS

Tansl
¢GopmupoBanus
KOMIIeTeHIIU

IInanupyemsie pe3yJbTaThl
00y4YeHHs no AUCHUTLINHE
(MmoayJ10)

KOPPECTIOH/ICHIINY;

— pPETUCTPUPOBATH BXOJISLINE
JTOKYMEHTBI c HCII0JIb30BAHUEM
aBTOMATU3HPOBAaHHBIX CHUCTEM;
— IIPOBEPATH MIPaBUIILHOCTH|
JOCTaBKM U LEJIOCTHOCTh BIIOXKEHHS;
— pacnpenensTe JIOKYMEHTBHI IO
CTPYKTYPHBIM ITOAPA3EICHUSIM.

3 JTal:
IIpakTuecKuil OnbIT

OObyyarormmiics TOJIKEH UMETH
MPaKTUYECKUN OTIBIT:
— TpueMa U TNEepBUYHON 00pabOTKH
BXOJAIINX JOKYMEHTOB;
— perucrpanuu BXOJISLINX
JOKYMEHTOB B aBTOMAaTHU3HPOBaHHBIX
CUCTEMAX;
— BEJEHUS JKYPHAJIOB PErucTpalyu
BXOZAIIEH KOPPECIIOHACHIIUH.

MTOKYMCEHTBIL
M CIIOJTHCHUC

PE30JIIOLINH
PYKOBOJIUTEIIEH
OpraHu3aluu.

1K 1.2. IlepenaBathb

Ha
B

MOApa3ACICHUs] C y4EeTOM

1 sTam: 3Hanusa

OObyuvarormmiics TOJIKEH 3HATB:
— TOPSAJOK Mepeayu TOKyMEHTOB Ha
UCTIOJIHEHHUE,
— mpaBwia 0QOPMIICHHS PE30JIIOIUH]
PYKOBOJMTEIIEH;
— MapuIpyThl IBUKEHUS JOKYMEHTOB
B OpraHM3aIiu.

2 3Tam: YMeHusd

OO6yuarommiics JTOJDKEH YMETh:
—_— nepcaaBaTb AOKYMCHTBIL Ha
UCIIOJTHEHUE C Y4YETOM DPE30JIIOIHH
PYKOBOIHUTEIS,
— OIpeneNaTh WCIOIHUTENEH 10
JOKYMEHTY;
— OCYILICCTBJIATH YUCT IMPOXOKIACHUS
JTOKYMEHTAIBHBIX MaTepPHAJIOB.

3 JTal:
[IpakTruecKkuii OnbIT

OObyyarormmiics TOJIKEH UMETH,
MPaKTUYECKUI OTIBIT:
—  1epejaud  JOKYMEHTOB  Ha
UCIIOJIHEHUE B MO/Ipa3IeJICHNUS;
— oQopMIICHHS  TMOPYYEHHH IO
PE30JIIOLUSIM PYKOBOAUTENEH.




[laanupyembie

pe3yabTaTbl  OCBOEHHS JdTanbl I[lnannpyemsble pe3yJabTaThl
0o0pa3oBaTe/IbHOM ¢GopmupoBanus o0y4eHust no AMCUUIJINHE
MPOrpamMMbl KOMITeTEHIIUHU (Mmoay.110)
(KoMIIETEHIIMH)
MK  1.3. OcyuiecTBisTh o

Obyuaromuiicst JOJIKEH 3HATb:
KOHTPOJIb WCIIOJIHEHUS

— TMOPSAOK MOCTAHOBKU JOKYMEHTOB
TOKYMEHTOB B

Ha KOHTPOJIb;
OpraHu3aluyd, B  TOM 1 aran: 3nanus

— CPOKHM HCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB;
YHClIe C HCIOJIb30BaHHEM

— TMpaBujia CHATHS JOKYMEHTOB C
ABTOMATU3UPOBAHHBIX

KOHTPOJISL.
CUCTEM.

2 3tam: YMeHus

OO6yuarommiics JTOJDKEH YMETh:
— CTaBUTb OOKYMCHTBLI Ha KOHTPOJIb,
—  OCYIIECTBJIATH MPOMEXKYTOYHBIH
KOHTPOJIb HUCIIOJIHCHUA,
— CHUMATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJIS
— HCIIOJIb30BAaTH
aBTOMAaTH3MPOBAHHEIC CHCTEMB]
KOHTPOJIA UCITIOJTHCHU .

3 JTal:
IIpakTuecKuil OnbIT

OObyyarormmiics
MPaKTUYECKUN
— KOHTPOJIA HUCITOJIHCHU S
JOKYMEHTOB B OpraHH3aIuH;
— BCIACHUSA KOHTPOJIbHBIX KapTO4YCK MU
KYpHAJIOB;

— MOATOTOBKHU
UCIIOJTHUTEIISIM.

JOJIKCH HUMCTDH

OIIBIT!

HaIllOMUHaHUH

IIK 1.4.Bectu  6a3bl
IMaHHBIX JIOKYMEHTOB
OpTraHu3aIH u
CIIPaBOYHO-
nH(pOpManMoHHYI0 paboTy
10 HUM.

1 sram: 3Hannsa

OObyyarormmiics TOJIKEH 3HATB:
— CTPYKTYpy M cOCTaB 0a3 JaHHBIX
JTOKYMEHTOB OpraHu3aIui;
— TMpaBWJIa BEACHUS CIPABOYHO-
MH(POPMAIIMOHHOM paboTsI;
— MOPSITIOK paboThl C
aBTOMATH3HPOBAHHBIMU 0azamu
JTAHHBIX.

2 3tam: YMeHus

OO6yuarommiics JTOJDKEH YMETh:
— BECTH 6213]:1 AAaHHBIX JOKYMCHTOB
OpraHu3aINH;

— OCYHICCTBJIATH INMOUCK HOKYMCHTOB

B Oazax JAHHBIX;
— HpeI[OCTaBII}ITB cnpaBquon
WH()OPMAIIHIO Ji(0) JIOKyMEHTaM;




[laanupyembie

pe3yabTaTbl  OCBOEHHS JdTanbl I[lnannpyemsble pe3yJabTaThl
0o0pa3oBaTe/IbHOM ¢GopmupoBanus o0y4eHust no AMCUUIJINHE
MPOrpamMMbl KOMITeTEHIIUHU (Mmoay.110)
(KoMIIETEHIIMH)
— OOHOBIATH W aAKTyaJM3UPOBATH
0a3bl JTaHHBIX.
OO6yyarommmiics JOJIKEH UMETH
MPaKTUYECKUN OTIBIT:
— BeJieHUs1 0a3 aHHBIX JOKYMEHTOB
OpraHu3aluy;
3 STaIl: p LM,

IIpakTuecKuil OnbIT

—  OCYIIECTBJIICHHSI  CIIPABOYHO-
nH(pOpPMaITMOHHOMN paboThI 1o
JIOKYMEHTAaM;

— QopMupoBaHus OTYETOB 1O Oazam|
JaHHBIX.

MK  1.5. OcyuiecTBisTh
00paboTKy, pPErucTpaLuio
M OTIIPABKy MCXOASLIEN
TOKYMEHTAlUN
aJpecataMm, B TOM YHUCIE C
MCITOJIb30BAaHUEM
ABTOMATU3UPOBAHHBIX
CHUCTEM.

1 sTam: 3Hanusa

OO6yuarommiics IIOJKEH 3HATh!
— TOpSAIOK 00pabOTKH M OTIPABKH

HUCXOISIIIen JOKYMEHTAIlUH;
— MpaBujia PETUCTPAUU UCXOISIINX
JIOKYMEHTOB;

— TpeboBaHMs K  OGOPMICHHIO
KOHBEPTOB u OTIIPABKE
KOPPECIIOHICHITU Y.

2 3tam: YMeHus

OOyuatomuiicss ~ JOJDKEH  yMETh:

— oOpabaThIBaTh UCXOIAIINE
JIOKYMEHTBHI;

—  pPETHUCTPUPOBATH  HMCXOJSIIYIO
JOKYMEHTALUIO;

— 0hOpMITATH KOHBEPTHI u
OTIIPABJISITH KOPPECIIOH ICHITHIO;)

— BECTH  y4YE€T  OTNPABIACMBIX|
JOKYMEHTOB.

3 JTal:
IIpakTruecKuil OnbIT

OObyyarormmiics TOJIKEH UMETH,
MPaKTUYECKUI OTIBIT:
—  00pa0OTKM ¥  pErucTpaIuu
UCXOISIICH JOKYMCHTAIIVH;

—  OTHpPaBKM  KOPPECHOHICHIINU
azpecaraw;

—  BElIEHUs  KYpPHAJIOB  Yy4YeTa
UCXOJSIINX JOKYMEHTOB.

IIK  1.6. OcyuiecTBisTh

1 sTam: 3Hanusa

OO6yuarommiics IIOJDKEH 3HATh!




[laanupyembie

pe3yJbTaTbl  OCBOCHHUS JTansl I[lnannpyemsble pe3yJabTaThl
0o0pa3oBaTe/IbHOM ¢GopmupoBanus o0y4eHust no AMCUUIJINHE
MPOrpamMMbl KOMITeTEHIIUHU (Mmoay.110)

(KoMIIETEHIIMH)

COCTaBJICHUE u — TpeOOBaHUA K COCTABICHUIO W

oopMIICHHE CITYKEOHBIX
NTOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeboBaHU
COBPEMEHHBIX
HOPMAaTUBHBIX IIPaBOBLIX
AKTOB.

odopmiteHHIO CITy)KeOHBIX
JIOKYMEHTOB;
— HICPCUYCHL PCKBU3UTOB JOKYMCHTOB;,

— mnpaBuiia 0pOpMIICHUS PA3TUYHBIX

BHUJIOB CITy)KE€OHBIX JIOKYMEHTOB;|
—  COBpPEMCHHBIE  HOPMATHBHbBIC
MIPaBOBBIE AKTBI B chepe

JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIIeYCHUSI.

2 3Tam: YMeHusd

OO6yuarommiics JTOJDKEH YMETh:
—  COCTaBIATh U O(QOPMIATH
CITy>)KEOHBIC JTOKYMCHTHI
— IIPUMEHSITh TpeGoBaHus]
HOPMATHUBHBIX TPaBOBBIX AaKTOB IIPH
odopmiieHun JIOKYMEHTOB|
— WCHOJB30BaTh YHUDUITUPOBAHHBIC
bopMBI JIOKYMEHTOB;

— obecreunBaTh IOPUANYECKYIO CHUITY
JIOKYMEHTOB.

3 JTam:
IIpakTuecKuil OnbIT

OO6yyarormmiics TOJIKEH UMETH
MPaKTUYECKUN OTIBIT:
— COCTaBIEHHS U  OQOpMIICHHUS
CITy>KeOHBIX JIOKYMEHTOB;
— MPOBEPKU MPaBIIIBHOCTH
oopmIIeHUS JIOKYMEHTOB;

— paboTel ¢ yHUDUIUPOBAHHBIMH
dhopmamMu TOKYMEHTOB.

2. MecTo NPAaKTHKH B CTPYKTYpPe OCHOBHOM 00pa30BaTe/IbHOM IPOrPaMMbl
[IpakTnka peanusyeTcs B paMKax o0Os3amenvHou 4YacTH. IIpakThKa OTHOCHUTCS K
npoheccCuoHaNbHOMY IIUKITY, SIBISETCS YaCTho TPO(EeCCHOHATEHOTO MOAYJIS.

Jlnst IpOXOKJICHHSI TIPAKTUKH HEOOXOAMMBI KOMIETEHIIUH, C(POPMUPOBAHHBIE B pamMKax
U3Yy4EeHUS CIEAYIOINX JUCIUIUIVH:

MJIK.01.01

[IpakTuka mpoBoautcs Ha 1 kypce B 1 cemectpe.

JlokyMeHTaImoOHHOE 00ECTIEYCHHE IeITeIbHOCTH OpraHUu3aIiu



[TpousBoacTBEHHAs MPAKTHUKA MPOBOJUTCS B MPOPHIBHBIX OpraHu3aiusaxX (YUpeKICHHIX,

NpEANpUATHSIX ) WK B yueOHoi ayautopun Ne 20.
TexHuueckoe ocHalleHue: yueoHast MeOelb, 10CKa, MyIbTUMEANA-IIPOEKTOP, SKpPaH HACTCHHBIH.

3. O0beM NPAKTHKHU B YACaX ¢ YKa3aHUEM KOJMYeCTBA Hedellb

OO61mmast Tpya0eMKOCTh (00beM) IPAKTHKHU cocTaBisieT 4 Henenu, 144 daca.



4. CopepxaHue NPaKTHKH

Ounas dhopma 00yueHus

HaumeHoBaHUe pa3iesioB U TeM

Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJa, JJaboparopHble
U NpaKTU4YecKue padoTbl, CAMOCTONATEILHAs padoTa
o0yuarwumuxcst

O0BbeM
yacoB

dopmupyemble
KOMIIETeHIH U

Tema 1.1. Ilpuem u nepBuyYHas
00padoTKa BXOASIIIIUX TOKYMEHTOB

CamocrosiTesibHast padoTa

1. U3yyeHre HOpMAaTUBHBIX MTPABOBBIX AKTOB,
PEryIUpYIOMUX JOKYMEHTAMOHHOE 00ecTieueHre
yIpaBJIEHUS.

2. O3HaKOMJIEHUE C NTpaBUJIAMHU IIpUEMa, IEPBUYHOMN
00pabOTKHU M PETUCTPAIIMHU BXOIAIINX JTOKYMEHTOB.
3. U3yuyenue nopsika paboThI ¢
aBTOMAaTU3MPOBAHHBIMU CHCTEMaMH PETUCTPALIHH.
4. Knaccugukanus T0KyMEHTOB 110 BUAAM U CPOKaM
XpaHEHHUS.

5. PaboTa ¢ HOpMaTUBHBIMU NPABOBBIMH aKTAMH.

6. IloaroroBka KOHCIIEKTA II0 TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6

Tema 1.2. PerucTpanus BXOASIMX
MOKYMEHTOB

CamocrosiTesbHasi padora

1. OcymecTBieHre npueMa u nepBUIHOM 00paboTKH
BXO/AIIECH KOPPECTIOH/ICHITUH.

2. Perucrpanus BXOAALIIHMX TOKYMEHTOB C
HCTIOJIb30BAaHNEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM.

3. IlpoBepka MpaBUIIBLHOCTH JOCTABKH U IIEIOCTHOCTH
BIIO)KCHHS.

4. PactipesiesieHre TOKYMEHTOB IO CTPYKTYPHBIM

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6

10




HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyemblie
KOMIIETeHIH U

MOApPAa3ACIICHUSIM.
5. Benenue )xypHajioB perucTpaluy BXOISIIeH
KOPPECIOHICHIIMH.

6. [lonroroBka otyera o pe3yJibTaTaM PErucTpalum.

Tema 1.3. [lepenaya 10KyMeHTOB Ha
HCIIOJTHEHH e

CamocTrosiTesbHasi padora

1. U3yueHue nopsiaka nepeaadu JOKYMEHTOB Ha
UCIIOJTHEHHE.

2. O3HaKOMJICHHE C TpaBUWJIaMHU 0(OPMIICHUS
PE30JIIOLIUIA PYKOBOIUTEIICH.

3. 3yueHue MapuipyToB ABUKEHUS JOKYMEHTOB B
OpraHu3alyH.

4. Pabota ¢ HOpMATUBHBIMU [TPABOBBIMU aKTaMHU.
5. IloaroToBka KOHCIIEKTA II0 TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4,1IK 1.5., IIK 1.6

Tema 1.4. Odopmiienne pe3oJronuii u
nepena4a JOKyMeHTOB

CamocTrosiTesbHasi padora

1. Ilepenaya TOKyMEHTOB Ha MCIIOJIHEHUE C YIETOM
PE30ITIOINH PYKOBOIUTEIIS.

2. OmnpeneneHye UCIIOJIHUTENEN 10 TOKYMEHTY.

3. OcCyleCcTBICHHUE YUeTa NPOXO0XKIACHUS
JOKYMEHTAIbHBIX MAaTE€PUAIIOB.

4. OdopmiieHre MOPYIEHUH IO PE3OITIOIHAM
PYKOBOAUTEIICH.

5. IloaroroBka oTyera Mo pe3yJibTaTaM Mepenadu
JIOKYMEHTOB.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6
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HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyemblie
KOMIIETeHIH U

Tema 1.5. KoHTpoab ncnoHeHust
NOKYMEHTOB

CamocrosiTesibHast padoTa

1. U3yuyenue nopsaka moCTaHOBKH IOKYMEHTOB Ha
KOHTPOJIb.

2. O3HaKOMJIEHHE CO CPOKAMHU MCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

3. 3y4yeHue npaBui CHATHS JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS.
4. 3yueHne aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM KOHTPOJIS
HUCITOJIHCHUA.

5. IloaroToBKka KOHCIIEKTA II0 TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4,1IK 1.5., IIK 1.6

Tema 1.6. OcymecTBiIeHHe KOHTPOJIS
M CIIOJTHEHU S

CamocrosiTesibHast padoTa

1. ITocTanOBKa JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb.

2. Ocy1ecTBIEHHE TPOMEKYTOUHOTO KOHTPOJIS
VCIIOJTHEHMUSI.

3. CHsATHE JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS.

4. Vcnonp30BaHUE aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM
KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUSI.

5. BeneHne KOHTPOJIBHBIX KAPTOYEK U KYPHAJIOB.
6. [TogroroBka HAMOMUHAHUI UCTIOJTHUTEIISIM.

7. IloaroroBka oT4eTa Mo pe3yJibTaTaM KOHTPOJIA.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK1.4,1IK 1.5., IIK 1.6

Tema 1.7. Benenue 0a3 1aHHBIX
ITOKYMEHTOB

CamocrosiTesbHasi padora

1. 3yueHne CTpyKTYphI M cocTaBa 0a3 JaHHBIX
JOKYMEHTOB OpraHU3alHH.

2. O3HaKOMJIEHUE C NTPaBUJIAMH BEJIEHUS CIPABOYHO-

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6
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HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyemblie
KOMIIETeHIH U

MH(POPMALIMOHHOM pabOoTHI.

3. U3yuenue nopsiaka paboThI ¢
ABTOMATHU3HPOBAHHBIMU 0a3aMU TaHHBIX.
4. IloaroToBka KOHCIIEKTA I10 TEME.

Tema 1.8. CipaBouHo-
nH(popManoOHHAas padoTa

CamocTrosiTesbHasi padora

1. Benenue 0a3 maHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aI1H.
2. Ocy1ecTBiaeHre MTOUCKA JOKYMEHTOB B 0a3ax
JTAHHBIX.

3. [IpenocraBiienne cripaBOYHON HHPOPMAIIHH 110
JIOKYMEHTaM.

4. OOHOBIIEHUE U aKTyanu3amus 0a3 TaHHbBIX.

5. @opmMupoBaHUE OTYETOB IO 0a3aM JaHHBIX.

6. [TogroroBka oT4era 1mo pe3ynbraram padoTHlI.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6

Tema 1.9. O0padoTka u oTnpaBKa
HCXOASIINX TOKYMEHTOB

CamocrosiTesbHasi padora

1. NU3yuenne nopsiika 00pabOTKH U OTIPABKH
UCXOAALIEH JOKYMEHTAIUH.

2. O3HaKOMJIEHUE C NTPaBUJIAMH PETUCTPALIUU
UCXOJALINX TOKYMEHTOB.

3. 3yuyenue TpeboBaHM K 0(OPMIIEHUIO KOHBEPTOB U
OTIIPAaBKE KOPPECIIOHAECHIIUH.

4. IToaroToBKa KOHCIIEKTA IO TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6
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HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyemblie
KOMIIETeHIH U

Tema 1.10. Perucrpanus u ornpaBka
HCXOASIIECH KOPPeCIOHACH UM

CamocrosiTesibHast padoTa

1. O6paboTKa UCXOIAITUX TOKYMEHTOB.

2. Peructpanus ucxozasien 10KyMeHTalUH.

3. OdopmieHne KOHBEPTOB U OTIIPABKa
KOPPECTHOHICHIIUH.

4. BeneHue ydera OTIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB.

5. BeneHue xypHaloB y4eTa UCXOASIIUX JOKYMEHTOB.
6. [TogroroBka oT4yera 1o pe3yibTaram OTIPABKHU.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6

Tema 1.11. CocraBJiienue u ogpopmiieHune
CIyKeOHBIX TOKYMEHTOB

CamocrosiTesbHasi padora

1. U3yuenne TpeOOBaHUIl K COCTABICHUIO U
0(OPMIIEHHUIO CITY>)KEOHBIX JTOKYMEHTOB.

2. O3HaKOMJICHHE C TIEPEUYHEM PEKBU3UTOB
JOKYMEHTOB.

3. 3yyenue npaBui1 opopMIICHHS pa3IMYHbIX BUJIOB
CIIy’>K€OHBIX JOKYMEHTOB.

4. NI3yueHne COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX
aKTOB B cpepe TOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeUeHUS.

5. IloaroroBka KOHCHEKTA MO TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6

Tema 1.12. Opopmitenne cayxeOHBIX
TOKYMEHTOB

CamocrosiTesbHast padoTa

1. CocraBnenre u 0(hOpMIICHHE CITY>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB.

2. [Ipumenenue TpeOOBaHNUN HOPMATHBHBIX MTPABOBBIX
aKTOB MPHU OPOPMIICHUU JOKYMEHTOB.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK1.4,1IK 1.5., IIK 1.6

14




HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyembie
KOMIIETeHIH U

3. Ucnonb3oBanue yHU(pULIMPOBAHHBIX (hOpM
JOKYMEHTOB.

4. ObecnieueHne IOPUANIECKON CUITBI JOKYMEHTOB.

5. I[IpoBepka mpaBUILHOCTH OPOPMIICHHUS TOKYMEHTOB.
6. ITogroroBka oryera 1o pe3yabTaTaMm o(popMIICHHUS.

Tema 1.13. Opranusanus
MOKYMEHT0000pOTA B OPraHu3allun

CamocrosiTesbHast padoTa

1. I3ydeHnue oOmMMX MPUHITATIOB OpraHU3AINHI
JTOKYMEHTO000pOTa.

2. 3yueHne MapuipyToB JIBUKEHHUS TOKYMEHTOB
Pa3JINIHBIX BUOOB.

3. AHanu3 TOKyMEHTOMOTOKOB OpraHU3aIvu.

4. CoctaBieHHEe CXEMBI JOKYMEHTOO00POTA.

5. IloaroToBka KOHCIIEKTA II0 TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
1IK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.14. Homenkiatypa e
OpraHu3anuu

CamocTrosiTesbHasi padora

1. 3yueHue npaBuil COCTABJICHUS U BEACHUS
HOMEHKJIATYpHhI JIe.

2. AHa3 HOMEHKJIATYpPHI 1€7 CTPYKTYPHOTO
MO/Ipa3/iesIeHusI.

3. CocTaBieHHE IPOEKTa HOMEHKIATYPHI J1E1.
4. IloaroroBka KOHCIIEKTA I10 TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.15. ®opmupoBanue u
oopMiIeHHE e

CamocrosiTesbHasi padora
1. U3yuenne npaBui GopMUPOBAHUS JIEII.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, [IK 1.5., IIK 1.6.
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HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyemblie
KOMIIETeHIH U

2. ®opMHUpOBaHUE JIE]I B COOTBETCTBUH C
HOMEHKJIATYpOU.

3. OdopmieHue e MOCTOSTHHOTO U IOJITOBPEMEHHOTO
CPOKOB XpaHECHHSI.

4. IToaroToBka oT4yeTa Mo pe3ynbraTtam (HopMUPOBAHUS
el

Tema 1.16. JxcnepTr3a eHHOCTH
TOKYMEHTOB

CamocrosiTesbHasi padora

1. 3y4yeHue nopska NpoBeIeHUS IKCIEPTU3BI
LEHHOCTH JOKYMEHTOB.

2. O3HaKOMJIEHUE CO CPOKAMU XPaHEHUS TOKYMEHTOB.
3. OT60p MOKYMEHTOB Ha XpaHCHUE U YHUUTOXKEHHE.
4. OopmiieHuE aKTOB O BBIJICTICHUH JOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHHUIO.

5. IlogroroBka or4era 1o pe3ysibTaTam 3KCIEPTU3HI.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
1IK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.17. [ToaroroBka e K nepeaaye
B apXUB

CamocrosiTesibHast padoTa

1. M3yuyenue nopsaka noAroTOBKHU JIe] K Mepeaade B
apXxus.

2. OdopmiieHre e MOCTOSTHHOTO U JIOJTOBPEMEHHOTO
CPOKOB XpaHEHUS.

3. CocTaBieHHEe OMUCEN J€I.

4. [ToarotoBka oT4eTa MO pPe3yabTaTaM padOTHI.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.18. Ucnoab3oBanue

CamocrosiTesibHast padoTa

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
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HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyembie
KOMIIETeHIH U

ABTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM B
eJIONMPOU3BOACTBE

1. 3yueHne COBpEMEHHBIX aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX
CHCTEM JICTIOIIPON3BO/ICTBA.

2. O3HaKoMJIEHHE C PYHKINOHATBHBIMH
BO3MOXKHOCTSIMH CHCTEM DJICKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO000pOTa.

3. PabGota c aBTOMaTH3UpPOBAaHHBIMU CUCTEMAMU
PETHCTPAIlH U KOHTPOJISL.

4. IToaroToBKa KOHCIIEKTA IO TEME.

IIK 14, IIK 1.5, IIK 1.6.

Tema 1.19. HopmaTtuBHo-nnpaBoBoe
peryJiMpoBaHue /1eJI0NPON3BOACTBA

CamocrosiTesbHasi padora

1. U3yueHrne OCHOBHBIX HOPMATUBHBIX IPABOBBIX AKTOB
B c(hepe aemonpon3BOICTRA.

2. Ananu3 TpeOoBaHU K OPOPMIICHHIO TOKYMEHTOB.

3. 3y4yeHue npaBui JOKyMEHTUPOBAHUS
YIPaBICHUYECKOU 1€ATEIbHOCTH.

4. IloaroToBka KOHCIIEKTA I10 TEME.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
1IK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.20. Opranuzanus padoTsl ¢
00palIeHUAMH TPAKIAAH

CamocTrosiTesbHasi padora

1. U3yuenue nopsaka paboTsl ¢ 0OpalieHusIMU
IpaX<1aH.

2. Peructpanus u yuet oOpalieHuii rpax/aH.

3. [ToaroroBka 0TBETOB Ha OOpaICHUS.

4. IToaroToBka oT4yeTa Mo pe3ynbTaTam padoThI.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.21. Opranusanusi pa6éoTsl ¢

CamocrosiTesibHast padoTa

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
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HanmeHoBaHMe pa3ie/ioB U TeM

Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie
U NPaKTHYeCKue padoThl, CaMOCTOSITeIbHAsA padoTa
00y4arouuxcs

O0BbeM
yacoB

dopmupyemblie
KOMIIETeHIH U

KOH(])H}ICHI[I/I&JILHLIMI/I AOKYMEHTaMH

1. U3yuenue nopsiaka pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH
OTPaHUYECHHOTO JIOCTYIIA.

2. O3HaKoOMJICHHE C TpaBwiIaMu opopmiieHus rpudoB
OTpaHWYEHUS JIOCTYIIA.

3. 3yyeHue nopsiika XpaHeHUS U y4eTa
KOH(UACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

4. IloaroToBka KOHCIIEKTA I10 TEME.

IIK 14, IIK 1.5, IIK 1.6.

Tema 1.22. KonTpoJb u anaau3
HCIOJTHUTENbCKOH TUCHUILTHHBI

CamocrosiTesbHast padoTa

1. MU3yuyenue nopsika KOHTPOJIS UCTIOTHUTEIbCKON
AJUCHUITIINHBI.

2. AHanu3 CpOKOB UCMOJHEHUS JOKYMEHTOB.

3. HO,Z[I‘OTOBKa OTYETOB IO UCHOJHUTEIHCKOM
TUCIUIINHE.

4. TloaroroBka oT4yeTa Mo pe3yiabTaTaM KOHTPOJIS.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.23. [loaroroBka u npoBeaeHue
COBEIIAHMII U 3aceIaHui

CamocrosiTesbHast padoTa

1. M3yuyenue nopsaka moAroTOBKU U MPOBEACHUS
COBELLAHUM.

2. CocTapieHue MIaHOB-TPaQUKOB COBEIIAHUH.
3. OdopmieHne MPOTOKOIOB COBEIAHU.

4. TloaroroBka oT4yeTa MO pe3ysabTaTaM pabOTHI.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
1IK 1.4, IIK 1.5., IIK 1.6.

Tema 1.24. IloaroroBka K 3amure
0T4YeTAa MO MPAKTHKE

CamocrosiTesbHasi padora
1. CucremaTuzanus MaTepuana 1o IpaKkTHKeE.

IIK1.1,1IK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, [IK 1.5., IIK 1.6.
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Conep:xkanue y4ye0OHOro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie

Oo0bem dopmupyemblie
HaumeHoBaHue pa3aesioB U TeM U MPaKTHYECKHE PadoThI, CAMOCTOSITEIbHAS padoTa
JacoB KOMIIeTeHIINH
00y4arouuxcs
2. 3anoJgHEHNE OTYETA 0 IPAKTHKE.
3. IloaroroBka mpe3eHTalMU JJIs1 3aIUTHI.
3adeT ¢ OLEHKOH 3armura oT4eTa M0 MPAKTUKE 2 HOK 11, K 1.2, IIK 1.3,
1 = P [IK 1.4.1IK 1.5., [IK 1.6.
Bcero 144
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5. ®oHA OLEHOYHBIX CPEACTB, AJIsl NMPOBEeJCHUs TeKylleld W MPOMEKYTOYHOH aTTecTaluu
00y4aroIUXCH M0 MPAKTHKE

®OC no [1I]- BKIIOYAIOT 33J]aHNs U KPUTEPUU UX OLIEHKHU, a TAaKXKe OMHCaHus (GopM H
NpOUEAYp ISl TEKYIIEro KOHTPOJS YCIEBAEMOCTH W MPOMEXKYTOUYHOW arrectanuu mno VI,
OpeHa3HAYCHHbIE [UIS OINpPENEICHUs KadecTBa OCBOCHUS OOYYarOIIMMUCS Ppe3yJbTaToB
ocBoenwus /111 (ymenuii, 3Hanuii, mpaktudeckoro onsita, [1K ). ITpunoxenne Ne 2

TumoBsle KOHTPOJBHBIE OLIEHOYHBIC CPEACTBA, HEOOXOIMMBIC IJIi OLIEHKHM 3HAHUM,
YMEHHMM, HaBBIKOB U ONBITa JEATEIBHOCTH, XapaKTEpU3YIOIUX dTarbl (OPMUPOBAHUS
KOMIIETEHIIM B TMPOLIECCE OCBOCHUS O0pa3oBaTeIbHOM MpOrpaMMbl M METOAMYECKHE
MaTepHuabl, ONPEACIAIONME MPOUEAYpPhl OLEHUBAHWS 3HAHWW, YMEHMM, HAaBBIKOB W OIbITA
NESTENIbHOCTH, XapaKTepHU3YyIOMUX ATamnbl (OPMHUPOBAHUS KOMIIETEHIIMI TPEICTABICHB B
[Tpunoxenuu.

6. Y4yeOHO-MeTOAMUYECKOE M NH(POPMALIMOHHOE 00ecieYeHUue MPAKTUKH

6.1. IlepeyeHb OCHOBHOM M JOIMOJIHMTEJbLHOUW Yy4eOHOI JHUTEPATypbl, HEOOXOAUMOM
JJIs51 IPOBEAEeHUA MPAKTUKH
OcHoBHasi yueOHasl JiuTepaTypa:
1. Joxymenmayuonnoe obecneuenue ynpaegnenus : yaeOnuk mis CIIO / [monm penm. B.A.
benosa]. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2025.
2. Opeanuszayus pabomoel ¢ doxymenmamu : yaeonoe nocooue mans CIIO / [mox pen. A.C.
Tapan]. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiit, 2025.
3. Apxuenoe Oeno: yuebnuk mis CIIO / [mom pen. M.B. Jlapuna]. — MockBa
N3narensctBo FOpaiit, 2025.
JonoHuTe/IbHASI y4eOHAasi IUTEepaTypa:
1. Henonpoussoocmeo : yueonuk mis CIIO / [mox pen. E.A. CrenanoBa]. — Mocksa :
W3narensctBo KOpaiit, 2025.
2. Kouguoenyuanvroe denonpouszsoocmeo ;. yaeonuk mist CI1O / [mox pen. M.B. Jlapuna].
— Mockaga : U3narensctBo FOpaiit, 2025.

6.2. IlepeyeHb pecypcoB HH(OPMALMOHHO-TEJEKOMMYHUKAIIMOHHONH ceTH «MHTepHeT»
(nanee - cerb «UHTEPHET»), HEOOXOAMMBIX ISl IPOBEICHUSI IPAKTHKHA

Ne | HaumeHOBaHUeE JIEKTPOHHOI 0MOJIMOTEYHOH CHCTEMBbI

1. | ba3a aJeKTPOHHBIX IEPUOTIUUECKUX U3TaHUHA

2. | OBC «Jlaup»

3. | ba3a nanHbIX «DIEeKTpOHHO-OMONIHMOTEeYHAs cucteMa elibrary»

4. | OBC «YHuBepcuTeTckas OMOINOTEKA OHITANHY

5. | DnexTpoHHO-0MOIMOTEYHAs cucTeMa Znanium

6. | DnexTpoHHO-6uGIHOTEuHas cucteMa «IBC IOPAUT
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Ne Anpec (URL)

1 https://www.consultant.ru/ CipaBoyHO-TipaBoBas cucreMa KoHCynbTaHT IuIIOC

2 https://go.garant.ru/CrnpaBouHo-nipaBoBasi cuctema ["apant

6.3. [lepeueHb HH(OPMANMOHHBIX TEXHOJIOTHIl, HCIOJIb3YEeMbIX IPOBEIEHUH MPAKTUKH,
BKJIIOYAsl MepeyeHb MPOrPaMMHOIo0 odecnieyeHnsl 1 HH(POPMAIIMOHHBIX CIIPABOYHBIX
cucreM (IpM HEOOXOAMMOCTH)

HanMeHoBaHMe MPOrpaMMHOTo odecriedeHust

Windows 10

Microsoft Office

7. MeToauvecKkue yKa3aHus il 00y4al0IIHUXCH 10 MPOXO0KIEHUIO IPAKTHKH
Cmyoenm npu npoxosxcoeHuu npaKmuKku 00A3an:
- IOJIHOCTBIO BBINOJIHATD 3aJJaHMsI, IPEYCMOTPEHHBIE IPOTPAMMOM TPAKTHUKH;
- MOTYMHATHCS IEHCTBYIOUINM MIPABUIIaM BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PacHOPsIKa,
- U3Y4UTh U CTPOTO COOIIOAATH MPABUIIa OXPaHbl TPY/1a, TEXHUKHU O€30M1aCHOCTH;
- HECTH OTBETCTBEHHOCTD 32 BBINOJIHAEMYIO Pa0OTy U €€ pe3ybTaThl,
- BECTU JHEBHUK NPAKTHKH, B KOTOPOM B COOTBETCTBMM C MHAMBHUIYAIbHBIM 3a/laHUEM
MPOXOXKJICHUS MPAKTUKU HEo0X0oauMo (uKcHpoBaTh paboune 3aJaHusi U OCHOBHBIC
PE3yJbTAThI BHINOJIHEHUS 3TAallOB PabOTHI;
- NP BO3HMKHOBEHHH KAaKUX-JIMOO MPEMATCTBHHA WM OCIOXKHEHHH JUIsi HOPMAaJIbHOTO
IIPOXO0KJICHHSI IPAKTUKHU CBOEBPEMEHHO COO0IATh 00 TOM PYKOBOAUTEINIO TPAKTHUKH;
- TPEACTaBUTh PYKOBOAMTENIO TPAKTUKM MHCBMEHHBIA OTYeT M CIaTh 3adeT
mudepeHIMPOBaHHBIN TIO PAKTHKE.
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MuHHCTEpCTBO HAyKH U BhICIIEro oOpa3oBanus Poccuiickoit dexepannn
(benepaibHOE TOCYIAPCTBEHHOE OIOKETHOE 00pa30BaTEeIbHOE YUPESKICHUE
BbICIIET0 00pa3oBaHuUs
«Y GuUMCKHI YHUBEPCUTET HAYKH U TEXHOJIOTHIN

CrepauTamakckuil pumman

KOJIJIEIK

®OH/I OHEHOYHbIX CPEACTB IO JUCHUIIJIMHE
I[MTPON3BOACTBEHHA ITPAKTHKA 01.01
1O IIM.01 JOKYMEHTUPOBAHUE VIIPABJIEHUECKOU JEATEJIBHOCTU U
OPI'AHM3ALNA PABOTBI C JOKYMEHTAMU

HaumenoBanue cnienuaibHOCTH
enonpouseooumerns

KBanuduxarus BeimycKHUKA
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@oH  OLIEHOYHBIX  CPEACTB MO npouszgoocmeennou npaktuke  no  [IM.OI
«JloKyMEeHTHpOBaHHUE YITPABICHYECKOH JCATEIIEHOCTH U OPTaHU3alUsl PadOThI C IOKYMEHTAMMIY,
paszpabotan Ha ocHoBe DeneparbHOT0 rocyaapCcTBEHHOTO oOpaszoBarenbHOro cranmapra CIIO
no nipodeccun [46.01.03 eronpouzsooumens] o nporpamme 6a3060tl IOJTOTOBKU W padoueit
IpOTpaMMbl PO(HECCHOHATEHOTO MOTYJIS

1 O0aacTh NpUMeHeHHus

®onn oneHouHbIX cpeAcTB (POC) npenHa3zHayeH i KOHTPOJIS U OIEHKH PE3YIhTaTOB
NpOXOXKIAeHUS yueOHou npakTuk 1o IIM.01  «JlokymeHTHpOoBaHME  YHpaBIEHUYECKOU
NEeSATENIbHOCTH W OpraHu3anus padoThl ¢ JOKYMEHTaMu» 00pa30oBaTEeIbHOM MpPOrpamMmbl IO
npodeccuu CI1O 46.01.03 /lenonpouszsooumens.

2 O0beKTHI OLCHUBAHHUS — Pe3yJIbTATHI OCBOCHHUS

B pesynpraTe mpomMexyTOYHOW arTecTalud MO0 YYeOHOW MPAKTHUKE OCYIIECTBIISCTCS
KOMIIJICKCHAas OLICHKAa OBJIAJACHUA CJICAYIOIUMU HpO(bGCCI/IOHa.HBHBIMI/I u OGH.II/IMI/I
KOMIETEHIUSIMHU:

Tabmuma 2.1.

Kon HaumeHnoBaHue pe3yJbTaTa 00y4eHHst

OcymiecTBIATh IPUEM, IEPBHUHYIO 00pabOTKY M pErUCTpPaIUIo
K 1.1. MOCTYNANIEH KOPPECTTOHACHIIMH, B TOM YUCJIE C UCITOIb30BaHUEM
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

Hepez[aBaTL JAOKYMCHTHBI Ha UCITIOJTHCHUC B TOAPA3ACIICHUA C YUYCTOM

K 1.2. .
PE30JTIONHMH PYKOBOJAUTENICH OpraHU3aIiy.
K 1.3 OcymiecTBISITh KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB B OpTraHU3aIliH, B TOM
o YUCJIE C UCTIOIb30BAHNEM ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.
K 1.4 Bectu 6a3pl JaHHBIX TOKYMEHTOB OpraHU3AIMH M CIIPABOYHO-

UH(POPMALMOHHYIO pabOTy IO HUM.

OcymecTBIsITh 00padO0TKY, PErUCTPAIUIO U OTIIPABKY HCXOISAIICH
IIK 1.5. JIOKYMEHTAIlUM aipecaraM, B TOM YUCJIE C UCIIOJIb30BaHUEM
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

OcymiecTBIATh COCTaBICHUE H 0POPMIICHHE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha

[1K 1.6. .
OCHOBE TPeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AKTOB.

®OC no3BoJIAET OLEHUTH TPUOOPETEHHBIE HAa IPAKTUKE:
NMPAKTHYECKHUd ONbIT:
- MpUeMa U MePBUYHON 00pabOTKHM BXOANINX TOKYMEHTOB;
- pETUCTpAIMH BXOSAIIUX TOKYMEHTOB B aBTOMaTU3HPOBAHHBIX CHCTEMAX;
- IepeIauy IOKyMEHTOB Ha MCIIOJTHEHHE B TIOPa3/IeIICHIS,
- KOHTPOJISl UCTIOJTHEHUSI TJOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHH;
- BeZIcHHs1 0a3 TaHHBIX JOKYMEHTOB OpTaHU3aIlNY;
- 00pabOTKH U PETUCTPALIUU UCXOMSIIEH JOKYMEHTAIIHH,
- COCTaBJICHUS U 0O(OPMIICHUS CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.
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YMeHHU:
- OCYIIECTBIIATH PHEM M NEPBUYHYIO 00pabOTKY BXOAIICH KOPPECIOH/ICHIINY;
- PETUCTPUPOBATH BXOAIINE TOKYMEHTHI C HCIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX
CHCTEM;
- IepeiaBaTh JOKYMEHTHI HA HCIIOJIHEHHE C YYETOM PE30JIIOIUH PYKOBOIUTEIIS;
- OCYIIECTBIIATH KOHTPOJIb UCTIOJIHEHNUS IOKYMEHTOB;
- BeCTH 0a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aLNY;
- 00pabaThIBaTh U PETUCTPUPOBATH NCXOIAIIYIO JOKYMEHTAIHIO;
- COCTaBJIATH U O)OPMIIATD CITy>KEOHbIE JOKYMEHTBI.

3. ®opMbI KOHTPOJISI M OLIEHKHU Pe3yJIbTATOB MPOXO0KICHUS MPAKTUKHU

B  coorBerctBMM ¢  ydeOHBIM  IIaHOM,  paboueir  mporpammoit  [IM.O1
«JloKyMEeHTHpOBaHHE YIPABICHUYECKON NEATEIHPHOCTH U OPTaHHU3aIMs paOOThI C TOKYMEHTAMU
u pabodeil mporpaMMoi yueOHoU IPAKTUKU TTPETYCMAaTPUBACTCA TEKYIIUNA U MPOMEKYTOUHBIN
KOHTPOJIb PE3YJIbTATOB OCBOCHUS.

3.1 ®opmbl TeKYyILIEro KOHTPOJIS

Buner pabor Ha mpakTUKE OMPENEISIFOTCS B COOTBETCTBUU C TPEeOOBaHUSAMHU K
pesyapTataM oOydenust mo I[IM — mpaktudeckomy ombiTy, IIK, OK u oTpaxkensl B pabodeit
nporpamme [IM u paboueii nporpamMmMe MpakTHKH.

Tekymuid KOHTPOJIb PE3yNbTaTOB MPOXOXKACHUS yueOHOU TPAKTUKH B COOTBETCTBUH C
pabodeil mporpaMMoi W KaJeHAAPHO-TEMATHYECKUM IUJIAHOM MPAKTUKHA TPOUCXOIUT IPH
UCIIOJIb30BAaHUU CIIEIYIOINX 0053aTeNbHbIX (POPM KOHTPOJIS:

- edceOHeBHblll KOHMPOIb NOCEWAeMOCY NPpaKmuky (¢ OmMemKkou 8 JHcypHaie
NpaKmuKu),

- HabnoldeHue 3a B6bINOJHEHUeM 6U008 pabom Ha NpaKkmuke (8 COOMBEMCmMeUU ¢
KaleHOapHO-memMamu4eckum niaHomM npakmuxu),

- KOHMPOlb Kauecmea 8bINOIHeHUs 8U008 pabom Ha npakmuke (yposeHv éradenus 11K u
OK npu ewvinonnenuu pabom oyeHusaemcs 6 ammecmayuoHHOM JUCme U Xapakmepucmuke c
NPAKMuKu),

- KOHmMPOIb 3a 6e0eHUueM OHEBHUKA NPAKMUKU,

- KOHmpolL cbopa mamepuana Ois omyema no NPaKmuKe 8 COOMmeemcmsuy ¢ 3a0aHuem
Ha NPAKMuKy.

3.2 @opma NpoMeKYTOYHOM aTTeCTAMHU

[TpomesxyTouHas aTTecTanus Mo yueOHoU MPAKTHKE — 3a4eT C OLIEHKOM.

OObyuaromuecs TOMyCKarOTCs K cllade 3a4eTa ¢ OLEHKON MPHU YCIOBUU BBIOJIHEHHUS BCEX
BUJOB pabOT Ha IMpaKkTHKe, NPEAYCMOTPEHHBIX pabdoyel mporpaMMoil U KaJleHJIapHO-
TEMaTHYECKHUM IJIAHOM, ¥ CBOEBPEMEHHOM IPEIOCTABJICHUH CIEIYIOIIUX TOKYMEHTOB:

- TOJIOKUTEJIBHOTO aTTECTAlMOHHOTO JIUCTA IO MPAKTUKE PYKOBOJHUTEICH MPAKTHKU OT
OpraHu3aIy TPOXOXKIEHUS TPAKTUKH W oOpa3oBaTenbHOW opranm3anuu (OO) o0 ypoBHe
OCBOCHUSA MPOPECCHOHATLHBIX KOMIIETEHIIHIA;

- TOJIOKUTEIbHOW XapaKTepUCTUKH OpraHU3alluyd IMPOXOXKIEHUS MPAaKTUKU Ha
00y4aromerocs o OCBOCHUIO OOIIMX KOMITETCHIIUH B MEPHOJ MTPOX0XKICHHS TPAKTHKH;

- THEBHUKA MPAKTUKU;

- OTYETa O MPAKTHKE B COOTBETCTBUU C 33JaHHEM Ha MPAKTHKY.

3aueT ¢ OIEHKOW MPOXOAUT B (popMme omeemog Ha KOHMPONbHbIE 8ONPOCHL, 3AUUNDB
omuema no npaKmuxe.

4 CucreMa OLCHUBAHHMS KadecTBa NPOXOKACHHUS NPAKTHKH NPH NMPOMEKYTOYHOH
aTTecTaluu
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OrneHka KayecTBa MPOXOKAECHUS MPAKTUKH MPOUCXOIUT TIO CIESIYIOIIUM MTOKA3aTeNsIM:

-coomeemcmeue coO0epiHCanusi omuema no NPAKmuKe 3a0aHuI0 Ha NPAKMuKy,

- opopmnenue omuema no npaKkmuke, 8 COOMEEMCMEUU C MPebOBAHUAMU NPOSPAMMbL
NPAKMuKu;

- ogopmaeHuss OHeBHUKA NPAKMUKU (6Mecme ¢ NPULONCEHUAMU) 6 COOMEEMCMBUU C
mpebo8aHUAMU NPOSPAMMbL NPAKMUKLL

- OyeHKka 6 AaMMecmayuoHHOM JUCE VPOBHA OCBOCHUA NPOPeCcCUOHATbHBIX
KOMNnemeHyull npu 8bINOJHEeHUU pabom Ha NpaKmuxe,

- 3anuch 6 xapaxkmepucmuke 06 0C80eHUU 0OUUX KOMNEMEeHYUll NPU GbINOJHEHUU pabom
Ha npakmuke;

- KOIU4ecmeo u NOJIHOMA NPAsUIbHbIX YCIHBIX OMEemo8 HaA KOHMPOIbHbIE 80NPOCHL 80
8peMs NPOMENCYMOUHOU ammeCmayuu.

Ornenka 3a quddepeHIMPOBAHHBIN 3a4eT MO MPAKTHKE OMPEAeTSeTCs KaK CpeIHUui Oa 3a

NPECTaBJICHHbIC MaTepHaibl C TPAKTHKH M OTBETHl Ha KOHTPOJBHBIE BOMpoOcHl. OleHka
BBICTABJISIETCS 110 TSITHOAIUTHHOM HIKAJIe.

5 TpeOGoBaHusl K NPeIOCTABIEHHIO MATEPHAJIOB 0 pPe3y/JbTaTaX NPOXO0KAeHUSs
NPAKTHKH

5.1 Ot4er mo NpakTuKe

OTYET OBYYAIOHIETOCHA O TIPAKTHUKE

C « » 20 1. 10 « » 20 1.
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OO0yyvarommiics
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5.1.1. JIlHeBHMK NPAKTUKH

JHEBHUK ITPAKTUKH
[Toanuce
Jlata Nudopmarnus o mpoaenanHoi padore, PYKOBOJHTEIIS
UCIIOJIb30BaHHBIC HCTOUYHUKHU U JINTEPATYpa MIPAKTUKHU OT 0a3bl
MIPAKTUKU
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5.1.2. ATTecTallMOHHBIH JUCT 10 HTOTaM IPOXOKICHHUS NPAKTUKHA

ATTECTAIIMOHHBINA JIUCT

no npaKTHKe

OObyyarormmiics

Kypc rpymnmia

CneunaibHOCTh
Ycnenrno npomien (y1a)

MPAKTUKY

ITo
poeCCUOHATHPHOMY
MOJTYJTIO

B 00BEME

B [1€pUOJ

B OpraHu3anuu

IIpodeccnoHanbHbIC KOMIIETCHIIMH M YPOBEHb HX YCBOCHUS

[IpodeccronanbHbIE KOMIIETEHIIUN, OCBaNBaEMBbIE
CTYJIEHTOM BO BpeMs ITPAKTHKHU

YpoBeHb 0CBOEHHUS
npodecCHOHATBHBIX
KOMIIETEHINH
(ocBowmII / HE OCBOWI)

IIK 1.1. Ocywecmensime npuem, nepsuuryo oopabomxy u
peaucmpayuro noCmynarowel KoppecnoHOeHyuu

1IK 1.2. I[lepeoasamsb 0oKyMeHmbl HA UCHOJIHEHUEe 8 NOOPA30eNeHUs.

1IK 1.3. Ocywecmensams KOHMPOb UCHOIHEHUS OOKYMEHMO8 8
opeanuzayuu

1IK 1.4. Becmu 6a3v1 0anHbIX OOKYMEHMO8 OP2AHU3AYUU U CNPABOYUHO-
UHDOPMAYUOHHYIO PaDOMY NO HUM

1IK 1.5. Ocywecmensamos 00pabomxy, pecucmpayuio u OmnpasKy
ucxoosauwell 00KyMeHmayuu

IIK 1.6. Ocywecmensamos cocmagnenue u opopmienue ciyriceOHuLx
0OKYMEHmMO8

[IpodeccuonanpHble KOMIIETEHIIMH, IPETYCMOTPEHHBIE IIPOTPAMMON TPAKTUKU

(OCBOCHBI /HE OCBOEHBI)

PykoBogurens
MPaAKTUKHU
0T 06a3bl MPAKTUKU

M. MOAIHNCH ®UO, 10KHOCTH
PykoBogurens
MPAKTUKHU
OT KOJUICIXKa
M.II. IOITHUCH ®UO, 10mKHOCTD
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5.1.3. XapakTepuCcTHKA C MeCTa NMPOX0KIACHUS NMPAKTHKH

XapakTepucTHKA ¢ MeCTa MPOXO0KIEHUS IMPAKTUKHA
(3amOTHSAETCS] PYKOBOJUTENIEM MTPAKTUKH OT 0a3bl MPAKTUKH)

HA OBYYAIOHIET'OCS
(®.MN.0. obyuaromierocs)

C « » 20  T.10 « » 20 T

@.U.0. obyuarowecocanpoxoaun (-a) IPaKTUKY B HauMeHo8auue 6asvl NpaKmuku B TIEPUOJ C
« » 20 e mo« » 20 2. BKIIFOUUTEINBHO.
3a yKkazaHHBIA MEPUOJ] MPAKTUKAHT MPOSBHUI (-a) ceOs Kak
paboOTHUK, KOTOPBIM yMeeT MPUMEHITh Ha MPAKTUKE 3HAHUS, MOJIydeHHBIE B 00pa30BaTelbHOM
opranmzaiu. @D.M.0. obyyaowecocss BBHINONHI(-a) TOPYYEHUS PYKOBOAMUTENS MPAKTHUKU
CBOEBPEMEHHO, aKKypaTHO U jaobpocoBectHo. IIpu 3TOoM mpossnsui(-a) uHTEpec K pabote
VKa3amsv OO0JIHCHOCMb PYKOBOOUMENs. NPAKMUKU Om 0a3bl NPAKMUKU.
O3znakoMurcs (-1ack) ¢ paboTol Haumenosanue 6a3vl npakmuxy. Y4acTBOBaj(a) B nepeuers oel
(u3 3a0anus Ha npakmuky). Taxke @.U.O. obyuarowezocs n3yunn(-a) MOPSIOK nepeuersb Oel
(u3 3a0anus Ha npakmuxy). CBOEBpPEMEHHO BBINONHAJI(-a) BCE YKa3aHUS PYKOBOJUTEIS
MNPAKTUKU, YETKO MpHIep>KuBajcs (-lack) MpaBWJI BHYTPEHHETO TpyaoBoro pacmopsnka. C
KOJUIEraMH MIPOSIBUII (-2) TAKTUYHOCTHh, KOMMYHHKA0EIEHOCTb, TOOPOKENATETHbHOCTD.

3a Bpems mpoxoxkiaeHus mnpakTuku D.H.0. obyuaroweecocs TposiBui(-a) ceds Kak
aKTUBHBIN, BHUMATEIbHBIN, TPYAOIIOOUBBINA U OTBETCTBEHHBINH PAOOTHUK.

PexoMenmyemas orieHka:
OIIEHKA MPOMUCHIO

PykoBoauTens IpakTUKU
oT 0a3bl MPAKTUKHU

MIOATINCH ®UO pykoBoauTens
M.IL
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6. TunoBbie KOHTPOJIbHbIC 32JaHUA WJIH MHbIE MAaTEPHAJIbI, HEOOXOAMMBbIE I OLUEHKHU
3HAHMH, YMEHMH, NPAKTHYECKOr0 ONbITAa, XAPaKTEePH3YHINUX IJ3Tanbl (POPMUPOBAHUA
KOMIIeTeHIIHI1 B Ipolecce 0CBOeHHUsI 00pa30BaTeIbHON NMPOrpaMMbl

Cnucox npakrnuyeckux pador mo ITI1.01

Ilpakmuuecxoe 3ausamue Ne 1. Pecucmpayus 6xo0auux 0OKyMeHmos

OcymiecTBieHne npuema, MepBUYHOW 0OpaOOTKM M PETUCTpAlMM BXOJAIINX JIOKYMEHTOB C
UCIIOJIb30BaHNEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CHCTEM.

Ilpakmuueckoe 3anamue Ne 2. [lepedaua 00Kymenmoe8 Ha ucnoiHeHue

[lepenaya 1OKyMEHTOB Ha MCIOJHEHHUE B MOJPA3/AEICHHS C YUETOM PE30JIOLNUN PYKOBOIUTENIEH
OpraHu3aIuy.

Ilpakmuuecxoe 3ausamue Ne 3. Konmpoav ucnoinenus 00OKyMeHmos

Ocy1iecTBI€HHE KOHTPOJS MCIOJHEHHsS JIOKYMEHTOB B OPraHM3alMU C HCIOJIb30BAaHHEM
ABTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

Ipakmuueckoe 3anamue Ne 4. Cnpagouno-ungopmayuonnas paboma

Benenune 6a3 maHHBIX JOKYMEHTOB OpraHM3aIlMd M CIPaBOYHO-WH(POpMANMOHHAs paboTa 1o
HUM.

Ilpakmuuecxoe 3auamue Ne 5. Obpabomxa u omnpaska ucxoosueti OOKyMeHmayuu
OcymiecTBieHne 00pabOTKH, PETUCTPALIMH U OTHPABKU UCXOAAIICH JOKYMEHTAIH aJjpecaTaM.
IIpaxmuueckoe 3anamue Ne 6. Cocmagnenue u ogpopmieHue cayiceoHvlx OOKYMEHMOo8
CocraBnenue U opopMiIeHHE CIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB Ha OCHOBE TPEOOBaHHI COBPEMEHHBIX
HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB.

Ipaxmuueckoe 3ansamue Ne 7. Iloocomoska k 3auume omuema no npaxmuxe

CucremaTu3zaliys MaTepuaia 1o npakTuke. 3anojJHeHHe 0TYeTa M0 MPaKTHKE.

Ilpakmuueckoe 3auamue Ne 8. 3auem c oyeHnxou

IIpoBepka BBINOJHEHUSI CAMOCTOSITEIbHOM padoThl. CamocTosITeTIbHAS paboTa HampaBiieHa
Ha CaMOCTOSITEJIbHOE OCBOCHHE M 3aKpeIUICHHE OO0YJaloIIUMHCS TMPAKTHUYECKUX YMEHUH H
3HAaHUH, OBNIaZIeHHE MTPodhecCHOHATbHBIMU KOMITETEHITUSMHU.

CamocrosTenbHas MOArOTOBKa 00yJaroNIMXcsl O y4eOHOM MpakTHKE MpearnoyiaraeT — padboTy
CO CIIPaBOYHO-IIPABOBBIMU CUCTEMAMU U HOPMATUBHBIMU ITPABOBBIMU aKTaMHU.

IIpuMepHbIe TeCcTOBbIEC 3aJaHNS:
1. Cnennpuxanus KOMILUIEKTAa OLIEHOYHBIX MaTepHaJoB. Pacnpenenenune TecToBbIX

3aJJaHMii TI0 KOMIIETEeHMSIM, 10 TUIIAM M YPOBHSIM CJI0KHOCTH
Tao6auna 1. Komnmerennun

Kon

HanmenoBanne KOMIIECTCHIIHU
KOMIICTCHIIN

OcymiecTBIATh IPUEM, IEPBUUHYIO 00pabOTKY M pErUCTpaIUIO
TIK 1.1 MOCTYNANIEH KOPPECTTOHACHIIMH, B TOM YUCJIE C UCITOIb30BaHUEM
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

Hepez[aBaTL AOKYMCHTHBI Ha UCITIOJTHCHUC B TOAPA3ACIICHUA C YUYCTOM

K 1.2 .
PE30TIOIMH PYKOBOJAUTENEH OpraHU3aliHy.
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Kon

HanmenoBanne KOMIIECTCHIIN

KOMIIETEHIIUH
K 1.3 Ocy1ecTBIATh KOHTPOJIb UCIIOIHEHNS JOKYMEHTOB B OPraHU3allly, B TOM
' YHCJIe C UCTOJIb30BAHUEM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CHCTEM.
K 1.4 BecTu 6a3bl JaHHBIX TOKYMEHTOB OPIaHU3ALUU U CIIPABOYHO-
' UH(POPMALMOHHYIO pabOTy 1O HUM.
OcymiecTBiATh 00pabOTKY, PETUCTPALIMIO U OTIIPABKY MCXOIAIIEH
MK 1.5 JOKYMEHTAIUU afpecaraM, B TOM YUCIIE C UCIIOIb30BAHUEM
aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX CHCTEM.
0K 1.6 OcymiecTBIATh COCTaBIEHNE U 0POPMIICHHE CIIYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha

OCHOBE TPeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AKTOB.

Ta6auna 2. Tunbl, ypoBeHb CJ105KHOCTH H BpeMs BBINOJHEHH TECTOBBIX 3aJaHMI.

Kommerenun

Bpewms
Howmep YpoBeHb P

Tunsl 3ananus BBITIOJIHEHUS,
3aaHus CJIO)KHOCTH MU

MK 1.1

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
14 C BBIOOPOM OJHOTO bazoBbrit 2
BEpHOI0 OTBETA U3 4-X
MPEIOKEHHBIX

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THTIA
5-8 C BBIOOPOM HECKOJIBKHX bazoBebrit 2
BapUaHTOB OTBETA M3
MPCAJIOKCHHBIX

3aaHue 3aKpBITOrO TUIA
9-10 Ha YCTaHOBJICHHE ba3zoBbiii 2
NOCJIE0BATENBHOCTH

3agaHue 3aKpbITOrO THIA
11-12 Ha YCTaHOBJICHUE ba3zoBbrit 2
COOTBETCTBUS

3agaHue OTKPBITOrO THIA
C Pa3BEPHYTHIM OTBETOM

13 bazoBerit 2

[1K 1.2

3aganue
14-16 KOMOWHHUPOBAHHOTO THTIA ba3zoBblii 2
C BBIOOPOM OZHOTO
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KoMIieTeHIInu

Howmep
3alaHuA

Tune! 3amanus

YpoBeHb
CJIO)KHOCTH

Bpewms
BBIIIOJIHCHH A,
MUH.

BEPHOI'0 OTBETA U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

17-20

3amanue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOIBKHX
BapHUaHTOB OTBETA M3
MPEIOKEHHBIX

bazoBrit

21-22

3agaHue 3aKpbITOrO THIMA
Ha YCTAHOBJICHUE
MMOCIEI0BATEILHOCTH

bazoBrit

23-24

3agaHue 3aKpbITOro THIMA
Ha YCTAHOBJICHUE
COOTBETCTBUS

bazoBriit

25

3agaHue OTKPBITOIO THIA
C Pa3BEPHYTHIM OTBETOM

bazoBriit

MK 1.3

26-28

3ananue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM OZHOTO
BEpHOI0 OTBETA U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

bazoBriit

29-32

3aganue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOJIBKHX
BapUaHTOB OTBETA M3
MPEIOKEHHBIX

bazoBrlit

33-34

3aaHue 3aKpBITOTrO TUIA
Ha yCTaHOBJICHHE
MI0CJIEI0BATEIbHOCTH

BbazoBrIit

35

3alaHue 3aKpBITOTrO TUMA
Ha yCTaHOBJICHHE
COOTBETCTBUS

bazoBrIit

36

3agaHue OTKPBITOrO THIA
C Pa3BEpPHYTHIM OTBETOM

bazoBriit

K 1.4

37-38

3amanne

bazosriit
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KoMIieTeHIInu

Howmep
3alaHuA

Tune! 3amanus

YpoBeHb
CJIO)KHOCTH

Bpewms
BBIIIOJIHCHH A,
MUH.

KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM OZHOTO
BEPHOI'0 OTBETA U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

3940

3ananue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
C BRIOOPOM HECKOJIBKHX
BapHUaHTOB OTBETA M3
MPEIOKEHHBIX

bazosriit

41

3agaHue 3aKpbITOrO THIMA
Ha YCTAHOBJICHUE
MMOCIEI0BATEILHOCTH

bazoBriit

42

3agaHue 3aKpbITOrO THIA
Ha YCTAHOBJICHUE
COOTBETCTBUS

bazoBrit

43

3agaHue OTKPBITOrO THIA
C Pa3BEPHYTHIM OTBETOM

bazosriit

MK 1.5

44-45

3ananue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THTIA
C BBIOOPOM OZHOTO
BEPHOI'0 OTBETA U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

bazoBriit

4647

3aganue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOJIBKHX
BapUaHTOB OTBETA M3
MPETIOKEHHBIX

bazosrlit

48

3alaHue OTKPBITOTrO TUIA
C Pa3BEepHYTHIM OTBETOM

bazoBrlit

Tadauna 3. CueHapuu BBINOJIHEHHUS] TECTOBBIX 3aJaHUI

Tum 3amanus

3aaHusA

[TocnenoBarenbHOCTH AEHCTBUM MTPU BBHIMOIHEHUHN

3aaHre KOMOMHUPOBAHHOTO THTIA C
BBEIOOPOM OJTHOTO BEPHOTO OTBETA U3
YETBIPEX MPEITI0KCHHBIX

[IpounTaiite TEKCT, BHIOEPUTE MPABHIBHBIA OTBET

3agaHre KOMOMHUPOBAHHOTO THMIA C

ITpounTaiiTe TEKCT, BEIOEPUTE MPABUIIbHBIE OTBETHI
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BBI60pOM HECKOJIbBKHMX BapUaHTOB OTBCTA
N3 NPCAJIOKCHHBIX

CJICBA HAIIPaBO

3ajaHue 3aKpbITOrO TUMA Ha [IpounTaiiTe TEKCT U YCTAaHOBUTE
YCTAHOBJICHHUC IMTOCIICAOBATCIbHOCTHU IIOCIIEA0BATCIIBHOCTD. 3anumure
COOTBETCTBYIOILYIO IOCTIEA0BATEIBHOCTD LIU(P

3ajaHue 3aKpbITOrO TUMA Ha [IpounTaiiTe TEKCT U YCTAHOBUTE COOTBETCTBUE.
YCTaHOBJIEHUE COOTBETCTBUSI 3anummre BoIOpaHHbIE U(PBI IO
COOTBETCTBYIOIIUMHU OYKBaMH

OTBE€TOM OTBET

3aziaHue OTKPBITOIO TUNA € pa3BepHYTHIM | [IpounTaiiTe TEKCT U 3aUIINUTE PA3BEPHYTHIN

Taoauna 4. CucreMa onleHUBAHUSA 3aJaHUM.

Pe3ynbTaT oneHuBaHus

Howmep 3amanus VKa3aHus 1o OLeHNBaHUIO (6anbl, MOyYECHHBIE 32
BBITIOJTHCHUE 3a]JaHUs)
[TonHoe coBmaneHue ¢ BEpHbIM|

3amanus ¢ BLIOOPOM 3aanre KOMOMHUPOBAHHOTO OTBETOM

OJTHOTO BepHOTO OoTBeTa (1— THIIA C BEIOOPOM OJTHOTO omermpaetest 1 Gamion:

4, 14-16, 2628, 37-38, BEPHOT'O OTBETA U3 4-X . ’
HEBEPHBIN OTBET WJIH €TO

44-45) MIPEAJIOKEHHBIX
orcyrctBue — () 6aysoB.
[TonHoe coBmaneHue ¢ BEpHbIM|

3amanus ¢ BLIOOPOM 3aanre KOMOMHUPOBAHHOTO OTBETOM

HECKOJIBKHX OTBETOB (5-8, THUIIA C BBIOOPOM HECKOJIBKUX onermnBaetest 1 6aIon:

17-20, 29-32, 3940, 46— BapHaHTOB OTBETA U3 . ’
HEBEPHBIN OTBET WJIH €TO

47) IIPETI0KEHHBIX
orcyrctBue — () 6ayos.
CoBnazieHn€e ¢ BEpHbIM

3amaHus Ha YCTAaHOBIICHUE 3aaHue 3aKphITOrO TUIA Ha OTBETOM

MoCJIeI0BaTeILHOCTH (9— YCTaHOBJICHUE oreHuBaeTcd 1 damiom;

10, 21-22, 33-34, 41) IMOCJIEIOBATEILHOCTH HEBEPHBIN OTBET WUJIN €T0

orcyrctBue — () 6ayos.

3aaHus HA YCTAaHOBJIEHUE
cootBercTBus (11-12, 23—
24, 35, 42)

3azaHue 3aKphITOrO TUIA Ha
YCTaHOBJIEHHE COOTBETCTBUS

CoBnazieHH€e ¢ BEpHbIM
OTBETOM

oreHuBaeTcd 1 damiom;
HEBEPHBIN OTBET WX €r0
orcyrctBue — () 6ayos.

3aaHusl OTKPHITOrO THIIA C
pa3BepHyThIM O0TBETOM (13,
25, 36,43, 48)

3aJaHre OTKPBITOrO TUIA C
pa3BepHYTHIM OTBETOM

[TonHbIM TpaBUIIBHBINA OTBET
Ha 3aJaHue

olleHHBaeTcsd 3 OayutamMu; eciu
JOMyIIEHa OJIHA
OIMMOKa/HETOYHOCTh / OTBET
IIPaBUJIbHBIN, HO HE IIOJIHBIN
— 1 Gaur; ecu AOMYIICHO
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Pe3ynbTaT oneHuBaHus
Howmep 3ananus VYKa3aHUs 10 OLICHUBAHUIO (Gantbl, MOTy4ECHHBIE 32
BBITIOJTHCHUE 3aJaHUs)

0oJiee OTHOU OLIMOKY / OTBET
HETPABUIIbHBIN / OTBET
orcyrcTByeT — () GasioB.

2. TecToBLIE 3a1aHUSA

1. IIpouumaiime éonpoc, eévibepume 00UH NPAGUILHBLIL OMEEm.

Pezucmpayus 6xo0auux 00KymMeHmog — 3mo:

a) MPUCBOCHHE IOKYMEHTY PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEPA U BHECEHUE CBEICHUI O HEM B YUETHYIO
dopmy;

0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH JJOCTaBKH JIOKYMEHTOB;

B) pacrmpe/ielieHle JOKYMEHTOB M0 CTPYKTYPHBIM MOpa3AeIeHUSIM;

r) nepejaya J0KYMEHTOB Ha UCIIOJTHEHHE.

Otser.

2. IIpoyumaiime eonpoc, évltoepume 00uUH NPAGUILHBLI OMEENL.

Kaxkoit 0okymenm sagnaemcsa ocHo8anueM 014 pe2UucCmpayuu 6xo0auie2o 00Kymenma?
a) pe30JTIOIHS PYKOBOIUTEIS;

0) TEKCT JOKYMEHTA;

B) KOHBEPT C OTMETKOM O MOCTYIJICHUU;

T') COMPOBOIUTEIHHOE TUCHMO.

OTser.

3. IIpouumaiime eonpoc, évloepume 00UH NPAGUTLHBLI OMEENL.
UYmo éxo0um 6 nepeuuHyio 00padomKy 6xo0auux 0OKymeHmoe?
a) TOJIKO MPOBEPKA MPABUIIBHOCTH JIOCTABKU;

0) mpoBepKa MPaBUJILHOCTH IOCTABKH M 1IEJIOCTHOCTU BIIOKEHUS;
B) TOJIBKO pErucTparus 10KyMeHTa;

T') TOJIBKO TIepeiaya JOKyMEHTa Ha HCIIOTHCHHUE.

OTser.

4. Ilpouumaitme eonpoc, évidepume 00UH NPABUTILHBLI OMEEM.

Kakaa ommemka npocmagnaemcsa Ha 6xooauiem 00KyMeHme nocie ezo pecucmpayuu?
a) pErUCTPALMOHHBIN HOMEp U J1aTa MOCTYIUICHUS;

0) TOJNBKO JaTa MOCTYIUICHUS;

B) TOJILKO PErHMCTPAIL[MOHHBIN HOMED;

T') PE30JIOLHS PYKOBOAUTEIIS.

OTser.

5. IIpouumaiime éonpoc, evloepume 6ce npaguibHbvle aPUAHMbL OMEEMA.

Kaxkue oeiicmeus eéxnwouaem 6 cedsa nepeuyHas 00padomka 6xo0auux 00OKymenmoa?
a) MpOBEpKa MPABUILHOCTH JIOCTABKH;

0) mpoBepKa IEIOCTHOCTH BIOKCHHUS;

B) pETUCTpAIHsI TOKYMEHTA;

I) eperadya JOKyMEHTa Ha UCIIOJIHEHHUE.
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OTBerT.

6. IIpouumaiime onpoc, eploepume 6ce npaguibHbvle 6apUAHMbL OMEEMa.
Kakue ceedenus enocamesn 6 pecucmpayuonuylo Kapmouky 0oKymenma?
a) J1aTa MOCTYIUICHHUS;

0) perucTpaloHHBI HOMED;

B) KPaTKoO€ COJIepPIKaHUE;

T') PE30JTIONHS PYKOBOIUTEIS.

Ortser.

7. IIpouumaiime eonpoc, évibepume 6ce npasuibHvle GAPUAHMBL OMEEMA.

Kaxue 6uowt pecucmpayuoHHbIX HCYPHATI08 UCROIb3YIOMCA 8 0elonpou3eoocmee?
a) JKypHaJI PETUCTPAINH BXOISIINX TIOKYMEHTOB;

0) )KypHaJl pETUCTPAIlU UCXOISIINX JOKYMEHTOB;

B) JKYpHAJI pErUCTpAIlii BHYTPCHHHUX JOKYMEHTOB;

T') )KypHaJI pETUCTPAllUU TeIe(OHHBIX 3BOHKOB.

Ortser.

8. Ilpouumaiime eonpoc, eévibepume 6ce npasuibHvle GAPUAHMBL OMEEMA.

Kaxue mpebosanusn npedvasnalomcs K pe2ucmpayuoHHomy Homepy 00Kymenma?
a) TOJKEH OBITh YHUKATHHBIM;

0) TOJDKEH ColepKaTh MHEKC CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACIICHHUS;

B) JOJIKEH COJIEpKaTh MOPSIKOBBIA HOMED;

T') JOJKEH CO/IeP>KaTh I'OJl PETUCTPAIUH.

Ortser.

9. Ilpouumaiime mexkcm u ycmanosume nocaed06ameibHOCHb.

Ycemanoeume nocneoosamenvnocms smanoe padomat ¢ 6xo00augUM OOKYMEHMOM:
a) perucrpanus;

0) pacCMOTPEHHE PYKOBOJAUTEIICM;

B) IIPHEM U NEepBUYHAS 00paboTKa;

T) mepeaavya Ha UCTIOJTHEHNUE,

1) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS.

3anuiuTe COOTBETCTBYIOINYIO MOC/I€I0BATEIbHOCTh OYKB C/1eBa HANIPABO:

1 2 3 4 5

10. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8ameibHocCmb.

Yemanosume nocnedosamenvsnocme 3manog pecucmpayuu 6xo0auiezo 00OKymenma:
a) IPUCBOCHUE PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPA;

0) BHEeCEHUE CBEICHUI B PETUCTPALIMOHHYIO KAPTOUKY;

B) MPOCTaBJIEHUE OTMETKH O PErHCTPAIlUU HAa JOKYMEHTE;

T') IPOBEPKA MPABMILHOCTH O(OPMIICHUS TOKYMEHTA.

3anummTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€I0BATEIbHOCTH OYKB C/ieBa HANIPaBo:

1 2 3 4

11. IIpouumaiime mexkcm u ycmanosume coomeenicmaue.
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K kasxcoomy eudy 0okymenma noobepume coomeemcmaeyroujee onpeoeienue.

Buja 1okymeHnra Omnpenenenne
A. Bxogsmuiit JOKyMeHT 1. IokyMeHT, OTIpaBIsieMbIi U3 OpraHU3alUuU
b. Mcxonsmmii TOKyMEHT 2. JIoKyMeHT, NOCTYNaOIINI B OpraHu3aluio

3. JlokyMeHT, co3/1aBaeMbIi U UCMOJIb3YEMbIN BHYTPHU

B. BHyTpeHHUN TOKYMEHT
yIp JIOKYM OpraHu3aluu

3anumure BoiOpaHHble HMQPHI M0 COOTBETCTBYIINIUMHU O0YKBaAMM:

A b B

12. Ilpouumaiime mekcm u ycmanosume coomeemcmaeue.
K kasxcoomy ymany pabomul ¢ 00KymeHmom noobepume coomeenmcmaeyruiee oelicnmaue.

JTan padoTbl HeiictBue

A. IlpueM nokymMeHTa 1. IIprcBo€HNE PErUCTPALIMOHHOIO HOMEpa
b. Perucrpanus nokymeHra 2. IIpoBepka MpaBMIIBHOCTH 1OCTABKU

B. Ilepenava Ha uCrogHEHHE 3. Ha3znauenue ucnosHUATENS

3anummre BbIOpaHHbIe HU(PHI 10 COOTBETCTBYIOIIMMH OYKBAMM:

A b B

13. Ilpouumaiitme mexkcm u 3anuuiume pa3zeépHymaolii Omeem.
Jlaiime onpedenenue pecucmpayuu 0OKyMeHmos.
OTser.

14. Ilpouumaitme gonpoc, évibepume 0OUH NPABUILHBLI OMEEM.
Pe3ontoyun pykoeooumena — imo:

a) yKa3aHHe O MOPsIIKE UCIIOIHEHUS JOKYMEHTA;

0) perucTpalOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA;

B) TEKCT IOKYMEHTA;

I) IepeyeHb NPUIOKEHUHN K TOKYMEHTY.

OTser.

15. Ilpouumaitme gonpoc, évibepume 0OUH NPABUILHBLI OMEEM.
Kaxkoit 0okymenm oghopmaaemca npu nepedaue 0OKyMeHmMo8 HA UCnOIHeHue?
a) )KypHaJI pErUCTPAIINH;
0) peecTp mepeaaun JOKYMEHTOB;
B) aKT NpUeMa-Tiepe1aun;
T') COMPOBOIUTEIHHOE TTUCHMO.
OrTBer.
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16. IIpouumaiime eonpoc, evloepume 00UH NPABUILHBLIL OMBEM.
Komy nepeoaemcsa 0okymenm nocne paccmompenus pykogooumenem?
a) HEMOCPECTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIIO;

0) B apxuB;

B) HA YHHUYTOXCHHUE;

) B Ipyrou otned.

Otser.

17. Ilpouumaiime éonpoc, évloepume éce npasuibHovle 6APUAHMbL OMEEmA.

Kakue 0okymenmul nepeoaromcesa Ha UCROJIHEHUE C YUEMOM Pe30TI0YUU PYKogooumens?
a) BXOJSIINE JOKYMEHTBI;

0) ucxonsIMe JOKYMEHTHI;

B) BHYTPEHHHE JOKYMEHTBHI;

') apXUBHBIE TOKYMEHTHI.

OrTBer.

18. Ilpouumaiime éonpoc, évloepume éce npasuibHovle 6APUAHMbL OMEEMA.
Kaxkue ceedenusn cooepicum pe3onoyus pykosooumensa?

a) aMuUIIUS UCTIOTHUTEIIS,

0) conep:kaHue MOPYUCHUS;

B) CPOK MCTIOJIHCHHSI;

I) JaTa perucTparum.

Otser.

19. Ilpouumaiime éonpoc, évloepume éce npasuibHovle 6APUAHMbL OMEEmA.
Kaxkue 6uouvt pezontoyuii evloensaom ¢ deionpouszgoocmee?

a) 03HaKOMUTEJbHAs PE30JIIOLIHS;

0) UCTIOJTHUTENIbHAS PE3OITIOLIHS,;

B) KOHTPOJIbHAS PE30JTIOIIHS;

T') YTBEPKIAIOIIAS PE3OTFOITHS.

OrTBer.

20. IIpouumaiime éonpoc, évidepume éce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEMA.
Kakxue mpebosanusa npedvasanatomcesa K ogpopmaenuro pezonoyuu?

a) oJDKHA OBITh HamMcaHa pa30opUYnBo;

0) moimKHa conepKaTh (HaMUIINIO UCTIOTHUTEIS;

B) JIOJKHA COJEPKATh CPOK UCTIOJTHEHHUS;

T') TOJKHA OBITH 3aBepeHa MeUaThIo.

OTser.

21. Ilpouumaitme mexcm u yCmanogume noc1e008ameibHOCHb.
Yemanosume nocnedosamenvnocme smanog opopmaenusn pezonroyuu:

a) 03HaKOMJICHHE C COJIep>KaHUEM JOKYMEHTA;

0) IpUHSTHE PEIICHUS O MOPSIKE UCTIOTHEHUS;

B) HAIlMCaHUE PE3OJIOIINN;

I) nepejaya J10KyMEHTa UCTIOTHUTENIO.

3anummTe COOTBETCTBYIONIYIO MOC/I€I0BATeIbHOCTH OYKB C/ieBa HANIPaBo:

1 2 3 4
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22. Ilpouumaitme mexcm u yCmanogume noce008ameibHoCHmb.

Yemanosume nocnedosamenvnocme 3manog nepedauu 00Kymenma Ha UCnoIHeHue:
a) Onpe/eIeHUe NCTIOTHUTEIS;

0) opopmIIeHHE PE3OITIOLINN;

B) mepeaaya JOKyMEHTa HUCIIOTHUTEIIO;

I') OTMETKa O Mepeiaue B KypHale.

3anummTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOCJI€I0BATeIbHOCTH OYKB C/ieBa HANIPaBo:

1 2 3 4

23. IIpouumaiime mexcm u ycmanogume coomeemcmaeue.
K Kasicoomy eudy pesonroyuu nodbepume coomsemcmeyrouiee oeiicmeue.

Buna pe3osronun JlelicTBUe

A. O3HaKOMHUTENIbHAS PE30JIIOLHUS 1. IIpeanosiaraet BHIMOJHEHUE TOPYUCHUS

2. [IpegycmaTpuBaeT 03HaKOMJIEHUE C

b. cnosiHUTEIbHAS PE30TFOLIHS
JOKYMEHTOM

B. KonTposbHas pe3oronus 3. Ilpeanosiaraet KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS

3anummre BbIOpaHHbIe HU(PHI 10 COOTBETCTBYIOIIMMH OYKBAMM:

A b B

24. IIpouumaiime mexcm u ycmanogume coomeemcmaeue.
K Kasicoomy eudy KOoHmpoasa ucnoiHeHus 00KyMeHmoe noodepume coomeemcmayioujee
deiicmeue.

Bua koHTpoJIs JleiicTBHE

1. IIpoBepka UCTIOJHEHUS 110 UCTCUECHUH

A. Texymui KOHTPOJIb
yi P Cpoka

2. [IpoBepka UCIIOJIHEHUS B MPOLIECCE

b. ITpoMeXyTOUYHBII KOHTPOJIb
P Y P paboThI

3. IlpoBepka coOIrOICHUS CPOKOB

B. KoHTpoJsib IO HCTEYEHNHU CPOKa
UCTIOJTHEHUS

3anummre BbIOpaHHbIe HU(PHI 10 COOTBETCTBYIOIMMH OYKBAMM:

A b B
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25. Ilpouumaitme mexkcm u 3anuuiume pa3zeépHymaolii Omeem.
Jlaiime onpedenenue pe3onioyuu pykoeooumes.
OTser.

26. Ilpouumaiime 6onpoc, évloepume 00UH NPABUILHBLIL OMBEMT.
Konmpons ucnonnenus 00Kymenmog — 3mo:

a) MpoBepKa MPaBUWILHOCTH 0OPMIICHHUS IOKYMEHTOB;

0) HaOoIeHre 3a XOJ0M UCTIOTHEHUS IOKYMEHTA B YCTAHOBJICHHBIE CPOKU;
B) perucTpanus J10KyMeHTOB;

I) nepejaya JTI0KYMEHTOB B apXUB.

OTser.

27. IIpouumaitme eonpoc, évioepume 00UH NPAGUTIbHBLIL OMEEM.
Kakoii 0okymenm cmasumcsa na KORmMpoab npu e2o pecucmpayuu?
a) TOKyMEHT, COJIep KAl Mopy4eHne PyKOBOAUTEIIS;

0) 110001 BXOJAIINI TOKYMEHT;

B) TOJIBKO HUCXOAIIUE TOKYMEHTHI;

') TOJIbKO BHYTPEHHHUE TOKYMEHTHI.

OTser.

28. Ilpouumaitme eonpoc, évioepume 00UH NPAGUILHBLIL OMEEM.

Kaxkoii cpok ucnonnenus 00Kymenmoeg ycCmanaenueaemcs pyKkogooumenem?
a) CTaH/IapTHBIN CPOK, YCTAHOBJICHHBIA B OPTaHHU3AIUH;

0) CpOK, yKa3aHHBIN B PE30JTIOIIHH;

B) CPOK, YCTAHOBJICHHBIH 3aKOHOJATEILCTBOM;

T') CPOK, COTTIACOBAHHBIN C UCIIOIHUTEIIEM.

OrTBer.

29. IlIpouumaiime 6onpoc, évloepume 6ce npasuibHble 6APUAHMBL ONIBEMA.
Kakue 6uovt KOHmpoaa ucnoineHus 0OKyMeHmoe cyujecmeyrom?

a) TEKYIIUA KOHTPOJIb;

0) IPOMEXYTOUHBIH KOHTPOJIb;

B) KOHTPOJIb 110 UICTCUCHHUH CPOKa;

') KOHTPOJIb Ka4eCcTBa O(POPMIICHHSI.

OTtBerT.

30. IIpouumaiime eonpoc, évidepume éce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEma.
Kaxkue oeiicmeus ocywiecmenaromcesa npu noCmanogKke 00KyMeHma Ha KOHmpop?
a) BHECEHHE OTMETKH O KOHTPOJIE B PETUCTPALIMOHHYIO KAPTOUKY;

0) ompeseneHre CpoKa UCTIOTHEHHUS;

B) Ha3HAUYECHUE UCIIOTHUTEIIS;

I) eperadya JOKyMEHTa B apXUB.

OrTBer.

31. IIpouumaiime eonpoc, évloepume 6ce NPABUIbHbIE 6APUAHMBL OMEEMA.
Kakxue 0okymenmut noonexcam 006a3amenvbHoMy KOHMPOJIIO UCROTHEHUA?
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a) TOKYMEHTHI C IOMETKOW «KOHTPOIIbY;
0) mopy4ueHus pyKOBOJIUTEIIS,

B) BCE BXOJSIINE TOKYMEHTBHI;

T') BCE UCXOJISIINE TOKYMEHTHI.

Ortser.

32. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEma.
Kaxue oeiicmeusn ocywiecmensaomcea npu CHAmMuU 00KyMeHma ¢ KOHmpoaa?
a) MPOBEPKA UCIIOJIHEHUS;

0) OTMETKa O CHSATHUU C KOHTPOJIS;

B) Iiepeaya JOKyMEHTa B apXUB;

') YHUYTOKEHUE JOKYMEHTA.

Ortser.

33. Ilpouumaiime mexcm u ycCmanogume nocied08amenbHoCHb.

Yemanoeume nocneoosamenvnocmos smanos KOHmMpPoOA UCROIHEHU 0OKYMeEHMA:
a) MOCTAaHOBKA IOKyMEHTa HA KOHTPOJIb;

0) OCYIIIECTBIICHHE MPOMEKYTOTHOTO KOHTPOJIS;

B) CHTHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIS;

T') MPOBEPKAa UCIIOTHEHUSI.

3anummuTe COOTBETCTBYIIIYIO MOC/I€I0BATEIbHOCTH OYKB CJIeBa HANIPABO:

1 2 3 4

34. Ilpouumaiime mexcm u ycCmanogume nocied08amenbHoCHb.

Yemanosume nocnedosamenvnocme 3manog pabomul ¢ KOHMPOILHBIM OOKYMEHMOM:
a) MOCTAaHOBKA Ha KOHTPOJIb;

0) UCTIOTHEHNE JOKYMCHTA,;

B) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS;

T') CHATHE C KOHTPOJIS.

3anuiuTe COOTBETCTBYIOIIYIO NOC/I€0BATEIbHOCTh OYKB CJieBa HANIPABO:

1 2 3 4

35. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanogume coomeemcmaue.
K kasxcoomy eudy Konmpona ucnoinenus 00KymMeHmaos noodepume coomeencmeyou,ee
delicmaeue.

Bua koHTpOJIs JleiicTBHE

1. IIpoBepka UCTIOJHEHUS 110 UCTCUECHUH

IA. Texyimii KOHTPOJIb
yH P Cpoka

2. IIpoBepka UCHIOJHEHUS B IIPOLECCE

b. ITpoMeXyTOUYHBII KOHTPOJIb
P Y p paboTsl

B. KoHTpoJsib IO HCTEYEHUHU CpOKa 3. IIpoBepka coOIrOICHNS CPOKOB
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Bua koHTpOJIs JleiicTBHE

HCITIOJTHCHU S

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIIUMHU O0YKBaMM:

A b B

36. Ilpouumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulii Omeen.
/Jlaiime onpedenenue KOHMpPOaA UCNOTHEHUA OOKYMEHM 8.
Ortser.

37. Illpoyumaiime eéonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OHIEEN.
ba3za oannvix 0oKymenmoe opeanuzayuu — Imo:

a) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, XPaHSIINXCS B OpPTraHU3aIIH;

0) cucteMaTU3UpPOBaHHAsI COBOKYITHOCTh CBEJICHUH O JOKYMEHTAaX;
B) MIEpEUYCHb IOKYMEHTOB, MOUICKAIINX YHUITOKEHUIO;

I') HOMEHKJIaTypa JeJl OpraHu3aluu.

Otser.

38. Ilpouumaitme eonpoc, évioepume 00UH NPAGUTILHBLIL OMEEM.
Kaxkoit 0okymenm ucnonv3yemcs 011 noucKa uHgopmayuu 0 0OKymMenmax 6 daze 0annvix?
a) perucTpalnroHHas KapTouKa;

0) HOMEHKJIATypa Jelt;

B) OTIHCH JICIT;

T') )KypHaJI pETUCTPALIUH.

OrTBer.

39. IIpouumaiime éonpoc, évidepume éce npasuibHbvle 6APUAHM L OMEEMA.

Kakue goynkyuu evtnonnaem cnpagouno-ungpopmayuonnas paboma no 0oKymenmam?
a) MOUCK JOKYMEHTOB I10 3aIpocam;

0) mpenocTasieHre HHPOPMALIUU O JJOKYMEHTaX;

B) perucTpanus 10KyMeHTOB;

I') YHUYTOKEHHE IOKYMEHTOB.

OTser.

40. Ilpouumaiime éonpoc, évloepume éce npasuibHovle 6APUAHMbL OMEEma.
Kaxkue ceedenus mozym 0vtms nojiyuensl u3 6azvl 0aHHbIX 0OKYMEHmMOos?
a) JaTa perucTpaiuy J0KyMeHTa;

0) UCTIONIHUTEINb JOKYMEHTA;

B) coJiepKaHuE JOKYMCHTA,;

') MECTO XpaHEHHUS JOKYMEHTA.

OrtBer.

41. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8ameibHoCHb.
Ycmanoseume nocnedoosamenvnocmes smanoe eedenusn 6a3vt OGHHBIX OOKYMEHMO08:
a) BHECEHHUE CBEJICHUN O JOKYMEHTAX;
0) OOHOBJICHHE U aKTyalu3anus 0a3bl JaHHBIX;
B) TTOMCK JJOKYMEHTOB TIO 3aITpOCaM;
r) (hOpMUPOBAHHUE OTUYETOB 110 0a3aM JTaHHBIX.
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3anumure COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€A0BATEC/IBHOCTD 6yRB ¢JIeBa HampaBo:

1 2 3 4

42. IIpouumaiime mexcm u ycmanogume coomeemcmeue.
K Kasicoomy eudy cnpasouno-ungopmayuonnoi padbomst noobepume coomeemcmaeyrouiee
deiicmeue.

Buja paGoTsl HeiictBue

A. Ilonck TOKyMEHTOB 1. IIpenocraBiieHne CBEACHUM O TOKYMEHTaxX
b. IlpenocraBnenue nHpopmanuu 2. Ocy1iecTBiIeHNE TIOMCKA 110 0a3e JaHHBIX
B. Axtyanuzanus 6a3bl JaHHBIX 3. OOHOBIIEHHE CBEACHUHN O JOKYMEHTaX

3anummre BoIOpaHHbIe HU(PHI 0] COOTBETCTBYIOIIMMH OYKBAMM:

A b B

43. Ilpouumaitme mexkcm u 3anuuiume pa3zeépHymaolii Omeem.
Jlaiime onpeoenenue 6azvl OAHHBIX 0OKYMEHMO0B.
Otser.

44. Ilpouumaitme gonpoc, évibepume 0OUH NPABUILHBLI OMEEM.

Kaxkoit 0okymenm oghopmaaemca npu omnpagke ucxooauieii Koppecnonoenyuu?
a) )KypHaJ PErUCTPalMH UCXOIAIINX JOKYMEHTOB;

0) aKT npuema-repenaun;

B) peecTp OTIPABKH;

') HaKJIaTHasl.

OTser.

45. Ilpouumaiitme gonpoc, évibepume 0OUH NPABUILHBLI OMEEM.

Kaxkoit 0okymenm noomeepicoaem haxm omnpagku ucxooauieco 0oKymenma?
a) OTMETKa B JKypHaJie perucTpaiuy;

0) KBUTAHIIUS TIOYTOBOTO OTACIICHUS;

B) PE30JTIOIHS PYKOBOIUTEIIS;

T') COMPOBOIUTEIHHOE TTUCHMO.

OrTser.

46. Ilpouumaiime eonpoc, évloepume éce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEma.
Kakxue mpebosanusn npedvagnatomcesa K 0popmaeHuro ciyynceonvix 00KymeHmoes?
a) COOTBETCTBUE TPeOOBaHUSAM HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB;

0) Hanmu4Ke Bcex 00sM3aTeNbHBIX PEKBU3UTOB;

B) UCITIOJIb30BaHNUE YHU(DUIIMPOBAHHBIX (POpM;

') IPUMEHEHHE XyJ0’)KECTBEHHOTO CTHUJISI.

Otser.
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47. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEma.
Kaxue pexeuzumul A61a10mcsa 0043amenbHulMu 014 CyHceOHo020 00Kymenma?
a) HaMMEHOBaHUE OpraHU3allly, J1aTa, PETUCTPALMOHHBIA HOMEp, TEKCT, MO/IHUCH;

0) TOBKO TEKCT IOKYMEHTA;

B) TOJIBKO TOJIUCH PYKOBOJIUTEIIS;

T') TOJBKO JJaTa U PETUCTPAIMOHHBIA HOMED.
Ortser.

48. Ilpouumaiitme mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulii Omeen.
Ilepeuucnume ocnoenvle peKeu3umul ciysHceOH020 0OKymenma.

OTBerT.

3. Kiouu K oeHUBAHUIO

Ne .,
BepHblii oTBeT Kpurepun
3alaHus
1 6 — momHOE TpaBUIIbHOE cOOTBETCTBHE; 0 6 —
1 OTtBer. a
OCTaJbHBIC CITyJYan
2 OTtBeT. B 10
3 OTBer. 0 16
4 OTBeT. a 16
1 6 — moHLBIHM MpaBUILHBINA O0TBET; 0 6 —
5 OTtBerT. 3, 0 P ’
OCTaJbHBIC CITyYan
6 OtBeT. 4,0, B, T 10
7 OTtBeT. 4, 0, B 10
8 OtBeT. 4,0, B, T 10
1 6 — nonHOe mpaBWIbHOE COOTBETCTBHE; 0 6 —
9 OTBeT. B, a,0,T, 11
OCTaJIbHBIC CITy4Yan
10 OTBer. T, a, 0, B 10
11 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
12 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
ITaTOHHBIH . N
3 6 — noJHBIN NpaBUIBHBINA OTBET; 1 6 — OTBeT
oTBeT. Perucrparus N o
13 MIpaBUJILHBIN, HO HE TIOJHBIN; 0 6 —
JOKYMEHTOB — 3TO MPUCBOCHHE .
HENPABWIBLHBIA OTBET
JIOKYMEHTY PErUCTPAIIMOHHOTO
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Ne

ananns BepHbiii oTBeT Kpurepun
HOMEpA U BHECEHHE CBEJCHHM O
HEM B YUYEeTHYIO ¢opmy (KypHa,
KapTOTeKy, 0a3y TaHHBIX) C
LEeNbI0 y4eTa, KOHTPOJIS U
MOKCKA JIOKYMEHTOB.
14 OrtBerT. a 16
15 OTger. 6 16
16 OrtBert. a 16
17 OTBer. a, B 1 6 — moNHBINA TpaBUIILHBIN 0TBET; 0 6 —
OCTaJbHBIC CITyJYan
18 OTtBeT. 2,0, B 10
19 OTtBeT. 2,0, B 10
20 OTtBeT. 2,0, B 10
1 6 — momHOE TpaBUIILHOE COOTBETCTBHE; 0 6 —
21 OtBeT. 4,0, B, T
OCTaJbHBIC CITyYan
22 OtBer. 2,0, B, T 10
23 OrtBet. A-2, b-1, B-3 16
24 OrtBet. A-3, b-2, B-1 16
JTaNoHHBII 0TBeT. Pe3omonus
PYKOBOJUTENS — 3TO yKa3aHUE
PYKOBOIUTEIS O MOPSJIKE U
25 CpPOKax MCIOJHEHHS JOKYMEHTA, 30
conepkariee (haMuIuio
UCIIOJIHUTEIS, COJIepKaHue
MOPYYEHUS U CPOK UCTIOTHEHHUSI.
26 OtBet. 6 16
27 OrtBeT. a 16
28 OTger. 0 106
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Ne

AaHHBIX TOKYMCHTOB — 3TO

BepHbiii oTBeT Kpurepun
3aJaHus
1 6 — nomnHbIH npaBMIIbHBINA 0TBET; 0 6 —
29 OTtBeT. 2,0, B
OCTaJIbHBIC CITy4Yan
30 OTtBer. 3,0, B 10
31 OTBer. a, 6 16
32 OTtBerT. 3, 0 10
1 6 — monHOE npaBUILHOE COOTBETCTBUE; 0 6 —
33 OtBer.a,0,T, B p ’
OCTaJIbHBIC CITy4Yan
34 OtBer. 3,0, B, T 10
35 OtBet. A-3, b-2, B-1 16
JTaJIOHHBbI 0TBeT. KOHTpOJIb
UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB — 3TO
COBOKYITHOCTh JEHCTBUH IO
HaOJIIOICHUIO 33 XOJI0M
WCIIOTHEHHS JOKYMEHTA B
36 YCTaHOBJICHHBIC CPOKH, 36
BKJTIOYAIOIIAs TOCTAaHOBKY Ha
KOHTPOJIb, TPOMEKYTOUHBIN
KOHTPOJIb, POBEPKY
HCIIOJIHEHUS U CHITHUE C
KOHTPOJISL.
37 OTtBeT. 0 16
38 OTBerT. a 10
1 6 — nomnHbIH npaBMIBHBINA 0TBET; 0 6 —
39 OTtBer. a, 0
OCTaJIbHBIC CITy4Yan
40 OtBeT. 2,0, B, T 16
1 6 — mosHOE MpaBUILHOE COOTBETCTBHUE; 0 6 —
41 OtBer. a,B, 0, T P ’
OCTaJbHBIC CITyYan
42 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
9TajoHHBIH oTBeT. baza
43 30
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Ne

BUJ1a JOKYMEHTA, J1aTa,
pETrUCTPalMOHHBIN HOMED,
3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT,
MOJIIHUCH.

BepHbiii oTBeT Kpurepun
3ajaHus
CUCTeMAaTHU3UpPOBaHHAS
COBOKYITHOCTh CBEJICHUH O
JOKYMEHTaX OpraHu3allny,
o0ecIeunBaromas ux Mmouck,
XpaHEHHUE U CIIPaBOYHO-
nH(pOpMaITMOHHOE
o0CITy)KHBaHHE.
44 OrtBerT. a 16
45 OrtBer. 6 16
1 6 — moNHBINA TpaBUIILHBIN 0TBET; 0 6 —
46 OTtBeT. 2,0, B
OCTaJbHBIC CITyYan
47 OrtBerT. a 16
JTan0HHBII 0TBeT. OCHOBHBIC
PEKBUBHTHI CITYKEOHOTO
JOKYMEHTa: HauMEHOBaHUE . .
3 6 — noJHBII NpaBUIBHBINA OTBET; 1 6 — OTBeT
OpraHu3aly, HAaMMEHOBaHHE . .
48 NPaBUJIBHBIHN, HO HE MONHBINA; 0 6 —

HEMPaBUIBHBIA OTBET

Ilepeuens 6onpocos K 3auemy ¢ OUEHKOI

1. Tlpuem u nepBuuHas 00pabOTKa BXOAALINX TOKYMEHTOB.

2. PCFI/ICTpaHI/IH BXOOAIIHUX TOKYMEHTOB C MCITIOJIB30BAHUEM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CHUCTEM.

3. Ilepepaua TOKYMEHTOB Ha UCIIOJHEHHUE C YUETOM PE3OJIIOLIMM PYKOBOAUTENIEH

OpraHu3aIyy.

OdopMieHre pe30IIONHA U TOPYUEHUH.

KoHTpo:b ucnonHenus JOKyMEHTOB B OpraHU3allUH.

Benenne 0a3 naHHBIX TOKYMEHTOB OpraHU3aIUH.

CrpaBouHO-HH(pOpMaIOHHAast paboTa O JOKYMEHTaM.

4
5
6. ABTOMaTI/ISI/IpOBaHHBIC CUCTCMbI KOHTPOJIA UCITIOJTHCHU .
7
8
9

O6paboTKa U perucTpanus HCXOAAIICH TOKYMEHTAIIUH.

10. OtnpaBka ncxoas1IeN KOPPECIIOHIEHIINY a/IpeEcaTaM.




11. CocraBnenue u 0ooOpMIICHHE CITY>KEOHBIX IOKYMEHTOB.

12. TpeboBanus K 0HOPMICHUIO PEKBU3UTOB CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.
13. YaudunupoBanusie GOpMbI JOKYMEHTOB.

14. HopmaTtuBHBIC TIPABOBEIE aKTHI B Chepe JTOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUCHUSI.
15. Opraam3anus TOKyMEHTO000pOTa B OpraHU3aIiH.

16. HomeHnkaTypa z1e1 OpraHu3aluy.

17. ®opmupoBanue u ohopMIICHUE JEIT.

18. DkcnepTU3a LIEHHOCTH IOKYMEHTOB.

19. IloaroToBka e K nepeaadye B apxuB.

20. Ucnonp30BaHNE aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM B JICTIOMPOU3BOJICTBE.
21. HopMaTuBHO-IIPaBOBOE PETYIMPOBAHUE JIETONPOU3BOICTBA.

22. Opranusanus paboTsl ¢ 00palIeHUIMHU TPaKAaH.

23. Opraau3zanusi paboThl ¢ KOH(DUICHIIMATLHBIMU JJOKYMEHTaMHU.

24. KOoHTpOJIb U aHATIN3 UCTIOJTHUTEIBCKON JUCITUTUIMHBI.

Kpurtepuu oneHnBaHus YCTHOIO 0TBETa HA BOIIPOCHI.

«5» (0TIMYHO) — 3a TIyOOKOEe M TOJIHOE OBJAJCHHE COJEpKaHMEM yueOHOro marepuania, B
KOTOPOM OOyYaroIuicss CBOOOJHO U YBEPEHHO OpPUEHTHPYETCs; 3a yMEHHE NPAaKTUYECKU
OPUMEHATh TEOPETUYECKUE 3HAaHUS, BBICKAa3bIBaTh U OOOCHOBBIBATH CBOM CYXKICHHS, 32
IPaMOTHOE U JIOTUYHOE U3JI0KEHHUE OTBETA.

«» (XopoIIo) — ecinu OO0yJaroUIUiiCs MOJHO OCBOWJI Y4eOHBI MaTepuai, BiaJeeT HAy4dHO-
NOHATUIHBIM aNmapaToM, OPUEHTUPYETCS B HM3YYECHHOM MaTepHale, OCO3HAHHO IpPUMEHSET
TEOpPETUYECKHE 3HAHUS Ha IMpaKTHKe, 'PAaMOTHO HM3JIaraeT OTBET, HO coJepXaHue u ¢opma
OTBETa UMEIOT OTAEIbHbIC HETOUHOCTH.

«3» (YHOBJIETBOPUTEIILHO) — €CIM OOydJaromuiicss OOHapy)XWBaeT 3HAHWE M TIOHUMaHHE
OCHOBHBIX TOJOXEHUH yueOHOro MaTepualla, HO M3JaraeT €ro HErmoJHO, HEeMOC/IeA0BaTeNbHO,
JIOMyCKaeT HETOYHOCTH B NPUMEHEHHH TEOPETHUECKMX 3HAHUM TpU OTBETE Ha MPAKTHUKO-
OpPUEHTHPOBAHHBIE BOIIPOCHI; HE YMEET 10Ka3aTeIbHO 000CHOBATh COOCTBEHHBIE CYXKIECHUS.

«2» (HEyIOBIETBOPUTEIBHO) — €CIM OOYYAIOIIMICS MMeeT pa3po3HEHHbIE, OECCHCTEMHBIE
3HAHUS, OMYCKAeT OLIMOKH B ONpeAeIeHNN 0a30BbIX MOHATHH, UCKAXKAeT UX CMBICI; HE MOXKET
NPaKTUYECKH IPUMEHSATh TEOPETUYECKHE 3HAHUS.

KpuTtepuu oneHnBaHus 0TYeTa 0 NPAKTHKeE

«5» (oTmmaHO) — paboTa opopmiieHa B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMHU ITPOTPAMMBI TPAKTHKH.
«4» (XOpoII0) — OCHOBHBIE TPeOOBaHUS K O(OPMIIEHHIO OTUETAa O MPAKTHKE BBITOJHEHBI, HO
IIPY ATOM JIOMYIIEHBI HEOUYETHI. B 9acTHOCTH, MMEIOTCSl HETOYHOCTH B M3JIOKEHHH MaTepHala.
«3» (YZOBJIETBOPUTEIFHO) — B O(OPMIICHHH OTYeTa HMMEIOTCS YIYIICHHS, HETOYHOCTH B
U3JI0KCHUU MaTepHaa.

«2» (HEeyIOBJIETBOPUTEIHHO) — MPEJCTABICHHBIM OTYET O MPAKTUKE HE COOTBETCTBYET MAaKETy
oT4eTa 1o MPaKTUKe, He COOII0OICHBI TPEOOBAHMSI, IPEIbSBIIsIEMbIE K 0()OPMIICHUIO OTYETA.
OreHka 3a 3a4eT C OLEHKOM 1O MpaKTUKe OMpeessieTcst Kak CpelHuil 0aul 3a mpeCTaBIeHHbIE
MaTepuaibl C TMPAKTUKH M OTBETHI HA KOHTPOJIbHBIE BOMPOCHL. OIEHKa BBICTABISECTCS IO
MATUOAITFHON TIKAJIE.
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