OueHouHbIe cpeCcTBA ISl MPOBEAECHUS ATTECTALNH
Mo JUCHUIUIHHE «/[eJI0NPOU3BOACTBO B MEeIMKO-COLMAJILHOM padoTe»
st ooydaromuxesa 2021 roga nocryniieHust
10 00pa3oBaTeIbLHON MporpamMme
39.03.02 «CoumnasabHas padoray,
npodpuianb «Meauko-couuaabHass padoTa ¢ HaceJIeHueM»,
(bakasaBpmar),
¢popma 00yueHus1 ouHast
Ha 2024- 2025 y4yeOHbIii rog

[IpomexxyTouHas arrecTanus MO IUCHUILIMHE HPOBOIUTCS B (opme
HK3aMeHa.

[TpomexyTouHas arTecTalMsi BKJIIOYACT CICAYIOUIME THUIMbI 3aJaHuil:
OLICHKa OCBOCHMS MPAKTUUYECKUX HABBIKOB (YMEHHIT), coOeceoBaHuE.

TunoBble KOHTPOJIbHBIE 3aJlaHUsl WM WHBbIE MaTepHalibl, HEOOXOAUMbIE
IUIs OLICHKM 3HAHUM, YMEHHUI, HaBBIKOB M (WJIM) ONbITA JAEATEIbHOCTH,
XapaKTEePU3YIOIINUX 3TAIbl POPMUPOBAHUS KOMIIETCHIIUN.

[lepeueHp KOHTPOJIBHBIX BOMPOCOB ISl cCOOECEeIOBaHMS JIJIsl TPOBEPKH
MPOMEXYTOYHOM aTTECTAlMK 1O AUCIUILIMHE, IPOBEPSIOINE 3HAHUS B paMKax

KOMIICTCHIINHU.

KOHTpO.]IbHI)Ie BOIIPOCHI AJIs HpOMe)KyTO‘lHOﬁ arTrecranmm

1. TocynapcTBeHHas 1 KOMMeEpUeCcKas TaitHa

2. JloxnamHas/o0ObsICHUTETbHAS/CITyKeOHAs 3aIicKa: 0COOEHHOCTH
COCTaBJICHUSI, BUJIbI

3. Knaccuduxkaius 10KyMEHTOB

4. KoHTpOJIb UCTIOJTHEHUS TOKYMEHTOB

5. JlokanbHble W HOPMAaTUBHBIE aKTbl MO JEJIONPOU3BOJACTBY: YCTaB,
JOJKHOCTHAsI HHCTPYKIIHSL, MTOJIOKEHHUE O CTPYKTYPHOM OJIpa3AesieHuu

6. OOmue npaBuia pa3MenIeHUs] peKBU3UTOB Ha OJIaHKE OpTraHU3aIIIH.

7. O6mume TpedboBaHUs K 0OPMIICHUIO TOKYMEHTOB

8. Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH Ha MPeIIpUITHN

9. Opranusanus paboThI c JNOKYMEHTaMH, COJIEPKAILIUMU

KOH(UIEHIIMAJIbHBIE CBECHUS
10.Opranu3zanus paboThl CeKpeTapst pyKOBOJIUTEIS COLIUAIBHON 3aIUThI
11.0cHoBHBIE 3amaul W (QYHKOUU  CIYXObl  JTOKYMEHTAllHOHHOTO
obecrnieuenus ynpasienus (JJOY).



12.0cobennocTr paboThl C MOCTYNAIOUIMME (HE TpaXKAaH), OTIPABISIEMbIMU
U BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMHU

13.0cobeHHOCTH cOCTaBlIeHUs U O(OPMIIEHUS OCHOBHBIX JOKYMEHTOB
yHIpaBIEHUS

14.TToaroToBKa Aen AJjis Iepeadyd B apXuB

15.IlonsiTiE  AETONPOU3BOACTBA M JAOKYMEHTAI[MOHHOTO  O0OECIEUEHHUS
yIpaBIeHUS

16.1ToHATHE HCTIOTHEHUS TOKYMEHTA

17.IloHsiTHE O NOKYMEHTAaxX, COJEpKalMX HH(QOpPMAIHMIO C OTpaHUYECHHBIM
JOCTYIIOM

18.ITonaTre 0 TOKyMEHTO000pOTE

19.Pabora Word, Excel wuHbIX mnpodeccMoHaTbHBIX NpPOTpaMM B
JIEJIOITPOU3BOICTBE. [Mudposuzamus B cucreMe KOHTPOJIS
nenornpous3BoAcTBa. Crneuuduka IeI0NMPOU3BOJACTBA B  COLMAIBHON
pabote (MemauKOo-couuaIbHOM padoTe ¢ y4eToM HOPMATHUBHO-IPABOBBIX
akToB Mun3npasa P®D)

20.Pabota c oOpameHussMH TpaxJaH B KOMHUTET IO COIMAJIbHOU
3aIIUTE/KOMUTET 3APaBOOXPAHEHHUS

21.Posib uCTIOTHUTEISI JOKYMEHTOB B IOCTAHOBKE JIEJIONPOU3BO/ICTBA

22.COoBpEeMEHHBIE TEXHOJIOTMU aBTOMATU3ALUH JIEJIONTPOU3BOICTBA

23.CocTaB pPEKBU3UTOB JOKYMEHTOB, UX COAEPKAHUE U PACIIOJIOKEHHUE B
JOKYMEHTE

24.CocTraBieHue HOMEHKIATyphl e

25.Cnenuduka s3bIKa CiIy>KeOHbIX JOKYMEHTOB

26.Ctpykrypa, conepxanue, obiactb mpuMeHeHus crangapta ['OCT
P7.0.97-2016

27.TpeGoBanusi NEHCTBYIOIINX HOPMATUBHBIX aKTOB K JOKYMEHTAIIMOHHOMY
00ecreyeHno JeATeNbHOCTH yUpexaeHuil MuHHucTepcTBa Tpyda H
conuanbHOM 3amuTsl PO

28.Yuudukanuss TOKYMEHTOB JIIEKTPOHHOTO JOKyMEHTooOOopoTa (s
npumepa — cucrema Directum)

29.2neKTpoHHBIN JOKYMEHT0000poT. OCHOBHBIE (DYHKIIUU U MPEUMYIIECTBA
CUCTEMBI

30.5I3bIK ¥ CTUJIb TOKYMEHTOB

Paccmotpeno Ha 3acemanum Kadeapbl MEIUKO-COIUATBHBIX TEXHOJOTHH C KYypCOM
nenaroruku 1 OT JTIO «13» utons 2024r., npotokon Ne 11

M B,M.YmxoBa

3aBenyronuii kadeapoit



