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1.INTAHUPYEMBIE PE3YJIbTATBI OCBOEHUA JUCHUITTINHbI
B pe3ynbraTe 0CBOCHUS NUCIMILIMHBI 00Yy4alOLUIHiCs JOIKEH:

Kon HaunMeHoBaHHe 00IUX KOMIIETECHIIHI

OK 01. Boeibupate cmocoObl  pemieHuss 3agad  npo(ecCHOHANBHOM e TeIbHOCTH
MIPUMEHUTEIBHO K Pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM

OK 02. Hcnonb30BaTh COBpEMEHHBIE CpEICTBAa MOMCKA, aHalM3a M HHTEPIpETaINH
uHpopManui, W UHGOPMALMOHHBIE TEXHOJIOTUU 7S BBINOJHEHUSA 3a]a4
npodeccHoHaNbHOM e TENbHOCTH

OK 03. [TmanupoBaTh M peann30BbIBaTh COOCTBEHHOE MPOPECCUOHATBHOE U TMYHOCTHOE
pa3BUTHE, NPEANPUHUMATEIBCKYIO JEATENLHOCTh B MpodeccuoHanbHoi chepe,
WCTIOJIB30BaTh 3HAHUS MO MPaBOBOH M ()MHAHCOBOW IPaMOTHOCTH B Pa3IHYHBIX
JKM3HCHHBIX CUTyalluiaX

OK 04. OddekTHBHO B3aUMOIEHCTBOBATh U PaOOTATh B KOJIJICKTHBE U KOMaH/Ie

OK 05. Ocy1ecTBISATh YCTHYI0 U NMHCbMEHHYI0 KOMMYHHMKALUIO Ha TOCYJapCTBEHHOM
s3pike  Poccuiickoit ®exepanuu ¢ y4yeToM OCOOCHHOCTEH COIMAILHOTO H
KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTa

OK 09. [Tonp3oBaTbess MPOQECCHOHATBPHON JOKyMEHTAalMel Ha ToCylapCTBEHHOM U
HHOCTPAHHOM A3bIKax

1.1.2. [Tepeyens npodeccroHaTbHBIX KOMITETCHITHI

Kon HaumeHoBaHMe BUI0B 1eATEJILHOCTH U NPOGeCCHOHATBHBIX KOMIIEeTeHINH
BI1 JIOKyMEHTHUpOBaHHE YIPABICHYECKOW AEATEILHOCTH U OpraHu3anus pabdoThI C
JIOKyMEHTaMu

K 1.1. | OcymecTBisITh TpUeM, MEPBUYHYI0 0O0paOOTKY M PETHCTPAIMIO MOCTYHAIOIICH
KOPPECTIOHICHIIUU B TOM YHUCJIE C UCTIOIh30BaHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

I[IK 1.2. | IlepenaBath TOKYMEHTHI Ha UCIIOJHEHHUE B MOJAPA3/ICICHHUS C YYETOM PE30JIIOIUN
PYKOBOJMTEIICH OpraHu3aIliu.

IIK 1.3. OcyH_IeCTBJ'IHTB KOHTPOJIb UCITOJIHCHUA JOKYMCHTOB B OpraHu3alunu, B TOM YHUCJIC C
HCIIOJIb30BAHUCM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTCM.

IIK 1.4. | Bectu 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpPTaHHM3AIMH U CIIPABOYHO-UH(DOPMAIIMOHHYIO
paboTy 10 HUM.

IIK 1.5. | OcymecTBaaTs 00pabOTKy, pETUCTPAINIO U OTIPABKY UCXOIAIICH TOKYMEHTAIIUH
azipecaTam, B TOM YHUCJIE C UCTIOJIb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

K 1.6. | OcymiecTBasATh cocTaBieHHE U 0pOpMIIeHHE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB HAa OCHOBE
TpeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AKTOB.

1.1.3. B pesynbraTe ocBOeHUS MPO(HECCHOHATEHOTO MOl O0YYArONIUICS JOKEH:

Bnaners HaBbIKAMU [Tpuem n nepBuyHas 00pabOTKa BXOISAIUX TOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHHUE U COPTUPOBKA JOKYMEHTOB Ha
PErUCTPUPYEMBIE U HEPETUCTPUPYEMBIE

[logroroBka  BXOASIIMX  JOKYMEHTOB  JUIsl  PacCCMOTPEHHS
PYKOBOAUTEIIEM.

Perucrtpanus BXoAAIIUX JOKYMEHTOB.

Opranuzanus JOCTaBKU JOKYMEHTOB UCIIOJIHUTEIISIM.

KOHTpOJ'IB HUCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB B OpraHH3aluu.




Benenue 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3allHH.

Benenue nHGpOpMamoOHHO-CIIPAaBOYHON PAOOTHI.

OO0paboTka, perucTpaius U OTIPaBKa UCXOASIINX TOKYMEHTOB
CocraBienue 1 0popMIICHHE CITY>)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

Ymers

[TpoBepsaTh MPaBUIIBHOCTH JOCTABKH KOPPECTIOHICHITUH;
MPAaBUIBHOCTD U LIEJIOCTHOCTD BIIOXKEHHS.

OueHnBaTh coiepKaHue MOCTYMHUBIINX JTOKYMEHTOB C LIENBIO UX
pacrpeneneHus.

[Tonp30BaThCsl aBTOMAaTH3MPOBAHHBIMU CHCTEMaMH y4eTa,
perucTpanyy npu padore ¢ JOKyMEHTaMH OpraHU3aInu.
OmnpenensaTe MapHIpyT ABMKEHHS KOHKPETHOTO IOKYMEHTA U
JTOBOJHTH JIOKYMEHTBI 10 UCIIOJIHUTEJICH B OIPE/ICIICHHBIE CPOKH
PabotaThb co Bceil COBOKYMHOCTBIO HH()OPMAIIMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB OpraHU3alluu.

Bectu yueTr npoxoxaeHus T0KyMEHTaJIbHBIX MAaTepHAIIOB.
ITocTaHOBKA TOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb.

Ocy1iecTBIATh IPOMEKYTOUHBIA KOHTPOJIb U KOHTPOJIb MIPH
HACTYIUICHUH JaThl UCIIOTHEHHUS.

WudopmupoBath pyKOBOAUTENS 00 UCTIOTHEHHUH.

CHSATBH TOKYMEHT C KOHTPOJISI ¥ HANPaBUTh UCTIOJTHEHHBIN TOKYMEHT
B JIETIO.

O060011aTh U AaHATM3UPOBATH PE3YJILTATH KOHTPOJIA 32
WCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

[Tonmp30BaTbCst aBTOMAaTH3MPOBAHHBIMU CHCTEMAaMH y4eTa,
perucTpanyu, KOHTPOJIS U HH(POPMAITHOHHO-CIIPaBOYHBIMHU
CHCTEMaMH TpH padoTe C JOKYMEHTaMHU OpraHU3aIHH.
[Tonmp30BaTbest 6a3aMu JAHHBIX, B TOM YHCIIE yIAICHHO.

Bectn y4eT TOKyMEHTOB OpraHU3aIIH.

OcymIecTBISITh CIIPaBOYHO-HH(POPMAIIMOHHYIO PaOboTy C
UCTIONIb30BaHUEM 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTOB.

[Tonp30BaThCsl aBTOMAaTH3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMH ydeTa,
perucTpaIy, KOHTPOJIS U HHYOPMALMOHHO-CITPABOYHBIMH
CHCTeMaMH IpH paboTe C JOKyMEHTaMH OpraHU3alNu.
[TpuMeHATH MpaBUIIa PyCcCKOTO S3bIKA IIPU MTPOBEPKE TOKYMEHTOB
nepes OTHPaBKOH.

[TpoBepsTh NpaBUILHOCTE O)OPMIICHHS M KOMILJIEKTHOCTb
UCXOJISIINX TOKYMEHTOB.

CopTHupoBaTh JOKYMEHTHI [0 cr1oco0am J10CTaBKH, U
HE00XO0IMMOCTH, YIaKOBBIBaTh JJOKYMEHTBI U OIIPABIIATh.
[Tonp30BaTbcss aBTOMAaTU3MPOBAHHBIMU CUCTEMaMH y4eTa,
peructpanuu, THPOPMaIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMHU IIPU
paboTe ¢ TOKyMEHTaMU OpraHU3alHH.

[TpuMeHSTh yCTaHOBIEHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB B 3aBUCIMOCTH OT
BUJIa TOKYMEHTA.

[IpaBubHO pacnonarath U 0QOPMIISITh PEKBU3UTHI HA JIUCTE MPH




COCTaBJIEHUH JJOKYMEHTA.

[TpuMeHATH coBpeMeHHbIE HH(POPMAIIMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTHH Il Pa0OTHI C TOKYMEHTaMH, B TOM YHCIIE JUIS €€
ONITUMH3AIMHU U TTOBBIIIEHUS 3PPEKTUBHOCTH

[IpuMeHATH paBuUiIa PyCCKOTO SI3bIKA.

3HaTh

HopmartuBHble mnpaBoBble akThl W HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE
JOKYMEHTBI,  ONpENeNsIolue  MOPSIOK  JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieueHus yrnpaBicHHUS.

CrtpykTtypa OpraHu3alui, PYKOBOJICTBO CTPYKTYPHBIX
MoJpa3ieICHH.

CoBpemeHHble ~ MH(DOPMAIIMOHHBIE  TEXHOJOTMH  PabOTBHl  C
JOKYMEHTaMH.

[Topsimox paGoThI ¢ MOCTYMAIOUTUMH IOKYMEHTAMHU.

[Topsmox paboTHI ¢ TOKyMEHTaMU MPH NIepejaue UX Ha UCIIOIHEHHUE B
MIO/Ipa3JeJICHNU.

[IpaBuna opranmzammu ¥ (HOPMBI  KOHTPOJS  HCIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB B OpPTaHU3AIIHH.

TUmoBbIE CPOKU MCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

[TpunIUIB pabOTHI CO CPOKOBOM KapTOTEKOM.

Ha3nauenne © TEXHOJOTUS TEKYIIETO M MPEAYNPEAUTEIBHOrO
KOHTPOJISL.

[IpaBuia cocTaBieHUs] aHAIUTUYECKUX CIPaBOK I10 OpraHU3aluu
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH U KOHTPOJIIO UCIIOJHEHNS JOKYMEHTOB.
[IpaBuna co3panus u BeJeHNs 0a3 TaHHBIX CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB
B OpraHHu3aIiHu.

CucreMsl 3IEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa.

[IpaBwiia u CpOKM OTIIPABKH UCXOSIINX JIOKYMCHTOB

Bubl TOKyMEHTOB, HX Ha3HAYCHHE.

TpeOoBanwus, IpeIbABISIEMBIC K JOKYMEHTAM B COOTBETCTBHH C
HOPMAaTUBHBIMH [IPAaBOBBIMU aKTaMU U IOCYJapCTBEHHBIMU
CTaHIapTaMH.

[IpaBuna cocraBnenus u opopmieHuss HHHOPMAITMOHHO-
CIPaBOYHBIX, OPTraHU3AIMOHHBIX, YIIPABICHYECKUX IOKYMEHTOB.

2.0HEHOYHBIE MATEPHAJIbI

Ipumepnvie memsi 014 3cce:

A S e

Ponp nokymeHntanuonHoro obecrnedeHust B 3 HEeKTUBHOM YIIPABICHUN OpraHU3aIUuei.
DBOJIOLIUS CHCTEM JIOKYMEHTO000pOTa: OT OYMaXKHBIX K 3JIEKTPOHHBIM.
HopmatuBHo-nipaBoBas 6a3a aenonpousBoacTa B Poccuiickoit denepannu.
OcobenHocty 0hOpMIICHHUST OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.

[TpuHLIMIIBI cUCTEMAaTU3alUu U KJIacCU(DUKALIMK CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.




6 Opranu3zaius TEKYIEro XpaHeHHUs JOKyMEHTOB B yUPEKICHUHU.

7. DONEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT: MPEUMYIIECTBA, PUCKU U MEPCIIEKTUBBI BHEIPEHMUS.

8 [TpaBuia coctaBieHus: U 0OPMIICHHS EIOBON KOPPECTIOHICHIINH.

9. [Topsimok MOArOTOBKY TIOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPAaHEHHUIO U UX YTHIIU3ALUA.

10.  ABromaTu3zanus J€JONPOU3BOJCTBEHHBIX IIPOLIECCOB: COBPEMEHHBIE IPOTrPAMMHBIE
pelIeHusl.

Ilpumepvr mecmos:

I1o évibopy omeema:

1. Kakoii JOKYMCHT ABJIAACTCA OCHOBHBIM HOPMATHBHO-MCTOAWYCCKUM, YCTAHABJIMBAOIIUM
eIMHBIN TOPSIIOK COCTaBICHHS, O()OPMIICHHUS JOKYMEHTOB U paOOThI C HUMHU B OpraHU3aluu?

a) HOMEHKJIaTypa Jel;

0) persmaMeHT paboThI;

B) TIOJIOKEHUE O TOKYMEHTOO0OPOTE;

I) MHCTPYKIHUS 110 /1eJI0NPOU3BO/ICTBY.

2. Kakoit 'OCT pernaMeHTHpyeT MpaBuiia pa3MelieHus: 1 0(pOpMIICHHS PEKBU3UTOB
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB?

a) 'OCT 6.37-98;

0) 'OCT P 6.30-2003;

B) 'OCT P 6.30-97;

r) EI'C 1OV.

3. Uro takoe hopmyIsip JOKyMeHTa?

a) Ha0op PeKBU3UTOB O(PMIHATBHOTO MUCHMEHHOI0 I0KYMEHTA, PACNIOJI0KEHHBIX B
onpeeJJEHHOM MOCJIeA0BATEIBLHOCTH;

0) onucanue nopska opopMICHUsT PEKBU3UTOB JIUIsl KOHKPETHOTO BUA TOKYMEHTA;

B) (popMa KOHKPETHOTO JIOKyMEHTa, IIOJIrOTOBJICHHAs B BHJIE TeKCTa-TpadapeTa;

r) abyIoH OJIaHKa /ISl CO3AaHUs TOKYMEHTOB.

4. Kaxk oopmisiercs naTa JOKyMeHTa COTIACHO OOIIETIPHHATHIM IPaBUiIaM?
a) puMcKuMU 1udpamMu B popmaTe MeCAI/ToI,

0) cnoBecHO-1IM(POBBIM criocoboM (Hampumep, 5 mapTa 2026 rona);

B) apa0ckumu nudpamu B popmare JeHb.Mecsan.rox (Hanpumep, 05.03.2026);
r) B popmare roja-mecsi-aeHs (Hanpumep, 2026-03-05).

5. Uro BKIIIOYAET B ceOst OTMETKA 00 UCIIOJIHUTENE JOKYMEHTA?
a) TOJIBKO (haMUITUIO U WHUIIMAJIBI HCTIOTHUTEIIS;

0) TOJDKHOCTH ¥ (haMUJTUIO UCTIOTHUTEIIS,

B) HHULMAJIbI, (aMUJINI0 U HOMeP TeJie(DOHA UCTIOJTHUTEJIS

T') IOJIHOE UMS U a/IpeC UCTIOTHUTEIIS.

Ha coomeemcmesue:
Tect 1

YCcTaHOBUTE COOTBETCTBUE MCKAY BUJAMH JOKYMCHTOB U UX XaPAKTCPUCTHUKAMMU:

| Buasl JOKyMEHTOB | XapaKTepUCTUKHU |




1. [Ipukas

A. JIokyMeHT, cofiepKaliii mpoch0y UiTH
HpeaoKeHNe, aJpeCOBAHHbIA PYKOBOJICTBY

2. Ciry>ke0OHast 3amucka

b. IIpaBoBo# aKT, n31aBacMbIi
PYKOBOJUTEINEM JJIsl PELICHUS] OCHOBHBIX U
ONEPATUBHBIX 33]1a4

3. IIpotokon

B. JlokyMeHT, pUKCUPYIOIIHIT X011
00CyX IeHUS BOIPOCOB U MIPUHSATHUS PEIICHUIA
Ha cCOOpaHUsIX

4. 3asBiienue

I'. UadopManimoHHO-CIIPaBOYHBINA JOKYMEHT
JUiss OOMEHA CBEACHUSMHI MEXTY
COTPYAHUKAMHU

Kmou: 1 —Bb,2—1,3—B,4—A.
Tect 2

CooTHecHTe PEKBU3UTHI JOKYMCHTA C UX OIMMCAHUCM!

PexBU3HUTHI TOKYMEHTA

Onucanue

1. I'pu¢ yrBepxaeHus

A. YHHUKaNbHBIN HOMEp TOKyMEHTa U JaTa
€ro co3aHus

2. PeructpaninoHHbIN HOMED

b. Hagnucs, noAaTBepkaaromas cratyc
nokymMmeHnTa (Hanpumep, «Y TBEPKIAIO»)

3. Iloamnuce B. Yka3anue agpecara nokymenra (PUO,
JIOJKHOCTB)
4. Anpecar I'. ®amunus, JOIKHOCTH U

CO6CTB€HHOpy‘IHa$I oAU Ch OTBETCTBEHHOI'O
JIM1a

Kmou: 1 —B,2—A,3—1T1,4—B.
Tecr 3

VYcTaHOBHUTE COOTBETCTBHE MEXTy ITallaMU IOKyMEHTO000pOTa U UX COEPKAHUEM:

Oransl JOKYMEHT0000pOoTa

CojiepkaHue dTana

1. Co3nanue qoKyMeHTa

A. Tlepenada 1oKyMeHTa UCTIOTHUTEIIIO UJIH B
apXuB

2. Peructpanus

b. CocraBiieHune TekcTa JOKyMEHTA,
0hopMJICHHE PEKBHU3HUTOB

3. Ucnomueunue

B. BHecenue naHHbIX O JOKYMEHTE B XKypHal
yuéra

4. Xpanenue

I'. BeimmosiHeHMe IeHCTBHM,
MIPETYCMOTPEHHBIX JOKYMEHTOM

Kmou: 1 —Bb,2—B,3—1,4—A.
Tect 4

CooTHecHTe BUJAbI HOMCHKJIATYPBI A€JI C UX HA3HAYCHUCM:

Bupl HOMEHKIIATYpPBI €T

Hasznauenue

1. TunmoBasa

A. YcTaHaBIMBaeT €IMHbBIN TOPAIOK JUIst
OJIHOTHUITHBIX OpTraHu3aIui

2. IIpumepHas

b. Ucnonp3yeTcs Kak peKOMEHJaus 11
OopraHusaiuii onpeenéHHoN cdepbl

3. UnnuBuayanpHas

B. Pa3pabaTpiBaeTcs A KOHKPETHON




| | OpraHu3aIMM ¢ YIETOM €€ CrielupUKH
Kmrou: 1 —A,2—b,3 —B.

Tect 5

YcTaHOBUTE COOTBETCTBUE MEXKAY CPOKAMU XPAaHEHHUSI IOKYMEHTOB U UX KaTETOPUSMH:

Cpoku XpaHeHHUs Kareropuu TOKyMEHTOB

1.5 ner A. JIndHble nena COTpyJJHUKOB

2.75 ner b. bByxranrepckue oT4EThI

3. IlocTosiHHO B. YcraBel 1 yupeauTeNnbHbIC JOKYMEHTBI
4.3 rona I'. [lepenucka 1o TEKyIMM BOIIPOCAM

Kmou: 1 —I',2—A,3—B,4—b.

IIpumepyl 6onpocos ons sk3amena:

1. PackpoiiTe mNOHATHE «IOKYMEHT» M IEPEUYUCIUTE €ro OCHOBHbIE (YHKIMM B
YIPaBIEHYECKON ACSITEIbHOCTH.

2. Kakne HOpMaTHBHO-NPaBOBBIE AKThl PErYJIMPYIOT JIOKYMEHTAllMOHHOE oOOecreyeHue
ynpasinenus B Poccuiickoit ®denepannn? [IpuBennure 3— npumepa U KpaTKO OXapaKTEpU3yHTe UX
pOJIb.

3. Onummre 3Tanbl OpraHu3alldl JOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHM3alldu: OT MOCTYIUICHUS

JIOKYMEHTA JI0 €70 UCIIOJIHEHN U OTIIPaBKU (WK NEPEaul B apXUB).

4. Yro Takoe HoMeHKiIarypa nen? KakoBbl HOpsAAOK €€ COCTaBICHMS, YTBEPXKICHUS U
UCIIOJIb30BaHUs B paboTe opranu3anuu?

5. Ilepeuncnure OCHOBHBIE BH/IbBl OpPraHU3ALMOHHO-PACHIOPSAUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB U
oXapakTepu3yiTe 0COOEHHOCTH O(OPMIIEHUS OJHOTO M3 HUX (Ha BBHIOOp: MpHKa3, MOJOKEHHUE,
yCTaB, JOJKHOCTHAS MHCTPYKIIHS).

6. Kakue pexkBu3nuThl 00s3aTeiabHBl JUIsI NPUAAHUS JOKYMEHTY IOPHJINYECKOW CHIIBI?
[IpuBenuTe npUMepsl MOCTOSHHBIX U IEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB.

7. B uém cocrosiT 0ocoOeHHOCTH paboThl ¢ KOH(PHUICHIUATBHBIMH JTOKyMeHTamMu? Onuimre
MOPSAZIOK UX Yy4Y€Ta, XpaHEHUS U YHUUTOKEHHUS.

8. Kak opranusyercss KOHTpOJIb HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B yupexaeHuu? I[lepeunciure
(GOpMBI U METOJIbI KOHTPOJIS, YKaXKUTE, KaKUe TOKyMEHTHI 0(hOPMIISIOTCS Ha KaXI0M JTarle.

9. KakoBbl coBpeMeHHbIE TEHICHIMM B OpraHu3aluyd paboThl € JOKyMEHTaMH (B T.d.
UCIIOJIb30BAaHUE JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M CHCTEM 3JEKTPOHHOIO JOKyMEHTO0OOpoTa)?
[IpuBeauTe 2—3 npuMepa NpoOrpaMMHBIX PEIIEHUN U OLICHUTE UX MPEUMYIIECTBA.

10. OmnummuTe mopsIoK GOPpMUPOBAHUS | TIEpeIavuu JeNl B apXuB opraHuzanun. Kakue cpoku
XpaHEHUs JOKYMEHTOB  YCTAHOBJIEHBl  3aKOHOAATENIbCTBOM  [UIA  DPa3HbIX  KaTeropui
yIpaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB?



3. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUSA

IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

Kon IIK u OK,
(opmupyembIX B
paMKax MOLYJIst

Kpurepun onenkn

MeToabl OIEHKH

IIK 1.1.

[Honyuyenue u nepBuyHasi 06paboOTKa U perucTpanus
MOCTYTAOUIeH KOPPECTIOHICHIIMH B TOM YHUCIIE C
WCTIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

[IK 1.2.

[lepenaya TOKyMEHTOB Ha UCIOJHEHHUE B
MO/Ipa3/IeJICHUs C YYETOM PE30JIOLUN
PYKOBOAMTENICH OpraHU3aIluu

IIK 1.3.

OCYH_ICCTBJ'ICHI/IG KOHTPOJI UCITOJIHCHHUA JOKYMCHTOB
B OpraHu3alnuvn, B TOM YUCJIC C UCITIOJIb30BAHUEM
ABTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTCM.

IIK 1.4.

Benenue 6a3bl 1aHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aluy 1
CIIPaBOYHO-
WHPOPMALMOHHYIO pabOTy 1O HUM.

IIK 1.5.

OcyuiecTBiieHUE TIpoIecca

00pabOTKH, peruCTpaIiii U OTIIPABKH UCXOISAIICH
JOKYMEHTAIH aJipecaTtaM, B TOM YHCIIE C
HCIOJIb30BaHNEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.6.

CocraBienue 1 0popMIICHHE CITYy>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE TPeOOBaHUI COBPEMEHHBIX
HOPMATHBHBIX MPABOBBIX AKTOB.

OK 01

Br160p crmoco0oB perieHus 3a1a4
PO eCCUOHAIBHON AeATETLHOCTH PUMEHUTEIEHO
K pa3jiIn4YHbIM KOHTCKCTaM

OK 02

Hcnonb30BaHre COBPEMEHHBIX CPEICTB MOUCKA,
aHaiM3a

Y UHTepIpeTanuu nHhopMaluu, u
MH(OPMAaLIMOHHBIE TEXHOJIOTUU AJISl BBITIOTHEHUS
3a/1a4 npodeccuOHANBHOMN 1eATeTbHOCTH

OK 03

[InanupoBanue

U peanu3anusi COOCTBEHHOTO
poeCCHOHATHLHOTO

Y JINYHOCTHOTO Pa3BUTHS, PEANPUHIMATEIIECKOM
JeSITeTbHOCTH

B npodeccuoHanbHoOM chepe, UCIoIb30BaHNE
3HAHHUSA 10 NPABOBOM U (PMHAHCOBON IT'PAMOTHOCTH
B PA3JIMYHBIX )KU3HEHHBIX CHUTYAIHIX

OK 04

DddexkTruBHOE B3aUMOJICHCTBIE
u paboraTth
B KOJUICKTHBE U KOMaH/Ie

OK 05

Ocy1ecTBiIeHUE yCTHON

- TECTUPOBAHUE;
- BBIIIOJIHCHUC
MPAKTUYECKUX
3aJJaHuM;

- BBIIIOJIHCHUEC
3aJaHruM Ha
JK3aMEHE




Y MMCbMEHHOW KOMMYHHKALIMU

Ha roCyIapCTBEHHOM s13blke Poccuiickoi denepannu
C Y4eTOM 0COOEHHOCTEH COIMaIbHOTO

U KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTa

OK 06

[IposiBneHue rpaXkaaHCKO-NIaTPHOTUYECKON
MO3ULUH, JEMOHCTPALMsI OCO3HAHHOIO ITOBEICHUS
Ha OCHOBE TPaJAMLIMOHHBIX 00I€4eI0BEYECKUX
IIEHHOCTEH, B TOM YHCJIIC

C YYETOM I'apMOHM3ALMHN MEKHAMOHATIBHBIX

U MEXPEIUTMO3HBIX OTHOIIEHUH, IPUMEHATh
CTaHJapThl aHTUKOPPYILIMOHHOTO TIOBEICHUS

OK 07

ConelicTBOBHE COXPAHEHUIO OKPYIKAIOIIEH CpeIbl,
pecypcocOepexeHnto, IPUMEHITh 3HAHHS

00 U3MEHEHUH KIIMMaTa, MPUHIIMUITEI OepeKITUBOTO
MIPOU3BOJICTBA, 3(PPEKTUBHO IEHCTBOBATH B
Ype3BbIYANHBIX CUTYAIHSIX

OK 08

Hcnonb3oBanue cpeactBa GuU3NYECKON KyJIbTYphl
IUIl COXPaHEHUS

U YKPEIUICHHs 310POBbsI

B IIpoliecce Npo(ecCuoHaNbHOMN NesITeIbHOCTH

U MOAJIepKaHHsl HE0OXO0AUMOT0 YpOBHs (pu3nyecKon
MOJIrOTOBJIEHHOCTH

OK 09

Hcnonw3oBaHue HpO(l)eCCHOHaHBHOﬁ AOKYMCHTalluU
Ha roCyiapCTBCHHOM U MHOCTPAHHOM S3bIKaX
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