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1 TEMbI, BBIHECEHHBIE HA CAMOCTOSATEJIBHOE N3YYEHUE

1. OcHoBHbIE IPUHLIUIIBI cOocTaBiIeHMs 1okyMeHTOB Ha [IK. OducHsie mpo-
rpaMMbl Ui paboThl ¢ TOKyMeHTaMu. CUCTEMbl aBTOMAaTH3aLuH JEI0IPOU3BOICTBA.
Hcnonp30BaHne CpaBOYHO-IIPABOBBIX CUCTEM B pabOTE TYPUCTCKUX MPEANIPUATHI.

2. [lepexon Ha 3MEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: MPOOIEMBI U JOCTHXKE-
Hus. ['ocygapcTBeHHass MOMUTHKA B cepe oOpalieHus: 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
®enepanbhble 3aKOHBI «O0 AMeKTpoHHON LKdpoBol moamucu»; «O MepCcoHaTBHBIX
AaHHBIX»; «O0 nHbopManuu, HHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJOTHIX U 3aluTe uH(popma-
LUAW.

3. HopMmartuBHo-meToanueckas 6a3a paboTsl ¢ JoKkyMeHTamMH. MHCTpyKIus
o nenonpou3BoacTBy. Ansoom dopm mokymeHToB. ['OCT P6.30 — 2003. Jlokamns-
HbIE aKThl NpeanpuaTus. OpraHu3alOHHO-TIPABOBBIE JOKYMEHTHI. [ 0Cy1apcTBEHHAs
CUCTEMA JEIIONPOU3BOJICTBA.

4. JIoroBopHasi JOKyMEHTAlMsl TYPUCTCKUX Hpeanpuatuil. TexHomorunve-
CKasl KapTa TypUCTCKOTO MyTEIIECTBUS MO MappyTy. I'paduk 3arpy3ku TypuUCTCKO-
ro NpeAnpusATUs rpynnamMu TYpUCTOB Ha ompenaenaeHHoe BpeMs. MH}opmannoHHbIi
JUCTOK K MYTEBKE TYPUCTCKOrO MyTemecTBUs. biaHKM MyTeBOK TUIIOBOM (OpPMBI
TYP-1. bnanku 10roBopoB ¢ KiueHTamMu. ['paduk ABMKEHUS TI0 MapIIPyTYy.

2 TEMbBI PACYHETHO-TPA®UYECKUX PABOT U PE®EPATOB

- JOKYMEHT U CUCTEMBI JOKYMEHTALINH;
- JIEIOMIPOU3BOCTBO U TOKYMEHTOOOOPOT;

- UCTOPUSI POCCUIICKOTO JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

- 0COOEHHOCTH COBPEMEHHOTO JIEIONPOU3BOICTBA;

- HOPMAaTHUBHO-TIpPaBOBas 0asa J1eJI0NPON3BOJICTBA;

- BUJIbI IOKYMEHTOB M MX KJIacCU(DUKAIUS;

- OCOOEHHOCTH M CYITHOCTh JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecreueHus ynpasie-

HUS;

- 1enu, 3a1aun u pynkuuu ciyxost (JJOY);

- MOPSZOK JBUKEHHS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIlNY;

- CTPYKTypa 1 00bEM JOKYMEHTO000POTa;

- peructpanus u o0padboTka JOKYMEHTOB HEMOCPEICTBEHHBIMU HCIIOTHHU-
TEJISIMU;

- KOHTPOJIb 32 UCTIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB. DOpMBbI KOHTPOJIS;

- yIpaBJieHUYECKasl TOKyMEHTAIMs: TPeOOBaHUs K COCTABICHUIO U 0popM-
JICHUIO;

- pekBu3uT Aokymenta. OdopmieHue pekBu3uToB JokyMeHTOB 1o ['OCT
P 6.30 — 2003;



- Ha3HAYEHUE U COCTaB OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX TOKYMEHTOB;
- CUCTEMa pacHopsIUTENbHON AokyMeHTauu. Kareropum pacnopsiau-
TEJbHBIX JJOKYMEHTOB;
CIIPaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE U CHPABOYHO-AHAIMTUYECKUE OKYMEH-

TBI;

- COCTaB U Ha3HAYEHUE TOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBY;

- 0COOEHHOCTH 00pa0OTKU M XPaHEHUS IOKYMEHTOB T10 TUYHOMY COCTAaBY;

- JeNoBas Mepenucka. Poiap 1e10BoM NEPENUCKU B YIIPABICHYECKOU J1€s-
TenbHOCTU. OCHOBHBIE (DOPMBI AETOBON MEPETIHCKH;

- AKCIIEPTU3A LIEHHOCTU JOKYMEHTOB;

- Y4YEeT, CUCTEMATH3alUs U XpPaHEHUE JOKYMEHTOB;

- OCHOBHbIE TPUHIUIIBI (POPMUPOBAHUS A€ U UX XPAHEHUS;

- MOPSIIOK Niepenayu jiea B apxuB. OCHOBHBIE MPUHLHUIIBI apXUBHOTO Xpa-
HEHHUS TOKYMEHTALINH;

- perucrpanys U y4eT JoKyMeHTauuu. OpraHnusanusi KOHTPOJISA 3a UCIOJI-
HEHUEM JJOKYMEHTOB;

- PETrYJIMPOBAHKUE TOKYMEHTOIIOTOKOB;

- OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTEIIbHBIE JOKYMEHTBI Typoneparo-
pa/TypareHTa;

- CIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIC TOKYMEHTBI TypOIepaTopa/TyparcHra;

- npodeccuoHaNIbHAsg JOKYMEHTAIUs TYPUCTCKUX MPEANPUATHIA;

- JOKYMEHTBI, PErIAMEHTHPYIOLIME OTHOIIECHUS TypolepaTropa/TypareHra
C TYpUCTaMU;

- JOKYMEHTBI, PErJaMEHTUPYIOIINE OTHOLIEHUs Typoleparopa ¢ areHTa-
MU,

- JOKYMEHTBI, PErIAMEHTUPYIOLIME OTHOIICHHS Typolneparopa ¢ MoCTaB-

IMKaMU TYPUCTCKHUX YCIIYT;

- JOKYMEHTBI, PETJIAMEHTUPYIOIIHNE OTHOLIECHUS TypOIlepaTopa ¢ AEJIOBbI-
MU MapTHepaMu. JJoroBopHas JOKyMEHTALHs TYPUCTCKUX PEANPUSITUH.

Jlnst 3a0uHOM QopMbl 0Oy4YEHHMS KOHTPOJbHAs paboTa MpoOBOAMUTCS B (popme
KOMITBIOTEPHOTO TecThpoBaHus Ha 6aze [IMKO.



3 BOITPOCHI JJIS1 UTOTOBOI'O KOHTPOJISI 3SHAHUI

Bomnpocs! 17151 OLIEeHKHU pe3yJibTaTa ocBOeHud ''3HaTh'':

1) Uto o3HavaeT MOHATUS «MHPOPMALIUS, «TOKYMEHT», «I0OKYMEHTO000POTY,
«JIOKYMEHTallMOHHOE 00ecriedeHUe YIPaBICHUS».

2) Yto Takoe JOKYMEHT U CHUCTEMbI IOKyMeHTanuu? Jenonpon3BocTBO U J10-
KyMEHT0000pOT?

3) Ucropust pocCUIICKOTO AEI0NPOU3BOACTBA?

4) Kakue ObIBalOT 0COOEHHOCTH COBPEMEHHOTO JIEJIONPOU3BOICTBA?

5) KakoBa HOpMaTHBHO-TIpaBoOBas 0aza AeI0NpPOU3BOACTBA?

6) Bunbl TOKYMEHTOB 1 UX Ki1acCU(pUKAIH?

7) OyHKIIUU JOKYMEHTOB?

8) Kakue ObIBaroT 11eu, 3a1aun U PyHkuuu ciryxosi (JI0Y)?

9) lopsinok nBUX)EHUS JOKYMEHTOB B opranuzanuu? CTpykTypa U o0beM J10-
KyMeHToobopoTa?

10) KakoBa knaccudukaius yrnpaBieHYeCKUX TOKYMEHTOB?

11) Kak opopmitsitor pekBusuthl jokymenTos (o 'OCT P 6.30 — 2003)?

12) Ha3HaueHue u cOCTaB OPraHU3AIMOHHO - PACIOPSIAUTEIBHBIX JTOKYMEH-
TOB?

13) CucteMmy pacnopsiguTeIbHONU JOKYMEHTAIUHU?

14) HazBanus KaTeropuu pactnopsauTeNbHbIX JTOKYMEHTOB?

15) Yro Takoe crnpaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIE U CIPABOYHO-AHATUTHUYECKUE
JTOKYMEHTHI?

16) Uto Takoe Ha3HaYEHUE U COCTaB CIPABOYHO-MH(DOPMAIIMOHHBIX TOKYMEH-
TOB?

17) Knaccudukaium cupaBouyHO-MHPOPMALIMOHHBIX JTOKYMEHTOB?

18) Ha3naueHue U cocTaB M CHPaBOYHO-AaHATUTHYECKHX JOKyMeHTOB. Kiac-
cuuKaIus CpaBOYHO-aHATUTHYECKUX JTOKYMEHTOB?

19) CoctaB u Ha3HaAYEHUE JOKYMEHTOB I10 JUYHOMY COCTaBy?

20) 3HaueHue IeT0BOM NEepenucKu?

21) KakoBa poib Ae10BOM NEPENUCKH B YIIPABICHYECKON JEATEIIbHOCTH?

22) KakoBbI OCHOBHBIE (POPMBI I€TTOBOM MEPETIUCKH?

23) CTpyKTypy U HOPMAaTUBHO-IIPABOBOE PETYJIIMPOBAHUE APXUBHBIX OPTaHOB B
P®?

Bonipocsl 17151 OlleHKHU pe3yJabTaTa ocBoeHus ""Ymern'':

1) PeructpupoBaTh 1 00pabaThiBaTh JOKYMEHTHI HEMOCPEICTBEHHBIMU UCIIOJI-
HUTEISIMU.

2) KonTtposnpoBaTh UCTIOJIHEHHUE JOKYMEHTOB. DOpMBI KOHTPOJIS.

3) YnopaBnsaTe fOKyMEHTalMeNH: TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U 0(hOPMIICHHIO.

4) CocrtaBiath OlaHK JOKYMEHTA: MpaBuiia oopmiieHus OJaHKOB U PacIoio-
KEHUE PEKBU3UTOB.

5) CocrtaBnsath 1 0GOPMIISTH OTAEIbHbIE BUABI OPTaHU3ALMOHHBIX TOKYMEH-
TOB. [IprMepbl OpraHu3alMOHHBIX JOKYMEHTOB.
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6) Ha3Bath ocHOBHbIE (OPMBI PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB. [Ipumepnt
pacnopsiAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

7) Iloka3aTh mpaBHJIa COCTABJICHUSI CIPABOYHO-MH(OPMALMOHHBIX TOKYMEH-
ToB. [IpuMepsl cipaBOYHO-MHPOPMALTUOHHBIX JOKYMEHTOB.

8) Iloka3aTh mpaBuia COCTaBJIECHUS CIIPABOYHO-AHAJIUTHUECKUX JTIOKYMEHTOB.
[Ipumepsl cripaBOYHO-aHATUTUUECKUX IOKYMEHTOB.

9) HazBatb ocobeHHOCTH 00pabOTKU M XpaHEHUS! TOKYMEHTOB I10 JINYHOMY CO-
CTaBy.

10) Iloka3aTh moOCIEIOBATEIHLHOCTh OGOPMIICHHUS JOKYMEHTOB IIPU TPYIO-
YCTPOMCTBE U yBOJIbHEHUH PaOOTHHUKA.

11) OpranuzoBath paboTy ¢ KOPpPECHOHIEHTaMH, COAEPKAIIUMU KOHPUACH-
[[UATbHBIC CBE/ICHUA.

12) WUcnonb3oBaTh mpaBuia U HoOpMbl KOMMEPUECKON MEPENUCKH C 3apyOexK-
HBIMU [TaPTHEPAMHU.

13) OpranuszoBarh pabOTy ¢ KOPpPECHOHJEHTaMH, COAEpKAIIUMU KOHPUACH-
[[UAJIbHBIE CBE/ICHUS.

14) CocraBuUTh CBOJHYIO HOMEHKJIATYypy Ji€J OpraHu3aluu (CTPYKTYpHOIO
oApa3ieieHus) U ee crenudpuieckue 0COOCHHOCTH.

15) Ha3BaTh OCHOBHBIE IPUHLIUIIBI (POPMUPOBAHUS JI€T U UX XPAHEHHUSL.

16) [ToAroTOBUTH JOKYMEHTHI | JieTIa K Mepeiade B apXUB OPraHU3aIINY.

17) Ha3Bath nopsaok nepegadu aei B apXxuB. OCHOBHbIE TPUHIIUIIBI ApXUBHO-
rO XpaHEHUs TOKyMEHTAIIHH.

18) Panimonanu3upoBath paboTy ¢ TOKYMEHTaMH B paMkax ciy»0s1 JIOVY.

19) PeructpupoBaTh U BECTU y4YeT NOKyMeHTalMu. Opranu3anusi KOHTPOJIS 3a
HCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB. PerynupoBanue TOKyMEHTOMOTOKOB.

Bomnpocs! AJis1 O1leHKH pe3yJabTaTta ocBOeHus '"'"MMeTh HaBbIKH'':

1) Opranuzaiueit paboThI ¢ TOKyMEHTaMHU.

2) OcoOEHHOCTSIMU M CYIIHOCTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECreYeHUs! yIpaB-
JICHUS.

3) DKcnepTU30il IEHHOCTU JJOKYMEHTOB.

4) Ydetom, cucTeMaTr3alyend U XpaHEHUEM IOKYMEHTOB.

5) OCHOBHBIMY IPUHIMIIAMH IEPBUYHOIO XPAHEHMSI TOKYMEHTALIHN.

6) CoBpeMEHHBIMH CIOCOOAMU U TEXHUKON CO3/IaHUS IOKYMEHTOB. DJIEKTPOH-
HBII TOKYMEHTOOOOPOT.

7) lcnonb30BaHMEM KOMIBIOTEPHBIX MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUI B padoTe
C IOKYMEHTaMH.

8) Ucnonb3oBanuem MuTepHeTa B paboTe C JOKyMEHTAMH.
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