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1. IIpaBuia npoBefeHUs BCTYNUTEIbHOI0 HCTIBITAHUS

BerynuTenbHble UCIBITAHUS MPOBOJATCS B (JOPME KOMIBIOTEPHOTO TECTUPOBAHUS HA PYCCKOM
a3bIke. JlomyckaeTcsi UCIONb30BaHUE B TECTAaX BOMPOCOB (3aJaHMii) ¢ BHIOOPOM OTBETA, KPATKUM U
pa3BEPHYTHIM OTBETOM.

yHI/IBepCI/ITeT MOKCT MMPOBOAUTH (HO 3asBJICHHUIO HOCTYHaIOH_[eFO) BCTYIIUTCIIBHOC UCIBITAHUEC C
HUCIIOJB30BaAHUECM JUCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI IIpu yCJIIOBUH I/I,HCHTI/I(i)I/IKaI_[I/II/I IOCTYyIIaroIux IIpu
caadye BCTYNHUTCIIBHBIX HCIIBITAaHUI (HpaBI/UIa MINpOBCACHUA  BCTYIIUTCIIBHBIX HUCIBITAaHUI  C
HUCIIOJBb30BaHUECM JUCTAaHIIMOHHBIX TCXHOHOFHﬁ)).

Cornacuo m. 31 IlpaBun mpuema Juis mocTymaroumx Ha 0aze cpeaHero mpogecCHOHaTbHOTO
obOpasoBanus cootBercTBytomero npoduiasi, MI'TY um. I'"'M.HocoBa camocTosTensHO omnpenensieT
dbopMy U TEpedYeHb BCTYNUTENBHBIX HUCHBITAHWH, TPU OSTOM ONPEACIs€T COOTBETCTBUE
HampaBlieHHOCTH (mpoduisi) mporpamm OakanaBpuarta, IpOrpaMM CHEMUAIUTETa HAIpaBIEHHOCTU
(mpocunro) cpenHero npodecCHoHAILHOTO 00pPa30BaHUs U COAEP)KAHUE BCTYIMHTEIBHBIX MCIIBITAHUN
Ha Oasze mnpodeccHoHaTBbHOrO 00pa3oBaHWsS B COOTBETCTBHU C HANPABJICHHOCTHIO (TIpodriem)
nporpamMm OakaaBpuara, IpOorpaMM CIECHUAIUTETA, 32 UCKIFOYEHUEM BCTYIIUTEIBHOTO HCIIBITAHUS 110
PYCCKOMY SI3BIKY.

Jnist moctynarommx Ha 6aze cpenHero npoecCHOHAIBFHOTO 00pa30BaHNs HECOOTBETCTBYIOIIETO
npodusns npueM Ha 00ydeHUe MPOBOIUTCS MO pe3yinbTaram EI'D.

BCTYHI/ITGJII)HI)IG HCIIBITAHUSA ITPOBOAATCA B PA3HBIC CPOKU JIA PA3HBIX TI'PYIIT MOCTYIIAIOMIUX.
HOCTyrIaIOH_[I/Iﬁ OJJHOKPATHO C,Z[aéT BCTYIIUTCIIbHBIC  HCIIBITAHUA. .HI/II_[a, HC IIpomcaAIume
BCTYIIMTCIbHBIC HCHBITAHHUA 110 YBa)KI/ITGJILHOf/i IIpHUYUHC, HOIITBGp)KI[éHHOfI JOKYMCHTAJIBHO,
JAOITYCKAIOTCA K CAa4Y€ BCTYIIUTCIbHOI'O UCIIBITAHUS B p63€pBHbIﬁ JCHb.

Bo Bpems mpoBe/ieHus1 BCTYIUTENbHOTO UCIIBITAHUS X YYAaCTHUKAM U JIHUIaM, PUBJIEKAEMbIM K
IIPOBE/ICHUIO, 3alpellaeTcss UMeTh Npu cede M HCHOJIb30BaTh CpeAcTBa MOOWIBHOM cBa3u. He
TOTYCKAETCs WJIN AOMYCKAETCs UCTIOIb30BaHUE CIIPAaBOYHON U y4eOHOM JIUTepaTyphl.

HpI/I HapyIICHHUU TOCTYyHNAarIIUM BO BpEMA INPOBCACHUSA BCTYHHUTCIBHBIX HUCIBITAaHUHN IMpaBUJI
npueMa, YTBCPKICHHBIX YHUBCPCUTCTOM, YIIOJITHOMOYCHHBLIC JOJDKHBIC JIMIA OpPraHu3alii BIIPaBC
YAAIUTB €T0 € MECTAa NPOBCACHUS BCTYIIUTCIIbHOTO UCIIBITAHUA C COCTABJICHUCM aAKTa 00 YAaJICHUH.

Pe3ynbTaThl BCTYNMUTENBHOIO MCHBITAHUS JOBOISTCS JI0 CBEIEHUS aOUTYpUEHTOB HE IO3]HEE
TPEThero pabovero JIHS MOCE MPOBEACHUS BCTYNUTELHOTO UCIIBITAHUS ITyTEM Pa3MElIeHUs Ha caiite
YHUBEPCUTETA.

BpeMH MPpOBCACHUSA UCTIBITAHUSA COCTABIISCT 90 MHHYT.

Tect comepxut 25 3amanuii ¢ BeiOOpoM. TecT dopMupyercs ciydailHbIM oOpa3oM M3 OaHKa
BOIPOCOB, U MpoBepseT MpoduibHble 3HaHUA BbITycKHUKOB CIIO, mocTynaromux Ha poJICTBEHHYIO
nporpammy OakajaBpuaTa/CrenuaaInTeTa.

Z.I[I/ICIII/IIIJII/IHLI, BKJJIIOYCHHBIC B IpOorpamMmy BCTYIIUTEC/IbHOT0 UCIIBITAHUSA

[IporpamMma nmpo@QMIBHOIO BCTYHNHUTEIBHOTO HCIBITAHUSA MO MpeaMery «JloKyMeHTalMoHHOe
oOecrieyeHne yrpaBieHUs» pa3zpaboTaHa B COOTBETCTBUU C COJEpXKaHHEM 00pa30BaTENbHBIX
IpOrpaMM CpenHero MnpodeccuoHalbHOTO 00pa30oBaHMs, COOTBETCTBYIOLIUX YKPYIMHEHHOH rpyre
CHelMaTbHOCTEH, HampaBiIeHUH TMOATOTOBKM WM 00JacTh oOpa3oBaHHs, B KOTOPYIO BXOIUT
HaIpaBJieHUE MOJArOTOBKY OakajlaBpHaTa WM CIIeHHaIbHOCTh CHEIUAINTETa.

Bruttouaer B ce0s cienyromue pa3aensl (MOLyIIH):

Paznen 1. JlokyMeHTHpOBaHUE IEATENbHOCTH OPraHU3aluu, IPEANPUATHS, YUPEKICHUS.
Paznen 2. TexHon0ruu JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHuUs YIIPaBICHHUS.

3.Conep:kanne y4eOHbIX JUCHUILINH



Paznen 1. JlokymeHTHpOBaHHE AEATEILHOCTH OpPraHU3aluu, IPEeINpUITHs, YUpexaeHusd. Tema
1.1. OCcHOBHBIE IOHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHS YIIPaBICHUS

Tema 1.2. Cucrembl JOKyMEHTAIlMOHHOTO oOecmedyeHus  ympaBieHus Tema  1.3.
OpranuzanvoHHO-PACIIOPAIUTENbHAS JOKYMEHTALUS

Tema 1.4. JIokyMEHTHPOBaHHUE TPYAOBBIX IPABOOTHOIICHHMA

Tema 1.5. JlokymeHTamus 1o JEHEKHBIM W (PHHAHCOBO-pacUeTHBIM oreparusm Pazgen 2.
TexHonOrnu JOKyMEHTAalMOHHOTO O0ECIIeUeHHs yIIPaBICHHUS.

Tewma 2.1 Opranuszanus JOKyMEHTO000pOTa

Tema 2.2 ndopmaliioHHbIe TEXHOIOTHH B JOKYMEHTAIIHIOHHOM 00€CIIeYeHUH YIIPABICHUS

4.JIutepatypa AJ15 HOATOTOBKH

1. TOCT P 6.0.8-2003 « Jlemonpou3BOACTBO U apXUBHOE J1e710. TepMHUHBI U ONIPEACIICHUSI. -
M.: U3narenbcTBO cTangapTos, 2013.

2. TOCT P 6.30-2003 «YHu(UIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH. YHU(DUIIMPOBAHHAS
CUCTEMa OpTraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTENFHOM JOKyMEeHTauuu. TpeOoBaHUS K O(OpPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB», IPUHATHINA nocTaHoBieHueM ['occranmapra Poccun ot 3 mapra 2003 r. Ne 65-ct. M.:
N3natensctBO crangaptos 2003.

3. HemompousBoactBo: OOpa3iibl, JokyMeHThl. OpraHu3anusi U TeXHoJorus padbotsl. boiee
120 moxymeHTOB. — 2-¢ u3A., nmepepad u gom./ B.B. I'anaxosa, N.K. KopueB u ap.; nox pen. N.K.
Kopueesa, B.A. Kynpsiesa. — M.: TK Benbu, 13-Bo [IpocnekT, 2006.

4, KupcanoBa M.B.CoBpemeHHOE nem0mpou3BOACTBO: Yueb.mocodbue. — 3-¢ m3a. — M.:
NH®PA-M; HoBocubupck: Cubupckoe cornamenue, 2006 — (Cepust «Briciiee o0pa3oBaHHe»).

5. IlmenkoA.B. [lokymeHTanmoHHoe oOecrniedeHue yrparieHus (Jlemompon3BoacTBO):
Vue6.mocobue. — M.: DOPYM: UHDPA-M, 2006.

6. Poroxun M.IO. J[lokymeHTanmoHHOe oOecrieueHrue yhpaBieHHs: Y4eOHO-TIPaKTHY.
nocobue. — M.: TK Be6mnu, uza-so [Ipocnext, 2008.

7. CokonoB B.C. JlokymeHTanmoHHoe oOecrnieueHue ympaBieHus: YueOnuk/ B.C.
CoxkoiioB. — 2-e u3n. — M.: DOPYM, 2009.

8. CrentokoB M.B.  [lenompousBoactBo.  OpraHuzanusi  JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecnieuenus npeanpusatus. — M.: A-Ilpuopu, 2009.

9. Aoynamze /I. I'. JlokymeHTanMoHHOEe oOecriedeHue ympasieHHus. J[oKyMeHTOoO0OopoT u
nenonpousBojacteo. — M.: HOpaiir, 2020. — 300 c. bacakoB M. MH. JloKyMeHTallMOHHOE
oOecnieueHue ympaBieHusl (c ocHOBaMu apxuBoBeaeHus). — M.: KnoPyc, 2020. - 216 c.

10. BemxypoBa A. b. JlokymMeHTallMOHHOE oOOecledeHue yrpaBieHUs. YdeOHoe
nocobue. — M.:

11. Tymmna WM. A., 3akinea H. A. JlokymeHTtammonHoe oOecrieueHrne TYpPUCTCKON
nesitensHOCTH. — M.: KHOPyc, 2018. — 240 c.

12.  Jloponuna JI. A. JlokymMeHTalmoHHOe oOecriedeHue ynpasieHus. — M.: FOpaiit, 2020. —
234 c.

13. Joponuna JI. A. Opranuzanus W TEXHOJOIHsS JOKYMEHTALMOHHOTO obOecreueHus
yhpaBieHUs: Y4eOHUK M MPaKTUKyM JUIsl akajemuuyeckoro Oakanmaspuara / JI. A. Jloponuna, B. C.
Wpuruxosa. — M.: FOpaiit, 2018. — 233 c.

14. Jloponuna JI. A. OpraHu3zanuss M TEXHOJOTUS JOKYMEHTAallMOHHOTIO oOecredeHus
ynpasnenus. — M.: FOpaiit, 2020. — 234 c.

15. 17.1BanoBa A. FO. Pycckuil s3bIK B J€JI0BOM TOKYMEHTAllMU: YYEOHUK U MPAKTUKYM JUIS
By30B / A. lO. BanoBa. — M.: FOpaiir, 2018. — 157 c.

16. KazakeBuu T. A. JIokyMeHTalMOHHOE OOECIIEYeHUE YIPABICHHS: YICOHUK U MPAKTUKYM
st CITIO / T. A. Kazakesuu, A. U. Tkanuu. — 2-e uzn., uctp. u gom. — M. : FOpaiir, 2018. — 177 c.

17. KazakeBuu T. A. JlokyMeHTanmmoHHOE oOecmnieuenne ympasinenus. — M.: FOpaiit, 2020. —
178 c.

18. Kopuees U. K. JlokymeHnTanmonnoe obecrieuenue ymnpasieHus. — M.: Opaiit, 2020. — 385

19. Kyrymesa T. B. JlokymeHTarimonHoe obecredeHue ymnpasieHus. YdeOHoe mocooue. — M.:



®enukc, 2020. — 238 c.

20. Kyzuenos M. H. JlokymMeHTalmMoHHOE OOECII€YeHNE YIPABICHHS MEPCOHATIOM: y4eOHUK U
npaktukym st CITO / U. H. Ky3nenos. — M.: FOpaiir, 2019. — 521 c.

21. KyszuenoB M. H. [lokymeHTanmoHHOEe oOecrieueHue yrpaBieHus. J[oKyMeHTOOOOpOT U
nenonpou3BoactBo. — M.: FOpaiit, 2020. — 463 c.

22. KyszumenoB M. H. Oprasmzanus ¥ TEXHOJOTHS JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIeUYCHHUS
ynpasiienusi. — M.: FOpaiit, 2019. — 522 c.

23. JlaBpentheBa M. I'. JlokyMeHTaIlMOHHOE OOecIeYeHNE KaapoBOil JESITENBHOCTH B cepe
WHIyCTpUU roctenpuumMctba. — M.: Muadpa-M, 2019. — 100 c.

24. TlomoB A. B. ApxuBoenenue. 3apyoexxnas poccuka: yaeonuk st CI10 / A. B. Tlonos. —
M.: FOpaiir, 2018. — 168 c.

25. CrpaxoB O. A., AnekceeBa T. B. JlokymeHTalmoHHOe 0OO€CIICUCHHE YIPABIICHHUS.
VYuebnuk. — M.: Punoi, 2020. — 132 c.

26. Ilyeanosa H. H. [JoxymenrtannonHnoe obecrieuenue ympasieHus. — M.: Opait, 2020. —
266 c.

27. IllyBamoBa H. H. Opranmzainuss ¥ TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecreyeHus
ynpasnenus. — M.: FOpaiit, 2020. — 266 c.

28. llernos B. II. lokymenTtammonHoe obecrnieuenue ympasienus (JOY). — M.: denukc,
2017. - 16.c.

JlonoTHUTEIbHBIE UCTOUHHUKH:
1.  JlokymeHTauumoHHOe oOOecleyeHUe YNpaBiCHUS: TMPAKTUKYM [0 OpraHU3aluu
paboter opuca/ I.B. Mstauna u np. — Pocros v//1: @enuke, 2007.
2. llepeueHb THIIOBBIX YIPABICHYECKHX JOKYMEHTOB, OOpa3yIOUIMXCS B JEATEIbHOCTH
opraHu3zaiyii, ¢ ykazanuem cpokoB xpanenusi/Pocapxus; BHUNJIA. M., 2000.

3. P
oroxxud M.1O. CnipaBounuk 1o aenornpou3Bozactsy (+ CD). — Cu6.: I[Turep, 2009.
4.  CreniokoB M.B. OO0pasupl, 1abaoHbI JOKYMEHTOB MO JEIONPOU3BOACTBY. — M.:
Allpuopu, 2009.
5. Aoynmamse JI. I'. JlokyMeHTallMOHHOE OOECICUCHUE YIPABICHHS IMEepCOHATOM. — M.:

FOpaiit, 2020. — 300 c.

5. le/IMepH])Iﬁ BapUAaHT BCTYIIUTEC/ILHOIO UCIIBITAHUS

1. PaccTosinue MeKy OCHOBAHHSIMH CMEKHBIX CTPOK 3TO
A) ciyxeOHoe rmose
B) nosoxenue TadynsaTopa
C) pabouee mone
D) untepBan

2. PekBH3UT — 3TO
A) o0s13aTeNbHBIN PU3HAK HA JOKYMEHTE, YCTAHOBJIEHHBIN 3aKOHOM
B) cucrema qokymeHTaIUH
C) ciyxebHOE moIte
D) pabouee mose

3. PexBU3HUT “BH3a 03HAKOMJIEHHS” BBITJIAIUT CJIEYIOIIIM 00pa3om:
A) cexperaps /1 @.11.0. 00.00.00
B) ropuct 11/ 00.00.00
C) cexperapp ©.1.0. a/m 00.00.00
D) ¢ npukazom o3znakomies: i/ 00.00.00

4. CBoa npaBuJi, peryJupyouux J1eATeJbHOCTh OPraHu3aluiil, X B3aUMOOTHOIIEHHS C IPYTUMHU
OPraHM3alMsIMU U FPAKIAHAMU, IPABa U 00SI3aHHOCTH B cepe
rocy1apCTBEeHHOM UJIM X03SCTBEHHOM AeSITeJIbHOCTH — 3TO



A) mTatHOE pacIucaHue

B) monokenune

C) I0/DKHOCTHAST MHCTPYKIIHS
D) ycraB

5. Cucrema 10KyMeHTALMU — 3TO
A) COBOKYITHOCTBIO B3aMMOYBS3aHHBIX JOKYMEHTOB, IPHUMEHSICMBIX B OIpPEICIEHHON cdepe
JIEATEILHOCTH
B) cOBOKYITHOCTh PEKBH3HTOB
C) HOKyMEHT, cojiepsKallinii NePBUIHYI0 HH(POPMAIUIO
D) cucrema JOKyMEHTAIMH, CO3/IaHHAs 110 SUHBIM MPaBHJIaM U TPEOOBAHUSIM

6. COBOKYNHOCTb B3aMMOYBSI3AHHBIX JIOKYMEHTOB, QYHKIIMOHUPYIOIIUX B cepe ynpaBjieHUus —
ITO

A) xaspoBasi JOKyMEHTAIUs

B) Gyxranxrepckast JOKyMEHTAIIUS

C) TexHu4ecKas JOKyMEHTAIHs

D) OP/]

/. COBOKYNNHOCTH /IOKYMEHTOB, OTPAKAKIIHNX PACTOPAINTEIBHYIO 1eATeJIbHOCTh — 3TO
A) OTYETHBIC JOKYMECHTBI
B) nHpopManoHHO-CIIPaBOYHBIC JOKYMEHTHI
C) pacniopsiuTeNnbHbIC JOKYMEHTHI
D) opraHu3annoHHbIE TOKYMEHTBI

8. COBOKYNHOCTH JOKYMEHTOB, cojep:Kalux HHpopManuio o (PaKTHYECKOM MOJIOKEHUH [eJl,
CJIy’KalMX OCHOBAHMEM /LISl IPUHSATHS PelleHuii, U3JaHUsI PACHOPSANTE]bHBIX JOKYMEHTOB —
3TO

A) pacnopsuTeTbHbIC TOKYMEHTBI

B) opranu3zannoHHbIC TOKYMEHTBI

C) oTyeTHbIC JOKYMEHTHI

D) undopmMaoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI

6.1Ikana OIICHUBAHUA BCTYNNUTEC/IBbHOIO UCIIBITAHUSA

OrneHka 3a BCTYNUTENIBHOE HCHBITAHUE BBICTaBIsieTcss B Auamasone oT 0 mo 100 Gamsos.
MuHUMaIbHOE KOJIMYECTBO OAJIOB YCIEIIHOTO TIPOXOXKICHUS BCTYMHUTEIbHOrO uchbiTanus 40
0am1oB. 3a KKl TPABUIIbHBIN OTBET a0UTYpUEHT moiy4aet 4 Oamnna.

[IporpaMmMy BCTYNUTENBHOTO HCHBITaHUS pa3paboTai: 3aB.Kad. MEJAroru4eckoro oOpa3oBaHUS U
nokymeHTtoBenenuss C.C.Bennkanosa



