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[Iporpamma  BCTYNMTENBHOTO  HCHOBbITAaHUA  pa3paboraHa Ha  0Oase
(enepanbHbIX TOCYJAapCTBEHHBIX O00pa30BATENbHBIX CTAaHJAPTOB  CPEIHErO
CIELMAIILHOIO 00pa30BaHus 10 CIENUAIBHOCTIM:

46.02.01 JoxymeHTamMOHHOE 0OECTIEUeHHE YIIPABJICHHS U ApXUBOBEICHUE

TEMA 1. ITPABOBBIE OCHOBbBI JOKYMEHTALITMOHHOI' O
OBECIIEYEHUMA YVIIPABJIEHUA

ConepxaHue TeMBbI:

QenepanbHble  3aKOHBI B cdhepe  HUHPoOpMAUMKU M YIpaBICHUS
nokymeHTtanueil. [IpaBoBoe peryiaupoBaHHE JOKYMEHTUPOBAHUS W OpraHU3AlUU
paboThI C YIIpaBIeHYECKUMU JOKYMEHTAMH, B TOM YUCJIE OIPaHUYEHHOT0 JA0CTYyIA.
IIpaBusia WCHONB30BaHUs DJIEKTPOHHOW mnonanucu. IIpaBoBoe peryaupoBaHue
opraHu3anuu apxuBHoro jiena B PO u paboThl ¢ apXMBHBIMU JJOKYMEHTaMHU.

[IpuMepHbIE BOIIPOCHI:
1.Kaxoii knaccudukarop 3aKperuisieT KoaAupuKaiuo BUJ0B U pa3HOBUIHOCTEH
JOKYMEHTOB?

OKIIO
OKOK
OKY
OKATO

2. B xakoMm mpaBOBOM aKTe ompesieseHa OTBETCTBEHHOCTh 3a HECOOII0ICHUE
3aKOHO/IATEJIbCTBA B 00IaCTH apXUBHOTO Jefia’?

Konexc P® 06 agMuHUCTpaTUBHBIX ITPAaBOHAPYIICHUSIX

I'paxxnanckuii kogexkc PO

D3 «O06 apxuBHOM jaeJie B PD)

YronoBHbIN KOjeKC PD

3.B xakoMm roxy Obut npuHAT DenepanbHbliil 3akoH «O0 apXUBHOM JIeTie B
Poccuiickoit @enepanum»?

2000

2001

2004

2008

TEMA 2. JOKYMEHTHUPOBAHUE VIIPABJIEHYECKOI1
JNEATEJIbHOCTHU

ConepxaHue TeMblI.

brnank odunmanpHOro gokymeHnta. OCHOBHBIC BHIBI OyaHKOB. [IpaBumia
o opMIICHUS PEKBU3UTOB OJraHka, PEKBU3HUTOB YIOCTOBEPCHHS,
JCIOMPOU3BOJICTBEHHBIX ~ OTMETOK.  OCHOBHBIC  BHJIBI  YIIPABICHUYCCKUX
JTOKyMEHTOB. OpraHu3aloHHbIC JOKYMEHTHI: YCTaBbl, IOJ0KCHHUS, PEeTJaMEHTHI,
IpaBujia, JOTOBOPHL. PacmopsauTenbHbIe JOKYMEHTHI: IIPUKa3bl, IIOCTAHOBIICHMUS,
pelIeHus, pacropsbKeHUs, yKazaHusa. MH(opManmoHHO-CIIpaBOYHBIE JTOKYMCHTHI:



MMCbMa, CHpPAaBKH, IPOTOKOJbI, AaKThl, CIy>)KEOHbIE M JOKIJIAJHBIE 3alHCKH.

TpeboBaHus K CTPYKType TEKCTa U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB Pa3HbIX BUOB.
IIpuMmepHBIE BOIIPOCHL:

1.Kaxoii pekBU3UT OTJIMYaET OOLMi OJIaHK OT OJIaHKa BUAA TOKyMEHTa?

HAaMMEHOBaHUE OpraHU3alNU

HAUMEHOBaHMe BU/AA JOKYMEHTAa

CIPABOYHbBIE TaHHBIE 00 OpraHU3aIUU

MECTO M3JaHUs JOKYMEHTa

2.TekcT kakoro JokymMeHTa oopmisiercst B hopme TaOauIbI?
JOJDKHOCTHASE HHCTPYKITUS

MOJIO)KEHHUE O CTPYKTYPHOM TMOApPa3AesIeHuN

IITATHOE PacNUCAHUE

JIOTOBOP

3.I'apa"TuifHbIMU OBIBAIOT:
IPOTOKOJIBI

JOKJIaJIHBIE 3aIIUCKU
nucbma

aKThI

TEMA 3. OPTAHU3ALIUA CJIYXKBEBI I0Y

CoaepxaHue TEMBbI:

Opranuzamnonnsle  ¢Gopmbl  paboOTl € JTOKyMEHTamMu.  TuroBbie
OpraHU3allMOHHBIE CTPYKTYpPhl CIYXObl JIOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOECIEUEeHHUS
ynpasinenust (JIOVY). Bamgaun u ¢pyHkuun ciayx0br JJOY. OYHKIUU CTPYKTYPHBIX
nonpazaeneHuii ciyx0b1 JJOY. JIomKHOCTHOW M YMCIEHHBIM COCTaB CIY>KOBI
JOVY, ero ¢ynkunonansusie o60s3aHHOCTU. [lomoxenue o cuyxbe JOY wu
JOJKHOCTHBIE MHCTPYKIIMUA COTPYAHUKOB. HopMaTrBHAs periiaMmeHTanus Ciys>K0bl
JOY. HopmupoBaHue 10KYMEHTAIIMOHHBIX padoT.

[IprmepHBIE BOIIPOCHL:

. Kakoii JOKyMEHT periaMeHTHpPYyeT JeATeNbHOCTh Cciayxk0bl  JOY B
opraHuzamuu?

MpaBuiia

MpUKa3

MOJIOKEHH e

2. Kakoif JOKYMEHT YyCTaHaBIMBAeT TMOPSAOK pabOThl C JOKYMEHTAaMU B
opraHu3amuu?

NHcTpyKuns mo 10KyMEeHTAMOHHOMY 00ecleYeHUI0 YIIPABJICHUSA

[Tonoxenue o paboTe ¢ JOKyMEHTaMU

PernameHT paboThl ¢ TOKYMEHTAMU

3. Kakue HOPMBI IIPUMEHSFOTCS IS pacuyera YUCIIEHHOCTH
JEJTONPOU3BOJICTBEHHOTO EpcoHana?



HOPMBI BbIpaOOTKHU
HOPMBI BpeMeHHU
HOPMBI YNIPaBIsiEMOCTH
HOPMBI 00CITTYKUBaHUS

TEMA 4. OPTAHU3ALIUA JIOKYMEHTOOBOPOTA

ConepxaHue TeMbl:

[loHsiTHE «IOKYMEHTOOOOPOT», €ro KOJMYECTBEHHbIE M KaueCTBEHHbIE
XapakTepucTuku. Macmrab  gokymeHTooOopora. CTpykTypa U oOmias
XapaKTEpUCTHKA JOKYMEHTONOTOKOB B opranu3auuu. lloHaTus «BXOASIIMI
JOKYMEHT», «UCXOISIIMN JTOKYMEHT», «BHYTPEHHHU HOKYMEHT». TexHonoruu
00paboTKH BXOJAUIMX JOKyMeHTOB. [Iprem u nepBuuHas o0paboTKa TOKYMEHTOB,
OpraHu3anus NPOXOXKACHUS M MOPSAOK HCIOJHEHUS BXOMSIIIMX JOKYMEHTOB.
BuyTtpennuit nokymeHToo60poT. IlpenBapurenbHoe paccMOTpEHHE JTOKYMEHTOB.
Ilepenaua noxkymMeHTOB B mojapaszzaeneHus. OpraHuszanvs ABUKEHUS TOKYMEHTOB
Mexay mnoapazaeneHusMu. I[lopsnoxk opranuzanuu padboThl €  HUCXOISUIUMU
JOKYMEHTaMH. Y4eT 00beMa U ONTUMHM3AIHUS JOKYMEHTO000pOTa.

[IpuMepHbIE BOIIPOCHI:

1. [Iponomkute onpeneaeHue: JOKyMEHTO000pOT - ATO ...

nepegavya JOKYMEHTa M3 OJHOM MHCTAaHIMM B JAPYIyl0O B IMPOLECCE €ro
paccMOTpeHUs

ABMJKEHHE JOKYMEHTOB B OPraHHM3alMH C MOMEHTA HX CO3JaHUS WJIH
MOJIy4YeHHS 10 3aBepPIICHUS MCIIOJTHEHHUS WIH OTIPABKH

JIBUKEHUE KOMIUIEKCA JOKYMEHTOB B TMpOIECCE BBIPAOOTKH, NPUHATUS H
UCITOJIHEHUS PEUICHUN

2. B xakom cityyae KOHBEPT, B KOTOPOM MOCTYIMHII JOKYMEHT, HE YHHUTOKAETCS?
€CJIM Ha KOHBepTe CTOUT oTMeTKa «KoH(buIeHInaIbHOY

€CJIM Ha KOHBEPTE CTOUT OTMETKA «JIMUHO»

€CJIM TOJIbKO 10 KOHBEPTY MOKHO OIpeleIUTh aJipec OTIPaABUTEs

3. Ecnm moKyMeHT MOCTYNWJ B TIOBPEKJICHHOM KOHBEPTE, KAaKOW JOKYMEHT
cocTapisier cinyx0a JJOY?

MIPOTOKOJI

O00BSICHUTENILHAS 3aIIiCKa

aKT

TEMA 5. PETUCTPALIMA JOKYMEHTOB

ConepxaHue TeMbI:

[TonsiTme «perucTpamms TOKYMEHTa». Perucrpanus JOKYMEHTOB Kak
COCTaBHasg 4YacThb TEXHOJOTrHMH 0O0paboTku JokymeHToB. llemn perucrpanum
TOKyMeHTOB. (OCHOBHBIC NPUHIMIIBI PETHCTPAMK JOKYMEHTOB. MHaekcamus
JTOKyMEHTOB. DOpMBI pErucTpaliii JOKYMEHTOB M IOPSAIOK HMX 3arlOJIHCHHS.
KypnanpHass ¢opma perucTpanuu. PerucrpallMOHHO-KOHTpPOJIbHAS KapTOYKa.



KoMmbloTepHbIE TEXHOJOTMU PETUCTPALMM JTOKyMEHTOB. MHpopMannoHHOe
coJiep KaHue PErucTPallMOHHOMN 0a3bl JaHHBIX.
IIpuMmepHBIE BOIIPOCHL:
1. Kakue u3 nepedncieHHbIX TOKYMEHTOB OTHOCSTCS K HEPETUCTPUPYEMBIM ?
IIMCBEMO-3aIIPOC
&anoba rpaxaaHuHa
COIPOBOJUTEIILHOE ITUCHMO
PEKJIaMHOE UCBMO

2. Kakast popma peructpariivi JOKyMEHTOB y100HEE JIJIsl TOMCKA JOKYMEHTOB?
KypHaIbHas

KapToYHas

JIr00ast, HeBayKHO

3. UTo BXOJUT B COCTAB PErUCTPAIMOHHOTO HHACKCA?

JaTa v TOPSIAKOBBIA HOMEP JTOKYMEHTA

COKpaIl[EeHHOE HAa3BaHWE OPTaHU3AIUHU U TTOPSIKOBBIA HOMEP
NMOPSA/IKOBBI HOMEP U MH/IEKC /ieJia 10 HOMeHKJIaType jaeJl

TEMA 6. THOOPMAIIMMOHHO-CITPABOYHAA CUCTEMA I10
JOKYMEHTAM OPI"AHU3AILINUA

CoaepxaHue TEMBbI:

Lenn co3manust WHPOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX CHCTEM B OpraHu3alliu.
Peructpanus 1OKYMEHTOB Kak OCHOBa mJisi (QopMuUpoBaHHS WHGOPMAIIMOHHO-
CIpaBoyHOTO MaccuBa. KiaccudukalmoHHbIE CHpPaBOYHUKU. BuIbl KapToOTek.
KoHTponbHO-cipaBOYHBIE M TeMaTU4yecKHe (KOAu(pUKAIMOHHBIE) KapTOTEKH,
TEXHOJIOTUsl opraHu3anuu. [[puHIKMOB CUCTEMATH3alUH KAPTOYEK B CHPABOYHBIX
kaproTekax. [Topsaok nepenayn cipaBOYHbIX KapTOTEK B apXUB OPraHU3aLNH.

[IpumepHBIE BOIPOCHI:

1. Tlocpennuyeckas pupma BeAeT OOMMPHYIO MEPENHCKY C MPOU3BOIUTEIIMU
KaHIITOBAPOB, TOPTOBBIMU TMPEANPUATHAMHU, OQPUCAMHU, SBISIOMUMUCA WX
kimueHtamu.  Kakoil mpuHIIMD — opraHu3anuu  MHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON
CHUCTEMBI MOXHO MPEIJIOKUTh B KAYECTBE OCHOBHOIO?

angaBUTHBINA

KOPPeCnOHIeHTCKUM

XPOHOJIOTUYECKHMN

2. Yto mpencraBnsieT co00i KoauPpUKAMOHHAS KapTOTeKa?
MepPeYeHb KOJIEKCOB

KapTOTEKa PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB OpTraHU3aINH
TeMaTH4YecKasi KapTOTeKa

3. Moxer M HOMEHKJIATypa Jel CIYXUTh KilaccuuraTopom  JuIs
MH()OPMALIMOHHO-TIOUCKOBOM cuctembl [JOY?
na



HET
YaCTUYHO
TEMA 7. KOHTPOJIb 3A UCITOJIHEHMEM JTOKYMEHTOB

ConepxaHue TeMbl:

I{esb KOHTPOIIA 3a UCIIOJHEHUEM JOKYMEHTOB. HampasieHus: KOHTPOJIBbHOMN
nestenbHOCTU. OCHOBHBIE 3a7aud CIIy>KObl KOHTpoJIA. Buabsl U Gpopmbl KOHTpOIIS
32 CpOKaMM HCIIOJIHEHHUS] AOKYMEHTOB. BbhIOOp ITOKYMEHTOB ISl TIOCTAHOBKH Ha
KOHTpOJIb. THWIOBBIE W WHAWBHUIYAJIbHBIE CPOKM MCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB.
ITocraHoBKa Ha KOHTPOJb. TEXHOJIOIMSA OpraHU3alid CPOKOBOM KapTOTEKH.
TexHomorust Tekymero KOHTpoJsa. CHSATHE NTOKYMEHTOB C KOHTpPOJiA. MTOTOBBIi
KOHTpPOJIb. AHAJIN3 UCTIOJHUTEIBCKON JUCIUTIIINHBI.

[IpuMepHBIE BOIIPOCHI:

1. Kakue cpoky MCHOJHEHHUS JOKYMEHTOB YCTaHOBJIEHBI 3aKOHOJATEIbHBIMUA WIIH
MHBIMU HOPMATUBHBIMU aKTaMH?

THIIOBBIE CPOKH

WHIVBU1YaJIbHbBIE CPOKU

KOHTPOJIBHBIE CPOKH

2. B Kakux JHSIX YCTaHABIMBAIOTCS CPOKU UCITOJIHCHHS IOKYMEHTOB?
B KaJIeHJIAPHBIX JHIAX
B pabounX JHAX

3. KTo MOXeT mnepeHecTH CpOK HCIOJIHEHHsS TMOPYYEHHs, IOIYyYEHHOTO U3
BBIIIECTOSIIEN OpraHu3anuu?

PYKOBOIUTENL OpPraHU3allU, UCTIOTHAOUIEN TOPYUYEHUE

PYKOBOIHTEb BbILIECTOSINIEH OpraHu3anumn

cinyx6a JI0Y opranuzanuu, UCTIONHSIONIEH TOPYyUYCHHE

TEMA 8. OIIEPATUBHOE XPAHEHUWE JOKYMEHTOB

ConepxaHue TeMBbI:

[TonaTne «HOMeHKnatypa aen». Ha3zHaueHue HOMEHKIATypwl Aei. Buubl
HOMEHKJIATYphI JeN (TUIOBas, MpUMEpHas, WHAUBHAyaIbHas), ©X OCOOCHHOCTH,
MOPSAIOK  WCIONB30BaHUA. YHuuIMpoBaHHas ¢GopMa HOMEHKIATYpPHl el
[IpaBusia cocTaBieHHUs HOMEHKIATYpbl Jena. DopMyIHpOBKH 3arojiOBKOB JIEIL.
CucrtemaTu3aiusi 3arojoBKOB Jiel B HOMEHKJIaType. VICTOYHUKM ompeaeneHus
CpPOKOB xpaHeHus Aei. [lopsanok cocTaBieHUsI U YTBEPKIAECHNUS HOMEHKIIATYPhI Je
OpraHU3alUu.

[Tonsitne «dopmupoBanue nen». OOmmMe TPUHIUIE HOPMUPOBAHUS JE.
OcHoBHBIE TpeOOBaHMS, MPEABSIBISIEMbIE K (OPMUPOBAHHUIO JEN B TEKYIIEM
nenomnpousBoacTBe. [IpaBuna GopMUpOBaHUs Pa3IMYHBIX KATETOPHUNA JTOKYMEHTOB
B nena. dopMupoBaHue e B OpraHu3alii, B €€ CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSX.
OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTh JOKYMEHTOB. Bblgaua JOKYMEHTOB ISt
BPEMEHHOT0 T0JIb30BAHUS ITPU XPAHEHUH UX B CTPYKTYPHOM MOApPa3IeICHUU.

[IprmepHBIE BONIPOCHL:

1. BoiGepute npaBUiibHOE YTBEPKICHUE:



B kaxmoil opraHuzanuu JOJDKHA OBITH CBOJHAsT HOMEHKIAaTypa Jel |
HOMEHKJIATYPBI A€J CTPYKTYPHBIX IMOApa3IeICHAN

B kaxao0ii opranu3anmu A101:KHA OBITH CBOJAHASI HOMEHKJIATYypa

B ka0l opranu3anuu JOJKHBI ObITh TOJBKO HOMEHKJIATYPHI JI€7 CTPYKTYPHBIX
MOJIPA3ICIICHUMN

2. Kakas 13 HOMEHKJIATYyp €] YCTAaHABIMBAET €JIMHBIA COCTaB €l U €IUHYIO
MHJIEKCALUIO J1e]I B KOHKPETHOM OpraHu3aluu?

HHAUBHAYAJIbHASE HOMEHKJIATYPa eI

TUIIOBAasi HOMEHKJIATypa Al

nIpUMepHas HOMEHKJIATypa el

3. BoiGepuTe npaBUIIbHBIN 3ar0JI0OBOK Jea:

JIOKYMEHTBI O CTPOUTENLCTBE TOPTOBOTO LIEHTPA

Pacuetbl, cMmeThl, M1aHbl paboOT, MEepenucka U JIp. JOKYMEHThI O CTPOMUTENIbCTBE
TOPrOBOTO IIEHTpa

JIOKyMEeHTBI 0 CTPOMTEJbCTBE TOProBOro LEeHTpPa (pacyeThbl, CMEThI, MIAHBI
padoT, nepenucka u ap.)

TEMA 9. [IOAI'OTOBKA JEJI 1 TTOPAJJOK INEPEJAYUN AEJI B
APXUB JUIS JAJIBHEMILIEIO XPAHEHUS

ConeprxaHue TEMBI:

[lonsiTue  «KcmepTU3a  LIEHHOCTH  JOKyMeHTOB».  HopmaTtuBHO-
METOJIMYECKUE M TEOPETUYECKHE OCHOBBI MPOBEIACHUS SKCIEPTU3bl IIEHHOCTH
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS, TPEAbSIBISIEMbIE K OpPraHU3allid W TPOBEICHUIO
AKCIEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. [lonoxkeHne 00 HKCIEPTHOM KOMHUCCHUH.
[IpaBa ¥ (QPyHKIIMM KOMHMCCHH, OpTraHU3AIMUs U TMOPSIOK TOKYMEHTHUPOBAHHS €€
paboThl. DTambl TMPOBENECHUS OSKCHEPTU3bI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. [loHsiTHE
«oopmnenue nena». OCHOBHBIE TpeOOBaHUS, MPEABABIIEMbIE K O(POPMIICHHIO
nen. I[lepenada nen B apXxuB opraHU3aIIUN.

[IprmepHBIE BOIIPOCHL:
1.Korma maunHaet GopMHUPOBATHCS JIET0 B TEKYIIEM JEIOMPOU3BOICTBE?

c | suBaps Tekyiero roja
B KOHIIE KaJIEHJapHOTO ro/1a
C MOMEHTA MOSIBJIEHUS B HEM MEePBOro J0OKYMeHTA

2.B Teuenue kakoro nmepruoaa BEACTCS OJHO 1707
noka He gocturaeT 250 aucToB

B T€UCHHE 3-X JICT

KaJICHIAPHBIA IoJ

3. Jluist yero co3gaercst SKCnepTHasi KOMUCCHS B OPTaHU3alllHN:
Omna onpenesisieT CPOKH XPaHEHHS /IeJ1 M OCYLIECTBIIsIET YHUUTOXKEHUe
JOKYMEHTOB



OHa nIpOBOAUT MPOBEPKU 0OECTIEUEHHSI COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB U BBIITUCHIBAET
mTpadsl
Omna npoBepsieT TpaBUIbLHOCTh O()OPMIICHHSI YIIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB

TEMA 10. OPTAHU3ALIA XPAHEHU A APXUBHBIX TOKYMEHTOB

ConepxaHue TeMbl:

Opranuzanus apxuBHoro jgena B PO. @3 «O6 apxuBHOM Jene B POy.
OcHOBHbIE BU/IbI apXUBOB: rOCyJIapCTBEHHBIE, HEroCyJJapCTBEHHBIE,
MyHULIUNANIbHBIE. TpeboBaHus K apXuBy opraHuzanuu. OpraHuzaiys apXuBHOTO
XpaHEeHUsI JOKYMEHTOB, TpeOOBaHMS K OOECIEUEHUIO COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB!:
OXpaHHBIN, TEMIIEPATyPHO-BIAKHOCTHBIM, CAHUTAPHO-TUTUEHUUYECKUU PEKUM.
YyeT u UCNONB30BAaHHE aPXUBHBIX JOKYMEHTOB. XpaHEHHE AJICKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB: OCHOBHBIEC (JOpMATHI, TPOTPAMMHOE 00ECIICUCHHUE.

[IpumepHbIe BONIPOCHI:
1.KakoB cpok xpaHEHHUS IOKYMEHTOB, OTPA’KAIOIINX OCHOBHBIC HAIPABJICHUS
NESATeTbHOCTH YUPEIKICHUS ?

IMocTositHHBII
BpemeHnHsblit
75 nmer

2.J17151 4ero co3/1at0TCsl TUTOBBIE TIEPEUHU C YKA3aHUEM CPOKOB XpaHEHHUS ?

JAns yHupukanmuu CpoOKOB XpPaHEHHUSA OAHOPOAHOM THUIOBOM JOKYMEHTAIUH,
o0pa3youieiicas B JAeSITeIbHOCTH BCeX OPraHW3alMid HE3aBHCHUMO OT HX
BEJIOMCTBECHHOI MOAYMHEHHOCTH ¥ OTPACJIeBOM HANPABJICHHOCTH

Jns  yHuUKanuM CPOKOB XpaHEHHUs JOKYMEHTalud, oOpasyromieiics B
NEeATENIbHOCTU OpraHu3allfii OJTHOrO BEAOMCTBA

Jns  yHuuUKanmuu CpOKOB XpaHEHMs] JOKYMEHTAllMHM, OOpasylouieics B
NEeATEIbHOCTU OJHOPOJHBIX OPTaHU3alIHii

3.denepanbHBIM OPraHOM HMCTIOJHUTENBHON BJIACTH B POCCHU, OCYIIECTBIISIIONIUM
GYHKIMM TI0 OKa3aHHWIO TOCYJIAPCTBEHHBIX YCIYT, YIMPaBICHUIO (eaepalbHbIM
HMMYILECTBOM B 00JIACTH apXUBHOTO Jiefia, SBISETCS:

denepanbHas apXuBHAs CITyk0a

DenepajibHOE APXMBHOE aTEHTCTBO

BHUNJIA/L

IIpaButensctBO PO

TEMA 11. OPTAHU3AILIA CEKPETAPCKOI'O OBCJIYKNBAHUA

ConepxaHue TeMbI:

CoBpeMeHHBIE TPAKTOBKH MOHATHS «CEKpeTapb». Polib 1 MecTO cexpeTapsi B
CTPYKTYpE yIpaBjieHUs opraHu3anuu. TpeOoBaHus, MPEeAbIBIIEMbIE K CEKPETAPIO.
Opranuzanus 1 00opyaoBaHue paboyero Mecta cekpetaps. [lenoBas nepenucka B
pabote cekperapsa. IloaroroBka u oOcaykuBaHue coBemaHuid. Iloaroroska
JIEJIOBBIX MOE3/I0K PYKOBOJUTENSA. DTUKET B paboTe cekpeTaps.

[IprmepHBIE BONIPOCHL:



1. YUto Takoe koHpepeHIus?

coOpaHue, coBellaHUe NMPeACTABUTEel IPABUTEIbCTB, 001IeCTBEHHBIX,
NAPTUHAHBIX U TOMY NOJOOHBIX OPraHM3aluil I O0CYXKJACHHS W PelICHUs
KaKHX-J1100 BOIIPOCOB,

3acelaHue, TIOCBSIIEHHOE OOCYKIEHUI0 Yero-iudo, MPOBOJUTCS Kak
IIPABUJIO TIO ONEPATUBHBIM BOIIPOCAM

MEpPOIPUSTUE, TPOBOAUMOE C UENbI0 MPEACTABICHUS KaKOW-TMOO
MIPOAYKIMYU NTapTHEPAM U KIIMEHTaM

coOpaHue MpeJCcTaBUTENeH KaKUX-TUOO0 OpraHu3allvid, TPyNI HAacelIeHUs U
T.I1.

2. Kaxoil nepBplil JOKYMEHT COCTABJISAETCS MPU IMOATOTOBKE COBEILIAHMS ?
NMOBECTKA JIHSA

CIIMCOK YYaCTHHUKOB

IPUTJIALCHUS

IIPOTOKOJL.

3. Ecim BO BpCMA TGHC(l)OHHOFO Pa3roBopa BHE3AITHO O60pBaJIaCI) CBi3b, KTO
HOJDKCH IICPC3BOHUTH HCpBBIM?

TOT, KTO 3BOHUJI,

TOT, KOMY 3BOHUJIN

HHUKTO.
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ITpunoxenne
Kpurepun ouieHMBaHUS BCTYIUTEIBHOTO UCTIBITAHUS

BerynurtensHoe ucnbiTaHMe Ha 0aze MpodeccHOHaIbHOro 00pa3oBaHUs
IpoBOAUTCA B (QopMe TecTHpoBaHUsA (KOMIBIOTEpHOro). BcerynurensHoe
ucneiTanue oneHuBaercs no 100-0amipHOM mIKae.

[Ipoa0KUTENBHOCTh BCTYNIUTENBHOTO UCTIBITAaHUS — 60 MUHYT.

BcerynurensHoe ucnbiTanue coaepkut 40 BOmpocos:

— 30 BOMPOCOB C OAHUM MPABUIBHBIM OTBEeTOM. [IpaBUibHBIA OTBET — 2
Oaa

— 10 BompocoB ¢ AByMs MpaBWIbHBIMH OTBeTamH. [IpaBuibHBIN OoTBET — 4
Oasna.

Wurepsan ycnemnoctu: 40-100 6amios



