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No HaumenoBaHue pa3enoB U QUCLUILIINH ' Bcero | ®opma
4acoB | KOHTPOJIS

1. Mooynb 1 Menedycepckuii 010K 100

1.1. Ceccus 1. Kputepun 3¢(peKTHBHOIO pyKOBOAHTEJIA 18
CTPYKTYPHOIO Moapa3aejeHHusl.

1.1.1. | YUro TpebyeT npodeccuoHalbHbIiA CTaHIAPT OT 5 3a4yeT
PYKOBOJIUTEISI CTPYKTYPHOTO MOAPa3AeNIeHUs?

1.1.2. | Kro Takoit pykoBoaurenb? M KTO Takoil yCIEIIHbII 5 3a4eT
PYKOBOJIUTENb?

1.1.3. | CoBeThl HaYMHAOLIAM PYKOBOAUTEIAM CTPYKTYPHOT'O 3 3a4eT
MoJpa3/ieJIeHUs], C Yero HavaTh.

1.2. Ceccus 2. KitioueBble HABbIKH PYKOBOAUTEJIA 20
nojpasaeaeHus. '

1.2.1. | IInanupoBaHue U KOOpAUHALIUS. 6 3a4eT

1.2.2. | JlemerupoBanue. UTo MOKHO U HeNb3s JEJIETUPOBAThH? 5 3a4yeT

1.2.3. | KoMMyHUKalMU ¥ KOHTPOJIb. 4 3a4eT

1.2.4. | Ctparern4eckoe pasBUTHE OTAEIA. 5 3a4eT

1.3. Ceccus 3. KaapoBble pellieHHsi BHYTPH OT/AeJa. 18

1.3.1. | HaiiM paGOTHUKOB B CTPYKTYPHOE ITOApa3IeIICHHE. 6 3a4eT

1.3.2. | JuddepeHunarus coTpyIHAKOB: 3a]I0T ycrexXa HlH 6 3a4eT

BBIHY>KJIEHHOE 3J107
1.3.3. | Korma coTpyIHMKA HaJIO TOYHO YBOJBHATE? 6 OMINOOK, 6 3a4eT




KOTOPEIC HE HAO COBCpH_IaTB!

1.4. Ceccus 4. Oprannzauus 3¢ dexTHBHON paboThI 0TAeA. 16

1.4.1. | ba3oBble MpUHIMIIE 3 GEKTHBHOI OpraHu3aliu padoThl 6 3a4yeT
oTzena.

1.4.2. | CtaBuM 3ama4d, KOTOpbIe OyAyT BBIIOJHATECS. 5 3a4yer

1.4.3. | CoBemanue: Kak ero caenatsh 3G (QeKTUBHBIM U KaK 4acTo 5 3a4eT
HaJI0 MPOBOANTH?

1.5. Ceccus 5. PaGoTa ¢ mepcoHaJIoM BHYTPH IoJapasaeieHus. 18

1.5.1. | O6patHas CBA3b OT PYKOBOJUTES, KaK 3JIEMEHT OLICHKU 3 3a4yeT
COTPYTHHUKOB MTOAPAa3AeIeHHS.

1.5.2. | MoruBanus paOOTHUKOB NIOAPA3IEJICHHUS. 3 3ayeT

1.5.3. | HemarepuanbHasi MOTUBALIKS: IPAKTUYCCKUE COBETBHI. 3 3a4er

1.5.4. | OOyuenue u pa3puTHe pabOTHUKOB IOAPA3/ICICHHS. 3 3a4eT

1.5.5. | KoMaHOHOCTE BHYTPH OT/ieNa: MU( WM PEabHOCTE? 3 3a4eT

1.5.6. | PaGota co «3Be3gamMm», «COUBIIUMUCSA C IIyTH» U 3 3a4eT
«ITUBEPCAHTAMU.

1.6. Ceccus 6. lonosiHuTeIbHbIE MATEPHAJIbI 10

1.7. Kakyro posib B KOMIIAHUY BBIIIOJHACT U JODKEH BBIIOJIHATD 10 3a4eT
oTzea nepcoxana?

2 Mooyns 2 IIpasosoii 610k 50

2.1 Ceccus 1. O6miue 6a3oBbie BONPOCHI, KOTOpPbIe HA0 , 10
3HATh. ' |

2.1.1. | TpeboBanus npohecCHOHAIBEHOr0 CTaHaapTa 5 3a4er

2.1.2. | U3 gero ckiagspIBaeTCs TPYLOBOE 3aKOHOATEIBCTBO U KaK g -
ero IMPUMEHSTH?

2.2, Ceccus 2. IlpakTudeckue NpuMephl, rae H Kak MoKHO 14
HCIO0JIL30BATH TPYAOBOE 3aKOHOAATEJILCTBO AJIsl
BONPOCOB YIIpAaBJICHHS.

2.2.1. | JlokanbHBIE HOpMATUBHBIE AKThl KAK HHCTPYMEHT 2 3a4eT
yIIpaBlIeHNs] IEPCOHAIOM.

2.2.2. | TpynoBo# JoroBop KaK HHCTPYMEHT YIPaBJICHHUS 2 3a4eT
IIEPCOHAJIOM.

2.2.3. | MoTuBalys nepcoHaja U TpyI0BO€ 3aKOHOAATEIbCTBO. 2 3a4eT

2.2.4. | PexxuiMbl pabOTHI: YIIPABICHYECKHE TOHKOCTH. 2 3a4eT

2.2.5. | Ormycka: KaKkue BO3MOKHOCTH PaboTOJaTENb UMEET MIPABO 2 3a4eT
HCIIOJIB30BATh JJIA 1lefiell KOMIIaHUU?

2.2.6. | YBoipHeHue paOOTHUKA U AUCUMILIMHA TPYAA. 2 3a4eT

2.2.7. | OntuMuszanms KOJA4eCcTBa KaJIpOBbIX JOKYMEHTOB. 2 3a4ueT

2.5, Ceccus 3.3amuTa HHTEpeCcOB KOMIIAHHMH. 13

2.3.1. | IlpoxoxaeHre HHCIIEKIMOHHEIX MPOBEPOK: MPAKTUYECKUE 4 3a4er
COBETEL

2.3.2. | Kakue prcku HeceT s Hac IpOBepKa MHCIEKIUEH Tpyaa? 3 3a4er
O1eHKa pUCKOB M PaCCTaHOBKA IIPHOPHUTETOB.

2.3.3. | KTo 1 3a 4To OTBeUaeT B KOMIIAHUU U KaK IIOBBICHUTH 3 3a4yeT

OTBETCTBCHHOCTDb pa6OTHI/IKOB.




2.4.

Ceccus 4. Unble HOpMBbI 3aK0HOJATEJIbCTBA.

2.4.1.

OcHOBBI ApXKWBHOI'0O 3aKOHOAATECJILCTBA.

2.4.2.

?)aKOHOI[aTGJIBCTBO I10 3aI0MTE IIEPCOHAJILHBIX JaHHBIX.

3a4€T

2.4.3.

OCHOBEI 3aKOHOJIaTeJILCTBA [10 OXpaHe TpyJa.

3a4CT

2.4.4.

OcHOBBI I'PpaXXJaHCKOTr'0 3aKOHOAATCIILCTBA.

2.4.5.

OCHOBBI HAJIOTOBOI'O 3aKOHOAATEIHLCTBA

[\ONROSE USRS R NS}

3.

Mooyns 3 Ilpodykmoswiii 610K

50

3.1.

Ceccus 1. HopmaTuBHO-nipaBoBasi 6a3a U OCHOBBI
3aKOHOAATeNbCTBA.

3.1 1.

HopmatuBHBIE aKTbl, perNIAMEHTUPYIOIINE TPYNOBbIC
OTHOIIEHUS U 0hOpMIIEHUE KaJIPOBEIX JOKYMEHTOB.

3.2

HopmaTuBHO-TIpaBoBasi OCHOBA J€JIONPOXU3BOICTRA.
DYHKIUU CITYKOBI 1e0IPOU3BOCTBA.

3.1.3.

Opranu3aioHHbIE OCHOBBI JeJI0IPOU3BOJICTEA.
OpraHu3aloHHO-PacIIopIIUTeIbHAs JOKYMEHTANS:
tpebosanus ['OCT. PexBU3UTHI JOKyMEHTOB. branku
JnoKyMeHTOB (OJaHK IHChMa).

3a4eT

YHudukanus JOKyMEHTOB.

®opMbl yHU(UIAPOBAHHBIX JOKYMEHTOB M UX TEKCTOB.
PexBU3UTEI, 00€CIIEUUBAIOIIIE FOPUIUIECKYIO CHILY
IOKyMeHTHpoBaHHOM HH(opManuu. ITopanok cormacoBaHus,
IIOANIMCAHUS, YTBEPKIACHHUS TOKyMEHTOB. Y JOCTOBEPEHHUE
JIOKyMEHTOB.

3a4€CT

3.1.5.

PacriopsinutenbHbIe TOKyMeHThl. CocTaBlieHHE PHUKA30B,
yKa3aHui, pacropskeHui. OpraHu3alliOHHbIE JOKYMEHTHIL.
Ocobennoctu 0(OpMIIEHHUS YCTABOB, ITOJIOXKEHH,
WHCTPYKIIUH, IPaBHIL.

3a4CT

3.2.

Ceccus 2. OcHOBbI apXHBHOI'0 3aKOHOJATEIbCTBA.
Odopmienne JOKYMEHTALHH C Y4eTOM
3aKOHOJATeJIbCTBA O MEPCOHAJIbHBIX JaHHbIX.

3.2.1.

KonduaennuansHoe Ieonpou3Boactso. Odopmienne
JOKYMEHTOB C Y4eTOM TpeOOBaHUH 3aKOHOATEILCTRA 10
TIEPCOHAJIBHBIM JIaHHBIM.

3a4€T

3.2.2.

[TocTpoeHMe CUCTEMBI XpaHEHHs] JOKYMEHTOB.
Coszanie BHYTPEHHErO apXUBa.

3a4eT

323,

Howmenkmarypa nen. [loaroroBka JOKyMEHTOB K
TIOCIIEYIONIEMY XPAHEHHUIO U UCIIOIB30BaHHUIO. DKCIIEPTH3a
I[EHHOCTH JJOKYMEHTOB. DKCIEpTHAasI KOMUCCHS.
OdopmieHne 1 OIUCAHUE A€l IIOCTOSHHOTO U
JOJITOBPEMEHHOT0 CPOKOB XpaHeHus. [IopsAnoK BeIIETEHUS K
YHHYTOXKEHHIO TOKYMEHTOB C HCTEKIIUMH CPOKAMH
XpaHeHHUsL.

3.3.

Ceccus 3. Begenne kaapoBoro 1eJI0ONpoU3BOACTBA B
000c001eHHbIX Moapa3aeneHusix. O0s3aTeNbHbIE
JIOKAJIbHbI€ HOPMATHBHBbIE AKThbl B OPraHU3aHH.




3.3.1. | JlokanpHBIE HOPMATUBHBIE aKTHIL. 2 -

330, [Topstmok oopMIIeHUS KapOBBIX JOKYMEHTOB B 3 B i
000C00JICHHBIX MOAPa3AeICHUAX.

3.4. Ceccus 4. Ilopsaaok npuemMa Ha pabdoTy nepcoHaJa. 5

3.4.1. | TpynoBo# foroBop: 3aKi04YeHne, H3MEHEHHE. 2 3a4eT

3.4.2. | Iopsmok mpuema Ha paboTy, opopmienre KapTouku T-2. 3 3a4yer

3.5, Ceccus 5. Pa6oTa ¢ TpyIOBbIMH KHHKKAMH H BOHHCKH T 5
yuerT.

351 [Topsiok paGoThl ¢ OlaHKaMU TPYAOBBIX KHIKEK. [lopsaok 3 S
o(hopMIIEHHNs TPYIOBBIX KHIDKEK, BKJIaJbIIIEH U JyOIHKaTOB.

3.5.2. | Benenne BouHCKOro yueta. BOGHHO-yUYETHEIN CTOJL. 2 3a4eT

3.6. Ceccusi 6. OdopmiieHne exKerofHOro oTnycka. Ju4unoe 5
J1€J10 roCy1apCTBEHHOT0 MYHHIIMNIAJILHOIO CJIyKAIIEero.

361, [opsmok npenocTaBleHus 1 0QOPMIIEHHS 0YEPETHOTO 3 o
€KEroJIHOro OTILyCKa.

362, Ocobennoctr 0OpMIIEHHUS JTUYHOTO Aejia TOCY JapCTBEHHBIX . SaueT
U MYHHITUTIATBHBIX CIIyXKallluX
Ceccus 7. Ilopsinok u opopMiieHHe OTIYCKOB Pa3JIH4HOI0

B Fon BHAa. JIMCTOK BpeMEeHHOI HETPYAOCNOCOOHOCTH. 5
MaTtepuajbHasi OTBETCTBEHHOCTh PAGOTHHKOB.
[TopsAa0K MpenocTaBIeHusI U 0QPOPMIIEHHUS €KETOTHBIX )

3.7.1. | IOIOJHMTENBHEIX OTIIYCKOB, OTITyCKa MO OEPEMEHHOCTH H 2 3a4eT
poziaM, Mo yxoy 3a peOeHKOM M JIp.

379 [Topsiiok 0pOpPMIIEHHUS U OIJIAThI IEPUO/IOB ) e

I HeTpyaocrnocobHocTH. ITopsa 10K pacuera cTaxa.

Odopmiterre npuBIedeHs paOOTHUKOB K MaTepHalbHOM

3.7.3. | orBercTBeHHOCTH. OdOpMIIEHHE NTOPAIKA BO3MEIIECHNUS 1 3a4eT
BpeJia.
Ceccus 8. Ilopsigok ycTaHOBJIEeHHS PA0OTHI IJIsl PA3HOM

3.8. KaTeropuii padoTHUKOB. PeskuMbl paboThl. 5
CoBMecCTHTEJIb HJIH COBMEILIEHHE.

3181, KoMangupoBaHue pabOTHUKOB U yCTaHOBJIEHUE Pa3be3THOTO 1 -
xapakTepa paboThl.

3.8.2. | Opraamzauus Tpya BOIUTEIEHR 1 3a4yeT

183, CoBMecTUTENN, COBMEIIIeHHE, HeTIOIHOE paboyee BpeMs 3 S~
COKpallleHHOe paboyee BpeMsl.
Ceccus 9. Ilpemuposanue pa6oTHukoB. Ilopsgok

3.9. pacTop:KeHHs1 TPYAOBOI0 J0r0BOpa 10 HHUIIHATHBE 5
paboToaareJis.

391, OdopmiieHue noompeHus paboTHUKOB. PazpaboTka ) -
TTOJIOXKEeHUS IO OIuIaTe TPy aa.
Hanoxxenue IUCHUIUTMHAPHOTO B3bIcKaHus. [lopanok

3.9.2. | pacTop>eHHUs TPyAOBOIO JOroBOpa IO MHULIMATUBE 3 3a4er
pabdoTtonaress.

3.10. | Ceccus 10. ObopmiieHne npeKpamieHusi TpyA0BOro =




aoroBopa. BHyrpennuii ayaur.

3.10.1. | TTopsimok oopMIIeHHsI IPEKPaLIeHNs TPYI0BOIO JOrOBOpa. 3 3a4er

3100, Aynut ohopMiIeHUs KaApOBBIX JOKYMEHTOB CBOMMU CUJIAMHU. 5 S
HcnpasneHue ommboxK.

4. Mooyns 4 Cmpeccmenedcmenim 50

4.1. Ceccusn 1. CTpecc B cOBpeMeHHOH OpraHu3auuH 15

4.1.1. | Ilonsatue cTpecca 5 -

4.1.2. | Bunsl ctpecca B 3aBUCUMOCTH OT BPEMEHH U CUJIBI 5 -
BO3JEHCTBUSI, @ TAK)KE ero HapaBJIE€HHOCTH

4.1.3. | Boponka ctpecca 1 001N afanTallMOHHBIA CHHIPOM. 5 3a4ueT
[loBegeHueckue MHAUKATOPHI KAXKION U3 CTaAuN

4.2. Ceccus 2. IlposiBjieHus cTpecca B AeATeJIbHOCTH 16
COTPYJHHKA

4.2.1. | KoHuenmus «1epeBo cTpecca» U «IUIOIBI CTpeccar 8 -

4.2.2. | I[lpu3zHaku NposiBIICHUS CTPECCOBOTO BO3IEHCTBUA: 3a4yeT
HUHTEJUIEKTyalIbHBIE, TIOBeIeHYECKUe, (PU3HOIOTHIECKUE U
SMOILIMOHAIbHBIE POSIBICHNUS

4.2.3. | IIpyurHBI BO3HUKHOBEHHUS CTpPECCa: KOHTPOJIUPYEMEIE, 3 3a4eT
BOOOpa)kaeMble M1 HEKOHTPOJINPYEMBIE

4.3. Ceccus 3. Cnoco0bl nNpeooJieHHs cTpecca 15

4.3.1. | O6pa3Hblii c1ocod NpeoI0JIEHUS CTPECCOBBIX CUTYAIUH. 3 3a4eT
MeTo BU3yanu3aluu

4.3.2. | JlpIxaTenbpHble TEXHUKU. MpIllIeyHas peaakcauus 1o 3 3a4eT
SAxobcony

4.3.3. | MeTozabl mpeonosieHus: KOHTPOJIUPYEMBIX, 3 3a4eT
HEKOHTPOJUPYEMBIX U BOOOpaKaeMbIX IPUUMH CTpecca

4.3.4. | AyToreHHas TP€HHPOBKA KaK METOJ IIPOTUBOCTOSHUSA 3 3a4yer
cTpeccy

4.3.5. | Pedpeitmunr, cMmexoTeparnus U HAIbMHUHT [IPA 3 3a4eT
MIPEJIOTBPAIIIEHUH CTPECCOBOTO BO3IEHCTBUS

4.4. HNTorosblii KOHTPOJIb 4 JK3aMeH
Hroro 250
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