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I. В ходе освоения дисциплины студентом должны быть выполнены и 

сданы: 

1. Практическая работа № 1, № 2, № 3, № 4, № 5, № 6 (по 10 баллов каждая); 

2. Письменный опрос (10 баллов); 

3. Зачет (30 баллов). 

II. По окончании изучения дисциплины студент должен 

продемонстрировать: 

1. Знания видов и форм документации. 

2. Умение разрабатывать необходимую документацию. 

3. Навыки анализа документации.  

III. Аттестация по дисциплине предусмотрена в форме зачета, который будет 

проходить в виде тестирования. 

IV. Итоговая отметка студента будет рассчитываться следующим образом:  

Итоговая оценка по дисциплине рассчитываться по 100-балльной шкале и 

складывается из оценки за зачет (30 баллов), выполнения практических заданий (60 баллов) 

и письменного опроса (10 баллов).  

Перевод оценки по 100-балльной шкале в оценку по 5-балльной шкале 

осуществляется в соответствии со следующей таблицей: 
100-

балльная шкала 

5-балльная шкала Бинарная шкала 

0 -50 Неудовлетворительно Не зачтено 

51 - 64 Удовлетворительно Зачтено 

65 – 84 Хорошо 

85– 100 Отлично 

V. Краткий перечень обязательных учебно-методических материалов для 

подготовки к зачету.  
1. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина, Л.В. 

Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-

М, 2021. — 393 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее образование: 

Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст: электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1014190 – Режим доступа: по подписке. 

2. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство: учебно-справочное пособие / И. Н. 

Кузнецов. - 9-е изд., перераб. — Москва: Дашков и К, 2020. — 405 с. - ISBN 978-5-394-

03881-5. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1093496 – Режим 

доступа: по подписке. 
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