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1. TACIIOPT KOMIUVIEKTA KOHTPOJIBHO-OHEHOYHbBIX CPEICTB

1.1. O61acTh NIpUMEHEHHS] KOMILIEKTA KOHTPOJIbHO-O0LIEHOYHBIX CPE/ICTB

KoMIuIeKT KOHTPOJBHO-OIEHOYHBIX CPEJICTB MpeIHA3HA4YeH ISl IMPOBEPKM M  OLEHKHU
pe3ynbTaToB 0CBOEHMsI yueOHo# qucuumiuunsl OI1.04 [Jokymenmayuonnoe obecneuenue ynpasieHus
[IpOrpaMMbl MOJTOTOBKHM clienuanucToB cpeaHero 3BeHa (nanee IIIICC3) mo cnenuanabHOCTH
38.02.03 Onepayuonnas oesmenbHOCHb 8 102UCTUKE.

KontponsHo-onienounsie cpeactsa (KOC) npencraBisioT co00i KOMIUIEKT MaTEPHAJIOB ISt
MIPOBEACHUS TIPOMEKYTOYHON aTTECTANU M TEKYIIEr0 KOHTPOJISL.

KOC mnpenna3HaueHbl JUisi MPOBEPKH YCBOEHHBIX 3HAHUM M OCBOEHHBIX YMEHMH 110
JIMCUUIUIMHE B IIETSAX OBJAJCHUS MPEIYCMOTPEHHBIX CTaHAAPTOM OOIMMX M MPO(ecCHOHATBHBIX
KOMTIETEHIINH, a TAaKXKe JUIS OI[CHKH JOCTIKEHUS 00yUJaroIUMUCS JIMYHOCTHBIX PE3yJIbTaToB.

KoMIjIeKT KOHTPOJIbHO-0II€eHOYHBIX CPEICTB MO3BOJISIET OLIEeHUBATh:
1.®opmupoBanue snemMeHTOB mpodeccronanbhbix  kommereHnid (IMIK) w  snemeHTOB 0O0mImx

kommnerenimii (OK):

Obougue Komnemenyuu:

OK 01. Beibupats crioco0b! perieHus 3a1aq mpoheccnoHaTbHON e TEbHOCTH IPUMEHHTEITHHO
K pa3JIM4HbIM KOHTEKCTaM;

OK 02. Mcnonp30BaTh COBpEMEHHBIE CPECTBA MIOMCKA, aHAJIM3a U UHTEepIIpeTaluy HHPOpMauu
1 nH(GOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUH ISl BBIITOJIHEHHUS 33]1a4 MPOo(ecCHoHaIbHOM e TeNbHOCTH;

OK 03. ITmaanpoBath U peain30BhIBaTh COOCTBEHHOE MPO(HECCHOHATBHOE

U JIMYHOCTHOE Pa3BUTHE, IPEIIPUHUMATENIBCKYIO JIESTEIBHOCTh B MpodeccCHoHaIbHOM cdepe,
MCIO0JIb30BATh 3HAHUS MO (PUHAHCOBOM IPAMOTHOCTH B PA3JIMYHBIX )KU3HEHHBIX CUTYaIHIX;

OK 04. 3ddexTnBHO B3aUMOACHCTBOBATH U PAaOOTATh B KOJUICKTUBE U KOMAaH/IE;

OK 05. OcymiecTBisiTh YCTHYIO M MUCbMEHHYI0 KOMMYHHUKAIIMIO HAa TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit deneparuu ¢ yaeToM 0COOEHHOCTEH COIMAIBLHOTO M KYJbTYPHOTO KOHTEKCTA;

OK 09. TIlomb3oBaThcsi MNPOPECCHOHAIBHOW JOKYMEHTAIlMed Ha TOCYJapCTBEHHOM U
WHOCTPAaHHOM SI3BIKAX.);
Ilpogheccuonanvnvie komnemenyuu:

[IK 1.1. OcyiecTBasiTh COMPOBOXKIECHUE, B TOM YHUCIIE JOKYMEHTAIMOHHOE, TPOIEAYPhI 3aKYIIOK.
[IK 1.3 OcyiecTBasiTh TOKYMEHTAIlMOHHOE COMPOBOXKICHHUE CKIAJCKUX ONEpaIii.

2. OcBoeHne YMEHHUM U YCBOCHUE 3HAHUM:

OcBoeHHBIE
yMeHusl,
YCBOEHHBIE
3HAHUA

d)opma KOHTPOJIA U OICHUBAHUSA
Iloxa3aTenu omeHKH pe3yjabTaTta

OdopMITATh TOKYMEHTAIHIO B COOTBETCTBUH C
Y1 HOPMaTHBHOM 0a30#, B TOM YHCJIE C HCIIOIb30BAHIEM

. DKcrepTHOE HAOM0ICHUE U
WHPOPMANMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

OIICHUBAHUEC BBIIIOJIHCHUA

Hcnonp3oBaTh yHUGHUINPOBAHHBIE (HOPMBI MHINBUYAIILHBIX U IDYIIOBBIX

Y3 i
JTOKYMEHTOB 3aIaHUH.
OmeHka pe3ysbpTaTa BHIITOJTHEHUS
Y4 OCyIIecTBIATh XpaHEHUE U TIOMCK IOKYMEHTOB; HpaKIquCKHX p abor.
Texymmii KOHTpOJIb B hopMme
co0ece0BaHuUs, PEIICHUS
Vs Hcrnonb30BaTh T€NEKOMMYHUKALMOHHBIE TEXHOIOTUU CUTYallHOHHBIX 3a/ad4.

B DJICKTPOHHOM ,IlOKyMeHTOO60p0Te




HOHSITI/IC, ey, 3a1a4i U MPUHIUIIBI

31
JIEIONPOM3BOJICTBA;

3 OCHOBHBIE MTOHSATHS JOKYMEHTAI[MOHHOTO
obecrieyeHns yIpaBIICHHUS;

33 CucTeMbl JOKyMEHTAI[HOHHOT'O 00eCIIeYeHUsI YcrHblit ompoc.
yIpaBIICHUS; TectupoBanue.

KontponbsHbie paboTHL.
34 Knaccudukanmio 10KyMeHTOB; [TpoBepouHnbie pabOTHI.

O11eHKa BBITOJIHEHUS

MPaKTUYECKOr O 3aJaHUA.
TpeboBaHUs K COCTABICHUIO ¥ O OPMIICHUIO

JOKYMCHTOB;,

35

OpraHu3anuio JOKyMeHTo000poTa: MpUeM,
36 00pabOTKy, PErHUCTPAIINIO, KOHTPOJIb, XPAaHCHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKIATypy Ae.

1.2. Cucrema KOHTPOJISI U OLIEHKH OCBOEHHS MPOTrPaMMBbI y4eOHOi THCIUTIIIHHBI

1.3.
1.2.1. @opmwbi npomesxcymounon ammecmayuu no YJ[
Y4yeOHast JMCUMIIMHA DopMBbI IPOMEKYTOYHON ATTECTALUHA
1 2
OIl. 04. JlTokyMEeHTaITMOHHOE 00ECTICUCHHE HuddepenuimpoBanHbIii 3a4eT
YOpaBJICHUS

1.2.2. Opeanuzayusa mexkyue2o KOHmMpOsA YCnegaemoCcmu, NPOMe’CYMmoyHOU ammecmayuu no
Umo2am 0C80eHUsl NPOCPAMMbL Y4eOHOU OUCYUNTUHB]

B mepuon oOydyenust mo oOpazoBatenbHOM mporpamme CIIO ocymiecTBiaseTcs TEKYIIHMA
KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH CTYJIEHTOB, IPOMEXKYTOYHAsi W MTOTOBas arTecranus Mo Yy4eOHBbIM
JUCHUILTMHAM U TPOPECCUOHATBHBIM MOTYJISIM.

Texkymuit KOHTPOJb OCYIIECTBISETCS B Ipeaenax y4eOHOTO BpPEMEHH, OTBEACHHOIO Ha
y4eOHYIO0 TUCIUIUIMHY, OLEHUBAETCS MO NATHOAIbHON mikane. TeKymuid KOHTPOJIb MPOBOIUTCS C
1enbl0 OOBEKTUBHOW OIIGHKM KadyecTBa OCBOGHHUS MPOrpaMMbl JUCHUIUIMHBI, a TaKke
CTUMYJIMPOBAHUSI Y4eOHOM NIEeSATENbHOCTH CTYJIEHTOB, MOJATOTOBKH K MPOMEKYTOYHON aTTeCTalluu U
obecrieueHUss MakCUMaNbHONH d(PGEeKTUBHOCTH y4yeOHOro mporecca. Jljig OIEHKH KadecTBa
MOATOTOBKH MCHOJB3YIOTCS pa3inyuHble (GOPMBI U METObI KOHTPOJS. TeKyluii KOHTPOJIb y4eOHOM
JUCHMIUIMHBL OCYIIECTBIsIeTCS B (OpMe YCTHOTO OMNpOCa; 3allMThl MPAKTUYECKUX 3aJaHHM,
pedepara, TBOpUECKHX pPAaOOT; BBIMOIHEHUS  KOHTPOJBHBIX W TECTOBBIX 3aJaHUI; pEUICHUS
CUTYAIlMOHHBIX 3a/ad M JPYrux (PopM KOHTPOJS, MPEAYCMOTPEHHBIX IPOrpaMMOil yueOHO
JUCIUTUTAHBL.

[Ipomexxyrounast aTrrecTanus MPOBOAUTCS B GopMme, MpelyCMOTPEHHOH IIaHOM Yy4eOHOTO
nporecca: AuddHepeHIUpOBaHHOTO 3aUeTa.

B nepuoa cioxHOW CaHUTAapHO-3MUAEMHUOJIOTMYECKOW OOCTAHOBKU WJIM JIPYTUX CUTYalMsX
HEBO3MOXKHOCTH OYHOTO OOy4YeHHs] M MPOBEACHHUS AaTTECTAllMd CTYJCHTOB KOJUJICIK pealu3yeT
oOpa3oBaTelibHbIE MPOrpaMMbl WM HMX 4YacTH C TPUMEHEHHUEM DIEKTPOHHOTO OOy4eHus,
JMCTAaHIIMOHHBIX 00pa30BaTeNbHBIX TEXHOJIOTUH B MPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEILCTBOM (opMax
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oOy4eHHs WM TpPU UX COYETAHHM, NPHU TPOBEACHUU Y4YEOHBIX 3aHATHH, MPAKTHK, TEKYILETro
KOHTpOJISI YCIIEBA€MOCTH, MPOMEXKYTOYHOM, HTOTOBOM U (WJIM) TOCYIapCTBEHHON HTOTOBOM
aTTecTaluu 00yJaroXxcs.

@opMbI U IIpoLeAypa TEKYIIETO KOHTPOJIA U IPOMEKYTOYHOU aTTECTALIMU 3HAHUM CTYJICHTOB
OIIPENIEIAIOTCA noJIoKEHUAMH: «O  TeKylmeM KOHTpOJIE U IPOMEKYTOYHOW aTTecTaluu
oOyyaromuxcs», «O TPUMEHEHHH O>JIEKTPOHHOTO OOYydYeHHs, JUCTAHI[MOHHBIX 00pa30oBaTEIbHBIX
TEXHOJIOTUH TpU peaiu3anuy 00pa3oBaTeNbHBIX IporpaMmy», «O0 opranuzannu o0Opa30BaTEILHOTO
nporiecca B UIIOY «MKCO» B cBsizu ¢ mpoQMIAKTUIECKUMU MEpPaMH, CBS3aHHBIMH C YrpO30i
KOPOHAaBUPYCHOM MH(EKIIII

1.2.3. Oyenxa docmudiceHus 00y4arOUUMUCS TUYHOCIHBIX PE3)IbMamos.

OneHka JTMYHOCTHBIX PE3YJIbTAaTOB MPOBOJUTCS B paMKaX KOHTPOJBHBIX M OLIEHOYHBIX MPOLIEYD,
MIPEAYCMOTPEHHBIX HACTOSIIEH POTPAMMOM.
Kommneke npruMepHbIX KpUTEPHEB OLIEHKU JIMYHOCTHBIX PE3YJIbTATOB 00Y4aIOIIUXCS:

— JIeMOHCTpalys uHTepeca K Oyayiieit npodeccuu;

— OIlIEHKa COOCTBEHHOTO MPOIBUKEHHUS, TUUHOCTHOTO Pa3BUTHS;

— MOJIOKHUTENbHAs TUHAMHMKA B OpraHu3aluy COOCTBEHHOHN Yy4eOHOH JesTeNbHOCTH IO
pe3ysibTaTaM CaMOOLIEHKH, CaMOaHaIn3a U KOPPEKLIUU ee Pe3ylbTaToB;

— OTBETCTBEHHOCTH 3a Pe3yJabTaT y4eOHOMN JEesTeNTbHOCTH U MOATOTOBKU K MPOdeCCHOHATBHON
NesITeNIbHOCTH;

— TPOSBIICHHUE BHICOKOTIPO(PECCHOHAILHOM TPYAOBOW aKTHBHOCTH;

— ydYacTHe B UCCIIEA0BATEIbCKOM U MMPOCKTHOM paboTe;

— ydacTue B KOHKYpcax MNpo¢ecCHOHAIbHOIO MacTepcTBa, OJMMIIMAIaX Mo mpodeccud,
BUKTOPHHAX, B IPEMETHBIX HEJEIAX;

— COONIOJIEHNE STHYECKMX HOpM OOHIEHHS TMpH B3aUMOJICHCTBUU C O0OydaroIIUMUCH,
MpernojaBaTesI MU, MaCTepaMu U PyKOBOIUTENISIMU IPAKTUKHY;

— KOHCTPYKTHUBHOE B3aMMOJICHCTBHE B yUeOHOM KOJUIEKTUBE/OpUTrae;

— JEMOHCTpAIUs HABBIKOB MEXIIMYHOCTHOTO JIEJIOBOTO OOIIEHHUS, COLIMATILHOTO UMHUJDKA;

— TOTOBHOCTb K OOHICHHIO M B3aMMOJCHMCTBHIO C JIIOJABMH CaMOT0 pa3HOTO CTaTyca,
STHUYECKOH, PEIUTUO3HON MPUHAITICKHOCTH U B MHOTOOOPa3HBIX 00CTOSATENbCTBAX;

— c(hopMHPOBAHHOCTH T'PAXKAAHCKON MO3UIINH; YUACTUE B BOJIOHTEPCKOM JBHXKEHUU;

— TMPOSIBIICHHE MUPOBO33PEHUYECKHX YCTAHOBOK HAa TOTOBHOCTH MOJIOJIBIX JIIOJIEH K paboTe Ha
6maro OrevecTBa;

— TMPOSIBIICHWE TPABOBON aKTUBHOCTU W HABBIKOB NPABOMEPHOTO MOBEJCHUS, YBAKCHHS K
3aKoHny;

— OTCyTcTBHE (DAKTOB MPOSIBICHUS UACOJIOTUU TEppopu3Ma M 3KCTpeMH3Ma Cpelu
oOyuaronuxcs;

— OTCYTCTBHE COLHMAIBHBIX KOH(DIMKTOB cpeau  OOydarolMXcsi, OCHOBAHHBIX Ha
MEXHAIIMOHAJIbHON, MEKPEINTHO3HOMN TIOYBE;

— ydacTuM€ B peaJM3aluu IPOCBETUTEIBCKUX IPOTrPaMM, IOHMCKOBBIX, apXEOJOTHYECKHUX,
BOEHHO-MCTOPHUYECKUX, KPAEBEAUECKUX OTPSIaX U MOJIOJICKHBIX 00bEJMHEHUSX;

— 100pOBOJIbUECKUE MHUIIMATUBBI MO MOIACPKKH HHBAIUIOB U IPECTAPEIIbIX IPaXk/IaH;



— TMPOSIBIICHUE KYJIbTYpbl MOTpeOneHuss WHPOPMAIUU, YMEHUW WM HABBIKOB TOJB30BaHUS
KOMITLIOTEPHOW TEXHUKOW, HABBIKOB OTOOpPA M KPUTHYECKOTO aHaIM3a WHOOPMALUU, YMCHHS
OPUEHTUPOBATHLCS B MHPOPMAITMOHHOM MPOCTPAHCTBE;

— ydacTue B KOHKypcax MpoQecCHOHAITBHOTO MAaCTEPCTBA M B KOMAH/IHBIX MPOEKTaX;

— TMpPOSIBIIEHHE SKOHOMHUYECKON U (PMHAHCOBOM KyJIbTYpPbI, SJKOHOMUYECKOW IpaMOTHOCTH, a
TaKk)Xke COOCTBEHHOM aJEeKBAaTHOH IIO3MIMM 110 OTHOLICHHIO K COIMAJIbHO-KOHOMUYECKOM
JICUCTBUTCIIFHOCTH.



2. 3AJIAHMSA JJIS1 KOHTPOJISI 1 OLEHKHA OCBOEHHUSI TPOTPAMMBI YUYEBHOM
JUCLUILINHDBI

2.1 3aganus A1 TeKyLero KOHTPoJist

CTpyKTypa KOHTPOJIbHO-OLIEHOYHbIX CPE/ICTB:

Ha3navenue:
KOC npennazHadueH a1 KOHTPOJS M OLIEHKH PE3YJbTaTOB OCBOEHUS Te€Mbl «JlOKYMEHTAllMOHHOE
o0ecrieyeHne yrnpaBICHHUS»

®opma: KoHTponpHbIE 3aJaHHs IS OICHKH (PMHAHCOBBIX 3HAHUH CTYAEHTOB 2-3-X
KYpPCOB.
Ymenus:
-0OopMIIATH JOKYMEHTAIMI0 B COOTBETCTBUM C HOPMATHUBHOM 0a30i, B T.4. C HCIOJIb30BaHHUEM
MH(OPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUM;
- OCBaMBaTh TEXHOJIOTMH aBTOMAaTU3UPOBAHHON 00pabOTKU JOKYMEHTAIINH;
- HCTI0JIb30BaTh YHU(PUIIMPOBAHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB;
- OCYILECTBJISATh XPAaHEHUE U ITOUCK TOKYMEHTOB;
- HCTI0JIb30BaTh T€JIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUHU B DJIEKTPOHHOM JJOKYMEHTOOOO0pOTE.

3Hanus:

- HOHATHUEC, LCIIN, 3aJa4X U ITPUHIHUIIBI ACTIOIIPOU3BOACTBA,

- OCHOBHBIC TOHATHUA JOKYMEHTAIITUOHHOT'O obecrieueHns YIIPABJICHHA,

- CHUCTEMbI IOKyMEHTAIlMOHHOTO 00eCIIeUeHNUs yIIpaBICHHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO B 0(DOPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHm3aiyio JOKyMEHTOOOOpoTa: mpueM, oOpabOTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJb, XpaHEHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy Je.

Texkyuuii KOHTPpPOJIb
Bomnpocek! 11 IpoBepKH 3HAHUI CTY/IEHTOB
1o Teme «Cojiep:kaHue U OCHOBHBIE 321a4H JOKYMEHTAIIMOHHOT0 00ecrevyeHnsl YIPaBJIEHHs).

1 BapuaHT

1. [latb MoHSATHE «IOKYMEHTHPOBAHHE)

2. JlaTh MOHATHE «JJOKYMEHT)

3. Ha3Barb cyTh KOMMYHHKAaTUBHO# (DYHKIIMU JOKYMEHTA

4. Hazpatb knaccu(uKanuio T0KyMEHTOB I0 criocoly ¢ukcanuu nHhopmanuu
2 BapuaHT

1. [laTh MOHSTHE «IOKYMEHTOOOOPOT»

2. JlaTh oHATHE «MHPOPMAITUI

3. HazBarb cyTh ropuauueckoil QyHKIIMH JOKYMEHTA

4. Hazpatbh knaccu(UKaIMIO JOKYMEHTOB IO BHJIaM JIEATEIbHOCTH

Bonpocel 11 NpoBepKH 3HAHUN CTYICHTOB
no teme «HopmaTuBHO-MeTOoAMYeCKasi 0232 JOKYMEHTALIMOHHOIO 00ecIeYeHHs1 YIIPABJICHHUS».

1 BapuanT
Bomnpoc: /lat noHaTue cranaapTuzauui 1 ynupukanuu cucrems! JJ0VY.

2 BapuaHTt
Bomnpoc: Uto Takoe o01iepoccuiickue KiacCu(puKaTopbl TOKyMEHTALUU?

3 BapHUAHT.



9

Bomnpoc: YUto BXOIUT B HOpMAaTUBHO-MeTO1uuecKyto 6a3zy 10OY?

TecToBbIE 3aIAHUS

no TeMe «CocraBjieHHe U 0(])0pM.11e}me OPraHu3alHOHHO-PACHIOPAAUTEC/IIbHBIX TOKYMEHTOB.

1 BAPUAHT

3aganue — OTBETUTHh Ha MOCTABJIEHHBIM BOIIPOC U ONPEAEIUTh K KaKOW Ipylie opraHM3alliOHHO-
pacnopsaUTENbHBIX JTOKYMEHTOB (OpraHu3allMOHHbIE, PACHOPSAUTEIbHbIE WIH HH(POPMALIMOHHO-
CIPaBOYHbBIE) OTHOCUTCS BHIOPAHHBIN BaMU JIOKYMEHT.

1. JlokyMmeHT, afpecOoBaHHBIN BBIIIECTOSILEMY PYKOBOIUTEINIO, C U3JI0KEHUEM KOHKPETHOM
poOIeMbl WIIM IOCTaHOBKOI BOIIpOca — 3TO
A) OObsicHUTEBHAS 3aMICKA; b) Joxmnannas 3anucka;
B) UndopmannonHoe nucpMo; I') Pemenue.

2. JloxymeHT, ycTaHaBIMBAIOMIMA 111 paOOTHHUKA OpraHU3anuy (I0Ipa3IeIeH s ) KOHKPETHBIC
TPYAOBbIE O0S3aHHOCTH B COOTBETCTBUU C 3aHUMAEMOI TOKHOCTBIO - 3TO
A) Jlo/KHOCTHAs UHCTPYKLUS; b) Ilpuka3 pyxoBoauTens;
B) llltaTtHOE pacniucanue; I') YcraB opranuzanun.

3. TlpaBoBO#i aKT, M3aBACMBIii TIO OTIEPATHBHBIM BOTIPOCAM Ha MPEIIPUATHSIX STHHOINIHO
3aMECTHTEIISIMH MIEPBOTO PYKOBOJUTEIS, 3aMECTUTEIISIMU TIIABHOTO HHKCHEPA, a TAKIKE
PYKOBOJUTEISIMU CTPYKTYPHBIX MOIPA3/ICICHUIN — 3TO
A) Ipukas; b) [locranosnenune;  B) Pacropspkenune; 1) Ykazanwue.

4. JloxyMeHT, GUKCUPYIOMIHIA X0 00CYXIEHUS BOIIPOCOB U MIPUHSATHSI PEIICHUH HA COOpaHHUSIX,
COBEIIAHUAX — 3TO
A) Jloxman; b) [Ipotokon; B) Cnpagka; I') Uuctpykius.

5. CBoj npaBuj, perylupyomux e TeIbHOCTh OPraHu3alHii, ©X B3aUMOOTHOIICHHUS C JPYTUMU
OpraHu3alUsIMU U FPpaXKIaHaMHU, IIpaBa U 003aHHOCTH B cpepe rocy1apcTBEHHON WU
XO3SIICTBEHHOU AESITETFHOCTH — 3TO

A) IlocTaHoBNEeHME; b) Ilonoxenue;
B) YcraB npennpusrus; I') IlITaTHOE pacnucaHue.
2 BAPUAHT

3az[a}me — OTBeTuTh HA IMOCTABIICHHBIN BOIIPOC U OINPEACIUTH K Kakou rpymme OpraHu3arMoOHHO-
pacniopsaAUTCIIbHBIX JOKYMCHTOB (OpFaHI/I3aI_[I/IOHHBIe, pacniopAAUTCIIbHBIC HWIIN I/IH(l)OpMaI_[I/IOHHO'
CHpaBO‘{HBIC) OTHOCHUTCs BBI6paHHBII>i BaMH JOKYMCHT.

1. TlpaBoBo#l aKT, OMNpeAeNSIONINI MOpPAIOK 00pa3oBaHUs, 3alauyd, OOS3aHHOCTH, IIPaBa,
OTBETCTBEHHOCTh M OPTaHU3AIUIO0 PAOOTHI MPEANPUATHS B IEJIOM WM €r0 CTPYKTYpPHBIX
MOJIpa3IeIICHU - 3TO
A) lltatHoe pacnucanue; b) [IpaBuiia BHyTpeHHETr0 TPYJAOBOTO PaclopsiIKa;

B) Unctpykuus; I') [Mono>xenne 06 opraHu3aIum.
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2. JloxymeHT, OOBSCHSIOUIMI BBIIIECTOSIIEMY HENOCPEICTBEHHOMY PYKOBOJAUTEIIO MPUUYHUHBI
HEBBINOJIHEHHUSI KAaKOT0-JIMOO TOPYYCHHs, HApyUICHUS TPYJOBOW MIIM TEXHOJIOTUYECKOMH
JMCUUIUIAHBI - 3TO
A) JloknaHas 3anucka; b) O0ObsicHuTenbHas 3anucka;

B) Akt o Hapymenuu TpynoBoi qucummiueel; 1) Jloxnan.

3. IIpaBoBoii aKT, M3aBaCMbIi PYKOBOJAMTEIIEM MPEANIPUSATHS, ISl pa3pElICHUS] OCHOBHBIX U
OTIEPATUBHBIX 33J1a4, CTOALIUX MEePe]] IPEAPUITUEM - ITO
A) IlocTanoBnenue; b) Ykazanue; B) [Ipuxas; I') Pemienue.

4. JIOKyMEHT, COCTaBJISIOIIMICS FPYNIONW JMIl JUIS MOATBEPIKIECHUS YCTAaHOBJIEHHBIX (DaKTOB,
COOBITHI — 3TO
A) CnpaBka; b) Axr; B) llItaTtHOE pacnucanue; I') IIpoToko.

5. JloxyMeHT, 3aKperuisitonIuii TODKHOCTHOM M YMCIICHHBINM COCTaB MPEINPHUSITHS C YKa3aHUEM
(dhona 3apabOTHOM MIATHI — 3TO
A) IlpaBuna BHYTPEHHETO TPYJOBOTO PacCHOpPSIKa;
b) JIo/oKHOCTHAS HHCTPYKITHUS;
B) Tlonoxenue; I') llITaTHOE pacnucanue.

Omeemul k mecmoeomy 3a0aHUI0 N0 meme:

Howmep 3ananus IBapuant 2BapyaHT
1 b (uadop.-cnpapou.) I' (opranmsarr.)
A (opranu3art.) b (uadop.-cnparou.)
3 B (pacrmopsin.) B (pacrmopsiz.)
4 b (uadop.-cnpapou.) b (uadop.-cnparou.)
5 B (opranms.) I' (opranm3sarr.)

Tema: «CocTaB n 0c00eHHOCTH 0hopMJIeHH S JOKYMEHTOB
10 JTUYHOMY COCTABY».

1. B pe3ynbTate mpoXoKICHHUS MPOLEAYPhl 0TOOpA MPUHATHS HA pabOTy IpaxkJaHe MOJAIT ... a)
pesrome; 0) MUChbMEHHOE 3asBIICHHUC; B) aHKETY.

2. 3asBneHHE 0 MpueMe Ha paboTy COCTaBISACTCS ...
a) aBTOMaTHU3UPOBAHHBIM CIIOCOOOM;
0) py4HBIM CIIOCOOOM; B) BCE OTBETHI BEPHHI.

3. B 3asgBienue o pueMe Ha pa60Ty YKa3bIBAOTCA CIICAYOIINUE JaHHBIC!

a) aapecar, aBTOp, MECTO IPOKHUBAHUA, HAUMCHOBAHUC BHUIAA HOOKYMCHTA, TCKCT C YKA3daHUCM
JAOJIDKHOCTH,

6) aapecar, aBTOp, MCECTO IIPOXUBAHHA, HAUMCHOBAHUC BHUIA HOOKYMCHTA, TCEKCT C YKa3aHHEM
JAOJIKHOCTH, ITIOAITMCH 3adBUTCIIA, JaTa COCTAaBJIICHUAA,

B) HET BEPHOI'O0 OTBCTA.

4.0OcHOBHOH (popMOil peann3aliy paBa Ha TPY/A SBIISETCS 3aKJIIOYCHHUE. . .
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a) JIOroBOpa; 0) TpyZIOBOTO JOTOBOPA; B) KOHTpAKTA.

5. OcHoBHBIE TPEOOBAHMS K COJICPIKAHHIO IOTOBOPA - ...

a) €ro COOTBETCTBHE CYIIECTBYIOLIEMY TPYIOBOMY 3aKOHOIATEILCTBY;

0) ero COOTBETCTBHE CYIIECTBYIOUIEMY TPYJOBOMY 3aKOHOJATEIbCTBY M JIOKAJIBHBIM aKTaM
OpraHu3aIuH;

B) ero cootBercTtBUe TK PD.

6. [Ipukas o mpueme pabOTHUKA HA padOTy UMeeT YHUDUIIUPOBAHHYIO (HOPMY - ...
a) T-1; 0) T-2; B) T-3.

7. JIuuHas KapTO4yKa SABJIICTCA OCHOBHBIM YYCTHBIM JOKYMCHTOM pa6OTHI/IKa n HMECT

yHUDUIIUPOBAHHYIO PopMY - ...
a) T-1; 0) T-2; B) T-3.

8. Xapakrepucruka — 310. ..

a) opUIMaANBHBIA JOKYMEHT, KOTOPBII BBIIACT aJMUHUCTPAIHS TPEANPHUITHAS CBOEMY COTPYIHUKY
MIPH PEIISHUH TIeJIOTO Psijia BOIIPOCOB;

0) oduIMaTbHbIE aHKETHBIE IAHHBIE;

B) OIIEHKA MOPAJBHBIX U JICIIOBBIX KAUECTB.

9.JIOKyMEHT, KOTOPBIN aBTOP COCTABIIAET CAMOCTOSITEILHO — 3TO. ..
a) aBTobuorpadus; 0) pesrome; B) aHKeTa.

10.OCHOBBIHM JAOKYMEHTOM, MOATBEPXKAAIOIIUM TPYIOBYIO MHEATEIbHOCTh U TPYAOBOH CTax
paboTHHKA, HA3BIBACTCH ...
a) Tpy/J0Bas KHIDKKA,; 0) TUYHas KapTOUKa; B) TPYJOBO# JIOTOBOP.

Omeemvi K mecmogoMmy 3a0anuio no meme:

Howmep 3ananus OtBer Howmep 3ananus OTtBeT
1 b 6 A
b 7 b
3 b 8 A
4 b 9 A
5 A 10 A

Tema: «CocTaB 1 0c00eHHOCTH 0(pOpMIIeHH S IOKYMEHTOB
10 GUHAHCOBO-PACYETHBIM ONIEPALHAM.

1.OCHOBHBIMH 3aJjauaMU, CTOSIIIUMHU Tepel OyXranTepcKoil ciyx0oi 1000# opraHuzaiuu,
SIBJISIFOTCSI:

a) popMupoBaHUe MOTHON U TOCTOBEPHON MHGBOpMAITIH;

0) obOecrieueHre KOHTPOJISL U CBOEBPEMEHHOE MPEAyNPEKIeHNE HETaTUBHBIX SABJICHHUI B (PMHAHCOBO-
XO3SUCTBEHHOM JEATEIILHOCTH;

B) BCE OTBETHI BEPHBI.
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2.0cHOBaHUEM JUISI OTpPaXEHUS HMH(POPMAIMK O COBEPIICHHBIX XO3SHCTBEHHBIX OMNEpalUsIX B
perucrpax OyXraarepckoro ydera siBJISIOTCH. ..
a) IepBUYHbIE TOKYMEHTHI; 0) aBaHCOBBIE OTYETHI; B) YCTaB OpraHU3aI1H.

3. [Ipu cocTaBiieHUHN JOKYMEHTOB ...

a) JIOIYCKAIOTCs TOMapKH;

0) He JIOIYCKAIOTCS TIOMapPKH;

B) JIONYCKAOTCSl IOMAPKHU, 32 UCKIFOYEHUEM OaHKOBCKUX IOKYMEHTOB.

4. JIoKkyMeHTBbI, COCTaBJIEHHBIE C HAPYILIEHUEM YCTAHOBJIEHHBIX MPaBUIL. ..
a) HE MPUHUMAIOTCS K YUETY; 0) HE UMEIOT FOPUINYECKON CUJIBI,
B) OTIIPABJISIIOTCS Ha TOPabOTKY.

5. JIoKyMeHTbI, NpeJHa3HAuYeHHbIE JUIsi O0OpPMIICHHS ONepaluil ¢ HaIUYHBIMU U OE3HATUYHBIMHU
JICHEe)KHBIMH CPEICTBAMU OpraHU3alluH, Ha3bIBAIOTCA. . .
a) IEHE)KHBIMU; 0) MaTepUaIbHBIMU; B) pacYETHBIMHU.

6. JlokyMeHTBI, HCHOJb3yeMble ISl O(OPMIIEHUS OJHOKPATHON XO3SWCTBEHHOW oOTepalu,
Ha3bIBAOTCHA. ..
a) pa3oBbIC; 0) HaKOTIMTEIIbHBIE; B) €IMHO Pa3OBHIC.

7. Tlo 00beMy coepkaHusl yUETHBIE PETUCTPHI JIEIATCS Ha ...

a) JIB€ TPYIIIbl — CHHTETHYECKHE U aHAIMTUYECKHUE;

0) TpH TPYyMNIBI — CHHTETUYECKUE, aHATUTHICCKHNE 1 KOMOMHUPOBAHHBIC,

B) YEThIPE IPYIIIbI - CHHTETHYECKHE, aHATUTUYECKIE, KOMOMHUPOBAHHBIE U CBOJIHBIE.

8.ITo hopme rpadeHust perucTpol ObIBAIOT:

a) JIMTHEWHBIC U IIIaXMAaTHBIC; 0) MpOCTHIC U IEPEMEHHBIE;

B) TOPH30HTAIbHBIC M BEPTUKAIbHBIC.

9. Paznuuarot ciemyromniie crocoObl HCIPABICHHUS OMTUOOK B YYETHBIX PETUCTPaX:
a) KOPPEKTYPHBIH, «KPACHOE CTOPHOY, JIOTIOJIHUTEIBHBIX 3aITUCEIH;

0) XpOHOJIOTUYECKUH, CHCTEMAaTHUECKUI 1 KOMOWHUPOBAHHBII;

B) BCC OTBETHI BEPHBI.

10. PacnopsmceHHe OpraHru3annuu 6aHKy 0 BblJa4Y€ C €ro pacuUeTHOro cCucta CyMMbl HAJIMYHBIX
ACHCIKHBIX CPEACTB, YKA3aHHBIX B UCKEC, HA3bIBACTCA. ..

a) IEHEKHBIN YeK; 0) pacyeTHbIH YeK; B) KaCCOBBI YEK.

Omeemul k mecmoeomy 3a0aHUI0 NO meme:

Howmep 3ananus OtBer Howmep 3ananus Otser
1 B 6 A
2 A 7 b
3 b 8 A
4 b 9 A
5 A 10 A
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Tema: «CocTaB 1 0c00eHHOCTH 0(hOpPMJICHHS TOKYMEHTOB
10 CHA0KEeHMIO U COBITYY.

1.Cornamenue JABYX WM HCECKOJbKHUX JIWIL 00 YCTAHOBJICHMHU, HW3MCHCHHWH WM NPCKpALICHHUU
IpaXXIaHCKHUX IPaB U 00s13aHHOCTEN, Ha3bIBAETCA. . .
a) I0r0BOP; 0) akT mpueMa Inepeauy; B) UHCTPYKIIUSI.

2.JloroBop cuMTaeTcs 3aKJIOYEHHBIM, KOTJ]a MEKy CTOPOHAMH. . .
a) HEeT MPEeTEH3U; 0) TOCTUTHYTO COTJIAIICHUE 110 BCEM ITYHKTaM;
B) HE CYILECTBYET pa3HOIJIaCHil.

3.Ans mpuoOpeTeHHs TOBAapOB CTOPOHBI BCTYMAIOT B OTHONICHHS TI0 IIOCTaBKE MPOIYKIUU
OpraHu3aIei — MOCTaBIIMKOM OPTraHU3aIMH-TTOTPEOUTETI0. DTH OTHOIIEHHS O(POPMIISIOTCS. . .

a) JIOTOBOPOM COBITa; 0) TOTOBOPOM TOCTABKH;

B) IOTOBOPOM KYILUTU-TIPOJAXKH.

4.ITpOoTOKOJ pa3HOTIACUH K IOTOBOPY COCTABIISIETCA B ...
a) OJHOM PK3EeMILISIPE; 0) ABYX 9K3eMIUISIpPaXx; B) TpeX dK3EMILIIpax.

5.J10BEpeHHOCTH — 3TO. ..

a) JOKYMEHT, KOTOPBI yIIOJHOMOUYMBAET MPEACTABIATh HHTEPECHI JIHIA, BBIIABLUIETO JOBEPEHHOCTD,
JUIY, €€ MOJY4YHUBIIEMY, Iepe] TPETbUMHU JINIAMU;

0) TOKYMEHT, OTIPEEIISIIONTNI CTATyC MOJIb30BaTENs;

B) IMpaBOBOM aKT, KOTOPBIA YIIOJHOMOYMBAET MPEJICTaBIATh HMHTEPECHl JIMIA, BbIAABILIETO
JOBEPEHHOCTb, JIUILY, €€ MOJIyYUBLIEMY, IEpe]l TPETbUMU JIUIAMH;

6.PexBU3UTHI OPUIIMAIIBHON JJOBEPEHHOCTH

a) Ha3BaHUE BUJA JOKyMEHTA, MI0JIHOE HAMMEHOBAaHUE OpPraHU3alliy, BbIIaBIIeH JOBEPEHHOCTh, U €ro
ajpec, HOMEp, JaTa BblJAa4d JOBEPEHHOCTH, CPOK AEHCTBUA, NOJLKHOCTh, PUO nuia, koTopoMy
JOBEPSETCS MOIYYUTh [ICHHOCTH, JICHE)KHBIE CPE/ICTBA;

0) Ha3BaHUE BHUJA JOKYMEHTa, MOJHOE HAUMEHOBAHHME OPraHU3alllH, BBIJABIICH TOBEPEHHOCTD,
HOMEp, JaTa BbIJIAYU JTOBEPEHHOCTH, NOJKHOCTh, PMO nuua, KOTOpoMy AOBEPSIETCS MOJIYYUTh
LIEHHOCTH, JICHEKHBIEC CPEJICTBA;

B) HET BEPHOTO OTBETA.

7. JIOKyMEHT, KOTOpPbIM O(OPMISIOT NpPHUEM MU OTHPaBKY TIpy3a, MEpeMElIeHHEe WIH OTIIYCK
MaTepHaJIbHBIX LIEHHOCTEH, HAa3bIBAETCH. . .
a) HaKJIaHas; 0) cuet-dakrypa; B) Haps.

8. JIokyMeHT, cofepsKalluii CBeJICHHUs O pacrlpeaeieHun paboT MexIy pabouuMu-cAeIbIIuKaMu, 00
ydeTe BbIpaOOTKHU M pacyeTe NpUYUTAIOLIeHCs 3apIUIaThl. . .
a) HaKJIaHas; 0) cueT-akrypa; B) Haps.
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9.TpeboBanue 0 100pOBOJILHOM YCTPAaHEHUU HApYIICHHUS 3aKOHOIATEIBCTBA — 3TO. ..
a) MpUKa3; 0) UCKOBOE 3asIBJIICHUE; B) MIPETEH3MUSL.

10. TpeboBaHUe K KOMIIETEHTHOMY OPraHy O 3alllUTe HAPYIIEHHOTO MpaBa OPraHU3aIH. ..
a) IPETEeH3U; 0) UCKOBOE 3asIBJICHUE; B) COMPOBOIUTEIHHOE MTHUCHMO.

Omeempwi K mecmoeomy 3a0aHUI0 N0 meme:

Howmep 3amanus OtBer Howmep 3ananns OTtBet
1 A 6 A
2 b 7 A
3 b 8 B
4 B 9 B
5 A 10 b

Bomnpocsl 11 IpOBepKH 3HAHUM CTY/ICHTOB
no teme «Opranu3anus J0KyMeHTO000pPOTaY.

1 Bapuant

1. T'maBHOE MpaBUIIO TOKYMEHTOOOOPOTA.

2. DTambl MPOXOXKACHHUS BHYTPEHHEH TOKYMEHTAIUH.
2 BADHAHT

1. Yrto Takoe JOKyMEHTOIOTOK.

2. DTanbl MPOXOXKACHUS BXOIAIIEH TOKYMEHTAIIHH.
3 BapuaHT

1. Yro Takoe opraHu3anus J0KyMEHTO000pOTA.

2. Dranbl NIPOXOXKICHUS UCXOASIIEH TOKYMEHTALIUH.

TecToBBIC 32aJaHHA 10 TEME
«Hcnoab3oBanue [IIBM B 1es10npou3BoOACTBE».

1.B cOOTBETCTBMM C Ha3HAUCHHEM BCE TEXHHUYECKHE CPEJICTBA MOXHO Pa30MTh Ha CIICAYIOIINE
TPYIIIBL:

a) CpeICTBa Uil COCTABJICHUS JIOKYyMEHTOB; KONHMPOBAIbHAS M MHOXHTEIbHAs TEXHHKA; CPEICTBA
00paboTku nHopMaIuu;

0) cpelcTBa XpaHEeHHUsI, IOUCKA U Mepeayu JOKYMEHTOB; TEXHUKA yIIPABICHYECKOH CBSI3H;

B) BCE OTBETHI BEPHBI.

2.0prrexsHuka — 31o

a) TeXHUYECKUE CPE/ICTBA, UCIIOJIb3yEMBIE B YIIPABJIEHUH U JAEJIONPOU3BOICTBE;
0) TeXHUUYECKHE CPEJCTBA, UCTIOJIb3yEMbIE B YIIPABICHUH;

B) TEXHHUUYECKHE CPEJCTBA, UCTIOIb3YEMbIE B I€TONPOU3BOJICTBE.

3. TexHUYECKUE CPEIICTBA, UCTIOIb3yEMbIC JJIsl COCTABIICHHS IOKYMEHTOB, KJIACCU(PHUITUPYIOT TIO ...
a) croco0y co37aHusI TIOKYyMEHTOB; 0) M0 CyOBEKTY; B) O OOBEKTY.
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4. PyKOTIMCHBIM CIIOCOOOM 3a4acTyt0 HaOpachIBaIoT ...

a) MEepBbIi BapuaHT OyaylIero JOKyMEHTa;

0) 3asiBJICHUS, aBTOOMOTpaduu, paCUCKH, HEKOTOPbIe (PUHAHCOBBIC JOKYMEHTHI;
B) BCE OTBETHI BEPHBI.

5. PykonucHBIM c1tocoO60M 3amoHs0T TpadapeTHbIe TOKYMEHTHI:

a) aHKETBI, JINYHbBIC JIUCTKH 110 YYETy KaJpoB, Tabenu ydeTra pabouero BpeMEHH U T.I1.
0) aHKeTbl, Tabenu yyeTra pabouero BpeMeHH, TPYIOBEIE IOTOBOPA, YEKH;

B) HET BEPHOT'O OTBETA.

6. JlocTynHbIN ¥ 3KOHOMHYHBIN coco0 CO3/1aHus Pa3IMYHOrO BUJA TOKYMEHTOB 3TO... a) MUIIyIas
MamnHka; 0) I1K; B) quktodoHHas TexHuKa.

7. OcHOBOI COBpPEMEHHOUN OpraHM3aIliy PAlMOHAIBHOW M OTEPATUBHOM PAbOTHI MO CO3JAHUIO H
00paboTKe OrpOMHOTr0 MOTOKA IOKYMEHTOB B OpraHU3alMsIX CTalu
a) [IK; 0) numyniyue MalHKyY; B) TMKTO(GOHHAS TEXHUKA.

8.Hanbomnbiieit momyasspHOCTBIO B HacTosee BpeMst noib3ytores 11K dupmer ...
a) IBM u DEC; 6) Apple; B) Bce 0TBEThI BEpHBI.

9. Ha mpakTHKe HCHOJB3YeTCS MHOXKECTBO TIPOTPaMM ISl PEAaKTUPOBAHUS TEKCTOB. OTH
MIPOTrpaMMbI Ha3bIBAIOT ...
a) TEKCTOBBIMH PEIaKTOpaMu; 0) TEKCTOBBIMH MPOIECCOPAMHU; B) BCE OTBETHI BEPHHI.

10.ITox TeneKOMMYHUKAMAMU TOHUMAIOT ...

a) CETH KOMIBIOTEPOB, OOBCIMHCHHBIX JWHUSIMH WM KaHAJaMH CBS3W, OJjarojaps KOTOPBIM
TEPPUTOPHATILHO YAAJICHHBIE KOMITBIOTEPHI MOTYT 0OMEHUBATHCS TAHHBIMU JIPYT C APYTOM;

0) ceTH KOMITBIOTEPOB, HE OOBEIWHEHHBIX JUHUSMH WM KaHaJaMW CBs3W, Ojarogaps KOTOPHIM
TEPPUTOPHATIHLHO YAAJIICHHBIE KOMITHIOTEPHI MOT'YT OOMEHUBATHCS IAHHBIMU APYT C IPYTOM;

B) HET BEpHOTO OTBETA.

Omeemul k mecmoeomy 3a0aHUI0 No meme:

Howmep 3amanus OtBeT Howmep 3amanus OtBeT
1 B 6 A
2 A 7 A
3 A 8 B
4 B 9 B
5 A 10 A

2.2. 3ajaHus 119 NPOMEXKYTOYHOI aTTecTalluu
[lepedyeHb THMOBBIX BOIIPOCOB JUIS HOJATOTOBKU K 3a4eTy
1o yueOHOM TUCIUTUINHE
OI1.04 «/loxymeHTalmoHHOE 0OECTIeYeHHE YITPABIICHUS
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1. CymHocts M TpeOOBaHHS COBPEMEHHOI'O JEJONpOu3BOACTBA. Ponb wmHpOpManuu B
YIIPaBIIEHYECKOH JAEATEIILHOCTH OpraHu3anuu. JIoKymMeHT u ero ¢QyHKIUH. YHUQUIUPOBAHHAS
crcTeMa JIOKyMEHTallUH.

2. Buapl JOKyMEHTOB U UX KIaccUpHUKanui. YHUPUKAUSA U CTAaHIApTU3AIH.

3. CoBpeMeHHOE rocyaapCcTBEHHOE peryaupoBanue aenonpounssoactea [[CAOY.

4. 3agauu ¥ QyHKIUU CITYKOBI ISITOMIPOU3BOICTBA.

5. TpeGoBanus x cocraBienuto u odopmiiennto OPJl. Tlonstue u cocraB pexBu3zutoB OP/]
I'OCT P.6. -30.2003

6. OCOOEHHOCTH TTOATOTOBKU M O(OPMIICHHSI OPraHN3allMOHHBIX TOKYMEHTOB (YCTaB,

YUpEeIUTENbHBIA JIOTOBOP, JOJDKHOCTHAS WHCTPYKIHWSA, TOJOXEHHE, ITAaTHOE paclHCaHue,
CTPYKTYypa ¥ IITaTHAsI YACICHHOCTB).

7. OcoOEHHOCTH MOATOTOBKU M O(OPMIIEHHUS PaCIOPSAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB (TpUKa3 IO
OCHOBHOM JIESITEIbHOCTH, yKa3aHWe, TIOCTAHOBJICHUE, PACTIOPSHKEHNE U PEIICHHE).

8. CocraBnenue u oopmiieHue MHPOPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB (aKT, MPOTOKOJI,
JOKJIaJiHasi, OObSICHUTEIbHAS U CIyKeOHas 3alKCKH).

9. Bujtel mrceM, 0coOOEHHOCTH WX 0(OPMIICHHUS.

10. CocraBnenue 1 0(opMIIEHHE JOTOBOPOB, KOHTPAKTOB.

11. JTokyMeHTHI TIO YCTAHOBJICHUIO TPYIOBBIX TPABOOTHOIICHUH.

12. TloHsATHE  «IOKYMEHTOOOOpOTa», €ro  pa3BUTHE, HOPMAaTHBHO-METOIHYECKas
pexomeHanus. OCHOBHBIE TPaBHJIa OPraHU3aIH JOKYMEHTO000pOTa.

13. Obmas cxema opraHu3an padoThl ¢ TOCTYNAIOMIUMH U UCXOASIIUMH IOKYMEHTaMU.

14. 3nauenue u 3a1a4M PErucTpaIuu J0KyMeHTOoB. OO0Iue mpaBuiIa perucTpalym.

15. ®opmel peructpaii. ABTOMAaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI PETUCTPALIUU.

16. Bunaet u popmbl KOHTpOJIsl. ABTOMATH3WPOBAaHHAsI CUCTEMa KOHTPOJIS 332 HUCIIOJTHECHUEM
JOKYMEHTOB.

17. Odopmiienne HOMEHKIATYpbl Aes. DopMupoBaHHE U XpaHEHHUE JIe.

18. Ilepenaya TOKyMEHTOB Ha apxuBHOE XpaHeHHe. CocTaBIeHHE OMUCEN Jell.

19. XpaHeHue TOKyMEHTOB B JICKTPOHHOU (hopMme.

20. KomnpIoTepHbIE TEXHOJIOTUU B I€JIOTPOU3BOJICTBE.

[InddepennnpoBaHHbIi 324€T:

1. [[eJ'IOl'IpOI/ISBOI[CTBO — 3TO:

a) ABHUIKCHUC NOKYMCHTOB B OpraHHU3allMi ¢ MOMCHTA UX CO3JAaHUA WM MOJYUYCHUA N0 3aBCPIICHUA
HUCIIOJIHCHU A,

6) 0Tpaciyib ACATCIIBHOCTH, o6ecnqu/IBanma;1 JOKYMCHTHPOBAHUEC U OPraHU3alnuro pa6OTBI C
O(I)I/II_II/IaJ'IBHBIMI/I JAOKYMCHTAMU;,

B) 3aIlliCh I/IH(i)OpMaLII/II/I Ha PA3JIMYHBbIX HOCUTCIIAX 10 YCTAHOBJICHHBIM IIPpABUJIAM.

2. o crocoby nokymeHTupoBanus (puxcauu HHGOpMALMN) pa3IUyaoT JOKYMEHTHI:
a) TpadapeTHsle; 0) pyKOIUCHBIE TUCbMEHHBIE;
B) (opManu30BaHHBIE.

3. Jl1st 4ero mpoBOAUTCS YHUDHUKAIMS JOKYMEHTOB?
a) JUIs JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABIECHUECKOH NesITeIbHOCTH;
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0) a5 opraHu3anuy padoThl C JOKYMEHTAMU;
B) /ISl CHU)KCHUS KOJIMYECTBA TPUMEHSEMBIX JJOKYMEHTOB, CHIDKEHUS TPYJIOEMKOCTH UX 00pa0OTKH.

4. Pacrnionoxenne peKBU3UTOB Ha OJIaHKE TOKYMEHTA OTIPEIeIIeTCS:
a) COCTaBUTEJIEM JJOKYMEHTA;

0) mpaBuUIaMu YHHU(HUKANN JOKYMEHTOB;

B) TOCYJJapCTBEHHBIM CTaHAAPTOM.

S. PexBu3uT 1OKyMeHTa — 3T0:

a) CTaHAApTHBIM JHUCT Oymaru, Ha KOTOPOM OTOOpakeHa MOCTOsTHHAs WH(OpMAaIs U OTBEIECHO
OTIPEJIeIEHHOE MECTO JUIs IEPEMEHHOM;

0) COBOKYITHOCTb PpAaCIOJIO)KEHHBIX B OIPEICICHHON MOCIEeI0BAaTEIbHOCTH 3aluCcei, MPUCYLINX
OTIpe/IeNIEHHBIM BHJIaM JOKYMEHTOB;

B) 00s3aTENbHBIN AJIEMEHT O(PUIIMATIBHOTO JOKYMEHTA.

6. PexBusut «HanmeHoBaHre BUa JOKYyMEHTa:

a) TIO3BOJISIET CYJUTh O Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTA, OTPEIEISIET COCTaB PEKBU3UTOB M CTPYKTYPY TEKCTA;
0) MO3BOJISIET CYIUTh O Ha3BaHWW OPTaHU3AIMH — aBTOPA IOKYMEHTA;

B) MPHUJACT COJICP)KAHHUIO JOKYMEHTAa HOPMATUBHBIN WM MPABOBOM XapakTep.

7. PeructpanuonHeiii HOMep JOKyMEHTa — 3TO:

a) JlaTa ero MOANHUCAHUS WIH YTBEPKIACHUS,

0) ycmoBHOE 00O3HAa4YeHUE TOKYMEHTA, IMMOJi KOTOPHIM OH BBEJACH B HWH()OPMAIMOHHO-TIOMCKOBYIO
CUCTEMY OpraHH3alliy;

B) OTMETKa i1 aBTOMaTUYECKOTO MOUCKa JOKYMEHTa (MOXKET BKIIOYATh UM IMCKA, TUPEKTOPUU U
¢aiina, copepkaiero JaHHbII TOKyMEHT).

8. B kakom ciryyae npaBuibHO 0(OpMIIEH pEKBU3UT «Apecar»?
a) JIupexropy mikossl Ne 269
HBanosou Tamape [lerpoBHE
0) dupekropy mkoisl Ne 269
WBanosou T. I1.
B) 129128, Mocksa, yn. Pocrokunckas, 7
Hupexropy mkosbl Ne 269 r-xe MBanosoii T. I1.
r) Aupextopy MockoBckoi mkossl Ne 269
T. I1. IBanoBO#

9. PexBu3ut «3aroioBok K TCKCTY»:

a) OTPAXKACT KPATKOC COACPIKAHNUEC NOKYMCHTA,

6) MO3BOJIACT CYAUTb O HA3HAUYCHUU HNOKYMCHTA, ONPCACIIACT COCTAB PCEKBU3UTOB U CTPYKTYPY
TCKCTA,

B) HCOGXOI[I/IM JJIsL OHCpaTHBHOﬁ CBA3U C TCM, KTO COCTABUJI JOKYMCHT.

10. B xakom Mecte AOKYMCHTA NPOCTABJIACTCA PCKBU3UT «OT1MeTKa 0 KOHTpOJ'Ie»?



18

a) Ha JIEBOM T0OJIe IOKYMEHTa, HAapOTUB pekBH3uTa «CIIpaBOYHbBIE TaHHBIE 00 OpraHn3aIlum»;
0) B BEpXHEM IIPAaBOM YTy IIEPBOTO JIMCTA JTOKyMEHTA,
B) B HIDKHEM IIPaBOM YIJIy IEPBOTO JIUCTA JOKYMEHTA.

11. [Tnan pa6oter koymemka Ha 2001/02 yueOHBIN ToJ] yTBEPHKICH PEIICHUEM IeJaroruuecKoro
coBera. B kakoM ciryyae nmpaBmiIbHO 0opMIIeH peKBU3UT «I'pud yrBep:kaeHUS JOKYMEHTa?
a) YTBEPX/IAIO

Pemrenne negarornyeckoro cosera

ot 12.08.2006 r. Ne 14

0) YTBEPXIEH
Pemennem negaroruueckoro copera
ot 12.08.2006 Ne 14

B) YTBEPXIEH
Pemennem negaroruueckoro coBera
ot 12.08.2006 r. Ne 14

12.  PexBusur «I'pud cormacoBanus» 0GOPMIISIOT CIEAYIOMUAM 00pa3oMm:
a) COI'JTACOBAHO

[Tporokonom 3aceganus

MpaBJIeHUs CTpaxoBoM komnaHuu «llmanera»

o1 21.06.2006 Ne 10

0) H. U. Opnos
(moamuck)

B) HauansHUK rOpuInYecKoro oTaena

Tloamuce

I'. . Cunopos

21.12.2006

13. PexBusut «Bu3bl coriaacoBaHUs»:

a) CIYXKHUT Juia O0(OPMIICHUS BHEIIHETO COTJIACOBAHMSI C KOHKPETHBIM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM HIIU
KOJUIETHAIBHBIM OPTraHOM;

0) mpuaaeT coaepxKaHuo OPUIMATEHOTO JOKYMEHTAa HOPMATUBHBIN UM MPAaBOBOM XapakTep;

B) UCHOJIb3YETCS JJIsl BHYTPEHHETO COIJIACOBaHUs MPOEKTOB JAOKYMEHTOB U IMPH O3HAKOMIICHHH C
KaKHUM-JIM00 JOKYMEHTOM KaK MMCbMEHHOE MOATBEPkKACHHUE (DaKTa 03HAKOMIICHHUS.

14.  Jlns noxyMeHTa, MOUIMHHUK KOTOPOTO OCTAeTCs B OPraHU3aliy, BU3bl IPOCTABIISIOTCS:
a) HIOKE MOJMHUCH PYKOBOJMTENSI, HOAMUCABLIETO JOKYMEHT;

0) B HIDKHEH yacTu 000POTHOM CTOPOHBI MOCIEIHEr0 JINCTA MOUTMHHUKA JOKYMEHTA;

') Ha 000POTHOI CTOPOHE MEPBOTO JHMCTA TOKYMEHTA.

15. B kaxkoM ciiyyae mpaBUIbHO 0(OopMIIeH peKBU3UT «OTMETKA O HATMYUH MPHIIOKEHUS», €ClIn
B TEKCTE COIPOBOIUTENILHOTO MUCbMa HE YITIOMUHAIIOCH O ITPUJIOKEHUN?
a) [Ipunoxenue:

1. CnpaBka o corylacoBaHuM NpoeKkTa Ha 4 1. B 1 3K3.;
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2. OT3bIB IO NIPOEKTY HA 2 JI. B | 9K3.
0) Ilpunoxenue: Ha 6 1. B 1 9K3.

16.  PexBusut «OT™METKa 00 HCIIOTHUTEIIEH:

a) HEOOXOIUM TSI OTICPATUBHOM CBSI3U C TEM, KTO COCTaBWII JOKYMEHT;

0) SIBIISIETCSI OJTHUM M3 OCHOBHBIX CIIOCOOOB yIOCTOBEPEHHUS IOKYMEHTA;

B) (bUKCHpYET yKa3aHUS PYKOBOJMUTEIIS 110 TIOBOY MCIIOJHEHUS JTOKYMEHTA.

17. B xakom ciyyae npaBuiibHO opopmieH pekBU3UT «lloanuce» Ha GiaHke JOKyMeHTa?
a) Pextop akanemuu B. A. TlerpoBa
0) Pexrop akagemuu ITerpoBa B. A.

B) Pexrop Cubupckoii akagemun
roCyJIapCTBEHHOM CITy>KObI B. A. IlerpoBa

18. B orcyrctBue pykoBogurens A. U. [lerpoBa nokymeHT moamucan ero 3amectutens CHIopos,
UCIIOJIHAOIMHN 00S3aHHOCTH PYKOBOJUTENS. YKaXKUTE MTPABUIIbHBIN BapuaHT:
a) 3a [lupexrop A. U. Ilerpos

(moamucek Cumopona)
6) dupexrop A. W. Tlerpos

(moamuck CumopoBa)
B) U. 0. mupekropa I'. B. Cunmopos
(moamuck CumpopoBa)

19.  JlaToii mpoTOKOJIA SBIISETCS:
a) Jara MoJnmMucaHus MPOTOKOJIA; 0) maTa mpoBEeICHUS 3aCeTaHMUsI;
B) JaTa PErucTPAIMK IPOTOKOJIA.

20. [Ipuka3 co3zmaercs 1.

a) MOATBEPIKIACHHUS YCTAHOBJICHHBIX (DAKTOB, COOBITHA, JCHCTBHIA,

0) peleHns OCHOBHBIX OIEPaTHUBHBIX 3a/1a4, CTOSIIMX Tepe] JAaHHBIM OPraHOM;

B) OTPaXXCHHS YCIOBHUU TPYJIOBBIX B3aUMOOTHOIICHUH COTPYJIHUKA C aIMUHUCTPAIIACH.

21. B kakom ciyyae npaBuiibHO 0dopMiIeH peKBU3UT «OTMETKa O 3aBEPEHUU KOTTHI»?
a) Bepno:

Hucnektop oTaena Kaapos I[Tonmuce  U. U. IletpoBa
6) Bepno

HNHcnexrop oTnena Kagpos IMogmucey WM. U. Iletposa

B) BepHo
HNHcnexrop otnena Kagpos IHogmucey WM. U. Iletposa
16.03.2006

22.  Bwuza ropucra Ha IpUKase:
a) 03HAYaeT BHYTPEHHEE COTJIaCOBAaHUE, MOITBEPKIAIOIIEE, UTO MMPUKA3 HE MPOTUBOPEUHT 3aKOHY;
0) 3T0 00s3aTeNbHBIN PEKBU3UT MPUKA3a, MPUIAIOIINNA €My IOPUANYECKYIO CHITY.
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23.  Korma ympaBiieHueckoe ACHCTBHE NpEAIOJiaracT KOHKPETHOTO HCHOJHUTENS, TO ITyHKTBI
pacropsiAUTENILHON YacTH NPUKa3a JOJDKHBI HAYUHATHCS:

a) ¢ yKazaHus (paMUINH U MHULUAJIOB UCTIOTHUTEIIS,;

0) ¢ yKa3zaHUs MOPyUYCHHUS,

B) C YKa3zaHus JOJUKHOCTH U (1)3.MI/IJ'II/II/I C MHUIIMaJlaMH HUCIIOJIHUTECIIA.

24.  IIpoTokos — 3TO:

a) MMUCbMEHHOE COTJIAIIEHUE CTOPOH, ONIPEAETSIONIEe YCIOBHS KaKUX-TM00 OTHOIIEHUI;

0) TOKYMEHT, MOITBEPKAAtOITui (HaKThl, COOBITHUS, JCHUCTBUS,

B) JJOKYMEHT, COJEpKallliii ONMCaHuE MPOU3BOJACTBEHHOM ESITEIbHOCTH OpraHU3ally;

I) JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIIMH XO0J OOCYXXJEHHUS BOMPOCOB M MPUHITHS PEIICHWH Ha coOpaHuu,
3aceJaHHH.

25.  IIpoTOKOJBI HyMEPYIOTCS MOPSIIKOBBIMA HOMEPAMHU:
a) B TIpeJieNiaX BCETO BPEMEHH CYIIECTBOBAHMSI OpraHU3aIlNH;
0) B mpefenax KajJeHIapHoTO TO/1a;

B) B IIpeJieNax IMsTH JIET.

26. Bompocsr moBecTKH THS pacmoaratloTcs:

a) Mo BPEMEHHU, KOTOPOE MPEAIOIaraeTcs 3aTpaTHTh Ha 00CYKICHNE KaXKI0TO BOTIPOCa;
0) B JIFOOOM TIOPSIZIKE;

B) 0 CTENIEHU BAYXHOCTH 0OCYXJa€MbIX BOIIPOCOB.

27. JIOKYMEHTBI, COCTaBIIIEMbIC KOMUCCHEH, ITOITICHIBAIOTCS:
a) pyKOBOJIUTEIIEM OpraHH3allHH;

0) mpeacenareneM KOMHUCCHH;

B) IIpeJiceAaTesIeM B YICHAMHU KOMHUCCHH;

I') IpeceaaTeIeM KOMUCCHH H CEKpeTapeM.

28. AKT — 3T0:

a) JOKYMEHT WH(MOPMAIIMOHHOTO XapakTepa, COACPXKAIMi ONHMCAaHHE IPOU3BOJICTBEHHOMN
JESITeIbHOCTH OPraHu3alliu;

0) JOKYMEHT, aJIpeCOBaHHBIN PYKOBOIMTEIIO OPraHU3aIMUA U UHPOPMUPYIOIIHNA €0 O CIIOKUBIICHCS
CUTYyalllu, HIMEBIIEM MECTO (aKTe;

B) JOKYMEHT, MOATBEPK AN (HaKThI, COOBITHS, TEHCTBUSI.

29.  Tekcr akTa JIeNUTCS Ha JIBE YaCTHU:

a) BBOJHYIO U OCHOBHYIO

0) BBO/IHYIO U KOHCTATHPYIOLIYIO, COJIEPHKAILYIO BBIBOJIBI;
B) HAYAJIBHYIO U 3aKIIOUUTENbHYIO, COJEPIKAIYIO BBIBOIBL.

30.  Kakoil pekBU3UT He BXOJUT B cOCTaB (popMyIisipa-oOpasiia CripaBKu?
a) HAUMEHOBaHKE OpraHu3aINH;
0) HaMEHOBaHUE BU/IA IOKYMEHTA;
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B) JlaTa JOKYMEHTA;

I') pErUCTPALlMOHHBIA HOMEpP I0KYMEHTA;
1) Tpud yTBEpKICHHS TOKYMEHTA;

€) azapecar.

31.  CmopaBku, MOATBEPXKIAIOIIME CBEACHUS Ouorpaduyeckoro wim CIy)KeOHOro Xapakrepa
IIOAIIMCBIBAIOTCA:

a) pyKOBOJUTENIEM (U 3aBEPSIIOTCS I1€YAThIO);

0) pyKOBOJHTEIIEM;

B) HaYaJILHUKOM OT/IeJia KaJIpOB.

32.  JloxnamHas (ciry>keOHasI) 3amucKa — 3TO:

a) TOKYMEHT, aJIpeCOBAaHHBIN PYKOBOJAMUTEIIO YUPEKACHUS U MHPOPMUPYIOIIHI €r0 O CIOKHUBIIECHCS
CUTYaIlii, UMEBIIIEM MECTO SIBJICHUU WM (PaKTe, BBINIOJHEHHOW paboTe, coaep Kamluii BBIBOIBI U
MIPEJUTOKEHUS COCTABUTEIIS;

0) TOKYMEHT, TIOITBEPKAAIOITUIN (DAKTHI, COOBITHS, JEHCTBHS;

B) TIpeIIOKeHHe (PUpMe FITH KOHKPETHOMY JIUITY 3aKJTFOUUTH JIEJIOBOE COTJIAIICHHE.

33.  JlaToii mOKJIaJHO¥ 3aIIUCKH CUUTACTCS:

a) J1aTa U3J1araéMoro COOBITHS;

0) maTa MOAMMCAHMS JOKIATHOM 3aIlUCKH;

B) JIaTa MPHHSTHUS PE30JIIOLINH.

34.  Tekct mpukasza 1o JMYHOMY COCTaBY 00s3aTeIbLHO BKIIOUYALT:

a) Ha3HAYCHUEM OTBETCTBEHHOTO 32 HCIIOJHEHUE TPHKA3a;

0) ykazaHHUEM CPOKOB JCHCTBUS MTPUKA3a;

B) CCBUIKOHM Ha JOKYMEHT, IMOCITYXHBIIUN OCHOBAHUEM JUIS U3JJaHUS TIPUKA3a.

35. 3aKOHYMTE Hayaroe MpeiokeHue: JIOKyMEeHTOO0OpOT — 3TO ABM)KCHHE JTOKYMEHTOB B
OpraHM3aIuk ¢ MOMEHTA UX CO3JIaHus JI0:

a) MmepeIayv Ha MCIIOJIHEHUE;,

0) MOIIMBKH B JIEJI0;

B) 3aBEPIICHMS UCIIOJHEHHUS WIIA OTIIPABKH.

36. B kaxoii cpok 10JKHA TPOU3BOAUTCS 00paboTKa JOKYMEHTOB U Mepe/iaya UX UCTIOTHUTEISAM ?
a) B JIeHb TOCTYIUJICHUS IOKYMEHTOB B OpraHU3allUIO;

0) B TpeXIHEBHBIN CPOK MOCIIE MOCTYIJIECHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIno;

B) B HEJCTBHBIN CPOK MOCIIE MOCTYIJICHUS JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

37.  Kaxkue 3ransl IpoXoasiT UCXOAIINE TOKYMEHTHI?
a) COCTaBJICHUE MPOEKTa JTOKyMEHTA; 0) peructparnus;
B) IIpUEM U NEepBUYHAsE 00pabOTKa; I') KOHTPOJIb 32 UCIIOJTHEHUEM.

38.  PerucrpaliuOHHO-KOHTPOJIbHBIE KAPTOUYKU HCIIOIB3YIOTCS:
a) JUIs KOHTPOJIS IBM)KEHUS! BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB;
0) ams 3anucu HHPOpMaLuH;
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B) /Ul PETUCTPALIUU BXOAIIMX, UCXOAALIUX, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

39. B Kakux JIOKyMEHTax PSJIOM C PETUCTPAIlMOHHBIM HOMEPOM YKa3bIBalOTCS OYKBBI «JI» mim
«K»?

a) B aKTax;

0) B IOKJIAJHBIX 3aITUCKaX;

B) B MPHKa3axX 110 OCHOBHOM JIEATEILHOCTH;

I') B IPHKa3ax I10 JIMYHOMY COCTaBY;

1) B CIIpaBKax.

40.  Ilpwu cocTaBieHUU TOKYMEHTOB:

a) HE JIOMYCKAITCS MTOMapKH;

0) TOTyCKAIOTCSl IOMAapKH,

B) JIOTYCKAIOTCS TOMApKH, 32 HCKITIOYeHHEM OaHKOBCKHX JJOKyMEHTOB.

OtBetsl 10 MU depeHTPOBaHHOMY 3aUETY:

Bomnpoc OtBer Bomnpoc OtBer Bomnpoc OtBer Bomnpoc Otser
1 b 11 b 21 B 31 A
2 b 12 A 22 A 32 A
3 A 13 B 23 B 33 b
4 B 14 b 24 r 34 B
5 B 15 A 25 b 35 B
6 A 16 A 26 B 36 A
7 b 17 A 27 B 37 A, b
8 r 18 B 28 B 38 B
9 A 19 b 29 b 39 r

10 b 20 b 30 i 40 B

Tembl pedepaToB Mo yueOHOH TUCHUIITIMHE
OI1.04 «/lokymeHTalIlMUOHHOE O0ecreyeHue yIpaBJIeHus»
OcHOBHBIE IOHATHS U TEPMUHOJIOTHSI JOKYMEHTAIIMOHHOTO O00eCIIieueHus YyIPaBICHHUS.
HopmartusHo-metoaunueckas 6a3a 1eI0mpor3BOJICTBA.
HcTopus rocyapcTBEHHOTO JeOMPOU3BOICTBA.
Opranu3zanus paboThl C TOKyMEHTaMHU.
Peructpanus u yuetr JOKyMEHTOB.
Opranu3zanust KOHTPOJIS 382 UCIIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB. BUIbI KOHTPOJIS.
XpaHeHue JOKyMEHTOB.
Howmenknarypa nen, ee npennazHadenue. CocTaBieHHE HOMEHKIATYpPbI JE.
®opmupoBanue aen. O0mue npasuia GopMHUPOBAHUS JIEN.
. OyHKUIWH U BUJBI JOKYMEHTOB.
. [IpaBuna opopmieHus yrpaBiIeHUECKUX TOKYMEHTOB.

©W N WNRE

el
N = O

. PEKBU3UTBI TOKyMEHTOB: IOHSTHE PEKBU3UTA, €r0 poJib B JOKyMeHTHpoBaHuu. IIpaBuia
oopMIICHHUS PEKBU3UTOB.

13. BHeapeHne aBTOMaTU3MPOBAHHOM CUCTEMBI IOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIeueH sl YIpaBIeHusl.

14. OcoGeHHoCTH Opranu3ay paboThl ¢ OOPAIIEHUIMH IPaXIaH.
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15. OnpeneneHue CTPYKTYPhl M YUCICEHHOTO COCTaB CIY)KOBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTeYeHHUS
yIIpaBIICHHUSL.

16. SI3bIK U CTUIIB CITY’KEOHBIX JOKYMEHTOB.

17. Cucrema opraHu3alluOHHO—PACHIOPAIUTENBHBIX J0KyMeHTOB (OP/I).

18. [TonsTue 0 61aHKaX TOKYMEHTOB U TPEOOBAHUAX, TPEIBABISEMBIX K UX COCTABIICHUIO.

19. Opranmzamus JOKYMEHTOOOOpOTa: TOPSAJOK TpueMa, O0OpadOTKH |  paclpeneiCHUs
KOPPECIIOHICHIIUH.

20. DnekrporHoe oopmitenne fokymenToB OP/I.

Kpumepuu oyenku:

- OICHKAa <«OTJIMYHO» BLICTABJIACTCA CTYACHTY, CCJIM BBIIIOJIHCHBI BCC Tp€60BaHI/I$[ K
HalMCaHWIO U 3amurte pedeparta: o003HaUeHA MpobiemMa U 000CHOBaHA €€ aKTyaJbHOCTh, CHEJIaH
KpaTKW{ aHaJ W3 Pa3IMYHBIX TOYEK 3PEHUS Ha PAacCMaTPHBAEMYI0 MPOOJeMy, CPOPMYTHPOBAHBI
BBIBOJIbI, TEMA PACKpbITa IOJHOCTHIO, BbIIAEpkKaH OOBEM, COOMIOJEHBI TPeOOBaHUS K BHEIIHEMY
O(bOpMJ'IeHI/IIO, JaHbl IPABUJIBHBIC OTBETHI HA JOIIOJHHUTCIBHBIC BOIIPOCHI,

- OLICHKA «XOPOIIO0» BHICTABIISIETCS CTY/ACHTY, €CJIM OCHOBHBIE TPEOOBAaHUS K pedepaTy U ero
3aI0UTC BBINIOJHCHBI, HO IIPHU 3TOM IOOIMYIICHBI HeJIOqéTBI. B YaCTHOCTH, MMCIOTCA HCTOYHOCTHU B
M3JI0’)KEHUH MaTepHuaia; OTCYTCTBYET JIOTHYECKas MOCIICIOBATSIbHOCTD B CY)KJICHUSAX; HE BBIICPIKAH
00BEM pedepara; UMEIOTCS YIYIICHUS B 0(hOPMIICHHUH; Ha JIOMOJHUTEIIBHBIC BOIPOCH TIPH 3aIIHUTEe
JaHbl HECIIOJHBIC OTBCTHI.

- OILICHKAa «Y/I0BJIETBOPHMTEJbLHO» BBLICTABIIAETCS CTYIEHTY, €CJIM HMMEIOTCS CYIECTBEHHBIC
OTCTYyIUIEHUSI OT TpeOoBaHUM K pedepupoBaHHio. B dacTHOCTH, TeMa OCBeleHa JIMIIb YaCTHYHO;
JOTYILEHbl (pakTHUecKrue OIMMOKU B coJiep)KaHuM pedepara WM NpU OTBETE HA JOTOJHHUTEIbHBIC
BOIIPOCHI; BO BPEMsI 3aIIUTHI OTCYTCTBYET BBIBOJI;

- OILICHKa «HEeYJAOBJIETBOPUTEJbHO» - BBICTABIIECTCS CTYIEHTY, €CliM Tema pedepara He
packpbiTa, OOHAPYKHUBAETCS CYLIECTBEHHOE HEMOHUMAaHUE MTPOOIJIEMBI.
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3. PEKOMEHAYEMAS JIUTEPATYPA U UHBIE HCTOYHUKHU

OcCHOBHBbIE HICTOYHHKH:
1. I'pozoBa, O. C. Jlenonpou3BOACTBO : Yy4eOHOE TMOCOOMEe i CpEeIHEro

npodeccuonanbHoro obpazosanusi / O. C. I'pozoBa. — Mocksa : M3marensctBo FOpaiir,
2021. — 126 c¢. — (IIpodeccuonanproe obpazomanue). — ISBN 978-5-534-08211-1. —
Texct : oamekrponsbli // OOpaszoBarenpHas mmiatdpopma HOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/472842.

2. JlokyMeHTaIlMOHHOe oOecrieueHue ympasieHus. CocraBieHue W odopmiieHue
JIEIOBBIX JOKYMEHTOB : ydueOHoe mocodue it CIIO / cocraButenu E. M. BammakoBa. —
CaparoB, Mocksa : [IpodobOpazoBanue, At [Tu Ap Meama, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-
4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — TekcT : DIEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc
nudposoit  obpazoBarenbHoit cpenbl CIIO PROFo6OpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/103343

3. Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTalMOHHOE OOeCTeueHHe YIpaBIICHUS : y4eOHUK |
MPaKTUKyM JIi cpegHero mnpodeccuoHanbHoro obpaszosanus / JI. A. oponuna, B. C.
HputnkoBa. — Mocksa : M3gatensctBo Opaiit, 2021. — 233 ¢. — (IIpodeccuonanpHoe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Tekcr : anmexTpoHHbI // OOpa3zoBarenbHas
mwiargopma FOpaiit [caiir]. — URL.: https://urait.ru/bcode/473802

4. Kopnee, 1. K. JlokyMeHTanmmoHHOE oOecIlieueHUE YIpaBieHUs . y4EOHUK U
MPaKkTUKyM s cpemHero mpodeccronanbHoro obpasoBanms / M. K. Kopuees, A. B.
[Tmenko, B. A. MamypueB. — 2-e u3j., nepepad. u mon. — Mocksa : U3mparensctBo FOpaiir,
2021. — 384 c. — (IIpodeccuonanpHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. —
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JIOKyMEHTOOOOPOT ¥ JICJOMPOU3BOJICTBO : YYEOHWK W MPAKTHKYM JUIS CPEIHETrO
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