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1 MMACIIOPT KOMILIEKTA OIIEHOYHBIX CPEJCTB I10 YYEEHOHN
JAUCHUIIJIMHE OI1.06 JOKYMEHTAILIMOHHOE OBECIIEYHEHUME
YIIPABJIEHU A

1.1 IosicHUTEABbHAS 3ANMUCKA

Kommiiekt oueHouyHbIX cpeActB mo ydeOHou mucuuiuinHe OIL06 JloxymeHTanmnoHHOE
o0ecrieyeHHe yNpaBJIEHUS NpEJHA3HAYeH JUId  OCYIIECTBJICHUS TEKYLIero KOHTPOJi U
NPOMEXYTOUHOW arTecTanuu oOydaromuxcs 1o cnenuaigbHocTH 38.02.01 DkoHOMuKa U
OyXTaJITEPCKHI yUeT (110 OTPaciIsiM).

3aiayaMu UCIIOIb30BaHUSI KOHTPOJIbHO-OLIEHOYHBIX CPEACTB SIBIISIOTCS:

- YIpaBJIeHUE IPOLIECCOM NMPHOOpeTeHHs: 00yJaroIUMUC HEOOXOAUMbIX 3HaHUM, YMEHUH,
HaBBIKOB U YPOBHS C(POPMHPOBAHHOCTH KOMIeTeHIHiA, onpeaeneHHbx B @PI'OC CIIO;

- yOpaBJeHHE JIOCTM)KEHHEM IeNiell peanu3aluu  0Opa3oBaTeNbHOW  MPOrpaMMBbl,
OTIpeNIeNICHHBIX B BHJE Habopa oO0mmX U TNpodecCHOHATBHBIX KOMIETEHIMH BBITYCKHUKOB,
ykazanHbIx B @I'OC CIIO;

- OLICHKA JIOCTM)KEHUN 00yJaronuXcsl B IPOLECCe U3yUEHUS TUCLUIIINHDL

- obecrieueHre COOTBETCTBHSI pe3yNbTaToB 00ydeHus 3agadaM Oyayuiei npodeccuoHaabHOR
JIESITEIBHOCTH Yepe3 COBEPILIEHCTBOBAHUE TPAJULIMOHHBIX U BHEAPEHNE NHHOBALMOHHBIX METOOB
o0ydeHus: B 00pa3zoBaTelIbHbIN Ipolecce.

@®opMoii TPOMEKYTOUYHOM aTTEeCTallMK 1O TUCHUIUIMHE SBIsSeTcS IuQQepeHInpoBaHHBII
3ayer.

1.2 ®opmupyemble KOMIETEHINH

Pe3ynbrarom ocBoeHuUs1 yueOHOM TUCIUILTUHBI SBJIsIeTCs (POPMUPOBAaHUE Y O0yUYarOIIUXCS
CIEAYIOLIUX KOMIIETCHLIUN:

Tabnuna 1 — @opmupyeMble KOMITETEHIIUH

Kon HaumenoBaHue pe3yiabTaTa 00y4eHus
OK 01. | Beibupatb  crmocoObl  pemieHuss  3afad  OpOQEecCHOHATIBHON  J1EeATENIbHOCTH
MPUMEHUTEIHHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM
OK 02. | Mcronp30BaThb COBpPEMEHHBIE CpeJICTBAa IMOWUCKA, aHAIW3a M HMHTEpIpeTaluu
uHbpopManui ¥  WHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTMU  JUISI  BBHIMIOJHEHUS  3a/ad
poeCCHOHATILHOM 1€ TEIbHOCTH
OK 03. | IlmanupoBaTh U peain30BbIBaTh COOCTBEHHOE MNPO(PECCHOHANIBHOE W JUYHOCTHOE
pasBUTHE, TpPEeINPUHUMATENbCKYIO JIeSTeNbHOCT, B IpodeccuoHanbHOi cdepe,
WCTIOJB30BaTh 3HAHUS 10 (PUHAHCOBOM TPAMOTHOCTH B PA3JUYHBIX JKU3HEHHBIX
CUTYallUsX
OK 04. | DddexTnBHO B3aNMOICHCTBOBATh M padOTaTh B KOJUIGKTUBE U KOMaH/Ie
OK 05. | OcymiecTBisATh YCTHYIO U MTUCbMEHHYI0 KOMMYHHMKAIIMIO HA TOCYIaPCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit @eneparuu ¢ yaeTroM 0COOEHHOCTEN COLMABHOTO U KYJIbTYPHOIO
KOHTEKCTa
OK 06. | IIposBasiTh Tpa’kAaHCKO-NIATPUOTUYECKYIO MO3MIIMIO, J€MOHCTPHPOBATh OCO3HAHHOE
MOBEJICHHE Ha OCHOBE TPAJUIIMOHHBIX OOIIEUEIIOBEUECKUX IIEHHOCTEH, B TOM YHCIIE C
Y4ETOM TapMOHHM3AIlMM MEXKHAIMOHAIBHBIX M MEXPEJIUTHO3HBIX OTHOILIEHHH,
IPUMEHSTh CTAaH/IAPThl AaHTUKOPPYNIIMOHHOTO MTOBEIEHUS
OK 09. | Ilonb3oBatbcsi MpOECCHOHATBHOM JOKYMEHTAalMe Ha TOCYAapCTBEHHOM U
WHOCTPAaHHOM SI3bIKaxX
I1IK 1.1. | O6pabaThIBaTh NEPBUYHBIE OYXTaNTEPCKUE TOKYMEHTHI




1.3 Pe3yabTaThl 0OCBOCHMA Y4eOHOH AN CHHUIJIMHBI

Pesynbrar ocBoeHHMs TPOQPECCHOHATBHBIX M OOMIMX KOMIETEHIMH, CPOPMUPOBAHHBIX Ha
OCHOBE MPHOOPETEHHOro IMpakThuueckoro ombiTa 1o guctumimHe OI1.06 JoxymeHTarmoHHOE
oOeclieueHre YIpaBIEHUS OIpENeNsieTcs MO KakJIoi koMmrereHIuH. Mcrnonap3yemble OLEeHOYHBIE

Cpe/cTBa Mpe/CTaBIeHbI B TabIUIIE 2.

Tabnuma 2 - Marpuiia OCBOCHHS KOMIIETEHIIUN 110 TeMaM y4eOHOMN TUCIIUILUIMHBI

Kountposnpyemsie dopmupyembie OueHoYHbIE CPEACTBA
pa3aebl, TeMbI KOMIIETEeHIIMH KoanuecTBo Jlpyrue oneHo4Hble CpecTBA
TECTOBBIX Bup KoauvecTBO
3adaHui
Pa3nen 1. JlokyMeHTHPOBaHNE YIIPABJIEHYECKOI 1eATEJIbHOCTH

Bgenenue. Ipenmer, OK1 -6 - - -
LICJIN U 3374l OK9
y4eOHOU JUCIUILTUHBI
Tema 1.1. bnanku n OK1 -6 Bomnpocsl IS 12
COCTaB PEKBU3UTOB OK9 YCTHOI'O OIIpoca
YIPaBICHUYECKUX Kommnext 3amau
JIOKYMEHTOB H IToaroroska
MpaBujIa UX JIOKJIaJI0B
oopMIICHHUS.
Tema 1.2. Cnyxebnas OK1 -6 Bomnpocsl IS 9
U JIeJI0Bast OK9 YCTHOTO OIpoca
KOPPECTIOHICHIINS KommnekT 3amau

IloaroroBka

JIOKJIaJ0B
Tema 1.3. Opranmzarms OK1 -6 Bompocsr JUTS 6
TeKy1Iei paboTs ¢ OK9 YCTHOT'O OIlpoca
JTOKyMEHTaMH Komimiekr 3agau

25 IloaroroBka

JIOKJIaJI0B
Tema 1.4. OK1 -6 Bomnpocs quist 5
Ocobennoctu OK9 YCTHOTO OTpoca
OpraHu3aluu TIIK 1.1. Kommnekr 3amau
JIOKAJIEHBIX CHCTEM IloaroroBka
paboThl TOKYMEHTaMU JIOKJIaJI0B
Tema 1.5. OK1 -6 Bompocsr JUTS 13
JloxyMeHTanus 1o OK 9 YCTHOTI'O OIpoca
TPYAOBBIM K 1.1. KommuiekT 3amau
OTHOILICHUSIM. IloaroroBka
Bbyxranrepckas u OKJIaJ0B
¢uHaHCOBO-
pacdeTHas
JIOKYMEHTAIHSI.

Pazgen 2. Opranusanus padoTbl ¢ JOKYyMEHTaAMH

Tema 2.1. OK1 -6 Bomnpocsr hilas:| 4
Cucremaruzanus u OK 9 YCTHOT'O OIpoca
opranu3anus 25 Kommnexr 3amau
OIEPAaTUBHOTO [ToaroroBka
XpaHeHUs JIOKJIaJI0B
JIOKYMEHTOB




Tema 2.2.
Opranuzanus
perucrpanuu
JIOKYMEHTOB U
KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

OKI1 -6
OK9
IIK 1.1.

Tema 2.3.
JIOKyMEHTUPOBaHUE
KaJIPOBBIX ITPOLIECCOB

OK 04, OK 09

Tema 2.4. ApxuBHoe
XpaHEeHHE T0KyMEHTOB

OKO03, OK 05

Tewma 2.5.
ABTOMAaTH3UPOBaHHbBIE
CUCTEMBI U
TEXHOJIOTUU
JOKYMEHTallMOHHOI O
obecrieyeHus
YIIPaBJICHUS

OKO03, OK 05

Bomnpocer
YCTHOTO OIIpoca

Komiuiekr 3agau

IloaroroBka
OKJIaZIOB

IS 5

Bomnpocsr
YCTHOTO OIlpoca

Komiuiekr 3agau

IloxaroroBka
OKJIaZIOB

TS 8

Bonpocsl
YCTHOTO OIIpoca

Kommniekr 3amau

IloaroroBka
JIOKJIaJIOB

A 4

Bompocer
YCTHOT'O OIlpoca

Komriuiekr 3agau

IloaroroBka
IOKJIaZIOB

IS 5

@®opMbl ¥ METOIBI KOHTPOJS 1O DJIEMEHTaM, COCTABJSIOIMM YYEOHYIO TUCLUILIUHY,
IpeJCTaBIeHbl B TabnuLe 3.

Tabmuua 3 — @opMBI B METOIBI KOHTPOJIS

DJieMeHT yueOHOoH

(I)Ole)I U ME€TOJAbI KOHTPOJIA

AHCHMILINHBI Texkymmi KOHTPOJIb IIpomexyTouynas arrecTanus
®opma IIpoBepsiemble dopma IIpoBepsiembie
KOHTPOJIA OK, IIK KOHTPOJIsI OK, IIK
Paznea 1. [lokymeHTHpPOBaHMe yIIPABJIeHY€eCKOM
AeATEeJbHOCTH
Beenenue. [Ipeamer, - OK1 -6
L[eH U 33]]a491 y4eOHOU OK 9
JUCIUIIMHBI
Tema 1.1. brnanku u Bompocsr mist OKl1 -6
COCTaB PEKBU3UTOB YCTHOTO OK 9
YIPaBIEHUYECKUX omnpoca
JIOKYMEHTOB U IIpaBUJIa Kommiekr JAudppepenun OK 01-09
uxX 0pOpMIICHHS 3a1a4 POBaHHBIN K 1.1
IToaroroBka 3ayerT '
JIOKJIaJI0B
TecTtupoBanue
110 TEME
Tema 1.2. CnyxeOnast u | Bompocs! mist OKI1 -6
JiesoBas YCTHOTO OK 9
KOPPECIIOHICHLIUS ompoca
Kommiekr

3aga4




IToaroroska

JOKJIaJ10B
TectupoBanue
110 TeME
Tema 1.3. Opranuzaims Bomnpocsr pis OK1 -6
TEKyILEH paboThl ¢ YCTHOT'O OK9
JOKyMEHTaMH omnpoca
Kommnexkr
3a1a4
IToaroroBka
JOKJ1a/10B
TectupoBanue
110 TEME
Tema 1.4. Bompocsr st OK1 -6
OcoGenHoctu YCTHOTO OK9
OpraHu3aluu omnpoca K 1.1.
JIOKaJIbHBIX CUCTEM Kommiekt
paboThI TOKyMEHTaMHU 3a1a4
Ilonroroska
JOKJIa/10B
TectupoBanue
110 TeME
Tema 1.5. Bompocsr gt OK1 -6
JlokymeHTaIus 1o YCTHOTO OK 9
TPYZIOBBIM ompoca K 1.1.
OTHOILICHUSIM. Kommnekr
Byxranrtepckas u 3a1a4
(hMHAHCOBO- pacueTHas [ToaroroBka
JOKYMEHTAIHSI. JOKJIa/10B
TectupoBanue
110 TEME

Pa3nes 2. Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 2.1. Bompocsr qis OKI1 -6
CucremaTtuzanus u YCTHOTO OK 9
OpraHu3anus omnpoca IIK 1.1.
OIIEPaTUBHOTO Kommnekr
XpaHEHUs JOKYMEHTOB 3a1a4
IToaroroBka
JIOKJIaJIOB
TecTtupoBanue
110 TEME
Tema 2.2. Opranuzamusa | Bonpocs! mis OK1 -6
perucTpanuu YCTHOTO OK9
JIOKYMEHTOB U orpoca TIK 1.1.
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS Kommnekr
JIOKYMEHTOB. 3a1a4
IToaroroska
JOKJa/10B
TectupoBanue
10 TeMe

Tewma 2.3. Bomnpocs mist OK1 -6
JlokyMeHTHUpOBaHuE YCTHOTO OK 9




KaJIPOBBIX MPOIIECCOB

ompoca
Kommiext
3a;mad
IToaroroBka
JIOKJIAJIOB
TectupoBanue
110 TeEME

IIK 1.1.

Tema 2.4. ApxuBHoe
XpaHEeHHE T0KyMEHTOB

Bomnpocsr qis
YCTHOTO
ompoca
Komimrext
3a7a4
IToaroroska
JIOKJIaJI0B
TectupoBanue
110 TEME

OKI -6
OK9
[K 1.1.

Tema 2.5.
ABTOMAaTH3UPOBaHHbBIE
CHCTEMBI ¥ TEXHOJIOTHH
JTOKYMEHTAIMOHHOTO
obecreyeHus
yIpaBiIeHUS

Bompocsr gt
YCTHOTO
ompoca
Kommnekt
3a;maq
IToaroroska
JIOKJIAJIOB
TectupoBanue
110 TeME

OKI -6
OK9
IIK 1.1.




2 OHEHKA OCBOEHMUS JUCHUIIJIMHBI OI1.06
JOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEYHEHUE YIIPABJIEHUSA

2.1 Bonpocsl s codeceq0BaHusi

Tema 1.1. BJIaHKM ¥ COCTaB PEKBU3UTOB YNPABJIE€HYECKHX JOKYMEHTOB M NMPaBUJIa UX
opopMmiieHus

1. Yto Takoe peKBU3UTHI JOKYMEHTOB?

2. Yto Takoe ¢popMyIsip JOKYMEHTA U B 4YEM €ro OTJIn4Ke OT hopMyIsspa-oopasua?

3. B xakom cTtanzmaprte ornpeeiaeHbl OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K OCTpOeHUIo (popmyssipa obpasua u B
4eM OHH COCTOAT?

4. Kakue HOpPMATUBHO-TIPABOBbIE aKThl PErYJIUPYIOT JIOKYMEHTAllMOHHOE olecredyeHue
ynpaBieHus?

5. KakoBa mpakTudeckas 3HAUUMOCTh Y4€OHOM MUCIUILUIMHBI «IOKYMEHTAIIHOHHOE OOecreyeHue
yhpaBiaeHUus»?

6. Kakoii 00bem 1 copiepkaHre UMEIOT MOHITUS «MH(POPMAIUI» U «TOKYMEHT»?

7. Kakyto pons urpaet nadopmanus B ooecriedcHnn 3HGEKTHBHOTO yIIpaBIcHUS?

8. KakoBbI HCTOUHUKH MOY4YECHUS yIIpaBleHYecKoi nHpopmanun?

9. KakoBbl Ha3HaueHWEe W (PYHKIUH CIYKO JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECII€YeHHs YIPABJICHUS B
COBPEMEHHBIX OpraHu3aIusIx?

10. Yro Takoe «cucTemMa JOKYMEHTAIIUN» U «YHU(PHUIIMPOBAHHAS CHCTEMA JOKYMEHTAIUI?

11. Kakue Buabl yIpaBI€HUYECKUX TOKYMEHTOB BKIOYaeT B cels YHU(HUIMpPOBaHHAs cucTeMa
OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAUH?

12. KakoBo naznauenue ['OCT P 7.0.97-2016.7

Tema 1.2. CnyxeOHasi 1 1eJI0Basi KOPPECHOHACHIIUA

1. CocraBbre mucbMo-u3semeHue 3apedeHckoro HITAO «Crankonpom» HoBokysHenkomy [TAO
«CtpoitapMaTypa» o MpUYNHAX 3aJEP>KKH MTOCTABOK MAIIMH U 000pY/I0BaHHUS.?

2. CocraBbTe oT uMeHH ¢upmbl «OducCrap» nH(pOpMAIMOHHOE MUCHMO O MPOJAXKe YAaCTHBIM U
rOCYy/IapCTBEHHBIM MPEANPUATHAM O(PHUCHOrO 000OpyAOBaHUS IO JOTOBOPHOM CTOMMOCTH H O
BO3MOXXHOCTH ITPUHUMATh 3aKa3bl HA IPOEKTUPOBAHME AU3aiiHa 0(hUCOB.».

3. CocraBpTe NHUCHMO-TIpUIJIALIIEHHE OpraHu3anuoHHoro komurera «Kpokyc Dkcmo» ¢
IPEUIOKEHUEM  IIOCETUTh  CHEUUAIN3UPOBAHHYIO BBICTaBKY «MeXIyHapoaHas BBICTaBKa
JIOMAIITHET0 TEKCTHJIA M TKaHeil Juisi odopMieHHs] UHTepbepa». BoicTaBka mpoxoaut ¢ 24 mo 26
ceHTs10ps 2023 1. B maBuiboHe 1 (3ambl 2, 3 u 4) BeicTaBOUHOT0 KoMIuiekca «Kpokyc Dkcero.

4. Yto Takoe TMOCTOSHHbIE U IEPEMEHHbIE DPEKBU3UTHI OPraHU3ALMOHHO-PACIOPAIUTENBHOM
JOKyMEHTauu?

5. CocraBbre rapantuitHoe nmucbMo ITAO «Bogokanan» s HITAO «CanTexnpoekT» 06 okazaHUU
TEXHUYECKOH MOMOIIU B pa3paboTke pabounx ueprexeit HacocHOM ctaHuuu. ITAO «Bonoxanam»
MIPOCUT MPOU3BECTH 3TY pabOTy HEMIOCPEICTBEHHO HA €r0 TEPPUTOPUH?

6. CocTtaBbTe NHCHMO-3aIIPOC OOIIECTBEHHOW opraHu3anuu «Jlpy3ps >XKUBOTHBIX» B aJpec
tunorpapuu uznarenbcrsa «lIpocBemienrne» 0 BO3MOXHOCTHU BBIIOJHUTH 3aKa3 Ha W3TOTOBJICHHE
OJIaHKOB yueTa U OTYETHOCTH M COOTBETCTBYIOIIEE MTMCbMO-OTBET O COTJIACUU?

7. CocTaBbTE TUCHMO-0TKA3 pyKOBOjCTBa Gupmbl «lIpemuym» (Biamensiia 0hUCHOTO KOMILIEKCA)
HoBocenoBckoMy ~ Hay4yHO-TEXHHYECKOMY  MPEIIPHUSITHIO IO  BONPOCY  MPEAOCTaBICHHUS
JOTIOTHUTEIIBHBIX IUTOMIAeH sl paciiupeHus opuca. YKaxuTe NpUUIUHy OTKaza?

8. CocraBpTe pekoMeHJaTenpHoe nUcbMo MarnbieBoil Mpune [1aBinoBHe Ui 3aHATUSA JOJKHOCTH
AKCIIEPTa MO KPEeIUTHO-()MHAHCOBBIM OTIEpAIUsIM B KOPIIOPATUBHOM CEKTOpE?

9. Kak ohopMuTh 10KIAAHYIO, CTY)KEOHYIO U OOBICHUTEIBHYIO 3aITUCKHU?



Tema 1.3. Opranuzanus Tekyumei padoTsl ¢ JOKYMEHTAMH

1. KakoBbI COBpeMEHHBIE TPEOOBAHHUS K SI3BIKY U CTHIIIO YIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB?
2. Yrto coboii peacraBisieT Y craB opranu3anun? KakoBbel OCHOBHBIC TPEOOBAHHS K €TI0
COCTaBIICHUIO U 0(hOpMIICHUIO?

3. Kak oopmuTs I[Tonoxenue o6 otaene wim ciyx0e opranuzanuu’?

4. Kak opopMHTh MITaTHOE pacnucaHue?

5. Kakue tpeGoBaHus NpeabsIBISIIOTCS K 0OPMIICHHIO JOTOBOPA, KOHTpaKTa?

6.YTo Takoe MHCTPYKLHUS, KAKOBO €€ coAep)aHue U oopmiieHue?

Tema 1.4. Oco0eHHOCTH OPraHU3alMH JIOKAJbHBIX CHCTEM PadoThl JOKYyMEHTAMHU

1. Uro moHuMaeTcs 1moja 0€30nacHOCThI0 HH(OPMAIMOHHBIX PECYPCOB?

2. Ilpu oOCYIIECTBICHUM KaKWX BHUJIOB JEATEILHOCTH (QopMuUpyeTcs IeHHas WHPOpManus,
TpeOyroImast 3auThi?

3. UTo 3anpenieHo OTHOCHTh K HHPOPMAILIMU OTPaHHYEHHOTO JIOCTYIa?

Tema 1.5. lokymMeHTanusA 10 TPYAOBBIM OTHOIIeHUAM. byxraiarepckas u ¢punancoso-
pacuyeTHasi JOKyMeHTalUs.

. Kakue 10KkyMeHTBI BXOAAT B COCTaB TIOKYMEHTALMU 10 Kajapam?

. Uto Takoe Tpya0BOl KOHTPAKT?

. KakoBbl OCHOBHBIE U JOIIOJIHUTENbHBIE YCIOBUS TPYJOBOI'O KOHTpaKTa?
. Ha xaxo#i cpok MOXeT ObITh 3aKJIFOYEH TPYILOBOW KOHTPAKT?

. Uro Takoe nuyHast kapTouka popmer T-2? Kakas uadopmarus puxkcupyercs B Heil?
. KaxoBblI ipaBuiIa 3a110JHEHUS U XPAHEHUS JIMYHBIX KAPTOYEK?

. Kakue nelictBus pukcupyroTcs B mpukKaszax 1o kajapam?

. KakoBbI CpOKM XpaHeHUs IPUKa30B?

. Uro Takoe nuaHoe Aeno? Kakue JoOKyMEeHTHI BXOJST B €r0 COCTaB?

10. KakoB nopsiiok (opMUPOBAHUS U XPAHEHUS! JTMUHBIX J1€71?7

11. KakoBbl paBuiia 3aoIHEHNs TUTYIBHOTO JIUCTA TPYAOBON KHUKKH?
12. Kakue cBeeHust 0 pabOTHUKE (PUKCUPYIOTCS B €0 TPYIOBON KHUXKKE?
13. Kak xpaHATcs Tpy/IOBble KHI)KKH, U BEETCS UX y4eT?

O 0 1N DN K~ W —

Tema 2.1. CI/ICTeMaTI/I3aHl/Iﬂ U Opraum3anus OornepaTuBHOrO XpaHeHUud JOKYMEHTOB

1. Kak ocymecTBisieTcs onepaTuBHOE XpaHEHNE JOKYMEHTOB Y UCTIOTHUTENEH?
2. Kak ocymiecTBiisieTcs MOAr0TOBKA K JUTUTEIbHOMY XPaHEHUIO?

3. Kak ocymiecTBisieTcs moJAr0TOBKa K MOCTOSHHOMY XPaHEHHIO?

4. Kak oopmisiercs 0010KKa JOKyMeHTa?

Tema 2.2. Opranusanus perucTpaniy J10KyMeHTOB U KOHTPOJIb HCIIOJHEHHUsI JOKYMEHTOB

1. Kakue 3a1aun JOKyMEHTOOOOPOTA peIIaeT perucTparis JOKyMEHTOB?

2. Kakue ympaBieHUECKHE TOKYMEHTHI He MOIJIeKAT PETUCTPAIIUH B CITY)KOaX JOKYMEHTAIIHOHHOTO
ynpaBieHus?

3. KakoB mopsiioK perucTpanuy ynpaBieH4€CKOTro JOKyMeHTa?

4. Kakue cyniecTByroT BUJIbl KOHTPOJIS UCIIOJIHEHNS JOKYMEHTOB?

5. Kakume omepanuu 1O KOHTPOJIO HCIOTHEHHUS JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIFOT — CITYKOBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHHs yIpaBIeHUs?

Tema 2.3. JlokyMeHTHPOBaHNE KAaAPOBbIX IPOLECCOB



1. Kak ocymecTBiisieTcs cucteMaTH3anus ¥ XpaHeHne JOKYMEHTOB B OpraHu3anuu’?

2. Yro Takoe Aeno, ¢ TOUKU 3peHus JoKyMeHToBeaeHusA? [lpuBenure npuMepsl e, XpaHsIuxcs B
OpraHH3aIiH.

3. Packpoiite cosiep:kaHue NOHATUS «HOMEHKJIATypa Jemn». Kakoe 10JKHOCTHOE MO B
OpraHM3aIi OTBEYAET 32 COCTABIIEHUE U BBEJCHUE B JCHCTBHE HOMEHKIIATYPHI €T ?

4. KakoBbl peKBU3UTHl HOMEHKJIATYpPBI A€’

5. KakoBa conepsxarenbHasi 4aCTh HOMEHKJIATYphI Aei?

6. Kakue npu3Haky 3aBeieHUs JIeJ1a UCTIONIb3YIOTCS TP (POPMUPOBAHHUH A€ ?

7. KakoB ocHOBHOM mpuHIUT (OPMUPOBAHUS JOKYMEHTOB B Jiejia?

8. Kakue HopMaTuBHBIC TpeOOBaHUS HEOOXOIMMO COOMIOAATH TPU (POPMUPOBAHUU JICT?

Tema 2.4. ApxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB

1. Yto Takoe sKcrepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB, M KaKHe JOHDKHOCTHBIE JIMIIA B OPTaHU3aluN
3aHUMAIOTCS €€ MPOBEACHUEM?

2. Kakue HOpMaTUBHBIE aKThI PETYJIUPYIOT MPOBEICHHUE SKCIEPTU3bI IICHHOCTU JOKYMEHTOB B
opranu3anuu’?

3. Uro siBnsieTCS pe3yabTaTOM MPOBEAEHUS SKCIIEPTU3bI LICHHOCTU JJOKYMEHTOB OpraHU3aINN?

4. Kak ocymiecTBisieTcsl MOArOTOBKA JIeT K ApXUBHOMY XPaHEHUIO B COBPEMEHHBIX OpraHU3aIusIX?

Tema 2.5. ABTOMATH3MPOBAHHbIE CUCTEMbI M TEXHOJIOTMHU JOKYMEHTAIIMOHHOI0 00ecrevYeHust
ylpaBJjieHusl

1. Kakast oprrexHuka UCIoib3yercs AJi COCTaBIEHUS JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIEIONPOU3BOICTBE?

2. Kakas oprrexHuka UCroib3yercs 1Jis IOMCKa, paHEHUS U Nepeiaul TOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeIONPOU3BOJICTBE?

3. KakoBbI BO3MOKHOCTH KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUN B JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€cIieueHun
ynpaBieHus?

4. KakoBbl BO3MOXHOCTH CPEACTB TEJIEKOMMYHUKAIIMH B TOKYMEHTAllMOHHOM O0ECIIeYeHU!
ynpaBieHus?

5. B kakux ciydasix NIpUMEHSIOTCS CTaHJapTHbIE 0()MCHBIE TPOrPaMMBbI B OpraHU3aluu
JIeIONPOU3BOJICTBA?

dopma Kpurepun onieHkn
TEKYIIETOo OTIHUHO XOpOILIO YIIOBJIETBOPU- | HEYIOBIETBOPU-
KOHTPOJIS TEJIHO TEIBHO
Bonpocs! s Oo6yuaromuiics OtseT He Moxer Obyuarouuiics
colecenoBaHus | CBOOOJHO OTBEYAET JIOCTaTOYHO OTBETUTH HE
Ha BOIIPOCHI, TIOJIHBIH, JMIIB HA YCBOWJI TEMY
MOKa3bIBACT JIOITYCKaoTCA HEKOTOpHbIE
ri1y0oKoe 3HaHHe OTJIC/IbHBIE BOIIPOCHI
TEMBI OIIMOKHU TEMBI

2.2 TeMBbI JOKJIA10B

1. YcoBepiieHcTBOBaHUE JI€TIO0NPOU3BOJICTBA HA MPEATPUATHH.

2. Pa3BuTHE JOKYMEHTAIMOHHBIX CIyK0 Ha COBPEMEHHOM 3Tarle.

3. TexHnyeckue cpeAcTBa, yNpoIAOIIUe BeJCHNUE JeIONPOU3BOCTBA Ha TPEPUITHH.
4. [lenoBas nepenucka - HEOTbEMIIEMOE CPEACTBO CBS3H MPEANIPUATHS C BHELIHUMU
OpraHMu3aLUsIMU.




5. MckyccTBO 1€710BOrO MUChMa.

6. JlokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIEHYECKON JESTEIbHOCTH OpraHU3aliu.

7. JJOKyMEHT Kak Cpe/ICTBO 3aKpEIUICHUS U PETPAHCISIMHA HHPOPMALINH.

8. Mctopust pa3BUTHS CUCTEMBI TOCYIaPCTBEHHOTO JAIOMPON3BOACTBA.

9. OcHOBBI OpraHu3ay HHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHA.

10. TToaroroBka JOKyMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY U ohopmiieHue ena.

11. IToaroToBKa KOHTPAKTa WU TPYAOBOTO JIOTOBOpA.

12. Buapl 1 Ha3HAYEHUE JTUYHBIX JIOKYMEHTOB

13. KoMnbroTepHbIE TEXHOJIOTUH MOATOTOBKH TEKCTOBBIX JJOKYMEHTOB.

14. KomMmepueckasi KOppECIIOHICHIIUS

15. 3amuTa KOHGUASHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOT'O JIOCTYIIA.
16. ApxuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB U JICI.

17. Cucremarusanus 1 odecrieueHrue COXpaHHOCTH JTOKYMEHTHON HH(pOpMaIIH.
18. ®onanpoBaHue ynpaBieHYECKHX JOKYMEHTOB OpPraHU3alllu.

19. DxcnepTH3a EHHOCTH YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB OpPTraHU3aIlun

20. CoBeplieHCTBOBaHHE COCTaBa U (HOPM JOKYMEHTOB OpPTaHU3AIIHU.

21. OcHOBHBIE MTPaBUIH OOPMIICHUS TEKCTA TOKYMEHTA.

22. SI3bIK JOKYMEHTA.

23. Opraauzarys HHPOPMAITMOHHO-TIOUCKOBBIX CHCTEM.

24. JIokyMeHTOOOOpOT B OPraHU3alIUH.

25. Opranuzanus ceKpeTapckoil paboThl.

26. OcHOBHBIE TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO TEKCTOB CIY>KEOHBIX IOKYMEHTOB Ha KOMIIbIOTEPE.
27. KoMnbIoTepHBIE TEXHOJIOTUH TIOATOTOBKU TAOJIMYHBIX JTOKYMEHTOB.

28. J1enonpou3Bo/ICTBO 110 MUCHbMEHHBIM U YCTHBIM O0paIlleHusIM Ipax/iaH.

dopma Kpurepun onieHKn
TEKYILEro JOBJIETBOPU- | HEYIOBJIETBOPU-
KOH};IIII)IOJISI OO XOpotto g Tem,Hop ’ TENBHO P
Hoxnan OO6yuaronuiics Jomyckarores PackpbIThI OOyuaronmiics
10 TEMaM | CaMOCTOSITEJIBHO U3YyUnJ | OTZEIbHbIE OLIMOKH, JMIb HE PacKpbLI
JUTEpPaTypHBIE JIOKJIaJ] HE HEKOTOpbIE TEMY, HE
VCTOYHMKH I10 TEME, JIOCTATOYHO MOJHO | BOIPOCHI TEMBI | OPUEHTHPYETCS
CUCTEMAaTU3UPOBAIl pPacKpBIBaET TEMY B MaTepuaie
Marepuai 1 KpaTko ero UCCIICIOBAHM
n3noxui. O0yyaromuics
rJ1yOOKO pacKpbll TEMY.

2.3 KoMILieKkT TecToB
Tema 1.1. — Tema 1.5

1. B /IpeBHepycCKOM rocyiapcTse eHTPaMHU Be/leHUs JOKYMEeHTALlMU U ee XpaHeHus: ObLIn:
a) MOHACTBIPH

0) apXuBBI

B) KHSDKECKUE TaJIaThl

T') apCKUil ABOPEI

2. Kak Ha3bIBAJIMCH NEPBbIC TOCYIAPCTBEHHbIE YUPEKACHHS:
a) JAenapTaMeHThI

0) KHsDKECTBa

B) IPUKa3bl

T') MOHACTBIPH




3. Kakue peKBU3UTHI OTHOCATCS K IOPUAMYECKH 3HAYMMbIM:
a) JaTa, PETUCTPALMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTA

0) 3aroJI0BOK K TEKCTY, OTMETKY 00 UCTIOJIHCHUH

B) PE30JIOIHS, OTMETKA O HAJTMYUU TIPUIIOKEHUN

4. Jle10npon3BOACTBO — 3TO:

a) JBIDKCHHE JIOKYMCHTOB B OpraHM3allid C MOMEHTa WX CO3JaHHUs WM MOJYYEHHS H [0
3aBCPUICHUA UCITIOJHCHUS

0) OTpacib JAEATENBHOCTH, OOECIeUuBarolias JIOKYMEHTHPOBAHWE B OpraHU3allMl pPaOOTHI C
O(l)I/II_[I/IaJ'IBHBIMI/I AOKYMCHTaMH

B) 3aIMCh UHPOPMAIIMU HA PA3ITUYHBIX HOCHTEIISIX TI0 YCTAHOBJICHHBIM IIPaBUJIaM

5. ITo cnoco0y JOKYMEHTHPOBAHUS PA3JIHYAKOT JOKYMEHTbI:
a) TpagapeTHbIE;

0) pYKOITUCHBIE TUCEMEHHBIE;

B) (popmann3oBaHHBIE.

6. 1191 yero mpoBOANTCS YHH(PUKAIUS JOKYMEHTOB?

a) JUIs1 JOKYMCHTUPOBAHHMSI YIIPABICHYECKOH I TSILHOCTH;

0) I71s1 opraHu3auy paboThl C JOKYMEHTAMH:

B) JUTSI CHIDKCHUS KOJIMUECTBA MPUMEHSIEMBIX JOKYMEHTOB, CHU)KEHUS TPYJTOEMKOCTH UX
00paboTKH.

7. PacnoJioxkeHue PpEKBU3UTOB Ha O0JIaHKe JOKYMEHTAa Olpee/IsieTcs:
a) COCTaBUTEJIEM JJOKYMEHTA;

0) mpaBWiIaMy YHU(PHUKAIIUU TOKYMEHTOB;

B) FOCY/1apCTBEHHBIM CTaHJAPTOM.

8. PekBU3UT 1OKYMEHTa — 3TO:

a) CTaHJApTHHIA JUCT Oymaru, Ha KOTOPOM OTOOpakeHa MOCTOsIHHAsh WH(OpMaIUs U OTBEICHO
OIPEAEIEHHOE MECTO I IEPEMEHHOM;

0) COBOKYIHOCTb PAacCIHOJIO)KEHHBIX B OIpPENEICHHON IOCIEeI0BaTENIbHOCTH 3aIUCel, MPUCYIINX
OIpECICHHBIM BUJIaM JIOKYMEHTOB;

B) 00513aTeIbHBIN JIEMEHT O(PUIINATBLHOTO JOKYMEHTA.

9. PexBu3ut «HanmeHoBaHHe BUA JOKYMEHTa»:

a) MO3BOJISIET CYAMTh O Ha3HAYCHHME JIOKYMEHTa, OIpENeNsieT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYpPY
TEKCTa;

6) I03BOJIIET CYUTHh O HA3BaHUU OpPraHMU3alMi — aBTOPA JOKYMEHTa;

B) MPUJAET COAEPKAHUIO IOKYMEHTa HOPMaTUBHBIN UJTM MPABOBOM XapakTep.

10. PerucTpaumoHHbIi HOMEP J0KYMEHTa — J3TO:

a) J1aTa ero MOANUCAHUs WU YTBEPKIACHUS;

6) ycimoBHOE 00O3HAaYeHWE JOKYMEHTA, MOJ KOTOPHIM OH BBEJAEH B MH(GOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBYIO
CHUCTEMY OpraHU3aluu;

B) OTMETKA JIJIi aBBTOMAaTUYECKOTO TIOUCKA JOKYMEHTa (MOKET BKJIIOYATh UMSI IUCKA, TUPEKTOPHH H
daiina, comepkaiiero T1aHHbIN JOKYMEHT).

11. B kakom ciiy4ae npaBHJIBHO 0(pOPMJICH PEKBU3HT «Aapecar»?
a) {upextopy mikossl Ne 269
NBanosou Tamape IlerpoBHe



0) dupekropy mkossl Ne 269
Wpanosoi T. I1.
B) 129128, Mockaa, yin. Poctokunckas, 7
HupekTopy mkoisl Ne 269 r-xe MBanosoii T. I1.
r) upexkropy MockoBckoii mkosisl Ne 269
T. I1. IBanoBO#1

12. TIlnan padorsl koJulemxa Ha 2001/02 y4eOHBIH Tr0A YTBEpKIAEH pelIeHueM
neJaroru4eckoro cosera. B kakom ciaydae npaBuibHO odopMieH pekBu3uT «I'pud
YTBep:KIeHHUs JOKYMEHTa»?
a) YTBEPX/IAIO

Pemenue negaroruyeckoro coBera

ot 12.08.2006 r. Ne 14
6) YTBEPXIEH

Pemiennem nenarornuyeckoro coBeTa

ot 12.08.2006 Ne 14
B) YTBEPXJIEH

Pemenniem rnegaroruyeckoro coBera

ot 12.08.2006 r. Ne 14

13. PekBH3UT «3aroJI0BOK K TEKCTY»:

a) OTpa)kaeT KpaTKOe COJepkKaHUE TOKyMEHTa

0) MO3BOJIIET CYAUTHh O HA3HAYEHMM JOKYMEHTA, ONPEIENsEeT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYpPY
TEKCTa

B) HEOOXOIMM JJIsI OTIEPATUBHO CBSI3U C TEM, KTO COCTABIISIET JOKYMEHT

14. B kakoMm MecTe JOKYMEHTA MPOCTaBJsieTcsl PeKBU3UT «OTMeETKAa 0 KOHTPOJIe»:

a) Ha JIEBOM IT0JIe IOKYMEHTAa, HallpOTUB peKBU3UTa «CIpaBOYHbIC JaHHBIE 00 OPraHU3aIII)
0) B BEpXHEM IPABOM yTJIy MEPBOTO JUCTA JOKYMEHTA

B) B HIDKHEM IIPABOM YTy IIEPBOTO JIMUCTA JOKYMEHTA

15. PexBu3ut «I'pud corinacoBanus» opopMIIsIOT c1e1yIOIHM 00pa3oMm:
a) COI'JTACOBAHO

[TpoTokosom 3acenanus

IIpaBJIEHUS CTPaxoBoM komnaHuu «llimanera»

ot 21.06.2006 Ne 10

0) H.A. Opnos
(moamuch)

B) HauanpHUK I0puAMYECKOTO OT/eNa

IToamuce

I''A. Cunoposn

21.12.2006

16. PekBu3HuT «BH3bI COrIacCOBaHUS»:

a) CIYXXUT 11 OPOPMIICHUSI BHEITHETO COTJIACOBAHMS ¢ KOHKPETHBIM JOJKHOCTHBIM JIMIIOM WJIH
KOJUIETHAIbHBIM OpTraHOM

0) puIaeT CoePIKAHUIO OPHUITHATIEHOTO JIOKYMEHTa HOPMAaTUBHBIN MJTH MPAaBOBOU XapaKTep

B) MCIOJB3YEeTCS JJI1 BHYTPEHHETO COTJIACOBAHUS MPOEKTOB JOKYMEHTOB U MPHU O3HAKOMIICHUH C
KaKI/IM-J'II/I6O JIOKyMeHTOM KaK ITMCBMCHHOC HOI[TBep)K}IeHI/Ie Q)aKTa O3HAKOMIJICHUSA

17. {ns foOKyMeHTa, NOAJMHHUK KOTOPOI0 0CTAaeTCs B OPraHU3aluM, BU3bl IPOCTABJISIOTCS
a) HIKE TOJIUCH PYKOBOJUTENIS, IOIIUCABIIETO JOKYMEHT)



0) B HIDKHEH yacTu 00OPOTHON CTOPOHBI IMOCIIEAHET0 JINCTA MOJUTMHHUKA TOKyMEHTa
B) Ha 0OOPOTHOI CTOPOHE MEPBOTO JIUCTA TOKYMEHTA

18. B kakoM ciiyyae mpaBHJIbHO 0(popMJIeH PeKBH3UT «OTMETKA 0 HAJIUYUH MPHUJIOKEHUSD»,
€CJIM B TEKCTe CONPOBOIMTEIbHOI0 MUCbMA He YIOMUHAJIOCH 0 NPHJI0KEHUH?
a) [Ipunoxxenue
1. CripaBka o corjlacoBaHuM IpoekTa Ha 4 1. B 1 3K3.;
2. OT3BIB 110 MTPOEKTY Ha 2 JI. B | 3K3.
0) [Ipuiioxxenue: Ha 6 1. B 1 3K3.

19. PexBu3ut «OT™METKA 00 HCIIOJTHUTEIE»:

a) HeOOXOIUM JIJIsl OTIEPATUBHOM CBSI3U C TEM, KTO COCTABHJI JJOKYMEHT;

0) SIBJISIETCS] OJTHUM U3 OCHOBHBIX CIIOCOOOB YJIOCTOBEPEHHUSI IOKYMEHTA;

B) (PUKCUPYET yKa3aHUs PYKOBOJUTES IO MIOBOY UCIIOTHEHUS JOKYMEHTA.

20. B kakoM ciay4ae npaBWIbHO oopMiieH pekBu3NT «Iloanucek» Ha 0s1aHKe JOKYMeHTa?
a) Pexrop akagemun  B. A. IletpoBa

0) Pexrop akanemun  IletpoBa B. A.

B) Pextop Cubupckoii akagemMun

rOCyIapCTBEHHOMU CITYKObI B. A. IlerpoBa

21. B orcyrcrBue pykooaurtenss A. W. IlerpoBa JOKyMEHT HOANMHCAJ €ro 3aMeCTUTE/b
Cua0poB, HCTIOJIHAIOIIMA 00A3aHHOCTH PYKOBOIMTEJIA. Y KAKUTE NPABWIbHbIA BAPUAHT:

a) 3a {upextop A. U. IletpoB
(moamuck CuapopoBa)
6) dupexrop A. U. Ilerpos
(monmucey Cumopona)
B) 1. 0. nupektopa I'. B. Cunopos

(moamuce Cumopona)

22. JlaToii mpoTOoKoJIa ABJIAETC:
a) JlaTa NOoJMH1CaHus IPOTOKOJIa;
0) aTa mpoOBEICHHUS 3acCeIaHus;

B) JlaTa perucTpanuy NpoToKoa.

23. IIpuka3 co3paercs AJs:

a) TIOJITBEPKACHUS YCTAHOBIICHHBIX (PaKTOB, COOBITUH, TEHUCTBUM;

0) pellieHus: OCHOBHBIX OMEPATHUBHBIX 3a/a4, CTOSIINX MEpe]] TaHHBIM OPTraHOM;

B) OTPa)KE€HUS YCJIOBHH TPYIOBBIX B3aUMOOTHOIIICHUH COTPYJIHUKA C aIMUHUCTPAIEH.

24. B kakoM ciayuyae npaBuJIbHO 0(popMIIeH PeKBU3UT «OTMETKA 0 3aBepeHHH KOUMN»?
a) Bepho:
WNucnekrop otnena kagpos [lognuce W.U. Iletposa
0) BepHo
WNucnekrop otnena kagpos Ilognuce HM.U. Ilerposa
B) Bepno
WNucnekrop otnena kagpos Ilognuce M.U. Ilerposa
16.03.2006

25. Bu3a 1opucra Ha npuKase:
a) 03Ha4aeT BHYTPEHHEE COIIAaCOBAHUE, MOITBEPKAAOLIEE, UTO IIPHKA3 HE IPOTUBOPEUUT 3aKOHY;
6) 3T0 00s3aTENbHBIN PEKBU3UT MPHKa3a, MPUIAIOIINN eMy IOPUANYECKYIO CUITY.



Tema 2.1. — Tema 2.3.

1. Korna ynpasJjieH4eckoe JeiicTBHE NMPeanoaraeT KOHKPeTHOIr0 UCIOJHHUTEJIsSl, TO MYHKThI
pacnopsiiNTeIbHONH YaCTH MPUKA3a I0/LKHbI HAYMHATHCS

a) ¢ ykazaHus (paMUIMU U UHUITUAIOB UCTIOTHUTEIIS;

0) ¢ ykazaHus OpYy4YECHUS;

B) C YKa3aHMsI TOJDKHOCTU M (paMIJIMU C MHULIMAJIaMU UCTIOJTHUTEIS.

2. IIporoxkoa — 3T0:

a) MUCbMEHHOE COTJIAIICHUE CTOPOH, OMPEICIISIONIEe YCIOBUS KAKUX-TMOO OTHOIICHHUI;

0) TOKYMEHT, OATBEPKAAOIINN (DAKThI, COOBITHS, JEHCTBUS

B) JIOKYMEHT, COJICPKAIUi OMMCAaHUE MPOU3BOJICTBEHHOM EATEIBHOCTH MPEATPUSATHUS

') TOKYMEHT, (PUKCHUPYIOIIUI X0 00CYKICHUs BOIPOCOB U MPUHSITHS PEIICHUH Ha COOpaHuH,
3aceaHuH

3. [IpoTOKOJIBI HYyMEPYIOTCSI MOPSIIKOBHIMH HOMEPAMU .
a) B IIpeJiesiaX BCETO BPEMEHH CYLIECCTBOBAHMSI OpTaHU3alINY,
0) B mpejenax KaJeH1apHoTo To/a;

B) B IIpeJIeJiax ISATH JIET.

4. Bonnpochbl NOBECTKH JHSI PACIIOJIATAIOTCS .

a) 10 BPEMEHH, KOTOPOE TUIAHUPYETCS 3aTPATHTh HA 0OCYKICHHE Ka)XI0TO BOIPOCaA;
0) B JIFOOOM TTOPSIZIKE;

B) 10 CTENEHH Ba)KHOCTU 00CYK/1a€MbIX BOIIPOCOB.

5. JIOKyMeHTBI, COCTaBJIsiEeMble KOMHUCCHElH, MOAMUCHIBAIOTCS
a) pyKOBOJUTENIEM OpraHHU3aIlHH;

0) nmpeacenareneM KOMUCCHI

B) MpejcenaTeNieM U YWieHaMU KOMUCCHH

T') IpezcenaTereM KOMIUCCHU U CeKpeTapeM

6. AKT —93T10:

a) TOKyMEHT WH(OPMAIIMOHHOTO XapaKTepa, CoAep KAl OMUCcaHue MPONU3BOJACTBEHHOMN
JESITSIIBHOCTH OpPTraHu3allny,

0) TOKYMEHT, aJIpeCOBaHHBII PyKOBOJUTEIO OpraHU3alluu 1 HHPOPMHUPYIOIIHIA €ro 0
CIIOKUBIIEHCS CUTYallH, UMEBIIEM MECTO (paKTe;

B) JIOKYMEHT, MTOATBEPKAatouil (GaKThl, COOBITHS, EHCTBUS.

7. TexkeT aKTa A€ TUTCS HA ABE YACTH !

a) BBOJHYIO U OCHOBHYIO;

0) BBOJIHYIO U KOHCTATHUPYIOIIYIO, COJEPHKAILYIO BHIBOJIBI;
B) HAUaJIbHYIO U 3aKJIFOUUTENbHYIO, COJEPKAIIYIO BHIBOJIBI.

8. UndopmannoHHasi CIpaBKa — 3TO:

a) JOKYMEHT HH(POPMALIMOHHOTO XapaKTepa, COAEPIKaIlUi ONMcaHue IPOU3BOICTBEHHON
JeSTeIbHOCTH OpraHu3alliu U MOATBEPKACHUE KaKUX-T100 (paKkToB, COOBITHIA,

0) JOKYMEHT, aJJpeCOBAHHBIA PYKOBOJUTEIIO OpraHU3aluy 1 MHHOPMUPYIOIIUH €ro 0
CJIOKUBIIEHCS CUTYallH, UMEBIIEM MeCTO (haKTe, coep Kalluil BEIBOJBI U IPETOKEHHS
COCTaBUTEJI,

B) JIOKYMEHT, MOSICHSIOUINI cofiepKaHUe OTIEIbHBIX MOJI0XKEHUI OCHOBHOTO JOKYMEHTA WU
OOBSICHAIOIIUI PUYUHBI KAKOTO-TH00 COOBITHS, (PaKTa, MOCTYIKA.



9. Kakoii pekBH3UT He BXOJUT B cocTaB (popmyJisipa-odpa3ua cipaBKu?
a) HAMMEHOBAHUE OPraHU3alllu;

0) HaMMEHOBaHUE BU/IA JOKYMEHTA,;

B) JaTa JIOKYMEHTA;

') PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP TOKYMEHTA,

n) rpud YyTBEPKICHUS TOKYMCHTA;

e) azpec.

10. CnpaBku, noATBepKAAIONINE CBeAeHUs OMOTrpaduuecKoro UM ciayKeOHOro XapaKkrepa
NMOANMUCHIBAIOTCS .

a) pYKOBOJUTENEM (U 3aBEPAIOTCS MEUATHIO);

0) pyKOBOAUTEIIEM;

B) HAUAJILHUKOM OT/IeJIa KaJpOB.

11. Joxnagnasn (ciry:ke0Hasi) 3alIMCKa — 3TO:

a) JOKYMEHT, aJIpeCOBAaHHBI PYKOBOIUTENIO YUPEXKACHUS ¥ HHOOPMUPYIOIIUHA €ro o
CIIO)KMBILEHCS CUTyallud, HMEBIIEM MECTO SBICHHHM WM (akTe, BBIIOJIHEHHOH padoTe,
COJIep KAIINI BBIBOJIBI U PEIJTIOKECHUS COCTABUTEIIS;

6) TOKYMEHT, IOATBEPKAA0ImuUi (pakThl, COOBITHS, EHCTBUS;

B) MpeI0KEeHNE (PUpPME HITH KOHKPETHOMY JIMILY 3aKIIIOYHTH JIEJIOBOE COTIIALICHHUE.

12. JlaToii 1OKIAAHOI 3aNIMCKU CYUTACTCH:
a) JlaTa U3J1araeMoro CoObITHS:

0) aTa MOANMKMCAHUS JOKJIATHOM 3aIMMCKH;

B) J1aTa IPUHATUS PE3OIIOLIUU.

13. I'apanTHiiHOE MHCBMO:

a) TOATBEPKIAeT (akT OTHPABKH ajapecaTy KaKUX-TUOO JOKYMEHTOB WM JPYTUX MaTepUalbHbBIX
LIGHHOCTEH;

0) moaTBEPKAAET ONPEIeTICHHbBIE 00s3aTEIbCTBA, OOCIIIaHUS OpTraHU3aIlHH;

B) COJICP)KUT OTBET Ha MUCHMO-TIPOCHOY.

14. Ck0/1bK0 peKBU3MTOB BKJIKOYAET /1eJI0B0O€e MHCHMO MEKIYHAPOAHOr0 o0pa3ua?
a) 30;
0) 15;
B) 12.

15. KaagpoBasi fJoKyMeHTallUsl BeeTCHd B COOTBETCTBUHU:
a) ¢ TpynoBbeiM kogexkcoM Poccuiickoit deneparuu;
6) ¢ Konexcom 3akoHOB o Tpyae PD.

16. TekeT nMpuKasa Mo JUYHOMY COCTABY 00513aTe/IbHO 3aKAHYMBAIOT:

a) Ha3HAUYEHUEM OTBETCTBEHHOIO 3a MCIIOJIHEHNE NIPUKa3a;

0) ykazaHHEeM CPOKOB JAEHCTBUS PHKa3a;

B) CCBUIKOW Ha JOKYMEHT, ITOCIIY>)KMBILINN OCHOBAaHUEM JIJISl U3JaHUs IPUKa3a.

17. Ilpuka3bl 0 npuemMe Ha padOTy M YBOJIbHCHMH XPAHATCH:
a) 5 ner;

0) 10 ner;

B) 50 ner;

r) 75 ner;



1) 100 ner.

18. B TeueHne KaKOro cpoka 3aBOAUTCH TPYA0Basi KHHKKA Ha JIML, BIepBble NOCTYNHBIINX
Ha padory?

a) B TIEPBBIiA JIeHb PadOTHI;

0) He 1o31Hee HEeJIJIbHOIO CPOKa M0cIIe Havala paboThl;

B) HE TIO3/IHEE MecsIa ¢ Hayana paboThlI.

19. Jlenaercsi 1M COOTBETCTBYIOLIAsi 3allMCh B TPYAOBOH KHHKKe INPH CMeHe Ha3BAHMA
npeanpusaTus’?

a) na,

0) HeT.

20. 3akoHunTe HayaToe MpeasiokeHue: JJoKyMeHT0000pPOT — ITO JABUKEHHE JOKYMEHTOB B
OpraHM3amny ¢ MOMEHTA X CO3aHUs 10:

a) mepelayu Ha UCIIOJIHEHUE:

6) MOMAIIMBKY B JIENO;

B) 3aBCPUICHUA UCIIOJTHCHUA WUJIIW OTIIPABKHU.

21. B kakoii CpoK [J0J:KHA NPOU3BOAMTCHA 00padoTKa [JOKYMEHTOB H Iepeaaya HX
HCIOJHHUTEIAM?

a) B JICHb MOCTYIUICHUS JOKYMEHTOB B OPraHU3alINIO;

6) B TPEX/IHEBHBIN CPOK MOCTE MOCTYIUICHHS IOKYMEHTOB B OPraHU3AIIHIO;

B) B HEJICIIbHBIM CPOK TOCIIE MOCTYIUICHUS IOKYMEHTOB B OPTraHU3aIHUIO.

22. Kakue 3Tanbl NPpOXOAST MCXOASIIINE JOKYMEHThI?
a) COCTaBJICHUE MPOEKTa JOKYMEHTA;

6) perucrpanus;

B) NIpHEM U NepBUYHAs 00paboTKa;

') KOHTPOJIb 3@ UCTIOJTHEHHUEM.

23. PerncTpanuOHHO-KOHTPOJIbHBIE KAPTOUYKH MCHOJIB3YIOTCH:

a) JUIs KOHTPOJIsSl IBUKEHUS! BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB:

6) nus 3anvcu HHGOpMaIuy;

B) JUISl pETUCTPALIMU BXOAIINX, UCXOSAIINX, BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

24. B kakux cjay4yasx Yyao0Hee HCIOJIb30BAaTh IKYPHAJIBHYI0 (OpPMY perucrpanuu
AOKYMEHTOB?

a) Mpu OOJBIIOM IOKYMEHTOO0OPOTE;

0) mpu MaJIoM JOKYMEHTOO00OpOTE.

25. B KakuX JOKYMEHTAaX pPSiAOM € PEerHCTPALMOHHBIM HOMEPOM YKAa3bIBalOTCHA OyKBbI «JI»
i «K»?

a) B aKTax;

0) B IOKJIaIHBIX 3alUCKaX;

B) B IpHKa3ax [0 OCHOBHOM J€SITEIbHOCTH;

T) B [IPHUKAa3ax M0 JUYHOMY COCTaBY;

1) B CIIpaBKax.

®opma Kpurepnn onenku
TEKYILETO OBJICTBOPHUTENb | HEYAOBIETBO-
Y OTITUYHO XOpOIIO A P A
KOHTPOJIS HO PUTETBHO
TectupoBanne | ['mybokoe 3HaHUE Xoporiee ITnoxoe OO6yuarommiics




temsbl, 91-100% MMOHUMAaHUE TEMBI, TMOHUMAaHHE HE YCBOWJI TEMY,
NPaBUIBHO 90-71% npaBuiIbHO temsl, 70-51% menee 50%
BBITTOJTHEHHBIX BBIITOJTHEHHBIX NPaBUIHHO MIPaBUIIHLHO
3aJaHu’ 3a/laHui BBITIOJTHEHHBIX BBITIOJTHEHHBIX
3aJaHuN 3aJaHuN

2.4. KoMmiuiekr 3aaay4

1. Curyanus:
01.01.04 momxuo coctosithest coOpanne 3A0 «Cenena». OAO «Mepkypuil» HarpapisieT
CBOETO IPEACTABUTENIS AJIS Y4acTUsl B COOpaHUU.
3amanmne: CocraBbTe TenerpaMMmy O HpPUOBITUM TpencTaButTenss ¢Gupmbl «MepKypuii»,
BKJIIOYMB NTPOCKOY O OPOHMPOBAHMM B OJHOW U3 TOCTHHUI] ropAa 1-MeCTHOro HOMepa <JIOKC» Ha
ums npeacrasutens Ha nepuos ¢ 09.01.04 o 11.01.04

2. Cutyanus:
Hupextop 3A0 «Cenenay» NpHUHsII pellIeHUE O IpreMe Ha paboTy OMBITHOIO MEHEIKepa ¢
COJIUHBIM CTaKEM PaOOTHI IO CIIEIUAIBHOCTH Ha JODKHOCTh «MEHEDKEpA M0 peKIIaMey.
3amanue: B ponm  cnemumanucra  kaapoBod  cimykObl.  IlogroroBpTe  MpOEKT
COOTBETCTBYIOILIETO JJOKYMEHTA.

3. Curyaums:
IIpousBosacTBEeHHAass HeoOX0oauUMOCTh TpedyeT nponponkeHue pabotsl 3A0 «CeneHa» B
BBIXOJJHBIC THU C YYCTOM I[eHe)KHOﬁ Hepepa60TKH HJIU MTPEAOCTABJIICHUA APYTUX I[HCfI OTAbIXa.
3aganue: B posnm cekperaps — pedepenta pupekropa 3AO NOArOTOBBTE MPOEKT
COOTBETCTBYIOIIETO JTOKYMEHTA.

4. Cutyanus:

B 3A0 «Cenena» cocrosuioch 3acefanue mnpamieHus. [loBecTka aHsS Obuia MOCBSIIEHA
pacuIMpeHuio oTaeNa MapkeTuHra ¢GupMmbl. B CBsi3M ¢ 3TUM BO3HUKJIA HEOOXOAMMOCTH BHECTH
M3MEHEHHUS B MITATHOE paCIUCaHUE COTPYAHUKOB (PUPMBI, a TAK)Ke Pa3o0paTh HOBBIE JOIKHOCTHBIE
WHCTPYKIIMU HA BBEJICHHUE B OTJE MAapKETHUHTa JIOJDKHOCTA MEHEDKepa Mo peKIaMe U peKIaMHOTO
areHTa.

3ananue: B ponu cekperapst 3acelaHusl COCTaBbTE MPOEKT MPOTOKOJIA.

5. Curyauus:

B 3A0 «Cenena» mpoBeieHa poBepKka paboThl OT/AeNa MApKETHHTA MO OKa3aHUIO MIATHBIX
yeayr. Komuccusi B cocTaBe 3amMecTUTENsl TUPEKTOpa, TJ. OyXrainTepa W HadalbHUKA OTIelNa
MapKeTHHTa B XOJie¢ MPOBEPKU OOHapyXKuia HapylieHus B OGOPMIICHHH JaHHON JOKYMEHTAIMH
OyIyT mpecTaBIeHbI
CaHKIIUH.

3anmanue: [1oAroToBbTE MPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO JAHHOW CHTyallMH JIOKyMeHTa. Bun
JIOKYMEHTA OTMPEAETUTE CAMOCTOSATEIHHO.

6. Curyanus:

Ha ocHoBanum wuccienoBaHusi OTAEIOM MAapKETUHra KOHBIOHKTYpPHl pBhIHKA CObITa
nponykuuu 3A0 «Cenenay npecTaBuia BO3MOXKHOCTD 3aKJIIOUUTD PsiZi BBITOJAHBIX KOHTPAKTOB.
HavyanpHuk oTxena MapKeTHMHIa pPEMMI MOOUIPUTh BEAYIIMX COTPYAHMKOB NPEMHAIBHBIMHU
BBIMJIaTaMU K OJrpKaiiieit 3apruiare.

3ananue: B ponu HauanpHUKA OT/AENa MApKETHHTa OJTOTOBBTE MPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO
JJAHHOM CUTYyalluM TOKyMEHTa. BUJ JOKyMEHTa ONPENEIIUTE CaMOCTOSTENBHO.



7. Curyauus:
3A0 «Cenena» nonyyaet oT OAO «Mepkypuit» pexiaMHy0 OpOIIIOpY, MPEACTABISIONIYIO
oborpeBaTelibHbIE TPUOOPHI, KOTOPbIE MOTTIM Obl HAWTH MPUMEHEHHE B TEIUIMYHOM Xo3siiicTBe. Ha
COBCIIIAaHUU TI0 UCTIOJIH30BAHUIO I3TUX MPUOOPOB BBISICHUIIOCH, YTO JUISl IPUHATHS OKOHYATEIHHOTO
peiieHuss HEOOXOJUMBbI Oojiee IMOJIHbIE JaHHbIE IO BCEM TOBapaM MJaHHOW TPYIIIbI, TaKke

MPEUCKYPAHT LEH C YKA3aHUEM YCIIOBUM ITOCTABKU.
3ananue: CocTaBbTe MPOEKT CIY>KEOHOTO MUChMa B CEKpeTapuar

dopma Kpurepuu onenku
TEKYIIEeTro HEYIOBJIETBOPU-
KOHTpOJIS OTJINYHO XOpOIIO YIIOBJIETBOPUTEIBHO TEIBHO
Pemenue | I'myOokoe 3HaHUME Xoporiee [Tnoxoe nonnmanue | OOydarommiics He
3a1a4 tembl, 91-100% [IOHUMaHHe temsl, 70-51% YCBOUJI TEMY, MEHEE
MPaBUIILHO TeMmsl, 90-71% MPaBUIILHO 50% npaBUIBHO
BBITIOJIHEHHBIX MIPaBUIILHO BBITIOJITHEHHBIX BBITIOJTHEHHBIX
3aJlaHuH BBIITOJIHEHHBIX 3alaHUN 3aJIaHUN
3a1aHUIN




3 KOMIVIEKT ONEHOYHbBIX CPEACTB I10 ®OPMAM
INPOMEXYTOYHOI'O KOHTPOJIA

Metoanueckue yKa3zaHus 110 MPOBEACHUIO (P PepeHIIMPOBAHHOTO 3a4eTa

Mecto npoBenieHus: yueOHast ayAuTOpUSI.

VYcnoBus MpoBeeHHS: KaXKbIH CTYICHT JODKEH padoTaTh HHUBHIYAIBHO.

Hcnonp30Banue BCIOMOTaTEIbHON JIUTEPATYPHI U TTOACKA30K HE JIOMTYCKACTCH.

[Topsnok nmpoBeneHus: pekoMeHyeTcs auddepeHpoBaHHbIH 3a4eT MPOBOJUTH THCEMEHHO

IlepeyeHb BONPOCOB, BLIHOCUMBbIX TU(PPepeHIUPOBAHHBbIN 3a4eT

. [Ipenmer, conepxanue u 3anauu JOY.

. MecTo 1 poJib JOKYMEHTOB B YIIPABJIEHUU HAa COBPEMEHHOM 3Talle.

. Kinaccugukanus 10KkyMeHTOB.

. HenonponssoncTtso B JlpeBHei Pycu.

. CocraB HOpMaTUBHO-MeToAM4YecKoi 6a3el JIOY.

. Crannapruzanus u yaudukanus cucrems: JJOVY.

. Obuepoccuiickue kiaccu(UKaTopsl JOKYMEHTALMH.

. 'ocynapcTBeHHas cuctemMa JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICYeHHUS yIIPaBIICHUS.
. Bl1laHku JOKyMEHTOB U TpeOOBaHUS K HUM.

10. Ctpykrypa nokymenTta. TpeboBanus k opopmiieHuo 1okyMmeHToB 1o 'OCT.
11. IlpaBuna opopMiIeHUS PEKBU3UTA «aIPECy, «IaTay, «MHIEKC», «BU3a», «3ar0JIOBOKY,
«TIOATHCHY.

12. Cucrema OpranM3alliOHHOMN TOKYMEHTALIUH.

13. Cucrema pacnopsiiuTeNIbHON JOKYMEHTAIINH.

14. JlaiiTe onpenencHre TEPMUHA «PACIOPAIUTEIIBHBIE TOKYMEHTBD.

15. HazoBuTte BUABI paCIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.

16. Buzapl 1 Ha3HAUYEHNE JINYHBIX TOKYMEHTOB.

17. JlaiiTe onpeneneHre TEPMUHA «OPTaHU3AIUOHHBIE TOKYMEHTBIY.

18. Ha3oBuTe BU/Ibl OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB.

19. Cucrema uHPOPMALIMOHHO-CITPABOYHON TOKYMEHTAIINH.

20. Ciy>xeOHas epenucka Ha NpeAnpHUsITUH.

21. IloHATrE ¥ NPUHIUIIBI OpraHU3AUH JOKYMEHTOO00pOTa.

22. IIpoxoxeHne U MOPSIIOK UCIIOJHEHUS BXOAAINX TOKYMEHTOB.

23. [IpoxokieHre BXOAIMINX U BHYTPEHHHUX JTOKYMEHTOB.

24. Pabora ¢ mucbMaMu M 0OpallleHUsIMH TpakIaH.

25. IlpuBeauTe mpUMeEpbl PETUCTPAIH JOKYMEHTOB.

26. CocraBiieHHE€ HOMEHKJIATYPBI JEI.

27. ®opmupoBaHue U 0pOpMIIECHHE JEII.

28. IloaroroBka u nepeaaya J0KyMEHTOB HA apXMBHOE XPAHEHUE.

O©COoOoONO OIS~ WN B

dopMma npuMepHOro OuseTa 1A npoBeaeHus AU epeHIIHPOBAHHOIO 3a4eTa

BAPUAHT 1.
1. 3aro/10BOK K TEKCTY JOKYMEHTA MOKHO He OCTABJIATH
a) Ha COBMECTHBIX JOKYMEHTax
0) Ha mokyMmeHTax opmara AS
B) Ha JIOKYMEHTaX, COCTaBJICHHBIX Ha OJaHKaX TOHKHOCTHOTO JIUIIA

2. IOKYMEeHT CUMTAETCS] HCMOJIHEHHBIM €CJIu:
a) KOpPPECMOHACHTY JJaH OTBET
0) JOKYMEHT HMCIIOJIHEH B HA3HAYEHHBINA CPOK



B) MOCTABJICHHBIC B TOKYMCHTC BOIIPOCHI pCUHICHBI IO CYHICCTBY, KOPPCCIIOHACHTY AaH OTBCT

3. TOCT P7.097.-2016 pacnpocTpansieTcsi

a) Ha IEPBUYHbIC YUETHBIC IOKYMEHTHI

0) opraHu3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENIbHBIE JOKYMEHTBI
B) CTATHCTUYECKHE JOKYMCHTBI

Crny>xeOHasl mepenucka Ha MpeAnpUsTHI

Bomnpoc 1.

Bomnpoc 2.

TpeboBanwus k opopmiienuto qokymeHTo mo 'OCT

dopma Kpurepuu oueHku
TEKYIIEero TTOBJICTBOPH- HEY/IOBJIETBO-
KOH};]SOJI?I OTIMIHO XOpoto g TCJII)HOP gHTeJH)Ho
Huddepenuup | ['mybokoe 3HaHue | Xopollee IOHUMaHUE [Tnoxoe OO6yyaromuiics
oBaHHBIH 3aueT | TeMmbl, 91-100% tembl, 90-71% IMOHUMAaHUE TEMBI, HE YCBOMJI
MPaBUIILHO PaBUILHO 70-51% TeMy, MEHEee
BBITIOJTHEHHBIX BBITIOJTHEHHBIX IPABHIIBHO 50% npaBHIBHO
3a/laHui 3aaHui BBITIOJTHEHHBIX BBITIOJTHEHHBIX
3a1aHUI 3aaHui
CocraButenb Uuu 1O.A.

«12» ssuBaps 2024 r.




