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IMacnopT KOMILJIEKTA OLEHOYHBIX CPEACTB MO Y4eOHOH TMCUMIINHE
OI1.12 JokyMeHTALIMOHHOE 00ecIIeYeHne YIIpaBJIeHUus

Tabmuma 1 - Marpuiia 0OCBOCHHS KOMIIETEHIIUN 110 TeMaM y4eOHOM JUCITUTUTHHBI

Kountposnpyemsie dopmupyembie OueHoYHbIE CPEACTBA
pa3aebl, TeMbI kommnereHnuuu | KosuyecTBo Jlpyrue oneHo4YHbIe CPeICTBA
TECTOBBIX Bup KoauvecTBO
3adaHui
Pasnen 1. JlokyMeHTHPOBaHNeE YIIPABJIEHYECKOI 1eATEJIbHOCTH

Beenenue. [lpenmer, OKO01-OKO05, - - -
LEJIN U 3a7a4u OKO09, IIK1.1,
yuebHo mquctmmumuael | [1K1.3, TTIK2.2,

I1K2.3
Tewma 1.1. bnanku u OKO01-OKO05, Bompocsr TUTSt 12
COCTaB PEKBU3UTOB OKO09, IIK1.1, YCTHOI'O OIIpoca
YIPaBICHYECKUX [1K1.3, I1K2.2, Kommuiekr 3anau
JIOKYMEHTOB U [1K2.3 IToaroroBka
MpaBujIa UX JTIOKJIaJIOB
oopMITICHHUS.
Tema 1.2. CnyxeOHast OKO01-OKO05, Bomnpocst TUIst 9
U Ae0oBas 0OKO09, IIK1.1, YCTHOI'O OIIpoca
KOPPECTIIOHICHIINS [1K1.3, I1K2.2, Kommuiekr 3anau

[1K2.3 IToaroroBka

JTIOKJIaJIOB

Tema 1.3. Opranuszarus OKO01-0OKO05, Bompocsr hilas: | 6
TEKyILEeN padoThI C OKO09, I1K1.1, YCTHOTO OIpoca
JIOKYMEHTaMU I1K1.3, I1K2.2, Kommnekt 3amau

I1K2.3 25 ITonroroBka

JTIOKJIaJIOB
Tema 1.4. OKO01-OKO05, Bomnpocsr mist 5
OcoGenHoctu OKO09, IIK1.1, YCTHOT'O OIlpoca
OpraHu3aIu I1K1.3, IIK2.2, KowmmiexT 3amau
JIOKaJIbHBIX CUCTEM I1K2.3 IloaroroBka
paboThl JOKYMEHTaMH JOKJIa/10B
Tema 1.5. OKO01-OKO0s5, Bomnpocsr TS 13
JloxyMeHTanus mno OKO09, IIK1.1, YCTHOTI'O OIpoca
TPYAOBBIM I1K1.3, I1K2.2, Kommnekr 3amau
OTHOIICHUSIM. I1K2.3 IloaroroBka
Byxranrtepckas u JTIOKJIaJIOB
(uHaHCOBO-
pacueTHast
JIOKYMEHTAITHSI.
Pa3nes 2. Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 2.1. OKO01-0OKO05, Bompocsr IS 4
CucremaTtuzanus u OKO09, IIK1.1, YCTHOTI'O OIpoca
OopraHu3anus IIK1.3, I1K2.2, KowmmiexT 3amau
ONEPATUBHOIO I1K2.3 25 [Toaroroska
XpaHeHUs JTIOKJIaJIOB
JIOKYMEHTOB
Tema 2.2. OKO01-OKO05, Bomnpocsr TS 5
Opranuzanus OKO09, TIK1.1, YCTHOT'O OIpoca




perucTpaunu I1K1.3, T1K2.2,

JIOKYMEHTOB U I1K2.3

KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS

JIOKYMEHTOB.

Tema 2.3. OK01-OKO05,

JloxyMeHTupOBaHuE OKO09, IIK1.1,

KaJpOBBIX MPOIECCOB I1K1.3, I1K2.2,
IIK2.3

Tema 2.4. ApxuBHoe OKO01-OKO05,

xpanenue nokymentoB | OKO09, IIK1.1,

I1K1.3, I1K2.2,

I1K2.3

Tema 2.5. OKO01-OKO05,

ABTOMaTHU3UPOBAHHbBIC OKO09, I11IK1.1,

CHCTEMEI U I1K1.3, I1K2.2,

TEXHOJIOTHH IIK2.3

JOKYMEHTAIMOHHOTO

obecrneueHus

yIpaBICHU

Komiiekr 3agau

IloxaroroBka
OKJIaZIOB

Bomnpocst
YCTHOTO OIlpoca

Komiuiekr 3agau

IloaroroBka
IOKJIaZIOB

TS 8

Bonpocsl
YCTHOTO OIIpoca

Kommniekr 3amau

IToaroroBka
JIOKJIaJIOB

A 4

Bompocsr
YCTHOT'O OIlpoca

Komruiekr 3agau

IloaroroBka
IOKJIaZIOB

IS 5

CDOpMLI U MCTOAbI KOHTPOJIA IIO

IIpEJCTaBIEHbI B Ta0NULE 2.

9JICMCHTaM, COCTAaBJIAOIIHUM yqe6Hy10 AUCHUIIIINHY,

Tabmuia 2 — @opMbl 1 METOJIBI 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, V.3
Paspen 1. [lokyMeHTHPOBaHHE YIIPABJIEHYECKOM
AeSITeJIbHOCTH
Brenenue. [Ipenmer, - OKO01-OKO0S5,
LeH U 33]1a491 y4eOHOU OKO09, IIK1.1,
NUCHUTILINHEI I1K1.3, I1K2.2,
I1K2.3
Tema 1.1. bnauku u Bomnpocs! s OKO01-OKO05,
COCTaB PEKBU3UTOB YCTHOTO OKO09, IIK1.1,
YIPaBICHYECKHUX ompoca [1K1.3, TIK2.2, OKO01-OKO05,
JOKYMEHTOB U IpaBuia Kommnekr I1K2.3 Juddepenun | OKO09, IIK1.1,
ux ohopMIIeHUS 3a1a4 POBaHHBIN [IK1.3, IT1K2.2,
[Toaroroeka 3aver I[IK2.3, V.1-
JIOKJIaJIOB V.42, 3.1-3.36
TectupoBanue
0 TeME
Tewma 1.2. Cnyxxebunast u | Bompocs! s OKO01-OKO05,
JienoBas YCTHOTO OKO09, IIK1.1,
KOPPECTIOHICHIINS orpoca I1K1.3, IIK2.2,
Kommnekr [1K2.3
3a1a4y

Iloaroroska




IOKJIaI0B

TectupoBanue
110 TEME
Tema 1.3. Opranuzanus Bompocsr mist OKO01-OKO05,
TEeKyIIel padoThI ¢ YCTHOTO OKO09, TIK1.1,
JIOKYMEHTaMH ompoca I1K1.3, I1K2.2,
Kommiekt I1K2.3
3a1a4
IToaroroska
JIOKJIaJIOB
TectupoBanue
110 TeME
Tema 1.4. Bomnpocsr pis OKO01-OKO05,
OcobeHHoOCTH YCTHOTO OKO09, IIK1.1,
OpraHu3alu ompoca [1K1.3, TIK2.2,
JIOKAJIbHBIX CUCTEM Kommnekr [1K2.3
paboThl TOKyMEHTaMuU 3a1a4
IToaroroBka
JTOKJIa/10B
TectupoBanue
110 TEME
Tema 1.5. Bomnpocsr mist OKO01-OKO05,
JIoKyMeHTanus 1o YCTHOT'O OKO09, IIK1.1,
TPYOBBIM omnpoca I1K1.3, I1K2.2,
OTHOLLUEHUSM. Kommiekt [1K2.3
byxranrepckas n 3a7a4
(uHaHCOBO- pacyeTHas [ToaroroBka
JIOKyMEHTAITHSI. JTOKJIa/I0B
TectupoBanue
10 TEME
Pasnes 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH
Tema 2.1. Bomnpocsr mist OKO01-OKO05,
Cucremaru3anus u YCTHOTO OKO09, IIK1.1,
OpraHu3aus omnpoca I1K1.3, IIK2.2,
OIEPaTUBHOIO Kommnekt [1K2.3
XpaHEeHUs JOKYMEHTOB 3a1a4
IToaroroska
JOKJIaJI0B
TectupoBanue
0 TeME
Tema 2.2. Opranuszanus | Bomnpocs! s OKO01-OKO05,
perucTpanuu YCTHOTO OKO09, TIK1.1,
JIOKYMEHTOB U ompoca I1K1.3, [1K2.2,
KOHTPOJIb UCITOJTHEHUS Kommnekt [1K2.3
JIOKYMEHTOB. 3a1a4
ITonroroska
JTIOKJIaJ10B
TecTtupoBanue
110 TEME
Tema 2.3. Bomnpocsr qist OKO01-OKO05,
JlokxyMeHTUpOBaHueE YCTHOTO OKO09, IIK1.1,
KaJpOBBIX MPOIECCOB ornpoca IT1K1.3, TIK2.2,




Kommmrext
3aja4
IToaroroska
JIOKJIaJI0B
TectupoBanue
110 TEME

I1K2.3

Tema 2.4. ApxuBHoe
XpaHEeHHUE TOKYMEHTOB

Bomnpocsr pis
YCTHOTO
ompoca
Kommuekr
3a;mad
IToaroroska
JIOKJIAJIOB
TectupoBanue
110 TeMeE

OKO01-OKO05,
OKO09, I1K1.1,
I1K1.3, I1K2.2,

I1K2.3

Tema 2.5.
ABTOMaTH3UPOBAHHBIC
CUCTCMBI U TCXHOJIOTHUUA
JOKYMEHTAI[HOHHOT'O
obecrieyeHust
yIpaBJICHUS

Bonpocsr! mis
YCTHOTO
ompoca
Kommiekt
3a7a4
Ilonroroska
JTIOKJIJIOB
TectupoBanue
110 TEME

OKO01-OKO05,
OKO09, IIK1.1,
I1K1.3, I1K2.2,

I1K2.3




Ouenka ocBoenus gucuumuinnbl OIL.12 lokymeHTanmoHHOe 00ecnieueHne
ylpaBJIeHUA

1. Bonipocsl AJis1 codeceqoBaHus

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

1. Yto Takoe peKBU3UTHI JOKYMEHTOB?

2. Yto Takoe (popMyIIsip JOKYMEHTA U B YEM €ro OTJINYKE OT popMyIsapa-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
yIpaBJIeHUS?

5. KakoBa mpakTudeckas 3HaUMMOCTh Y4€OHOM TUCIUILIMHBI «I0KYMEHTAIIHOHHOE O0ecredeHue
yhpaBiaeHUus»?

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

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

8. KakoBbI HCTOUHUKH MONTYYECHUS YIIpaBlIeHYeCKONH nHbOopMaIuu?

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 yrpaBieHUECKHUX JOKYMEHTOB BKIIIOUaeT B cels YHH(PHUIMpPOBAHHAS cHCTEMa
OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAUH?

12. KakoBo naznauenue ['OCT P 7.0.97-2016.7

Tema 1.2. CnyxeOHasi 1 1eJI0Basi KOPPECHOHACHIIUA

1. CocraBbre mucbMo-u3semieHue 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
BO3MOYKHOCTH IIPUHUMATh 3aKa3bl HA IPOEKTUPOBAHKE AU3aiiHa 0pUCOB.».

3. CocraBpTe NHUCHMO-TIpUIJIALIIEHHE OpraHu3anuoHHoro komurera «Kpokyc Dkcmo» ¢
IPEUIOKEHUEM  IIOCETUTh  CHEUUAIN3UPOBAHHYIO BBICTaBKY «MeXIyHapoaHas BBICTaBKa
JIOMAIITHETO TEKCTHJIA M TKaHeil Juisi odopMieHHs] UHTepbepa». BoicTaBka mpoxomut ¢ 24 no 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» nns HITAO «CantexnpoekT» 006 okazaHUU
TEXHUYECKOH MOMOIIU B pa3paboTke pabounx ueprexeit HacocHOM ctaHuuu. ITAO «Bonoxanam»
MIPOCUT MPOU3BECTH 3TY pabOTy HEMIOCPEICTBEHHO HA €r0 TEPPUTOPUH?

6. CocTtaBbTe NHCHMO-3aIPpOC OOIIECTBEHHOW oOpraHuzanuu «Jlpy3bsi >XKUBOTHBIX» B ajapec
tunorpapuu usnarenbcrsa «lIpocBenieHne» 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  MPEAUPHUSITHIO IO  BONPOCY  MPEAOCTaBICHHUS
JOTIOTHUTEIIBHBIX IUTOMIAeH sl paciiupeHus opuca. YKaxuTe NpUUIUHy OTKaza?

8. CocraBpTe pekoMeHJaTenpHoe nUcbMo MarnbieBoil Mpune [1aBinoBHe Ui 3aHATUSA JOJKHOCTH
AKCIIEPTa MO KPEeIUTHO-(DMHAHCOBBIM OIIEpAIUsIM 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 ipeacrapisier Y craB opranu3anun? KakoBbel OCHOBHBIC TPEOOBAaHHS 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 MHCTPYKLUS, KAKOBO €€ coaepxkanue u opopmiieHue?

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 HUHPOPMAILIMU OTPaHHYEHHOT'O TOCTYIa?

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

. Kakue 10KkyMeHTBI BXOAAT B COCTaB TIOKYMEHTALMU 10 Kajapam?

. Uto Takoe Tpya0BO KOHTPAKT?

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

. Uro Takoe nuyHast kapTouka popmer T-2? Kakas uadopmarus puxkcupyercs B Heil?
. KakoBbI IpaBuiIa 3a110JIHEHUS U XPAHEHUS JIMYHBIX KAPTOUYEK?

. Kakue nefictBus ¢pukcupyrorces B pukKaszax mo 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 3aolHEHNs TUTYJIBHOTO JIUCTA TPYJOBON 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 XpaHEHHE JOKYMEHTOB Y UCTIOJIHUTENEH?
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 33124 JOKyMEHTOO0OPOTA peIIaeT perucTparus JTOKyMeHTOB?

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

3. KakoB mopsiioK perucTpanuy ynpaBieH4€CKOTro JOKyMeHTa?

4. Kakue cynecTByrOT BUJIbl KOHTPOJIS UCIIOJHEHNS JOKYMEHTOB?

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

Tema 2.3. JlokyMeHTHPOBaHNE KAaAPOBbIX IPOLECCOB



1. Kak ocyiecTBisieTcs cucTeMaTi3aus 1 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
OpraHM3aIy OTBEYAET 32 COCTABIICHUE U BBE/ICHUE B JICHCTBIE HOMEHKIIATYPHI 1€ ?

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. Kakne HopMaTuBHBIE TpeOOBaHUS HEOOXOIMMO COOMIOAATH TPU POPMUPOBAHUH 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 MPOBEACHHUE SKCIIEPTU3bI 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 U TEXHOJIOTHHU JOKYMEHTALIMOHHOI0 00ecrevYeHust
ylpaBJjieHusl

1. Kakast oprrexHuka UCIoib3yercs AJi COCTaBIEHUS JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeNIONPOU3BOJCTBE?

2. Kakas oprrexHuka UCroib3yercs 1Jis IOMCKa, paHEHUS U Nepeiaul TOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIEJIONPOU3BOJCTBE?

3. KakoBBI BO3MOXXHOCTH KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH B IOKYMEHTAITMOHHOM O00ECTICUeHUH
ynpaBieHus?

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

5. B kakux ciydasix NIpUMEHSIOTCS CTaHJapTHbIE 0()MCHBIE TPOrPaMMBbI B OpraHU3aluu
JIEJIONPOU3BOJCTBA?

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. TeMbI TOKJIAT0B

1. YcoBepiieHcTBOBaHUE JI€TIO0NPOU3BOJICTBA HA MPEATPUATHH.

2. Pa3BuTHE JOKYMEHTAIMOHHBIX CIyK0 Ha COBPEMEHHOM 3Tarle.

3. TexHuyeckue cpeacTBa, yIpoIalue BeACHUE JeI0ONPOU3BOCTBA HA IPEAIPUATHH.
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 PETPAHCISIIUN MHPOPMAITUH.

8. Mctopust pa3BUTHS CUCTEMBI TOCYIaPCTBEHHOTO JAIOMPON3BOACTBA.

9. OcHOBBI OpraHu3ay HHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHA.

10. TToaroroBka JOKyMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY U ohopmiieHue ena.

11. IToaroToBKa KOHTPAKTA WX TPYAOBOTO I0TOBOPA.

12. Buapl 1 Ha3HAYEHUE JTUYHBIX IOKYMEHTOB

13. KoMnbroTepHbIE TEXHOJIOTUH MOATOTOBKH TEKCTOBBIX JJOKYMEHTOB.

14. KomMmepueckasi KOppECIIOHICHIIUS

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

17. Cucremarusanus 1 odecrieueHre COXpaHHOCTH TOKYMEHTHON HH(pOpMAaIIH.
18. ®onanpoBaHue ynpaBieHYECKHX JOKYMEHTOB OpPraHU3alllu.

19. DxcnepTH3a EHHOCTH YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB OpPTraHU3aIlun

20. CoBeplIeHCTBOBaHHE COCTaBa U (hOPM JOKYMEHTOB OPraHU3aIIHH.

21. OcHOBHBIE MTPAaBUIH OOPMIICHHS 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 TOKYMEHTOB 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.

3. KoMmmiiekr TecroB
Tema 1.1. — Tema 1.5

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

0) apXuBBI

B) KHSDKECKUE TAJIaThI

T') apCKUil ABOPEI

2. Kak Ha3bIBAJIMCH NEPBbIE IOCYIAPCTBEHHbIE YUPEKACHHS
a) JAenapTaMeHThI

0) KHsDKECTBa

B) IPUKa3bl

T') MOHACTBIPH




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

0) 3aroJ0BOK K TEKCTY, OTMETKY 00 UCIIOJIHCHUH

B) PE30JIIOIHS, OTMETKA O HATHYUHU TPUIIOKEHUIN

4. Jle10npon3BOACTBO — 3TO:

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

0) OTpacib JeATENBHOCTH, O0eCHeunBaloNias JOKYMEHTHPOBAaHHE B OpPraHU3alUU paboThl C
O(l)I/II_[I/IaJ'IBHBIMI/I JOKYMCHTaMU

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 mpoBOAUTCS YHH(PUKAIUA TOKYMEHTOB?

a) JUIs1 JOKYMECHTUPOBAHHMSI YIIPABJICHYECKOH JIEATSILHOCTH;

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 ONPEJEICHHON MOCIEeI0BAaTEIbHOCTH 3aIucel, MPUCYLINX
OIpECICHHBIM BUJIaM JIOKYMEHTOB;

B) 00513aTeIbHBIN JIEMEHT O(PUIINATBLHOTO JOKYMEHTA.

9. PexBu3ut «HanmeHoBaHHe BUA JOKYMEHTa»:

a) MO3BOJISIET CYAMTh O HAa3HAYCHME JIOKYMEHTa, OIpENeNsieT COCTaB PEKBU3UTOB M 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 00O3HaYeHWE JOKYMEHTA, MOJ KOTOPHIM OH BBEJAEH B MH(POPMAIMOHHO-TIOMCKOBYIO
CHUCTEMY OpraHU3aluu;

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

11. B kakom ci1y4ae npaBHJIBHO 0(pOpMIICH PEKBU3HUT «Anpecar»?
a) {upextopy mikossl Ne 269
NBanosou Tamape IlerpoBHe



6) dupexropy mkosnsl 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) HO3BOJIIET CYAUTHh O HA3HAYEHUM JOKYMEHTA, OINpPEAESeT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY
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 IOKYMEHTA, HallpOTUB peKkBU3UTa «CIpaBOYHbIC JaHHBIE 00 OPTaHU3AIHI)
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

[TpoTokosiom 3acenanus

npaBJIeHHs CTpaxoBoil kommanuu «llmaneray

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 1 OPOPMIICHUSI BHEIIHETO COTJIACOBAHMSI C KOHKPETHBIM JOKHOCTHBIM JTUIIOM WIIH
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 (baKTa O3HAKOMIJICHUA

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 J1. B 1 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 PYKOBOJUTEIS MO MOBOY UCIIOTHEHHUS 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, JCHCTBU;

0) pelleHus: OCHOBHBIX OTEPAaTHUBHBIX 3a/a4, CTOSIINX MEpe]] JaHHBIM OPTaHOM;

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, TOATBEPKAAOLIEE, YTO IPUKA3 HE IPOTUBOPEUUT 3aKOHY;
6) 3T0 00s3aTENbHBIN PEKBU3UT MPHKa3a, MPUIAIOIINN eMy IOPUANYECKYIO CUITY.



Tema 2.1. — Tema 2.3.

1. Korna ynpasJjieH4eckoe jJeiicTBHe NMPeANoaraeT KOHKPETHOT0 UCIIOJHUTES, TO MYHKTHI
pACHOpSIANTEIbHOI YacTH MPUKA3a 10KHbI HAUHHATBCS

a) ¢ ykazaHus (haMUITMU U WHUITUAIOB UCTIOTHUTEIIS;

0) ¢ yKazaHUs MOPYUICHUS;

B) C YKa3aHHsI TOJDKHOCTH ¥ (haMIIMU C HHUIIMATIAMH UCTIOJTHUATEIIS.

2. lIporokoa — 3t10:

a) MUChbMEHHOE COTJIANIICHUE CTOPOH, OTIPEIEIISIONIEe YCIOBHSI KAKMX -TMOO OTHOIICHHIA;

0) TOKYMEHT, MOATBEPKAAOIINN (HAKTHI, COOBITHUS, TEHCTBUS

B) IOKYMEHT, COJICPKAIUI ONICAaHUE PONU3BOACTBEHHOM JCATEIEHOCTH PEAIPHSITHS

I') JOKYMEHT, QUKCHPYIOLINI X0 00CYKICHHUS BOIPOCOB M MPUHATHUS PEIICHUI Ha COOpaHHH,
3acelaHuM

3. [IpoTOKOJIbI HYyMEPYIOTCS MOPSIAKOBHIMH HOMEPAMM:
a) B IpejiesiaXx BCero BpEMEHU CYIIIECTBOBAHUS OpraHHU3aIiH;
0) B mpejenax KaJeHIapHoTo To/1a;

B) B MpeJieiax IsTH JIeT.

4. Boripochbl MOBECTKH JTHSI PACHOJIATAIOTCS .

a) 10 BPEMEHHU, KOTOPOE TUIAHUPYETCS 3aTPATUTh HA 0OCYXKICHHE Ka)I0T0 BOIIPOCa;
0) B 1I0OOM TIOpSIZIKE,;

B) 10 CTEIICHH BaYKHOCTH 00CYX1a€MBIX BOIIPOCOB.

5. JIoKyMeHTBI, COCTABJIsIEMble KOMUCCHET, MOANMUCHIBAKOTCH:
a) pYKOBOJUTEJIEM OpTaHHU3allnu;

0) mpencenareneM KOMUCCHH

B) MpeJIiceIaTeNIeM U YWieHAMH KOMUCCHU

T') IpejiceaTeeM KOMUCCHU U CEKpeTapeM

6. AKT —93T0:

a) TIOKYMEHT HH(POPMAIIMOHHOTO XapaKTepa, COACPIKAIINI ONMMCAaHUE MPOU3BOICTBEHHOM
JIeATETbHOCTH OpraHU3alllu;

0) TOKYMEHT, aJIpeCOBAaHHBIA PYKOBOIUTEIIO OpraHU3aIlui U HHHOPMHUPYIOIIUN €ro O
CIIOXKHBIIEHCS CUTYyalllU, UMEBIIEM MecTo (pakTe;

B) JOKYMEHT, MOATBEP KON (aKThl, COOBITHS, TCUCTBUSI.

7. TekeT aKTa 1€JTUTCS HA IBE YACTH:

a) BBOJAHYIO U OCHOBHYIO;

0) BBOJIHYIO U KOHCTAaTHPYIOITYIO, COJIEPKAIIYIO BBIBOIBI;
B) HAYAJIbHYIO U 3aKIIFOUUTEIbHYIO, COJIEPKAILYIO BBIBOIBI.

8. UndopManmoHHasi cIPaBKa — 3TO:

a) TOKyMEHT MH(OPMAaLlMOHHOTO XapaKTepa, Coiep Kalluii onucaHue MpoON3BOACTBEHHON
NeSITeIbHOCTH OPTaHU3alluH U OATBEPKJICHHE KaKUX-TH00 (PaKTOB, COOBITHI;

0) TOKYMEHT, aJIpeCOBaHHbII pyKOBOJUTEIO OpraHU3alluu 1 UHPOPMHUPYIOIIHIA €ro o
CJIOJKMBLIEHCS CUTYallud, UIMEBIIEM MECTO (paKkTe, CoJepKalluil BBIBOJIBI U MPEATIOKEHUS
COCTaBUTEI,

B) IOKYMEHT, NOSICHSIOLINI COAEPKAHUE OTAEIbHBIX ITOJ0XKEHUI OCHOBHOTO TOKYMEHTA WU
OOBSACHSIONIUI MPUYUHBI KAKOT0-TH00 COOBITHS, (PaKTa, MOCTYIKA.



9. Kakoii peKBU3UT He BXOJUT B cocTaB GopmyJisipa-odpa3ua cnpaBku?
a) HAUMEHOBaHME OpraHU3alNH;

0) HauMEHOBaHME BHJIAa JOKYMEHTA,

B) JlaTa JOKYMEHTA;

') PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP TI0KYMEHTA,

1) Tpud yTBEp)KICHHS TOKYMEHTA;

e) azpec.

10. CnipaBKH, NOATBEPKIAIOIIUE CBeIeHUsSI OMOrpadUIecKOro WM CIy:ked0HOro Xapakrepa
NOANUCHIBAIOTCS

a) pYKOBOJUTENEM (U 3aBEPSIOTCS MEUaThHIO);

0) pyKOBOHTEIIEM,

B) HAYAJILHUKOM OT/IeJia KaJIpOB.

11. Joxnannasn (ciay:ke0Hasi) 3alIUCKa — 3TO:

a) JIOKyMEHT, aJpeCOBaHHBIM pPYKOBOJUTENIO YUPEXKACHUS U HHPOPMHUPYIOIIMIA €ro o
CIIOKUBILICHCS CHUTYyalluW, HMMEBIIEM MECTO SBJICHMM WIA (aKTe, BBIIIOJIHEHHOW padoTe,
COJIep>KalIil BBIBOABI U MPEIOKEHUS] COCTABUTEIIS;

6) TOKYMEHT, MOATBEPKAAIOIINI (HaKThl, COOBITHS, TCUCTBUS;

B) MpeuiokeHne GupMe Uiu KOHKPETHOMY JIMILY 3aKJIFOUUTH JIETI0OBOE COTJIAIIICHHE.

12. /laToii 10KJIAAHOM 3alIMCKHN CYUTAETCS:
a) JlaTa U3J1araeMoro COOBITHS:

0) naTa moANMcaHus JOKIATHOW 3aMKCKH;

B) J1aTa IPUHATHS PE3OJIIOLIUU.

13. 'apanTHiiHOE NHCHMO:

a) MoATBepKAaeT (akT OTIPABKHU aJpecaTy KaKUX-TMO0O JOKYMEHTOB WIM JPYTUX MaTepUaibHbIX
IIEHHOCTEI;

0) moATBEepKIAeT ONpeieTieHHble 0053aTeNbCTBA, 00CIIaHNs OpraHU3alHY;

B) COJEPKUT OTBET Ha MUCHMO-TIPOCHOY.

14. Ck0/IbKO PeKBH3HTOB BKJIIOYAET 1€J10B0€ MIUCHMO MEKIYHAPOIHOI0 o0pa3ua?
a) 30;
0) 15;
B) 12.

15. KagpoBasi 1oKyMeHTAIMS BeAeTCS B COOTBETCTBUH:
a) ¢ TpynoBeiM kogekcoM Poccuiickoit deneparuu;
6) ¢ Kongekxcom 3akoHOB o Tpyne PO.

16. TekeT npuka3a 1o JHYHOMY COCTABY 00513aTe/IbHO 3AKAHYMBAIOT:

a) Ha3HA4YE€HUEM OTBETCTBEHHOI'O 32 MCIIOJIHEHHE IIPUKa3a;

0) yKa3aHHeM CPOKOB JCHCTBUS MPUKA3a;

B) CCBUIKOW Ha JJOKYMEHT, ITOCIY>KMBIINNA OCHOBAaHUEM JIJISl U3JJaHUsI IPUKa3a.

17. IIpuxa3bl 0 npuemMe Ha padOTy ¥ YBOJIbHEHUH XPAHATCH:
a) 5 ner;

6) 10 ner;

B) 50 ner;

r) 75 ner;

1) 100 ner.



18. B TeyeHne KaKOro Cpoka 3aBOAMTCS TPYAOBasi KHUKKA HA JIMI, BIIepPBble MOCTYNMUBIIMX
Ha pa0orty?

a) B TICPBBIN JIeHb PabOTHI;

0) He To3/IHee HeIeTFHOTO CPOKa IMOCIIe Havaja padoThI;

B) HE MO3/IHEE Mecslla ¢ Hauaja paboThI.

19. Jlenaercsi JiM COOTBETCTBYIOIAsl 3aMHCh B TPYAOBOH KHHKKE MPH CMeHe HA3BaAHUs
npeanpusTusa?

a) 1a;

0) HeT.

20. 3akoHuHMTe HayaToe npeaioxeHue: JJOKyMeHTO000pPOT — 3TO JABH)KEeHHE JOKYMEHTOB B
OPraHM3aliu C MOMEHTA UX CO3AHUA J10:

a) repeiayu Ha UCIIOJIHEHUE:

6) MOAIIUBKYU B JIEJI0;

B) 3aBEpILICHUS UCTIOTHEHUS WU OTIIPABKU.

21. B Kakoil CpOK [J0JKHA NPOU3BOAMTCA 00padoTKka [JOKYMEHTOB H Iepeaaya HX
HCIOJHUTEIAM?

a) B IHb TIOCTYILJICHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIuIo;

6) B TPEXIHEBHBIN CPOK MOCJIE MOCTYIICHUSI IOKYMEHTOB B OpraHU3aIIo;

B) B HEJIeJIbHBIN CPOK IOCIIE MOCTYIUICHUS! JOKYMEHTOB B OPraHU3aLIUIO.

22. Kakmue 3Tansl NPOXOAAT UCXOAAIIME JOKYMEHTbI?
a) COCTaBJICHUE MPOCKTA JOKYMEHTA;

6) perucrparus;

B) MpUEM U NepBUYHAas 00paboTKa;

T') KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM.

23. PerucTpaumoHHO-KOHTPOJIbHbIE KAPTOYKHU UCIOJIB3YIOTCS:

a) JUTsl KOHTPOJIS ABM)KCHUS BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB:

6) ans 3anvcu nHGOpMaIuy;

B) JIUISL PETUCTPAITUU BXOSIINX, HCXOISAIINX, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

24, B kakux ciayyasx y/ao0Hee HCIOJIb30BATH KYPHAJbHYI0O (OpMYy perucTpanuu
AOKYMEHTOB?

a) 1pu OOJBIIOM IOKYMEHTOOOOPOTE;

0) npu MajoM JOKYMEHTO000pOTE.

25. B kaKkux JOKYMEHTaxX Ps/iOM € PerucTPAlMOHHBIM HOMEPOM YKa3bIBalOTCs OYKBBI «JI»
i «K»?

a) B aKTax;

0) B IOKJIQTHBIX 3aMHCKaX;

B) B IIpHKa3ax M0 OCHOBHOH JIeSTEbHOCTH;

T) B [IPUKa3ax MO JUYHOMY COCTaBY;

1) B CIIPaBKax.

dopma Kpurepuu onenku
TEKYIIETro OBJIETBOPUTENL | HEYIOBJIETBO-
yi OTJINYHO XOpOIIO A P A
KOHTPOJIA HO pUTEITBHO
TectupoBanne | ['myOokoe 3HaHHE Xoporee [Timoxoe OObyuaromuiics
temsbl, 91-100% MMOHUMAHUE TEMBI, TTOHUMAaHNE HE YCBOWJI TEMY,




MIPaBUIIbHO 90-71% npaBUIBLHO temsl, 70-51% Menee 50%
BBITIOJIHCHHBIX BBITIOJIHCHHBIX MMpaBUJIbHO IMpaBUJILHO
3a/laHui 3a/laHui BBIMOJTHEHHBIX BBIMOJTHEHHBIX
3alaHui 3aJaHUI

4, KoMILIEeKT 3a1a4

1. Curyanus:
01.01.04 momxuo coctosithest coOpanue 3A0 «Cenena». OAO «MepkypHil» HarpaBisieT
CBOETO IPEACTABUTENIS AJIS y4acTUs B COOpaHUU.
3amanme: CocraBbTe TenerpaMMmy O HpPUOBITUM TpencTaButens ¢Gupmbl «MepKypuii»,
BKJIIOYMB NIPOCKOY O OPOHMPOBAHMM B OJHOW U3 TOCTHHUI] ropAa 1-MeCTHOro HOMepa <JIFOKC» Ha
ums npenacrasurens Ha nepuoy ¢ 09.01.04 mo 11.01.04

2. Cutyanus:
Hupektop 3A0 «Cenenay» NpHUHsII pellIEeHUE O IpHeMe Ha paboTy OMBITHOIO MEHEIKepa ¢
COJIUHBIM CTaKEM PaOOTHI IO CIEIUAIBHOCTH Ha JODKHOCTH «MEHEDKEPA 10 peKIIaMe.
3amanue: B ponm  cnemumanucra  kaapoBod  cnmykObl.  [logroToBbTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIETO JJOKYMEHTA.

3. Curyauus:
IIpousBosacTBEeHHAass HeoOXoaUMOCTh Tpebyer mponpoinkeHue padbotsl 3A0 «CeneHa» B
BBIXOJHBIC THU C YYCTOM I[eHe)KHOﬁ Hepepa60TKH HJIU ITPEAOCTABJIICHUA APYTUX I[HCfI OTAbIXa.
3aganue: B posmm cekperaps — pedepenta pupekropa 3AO NOArOTOBBTE MPOEKT
COOTBETCTBYIOIIETO JTOKYMEHTA.

4. Curyanus:

B 3A0 «Cenena» cocrosuioch 3acefanue mnpamieHus. [loBecTka aHsS Obuia MOCBSIIEHA
pacuIMpeHuio oTaena MapkeTuHra ¢Gupmbl. B CBsi3M ¢ 3TUM BO3HUKJIA HEOOXOAMMOCTH BHECTH
M3MEHEHHUS B MITATHOE pacIUCaHie COTPYAHUKOB (PUPMBI, a TaK)Ke pa3o0paTh HOBBIE TOIKHOCTHBIE
WHCTPYKIIMU Ha BBEJICHHUE B OTJEJ MAapKETHUHTa JIOJDKHOCTA MEHEDKepa Mo peKIaMe U peKIaMHOTO
areHTa.

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

5. Curyauus:

B 3A0 «Cenena» mpoBeieHa TpoBepKa paboThl OT/AeTIa MApKETUHTA 110 OKa3aHUIO TIIATHBIX
yenyr. Komuccusi B coctaBe 3amMecTUTeNsi TUPEKTOpa, TJ. OyXrainTepa W HadalbHUKA OTIelNa
MapKeTHHTa B XOJie¢ MPOBEPKU OOHapyXuia HapylieHus B OGOPMIICHHH NaHHOW JTOKYMEHTAlUU
OyIlyT MpecTaBIeHbI
CaHKIIUH.

3anmanue: [ToAroToBBTE MPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO JAHHOW CHTyaIlluu JOKyMeHTa. Buj
JIOKYMEHTA OTMPEACTUTE CAMOCTOSATEIHHO.

6. Curyanus:

Ha ocHoBanum wuccienoBaHusi OTAEIOM MAapKETUHra KOHBIOHKTYpPHl pBbIHKA CObITa
npoaykuuu 3A0 «CeneHa» nmpencraBuia BO3SMOXHOCTD 3aKJIIOUNTD PsIJT BBITOJAHBIX KOHTPAKTOB.
HavanpHuk oTxena MapKeTHHIra pPEmMJI HOOUIPUTh BEAYLIMX COTPYAHMKOB NPEMHAIbHBIMHU
BBIMJIATaMU K OJrpkaiiieit 3apruiare.

3ananue: B ponn HavyanpHHKA OT/IE€a MAPKETHHTA ITOATOTOBBTE ITPOEKT COOTBETCTBYIOMIETO
JJAHHOM CUTYyalluM TOKyMeHTa. BUJl JOKyMEHTa ONPEACIIUTE CAMOCTOSTENBHO.

7. Curyanus:



3A0 «Cenena» nonydaet ot OAO «Mepkypuit» peKliaMHyI0 OpOIIIOpY, MPEACTABIISIIONIYIO
oborpeBaTelibHbIE TPUOOPHI, KOTOPbIE MOTTIM Obl HAWTH MPUMEHEHHE B TEIUIMYHOM Xo3siiicTBe. Ha
COBCIIIAaHUU TI0 UCTIOJIB30BAHUIO ITUX MPUOOPOB BBISICHIIOCH, YTO JJISI IPUHATHS OKOHYATEIHHOTO
pelieHuss HEoOXOMUMBbI OoJjiee TMOJIHBIE JaHHBIE IO BCEM TOBapaM JaHHOW TPYIIbI, TakKXke

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

®opma Kpurepuu onenku
TEKYIIEero 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 temsl, 90-71% MIPaBUIILHO 50% npaBUIBHO
BBITIOJIHEHHBIX MPaBUIILHO BBITIOJIHEHHBIX BBITIOJTHEHHBIX
3aJlaHuH BBIITOJIHEHHBIX 3aJlaHUN 3aJIaHUN
3a1aHUI




KoMiieKT onieHOYHbIX CpeAcTB 10 GopMaM NPOMEKYTOYHOI0 KOHTPOJISA
Metoaunueckue yKa3zaHus 110 MPOBEACHUIO (P PepeHIIMPOBAHHOTO 3a4eTa
Mecto npoBenieHus: yueOHast ayAUTOpUSI.
VYcnoBus npoBeieHUs: Kaxabli CTYAEHT JOJDKEH paboTaTh MHIMBUIYAIbHO.
Hcnonp30BaHue BCIIOMOTaTeIbHOM JIMTEPATYPBI U MOICKA30K HE JOMYCKAETCS.
[Topsimox mpoBeaeHus: pekomeHayetcs nuddepeHupoBaHHbIN 3a4eT IPOBOAUTH TUCEMEHHO

Hepequb PEKOMEHAYEMBIX BOIIPOCOB VISl MOATOTOBKHU K

nugdepeHUMPOBAHHOMY 3a4eTy

. [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



®dopma npuMepHOro Ouiera s nposeaeHust AuddepeHIUPOBAHHOIO 3a4eTa

MUHHCTEPCTBO HAVKU U BBICILIEI'O OBPA3OBAHUS POCCUICKOU ®EJIEPALINN
¢benepanbpHOE TOCYAapCTBEHHOE OI0KETHOE 00pa3oBaTeIbHOE YUpekKASHHE BBICIICT0 00pa30BaHuUs
«Poccuiickuil 3xoHOMHUecKUi yHUBepcuTeT uMeHu ['.B. Ilnexanosa»
Kpacaonapckuit punmman POY nm. I'.B. Ilmexanosa
Otnen cpeanero npog)eCCHOHANBHOTO 00Pa30BaHMUs

PaccMoTpeHo npeaMeTHO-IIMKIOBOM
KOMUCCHEN CTIeIUaibHOCTH
OKOHOMHKA U OYXTalITePCKUIl yueT
(110 oTpacmsM)

bujer k 3x3ameny Ne 1

YTBEPXIAIO:

Jucrummaa OI1.12

JloKkyMeHTaIlMOHHOE 00ecIeYeHne

Hauvanpuuk otaena CIIO

[Iporokom Ne or«_» .20 T C.A. MapkoBckas
yIT [ YABJICHU A (nO/Jm/ICb)
Ipencenarems K CrennansHocTh 38.02.01 DxoHOMHUKA U
/ 3v6 ALAL OyxraaTepcKui y4er (110 OTpacisam)

(nomnuc)

(pacum(i)posxa nomnucH)

BAPHUAHT 1.

1. 3aro10BOK K TeKCTY TOKYMEHTA MOKHO He OCTABJISITh
a) Ha COBMECTHBIX JOKYMEHTax
0) Ha nokymeHTax opmara AS
B) Ha JIOKYMEHTaX, COCTaBJICHHBIX Ha OJaHKaX OHKHOCTHOTO JIMIIA

2. IOKYMEeHT CUMTAETCS] HCIOJTHEHHBIM €CJIu:
a) KOPPECMOHACHTY JJaH OTBET
0) TOKYMEHT MCTIOJTHEH B Ha3HAUYEHHBIN CPOK
B) IOCTAaBJICHHBIC B JTOKYMCHTC BOIIPOCHI PCUHICHBI IO CYHICCTBY, KOPPECIIOHACHTY AaH OTBET

3.TOCT P7.097.-2016 pacnpocTpansiercsi

a) Ha IICPBUYHBIC YUCTHBIC JOKYMCHTBI

0) opraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENIbHBIE JOKYMEHTHI
B) CTaTUCTUYECKHE TOKYMEHTHI

CnyxeOHasl epenucka Ha NpeanpusiTHH

Bomnpoc 1.

Bomnpoc 2.

TpeboBanus k opopmiteHn0 10kyMeHTOB 1o ['OCT

®opmMma Kpurepun oueHku
TEKYIIEeTOo TG XOpOLIIO YJIOBJICTBOPH- HEYJIOBJICTBO-
KOHTPOJIS TEIBLHO PUTEIBHO
Huddepenuup | I'mybokoe 3HaHue | Xopollee HOHUMaHUE [Tnoxoe Ob6yuaromuiics
OoBaHHBIN 3aueT | TeMmbl, 91-100% tembl, 90-71% IMOHUMAHHUE TEMBI, HE YCBOMJI
MIPaBWJIbHO MIPaBWJIbHO 70-51% TEMy, MEHee
BBITTOJTHCHHBIX BBITIOJITHCHHBIX MIPaBUIILHO 50% TmpaBUIBHO
3aIaHUI 3aIaHMi BBITTOJTHEHHBIX BBITTOJTHEHHBIX
3aJaHui 3aJlaHui
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