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IHacmopT KOMIJIEKTA OLEHOYHBIX CPEACTB M0 YU4eOHOI AUCIHHIJINHE
OI1.12 JlokyMeHTAIMOHHOE 00eCIeUeHHE VIIPABJICHHUS

Tabnuua 1 - Marpuna 0CBOSHHsI KOMIETEHIHMIH 10 TeMaM y4eOHOH TUCIUTIIIHHBI

Konrpoaupyemsbie dopmupyemMble OueHouHbIE cpeacTBa
pasaeJbl, TeMbl komnereHuu | Koauuecrso Jpyrue ouneHo4Hble cpeCcTBa
TECTOBBIX Bun KoanugecTBo
3agaHui
Paspea 1. JIOKyMeHTHPOBAHHE YIPABJICHYECKOM AeATEJIbHOCTH

Beenenue. I1peamer, OKO01-0OKO05, - - -
LeH U 331a49H1 OKO09, IIK1.1
y4eOHOU TUCIUTITMHBI
Tema 1.1. biaanku u OKO01-0OKO05, Bomnpocer ISt 12
COCTaB PEKBU3UTOB OKO09, TIK1.1 YCTHOI'O ompoca
YIIPABJICHYECKUX Komnnexr 3anau
JOKYMEHTOB U IToaroroBka
MpaBuiIa Ux JOKJIaJI0B
oopmieHusl.
Tema 1.2. Cnyxebnast OKO01-0OKO05, Bomnpocer TUTSE 9
U JeJ0Bas OKO09, TIK1.1 YCTHOIO Onpoca
KOPPEeCIOHIEH LS Kommnnekr 3anau

ITonroroBska

JOKJIa0B
Tema 1.3. Opranmzauus OKO01-OKO05, Bonpocer 11 6
TeKy1Iei paboTe ¢ OKO09, IIK1.1 YCTHOTO Ompoca
IOKyMEHTaMH1 Kowmmiekt 3agau

25 ITonroroBska

JOKJIa0B
Tema 1.4. OKO01-0OKO05, Bomnpoce nis 5
OcobenHoctu OKO09, TIK1.1 YCTHOTO Ompoca
Oopra"usanuu Komnnexr 3anau
JIOKAQJIbHBIX CUCTEM IToaroroBka
paboThI TOKYMEHTAMHU JOKJIaJI0B
Tema 1.5. OKO01-OKO05, Bomnpocer IS 13
JlokymeHTauus no OKO09, TIK1.1 YCTHOIO Onpoca
TPYAOBLIM Komnnexr 3anau
OTHOILIEHUSM. ITonroroBska
byxranrepckas u IOKJIaJIOB
¢duHaHCOBO-
pacueTHas
JOKYMEHTaLUs.

Paszpen 2. Opranusanus paéoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 2.1. OKO01-OKO05, Bomnpocer IS 4
Cucremaruzauus u OKO09, TIK1.1 YCTHOIO Onpoca
opra"usanus Komnnexr 3anau
OIEepPaTUBHOTO ITogroroska
XpaHeHUsI 25 JOKJIaJI0B
JIOKYMEHTOB
Tema 2.2. OKO01-OKO05, Bomnpocer IS 5
Opraauzanus OKO09, TIK1.1 YCTHOIO Onpoca

perucTpalnu

KommekT 3amau




JOKYMEHTOB U
KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS

JIOKYMEHTOB.
Tema 2.3. OKO01-OKO05,
JlokyMeHTHUpOBaHUE OKO09, IIK1.1
KaJIPOBBIX MIPOLIECCOB

Tema 2.4. ApxuBHOe OKO01-OKO05,
XpaHEHHEe JOKYMEHTOB OKO09, IIK1.1
Tema 2.5. OKO01-OKO05,
Aptomarusuposannble |  OKO09, ITK1.1
CUCTEMBI U

TEXHOJIOTUU

JOKYMEHTALMOHHOTO

obecrnieueHus1

yIpaBJI€HUs

IToaroroska
IOKJIAZIOB

Bonpocer
YCTHOTO OIpoca

KommekT 3amau

IToaroroska
IOKJIAZIOB

TSI 8

Bonpocer
YCTHOTO OIpoca

KommekT 3amau

IToaroroska
IOKJIAZIOB

TSI 4

Bonpocer
YCTHOTO OIpoca

KommekT 3amau

IToaroroska
IOKJIAZIOB

TSI 5

@dopmMbl M METOObI KOHTPOJISI MO 3JEMEHTaM, COCTABISIIOIIUM YueOHYIO IUCLHUILIUHY,
npeACTaBiIeHbl B Tabmme 2.

Tabnuua 2 — @opMbl 1 METOABI KOHTPOJIS

DeMeHT y4eOHoit

(I)OprI H METOAbI KOHTPOJIA

AU CUHUIINHbBI Texkymuii KOHTPOJIb IIpomekyTOUYHASI aTTECTALIUS
dopma IIposepsiembie dopma IIposepsiembie
KOHTPOJIs1 OK, IIK KOHTPOJIsA OK,IIK, ¥,3
Pasznen 1. JloKyMeHTHPOBAHHE YIIPABJIEHYECKOH
AesITeJIbHOCTH
Beenenue. I1peamer, - OKO01-OKO05,
LeNH U 337a494 yueOHOU OKO09, TIK1.1
JUCLUIINHBI
Tema 1.1. bnanku n Bonpocsr nis OKO01-OKO05,
COCTaB PEKBU3UTOB YCTHOIO OKO09, IIK1.1
yIIpaBlI€HYECKUX omnpoca
JOKYMEHTOB U NpaBuja Kommnekr
ux oopmieHus 3ana4 OKO01-OKO5,
bop Ilonroroska Z[nq)q)epemum OKO09, IIK1.1,
JOKJIAOB POBAHHLIH V.1-¥.33,3.1-
Tectuposanue saner 3.27
110 TeMe
Tema 1.2. CnyxeOHnast u | Bompocs! nist OKO01-OKO0S5,
nenoBast YCTHOIO OKO09, IIK1.1
KOPPEeCIOHIEH LS omnpoca
Kommekr
3aaa4
ITogroroska
NOKJIa0B

Tectuposanue




I10 TCME

Tema 1.3. Opranmzauus Bormnpocs! nis OKO01-OKO05,
TEKYIIeH padoThI C YCTHOTO OKO09, IIK1.1
JOKYMEHTaMU omnpoca
Kommekr
3aaa4
ITogroroska
NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe
Tema 1.4. Bonpocsr nis OKO01-OKO05,
Ocobennoctu YCTHOTO OKO09, IIK1.1
OpraHu3aluu omnpoca
JIOKQJILHBIX CUCTEM Kommekr
paboThI JOKYMEHTaMHU 3a1a4y
ITogroroska
NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe
Tema 1.5. Bonpocsr nis OKO01-OKO05,
JlokymeHTauus no YCTHOTO OKO09, IIK1.1
TPYZAOBBIM omnpoca
OTHOLIEHUSM. Kommekr
byxranrepckas u 3a7a4
(uHaHCOBO- pacueTHast ITogroroska
JOKYMEHTALUS. NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe

Pazgen 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 2.1. Bonpocsr nis OKO01-OKO05,
CucremaTuzanus u YCTHOT'O OKO09, IIK1.1
OpraHu3aLus omnpoca
OIEPAaTHBHOTO Kommnekt
XpaHEeHUs1 AOKYMEHTOB 3aaa4
ITogroroska
NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe
Tewma 2.2. Opranuzauus | Bonpocs! nns OKO01-OKO05,
perucTpauuu YCTHOIO OKO09, TIK1.1
JOKYMEHTOB U omnpoca
KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS Kommekr
JOKYMEHTOB. 3aaa4
ITogroroska
NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe

Tema 2.3. Bonpocsr nis OKO01-OKO05,
JlokyMeHTHUpOBaHUE YCTHOTO OKO09, TIK1.1
KaJpPOBBIX MPOLIECCOB omnpoca

Kommekr

3aaa4d




ITogroroska
NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe

Tewma 2.4. ApxuBHoe
XpaHeHHUe JOKYMEHTOB

Bonpocsr nis
YCTHOIO
omnpoca
Kommekr
3aaa4
ITogroroska
NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe

OK01-OKO053,
OK09, TTK1.1

Tema 2.5.
ABTOMaTU3UPOBAaHHbIE
CUCTEMBbI U TEXHOJOTUHU
JOKYMEHTALMOHHOTO
obecrnieueHus1
yIpaBlieHUs

Bonpocsr nis
YCTHOIO
omnpoca
Kommekr
3aaa4
ITogroroska
NOKJIa0B
Tectuposanue
10 TEMe

OKO01-OKO53,
OK09, TTK1.1




Ouenka ocsoennst Aucuumiudbl OIL12 lokyMeHTannoHHoe o0ecnedyeHue
ylpaBJIeHUs

1. Bonipocsl ags1 co0ecenoBaHust

Tema 1.1. biIaHKH H COCTAB PEKBH3UTOB YNPABJIEHYECKHX JOKYMEHTOB H IPABHJIA HX
opopmieHusn

1. Yro Takoe peKBU3UTHI JOKYMEHTOB?

2. Yto Takoe ¢popMyJIsip JOKYMEHTA U B 4€M €ro OTJIn4He OT popMmysipa-odbpaszua?

3. B xakom cTaHmapTe ornpenesieHbl OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K IOCTpOeHUI0 popmyssipa obpasna u B
4eM OHH COCTOAT?

4. Kakue HOPMATHBHO-TIPABOBBIE AaKThl PETryJUPYIOT JOKYMEHTALIMOHHOE OOecreueHune
yIpaBlIeHUs?

5. KakoBa mpakTudeckass 3HAYMMOCTb y4eOHOHW AMCLMUILUIMHBI «TOKYMEHTAIIMOHHOE obecreueHune
yIpaBJIeHUs»?

6. Kakoit o0peM 1 coneprkaHne IMEIOT MOHATHS «MHPOPMAaLIUST) U «TOKYMEHT»?

7. Kakyr posp urpaetr napopmanust B odecneueHrn 3QPeKTHBHOTO YIIPABICHHS?

8. KaxoBbl HICTOUHUKH MOJTy4EHUs yIIpaBiIeHYecKoi nHpopmarun?

9. KakoBbl Ha3HaueHHe W (PYHKIUHU CIYKO NOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYeHHs YIpPABICHHS B
COBpPEMEHHBIX OpPraHU3aLMsIX?

10. Yro Takoe «cucTeMa JOKYMEHTALNN» U «YHU(PUIPOBAHHAS CHCTEMA JOKYMEHTALIUN»?

11. Kakue Buzabl ynpaBJIeHYECKHX IOKYMEHTOB BKJIOUaeT B ceOs YHuU(ULUUpPOBAHHAs CHCTEMA
OpraHMU3aLMOHHO-PACTIOPSAUTENbHON JOKYMEHTAN?

12. Kakoso HazHauenue ['OCT P 7.0.97-2016.7

Tema 1.2. Cny:ke0Has1 H 1eJI0Basi KOPPeCHOHIeHIHA

1. CocraBbre mucbmo-usBemenue 3apeueHckoro HITAO «Crankxonpom» Hosokysueukomy ITAO
«CrpotiapmaTtypa» O MpUUNHAX 3a1€P’KKU MOCTABOK MAIIMH U 000pyHOBaHMsL.?

2. Cocrasbre oT mmeHU ¢upmbl «OpucCrap» HHPOPMAIIIOHHOE MUCHMO O MPOAAXKE YACTHBIM U
rOCYAAapCTBEHHBIM MPEANPUATUSIM O(QHUCHOrO OOOPYAOBaHHUS MO JOTOBOPHOH CTOMMOCTH H O
BO3MOYKHOCTH MTPUHUMATH 3aKa3bl HA MTPOEKTUPOBAHNE TU3aiHA O(HUCOB.».

3. CocraBpTe NUCHMO-TIpUIJIALIIEHHE OpraHu3aluoHHOro komurera «Kpokyc Dkcrmo» ¢
NpeIJIOKEHUEM [OCETUTb  CIHELUATN3UPOBAHHYIO BbICTaBKY «MeXayHapoaHas BbICTABKa
JOMAIITHErO TEKCTWIA U TKaHeH Uit oopmieHus uHTephepa». BeicraBka mpoxomur ¢ 24 mo 26
cenTsi0ps 2023 r. B maBmiIboHe 1 (3aibl 2, 3 1 4) BeicTaBOUHOrO Komruiekca «Kpokyc Dxcmo.

4. Yto Takoe TMOCTOSHHbIE U IMEPEMEHHblE PEKBU3UTHI OPraHU3aLMOHHO-PACTIOPSAUTENBHON
JOKyMEHTaIuu?

5. CocraBbTe rapantuitHoe nrcbMo ITAO «Bogokanam» s HITAO «CanTexmpoekT» 00 OKa3aHUH
TEXHUYECKOH MOMOINU B pa3paboTke padouux uepresked HacocHOHU cranumu. [TAO «Bomokanam»
MIPOCHT MPOHU3BECTH 3Ty pabOTy HETIOCPEICTBEHHO Ha €ro TEPPUTOPHH?

6. CocraBpTe NHCHMO-3aIPOC OOIIECTBEHHOW OpraHu3aluu «Jlpy3psi JKUBOTHBIX» B aJpec
tunorpaduu nzgarenpcrsa «lIpocBemenHne» 0 BO3MOXKHOCTH BBIITOJIHUTH 3aKa3 HA W3TOTOBJICHHE
OJIAHKOB y4YeTa U OTYETHOCTH M COOTBETCTBYIOIIEE MUChMO-OTBET O COTJIACHH?

7. CocraBbTe MHCbMO-0TKa3 pykoBoacTBa pupmer «IIpemuym» (Bnagenbiia OpUCHOrO KOMILIEKCA)
HoBocenoBckoMy ~ Hay4yHO-TEXHHYECKOMY  MPEANPUATHUIO IO  BONPOCY  IPENOCTaBJIEHUS
JOTMOTHUTEBHBIX TUIOINAACH IS paciiuperus opuca. YKaxuTe npuInHy oTKasza?

8. CocraBbTe pekoMeHaatenbHoe nucbMo MarnblieBoit Mpune I1aBioBHe 11sl 3aHATUSA JOJIKHOCTH
JKCIIEPTA MO KPEAUTHO-(PMHAHCOBBIM OIEpaysM B KOPIOPATUBHOM CEKTOpe?

9. Kak opopMuTh NOKIaAHYIO, CITYKEOHYIO U OOBSICHUTENBHYIO 3aITUCKU?



Tema 1.3. Opranusauus Tekyuei padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

1. KakoBbI COBpeMEHHBIE TPEOOBAHUS K SI3bIKY M CTHUJIFO YITPABIEHUYECKHUX TOKYMEHTOB?
2. Uro coboii mpencrasisier Y craB opranuzanui’ KakoBel OCHOBHbIE TPeOOBaHUS K €ro
COCTaBJICHUIO U 0()OPMIIEHUIO?

3. Kak opopmurs [Tonoxenne 06 otnese uiu ciysk0e opraHu3auu’?

4. Kak opopMHTh IITATHOE pacrucanue?

5. Kakue TpeOoBaHuUs NPEABABISIOTCS K O(OPMIIEHHIO TOTOBOPA, KOHTpaKTa?

6.UTo Takoe WHCTPYKIIUS, KAKOBO €€ conepkanue u odpopmiieHue?

Tema 1.4. Oco0eHHOCTH OPraHU3ALUH JOKAJIBHBIX CHCTEM PadoThbl JOKYMEHTaAMHU

1. YUro nonumaercst moa 0e30macHOCTHI0 NHHOPMALIMOHHBIX PECYPCOB?

2. Ilpu oOCylIeCTBIEHHMH KaKUX BHAOB MAEATENbHOCTH (QOpMHpYeTCsl LeHHas HH(pOpMamus,
TpeOyromast 3aIuThI?

3. Uro 3amperieHo OTHOCUTh K HH(POPMAITH OrPaHUISHHOTO AOCTyMa?

Tema 1.5. lokymeHTALIUA 110 TPYAOBBLIM OTHOIIeHHsIM. byxraiarepckas u puHaHCOBO-
pacyeTHasi JOKYMEHTALMS.

. Kakue mokyMeHTbI BXOZST B COCTaB JOKYMEHTALIUU 1O Kajgpam?

. Uto Takoe TpyaoBOM KOHTPAKT?

. KaxoBbl OCHOBHBIE U IOMOJIHUTENbHBIE YCIOBUS TPYAOBOIO KOHTpakTa?
. Ha kaxoii cpok MOKeT ObITh 3aKJIFOYEH TPYAOBOH KOHTPAKT?

. Uro Takoe nuuHas kaprouka popmel T-27 Kakas napopmanmst Gukcupyercs B Heit?
. KaxoBbl npaBuia 3anofHeHNs] U XPaHEeHUs JIMUHBIX KapTOUek?

. Kakne nefictBust GUKCHPYIOTCS B MPHKa3ax Mo Kaapam?

. KaxoBbl CpoKHU XpaHeHUsI IPUKa30B?

9. Uro Takoe nuuHoe Aeno? Kakue JOKyMEHTBI BXOIST B €r0 COCTaB?

10. KakoB nopsinok GOpMHUPOBAHUS U XPAHEHHS! JIMUHBIX J1€17

11. KakoBbl npaBuia 3aM0IHEHHs TUTYJIBHOIO JINCTA TPYAOBOM KHIDKKH?
12. Kakue cBeneHus o pabOTHUKE PUKCHPYIOTCS B €0 TPYIOBONW KHUKKE?
13. Kak xpaHATCS TpyOBble KHIDKKH, U BEETCS UX y4eT?

0 1O N bW

Tema 2.1. CucTemaTu3anus 1 OpraHu3anys oNnepaTUBHOrO XpaHeHHs JOKYMEHTOB

1. Kak ocyiecTBisieTcst OrepaTUBHOE XPAHCHHE JOKYMEHTOB Y UCTIOJTHUTENEH?
2. Kak ocyiecTBisieTCsl MOArOTOBKA K AJIUTEIIBHOMY XPaHEHUIO?

3. Kak ocy1uiecTsisieTcs MOArOTOBKA K TOCTOSTHHOMY XPaHEHUIO?

4. Kak opopmisiercss 00103kKka JTOKyMeHTa?

Tema 2.2. Opranuzauusi perucTpaliy A0KYMEHTOB H KOHTPOJIb HCIIOJIHEHUsI JOKYMEHTOB

1. Kakue 3amauu TOKyMeHTOOO0pOTA peliaeT perucTpamnusi JOKYMEeHTOB?

2. Kakue yrpaBieHUeCKHE JOKYMEHTBI He TIOAIEKAT PErHCTPALUU B CIIy’K0aX JOKYMEHTALHOHHOTO
yIpaBlIeHUs?

3. KaxkoB nopsAa0K perucTpaluu yrnpaBjieHYeCKOro JOKyMeHTa?

4. Kakue cyIecTByOT BUIbI KOHTPOJISI UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB?

5. Kakue omepauud 1O KOHTPOJKO HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB OCYINECTBIIFOT — CIYKOBI
TOKYMEHTALHOHHOTO OOECTICEYEeHHUs YIIPABICHHS?

Tema 2.3. loOKyMeHTHPOBAHHE KAAPOBBIX MPOLIECCOB



1. Kak ocyuecTBJsieTcsl cUCTeMaTH3alus U XpaHeHHe JOKYMEHTOB B OpraHu3aliuu’

2. Yro Taxoe feno, ¢ TOUKH 3peHus JoKkyMeHToBeeHus? IIpuBenyre npuMepsl Ael, XpaHsIIIUXcs B
OpraHU3aLyH.

3. Packpoiite copep:xaHue MOHATHs KHOMEHKJIaTypa Aenm». Kakoe TOIKHOCTHOE JIMLO B
OpraHM3alMK OTBEYaeT 3a COCTABJIEHUE U BBEIEHHUE B 1€MCTBUE HOMEHKIATYPbI e’

4. KakoBbl peKBU3UTBI HOMEHKJIATYPBI A€

5. KakoBa conep:karenbHasi 4aCTb HOMEHKJIATYPhI A€

6. Kakue npusHaky 3aBeeHuUs [1ej1a UCTIONB3YIOTCS TPU (pOopMUPOBAHUH [1e?

7. KakoB OCHOBHO# MpHUHIUN (HOPMHUPOBAHUS TOKYMEHTOB B fena’?

8. Kakue HopMaTuBHbIe TpeOOBaHUST HEOOXOAUMO COOTIOAATh P popmMupoBaHUY nen?

Tema 2.4. ApxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB

1. Uro Takoe SKCIEPTHU3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB, U KAKHUE JOJIPKHOCTHBIC JIMla B OpTraHU3alun
3aHUMAIOTCSI €€ MMPOBEACHUEM?

2. Kakue HOpMaTUBHBIE aKThI PETYJIUPYIOT NIPOBEACHUE SKCIEPTU3bI LIECHHOCTH TOKYMEHTOB B
OopraHu3auu’?

3. Uro siBiIsieTcs PE3YyIBTAaTOM NPOBECACHUS SKCIIEPTU3BI HEHHOCTH JOKYMEHTOB OpFaHI/ISaL[I/II/I?

4. Kak ocyuecTBisieTcsi MOArOTOBKA /1€ K apXUBHOMY XPaHEHHUIO B COBPEMEHHbBIX OpPraHU3aLusAX?

Tema 2.5. ABTOMATH3HPOBAHHBIE CUCTEMBbI H TEXHOJOIHH JOKYMEHTALIHOHHOI0 o0ecne4eHus!
ynpasJjeHust

1. Kakast oprrexH1UKa UCTIONB3YETCS ISl COCTABIIEHHS] TOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JEIOTIPON3BOACTBE?

2. Kakast OprrexHrKa UCTIONb3YEeTCs IS IOUCKA, PAaHEHHS U TIepeiayi JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JEIOTIPON3BOACTBE?

3. KakoBBI BO3MOKHOCTH KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI B JOKYMEHTALHOHHOM O0€CTIeYeHNN
yIpaBlIeHUs?

4. KakoBbI BO3MOKHOCTH CPEICTB TEIEKOMMYHUKALIMU B TOKYMEHTALIMOHHOM O0€CTIeYeHIH
yIpaBlIeHUs?

5. B kakux ciryyasix MpUMEHSIOTCS CTaHAAPTHBIE OQUCHBIE TPOrPaAMMBI B OPTaHU3alNU
JEJIOTIPON3BOACTBA?

dopma Kpurepun oueHkun
TEKYIIEro JIOBJIETBOPH- | HEYHOOBJIETBOPU-
KOH}”,FpO.]'ISI OTIIHIHO xopoio ' Teanop ' TEJNbHO P
Bomnpocsr mist OObyyarormuiics OTtset He Mosxer OO0yyarormmiicst
cobecenoBanusi | CBOOOMHO OTBEUAET JIOCTATOYHO OTBETHUTh HE
Ha BOTMPOCHI, TOJIHBIH, JIALIb HA YCBOWJI TEMY
[MOKa3bIBAET JOITY CKAOTCS HEKOTOpPBIC
riyOoKoe 3HaHMe OTHENbHBIE BOTIPOCHI
TEMBI OILITNOKHI TEMbI

2. TeMbI 10KJI1210B

1. YcoBepuieHCTBOBaHHE AEIONPON3BOACTBA HA MPEANPUATHH.

2. Pa3BuTHE MOKYMEHTALIMOHHBIX CITYKO HA COBPEMEHHOM JTarle.

3. TexHHUYeCcKHe CPEACTBa, YIPOILAKOIIME BEASHHUE eIONPOU3BOCTBA Ha PEANPUATHH.
4. JlenoBas nepernucka - HEOTbEMIJIEMOE CPENICTBO CBSI3U MPEANPUSATHS C BHELITHUMU
OpraHHU3alUsAMU.




5. MckyccTBO A€n0BOro Nuchma.

6. JIokyMEHTHPOBAaHUE YIIPABICHYECKOHN NESITENbHOCTH OpPraHU3aLuu.

7. JIOKyMEHT Kak CPEeICTBO 3aKPEIUICHUS H PETPAHCISILINHA HHPOPMALIUH.

8. Mcropus pa3BUTHSA CUCTEMBI TOCYIAPCTBEHHOIO EJIONPOU3BOACTBA.

9. OCHOBBI OpraHU3aLui HHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHHA.

10. TToaroroBka JOKYMEHTOB IO JITYHOMY COCTaBY U opopmiieHue aena.

11. IloaroToBka KOHTpPAKTa WA TPYAOBOIO JOrOBOPA.

12. Buapl 1 Ha3HAY€HUE JTUYHBIX TOKYMEHTOB

13. KoMnbrOTEpHBIE TEXHOJOTMH MOATOTOBKU TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB.

14. KommMmepueckast KOppECOHACHIINS

15. 3amuTa KOHPUAESHIINATBHBIX JOKYMEHTOB OT HECAHKIIHOHUPOBAHHOT'O TOCTYTIA.
16. ApxuBHO€E XpaHeHHE TOKYMEHTOB U Aell.

17. Cucrematuzanus u odbecriedeHre COXPaHHOCTH TOKYMEHTHON WH(pOpMAIUH.
18. ®onnupoBaHNe yIPaBIEHUYECKUX TOKYMEHTOB OpPraHU3aLuu.

19. DkcnepTU3a LIEHHOCTH YIIPAaBJIEHYECKUX JOKYMEHTOB OpraHU3aluu

20. CoBepineHCTBOBaHKE COCTaBa U (POPM JJOKYMEHTOB OpTaHHU3AIHUH.

21. OcHOBHBIE MPABIIN OOPMIICHHUS TEKCTA TOKYMEHTA.

22. JI3bIk JOKYMEHTA.

23. Opranusanysi ”HGOPMALTHOHHO-TIOUCKOBBIX CHCTEM.

24. JlokyMeHTOOOOpOT B OPTaHHU3AIIHH.

25. OpraHusanus CeKpeTapcKoi paboThL.

26. OcHoBHBIE TPeOOBAaHUS K COCTABIEHUIO TEKCTOB CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB Ha KOMITBIOTEPE.
27. KoOMITbIOTEpHBIE TEXHOJIOTHU MOATOTOBKU TAOJIUYHBIX JOKYMEHTOB.

28. Jlenonpou3BOACTBO MO MUCbMEHHBIM H YCTHBIM OOpPAIIEHUSIM IPasKAaH.

dopma Kpurepun oueHkn
TEKyIIEero TOBIIETBOPH- | HEYIOBJIETBOPH-
KOH}”’FpOJ'ISI OTIHHHO XOPOHIO ’ Teanop ’ TEJIbHO P
Hoxknan Obyuarommiics Jomnyckatotcs PackpbiThl Obyuaromiics
[0 TEMaM | CaMOCTOSITEJIbHO U3YyUWJ | OTAENbHBIE OLIMOKH, JIIb HE PacKpPbUT
JIUTEPATyPHBIE JOKJIa He HEKOTOpBIE TeMy, HE
UCTOYHHUKH TIO TEME, JOCTaTOYHO MOJIHO | BOMPOCHI TEMBI | OPHUEHTHPYETCS
CHCTEMAaTH3HPOBAJ PaCKpBIBAET TEMY B MaTepHae
MaTepHual 1 KpaTKoO €ro UCCIIEIOBAHMS
u3nokuI. OOyYaro Iuiicst
rJIyOOKO PACKPBLI TEMY.

3. KoMIiekT TecTtoB
Tema 1.1. — Tema 1.5

1. B /IpeBHepycckoM rocyiapcTse HeHTPAMH BeJeHHs JOKYMEHTALHH U ee XpaHeHHs OblLIu:
a) MOHACTBIPU

0) apXuBbI

B) KHSDKECKHUE MMaJIaThl

T) HapCKHiA TBOpeLl

2. Kak Ha3bpIBaIHCh nepBble rOCy1apCTBEHHbIE YUPEKICHHA:
a) IenapTaMeHThI

0) KHsKeCTBa

B) MIPHUKA3bI

') MOHACThIPH




3. Kakue PECKBH3UTDBI OTHOCATCHA K OPUAHYE€CKH 3HAYUMbIM:
a) 1arta, pErUCTPALlHOHHBIA HOMEP TOKyMEHTA

0) 3aroJIOBOK K TEKCTY, OTMETKY 00 HCIIOIHEHUH

B) PE3OJIIOLHSI, OTMETKA O HATMYHH NMPUIIOKEHUN

4. le10onpou3BoOACTBO — ITO:

a) ABMKCHUEC HNOKYMCHTOB B OpraHHU3allMd € MOMECHTAa HUX CO3JaHHUA WKW MNOJNYyYCHHUA W OO0
3aBCPHICHUA UCITOJIHCHUSA

0) oTpacmp neATenpbHOCTH, OOecreynBaroIas NOKYMEHTHPOBAHHE B OPTaHU3aLMH PabOTHI C
O(l)I/IL[I/IaJ'IbeIMI/I AOKYMECHTaMH

B) 3aIHUCh I/IH(bOpMaLII/II/I Ha pa3jIMYHbIX HOCUTECJIAX 11O YCTAHOBJICHHBIM IIpaBUJIaM

S. o cnoco0y IOKYMEHTHPOBAHUS PA3JTHYAIOT JOKYMEHTbI:
a) TpadapeTHbIe;

0) pyKOIHCHBIE THCbMEHHBIE,

B) (hopMann30BaHHbBIE.

6. /Ins yero nposoauTcst yHUUKALUSI JOKYMEHTOB ?

a) A1l JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABJIEHYECKOH e TeIbHOCTH,

0) st opraHuzauyu padboThl ¢ AOKYMEHTAMHU:

B) JUISl CHIDKEHHSI KOJIMUYECTBA MPUMEHSIEMBIX JOKYMEHTOB, CHIDKEHUS TPYAOEMKOCTH HX
obpabotku.

7. PacnoJiokeHHe peKBU3HTOB HA OJIAHKE IOKYMEHTA OIpPeae/IsieTcs:
a) COCTaBUTEJIEM IOKyMEHTA,

0) npaBuiaMu yHHU(PHUKAHHA JOKYMEHTOB;

B) FOCYIapPCTBEHHBIM CTAHAAPTOM.

8. PexBU3HT JOKYMEHTAa — 3TO:

a) CTaHOAPTHBIN JUCT OyMard, Ha KOTOPOM OTOOpakeHa MOCTOsTHHAas WH(pOpPMAILUs U OTBEACHO
OTIpPeNeIEHHOE MECTO ISl IEPEMEHHOM;

0) COBOKYITHOCTb PAaCIOJIOKEHHBIX B ONPENEICHHOW MOCIEeNOBATEIBHOCTH 3aMUCEH, MPUCYILIHX
OTIpeNeICHHBIM BU/IaM JIOKYMEHTOB;

B) 00s13aTEBHBIIN 3JIEMEHT OPHUIINATBHOTO TOKYMEHTA.

9. PexBusurt «HanmeHoBaHHE BUIA JOKYMEHTA»:

a) TIO3BOJSIET CYAWTh O HAa3HAYCHHWE OKYMEHTA, OMpPENENsieT COCTAaB PEKBH3HTOB M CTPYKTYpPY
TEKCTa,

6) TIO3BOJIIET CYAUTD O HA3BAaHUH OPTaHU3ALNU — aBTOpA JOKYMEHTA,

B) MIPHUIAET COAEPKAHHIO JOKYMEHTa HOPMATHUBHBIN WM TIPABOBOH XapakTep.

10. PerucTpauoHHbIH HOMEP AOKYMEHTa — J3TO:

a) aTa ero MOAMUCAHUS WIH YTBEPXKACHMS,

6) ycioBHOe 00O3HauUEHHE MOKYMEHTA, TMOJ KOTOPBIM OH BBEACH B MH(POPMALMOHHO-TIOMCKOBYIO
CHUCTEMY OPTaHHU3ALINM;

B) OTMETKA JJIsl aBTOMATUYECKOTO TIOUCKA JOKYMEHTa (MOKET BKIIFOUATh UM TUCKA, AUPEKTOPHUU U
dalina, comepskaero NaHHbIH JTOKYMEHT).

11. B kakom ciyuyae npaBHIbHO 0(pOPMJIEH PEKBU3UT «AapecaT»?
a) upexropy kol Ne 269
HBanosoii Tamape IleTpoBHe



6) Aupexropy mrkonsr Ne 269
Hsanoson T. IL
B) 129128, Mockaa, yn. PocrokuHckas, 7
Hupexropy mkoinbl Ne 269 r-xe Usanoson T. I1.
r) Jupexkropy MockoBcko# mkobl Ne 269
T. I1. UBanosoi

12. TIlnan paGorbl ko/utem:ka Ha 2001/02 yuyeOHBIII TrOxA YTBEp:KIAEH pelIeHHEeM
NeJaroru4eckoro cosera. B kKakom caydae npaBuiabHO odopmiaeH pexkBu3uT «I'pud
YTBep:KACHHS TOKYMEHTa»?
a) YTBEPXJIAIO

Pemenue nenaroru4eckoro cCopeTa

ot 12.08.2006 r. Ne 14
6) VTBEPXJIEH

Pemenvem neparorndeckoro CoBeTa

ot 12.08.2006 Ne 14
B) YTBEPXJIEH

Pemenrem nenaroruueckoro coBera

ot 12.08.2006 r. Ne 14

13. PexBU3HUT «3aroJjioBOK K TEKCTY»:

a) OTpakaeT KPaTKoe COAEepPIKaHNe TOKYMEHTA

0) MO3BOJISIET CYyIUTh O HA3HAYCHUU JOKYMEHTA, OMPENENIeT COCTaB PEKBH3UTOB U CTPYKTYpPY
TEeKCTa

B) HEOOXOIMM sl OTIEPATHUBHO CBSI3U C TEM, KTO COCTABJISIET JOKYMEHT

14. B xakoM mMecTe JOKYMeHTAa NMpocTaBJisieTcsl peKBU3UT «OTMeTKA 0 KOHTPOJIe»:

a) Ha JIEBOM TOJIe IOKYMEHTA, HaNpOTUB pekBm3nuTa « CripaBOYHbIE JaHHBIE 00 OpraHU3aLUN
0) B BEpXHEM IPABOM YTJIy IEPBOTO JIHCTA TOKYMEHTA

B) B HHJKHEM IPABOM YTITy MEPBOTO JINCTA JOKYMEHTA

15. PexBusur «I'pud corjiacoBanus» opopmMIsIOT CJIeIyOMUM 00pa3om:
a) COI'JTACOBAHO

IIporokosiom 3acenanus

MpaBJIeHUs CTPaxoBoil komnanuu «Ilnanera»

ot 21.06.2006 Ne 10

0) H.H. Opnos
(monmuce)

B) HauanpHuK ropuanyueckoro otaena

Ilognucek

I'1. Cunopos

21.12.2006

16. PexBu3ut «BHU3bI COTJIACOBAHHUS:

a) CIyXHT IJis OOPMJICHHSI BHEIIHETO COTJIACOBAHUS ¢ KOHKPETHBIM JOJKHOCTHBIM JIUIIOM WJTH
KOJIJIErHAJIbHBIM OPTaHOM

0) mpumaeT coaepKaHUI0 OPUIMATEHOTO TOKYMEHTA HOPMATHUBHBIN WJTH MMPABOBON XapakTep

B) WCIOJIb3YETCSI I BHYTPEHHETO COTJIACOBAHMSI MTPOEKTOB JOKYMEHTOB U MPHU O3HAKOMIIEHUU C
KaKIM-JTUOO TOKyMEHTOM KaK MUCbMEHHOE MOATBEPKAeHUE (PaKTa O3HAKOMIICHUS

17. Inst 10KyMeHTa, NOAJIHHHUK KOTOPOr0 0CTAETCS B OPraHu3aluM, BU3bI NPOCTABJISAIOTCS
a) HIDKE MOATTUCH PYKOBOAUTEIS, TIOITUCABIIETO JOKYMEHT



0) B HIDKHEH 4acTH OOOPOTHOH CTOPOHBI IMMOCIIEAHETO JINCTA MOJIMHHUKA TOKYMEHTA
B) Ha 0OOPOTHO CTOPOHE MEPBOTO JIUCTA JOKYMEHTA

18. B kakom ciayyae npaBHJIbHO 0opMJIeH peKBH3UT «OTMETKA 0 HAJTHYHH NPUIIOKEHHSD),
€CJIH B TEKCTe CONPOBOAUTEILHOI0 MHUChbMA He YIIOMHHAJIOCH O MPUJIOKEHHU?:
a) ITpunoxenne
1. CnpaBka o cornacoBaHuy npoekTa Ha 4 1. B 1 3k3.;
2. OT3BIB IO NPOEKTY Ha 2 11. B | 5K3.
0) Ilpunoxxenue: Ha 6 1. B 1 9K3.

19. PexBu3utr «OT™METKA 00 HCIIOJITHHUTEJIE»:

a) HeOOXOIUM JIsI OTIEPATUBHOM CBS3H C T€M, KTO COCTABHII IOKYMEHT;

0) SBNISIETCSI OMHUM M3 OCHOBHBIX CIIOCOOOB YAOCTOBEPEHUS JOKYMEHTA,

B) puKkCHpyeT yKa3aHUsi pyKOBOIUTEIS MO MOBOAY MUCTIOJTHEHUS TOKYMEHTA.

20. B xaxoMm ciy4ae npaBujabHO odopmiieH pekBu3uT «lloanucey» Ha Os1aHKe JOKyMeHTA?
a) Pextop akamemun  B. A. Tletposa

0) Pextop akanemuu  Ilerposa B. A.

B) PexTop Cubupckoii akagemun

rOCYJIaPCTBEHHOH CITyKOBI B. A Ilerposa

21. B orcyrcrBue pykoBoautenss A. W. IlerpoBa nokyMeHT moamucaja ero 3aMecTHTe]b
Cuaopos, HCNOJHA M 00SI3AHHOCTH PYKOBOAUTESA. YKAKUTE NPABUJIbHbIA BAPDHAHT:

a) 3a lupexTop A. U Tlerpos
(mogrmce Cumoposa)
0) Aupexrop A. U Tlerpos
(moxmuce Cunoposa)
B) U. 0. nupekTopa I'. B. Cunopos

(mogrmce Cumoposa)

22. laToi MpPOTOKO./IA SABJISIETCS:
a) Aata NOANMCAHUS MMPOTOKOJIA;
0) nata mpoBeIEHUS 3aCeTaHuUs,

B) JJaTa PETUCTPALUU IIPOTOKOJA.

23. llpuka3s cozpaercs pJs:

a) MONTBEPKICHUST YCTAHOBJICHHBIX (DAKTOB, COOBITHIA, NEHCTBHIA,

0) pelIeHns] OCHOBHBIX OIMEPATUBHBIX 3a/1a4, CTOSIINX MEPel] JaHHBIM OPTraHOM;

B) OTPA)KEHUS YCJIOBUH TPYAOBBIX B3AUMOOTHOIIEHUH COTPYAHHUKA C aIMUHUCTPALIHEH.

24. B kakom caydae npaBWIbHO oopmiieH pekBU3UT «OTMeETKA 0 3aBepeHHH KOMUN»?
a) BepHo:
Hncnexrop otaena kaapos  Ilonmuees H.H. Iletposa
0) Bepno
Hncnexrop otaena kaapos  Ilogmucs H.H. Ilerposa
B) BepHo
Hncnexrop otaena kaapos  Ilogmucs H.H. Ilerposa
16.03.2006

25. Bu3a ropucra Ha npuKase:
a) O3HAYaeT BHYTPEHHEE COTNIAaCOBAHUE, MOATBEPIKAAIOLIEE, UTO MTPHKA3 HE MPOTUBOPEUYHT 3aKOHY;
6) 3T0 00sI3aTeNbHBIN PEKBU3HUT MPUKA3a, TPUAAIOIIHA My FOPUIUIECKYIO CHITY.



Tema 2.1. — Tema 2.3.

1. Koraa ynpasJieH4ueckoe qeiicTBHE NMPeANoJaraeT KOHKPETHOr0 HCMOJIHHUTEIsI, TO MyHKTbI
pACHOPSIANTENBbHON YACTH NPHKA3A A0JIKHBI HAYMHATHCS:

a) ¢ ykazaHusi paMuIMU U HHULHUAJIOB UCIIOJIHUTEJIS,

0) ¢ yKa3zaHus MOPYy4YEHUS,

B) C YKa3aHHs JOJKHOCTH U (paMUJIMHU C MHULIHAJIAMH UCTIOTHUTEJISL.

2. IIpoTroxkoa — 3T0:

a) MICbMEHHOE COTJIAIIEHNE CTOPOH, OINPEENSAOLIee YCIOBUS KAKUX-INOO OTHOLICHUH,;

0) HOKYMEHT, MOATBepKAaArIUi (HaKThl, COOBITHUS, NEHCTBUS

B) IOKYMEHT, COJIEP KAIINI OMUCAHNE MPOU3BOICTBEHHON NEATEIBHOCTH MPENPHUSITHS

') JOKYMEHT, QUKCUPYIOLTHI X0 00CYKISHHs BOMPOCOB U NMPHUHATHUS PEIIEHUH Ha COOpaHUH,
3aceqaHuu

3. IIpoTOK0./1bI HYMEPYIOTCH NOPSIAKOBBIMH HOMEPAMMU
a) B IIpeeiax BCEr0 BPEMEHHU CYIIECTBOBAHUS OPraHU3aLINH,
0) B mpeneax KaJeHIapHoro rojaa,

B) B IIpeeNax MATH JIeT.

4. Bonnpocel NOBECTKH AHS PACHOJIATANOTCS:

a) MO BPEMEHH, KOTOPOE TUIAHUPYETCS 3aTPATHTh Ha OOCYKACHNE KaXKIOTO BONPOCA;
0) B 1r0O0OM TIOpSAKE;

B) MO CTETICHU BAKHOCTU OOCYIKIAEMBIX BOTIPOCOB.

S. loKyMeHTBI, COCTABJsIeMble KOMHCCHEH, MOANMMCHIBAKTCS:
a) PYKOBOJUTENEM OpraHHU3aLuH;

0) mpencenareneM KOMHCCUU

B) MpeacenaTeNieM U 4ieHaMH KOMHCCUU

I) IpenceaaTeneM KOMUCCHU B CEKpeTapeM

6. AKT — 3TO:

a) JOKyMEHT HH(POPMALIMOHHOTO XapaKkTepa, COACP KA OMMMCAHUE MPOU3BOICTBEHHON
IesTeIbHOCTH OPTaHU3aLINHY,

0) IOKYMEHT, aApECOBaHHBIA PyKOBOAUTENIO OPraHU3aLUN 1 HHPOPMHUPYIOIIHUH €ro O
CJIOKUBLICHCS CUTyallUy, HIMEBLIEM MecTO (pakTe;

B) JOKYMEHT, IOATBEP KIAO NN (aKThl, COOBITHS, AEHCTBHS.

7. TeKCT aKTa AEJIUTCS HA ABE YACTH:

a) BBOIHYIO U OCHOBHYIO;

0) BBOIHYIO U KOHCTATHPYIOLIYIO, COAEPIKAILYIO BBIBOJBL;
B) HAYAJIbHYIO M 3AKIFOUYUTENIbHYIO, CONEPIKAIIYIO BBIBOMBI.

8. UnopmanuoHHas CIPaBKAa — 3TO:

a) JOKyMEHT HH(POPMALIMOHHOTO XapaKTepa, COAEP KaIINN ONMCAHUE MPOU3BOICTBEHHON
TeATEIbHOCTH OPTaHU3ALMH U IOATBEPIKICHHE KaKUX-TH00 (pakToB, COOBITHI;

0) IOKYMEHT, aApECOBAHHBIA PyKOBOAUTENIO OPraHU3aLUN 1 HHPOPMHUPYIOIIHU €ro O
CJIOKUBLICHCS CHUTYalllH, HMEBLIEM MeCTO (paKTe, COEep KALII BHIBOIBI U MPEIIIOKESHHUS
COCTaBHTEIIS,

B) JOKYMEHT, MOSICHSIOLIHIA COAEePKaHNE OTACIbHBIX MOJOKEHUH OCHOBHOTO TJOKYMEHTA HIIH
OOBSICHSIFOIITNI MPUYHHBI KAKOTO-THO0 cOOBITHS, (PakTa, MOCTyMIKA.



9. Kakoii pekBH3UT He BXOAUT B cOCTaB (popmyasipa-odpa3ua cnpaBku?
a) HANMEHOBAHNE OPTaHU3ALHH;

0) HaMMeHOBaHHUE BHUJIA TOKYMEHTA,

B) JlaTa JOKYMEHTA,

I') PerHCTPALIMOHHBIH HOMEP JOKYMEHTA,

1) Tpud yTBEPKIEHUS TOKYMEHTA,

e) aapec.

10. CnpaBku, NoATBEP:RAAIOIIHE CBeIeHUs OHOrpauuecKoro WM CJay:Ke0Horo xapakrepa
NOANMUCBHIBAKOTCH:

a) PyKOBOAUTENEM (U 3aBEPSIOTCS EYAThIO),

0) pykoBoauTEIEM;

B) HAYaJIbHIKOM OTAeJa KaJIpoB.

11. loxnagnas (coaysxe0Has) 3anHcKa — 3TO:

a) JMOKYMEHT, aJpPeCOBAHHBIA PYKOBOAUTENIO VYPEXKICHUS © HUHOOPMHUPYIOIIHA €ro o
CIIOXKWBIIEHCS CUTyallMd, WMEBIIEM MECTO SsIBJGHMM WM (aKTe, BBIMOJHEHHON pabore,
COJIEPIKAIIMI BBIBOMIBI U MPEJIOKEHUST COCTABUTEJIS,

6) NOKYMEHT, MMOATBEPKAAOIINN (HaKThI, COOBITHS, NEHCTBUS,

B) MpeAIOsKeHne (PUpMe HITH KOHKPETHOMY JIUIY 3aKJIIOUUTh IEJIOBOE COTIIAIIICHHE,

12. /IaToii AOKIAXHOH 3aANMUCKH CYMTACTCS:
a) JaTa M3J1araeMoro COOBITHS:

0) nata monMUCaHUS JOKJIAQJTHOHN 3aMUCKHY,

B) JJaTa NMPUHSATHUS PE3OJIFOLIUH.

13. 'apanTHiiHOe MUCBMO:

a) moATBepskAaeT (PakT OTIMPABKU ampecary Kakux-juO0 JOKYMEHTOB WM APYTHX MaTepHalIbHBIX
LIEHHOCTEH],

0) monTBepIKIAET OMpeneIeHHbIE 00S3aTeNbCTBA, OOCIaHUsT OPTaHU3ALIHH,

B) COZIEPKUT OTBET HA MUCHMO-TIPOCHOY.

14. Ck0JIbKO PEKBH3HTOB BKJIIOYAET AeJIOBOE MHCBMO MEKIYHAPOIHOro o0pa3ua?
a) 30;
0) 15;
B) 12.

15. KagpoBas noxkymMeHTALIHS BeeTCSI B COOTBETCTBHM:
a) ¢ Tpynoseim konekcoMm Poccuiickoii @enepanuy,
0) ¢ Konexcom 3akoHOB 0 Tpyne P®.

16. TexcT npuka3a no JHYHOMY COCTABY 00513aTeJIbHO 3AKAHYHUBAIOT:

a) Ha3HAUYE€HHEM OTBETCTBEHHOT'O 32 MCIIOJHEHNE MPUKA3a,

0) yka3zaHHeM CPOKOB AECHCTBUS MPUKA3a,

B) CCBUIKOM Ha TOKYMEHT, MOCY>KUBIIUI OCHOBAHUEM ISl U3aHUS TIPUKA3a.

17. Ilpuka3pl 0 npueme Ha padoTy U YBOJIbHEHUH XPAHATCS:
a) 5 ner;,

0) 10 ner;

B) 50 ner;

r) 75 ner;,

n) 100 ner.



18. B TeyeHHe KAKOro CPOKa 3aBOAUTCS TPYAOBasi KHUKKA HA JIHL, BIIEPBbIe MOCTYNHBIIHX
Ha padoTy?

a) B MEPBbI JeHb PaOOTHI;

0) He To3IHee HeeTbHOrO CPOKa MOCe Havyaia padoThI,

B) HE TIO3[JHEE MecsiIa ¢ Hadana paboThl.

19. /lenaercss JIH COOTBETCTBYHOIIAS 3alMCh B TPYAOBOH KHH)KKE NMPH CMeHE HA3BAHHA
npeanpustus?

a) na;

0) Her.

20. 3axoHunTe HauaTtoe mpeaJioxkeHue: J0KyMeHT0000POT — ITO ABHKEHHE JOKYMEHTOB B
OPraHU3alHU ¢ MOMEHTA X CO3AaHUsI A0:

a) mepeaayvy Ha UCTIONHEHUE:

6) IOAIIMBKY B J1€JI0;

B) 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHHS WA OTITPABKHL.

21. B kakoil CpPOK [A0UKHA NPOU3BOAUTCHA 00padoTKa JOKYMEHTOB H mepegada HX
HCHOJHUTENAM?

a) B JIEHb MOCTYIJICHUS] TOKYMEHTOB B OPTraHU3aIHIO;

6) B TPEXTHEBHBIN CPOK MOCIIE TOCTYIUICHHUS TOKYyMEHTOB B OpraHU3aIHIO;

B) B HEJICJIbHBIN CPOK TMOCJIE MOCTYIUICHUS] TOKYMEHTOB B OPTaHU3ALHIO.

22. Kaxue 3Tanbl NPpOXOAsIT HCXOASIIIHE NOKYMEHTbI?
a) COCTaBJICHUE MTPOEKTa NOKYMEHTa,

6) perucTparus,

B) IIpHEM U nepBUyHas 00paboTka,

I') KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM.

23. PerucTpanmoHHO-KOHTPOJIbHBIE KAPTOYKH HCIOJb3YIOTCH:

a) U1 KOHTPOJIS IBVM)KEHUS] BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB:

6) nist 3anucy HHQOPMALUH;

B) JUI PETUCTPALIMN BXOMSIIUX, HCXOASAIINX, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

24. B xkakux cJay4yasax YyJao0Hee HCIOJIb30BATh JKYPHAJBHYI0 (pOpMYy perucTpanuu
AOKYMEHTOB?

a) pu OOJIBLIOM TOKYMEHTOO0OPOTE;

0) mpu MaoM TOKyMEHTOO0O0pOTE.

25. B Kakux AOKyMEHTax pPsiioM € PerucTPALMOHHBIM HOMEpPOM YKa3bIBalOTCsi OYKBbI «JI»
niu «K»?

a) B aKTax,

0) B AOKJIAIHBIX 3AITUCKAX,

B) B [IPHKA3ax MO OCHOBHOMH NIeSITEIbHOCTH,

T) B IPUKa3ax IO JUYHOMY COCTaBY;

1) B CTIPaBKax.

dopma Kpurepun oueHkun
TEKyLIero JIOBJIETBOPUTENIL | HEYJOBJIETBO-
Y OTJINYHO XOpOIIO y P Y
KOHTPOJISI HO PUTENILHO
Tectuposanue | ['mybokoe 3HaHUe Xoporee ITnoxoe Obyuaromiics
TteMbl, 91-100% MMOHWMAaHUE TEMBI, MMOHNMAaHHE HE YCBOWJI TEMY,




MIPaBUIILHO 90-71% npaBuIbHO Tembl, 70-51% meHee 50%
BBIMIOJTHEHHBIX BBIMIOJTHEHHBIX MPaBUJILHO MPaBUJILHO
3a1aHui 3a1aHui BBIMIOJTHEHHBIX BBIMIOJTHEHHBIX
3aaHul 3a0aHUN

4, KoMmmiekT 3aaa4

1. Curyauus:
01.01.04 momxnO coctositeest codpanne 3A0 «Cenenay. OAO «MepkypHil» HarpasisieT
CBOETO MPEICTABUTEIIS IS yUaCTHsI B COOpaHUU.
3amanme: CocraBbTe TeNerpaMMmy O NPUOBITUH MpenacTtaBuTesss (GUpMbl «MepKypuiiy,
BKJIFOYMB ITPOCHOy O OPOHMPOBAHMM B OIHOW M3 TOCTHHUI] ropAa |-MeCTHOro HoMepa <JIFOKC» Ha
uMs npeacrasutens Ha nepuof ¢ 09.01.04 mo 11.01.04

2. Curyauus:
Hupextop 3A0 «Cenenay npuHSI pelIeHHe O MpueMe Ha paboOTy ONMBITHOTO MEHEIKepa C
COJIMIHBIM CTaKeM PalOTBhI MO CMEHATBHOCTH Ha TOJDKHOCTh KMEHEIKEPa MO PEeKJIaMey.
3amanme: B pomm  cmenmanmucra  kagpoBod  ciayxkObl.  IlogroroBere  mpoekT
COOTBETCTBYIOIIETO JOKYMEHTA.

3. Curyauus:
[IpousBoacTBeHHass HeoOxomumocTh TpeOyer mpomomkenne padorer 3A0 «CeneHa» B
BBIXO/IHBIE THU C YYETOM JICHEKHOM MepepaObOTKY UM MPEIOCTABICHUS PYTHX JHEH OTIbIXA.
3amanue: B pomu cekperaps — pedepenta mupektopa 3A0 TOATOTOBBTE MPOEKT
COOTBETCTBYIOLIETO JOKYMEHTA.

4, Curyauus:

B 3A0 «Cenena» cocrosyioch 3acemaHue mpapieHusi. [loBecTka nHs Oblia MOCBAIIEHA
pacIIupeHno OTAeNia MapkeTuHra (Gupmbl. B CBsI3M ¢ 3TUM BO3HUKJIA HEOOXOMUMOCTH BHECTH
W3MEHEHUS B IITATHOE PACITUCAHIE COTPYIHUKOB (DUPMBI, a TaKkKe pa3o0paTh HOBbIE JOJIKHOCTHBIC
WHCTPYKIUU HA BBEACHUE B OTIEN MApKETHHTa JOJKHOCTH MEHEIXKepa M0 PeKjIaMe U PeKJIaMHOIO
areHTa.

3ananue: B ponu cexperaps 3acenaHusl COCTaBbTE MPOEKT MPOTOKOIA.

S. Curyauus:

B 3A0 «Cenena» npoeenena npoeepka paboOThI OTAENA MAPKETHUHTA 1O OKA3aHUIO TUIATHBIX
ycayr. Komuccust B cocTaBe 3aMecTUTENsl OUPEKTOpa, M. OyxranTepa M Ha4daJlbHUKA OTHENA
MapKETHHra B XOJ€ MPOBEPKU OOHAPYKHWJIA HApyUIEHUS B OQOPMIICHHH NAHHOW MOKYMEHTalUU
OyayT npeaCcTaBIeHbI
CaHKIIUH.

3ananue: IloAroToBbTE MPOEKT COOTBETCTBYIOIIErO MAHHOH CHTyalluu JOKyMeHTa. Bun
TIOKYMEHTA OIPEIeTUTe CAMOCTOSTENBHO.

6. Curyauus:

Ha ocHOBaHMM wuCCnenoBaHMUsA OTHENIOM MAapKETUHIa KOHBIOHKTYPBI pbIHKAa CObITa
nponykumnu 3A0 «CeneHay nmpeacTaBuiia BO3MOXHOCTD 3aKJIFOUHUTh PSAJI BBITOJHBIX KOHTPAKTOB.
HavanbHuk oTaena MapkeTHHra peIiui IMOOLIPUTh BEAYIIMX COTPYAHUKOB IPEMUAIbHBIMU
BBITJIATAMU K OJTKaiInelt 3apriare.

3ananue: B ponu HadanbHUKA OTAENa MAPKETUHIA OJTOTOBLTE MPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO
JAHHOHM CUTyallUd JOKyMEHTa. BUJ AOKYMEHTa ONpeaenInTe CaMOCTOSITENBHO.

7. Curyauus:



3A0 «Cenena» nonydaet ot OAO «Mepkypuii» peKIaMHYIO OpOIIIOPY, MPEACTABISIONIYIO
oborpesarenbHbIe MPUOOPHI, KOTOPbIE MOTJIA Obl HAWTH MPUMEHEHUE B TEIUIMYHOM Xo3siiictee. Ha
COBCHIaAHHUHU IT1O HUCIIOJIB30BAHUIO 3THX HpI/I60pOB BBIACHUJIOCH, YTO AJIA MPUHATHA OKOHYATCIBbHOIO
pewmeHnss HeoOXomuMbl OoJsiee TOJIHbIE JaHHBIE 1O BCEM TOBapaM JAaHHOW TPYIIBL, TaKKe

MPENCKYPAHT LIEH C YKAa3aHUEM YCJIOBHI1 MOCTABKU.
3ananue: CocTaBbTe MPOEKT CITYKeOHOTO MIChbMa B CEKpeTapuar

dopma Kpurepun oueHkn
TEKyLIero HEYIOBJIETBOPHU-
OTJIMYHO XOpOIIO yOBJIETBOPUTENBHO
KOHTPOJISI TEJILHO
Pemenue | ['mybokoe 3HaHUE Xoporuee [Tnoxoe monumanue | OOyuaromuiics He
3aaa4 TeMbl, 91-100% MIOHUMAaHUE Tembl, 70-51% YCBOUJI TEMY, MEHEE
MIPaBUIILHO TeMmbl, 90-71% MIPaBUIILHO 50% npaBUIBbHO
BBITNOJIHEHHBIX MPaBUJILHO BBIMIOJTHEHHBIX BBIMIOJTHEHHBIX
3a1aHUN BBINTOJIHEHHBIX 3a1aHUN 3a0aHuN
3a0aHUN




KoMnieKkT oneHo4YHbIX cpeAcTB o GopMaM NPOMEKYTOYHOI0 KOHTPOJIA
Meronuyeckue yka3zaHus o pOoBeAeHHUIO Au(depeHInpPOBaHHOTO 3a4eTa
MecTto npoBeneHus: yueOHasi ayAUTOPHSI.
YCcnoBust MPOBEACHUS: KaXKIbI CTYACHT NOJDKEH padoTaTh MHANBUIYAJIBHO.
Hcnonp3oBaHne BCIOMOTaTeIbHON JINTEPATYPhI U TIOACKA30K HE TOMYCKAETCS.
ITopsinok mpoBeaeHus: pekoMeHayercs nudepeHInPOBAHHBIN 3a4eT MPOBOIUTH MUCbMEHHO

IlepevyeHb peKOMEHAYeMbIX BONIPOCOB VISl MOATOTOBKH K

AU(ppepeHIHPOBAHHOMY 3a4€Ty
. IIpeamer, conepskanne u 3amauu 10V
. MecTo 1 posb JOKYMEHTOB B YIIPaBJI€HUU HA COBPEMEHHOM JTarle.
. Knaccudukarust 1TokyMeHTOB.
. Henonpoussoncrso B Jpesneii Pycu.
. CocraB HOpMaTUBHO-MeTOANUeCcKOi 06a3el JJOVY.
. Crannmaptuzauus u yaudukanus cucrems! JJ0OY.
. Obuepoccuiickue knaccu(puKaTopbl JOKYMEHTALIIH.
. I'ocynapcTBeHHasi cucteMa JOKYMEHTALMOHHOTO O0ECIIEUeHHs YIIPABJICHHUS.
9. braHKM JOKyMEHTOB U TPEOOBAHUS K HUM.
10. Crpykrypa noxkymenTa. Tpebosanus k opopmienunto nokymenTos mo I'OCT.
11. IIpaBuna opopMIIEHHUs] pEKBU3HTA «aIPECy», «1aTay, KHHACKCY», KBU3a», «3ar0JOBOKY,
«TIOATIUCHY.
12. Cucrema opraHu3alliOHHON AOKYMEHTALHH.
13. Cucrema pacnopsiAMTENbHON JOKYMEHTALUH.
14. TaiiTe onpeaeneHne TEPMUHA KPAaCHIOPSAAUTENbHBIE JOKYMEHTBD).
15. HazoBure BuAbI pacOpAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
16. Buapl 1 Ha3HaY€HUE JTUYHBIX TOKYMEHTOB.
17. NaniTe onpeaeneHne TEPMHUHA KOPraHU3aLMOHHbBIE JOKYMEHTBD).
18. HazoBure BUABI OPraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB.
19. Cucrema nHpOpMAIIIOHHO-CIIPABOYHON TOKYMEHTALHH.
20. Cny>xeOHast mepenrcka Ha IPEATPHUsITHH.
21. IloHsiTHE ¥ NPUHLIUITBI OPTAaHU3ALUH JOKYMEHTOO0OOpOTa.
22. IIpoxoxaeHue U NOPsiAOK UCTIOJHEHHs] BXOISAINX JOKYMEHTOB.
23. IIpoxoxaeHue BXOAALUINX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.
24. PaboTa ¢ muchMaMu U OOpaIeHUSIMH TPaXKIaH.
25. IlpuBenure mpuMepsl PErUCTPALIUHA JOKYMEHTOB.
26. CocTaByieHHEe HOMEHKJIATyPbl AE.
27. ®opmupoBanue u 0hOPMIICHHE AL
28. Iloaroroska u nepenada JOKyYMEHTOB HA APXUBHOE XPAHEHHE.
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dopma npuMepHOro ouiera Ajst nposeaeHust Aud@epeHunpoOBaHHOIO 3a4eTa

MUHHCTEPCTBO HAYKHU U BBICIIEI'O OFPA3OBAHU S POCCUMCKOM ®EJIEPALIMUA
deaepanbHOE TOCYAAPCTBCHHOS OFOKETHOS 00Pa30BATEIPHOS YUPSIKACHUE BRICIICTO 00pa3oBaHUs
«Poccwuiickuit 3xoHOMHUEeCKHH yHUBepcuTeT nMeHu 1. B. ITnexanosa»

Kpacuogapckuii pumnan POY um. I'.B. Inexanosa

Otxen cpeanero mpodeCCHOHATBHOTO 00Pa30BAHUS

PaccMmoTpeHO TTPEeAMETHO-ITUKIOBOM
KOMHUCCHCH CICITUATLHOCTH
JKOHOMHKA U OYXTanTePCKUH yUeT
(o orpacsim)

Bbuner k sxzameny Ne 1

YTBEPXIAIO:

JIOKYMEHTALIMOHHOE 00ECTIEUEHUE

Huctumanaa OI1.12

Hauanenux otnena CI1O

Iporoxon Ne __or«_»_ 20 . C.A. Maprorckas
YIPaBICHUA E—
Hpeacexarems MK Cremmansaocts 38.02.01 DxoHOMHKA U
/ 3v6 A A/ OvXranTepckuil yaeT (0 OTpacasam)

(mopmmcs)

(pacmnd)pOBKa TIOJITHCH )

BAPUAHT 1.

1. 3aroJioBOK K TEKCTY JOKYMEHTA MOKHO He OCTABJISITh
a) Ha COBMECTHbBIX JOKYMEHTaX
0) Ha nokymeHTax ¢opmara AS
B) HA JOKYMEHTAaX, COCTABJICHHBIX Ha OJIaHKAaX JOKHOCTHOTO JIHLA

2. JIOKyMeHT CYMTAETCH UCMOJHEHHBIM eCJIu:
a) KOPPECTOHIEHTY JaH OTBET
0) NOKYMEHT HMCIOJTHEH B HA3HAUYEHHBIH CPOK
B) MOCTABJICHHBIE B IOKYMEHTE BOIPOCHI PEIIEHBI IO CYIIECTBY, KOPPECTIOHACHTY IaH OTBET

3.TOCT P7.097.-2016 pacnipocTpaHsieTcst

a) Ha ePBUYHbBIC YUETHDIC JOKYMEHTBI

0) opraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIE TOKYMEHTHI
B) CTATUCTUYECKUE OKYMEHTbI

Bomnpoc 1.

Cay:xeOHast mepenncka Ha MpeanpUsTHH

Bomnpoc 2.

Tpebosanus k opopmieHno 1okymMeHToB 1o ['OCT

dopma Kputepuu onenkn
TEKyLIero JOBJIETBOPHU- HEY/IOBJIETBO-
KOH}”IFpOJ'Iﬂ OTIHHHO XOpotto ’ Teanop gHTeano
Huddepenunp | I'mybokoe 3Hanme | Xopoliee NOHUMaHHUE ITnoxoe Obyuarouiics
OBaHHBIN 3a4eT | Tembl, 91-100% Tembl, 90-71% MOHUMAHUE TEMBI, HE YCBOWII
[IPaBUJILHO MPaBUJILHO 70-51% TEMY, MEHEE
BBIMIOJTHEHHBIX BBITNIOJTHEHHBIX MPaBUJILHO 50% npaBUIBbHO
3a1aHui 3a7aHui BBITNIOJTHEHHBIX BBIMIOJTHEHHBIX
3a0aHUN 3a0aHUN




