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1. ITacnopT GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObaacTh NpUMeHeHHUs1

®onn oneHouHBIX cpeactB (mamee — POC) musg TEKyMEro KOHTPOJIS YCIEBAEMOCTH U
POMEXYTOUHOW aTTeCTallMy MpeJHa3sHaueH Ui MpelHa3HaueH Ul OLCHUBAHUS 3HAHUHM, YMEHU,
YpOBHS C(POPMHUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIMH CTYJIEHTOB, oOydJarommxcs no cruenuanbHoctu 38.02.03
OmnepanyoHHast JesTelnbHOCTh B Joructuke, mno gucuuiuinHe OIL 05 JlokyMeHTaloHHOE
o0ecrieyeHye ynpaBieHUsI.

@®OC cocrasnen Ha ocHoBe PI'OC cpennero npodeccuoHanbHOro 00pa3oBaHus M padbodei
nporpammsl quctuiuiniel OI1. 05 JlokyMeHTaliMoHHOE 0OecriedeHre ypaBIeHusl.

[IpomesxyTounas aTTecTanus o TUCLUIUINHE IIPEIyCMOTPEHa B dopme
muddepeHIIMPOBAaHHOTO 3a4yeTa C BBICTABICHHEM OTMETKH IO CHCTEME «OTIMYHO, XOpOIIIO,
yIOBJIETBOPUTEIIHHO, HEYIOBIETBOPUTEIHHON.

1.2. Ilnanupyembie pe3yabTAThl OCBOEHHUS AUCHUIIUHBI

®OC mo3BOJISET OLCHUTHh PE3yJbTAaThl OCBOCHHUS YYEOHOW MUCITUIUIMHBI B COOTBETCTBHH C
TpeOOBaHUSAMH paboueii mporpamMmel.

B pesynbpTaTe ocBOCHHs Yy4eOHOM TUCIUTIINHBI O0yYarOIIHIACS TODKEH YMETh:

Y.l - odopMiIsTh ITOKyMEHTAllMI0O B COOTBETCTBHHM C HOPMATUBHON 0a30ii, HCHOIB3Yys
nH(})OPMAITMOHHBIC TEXHOJIOTHH;

V.2 - OCYyWIEeCTBISATH aBTOMATH3AIMIO OOpaOOTKH TOKYMEHTOB; YHHU(DHUIIUPOBATH CHUCTEMBI
JIOKyMEHTAIIMH; OCYIIECTBJISATh XPAaHCHHE M TIOMCK JOKYMEHTOB; OCYIIECTBIATH aBTOMATH3AIIUIO
00paboTKU JOKYMEHTOB;

V.3 -  ucnomp30oBaTh  TEIEKOMMYHUKAIMOHHBICE  TEXHOJIOTHHM B DJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOoTe.

B pesynbpTaTe 0CBOCHHS TUCIMIUIAHBI O0YYarOITUICS JOJKEH 3HATh:

3.1 - moHsITHE, 1IENH, 337]a41 U TMPUHITUIIBI JEIONPOU3BOCTBA;

32 - OCHOBHBIC TIIOHATHA )IOKYMGHTaHI/IOHHOFO O6CCH€'—IGHI/IH ynpaBneHHﬂ; CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTieueHus yIpaBIeHUs; KiIacCu(PUKAIIO JOKYMEHTOB;

3.3 - TpeboBaHHS K COCTABICHUIO W OQPOPMIICHHUIO JOKYMEHTOB; OpTraHU3aINIO
JIOKYMEHTO000poTAa:

3.4 - nmpuem, 00pabOTKy, peTUCTPAINIO, KOHTPOJb, XPaHCHUE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY
JICIL.

Komnerenuuu, popmupyembie B pe3yJibTaTe 0CBOCHUS AUCHUIJIMHBI:

npogheccuonanvuvle:
HK 1 1 . OCYH_[CCTBJISITB COHpOBO)KI[eHI/Ie, B TOM YHCIIC ,Z[OKYMCHTaL[I/IOHHOG,

MPOIIETYPHI 3aKYTIOK.

I[IK1.3 OcCymecTBISITh JOKYMEHTAITMOHHOE COMPOBOXKACHUE CKIAICKUX ONEpaIlvid.

1.3. Buabl KOHTPOJISI U METOAbI OLIEHKH
[IpenMeToM  OLEHKH  CIyKaT  yMEHHs, 3HaHUS, CGHOPMHUPOBAHHOCTh OOMIMX U
po(hecCHOHATLHBIX KOMIICTCHITUH.

DneMeHT Buzapl 1 MeTO/IBI OLICHUBAHUS
y4eOHOU Texkymui KOHTPOJIb [IpomeKyTOUHAsI aTTeCTALMS
AUCHMIUIMHBI Meroasl [IpoBepsiemsbie Meroasl [IpoBepsiembie
OLICHKU OK IIK, Y, 3 OLIEHKH OK IIK YV, 3




Pa3gen 1.

PasBurne
nesionpon3poacTsa B Poccun. OcHOBHBIE NMOHATHS, HeJIH U
3agauy JMCHUILINHBI

CHUCTEMBbI

rocyiapcTBeHHOT0

IIOKyMEHTOB.

Tema 1. [IpakTnueckue 311K 1.3

OO1Ire IMOJ0KECHHUA.  [3aHITUS

Polb IUCUMIUIMHEBL | UCKYCCHS

«JlOKyMEHTallMOHHOE (prr_]'[],ﬁ/i CTOJ‘[)

obOecrieueHue

YIIPABIICHHSD

Tema 2. [IpakTyeckue 311K 1.3

VcTopust pa3BUTHS  [3aHSATHUS

Neonpou3BOACTBA.  [3amuTa pedepara

CoBpeMeHHOE KonTponsnsli cpe3

ICJIONPON3BOICTBO

Tema 3. [TpakTrueckue 31,32 33, 1IK1.3

JIOKyMEHTUpOBaHHAS [3aHATHUS

uHpOpMaIus. mucKyccust (KpYTJIbIi

Opranusanus CTOJT)

JIOKyMeHTo0oOOpoTa wuj3ammuTa pedepara

TEXHOJIOTHS KoHTposbHEI cpe3

JIEJIONPON3BOICTBA.

Paznen 2. Ynpasienue 10KyMeHTaAM#

Tema 4. [IpakTHueckue 3.3; 3.4,

IloaroroBka 3aHATHS IIK 1.1 -TIK 1.3;

CITyKE€OHBIX 3amuTa pedepara V.1; V.2; V.3;

TOKYMEHTOB. Kontponwnsiii cpe3 | 3.1;3.2;3.3; 3.4

Tema 5. IIpaxktnueckne  (3.3;3.4; IIK 1.1 - TIK

[loaroroBka 3aHATUSA 1.3;

TOKyMEHTAIMH no| KonTposbHsIii cpe3 :

TPYTOBBIM V.1;¥.2; V.3

OTHOLICHUSAM 3.1;3.2;3.3;3.4

Tema 6. [Ipaktuueckue (3.3;3.4; 11K 1.1 - TIK

JloxkyMeHTalmoHHOE 3aHATUA 1.3; 4;

oOecreucHne KonTtponbHslii cpe3 V.1;¥V.2; V.3

OpraHu3alnyuu 3.1;3.2;3.3; 3.4

Tema 7. [Ipaktnueckue (3.3;3.4; 11K 1.1 - IIK

JlenoBbIE TUCHMA. 3aHATHUS 1.3;

MesxryHapoiHas KonTpounbHBIii cpe3 ;

[ICPEIIMCKA. V.1, V.2; V.3;
3.1;3.2;3.3; 3.4

Tewma 8. Yernbiii onipoc,  (3.3; 3.4; IIK 1.1 - TIK

Pabota ¢ cobecemoBaHue 1.3;

KOH(UICHIINATHHBIMY] V.1;¥V.2; V.3

[TOKyMCHTaMH. 3.1;3.2;3.3; 34

Tema 9. VYerubiii onpoc, (3.4, IIK 1.1 - 11K 1.3;

KoMmrmbroTepHbie cobecenoBanne V.1;V.2; V.3;

TEXHOJIOTHH 3.1;3.2;3.3; 34

[TOATOTOBKHU

Hugpepenyu-
POBAHHUIU
3auem

IIK 1.1 -TIK 1.3;
V.1;V.2;V.3;
3.1;3.2;3.3; 34




2. OueHoYHBIE CPeACTBA /1JIsl IPOBEAEHUS TEKYIIEro KOHTPOJS yCIeBaeMOCTH
2.1. Bonpocsl AJis1 YCTHOTO onpoca (codece1oBaHusl)

Tema 1. OOmme moJioxkeHusi. Poab aucuumimHbl «J[0OKyMeHTAlMOHHOE o0ecrevYeHne
ynpasJjieHust

1.Onpenenenne NoHATHS Aen0onpon3BoaAcTBa. Llenu u 3a1aun AUCIUIUIMHBIL.

2. IOKyMEHTHpPOBaHHUE.

3. Opranuzainus padoThl C TOKYMEHTaMH.

4. lokymentoob6opot. Mudopmarusi.

5. Hokyment. OdunyaibHble JOKYMEHTHI.

6. FOpunnueckas cuiia TOKyMeHTa.

7. Cucrema TOKyMEHTAIIUH.

8. CrannmapTusanus.

9. YHudupoBaHHas cucreMa JOKYMEHTAI[UH.

Tema 2. UcTtopusi pa3Butus AeaonpousBoacrsa. CoppeMeHHoOe 1eJI0NPOU3BOACTBO

1. [aiiTe XapaKTepHCTHUKY pPa3BUTHUIO CHUCTEMbI JEJIONPOU3BOJCTBA B JIOPEBOJIOIMOHHON
Poccun

2. CocraBbTe ONMMCAHKUE PA3BUTHUS JE€TONPON3BOICTBA B COBETCKUX YUPEKICHUSIX

Tema 3. [doxkymenTHpoBaHHass wuHpopmanusa. OpraHu3anmusi J0KYMEHTO000poTa H
TEXHOJIOTHH J1eJ10NPOU3BOACTBA.

1. JlokyMeHTanbHbIE UICTOYHUKHU. BHUIBI TOKYMEHTOB.

2. OcHOBHBIE YHKIMOHATIbHbBIE CUCTEMBI JoOKyMeHTaluu B Poccuiickoit denepannu.

3. MadopmManimoHHO-I0KyMEHTAIIMOHHOE oOecieueHne paboThl anmapara yrnpaBieHHUs.

4. OCHOBHBIE BUJIbI TOKYMEHTHOMN JI€ATEIIBHOCTH.

5. Mudopmarius B ynpaBieHUECKOH AeITeIbHOCTH.

6. YrpaBieHue 10OKyMEHTalueH.

7. Opranu3zanusi ”HGOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBBIX CUCTEM I10 TOKYMEHTAM YUPEXKICHUS.

Tema 4. IloaroroBka ciry:ke0HbIX JOKYMEHTOB.

1.0dopmitenne ynpaBieHYeCKOH TOKyMEHTAIUN

2.TpeboBanus k 0HOPMIICHHIO JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K OJ1aHKaM TOKyMEHTOB.
3.CucreMbl TOKyMEHTALUH.

4. Opranu3alOHHO-PacOPAAUTEIbHBIE TOKYMEHTHI.

Tema S. IloaroroBka JOKyMeHTALIMH 10 TPYAOBBIM OTHOLIEHUAM, (PMHAHCAM,
CHA0KEeHMI0 U COBITY.
1. JlIokyMeHTaIMs 10 TPYA0BbIM OTHOIIECHHSM.
. ®uHaHCcOBasd TOKYMEHTAIUA.
. JIOKyMeHTBI IO CHAaOKEHHIO U COBITY.
. Jenosas nepemnucka.
. KpaTkas xapakTepucTuka AeI0BbIX ITHCEM.
. MexnyHapoHble MUCbMA.
. Pabota ¢ koHQUIeHIIMaTbHBIMY JOKYMEHTaMH.
. Texnonorus yue€Ta U paCCMOTPEHUA MMOCTYIIUBIINX KOH(i)I/I,IICHIII/IaJIbHBIX JOKYMEHTOB.
. Ucnonnenne n 006paboTKa MOATOTOBICHHBIX KOH(PUICHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.
0. ®opMupoBaHUE U XpaHEHUE J€J, YHUUTO)KEHHE TOKYMEHTOB, JIe]l U HocuTenel nadopmanu.
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Tema 6. /lokymMeHTallMOHHOE o0ecnieYeHrne PO3SHMYHOM M ONITOBOM TOPIOBJIH.
1. IlepBu4HbIE JOKYMEHTBI.

2. JIOKyMEHTHI 10 IPUEMKE TOBAPOB.

Tema 7. [lesioBble mucbMa. MeskayHAPOAHAS NepPenucKa.

1. Haznauenue u kinaccuuKanus 1e10BbIX MTHCEM.

2. [lenoBas nepenucka. IInceMeHHass KOppeCOHACHIIUS.

3. MexayHapoJHbIe CTaHAAPTHI 110 0(OPMIIEHHUIO TOKYMEHTOB.

4. IloaroroBka J1€10BOI KOPPECTIOHACHIIUHU 111 3apyOeKHBIX TAPTHEPOB.

5. 3anoaHUTH OJIAHKH TOKYMEHTOB.

Tema 8. PaGoTa ¢ KOHQUICHIIHATbHBIMHA 10KYMEHTAMH.

1. CBenenusi, oTHOCSIIMECS K KOHOUACHIIMATFHOW HH(OPMALINH.

2. 3amuTa I10KyMEHTOB, COJEPKALIMX KOMMEPUECKYIO TailHYy.

3. Opranusanus paboThl C JOKYMEHTaMH, COJIEepKallluMU KOH(UACHIIMAIbHbIE CBE/ICHUS.
TexHosorust 00pabOTKU JOKYMEHTOB.

4. Dransl NOATOTOBKHU AEJIONPOU3BOIUTENEM KOH(UACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
OTIEPALIMOHHBIE TEXHOJIOTHUECKUE CXEMBbI 00paObOTKH KOH(UACHINAIBHBIX TOKYMEHTOB.

5. Yyer noroToBIeHHBIX KOH()UICHIINAIBHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 9. KoMnbloTepHbIe TEXHOJIOTHH MOATOTOBKH JOKYMEHTOB.
1.KoMnbrotepusanus AeJI0NpOUu3BOACTBA.
2. Odopmrnenue tekcra. [lonroroBka Tadbmuil.

Kpurepun onenuBanus:

OneHka «OTJIIMYHO» BBICTABISETCS CTYAEHTY, €CIM OH aKTHBHO Y4YacTBYeT B OOCYKIECHUH
BOIPOCOB cobeceoBaHMsl, JEMOHCTPUPYS PE3YIbTaThl CaMOCTOSATEILHOW aHATUTHYECKOUW PabOThI €
auTepaTypoil U MH(OPMALMOHHBIMU HCTOYHHMKAMH, apryMEHTHPOBAHHO BBICKA3bIBAET CBOIO TOUKY
3pEHUS.

OneHka «XOpOILO» BBICTABIAETCS CTYAEHTY, €CIM OH Y4YacTBYeT B OOCYXICHHH BCEX
BONPOCOB,  JIEMOHCTPUPYS  pe3yJbTaThl  CAMOCTOSTEIbHOH  paboThl ¢  JUTepaTypodl U
MH(GOPMAIIMOHHBIMU UCTOYHUKAMH, UMEET CBOIO TOUKY 3pEHUS Ha pacCMaTpUBaeMbI€ BOIIPOCHI.

OrneHka «yZOBJIETBOPUTEILHO» BBICTABISETCA CTYICHTY, €CIM OH Y4acTBYET B OOCYKICHHUU
BOIIPOCOB TOJIBKO 0a30BOTr0 YPOBHS, MCIIOJIB3YSI IIPU 3TOM TOJIBKO OCHOBHYIO JIUTEPATYpY, HE UMEET
CBOEH TOYKH 3PCHHUSL.

OneHka «HEYIOBIIETBOPUTENBHO»  BBICTABISIETCS CTYINCHTY, €CIH OH IOCPEACTBECHHO
MOJTrOTOBUIICS K COOECEIOBAHUIO, IIOCPEACTBEHHO MOXKET C(hOPMYIHUPOBATH CBOW OTBET.

2.2. Tembl pepeparoB

Tema 2. UcTtopusi pazsutus. CoBpeMeHHOe 1eJI0NPOU3BOACTBO

1.McTopus pa3BuTHs 1€TONPOU3BOJICTBA.

2.J1enonpou3BoICTBO, Kak 0/1HA U3 (PYHKIUI ynpaBiIeHus.

Tema 4 IloaroroBka ciy:ke0HbIX JOKYMEHTOB

3. Opranu3zanus Tpya paboTHUKOB ciryk0b1 JJOVY.

4.0dopmiieHre peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

5. CocraBnenue u opopMIIeHHE CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB.

6. Opraamu3aiioHHO — PacOPsAUTEIbHAS JOKYMEHTAIHS.

7. CTUIb U SA3BIK CITy’K€OHOM ToKyMeHTauuu. TUIHYHbIE OIIMOKY.

8. Buzbl u ohopmiieHue OpraHu3alioOHHO - paCHOPSAAUTENbHON TOKYMEHTALMH.

9.JloKyMeHTa1us 10 TPYAOBBIM OTHOLLIEHUSM.

Tema S IloaAroToBKa JOKYMEHTAILMH 110 TPYAOBbIM OTHOLLICHUAM, (PpUHAHCAM, CHAOKEHH IO
U cOBITY



10. Byxrantepckas ¥ (UHAHCOBO — pacu€THast JOKYMEHTALUSI.

11. JlIokyMeHTBI IO CHAOKEHUIO U COBITY.

12. KomnbroTepuzanus JeI00pOU3BOACTBA.

13. PaboTa ¢ koH(UIEHIMATEHBIMUA JOKYMEHTaMHU.

14.JloroBopHO — IpaBoBast JOKYMEHTALUSI.

15. Yauduxanus u craHaapTH3anus ypaBiIeHUYECKON T0KyMEHTalNH.
16. OdopmiieHue KaipoBOil TOKYMEHTALIUH.

Tema 6. [lesioBble mucbMa. MekayHaApOAHAs NepenucKa

17. Pabota ¢ oOpalieHusIMu TpakiaaH.

18. Opranuzarust JOKyMEHTOO0OpOTa B OpraHU3AIIHH.

19. Homenknatypa nen.

20. IToaroToBka e K NOCIEAYIONIEMY XPAHEHUIO U UCIIOIB30BaHUIO.

Kpurtepun onennBanus:

Or1ieHKa «OTIUYHOY» BBICTABIISIETCS CTYACHTY, €CJIA BBIIIOJIHEHBI BCE TPEOOBaHUS K HAMTMCAHUIO
u 3amuTe pedepara: obo3HaUeHA MPodIeMa U 000CHOBaHA €€ aKTyaIbHOCTb, C/IEJIaH KPaTKUW aHAIN3
pa3IMUYHBIX TOYEK 3pEHUS Ha pacCMATPUBAEMyI0 MPOOIEMYy U JIOTHUYHO H3JI0KEHa COOCTBEHHAs
no3uIMs, cHOPMYIHPOBAHBI BBIBOJABI, TEMa PACKpHITA IOJIHOCTBHIO, BBIIEPKAaH 00BEM, COOIFOIEHBI
TpeOoBaHUS K BHEITHEMY O()OPMIICHHUIO, JaHbI PABUIbHBIC OTBETHI HA TOTIOTHUTEIHHBIC BOMPOCHI.

OreHKa «XOPOIIO» BBICTABISCTCS CTYICHTY, €CITM OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K pedepary u ero
3alIUTe BBIOJHEHBI, HO TPU 3TOM JAONYLICHBI HEM04ETH. B yacTHOCTH, MMEIOTCS HETOUYHOCTH B
M3JI0)KCHUU MaTepHalia; OTCYTCTBYET JIOTHUECKAs MOCIIEeIOBATEIBHOCTD B CYXKICHUSIX; HE BBIICPIKAH
00BbEéM pedepara; UMeEIOTCS ymylieHus B 0(GOPMIICHUH; HA JIOTIOJIHUTEIbHBIE BOMPOCH! MPH 3aIIUTE
JTAaHBI HETIOJTHBIC OTBETHI.

OrneHka «yJIOBJIETBOPUTEIBHO» BBICTABISACTCA CTYJEHTY, €CIHM HUMEIOTCS CYIECTBEHHBIE
OTCTYIUICHHUSI OT TpeOOBaHWH K pedepupoBaHHIO. B 4YacTHOCTH: TeMa OCBEIIEHA JIMIIb YaCTHYHO;
JOTYIICHBI (hakTHUYeCKre OMMOKH B COJAEpKaHWU pedepara WM MPH OTBETE HA JIOTOJHUTEIbHBIC
BOTIPOCHI; BO BPEMS 3aIIUTHI OTCYTCTBYET BBIBO/I.

OreHKa «HEYTOBIETBOPUTEIHHOY» BBICTABISICTCS CTYACHTY, €CIIM TeMa pedepara He pacKphITa,
00HapyKUBAETCS CYIMIECTBEHHOE HETIOHMMAaHHUE TPOOIIEMBI.

Tema 1. O01mme mosoxenusi. Posb nucuuminnabl «JlokyMeHTAaMOHHOE 00ecriedeHue
yInpaBJIeHU D

1. CnnocoOHOCTH JOKYMEHTa MOBJIeYb 32 CO00H NMpaBoOBbIe MOCJICACTBHSA — 3TO:
a) IpUAHYeCcKas CHJIa

0) ropuanyYecKas 3HaYUMOCTh

B) JIOCTOBEPHOCTh

T') MPaBAUBOCTh

2. BHyTpeHHee corjiacoBaHne J0KyMeHTa Ha3bIBaeTcs:
a) BU3a

0) oTMeTKa 0 3aBepeHHH

B) YTBEpKJIEHUE

I') IPOTOKOJI

3. Buom opraHu3anMoOHHOr0 JOKYMEHTA, yCTAHABINBAIOLIEr0 NOPAA0K (OPMUPOBAHMS,
CTPYKTYPY U OPraHU3aLMI0 padoThl NPeANPUATHS ABJISAETCH:

a) ycras

0) MHCTPYKUUS

B) MOJIOXKEHUE

T) aKT



4. DyHKUMA JOKYMEHTA, KOTOPas BbIPakaeTcs B Nepeaadye HHPOPMAaLMU, KOTOPasi COAEPKUTCS
B IOKYMEHTe, B IPOCTPAHCTBE U BPEMEHHU — ITO (yHkuus:

a) KOMMYHUKAaTHBHAs

0) cornanbHas

B) NIOJTUTHYECKAS

I') 9JKOHOMHYECKast

5. I'pu¢ yrBepkaeHus CTAaBUTCSH:
a) B BepXHeM MPaBOM yIJ1y

0) B HIXKHEM IIPABOM YIITy

B) B HIDKHEM JICBOM YTy

I') IO UEHTPY

6. Kotn4yectBo pekBu3nToB, copepxasmuxcsa B 'OCT P 7.0.97-2016:
a) 30
0) 35
B) 28
r) 29

7. K 0CHOBHBIM JIOKYMEHTaM, perjJaMeHTHPYIOIHM padoty cay:xk0b1 IOY orHocHTCS:
a) HHCTPYKUMS MO AeJI0ONPOU3BOACTBY

0) KBaNU(UKAIMOHHBINA CIIPAaBOYHHK JTOJKHOCTEH

B) Ta0enb YHU(UIUPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB

) aKT

8. lokyMeHT0000pOTOM Ha3bIBAETCSH:

a) 3apuKcupoBaHHasl HA MAaTEPHUAIIBHOM HOCUTENE HH(POPMAIIHS B BUJE TEKCTA, 3BYKO3AITUCH WITH
n300paKeHHs ¢ PEeKBU3UTAMHU, MTO3BOJISIOMINME €€ ACHTUPHUIINPOBAThH

0) neATeIbHOCTD, 00eCIeYnBAKIIAS IOKYMEHTHPOBAHUE, JOKYMEHT0000pOT, ONlepaTUBHOE
XpaHeHHe H UCIO0JIb30BAHNE JOKYMEHTOB

B) OTACJIIBHOC HAIMPABJICHUC ACATCIbHOCTU NPEANIPUATHA, OCYIICCTBIIACMOC CIICIUAJIbHBIM
HoJpa3iesieHueM, KOHTPOJIMPYIOLIUM MPOLECCH] TOKYMEHTHPOBAHUS M OPraHU3YIOIIUM padoTy co
BCEMHU BUJaMHU O(i)I/IHI/IaIII)HI)IX JOKYMCHTOB

I) J)KU3HEHHBIH IUKJ JOKYMEHTA C MOMEHTA ero CO3/1aHus 10 apXUuBALMHU

9. K BHyTpeHHeMY I0KYMEHT0000POTY OTHOCSAT (HeCKOJbKO BAPUAHTOB):

a) ourrabHBIC THCHMA

0) BHEIIHHE JOKJIATHBIC 3aMMUCKH, CIIPABKU

B) NPUKA3bl, PACOPS:KEHUs] OPTraHU3aAUNHU

I) IPOTOKO. COBEIAHMI

1) opuIaIbHBIC 3aPOCHI

10. YcTraHoBuTE COOTBETCTBHE KJIHYEBbIX NOHATHH JOKYMEHTA UX 3HAYEHHUSAM:

IHousTHe 3HayeHue
1) PexBuzut a) [lomydarenn
2) JoxymeHT 0) O0s13aTeNIbHBIC TPU3HAKH IOKYMECHTA
3) Anpecat B) CocTaBuTens
4) Anpecant r) Undopmanus ¢ pekBU3UTaMU

OTBeT:



H
[\
w
N

o r a B
Kiroun:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
a a a a a a a o,r B,I 1-0, 2-r
3-a, 4-B

Tema 2. UcTtopusi pazeutus. CoBpeMeHHOe 1eJI0NPOU3BOACTBO

1.CoBpeMeHHBIH MOAX0 K YIPABJIECHHI0 JOKYMEHTAMM Mpe1ycMaTPpUBaeT:

a) CTaOWIIBHBIN MapIIpyT JBMKCHHSI, KOTOPBIA 3aBUCUT OT COCTaBa U COACPKAHUS TOKYMEHTOB U OT
MPUHATON B OPTaHU3AIMU TEXHOJIOTHH PaboT C TIOKyMEHTaMHU

0) exHOOOpa3HOe ynpaBJieHHe Pa3IMYHbIMUA BUAAMHU JOKYMEHTOB

B) CTEPEOTHUITHBIE MAPIIPYTHl JBUKEHUSI CBOMCTBEHHBIEC BXOISIINM IOKYMEHTAM C HAUMEHbIIUMHU
3aTpaTaMy BPEMEHH

T') ONEpaTUBHOE MPOXOXKICHUE TOKyMEHTa M0 HanboJee KOPOTKOMY U MPSMOMY MapuIpyTy ¢
HaMMCHBIIHNMHU 3aTpaTaMd BPEMCHU

2. CTpyKTYypa OPraHu3aiioHHO —PacnoPsIUTETbHOT0 JOKYMEHTA — PACHOPSIKEHHSI COTEPHKHUT:
a) HanOoJee BaXKHBIE BOMIPOCHI ICATEIHHOCTH OPTaHU3aluN

0) BOIIPOCHI, CBS3aHHBIC C BHIMTOJTHEHUEM TTPUKA30B

B) OllepATHBHbIE BONPOCHI AeATeJIbHOCTH

T') BOIIPOCHI KaJIpOBOTO J€JIONPON3BOACTBA

3.00513aTe/IbHBI 3JIEMEHT IOKYMEHTA:
a) pe3oJonus

0) pexaManus

B) pe3opouus

r) uar

4. TUNIOBBIM CPOKOM HCIIOJIHEHHUS] JOKYMEHTAa HA3bIBAeTCS CPOK UCIOJHEHUS:

a) COIJIACHO HOPMATHBHO-NIPABOBOMY aKTY

0) KOTOPBIN YCTaHOBJIEH B OPraHU3allMOHHO-PACTIOPATUTEILHOM JIOKYMEHTE WK B PE30JIIOLIMU
B) YCTaHOBJICHHBIN CIIOKUBIINMCS B OPTraHU3alUU 00bIYaeM

') TOKyMEHTa PyKOBOJUTEIEM

5. JIokyMeHT, perjiaMeHTHPYIOIIHI 1esiTeJIbHOCTh NEPCOHAIA OPTaHU3AIHH — ITO:
a) ycTaB

0) 10IKHOCTHASI MHCTPYKIUS

B) IIpUKa3

') 1OrOBOP

6. Bb100p ¢popmbl opranuzanuu padoThbl ¢ JOKYMEHTAMHU 3aBUCHUT OT:
a) CTPYKTYpPBl OpraHU3AIHH

0) o0bemMa JOKyMeHT0000poTa

B) OpraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM (pOpMBI

') KOJIMYECTBA COTPYTHUKOB B KOMIIAaHUU

7. YcTaHOBHUTE N0C/JI€10BATEJIBHOCTh PACCMOTPEHUS JOKYMEHTOB:




a) [IpenBapurenbHOE paccMOTpEeHHE

0) [Ipuem u mepBuyHast 06paboTKa

B) KoHTposib nucnonxuenus

r) [loamuBka 10OKyMeHTa B AEJO

1) PaccmoTpenmne 1OKyMEHTOB pyKOBOAMTEIEM
e) Perucrpanus nokymenra

OTtBerT:

1 2 3 4 5 6

1] a e i | B r

8. B pacnopsizkeHuH paccMaTpPpUBAIOTCS BONMPOCHI:

a) HauOoJIee BaXKHBIC, CBSI3aHHBIE C JICSITEIbHOCTHIO OPTaHU3aIlUN
0) CBsI3aHHBIC C BBHITIOJHEHUEM MPUKA30B

B) OIIEPATUBHOM 1eATeJIbHOCTH

T') KaJpoOBOTO JIEIOMPON3BOICTBA

9. I0KyMeHTBI, KOTOPbIe COCTABJISKOTCH NPU HAPYILICHUH TPYAOBOH WM 001IeCTBEHHOM
AUCIHHUIIMHBI (HECKOJIbKO BAPUAHTOB):

a) 00bSICHUTEIbHAS 3aliCcKa

0) moxyaaHas 3amucka

B) clly>keOHast 3amucka

I) aKT 0 COBEPLIEHUM JUCHUIIUHAPHOTO NMPOCTYNKA

1) 3asBJIeHHe 00 HApYIICHUU

10. YcTaHoBHTE COOTBETCTBHE THIIOB JOKYMEHTOB OCHOBAHHMAM MX KJACCH(PUKAIMHU:

Tun fokymeHra Knaccupukanus
1 | Opurunan a | Cpoku UCTIOTHEHUS
2 | BHyTpeHHSs nepenucka 6 | Cdepa nesrenbHOCTH
3 | YnpaBneHnyeckue B | DakTop ajzpecara
4 | PacniopsiauTenbHbIe r | [lepBHYHOCTH/BTOPUYHOCTD
5 | Cpounblie I | CopepxaHue U Ha3HAUCHUE
OTtBeT:
2 3 4 5
r B 0 a
Kiroun:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
0 B a a §) §) Oaen B ar 1-1; 2-
BT B; 3-1;
4-6; 5-
a

Tema 3. lokymeHTHpOBaHHas HHGopManusa. Opranusanusi J0OKyMeHTO0000p0Ta M TEXHOJIOT U
JeJI0NPOU3BOACTBA

1. TunoBbie TOKYMEHTHI HOCSAT XapakTep:
a) 03HAKOMUTEIIbHBIN
0) 00s13aTeBHBII




B) PeKOMeHIaTeJIbHbI
I') YCJIOBHBIM

2. IokyMeHTO0000pOT - ABHKEHHE IOKYMEHTOB B OPraHU3alMU ¢ MOMEHTA UX CO3/IaHUs 10:
a) epeJjauu Ha UCTIOIHEHHUE

0) 3aBepIICHHS UCTIONHEHUS W OTIPABKU

B) MOJAIIUBKH B /1€JI0

') OTIPaBKH IOKyMEHTa B apXUB

3. PeKBU3HUT, OTPAXKAOIINI OCHOBHOE COJIePKAHUE JOKYMEHT — 3T0:
a) TeKCT

0) moANMChH

B) PErUCTPALMOHHBIA HOMEP

T') NPUJIOKEHUE

4. CucTeMaTU3MPOBAHHBI NepeyeHb HAUMEHOBAHUI JOKYMEHTOB, 3aBOIMMbIX B OPTraHU3alNHU
€ YKa3aHMeM CPOKOB MX XpaHeHHs, 0(pOPMJICHHBIH B YCTAHOBJICHHOM MOPSJKe — ITO:

a) HOMEHKJIaTypa JaeJl

0) apxuB

B) OIUCH

T) J1eJ10

5. IOKyMEeHTOIIOTOK, COCTOSIIINH U3 JOKYMEHTOB, CO31aBaeMbIX B OPraHU3AlUHN U
OTHpaBJIsieMbIX 32 ee NMpejieJibl HA3bIBAeTCH:

a) BXOASAITUH

0) BHyTpEeHHUI

B) HCXOASIIIUI

I') BHELITHUI

6. CuMBOJIBI U HHIEKChI, BHOCHMbIE B IOKYMEHT B MpPOIlecce ero NoAroTOBKM 1 0(hopMiIeHus —
3TO PeKBH3UTHI JOKYMEHTA:

a) nepeMeHHbIe

0) ounranbHbIC

B) JIONIOJIHUTEIIbHBIE

') HOCTOSIHHBIE

7. JOKYMEHTOIIOTOK — 3TO (HeCKO0JIbKO BADHAHTOB O0TBETA):

a) CIIOKMBILEECS WJIM OPraHW30BaHHOE B Mpezesiax HHPOpMalMOHHONW CHCTEMBI

0) cj0KUBLIeeCs] MJIM OPraHN30BaHHOE B Npeaeaax HHPOPMANMOHHON CHCTeMbl IBU/KeHUE
AAHHBIX B OIIPE€ACJICHHOM HAIIPpaABJCHUHU, IIPA YCJI0BUH, YTO Y ITUX JAHHBIX 061]11/]]71 HUCTOYHUK U
o0IMii NPUEMHUK

B) JABVKCHUC JOKYMCHTOB B PAa3HbLIX HAIIPABJICHUAX, KOTOPOC IMMOCTOAHHO MCHACTCSA

I) Npouecc NepeABUKEHUs JOKYMEHTOB O/JHOT0 THIIA OT MCTOYHMKA BOSHUKHOBEHUSI HJIN
NMYHKTAa 00padoTKHU K NOTPeOHuTE 10

1) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB

8. CucreMaTH3MPOBAHHBIN NepeYeHb HAMMEHOBAHUI JOKYMEHTOB, 3aBOAMMbIX B OPraHU3aluu
€ YKa3aHMeM CPOKOB MX XpaHeHHs1, 0()OPMJIEHHBIH B YCTAHOBJIEHHOM MOPS/IKe — ITO:

a) HOMEHKJIATypa JeJl

0) apxuB

B) ONHUCh

T) €70



9. Perucrpanusi — 310 (HECKOJIHLKO BAPMAHTOB 0TBETA):

a) y4eT JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 3a UX UCIIOJTHEHUEM U CIIpaBOYHas paboTa Mo JOKyMEHTaM

0) 3anMMCh YYETHBIX JaHHBIX O IOKYMEHTeE 110 YCTAHOBJIEHHOH (popMe, puxkcupyroueii ¢pakr ero
CO3/1aHUs1, OTIIPABJICHUS UM MOJYyYeHUsI

B) IIpHeM U NepBUYHAas 00paboTKa T0KyMEHTOB

I) IPUCBOEHNE IOKYMEHTY PerHCTPALIMOHHOT0 HOMEPa U BHECEeHHe IaHHBIX 0 JOKyYMEHTe B
PerucTpaluOHHO-Y4eTHYI0 (hopmy.

) U3/1aBaeMbIil I7Is1 pa3pelieHus ONEPaTUBHBIX BOMPOCOB.

10. YcTaHoBHMTE COOTBETCTBHE THIIOB YNIPABJICHYECKHX JOKYMEHTOB HX KaHpPaM:

Tun nokymenra Kanp
1 | AupekTuBHbIE a | CnyxeOHas 3amucka
2 | Opranu3anroOHHO-PACTIOPSIIUTENbHbBIE 6 | IIpuxas
3 | CnpaBouHO-UH(POPMALIMOHHBIE B | 3aKOH
Ortser:
2
B 0
Kiroun:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
B B a a B a or a or 1-B
2-6
3-a

Tema 4. [loaroroska ciy:;KeOHbIX TOKYMEHTOB

1.CnpaBkoii Ha3bIBAIOT (HECKOJBKO OTBETOB):

a) IOKYMEHT, MOATBEPKAAI0INNA Kakue-T1u00 (PaKThl WIN COOBLITHUS
0) (hakThI, MOCTYKMBIIHE MMOBOAOM K €€ HAIIMCAHUIO

B) AOKYMCHT, A€ MPUBOAATCA KOHKPCTHBIC JJaHHBLIC

T') BBIIUCKY U3 TUYHOTO Jena

2. K cocTaBassilolIuM 4acTAM TEKCTAa MPUKA3a OTHOCATCSH:
a) KOHCTaTUpYyIoLIasi, BBOIHAs

0) KOHCTATHPYIOLIAS], PACTIOPSAAUTEIbHAS

B) OCHOBHasI, pacTiOpsAUTEIbHAS

T') BBOJHasI, OCHOBHAS

3. PekBH3HUT, He BXOASAIIHI B GopMyJIsIpP aKTa SABJISIETCH:
a) TIOJIMUCH

0) TeKkcT

B) aJapecar

T') 3aT0JIOBOK

4. lnmHa caMOM JJIMHHOM CTPOKH PEKBU3HMTA NMPH YIJIOBOM PacCloJI0KeHUN PEKBU3UTOB
cocTaBJsieT He OoJiee:




a) 7,5 cm
0) 12,5 cm
B) 10 cMm
r) 5,5 cm

5. ®akThl, KOTOPHIE U3/1aTal0TCH B IIEPBOI U BO BTOPOH YacTAX CIIPABKH:

a) B IePBOii YaCTH CNIPABKH HU3J1aralTcs (paKThl, NOCTYKHUBIIME TOBOJAOM K ee HAIIUCAHUIO, BO
BTOPOM — NPUBOAATCH KOHKPETHbIE IaHHbIE

0) B mepBOM YaCTH CIIPABKH U3JIAraloTCsl TOBObI, TOCTY>KUBIIKE TTOBOJIOM K €€ HAaIlMCaHUIO, BO
BTOPOU — IPUBOJATCS CTATUCTUYECKUE TAHHBIE

B) B II€PBOI YAaCTH CIIPABKH M3JIaraloTcsi KOHKPETHBIE JaHHBIE, @ BO BTOPOI — MPUBOJATCS (DAKTHI,
MTOCJTYKUBILME TOBOJIOM K €€ HAaITHCAHUIO

I') B IEPBO YacTU CIpaBKU M3J1araloTcsi KOHKPETHBIE TaHHbIE, BO BTOPOM — IPUBOJIATCS
CTaTUCTUYECKHE TAHHBIE

6. O0s13aTE/IbHBIH NPU3HAK HA IOKYMEHTEe, YCTAHOBJICHHBI 3aKOHOM — 3TO:
a) UHTepBal

0) peKBH3UT

B) MOJIOXKEHUE TadynsaTOopa

r) rep6

7. DJ1IeMEHTOM, He BXOSIIIIMM B 3aBEPIIUTEIbHYI0O HAIMUCH, SIBJSIFOTCA:
a) TOJDKHOCTh

0) mata

B) HHJIEKC

T) MOANHUCH

8.TOCT P 7.097 -2016 onpenenasier PEKBHU3HUTOB:
a) 29
0) 32
B) 30
r) 28

9. Pa3neJibl, He BXOAMAIIME B TEKCT YCTABA OPraHu3anum (HeCK0JIbKO OTBETOB):
a) periiaMeHT JIeATeIbHOCTH

0) ITaTHOE pacnUcaHue

B) J10JI)KHOCTHBIE 00SI3AHHOCTH

') YCTaBHBIN KaruTal

10. YcranoBuTe COOTBETCTBHE THUIIA JOKYMEHTA A3LIKOBOW MO/Ie/IN:

Tun 1oKkymMeHTa SI3pIKOBAs MOJaeJIhL
1 | BasBneHue a | Hasnauuth paccienoBanue no Gakry...
2 | CiyxebHas 3amucka 0 | IIpomy nmpenocTaBuTh. ..
3 | Ilpuka3 B | /laHa...B TOM, 4TO...ACHCTBUTEIHHO paboTaeT
4 | CrnpaBka r | IIpennpusatre HeceT OTBETCTBEHHOCT. ..
5 | HoroBop 1 | CooOmiaem, 4To...




OTBeT:

Knroun:

ao 0 B a a §) B B 0B 1-n

Tema S. IloaroroBKa J0KYMEHTAILUH 110 TPYAOBBIM OTHOILLICHUSIM

1. HopmaTuBHBIE aKThI 0 TPYy/e 10 KATErOPpUAM Pa0OTHHUKOB JeJISATCS HA:
a) o0mue M cienrajbHble

0) UMITepaTUBHBIC U JUCTIO3UTUBHBIC

B) OIrpaHUYUTEIbHBIC U PACTIPOCTPAHUTEIbHbIC

I') HEMIOCPEACTBEHHBIE M ONOCPEOBAHHBIE

2. IokyMeHTbI, COCTABJIEHHbIE C HAPYIIEHHMEM YCTAHOBJIEHHBIX MPABUII:
a) HEe IPUHUMAIOTCS K YUeTy

0) He MMEKT PUIUYECKON CHJIIbI

B) OTIIPABJISIOTCS HAa JOPAOOTKY

') UMEET He MOJIHYIO IOPUANYECKYIO CHITY

3. TpadapeTHbIM JOKYMEHTOM SIBJISETCS:
a) aBToOuorpadus

0) pesrome

B) aHKeTa

') XapaKTepUCTHKA

4. Cpok XpaHeHHUsI IPUKA30B 10 JUYHOMY COCTABY COCTABJIAET ____ JIeT:
a)5

0) 10

B) 7.5

r)2.0

5. Hymepauusi npMKa3oB 110 JUMYHOMY COCTABY NPOU3BOAMTCH:
a) B BAJIOBOM MOPsSIKe

0) B OZTHOM >XypHaJIE ¢ TIPUKa3aMH IO OCHOBHOM JICSITEIIBHOCTH

B) HE NPOU3BOINUTHCS

T') 110 JKEJIaHUIO PyKOBOIUTEIS

6. /luis1 npuoOpeTeHnsi TOBAPOB CTOPOHBI BCTYNAKT B OTHOLIEHHS 110 ITOCTABKE NMPOAYKIHH
OpraHu3anMei—MoCTaBIIMKOM OPraHU3ANMH NOTPEOUTETI0 3TH OTHOLIECHHUA 0(opMIISIIOTCS
JI0TOBOPOM:

a) cObITa

0) mocTaBKM

B) KYIUTH-IIPOIXKH

T) apeH bl




7. PeKBU3UTHI OyXTaJITEPCKUX JOKYMEHTOB —3TO:

a) moKa3areJi, Coiep:Kaluecs B JOKyMEHTe, XapaKTepHU3yolHe X03sHCTBEHHYIO ONepanuio u
NpHUIAIOLIKE eMY IOPHINYECKYI0 CHILY

0) cBeleHMsl, SBJISIOIIUECS COCTABHBIMU 3JIEMEHTAMH JJOKYMEHTa

B) Ha3BaHUE JIOKyMEHTA, XapaKTepU3yIOIllee ero Ha3HaueHUe

I') JOKYMEHTBI, XapaKTepHU3YIOIIIe X035iCTBEHHYIO ONepalnio

8. JlokyMeHTBI, HCIIO0JIb3yeMble 1151 0GpopMJIeHUsI OJHOKPATHOI X0351iICTBEHHOI onepanuu,
HA3bIBAKOTCH:

a) pasoBble

0) HaKOTUTEIIbHBIC

B) €IMHO Pa30OBbIE

') CPOYHBIH

9. B in4HOeE 1€JI0 COTPYAHMKA He MOAIUBAIOTCS:
a) KOIIUH JOKYMEHTOB 00 00pa30oBaHuU

0) MeMLUHCKAS KAPTOYKAa

B) BBIIIMCKA U3 NPUKAa3a 0 NpueMe Ha padoTy

T') 3asBJICHHE O TIpUEeMe Ha paboTy

10.YcTaHoBHTE COOTBETCTBHE MEXKAY BHIaMHU TPYAOBbIX JOKYMEHTOB M UX XapaKTePHUCTHKOM:

ITousatue Onpenenexnue

1 | CoBOKYHHOCTb IOKYMEHTOB, COJIEp KAIIUX a JInuHas kapTouka
CBeJIeHHsI O pabOTHHUKE, ero 00pa3oBaHUH,
TPYJIOBOM AESTEIHHOCTH, CEMEUHOM TOJIOKEHHUH.

2 | Kamxka, coneprkaiiasi OCHOBHbIE CBEJICHHSI O 0 JIMUHBIA TUCTOK MO YYETy KaJApoB
TPYZOBOH AESITEILHOCTHU €€ BJIAJENblIa,

SBIISIONIASCS TIOJTBEPKICHUEM €T0 TPYJIOBOTO
CTaka M1 OCHOBAHMEM JIJIsl HA3HAYCHUS IEHCUH

3 | JoxyMeHT, coiepIKaliii OCHOBHBIE CBEJICHUS O | B JInaHoe neno
pabOTHUKE OpraHU3aI|H.
4 | JIokyMeHT, cocTaBJIsIeMblii Ha paOOTHHUKA U r TpynoBast KHHXKKa

COJICPIKAIIUI KPATKUE CBEJCHHS O HEM
(oOGpa3zoBaHue, CTax, CEMEMHOE MOJIOKEHHE,
TPYIOBas NEATEILHOCTH U T.1.).

OrtBeT:
1 2 3 4
B r o a
Kmroun:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
a 0 B B a 0 a B 0B 1-B,
2-T,
3-0,
4-a




Tema 6. /lokymMeHTallHOHHOE O0ecTieYeHNe OPraHNu3auuu

1. JlokyMeHTbI, NpeiHA3HAYCHHBIE /151 0()OPMJICHHUS ONePALNMIi ¢ HAJINYHBIMHU M 0e3HAIMYHBIMU
JeHeKHBIMHU CPeICTBAMH OPraHU3aliu, HA3bIBAKOTCH:

a) 1eHeKHbIMHU

0) MaTepuaIbHBIMU

B) pacYETHBIMU

r)pUHAHCOBbIE

2. MakcuMAaJIbHBIN CPOK MCIIOJIHEHUS 00pallleHHid IPAKIaH COCTABJIACT (AHe):
a) 15
0) 30
B) 45
r) 60

3. JIoKkyMeHTBI, HCII0JIb3yeMble /151 0(pOpMIICHHS OJHOKPATHOM X03AHCTBEHHO onepanuu,
Ha3bIBAIOTCH

a) pa3oBble

0) HaKONUTEIbHbBIE

B) €IMHOPA30BbIE

r) (PUKCUpOBaHUH

4. J10JZKHOCTHBIM JIMIIOM, HMEIOIIUM NIPABO NEPEeHeCTH CPOK MCIOJIHEHHS NOPYYeHus,
MOJIYYEHHOI'0 U3 BBILIECTOSIEH OPraHu3alum, ABJIsIeTCs:

a) PYKOBOAUTEJIb OPraHU3aliH, HCIOJIHSIOIIEeH MOpyYeHne

0) pyKOBOJMTEIH BBIIIECTOSAIICH OpTraHu3aIiu

B) ciyx06a JIOY opranuszanuu, HCIOTHSIOMIEH TOPYYESHUN

T) cekpeTapb

5. PacnopsizkeHure opranu3anum 0aHKy 0 BbIJaye C ero pac4eTHOI0 c4eTa CyMMbI HAJIMYHBIX
JAEHEKHBIX CPe/ICTB, YKA3aHHBIX B YeKe, HA3bIBAeTCs:

a) IeHEeKHbII YeK

0) pacueTHBIN YeK

B) KacCOBBIN YeK

T') 2JIEKTPOHHBIN UeK

6. JlokyMeHTOM, KOTOPbI TpedyeT yTBepk/JAeHUs] PYKOBOJUTEIeM OPraHu3alu, siBJIsIeTCs:
a) MoJIosKeHue 0 OyxXrajaTepum

0) cripaBKa 0 33J0JDKEHHOCTH MPEIIPUATHS

B) MCHMO-3aIIPOC O NMPEAOCTaBICHUN HH(OPMALIUN

T') IPOTOKOJI 3aCeaHusl COBETA TUPEKTOPOB

7. na npuo0dpeTeHnsi TOBAPOB CTOPOHBI BCTYNAIOT B OTHOLICHHS MO MOCTaBKe NPOAYKIHMHU
OpraHM3anMei — MOCTAaBIIMKOM OPraHU3alUHU-TIOTPeONTEN 0. ITH OTHOLIEHHUS 0()OPMJISIIOTCSH:
a) I0OTOBOPOM cOBITa

0) 10roBOPOM MOCTABKH

B) JIOTOBOPOM KYIUIU-TIPOAAKU

') IOTOBOP PO3HUYHON MPOAAKU

8. lokyMeHT, KOTOPBLIM 0GOPMIISIIOT MPUEM H OTIIPABKY I'Py3a, lepeMelleHue UIH OTIYCK
MaTepHAJIbHBIX HEHHOCTEH, HA3bIBACTCH:
a) HAKJIaIHasl



0) cuet-(haktypa
B) HapsI
T') TapaHTUHHOE MMUCHMO

9. KOHTpOJIb 32 MCIIOJIHEHHEM B MOCJIeHEM MYHKTE MPUKA3a, MOKeT ObITh BO3JIOKEH HA

(HeCKO0JIbKO BADUAHTOB O0TBETA):

a) pyKOBOJIUTEIIS CTPYKTYPHOTO TIOIpa3AeIeHUS
0) 3aMecTUTEJIAA PYKOBOAMTESI OPraHU3aluu
B) CE€KpeTapsi pyKOBOJIUTENS

I) PYKOBOJIUTEJISI IOPUANYECKOT0 0T/IeJ1a

1) Ha JTUPEKTOpa OpraHu3aIui

10. YcTanoBuTE COOTBETCTBHE MEKAY CUCTEMAaMM U BUIAMHU OPraHu3aliioOHHO

pacnopsiiuTeILHON JOKYMEHTAIlUN:

Cucrema Bua opranu3anmoHHO pacnopsiAuTeIbLHOM
AOKYMEHTAIlUN
1 | Opranu3alOHHO-IIPaBOBast a | YkasaHue, peuicHue
2 | IlnanoBas 06 | Ilporpamma, rpaduk, cxema
3 | Kanmponas B | IIporokon, nemoBoe muchbMo, OOBSICHUTEIbHAS
3aIncKa
4 | PacnopsimutenpHas r | CnopaBka OTYETHOTO XapaKTepa
5 | CropaBouHo-uH(pOpMaIIMOHHAS I | YupenuTenabHbIN 10r0oBOp, MOJ0XKEHHUE O
MepCcoHase, MHCTPYKIIHS TI0
JICJTIONTPOU3BOJICTBY
6 | CripaBOYHO-aHATUTHYECKASI e | CBopka, aKT, OT3BIB
7 | OtuéTHas KonnekTuBHBIN JOTOBOP, aHKETA, aTTECTAIUU
OTBeT:
1 2 3 4 5 6 7
I 0 a e r
Koaroun:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
a §) a a §) or 1-n
2-0
3-x
4-a
5-B
6-¢
7-r

Tema 7. [lesioBble nucbMa. MekayHapoaHas nepenucka

1. Buga ciy:ke0HBIX mUceM, epe] TEKCTOM KOTOPBIX HEeT 3aro/10BKa:

a) MUChbMa—OTBETHI

0) conpoBoAUTE/IbHbIE MUCBMA
B) MHCbMa

') UHUIIUATUBHBIC TTUChMA




2. ABTOpPOM CJIy;Ke0HOI0 MUCbMA SIBJISIETCH:

a) opranmn3anms, GupmMa, 0T HMEHH KOTOPOI OCHLIAeTCS MUCBMO
0) TOJPKHOCTHOE JIUI0, KOTOPOE MOAMUCHIBAET MUCHMO

B) UCIIOJIHUTENb, KOTOPHII TOTOBUT TEKCT MUChbMa

T') JOJDKHOCTHOE JIUII0, KOTOPOE CTaBUT Me4YaTh

3. lonycTHMBIM KOJIMY€CTBOM aJpecaToB B MHcbMe, SIBJseTCS He DoJiee:
a) IByX

0) ogHOTO

B) Tpex

r) YeTbIpex

4. Unaekc ciayxedHOro mnucbmMa — 3T1o0:

a) NOPSAAKOBBIH HOMep MUCbMA

0) MOPSIAKOBBIN HOMEp ¢ OYKBEHHBIM 0003HaUYEHHUEM

B) 3amudpoBaHHas B Udpax nHopMaIKs 0 MECTE UCTIOIHEHUS U XpaHEHHUs JOKyMEHTa
I) JaTa HallMCaHUs ChbMa

5. YcTraHoBHTE MOC/I€10BATEILHOCTH PACIOJI0KEHHS PEKBU3UTOB 0 opMIIsIOIIeH YacTH
JAOKYMEHTa B MeKIYHAPOJAHBIX MUCbMAaX:

a) TIOJIMUCH

0) yKa3aHue Ha pacChUIKY KOMUii

B) 3aBepmiaroriasi opMyra BEKIMBOCTH

T') IPUIIOKEHUS

OtBert:

1 2 3 4

B a r 1]

6. TpebGoBanus k noga4ve u 0popmMJIEHUIO MEKITYHAPOIHBIX MUCEM:

a) TeKCT MMChMa HE MEHee 3-X JIUCTOB

0) Ha4aJo MevyaTu OT TPAHULIBI TPABOTO MO

B) a03albl OTAEJSIOTCS APYT OT APYra JA0NOJHUTEJIbHBIM MEKCTPOUHBIM HHTEPBAJIOM
I) KpaTkocTh (00beM He OoJtee 1 c.)

7. lIpaBujibHbIA BapuaHT 0opMJIeHHs] PEKBU3UTA «I1aTa» B MEKIYHAPOAHBIX MUCHMAaX:
a) 2012/09/22

0) 22.09.12

B) 22 september/ 2012

r) 22 September 2012

8. Onpenesnenue cayke0HOro NUCbMAa:

a) CBEJICHUS 0 YeM-HHOY1b, IOJyUYEeHHBIC B OTBET Ha 3aIpoC

0) JOKYMEHT, a[peCOBaHHBII PYKOBOJICTBY, B KOTOPOM H3JIaraeTcsi Kakon-1100 BOMPOC C BBIBOJAMH U
MPEIOKCHHUSIMI COCTaBUTEIIS

B) 0000111eHHOE HA3BaHHE PA3JINYHBIX N0 COIEPKAHUI0 JOKYMEHTOB, Bbl/e/isieMbIX B CBSI3U €
0CO0BIM CIIOCO0OM Mepeavu TEKCTa

') “”HPOPMAITMOHHBIN OJTaHK

9. IIncbMoO-npocbOY NPUHATO HAYMHATH € cJaeayromux ¢ppa3 (HeCKOJILK0 BAPMAHTOB 0TBETA):
a) HampasJsieM HHPOPMAIIUIO
0) HarTOMUHAEM BaMm, YTO



B) NPOCHM BBICJIATH B HAIIl ajjpec
r) Mbl 0yJieM BeCbMa NPU3HATEJIbHbI, €CJIH BbI
J1) HAarlOMHHAEM 00 HCITOJIHCHHH 0053aTelIbCTB

10. YcTranoBuTE COOTBETCTBHE MEXKAY MNOACTHISIMA O(PHIIHATIBHO-1€JI0BOT0 CTHJIS U HX
JKaAaHpaMMu:

IMoacTnianb Kanp

1 | JlumiomaTu4eckuit a XapakTepucTUKa

2 | 3akoHOAATEILHBIM 0 CornamieHue

3 | AIMUHHUCTPATUBHO-KaHIEISIPCKUN B Koncturynus

OTBeT:

1 2 3
B

Knrouu:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

0 a r a 1-B BT r B BT 1-0,
2-a 2-B,
3-r 3-a,
4-0

Tema 8. PaGora ¢ KOH(pUAEHUNATIBLHBIMHU TOKYMEHTAMM

1. CoTpyaHNKOM, OTBEYAIOIIHUM 32 y4eT, XpPaHeHHe H HCI0JIb30BaHNe JOKYMEHTOB, COAeP KAIINX
KOH(QU/IEHIINAIbHbIE CBeIeHNS MOKET SIBJISTHCS

a) CeKpeTaphb

0) m000¥ COTPYAHUK

B) IOJIPKHOCTHOE JIMI[0, HA3HAYEHHOEe MPHUKA30M PYKOBOAUTEJISI

T') PYKOBOJIUTEIb KaJIPOBOM CITyKOBI

2. CBeleHUSIMH, YKa3aHHBIMH HA MOCJIEAHEM JUCTE JOKYMEHTA, ABJISIIOTCS:
a) Tpu@ orpaHUYEHUsS JOCTYIA K TOKYMEHTY

0) pamuins 1 HoMep Tes1e(pOHA UCTIOJTHUTEJIA

B) haMMWINU JODKHOCTHBIX JIUI], UMEIOIIUX TOCTYH K JOKYMEHTY

r) pamMunmus u agpec JOMHKHOCTHBIX JIUIT

3. lleyaTaHue KOHPHUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB IIPOM3BOIUTCS:
a) COTPYHUKOM MaIiorpo

0) COTPYIHUKOM CJIyKObI KOHQUICHIIHATbHONH HH(pOpMa UK

B) CEKpeTapemM

I') FeHEpaIbHBIM AUPEKTOPOM

4. CiicoK COTPYAHUKOB, HMEKIIUX MPABO MOJIb30BATHCS /1€JI0M, ITUIIETCH:
a) Ha O0JIOKKe J1ena

0) Ha BHYTPeHHeil CTOPOHEe 00J102KKH J1eJ1a

B) B OITUCH JIeJIa

') B 3aBEpPLIUTEIHHOM JIUCTE K JIETY

5. lokyMeHTBI, cofep kalie KOH(PHUICHINATbHYI0 HH(popMaLHIo, perucTpUpyOTCH:
a) BMECTe C APYTMMHU JOKYMEHTaMU



0) OTACJIBHO OT OCTATBbHON KOPPeCIOHACHIINH
B) Ha MEPCOHATBHOM KOMIIBIOTEPE
T') B y4ETHOM KHMTE

6. JloxymenTsl, umeromue rpug «KT», popmupyrores B:
a) oTaeJbHOe €10 (J1esa)

0) Te ke Jena, YTO U OTKPHIThIE JOKYMEHTBI

B) OTJEJIbHBIN pazjen

I') JMYHOM JIeJie COTPYAHUKA

7.HomeHK1aTypa e 1Jisi JOKYMEHTOB, coaepxkamux rpud «KT», apiasercs (HeCKOJIbKO
OTBETOB):

a) COCTAaBHOM YacThI0 001eH HOMEHKJIATYPBbI Aes

0) caMOCTOATEJIbHBIM JOKYMEHTOM

B) 0011Iei HOMEHKIIATYpOil, HO Ha JieNax ¢ KOH(PHICHIMAIbHBIMU JOKYMEHTaMHU CTaBUTCS 0co0ast
OTMETKa

r) o011eli HOMEHKJIaTypoi, HO Ha JieflaX ¢ KOH(UACHIMAIBHBIMU JTOKYyMEHTaMH HE CTaBUTCS 0co0ast
OTMETKa

8. Homenkiatypa eJ1 coaepsKuT pasjebl (HECKOJIbKO 0TBETOB):
a) HH/eKC Aeia

0 ) rpu¢ xKoHPUIEHINATBHOCTH

B) rpu¢ cexpeTHOCTH

T') CIIMCOK JOKHOCTHBIX JIUI]

9. K nokyMeHTaM, ¢ KOTOPbIMH J0JI’KEH O3HAKOMHUTBLCH PA0OTHHUK, OJYYHUBIIHIA J0CTYN K
KOH(pUICHINATbHON HH(POPMALIH, OTHOCATCS (HECKOJIbKO OTBETOB):

a) 00513aTEJILCTBO 0 Hepas3rJIallleHNd KOMMEP4eCKOi TaiiHbI

0) TOJKHOCTHAsI MHCTPYKLHUS

B) NaMATKAa Pa0OTHUKY

I) IPUMEPHBIH NepeYyeHb CBeICHU, COCTABIAIOIMINX KOMMEPYeCKYI0 TalHYy

1) TONOJHUTEIBHOE COTJIALICHNE

10. YkaxuTe COOTBETCTBHE MEK1Y BUIAMHU KOH(PUAECHIIHAIBHBIX JOKYMEHTOB M UX
XapaKTepUCTUKOM:

Bua foxkymenra XapakTepucTHKA
1 | CinyxxeOHble CBECHHUS, JOCTYN K KOTOPBIM OTPaHUYEH OpraHaMu a | [IpodeccronanbHast
roCyIapCTBEHHOM BiacTH B cooTBeTCTBUU ¢ ['K PO n TaiiHa
dbenepanbHBIMU 3aKOHAMH.
2 | CexneHusi, CBsI3aHHBIE ¢ IPOPECCHOHATBHOM I TETFHOCTBIO, 0 | CnyxeOHas TaiiHa

JOCTYTI K KOTOPBIM OTPaHUYeH B COOTBETCTBUH ¢ KoHCTHTYIIMEH
P® u dhenepanbHBIMU 3aKOHAMHU

3 CBeI[eHI/IH, CBA3aHHBIC C KOMMepquKOﬁ ACATCIIbBHOCTBIO, JOCTYII K | B KOMMCp‘leCKaﬂ

KOTOpBIM orpaHuueH B cooTBeTcTBUH ¢ ['K PO u dpenepanbupiMu TaliHa
3aKOHAMH.
Ortser:
1 2 3




Korouu:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
B §) o o 0 a ao a0 aBT 1-6
2-a
3-B

Tema 9. KOMHI)IOTeprIe TEXHOJOI'MA NMOATOTOBKH JOKYMECHTOB

1.C noMo1IbI0 TEKCTOBBIX PEJAKTOPOB:

a) BLIOMPAIOT A0JI0HBI IOKYMEHTOB

0) OLIEHMBAIOT TEKYIIEE COCTOSTHUE O0BEKTA yIPaBICHUS

B) OPraHM3yIOT XpaHEHUE TOKYMEHTOB

I') IPEIOCTABIIAIOT YCIYTH [0 UMUTAIIMOHHOMY MOJIEITUPOBAHUIO

2.®opMaTHPOBaHUE TEKCTA MO3BOJISIET:

a) BpIOMpaTh WPUPTHI, GopMaThl M POPMBI NPEACTABICHUSA TOKYMEHTOB
6) TOTOBUTH CIIPABKHW O BBINIOJTHCHHBIX OIICpalriaXx

B) OLIGHMUBATh COCTOSIHHE O0BEKTa yIpaBICHUS

I') IPOBOAMUTH CTATUCTUUYECKUE PACUETHI

3. UndopmanoHHblie TEXHOJIOTHH XPaHEeHHsl, 0TO0OPa U COPTUPOBKHU UHGPOPMALINH - ITO:
a) 0a3a JaHHbIX

0) 2JEKTPOHHBIE TAOJIUIIBI

B) OKCIIEPTHBIE CUCTEMBI

I') 2JIEKTPOHHbIE PEJAKTOPHI

4.CucteMbl aBTOMAaTHY€CKOI'0 NepPeB0/a TEKCTOB MO3BOJIAIOT:
a) CO371aBaTh BEKTOPHBIC N300paKECHUS,

0) pe1aKTHPOBATH NepeBeIeHHBII TEKCT

B) KQU€CTBEHHO OOPMIIATH TaOJUUHBIC TAaHHBIC

T) epeiaBaTh JOKYMEHTBI MEXTy 0a3aMu JaHHBIX

5. IlpumeHeHue 1e10BOM rpapuKu B JIOKYMEHTOBEAECHUH M103BOJIsIeT:

a) mpeoOpa3oBBIBATH TEKCT B TAOIHILY ¢ GopMaTHPOBAHUEM MOCIETHEN

0) BBIpaBHHUBATH TEKCT IO YKA3aHHBIM IPaHULIAM

B) IPUMEHSITh BEKTOPHbIE N300pakeHusi U n300pakeHusi B popme pacrpa
T') CO3/1aBaTh JIOKYMEHTHI 110 CTaHJAPTHBIM IIA0JIOHAM.

6. OprrexHuKa — 3TO TEXHUYECKHE CPEICTBA, UCIOJIb3yeMbI€e B:
a) ynpaBJieHUH H J1eJI0TPOU3BOICTBE

0) ynpaBiieHUHN OpraHu3aluen

B) COCTaBJICHHU JOKYMCHTOB

r) 00paboTKe JOKYMEHTOB

7. TexHn4yeckue cpeacTBa, HCMOJIb3yeMble VISl COCTABJIEHUS JOKYMEHTOB, KJ1acCHGUIHMPYIOT NO:
a) croco0y co3/IaHus TOKYMEHTOB

0) mo cy0bexTy

B) IO OOBEKTY

T') 110 croco0y mnepeaayn



8. K TekCTOBBIM JOKYMEHTAM He OTHOCHTCSH:
a) rpaBopa

0) nokian

B) CIIPAaBOYHUK

I') WUTIOCTPALlUs B KHUTE

9.YpoBHHM 3ar0/I0BKOB TEKCTOBOI0 JOKYMEHTA Ha3bIBAIOTCH:
a) MyHKTaMu

0) pasaenamu

B) naparpagamu

) IJ1aBaMu

10. YkaxkuTe COOTBETCTBHE MEKAY 3JIeMEHTAMH CTPYKTYPbI JIOKYMEHTOB H HX

XapaKTepUCTUHKOI:
DJIeMEeHT T0KYMEHTA XapaKkTepucTHKA
1 | Pasmen a DJIEMEHT JOKYMEHTa, 3aKOHYEHHBIH IO CMBICITY
(bparMeHT U3JI0KCHUS
2 | AG3ang 0 CHUMBOJIBHBIA CTPYKTYPHBIN DJICMEHT JIOKYMEHTA.
3 | Crpoka B Kpynnast cTpykTypHas enuHMIIA JOKYMEHTA,
4acTO COCTOSIIIAs M3 TJIaB U naparpadon
OTBeT:
2 3
B a 0
Karoun:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
a a a 0 B a 0 a 0 1-6
2-a
3-B
Kiroun k Tecram:
Tect Howmep Bompoca
Ne 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 a a a a a a a o,r B,T 1-0, 2-1;3-a, 4-
B
2 § B a a o 0 Oae B ar 1-r; 2-B; 3-1;
IBT 4-0; 5-a
3 B B a a B a or a or 1-B; 2-0;3-a
4 ao §) B a a o B B 6B | 1-1;2-0;3-a;
4-; 5-1
5 a 0 B B a o a B 6B | 1-B,2-1,3-0, 4-a
6 a 0 a a a a o a or | 1-m 2-0,3-x,
4-a, 5-B, 6-¢,
7-r
7 0 a r a 1B,2a | BT r B Br | 1-0,2-B,3-a,
3r,40
8 B 0 0 0 0 a a0 a0 aBT 1-0, 2-a, 3-B
9 a a a 0 B a 0 a 0 1-0, 2-a, 3-B




Kpurepun onenuBanus:

Or1eHKa «OTJIMYHOY» BBICTABIISIETCS CTYJICHTY, €CITM OH MpaBmiIbHO oTBeTIIT HAa 90-100% oT
00111ero YrciIa BOIPOCOB TECTOBBIX 3aJaHHIA.

Or11eHKa «XOPOIIIO» BBICTABIISETCS CTYICHTY, €CJIM OH PaBMWIHLHO OTBETHI Ha 70-89% oT
0011ero YrciIa BOIPOCOB TECTOBBIX 3aJaHHA.

OneHka «yA0BIETBOPUTEIILHO» BBICTABIISIETCS CTYJICHTY, €CJIM OH MPaBUJIbHO OTBETUII Ha 50-
69% ot 00111eTO YKCIIa BOIIPOCOB TECTOBBIX 3aJaHUIA.

OneHka «HEeyA0BIETBOPUTENILHOY BBICTABIIAETCS CTYJEHTY, €CIIM OH MIPaBHJIBHO OTBETUII MEHEE
yeM Ha 50% ot 0011ero yncia BOMPOCOB TECTOBBIX 3aJJaHUH.

3. OueHOYHBbIE CPEACTBA ISl IPOMEKYTOYHOM aTTeCTALIUH
3.1. KoMmieKT TeCTOBBIX 32JaHUH K 3a4eTy

1 .Cnoco0HOCTh 10KYMEHTA MOBJIeYb 32 c000i NMpaBoBbIe MOCJEACTBHA — ITO €ro:
a) opuaAnYecKas CHJIa

0) ropuauYecKas 3HAYUMOCTh

B) JJOCTOBEPHOCTh

T') IPaBAUBOCTh

2. Bua opraHM3anMOHHOIO JOKYMEHTA, KOTOPbIi onpeae/sieT MOPsiA0K 00pa3oBaHusi, CTPYKTYPY
W OPraHU3auuio padoThl NpenpUsITHS:

a) ycras

0) MHCTPYKIUS

B) TIOJIO’KEHUE

) aKT

3. llepenaua nndopmanum, KOTOPasi COAEPKUTCH B JOKYMEHTe, B IPOCTPAHCTBE M BpeMeHH —
3TO:

a) KOMMYHUKATHBHasI PYHKIUS JOKYMeHTa

0) counanbHas QYHKIHS TOKyMEHTa

B) MOJIMTHYECKAs (PYHKLUS JOKyMEHTA

') SKOHOMHYecKas (PyHKLUS JOKYMEHTa

4. Bua opraHM3anMOHHOI0 JOKYMEHTA, KOTOPbIi onpeae/sieT MOPsiA0K 00pa3oBaHusi, CTPYKTYPY
W OPraHu3auuio padoThl NpeanpUsITHS:

a) yctas

0) MHCTPYKIUS

B) TIOJIO’KEHUE

) aKT

5. OnuH U3 rocy1apcTBEHHbIX PEKBU3UTOB:
a) pe3oJouus

0) pexiamanus

B) pe3opOnus

r) repo

6. JlokyMeHT, perjiaMeHTHPYIOLIMIi 1eTeJbHOCTh COTPYIHMKOB OPraHU3alMuU:
a) ycTaB

0) 10/ZKHOCTHAs HHCTPYKIMA

B) IpUKa3



T) I0rOBOpP

7. Bo10op popmbl opranu3annu padoThl ¢ JOKYMEHTAMM 3aBHCHUT OT:
a) CTPYKTYpPBI OpraHu3aIiu

0) o0bemMa JOKyMEHT0000poTa

B) OPraHU3allMOHHO-TIPaBOBON (hOPMBI

') KOJTUYECTBA COTPYTHUKOB B KOMIIAaHUH

8. TUIOBBIM CPOKOM MCIIOJTHEHHS TOKYMEHTA Ha3bIBAETCH:

a) CPOK MCIIOJTHEHUsI JOKYMEHTA COIJIACHO HOPMATHBHO-IIPABOBOMY aKTy

0) CPOK MCIIOJTHEHHUsI, KOTOPBII YCTAaHOBJIEH B OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIIEHOM JIOKYMEHTE WU B
PE30IIOIHNH

B) CPOK HCIIOJIHEHUS], YCTAHOBIICHHBIN CIIOKUBIIMMCS B OpTraHU3aluU 00bIYaeM

I')CPOK MOJIHUCAHUS IOKyMEHTa PYKOBOAUTEIEM

9. PeKBU3HUT, 0TPAKAKOIIMIA OCHOBHOE COJAEpPKAHME JOKYMEHT — ITO:
a) TeKCT
0) MOANUCH
B) PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEP
I') IPUJIOKEHHE

10 .CucreMaTH3MpPOBAHHBII NlepeYeHb HAMMEHOBAHMIl IOKYMEHTOB, 3aBOIMMbIX B OPraHU3alluH
€ YKa3aHHeM CPOKOB MX XpaHEeHUs, 0(pOpPMIICHHBIN B YCTAHOBJIEHHOM IOPS/AKe — ITO:
a) HOMEHKJIaTypa JaeJl
0) apxuB
B) OIUCH
T) JIeJ10

11. TunoBbIe JOKYMEHTHI HOCAT Xapakrep:
a) 0O3HAKOMUTEJIBHBII

0) o0s13aTeIbHBII

B) PeKOMeHAaTeIbHbIN

I') YCIOBHBIH

12. IOKYMEHTONOTOK COCTOUT U3 JOKYMEHTOB, C031aBaeMbIX B JaHHOI OPraHu3alum 1
OTIPAaBJIsieMbIX 32 ee Mmpe/eJbl:

a) BXOASIIUN

0) BHyTpeHHUI

B) HCXOSIIIUI

T') BHEIIHUI

13. K yacTH TeKcTa NpUKa3a OTHOCUTHCS:
a) KOHCTaTUPYIOILasi, BBOHAS

0) KOHCTATHPYIOLIASI, PACTIOPAAUTEIbHAS
B) OCHOBHasl, paclIOpsAUTEIbHAS

') BBOJIHAsl, OCHOBHAs

14. PexkBu3uT, He BXOAAIIMH B popMyJisip aKra:
a) TMOMHKCH

0) TeKCT

B) aapecart

T') 3aTOJIOBOK



15.InuHa caMoil JVIMHHOM CTPOKHM PEKBU3UTA IPH YIJIOBOM PACIOJI0KEHHH PEKBU3HTOB:
a) He OoJsiee 7,5. cMm

0) He 6omnee 12,5. cm

B) He Oomnee 10 cm

r) He 6onee 5,5 cM

16. O0s13aTe/IbHBIN NPU3HAK HA JOKYMEHTE, YCTAHOBJIECHHbINH 3AKOHOM — 3T0:
a) UHTepBal

0) peKBH3UT

B) MOJIOXKEHUE TadynaTopa

r) rep6

17. TpadapeTHbIM JOKYMEHTOM SIBJISIETCSH:
a) aBToOuorpadus

0) pesrome

B) aHKeTa

') XapaKTepUCTHKA

18. PekBU3UTHI OyXrajaTepcKkux 10KYMEHTOB —I3TO:

a) MoKa3arTeJid, coAepKaluecsi B JOKyMEHTe, XapaKTepHu3ylie X03AiCTBeHHYI0 ONePANMIO H
NpHUIAIOLIKE eMY IOPHINYECKYIO CHILY

0) cBeleHMsl, SBJISIOIIMECS COCTABHBIMU 3JIEMEHTAMH JIOKYMEHTa

B) Ha3BaHUE JIOKyMEHTA, XapaKTepU3yoIlee ero Ha3HaueHUe

I') JOKYMEHTBI, XapaKTepPHU3YIOILIIe X035iCTBEHHYIO OIepalnio

19. JlokyMeHTBI, COCTABJIEHHbIE ¢ HAPYLIEeHHEM YCTAHOBJIEHHBIX MPABUJI:
a) He IPUHUMAIOTCS K YUeTy

0) He MMEKOT IOPUINYECKON CHIIBI

B) OTIIPABJISIIOTCS] HA JOPAOOTKY

') UMEET He MOJIHYIO IOPUINYECKYIO CHITY

20. Hymepanusi npuKa3oB 110 JJMYHOMY COCTaBY IIPOM3BOANTCH:
a) B BAJI0BOM IOpsIKe

0) B OZJHOM >XypHaJie C IPUKa3aMH [0 OCHOBHOM JI€ATEIbHOCTH

B) HE NMPOU3BOJIUTHCS

I') 10 KEJaHUIO PYKOBOJIUTEIS

21. JlokyMeHT, KOTOPBIil TpedyeT yTBep:KIeHHsI PyYKOBOANTeJIeM OPraHnu3anmu:
a) MoJIosKeHue 0 OyxXrajaTepun

0) cripaBKa 0 33J0JDKEHHOCTH MPEIIPUATHS

B) MCHMO-3aIIPOC O NMPEAOCTaBICHUN HH(OPMALIUN

I') IPOTOKOJI 3aCe/IaHusl COBETA JUPEKTOPOB

22. Cpoku HCIIOJIHEHHS] JOKYMEHTOB H3MePAIOTCH B:
a) B KaJICHAapPHbIX JHAX

0) B pabouux THAX

B) B HEpabOUYUX THSX

T') B HEJIENSAX

23. MakcHMAaJIBbHBIN CPOK MCIOJHEHUs] 00pAIeHNii IPaXkAaH COCTABJISCT:
a) 15 gueit



0) 30 aueii
B) 45 nueit
r) 60 nHei

24. Buj ciay:ke0HBIX mMUCeM, epe] TEKCTOM KOTOPbIX, HeT 3aroJIOBKa:
a) MMChbMa—OTBETHI

0) conpoBoAUTE/IbHbIE MUCHMA

B) MCbMa

I') MHUIIMATUBHBIE MHChMa

25. ABTOpPOM Ci1y:Ke0HOr0 NUCbMa SIBJISICTCH:

a) opraHu3anus, pupma, 0T MMeHH KOTOPOH NMOChLJIAETCS MUCHMO
0) TOJKHOCTHOE JIUII0, KOTOPOE MOMHUCHIBAET THCHMO

B) HCIOJIHUTENb, KOTOPHII TOTOBUT TEKCT MUChbMa

I') JOJPKHOCTHOE JIUIO, KOTOPOE CTaBUT IM€YaTh

26. Unaexc ciryxeOHOro nucbma — 3To:

a) NOPSAAKOBBII HOMep MUCbMA

0) MOPsIKOBBIA HOMEP ¢ OyKBEHHBIM 0003HAUEHUEM

B) 3amM(poBaHHas B UPpax HHPOPMAIMSI O MECTE UCIIOJIHEHUS U XPaHEHUsI IOKyMEHTa
I') JaTa HalMCaHus MUChbMa

27.CBenenusi, KOTOpbIe YKa3bIBAIOTCSI HA MOCJIEHEM JIMCTE JOKYMEHTa:
a) Tpu@ orpaHUYEHUs JOCTYIA K TOKYMEHTY

0) pamuins u HoMep Tes1e()OHA UCTIOJTHUTEJIA

B) haMWINU JOHKHOCTHBIX JIUI], UMEIOIIUX TOCTYH K JOKYMEHTY

r) haMuus ¥ afpec TOHKHOCTHBIX JIUI]

28. IleyaTanne KOH(pHACHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB IIPON3BOANTCS:
a) COTPYTHUKOM Mamioropo

0) COTPYIHUKOM CJIYKObI KOHPHICHIIHATbHONH HH(pOpMaLIUK

B) CE€KpeTapem

I') TeHEPATIBLHBIM TUPEKTOPOM

29. JlokyMeHTbI JJINTEJILHOI0 XpAaHEHHUsI HMEIOT CJIeIyIolIie TPAHUIIbI:
a) MeHee S JeT

0) 0oJiee 10 et

B) 5 -10.7eT

r) 8 et

30. Ha nena, npeaqHa3HavyaeMble Il YHHUTOKEHHSl, COCTABJISIETCS:
a) 3asBJICHHE

0) mucHbMO

B) aKT

T') pactopsbKeHHe

Kroun
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
a a a a 0 0 a a a
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
B B o B o B a 3] a




Kpurtepun onennBanus:

OueHka «OTIMYHO» BBICTABISICTCA CTYIEHTY, €CIM OH mpaBwibHO oTBeTHN Ha 90-100% ot
00111er0 Yncaa BOMPOCOB TECTOBBIX 3aJaHUH.

OneHka «XOpouIo» BBICTABISAECTCA CTYIEHTY, €Clii OH IpaBWibHO oTBeTHN Ha 70-89% ot
00111er0 Yncaa BOMPOCOB TECTOBBIX 3a/JaHUN.

OrneHka «yJIOBIETBOPUTENIBHO» BBICTABISETCS CTYACHTY, €CIIM OH MPaBHIBHO OTBETMN Ha 50-
69% oT 00111er0 Yncia BOPOCOB TECTOBBIX 3aJaHUM.

OreHka «HEYA0BIETBOPUTENHEHOY BBICTABIIACTCS CTYJEHTY, €CIIM OH MPaBHJIBHO OTBETUII MEHEE
yeMm Ha 50% OT 001Iero yuciia BOMPOCOB TECTOBBIX 3a/IaHUH.
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	Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он правильно ответил менее чем на 50% от общего числа вопросов тестовых заданий.

