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1. OBIIUE CBEJIEHUA OI1.06 «IOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHE
YIIPABJIEHUS»

1.1. Mecro yueoHoii qucuuminnsl B crpykrype [IIICC3
[TpodeccronaNbHbIN yaeOHBINA IHKIT

TpeOoBaHnus K pe3yIbTaTaM 0CBOCHHS Y4eOHOM AU CUMIIIMHBI

baszoBas 4acThb

B pe3ynpraTe 0CBOEHUS AUCLUUIUIMHBI 00Y4aromUics JOJKEH YMETh: 0(OpMIISATh U MPOBE-
PATH NPABUIBHOCTH O(OPMIIEHUS TOKYMEHTAlUU B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMU TPEeOOBaHU-
SIMHM, B TOM YHCJI€ MCNOJb3yd WH(DOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUHU; OCYLLECTBISAThH aBTOMAaTU3UPOBAH-
HYI0 00pabOTKYy TOKYMEHTOB; OCYILECTBIISATh XpaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB; UCIIOJIb30BaTh Telle-
KOMMYHHKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTOO0O0pOTE.

B pesynpTaTe OCBOEHHS NMCUUILUIMHBI 00ydaromUNCs JOKEH 3HATh: OCHOBHBIE MOHSTHS,
LeJH, 3a/1a4i U MPUHLMIIBI TOKYMEHTAllMOHHOTO 00eCleYeH sl YIpaBIeHUs; CHCTEMbI IOKYMEHTa-
LIMOHHOTO 00ecTeyeH sl yIpaBIeHHs], UX aBTOMaTU3all1I0; KIaccu(UKaIHio JOKyMEHTOB; TpeOoBa-
HUS K COCTaBJICHHIO U O(OPMIICHHIO JTOKYMEHTOB; OpPraHu3alli0 TOKyMEHTOoOopoTa: mpueM, 00-
paboTKy, perucTpanuio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYypy JAeI.

BapuaTuBHas 4acTh — «HE MPETyCMOTPEHO»

ConepxaHue IUCIUTUTHHBI JOJDKHO OBITH OPHUEHTHPOBAHO HA IOATOTOBKY CTYJICHTOB K
ocBoenuto npodeccuonanbHbIx Moayneit [IIICC3 mo cnenuansaocT 38.02.01 «OxoHOMUKA U OyX-
TAITEPCKHUI y4eT (110 OTpacisiM)», ¥ OBIaAeHHIO TipodeccrnonansubiMu koMmeTeHnusiMu (I1K):

IIK 1.1. OGpabatbIBaTh MEPBUYHBIC OYXTAITEPCKUE TOKYMEHTBI

B nporiecce ocBoeHUS TUCHUIUIMHBL Y CTYAEHTOB AODKHBI (POPMUPOBATH OOIIIE KOMIIE-
tennuu (OK):

OK 01. BriOupath crocoObl pernieHus 3a1a4d npoPecCHOHATBHON NEATeIbHOCTH TTPUMEHHU-
TEJIbHO K Pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM;

OK 02. OcymiecTBasTh NOUCK, aHATIU3 M UHTEPIIPETaLNi0 HH(OPMALIUK, HEOOXOIUMOM JyIs
BBITIOJIHEHUS 33124 POo(HeCCHOHATBLHON eI TeIbHOCTH;

OK 03. I[InanupoBaTh U pealn30BbIBaTh COOCTBEHHOE MPOGECCHOHAIBLHOE U JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE.

OK 04. PaboTaTh B KOJIJIEKTUBE ¥ KOMaH/E, 3P(HEKTUBHO B3aMMOJICHCTBOBATh C KOJUIETAMH,
PYKOBOJICTBOM, KJIMEHTaMHU;

OK 05. OcymiecTBisATh YyCTHYIO U MHUCHbMEHHYI0 KOMMYHHKAIIMIO HAa TOCYJapCTBEHHOM $I3bI-
ke Poccuiickoit denepanuu ¢ yueToM 0COOEHHOCTEN COLMAIbHOTO U KYAbTYPHOTO KOHTEKCTA;

OK 09. Ucnons3zoBaTh HHPOPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH B MPO(EeCcCHOHAIBHOMN 1eSTeIbHOCTH;

OK 10. Ilons3oBaThcs mpodeccuOHANIBHON TOKyMEHTalueld Ha TOCyJapCTBEHHOM M HHO-
CTpaHHBIX SI3bIKaX.

1.3. O6bem y4eOHOi AMCUMILIMHBI U BU/IbI y4eOHO0i paboThI

Bun yae6HOMI paboThI O0Bem yacoB
MaxkcumanbHas ydyeOHasi Harpyska (BCero) 42
Obs13arenbHas ayAuTOpHas yueOHasi HarpysKa (BCero) 42

B TOM YHCIIC:
n1abopaTopHble paboThI —
MPAKTUYECKUE 3aHATUSA 14
KOHTPOJIbHBIE PA0OTHI -




CamocrostenpHas pabota oOydaromierocs (BCero)

B TOM YHCIJIC:

KypcoBas paboTa (IIpoeKT)

Koncynpranus

Urorosas arrectranms B popme oughghepenyuposannozo 3auema




2. CTPYKTYPA M COAEPKAHUE YYEFHOM JUCIUIIJINHBI OI1.06 « IOKYMEHTAIIMOHHOE OBECITEYEHUE YIIPABJIEHUS»
2.1. TemaTnyecKHii MJIAH U COEPIKAHUE

CoaepikaHue yueOHOro MaTepuaJa, JJaboparopHble padoThl M MPaK-

HauMeHOBaHHMe Pa3eaoB M TeM | THYECKHe 3aHATHS, CAMOCTOSITEILHAs PadoTa 00ya0MXCs, KypCo- O0beM 4acoB Yposens
Basi padoTa (MPoeKT) 0CBOCHMI
1 2 3 4
Pazgen 1 JlokyMeHTHpOBaHHe YNIPABJIEHYECKOH 1eATeIbHOCTH:
o01Me 1oJI0KeHU
Tema 1.1 [lonsTue JOKyMeHTa U Coneprxkanne yaeOHOTO MaTepraa 2 2
CHOCOOBI IOKYMEHTUPOBAHMUSI. 1. loxyMeHT Kak HOCUTENb HH(GOPMALlUU: TOHITHE, TPU3HAKHU, (DYHKITHH.
DIIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.
2. Kmaccudukanmsi JOKyMEHTOB.
[IpakTHdeckue 3aHATHS 1 2
1. O6¢cynuTh nctopuio GopMUPOBAHUS U PA3BUTHS YUCHUS O JTOKYMEHTE.
N3yunTth pazButue aenonpousBoacTsa B Poccuun
2 3acnymiath cooOmmenus mo pedeparaM Ha TEMY: DBOJIONHS JOKYMEHTA
Kak Hocutens uHdopmauuu. Bo3HUKHOBEHNE U pa3BUTHE JEIOTPOU3BOJI-
ctBa B Poccun.
CamocrosTenbHas paboTa 00yJaromuxcs 3 3
1. Hanucate pedepat Ha TeMy: DBOIONHS JOKYMEHTA KaK HOCUTENS HH-
(dopmanuu. Bo3HUKHOBEHUE U pa3BUTHE AEJIONPOU3BOICTBA B Poccuu.
Tema 1.3 Yaudukanus u cran- Cogepxanue yueOHOT0 MaTepuana 3 2

JnapTuzanus 1okyMmeHToB. Cu-
CTeMBI JJOKYMEHTAIIHH.

1. 3akoHOIaTENbHOE U HOPMATUBHO-METOAUYECKOE PEryIHpPOBaHUE JEIIO0-
npousBojictBa B PO

2. CranpmapTtu3anusi A0KyMeHTooOopoTa B PD Ha coBpeMeHHOM JTare.
Buner crangapToB u ux o011ast XapakTepucThKa

3. Ilonatue yHuuKanuuu JOKyMEHTa U €€ Pa3HOBUIHOCTU. YHUPUIIHPO-
BAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTALINH.




HaumeHoBaHue pa3ie/ioB U TeM

CoaepikaHue yueOHOIro MaTepuaJa, JaboparopHble padoThl M MPaK-
THYeCKHUE 3aHATHS, CAMOCTOSATeIbHAsI padoTa 00y4alommxcs, Kypco-
Basi padoTa (MPoeKT)

O0beM yacoB

YpoBennb
OCBOEHUS

[IpakTrueckue 3aHATUA
1. U3yunTh HOpMaTUBHBIE MaTepUaibl 10 YHUPUKAUN JOKYMEHTALIUH
2. 3anoJHUTh YHU(PUIIMPOBAHHBIE JOKYMEHTHI

2

CamocTrosrenbHas padoTa 00ydaronuxcs
1. CocraButh KOHCHIEKT Ha TeMy: OOI1as XapakKTepUCTUKA CUCTEM JIOKY-
MmeHTanuu B PO

Tema 1.4 PexkBU3UTHI U OJIAaHKH
JIOKYMEHTOB.

Conepkanue y4eOHOTO MaTepHasa

1. PexBU3UT TOKyMEHTA: MOHATHE, 0COOCHHOCTH, 3HAUCHHE
2.00mme TpeGoBaHUs K OPOPMIICHHIO U PACTIOI0KEHUIO PEKBU3HUTOB JI0-
KYMEHTOB

[IpakTrnueckue 3aHsaTUA

1. 3yuuTh OJIaHK TOKYMEHTA: MOHSATHE, BUBI, 0COOCHHOCTH

2. IToBTOpUTH OOITHE TpeOOBaHUS K O(DOPMIICHUIO B PACIIOJIOKECHUIO PEK-
BHU3UTOB JIOKyMEHTOB

3. OpopMuTh OTAETBHBIE PEKBU3HUTHI B 3aJJAaHHOM (pOpMaTe Ha pa3IMyHbIX
Osankax (0Omwmii O1aHK, OJIaHK TUChMa, KOHKPETHOTO JOKYMEHTA)
4.Pa3paboTaTh HOBBIA OJJaHK KOHKPETHOW OpraHu3amuu (C pa3aIuvaHON Op-
raHU3alMOHHO-TIPaBOBOI POPMOI U BHIOM JIEATEIHHOCTH)

CamocTtosarenbHas paboTa 00ydaromuxcs
1. OpopmuTth KOHCIEKT Ha TeMy: OTAenbHbIE 0COOEHHOCTH OQOpPMIICHUS
TEKCTa JOKyMeHTa (4uces, Tabaull, UMeH U (paMumii)

Tema 1.5 OpranuzanuoHHo-
pacnopsiAMTeNbHAs TOKyMEHTa-
uus. Opranu3alMoHHbIE JOKYMEH-
TEHL.

Cogepxanue yueOHOT0 MaTepuana

1. OpraHu3annoHHbIE JOKYMEHTBI: IOHATHE, 0COOEHHOCTH, BH/IbI
2.061ue TpeboBaHus K 0(OPMIIEHUIO OPraHU3AUOHHBIX JOKYMEHTOB

HpaKTI/I‘leCKI/Ie 3aHATUA
1. O(l)OpMI/ITL OTACIIbHBIC BUbI OPTaHU3AIIMOHHBIX JOKYMCHTOB

CamocrosTenbHas paboTa oOyJaromuxcs
1. OpopmuTh 0Opasens WTATHOTO paCIUCAHUS OPraHU3ALIH




HaumeHoBaHue pa3ie/ioB U TeM

CoaepikaHue yueOHOIro MaTepuaJa, JaboparopHble padoThl M MPaK-
THYeCKHUE 3aHATHSA, CAMOCTOSATeIbHAsl paboTa 00y4yaloIuxcs, Kypco-
Basi padoTa (MPoeKT)

O0beM yacoB

YpoBennb
OCBOEHUS

Tema 1.6 OpranuzanroHHO-
pacriopsauTenbHas J10KyMeEHTa-
uusi. PacnopsigurensHbie JOKY-
MCHTHI

Coneprxanue yaeOHOTO MaTepuana

1. PaCHOpﬂ)II/ITeJ'H)HBIG JOKYMCHTLI: IIOHATHC, 0C06€HHOCTI/I, BHbI
2. O6mmue TpedoBaHMs 10 OPOPMIIEHUIO PACTIOPSIIUTENIBHBIX JOKYMEHTOB
3. OcobennocTu ohopmMIICHUS IPUKA3Z0B IO JINYHOMY COCTaBY

2

2

[IpakTrnueckue 3aHsaTUA
1. OpopmMUTH OT/IETbHBIE BUIBI PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB (IIpUKa3,
pacrnopsiKeHHe, pelieHue)

CamocTrosrenbHas paboTa 00ydaromuxcs

1. ITpoBecTu ananm3 ocoOEHHOCTEH 0(POpPMIICHUS PACTIOPATUTETHHBIX J10-
KYMEHTOB Pa3JIMYHbIX IOPUINMYECKUX JIUL, OQPOpPMHUTH 0Opazell pacrops-
KEHUS 3aM.IUPEKTOPa OpraHu3aIIH

Tema 1.7 NudopmarimorHo-
CIPaBOYHBIC JIOKYMEHTHI

Coneprkanue y4eOHOTO MaTepraia

1. MlHpopMaIimOHHO-CTIPABOYHBIE JOKYMEHTHI: TIOHSATHE, 0COOCHHOCTH,
BH/IBI

2. O6mue TpedoBanus Mo 0popMIICHHUIO HHPOPMAITHOHHO-CIIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB

[IpakTryeckue 3aHATHS
1. OdopMHTB OTIETBHBIC BUIbI HH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEH-
TOB (aKT, CIpaBKa, IPOTOKOJ)

Koncynbramnus

CamocTtosarenbHas paboTa 00ydaromuxcs
1. [ToAroToBUTH NOKIAA-TIpe3eHTAIMIO Ha TeMy: OCOOEHHOCTH MOATOTOB-
KU 1 0(hOpMIIEHUS TOKYMEHTOB JIEIOBOM MEePEeNICKH OpraHu3aluy.

Tema 1.8 OdopmieHue 0CHOBHBIX
JOKYMEHTOB YIIPaBJICHUS

Cogepxanue yueOHOTO MaTepuana

HpaKTI/I‘leCKI/Ie 3aHATUA
I.I[eJ'IOBaSI urpa «OcHOBHBIC JOKYMCHTBI YIIPABJICHUSA»

Koncynbramus




HaumeHoBaHue pa3ie/ioB U TeM

CoaepikaHue yueOHOIro MaTepuaJa, JaboparopHble padoThl M MPaK-
THYeCKHUE 3aHATHSA, CAMOCTOSATeIbHAsl paboTa 00y4yaloIuxcs, Kypco-
Basi padoTa (MPoeKT)

O0beM yacoB

YpoBennb
OCBOEHUS

CamocTrogrenbHas padoTa 00ydaronuxcs

1. BeIMOJIHUTE MHAWBUTyaIbHOE 33JaHUE Ui JEJI0BOM UTPbl: 0(OPMUTH
MakeT 00pa3oB JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATIPHSITHS

2. OopmuTts 0Opaszel TMYHOTO 3asBIECHUS, PE3IOME.

5

3

Pasznen 2

Opranun3anusi padboThl ¢ JIOKYMEeHTaAMH

21

Tema 2.1 OcHOBHBIE paBUJIA Opra-
HHU3allnu pa6OTBI C IOKYMCHTaMH1

Conepkanue y4eOHOTO MaTepHasa

1. OcHOBHBIE IIPaBHJIa OPraHU3aUHN TOKYMEHTOO00pOTa Ha MPEANPUITHH.
2. KauecTBeHHBIE XapaKTEPUCTUKU JOKYMEHTOO0OpOTA.

CamocTrosrenbHas paboTa 00ydaromuxcs

1.0OgopmuTth KOHCIIEKT Ha TeMy: [lopsiiok HanpaBIeHUs TOKyMEHTa Ha
ucrnojHeHue. Buasl u GopMbl KOHTPOJIS HCTIOJIHEHHS], CPOKOBAst KapTOTe-
Ka

Tema 2.2 Opranu3zanus peructpa-
IIUU IOKYMEHTOB ¥ KOHTPOJIb UX
WCTIOJTHCHUS

Coneprkanue yaeOHOTO MaTepralia

1. IlonsiTue perucTpanuu T0KyMEHTa U €€ CTaAuu
2. O01ue npaBuiia perucTpaluy ynpaBlieH4ecKuX JOKYMEHTOB

[IpakTrueckue 3aHATUS

1. Ha mpumepe UMEIOIUXCs TOKYMEHTOB IMPOBECTH PETUCTPAITUIO BXOIS -
IIUX U UCXOSIINX JOKYMEHTOB B paMKaX HEOOXOIUMBIX JUIsl TaHHOTO
BUJIA IOKYMEHTOB PETUCTPALIMOHHBIX POPM

2. CocTaBUTh CXEMY TIOKYMEHTO000POTa MPEANPUATHS

CamocTtosarenbHas paboTa 00ydaronuxcs
1. ObopMuTE B TETpaay perucTparioHHbIe (POPMBI AT BXOISAIIUX U UC-
XOJAILIUX TOKYMEHTOB

Tema 2.3 Opranuzanus onepaTus-
HOT'O XpaHEHMsI IOKyMEHTOB

Cogepxanue yueOHOTO MaTepuana

1. TTonsiTHE ONIEPaTUBHOTO XpaHEHUs JOKyMEHTa U TpeOOBaHUs K opra-
HU3aLUU ONIEPATUBHOTO XPaHEHMsI YIIPABIEHYECKOW JTOKYMEHTAlu!
2. Homenknatypa Jien: OHATHE, BUbI, TpPeOOBaHUS K 0(hOpPMIICHHUIO
3. ®opmupoBanue u opopmienue aen. Cucremaruzanus J0KyMEHTOB B




HaumeHoBaHue pa3ie/ioB U TeM

CoaepikaHue yueOHOIro MaTepuaJa, JaboparopHble padoThl M MPaK-
THYeCKHUE 3aHATHSA, CAMOCTOSATeIbHAsl paboTa 00y4yaloIuxcs, Kypco-
Basi padoTa (MPoeKT)

O0beM yacoB

YpoBennb
OCBOEHUS

Jene. XpaHeHHe el

[IpakTrnueckue 3aHsaTUA
1. Pa3zpaboTaTh HOMEHKIIATYPY JIe] KOHKPETHOM OpraHu3aiuu
2. O3HaKOMHTHCS C CUCTeMaTH3aIuel JOKYMEHTOB B JieIe.

Koncynpramnus

CamocTrosarenbHas paboTa 00ydaromuxcs

1. U3yunuts «'OCT P 7.0.8-2013 Cucrema ctannapToB 1no uHpopMaiuu,
OMOJIMOTEYHOMY U M3JaTeNbCKOMY Aemy. J(eI0npon3BOICTBO U apXUBHOE
neno. TepMUHbI ¥ onpeieieHus» U 0pOPMUTH KPaTKHil clioBapb TEPMU-
HOB

Tema 2.4 [Topsgok nepegayu 10-
KYMEHTOB B apXHB HJIM HA YHUYTO-
KeHre. ApXMBHOE XpaHECHHE JIOKY-
MEHTOB

Coneprkanue yaeOHOTO MaTepraia

1. Cpoku XpaHEeHHsI JOKyMEHTOB

2. DKcnepTu3a HEHHOCTH TIOKyMEHTa

3. [Ipouenypa nepenayn JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHUE
4. TIponienypa yHUUTOXKEHUS JOKYMEHTA

[IpakTrueckue 3aHATUS
1. [ToaroTOBUTH JOKYMEHTAIIUIO KOHKPETHOM OpraHu3alluy sl TIepe1adn
Ha apXHMBHOE XpaHCHHE

CamocTtosarenbHas paboTa 00ydaronuxcs
1.CocraBuTh KOHCIIEKT Ha TeMy: CpOKH XpaHEHHS TIOKyMEHTOB
2.0popMUThH TUTYIBHBIN TUCT «J{e70» UId cjaun B apXUB.

Tema 2.5 Komnbrotepuzanus JOY

Cogepxanue yueOHOT0 MaTepuana

OpFaHI/ISaHI/IH QJICKTPOHHOTI'O ,I[OKYMGHTOO60pOTa

HpaKTI/I‘leCKI/Ie 3aHATUA
1. O3HaKOMHTBCS C COBPCMCHHBIMHU MMPOTPaMMHBIMU ITPOAYKTAMH B ccbepe
AOKYMCHTAIIMOHHOTO oOecreueHust YIIpaBJICHUA

CamocrostenbHas paboTa oOyJaromuxcs
1.CoctaButh KOHCIIEKT Ha TeMy OCcOOEHHOCTH OpraHU3aluu JIEKTPOHHO-

10



CoaepikaHue yueOHOIro MaTepuaJa, JaboparopHble padoThl M MPaK-
HaumenoBanue Pa31eJi0B U TeM THYECCKHUE 3aHATUH, CAMOCTOATEC/IbHasA paﬁoTa Oﬁy‘{aIOIIII/IXCﬂ, Kypco- O0beM yacoB
Basi padoTa (MPoeKT)

YpoBennb
OCBOEHUS

r'0 JIOKyMEHT0000poTa

[IpumepHas TemaTHKa KypcOBBIX pabOT (ITPOEKTOB) HE IIPETYCMOTPEHO
CamocTtosTrenbHas padoTa oOyuyarouuxcs HaJy KypcoBoi paboToi (IPOEKTOM) HE MPEAyCMOTPEHO
Bcero: 42

J171st XapaKTEpUCTHKH YPOBHS OCBOCHUS YUEOHOTO MaTepralia UCIIOJIb3YIOTCS CISAYIONHe 0003HAUCHHS

1 - o3HaKOMUTENBHBIN (Y3HaBaHUE PaHEe U3YUYCHHBIX 0OBEKTOB, CBOMCTB);

2 - penpoyKTUBHBIHN (BBIIOJHEHUE ACITEIBLHOCTH 10 00pa3ily, HHCTPYKIIMH WIIH TI0JT PYKOBOJCTBOM)

3 - MPOIYKTUBHBIH (TUTAHUPOBAHHUE M CAMOCTOSTEIILHOE BHITIOJTHEHUE JIEITEILHOCTH, PEIICHHUE TPOOJIEMHBIX 3a71a4)

11



3. YCJOBUS PEAJIM3AIIMA YYEGHOU JUCHUIIJINHBI
3.1. TpeGoBaHUSI K MUHUMAJIbHOMY MaTepPHAJIbLHO-TEXHUYECKOMY 00ecrie4eHHI0

Peanuzanus nporpaMMsl yaeOHOM TUCIMITIMHBI TpeOyeT HaJM4Uus y4eOHOro KaOMHeTa J10-
KYMEHTAI[HOHHOTO 00eCIeueH sl YIpaBIeHusI.

O6opynoBanue yueOHOTo KaOWHETa M TEXHUIECKHE CPEICTBA OOYUCHUS:

OcHoBHOE 000pyAOBaHUE:!

- Jlocka nmojikaTHasi;

-Mynbrumenuiinbiii kKoMiuiekT (poektop Casio XJ-V2, skpan Lumien Eco Picture);

- [TapTbl yueHM4YeCKHE TBOMHBIE;

- Ctou npemnoaaBaTes;

- Crynbs.

[Iporpammuoe obecrieueHue:

1. Microsoft Windows 7 Professional (OOO "Tlacugux Komnsrorepsr Ipyn", 'K Ne55 ot
03.05.2011 r., munien3us Ne48467770 ot 06.05.2011 r.).

2. Microsoft Office ProPlus 2010 Russian Acdmc (OOO "Tlacuduk Kommerorepsr 'pyn",
'K Ne254 ot 01.11.2010 r., munien3us Ne47549521 ot 15.10.2010 r., 6eccpouHo).

3. CIIC KoncynprantlOpuct: Bepcus [Ipod (OOO "Bbaszuc", norosop Ne2019-596 ot
25.12.2019 r., ;munensus Ne2567, nevicteue ot 01.01.2020 r. mo 31.12.2020T.).

4. Google Chrome (cBoboHoe).

5. Adobe Acrobat Reader (cBo6oaHOE).

3.2. Nudopmannonnoe odecneyeHue o0yyeHus (nmepeyeHb peKOMEHIYEeMbIX YUeOHBIX
usnannii, UHTepHeT-pecypcoB, 10NOJTHUTEIbHOH JIUTEPATYPHI)

OcCHOBHBIC HICTOYHUKHU:

1 bacakoB, M.I. JlokymeHTarimoHHOe oOecrieueHue yrnpaBlieHus (C OCHOBaMHU apXHWBOBE-
neHust). : yaebHoe mocoodme / bacakoB M.1. — Mockaa : KnoPyc, 2020. — 216 ¢. — (CIIO). —
Tekcr: anexrponnsiii // DBC HOpaiit [caiit]. — URL.: https://book.ru/book/932044.

2 loponuna, JI. A. JlokymeHTanimonHoe o0ecrieueHre yrpaBieHus: y4eOHUK U IPaKTUKYM
s cpearero mpodeccuonanbHoro obpasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. HpurtukoBa. —

Mocksa: HznarensctBo HOpaiit, 2019. — 233 ¢. — (IIpodeccuonanpHoe oOpa3oBaHue). —
Tekcr: snexkrponnsiii // DBC IOpaiit [caiit]. — URL: https://www.biblio-online.ru/bcode/
438586.

3 Kyzuenos, U. H. JlokymeHTanmonHoe obecriedeHue ymnpapieHus. JJoKkyMeHTOO00pOT U
JeTOTIPOU3BOCTBO: YUeOHUK U MPAKTUKYM Ul cpeiHero npodeccruonanbHoro odpasosanus / U.
H. Ky3nenos. — 3-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: UznatensctBo HOpaiit, 2019. — 462 ¢. —
(TTpodeccnonansHoe obpasoBanue). —Tekct: anekTpounsii // OBC  IOpaiit [caiit]. —
URL.: https://www.biblio-online.ru/bcode/433861.

4 Ilysanoa, H. H. OcHOBBI 1e710MPOU3BOJACTBA: YUEOHUK M MPAKTHKYM JJISi CPEAHETO
npodeccuonansHoro odpazosanus / H. H. lllyBanosa, A. FO. iBanoBa; mox obmieit penakuueit H.
H. lllyBanoBoii. — 2-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: U3parensctBo FOpaiit, 2019. — 428 c.
— (IIpodeccnonansroe obpazoBanue). — Tekct: anekrponnbii // DBC IOpaiit [caiit]. —
URL.: https://www.biblio-online.ru/bcode/ 439063.

Jlono/IHuTeIbHbIEe HCTOYHHUKH:
1. ®enepanbubiii 3akoH «O06 apxuBHOM jene B Poccuiickoit @enepamum» oT 22 oKTI0ps
2004 roma Ne 125-®3 [ Dnekrponnsiii pecypc] / Pexxum nocryma: http://consultant.ru
2. ®enepanpublii 3akoH «O06 nHbopManuy, UHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHSAX U 3alllUTe WH-
¢dopmarum» ot 27 wrons 2006 roma Ne 149-®3 [Onexrponnbidi pecypc] / Pexum nocryna:
http://consultant.ru
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https://www.biblio-online.ru/bcode/433861
https://www.biblio-online.ru/bcode/%20439063
http://base.consultant.ru/
http://base.consultant.ru/

3. ®enepanpubiii 3akoH «O nMepcoHaNbHBIX JaHHBIX» OT 27 urons 2006 roxa Ne 152-D3 //
[DnexTponHsbIit pecype] / Pesxxum mocrtyma: http://consultant.ru

4. ®enepanbublii 3akoH «O0 anmexkTpoHHON noamucu» oT 06 ampens 2011 roma Ne 63-D3//
[DnexTponHbIit pecypc] / Pesxum mocryma: http://consultant.ru

5.TOCT P 7.0.97-2016. Hamumonanbusiii cranmapt Poccuiickoit denepanmu. «Cucrema
CTaHIApTOB 1O wuH(poOpManuy, OHOIMOTEYHOMY W HU3JATEIbCKOMY Jneiny. OpraHu3anoHHO-
pacropsauTenbHas JToKyMeHTanus. TpeboBaHHsS K OQOpPMIICHHIO JTOKYMEHTOBY». (yTB. Ilpukazom
Poccrannmapra ot 08.12.2016 Ne 2004-ct) (pen. ot 14.05.2018) // [Dnekrponnstit pecype] / Pexxum
noctyna: http://consultant.ru

6.TOCT P 7.0.8-2013. Hamwmonaneneii cranmapt Poccuiickoit ®enepammu. «Cucrema
CTaHIapTOB 1O HH(pOopMamuu, OUOIUOTEYHOMY U H3JATEeIbCKOMY Jeiy. Jlemonponu3BOACTBO U ap-
xuBHOE en0. Tepmunsl u onpeaenenus». Y1B. [Ipukasom Poccrangapra ot 17.10.2013 Nel185-cT
Il [Dnextponnsiii pecypc] / Pexxum goctyma: http://consultant.ru

7. IlocranoBnenre MunkyapTypsl PO ot 25 aBrycra 2010 roma NeS58 (pexn. 16.02.2016)
«O0 yTBepKIE€HUH TEePEYHsS TUIIOBBIX YIPABIECHUYECKUX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, 00pa3yIOIUXCs B
mporecce eTeTbHOCTH TOCYIapCTBEHHBIX OPraHOB MECTHOTO CAMOYIIPABJICHUS M OPraHU3aIi, C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHeHus [DnekTpoHHbIH pecypc] / Pexxum noctyma: http://consultant.ru

8. OcHoBHBIE TpaBHJia PaObOTHI TOCYIAPCTBEHHBIX apXWBOB Poccuiickoit denepariu: yTB.
npuka3zom PocapxuBa ot 29.12.2001 Ne 101 (B pea. ot 13.02.2002). // [DnexTponHbIi pecypc] /
Pexxum moctyna: http://consultant.ru

9. Ilpuka3z MunucrepctBa KynbTypsl P® ot 31 mapra 2015 r. N 526 «O06 yTBEpKICHHUH
MIPaBHUJI OPTaHW3AIMU XPAHEHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, YU€Ta M MCIOJIB30BaHHS JOKYMEHTOB ApXHB-
Horo ¢onna Poccuiickoit @enepaiivi U Ipyrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax rocyAapCTBEH-
HOM BJIACTH, OpraHax MECTHOTO CaMOYIPaBIIEHUS M OpPraHU3alusix». [DIeKTpoHHBIN pecype| / Pe-
M gocrtyna: http://base.garant.ru

10. Ao6ynamze, JI. I'. JlIokyMeHTalMOHHOE OOECTICUCHHE YITPABICHUS ITEPCOHAIIOM : YICOHHUK
Y MPAKTHKYM JJIsl CpeaHero npodeccuoHanbHoro oopasoBanus / J[. I'. AGynamze, 1. b. Beimpsik-
kuHa, B. M. MacnoBa. — Mocksa: MUznatensctBo FOpaiit, 2019. — 299 c¢. — (ITpodeccrnonansroe
obpaszoBanue). — Tekct: anekrpounsiit // DBC IOpaiir [caiit]. — URL: https://www. biblio-
online.ru/bcode/437238.

11. TnotoBa, C.A. JIOKyMCHTallMOHHOE OOCCII€YCHHE YyOpaBicHHs:  y4eOHMK  /
C.A.I'moroBa, A.}O.KonpkoBa, A.M.Kykapuna, E.A.Ckpunko. ITox o6meit pegakiueii T.A. bpiko-
Boii. — Mocksa: KunoPyc, 2020. — 266 c. — (CIIO). — Texkcr: anekrponnbiii // DbC IOpaiit
[caiit]. — URL.: https://book.ru/book/932895.

12. T'posoBa, O. C. Jlenonpou3BoACTBO: y4eOHOE MOCOOHE I CpeaHero npodecCuoHab-
Horo obpazopanus / O. C. I'pozoBa. — Mocksa: UznatensctBo FOpaiit, 2019. — 126 ¢. — (Ilpo-
tbeccuonanpHoe oOpa3zoBanue). — Tekct: osnextponusii // ObC IOpait [caiit]. —
URL.: https://www.biblio-online.ru/bcode/438791.

13. KazakeBuuy, T. A. JlokymeHTallMOHHOE OoOecrieueHre yrpaBjieHHs: YYCOHUK U MPaKTH-
KyM Ui cpeqHero mpodeccuonanbHoro oopazosanus / T. A. KazakeBuu, A. U. Tkanmuy. — 2-e
u31., ucnp. u gomn. — Mocksa: U3natensctBo HOpaiit, 2019. — 177 ¢. — (IIpodeccuonansHoe 06-
pazoBanue). — Tekct: anexkrporusbiii // DBC HOpaiit [caiit]. — URL: https://www.biblio-online.ru
/bcode/437587.

14. Kopuees, U. K. JlokymeHTanmonnoe obecneuenue ynpasieHus + Tectel B ObC: yue6-
HUK UM MPAKTUKYM JUIsd cpeaHero npodeccruonansHoro oopazosanus / M. K. Kopuees, A. B. Ilmen-
Ko, B. A. Mamypues. — 2-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: U3natensctBo FOpaidt, 2019. —
384 c¢. — (IIpodeccnonanproe obpazoBanue). — Tekcr: anektponHsiit // DBC Opaiit [caiit]. —
URL.: https://www.biblio-online.ru/bcode/438491.

DJICKTPOHHBbIE PeCypChl:

http://www.book.ru - Dnexrponno-6udmoreunas cucrema BOOK.ru
http://rucont.ru - SnexrporHo-6udmMoTeuHas cucrema PYKOHT
http://znanium.com - 9BbC usnatenscrea « MHOPA-M»
http://elibrary.ru/ - Hayunas snexrponHast 6ubmmoTexa

e N>
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http://eup.ru — GubIMOTEKA SKOHOMUYECKOH M YIPABICHYCCKOM JINTEPATyPhI

Kparkas uctopust pa3BUTHs OTEYECTBEHHOTO JIeonpou3BocTea http://www.myshared.ru /

4. KOHTPOJIb M OIEHKA PE3YJbBTATOB OCBOEHHS YYEBHOH

5.
6. KoucynpranT-miroc: http: //www.consultant.ru/
7. Tapanr: http://www.garant.ru.
8.
slide/620037
JTUCHUTIIIAHBI

KoHTposb u o1ieHKa pe3ysnbTaToB OCBOEHUS y4EOHON AMCLUIUIMHBI OCYLIECTBISIETCS Mpe-
[I0/1aBaTeJIeM B IPOLIECCE POBEACHUS MPAKTUUECKUX 3aHATUN U J1a0OpaTOPHBIX pabOT, TECTUPO-
BaHHUS, a TAK)KE BBINOJIHEHUSI 0OyUYaIOUIUMUCS UHIMBUIYalIbHBIX 3a/laHUl, IPOEKTOB, UCCIIEI0BA-

HHHU.

PesyabTaThl 00yyeHus
(ocBOEHHBbIE YMEHNsl, 3HAHUA)

(I)OpMI)I U METOABI KOHTPOJIA
H OLICHKHU PE3yJbTaTOB Oﬁy‘{eﬂl/lﬂ

B pesynbpTare 0CBOCHHS IUCILIH-
IUTMHBI 00yYaIOUIUICS N0JIKEeH
YMeETh:

OcymiecTBisieTcs TEKYIIUI KOHTPOJIb, pyOeKHBINH U UTOTO-
BBI.

- 0OpMIIATH TOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOM
0a30ii, B TOM YHCJIE C UCIIOJIL30-
BaHMEM WH(GOPMAIIMOHHBIX TEX-
HOJIOTHH;

Ornenka pe3ynbratoB oOydenust mo temam 1.2, 1.3, 1.4, 1.5,
1.6, 1.7, 1.8 mpou3BOAMTCS MTPH ITOMOIIIH:

- YCTHOTO W IMUCBMEHHOTO OIPOCa;

- BBITTOJTHCHUS MHINBHTyaTbHBIX JJOMAITHUX 33 [aHHH;,

- BBITIOJTHCHUS BHEAYUTOPHOU CAMOCTOSITEIIBHOM pabOTHI;
-COCTAaBJICHUSI IPOCKTOB JOKYMEHTOB;

- y4acTusi B JIEJIOBOM UTpeE.

- OCBaMBaTh TEXHOJIOTHH aBTO-
MaTU3UPOBAHHOU 00pabOTKH
JTOKYMCHTAIIVH;

OneHka pe3ynbTaToB 00yueHus mno Temam 1.2, 2.2, 2.3, 2.4,
2.5 IPOU3BOIUTCS TIPU TIOMOIITH:

- YCTHOTO M TUCBMEHHOTO OIIPOCa;

-BBITTOJTHEHUS MPAKTUICCKUX 3aIaHHIH;

- BBINTOJIHCHUS MHIWBHIyaTbHBIX JOMAITHUX 33 [aHHIH;

- BBITTOJIHCHUS BHEAYUTOPHOU CAaMOCTOSITCIIBHOM PabOTHI.

- HCTI0JIb30BaTh YHU(PUIIUPO-
BaHHbIE (POPMBI JOKYMEHTOB;

OneHka pe3yabTaToB 00ydeHus no temam 1.3, 1.4, 1.7 npous-
BOJIUTCS ITPH TIOMOIITH:

- YCTHOTO M MIUCbMEHHOTO OTIPOCa;

- BBITIOJTHCHUS] MHIMBHTyTbHBIX TOMAITHHUX 33 JaHHIA;

- BBITIOJIHCHUS] BHEAYTUTOPHON CAMOCTOSITEIILHOM PadOTHI;
-COCTAaBJICHHS TIPOCKTOB JIOKYMEHTOB;

- y4acTHs B JIJIOBOM HIpe.

- OCYIICCTBJISITh XPAHCHUC U
IOUCK JOKYMCHTOB;

Onenka pe3ynbTatoB oOyueHus mno temam 2.2, 2.3, 2.4, 2.5
IIPOM3BOIUTCS P MOMOIIIH:

- YCTHOTO ¥ TUCBMEHHOT'O OIpOCa;

-BBITIOJIHEHU S PAKTUYECKUX 3aJaHHI;

- BBITIOJIHEHUS] MHIMBUYaTbHBIX JOMAITHUX 33/IaHUM;

- BBITIOJIHEHUSI BHEAYIUTOPHOU CaMOCTOSITEIbHOM PabOTHI.

- WCIIOJIB30BATh TEICKOMMYHH-
KaI[HOHHbBIE TEXHOJIOTHHU B DJIEK-
TPOHHOM JIOKYyMEHTO000pOTE.

Onenka pe3ynbraToB oOydeHus mo temam 1.2, 2.2, 2.3, 2.4,
2.5 npou3BOANTCS TPU TTOMOIIIH:

- YCTHOTO U MUCBMEHHOTO OTPOCa;

- BBITIOJIHEHUS IPAKTUYECKUX 3a/ITaHUM;

BBITIOJTHEHH S MHIUBUYallbHBIX TOMAITHUX 331aHUN;
BBITIOJTHEHHSI BHEAYIUTOPHON CAMOCTOSITENTLHOU paOOTHI.

B PE3yIbTAaTC OCBOCHUA OUCIU-
TIJIMHBI O6y‘-I€lIOH.[HfIC5I JOJIZKEH

OcytecTBisieTcs TEKYIIUI KOHTPOJIb, pyOSKHBIA U HTOTO-
BBIN.

14


http://eup.ru/
http://www.consultant.ru/
https://infourok.ru/go.html?href=http%3A%2F%2Fwww.garant.ru
http://www.myshared.ru/

PesyabTaTsl 00yyeHus
(ocBOEHHBIEC YMEHUS1, SHAHMSA)

(D()pMI:.I H METOAbI KOHTPOJIsA
H OHCHKHU PE3yJbTaTOB oﬁyqe}mﬂ

3HATb:

- IIOHATHC, LCIH, 3aJadyu U
IMIPUHIMIIBI ACJIOMIPONU3BOACTBA,

Ornenka pesynbratoB oOydenus mo temam 1.1, 1.2, 1.3, 2.1,
2.2, 2.3, 2.4 pou3BOIUTCS PU TIOMOTIIH:

- YCTHOTO Y MUCHBMEHHOTO OIpOCa;

- BBITIOJIHEHU S MHIUBUIyaJIbHBIX JOMAIIHUX 3aJaHU;

- BBITIOJIHEHU S BHEAYAUTOPHON CaMOCTOSITEIIbHON paOOTHI;
-COCTAaBJICHUSI IPOCKTOB JOKYMEHTOB;

- y4acTus B J€JIOBOM UIPE;

- MOJITOTOBKY pedepara Ha 3aJJaHHYIO TEMAaTHKY;

- TECTUPOBAHMS;

- i depeHIMPOBAHHOTO 3ayeTa.

- OCHOBHBEIC ITOHATHUSA I[OKYMGH-
TAIIMOHHOTO 00eCIIeUEeHU
YIpaBJICHUS;

Ornenka pe3ynbratoB oOyuenus mo temam 1.1, 1.2, 2.1, 2.5
HpOI/ISBOI[I/ITCSI HpI/I IIOMOIIIN:

- YCTHOTO W IMUCBMEHHOTO OTPOCa;

- BBITIOJTHCHU A I/IHI[I/IBI/II[yaHI)HI)IX JOOMAIITHUX SajlaHI/Iﬁ;

- BBIIIOJIHEHUSI BHEAYJUTOPHOU CaMOCTOSITENIbHOM padoThI;

- MOJTOTOBKH pedepara Ha 3a/IaHHYIO TEMATHKY;

- TECTUPOBAHHS,

g depeHInPOBAHHOIO 3a4ueTa.

- CUCTEMBI JOKYMCHTAIIMOHHOT'O
obecrnieueHus yrpaBJieHHUs;

Ornenka pe3yiabTatoB oOydenus mo temam 1.3, 1.4, 1.5, 1.6,
1.7, 1.8 mpow3BOANUTCS TIPY TIOMOIIIH:

- YCTHOTO W IMUCBMEHHOTO OIPOCa;

- BBITIOJTHEHHUSI MHIUBUTyaJIbHBIX JOMAITHUX 33 JaHU;

- BBITIOJIHEHHUSI BHEAYAUTOPHON CaMOCTOSTEIIbHON paOOTHI;

- y4acTus B JIEJIOBOM UTPE;

- TECTUPOBAHHS;

- nudepeHIpoBaHHOTO 3a4eTa.

- KacCU(UKAIMIO TOKYMEHTOB;

Onenka pe3ynbratoB oOydeHust mo teme 1.1 mpowmsBoautcs
IIPY TIOMOTIIN:

- YCTHOTO M MMUCBMEHHOTO OTIPOCa;

- BBITIOJTHCHUS] BHEAYTUTOPHON CaMOCTOSITEIILHOM PadOTHI;

- TECTHPOBAHUS;

- nudepeHIpoBaHHOTO 3a4eTa.

- Tpe6OBaHI/I5[ K COCTaBJICHUIO U
O(bOpMHCHHIO JAOKYMCHTOB;

Onenka pe3ynbpratoB o0ydenus mo remam 1.1, 1.3, 1.4, 1.5,
1.6, 1.7, 1.8 mpou3BOAUTCS MPU TTOMOIIIH:

- YCTHOTO Y IIMCbMEHHOTO OTIPOCa;

BBITOJIHEHHSI WHIUBUYaJIbHBIX JOMAIIHUAX 33aHUH;
BBITOJIHEHHS BHEAYJMTOPHOM CaMOCTOSTEIIBHOM PaOOThI;

- y4acTHs B JICJIOBOM HTPE;

- TECTUPOBAHHS,

- T PepeHInPOBAHHOTO 3a4eTa.

- OpraHu3alHio JOKYMEHT0000-
pota: mpuem, oOpaboOTKy, peru-
CTpaliio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPy
el

Onenka pe3ynbraToB oOydeHus mo temam 2.1, 2.2, 2.3, 2.4,
2.5 npou3BOAUTCS MPU TTOMOIIIH:

- YCTHOTO ¥ MTUCBMEHHOTO OIPOCa;

-BBITIOJIHEHUS PAKTUYECKUX 3aJaHHIH;

- BBITIOJIHEHUS] MH/IMBUTyaTbHBIX JJOMAITHUX 3aJaHH;

- BBITIOJIHEHUSI BHEAYJUTOPHOM CaMOCTOSITENBHOM pabOTHI;

- TECTUPOBAHUS,

- T PepeHINPOBAHHOTO 3a4eTa.
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MHHOBPHAYKH POCCHUHA

@uanan gpenepanbHOro rocy apcTBeHHOro GIOIKETHOr0 06Pa30BATEIHHOTO

: y4pexkIeHHs BbICIIero o6pa3oBanus
«BJJATUBOCTOKCKHUU 'OCYJAPCTBEHHBIA YHUBEPCUTET»

B I. ApTreme
(PHUJIMAJTL ®TBOY BO «BBI'Y» B I'. APTEME)

KOHTPOJIbBHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
JUISL IPOBECHUS TEKYILIEro KOHTPOJISI U IIPOMEXKY TOUHOM
aTTECTAllUU 110 Y4eOHOU TUCHIUITIUHE

OI1.06 [Jokymenmayuonroe obecneuenue ynpasienus.

IIpOorpaMMBbI IMOATOTOBKHU CIICHUAJIMCTOB CPEAHETO
3BCHaA
38.02.01 SxoHomMuKa U Oyxrajarepckuii y4uer (o oTpacasim)

®opma 00ydeHUs: OYHas

Aptem 2022



KoHTponbHO-01leHOUHEIE CPe/ICTBA IS POBEAECHHS TEKYLIETO KOHTPOIS B IPOMEXKYTOIHO
arrecTauu 1o y4yebHo mucnmmmane OI1.06 [Joxymenmayuonnoe obecneuenue ynpasnequs B
coorBercTBMM ¢ TpebopaHusamu @I'OC CIIO mo cmenmamsHocTH 38.02.01 «JKoHOMHKA M
Oyxraarepckuil y4er (0 OTpacisiM)». YTBEPKICHHOTO Ipukazom MmuHOGpHAykKH P® ot 05
derpans 2018 r., Ne 69, mpumepHoit 06pazorarensHOM porpammoit, paboueii mporpammoii yaebroMH
JUCITUTLIHEL

Pazpaboraux(u): 3aberuna T.H., npenodasamens

YTBepKIeHAa HAa 3ace[aHMH NHUKIOBOM METOAMYECKOM KOMHCCHH M0 NPODHIIO MHCLHILIHH
SKOHOMHKH U yIpaBieHus, mpoTokon Ne 1 ot 02.09.2022 r.

Ipencenarens IIMK ud % _ T.HM3ab6enuna

%ognuct,




1. OO01ue moJj0KeHus.

KontponsHo-onienounsie cpenctsa (KOC) npeanasHaueHbl [Uisi KOHTPOJISL M OLEHKU
00pa30oBaTEeNbHBIX JOCTHKEHUH 00YYaIOUINXCsl, OCBOMBILUX NMPOTpaMMy Y4eOHON AMCIUTUINHBI
OI1.06 «/loxymeHTanmoHHOE 00ECIIEUeHUE YIIPaBICHUS

KOC BxiIr04atoT KOHTPOJIBHBIE MaTepHaibl U MPOBEACHUS TEKYIIEro KOHTPOJS |
MIPOMEKYTOUHOH arTectanuu B hopme nudHepeHIMpoBaHHOTO 3aUeTa B YETBEPTOM CEMECTpe

KOC pa3pabotanbl B COOTBETCTBUH C:

- IPOrpaMMOil OATOTOBKU CHELMAIMCTOB CPEAHETO 3BeHA Mo cneuuaabHocTu 38.02.01
JKOHOMHKA U OYXTraJTepCKuii yueT 1Mo 0TPacisiM;

- IporpamMMoi y4eOHOM TUCHUIUIMHBI JJOKyMEeHTallMOHHOE 00ecrieueHNe yIpaBIeHHs.

2. Pe3y/1bmamb1 0CB80€HUsA aUCL{Lln/lUHbl, I’lOd/l@JfCCILL{U@ nposepke

Kon YMmenusa 3HaHus
K,
OK
IIK NPUHUMATh  IPOM3BOJIbHBIC  IE€PBUYHBIC | OOIIMX TpeOOBaHUM K OyXranTepckoMy y4eTy B
11 Oyxranrepckue JIOKYMEHTBI, | 4aCTU JIOKYMEHTHPOBaHUS BCEX
paccMaTrpuBaemsble KakK MMMUCHBMEHHOE | XO34MCTBEHHBIX JIEHCTBUI U Olepaliuii;
JIOKa3aTeIbCTBO COBEPIIEHUS XO35HCTBEHHON . . .
TTOHATHI MIePBUIHON Oyxrantepckoi
OTIepaIfy W TIOTyYeHUE pPa3pelIeHns Ha ee
JIOKYMEHTAIIHH;

MIPOBEJICHHE;

ONpeNeNeHnid  MEPBUYHBIX  OyXralaTepCcKHux
NPUHUMATh  TMEPBUYHBIE  OyXrayiTepckue

OKYMEHTOB;
JIOKYMEHTBI Ha OyMa)KHOM HOCHUTENC U (HJIH) JIOKYM ’

B BUJIE SJICKTPOHHOT'O AOKYMEHTA, | hopm TIEPBUYHBIX OyXTraJiTepcKux
TOAINCAHHOTO JJICKTPOHHOM MOITHCHIO; JIOKYyMEHTOB,  COAEp)KaIUX  00s3aTeNbHEBIC

PEKBU3UTEI IEPBUIHOTO YIETHOI'O JOKYMEHTA,
IIPOBEPATH HaJInM4ue B ITPOU3BOJIBHBIX

IEPBUYHBIX  OYXTalITepCKUX — JOKYMCHTAaX | [opsika MPOBELCHHS MPOBEPKH [EPBHYHBIX
00s13aTENIbHBIX PEKBU3UTOB; OyXrantepckux JOKYMEHTOB, (OpMalbHOU
NPOBEPKU  JOKYMEHTOB,  NPOBEPKH  TIO

MIPOBOIIUTH (hopmapHYIO TIPOBEPKY .
CYII[ECTBY, apu()METHIECKOH TPOBEPKH;

JIOKYMEHTOB, TPOBEPKY II0  CYIIECTBY,
apU(METHIECKYIO MPOBEPKY; MPUHIWATIOB W  TPHU3HAKOB  TPYINIUPOBKU

NEPBUYHBIX OyXTaJITEPCKUX TOKYMEHTOB;
MIPOBOANTH IPYIIUPOBKY HNEPBUYHBIX

OyXranTepcKHX — JTOKYMEHTOB IO  DSAY | mopsika — NPOBENEHHMS — TAKCHPOBKH M
MPU3HAKOB; KOHTHPOBKM  TEPBUYHBIX  OYyXTalaTepCKHX

JOKYMEHTOB;
[IPOBOANTH TAaKCUPOBKY M  KOHTHPOBKY

TIEPBUYHBIX OYXTaNTePCKUX TOKYMEHTOB; MOpsZ0Ka COCTaBIICHHSI pErUCTPOB

OyXranTepcKoro yuera;
OpraHU30BbIBATH JOKYMEHTO00O0POT; yx p yHera,

OpaBWI M CPOKOB XpAHEHUS MEPBHUYHON
pa3dupartbcsi B HOMEHKIIATYpE JIET; -
OyXranTepcKoi JOKyMEHTaIH;
3aHOCUTh JaHHbIE IO CrPYNIHPOBAaHHBIM

JOKyMEHTaM B PErUCTPhl OyXrajaTepcKoro
yuera;




nepenaBaTh  MEPBHYHBIE  OyXraiaTepcKue
JOKYMEHTBl B TEKYIMH OyXrajaTepCKHi
apXxWuB;

nepenaBaTh  MEPBHYHBIE  OyXTaJTEpCKHUE
JOKYMEHTBl B TIIOCTOSIHHBIH apXWB IO

HUCTCUYCHUHN YCTAaHOBJICHHOI'O CPOKA XPaHCHU A,

WCIPABIAThL  OMIMOKK B
OyXranTepckux JOKYMEHTaXx;

IMIEPBUYHBIX

OK 1. | pacro3naBaTh 3a7adqy W/WIH TPOOIIEMY B | aKTyaJbHOTO po¢heCCUOHATBHOTO u
npoecCHOHANBHOM —~ W/WJIM  COIIMAJbHOM | COIIMAJbHOrO ~ KOHTEKCTa, B KOTOPOM
KOHTEKCTE, aHAJM3UPOBATh 3ajJauy W/ Wi | TPUXOIUTCH paboTaTh ¥ IKHTb; OCHOBHBIX
poGiIeMy  BBIICIATH €8 COCTABHbIC yacTy; | ACTOYHMKOB HMH(MOPMAIMM M PECYPCOB JUisi
ONpENeNsATh  JTanbl  pemieHds  3aaaum; | PEIICHUA 3anat u npodiem B
BLISBIIST - >ddhexTHBHO vckarp | IPODECCHOHANBHOM — W/HIM  COLMAIBLHOM
I/IH(bOpMaHI/IIO, HCOGXO)II/IMyIO IJI peIICHUSA KOHTEKCTE,
3a]1a9u U/ Hp06ﬂeMH; aJropuTMa BBITIOJIHCHU S pa60T B

. npodecCHOHAILHOW M CMEKHBIX 001acTsX;
COCTaBHUTh IINIaH JOCHCTBHA, ONpeaACINTb METOJIOB pa6OTLI B HpO(beCCI/IOHa.HI)HOI‘/II -
HEOOXOIMMBIC PECYPCHI; .

CMEXHBIX cdepax; CTPYKTypbl IUIaHA JUIS

BIaeTh AKTYaIbHBIMH METOJaMH paboTbi B | PCUICHHS 3a1ad; MOPS/KA OUCHKH PE3y/IbTaToB
npodecCHOHaNbHOM W CMeKHBIX cepax; | PCIICHAA 3amaq po)ecCHOHANLHOH
pEaTn30BaTh COCTABIECHHBI IIaH; oljeHuBath | ACATCIBHOCTH
pe3yabTaT W TOCIEJICTBUS CBOMX JEHCTBUH
(caMOCTOSITENPHO ~ WJIM € IIOMOIIBIO
HaCTaBHHKA)

OK 2. | ompenensits 3aaun YIS TIOWCKA | HOMEHKJIATYPbI WHPOPMAIIMOHHBIX
nHpOPMAIUK;, ONPEACTSITh HEOOXOJMMbIC | HCTOYHUKOB TIPUMEHSIEMbBIX B
HUCTOYHUKU  WHPOpPMAIUM, IUIAHUPOBATH | MPO(ECCUOHANBHON JeATENbHOCTH; PUEMOB
mporiecc TTOUCKA; CTPYKTYpPHPOBATh | CTPYKTypUpOBaHus WH(popmarmu; ¢opMara
noiayvyaemMyro  wH(poOpMaIui;,  BBIIENATH | 0 OpMIICHHUSI pe3yIIbTaToOB MONCKA
HanboJiee 3HAYNMOE B ITepeuHe HHGOopManun; | HHGOpMaITUN
OICHUBATh  TPAKTHYECKYI0  3HAYUMOCTb
PE3yIbTaTOB MOKUCKA; 0ODOPMIISTh PE3YIbTATHI
MOUCKA

OK 3. | ompemensaTh  aKTyaJbHOCTH  HOPMATHBHO- | COJEPIKAHUSI aKTyaTbHOU HOPMATHUBHO-
MpaBOBOU JIOKYMEHTAaLK1 B | IPaBOBOM  JTOKYMEHTAIlMU;  COBPEMEHHOU
npodecCHOHATBHON JIeITEILHOCTH; | HAyYHOH u npodecCHOHANTEHON
MPUMEHSITh COBPEMEHHYIO HAYYHYIO | TCPMUHOJIOTHH,  BO3MOXHBIX  TPACKTOPHH
podeCcCHOHATBHYIO TEPMHUHOJIOTHIO; | MPOGECCHOHATHLHOTO pasBUTHS "
ONpE/eNsITh W BBICTPAMBAThL TPACKTOPUHU | CAMOOOPA30BaHMUSI
npodeCcCHOHATBHOTO pa3BUTHS u
camMoo0pa3oBaHus

OK 4. | opranu3oBbiBaTh pabOTy KOJNJISKTHBA W | IICUXOJNIOTMUECKHX  OCHOB  JEATEIbHOCTH

KOMAaH/Ibl; B3aUMOAECUCTBOBATH C KOJUIETAMH,
PYKOBOJICTBOM, KIMEHTaMd B XOJe
npohecCroHaIbHON A TENEHOCTH

KOJIJICKTHBA, IICHUXOJOIrH4YCCKUX 0CO0EHHOCTEH
JIMYHOCTHU; OCHOB HpOCKTHOﬁ JACATCIIBHOCTH




OK 5. | rpaMOTHO  W3maratb CBOM  MBICIH M | OCOOGHHOCTEH COLMANBHOTO W KYJIBTYPHOTO
oopmItaTh JIOKYMEHTBI 10 | KOHTEKCTa; MpaBwil o(QOPMIICHHS JTOKYMEHTOB
npoheccroHaIbHON TEMATHKE Ha | ¥ OCTPOEHHMSI YCTHBIX COOOIICHHIA
rOCYAApCTBEHHOM SI3BIKE, MPOSIBIIATD

TOJICPAHTHOCTH B pa6oqu KOJIJICKTHBEC

OK 9. | mpumensth cpeactBa HH(OPMAIMOHHBIX | COBPEMEHHBIX ~ CPEICTB W YCTPOWCTB
TEXHOJIOTUH TUIst peleHust | *HPOpPMaTH3ALKH; MTOPsIKa UX MIPUMEHEHUsS U
npo)ecCCHOHANBHBIX  3a7a4; MCHOJIB30BaTh | IPOrPAMMHOIO obecrieueHne B
COBpEMEHHOE IIporpaMMHOe o0ecrieueHne npoecCHOHaTbHON AESITeIbHOCTU

OK MOHUMATh obmmit CMBICT YETKO | MPaBWJI TIOCTPOSHHS MPOCTBIX M  CIIOKHBIX

10. MIPOM3HECEHHBIX BBICKa3bIBAaHHIN Ha | TIpeIUVIOKEHU Ha NpoeCcCHOHANBHBIE TEMBI;

W3BECTHbIE TeMbl (TpOo(eCcCHOHANBHBIE |
OBITOBBIC), TOHMMATh TEKCTHl Ha 0a30BbIC
npodecCHOHANBHBIE TEMBI; Y4acTBOBAaTh B
aUajorax — Ha ~ 3HaKOMble — oOme W
npodecCHOHANBHBIC TEMBI; CTPOUTH MPOCTHIC
BBICKa3bBaHUsI O cebe W O cBoel
pohecCOHaIbHON JEITETHHOCTH; KPaTKO

OCHOBHBIX OOILIEYNOTPEOUTENBHBIX TJIarojoB
(ObiToBasi W mpodeccHOHANbHAS  JIEKCHKA);
JICKCUYCCKOI'0O MHHHUMYMA, OTHOCAIICTOCA K
OITMCAHMIO TIPEJMETOB, CPEACTB U MPOIECCOB
pogeCCHOHATBHOMN JIESITEIILHOCTH;
0CcO0EHHOCTEH MPOU3HOLIEHHUS;, TPABUIT YTEHUS
TEKCTOB MPOQECCHOHATBHON HAPABICHHOCTH

00OCHOBBIBaTh U OOBACHUTH CBOW JEHCTBUS
(Tekymme ¥ TIaHUpPyeMbIE); MHCATh MPOCTHIE
CBS3HBIE COOOIIEHWS HA 3HAKOMBIE WIIH
WHTepecyomme mpodeccnoHanTbHbIE TEMBI

CTpyKTypa KOHTPOJIbHBIX 3aJlaHUU

3.1. 3aganus TeKymero KOHTPOJIs

MogyJib 1

Tema 1.1. OcHOBHBIE MOHATHS B AeJTONPOU3BOICTBE

TekcT 3afaHuA

1. Pacmmdpyiite aGb6pesmarypy HOY. Kak cooTHOCATCS  MeXIy  coOoi
«IEJIONIPOU3BOJICTBO» M TEPMUH, CKpbIBaIOIIHiics o abopeBuatypoii JJOY?

2.  Uro takoe «1okymMeHT»? Kakne QyHKIINN OH BBITOIHSET?

3. H3noxwute cBOE NPEACTABICHUE O JIEIONPOU3BOICTBE U €r0 HCTOKAX.

4. KakoBo copepkaHHE MOHSITUH «CHCTEeMa AOKYMEHTALWN», «yHU(PHUIUPOBaHHAs CHCTEMa
JOKyMEHTaNn»?

5. B uem 3aximovaercs CyTh YHU(DMKALUK U CTAaHAAPTU3ALMHI B 1EIONPOU3BOACTBE?

TEepMHUH

3a HpaBHJ’ILHLIfI OTBCT HA BOIIPOC BBICTABIIACTCA — 1 G6amn.

3a HCHpaBI/IJ'ILHHﬁ OTBCT Ha BOIIPOC BBICTABIIACTCA — 0 6amnos.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 10 MuH.




Tema 1.2. OCHOBHBIE [IOJIOKEHUS MO JOKYMEHTHUPOBAHUIO YIIPaBJIeHYECKOU 1eATEbHOCTH

TexkcT 3apanua
OTBeThTE HA CJIEAYIONME BOMPOCHI

1. Jlaiite onpeneneHue TepMuHa «MHGOPMAIISY.

2. KakrM OCHOBHBIM KPHUTEPHSM JIOJDKHA YIOBJICTBOPATH MHPOPMALIUS, UCTIONb3yeMasi B
rpoIriecce yrnpaBiaeHus?

3. UTo Takoe JOKyMEHT, ¢ KaKO# LETbI0 OH MOXKET CO3/1aBaThCs?

4. KakoBbI OCHOBHBIE MTPU3HAKHU KJIaCCU(UKAIINU JOKYMEHTOB?

5. UTo Takoe peKBU3UT JOKYMEHTa?

JaiiTe onpenenenne Gopmysspa JOKyMEHTA.

6. JlaiiTe onpeneneHne TOKyMEHTOOOOPOTY MPEIIPHUSATHSL.

7. B yem cyTb cTanaapTu3anuu 1okymeHToB? Kakue pazpabaTeiBatoTCsi CTaHIapThI?

8. Uto Takoe yHupuKanus 10kyMeHTOB? C KaKOW HENbI0 MPOBOIUTCS YHUDUKAIUS
JIOKYMEHTOB?

9. HazoBwurte 3Tansl paboOTHI IO YHH(PHUKAINN TEKCTa CITY)KEOHOTO IOKYMEHTA.

10. Kakwue cucremsl YCJI BbI 3HaeTe?

3a npaBUIILHBINA OTBET Ha BOMIPOC BhICTaBIseTcsa — 1 Oa.

3a HenpaBWIBHBIN OTBET HA BOTIPOC BhIcTaBisieTcst — 0 OaoB.

Bpewms na BeinosiHeHue: 10 muH.

Tewma 1.3. EfuHCTBO IpaBuJ JJOKYMEHTUPOBAHUA yIIpaBJeHYECKUX JJOKYMEHTOB

TekcT 3aganus.
OTBeThTE HA BOIIPOCHI

1. IlepeuncnuTe MpaBOBBIE AKTHI PETVIAMEHTUPYIOLINE JOKYMEHTALOHHOE 00ecIeueHHe
yIpaBICHUS

2. Kem u xak OCyIIecTBIsIETCS peryInpoBaHue ACIONpon3BoacTBa B Poccnn?

3. Oxapakrepu3yiTe OCHOBHbIE TCHICHLIUH Pa3BUTHS 3aKOHOJATENbHO-HOPMATHBHOW 0a3bl B

obnacTu ynpasieHus JOKyMeHTaMu B Poccun.
4. Kakue cranIapThl IPUMEHSIOTCS B CHCTEME JIe0Npon3BocTBa B Poccuu?
5. Packpoiite conepkanue stanos I'CLJOY
6. Kak Ha npaktuke BHeapstorcs: nonoxenus ['CAOY?

3a HpaBHJ’ILHLIfI OTBCT HA BOIIPOC BBICTABIIACTCA — 1 G6amn.

3a HeraBI/IJ'ILHHﬁ OTBCT Ha BOIIPOC BLICTABJISACTCA — 0 6amioB.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 10 MuH.

Ilpakmuueckoe 3anamue Nel IlpaBuia opopmieHus! yIpaBiIeHYECKUX JOKYMEHTOB



TekcT 3aganus
Tema: I[IpaBuiia opopmMIICHUS YITPABICHYECKUX
JOKYMEHTOB Y CTHBIN ONPOC
1. Yro npencrasisiet coboii OaHK TOKyMeHTa?

2. Kakue BHIIBI PacIioyoEHHs peKBU3UTOB Bbl 3HaeTe?

3. Kakue peKkBU3HUTHI BXOJAT B COCTaB 0011ero OaHka?

4. Kakue pekBU3UTHI BXOJAT B COCTaB OJlaHKa s mruceM?

5. Kak ¢popmynupyercst 3arojioBOK K TEKCTY JOKyMEHTa?
3ananue 1

3anoJHUTE LITaTHOE paclucaHue (3aroJIHIETCs BMECTE C IIPENoaaBaTesieM)

[penmpustue OOO «I'punH» 32 HOMepoM 27 co mTatoM B kKosnyecTBe 10 yenoBek - Oyxrairepa
(Pomamkuna A.A), nupexropa(Konokomnsiiea B.B), cnermanucra o kaapam(Kapmosa A.P.), pabouunx.

3anoJHUTE HITaTHOE paciucaHue (3aroJIHAETCS CaMOCTOSTENILHO)

[Ipeanpustue OOO «Bnan» 3a HoMepom 20 co ITAaTOM B KOJIMYECTBE 17 yenoBex -
oyxrantepa(Pomamkuna A.A), mupextopa(Cmeiciosa E.B.), pabounx.

3amanue 2

Odopmure maker OnaHka mHchMa (YIJIOBOE  PACIOJIOKEHHE  PEKBU3UTOB  IIITaMITa
6manka):0AO

«Mocropr».CripaBouHbie AaHHBIC 00 opranu3amnuu: Mocksa, 131564, KpacHonpecHeHckasHaO. |
15; renerpad: Moctopr; tenedon: 265-45-51 .P 1 ¢ N2 53780 B KpacHomnpecnenckom unuaie
MockoBckoro kommepueckorooanka, M®O 26894, kox OKIIO 985623, OI'PH 345123789023,
WHH/KIIT14500583453/02387560.

3anganue 3.)

Odopmure maker OJaHKa KOHKPETHOTO BHJA JOKyMEHTa (IpuKa3a) C YIJIOBBIM
PacroJio’)KeHHEM PEKBU3UTOB: TOBApHBIM 3HAK MWK 5MOiemMa mOpeanpustus (1Mo Balemy
yemotpenuto) AO «bepeskay, npukas, 1ata npukasa u ero Homep, r. KonctaHTMHOBCK.

3aganue 4.
OdopmuTe peKBU3UT «aapecaTy:(3amoHICTCS BMECTE C MPEIO/1aBaTEIIeM )

a) dprazoswvivm cnocobom:

1. MunHCcTEpCTBO 110 Hanoram u cbopam Hadanpauk otnena mannpoBanus Kpacaos B. U.
2. upextop 000 «Opbura-cepsuc» Cokonos B. @. 125789, r. CmoneHck, y i1. LlentpanbHas, 28.
3. Uyrynosa T.J1. , 123456, Mocksa, yi. ABTO3aBO/CKas, 1. 23, KB. 12;

0) UeHMPUDOBAHHBIM CNOCOOOM:

4. BopoHexXcKui rocyaapcTBeHHbIH yHuBepcuteT MakynbTeT KypHAIUCTUKH 3aB . Kadeapon
npodeccop Bszemckuii B. B.

5. lokyment Hampasisiercs B 1Ba azapeca: 1) AO «bensiii Berep» ['eHepanbHblid 1upekTop Kykos
M. U.; 2) npubopoctpouTenbHbIi 3aBox «nektpon» Otaen mapkerunra Ct. meHemkep JI. 3. Cokonosa.

3aganue 5. Opopmure rpud yrBepKaeHus:

a) parazoswvim cnocobom.




1. YrBepxnato Jupexrop 000 «Jlakmuna» B. A. Tumodees «15 » mapta 2010 rona.
2. Y1BepxaeHo Iporokon 3acenanust Cosera aupexkropoB N212 ot 23 mapta 2010 roga.

0) YeHMpUPOBAHHLIM _CNOCODOM:

3. Y1BepxkaeHo Pemenne obmiero coopanus akuuonepos N207 ot 12 mast 2010 ropa.
4. JIokyMeHT YyTBEPIKACH IBYMs TOKHOCTHBIMH JIMI[AMHU:
1) YrBepxnato Jdupextop AO «IIpoton» I'. U. bopucos « 12» anpens 2010 ropxa.

2) YrBepxaato Jupekrop AO «KBaut» B.1.[lonros «13» ampens 2010 roxa.

3a npaBUJILHO OTBET Ha 3a/laHuE BhICTaBisieTcs — 1 Oa.

3a HenpaBWIBHBIN OTBET Ha 3aJaHne BeicTaBisercst — 0 6amos.

Tema 1.4. Buabl JOKyMEHTOB, UX KJ1acCUPUKAL S

Teker 3aganus
Omeembme Ha 80NpOChl

1. Tlo xakuM mpu3HaKaM KJIaCCUDUIMPYIOT TOKYMEHTHI?
2. Kakue rpudsl MOTYT UMETh TOKYMEHTHI ?
3. HaiiTe kmaccudukaiuio T0KyMEHTOB 10 chepe UCIOIb30BaHMs, 10
IOPUINYECKOH 3HAUNMOCTH.
4. OxapakTepu3yiTe yapeauTelbHbIe JOKYMEHTHI.
5. Kakoii opraHn3aiMoHHO-pacioPs AU TEIbHBIN JOKYMEHT OIPEICIIseT
CTaTyc, OPraHUu3alMOHHYIO CTPYKTYPY, LIENH, XapaKkTep, MOPSI0K ACATEILHOCTH
CO3/IaHHOTO IOPHIUYECKOTO JIUIa?
6. Kakue pa3aensl COIEpKUT JODKHOCTHASI HHCTPYKIIHS?
7. OxapakTepHu3yiTe perjJaMeHT KaK OpraHu3allHOHHO-PACIOPSTUTENbHBIH
JOKYMCHT.
8. B uéM cyTh pacropsIuTeIbHbIX JOKYMEHTOB: IIOCTAHOBJICHUE, PELICHHE, IPHKA3,
pacropspkeHue, ykazanue?

3a HpaBHJ’ILHLIfI OTBCT Ha BOIIPOC BBICTABIIACTCA — 1 G6amn.

3a HeraBI/IHLHHﬁ OTBCT Ha BOIIPOC BLICTABJISAACTCA — 0 6amioB.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 15 MuH.

Ilpakmuueckoe 3anamue No2 Hcmopus pazeumust 0e1onpou3eoocmea

TekcT 3aJlaHUA



1 CocraBnenne cpaBHUTEIBHON TaOIUIIBI UICTOPHS IEIOIPOU3BOJICTBA

Ilepuon Ha3zBanue ABTOp HopmaTusHO- Bunst OcobenHoctu | PexBu3uth
JIOKyMEHTa npaBoBas JOKYMEHTOB | 0(hOpMIICHHUS
6aza

3a npaBUIIbLHO BBINOJIHEHHOE 3aJJaHNE BhICTaBisieTcss — 1 Oa.
3a HenpaBUIIHHO BHITIOJHEHHOE 33aaHne BeicTaBsieTcs: — 0

OannoB.Bpems Ha BeIMOTHEHUE: 75 MUH.

Tema 1.5. [IpaBusia opopmiieHUs yipaBieHIECKUX IOKYMEHTOB

IIpakTyeckas: padora Ne 3 [Ipasuna opopmiteHNs yIIpaBIeHYESCKAX JOKYMEHTOB,
KIaccuukays

TekcT 3ag1aHus
3aganue 1
Yerusiit onpoc (Bpems 10 MmunyT)
1. Yro mpeacrapmusier co0oi O1aHK TOKyMeHTa?

2. Kakue BuIbI pacmosiokeHusi peKBU3UTOB Brl 3HaeTe?
3. Kakue pexkBH3UTHI BXOAT B COCTaB 00IIero Oyianka?

4. Kakue pekBU3UTHI BXOIAT B COCTaB OJaHKa s muceM?
5. Kak popmynupyertcs 3aronoBok K TEKCTY JOKyMeHTa?

3a HpaBI/IHLHHﬁ OTBCT Ha BOIIPOC BBICTABJIACTCS — 1 Oam.

3a HeraBI/IHLHHﬁ OTBCT Ha BOIIPOC BLICTABJISACTCA — 0 6amioB.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 10 MuH.

3ajanue 2

CooTtHecure TEPMHUH U ONIPEACICHUE



TepMuHBI

Onpenenenue

Hemno

1 jmesTenbHOCTH, OOECIeUMBAIOIIAS JIOKYMEHTHPOBAHHE,
JOKYMEHTO00OPOT, OTepPaTHBHOE XpaHeHHe "
UCTIONB30BAaHUE JIOKYMEHTOB

JlokymeHT

2 3aIuch I/IH(i)OpMaHI/II/I Ha pas3JIMYHbIX HOCUTECIIAX I10
YCTaHOBJICHHBIM IIpaBUJIaM

JlokymMeHT0000pOT

3 3adukcupoBaHHas Ha MaTEpPHAIBHOM  HOCHUTENE
nHopmanmst ¢ PEKBU3UTAMH, MO3BOJSIONIMMHU €&
UICHTU(HUIIUPOBATD

JenonpousBoacTBO

4 JABMKCHUE JOKYMCEHTOB C MOMCHTa UX CO3JaHUA WIH
MOJIYYCHUA 1O 3aBEPUICHUA, OTIIPABKU WU CIa4YU B JI€JI0

I[OKyM CHTUPOBAHHUC

5 COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB nim JOKYMCHT,
OTHOCAINIMXCSA K OAHOMY BOIpPOCY WU Y4aCTKy
JACATCIBHOCTH, MOMEILIEHHBIX B OTACIbHYIO O6J'IO>KKy

3a npaBUIILHBINA OTBET Ha BOTIPOC BhICTaBIsgeTca — 1 Oa.

3a HenpaBWIBHBIN OTBET HA BOTIPOC BhIcTaBisieTcst — 0 OaoB.

Bpewms na BeinosiHeHue: 10 mMuH.

3aganue 3

[IpuBecTu npumep npaBUILHOTO 0(GOPMIICHHS CIEAYIOIMINX PEKBU3UTOB!

- mata (mBa crrocofa);

- HAUMEHOBAaHUE OPraHU3alNN;
- rpud yTBEp>KACHUS TOKYMEHTA;

- OTMETKa O HAJIMYWU NPUITOKCHUA.

Memoouueckue ykazanus: B OTBETE€ HE HY)KHO OIMCBIBATH MTpaBuUiia 0POPMIICHUS
JTAHHBIX PEKBU3UTOB, a HEOOXOAUMO MPUBECTH NpUMep ux odopmiienus. Hampumep, st rpuga

YTBEPXKACHUSA:

YTBEPX/IAIO
Mupexrop 3A0

«PaccBer»A.Il. Eropos

Haiinure B npeioxeHHOM JOKYMEHTE U 0XapaKTepU3yHTe CIeayrolIne

pexBu3uTh: Bapuant 1: 08, 18, 17

Bapwuant 2: 09, 12, 28
Bapmuant 3: 03, 15, 29
Bapwuanrt 4: 06, 11, 27




Bapwuanrt 5: 05,, 19, 22

Memoouueckue ykazanus:

OtBer HEoOXoaMO 0GOPMUTEH B BHJIE TaOIHIIBI, opMa KOTOpOr U obOpasery

3aIOJIHCHUATIPUBCACHBI HUXKC

Homep pexBusnrta HaumeHoBaHMe peKBU3NTA Onucanue peKBM3UTA

03 DOMmOaeMa

Ctunn3oBaHHBIE Ky0 CHHEro IBeTa C
KpacHo# OykBo# «JI» Ha mepenHei rpaHu.

@
—\_/'.

38KpblTOC AKUMOHECPHOE O0LICCTBO

«HOBO-TEX»

Va. Cemenonckas, a. 45, Mocksa, 157894
Tena./daxc: (495) 111-22-33
http://www.novoteh.ru; e-mail: info@novoteh.ru
OKITO 29804150, OIPH 1027739189542
MHH/KII 7715012511/772501001

20.12.2006 Ne 489/02-11
Ha Ne or

O nposencHun OBYUCHHS NO Kypcy
«CoBpeMeHHble MHMOPMALMOHHBIC
TEXHOJIOTHH B padorte cayxon J1OY»

I‘ KoHTpons

JAMpeKTOpY MO nepcoHany
3A0 «Asaurtas

N.A. Teaeruny

Huxoaaeeoi A. C.

wiy NoQ2OMosuImy cnucKu
l:::;nn, 0OyHAIOWUXCR U omnpc;azuon(;;
& 340 «HOBO-TEX»> K 17.01.

12.01.2007

VYeaxkaemsiit UBan Antekceepnu!

B coorsercreumu ¢ aorosoponsm or 18 nekabpst 2006 r. Ne 148/98 «O nposenerun obyueHus

no kypcey “CoppemMeHHbie HHOMOPMALUMOHHBIE TEXHONOIMMK B paboTte cayxon JJOY" s npocum

Bac B cpok 210 18 susapsi 2007 1. ¢choOpMHPOBATH ABE IPYITbI OOYHAKOUIMXCH U OTIPABUTL CITHCKH

rpynn B aapec 3A0 «HOBO-TEXo.

leHepanbHbIIi AMPEKTOP /W A.B. Hukonaesn

17.01.2007
1eH0 NUCLMO oM
5{:‘4,7705 - 17 cO CRUCKOM 0ByHaIouuUxca

B deao Ne 05-1 7 3a 2007 2.

A/

17.01.2007

W.T1. I'pmiumsa
111-22-33

3A0 «Aanura»
Bx. Ne 22
Oor 12.01.2007




Kpumepuu oyeHku:
«O1myHo» - moanucansl pekBu3uThl mpaBuwiabHO 90 - 100%; xopomo 80 -89%);
ynosierBoputenbHo 70 - 79%; ne ynosierBoputenbHo menee 70% .

Bpewms Bomonnenus 160 muH.

BueayauTopnas camocTosiTeibHasi padora crygenTa Nel YHudukanus u cTaHIapTH3amus
YIIPaBJICHUYECKUX JTOKYMEHTOB KaK BaKHEHIINH (akTop S3KOHOMHUH pabovero BpeMeHn

3aganue 1

Ucnonws3yss pecypcsl MHGOPMAIMOHHO-TIPABOBBIX TOPTAIOB «KOHCYIbTaHT+» WM
«l"apaHT» cOCTaBbT€ CpPAaBHUTEIBHO-aHATUTUYECKYIO TaOJMMIy OCHOBHBIX HOPMAaTHBHO-
MPaBOBBIX aKTOB B c(hepe JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUEeHUS YIIPABJICHHUS.

Tabmuma 1- CpaBaurtensHas xapakrepuctuka HITA B JIOY

H3MeHeHHMA U JOMOJHEHUS B Oo0JacTh

IHo1HOe HAMMEHOBaHUe
HITA NMPUMEHEeHUs

den. 3aKk0H OT
27.07.2006 Ne149-
D3

den. 3akoH OT
22.10.2004 Nel125-
D3

I'OCT P 7.0.8-
2013

I'OCT P UCO
15489-1-2007

I'OCT P 6.30-
2003

OK 011-93

Memoouueckue yxazanus:

B rpage «IlonHoe HauMeHOBaHKE» HEOOXOIMMO yKa3aTh mojHoe Ha3BaHue HITA
BKJIIOYAs JATyero yIBEpXKACHUS U HOMED.



B rpade «M3menenuss m nomonHenus B HITA» HE0OXOaMMO yKa3aTh KOJUYECTBO
u3MeHeHul (momosiHeHui) 3a Bech mepuon aAevictBus HIIA, nmaty nocneaHero u3MeHeHUs
(monmonnenus) u Homep HITA, BBOsiTIIETO 3TO M3MEHEHUE (JIOTIOJIHEHHUE).

B rpade «OOnacte mpumeHeHHs» HEOOXOAMMO yKa3aTh A 4ero BBeaeH 31oT HITA
(KaKue OTHOMICHHUS OH PErylupyer, Kakue (yHKIIUHU BBITIOJHSET).

3ananue 2 (o BapuaHTam).

Ucnons3ys OKY /] (OK 011-93) npuBeaure KiaccupUKAIIMOHHBIC KOJIbI U PACCMOTPUTE
UX CTPYKTYPY IS CIICTYIOIINUX TOKYMEHTOB:

Bapuant 1: lllTaTHOE pacniucanue

Bapuant 2: Knura ydera 61aHKOB cTporoi

otuetHocTrBapuant 3. JloyoKHOCTHAS

UHCTPYKIUS

Bapuant 4: [Ipuka3 00 yBoJIbHEHUHN

Bapuant 5: Otyet o auxenuu cpencts [leacrnonnoro ponma Poccuiickoit denepanun.
Memoouueckue YKaszanun:

CrpykTypa K0/10BOTO 0003Ha4YeHHs] yHU(UUIUpOBaHHON (opmbl nokymeHTa no OKVY I
UMEET CIEAYIONIUN BU/I;

HE = HEE
Forraco Sopba

Mo OEJIacs OO

PeIMO TS MLIMOHHEDRT HOMSED

FoHTDOIE HOS = Ll b o]

[Ipumep komoBoro oGo3HaueHHs YHUGDUIHPOBAHHOW (opMbl mokymeHTa mo OKVY/I:
09010046 PacueTHass BeIOMOCTb MO CTPaxoOBbIM B3HOCaM B IleHcnoHHBIN (OH/

FHMODHMIIHMpDORSIHHEHaS A COHMOoOTSMaS OOKVMESHTIILHI

oS O o04 (=]
ITeHCHMOHHEHOIWYY GOOHJIIS |

JoKNyMeHTAIIMA 1o YWYeTy M DpDaclpeldelIeHMED
cpeIcTB

PacueTHaAa BSedOoMOCTE IO CTRDAMNOBEDR
E=sHOoCaM = [IeHCHMOHHEDR ©OOHEIT

FoHTPROMNE HOS EROILO

3a MpaBHJIbBHO BBIIIOJIHCHHOC 3aIdHUC — 3 Oamna.

3a HETIPAaBHUJIBHO BBITIOJITHCHHOC 3aIaHUC — 0 6amnos.

Bpewms na Beimonnenue: 180 Mun

Pazpnen 2 /lokyMeHTHpOBaHHe OPraHU3aLMOHHO-PACIOPAAUTENbHOU JeTeJIbHOCTH



Tema 2.1 Opranu3zauuoHHbIE TOKYMEHTbI

TekcT 3aanus

OTBeTUTH Ha BOIIPOCHI TECTA
1. TOCT P. 6.30-2003ycTaHaBiHBaET CIASAYIOINICE KOJIMISCTBO PEKBU3UTOB JOKYMCHTOB:
a) 25
B) 29
c) 30
2. TTOCT P. 6.30-2003 pacmpocTpaHsiercs Ha
a) [IepBu4HbIe yueTHBIE TOKYMEHTHI
B) Opranu3aimoHHO-PacTIOPSIINTENbHbBIE
nokymeHThic) CTaTUCTUYECKHE TOKYMEHTBI
3. ®opmyisip-00paser] opraHu3auOHHO-PACIOPSIUTEIBHOIO TOKYMEHTA MPEACTABIISET COOO0M
a) OOpa3err OJ1aHKa JOKyMEHTa
B) CxeMy pacmopspKeHUsI PEKBU3UTOB
OP/ic) Ha uuctom nucre 6ymaru
dbopmaTtaA4
4., CoBMeCTHBIN OpTaHU3AITMOHHO-PACTIOPSANTEILHBIN JOKYMEHT 0 OpMIIICTCS
a) Ha 6manke ogHOM M3 opraHu3arni
B) Ha coBMecTHOM OstaHKe ABYX
opranuzaruiic) Ha yructom nucre Oymaru
dbopmara A4
5. Ha o0mmem 6maHKke mpearnpusTs pEeKOMEHAYETCs] COCTABIIATh
a) Ciry>xeOHOE THCHMO
B) TenerpamMmmy
c¢) Bce BubI TOKyMeHTOB, KpoMe IHChbMa
6. Ha Onanke nmuchbMa JOJIKEH TMPUCYTCTBOBATH CIEAYIONUI PEKBH3UT
a) MecTo cocTaBlieHHs WK U3JIaHHs JJOKYMEHTa
B) HaumeHoBaHue Bua TOKyMeHTa
¢) CnpaBouHbIe JaHHBIE 00 OpraHU3aIuN

7. qunamerp n3o0paxenus repoa PO nnm cyonrexTa PO Ha OnaHKke npennpusTus He TOJKEH
MPEBBILIATH

a) 10
MM B)20

MM



©)30
MM

8. MecTo cocTaBlieHHs WM U3aHHUsI JOKyMEHTa He OyAeT yKa3bIBaThCsl B TOM CiIydyae, eClii Ha
JOKyMeHTe OyayT

a) CripaBo4HbBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aIuN

B) OTCYyTCTBOBATh yKa3aHHE B HAUMEHOBAHUU €€ MECTOHAXOXKICHUE
9. B coctaB pekBu3nTa «AApecaT» HE BXOIUT

a) HanmenoBanue opranuzaiuu

B) [louToBsIii

aapecc) Cpencrea

CBSI3H

10. Ha mokymeHTe pa3peniaercs IpocTaBiATh He Oolee

a) Omnoro agpecata

B) Tpex agpecatoB

c¢) Uetsipex ampecaToB

11. K cmoco6am 3aBepeHHs JOKYMEHTA HE OTHOCHTCS:

a) YTBepxaeHue

JIOKYMEHTAB)

[IpocraBnenue nevyaru

¢) OdopmiteHne pe3oTIoIun

12. 3aroj0BOK K TEKCTY IOKYMEHTa MOXKHO HE COCTABJISATh
a) Ha noxymenrax ¢opmara AS

B) Ha coBMecTHBIX JOKyMEHTax

¢) Ha noxymeHnTax, HanpaBlisieMbIX B MIOJIBEJOMCTBEHHBIEC YUPEIKIACHUS
13. Pesomrorus mpocTaBisieTcs Ha JOKyMEHTaxX

a) B mpaBoM BepxHeM yriy

B) Ha monsix gokymeHnta

c¢) Ha mo6oMm cBoG01HOM MecTe, KpoMe MoJjiei

14. OtmeTka 0 KOHTPOJIE IPOCTABIISETCS

a) B mpaBom BepxHem yriry

B) Ha neBom nosie HanpoTun

3arosoBkac) B 1eBoM HUXKHEM yriy

15. Tekct ciry>keOHOTr0 TOKyMEHTa MOKET OBbITh HalMCaH

a) JlemoBwIM cTHIIEM



B) HayunsIM cTuinem
¢) XyI0XKEeCTBEHHO-ITyOIUIIUCTUIECKUM CTHIIEM

16. PexBusut «lloanuce» Ha JOKyMEHTaX, MOANUCHIBAEMBIX JBYMS TOJDKHOCTHBIMH JIMLIAMH OTHOTO
YpOBHs1, oopMIIsieTCs:

a) B nBa psga Ha ogHOM

ypoBHeB) OjHa MOIITUCH MO

Ipyrou

17. Busa Ha pacnopsSAUTENbHBIX JOKYMEHTaX MPOCTaBIIseTCs

a) Ha mepBoMm nucrte noyIMHHUKA JOKYMEHTA Ha HUYKHEM €0

noseB) Ha mocneqHemM nucTe MOAIMHHUKA HUXKE PEKBU3UTA

«[Tognuce» ¢) Ha mnepBom nucTe BTOPOro HK3EMILIspa

JTOKYMEHTa

18. Ileyars OP/] npocraBisiercs

a) Ha iro6om cBOOOTHOM MecTe

B) JlokHa ObITh 3aXBaueHa 4acTh HAUMEHOBAHUSI JOJKHOCTH

nunac) JloywkHa ObITh 3aXBaveHa pacun(poBKa MOAMUCH

19. OrMerKy 00 HCITOIHUTENIE PacIojiaraoT

a) Ha o00opoTHO# CTOpOHE MEepBOTO JUCTA JOKYMEHTA

B) Ha nuiieBoii cropoHe nepBoro JiMcra J0KyMEHTa Ha HIDKHEM ero moJje

¢) Ha nuueBoii nnu 060poTHON CTOPOHE MOCIEAHEr0 JUCTA JOKYMEHTA B JIEBOM HUKHEM YTy
20. Kakoii 13 peKBU3UTOB B KaUeCTBE COCTABHON 4aCTH MMEET MOAMKCH JOKHOCTHOIO JIMIIA
a) OTmeTKa 00 UCTIOTHUTEITE

B) Buza

COTJIACOBAHUSIC)

Anpecar

21. Kakoii pekBH3HUT B KaueCTBE OJTHON M3 COCTABHBIX YacTe MMeeT clIoBO «BepHo»
a) 26

B) 27

c) 28

22. Kakoli 13 9TUX PEKBU3UTOB OTCYTCTBYET B OJIaHKE ITHChMa

a) 05

B) 06

c) 07

23. OTMeTKa O IPUIIOKEHUH MTPOCTABIISETCS



a) B 1eBoM HIKHEM YTy Ha JIMIIEBOM CTOPOHE MEPBOTO JIMCTA
nokyMmeHnTtaB) Ha 000poTHO# CTOpOHE NEPBOTO JIHCTa JOKYMEHTA

c) Iocne pexBuszuta «Tekcry.

3a mpaBWIBHBIN OTBET Ha Bonpoc BeicTaBisiercs — 0,5 Gar.

3a HenpaBWIBHBIN OTBET Ha BOTIPOC BhIcTaBisieTcst — 0 Oaios.

Bpewms Ha BeimonHeHue: 15 MuH.

Ilpakmuueckoe 3anamue Ned Cocmaenenue u oopmienue opeaHu3ayuoOHHbIX OOKYMEHMO8

TekcT 3agaHus
3aganue 1
Ycrasriii onpoc (Bpemst 10 MUHYT)
1.Kakwue 371eMeHTbI BKITIOUAIOTCS B COCTAB PEKBHU3UTA «apecar?
2. CKOJIBKO aIpeCOB MaKCUMAIbHO MOKHO TIOMECTHTh Ha OTHOM JIOKyMEHTE?
3. Kakue 31eMeHThI BXOMIAT B cOCTaB rpuda coracopanus?
4. Kakue 371eMeHTbBI BXOJISAT B COCTaB rpuda yTBepKaeH s ?

5. Kakue anemMeHTHI B PEKBU3UTE «IIOAIKUCH)» OOJIKHA 3aTparuBaThb IeyaTh?

3aganue 2 OpopMieHHe OpraHU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB

3anmanue 1. (Bpems BoinonHeHust 20 MUHYT)

Odopmure wmakeT OllaHKa KOHKPETHOTO BHJAA JOKyMeHTa (IpHKa3za) C YIJIOBBIM
Pacroyio’)KeHHEM PEKBU3UTOB: TOBApPHBIM 3HAaK MWiIM 5MOiemMa mOpeanpustus (1Mo Bamemy
yemotpennio) AO «bepeskay, npukas, naTta mpuKasa u ero Homep, r. BnaauBoctok

3ananue 2. (Bpems BbinoiaHeHust 20 MUHYT)

Odopmute MakeT OiaHKa KOHKPETHOTO BHUAA JOKyMEHTa (MPOTOKOJA) C MPOJOJIBHBIM
pacnionoxxenneM pekBu3uToB: OAO «I'A3», npoTokon, JaTa 3acedaHusi, HOMEpP MPOTOKOJA, T.
BnagnBocTtoxk.

3ananue 3. (Bpems BbinoaHeHUs: 20 MUHYT)

Odopmure ™maker OnaHKa [JOJDKHOCTHOTO JHila (MIp Ballero TOpoJia), COCTaBUB
HE0OX0IMMbIE PEKBU3UTHI. (BpeMs BhIOTHEHHs 20 MUHYT)

3a MpaBHUJIBHO BBIIIOJIHCHHOC 3aIaHUC BBICTABJISACTCS — 1 Gam.

3a HCTIPAaBHUJIbHO BBITIOJIHCHHOC 3a/IaHUC BBICTABJISICTCA — 0 6amnos.



Tema 2.2 PacniopsijuTesibHbIe JJOKYMEHTDI

Ilpaxkmuueckoe 3anuamue NeS. [lpasuia cocmasnenus opeanu3ayuoOHHO-PACnOPIOUMenbHOU
OoKyMeHmayuu

TekcT 3aaHus

3ananme 1

OTBeThTE Ha BOIIPOCHI

1. Kakue Bubpl OpraHu3alMOHHO-PaCOPAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB OTHOCSITCS K
pacniopsiautenbHbiM? 2. [loueMy pacniopsauTenbHbIe TOKYMEHTBI OTHOCSTCS K TPAaBOBBIM
aKTam?

3.Korna pacriopsautenbHble TOKyMEHTHI BCTYMAIOT B CHITy?

4. Kax paznnyarorcs 1o cdepe JIeHCTBUS pacopsAUTebHbIEC TOKYMEHTHI?

5.Y10 ABIsIETCA OCHOBAHUEM JUIS M3/IaHUS PacIIOPSAUTEIbHOrO TOKyMeHTa?

0.Kak cTpoutcs TeKCT pacopsSaNTeNbHOTO JOKyMeHTa?

7.Kax oopmiisieTcs 0OTMETKa O HATMYHUH MPHIIOKEHUS B PACTIOPSIIUTEIHLHOM
nokyMeHnTe?8.Kakue opranbl IpUHUMAIOT OCTAHOBJIEHUE?

9.YT0 03HauUaeT JaTta B paclopsaUTEIbHOM JOKYMEHTE, IPOCTaBIsieMas B 3ar0JJOBOYHOM YaCTH
omanka?10.B kakoii opMe U3TAFOTCSI COBMECTHBIC PACIIOPSAUTEIIBHBIE JOKYMEHTHI?

11. Kakvie ObIBAfOT BHIBI IIPUKA30B?

12.Yem otnmgaercst ohopMIICHHE TTPHKA3a 110 JIMYHOMY COCTaBY?

13.KT0 nMeer npaBo NOANKCH HA IpUKa3ax?

14. Kaxoli peKBU3UT UMEETCS TOJIBKO Ha ABYX BUAAX PACIOPSIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB -yKa3aHUIX U
pacropspKeHusax?

15.T1o KakuM BOIIPOCaM M3/AI0TCS PACHOPSIKEHUE U yKa3aHHue?

3a mpaBUIIBHBIN OTBET Ha Bomnpoc BbicTaBisercs — 0,5 6a.

3a HeraBI/IHLHHﬁ OTBCT Ha BOIIPOC BLICTABJISAICTCA — 0 6amioB.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 20 MUH.



3aganue 2

3aganue 1. BaumarensHO ouynTaiTe NpeCcTaBIEHHbIE HUKE BOIIPOCHI U BAPUAHTHI OTBETOB.
OTmeTbTeNIpaBUIIBHBIN, Ha Bar B3ruis/1, BapUaHT.

1. PekBH3HT TOKYMEHTA — 3TO:

a) COCTaB COJICPIKAHUS
JOKYMEHTA;0) MPUIIOKEHHUE K
JOKYMEHTY;

B) NOPSAJOK MOANUCAHUS JOKYMEHTA.
2. biaHk IOKyMeHTa — 3TO:

a) TeKCT, HaOpaHHbBIN Ha
KOMIIbIOTEpE;0) eT0BOE MTUCHEMO;

B) CTaHAapTHBIN oOpaser] ohopMIIeHUS TOKYMEHTA.
3. CTujib M3JI0KEHHS JIOKYMEHTa — 3TO:
a) coOJoIeHue MPaBHI OQOPMIICHIS;



0) crioco0 U3JI0KECHHUS

TEKCTa;B) pa3MeIlEeHUE

PEKBU3UTOB.

4. TaTtHOE pacnucaHue:

a) TOJDKHOCTHOM M YUCIIEHHBIN COCTaB
npeanpusTUs ;0) oO1as YUCICHHOCTD
pabOTHUKOB;

B) HAUMEHOBAHUE NOJIPa3ACICHUI OpraHu3aluy.
5. JIomKHOCTHBIE HHCTPYKIUH:

a) TIOTYMHEHHOCTh

COTPYIHHUKOB;0) TPy0BOI

JIOTOBOP;

B) (QYHKIIMH, TTpaBa U 003aHHOCTU COTPYAHHUKOB.

6. AKT — 310!

a) cBeZieHus1 00 aapecare;

0) MUCBbMEHHOE MOATBEPIKJIEHUE PE3Y/IbTaTOB KaKUX-IH00
COOBITHI;B) OTMETKA 00 UCTIOJIHEHUH IOKYMEHTA.

7. YcTaB opraHu3amyu — 3T0:

a) OCHOBHOM JOKYMEHT, perjlaMeHTUPYIOIui (G yHKIIMOHUPOBaHHE
opraHu3aiuu;0) popma yrpaBJIeHHs OpraHU3aIHEeH;

B) CBEICHUS O COYUpEIUTENAX (yUaCTHUKAX) OpraHu3aluu.

8. TpymoBoii 1OoroBop:

a) 3asBJICHHUE O MpUEeMe Ha paboTy;

0) MUChbMEHHOE COTJIAlIEHNE CTOPOH MIPH MpHUEMe Ha
paboTy;B) aHKETa KaHIW/aTa Ha BaKaHTHYIO
JOJIKHOCTb.

9. [Ipotokoi — 3T10:

a) 9JIEMEHT JIeJIOBOTO

ATUKETA;0) HOPMATHUBHBIN

JOKYMEHT;

B) JOKYMEHT PErCTpaIiy COBEIIAHUS UM IEPETOBOPOB.
10. /loBepeHHOCTD — ITO:

a) MMCbMEHHOE YIIOJTHOMOYHE MIPaB OJTHOTO JIHIIA
Ipyromy;0) yIoCTOBepeHUE TNYHOCTH;

B) JIEIOBOE MTUCHMO.

11. K pacnopsiauTensHbIM JOKYMEHTaM OTHOCHTCS:
a) TIpHKas3;

0) moKJIaaHas;

B) OOBSICHUTEIIbHAS.

12. K OpraHn3alliOHHBIM JOKYMCHTAM OTHOCHUTCA:

a) pacropsiKeHue;

0) mratHoOE

pacrnucaHue;B)

pe3oMme.

13. TekcT nokyMeHTa:

a) cBeJIeHUs 0 pa3paboTUHKe;

0) 3aroJI0BOK JIOKYMEHTA;

B) OCHOBHOM PEKBU3UT JOKYMEHTA.

14. Tenedonorpamma:

a) pukcanus akra co3TaHMs WIN MOCTYIUICHHS JOKYMEHTA;



0) TOKYMEHT, IepeaBacMblii IO TeJICPOHY U 3aIMHCHIBAEMbIi
MOJTydaTesIeM;B) XKypHal ydeTra Teiae(OHHBIX 3BOHKOB.

15. IIpoekT moKymeHTa:

a) MpeIBaPUTEIILHO MOATOTOBJICHHBIM BApHAHT
JOKYMEHTA;0) MPaBUIBLHO COCTABJICHHBIN OJIAaHK

JTOKYMEHTA;

B) TMOIIMBKA BaKHBIX TOKYMEHTOB JIJIsl XpaHCHHUS.

16. Peructpanms JoKyMeHTa!

a) COTJIACOBAHUE C PYKOBOJIUTEIIEM;

0) mpoBepKa NpaBUIBHOCTH

COCTaBJICHUS;B) IPUCBOEHUE

JTOKYMEHTY HOMepa.

17. Knaccudukanus JOKyMEHTOB:

a) GOpMHUPOBAHNE CHCTEMBI

JOKYMEHTOB; 0) COBOKYTHOCTb

Pa3IMYHBIX JOKYMEHTOB;

B) pasJesieHre BCeX JOKYMEHTOB I10 OTIPEICIICHHBIM ITPU3HAKAM.

18. TMpaBo noamnucH:

a) MOJITHOMOYHE JOJKHOCTHOTO JIMIIA Ha MOJIHCaHNe
JOKYMEHTOB;0) MpaBo YTBEPKIaTh TOKYMEHTHI;

B) IPaBO COCTaBJIEHMSI JOKYMEHTA.

19. [lenno B 1OKYMEHTOO0OPOTE yIPaBICHYESCKON ACITEIbHOCTH

a) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, 00BEAMHEHHBIX TI0 OMIPEACICHHOMY
MPU3HAKY;0) Kakoe-T100 JeHCTBHUE JOJDKHOCTHOTO JIUIIA,

B) HHCTPYKIIHS TIO JI€JIOTPOU3BO/ICTBY.

20. Jly6nukar:

a) TIEPBBIA U €AMHCTBEHHBIN SK3EMIUIIP JOKYMEHTA,

0) KoTHsI, UMEIONIask FOPUINIECKYIO CHITY

MO/UTMHHKKA;B) GOPMYJISIp TOKYMEHTA.

21. Anpecar:
a) COCTaBUTEIIb
JIOKYMEHTA; 0)
OTIPABUTENb JOKYMEHTA;
B) noJjry4yaTenb
JOKYMEHTA.

22. Buza 10KyMeHTa:

a) YTBEpXKICHHUE JOKYMEHTA;

0) moAnuCh, 03HAYAIOMIAs COTJIACKE C COAepKaAHHEM
JOKYMEHTA;B) COTJIACOBAHUE IOKYMEHTA.

23. KoHTpareHr:

a) OJlHa U3 CTOPOH

KOHTPaKTa;0) KOHKYPEHT

MIPENPHUITHS;

B) OpraHu3alus-1oayJaTesb JOKYMEHTA.

24. BHeurHul TOKyMEHT:

a) TOKyMEHT, OTIIPaBJICHHBIN IPYTHUM OpPTraHU3alUsIM WITH MOTY4YEHHBIH
OT HUX;0) TOKYMEHT JJisi BHYTPU(DUPMEHHOTO UCTIOIB30BAHUS;

B) JOKYMEHT, (PUKCHPYIOIIHIA BOIIPOCHI 3aceIaHusI.

25. KBuranuus:

a) TOKYMEHT, COAEp KAl CBEICHUS O



NPEaNpUATHH;0) KpaTKas XapaKTepHCTUKA

CoJlep’KaHus JOKYMEHTA;

B) IIOJITBEPKACHUE MTOJIyYEHHUS JEHET WIN MaTEpUaIbHbIX LIEHHOCTEM.
26. KondunennuansHas nadopmarus:

a) nH(popMaIHs, JOCTYI K KOTOPOU

orpanuyeH;0) nHpopMarys myOTunIHON

OTUYETHOCTH;

B) o(urmanbHast *HPOpPMAaLIHU.

27. Kommepueckas TaifHa:

a) nH(pOpMaIs, UMEIOIIAs IOPUINIECKYIO CHITY;

0) koH(uaeHIMaTbHAS UH(OPMALUS, UCTIONb3yeMast 1JIsl JOCTUKEHUS
KOMMEpUYECKHX I1eJiei; B) nHpopmanusl, 3apuKkcupoBaHHas Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE.
28. [lenonpon3BoOACTBO:

a) COCTaBJICHHE JIET;

0) opranu3aius paboThI C
JOKYMEHTaMU;B) OTpe/ICIICHIE
CPOKOB XpaHEHHS eIl

29. I'noccapwuii:

a) COBOKYITHOCTh PEKBU3UTOB JOKYMEHTA,

0) conep)kaHne KHUTH, OTYETa, CTAThH, JOKYMEHTA;

B) COOpaHME YacTO YIOTPEOJIIEMBIX CIIOB M BHIPAKCHH.

30. CrpaBka:

a) IPaBOBOM aKT, U3J]aBAEMBbIi B IEJISIX PEIICHHS TIPOU3BOICTBEHHBIX
3a/1a4;0) MPOU3BOJICTBEHHBIN TOKYMEHT;

B) MMOJTBEPKICHUE KAaKOTO-TTH00

(akta.Pe3ynpTaThl BXOIHOTO

KOHTPOJIA:

1. olleHKa «OTJIMYHO» — 3a IIPaBHIbHbIC 0TBETHI Ha 28-30 BOIIPOCOB BXOIHOIO KOHTPOJIS;
2. OLIEHKA «XOpOoIIo» — 3a 25-27 BOIPOCOB;

3. OIIEHKa «YIOBJIETBOpUTENLHOY» — 20-24 BOMPOCOB;

4. olleHKa «HEYAOBJIETBOPUTENHHO» — MeHee 20 BOIpocoB

3agaHue 2.
[IepeunciieHHble HUXKE PA3HOBUIHOCTH IIPUKA30B PACIIPEIEIUTE 110 IBYM I'PYyIIIIaM:
MIPUKa3bl [IOJIMYHOMY COCTABY U MPUKA3bI [I0 OCHOBHOU JIESITEIBHOCTHU:

. O0 0OBSIBICHUH BBIXOJHOTO JHS paOOdYHM.

. O pacnipeneneHnn 00s13aHHOCTEH MEXTy 3aMECTUTEISIMUA PYKOBOIUTEINSI OpPraHN3aIHH.
. O HarpakaeHnH paOOTHHUKA LIEHHBIM IOAAPKOM B CBSI3U C IOOHIIEEM.

. O6 okazaHuu pabOTHUKY MaTepUaIbHOW MOMOLIH.

. O mpenocraBieHny pabOTHUKY OTIYCKa 0€3 COXpaHeHHs 3apab0THOM IIaThI.
. O6 ycTaHoBieHHH PaOOTHUKY HaJ0aBKH K 3apIuiare.

. O0 yrBepxkaeHnn MHCTpYKINH 110 KaJpOBOMY J1€JIONIPOU3BOJICTBY.

. O BHeIpeHNH HOBOM TEXHOJIOTUHU MPOJAXK.

. O HanpaBiieHNH PaOOTHHKA B KOMAHAUPOBKY.

10. O6 yBonpHeHNHU paOOTHUKA 32 MPOTYJI.

11. O moaroroske rpaduka ormyckoB Ha 2020 r.

12. O6 uzmeHennn (haMHUIUK B CBSI3U CO BCTYIUICHHEM B Opak.

O© 0O NO O Wi -

3a MpaBHUJIbBHO BBIIIOJIHCHHOC 3a/IaHUC BBICTABJISAACTCS — 1 6amn.



3a HeNpaBUJIbHO BBINIOJHEHHOE 3a/laHue BbIcTaBisgeTcs — 0 6asos.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 70 MUH.

BueayauTopnas camocrosiTeibHast padota cryaenTa Ne2 O npaBuiax opopMIeHUs
pacrnopAanuTCIIbHBIX TOKYMCHTOB

3aoanue 1 (1711 Bcex BapHaHTOB)

CocTaBUTh POEKT IPUKa3a MO0 OCHOBHOM JIeATENFHOCTH. Bee peKBH3HUTEI
BBIOPAThCaAMOCTOSITENTHHO

3aoanue 2 (o BapuanTam)

Ncnonb3ys yHuduuupoBanHsie GOpMbl JOKYMEHTOB (MPEANOYTUTEIBHO B (popmare
MicrosoftOffice Excel) odopmuts crnenyromue nprkassl Mo JMYHOMY COCTaBY:

Bapuanr 1: [Ipukas o npueme Ha
paboty;Bapuanrt 2: [Ipuka3 06

YBOJIbHEHUH;

Bapuant 3: [Ipuka3 o noouipennu pabOTHHKA;
Bapuanr 4: [Ipuka3 006 otnipaBke paboTHHKA B
KoMaHaupoBKy; BapuanT 5: IIpukas 06 oTiycke.

Bapuanrt 6: [ToarotoButh pacmnopsikeHrue o GopMUPOBAHUH TTAKETa TOKYMEHTOB TIO
HAYHCIEHUIOTPYIOBOM MEHCUU.

Bapuant 7: [loaroroButh pacnopsixeHue o GopMUPOBAHUY MAKETa JIOKYMEHTOB IO
HAYHCIEHUIONOCOOUS 10 OEPEMEHHOCTH U POJaM.

Bce HCO6XOI[I/IMI>IC PEKBU3UTHI BBI6paTB CaMOCTOATECIIbHO.

3a IIpaBHUJIbHO BBLIIIOJHCHHOC 3a/IaHUC — 3 Gama.

3a HCIIPABUJIbHO BBIIIOJIHCHHOC 3a/IaHNUC — 0 6amnos.

Bpewms Ha BeimoaHenue: 90 Mun

Tema 2.3. UHpOpMaLIMOHHO - CIPaBOYHbIE JOKYMEHTbI

Ilpakmuueckoe 3anamue Neb. Cocmasnenue uHGHopMayuoHHO-CNPABOUHBIX OOKYMEHMO8

TekcT 3a/1aHUA
OTBeTbTE HA BOMPOCHI TECTA.

1) Hepe‘-II/ICJ'IeHHBIC Pa3sSHOBUAHOCTHU JOKYMCHTOB PACIIPCACIIUTC HA TPU I'PYIIIIbL:



a) OpraHu3aIOHHbIC;

0) pacmopsAuTeIbHbIC;

B) HH(GOPMAITMOHHO CIIPABOYHBIC;
1. 3asBieHue 00 yBOJbHEHHH
2. JloxnamHas 3aricka

3. JlomkHOCTHAS HHCTPYKIUS
4. PacniopshkeHHE TUPEKTOPA
5. CripaBka 0 1ox01ax

6. [IpoTokoi coBemanus

7. ITocTaHoBNIEHNE KOJIIETHH
8. llltaTHoe pacnucanue

9. lMonoxenue 00 aTTecTanuu

10. IIpuka3 o mpueme Ha padbOTy
11. MHCTpYKIHS 11O IENOMPOU3BOJICTBY
12. AKT 0 HapYIIEHUU TUCIUTUIAHBI

2). Kakue TOKYMEHTBI SIBJISIFOTCS. PACIIOPSANTENHHBIMHU:

a) TOJDKHOCTHAS! HHCTPYKIIMSA, IPUKa3, pelICHHE, YKa3aHUe, yIpeUTEIbHbIN T0OTOBOP
(koHTpakKT);0) mpHKa3, MPOTOKOJ, PEIIeHNe, YKa3aHHUe, TIOCTAHOBJICHHUE, PACTIOPSHKCHHUE;
B) pEIICHHE, TOTOBOP (KOHTPAKT), yKa3aHHE, MPHUKa3, TPOTOKOJI,

pacniopspkenue. 3). Kakue TOKyMEHTBI SIBJISIOTCS OPraHH3alnOHHBIMH:

a) yCTaB, ITOJIOKCHHUEC, MHCTPYKIHUA, CTPYKTypa W IITaTHad YKWCICHHOCTH, INTATHOC
pacCiiuCaHue, IIpaBuia,

0) ycraB, MOJIOXKEHHE, IPOTOKOJI, TIOCTAHOBJICHUE, MPaBWIIA, IITATHOE PACIHCAHUE,
JTOTOBOP(KOHTPAKT);

B) yCTaB, MOJIOKEHUE, MHCTPYKIIMSI, IITATHOE paclucaHue, MpaBuia, MPUKa3, J0rOBOP
(kouTpakxT).4). CipaBo4HO-UH(GOPMAIIMOHHBIMH JOKYMEHTAMH SIBJISIFOTCS:

a) IIUCbMO, TCJICTPaMMa, TCHGQ)OHOI"paMMa, 3asBJICHHUC, aKT, JOKJIaaHas 3alliuCKa,
O6’L$ICHI/ITCJII>H3.5{33HI/ICK3, CIIpaBKa,

6) IIUCBbMO, (I)aKC, Tene(baKc, 3asABJICHUC, aKT, IPCACTABJICHUC, AHKCTA, NOKJIAAHAA 3allMCKa,

B) IIHUCbMO, (I)aKC, 3asABJICHUC, AKT, IIPEACTABIICHUC, JOKJIaiHAas 3aIllMCKa, OOBSICHUTEIbHAS
3alluCKa,aHKETa.

5). Hymeparnust cTpaHull JOKyMEHTa IPOU3BOUTCSL:
a) 10 LIEHTPY HWXKHETO T0JIS;
0) B IpaBOM HUKHEM YTy

JOKYMEHTA;B) 110 LIEHTPY BEPXHETO



TIOJIs;

') B IPaBOM BEPXHEM YTy JTOKYMEHTA.
6). Kakue criocoObI oopMIICHHS AaThl B TOKYMECHTAX SABJISIOTCS MPABHILHBIME?
a) 05.02.14.

0) 5 dpespans 2014 r.

B) 05.02.2014 .

r) 14.02.14

1) 05 deBpans 2014 r.

x) 05 pespans 2014

3) 2014.02.14

7). Uto siBIIsIeTCS IaTOM MPOTOKOJIA:

a) mara

MOITUCaHus; 0)

naTa 3acelaHus; B)

JlaTa perucTpaLuu.

8). Ioxmnuch pyKOBOMUTEINS HA TIPHUKA3€ 3aBEPSICTCS MEUAThIO:

a) BCerya;

0) HUKOT1a;

B) IO YKa3aHUIO PYKOBOIUTEIIS.

9). Ievath HA OPraHU3AMUOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTAX MTPOCTABIISECTCS

a) Ha 1000M CBOOOIHOM MECTE;

0) Hwke pexBu3uTa «Iloamucey;

B) JI0JDKHA OBITH 3aXBaueHa JIUYHAS TIOJIITHChH;

T') TOJDKHA OBITh 3aXBa4eHa YacTh HAMMEHOBAHUS JIOJDKHOCTH JIUIA, ITOIITHCABIIETO
nokyMmenT; 10). B pe3ynbpTate paccMOTpeHHs! pyKOBOIUTEIEM BXOSAIIET0 JOKYMEHTa
Ha HEeM IOSBIIACTCS: @) IMOITUCH;

0)

pe30roLHs;

B) BU3a.

3a mpaBUIIBHBIN OTBET Ha Bompoc BbicTaBisercs — 0,5 Ga.

3a HeraBHJ’ILHHﬁ OTBCT Ha BOIIPOC BLICTABJISAACTCA — 0 6amioB.



Bpewms Ha BeinonHeHue: 15 MuH.

TekcT MPaKTUY€CKOTI'0 3ajaHUA

3aganue 1. Hanumure nokimagHyro 3anucky Ha ums pykoogutens 3AO «Bemmnem» o
KOMaHIupoBaHuM B T. benropon crapmiero WHXeHEpa IUIAHOBOIKOHOMUYECKOTO OT/eNa
Hob6ponroboBa I1LA. ¢ 12.04.2014 cpokom Ha 5 pgHEH Jis BBICTYIUICHUS C JOKJIAJOM Ha
cemuHape «COBEPIIEHCTBOBAHNE CUCTEMBI 3aKITIOYCHHUS XO3IHCTBEHHBIX IOTOBOPOBY.

3aganme 2. Odopmure aktr 00 wHTOraX JOKYMEHTAIBHON TIPOBEPKH COCTOSIHHUS
nokymeHTarmonHoro ooecnieuenusi 3AO0 «'ATII Ne3y». B akre peBU3NHM YKaXUTE CIEIYIONINE
HEJIOCTATKU: B OT/AENAX KaapOB MPEANPHUSATHS B JUYHBIX JIelaX PaOOTHUKOB OTCYTCTBYIOT
HE0OX0IMMbIE TOKYMEHTHI (IEPEUUCIINUTD);

- HC BEACTCA KHUTI'a pErucTrpanru 1mpuKa3oB 110 OCHOBHOM JACATCIIbBHOCTH,

- Ha TIPEATNIPUATHH OTCYTCTBYET HOMEHKIIATypa JIell.

3aganue 3. CocraBbTe MPOTOKOJ 00mero coopanus yupeauteneir OOO «ABTOCEpPBUCH O
mukBugaruu OOO B cBsi3U ¢ yrpo3oi OaHKPOTCTBA. BrICTymaromniye mpeyioKuin MpeKpaTuTh
NesTeNbHOCTh  OO0llecTBa MyTeM  JIMKBUJALMM, JUIsI  3TOTO0  MPEJIOKUIM  CO3/1aTh
JUKBUJIAIIMOHHYIO KOMUCCHIO B KOJIMYECTBE_____ YENIOBEK, B COCTABE: U TOpY4YuTh € B
CPOK B COOTBETCTBMHM C YCTaBOM OOIleCTBAa U JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEILCTBOM MPOBECTH
JTUKBUJAIMIO o0miecTBa , mpenoctaBuTh kKpeautopam OOO__cpok uisi 3asBICHUS CBOMX
MpeTeH3mil k 001ecTBy; 3akimtoyeHnble Ha 201 rong goroBopa HCHOJIHUTH JO_ YHCHA, IO
OCTaJIbHBIM — COOOLIUTH

KOHTparcHram 00 OTKaze oT JOTrOBOPOB U MMPUYMHE OTKa3a B__ CPOK U BBIIIJIATUTH UM
KOMIICHCAIIUIOB CBA3U C YCIIOBUAMHU O0OT0OBOpA.

I'onocoBanue MpoBOIMIOCH OTKPBITHIM (3aKPBITHIM) ITyTeM. Pe3ynbTaThl mojcueTa rojiocoB: «3a»

YCJIIOBCK, <<Hp0TI/IB)) —_ YCJIOBCK, «Bo3z[ep>1<am/1(:b» —__ UYCIOBCK.

3a IIpaBUJIbHO BBIIIOJIHCHHOC 3a/IaHHUC BBICTABJIACTCA — 1 6Gamn.

3a HCTIPAaBHUJILHO BBITIOJIHCHHOC 3a/IaHUEC BBICTABIISICTCA — 0 6amnoB

Bpewms Ha BeinonHeHue: 90 MuH.

BHeayauTopHnas camocrosiTeibHast padora crygeHTa Ne3 O mpaBunax oQopmieHus
HWH(POPMAITIOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB

CocTraBuTh FJIOCC&pI/Iﬁ 0 OCHOBHLIM BOIIpOCaM I/13y‘-IeHHOI7I

TeEMBI3a MPpaBHUJIbHO BBIIIOJTHCHHOC 3a1IaHUC BBICTABJISACTCS



—1 Oamn.

3a HeNpaBUJILHO BBIIIOJIHEHHOE 3a/jaHue BoicTaBisiercs — 0 Gamios

Bpewms Ha Beinonnenue: 180 MuH.

Paspgesn 3 Opranusanust paboThl € JOKYMEHTAMU

Tema 3.1 Ciryk0a TOKyMeHTAIIHOHHOTO o0ecneyeHus ynpanJjenus. [loHsATHE TOKYMEHT0000pOTA

TekcT 3ag1aHus
1. OTBeTHTE HA BOMPOCHI.
1. Kakue cymectByroT popMbI OpraHu3amnuy paboThl ¢ JOKyMeHTaMu?
2. Yrto 03HaUaeT MOHATHE «MaKCUMaJjbHas pabouast 30Ha»?
3. Uro 03HaYaeT MOHATHE «HOpMaJjbHAas padouas 30Ha»?
4. Kak moapasaeisiioT yIpeKIeH!s 110 00beMy JOKyMEHT000opoTa?
5. Uro BrITIOUaeT B cebs opranu3amnus padbodero mecra?

6. Kakoe Ha3BaHKMe HMEIOT 30HBI pabouero Mecra cekperaps?

2. YKaxuTe, BEpHBI JIM CIEAYIOIINE YTBEPKIACHUS.

1. IIpu ocBemeHny pabodero Mecra CBET JODKEH IaiaTh ClIeBa:

a) 1a; 0) HeT.

2. OCBeNIeHHOCTh Ha MOBEPXHOCTH cTona JoipkHA ObITh 500 mokc:

a) 1a; 0) HeT.

3. OTenka MOTOIKOB, CTEH, MIEPErOPOIOK B IIOMEIIEHHIX MOXKET OBITh JIFOOOTO IIBETA!
a) na; 0) HeT.

4. TemnepaTypa B cIIy»eOHOM MTOMEIIEHUH JTOJDKHA OBITH B mpenenax +20 — +22°C:
a) na; 0) HeT.

5. B 3aBucHMOCTH OT BpeMEHH T0/Ia OTHOCHUTENBbHAS BIAYKHOCTh BO3/[yXa JIOJDKHA OBITH OT 45 10 55%:
a) na; 0) Her.

6. Hanuume nucbMeHHOro cToNa y corpyaHuka ciyxosr IOV obszarenbHo:

a) na; 0) HeT.

7. IIpu nenTpanu3oBaHHON (hOpMe OpraHU3aIuH JICIONMPON3BOJICTBA BCE ONEPAIIUU C JOKYMEHTAMHU
BBITIONHSIOTCS B ciyx0e JIOVY:



a) na; 0) HeT.

8. Ilpu TeppuTOpHanbHON pa300IEHHOCTH CTPYKTYPHBIX IMOApa3ieieHIi BEIOUPaIOT
JeLlleHTPAIN30BaHHYI0 (hopMy BeJleHHs AETONpPOU3BOICTBA!

a) na; 0) HeT.

9. B KpyNHBIX YUPESKACHUIX C OONBIIMM 00bEMOM JOKYMEHTOOO0POTa UCTIONB3YETCs CMelaHHas popMa
BEJICHUS JIeTIONPOU3BO/ICTBA:

a) 1a; 0) HeT.

10. B yupexxaeHusix nepBoi KaTeropuu o0beM ToKyMeHToobopoTa coctaBiseT cBoiie 100 Thic.
JOKYMEHTOB B TOJI:

a) 1a; 0) HeT.

11. Crpykrypa ciryx0b1 IOY dopmupyeTcsi B 3aBUCHMOCTH OT KaTETOPHUHU, K KOTOPO OTHOCUTCS
YUpEXICHUE!

a) 1a; 0) HeT.

12. Ciyxx6a JIOV siBisieTcsl CaMOCTOSTEIbHBIM CTPYKTYPHBIM IOJIPa3/ICICHU EM:

a) ma; 0) HeT.

13. JInst cexperapsi paBOMEpHBI IOHSATHS «HOPMAJIBHON» M «MaKCUMAILHONY PabovnX 30H:
a) ma; 0) HeT.

14. PaGouee MecTo cekpeTapsi 000pyIyeTcs 10 ero YyCMOTPEHHUIO:

a) ma; 0) HeT.

3. BeiGepute npaBuIbHBINA BapUaHT OTBETA.

. [Ipu obopynoBannm pabodero mecra corpyaauka JJOVY cBer AommKeH manaTh:a) Cpasa; 0) cieBa; B) HE NUMEeT
3HAYCHUSI.

2. Okpacka MoMeIeHHi T0KHA ObITh:

a) CBETJION; 0) TEMHOIA; B) JIIOOOH.

3. Hanmu4ue mocTopoHHETO Imyma:

a) UCKJII0YEHO; 0) HEXKEIaTeIbHO; B) UMEET MECTO OBITh.

4. Pabouee MecTo cexperapsi B IPHEMHON pacIioiaraercs:

a) 10 YCMOTPEHUIO CeKpeTapsi; 0) psAoM C BXOJOM B KaOMHET PYKOBOJIUTEIS; B) B LICHTPE MPHUEMHOM.
5. Ha paGouem croie cekperapst TenedOH pacoiaraercs:

a) B «<HOpMaibHOI» paboyeii 30He; 0) B «MaKCUMaIbHOI» paboyeil 30He; B) Ha
BCIIOMOTaTEIbHOM CTOJIUKE JJIs1 OPTTEXHUKHU.

6. Cekperaps MOXeT JenaTh 5—8-MUHYTHBIE TIEpEPHIBBI BO BpeMsI paOOTHI:

a) yepes Kax /bl yac; 0) uepe3 KaXKIple /IBa yaca; B) uepe3 Kak/Ible TPH Yyaca.

7. Paboyee MecTo cekpeTaps BKIFOYAeT B CeOsl:

a) JIB€ 30HBI; 0) TPH 30HBI; B) YETHIPE 30HBI.

8. BrimonHeHre Bcex orepanuii ¢ JOKyMEHTaMu B OJTHOM MecTe — B ciryxk0e JIOY npenmonaraer:

a) IIEHTpaIn30BaHHas (hopMa OpraHU3aIHH JSTOTPOU3BOICTBA; 0) NEICHTPATH30BAHHAS; B)



CMCIIaHHasA.

9. Kakas ¢popma opraHu3alvy JeIOIPOU3BOCTBA HCIIONB3YETCs B YUPEXKICHUH ¢ OONBIINM 00bEMOM
JOKyMEHTO000pOTa:

a) IEHTpaJIN30BaHHasT; 0) ACIIEHTPAIM30BAHHAS, B) CMEIIIaHHASI.

10. Kakoe nogpasieneHue He SBICTCS CTPYKTYpHBIM moapaszeiacaueM mo JJOY: a) ynpapiieHue JAenamu;
0) Oyxranrepus; B) OOIIMIA OT/EI.

11. Opranu3zamnus ¢ 00beMOM JoKyMeHTooOopoTa cBbile 100 Thic. JOKYMEHTOB B IO/l OTHOCHTCS:
a) K IepBO# KaTeropuu; 0) Ko BTOPOI KaTEropyH; B) K TPEThbel KaTerOpHU.

12. Opranu3aiys ¢ 00beMOM JOKYMEHTO000pOTa 710 3 ThIC. JOKYMEHTOB B I'0Jl OTHOCUTCS: a) KO BTOPOI
KaTeropuu; 0) K TPeTheil KaTEerOpUH; B) K USTBEPTON KaTErOPHH.

4. BcTtaBbTe NpOIyIIEHHBIE B TEKCTE CIIOBA.

1. lenTpanu3oBaHHas (opmMa OpraHU3alMH JETONPON3BOACTBA MTPEAIONATAET BEIIIOIHEHNE BCEX
olepalui ¢ JOKyMEHTaMu

2. JlenienTpanu3oBaHHas (opMa Ipearonaraer Co3J[aHue CaMOCTOATELHON CITyKObI JIENONPON3BOJICTBA
B_.

3. Cmerrannas hopMma HCIOJIb3YETCs B YUPSKICHUSX C
JIOKyMEHTO000pOTA.

4. B 3aBHCHMOCTH OT 00BeMa JOKYMEHTOO00pOTa BEIICISAIOT YETHIPE KATErOPHH YIPEKICHHH: 1-51

KaTeropus — 00beM JOKYMEHTOO00POTa COCTABIISIET CBBIIIE JIOKYMEHTOB B TOJI;
2-sIKaTeropusi — OT hi (o) JIOKYMEHTOB; 3-51 KATETOPHUS — OT
hi (o) JOKYMEHTOB; 4-51 KAaTeTOPHsI — JI0

JOKYMCHTOB.



5. FCHOV B 3aBUCUMOCTH OT KaTCropruu yYpCKACHUA NPCAYCMATPUBACT CO3AaHNEC HCCKOJIIBKUX THUIIOBBIX
ACITONMPON3BOACTBCHHBIX CJ'Iy)K62 YIIpaBJICHUC JCIaMU CCKpLCTapb

PYKOBOAMTEISL.

6. OpFaHI/I3aHI/IH pa60qer0 MECTa — 3TO CUCTEMA MCpOHpI/ISITI/Iﬁ IO OCHAIIICHUTIO pa6oqer O MeCTa

n

U UX (YHKIIMOHAJILHOMY pa3MeLICHUIO.

3a mpaBWIBHBIN OTBET Ha BOonpoc BeicTaBisiercs — 0,5 Gar.

3a HenpaBWIBHBIN OTBET Ha BOTIPOC BhIcTaBisieTcst — 0 Oaios.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 30 MuH.

BHeayauTopHas caMocTosITe/bHas paboTa cTyjeHTa Ne4

[ToaroroBka pedepar Ha Temy "OO opraHuzammu JOKYMEHTOOOOpOTa B

KOMMEPUYECKUXOpraHu3anusx"

Bpewmst Bemonaenust 90

KpI/ITepI/II/I W NOKa3aTeJiy, UCII0JIb3yeMble [TPU OEHUBAHWHU y‘{e6HOFO

Kputepun

1.HoBusHa pedeprpoBaHHOTO
TEeKCTa

Makec. - 20 6amioB

2. CreneHb PacKpBITHS CYITHOCTH
poOIEMBI
Makc. - 30 GamzoB

3. O60cHOBaHHOCTH BBIOOpPA
HCTOYHHKOB
Makec. - 20 6aoB

4. Cobmronenue TpeOOBaHUIA K
oopmrnenuto Makc. - 15 Gamros

5. I'pamoTHOCTB

Makec. - 15 6amnoB

pedepata

Iloka3zaTenu

- aKTYaJIbHOCTb NIPOOJIEMBI U TEMBI;

- HOBH3HA U CAMOCTOSATEIBHOCTh B TIOCTAHOBKE MPOOJIEMBI, B YOPMYIHPOBaHHI
HOBOT'O acIeKTa BBIOpAaHHOI [ aHATH3a TPOOJIEMBL;

- HaJIM4We aBTOPCKOM MO3MLUH, CAMOCTOSTENBHOCTD CYXKICHHUH.

- COOTBETCTBHE IIaHa TeMe pedepara;

- COOTBETCTBHE COAEPIKAHMA TeMe U IUTaHy pedeparta;

- IOJTHOTA M [IyOWHA PacKphITHs OCHOBHBIX MOHATHI NPOoOJIeMBI;

- 000CHOBaHHOCTB CIIOCOOOB ¥ METOAOB pa0OOTHI C MaTEPHUAIIOM;

- yMeHHe paboTaTh C JIUTEPATYPOH, CHCTEMaTU3UPOBATh U CTPYKTYPUPOBATH
MaTepua;

- yMeHHe 00001IaTh, COIOCTABIIATh PA3JINYHbIE TOYKU 3PEHHS 110
paccMaTprBaeMOMY BOIIPOCY, apTyMEHTHPOBATh OCHOBHBIE MIOJIOYKEHHS HBBIBOBL.

- KpYT, TIOJIHOTA UCIIOJIb30BAHMUS JINTEPATYPHBIX HCTOYHHKOB I10 IIpodieMe;
- IpHUBIICUEHIE HOBEHIINX paboT 1o mpodieMe (KypHaIbHBIC TyOINKAIINH,
MaTepraibl COOPHUKOB HAYYHBIX TPYAOB H T.J.).

- IPaBIIbHOE 0()OPMIICHHE CCBUIOK Ha UCHOIB3YEMYIO JIUTEPATYPY;
- TPaMOTHOCTH U KYJIbTYPa H3JI0KEHHS;

- BIIA[ICHHUE TEPMUHOIOTHEH U MOHATHITHBIM aIapaToM Ipo0IIeMBbI;
- cobmorenre TpeOoBaHMi K 00beMy pedepara;

- KyJIbTypa oopMIIeHH s : BBIICICHHE a03aleB.

- orcyTcTBHE OphorpadMuecKuX M CHHTAKCHYECKHX OMINOOK, CTHIIMCTHIECKUX
MOrPENIHOCTEN;



- OTCYTCTBHE OIIE€YaTOK, COKPALIEHHUH CJIOB, KpOME OOIIEPHHSTHIX;
- IUTEpaTypPHBIA CTUIIB.

OuenuBanue pejepara

Pedepar onenuBaercs mo 100 GaympHOM mKaie, Oallbl MEPEBOAATCS B OIICHKH
YCIIEBAEMOCTH CIICAYIOLIMM 00pa3oM:

* 86 — 100 6am10B — «OTIUIHON;

* 70 — 75 GayIoB — «XOPOILIOY;

* 51 — 69 6a)IOB — «yIOBJICTBOPUTEIBHO;

» meHe 51 Gaia — «HEYAOBJICTBOPUTEIBHOY.

baynel yauTeIBarOTCS B Ipoliecce TEKYIIEH OLIEHKH 3HAHUM POTPaMMHOIO MaTepuaia.

Tema 3.2 l'[paBI/ma peructpani U MHAEKCUPOBAHUA JOKYMEHTOB. OpFaHI/I3aL[I/IH KOHTpPOJIA
HCIIOJIHEHHA JOKYMEHTOB. CI/ICTEMaTI/IBaHI/IF{ " XpaHeHHue aeJi.

Ilpakmuueckoe 3ausmue N7 3anonnenue JHCYPHATIO8 PecUCMPAYUU 6X00SUWUX U UCXOOSUUX
OOKYMEHMO8

TekcT 3ag1aHus

3aganmue 1

OTBeTbTE HA BOIIPOCHI.

1. KakoBbI OCHOBHBIE 3TaIlbl IOKYMEHTO000poTa?

. Kak BrIpaxkaercs 00beM qoKymMeHTo000poTa?

. B kakom ciyyae KOHBEPTHI ITpH 00pabOTKe MPUCHUIAEMOI TOKYMEHTAIMU HE YHUUTOXATCA?
. KakoBa nenp peructpauuun?

. Uto siBNIsieTcss OCHOBHBIM IPUHLIMIIOM PErucTpanun’?

. Kakne BHbI JOKYMCHTOB HC IMOJICKAT pel"I/ICTpaLII/II/I(.7

~N oo o0 B~ WD

. Korga nokyMeHTBI perucTpupyror?
8. B uem mpeumyIiecTBa KapTOUHON (OPMBI PErucTpaniun’?

9. Kakue hopmbl perucrpaiyy JOKyMEHTOB UCIIOJIB3YIOTCS B OpraHU3aLUH?



10. Korna perucTpupyroTcs IpUChLIaeMbIe TOKYMEHTHI?

11. Korna perucTpupyroTcs Co3/1aBaeMbIc JOKYMEHTHI?

12. Kakue BHIIbI JOKYMEHTOB MOJIKAT 0053aTEIBHOMY KOHTPOIIO?

13. KT0 ycTaHaBnMBaeT WHIUBUAYAIbHBIC CPOKH UCIIOJTHEHUS JJOKYMEHTA?
14. C xakoro MOMEHTa UCUUCIISIETCS CPOK MCITOJTHEHHMSI JOKYMEHTa?

15. KTo MOXeT MpOAIUTh CPOK HCIIOTHEHUS JOKYMEHTA?

16. Korpa JOKyMEHT CUATACTCS UCTIOTHCHHBIM?

17. 13 yero cocTOUT MHJIEKC TOKyMeHTa?

18. B cKONBKHX K3eMILISIpax 0pOPMIISIETCS] pETUCTPAIIMOHHAS KapTo4Ka?

3a nmpaBUIILHBINA OTBET Ha BOMPoC BhIcTaBisiercs — 0,5 Oa.

3a HenpaBWIIBHBIN OTBET Ha BOTIPOC BhIcTaBisieTcst — 0 OaoB.

Bpewms Ha BemmonHenue: 20 MuH.

3aguHe 2

OdopmuTte xypHAII PETUCTPALIMK BXOAIIEH KOPPECTIOHICHITNH

Hata Peru- Koppec- Homep Conep- Pe3o- Uc- Cpok Otmert- Homep
Tony- cTpa- TIOH- U j1arta JKaHHE JIFOLIUS MOJIHU- UCIION- Ka 00 Jiena
YEHUSI LHOH- JEHT JIOKY- Tenb HEHUS UCIION-
HBII1 MEHTa HEHUU
HOMEp
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3a IIpaBHUJIbHO BBIIIOJHCHHOC 3a/IaHUC — 3 Gamna.

3a HCIIPABUJIBHO BBIIIOJIHCHHOC 3a/IaHHUC — 0

OamoB.Bpems Ha BeinosiHeHue: 15 MuH

YKaKuTe, BEpHbI JIY CJIeAYI0lIUe YTBEPK/eHUS.

1.B KaXXZI0M YUPCKIACHUHN JOJI?KHbBI OBITH pa3pa60TaHH CXEMbI IBMXXCHHUA OCHOBHBIX KaTCI‘OpHﬁ

HAOKYMCHTOB!:

a) 1a; 0) HeT.

2. YCKOPCHI/IG I[OKYMGHTOO60pOTa AOCTUTACTCA 3a CHET COKPAICHUA KOJINYCCTBA 06pa6aTLIBaCMLIX

AOKYMCHTOB!:

a) 1a; 0) HeT.




3. [lepBonavanbHas 00paboTKa MOCTYNAIONIEH KOPPECTIOHCHIINH B YUPEKICHUN YETBEPTON KaTErOpuu
OCYLIECTBIIAETCS CEKPETAPEM:

a) na; 0) HeT.

4. BCKPBITHIO TOJISKUT BCSI KOPPECTIOHACHITHSI, TIOCTYTAOIIAst B OPraHU3aIHIO:

a) na; 0) Her.

5. KoHBepTHI 1OCIe BCKPBITHS MPUCHIIAEMON KOPPECIIOH ICHITMH BCEria

YHUYTOXKAIOT:

a) 1a; 0) HeT.

6. ®akT MOCTYIUICHHUS JOKYMEHTA B OpPraHU3aIuio 0QOPMIIETCS PE30ITIOIUEH PYKOBOIUTEIIS:
a) na; 0) Her.

7. OTMeTKa 0 MOCTYIJIEHHH JOKYMEHTA B OPraHU3aLHUI0 IPOCTABISIETCS Ha JTF000M CBOOOIHOM MecTe
JIICTa IOKYMEHTa:

a) 1a; 0) HeT.

8. OTMeTKy O MMOCTYIIJICHUX JOKYMCHTA B OpTraHNU3allhi0 MOXXHO ITPOCTABJIATH HA KOHBEPTEC!:
a) ma; 0) HeT.

9. Bce JOKyMEHTBI, MMOCTYMUBIINE B OPTaHU3AIHIO, TIOJIEKAT PErHCTPAIIH:

a) ma; 0) HeT.

10. OCHOBHO# MPUHITUIT PETUCTPALIMH — OIHOKPATHOCTE:

a) 1a; 0) HeT.

11. MocTynaromue TOKYMEHTBI PETHCTPUPYIOT B JICHb MOCTYIIICHUS:

a) ma; 0) HeT.

12. Co3naBaeMblie JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B JICHD MOJITUCAHKS WIIN YTBEPIKICHUS:
a) ma; 0) HeT.

13. B yupexxnernn ¢ 00beMOM TOKyMEHTO000POTa CBBIIIE OJHON THICSYHN JTOKYMEHTOB B IO
UCTIONB3YIOT )KYPHAIBHYIO ()OPMY pEriuCTpaIiu:

a) 1a; 0) HeT.
14. PeructpaimioHHbIe KAPTOYKH MOTYT OBITH Pa3HOTO IIBETA:

a) na; 0) HeT.

Bri6eprTe NpaBUJIbHBIA BApUAHT OTBETA.
1. JlokyMEHTBI, TOCTYNHBIINE HE TIO aJpecy, CIeayer:
a) BEpHYTH Ha IOUTY;
0) YHUUTOXKUTb.
2. KoHBepTHI NOCTYNHUBIINX JOKYMEHTOB:

a) YHUUTOXAIOT;



0) OCTaBIIAIOT;

B) B 3aBUCUMOCTH OT CUTYAIIUH.

3. dakr MOCTYIUICHUS NOKYMCHTA B OpraHU3alnuio Oq)OpMJ'IHIOT PCKBU3HUTOM:
a) OTMETKa 0 KOHTPOJIE;

0) oTMETKa O MOCTYIICHUH

JOKYMEHTA;B) OTMETKA 00

WCIIOJTHUTEIE.

4. O0s13aTeNbHON PEruCcTpaIyy MOIJIeKAT:

a) PKCIpecc-

nHpopmanys;0)

peKJIaMHbIE TTHCHMA;

B) 3asBJICHUS TPaXKIaH.

5. llenpio perucTparuy SBIsSETCS:

a) obecrieyeHue yuera u

KOHTPOJIs1;0) OBICTPBINA MONCK
JIOKYMEHTOB; B) BCE
BBIIIETIEPEUHUCTICHHOE.

6. ITpouenypa perucTpalny BKIFOYaeT B ceOs:
a) OJIMH

sTam;0) ABa

JTana; B)

TpH dTarma.

7. B nHOEeKC TOKYMEHTa HE BXOJINUT:

a) koxa mo OKVY/;

0) HOMep Jena M0 HOMEHKIIATYpeE;

B) HOMEp CTPYKTYPHOTO MOApa3IeIICHUS.
8. XKanoba nmm 3aBJICHUC, TOCTYIIUBINUEC B aApCC OpraHu3an, UMCOT UH/ICKC:
a) Ne 18-M;

0) Ne 18;

B) Ne 18 o/k.

9. HpI/IKa3 110 OCHOBHOM JACATCIBHOCTH UMECT MHACKC:
a) 34 n/c;

0) Ne 34;



B) Ne 34-

K.

10. He moayie)kut perucrparyu:;
a) MpUKa3 [0 OCHOBHOM
NeATeIIbHOCTH;0) xKajmoba
rpakJaHWHA;

B) MHCBbMO WH(POPMAIIMOHHOTO XapaKTepa, MPUCIaHHOE IS CBEACHUSI.

11. Obs13aTenbHON pEerucTpaiyy MOIJIeKAT:

a) IOKyMEHT, KOTOPBIN IO CBOEMY COJIEP)KAHUIO TPEOYET pelIeHUs I
0TBETA;0) MporpamMma COBEIIIaHMUS;

B) TJIaHOBO-(PMHAHCOBAs TOKYMEHTaLUS.

12. NHauBuayalbHbIE CPOKH MCITOJHEHHUS YCTaHABINBACT:
a)

HCTIOJTHUTEINB;

0)

PYKOBOJIUTEND;

B) CEKpETaph.

13. Cpok HCITOJIHEHHUS TOKYMEHTa HCUMCIIACTCS

a) C MOMEHTA MMOCTYIUICHUS IOKYMEHTA B
OpraHu3aIuio;0) ¢ MOMEHTA MOJIyYeHUS TOKYMEHTa
HCTIOJTHUTEJIEM;

B) C JaThl IOCTYIIMBIIETO JOKYMCHTA.

14. Cpok uCTONHEHHS TOKYMEHTa MOKET TIPOJIJIATh:
a) TOT, KTO €ro

yCTaHOBUI; 0)

UCIIOJIHUTEND JOKYMEHTA;

B) PYKOBOJUTEIb.

15. JIOKyMEHT CUMTAETCSI KCIIOHEHHbBIM:

a) KOTJa €CTh YKa3aHHe PYKOBOIUTES;

0) Koryja mpocTaBJeHa OTMETKa 00
WCIIOJIHEHUU; B) TIOCIIE PETUCTPAIITT

AOKYMCHTA.



BcTaBbTe nponylieHHble B TEKCTE CJI10Ba.

1. lokyMeHTO060pOT — 3TO JIOKYMEHTOB B YUPEXJAECHUU C MOMEHTA UX
WM [TOJIYYEHHUS 10 3aBEPLICHUS WJIN OTIIPABJICHUS.
2. O6beM 10KyMEHTO000pOoTa — 3TO NOCTYIAIIUX U CO31aBaeMbIX JOKYMEHTOB 3a

OIPENEICHHBIN MEPHO, 0OBIYHO 3a IO/,

3. OCHOBHBIM MPUHIIMIIOM PETUCTPALNH SIBIISETCS

4. lnaexcanus — 3TO IPOCTaBIICHUE U HEOOXOIMMBIX YCIIOBHBIX
IIPU pErucTpaluy, yKa3blBaroIMX MECTO CO3aHMsl (MCIIOJHEHU ) U
XpaHEHUA JOKYMEHTA.

5. Kaprounast opma perucrpaiiiivi UCTIONb3yETCs B YUPEKACHUIX ¢ 00bEMOM JOKYMEHTO000pOTa
€JINHUIIL B TOJ.

6. CpoK UCIIOTHEHUST — 3TO IEPHOJ BPEMEHH, KOTOPBIH OTBOAUTCS Ha JIOKyMEHTA,
WJIM KaJIeHJapHasl JaTa, Ha KOTOPYIO Ha3HAYEHO 3aBEPIICHUE €T0

3a mpaBWIBHBIN OTBET Ha BONpoc BeicTaBisieTcs — 0,5 Gar.

3a HenpaBWIIBHBIN OTBET Ha BOTPOC BhIcTaBisieTcst — 0 OaoB.

Bpewms Ha BeinosiHeHUE: 45 MUH.

BHeayuTopHas caMocTosTe/IbHAsA paboTa ctyseHTa Ne5
O peructpanuoHHBIX (JOpMax B OPraHU3aALUAX COLHATBHOM 3aIIUTHl HACETICHHUS

00 opraHu3alri KOHTPOJIA 3a UCIIOJTHEHHMEM JOKYMCHTOB B KOMMECPUYECKHUX OpraHnu3alusax

Tema 3.3 /lokyMeHTHpOBaHMe TPy OBbIX IPABOOTHOLIEHUH

Ilpakmuueckoe 3anamue Ne 8 3anonnenue mpyoogou OoKymenmayuu

TekcT 3aJlaHUA

3amanue 1

OTBeTbhTE HA BONPOCHI

1. Kakue ocHOBHBIE IOKYMEHTHI PETYIUPYIOT TPYAOBBIE OTHOIICHHS?

2. C KaKoH 1ENbI0 COCTaBIISIETCS TPYAOBOM JIOrOBOpP?

3. HazoBuTe OCHOBHBIE pa3ielibl TPYAOBOTO IOTOBOPA.



4. Yto Takoe JOHKHOCTHBIC HHCTPYKITHH?

5. Ha30BUTE OCHOBHBIC PEKBU3UTHI TOJDKHOCTHBIX WHCTPYKITHI.

6. Kakue cBenenus comepxkarcs B JUYHON KaPTOUKE COTPYTHUKA?
7. Ha30BUTE OCHOBHBIC PEKBH3UTHI 3asIBJICHHSI O TPUEME Ha paboTy.

8. Kakast unopmanus conepuTcsi B 3alUCH B TPYJOBON KHUKKeE?

3a mpaBWIBHBIN OTBET Ha BOonpoc BeicTaBisiercs — 0,5 Gar.

3a HenpaBWIBHBIN OTBET Ha BOTIPOC BhIcTaBsieTcst — 0 Oaios.

Bpewms Ha BeinonHeHue: 30 MuH.

3agaHue 2

BeimoyiHuTh,  cieayomme  3agaHusi  (HEJOCTAIONIMEe  PEKBU3UTHI  yKa3bIBaiTe

CaMOCTOSITEJIBHO):

1. Hanwucate aBTOOMOTpaduio Ha ceds

2. CocraBbTe pe3toMe Ha ceds ¢ 00s3aTelIbHBIM YCIOBHEM, YTO BBl 3aKOHYMIA
¢umman BI'YOC, xenaete moiyduTh padbOTy IOPUCTaB OJHOW M3 KOMITAHHHM ropoja, a Takke
JKellaeTe MOCTYNHUTh B BbICIIee ydyeOHOE 3aBe/ieHuE.

3. CocTaBUTb aHKETY U €€ 3alO0JHUTh Ha CBOE UMS

4. CocTaBUTh M 3aNOJHUTH JIMYHYIO KapTOUKY

5. Odopmuts mpukasz o mpueme Ha paboTy

6. Cnenath 3amuch B TPYAOBOM KHHIKKE

7. Odopmuts paboTy U MpPEICTaBUThH MPENOJaBaTeNi0 Ha 3allUTy
3anosauth Gopmer T1,T2, T8

3a IIpaBHUJIbHO BBIIIOJTHEHHOC 3a1aHUC — 3 Gana.

3a HCIIPaBHUJIbHO BBINIOJTHEHHOC 3a1aHUC — 0 6amnos.

Bpewms Ha BeimoHenue: 120 Mmun

3aganue 3

BeimosinuTe  ciaeaywmue  3aaaHusi  (HENOCTAWOIIME  PEKBHU3HUTHI yKa3bIBaiiTe
CaMOCTOSTEIBHO):

1. CocraBbTe manky (JMYHOE 1€70) Ha cedsl, BKIIOYAs CIEAYIOIME TOKYMEHTHI: 3asBJICHHE O
npuemMe Ha paboTy, JTUYHBIA JHMCTOK WJIM aHKETy, aBToOouorpaduio, komuio o0 oOpa3oBaHUH,
BBINKMCKY U3 IPUKa3a O IpHeMe Ha paboTy, BHYTPEHHIOIO OMHKCh.

2. CpuenaliTe 3anmicH B TPYAOBOH KHIKKE 0 mpueme Bac Ha paboTy MeHemkepa 1o mpoiakam
B OAO «I'opmonoko3aBon» coriacHo mpukasa Ne232 or 12.10.20, a taxxe Bamero nepeBona
Ha JOJDKHOCTH crapiuero oyxrantepa ¢ 20.10.20 r.opukas Ne249 ot 21.10.20 r. U yBonbHeHue
o cobcTBeHHOMY >kenanuto cornacHo crateu 32 K30T ¢ 30.10.20 roxa



3a npaBWILHO BBINOJIHEHHOE 3aaHue — 3 Oasuia.

3a HeNpaBUIIbHO BBINOJIHEHHOE 3a1aHue — 0 6aos.

Bpewms Ha Beimoaenue: 90 muH

Tema 3.4 /lesionpon3BoO/ICTBO MO 06paleHus M rpaxaaH. KoHpuaeHmanbHOe J1eJ0TTPOU3BOCTBO

Teker 3aganus

1. OTBeTBTE HA BOIIPOCHI.

1. KakoB®I OCHOBHBIC BH]IBI OOpaIieHui rpaskaan?

2. Benercs v 1enonpon3BOCTBO 1O 00palleHUsIM TPakKAaH OTACIbHO OT IPYTHUX BUIOB
JIEIOTPOU3BOICTBA?

3. YHHYTOXKAETCs JTU KOHBEPT aBTopa oOpameHus?

4. Kakue oOpamieHus rpakaaH CYMTAIOTCS TIOBTOPHBIMU?

5. B kakoMm cirydae rOTOBUTCSI COIPOBOAUTEIHLHOE MMICHMO K OOpaIeHHIO?

6. Kakum noxkymMeHTOM odopmitsiercs: o0paliieHue, MOCTYIMUBIIEE 110 Tenedony?

7. KTo monmuceIBaeT oTBET Ha obOparienue?

8. Uem oTnmyaeTcs 3asBJICHHE TPAKIAHWHA OT KaJI00bI?

9. Uem oTamyaeTcs MpeyIoKEHNUE TPaKIaHUHA OT 3asiBJICHUS?

10. Yro npencrasusieT coO0i KOJUIEKTUBHOE OOpaiieHre?

11. KakumMu HOpPMATUBHBIMHU JIOKYMEHTAMU PETJIaMEHTHUPYETCS OpraHu3aius padoThl C
oOpaleHusMH rpaxkaan?

12. Ecth 1 HOpMATHUBHBIC JOKYMEHTHI, perjaMeHTHPYIONHE paboTy ¢ oOpalleHUsIMU TpaxaaH
Ha ypoBHe cyObekToB Poccuiickoii denepannn?

13. Kakuie TUIOBBIE CPOKH YCTAHOBJICHBI JIJIs1 UCIIOJTHEHHSI OOpaIeHnii rpakian?

14. Yem otiMuaeTcst perucTpaius oOpameHuid IpakiaH OT PETUCTPAIIMH OCTAIbHBIX BUIOB
BXOJIAIIUX JOKYMEHTOB?

15. KTo HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMI0 paboThl ¢ OOpalleHUSAMH T'PaKJaH B
Opranu3amnusx?

2. BcraBbTe MIMPpOMYUICHHBIC B TCKCTC CJIOBA.

1. IlpeamoxkeHne — 3TO BUI 0OpaIlleHNs], UMEFOIIIee IeJbI0: - 00paTUTh Ha
HEOOXOAMMOCTh COBEPIISHCTBOBAHUS Pa0OTHI TEX MIJIM MHBIX TOCYIAPCTBEHHBIX OPTAHOB, MPEIITPHUSITUH,
YUPEKISHHUIA HITH OOIECTBEHHBIX OpraHU3aIni; - PEKOMEHI0BAaTh KOHKPETHBIE ITYTH U CIIOCOOBI
IOCTABJICHHBIX 3a/1a4.

2. 3asBIeHue — 3TO BUJT 06paH_ICHI/I$I, HCJIIBIO KOTOPOI'O ABJIACTCA MpeaOCTaBJICHHBIX
3aKOHOM CY6BCKTI/IBHBIX IpaB U UHTCPECOB I'PAKIAH.

3. XKanoba — 310 BUI 0OpaleHusi, B KOTOPOM COOOIIAETCs O CyOBbEKTUBHBIX IIPaB
U OXpaHsSIEMbIX 3aKOHOM MHTEPECOB IPayKAaH.




4. XonataicTBo — 3TO oOpalleHue rpaxkJIaHuHa ¢ Ipoch0oi 0
3a HUM OIPEJICTIEHHOIO CTaTyca, NpaB, TapaHTUH U JIBIOT C
MPEIOCTAaBICHUEM JOKYMEHTOB, UX IOTBEPKIAIOIINX.

5. KonnekTuBHOE 00paliieHne — 3To 00pallieHrue ABYX Wi OoJiee TpaX/1aH B MUCbMEHHOMN (opMe JTu00
oOpaineHue, MPUHATOE Ha
MUTHHTA, UMEIOIIIee OOIECTBEHHBIN XapaKTep.

, IOANMCAHHOE OPraHU3aTOPAMH WIIA YYaCTHUKAMU

6. Iletunms — 3To oOpaleHue rpaxxJas B 1o
BOIPOCaM IMPOBEIEHUS O0IIECTBEHHBIX pedopM HITH M3MEHEHUS 3aKOHOJaTEIbCTRA.

7. CyiiecTByerT aBe (pOpPMBI pErUCTpalii 00PAICHUS TPaXK/IaH — "

3a mpaBUIIHHO BHITIOJTHEHHOE 3ajaHre — 3 Oania.

3a HeNpaBWJIBHO BHIMOTHEHHOE 3a1anne — 0 OayioB.

Bpewms Ha BeimotHenue: 40 MuH

Mooynb 4 ABTOMaTH3MpOBaHHAs CUCTEMA HH(DOPMAITMOHHOTO OOeCTIeYeHUS
yIpaBiIeHUs UIeI0Npon3BoACTBa. KoMITbIoTEpHOE A€T0POU3BOICTBO.

Tema 4.1 ABTOMaTU3MpOBaHHasA CUCTEMa NHPOPMaAIMOHHOT0 0becredyeHNsl yIpaBJieHnus U
JleJIONIPOX3BO/CTBA.

Tekcer 3a5aHu

OTBeThTE Ha BOMPOCHI

1. laifTe ompenenenre CHCTEMBI AIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOoTa

2.0Oxapakrepu3yiTe Ha3HAYEHNE CHCTEMBI

3. CTpyKTypa CHUCTEMBI JJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa

4. Ot 4ero 3aBHCUT BHIOOP MPOTrPaMMHOTO TMTPOAYKTA AJIsi HH(POPMATH3ALNH JAETONPON3BOICTBA
5.IlepeuncnuTe mpu3HAKA KJIacCH(PUKAINN CHCTEM JIEKTPOHHOT'O AETIOMPOU3BOACTBA

6. [lepeuncnure TpeboBaHus K aBTOMaTU3UpOBaHHBIM CVY /|

3a mpaBUIIBHBIN OTBET Ha Bompoc — 3 Oaia.

3a HempaBMIIbHO OTBET Ha Bompoc — 0 Gasos.

Bpewms Ha BeimonHenue: 20 MuH

Tema 4.2 KoMnbloTepHOE eJI0NIPOXU3BO/ICTBO

Ilpakmuueckoe 3anamue No 9 Cocmasnenue pesrome



TekcT 3aganus

CocraBbTe pe3roMe Ha OCHOBAHUH IIPECTABIECHHBIX IaHHBIX UCIIOJIb3Ys
COOTBETCTBYIOILYIOIIPOTpaMMy

Ceprees Brnagucnas Bukroposuy, 25 nert, xeHar.

Bnanenne kommberorepom (Word, Excel, 1C: Toprosis u ckian, HTepHET); UH. 513:
AHTJIMUCKUI; HAJTMYKE JIMYHOTO aBTOMOOWJISI. B OCHOBHOM CrieIiMaan3upoBaics Ha TOProOBIie
TPYIION JOPOTHX TOBAPOB JUIS TOMAIIHETO KWHOTEATPa, MPUIMYHO 3HAI0 BCIO CMEXHYIO
TexHuKy. [Ipomén TpeHrHTH, KypCchl B CEMUHAPHI TI0 TIPOIaXKe TOBapa, OpeH/1a 1 MCUXOJIOTUI
POJIaXK.

01.09.2005—30.06.2010 rr. Henosnoe Beictiee: CI'YIIC (3a04n0). Byxranrepckuii y4ér,
aHaJN3 U ayIuT.

HononuaurensHoe oOpazoBanue: 01.09.1999—06.2004 rr. HoBocuGupckuii ryMaHuTapHbIN
WHCTUTYT, FOPUIUICCKHIA (PaKyIbTET, CIICIIUATBHOCTh — FOPUCT IPAKIAHCKOTO MpoIiecca.
OO6mmit crax: 6osee 5 ner.

02.10.2004—08.09.2005 rr.: menemkep. Opranuzamms: OO0 «A-Z Electronics».
01.05.2004—02.10.2004 1T.: TI1aBHBINA pegakTop, coyupeautenb. Opranuzanus: V3narenbckuii
nom ['PAH/I.

02.09.2002—01.05.2004 rr.: meremxep. Opranuzamus: OO0 «baiit». 10.11.2001—
02.09.2002 rr.: Mmenemkep. Opranmzanus: OOO «beiToBas aBTomaTtrkay. 01.05.2006—
HacTosIee Bpems: ynpasistomuii MarazuaoM. Opranuzaiust: OO0 «baiit».08.09.2005—
01.05.2006 rr.: crapmuii Menemxep. Opraruzanus: OO0 «baitTy.

Kenaemas 3apmiara: ot 20 000 py0.

I'paduik pa®OTHI: MOTHBIN paboOUnii JCHB.

VYcnoBus: opunuanbHOE TPYAOYCTPOUCTBO, KETATeIbHO TOJHBIN COII. TTaKeT.

E-mail: vlad2781@rambler.ru, Tenedon: 8-913-929-30-45.

Anpec: yi. Kypuarosa, 5, kB. 31.

3a IIpaBHUJIbHO BBIIIOJITHEHHOC 3a1aHUC — 3 Gama.

3a HCIIPaBHUJIbHO BBINIOJIHEHHOC 3a1aHUEC — 0 6amnos.

Bpewms Ha BeimonHeHue: 40 MuH

5.2 3adanus npomesxcymouHoii ammecmayuu

TexcT 3aganus
1. Cnucok 3a204108K08 des, 3a800UMbIX HA NpedNpUSIMUU, C YKA3aHUEM CPOKO8 UXXPAHEHUSsI
1.TlepeueHb TOKYMEHTOB
2.HowmeHnknatypa nen
3.1lepedenp 3arooBKOB jeia
4. leno
1.  Jokxkymenm, cocmosiwuii us pazoenos: o6ujue no/10xHceHusl, 0p2aHU3ayuUoOHHAs CMpyKmypa,
peasameHm opzaHu3ayuu, GuHAHCO8O-MamMepuaabHas 6a3a, OM4EMHAsIPE8U3UOHHAS]
desimeibHOCMb, NOPSIAOK AUK8UIAYUU Op2aAHU3AYUU
1. Unctpykius
2.VYcraB
3.1lIratHoE pacniucanme
4.TlonosxeHue o mepcoHae
2. JlokymeHmupogsaHue — 3mo


mailto:vlad2781@rambler.ru

10.

1. HaGop pekBU3UTOB, HACHTU(OUIHPYIOUINX aBTOPa O(PHUIIMATIBHOTO MICEMEHHOTO
JOKyMEHTA
2.3adukcupoBaHHas HA MAaTEePUAIILHOM HOCUTeINE HH(POPMAIIHS C PEKBU3UTAMH,
MTO3BOJISIFOIIMMH €€ UACHTU(DUIINPOBATH
3.3anuck nHGOpMAIUK HA PA3TMIHBIX HOCUTEIISAX 110 YCTAHOBICHHBIM MTPABHIIAM
4.Cdepa nesTenbHOCTH 110 COCTABICHHUIO IOKyMEHTOB
Jokymenm, omHocawulicst k pachopsidumensHuiM 0OKYMeHMam
1. UHCTpYKTUBHOE MUCHMO
2.Tlonoxenue
3. Ykazanue
4.VYcraB
Jamoli npuka3sa sieasiemcsi dama
1. CornacoBanus
2. Tloamucanus
3. YTBepxaeHus
4. Perucrparuu
ﬂOKyMBHm, OmHOCﬂWUﬁCﬂ K Ope2adHU3ayuUOHHbIM aOKyM@HmCIM
1. Ilpuxka3
2.Tlonoxenue
3. Ykazanue
4.CnpaBka
Pykogodumesib ¢ NOMOWbI0 0p2aHU3AYUOHHBIX 0OKYMEHMO8
1. OcymiecTBisieT yBOJIbHEHHE PAOOTHUKOB
2.0Onpenensier nmpaBa U 00A3aHHOCTH COTPYTHUKOB
3.TloompsieT OTAMYHMBIIETOCS paOOTHUKA
4. Onpenenser mociae10BaTeIbHOCTh ACHCTBUN TTPH BHITTOTHEHUN TOW WITM HHOU PabOThI
HasHaueHue pachopsidumeabHblX 00OKYMEHMOo8
1. PerynupoBaHue AeATeIbHOCTH, MTO3BOJISIONIEE OpPraHy yIpaBieHus o0ecreuynBaTh
pealin3aluio MOCTaBICHHBIX Mepe/l HUM 3a7a4
2.1InanupoBaHue AeATEIbLHOCTH MPEANPUATHUS
3.Coob1enue cBeieHui, TOOYKIA0IINX OpraHbl YIPAaBJICHUS IPUHUMATh OTIpeIe/IEHHBIC
pelieHus
4. duHaHCUPOBAHUE JCSITEILHOCTU IPEAIPUITUS
Cnpaska - 3mo dokymMeHm, codeprcaujuli

1.IToapoOHOE onrcanue Kakoro — 00 ¢akTa Ui COOBITHS C BHIBOJAMH H
MIPEAJIOKEHUSIMH aBTOpa

2.1ToapoOHBIN X011 KAKOT0-JIM00 MEPOTIPHUATHUS
3.1lepeuenp MeponpUsATHI
4. TloaTBEpKICHUE TEX WJIM UHBIX (DAKTOB

Aemopom cayxce6HO20 NUCbMA S8/151emCsl
1. Opranuzanus, pupmMa, OT UMEHH KOTOPOU MOCBIIAETCS THCHMO
2. JIomKHOCTHOE TUII0, KOTOPOE TOCHLIAET MUCHMO
3. cnonHuTens, KOTOPHI TOTOBUT JOKYMEHT
4.Jluno, oTIpaBUBIIEE MHCHMO

Bo esodHoll yacmu pachopsidumeibH020 00KYMeHmMa codeprcamcsi
1.lenu ¥ IpUYUHBI CO3AaHUS JOKYMEHTA
2. OCHOBHBIE HaIPaBJICHUS ACITEILHOCTU YUPEKICHUS
3. PacniopspkeHust pyKOBOIUTENS
4.Vxa3aHusi pyKOBOJAUTENS
11. Ilpomokos omHocumcs K eapynne

1. PacniopsTuTENbHBIX IOKYMEHTOB

2. JIn4HBIX TOKYMEHTOB

3. adopmamoHHO-CTIPaBOYHBIX TOKYMEHTOB

4. Opranu3aluOHHBIX



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Peksusum, omcymcmayouuil 8 popmyasipe cayHebH020 NucbMa
1. HaumeHoBaHue yupeKIeHHsI-aBTOpa
2.HaumeHoBaHue BUIa JOKYMEHTA
3.3aroJIoBOK K TEKCTY JJOKYMEHTa
4. Anpecar

JokymeHnm, 8 komopom onpedeasiiomcsi 00AHHOCMHble 06513aHHOCMU paA6OMHUKA
1.IIpaBuia
2. UncTpykuus

3.¥YcraB
4.1lonoxxenue

Cnpaska u 0oAHCHOCMHAS 3aNUCKA OMHOCSIMCS K

1. PaciopsiuTeIbHBIM IOKYMEHTAM

2. JIn9HBIM TOKyMEHTaM

3. UnpopManioHHO -CIIpaBOYHBIM JOKYMEHTaM
4. OpraHu3allMOHHBIM IOKyMEHTaM

Pe3osroyuto Ha cayice6HOM NUCbME MOXCHO NUCAMb

1.Tlo Tekcty nucema

2. TonbKo Ha OTICIEHOM JIUCTE OyMaru

3.Ha cB00OO0IHOM OT TEKCTa MecTe
4.B 0oTAENBbHOM CIEIUaIbHOM JKypHAJIe

OpamexHuKa, ucnoab3yemast 0151 0nepamueHol NepecuLIKU CAYHEOHbIX NUCEM
1. Kcepoxkc

2. Dakc

3. Tenedon

4. TTpunTep

0O6Bs1cHUMeIbHASA 3anuUcKa nodnucslieaemcst

1. PykoBoauTeneM mpeanpusaThs

2.CocraBurenem

3.1IpeacenateneM u yieHaMH KOMUCCUU

4.CexpeTapéM pyKOBOAUTENS

3asepumenvHas Hadnucs Ha doKyMeHme «BepHo» ydocmosepsiem, Ymo
1. IIpaBuibHO yKa3aH ajpec

2.1lacniopTHBIE TaHHBIC 3aIBUTENS COOTBETCTBYIOT JICHCTBUTEILHOCTH
3.Jlara noxymeHTa BepHa
4. Komnust TOKyMEHTa TOYHO COBMAIAET C MO JTMHHUKOM
Ilose, Ha komopom nomewaemcs «Ommemxka o nocmyn/eHuu doKymMeHma 8
op2aHu3ayumoy
1.JIeBoe
2.1IpaBoe
3.Bepxnee
4. Huxuee
JokymeHnm, nosiHocmbs1o 80cnpou3eodawuti uHgopmayuo NoONUCaHHo20 JoOKyMeHmau ece
€20 8HeWHUe NPU3HAKU
1. Opurunan
2.Komnus
3.YepHOBUK
4. YucToBUK
CosokynHoCcmb JOKYMeHMOo8, 83AUMOCES3AHHbIX N0 NPU3HAKAM NPOUCXOHCOEHUS,
HasHaveHusl suda cghepuvl desimenbHOCMU, eQUHbIX MPeb0o8aHUll K UX 0(HOPMAEHUKD
1. Crangapruzanus
2.Cuctema JOKyMEHTAI[U!
3. Yauduxanms
4. Homenknarypa
IIpusedeHue uezo-1ubo k eduHoll cucmeme, hopme, eAUHO06PA3UI0 — MO



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

1. Tunonorus
2. Yuauduxanms
3.CopTupoBka
4. CrannapTu3anus

IloemopHblli 3k3eMnAsip NOOAUHHUKA, UMW ULl opUIUYECKY0 CUAY — MO

1. Konusi- oTyck
2.YepHOBHK
3. lyonukar
4.Opurunan

Hecywecmsyrwwas popma pabomsi ¢ 00KyMeHMaMuU 8 ynpas/eH4yecKkoM annapame
1. Ipsmas
2.llenTpanu3oBanHas
3.Cmenrannas
4. JleueHTpamu30BaHHas

OpzaHuzayus desionpou3godcmea — 3mo

1.1IpaBusna, B COOTBETCTBUHU C KOTOPBIMHU ITPOUCXOIUT JIBIXKEHUE TOKYMEHTOB B

YUPEKICHUU

2.YKa3aHus pyKOBOJUTEISI OpraHU3aIluu

3. Ykazanus HavanbHUKA CIIyKOBI JIOY
4. YxazaHusi pyKOBOJUTENS CTPYKTYPHOTO TIOIpa3ieIeHUs

Ha cozdaemcsi ynpaseHue deaamu

1. Ha rocygapcTBeHHBIX TTPEANPUITHSIIX

2.Ha xoMMepUecKkux mpeanpusTHsIX

3.B HCOMHUTENBHBIX OPraHax BJIACTH M UCIIOJHUTENIBHBIX CTPYKTYpaX MECTHOTO

caMOYIpaBJICHUs

4. MuHHCTEpCTBaX U BEIOMCTBAX

Ha cozdaromcst KAHYeaAsIpuu

1. Ha rocygapcTBEHHBIX IPEITPUSITUIIX

2.Ha xoMMepueckux npeanpusTusix

3.B ncnoaHUTENBbHBIX OpraHax BJIACTH U UCIIOJHUTEIbHBIX CTPYKTYPaX MECTHOTO
caMOyIIpaBJIEHUs

4. MuHHCTEpCTBAX U BEOMCTBAX
Ha cozdaemcsi o6wuti omaden

1.Ha rocynapCTBeHHBIX IPEANPUATHIX

2.Ha xoMMepuecKuX NpeanpusITHIX

3. B ncnoaHUTENBbHBIX OpraHax BJIACTH U UCIIOJHUTEIbHBIX CTPYKTYPaX MECTHOTO

caMOYIIpaBJICHUs

4. MuHHuCTEpCTBAX U BEAOMCTBAX

Jokymenmul, co3dasaemble 8 0aHHOU Op2aHU3AYUU U OMNpas/sieMble 3a eé npedebl,
cocmaesgom

1. Bxoasuuii JOKyMEHTOIOTOK

2. Ucxoaauuii JOKyMEHTOTIOTOK

3. BHyTpeHHMI JOKYMEHTOOTOK

4. TeppuTopHaIbHbII JOKYMEHTOOOOPOT

Jokymenmul, co3dasaemble U UCNO1b3yeMble 8 CAMOM annapame ynpas/aeHusl, He
sblx00dauue 3a e2o npede/ibl, COCMABASAIOM

1. Bxosmuii TOKyMEHTOTIOTOK

2. Ucxoaauuii JOKyMEHTOTIOTOK

3. BHyTpeHHMI JOKYMEHTOIOTOK

4. TeppuTOopHaIbHBII JOKYMEHTOOOOPOT

C HaQ4uHaemcs UucnoJHeHue 0oKyMeHma

1.Co cbopa nHpopmanuu 1o BOIpocy

2.C coBemnianus B KaOMHETE pyKOBOAUTEIS

3. C uznanus npukasza o0 UCIIOJHEHUH JOKyMEHTa



4.C noaroToBKH MPOEKTa MpUKas3a

32. He pecucmpupyromcsi 00KyMeHmbl

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

1. Ha KOTOpBIX HET IOYTOBBIX MAPOK
2. AnpecoBaHHBIE PYKOBOIUTEIIO

3.IlosyyeHHbIE TOJBKO JUIS CBEACHUS U HE TPEeOYIOIINe OTBETA U NCCIICAOBAHUS

4. AnpecoBaHHbIE B CTPYKTYPHBIE I10Jpa3/I€ICHUS
JlokyMeHmMbl 001#CHbI pe2ucmpupo8amauCsi
1.Onun pas
2.]IBa paza
3.Tpu paza
4.Yertslpe paza
Hecywecmayrowas popma pecucmpayuu doKymeHmos
1. XKypnanbHas
2.T'azetHas
3.Kaprounas
4. DneKkTpoHHas

Ecau pykoeodumeﬂb He yKa3aJ/1 CPOK UCNOJ/IHEeHUS aOKyMEHmOB, mo CPpOK UCnoJs/iHeHus

GOKyMeHmOGyCm(lH(lGﬂLlGClemCﬂ
1.T1o pemenuro cexpetaps

2.Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB UCIIOJTHEHHUA IJIA aHAJIOTUYHBIX JOKYMCHTOB

3.B 3aBucuMoCTH OT CHTYyaIIuN
4. VIcIOJTHATENEM CaMOCTOSTEIIBHO
HcnosHeHHbLl doKymeHm Heobxodumo
1.Tlepenath pyKOBOIUTEIIO
2.BepHyTb COCTAaBUTEIIO
3.TloamuTe B 1ema B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOH A€l
4.Tlepenathb cekperapro

CHsimue QoKyMeHma ¢ KOHmMpOJisi nNPoucxooum
1. B xoHIIE KaJeHAapHOTO ro/1a
2. Tlocne moJIHOTO UCTIOTHEHUS JOKYMEHTa
3.1lo pemenuto cexperaps
4.Tlo pemenuto pykoBoautens ciayxos JJIOY
Pe3ysibmam ucnoiHeHusi 0oKyMeHma c/edyem 3a@ukcuposams
1. B peructpaioHHON KapTOYKe
2. Ha otnensHOM Jcte Oymaru
3.Ha camom nokymenTe
4.B nipukaze
Hecywecmayowuti 8ud HoMeHKAamypbl
1. TunoBast
2. IlpumepHas
3.KonkperHas
4. Exeromguast
fena deassm Ha vacmu, ecau Koau4ecmso 0KyMeHMo8 ¢ NOCMOSTHHbIM U
00/1208peMEHHbIM CPOKOM XPAHEHUsl Npegbluiaem
1.100 crpanuig
2.250 ctpanuit
3.300 cTpanui
4.400 crpanuil
HomeHkaamypa des esodumcsi 8 delicmaue
1.C 1-ro sHBaps cleayIoIIero KajJeHIapHoro rojaa
2.B KoHIIe KalNeHAapHOTO ro/1a
3.B teuenwue rona
4. C Hayana mo00ro KBapraia
JoKkymeHmbl, 3aKOHYeHHble 0e10nPoU3800CMBOM



1. OcraBnstoT Ha MecTe Co3/1aHus
2.1lepenarot B apXuB OpraHu3aluu
3.0THOCAT B KaOMHET HaYaIbHUKA
4.Tlepenarot B ciyx0y JIOY
43. K dokymeHmam 8peMeHHO20 CPOKA XPAHEHUS OMHOCIMCS1 00KYMEHMbl, UMEUUECPOK
XpaHeHus do
1.5 ner
2.10mer
3.15ner
4.20ner
44. Ilpu nepedaue 8 apxug Mo2ym 0phopMASIMbCs HACMUYHO deada
1. Bpemennoro 110 (101eT BKJIFOUUTENBHO )CPOKA XPaHEHHUSI
2.BpemenHnoro (cBeime 10 jet) cpoka XpaHeHUs
3.IlocTosTHHOTO CpOKa XpaHEHUs
4.BpemenHoro (cBbiiie 20 eT) cpoka XpaHEHUS
45. Jins yuéma koauvecmea aucmos 8 desax cocmagasiemcsi
1. Conepxxanue
2. BHyTpeHHSS ONUCH
3. 3aBepuTenbHAs 3aMKCh
4. OrnaBnenue
46. BHauase desa neped doKyMeHmMaMmu euusaemcsi
1.JIuct Ui 3aBepUTENbHON 3amucu
2.Jluct nns BHYTpEHHEH OIHCH Jienna
3.JIuct s moanucH pykoBOAUTENS
4.Jluct A NoANUCH HayallbHUKA OT/Iesa KaJipoB

47. K eudam obpaweHull 2paxcdav He 0MmHocsImMcs
1. IIpemnoxenus
2.1Ipocb0bI
3.3asBneHus
4. [1etuuun
48. CHsamMb JOKYMeHMbl C KOHMPOASl MOdcem
1. lexypHblii o oducy
2. JIomKHOCTHOE JIUIIO, YCTAHOBUBIIIEE KOHTPOJIb, HOO OTBETCTBEHHBIN UCIIOJIHUTEIH
3. Cekperapb
4. HayaJibHHK OT/IeJIa KaJapoB
49. A66pesuamypa OP/] pacwiugpposvieaemcs Kak
1. O6nacTHOM pacniopsAUTENbHBIN AeTIaPTAMEHT
2. Opranu3aiMoOHHO-PACOPATUTENbHBIE JOKYMEHTBI
3. Opranu3anmoOHHO-PaCIIOPSIUTEIILHBIN IeTTapTaMeHT
4. Opranu3alioOHHO-PYKOBOASAIIUE JOKYMEHTHI
50. Jsuscenue dokymenmos 3adaémcs
1. Pe3omronueit pyKoBOIUTENS
2.CnpaBKoii ¢ MOAMUCHIO TTIABHOTO OyXTanTepa
3. Boimmckoii U3 apxuBa
4. Komnwueit TokymeHTa
51. Ecau dokymeHm ucno/ib3yemcs 8 Kauecmae 0oka3ame1bCmed Npu pewleHuu CNOPHbIX
80Np0OCO8, MO OH Hecém:
1. BocmuTaTenbHYIO QYHKIHIO;
2. IOpUANYECKYIO (PYHKIIHUIO;
3. OpraHM3alMOHHYIO (QYHKIIHIO;
4. KOMMYHUKaTHUBHYIO ()YHKIIHIO.
52. BHewHue ces13u npednpusmutl u opzaHuszayuil obechevyusaem:
1. BocmuTarensHas GYHKIUS JOKYMEHTA;
2. ropuaudeckast QyHKIHUS JOKYMEHTA;



53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

3. opraHu3anroHHas GYHKIHUS JOKYMEHTA;

4. KOMMYHUKaTHUBHas (QYHKIHS JOKYMEHTA.

Bosdeticmsue Ha epynnbl stodell 015 op2aHudayuu U KoopduHayuu ux desimeabHocmu
ocyujecmesiemcsi 61a200apsi:

1. BocmuTaTenbHON (PYHKIIMM JOKYMEHTA;

2. IOpUANYECKON (PYHKIIMH JOKYMEHTA;

3. OpraHM3alMOHHON (DYHKINU TOKYMEHTA;

4. KOMMYHUKAaTUBHOW (YHKIIUHM TOKYMEHTA.

Ecau dokymenm ducyuniuHupyem UcnogHUMmMest, mo OH 8blNOIHsIem:
1. BocmuTarenpHy0 QYHKIHUIO,

2. OpraHM3alMOHHYIO (DYHKIHIO;

3. KOMMYHUKaTHBHYIO (YHKIIHIO;

4. 10pUINYECcKYI0 (PYHKIIHIO.

Dopmam ucnoibzyemcs 0451 0gpopmMaeHuUs 60AbWUX cXeM, QUASPAMM:
1. A4

2. AS;

3. A3;

4. Ae.

®opmam A4 - amo 6ymaza, Komopasi umeem pasmepbl:

1. 297 mM. x 420 MM.;
2. 210 mm. x 297 MM.;
3. 147 mm. x 210 mm.;
4, 105 mM. X 148 mM.

Kaocowlii aucm 0okymeHma 0oxceH umems Jegoe noJje He MeHee:
1. 20 MMm.;

2. 15mm;

3. 10 mm.;

4, 25 mmMm.

Kaocowlii aucm dokymeHma 0o/1xceH uMems npagoe noJie He MeHee:
1. 20 mm.;

2. 15mm,;

3. 10 mm.;

4, 25 mmMm.

Kaxcowlii aucm 0okymeHma 0oaxceH uMems 6epXHee noJje He MeHee:
1. 20 mm.;

2.15 MMm.;

3.10 MMm.;

4.25 mm.

Kacowlii aucm 0oKyMeHma 00/11ceH uMems HUNCHee NoJle He MeHee:
1. 20 mm.;

2.15 MMm.;

3.90 mm.;

4.25 mm.

LJesawbro Kaaccudukayuu OKYMEHMOo8 A6AAemcs:

1. MakcuManbHas HarJSIIHOCTH TOKYMEHTA;

2. mpejicTaBleHUE B TOKyMEHTaX CIIPaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHOTO MaTepHana;
3. TOBBIIIEHHE OTIEPATUBHOCTH OOPAOOTKHU TIOKYyMEHTOB;

4. cokpalieHre HeompaBIaHHOTO MHOTOO0pa3Hsl TOKyMEHTOB.

62. /lesno - amo:

1. COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB WJIM JOKYMCHT I10 OJJHOMY BOIIPOCY HUJIN YHACTKY
JACATCIIbHOCTH,

2. COBOKYITHOCTH JOKYMCHTOB C Pa3JIMYHBIM COACP)KAHHUEM, ITOAITNCAHHBIX OTHUM
JAOJIDKHOCTHBIM JIMIIOM;

3. COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, IIOAINIUCAHHBIX OJIHOH HaTOﬁ;



63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

4. COBOKYMHOCTH JOKYMEHTOB, MOCTYIHUBIINX B OPraHU3AIUIO0 OJHOMY JOKHOCTHOMY
Juny.
IIpasusa ogpopmaeHust nepeuUUHbIX yHeMHbIX JOKYMEHIMO08 pe2aaMeHmupyomcsi:

1. ®enepanbubiM 3akoHOM «O0 nHGOpManny, HHHOPMATH3AINH, 3AIUTE HHPOPMALIUN;

2. ®enepanbHBIM 3aKOHOM «O OyXTranTepcKOM ydeTey;

3. T'paxmanckum koaekcom PD;

4. TOCTom P 6.30 - 200

Iopsidok nodzomosku, opopmaeHust JOKYMEHMO8 U OCHOBHblE IMAaNnbl pabomyl ¢ HUMU,
onpedeasiromcsi:

1. rocynapcTBEeHHON CUCTEMOM JOKYMEHTALlMOHHOIO 00ECIIEYeHUs YIIPaBICHMUS;
2. BEJIOMCTBEHHBIMH, THIIOBEIMH WHCTPYKITUSIMU TIO ICTIONPOU3BOJICTBY;

3. T'OCrom P 6.30 —2003;

4. HOMEHKJIATypOH Je.

baaHk 04151 BHympeHHUX 00KYMeHMOo8 J01%4CeH CO0epiHcamb:

1. smbGnemy npennpusTHs;

2. HAWMMCHOBAHUWE MPEANPHUATHUS;

3. TOYTOBHIH ajpec;

4. 0aHKOBCKHE PEKBU3UTHI.

Yanos0e pacnosoxceHue pekeusumos npedno.iazaem ux pasmeujeHue:

1. B BepxHel J€BOM YacTH JIMCTA;

2. B HWKHEH JIEBOM YaCTH JINCTA,;

3. B BepXHEH MMpaBOi YaCTH JIMCTA;

4. B HIKHEW IPaBOM YacTH JIUCTA.

[Ipu uzsaoxceHuu Yyugdposoll uau caA08ecHol UHPHOPMAYUU 0 HECKOAbKUX 06BeKmax nopsidy

NpU3HAK08, mekcm doKymeHma ydobHee 0hopMasimsb 6 gude:

1. aHKeTHI;

2. TaOIHIIBL,

3. CBS3HOTO TEKCTA;

4, CBS3HOI'O TEKCTA U TAOIUIIEL.

3asiesneHue - 3mo doKymeHm:

1. moxaTBepKAAOIINI MOJydeHNEe KaKUX-TH00 MaTepruaabHbIX IECHHOCTEH;

2. cojepaniui KpaTKue CBeJIeHHs Onorpaduueckoro xapakrepa;

3. cojaepxanuii Ipocb0y WU MPEIT0KEHHE JINIIA, aAPECOBAHHBIN JTOJDKHOCTHOMY JIUITY
WJIA OpraHu3aluu;

4. duxcupyromuit Xoa 00CYKIECHUS BOITPOCOB.

Kommepueckoli matiHoll Ha3bl8aemcsi:

1. opraHu3alMOHHO-YMOPSIOYEHHAs COBOKYIMTHOCTb JOKYMEHTOB M HH()OPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHI1;

2. TpeOOBaHMS U HOPMBI, YCTAHABJIUBAIOIINE MOPAIOK JOKYMEHTUPOBAHUS,

3. IIPOU3BOACTBCHHAA, YIIPABJICHUYCCKAA, (1)I/IHaHCOBa${ 1 NHasd I/IHq)OpMaI_II/ISI, HCIIOJIb3yeMasd

TS TOCTYDKEHHSI KOMMEPYECKHX LeNel, KOTopasi OTHOCHUTCS K KOH(UICHIIMATbHOH;

4. cBOHCTBO O()UIIMATIBLHOTO TOKYMEHTA.

IIpuka3swl pykosodumest npednpusimusi OMHOCSIMCSL K 2pynne:

1. BXOAALIMX JOKYMEHTOB;

2. HCXOAALINX JOKYMEHTOB;

3. BHYTPEHHHUX JJOKYMEHTOB;

4. BHEUIHUX JOKYMEHTOB.

H3zomoesenue 2ep608bix AOKyMEHMOB 0Cyujecmeasom:

1. cmeumanu3upoBaHHBIE KOMMEPUYECKHE OpraHu3alluH;

2. WCHOJHUTEJIbHbIE OPraHbl BIACTH;

3. mosmrpaduyuecKue U IMTeMIeIbHO-TPaBepHbIe IPEANPUATHS, UMEIOLIIE JIUIIEH3UIO Ha
COOTBETCTBYIOLIUI BUJI IEATEILHOCTH;

4. mo0ble MpenpusTHs, I/Ie UMEeTCs CIeaIbHOe 000pyI0BaHHE.

[Ipukasel no AUYHOMY COCMABY:



JOBOJISITCS IO CBEJICHUS] paDOTHUKA TIOJT PACITUCKY;
JOBOJISITCS IO CBEJICHUS PaOOTHHUKA B YCTHOU (opMme;
HE JIOBOJSTCS JI0 CBEJICHUS paOOTHUKA;
4. mOBOISATCS IO CBEICHHS pabOTHUKA TOJIBKO B HCKIIFOUUTEIILHBIX CITyJasX.
73. lI[O)KHOCTHaﬂ HHCTPYKIHUSA ]ycmaHaeﬂueaem da pabomHuka opzaHuzayuu
KOHKpemHble mpyaoeble 06513aHHOCMU 8 coomeemcmeuu ¢ 3aHUMAemoll um
do/1CHOCMbIO.
74. JIns u3roToBJIeHHUs JIOOBIX JOKYMEHTOB (KpOMe nuceM), UCHOJIb3YIOT:
OJIaHK KOHKPETHOTO BHJIA IOKYMEHTA;
CIICI[UAJIbHEIN OJIaHK;
001l O1aHK;
0JIaHK JIOJKHOCTHOTO JIUIIA.
NIEMEHIMOM 3/1€K'mp0HHOlj uder—tmugﬁuxauuu OOKyMEHmCI, Aes1emcs pekeusum:
OI'PH;
WHH/ KIIIT;
KOJ1 OpraHu3alluu;
HAaMMEHOBaHUE OPTraHU3aIIIH.
76. Pekgusum «Mecmo cocmag/ieHust Uau u30aHusi 0OKyMeHma» yKasol8arom 8 moM C/ay4ae,ecau:
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

1. 3arpynHeHo ero onpezaeneHue 1o peksusutam «HaumeHoBanue opranuzauumn» u
«CripaBoYHbI€ TaHHBIE 00 OpraHU3aInNn»;

2. OTCYTCTBYET peKBH3UT «HammeHOBaHNE OpraHu3aumy;

3. OTCyTcTBYeET peKBH3UT «CrpaBOUYHBIC JaHHBIEC 00 OpraHU3aIINy;

4. 3TOT PEKBU3UT 3aKPEIUIEH B YUPEAUTEIbHBIX JOKYMEHTaX OpraHU3aliHy.

Pexsuszum «Ccblika Ha pe2ucmpayuoHHblll Homep u damy doKyMeHma» ucno.1b3yemcs
moJ/1bko 8 mex sudax 0OKyMeHmos, Komopble S8410mcsi:

1. mpocnbamuy;

2. TPUIJIALICHUSMU;

3. OoTBeTaMu Ha 3ampoc;

4. peKOMEHJalUsIMU.

3az021080K donyckaemcst He yka3ul8ambv K mekcmy doKyMeHmos, 0pOpMAEHHbIX HA
6/1aHKaX:

1. A3;
2. AS;
3. A4;
4. Ae.

JlokymeHnm, dema/ibHO peaaMeHMuUpyrwuli 60npocsl nogcedHesHOll dessmeabHOCMU
opz2aHu3ayuu - 3mo:

1. monoxxenue 00 opraHu3aIlnu;

2. TpaBWJIa BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIOPSIKa OPraHU3aIHH;

3. ycTraB OpraHu3aIliy;

4. mTaTHOE pacluCcaHue.

[Ipasogoll akm Ko/1/1e2ua/ibHo20 UAU Co8ewjameabHo20 0P2aH08 MUHUCMEPCMS, Y4eHbIX
cosemos 8y308, cogemos dupekmopos npednpussimutl 8 Yyeasx paspeweHusiHauboiee
BAJCHBIX 8ONPOCOB UX JesimeNbHOCMU — 3MO:

1. ykazanwue;

2. pellIeHue;

3. mpukas;

4. TOCTaHOBJICHHUE.

lIpukas (pacnopsiszceHue) o npueme pabomHuka Ha pabomy, ecau opopmaeHue

npousgodumcsi uHOUBuUAya/bHO, 0popmasemcs no yHuguyuposarHol gopme: 1. Ne T -

1 .

2. NoeT — 1a;
3. NeT-2;
4, NeT-09.

Coesaacto cmamve 80 TK PO pabomHuk Moxcem y80AUMbCsl N0 CO6CMBEHHOMY
JcesaHuro, npedynpedus o6 amom pabomodamesi 8 NUCbMEHHOU hopme 3a:

1. Ttpu Henmenw;

2. IBe HEOENH;

3. OJHY HeHemio;

4, OIWH MECHILL

OcHosHoll dokyMeHm 0 mpydosoli dessmesbHOCMU U MPYyd080OM cmadxice pabomHuka — 3mo:
1. au4HOE AeNo;

2. TpYHOBOIl 1OrOBOP;

3. TpymoBasi KHUXKKA;

4. pesiome.

|FapaHTnﬁH0e NMHACHMO |3m0 K oMmmepyecKull doKymeHm, npedcmasasiiouyuli cobotl
npedessig/eHue npemeH3ull K CmopoHe, Hapyuwusuiell NpUHsIMble Ha ce6s1 002080pHbIe
06513aHHOCMU U mpeb6o8aHue 803MeljeHUsl YObIMKO8.

ITucemMo 0pOpMIIAIIOT KAK MUHHUMYM:

1. B ABYX 3K3eMIUTSIpax;




86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

2. B TPEX IK3EMIUIIpax;

3. B YeThIpeX IK3EMIUIPAX;

4. B IATH SK3EMIUTIpax.

Konusi dokymenma, nosyuaemast Ha 6yMaxcHoM Hocumesie — 3mo:

1. daxc;

2. TeleKc;

3. Tenmerpamma;

4. TtenedoHorpamma.

Pesysabmameul pesusutl, uHeeHmapusayuti, npuéma-nepedavu des, CNUCAHUS
Mamepua/abHbiX YeHHocmell pukcupyemcsi:

1. mporokosiamu;

2. CIy)KeOHBIMU 3aIUCKAMH;

3. aKTamu;

4. OBEPEHHOCTSMHU.

/JlokymeHm, 8 KOmopom OCHOBHAS 4ACMb CMPOUMCS 8 NOC.1€008AMEAbLHOCMU: CAYWAAU —
8bICMYNUAU — NOCMAHOBUAU (pewuau) — 3mo:

1. mocTaHOBJEHHUE;

2. pericHHE;

3. TPOTOKOI;

4. pacnopspKeHHe.

Jlokymenm, 8 komopom ukcupyemcsi noc.1e008ameaAbHOCMb U CO0epAHcaHue
06cyxHcdaembvlx KoA/1e2UANbHbIM 0P2AHOM NOCMAB/IEHHbIX 80NPOCO8 U NPUHSIMbIX
pewleHull - 3mo:

1. mocTaHOBIEHHUE;

2. TPOTOKOJ;

3. pacmnopspKeHue;

4. peuicHue.

®opma eHympenHetl des10801 nepenucku Medxcdy nodpasdeseHUsMU 0p2aHu3ayuu uau
00/IHCHOCMHBIMU AUYAMU, HE HAXO0AWUMUCS 8 NPAMOM NOOYUHEHUU — 3MO:
1. oObsgcHHUTEILHAS 3aIIKCKA;

2. IOKJIaJHas 3aIlhCKa;

3. ciyxeOHas 3aIlucKa;

4, nemoBas 3aIMcKa.

B ¢punuane BI'Y3C e 2. Apmeme cayxc6oii 0oOKyMeHMayuoHHo20 obecneveHus
ynpas/ieHus s1811emcsi:

1. oOmmii oTaem;

2. KaHIEIApus;

3. ympaBlieHUE JeTamMu;

4. cekperapuar.

, hpu eHTPaIN30BAHHOI | ¢opme ynpassaenus ece onepayuu no obpabomke
JAOKYMEHTOB COCPEA0TAYMBAIOTCA B ¢AUHOM LEHTPE.

Bo/ibwiuHCcmeo doKyMeHmos, CpOK UCNO/IHEHUS] KOMOPbIX He YyCMAaHO8./1eH
HOPMAMUBHbIMU AKMAMU, O0AHCHBI UCNOJAHIMbCS 8 MeYeHUU:

1. 7 nmueii;
2. 8 nHeit;
3. 9 nuei;
4, 10 gue.

B deso nomMmewarom moJ/ibKo Ucno/IHeHHble OOKyMeHTTIbl.'
B IBYX 3K3CMILIApax;

B OTHOM JK3CEMINIAPE;

B TPEX 3K3CMILIApax;

B UCTBIPCX 3K3CMILIApax.
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95. Kascdoe des1o doxcHo codepicams He 6oee:
1. 200 nucros;
2. 250 nuctos;
3. 300 nuctos;
4. 350 nuctos.
96. YHuumodsiceHue 0oKymeHmos u des ohopmasemcs:
1. akrTom;
2. TPOTOKOJIOM;
3. mpuKazom;
4. cmyxeOHOMW 3aIUCKOM.
97. lllmamHble pacnucaHus op2aHu3ayuu o mMecmy paspabomku u ymeepicoeHus

XpaHAMCA:
1. mocrtosiHHO;
2. 10 ner;
3. 75 ner;
4. 25 ner.
98. Cpok xpaHeHus1 npukazos8 no AUYHOMY COCMaasy cocmas.isiem:
1. 60 xer;
2. 70 ner;
3. 75 ner;
4. 65 ner.

99. )KypHasbHas ¢popma pecucmpayuu OKYMeHmMo8 Moxcem 6blmb UCN016308AHA
agpdpekmueHo 8 opeaHu3ayuu ¢ 06eMoM JOKYMeHIMoo6opoma:
1. mo 1000 moxymMeHTOB B TOJ;
2. 1o 1500 nokyMeHTOB B ro;
3. 10 2000 noKkyMEHTOB B ro;
4. 1o 2500 TOKyMEHTOB B roj.

100. Bymaza, Ha MHO2Ue cmoJlemusi Cmaswas NPaKmuyecku eQUHCMEEHHbIM MAMepuaaI0MOAs
dokymeHmMos, 6bl1a usobpemera 8 105 200y 6:

1. Kurae;
2. Hupumy;
3. Erunre;

4. lleiinone.
101. Jlokymenmoob6opom - dgusiceHue AOKyMeHmMo8 8 0p2aHu3ayuu ¢ MOMEHMA ux co30aHus100:
1. mepenmaum Ha UCIIOJHEHUE;
2. TOJIIMBKU B J€JIO;
3. 3aBepIICHUS UCIIOJTHEHUS WM OTIIPABKH;
4. mepenauyu B apXwuB.
102.TOCT P 6.30 - 2003 ycmaHasausaem:
1. 29 pexkBU3UTOB;
2. 30 peKBH3HUTOB;
3. 31 pexBu3mT;
4. 28 peKBU3UTOB.
103. HHOuBudya/ibHblE CPOKU UCNOAHEHUS OOKYMEHIMO08 yCMAaHAa8Au8amcsi:
1. pykoBoauTeNneM CTpPyKTYPHOTO MOApa3aeeHuUs;
2. PYKOBOJHWTEJIEM OpraHHU3aIliy;
3. HOpPMATHBHBIMU aKTaMH;
4. OTBETCTBEHHBIMH HCIIOJHUTEISIMH.
104. /ina pecucmpayuu dokymenmos 8 Poccuu npumeHsitom:
1. TONBKO )KYpHaIbHYIO (OPMY PETUCTPALINH;
2. TOJBKO KApTOUHYIO (OPMY PETUCTPAIIUU;



3. TOJIbKO aBTOMAaTU3WPOBAHHYIO (JOPMY PETUCTPALIUH;
4. KypHaIbHYIO, KAPTOUYHYIO, aBTOMATU3UPOBAHHYIO ()OPMBI PETHCTPAIIHH.
105. /lokymenmamu, npu pecucmpayuu KOmopbvlx 8Mecme ¢ NOpsi0KO8bIM pe2ucmpayuoHHbIM
HOMEPOM NPoCcmaeg.isiemcst Homep 0eAd, 8 KOmopoM XpaHUMCcsKOnusl doKyMeHma,
A8A510MCS:
1. mpuxassl;
2. TPOTOKOJIBI;
3. aKThI;
4. mnucbMma.
106. [lokymeHnmamu, 8 KOmopbwiX psiOOM C pe2ucmpayuoHHbIM HOMEPOM yKa3bleaemcsi6ykeda
«K», sensiemcsi:
1. axThHI;
2. JOKJIaIHBIE 3aIUCKU,
3. TpUKa3bl IO OCHOBHOW JIEATEIIFHOCTH;
4. mpuKassl 10 JUYHOMY COCTABY.
107. flokymenmom, damy pe2ucmpayuu KOomopozo yKa3blearom He 8 0eHb e20 N0OONUCAHUS,
seasiemcsi:
1. mpukasz;
2. TIPOTOKOI;
3. pemeHue;
4. moCTaHOBJICHHE.
108. Ecau dokymeHm omnpasasiemcs 8 dea adpeca o houme, mo Heob6x00uMo no020mosumbs:
1. dgeTkIpe FK3EMILISIpa 3TOTO TIOKYMEHTA;
2. JBa 3K3EMIUISIpa ATOTO TOKYMEHTA;
3. TpH 9K3eMIUIApa 3TOTO JOKYMEHTA;
4. oauH 3K3EeMIUIAP I3TOTO JOKYMEHTA.
109. HomeHKkaamypbl des Mo2ym 6bimb:
1. TOJTBKO KOHKPETHBIE,;
2. TOJIBKO IPUMEPHBIC;
3. TOJIBKO THIIOBHIC;
4, KOHKpETHbIC, IPUMEPHBIC, TUIIOBBIC.
110. B HomeHkaamype 0ea 00KYyMEeHMbl CUCMeMamu3upyomcs:
1. mo BHIaM JOKYMEHTOB;
2. TIO COJIEPIKAHMIO;
3. 10 CpOoKaM XpaHCHHS;
4, 10 garaMm.
111. C dokymeHmamu, UMELUWUMU KOMMEPUECKYI0 MAllHy Mo2ym pabomamb;
1. TONBKO PYKOBOAMTENH;
2. Bce paOOTHUKH OpTraHHU3alllu;
3. PYKOBOJUTENH CTPYKTYPHBIX MOJIpa3AeICHII, OpraHu3aIuii;
4. pabGOTHUKH, OTIPEICIEHHBIE PYKOBOAUTEIEM.
112. Pekgu3um 0oKymMeHmMa - amo:
1. ero oTnenbHBIN IEMEHT;
2. 4acTh CIIy’KEOHOTO MUCHMa;
3. (upmeHHBII OnaHK;
4. wunpopmarys 06 opraHu3aIHH.
113. B peksuszume «Adpecam» 00AHCHOCMHOMY AUYY UHUYUAbL:
CTaBsAT nepen GpamMunuen aapecara;
CTaBSAT Nocye paMuinm aapecara;
HE CTaBAT HUKOT'/A;
HE CTaBAT B UCKJIIOUUTEIIBHBIX CIydasiX.
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114. I[IpasuavbHo ohopMaeHHbIM peksusdumom «Ommemka o HaAuYUU NPUAOHCEHUS» 8 CAYHae, ecau
8 mekcme conpogodume/ibHO20 NUCbMA He YNOMUHA/A0CH O NPUAOHCEHUU,518/151eMCsl peKau3um:
1. mpuioxeHue: crpaBKa O COrIacoBaHUM NpoekTa Ha 4 1. B 1 3K3.;
2. mpunoxeHue Ha 4 1. B 1 9K3.;
3. TpHUIIOXKEHHE;
4. cnpaBka IpUJIaraeTcs.
115. Ha caysce6HOM nucbMe yKkasvlgarom Gamuauro U meae@oH UcnoaHumens 04s:
1. omnepaTuBHOI CBSI3U C UCIIOJIHUTENIEM;
2. TpHUIaHHS JOKYMEHTY IOPUINYECKOM CHIIBI;
3. TOBBIIICHUS OTBETCTBEHHOCTH MCIIOTHUTEIS,
4. s CBA3M C PYKOBOAUTEJIEM MPEANPUSATHUS.
116. [IpasuibHO 0hoOpMAEHHBIM peKkausumom «lloonuce» Ha 6aaHke JOKyMeHma,
s8/15emcs pekeusum:

1. Jupexrop mkoist Ne 25 B.A. IlerpoBa;
2. JlupexTop IIKOJIBI [TerpoBa B.A.;
3. Hdupexrop B.A. Iletpoga;
4. JlupexTtop [lerposa B.A.

117. ,ﬂ/lﬂ doxymeHma, Noo0AUHHUK KOmopozo ocmaemcs 8 opeaHu3ayuu, su3bl
npocmas/asromecs:

1. HWXe MOAMUCH PYKOBOJMTESA, MOAMUCABIIETO JOKYMEHT;
2. B HIDKHEH 9acTd 000POTHOM CTOPOHBI MOCIIEAHETO JINCTA MOJTHHHOTO JOKYMEHTA,
3. Ha IepBOM JIMCTE IOKYMEHTa Ha €ro 000POTHOH CTOPOHE;
4. BbIIIE MOIMUACHA PYKOBOIUTEIS, TIOIITHACABIIETO JOKYMEHT.
118. /g dokymeHma, n0OAUHHUK KOMOPO20 OMNPABASIemcsl U3 0p2aHu3ayuu, 8U3bl
npocmasAsiomcsi:
1. B HIWKHEH YacTH JUIEBOM CTOPOHBI MOCIEAHETO JIMCTA KON JOKYMEHTA,
HaXOJSIIEHCS B OPTaHU3aLINY;
2. B HIWKHEH 4acTu 0OOPOTHON CTOPOHBI MOCJIETHETO JINCTA KOTTHMH JOKYMEHTA,
HaXOJSIIEHCS B OPTaHU3AIINY;
3. Ha IepBOM JIMCcTe 0OOPOTHON CTOPOHBI IOKYMEHTA;
4. Ha mocieIHeM JINCTE B BEPXHEH YacTH TIOKyMEHTA.
119. [lonssimue «/leaonpou3g8odcmaeo» - 3mo:
1. cucrtema xpaHeHUsl JOKYMEHTOB;
2. cocTaBJeHHE JOKYMEHTOB;
3. JIOKYMEHTHpPOBaHHE U OpraHu3alus padoThl C TOKyMEHTaAMU;
4. Hayka O TIOKYMEHTHPOBAHHH.
120. BHewHee coznacosanue oKyMeHMa 0hopMasiemcsi C NOMOWbIo peKsusumad, Komopbiil
seasiemcsi:
1. BU3BI cOrTacOBaHUS TOKYMEHTA;
2. rpud coriacoBaHus JOKYMEHTA;
3. rpud yTBEp>KICHHS TOKYMEHTA;
4. rmeyars.
121. Ecau 0se opeaHu3ayuu cocmas/isiom cogmecmHbuill 00KyMeHm, mo oH 0ghopMaeH:
o Ha OJaHKe MepBOi OpraHu3aIliy;
1. Ha GrmaHKe BTOPOI opraHuzanuy;
2. Hanucte Oymaru ¢popmara A4;
3. Ha o01em OmaHKe.
122. JlokyMeHmMbl, cocmag.isieMble Komuccuell, NoOnucbi8aromcsi:
1. pykoBoauTeNneM OpraHu3allvy;
2. mpejcenaTeneM;
3. mpejacenaTeneM U WieHAMU KOMHUCCHUU;



4. mpezacenareieM U CEKpeTapeM.
123. Pekgu3um «(CcblaiKa HA pe2ucmpayuoHHblll Homep u damy doKymMeHma»
npocmassiemcsi Ha CAYHce6HbIX NUCbMAX:
1. mpocnbax;
2. COIPOBOJUTEIHHBIX;
3. uH(bOPMAIMOHHBIX;
4. otBeTax.
124. Pexsusum 01 - amo:
1. T'ocynapcrBennslii repd P®;
2. T'ep6 cyOobekra PO;
3. DmOieMa opraHu3aluy;
4. Kop opranuzaium.
125. /lokymenmom, komopblil He ymeepxrcdaemcsi pykogodumeiem 0p2aHu3ayuu, s18.151emcsi:
1. nMomKHOCTHAs UHCTPYKITUS,
2. TIOJOXEHHUE O CTPYKTYPHOM TOIpa3ieiicHUH;
3. IITaTHOE pacHUCaHue;
4. mnpukas.
126. Ycnosus peopzanusayuu u AUK8UIAYUU 0p2aHU3AYUU MO2Yym 6biMb 02080pPEHbI 8:
1. ycraBe opranuzanuu;
2. TIOJIOKEHUH O CTPYKTYPHOM ITOIpa3/ICIICHUN;
3. JOIHKHOCTHOW MHCTPYKITUH;
4. WITaTHOM pacHUCaHUU.
127. [Ilpu hocmynsaeHuu epaxcdaH Ha pabomy 8 op2aHuU3ayuio ux He 00AHCHbI BHAKOMUMD C:
1. ycraBOM OpraHu3aIyu;
2. TIOJIOKEHUEM O CTPYKTYPHOM TOApa3/ie]ICHUH, Ky/ia TOCTYyMaeT Ha paboTy rpak1aHUH,
3. JOJKHOCTHOM MHCTPYKITUEH;
4. mTaTHBIM PACIIUCAHHUEM.
128. CokpaujeHHOe HQUMEHOBAHUE 0P2aHU3AYUU NOMEWaom:
1. HmKe MOJIHOTO, B CKOOKAaX;
2. BBIIIE MOJIHOTO, B CKOOKAX;
3. HIDKE IOJHOTO, 0e3 CKOOOK;
4, BpIlIE TOIHOTO, 0€3 CKOOOK.
129. Pekgu3umom, komopbiil He 8xodum 8 cocmas hopMyspa-o6pasya npuKasa, s6.15emcs:
1. HamMeHOBaHUE BUJA JTOKYMEHTA;
2. jara TOKyMEHTa;
3. axpecar;
4. HauMEHOBaHHUE OPTaHHU3AIUH.
130. 06s13amenbHOU Yacmblo mekcma npuKasa, s18./11emcsi:
1. koHcTaTHpymOIIas 4acThb;
2. pacnopsauTeabHas 4acTh;
3. BBOJIHAs YacCTh;
4. ocCHOBHAas 4acTh.
131. Ommuck nesamu npocmas/isiemcsi mak, 4mobbl 3axeamums:
1. yacTb HaMMEHOBaHHMsI IOJMKHOCTH JIMIIA, TOAMKUCABIIETO JOKYMEHT;
2. IWYHYIO TOJAMNUCH AOJKHOCTHOTO JIMIIA, TOAMKUCABIIEro JOKYMEHT;
3. ¢amMmIn0 JOMKHOCTHOTO JUIA, TOAMUCABIIETO TOKYMEHT;
4. ToIHOE HAUMEHOBAaHME JOJDKHOCTH JIUIA, TTOANKCABIIET0 TOKYMEHT.
132. Buza opucma Ha npukase o3Havaem:
BHYTPEHHEE COTJIACOBaHUE, MOATBEPKIAIOIIEE, UTO ITPUKA3 HE IPOTUBOPEUYUT 3aKOHY;
00s13aTeNbHBIN PEKBU3HUT MIPHUKA3a, MPUAAIOIINN €My FOPUINUECKYIO CUITY;
BHEIITHEE COTJIAaCOBAHUE;
YTBEPKJICHUE MPUKa3a.
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133. /lamoii npomokoaa sieasiemcsi:
1. nara moamucaHusi MPOTOKOJA;
2. 1aTa 3acelaHus;
3. Jata perucrpaiyu mpoToKoia;
4. nara yTBEepXKJAEHHUS IPOTOKOJIA.
134. [lucbmeHHoe npedaodceHue 00HO20 AUYA Opy2oMy AUYY, 8blPAHCAIOUe20 HeeAaHUe
3aKAI0YUMb C HUM 002080p - HA3bIBAEMCS:
1. peknamanus;
2. odepra;
3. COTPOBOIMTENBHOE MUCHMO;
4. TUCHMO-U3BEILIECHUE.
135. HopmamugHbiM QOKYMEHMOoM, KOmopblii onpedesisiem nopsidok pabombwi ¢
0OKyMeHmamu 8 op2aHu3ayuu, 18/151emcsi:
1. uHCTpyKIMS IO AETONPOU3BOJICTBY;
2. periaMeHT paboThI;
3. JOIDKHOCTHAS HHCTPYKIINS,
4. ycraB opraHu3alui.
136. CeodHas HomeHKAaMYypa 0es 0p2aHU3aAYUU ymeepicoaemcsi:
1. pykoBOgUTENEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACICHUS OpraHnu3aIug;
2. PYKOBOJHUTEIIEM CIYKOBI I€JIOTPONU3BOJICTBA;
3. PYKOBOJHWTEJIEM OpraHH3AIlHH;
4. 3aMecTUTENeM PYKOBOIUTENS OPTaHU3alliN, OTBEYAIOIINM 32 CITYXKO0Yy
JIEJIONPOU3BO/ICTBA.
137. [Ilpukassl no npuemy, y80o/bHEHUIO paboMHUKO8 NOMeWarmcsi:
1. B mene BMecTe ¢ MpHUKa3aMH O KOMaHIMPOBAaHUU PAaOOTHUKOB;
2. OTJHENbHO OT MPUKA30B O KOMaHIUPOBAHUU;
3. BMeCTe ¢ pUKa3zaMu 10 OCHOBHOM JeSITEIbHOCTH;
4. OoTHenbHO OT MPUKA30B O IPEMUPOBAHUU.
138. [Ipomokosbl cO6paHull Ko1eKmu8a noonuUCbIBAMCSI:
1. mpencenarenem U ceKpeTapem;
2. TpeiacenaTenem;
3. PYKOBOJHWTEJIEM OpraHU3aliy;
4. 4neHaMu KOMHCCHUU.
139. Cpok ucnoaHeHus1 015 ucxo0AWuUX BHymMpeHHUX 0OKYMEHMO8 UCHUCASIeMCs:
1. ¢ matel moanucanus (yTBEpXKICHUS ) JOKYMEHTA,
2. C JaThl COCTaBJICHUS JOKYMEHTA;
3. € JaThl perucTpaluu J0KyMEHTa;
4. c jmaTel epenayu J0OKyMeHTa UCTIOTHUTEITIO.
140. Cpok ucnosiHeHUus1 045 8x0051WUX OOKYMEHMO8 UCHUCASIeMCSl;
1. c maTel NOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA;
2. C JaThl perUCTpallui TOKYMEHTA;
3. ¢ JaThl mepeaadn JOKyMEHTa UCTIOTHHUTEIIO;
4. c maTel COCTaBIIEHUS JOKYMEHTA.
141. Ha ogopmasiemcst C0BMeCMHOE NUCbMO 08YX Op2aHU3AYULL:
1. na OnaHke OJHOI OpraHU3aINH;
2. Ha OnaHKe ApYyroi opraHu3aium;
3. Hanucte Oymaru ¢popmara A4 wiu AS;
4. na OnaHke AJS THCEM.
142. 'ocydapcmeeHHb1ll cmaHdapm, komopblli onpedesissiem mpeb6o8aHusi no 0hopMaAeHUI0
dokymeHmos obuje2o adMuHucmpamusHozo ynpasaenus (OP/]) - amo:
1. TOCT P 51141 - 98;
2. TOCT 6.10.5 - 87;



3. TOCT P 6.30 — 2003;
4. TOCT P 6.30 — 2005.
143. /JokyMeHm, 8 KOMOPOM YKA3bl8AKMCSl HAPYUEHUE NPA8 U OXPAHSAEMbIX 3AKOHOM
UHmMepecos 2paxcdaH — amo:
1. 3asBieHwue;
2. IETHINS,
3. xamoba;
4. npeioxKeHHe.
144. Panvuwe 8 [lpesHem Hoszopode doKymeHmbl cOCMasAsiiuch Ha:
1. rIMHSHBIX TaOIUYKaX;
2. Oepecre;
3. KaMEHHBIX IIJIUTaX;
4. manwupyce.
145. I[Ipasosoti akm, komopblii uzdaemcsi pykogodume.iem, delicmeyouuM Had 0CHO8E
eduHoHayaausl 0151 peuleHusi 0CHOBHbIX 80NPOCO8 — IMO
1. [Ipuka3 Mo OCHOBHOM EATEILHOCTH
2.Pacnopsbkenue
3.TlocraHoBiIeHUE
4.TIpoTokon
146. CayscebHOoe nucbMo, mpebyroujee omeema — 3mMo NUCbMO
1.Otka3
2. TpebGoBanne
3. CompoBOIUTENIFHOE
4. HarlOMUHaHUe
147. Ecau munosvle, npumepHble, UHOUsUdyaabHbule, mpagapemHbvle JOKYMeHMbl
06BeduHeHbl 8 00HY 2pynny, mo 3mo Kaaccugukayus 0OKyMeHmMo8 no
1.11o Bumam
2.11o mecTy cocTaBiieHHs
3.11o cpokaM MCITOTHEHHS
4.T1o mpOUCXOKICHUIO
148. Jlokymenm — amo
1.DnemeHTHl ycTaHOBIIEHHOTO 00pasia obs3atenpHbie 110 ['OCT P.6.30-2003
2.COBOKYITHOCTh ITPAaBOBBIX 1 HOPMATHBHBIX aKTOB, KOTOPHIE KOHTPOJIHUPYIOT
JIEJI0TIPOU3BOJICTBO
3.MarepuanbHbiii 00BEKT ¢ 3aPUKCUPOBAHHON MH(POPMAIIUCH. UMCIOIIHUNA FOPUTUIECKYIO
cuiy
4.Cdepa nesTebHOCTH, CBSI3aHHAS C COCTAaBJICHHUEM, 0(DOPMIICHUEM IOKYMEHTOB U
OpraHu3alu XpaHeHUs1 JOKyMEHTOB
149. K dokymeHmam no puHAHCOBO-paCHEMHbIM ONEPAYUSM OMHOCIMCS
1.3anucka, MpoTOKOJI, 00BSABICHUE
2. JleHeXHbBIN Y€K, pacueTHBIN YeK, cueT-PakTypa
3. JlokitaiHbIC 3aNTUCKH, 3asBICHUE
4.Pe3rome, pacriopsiKeHUe, perieHue
150. BepxHee, HudicHee U /1egoe no.Jie Ha OOKYMeHme J01HCHO Oblmb
1.He 6onee 20 mm
2.He menee 20 mm
3.10 mm
4.30 mm
151. PewieHue - 3mo npagosoli akm, Komopblii
1. [Ipuanmaetcs opranamu (eaepaibHON BIACTH
2.TIpuHuMaeTCs KOJUIeTHAIBHBIMU OpraHaMu
3.M3maercs pykoBoauTEIEM



4. 3naercs pyKOBOJAMUTEIIEM TI0 BOTIPOCAM, CBS3aHHBIM C BBITIOJIHEHUEM aKTOB
152. Koauuecmeo 8udos8 npomokoaa
1.5
2.4
3.3
4.2
153.Konuuecmeo 3k3eMnaspos, 8 KOMopbIX heuamaemcst mesaezpamma
1.1
2.2
3.3
4.4
154.Koauuecmeo uacmeii mekcma akma
1.4
2.3
3.2
4.1
155. /lJokymeHnm, komopulii hpedocmas/isiem hpemeHOeHm Ha 8AKAHMHYH0 00JAHCHOCMb,
coobujarnwst ceedeHusi o cebe
1.IIpotoxon
2. AKT
3. TpynoBoii 1oroBop
4. Pestome
156. CosokynHocmsb dokymeHmMos, codepicaujux Haubo.iee noJiHble C8eJeHUs 0 pabOMHUKe
1. JInunoe nemno
2. ABToOHOrpadus
3. TpynoBas kHIKKa
4.Pe3tome
157. Ynugukayus — amo
1. [IpuMeHeHne cTaHIapTOB B JIEJIONPOU3BOJICTBE
2. CoxkparrieHue MHOT000pa3us pa3sHOBUAHOCTEH TOKYMEHTOB, IIPUBEICHHUE K
€IMHOO00pa3UI0
3. TpeGoBaHus K COZIEPIKAHUIO K YCTABY MIPEANPUITHS
4.TIpaBoBO# aKT
158. JJosepenrocms - amo
1. TpeGoBaHMe K KOMIIUTEHTHOMY OPraHy O 3aIllUTE HAPYIIEHHOTO MpaBa OpraHu3auu
2. JIoKkyMeHT, KOTOPBIN YIIOJIHOMOYUBAET MPEACTABIATH HHTEPECHI JIUIIA, BBIIABIIETO
JIOBEPEHHOCTh
3. JlokyMeHT npeacTaBisieMblii IPETEHACHTOM Ha BAKAHTHYIO IOJKHOCTh
4. JIoKkyMeHT, CoJIepsKaluil 3alCh 00CYKICHUS BOIPOCOB MPH MPUHATHU PEILICHUS
159. IIpasosoii akm, komopblii onpedeasiem cmpykmypy, GYHKYUU U Npaga op2aHu3ayuu —3mo
1.YcraB
2.1lItatHOE pacniucaHue
3. lomkHOCTHAS HHCTPYKIIUS
4.TIpuka3
160. [locmanossaenue — amo
1.TIpaBoBO# aKT, KOTOPBIN U3JAETCSI PYKOBOJUTENEM, IEHCTBYIOIMM HA OCHOBE
€IMHOHAYAIINS 111 PELIECHHUS] OCHOBHBIX BOIIPOCOB
2.1IpaBoBOi1 aKkT, KOTOPBIM MPUHUMAETCS OpraHaMu (peaepabHON UCIIOTHUTEIbHON
BIIACTH, UCTIOJIHUTEIBHBIMHU OpraHaMu cyObeKToB PD 1 MECTHOTO caMOympaBiIeHUS IS
pelieHns Hanbomee BaKHBIX 3a1a4
3.1IpaBoBOI1 aKkT, KOTOPBIN MPUHUMAETCS KOJIJIETHATBHBIMU OpraHaMu



4.11IpaBoBOM1 aKT, KOTOPBII U3AAETCSA PYKOBOAUTEIEM UM €TO 3aMECTUTEISIMU JUISL
peuIeHus ONepaTUBHBIX BOIIPOCOB
161. [lenesxrcHblill ek — amo
1. PacniopspkeHue MmIaTesbIIMKa O IEPEYUCIIEHNUN C €0 PACYUETHOIO CYETA ONPEACICHHOM
CYMMBI Ha CUET I0JIy4aTest
2.PacnopspkeHue opranu3anyy 0aHKy O BBIJAY€ C €ro pacuyeTHOTO CYETa CyMMBbI HAIMYHBIX
JICHEKHBIX CPENICTB, YKA3aHHBIX B YEKE
3. ToBapHO — pacyeTHBIN JOKYMEHT, KOTOPBIH BBIHACHIBAET MIOCTABIIUK IPH OTITYCKE
TOBapa MOKYIATEII0
4.PacniopspbkeHHe MPEANPUATHS YUPEKIEHUIO OaHKa O CIIMCAHUU C €r0 PacueTHOro cyeTa
OTPE/IEIEHHON CyMMBI B IIOTAIIEHUN CBOMX 0053aTEIbCTB
162. PacuemHblii yek — a3mo
1. PacniopsbkeHue miaTesblIiKa O IEPEYUCIIEHNH C €0 PACYETHOIO CUYETa ONpeAeICHHOM
CYMMBI Ha CUET NOJIy4aTest
2.PacnopspkeHue opranu3anyy 0aHKy O BBIJaYe C €ro pacuyeTHOTO CUETa CyMMBI HAIMYHBIX
JIEHEKHBIX CPEJICTB, YKA3aHHBIX B YEKE
3. ToBapHO — pacyeTHBIN JOKYMEHT, KOTOPBIN BHIITUCHIBAET MOCTABIIHMK IPH OTITYCKE
TOBapa MOKYIATEI0
4.PacniopsbkeHHe MPEeANpUATHS YUpPEKICHUI0 OaHKa O CIIMCAHUU C €r0 PacueTHOro cyeTa
OTIpE/IeIEHHOM CyMMBI B MOTAIIEHUH CBOMX 00sI3aTENIbCTB
163. Cuem —-gpakmypa - amo
1. PacniopspkeHue miiaTeNblIMKa O IEPEYUCIICHUH C €r0 PACYETHOTO CUYeTa ONpeAeIeHHOM
CYMMBI Ha CUET NOJTydaTenst
2.PacniopsukeHue opranu3aiuy 0aHKY O BbIIadye ¢ €ro pacueTHOro CYeTa CyMMbl HAJTMYHBIX
JICHE)KHBIX CPECTB, YKA3aHHBIX B YEKE
3. ToBapHO — pacyeTHBIN TOKYMEHT, KOTOPBII BBIMMCHIBAET IMOCTABIIUK ITPH OTITYCKE
TOBApa MOKYIATENIIO
4. PacniopsbkeHHe MPEeANPUATHS YUPEKICHUI0 OaHKa O CIIMCAHUU C €T0 PacueTHOTrO cyeTa
OTIpEJIeIEHHOM CyMMBI B MOTAIIEHUH CBOMX 0053aTeIbCTB
164. [InamedicHoe nopy4eHue — amo
1. PacniopspkeHue MIaTeNbIIMKa O IEPEYUCIICHUH C €r0 PACYETHOIO CYeTa ONpeAeTICHHOM
CYMMBI Ha CUET I10JIy4aTess
2.PacniopsukeHre opranuzaiuy 0aHKy O BbIIadye C €ro pacyeTHOIo CYeTa CyMMbl HATMYHBIX
JICHE)KHBIX CPEICTB, YKA3aHHBIX B YEKE
3. ToBapHO — pacueTHBIN JOKYMEHT, KOTOPbI BBIUCHIBACT MOCTABIIUK IIPU OTIYCKE
TOBapa MOKYIATENIO
4.PacniopsbkeHHe MPEANPUATHS YUPEKISHUIO OaHKa O CIIMCAHUU C €T0 PACUETHOTO cueTa
OTIpEeJIeIEHHOM CyMMBI B MOTAIIEHUH CBOMX 00S3aTE€IbCTB
165. [IpemeH3u0HHOE NUCLMO — 3MO
1. TpeGoBanue 0 10OPOBOIHLHOM YCTPAaHEHUH HAPYIICHUS 3aKOHOIATEIbCTBA
2. TpeboBaHne K KOMIETEHTHOMY OpPTraHy O 3allUTe HAPYIIEHHOTO MIpaBa OpraHu3aluu
3. TpeboBaHue nmokynaTesns npoIaBIly
4.7Kano6a B BBIIIECTOSIYIO OPraHU3ALUIO
166. Hckosoe 3as181eHUe — 3MO
1. TpeboBanue 0 JOOPOBOIBHOM YCTPAaHEHUH HAPYILIEHUH 3aKOHOIATEIbCTBA
2. TpebGoBaHue K KOMIIETEHTHOMY OpraHy O 3alllUTe HAPYIIEHHOTO MpaBa OpraHu3aluu
3. TpeboBaHue nmokymnaTesns NpoIaBIly
4.7Kano6a B BBILIECTOSIIYIO OPTraHU3ALIUIO
167. Cpok deticmeusi dogepeHHOCMb HA NOJIy4eHUe MOBAPHO — MAMePUANbHbIX YEHHOCMELIHe
Modcem npesblulamsy
1.10 gueit
2.15 nuen



3.20 gHei

4.30 nueit
168 /loBepeHHOCTh HAa TOJy4YeHHE TOBAPHO-MATEPHAIBLHBLIX IIEHHOCTEH BBIIAETCHA B KOJIHYECTBE
(HanucaThb cnonamn)hnvx 3K3eMHJIﬂw,

168. JJosepeHHocmu nodpa3sdeasitomcs Ha
1. OdunmanbHbIC U TUYHBIC
2.Ciy)xeOHbIC U UHIUBHIYaTbHBIC
3. byxranrepckue u TUYHBIC
4. O¢dunmanbHbie U CIyKeOHbIE
169. K caysce6HbIM QOKYyMEeHMaM KOHPUIEHYUAIbHO20 Xapakmepa 0MHOCSIMCsi 00KYMEHMbl,
codepacawue uHgdopmayuro
1. Jluynoro xapakrepa
2.3aKpBITOTO XapakTepa
3. City)ke0HOTO XapakTepa
4. luquBUTyalIbHOTO XapakTepa
170. Bvidaua koH@udeHyuasbHbIX 0OKYMEHMOo8 80 8peMeHHOe N0b308AHUE
npousgodumcsi
1.1Tox pocniuch COTpyIHHUKA
2.Tlox pociuch PYKOBOATES
3.Tlox pocriuch 3aMecTUTEINSI PYKOBOTUTEIIS
4.be3 pocrucu
171. 3asissneHus u xHcan06bl, He mpebyroujue donoAHUMENLHO20 U3y4eHUs 06cmosimeascme
paspewaromcsi
1.He mo3muee 10 qHeit co mHS MOCTYIIICHUS
2.He nmo3anee 15 nHel co AHS MOCTYIUICHUS
3.He nmo3anee 20 nHel co AHS MOCTYIUICHUS
4.He no3anee 30 gHEH CO JHS MOCTYIUICHHS
172. /luuHyro omgemcmeeHHOCMb 3a Op2aHU3AYU pabombl C 06paAWeHUSIMU 2paXc0aH Hecém
1. PaGoTtHuk cimyx6n1 [JOY
2.PaboTHHK OT/IeIa KaJapoB
3. PykoBouTEh OpraHu3aIiuu
4. cexpeTapb
173. Cpok xpaHeHus HcypHAI08 pecucmpayuu coCmas.asiiom
1.2 rona
2.3 roma
3.4 rona
4.5 ner
174. Cpok xpaHeHus1 n1aHa cvemos byx2aamepckozo y4éma
1.2 rona
2.3 roma
3.4 roma
4.5 ner
175. Cpok xpaHeHusi 060pomHbIx sedomocmet
1.2 rona
2.3roga
3.4 roma
4.5 ner
176. Cpok xpaHeHus1 00KAadHbIX U 06BSACHUMEAbHbIX 3aNUCOK
1.2 rona
2.3roma
3.4 roma



4.5 ner
177. IlpusHak 3asedeHust des, KOmopblil ucnoab3yemcst npu GopmupoeaHuu oKyMeHmoses dead -
amo
1. HomuHanbeHbIi npu3HaK
2. CiyxeOHBIN TpU3HAK
3. OdurmansHbIid MPU3HAK
4. InquBUTyalIbHBINA TTPU3HAK
178. B apxusHom nomewjeHuu pekomeHdyemcsi noddepicusams NOCMOSIHHYI0 memnepamypye
npedenax
1.10-20 rpamycoB
2.11-20 rpagycoB
3.14-20 rpagycoB
4.18-20 rpamxycos
179. B apxueHom nomeweHuu pekomeHdyemcsi nodoepircusams OMHOCUMENbHYHO
8/1a#HOCMb 8030yXa
1.50-65%
2.60-70%
3.65-70%
4.60-80%
180. Bbicoma cmeanaxca 8 apXueHom noMeweHuU He 001HCHA NPpesbluuams
1.1,5metpa
2.2,2metpa
3.2metpa
4.2,5metpa
181. Paccmosinue om nosa do HucHel No/KU 8 apXU8HOM NoMewjeHUuU 00AHCHO bblmb HeMeHee
1.10-15cm
2.15-20cm
3.20-25¢cm
4.25-30cm
182. lllupuHa enasHbIX NPOX0008 MEHCIY CMEANANCAMU 8 APXUBHOM NOMEWEHUU MOHEeMObIMb
1.1-1,2metpa
2.1-1,5merpa
3.1-1,8merpa
4.1-2metpa
183. llupuHa He2aa8HbIX NP0X0D08 MeHcdy CMEANAHCAMU 8 APXUBHOM NOMeEWEeHUUDONNHCHA
6bimb He 60/1ee
1.70-80cm
2.80-90cm
3.90-100cm
4.100-110cm
184. OpemexHuka amo
1. Texuuyeckue cpecTBa, UCTIOIb3YEMbIE B YIIPABICHUU U JIEIONPOU3BOICTBE
2. KoMmnbroTepsl
3. dakc
4.TlepcoHallbHBIE KOMITBIOTEPHI
185. [lenonpouszsodcmeo 15-1788. yuéHvle doKyMeHMo8eDbI HA3bIBAIOM
1. [Ipuka3HbIM EIONPOU3BOICTBOM
2.KaHnenspckum JeI0mpou3BOACTBOM
3.1lepkOBHBIM JIETOTTPOU3BOCTBOM
4. KoJNeKTUBHBIM JIEIIONPOU3BOICTBOM



186. Cucmema desonpouszsodcmea e nepuod npasaeHus [lempa I noayyuaa HazeaHue
1. Komexckoit
2.Kannenspckoit
3. KomnextuBHoi
4. 11epKOBHOM
187. Ilepsbtii cmaHdapm «/lesionpoussodcmeo u apxusHoe deso. TepmuHbl U
onpedesieHus» 6bl1 868edéH 8 delicmeaue 8
1.1970r
2.1972r
3.1974r
4.1975r
188. EI'C/] 6b11a 0dob6peHa enepebie Komumemom no Hayke u mexHuke CCCP 8
1.1972r
2.1974r
3.1973r
4.1978r
189. Bmopas pedakyus EI'C/] noayuuna Haseanue ET'C/I0Y &
1.1985r
2.1986r
3.1987r
4.1988r
190. [Ipu HanucaHuu MHO203HAYHbIX YUCE/A NPOU3BOOUMCS 2PYyNNUPOBKA UX CNPABAHA/IE80 NO
1. JIBe uudpsr
2. Tpu mudpet
3.Uetsipe nudps
4. TTate tudp

191. Pekgusum «(Ccblaka HA pe2ucmpayuoHHbll HoMep U damy AOKyMeHma» Ucno/b3yemcsi

mMoJ16ko 8 mex sudax dOKyMeHmMo8, Komopble s18/15110mcsi:
1. mpocwkbamu;

2. TIpUTJIAIICHUSIMU;

3. OTBETaMu Ha 3a1poc;

4. pexoMeHIAIUSIMHU.

192. OcHogHoli dokymeHm 0 mpydosoll dessmessbHOCMU U Mpydo8oM cmasice pabomHUKA — 3Mo:
1. nu4HOE neNno;

2. TPYIOBOM JIOTOBOD;
3. TpyIoBasi KHIKKa;
4. pesiome.

193. Kommepueckuii dokymeHm, npedcmasasrowjuti coboli npedosieieHue npemeH3ull K CMopoHe,
Hapywugwel npuHsmuole Ha ce6si 002080pHble 0013AHHOCMU U Mpe608aHUe803MeujeHUsl
yb6bImKo8 — 3mo:

1. odepra;

2. pexJamarius;

3. rapaHTUHHOE MUCHMO;
4. CnyxebHo€e MUCbMO

194. [llImamHble pacnucaHusl op2aHu3ayuu no Mecmy pa3pabomku U ymeepiHcoeHus:
XpaHsimcsi:

1. IOCTOSIHHO;
2. 10 mer;

3. 75 ner;
4.25 ner



195. Conocmasumb mepMuHbl U NOHSIMUSL.

Cucrembl aBTOMaTH3alM U I0KYMEHT0000pOTA
KKl JOKYMEHT MOXET XapaKTepU30BaThCs CII0KHON COBOKYITHOCTBIO
CTPYKTYpPUPOBAHHBIX JAHHBIX

Cucrembl ynpasJjieHUsI I0TOKOM padoT

3TO0 crucTEMBI, IO3BOJIAIOLINE ABTOMAaTU3UPOBATH CJI0’KHBIE MHOTOIIIArOBBIE
aITOPUTMBI pabOTHI C TOKYMEHTaMU B OpraHU3aLHH.

3J'IeKTp0HHbIe APXUBbI IOKYMEHTOB
Cucremsbl OpraHu3alv XpaHCHUA JOKYMCHTOB B 3JICKTPOHHOM BHUAC U UX IMOHCKA.

Cucrembl KOJJIEKTHBHOH 00pa00TKH 10KYMEHTOB
MO3BOJISAIOT FPYIIIE M0JIb30BATENIEH KOMIIBIOTEPHON CETH NapaljIesIbHO paboTaTh

HaJ
00IMMH TOKYMEHTaMHU

198. DBo/bLIMHCTBO OTEYEeCTBEHHbIX CHUCTEM /[IeJIONPOM3BOJACTBA H
JIOKYMEHT0060pOTA0JHOBPEMEHHO PELOCTABJISIOT QYHKLHUU:

O06paboTKa 1 XpaHeHHe TOKYMEHTOB: PErHUCTpaIis

Yupasnerne moTokamMu pador (mepemada JTOKyMEHTOB MEXIY UCITOTHUTEIISIMH )
KoHTponb NCTIONHUTENBCKON JUCHUTIIMHBI

[Tonck mOKyMeHTOB 1O aTprOyTaM U IMOJIHOTEKCTOBBIN MONCK

rwdE

199. Conocmasbme yHKyuU JOKyMeHma.

JOKYMEHT CO3/al0T I COXpaHEeHUs HHPOPMAIIUH.
Nudopmanmonnas GpyHKIms
JOKYMEHT SIBJIICTCS COITMATBHO 3HAYMMBIM OOBEKTOM, T.K. CBSI3aH C
OTIPeIeTICHHOM COMAILHOM OTPEOHOCTHIO.
ConunanbHas QyHKIHS
JIOKyMEHT BBICTYIIAET CPEJCTBOM CBSI3H MEXK]Iy OPraHU3aIUsIMHU U Jp.
00111eCTBEHHBIMA OPTaHaMHU
KommyHukaTuBHas QyHKIHs
JOKYMEHT SIBJISIETCS MHCTPYMEHTOM YIIPABJICHUS, ITOCKOJIbKY CTICIIHATBHO CO3/IaH
IUIS DTOHU LIEJIH.
Ynpapnenueckast pyHKIUS

200. ConocTaBUTH TEPMUHBI U MOHATHS.

B Le)i8)0%05050%08
JOKYMEHT, OTPEIaKTUPOBAHHBIN COOTBETCTBYIOIINM 00pazoM, 0(hopMIECHHBIN U
O CAHHBIHN.
Komns
MOJIHOE BOCIIPOU3BECHUE BCEX PEKBU3UTOB MOJJIMHHOTO JOKYMEHTA.
Jy6mukat

BTOpPHUYHO BOCHpOI/ISBeI[eHHHﬁ JAOKYMCHT, LCIIMKOM, HOBTOpHIOH_II/Iﬁ IOJJIMHHHUK,
OOBIYHO ,HY6J'II/IK8.T BBLJAIOT B3aMCH YTPAUCHHOI'O ITOJIMHHUKA.

Brinucka
YacTh KOMUU JOKYMEHTa, HyXHas JJsi paboThI



201. HHcnekyuss MuHucmepcmea no Haso2am u c6opam P® no e. ['nazosy YP nodzomosuia
npukas 06 ymeepocdeHuu umo208 ammecmayuu 80 ucno/HeHue Ykasa IIpeaudenma Pocculickoli
Dedepayuu «06 ymeepicoeHUU NON0HCEHUS O KAACCHbIX YUHAX 20CY0apCmMEeHHbIX CAYHCAUJUX»
om 19.07.2001 Ne 876. B npukase codepicaaucs caedyrowjue nNyHKmol: 0 NpUHaAHUU
pe3y/1bmamos ammecmayuu compyodHUKO8 UHCNeKYUUCco21acHo [1041024eHU0 0 KAACCHbIX YUHAX
U NPOMoKo/y 3acedaHust ammecmayuoHHOU Komuccuu; 06 ymeepicdeHuu umoao8 ammecmayuu.
3amecmumento pykosodumens uHcnekyuu B.P.Kaemenmuvesoil nopyuasocb éHecmu
coomeemcmeayrwue U3MEeHeHUs 8 WmamHoe pacnucaHue uHcnekyuu. Konmpoas uchonxeHus
npuKasa 803/103ceH HA HavyaabHUka omdesaa kadpos A.C.Cyxux. [[pukaz nodnucaH
pykosodumesaem uHcnekyuu MHC P® coeemHukoM HA1020801 cayxicbbl 1 paHza
H./l.Bocmpeyosbim. Hanpukase umeromcsi 8usvl 21a8H020 6yxeaamepa u npedcedamensi
ammecmayuoHHoU komuccuu. Yvell nodnucu He xgamaem Ha dOKymeHme?

1. HavyanbHuKa oT/I€TIa KaIpOB;

2. 3amecTuTeNsI MHCIIEKITNH;

3. PykoBoauTeNsS IPOBEPKH;

4. Ha npuka3se ecTh Bce HEOOXOAUMBIE TTOIITUCH;

202. Corsiacuo gorosopa N233 ot 05.11.03 Ha mocTaBKy 060rpeBaTe/ibHBIX MPUGOPOB pupMa «

Mepkypuii» o6si3aHa 6bl1a noctaBUTh GupMe «CesneHa» B 1 kBapTase 2013r ToBap Ha 0611yIO

cymmy 500 miH. py6. @akTrudecku B 1 kBapTasne 2013r. pupme «CesreHa» 6b1JI0 MTOCTABIEHO TOBapa

Ha cymMy 300 muiH. py6.Ha ocHoBanuu 1.9.1. 1oroBopa NoCcTaBKU 3a MPOCPOUYKY MOCTABKH TOBapa

[TocraBmuk B 30-HEeBHBINA CPOK 006513aH BBILIATUTH WITpad B pazmepe 20% OT CTOUMOCTH HE

noctraBseHHOro ToBapa. lllTpadHas caHkuusa opopmiieHa JOKYMEHTOM

203. B 3A0 «Cesena» mpoBelieHa MPOBEPKa padoThl 0T/He/Ia MAPKETHHIA 10 OKA3aHHIO MJIATHBIX
ycayr. Komuceusi B cocraBe 3amecTHTeNsl AUPEKTOPa, . Oyxrajirepa M HavyalbHUKA OTHesa
MapKeTHHIa B X0/le NMPOBEPKH OOHAPYKWJIA HAPYIIeHUs] B 0(hOPMJIEHHHM JAHHOW JOKYMEHTAIMU
OynyT mpejacraBiaeHbl caHKIUU. OdopmiieHHe KAKUX JOKYMEHTOB ObLIO HAPYIIEHO?

1. Tlpuka3 Ha oka3aHHE yCIIYT, BEIOMOCTH Ha OIUIATY YCIYT

2. Ilpuka3 Ha okazaHue yCIyT, IPETCH3MOHHOE MUChMO, BEJOMOCTh Ha OIUIATY, INTATHOE
pacrucaHue

3. Jludnas kapTouKa, MpUKa3 o MprueMe Ha paboTy

4. Tlpuka3 Ha OKa3aHHH YCIYT, BEOMOCTb Ha OILJIATy YCIyT, OTYETHAs JOKYMCHTAIHSI

204.Ha ocHOBaHMH HCCJIeN0BaHUSA OT/€I0M MapKeTHHIa KOH'bIOHKTYPHI pbIHKA COBITA IPOAYKLUHA
3A0 «CeJsieHa» npeacTaBuia BO3MOXXHOCTb 3aKJIIOYUTD pan BbII'OJHBIX
KOHTpakToB.Haya/lbHUK oOTZesa MapKeTHHIra pelliuJ [OOLPUTh BeAYIIUX COTPYAHUKOB
npeMUuabHBIMU BbIILJIATAMU K GJIM»Kakiel 3apraTe. Buj fokyMeHTa [IPHUKAa3 0 MOOLIPEHUN

205. Mo Bune Oyxraarepuu corpyanukam 3A0 «CeneHa» B TeKylleM Mecsle ObLIa 3ajJep:KaHa
BbIIIaTa 3apa0oTHOIl muartel. [yiaBHbI Oyxraarep mHdopmupyer aupektopa 3A0 o TOM, 4YTO
3a/iep’KKa HAIMYHOCTH ObLIa CBsi3aHa ¢ omo3gaHueM Ha cdeT 3A0 [eHEKHBIX CPEACTB OT
npeanpuaTuii-napriepo. Kakum [I0KymMeHTOM Oyxrajirep OOBSCHHUT 3aJepiKKy 3apadoTHOM
1aThi?

(CiyskeGHast 3anucka)

206. B 3A0 «Cesnena» cocmosinocs 3acedaHue npasieHus. [logsecmka 0Hs 6blia nocesiwjeHa
pacwupeHuro omdeaa MapkemuHza gupmul. B cesa3u c smum 8osHukAa

He00X0IMMOCTh BHECTH H3MEHEHHsI B IITATHOE PACIIMCAHNE COTPYAHUKOB (PMPMBbI, a TAKIKe
pa3o0paTh HOBbIE J0LKHOCTHbIE MHCTPYKIIMM HA BBeJAeHHE B OT/Ae] MAPKeTHHIa



doscHOCMu MeHedcepd no pekaame U pekJAaMH0O20 azeHma. B kakom dokymeHme

ymeepaxcoena nosecmka OHs. | [IpoTOKOJI

207.Ilpomomxu npeaioxeHus. ABToouorpadus aTo-

1. IlocnenoBaTenbHO U3I0KEHHASI HA OyMaKHOM HOCHUTEIH JKU3Hb UellOBeKa

2. IlocnemoBatenbHO U3TIOKEHHAs HA OyMa)KHOM U IM(POBOM HOCHUTENH >KU3Hb YeTOBEKa
3. TocnenoBaTenbHO M3NOKEHHBIE (DAKTHI TPYIOBOW M Y4eOHOU e TETHbHOCTH

4. TTocnenoBaTenbHO U3MI0KEHHBIC (aKTHl TPYAOBOH JESITENBHOCTH

208. Ilpomomxu mpensioxeHuss. ABTOMaTH4YeCKHU BBoA TekcTa Ha [IK ocymecTBiasieTcs c
MOMOIIbIO

1. npunTepa

2 ckaHepa
3.KIIaBHATYBI

4, MM
209. ITpoaoJIKH MPeIOKEeHUsI. APXUB NPEANPUATHS CO3IAETCS ISt

XpaHeHus CIUCAaHHON JOKYMEHTAIUU
XpaHeHus J1000# TOKyMEHTAIIUN

XpaHeHue MPUKa30B

Xpanenue gokyMeHTtanuu yreepxacaHon [[OCT

el NS>

210. MIpomomxu MpeyioKeHUs. B TM4HOe /1e/10 He BKIIYAITCS
1. Ceexenus o0 oTmyckax
2. CBeneHust 0 KOMaHIMPOBKaX
3. Ceenenust o mepeBojie
4.CBenieHns 0 CeMEITHOM ITOJI0KEHUHT

211. B nucpMe-npuUrJalieHuu 06’beJUHeHNS «IKCIOLEHTP», C IPe/JIOKeHHEM IPUHATD y4acTue
BPOCCUHCKOH BhICTABKE Ha MEXYHAPOAHOU MexXoTpacaeBou spmapke B r. Usmup (Typuus),
KoTOopasi 6yaeT npoxoauThb ¢ 20 Hos16ps1 o 10 gekabps 2012 r. ITa spMapKa sIBJIsIeTCS OAHUM U3
KpYIHEeNIIMX TOProBbIX MeponpusaTUil ctpad CpegHero u bamxkHero Boctoka. B TekcTe Hazo
yKasaThb, UTo...

1. ygacTtue B 3TOH sSipMapKe MO3BOJISIET MIMPOKO MPEACTABUTH SKCIOPTHYIO MIPOAYKIIHIO
OpraHu3alnuu

2. npoaaTb €CTb BO3MOKHOCTD ITPOJAAaTh 9KCIIOHATHI CO CTEHAA,

3 MPOJIaTh €CTh BO3MOXKHOCTh HU3YUUTh OCOOCHHOCTH PHIHKA, OOMEHSTHCS C APYTUMU

y4aCTHUKaMU SpPMapKd HAy4YHO-TEXHUYECKOW HH(pOpMalueld W 3aKIIOYUTh BBITOJHBIC

CIIEJIKU.

4 Bce otBeThI BepHBI
212 @unuan 000 «Pocroccrpax-IloBomkbe» - ['JiaBHOe ynpaBJsieHUe 1o fpociaBcKol 06J1acTH UMeeT
cTpaxoBou otgen B r.JlanunoBe HayanbHuk atoro otgena C.A. [liieTHeBa n3gasna npukas 0 Ha3HAaYeHUU
VMHCIEKIMOHHOU I'PYIIbI [Jis1 IPOBEIEHUSI CBEPKU JIaHHBIX OYXTaJTepPCKOro U OlepallMOHHOr0 yyeTa 3a
nepBbIi KBapTas Tekylero roga. CBepka npoBoAUTCS B cOOTBETCTBUU ¢ nucbMoM 000 «Pocrocctpax-
[ToBomkbe» Ne 09-07/8 or 19 ampens Tekyuiero roja «0 HmpoBeJeHWU MUJIOTHOM CBEPKU J[aHHBIX
OyXraJITepCKOro u onepaloOHHOr0 yyeTa 3a epBbIH KBapTas», B COCTaB



HHCNeKIMOHHO rpynnsbl BKJI0YeHbl Oyxraarep Cynnosa JI.A. n onepanunonuct Yepemusnix H.B. Ha
npukase Oyaer MOANUCH:

1. Oyxrantepa Cynmosa JI.A. u onepannonucra Yepemusix H.B

2. Hauanbnauka otnena C.A. ITnetneBa

3. T'maBHOTO ynmpaBneHHs

4. Cynuosa JLA.
213. B coomeemcmauu ¢ NpuUHYyuUnoM |HeﬂpeprBHOCTH| n/IaHUposaHue paccmampueaemcs He
KaK eJMHUYHBbIH aKT, 2 KAK IOCTOSHHO MOBTOPSIOUIUIICS MPOLEcC, B pAMKaxX KOTOPOro Bce
TeKyllMe IUIAHbl Pa3padaTbIBAIOTCH ¢ Y4eTOM BBINOJHEHUS NPOUUIBIX M TOr0, YTO OHU
MOCJIY’KAT OCHOBOM COCTaBJIEeHUS IUIAHOB B OyayleM.
214. Ykasxcume npagu/ibHy0 XpOHO/102U0 0e10NpouU3800Cmea:

1970
[TepBriit cTangapT «/lemonpon3BoACTBO U apXUBHOE JIEIIO.
1973
EI'C/J 6p11a omobOpena BriepBbie Komurerom no Hayke u texanke CCCP.
1988
Bropas pepaxkuus EI'Cl nonyunna nazsanue EI'CAOY
15-17 BB.

[Ipuka3zHoe 1em0nponu3BOCTBO

214. J10Y 6 opeanuzayusix ocyujecmeassiemcsi cneycayxc6ot, deticmayrowjeli Ha npasax
caMocmosimesibHO20 CMPYKMYpHO20 nodpasdeieHusi, OHA NOJYUHsiemcsl [PYKOBOIHMTETIO
OpPraHM3anuu
215. Cnoeo «dokymeHm» 8 nepegode c n1am. 03Ha4aem «caudemenvcrpgor,_«cnoco6__|
dokasamesbcmea»

216. ConocTtaBbTe TEPMUHBI M IOHSATHSA:

Cucrema TOKyMEHTallUA -
COBOKYITHOCTh B3aUMOCBSI3aHHBIX IOKYMEHTOB, IPUMEHIEMBIX B OTIPEICIICHHOM
JESITEILHOCTH. .

CDYHKI_[I/IOH&]'II)HI)IC CUCTEMBI JOKYMCHTAIIUHN —
OTO OPraHUu3alflMOHHO-PaCIIOPAAUTEIIbHAA, IIJIAHOBAsA, OTUCTHO-CTATUCTHYCCKA,
(1)I/IH3.HCI/IpOBaHI/Ie MaTCPHAJIbHO-TCXHUYCCKOI'O CHAOXXeHUS .

OrtpacieBbie -
CUCTEMBI JOKYMEHTAIINH, OTPAXKAIOIIHNE JESTEIIbHOCTh OPraHOB OTPACIEBOTO
yrpaBiaeHHs (MUHUCTP, BEAOMCTBO OTPACIIEBBIX YIIPABICHUN)

YHuduuupoBaHHas cucremMa - .
9TO cHcTeMa JOKYMEHTAIUH, CO3/IaHHasl 10 €JMHBIM IIPaBUIaM U TpeOOBaHUSM,
coJiepxarasi uH(popMalmio, He0OX0IUMYIO /1Tl YIIpaBIeHUs B ONIpeeNIeHHOM chepe
JEATEIBHOCTH.

217. |IOpI/I£lPl‘leCKVIO| ¢dyHKkyuo Hecem doKymeHmM, Komopbwlil ucnosb3yemcesl 8 kadecmee
JA0Ka3aTebCTBA NPU PELICHUU CIIOPHBIX BOIIPOCOB.
218. B asekmpoHHOl udeHmupukayuu 0oKyMeHma cooepicumcs |KOIl 0prann3aunn|
219. TIpuxka3 (pacmopsikeHue) 0 TpueMe PpadOTHMKa Ha padoTy, ecau odopmieHHe
npousgodumcs uHougudya/abHo, opopmasemcsi no 'VHIHIIHPOBAHHOI |(ﬁ0pme.
220. . Knaccudukanusi no BuaaM BKJIOYAET B ce0si TUIIOBbIE, IPUMEPHbIE,
UHOUBUAJYAIbHbIE, mpadapeTHbIé dokymeHmMbl 06edUHEHbIE 8 OOHY 2pynny




6. [llkasa olleHKK 06pa30BaTEbHBIX JOCTHXKEHU N

Bamibl KavecTBeHHasi olleHKa KoanyecTBeHHast onieHKa
91-100 OTJINYHO «5»
76-90 XOpOLIO «4»
61-75 YJIOBIIETBOPUTEIHHO «3»
MmeHee 61 HEYJIOBJIETBOPUTEIHHO «2»
Oomnee 61 3a4TE€HO
MmeHee 61 HE 3a4TEHO

7. AudopmannonHoe odecnevyeHne peaTu3alu NporpaMmbl

Jisa peanuszanuu mnporpammbl  OubmuMoTeuHbIH (GOHA 00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aluu

MMeeT TieYaTHble W/WIM 3JEKTPOHHBIE oOpa3oBaTelbHble W HH(OPMAlMOHHBIE PECYPCHI,
PEKOMEHyeMble JUIsl UCIIOJIb30BaHUs B 00pa30BaTEIbHOM MPOLIEcCe

© o N

Ocnoenasa numepamypa

Hoponuna JI.A. JlokymeHTaluOHHOE OOecIieueHre YIPaBJICHHS: YUSOHUK M TTPAKTUKYM
mis CIIO /JILA. Jloponwmna.- M. : Uszg-so "IOpaiir", 2018.-233c. https://biblio-
online.ru/bcode/

bacakoB M.U. JlenonmpusBoactBo (/lokymMeHTarmoHHoe oOecrieueHrue yIrpaBeHUs):
yueOnuk st CIIO /M. U. bacakos, O. 1. 3ambinkosa.- PocroB w//l.: ®enukc, 2017.-
375c. https://book.ru/book/932044

dnekmponnwvie pecypcol:
Elibrary (HOB) htpp://elibrary.ru

9B5C «BOOK.RU» https://www.book.ru
3BC «fOpaiir» www.biblio-online.ru
OBC «Jlamp» e.lanbook.com

. CIIC «KoncyapranTlntocy

Jononnumenvnas numepamypa:

I'pozoBa O. C. Jlenonpon3BoACTBO : y4eOHOE mocodue A CpeAHero mpodeccHoHaIbHOTO

obpasoanust / O. C. I'pozoBa. — M.: IOpaiir, 2019. — 126 c. https://biblio-
online.ru/bcode/438791

5. KysuenmoB U. H. JlokymeHtannoHHoe oOecrnedeHue ympaBieHUs. [JokymMeHTOOOOpoT u

JICTIOTIPOU3BOICTBO © YUCOHHK U MPAKTHKYM JIJIsI CPEAHET0 POPECCHOHATBHOTO 00pa30BaHus
/ Y. H. Ky3nenoB. — 3-e u3., nepepad. u jgorn. — M.: FOpaiir, 2019. — 462 c. https://biblio-
online.ru/bcode/433861
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6. Llysanosa H. H. JlokymeHTaIiioHHOE 00eclieueHue yIpaBieHus | YUCOHUK U MPAKTUKYM JJISl CPETHETO
npodeccronanbroro oopasosanus / H. H. IllyBamoBa. — M.: [Opaiit, 2019. — 221 c. https://biblio-
online.ru/bcode/433679



https://biblio-online.ru/bcode/433679
https://biblio-online.ru/bcode/433679

	Содержание
	1.1. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ
	Требования к результатам освоения учебной дисциплины
	1.3. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	2.1. Тематический план и содержание
	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	3.2. Информационное обеспечение обучения (перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы)
	Дополнительные источники:
	Электронные ресурсы:
	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	2. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке
	Структура контрольных заданий
	Модуль 1
	Текст задания
	Тема 1.2. Основные положения по документированию управленческой деятельности
	Тема 1.3. Единство правил документирования управленческих документов
	Текст задания (1)
	Тема 1.4. Виды документов, их классификация

	Ответьте на вопросы
	Текст задания
	Тема 1.5. Правила оформления управленческих документов
	Текст задания Задание 1
	Задание 2
	Задание 3
	Методические указания:


	Критерии оценки:
	Задание 1
	Методические указания:
	Методические указания: (1)

	Раздел 2 Документирование организационно-распорядительной деятельности
	Текст задания
	Текст задания Задание 1
	Задание 2 Оформление организационных документов
	Тема 2.2 Распорядительные документы
	Текст задания (1)
	Задание 2
	Задание 2.
	Тема 2.3. Информационно - справочные документы
	Текст задания (2)
	Текст практического задания
	Раздел 3 Организация работы с документами
	Текст задания (3)
	Внеаудиторная самостоятельная работа студента №4
	Критерии и показатели, используемые при оценивании учебного реферата
	Тема 3.2 Правила регистрации и индексирования документов. Организация контроля исполнения документов. Систематизация и хранение дел.
	Текст задания (4)
	Задине 2
	Укажите, верны ли следующие утверждения.
	Выберите правильный вариант ответа.
	Вставьте пропущенные в тексте слова.
	Внеаудиторная самостоятельная работа студента №5
	Тема 3.3 Документирование трудовых правоотношений
	Текст задания (5)
	Ответьте на вопросы
	Задание 2 (1)
	Задание 3
	Тема 3.4 Делопроизводство по обращениям граждан. Конфиденциальное делопроизводство
	Тема 4.1 Автоматизированная система информационного обеспечения управления и делопроизводства.
	Тема 4.2 Компьютерное делопроизводство
	Текст задания (6)

	5.2 Задания промежуточной аттестации
	1. Список заголовков дел, заводимых на предприятии, с указанием сроков их хранения
	1. Документ, состоящий из разделов: общие положения, организационная структура, регламент организации, финансово-материальная база, отчётная ревизионная деятельность, порядок ликвидации организации
	2. Документирование – это
	3. Документ, относящийся к распорядительным документам
	4. Датой приказа является дата
	5. Документ, относящийся к организационным документам
	6. Руководитель с помощью организационных документов
	7. Назначение распорядительных документов
	8. Справка – это документ, содержащий
	9. Автором служебного письма является
	10. Во вводной части распорядительного документа содержатся
	11. Протокол относится к группе
	12. Реквизит, отсутствующий в формуляре служебного письма
	13. Документ, в котором определяются должностные обязанности работника
	14. Справка и должностная записка относятся к
	15. Резолюцию на служебном письме можно писать
	16. Оргтехника, используемая для оперативной пересылки служебных писем
	17. Объяснительная записка подписывается
	18. Заверительная надпись на документе «Верно» удостоверяет, что
	19. Поле, на котором помещается «Отметка о поступлении документа в организацию»
	20. Документ, полностью воспроизводящий информацию подписанного документа и все его внешние признаки
	21. Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения вида сферы деятельности, единых требований к их оформлению
	22. Приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию – это
	23. Повторный экземпляр подлинника, имеющий юридическую силу – это
	24. Несуществующая форма работы с документами в управленческом аппарате
	25. Организация делопроизводства – это
	26. На создается управление делами
	27. На создаются канцелярии
	28. На создается общий отдел
	29. Документы, создаваемые в данной организации и отправляемые за её пределы, составляют
	30. Документы, создаваемые и используемые в самом аппарате управления, не выходящие за его пределы, составляют
	31. С начинается исполнение документа
	32. Не регистрируются документы
	33. Документы должны регистрироваться
	34. Несуществующая форма регистрации документов
	35. Если руководитель не указал срок исполнения документов, то срок исполнения документов устанавливается
	36. Исполненный документ необходимо
	37. Снятие документа с контроля происходит
	38. Результат исполнения документа следует зафиксировать
	39. Несуществующий вид номенклатуры
	40. Дела делят на части, если количество документов с постоянным и долговременным сроком хранения превышает
	41. Номенклатура дел вводится в действие
	42. Документы, законченные делопроизводством
	43.  К документам временного срока хранения относятся документы, имеющие срок хранения до
	44. При передаче в архив могут оформляться частично дела
	45. Для учёта количества листов в делах составляется
	46. В начале дела перед документами вшивается
	47. К видам обращений граждан не относятся
	48. Снять документы с контроля может
	49. Аббревиатура ОРД расшифровывается как
	50. Движение документов задаётся
	51. Если документ используется в качестве доказательства при решении спорных вопросов, то он несёт:
	52. Внешние связи предприятий и организаций обеспечивает:
	53. Воздействие на группы людей для организации и координации их деятельности осуществляется благодаря:
	54. Если документ дисциплинирует исполнителя, то он выполняет:
	55. Формат используется для оформления больших схем, диаграмм:
	56. Формат А4 – это бумага, которая имеет размеры:
	57. Каждый лист документа должен иметь левое поле не менее:
	58. Каждый лист документа должен иметь правое поле не менее:
	59. Каждый лист документа должен иметь верхнее поле не менее:
	60. Каждый лист документа должен иметь нижнее поле не менее:
	61. Целью классификации документов является:
	62. Дело – это:
	63. Правила оформления первичных учетных документов регламентируются:
	64. Порядок подготовки, оформления документов и основные этапы работы с ними, определяются:
	65. Бланк для внутренних документов должен содержать:
	66. Угловое расположение реквизитов предполагает их размещение:
	67. При изложении цифровой или словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков, текст документа удобнее оформлять в виде:
	68. Заявление – это документ:
	69. Коммерческой тайной называется:
	70. Приказы руководителя предприятия относятся к группе:
	71. Изготовление гербовых документов осуществляют:
	72. Приказы по личному составу:
	73.  устанавливает для работника организации конкретные трудовые обязанности в соответствии с занимаемой им должностью.
	75. Элементом электронной идентификации документа, является реквизит:
	76. Реквизит «место составления или издания документа» указывают в том случае, если:
	77. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» используется только в тех видах документов, которые являются:
	78. Заголовок допускается не указывать к тексту документов, оформленных на бланках:
	79. Документ, детально регламентирующий вопросы повседневной деятельности организации – это:
	80. Правовой акт коллегиального или совещательного органов министерств, ученых советов вузов, советов директоров предприятий в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности – это:
	81. Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу, если оформление производится индивидуально, оформляется по унифицированной форме: 1. № Т – 1;
	82. Согласно статье 80 ТК РФ работник может уволиться по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за:
	83. Основной документ о трудовой деятельности и трудовом стаже работника – это:
	84.  это к оммерческий документ, представляющий собой предъявление претензий к стороне, нарушившей принятые на себя договорные обязанности и требование возмещения убытков.
	86. Копия документа, получаемая на бумажном носителе – это:
	87. Результаты ревизий, инвентаризаций, приёма-передачи дел, списания материальных ценностей фиксируется:
	88. Документ, в котором основная часть строится в последовательности: слушали – выступили – постановили (решили) – это:
	89. Документ, в котором фиксируется последовательность и содержание обсуждаемых коллегиальным органом поставленных вопросов и принятых решений – это:
	90. Форма внутренней деловой переписки между подразделениями организации или должностными лицами, не находящимися в прямом подчинении – это:
	91. В филиале ВГУЭС в г. Артеме службой документационного обеспечения управления является:
	92. , при форме управления все операции по обработке
	93. Большинство документов, срок исполнения которых не установлен нормативными актами, должны исполняться в течении:
	94. В дело помещают только исполненные документы:
	95. Каждое дело должно содержать не более:
	96. Уничтожение документов и дел оформляется:
	97. Штатные расписания организации по месту разработки и утверждения хранятся:
	98. Срок хранения приказов по личному составу составляет:
	99. Журнальная форма регистрации документов может быть использована эффективно в организации с объемом документооборота:
	100. Бумага, на многие столетия ставшая практически единственным материалом для документов, была изобретена в 105 году в:
	101. Документооборот – движение документов в организации с момента их создания до:
	102. ГОСТ Р 6.30 – 2003 устанавливает:
	103. Индивидуальные сроки исполнения документов устанавливаются:
	104. Для регистрации документов в России применяют:
	105. Документами, при регистрации которых вместе с порядковым регистрационным номером проставляется номер дела, в котором хранится копия документа, являются:
	106. Документами, в которых рядом с регистрационным номером указывается буква «К», является:
	107. Документом, дату регистрации которого указывают не в день его подписания, является:
	108. Если документ отправляется в два адреса по почте, то необходимо подготовить:
	109. Номенклатуры дел могут быть:
	110. В номенклатуре дел документы систематизируются:
	111. С документами, имеющими коммерческую тайну могут работать:
	112. Реквизит документа – это:
	113. В реквизите «Адресат» должностному лицу инициалы:
	114. Правильно оформленным реквизитом «Отметка о наличии приложения» в случае, если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении, является реквизит:
	115. На служебном письме указывают фамилию и телефон исполнителя для:
	116. Правильно оформленным реквизитом «Подпись» на бланке документа, является реквизит:
	117. Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются:
	118. Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются:
	119. Понятие «Делопроизводство» - это:
	120. Внешнее согласование документа оформляется с помощью реквизита, который является:
	121. Если две организации составляют совместный документ, то он оформлен:
	122. Документы, составляемые комиссией, подписываются:
	123. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» проставляется на служебных письмах:
	124. Реквизит 01 - это:
	125. Документом, который не утверждается руководителем организации, является:
	126. Условия реорганизации и ликвидации организации могут быть оговорены в:
	127. При поступлении граждан на работу в организацию их не должны знакомить с:
	128. Сокращенное наименование организации помещают:
	129. Реквизитом, который не входит в состав формуляра-образца приказа, является:
	130. Обязательной частью текста приказа, является:
	131. Оттиск печати проставляется так, чтобы захватить:
	132. Виза юриста на приказе означает:
	133. Датой протокола является:
	134. Письменное предложение одного лица другому лицу, выражающего желание заключить с ним договор - называется:
	135. Нормативным документом, который определяет порядок работы с документами в организации, является:
	136. Сводная номенклатура дел организации утверждается:
	137. Приказы по приему, увольнению работников помещаются:
	138. Протоколы собраний коллектива подписываются:
	139. Срок исполнения для исходящих внутренних документов исчисляется:
	140. Срок исполнения для входящих документов исчисляется:
	141. На оформляется совместное письмо двух организаций:
	142. Государственный стандарт, который определяет требования по оформлению документов общего административного управления (ОРД) – это:
	143. Документ, в котором указываются нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан – это:
	144. Раньше в Древнем Новгороде документы составлялись на:
	145. Правовой акт, который издается руководителем, действующим на основе единоначалия для решения основных вопросов – это
	146. Служебное письмо, требующее ответа – это письмо
	147. Если типовые, примерные, индивидуальные, трафаретные документы объединены в одну группу, то это классификация документов по
	148. Документ – это
	149. К документам по финансово-расчетным операциям относятся
	150. Верхнее, нижнее и левое поле на документе должно быть
	151. Решение – это правовой акт, который
	152. Количество видов протокола
	153.Количество экземпляров, в которых печатается телеграмма
	154.Количество частей текста акта
	155. Документ, который предоставляет претендент на вакантную должность, сообщающя сведения о себе
	156. Совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике
	157. Унификация – это
	158. Доверенность – это
	159. Правовой акт, который определяет структуру, функции и права организации – это
	160. Постановление – это
	161. Денежный чек – это
	162. Расчетный чек – это
	163. Счет –фактура – это
	164. Платежное поручение – это
	165. Претензионное письмо – это
	166. Исковое заявление – это
	167. Срок действия доверенность на получение товарно – материальных ценностей не может превышать
	168. Доверенности подразделяются на
	169. К служебным документам конфиденциального характера относятся документы, содержащие информацию
	170. Выдача конфиденциальных документов во временное пользование производится
	171. Заявления и жалобы, не требующие дополнительного изучения обстоятельств разрешаются
	172. Личную ответственность за организацию работы с обращениями граждан несёт
	173. Срок хранения журналов регистрации составляют
	174. Срок хранения плана счетов бухгалтерского учёта
	175. Срок хранения оборотных ведомостей
	176. Срок хранения докладных и объяснительных записок
	177. Признак заведения дел, который используется при формировании документов в дела – это
	178. В архивном помещении рекомендуется поддерживать постоянную температуру в пределах
	179. В архивном помещении рекомендуется поддерживать относительную влажность воздуха
	180. Высота стеллажа в архивном помещении не должна превышать
	181. Расстояние от пола до нижней полки в архивном помещении должно быть не менее
	182. Ширина главных проходов между стеллажами в архивном помещении может быть
	183. Ширина неглавных проходов между стеллажами в архивном помещении должна быть не более
	184. Оргтехника это
	185. Делопроизводство 15-17вв. учёные документоведы называют
	186. Система делопроизводства в период правления Петра I получила название
	187. Первый стандарт «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» был введён в действие в
	188. ЕГСД была одобрена впервые Комитетом по науке и технике СССР в
	189. Вторая редакция ЕГСД получила название ЕГСДОУ в
	190. При написании многозначных чисел производится группировка их справа налево по
	191. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» используется только в тех видах документов, которые являются:
	192. Основной документ о трудовой деятельности и трудовом стаже работника – это:
	193. Коммерческий документ, представляющий собой предъявление претензий к стороне, нарушившей принятые на себя договорные обязанности и требование возмещения убытков – это:
	194. Штатные расписания организации по месту разработки и утверждения хранятся:
	195. Сопоставить термины и понятия.
	198. Большинство отечественных систем делопроизводства и документооборота одновременно предоставляют функции:

	199. Сопоставьте функции документа.
	201. Инспекция Министерства по налогам и сборам РФ по г. Глазову УР подготовила приказ об утверждении итогов аттестации во исполнение Указа Президента Российской Федерации «Об утверждении положения о классных чинах государственных служащих» от 19.07.2...
	202. Согласно договора №33 от 05.11.03 на поставку обогревательных приборов фирма « Меркурий» обязана была поставить фирме «Селена» в 1 квартале 2013г товар на общую сумму 500 млн. руб. Фактически в 1 квартале 2013г. фирме «Селена» было поставлено тов...
	204. На основании исследования отделом маркетинга конъюнктуры рынка сбыта продукции ЗАО «Селена» представила возможность заключить ряд выгодных контрактов.Начальник отдела маркетинга решил поощрить ведущих сотрудников премиальными выплатами к ближайше...

	206. В ЗАО «Селена» состоялось заседание правления. Повестка дня была посвящена расширению отдела маркетинга фирмы. В связи с этим возникла
	должности менеджера по рекламе и рекламного агента. В каком документе утверждена повестка дня.
	207. Продолжи предложения. Автобиография это-
	208. Продолжи предложения. Автоматический ввод текста на ПК осуществляется с помощью
	210. Продолжи предложения. В личное дело не включаются
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