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1. ITacopTt oHIa OLIEHOYHBIX CPECTB

1.1. O6aacTh NpUMEHEHUsA

®onn oueHouHblx cpeactB (anee - POC) npenHasHaueH Al OLIEHUBAHUS
3HAaHUU, YMEHUH, YPOBHS C(HOPMHUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIMI CTY/IEHTOB, 00YJarOIIHUXCS
nmo cneunanbHoctn  40.02.04.  WOpucnpynenmus no  gucuumimae  OIL06
JIoKyMeHTaIllMOHHOE 00eCIIE€YEHUE YIIPABIICHNUS.

®OC cocraBnen Ha ocHoBe PI'OC u paboueii MporpaMMbl TUCIUTUIUHEI.

[IpomexxyTouHass aTrTecTauusi IO JUCLHMUIUIMHE MpeaycMoTpeHa B (opme
au¢GepeHIUPOBAHHOTO 3a4eTa C BBICTABICHHEM OTMETKH IO CHCTEME «OTJIUYHO,
XOpOILO, YIOBIETBOPUTEIBHO, HEYAOBIETBOPUTEIHHOY.

1.2. [Inannpyemble pe3yabTaThbl OCBOCHHS TN CHUILIHHBI

®OC mno3BOJISICT OIEHUTh 3HAHUSA, YMEHUS, CHOPMHUPOBAHHOCTH OOIIUX H
npodeccroHaIbHbIX KOMIIETEHIIUM B cOOTBETCTBUU ¢ TpeboBaHusmu OI'OC u paboueit
IIPOrpamMMO TUCHUTIIINHBI.

[Inanupyemble pe3ynapTaTbl OCBOCHHS (3HAHUS U YMEHHUS) U IE€peueHb
OCBaMBaeMbIX KOMIETEHUUH (00mMX U Npo(ecCHOHANBHBIX) YKa3blBalOTCS B
cootBercTBUM ¢ PI'OC, OII u paboueit nporpaMmoi yaeOHON AUCIUIUIAHBI.

YmMenust:

V.1 IIpuMeHATh Ha IPAKTUKE TOCYAAPCTBEHHBIE CTAHAAPTHI, IPYTrue HOPMATUBHO-
METOJNYECKUE JOKYMEHTBI, PErJIaMEHTUPYIOIIME OpPraHu3alio JOKYMEHTAalUOHHOIO
oOecreueHus yupaBieHHUS;

V.2 CocTaBnsiTh U MNPaBWIBHO O(OPMIIATH OCHOBHBIE BHJbl OPraHU3al[MOHHO-
pacnopsAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB;

V¥.3 OdopmiisaT HHOOPMAITMOHHO-CIIPABOYHYIO TOKYMEHTAIIUIO;

VY.4 OpopMIIsATh KaIPpOBYIO TOKYMEHTAIIHIO;

V.5 ObopMIIATh MPEeTEeH3NOHHO-UCKOBYIO JOKYMEHTAIIHIO.

3HaHUsA:

3.1 TepmuHoOrUIo B 00JaCTH JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECIICUEHHUs yIIPaBICHMUS;

3.2 HopmatuBHbBIE JOKYMEHTBI, PETIAMEHTUPYIOLUE COCTABJIEHNE U OPOpPMIIEHUE
JIOKYMEHTAIIUU U TIOPsIIOK ee 00paboTKH;

3.3 IlpaBuna coctaBieHuss U OPOPMIICHUSI OPraHU3aIMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB,  BXOJAUIMX B  YHU(PUUUPOBAHHYIO  CHUCTEMY  OpPraHU3ALMOHHO-
pacnopsaIMTEIbHBIX JOKYMEHTOB, YHU(DHUIIMPOBAHHYIO CHUCTEMY NEPBUYHOM YUYETHOU
JOKYMEHTAIMU B YaCTH JOKYMEHTAIMU 10 YUETY Tpy/a;

3.4 Tlopsinok npoBeAeHUs! FKCIEPTU3bI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB M MOJATOTOBKHU Jell
K apXMBHOMY XPaHEHHUIO.

3.5 Texuomoruio  oOpraHuM3zalM  JOKYMEHTOOOOpOTa B  OpTaHM3AIUAX
(yupexaeHusx).

OO111e KOMIEeTeHILINN:

OK 01. Beibupats crocoObl pemieHus 3aaad MpoPecCHOHAIBHON JeSTEIbHOCTH
IIPUMEHUTENBHO K Pa3JINYHBIM KOHTEKCTaM;

OK 02. Ucnonp30BaTh COBPEMEHHBIE CPE/ICTBA TOMCKA, AHAIN3A U UHTEPIIPETALINI
uHpopmanuu, U  UHGOPMAIIMOHHBIE  TEXHOJOTMM  JUIsl  BBINOJHEHHS  3a7ad
poeCCUOHATIBHON JIEATEIbHOCTH;

OK 03. IlnanupoBaTh W peaiM30BbIBATH COOCTBEHHOE NpodeccHOoHAIbHOE H
JUYHOCTHOE PAa3BUTHE, MPEANPUHUMATEIBCKYIO NEATEeIbHOCTh B MpOodeccCHOHaTbHOM
cdepe, UCMONIb30BATh 3HAHUS 1O (PUHAHCOBOM I'PAaMOTHOCTH B Pa3JIMYHBIX >KM3HEHHBIX



CUTYyalUsX;

OK 04. D¢ dexTuBHO B3aUMOJICHCTBOBATh U pa0OTaTh B KOJJIEKTUBE U KOMAH/IE;

OK 05. OcymectBisiTh YCTHYWO U NUCbMEHHYKHD KOMMYHMKAIIMIO  Ha
rocyaapcTBeHHOM si3blke Poccuiickoii ®enepanyyi € y4eTOM  OCOOEHHOCTEU
COLIMAJIBHOTO U KYJIbTYPHOT'O KOHTEKCTA;

OK 06. IIposBiIATh Ipa’kJaHCKO-NATPHOTUYECKYIO MO3ULHUIO, JEMOHCTPUPOBAThH
OCO3HAaHHOE TIOBEJCHHE HA OCHOBE TPAJULMOHHBIX POCCHUMCKUX JTyXOBHO -
HPaBCTBEHHBIX LIEHHOCTEH, B TOM YHUCJIE C YYETOM T'APMOHU3ALNHA MEXHAIUOHAIBHBIX U
MEXPEJIIUTUO3HbIX ~ OTHOLIEHWHM, MPUMEHATh  CTAaHJAPThl  AHTUKOPPYHIMOHHOIO
MOBEJCHUS;

OK 07. ConeiicTBOBaTh COXpPaHEHHIO OKPYKAIOUIEH Cpeflbl, pecypcocOepekeHHtIO,
OPUMEHATh 3HaHUS 00 M3MEHEHUM KJIMMaTa, MPUHIMIBI OepeXIIMBOrO MPOU3BOJICTBA,
3¢ (PEeKTUBHO ACHCTBOBATH B UYPE3BbIYAMHBIX CUTYALIUSX;

OK 08. Ucnonb3zoBaTh cpeiactBa (PU3NYECKONW KYIBTYpbl ISl COXpAaHEHUS H
YKpEIJIEHUS 3/10pOBbs B Mpoliecce MpodhecCHOHaNbHON AESTEbHOCTH U MOAJIEpKaHus
HEO00XO0UMOT0 YPOBHS (PU3HUECKOM MOATOTOBIEHHOCTH;

OK 09. [Tonb3oBaTbes MpoPEeCCHOHATIBHON JOKYMEHTALMEW Ha TOCyAapCTBEHHOM
Y UHOCTPAHHOM $I3bIKaX.
[TpodeccronaibHbIE KOMIIETECHIINU:
[IK 1.2. ITpumeHsATh HOPMBI MpaBa Ui PEHIEHUS 3aJa4 B MPOQPECCHOHAIBHON

ACATCIBHOCTH.

IIK 1.3. BrageTs HaBbIKaMU NOATOTOBKH IOPUIUYECKUX TOKYMEHTOB, B TOM YHUCIIE
C UCIOJIb30BaHUEM MH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHM.

1.3. @opMBbI KOHTPOJISI M OLICHUBAHUSA

[IpenMeToM OLIEHKM CIyKaT yMeHus W 3HaHus, npeaycmorpenHsie OI'OC mo

(yuebHoIA)

JTUCIUTIINHE,
poheCCHOHAIBHBIX KOMIICTEHITUM.

HaIIPaBJICHHBIC

Ha

dbopmupoBaHue

00mmmx 5

Tabmuua 1 KonTpons u oreHka ocBoeHus (yueOHOW) JAMCIMIUIMHBI 1O TeMam

(paznenam)
DJeMeHTHI @DopMBI KOHTPOJISI ¥ OIICHUBAHUS
yueOHOi Texymuii KOHTPOJIb ITpomesxyTouHas arTecTanus
JAVCIUIIIHHBI Meroas! OLleHKH IIposepsiemsie [IK, | Merons! ouenku | [Iposepsemsie 11K,
(3anonusemcs 8 OK,V,3 OK, V,3
coomeemcmau ¢
pasoenom 4 paboueii
npoepammol)
Paznmen 1. OCHOBBI JOKYMEHTHPOBAaHHUS  YINpaBICHYECKOW | YKa3bIBalOTCS B | YKasbIBalOTCI B
JeSITeTbHOCTH COOTBETCTBUH C | COOTBETCTBUH c
y4eOHBIM paboueit
TUTAHOM MPOTPAMMOi1
Tema 2. OO6mue | [IpakTuueckoe Y1-V5 Huddepermmpo | V1 -VY5
HOpMBI M TpaBuia | 3aHsaTue Nel 31-35 BAHHBIN 3a4€T 31-35
odopMITeHUS OcHoBHBIE OK1-0K9 OK1-0K9
JIOKYMEHTOB. PEKBU3UTHI [IK1.2-TIK 1.3 [IK1.2-1IK 1.3
bnanku JOKYMEHTA, ux
JIOKYMEHTOB U | Kiaccupukanus,
TpeOOBaHUS K HUM. | IIpaBHJIa
oopmIIeHUS B
COOTBETCTBUU C




I'OCT. ®opmynsp u
ONmaHK  JJOKyMEHTa.
[IpononbHbII U
yTII0BOM OnaHKH
JTOKYMEHTOB.
CocraBnenue
rpaguIecKoro
M300paxXeHUs
dbopmymsipa —
obpasna  ¢opmara
A4. CocraBieHue
OCHOBHBIX  BHUJIOB
0JIaHKOB
JTIOKYMEHTOB.

Paznen 2. Cucrema JOKYMEHTAIIMU JEI0MPOU3BOJCTBA

Tema 3.
OpraHu3aluoHHbIC
51
pacnopsIuTeIbHbBIC
JIOKYMEHTHI. Bupl,
Ha3HAYeHUE,
npaBuia
odopMITCHHUS.

[IpakTueckoe
3aHsATHE No2
Odopmienue
OpraHU3aIMOHHOTO
JOKYMEHTA
«JlomkHOCTHAS
WHCTPYKIIHS.
Odopmnenue u
3aI0THCHUE
YHUPHUIPOBAHHOU
bopmbl
OpraHHU3aIlOHHOTO
JOKYMEHTa
«IItatHOE
pacmucaHue.
Odopmienue
pacTopsANTEITLHBIX
JTIOKYMEHTOB:
MIpHKa3,
pacropsiKeHue,
yKa3aHue,
MMOCTaHOBJICHHE,
pelieHue,
WHCTPYKIIHU.

Y1-V5
31-35
OK1-0K9
I[IK 1.2 -TIK 1.3

Tema 4.
Wndpopmannonso-
CTIpaBOYHBIE
JOKYMEHTHI. Bupl,
Ha3HauCHHE,
npaBuia
odopmIteHuUs.

[IpakTHueckoe
3aHATHE Ne3

Bunnl 1 HazHaueHue
CIIPaBOYHO-
nH(pOpMaLOHHbIE
JOKYMEHTOB.
TpeboBanus,
npeabsBIseMble K
TEKCTY "
oopmienuro
CIPaBOYHO-
nH(pOPMalOHHbIE
JTOKYMEHTOB.
IIpaBuina
oopmMIIeHUS

PA3JIMIHBIX BUO0B

Y1-V5
31-35
OK1-0K9
I[IK 1.2 -TIK 1.3




CIIpaBOYHO-
nH(pOPMAalLOHHbIE
JTOKYMEHTOB.
Odopmrnenne u
3aI0JTHEHHE
YHU(UITUPOBAHHBIX
dhopm
MH(POPMAIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX
JTOKYMEHTOB:
MIPOTOKOJI,
JOKJIaIHAs
(cimyxeOHas)
3aIncKa,
O0BSICHUTENbHAS
3aInCKa, aKT,
CIIpaBKa,

CITyeOHO€ MHUCHhMO.

Tema 5.
JIOKyMEHTBI o
TPYJOBBIM
OTHOUICHHSIM.
Knaccudukanus,
paBUIIa
odopmIIeHUS
JIOKyMEHTOB 1o
JUYHOMY COCTaBY.

IIpakTnueckoe
3aHsaTue Ned
JlenoBast cutyauus:
Odopmienune Ha
paborty.
Odopmienune u
3aroJHEeHNE
YHH(PULIMPOBAHHBIX
dbopM  JTOKYMEHTOB
o TPYJIOBBIM
OTHOILICHUSIM:
TPYZIOBOM JOTOBOP.

V1-V5
31-35
OK1-0K9
I[IK1.2-1IK 1.3

Pasnen 3. JloroBopHO-IpaBoBasi JOKYMEHTALIMS

Tema 9.
JIOKyMEHTBI 1o
CHA0KEHUIO u
COBITY.

[IpakTHueckoe
3aHsTHEe Ne5
Odopmiiernne akToB
MIPUEMKHU

PO TYKITHH
(ToBapoB) o
KOJIMYECTBY "
KauecTBY.
Odopmierne akToB
1o OKa3aHUIO0
BO3ME3IHBIX YCIYT.
O6pasiibt aKTOB.
JloBepeHHOCTH:
pa3oBkbIe,
CHeIHAIIbHBIC,
TeHepaJbHbIE.
O6pa3siibr
JIOBEPEHHOCTEM.

Y1-V5
31-35
OK1-0K9
I[IK 1.2 -TIK 1.3

Paznen 4. IlpaBwia mnepemaun JTOKYMEHTOB B

OopraHu3anys apXuBHOI'O XpaHCHUS

apXuB

u

Tema 11.
Homenknarypa
JIeI. Bungr,

Ha3HAYCHHE,

IIpaxTueckoe
3aHsaTHEe Neb
CocrapneHue
HOMEHKJIATYPHI JIeII.

Y1-V5
31-35
OK1-0K9
IIK1.2 -TIK 1.3




MOPSIIOK Bupl HOMeHKIIATYp
COCTaBJICHHS. JIeN: TUIIOBasd,
puMepHas,
WHJIMBUIyaJIbHASL.
Coneprxanue
HOMEHKJIATYpHhI JIeJL.

2. OHeHO‘IHbIe CpeaAcCTBa TEKYLIECI0 KOHTPOJA YCIICBAEMOCTU U KPUTCPHUH OLICHKH

Bomnpocs! 1151 codecenoBanust
M0 TUCIUTUTNHE «J[OKyMeHTalmoOHHOE 00eCTiedeHUE YITPABICHUS

Tema 3 «OpraHu3aliMOHHBbIE U PACHOPSAAUTEIbHBbIC [OKYMEHTbI. Buasl,
HA3HAYeHHe, NpaBuIa 0popMJICHUA.»

1. B yem 3akimrouaercs mpoleaypa  COCTaBICHHUS W OoQOpMIICHHS
OpTraHU3allMOHHBIX TOKYMEHTOB?

2. B 4eM 0CHOBHO€ Ha3Ha4YEHHE PACTIOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB?

Tema 5. lokymeHTBI 10 TPYAOBbIM OTHOIIeHUAM. Kiiaccupukanus, npaBuia
oopMJIeHUSI JOKYMEHTOB 110 JUYHOMY COCTABY

1. B ueM 3akmtouarorcs 0COOEHHOCTH pabOThI ¢ KaJPOBBIMU TOKYMEHTaMU?

2. Yro Takoe TpynoBoi moroBop? B ueM 0COOEHHOCTH COCTaBIIEHHS TPYJIOBOTO
oroBopa?

Tema 10. ®uHaHcoBasi JOKYyMEHTALUS.

1. Yto u3 cebst mpencTaBisaioT GUHAHCOBBIE TOKYMEHTHI?

2. YTo Takoe JEHEKHBIN Y€K, paCUETHBIN Y€K, YEKOBbIC KHUKKU?
3. Uto Takoe aKkT peBU3un?

Kpurepuu oueHMBaHUS KOMIIETEHLIMH

OneHka «OTJIMYHO) BBICTABIISIETCS CTYAEHTY, €CIU BBICTABISAETCS CTYICHTY, €CIIH
B IIpolEcCe IMPOBEIEHUsI COOECeOBaHUS OH IOKAa3bIBAaCT HCYEPIIbIBAIOIIE 3HAHUA,
MOCJIEIOBATENBHO, YETKO MU JIOTMYECKHM CTPOMHO M3JIAraeT MaTepuall; HUCIOJIb3YET B
OTBETE JIOMOJHUTEIBHBIA MATEPUAI; AHATU3UPYET MTOJYYEHHBIEC PE3YJIBTATHI; IPOSIBIIAECT
CaMOCTOSITEJIBHOCTBD ITPY BBIMIOJIHEHNUH 33 IaHUM.

OneHka «XOpOLIO» BBICTABISAETCS CTYACHTY, €CIM OH TBEPAO 3HAET MaTepual,
IrPAaMOTHO M IO CYUIIECTBY HM3JIaraeT €ro, He JIOIYyCKAas CYIIECTBEHHBIX HETOYHOCTEUN B
OTBETE Ha BOIIPOC.

OneHka «yAOBJIETBOPHMTENbHO» BBICTABIIETCS CTYICHTY, €CJIA IIPU OTBETE HA
ITOCTABJICHHBI BONPOC CTYIEHT AOIYCKAET HETOYHOCTH, HEIOCTATOYHO MPABUIIBLHBIE
(bopMyIUpPOBKHM, HAOIIONAIOTCS HApYyUIEHUS JIOTMYECKOM TMOCIEIOBATEIbHOCTH B
W3J10°KEHUH POTPAMMHOI0 MaTepraa.

OneHKa «HeyI0BJIEeTBOPUTEIbHO» BBICTABIISIETCA CTYICHTY, €CJIM OH JIOIyCKaeT
CYUICCTBEHHbIE  OLIMOKH,  HEOOXOIWMBbIE  MPAKTUYECKHE  KOMIIETCHIIMH  HE
c(OpMUPOBAHBI.




TecToBble 3aJaHUS /151 KOHTPOJBLHOTO cpe3a Ne 1

1. B pa3aen o01iuie mooKeHHs TOKyMEHTa BXOIAT:
a) 1eJI U 3aJ1a4u;

0) hopmbl u MemoOblL ynpaesnenus,

B) KOHKPETHBIE 0053aHHOCTH.

2. Ha xakoM JOKyMEHTE HE CTaBUTCSl pEeKBU3UT HAMMEHOBAaHUE BUAA JTOKYMEHTA!
a) ycraBe

0) TOJKHOCTHOW MHCTPYKIUU

8) nucome

3. I'pud yTBepKIeHUs CTAaBUTCS:
a) B BEpXHEM IIPaBOM YTy

0) 6 HUJICHEM NPABOM VeLy

B) B HUYKHEM JICBOM YTy

4. K OCHOBHBIM perIaMEHTUPYIOUIUM padboTy ciyx0b1 [IOY nmokyMeHTam OTHOCST:
a) MHCTPYKUHUSA 10 JAJIONPOU3BOICTBY

0) K8aAnUDUKAYUOHHDBIU CNPABOUHUK OOJIHCHOCHEN

B) Tabesib YHU(UUIHUPOBAHHBIX (DOPM TOKYMEHTOB

5. Kakoit Bux pacnopsIuTEILHOTO JOKYMEHTAa U3/Iae€TCA  €IMHOJMYHO
PYKOBOJIUTEIIEM:

a) MIOCTaHOBJICHUE

0) perieHue

8) pacnopscenue

6. KomnuectBo pekBu3nToB HOBOro 'OCTa 1o cpaBHEHHIO € MIPEABIIYIIUM:
a) OoJIbIIIe HA JIBA PEKBU3UTA
0) OoJibllIE HA OJIUH PEKBU3UT
8) MeHblUle Ha 084 PEeKBU3UMA

7. B 00paboTKy BXOIAIIETO TOKYMEHTA 3TOT ATaIl HE BXOJIUT:
a) pacCCMOTpPEHHUE

0)BCKpBITHE KOHBEPTOB

8)coenacosanue

8. [locneauuii aTam paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU Ha3bIBACTCS:
a) craden B Mysei

0) ciaueii B apXuB

8) onyoauKo8aHue 80 8Cex POCCULICKUX 2A3emax

9. BHyTpeHHee corinacoBaHUE Ha3bIBACTCA:
a) BU3a

6) ommemxa o 3a6epeHuu

B) YTBEPKIECHUE



10. Kakas ¢opma paboTel € JOKYMEHTaMH MOAXOIWT JMJI OpraHu3allu,
JESTENIbHOCTh KOTOPBIX TpeOyeT 0COOCHHO TIIATeIbHON 3alUThl HHPOPMAIUH:

a) EHTPATU30BaHHAs

0) cMelIaHHas

8) Oeyenmpanu308aHHAs

11. Buag opraHu3anMoOHHOTO JOKyMEHTa, KOTOPBIA OMpeAeNseT MOPsSI0K
o0pa3oBaHMsl, CTPYKTYPY M OpPTraHU3alni0 paboThl IPEITTPHUSITHS:

a) ycTaB

0) uHcmpyKyus

B) IOJIOKEHHUE

12. K OCHOBHBIM periamMeHTupyrommM padoty ciayxOosr JIOY mokymeHTam
OTHOCHIT:

a) THCTPYKIIUIO MO JIETONPOU3BOJICTBY

0) ocHO8HbIE npasuia pabomvl ApXUE08 OPSAHU3AYUL

B) [OCT P 51141-98 Jlenonpou3BoICTBO U apXUBHOE JIEJIO

13. K BHyTpeHHEMY TOKYMEHTOOOOPOTY OTHOCST:
a) ouIMaIbHbIE TUChMA

0) BHEIIIHKE JJOKJIa/IHbIE 3alUCKH, CTIPABKU

8) NPUKA3bl, PACNOPINHCEHUS OP2AHUZAYUU

14. Cnyx6a JIOY moxker ObITh MpeACcTaBICHA:
a) DKCIeIUIIneit

0) oOIIMM OTAEIIOM

8) MAUUHONUCHBIM DIOPO

15. C kakoro MOMeHTa pacoOpAAUTENbHBIA JIOKYMEHT BCTYIIAE€T B CHJIY:
a) C MOMEHTa CO3/IaHUs

0) ¢ MOMEHTA TTOAMTUCAHUS

8) C MOMEHMA YMBePI;HCOeHUs

16. PexBuzur — 310

a) croco0 co3/laHus TOKyMEHTa

0) MaTepuaIbHBI 00BEKT C HHPOPMAIIHEH

8) 00s13amenvHbLL dNIeMeHm 0popMIeHUs OPUYUATbHO20 OOKYMEHMA

17. Kakoli peKBU3UT pacroiaracTcs B JIEBOM HUKHEM YTIIY:
a) rpu( yTBEpKICHUS

0) BU3a

8) epug oepanuuenus

18. K rpynne BXoadmux J0KyMEHTOB MOKHO OTHECTH:
a) JeJ0BBIE THUChMA

0) opeanusayuoHmble OOKYMeHmbl

B) IPHUKa3bl OPraHU3ALHNH



19. Uto npeacTaBisieT HUPKYIIPHOE MTUCHMO:

a) nHGOpMaIHsI OJHOTO COACPX AHUS MpeTHa3HAYCHA ISl OOIBIIOTO KOJIMYECTBA
aJipecaToB

0) uHgopmayus 00HO20 codeparcanuusi NpeOHa3HayeHa sl 00HO20 adpecama

B) nH(opMaIMs pa3HOTO COJIEp)KaHuUs MpeAHa3HAUYEHA 711 OOJIBIIIOr0 KOJIMYECTBA
ajJipecaToB

20. Ha xakom TOKyMEHTE HET rpuda yTBEepKICHUS:
a) mpuKase

6) nonodiceruu

B) yCTaBe

TecToBble 3aJaHUS 1J151 KOHTPOJILHOTO cpe3a Ne 2

1. CkoJIbKO aJipecaToB MOXKET COJIepkKaTh OJIMH JOKYMEHT:
a) 4eThIpe

0) wecmo

B) JIBa

2. KoMIiekc TOKyMEHTOB, PETYIUPYIOIIUX AESITENBHOCTD OPTaHU3ALIAN:
a) pacnopsIIUTEIbHbIE TOKYMEHTBI

0) opeaHu3ayUOHHbBLE OOKYMEHMbL

B) MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTBI

3. K kaTeropusiM TeXHUYECKUX UCTIOTHUTENEH cy>k0b1 JIOY oTHOCAT:
a) pegakTopa

0) TOKyMEHTOBEa

8) Oenonpouzsooumes

4. HopmaTuBHBIA JOKYMEHT, ompeaeistomuil  ¢GoHa 3apabOoTHOM  miaThl
COTPYJIHHUKOB OpraHU3aLINHN:

a) TOJKHOCTHAs! MHCTPYKLIMS

0) 1ITaTHOE pacluCcaHue

8) ycmas

5. JlokyMeHT He ObIBaeT 6e3:

a) MaCMOPTHBIX JIAHHBIX COCTABUTEIIS
0) TOCYTapCTBCHHBIX PEKBH3UTOB

8) 8UOCOCONPOBOINCOCHUS

6. KoHTposb 32 cpokaMu UCTIOHEHUS TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISET:
a) pabOTHHK OTJeJa KaJpOB

0) paboTHuK cityx0b1 JJOY

8) pyK0BOOUmMenb OpeaHu3ayul

7. Kakuie JOKyMEHThI MUHYIOT CTAJIMIO TTPOCKTA:
a) TIOKJIQ/IHBIC 3aITUCKHU



0) npuxaszvl
B) CIIpaBKHU

8. Texymuii KOHTPOJIb OCYIIECTBIISIETCS:

a) B Ha4aJie UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB

0) B KOHIIE UCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB

8) 6 meueHue 6ce20 nepuooa UCNOIHEeHUs. OOKYMEHMO8

9. Ha xakom TOKyMEHTE HE CTAaBUTCS PEKBU3UT HAMMEHOBAHUE BHJIa JOKYMEHTA:
a) MUCbME

0) OONHCHOCMHOU UHCMPYKYUU

B) yCTaBe

10. Kakoil [OKyMEHT COCTaBJSI€TCS NpPH HAPYIICHHWH TPYIOBOM WM
OOIIIECTBEHHOMN TUCIUIIUHBIL:

a) OOBSICHUTENbHAS 3aIKMCKa

0) 0oknaoHas 3anucka

B) CiIy’keOHas 3arucka

11. CoBOKYITHOCTb IOKYMEHTOB, CBA3aHHBIX MEXITY COOON HA3bIBAETCH:
a) TOKyMEHTOO0OpOT

0) deno

B) JOKYMEHTHPOBaHUE

12. Kakne Bonpochl paccCMaTpUBaIOTCS B PACTIOPSKCHUU:
a) HanOoJiee BaXKHBIC BOIIPOCHI IESITEIbHOCTH OpraHU3alliu
0) BOMPOCHI, CBSI3aHHBIE C BBHITTOJTHEHUEM ITPUKA30B

8) onepamugHvle 80NPOCHL QesIMeNIbHOCIU

13. K kareropusim cieriuanuctoB ciayk0bl JIOY oTHOCAT:
a) IeJIONPOU3BOIUTENS

0) KoppekTopa

8)cmenocpagucmky

14. IIpenBapurenbHOE PACCMOTPEHNE JOKYMEHTOB BKIIFOUAET:

a) pacupelesieHue JIOKYMEHTOB Ha pPACCMOTPEHUE PYKOBOAUTEIIO M B
CTPYKTYPHBIE ITOApa3IEICHUS

0) npoeepKy NPasuIbHOCMU A0pPeco8aHuUs

B) COIJJaCOBaHUE JIOKYMEHTA

15. OnuH U3 TOCyJapCTBEHHBIX PEKBU3UTOB:
a) PEe30JIIOIHUS

0) pexniamayus

B) pe3opOrus

16. Kakyro uadopmariuio coaepkut paszaen ¥Ycrapa «OOIIMe MoJ0KeHUS:
a) CTPYKTypa OpraHu3aiuu



0) nmpaBa ¥ 00S13aHHOCTU JIOJDKHOCTHBIX JIHI]
8) yenu u 3a0ayu Opeanu3ayuUu

17. Kakum opraHom u3aaeTcst peleHue:

a) KOJIJIETHAJIbHBIM

0) 3a6ucum om op2aHU3AyUOHHO-NPABOBOU POPMbL
B) €IMHOJIUYHO PYKOBOJUTEIEM

18. BriGop hopMbI opranuzaiuu paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU 3aBUCHUT OT:
a) CTPYKTYpbl OpraHu3aluu

0) oObeMa JOKYMEHTO000pOTa

8) Opeanu3ayUOHHO-NPaso8oU hopmol

19. Kakue u3 nepeyuciieHHbIX JOKYMEHTOB OTHOCSATCS K OpraHU3aIlMOHHBIM:
a) MMCHMO, TTOJIOKCHHE

0) ycTaB, MHCTPYKIIHUS

8) ycmas, ykas

20. JIOKyMEHT, periiaMeHTUPYIOIIMUN JeATENbHOCTh COTPYIHUKOB OPTraHU3alUu:
a) ycTaB

0) TOJKHOCTHASI HHCTPYKLIHS

8) npukas

Kpurepun oneHuBaHus KOMIIETCHIIUH

Onenka «5» (OTJIMYHO) BBICTABIISIETCS B CIy4yae IMOJHOIO BBIIOJHEHUS KOHTPOJBHOW paboThI,
OTCYTCTBHS OIIMOOK U T.1.;

Onenka «4» (XOpoIIo) BBHICTABISETCS B CIIydae TIOJIHOTO BBIMOJHEHUS BCEro oObema
KOHTPOJIbHOM paOOoThI MPU HAJIMYMU HECYIIECTBEHHBIX OIIMOOK, HE MOBIUSABLIMX Ha OOLIUI pe3ynbTaT
paboTHI U T.1I.;

Onenka «3» (yZOBIETBOPUTENBHO) BBICTABIAETCS B CIy4yae HEJIOCTAaTOYHO IIOJIHOTO
BBITIOJTHEHUSI BCEX pAa3AeioB KOHTPOJIBbHOM pabOThl, NMPU HAIMYUU OIMIMOOK, KOTOphIE HE OKa3aau
CYIIECTBEHHOIO BIHUSHHUS Ha OKOHYATENbHBIM pe3ynpTaT, NpPU OUYEHb OrPAHUYEHHOM O0beMe
HCIOJIb3YEMBIX TIOHATUHN U T.[.;

Onenka «2» (HEyIOBJIETBOPUTEIbHO) BBHICTABISIETCA B  ClIydae, €CIM  JIOMYIIEHBI
MPUHLIMIIHATIBHBIE OIIMOKHU, KOHTPOJIbHAS paboTa BHINOJIHEHA KpaliHe HEOPEXKHO U T.1.



@doHa TECTOBBIX 3aJaHUH

1. JIokyMeHT — 3TO

a) 3aUKCHpOBaHHAs HAa MaTEepPHAILHOM HOCUTENE MH(OpMalMs C peKBU3UTAMHU,
MO3BOJIAIOIINMU €€ UICHTU(DUITUPOBATE.

0) HocuTeNnb MH(OPMALIMU, UCTIONB3YEMON B ENSIX PETyJIMPOBAHUS COLMATBHBIX
OTHOILICHUH.

B) uH(popMaIus, 3aduKCHpOBaHHAs JTIOOBIM CIIOCOOOM Ha JIF0OOM HOCHUTEIIE.

2.IlopqmMHHKUK TOKYMEHTa — 3TO

a) TEPBBIM WK €IMHCTBEHHBINA SK3EMIUIIP TIOKYMEHTA.
0) 9K3eMIUISIP TIOKYMEHTA, C KOTOPOTr'O CHSTA KOIIHSI.

B) BTOPO# IK3EMILISIP JOKYMEHTA

3. FOpuanueckas cuia JOKyMEHTa — 3TO

a) 0COOCHHOCTHU BHEITHET0 0OPMIICHUS TOKYMEHTA.

0) CBUICTEIHLCTBO HATUYHS B JOKYMEHTE TI0JIOKEHUH HOPMATHBHOTO XapaKTepa.
B) CIIOCOOHOCTH JJOKYMEHTA TTOPOXKAATH OMPEICIICHHBIC TIPABOBBIC TIOCIICICTBHSI.

4. meeT nu IOPUAMYECKYIO CHIIy JOKYMEHT, MOJIYYEHHBIA MO (PaKCHUMHIbHON
CBSI3U?

a) na.

0) J1a, IO COTJIAIIEHUIO CTOPOH HH(POPMAITMOHHOTO 0OMEHa.

B) HET.

5. Kakoil u3 mNepeyuclIeHHBIX pPEKBU3UTOB HE OTHOCUTCA K PEKBU3UTaM
YIOCTOBEPEHUS?

a) rpud yTBEPKICHUS.

0) meyarsn.

B) OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIUHU.

I') BU3a COrJacoBaHUsI.

1) NOJIHUCH.

6. BpiOepuTe HECKOJBKO BapHAaHTOB KaKW€ PEKBU3UTHI BKJIIOUYAIOTCS B OJIAHK
nucpma?

a) MECTO COCTABJICHUS WM U3aHUsI TJOKYMEHTA.

0) 3aroJIOBOK K TEKCTY.

B) HAMMEHOBAHNE OPTaHU3AIIHH.

I') TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCITYKUBAHUS).

1) HANMEHOBaHHUE BUA TOKYMEHTA.

€) aapecar.

¢) crpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OPTaHU3AIUH.

7. Ha kakom 53K3eMIUIIpE NEI0BOr0 IHUCbMA, MOATOTOBICHHOM I OTIPAaBKH
aJpecary Mo Mo4Te, NPOCTABISIOTCS BU3BI?

a) Ha TIOJIJIMHHMKE, OTIPABJIIEMOM ajJipecary.

0) Ha KOTTMH, TTOMENIAeMOM B JIeJI0 OpraHu3aI1u.



B) Ha TyOJIMKaTe.

8. Jlo)bkeH JM WCHOJIHUTENb, MOJATOTOBUBIIMM TEKCT IHChMa, BHU3UPOBATH
JIOKYMEHT?

a) na.
0) HeT.

9. Kakue HOPMBI NIPUMEHSIOTCS TS pacuyera YUCJIEHHOCTHU
JEJIOMPOU3BOACTBEHHOT O IIEpcoHana?

a) HOPMBbI BBIPAOOTKH.

0) HOPMBI BPEMEHH.

B) HOPMBI YIIPaBIIIEMOCTH.

') HOPMBI 00CITYKUBaHUSI.

10. Kakoii TOKyMEHT OTHOCUTCS K HEPETUCTPUPYEMbBIM?
a) MUChbMO-3a1poc.

0) >xanoba rpaxJjaHuHA.

B) CONPOBOAUTENILHOE TUCHMO.

T') pEKJIAMHOE TTUCHMO.

3. OneHouyHbIE cpeacrea s IIpOMe)KyTO‘IHOﬁ aTTeECTallUM 1 KPUTEPHUHU OLICHKHA

[lpouenypa muddepeHmpoBaHHOTO 3aUeTa Kak OTAEIBHOE KOHTPOJBHOE
MEpPOTPUSATHE HE MPOBOAMTCS, OLICHUBAHHWE 3HAHMK OOYYaIOLIETOCS MPOHUCXOIMT II0
pe3yJbTaTaM TEeKYIIEeTO KOHTPOJIS.



Taoauna 2 — Kiroun k BonmpocaM (pOH/1a OLEHOYHBIX CPeICTB

No ConeprkaHue Bompoca IIpaBunbHbI oTBeT |  KoMmnereHuust
1. JIokyMeHT — 3TO a OK 01 OK 02,
a) 3a)UKCUpOBaHHAs HA MAaTEPUATILHOM HOCHUTEIIE OK 03, OK 04,
nHpOpMaLKA C pEKBU3UTAMH, TTO3BOJISIOIINMU €€ OK 05, OK 06,
1 HUJIEHTU(DHUITMPOBATD. OK 09,IIK 1.1,
0) HOCUTENb HH(OPMAITNH, UCTIONB3YEMOH B IIETISAX IIK 1.2, IIK 1.3.
PEryJIUpOBaHUSI COIIUAIBHBIX OTHOIICHUH.
B) nH(popmarus, 3apuKcupoBaHHast JTOOBIM
crocoboM Ha J1F000M HOCHTEIIE.
2.ITogMMHHUK JOKYMEHTA — 3TO a OK 01 OK 02,
a) TEpBbII WIM  €JUHCTBEHHBIM  SK3EMIUIIP OK 03, OK 04,
2 JIOKYMEHTA. OK 05, OK 06,
0) PK3eMILISp TOKYMEHTa, C KOTOPOTO CHSTA KOIIHSI. OK 09, IIK 1.1,
B) BTOPOM IK3EMILISIP JIOKYMEHTA IIK 1.2, [IK 1.3.
3. IOpuanueckas cuia TOKyMEHTa — 3TO B OK 01 OK 02,
a) 0COOEHHOCTH BHEHIHETO 0(OPMIICHHS TIOKYMEHTA. OK 03, OK 04,
3 0) CBUICTEIHCTBO HATMYHSI B IOKYMECHTE TTOJIOKCHUN OK 05, OK 06,
HOPMAaTHUBHOI'O Xapakrepa. OK 09, IIK 1.1,
B) CIIOCOOHOCTh JIOKYMEHTa MOPOKJIaTh IIK 1.2, TIK 1.3.
oIpezieNIeHHbIe TPABOBHIE MOCIE/ICTBUS.
4. HMmeer nu IOPUAUYECKYIO CHIY JOKYMEHT, | O OK 01 OK 02,
MOJIYYEHHBIN 10 (paKCUMUIBHON CBSI3U? OK 03, OK 04,
4 a) Ja. OK 05, OK 06,
0) ma, MO COTJAIICHUI0 CTOPOH MH(GOPMAIMOHHOTO OK 09, IIK 1.1,
obMeHa. IIK 1.2, IIK 1.3.
B) HET.
5. Kakoll W3 NEepeunucCIeHHBIX pEKBU3UTOB HE |T OK 01 OK 02,
OTHOCHTCSI K PEKBU3UTaM YAOCTOBEPEHUs? OK 03, OK 04,
a) rpud yTBEPKICHUS. OK 05, OK 06,
5 0) rmeyars. OK 09, TIK 1.1,
B) OTMETKA O 3aBEPEHUHU KOIUH. IK 1.2, TIK 1.3.
T') BU3a COTJIACOBAHMUS.
1) TIOJIITUCh.
6. BrpiOepuTe HECKOJIBKO  BapUaHTOB  KakKue | g)HaumeHosanue OK 01 OK 02,
PEKBU3HUTHI BKJIIFOYAIOTCS B OJIAaHK TTUChMa? opeanu3ayu. OK 03, OK 04,
a) MECTO COCTABJICHUS WJIM U3/1aHUS JJOKYMEHTA. 2)mosapuvii  3nak | OK 05, OK 06,
0) 3aroJI0BOK K TEKCTY. (3Hak OK 09, IIK 1.1,
6 B) HAMMEHOBaHUE OPraHU3aLUH. 00CyHCUBAHUSA). IIK 1.2, IIK 1.3.
I') TOBapHBII 3HaK (3HAK 0OCTYKUBAHUS). é) cnpasounvle
1) HANMEHOBAHKE BUJIA JIOKYMEHTA. OoaHubie 06
€) ajpecar. OpeaHu3ayuu.
¢) cpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aIHH.
7. Ha xakoM »JK3eMIUIIpe JeJIOBOTO TMHChMa, | O OK 01 OK 02,
IIOAITOTOBJIEHHOM JUIsl OTIPABKU aJpecary IO MoYTe, OK 03, OK 04,
7 MPOCTABIISIFOTCS] BU3BI? OK 05, OK 06,
a) Ha NIOJUIMHHMKE, OTIPABIISIEMOM aJpecary. OK 09, IIK 1.1,
0) Ha KOMHH, TOMEIIAeMOU B JIeJI0 OpraHU3aliH. IK 1.2, TIK 1.3.
B) Ha AyOJIMKaTe.
8. JloJbKeH M MCTOMHUTENb, TTOATOTOBUBIIIMM TEKCT | a OK 01 OK 02,
MMCbMa, BU3UPOBAThH JOKYMEHT? OK 03, OK 04,
8 a) Ja. OK 05, OK 06,
0) Her. OK 09, IIK 1.1,

IIK 1.2, IIK 1.3.




9. Kakue HOpMBI NOPUMEHSIOTCS Uil pacyera

OK 01 OK 02,

YUCJIEHHOCTH JI€JIONPOU3BOJICTBEHHOIO ITepcoHana? OK 03, OK 04,
9 a) HOPMBI BBIPAOOTKH. OK 05, OK 06,
0) HOpMBI BpEMEHHU. OK 09, IIK 1.1,
B) HOPMBI YIIPABJISIEMOCTH. K 1.2, IIK 1.3.
') HOPMBI O0CITTYKHUBaHHUS.
10. Kakoi JTIOKYMEHT OTHOCHUTCS K OK 01 OK 02,
HEPErUCTPUPYEMbIM? OK 03, OK 04,
10 a) MIChbMO-3aIPOC. OK 05, OK 06,
0) xanoba rpaxaaHuHa. OK09,IIK 1.1,
B) COTIPOBOUTEIHHOE IMUCHMO. K 1.2, IIK 1.3.

I') pEKJIaMHOE TUChMO.




