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1.

TPEBOBAHMUSA K PE3YJIBTATAM OCBOEHUSA JUCIUAIIJIMHBI

[Iponiecc wn3ydeHuss AUCHUIUIUHBI «/lOKyMeHTalmOHHOE oOecneueHne YIpaBICHUS»
HarpasiieH Ha GOpMUPOBAHHE CIETYIONINX KOMIIETCHIIUNI:

Kon
Conep:kanue KOMIeTEHIIUN
KOMIEeTeHIUH

OK 01 BriOupate cmocoObl  pemieHuss 3amad  IpOo(EeCcCHOHATBHON  JAESITEIBHOCTH
MPUMEHUTEIHHO K Pa3JIMYHBIM KOHTEKCTAM

OK 02 Ocy1iecTBIATh OUCK, aHATH3 M MHTEPIpeTannio HHPopMaluu, HeoOXOaUMOi
U151 BBIITOJIHEHMSI 33124 IPO(EeCCUOHATIBHOMN 1S TEIbHOCTH

OK 03 [InmanupoBaTh W  peaan30BBIBaTH COOCTBEHHOE NPOPECCHOHATIBHOE U
JMYHOCTHOE Pa3BUTHE

OK 04 PaGotarp B KoJUleKTMBE M KOMaHJe, 3((EKTUBHO B3aMMOJCHCTBOBATH C
KOJIJIEraMH, PYKOBOJICTBOM, KJIIMNEHTAMHU

OK 05 OcCyIIecTBIATh YCTHYIO U MMCBMEHHYI0O KOMMYHHUKAIIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM
a3bike Poccuiickoit denepanuu ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEH COLMAIbHOTO U
KYJIBTYPHOT'O KOHTEKCTa

OK 09 Hcnonb3oBate  MH(MOPMALMOHHBIE  TEXHOJOTMH B  HPOQecCHOHATbHOMN
TS TEeITbHOCTH

OK 10 [Tonp30BaTbes NpoOQecCHOHANbHON JOKYMEHTAlMe Ha TrocylapCTBEHHOM MU
WHOCTPAHHOM $SI3bIKaX

K 1.1. OO6pabartbIBaTh NEPBUYHBIE OYXTaNTEPCKUE JTOKYMEHTHI

2. TPEBOBAHMS K
JUCHUTIIMHBI

YPOBHIO OCBOEHMUAA COJAEPKAHUSA
N TIOKA3BATEJISIM OINEHKHM YPOBHA OCBOEHUA U

OCBOEHHBIX KOMIETEHIIMI

Ne Pe3yabTaThl HanmenoBanune OC
HaumenoBanu =
n/n e TeMBI Komnerennusi| (0CBOCHHBIEC YMEHH, Texymmii | IIpomexyrounas
YCBOCHHbLIE 3HaHI/Iﬂ) KOHTPOJIb aTrecranus
1 Beenenue. OK 01-0.5, Ymeem: KoHTposbHBIIH 3a4er
TIOKYMEHT OK 09, OK - r())%czosﬂasan 3a1a9y W/WIN orpoc
pobiiemy B
cucrema 10, TIK 1.1 pogecCHOHATELHOM w/nm
AOKYMEHTALIUU COLIMAIBHOM KOHTEKCTE;
2 Opranuzanuonn | OK 01-0.5, aHanu3MpoBaTh 3ajady w/umi | KOHTPOJIBHBIA
o- OK 09. OK npobyiieMy ©  BBLICTATH €€ orpoc
> COCTaBHBIE YaCTH, ONPEIENITh
PacnopsauTeIb 10, TIK 1.1 JTambl  pelIeHHs  3aj1auu;
HbIC BBISBIATE W O(QPEKTUBHO
JOKYMEHTBI UCKATh UH(OPMAIIHIO,
3 Kanposas OK 01-0.5, HCO6X°HI;IMY*° Hg" PeWCHIs | T]paKTHYECKH
3a[a9u W/HIN TPOOIIEMBT,
JOKyMEHTAIN OK 09, OK — COCTaBUTh IUIAH JICHCTBUS, © sajiatus
10, IIK 1.1 OTIPENIeINTh HEOOXOANMBIE
4 JloroBopHo- OK 01-0.5, PECYpCRL; BIAZCTL | TecTOBBIC
aKTyaﬂbeIMI/I METOAaMH 3aﬂaHI/IH
nmpaBoBas OK 09, OK paboThl B IpoheCcCHOHANBHOM 1 >
nokymentanusa | 10, [IK 1.1 CMEXHBIX chepax; IIPAKTUICCKUEC
— peanm30BaTh COCTABICHHBIN 3aaHus
5 Iousitue OK 01-0.5, TIaH; TecroBbie
— OLIEHWBATh  pe3yJbTaT |
HUS
JIOKyMeHTOOGOp OK 09’ OK MOCJIEACTBUS CBOUX JIE€HCTBUN 3ana >
orTa, 10, IIK 1.1 (caMoCTOSATENBHO WK ¢ | KOHTPOJIbHbIH
perucrpanus MIOMOIIIBbIO HACTABHUKA) onpoc
Z[OKyMeHTOB — ONPCACIATH 3alauu I
6 Opranusanus OK 01-0.5, roncka uHopman; TecToBBIE
OTIpENIeTISAT HEOOXOANMBIE
onepatuBHorou | OK 09, OK HCTOMHIKE HEpOpMATIH; 3aJaHus
ApXMBHOI0 10, TIK 1.1 TUTAaHUPOBATH TIPOIIECC TOHCKa,
XpaHeHUus — CTPYKTYpHpOBaTh
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n/n

HaunmenoBanu
€ TeMbI

KomMnerennus

JOKYMEHTOB

PesyabTarsl
(ocBOEHHbIE YMEHMUS,
YCBOEHHbIE 3HAHUS)

MOJIy4aeMYyO HHpOpMAIHIO;
BBIJICIIATH HanboJiee 3HAYMMOE
B TepeuHe HHPOpMAIIUH;

— OLICHUBAaTh MPAKTUYIECKYIO
3HAYUMOCTh pe3yapTaToB
TIOUCKa; 0popMIATE
PE3YIbTAThI IIOUCKA;

— OIIPCACIITh AKTYaJIbHOCTb
HOpMaTPIBHO-HpaBOBOfI

JOKYMCHTALHH B
npoQecCHOHATTBHOM

JESITETBHOCTH; HIPUMEHSITH
COBPEMEHHYIO HayqHYIO
npodeccHOHaNbHYIO

TEPMHHOJIOTHIO; ONPEACTSTE U
BBICTpanBaTh TPacKTOPHH

npo(eCCHOHAIBLHOTO  Pa3BUTHSI
U caM000pa3oBaHUs

— OpraHHU30BHIBAThH paboty
KOJUIEKTUBA U KOMaH/IbI,

— B3aUMOJCHCTBOBATh c
KOJIIETaMHU, PYKOBOICTBOM,
KJIMEHTaMU B xoje
npodecCHOHATTBHOM
JIEATEILHOCTH;

— IPaMOTHO  W3J1arath  CBOH
MBICITH u opopMIIATH
JIOKYMEHTBI o

npoQecCHOHATBbHON  TeMaTHKe
Ha TOCYIApCTBEHHOM SI3BIKE,
OpOSIBIIATh  TOJEPAHTHOCTH B
paboyeM KOJUICKTHBE

— NPUMEHSTH cpexcTBa
WHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTUI
JUTSL penieHus
pogecCHOHATBHBIX 3amaq;
HCIIOJIb30BATh COBpEMEHHOE
pOrpaMMHOE 00eCTIeueHuE |

— MOHMMaTh  OOIIMHA  CMBICT
YEeTKO MPOU3HECCHHBIX
BBICKa3bIBAHUI HAa W3BECTHBIC
TeMbl (TIpOeCCHOHATTBHBIC U
OBITOBBIC), TOHMMATh TEKCTHI Ha
6azoBble  MpodeccHOHaIbHbIE
TEMBI; y4aCTBOBATh B [UAIOTax
Ha  3HaKOMble  o0mue u
npogecCHOHATBHbBIE TEMBL,

— CTPOHTH HPOCTHIE
BBICKAa3bIBaHUS O cebe U O
cBoei npodeccuoHaIbHON
JIeATEIbHOCTH; KpaTKo

00OCHOBBIBaTb M OOBSICHHUTH
CBOM JeHCTBHA (TeKyIlue U
IUTAaHUPYyEMEIE);

— mmucaTh TIPOCTHIE  CBSI3HEIC
COOOIIEHNsT Ha 3HAKOMBIE WIIH

HHTEPECYIOIIHe
npodeccroHaIbHbIC TEMBI
AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,

MMOAITMCAHHOTO 3JICKTPOHHOH
MOICEIO;

— NIPOBEPATH HaJI4IHe B
MPOU3BOJIBHBIX TIePBUYIHBIX
OyXTanTepckux JIOKyMEHTaxX
00s13aTeNTbHBIX PEKBU3UTOB,

— IPOBOAUTH (bopmanbHyIO
IPOBEPKY JIOKYMEHTOB,

Haumenosanue OC

Texymmit
KOHTPOJ1b

IIpome:xyTouHas
aTTecrauus




n/n

HaunmenoBanu
€ TeMbI

KomMnerennus

PesyabTarsl
(ocBOEHHbIE YMEHMUS,
YCBOEHHbIE 3HAHUS)

IIPOBEPKY o CyLIECTBY,
apu(pMETHIECKYIO IPOBEPKY;

— MPOBOJAUTH TPYHIUPOBKY
MEPBUYHBIX OyXranTepckux
JOKyMEHTOB o pany
MPU3HAKOB;

— NIPUHUMATh  IIPOM3BOJILHEIE
HepBUYIHBIE Oyxranrepckue
JOKyMEHTBI, paccMaTpHBacMBbIe
KaK MUCbMEHHOE

JIOKa3aTeNIbCTBO  COBEPIICHHUS
XO3SIICTBEHHOM OIepaluu WU
HOJIy4eHHE pa3pelleHus Ha ee
HPOBE/ICHHUE;

— IPUHUMATh HEePBUYHBIC
OyxranTepckue IOKYMEHTHl Ha
OymMakHOM HoOcHUTeNe H (WIH) B

BUJIC.
3naem:

— aKTyaJbHbIN
npogecCHOHaTbHBINA u
COLIMATHHBIHN KOHTEKCT, B

KOTOPOM TIPUXOIUTCSI paboTaTh
1 KHTb;

— OCHOBHBIE HUCTOYHHKH
HHGOPMALIMK W PECYpChl IS
pelieHusi 3a1a4 M TpodiIeM B

npogecCHOHATEHOM w/um
COLMAJIEHOM KOHTEKCTE;
— JITOPUTMBI BBIIIOJIHCHUS

pabor B mpodeccHoHANBHON U
CMEKHBIX 00JNAcTsIX; METO.bI
paboThl B IPOo(heCCHOHATBEHON U
CMEKHBIX cepax;

— CTPYKTYpY TUIaHa ISt

pemreHuss  3amad;  MOPSJOK
OLIEHKU pPEe3yJIbTaTOB DPEIICHUS
3amad npoQecCHOHATTBHON
JIeATeITbHOCTH;

— HOMEHKJIATypy
MH(OPMAIIMOHHBIX
HCTOYHUKOB, TNPUMEHSIEMBIX B
npodecCHOHATTBHOM
JIeTeNbHOCTH; TIPUEMBI
CTPYKTYPHPOBAHHUS
WHpOpMAIHH; tdhopmar
odopmMITeHHS pe3yIbpTaToB
MOWCKa HHPOPMAIHIH;

— coJiepKaHue aKTyanbHOU

HOPMaTUBHO-TIPABOBOM
JOKyMEHTAI[MH;  COBPEMEHHAsS
Hay4yHass U TPOoQecCHOHAIbHASL
TEPMHUHOJIOTHS; BO3MOYKHBIE
TPAEKTOPHU
NpoPECCHOHATBHOTO  PA3BUTHUS
¥ caMo00Opa30BaHus;

— TICUXOJIOTHYECKME  OCHOBEI
ACATCIIBHOCTHU KOJIJICKTHBA,
IICUXOJIOTHYECKHE 0COOEHHOCTH
JIMYHOCTH;

— OCHOBBI MPOSKTHOM
JIeSATEIILHOCTH;

— 0COOEHHOCTH COLMAIBHOTO U
KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa;
npaBuiIa odopmneHust

JOKyMEHTOB M  IIOCTPOCHHUS
YCTHBIX COOOIICHUIA;

Haumenosanue OC

Texymmit
KOHTPOJ1b

IIpome:xyTouHas
aTTecrauus




n/n

HaunmenoBanu
€ TeMbI

KomMnerennus

PesyabTarsl
(ocBOEHHbIE YMEHMUS,

YCBOEHHbIE 3HAHUS)

— COBPEMEHHBIE CpelcTBa M
YCTpOWCTBA HMH(OPMATH3ALIH;
HOPSIOK MX TNPUMEHCHUS WU
MpOTrpaMMHOE OOeclieueHre B

npodeccHoHaNbHOI
JeATEILHOCTH;

— mpaBuia MIOCTPOCHUS
HPOCTHIX " CITOXKHBIX
IPEIOKECHUI Ha
npodeccHoHaNbHBIE TEMBI,
OCHOBHEIE
o0mmeynorpeduTensHbIe
TJ1aroJibl (ObITOBAs u
npodeccHoHaNbHas ICKCUKA);

— JIEKCHYECKHI MHHHMYM,
OTHOCSIIMICS K  OIMCAHHUIO
HpeIMETOB, CpencTB u
HPOLECCOB MPOdeCcCHOHaTBHON
JeTeIIBHOCTH;

— ocoOeHHOCTH
HPOU3HOIICHUS; IpaBUiIa
YTCHUS TEKCTOB
npogecCHOHATTBHON
HAaIpaBJICHHOCTH;

— mpaBuia TIOCTPOCHUS
HPOCTHIX " CITOXKHBIX
IPeIOKESHUI Ha
npogeccHoHaATbHEIE TEMBI;
OCHOBHbIE
o0mmeynorpeduTensHbIe
TJ1aroJibl (ObITOBAs i
npodeccHoHANTbHAS  JICKCHKA);
JIEKCUYECKUI MUHUMYM,
OTHOCSIIMICS K  OIMCAHHUIO
HpeIMETOB, CpencTB u
HPOLIECCOB MPOGECCHOHATBHOI
JIeATEILHOCTH;

— 0cOOeHHOCTH
HPOU3HOIICHHS; npaBuiIa
YTCHHS TEKCTOB
npodecCHOHATTBHOM
HaIpaBJICHHOCTH

— obmue TpeOOBaHMs K
OyXraJlTepckoMy y4eTy B 4acTH
JOKYMEHTHPOBAHUS BCEX

XO3SMCTBEHHBIX JEUCTBUH U
omeparyii; MOHsATHE NMEPBUUHOMN
OyXranTepckoil JOKyMEHTAIUH;

— oIpeJieeHue TIEPBUYHBIX
OyXranTepcKux JOKYMEHTOB;

— dopmbl TIEPBUYHBIX
OyXraiTepckux  JJOKYMEHTOB,
COEpKAIINX o0s13aTeTbHbIe
PEKBU3UTEI HNEePBUIHOTO
YYETHOTO JOKYMEHTa;

— TIOPSIZIOK MIPOBE/ICHUS
NPOBEPKH HEePBUYHBIX
OyXranTepckux  JOKyMEHTOB,
(dhopmanbHOIM HPOBEPKH
JOKYMEHTOB,  IIPOBEPKH MO
CyIIeCTBY,  apu(pMETHIeCcKOit
MPOBEPKH;

— NIPUHOUNEL W TIPU3HAKH
TPYNIUPOBKA TIePBUYIHBIX
OyXranTepcKUX JOKYMEHTOB;

— HOPSA/IOK HPOBEACHUS

TaKCUPOBKH )41 KOHTHUPOBKH

Haumenosanue OC

Texymmit
KOHTPOJ1b

IIpome:xyTouHas
aTTecrauus




n/n

HaunmenoBanu
€ TeMbI

KomMnerennus

PesyabTarsl
(ocBOEHHbIE YMEHMUS,
YCBOEHHbIE 3HAHUS)

HEePBUYIHBIX OyXranTepckux
JIOKyMEHTOB;

— MOPSAIOK COCTaBJICHUS
perucTpoB OyXraiarepckoro
y4era;

Haumenosanue OC

Texymmit
KOHTPOJ1b

IIpome:xyTouHas
aTTecrauus




3. HKAJIA OHEHUBAHUA

Onenka / YpoBeHb

3aureno /
copmupoBaHHOCTH N HeynosaerBopurensHo / Komnerenuust He cpopMupoBana
1-3 ypoBHH copMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIU
KOMIICTCHIIHH
KadyecTBO  OTBeTOB | IONHO M3JaraeT M3y4YCHHBIH MaTepuan, JaéT MpaBWiIbHOE | OOHApyKMBaeT HE3HAaHHE OOJbIIEH YacTH COOTBETCTBYIOLIETO
NpH  KOHTPOJILHOM | ONPEJCICHHOC TOHATHM; oOHapyKMBaeT TOHMMaHUE MaTepuaia, | pa3fena HM3ydaeMoro MaTepuana, JOMycKaeT OMMUOKH B
ompoce n3jaraeT MaTepuai Mocjael0BaTeIbHO U IPAaBIIIBHO C TOUKM 3pCHUS | (OPMYIUPOBKE ONPEAEICHUN U TEOPHUH, NCKAKAFOIUE UX CMBICI
HOPM JINTEPATYPHOTO A3BIKA

KauectBoO 6onee 50% Menee 50%
BBINOJTHEHHSA

TECTOBBIX 3aJlaHMI

KauyecTBOo pemenuii

HpaBI/IJ'II)HLJﬁ OTBET, OTCYTCTBUEC H3JIOKCHHSA JIOTUKH PCHICHUC HUIIN

HCHpaBI/IHLHBII\/'I OTBET, OTCYTCTBUC M3JIOKCHUA JIOTUKU PCUICHUA,

NPaKTHYECKHX €e HaIM4YMe CO 3HAYUTCNBHBIMH HEJNOCTaTKaMH, B IPOIECcCe | CTYyAEHT HE MOXET apryMEHTHPOBATh MM IOSCHHUTH PEIICHHS
3aﬂaﬂﬂﬁ apryMeHTalu CTyACHT HUCIIOJIB3YCT OBITOBOM WU HpI/IMI/ITI/IBHI)II\/'I 3aJaHus

SA3BIK
KadectBoO BemmonHensl Bce TpeOoBaHMS K HamMcaHWio M 3ammre | Tema  pedepara  HE  packphra, oOHapyKuBaeTcs
NOATOTOBKH pedepara: o0o3HaueHa mpoOisiema U 00OCHOBaHAa €€ | CyLIECTBEHHOE HEMOHUMAaHUE MPOOIEMBI.
pedepara M | aKTyaJbHOCTb, CJEJIaH KpaTKUW aHaiu3 pa3inuyHbIX Touek | [Ipe3eHTalus He MOArOTOBJIEHA.
Npe3eHTaluu 3pEHMsI Ha pacCMaTPUBAEMYIO MTPOOJIEMY U JIOTUYHO HU3JI0KEHA

coOCTBeHHass Mo3ulus, CGOPMYJIHMPOBAHBI BBIBOJBI, TEMa
pacKkpbiTa TOJHOCTBbIO, BBLIEPKAH OO0BEM, COOJIOJICHBI
TpeOoBaHUsl K BHELIHEMY O(OPMIIEHHUIO, JaHbl MpPaBHJIbHbBIE
OTBETHI HA JONOJIHUTEIBHBIE BOIIPOCHL.

[Ipe3eHTanus noAroTOBIEHA HA BBICOKOM YPOBHE

KauecTBO 0TBETOB Ha
BOIPOCHI
auppepeHunpoBaHH
oro 3avera

CucreMaTH3UpOBaHHbIE, TTTyOOKHE U MOJIHBIE 3HAHUS 110 BCEM
paszenaM JUCHUIUIMHBI; TOYHOE HWCIIOJIb30BAHHE HAYJIHOMN
TEPMHUHOJIOTUM CHUCTEMATHUYECKU TPAMOTHOE U JIOTUYECKHU
MPaBUJIHLHOE H3JIOKEHHE OTBETa Ha BOMPOCHI, Oe3ymnpedHoe
BIIQJICHUE MHCTPYMEHTapueM Y4eOHOH AUCIMILTUHBI, YMEHHE
ero 3¢ (}EeKTUBHO HCIOJIB30BaTh B IOCTAHOBKE HAYYHBIX H
MPAKTUYECKHUX 3azady; BBIpQKECHHAS CIIOCOOHOCTh
CaMOCTOSITEJTFHO M TBOPYECKH PEIIaTh CIOKHBIC TPOOJIEMBI 1
HECTaHJApPTHBIE CUTYyalluH; TOJHOE U TIYOOKOE YCBOCHHE

OO6Hapy>xuBaeT He3HaHUE OOJbIIEH YacTH COOTBETCTBYIOIIETO
paszena u3ydaeMoro marepuaia, JONyCcKaeT OIIMOKUH B
(hopMyIUpOBKE OMpeAeNeHuH U TEOpHi, HCKaKAIOUUE HX
CMBICTT




OCHOBHOM u JIOTTOJTHUTEIIbHOM JINTEPATYPHI,
PEKOMEHJI0OBAaHHOK Y4eOHOW MpOrpaMMoil O AHUCIUILIMHE;
YMEHUE OpUEHTHPOBATBCA B TEOPHUSIX, KOHLENLUUIX U
HAIpaBJICHUSAX JUCLUIUIMHBI U JlaBaTb MM KPUTHYECKYIO
OLICHKY, HCIIOJb3ysl  HAy4YHble  JIOCTHXKEHUA  JPYIHX
JUCLUILINH




2. COJJEPXKAHUE 3AJAHUHM TEKYIIETO KOHTPO.IS

Tema 1. BBenenue. JlokymMeHT 1 cucTeMa JOKYMEHTAIIUH
Bomnpocsl 111 KOHTPOJIBHOIO ONPOCA:

1. HazoBute 'OCT, KOTOpBIH periiaMeHTHpyeT opopMileHHEe PEKBU3UTOB OpraHU3aIllMOHHO-
pactopsIIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB.

. Ha xakue rpynmnsl MOKHO pa3/IeIuTh PEKBU3HUTHI?

. Kakue pekBH3HUTHI OTpakatoT 00pabOTKy U ABMKEHHE JOKYMEHTA?

. Kakum o6pazom mosxer opopmiiatbes nara?

. Kakue snemMeHThI BXOJAT B PEKBU3UT «IIOTUCHY?

. Kak odopmiisiercst rep6d PO u Ha kakux JOKymMeHTax?

. Uro Takoe rpud yTBepKICHUI?

. Uro Takoe Bu3a?

. Kak BBITIISIIUT OTMETKA O IOCTYIUUICHUU JOKYMEHTA B OPTaHHU3AIIUAIO?
10. Yro Takoe oTMeTKa 00 ucronHuremne?

11. OcHoBHBIE HAPaBJIECHUS JOKYMEHTHON JESITEIbHOCTH.

12. Bunbl TOKyMEHTHOH 1€ATeIbHOCTH.

13. Yupasnenue noxkymentanueii B PO.

14. YupasrieHnue JOKyMEHTAIHEH 3a pyOexKoMm.

O 0N L B W

Tema 2. Opranm.aunonno-pacnopﬂnnTeﬂbﬂble AOKYMEHTDBI
Bomnpocsl 1J1si KOHTPOJIBLHOTO OTPoCca:

Jljig yero npeaHa3HauY€Hbl OPraHU3alOHHbIE JOKYMEHTHI?
Ha3zoBuTe 0OCHOBHBIE BU/Ibl OPTaHU3AIMOHHBIX TOKYMEHTOB.
W3 xakux pa3aenoB AOKHO cocToATh [losoxkeHne o cTpyKTypHOM NOApa3aeaieHuun?
KakoBa cTpykTypa 10JKHOCTHOH HMHCTPYKIMU?

UYro Takoe Pernmament?

JU1s 4ero cocTaBisieTcs LITaTHOE paciucanue?

Kak cocraBnsiercst norosop?

KTo nmeer mpaBo u3aaBaTh NOCTaHOBJIEHUE?

B yem pazHuia Mexay npuka3oM U pacropsikeHuem?

0.  HazoBure BHJIBI IPUKA30B.

11.  KaxkoBa cTpykTypa npukasa?

12. B kakux ciydasx uznaercs ykazaHue?

BOoo~NoOR~WDNE

Tema 3. KagpoBasi tokymMeHTanus
I[IpakTnyeckue 3agaHus:
3aganue 1.[loaroroBka CTpyKTyphl M INTATHON YHCIEHHOCTH OPTaHU3ALINN.
3amanue 2. [loaroToBka mITaTHOTO PaCIMCAHUSI.
3aganue 3. [loaroroBka JOKHOCTHOM HHCTPYKLIUH.
3aganue 4. 3anonaHenue GopM TPYAOBBIX TOTOBOPOB pPa3HBIX BHUJIOB.
3ananme 5. [ToaroroBka nmpukasa.
3ananmue 6. [TonroToBka pacmnopsyKeHusl.
3ananme 7. [loaroroBka ykazaHus.
3ananue 8. [ToaroroBka pernicHws.
3ananme 9. [loaroToBka MOCTaHOBICHHUS.



3aganue 10. [ToaroroBka axra.

3ananmue 11. [TogroToBka mpoTokoa.

3aganue 12. [ToaroroBka JOKIJIAMHON 3aIIMCKU.

3amanue 13. [Ioaroroska 0ObACHUTEILHON 3AIIMCKH.

3aganue 14. [TonroroBka crpaBKH.

3amanmue 15. [Ioaroroska mucema.

3ananmue 16. [lucbMeHHO OTBETHTE HA BOIIPOCHI:

Kakue 1oKyMeHTBI OTHOCST K HH()OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIM?
B yem cnenmduka mpoTokona Kak BUja JOKyMeHTa?
Kaxwne BUIBI aKTOB BEI 3HaeTe?

Kem MoryT co3znaBaThCsi JOKIIAAHbBIE 3aIIUCKN?
HazoBuTte BUABI CIIPaBOK.

agrwnE

Tema 4. JloroBopHo-nipaBoBasi J0KyMeHTAIlUS

IlpakTH4yeckue 3a1aHus:
3ananme 1. CocTtaBneHne npuxoaHoro opaepa no popme Ne M-4
3aganue 2. CocTaBieHHEe aKkTa O IpUeMKe MaTepuaios o gopme Ne M-7
3ananue 3. OdopmieHue akta 00 ONMPUXOJOBAHUM MATEPHAIBHBIX IIEHHOCTEH, MOJTYYCHHBIX
npH pa3dopKe U JEMOHTaXKE 31aHui 1 coopyxeHuit (hopma NeM-35).
3ananue 4. OpopmiicHrEe TMMUTHO-3200pHO# KapThl (popma NeM-8)
3aganue 5. Odopmiienue TpeboBaHusg-HakIaaHou (popma NeM-11) mo ToBapy, oTIycKaeMomy
CO CKJIaJia OPTaHU3alHH B IIEX
3ananue 6. 3amosHEHNE HAKJIAIHOM Ha OTITYCK MaTepUalioB Ha CTOPOHY (o ¢popme Ne M-15)
3ajganme 7. 3anonHeHne KapTOUKH yueTa MaTepuaioB (1o Gopme NeM-17)
3aganue 8. CocraBieHue akTta O MpUEMKe-liepeiade TOBAPHO-MATEPHANBHBIX IIEHHOCTEH Ha
xpanenue (popma NeMX-1)
3ananue 9. 3anosHeHKe KypHaa yueTa NOCTyHamuux rpy3os (Gopma NeMX-4)
3ananue 10. OdopmiieHre akTa 0 BO3BpaTe TOBAPHO-MATEPHUAIbHBIX IIEHHOCTEW CIAHHBIX Ha
xpanenue (popma NeMX-3)
3aganue 11. 3amonHeHune )XypHaiIa o MpueMe-fepeaade ToBapHO-MaTepHATbHBIX IEHHOCTEH Ha
xpanenue (popma NeMX-2)
3aganme 12. [IlpoBemuTe perucTpanuio KOMIUIEKTa JOKYMEHTOB, TOJYYEHHOTO OT
mpenojaBarens, B )KypHalle U B PETUCTPAllMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapToukax. I[IpocTaBpTe Bce
HEOOXOIMMBIE OTMETKH U MH/IEKCHI HA JIOKyMEHTAaX.

TecTOoBBIC 3a1aHNA

1. Ilpu BHECEeHUU HAJIMYHBIX J€HET Ha OAHKOBCKUI CUET B OpraHu3allul 0pOpMIISETCS. ..

a) pacxOJHbII KacCOBBIN opaep

0) uYeK 4YeKOBOM KHMYKKU OpraHu3aluu

B) NPUXOIHBINA KacCOBBIN opiep

I') THCHbMO B 0aHK ¢ MPOCKOOI MPUHATH HAJTMUHBIE CPEACTBA HA PACUETHBIN CUET OpraHU3aluu
2. Kakoif JOKyMEHT TpeA0CTaBIseT OaHK ISl TOATBEPIKACHUSI BHECEHUS HATMYHBIX CPENICTB HA
pacyeTHbIi cuer?

a) KBHUTAHIIMS CPa3y MPHU BHECEHUH JCHEKHBIX CPEJCTB U OP/IEP BMECTE C BHINMUCKOI OaHKa O
JIBIDKEHUH CPEJICTB Ha PaCUETHOM CUeTe

0) KBUTaHIIUA

B) opiep

I') BbINHMCKa OaHKa

3. Kakoii 1okyMeHT He0OX0IMMO O(POPMHUTH JUIsl CHATHSL ICHET C pacyeTHOro cyera B OaHKe?
a) YeK YeKOBOW KHMKKU JAaHHOTO OaHKa
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0) MPUXOAHBINA KacCOBBII opaep

B) OOBSBIICHUE O BHECEHUHU JICHET

I') THCHMO B 0aHK ¢ MPOCHOOI BBIIATH IEHBIU C PACYETHOTO CUETA

4. Kakoii JOTOHUTENbHBIN JOKYMEHT HEOOX0AUMO NMPEAbIBUTH MPH MOjaue B OaHK ueKa Ha
IIOJIyUYEHHUE C PACUETHOI'O CUeTa JIEHEKHBIX CPEICTB?

a) MacmopT MoJy4arens

0) yupeauTenbHbIE JOKYMEHThI OpraHU3alun

B) JIOBEPEHHOCTb OpPraHU3alUuU

I) HUKaKou

5. 3auem onepanroOHUCT OTPHIBAET OT YeKa KOHTPOJIbHYIO MapKy?

a) ONEpPALMOHMCT NIEPENACT KOHTPOJIBHYIO MAPKY MOJIyYaTeto Ul IPEAbBICHUS TIOCIEAHEN
Kaccupy, Ha OCHOBAaHHMHU Yero BBIAACTCS JEHBIH 10 YEKY

0) OmNeparMoOHUCT MPHUKPEIUIET KOHTPOJIbHYIO MAapKy K BBIITMCKE OaHKa 3a TEKYIIUN J1eHb KaK
000CHOBaHUE JABUKEHUSI CPEJICTB HA CUETE

B) ONEPAIMOHKCT MepeIaeT KOHTPOJIbHYIO MAapKy B HAJIOTOBYIO MHCIIEKIIUIO KaK CBUIETEIILCTBO
MOJTyYeHUs] OpraHu3aIiei HaJTuYHbIX JCHET

I') ONEPaMOHUCT MOXKET KOHTPOJIBHYIO MapKy HE OTPHIBATh

6. Kakoit 1okyMeHT cocTaBiseTcs mpu 0hOpMIICHUH O€3HATMYHOTO IBHXKEHUS ICHEKHBIX
cpencts?

a) IUIaTeXHOEe MOopyYeHUe

0) HasoroBas JeKiapanus

B) OTYET O MPUOBUISAX U YOBITKAX

I) IUIaTeXHas BEAOMOCTb

7. Ha ocHOBaHMH KaKOT0 TOKYMEHTa O(OPMIISIFOTCS IIATEKHbBIE MTOPYUCHHUS?

a) [lonoxxenue o 6e3HannuHbIX pacuerax B PD, yreepxnennoe bankom Poccun

0) IlonmoxxeHue o Ge3HATMUHBIX pacyeTax, yTBEpPKIEHHOE OaHKOM, B KOTOPOM OpraHu3alus
OTKpBLIA PACUETHBIN CYET

B) [lonoxenue o Oe3HATMYHBIX pacuyeTax, YTBEpKJACHHOE OpraHu3anuen

r) IJIaTeXHOE MopydeHue ohopmiiieTcst B CBOOOIHOM Gopme

8. Kak Ha3pIBaeTcst OyXraiaTepckuii JOKYMEHT, COCTAaBIISIEMbIH B MOMEHT COBEPILLICHHUS
XO3SIMCTBEHHBIX ONEPANUi U SABISIOMIANCS TIEPBBIM CBUIETEIILCTBOM MX COBEPILICHHS?

a) NEepBUYHBIM JOKYMEHT

0) CBOJHBIN TOKYMEHT

B) JICHEXHBIN TOKYMEHT

I') BHYTPEHHUH JOKYMEHT

9. KakoBbI XapakTepUCTUKHU OAHKOBCKOTO JTOKYMEHTAa?

a) COIEPKUT BCIO HEOOXOAMMYIO HH(POPMAIIHIO ISl OCYIIECTBICHHUS] OAaHKOBCKHUX OTIEPAITHi
0) MoATBEp)KIaeT 3aKOHHOCTh OAaHKOBCKUX OIeparfii

B) SIBIISIETCSI OCHOBAHUEM JUIsl OTPAKCHUST OAHKOBCKHUX OMEpaIfii B OyXrajJTepcKoM yuere

I') pacyeTHO-IUIATEe)KHBIE U MJIATEXKHbIE BEJOMOCTH Ha BbIAAYy 3apabOTHOM IUIaThI

10. Kakue rpynmsl OyXraaTepcKuX JOKYMEHTOB BBIACIISIOT 110 TIOPSIIKY COCTABICHUS ?

a) TEPBUYHBIC U CBOJHBIC

0) pa30BbIC U HAKOMUTEIIbHBIC

B) MaTepHajbHbIC, ICHEKHBIC U paCYCTHBIC

7) BHYTpEHHUE U BHEIIIHUE

Tema S. IloHsiTHE JOKYMEHTO000POTA, PETHCTPALIUS JOKYMEHTOB
Bonpoce! 111 KOHTPOJIBLHOTO ONpoca:

1. Yrto BXOIUT B MOHATHE «TOKYMEHTOO00POT»?
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2. Kakme JOKYMEHTONOTOKH COCTaBIISIIOT JOKYMEHTOOOOPOT OpraHu3aliu, B YeM HX

0co0eHHOCTH?

KakoBbl 0CHOBHBIE TpeOOBaHUS K OPraHU3AINH JOKyMEHTO000poTa?

Kakue npaBuia jgexaT B OCHOBE OpraHM3alii perucTpaluu J0KyMEeHTOB?

Kakwue perucrpannonsbie (POpMbl IPUMEHSIOTCS B JIEIONPONU3BOACTBE?

Kakue npeumymiectBa M HEAOCTAaTKM HMEIOT HCIHOJIb3yEMblE B HACTOSILEE BpeMs

CUCTEMBI pErucTpanuu?

7. KaxoBbl IJaBHbIE L€ CO3AAHUSA MH(POPMALMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM IO JOKyMEHTaMm
opraHu3aiuu?

8. Kakme mnpuHLMIBI CHCTEMAaTU3alMU JOKYMEHTOB MCIIOJIB3YKOTCS IPHU  CO3JaHUU
CIIPABOYHBIX KapTOTEK?

9. Ha kakue Be 4acTH JeIUTCS CIIpaBOYHAs KapToTeKa?

10. HazoBuTe 1ienu 1 3a1a4i KOHTPOJIS 32 CPOKAMU HCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB.

11. Kak onpenenstoTcsi CpOKHU UCIIOIHEHUS TOKYMEHTOB?

12. Kto nmeeT npaBo CHUMATh JJOKYMEHTBI C KOHTPOJIsA?

©o ok w

TecroBble 3a1aHu:
1. [Tponomxkute onpeaeneHue: JOKyMEHTO000POT - 3TO ...
a) mepeaaya JOKyMEHTa U3 OJIHOM MHCTAHIIUH B JPYTYIO B MIPOIECCE €T0 PACCMOTPEHHS
0) IBUKEHHE JOKYMEHTOB B OPraHU3allui ¢ MOMEHTA X CO3JaHUS UITH MOTYYCHHUS 10
3aBEpILEHUS UCIIOTHEHUS W OTIPABKH
B) JIBIDKEHUE KOMILIEKCA JOKYMEHTOB B MPOIlecce BHIPAOOTKH, MPUHATHS U UCIIOIHEHUS
peLeHui
2. Kakuie TOKyMEHTOMOTOKH BBIJIEISIOTCS B COCTaBE JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3auu?
a) MHUIMATUBHBIC JTOKYMEHTBI
0) moctynaromye B OpraHu3aluo JOKyMEHTBI
B) OTIPABIISIEMBIE U3 OPTaHU3ALUH TOKYMEHTHI
') TOKYMEHTBI, TIepe/laBaeMble Ha apXHUBHOE XpaHEHUE
1) BHYyTPEHHUE JIOKYMEHTBI
3. B xakoMm ciy4yae KOHBEpPT, B KOTOPOM MOCTYIHJI IOKYMEHT, HE YHHUTOXKaeTcs?
a) ecliid Ha KOHBepTe CTOUT oTMeTKa «KoHpuaeHIInaIbHO»
0) eciiu Ha KOHBEpPTE CTOUT OTMETKa «JInuHO»
B) €CJIM TOJIBKO IO KOHBEPTY MOKHO OTIPENIEIIUTH aJIpeC OTIIPABUTEIIS
4. Ecny TOKYMEHT MOCTYNHI B MOBPEXIEHHOM KOHBEPTE, KAaKOM JOKYMEHT COCTaBIIET CIIyxk0a
JA0VY?
a) MPOTOKOJI
0) 0OBsICHUTEIbHAS 3aMHCKa
B) aKT
5. Kakue 1oKyMeHThI yUUTHIBAIOTCS IIPU MO/IcUETe 00bEeMa JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3anuu’?
a) TOJILKO MOJJIMHHUKU JOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX OpraHu3aluei
0) mocTynuBIINE, OTIPABICHHBIC U BHYTPEHHHE JJOKYMEHTHI
B) MOCTYMHBILUE U OTIIPABICHHBIE TOKYMEHTHI
6. Kakune u3 mepeyrcieHHbIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K HEPETHCTPUPYEMBIM?
a) [Tucemo-3amnpoc
6) XKanoba rpaxxgaHnHa
B) ConpoBoaUTENbHOE TUCEMO
r) PexiiaMHoe nucbmMo
7. Kakas ¢popma peructpanyu JOKyMEHTOB y1oOHee JUIsl TOMCKa JOKYMEHTOB?
a) KypHanbHas
6) Kaprounas
8. MimeeT 5mu mpaBO OpraHM3aIUs cCaMa YCTaHABIMBATh (DOPMY PETUCTPAIIMOHHBIX KYPHAIOB
JIOKYMEHTOB M COCTaB OTPaXKaeMbIX B HUX PEKBU3UTOB?
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a) 1a

0) HeT

B) TOJIBKO 110 COTJIACOBAHUIO C TOCYJapCTBEHHBIM apXUBOM

I') TOJBKO C pa3pelleH sl BBIILIECTOSIIEH OpraH|3aluy WIK MUHUCTEPCTBA
9. UTO BXOAUT B COCTAB PETUCTPALIMOHHOTO HHJEKCA?

a) JaTa v MOpsAIKOBBIA HOMEP T0KyMEHTa

0) COKpallleHHOE Ha3BaHUE OpraHU3alluyu U MOPSIIKOBBII HOMEP

B) NMOPSAJKOBBIA HOMEP U MHIEKC JieJ1a 10 HOMEHKIIaType Jell

10. Ha xakoM »Tare perucTpupyrTCs HCXOISAIINE TOKYMEHTHI?

a) IPU NOJTrOTOBKE MIPOEKTA JOKYMEHTa

0) mocIie MOANMCAHUS HITH YTBEPKICHHUS TOKYMEHTa PYKOBOIUTEIEM
B) I10CJIE COTJIACOBAHMS JOKYMEHTA

T') IpU OTIIPABKE U3 OpraHU3aLUuU

TeMa 6. Opranmaunﬂ Ol'lepaTl/lBHOFO n apxmmoro XpaHeHI/lﬂ }IOKyMeHTOB
TecToBbIC 3a1aHNA:

1. Yro BKIIIOYaeT npoueaypa GopMHUPOBAHUS ACT?

a) cOOp HYXHBIX JOKYMEHTOB 10 OJJHOMY BOIIPOCY

0) TpyIUpoOBaHUE UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B ITAIIKH B COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYPOU €T U
CUCTeMaTH3allMs TOKYMEHTOB BHYTpH Jiefia

B) TUNOrpad)CKUil epemieT nanku ¢ JOKyMeHTaMu

2. Yto Takoe «aeno»?

a) cepa mesarenpHOCTH PaOOTHHKA

0) COBOKYITHOCTh IOKYMEHTOB, OTHOCSIIIIUXCS K OJTHOMY BOIIPOCY WJIM YUaCTKY J€ATeIbHOCTH,
MIOMEILEHHBIX B OTJEJIbBHYIO O0JI0KKY

B) KapTOHHAs Marka JJis JTOKyMEHTOB

3. Korya Haunaaet ¢hopMupoBaThes e0?

a) ¢ 1 sHBaps TeKyulero roja

0) B KOHIIE KaJIEHIapHOIO ro/ia

B) C MOMEHTA IOSIBJIEHUS B HEM IEPBOr0 JOKYMEHTa

4. Kakne TOKyMEHTBI MOTYT ITOMEIAaThCsl B OJTHO JET0?

a) BCE JIOKYMEHTHI 32 OJJMH MECSII]

0) BCe BHYTPEHHUE TOKYMEHTBI

B) IOKyMEHTBI, KOTOPBIE TI0 CBOEMY COJEPKAHUIO COOTBETCTBYIOT 3arojIOBKY Jienia

5. Moryt 11 B 0JTHO JIeJI0 MTOMENIATHCS JIOKYMEHTBI C TIOCTOSTHHBIM M BPEMEHHBIM CPOKaMH
XpaHeHus?

a) na

0) Her

B) B 3aBHCHMOCTH OT HX COJICPKaHUS

6. B TeueHne kakoro rnepuojia BeAETCS OAHO J1e10?

a) moka He pocturHeT 250 TucToB

0) B TeueHue 3-X JeT

B) KaJICHJIapHbIN r0J1

7. Kakoif TOKyMEHT 3aloJIHseTCsl IPU BbIJaue JieNa COTPYAHUKY JUIs paboThI?

a) TUCT-3aBEPUTETH

0) TUCT-3aMECTHUTEIb

B) KapTa-3aMeCTUTEb

8. B ueM 0COOEHHOCTH 3aI0THEHHS OJIAaHKOB MEPBUYHBIX TOKYMEHTOB OyXTrajaTepcKoro yuera?
a) 3aIOJTHSIOTCS TOJIbKO Ha KOMITBIOTEpE
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0) UMeI0T YHU(DUITUPOBAHHYIO POpMY

B) 3aIOJHSIOTCS TOJIBKO PYKOIMCHBIM CITOCOOOM

9. MOHO JTU HCTIPABJIATH 3aITUCH O TPYIOBOM JEATEIBHOCTH B TPYIOBOU KHIKKE ITyTEM
3a4epKUBaHUS HEIIPABUIIHHBIX ?

a) 1a

0) HeT

10. Peructpupyrorcs v OyXrajaTepcKue TOKYMEHTHI B OOIIEM JeI0NPOU3BOICTBE (B
KaHIIeJISApUH)?

a) 1a

0) HeT

Bomnpocs! 115 3a4era:

1. TloHsTHE TEPMHMHOB <JIOKYMEHT», «IOKYMEHTUPOBAaHHE», <«OKYMEHTALMOHHOE
obecrieyeHue yrnpaBaeHUsI.

2. Hcropusi pa3BUTHS Hay4yHBIX TIPEACTABICHUH O JOKYMEHTAIlMOHHOM 00OecreueHUH

yIIpaBJICHHUSL.

CoBpeMeHHOE COCTOSIHME JOKYMEHTAMOHHOTO 00eCieYeH s YIIPaBICHUS.

4. HopmaruBHOo-lipaBoBasi 0a3a  OpraHu3alMM  JOKYMEHTALlMOHHOIO  OoOecrnedeHus
YIIpaBJICHUS] KAaK OCHOBA TEXHOJIOTUH MTPOLECCOB YIIPABIICHHUS.

5. CocraB ynpaBieHUYECKUX JOKYMEHTOB.

.

6. Ilonsatme cucrem gokymMeHTanmuu. OYHKIUOHANBHBIE U OTPACIICBBIE CHCTEMBI
JOKYMCHTAIHH.

7. Yuudukanus v CTaHIapTH3AIMS YIPABICHICCKIX JOKYMEHTOB.

8. TpeOGoBaHus K 0POPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

9. bnaHKH TOKYMEHTOB.

10. Opranu3anMoHHble JOKYMEHTBI: YyCTaB, MOJOKEHUE, WHCTPYKIMS (JAOJKHOCTHAS
WHCTPYKINSA), PEriiaMeHT, CTPYKTypa W IITaTHAs YHCICHHOCTh, IITATHOE PACIUCAaHHE,
IIpaBUjIa BHYTPEHHETO paclopsaKa.

11. ITonsiTue noroBopa (KOHTPAKTa), COIJIALIEHMS, IPOTOKOJIA

12. PacriopsiauTenbHble JOKYMEHTBI: TOCTAHOBIIEHHE, IpHKa3, paclopsyKeHHe, pelIeHue,
yKa3aHHe.

13. CnpaBouHO-UH(pOPMALIMOHHbIE  JOKYMEHTBI:  JoKJIaaHas (ciayxkeOHas)  3aIlucka,
OOBSICHUTEINIbHAS 3aIMCKa, aKT, CIIPaBKa, CIIyKeOHbIE TUChMA.

14. OcobenHocTH cocTaBieHUsT W OGOPMIIEHHS JAEHEXKHBIX M (PUHAHCOBO-PACUETHBIX
JTOKYMEHTOB.

15. JloBepeHHOCTD: MOHATHE, OPOPMIICHHE

16. Opranu3zamnusi paboTHl C JOKYMEHTAIMEH, MMOCTYMAIONMEH B YUPESKACHUS, TPEIIPUSATHS,
OpraHu3aIMH.

17. Ilepenavya JOKyMEHTOB BHYTPH OpPraHU3aIINH.

18. Yder xonuuecTBa TOKYMEHTOB.

19. KoHTpOJIb UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

20. Opranu3anus ¥ TeXHUKa KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS

21. HomeHKmaTypa Jiei: OHATHE, BUIBI, CTICIIU(HKA 0POPMIICHHS.

22. XpaHeHHEe JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJPA3/IEICHUSX.

23. [ToaroToBKa Jel K cave B apXuB
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