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1. TPEBOBAHMUA K PE3YJIBTATAM OCBOEHUSA JUCIUITJINHBI
[Iponiecc wu3ydeHuss AMCHUIUIMHBI «J{OKyMeHTallMOHHOE oOOecleyeHue YIpaBICHUSD)
HarpasiieH Ha (OpPMUPOBAHHE CIIETYIONNX KOMITETCHITHNA:

Kon
Conep:kanue KOMIETEHIIUN
KOMIETeHIHH
OK 02 Hcnonb30BaTh  COBpEMEHHBIE CpEACTBa IOWCKAa, aHAIW3a |
uHTEepHpeTanuu HHGOpMaMK ¥  UHPOPMALMOHHBIE TEXHOJIOTHU UL
BBINOJIHEHHUSI 33/1a4 PO eCCHOHATIBHON AESITEIbHOCTH.
OK 03 [TnmanupoBaTh M peaqn30BbIBATH COOCTBEHHOE MPO(GECCHOHATBHOE U

JUYHOCTHOE  pa3BUTHE,  NPEINPUHUMATEIBCKYI  JIEATEIbHOCTH B
npogeccuoHanbHOI chepe, NCIOIB30BATH 3HAHUS 110 IPABOBOM 1 (pHAHCOBOMA
IPaMOTHOCTH B Pa3JIMYHbBIX )KU3HEHHBIX CUTYaIUsIX.

OK 05 OcCylecTBISITh  YCTHYIO M INHCbMEHHYI0 KOMMYHHMKAIUIO Ha
rocyaapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit denepanun ¢ yd4eToM 0COOCHHOCTEM
COLMAJIBHOTO U KYJBTYPHOTO KOHTEKCTA.

OK 09 ITosnb30Batbes npodeccuOHATBLHON JIOKyMEHTaluen Ha
TOCYJApCTBEHHOM M MHOCTPAHHOM S3bIKaX.
IIK 1.5. ObecneunBaTh (MHAHCOBO-?KOHOMHYECKOE COIIPOBOXKACHUE

JESATEIbHOCTH [0 OCYIIECTBICHHMIO 3aKyHOK [UIsl TOCYAapCTBEHHBIX U
MYHHUIMIAJIBHBIX HY XK.

[IK 4.1. Pa3pabarbiBaTh IIaH M HOporpaMMmy MPOBEACHUS KOHTPOJIBHBIX
MEpONpUATHH, O(OpPMIATH  pe3yNbTaTbl MPOBEACHHBIX  KOHTPOJBHBIX
MEpPOIPUATHH, BbIpadaThIBaTh pEKOMEHAAIMH 110 YCTPAHEHUIO HEJOCTATKOB U
PHCKOB, OLIEHUBATh Y PEKTUBHOCTh KOHTPOJIBHBIX MPOLEAYD.

[IK 4.3. VYyacTBoBaTh B peBU3MHM (DPUHAHCOBO-XO3SHUCTBEHHOW MAESITEIBLHOCTU
00BbeKTa (PMHAHCOBOT'O KOHTPOJISL.
JIP 2. [IposBstommii AKTUBHYIO rpakxJaHCKYIO TO3UIIHIO,

JEMOHCTPHUPYIOIINN MPUBEPKEHHOCTH MPUHIIUIIAM YECTHOCTHU, MOPSAOYHOCTH,
OTKPBITOCTH, SKOHOMUYECKH aKTUBHBIH M yYaCTBYIOIIMH B CTYJACHYECCKOM H
TEPPUTOPHAIHLHOM  CAMOYIIpaBJICHUH, B TOM YHCIE€ Ha  YCJIOBHSX
T0OpOBOJIBYUECTBA, TMPOAYKTUBHO B3aWMOJCHCTBYIONIUH W YYacCTBYIONIUN B
JIESTETLHOCTH OOIIECTBEHHBIX OpraHu3aIui.

JIP 3. CoOnromaronuii  HOpMBI  MIPABOMOPSJIKA, CICIYIONIMNA  Haeanam
TpaXTaHCKOro o0ImIecTBa, oOecmedeHuss Oe30MacHOCTH, TMpaB M CBOOOJ
rpaxkaan Poccun. JIosUTbHBIN K YCTAaHOBKAM M MPOSIBJICHUSM TIPEICTaBUTEIICH
CyOKyIJIbTYp, OTIUYAIOUIUN WX OT TPYNNI C JECTPYKTHUBHBIM U JI€BUAHTHBIM
MoBeJICHUEM.  J[eMOHCTpUpYIOMUKA  HENpHITHE W MPEayNPeKIaroIIni
COIIMAJIbHO OMACHOE MOBEJICHUE OKPY KAIOITUX.

JIP 13. Cobmromaronuii B cBOeH mpodhecCHOHATBHOM IEATeTbHOCTH STHUECKHE
MPHUHIIUATIBI: YECTHOCTH, HE3aBUCUMOCTH, MPOPECCHOHATBHOTO CKENTHIIM3MA,
MPOTUBOJICHCTBHS KOPPYIIIMA W DKCTPEMHU3MY, OOJIAJIAIOIINA CHCTEMHBIM
MBIIJICHHEM M YMEHHEM MpPUHUMATh pEIIeHWE B YCJIOBUSX pHUCKA U

HEONPEIeICHHOCTH.

JIP 14. [IposBisomuii  CO3HATEIBHOE  OTHOIIEHHWE K  HENPEPHIBHOMY
00pa30BaHUIO KaK YCJIOBUIO YCHEIIHON MPO(ecCHOHAIbHONW U 00IECTBEHHOM
JESITEJIbHOCTH.

JIP 23. Crpemsiuiicss K CaMOPa3BUTHIO U CAMOCOBEPIICHCTBOBAHUIO BO BeexX cepax

KHU3HU U OCATCIBHOCTHU




2. TPEBOBAHMUA K YPOBHIO OCBOEHUSA COAEP KAHUSA JUCIUIIJINHBI
N TMNOKA3ATEJISIM OHEHKH YPOBHSA OCBOEHMA UMW OCBOEHHBIX

KOMIETEHIIMA
Ne PesyabraThl HaunmenoBanue OC
n/ HauMeHoBaHue (ocBoeHmHbie
I TeMBI Komnerenuus YMeEHHs, Texkymmit | IIpome:xkyrouyna
YCBOECHHbIE KOHTPOJIb Al aTTecTanus
3HAHMNSA)
1 BBenenue. OK 02, 0K 03, | Ymeem: KoHnTposbHel Dk3aMeH
JoxkymeHT u | OK 09, JIP 3, | ocywmecTBIATh i ompoc
cucremMa JIP 14, JIP 23 | IOHCK, aHamuM3 M
lIOKyMeHTalIHﬂ HCIIOJIb30BAaHUEC
2 Cucrema OK 02, OK 03, HOpMATHBHO" TecToBEIC
MIPaBOBBIX
OPraHU3alMOHHO- OK 05, OK 09, 3aJIaHusl,
JIOKYMEHTOB B .
pacnopsiiuTeabHo IIK 1.5, IIK MpUMeHeHIH « | KOHTPOJIbHBIN
i TOKyMEeHTauuu 4.1, IIK 4.3. | 335a9am JIOY; 0IIpoc
NP2,JIP3,JIP | cocramnsms  m
14, JIP 23 0(hopMIISTH
3 Jlene:xHblie u OK 02, OK 03, | ynpaBneH4eckyo u TecToBbIe
¢punancoso- OK 05, OK 09, | npodeccroHatbHyIO 3aJlaHus,
pacyeTHbIe I1K 4.3, JIP 23 | AOKyMEHTAallMIO B | KOHTpPOJIBHBIH
JIOKYMEHTBI COOTBETCTBHE c orpoc
4 | loroBopHo- OK 02, OK 03, g;’f;?mm’“ TecToBbIC
NMPaBoBas OK 05, OK 09, ’ 3aJaHusl,
HUCIIOJIB30BATh o
JOKYMEHTALUSA IIK 1.5, JIP 14, T ——— KOHTPOJBHBIN
JIP 23 dopMEI omnpoc
5 Opranuzanus OK 02, OK 03, | nokymenToB; TecToBBIE
noxymenrtoodopora | ITIK 1.5, JIP 14, | ocymecrpnars 3a/laHus,
, perucTpanus JIP 23 JIEJIOBYIO MIEPENUCKY | KOHTPOJBHEII
JTOKYMEHTOB, u MOAIEPKUBATH orpoc
HCIIOJITHEHHU e OJICKTPOHHBIC
I[OKyMeHTOB KOMMYHUKAIIUU;
6 Undopmannonnsie | OK 02, OK 05, | MPHMCHATE [IpaxTraecko
cpezcTBa
TEXHOJIOTHU B | OK 09, IIK € 3aJlaHue
15 K 4.1 WH(POPMAITMOHHBIX
JeJIONPOU3BOICTBE .5, 1| exnonormii s
AT




Ne

n/
HaumenoBanue
n Komnerenuus
TeMBbI
7 Opranmn3amnus OK 02, OK 03,
OIepPaTUBHOIO U OK 05, IIK
ApXHBHOIO 1.5, JIP 14, JIP
XpaHeHust 23
JOKYMEHTOB

Pe3syabTartnl
(ocBOCHHBIE
yMeHHus,
YCBOCHHBIC
3HAHMSA)

o opMIICHHS
JIOKyMEHTOB;
paszbuparbes B
cucreme
BHYTPCHHETO
JIOKYMEHTO000pOTa
OpraHH3aIIH;
OCYIIECTBISAT
XpaHeHUEe H IOUCK
JIOKyMEHTOB;
pa3bupatbcs B
HOMEHKIIAType Jed;
UCIIONIb30BaTh
COBPEMEHHOE
NpOrpaMMHOE
obecrieueHne B
JJIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTO000pOTE;
MPOBEPSITH
HEOOXOIUMYIO
JIOKYMEHTAIHIO ISt
3aKIIFOUCHHUS
KOHTPAKTa,;
dhopMupoBathb
MPOEKTHl  TPUKA30B
U pacHoOpsKEHUH 110
MIPOBEJCHUIO
BHYTPCHHETO
KOHTPOJIS;
odopmIIATH
Ppe3yIbTaThI
MIPOBEACHHBIX
KOHTPOJIbHBIX
MEPOIIPUATHI
IMyTEM COCTaBJICHUSA
AKTOB U CIIPaBOK
3naem:
coJiep>KaHue
aKTyaJbHON
HOPMATHBHO-
MIPaBOBOM
JIOKYMEHTAIUH;
OCHOBHBIC TTOHSATHS
JIOKYMEHTAIHOHHOT
0 obecrnieueHHs
yIpaBICHUS;
KiaccupuKaIus
yIpaBIeHYECKUX
JIOKyMEHTOB;
npaBuiia
COCTaBJICHUS u
odopmIcHHS
YOPaBICHYCCKIX
JIOKyMEHTOB u
BEIEHUS  JEJIOBOU
MEPETNCKHY;

COCTaB JIOKYMEHTOB

Haumenosanue OC

Texymuii
KOHTPOJIb

IIpomeskyTOouHA
sl aTTecTAlNs

TectoBble
3aJlaHus,
KOHTPOJIbHBIN
oIIpoc




Ne
n/

HanmMmenoBanue
TeMBbI

Komnerennus

PesysbTarhl
(ocBOCHHBIE
yMeHusl,
YCBOCHHBIC
3HAHMSA)

CIIeLIMaTIbHBIX
cucTeM
JIOKYMEHTALUH;
npaBuiia
OpTaHM3allid  BCEX
9TaroB  paboThl ¢
JOKYMEHTAMH;
TPHIIOKEHUS
HPOTPaMMEI
Windows,
UCIIONB3yeMble  JUIs
peanusanuy  3amadq
A0V,

COBpEMEHHBIE
nH(popMaMOHHbIE
texHonoruu J1I0Y
0COOEHHOCTH
COCTaBJICHUS "
odopmIeHHS
OT/ICITBHBIX
3aKyIOYHOU
JOKYMEHTALHH;
JOKYMEHTHPOBaHHE
OpraHH3aIix
KOHTPOJIBHBIX
MEPOIPUATUI
opraHam,
OCYIIECTBIISIOIINMH
(huHAHCOBBIN
KOHTPOJIb;

- npoueaypa
COCTaBJICHUS U
oopMIICHHS aKTOB
M CHpPaBOK IO
pe3ynbraram
KOHTPOJIbHBIX
MEPOIPUATHH.

BHUIOB

Haumenosanue OC

Texymuii
KOHTPOJIb

IIpomeskyTOouHA
sl aTTecTAlNs




3. HKAJIA OHEHUBAHUSA

Ouenka / YpoBeHb

3auTteHno /

HeynosaerBopurenabsno / Komnerenuus He

cpopMHPOBAHHOCTH N
1-3 ypoBHU chopMUPOBAHHOCTH KOMIETEHIUH cpopmupoBana
KOMIIETEHIIU U
KadecTBO 0TBeTOB NpH | MOJHO M3JIaraeT M3y4YEHHbI MaTepuai, Aa€T MpaBUIbHOE | OOHAPYKUBAET HE3HAHHE OonbIen 4acTH
KOHTPOJILHOM OIlpoce OMpefieIeHHOE TMOHATHH;, OOHAapyXHMBaeT MOHMMAaHHE | COOTBETCTBYIOIIETO pa3felia H3y4aeMoro matepualna,
Marepuaiga, H3JlaraeT MaTepuall IOCJEIO0BaTeIbHO M | JOMyCKaeT OWMOKM B (OPMYJIUPOBKE ONpPEIEICHUH U

IIpaBHUJILHO C TOYKH 3pCHHA HOPM JIMTCPATYPHOI'O A3BIKA

Teopnﬁ, HCKaXXaromue nX CMbICJII

KauyecTBO BBLINOJHEHHUSA
TECTOBBIX 3aJaHUM

ooitee 50%

Menee 50%

KauectBoO peleHni
NPAKTHYECKUX 3aJaHUIl

HpaBI/IHLHBIfI OTBCT, OTCYTCTBHUC H3JIOXKCHUA JIOTUKH
peuicHuc nin €C HaJIM4uec Cco 3HAa4YUTCIIbHBIMH
HEOOCTaTKaMH, B IIPOLECCEC apryMCHTallUM  CTYIOACHT
HCIIOJIB3YCT OBITOBOM WIIH HpHMHTHBHLIfI SA3BIK

HeraBHHBHBIﬁ OTBCT, OTCYTCTBUC H3JIOKCHHA JIOTUKU
peuieHus, CTYACHT HE MOXCET apryMCHTUPOBATL WIIN
MOsACHUTL PCIICHHA 3aJaHHA

KavectBo mnoaroroBkm | BoinonaHenel Bce TpeOoBaHUs K HamucaHuio M 3amure | Tema  pedepara  He  packpelta,  OOHapyKHMBaeTCs
pedepara U | pedepara: oOo3HaueHa mpoOiieMa W O0OCHOBaHAa €€ | CyIIECTBEHHOE HEITOHMMAHHE MPOOICMEI.
npe3eHTanuu aKTyaJbHOCTb, C/I€JaH KPAaTKUH aHaIU3 pa3iIuuHbIX Touek | IIpe3eHTanus He MOAroTOBIEHA.

3peHHs Ha paccMaTpuUBaeMylo0 mpoOjaeMy U JIOTUYHO

W3JI0KEHa COOCTBEHHAs TO3WIUSA, C(HOPMYITUPOBAHBI

BBIBOJIbI, TEMA DPACKPBITA IMOJHOCTBIO, BBIIEPXKaH OOBEM,

coOroIeHbl TPeOOBaHUS K BHEIIHEMY O(GOPMIICHHIO, TaHbI

NIPaBUJIbHBIE OTBETHI HA JIOTIOJIHUTENbHBIE BOTIPOCHI.

HpeseHTaum{ IMOATOTOBJICHA HA BBICOKOM YPOBHEC
KaudectBo oTBeToB Ha | CHcTeMaTH3WpOBaHHBIC, TIyOOKHe W TOJHBIE 3HaHHS 1o | OOHapy>KMBaeT HE3HaHUE OobIeit 4acTH
BOINPOCHI BCEM pa3jienaM JMCUUIUIMHBI, TOYHOE HCIOJIb30BaHUE | COOTBETCTBYIOILErO pasiena M3y4aeMoro MaTepuaia,

auddepeHUPOBAHHOTO
3auyera

HAay4YHOM TEPMHUHOJOTUU CHCTEMAaTUYECKH TPaMOTHOE H
JIOTMYECKU TMPABWIBHOE H3JIOKEHHE OTBETAa Ha BOIPOCHI;
Oe3ympeyHoe BIAJCHHE WHCTPyMEHTapueM y4eOHOM
JUCLUIUIMHBL, yMEHHE ero 3(Q¢QEeKTUBHO HCHOIb30BATh B
[IOCTAHOBKE HaY4YHBIX U NMPAKTUYECKUX 3ajay; BbIpaKCHHAs
CIOCOOHOCTh  CaMOCTOATENIBHO M TBOPYECKH pellaTh
CJIOKHBIE MPOOJIEMBI M HECTAHAAPTHBIE CUTYALUH; TI0JTHOE U
r1yOOKOE€  yYCBOEGHHE OCHOBHOM UM JONOJHHUTEIbHOH

JIOMyCKAaeT OIMOKKM B (OPMYIHPOBKE OIPEICICHU |
TEOpPUH, UCKAXKAIOIINE UX CMBICIT




JUTEpaTypbl, PEKOMEHJOBaHHOW y4eOHOU MporpaMMoi 1o
JUCLMIUIMHE; YMEHHME OpPHEHTUPOBATbCSl B  TEOpUSX,
KOHUENIUAX M HaIpaBICHUSAX NUCLUIUIMHBI U J1aBaTb UM
KPUTHYECKYIO OLIEHKY, MCIOJb3ysl HAy4YHbIE JOCTH)KEHHUS
JOPYTHX JUCHUIUIVH




2. COJEPKAHME 3AJJAHMI TEKYIIETO KOHTPOJIS

Tema 1. BBegenue. JlokyMeHT U crcTeMa JOKYMEHTALUM
Bonpocsl 111 KOHTPOJIBLHOIO OIIpoca:
1. HazoBure I'OCT, koTOpBIii periameHTHpYeT O(OpPMIICHHE PEKBH3UTOB OpPraHWU3AI[MOHHO-
pacnopsIIUTENbHBIX IOKYMEHTOB.
. Ha xakue rpymmbl MOXHO pa3fenuTh PEKBU3UTHI?
. Kakue pekBH3HUTHI OTpakatoT 00pabOTKy U ABIKEHHE JOKyMEHTa?
. Kakum o6pazom moxxket opopmitsitbes nata?
. Kakue snemMeHThI BXOJST B PEKBU3UT «IIOMUCH»?
. Kak odopmisiercst repd PO u Ha kakux qoKymeHTax?
. Uro Takoe rpud yTBepKaACHUN?
. Uro Takoe Bu3a?
. Kak BBITIISIIUT OTMETKA O OCTYIUICHUHU JOKYMEHTa B OpraHU3aluio?
10. Uto Takoe oTMeTKa 00 UCTIOTHUTETE?
11. OcHOBHbIE HallpaBI€HUs JOKYMEHTHOM JESTEIbHOCTH.
12. Buapl 1OKYMEHTHOM I€ATEIIBHOCTH.
13. YnpaBnenue nokymeHnranueii B PO.
14. YopasieHue TOKyMEHTAIMEH 3a pyOeKOoM.

O 01O L B W

TecToBOE 3alaHUeE:

I. Ecnu B pe3oonuu yKa3aHO HECKOJIBKO HMCIOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAET 3a BBIIOJHEHHUE
MOPYyYEHUS] PYKOBOJIUTENS?

a) JIuio, yka3zaHHOE B CIIMCKE UCIIOJIHUTEIEH TIEPBHIM

0) JIumo, onpeneneHHOE COOTBETCTBYIOIIUM JOTIOJHUTEIBHBIM YKa3aHUEM PYKOBOIUTEIS

B) Jluno, kotopomy nepsomMy OyzeT nepeaH T0KyMEHT Ha UCTIOJHEHHE

2. B kakoMm cmyudae mpaBwiIbHO oQopmieH pekBu3uT «lloamuce» (BO Bpemsi OTCYTCTBUS
PYKOBOJIUTENS JOKYMEHT TOJANUCHIBAETCS 3aMECTUTENIEM, HCIOJIHSAIOUIMM  O0s3aHHOCTH
PYKOBOJUTENS):

a) 3a Jlupexropa A.N. Cunopos (moamnucsk ero 3ama [letposa)
6) dupexrop A.N. Cunopos (moamuck ero 3ama [leTposa)
B) 1.0. nmupexropa O.M. IleTpoB (nuuHask MOAMUCH 3aMECTUTEIS

nupekropa [lerposa)

3. B kakom ciyuae npaBUiIbHO 0OopMIIeH PEKBU3UT «OTMETKA O HATHMUUU IPUIIOKEHUS, €CIH B
TeKcTe conpoBoauTenbHoro nucbma HE ynomunanocs o npuinoxeHuu:

a) [Ipunoxenue: 1. [Tonoxxenne 06 YnpaBieHUH PErHOHATILHOTO KPEIUTOBAHUS Ha 5 JI. B 1 2K3.
0) [Ipunoxenue: Ha 6 1. B 1 9K3.

4. C moMoIIIbI0 KaKOTo peKBU3HMTa O(OPMIISICTCSI BHEIITHEE COTIIACOBAHKE JIOKYMEHTA!
a) BM3a COTJIACOBAHMSI,;
0) rpu¢ cormacoBanus

5. Kakue peKBU3UTHI PacIiofaraloTcsi B IpaBOM BEPXHEM YTy JOKYMEHTa:
a) HaMMEHOBaHUe OpraHu3alun

0) rpud yTBepKIACHUSL

B) JaTa JIOKYMEHTa

T') OTMETKA 00 MCTIOTHHUTETE

1) MECTO COCTABJICHUS IOKYMEHTa

6. B xakoM cirydae COCTaBIIAIOT CIIUCOK-PACCHUIKY ?
a) ecIu yKa3bIBaeTcs OoJiee OJJHOTO ajpecara;



0) eciu yKka3pIBaeTcs 00JIee YeThIPEX aIpecaToB
B) €CJIM YKa3bIBaeTcs OoJiee MATH aIpecaToB
~ €CIIU yKa3bIBaeTcs Oojiee AByX aipecaToB

7. PexBu3ut «HanmeHoBaHue BHIa JOKYMEHTa» OQOPMIISIFOT:
a) MPOMHUCHBIMU OyKBaMU;

0) CTpOYHBIMU OYKBaMH;

B) IepBasi - ponucHas OyKBa, OCIEAYIOIINE — CTPOYHBIE

8. Korna Ha nokymeHTte npoctaBisiercss peKBU3UT «OTMETKa O KOHTPOJIEe»?
a) Eciim moxyMeHT BaykeH, 1 HEOOXOIMMO TIPEAOTBPATUTH €r0 TOTEPIO

6) Ecnin tokyMeHT TpeOyeT HcrolHeHus U OepeTcst Ha KOHTPOJIb

B) Korna cexperapb O0UTCS 3a0bITh CPOK UCTIOJTHEHHSI IOKYMEHTA

9. BeibepuTte npaBuibHbIN cI0c00 0OpMIIEHHSI JaThl IPU PETUCTPALMK TMCbMa WX ITpUKa3a’?
a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010

10. Kakue cBefieHHs MPUBOJAAT B CIIPABOYHBIX TAHHBIX 00 OpraHu3anuu?

a) dopma COOCTBEHHOCTH, HAa3BaHHME IOJDKHOCTH M (DaMIIds PYKOBOAMTENS, HAUMEHOBAHUE
BBIIIECTOSILIEH OpraHu3auu

0) IlouToBHIif afipec, HOMEp TenedoHa U IPYTHE CBEJICHUS 110 YCMOTPEHUIO OpPTaHU3aIlun

Tema 2. CucTtemMa OpraHn3anMOHHO-PACIOPSAANUTENBHOM JOKYMEHTAIMHA
Bomnpocsl 111 KOHTPOJIBLHOIO OIpoca:

Jlnst uero npeaHa3HA4YeHbl OpraHU3allMOHHBIE JTOKYMEHTHI?

HazoBuTe 0CHOBHBIE BUJIbI OPraHU3ALUOHHBIX JOKYMEHTOB.

N3 kakux pa3nesoB I0HKHO COCTOITh [1ookeHne o CTpyKTypHOM NoApa3AeieHun?

KaxkoBa cTpykTypa JOTKHOCTHOU UHCTPYKUIUU?

Uto takoe Permament?

Jli1g 9ero cocTaBisieTcs IITaTHOE paciucaHue?

Kak cocraBnsiercst noroBop?

KT0 nmeer npaBo u3aBarh nocTaHoOBICHUE?

B ueMm pa3zHHMIa MeXly NpUKa30M U PACTIOPSKEHUEM?

HazoBuTte BuabI MpUKa30B.

KaxkoBa cTpykrypa npukasa?

B kakux ciayuasx uznaercs ykazaHue?

BOoo~NoOGRWDE

B
N e o

Tema 3. /leHe:kHbIe 1 GUHAHCOBO-PAaCYETHbIE JOKYMEHThI

Bonpoch! 1J1s1 KOHTPOJIBLHOIO ONPOCA:
Jaiite 0011yI0 XapaKTEPUCTUKY JOKYMEHTOB 110 (PMHAHCOBO-PACUETHBIM ONEPAIUSIM.
HazoBute 00s3arenbHble peKBU3NUTHI (PUHAHCOBO-PACUETHBIX TOKYMEHTOB.
[Tepeuncaure TpeOoBaHMs, MPEeabABIsIEMble K OQOPMIICHUIO U COJepKaHUs (PMHAHCOBO-
ACYETHBIX JOKYMEHTOB.
Kak opopmistoTest 1oBepeHHOCTH (JIMUHbIe, OpULinaIbHbIE)?

A W

Tema 4. JloroBopHO-TIpaBoBasi JOKYMeHTALUS
Bonpoch! 1J1s1 KOHTPOJIBLHOIO ONPOCA:
1. Kakue ocHOBHBIE MTOJIOKEHHUS COACPKUT Oa30Bast CTPYKTypa J0roBopa?
1. UTO Cay’KUT NPUUMHON JIJIs1 COCTABJICHUS TIPETEH3UM?
2. Kak opopMistoTcs mpeTeH3uu NpeAnpusTUi 110 HapyLIEHUIO I0TOBOPHBIX 00513aTEIbCTB?



3. KakoBo conepxkanue u pyHKIMHU HCKOBOTO 3asiBJICHUS?

TecToBBIC 3a1aHNA:
1. Ilpu BHECEHUH HAJIMYHBIX JIEHET Ha OAHKOBCKUI CUET B OpraHu3alui opopmiIsercs. ..
a) pacxXO/HbII KacCOBBIN opAaep
0) uYeK YEeKOBOM KHMKHU OpraHu3aluu
B) NPUXOIHBIN KacCOBBIN OopAep
I') IMCHbMO B 0aHK ¢ MPOChOOM MPUHATH HAJIMUHBIE CPEACTBA HA PACUETHBIM CUET OpraHU3aIlH
2. Kakoli TOKyMeHT IpeAoCTaBIIsieT OaHK ISl OATBEPIKACHUSI BHECEHHSI HAIMYHBIX CPENICTB Ha
pacyeTHbIi cuet?
a) KBHTaHIMs cpa3y IPH BHECECHHH JICHEKHBIX CPEICTB M OpJEp BMECTE C BBITUCKOW OaHKa O
JIBIDKEHUH CPEJICTB HAa PACYETHOM CUETe
0) KBUTaHLIUSA
B) opaep
I') BbIIMCKa OaHKa
3. Kakoii 1okyMeHT He00X0IMMO O(POPMHUTH ISl CHATHS ICHET C PaCYeTHOTO cyeTa B 6aHke?
a) YeK YeKOBOW KHMKKU JAaHHOTrO OaHKa
0) MpUXOIHBINA KaCCOBBIH opJep
B) OOBSIBIIEHUE O BHECEHUU JCHET
I') IMCBbMO B 0aHK ¢ MPOChOOil BbIIATh IEHBIU C PACUETHOTO CUETa
4. Kakoil JOTIOJHHUTENBHBIA JOKYMEHT HEOOXOAMMO MPEIbsIBUTH MPH IMojade B OaHK yeka Ha
II0JIyYEHHUE C PACUETHOI'O CUETa JICHEKHBIX CPEACTB?
a) MacmhopT MOoJydaTess
0) ydpeauTelbHbIE JOKYMEHTBI OpraHUu3aluH
B) JIOBEPEHHOCTb OpPraHU3alUuu
I') HUKaKOH
5. 3aueM oInepalroOHUCT OTPHIBAET OT YeKa KOHTPOJIbHYIO MapKy?
a) ONEpaIMOHUCT NepeJaeT KOHTPOJIbHYIO MapKy IMOJIydaTelto Ui MPeIbsIBICHUS MOCIeIHEN
KacCHpy, Ha OCHOBAaHUH YET0 BBIIAETCS IEHBIU 110 YeKy
0) OIEepalMOHUCT MPUKPEIUIIET KOHTPOIBHYIO MApKy K BBIINMCKE OaHKa 3a TEKYIIUH J1eHb Kak
000CHOBaHNE ABM)KEHUS CPEJICTB Ha CUETE
B) OIEPALMOHUCT NepeaeT KOHTPOIbHYIO MapKy B HAaJOTOBYIO MHCIIEKLIMIO KaK CBUIETEIILCTBO
TIOJTYYEeHHUsI OpTaHU3aIMel HAIMYHBIX JICHET
I') ONEPaLMOHUCT MOXKET KOHTPOJIbHYIO MapKy HE OTpPhIBATh
6. Kakoif nokymeHT cocraBisieTcss npu o(opMIeHHH OE3HAIMYHOTO IBMKEHHS JIEHEKHBIX
CpeacTB?
a) IUIATEXHOE MOpyuYeHHue
0) HajoroBas JeKJapaus
B) OTYET O NMPUOBUISIX U YOBITKAX
I') IUIaTeKHas BEIOMOCTb
7. Ha ocHOBaHHMHM KaKOTO JIOKYMEHTa O(OPMIISIOTCS IJIaTEKHBIE TOPyUEHHs?
a) Ilomoxkenue o Oe3HaTMYHBIX pacuerax B PD, yrBepkaennoe bankom Poccun
0) Ilonoxenue o OGE3HANMUHBIX pacueTax, yTBEP)KICHHOE OaHKOM, B KOTOPOM OpraHW3alus
OTKpBbIJIa pacyeTHbIH cyeT
B) IlonoxeHune o Oe3HAIMYHBIX pacueTax, yTBEpKACHHOE OpraHu3anuen
I) IJIaTeXHOE MopydeHue ohopmisercst B cBOOOHOM Gopme
8. Kak HaspBaeTcss OyXraiaTrepckwii JOKYMEHT, COCTaBJISEMBbIi B MOMEHT COBEPIICHUS
XO3SICTBEHHBIX ONEpalnuii U ABISIOIIMNACS EPBbIM CBUAETEIBCTBOM UX COBEPIIECHUS?
a) TIePBUYHBIA JOKYMEHT
0) CBOJHBII TIOKyMEHT
B) JCHEKHBIN TOKYMEHT
I') BHYTPEHHUI JOKYMEHT



9. KakoBbI XapakTepUCTUKH OAaHKOBCKOTO JIOKyMEHTA?

a) COJCPXHT BCI HEOOXOIUMYIO0 HHPOPMAIIUIO ISl OCYIIECTBICHHS OAHKOBCKUX OTICpallHii
0) moATBEpKIIaeT 3aKOHHOCTh OAHKOBCKUX OTIEpAIIUid

B) SIBIISICTCS OCHOBAHHEM JIJISl OTPAXKCHHUSI OAHKOBCKUX OTepanuii B OyXrajJTepCKOM yueTe

I') PacueTHO-TUIATEeKHBIC U TUIATEKHBIC BEJJOMOCTH Ha BbIIady 3apa0OTHOM IJIaThI

10. Kakue rpymnmsl OyXrajJTepCcKuX JOKYMEHTOB BBIZCISIOT 11O TIOPSIIKY COCTABICHHS?

a) TICPBUYHBIC U CBOJIHBIC

0) pa3oBbIC ¥ HAKOIUTEIbHBIE

B) MaTrepHalibHbIC, ICHS)KHBIC U PACUCTHBIC

7) BHYTpPCHHHUE W BHEIIHUE

Tema 5. Opranuzanusi J0KyMeHT0000P0Ta, perucTPaIus J0KYMEHTOB, HCIIOJHEeHHE TOKYMEHTOB
Bomnpocs! 111 KOHTPOJBLHOIO ONpoca:

1. YTo BXOJIUT B MOHATUE «IOKYMEHTOOO0POT»?

2. Kakue 10KyMEHTOIIOTOKM COCTaBISIOT JOKYMEHTOOOOPOT OpraHM3allid, B 4YeM HX
ocobenHocTH?

3. KakoBbl 0OCHOBHBIE TPEOOBaHMSI K OpraHU3aLUHU JOKyMEHT0000poTa?

4. Kakwue npaBuia jgexaT B OCHOBE OpraHM3ally PeruCcTPaluy TOKYMEHTOB?

S. Kakue perucrpaimonssie popmMbl IPUMEHSIOTCS B JI€I0NPOU3BOJCTBE?

6. Kakue npeumy1iecTBa 1 HEIOCTATKU UMEIOT UCIIOJIb3YEMBIE B HACTOSIIIEE BPEMS CUCTEMBI
peructpanuu?

7. KakoBblI r71aBHBIE 1€ CO3/IaHUS UH(OPMAIIIOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM IO TOKYMEHTaM
OpraHu3aIuu?

8. Kakue mnpuHmunel cucremMaTu3aluu JIOKYMEHTOB HCIOJB3YIOTCS IIPU  CO3JaHUU
CIPABOYHBIX KapTOTEK?

9. Ha xakue nBe yacTu AeIuTCs CipaBOYHas KapToTeKa?

10.  HazoBuTe menw W 3aa4M KOHTPOJIS 32 CPOKAMH UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB.

11.  Kak ompenenstorcsi CPOKH UCIOTHEHUS TOKyMEHTOB?

12. KT0 nmeer npaBo cHUMaTh JOKYMEHTBI C KOHTPOJIS?

TecroBble 3a1aHud:
1. Ilponomxute onpeaeseHue: JOKyMEHTO000pOT - 3TO ...
a) rmepeayda JJOKyMEHTa U3 OJTHOW MHCTAHINH B JPYTYIO B ITPOIECCE €r0 PAaCCMOTPEHHSI
0) IBW)KEHHE JIOKYMEHTOB B OpraHM3allid C MOMEHTa MX CO3JaHHs WM TOJy4eHHUs 10
3aBEPIICHHSI UCTIOJTHEHUS FITH OTIPAaBKU
B) JBMKEHHE KOMILJIEKCa JJOKyMEHTOB B ITPOIEcCe BHIPAOOTKHU, IPUHATHUS U UCTIOTHEHUS PeLICHUN
2. Kakue TOKyMEHTOIIOTOKH BBIICTISIIOTCS B COCTaBE JIOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aIim?
a) UHUIIUATUBHBIE TOKYMEHTHI
0) mocTynaroime B OpraHu3aIuio JOKyMEHTHI
B) OTIIPABJISIEMBIE M3 OPTaHU3AINH JOKYMEHTBI
I') JOKYMEHTHI, TIepelaBaeMble Ha apXUBHOE XpaHEHUE
1) BHYTPEHHHE JJOKYMEHTBI
3. B xakom ciy4yae KOHBEPT, B KOTOPOM TOCTYITHII IOKYMEHT, HE YHHUTOXKAETCsI?
a) ecJIM Ha KOHBEpTe CTOUT oTMeTKa «KoHpuneHmampHo»
0) ecii Ha KOHBEPTE CTOUT OTMETKA «JIMIHO»
B) €CJIM TOJIBKO IO KOHBEPTY MOKHO ONPEAEIUTD a/Ipec OTIIPABUTEI
4. Ecnu JOKYMEHT OCTYTHII B TOBPEXACHHOM KOHBEpPTE, KAKOH JTOKYMEHT COCTABIISET CIIyk0a
J0V?
a) TIPOTOKOJI
0) 0OBsCHUTEIbHAS 3aIHCKa
B) aKT
5. Kakue TOKyMEHTBI YYUTBIBAIOTCA MIPU MOJICUETe 00beMa JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3auu?



a) TOJIBKO TTOJIJTMHHUKH JIOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX OpraHu3aIueit

0) MOCTYyMUBIIIKE, OTIPABICHHBIC U BHYTPEHHHUE JOKYMEHTBI

B) TIOCTYTIHMBIIIAE U OTIPABIICHHBIC TOKYMCHTHI

6. Kakue 13 nepedncieHHbIX JTOKYMEHTOB OTHOCSITCS K HEPETHCTPUPYEMBIM?
a) [Tucemo-3arpoc

0) XKanoba rpaxxgaHuHa

B) ComnpoBOAUTENHEHOE TUCEMO

r) PexiiaMHoe mucbMo

7. Kakas popma peructpanuu J0KyMEHTOB Y100HEE JIJIsl TOMCKA JOKYMEHTOB?
a) XXypnanbHas

0) Kaprounas

8. meet 11 mpaBo opraHu3aliysl cama yCTaHaBIMBaTh (OPMY PErHCTPAIIMOHHBIX KYPHAJIOB
JIOKYMEHTOB M COCTaB OTPaKaEMbIX B HUX PEKBU3HTOB?

a) 1a

0) HeT

B) TOJIBKO I10 COTJIACOBAHUIO C TOCYJAPCTBEHHBIM apXHBOM

T') TOJIBKO C pa3pelICHHsI BBIIICCTOSIICH OpraHU3aIlui WK MUHHUCTEPCTBA

9. YTo BXOAUT B COCTAB PETUCTPALIMOHHOTO UHEKCA?

a) J1aTa ¥ MOPSIKOBEII HOMEpP TOKYMEHTa

0) CoKpallleHHOE Ha3BaHHE OpTraHU3aIlMU U MOPSIIKOBBIN HOMEP

B) TIOPSIKOBBI HOMEP M HHJIEKC JieJ1a TI0 HOMEHKJIATY e JelT

10. Ha xakoM »Tarme perucTpupyrTCs HCXOIAINE TOKyMEHTHI?

a) MPH TIOJrOTOBKE MPOCKTA JJOKYMEHTA

0) mocIe moAMUCaHMs WU YTBEP KIICHUS JOKYMEHTa PyKOBOIUTEIIEM

B) TIOCJI€ COTJIACOBAHUS IOKYMEHTA

T') IPU OTIPABKE U3 OPraHU3AINH

Tema 6 UHpopMannoHHbIe TEXHOJIOTMH B [1€JIONPOU3BOJCTBE

IIpakTHyeckue 3aJaHusl:
3amaane 1. Co3maTh TEKCTOBBIM JOKYMEHT CIIOKHOW CTPYKTYphl. Mcmons3oBath TpeOyembie
CTHITH, (DOPMBI U IAOJIOHBI.
3ananue 2. Co3nath TabIUIly B TEKCTOBOM JOKyMeHTe. Vcmonb3oBaTh AenoByro rpaduky ams
BU3yaJIN3aIlUH TEKCTOBOIM MH(OpMAIIHH.

Tema 7. Opranusanusi onepaTHBHOr0 H APXMBHOI0 XpAHEHHUS TOKYMEHTOB
TecToBBIC 32a0aHUA:
1. Yro BKIFOYAET mporeaypa GOpMUPOBAHHS €717
a) cOOp HY)KHBIX JJOKYMEHTOB I10 OJJHOMY BOIIPOCY
0) rpynnupoBaHUE UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B MAIIK B COOTBETCTBUU C HOMEHKIIATYPOM JeN 1
cucTeMaTtu3aius JOKyMEHTOB BHYTpH Jeia
B) TUNOTrpadCKUii MeperieT Nanky ¢ JOKyMeHTaMu
2. Uto TaKoe «aeno»?
a) cdepa IeaTeIbHOCTH paboTHUKA
0) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K OJIHOMY BOIIPOCY WJIHM y4YacTKy AESTEIbHOCTH,
MOMEILEHHBIX B OTACIBbHYIO O0TI0KKY
B) KapTOHHAs TarKa JJs JOKYMEHTOB
3. Korna naunnaet ¢opmupoBatbes 1emo?
a) ¢ 1 ssHBaps TeKyIero rojaa
0) B KOHIIE KaJeHIapHOT0 Tojia
B) C MOMEHTA TIOSIBJICHUS B HEM NIEPBOTO JOKYMEHTA
4. Kakue TOKyMEHTBI MOTYT MTOMEIIATHCS B OJTHO JIE07
a) BCe JOKYMEHTHI 32 OJMH MECSII



0) BCe BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI

B) JIOKYMEHTBI, KOTOPBIE TI0 CBOEMY COJIEP>KaHUI0 COOTBETCTBYIOT 3ar0JIOBKY Jiela

5. MoryT i1 B OIHO 10 TIOMEMIAThCS JOKYMEHTHI C MOCTOSHHBIM W BPEMEHHBIM CPOKaMHU
XpaHeHus1?

a) na

0) HEeT

B) B 3aBHCHMOCTH OT HX COJCPIKaHUS

6. B TeueHue kakoro nepuojaa BeAECTCs OJHO Ae0?

a) moka He pocturdeT 250 TucToB

0) B TeUCHHE 3-X JIET

B) KaJIeHJIapHbIN roj1

7. Kakoii TOKyMEHT 3aloJIHseTCs IPU BblJjaue Jieia COTPYAHUKY 17 paboThI?

a) JIMCT-3aBEPUTETh

0) TMCT-3aMECTHTEIIb

B) KapTa-3aMECTUTEIb

8. B ueM 0cOOEHHOCTH 3aIl0JHEHNS OJIAHKOB MEPBUYHBIX JOKYMEHTOB OyXIrajaTepcKoro yuera?
a) 3aIOJTHSIOTCS TOJIFKO Ha KOMITBIOTEPE

0) umeroT yHupuIupoBaHHyt0 hopmy

B) 3aIIOJIHSAIOTCS TOJIBKO PYKOIUCHBIM CIIOCOOOM

9. MOXHO 1M HCHpPAaBIATH 3alMCU O TPYIOBOH JEATEIBHOCTH B TPYAOBOW KHHMXKKE IyTEM
3a4epKUBAHUS HETIPABIIBLHBIX?

a) 1a

0) HeT

10. Peructpupytorcst au OyXraiarepckue JJOKYMEHThl B OOLIEM JelIONpOU3BOACTBE (B
KaHLespun)?

a) 1a
0) Het
Bomnpocs! ai1s1 3x3aMeHna:
1. [lonsiTHE  TEPMHUHOB  «IOKYMEHT», «JIOKYMEHTHPOBAHHUE», <JIOKyMEHTAIIMOHHOE
oOecrneyeHne yrnpaBIeHUs.
2. Hcrtopusi pa3BuTus HAay4YHBIX NPEICTABICHUNW O JOKYMEHTAIlMOHHOM 0OecleYeHUH
yTpaBJICHUSI.
3. CoBpeMeHHOE COCTOSIHHE TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeYeHNs yIIPaBICHUSI.
4. HopmaruBHo-mipaBoBasi ~ 0a3a  opraHuzali  JTOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecredYeHus
yIOpaBleHUs! Kak OCHOBA TEXHOJIOTHH MTPOLIECCOB YIIPABJICHHUS.
S. CocraB ynpaBiIeHUYECKUX IOKYMEHTOB.
6. [lonste cucrem pgokymeHTanuu. OyHKIHOHATBHBIE UM OTPACIEBBIE CHCTEMBI
JOKYMEHTAIUH.
7. YHubukanusa u cTaHIapTU3aIus yIpaBlIeHYeCKUX JOKYMEHTOB.
8. TpeboBanust K 0OPMIIEHHIO TOKYMEHTOB.
9. brnanku 10KyMeHTOB.
10.  OpraHuzanuOHHBIE JOKYMEHTBHI: YCTaB, TOJOXEHHWE, HHCTPYKIUS (JOJDKHOCTHAS

MHCTPYKIIUS), PErIaMeHT, CTPYKTypa M LITaTHas YUCIEHHOCTb, LITAaTHOE PaclUCaHue, MpaBuiia
BHYTPEHHETO pacropsIKa.

11.  TIlonsTue noroBopa (KOHTpaKTa), COTJIAIICHHS, POTOKOJIA

12. PacnopsauTtenbHBIE JTOKYMEHTHI: TIOCTAaHOBJICHWE, TNPHKA3, PACHOpsDKEHHE, pPEUICHHE,
yKa3aHue.

13.  CnopaBouHo-WH(pOpPMAIIMOHHBIE  JOKYMEHTHI:  JOKJIaaHas (cioykeOHas) — 3aIucka,
OOBSCHHUTENbHAS 3aMMCKa, aKT, CIPaBKa, CIyKEOHbIE MICEMa.

14.  OcobeHHocTH coOCTaBiCHUS © OGOPMIICHUS JCHEXKHBIX M (UHAHCOBO-PACYETHBIX

JAOKYMCHTOB.



15.  JloBepeHHOCTH: MOHATHE, OOPMIICHHE

16.  Opranuzanus pa®oThl ¢ JOKyMEHTAIMEH, MOCTyNAaoMEell B yUpeKICHUS, MPeIIPUITHS,
OpraHu3aIuH.

17.  Ilepenaya JOKYMEHTOB BHYTPH OpPTaHHU3AIUH.

18.  VYwuer KonMuecTBa JOKyMEHTOB.

19.  KoHTpoJib HCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

20. Opranuzanus 1 TeXHUKa KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS

21.  Homenknartypa jaei: MOHATUE, BUJbI, crienuduKa ohopMiIeHus.

22.  XpaHeHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJPA3/ICICHUSIX.



