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1. MacnopT KOMIIEKTAa KOHTPOJIbHO-H3MEPUTEIHLHBIX MATEPHAIOB

1.1 O6aacTb, NnpuMeHeHu st
KoMIUIEKT =~ KOHTPOJIBHO-U3MEPUTENIBHBIX ~ MaTepUaJIOB  NpPEAHA3HaueH sl [POBEPKHU
pe3ynbraTtoB ocBoeHUs yueOHol mucuuruinabl OI1.11 JfokymMeHTarmoHHOe o0ecrieueHre yrnpaBiIcHHS
IporpaMMbl  MOATOTOBKM  CIEIHANUCTa  CpeAHEero 3BeHa 1o  cnenmaimbHocTH — 40.02.02
[TpaBoOXpaHUTENbHAS IEATEIBHOCTb.
B pesynbrare ocBoenust aucuuiuinabel OIL.11 JlokymeHTanmonHOe oOecrieueHue yrnpaBlieHUs
00y4JaroLuiics JOKEH yMeTh:
— oQopMIATE  OpraHM3aIMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIE  JOKYMEHTHl B COOTBETCTBUU  C
nercteyronmm 'OCTowm;
— OCYILECTBIATH 00pabOTKY BXOAIIUX, BHYTPEHHUX U UCXOIALIMX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX
UCIIOJTHEHHEM;
— 0o(GopMIATH JOKYMEHTHI JJIs TIepe/laudl B apXUB OPTaHU3AIIH.
B pe3ynbrare 0cBOCHUS AUCHUILIUHBI OOYUYaAIOIIMNACS T0JIKEH 3HATh:
— IIOHATHE JOKYMEHTa, €ro CBOWCTBA, CIIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUS; IpPaBUJIa COCTABICHUS U
odopmnenus OP/I;
— cucremy U TUnoByto TexHonoruto J10V;
— O0COOEGHHOCTH JICJIONPOM3BOACTBA 10 OOpaIleHUs M TpPaXIaH W  KOH(PHICHIHAIHLHOTO
JIeJI0NPOU3BO/ICTBA.

Kommnuiekr KOHTPOJBbHO-U3MEPHUTEC/IbHBIX MATCPHUAJIOB ITO3BOJACT OLICHUBATD OCBOCHHBIC
yYMeHus, YCBOCHHbIC 3SHAHU S

Pe3yabTaTsl 00yyeHus ®opMBbI M METO/AbI KOHTPOJIS 1
(ocBOCHHBIC YMEHHS1, YCBOCHHbIC 3HAHMA) OLICHKH Pe3yJIbTATOB 00y4eHusi
yMeTb: Otuer 1o npakTHYECKoi padore,
- ohopmIATh opraau3anuonHo- | OTY4ET o caMOCTOATENBHOM padoTe,

PACIIOPSAMTEIbHBIC IOKYMCHTHl B COOTBETCTBHHM ¢ | SA4€T
nerictytomuM ['OCTowm;

—  OCYIIECTBIATH 00paboTKy BXO/IAIINX,
BHYTPEHHUX U UCXOMASAIIMX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 33 UX
UCTIOJTHCHUEM;

- O(l)OpMJ'IHTL JAOKYMCHTHI UIA TIEpeaavdu B apXuB

OpraHu3aIu.
3HATH: Otder no mpakTU4eckoi padore,
—  DOHATHE [JOKYMEHTa, €ro CBOMCTBa, crocoOsl | OTYET O caMOCTOATENBHOM paboTe,
JOKYMEHTHPOBAHHS;  TPABMIA  COCTABICHWS ¥ | 1SCTHPOBAHME,
odopmnenus OP/I; 3auer

—  CHCTEMY M THNOBYIO TexHosoruto 10V,
- OCOOCHHOCTH JICJIOTPOM3BOJICTBA 10 OOPAILICHHUSIM

rpakJaH ¥ KOHQUACHINAILHOTO ASTOTPOU3BOICTBA




1.2 CucreMa KOHTPOJIS M OLEHKH OCBOEHMS MPOrpaMMbl yueOHOM
aucunauabl OI1.11 JlokyMeHTAIlMOHHOE 00ecnieueHne yIpaBJaeHusl.

HaumeHoBaHue TeMbl, pa3aeia

MeToa KOHTPOJIA

Tema 1.1 BeneHnve B JUCIUIUIUHY

YCTHBIN OIpoc, OLIEHKa
BHEAYTUTOPHOHN paOOTHI, TECTOBBI KOHTPOIh

Tema 1.2 Hcropus  pa3Burus
roCyJapCTBEHHOI'O IOKyMEHTHPOBAHHUS

CHUCTCMBI

YCTHBIN oIpoc, OLiEHKa
BHEAYAUTOPHOH pabOThI, TECTOBBIN KOHTPOIIb.
Pemenne cuTyallMOHHBIX 3a4a4.

Tema 1.3 HopmaTtuBHo-meTouueckas 6aza I0Y

YCTHBIN oIpoc, OLiEHKa
BHEAYAUTOPHOH pabOThI, TECTOBBIN KOHTPOIIb.
Pemenne cuTyaliuoHHBIX 3a4a4.

Tema 1.4 OcHoBHBIE TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO
1 0(popMIIEHHIO TOKYMEHTA

YceTHBIA onpoc, OLieHKa
BHEAYTUTOPHOHN paOOTHI, TECTOBBI KOHTPOJIb.
Peuienune cutyalilmoHHBIX 3a7a4.

Tema 2.1 Cucrema OpraHru3aIlMOHHO-
pacropsiANTEIbHON JOKYMEHTAIIIU

YCTHBIHI oIpoc, OLiCHKa
BHEAyAUTOPHOH paboTHI

Tewma 2.2 JloroBopHO-TIpaBOBasi JOKYMEHTAITUS

[TuceMeHHBIN onpocC, OLEHKA
BHEAYIUTOPHOMN pabOThI, TECTOBBI KOHTPOJIb.
PelieHne cuTyaloOHHBIX 3a11a4.

Tewma 2.3 JIOKyMEHTBI 110 BHEITHEAKOHOMUYECKOH
JESTEIIbHOCTH

WnnuBuayanbHbIA, GpOHTAILHBINR

Tema 2.4 [IpeTeH3MOHHO-UCKOBAs JOKYMEHTAIUS

NnpuBuyanbHbId, GpOHTAIHHBIN

Tema 2.5 JIOKYMEHTBI 110 TPYIOBBIM OTHOLIEHHUSIM

YcTHBIM ompoc, OLleHKa
BHEAYTUTOPHON paOOTHI, TECTOBBIA KOHTPOIT.
Pemenne cuTyannoHHBIX 3a7a4.

Tema 2.5 JIOKyMEHTBI 110 TPYIOBBIM OTHOLIEHUSIM

YcTHBII onpoc, OLieHKa
BHEAYAUTOPHOH pabOThI, TECTOBBIN KOHTPOIb.
Penenne cuTyallMoHHbBIX 3a/1a4.

Tewma 3.2 @opMupoBaHuE U XpaHEHHUE €T

[TucsMeHHBIN OIpOC, OLIEHKA
BHEAYJUTOPHOH pabOThl, TECTOBBIH KOHTPOII.
Penenne cuTyallMoHHbIX 3a/1a4.

Tema 3.3 ABromaruzarus npoueccos JJOY

[TucbMeHHBIN onpoc, OLEHKA
BHEAYIUTOPHOM pabOThI, TECTOBBI KOHTPOJIb.
PelmieHne cuTyallnoHHBIX 3a7a4.

1.2.1 ®opmbi urorosoii arrecranuu no INICC3 npu ocBoeHun yuedHOI J1MCHUNIMHBI
HTOroBelli KOHTPOJIb OCBOEHHBIX YMEHUH M YCBOEHHBIX 3HaHuil no gucuumuimHe OII.11
JlokyMeHTalMOHHOE 00ecIeYeHre YIIPaBICHHs OCYILECTBIAETCS B popMe 3adera.

1.2.2 Opranu3anusi KOHTPOJISI ¥ OLEHKH OCBOCHHS NPOrPaMMbl y4eOHOH THCHHUIINHBI
K 3agery nomyckaercst 00yJaromuiics, U3y4uBIIMNA TEOPETUUECKYIO YaCTh.



2. KoMnuieKT MaTepHaJioB Il OLleHKH OCBOCHHBIX YMEHHMI M YCBOCHHBIX 3HAHUI 110 y4eOHoil
aucouminae OI1.10 Be3zonacHocTh KH3HeAeATEILHOCTH

2.1 3apanus AJs IK3aMeHYIOUIUXCS

OueHuBaeMble yMEeHHUS:
- O(bOpMHHTB OpTraHHU3allMOHHO-PACTIOPAAUTCIIBHBIC AOKYMCHTBI B COOTBETCTBUHU C

nerctByronuM ['OCTowm;

— OCYHIECTBISITh 00paOOTKY BXOASIIMX, BHYTPEHHUX U UCXOMSAIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX
HCIIOJIHEHHEM;

—  0hOpMIIATH TOKYMEHTHI JIJIsl TIEpejadd B apXUB OpTaHU3aAIIH.

OnennBaemMbie 3SHAHMSA:
— TIOHATHC I[OKyMCHTa, cro CBOfICTBa, CHOCOGBI I[OKYMCHTI/IPOBaHI/IH; HpaBI/IJIa COCTAaBJICHUA U

odpopmnenus OP/I;

— cucremy u TUNoByto TexHonoruto J10V;

—  OCOOCHHOCTH JENOMPOM3BOJCTBA IO OOpalICHUsSM TpaKAaH W KOH(PHUICHINATBHOTO
JIeJTOTIPOU3BO/ICTBA.

2.1.1 3apaHus TeopeTHYECKOi (TECTOBOI) YaCcTH

1. lTpoaomxkuTe «Jlea0MpPON3BOACTBO» — ITO..
1 Cucrema XxpaHeHuUs: JOKYMEHTOB
2 CocraBieHHe TOKyMEHTOB
3 Otpacib AeaTenbHOCTH, 00eceunBaronias JOKYMEHTUPOBAHUE U OPraHU3aLUI0 PaOOThI C
ouLMaNbHBIMU JOKYMEHTaMU
2. YKaKuTe TEPMUH, MMCIOIINI TAKOH e CMbICJ, KAK M TEPMHUH «/1eJIONPOU3BOICTBOY.
1 JlokymeHTHpOBaHUE
2 Cucrema JOKyMEHTaluu
3 JlokyMeHTalMOHHOE oOecrieueHue yIpaBiIeHus
4 JlokyMeHTHpOBaHHas HH(pOpMAIHS
3. K kakoMy JOKYMEHTY OTHOCHTCS CJIEAYIOIIAs XaPAKTePHCTHKA «SABJISETCH OCHOBHBIM
HOPMATHBHO-METOAUYECKHUM JOKYMEHTOM, ONPeJe/ISII0IHMM H YCTAHABJIUBAIOIIUM eIMHbIN
NOPSIAOK COCTABJICHHS, 0(pOPMIICHHS JOKYMEHTOB M Pa0OThI C HUMH B OPraHHU3alum»?
1 MHCTpyKIKA 1O 1EN0NPOU3BOJICTBY
2 Homenknarypa nen
3 PernameHT paboThl
4. O0s13aTeIbHO JIU 0JZKHA OBITH HHCTPYKIMA 110 AeJTONPOU3BOACTBY B KaKAOM YUPeKICHNH,
opraHuzanuu?
1 Jla
2 Her
5. IToyeMy HHCTPYKIHA 110 JeJIONPOU3BOACTBY KOHKPETHOH OPpraHu3anuu Bceraa
HHIMBHUAYAJIbHA?
1 [ToromMy 4TO OHA YYUTHIBAET BCE OCOOEHHOCTH, KaK COCTaBa JOKyMEHTOB, TaK U TEXHOJIOTHH UX
00paboTKu
2 Tak KaKk OHa B Ka)XJOW OpraHu3aliy pa3padbaThIBaeTCs pa3HbIMU JIFOJbMH.



3 IToroMy 4TO B pa3HbIX OPraHU3AIMIX MTO-Pa3HOMY Ha3bIBACTCA CIIYK0a JIEIONpPOU3BOICTBA

6. Yto 00bIYHO 1aeTCsl B IPUJIOKEHUSIX K HHCTPYKIMH 110 /1eJI0NPON3BO/ICTBY ?

1 O6pa3iel JOKYMEHTOB, (DOPMBI JOKYMEHTOB, Pa3IMYHBIE CITUCKU

WIH [IEPEYHHU.

2 O0pa3upl MoANUCeH PYyKOBOIAUTEICH, (POPMYISAPHI JOKYMEHTOB,

CIUCKHU JOJHKHOCTHBIX JIML], UMEIOIIUX MIPaBO MOANNUCH JOKYMEHTOB.

7. HazoBuTe BHABI NMCbMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOPbIe BXOASAT B COCTAB YHH(PMIIMPOBAHHOM
CHCTEeMbl OPraHU3AMOHHO-PACTIOPSANTEIBbHON JOKYMEeHTalum ?

1 Opranu3anoHHbIE U PaCIOPSAIUTENBHBIE TOKYMEHTbI

2 Opranu3aioHHbIE, PACIIOPSAUTEIbHbIE U HH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI

3 OpraHu3anuoHHbIE, PaCIOPSIAUTENbHBIC, HH(POPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIE JJOKYMEHTHI U IOKYMEHTHI
10 TPYZAOBBIM OTHOIIEHUSM

8. 3ayem TOKYMEHT HY’KHO NPABHJIBHO 0(pOPMIATH?

1 UtoObI mpuaTh IOPUIAIECKYIO CUTY

2 Yto0Obl NOATOTOBUTH K Pa3MHOXKEHHUIO

3 YToObl NOArOTOBUTH K COITIACOBAHUIO

9. Kakoii 'OCT periiameHTHpPYeT NIpaBHJIa pa3MellieHus U 0()OpMIiIeHHS] PEKBU3UTOB
OPraHu3alOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB?

1 T'OCT 6.37-98

2TOCT P 6.30-2003

3TOCT P 6.30-97

4 EI'C 10Y

10. Ha kakue nokymeHTbl pacnpoctpansiercs FOCT P 6.30-20037

1 Ha opranusanuonHo-pacnopsautenbHbie JokyMeHThl (OP/), oTHOCsmKECs K yHUPUIIMPOBAHHON
cucreme OPJ]

2 Ha Bce JOKYMEHTBI, COTPOBOXKAAIOIINE JAESITENbHOCTD JII000M OpraHu3aliy, YUpeKIeHUs WIN
PEIIPUITUS

3 Ha ympaBieHueckrue U 5JKOHOMUYECKHE TOKYMEHTbI

11. BoccTaHoBHTE PONYLIEHHOE CJI0BO: «PEKBU3HUT - 3T0 00513aTE/IbHBIH 3JIeMEeHT 0opMIIeHHS
... JOKYMEHTA».

1 O¢dunnansHOTO

2 Ciy»)xe6HOro

3 JIro0Ooro

12. Cko0JbKO PEeKBU3UTOB HCIOJIb3YIOTCS PH 0(pOPMIIEHUHU TOKYMEHTOB?

129

2 30

331

13. Yto Takoe popmyJasp 1oKkymeHnta?

1 Habop pexkBu3nuToB 0(pUIHaIBLHOTO MMCEMEHHOTO JOKYMEHTA, PACIOI0KEHHBIX B ONpeeIeHHOM
MOCIIEA0BATENBHOCTH

2 Onucanue nopsaka ohopmiIeHUs! peKBU3UTOB JIJIs1 KOHKPETHOTO BUIAa JOKYMEHTA

3 ®opMma KOHKPETHOTO JOKYMEHTa, TOATOTOBJIEHHAsI B BUJI€ TEKCTa TpadapeTa

14. Ot 4yero 3aBHCUT KOHKPETHBbII HA0OP HEOOXOAMMBIX PEKBU3HTOB HA



AOKyMeHTe?

1 Ot crioco6a moAroTOBKM JOKYMEHTA, BEIOpaHHOTO (popMaTa OyMaru U TEXHOJIOTHU PaOOTHI €
JIOKYMEHTaMHU, IPUHATON B OpraHU3aluu

2 Ot BUJa IOKYMEHTA, 3Talla €ro NOoArOTOBKU U pabOThI C HUM

3 Ot pemienus aBTopa TOKyMEHTa U OT KBATH(PUKALIUN UCTIOTHUTEIS

15. Cxo0J1bK0 BApHAHTOB 0JIAHKOB YCTAHOBJICHO B 3ABMCHMOCTH OT CII0C00a PacioI0KeHn sl
PEeKBU3UTOB?

1 Onun

2 JlBa

3 Yersipe

16. Kakue Tpu Buaa 0JIaHKOB YCTAHOBJICHBI /ISl OPraHU3alNu, ee CTPYKTYPHOTO
nojipa3/jiesieHusi U J0JKHOCTHOIO Jinna?

1 O6umit 6ank, 6JaHK MUChMa, OJIaHK KOHKPETHOTO BU/IA JIOKYMEHTA

2 briaHK BHYTpEHHUM, BHEIIHUN U 17151 (haKCcOB

3 bnaHk [u1d pacnopsiAUTENbHBIX TIOKYMEHTOB, JIJIsl ITMCEM U I CIIPaBOK

17. B c0OTBeTCTBUHU ¢ KAKUMH JOKYMEHTAMHU MOMENIAIOT HA OJIAaHKAX OPraHu3anum ee mMojaemy?
1 B cooTBeTcTBUH € YCTaBOM (I10JIOKEHUEM 00 OpraHU3aIim)

2 B COOTBETCTBUU C MPUKA30M PYKOBOAMTEINS, 3aKPETUISIOLINM ONPEIEICHHBINA CIIOCO0 M300pakeHUs
AMOJIEMBI

3 B cooTBeTCTBUU C JIMLIEH3UEN, BBIJAHHOW HA TOT WJIM MHOW BUJI AESITEIbHOCTU OpraHU3aluu
18. Korna Ha 1okymMeHTaxX NpUBOAAT COKPALlECHHOE HAMMEHOBaHHe OpraHu3auuu?

1 Korzia oHO 3aKpernyeHo B yupeIuTeNbHbIX JTOKYMEHTaX OpraHu3aluu

2 Korpa 1okyMeHT 00:1b11101, 1 HEOOXOIMMO COKOHOMUTH MECTO Ha II0JI€ IOKYMEHTa

3 Korna npuka3zom pyKOBOJIUTEINS Pa3pelleHo ero NCI0JIb30BAHNE

19. Kakue cBeieHHs1 IPUBOJSAT B CIIPABOYHBIX JAHHBIX 00 opranu3auumn’?

1 ®opma coOCTBEHHOCTH, Ha3BaHUE JOJKHOCTU U (haMUIIMSI pyKOBOJUTENS, HAMMEHOBAHNE
BBIILIECTOSIIEH OpraHnu3aluu

2 IlouroBslii agpec, HoOMep TenedoHa U APyrue CBEACHUS 10 YCMOTPEHUIO OpraHU3aluu

20. BoiOepuTe npaBHIIbHBIN BaPUAHT 0()OPMIIeHHS OYTOBOTIO afgpeca B «CIpaBOYHbIX JaHHBIX
00 opraHu3aluu-aBTOpPE».

1 OAO «IIumot»

yi1. 3osoTapeBckas, 3, oduc 112,

r. YIpsSHOBCK, 212109

2 OAO «lIumot»

212109, r. YIbIHOBCK,

yi1. 3osoTapeBckas, 3, oduc 112

21. «laTa» - 00s13aTeILHBINA PEKBU3UT B JIIOOOM TOKyMeHTe?

1 Her

2 la

22. Kakoif MOMEHT MOKeT CYNTATHLCA OCHOBHOM 1aTOH J0OKyMeHTa?

1 Beerna - 310 nara noanucaHus T0KyMEHTa

2 DTO MOXKeT OBbITh J1aTa MOJNUCAHMS, YTBEPKACHUS TOKYMEHTA WIN

naTta coObITHS, 3aUKCUPOBAHHOTO B HEM



3 DTo0 naTa yTBEPKICHUS WM COTJIACOBAHUS TIOKYMEHTA

23. Boi0epuTe npaBHIIbHBIN c110c00 0hopMIIeHNS 1AThI IPH PerucTPaliiy MUCbMA WIH
npukaza?

114.12.2010

214.12.10

314.12.2010r

24. PerucTpauMoHHbIN HOMeEP JOKYMEHTA - 3TO... (BblOepuTe NPaBUIbHbINH BAPDUAHT
NPOAOJIKEHUsI ONpeaeTeHHs).

1 Ero ycnoBHoe 1iudpoBoe (MHOTIa OYKBEeHHO-IIU(PPOBOE) 0003HAYCHHE, TPOCTABISEMOE TIPH
perucTpanuu

2 TlopsiiKOBBIN HOMEpP TOKYMEHTa B OpraHU3aluu-OTIPABUTEIIE

3 IlopsAKOBBII HOMEP JOKYMEHTA B OPraHU3alMHU-T10JIydaTese

24. B kaKkuXx cJIy4asix HCHOJIb3yeTcsl peKBU3UT «CChlIKA HA PerHCTPALMOHHBIN HOMEp M 1aTy
AOKYMeHTa»?

1 Koraa 1oKyMeHT TOTOBUTCS B Ha KaKOW-TO 3aIIpoC, WJIK MOArOTABIMBAEMOE ITUCHMO SIBJIIETCS
OTBETOM Ha JIpyroe NuchbMo

2 Korpa B TekcTe JOKYMEHTa HYKHO C/I€JIaTh CChUIKY Ha IPYyrol JOKyMEHT (HOpMaTUBHBIN akKT,
MOJIOKEHUE, HHCTPYKIIHIO)

26. Korna opopmusiercsi pekBu3HT «MecTo cocTaB/IeHUs] WIM U3JAHUA JOKYMEHTa» ?

1 Beerna, Ha Kax/10M TOKYMEHTE

2 B tex ciyuasix, €ciau 3aTpPyAHEHO OIPEIEICHIE MECTa COCTaBICHUS

WIM W3/1aHus JOKYMEHTa 1o pekBusutaM «HanmenoBanue opranuzanum» nin «CripaBo4HbIE JaHHbIE
00 opranuzanum»

3 Bo Bcex ciyyasix, Korjaa JOKYMEHThI OTIIPABIISIOTCS U3 OpraHU3aluu

27. BoiOepuTe npaBHIIbHBbIN BapuaHT opopMieHus pekBusuta «I'pud yreep:xaenus», koraa
YTBEPKACHHUE TPOUCXOTUT JTOJKHOCTHBIM JIUI[OM.

1 YTBEPXJIAIO

Hupextop 3A0 «[Iunor»

[Tonnucek A.B. Ilerpos

23.09.2009

2 YTBepxkaato

Hupextop 3A0 «[lunot»

[Toanuces A.B. IletpoB

23.09.2009

3 «YTBepxKIa0»

Hupextop 3A0 «[lunot»

[Toanmuces A.B. IletpoB

23.09.2009

28. B kakoM MecTe JOKYMEHTa pacnoJaralot rpud yreepxaeHuss 10KyMmeHTa?

1 B n1eBOM BepxHEM yriy

2 Ilo ueHTpy BEpXHEro OISt

3 B npaBoM BepxHEM yriy

29. I'ne yka3pIBalOTC HHUIHAJIBI IIPH AIPECOBAHUM IOKYMEHTA 10LKHOCTHOMY JIMITY?



1 Iepen pamunueit

2 [ocne pamunun

30. I'ne yka3bIBalOTCSl HHUIIAJBI IPU AIPECOBAHUM JOKYMEHTa Gpu3nyecKoMy JHIy?

1 Iepen pamunueit

2 Tocne pamunmm

31. Yro BKJIIOYaET B ce0sl pe30JII0IHsl, HANIMCAHHAS HA JOKYMEHTe COOTBETCTBYIOIIMM
JAOJKHOCTHBIM JINLIOM?

1 damunuio, MHUIHAJIBI UICTIOJIHUTENEH, COJIep KaHKe MopyYeHus (IIpu HE0OX0IUMOCTH ), CPOK
WCIIOJIHEHUS, IOANKCH U AaTy

2 Vlaunmansl UCTIOJIHUTENEH, (aMIITHIO, CoIepKaHle MopydeHus (Ipyu HEOOXOIMMOCTH ), CPOK
WCIIOJIHEHUS, TOANKCH U AaTy

3 ®amuinio, HUIMANBI UCTIOJHUTENEH, COlep )KaHue TOPYUEHUS

(mpu HEOOXOAMMOCTH ), CPOK UCIIOJIHEHUS, TOIHUCh

32. YTo 10/I7KeH BKJIIYATh PEKBU3UT «3aroji0BOK K TeKCTy»?

1 Kpatkoe conepxaHue TOKyMEeHTa

2 AHHOTAIUIO

3 KpaTkoe Ha3BaHUE TOKyMEHTa

33. Ha xakue BONPOCHI MOKeT 0TBEYaTh PEKBHU3UT «3aroJiIOBOK K TEKCTY»?

1 O yem (o kom)? Yero (koro)?

2 Komy? Yemy?

3 Yro? Kro?

34. CBsI3HBII TEKCT, KaK IPaBUJI0, COCTOUT M3 ABYX YacTeil. UTo yka3pIBalOT B epBoii yactu?
1 [IpuunHbI, OCHOBAHHUS, €N COCTABICHUS JOKYMEHTA

2 Pemienusi, BBIBObI, IPOCHOBI, MPEAJIOKEHNS, PEKOMEH AN

35. K nucsMy NpHKJIagbIBaeTcs MoJ10KeHne 0 KpeauTtoBanuu. Kak opopMuTh 0TMETKY 0
HAJIMYMHU NPUJIOKEHHS, eCJIM OHO HA3BaHO B TeKcTe nmucbma?

1 TIpunoxxenwue: Ha 5 1. B 2 3K3.

2 Ilpunoxenue: 1. [TonoxeHue o KpeIUTOBAaHUM Ha 5 J1. B 2 3K3.

36. Kakum pekBH3UTOM odopmJisieTcsi BHyTPEHHee COrIacoBaHHe (BHYTPH y4pexKIeHus )?
1 Busoii cornmacoBanus

2 I'pucpom cormnacoBanus

37. Kakum pekBH3UTOM odopmJisieTcsi BHELlIHee COrIacoBaHue (€ APYrHMH yUpeKaeHusimu)?
1 Busoii cormacoBanus

2 I'pucpom cormacoBanus

38. BoiOepuTe npaBuibHbINH BapuaHT oopmienus «'puda coriiacoBanus» ¢ 10ZKHOCTHBIM
JIMLIOM.

1 «CornacoBano »

Hupexrop OAO «IIumoT»

[Tonnuce B.B. Iletpos

08.04.2010

2 COI'JTACOBAHO

Hupextop OAO «Ilunot»

[Toanuce B.B. Iletpos
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08.04.2010

3 «COI'JTACOBAHO»

Hupexrop OAO «ITunor»

ITognuce B.B. Ilerpos

08.04.2010

39. Bribepure npaBwiibHBINA BapuaHT odopmiieHus «I puda cormacopa-

HUSD» [IPU COTTIACOBAHUM JIPYTMM JTOKYMEHTOM.

1 COI'JTACOBAHO

ITucemo Munsgpasa Poccun

ot 05.09.2000 Ne 65-17/184

2 COI''TACOBAHO

ITucemom Mun3apasa Poccun

ot 05.09.2000 Ne 65-17/184

3 «COI'JTACOBAHO»

ITucemo Munsgpasa Poccun

ot 05.09.2000 Ne 65-17/184

40. Yto BK/II0OYaeT B ce0s1 BHU3a COIJIACOBAHMS TOKYMeHTa?

1 IMoanuch U JOIHKHOCTh BU3HPYIOLIETO JOKYMEHT, pacin(poBKy

MOJIKUCH U 1aTy MOANUCAHUS

2 [Monnuch 1 AOIHKHOCTH BU3HPYIOLIETO JOKYMEHT, €r0 HoMep TeiedoHa

3 [loanuch BU3MPYIOIIEr0 JOKYMEHT U J1aTy MOANUCAHUS

41. Ilepeunciaure 31eMmeHThI pekBu3uTa «Iloanuck».

1 O603HavYeHne TOHKHOCTH JIMLIA, TOAMUCABILIETO TOKYMEHT; PYKOIMCHAs TIOHCh; pacum(poBKa
MOAMUCH (MHUIIAAIBI, (haMUITHS)

2 PykonucHasi moANKCH JUIA, MOANKUCABIIET0 JOKYMEHT; paciin(poBKa NOANUCH (MHULIAAIBI,
bamunms)

3 PykonucHas moANUCH JIUIIA, MOJMUCABIIETO JOKYMEHT

42. EcjiM JOKyMEHT NOATr0TOBJIeH Ha 0JIaHKe OPraHu3alMu, HY?KHO JIM IPH 0003HAYeHUH
JAOJIKHOCTH JIMIA, TOANMCABIIEr0 JOKYMEHT, YKa3bIBATh

Ha3BaHUe OpraHu3anumn?

1 Jla

2 Her

43. B xakoM ciiyuyae npu 0popMJIeHUH JOKYMEHTA J0JIKHOCTH JIMIA B MOANUCH He YKa3bIBAKOT?
1 JloyokHOCTE HIia B IOAMKUCH 0053aTeNTbHO JOHKHA OBITh yKa3aHa

BCerja

2 IIpu opopmiieHun Ha GIaHKe TOJKHOCTHOTO JIMIA

3 [Ipu oopmieHnn Ha ob1eM OIaHKe

44. Kak odopmisiercs: 10/5KHOCTh B pekBu3uTe «Iloanuce» npu noAnucCaHNH JOKYMEHTA,
COCTABJICHHOI'0 KOMHCCHei?

1 Yka3pIBalOT HE JOHKHOCTH JIUI, MOAMKUCHIBAIOIIUX JOKYMEHT, a UX

00513aHHOCTH B COCTaBE KOMHCCHH

2 YKa3bIBalOT JOHKHOCTH JIUI] U UX MECTO PabOThI

45. Jl1st 4ero Ha JOKyMeEHTaXx MPOCTABJISIOT OTTUCK MeYyaTu?

11



1 Jlnst 3aBepeHus MOATMHHOCTH MOAIKICH JOJDKHOCTHOTO JIUIa

2 JInst NOATBEPAKACHUS JOCTOBEPHOCTH TEKCTA JJOKYMEHTA

3 g obecrieueHNsl rapaHTUM UCTIOJIHEHMS JOKYMEHTa

46. Hy:xHO0 11 NMCHbMO, IOATOTOBJIEHHOE HA OJIaHKe, YI0CTOBePATH Ne4aTbio?

1 Jla, Bcerma

2 Het, nuxorna

3 Hy’XHO TONBKO rapaHTUHHOE MUCHMO

47. Yto BK/JII0OYaET B ceds 0TMeTKA 00 ucnosHuTee?

1 Manmmans! 1 paMuiInio UCTIOHUTENS JOKYMEHTA, U HOMEp ero TenedoHa

2 ®aMuIMo, UMs U OTYECTBO UCIIOJIHUTEIS ITOJIHOCTHIO

3 Homep TenedoHna ucroTHUTENS

48. C kakoii He/bI0 Ha CJ1yKeOHOM NHCbMe YKAa3bIBAal0T MHUIUAJIBI, GaMuInio U Teedon
HCIIOJIHUTEJIS

1 JIiia oriepaTUBHOM CBSI3M C UCIIOJIHUTEIEM

2 JInst npuaaHus JOKYMEHTY IOpUIUYECKON CUIIBI.

49. Beibepute npaBuiibHbIN BapuaHT opopmiieHnuss «OTMETKH O 3aBEPEHUU KOTHM.

1 3aBepsito:

WNucnexrop otnena kanpos Jlnunas noanuce @.P. Kpyns 17.07.2010

2 Bepho

Nucnexrop otaena kanpos Jlnunas noanuce @.P. Kpyns 17.07.2010

50. Eciiu B pe30JIl0uMHU YKa3aHO HECKOJIbKO MCIIOJTHUTEJ/IeH, TO KTO 0TBe4YaeT 32 BbINOJIHEHHe
Nopy4eHHUs1 pyKoBoauTes?

1 JIuo, ykazaHHOE B CIIUCKE UCIIOJHUTEINIEH TIEPBBIM

2 JIuno, onpeneneHHOe COOTBETCTBYIOIINUM JOTIOJHUTEIbHBIM YKa3aHUEM PYKOBOIUTEIS
3 Jluto, koTopoMy TiepBOMY Oy/ET MepeiaH JOKYMEHT Ha UCTIOJTHEHNE

KputeprueM oleHkH SBiIsETCS ypOBEHb YCBOEHHS OOy4aroUIMMCs MaTepuala, MpeayCMOTPEHHOTO
POrpaMMOM JUCHHUILINHBI, YTO BBIPAXKAeTCsl KOJIUYECTBOM NMPABUIIbHBIX OTBETOB Ha IMPEJI0OKEHHBIE

TCCTOBBIC 3aJaHUA.

IIpu BepHBIX OTBETaX HaA:
60% TecTOBbIX 3a7aHUi — olleHKa 3 (YAOBJIETBOPUTEINIBHO);
75% TecTOBBIX 3aJlaHul — O1leHKa 4(X0pOIIOo);

95% TecTOBBIX 3aJIaHUH — OLIEHKAS (OTJIIMYHO).

2.1.2 3ajaHus NPaKTHYECKON YaCcTH

3apauya 1. Ilo Bune Oyxrantepum cotpyaHukam 3A0 «CeneHa» B TEKylleM Mecsie Obuia
3a/iepkaHa BhITUIaTa 3apa00THOM miaTkl. [ maBHBI Oyxrantep nHpopmupyet aupexropa 3A0 o Tom,
YTO 3a/IepKKa HAJIMYHOCTH OblIa CBsi3aHa ¢ omno3nanneM Ha cueT 3A0 JEeHEeKHBIX CPEACTB OT
PEANPUSITHI-TIAPTHEPOB.

3amanue: B ponu Oyxranrepa cOCTaBbTe CIY)KEOHYIO 3amucKy. Bua ciyxeOHOW 3amucku

BBIOCPUTE, UCXOIS U3 TIPEIJIOKEHHON CUTYAIH, CAMOCTOSI TEHHO.
12



3agaya 2. 01.01.04 nomxuO cocrosThea cobpanue 3A0 «Cenena»n. OAO «MepkypHii»
HAIPABIISIET CBOETO MPEICTABUTENS JIJIS YIacTUsI B COOpaHUHU.

3amanme: CocraBbTe TelerpaMMmMy O TOpUOBITHH — TmpencTaBuTest pupmbl «MepKypuii»,
BKJIIOYMB MPOCHOY 0 OPOHUPOBAHUH B OJJHON M3 TOCTHHHMIL rOpja 1-MeCTHOrO HOMEpa «JIIOKC» Ha UMS
npencrasutess Ha nepuoa ¢ 09.01.04 no 11.01.04

3agaua 3. [upektop 3A0 «CeneHa» TPUHSI peIIeHHE O TpHEeMe Ha padOTy OIBITHOTO
MEHEDKEepa C COJHIHBIM CTaXeM paboThl MO CIEUUAIBHOCTH Ha JOJDKHOCTh «MEHEIKEpa I10
pexame».

3amanue: B ponm cnernmanucra KaapoBOW CITY>KOBI TOATOTOBBTE MPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO
JOKYMEHTA.

3anaua 4. [IpousBoAcTBEHHAsE HEOOXOIUMOCTH TpeOyeT nmpooinkeHue padotsl 3A0 «CeneHa»
B BBIXOJHBIE JHH C YYETOM JICHEXKHOH TepepaboTKH WM MPEAOCTaBICHUS APYTUX JHEH
OT[IBIXA.

3anaHue:

B pomm cekperaps - pedepeHta JUPEKTOpA 3A0 MOATrOTOBBTE MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIETO JOKYMEHTA.

3agaua 5. B 3A0 «Cenena» cocrosiioch 3acemanue npapieHus. [loBecTka mHS Oblia
MOCBAIICHA PACIIMPEHUIO OTJIEJIa MAPKETHHTa GUPMBL. B CBSI3U ¢ STHM BO3HUKIIA

HEOOXOMMOCTh BHECTH M3MEHEHHUs B IITATHOE PACIHCAHUE COTPYIHUKOB (PHPMBI, a TaKKe
pa3o0paTh HOBBIE [OJDKHOCTHBIE WHCTPYKIIMM Ha BBEIEHHE B OTIEN MapKETHHTa JOJDKHOCTH
MEHe[Kepa o peKJIaMe M PEeKIaMHOTO areHTa.

3amanue: B ponu cexperaps 3aceaHusi COCTaBbTE MPOEKT MPOTOKOJIA.

3apauya 6. B 3A0 «Cenena» mpoBeieHa MpoBepKa padOTHI OT/ENIa MAPKETHUHTA IO OKAa3aHUIO
TUIaTHBIX ycryT. KoMuccust B coctaBe 3aMecTHTENS JUPEKTOpa, TJ1. OyxXranTepa U HayaJdbHHUKA OTAeTa
MapKeTHHTa B XOJI€ TIPOBEPKU OOHApYKWiIa HApymIeHHs B OGOPMIICHWH JaHHOH JOKYMEHTAIUH.
bynyr mnpencraBieHsl

CaHKIIHH.

3amanue: [TonroToBbTE MPOEKT COOTBETCTBYIOMIETO MAHHOW CHTyallMd JOKyMeHTa. Bun
JIOKYMEHTA OIPEIEIIUTE CAMOCTOSATEIBHO.

3apauya 7.0Tmen mapkeruHra no cOwbity mpoaykimu  3A0 «CeneHa» 3aKkIIOUMI P
BBITOJTHBIX KOHTPaKTOB. HawyadbHHUK OTAENTa MapKETHHTa PEIIv MOOUIPUTHh BEIYIIMX COTPYIHHUKOB
IIPEMUATIBHBIMU BhIIUIATaMU K OJIMKaiiiei 3aprare.

3amanue: B ponn HavanbHHMKA OTENIa MapKEeTHHTa TOATOTOBBTE MPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO
JTAaHHOW CUTyaIlluu JOKYMEHTa. Bl TOKyMeHTa ONpeIesIuTe CaMOCTOSTENbHO.

3anaua 8. [{upexrop 3A0 «Cenena» mpuHSI PEIICHHE O TPUEME HOBOTO COTPYIHUKA B OTIENT

MapKeTHHTa Ha JOJDKHOCTh «PEKJIaMHOro areHTta». Mexay 3A0 H CrenuanucToM 3aKII0YeH

TPYIOBOM JOTOBOP.

3amanue: B pomu coTpyaHWKAa KaapoOBOW CIY)KOBI TMOJATOTOBBTE TMPOEKT JTOKYMEHTA,
COOTBETCTBYIOIIETO CUTYAITUH.

3agaya 9. 3A0 «Cenena» mnomydaetr or OAO «Mepkypuil» peKIaMHYIO OpoIuIopy,
NPECTaBISIIONIYI0  00OTrpeBaTelbHbIE  MPUOOPHI, KOTOPHIE MOTIM OBl  HAWTH NPUMEHEHHE B
TEIUIMYHOM XO35IUCTBE.
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Ha coBemanuu 1o HCMOJIB30BAaHUIO ATHX MNPUOOPOB BBIICHHIOCH, YTO JUIS NPUHSITHS
OKOHYATEeJIBHOTO PELIeHUsT He0OXOAUMbI OoJiee MOJIHBIE JaHHBIE TI0 BCEM TOBapaM JaHHOW TPYIIIHL,
TaK)Ke IMPEUCKYPaHT LIEH C YKa3aHUEM YCIOBUH ITOCTABKH.

3ananue: CoctaBpTe MpOEKT ciy:keOHoro mnucema B cekperapuar OAO «Mepkypuil» ¢
3armpocoM Oosee moapoOHON HHpOpMAIK O TaHHOM TOBape.

3agaua 10. CornacHo noroopa Ne33 ot 05.11.03 Ha moctaBKy 00OrpeBaTeabHBIX MPUOOPOB
¢upma « Mepkypuit» ob6s3ana Obuta moctaButh ¢Gupme «CenmeHa» B 1 kBaprane 2014r ToBap Ha
obmryro cymmy 500 mutH. pyo0.

@axtuuecku B 1 kBapraine 2014r. pupme «Cenena» ObLJIO OCTaBiIeHO ToBapa Ha cymmy 300
MJIH. pyo0.

Ha ocnoBanuu 1.9.1. 1oroBopa noctaBku 3a MpoCpodKy noctaBku ToBapa I[loctasuiuk B 30 -
JTHEBHBII CPOK 00s13aH BRIILIATUTH MTpad B pazmepe 20% OT CTOMMOCTH HE IOCTABJICHHOTO TOBapa.

3amanue: [TonroToBbTe MPOEKT MPETEH3MOHHOTO NHChMa B anpec IlocTaBmuka.

3apaua 11. CoctaBpTe MPOTOKOJ 3aCEIaHUs] MHBEHTAPU3AIMOHHOW KOMHUCCHUM 3aBOJIa Ta30BOM
anmaparypbl, Ha KOTOPOM PacCMaTpPHUBAJICS BOIPOC O pe3ysibTaTax MHBEHTapH3aluu Mo ckiamxy Ne 2
BCIIOMOTATENbHBIX MarepuaioB. Ha 3acemanum ObUIO TPUHATO IMOCTAHOBICHHE 00 YTBEPKICHUHU
pe3yabTaTOB WHBEHTAPM3AIMM M OTHECEHHs 3a CUeT 3aBEAYIOLIEr0 CKJIaJOM HEJ0CTadu
BCIIOMOTATENFHBIX MaTepHAJIOB B cyMMe 365 ThIC. py0., a TaKKe 3a4WTaHbl CIMYUTEIbHAs BEAOMOCTh
no ckiaxy Ne2 u 0OBSICHUTENbHAS 3alHCKa 3aBeAyronlero ckianoM. OcTaibHbIE JaHHBIE ONPEIEITNTe
110 CBOEMY YCMOTPEHHUIO.

3agmauya 12. CocraBbTe CHpaBKYy O BEIMYMHE CpeAHEH 3apabOTHOM IUIaThl 3a TOA IS
MOJTy4YEHHUsI KOMITICHCAIIMX Ha OTUIATY JKWiibst. OCTaJIbHBIE TAaHHBIE YKAKUTE CAMOCTOSITEIHHO.

3agaua 13. CocraBbTe HH)OPMAITMOHHOE TIMCEMO O MPOAAXKE YaCTHBIM M TOCYIapCTBEHHBIM
NPEINPUSATHSIM TEPCOHATBHBIX KOMITBIOTEPOB TI0 JIOTOBOPHOH CTOMMOCTH M O BO3MOXKHOCTH
NPUHUMATD 3aKa3bl HA COCTABIICHUE MTPOTPAMM.

3agaua 14. CocTaBbTe NOJHBIA NMPOTOKOJ OOIIEro coOpaHus pabdo4MX MPOU3BOJICTBEHHOTO
KOOIepaTuBa «3aIryck», Ha KOTOPOM OOCYKIAJICS BOTPOC O CO3JAHHH MPOU3BOJICTBA CTPOUTEIBHBIX
MaTepHajioB sl CTPOMTEIhCTBA JKWIBIX NOMOB. Ha coOpanum Obuta 3acimymana wH(oOpMarus
npezcenaTenas O BO3MOXKHOCTM CO3/IaHUSI TAaKOrO IeXa M MepcrekTuBax ero pabotel. [locme
oOcyxneHusi ObBUIO TPHHATO pEHICHHE TMOPYyYUTh NpPEIACEIaTeI0 MW €ro 3aMEeCTUTENI0  T10
CTPOUTENILCTBY B T€UeHUE 6 MECSIIEB pa3BEPHYTh pabOTy U BBIAECIUTH 71 3TUX 1enel 31 miH. pyo.

3agaua 15. CocraBbTe npuka3 00 0cBOO0XKI€HUU Bac OoT paboThl B pupme «Opbduta» B CBA3U C
nepee3 oM Ha HOBOE MECTOKHUTEIBCTBO.

2.2 Bonpocsl 1J1s1 HOATOTOBKH K 3a4eTy 110 JUCHHUILIMHE
OIl1.11 JoxkyMeHTAaLMOHHOE O0ecrieyeHue yIpaBJIeHHs

AJs 00y4AKIIMXCS MO CTIeNHATBLHOCTH
40.02.02 IIpaBooxpaHuTeIbHAS AeATEIbHOCTD

1. Omnpenenenue qoKyMeHTalMOHHOTO oOecnieueHus ympasienus (JJOY). O6wekt u npeamer JJOVY.
OcnoBHbIe 3agaun JJOY.
2. Jloxyment. @yHkuuu qokymMeHToB. Kitaccuukanms T0KyMEeHTOB.
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w

Hcropust pa3BUTHS CUCTEMBI TOCYAAPCTBEHHOTO TOKYMEHTUPOBAHUS.

e

XapakTepHucTuKa JeJI0IpOU3BOJCTBA B yupexaeHusx Pycckoro rocynapctsa XV-XVII BB.

ol

OcHosHble uepTsl AenonpounspoacTsa XVIII B. B IeHTpadbHBIX U MECTHBIX yupexxaeHusx Poccuu.
XapakTepucTHKa JEONPOU3BOJICTBA BBICIIMX M IIEHTPAIBHBIX TOCYIAapPCTBEHHBIX YUPEKACHUH
Poccuu B nepoit mosnosune XIX B.

7. OnbIT pallMOHATU3AIMH JIETTOTPOU3BOJICTBA B OT/IETBHBIX BEOMCTBaX BO BTOpoit nmojoBuHe XIX -
Hayase XX B.

8. OcCoOCHHOCTH YIpaBIICHUS U JICTONPOU3BOICTBA B XX BEKe.

9. Tlpobnembl coBepiieHCTBOBaHM JenonpousBoactBa B 1950-1980 rr. Ux 3akoHomatenbHas u
HOpPMAaTHBHAs perjaMeHTAIHs.

10. CranoBneane HOYT u ee BiusiHUE Ha Aenonpon3BoacTBo B 1920-1930-¢ rr.

11. Pabota opraHoB pa0oO4e-KPECTbIHCKON WHCHEKIHMH IO palMOHATU3AINH JEJIONPOU3BOICTBA.
WHCTUTYT TEXHUKHU YyIPABICHUS, €T0 HAYYHO-METOANYECKas U PAKTUYECKask AeATEIbHOCTb.

12, OcobeHHOCTH JTOKyMEHTOOOOpPOTa COBPEMEHHBIX YyupekieHud. OCHOBHBIE HAIPaBICHHUS
COBEPILICHCTBOBAHUS IOKYMEHTOO0OPOTA.

13. HopmaruHO-nipaBoBas 6a3a JJOVY.

14. VYuucdukauusa u crangapruzanus cucremsl JOVY.

15. OOmue HOpMBI W TmpaBuiia OGOPMIICHHS JOKYMEHTOB (OCOOCHHOCTH s3bIKa JOKYMEHTOB,
pa3Mepsl Oymaru, mosieid, cnocoObl HaUCaHus AaThl U T.1.).

16. TlonstHe W KiIaccUpUKAIMS OPraHU3ANMOHHO-PACTIOPIIUTENbHON aoKyMeHTanuu. CocTaB o
CXEMBbI PacIoJIOKEHUS PEKBU3HUTOB.

1/. bnaHKu JOKYMEHTOB U UX BHJBI.

18. Odopmienne OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB (YCTaB OpraHU3allMH, INTaTHOE
pacnucanue, J0HKHOCTHASI UHCTPYKIIMS).

19. Odopmnenne  pacmoOpsiIUTENBFHBIX  JOKYMEHTOB  (IpWKa3,  pacrlopsbKeHHe, — yKazaHue,
MOCTaHOBJICHHE, PEIIICHUE).

20. TlomsTHe «cimy)eOHOE TUCHMO». Buabl ucem.

21. SI3BIK ¥ CTWIIB CITY’)K€OHOTO THCHMa.

22. OdopmieHne JOKYMEHTOB, II€peJaBacMbIX II0 KaHajlaM dJEKTPOCBs3U  (Tenerpamma,
TenegoHorpamma, (pakc).

23. OdopmiteHne MpoTOKOA, aKTa.

24. OdopmiteHne TOKIATHOM, CITY)KEOHOH M OOBSCHUTEIBHOM 3aIHCKH.

25. Cucrema J0TOBOPHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIMH. BUIbI TOTOBOPOB.

26. Bremmaeskonommueckas nesitensHocTs (BD/1). Bumsr BO/]

27. JIOKyMEHTBI ~ TI0O  BHEIIHEDKOHOMHYECKOW  JIEATENPHOCTH  (KOMMEpUYECKOe  IHCHMO,
BHEIIHETOPTOBBIN KOHTPAKT).

28. TlpereH3nOHHO-UCKOBas MOKyMeHTaIus. [IpeTeH3nOHHOE MHCHMO.

29. TlpereH3noHHO-UCKOBas MoKyMeHTalus. FickoBoe 3asBnerne. OT36IB HA HCKOBOE 3asIBJIICHUE.

30. Joxymentoobopot. OrmpeneneHue, XapaKTEpUCTHKAa OCHOBHBIX JIOKYMEHTOIOTOKOB. [IpaBuia
OpraHu3ali JOKYMEHTOO00pOTa YUPEIKICHMSL.

31. 3apmaum perucTpamnuu JOKyMEHTOB, e oprann3anus. DopMbl perucTpannuy TOKyMEHTOB.

32. OpraHuzamus cripaBOYHO-HH(HOPMAIIHOHHON pabOTHl YUPEKICHHS.

33. XapakTepHucTHKa TeXHOJOTHH PabOThI ¢ OOPAIICHUSIMU TPAXK/IaH.
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34. HomenknaTypa aen, ee 3HaueHUe U IPUMEHEHUE B JIEIIONPOU3BOJICTBE.

35. DkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB B JICJIONIPOU3BO/ICTBE. 3aa4 U MOPSI0K IPOBEICHUS.

36. Omucanue naen TOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO XpaHEeHWs. Buubel ommceil, co3maBaeMbIX Npu
nepegaye Jell B apXuB

37. 3apmaum perucTpanuu J0KyMEHTOB, ee opranu3anus. DopMbl perucTpalnuu J0KyMEHTOB.

38. B3amMOCBs3b MPOIECCOB PETUCTPALIMH U KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM TOKYMEHTOB.

39. CpaBHUTENBHBIE XapaKTEPUCTUKU (OPM pErUCTpaIiy JOKYMeHTOB. CocTaB HH(OPMAIIHH.

40. TexHONOTHS KOHTPOJIS 32 UCTIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

41. Ilpobinema oOecrieuyeHUsT COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB B JEJIONPOM3BOJCTBE M BEIOMCTBEHHOM
apXuBe.

42. ®opmupoBaHuEe JeN  KaK TEXHOJOTWYecKas  omepamus JenonpousBoiacTBa. [IpaBuia
¢dbopmMupoBaHuUs B 1ea JOKYMEHTOB OT/IEIBHBIX KaTeTOpHil.

43. 3HaueHWe HOPMATHUBHO-METOAWYECKON perIaMeHTAalllu JeNIONPOU3BOICTBA. XapaKTEPUCTHKA
JEHCTBYIONIMX FOCYAAPCTBEHHBIX HOPMAaTUBHO-METOINYECKUX TOKYMEHTOB.

44, DkcriepTHbIE KOMUCCUM YUPEXKJIEHUH, X 3a7ja4d U MOPSA0K pabOThlI.

45. JIoyKHOCTHBIE 00513aHHOCTH PaOOTHUKOB cITy:KObI IOV .

46. 3HaueHHe TEpeYHs JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEHHs KaK KJIACCH(PUKAIMOHHOTO CIPAaBOYHHUKA.
Ero npuMeHeHue B 1€7101POU3BOJICTBE.

47. IlpaBuna npueMa u oOpaOOTKM MOCTYyMarOIIed KOPPECHOHIEHIINHU, UX BIUSHUE HAa OpraHU3alUIo
JBUKEHUS IOKyMEHTOB. HanpaBieHne TOKyMEHTOB Ha MCIIOIHEHHUE.

48. TloaroToBKa JIEN yUPEXACHUS K JaTbHEHIIEMY XPaHEHHIO U UCIIOIb30BaHUIO.

3. Ilepeyenb pekoMeHAyeMBbIX HCTOYHUKOB

3.1 OcHOBHBbIC MCTOYHUKH:
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1. EnanneBa O.I1. JlokymeHTanMoHHOE OOeCIeUYeHUEe YIPABICHUS B COLUAIbHO-KYIbTYPHOM
cepBrce U Typusme yueOHoe nocobue / Enannena O.I1. — M: ®JIMHTA, 2018. - 312 ¢. OBC. Pexum
nocrymna: https://globalf5.com/Knigi/Nauka-Obrazovanie/Servis-i-turizm/Turizm/Dokumentacionnoe-
obespechenie-upravleniya 231243

2. Xapycp O.A. MeToauka parioHaJIN3aIlliy JOKyMEHTAIlMOHHOTO 00ECTIeYeHHs YIIpaBIeHuUs /
Xapycs O.A. - M.: MHuppa-M, 2015. — 58 c. — CIIO.DBC. Pexum pgocryna:
https://globalf5.com/Knigi/Nauka-Obrazovanie/Ekonomika-i-menedzhment/Deloproizvodstvo-
Sekretar-delo/Metodika-racionalizacii-dokumentacionnogo_ 262937

3.2. JlonoJIHUTEIbHbIE HCTOYHUKH:

1. Eroposa JI.b. JlokymeHTtanuonHoe obecrnieuenue ynpasienus ([JJoxkymentoenenue. OCHOBEI
JIEJIONPOU3BOJICTBA): DNEKTPOHHOE yueOHoe mocodue: yuebnuk / JI.M. benora, O.P. Konapamosa, P.C.
Huxannposa — M.: UzparensctBo: CIIOYTYuD (Cankr-llerepOyprckuii yHUBEpCUTET TEXHOJIOTHMA
yopaBinenuss ¥ dkoHomukm) 2008. 410 c¢. -  CIIO.DBC. Pexum  gocryma:
https://globalf5.com/Knigi/Nauka-Obrazovanie/Ekonomika-i-menedzhment/Deloproizvodstvo-
Sekretar-delo/Dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya

3.3. UnTepHeT pecypceb:

1. https://globalf5.com/ - DnekTponHast 6ubIMOTEUHAs CHCTEMA

2. https://znanium.com/ - DnekTpoHHast ONOIMOTEYHASI CHCTEMA

3. https://rusneb.ru/ - DnexTponnas 6ubIMOTEYHAsS CUCTEMA

17


https://znanium.com/
https://rusneb.ru/

	1.2 Система контроля и оценки освоения программы учебной  дисциплины ОП.11 Документационное обеспечение управления.
	1.2.1 Формы итоговой аттестации по ППССЗ при освоении учебной дисциплины

	1.2.2 Организация контроля и оценки освоения программы учебной дисциплины
	2. Комплект материалов для оценки освоенных умений и усвоенных знаний по учебной дисциплине ОП.10 Безопасность жизнедеятельности
	2.1 Задания для экзаменующихся

	1. Продолжите «Делопроизводство» — это..
	1 Система хранения документов
	2 Составление документов
	3 Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
	2. Укажите термин, имеющий такой же смысл, как и термин «делопроизводство».
	1 Документирование
	2 Система документации
	3 Документационное обеспечение управления
	4 Документированная информация
	3. К какому документу относится следующая характеристика «является основным нормативно-методическим документом, определяющим и устанавливающим единый порядок составления, оформления документов и работы с ними в организации»?
	1 Инструкция по делопроизводству
	2 Номенклатура дел
	3 Регламент работы
	4. Обязательно ли должна быть инструкция по делопроизводству в каждом учреждении, организации?
	1 Да
	2 Нет
	5. Почему инструкция по делопроизводству конкретной организации всегда индивидуальна?
	1 Потому что она учитывает все особенности, как состава документов, так и технологии их обработки
	2 Так как она в каждой организации разрабатывается разными людьми.
	3 Потому что в разных организациях по-разному называется служба делопроизводства
	6. Что обычно дается в приложениях к инструкции по делопроизводству?
	1 Образцы документов, формы документов, различные списки
	или перечни.
	2 Образцы подписей руководителей, формуляры документов,
	списки должностных лиц, имеющих право подписи документов.
	7. Назовите виды письменных документов, которые входят в состав унифицированной системы организационно-распорядительной документации?
	1 Организационные и распорядительные документы
	2 Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы
	3 Организационные, распорядительные, информационно-справочные документы и документы по трудовым отношениям
	8. Зачем документ нужно правильно оформлять?
	1 Чтобы придать юридическую силу
	2 Чтобы подготовить к размножению
	3 Чтобы подготовить к согласованию
	9. Какой ГОСТ регламентирует правила размещения и оформления реквизитов организационно-распорядительных документов?
	1 ГОСТ 6.37-98
	2 ГОСТ Р 6.30-2003
	3 ГОСТ Р 6.30-97
	4 ЕГС ДОУ
	10. На какие документы распространяется ГОСТ Р 6.30-2003?
	1 На организационно-распорядительные документы (ОРД), относящиеся к унифицированной системе ОРД
	2 На все документы, сопровождающие деятельность любой организации, учреждения или предприятия
	3 На управленческие и экономические документы
	11. Восстановите пропущенное слово: «Реквизит - это обязательный элемент оформления ... документа».
	1 Официального
	2 Служебного
	3 Любого
	12. Сколько реквизитов используются при оформлении документов?
	1 29
	2 30
	3 31
	13. Что такое формуляр документа?
	1 Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности
	2 Описание порядка оформления реквизитов для конкретного вида документа
	3 Форма конкретного документа, подготовленная в виде текста трафарета
	14. От чего зависит конкретный набор необходимых реквизитов на
	документе?
	1 От способа подготовки документа, выбранного формата бумаги и технологии работы с документами, принятой в организации
	2 От вида документа, этапа его подготовки и работы с ним
	3 От решения автора документа и от квалификации исполнителя
	15. Сколько вариантов бланков установлено в зависимости от способа расположения реквизитов?
	1 Один
	2 Два
	3 Четыре
	16. Какие три вида бланков установлены для организации, ее структурного подразделения и должностного лица?
	1 Общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа
	2 Бланк внутренний, внешний и для факсов
	3 Бланк для распорядительных документов, для писем и для справок
	17. В соответствии с какими документами помещают на бланках организации ее эмблему?
	1 В соответствии с уставом (положением об организации)
	2 В соответствии с приказом руководителя, закрепляющим определенный способ изображения эмблемы
	3 В соответствии с лицензией, выданной на тот или иной вид деятельности организации
	18. Когда на документах приводят сокращенное наименование организации?
	1 Когда оно закреплено в учредительных документах организации
	2 Когда документ большой, и необходимо сэкономить место на  поле документа
	3 Когда приказом руководителя разрешено его использование
	19. Какие сведения приводят в справочных данных об организации?
	1 Форма собственности, название должности и фамилия руководителя, наименование вышестоящей организации
	2 Почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению организации
	20. Выберите правильный вариант оформления почтового адреса в «Справочных данных об организации-авторе».
	1 ОАО «Пилот»
	ул. Золотаревская, 3, офис 112,
	г. Ульяновск, 212109
	2 ОАО «Пилот»
	212109, г. Ульяновск,
	ул. Золотаревская, 3, офис 112
	21. «Дата» - обязательный реквизит в любом документе?
	1 Нет
	2 Да
	22. Какой момент может считаться основной датой документа?
	1 Всегда - это дата подписания документа
	2 Это может быть дата подписания, утверждения документа или
	дата события, зафиксированного в нем
	3 Это дата утверждения или согласования документа
	23. Выберите правильный способ оформления даты при регистрации письма или приказа?
	1 14.12.2010
	2 14.12.10
	3 14.12.2010 г
	24. Регистрационный номер документа - это... (выберите правильный вариант продолжения определения).
	1 Его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое) обозначение, проставляемое при регистрации
	2 Порядковый номер документа в организации-отправителе
	3 Порядковый номер документа в организации-получателе
	24. В каких случаях используется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»?
	1 Когда документ готовится в на какой-то запрос, или подготавливаемое письмо является ответом на другое письмо
	2 Когда в тексте документа нужно сделать ссылку на другой документ (нормативный акт, положение, инструкцию)
	26. Когда оформляется реквизит «Место составления или издания документа»?
	1 Всегда, на каждом документе
	2 В тех случаях, если затруднено определение места составления
	или издания документа по реквизитам «Наименование организации» или «Справочные данные об организации»
	3 Во всех случаях, когда документы отправляются из организации
	27. Выберите правильный вариант оформления реквизита «Гриф утверждения», когда утверждение происходит должностным лицом.
	1 УТВЕРЖДАЮ
	Директор ЗАО «Пилот»
	Подпись А.В. Петров
	23.09.2009
	2 Утверждаю
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	1 Визой согласования
	2 Грифом согласования
	38. Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» с должностным лицом.
	1 «Согласовано_______»
	Директор ОАО «Пилот»
	Подпись В.В. Петров
	08.04.2010
	2 СОГЛАСОВАНО
	Директор ОАО «Пилот»
	Подпись В.В. Петров
	08.04.2010
	3 «СОГЛАСОВАНО»
	Директор ОАО «Пилот»
	Подпись В.В. Петров
	08.04.2010
	39. Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласова-
	ния» при согласовании другим документом.
	1 СОГЛАСОВАНО
	Письмо Минздрава России
	от 05.09.2000 № 65-17/184
	2 СОГЛАСОВАНО
	Письмом Минздрава России
	от 05.09.2000 № 65-17/184
	3 «СОГЛАСОВАНО»
	Письмо Минздрава России
	от 05.09.2000 № 65-17/184
	40. Что включает в себя виза согласования документа?
	1 Подпись и должность визирующего документ, расшифровку
	подписи и дату подписания
	2 Подпись и должность визирующего документ, его номер телефона
	3 Подпись визирующего документ и дату подписания
	41. Перечислите элементы реквизита «Подпись».
	1 Обозначение должности лица, подписавшего документ; рукописная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия)
	2 Рукописная подпись лица, подписавшего документ; расшифровка подписи (инициалы, фамилия)
	3 Рукописная подпись лица, подписавшего документ
	42. Если документ подготовлен на бланке организации, нужно ли при обозначении должности лица, подписавшего документ, указывать
	название организации?
	1 Да
	2 Нет
	43. В каком случае при оформлении документа должность лица в подписи не указывают?
	1 Должность лица в подписи обязательно должна быть указана
	всегда
	2 При оформлении на бланке должностного лица
	3 При оформлении на общем бланке
	44. Как оформляется должность в реквизите «Подпись» при подписании документа, составленного комиссией?
	1 Указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их
	обязанности в составе комиссии
	2 Указывают должности лиц и их место работы
	45. Для чего на документах проставляют оттиск печати?
	1 Для заверения подлинности подписи должностного лица
	2 Для подтверждения достоверности текста документа
	3 Для обеспечения гарантии исполнения документа
	46. Нужно ли письмо, подготовленное на бланке, удостоверять печатью?
	1 Да, всегда
	2 Нет, никогда
	3 Нужно только гарантийное письмо
	47. Что включает в себя отметка об исполнителе?
	1 Инициалы и фамилию исполнителя документа, и номер его телефона
	2 Фамилию, имя и отчество исполнителя полностью
	3 Номер телефона исполнителя
	48. С какой целью на служебном письме указывают инициалы, фамилию и телефон исполнителя:
	1 Для оперативной связи с исполнителем
	2 Для придания документу юридической силы.
	49. Выберите правильный вариант оформления «Отметки о заверении копии».
	1 Заверяю:
	Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Круль 17.07.2010
	2 Верно
	Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Круль 17.07.2010
	50. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то кто отвечает за выполнение поручения руководителя?
	1 Лицо, указанное в списке исполнителей первым
	2 Лицо, определенное соответствующим дополнительным указанием руководителя
	3 Лицо, которому первому будет передан документ на исполнение
	Задача 1. По вине бухгалтерии сотрудникам ЗАО «Селена» в текущем месяце была задержана выплата заработной платы. Главный бухгалтер информирует директора ЗАО о том, что задержка наличности была связана с опозданием на счет ЗАО денежных средств от предп...
	Задание: В роли бухгалтера составьте служебную записку. Вид служебной записки выберите, исходя из предложенной ситуации, самостоятельно.
	Задача 2.   01.01.04 должно состояться собрание ЗАО «Селена». ОАО «Меркурий» направляет своего представителя для участия в собрании.
	Задание: Составьте телеграмму   о   прибытии   представителя фирмы «Меркурий», включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц горда 1-местного номера «люкс» на имя представителя на период с 09.01.04 по 11.01.04
	Задача 3. Директор ЗАО «Селена» принял решение о приеме на работу опытного менеджера с солидным стажем работы по специальности на должность «менеджера по рекламе».
	Задание: В роли специалиста кадровой службы подготовьте проект соответствующего документа.
	Задача 4. Производственная необходимость требует продолжение работы ЗАО «Селена» в   выходные   дни   с   учетом   денежной   переработки   или предоставления других дней отдыха.
	Задание:
	В роли секретаря -  референта   директора   ЗАО   подготовьте   проект соответствующего документа.
	Задача 5. В ЗАО «Селена» состоялось заседание правления. Повестка дня была посвящена расширению отдела маркетинга фирмы. В связи с этим возникла
	необходимость внести изменения в штатное расписание сотрудников фирмы, а также разобрать новые должностные инструкции на введение в отдел маркетинга должности менеджера по рекламе и рекламного агента.
	Задание: В роли секретаря заседания составьте проект протокола.
	Задача 6. В ЗАО «Селена» проведена проверка работы отдела маркетинга по оказанию платных услуг. Комиссия в составе заместителя директора, гл. бухгалтера и начальника отдела маркетинга в ходе проверки обнаружила нарушения   в   оформлении   данной   до...
	санкции.
	Задание: Подготовьте проект соответствующего данной ситуации документа. Вид документа определите самостоятельно.
	Задача 7.Отдел маркетинга по сбыту продукции   ЗАО «Селена» заключил   ряд выгодных контрактов. Начальник отдела маркетинга решил поощрить ведущих сотрудников премиальными выплатами к ближайшей зарплате.
	Задание: В роли начальника отдела маркетинга подготовьте проект соответствующего данной ситуации документа. Вид документа определите самостоятельно.
	Задача 8. Директор ЗАО «Селена» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел   маркетинга   на   должность «рекламного   агента».   Между   ЗАО   и специалистом заключен трудовой договор.
	Задание: В   роли   сотрудника   кадровой   службы   подготовьте   проект   документа, соответствующего ситуации.
	Задача 9. ЗАО «Селена» получает от ОАО «Меркурий» рекламную брошюру, представляющую   обогревательные   приборы, которые   могли   бы   найти применение в тепличном хозяйстве.
	На  совещании   по   использованию   этих   приборов   выяснилось,   что   для принятия окончательного решения необходимы более полные данные по всем товарам данной группы, также прейскурант цен с указанием условий поставки.
	Задание: Составьте проект служебного письма в секретариат ОАО «Меркурий»  с запросом более подробной информации о данном товаре.
	Задача 10. Согласно договора №33 от 05.11.03 на поставку  обогревательных приборов фирма « Меркурий» обязана была поставить фирме «Селена» в 1 квартале 2014г товар на общую сумму 500 млн. руб.
	Фактически в 1 квартале 2014г. фирме «Селена» было поставлено товара на сумму 300 млн. руб.
	На основании п.9.1. договора поставки за просрочку поставки товара Поставщик в 30 - дневный срок обязан выплатить штраф в размере 20% от стоимости не поставленного товара.
	Задание: Подготовьте проект претензионного письма в адрес Поставщика.
	Задача 11. Составьте протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу № 2 вспомогательных материалов. На заседании было принято постановление об утвержден...
	Задача 12. Составьте справку о величине средней заработной платы за год для получения компенсации на оплату жилья. Остальные данные укажите самостоятельно.
	Задача 13. Составьте информационное письмо о  продаже  частным и государственным предприятиям персональных компьютеров по договорной стоимости и о возможности принимать заказы на составление программ.
	Задача 14. Составьте полный протокол общего собрания рабочих производственного кооператива «Запуск», на котором обсуждался вопрос о создании производства строительных материалов для строительства жилых домов. На собрании была заслушана информация пред...
	Задача 15. Составьте приказ об освобождении вас от работы в фирме «Орбита» в связи с переездом на новое местожительство.

