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1. MACITIOPT KOMIIVIEKTA OHEHOYHBIX CPEJICTB
1.1. OOouue moso:xeHUus

KomMriekT (oH/1a OIICHOYHBIX CPEACTB MPEAHA3HAYCH IS IIPOBEPKH PE3yIhbTaTOB OCBOCHUS
yueOnorr guctuummabsl  OIl.13  JlokymeHTarmoHHoe oOecreueHrue YMpaBlICHUs, MPOTrpaMMBbI
MOATOTOBKM crenuanucta cpeaHero 3BeHa mo crnernuansHoctu 40.02.01 [IpaBo u opranuszanus
COLIMAJILHOTO 00eCIIeYeHHUS.

B pe3ynbpraTe 0OCBOCHHS TUCHUILUIMHEI, 00YYalOIUics JOHKEH YMeTh!

- odopMIIATE OpraHU3aIMOHHO-PACIIOPSIUTEIBHBIE JOKYMEHTHl B COOTBETCTBUU C
neuictBytomuM ['OCTowm;

- OCYIIECTBJIATH 00PaOOTKY BXOMSIIUX, BHYTPEHHUX M UCXOJSAIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOIh
3a X UCIIOJHEHUEM;

- oopMIIATH JOKYMEHTHI JUIs [epe/iadll B apXUB OPraHU3allUu.

B pe3ynbrare ocBOeHUS AUCHUIIIMHBI 00YyUYaAIOLIUICS T0KEH 3HATD!

- TIOHATHE JOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIIOCOOBI JOKYMEHTHUPOBAHUS;

- mpaBuia coctaBienus u opopmienus OP/I;

- CHCTEMY M TUIOBYIO TexHoJoruto JJ0VY;

- O0COOEHHOCTH [IEJIONPOU3BOJICTBA MO OOpAIICHUSM TpaXkJaH M KOH(PHUACHIIMAIHHOTO
JIeJIONPOU3BOICTBA.

KommiekT (])onz[a OICHOYHBIX CPEIACTB IM03BOJISACT OICHUBATH OCBOCHHBIC YMCHHS, YCBOCHHLIC

3HAHUS
Tabmuua 1
Konpr
Pesynbrarer o0yueHus bopMUpyeMbIX OcHOBHBIE MOKA3aTEN OLICHKU
(ocBOEHHBIEC YMEHHSI, YyCBOCHHBIE | TPO(EeCCHOHATBHBIX pe3yiIbTaToB
3HAHUA) 1 00mux
KOMIIETEHIIU I
Ymenus
KOHTPOJITb BBITTOJTHEHHSI
- oopMIATE  OpraHMW3aLMOHHO- MPAKTUYECKHX 3a/1aHUH;
pacropsIuTeIbHbIE TOKYMEHTHI B OIIEHKA BBITIOJIHEHUS JTOKJIAZOB U
COOTBETCTBUHM C JI€HCTBYIOIIUM COOOIICHHUI;
I'OCTowm; MOHUTOPHUHI pPOCTa TBOPYECKOH
- OCYILECTBIATH 00paboTky OK 1-5,8,9 CaMOCTOSTEIbHOCTU U HAaBBIKOB
BXOJIAIINX, BHYTPEHHUX " K 1.1-1.4,1.6 MIOJIy4EHUs HOBOTO 3HaHUS
MCXOSIINX JIOKYMEHTOB, KaX/IbIM 00YYaIoIIMCS;
KOHTPOJTh 32 UX HCIIOJITHEHHEM; YCTHBI W THCBMEHHBIA OMpOC,
- oQopMIIITH JAOKYMEHTBI  JUIS BBITIOJTHEHUE 3aJaHUil TECTOBOTO
nepeayy B apXUB OpPraHU3alnu. KOHTPOJIS 3HAHMUIA;
HaKOMUTEJIbHAs OLICHKA.
3uanus
- TIOHATHE  JOKYMEHTa, €ro OK 1-5,8,9 KOHTPOJIb BBITIOJTHEHUS
CBOJCTBA, CIOCOOBI [IK1.1-14,1.6 MPAaKTUYECKUX 3a/I1aHUI;




JIOKYMEHTUPOBaHUS; npaBuiia OIICHKA BBINOJHCHHS JOKJIAI0B U
cocTaBieHUss U odopMIeHHUs COOOIICHHUI;

OPJ; MOHUTOPUHI POCTAa TBOPYECKOM
- cUCTeMy u TUTIOBYIO CaMOCTOSITCIbHOCTY M HaBBIKOB
texnonoruio JJOVY; MOJTYyYEHHUS HOBOT'O 3HAHHS
- 0COOEHHOCTH KQKJIbIM 00 yJarOIIIMCS;
JIEIOTIPON3BOICTBA o YCTHBIM W THCBMEHHBIA OMpOC,
oOparnieHusIM IpaKJIaH n BBIIIOJIHEHHE 3aJaHHM TECTOBOTO
KOH(UIEHITNATIEHOTO KOHTPOJISI 3HAHUK;
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA. HaKOMHUTEIbHAs OIICHKA.

1.2.1 ®opmbl urorosoii arrectauuu mo [NINCC3 npu ocBoeHUN y4eOHOH TUCIHUNIMHBI

NTOroBbIii KOHTPOJIb OCBOCHHBIX YMEHHUW W YCBOEHHBIX 3HaHMH mo aucuumivae OI1.13
JlokyMeHTanbHOE oOOecreueHne yrpaBieHusl ocyliecTBisiercs B (opme auddepeHnrnpoBaHHOTO
3ayeTa.

1.2.2 Opranmaunﬂ KOHTPOJIA U OICHKH 0CBOCHUA IIPOrpaMMbI yqeﬁnoifl JAUCHHUIIINHBI

K muddepenuupoBaHHOMYy  3aueTy  JAOMyCKaeTcsl — OOydarouuiics,  M3y4MBILUH
TEOPETUYECKYIO YaCTh.



2. KoMIL1eKT MaTepHAaJIoB /Jisl OlEeHKH OCBOEHHBIX YMEHHd M YCBOCHHBIX 3HAHUI MO y4eOH 0l
aucuuninne OI1.13 lokymeHnTanbHoe odecniedeHue ylpaBJaeHUs

2.1. 3agaHus TeKyLero KOHTPOJist
Ouenouynoe cpencTBo: Bonpocsl 1Jist yCTHOr0 0Onpoca

. CoBpeMeHHOE COCTOsTHIE JOKYMEHTAMOHHOTO 00ECIIEYEeHUs YIIPABICHUSL.
. IIpaBuia cocraBieHus Ciy>K€OHBIX IHCEM.

. [IpenqnazHauyeHre MHULIMATUBHOM U OTBETHOW KOPPECIIOHICHIIUH.

. TunoBsie 1 TpadapeTHbIe CIIy>)KEOHBIE MUChMA.

. Kimaccudukarust 1oroBopos, mpaBuiia UX COCTaBJICHHUS.

. JIOKyMEHTBI 110 TPYJOBBIM OTHOIIEHUSIM.

. IIpaBuita cocraBieHus: 1OroBOpa KyIUIM-IIPOJAXKH.

0N N L AW N —

. IIpaBuiia cocraBiieHus: JOroBOpa Ha BO3ME3JHOE OKAa3aHHE YCIIYT.

9. IIpoTOKOJIBI pa3HOTIACHM K IOTOBOpPaM, NPAaBUjIa UX COCTaBJICHMSL.

10. IIpaBuna coctaBiaeHus U 0pOpMIIEHUS BHEITHEAKOHOMUYECKOHM TOKYMEHTALIMH.

11. Knaccuduxaryss KoMMepUYeCKUX MUCEM.

12. Knaccuduxarnus 10KyMEHTOB IPETEH3MOHHO-UCKOBOM TOKYMEHTALINH.

13. TOCTpI Ha OpraHU3AMHOHHO-PACTIOPSAUTEIBHYIO JOKYMEHTAIHIO;

14. 3nauenne (I'COY) B 1OKyMEHTOOOOPOTE OpraHU3aIU.

15. [lpuHUIMOBl yHUDUKALMYA U CTaHAAPTU3ALHUN TOKYMEHTOB.

16. KoHuenrtyajnpHble OCHOBBI U POJIb JJOKYMEHTOB, B JOKYMEHTAL[MOHHOM OOecIeueHUH
YIIPaBICHUS.

17. MarepuanbHble HOCUTENN HHPOPMALIUH.

18. JIoKyMEHTBHI 11O JIMYHOMY COCTaBY.

19. MeponpusiTusi 10 perucTpalnuy J0KyMEHTOB.

20. Yyet o0bemMa TOKYMEHTO000poTA.

21. ®opmupoBanue u 0popMIICHHE J€]1 B OpraHU3aIiy.

22. CocraBiieHUE OIHCEN HEII.

23. Ilopsnok nepenayu JOKyMEHTOB HAa XpaHEHHE B apXHUB.



OuenouHoe cpencrBo: TecTupoBanue

1.  JIOKyMEeHT, COCTaBJICHHBIIi HECKOJbKMMH JIMIAMU U  TMOATBEPKIAAIOIIUN
yCTaHOBJICHHbIE (DAaKThI U COOBITHS:

a) aKT;

0) cripaBKa;

B) CBOJIKA;

T') OT3bIB.

2.  JIOKyMeHT, KOTOphIi (UKcHpyeT XOA OOCYKIEHUS BOIPOCOB U MPUHSATUA
pelieHuit Ha coOpaHUsIX, COBEIIaHMIX, KOH(epeHIHsIX, pyrux (GopMm paboThl KOIErHaTbHBIX
OpraHoB:

a) aKT;

0) MPOTOKOJT;

B) IMOBECTKA JTHS;

) pamopr.

3. IlpaBoBoil aKT, W3JaBacMblii OpraHW3amMeld B IENAX  perIaMeHTaInd
OpPraHM3al[MOHHO-TIPAaBOBOTO  MOJOXEHUS  paboOTHUKA,  ero  oOsd3aHHOCTEH,  IpaB,
OTBETCTBEHHOCTH U 00€CIEUHBAOLINH yCI0BUA 1151 €ro 3¢ (HeKTUBHON pabOThI — 3TO:

a) MITaTHOE PacluCaHue;

0) JOHKHOCTHAS HHCTPYKITHS;

B) TOJIOXKEHUE;

T') IOTOBOP.

4.  Tlocne yBonpHEHUS paOOTHHKA TPYAOBasi KHIDKKA!

a) BbIaeTcsa paOOTHUKY Ha PYKU;

0) MOJJIEXKUT NIEpeIaue B apXUB;

B) YHUUTOXAeTCs MO aKTy;

I') OCTaeTcs B KaJApOBOH CIyk0e opraHu3aIuim.

5. Ompenenure noustHe «CHCTEMAaTU3MPOBAHHBIA IlepeyeHb HAUMEHOBAHUM Jiell,
3aBOAMMBIX B OpraHM3allid, C YKa3aHHEM CpPOKOB MX XpaHEHHs, O(OpMICHHBIM B
YCTaHOBJIEHHOM MOPSIKE):

a) UHCTPYKLHUS 10 JI€JI0NPOU3BOJICTBY;

0) HOMEHKJIaTypa Je;

B) CPOKOBasi KapTOTEKa;

T') ONUCH JIE.

6.  OnHoli U3 rIaBHBIX (YHKIMUNA SKCIIEPTHON KOMUCCUN OPTaHU3ALMH SBIISETCS:

a) OpraHu3aIus eKeroJHoro 000poTa JOKYMEHTOB Ul XpaHEHUs M K YHUUTOXEHHUIO;

0) perucrpanus 10KyMEHTOB;

B) KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTOB;

I') OpraHu3anus J0KyMeHTO000poTa.

7. Ilpukasbl MO IMYHOMY COCTAaBY HyMEPYIOTCS:

a) B Ipezieax KaJeHAapHOoro roja;

0) B mpenenax OykB andaBuTa,

B) B IIpeJiesiax CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/ieieHuH;

I') HE HyMEpYIOTCH.

8.  OOs3arenbHBIN JIEMEHT, MPUCYIINUN ONpe/IeIEeHHOMY BUTy JOKYMEHTA!

a) OJaHK;



0) PEKBU3HT;

B) hopmyIsip;

r) hopmyrsip-oOpaserr.

9.  JIoKyMeHTBI, HOCSIIUEC aJMHHUCTPATHBHBIA XapakTep W OOpalleHHBbIE K

HWKCCTOAIIMM MJIM HOAYMHCHHBIM OpraHu3anusgaM, rpymniamM HiIn OTACIbHBIM JOJILKHOCTHBIM

JIMIAM —

9TO:
a) CIIPaBOYHBIC JIOKYMEHTBI;

0) IPETeH3MOHHO-UCKOBAs JJOKYMEHTAIIHS;

B) OPraHHU3AIMOHHBIC JOKYMEHTBI,

T') pacropsiAUTEIbHBIC JOKYMEHTHI.

10. Kakoii pexBusur cocrout u3z ciosa COI'JIACOBAHO, nomkHOCTH Iuma, ¢

KOTOPBIM COTIJIACOBBIBACTCA HOOKYMCHT, JIMIHOM IIoAIInCH, paCLHI/I(prBKI/I noanuCu M JOaThbl

coriiacoBauusa?

a) pe3OJIIONIHS;

0) rpu¢ yTBepkKIEeHUS JOKYMEHTA;

B) Tpu coriacoBaHusi JOKYMEHTA;

T') PETUCTPALIMOHHBINA HOMEP TOKYMEHTA.

11. TlucemenHoe oOpaleHWe TpakJaH TMOICKUT 005S3aTeIbHOW PETrUCTpalii B

TCUYCHUC:

a) MepBBIX CYTOK;

0) 5 nHeil;

B) HEJIEIH;

r) 3 gHEl.

12. Bce Buapl MpoTOKOJIOB OQOpMIISIOTCS Ha 00ImIeM OJIaHKe, KOTOPBIH BKJIIOYAET

CICAYIOMUC PCKBU3UTHI: HAMMCHOBAHUEC YUPCIKACHUA, BUA JOKYMCHTA, MECTO AJIsI COCTABJICHUA
AaThbl, UHACKCA NOKYMCHTA, MCCTO JIA 3aroJIOBKa U TEKCTA. Kakoit PECKBU3UT nponymeH?

3a/1a4u,

a) CIIpaBOYHBIE JaHHbIE 00 OpraHU3alNH;

0) rocynapcTBeHHbIi repo PO;

B) MECTO COCTaBJICHHUSI;

I') OTMETKA O HAJIMYUU MPUITOKECHHUSI.

13. XKypHanbHasi, KapTO4Hasi ¥ aBTOMAaTU3UPOBaHHAs (POPMBI TPUMEHSIOTCS JISL:

a) perucTpanuu J0KyMEHTOB;

0) SKCHIepTHU3BI LICHHOCTHU JIOKYMEHTOB;

B) 0()OpMIIEHUS IOKYMEHTOB;

I') IEpBUYHON 00pabOTKHU TOKYMEHTOB.

14. Kommiekc B3aMMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, PpErJIaMEHTUPYIOUIMX CTPYKTYpY,
GYHKIMM TpeAnpusiTUs, OpraHu3alvio ero paboThl, IpaBa, OOS3aHHOCTH U

OTBCTCTBCHHOCTH PYKOBOJCTBA MPCAIIPUATHUA — OTO:

a) CIIPaBOYHBIC JTOKYMEHTBI;

0) MPEeTeH3NOHHO-UCKOBasH JJOKYMEHTAIIHS;

B) OpTraHHU3allMOHHBIC JTOKYMCHTBI;

I') paclopsiAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI.

15. Kakoil pEKBU3UT COACPKHUT YyKa3aHUE OTHOCHUTEJIBHO PEIIEHUs BOMIpPOCa,

M3JI0KEHHOTO B IOKYMEHTE?

a) rpud yTBEPKICHHUS;



0) OTMETKa 0 KOHTPOJIE;

B) PE30JIIOLHS;

') TEKCT IOKYMEHTA.

16. IlpeTeH3MOHHOE TUCBMO — 3TO:

a) MUCbMO, COJZIEprKallee MPEUI0KEHUE 3aKII0UNUTh J0T0OBOD;

0) mnuchbMO, OTHpPABIEMOE BHHOBHOW CTOpPOHE B CIIy4ae HEBBIIOJIHEHUS €I0
3aKJIFOUEHHBIX paHee JOrOBOPOB U Pa3HOI0 Pojia 0053aTeNbCTB;

B) [IMCHMO, CTUMYJIUPYIOIlIeEe UHTEPEC MOTEHIMAIBHBIX MOTpeOUTeNel TOBApPOB U YCIYT
K POAYKIIMU OpraHU3alny;

I') IUCBbMO, BBIPAXKAIOLIEE COTIACUE 3aKIF0UYUTh JOTOBOP.

17. doroBop — 3T0:

a) MACHMO, CTUMYJIUPYIOIIee HHTEPEC MOTEHIIMATBHBIX MMOTPEOUTENEH TOBAPOB U YCIIyT
K [IPOJYKIIMN OpPraHu3aluu;

0) TOKyMEHT, aJJpeCOBAaHHBII PYKOBOJUTENIO CBOCH MIJIM BBIIECTOALICH OpraHu3aliu 1
CoJIeprKalIfi U3JI0KEHHE KaKoro-I11ub0 Bompoca Win (axra;

B) COIVIAllIEeHHE [BYX WJIM HECKOJBbKUX JHUI[ 00 YCTaHOBICHUHM, W3MEHEHUU WIH
MPEKPALICHUH TPAKIAHCKUX MPaB U 0053aHHOCTEH;

r) MHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIM JOKYMEHT, COCTaBISIOLIUICS TPYNIOW JIMIl s
MOJITBEPK/IEHUS] YCTAaHOBJIEHHBIX (PaKTOB, COOBITUH;

18. Ilocne noiHOro UCHOIHEHUSI TIOKYMEHTA OCYIECTBIISETCS:

1.  a)perucrpauus;

2. 0) sKcriepTH3a IEHHOCTH;

3. B) 00paboTka;

4.,  T)CHATHE C KOHTPOJIA.

19. KakuM BUJIOM TOKyMEHTA SIBISIETCS TOJDKHOCTHASI MHCTPYKLIUS:

a) OpraHu3aIMOHHBIM;

0) CIIpaBOYHBIM;

B) pacnopsIUTENIbHbIM;

') UHQOPMALIOHHBIM.

20. 3akpemisieT IOJDKHOCTHOM cocTaB pabOOTHUKOB OpraHu3aldd C YKa3aHHEM
JIOJIKHOCTHBIX OKJIaJIOB:

a) ITaTHOE PaclHCaHue;

0) TOJKHOCTHASA MHCTPYKIIUS;

B) MpaBWJia BHYTPEHHET0 TPYAOBOTO Pacrops/IKa;

I') yCTaB.

21. JlokymMeHT, HW3JaBacMblil OpraHu3alued, MPEUMYIIECTBEHHO [0 BOMNPOCAM
MH(OPMALIMOHHO-METOJMYECKOTO  XapakTepa, a Takke IO BOIpOcaM, CBSA3aHHBIM C
OpraHu3aleil UCIOoIHEHUs TPUKAa30B, UHCTPYKLIUN U APYTUX aKTOB — 3TO:

a) yKa3aHue;

0) peleHue;

B) paclopsKEHHE;

I') IOCTaHOBJICHUE.

22. Ilpu opopmiennn Ha pabOTy TPYIOBOK JOTOBOP SIBIISETCS IOKYMEHTOM:

a) HeOOs3aTEeIbHBIM;

0) M0 yCMOTpEHUI0 pabOTOaATENS;



SIBJICHUU

B) 00s13aTEIBHBIM;
I') IO yCMOTPEHUIO pabOTHHUKA.

23. B cocTtaB JOKyMEHTOO00pOTa HE BXOAAT CIECAYIOIINE JOKYMEHTONOTOKH:

a) BHEIIHUE;

0) BHyTpEHHHUE;
B) UCXOJIAIINE;
T') BXOJAIIHE.

24. Tlo kakoMy TOKYMEHTY IIEpealoTCs eia B apXUB OpraHU3aliu:

a) HOMEHKJIaTypa JIel;

0) omuch eI,

B) IIEpEYEHb JIET;

I') ’KypHaJl pETUCTPALIUN JOKYMEHTOB.

25. OyHKOMA JOKYMEHTa, COCTOsINas B (UKCAllMM B JOKYMEHTaX ()aKTOB, COOBITHH,

a) KyJIbTypHasi;

0) ynpaBieHYecKas;
B) HH(OpMaIMOHHAS,
I') COLIMaJIbHAS.

26. JIOKyMEHT, KOTOpBIM NHILETCS C LEJIbI0 IMOIYYEHHUS KaKMX-TO O(UIIMaIbHBIX

CBEJICHUMN:

a) MIChbMO-3aIpoc;

0) aKT;

B) CIIpaBKa,

') 0OBSICHUTEIbHAS 3aIKCKA.

27. KakuM BHJIOM JIOKyMEHTa siBIsieTcs Pemienue:
a) OpraHu3alMOHHBIMU;

0) UHPOPMaIIMOHHBIM;

B) pacnopsIUTENIbHbIM;

I') CIPaBOYHBIM.

28. Onpenenurte BUI JOKYMEHTA!

[IpaBoByt0o, TpYIOBYIO M CIYyXEOHYIO J€ATEeIhbHOCTD

JAOKYMCHTHI:

a) HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE;

0) opraHu3aIOHHO-PACIOPSIUTENIBHBIE;
B) 110 JIMYHOMY COCTaBY;

I') CIPaBOYHO-aHAIUTUYECKUE.

pa6OTHI/IKOB OTpaxaroT

29. IlpaBuna, coraacHoO KOTOPHIM NMPOUCXOIUT JABUKEHUE TOKYMEHTOB B YUPEKICHUU:

a) SKCIePTH3a IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB;
0) hopmupoBanue ne;

B) OpraHu3anus JOKyMeHTO000pOTa;
r) yHU(UKAUS TOKyMEHTOB.

30. Ykaxkure, B KakOi U3 CTPOK BCE JOKYMEHTBI OTHOCSITCS] K OPIraHU3allMOHHBIM:

a) MOJIO’KEHHE 00 OpraHu3alliy, TOCTAHOBJICHHE,
0) mTaTHOE pacrrcaHue, MaMATKH;
B) JIOJDKHOCTHBIEC HHCTPYKITUH, TOKJTaTHAS 3aITUCKa;



T') yUpeIUTeIbHBINA JOTOBOP, IPHUKA3.

31. OTTHCK Me4YaTu MPOCTABISIETCS TAKUM 00pa3oM, YTOOBI:

a) 3axBaThIBaJl 4YaCTh JIMYHOM MMOANNCH JIMIIA, TOJIUCABIIETO JOKYMEHT;

0) 3axBaThIBaJ] YacTh HAMMEHOBAHUS JOJDKHOCTH JIMIIA, TIOANKUCABIIETO JOKYMEHT;

B) 3aXBaThIBAJ YaCTh JIMYHON MOANNCH B PACIIH(POBKH ITOAINCH;

I') OH 3aXBaThIBAJ YacCTh JIOJDKHOCTU U JINYHOW MOJIIUCH.

32. KoHcTaTupymomas 4acTh akTa 3aBepUIacTCs:

a) MOJAMMUCHIO JIUI], Y4aCTBOBABIIUX B COCTABIICHUU;

0) mpeIoKEHUSIMU 110 YCTPAHEHHUIO HEJIOCTATKOB;

B) CBEJICHUSMHU O KOJIMYECTBE IK3EMILIIPOB U MECTE UX HAXOXKICHUS;

I') OTMETKOW O HAJIMUMU IPUIIOKEHUH.

33. YkaxuTe JOKYMEHT, KOTOPOMY COOTBETCTBYET OTIPE/ICICHHE:

NIPAaBOBOW aKT, ONPEACISAIOMIMN TOPSIOK 00pa3oBaHMsA, KOMIIETEHIIUIO, CTPYKTYpY,
byHKIIMY, 3a/1a4H, IpaBa NPEANPUITUS, PETYIUPYIOLUIUI 1eATeIbHOCTh OPraHU3alHiA.

a) ycTas;

0) yupenuTenbHbIN J0rOBOD;

B) NaMsTKa;

I) CIyeOHO€e MHUCHMO.

34. TlpaBoBO# aKT, W3JaBacMbIil PYKOBOIHMTEIEM TPEANPHUITHS, I pa3pelieHus
OCHOBHBIX U OIEPaTUBHBIX 33/1a4 CTOSALINX NEpe]l IPEIIPUITUEM — 3TO:

a) CIIpaBKa;

0) MOJI0KEHHUE;

B) IIPUKa3;

T') IOCTAHOBJICHHE.

35. Ha Oymare kakux (popMaToB MOXKHO COCTABIISATh JIOKYMEHTHI?

a) Ad u A3;

0) Tonbko A4;

B)A4 u AS;

r) ASu A3.

36. Kakas U3 nepeyncieHHbIX CUCTEM HE MCIOJIB3YETCs ISl PETUCTPAUH JOKYMEHTOB
Ha MpenpuiTun?

a) UHIUBUIYyalIbHAS,

0) cMelIaHHas;

B) LIEHTpaJIM30BaHHas;

I') JeleHTpaIN30BaHHAs.

37. Kakue ctaauu mpoXouT 3aKIF0YeHUE T0roBopa?

a) ohepTa U MOANMKUCAHKUE IOTOBOPA;

0) oOCyXJeHre U TIOIMMMUCAHNE JIOTOBOPA;

B) OOCYXKIICHHE U aKIICIIT;

r) opepTa u aKuent;

38. Omnpenenure noHsATHE «J/[BU)KEHHME AOKYMEHTOB B OpraHM3allMM C MOMEHTa HX
CO3JIaHUS UJIH MTOJTyYSHHUS 710 3aBEPILICHNS UCTIOTHEHUS UITH OTIIPABICHUS.

a) KOHTPOJIb UCTIOJTHCHUS,

0) TOKyMEHTOOOOPOT;

B) IOKYMEHTHPOBAHHUE;



T') IEJIOTIPOU3BOJICTBO.

39. JlaToii mpoTOKOJIA SBISAETCS:
a) J1aTa MOANUCaHUs;

0) 1ata yTBepKICHUS;

B) JlaTa MPOBEICHNUS,

I') 1aTa OPUHATUS PEIICHHUS.

40. CopmepXHT TIpaMMAaTUYECKH U JIGKCHUECKHU COTJACOBaHHYK HWHpOpManum o0

YIPaBJIEHYECKUX JIEHCTBUAX — ITO:
a) aHKeTa;
0) CBSI3HBIN TEKCT;
B) Ta0JIHIIA;
r) Tpadaper.
41. TekcT mpOTOKOJIA U3JTAraeTcs:

a) OT IIE€PBOI'0 JTUIa MHOKECTBCHHOI'O YHUCJia,

6) OT TPCTHETO JIMIIa MHOXKCCTBCHHOI'O JIMLA,

B) OT TPCTHETO JIMIa CAMHCTBCHHOI'O YUCJIA,

F) OT IICPBOT'O JIMHa CAMHCTBECHHOT'O YMUCJIA.

42. KakuMm BWJIOM JIOKyMeHTa siBsitoTcsi [lpaBuna BHYTpEHHEro TPYIOBOTO

pacrmopska:
a) OpraHU3aluOHHBIM;
0) cripaBOYHBIM;
B) pacropsIUTEIILHBIM;
') ”HPOPMAIIMOHHBIM.

43. PexBU3UTH HaUMECHOBAaHUE BUJla NOKYMCHTA, AaTa, aapecar (KOMy HaHpaBJ’IHCTCH),
COCTaBHUTCIIb (OT KOro HaHpaBJ’IHeTCH), TCKCT, NOAIMUCH, PC30JIFOIIHUA PYKOBOAUTECIIA OpraHu3alnuiu,

OTMETKa 00 UCIOJIHEHUHU COAEPIKATC:
a) B 3asBJICHUU,
0) B XapaKTE€pPHUCTHUKE;
B) B aHKETE;
r) B aBToOHOrpadum.

44. Onpenenenne «HomenknaTtypa nen»:

a) mpoliecc co3aHus U opopMIIeHHS JOKYMEHTa;
0) cucreMaTU3UPOBAHHBIN NepeuyeHb HAMMEHOBAHUH /1€, 3aBOAMMBIX B OpraHU3aLUH, C

YKa3aHHUEM CpOKOB UX XpAHCHUS, O(l)OpMJ'IeHHI)II\/'I B YCTAHOBJICHHOM IIOPSAOKE;

B) CUCTEMaAa JOKYMCHTALlMW, CO3JaHHAasA 110 CIAWHBIM IIpaBUJIaM H Tp€6OBaHI/I${M,

cozepxarias HHGOPMAITHIO, HEOOXOANUMYIO B OTIPEIEIICHHOM chepe AesTeTbHOCTH;
F) COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, B3aMMOCBA3aHHBIX II0 IMPU3HAKaM IMPOHUCXOKIACHUA,

Ha3HAYCHMs, BUAQ, CPephl NeSITEIbHOCTH, EANHBIX TPEOOBaHMIA K X 0(OPMIICHHUIO.

45. Bo3BeneHue B HOpPMY, HaJuuue OOS3aTENbHBIX U MPUMEHEHUS, ONTUMAIIbHBIX
npaBuil U TpeboBaHMM 1O pa3paboTke MU OQOPMICHHIO JIOKYMEHTOB, TPHUHATHIX B

YCTaHOBJICHHOM TMOPSIIKE M BCEOOIIEro
JEIONPOU3BOJICTBE — ATO:

a) CTaHJIapTU3AIINS;

0) UHIEeKCaIus;

B) JOKyMEHTOOOOPOT;

n MHOT'OKpPAaTHOI'O ux MMPUMCHCHUA B
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') YHU(DUKAITHS.

46. COBOKYIHOCTh HPUHIMIIOB M IPaBHJI, YCTAHABIMBAIOUINX €IMHBbIE TPEOOBaHMS K
JOKYMEHTHPOBAHUIO YIIPABICHYECKON NEATEILHOCTH U OpraHU3aluu paboThl ¢ TOKyMEHTaMU B
OopraHax rocyJapCTBEHHOTO YIpPaBIEHHsS, HA MPEANPHUATUAX M OOLIECTBEHHBIX OpPraHU3alUsiX —
3TO:

a) HOMEHKJIaTypa Jel;

6) 'CHOY;

B) YHUUKAIUS;

I') CTaHAapTU3aLKS.

47. CnpaBka — 3TO:

a) WHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIN JOKYMEHT, COCTABIISIOIIMNACS TPYNIOW JIAIl IS
MOJITBEPIKICHUST YCTAHOBJICHHBIX (DaKTOB, COOBITHH;

0) TOKyMEHT, aJpeCOBAHHBIA PYKOBOIUTEIIO CBOCH HIIM BBIIIECTOSIICH OpraHu3alud U
coJleprKallfil U3JI0KEeHHE KaKoro-I11ub0 Bompoca Win (axra;

B) JIOKYMEHT, IOATBEPKAAIOMINN Kakre-Tu00 (haKThl UITU COOBITHUS;

I) JDOKYMEHT, (GUKCHUPYIOIIUNA XOJ OOCYXKIEHHS BOIPOCOB M NMPHUHSITHUS pPEUICHHH Ha
coOpaHMsIX, 3aC€aHUSIX, COBEIIAHUIX.

48. Kakas popma perucrpaiuu JOKyMEHTOB HE UCTIONB3YeTCs Ha MPEATPUITHSIX ?

a) CIpaBOYHas;

0) KOMITbIOTEPH3ALIUS;

B) )KypHaJIbHAas;

') KapTOTEeYHasl.

49. Kakoii 3aKOHOJATENbHBIM OKYMEHT PErylupyeT TPYIOBbIE OTHOIICHHS MEXITY
PaOOTHUKOM M pabOTOIATEIIEM:

a) TUIOBas MHCTPYKLHUS 10 JEJONpOU3BOACTBY B  DenepaiabHbIX OpraHax
UCTIOJIHUTENIbHON BJIACTH;

0) HaJIOTrOBBII KOJIEKC;

B) TPYZIOBOI KOJIEKC;

r) TepeueHb THUIOBBIX YIPABICHYECKHX TOKYMEHTOB, 0Opa3yloUIMX B JCSTEIHHOCTH
OpraHu3aIfil ¢ yKa3aHUSIMHU CPOKOB XpaHCHHSI.

50. Kakoe u3 onpeneneHuii COOTBETCTBYET UCTUHE?

a) JIOKyMEHT — (PMKCUpPOBaHHAasl HHPOPMALIUS;

0) DOKyMEHT — MH(pOpMalMs, 3aKpeIUIeHHas Ha MaTepuajIbHOM HOCHUTEJE, MMEIoIas
IOPUJINYECKYIO CUITY;

B) JOKYMEHT — CTaHJapTHbIA JucT Oymaru A4, A3 c BOCHpOU3BEACHHOH Ha HEM
uH(popManuen;

') JOKYMEHT — (OPMYIISp, XapaKTEPHBIH ISl ONIPEIEIIEHHOTO BU/Ia JOKYMEHTAIUH.

51. TlpaBoBOil aKT, OMpPENEISIOMUNA TOPSIOK 0Opa3oBaHUs, MpaBa, OOSI3aHHOCTH,
OpraHu3aluio paboThl CTPYKTYPHOTO MOAPA3/IEIeHUs — ITO:

a) IITaTHOE PaclHCaHuE;

0) TOJDKHOCTHAS MHCTPYKIINS;

B) MOJIOKEHUE;

T') YCTaB.

52. UCKITIOUHTE JIOKHOE CYKICHUE:
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a) TMPOTOKON — JOKYMEHT, COJAEpKalllMi 3amuch XoJa OOCYXKICHHsS BOIPOCOB H
NPUHATHS pEIIeHUH Ha cOOpaHUsX, KOH(PEPEHIHUX U T.11.;

0) MOKyMEHT — uH(pOpMaNHs, 3aKpeIUieHHas Ha MaTepHajJbHOM HOCHUTEJE, WMEIOIas
IOPUAMYECKYIO CUILY;

B) IOpUAMYECKAs CUJIa JOKYMEHTa — HAJIMYKE Tprda COTITaCOBAHHE;

I') TEKCT JOKYMEHTa JOJIKEH ObITh KPaTKUM U TOYHBIM.

53. OTHOCHUTCS K pacloOpsIUTENIbHBIM IOKYMEHTaM:

a) HHCTPYKIIHS;

0) maMsITKa;

B) JOJKHOCTHAsI MHCTPYKIIUS;

T') IOCTAaHOBJICHUE.

54. K cnpaBo4HO-UH(OPMAIIMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCAT (YKa)KHUTE JIUIIHEE):

a) MOCTAHOBJICHMUE;

0) moKJIaaHAas 3aIHuCKa;

B) 3asBJICHUE;

T') 3JIEKTPOHHOE COOOIIICHHE.

55. Cuctema TOKyMEHTAllMU B TOM WJIM HHOM 00beMe IPUCYIas BCEM OpraHU3aUsIM:

a) QyHKIIMOHAIbHAS;

0) oTpacineBas;

B) BHEIIIHETOPIrOBasi;

') aBBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

56. PexkBU3UT, cCOCTOSIIMH M3 HAAIKNCH, CIACIAaHHOH HOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, U
COJIepIKallNil MPUHATOE UM pelICHHE:

a) OTMETKa O KOHTPOJIE;

0) pe3omonus;

B) BUJbI COTJIACOBAHUS JIOKYMEHTA,

I') OTMETKa 00 UCTIOJIHEHUU TOKYMEHTA.

57. Ykaxure npaBUIbHOE ONPEACIICHUE TEPMUHA «IETOTPOU3BOJICTBOY:

a) IBUKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHM3allid C MOMEHTA UX IOJIy4E€HUS WM CO3JaHUS J0
3aBEpIICHUS UCIIOJIHEHUS W OTIIPABKH;

0) 1esATeNbHOCTh, OXBATHIBAIOIIAsl COCTABIIEHHE JOKYMEHTOB U OpraHM3aluio paboThl ¢
HUMU;

B) IIpolecC TMPOMU3BOJACTBA, IMepelaud M HepepadOTKH  JTIOKyMEHTHPOBAHHON
uHpOpMaILNH;

r) nH(popMalys, 3aKperIeHHas Ha MaTepualbHOM HOCUTEJE.

58. IlocTynaromue B OpraHu3anuio JOKYMEHTHl PETUCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe UX UCTIOTHEHUS;

0) B I€Hb MOCTYIUICHUS;

B) T0CJIE€ NPOBEIEHNUS IKCIIEPTU3BI LIEHHOCTH;

T') IpY NIepeAAYE UCTIOTHUTEIIIO.

59. OyHKIMA TOKYMEHTa, 00ECIIeYrBAONIas BO3/ICHCTBUE HA KOJUIEKTUBBI JIIOACH JUIs
OpTraHU3aIN U KOOPIUHAIINH UX IEATEIHbHOCTH:

a) colMaabHasli;

0) nuapopManMOHHAaS,

B) KOMMYHUKATHBHAS,
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I') KyJIbTypHO-MCTOPUYECKAS.

60. B 1oxyMeHTBI 10 TMYHOMY COCTaBY HE BXOJMT:

a) TMYHbIE KApTOUKH;

0) IWTaTHOE paclucaHue;

B) 3as1BJICHUE;

I') HIOCTaHOBJICHUE.

61. BugoM BHEIIHEAKOHOMUYECKOH I€ATEIbHOCTH HE SIBIISETCA:

a) BAIFOTHBIC U (PMTHAHCOBO-OOMEHHBIC OTIepaIiu;

0) 3akiroueHue 10roBopos 1mo BOJI;

B) MEXYHAPOJIHOE pa3JeIeHUE TPYAa;

I') MEXIYHApOIHOE HHBECTULIMOHHOE COTPYAHUYECTBO.

62. PacniopsiautenbHas 4acTh IpUKa3a 3aBEPILAeTCs:

a) CBEICHUSIMH O KOJMYECTBE FK3EMILISIPOB U MECTE UX HAXOXKJCHHUS;

0) IpeAIoKEHUSIMHU 110 YCTPAHEHHUIO HEJJOCTATKOB;

B) MOAINHUCHIO PYKOBOAMTEIS;

I') OTMETKOW O HAJIMYWHU TTPHIIOKEHUH.

63. Cpoku xpaHeHHs JOKYMEHTOB OIIPENEIISAECT:

a) 'OCT P 51141-98 «Jlenonpou3BOACTBO H apxXUBHOE Jel0. TepMHHBI U
OTIpe/ieNICHUs»;

0) «OcHOBHBIE IpaBUIIa PaOOTHI BEJOMCTBEHHBIX apXHBOBY;

B) «IlepedeHb TUTIOBBIX YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIUXCs B ACITEIHHOCTH
OpraHu3alyil ¢ yKa3aHueM CPOKOB XpaHEHUS»;

r) ['ocynapcrBeHHas cucteMa JOKYMEHTALHIOHHOI'O OOECTIEYEeHUs YIIPABICHHUS.

64. Kakue u3 mepeyuclIeHHbIX JIOKYMEHTOB HE IMOJJIeKaT perucrpaluud B
OpraHu3aIusIX:

a) peKkJIaMHbIE ITUChMa;

0) cityxeOHbIe MUCHhMA;

B) pacriopsIuTeIbHbIE TOKYMEHTHI;

T') OpraHU3aIMOHHBIC JJOKYMEHTHI.

65. [logmuBka e 1 HyMepauus JINCTOB — COCTaBHAS YaCTh:

a) opopmieHHs Jena;

0) SKCIIepTHU3BI LICHHOCTH JIOKYMEHTOB;

B) PETUCTPALIUH JOKYMEHTOB,;

r) hopMHUpOBaHHUS A€TIA.

66. [Ipon3BoauTCs B 1ENAX COKPAILLEHUS KOJIMYECTBA B YIIPABIEHUYECKOMN AESITEIbHOCTH
JIOKYMEHTOB, TUIIU3aLMU UX (POPM, YCTAaHOBJIEHUS €TUHOOOPa3HBIX TPEOOBAHUHN K OPOPMIIEHHUIO:

a) yHUpUKaus;

0) JOKYMEHTUPOBAHUE;

B) HICHTU(DUKAIIHS;

T) yuer.

67. KakuM BusioM gokymeHTa siBisiercsi Ciy:ke0HOe MUChMO:

a) OpraHu3aIMOHHbIM;

0) nUHPOPMaITMOHHBIM;

B) paclopsIUTENIbHbIM;

T') CIPaBOYHBIM.
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68. VckimtounTe JIOKHOE CYKICHUE:

a) yHU(UKaus — IPUBEACHUE Yero-HUOYb K pa3Ho00pa3Holi cucTeme;

0) peKBH3HT — 00S3aTEIbHBIN IEMEHT 0(OPMIICHHS TOKYMEHTA;

B) aKT — JOKYMEHT, COCTAaBJICHHBIH JIJIs TOATBEPKACHUS YCTAHOBICHHBIX (DAKTOB;

r) sMOJIeMa OpraHu3ali — CHMBOJIMYECKOE rpaduuecKkoe u300pakeHue.

69. VYkaxuTe, B KakOM H3 CTPOK BCE JIOKYMEHTBl OTHOCSTCS K CIPAaBOYHO-
UH(GOPMaLMOHHBIM:

a) cIy>)keOHOE TUCHhMO, PEIICHHUE;

0) MoKJIaaHAas 3alKMCKa, PperJIaMeHT padoThI;

B) IPOTOKOJI, TEJIErPaMMa;

I') yUpEIUTENbHBIN JOIOBOP, IPUKA3.

70. TumoBo# akT, ONMPENEISIONINI CTPYKTYPY, YUCICHHOCTh M JOKHOCTHOM COCTaB
pabOTHUKOB OpPraHU3AlUY C YKa3aHUEM JTOJKHOCTHBIX OKJIAI0B — 3TO:

a) TOJKHOCTHAS! MHCTPYKITUS;

0) mTaTHOE pacICaHUC;

B) MIOJIOXKEHUE;

T) yCTaB.

71. B ntu4HOM 3asBJIEHUHU yKa3bIBaeTCs (yOepUTe JTUITHEE):

a) MECTO COCTaBJIEHUS JOKYMEHTA,

0) HaMMEHOBaHHUE BHUJIA JIOKyMEHTA,

B) pacmupoBKa MOIHCH;

r) agpecar.

72. Onpenenute BUJ TEKCTa:

CopmepKHUT XapaKTEPUCTUKY KAaKOT0-TO OJHOTO OOBEKTa IO CTPOro ONpeAeseHHBIM
npu3HakaM. [Ipy »TOM HaWMeHOBaHME MPHU3HAKOB JTO TOCTOSIHHAas HWHopMaIus, a HxX
XapaKTePUCTUKHU — ITEPEeMEHHAS:

a) aHKeTa;

0) CBSI3HBIN TEKCT;

B) Tabnuia;

r) Tpadaper.

73. He sABnsieTcst pEKBU3UTOM:

a) OTMETKa O KOHTPOJIE;

0) Kol OpraHu3aluy;

B) 3aIpoc;

T') PE30JIIOLIHSL.

74. Kakast (hopma peructpaiuu JOKyMEHTOB HE UCIIOIb3YETCSl Ha IPEANPUATHSIIX ?

a) CIpaBoOYHasl;

0) KOMIIBIOTEPU3ALUS;

B) *KypHaJbHasi;

I') KApTOTEYHasl.
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Pemenue 3anau

Paznen 1. JlokyMeHTHpPOBaHHe YIIPABJIEeHYECKOI JeATeIbHOCTH
Tema 1.2. UcTopus pa3BUTHS CUCTEMbI TOCY1aAPCTBEHHOI0 JIOKYMEHTHPOBAHUS
1. Curyauus:

ITo Bune Oyxrantepuu corpynHukam 3A0 «CeneHa» B TeKyleM Mecsie ObLia
3ajep)kaHa BblIUIaTa 3apaboTHOW miaThl. I aBHBIN Oyxranrep uHpopmMupyet aupektopa 3A0
0 TOM, 4YTO 3aJlepXKKa HaJMYHOCTH Obla CBsA3aHa ¢ omo3aanueM Ha cueT 3AO JIeHexKHBIX
CPEICTB OT MPEINPUITHIH-IAPTHEPOB.

3amanue: B pomu Oyxranrepa cOCTaBbTe CIYKEOHYIO 3amucKy. Bupg ciyxeOHOI
3aMMCKU BBIOEPUTE, UCXO/IS U3 TIPEATIOKEHHON CUTYAIIUH, CAMOCTOSTEIIBHO.

2. Curyanus:

01.01.04 pomxnHo cocrosTeess cobpanue 3A0 «Cenena». OAO «Mepkypuii»
HAIpPAaBIISET CBOETO MPEICTABUTENS JIJIsl y4acTUs B COOpaHUH.

3ananue: CocTaBpTe TEJNErpaMMy O  NPUOBITUM  TpeACTaBUTENs  (pUpPMBI
«Mepkypuii», BKIIOYHB MPOCKOYy O OpPOHHPOBAHUHU B OJHON M3 TOCTUHUI[ TOpaa |-MEecTHOro
HOMeEpa «IKKC» Ha UM npeactaBurelis Ha nepuo ¢ 09.01.04 o 11.01.04

3. Curyanus:

Hupexkrop 3A0 «CeneHa» NpHUHSUI pELIEHWE O IMpHEME Ha paboTy ONBITHOTO
MEHEDKepa C CONMUIHBIM CTaKeM palOThl IO CIENUATBFHOCTH Ha JIOJKHOCTh «MEHEDKepa 10
pexame.

3amanue: B ponum  cmemumanucrta  KagpoBoil  ciykOblIloAroToBbTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIETO JOKYMEHTA.

4. Curyanus:

ITpou3sBoscTBEeHHAss HEOOXOAMMOCTh TpeOyeT npoaomkeHue padotsl 3A0 «Cenena» B

BBIXOZHBIE JHHU C Y4YETOM JCHEKHOH mepepadOTKH WM MPEAOCTaBICHUS APYTUX THEH
OT[BIXA.

3amanue: B pomu cekperaps — pedepenta gupektopa 3AO TOATOTOBBTE
MIPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO TOKYMEHTA.

5. Curyauus:

B 3A0 «Cenena» cocrosiioch 3acenanue npasienus. [loBecTka aHsS Oblia MOCBAIIECHA
pacuIMpeHHIo OTAeNa MapkeTHHra GupMbl. B cBsi3u ¢ 3TUM BO3HHUKIIA

HE0OXOIMMOCTh BHECTH U3MEHEHHUs B IITATHOE PACIMCAHUE COTPYIHUKOB (UPMBI, a
Takke pa3o0paTh HOBBIE JOKHOCTHBIE HHCTPYKIIMM Ha BBEIEGHHE B OTIEN MapKeTHHTa
JOJDKHOCTH MEHEIDKEpa Mo peKJiaMe U PEKJIAMHOTO areHTa.

3ananue: B poiu cekperapst 3aceiaHusi COCTaBbTE MIPOEKT MIPOTOKOJIA.

Paspnen 2. Cucrembl JOKyMEHTALIMH
Tema 2.1.Cuctema OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSANTEIBLHOM JOKYMEHTAILIUH

1. Curyanus:

B 3A0 «Cenena» mpoBefieHa MpoBepka pabOTHl OTAENIa MapKEeTHHTa IO OKa3aHHUIO
iaTHeIX yciyr. Komuccus B cocTaBe 3aMecTUTeNsl JUPEKTopa, 1. Oyxraiarepa U HadalbHUKA
OT/ieJla MAapKETUHIa B XOJ€ IPOBEPKU OOHApyKWJIa HApylIeHUss B OQOPMICHUHM JaHHOM
JOKYMEHTaluu OyayT MpeacTaBIE€HbI

CaHKIUH.



3ananue: [TonroroBpTe MPOEKT COOTBETCTBYIOLIETO JAaHHOW CUTyallMH AOKyMeHTa. Buj
JIOKYMEHTA OIIPEAEIUTE CAMOCTOSATEIBHO.

2. Curyanus:

Ha ocHoBaHuu uccieoBaHUS OTIEIOM MapKETUHIA KOHBIOHKTYPBI pBbIHKAa COBITa
nponykuun 3A0 «CeneHa» TpeACTaBWIIa BO3MOXKHOCTh  3aKJIIOUUTh  PAJl BBITOJIHBIX
KOHTPAKTOB.

HavanpHuk oTaena MapKeTHHra pemiuyl  MOOUIPUTh  BEAYUIMX  COTPYAHUKOB
IPEeMUATIbHBIMU BBITUIATAMU K ONMKaiiiei 3aprare.

3ananue: B ponum  HavanpbHMKa ~ OTHAelda  MapKETUHra  MOJATOTOBbTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIEIO  JIaHHOM  CUTyaluuu JOKyMeHTa. Bua  JoKymeHTa  onpeaenute
CaMOCTOSITENIBHO.

Tema 2.4.IIpeTeH3NOHHO-UCKOBAsA JOKYMEHTALUSI

1. Curyanus:

Hupektop 3A0 «CeneHa» NMPUHSUT PENIEHUE O MPUEME HOBOTO COTPYAHHUKA B OTAEI
MapKeTHHTa Ha JIOJDKHOCTh «peKiIaMHoro areHta». Mexny 3AO0 wu cnenuamucToM
3aKJIIOUEH TPYAOBOIl 10TOBOP.

3amanue: B ponmu  coTpygHHMKa  KaApOBOW  CIYKObl  MOATOTOBBTE  MPOEKT
JIOKYMEHTa COOTBETCTBYIOILIETO CUTYaIIUH.

2. Curyanus:

3A0 «Cenena» mnomyuyaer ot OAO «Mepkypuil» peKIIaMHYI OpoIIopy,
NPECTABISIONIYI0  000TpeBaTeNIbHbIE MPHOOPBI, KOTOPBIE MOTJM OBl HAWTH MPUMEHEHHE
B TETUIMYHOM XO3SICTBeE.

Ha coBemanuu 10 HCMOONB30BAHHIO OSTUX MPUOOPOB  BBISICHWIOCH, YTO TS
MNPUHITHS OKOHYATEIBHOIO PEIIeHHs HeoOXOoIWMbI OoJiee MOJIHBIE JaHHBIE [0 BCEM TOBapam
JTAHHOM TPYMIIbI, TAK)KE MPEHUCKYPAHT LIEH C YKa3aHUEM YCIIOBUN MMOCTaBKH.

3ananue: CocTaBbTe MPOEKT Ciy:keOHOro nucbma B cekperapuar OAO «Mepkypuii» c
3ampocoM Oosee moipoOHON HH(OpPMAIMK O TAaHHOM TOBape.
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2.2. 3a1aHnsi MPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJIS
Bonpocs! 1J1s1 NOATOTOBKH K K3aMeHY MO0 THCHHUIIJIMHE
OI1.013 TokymeHTa/IbHOE OOecniedeHHe YIIPaBJIeHUS
A 00Y4AIOLIUXCS CTIeNHAJBLHOCTH
40.02.01 ITpaBo u opraHu3anus COUMAJIbHOIO o0ecneyeHus

IHEPEYEHDB BOITPOCOB JUIA JUPPEPEHIIUPOBAHHOI'O 3AYETA

1. Onpenenenue noxkymeHTarmoHHoro obecnedeHus ympasieHus (JOY). OObekT u
npeamet JJOY. OcnoBHble 3anaun JJOVY.

2. Jokyment. @yHkimu 0KyMeHTOB. Kiaccuukanus 10KyMeHTOB.

3. Hcropus pa3BUTHS CUCTEMBI FOCYIaPCTBEHHOTO JIOKYMEHTHPOBAHHUS.

4. XapakTepHCTHKa JeJIONPOU3BOJCTBA B YUpexaeHHsX Pycckoro rocymnapctBa XV-
XVII BB.

5. OcHoBHble 4epThl aenonpom3BoicTBa XVIII B. B HEHTpadbHBIX M MECTHBIX
yupexaenusx Poccun.

6. XapakTepucTHKa AEJIONPOM3BOJCTBA BBICIIMX M LEHTPAIbHBIX TI'OCYIAPCTBEHHBIX
yupexienuit Poccun B nepsoii nonosuHe XX B.

7. OneIT panMoHATU3AINH JEJIONMPONU3BOJICTBA B OTAEIHHBIX BEIOMCTBAX BO BTOPOU
nosioBuHe X|X - Hayasne XX B.

8. OcoOeHHOCTH yIpaBJIeHUS U JETONPOn3BoACcTBa B XX BEKe.

9. TIlpobnembl coBepiIeHCTBOBaHHUS Aenompou3BoactBa B 1950-1980 rr. Ux
3aKOHOJaTeIbHAs U HOPMaTHUBHAsI perlaMeHTalus.

10. CranoBiaenue HOVYT u ee BiustHue Ha aenonpon3BoacTtBo B 1920-1930-¢ rr.

11. PabGotra opraHoB pa0Ooue-KpeCcThbIHCKOW MHCHEKIMM 1O paluOHAIU3ALUN
JIeNoNpon3BoACTBa.  VHCTUTYT TEXHMKM YOpPaBI€HUS, €ro Hay4dyHO-MeTOoAMYecKas M
NpaKTUYeCKas AeITEITbHOCTb.

12, OcobeHHOCTH JOKYMEHTOOOOpOTa COBpPEMEHHBIX yupexaeHuid. OCHOBHBIE
HaIpaBJICHUS] COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO00POTA.

13. HopmaruHO-nipaBoBas 6a3a JJOV.

14, Yuudukanus u crannapruzanus cuctemsl JJOY.

15. OOmme HOpMBI W TmpaBuia OGOPMIIEHUS JOKYMEHTOB (OCOOCHHOCTH s3bIKa
JIOKYMEHTOB, pa3Mephbl Oymaru, rnosieit, cnocoObl HaMCAaHUs AaThl U T.1.).

16. TlonsTHe M KiIaccUPUKALN OPraHU3ALHMOHHO-PACTIOPAAUTENBHON JOKYMEHTAIUH.
CocTaB U CXeMbl pacTOI0KEHUS PEKBH3HUTOB.

1/. bnaHKu JOKYMEHTOB U UX BHUJBIL.

18. OdopmieHne OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB (yCTaB OpTraHH3aIlH,
MITaTHOE pacTMCaHue, JODKHOCTHAS HHCTPYKIIHS).

19. Odopmnenne pacnopsIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB  (IIpUKa3, pacHopsbKeHHe,
yKa3aHHe, IOCTaHOBJICHUE, PEIICHHE).

20. TlousTHe «cmyxeOHOe MUCHbMO». Buabl nucem.

21. SI3BIK ¥ CTWIIb CITY’K€OHOT'O MHChMa.

22. OdopmieHne JOKYMEHTOB, IIepeaBaéMbIX IO  KaHalaM  3JIEKTPOCBS3H
(Temerpamma, TenedonorpamMmma, axc).

23. OdopmiieHue MPOTOKOIA, aKTa.

24. OdopmiieHue TOKIAIHOM, CITY’)KeOHON M 0OBSICHUTEIBHOM 3aIHCKH.



25. Cucrema JOrOBOPHO-IIPABOBON JOKYMEHTAIMK. Busl 10roBopos.

26. BuemHeskoHoMmmueckas nestenbHocTh (BO/1). Buast BO/]

27. JIOKyMEHTBHI TO BHEIIHEAIKOHOMHUYECKOW AEATENIbHOCTH (KOMMEpPYECKOEe IMHCHMO,
BHEIIHETOPrOBBIA KOHTPAKT).

28. IlpereH3noHHO-UCKOBas TOKyMeHTanus. [IpeTeH3nOHHOE MHUCHMO.

29. Ilperen3noHHO-UCKOBas JoKyMeHTanus. VckoBoe 3asBieHue. OT3bIB Ha MCKOBOE
3asiBJICHUE.

30. 1oKkyMEeHTOOOOPOT. Omnpepnenenue, XapaKTepUCTHKA OCHOBHBIX
JIOKYMEHTONOTOKOB. [IpaBuiia opranuzanuu JOKyMeHTO000pOTa yUpeKICHHUS.

31. 3amaum perucTpauuu JOKYMEHTOB, €€ opraHuzanus. DopMmbl perucrpanuu
JIOKYMEHTOB.

32. Opranuzanus cupaBouYHO-UH(POPMALMOHHON pabOTHI YUPEKICHHUS.

33. XapakTepHuCTHKa TEXHOJIOTUU pabOThI C 0OpAIEHUSIMH TPaKIaH.

34. HomeHnknarypa ziei, ee 3HaueHHe U IPUMEHEHHUE B ICJIONPOU3BO/ICTBE.

35. DkcnepTru3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEJIONPOM3BOJACTBE. 3ajaud U IOPSIO0K
IPOBE/ICHUSL.

36. OnucaHue Jey IOCTOSHHOIO M BPEMEHHOro XpaHeHus. Buabl omnuceid,
CO3/1aBaeMbIX IIPH TMIepeade el B apXuB

37. 3amaun perucTpanuu JOKYMEHTOB, ee opraHuzanus. DopMbl perucTpanuu
JIOKYMEHTOB.

38. B3anMOCBsI3b IPOLIECCOB PETUCTPAIIMH U KOHTPOJIS 33 UCIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB.

39. CpaBHHTENbHbIE XapaKTEepUCTHKH (opM perucrtpauun aokymeHToB. Cocras
uHpopmanuu.

40. TexHOJOTHsI KOHTPOJIS 32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

41. TIpobinema obecredeHUsT COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEJIONPOM3BOJICTBE H
BEJIOMCTBEHHOM apXUBeE.

42. ®opmupoBaHHUE el KaK TEXHOJIIOTHYECKas orepanus Jaenonpon3BoacTsa. [Ipasuia
dbopmupoBaHuUs B ieia JOKYMEHTOB OT/ACIBHBIX KaTEeTOpHHi.

43. 3HaueHWe HOPMATUBHO-METOAMYECKOW  perjaMeHTAIllMi  JeJONPOU3BOJICTBA.
XapakTepHuCcTHKa ICHCTBYIONINX TOCYIapCTBEHHBIX HOPMAaTHBHO-METOANYECKHUX JIOKyMEHTOB.

44, DxcrniepTHbIE KOMUCCHU YUPEXKJICHUH, UX 3a7jaudl U MOPSI0K PaOOTHI.

45. JlomxHOCTHBIE 00513aHHOCTH paOOTHUKOB c1yk0b1 JJOVY.

46. 3HaueHHe MepevyHs JOKYMEHTOB CO CPOKAMU XpPaHEHHUs KakK KIacCU(UKALUOHHOTO
cnpaBoyHuKa. Ero nmpumeHeHue B 1e10MpOU3BOICTBE.

47. IlpaBuna npueMa u oOpabOTKH MOCTYyMAIOIIEH KOPPECIOHIEHIINHU, UX BIUSHUE HA
OpraHu3aINIo IBIKCHUS JOKYMEHTOB. HampaBieHne JOKyMEHTOB Ha HCIIOJTHEHHE.

48. TloaroToBKa JeN yUpeXICHUS K TalbHEHIIEMy XpPaHEHHIO U MCIIOJIb30BAHHIO.

IHHEPEYEHDB TECTOB JUIA JTU®PEPEHIIMPOBAHHOI'O 3AYETA

1. JIOKyMEHT, COCTaBJICHHBII HECKOJBKMMHU JIMIAMU W  MNOATBEPKAAKOLINIMA
YCTAHOBJICHHBIE (DAKTBI U COOBITHSL:

a) aKT;

0) cripaBKa;

B) CBOJIKA;
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T') OT3BIB.

2. JIOKyMeHT, KOTOpbIi (uKcHpyeT Xoa OOCYXAECHHS BOMPOCOB M TNPHHATUS
peleHniit Ha coOpaHMsAX, COBEIIAHUAX, KOHPEPEHIHIX, APYruX (HopM pabOThl KOJUIETHATBHBIX
OpraHoB:

a) aKT;

0) MPOTOKOIT;

B) MOBECTKA JHS;

I') pamnopr.

3. IlpaBoBoif akT, wW3JaBaeMbli OpraHM3alMe B IEIAX perlaMeHTAIluu
OpPraHW3allMOHHO-NIPABOBOIO  TIOJOXKEHHs  pabOTHHKA, €ro  oOs3aHHOCTEH,  MpasB,
OTBETCTBEHHOCTH M 00€CIICUMBAIONINI YCIOBUS AJIs €ro 3PGEKTUBHON pabOTHI — ITO:

a) LITaTHOE PaclUCaHUE;

0) TOJDKHOCTHAS MHCTPYKIINS;

B) TIOJIOXKEHUE;

T') IOTOBOP.

4.  Tlocne yBonbHeHUS pabOTHHMKA TPYIOBask KHUKKA:

a) BbIIaeTcs pabOTHHUKY Ha PYKU;

0) NOJJIXKUT NIEpejaue B apXUB;

B) YHUUTOXAETCS 110 aKTy;

') OCTaeTCsl B KaJIPOBOI CIIy)kO€ OpraHnu3aiuu.

5. Omnpenenure nonstue «CHucTeMaTU3UPOBAHHBIN MEepeYeHb HAWMEHOBAHWM e,
3aBOAMMBIX B OpraHM3allid, C YKa3aHHEM CpPOKOB MX XpaHEHUs, O(OpPMIICHHbBIM B
YCTAHOBJICHHOM IOPSIKEN:

a) MHCTPYKLHUS IO JEJIONPOU3BOCTBY;

0) HOMEHKJIaTypa Jel;

B) CPOKOBAs KapTOTEKa;

I') OMKCH JIEN.

6.  OpnHoli U3 TIaBHBIX (YHKIMNA SKCTIEPTHON KOMUCCHU OPTaHU3AINH SBIISETCS:

a) opraHu3aius eXXeroHoro 00opoTa JOKYMEHTOB ISl XpaHEHUSI U K YHUUTOKEHUIO;

0) peructpanus T0KyMEHTOB;

B) KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB;

I') OpraHu3anys J0KyMeHTo0o00poTa.

7. llpuka3sbl 110 JUYHOMY COCTABY HyMEPYIOTCS:

a) B Ipeziesiax KaJleHJapHoro roja;

0) B npenenax OykB andaBuTa;

B) B IIpeJieNIaX CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeiCHUN;

I') HE HyMEpYIOTCA.

8. OO0s3aTenbHBIN AIEMEHT, MPUCYIIUNA ONTPEICICHHOMY BUIY TOKYMEHTA!

a) OJaHK;

0) pEeKBU3HT;

B) hopmyssip;

r) popmysip-oOpaszen.

9.  JloKyMeHTHI, HOCSIIHE aJMHHHACTPAaTUBHBIA XapakTep U OOpalleHHbIE K
HIDKECTOSIIIMM WJIM TIOJYMHEHHBIM OpTaHU3aIMsIM, TPYIIaM M OTACIBHBIM JOKHOCTHBIM
JUIaM — 3TO:
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a) CITPaBOYHBIC JOKYMECHTHI,

0) MPEeTEeH3NOHHO-UCKOBAasI JOKYMEHTAIIHS;

B) OpI‘aHI/ISaI_[I/IOHHBIC I[OKYMGHTBI;

I') paclopsiAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI.

10. Kako#i pekBusur cocrout u3 cioa COI'JIACOBAHO, nomkHOCTH IMIa, C

KOTOPBIM COIIaCOBBIBACTCA OOKYMCHT, JIMIHOM IIOAITUCH, paCI_HI/I(bp0BKI/I noanuCu M JaThbl

COrJIacoBaHUs?

a) pe3OJIIONIHS;

0) rpud yTBEp)KICHUS JOKYMECHTA;

B) Tpu( COrIacOBaHUs JOKYMEHTA;

T') PETUCTPALIMOHHBINA HOMEP TIOKYMEHTA.

11. TlucemeHHOE OOpalieHWE TpakIaH MOMISKHUT O0S3aTEIBbHON PETHCTpAIuU B

TCUYCHUC!

a) MEePBBIX CYTOK;

0) 5 nHe;

B) HEJIEIH;

r) 3 gHEi.

12. Bce BuabI IPOTOKOJOB OQOPMIISIIOTCS Ha oOmieM OJlaHKe, KOTOPBIM BKIIOYAEeT

CICAYIOMUC PCKBU3UTBI: HAUMCHOBAHHUEC YUYPCIKACHUA, BUA JOKYMCHTA, MECTO IJIs1 COCTABJICHUA
AaThbl, MHACKCA JOKYMCHTA, MCCTO JIA 3aroJiOBKa U TCKCTA. Kakoit PECKBU3HUT HpOHYHIeH?

3aa4H,

a) CIIpaBOYHBIE JaHHbIE 00 OpraHU3alNY;

0) rocynapctBeHHbIl repd PD;

B) MECTO COCTaBJICHUS;

I') OTMETKA O HAJIMYUU NPUIIOKEHUS.

13. XKypHanbHasi, KapTO4Hasi ¥ aBTOMAaTU3UPOBaHHAas (POPMBI TPUMEHSIOTCS JUISL:

a) perucTpanuu J0KyMEHTOB;

0) SKCTIepTU3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB;

B) opopmIIeHUsI JOKYMEHTOB;

I') IEpBUYHON 00pabOTKH TOKYMEHTOB.

14. KoMmiiekc B3aMMOCBSA3aHHBIX JOKYMEHTOB, pPENNIAMEHTHPYIOIIUX CTPYKTYpY,
(GYHKLIMU TpelnpusaTusi, OpPraHU3alMil0 ero paboThl, MpaBa, O0O0A3aHHOCTH H

OTBCTCTBCHHOCTH PYKOBOACTBA MPCANPUATHUA — 3TO:

a) CIIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI;

0) IpeTeH3MOHHO-UCKOBAasl JOKYMEHTALHS;

B) OpraHU3aI[MOHHBIC JOKYMEHTHI;

I') pacriopsiAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI.

15. Kakoil peKBHU3UT COJAEPKUT YKa3aHWE OTHOCHUTEIIBHO PEIICHHs BOINPOCa,

M3JI0’KEHHOTO B IOKYMEHTE?

a) Tpud yTBEpKICHUS;

0) oTMETKa 0 KOHTPOJIE;

B) PE30JIIOIHS;

') TEKCT IOKYMEHTA.

16. IIpeTeH3MOHHOE MUCHEMO — ATO:

a) MUChMO, COZIeprKallee MPEeUI0KEHUE 3aKII0UNUTh JOTOBOD;
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0) nHCbMO, OTMIPaBIIEMOE BHHOBHOM CTOpPOHE B CJIy4ae HEBBIIOJHEHHS €10
3aKJIFOYCHHBIX paHee JOTOBOPOB M Pa3HOI0 Poja 005S3aTENbCTB;

B) IICHMO, CTUMYJIHPYIOIIIEe MHTEPEC MOTCHIUAIBHBIX MOTPEOUTENEeH TOBAPOB U YCIIYT
K [IPOIYKIIMY OpPraHu3aluu;

I') IUCBbMO, BBIPAXKAIOLIEE COTIaCHE 3aKIUYUTh JOTOBOP.

17. JoroBop — 3T0:

a) MUCbMO, CTUMYJIUPYIOLIee HHTEPeC NOTEHIHAIbHBIX TOTpEOUTENIel TOBAPOB U YCIIYT
K IPOAYKIMH OpraHU3aLuY;

0) JOKYMEHT, aip€COBaHHBI PYKOBOJUTEIIO CBOEH MJIM BBILIECTOSILECH OpraHu3auy U
COJep KALINI N3TI0KEHHE KaKOT0-TM00 Bompoca min (akra;

B) COIVIAUIEHUE JBYX WIM HECKOJbKUX JHUI[ 00 YCTaHOBJIEHUHM, W3MEHEHHU WIH
IpeKpaIleHNH IPaXIaHCKUX MPaB U 00S3aHHOCTEH;

r) UH()OPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIA JOKYMEHT, COCTABJISIFOIIMICS TPYNIOW JUIl s
HOJTBEPKIEHUS YCTAaHOBIIEHHBIX (DAaKTOB, COOBITHH;

18. ITocsne noIHOro NCHOMHEHUS TOKYMEHTa OCYIIECTBIISETCS:

5.  a) perucrpanus;

6.  ©0)skcrepTr3a ICHHOCTH;

7.  B) 00paboTKa;

8.  TI)cHATHE C KOHTPOJISL.

19. Kakum BUJIOM TOKyMEHTA SIBJISI€TCS IOJDKHOCTHASL MHCTPYKLIUS:

a) OPraHU3alUOHHBIM;

0) CIIpaBOYHBIM;

B) pacropsIUTeNbHbIM;

') ”HPOPMAIIMOHHBIM.

20. 3akpemiseT AOJDKHOCTHOM COCTaB pabOOTHUKOB OpraHu3allMd ¢ YyKa3aHHEeM
JIOJIKHOCTHBIX OKJIAJIOB:

a) LITaTHOE pacluCaHue;

0) JOHKHOCTHAsI HHCTPYKIIHS;

B) IipaBUJIa BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PaCHOPSAKA;

I) yCTaB.

21. JlokymeHT, wu3JaBaeMblii OpraHu3alueil, NTPEUMYIIECTBEHHO [0 BOIPOCAM
UH(POPMALIMOHHO-METOJUUECKOT0  XapakTepa, a TakXke [0 BOIpOcaM, CBSA3aHHBIM C
OpraHM3alel UCIIOJIHEHUS IPUKA30B, MHCTPYKIMN U APYTUX aKTOB — 3TO:

a) yKa3aHHe;

0) peuieHue;

B) paclopsKeHHE;

I') IOCTAaHOBJICHHE.

22. Ilpu opopmiieHnn Ha paboOTy TPYIOBOM JOTOBOP SIBISIETCS JOKYMEHTOM:

a) HeoOs3aTeNbHBIM;

0) 0 YCMOTpEHHIO paboToAaTeN;

B) 00s13aTEIbHBIM;

I') IO yCMOTPEHUIO pabOTHHUKA.

23. B cocTaB 10KyMeHTOO00OPOTA HE BXOMST CISAYIOIIHNE TOKYMEHTOOTOKH:

a) BHEIITHUE;

0) BHyTpEHHHUE;
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SIBJICHUU

B) UCXOJISIINE;

T') BXOJSIIHE.

24. Ilo kakoMy TOKYMEHTY NIEPEJAOTCS €A B apXUB OpraHU3aluu:

a) HOMEHKJIaTypa Jiel;

0) omuchk eI,

B) IIEPEYCHB JICTT;

T) ’KypHAaJl PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

25. OyHKIMS TOKYMEHTa, cocTosas B (UKcalMu B JIOKyMEHTax (akToB, COOBITHIA,

a) KyJbTypHasi;

0) ympaBieHYecKas;

B) nH(opMaImoHHas,

I') colMasIbHasl.

26. JIOKyMEHT, KOTOPBIM MHUIIETCS C IEIbI0 TOJYYCHHS KaKUX-TO O(HUIIHATbLHBIX

CBEIICHUI:

a) MMCbMO-3a1poc;

0) aKT;

B) CIIpaBKa,

') 00BSCHUTENbHAS 3aMIHUCKA.

27. KakuM BUJIOM JIOKyMEHTa siBJisieTcs Pemienue:
a) OpraHU3alMOHHBIMHU;

0) nH(MOPMaIMOHHBIM;

B) pacropsIUTeNbHbIM;

T') CIIPAaBOYHBIM.

28. Onpenenurte BUA JOKYMEHTA!

[IpaBoByt0, TpPYIOBYIO M CIYKEOHYI JAEATENbHOCTb pPAOOTHUKOB OTPAXKAIOT

JOKYMCHTBI:

a) NH()OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIE;

0) opraHu3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHEIC;

B) 110 JJUYHOMY COCTaBY;

I') CIIPaBOYHO-aHATUTHYECKHE.

29. TIpaBuia, COrIacHO KOTOPBIM MPOUCXOANUT ABUKEHHE JOKYMEHTOB B YUPEKACHUU:
a) HKCIEePTH3a LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB;

0) hopmupoBaHue ae;

B) OpraHu3alus T0KyMeHTO000poTa;

') yHUQUKALUs JOKYMEHTOB.

30. Ykaxwure, B KAKOW U3 CTPOK BCE JIOKYMEHTBI OTHOCATCS] K OpraHU3aIlHOHHBIM:
a) MoJiokeHue 00 opraHu3aIiy, MOCTAHOBJICHHE;

0) IWTaTHOE pacnucaHue, NaMsITKH;

B) JIOJKHOCTHbIE MHCTPYKIIMH, TOKJIJJHASI 3aIIUCKA,;

T') yYpEAUTEIbHBIN JOrOBOP, MPUKA3.

31. OTTHCK NeYaTu NPOCTABISIETCS TAKUM 00pa3oM, YTOOBI:

a) 3axXBaThIBaJl YACTh JMYHON MOJIMCH JIMLA, TOIUCABILIET0 JOKYMEHT;

0) 3axBaThIBaJ YacTh HAMMEHOBAHWS JOJDKHOCTH JIMIIA, TIOANHUCABIIETO JOKYMEHT;
B) 3aXBaThIBAJI YaCTh JMYHOU MOJIHMCH M PaCIIU(PPOBKH TOAIHCH;
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T') OH 3aXBaThIBAJI YacTh JOKHOCTU U JIMYHON TIOJIUCH.

32. KoHcratupyromias 4acTh aKTa 3aBepIIaeTCs:

a) IOJIKCHIO JIHII, y9aCTBOBABILIUX B COCTABJICHUH;

0) IpeANIOKEHUSMHU 110 YCTPAHEHHUIO HEJJOCTATKOB;

B) CBEJICHUSIMU O KOJIMYECTBE IK3EMILIAPOB U MECTE MX HAXOXKICHUS;

I') OTMETKOW O HAJIMYWHU TTPHIIOKEHUH.

33. Ykaxure JOKYMEHT, KOTOPOMY COOTBETCTBYET ONpE/Ic/ICHNUE:

MIPaBOBOM aKT, OMNpPEACSIONINI MOPSAOK 00pa3oBaHUs, KOMIIETEHIIHIO, CTPYKTYpY,
byHKIIMY, 3a/1a4H, [IpaBa NPEANPUATUS, PETYIUPYIOLUINI 1eATeIbHOCTh OpraHU3allHil.

a) yCcTas;

0) y4peauTeNnbHbIA JOTrOBOP;

B) MaMSITKa;

T) CIIy’keOHOE MUCHMO.

34. IlpaBoBOil aKkT, HW3JaBaEMblii PYKOBOJIUTENIEM MPEANPUITUSA, IS pa3periecHus
OCHOBHBIX U ONEPATUBHBIX 33/1a4 CTOSAIINX MEepe]] IPEeaIpUITUEM — 3TO:

a) CIpaBKa;

0) MOJI0)KEHHUE;

B) IIpUKa3;

I') IOCTAaHOBJICHHE.

35. Ha Gymare kakux ¢opMaTOB MOKHO COCTaBIISITh JOKYMEHTHI?

a) A4 u A3;

0) Topko A4,

B)A4 u AS;

r) A5 u A3.

36. Kakast U3 nepeynciaeHHbIX CUCTEM HE MCIIOJIb3YeTCs JUIsl PETUCTPAallii JOKYMEHTOB
Ha MpeanpuiTun?

a) UHIUBUYalbHAs,

0) cMelaHHas;

B) IIEHTPAIM30BaHHAS;

I) JeleHTpaIU30BaHHAs.

37. Kakue ctanuy NpoxXoauT 3aKI0YeHHe Jorosopa?

a) oepTa U MoANMUCaHUE JOTOBOPA;

0) oOcyx1eHre U NOAMNHUCaHUE JOrOBOPA;

B) OOCYXKIICHHE U aKIIETIT;

r) opepTa u aKUenT;

38. Ompenenute moHATHE «/IBM)KEHHE MTOKYMEHTOB B OpPraHM3AalMUd C MOMEHTa HUX
CO3JIaHUS MJIH TTOJTyYSHHS J0 3aBEPIICHUS UCTIOTHEHUS HITH OTIIPABICHUS.

a) KOHTPOJIb UCTIOJTHECHUS,

0) 10KyMeHTO000pOT;

B) IOKyMEHTHPOBAHUE;

I') J€JIOIPOU3BOICTBO.

39. JlaToii mpoTOKOJIA SABISAETCS:

a) J1aTa MoAMMCaHus;

0) mata yTBEp>KICHUS,

B) J1aTa IPOBEJCHMUS;
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T) JaTa NPUHATHS PEIICHHUS.

40. ConepXMT TpaMMaTHYECKH U JIEKCHYECKH COIJIACOBaHHYIO HWH(popManuoo 00

YIPaBICHYECKUX JCHUCTBHIX — ITO:
a) aHKeTa;
0) CBSI3HBIN TEKCT;
B) TaOJIHIIA;
r) Tpadaper.
41. TexkcT mpOTOKOJIA U3JIaraeTcs:

a) OT IIE€PBOI'0 JTUIa MHOKECTBCHHOI'O YHUCJia,

0) OT TPEThEro JUIa MHOXKECTBEHHOTO JIUIIA;

B) OT TPCTHEIO JIMla CAMHCTBCHHOI'O YU CJIA,

F) OT IIEPBOro Jnna CAMHCTBCHHOI'O YMUCJIa.

42. KakuMm BWJIOM JIOKyMeHTa siBisitorcsi [lpaBuna BHYTpEHHEro TPYIOBOTO

pacropsiika:
a) OpraHu3alMOHHbIM;
0) CIIpaBOYHBIM;
B) paclopsIUTENIbHBIM;
I') UHQOPMALIOHHBIM.

43. PexkBU3UTHl HaMMEHOBAaHHE BHJAa JOKYMEHTA, Jara, ajpecaT (KOMY HalpaBisiercs),
COCTaBUTENb (OT KOT'O HAIIPaBIISIETCA ), TEKCT, MNOANNUCH, PE3OIIOLUS PYKOBOIUTENSI OpraHU3allny,

OTMETKa 00 MCIOJTHEHNUHN COAEPIKATCS:
a) B 3asBJICHUH,
0) B XapaKTEepPUCTHUKE;
B) B aHKETE;
I) B aBTOOMOTpaduu.

44. Onpenenenne «HomenknaTtypa nen»:

a) MpOIeCcC CO3AaHMs U OPOPMIICHUS JOKYMEHTA;

0) cucTeMaTU3UPOBAHHBIN NTepeUeHh HAUMEHOBAHUMN JI€]1, 3aBOJIMMBIX B OpPraHU3aIliu, C

YKa3aHHUEM CPOKOB UX XpaHEHUs, O(POPMIICHHBIH B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE;

B) CUCTEMaAa JOKYMCHTALlMW, CO3JaHHasdA 110 CIAWHBIM IIpaBHUJIaM H Tp€6OBaHI/I$IM,

CoJcprKamad I/IHCI)OpMaI_II/IIO, HCO6XOI[I/IMYIO B OHpG)ICJ'ICHHOﬁ C(I)epe JACATCIIbHOCTH,
F) COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, B3dMMOCBA3AHHLIX II0 IIPU3HAKaAM IMPOHUCXOKIACHUA,

Ha3Ha4YCHUsA, BUA, C(I)epbl ACATCIIbHOCTH, CAMHBIX Tpe60BaHPII>i K X O(pOpMJ'IeHI/IIO.
45, Bo3BeneHue B HOpMY, HAJIMYUC 00s13aTeNIbHBIX AJi1 IPUMCHCHUSA, ONTUMAJIbHBIX

npaBwil W TpeOoBaHMM MO pa3paboTke Hu  O(OPMIEHUIO JOKYMEHTOB, TMPHUHATHIX B

YCTAaHOBJICHHOM  IOPSIIKE ISl BCEOOIIEero
JICTIONPOM3BOICTBE — ITO:

a) CTaHJIapTU3AIINS;

0) MUHJIeKCaIus;

B) JOKYMEHTOOOOPOT;

r) yHU(UKAIHUS.

n MHOT'OKpPAaTHOI'O ux IMPUMCHCHUA B

46. COBOKYIHOCTh MPUHIUIIOB M IPAaBUJI, YCTAHABIMBAIOUINX €IUHbIC TPEOOBaHUS K

JOKYMEHTHUPOBAHUIO YIIPABICHUECKOHN J1€ATEIbHOCTH U OpraHU3aluy paboThl C JOKYMEHTaMHU B
opraHax TOCYIapCTBEHHOTO YIPAaBJICHUS, Ha MPEANPHUATUIX U OOIIECTBEHHBIX OPTaHU3AIMIX —

9TO:
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a) HOMEHKJIaTypa JIel;

6) 'CHOY;

B) YHU(DHKAIIHS;

T') CTaHJIapTU3ALIHSL.

47. CnpaBka — 3TO:

a) MH(OPMAIMOHHO-CIPABOYHBIA JOKYMEHT, COCTABIISIOIIMICS TPYNNON JMIL JUIs
HOJTBEPIKIEHHUS YCTaHOBIICHHBIX (DaKTOB, COOBITUH;

0) IOKYMEHT, aip€COBaHHBI PYKOBOJUTEIIO CBOEH MJIM BBILIECTOSIECH OpraHu3aluy U
coJIep KAl N3I0’)KEeHHE KaKOTro-I1M00 BoIpoca Win (akra;

B) IOKYMEHT, MTOJITBEPKAAIOLINIA Kakre-1100 (haKThl WIH COOBITHS;

r) JTOKYMEHT, (PUKCHPYIOUIMA XOX OOCYKACHHS BOMPOCOB M NMPHUHATHS PEIICHUH Ha
coOpaHusX, 3aCEJaHUSAX, COBCILIAHUSX.

48. Kaxas popma perucrpannu JOKyMEHTOB HE HCIIONIB3YETCS Ha MPEAIPUATHIX ?

a) CIpaBOYHaslI;

0) KOMITbIOTEPU3ALINS;

B) )KypHaJIbHAas;

') KapTOTEYHasl.

49. Kakoil 3aKOHOJATENbHBIM TOKYMEHT PEryJupyeT TPYJOBbIE OTHOUICHHSI MEXIY
pabOTHUKOM U pabOTOIaTEIEM:

a) THUIOBasT HHCTPYKLMS 1O JeNonpou3BoAcTBY B DenepanbHbIX OpraHax
UCIIOJIHUTENIbHOM BIIACTH;

0) HaJIOTOBBIN KOJEKC;

B) TPYJOBOIl KOJIEKC;

I') MepeyeHb THUIOBBIX YNPABICHYECKHX JIOKYMEHTOB, 00pa3yloUIMX B JESITEIbHOCTU
OpraHu3alil ¢ yKa3aHUSIMU CPOKOB XPaHEHHMS.

50. Kakoe u3 onpeneneHuii COOTBETCTBYET UCTUHE?

a) JOKYMEHT — (pUKCHpoBaHHasi HHPOpMaIKS;

0) mokyMeHT — WH(oOpMaIus, 3aKperyieHHass Ha MaTepuaIbHOM HOCHTEINe, MMEIOoIIast
IOPUAMYECKYIO CHITY;

B) JOKYMEHT — CTaHIapTHbIA jucT Oymaru A4, A3 c BOCHpOU3BEIEHHON Ha HEM
uHpopManuei;

I') JOKYMEHT — (OpPMYIISIp, XapaKTEePHBIH I ONpeIeIEHHOr0 BUAA JOKYMEHTAIUH.

51. IlpaBoBOi aKT, OmpeAessAIOIIMN MOPSAIOK 00pa3oBaHMs, IpaBa, OOSI3aHHOCTH,
OpraHu3aluIo paboThl CTPYKTYPHOTO MOAPA3/IeIeHus — 3TO:

a) LITaTHOE PaclUCaHUE;

0) JOHKHOCTHAsI MHCTPYKIUS;

B) TIOJIO’KEHHUE;

I) yCTaB.

52. UckIIt0ounTe JI0KHOE CYKICHUE:

a) TPOTOKOJ — JIOKYMEHT, COJAEp)KalllMi 3amuch XojAa OOCYXIEHHsS BOIPOCOB U
NPUHATHS pelIeHN Ha cOOpaHUAX, KOH(PEPEHIHIX U T.I1.;

0) DOKyMEHT — uH(pOpMalKs, 3aKpeIIeHHAas HAa MaTepUaIbHOM HOCHTENE, UMEOIas
IOPUJINYECKYIO CUITY;

B) IOpHIMYECKas CHJIa JOKYMEHTa — HaJIMYue rpuda corjiacoBaHue;

I') TEKCT JOKYMEHTA JIOJKEH OBITh KPATKUM U TOYHBIM.
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53. OTHOCUTCSA K pacHOPSAUTENbHBIM JOKYMEHTAM:

a) UHCTPYKLINS;

0) mamsTKa;

B) JOJKHOCTHAsI HHCTPYKIIUS;

I') IOCTAaHOBJICHHE.

54. K cipaBo4HO-MH(POPMAIIIOHHBIM IOKYMEHTaM OTHOCST (yKa)XHUTe JHUIIHEe):

a) MOCTaHOBJICHHE;

0) moKJIaHAas 3aIluCcKa;

B) 3asBJICHUE;

T') QJICKTPOHHOE COOOIIIECHUE.

55. Cucrema JOKYMEHTAIlMU B TOM WJIM HHOM 00beMe MPHUCYIasi BCEM OpraHU3alusIM:

a) pyHKIIMOHATBHAS,

0) orpacieBas;

B) BHEIIIHETOPIroBasi;

') aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

56. PexBu3UT, COCTOSIIMH U3 HAAIKWCH, CACJIaHHOW JOJDKHOCTHBIM JIWMIIOM, H
COJIepKalINil MPUHATOE UM pElICHHE:

a) OTMETKa 0 KOHTPOJIE;

0) pe3omtonus;

B) BU/JIbI COTJIACOBAHUS JJOKYMEHTA;

') OTMETKA 00 MCTIOJTHEHUH TIOKYMEHTA.

57. YkaxxkuTte mpaBUIbHOE ONPEIEICHNE TEPMUHA «IETOMPOU3BOICTBO:

a) IBUKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHH3alliid C MOMEHTA UX IOJIyUYEHUS WM CO3/IaHUs 10
3aBepIICHUS UCIIOJIHEHUS WA OTIIPABKH;

0) meqaTenbHOCTh, OXBATHIBAIOIIASl COCTABICHHUE JOKYMEHTOB U OpPraHU3allnio padoThI ¢
HUMU;

B) TMpolecc IMpPOU3BOJCTBA, IMEpeladyd M  [epepadoTKH  JOKYMEHTHPOBAHHOM
uH(pOopMaLnu;

r) nH(popMaLys, 3aKpeIIeHHas Ha MaTepUualbHOM HOCUTENE.

58. IlocTynaromue B OpraHu3anuio JOKYMEHTHI PETUCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe UX UCIIOHEHUS;

0) B I€Hb MOCTYIUICHUS;

B) TIOCTI€ POBEICHUS YKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH;

T) TIpH Mepeaaye UCTIOTHUTETIIO.

59. OyHKIMSA JOKYMEHTa, 00ecreunBaroas BO3IeHCTBUE Ha KOJUIEKTUBBI JIFOJIEH s
OpraHU3aIMU U KOOPJAMHAIIUN UX JIEATeITbHOCTH:

a) colMaabHasi;

0) nuapopManMOHHAS,

B) KOMMYHUKATHBHAs;

') KyJIbTYpPHO-UCTOpUYECKAs.

60. B 1oKyMEHTBI IO TMYHOMY COCTAaBY HE BXOJAMT:

a) TMYHbIC KAPTOUYKU;

0) mTaTHOE pacICaHuE;

B) 3asIBJICHUE;

I') IOCTAHOBJICHHE.

26



61. BuioM BHEIIHEAKOHOMUYECKOH AESITENIBHOCTH HE SABIISIETCS:

a) BAIIOTHBIC U (PMHAHCOBO-OOMEHHBIE OIIEPALINY;

0) 3axirroueHue 10roBopoB o BO/I;

B) MEXYHAPOJIHOE pa3/ieleHUE TPYAa;

I') MEX/1YHapOAHOE UHBECTUIIMOHHOE COTPYIHUYECTBO.

62. PacnopsiauTenpHas 4acTh IpUKa3a 3aBEpPIIACTCS:

a) CBEJICHUSIMU O KOJIMUYECTBE IK3EMILISIPOB U MECTE UX HAXOXKICHUS;

0) mpeIoKEHUSIMU 110 YCTPAHEHHUIO HEJIOCTATKOB;

B) MIOJTUCHIO PYKOBOJUTEIS;

I') OTMETKOW O HAJIMYMU ITPUIIOKEHUH.

63. Cpoku XpaHEHUs! JOKYMEHTOB OIIPEEIISIET:

a) TOCT P 51141-98 «/lenonpous3BoacTBO M apxuBHOE J€10. TepMuHBl H
OIIpEICIICHUS»;

0) «OcHOBHBIE ITpaBuiIa pabOThl BEJJOMCTBEHHBIX apXHUBOBY;

B) «IlepedeHb TUIIOBBIX YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCS B I€ATEIHbHOCTH
OpraHM3aIMil ¢ yKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHUSY;

r) ['ocynapcTBeHHas cuctemMa JTOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCIeYeHHsI YIIPaBIeHUS.

64. Kakme w13 NEpeYUCIEHHBIX JOKYMEHTOB HE IIOJUIeKaT perucrpanuu B
OpraHMu3aIusIX:

a) peKJIaMHbIe MHCbMA;

0) ciykeOHbIe TUCHMA;

B) paclopsAIUTENbHbBIE IOKYMEHTHI;

I') OpraHU3aI[MOHHBIE TOKYMEHTHI.

65. IlogmuBKka 1ea U HymMepalus JUCTOB — COCTaBHAsl YacTh:

a) opopmieHHs Jena;

0) SKCTIepTU3BI LICHHOCTHU JIOKYMEHTOB;

B) PETUCTPAIH TOKYMEHTOB;

r) hopMupoBaHUs Jiena.

66. [Tpon3BOAUTCS B LENSIX COKPALICHHUS KOJIMYECTBA B YIIPABIECHYECKON NEATEIBHOCTH
JIOKYMEHTOB, TUIIHU3AallMU UX (POPM, YCTAHOBJICHHS €IMHOOOPa3HBIX TPEOOBAHUHN K OPOPMIIEHHUIO:

a) yHH(pUKAIUS;

0) 10KyMEHTHPOBAHUE;

B) HAeHTU(DUKAIINS;

T) y4er.

67. KakuM BuzioM gokymeHTa siBisietcsi Ciyske0HOe TUCHMO:

a) OPTaHU3alUOHHBIM;

0) UH(POPMALIMOHHBIM;

B) pacnopsIUTENIbHbIM;

I') CIPAaBOYHBIM.

68. ckiitounTe J05KHOE CYKIECHUE:

a) yHU(UKaIus — IPUBEACHUE Yero-HuOyYIb K pa3Ho00pa3Hol cucTeme;

0) peKBHU3HT — 00s3aTEIbHBII IeMEHT 0(OPMIICHHS TOKYMEHTA;

B) aKT — JJOKYMEHT, COCTaBJICHHBIH /7151 HOATBEPKACHHS YCTAaHOBJIEHHBIX (haKTOB;

) sMOJIeMa OpraHu3alii — CAMBOJIMYECKOE rpaduuecKkoe n300pakeHue.
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69. VYkaxuTe, B KakOM M3 CTPOK BCE JIOKYMEHTBl OTHOCSTCS K CIPAaBOYHO-
UH(POPMALIMOHHBIM:

a) ciy>)keOHOe TUCHMO, PEILICHHUE;

0) MoKIagHAas 3aMKUCKa, PErJaMeHT paboThl;

B) IIPOTOKOJI, TEJIErpamMma;

T') yUpeIUTeIbHBINA JOTOBOP, IPUKA3.

70. TumoBo#l aKkT, OMPENeNSIIOIINA CTPYKTYPY, YUCICHHOCTh U JOJDKHOCTHON COCTaB
pabOTHUKOB OpPraHU3AlUU C YKa3aHUEM JTOJKHOCTHBIX OKJIAJIOB — ATO:

a) TOJKHOCTHAS! MHCTPYKITUS;

0) IWTaTHOE paclucaHue;

B) MOJIOKEHUE;

I') yCTaB.

71. B nnyHOM 3asiBIIeHUU yKa3biBaeTcs (yOepuTe JTuIHee):

a) MECTO COCTaBJICHUS JIOKYMEHTA;

0) HauMEHOBaHKE BUJIA IOKYMEHTA;

B) paci@poBKa MOIHKCH;

T') ajpecar.

72. OnpeenuTe BUJT TEKCTA:

CopnepXHUT XapaKTEPUCTUKY KaKOro-TO OJHOIO O0BEKTa MO CTPOro ONpPEEIEHHBIM
npu3HakaM. [Ipy STOM HaMMeHOBaHHWE TPH3HAKOB OSTO TIOCTOSHHAs HH(pOpMaIus, a Hx
XapaKTEPUCTHKH — IIEPEeMEHHAsI:

a) aHKeTa;

0) CBSI3HBIN TEKCT;

B) TaOJIHIIA;

r) Tpagaper.

73. He sABnsieTcst pEKBU3UTOM:

a) OTMETKa 0 KOHTPOJIE;

0) KOJl OpraHu3aIy;

B) 3a1poc;

I') PE30JIIOLIHSL.

74. Kakas bopma peructpanuu JOKyMEHTOB HE UCIIONB3YETCs Ha MPEeANPUATHSIX?

a) CIipaBOYHas;

0) KOMIIBIOTEPU3AIUS;

B) )KYpHAaJIbHAs;

') KapTOTE€YHasl.
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HHEPEYEHD 3AJJAY JJIAA JUOPEPEHIIUPOBAHHOI'O 3AYETA

Pa3nea 1. lokymeHTHpPOBaHHe YIIPABJIEHYECKOI 1esiTeIbHOCTH

Tema 1.2. UcTopusi pa3BUTHS CUCTEMbI FOCY1aPCTBEHHOI0 IOKYMEHTHPOBAHUS

1. Curyanus:

ITo Bune Oyxrantepuu corpynaukamM 3A0 «CeneHa» B TeKyleM Mecsie Oblia
3a/epKaHa BBIIJIaTa 3apaOO0THOW TuIaThl. [1aBHBIN OyxranTep nHpopMupyer aupexkropa 3A0
0 TOM, 4YTO 3aJiepXKKa HaJMYHOCTH ObUla CBA3aHa ¢ omo3AaHueM Ha cuyeT 3A0 JeHEKHBIX
CPEJCTB OT MPEANPUSITHI-TIAPTHEPOB.

3amanue: B pomu Oyxranrepa COCTaBbTE CIHYKEOHYIO 3amucKy. Bupg ciyxeOHOM
3aMMCKU BBIOEPUTE, UCXO/IS U3 MPEATIOKEHHON CUTYaAIIUH, CAMOCTOSTEIBHO.

2. Curyanus:

01.01.04 pomxHO coctoaThess coOpanne 3A0 «Cenena»n. OAO «Mepkypuii»
HAIpPAaBIISET CBOETO MPEICTABUTENS JIJIsl y4acTUs B COOpaHUU.

3ananue: CocTaBpTe TENErpaMMy O  MPUOBITUM  TpEICTaBUTENs  (pUpPMBI
«Mepkypuii», BKIIOYHB MPOCKOYy O OpOHHPOBAHUHU B OJHON M3 TOCTUHUI[ TOpAa |-MecTHOTro
HOMeEpa «JII0KC» Ha uMs npeacraButens Ha nepuog ¢ 09.01.04 no 11.01.04

3. Curyanus:

Hupextop 3A0 «CeneHa» MNpHHSI pelieHHe O MpueMe Ha paboTy OMBITHOTO
MEHE/KEpa C COJIUAHBIM CTaXEM pabOThl IO CIELUAIbHOCTU HA JOJKHOCTh «MEHEIDKEpa I10
peKiIame.

3amanue: B ponm  cmemmanucra  KaapoBoil  ciyxObl.IloArotroBbTe  MpOEKT
COOTBETCTBYIOLIETO JOKYMEHTA.

4. Curyanus:

[TponsBoicTBEHHAs HEOOXOIUMOCTE TpeOyeT nmpoaonkerne padotel 3A0 «CeneHay B

BBIXOJIHBIE JHM C Y4YE€TOM JCHEXKHOW TMepepaboTKH WM MPEAOCTaBICHUs APYTUX THEH
OT/IbIXA.

3amanue: B pomm cekperaps — pedepenta gupektopa 3AO TOATOTOBBTE
IIPOEKT COOTBETCTBYIOIIETO JOKYMEHTA.

S. Curyanus:

B 3A0 «Cenena» cocrosiioch 3acenanue npasienus. [loBecTka aHs Oblia MOCBAIIECHA
pacuIMpeHnIo OTAeNna MapKeTuHra GUpMbI. B CBsI3U ¢ 3TUM BO3HHUKIIA

HEO0OXOIMMOCTh BHECTH U3MEHEHHUs B IITATHOE PACIUCAaHUE COTPYIHUKOB (UPMBI, a
TaKKe pa3o0paTh HOBBIE JOJKHOCTHBbIE HHCTPYKIIMM Ha BBEJIEHUE B OTAE] MapKeTHHra
JOJIKHOCTH MEHEeJKepa Mo peKiIaMe U PEKJIaMHOI'0 areHTa.

3ananue: B poiu cekperapst 3aceiaHusi COCTaBbTE MIPOEKT MPOTOKOJIA.

Paznen 2. Cucrembl JOKyMeHTallUM

Tema 2.1.Cucrema opraHu3alHOHHO-PACTIOPAAMTEIBLHOH JOKYMEHTAIINH

1. Curyanus:

B 3A0 «Cenena» mpoBefeHa MpoBepka pabOTHl OTAEIa MapKETUHIa IO OKa3aHUIO
IIaTHBIX yciyr. Komuccns B cocTaBe 3aMecTUTENs JUPEKTopa, . Oyxraiarepa M HadaJlbHUKA
OTJlella MapKeTHHIa B XOJIe IPOBEPKU OOHAapyKuja HapylleHus B OQOPMIIEHUH JaHHOU
JOKYMEHTaluu OyayT MpeacTaBIE€HbI

CaHKIUH.



3ananue: [ToaroroBpTe MPOEKT COOTBETCTBYIOLIETO JAHHOW CUTyallMM AOKyMeHTa. Bun
JIOKYMEHTA OIPEIETUTE CAMOCTOSTENBHO.

2. Curyanus:

Ha ocHOBaHuu uccieoBaHUSI OTIEIOM MapKETUHIA KOHBIOHKTYPbl pBIHKa COBITa
npoaykuun  3A0 «CeneHa» TpeaCTaBWIa BO3MOXKHOCTh  3aKIIOYUTh  PsAJ BBIFOJHBIX
KOHTPAKTOB.

HavanpHuk oTaena MapKeTHHra peuiyl  MOOUIPUTH  BEAYUIMX  COTPYAHUKOB
IPEeMHUATBLHBIMU BBITUIATAMU K ONvKaiiiieit 3apmare.

3amanue: B ponum  HavanbHMKa ~ OTHAelda  MapKETUHra  MOJATOTOBBTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIEIO  JTaHHOM  CUTyalluM JOKyMeHTa. Buj  JOKyMeHTa  OIpeaeiuTe
CaMOCTOSITENIBHO.

Tema 2.4.IIpeTeH3HOHHO-UCKOBAsA JOKYMEHTAIUs

1. Curyanus:

Hupektop 3A0 «CeneHa» NPUHSIT PEIIEHHWE O MPUEME HOBOTI'O COTPYIHUKA B OTIEN
MapKeTHHIra Ha JIOJDKHOCTh «peKiIaMHoro areHta». Mexnay 3AO0 U cnenuamucToM
3aKJIIOUEH TPYAOBOIl 1I0TOBOP.

3amanue: B ponu  coTpynHuKa  KagpoBOW  ciaykObl  MOATOTOBBTE  MPOEKT
JIOKYMEHTa COOTBETCTBYIOILIETO CUTYaLIUU.

2. Curyanus:

3A0 «Cenena» mnomyuaer ot OAO «Mepkypuil» peKIIaMHYI OpoIIopy,
NPECTaBISIONIYI0  000TpeBaTeNIbHbIE MPHOOPBI, KOTOPBIE MOTJM OBl HAWTH MPUMEHEHHE
B TETUIMYHOM XO3SIICTBeE.

Ha coBemanuu 10 HCHOONB30BAaHUIO OSTUX MNPUOOPOB  BBISICHWIOCH, YTO JJIs
IOPUHATHS OKOHYATEJIbHOTO PELIeHHs HEeOoOXOAMMBbI Oosiee MOJHBbIE JaHHBbIE MO BCEM TOBapam
JAHHOM TPYIIIbI, TAK)KE MPEUCKYPAHT LIEH C YKa3aHUEM YCIOBUM IIOCTAaBKH.

3ananue: CocTaBbTe IPOEKT ciykeOHOoro nucbma B cekperapuar OAO «Mepkypuit» ¢
3anpocoM Oosee moipoOHON HH(OpPMAIIMK O TAaHHOM TOBape.
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3. CIIMCOK UH®OPMALIMOHHBIX NICTOYHUKOB

Nudopmanuonnoe odecneyeHne 00ydeHus1

Ilepeuenr  pexoMeHayeMbIX  y4yeOHbIX  u3Aanmii, UHTepHeT-pecypcoB,
JIOTIOJTHUTEIbHOM JINTEPATYPbI:

OcHoBHasi JiuTEeparypa:

1. JloxymeHTanimoHHOEe oOecrieueHue ymnpapieHus.. ydeOHuk / Bapmynn B.B. —
Mocksa: HOctumusa, 2020. — 271 c. — (CIIO). — ISBN 978-5-4365-3439-8. —URL.:
https://book.ru/book/932046.

2. JIoKyMEHTAallMOHHOE OOECIeYeHne YIpaBleHUs (C OCHOBAMM apXUBOBEICHUS):
yuebHoe mocobue / bacakoB M.M. —Mocksa: KuoPyc, 2020. — 216 ¢. — (CITIO). — ISBN 978-5-
406-07305-6. — URL.: https://book.ru/book/932044.

JlonoJiHUTeIbHASA JINTepaTypa:

1. lokyMeHTaIMoHHOE oOecrieueHue yrpasiieHus: yaeOHuk / beikoBa T.A., mox pex. u
ap. — MockBa: KnoPyc, 2020. — 266 c. — (CIIO). — ISBN 978-5-406-05649-3. — URL.:
https://book.ru/book/932895.

HNurtepuer-pecypcenl: Ilepeyens HHTEpHET-pecypcoB, HEOOXOAUMBIX /IS OCBOCHHS
AUCHUTLTHHBI

Jlnst ocymiecTBiICHUsT 00pa3oBaTEIbHOTO IpOLEcca MO AUCHUILIUHE, HCIOIB3YIOTCS
CJIeYIOIIME AIEKTPOHHBIE OMbnoTeunbie cucteMsl (ObC):

1. https://znanium.com/

2. http://urait.ru//

3. https://e.lanbook.com/

Jlns ocymiecTBiIeHUs 00pa3oBaTeIbHOrO Mpolecca MO AUCHUIUIMHE, HCIOIb3YIOTCS
crenyomue npodeccuoHanbHble 0a3bl TaHHBIX:

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

2. https://znanium.com/ - DnekTpoHHas OMOIMOTEYHAS CUCTEMA

3. https://rusneb.ru/ - DnexTponnas 6ubIMOTEYHAS CHCTEMA
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