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1. TPEBOBAHMUA K PE3YJIBbTATAM OCBOEHUSA JUCIUIIJINHBI
[Iporiecc wu3ydeHUss AUCHUIUIUHBI «/loKyMeHTanmoHHOE obecneueHne YIpaBICHUS
HarpasiieH Ha (OPMUPOBAHHE CIEIYIOUINX KOMIIETCHIIUNI:

Kon
Coaepxanue KOMIETEHUMHU
KOMIIETEeHIIUH

OK 02 OcymiecTBISITh TIOWCK, aHajdu3 M HMHTEPIpeTanuio HHGOpMAIIIH,
HEO0XOAUMOI JIs1 BBIITOTHEHHS 337124 PO(PECCUOHATBHOMN ESTETbHOCTH.

OK 03 [InanupoBaTh W peaM30BBIBATH COOCTBEHHOE MPOQPECCHOHAIBHOE H
JMYHOCTHOE PA3BUTHE.

OK 05 OcCylmecTBISITh  YCTHYHO M NHChbMEHHYKD KOMMYHHKAlMIO Ha
roCyJapcTBEHHOM si3blke Poccuiickoit deneparuu ¢ yueToM 0COOEHHOCTEH
COLIMAJILHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA.

OK 09 Hcnonb3oBate MH()OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B MPO(ECCHOHATBHON
JIeSITEIbHOCTH.

OK 10 [Tonb30BatTbCs npodeccnoHaIbHON JIOKYMEHTaIuei Ha
roCy/IapCTBEHHOM U MHOCTPAHHBIX SI3bIKAX.

[IK 1.5. ObecneunBaTh (UHAHCOBO-PKOHOMHYECKOE CONPOBOXKACHUE

NESITEeIbHOCTH IO OCYLIECTBICHHMIO 3aKyHNOK JUIl TOCYAAPCTBEHHBIX MU
MYHHUIMIAJIBHBIX HYX]I.

[IK 4.1. PazpabarbiBaTh IJJaH M NOpOrpaMMmy IPOBEAEHUS KOHTPOJBHBIX
MEpONpUATHH, O(OpPMIIATE  pe3yabTaTbl MPOBEAECHHBIX  KOHTPOJBHBIX
MEpPOIPUATHH, BbIpaOaThIBaTh PEKOMEHAALNHU 110 YCTPAHEHUIO HEAOCTATKOB U
PHUCKOB, OLIeHUBaTh 3((HEKTUBHOCTh KOHTPOJIBHBIX MPOLIEAYP.

[IK 4.3. VY4acTBOBaTh B pEBH3UH (HDMHAHCOBO-XO3SWCTBEHHOH ESITEIHHOCTH
00beKTa GPUHAHCOBOTO KOHTPOJIA.
JIP 2. [IposBistromnii AKTUBHYIO TPaXIAHCKYIO MMO3HULIHIO,

JEMOHCTPUPYIOIINN IPUBEP>KEHHOCTh IPUHIIMIIAM YECTHOCTH, IIOPAIOYHOCTH,
OTKPBITOCTH, SKOHOMUYECKN AKTUBHBIM M y4acCTBYIOIIMHA B CTYAEHUYECKOM U
TEPPUTOPUATIBHOM  CaMOYNPAaBIEHUH, B TOM 4YHCIE€ Ha  YCJIOBHAX
100pOBOJIbYUECTBA, MPOAYKTHBHO B3aMMOJCHCTBYIOIIMH M YYacTBYIOIIMM B
JesITeIbHOCTH OOIIECTBEHHBIX OpraHU3aIUil.

JIP 3. CoOmroaromiuii  HOPMBI ~ MPABOMOPSIIKA,  CIEIYIONIUN — Hjeanam
rpaXJaHCKOro ooOmecTBa, obecredyeHus: 0e30MacHOCTH, MpaB U CcBOOOA
rpaxxaaH Poccun. JIOsUIBHBIN K YyCTaHOBKAM M IPOSIBJICHUSAM IIPEICTaBUTENICH
CYOKYJbTYp, OTIMYAIOUIMA HUX OT TPYHI C JECTPYKTUBHBIM M JI€BUAHTHBIM
MIOBEJCHUEM. JIEMOHCTPUPYIOIINA HENPUATHE W MIPEIyHPEKIAOIINAN
COLIMAJIbHO OMACHOE MOBEJEHUE OKPYKAIOIIUX.

JIP 13. Colmroaromuii B cBoel MpodeccuOHaTbHOM NeITeTbHOCTH dTHUECKUE
INPUHIUIBI YECTHOCTH, HE3aBUCUMOCTH, MPO(PECCHOHATBHOIO CKENTUIIM3MA,
MIPOTUBOACUCTBUSI KOPPYNIHMH U HKCTPEMH3MY, OOJalalolluil CHUCTEMHBIM
MBIIIJIEHUEM M YMEHHUEM [PUHUMATh pELIEHUE B YCIOBHMSX pHCKAa U

HEONPENEITECHHOCTH.

JIP 14. [IposBiIsitOIIMIE  CO3HATENIBHOE  OTHOIIEHHWE K  HEIPEPBIBHOMY
00pa30BaHMIO KaK yCIOBUIO YCTIEITHONW TPO(ECCHOHATBEHON U 00IIECTBEHHOM
JESITEIBHOCTH.

JIP 23. Crpemsiiuiics K caMOpa3BUTHIO U CaMOCOBEPIIEHCTBOBAHUIO BO BeeX cepax

KHU3HU U JCATCIIbHOCTHU

2. TPEBOBAHWUS K YPOBHIO OCBOEHUS COJAEPKAHUS JUCLUITIJINHBI
U IMOKA3BATEJISIM OLIEHKH YPOBHSI OCBOEHHSI W OCBOEHHBIX
KOMIETEHIIUIA



Ne HanMeHOBAH Pe3yabTaThl HaumenoBanue OC
n/n e TeMbL Komnerenuusi| (0CBO€HHbIE yMeHHs, Texymmii | IIpomexyrounas
YCBOEHHbIE 3HAHWS) KOHTPOJIb arrecTauus
1 Beenennue. OK 02.,, OK | Ymeem: KonTtponbHbTit Dx3aMeH
JlokymeHT u | 03, OK 10, JIP | ocymecTBiasiTs TIOHUCK, orpoc
cHeTeMAa 3,JIP 14,JIP 23 | aHanu3 M MCTIONb30BaHUE
HOKyMeHTaI.lI/ll/I HOPMaTHUBHO-TTIPABOBBIX
2 Cucrema OK 03., OK |/OKYMCHTOB B TPHMCHCHIH TectoBbie
k 3aaayam JJOVY;
opranm3amuons | 05., OK 09., 3aJaHHM,
COCTaBJIATh H O(lJOpMJ'IHTI) o
o- OK 10, IIK VIIPABITCHUECKYIO 4 | KOHTPOIbHBIH
pacnopsures 1.5, IIK 4.1, TPOdeCCHOHATBHYO oTIpoC
HOH HK 4.3.,. JIP 2, | nokymenrauuio B
JOKYMECHTAIlUU JIP 3, JIP 14, | coorBercTBue C
JIP 23 HOPMAaTUBHOM 0a30i1;
3 JleHesKHbBIE B OK 03., OK | ucrons3oBarth TecroBbIe
(¢uHAHCOBO- 05., OK 09., | yanpuuuposanusie (Hopmbl 3aaHu,
pacueTHbIe OK 10., TIK | AOKYMCHTOB; KOHTPOJIbHBIN
JIOKYMEHTBI 4.3, JIP 23 OCYIHCCTBIATE ACTOBYIO onpoc
4 JloroBopHO- OK 03, OK ZEEEHH;II;ZHIZ OIS HBATE TecToBEIE
npaBoBast 05., OK 09, KOMI\EHHKMHH, 3aJJaHHs,
pokymentamust | OK 10, IIK | PHMEHATS cpenicrea | KOHTPOJIBHBI
1.5., JIP 14, JIP HH(OPMAIHOHHBIX orpoc
23 TEXHOJIOTUH JJIA CO3JaHusA U
5 Opranusanus OK 02., OK | opopmienust 10KyMeHTOB; TectoBBIE
noxkymenToodop | 03., OK 09, | pasouparbcst B  cucreme 3a/1aHus,
oTa, IIK 1.5., JIP 14, | BHyTpeHHero KOHTPOJIbHBII
peructTpauus JIP 23 JIOKyMEHT0000pOTa oTpoc
IOKYMEHTOB, OpraHu3aluy;
HUCIOJIHCHHE OCYHICCTBJIATE XPAHCHUC U
)IOKyMeHTOB TIOUCK TOKYMCHTOB;
6 HNudgopmammonn | OK 05, OK ﬁii?:lf;;;fﬁ ¢ e ® | Mpakruuecko
pie TexmoJorum | 09., OK 10., P ’ € 3a/1aHue
HK 1 5 HK HCIOJb30BaTh COBPEMCEHHOC
B U IpOorpaMMHOC obecrieueHue
aeqaonpoussoact | 4.1, IIK 4.3, |, 1eKTPOHHOM
BC JIP 13, JIP 14, JIOKYMEHTO0000POTE;
JIP 23




HaumeHnoBanu

n/n Komnerennus

€ TeMbI

7 Opranusanusi OK 03, OK
onmeparuBnorou | 05., OK 09,
apXUBHOIO [IK 1.5, JIP 14,
XpaHeHHsI JIP 23
JTOKYMEHTOB

PesyabTaTsl
(ocBOEHHBbIEC YMEHM S,
YCBOEHHbIE 3HAHWS)

MPOBEPATE  HEOOXOIMMYIO
JIOKYMEHTALIHIO UL
3aKIII0YCHUS KOHTPAKTA;

(dbopmMupoBaTth TIPOEKTHI
NIPUKa30B ¥ PaCIOPSHKEHUH
o IPOBEICHUIO
BHYTPEHHEI'0 KOHTPOJIS;

odopmiLsTh pe3ysbTaThl
MIPOBEJCHHBIX KOHTPOJIBHBIX
MEPOTIPUATHI yTeEM
COCTaBJICHHS aKTOB u
CIIPaBOK

3naem:

COZlep)KaHue aKTyaJbHOH
HOPMAaTHBHO-TIPABOBOI1
JOKYMCHTAIUU,

OCHOBHBIC IIOHATHUA
JOKYMCHTAlTUOHHOT'O
obecrieueHus yIpaBJieHNUS;
KiaccuuKaIus
YIpaBICHIECKUX
JOKyMEHTOB;

NpaBWJia  COCTAaBICHUS U
odopmieHUS
YIpaBICHIECKUX

JOKYMEHTOB W  BCACHUS
JIEJI0BOM IIEPENUCKY;

COCTaB JIOKYMEHTOB
CHEIHATBHBIX CUCTEM
JIOKYMCHTAITUH;

MpaBWJia OpraHU3alluu BCEX
JTaroB paboTHI c
JIOKYMCHTaMH;

MPUJIOXKECHUS  MPOTPaMMEI
Windows,  wucrnonb3yembie
Uit peanuzauuu 3ana4d J10Y;
COBpPEMCHHBIC
UH(OPMAaLMOHHBIE
texHoyioruu JJOY
0COOEHHOCTH COCTaBIICHUS U

odopmieHHS OTIICJIBHBIX
BUJIOB 3aKyIMOYHOU
JIOKyMEHTAIUH;
JOKYMECHTHPOBaHHE
OpTraHU3aIli KOHTPOIBHBIX
MEpOIPHUSATHIA OpraHamw,
OCYUIECTBIISIOIIUMU

(hMHAHCOBBII KOHTPOJTB;

— Mpolie/lypa COCTaBlICHUs U
odopMIIeHUS aKTOB "
CPaBOK MO pe3ysbraram
KOHTPOJIbHBIX MEPONIPUSITUH.

Haumenosanue OC

Texkymmu
KOHTPOJIb

IIpome:xyTouHast

aTrrecranmus

TecToBBIE
3a/1aHus,
KOHTPOJIBHBIN
OIIpocC




3. HKAJIA OHEHUBAHUA

Ouenka / YpoBeHb

3auTteHno /
c(hopMHPOBAHHOCTH . HeynoBiaerBoputeibHo / Komnerenuusi He chopMupoBaHa
1-3 ypoBHHU ¢(hOPMHPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIUI
KOMIIeTeHUNH
KadecTBO  0OTBETOB | IMOJHO H3j1aracT WM3Y4YCHHBIH MaTepual, naéT MpaBWIbHOE | OOHApPY)KMUBACT HE3HAHUE OOJIBIICH YaCTH COOTBETCTBYIOIIETO
NpH  KOHTPOJBLHOM | OIPEIEICHHOE  MOHATHIA, oOHapy)KMBaeT IIOHMMaHHWE | pa3jeia HM3y4aeMoro MaTepuaja, JIOMyCKaeT ONIMOKU B
omnpoce MaTepuaiia, M3JaraeT MaTepuall  IOCJEJ0BATCIbHO U | (OPMYJIHUPOBKE ONPEACICHHI W TCOPHM, HUCKAKAIOUIHNE HX
MIPABMIIBHO C TOYKH 3PCHUSI HOPM JIMTEPATYPHOTO SI3bIKA CMBICII
KaugectBO ooxee 50% Menee 50%
BBIIOJIHCHUSA

TECTOBBLIX 3aJaHUH

KauectBo peumenni

HpaBI/IJIBHblﬁ OTBCT, OTCYTCTBUEC U3JIOKCHUA JIOTUKH PCIICHUC

HeraBHHBHBIﬁ OTBCT, OTCYTCTBHUC H3JIOKCHUA JIOTUKU

NPaKTHYECKUX WIM €€ HaJIW4YMe CO 3HAUUTEIBHBIMU HEIOCTaTKaMM, B | PELIEHUS, CTYAEHT HE MOXET apryMEHTUPOBAaTh WIIU
3aJaHui IIPOLIECCE APIYMEHTALMHU CTYAEHT UCIOJB3YET ObITOBON WM | MOSICHUTDH PELLICHUS 3aJaHUs

IIPUMHUTHBHBIN SI3bIK
KauvecTBO Bemmonnensr Bce TpeOoOBaHMS K HamucaHuWio u 3ammre | Tema  pedepara  HEe  packpeiTa,  OOHapyXHMBaeTCs
NOJATOTOBKH pedepara: o0o3HaueHa mpoOieMa U 00OCHOBaHA €€ | CYIIECTBEHHOE HEITOHMMAaHUE MPOOJIEMBI.
pedepara M | aKTyaJbHOCTb, CJ€JIaH KpaTKUM aHadu3 pa3iauyHbIX Touek | [Ipe3eHTalus He MOArOTOBIIEHA.
Nnpe3eHTauuu 3peHHMsI Ha paccMaTpUBaeMyr0 NpoOjeMy U  JIOTHYHO

U3JI0’KE€HA COOCTBEHHAs MO3UIINS, CPOPMYIUPOBAHBI BBIBOIBL,

TeMa PaCKphITa MOJHOCTHIO, BbIIEPKaH 00BEM, COOIIOACHBI

TpeOOBaHUsl K BHEIIHEMY O(QOPMIIEHMIO, JaHbl MPAaBUIbHBIC

OTBETHI HA JJOTIOJIHUTEIIbHBIE BOIIPOCHI.

[Ipe3enTanys NoAroToBIeHa Ha BLICOKOM YPOBHE
KavectBo orBeroB | CucTeMaTu3upoBaHHbIE, [NTyOOKHE U MOJIHBIE 3HaHUA 110 BceM | OOHapykuBaeT HE3HaHUe OoupLIe 4acTH
Ha BONMPOCKI | pa3jenaM JUCLUUIUIMHBI, TOYHOE MCIIONb30BAHME HAyYHOH | COOTBETCTBYIOLIEro  pasfefia H3y4aeMoro Marepuana,
nuddepeHINPOBAHH | TEPMUHOJIOTUM CHCTEMATHUYECKH TPAMOTHOE M JIOTUYECKH | JOMYCKaeT OIIMOKH B (POPMYIHPOBKE ONPEIEIeHUH U TEOPHIA,
oro 3ayera MpaBWJIBHOE U3JI0KEHUE OTBETa Ha BOIPOCHI; OE3yNpeyHOe | MCKaXKaroUIHe UX CMBICI

BIIQJICHUE UHCTPYMEHTapUeM y4eOHOU NUCIUTUTHHEI, YMEHUE
ero 3¢ (EeKTUBHO HCIONB30BaTh B IMOCTAHOBKE HAYYHBIX W
MPAKTUYECKUX 3ajady; BBIpQKECHHAs CIIOCOOHOCTh
CaMOCTOSITEITHO M TBOPUYECKU PEIIaTh CIOKHBIE MTPOOIEMBI U
HECTaH/JApPTHBIE CUTYyallMH, TOJIHOE M TIyOOKOE YCBOCHHE




OCHOBHOM u JIOTIOJTHUTEIbHOM JUTEPaATYPBHI,
PEKOMEHI0OBaHHOK Y4eOHOW MPOrpaMMoOi MO AUCIUILIMHE;
YMEHUE OpHUEHTHPOBATHCS B TEOPHUAX, KOHLENIUAX U
HaIpaBJICHUSAX [UCUUIUIMHBI WU JaBaTb UM KPUTHUYECKYIO
OLICHKY, HCIIOJb3ySl  HAydHble  JIOCTHXKEHUS  JAPYTHUX
JUCLUILINH




2. COIEPXKXAHMUE 3AJIAHUM TEKYIIETO KOHTPO.JIA

Tema 1. BBegenue. JIokyMeHT U cucTeMa 10KYMEHTALUH
Bomnpocsl 111 KOHTPOJIBHOTO ONPOCA:
1. HazoButre I'OCT, koTOophmIii periameHTHpYeT O(GOpPMIICHHE PEKBU3UTOB OpPraHU3AI[MOHHO-
pactopsIIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB.
. Ha xakue rpynmnsl MOKHO pa3/IeIuTh PEKBU3HUTHI?
. Kakue pekBH3HUTHI OTpakatoT 00pabOTKy U ABMKEHHE JOKYMEHTA?
. Kakum o6pazom mosxer opopmiiatbes nara?
. Kakue snemMeHThI BXOJSIT B PEKBU3UT «IIOITUCHY?
. Kak odopmiisiercst rep6d PO u Ha kakux JOKymMeHTax?
. Uro Takoe rpud yTBepKIAeHUS?
. Uro Takoe Bu3a?
. Kak BBITISIIUT OTMETKA O OCTYIUICHUU JOKYMEHTA B OPTaHU3aLUI0?
10. Yro Takoe oTMeTka 00 ucronHuresne?
11. OcHoBHBIE HAaNPaBJIEHUS JOKYMEHTHON JESTEIbHOCTH.
12. Bunbl TOKyMEHTHOH 1€ATeIbHOCTH.
13. Yupasnenue noxkymentanueii B PO.
14. YupaBieHnue JOKyMEHTAIHEH 32 pyOeKoM.

O 031N L B W

TecroBoe 3a1aHue:

1. Eciu B pe3osonuy yKa3aHO HECKOJBKO HCIIONHHUTENEH, TO KTO OTBEYAaeT 3a BBITIOJIHEHHE
MOPYYEHUSI PYKOBOAUTENS?

a) JIuno, ykazaHHOE B CIIUCKE UCTIOJHUTEIICH TIEPBBIM

6) JIuno, onpeneneHHOE COOTBETCTBYIONIMM JIOTIOJHUTEIBHBIM YKA3aHHEM PYKOBOJUTEIIS

B) Jluno, koTopomy nepBomy OyJeT nepead JOKyMEHT Ha UCTIOJIHCHHE

2. B kakoMm ciy4ae mpaBWIbHO odopmiieH pekBu3HuT «lloamuce» (BO BpeMsi OTCYTCTBUS
PYKOBOJIUTENS JOKYMEHT IIOAINMUCBHIBAETCS 3aMECTUTENIeM, HCIOJHAIOUMM  O0sI3aHHOCTH
PYKOBOJUTENSA):

a) 3a Jlupexrtopa A.N. Cunopos (moamuck ero 3ama Ilerposa)
6) dupexrop A.N. Cunopos (moamnucsk ero 3ama [lerposa)
B) N.0. nmupexropa O.M. IleTpoB (nMuHas MOIMUCH 3aMECTUTENS

nupektopa [lerposa)

3. B xakoMm ciy4ae mpaBUIbHO 0hopMIIeH peKBU3UT «OTMETKA O HATMYUU TPUIIOKESHHUS», €CITH B
TEKCTe conpoBoauTenbHoro nuckMa HE ynomunanock o npusioxeHuu:

a) [Ipunoxenue: 1. [Tonoxenue 06 YnpaBieHUH perTHOHATILHOIO KPEAUTOBAHUS Ha 5 1. B 1 2K3.
0) [Ipunoxxenue: Ha 6 1. B 1 9K3.

4. C mOMOIIIbI0 KaKOTO peKBU3HTA O(OPMIISETCS] BHELITHEE COTJIACOBAHUE IOKYMEHTA:
a) BU3a COTJIACOBaHMSI,;
0) rpuc¢ cornmacoBanus

5. Kakuie peKBU3UTHI PacIIoararoTcs B MPaBOM BEPXHEM YTy IOKYMEHTA:
a) HaMMEHOBaHUE OpraHu3aluu

0) rpud yTBEpKICHUSL

B) /1aTa JIOKyMEHTa

I') OTMETKa 00 UCIIOJIHUTETIE

1) MECTO COCTaBJICHUS JJOKYMEHTA

6. B kakoM cirydae COCTaBIISIIOT CITUCOK-PACCHUIKY?
a) eciM yKa3bIBaeTcs OoJiee OHOTO aapecarTa;



0) ecnu ykasbIBaeTcs 0oJiee 4YeThIPEeX aipecaToB
B) €CJIM YKa3bIBaeTCs 0oJiee MATH aJipecaToB
~ €CJIM yKa3bIBaeTCs 0oJiee IBYX aapecaToB

7. PexBu3ut «HanmeHoBaHME BHJIA TOKYMEHTa» OQOPMIISIOT:
a) MPOINMCHBIMU OYKBaMH,

0) cTpOUYHBIMU OYKBaMU;

B) MepBas - MponKcHas 0yKBa, MOCIEIYIOIINE — CTPOUHBIE

8. Koria Ha mokyMeHTe mpocTaBisieTcs peKBU3UT «OTMETKa O KOHTPOJIe»?
a) Ecnu moxkyMeHT BaxkeH, 1 HEOOXOIMMO TPEAOTBPATUTH €r0 MOTEPIO

0) Ecu nokyMeHT TpeOyeT UCIIOTHEHUS U OepeTcs Ha KOHTPOJTh

B) Korna cekperaps 60uTCS 3a0BITH CPOK HCIIOTHEHUS JOKYMEHTA

9. BriGepuTe MpaBUIBHBIN C1IOCOO OGOPMIICHHS JaThl IPH PETUCTPAIMK MHChbMa MK TpUKasa’?
a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010 T

10. Kakwue cBeeHns IPUBOAAT B CIIPaBOYHBIX JaHHBIX 00 OpraHU3anuu?

a) ®opMa COOCTBEHHOCTH, Ha3BaHHE JOJDKHOCTH M (DaMWIMs PYKOBOJIMWTEIS, HAUMECHOBAHHE
BBILIECTOSILECH OpraHU3aluu

6) [loutoBsIii anpec, HOMep TenedoHa U IpyTre CBEIECHHs 110 YCMOTPEHHUIO OpraHU3auu

Tema 2. CucreMa OpraHu3allMOHHO-PACIOPAANTEILHON JOKYMEHTALIUN
Bomnpocs! 111 KOHTPOJIBLHOTO ONpoca:

J11s1 yero npegHa3HauYeHbl OPraHU3alMOHHbBIE JOKYMEHTHI?

Ha3zoBute OCHOBHBIE BU/IBI OPTaHU3ALMOHHBIX JIOKYMEHTOB.

N3 xakux pa3zenoB JOHKHO cOCTOATh [lomoxkeHne o CTpyKTypHOM Hoipa3ieIeHun?

KakoBa cTpykTypa JOIKHOCTHOW HHCTPYKIIUN?

Uro takoe Pernament?

J1y1s1 uero cocTaBisieTCsl ITaTHOE pacnucanue?

Kak cocraBnsiercss gjorosop?

KT0 nmeer npaBo uziaBath moctaHoBIeHUE?

B ueM pa3HuIa M)y IPUKA30M U pacnopsiKeHuem?

Ha3oBute BuabI MpuKasos.

KakoBa cTpykrypa npukasa?

B kakux ciayyasx uzmaercs ykazaHue?

CoNoOARWNE

e S
N e o

Tema 3. Jlene:xkHble 1 GUHAHCOBO-PACYETHbIE TOKYMEHTbI

Bomnpocsel 111 KOHTPOJIBHOIO ONPOCA:
JlaiiTe o0IIyI0 XapaKTEePUCTUKY JTOKYMEHTOB 1O (PMHAHCOBO-PACYETHBIM OIICPAITHSIM.
HazoBute o0s3aTenbHbIe PEKBU3UTHI (PHHAHCOBO-PACUYETHBIX JOKYMEHTOB.
[lepeuncnure TpeboBaHMs, TPEabsIBIsIEMbIe K ODOPMIIEHUIO U coAepKaHus (PUHAHCOBO-
ACYETHBIX JOKYMEHTOB.
Kak oopmisitores noBepeHHOCTH (JIMYHBIC, OpULIHATBHBIC)?

ATY wh ke

Tema 4. /loroBopHO-IPaBOBasi JOKYMEHTALHUSA
Bonpoce! 111 KOHTPOJILHOTO ONpoca:

1. Kakne ocHOBHBIE MTOJIOKEHHSI COJIEPXKUT 0a30Bast CTPYKTypa JoroBopa?
1. YTo Cciy’KUT IPUYUHON 11 COCTABIEHUS PETEH3N?
2. Kak opopMIIstoTest mpeTeH3uu MpeInprusTHil o HapyIIeHHUIO JOTOBOPHBIX 0053aTeNbCTB?
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3. KakoBo conepkanue U GyHKIUU UCKOBOTO 3asBICHUS?

TecToBbIC 320aHMA:
1. Ilpu BHECEHUH HAJIMYHBIX JE€HET Ha OAHKOBCKUI CUET B OpraHu3alul 0pOpMIISETCS. ..
a) pacxOJHbII KacCOBbII opaep
0) YeK YEeKOBOW KHI)KKH OpraHU3AIHI
B) IPUXOIHBIN KACCOBBIM OpAaep
I') IMMCHMO B OaHK ¢ IPOCHOOM MPUHATH HAJTMYHBIE CPEACTBA HA PACUETHBIN CUET OpraHU3aliu
2. Kakoli TOKyMEHT IpeAoCTaBiseT OaHK IS MOATBEPKICHUS BHECCHUS HAJMYHBIX CPEICTB Ha
pacyeTHbIi cuet?
a) KBUTAHIUS Cpa3y IPU BHECEHMM JIEHEKHBIX CPEJICTB U OpJEp BMECTE C BBIIUCKOI OaHKa O
JBYDKEHUH CPEJICTB HAa PACYETHOM CUETE
0) KBUTaHLUA
B) opJep
r') BBIMUCKA OaHKa
3. Kakoii 1okyMeHT He0OX01MMO O(POPMHUTBH JUIsl CHATHSL ICHET C pacYeTHOro cuyera B OaHKe?
a) YeK YeKOBOI KHIDKKU JTaHHOTO OaHKa
0) NPUXOJHBIN KacCOBBIN Oopep
B) OOBSIBIIEHHE O BHECEHUU JICHET
I') IMCHbMO B OaHK ¢ IPOChOOi BbIIATh IEHBIU C PACYETHOI'O CUETa
4. Kakoll 10NOJHUTENIbHBIM JOKYMEHT HEOOXOAMMO NPEAbSBUTH MPH I0jJa4Ye B OaHK ueka Ha
HOJIy4EeHHUE C PACYETHOI'O CYeTa JIEHEKHBIX CPeACTB?
a) TacIopT MOTy4aTesis
0) yupenuTelbHbIE JOKYMEHThI OpraHUu3alu
B) JIOBEPEHHOCTb OpPraHU3alUU
I') HUKaKOU
5. 3adeM omneparmoOHUCT OTPBHIBAET OT YeKa KOHTPOJIbHYIO MapKy?
a) ONEpalOHUCT MepeJaeT KOHTPOJIbHYI0 MapKy MOJy4yaTesro A NPeAbsBICHUs MOCIeHel
Kaccupy, Ha OCHOBaHHMH YeTro BBIJACTCS IEHBIH 10 YEKY
0) OIepalMOHUCT MPHUKPEIUIIET KOHTPOJIBbHYIO MapKy K BBIMHMCKE OaHKa 3a TEKYLIMH JeHb Kak
000CHOBaHUE JABUKEHUSI CPEJICTB HA CUETE
B) OIEPALMOHUCT TepeaeT KOHTPOJIbHYIO MapKy B HAJIOTOBYIO MHCIEKIIUIO KaK CBUJETEIbCTBO
MOJIyYEHUs! OpraHu3ale HaJIuYHbIX JeHET
I') ONEPaLMOHUCT MOXKET KOHTPOJIbHYIO MapKy HE OTpPhIBATh
6. Kakoif mokymeHT cocraBisieTcsi pu Oo(GopMIIeHHH OE3HATMYHOTO JBMIKEHUS JIEHEKHBIX
cpenct?
a) IUIaTeXHOE MOopyYeHUe
0) HaymoroBas JeKiapanus
B) OTYET O MPUOBLISAX U YOBITKAX
I') IUIaTeXHas BEIOMOCTb
7. Ha ocHOBaHMM KaKOT0 TOKYMEHTa O(POPMIISIFOTCS IIATEKHbBIE TOPYUECHUS?
a) Ilonoxenue o 6e3HanMuHBIX pacueTax B PD, yrBepxnenHoe bankom Poccun
6) Ilonoxenue o OGe3HANMUYHBIX pacueTax, YTBEpXkJACHHOE OAHKOM, B KOTOPOM OpraHM3aIus
OTKpbUIA PACUETHBIN CUET
B) IlonoxeHue o Oe3HATIMYHBIX pacueTax, YTBEpKJACHHOE OpraHu3anuen
I') IUIaTeKHOE MopydeHue oopmisercss B cBOOOAHOM popme
8. Kak HaspiBaeTcss OyXraiTepcKwii JTOKYMEHT, COCTaBISIEMbIi B MOMEHT COBEPIICHUS
XO35IICTBEHHBIX ONEPALNI U SBJISIFOIIMICS IEPBBIM CBUIETEIBCTBOM MX COBEPIICHUS?
a) MEepBUYHBIN TOKYMEHT
0) CBOAHBIN JOKYMEHT
B) JIEHEXHBIN JTOKYMEHT
I') BHYTPEHHUH TOKYMEHT
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9. KakoBbI XapaKTepUCTUKHA OAHKOBCKOTO JOKYMEHTA?

a) COJIEP)KUT BCIO HEOOXOAMMYI0 HH(POPMAIIHIO TSI OCYIIECTBICHHUS] OAaHKOBCKHUX OTIEPAITHI
0) moATBEpKIIaeT 3aKOHHOCTh OAHKOBCKUX OTEepaliuii

B) SIBIISICTCSI OCHOBAHMEM JIJISI OTPAKCHUSI OAHKOBCKUX OINEpanuii B OyXraaTepckoM ydere

I') pacyeTHO-IUIATe)KHBIC U IJIATEKHBIE BEIOMOCTH Ha BbIAAYY 3apaOOTHOM TUIaThI

10. Kakue rpynmbsl OyXrajaTepcKuX JOKYMEHTOB BBIACISIOT 11O MIOPSIIKY COCTABICHUS ?

a) TEPBUYHBIC U CBOIHBIC

0) pa3oBbic U HAKOIUTEIbHBIC

B) MaTepHajbHbIC, ICHSKHBIC U PACUCTHBIC

7) BHYTPECHHHE U BHCIIIHHE

Tema 5. Opranuszanusi 10KyMeHT0000pPOTA, pErucTPalus JOKYMEHTOB, HCIIOJTHEHHE T0KYMEHTOB
Bonpoch! 111 KOHTPOJIBLHOI0 ONpOCca:

1. YTo BXOJUT B MOHATHE «ITOKYMEHTO000POT»?

2. Kakue MOKyMEHTONOTOKM COCTaBJSIOT JOKYMEHTOOOOPOT OpraHu3alud, B 4YeM HX
0COOEHHOCTH?

3. KaxoBbl 0cHOBHBIE TpeOOBaHUS K OpraHU3aIK TOKyMEHTO000opoTa?

4. Kakwne npaBuia jgexaT B OCHOBE OpPraHM3aIUU PErHCTPALNU TOKYyMEHTOB?

5. Kakwue peructparmiontsie GopMbl IPUMEHSIOTCS B IEIONPOU3BOICTBE?

6. Kakue npeumyiiecTBa 1 HEIOCTATKH UMEIOT UCIIOIb3YEMbIE B HACTOSIILIEE BPEMSI CUCTEMBI
perucrpauuu?

7. KakoBbI riiaBHBIC 1IeNTU CO3aHMs WH(OPMAIIMOHHO-TIONCKOBBIX CUCTEM IO JOKYMEHTaM
opranu3anuu’?

8. Kakue mnpuHmunel cucremartu3alMy JOKYMEHTOB HCHOJB3YIOTCS IIPU  CO3JaHUU
CIIPABOYHBIX KApPTOTEK?

9. Ha kakue nBe yacTu nenuTcs CripaBO4YHasi KapToTeka?

10.  HazoBure nenu u 3aa4u KOHTPOJISI 382 CPOKAMH MCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB.

11.  Kax onpenensitorcs CpOKU UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB?

12.  Kro umeer npaBo CHUMATh JJOKYMEHTHI C KOHTPOJIS?

TecToBbIC 321aHKA:
1. TIpogomxuTe onpenesieHne: JOKyMEHTO000POT - 3TO ...
a) mepeaya JOKyMEHTa U3 OJIHOM WHCTAHIIUH B IPYTYIO B MPOIECCE €r0 PACCMOTPEHHUSI
0) IBWKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHM3allMd C MOMEHTa WX CO3JaHHUs WU TOJY4YEeHHUS 0
3aBEpILCHUS UCIIOTHEHUS WIN OTIPABKH
B) JIBIKEHHE KOMITJICKCA JIOKYMEHTOB B IIPOIIECCE BHIPAOOTKH, IPUHATHSI ¥ UCIIOJTHEHHSI PEIICHUI
2. Kakue TOKyMEHTOMOTOKH BBIICIISIOTCS B COCTaBE IOKYyMEHTO000pOTa OpraHu3aum?
a) HHUIIMATUBHBIC TOKYMEHTBI
0) mocTynaromye B OpraHu3aIfio JTOKYMEHTbI
B) OTMPABJISIEMbIEC U3 OPTaHU3AIIUHU IOKYMEHTHI
I') JOKYMEHTBI, TIepe/laBaeMbIe Ha apXUBHOE XPaHCHUE
1) BHyTPEHHUE JIOKYMEHTBI
3. B xakoMm ciy4ae KOHBEpPT, B KOTOPOM TOCTYITHII IOKYMEHT, HE YHHUTOXKACTCS?
a) eCJIM Ha KOHBEpPTE CTOUT OTMeTKa «KOH(HICHIIMATHHOY
0) ecnu HAa KOHBEPTE CTOUT OTMETKA «JIMIHO»
B) €CJIM TOJIBLKO IO KOHBEPTY MOYKHO ONPENICIUTh aIpeC OTIIPABUTEIIS
4. Ecnu TIOKYMEHT TMOCTYIHJ B IOBPEXKICHHOM KOHBEPTE, KaKO# JOKYMEHT COCTABIISIET CITyk0a
J0VY?
a) TMPOTOKOJT
0) 0OBsCHUTEIbHAS 3aIHCKa
B) aKT
5. Kakue TOKyMEHTBI YYUTHIBAIOTCS TIPU TOJICUeTe 00beMa JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aiuu?
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a) TOJIBKO MOJTMHHUKYU JOKYMEHTOB, CO3IaHHBIX OpraHu3aIueit

0) moCTyNUBIINE, OTIPABJICHHBIC U BHYTPEHHHE JOKYMEHTHI

B) TIOCTYIHBIIKE U OTIPABJICHHBIC TOKYMEHTBI

6. Kakue 13 nepeyrcieHHbIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K HEPErHCTPUPYEMBIM?
a) [Tucemo-3arpoc

0) XKamoba rpaxnannHa

B) CornpoBoAUTENbHOE TUCEMO

r) Pexnamuoe nucemo

7. Kakast popma perucrpanuu TOKyMEHTOB y00Hee JJisl TOUCKa IOKYMEHTOB?
a) XKypHanpHas

0) Kaprounas

8. imeeT 11 mmpaBO OpraHM3aIUs caMa YCTaHABIUBATh (DOPMY PETUCTPAIIMOHHBIX KYPHAIOB
JIOKYMEHTOB M COCTAaB OTPAKAEMbIX B HUX PEKBU3HTOB?

a) na

0) Her

B) TOJIBKO 110 COTJIACOBAHHIO C TOCYJAPCTBECHHBIM apXHUBOM

T') TOJIBKO C pa3pelICHHsI BBIIIECTOSIICH OpraHu3alliy WM MUHHCTEPCTBA

9. UTO BXOAHUT B COCTAB PETUCTPAIIMOHHOTO HHJIEKCA?

a) JlaTa U MOPSIKOBEIN HOMEp JOKYMEHTa

0) cokpallleHHOE Ha3BaHHE OPTaHU3AIMH U TIOPSIIKOBBIA HOMED

B) MOPSIKOBBI HOMEP M MHICKC JIeJIa TI0 HOMEHKIIAType Jel

10. Ha kakoM 3Tare perucTpupyroTcsi UCXOISIIUE TOKYMEHTHI?

a) TIPU MOJTOTOBKE MPOEKTa TOKYMEHTa

0) mocJie OMCAHUS HITH YTBEPXKICHHUS TOKYMEHTa PYKOBOIUTEIIEM

B) MOCJIE€ COTJIAaCOBAHUS JOKYMEHTA

T') IPU OTIIPABKE U3 OPraHU3aluU

Tema 6 UndopmaniuoHHbIe TEXHOJIOTHHU B J1€JI0NIPON3BOICTBE

IIpakTHyeckue 3aaHus:
3amanue 1. Co3maTh TEKCTOBBIA JOKYMEHT CJIOXHOW CTPYKTyphl. Mcmonb3oBaTh TpeOyemble
CTUJIH, (OPMBI U 1A0JTOHBI.
3amanue 2. Co3naTh TaOMUIly B TEKCTOBOM JOKyMeHTe. Mcmonb3oBaTh NenoByro rpaduky amis
BU3yaJIM3alliy TEKCTOBOM MH(OpPMAIUH.

Tema 7. OpFaHI/I3aIII/IH ONMEePaTuBHOIO U AaPXUBHOI'0O XPaAaHCHUSA JOKYMEHTOB
TecToBbIE 321aHKSA:
1. Yro BKiIIOYaET mpolneaypa GopMupoBaHus aemn?
a) cOOp HYXHBIX JOKYMEHTOB 10 OJJHOMY BOIIPOCY
0) rpynnupoBaHUE UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B MAIIKA B COOTBETCTBUU C HOMEHKIIATYPOH A€l U
CUCTEMAaTH3aIHs JOKYMEHTOB BHYTPH JIejia
B) TUMOTPaCKUil MeperieT Manku ¢ JOKyMeHTaMu
2. Uto Takoe «aeno»?
a) cepa mearenpbHOCTH PaOOTHHKA
0) COBOKYIHOCTbH JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K OJHOMY BOIPOCY WJIM YYacTKy JESTeIbHOCTH,
MOMEIIEHHBIX B OTJEIBHYIO O0JI0KKY
B) KapTOHHAs TaIKa JijIs IOKYMCHTOB
3. Korna naunnaet ¢hopMupoBatbes 1eno?
a) ¢ | aHBaps TeKylero rojaa
0) B KOHIIE KaJeHIapHOTO Toja
B) C MOMEHTA ITOSBJICHUS B HEM IIEPBOTO JIOKYMEHTA
4. Kakue TOKyMEHTHI MOTYT TIOMEIIAThCS B OJHO JeJI0?
a) BCE JJOKYMEHTHI 32 OJMH MECSIT
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0) Bce BHYTpEHHUE IOKYMECHTHI

B) IOKYMEHTBI, KOTOPbIE TI0 CBOEMY COJIEP’KaHUI0 COOTBETCTBYIOT 3ar0JIOBKY Jlelia

5. MoryT i1 B OIHO [I€JI0 TOMEIAThCS JTOKYMEHTBI C MOCTOSHHBIM M BPEMEHHBIM CPOKaMH
XpaHeHHs1?

a) 1a

0) HeT

B) B 3aBUCUMOCTH OT UX COZICPKAHUS

6. B Teduenune kakoro nepuoja BeIeTCs OJJHO JeI0?

a) moka He pocturuet 250 MucToB

0) B TeueHue 3-X JeT

B) KaJICHJIapHbII roJ1

7. Kakoli JOKyMEHT 3al0JIHSIeTCS P BblIaye Jiea COTPYAHUKY A paboThI?

a) JIUCT-3aBEPUTETh

0) TUCT-3aMECTUTEITb

B) KapTa-3aMECTUTEINb

8. B yem ocoOeHHOCTH 3aMOIHEeHUs 0JIaHKOB MEPBUYHBIX JOKYMEHTOB OyXTralTepcKoro yuera?
a) 3aIOJTHAIOTCS TOJIBKO Ha KOMITBIOTEPE

0) umeroT yHuuIUpoBaHHYIO HopMy

B) 3aIIOJIHAIOTCS TOJIBKO PYKOIIMCHBIM CIIOCOOOM

9. MOXHO 1M HCHPaBIATh 3alUCH O TPYAOBOIM AEITEILHOCTH B TPYAOBOH KHUXKKE IMyTEM
3aUePKUBAHUS HENPABMILHBIX ?

a) 1a
0) Her
10. Peructpupyrorcs au OyXraaTepckue JTOKYMEHTHI B OOIIEM JeJONpOU3BOJCTBE (B
KaHIIEeJISpun )?
a) na
0) Her
Bonpocsl 1151 3k3aMeHa:
1. [loHATHE TEPMHUHOB  «IOKYMEHT», <«JIOKYMEHTHPOBAHUE», «IOKyMEHTAllUOHHOE
oOecrieueHne yrnpaBIeHUs.
2. Hcrtopus pa3BUTHS HAyYHBIX NPEACTABICHUH O JIOKYMEHTALIMOHHOM O0ecleYeHun
yIIpaBIICHUS.
3. CoBpeMeHHOE COCTOSIHME JOKYMEHTAIL[MOHHOI'O 00eCTIEYeHUs YIIPABICHHMS.
4. HopmatuBHo-ipaBoBass ~ 0aza  OpraHu3alMd  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  OOecHedeHus
yIpaBJIEHUS] KaK OCHOBA TEXHOJIOTHH MTPOLECCOB YIPABICHHUS.
S. CocraB ynpaBiIeHUYECKUX IOKYMEHTOB.
6. Ilonatue cucrem pgokymeHTanuu. @OYHKUMOHAIbHbIE M  OTPAClIEBblE CHUCTEMBI
JOKYMEHTAIUH.
7. YHuUKaMsa U cTaHAApTU3ALNS YIIPABIEHUYECKUX TOKYMEHTOB.
8. TpeboBanust k 0hOpMIIEHUIO JOKYMEHTOB.
9. brnanku 1OKyMEHTOB.
10.  OpraHu3anMOHHBIE JOKYMEHTBI: YCTaB, TIOJOXCHHWE, HHCTPYKIUS (IODKHOCTHAS

UHCTPYKIIUS), PETJIaMEHT, CTPYKTYpa W IITaTHAas YUCICHHOCTb, IITATHOE paclHcaHue, MpaBuia
BHYTPEHHETO pacropsaka.

11.  TlonsTHe noroBopa (KOHTpPAKTa), COrMaleH s, MPOTOKOIA

12. PacmopsiguTenbHBIE TOKYMEHTHI: TIOCTAHOBJICHWE, IPHKa3, PACIOpPsHKEHHE, pEIICHUE,
yKa3aHHe.

13.  CnpaBouHo-WH(pOpPMAIIMOHHBIE  JOKYMEHTHI:  JOKJIamaHas (coykeOHas) — 3aIucka,
0OBSICHUTENbHAS 3aIMCKa, aKT, CIPaBKa, CIIy>KeOHbIe MUChMa.

14.  OcobeHHOCTH cocCTaBiIeHUS U O(OPMIIEHUS [EHEXKHBIX U (PUHAHCOBO-PACUETHBIX
JTIOKYMEHTOB.
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15. JloBepeHHOCTh: TIOHSITHE, OhopMIIeHHE

16. Opranmsanus paboThl ¢ TOKyMEHTAIlMeH, TIOCTYNAIomed B YUPEKICHUS, TPEATPUITHS,
OpraHu3aIuHg.

17.  Tlepenaya JOKYMEHTOB BHYTPH OpraHH3allHH.

18.  Ywuer konuuecTBa JOKYMEHTOB.

19.  KoHTpoJib UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

20.  OpraHuzanus ¥ TEXHUKA KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS

21.  Homenkiarypa nen: moHATHE, BUABI, crieliiduka opopMIeHusI.

22.  XpaHeHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJPA3/ICICHUSX.

23. [ToaroroBka z1ei K cave B apxuB
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