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1. TPEBOBAHUA K PE3YJIBTATAM OCBOEHUA JUCIIUIIJINHbI
[Iporiecc wu3ydeHUs AMCHUIUIMHBI «J{OKyMEHTallMOHHOE OOecreueHue YIPaBICHUS
HarpasieH Ha GOpMUPOBAHHE CIEAYIOUMX KOMIIETCHIIUMI:

Koa xommne-
Conep:kanue KOMIETEHIIUN
TeHIHH

IIK 1.5 ObecneunBaTh (PUHAHCOBO-3KOHOMHUYECKOE COMPOBOXKICHHUE JAEATEIBHOCTH TI0
OCYUIECTBJICHUIO 3aKYIIOK I TOCYIapCTBEHHBIX M MYHUIIMIIAJIBHBIX HYXK]

[IK 3.4 OO6ecrieunBaTh OCylIecTBIICHHE (DMHAHCOBBIX B3aMMOOTHOIICHHWN C OpraHu3a-
LMSIMU, OPTaHaMU T'OCYIaPCTBEHHOH BJIACTU U MECTHOT'O CAMOYTIPABICHUS

I1K 4.1 Pa3pabaTbiBaTh IUIaH U NporpaMMmy HPOBEACHUSI KOHTPOJIbHBIX MEPONPUATHH,
0(OpPMIIATh pe3ysbTaThl MPOBEACHHBIX KOHTPOJBHBIX MEpONPHUATHH, Bblpada-
TBIBaTh PEKOMEHIALINH 0 YCTPAHEHUIO HEJOCTATKOB U PUCKOB, OLEHUBATH d(]-
(EeKTUBHOCTh KOHTPOJIBHBIX NIPOLIEAYP

I1K 4.3 VYyacTBOBaTh B peBU3UU (DUHAHCOBO-XO3SICTBEHHON NESTEIBHOCTH OOBEKTa

(bUHAHCOBOT'O KOHTPOJIS

2. TPEBOBAHMSI K
JUCHUIINHbBI

YPOBHIO OCBOEHMUA COJAEPKAHUA
N TIOKA3BATEJSIM OLEHKH YPOBHA OCBOEHUA U

OCBOEHHBIX KOMIIETEHIIUI

Ne HaumenoBanune OC
PesyabTarsl
n/n | HaumeHoBa- K . ITpome:ixy-
HHe TeMLL oMneTreHuMs | (OCBOEHHbIE YMEHMS, Texymmii TOUNAS AT
YCBOEHHbIE 3HAHUS) KOHTPOJIb
TecTaums

1 ITonsartue u I[IK 3.4,4.1, yMeerT: KoHTposbHbIi 3a4er

MIPOUCXOXKIC- 4.3 -aHAJIM3UPOBATh 33J1a4y | Ompoc, pede-
HUE JJOKYMEHTA. Y ONIPEENIATh dTallbl paThl U IIpe-
[IpaBuna peueHust 3EHTAlH,
odopmieHus — CTPYKTYpUPOBATh MO- | MPAKTUYECKHE
PEKBU3UTOB U JTy4yaemyro UHpopma- 3ajaHus (3a-
OJIaHKOB JIOKY- 110; — 0hOpMIIATH pe- Jlaun)

MEHTOB 3yJbTaThI MOKCKA

2 Cucrema opra- | [IK3.4,4.1, | — onpenenars akryanb- | KoHTpoIbHBII
HU3AI[MOHHO- 4.3 HOCTh HOPMATHUBHO- ompoc, mpakK-
pacrnopsiiu- MPaBOBOM JTOKYMEHTa- TUYECKHE 3a-

TEIBHOM JOKY- 11701 nanus (3ana-
MEHTaIuU — B3aUMOJIEUCTBOBATH C Yn)

3 Nudpopmanuon- | 11K 3.4, KOJUIETaMHU, PYKOBO/I- KoHTtponbHbII
Ho-cnipaBouHble | 4.1,4.3 CTBOM, KJIINEHTaMHU OIpoc, Mpax-
JTOKYMEHTBI -rpaMOTHO 0(OPMIISATh THYECKHE 3a-

JIOKYMEHTBI 1O Mpo- JaHus (3a1a-
(eccronanbHOM TeMa- qn)

4 JleHexxHbIe 1 IIK 1.5 TUKE TECTOBEIE 3a-
(buHaHCOBO- — IPUMEHATL CPEACTBA | naHWs], Mpak-
pacydeTHbIC 10~ HH(I)OpMaHI/IOHHBIX TUYECKHUE 3a-

KYMEHTBI TEXHOJIOTHI IJI pelie- nanus (3ana-
HUS TPO(eCCUOHATb- uy)

5 [Tonstue noky- | IIK 3.4, I[IK HBIX 3a1a4 KonTponbHblii
MeHTooOOpoTa, | 4.1 -MCIIOJIL30BaTh 0101 0mpoc, TECTO-
peructpanus JKCTHOC 3aKOHOAATCIIb- BBIC 3aJIaHU,
JOKYMEHTOB, CTBO IIPAKTUYECKUE
HUCTIOJTHECHHUE -0)OPMIISITD ILTATEXK- 3amanus (3a-
JOKYMEHTOB HBIC TOKYMCHTDI I[aqp[)




Ne
n/n | HaumeHoBa-
KoMmnerennus
HHE TeMBbI
6 Opranu3anus [1K 3.4, TIK
oneparuBHoro u | 4.1

apXUBHOTO Xpa-
HEHMsI JOKY-
MEHTOB

Pe3yabTarsl
(ocBOeHHBIE YMeEHMNS,
YCBOEHHbIE 3HAHUS)

-IPOBEPATH HEOOXOTH-
MYIO JIOKYMEHTAIHIO
JUIS 3AKJIFOYCHUS KOH-
TPaKTOB

0pOPMIIATH Pe3yIbTATHI
-[IPOBEJICHHBIX KOH-
TPOJIBHBIX ~ MEpONpHsi-
THH IyTeM CcoOCTaBlle-
HUSI AKTOB M CIIPABOK

Haumenosanue OC

. IIpomexy-
Texymmi P y
TOYHAasI aT-

KOHTPOJIb
TecTanus

TecToBrIe 3a-

JIaHUs, TIpaK-

THYECKHUE 3a-

naHus (3ana-
Yn)




3. IMKAJIA OHEHUBAHUSA

Ouenka / YpoBeHns chop-
MHPOBAHHOCTH KOMIIeTeH-
U

3auyreHo /
1-3 ypoBHH c(hOpMHPOBAHHOCTH KOMIIETEHIH

HeynosaerBopureibHo / Komnerennusi He cpopmu-
poBaHa

KauyecTtBo oTBeTOB mpH
KOHTPOJILHOM OIpoce

MOJIHO M3JIaraeT M3yuYeHHbIH Marepuall, MaéT MpaBHIIbHOE OMpeesieH-
HOE TOHATHH; OOHapyXMBaeT MOHMMAaHWE MaTepuaia, u3jlaraeT mMare-
puall MoCJIeI0BATEIbHO U MPABMIIBHO C TOYKH 3pEHHSI HOPM JIUTEpaTyp-
HOTO s3bIKa

oOHapyXHBaeT He3HaHue OOoJIbLIEH YacTH COOTBET-
CTBYIOLIETO pazjesia U3y4aeMoro Marepuana, JOIyc-
KaeT omuOKH B (OPMYJIUPOBKE OIpPENEICHUNA U Teo-
pHii, HCKaYKaIOIIUE UX CMBICHT

KadecTBo  BBINOJIHEHUS 6onee 50% Menee 50%
TECTOBbIX 3aJaHMl
KauectBoO pemiennii | ITpaBunbHBIA OTBET, OTCYTCTBUE M3JIOKEHHUS JIOTUKU pelleHre wid ee | HempaBWIbHBIA OTBET, OTCYTCTBUE W3JIOKEHHSI JIOTHU-

MPAaKTHIECCKUX 3a)1a}mi’1

HAJINYME CO 3HAYUTEIBHBIMH HENOCTATKAMH, B IIPOLIECCE apIyMEHTALUN
CTYJICHT HCITOJIb3yeT OBITOBOM WJIM MPUMHUTHBHBIN S3BIK

KW peHICHUA, CTYACHT HC MOXCET apryMEHTHUPOBATbH
WJIN MOSICHUTD PCHICHUA 3aJaHUA

KauectBO NOATOTOBKH
pedepaTa u npe3eHTAIIUA

BrimonHens! Bce TpeOoBaHMs K HallMCaHHWIO U 3amute pedepara: 0060-
3Ha4yeHa npoOsieMa U 000CHOBaHA €€ aKTyalbHOCTb, CIEJIaH KPaTKUH
aHAIN3 PA3JIMYHBIX TOYEK 3pPEHHs HA pacCMaTPHBAaeMyO0 NPoOJiIeMy H
JIOTUYHO M3JI0)KEHa COOCTBEHHAs MO3UIHMS, CHOPMYITHMPOBAHBI BEIBOJIBI,
TeMa PacKpbITa IOJHOCTBIO, BBIIEP)KaH 00BEM, COOIIONECHBI TpeOoBa-
HHS K BHEIIHEMY O(OPMIICHHIO, JaHbl IPABUIIBHBIE OTBETHI Ha JOTIOJI-
HHTEIIBHBIE BOIIPOCHI.

Hpe3eHTaHI/IH IMOATOTOBJICHA HAa BBLICOKOM YPOBHEC

Tema pedepara He packpbiTa, OOHAPY>KUBAETCS CYIIIE-
CTBCHHOC HCIIOHNMAHHUEC HpO6HeMI>I.
[pe3eHTanus He MOATOTOBJICHA.

KauecTBO 0TBETOB Ha BO-
npocsl  uddepenupo-
BAHHOI0 3a4eTa

CucrteMaTH3UpOBaHHBIE, TIIyOOKHE U TIOJIHBIE 3HAHMSA IO BCEM pasjie-
JIaM JMCLHUIUIMHBL; TOYHOE UCIIOJIb30BaHNE HAyYHOU TEPMHUHOJIOIMH CH-
CTEMATHYECKU I'PAMOTHOE U JIOTHYECKU NIPABUIIbHOE U3JI0KEHUE OTBETA
Ha BOIIPOCHI; Oe3ynpeuHoe BIaJeHUEe HHCTPyMEHTapueM yueOHOH auc-
LUIUIMHBI, YMEHUE ero 3¢ (GEeKTUBHO UCIOIb30BaTh B IIOCTAHOBKE Hayd-
HBIX U NPAaKTUYECKUX 3a/1a4; BBIPAKEHHAsA CIOCOOHOCTb CaMOCTOSTEINb-
HO Y TBOPYECKH PELIATh CI0KHBIE MPOOJIEMBI U HECTAHAAPTHBIE CUTYa-
LUH; MO0JIHOE U TITyOOKOE€ YCBOEHHE OCHOBHOW U JOIOJHUTENIBLHON JIH-
TepaTypbl, pEKOMEH0BaHHOM yueOHOM NpOrpaMMoi IO AWCIUILINHE;
YMEHHE OPHEHTUPOBATHCS B TEOPHAX, KOHUEHIMIX U HANpPaBICHUAX
JUCLIMILIMHBL ¥ 1aBaTh UM KPUTHYECKYIO OLIEHKY, UCIIOJIb3Ysl HAy4YHbIE
JOCTHXKECHHS JPYTUX JUCUUILUINH

OO0napyxnBaeT He3HaHWE OONbIIEH YacTH COOTBET-
CTBYIOLIETO pasjenia U3y4aeMoro Marepuana, JOITyc-
KaeT OmMUOKH B (POPMYJIHPOBKE OINpPENEICHUNH U TEo-
PHiA, ICKa)KAIOIIHE UX CMBICIT




4. COIEP)KAHME 3AJJAHUM TEKYIIETO KOHTPO.JIS

Bomnpocs! a5 onpoca

Tema 1.1 Ilousitue u npoucxo:xxkaenune noxkymenrta. [llpasuia opopmiiennsi peKBU3U-
TOB M 0JIAHKOB JOKYMEHTOB

1. Hazoute I'OCT, koTOpHIii periameHTHPYeT opOopMIICHHE PEKBU3UTOB OpPTraHM3aIlH-
OHHO-PACHOPSIUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB.

O 00 1N DN B WN

. Ha xakue rpynmnsl MO>KHO pa3ieiIuTh PEKBU3UTHI?

. Kakue pekBU3HUTHI OTpakatoT 00pabOTKy U ABIKEHHE JOKyMEHTa?

. Kakum o6pazom mosxer opopmiiatbes nara?

. Kakue 3nemMeHTbl BXOJAT B pEKBU3UT «IIOAIUCHY?

. Kak odopmisiercst rep6 PO u Ha kakux JOoKymMeHTax?

. Uro Takoe rpud yTBepKaAeHUS?

. Uro Takoe Bu3a?

. Kak BBIMISIINT OTMETKA O MOCTYIIJIEHUH JOKYMEHTA B OpraHU3aIiio?

10. Yto takoe ormerka 00 ucriojiHurese?

Tema 1.2 CucreMa OpraHu3aliuOHHO-PACHOPSAAUTEIBHON JOKYMEHTALMHU

CoNor~WNE

Jlis yero npegHa3HAYEHbl OPraHU3allMOHHBIE JOKYMEHThI?

Ha3zoBuTe OCHOBHBIE BU/Ibl OPraHU3ALMOHHBIX TOKYMEHTOB.

N3 kakux pa3qesoB JOKHO cOCTOATh [1osiokeHne o cTpyKTypHOM HOJIpa3AeiieHuu?
KakoBa cTpykTypa AOTKHOCTHOW UHCTPYKUUU?

Uro Takoe Pernament?

Jliis 4ero cocTapiisieTcs ITaTHOE pacnucanue?

Kak cocrasnsiercst norosop?

KTo umeer npaBo n3naBath NOCTaHOBIEHUE?

B uem pa3zHuIa MEXly IPUKA30M U PACIIOPSIKEHUEM?

10. HazoBuTe BUIBI MPUKA30B.
11. KakoBa cTpykTypa npukasa?
12. B kakux cirydasx u3Jaercs ykazanue?

Tema 1.3. UH(popManinoHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTBHI

agrwbdE

Kakue 1oKyMeHTHI OTHOCAT K HH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIM?
B dem crienmduka mpoTokosia Kak BUjia JOKyMeHTa?

Kaxwne BHIBI aKTOB BEI 3HaeTe?

Kewm moryT co3naBathbCsi JOKJIaIHBIE 3aITUCKHU?

HazoBuTte BuAbI CIIpaBoOK.

Tema 2.1 IlonsiTHe JOKYMEHT0000pPOTA, PETHCTPALMA JOKYMEHTOB, HCIIOJHEHUE [10-

KYMEHTOB

1. Yrto BXOIUT B MOHATHUE «IOKYMEHTOOO0POT»?

2. Kakume MOKYMEHTONOTOKH COCTaBJISIFOT JOKYMEHTOOOOPOT OpTaHHW3alliH, B YeM HX
ocobeHHOCTH?

3. KaxkxoBsl 0CHOBHBIE TPeOOBaHUS K OPTaHU3AIMH JOKYMEHT0000poTa?

4. Kaxkue npaBuiia JiexaT B OCHOBE OPraHU3allUN PETUCTPAIIH JJOKYMEHTOB?

5. Kakue perucrpanronssie GOpMbl IPUMEHSIOTCS B J€IONPOU3BOICTBE?

6. Kakume mpeumyiectBa U HEJOCTAaTKHM HUMEIOT HCIIOJIB3YEMbIE B HACTOSIIEE BpeMs

CHUCTEMBI PETUCTPALIH?

7.

KakoBBl TI1aBHBIC Oociim  CO3aaHus I/IH(I)OpMaI_[I/IOHHO-HOI/ICKOBBIX CUCTEM IIO

JOKYMECHTaM opraHmauI/m?



8. Kakme npuHIUNDbl cucTeMaTH3allMM JIOKYMEHTOB MCIIOJIB3YIOTCS HPU CO3JIaHUH
CIPABOYHBIX KapTOTEK?

9. Ha kakue Be 4acTH JIeIUTCS CIIpaBOYHask KapToTeka?

10. HazoBuTe 1esu 1 3a1a4u KOHTPOJIS 32 CPOKAMHU MCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

11. Kak onpenenstoTcsi CpOKHU UCIIOIHEHUS I0KYMEHTOB?

12. Kro umeeT npaBo CHUMATh JTOKYMEHTBI C KOHTPOJIs?

TecToBble 3a1aHUSA
Tema 1.4 JleHexxknbie 1 (PUHAHCOBO-pPacUYeTHBIE JOKYMEHTHI

1. Ilpu BHECEHUU HATMYHBIX JICHET Ha OAHKOBCKUI CUET B OPraHU3alul 0POPMIISETCS. ..

a) pacXoJIHbIN KacCOBBIN OopJep

0) 4eK 4YeKOBOM KHMKKU OpraHU3aluu

B) IIPUXOIHBIN KACCOBBIN OpAep

I') MUCHMO B 0aHK ¢ IPOCHOOI MPUHATH HATHMYHBIE CPEACTBA HA PACUCTHBIM CUET OpraHu-
3aluu

2. Kakoil JTOKyMEHT MpemoCTaBisieT OaHK sl HMOATBEP)KICHHS BHECEHHS HAJMYHBIX
CpEJICTB Ha pACUETHBIN cUeT?

a) KBUTAHIUS Cpa3y IpU BHECEHUU JEHEXKHBIX CPEJICTB U OpPJEP BMECTE C BBIIUCKOMN
0aHKa O ABMKEHHUU CPEJICTB HA PACUETHOM CUETE

0) KBUTAHIIUS

B) opJep

I') BBIIMCKA OaHKa

3. Kakoii nokyMeHT HE0O6Xx0auMo O(GOpPMUTH i CHSATHUS JIEHEr C PacyeTHOro cuera B
Oanke?

a) 4YeK 4YeKOBOW KHIKKU JAHHOTO OaHKa

0) IPUXOIHBIA KaCCOBBIN opep

B) OOBSIBJICHHE O BHECECHHUH JICHET

') IUCBMO B OaHK ¢ IPOCKOOM BbIIAThH JEHBIU C PACYETHOTO CUeTa

4. Kakoil 10MOJHUTENbHBIN TOKYMEHT HEOOXOJUMO NMPEABABUTH NPH Moa4e B OaHK yeKa
Ha MOJYYEHHUE C PaCUETHOTO CUETa JEHEKHBIX CPEeICTB?

a) MacmopT MoayvaTens

0) yupenuTenbHbIe TOKYMEHThHI OpTaHU3aIlun

B) JIOBEpPEHHOCTb OpraHU3alluu

I') HUKaKOH

5. 3ayeM ornepanroHHUCT OTPHIBAET OT YeKa KOHTPOJIBHYIO MapKy?

a) ONEpalMOHKUCT MEepeaeT KOHTPOJbHYI0 MapKy MOJy4yaTellto JUIsl MPpeabsSBIECHUS I0-
clleZIHEeN KacCupy, HA OCHOBAaHMM YETro BBIJIAETCS ACHBIH 110 YEKY

0) omepalMoOHKUCT MPUKPETLISET KOHTPOJIbHYIO MapKy K BBINKMCKE OaHKa 3a TEKYLIUH 1eHb
Kak 000CHOBaHME JABMKEHHS CPEJICTB Ha CUeTe

B) ONEPALMOHUCT MEpeaeT KOHTPOJIbHYI0 MapKy B HAJIOTOBYIO MHCIEKIUIO KaK CBUJE-
TEJIbCTBO MOJYYSHHsI OpPraHU3alUe HATUYHBIX JCHET

I') ONEPAIMOHHUCT MOKET KOHTPOJIbHYIO MapKy HE OTPHIBATh

6. Kakoii 1oKyMeHT cocTaBisieTcsi pu OPOPMIICHUH OE3HATMYHOTO JBHKEHHUS JIEHEXK-
HBIX CpeACTB?

a) TUIaTeXHOE OpYUYEeHHE

0) HajoroBas JeKiapanus

B) OTYET O MPUOBUIAX U yOBITKAX

T) IJIaTeKHasi BEOMOCTb

7. Ha ocHOBaHMHM KaKOT'0 JIOKyMeHTa 0(OpPMIISIOTCS IJIATEKHbIE IIOPYUYEHUS?

a) [Tonoxenue o Oe3HannuHbIX pacuetax B PO, yrBepknennoe bankom Poccun

6) ITosnoxxeHne o Oe3HATMYHBIX pacyeTax, yTBepxkKIAeHHOe 0aHKOM, B KOTOPOM OpraHu3a-
Ul OTKPbLIA PACYETHBIN CUET



B) [TonoxeHne o0 Oe3HATMYHBIX pacueTax, YTBEPXKICHHOE OpraHu3aei
I') IUIaTeKHOE opy4YeHne oopmisieTcst B cBOOOAHOM popme
8. Kak Ha3bIBaeTCst OyXranTepcKuil JOKYMEHT, COCTABIISICMbIi B MOMEHT COBEPLICHHS XO-

3IMCTBEHHBIX onepaunﬁ n ﬂBHSIIOLLII/IﬁCSI NEPBbIM CBUACTCIILCTBOM UX COBepH_IeHI/ISI?

A05051

a) IEPBUYHBIN TOKYMEHT

0) CBOJIHBII IOKyMEHT

B) JICHCIKHBIN JOKYMEHT

') BHyTPCHHUH JIOKYMEHT

9. KakoBbI XapaKTePUCTUKKA OaHKOBCKOTO JJOKYMEHTA?

a) COJICPIKUT BCIO HEOOXOAMMYH0 MH(GOPMAIIHIO JIJIsl OCYIIECTBICHHSI OaHKOBCKUX OIepa-

0) moATBEepKIaeT 3aKOHHOCTh OAHKOBCKHUX OIEpaIuit

B) SIBJIICTCSI OCHOBAHUEM JJIsI OTPAKEHHSI OAHKOBCKHX OIEPAIUii B OyXTalITepCKOM y4eTe
I') PaCYeTHO-TUIATE)KHBIC U TIATSKHBIC BEIOMOCTH Ha BBIAAYy 3apabOTHOM ATk

10. Kakue rpyImiisl OyXraJiTepCKUX TOKYMEHTOB BBIJCIISIOT 10 TIOPSIIKY COCTABIICHHS ?

a) IEpPBUYHBIC U CBOJHBIC

0) pa3oBbIe U HAKOIIUTEIbHBIC

B) MaTepuaibHbIe, ICHEKHBIC U PACUCTHBIC

7) BHYTpEHHHE M BHCITHHE

Tema 2.1. [lonsiTHe TOKYMeHTO000POTA, perucTpanus JOKyMEHTOB, HCIIOJTHEHUE
JOKYMEHTOB
1. [IponomkuTte onpeaeneHue: JOKyMEHTO000POT — 3TO ...
a) mepejaya JTOKyMEHTA U3 OJTHOM MHCTAaHIIUHU B JPYTYIO B IIPOLIECCE €r0 PACCMOTPEHHS
0) IBMKCHUE TOKYMEHTOB B OpPraHU3allMM C MOMEHTA UX CO3JIaHUS WJIH TOJYYCHHS 0

3aBCPUICHUA UCITIOJIHCHUS W OTIIPABKU

B) JABHMIKCHHUEC KOMIIJICKCAa JOKYMCHTOB B IIPOLIECCE BBIpa6OTKI/I, INPpUHATHA 1 UCIIOJIHCHUA

peLeHu i

2. Kakue 10KyMEHTOIOTOKH BBIACISIOTCS B COCTAaBE TIOKYMEHTO000pOTa OpraHnu3aluu?
a) UHULMATUBHBIE JOKYMEHTBI

0) mocTynaromye B OpraHu3aluio JOKYMEHThI

B) OTIIpaBJIsIEMbIE U3 OPTaHU3AIMH JIOKYMEHTHI

I') JOKYMEHTBI, Iiepe/laBaeMble Ha apXUBHOE XpaHEHUE

1) BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI

3. B xakoMm ciydyae KOHBEpPT, B KOTOPOM MOCTYIHII IOKYMEHT, HE YHHUUTOKaeTcs1?

a) eciIM Ha KOHBepTe cToUT oTMeTKa «KonpuaennuansHo»

0) ecii Ha KOHBEpPTE CTOUT OTMeTKa «JIndHO»

B) €CJIM TOJIBKO MO0 KOHBEPTY MOYKHO ONPEEINUTD aAPEC OTIPaBUTENs

4. Ecnu IOKyMEHT MOCTYIWII B MOBPEXKIEHHOM KOHBEpTE, KAKOH JOKYMEHT COCTaBIISET

ciyx6a JIOY?

3anuun?

a) IPOTOKOJI

0) 0OBsICHUTEIbHAS 3aITHCKa

B) aKT

5. Kakne MOKyMEHTHl YUHTHIBAIOTCS TPU TOJCUETe 00beMa JOKYMEHTOO0OpOTa OpraHH-

a) TOJIBKO MOJUTMHHUKY JIOKYyMEHTOB, CO3JTAaHHBIX OpTaHU3aIen

0) IOCTYIUBIIINE, OTIPABICHHBIE U BHYTPEHHHE JJOKYMEHTBI

B) MIOCTYNUBIINE ¥ OTIIPABICHHBIE JIOKYMEHTHI

6. Kakue 13 nepeyncieHHbIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K HEPErHCTPUPYEMBbIM?
a) [Tucemo-3ampoc

6) XKano6a rpaxnanuHa

B) ConpoBOAUTENIHHOE TUCEMO



r) Pexnamuoe muceMo

7. Kakast ¢popma peructpanuu JOKyMEHTOB y100Hee JUIsl TOMCKA JJOKYMEHTOB?

a) XXypHanbHas

0) Kaprounas

8. Mmeer 11 npaBo opraHu3aiys caMa yCTaHaBJIMBaTh (OPMY PErMCTPALMOHHBIX )KYpHa-

JIOB JOKYMCHTOB MU COCTAaB OTPAXKACMbBIX B HUX peKBI/ISI/ITOB?

a) na

0) HeT

B) TOJIBKO IO COTJIACOBAHUIO C TOCYNAPCTBEHHBIM apXUBOM

T') TOJBKO C pa3pelieHHsI BBIIIECTOSIIEH OpraHU3alliy NI MUHICTEPCTBA
9. Uro BXOAMT B COCTaB PETHCTPALMOHHOTO HHEKCa?

a) Jara v MOPSIKOBBII HOMEp TOKyMEHTa

0) cokpaleHHOe Ha3BaHWE OPTaHU3aIMY 1 MOPSIIKOBBII HOMEP

B) MOPAIKOBBIA HOMEP M MHICKC JIeNia TI0 HOMEHKIJIAType Jel

10. Ha xakoM 3Tane perucTpupyroTCcsi HCXOASIINE TOKYMEHTHI?

a) IPU OJTOTOBKE MPOEKTa JOKYMEHTa

0) mocie NOANMHUCAaHUS WK YTBEPKACHHS JOKYMEHTA PyKOBOIUTEIEM
B) TIOCJIE COTJIACOBAHMSI IOKyMEHTA

T') IpH OTIIPAaBKE U3 OpraHU3aAINU

Tema 2.2 Opranusanus onepaTHBHOIO U APXUBHOI0 XPAHEHUS JOKYMEHTOB
1. Yro BrIIIOUAET mporieaypa GopMUpPOBAHUS €77
a) cOOp HYHBIX JTIOKYMEHTOB 10 OHOMY BOIIPOCY
6) rpynmnupoBaHrueC UCIOJIHCHHBIX JOKYMCHTOB B IIAIlIKW B COOTBCTCTBHU C HOMCHKIIATY-

pOﬁ ACJTI U CUCTEMATU3alA JOKYMCHTOB BHYTpHU ACJIa

HOCTH,

B) THIOTpadCKUil MePETIeT MaKH C TOKyMEHTaMU

2. Yto Takoe «J1eno»?

a) cepa eaTenbHOCTH pabOTHUKA

0) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIIIUXCSI K OTHOMY BOIPOCY MJIM YYacTKY JA€ATelNb-
MOMEILEHHBIX B OTAEIBHYIO O0I0KKY

B) KapTOHHAas Manka JJis JOKYMEHTOB

3. Korna HaunHaeT popMupoBaThCs Aei0?

a) ¢ 1 sHBaps TEKyIIero roja

0) B KOHIIE KaJE€HIApHOIO ro/ia

B) C MOMEHTA MOSBIICHUS B HEM MEPBOTO JIOKYMEHTA

4. Kakue JOKyMEHTBI MOTYT TIOMEIIATHCS B OJTHO JeN0?

a) Bce JJOKYMEHTHI 32 OJMH MeCSII

0) Bce BHYTPEHHHUE JJOKYMEHTBI

B) IOKYMEHTBI, KOTOpBIE TI0 CBOEMY COJIEP>KaHUIO COOTBETCTBYIOT 3aroJIOBKY Jiena

5. MoryT i1 B OZJHO AEJI0 MMOMENIAaThCsl JOKYMEHTHI C IIOCTOSTHHBIM ¥ BPEMEHHBIM CPOKa-

MU XpaHEHUsI?

a) na

0) HeT

B) B 3aBHCHMOCTH OT MIX COJICPIKaHUS

6. B TeueHne Kakoro nepuojaa BeAETCA OJHO €07
a) moka He 1ocTurdet 250 TucToB

0) B TeueHue 3-X JeT

B) KaJIeHJIapHbIN T0]

7. Kakoil TOKyMEHT 3aroHsAeTcs IPU BblJIaue jiea COTPYIHHUKY Ui paboThI?
a) JTUCT-3aBEpUTEIb

0) JIMCT-3aMeCTHUTENb

B) KapTa-3aMeCTUTEIb



8. B ueM ocoOeHHOCTH 3aroHEHUsT 0JaHKOB MEPBHYHBIX JOKYMEHTOB OYXTalITEPCKOTO
yuera?

a) 3aIOJTHSIOTCS TOJILKO Ha KOMITBIOTEPE

0) uMeroT yHUPHUIIPOBAHHYIO (popmy

B) 3aIOJHAIOTCS TOJIBKO PYKOITMCHBIM CIIOCOOOM

9. MOHO 7T UCTIPABIISTh 3aIUCH O TPYJIOBOU JIEATEIBHOCTH B TPYIOBOU KHIKKE ITyTEM
3a4epKUBaHUS HEIIPABUIIbHBIX ?

a) na

0) HeT

10. Peructpupyrotcst au OyXrajlTepcKHe TOKYMEHTHI B OOIIEM JeJIONpOou3BOJACTBE (B
KaHIICJISIPUN ) ?

a) na

0) HeT

Pemenne npakTuyeckux 3aganni (3ajgayq)
Tema 1.1. ITousiTHe U IpoucxoxkIeHne TokyMeHnTa. [IpaBuiia opopmiienus pexkBu-
3UTOB U 0JIAHKOB IOKYMEHTOB
3ananme 1. ITonroroBka GaHKa BUa JOKYMEHTA.
3aganme 2. [loaroroBka OjaHKa CTPYKTYpPHOTO MOAPA3ICICHHUS.
3ananme 3. [loaroroska GiaHKa JOJKHOCTHOTO JIMIA.

Tema 1.2 Cucrema opraHu3anuOHHO-PACTOPSIAUTENbHON JOKYMEHTAIUN
3aganue 1. [loaroroBka CTpyKTyphbl U IITaTHOW YMCIEHHOCTU OpraHU3alUHU.
3aganue 2. [ToaroToBka mMTAaTHOTO PacUCaHUS.
3aganue 3. [loaroToBka 10JKHOCTHON MHCTPYKIIMH.
3aganue 4. 3anonHeHue GopM T0rOBOPOB pPa3HBIX BHUJIOB.
3ananue 5. [logroroska npukasa.
3aganue 6. [logroroska paciopsKeHHUs.
3ananue 7. [lonroroBka ykazaHusi.
3aganue 8. [loaroroska pemeHusl.
3aganue 9. [loaroroBka nocTaHOBIEHUS.

Tema 1.3 UHdopmManiuoHHO-CTIPABOYHBIE JOKYMEHThI
3apanme 1. [TlogroroBka akra.
3aganue 2. [ToaroroBka mpoToKoia.
3aganue 3. [ToaroToBka JOKIagHON 3aIMMCKH.
3aganue 4. [logroroBka 00ObICHUTEILHON 3aIIUCKH.
3aganue 5. [ToaroToBka crpaBKH.
3ananmne 6. [Toaroroska nmuchbma.

Tema 1.4 JleHeskHbie M PUHAHCOBO-pPacyYeTHBIE JOKYMEHTHI

3apanme 1. CocraBienue npuxogHoro opaepa mno popme Ne M-4

3aganue 2. CocTaBieHHe akTa 0 MpueMKe MaTepuainos 1o ¢popme Ne M-7

3apanmne 3. OdopmiieHre akta o0 ONMPHXOJOBAHUM MaTepHAIbHBIX LIEHHOCTEH, MOy-
YEHHBIX NP pa300pKe U JIEMOHTaXe 3aHUi U coopykeHwuid (popma NeM-35).

3ananue 4. OhopmiieHHE TUMHUTHO-3a00pHO# KapThl (popma NeM-8)

3apanme 5. Opopmiienne TpeboBanus-HaknaaHoi (popma NeM-11) o ToBapy, oTirycka-
€MOMY CO CKJIa/Ia OpraHu3aluu B IIeX

3aganue 6. 3anoMHeHNWE HAKJIAJHOM Ha OTIIYCK MaTepHajoB Ha CTOpoHY (1o dopme Ne
M-15)

3ananue 7. 3anosHeHNe KAPTOUKHU yueTa MatepuanoB (1o popme NeM-17)
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3ananme 8. CocTaBieHHE akTa O IPUEMKE-TIepeladye TOBAPHO-MAaTEPHUATbHBIX IEHHOCTEH
Ha xpaneHue (popma NeMX-1)

3aganme 9. 3anonHeHUE KypHaa y4eTa MoCcTynarInux rpy3os (hopma NeMX-4)

3aganune 10. Odopmienue akrta 0 BO3BpaTe TOBApHO-MATEPHAIBHBIX IIEHHOCTEH CIaH-
HBIX Ha XpaHenue (hopma NeMX-3)

3aganue 11. 3anonaHeHue XypHajga 0 IpUeMe-Iiepeiaye TOBAPHO-MaTEPUAIbHBIX LIEHHO-
creii Ha xpaHeHue (popma NeMX-2)

Tema 2.1. IlonsiTHE TOKYMEHTO000POTA, perUCTPALMS JOKYMEHTOB, HCII0JI-
HEeHUe JOKYMEHTOB
3aganue 1. [IpoBenuTe perucrpanuio KOMILIEKTa JOKYMEHTOB, MOJIYYEHHOIO OT Ipero-
JaBaTelis, B )KypHAJIC M B PErHCTPAIIIOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapToukax. [IpocTaBeTe Bce HE0OX0-
JTUMble OTMETKH U UHJEKCHI HA JOKYMEHTAaX.

Tema 2.2 Opranusanus onepaTHBHOIO U APXUBHOI0 XPAHEHUSA JOKYMEHTOB
3aganue 1. 3an10JHUTE AKT O BBIJICTICHUU J€]I K YHUUTOKEHHUIO

3aganue 2. OGopMuThH 00pasel; apXUBHOM CIPaBKU

TemaTruka pedepaToB U Npe3eHTALUMI

Tema 1.1 IlonsaTue u npoucxo:xxaenue 1okymenrta. [Ipapuia opopmiiennsi pekBusu-
TOB ¥ OJIAHKOB JJOKYMEHTOB
OcHOBHbIE HAIIPaBJICHUS JOKYMEHTHOU JIEATEIbHOCTH.
Bubl JOKyMEHTHOU 1€ATEIbHOCTH.
Ynpasnenue qokyMeHTanuei B PO.
YrpasiieHre JOKYMEHTAIHCH 32 PyOeKOM.

el A\

Bonpocsl qus 3auera:

1. TloHsATHE TEPMHUHOB «IOKYMEHT», «IOKYMEHTHPOBAHHUE», <JIOKYMEHTAllMOHHOE
obecrieueHre yIpaBICHU.

2. Uctopus pa3sBUTHs Hay4yHBIX MPEICTABICHUA O JOKYMEHTAIlMOHHOM OOecre4eHUuH
yTpaBJICHUSI.

3. CoBpeMeHHOE COCTOSIHUE TOKYMEHTALMOHHOTO 00eCieueH sl yIpaBIeHusl.

4. HopmaTtuBHO-IpaBOBass 0aza OpraHM3alUd JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCredeHus
yIpaBJIeHUs] KaK OCHOBA TEXHOJIOTUH MTPOLIECCOB YIIPABICHMSL.

5. CocraB ynpaBiIeHUYECKUX TOKYMEHTOB.

6. Ilonarue cucrem nokyMeHTauuu. @OyHKIMOHAIBHBIE M OTPACIEBbIE CUCTEMBI
JOKYMEHTAIUH.

7. YHuUHUKaIMA U CTaHAAPTU3ALUS YIIPABIEHUYECKUX JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0HOPMIICHUIO JOKYMEHTOB.

9. bnaHku TOKYMEHTOB.

10. OpraHu3anyOHHBIC TOKYMEHTBHI: YCTaB, ITOJIOKEHHE, WHCTPYKIHS (TOJDKHOCTHAS
UHCTPYKIINSA), PErIaMeHT, CTPYKTypa M IITaTHasl YUCIEHHOCTb, IITaTHOE PacHUCaHue, MpaBuia
BHYTPEHHETO PacopsIKa.

11. TlonsTHe nOoroBOpa (KOHTPAKTA), COTJIAIIEHUS, TPOTOKOIA

12. PacmopsimuTenbHbIe JOKYMEHTBI: IOCTaHOBIICHHE, TPUKA3, PACIIOPsHKEHHE, PEIICHUE,
yKa3aHHe.

13. CrmpaBo4yHO-HH(OPMAIIMOHHBIE JTOKYMEHTHI: JOKJamHas (Ciy)keOHas) 3aIucka,
OOBSICHUTENIbHAS 3aIHMCKa, aKT, CIPaBKa, CIy>KeOHbIE MUChMA.

14. OcobeHHOCTH coOcTaBiI€HUS U OQOPMIICHMS JECHEKHBIX U (DPHHAHCOBO-PACUETHBIX
JIOKYMEHTOB.
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15. JloBepeHHOCTH: IOHATHE, OOopMIICHIE

16. Opranmzamust pabOTBl ¢ JAOKYMEHTAIlMEH, TOCTyHarmomel B  YUYpPEKICHUS,
OPEIPUATHSL, OpraHU3aI1H.

17. Ilepenaua JOKYMEHTOB BHYTpPU OpraHU3aINH.

18. Vuder komnuecTBa JOKYMEHTOB.

19. KoHTponb UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

20. Opranuzanus 1 TEXHHUKA KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS

21. HomeHnkiaTypa Jiei: MOHSATHE, BUBI, crielindrka ohopMIeHUS.

22. XpaHeHue T0KyMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MTOAPA3/ICICHUSX.

23. TloxroroBka Jiern K ciaue B apXHB
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