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1. ITactopT (hoHIA OLIEHOYHBIX CPENICTB
1o yueOHOM JUCHUIUIUHE «/[oKyMEeHTaIlmOHHOE 00ECTICUCHHUE YIIPABICHUS

38.02.03 OnepanmoHHas A€ATEIbHOCTD B JIOTUCTUKE

Pesynbrarht = HanmenoBanme HanmeHnoBaHme OLIEHOYHOTO Cpe/ICTBA
oby4enns E = TEMBI Texyumii [TpoMexxyTouHas
(3Hamus =3 % KOHTPOIIb arTecTanus
YMEHUS) E o5
8 3 2
@) % g
o O
E
- ocymiectBisaTh iouck, | OK 03, | Tema 1.1 JlokymenT u | WTOroBwIii TECT
a”HaJIu3 U OK 04, cucreMa 0 TeME OK3aMeHalMOHHEIE
HCIOJIb30BaHUE OK 09 JOKYMEHTaI! BOIIPOCHI U
HOpMaTuBHO-TIpaBoBbIX | OK 02, Tema 1.2 1. Utoroseiii 3a7aHus IJIs
JIOKYMEHTOB B OK 04, Opranuzanus TECT YCTHOT'O
NpuMeHeHuH K 3agadam | OK 05 JIOKYMEHTO000pOoTa 10 TEMeE (TMCEMEHHOTO)
HOVY; Ha NPEeANPUITUN 2. 9K3aMeHa I10
- COCTaBJISTh U [IpakTrueckue yueOHO
oopmIIATh 3aJlaHus TUCITUTUINHE
YIPaBICHYCCKYIO U OK 02, Pasznen 2. Tema 2.1 1. UtoroBsiii
npo(ecCHOHATBbHYIO OK 04, OpraHu3amnuoHHO- TECT
JTOKYMCEHTAIIMIO B OK 09, pacropsiIuTeIbHbIC 10 TEME
COOTBETCTBHE C JIOKYMEHTBI 2.
HOPMAaTHBHOM 0a30ii; OK 02, | Tema 2.2 Kagposas I[IpakTHuecKue
- HCIIOJb30BaTh OK 03, JOKYMEHTAITUs 3a7iaHus
YHUDUITUPOBAHHBIC OK 05,
(l)opMLI JOKYMCHTOB, OK 09,
- OCYIIECTBIIATH
ACIIOBYIO MEepEnuCKy U | OK 02, | Tema 2.3 JloroBopHo- | Bormpochkr mist
MOAEPKUBATD OK 04 MpaBoOBas YCTHOT'O OIlpoca
SJICKTPOHHBIC OII 05 JIOKYMEHTAIUS
KOMMYHHKAITUH;
- TIPUMEHSITh CPEICTBA
MH(OPMALIMOHHBIX
TEXHOJOTUH OIS
CO3JaHus U
odopmieHus
JIOKYMEHTOB;

- pa3Ouparbcs B
CHCTEeME BHYTPEHHETO
JOKYMEHTO000poTa
OpTaHU3aINH;

- OCYILECTBIISAITh
XpaHEeHHE U TTOMCK
JOKYMEHTOB;

- pazOupathcs B
HOMEHKJIaType /e,
- HCIIOJIb30BaTh
COBPEMEHHOE




IpOrpaMMHOE
o0ecrnieuyeHue B
3JIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000pOTE;

- TIPOBEPSATH
HEOOXOIUMYIO
JTOKYMEHTAIHIO JUIS
3aKJIIOUEHUs] KOHTPaKTa
- coJiep)KaHue
aKTyaJIbHOM
HOPMAaTUBHO-IIPABOBOU
JOKYMEHTAI1H;

- OCHOBHBIC MTOHSATHUS
JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrieyeHus
yIpaBJICHHUS;

- KJ1accupuKanus
YIIPaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB;

- TIpaBUJIa COCTABJICHUS
1 0OpMIICHUS
YIIPaBICHYECKUX
JOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJI0BOM MIEPENUCKY;

- COCTaB JOKyMEHTOB
CTEUATBHBIX CHCTEM
JOKYMEHTAIINH;

- TIpaBUJIa
OpraHH3aIK BCeX
3TanoB pabOTHI ¢
JOKYMEHTaMU;

- TIPUJIOKEHUS
nporpammbl AstraLinux
u Open Office,
UCTOJIb3yeMble IS
peanuzanuu 3aaaq
A0Y;

- COBpPEMEHHBIC
nH(OpMaIMOHHBIE
texnoaoruu JJOY

- 0COOEHHOCTH
COCTaBIICHUS H
odopmiieHus
OTIENFHBIX BHJIOB
3aKyIIOYHOMN
JTOKYMEHTAITUI




2. Kommiext OLCHOYHBIX CPCACTB
1. 3aﬂaHI/ISI JJI1 TCKYIICTO KOHTPOJIA YCIICBACMOCTH
Tect mo Teme 1.1 «I[OKYMCHT U CUCTCMaA JOKYMCHTAIIUN)»

1. Tlonsarue «/lokyMeHTHpPOBaHUE) - ITO...

a) Cucrema TOKyMEHTAIMH, CoJieprKamias nHHOPMAIIHIO, HEOOXOAMMYIO JIJIsl YIIPABIICHUS B
ompeneneHHon chepe AeITEIbHOCTH

0) JlesTenbHOCTH 1O pa3pabOTKe U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB

B) 3amuch nH(OPMALIMU Ha PA3TUYHBIX HOCUTENISX M0 YCTAHOBJICHHBIM MTPaBUIIaM

2. Ilonsarue «/lemonpon3BoacTBoO» - 3r0...

a) JTOKYMEHTHPOBAHUE U OpraHu3alus paboThl C TOKyMEHTaMU

0) cucrteMa XpaHeHHUs TOKYMEHTOB

B) COCTaBJICHUE IOKYMEHTOB

3. CeeneHus o nuLax, NpeaMeTax, (pakrax, sIBICHUIX U MIPOLIECCAX HE3ABUCUMO OT (hOPMBI
UX MPEICTABICHUS:

a) PEKBU3UT

0) undopmarus

B) JOKYMEHTUpPOBaHHasi HHPpOpMaIus

4. JIOKyMEHT - 3TO:

a) 3a)UKCHUpOBaHHAs Ha MaTEpUaJIbHOM HOCUTENe HWH(OpManus C PEKBU3UTAMHU,
MO3BOJIAIOIINMU €€ HICHTU(DUITUPOBATE.

0) HocuTenb WHQPOPMAIMH, HWCIOJNB3YeMO B MEISIX PETYJIUPOBAHHS —COLMATBHBIX
OTHOUICHHUI.

B) nH(popmanus, 3apuKCUpoBaHHas JHOOBIM CIIOCOOOM Ha JT0OOM HOCHUTENE.

5. B pazgen o0rmiue moiokeHus JOKYMEHTa BXOIST:

a) Meju U 3a7auu

0) opMBI 1 METOIBI YIIPABIICHUS

B) KOHKPETHBIC 00SI3aHHOCTH.

6. JloxkyMeHTOO0OpOT- 3TO:

a) mepejayda JOKYMEHTa U3 OJJHOM MHCTAHIIMK B IPYTYIO B IIPOLIECCE €T0 PACCMOTPEHUS

0) ABM)KEHHE JOKYMEHTOB B OpraHM3al[Ml C MOMEHTa UX CO3JaHUS WM MOJY4YEHHS [0
3aBEpIICHHSI HCTIOTHEHUS WA OTTIPABKH

B) JBM)KCHHE KOMILJIEKCA JOKYMEHTOB B MPOIIECCE BBHIPAOOTKH, MPUHATHS U HUCIIOIHEHUS
PELICHUMN.

7. «3anuch uWHpOpPMAIMKM HA PA3TUYHBIX HOCHUTEISX MO YCTAaHOBJICHHBIM IpaBUJIaM
HA3bIBAIOT ...»

a) MPOrHO3UPOBAHUEM

0) TOKYMEHTHUPOBAHUEM

B) KOHCTPYHPOBaHUEM

I') aBTOMaTU3aluen.

8. Cucrema TOKyMEHTAlLIUU - 3TO COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, IPUMEHIEMbIX.

a) B cdepe ynpaBieHuUs

0) B Kakoi-11bo chepe neareaIbHOCTH



B) B JIJAHHOM YUYPEKJICHUU

9. B pecypchl ucnosib30BaHusi JOKYMEHTA HE BXOJMT...

a) COXpaHEHHUE U HaKOIUIeHUE HHGOpMAIIH

0) MHOTOKpPATHOE HCIIOJb30BaHNEe HH(pOpMAITUU

B) HCKakxeHHe UHPOpMaIuu

10. llenTpanuzoBaHHasi opMa opraHuzanuu padoThl ¢ JOKYMEHTaMH MPUMEHSIETCS Ha.

a) MPEANPUATUSIX C MAJIBIM JOKYMEHTOOOOPOTOM;

0) IpeanpUATHAX C KPYIHBIM JOKYMEHTOOOOPOTOM;

B) BCE OTBETHI BEPHBHI.

11. @opma pabOTHl C JIOKYMEHTaMH, MPU KOTOPOM BCE OMNEpallMy BBIMOJHAIOTCS B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUS NIPEANPUSATUS, HA3bIBACTCH. .

a) LIEHTPAJIM30BAHHOM;

0) JIeLeHTPATIM30BAaHHOM;

B) HELIEHTPAJIN30BAHHOM

12. B cocTaB peKBU3UTOB MPUKa3a M0 OCHOBHOM JIEATETLHOCTH HE BXOJAUT PEKBU3UT

a) rpud yTBEpKICHUSA

0) 3aroJI0BOK K TEKCTY

B) HOMEP IOKYMEHTA

13. JIucTel HyMepyroTCH...

a) MocepeaHe HIKHETO TOJIs JINCTa

0) mocepeIMHE BEPXHETO IMOJIS JIUCTA

14. Jlata nokymeHTa 0hOpMIISIETCS:

a) 23.12.2015

0) 23.X11.2016

B) 23.12.15

15. ®amMunuio U TOHKHOCTH UCTIOTHUTENS B pPACIOPSIAUTEIHHOM YacTH TEKCTa MpUKa3a 1o
OCHOBHOM JESATEIbHOCTH YKa3bIBAIOT

a) B UMEHUTEIbHOM NaJexkKe

0) B pOJIUTEIILHOM IT1aJICKE

B) B JaTEJILHOM TaJICKE

16. YxaxwuTte pexkBu3uthl, HE Bxoasiue B cocTaB pacrnopsKeHUs:

a) HAMMEHOBaHUE OPraHU3alNN;

0) HaMMEHOBAaHME BHUIA IOKYMEHTA;

B) J1aTa, HOMED;

r) rpuQ yTBEPKICHUS.

17. B xakoMm BapHaHTe MPABUILHO Ha3BaHbl PEKBU3UTHI OJaHKa pUKa3a?

a) sM0JieMa, HaMMEHOBAaHHUE OpraHu3aluy, HauMeHoBaHue Buja JokymeHTa «IIPUKA3y,
JaTa JOKyMEHTa, PEruCTpallMOHHbIN HOMEpP, MECTO COCTABJICHHS,

0) rocyaapCTBEHHbIN rep0, HAMMEHOBAHUE OpraHU3allui, HAMMEHOBAHUE BHJIA JOKYMEHTA
«ITPUKA3», MmecTo cocTaBlIeHHsI, CIIPABOYHbBIC JJAHHBIC 00 OpraHU3aIuy;

B) TOCYJIapCTBEHHBIN TrepO, HaMMeHOBaHWE opraHu3amuu, Bun gokymeHTa «[IPMKA3y,
JlaTa, MECTO COCTAaBJICHHUSI, CChLJIKA HA PETUCTPALIMOHHBIM HOMEP U JIaTy JOKYMEHTa

I') TOCYJAapCTBEHHBIN repd, HAMMEHOBAHHWE OPTaHMU3AIlMH, CChIJIKA Ha PETHCTPAIlMOHHBIN
HOMEp U JaTy IOKYMEHTA.
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Tect no Teme 1.2 «Opranuzanus 10KyMEHTO000pOTa Ha TPEIPUSTUN

1. JlokyMeHTOOOOpOT - IBHKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHU3allud ¢ MOMEHTA UX
CO3/1aHus J0:

a) IMepelayd Ha UCTIOJHEHHE

0) 3aBepIICHUs UCIIOJIHEHUS WIH OTIPABKA

B) TMOJIIMBKY B JIETIO

2. Perucrpanus - 370...

a) ¢ukcanus Qaxta CO3AaHUA JTUOO MOJYUYEHHUS TOKYMEHTOB MyTEM IMPUCBOCHUS
MOPSAJKOBBIX HOMEPOB U 3alMCH YCTaHOBJICHHBIX CBEJCHUI 0 HUX

0) mpocrtaBieHue nUPpPoBoi CUCTEMBbI 0003HAUYCHHS, B KOTOPYIO BXOJIAT ITU(DPOBOE
0003HaUYE€HHE CTPYKTYpPHOTO MOApa3IeIeHHs], HOMEp Jejia IO HOMEHKIAType e,
WHJIUBUTyJIbHBIA HOMED

B) oOecreueHne CBOEBPEMEHHOTO M KaU€CTBEHHOTO PELICHUs COAEpKAIIUXCS B
JOKYMEHTE BOIIPOCOB, OXBAT BCEX KOHTPOIUPYEMBIX TOKYMEHTOB

3. KnaccudpukaunoHHbIN CIPaBOYHUK, OIPEACIIAIOMINN TOPSAIOK pacpeesIeHus
JOKYMEHTOB B Jiefia - 3TO...

a) HOMEHKJaTypa

0) ommck

B) CTaHAapT

4. O0BeM AJOKYMEHTO000pOTa - 3TO.

a) KOJIMYECTBO JOKYMEHTOB, MPOXOIALINX Yepe3 YUpPEeKICHUE 3a TO

0) KOJMYECTBO BXOJAIIMX, UCXOIAIIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

B) KOJIMYECTBO JOKYMEHTOB, IPOXOALINX YepPe3 YUPEKICHHUE 32 ONpeaeTICHHBIN
NepUoJ BpEMEHU

5. T'pynnupoBka TOKyMEHTOB B JieJla B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATypoOil Jien
Ha3bIBAETCSl.

a) yHupukanuen

0) cucremaTuzamuen

B) (opmupoBaHreM

6. Llenbio perucrpauuu sBISETCS

a) oOecreueHue ydeTa u KOHTPOJIS

0) OBICTpPBIN MOUCK JOKYMEHTOB

B) BCE BBIIIENEPEUUCICHHOE

7. Jomken nu paboTHUK cayxk0b1 JIOY, ocCylecTBASIOMUNA KOHTPOJIb 32
UCIIOJJHEHUEM JIOKYMEHTOB HAllOMUHATh MCIOJIHUTEISIM O TPUOIMKEHUH CPOKOB
MCIIOJTHEHUS HAXOAAIIUXCS Y HUX JOKYMEHTOB?

a) na.

0) Her.

8. KakoB MakcHUMaJIbHBIN CPOK MCTIOTHEHUST OOpaIeHUi rpaxaan?

a) 15 nueil.

0) 30 nuei.



B) 45 nHeil.

r) 60 nneil.

9. B kakux JHSIX yCTaHaBIMBAIOTCSI CPOKU UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB?

a) B KaJICHJAPHBIX JHSX.

0) B pabo4MX THSX.

10. Kakoii u3 kiaccupuKaTOpOB MOMXKET HCIOJIb30BAThCS MPU PETHCTpaALlUU
MOCTYMAOIINX JOKYMEHTOB?

a) KJIacCH(PHUKATOP JTOJDKHOCTHBIX JIHII.

0) KiIaccu(uKaToOp BUIOB MPOTYKIUH.

B) KJIaCCH(HUKATOP SAUHUIL a/IMUHACTPATHBHO-TEPPUTOPHAITLHOTO JICTICHHS.

11. Kakoe yTBepKI€HUE SABIISAETCS MPABUIBHBIM?

a) B KaXIOW OpraHu3aliy JOJDKHA OBITh CBOJHAs HOMEHKJIATypa Jel H
HOMEHKJIATYPHI JIeJT CTPYKTYPHBIX TIOIpa3IeICHUH.

0) B K0 OpraHu3aliu J0DKHA ObITh CBOHAS HOMEHKIIATYpa JCII.

B) B KaXJIOM OpraHU3aIuu JOHKHBI OBITh TOJILKO HOMEHKIIATYPHI I€7T CTPYKTYPHBIX
MOJpa3ACICHUN.

12. lonyctumo 1 hopMUPOBATH NIEPEMUCKY B Jielia Mo NpUHIUIY: «Bxonsias
KOppeCcoHeHIUs», «cxonasias KoppecnoHIeHINs ?

a) na.

0) Her.

13. MoxHO 51 TTOMeNniaTh B OJHO IO JOKYMEHTHI BPEMEHHOTO M IOCTOSHHOTO
CPOKOB XpaHEHUSA?

a) na.

0) Her.

14. B xakoe J1e710 TOMEINIAeTCsl BHYTPEHHSISI OTTUCH?

a) JHMYHOE JIEJIO.

0) mpuKa3bl OPraHU3aIluH 110 JUIHOMY COCTABY.

B) IMEpENuCKa C OpraHaMy BJIACTH U YIIPABICHUS.

15. Ha xakoM sTane oOpaboTKH Jieyia IpOBOAUTCS HyMepalus JTUCTOB?

a) 1mpu 00pabOTKe Jelia s mepeiayn Ha apXUBHOE XpaHCHHE.

0) 1O 3aBepIICHUM JCIONPOU3BOACTBEHHOTO I'OIa.

B) MPH IMOMEIIECHNH UCTIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB B JIEJIO.

16. Kakwue Tpu Buia OMKCEH J1€7 COCTABIISIOTCS B OpTaHU3AIMH MPU TTOATOTOBKE JIEIT
IS TIepeiadl Ha apXMBHOE XpaHeHue?

a) OIKCh NPHUJIOKEHUH K JJOKYMEHTaM.

0) OIHUCH AeI MOCTOSTHHOT'O XpaHEHHUSI.

B) OIUCH JIeJI BpeMEHHOTo 70 10 JIeT XpaHeHH.

r) OIKUCH JIEJI IO JTUYHOMY COCTaBY.

1) OIHKCH JIeJI BpeMeHHOro cBbilre 10 jeT XpaHeHusl.

€) ONKCH Je, MOAJICIKAIINX YHUUTOKEHHIO.

17. Ha xakoM dTamne yTBep>KIal0TCSA aKThl O BBIJICJICHUHU JJOKYMEHTOB C UCTEKIINMU
CpPOKaMH XpaHEHUS K YHUUTOKEHUIO?

a) 10 YTBEPIKICHHS OMKCEH aeJ.

0) mocie yTBEpKIACHHS OITUCEH JIe.

B) OIHOBPEMEHHO C YTBEPI)KICHUEM ONHCEH JeI.



18. Kto yTBep:k1aeT HOMEHKIIATYpy [ OpraHU3allui, OMUCH TJOKYMEHTOB U aKThl
O BBIJICJICHUH IOKYMEHTOB K YHUUTOXKEHUIO?

a) SKCIEPTHAs KOMUCCHSI OpraHH3aIlyu.

0) PYKOBOAUTENb OPraHU3AIUH.

B) apXWB, IPUHUMAOIIUI TOKYMEHTBI IaHHOW OpTaHU3aI[MKi Ha XPaHEHUE.

19. Peructparnus o0ecreunBaeT:

a) yuer JOKYMEHTOB

0) KOHTpPOJb

B) ITOMCK JOKYMEHTOB

I) XpaHEHHE TOKYMEHTOB

1) CcO3JaHue JOKyMEHTa

€) KauecTBO JOKYMEHTOB

20. COBOKYITHOCTh TOKyMEHTOB, OTHOCSIIIIUXCS K OMPEAECTICHHOMY BOIIPOCY H
MOMEILEHHBIX B OTJEJIbHYIO OOJIO0XKKY:

a) Jeno

0) mamka

B) HOMEHKJIATypa
I') HaJI30pHOE MPOU3BOJICTBO

3
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[IpakTueckoe 3axaHue
C(1)OpMI/IpOBaTB KapTO4YKU IJId UCXOAAINUX HTOKYMCHTOB W BHYTPCHHHUX JOKYMCHTOB OpraHU3alluUu I1I0

o0pasiy KapTOUKH ISl BXOASIIUX JOKYMEHTOB.

Oo0pa3en KAPTOUKH PErUCTPAIMHY BXOASIIMX JOKYMEHTOB.

Mecsig

Cpox 123456789 10 11 1213 14 15 1617 18 19 20 21
VCHOMHEHIL 155 23 24 25 26 27 28 29| 30 31
KoppecnonneHt (aBTop)

[lata Bxonammit Homep [[lata noxkymenra [Ne
MOJTYyIECHUS TTOKyMEHTa

3aroJyioBoK (0 ueM)
Pesouronus
Wcnonuurens (yka3piBaeTcst pamMuiIus ¢ UHALUAAIbI)
JlaHHBIE VIS perucTPaliy HCXOASIIIMX JOKYMEHTOB:
+ Ha3BaHUE MOJpPa3/AeJeHHUs, TOATOTOBUBILIETO JOKYMEHT,
+  HMCXOJALIMI HOMEDP JOKYMEHTA;
+ JlaTa IOKyMEHTa:
+ aJpecar, T.€. HA3BaHWE OPraHU3alUH, KyJia OTIPABIISAETCS JOKYMEHT;
+ KpaTKOE COJIEp/KaHUE TIOKYMEHTA;
+ (amuIns UCIOJHUTENIS, TOJTOTOBUBIIETO TOKYMEHT;
+ KOHTpPOJIbHAS AaTa 0’)KUJAEMOI0 OTBETA,
+  CCBUIKA Ha BXOZSIIUI TOKYMEHT, €CJIU JOKYMEHT SIBIISI€TCSI OTBETOM;




« HOMEp Jena, Ky/a MOAIIUBAETCS KOMUs OTIPABIEHHOTO TOKYMEHTA (WM MOJIMHHUK, €CIIH IOKYMEHT
OTIIpaBIISIETCS 1O (PaKCy).

JlaHHbIe U1 perucTpaluu BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB OPraHU3aluu

*  TOPAIKOBBIM PErMCTPALIMOHHBIN HOMEp, IPUCBAUBAEMbIN JOKYMEHTY;
+ JaTa TOKyMeHTa (perucTpalun);

+  KpaTKO€ COJIep’KaHuE;

+  TO0Jpa3/ieJeHue, NOArOTOBUBIIEE TOKYMEHT;

*  HCIIOJIHUTEIb;

* CPOK MCHOJIHEHUS,

+ orMeTka 00 ucnoiaHeHuu (xoxa ucnoi!1cuus);

HOMED Jiea, Ky/1a MOAIINT JOKYMEHT.

Tect o Teme 2.1 «OpI‘aHHSaHI/IOHHO-paCHOpHI[I/ITCJIBHBIe AOKYMCHTBI»

1. HopmaTuBHBII aKT, yCTaHABIUBAIOUIUHN TOPSI0K 00pa30BaHUsL, CTPYKTYPY, QYHKIIUH,
KOMITIETEHIINIO, O0S3aHHOCTH U OPTraHU3aIUI0 paOOThI MIPEANPUATUS UITU CTPYKTYPHOTO
no/ipasieNieHus, 3TO:

a) IOJI0KCHHE;

0) ycras;

B) UHCTPYKIIMS;

I') MpaBUJia BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PaCIOpsIKa.

2. Kakue pekBU3HUTHI HE BXOJIAT B cocTaB (hopMyIisipa-o0pasiia npukasa?

a) HAMMEHOBAaHUE OPraHU3aLUU;

0) Ha3BaHHWE BUJIa IOKYMEHTA,

B) JaTa, pErUCTPAllMOHHBIN HOMED;

r) aapecar.

3. BriGepuTte cnmcok, copepKaiiuii TOJIbKO OpraHU3aIllMOHHbBIE TOKYMEHTHI:

a) MPOTOKOJI, YCTaB, MTATHOE PaClMCaHue, JOHKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH,

0) ycTaB, CTpyKTypa | IITaTHAsI YUCICHHOCTD, IITATHOE pacliCcaHue, MpaBuiia
BHYTPEHHETO paCTOpsAKa, JOHKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH;

B) CIIPaBKH, TPUKA3bI, aKTHI, IPOTOKOJIHI;

I') yCTaB, yYPEAUTEIBbHBIN JOTOBOP, aKT, IPOTOKOJI, OYXTAITEPCKUE OTYCTHI.

4. YacTh TEKCTa PACTIOPSAIUTEIBHOTO TIOKYMEHTA, KOTOPask COEPIKUT TPEIMUCHIBACMBIS
nerctBusi, @. M. O. 101KHOCTHBIX JIUII, OTBETCTBEHHBIX 32 UX BBIIIOJIHEHUE U CPOKH
WCITOJTHCHMS:

a) KOHCTaTUPYIOLIAs;

0) pacropsiauTenbHas,

B) OCHOBHas;

') BBOJHAS.

5. Pesomronuio oopmirser.

a) PyKOBOAUTEIh

0) cexpeTapb

B) UCIIOJIHUTEIh

6. YacTh TeKCTa aKTa, TJI¢ U3JIararoTCs 1SN ¥ 3aa9d, CYIIIHOCTh U XapaKTep
POBEJCHHON KOMHCCUEH pabOThl HA3bIBAETCS:

a) BBOJIHOM;

0) OCHOBHOI;



B) KOHCTaTUPYIOILEH;

T') pacopsIUTEIHLHOM.

7. OcHOBaHME U3/IaHMS IPUKa3a 0 OCHOBHOM JIESITEIBHOCTU COJIEPKUTCS:
a) B 3aro0JIOBKE;

0) B KOHCTaTUPYIOIIEH YacTH TEKCTa;

B) B 03UIIMU TeKcTa «OCHOBaHUEY;

I') B IPUJIaraeMbIX JTOKYMEHTaX.

8. Yauduxkamus - 31o.

a) MPOLECC COrjJacoBaHUs JOKYMEHTOB

0) BBIOOp ONITUMATBHOTO YKcia GOPM U Pa3HOBUIHOCTEH TOKYMEHTOB
B) IPOLIECC YCTAHOBJICHUS U IPUMEHEHHUS CUCTEM JTOKYMEHTalUN

9. Kakomy BUy NOKYMEHTAIlU OTHOCUTCS IIPUKA3:

a) opraHu3alMoOHHasl;

0) pacropsiauTenbHas,

B) CIIpaBOYHO-UH(MOPMAIIOHHAS;

r) UHQOpPMaIIUOHHAS.

10. JlokymeHT, aipecoBaHHbIN PyKOBOJICTBY, B KOTOPOM M3J1araeTcsi Kakoi-JI1nbo BOIpoc C
BBIBOZIaMH U MPEJI0KEHUSIMH COCTABUTES, ITO:

a) JIOKJIaJ{HAs 3aIHCKa;

0) OOBsICHUTEIIbHAS 3aITUCKA,

B) 3asIBJICHHUE;

I') MUCHMO.

11. JIoKyMeHTBI, B KOTOPBIX (PUKCUPYETCS pelIeHNe aIMUHUCTPATUBHBIX U
OpraHU3alMOHHBIX BOIIPOCOB, 3TO:

a) OpraHU3alMOHHbIE JOKYMEHTHI;

0) TOKyMEHTHI 10 JINYHOMY COCTaBY;

B) CIIPaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE;

T') pacropsIuTEIbHbIE.

12. Kakue pexBuznthl HE BX0OJ4T B COCTaB MHCTPYKIIUU?

a) 1arta, HOMep;

0) Ha3BaHWE OpraHU3AIMH-ABTOPA JOKYMEHTA,

B) PE30JIIOIHS;

I') TEKCT.

13. B xakoii nociienoBateIbHOCTH 0(pOpMIIETCS] BBOJIHAS YaCTh MPOTOKOJIa?
a) mpejaceaaTeslb CEKpeTapb, IPUCYTCTBOBAJM, IOBECTKA JAHS;

0) moBecTKa JIHs, IPUCYTCTBOBAJIU, IIPE/ICEIaTeNb, CEKPETAPh;

B) noBectka nus, CJIYIITAJIN, BBICTYIINIIU, IIOCTAHOBWIH;
r) CJIVIHAJIA, ITIOCTAHOBUWJIN.

14. Kako# n3 JOKyMEHTOB OTHOCST K OpraHU3allMOHHBIM?

a) IpUKa3;

0) MoJIoXKeHUE;

B) YKa3aHHE;

I') CIIpaBKa.



15. Ilpu cocTaBieHN MHOTOCTPAHUYHBIX IOKYMEHTOB BTOPAsI U TTOCJIEIYIONTHE
CTPAHMUIIBI.

a) JIOJDKHBI OBITh IPOHYMEPOBAHbI;

0) HyMEpOBKa HE 00s3aTeNIbHA;

B) MMPOHYMEPOBBIBAETCS BCE CTPAHUIIBI, KPOME TUTYJIBHOTO JIUCTa

16. JlokyMeHT, coiepKaliuil mocaea0BaTebHYIO 3aMUCh X0a 00CYK/IEHHS BOIIPOCOB U
OPUHATHUS PEIICHUN Ha COOPAHUsIX, COBEIIAHUAX, KOH(DEPEHIUAX U 3acCeHaHUsIX
KOJUIETHAJIbHBIX OPTaHOB, 3TO:

a) TOJI0KCHHE;

0) MPOTOKOIT;

B) aKT;

r) cirykeOHas 3aIrucKa.

17. K mpoTOKOJIy B KaUeCTBE MPUIIOKEHHSI TIOJKEH OBITh O(POPMIIEH CIIHCOK
MPUCYTCTBYIOIIUX:

a) eCJIM NMPUCYTCTBYIOMIMX O0Jiee 5 UenoBeK;

0) ecnu mpucyTcTByOIUX Oosiee 10 yenoBexk;

B) €CJIM IPUCYTCTBYIOIIUX Oosiee 15 uenoBek;

I') €CIIM Ha COBEIIAHUU NMPUCYTCTBYIOT MPUTITIAICHHBIE U3 PYTUX YUPEIKICHUH.
18. TekcT akTa JOJKEH 3aKaHYMBATHCA . ..

a) pacChUIKOM IO IK3EMILISIpaM;

0) moAmUCsIMU;

B) OTMETKOM O MPHIOKEHUHU K TOKYMEHTY;

I') IeYaThlo.

19. C xakoH 1IeIBI0 COCTaBIISIETCS O0OBICHUTEIbHAS 3aluCcKa?

a) OOBSACHUTH IPUYHUHBI HAPYIIICHUS TPYAOBOU TUCITUTIIIMHBI, HEBBITIOJIHCHUS KAKOTO-JTHO0
MOpYyYEHUs, TIOSCHUTH COJIEP>KaHNE OTJCIBHBIX MOJI0KEHU OCHOBHOTO JIOKYyMEHTA
(rutana, mporpamMmbl, OT4ETa U T.J1.);

0) onucaTh U3BMEHEHHsI INYHBIX JAHHBIX B JJOKyMEHTAX;

B) 3a)UKCUPOBATH UMEBIIINE MECTO (haKThI;

T') 3aKPENUTh IPABOBOE MOJI0KEHNE OPTaHU3AIIHH.

20. [Ipu anpecoBaHUU JOIKHOCTHOMY JIUITY UHUITUAIIBI CTABSIT.

a) 10 pammmmu

0) mocne hamuuu

B) [0 YCMOTPEHUIO CEKpeTaps

TaOnuia oTBETOB
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[Ipaktuueckass pabdora mo 2.1 «Cucrema OpraHu3aIMOHHO-PACTIOPATUTEIHLHOM
JOKYMEHTALI

OdopmuTe nMprKa3 U paccTaBbTE HEAOCTAIONINE PEKBU3UTHI

00O «2nut» yn Mapara, 34, r.Cankt-IlerepOypr, 194125, ten/dakc 164-85-43, p/c
No 3861032462 B Unkac6anke, OKIIO 45484306. I1puka3 07.11.2005 peructpaiiioOHHbIN
Homep Ne 10 ropoxn Cankrt-IletepOypr. O BBeAeHWHM B HMHCTPYKIIMIO IO KaJpPOBOMY



nenonpousBoAcTBy. IIpukassiBatro. 1 YTBepauTe MHCTpyKIHIO 1O BEAECHHUIO KagpOBOIO
nenonpousBoAcTBa B anmapare AQO. 2. Beectu B geiictBue MHCTpyKUIHIO 1O
nenonpousBoAactBy ¢ 10.09.2004 roma 3. BceM CTpYyKTYpHBIM MOJpa3AeiICHUSIM U
corpynaukam OOO c¢ 10. 09. 2004roga. PykoBojacTBOBaThCS TpaBuiIaMu pabOThI C
NOKYMEHTAMH, 3aKpEIUICHHbIMM B MHCTpyKIHMHM MO KaJpOBOMY JAEJIONPOU3BOJACTBY. 4
Cekpertapro-pedepenty NBanopoit M.O oOecnieunts THpaxupoBanue WHCTpyKIUU MO
KaIpOBOMY JICJIONIPOM3BOJICTBY M €€ IMepeJayd B CTPYKTYpHBIE MOJPa3/ICICHUS
npeanpuatusg 10 10.09.2004. 5. KoHTponb 3a HCIOJIHEHHEM HACTOSILEro IpUKa3a

BO3JIOKUTH Ha 3aMectutelsa aupekropa npeanpustusa 1. U Herpenko . [{upexrop Bacunses
N.A cocraBuia VBanosa 164-73-32 B neno 10-00.12.08.04

OdopmuTte nmprkas, HaARAUTE OIMTUOKH, PACCTaBhTE HEMOCTAIONINE PEKBH3UTHI

OFIIECTBO C OI'PAHMYEHHOM OTBETCTBEHHOCTBHIO «ITAJIBMUPA
TPEMJIMAPK-89»ITPUKA3 25 mas 2001 T, roposi MockBa. O co3gaHUM SKCIEPTHOU
KoMmuccuu. B mensax ¢gopmupoBanusi ce30HHOM Kosuiekiun 00yBu «BecHa-neto-2002» u B
COOTBETCTBHM ¢ METONMKON MPOBEICHHUSI MAPKETUHTOBBIX UCCIEAOBAHUM, YTBEPKICHHOM
I'enepanbubiM nupektopoM 12 urons 1999 r., [IPUKA3BIBALIO: 1. Co3nath sKCHEPTHYIO
KOMHUCCHIO 10 ((OPMUPOBAHUIO CE30HHOM KOJIJIEKIIMHA OOYBH B COCTABE: MPEACENAATENb - 3aM.
I'enepanbHOro Aupekropa no MapketuHry Kamenne M.C.; 4ieHBI: CT. 3KCIEPTHI OTIEa
MapketuHra Haymenko O.b., Mopo3 A.H., cT. MeHemkepsl otnena npojgaxx HukoHeHko
H.A., ®omun I'.A., 3am. pykoBomuTenss permoHanbHOro otnaena llerpycesa M.0O.2.
DKCIEePTHON KOMUCCUU MPOBECTH aHKETUPOBAHUE U 00paOOTKY MOJYYEHHBIX PE3yJIbTaTOB
B T€UCHUE UIOHSA-UIOJS ATOro roja.3. HauanpHUKY oT/eNla KOHBIOHKTYPHI U 1ieH CepreeBy
N.JI. no utoram o0pabOTKH pe3ybTATOB OIMpoca Mo (POPMUPOBAHUIO CE30HHOU KOJIIEKITUU
00yBu «BecHa-1eto-2002» npoBecTd yTOUYHEHUE U JOPAOOTKY HOPMATHUBHBIX TOKYMEHTOB,
pa3pabOTaHHBIX OTACIOM MapKeTHHTa sl (POPMUPOBAHUS CE30HHBIX KOJUICKIIMI 00YBU U
MPEJCTABUTh UX HA YTBEpKJeHHE TeHepanbHoro qupekropa K 01.09.2001. 4. KonTpons 3a
MCIIOJIHEHHEM TPUKa3a BO3JIaraeTcsi Ha KoMMepueckoro aupexropa ¢pupmel [lleBmosa U.P.
I'enepanbnbiil qgupekrop Hukutun /1.P

OdopmuTe MUCHMO, PaCCTaBbTE HEJOCTAIOIINE PEKBU3ZHUTHI.

[entp xommnbrorepHoro ooyuenus npu MI'TY um. H.9.baymana 107005, Mockaa,
2-s bBaymanckas, 5 Ten. 263 69 63, 263 25 47, akc 263 64 43 OKIIO 41554331 15.08.2019
Ne 896514

O coBmectHOU gedarenbHOCTH. I-H OpnoB! Bbl, O4€BHIIHO, NMOMHHUTE, 4YTO Ha
neperoBopax ¢ aupexropom Hamiero Llentpa r-nom ['yazenko [1.1O. nro6e3Ho npuHsiu Ha
ce0s1 00s3aTeNbCTBO MPEICTAaBUTh HAM CBOU MPEMIOKEHHS O ¢GopMax M METojax
COTPYAHHUYECTBA.

byaem npusHaTenbHbl, eciii Bbl Haiiiere BO3MOXKHOCTh COOOIIUTH HAM O CpOKax
pa3pabOTKN OKOHYATEIHLHOTO BapuaHTa JOKyMEeHTa. MBI O4YeHb paccuuThiBacM Ha Bar
OTBET, MOCKOJIbKY HaM XOTEJIOCh Obl yuecTh Bamm 3amMeuaHusi pu MOATOTOBKE MPOEKTA
JIOTOBOpa O COBMECTHOM AesAtenbHocTU. C yBaxkeHueM ,/{upekrop.

Tema 2.2 «KaapoBas TOKyMeHTaLUsD»
3ananue 1.



VYkaxuTte BepHOE YyTBEPKACHUE WU HET: (BEPHOE BBIJIEIINI)

1. OcHoBHOI1 (hopMOI1 peanin3anuy MpaBa Ha TPY/I, ABJISETCS 3aKIOYEHHUE TPYIOBOTO
J0roBOpa (CcorjialleHus, KOHTpakTa) o padboTe Ha IPEIIPUITHH.

2. Tpy1oBOi1 KOHTPAKT (JJOTOBOP) 3aKJIFOUAETCS MEXAY paOOTHUKOM U paboTo1aTeIeM
B YCTHOU (pOopMe Ha onpeiesieHHbI CPOK WM Ha BPEMsI BBIIIOJIHEHUSI KOHKPETHON pabOTHI.

3. JInunas kapTouka ¢popMbl T-2 He ABIAETCSI OCHOBHBIM YUETHBIM JJOKYMEHTOM.

4. XapaKkTepHuCTUKa — 3TO o(puManbHBINA JOKYMEHT, KOTOPBIN BbIJIa€T
aJIMMHUCTPAILMS YUPEXKIACHUS, OPTaHU3AINH, MPEANPHUSATHS CBOEMY COTPYAHHKY B LIEJIOM
pslle CUTyalni.

5. Ankera pabOTHHUKA 3aMoHIETCA PAaOOTHUKOM COOCTBEHHOPYYHO MpHU 0POpMIIEHUN
Ha TpeANpuUsiTHE.

6. Pestome — cocTaBiasieMblii TpU  yBOJBHEHUH JOKYMEHT WH(GOPMAIMOHHOTO
XapakTepa, 1ejieBasi yCTAHOBKA KOTOPOT'O U3JI0KHUTh CBEJIEHUS 00 00pa30BaHUU U TPYAOBOU
JESITEIbHOCTH.

7. Ha xax1oro coTpyJHuKa IpeIpUsITUs 3aBOUTCS JINYHOE JEII0.

K kaxnomy 3amaHuio naHo 4 BapuaHTa OTBETA, W3 KOTOPBIX TOJIBKO OJWH
BepHbIi. BeiOepuTe npaBuIbHBINA OTBET.

1. OcHoBaHME U3AaHMS TIPUKa3a 00 YBOJILHEHUHU COTPYTHUKA (PUPMBI COACPIKUTCS:

a) B KOHCTAaTUPYIOIIECH YacTH MpHUKa3a;

0) B nmo3uiiun TekcTa « OCHOBaHHEY;

B) B paCHOpSAIUTEIbHON YaCTH TEKCTA MTPUKA3a;

I') B JIFOOOM 4acTH MpHKasa.

2. B nu4HOE 1€710 COTPYAHUKA HE TOAIINBAIOTCS:

a) KOMUU IOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUH;

0) BBINIKMCKA U3 TPHKa3a 00 YBOJbHEHUU;

B) BBIMKCKA U3 MPUKa3a O MpueMe Ha padoTy;

T') 3asBJICHUE O MpueMe Ha padoTy.

3. TpadapeTHbIM TOKYyMEHTOM SIBIISIETCS:

a) apToOuorpadus;

0) pe3rome;

B) aHKETA;

') XapaKTEepPUCTHUKA.

4. Cpok xpaHEHUs NMPUKA30B MO JUYHOMY COCTaBY:

a) 5 ner;

0) 10 ner;

B) 75 ner;

r) 20 ner.

5. JlomycKarTes JIM COKpAILEHUs B TPYI0BOU KHUXKKE:

a) 1a;

0) HeT;

B) TOJILKO OOIIETIPUHSTHIC,

T') 110 JKEJIaHUI0 paboTOoaaTENS.

6. Hymepaiius nmpukas3oB 10 JUYHOMY COCTaBy MPOU3BOIUTCS:

a) B BAJIOBOM MOPSIKE;



0) B OZTHOM >KypHAJIEe C IPUKA3aMH 110 OCHOBHOM JIEATEITHLHOCTH;
B) HE MPOU3BOJIUTHCS;
I') 110 JKEeJIAaHUIO PYKOBOAUTEIS.

BceraBpTe NpoIyIeHHbIE B TEKCTE CIIOBA.

1. TpynoBoii 10roBOp - 3TO COTJAIIEHUE MEXAY padoTojareneM U pabOTHUKOM, IO
KOTOPOMY paOOTHUK 00SI3yeTCs BBINOJIHATH PabOTy IO ONpEAEIEHHOW CIEeHUalbHOCTH,
KBIM(UKAIIMKA WM JOJKHOCTH C MOAYMHEHUEM BHYTPEHHEMY TPYAOBOMY PaCIOPSIKY,
a paboronareib 00s13yeTcs BBHIILIAYMBATh PaOOTHUKY 3apabOTHYIO IJIaTy, 0OecreyuBaTh
YCJIOBHS TpyAa, npeaycMoTpeHnbie TpynoBsiM kojekcoM Poccuiickon denepanuu.

2. TpynoBoit 1oroBop oGopMIsieTcsl B MUCbMEHHOM (pOopME B IBYX IK3EMIUISIPaXx.

3. Ilox 3asiBiIeHHEM MOAPA3yMEBAETCS OOpalIeHUE IPaXkJIaH K KOMY JIMOO IO MOBOIY
peanu3aluu JUYHBIX [IPAB U 3aKOHHBIX HUHTEPECOB, HE CBA3aHHBIX C HAPYIICHUEM 3TUX MPaB
Y UHTEPECOB.

4. ABtoOuorpadust - 3T0 JOKYMEHT, KOTOPBIH aBTOpP COCTaBIIIET CAMOCTOSITENIBHO,
MUIIET Pa300PUKBO U AKKYPATHO.

5. JInyHoe n1eno - 3TO COBOKYIMHOCTb JOKYMEHTOB, COJIEp)KaIUX HauboJsiee MOIHbIE
CBEJICHUS O COTPYIHUKE.

6. Ilpuka3 o JNMYHOMY COCTaBy - 3TO NPABOBOM aKT, U3/1aBAEMBIA PYKOBOJUTEISAM
YUPEXKACHUS 110 BOIPOCAM PETYJMPOBAHUSA TPaXJaH C aJMUHUCTpALUEN MPEANpPUATHHA,
YUPEKICHUN U OpraHUu3alUu.

Bomnpoce! 1iig ycTHOrO orpoca no teme
1.4 «JloroBopHO-IpaBOBast TOKYMEHTALVSD)

1. Kakme o0s3aTenbHbIC PEKBU3WUTHI JIOJDKHBI COJEPIKATHCS B MEPBUYHBIX
JOKYMEHTaxX 10 y4eTy (UHAHCOBO-PACUETHBIX OTepaIluii?

2. Kto mnoamuchiBaeT MOKYMEHTHI, KOTOPBIMH OGMOPMIISIIOTCS XO3SIMCTBEHHBIC
orepaluu ¢ ACHSKHBIMUA CPEACTBAMU?

3. ITlepBuuHbIC yueTHBIE NTOKYMEHTHI MO Y4YEeTy (DMHAHCOBO-PACUETHBIX OTEpPAIIHiA
MPUHUMAIOTCS K YYETY, €CJTU OHH. ..

4. Kax opopMIISIOTCS OTiepaluy Mo MOCTYIUICHUIO U BbIJIJaue HAIMYHBIX JIEHEeT?

5. JIoOKyMeHTHI, KOTOpbIE  SBJSIIOTCS ~ MHCHBMEHHBIM  JIOKA3aTelbCTBOM
JNEUCTBUTEIBLHOTO OCYIIECTBICHUS (DMHAHCOBO-PACUETHOM Olepaluy WM MpaBa Ha ee
COBEpILIEHUE

6. HazoBwute B 10TOBOPA, IO KOTOPOMY UMYIIIECTBEHHOE MPEIOCTABICHUE OTHOM
CTOPOHBI 00YCIaBIMBACT BCTPEYHOE UMYIICCTBEHHOE MPEIOCTABICHHUE C IPYTOH CTOPOHBI

7. IluceMo, oTmpaBiIsieMOe BHWHOBHOW CTOPOHE B CIIydac HEBBIIOJIHCHUS CIO
3aKJTFOYCHHBIX PaHEe JOTOBOPOB M PA3HOTO pojia 00s3aTEIBCTB, MOIBITKE W3MEHUTH HX
YCJIOBHSI B OJTHOCTOPOHHEM TIOPSIKE

8. JlomyckaroTcs I UCTIPABIICHUS B KACCOBBIE U OAHKOBCKHUE TOKYMEHTHI?

9. Kak oopMisroTcs KacCOBbIE orieparuu?



2. BOHpOCBI U 3aJaHus AJIs1 HpOMC)KYTO‘IHOﬁ aTTcCTaln

Bomnpocs! aiist s3x3amena
JUTSE 00yJaromuxcst OyHOM (hopMbl 00yUeHUS
no cnenuanbHocTy 38.02.03 OnepaunoHHas AeSTENbHOCTD B IOTUCTHKE

10 AN CHUIIJINHC I{OKyMCHTaHI/IOHHOG oOecrieueHue YIIPABJICHUA

1. 3HaueHue wu coaepxkanue gucuumuimHbl  JIOY. IloHdaTHE TEpMHHOB
«JlokymenT, «/lokyMeHnTHpOoBaHue», «J0VY».

2. [TonsTne CUCTEM  JOKYMECHTALIUH. YHuudunmpoBanHas cucrema
OpraHU3alMOHHO-pacnopsANTENbHOM fokymenTanuu (OPJI).

3. I'OCTer va OP/l. TpeboBanus k 0pOpPMIICHUIO TOKYMEHTOB, TPEOOBaHUS K
OJilaHKaMm.

4, biianku U cocTtaB peKBU3WUTOB YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB W IMpaBHJIa UX
odopMIICHUS.

S. Knaccudukanus  opraHM3allMOHHO-PACTIOPSAUTENIBHON  JTOKYMEHTAlUU:
OpraHU3allMOHHbIE, PACTIOPSIAUTENBHBIC, CIIPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTHI.

6. Pacniopsimurensupie  nokymeHtsl. [Ipuka3. IIpotokon, BUIBI, TUIOBOM
bopmysip, 0COOEHHOCTH 0(OPMITCHUS.

7. NudopmanimoHHO — ClIpaBOYHBIE IOKYMEHTHI. AKT.

8. NudopmaiimoHHo — cipaBoYHbIe TOKYMEHTHI. JloKIaHbIe 1 OObSICHUTEIbHBIC
sanucku. CrpaBku. [Tucema. Tenerpamma. Tenedonorpamma.

Q. OcoOeHHOCTH cOocCTaBleHUS W OQOPMIICHUS JICHSKHBIX M (UHAHCOBO-

pPacyYeTHBIX TOKYMEHTOB.

10. TIlomstue nmoroBopa (koHTpakTa). TumoBas (opma moroBopa. OCHOBHBIC
pazzienbl J0roBopa.

11. IIpaBuna opopmiaeHHs NPETEH3UOHHBIX MTHCEM.

12.  CocraB u yueT 00beMa TOKYMEHTOO00OPOTa OpraHU3aIINH.

13. Opraamzamnus paOOThl ¢ JOKyMEHTAallMeH, MOCTyHaromie B OpraHU3aIuIio.
[lepenada TOKyMEHTOB BHYTPU OpTraHU3ALIMH.

14. Peructpauus  JOKyMeHTOB.  KOHTpoib  UCHOJNHEHUS  JIOKYMEHTOB.
Opranu3zanus ¥ TEXHUKa KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUSI.

15. Hcnonb3oBaHue MIPOrPaMMHOTO obecrieueHus JUISL pelLIeHus
podheCCHOHANIBHBIX 33]1a4.

16. Cucrtemaruzanusi TOKyMEHTOB U UX XpaHEHHE.

17.  Homenknatypa nen. [IpumepHbie 1 TUTIOBbIE HOMEHKIIATYPHI JEII.

18. TpeGoBanus Kk 0hOPMIICHUIO JIEII.



3. Kputepuu oLieHKH MPOMEKYTOUHOM aTTeCTalluu
B kpuTtepun olieHKH YpOBHSI IOATOTOBKH 00YYarOLIEroCs BXOIST:

YpOBEHb OCBOEHUS 00yJarouuMcs MaTepuaia, NpeayCMOTPEHHOTo Y4eOHON TPOrpaMmMoi;
yMEHHE O0O0Yy4Yalollerocsi HUCIOIb30BaTh TEOPETUUYECKUE 3HAHUS TIPU  BBINOJHEHUU

IMPAKTHICCKUX BaﬂaHHﬁ; 060CHOBaHHOCTB, YCTKOCTb, KPATKOCTh HU3JIOKCHUA OTBCTA.

VYpoBeHb MOATOTOBKM 00yYaroIerocs oleHuBaeTcs B 0amiax: 5 (oTau4Ho), 4 (xopoio), 3

(YIOBIIETBOPUTEIIBHO), 2 (HEYIOBIECTBOPUTEILHO).

OT1inyHo

MOJIHO PAaCKPBITO COAEpKaHUE BOIIPOCOB OUJIETa;

MaTepHUall U3J10KEH TPAMOTHO, B ONPEIECIICHHOMN JIOTUYECKOU
MOCJIEA0BATEIbHOCTH, MPABUIBHO UCIIOIB3YETCSI TEPMUHOJIOTHUS;
MOKa3aHO YMEHHUE WJUTIOCTPUPOBATH TEOPETHUECKUE TTOJIOKEHUS
KOHKPETHBIMU IIPUMEPaMH, IPUMEHSITh UX B HOBOM CHUTYaIlUH;
MIPOJIEMOHCTPUPOBAHO YCBOCHUE PAHEE U3YyUEHHBIX COMYTCTBYIOIIUX
BONPOCOB, C(HOPMUPOBAHHOCTH M YCTOMYMBOCTH KOMITETEHITNH, YMEHHIA
1 HAaBBIKOB,

OTBET MPO3BYYAJ CAMOCTOSTEIHHO, 0€3 HABOSIINUX BOIIPOCOB.

Xopomo

OTBET YJOBJIETBOPSET B OCHOBHOM TPEOOBAHUSM HA OLICHKY «5», HO
IPY 5TOM MOXKET UMETh CIIeTyIOLIHEe HeJJOCTATKH:

B U3JI0)KCHUH JIOYIIEHBI HEOOIbIINE POOEITbl, HE HCKa3UBILINE
COZIep’)KaHHE OTBETA;

JIOITYIIIECHBI OIMH - J[BA HEJ0YETa IPU OCBEIICHUU OCHOBHOTO
COZIepPKaHMs OTBETA, HCIPABICHHBIE 110 3aMEYaHUIO SK3aMEHATOPa;
JIOTTYIIEHBI OMMOKa WK 0oJiee IBYX HEIOYETOB IPU OCBEIICHUU
BTOPOCTEMEHHBIX BOIIPOCOB, KOTOPbIE JIETKO UCIPABIISIOTCS 110
3aMEYaHuIo 3K3aMeHaTopa.

YI[OBJ'IGTBOpI/ITeJ'IBHO

HEMOJIHO MJIM HETIOCJIE0BATEIBHO PACKPBITO COAECpKAHNE MaTepHala,
HO MOKa3aHo o0I1iee MOHMMAaHKEe BOIPOca U MPOJIEMOHCTPUPOBAHBI
YMEHMSI, JOCTaTOUHBIE JUIsl JAIbHEUILIEr0 YCBOSHUS MaTepuaa;
MMEJNCh 3aTPyIHEHUS WIN JOMYILEHbI OMMOKH B ONIPEEICHUN
MOHSTHH, UCTIOJIBb30BAaHUU TEPMUHOJIOTUH, UCTIPABJICHHBIE T10CIIE
HECKOJIbKUX HaBOJSIIUX BOIIPOCOB;

IIPYU HEMIOJIHOM 3HaHUM TEOPETUYECKOr0 MaTepHaa BbIsABIICHA
HEeJ0CTaTOYHAasi CPOPMUPOBAHHOCTh KOMIIETEHIINH, YMEHUI 1 HABBIKOB.

HeynosnersopurensHo

OTBCT HC YAOBJICTBOPACT YKA3dHHBIM Tpe60BaHI/IHM




