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1. TACITOPT ®OHJIA ONEHOYHbIX CPEJACTB

1.1 O0s1acTh NpUMEHEHUSA

Kommekt KOHTPOJIbHO-OLI€CHOYHBIX CPCACTB IPCAHA3HAUCH OJIs ITPOBCPKH

pPE3yNbTaTOB OCBOCHUS Y4YEOHOW UCIUTIIUHBI

(manee - YJ) OIIL. 00.06

JlokyMeHTallMOHHOE OOecredyeHne YIpaBieHUss OCHOBHOM MpodecCruOHaTbHOU

obpazoBatensHol nporpammel (naee OIIOIT) nmo cnenuansroctr CIIO 38.02.01

OKoHOMHUKA M Oyxraiarepckuid yyer (mo oTpacisiM) 0a30BOM IMOJATOTOBKHU

yKpyIHEHHOU rpymibl cnenuanbHocTerd 080000 DkoHOMUKA U yIIpaBIICHUE.

Kommiekt KOHTPOJIBHO-OICHOYHbBIX CPCACTB IMO3BOJIAICT OLICHUBATD!:

1.1.1 OcBoenune npodeccronanpHbix kommereHnui (1K), coorBeTcTByrOMmMX BUIY

podheCCUOHATIBHON JIeITeIbHOCTH, 1 001X KoMmieTeHiui (OK):

IIpodeccnonanbHbie 1 001IEe KOMIIETEHIMH

IMoka3aTesu olleHKH pe3yJabTaTa

1 2

I1IK 1.1. O6pabaTsiBaTh IEPBUIHBIC - JEMOHCTpauus 3HAHUW  JTOJHKHOCTHBIX

OyXraiaTepcKkue JOKYMEHTHI o0s13aHHOCTEH OyXTanrepa;
- BJIaJICHUE TEXHOJOTUEN 00paboTKu
MEPBUYHBIX OYXTaNTePCKUX JOKYMEHTOB

[1K 1.2. Pa3zpabatsiBaTh U COTJIaCOBHIBATH C - JEMOHCTpauus 3HAHUW  JTOJHKHOCTHBIX

PYKOBOJICTBOM OpTaHM3alMU pabounii miiaH o0si3aHHOCTEH OyxTanrepa;

CYETOB OYyXTaJTEpCKOTO y4eTa OpraHu3auu - BJAJCHWE  TEXHOJOTMeH  00paboTKH
MEPBUYHBIX OYXTaNTePCKUX JOKYMEHTOB

IIK 1.3. [IpoBOAUTH YUYET NEHEKHBIX CPEACTB, | - JEMOHCTpPAIMS  3HAHUM  JOJKHOCTHBIX

Oq)OpMH}ITb ACHCIKHBIC U KaCCOBBIC NOKYMCHTDI

00s13aHHOCTE OAHKOBCKMX KOHCYJIbTAHTOB,;

- IPAaBUJIBHOCTD y4YETa JEHEKHBIX CPEACTB;

- TpaBWIBHOCTb O(OPMIIEHUS  KAacCOBBIX
JOKyMEHTOB

[1K 1.4. ®opmupoBarh OyXxraaTepckue
MPOBOJIKH TI0 YYETy UMYIIECTBA OPTaHU3AIII
Ha OCHOBE paboyero IiaHa CYeToB
OyXrajTepcKoro ydera

- IPaBUJIILHOCTH MPOBEACHUS padOTHI IO YUYETYy
HMMYIIIECTBA OPraHU3allNY;
- BJIAJE€HHUE  TEXHOJIOTHEHU
OyXraJTepCKUX MPOBOIOK

COCTaBJICHUA

[1K 2.1. ®opmupoBath OyXxraaTepckue
IMMPOBOAKH IO YUYCTY HCTOYHUKOB UMYILICCTBA
OpraHu3aIlui Ha OCHOBE PaboYero IiaHa
CYETOB OYXTaJITepPCKOTO ydyeTa

- IPaBUJIILHOCTH MPOBEACHUS padOTHI IO YUYETYy
MMYIIIECTBA OPraHU3allNu;
- BJIAJE€HHUE  TEXHOJIOTHEHU
OyXTraJTepCKUX MPOBOIOK

COCTaBJICHU A

[1K 2.2. BeINOJHATE TOPYYEHHS] PYKOBOACTBA
B COCTAaBC KOMUCCHUU IO MHBCHTAPU3alIUU
MMYILECTBA B MECTAX €r0 XpaHEHUS

- TpaBWIbHOCTh MPUMEHEHUS] TEXHOJOTHU
WHBEHTApHU3aIH UMYIIECTBA;

- TPaBWJIBHOCTb COCTaBJIECHHS U OPOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB 110 MHBEHTapHU3allM1 UMYIIECTBA

I1IK 2.3. [IpoBOAUTHh MOATOTOBKY K
MHBEHTapU3alluU U IIPOBEPKY
JEHCTBUTEIILHOTO COOTBETCTBUS (DAKTUUCCKUX

- BJIaJICHUE METOIUKOU
I/IHBeHTapI/ISaL[I/II/I;

- TPaBWJIBHOCTb COCTaBJIEHHSI U O(QOPMIICHHUS

MIPOBEACHUS

4
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2

JAaHHBIX UHBCHTApU3allUN JAHHBIM YyUCTa

JAOKYMCHTOB 11O MHBCHTApPU3allUU UMYIICCTBA

[1K 2.4. Otpaxatpb B OyXrajaTepcKkux
IIPOBOJKAX 3a4eT U CIMCAHUE HEAOCTaul
LIEHHOCTEH (peryImpoBarhb
MHBEHTApHU3allMOHHbIE Pa3HUIIbI) IO
pe3yabTaTaM MHBEHTapU3aluu

- BJIaJIcHUE METOIUKOU
MHBEHTApU3AlINUH;
- TPaBHJIBLHOCTH COCTaBJICHHS U OQOPMIICHUS

JOKYMCHTOB 110 MHBCHTapU3alluyu UMYIICCTBA

MPOBEICHUS

IIK 2.5. [IpoBOauTH MpOLIEAYPHI
MHBEHTapH3aluy (PMHAHCOBBIX 0053aTEIbCTB
OpraHHU3aLuH

- BIIQJICHHWE  TEXHOJIOTHEH  MPOBEICHHUS
mporiecca  WHBEHTApU3alMM  (UHAHCOBBIX
0013aTeNIbCTB;

- TPaBWJIBHOCTH COCTaBJICHUS U O(OPMIICHUS
JOKYMEHTOB 110 MHBEHTapHU3allu1 UMYIIIECTBA

[1K 3.1. ®opmupoBats OyxraaTepckue
IPOBOJIKH 110 HAYMCIICHHUIO U TIEPEUHCIICHUIO
HAJIOTOB U COOPOB B OIOKETHI PA3TUYHBIX
YpOBHEU

- TMPaBWIBHOCTh TPOBEACHHS PACUYETOB IO
HAUUCIICHUIO ¥ TIEPEUYHCICHUIO HAJIOTOB M
cOopoB;

-  BJIAJCHHUE  TEXHOJIOTHEHU
OyXTraJTepCKUX MPOBOIOK

COCTaBJICHUA

1K 3.2. OpopMIsTh MIaTeKHBIC JOKYMEHTBI
JUTSI TIEPEUMCIICHHSI HAJIOTOB U COOPOB B
OI0KET, KOHTPOJIUPOBATH UX MPOXOKICHHUE
M0 PacCUYeTHO-KAaCCOBBIM OaHKOBCKHM
orepanusm

- MPaBUJIBHOCTh COCTABJICHUS M O(POPMIICHHUS
JOKYMCHTOB TI0 TEPEUYHMCICHUIO HAJIOrOB U
cOOpOB B OIOJTKET;

- BJaJICHHEC  TEXHOJOTMEW  MPOBEACHHUS
pacyeTHO-KacCOBBIX U OAHKOBCKHUX OIEpaIlnii;
- aKTHBHOE WCIOJNbh30BaHHE B y4eOHOU
JeITEIbHOCTA W B XOJC¢  NPAKTUKU
UHPOPMALIMOHHBIX M  KOMMYHHKAIIHOHHBIX

pecypcoB

1K 3.3. ®opmupoBath OyxraaTepckue
MIPOBOJIKH 110 HAYHUCIICHHUIO M IIEPEUHUCTICHUIO
CTPaxOBBIX B3HOCOB BO BHEOIOIIKETHBIC (DOHJIBI

- BIageHHE  TEXHOJIOTHEH
OyXTaJITePCKHUX MPOBOJIOK

COCTaBJICHU A

[IK 3.4. OdopMAsATh MIIATEKHBIE TOKYMEHTHI

- PCHICHUC CTAHAAPTHBIX W HCCTAHAAPTHBIX

Ha MEePEUNCIICHHE CTPAXOBBIX B3HOCOB BO npodeccHoHaNBHBIX ~ 3amad B 00JacTu

BHEOIOJKETHBIE (DOH]IBI, KOHTPOIUPOBATH MX npodecCHOHATBLHOM 1A TeNbHOCTH;

IPOXOXK/ICHHE TI0 PaCYETHO-KAaCCOBBIM - aKTHBHOE WCIIOJIb30BaHWE B  y4eOHOH

0AaHKOBCKUM OIEpaUsiM NEeSITeIbHOCTH M B XOJA€  NPAKTHKH
UHPOPMALIMOHHBIX M  KOMMYHHKAIIHOHHBIX
pecypcoB

[1IK 4.1. OtpaxkaTh HapacTalOUUM UTOTOM Ha | -  A()QPEKTUBHBIA  TOUCK  HEOOXOAMMOMU

cderax OyXraJTepckoro ydera
MMYIIECTBEHHOE ¥ (PMHAHCOBOE MOJIOKCHHE
OpI‘aHI/ISaL[I/II/I, OHpe,Z[G.H}ITB pe?)y.]II:TaTBI
XO3AHCTBEHHOU JIEITEILHOCTHY 3a OTUETHEBIN
nepuos

UHPOpPMALIUK, HUCHOJB3Ys pPa3IUYHBIE BHJIBI
VCTOYHUKOB, BKJII0Yasi 2JICKTPOHHBIE;

- BIaJCHME TEXHOJOTHEH  OQOpMIICHHS
(MHAHCOBO-PaCUETHOMN TOKyMEHTAllUN

I1K 4.2. CoctaBnsaTh GOpMBI OyXTaITEPCKON
(punaHCOBOIT) OTYETHOCTH B YCTAHOBJICHHBIE
3aKOHOJIATEIbCTBOM CPOKH

- TPaBWJIBHOCTb COCTaBJIEHHS U OPOPMIICHUS
dbopM OyXranTepckoil OTYETHOCTH

[IK 4.3. CocTaBnarth (0OTYETHI) U HAJOTOBBIE
JIeKJIapaliuy 1o HaJloraM B cOopam B OIOIKET,
YUYUTBIBasE OTMEHEHHBIN €IUHBIA COLUAIbHBIN
Hajor (ECH), oTueTsl mo cTpaxoBbIM B3HOCAM
B TOCY/IapCTBEHHBIC BHEOIOIKETHBIC (DOHBI, a

- TPABWJIBHOCTh COCTABJICHUS U OPOPMIICHHS
JIeKJIapaIui 1Mo Hajoram u coopam




1

Takxke (POPMBI CTATUCTHYECKONW OTYETHOCTHU B
YCTAHOBJICHHBIE 3aKOHO/IATEIbCTBOM CPOKHU

[IK 4.4. ITpoBOAUTH KOHTPOJIb U aHAIH3
nHpopmaruu 06 akTUBax U GUHAHCOBOM
MOJIOKEHUN OpPTaHU3aINH, €e
IJIATEXKECTTOCOOHOCTH U JJOXOJTHOCTH

- JEeMOHCTpalus HHTepeca K Oymaymiei
npodeccun B Iporecce TEOPETUYECKOTO U
IPOM3BOJICTBEHHOTO 00Yy4EHUS

OK 1. BeiOuparh cmnocoObl pemieHus 3aaad
po(heCcCHOHATTLHOM JIEATEIHLHOCTH,
MPUMEHHUTEIHHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM

- JEMOHCTpalus HHTepeca K Oymaymien
npodeccun B Iporecce TEOPETUYECKOTO U
IPOM3BOJICTBEHHOTO 00Y4EHUS

OK 2. OcymecTBiasiTb MNOUCK, aHAIW3 U
UHTEpIpeTannio HHpOpMauU, HEOOXOIUMON
JUIS BBIMIOJHEHUS 3a7ad MpoQecCHOHAIbHOM
JeSITeIbHOCTH

- BBIOOp M MPUMEHEHHE METOJOB M CIIOCOOOB
penreHus npodeccuoHabHBIX 3a/1a4 B 00JIaCTH

OpraHu3aIu npodeCCHOHATEHON
JACATCIIbHOCTH,
- omeHka dS(QQPeKTHBHOCTH ©  KayecTBa

BBIIIOJTHECHHUA COTJIaCHO SaHaHHOﬁ CUTYyalllu,

OK 3. [IlnaHupoBaTh U peaTU30BHIBATH
coOCTBEHHOE npodeccuoHanbHOE u
JMYHOCTHOE Pa3BUTHE

- peuieHue CTaHIAPTHBIX W HECTaHIAPTHBIX
npodecCHOHANBHBIX  33lad B o0iactu
poeCCHOHATLHOMN IS TEILHOCTH;

OK 4. Paborarh B KOJUIEKTMBE M KOMAaHJIE,
a3 exTrBHO B3aUMOJICHCTBOBATh c
KOJUIETaMH, PYKOBOJICTBOM, KIIHEHTAMU

- 2(¢eKTUBHBI  TMOWCK  HEOOXOIUMO
UHPOPMAILIUN, HUCIOJB3Ysl Pa3IHUYHBIC BHJIbI
VMCTOYHUKOB, BKIIIOYAsl JICKTPOHHEIE

OK 5. OcymiecTBisiTh YCTHYIO U NHCBMEHHYIO
KOMMYHHUKAIMIO Ha TOCY/IapCTBEHHOM SI3BIKE C
y4E€TOM  OCOOCHHOCTEH  COIMAIBHOTO U
KyJIbTYPHOTO KOHTEKCTa

- aKTHBHOE WCIOJb30BaHHE B y4eOHOU
JEeITENIbHOCTA M B XOJA¢  NPAKTUKU
UHPOPMAIMOHHBIX M  KOMMYHHKAIIHOHHBIX
pecypcoB;

- HCIOJb30BAHUE D3JICKTPOHHBIX M HHTCPHET

pecypcos

OK 6. [IposBrsTs IpaXx/1aHCKO-
NaTPHOTUYECKYIO TO3UIHIO, IEMOHCTPUPOBATh
OCO3HAaHHOE HIOBE/ICHHE Ha OCHOBE
TPaJAUIIMOHHBIX 00IIIeUeIIOBEYECKUX
[ICHHOCTEH, PUMEHSTh CTaHJapTHI
AQHTUKOPPYNIIMOHHOTO MTOBEIACHUS

- B3aUMOJACWCTBHE C  OOYyYarOIIMMICS,
MpernoaBaTessiMU B Xonme oOydeHHs Ha
NPUHIUIIAX TOJEPAHTHOTO OTHOLICHUS

OK 7. CopeiicTBOBaTh COXPaHEHHUIO
OKpYKalolIlel Cpesbl, pecypcocOepekeHuIo,
3¢ (hEeKTUBHO AEICTBOBATh B YPE3BBIYANHBIX
CUTYaIHsIX

- OTBETCTBEHHOCTHb 32 KOMaHIy U pe3yJbTar
BBITIOJTHEHHOTO 3aJaHNS;
- yMeHHue paboTaTh B IpyIIe

OK 8. Hcnonb30BaTh cpencTBa (pU3NUECKOi
KyJIbTYPBI JJIsl COXPAHEHUS M YKPETIIICHUS
3JI0pPOBBS B IIpoliecce NPo(ecCHOHATbHOM
JIeATEIFHOCTH U TTOAEPKaHNs HEOOX0ANMOT0
YpPOBHS (pU3MUYECKON TOATOTOBICHHOCTH

- CaMOCTOSATEIHHOCTh MIPH BHITIOTHEHUT
podeCCHOHANIBHBIX 3a71a4;

- YMEHUE MOIh30BATHCS OCHOBHOU U
JIOTIOJTHUTEIILHOW JINTEPATypPOl;

- 9 pexTUBHOE U KAYECTBEHHOE BHIMIOJTHCHHE
poeCCHOHANIBHBIX 3a]1a4

OK 9. Ucnonb3oBaTh HH(OPMAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH B IPO(ECCHOHATBHOM
JeSITeIbHOCTH

- 9 peKTUBHBII MOMCK HEOOXOAMMOMN
uH(pOpMaIIH, UCTIONb3Ys Pa3IUYHbIC BHUIbI
HUCTOYHUKOB;

- TPAMOTHOE pEeIlIeHNE CUTYAI[MOHHBIX 3a/1a4 C
MpUMEHEHHEM TPO(EeCCHOHANLHBIX 3HAHUH,
YMEHHI




1.1.2 OcBoeHHEe yMEHUI U YCBOCHUE 3HAHUM:

OcBoeHHbIE YMEHUS, YCBOCHHBIC 3SHAHUA

DopMbI 1 METOABI
KOHTPOJISI ¥ OLIeHKH
pe3yabTaToB 00y4eHHust

2

YMmeTh:

Vi1 OCYHICCTBJIATH MOUCK, aHAJIU3 U UCIIOJIb30BAHUC HOPMATHBHO-
MPaBOBBIX JOKYMEHTOB B MpUMEHEHHH K 3agadyam JIOY

[IpakTrueckoe 3aHsATHE

Y2  cocraBnaTh ¥ O(QOPMIATH  YHOPABICHUYECKYID |
npoecCHOHANBHYIO  JOKYMEHTAI[MI0O B COOTBETCTBHE  C
HOpPMAaTHUBHOM 0a30i

[IpakTrueckoe 3aHsATHE

VY3 ucnonb3oBarh YHUPUIIUPOBAHHBIE (OPMBI JTOKYMEHTOB

IIpakTrueckoe 3aHsTHE

Y4 ocymecTBiIATh JEJIOBYIO TEPENUCKYy U MOJIICPKUBATH
AJIEKTPOHHBIE KOMMYHUKAIIMU

[IpakTnueckoe 3aHsTHE

V5 npumensats cpeactBa MHOOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHUN ISt
co3/1aHus 1 0POPMIICHHS JOKYMEHTOB

[IpakTrueckoe 3aHsTHE

VY6 pa3duparbcsi B CHUCTEME BHYTPEHHETO JOKYMEHTO0OOpOTa
OpraHu3alnuu

[IpakTrueckoe 3aHsTHE

V7  ocymecTBisTh  XpaHEHHWE M IOMCK  JIOKYMEHTOB;
UCIOJIb30BaTh COBPEMEHHOE TIpOrpaMMHOE oOOecrieueHue B
JJIEKTPOHHOM JOKYMEHT000O0poTe

[IpakTuueckoe 3aHsTHE

Y8  ocymecTBIsATH  XpaHEHHE UM IOHWCK  JOKYMCHTOB,
UCIIOJIb30BAaTh COBPEMEHHOE MPOTrpaMMHOE 00eCIeueHHue B
DJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000pOTE

[IpakTrueckoe 3aHsATHE

VY9 pa3buparbcsi B HOMEHKJIATYpE JeJ; COCTABJISITH aKThl H
CIIPABKU I10 pe3yIbTaTaM BHYTPEHHErO KOHTPOJIS

[IpakTnueckoe 3aHsTHE

3HaTh:

31 colepKkaHue aKTyaJIbHOM HOPMaTHBHO-IIPABOBOM
JOKYMCHTAllUN

YcrHbIi onpoc

32 OCHOBHBIE TIOHATHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecreueHus
YIPaBJICHUS

YcrHbIi onpoc

33 kiaccuUKaIUIO YIPaBICHYECKUX JTOKYMEHTOB; IIpaBHiia
COCTaBJICHUSI U O(GOPMIICHHS YIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB H
BEJICHUS JIEJI0OBOM MEPENUCKU

YcrHbIi onpoc
[IuceMenHsIi onpoc

34 cocraB AOKYMCHTOB CIICHUAJIbHBIX CUCTEM JOKYMCHTAIIUU

VYeTHbII onpoc
ITruceMeHHBIN onpoc

35 mpaBwiia OpraHu3aly BCeX ATarnoB paboThl C JOKYMEHTaMHU

Y CTHBIN onpoc

36 npwioxeHus nporpaMMmbl Windows, HCHOIb3yeMble s
peanuzauuu 3aga4 [JOY

[IpakTnueckoe 3aHsTHE

37 coBpeMeHHbIe HHpOopMannoHHbIe TexHojorun JJOY mpasuna
1 CPOKU XpAaHCHUSA NOKYMCHTOB

[IpakTnueckoe 3aHsTHE

38  ¢GopMBl  MEPBUUHBIX  OYXTaJTEpPCKUX  JOKYMEHTOB,
COIepIKaINX O0s3aTeNbHbIC PEKBU3UTHI MEPBHYHOTO YYETHOTO
JTIOKYMEHTa

[IpakTrueckoe 3aHsATHE

39 mpouenypy = COCTaBji€HUs  aKTa 1O  pe3yJbraram
WHBEHTApU3allui, MPOEKTOB TMPHUKA30B IO  MPOBEACHUIO
KOHTPOJIbHBIX MPOLIETYP

[IpakTrueckoe 3aHsTHE




2. CHCTEMA KOHTPOJISI 1 OIEHKA OCBOEHUS IPOTPAMMBbI
YYEBHOM JUCIHUATIIMHBI

2.1. CopepxaHue IMCUMIUIMHBI, CTPYKTYPHPOBAHHOE IO BHAAM Y4eOHBIX
3aHAITHI C yKa3aHHeM X 00beMa B yacax

dopma 00yueHus1 OuHast

HaunmenoBanue pa3zneinoB u tem

MaxkcumanbHas ydeOHast

Harpy3ka (Bcero)
[IpakTHueckue 3aHATHS

Bueayauropnas

Jlexun

| camocTosATEeIbHAS paboTa

1

[
)
=

-}

=)}

(]
1

Pa3znes 1 OcHOBBI JOKYMEHTHPOBAHHUS YIIPABJICHYECKOI
AeATeTbHOCTH

[\
1
1

Tema 1.1. OcHOBHBIE TOHATHS U HOPMAaTUBHO-TIpaBoBas O6aza | 2
opranuzanuu JIOY

Tema 1.2. [lonsitue o nokymenrax. [IpusHaku u cTpykTypa 2 2 - -
JIOKYMEHTa

Tema 1.3. Yaudukamus u cTanaapTa3aus JOKyMEHTAINH. 4 2 2 -
[IpaBuna co3ganus U 0popMIICHUS TOKYyMEHTOB

Pa3nes 2 Oprann3anMoHHO-panopsiAuTeIbHAs 12 6 6 -
AOKYMEHTAIUsI OPraHU3aluH

Tema 2.1. Oprann3animoHHO-NPaBOBask JOKYMEHTAILIMS

Tema 2.2. PactiopsiiutenibHasi JOKyYMEHTAIUS

Tema 2.3. CipaBouHO-uH(pOpMAIMOHHAS JOKYMEHTAIUS

Pasznesn 3 Cucremsl JOKYyMeHTAIlUU

Tema 3.1. JlokymeHTanus 1o TPYJAOBBIM MTPABOOTHOIICHUSIM

NN RIS

NN N[N

NN DN
1

Tema 3.2. JlokymeHTanus no uHaAHCOBO-PACYETHHIM
onepanusMm

Tema 3.3. JloroBopHO-IIpaBOBasi JOKYMEHTALIMSI

Paznen 4 CucremaTusanus U XpaHeHHue JOKYMEHTOB

NN
1

Tema 4.1. Opranuzanus JT0OKyMeHT0000pOTa OpraHu3aIIH

N|oo|Go |
NN

JAnddepennupoBaHHbIil 3a4eT

BCET'O 42 22 20




2.2. KoHTpPOJIb U OLIEHKA OCBOEHHS IMCIHUILIMHBI 0 TeMaM ( pa3aesiam)

HaunmenoBanue pa3zneinos u tem

cI)OpMI:I 1 MCTOAbBI KOHTPOJISA

Texymmit [TpoMexxyTOUHBII
KOHTPOJIb KOHTPOJIb
Dopmsbl IIposepka Dopmsbl IIposepka
KOHTPOJIA VY, 3, IIK KOHTPOJIA Vv, 3, IIK

Pa3zgea 1 OcHOBBI
JOKYMEHTHPOBAHMSI
YIPaBJIeHYeCKOM 1esITeIbHOCTH

Tema 1.1. OcHOBHEIC TOHITHS U VYernsiii onpoc | V1, 31, 32
HOpPMAaTHUBHO-IIpaBoBas 0aza IIK 1.2, IIK
opranuzanuu JIOY 4.2
Tema 1.2. [lonsTue o JOKyMeHTax. VYerusiit onpoc | Y1, 32, 35
[Ipu3Haku U CTPYKTypa JOKYMEHTA
Tema 1.3. Yaudukanus u IIucemennniii | Y3, V5, 31
CTaHJapTHU3AIUs JOKYMEHTAIHH. ompoc (TecT) K 1.3-1.4,
[IpaBuna co3panust 1 0pOpPMICHHS IIpaktnueckas | I1IK 2.1- 2.4,
JIOKYMEHTOB paborta IIK 3.1- 3.4,
K 4.1 -4.4
Pazngean 2 Oprann3anmoHHO-
panopsiiuTebHast JOKYMeHTAIUs
OpraHu3anuu
Tema 2.1. OpranuzanuoHHO- IIucemennnii | V1, Y2,
paBoBasi JOKyMEHTAITUS ompoc (TecT) V3,V5, 33, 34,
IIpakTnueckas | 35
paborta IIK 1.2
Tema 2.2. PactiopsiautenbHas IIucemennnrii | V1, V2, V3,
JIOKYMEHTAIUsI orpoc (TecT) V5, 33, 34,
[IpakTnueckas | 35,39
pabora IIK 1.2,
I1K1.3,
IIK 2.2, TIK
2.4,
I[IK 4.4
Tema 2.3. CripaBo4HO- VcrHBIN Vi1, V2, V3,
uH(pOpMaIMOHHAS TOKYMEHTAIIUS ornpoc, V5, 33, 35, 39
IIncemennuii | IIK 1.1., TIK
orpoc (TecT) 2.2,
[IpakTnueckas | I1K 2.4.
pabora
Pasznen 3 Cucremsl JOKYyMeHTAIUU
Tema 3.1. JlokyMeHTaLus mo VYerusiii onpoc | V1, V2, V3,
TPYAOBBIM IPABOOTHOIIECHUSIM [IpakTnueckas | Y5, 33, 34, 35
pabora K 1.2, TIK
1.3,
IK 2.2
Tema 3.2. JlokymeHTanus mo VYernsiii onpoc | V1, V2, V3,
¢uHaHCcOBO-pacueTHbIM omnepanusam | [lpaktuueckas | V5, 33, 34, 35
paborta K 1.1 -1.4,
K 2.1 -2.5,




IIK 3.1.- 3.4,

1K 4.1 -4.4
Tema 3.3. VYernsiii onpoc | V1, V2, V3,
JoroBopHo-nipaBoBas nokymeHrtauus | [Ipakrnueckas | V5, 33, 34, 35
paborta IIK 1.3, TIK
2.2
Pa3zgena 4 CucremaTu3zanus "
XpaHeHHe JOKYMEHTOB
Tema 4.1. Opranuzanus IIucemennniii | Y6, Y7, V8,
JIOKYMEHTO000pOTa OpraHu3auu orpoc (Tecr) ¥9, 37
[Ipaktnueckas | I1K 4.4
pabora

HuddepennmpoBanHbIi
3a4er

V1-¥9;
31-39;

I[IK 1.1 - 1.4;
[IK 2.2 -2.5;
IIK 3.1 -3.4;
11K 4.1 -4.4
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3. KOMIUVIEKT OIIEHOYHbBIX CPEJACTB
3.1. 3apaHus AJ19 TeKylero KOHTPoJIst
Pa3znen 1 OcHOBBI JOKYMEHTHPOBAHUSA YNIPABJICHYECKOH 1eTeIbHOCTH
Tema 1.1. OcHOBHBIC OHATHUS U HOPMATUBHO-TIpaBoBas 0asza opranuzaiuu JOY

TeopeTnyeckne BOIPOCHI:

1. Ilonstue OV, nenu, 3ana4u, IPUHLIMIIBIL.
2. HopmatuBHO-MeTOmMueckass  0a3a  peryiaMeHThpylomas  paboty ¢
JIOKyMEHTaMHU.

Tema 1.2. [lousarue o nokyMenTtax. [Ipu3Haku U CTpyKTypa JOKyYMEHTA.
Teopernueckue BOIPOCHI:

1. Ilonstue noxkymeHTa. OyHKIMU JOKYMEHTA.

2. Knaccudukanus nokyMeHToB. [Ipu3Haku kiaccudukamm J10KyMEHTOB.

3. Kakue 3akoHOaTENBHBIE aKThI IPEAMUCHIBAIOT 00A3aTENBHOCTD
JOKyMEHTUPOBaHMs HHPpOopMauu?

4. Kakwue TpeOoBaHUS K JOKYMEHTAM U3JI0KEHBI B 3aKOHO/IATEIILHBIX aKTax?

5. Ha xoro BO3105K€HO METOANYECKOE PYKOBOJICTBO IIOCTAHOBKOMU
JIEJIONIPOU3BOJICTBA B CTpaHe?

6. KakoBo 3nauenue ['CIIOY u uto OHa pernaMeHTupyer?

Tema 1.3. YHudukarus u craniaptuzanus 1okyMeHTanuu. [IpaBuia co3nanus u
ohopmIIeHUST TOKYMEHTOB
Tecr:

BI:I6CDI/ITC BCPHOC YTBCPIKACHHC!

1.CyxebHoe 1oJie TOKyMEeHTa IPEeTHa3HAYCHO ISl HAHECCHUS CTICITHATBHBIX
H300paKeHUM

2. [TocTOSIHHBIN PEKBU3HUT — PEKBU3UT, HAHECEHHBIN NP U3TOTOBJICHUH OaHKa
3. [lepeMeHHBII PEKBU3UT HAHOCUTCS TIPH COCTABIICHUU JOKYMEHTA

4. JIeBoe 10JIe MOKET OBITh YBEIHMUCHO

5. CTpaHuIbl JOKYMEHTA HY)KHO HYMEPOBaTh Ha HIDKHEM I10JI€ JINCTA

6. YCTaHOBJICHO JIBa BapMaHTa PACIOJIOKECHHS PEKBU3UTOB Ha OJIaHKax

7. Ha 6aHke MOHO MTOMECTUTh COKPAIlICHHOE Ha3BaHUE OpTraHU3alluM, TaXKe eCIlv
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OHO HE 3aKPEIUICHO B Y CTaBe 3TOU OpraHU3aluu
8. JIOKyMEHT MOXKET OBITh YTBEPKACH JOJKHOCTHBIM JTUIIOM

9. B KoHIIe 3aroJjioBKa K TEKCTY JOKYMCHTA TOYKAa HC CTaBUTCA

10. Tekct nokymenTa Ha Gpopmate A4 oopmiisieTcss HOTYTOPHBIM MEKCTPOUHBIM

HHTCPBAJIOM

11. TekcT TOKyMEHTa MOXKET OBITh MPEICTABICH B (POpMe TaOIUIIbI
12. KonudecTBO JUCTOB B MPUIIOKEHUH K TEKCTY HE YKa3bIBACTCS
13. B pacmmdpoBke MOAMMCHA WHUITHAIIBI BCETJa CTOST 10 (haMILIAN

14.0TmeTKa 00 MCTIONHEHNUU JOKYMEHTA MPOCTABIISETCS B JIECBOM HUKHEM YTITY

IEPBOIo JIMCTa JOKYMCHTA

15.0T™MeTKa 0 TOCTYIIJIEHUU TPOCTABIIAECTCA TOJIBKO Ha MPUCHUIAEMBIX (BXOSIINX )

JIOKYMEHTAX

Br10epure nnpaBMJIbHBIA OTBET:

1. JIucThl HyMEpYIOTCHL. . .

a) MOoCEepeIMHE HUKHETO IMOJIsl JTUCTA

0) mocepearHe BEPXHETO MOJIS JINCTA

B) B IPaBOM BEPXHEM YTIy

2. Hymepanus ctpanuil opopmIIsItoT Tax. ..

a) 25

0) -25-

B) cTp.25

3. Ot neBoro noJist 0hOPMIISIOT. ..
a) HAaMMEHOBaHKE BHJIa JOKYMEHTa
0) ampecar

B) rpud yTBEpKICHUS

4. Jlata nokymeHTa ohOpMIISETCS:
a) 23.12.2017

0) 23.X11.2017

B) 23.12.17

5. MecTto uznanus 1oKymMeHTa opopMIIsIeTCs TaK:
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a) r. bpsiHCK

0) bpsiack

B) rop. bpsiHCK

6. Texct nokymenTa Ha ¢popmare A4 0pOPMIISIOT..
a) yepe3 OJIMH UHTEPBaJl

0) uepes nmojaTopa HHTEpBaja

B) Uepe3 JBa UHTEpBaIa

7. Pe3omonuio ohopmIIser. ..

a) pyKOBOJIMTEIIb

0) cexpeTapb

B) UCIIOJIHUTEIh

8. B pekBU3UTE «IOANKUCH» UHUIIMAIBI CTaBAT. . .
a) 10 hamMuauu

0) mocie GpamMuanu

B) HE UMEET 3HAUYCHUS

9. OTMeTKa 0 MOCTYIUICHUU 0QOPMIISETCS. ..

a) Ha MOCTYMAIOIINX JOKyMEHTaX

0) Ha OTIpPaBJISIEMBIX TOKYMEHTaX

B) Ha BCEX JIOKYMEHTax

10. Pe3ynpTaT paccMOTpeHHs JOKYMEHTa PYKOBOJAUTENIEM O(POPMIIETCS. . .
a) rpudom yTBEepKJICHUS

0) pe3omorueit

B) TpuoM coriiacoBaHuUs

[IpakTruueckoe 3ansaTue 1

«CocraBnenue u opopmiieHre pexkBuznto OPJ1»

Pazgesn 2 OpraHu3anmoHHO - pacoOpsiAMTeIbHAA JOKYMEHTAIlUsA
OpraHu3auuu

Tema 2.1 Oprann3alinOHHO-IIPAaBOBAs JOKYMEHTALIHS

Tecr:
13



Br10eprTe BEpHOE YTBEPKIECHUE:

1. TpeGoBanus K 0POPMIICHHIO OPraHU3AMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB
ycranasnuBaet ['OCT P 6.30 — 2003

2. B mpunoxxennu k [OCT P 6.30 — 2003 nanst oOpa3iisl 61aHKOB TOKYMEHTOB
3. B opranuszanuu no yCMOTPEHHUIO PYKOBOJCTBA J10JIKHA ObITh pa3paboTaHa
UH/IMBUIyaJIbHAsl HHCTPYKLHUS IO JEI0IPOU3BOJCTBY

4. Opranu3alOHHO-IIPABOBbIE JOKYMEHTBI OJJIEKAT YTBEPHKICHUIO

5. Opranu3alnOHHO-IPAaBOBbIE JOKYMEHTBI HE ITOJJIEKAT YTBEPKACHUIO

6. B opranu3aiimoHHO-TIPaBOBbIE JJOKYMEHTHI MO>KHO BHOCUTh U3MEHEHUS

7. Ha opranu3aiinoOHHO-IIPABOBBIX TOKYMEHTAX HE CTABUTCS II€4aTh

8. Bce opraHM3anMOHHO-NIPABOBBIE JIOKYMEHTBI COCTAaBJISIET PYKOBOJUTENb
OpraHHu3aIu

Br10epure nnpaBMJIbHBIA OTBET:

1. B cocraB opranu3aiimOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB HE BXOMT. ..
a) yCcTaB OpraHu3anuu

0) IITaTHOE pacluCcaHue

B) IIPHKAa3

2. JoiKHOCTHAsI MHCTPYKIIUSI COTPYIHHKA. . .

a) MOJJIEXKUT YTBEPIKICHUIO

0) He yTBepK1aeTcs

B) YTBEPKJAETCS IO YCMOTPEHHUIO PYKOBOIUTENS

3. Kakoif HopMaTUBHBIN JJOKYMEHT ONpeAeNsieT 00sS3aHHOCTH COTPYAHUKA?
a) IITaTHOE PACIIHCAHUE

0) ycTaB MpeanpusITUs

B) IOJDKHOCTHAS MHCTPYKLUSA

4. Opranu3aloOHHO-IPABOBBIE JOKYMEHTBI HOCHT ... XapaKTep

a) oOs13aTeNbHbBIN

0) peKkoMeHaTeTbHBIN

B) 0O3HAKOMMUTEIbHBIN

5. B kakoMm maaexe GOpPMYIUPYETCsS 3arojloBOK K TEKCTY JODKHOCTHOM
14



WHCTPYKIUU?

a) B UMEHUTEILHOM

0) B pOIUTEILHOM

B) B MIPE/IJIOKHOM

6. Llens co3gaHust opraHu3allMOHHO-TPABOBBIX TOKYMEHTOB:

a) peryJupoBaHUE JEATEIbHOCTH, MO3BOJISIIONIEE allapaTy YNpaBJIeHUs pelaTh

MIOCTaBJICHHBIE MTEpEe]l HUM 3a]a4H;

0) HNaHHbIE JOKYMEHTBI CJIY»KaT OCHOBaHUEM JUIsl TPHUHITHS YNPaBICHYECKUX

pelLIeHu

B) JOKYMEHTBI OTIPEICISIOT CTATyC MPEANPHUITHH, TOPSIOK UX PaOOTHI
[IpakTrueckoe 3aHATHE 2

«Cocrapnenue u 0popMICHHE OPraHU3aMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB)

Tema 2.2 PacnopsinutenbHast JOKyMEHTAIUS

TecrT:

Br10epuTe BEpHOE YTBEPKICHHE:

1. Pemienue n3znaercs Ha OCHOBE KOJUIETHAIBHOTO PYKOBOJACTBA

2. TekcT nmpuka3a N0 OCHOBHOHM JE€ATEIbHOCTH, KaK MPAaBHIIO, COCTOUT U3 JBYX
yacTeu

3. KoHcratupyromias 4acTh TEKCTa B IPUKA3€ 110 OCHOBHOM JESATEIBHOCTA MOXKET
OTCYTCTBOBAaTh

4. IlyHKTBI TEKCTa MpHUKa3a B PacHopsAIUTEIbHON YacTU HYMEpPYIOTCSl apaOCKUMU
udpamu

5. IIpukassl 10 OCHOBHOM JEATEIHHOCTU U TIO IMYHOMY COCTaBY UMEIOT OOIIYIO
HyMEpALHIO

6. PEexBH3UT «OTMETKa O HAJIMYMU MPUIOKEHHUS» IIOCJIE TEKCTa IpUKa3a He
odopmisieTcs

7. 3aroI0BOK K TEKCTY IIPHUKa3a 0 OCHOBHOM JI€ATEIBHOCTH GOPMYIUPYETCS B
POJIUTEITHLHOM Ma/IEKE
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8. ITpuka3 no OCHOBHOM J€ATEIbHOCTH, KaK MIPaBUJIO, TOAMUCHIBAET PyKOBOJAUTEID
OpraHHU3aLNN

9. IlocTaHOBIIEHMS U PELIECHUS UMEIOT OJHY ITOAIHUCH

10. PactiopsiiuTenbHble TOKYMEHTBI BCTYHAOT B CUITY C MOMEHTA UX MOANUCAHUS

Br10epuTe npaBUIbHBIN OTBET:

1. PacniopsianTenbHbIN JOKYMEHT, KOTOPBIA U30AETCA HA OCHOBE €IMHOHAYAIIHS

a) pelleHue

0) nmpukas

B) ITIOCTAHOBJICHHE

2. PactiopsiAuTenbHbINA JOKYMEHT, KOTOPBIM U3/1a€TCSI HA OCHOBE KOJUIETUAIBHOTO
PYKOBOJCTBA

a) puKa3

0) perieHue

B) pacropsiKeHue

3. W3 CKOJNBKHX COCTaBHBIX 4YacTeil, KaKk MpPaBUIO, COCTOUT TEKCT
pacropsAuTENIbHOTO TOKYMEHTA

a) U3 ABYyX

0) U3 oiHOMU

B) U3 TpexX

4. ®amMunauioo U JOMKHOCTH HUCIOJHUTENS B PACHOPAIUTEIIBHOW YacTH TEKCTa
IIpUKa3a [0 OCHOBHOM JEATEIbHOCTH YKA3bIBAIOT

a) B UMCHUTEILHOM NaJIEKe

0) B pOIUTEILHOM ITaJICIKE

B) B JIaT€JIbHOM MaJIeKe

5. B cocTaB pekBU3UTOB MPUKa3a O OCHOBHOM ESITEIbHOCTH HE BXOAUT PEKBU3UT
a) rpu( yTBEpKICHUS

0) 3aroJI0BOK K TEKCTY

B) HOMEp JOKYMEHTa

6. [Ipuka3 o OCHOBHOM JIEATEILHOCTH MOAMUCHIBAET

a) pyKOBOJIUTEJIb
16



0) cexpeTapb
B) UCIIOJIHUTEIb
7. CHoBO «IIpUKa3bIBalO» B TEKCTE IIPUKa3a I10 OCHOBHOM J€ATEIbHOCTH
0(OpPMIISIIOT B CIEAYIOIIEM HATMCAHUU
a) [IPUKA3BIBAIO
0) MpuKa3bIBaIO
B) IIpukassiBaro
8. PacniopsautenpHas 4acTh B PACIIOPSKEHUN HAUWHAETCS CIIOBOM
a) [IPEJJIAT'AIO
0) PELHAET
B) [IOCTAHOBJISAET
9. U3 CKOJIBKHMX YacTeld COCTOMT, KaKk IpaBWIO, TEKCT MNpHUKa3za MO JUYHOMY
COCTaBy
a) U3 OJHOM
0) u3 AByX
B) U3 TpeX
10. B xakoil CpOK JIOJKHBI O3HAKOMHUTH C MPHUKA30M JIMIO, YKa3aHHOE B TEKCTE
npuKasa
a) 1 nenp
0) 3 gus
B) 5 nHew
[IpakTrueckoe 3aHsTHe 3

«Coctapienue u ohopmiIeHHE PACTIOPSIAUTEILHBIX TOKYMEHTOB)

Tema 3.3 CripaBouHO-MHGOPMAIIMOHHAS TOKYMEHTAIUS
Teopernueckue BOIPOCHL:
1. lenp, OCHOBHOE HA3HAYEHHUE U IOPUIUUECKOE OOOCHOBAHHUE CIPABOYHO-
UH(POPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB

2. Buppl cripaBoYHO-MH(DOPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB
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3. CocraB peKBU3UTOB U MpaBuiIa OPOPMIICHUS CIPABOYHO-
UH(POPMAILMOHHBIX JJOKYMEHTOB
AKT

TeopeTndeckne BOIPOCHI:
1. KeM cocTaBistoTcs aKThI?
2. Kakue pyOpuKH BBIACISIOTCS BO BBOJHOM YacTH akTa?
3. UTo yKa3bIBalOT B KOHCTATUPYIONIEH YacTH aKkTa?
Bri6epute BepHOE yTBEPKICHUE:
1. AKTBI, KaK NpaBUIIO, MOJJIEKAT YTBEPKICHHUIO
2. AxT MoxeT opopmIIAThCS Ha TpadapeTHOM OJlaHKe

3. Yamie Bcero akTbl COCTABIISIIOTCI KOMUCCHEHN

4, AXT MOXeT CIIY’)KUTb OCHOBAHHMCM JUJIA M3JaHUA PaACHOPAAUTCIBHOTO

JTIOKYMEHTa

5. Hajguuwue 3aKIF0OYUTEILHON YaCTH TEKCTA aKTa 00s3aTEIHbHO

Br16epute npaBUibHBIN OTBET:

1. City>keOHBIN aKT COCTABJISIET U MOIUCHIBACT
a) pYKOBOJUTEh

0) UCTIOJIHUTEITh

B) KOMHCCHS

2. OcHOBaHMEM JIJIs1 U3JJaHUS KaKOTO PACIOPSIUTEILHOIO JOKYMEHTA MOXKET ObITh

aKT
a) [Tpuka3

0) Pemenue

B) [locTtanoBiienune

3. JlaToii aKTa ABIsSIETCS

a) Jlata yTBepK1eHUS

0) [laTa akTupyeMoro coobITus
B) JlaTa moanucanust

4. B coctaB peKBU3UTOB aKTa BXOJUT PEKBU3UT
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a) I'pud cornmacoBanms

0) I'pud yrBepxnenus

B) OTMeTKa 00 UCTIOTHUTENIE

5. B cocTaB peKBU3UTOB aKTa HE BXOJUT

a) I'pud yrBepxeHus

0) I'pud cormacopanus

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY JJOKYMEHTa

6. CKOJIBKO YacTel COAEPKUT TEKCT aKTa

a) OJIHY

0) nBe

B) TpHU

7. 3aroyIoBOK K TEKCTY akTa (hOpMyJIupyeTcs
a) B UMEHUTEJIbHOM MaJIexKe

0) B pOIUTEILHOM MaJIeKE

B) B MIPEJIJIOKHOM Ma/IexKe

8. Cnenmyer nu yKa3bIBaTh JOJDKHOCTH YJIEHOB KOMHUCCHUU TpU O(DOpMIIECHUH
pPEKBU3HTA

«TIOJITUCH

a) Jla

0) Het

B) Ilo xenanuto cexperaps

9. B ckonbkux 3Kk3eMIuIgpax 0popMIIsIeTCs aKT
a) B tpex

0) B ueTnipex

B) B ckonbkux HE0OX0AMMO

10. Kakast yacth TEKCTA aKTa MOXKET OTCYTCTBOBATH
a) BBojiHast yacTh

0) Koncrarupyromas

B) 3aKJIIOUUTENIbHAS
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INPOTOKOJI
TeopeTndeckne BOIPOCHI:
1. HazoBuTe pyOpuKky BBOJHON 4acTH IPOTOKOJIA?
2. U3 kakux pa3zesiaoB COCTOMT OCHOBHAs YacTh POTOKOJIA?
3. Kak ¢popmynupyeTcsi HOCTaHOBIIAIOIIAS YaCTh IPOTOKOJIA?

4. Kakue pekBU3UTHI BXOJAT B COCTAB MPOTOKOJIA?

BI:I6CDI/ITC BCPHOC YTBCPIKACHHC!

1. B xpaTkoM npOTOKOJIE€ IPUBOIATCS TEKCTHI BHICTYIUIICHUN
. JlaToi mpoTOKOJIa ABJISETCA JaTa MPOBEACHUS 3aCEIaHNs
. B mporoxkoiie 00s3aTenbHO yKa3bIBa€TCS KOJIMYECTBO MIPUCYTCTBYIOIINX

. B Tekcte npoTtokoisia MoxeT orcyTcTBoBaTh NyHKT BBICTYITNIIN

2
3
4
5. B npoTokoJie yKa3bIBaIOTCS pe3yJIbTaThl TOJIOCOBAHUS
6. [IpoTOKOJ COCTaBIIAETCS B OJJHOM 3K3EMILIAPE

7. IIpOoTOKOI MOANKUCHIBAIOT MPEJICEIATENb U CEKPETAPh KOJUIETHAIIbHOTO OpraHa

8. Ha pacummpeHHbIX 3acelaHMsIX COCTaB MPUCYTCTBYIOUIMX YKa3bIBACTCS
KOJINYECTBEHHO

9.Brinucka U3 MpoToKoja yaocToBepsaercs 0hOpMICHUEM PEKBU3UTA «OTMETKA O
3aBEPEHUM KOTTUW

10./1aToil BBIIUCKYU U3 MPOTOKOJIA SIBJIIETCS JaTa, yKa3Has KaK JaTa MOANUCAHUS

[Iporokona

Br10eprTe npaBUIbHBIN OTBET:

1. JIaToit mpoTOKOIa ABISAETCS

a) 1aTa 3acelaHus

0) nara ohopmieHuUs

B) J1aTa MOAMUCAHUS

2. V3 CKOJIBKUX YacTeil COCTOUT TEKCT MPOTOKOJIA
a) OJIHOM

0) nByX
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B) Tpex

3. Bonpockl MOBECTKH JIHS B IPOTOKOJIE GOPMYIUPYIOTCA
a) B UMEHUTEJIbHOM MaJIexKe

0) B IPEIOKHOM MAJICKE

B) B BUHUTEJIbHOM MaJIeXKe

4. IIpoTOKOJI MOANMKUCHIBAET

a) pyKOBOJMTEIIb

0) cexpeTapb

B) IIpe/icEeaTeNb U CEKPETaph KOJUIETHAIBHOTO OpraHa

5. Kakasg uyacTp B CXeMe€ IMOCTPOCHMSI OCHOBHOM 4YacTH IMPOTOKOJA MOMKET
OTCYTCTBOBATH

a) CJIVIOAJIN

0) BBICTYIINJIN

B) [IOCTAHOBWJIN

6. [Ipotokon opopmisitoT

a) B OJTHOM 2K3EeMILIAPE

0) B IBYX 9K3eMILIApaX

B) B TPEX IK3EMILIsIpax

7. J1aToM BBIIIUCKH U3 MPOTOKOJIA SIBJISIETCS

a) nata o(opMIICHHsS IPOTOKOJIA

0) nata, ykazaHHasi B OTMETKE O 3aBEPEHUM KOTIUHU

B) J1aTa MOJMUCAHUsSI POTOKOJIA

8. BBIMCKY M3 MPOTOKOJIA MOANHUCHIBAET

a) pyKOBOJIUTEJIb

0) 3aBeAYIOIINI KaHTIETSIpUEH

B) CE€KpeTapb, 0(OPMUBIININ BBITUCKY

9. Kak odopmisiloTCs B TEKCT€ NPOTOKOJA, MPUCYTCTBYIOLIME, €cli HuX 22
YeJoBeKa

a) IIpucyrcTBOBanM: 22 yenoBeka (CIHUCOK MPUIIAraeTcs)

0) [IpucyrcTBOBaNN: IEPEUUCIISIIOTCS (DAMHUIIMK TPUCYTCTBYIOMNX B aji()aBUTHOM
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NOpsIZIKE

B) IIpucyrcrBoBanu: 22 yenoBeka

10. TIpoToKoBI YTBEPKAAIOTCS

a) Bcera

0) YyTBEPKICHUIO MOJJIEKAT HEKOTOPHIE BUJIBI POTOKOJIOB

B) 110 YKA3aHUIO PYKOBOJAUTEIS

CJHYXEBHBIE 3AIINCKHA
TeopeTnyeckne BOIPOCHI:
1. B xakux ciayyasx CO3ar0TCs JOKJIAIHBIE 3aIUCKHU?
2. Kakue pekBU3UTHI BXOJAT B COCTAB JOKJIATHOM 3aIMCKU?

3. U3 kakux yacTted COCTOUT TEKCT JOKJIAIHOMN 3anUCKU?

BI:I6CDI/ITC BCPHOC YTBECPIKACHHC!

1. BayTpennss qoxnamaHas 3anucka opopmisieTcss Ha OJTaHKe OpraHu3aIiuu

2. TekcT MOKIAAHOW 3alUCKH COJEPKHUT TOJIBKO OOCTOSITEILHOE H3JIOKEHUE
BOIIpOCa

3. BHYTpeHHIOI0 IOKJIQJHYIO 3aMKUCKY MOJMUCHIBAET COCTABUTEND

4. AnpecaHT B IOKJIQJHOM 3alIMCKE YKA3bIBACTCS B UMEHUTEIIBHOM MaJIekKe

5. JlokiagHpIe 3anMCKH HE MOJIEkKAT PETUCTPALIUN

Br10eprTe npaBUIbHBIN OTBET:

1. BHyTpeHHIOI0 JOKIaAHYIO 3aIUCKY ITOAINCHIBAET
a) COCTaBUTEJIb
0) pyKOBOJUTENb MOAPA3ACICHUS
B) CEKpeTaph
2. B cxonbkux 3k3eMIuisgpax oGopmisieTcsi BHEUITHSS JOKIaIHasl 3aITUCKa
a) B OJTHOM
0) B IByX
B) B TpeX
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3. PexBH3UTBI OOBSICHUTENHHOW 3aNMUCKA IO TOBOAY OOBSICHEHUS IOCTYIKA
aHAJOTUYHBI
a) BHyTpEeHHEN JOKJIAIHOM 3aliCKU
0) BHyTpeHHEH CIpaBKU
B) CIIy>)KEOHOMY MUCHMY
4. TeKkCT TOKJIAIHOW 3aMUCKH, KaK MPAaBUJIO, COCTOUT
a) U3 OJIHOM YacTu
0) U3 ABYX yacTeu
B) U3 TPEX YacTe
5. B cocTaB peKBU3UTOB BHEIIHEN JTOKJIAJHOM 3aIIMCKN HE BXOJAUT
a) 3aroJIOBOK K TEKCTY
0) meyartpb
B) MOJIUCH
JAEJIOBOE ITUCBMO
TeopeTndeckne BOIPOCHI:
1. Kakue pekBU3UTHI BXOAAT B COCTaB OJlaHKa JJ1s TUceM?
2. Kakue BapuanThl 0popMiIeHHS OJTAHKOB CITY>KEOHBIX MMUCEM BbI 3HaeTe?

3. B xakux ciyyasix ciiy>)keOHOe UChbMO COCTaBiisieTcst Ha OnaHke popmarta AS?

Br10eprTe BEpHOE YTBEPKIECHUE:

1. Tekct cny>ke0HOTO MUChMa MOXKET ObITh MPOCTHIM

2. ToH ciry)eOHOTO MUChMa 3aBUCHT OT €T0 COJICPIKAHUS

3. B tpadaperHoM TekcTe HE CieAyeT HauWHaTh TEKCT CO CBOOOJHOIO MecTa,
OTBEACHHOTO JIJIsl IEpeMEeHHOM nHPOopMalun

4. B cimyeOHOM MUChME TEKCT MUIIETCS OT 1-T0 JIUIla MHOKECTBEHHOTO YHCIIa

5. BoigensT npucbuiaeMbie U OTIPABIIIEMbIE TUChMA

6. Ciny>xe0HOe MUChMO MOKHO 0(hOpMUTH Ha opmaTe AS

7. MakcuMmanbHOE KOJIMYECTBO aipECaTOB B MUCHME - 4

8. Ilucbma Mo (QYHKIMOHANBLHOMY MPU3HAKY JAENATCS HA HMHUIMATUBHBIE H

OTBCTHBIC
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9. City>xkeOHOE TMCEMO MOYKET UMETh JIBE MOITUCH

10. City>xeOHO€ MHCHMO MOTYT yJIOCTOBEPSTH MEUaThHIO

Br10eprTe npaBUIbHBIN OTBET:

1. Tekct cmy>ke0HOTO MUChMa COCTaBJISETCS OT

a) 1-ro nuia MHOKECTBEHHOIO YUCia

0) 2-r0 nuIla €IUHCTBEHHOTO YUCIa

B) 3-ro JuIla MHO>KECTBEHHOT'O YHCiia

2. PexBHU3UT «CChUIKA HA HOMEP U ATy BXOJSIIETO JOKYMEHTa» 0hopMIIsieTcs
a) BO BCEX MMHUChMax

0) B OTBETHBIX MUChMaxX

B) B MHUIIUATUBHBIX MTUCHMaX

3. PykoBoauTenb U raBHBIN OyXxraiaTep MOAMUCHIBAIOT

a) MUCbMO-U3BEIICHUE

0) pexIaMHOE MICHMO

B) TapaHTUHHOE TUCHMO

4. B cocTaB peKBU3HUTOB CIY)KEOHOTO MTUChMa HE BXOJIUT

a) aapecart

0) Ha3BaHUE BUJIa TOKYMEHTA

B) MOJIMHUCH

5. TekcT cimy»ke0HOoro nuchMa MOXKHO oopMuTh Ha popmarte AS, eciu
a) HeT O6manka ¢popmara A4

0) TEKCT MUCbMa HE MPEBBIIIAET 6 CTPOK

B) €CTh COOTBETCTBYIOIINE YKa3aHUSI PYKOBOIUTENS

6. CkoabKO OJaHKOB MOTPEOYyeTCs, €ClIU CIIy>)KeOHOE MUChMO HAINpaBisieTCs B JBa
aapecara

a) OJIUH

0) nBa

B) TpHU

7. MakcuManbHbIN 00BEM CITyKEOHOT0 MUChMa
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a) OJIHa CTpaHUIla

0) ABE CTpaHUIIbI

B) TPU CTPaHUIIbI

8. IlewaThio ynocroBepsieTcs

a) MMCbMO-HAIIOMUHAHUE

0) MUCHMO-TIPUTJIAIICHHUE

B) TAPAHTUIHOE TUCHMO

9. OT™MeTKa 0 MOCTYIJIEHUU JOKYMEHTA B OPTaHU3AIMIO MPOCTABIISIETCS
a) Ha BCEX JOKyMEHTax

0) TOJBKO Ha MPHUCHLIAEMbIX

B) 110 YCMOTPEHHIO CEKpeTaps

10. B nucbmMe 0TMETKA O MOCTYIUIEHUN JOKYMEHTA MPOCTABIIAETCS
a) B PaBOM HUKHEM YTy MEPBOIO JUCTA JOKYMEHTA

0) B JICBOM HUXKHEM YIJIy TTOCJIEIHETO JIUCTa TOKYMEHTA

B) Ha JIIOOOM CBOOOJTHOM MECTE

[IpakTnueckoe 3ansitue 4

«CoctaBienue 1 opopmieHre cipaBOYHO-UHPOPMAIIUOHHBIX JOKYMEHTOBY

Pazngen 3 CucreMbl JOKyMeHTAIlUN
Tema 4.1 JloxymeHTanus 1Mo TPyAOBBIM IPABOOTHOIIEHUSIM
Teopernueckne BOMPOCHI:

1. Llenb, OCHOBHOE Ha3HAUYECHUE U IOPUINYECKOE 0OOCHOBAHHE JOKYMEHTOB,
ONPENEIAIOIUX TPYAOBbIE IPABOOTHOLICHHS
Buapl nepBUYHON YY4ETHON JOKYMEHTALMH 110 JINYHOMY COCTaBY
CocTaB JOKyMEHTOB BXOJSIIMX B TUYHOE J1€]10 pabOTHUKA
Kakune nprkassl Ha3bIBalOTCS MMPUKA3aMH IO JINYHOMY COCTaBy?
Kak ¢opmynupyeTcs 3aroioBoK K CBOAHOMY MpUKa3y?

Kaxk odopmisiercst BU3a 03HAaKOMJICHHS B MPUKa3ax IO JUYHOMY COCTaBy?

A o

Kaxk nutercd 3asgBiieHue?
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8. W3 KakuX CTPYKTYPHBIX 3JIEMEHTOB COCTOUT XapaKTepUCTUKA?

9. KTo moanuceIBaeT XapakTepUCTUKY?

[IpakTuueckoe 3ansaTue 35
«Coctapnenue u ohopMIIeHHE JOKYMEHTOB OIPEICIISIONINX TPYIOBBIC

IMPpaBOOTHOLICHMS

Tema 3.2. JloxymeHTanus no puHaHCOBO-PaCUETHBIM ONEPALIUIM
TeopeTnueckre BOIPOCHI:
1. TpeGoBaHus, NpeaAbABIsAEMble K (PUHAHCOBO-PACUETHBIM JTOKYMEHTAM

2. Bunpl 10KyMEeHTOB 10 (PMHAHCOBO-PACUETHBIM ONEPALIUIM

[Tpaktrueckoe 3anstre Ne 6
«CoctraBienue 1 opopmiieHHE TOKYMEHTOB IO (PMHAHCOBO-PACUETHBIM

oricpanusaiM»

Tema 3.3. JloroBopHO-paBoBasi JOKyMEHTALIHS

Teopernueckue BOMPOCHI:
1. OcHOBHOE Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K JIOTOBOPHO-TPABOBOM
JIOKYMEHTaIuu
2. TpeboBanusi, NpebsBIsIEMbIE K JOTOBOPHO-IIPABOBOM TOKYMEHTALUU

3. Buapl JOKyMEHTOB OTHOCSIIMXCS K JIOTOBOPHO-IIPABOBOM JOKYMEHTALIMH

[Tpaktrueckoe 3ansatue Ne 7

«CocTaBieHue 10roBopa KyIii-lpoiaku ¥ IPOTOKOJIA Pa3HOIVIACHHA K I0TOBOPY»

Paznen 4 CucremaTusanusi 1 XpaHeHHue JOKYMEHTOB
Tema 4.1. Opranuzaius 10KyMeHTO000pOTa OpraHUu3aluu

Tecr:

Br10eprTe BEpHOE YTBEPKIECHUE:

26



1. B kaxmoMm yuypexIeHHUH JMAODKHBI OBbITh pPa3pabOTaHbl CXEMbl JBH)KEHUS
OCHOBHBIX KaTe€ropuii JOKyMEHTOB

2. YckopeHre JOKYMEHT0000pOTa JOCTUTAETCs 3a CUET COKPALLIEHUS KOJIMYECTBA
o0pabaThIBaeMbIX IOKyMEHTOB

3. BCKpBITHIO MOUIEKUT BCSI KOPPECTIOHACHIIMSL, TOCTYNAOLIasi B OPraHU3aLINIO

4. KouBepTel 1OCHE BCKPBITUS IPHUCBHIIAEMONM KOPPECIOHIECHLMU BCEr/a
YHUYTOXAIOT

5. ®akT MOCTYIUICHUS JIOKYMEHTa B OpraHu3aiuio o(QopmiiseTcss pe3osroruen
PYKOBOJUTENS

6. OTMeTKa 0 MOCTYIUIEHUN JOKYMEHTa B OPTaHU3alIMIO POCTABIISETCS Ha JIFOOOM
CBOOOJIHOM MECTE MEPBOro JINCTA JOKYMEHTa

7. OTMETKY O NMOCTYIUIEHUU JTOKYMEHTa B OPraHU3allMi0 MOYKHO IPOCTaBIIATH Ha
KOHBEpPTE

8. Bce TOKyMEHTBI, MOCTYNUBIINE B OPraHU3aLUIO, TOJIEKAT PETUCTPALlUU

9. IlocTynaromnye TOKyMEHTbI pETUCTPUPYIOT B J€Hb NOCTYIIEHUS

10. Co3paBaemble JOKYMEHTBI PETHUCTPUPYIOTCS B JEHb NOANUCAHUS WA
YTBEPKACHUS

Br10epuTe npaBUIbHBIN OTBET:

1. IokyMeHTbI, TOCTYIUBIIKE HE 0 aAPECy, CAEAYET
a) BEpHYTh Ha MIOUYTY

0) YHUUTOXHUTD

B) IEPENATH C KYphEPOM

2. KoHnBepThl NOCTYNMBIINUX TOKYMEHTOB

a) YHUUTOXKAIOT

0) OCTaBISAIOT

B) B 3aBUCUMOCTH OT CUTYyalluu

3. @aKT NOCTYIUICHUS TOKYMEHTA B OpraHU3aluio OQOpMIISIOT PEKBU3UTOM
a) OTMETKA O KOHTPOJIE

0) OTMETKa O MOCTYIJICHUH JIOKYMEHTA

B) OTMETKa 00 MCIIOTHUTEIIC
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4. O6s3aTebHON PETUCTPALIUU TTOITIEKAT

a) sKcrpecc-uHpopmanus

0) pexJiaMHbIe TUChMa

B) 3asBJICHUS TPaXIaH

5. Llenbro peructpanuu sSBJISETCS

a) o0ecrieueHue yuera U KOHTPOJIs

0) OBICTPBII MOUCK JOKYMEHTOB

B) BCE BBINICTIEPEUHCICHHOE

6. [Iporienypa peructpamnuu BKIOYAET B ceOs

a) OJIMH ATal

0) nBa PTana

B) TpH 3Tana

7. B MHIIEKC TOKYMEHTA HE BXOJUT

a) koa no OKY /|

0) HOMEDp JieJia IO HOMEHKJIIAType

B) HOMEp CTPYKTYPHOTO MOAPa3IeICHNUS

8. XKanoba nnu 3asBieHNe, TOCTYNHUBIINE B aAPEC OPraHU3alMH, UMEIOT HHAEKC
a) No 18-M

0) No 18

B) Ne 18 o/k

9. Ilpuka3 Mo OCHOBHOM EATETLHOCTH UMEET MUHIEKC
a) 34 n/c

0) Ne 34

B) No 34-x

10. He mognexut peructpanuu

a) MpUKa3 0 OCHOBHOM JI€SITEIbBHOCTU

0) >kanmoba rpaxxJaHuHa

B) MMCbMO MH(OPMALIMOHHOTO XapaKTepa, MPUCIaHHOE JIJIsl CBE/ICHUS
11. O6s13aTenbHON pErucTpaLy MOIEKHUT

a) TOKYMEHT, KOTOPBIH MO CBOEMY COJIEPKaHUIO TPEOYET peleHus Uil OTBETa
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0) mporpamma COBEIIaHUS

B) TUTAHOBO-(h)MHAHCOBAS IOKYMEHTAITUS

12. UnauBuyanbHble CPOKU UCTIOTHEHUSI YCTAHABIMBAET
a) UCTIOJIHUTEIh

0) pyKOBOJUTEIb

B) CEKpeTaph

13. Cpok UCIIOJIHEHHS TOKYMEHTA UCUHCIIAETCS

a) C MOMEHTA MOCTYIUJICHUSI JOKYMEHTa B OPTaHU3AIUIO
0) c MOMEHTA MOJIyYEHUS TOKYMEHTa UCIIOJIHUTEIEM

B) C IaThl OCTYIUBIIIETO TOKYMEHTA

14. Cpok UCHIOJIHEHUSI JOKYMEHTA MOKET MPOJIUTh

a) TOT, KTO €r0 YCTaHOBUJI

0) UCTIOJIHUTEIIb IOKYMEHTA

B) PYKOBOJUTENb

15. JIoKyMEHT CUMTaETCs] UCIIOJTHEHHBIM

a) KOT/Ia eCTh YKa3aHHe PyKOBOIUTEIIS

0) Kor1a MpoCTaBJIcHa OTMETKA 00 MCIIOJITHCHUHU

B) TIOCJIE PETUCTPALIMH JOKYMEHTA

[Tpaktrnueckoe 3anstre Ne 8
«Cocrasienue u opopmiieHre GopM KypHaAIOB BXOJAIIUX, UCXOIAIINX U

BHYTPEHHHUX JTOKYMEHTOB

[IpakTueckoe 3anstue Ne 9
«Cocrapnenue u 0popMICHHE BHYTPEHHEH OMKCH, HOMEHKIIATYPBhI Je»
[Tpaktrueckoe 3ansaTue Ne 10

«CocraBneHue SJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB»



3.2. OueHka ocBOeHMS Y4eOHOH AUCHUNIIMHBI
@opMbI 1 METO/IbI OLIEHMBAHMS

Hpe,Z[MCTOM OLCHKN OCBOCHHA OUCHUINIMHBI ABJIAIOTCA YMCHHUS, 3HAHMHA,

O6HII/I€ KOMIICTCHIINU, CITOCOOHOCTh IIPUMCHATD UX B Hp&KTH‘ICCKOfI ACATCIBbHOCTH

W IOBCEIHEBHOMU KU3HU.

Ne Tun (Bux) IIpoBepsiemble 3HAHUSA U Kpurtepun onenkn
3alaHusd yYMeHus

1 TecTsl 3HaHHUE OCHOB «5» - 100 — 90% npaBUIBHBIX OTBETOB

JIEJIONPOU3BOCTBA «» - 89 - 80% mpaBUIbHBIX OTBETOB
«3» - 79 — 70% npaBUIbHBIX OTBETOB
«2» - 69% n MeHee NPaBUIIbHBIX
OTBETOB

2 VY CTHBIE OTBETHI 3HaHUE OCHOB VY cTHBIE OTBETHI HA BOIIPOCHI TOJKHBI

JIEJI0NPOU3BOJICTBA U coorBercTBOBaThH TpeboBanusiM ['OCTa,

npaBui opopMiIeHUs y4eOHBIX TOCOOMH, KOHCIIEKTOB JICKITHI

JIETTIOBOM TOKYMEHTAalMU mo JJIOY

3 [IpakTnueckue YMeHus caMmoCcTOsITENbHO | BBINTOTHEHNE MPAKTUYECKH BCEi
paboThI BBITIOJIHATH MPaKTHUeCKue | paboTsl (He MeHee 80%) —

3aaHus, MOJIOKUTEJIbHAS OLIEHKA
c(hOpMUPOBAHHOCTH
00X KOMIIETEHIINH.

4 3nanue ocHos JJOY B CamocrosiTenbHast paboTa COCTOUT U3
CaMocTosiTenbHasi | COOTBETCTBHHU C MOJATOTOBKU pedepaToB, TECTOB,
pabora IIPOMICHHON TEMOH, KPOCCBOPJI0B, TBOPYECKUX IIPOCKTOB,

YMEHHE UX MPUMEHEHUs odopMmIIeHUs JOKYMEHTOB
TIPH BBITIOJTHEHUHN «5» - IOJTHOCTBIO BBIIIOJHEHHOE
CaMOCTOSITENIbHBIX 3aJlaHue, TeMa PacKpbITa
TBOPYECKHUX 3aJJaHUH. «4» - HeOOIBIIINE HEIOYETHI B
PacKpBITUU TEMBI U €€ TOHUMaHUU
«3» - HE MOJHOCTBIO BHITIOJHEHHOE
3aJlaHue U JTOMYIIEHbI OLITNOKU
«2» - IOJTHOCTBIO OTCYTCTBYET 33JJaHUE

5 [IpoBepka YMmenne opueHTHpOoBaThCs | COOTBETCTBHE COJEPKaHUS pabOTHI,
KOHCIIEKTOB B WH(OPMALIMOHHOM 3asiBIICHHOH TeMe, IpaBUiIaM
(pedeparos, MIPOCTPAHCTBE, COCTABIIATE | OOPMIICHUS PAOOTHI.

TBOPYECKUX KOHCIIEKT.

pabor) 3HaHUE TPaBUIT
oopmienus pedeparos,
TBOPYECKUX padOT.
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3.3 3aganus 11 NPOMEKYTOYHOTO KOHTPOJIA

[TpoMexyTOUHBII KOHTPOJIb OCYILIECTBIsETCS B popMme nudPpepeHIupoBaHHOTO
3adera

3.3.1 Teopernueckue BONPOCHI K AU PepeHINPOBAHHOMY 3a4eTy:

1. Enunas rocyaapCTBEHHAsl CUCTEMA JIETONPOU3BOJICTBA: 1IEIb, OCHOBHBIE
MOJIOKEHUS, TpeOOBaHUs, JOCTOMHCTBA U HeAocTaTku. [lonarue
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIeUeHHs yIPaBICHHUS.

2. JIOKyMEeHT ¥ ero (GyHKIHUU.

3. Knaccuduxamms nokymeHtoB. [Ipu3Haku kiaccuukanuy 10KyMEHTOB.

4. VYHupuIpoBaHHAs CHCTEMa OPraHU3aI[MOHHO-PACTIOPAIUTEIBLHOM
JnokyMmeHTaruu. CxeMa pacnoiokeHus pekBu3uToB 1-10, npaBumna ux
odopmiieHus.

5. YHuduuupoBaHHas CUCTeMa OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHOM
nokyMeHTanuu. Cxema pacnosiokeHus pekBu3uToB 11-20, mpaBuna ux
oopMIIEHUS.

6. YHuduuupoBaHHas CUCTEMa OPTraHU3ALIMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHON
nokyMeHTaiuu. Cxema pacnosioxkeHus pekBu3uToB 20-30, mpaBuia ux
odopmIICHUS.

7. bnanku TOKYMEHTOB, BU/IbI OJIaHKOB. TpeOoBaHusI, MPEIBIBISIEMBIE K
oopMIIeHUIO OJTaHKOB JOKYMEHTOB.

8. Opranu3anOHHO-NPABOBAs JOKYMEHTAIUS: OCHOBHOE Ha3HAUYCHUE, BU/IbI,
COCTaB PEKBU3UTOB.

9. Oprasu3auMoOHHO-pacoOpAIUTENbHAS JOKYMEHTALMSA: OCHOBHOE
Ha3HA4Y€HUE, BUJIbI, COCTAB PEKBU3UTOB.

10. IlpaBuna oopmiieHus: IPUKa30B IO OCHOBHOM JIEATEIBHOCTH U MO JINYHOMY
COCTaBY.

11. CnpaBoyHO-UHPOpPMALMOHHAS JOKYMEHTALMS: OCHOBHOE HAa3HAYEHHUE,
BU/IBI.

12. IIpoTOKOJBHBIE IOKYMEHTBI: BUIbl, COCTaB PEKBU3UTOB, MPABUJIA

oopMIIEHUS.
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13. JIoKyMeHTBI, IIEpelaBacMbl€ IO KaHajaaM CBSI3H: BUbl, COCTaB PEKBU3UTOB,
npasuiia opopMIIEHUSI.

14. CipaBo4HBIE JOKYMEHTHI: BUbI, COCTAB PEKBU3UTOB, ITPaBUIa
oopMIIeHHS.

15. Cnyxe6Hoe (aenoBoe nmucbkMo). TpeboBanus k jienoBoi nepenucke. Coctan
PEKBU3UTOB.

16. Bunp! muceM: HHAUIIMATUBHBIC, OTBETHEIE.

17. JIoKyMeHTBI, ONpEENSIONUE TPYAOBbIE IPABOOTHOLIEHHUS: OCHOBHOE
Ha3HAYEHUE, BUJIBI.

18. JlokyMeHTBI, BXOASIIKE B COCTAB JIUYHOTO jena. OdopmiieHue JIMIHOro
nena.

19. XapakrepucTuka: TpeOOBaHUs, IPEIbABISIEMbIE K €€ 0POPMIICHUIO;
CTPYKTypa TEKCTa.

20. OOmast xapakTepuCTUKa U TpeOOBaHUS, TPEABIBISIEMbIC K JOKYMEHTaM I10
(MHAHCOBO-PACUETHBIM OIEPAITUSIM.

21. OdopmieHre OTKPBITHS CUETOB MPEANPUITHM.

22. Knaccudukanus TOKyMEHTOB 110 (PMHAHCOBO-PACUYETHBIM OTIEPAIIHSIM.

23. Ilonsatue noroBopa. PekBu3nuthl 1oroBopa. OCHOBHBIE pa3eibl TEKCTA
J0TOBOPA.

24. Buael 1oroBopoB. [IpoTokobl pazHoriacuii K JOroBOpaM, OCHOBaHHMS 1JIs
UX COCTaBJICHHUS.

25. Homenkiarypa aen.

26. DKcrepTU3a HEHHOCTH IOKYMEHTOB.

27. OdopmieHue el v nepeaada ux Ha apxXuBHOE XpaHEHUE.

28. Peructpaius 10KyMeHTOB, ((OPMbI perucTpaiu J0KyMeHToB. TpeboBanus,
MPEABSBISIEMbIE K PETUCTPALIMH IOKYMEHTOB.

29. I1oTOKM JOKYMEHTALMH.

30. DneKkTpoHHBIN TOKyMEHT. TpeGoBaHus, MPEAbIBISIEMbIC K JIEKTPOHHBIM

AOKYMCHTAaM.
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