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1. MACIIOPT ®OHJA OHEHOYHbBIX CPEJACTB
1.1 Obs1acTh NpUMEHEHUA
KoMIuiekT KOHTpOJIBHO-OIICHOYHBIX CPEACTB MpEIHA3HAYCH IS TIPOBEPKH
pEe3ybTAaTOB OCBOCHHUSI YYCOHOW JIMCIMIUIMHBI (manee - VY) OIL06
JIOKyMeHTaIlMOHHOEe OOeclieueHne YIpaBJICHUs OCHOBHOW TpodeCCHOHaIBHOU
obOpazoBatenbHOlM nporpammel (nanee OIIOIT) no cnenuansuoctu CITO 38.02.01

OKOHOMHKa H OyXraiarepckuii yuer (mo oTpacisiM) 0a30BOM MOJATOTOBKH

YKpYIHEHHOU rpynmnsl crienuanbHocTed 080000 DxoHOMUKA U yIIpaBJIEHUE.

Kommnekrt KOHTPOJIbHO-OLCHOYHBIX CPCACTB ITO3BOJIAACT OLICHUBATD:

1.1.1 OcBoenune npodeccuonanbpubix kommnerenui (I1K), coorBercTByomux Bumy

po(eCcCUOHATIbHOMN AESATEebHOCTH, U 00mmx koMnereHuuii (OK):

IIpodeccuonanbubie U 001IHE KOMIIETEHIMU

IToka3zaTe iy OLEeHKH pe3yJjbTaTta

1 2

IIK 1.1. O6pabaTbiBaTh IEPBUIHBIC - JIGMOHCTpalus 3HaHMH  JOJKHOCTHBIX

OyXrajuTepcKkue JTOKyMEHTHI 00s13aHHOCTEH Oyxranrepa;
- BJIAJICHUE TEXHOJIOTUEHA 00paboTKn
MIEPBUYHBIX OYXTAITEPCKUX JTOKYMEHTOB

[1K 1.2. Pa3zpabaTsiBaTh U COTIaCOBBIBATH C - JEeMOHCTpauus 3HAaHUU  JTOMKHOCTHBIX

PYKOBOJICTBOM OpTaHU3aIiu pabouuii mian 00s13aHHOCTE Oyxranrepa;

CYETOB OYyXTalTepCKOro yyeTa OpraHu3aluu - BIIaZiEHHE  TEXHOJIOTHEM 00paboTku
MIEPBUYHBIX OYXTAITEPCKUX JTOKYMEHTOB

[1K 1.3. IIpoBOAUTH yUeT ACHEKHBIX CPEACTB, | - JEMOHCTpalUs 3HAHUH  JTOIDKHOCTHBIX

0(OPMIISATH JICHEKHBIE U KACCOBBIC
JIOKYMEHTBI

00s13aHHOCTEN 0AHKOBCKUX KOHCYJIbTAHTOB;

- IPaBUIILHOCTD y4€Ta JICHEKHBIX CPEJICTB;

- IpaBWIBHOCTb OQOPMIIEHHSI  KAaCCOBBIX
JIOKYMEHTOB

1K 1.4. ®opmupoBath OyXraaTepckue
MIPOBOJKY M0 yY€Ty UMYIIECTBA OpraHU3allH
Ha OCHOBE paboyero IiaHa c4eToB
OYXTaJITEPCKOTO y4eTa

- IPaBWJIBHOCTH MIPOBEACHUS PabOTHI MO yUeTy
MMYILECTBA OpraHU3alHH;
- BIAQJCHHME  TEXHOJIOTHEN
OyXraJTepcKux MpOBOJIOK

COCTaBJICHUA

1K 2.1. ®opmupoBath OyXraaTepckue
MPOBOJKH MO Y4eTy UCTOYHHKOB HMYIIIECTBA
OpraHu3aly Ha OCHOBE pabouero IuiaHa
CUeTOB OYXTaJITEPCKOTO ydeTa

- IPAaBUIBLHOCTh MPOBEACHUS Pa0OTHI TIO YUYETY
MMYIIECTBA OpraHU3aINH;
-  BJIAJCHHE  TEXHOJIOTHUEH
OYXTaJITEPCKHUX MTPOBOJIOK

COCTaBJICHUA

I1K 2.2. BeInonHsTh NOpy4eHHs PyKOBOJCTBA
B COCTaBe KOMUCCHUHU 110 UHBEHTapU3aLUU
HUMYILECTBA B MECTAX €TI0 XPaHEHUS

- IPaBHIBHOCTb IPUMEHEHHUS TEXHOJIOTMHU
MHBEHTApU3alUU UMYILECTBA;

- MPaBWJIBHOCTh COCTaBJICHUS U O(opMiIeHHUs
JIOKyMEHTOB 110 HHBEHTapHU3aluy UMYIIECTBA

[1IK 2.3. [IpoBOaUTH MOJATOTOBKY K
WHBEHTApU3AIUU U TIPOBEPKY
JEHCTBUTEIHLHOTO COOTBETCTBHS (DaKTHUECKHUX

- BJIAJICHUE METOINKON
WHBEHTApHU3AIlUH;

- IPAaBHJIIBHOCTb COCTABJICHHUA H O(i)OpMJ'IeHI/ISI

IMPOBCACHUS
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JaHHBIX MHBCHTapU3allui JaHHBIM YUYC€Ta

JOKYMCHTOB I10 MHBCHTApU3alluM UMYIICCTBA

[1K 2.4. OTtpaxarb B OyXraaTepCcKux
MIPOBOJIKAaX 3a4€T U CIIMCAHUE HEJOCTAuU
LEHHOCTEH (peryinupoBaTh
WHBEHTApU3AIMOHHBIEC PA3HUIIBI) TIO
pe3yJibTaTaM MHBEHTApU3aLUU

- BJIAJICHUE METOINKON
WHBEHTApU3AIUH;
- TPaBWJIBHOCTH COCTABJICHHUS U O(QOpMIICHUS

JOKYMCHTOB 110 MHBCHTApU3aAllUU UMYIICCTBA

IMPOBCACHUS

I1K 2.5. IIpoBoauTh IpoLieyphl
MHBEHTapHU3aluu (PMHAHCOBBIX 0053aTENbCTB
OpraHu3aluu

- BJaJCHHE  TEXHOJOTHEH  MPOBEIACHUS
mpolecca  WHBEHTapu3alud  (DUHAHCOBBIX
00s13aTEIILCTB;

- NIPaBUJIIBHOCTb COCTAaBJICHUSA U O(i)OpMJ'IeHI/ISI
JOKYMCHTOB 11O MHBCHTApPU3ALMKU UMYIICCTBA

1K 3.1. ®opmupoBath OyXraaTepckue
MIPOBOIKH TI0 HAYHCIICHHUIO U TIEPEYHCIICHUIO
HAJIOTOB U COOPOB B OI0O/KETHI Pa3TUYHBIX
YPOBHEM

- MPaBWIbHOCTh MPOBEACHUS PACUETOB IO
HAYWCIICHUI0 W TIEPEUYUCIICHUIO HAJIIOTOB U
cOopoB;

-  BJIaJCHUE  TEXHOJIOTHEH
OYXTaJITEPCKHUX ITPOBOJIOK

COCTaBJICHUA

IIK 3.2. OdopMisaTh MIaTeKHBIC JOKYMEHTHI
JUISL IEPEYUCIICHHS HAJIOTOB U COOPOB B
OIOJKET, KOHTPOJIUPOBATH UX MPOXOKICHUE
M0 PacUYeTHO-KaCCOBBIM 0aHKOBCKHUM
oTepanusMm

- TPaBUJIBHOCTb COCTaBJICHHUA U O(OpMIIeHUS
JOKYMEHTOB TI0 TEPEUYHUCICHUIO HAIOTOB H
cOOpOB B OIOTXKET;

- BIAJCHHE  TEXHOJOTHEH  MpOBEICHUS
pacueTHO-KacCOBBIX U OAHKOBCKUX OMepaluii;
- aKTUBHOE WCIIONB30BaHHE B  y4eOHOH
NCATCIIBHOCTHU n B Xonae IMPAKTUKHU
WH(POPMAIMOHHBIX U KOMMYHHKAIIHOHHBIX

pecypcoB

1K 3.3. ®opmupoBath OyXraaTepckue
MPOBOJKH 110 HAYUCIICHHUIO U TIEPEUHCIICHHUIO
CTPaxOBBIX B3HOCOB BO BHEOIO)KETHbIE
hoHIBI

-  BJIAJCHHE  TEXHOJIOTHUEH
OyXTaJITepPCKHUX TTPOBOJIOK

COCTaBJICHUA

1K 3.4. OdopMIsTH IIATESKHBIE TOKYMEHTHI

- PCHICHHUC CTAaHAAPTHBIX W HCCTAaHAAPTHBIX

Ha MepeYHCICHUE CTPAXOBBIX B3HOCOB BO npodeccuoHambHBIX  3a7ady B o0iactu

BHEOIO/DKETHBIE (POHIBI, KOHTPOIUPOBATH UX po(hecCHOHATLHOM NI TEIILHOCTH,

MIPOXOXKACHHE MO0 PACUETHO-KACCOBBIM - aKTUBHOE WHCIIOJNIb30BaHHE B  yueOHOH

OAHKOBCKHUM OIEpaIsiM JNESTEIbHOCTH W B XOJE€  TMPAKTUKH
MHGOPMALMOHHBIX U KOMMYHHMKAIIHOHHBIX
pecypcoB

[IK 4.1. Otpaxkath HapacTalOIIMM UTOIOM Ha - 30dexTuBHBIH  TOWCK  HEOOXOJUMOU

cyeTax OyXraJTepcKoro ydera
MMYIICCTBEHHOE ¥ (PMHAHCOBOE MOJIOKCHHE
OpraHu3alliM, ONPEAEISATh PE3YIbTaThI
XO3AMCTBEHHON ASATSIBHOCTH 3a OTUETHBIN
TepuoJ

MHPOPMALIUK, HWCTONB3YsS Ppa3IHUYHbIe BHJIBI
VCTOYHUKOB, BKJIKOYasl DJIEKTPOHHBIE;

- BIAJCHHE  TEXHOJOTHeH  odopMIIeHUS
(MHAHCOBO-pacUYeTHOM JOKyMEHTAlUN

I1K 4.2. CoctaBnats GopMbl Oyxrantepckoi
(puHAHCOBOIT) OTUETHOCTU B yCTAHOBIJIEHHBIE
3aKOHOJATEIbCTBOM CPOKH

- MPaBUJILHOCTh COCTABJIICHHS W O(GOPMIICHHS
(dbopM OyXTanTepcKoil OTYCTHOCTH

I1K 4.3. CoctaBnsTh (OTYETHI) U HAJIOTOBHIE

JeKJIapaluy Mo HaJloraM u coopam B OI0OKET,
YUYUTBIBAsi OTMEHEHHbIN €IMHBIA COLMAIIbHBIN
Hajor (ECH), oTueTsl o cTpaxoBbIM B3HOCAM

- NPaBHUJIBHOCTb COCTAaBJICHUA U Oq)OpMJ'IeHI/Iﬂ
r[[eK.]'I.’a.pa.I_II/II\/'I 10 HaJIoraMm u c60paM




1

B FOCYJJapCTBEHHBIC BHEOIOKETHBIC (DOH/IBI, a
Takke (POPMBI CTATUCTHYECKON OTYECTHOCTH B
YCTaHOBJICHHBIC 3aKOHOJIATEILCTBOM CPOKH

[1K 4.4. IIpoBOAUTH KOHTPOJIb U AHAJIN3
nHpopmaru 06 akTUBax U GPUHAHCOBOM
TIOJIOKEHUN OpPTaHU3AIHH, €¢
TJIaTeXKECITOCOOHOCTH U JJOXOIHOCTHU

- JEeMOHCTpalMs uHTepeca K Oyayuien
npodeccun B IpOLECCe TEOPEeTHYECKOro H
IIPOU3BOJCTBEHHOTO 00Y4YEHHUS

OK 1. BriOuparh cnocoObl pemieHus 3aaad
npodeccuoHanbHOM EeITEIBHOCTH,
MIPUMEHUTEIHHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

- JEeMOHCTpalMs uHTepeca K Oymymien
npodeccun B IpoOLECCe TEOPEeTHYECKOro H
IIPOU3BOJCTBEHHOTO0 00YUYEHHUS

OK 2. OcyuiecTBisiTh NOUCK, aHAIU3 U
MHTEpIIpeTalui0 MHPOpMAK, HEOOXOAUMOM
JUI BBIIOJHEHUS 3a/1ady NpoQecCHOHANTbHOM
JeSITeTbHOCTH

- BBIOOp U NMPHUMEHEHHE METOJOB U CIIOCOOOB
pelieHus mpodeccuoHaNbHBIX 3aj1ad B 00JacTH

OpraHu3alMH npodeccuoHaIbHON
JIeSITeJIbHOCTH;
- oueHka H(QQEeKTUBHOCTH M  KayecTBa

BBITIOJIHCHHA COI'JIACHO SaI[aHHOﬁ CUTyalllHu,

OK 3. [IlmanupoBaTh U peaJM30BBIBATH | - PEIICHHE CTAHAAPTHBIX W HECTaHAAPTHBIX
coOCTBEHHOE npo¢eCCuOHAIbEHOE U | mpodecCHOHANBHBIX  3a7ad B 0o0JlacTu
JUIHOCTHOE Pa3BHUTHE poeCCHOHAIBHON NeATEIHbHOCTH,

OK 4. PabGorate B KOJ/UIEKTHMBE W KOMaHAeE, | - A(OQPEKTUBHBIA  TOWCK  HEOOXOIUMOU

s heKkTuBHO B3aMMO/ICHICTBOBATH c | HbOpMaIIUU, HCIONB3Ysl pPAa3IUYHBbIC BUIBI
KOJJIETAMH, PYKOBOJCTBOM, KJIHEHTaMHU MCTOYHUKOB, BKJIIOYasl 3JICKTPOHHbBIE
OK 5. OcymiecTBisiTh YCTHYIO U TUCHbMEHHYIO | - aKTUBHOE HCIIOJIb30BaHHE B  Y4eOHOM
KOMMYHHKAIIMIO Ha TOCY/JIapCTBEHHOM SI3bIKE C | ACSITETbHOCTH W B XOA€  IPaKTUKU
y4eTOM  OCOOCHHOCTEH  COIMAIBHOTO U | MHPOPMAIMOHHBIX H  KOMMYHHKAIIHOHHBIX
KyJIbTYPHOTO KOHTEKCTa pECypCoB;
- HCIIOJIb30BAHHUE JJICKTPOHHBIX M WHTEPHET
pecypcoB
OK 6. [IposBnsaTh TPaXJTaHCKO- | -  B3aUMOJCWCTBHE C  OOYYArOIIMMHCH,
MaTPUOTHUYECKYIO TIO3HIIMIO, IEMOHCTPUPOBATH | MPEMoiaBaTesiMd B XoJe OOy4deHHs Ha

OCO3HaHHOE HIOBE/ICHHE Ha OCHOBE | MMPHUHIUIIAX TOJIEPAHTHOTO OTHOIICHHS
TPaAUIIHOHHBIX 00IIIeueIIOBEYECKUX

LIEHHOCTEM, IIPUMEHATh CTaH1apThI

AHTUKOPPYIIIMOHHOTO MTOBEJICHUS

OK 7. CopeiicTBOBaTh COXPAHEHHUIO | - OTBETCTBEHHOCTh 3a KOMaHJy U pe3yjbTar

OKpY)KarlIlel Cpeasl, pecypcocOepexeHuto,
3¢ (HEeKTHBHO JCHCTBOBATh B YPE3BBIYANHBIX
CUTYALMSIX

BBITTOJTHEHHOTO 33JaHUS;
- yMeHue paboTaTth B TPYyIIIE

OK 8. Hcnonb3oBaTh cpencTBa Gu3MIeCcKon
KYJBTYPbI JJI1 COXPAHEHUS U YKPEILJICHUS
3I0pPOBBS B TIpoliecce MpodhecCuoHATbHON
NEeSTeNFHOCTU U TOJACPKAHUSI HEOOXOIUMOTO
ypOBHS (PU3UUECKON MOATOTOBICHHOCTH

- CaMOCTOSITEIbHOCTh IPY BHINIOJIHEHUN
npodeCCUOHATIBHBIX 33a4;

- YMEHHE I10JIb30BaThCSI OCHOBHOM U
JIOTIOJIHUTEIbHOU JINTEPATYpOil;

- 9(eKTUBHOE U KAaUeCTBEHHOE BBIMTOJTHECHUE
npodecCHOHATIBHBIX 33Ja4

OK 9. Ucnonbp3oBath nHGOPMALIMOHHbBIE
TEXHOJIOTHH B MPOPECCUOHATILHON
NesITEeNIbHOCTU

- 9 eKTUBHBINA MONCK HEOOXOTUMOT
UH(GOPMAIIUH, UCTIONB3YsI PA3TUYHbIC BUIbI
HMCTOYHHKOB;

- TPaMOTHOE PEIICHHE CUTYAallMOHHBIX 3a/1a4 C
MpUMeHEeHnEeM PO ECCHOHATBHBIX 3HAHUM,
YMEHUHI




1.1.2 OcBoeHKEe yMEHUIN U YCBOEHUE 3HAHUMA:

OcBoOeHHbIE YMEHMS, YCBOCHHDBIC 3HAHUA

@DopMbI U METOAbI
KOHTPOJISA M OLIEHKH
pe3yabTaToB 00y4eHust

2

YMmerh:

VY1 ocymecTBIATh MOKUCK, aHATIU3 U HCIOJIb30BaHHE HOPMATUBHO-
MIPaBOBBIX JJOKYMEHTOB B IPUMEHEHUH K 3agadam JJOY

[IpakTuyeckoe 3aHaTHE

Y2  cocraBnsath M OQOPMIIATH  YNPABICHYECKYID  H
npoeCCHOHATIBHYIO  JOKYMEHTAllMI0 B  COOTBETCTBUE C
HOPMATHBHOM 6a30i

HpaKTI/ILICCKOC 3aHATHUC

VY3 ucnonb3oBaTh YHUGHUIHPOBAHHBIE (OPMBI TIOKYMEHTOB

HpaKTquCKOG 3aHATHUC

Y4 ocyuecTBIATh JIENOBYI0 HEpenucKy M IOAJEpKHUBATh
AJIEKTPOHHbIE KOMMYHUKALIUU

HpaKTI/I‘leCKOC 3aHATHUC

Y5 mnpumeHsTh cpenctBa WHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHHA IS
co3gaHusi 1 0POpMIICHUSI JOKYMEHTOB

HpaKTI/ILIeCKOG 3aHATHUC

Y6 pazbupaThCcsi B CHCTEME BHYTPEHHETO JIOKYMEHTO00OpOTa
OpraHu3aluu

HpaKTI/I‘-IeCKOG 3aHATHUC

Y7  OCymEeCTBIATH  XpPAaHEHHWE W  TOUCK  JOKYMEHTOB;
UCIIONIb30BaTh COBPEMEHHOE MpOrpaMMHOE oOecreyeHne B
3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000pOoTe

Hpaxmqecxoe 3aHATHUC

Y8 ocymecTtBiATh  XpaHEHHWE M  IOHCK  JOKYMEHTOB;
UCTIOJIB30BaTh COBPEMEHHOE MpOrpaMMHOE oOecreueHue B
AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000poTe

HpaKTI/ILICCKOC 3aHATHUC

Y9 pazbupaTbcsi B HOMEHKIIAType JeJ; COCTaBJSATh aKThl H
CIPaBKHU IO Pe3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS

HpaKTquCKOG 3aHATHUC

3HaTh:

31 coJlep)KaHue aKTyaJIbHON HOPMAaTUBHO-IIPaBOBOM
JOKYMEHTalU

YceTHBIT onpoc

32 OCHOBHbIE TOHATUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOOecleyYeHus
yIIpaBICHUS

YeTHBIT onpoc

33 kmaccu(uKalnuio YINpaBIEeHUYECKUX JIOKYMEHTOB; IpaBUIIa
COCTaBJIEHUs] U O(OPMIIEHHUS YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB U
BEJICHUS IEJI0OBOM MEPENUCKHU

YeTHBII onpoc
[TruceMenHsIit onpoc

34 cocraB JAOKYMEHTOB CII€HHAJIBHBIX CUCTEM JOKYMCHTAlIUHU

VYcTHbIN onpoc
[TucbMEeHHBIN onpoC

35 IIpaBuJjida OpraHu3aly BCCX 9TAIIOB pa60TI>I C IOKYMCHTAMH

Y cTHBIN onpoc

36 mnpunoxeHus mnporpamMMbl  Windows, HCIOIB3yeMbIe IS
peanuzauuu 3ana4 JJOY

IIpakTHueckoe 3aHATHE

37 coBpeMennbie nHPopMmanmonHsie Texnonoruu 10OV mpasuna
U CPOKH XpaHEHHUs TOKYMEHTOB

IIpakTrueckoe 3aHsATHE

38  ¢opMbl  NEPBUYHBIX  OyXrajaTepckux  JOKYMEHTOB,
COJIepKALINX 00s3aTeIbHbIC PEKBU3UTHl NEPBUYHOTO YUETHOTO
JOKYMEHTa

IIpakTHueckoe 3aHsATHE

39 mpouenypy = COCTaBJ€HUSI aKTa IO  pe3yjbTaTam
WHBEHTApH3alliM, TMPOEKTOB TMPHUKAa30B IO  IPOBEACHUIO
KOHTPOJIBHBIX MPOLIEAYD

Hpaxmqecxoe 3aHATHUC




2. CHCTEMA KOHTPO.ISI 1 OIEHKUA OCBOEHUS TIPOTPAMMBI
YYEBHOM JUCIHUATIIINHBI

2.1. Copep:kaHue NUCHUIUIMHBI, CTPYKTYPHUPOBAHHOE IO BHAAM Y4YeOHBIX
3aHATHH C yKa3aHHeM UX 00beMa B yacax

dopma o0ydeHus: OUHast

HaumenoBanue pas3nenoB u Tem
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Pa3znen 1 OcHOBBI JOKYMEHTHPOBAHUSI yIIpaBJeHYecKoil | 8 6 2 -
AeATeJIbHOCTH
Tema 1.1. OcHOBHBIE TOHATHS U HOPMATUBHO-TIpaBoBas 6aza | 2 2 - -
opranm3anuu JIOY
Tema 1.2. [lonstue o nokymenrax. [IpusHaku u cTpykrypa 2 2 - -
JIOKYMEHTa
Tema 1.3. YHuUKaMs ¥ CTaHIAPTU3ALMS TOKYMECHTAIIHH. 4 2 2 -
[TpaBwiia co3panus U 0POPMIICHHUS JOKYMEHTOB
Paznes 2 OprannzauMoHHO-panopsiAuTeIbHas 12 6 6 -
AOKYMEHTAIUsl OPraHu3alumn
Tema 2.1. Opranu3aiiiOHHO-TIPABOBAs JOKYMEHTAIUS 4 2 2 -
Tema 2.2. PactiopsiiuTenbHas JOKyMEHTAIUS 4 2 2 -
Tema 2.3. CripaBouHO-UHGOPMAITMOHHAS TOKYMEHTAIIHS 4 2 2 -
Paznen 3 Cucrembl JOKYMEHTAIIUH 12 6 6 -
Tema 3.1. JlokymMeHTalMs IO TPYJOBBIM MPABOOTHOLIECHUSIM | 4 2 2 -
Tema 3.2. JlokymeHTanus o (MHAHCOBO-PACYETHBIM 4 2 2 -
onepauusm
Tema 3.3. JloroBopHO-TIpaBOBast IOKYMEHTaIUs 4 2 2 -
Pa3znen 4 CucremaTu3sanus 1 XpaHeHHe JOKYMEHTOB 8 2 6 -
Tema 4.1. Opranuzanusi JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aIuu 8 2 6 -
JAnddepenuupoBaHHbIii 324eT 2 2 - -
BCEI'O 42 22 20




2.2. KOHTpPOJIb U OlleHKA OCBOEHHMSI AMCIHUILUIMHBI IO TeMaM ( pa3aesiam)

@DopMBbI U METOBI KOHTPOJIS

Texymun [IpomexyTounbIi
HanmeHnoBanue pa3feinoB U TeM KOHTPOJIb KOHTpOJIb
Dopmsbl [IpoBepka DopMBbI IIpoBepka
KOHTPOJISI Y, 3, IIK KOHTPOJISI YV, 3, IIK

Pa3zgea 1 OcHOBBI
JAOKYMEHTHPOBAHHUS
yInpaBJIeHYEeCKOI eI TeIbHOCTH

Tema 1.1. OcHOBHEBIE IOHATHUS U VYernsiii onpoc | V1, 31, 32
HOPMAaTHBHO-TIPaBOBas 6a3a [K 1.2, [IK
opranuzanuu JIOY 4.2
Tema 1.2. [lonsTue 0 JOKyMeHTax. Yernbiii onpoc | V1, 32, 35
[Ipu3HaKu U CTPYKTypa JOKYMEHTa
Tema 1.3. Yaudukanus u IIucemennnri | Y3, V5, 31
CTaHJapTU3alus JOKYMEHTALIMH. omnpoc (Tect) IIK1.3-1.4,
[TpaBuna co3zganus u opopmiaeHuUs [IpakTnueckas | [1IK 2.1- 2.4,
JIOKYMEHTOB pabota K 3.1- 3.4,
1K 4.1-4.4
Pa3nes 2 OprannzanuoHHo-
panopsiiuTeJIbHAast IOKYMeHTAUs
OpPraHu3aluu
Tema 2.1. Opranu3zaioHHO- IIucemennwi | V1, V2,
MpaBoBas JOKyMEHTAIUs orpoc (TecT) V3,V5, 33, 34,
[IpakTnueckas | 35
pabota K 1.2
Tema 2.2. PacnopsiautenbHas IIucemennniii | V1, Y2, V3,
JIOKyMEHTaIUs ompoc (TecT) V5, 33, 34,
IIpakTnueckas | 35,39
pabota K 1.2,
I1K1.3,
K 2.2, I[IK
2.4,
I1K 4.4
Tema 2.3. CripaBo4HO- YcrHbIN Vi1, V2,V¥3,
nH(pOpMaITMOHHAS JOKYMEHTAIUS orpoc, V5, 33, 35,39
IIucemennnrii | IIK 1.1., IIK
ompoc (TecT) 2.2,
IIpaktnueckas | 11K 2.4.
pabota
Paznen 3 Cucrembl JOKYMEHTAIUMN
Tema 3.1. JlokymeHTanus no VYernbiii onpoc | Y1, V2, V3,
TPYZAOBBIM IIPABOOTHOLIEHUSIM IIpaktnueckas | V5, 33, 34, 35
pabora IK 1.2, [IK
1.3,
11K 2.2
Tema 3.2. JloxymeHTanus mno VYerusiii onpoc | V1, V2, V3,
(¢buHaHCcOBO-pacueTHbIM onepanusM | [Ipakruueckas | V5, 33, 34, 35




pabota K 1.1 - 1.4,
[IK 2.1 -2.5,
K 3.1.-3.4,
1K 4.1 -4.4
Tema 3.3. VYerusiii onpoc | V1, V2, V3,
JoroBopHo-npaBoBas nokymeHTauus | [Ipaktuueckas | Y5, 33, 34, 35
pabota K 1.3, TIK
2.2
Pa3nea 4 Cucremaruzanus u
XpaHeHHe JOKYMEHTOB
Tema 4.1. Opranuzanus ITucemennsiii | Y6, Y7, V8,
JIOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aIuu orpoc (Tect) Y9, 37
[Ipaktnueckas | I1K 4.4
pabora

HuddepenurpoBaHHbIi
3ayer

V1-Y9;
31-39;
K 1.1 - 1.4;
MK 2.2 -2.5;
MK 3.1 - 3.4;
MK4.1-4.4

10




3. KOMILIEKT OHEHOYHbBIX CPEJACTB
3.1. 3agaHus I TeKyLIero KOHTPOJIA
Pasznen 1 OcHOBBI JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJIEHYECKOM AeATeJIbHOCTH
Tema 1.1. OcHOBHBIC MOHSTHUSI U HOPMATUBHO-TIpaBoBas 6aza opranuzamuu J10Y

TeopeTnueckre BOIIPOCHI:

1. Tlonstue OV, uenu, 3a1auu, IPUHILIUIIBL.
2. HopmaTtuBHO-MeTOqMUecKass  0aza  perjaMeHTHpymomias  paboty ¢
JTOKYMEHTaMH.

Tema 1.2. [lonsatue o nokymenTax. [Ipu3Haku u CTpyKTypa JOKYMEHTA.
Teopernueckre BOIPOCHI:

1. Ilonstue nokymenra. OyHKINU JOKyMEHTA.

2. Knaccudukauusa nokymeHnToB. [IpuzHaku kiaccuukanuy JOKYMEHTOB.

3. Kakue 3aKoHOAaTEIbHBIE aKThI PEANUCHIBAIOT 0053aTEIbHOCTD
JOKYMEHTUPOBaHUs UHPOpMALUH?

4. Kakue TpeOoBaHUS K JOKYMEHTaM H3J0KEHBI B 3aKOHOIATEIbHBIX aKTax?

5. Ha xoro BO3J105)K€HO METOANYECKOE PYKOBOJICTBO ITOCTAHOBKOMN
JIEIONPOU3BOCTBA B CTpAHE?

6. Kakoso 3Hauenne ['CIIOY u 4T0 OHa periiaMeHTupyer?

Tema 1.3. Yuudukauus u crangapruzanust JokymeHtanuu. [Ipasuna cozganus u
o opMIIEHUS] JOKYMEHTOB
Tecr:

BriGepute BepHOE YTBEPKICHUE:

1.Ciy>xeGHoe 1oJie JOKyMEeHTa MpeAHa3Hau€HO /Il HAHECEHUS CIeI[MalIbHbIX
U300pakKeHUH

2. IlocTOSTHHBIN PEKBU3UT — PEKBU3HUT, HAHECEHHBIN NIPHU U3TOTOBJICHUH OJaHKa
3. IlepeMeHHBII1 pEeKBU3UT HAHOCUTCS ITPU COCTABIIEHUN JOKYMEHTA

4. JIleBoe moJie MOKET OBITh YBETUYEHO

5. CTpaHupl JOKYMEHTA HY>KHO HyMEpPOBaTh HA HWYKHEM I10JI€ JTUCTA

6. YcTaHoBIIEHO ABa BapHuaHTa PaCIIOJIOKCHUA PCKBU3UTOB HaA OaHKax
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7. Ha GnaHKke MOKHO MOMECTUTh COKPAILIEHHOE HAa3BaHUE OpraHU3aIiH, JaXe eCIIH
OHO HE 3aKpEIUIEHO B Y CTaBe 3TOW OpraHU3aluu

8. JIOKyMeHT MOKET ObITh YTBEPKIAEH JOHKHOCTHBIM JIMLIOM

9. B KoHII€ 3arojloBKa K TEKCTY JOKYMEHTA TOUKa HE CTABUTCS

10. Texkct gokymenTta Ha popmate A4 oopmiisieTcst MOTYTOPHBIM MEKCTPOUHBIM
MHTEPBAIOM

11. TexcT JOKyMEHTa MOXET ObITh MIPEACTABIICH B JOpME TaOIUIIBI

12. KonnuecTBO JUCTOB B MPUIIOKEHUH K TEKCTY HE YKA3bIBACTCS

13. B pacumdpoBKe NOAMKUCHA WHUIIUAIBI BCETIa CTOSIT 10 (haMUTTUU

14.0Tt™meTKa 00 UCTIOTHEHUHU JOKYMEHTA MPOCTABISETCS B JIEBOM HIDKHEM YTUTY
MIEPBOTO JINCTA JOKYMEHTA

15.01MeTKa 0 OCTYIUIEHUHU MIPOCTABISAETCS TOJIBKO HA MPUCHIIAEMbIX (BXOISIIIHX)
JOKYMEHTax

Boi0GeprTe npaBUIbLHBINA OTBET:

1. JIucTel HyMEpYIOTCHL. . .

a) MoCepeIMHE HUKHETO TOJIS JIUCTa
0) mocepeHEe BEPXHETO OIS JINCTA
B) B IIPABOM BEPXHEM YTITy

2. Hymepanus ctpanui opOopMIISIFOT Tak. ..
a) 25

0) -25-

B) CTp.25

3. Ot neBoro noJist 0hOPMIISIOT. ..

a) HAMMEHOBAHKE BHJIA JJOKYMEHTA
0) ampecar

B) rpu yTBEPKICHUSA

4. Jlata nokymeHTa 0(pOpMIISIETCSI:

a) 23.12.2017

0) 23.X11.2017

B) 23.12.17
12



5. MecTo u3nanus foKyMeHTa 0hOpMIISIETCS TaK:
a) 1. bpsHck

0) bpsuck

B) rop. bpsiHck

6. Texct nokymeHnTa Ha popmare A4 oPopMIISIOT..
a) yepe3 OJIMH UHTEPBaJ

0) uepes MmoaTopa UHTEpBaIa

B) uepe3 JIBa MHTEpBajla

7. Pe3omonmio ohopmIIserT. ..

a) pyKOBOAUTEIb

0) cexpeTapb

B) UCIIOJIHUTEIIb

8. B pekBU3NTE «MOANNCH» HHUIIAATIBI CTABST. ..
a) 1o hamunu

0) mocne hamuau

B) HE UMEET 3HAUCHUS

9. OT™MeTKa 0 IOCTYIIIICHUU OPOPMIISETCSL. . .

a) Ha MOCTYMNAIOUIUX IOKYMEHTaX

0) Ha OTHPABIIAEMbIX TOKYMEHTaxX

B) Ha BCEX JIOKYMEHTax

10. Pe3ynbpTaT paccMOTpEeHUs! JOKYMEHTA PYKOBOAUTENEM O(POPMIISETCA. . .
a) rpuoM yTBEpPKACHUS

0) pe3omoruen

B) rpu()oM coriacoBaHUs

[IpakTnueckoe 3aunsitue 1

«CocraBnenue u opopmiienre pexkBuzntoB OP /Iy

Pa3znen 2 OpraHu3anMoHHO - pacnopPsSiAUTEIbHAS JOKYMEHTALUS
OpraHu3anuu

Tema 2.1 OpranuzaliMOHHO-IPAaBOBAsl TOKYMEHTALIHS
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TecrT:

BriGeprte BepHOE YTBEPKICHUE:

1. TpeboBanus K OPOPMIIEHUIO OPraHU3alMOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB
ycranaBiauBaer ['OCT P 6.30 — 2003

2. B mpunoxenuu k 'OCT P 6.30 — 2003 nanbl 006pa3isl OJJaHKOB JOKYMEHTOB
3. B opranuszanuu no yCMOTpEHHIO pyKOBOJICTBA JOJIKHA ObITh pazpaboTaHa
WH/IMBUTyalIbHasl UHCTPYKLUS IO J€JIONPOU3BOACTBY

4. OpraHu3alliOHHO-TIPABOBBIE JOKYMEHTHI IOJJIEKAT YTBEPKIACHHUIO

5. Oprann3anOHHO-IIPaBOBBIE TOKYMEHTHI HE MOJIEKAT YTBEPIKIACHUIO

6. B oprann3anmoHHO-IIpPaBOBBIE TOKYMEHTBI MOKHO BHOCUTh U3MEHEHHUS

7. Ha opranu3aiimoOHHO-IPaBOBBIX TOKYMEHTAaX HE CTABUTCA I1E€YATh

8. Bce opraHu3alMOHHO-IIPABOBBIE JIOKYMEHTBI COCTaBJISIET PYKOBOAMTEIb
OopraHu3anuu

Boi0GeprTe npaBUIbLHBINA OTBET:

1. B cocTaB opranu3aiimoOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB HE BXOIMT. ..
a) yCTaB OpraHu3aIyu

0) mTaTHOE pacIucaHue

B) IPUKa3

2. JIOIDKHOCTHAS HHCTPYKIUS COTPYAHUKA. ..

a) HOJIJIEKUT YTBEPKICHUIO

0) HE YTBEpKIaeTCs

B) YTBEPXKIAETCS 10 YCMOTPEHUIO PYKOBOIUTES

3. Kakoit HOpMaTUBHBIN JOKYMEHT ONpeaessieT 00s13aHHOCTH COTPYIHUKA?
a) MITaTHOE paclucaHue

0) ycTaB mpeanpusTus

B) IOJDKHOCTHASI MHCTPYKITUS

4. Opranu3allMOHHO-IPABOBBIEC IOKYMEHTBI HOCAT ... XapaKTep

a) o0s3aTeIbHBIN

0) pekoMeHJaTeIbHbIN

B) 03HAKOMUTEIIbHBIN
14



5. B kakom manmexe QOpMyIHpyeTCcs 3arojoBOK K TEKCTY JOJDKHOCTHOM

UHCTPYKLIHH?

a) B UMEHUTEJILHOM

0) B pOIUTEILHOM

B) B IIPEAJIOKHOM

6. Llenp co3nanus opraHn3alMOHHO-ITPABOBBIX TOKYMEHTOB:

a) peryJMpoBaHUE JEATEIbHOCTH, TMO3BOJISIIOIIEE anmnapary YIpaBiIeHUs periaTh

MOCTaBJICHHBIE TIepe]] HUM 3a/1a4H;

0) maHHBIE JOKYMEHTHI CIIy»aT OCHOBAHHEM Ui TPUHATHS YIPaBICHUYECKUX

peLIeHUI

B) IOKYMEHTBI ONPEACIISIIOT CTATyC MPEANPUATUN, MOPSTOK UX PaOOThI
[IpakTnueckoe 3ansitue 2

«Cocrapnenue 1 0OpMIIEHUE OPTraHU3alMOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB)

Tema 2.2 PacniopsiaurenbHas TOKyMEHTAIUA

Tecrt:

BriOepute BEpHOE YTBEPKICHUE:

1. Pemenune n3naercss Ha OCHOBE KOJUIETMAJIBHOTO PYKOBOJCTBA

2. Tekcr mpukasa 10 OCHOBHOW JESTENBHOCTH, KaK MPABUIIO, COCTOUT U3 JIBYX
yacreu

3. KoHcrarupyromas 4acTb TEKCTa B IPUKa3€ 110 OCHOBHOM JESITEIIBHOCTH MOXKET
OTCYTCTBOBAaTh

4. IlyHKTBI TEKCTa MPHUKa3a B PaCHOPSAUTEILHON YaCTH HyMEPYIOTCS apabCKUMHU
nudpamu

5. IIpukas3bl 10 OCHOBHOM JESITEIbHOCTH U IO JTUYHOMY COCTaBY UMEIOT OOLIYIO
HyMEpaLnio

6. PEeKkBU3UT «OTMETKA O HAJIMYMM IPUIOKEHUS» IOCIE TEKCTa IPUKa3a HE
oopmiIsieTCst

7. 3arojI0BOK K TEKCTY IIPHUKa3a 10 OCHOBHOM JI€ATEIbHOCTH (GOPMYIIUPYETCS B
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POAUTEIIBHOM TaJIEKE

8. [Ipuka3 1o OCHOBHOM AEATEIBLHOCTH, KaK TPABUIIO, OANKUCHIBAET PYKOBOAUTED
OpraHu3aluu

9. IlocTaHoBJIEHUS U PELICHUS UMEIOT OAHY MOJIIUCH

10. PaciopsautenbHble TOKYMEHTHI BCTYNAIOT B CHUTY C MOMEHTA UX MOANUCAHUS

BoiOepuTe npaBUIbHBINA OTBET:

1. PacniopsiauTeNbHBIN TOKYMEHT, KOTOPBIN U3AAETCS HA OCHOBE €IMHOHAYAJIUS

a) pelleHue

0) mpukas

B) IOCTAHOBJICHUE

2. PacriopsauTenbHbIN JOKYMEHT, KOTOPBIM U31AETCA HA OCHOBE KOJUIETUAJIBHOIO
PYKOBOJICTBA

a) MpuKa3

0) peuieHue

B) pacropsbKeHHe

3. W3 CKOJbKMX COCTaBHBIX 4YacTed, Kak [MpaBUJIO, COCTOUT TEKCT
pacnopsAIuTENBHOIO TOKYMEHTa

a) U3 AByX

0) u3 ogHOMU

B) U3 TpeX

4. ®amMuiIuio U JOHKHOCTh HMCIOJHUTENS B PACHOPSIUTEIbHON YacTH TEKCTa
MpHKa3a M0 OCHOBHOW JEATEIbHOCTH YKA3bIBAIOT

a) B IMEHUTEIILHOM MaJIexKe

0) B pOJUTEIHLHOM TAJIekKe

B) B JaTEJILHOM MaJexkKe

5. B cocraB peKBU3UTOB MPHUKA3a 10 OCHOBHOM JAEATEIBHOCTUA HE BXOAUT PEKBU3UT
a) rpud yTBEPKICHUS

0) 3aroJ0BOK K TEKCTY

B) HOMEp JOKyMEHTa

6. [Ipuka3 no OCHOBHOM JE€ATENLHOCTH MOANUCHIBAET
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a) pyKOBOJIUTEIIb
0) cekperapb
B) UCIIOJIHUTEIh
7. CHOBO «IIpUKa3blBalO» B TEKCTE NPUKa3a IO OCHOBHOW JE€ATEIbHOCTH
0(OPMIISIIOT B CIIEIYIOIIEM HallMCaHUU
a) [IIPUKA3BIBAIO
0) MpUKa3bIBaIO
B) [IpukasbiBaio
8. PacniopsiinrenpHas 4acTh B PACIOPSIKEHUU HAUMHAETCS CIIOBOM
a) [TIPEJJJIATAYO
0) PEIHAET
B) [IOCTAHOBIJIAET
9. N3 CKONBKHX 4YaCTEH COCTOWUT, KAK NPaBUJIO, TEKCT MpPHKa3a MO JIUYHOMY
COCTaBy
a) U3 OJHOM
0) U3 IByX
B) U3 TpeX
10. B kakoii CpoK AOJKHBI O3HAKOMHUThH C MPHUKA30M JIMIO, YKA3aHHOE B TEKCTE
npuKasa
a) 1 neHp
0) 3 nus
B) 5 nHew
[IpakTuueckoe 3ausatue 3

«Cocranenue 1 0(pOpMIIEHUE PACTIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOBY

Tema 3.3 CripaBouHO-MHGOPMAIIMOHHAS IOKYMEHTAIUS
Teopernueckne BONPOCHI:
1. Llenb, OCHOBHOE Ha3HAUEHHUE U IOPUINIECKOE 00OCHOBAHUE CIPABOYHO-
MH(OPMAIMOHHBIX JIOKYMEHTOB

2. Buppl cripaBo4HO-MH(OPMAIMOHHBIX TOKYMEHTOB
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3. CocTtaB peKBU3HUTOB U TMIpaBuiIa OPOPMIICHHS CIPABOYHO-
UH(OPMAITMOHHBIX JIOKYMEHTOB
AKT

TeopeTnueckre BOIPOCHI:
1. KeMm cocTaBisroTCS aKThI?
2. Kakue pyOpuKH BBIAEISIIOTCS BO BBOJHOM 4acTu akTa?
3. Uto yKa3bIBalOT B KOHCTATUPYIOLIEH YaCTH aKTa?
BriGepute BepHOE YTBEPKICHUE:
1. AKTBI, KaK OpaBUiIO, MOJJIEKAT YTBEPKIACHUIO
2. AKT MOXeT opopMIISIThCS Ha TpadapeTHOM OIaHKe

3. Yamre Bcero akThl COCTABIISIFOTCSI KOMUCCHEN

4.  AKT MOXET CIyXUTh OCHOBaHUEM IS W3JaHUS PACHOPAIUTEIBHOTO

JOKYMEHTA

5. Hajnuuue 3aK1r04MTEIbHON YaCTH TEKCTA aKTa 00A3aTEILHO

Bri6epute npaBUiIbHBIN OTBET:

1. Cny>xeOHBIi aKT COCTABIAET U MOAIUCHIBACT
a) pyKOBOAUTEIb

0) UCIIOTHUTEIIb

B) KOMHCCHS

2. OcHOBaHMEM ISl U3JaHUSI KAKOTO PaclopsAIUTEIbHOrO JOKYMEHTAa MOKET OBbITh

aKT
a) [Tpuka3

0) Pemienue

B) [locTtaHoBnEeHME

3. JlaToii akTa siBJIsIeTCS

a) Jlata yrBepxxaeHus

0) Jlata akTHpYEeMOTO COOBITHS
B) /lata moamucanus

4. B cocTaB peKBU3UTOB aKTa BXOJUT PEKBU3UT
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a) I'pud cornacoBanus

0) I'pud yTBepxkacHUS

B) OT™MeTKa 00 UCTIOJIHUTEIE

5. B cocTaB peKBU3UTOB aKTa HE BXOIUT

a) I'pud yrBepxeHus

0) I'pud cornacoBanus

B) 3arojIoOBOK K TEKCTY IOKyMEHTa

6. CKOJIbKO 4acTel COIEPHKUT TEKCT aKTa

a) OJIHy

0) nBe

B) TpHU

7. 3aro0BOK K TEKCTY akTa (pOpMyJIUpyeTcs
a) B UMCHHUTEJILHOM TaJIexkKe

0) B pOJUTEIHLHOM TAJIEHKE

B) B IIPEJIJIOKHOM TaJEXKe

8. CienmyeT nM yKa3blBaTh JOJKHOCTH YJIEHOB KOMHMCCHUM MpU 0(OpMIICHUU
PEKBU3UTA

«TIOJIITUCH

a) lla

0) Het

B) Ilo xenanuto cexperaps

9. B ckoJIbKUX 3K3eMIUIsIpax 0popMIIIeTCs akT
a) B tpex

0) B ueTnipex

B) B ckonbkux HEoO6X0oauMO

10. Kakast yacth TEKCTa aKTa MOKET OTCYTCTBOBAThH
a) BBogHas gacte

6) Koncrarupyromas

B) 3aKIIOUNTENbHAS
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IMPOTOKOJI
TeopeTnueckue BOIPOCHI:
1. Ha3oBuTe pyOpuKM BBOAHOW YaCTH MPOTOKOIA?
2. 13 kakux pa3ziesoB COCTOUT OCHOBHAS YaCTh MPOTOKOJA?
3. Kax ¢opmynupyercs nocTaHOBIISIIOLIAS YacTh MPOTOKOJIA?

4. Kakue peKBU3HTHI BXOAAT B COCTAB MPOTOKOJA?

BriGepute BepHOE YTBEPKICHUE:

. B kpaTkoM npOTOKOJIE TPUBOJAATCS TEKCTHI BBICTYIUIIEHUM
. JlaTo¥ mpoToKoa SIBIISIETCS JaTa MPOBEACHUS 3aCEIaHUs
. B mpoTokoie 00513aTeNIbHO YKa3bIBAETCS KOJUYECTBO MPUCYTCTBYIOIINX

. B Tekcte npoTtokoisia MoxkeT orcyTcTBoBaTh MyHKT BBICTYIINJIN

1
2
3
4
5. B mpoToKOJI€ YKa3bIBaOTCS PE3YJIBTATHI TOJIOCOBAHUS
6. [IpoTokon cocTaBiseTcs B OTHOM 3K3EMIUISIPE

7. IIpOoTOKOA NOANKCHIBAIOT MPEJICENATENb U CEKPETAPh KOJUIETHAIBHOTO OpraHa

8. Ha pacmmpeHHBIX 3aCENaHUSAX COCTAB NPUCYTCTBYIOLIMX YKa3bIBAETCS
KOJIMYECTBEHHO

9.Bbinucka u3 npoTokosa yJ0cToBepsieTCs 0POPMICHUEM PEKBU3UTA «OTMETKA O
3aBEPEHUH KOTTHI)

10.[JaToii BBINIKMCKYU U3 MPOTOKOJIA SIBJIAETCS JAaTa, yKa3Has KaK JaTa MOANUCaAHUS

IIporokoiia

BriGepuTe npaBMIbHBIN OTBET:

1. JlaToit mpoToKoIa SBJISIETCS

a) Jara 3aceaHus

0) nata opopmieHus

B) JlaTa MOAMHUCAHUS

2. V3 CKOJIBKUX YacTell COCTOUT TEKCT MPOTOKOIA
a) OJTHOM

0) IByx
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B) TpeX

3. Borpocsl moBecTKH JTHS B MPOTOKOJE (OPMYITUPYIOTCS
a) B UMEHHUTEJILHOM TaJIexkKe

0) B IIPEIJTOKHOM TaJCHKE

B) B BUHUTEJIHLHOM TIaJIe)Ke

4. ITIpOoTOKOJ NOANMCHIBAET

a) pyKOBOAUTEIb

0) cexpeTapb

B) IIPEJICENATENb U CEKPETAPh KOJUIETHAIBbHOTO OpraHa

5. Kakas 4acte B cXeM€ IIOCTPOEHHsI OCHOBHOM YacTH NPOTOKOJA MOXKET
OTCYTCTBOBAaTh

a) CJIVILIAJIN

6) BBICTYIINJIA

B) [IOCTAHOBWJIN

6. [Iporokon opopmitstor

a) B OJTHOM 3K3EMILISpE

0) B IBYX dK3EeMILISIpax

B) B TPEX dK3EMIUISpax

7. JlaTo¥ BBINIMCKYU W3 MPOTOKOJIA SABIIAETCS

a) nata o(opMIICHUS TPOTOKOIA

0) nara, ykazaHHasi B OTMETKE O 3aBEPEHUU KOTTUHU

B) JlaTa MOAMUCAHUS TPOTOKOJIA

8. BeImuCKy U3 MPOTOKOJIa MOIMHUCHIBAET

a) pyKOBOJIUTEJIb

0) 3aBeIyIOIIHMI KaHIICIIPHUEH

B) CEKpeTapb, 0QOPMUBIINI BBIMHCKY

9. Kak oQopMistOTCS B TEKCTE€ MPOTOKOJA, MNPUCYTCTBYIOLIUE, €CIAU ux 22
4eJloBeKa

a) IIpucyrcTBOBaNM: 22 yenoBeka (CIUCOK MPUIIAraeTcs)

0) [IpucyrcTBOBaNN: EPEUUCISIIOTCS (DAMHIIMK TPUCYTCTBYIOIMIMX B aj()aBUTHOM
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MOPSIJIKE

B) [IpucyrcTBoBain: 22 yenoBeka

10. IIpoTOKONBI YTBEPKAAKOTCS

a) Bcerja

0) YTBEPXKJICHUIO MOJJI€KAT HEKOTOPbIE BUJIBI POTOKOJIOB

B) 110 YKA3aHUIO PYKOBOJMTES

CJHY/KEBHBIE 3AIIUCKHA
TeopeTnueckre BOIPOCHI:
1. B kakux ciaydasix CO3/1at0TCs JOKJIAIHbIC 3AMUCKU?
2. Kaxue peKkBU3HUTHI BXOJAT B COCTAB JOKJIAJIHOW 3aIIUCKuU?

3. U3 kakux yacTtey COCTOUT TEKCT JOKIAIHOMN 3alUCKU?

BriOepute BEpHOE YTBEPKICHUE:

1. BayTpennsis nqoknaanas 3anucka ohopmiisieTcst Ha OJaHKe OpraHu3aluu

2. TekcT MAOKIATHOM 3alHCKU COJEPXKHUT TOJBKO OOCTOSITENBHOE H3JI0XKEHHE
BOIIpOCa

3. BHyTpeHHIOI0 JOKIAAHYIO 3alUCKY MOAINUCHIBAET COCTABUTEID

4. AnpecanT B JOKJIaAHOM 3aMKUCKE YKA3bIBAETCSI B UMEHUTEIIHLHOM Majexe

5. JloknaaHple 3aMCKU HE MOJICKAT PETUCTPALAN

BoiOepuTe npaBUIbHBINA OTBET:

1. BHyTpeHHI0I0 TOKJIAHYIO 3aMMUCKY MOITUCHIBAET
a) COCTaBUTEIb
0) pyKOBOAUTENb MOAPA3/ICICHUS
B) CEKpETaph
2. B ckonbKux 3K3eMIuIApax ohopMIIsIeTCsl BHELIHAS JOKJIAIHas 3aliuCcKa
a) B OJIHOM
0) B IBYX
B) B TpeX
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3. PexBU3UTBHI OOBSICHUTENBHOW 3alMUCKU IO TOBOAY OOBSICHEHHS MOCTYIIKa
AHaJIOTUYHBI
a) BHyTpPEHHEN JOKJIAIHOMN 3aMUCKU
0) BHYTpeHHEH CIIpaBKU
B) CIIy’K€OHOMY MUCHMY
4. TekcT DOKJIaIHOW 3aMUCKH, KaK MPaBUII0, COCTOUT
a) U3 OJHOM YacTH
0) U3 ABYX HacTeu
B) U3 TpEX yacTeu
5. B cocTaB peKBU3UTOB BHEIIHEW JOKJIAJHOM 3aIMCKU HE BXOJUT
a) 3aroJOBOK K TEKCTY
0) meyartpb
B) MOJIUCH
JAEJIOBOE ITUCBMO
Teopernueckne BOMPOCHI:
1. Kakue pekBU3UTHI BXOIAT B COCTaB OJlaHKa JIJIs MUCEM?
2. Kakue BapuanThl opopmiieHus 6JaHKOB CITy>K€OHBIX IMHUCEM BbI 3HaETE?

3. B xakux ciyyasx ciy>keOHOe TUCBhMO cocTaBiigeTcs Ha OnaHke Gopmata AS?

BriGeprte BepHOE YTBEPKICHUE:

1. Tekct cmy:ke0HOTO MUChMa MOKET ObITh IPOCTHIM

2. ToH cityk€0HOr0 MUChbMa 3aBUCUT OT €0 COJAEPIKAHUS

3. B TpadaperHoM TekcTe HE ClleyeT HauuHaThb TEKCT CO CBOOOJHOrO MecTa,
OTBEJICHHOI'O /ISl IepeMEHHOU nHpopmauu

4. B cny»xeOHOM MUChbME TEKCT MUUIETCS OT 1-T0 JIMia MHOXXECTBEHHOIO YHCIia

5. BeAesAT npuceuiaeMble U OTIPaBIIsiEMbIE TUCbMaA

6. Ciny>)xe0HO€e MUChbMO MOKHO 0(hopMuUTh Ha popmare AS

7. MakcuMmalibHOE KOJIMYECTBO a/IpECaToB B MUCHME - 4

8. IlucekMa 1o (yHKUMOHATIBHOMY IMPU3HAKY JENATCS Ha WHULMATUBHBIE U

OTBETHBIC
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9. Cnyxe0HOE ITHCHbMO MOXKET UMETh JBE MOAIUCH

10. Cnyxe0HO€ MHUCHMO MOTYT YAOCTOBEPSThH NEYATHIO

BriGepuTe npaBUIbHBIN OTBET:

1. Tekct cmyke0HOTO TUChMa COCTABIISETCS OT

a) 1-ro nuIa MHOYKECTBEHHOTO YHCIIa

0) 2-TO UIla €IMHCTBEHHOTO YHCa

B) 3-TO JMIIa MHOKECTBEHHOT'O YHCIIa

2. PexBU3UT «CChUIKA HA HOMEP U ATy BXOJSIIETO TOKyMEHTa» 0hopMIISIeTC S
a) BO BCEX IMUChMax

0) B OTBETHBIX MHUCHbMaxX

B) B MHUIIMATUBHBIX MHUChMaX

3. PykoBoauTenb 1 IIaBHBIA OyXrantep MOAMUCHIBAIOT

a) MMChMO-U3BEIIICHUE

0) pexIaMHOE TTUCHMO

B) TapaHTUHHOE TTUCHMO

4. B cocTaB peKBU3UTOB CIY>KEOHOTO MUChMa HE BXOJIUT

a) azpecar

0) Ha3BaHUE BUJA JOKYMEHTA

B) MOJIUCH

5. Tekcr ciay>ke0HOro muchMa MOXXKHO 0popMUTH Ha popmaTe AS, ecu
a) Het Onanka opmara A4

0) TeKCT MuchbMa He MPEBBIIIAET 6 CTPOK

B) €CTh COOTBETCTBYIOIIINEC YKa3aHUS PYKOBOIUTEIIS

6. CkonbKO OaHKOB MOTpeOyeTCsl, €Clu CIIy)KeOHOe TUCHhMO HAMpaBIII€TCS B JIBA
ajpecara

a) oauH

0) nBa

B) TpHU

7. MakcumanbHblii 00beM CTyK€O0HOTO TUChMa
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a) oJIHa CTpaHMIIA

0) JIB€ CTpaHUIBI

B) TPH CTPAHULIBI

8. [leuaTpio yocroBepseTcs

a) MUCbMO-HAIIOMUHAHUE

0) NUCbMO-IIPUTJIAIICHHE

B) TapaHTUHHOE MUCHMO

9. OT™MeTKa 0 MOCTYIJIEHUU JOKYMEHTA B OPTaHU3AIUIO IPOCTABIISIETCS
a) Ha BCEX JOKYMEHTax

0) TOJIBKO Ha MPUCHLIAEMbIX

B) 10 YCMOTPEHHIO CEKpeTaps

10. B nuceMe 0TMETKa O MOCTYIUIEHUH JTIOKYMEHTA MTPOCTAaBIISAETCS
a) B MPaBOM HUYKHEM YTJy MEPBOIO JUCTA JOKYMEHTa

0) B JICBOM HUKHEM YIUIy MOCJIEAHErO JIMCTA JOKYMEHTA

B) Ha JII0OOOM CBOOOJHOM MECTE

[IpakTueckoe 3anstue 4

«Cocraienne u 0hOpMIICHHUE CIIPABOYHO-UH(OPMAITMOHHBIX TOKYMEHTOBY

Pa3znen 3 CucremMbl JOKYyMEHTAINH
Tema 4.1 [JoxymeHTanus no TpyA0BbIM MPABOOTHOIIEHUSIM
Teopernueckue BOIPOCHI:

1. Ilenb, oOCHOBHOE Ha3HAYECHUE U IOPUIUIECKOE OOOCHOBAHUE JIOKYMEHTOB,
ONpPEAEISAIONIUX TPYAOBbIE TPABOOTHOIICHUS
Buapl nepBu4HON y4eTHOM JOKYMEHTALIMU I10 TUYHOMY COCTaBY
CocTaB JOKyMEHTOB BXOJISIIUX B JIMYHOE JI€JI0 pabOTHUKA
Kakue mpukassl Ha3bIBalOTCS MPUKA3AMHU IO JIMYHOMY COCTaBY?
Kak dhopmynupyercs 3aroioBoK K CBOAHOMY TIPHKa3y?

Kaxk odopmisiercs Bu3za 03HaKOMJICHHS B TIpUKa3ax 1Mo JIMYHOMY COCTaBy?

e o B

Kaxk nuiercs 3aasieHue?
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8. U3 KakuX CTPYKTYpPHBIX 3JIEMEHTOB COCTOUT XapaKTEPUCTUKA?
9. KTo noAnuceIBaeT XapakTepUCTUKY?
[IpakTueckoe 3ansatue 5
«Cocrasnenue 1 0popMIIeHHE JOKYMEHTOB OIPEACTISAIONINX TPY/I0BbIE

IIPaBOOTHOIICHMD

Tema 3.2. JoxymeHnTaius mo ¢uHaAHCOBO-PACUETHBIM ONIEPALIHSIM
Teopetnueckre BOMPOCHI:
1. TpebGoBanus, mpeabsBisieMble K (PUHAHCOBO-PACUETHBIM JTOKYMEHTAM

2. Bujasl 1OKyMEHTOB MO (PMHAHCOBO-PACUYETHBIM OTEPALIUSIM

[TpakTueckoe 3anstue Ne 6
«CocraBnenue u 0popMICHHE JOKYMEHTOB 1O (PMHAHCOBO-PACYETHBIM

onepanusiM»

Tema 3.3. JloroBopHO-1paBoBasi JOKYMEHTALIMS

TeopeTnueckue BOIpOCHI:
1. OcHOBHOE Ha3HAaYEHUE JOKYMEHTOB, OTHOCAIINUXCS K JOTOBOPHO-IIPABOBOM
JOKYyMEHTaLUU
2. TpeboBanus, NpeabsABIsiEMbIE K JOTOBOPHO-IIPABOBOM TOKYMEHTAIIUU

3. BuIpl JOKyMEHTOB OTHOCSIIMXCS K JIOTOBOPHO-IIPABOBOM JIOKYMEHTALlUN

[IpakTnueckoe 3ansitue Ne 7

«CocTaBiieHHEe 10r0BOpa KYIUIH-MPOJAXU U MPOTOKOJIA PA3HOTIACUI K IOTOBOPY»

Pa3nen 4 CucremaTusanusi 1 XpaHeHUue J0OKYMEHTOB
Tema 4.1. Opranuzanus T0KyMEHTOO00pOTa OpraHU3alun
TecrT:

BriGepute BEpHOE YTBEPKICHUE:
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1. B kaxaoMm yupexIeHHUH AOJDKHBI OBbITh pa3padOTaHbl CXEMBbl JIBUYKEHUS
OCHOBHBIX KaTErOpHUH JTOKYMEHTOB

2. YcKopeHne JOKYMEHTO000pOTa JOCTUTAaeTCs 3a CUET COKPALEHHS KOJINYECTBA
00pabaThIBa€MbIX TOKYMEHTOB

3. BCKpBITHIO MOJIEKUT BCSI KOPPECTOHACHIMSA, TOCTYNAKOIIAS B OPTraHU3ALHI0

4. KonBepTel 1OCHE BCKpBITHUS NPHUCBUIAEMOW KOPPECHOHACHUMN BCETaa
YHUUYTOXKAIOT

5. @akT NOCTYIUIEHHs JIOKYMEHTa B OpPraHMU3alMI0 OQOpPMIISIETCS PE30NIOLUEN
PYKOBOIUTEISA

6. OT™MeTKa O MOCTYIUIEHUH JOKYMEHTa B OPraHU3alllIo IPOCTABIISETCS Ha TH000M
CBOOOIHOM MeCT€ IIEPBOTO JUCTA JOKYMEHTA

7. OTMETKY O MOCTYIIEHUU JTOKYMEHTa B OPraHU3alMI0 MOXHO IPOCTaBISATH HA
KOHBEPTE

8. Bce HOKyMEHTBI, NOCTYNHUBIIME B OPTaHU3ALINIO, TTOJIEKAT PErUCTPALUN

9. IlocTynaroniye JOKyMEHTbI PETUCTPUPYIOT B JIEHb NOCTYILIICHUS

10. Co3naBaeMble JOKYMEHTBl PETUCTPUPYIOTCS B JI€Hb MOJINUCAHUS WU
YTBEPKIACHUS

BriGeprte npaBUIBLHBIN OTBET:

1. JIokyMeHTBI, TOCTYNIMBIINE HE 110 aIPECY, CIECTYET
a) BEpHYTb Ha IIOUYTY

0) YHUUTOXUTh

B) IIEpeIaTh C KyphepOM

2. KoHBepThl NOCTYNUBIINX JTOKYMEHTOB

a) YHUYTOXAIOT

0) OCTaBJISIOT

B) B 3aBUCUMOCTHU OT CUTYyallUU

3. @aKT NOCTYIIEHUs JOKYMEHTAa B OpraHU3aluio OQOPMIISIOT PEKBU3UTOM
a) OTMETKA O KOHTPOJIE

0) OTMETKa O MOCTYIUICHUH TOKYMEHTa

B) OTMETKa 00 UCTIOJHUTEIIE
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4. O0s3aTeNIbHON PETUCTPAIIUH TTOIJIEKAT

a) sKcnpecc-uHdopmanus

0) pexiiaMHbIe TUChMa

B) 3asIBJICHUSI TPAXKJaH

5. Llenmpro peructpanuu siBisieTCs

a) obecnieyeHue yyeTa 1 KOHTPOJIS

0) OBICTPBIN MOUCK JOKYMEHTOB

B) BCE BBIIICTIEPEUUCICHHOE

6. [Iponiemypa perucTpanuy BKIOYAET B ce0s

a) OJIUH JTar

0) 1Ba ATamna

B) TpH 3Tana

7. B MHJIEKC JOKYMEHTA HE BXOIUT

a) kox mo OKVY /I

0) HOMep JieJ1a IO HOMEHKJIIAType

B) HOMEP CTPYKTYPHOTO T0JIpa3ICiICHUS

8. XKanoba wiu 3asBiIeHUE, MOCTYUBIINE B apeC OpraHu3aIii, IMEIOT HHICKC
a) Ne 18-M

0) Ne 18

B) Ne 18 o/k

9. [Ipuka3 Mo OCHOBHOM JIEATEILHOCTH HMEET HHJICKC
a) 34 n/c

0) Ne 34

B) Ne 34-k

10. He mogyiexxut peructpauuu

a) MpUKa3 0 OCHOBHOM JI€ITEIbHOCTH

0) >xanoba rpaxaaHuHa

B) MTUCHMO MH(GOPMAIIMOHHOTO XapaKTepa, MPUCTAHHOE TSl CBEACHUS
11. O6s13aTenbHON perucTpalvy MOJICKUT

a) IOKYMEHT, KOTOPBII 110 CBOEMY COJEPKAHUIO TPEOYET pelIeHUsI WU OTBETA
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0) mporpamma COBEIIaHUS

B) IJIAHOBO-()MHAHCOBAsI IOKyMEHTALIUs

12. NHnuBuayabHbIe CPOKH HUCTIIOJIHEHUS yCTAHABINBAECT
a) UCIOJHUTEINb

0) pyKOBOJIUTEIb

B) CEKpeTapb

13. Cpok ucnoyiHeHUSI JOKYMEHTA UCUUCIIAETCS

a) C MOMEHTA MOCTYIJICHUS! JOKYMEHTa B OPTaHU3aIUIO
0) ¢ MOMEHTAa MOJIYYEHHs TOKyMEHTa NUCIIOJHUTEIEM

B) C J1aThl IOCTYIUBILIETO JOKYMEHTA

14. Cpok ucnoysiHeHUsI JOKyYMEHTA MOYKET MPOJIUTH

a) TOT, KTO €r0 yCTaHOBUJI

0) UCIIONHUTEIb JOKyMEHTA

B) PYKOBOJUTEIb

15. JIOKyMeHT cUMTaeTCsl UCIIOJHEHHBIM

a) KOrja ecTh yKa3zaHue pyKOBOJUTENS

0) Kor/1a MpocTaBjIieHa OTMETKA 00 MCIIOJITHCHUH

B) IIOCJIE PETUCTPALIUU IOKYMEHTA

[Tpaktuueckoe 3ansitue Ne 8
«CocraBnenue u opopmiieHre Gopm KypHaAIOB BXOASAIINX, UCXOIAITUX U

BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB)

IIpaktnueckoe 3anstue Ne 9
«CocraBieHue 1 0OopMIIEHHE BHYTPEHHEH OMUCH, HOMEHKJIATYPbI AEI»
[Ipaktnueckoe 3anstue Ne 10

«CocTaBiIeHHE JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOBY



3.2. OueHka OCBOCHUS Y4eOHOU TUCHUIIIMHBI

(I)OpM]:I H METOAbI OICHUBAHUA

HpeI[MeTOM OOCHKM OCBOCHHA AWCHUINUIMHBI SABJIAAKOTCA YMCHHWA, 3HAHUA,

O6H_II/IG KOMIICTCHIINH, CIIOCOOHOCTD IPUMCHSTH UX B HpaKTI/I‘lCCKOﬁ ACATCIIBHOCTHU

U TOBCEIHEBHOMU KU3HU.

Ne Tun (Bux) IIpoBepsiemble 3HAHUSA U Kpurepun ouenku
3agaHus YMEHUsl
1 TecTsl 3HaHUE OCHOB «5» - 100 — 90% mpaBUIBHBIX OTBETOB
JIeJI0NPOU3BOICTBA «» - 89 - 80% npaBUIbHBIX OTBETOB
«3» - 79 — 70% npaBUIBHBIX OTBETOB
«2» - 69% n MeHee paBUIIbHBIX
OTBETOB
2 VYcTHbIE OTBETH | 3HAHUE OCHOB YcTHBIE OTBETHI Ha BOIIPOCHI JTOJIKHBI
JIEJIONPOU3BOICTBA U COOTBETCTBOBATh TPEOOBAHUSIM
npaBwil 0POpPMIICHUS I'OCTa, yueOHbBIX TOCOOUH,
JICTIOBOM JJOKYMEHTAIUU KOHCIIEKTOB jekiui mo JIOY
3 IIpakTnueckue YMeHHsI cCaMOCTOSATENBHO | BBINIONHEHNE IPaKTUYECKU BCEH
paboThI BBITIOJIHATH NMpakTuieckue | padbotsl (He menee 80%) —
3aJ1aHus, MIOJIO’KUTENbHASL OLICHKA
c(hOpMHUPOBAHHOCTD
001X KOMIETEHIUH.
4 3nanue ocHoB JIOY B CamocrosTenbHasi paboTa COCTOUT U3
CaMocToaTebHa | COOTBETCTBHH C MOJTOTOBKH pedepaTos, TECTOB,
s paboTa MPONICHHON TEMOH, KpPOCCBOP/IOB, TBOPUECKHX MPOEKTOB,
YMEHHE UX PUMEHEHUS o(opMIIeHUS JOKYMEHTOB
IIPU BBITIOJTHEHUH «5» - IOTHOCTHIO BBITIOTHEHHOE
CaMOCTOSITENIbHBIX 3aJjaHue, TeMa pacKphITa
TBOPUYECKUX 3aJaHUM. «4» - HeOOoIbIIINEe HEOYETHI B
PacKpBITUU TEMBI U €€ TOHUMaHUU
«3» - HE TIOJTHOCTHIO BHITIOJTHEHHOE
3aJlaHue U JOMYIIEHbI OINOKU
«2» - IOTHOCTHIO OTCYTCTBYET 3aJIlaHUE
5 IIpoBepxka YMenue CootBercTBUE COMEpKaHUS PAOOTHI,
KOHCIIEKTOB OpPUEHTHPOBATHCS B 3asBJICHHOW TeMe, IpaBuiIam
(pedeparos, nH()OPMAITMOHHOM odopmiteHus paObOTHI.
TBOPUYECKUX IIPOCTPAHCTBE,
pabor) COCTaBJISITh KOHCIIEKT.

3HaHUE IPABUI
odopmiieHus pedeparos,
TBOPYECKUX paboT.
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3.3 3aganus 1y NPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJIA

[IpomesxkyTOUHBIN KOHTPOJIb OCyHIeCTBIIsIETCs B hopme T PpepeHIpoBaHHOTO
3adera

3.3.1 TeopeTnueckue BOnpocskl K auddepeHIUPOBAHHOMY 3a4€TY:

1. EnuHas rocyaapcTBEHHasi CUCTEMA JIETONPOU3BOJACTBA: L€, OCHOBHBIC
MOJIOKEHUS], TPeOOBaHUs, JOCTOMHCTBA U HeAocTaTku. [lonarue
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHUsI YIIPaBICHUSI.

2. JIOKyMEeHT U ero (pyHKIHUH.

3. Knaccudukauus nokymentos. [lpu3naku knaccudukauu JOKyMEHTOB.

4. VYHupuupoBaHHas CUCTEMa OpraHU3aIlIOHHO-PACTIOPSAUTEIbHON
nokyMeHTanuu. CxeMa pacronokeHus: pekBu3uToB 1-10, mpaBuna ux
oopMIIeHUSI.

5. YHudunupoBaHHas CUCTEMA OPTaHU3AIIMOHHO-PACIIOPSIUTEIHLHON
noKyMeHTanuu. CxeMa pacnosnoxeHus pekBu3uToB 11-20, npaBuna ux
o opMIICHHUS.

6. YHubuuupoBaHHas CUCTEMA OPraHU3AIIMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON
nokyMeHTanuu. CxeMa pacnosnoxxeHus: pekBu3utoB 20-30, npaBuia ux
o opMIICHHUS.

7. bnaHku JOKyMEHTOB, BUbI O1aHKOB. TpeboBaHus, NPeIbABIAEMbIE K
oopmiieHnI0 GJIaHKOB JOKYMEHTOB.

8. OpraHu3aiMoHHO-IIPAaBOBas JOKYMEHTAIMs: OCHOBHOE HA3HAYEHUE, BU/IBI,
COCTaB PEKBU3UTOB.

9. OpraHu3anMoOHHO-PACHOPAIUTENIbHAS JOKYMEHTALIHS: OCHOBHOE
Ha3HA4YECHUE, BUJIbI, COCTAB PEKBU3UTOB.

10. IlpaBuna oopmiieHUs! IPUKA30B 110 OCHOBHOM JESATENBHOCTH U MO JTUYHOMY
COCTaBy.

11. CnpaBoyHO-HH(pOpMALIMOHHAS JOKYMEHTALMsI: OCHOBHOE HA3HAYEHUE,
BU/IBL.

12. IIpoTOKOIBHBIE JOKYMEHTHI: BUJIbI, COCTaB PEKBU3UTOB, IPABUJIA

o opmIIeHHUS.
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13. JokyMeHTBI, TIepeaBaeMble MO KaHaJaM CBSI3U: BUJbI, COCTaB PEKBU3UTOB,
npaBuia 0hOpPMIICHHUS.

14. CnpaBo4HBIE TOKYMEHTBI: BUJbI, COCTAB PEKBU3UTOB, IIPABUIIA
oopMIeHUSI.

15. CnyxxeOHoe (aenoBoe nucbMo). TpeboBanus K JaeiaoBoit nepenucke. Cocta
PEKBU3UTOB.

16. Buapl nrceM: HHUIIMATUBHBIE, OTBETHBIE.

17. JJokyMeHTBI, OIIPEACIISIIOIINE TPYI0BbIEC MPABOOTHOIIEHHUS: OCHOBHOE
Ha3HA4YEHUE, BUJIBIL.

18. JIokyMeHTBI, BXOAIIME B COCTaB JIMYHOTO Jiesia. OopMiieHre TUIHOTO
nena.

19. Xapakrepuctuka: TpeOOBaHUS, MPEIBSIBISIEMBIE K €€ 0POPMIICHUIO;
CTPYKTYypa TEKCTA.

20. OO1as xapakTepUCTUKA U TpeOOBaHUS, IPEABSIBISIEMbIC K JIOKYMEHTaM I10
(bMHAHCOBO-PACYETHBIM OIEPAIUSIM.

21. OdopmiieHre OTKPBITHS CUETOB MPEANPUATUIA.

22. Knaccudukanus 10KyMEHTOB 10 (PMHAHCOBO-PACUETHBIM OTIEPAIIUSIM.

23. ITonsatue goroopa. PekBu3uthbl qoropopa. OCHOBHBIE pa3ieiibl TEKCTA
J0TOBOPA.

24. Buapl noroBopoB. IIpoToKoJbI pa3HOTiacuii K JOroBOpaM, OCHOBAHUS JIJIsi
UX COCTaBJICHUSI.

25. Homenkuarypa Jied.

26. DKcrepTu3a IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

27. OdopmiieHue A€ U Nepelada ux Ha apXUBHOE XpaHCHUE.

28. Peructparust JOKyMeHTOB, (DOPMBI pETUCTPAIIMU JOKYMEHTOB. TpeboBanws,
NPEABIBISIEMbIE K PETUCTPALIUH IOKYMEHTOB.

29. I1oTOKM HOKyMEHTALIUH.

30. DaeKTpOHHBIN JOKYMEHT. TpeOoBaHMs, MPEIBIBISIEMBIE K DIEKTPOHHBIM

AOKYMCHTAaM.
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