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1. [lepeyeHb KOMNETEHIIMA, MHAMKATOPOB JOCTHKEHUSI KOMIIETEHIIUI M ONMCaHMe NMOKAa3aTe/ieil U KpUuTepreB OLleHNBAHUSA Pe3yJibTAaTOB

00y4eHMsI M0 QM CHUILINHE (MOIYJII0)

dopmupyemas Kon u Pe3syabTaTsl IMoka3aTesu M KPpUTEPUH OLIEHUBAHMSI Pe3YJbTATOB 00y4YeHHS 110 Bun
KOMIIETEeHIIUs] ~ HAMMEHOBaHHe o0y4eHus 110 AUCHUILINHE (MOAYJIIO) OLICHOYHOT
(c ykazanuem HHIUKATOPA AUCUHMILINHE 0 cpeacTBa
KO0/12) AOCTHKEHU S (MoayJ110)
KOMIIeTeHIIUH
1 2 3 4 S)
Hey/. YIAOBJI. X0po1I0 OTJINYHO
IK-1. ITIK-1.1. 3naer OOyuaronuiics OTCYTCTBY | HETOYHO HA3bIBA€T 3HACT OCHOBBI OCHOBATEJIbHO TeCT
Criocoben HOHSITHE, LI, JIOJKEH: 10T 3HAaHUS, OCHOBBI JIEJIONPOU3BOJICTB  3HAET OCHOBBI
o0ecrieunBaTh  3JIEMEHTHI 3HaTh OCHOBBI YMEHUS M | JENIONPOU3BOJCTB | a; JIeJIOTIPOU3BO/ICTB
perylupoBaHHe TOCYJAapCTBEHHOI  JIEJIONPOU3BOJCTB  HABBIKU a; BJIaJIeeT OOIIMMH  a;
rOCYyJapCTBEHH = O YIpaBJICHUSA a; 3aTpy/AHSAETCS B YMEHUSAMHU Ymeer
oif YMETb MIOATOTOBKE U MOJATOTOBKU U HOJrOTaBIUBATh U
IpaXJaHCKOHN U MOJIrOTaBIUBATh U oopmnenun odopmieHus oopMIATH
MYHHUIIUIIATIBHO opopMIIAThH pabounx pabounx paboune
it cimyx00ii paboune JIOKYMEHTOB; JIOKYMEHTOB; JIOKYMEHTHI,
JTOKYMEHTHI, uMeeT BJIa/I€ET YBEPEHHO BJIAJIEET
BJIAJIETh NepBOHAYAIBHBIE  OCHOBHBIMHU HaBBIKAMHU
HaBBIKAMU HaBBIKH HaBbIKaMU OCYILIECTBIICHUS
OCYILIECTBIICHUS OCYILIECTBIICHUS OCYILIECTBIIEHUS HOJTOTOBKHU
MOJITOTOBKH MOATOTOBKH MOJITOTOBKH 3JIEMEHTOB
2JIEMEHTOB JJIEMEHTOB AIIEMEHTOB roCy1apCTBEHHOIO
rocy/1apCTBEHHOI'O rOCy/IapCTBEHHOI'O = TOCYJIapCTBEHHOI'O = YIPaBJICHUS
yIIpaBJICHUS yTIpaBJICHUS yIpaBJIeHuUs
[K-1.2. OO6yuaromumiics OTCYTCTBY | HETOYHO 3HAcT 3HAET OCHOBHBIE OCHOBATEJILHO IIPaKTUYECK
OcyiecTBisier JIOJKEH: 10T 3HaHUS, =OCHOBHBIE MOHSTUS 3Ha€T OCHOBHBIE  O€ 3a/laHue
pa3paboTKy 3HAaTh OCHOBHBIE YMEHUS M TIOHATHUSA JOKYMEHTAIMOHHO = MOHSATHUS
METOJI0JIOTUHN MTOHSITUS HaBbIKU JIOKYMEHTAI[MOHHO = TO o0ecreueHus JIOKYMEHTAI[HOHHO
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MpUMEHEHUS
TEXHOJIOTHI
yIpaBJIeHUS 1O
LEJISM U
yIpaBJIeHUS MO
pe3ynbpTaTam

JOKYMEHTAI[MOHHO
ro o0ecreueHHs
yIIPaBIICHUS;
KJ1accu(PUKAIUIO
JIOKYMEHTOB;
OCHOBHBIE
TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO U
odopmIIeHHIO
JIOKYMEHTOB;
MOPSATIOK pabOTHI C
JOKyMEHTaMHU
OpraHu3aIiiy;
YMETh
KJ1acCU(pUIIUPOBaAT
b JOKYMEHTAIIHIO
C LIETBI0
MIPABIIIBHOTO €¢
MIPUMEHEHUS;
opopMIISATH
JTOKYMEHTAITHIO B
COOTBETCTBUH C
HOPMaTUBHOHN
0asoii;
OCYIIIECTBISTh
00paboTKy,
KOHTPOJIb
HCIIOJTHEHUS,
XpaHeHue
JTIOKYMEHTOB;
BIIA/IETh
HaBBIKaMHU

ro obecreyeHus
yIIpaBJICHUS;
KJaccu(uKanuio
JTOKYMEHTOB,
OCHOBHBIE
TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO U
0(OpMIICHUIO
JOKYMEHTOB;
MOPSAZIOK pabOTHI C
JTOKyMEHTaMH
OpraHu3aINH;
3aTpyIHSETCS
KJIacCCU(UIIUPOBAT
b JIOKYMEHTAIIHIO
C LIEJBIO
MPaBUIILHOTO €
MPUMCHCHHS;
oopmIATH
JTOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBHUHM C
HOPMaTUBHOMN
0a3oii;
OCYIIECTBIISTH
00paboTKy,
KOHTPOITh
UCTIOJTHEHUS,
XpaHEeHHe
JIOKYMEHTOB;
UMeeT
NepBOHAYAIBHBIC
HaBBIKAMH
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yIpaBJICHUS;
KJIacCU(PUKAITHIO
JIOKYMCHTOB;
OCHOBHBIE
TpeOOBaHUS K
COCTABJICHUIO H
0(pOPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB;
MOPSIIOK PAOOTHI €
JIOKYMCHTaMHU
OpraHu3aIii;,
BIIAJICET OOIIMMU
YMEHUSMU
KJIAaCCU(UITUPOBAT
b JIOKYMCHTAIIHIO
C LIETIBIO
MPaBUJIBHOTO €€
IPUMEHCHHS;
opopMIATH
JIOKYMEHTAITHIO B
COOTBETCTBHUHU C
HOPMAaTUBHOMN
0a3oii;
OCYIIECTBIISATh
00paboTky,
KOHTPOJTb
UCTIOTHEHHUS,
XpaHEHHE
JIOKYMCHTOB;
BJIaJIeeT
OCHOBHBIMHU
HaBBIKAMHU

ro obecreyeHus
yIpaBJICHUS;
KJaccu(ukanuio
JIOKYMEHTOB;
OCHOBHBIE
TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO U
0(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;
HOPSZIOK paboTHI €
JOKYMEHTaMHU
OpraHu3aIug;;
yMeeT
KJaccuuimpoBar
b JIOKyMEHTAIIUIO
C LIEJBIO
NPaBUJIBHOTO €€
MIPUMEHECHUS,
oopMIATH
JOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBHUM C
HOPMAaTUBHOMN
0a3oii;
OCYIIECTBIISTH
00paboTKy,
KOHTPOITh
HCTIOJTHCHUS,
XpaHEeHHe
JIOKYMEHTOB;
YBEPEHHO BIIAJICET
HaBBIKAMU
pa3paboTku




pa3paboTku pa3paboTku pa3paboTku METOJI0JIOTUU

METOJI0JIOTUH METOJI0JIOTUHU METOJI0JIOTUU IPUMEHEHUS

MIPUMEHEHUS MIPUMEHEHUS MIPUMEHEHUS TEXHOJIOTU

TEXHOJIOTHI1 TEXHOJIOTU TEXHOJIOT U YIPABJICHUS IO

YIPABJICHUS TIO YIPABJICHUS IO yIpaBiIeHUS 1O LeJsM U

LEJsIM U LEeJSIM U LEJSIM U yIpaBiIeHUS O

YIPABJICHUS TIO YIPABJICHUS IO yIpaBiIeHUS 1O pe3yabTaTam

pe3ynbraTtam pe3ynbraTtam pe3ynbTaTam
IK-1.3. OOyuaronmiics OTCYTCTBY  HETOYHO 3HAET 3HAET OCHOBBI OCHOBATEJILHO [IPaKTUYECK
Pa3pabarbiBaeT JIOJKEH: 10T 3HaHUSA, HOPMATUBHO- HOPMAaTUBHO- 3HaeT o€ 3aJlaHue
OCHOBHBIC 3HaTh YMEHUSA U METOANYECKYIO METOANYECKYIO HOPMAaTHUBHO-
HaIpaBIICHUS HOPMAaTUBHO- HABBIKU 0azy 6azy METOUYECKYIO
COBEPIIICHCTBOBAH = METOJUYECCKYIO JOKYMEHTAIMOHHO =~ JIOKYMEHTAllMOHHO = 0azy
us 6azy ro obecrieyeHus ro o0ecrevyeHus JOKYMEHTAI[MOHHO
TOCYJAapCTBEHHOT = JIOKYMEHTallMOHHO yIpPaBJICHHUS; YIpaBJICHHUS; ro o0ecrieYeHus
0 YIIpaBJ€HHUSI. ro obecrieyeHust 3aTpyAHSIETCS BIaJIeeT OOIIMMH  YIIPaBJICHHUS,

YIpaBJICHUS; 0popMIISATH YMEHUSMHA YMETh = YMEET YMETh

yMeTb 0OpMIIATH JOKYMEHTAIuI0 B O0(OPMIISITH oQopMIIATH

JOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBHH C
HOPMaTUBHOMN
0a3oii;

BJIA/IETh
HaBbIKAMH
pa3paboTku
OCHOBHBIX
HanpaBJIECHUN
COBEpIICHCTBOBAH
us
roCy/1apCTBEHHOIO
yIpaBIeHUS.

COOTBETCTBUH C
HOPMaTUBHOMN
0asoii;

Nwmeer
NepBOHAYAJIbHbBIE
HaBBIKU
pa3paboTKu
OCHOBHBIX
HanpaBJIECHUN
COBEpIICHCTBOBAH
us
rocy1apCTBEHHOIO
yIpaBJiIeHUS
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JIOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUHU C
HOPMAaTUBHOMN
0a3oii;

Bnaneer
OCHOBHBIMH
HaBbIKaMU
pa3paboTKu
OCHOBHBIX
HallpaBJICHUN
COBEpLICHCTBOBAH
us
roCy/1apCTBEHHOTO

JIOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUU C
HOPMAaTUBHOMN
0a3oii;

YBEPEHHO BJIAJIEET
HaBBIKAMH
pa3paboTku
OCHOBHBIX
HanpaBJICHUM
COBEPILIEHCTBOBaH
us
roCyJapCTBEHHOTO
yIpaBICHUS




YIIPaBJICHUSA




2. OueHoYHbBIE CPEACTBA, HEOOXOAMMBIE [IJISl OLIEHKHU Pe3yJIbTATOB 00yUeHHs M0
AUCHHILINHE (MOYJIIO)

IIpuMepHBIii NepedYeHb BONPOCOB K YCTHOMY OIIPOCY

[Tepeuens BOmpoCOB yIst OIIeHKU ypoBHSI chopmupoBanHocTr kKomnerennuu [IK-1 1o
nnaukaropy I1K-1.1

1. CymHocTh, reHe3uc U pa3BUTHE MOHATHUS "JOKYMEHT".

CooTHoteHue noHATui "nokyMment", "undopmanus" 1 "MarepruaabHbI HOCHTEIb' .
OYHKIUH TOKYMEHTOB.

CniocoObl TOKyMEHTUPOBAHHUS.

CBolicTBa 1OKyMEHTA

Knaccugukarus 10KyMEHTOB 1O Pa3TUYHBIM IPU3HAKAM.

No ok owd

HopmaruBHO-MeTOAMUYECKOE  PEryJIMpPOBAaHUE  JOKYMEHTALIMOHHOIO  OOecreueHus
yIpaBeHUS.

©o

OO01ue noIoKeHMs.

9. bnaHku TOKYMEHTOB.

10. IlpaBuna opopmieHHs OTJIENIbHBIX PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.
11. Opranu3anroHHBIE JOKYMEHTHI.

12. PaciopsiiuTenbHble TOKYMEHTHI.

13. NapOpMaLIMOHHO - CTIPAaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

14. lTokymMeHTaus 1o TPyA0BbIM OTHOLLEHUSM.

15. Co3nanue 351eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

16. ®opmMaTsl ANEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

17. DnexkrponHas nudpoBast MOIIKCH.

18. Onudpopanue kak cnocod co3gaHus JOKYMEHTOB.

[lepeuenp BONpocOB 1Sl OLEHKU YpoBHS cpopmupoBaHHocTH kommereHuuu ITK-2 wu
IMK-4 no unaukatopam [1K-2.1u [1K-4.1

OCHOBHBIE IPUHIMITBI OPraHU3alKU JOKyMEHTO000poTa.
Pabora c Bxogsiel JoOKyMeHTaIei

Pabota ¢ ucxonsmen JoKyMeHTanuen

PaboTa ¢ BHyTpeHHUMH JOKYMEHTaMHU.

JIOKyMeHTBI, coaepx’anme KOMMEPUYECKYIO TalHY.
OO611re NoJ0KeHUsI PETUCTPALIUU TOKYMEHTOB.

@DopMBI U IOPAJIOK PETUCTPALUNA TOKYMEHTOB.
Nupekcanust JOKYMEHTOB.

©ooN R LDdE

Opranu3zanus crpaBoyHO-UH()OPMALIMOHHON PaOOTHI.

[EEN
o

. KOHTpOHB HCIIOJIHCHUSA JOKYMCHTOB.

[EEN
[EEN

. OHCpaTI/IBHOC XPAaHCHUC NOKYMCHTOB.

[EEN
N

. SKCHepTI/IBa INCHHOCTU NOKYMCHTOB.

[EEN
w

. HOp}IIIOK nepeaaun JOKyMCHTOB B apXUB OpraHHU3alluu.

[N
SN

. Oco0eHHOCTH XpaHEHUs JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB.

[EN
a1

. YHUYTOKEHNE JOKYMEHTOB C UCTCKIIUM CPOKOM XPAaHCHUA.



IIpumepHBbIe TeCTOBbIE 32JaHUA

TecroBble 3amanus U1 OLIEHKH ypoBHS copmupoBanHocTy Komrerennnu IK-1 mo

uHaukaropy I1K-1.2

1.

Jlenonpou3BoACTBO — 3TO...
a) cucTeMa XpaHeHHsI JOKyMEHTOB
0) IesATeNBbHOCTh, OOECIEeUMBAIONIAsl PEATU3aldI0 C€IUHOW IMOJMTUKA WM CTaHIAApTOB TIO

OTHOIICHUIO K JOKYMCHTAJIbHOMY (bOH,I[y OpraHu3anuunu

10.

11.

12.

B) JIESATENBHOCTh, 00ECIeunBalonas J0KYMEHTHPOBAaHUE, JOKYMEHTOOOOPOT, OINepaTuBHOE

XpaHEHUE U UCII0JIb30BAaHUE JJOKYMEHTOB.

Kak Ha3bIBatOTCS AJIEMEHTHI, U3 KOTOPBIX COCTOUT JIFOOOH TOKYMEHT?

a) Hunmekcer 0) obepTel  B) PEKBU3HTHI

Kakum crmocobom MoxkeT 0popMIISTHCS J1aTa TOKyMeHTa?

a) apaOckumu nudpamu B MOCIEIOBATEILHOCTHU: TOJl, MECALI, ICHb

0) cioBecHO-IU(POBBIM CLTOCOOOM

B) apalckumu nudpamu B MOCIEIOBATEILHOCTU: IEHb, MECALL, TOJ,

r) apaOckumu nU@PpaMu B MOCIEAOBATEIBHOCTH: TO/, MECSI, I€Hb, CIOBECHO-IIU(POBHIM
crocobomM

Kakue rpynmsl BBIIEISIOT IPU KITACCU(PHUKAIIMH JOKYMEHTOB 110 MECTY COCTaBJICHUS?

a) BHYTPEHHUE U BHEIIHUE

0) odunHraNbHBIC U TUYHBIC

B) cCIeNHaJIbHBIC U 00IIHe

Uro BkitOUaeT B ce0sl pekBU3UT «Pe3omonns»?

a) (haMUIMIO UCTIOTHUTENS U COACpKAHHUE MOPYICHUS

0) CpOK MCIIOITHEHUS

B) (GaMuIMI0 UCHOJNHUTENS, COJEp)KaHWE TMOPYUYEHHUs, CPOK HCIOIHEHUS, MOANNUCH
PYKOBOJIUTEIS M IATy TOAIMCAHUS

K kakoif rpynme JOKYMEHTOB OTHOCSTCS aKThl, MUChMa, CIPABKH, JOKIJIATHBIC 3alHCKH,

IPOTOKOJIBI?

a) HH(OPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHBIE

0) opraHu3alMoOHHBIC

B) (uHaHCOBO-OyXrajarepckue

Kaxoe nomkHOCTHOE TUII0 00s13aTEIBHO MOMUCHIBAET PUKa3?

a) byxranrep 0) pyKOBOAMTEb WIM €r0 3aMECTUTENU I') IOPUCKOHCYJIBT

Kak Ha3pIBaeTCs TOKYMEHT, COCTABIICHHBIH HECKOJBKUMH JIMIIAMH M TIOATBEPKIAFOIINI

(axThl, COOBITHUS Ha3bIBAETCS?

a) Ilpukxaz O0)axkT B) IPOTOKOJ

Kak Ha3piBaeTCsI NOANMCAHHBIA M HaJIekalluM o0pa3oM O(OPMIIEHHBIM 3K3EeMILIp

JIOKYMEHTA, COCTABIICHHBIN B TIEPBBIil pa3?

A) xomus 0) nyOonukat  B) MOAJTMHHUK

Yro yka3bIBaeTcsl BO BBOAHOM 4acTH akTa?

a) OCHOBaHHS €T0 COCTAaBJIEHUS, CChIJIKA HAa KaKUe-TNO0 (aKThl, COOBITHS

0) Qamuaus, HTHUIUAIBI TIPEICEeIaTeNs U WICHOB KOMUCCHH

B) IIEJH, 3aJlaud, CYIIECTBO U CPOKM MPOBEIECHHOM KOMHCCHUEH paboThl, ee pe3ysbTaThl,
OCHOBaHHUSl €ro COCTaBJICHHSA, CChUIKa Ha Kakue-mubo (akThl, cOOBITHS, COCTaB
KOMHCCUU: (paMUIIHSI, THULIMAIBI TIPeJICeIaTelNsl U YWIEHOB KOMUCCUU

Kak Ha3bIBaeTcs TOKYMEHT, aJpECOBAHHBIA DPYKOBOJIUTEIIO IPEANPHUATHS, COAECpPKALIUN

U3JI0KEeHNEe KaKoro-1100 BOMpoca C BHIBOJIAMH U TPEATTIOKEHUSIMU?

a) Ilpuxas 0) KOHTPaKT B) JIOKJIa/IHas 3alucKa

Ko moxmuceiBaeT mpoTokosn?

a) Tpeacenarelib U PyKOBOAUTENTh  0) PyKOBOJIWUTENh M OyXTanTep  B) MpeaceaaTesib U
CeKpeTapb.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

IOpuanueckas cuna TOKyMEHTa — 9TO:

a) CBOMCTBO OQUIIMATILHOTO TOKYMEHTA BbI3bIBATh IPABOBBIE IOCTIEACTBHS.

0) CBOICTBO JOKYMEHTa BBICTyNaTb B Kaye€CTBE MOATBEPKACHUS JI€JIOBOM AESITEIBbHOCTU
100 COOBITHI JTUYHOTO XapaKTepa.

B) CBOICTBO 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, FapaHTUPYIOIIEE, YTO 3JIEKTPOHHBIA JIOKYMEHT
UJICHTUYEH 3asBJIICHHOMY.

WNudopmanus B 37IeKTpOHHON (GopMe, MPUCOCTUHEHHAS K 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY HIIU

MHBIM 00pa30M CBsSI3aHHAs C HUM M MO3BOJISIIOIIAS MACHTUQHUIMPOBATH JTUIIO, TOIICABIIEe

AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT

a) DJEKTPOHHAs MOANMKUCH O) ajpecaT  B) MOJIHUCH.

UYro Takoe perucTpaloOHHbI HOMEpP JOKyMEHTa?

a) HUCXOISIIUNA JTOKYMEHT

0) pPEKBU3UT, KOTOPBIN OTPAKAET MOPSAIKOBBIM HOMEP JOKYMEHTA B KHUT'€ PETUCTpaLUU

B) Jara JOKyMEHTa

Kak nomkna ObITh 0hOpMIIEHA TOANKNCH B MHUCHME, €CIIM KOMMEPUYECKHIA TUPEKTOp (HUpMbI

(H.X. CrapkoB) HaxomuTcsi B OTIIYyCKE, a HCIIOJIHEHHE €ro O0sS3aHHOCTEeH MPHKA30M

BO3JIOKEHO Ha 3amecTuTest kommepueckoro nupekrtopa (E./. Tabakosa)?

a) Kommepueckuit qupekTop Jlnynas noamucy  E.JI. TabGakoB

6) 3am. komMmepueckoro aupekrtopa  Jluuynas nmoanuce  E.J[. TabakoB

B) H.o. KOMMEpYECKOTO JUPEKTOpa JInynas noamucy  E.JI. TabGakoB

Uro BrutouaeT rpud yTBepKACHUS JOKYMEHTA IIPU YTBEPKJIEHUU JOKYMEHTA JI0JKHOCTHBIM

JTUom?

a) HAuMMEHOBAHME JOJLKHOCTH JIMLA, YTBEPKIAOIIETO TOKYMEHT

0) mNOAMUCH JIOJDKHOCTHOTO JIMIA, WHUIMAIOB, (aMUIUM JOJHKHOCTHOTO  JIMIIA,
YTBEPKAAIOIIETO JOKYMEHT

B) cinoBo «YTBEPXJIAIO» u naty yTBepkaeHus, HaWMMEHOBaHHUS IJODKHOCTH JIMIIA,
YTBEP)KJAIOMIET0 JOKYMEHT, JTHYHOW IMOJIMUCH, WHUIHAJIOB, (haMuIMK JOIKHOCTHOTO
JULA, YTBEPKAAIOLIEr0 JOKYMEHT

UTo BXOJUT B COCTaB PEKBU3UTA MOAMKCH?

a) JHMYHas MOJIKUCH U ee paciudpoBKa

0) HanMMEeHOBaHUE OpraHU3AIINH, JJaTa TOMUCAHUS

B) HauWMEHOBAaHME JOJHKHOCTH, TUYHAS MOMAIKUCH U ee paciudpoBka

Kak Ha3bIBaeTcsi BHYTPEHHUI OpraHM3allMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBINA JOKYMEHT, B KOTOPOM

omnpezeneHsl GyHKINHU, TpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh COTPYAHUKA MPEATPUATHS?

a) JOJDKHOCTHAsi HHCTPYKIIHS 6) aBroOuorpadus B) JINYHAas KapTOUKa

Uro BrimouaeT pekBU3UT “OTMeTka 00 HCIONHEHWH JOKYMEHTa M HalpaBlICHUH €ro B

neao”?

a) BbIpaxenus “B neno”

06) HoMmep zena, B KOTOPOM OyAeT XpaHUTHCS JOKYMEHT

B) KpaTKHUe CBeACHUs 00 MCIIOJHEHMM; CChUIKA Ha JaTy U HOMEp COOTBETCTBYIOLIETO
JIOKYMEHTA, BeIpakeHus “B 1eno”; HoMep ziena, B KOTopoM OyZieT XpaHUThCS IOKYMEHT

TectoBble 3a1anus Uit OLeHKU ypoBHS copmupoBanHocTH komrnereHiuu [1K-2 u IIK-4

no unaukaropam [1K-2.2u I1K-4.2

1.

HoxymenTanmonHoe ooecnieuenue ynpasienus (JIOY) — ato:

a) JesITeNbHOCTh,  LIEJICHANpPAaBICHHO  o0ecmeunBaromias  (QYHKIMH  YIPaBJICHUS
JIOKyMEHTaMH

0) JesaTenbHOCTh, OOECIEUMBAIONIAS PEATH3AIMI0 €IUHOW TOJUTHKH WU CTaHJAPTOB IO
OTHOUICHUIO K JIOKYMEHTAJIbHOMY (OHIy OpraHU3aLIUH.

B) JEITENBHOCTh, 00ECIIEUNBAIOIIAsl OPTaHU3AlMI0 XPAaHEHHsI, KOMILJICKTOBaHUs, y4yeTa U
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MCTIOJIb30BaHUsI APXUBHBIX JOKYMEHTOB.
2. B kakom cirydae MOXKET OBITh COCTaBJIeHa CITpaBKa?
a) TI0 3aIpOoCy PYKOBOJICTBA, CO/IeprKalias HHPOPMALIMIO IO TPOU3BOJICTBEHHON TeMaTHKe
0) 1o 3ampocy BHEIIHUX OpraHU3alMi 3a
B) IO MpOChOE COTPYIHHUKA MPEearpuaTus o pabore B JAaHHOW OpraHU3aAIMM; IO 3aIpocy
PYKOBOJICTBa, cojiepraliias HHPOPMAIUIO 110 MTPOU3BOJCTBEHHON TeMaTHKeE, 0 3alpocy
BHEIIHUX OpraHu3aluil
3. B kakoMm mopsjake u3naratoTcsi cBeieHus o0 oOpa3oBaHHM U TPYAOBOHM [ESTEIBHOCTH B
pestome?
a) B 0OpaTHOM XpPOHOJOTHYECKOM MOPSAKE
0) B NPOU3BOJILHOM IOPSIIKE
B) IO CTENEHU 3HAYUMOCTH COOBITUH ISl paOOTHHUKA
4. Kak Ha3pIBaeTcs JOKYMEHT, KOTOPBIA COIECPKUT COOOIIEHHE O TMOIYYEHUH Kakoro-arbo
OTIIpaBJIeHUS TUOO O TOM, YTO paHEe COCTABICHHBINA JOKYMEHT OCTAeTCs B cujie?
a) MHCbMO-TIOATBEPKICHHE
0) MNHCHMO-TIPEUIOKEHNE
B) HH()OPMAITMOHHOE HCHMO
5. W3 kakux yacTeil COCTOUT IpHKa3?
a) BBOJHOMU U pacropsIUTEIbHON
0) BBOJHOW U OCHOBHOM
B) KOHCTaTHPYIOIIEH U pacropsIuTeIbHON
6. Kak Ha3piBaeTcsi TOKYMEHT, KOTOPBII COCTaBIsieTCsl MpPH OTIIPaBKE agpecary KaKuX-Tuoo
JIOKYMEHTOB WJIM MaTepUaIbHbIX LIEHHOCTENH?
a) COMPOBOJUTEIILHOE MHCHMO
0) MHCHMO-OTBET
B) JIOTOBOD
7. K xakoii rpymie 10KyMeHTOB OoTHocsTcs Y cTaB, [lonoxenue, UncTpykuus?
a) OpraHU3aIMOHHO-PACHIOPSAUTENbHAS JOKYMEHTAIIHS
0) opraHu3anMoHHAas JOKYMEHTAIUs
B) pacropsauTeNbHast JOKyMEHTAIUs
8. H3meHeHms B mITaTHOE pacIMCaHUE BHOCSTCS:
a) TPHUKA30M PYKOBOJUTEIS OpraHU3aIuu
0) TMOJOXKEHUEM
B) TMpaBHJIaMU BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacropsiIKa
9. PexBu3uT, comepKanmii yKa3aHHus JODKHOCTHOTO JIMIA 110 HCIIOJTHEHUIO TOKYMEHTA!
a) rpud yrBepKIeHUS
0) pesomonus
B) BHU3A.
10. Yro npencrapiisieT co0oi TyOarKaT JOKyMeHTa?
a) TEpBBIN WIH €UHCTBEHHBIN SK3eMIULIP JOKYMEHTa
0) NOBTOPHBIN AKIEMILISP MOATUHHUKA TOKYMEHTA
B) KOIUS YaCTH JOKYMEHTA, 3aBEpEHHAsi B yCTAHOBJICHHOM TOPSIKE.
11. Yro sBisieTcst 1aToi mpoToKoia?
a) Jara 3aceqaHus (MPUHSATHS PEIICHHUS)
0) JaTa OKOHYATEIHLHOTO 0(OPMIICHHUS MPOTOKOJIA
B) Jara MOJANUCaHUs MPOTOKOJA MpeaceaaTesieM
12. JlokyMeHT, B KOTOpOM (DUKCHUPYETCS TOCIEIOBATENBHOCTh M CONEPIKaHUe O0CYXKTaeMBbIX
KOJUIETHAJIbHBIM OPTaHOM MOCTABIEHHBIX BOMIPOCOB U MPUHATHIX PEIICHUH:
a) TOCTaHOBJIEHUE
0) mpoTOKOI
B) AaKT.
13. Kakue cymiecTByOT BUbI TPUKA30B?
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a) 10 (UHAHCOBO-XO35HCTBEHHBIM BOIIPOCAM
0) 10 XO35HCTBEHHBIM BOIIPOCAM
B) 110 aJIMUHHCTPATUBHO-XO3IHCTBEHHBIM BOIPOCAM
14. Kax Ha3bIBaeTCsl 3alKCh JAHHBIX O JIOKYMEHTE B KYypHaJleé [0 YCTaHOBJEHHOW Qopme,
¢dukcupyromeil Gpakt ero cozgaHus, OTIPABICHUS WIN TOTYYESHUs?
a) KOHTPOJIb 32 UCIIOJIHEHHUEM JI0KYyMEHTa
0) perucTpauus I10KyMEHTa
B) COIJIaCOBaHUE JIOKyYMEHTa
15. Yro sBisieTcs OTHUM U3 OTJIMYMI OJaHKa MUCbMa OT OJIaHKa MprKasza?
a) yKa3zaHUe HAaMMEHOBAHUS MPENNPUATHS
0) MOANUCH PYKOBOJUTENS MIPEATPUSITHS
B) OrpaHMYUTENbHOE TIOJie, CIeMaHHOe THUHOorpadckuM crmnocoOoM sl  PEeKBU3HTA
«aapecary.
16. Koria 1OKyMEHT CUMTAETCsl HCTIOJTHEHHBIM U CHUMAETCS C KOHTPOJISI pyKOBOIUTEINSA?
a) COIJIacOBaHUs JOKYMEHTa
0) perucTpanuu JOKyMEHTa
B) IPOBEJICHUS KOHKPETHOMN pabOThl HCIIOJHUTEIIEM.
17. Yto Takoe HOMEHKIATypa Aen?
a) CHCTEeMaTH3MPOBAaHHBIN MEpPEUEHb JIEJI OPTaHU3AINH C YKa3aHUEM CPOKOB XpaHECHUS
0) cucTeMaTU3MpPOBAHHBIN MEPEUEHbB JIe] OPraHu3alluY, IepeaBacMbIX B apXHUB
B) CHCTEMAaTH3MPOBAaHHBIK MEPEYCHb 3aroJIOBKOB JIEN, CO3JaBAEMBIX B OpPTaHU3ALUH, C
YKa3aHUEM CPOKOB UX XPaHEHHUSI.
18. Ilo xkakoMy IpU3HAKY MOKET MPOBOAUTHCS (POPMHUPOBAHUE JIE]T?
a) OTIENbHO AJI1 MPUKA30B MO0 OCHOBHOM JI€ATEIHHOCTH U MIPUKA30B M0 JUYHOMY COCTaBY
0) OTAENHHO JJIS TPYAOBBIX KOHTPAKTOB M KOMMEPUYECKHX KOHTPAKTOB
B) [0 Ha3BaHUSM BUJOB JIOKYMEHTOB, OT/IEIBHO JUIsl PUKA30B MO0 OCHOBHOM JEATEIbHOCTH
U TPUKa30B MO0 JIMYHOMY COCTaBY, OTAEIBHO Ui TPYHOBBIX KOHTPAKTOB U
KOMMEPUYECKUX KOHTPAKTOB
19. Koria 3akanunBaercst GopMHUpPOBaAHHE Jieiia?
a) neno gopmupyeTcs B mpefenax KaJeHJIApHOro roja (3a MCKIIOYEHHEM MepexXOosInx
Jien)
0) gemno GpopMHUpyeTcs M0 YCMOTPEHUIO OpraHU3aIIH
B) neno QGopMmupyeTrcs A0 OKOHYAHHUS PEIIEeHHs BOMPOCAa HE3aBHCUMO OT KaJCHIapHBIX
CPOKOB.
20. K kakoii rpymme OTHOCATCS MpHKa3bl 10 OpraHM3aludd  paboThl  MPENNpHUSATHS,
(MHAHCUPOBAHMIO, IUTAHUPOBAHUIO, OTYETHOCTH, CHAOKEHHIO, pean3aliu’?
a) 10 JUYHOMY COCTaBY;
0) 10 OCHOBHOM JIEATETBLHOCTH MPEAIPUATHS;
B) (DPMHAHCOBOMW JEATEILHOCTH.

KourpoJubHnas padora
JUIs oLileHKU ypoBHs copmupoBanHocTy komneTeHunu IK-1 no unaunkaropy I1K-1.3
KonrponsHas padora (pa3zen 1)

1. CocraB peKBU3UTOB, KOTOpPbIE HCIIOIB3YIOTCS IPH MOJArOTOBKE U O(GOPMIICHUH
YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

2. CocraBbTe npHka3 00 urorax padotsl ¢ fokymeHtamu B 20 1. B OOO «JIumep». B
KOHCTAaTHUPYIOIIEH 4YacTH  yYKaXHTE€ Ha HHU3KYI0 TpeOOBaTeIbHOCTh  PYKOBOAUTENEH
noJipa3JielieHnii K KayecTBY IOATOTOBKHM JOKYMEHTOB M KOHTpOJIA 3a UX HCHOJIHEHHEeM. B
pacnopsiAMTEIbHOW  4YacTH  OoOpaTUTe  BHUMAaHME  PYKOBOAMTENEH  Ha  IOBBIIICHHE
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TpeOOBATENILHOCTH K paOOTHUKAM B YacTH PabOTHI ¢ TOoKyMeHTamH. JlaiiTe 3amanne pabOTHUKY,
OTBEUAIOIIEMY 3a JEIOMPOU3BOJICTBO, HA Pa3padOTKy Mep IO YITYUIIEHUIO 3TOW paboTHI.

3. Kakoii Bapuant oGOpMJICHHS CIPAaBOYHBIX JAHHBIX 00 OpraHU3alud M KOJIOB
OpraHu3aIuy SBISETCS MTPABUIHHBIM?

1. O0mIecTBO ¢ OrpaHUUCHHON OTBETCTBEHHOCThI0O «ABTOKAPY
(000 «ABTOKAP»)
117312, Mocksa, yi. ®epemana, 1. 5/1
Tem. 721-33-33; daxc 721-19-00;
e-mail: avto@avto.ru
OI'PH 1127776500001;
MHH/KIIIT 0112220000/011777000
No
Ha Ne oT

2. O01IecTBO ¢ OrpaHUYCHHOMN O0TBeTCTBeHHOCTEI0O « ABTOKAP»
(000 «<ABTOKAP»)
VY. ®epcmana, 1. 5/1, Mocksa, 117312
Ten. (495) 721-33-33; daxc (495) 721-19-00;
e-mail: avto@avto.ru
OKIIO 2356447; OT'PH 1127776500001,
MHH/KIIIT 0112220000/011777000
No
Ha Ne oT

KontponbHas padota (pazmen 2)

IUTSE OIeHKH ypoBHS chopmupoBanHoctr komnetennuu IMK-2 mo uapukaropy I1K-2.3

1. IokyMeHTOOOO0POT MPEANPHUITHS U IPUHIIUITBI €T0 OpTraHU3aIUH.

2. Homenknatypa aen npeAnpusiTUs: OHITHE, BUABI U 3HAUCHHUE.

3. CocTaBbTe NOKJIAHYIO 3aMUCKY cekperaps-pedepenta Manosoit .1. pykoBoauTtemnto
000 «Mup» 06 yrepe padotHukom IletpoBbiM A.FO. nmucbMa-3amnpoca, MOCTYMUBIIETO B aJpec
NpEeANPUITHS 1Ba Mecsa Ha3a/l.

4. HazoBuTe BUJIbI OPraHU3ALUOHHBIX TOKYMEHTOB U IAUTE UM OINPEACIICHHUS.

IIpuMepHBbIii NepedYeHb BONPOCOB K IK3aMEeHy

1.CymHocTh, TeHe3UC U pa3BUTHE MOHATHUS "JOKYMEHT".

2.CooTHoueHue noHATHH "nokymeHT", "undopmanus" u "MaTepruanbHbI HOCUTEND' .
3.OyHKIUHU TIOKYMEHTOB.

4.Cnoco6bl JOKYMEHTHPOBAHUSI.

5.CBolicTBa JOKYMEHTa

6.Knaccugukarus 10KyMEHTOB IO PA3TUYHBIM [TPU3HAKAM.

7.DenepanbHOE 3aKOHOIATENIBCTBO B cpepe paboThl ¢ JOKYMEHTUPOBAHHON MH(OpMAaIHeH.
8. YHubuKanys 1 cTangapTH3aIMs B JeONPOU3BO/ICTBE.

9.MexxayHapoIHbIe CTaHapThl B 00JIaCTH pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH.

10.061111€ N0N0XKEHHUS.

11. bnaHKM 1OKyMEHTOB.

12. IIpaBumna opopmiieHHs OTAEIbHBIX PEKBU3UTOB TIOKYMEHTOB.

13. Opranu3aniOHHbIE TOKYMEHTHI.
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14. PacniopsiauTenbHble JOKYMEHTBHI.

15. UnpopmarimoHHO-CIIpaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

16. JloxymeHTalus 1o TPyAOBbIM OTHOIIEHHUSIM.
17.Co3nanue 31€KTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

18. ®opmatkl 37EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

19.9nexkrponnas mudpoBas MOIIUCH.

20.0mudpoBaHne Kak crioco0 co3/1aHus JOKYMEHTOB.
21.0OcHOBHBIE IPUHLIUITBI OPTAaHU3ALIH JOKYMEHTOO00POTA.
22.Pabora ¢ BXOAsIIEH JOKYMEHTAIHEH

23.Pabora ¢ HCXOAAIIeH TOKYMEHTAIIUCH.

24. PaboTa ¢ BHYTPEHHUMU JOKYMEHTaMH.

25. JlokyMeHTBI, coJiepKalliie KOMMEPUYECKYIO TaillHy.

26. O01IMe MOJ0KEHHS PETUCTPAIIMH JIOKYMEHTOB.

277. ®OpMBI U TIOPSAJOK PETUCTPALUU IOKYMEHTOB.

28. Unpekcanusi JOKyMEHTOB.

29. Opranuzanus CrpaBoYHO-MHGOPMAITUOHHOMN paOOTHI.
30. KOHTpOJIb UCTIOIHEHHS TOKYMEHTOB.

31.0nepaTuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB.

32. DkcnepTu3a UEHHOCTH I0OKYMEHTOB.

33. Ilopsimok mepenayu JOKyMEHTOB B apXUB OPTaHU3AIIHH.
34. OcoO6eHHOCTH XpaHEHHUS SJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.
35. YHUYTOXKEHHE TOKYMEHTOB C UCTEKIIUM CPOKOM XPaHECHHUS.

3. MeTtoanuyeckne MaTepuaJibl, ONpeae e NpoueIypbl OeHUBAHUS Pe3y1bTaTOB
00y4YeHus 10 TUCHMILINHE (MOYJII0), ONMCAHME IIKAJ OLleHUBAHUSA

PeiiTuHr - 11aH IUCIMUILIMHBI

Buabl yueoHoii bann 3a Uucno 3ananuii bannst

ACHTETLHOCTH CTYACHTOR KOHKpETHO® MuHuManbHBIN MaxkcumabHBIN
3aJjaHue

Paznen 1.

Tekymmuii KOHTPOJIb 0 25

AynutopHas padora - 4 5 0 20

BBITIOJTHEHHE J1a00PaTOPHBIX

pabor

KoHTponb caMocTosITeNIbHOM 2,5 2 0 5

paboThI

Py0e:xHbIii KOHTPOJIb 0 25

KonrposnbHas padora Nel 15 1 0 15

TectupoBanue 10 1 0 10

Paznen 2.

Tekymmii KOHTPOJIb 0 25

AynuropHas pabora - 4 5 0 20

BBITIOJTHEHHE TIPAKTUYECKUX

pabor

Kountpons camocTosTensHOM 2,5 2 0 5

paboThl
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Py6exHbIii KOHTPOJIB 0 25
TectupoBanue 25 1 0 25
Hroro: 0 100

IMoompureabHbIe 0AMTBI 0 10
VYyactue B koHpepeHINH, 10
nyOnuKanus craTeit

IHocemaeMocTh (02116l BBIYUTAKTCS U3 00LIeH CyMMbI HAOPAHHBIX 0AJ1J10B)
1. TlocemieHue JEKIMOHHBIX 0 -6
3aHATUH
2. Tlocemenue 0 -10
MPaKTUYECKUX 3aHATHH
Pazgen 3.
Texymmii KOHTPOJIb 0 25
AynuTopHas pabora - 4 5 0 20
BBITIOJTHEHHE [TPAKTHYECKHX
pabot
KonTpons camocToaTenbHOM 2,5 2 0 5
paboThI
Py6exHbIii KOHTPOJIB 0 25
KonTponbHas pabora Nel 15 1 0 15
TectupoBanue 10 1 0 10
Pazgen 4.
Tekyluii KOHTPOJIb 0 25
Aynuropnas padora - 4 5 0 20
BBITIOJTHEHHE [TPAKTHIECKHX
pabot
KoHTponb camocTosITebHOM 2,5 2 0 5
paboThI
Py0e:kHbIii KOHTPOJIb 0 25
KontponsHas padora Ne2 15 1 0 15
TectupoBanue 10 1 0 10
Hroro: 0 100

IooupuTeIbLHBIE 0TI 0 10
VYyactue B kKoHpepeHIINH, 10
myOauKaius craren

ITocemaeMocTh (0a/J1bI BBIMHTAKTCA M3 0011eii CYMMBbI HA0OpPaHHBIX 0J1JI0B)

3. Tocemnienue JeKIHOHHBIX 0 -6
3aHATUN
4. Tlocewenue 0 -10
NPaKTUYECKUX 3aHATHI

Pe3ynbrartel 00ydeHHs] MO JUCHUIUIMHE (MOAYNIO) y OOYyYaroIIMXCS OLEHUBAIOTCS IO
UTOTaM TEKYIIEro KOHTPOJSI KOJMYECTBEHHOM OIEHKOW, BBIPA)KEHHON B PEUTHMHIOBBIX Oaiax.
O1ieHKe MOICKUT KAXKI0E KOHTPOIEHOE MEPOTIPHUSITHE.

IIpu ouenuBaHuM CHOPMHUPOBAHHOCTU KOMIIETEHIIUH NMPUMEHSETCS] YEThIPEXYpOBHEBAs
IIKaJa «HEYAOBIETBOPHTEIHEHOY, «yJOBIETBOPUTEIBHOY, «XOPOIIOY», COTIHMIHOY.

MaxkcuManbHbI 0al MO KaXJOMYy BHIY OIICHOYHOTO CpEJACTBA OIpeNeNseTcs B
peiiTuHr-miiane u Beipakaet nojHoe (100%) ocBoeHnEe KOMIIETEHITUH.
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YpoBeHb c(HOpMHPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIMH «XOPOIIOY» YCTaHABIMBACTCS B CIIydae,
Korzia 00beM BBITIOJTHEHHBIX 3aJJaHUI COOTBETCTBYIOILIETO OLIECHOYHOIO cpesicTBa cocraisieT 80-
100%; «ynoBieTBOpUTENBbHO» — BbINIOJIHEHO 40-80%); «HEYAOBIETBOPUTEIBHO» — BBIIIOJIHEHO 0-
40%

PefiTuHroBbIii Oayul 32 BBINOJHEHHE YacTH WM IOJHOrO o0beMa  3aJaHuit
COOTBETCTBYIOILIETO OLICHOYHOT'O CPEJICTBA BRICTABIISIETCS 110 hopMyIie:

Petitunrossrii 0aiut = k x MakcuMalpHBIA Oai,

rae k = 0,2 npu ypoBHE OCBOCHHS «HEYIOBJIECTBOPUTEILHO», kK = 0,4 mpu ypoBHE OCBOCHHUS
«ynoBieTBoputensHO», k = 0,8 pu ypoBHE ocBoeHuUs «xopomio» u k = 1 npu ypoBHE OCBOECHUS
«OTJIIMYHOY.

OneHka Ha 3Tare NPOMEKYTOYHOW aTTecTallMM BbICTaBisieTcsl coryiacHo llonoxkenuto o
MOAYJIbHO-PEUTUHTOBOM CHCTEME OOYUCHHsI M OLIEHKH ycIieBaeMoCTH cTyaeHToB Y YHuT:
Ha 3auete BbicTaBIIsI€TCS OLICHKA!
* 334TEHO - TpH HakorieHuH oT 60 10 110 peliTuHroBBIX OamuIoB (BKIOYas 10 mOOmIPUTEIBHBIX
0asioB),
* HE 3aYTEHO - Mpu HaKommieHuu oT 0 10 59 peUTUHTOBBIX OAIIOB.

[Ipu monydeHnu Ha SK3aMEHE OIICHOK «OTIUYHOY, «XOPOIIO0Y, «yIOBIECTBOPUTEIHHOY, HA
3a4€Te OLIEHKH «3auTEHO» CUYUTAETCS, YTO PE3yNbTaThl OOyUYEHUS MO AUCLUUILIUHE (MOIYIIIO)
JIOCTUTHYTHI 1 KOMIICTCHIIMH Ha 3TAIe U3YYCHUS JUCIUILTAHBI (MOTYJIsl) COPMUPOBAHEI.
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