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1. [lepeyeHb KOMIETEHIMI C YKA3aHUEM ITANOB UX ()OPMHPOBAHUS U ONKCAHUE MOKA3aTeIell U KpUTepHeB OLlEeHMBAHUS KOMIIETEHUMH HA
Pa3JIMYHBIX 3Tanax ux GopMHUPOBaAHNS, ONIMCAHNE IKAJ OLleHMBAHUS

dopmupyemas Pe3yabTaTnl Ioka3aTenu 1 KpUTEPUN OLIEHMBAHUSA Pe3yJIbTATOB 00y4YeHUSs MO AUCIHUTLIHHE Bun
KoOMIeTeHIus (¢ o0yueHusi mo (MmoayJ110) OLICHOYHOI'0
yKa3zaHHeM Ko/a) AUCHUILINHE cpeacTBa
(MmoayJi0)
1 2 3 4

Hey/. YAOBJI. XO0po1Io OTJIMYHO

CriocoO6HOCTHIO 1 stan: 3Hanus | OtcyrctBue HMmeer Biageer ocHOBHBIMHU YBEpEeHHO BIaAeceT KoHnTponbHas

aHAJIM3UPOBATH U HaBBIKOB nepBOHaYalbHbIE HaBbIKaMU HaBbIKaMU pabora

WHTEPIPETUPOBATH HaBBbIKU JOKYMEHTAJIBHOI'O JIOKYMEHTaJIbHOI'O

(bUHAHCOBYIO, JTIOKYMEHTAIbHOTO opopmiieHUs perieHuH | oopMIICHUS PEIICHUI

OyXTraJlTepcKyro 1 oopmieHHs pelIeHUid | B yIpaBICHUU B YIPABJICHUH

WHYI0 nH(popmaImto, B YIIPaBJICHUU OpraHu3arui OpraHu3aui

COIEpIKALLYIOCS B OpraHu3aun

OTYETHOCTHU

PEANPUITUI 2 JTar: OtcyrctBue OOydaromuiics OOyuaromuiics Bnageer = YMeer TectoBnie

pa3InuHBIX GopM YMmenus YMEHHH 3aTpyaHsETCS O0IIMMH YMEHUSIMU KJIaCCU(PUIIUPOBAThH 3a/laHus

COOCTBEHHOCTH, KJIacCHU(pUIUPOBATH KJIacCU(pULIUPOBATH JOKYMEHTALUIO C

OpraHu3anui, JOKYMEHTALNIO C JTOKYMEHTAIIHUIO C LICJIBI0 NIPAaBUJIILHOIO €€

BCAOMCTB U T.A. U LEC/IbI0 MPAaBUIIBHOIO €€ | 1€IbI0 NPAaBUIIBLHOTO €€ | IPUMCHCHUS,

HCIIOJIb30BaTh IPUMEHEHUS; MIPUMEHEHUS; oopMIIATH

NOJIy4YEHHBIE CBECHUS opopMIIATH oopmiATH JIOKYMEHTAIUIO B

JUTST IPAHSTHS
YIPaBIECHUYECKUX
pemenuii (ITK-5)

JOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHBHOM 0a30ii;
OCYILIECTBIIATD
00paboTKy, KOHTPOJIb
HCIIOJIHCHU S, XPAHCHUC
JOKYMEHTOB

JTOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBHUHU C
HOpPMaTHUBHOM 0a30ii;
OCYILLIECTBIATH
00paboTKy, KOHTPOJIb
HCIIOJIHCHUS, XPAHCHUC
JTOKYMEHTOB

COOTBETCTBHUH C
HOPMAaTHUBHOM 0a30i;
OCYIIECTBIISITh
00paboTKy, KOHTPOJIb
UCTIOTHECHUS, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB




3 sTam: OtcyrctBue  OOywarommuiics OOyuarormuiicst 3HaeT OO6yuatronuiics VeIl
Brnanenns 3HAHUH HETOYHO Ha3bIBAET OCHOBHBIC TTOHSTHUS OCHOBATEIIbHO 3HACT ompoc
(HaBbIKY / OCHOBHBIC TTOHSTHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO OCHOBHBIC TTOHSTHS
OTIBIT JOKYMEHTAI[IOHHOTO obecrieueHHs JOKYMEHTAI[IOHHOTO
JESATENIBHOCTH) o0ecrieyeHus YIPaBIEHUS; o0ecrieyeHus
yIIpaBJICHNUS; KJIacCHU(PUKALIUIO yIIpaBJICHNUS;
KJIaccu(pUKaIUIo JOKYMEHTOB; OCHOBHBIE = KJIACCHU(HKALIHIO
JOKYMEHTOB; OCHOBHBIE = TpeOOBaHUS K JOKYMEHTOB; OCHOBHBIC
TpeOoBaHUS K COCTaBJICHUIO U TpeGoBaHUS K
COCTaBJICHUIO U oopmienuro COCTaBJICHUIO U
0 OpMIICHHUIO JIOKYMEHTOB; TIOPSAJIOK | O(pOPMIICHHUIO
JOKYMEHTOB; IOPSJIOK  paboTHI C JOKYMEHTaMU = JOKYMEHTOB; IMOPAI0K
paboThI C JOKYMEHTaMH = OpTaHU3aLIH paboThI C TOKYMEHTaMHU
OpraHu3aIH OpraHu3aIH
Crioco6HOCTHIO 1 sram: 3nanus = OrcyrcrBue OOyuarommiics OOyuarommuiicst 3HaeT OO6yuaronuiics VYcTHbii
BBIOpATh 3HAHUN HETOYHO HA3bIBAET HOPMAaTHBHO- OCHOBATEIHHO 3HACT ompoc
UHCTPYMEHTAJIbHBIE HOPMAaTHUBHO- METOAMYECKYIO 0a3y HOPMAaTHUBHO-
cpencTBa st METOJIMYECKYIO 0azy JTOKYMEHTAI[HOHHOTO METOJINYECKYIO 0azy
00paboTKu JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecrniedeHus JIOKYMEHTAI[MOHHOTO
9KOHOMUYECKUX obecrieueHus yIIpaBJICHUS; OCHOBHBIE = 00ECTIeYeHUs
JTAHHBIX B yIIpaBJICHUS; OCHOBHBIE | TOHSTHS yIIpaBJICHUS; OCHOBHBIE
COOTBETCTBHUH C HOHATHS JTOKYMEHTAI[IOHHOTO HOHATHS
MIOCTaBJIEHHON JOKYMEHTAI[HOHHOTO obecrieyeHus JOKYMEHTAI[HOHHOTO
3aavei, obecrieueHus YIpaBJICHUS; obecrieueHus
IPOaHAIN3UPOBATh yIIpaBJICHUS; KJ1accu(hUKaLuio yIIpaBJICHUS;
pe3yNbTaThl PacyeTOB KJIacCH(pUKAITUIO JTOKYMEHTOB; OCHOBHBIC = KJIACCHU(HUKALINIO

1 000CHOBATH
MIOJIyYEHHBIE BBIBOIBI
(OIIK-3)

JTIOKYMEHTOB; OCHOBHBIC
TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO U

0 OopMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIC

TpeOOBaHUS K
COCTaBIICHUIO U
oopmienuro
JTOKYMEHTOB; OCHOBHBIC
[IpaBUJia OpraHu3aluu

JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIC
TpeOOBaHUS K
COCTAaBJICHUIO U

0 OpMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIC
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ImpaBujia OpraHnu3anuun

JOKYMEHTO00O0poTa

ImpaBujia OpraHu3alnuun

JIOKYMEHTOO000pOTa JIOKYMEHTOO00pOTa
2 oram: OrcyrctBue  Hmeer Biageer ocHOBHBIMHU YBEpEeHHO BIaACeT KonTponbHas
YMmenus HABBIKOB nepBOHaYabHbIE HaBbIKaMU HaBbIKaMU pabora

HaBBIKH OpraHu3aIu OpraHu3aIu

OpraHu3aIu JIOKyMEHTOO00pOTa; JIOKYMEHTOO00POTA;

JIOKYMEHTO000pOTa; COCTaBJICHUS U COCTaBJICHUS U

COCTaBJICHUS U oopmIIeHUS odopmIIeHUS

oopmienus YIPaBIEHYECKUX yIpaBIEHYECKUX

yIpaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB

JIOKYMEHTOB
3 sram: OtcyrctBue  OOydaromuiics OOyuaromuiics Bnageer = YMeer TecTtoBbie
Bnagenus YMEHHH 3aTpyaHSETCS O0IIMMH YMEHUSIMU KJIaCCU(PUIIUPOBAThH 3a/laHus
(HaBBIKH / KIIaCCU(PUITUPOBATH KJIaCCU(UITUPOBATH JOKYMEHTAIUIO C
OTIBIT JIOKYMEHTAIUIO C JOKYMEHTAIUIO C LENbI0 MPaBUIBHOTO €€
NeSITETTHHOCTH) LEJIBI0 TIPABMJIBHOTO €€ | LIENbI0 MPABUIIBHOIO €€ = TMPUMEHEHUS;

PUMEHEHUS; MIPUMEHEHUS; 0QOpMIISTH

opopMIIATH ohopmiATH JIOKYMEHTAIUIO B

JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHBHOM 6a30ii;
OCYILIECTBIATD
00paboTKy, KOHTPOJIb
HCIIOJIHCHUSA, XPAHCHUC
JOKYMEHTOB

JTOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUHU C
HOpPMaTHUBHOM 0a30ii;
OCYLLIECTBIATH
00paboTKy, KOHTPOJIb
HCIIOJIHCHUS, XPAHCHUC
JTOKYMEHTOB

COOTBETCTBHUH C
HOPMAaTHUBHOM 0a30i;
OCYIIECTBIISITh
00paboTKy, KOHTPOJIb
UCTIOTHECHUS, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB




2. KoHTpoJIbHBIE 32/1aHUS] UJIM NHBbIE MATepHaJbl, He00X0AMMBbIE 1JIsl OLIEHKU 3HAHM,
YMeHUii, HABBIKOB U (MJIM) ONbITA eATEJIbHOCTH, XapaKTEePHU3YyOUIUX ITAMbI
¢dopmMupoBaHus KOMIIETEHUMH B Npolecce 0CBOEHHUsI 00pPa30BaTeJbHOM MPOrPpaMMBbI

IIpuMepHBIH epeyeHb BONPOCOB K YCTHOMY ONPOCY

[Tepevyens BompocoB 11st OlileHKH ypoBHs chopmupoBarnHocT kommeTeHmu OIIK-3 Ha
sTane «3HaHUusD

CyIIHOCTh, FT€HE3UC U PA3BUTHE MOHATUS "TOKYMEHT".

CoorHomenne noHATHH "nokyMeHT", "uHpopManusa" u "MaTepruanIbHbIA HOCUTEND" .
OyHKIHUH JOKYMEHTOB.

Crioco0ObI TOKYMEHTHPOBAHUSI.

CBolicTBa JOKYMEHTa

Knaccudukanus J0KyMEHTOB 110 pa3IMYHBIM IPU3HAKAM.

A

HopMaTuBHO-MeTOIMYECKOE  pErylMpoBaHHE  JIOKYMEHTAIMOHHOTO  O0OecreyeHUs
yIpaBIeHUSI.

8. OO61mue nosoKeHu .

9. bnaHKU NOKYMEHTOB.

10. TIpaBuna oopMIeHHUS OTIACIBHBIX PEKBU3HTOB JOKYMEHTOB.
11. Opranu3anoHHbBIE TOKYMEHTHI.

12. PaciopsiauTenbHble JOKYMEHTHI.

13. MadopmarimoHHoO - CIpaBOYHBIE JOKYMEHTHI.

14. JoxyMeHTauys 0 TPYAOBBIM OTHOIIIECHHUSM.

15. Co3nanue 3JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.

16. ®opmaThl ANEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

17. DnextpoHHas udpoBas MOAMKCH.

18. OumdpoBanue Kak crocod co3aaHus TOKYMEHTOB.

[Tepeyenr BOmpocoB [jIsi OIEHKH YpOBHs copmupoBaHHOCTH KomrereHnuu ITK-5 Ha
sTane «3HaHUs

OcHOBHBIE IPUHIIUIIBI OPraHU3alUU JOKYMEHTO000pOTA.
PaGora ¢ BXops1Iei qoOKyMeHTauei

Pabora ¢ ucxopsie JOKyMeHTaIHeH

Pabota ¢ BHyTpEHHUMH IOKYMEHTAMHU.

JIoKyMeHTBI, coaepxkanme KOMMEPUYECKYIO TalHY.
OO0111e noN0KEeHUsl PETUCTPALIUU JTOKYMEHTOB.

@DopMBI U IOPAJIOK PETUCTPALUNA JOKYMEHTOB.
Nupekcanust JOKYMEHTOB.

Opranu3anus crpaBoYHO-UH(POPMAITMOHHOMN pabOTHI.

e I o e

— \O
o -

. KOHTpOHB HCIIOJIHCHUS JOKYMCHTOB.

—_—
—_—

. OnepaTtuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

—_
N

. DKCIIepTU3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB.

—_
(98]

. Ilopsinok nepenayn JOKYMEHTOB B ApXUB OpPraHU3aluu.

._
N

. Oco0eHHOCTH XpaHEHUs IEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

—
9]

. YHUUYTOXEHHE JOKYMCEHTOB C UCTCKIINUM CPOKOM XPaHCHUS.
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IIpumepHbIe TecTOBbIE 32 JaHUSA

TecroBble 3aanus U1t OLIEHKH ypoBHA copmupoBanHocTu kKomnereHu OIIK-3 na

yTarne «YMEHUI»

1.

Jenonpoun3BoacTBo — 3T0. ..
a) cUCTeMa XpaHEHUs JT0KyMEHTOB
0) HeqATenbHOCTh, OOECIEeUMBAIOIAs PEATHU3ALNI0 €IMHON TOJUTHUKUA M CTaHAAPTOB II0

OTHONICHUIO K IOKYMEHTaJIbHOMY (DOHIy OpraHu3aluu

B) JEATEIHHOCTh, 00ECMEeYnBAIONIast JOKYMEHTHPOBAHKE, JOKYMEHTOOOOPOT, OMEPAaTUBHOE

XpaHEHHUE U UCTIO0Ib30BaHUE TOKYMEHTOB.

Kak Ha3bIBarOTCS JIEMEHTHI, U3 KOTOPBIX COCTOUT JIFOOON JOKYMEHT?

a) HWunmexce 0) obepTel  B) PEKBU3HTHI

Kakum ciocobom MokeT 0popMIIAThHCS 1aTa JOKyMeHTa?

a) apabckumu mudpamMu B MOCICIOBATEILHOCTH: TO, MECSIIL, ICHb

0) cioBecHO-IU(PPOBBIM CITOCOOOM

B) apabckumu nudpamMu B MOCICIOBATEILHOCTH: I€Hb, MECSII], TOJI,

r) apabckumu 1UppaMu B TOCIEAOBATEIBHOCTH: TOJ, MECHI], JICHb, CIOBECHO-IIU(PPOBLIM
crocobom

Kakue rpynmsl BRIACIAIOT P KIacCU(DUKAIIH TOKYMEHTOB IO MECTY COCTABIICHUS?

a) BHYTPEHHUE U BHEIIIHUE

0) oduIMaTbHbBIC U TUYHBIC

B) CIeNHaIbHBIC U 00IIHe

Uro BKiIIOUYaeT B ceOsi peKBU3UT «Pe3omrorusi»?

a) (pamMuIMIO UCTIONHUTEIS U COACPIKAHUE TTOPYUCHUS

0) CpOK HCIOJIHEHUS

B) (GaMUIMIO UCHOJHUTENS, COJAEp)KaHWE TMOPYYEHUs, CPOK HCIOJHEHHs, TMOIIHUChH
PYKOBOJUTEIS U AATYy MOAMHCAHUS

K kakoil rpynme JOKYMEHTOB OTHOCSATCS aKThl, MHCbMa, CIPaBKH, NOKJIATHBIC 3allMCKH,

IPOTOKOJIBI?

a) HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE

0) oOpraHM3aIOHHBIC

B) (uHAHCOBO-OyXrajaTepcKue

Kakoe 1omxkHOCTHOE U0 0053aTeTBbHO MOANUCHIBACT MPUKa3?

a) Dbyxranrep  0) pyKOBOIUTENH WA €0 3aMECTUTEITHN T') FOPUCKOHCYJIBT

Kak Ha3pIBaeTCsi MOKYMEHT, COCTABJICHHBI HECKOJBKUMH JHMIIAMH M TOJTBEPKIAOITII

(bakThl, COOBITHS HA3BIBACTCS?

a) IIpukaz 0)akT B) MPOTOKOI

Kak Ha3pIBaeTCcs MOAMUCAHHBIA W HaIEKAIMM 00pa3oM OQOPMIICHHBIN 3K3eMILISIP

JIOKYMEHTA, COCTaBJICHHBII B MEpPBbIil paz?

A) xomus 0) nyOnmuKar  B) MOJJIMHHUK

10. Yro yka3bIBaeTcs BO BBOJIHOM 4acTH aKTa?

11.

12.

a) OCHOBAHHUS €T0 COCTaBJICHHUS, CChUIKA HA KaKue-JIn00 (akThl, COOBITHS

0) (damMuus, UHULMATBI TIPECeNaTeNs U YWICHOB KOMUCCHH

B) IL€NH, 3a/la4yM, CYIIECTBO U CPOKU IMPOBEIECHHOW Komuccued paboThl, €€ pe3ylbTathl,
OCHOBaHHUsSI €ro COCTAaBJICHHS, CChUIKA Ha Kakue-TuOo (akThl, COOBITHS, COCTaB
KOMUCCHH: (paMIIIKs, UHUIHAIIBI Ipeice aTelis U YICHOB KOMUCCUU

Kak Ha3piBaeTCcs HOKYMEHT, aapEeCOBAHHBIM PYKOBOAWTENIO MPEIIPUSITUS, COJISPKAIIHA

U3JI0’KEHUE KaKOro-JIM00 BOMPOca C BHIBOJAAMHU U MPEIOKEHUSIMU?

a) Ilpuka3 0) KOHTpPaKT B) JOKJIa/IHAsl 3aIIUCKA

KTo noanuceiBaeT npoTokon?

a) TpejacenaTeNb U PyKOBOAUTENb  0) pyKOBOIUTENb U OyXrairep  B) MpeacenaTeib u
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

CEKpeTapsb.

FOpuanueckas cuna TOKyMeHTa — 3TO:

a) CBOWMCTBO OUIIMAIEHOTO TOKYMEHTA BHI3bIBATh MPABOBBIC MTOCIEACTBUS.

0) CBOMCTBO JOKYMEHTa BBICTyHaTh B KayeCTBE MOATBEPKIACHHS JIEJIOBON AESITEIbHOCTH
1100 COOBITUI IMYHOTO XapaKTepa.

B) CBOMCTBO 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, TapaHTHUPYIOIIEe, YTO SJIEKTPOHHBIA JTOKYMEHT
UJICHTUYEH 3asBJIICHHOMY.

Nudopmanius B 37IEKTPOHHOU QopMme, MPUCOETUHEHHAs] K AJIEKTPOHHOMY JTOKYMEHTY WM

WHBIM 00pa30M CBsI3aHHAS C HUM U MO3BOJISIONIAS UISHTH(PUIIUPOBATH JIUIO, MOANKCABIICE

3JIEKTPOHHBIA TOKYMEHT

a) DJEKTPOHHAsA NOANHCH O) agpecaT  B) MOMIUCH.

UTto Takoe perucTpanMoOHHbIA HOMEp JTOKYMEHTa?

a) HCXOASAUIMI TOKYMEHT

0) pPEKBU3UT, KOTOPBIA OTpaKaeT MOPSAIKOBBIM HOMEP JOKYMEHTA B KHUTE PErUCTpaLUU

B) JlaTa JOKyMEHTa

Kak pomkHa ObITh 0opMIIeHA MOANUCH B MUCHME, €CIIM KOMMEPUYECKHH TUPEKTOp (PUpMBI

(H.. CrapkoB) HaxomuTcsi B OTIyCKe, a HCIIOJHEHHE €ro OOsS3aHHOCTEH NPUKA30M

BO3JIOKEHO Ha 3amecTuTeNst kommepueckoro aupektopa (E.[]. Tabakora)?

a) Kommepuecknii tupexTop Jlnunas noanucey  E.JI. TabGakos

6) 3am. komMmepueckoro agupekrtopa  Jlnunas moamuce  E.J[. TabGakos

B) H.o. kommepueckoro nupekropa  Jluuynas noanucs  E.JI. Tabakos

Yro BkItOUaeT rpud yTBEpKIECHUS JOKYMEHTA P YTBEPKICHUH JOKYMEHTA JIOJKHOCTHBIM

auom?

a) HaUMEHOBAaHME JOJHKHOCTH JIMIA, YTBEPKIAIOIIET0 TOKYMEHT

0) TONMUCH JIOJDKHOCTHOTO JIUIA, HWHUIMAIOB, (aMHIUU  TOIDKHOCTHOTO  JIHUIIA,
YTBEPKAAIOIIETO JOKYMEHT

B) cnoBo «YTBEPXJIAI» u pary yTBepkieHUs, HAaUMEHOBAaHUS JODKHOCTU JIMIIA,
YTBEPKAAIOIIETO JTOKYMEHT, JIMYHOW MOANKMCH, UHHUIIUAJIOB, (aMIIUU JOJKHOCTHOTO
JU1A, YTBEPKIAIOMIETO JOKYMEHT

UT0 BXOAUT B COCTAaB PEKBU3UTA MOUCH?

a) JHMYHAs TOJIUCH U €€ pacuuppoBKa

0) HaWMEHOBaHUWE OpraHU3AIINH, aTa TTOAMUCAHUS

B) HAWMEHOBAaHHE JOJHKHOCTH, TUYHAS MOAIMUCH U ee paciudpoBka

Kak Ha3piBaeTcs BHYTpEHHUH OpraHMW3allMOHHO-PACIIOPSIUTENbHBINA JOKYMEHT, B KOTOPOM

omnpezaeneHsl QyHKINUU, TIPaBa, 00SA3aHHOCTH B OTBETCTBEHHOCTh COTPYIHUKA TIPEITPHUITHS?

a) JIOJDKHOCTHAsI MHCTPYKITUS 0) aBToOMorpadus B) JIMYHASI KAPTOUKA

Uro BKIIOYAaET PEeKBM3UT “OTMeTKa 00 HCIOJHEHHM JIOKYMEHTa M HAalpaBJICHHUU €ro B

neno’?

a) Bblpaxenus “B neno”

0) HoOMep jaena, B KOTOPOM OyeT XpaHUThCS JOKYMEHT

B) KpaTKue€ CBEIEHHUs 00 HWCIOJNHEHWH; CChUIKA Ha JaTy U HOMEP COOTBETCTBYIOIIETO
JIOKYMEHTA, BeIpakeHus “‘B neno”; Homep nena, B KOTOPOM OYAET XPaHUTHCS JTOKYMEHT

TecToBbie 3amaHust IS ONEHKH YpoBHS chopmupoBaHHocTn kommeTeHiuu ITK-5 Ha

Tare «YMEeHUI»

JoxymenTanmonHoe oobecnieuenue ymnpasienus (JIOY) — ato:

a) JeATeNBbHOCTh,  LIEJICHANpaBICHHO  obOecneunBaiomias  (QYHKIUM  yIpaBJICHUS
JOKYMEHTaMH

0) nesATenpHOCTH, OOECIeUYMBAIOIIasl peaqu3aluio €AMHON NOJUTUKA M CTaHAAPTOB II0
OTHOIIEHHIO K IOKYMEHTAJIbHOMY (DOH]Ty OpTaHU3AIINH.

8



10.

11

12.

B) JCATENBHOCTh, 00CCIIEUMBAIOIIAsl OPTaHU3AIMIO XPAHEHUS, KOMIUIEKTOBAHUS, ydeTa W
MCIIOJIb30BAaHUSI APXUBHBIX JJOKYMEHTOB.

B kakom cimyuae MOXeT ObITh COCTaBIICHA CIIpaBKa?

a) II0 3ampocy pyKOBOJCTBA, CoJleprKaliasi HHPOPMAIUIO IO MPOU3BOJICTBEHHON TeMaTHKe

0) 1O 3ampocy BHENIHUX OpraHU3aIii 3a

B) M0 IPOChOE COTPYIHMKA MPEINPHUATHS O padoTe B JAHHOW OpraHU3aIMH; 1O 3armpocy
PYKOBOJICTBA, CoJieprKaIiasi HHGOPMAITUIO 1O MTPOU3BOJICTBEHHON TEMATHKE, 110 3apocy
BHEIIHUX OpraHu3alMiil

B kakom mopske W3NIAraroTcs CBEIEHUS 00 OO0pa30oBaHWM U TPYIOBOW JEATEIHHOCTH B

pestome?

a) B 0OpaTHOM XPOHOJIOTHYECKOM TOPSAKE

0) B MPOU3BOJILHOM IOPSIAKE

B) TIO CTENEHU 3HAYMMOCTH COOBITHI 711 paOOTHUKA

Kak Ha3piBaeTcs JOKYMEHT, KOTOPBIH COJEPKUT COOOIIEHHE O MOJYyYEHHUU KaKoro-inbo

OTIIpaBJICHHSI TUOO O TOM, YTO paHEe COCTABICHHBINA JOKYMEHT OCTaeTCs B CHiie?

a) TMHCHMO-TIOATBEP)KICHHE

0) TUCHMO-TIPEATIOKEHUE

B) HH(POPMAIIMOHHOE TUCHMO

N3 xakux yacreit cocTOUT npukasz?

a) BBOJHOMW W PacHOPSAIUTEIHHOMN

0) BBOJHOW U OCHOBHOM

B) KOHCTATHPYIOIIEH U pacTopsAIUTEIbHOMN

Kak Ha3pIBaeTCsi JOKYMEHT, KOTOPBIM COCTaBISETCS MPHU OTIpPaBKE ajpecary KaKuX-JIu0o

JIOKYMEHTOB MJIM MAaTepUAIbHBIX LIECHHOCTEN?

a) CONpPOBOJUTEIILHOE MUCHMO

0) MNHCHMO-OTBET

B) JIOTOBOD

K kakoii rpyrme 10KyMeHTOB OTHOcATCS Y cTaB, [lonoxenne, MacTpykums?

a) OpraHW3aIMOHHO-PACTIOPSIUTENbHAS JOKYMEHTAIIHS

0) opraHu3anMoHHAs JOKYMCHTAITUS

B) pacropsauTeNnbHAas JOKyMEHTAIUs

M3MeHeHus B IITaTHOE paclIMCaHHe BHOCSATCS:

a) TPHUKA30M PYKOBOJUTENS OpTraHU3aluN

0) TMOJOXEHHEM

B) TMpaBWJIaMU BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACHOPsIKa

PexBu3uT, cogepxaiinii ykazaHus JOJPKHOCTHOTO JIMIIA IO UCTIONHEHUIO JTOKYMEHTA!

a) rpud yrBepKIeHHS

0) pesomonus

B) BWH3a.

Yro npeacTaBisieT co00i 1yOMKaT JOKyMeHTa?

a) NEepBbIN WIM €UHCTBEHHBIN 3K3EMILISAP JOKYMEHTA

0) TOBTOPHBIN FK3EMIUIAP MOITUHHUKA IOKYMEHTA

B) KOMUS YaCTH JOKYMEHTA, 3aBEpEHHAsl B YCTAHOBICHHOM TOPSIIKE.

. Uto siBnsieTcs faToil mpoTokosia?

a) Jara 3aceqaHus (MIPUHSATHUS PEIICHHS)

0) Jara OKOHYATEJIbHOTO 0(OPMIICHHUS MPOTOKOJIA

B) Jara MOJANMUCAaHUsS MPOTOKOJA MpeaceaaTesieM

JIOKyMEeHT, B KOTOpPOM (UKCHUPYETCSl MOCIeI0BAaTEIbHOCTh U COJEp)KaHHEe OOCYKIaeMbIX
KOJUIETHAJTbHBIM OPTraHOM MTOCTABIIEHHBIX BOMPOCOB U MIPHHSTHIX PEIICHU:

a) TOCTaHOBJICHUE

0) TpPOTOKOI

B) aKT.



13. Kakue cymecTByrOT BUIbI IPUKA30B?
a) 1o (P)MHAHCOBO-X035HCTBEHHBIM BOIIPOCAM
0) 1O XO3SHUCTBEHHBIM BOIIPOCAM
B) 0 aAMUHUCTPATUBHO-XO35HCTBEHHBIM BOIIPOCAM
14. Kax Ha3piBaeTCs 3amuch JaHHBIX O JOKYMEHTE B JKypHaje MO YCTaHOBJICHHOH (opme,
bukcupyromeit ¢pakT ero co3aHus, OTIPABICHUS WU MOTYYSHUS?
a) KOHTPOJIb 32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTA
0) perucTpamms T0KyMEHTa
B) COIVIACOBaHUE JIOKyMEHTa
15. Yro sBAsieTCS OHUM M3 OTJIMUMIN OJIaHKa MUChMa OT OJlaHKa mpukaza?
a) yKa3zaHWE HAMMEHOBAHUS MPEATPUSATHS
0) MOANMUCH PYKOBOJIUTEIS IPEATIPUSITHS
B) OrpaHHYUTENBHOE TIOJNiE, CHEeTaHHOe THUnorpackumM crmocoboM s PEKBU3UTA
«ampecar».
16. Korga TOKyMeHT CUMTAETCS UCIIOJHEHHBIM U CHUMAETCSL C KOHTPOJISL PYKOBOAUTENA?
a) COIIaCOBaHMS JIOKYMEHTA
0) perucTpanuu JOKyMeHTa
B) MPOBEJCHUS KOHKPETHOU PabOThI HCTIOJHUTEIIEM.
17. Yro Takoe HOMEHKJIATypa Aei?
a) CHCTeMaTU3UPOBAHHBIN MepeueHb A€ OPraHUu3allK ¢ YKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHHS
0) cucCTeMaTH3UPOBAHHBIN MTEPEUEHb JEN OPTaHU3AINH, TIEPEIaBAEMBIX B apXUB
B) CHCTEMAaTU3UPOBAaHHBIM MEpEUYeHb 3arojOBKOB €], CO3[aBacMbIX B OpraHU3AIMH, C
yKa3aHUEM CPOKOB UX XPAHCHUS.
18. TTo kakoMy TIpU3HAKY MOXKET MPOBOAUTHCS (HOPMUPOBAHHE J1€TT?
a) OTIENbHO JJII MPUKA30B TI0 OCHOBHOM JIEATEIHHOCTH U MPUKA30B MO JTUYHOMY COCTABY
0) OTIEeNbHO AJIA TPYAOBBIX KOHTPAKTOB U KOMMEPUYECKHUX KOHTPAKTOB
B) II0 Ha3BaHUSM BUJIOB JJOKYMEHTOB, OTJCIHHO ISl IPUKA30B IO OCHOBHOM JESITEILHOCTH
U TPUKa30B 10 JIMYHOMY COCTaBy, OTAEIBHO JJIsi TPYIOBBIX KOHTPAKTOB H
KOMMEPUYECKUX KOHTPAKTOB
19. Kora 3akanuuBaetcst popMHUpOBaHUE Jemna’?
a) gemo gopmupyercs B mpeaenax KaleHIApHOTO roja (3a MUCKIIYCHHEM MepeXOsIuX
Jien)
0) ngemno GpopMHUpyeTCs M0 YCMOTPEHUIO OpraHU3aIluu
B) Jeno (opmupyeTrcs N0 OKOHYAHHS PELIEHUs BOMPOCAa HE3aBUCHMO OT KaJeHIApHbBIX
CPOKOB.
20. K Kkakoil rpymnme OTHOCSATCS TpPHKa3bl 10 OpraHu3aluyd  paboOThl  TPEANPHUATHS,
(bUHAHCUPOBAHUIO, TNIAHUPOBAHUIO, OTUETHOCTH, CHA0KCHHIO, peaTH3aIiH?
a) 10 JUYHOMY COCTaBY;
0) ™0 OCHOBHOU AESITENLHOCTU MPEIPHUSITHSI,
B) (UHAHCOBOH NESATEIBHOCTH.

KonTpoabHas padora
TSt OTIeHKH ypoBHS chopmupoBanHocTr komneTeHmu OIIK-3 Ha stane «Bnagenus»
Konrponsnas pabora (pa3zaen 1)

1. CocraB pEeKBH3MTOB, KOTOPBIC HCHOJB3YIOTCS NpPU TOATOTOBKE MU O(OpMICHUU
YIpaBJIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

2. CocraBbTe mnpuka3 o0 urorax padotsl ¢ gfokymentamu B 20 r. B OO0 «Jlugep». B
KOHCTAaTHUPYIOIIEH 4YacTH  yYKaXHT€ Ha HHU3KYI0 TpeOOBaTeNbHOCTh  PYKOBOAMTEIEH
HOApa3AeiIeHN K KadecTBY IOATOTOBKM JOKYMEHTOB M KOHTPOJS 3a WX HCHOJHEHHEM. B
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pactopsiIMTeIbHOM  4YacTh  oOpaTHTe  BHHUMAaHHME  PYKOBOJIHUTEICH Ha  IOBBINICHHE
TpeOOBaTEIILHOCTU K paOOTHUKAM B YacCTH pabOTHI ¢ JoKyMeHTamH. Jlaiite 3aganue paboTHUKY,
OTBEYAIOIIEMY 32 JIEJONPOU3BOICTBO, HA Pa3pabOTKy Mep IO YJIYUIICHUIO 3TOH paboTHI.

3. Kakoif BapuanT o¢GOpMIIEHHS CIPABOYHBIX MJAHHBIX 00 OpraHM3aluUd MU KOJAOB
OpPraHM3aLMH SBJISIETCA TPABUIBHBIM?

1. O0miecTBO ¢ orpaHUYeHHON OTBETCTBCHHOCTBEIO «tABTOKAP»
(000 «ABTOKAP»)
117312, Mockaa, yi. ®epcMmana, 1. 5/1
Ten. 721-33-33; dakc 721-19-00;
e-mail: avto@avto.ru
OI'PH 1127776500001;
MHH/KIIIT 0112220000/011777000
Ne
Ha Ne oT

2. O0IIEeCTBO ¢ OrpaHUYCHHON 0TBETCTBEHHOCTHI0 K ABTOKAPY
(000 «ABTOKAP»)
Y. depcmana, 1. 5/1, Mocksa, 117312
Temn. (495) 721-33-33; daxc (495) 721-19-00;
e-mail: avto@avto.ru
OKIIO 2356447; OT'PH 1127776500001;
MHH/KIIIT 0112220000/011777000
Ne
Ha Ne oT

KonrtponsHas pabora (pa3zaen 2)

1151 OLIeHKHU YpoBHS copmupoBanHocTd komrneTeHuuu K-S na stane «Bnanenus»

1. IokyMeHTOOOO0POT MPEANPUITHS U IPUHIIMITBI €70 OpraHU3alUu.

2. Homenknarypa fen npeanpusTis: MOHATHE, BUIbI U 3HAUCHUE.

3. CocTaBbTe JOKJIAIHYIO 3aITUCKY cekpeTaps-pedepenta Mranosoit M.W. pykoBoauTeno
000 «Mup» 06 yrepe padotaukom IlerpoBeim A.IO. nuchma-3amnpoca, TOCTYIUBIIETO B aJpec
HpENNpUATH 1Ba Mecsila Ha3al.

4. HazoBuTe BUABI OPraHU3aIMOHHBIX JOKYMEHTOB U TANTE UM ONPEIACICHUS.

IIpuMepHBIii HepedYeHb BONPOCOB K 3a4eTy

1.CymHocTh, TeHe3UC U pa3BUTHE MOHATUSA "TOKYMEHT".

2.CooTtHomeHne NOHATHH "nokyMeHT", "uHpopManua" u "MaTepuanbHbIi HOCUTEIND" .
3.®yHKIIUYU T0KYMEHTOB.

4.Crioco0b! JOKYMEHTUPOBAHHUS.

5.CBoiicTBa JOKYMEHTa

6.Knaccudukanus JOKyMEHTOB 110 PAa3JIMYHBIM MTPU3HAKAM.

7.DenepaibHOE 3aKOHOIATEILCTBO B chepe padoThl ¢ JOKYMEHTUPOBAHHOW HH(POPMAIIHEH.
8. YHudukanus v ctaHgapTU3aIis B 1SJIONMPOU3BOICTBE.

9.MexnyHapoaHble CTaHIAPTHI B 001acTH PabOTHI C TOKYMEHTAMHU.

10.0011e moJI0KEHUS.

11. branku TOKyMEHTOB.

12. TTpaBuna opopmieHUsT OTIETBLHBIX PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.
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13. Opranu3allMOHHbIE TOKYMEHTHI.

14. PaciopsiautenbHble JOKYMEHTHI.

15. UndopmaimoHHO-CTIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

16. JloxymeHTaLus 0 TPYJOBBIM OTHOIIEHUSIM.
17.Co3nanue 31€KTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

18. ®opmatkl 371EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

19.9nexTponHas nndpoasi HOAMHCE.

20.0mudpoBaHne Kak crioco0 CO3IaHUs JOKYMEHTOB.
21.0OcHOBHBIE IPUHIMITBI OPTaHU3ALUHU TOKYMEHTOO00pOTA.
22.Pabora ¢ BXoAsIel JOKyMEHTaIHeH

23.Pabora ¢ ucxoasIIei TOKyMeHTalueH.

24. PaGoTa ¢ BHyTPEHHUMH JIOKYMEHTaMHU.

25. JlokyMeHTBI, coJiepKaliie KOMMEPUYECKYIO TaifHy.

26. O01IKe MOOKEHHS PETUCTPAIIMU JOKYMEHTOB.

277. ®OpMBI U TIOPSAIOK PETUCTPALUU IOKYMEHTOB.

28. Unpaekcaius T0OKyMEHTOB.

29. Opranm3anus crpaBoOYHO-UH(POPMAITMOHHOMN pabOTHI.
30. KoHTpoJIb HCTIOJIHEHUST TOKYMEHTOB.

31.0nepaTuBHOE XpaHEHHUE JOKYMEHTOB.

32. DkcnepTu3a EHHOCTH JOKYMEHTOB.

33. [lopsimok nepenaun TOKYMEHTOB B ApXUB OpTraHU3alIH.
34. OcoOeHHOCTH XPaHEHHS JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.
35. YHHUUTOXEHUE TOKYMEHTOB C UCTEKILIUM CPOKOM XpaHEHMSI.

3. MeToagnueckue MaTepuaJibl, ONpeaesiiome Npoueaypbl OeHUBAHUS 3HAHUIN, YMEHU,
HABBIKOB M (MJIM) ONBITA JeSITeJIbHOCTH, XaPAKTEPU3YOIIUX 3TAnbl GOPMUPOBAHNS
KOMIIEeTEeHIM I

PeliTHHr-11aH JUCIIUILINHEI

Buabl yueOHoi#i 1esiTeIbHOCTH bana 3a Yucao Bajasl
CTYJIeHTOB KOHKpETHOC 3a1aHuii 32 MuHuMAaJIBHBII MakcuMaabHbIH
3a/laHue ceMecTp
Pazpen 1. 0 35
Texkymui KOHTPOJIb 0 20
1. AynuropHas paboTa (YCTHBII 5 2 0 10
ompoc)
2. TecToBBIit KOHTPOJIb 5 1 0 5
3. BeimonHenue 3aganuii mo 5 1 0 5
CaMOCTOSITEILHOH paboTe
Py0eKHbIi KOHTPOJIb 0 15
1. KontposbHas paboTa 0 15
Paznen 2. 0 35
Texkymui KOHTPOJIb 0 20
1. AynutopHas paboTa (YCTHBIH 5 2 0 10
0TIpocC)
2. TecToBBIi KOHTPOIB 5 1 0 5
3. BrinosineHue 3agaHuii 1Mo 5 1 0 5

CaMOCTOSITCIILHOM pa60Te
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Py0e:xHblil KOHTPOJIb 0 15

1. KontpoxbHas paboTa 0 15

IMoompurenbHble 0a1IbI 0 10
1. Ilybnukamus cratei 5 1 0 5
2. Yyactue B KOHQEpPEeHIHSIX, 5 1 0 5

OJIMMITHNAAax, KOHKypcax

IMocemaemocTh (6aJ1/IbI BHIYUTAKTCS U3 0011€eii CyMMbI HAOPaHHBIX 0aJIJIOB)

1. TIlocemieHue JIEKIIMOHHBIX 3aHITHH 0 -6

2. TlocemeHne MpakTHIECKUX 0 -10
(CeMUHApPCKUX) 3aHATHI

HToroBelii KOHTPOJIL 0 30

1. 3auer ¢ oneHKOI 0 30

HUTOTO 0 110

Pesynbrartel 00y4deHHS MO MUCHUIUTMHE (MOAYJIIO) Y OOYYaromMXcs OLIEHHUBAIOTCS TIO
WUTOTaM TEKYIIETO KOHTPOJIS KOJMYECTBEHHOW OIICHKOM, BHIPAKEHHOW B PEUTHHTOBBIX Oalliax.
OLneHKe NOANIEKUT KaXA0€ KOHTPOJIBHOE MEPOTIPUSITHE.

[Ipu oneHuBaHuu CPOPMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIMI MPUMEHSETCS YeThIPEXYpPOBHEBAS
HIKaja «HEYJOBIETBOPUTEIBHOY, «YIOBIECTBOPUTEIBHOY, «XOPOILIO», «OTIUYHO.

MaxkcuManbHbld Oayl MO KaXKIOMY BHUAY OIEHOYHOTO CpPEICTBA OINpEIeNseTcs B
peitunr-ruiane u Boipaxaet nonHoe (100%) ocBoeHne KOMITETeHIINH.

YpoBeHb cHOpMHPOBAHHOCTH KOMIETEHIIMHM «XOPOIIO)» YyCTaHABIMBAETCS B Ciydae,
Korzia 00beM BBITIOTHEHHBIX 3aJJaHUI COOTBETCTBYIOIIETO OIICHOYHOTO CpeIcTBa cocTaBiseT 80-
100%; «ynoBieTBOpUTEIBHO» — BBITOIHEHO 40-80%); «HEYIOBIETBOPUTEIBLHO» — BBINOIHEHO (-
40%

Peiitunroserii Oayr  3a BBINOJHEHHWE YacTH WIM IIOJHOrO oOOBeMa 3agaHui
COOTBETCTBYIOIIETO OLICHOYHOTO CPEJICTBA BBICTABISETCA O (hopMmyIe:

PetiTunrossiii 0aut = k x MakcuManbHBIH Oa,
rae k = 0,2 mpu ypoBHE OCBOEHUS «HEYIOBIETBOpUTENbHO», k = 0,4 mpu ypoBHE OCBOCHHS
«ynoBneTBopuTenbHO», k = 0,8 npu ypoBHE ocBoeHHUsI «xopoio» U k = 1 npu ypoBHe 0cBOeHUs
COTIUYHOY.

OneHka Ha 3Tare NpoMeXyTOYHOW aTTeCTAllMU BbICTaBisAeTCsA coryacHo [lomoxxenuto o

MOJyJIbHO-PEHTHHIOBOM cucTeMe 00yUYeHHS U OLIEHKHU yCIeBaeMOCTH cTyaeHToB baml'V:

Ha nuddepennnpoBaHHOM 3aueTe BBICTABISETCS OIICHKA:

* OTJIMYHO - ipu HakorieHnH oT 80 10 110 pelTuHroBBIX OasoB (BKI04as 10 MOOMPUTETBHBIX
6ayIoB),

* XOPOIIIO - TIpH HaKoIUIeHHH OT 60 10 79 peUTHHTOBBIX OAIIIOB,

* YJIOBJIETBOPUTEIHHO - PH HAKOIIEHUH OT 45 10 59 peTHHTOBBIX OaJIJIOB,

* HEY/IOBJICTBOPUTEIILHO - TIPH HAKOIUJICHHH MeHee 45 pedTHHTOBBIX OAIIJIOB.

[Ipu nonydeHnH Ha 3K3aMEHE OLIEHOK «OTIIMYHOY, «XOPOILI0Y, «YAOBIECTBOPUTEIHHOY, HA
3au€Te OIEHKU «3aYTE€HO» CUUTACTCS, YTO Pe3yJIbTaThl OOYYCHHS MO MUCIUILUIMHE (MOIYIIIO)
JOCTUTHYTHI 1 KOMIETEHIIMH Ha dTare W3y4eHUs TUCIUIUIUHBI (MOyJIs) C(HOPMUPOBAHBI.
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