[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0
NHbopmaums o Bnagenbue:
®WO: Coipos Uropb AHaTonbeBmY

[lata nognucanus:

CTEPJINTAMAKCKHI ®UIJITUAJ

[lomkHoctb: [upe
@%};ﬁgwgro rscf)ti}]’;HAPCTBEHHOFO BIO/DKETHOI'O OBPA3OBATEJIBHOI'O

YHUKanbHbI MPOrpaMMHbIA KIKOY:

KAEHMA BEICIHEI'O OBPA3OBAHUA

b683afeb64d7e9764175886ci9626a1 ¥ RMMCKIN YHUBEPCUTET HAVKI M TEXHOJIOT My

®DaKyIbTeT ko

HOMUYECKUTL

Kagenpa Byxzanmepckozo yuema u ayouma

OueHovHbIe MaTEePHAJIBI IO JUCHUILINHE (MOIYJIIO)

IUCLIUILINHA

bnok

ﬂoxymenmauuouuoe obecneuenue ynpaeienun

b1, eapuamuenan wacms, 61.B./1B.07.01

UK JUCIHUIITIMHBI K €TI0 4aCTh (6330Ba$[, BapuaTuBHAA, JUCHUIUIMHA 10 BI:I60py)

38.03.01

Ko

Hanpasnenue

IKonomuka
HAMMCHOBAHHUC HaHpaBHeHI/IH

IIporpamma

Qunancwel u Kpeoum

dopma 00yueHus

3aounas

Jlis mocTynuBIIKMX Ha 00y4deHue B
2020 r.

Pa3zpabotunk (cocTaBUTEIND)

Kanouoam neoazo2uieckKux HayK, 0oyenm
Paghukosa B. M.

yueHasl CTeleHb, 1okHoCcTh, DO

Crepautamak 2023



1. [lepeyeHb KOMNETEHIIUI ¢ YKa3aHMEM ITanoB UX GOPMHUPOBAHUSA M ONIMCAHUE
NnoKasareJieil 1 KpUTepHeB OLCHNBAHNS KOMIIETEHI[HI HA PA3JIMYHBIX 3TANaxX UX
(hopMHPOBAHUS, ONTUCAHUE KA OLEHUBAHMS ... ..eoveernreeneearienieenreesseeeneesseesseesseesneesseessees 3

2. KoHTpoJIbHbBIE 32IaHUS WIH HHbIE MaTePHUAJIbl, He00X0AUMBbIE JIS OUEHKHU 3HAHM,
YMeHUii, HABbIKOB U (MJIM) ONBITA JeSITEJIbHOCTH, XapPAKTEPHU3YIOLINX ITANbI
(opMupoOBaHUA KOMIIETEHLIMI B MPoLiecce 0CBOEHHUs 00Pa30BATEIbHOH NPOrPAMMBI ......... 6

3. MeToanueckue MaTepuaJibl, OnpeaeJsome Npoueaypbl OlleHUBAHUS 3HAHWH, YMEHUIi,
HABBIKOB U (MJIM) ONIBITA AeATEIbHOCTH, XapaKTePU3yIIMX 3TaNbl (JOPMHUPOBAHUA
200y 1 ()¢ 000 12



1. [lepeyeHb KOMIETEHIIMI C YKA3aHUEM ITANOB UX ()OPMHUPOBAHUSA U ONMCAHUE MOKA3aTeJ el 1 KPpUTEPUEB OLIEHUBAHUS KOMIIeTEHIIMA HA
PAa3JIMYHBIX 3Tanax ux GopMHPOBaAHNS, ONIMCAHNE LKA OLleHUBAHUS

dopmupyemas Pe3syabTaTsl IToka3aTeu 1 KpUTEPUN OLIEHUBAHUS Pe3yJIbTATOB 00y4YeHH sl 10 JUCHUIINHE Bun
KOMIleTeHI U (¢ 0o0yueHus mo (Moay10) OLIEHOYHOI 0
yKa3aHHeM Ko0/a) AUCHUILINHE cpeacTBa
(MoayJ10)
1 2 3 4
Hey/. YIOBJI. X0pO1Io OTJINYHO

CriocoOHOCTBIO 1 sran: 3nanus  OtcyrctBue OOyuaromuiics OO0yyaromuiicst 3HaeT OOyuaronmiics YcTHbil

BBIOpAThH 3HAaHUU HETOYHO HAa3bIBAET HOPMAaTHUBHO- OCHOBATEJIbHO 3HAET orpoc

UHCTPYMEHTAJIbHBIC HOPMAaTHUBHO- METOANYECKYIO 0a3y HOPMAaTHUBHO-

CpeacTBa s METOJIMYECKYI0 0a3y JOKYMEHTAIMOHHOTO METOJINYECKYI0 0azy

00paboTku JIOKYMEHTAIMOHHOTO obecrieueHus JIOKYMEHTAIMOHHOTO

SKOHOMHYECKUX obecrnieueHus yIpaBJIEHUS; OCHOBHBIE = OOecreueHus

JTAHHBIX B YIIPaBJICHUS; OCHOBHBIC = TTOHSTHS yIIpaBJICHUS; OCHOBHBIC

COOTBETCTBUHU C MOHSATHUS JIOKYMEHTAIlMOHHOTO MOHSITUS

MOCTaBJICHHOMN JIOKYMEHTAallHOHHOTO obecrieueHus JIOKYMEHTAllHOHHOTO

3agaueit, o0ecrieueHus yTIpaBJICHUS; o0ecrieueHus

NIPOaHATN3UPOBATH yIIpaBJICHUS; KJaccu(uKanuio yIIpaBJICHUS;

pe3yJbTaThl pacYeTOB KJI1accu(UKaIUI0 JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE | KJIaCCHU(PHUKALIHIO

1 000CHOBAaTh JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE = TpeOOBaHHS K JIOKYMEHTOB; OCHOBHEIE

MOJTy4YEHHBIE BBIBOIBI TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO U TpeOOBaHUS K

(OIIK-3) COCTABJICHHIO U 0 OpMIICHUIO COCTaBJICHHIO U
odopmIIeHHIO JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE = O()OPMIIEHUIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIC = TIpaBWJIa OPTaHU3AIlMH  JOKYMEHTOB; OCHOBHBIC
MpaBWJia OpraHU3aIMi  JTIOKYMEHTO000pOTa MpaBuJia OpraHU3aIIH
JIOKyMEHTO000poTa JIOKyMEHTO000poTa

2 3rar: OtcyrctBue HMwmeer Bianeer ocHOBHBIMHU YBepeHHO BiaaeeT Kontponbhas
YMmenus HABBIKOB nepBOHAYAIIbHBIC HaBbIKaMU HaBbIKAMU paborta

HaBBIKH OpTaHu3aINH OpraHu3aIu




OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa; JIOKyMEHTO0000pOTa;
JIOKyMEHTO000pOTa; COCTAaBJICHUS U COCTaBJICHUS U
COCTaBJICHUS U oopmienus odopmieHus
odopmiIeHUS YIPABJIEHYECKUX YIPaBIEHUYECKUX
yIpaBIE€HYECKUX JIOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB
JIOKYMEHTOB
3 orarm: OrcyrctBue = OO0yuaromuiics OOyuaromuiicst Binajgeer YMeer TecToBbIe
Bnanenus yMEHUM 3aTpyAHSIETCS O0IIMMH YMEHUSIMU KJIacCU(UIIUPOBATH 3a1aHUS
(HaBBIKH / KJIaccu(puIpoBaTh KJIaCCU(UIIUPOBATh JIOKYMEHTAIUIO C
OIBIT JIOKYMEHTALUIO C JOKYMEHTAIUIO C LEJIbI0 MPABUIILHOTO €€
JESITEIIBHOCTH) LEeJIbI0 TPABUJILHOIO €€  IIeJIbI0 MPABWIIBHOTO €€ [PUMEHEHMS,
MIPUMEHEHUS; IPUMEHEHNS; 0pOpMIIITH
0pOopMIISITH oopmIATH JIOKYMEHTAIUIO B
JOKYMEHTALUIO B JOKYMEHTAIUIO B COOTBETCTBHUU C
COOTBETCTBUH C COOTBETCTBUH C HOPMAaTUBHOU 0a30ii;
HOPMaTUBHOM 0a30ii; HOpPMaTUBHOM 0a30ii; OCYLIECTBIATh
OCYIIECTBIISATh OCYIIECTBIISATh 00paboTKy, KOHTPOJIb
00paboTKy, KOHTPOJIb 00paboTKy, KOHTPOJIb WCIIOJIHEHMS], XpaHEHUE
WCIIOJIHEHUS], XpPAHEHUE = HCIIOJHEHUS, XpaHEHUE = JJOKYMEHTOB
JIOKyMEHTOB JIOKYMEHTOB
CnocoOHOCTHIO 1 sran: 3nanuss  OtcyrctBue OOyuaromuiics OOyuvaromuiics Bnageer = YMeer TecroBbie
aHAJIN3UPOBATH U YMEHUH 3aTpyaHSETCS Oo0LIMMH YMEHUSIMU KJIacCCU(PUIIUPOBAThH 3a/laHus
WHTEPIPETUPOBATH KJIaCCU(PUIIUPOBAThH KIIaCCU(PUITUPOBATH JIOKYMEHTALUIO C
(dbuHaHCOBYIO, JIOKYMEHTAIUIO C JIOKYMEHTAIUIO C LEeNbI0 MPABUIBHOTO €€

OyXraJuTepcKyro 1
MHYI0 HH(OpMaIHIo,
coJepaKalyrocs B
OTYETHOCTH
IPEANPUATUI
pa3Iu4HbIX hopm

LENbI0 MPAaBUIILHOTO €€
MMPUMCHCHUS,
opopMIIATH
JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBHUHU C
HOpPMaTUBHOM 0a30ii;

4

LENBI0 MPAaBUIILHOTO €€
IIPUMCHCHUSA,;
oopMIIATH
JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBHUH C
HOpPMaTUBHOI 0a30ii;

IPUMEHEHHUS;
0hOpMIIATH
JOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBHUH C
HOPMAaTHUBHOM 06a30ii;
OCYILIECTBIISITh



COOCTBEHHOCTH, OCYIIECTBIIAT OCYILECTBIIATh 00paboTKy, KOHTPOIIb
OpraHu3anuii, 00paboTKy, KOHTPOJIb  00pabOTKYy, KOHTPOJIb | HCIOJIHEHUS, XpaHCHHE
BEAOMCTB U T.O. U HCIIOJIHCHUSA, XPAHCHUC HCIIOJIHCHUS, XPAHCHUC JOKYMCHTOB
UCIIOJIb30BATh JIOKyMEHTOB JTOKYMEHTOB
IMMOJIYYCHHBIC CBCACHUSA
JUIS IPUHATHS 2 Tam: OtcyrcrBue  OOyuwarommuiics OOyuaromuiicst 3HaeT OOyuarommiics YcTHbIi
YIPaBICHYCCKUX YMeHuns 3HAHU HETOYHO Ha3bIBaeT OCHOBHBIE TTOHSTHS OCHOBATEIILHO 3HACT onpoc
pemenuii (ITK-5) OCHOBHBIC IOHSITHS JOKYMEHTAllHOHHOT'O OCHOBHBIC TOHSTHS
JOKYMEHTALOHHOTO obecrieueHus JOKYMEHTALHOHHOTO
obecrieyeHust YIPaBJICHHUS; obecrieueHusI
yIIPaBIICHHUS; KJTaCCU(UKAIHIO yIIPaBJICHHUS;
KJTaCCU(HUKALIIO JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIC = KJIACCU(HKAIIUIO
JIOKyMEHTOB; OCHOBHBIC = TPEeOOBaHUS K JIOKyMEHTOB; OCHOBHBIC
TpeOoBaHHS K COCTaBJICHUIO U TpeOOBaHHUs K
COCTaBIICHHUIO U o(hopMIICHHIO COCTaBIICHUIO U
o(hopMIIEHHIO JTOKYMEHTOB; IOPSIIOK  OpOPMIICHUIO
JOKYMEHTOB; TOPSIOK  pabOTHI C TOKYMEHTaMU = JIOKYMEHTOB; MOPSIIOK
paboTHI C JOKYMEHTAMH = OpraHU3aIlN paboTHI C JOKyMEHTaMH
OpraHH3aluH OpraHH3aLuH
3 oram: OtcyrctBue HMmeer Brnaneer ocHOBHBIMU VBepeHHO BiIazieeT KontponbsHast
BJ'IaI[eHI/Iﬂ HaBBIKOB MEPBOHAYATIbHBIC HaBBIKaAMH HaBbIKaMH pa60Ta
(HaBBIKH / HaBBIKU JTOKYMEHTaIBHOTO JOKYMEHTaJIBHOTO
OIIBIT JIOKYMEHTAJIbHOIO oopmiieHus pemieHui | oopMIIEHUS pelIeHUH
JeSATEILHOCTH) oopmiieHHs pelIeHnid = B yIpaBICHUH B YIIPaBJICHUH

B YIIPaBJICHUU
Opra"u3aruin

OpraHu3aui

Opra"u3aruin




2. KoHTpoJIbHBbIE 32/1aHUS UJIM HHbIE MAaTepHaJbl, He00X0AMMBbIe 1JIsl OLlEeHKU 3HAHWH,
YMeHUii, HABBIKOB U (MJIM) ONbITA JeITEJIbHOCTH, XapPAKTEePHU3YIOINX ITANbI
(opMupoBaHus KoMIeTEeHIIHI B IIpoIecce 0CBOCHU 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMbl

IIpumepHBbIH epeYeHb BONPOCOB K YCTHOMY ONPOCY

[Tepedyens BOopocoB [1st OlleHKH ypoBHs chopmupoBanHocT komnereHnuu OITK-3 Ha
sTare «3HaHUuI»

1. CymHocTh, reHe3UC U pa3BUTHE MOHATHS "JOKYMEHT".
5
CoorHomenne noHATHI "MokyMeHT", "uHpopManusa" u "MaTepruaTbHBIA HOCUTEND .
DyHKIHUH JOKYMEHTOB.
Crioco0bl TOKYMEHTUPOBAHUSI.
CBolicTBa JOKyMEHTa
Knaccugukarus 10KyMEHTOB IO Pa3IMYHbIM IPU3HAKAM.

No ok owd

HopMmaTuBHO-METOAMUYECKOE  PEryJIMPOBaHUE  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOECIICYCHUSI
yIpaBJICHUS.
OO01KeE MOJI0KEHHUS.

o

9. BiaHKHM TOKyMEHTOB.

10. INpaBuia opopMIIeHHUS OTEIBHBIX PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB.
11. Opranu3anOHHbIE JOKYMEHTHI.

12. PactiopsiuTenbHbIE TOKYMEHTHI.

13. UndopmanoHHO - CipaBOYHbIE TOKYMEHTHI.

14. JlokyMeHTaIus Mo TPYAOBBIM OTHOLLIEHUSIM.

15. Co3nanue 31eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

16. ®opMaThl HNEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB.

17. OnexrpoHHas uudpoBas NOAMIKCE.

18. OuudpoBanue kak criocod Co3aaHUS JOKYMEHTOB.

[lepeuens BOMpPOCOB ISl OlEeHKHU ypoBHS copmupoBanHocTH kommereHIun ITK-5 Ha
sTare «3HaHuI»

=

OcHOBHBIE IPUHLIMIIBI OPraHU3alUU JOKYMEHTO000pOTA.
Pabota c Bxosiei JoKkyMeHTaIuei

Pabota c ucxopsiieit noKkyMeHTaluen

Pabota ¢ BHyTpeHHUMH IOKYMEHTaMHU.

JIOKYMEHTBI, CoJIeprKalie KOMMEPUYECKYIO TalHy.
OO01mre noNoKeHUsl PETUCTPAIIUHU TOKYMEHTOB.

@DopMBI U IOPSATOK PErUCTPAINH TOKYMEHTOB.
Wupaexcamus T0KyMEHTOB.

Opranuzanus crpaBoyHO-UH()OPMAIIMOHHON PAOOTHI.

©CoNo kRN

[EN
o

. KOHTpOHB HCIIOJIHEHUA JOKYMCHTOB.

[EEY
[EEY

. OnepatuBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB.

[EN
N

. SKcnemea OEHHOCTHU TJOKYMCHTOB.

[EN
w

. [lopsimok nepenaun JTOKYMEHTOB B apXUB OpraHU3aIMH.

[EEN
SN

. OcobeHHOCTH XPaHCHUS JICKTPOHHBIX TOKYMCHTOB.

[EEN
o1

. YHHUTOXXKEHHE JAOKYMCHTOB C UCTCKIIUM CPOKOM XPAHCHUA.
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IIpumepHbIe TecTOBbIE 32 JaHUSA

TecroBble 3aanus U1t OLIEHKH ypoBHA copmupoBanHocTy komnereHnnu OITK-3 na

JTare «YMEHU

1.

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

OTHOIICHUIO K JOKYMCHTAJIbHOMY (bOH,I[y OpraHu3anuunu

10.

11.

12.

B) JIESATENBHOCTh, 00ECIeunBalonas J0KYMEHTHPOBAaHUE, JOKYMEHTOOOOPOT, OINEepaTuBHOE

XpaHEHHUE U UCII0JIb30BAaHUE JOKYMEHTOB.

Kak Ha3bIBalOTCS AJIEMEHTHI, U3 KOTOPBIX COCTOUT JIFOOOH JOKYMEHT?

a) Hunmekcer 0) obepTel  B) PEKBU3HTHI

Kakum crmocobom MoxeT 0popMIISTHCS J1aTa TOKyMeHTa?

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

0) cioBecHO-IU(POBBIM CITIOCOOOM

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

r) apaOckumu HU(PpaMu B MOCIEAOBATEILHOCTH: TO/, MECSI, I€Hb, CIOBECHO-IIU(POBLIM
crocobomM

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

a) BHYTPEHHHUE U BHEIIHUE

0) odunHraNbHBIC U TUYHBIC

B) CIeHHAJIbHBIC U 00IINe

Uro BkitouaeT B ce0si pekBU3UT «Pe3omonns»?

a) (haMUIMIO UCTIOJTHUTENS U COACpKAHHUE MOPYICHUS

0) CpOK MCIIOITHEHUS

B) (GaMuIMI0 UCHOJNHUTENS, COJEp)KaHWE TMOPYUYEHHUs, CPOK HCIOIHEHUS, MOANNUCH
PYKOBOJIUTEIS U IATy TOAITMCAHUS

K kakoil rpynme JOKYMEHTOB OTHOCSTCS aKThl, MUChMa, CIPABKH, JOKIJIAIHBIC 3aIlHCKH,

IPOTOKOJIBI?

a) HH()OPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHBIE

0) opraHu3alMoOHHBIC

B) (uHaHCOBO-OyXrajarepckue

Kaxoe nomkHOCTHOE TUII0 00s13aTEIBHO MOMUCHIBAET PHUKa3?

a) byxranrep  0) pyKoBOAMTENb WIM €r0 3aMECTUTENN I') IOPUCKOHCYJIBT

Kak Ha3pIBaeTCS TOKYMEHT, COCTABIICHHBIH HECKOJBKUMH JIMIIAMH M TIOATBEPKIAFOIINI

(axThl, COOBITHS Ha3bIBAETCS?

a) Ilpuxaz O0)axkT B) IPOTOKOJ

Kak Ha3piBaeTCsI NOANMCAHHBIA M HaJIekalluM o0pa3oM O(OPMIIEHHBIM 3K3EeMILIp

JIOKYMEHTA, COCTABIICHHBIN B TIEPBBIil pa3?

A) xonus 0) nyOonuKat  B) MOAJTMHHUK

Yro yka3bIBaeTcsl BO BBOAHOM 4acTH akTa?

a) OCHOBaHHS €T0 COCTAaBJIEHUS, CChIJIKA HAa KaKUe-IN00 (aKThl, COOBITHS

0) Qamuamsa, HTHUIUAIBI TIPEICcEeIaTeNs U WICHOB KOMUCCHHI

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

Kak Ha3bIBaeTcs TOKYMEHT, aJpECOBAHHBIA PYKOBOJIWTEIIO IPEANPHUATHS, COAECpPKALIUN

U3JI0KEeHHE KaKoro-1100 BOMpoca C BHIBOJIAMH U TPEATTIOKEHUSIMU?

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

Ko moxmuceiBaeT mpoTokon?

a) Tmpeacenarelib U PyKOBOJAUTENTh  0) PyKOBOJIWUTENh M OyXTanTep  B) MpeaceaaTesib U
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

CEKpeTapsb.

IOpuanueckas cuna JOKyMEHTa — 9TO:

a) CBOMCTBO O()MIIMAIBHOTO JOKYMEHTA BBI3BIBATh ITPABOBBIEC TIOCIEICTBHSL.

0) CBOMCTBO JAOKYMEHTa BBICTYNATh B KaueCTBE IOJTBEPXKAEHUS AEIOBOM NEATEIbHOCTH
00 COOBITUI JTUYHOTO XapaKTepa.

B) CBOMCTBO JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTAa, I'apaHTUPYIOLIEE, YTO SJICKTPOHHBIM JTOKYMEHT
UJCHTUYEH 3a5BJICHHOMY.

WNudopmanus B 351eKTpOHHOM (GopMe, NPUCOECTUHEHHAs K 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY WJIU

MHBIM 00pa3oM CBsi3aHHAsl ¢ HUM M MO3BOJISIONIAS WACHTH(HUIUPOBATH JIUIIO, MTOIUCABIICE

JJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT

a) DIJIGKTPOHHAS MOAMHUCH O) aapecaT  B) MOJIHUCH.

UTto Takoe perucTpanoHHbId HOMEp TOKYMEHTa?

a) MCXOASUINI TOKYMEHT

0) PpEeKBU3MT, KOTOPBIA OTpa)KaeT MOPSAAKOBBII HOMEp TOKYMEHTa B KHUT'€ PErucTpaluu

B) Jara JOKyMEHTa

Kak nomxna 06bITh 0hopMIIEHA NOJNKMCH B NMUCBME, €CIM KOMMEPUYECKHA TUPEKTOpP (PUPMBI

(H.X. CrapkoB) HaxomuTCS B OTIIYyCKE, a HCIIOJHEHHUE €ro O0S3aHHOCTEH MPHKA30M

BO3JIOKEHO Ha 3amecTuTelst komMmepueckoro aupekropa (E./. Tabakosa)?

a) Kommepueckuii qupekrop JInunas nonnuce  E.JI. TabakoB

0) 3am. kommepueckoro aupekropa  Jluunas mognuce  E.JI. Tabakos

B) U.o. kommepueckoro qupekropa  Jlmunas moxmuce  E.J[. TabakoB

Yro BKIoyaeT rpud yrBepiKIeHUs JOKYMEHTA IIPHU YTBEPKJIECHUH TOKYMEHTA JOIKHOCTHBIM

auom?

a) HaMMEHOBaHHUE JOJDKHOCTH JIMIA, YTBEPKIAIOIIET0 JOKYMEHT

0) moAmMCH JOJDKHOCTHOTO — JIMIA, WHUIUAIOB, (QaMUIMH JIOJDKHOCTHOTO JIMII,
YTBEPKAAIOIIETO JOKYMEHT

B) cnoBo «YTBEPXJAIO» u nary yrBepkaeHus, HaMEHOBaHHUS JODKHOCTH JIMLIA,
YTBEP)KJAIOIIEr0 JOKYMEHT, JUYHOW IMOIMUCH, WHUIMAIOB, (paMUIMU JOIKHOCTHOTO
JMIa, YTBEPKAAIOIIETO JOKYMEHT

YTo BXOOUT B COCTAB PEKBU3UTA MOAMNCH?

a) JIMYHas NOJIHUCH U ee paciiu(poBKa

0) HaMMEeHOBaHUE OpraHM3alllu, 1aTa MOMUCAHUS

B) HAMMEHOBAHME JOJHKHOCTH, JTUYHAs MOJINUCH U €€ pacin(poBKa

Kak Ha3pIBaeTCs BHYTPEHHUI OPraHM3allMOHHO-PACIIOPSANTENbHBINA JOKYMEHT, B KOTOPOM

omnpezeneHsl GyHKINHU, paBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh COTPYAHUKA MPEANPUATHS?

a) JIOJDKHOCTHAs MHCTPYKLUS 0) aBToOHOTpadus B) JIMYHAs KapTOUKa

Uro Brimrodaer pekBM3UT “OTMeTKa OO0 HCIOJIHEHUU JOKYMEHTa U HalpaBJIEHUU €ro B

nemao”?

a) BbIpaxenus “B neno”

6) HoMep jena, B KOTOPOM OyJeT XpaHUThCS JOKYMEHT

B) KpaTKu€ CBEJEeHUS 00 HMCIOJHEHHM; CChIJIKA Ha J1aTy U HOMEpP COOTBETCTBYIOLIETO
JIOKYMEHTa, BeIpakeHus “B 1e10”; HoMep aena, B KOTOPOM OyZIeT XpaHUThCS JOKYMEHT

TecToBble 3amaHusA IS OLIEHKHU YPOBHA C(I)OpMHpOBaHHOCTI/I KOMIICTCHIINH NK-5 Ha

Tare «Y MEHHU»

1.

JokymenTarnmonHnoe obecrneuenue ynpasienus (JJOY) — ato:

a) JesITeNbHOCTb,  LIEJICHANpaBlIeHHO  oOecneuuBaromiass  (QYHKIMM  YOpaBIIEHUS
JIOKyMEHTaMHU

0) IeATeNbHOCTh, OOECIEYHMBAIONMIAs PEATU3AIUI0 €AMHOW TOJMUTHKA M CTaHIApPTOB IO
OTHOILEHHIO K JOKYMEHTaJIbHOMY (DOHy OpraHU3aIIH.
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10.

11.

12.

B) JIeATENILHOCTh, OOecIlieunBaronias OpraHu3alrio XpaHeHUs, KOMIUICKTOBAHUS, ydeTa H
MCIIOJIb30BAaHUsl APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

B kakom ciyyae MOkeT OBITh COCTaBJI€HA CIIpaBKa?

a) IO 3ampocy pyKOBOJCTBA, CoJepsKariasi HHPOPMAIIHIO 10 TPOU3BOJCTBEHHON TeMAaTUKeE

0) 10 3ampocy BHEIIHUX OpraHU3alMi 3a

B) IO MpOChOE COTPYIHUKA MPEANpUiTUS O padoTe B JaHHOM OpraHHU3aIlH; I10 3arIpocy
PYKOBOJICTBa, CoJieprKalas nH(OPMAIIHIO 110 TPOU3BOICTBEHHON TEMATHKE, IO 3a1pocy
BHEIIHUX OpraHU3aIHii

B kakom mopsiake u3nmararoTcs cBeJeHHS 00 0Opa30BaHMU M TPYIOBOW JEATEIHHOCTH B

pestome?

a) B OOpaTHOM XPOHOJOTUYECKOM MOPSJIKE

0) B MPOU3BOJILHOM IOPSIIKE

B) 110 CTENEHH 3HAYMMOCTHU COOBITHIH I paOOTHUKA

Kak Ha3piBaeTcsi HOKYMEHT, KOTOPBIH COJEP>KUT COOOIIEHHE O MOJYyYEHUH KaKOro-indo

OTIIpaBIEHHS JTHUOO O TOM, UTO pPaHee COCTABIICHHBIN TOKyMEHT OCTAeTCsI B cuie?

a) MHUCHMO-TIOATBEPXKACHUE

0) NUCBMO-TIPENIOKEHUE

B) HMH(POPMAIMOHHOE TUCHMO

N3 xakux yacTeil COCTOUT IpHUKa3?

a) BBOJHOMW U PacHoOPSIUTEIbHOMN

0) BBOJHOW U OCHOBHOM

B) KOHCTaTHPYIOIIEH U paclopsIuTeIbHON

Kak Ha3bpIBaeTCsl JOKYMEHT, KOTOPBIA COCTaBIJIIE€TCS NPU OTIPABKE ajapecaTy Kakux-Iubo

JIOKYMEHTOB HJIM MaTepUaIbHBIX LIEHHOCTEH?

a) COIPOBOJUTEIHHOE TUCHEMO

0) MNHCHMO-OTBET

B) JOroOBOp

K kaxoii rpynmne 1oKyMeHTOB oTHOCSTCs Y cTtaB, [lonoxenue, MHcTpykius?

a) OpraHM3alMOHHO-PACHOPSAAUTENbHAS JOKYMEHTALHS

0) opraHu3alMOHHAs JOKYMEHTAIUS

B) pacropsiuTeNnbHasi JOKyMEHTalus

M3MeHeHHs B ITaTHOE paclUCaHUe BHOCSTCS:

a) MPHUKA30M PYKOBOJUTEIS OpraHU3aluu

0) TMOJOXKEHHEM

B) IpaBWJIaMU BHYTPEHHETO TPYIOBOrO pacHopsiaKa

PexBu3ut, copepkamuii ykazanus JOJDKHOCTHOTO JIMIA 110 UCIIOJTHEHUIO JOKYMEHTA!

a) rpud yTBEpKICHUS

0) pesomouus

B) BH3A.

Yro mpencrasinseT coOoi 1yOnuKaT 10KyMeHTa?

a) TIEPBBIN WM €IMHCTBEHHBIN K3EMIUISIP TOKYMEHTA

0) TOBTOPHBIN SK3EMIUISAP NOJIMHHUKA JOKYMEHTa

B) KONUS YacTU JOKYMEHTa, 3aB€pPEHHasl B YCTAHOBJICHHOM TOPSIKE.

Yro siBrsieTcs 1aToil mpoTokona?

a) Jara3aceqaHus (MPUHATHS PELICHMUS)

0) [naTa OKOHYaTEIHLHOTro O(hOPMIIEHHUS IPOTOKOJIA

B) Jara MOJANUCaHUs MPOTOKOJa MpeaceaaTesieM

JIOKyMeHT, B KOTOpPOM (PHUKCHpYETCsl MOCIEeI0BATEIbHOCTh U COAEpIKaHUE O00CYkIaeMbIX

KOJIJIETHATEHBIM OPTaHOM TIOCTaBJIIEHHBIX BOIIPOCOB M MPUHSTHIX PEIICHUH:

a) TOCTaHOBJIEHUE

0) mPOTOKOII

B) aKT.



13. Kakue cymecTBylOT BUABI TPUKA30B?
a) 1o (P)MHAHCOBO-X035HCTBEHHBIM BOIIPOCAM
0) 10 XO35HCTBEHHBIM BONPOCAM
B) IO aMUHUCTPATUBHO-XO35HCTBEHHBIM BOIIPOCAM
14. Kak Ha3pIBaeTCsl 3amucCh JAHHBIX O JIOKYMEHTE B JKypHaJIe 1O YCTaHOBIEHHOW Qopme,
bukcupyromeit ¢pakT ero co3iaHus, OTIPABICHUS WIH MTOJIy4YeHUs?
a) KOHTPOJIb 3a UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTA
0) perucTpanus J0KyMEHTa
B) COIJIACOBaHUE JIOKYMEHTA
15. Yro sBsieTcs OJTHUM M3 OTIAWYMI OJlaHKa MUChMa OT OJIaHKa IprKasa?
a) YyKa3aHuWe HAMMEHOBAHUS MPEANPHUITUS
0) NOAMUCH PYKOBOJIUTEINS MPEANPUSATHUS
B) OrpaHUYUTENBHOE TI0J€, CHEITaHHOE THUMOrpaCKUM CIIOCOOOM ISl  PEKBU3HTA
«ampecar».
16. Korga 1OKyMEHT CUMTAETCS UCTIOTHEHHBIM M CHUMAETCS C KOHTPOJISL PYKOBOAUTES?
a) COIJacoBaHUs JOKYMEHTa
0) perucTpauuu JOKyMEHTa
B) MPOBEICHUS KOHKPETHOI pabOThI UCIIOTHUTEIIEM.
17. Yto Takoe HOMEHKJIATypa jen?
a) CHCTeMaTHU3UPOBAHHBIN MEPEUEHb JIe] OPraHU3alluY C YKa3aHHEM CPOKOB XpPaHEHHUS
0) cucTeMaTU3UPOBAHHBIN MEPEUEHb JIEJI OPTaHU3aINH, IEPEAaBAEMBIX B APXUB
B) CHCTEMAaTU3MPOBAaHHBIM IEpPEUYECHb 3arojOBKOB [N, CO3[aBA€MbIX B OpraHU3AIMH, C
yKa3aHHEM CPOKOB MX XPaHEHHS.
18. [To kakomMy MpU3HAKY MOXET MPOBOIUTHCS (OPMUPOBAHUE A€T?
a) OTAETBHHO JJIS MPUKA30B [0 OCHOBHOMW JEATEIBHOCTH U MPUKA30B M0 JUYHOMY COCTaBY
0) OTIeNbHO AJIA TPYAOBBIX KOHTPAKTOB U KOMMEPUECKUX KOHTPAKTOB
B) 110 Ha3BaHHIM BHJIOB IOKyMEHTOB, OTACIHHO ISl TPUKA30B [0 OCHOBHOM JESITEIHLHOCTH
U TPUKAa30B [0 JIMYHOMY COCTaBYy, OTHAEIBHO JJs TPYAOBBIX KOHTPAaKTOB U
KOMMEPUYECKHUX KOHTPAKTOB
19. Korna 3akanumnBaercsi popMHpoBaHue sena’?
a) gneno gopMupyercs B mpenenax KaJleHJAApHOTO rojia (3a UCKIIOYEHUEM MEePeXOISIIX
Jien)
06) neno popMupyeTcs Mo YCMOTPEHUIO OpraHU3alun
B) neno (GopMmupyercs A0 OKOHYAHHUS pEIleHHs BOMpPOCa HE3aBHCUMO OT KaJeHIapHBIX
CPOKOB.
20. K «xakoit rpymme OTHOCSATCS TMPHUKa3bl 1O OpraHu3alud paboThl  MPEANPHUSTHS,
(uHAHCUPOBAHUIO, TNIAHUPOBAHUIO, OTYETHOCTHU, CHA0KEHHIO, pealln3auu’?
a) 10 JINYHOMY COCTaBY;
0) 10 OCHOBHOU AESTEIbHOCTU IPEITPUSITHS;
B) (DMHAHCOBOI JEATEIHHOCTH.

KonTtpoabsnas padora
JUTSL OLIEHKU ypoBHs copmupoBanHocTy komreTeHnnu OIIK-3 Ha sramne «BnameHus»
Kontponbnas padota (pazmen 1)

1. CoctaB peKBU3HWTOB, KOTOPBIC HCIONB3YIOTCA MPH TOATOTOBKE W O(GOPMIICHUU
YIPABJICHUYECKUX IOKYMEHTOB.

2. CocraBbTe mpukasz 00 urorax padotsl ¢ gokymeHtamu B 20 1. B OOO «JIumep». B
KOHCTAaTUPYIOIIEH YacTH yKaKHTE Ha HU3KYI0 TpeOOBaTEIbHOCTh  PYKOBOIUTEIEH
MO/Apa3IeIeHUd K KadeCTBY MOATOTOBKHA JOKYMEHTOB M KOHTPOJIA 3a MX HCIHOJHEHueM. B
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pacHoOpSOUTENbHOW  YacTH  oOpaTHTE  BHUMaHHE  PYKOBOJWTENEH Ha  IOBBIIICHHUE
TpeOOBaTEILHOCTH K paOOTHUKAM B YacTH pabOThI ¢ JOKyMeHTamH. [laiite 3a1anue pabOTHUKY,
OTBEYAIOIEMY 3a JEJIOPOU3BOJICTBO, HA Pa3pabOTKy Mep M0 YIIyUIIEHHUIO 3TOH pabOTHI.

3. Kakoif BapuanT o¢opMIIEHHS CIPABOYHBIX JaHHBIX 00 OpraHu3ali U KOJOB
OpraHU3aLUH SBJSIETCS TPABUIIBHBIM?

1. O0mIecTBO ¢ OrpaHUUCHHON OTBETCTBEHHOCThI0O «ABTOKAPY
(OO0 «<ABTOKAP»)
117312, Mockga, yn. ®epcmana, 1. 5/1
Temn. 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 C OrpaHUYEHHOI O0TBEeTCTBEHHOCTHI0O «ABTOKAP»
(OO0 «<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,
WHH/KIIIT 0112220000/011777000
No
Ha Ne oT

Kontponbnas padota (paznen 2)

JUTs OLIeHKHU ypoBHs chopmupoBanHoctu komneteHiun [IK-5 na stane «Bnanenus»

1. JTokyMeHTO000pOT MpEeANpUATHS U IPUHIUIIBI €T0 OPraHU3aIUH.

2. Homenknarypa fesn npeanpusaTHs: IOHATUE, BUJIbI U 3HAUEHUE.

3. CocraBbTe TOKJIQAHYIO 3aIUCKY cekpeTaps-pedepenta MBanosoii .M. pykoBoauTemnto
000 «Mup» 00 yrepe pabotaukom IlerpoBbim A.1O. nmucbMa-3anpoca, MOCTYIMBIIETO B apec
IPENIPUATHS 1Ba MECSILa Ha3a/l.

4. HazoBuTe BBl OPraHU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB U JalTe UM ONpPEACICHUS.

IIpuMepHBIii NepeYeHb BONPOCOB K 3a4€eTy

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

2.CooTHoueHue noHATHH "nokymeHT", "undopmanus" u "MaTepruanbHbI HOCUTEND' .
3.DOyHKIHUHU TOKYMEHTOB.

4.Crioco0bl TOKYMEHTHPOBAHHUS.

5.CBolicTBa JOKYMEHTa

6.Knaccugukanus 10KyMEHTOB IO Pa3TUYHBIM [TPU3HAKAM.

7.DenepanbHOE 3aKOHOIATENBCTBO B cpepe paboThl ¢ JOKYMEHTUPOBAHHON MH(pOpMaIHei.
8. YHubuKanus 1 cTangapTH3aIMs B Je0NPOU3BO/ICTBE.

9.MexxayHapoIHbIe CTaHJapThl B 00JIaCTH pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH.

10.061111€ N0N0XKEHHUS.

11. bnaHKku 1OKyMEHTOB.

12. IIpaBumna opopmiieHHs OTAEIbHBIX PEKBU3UTOB TIOKYMEHTOB.

11



13. Opranu3allMOHHBIE TOKYMEHTHI.

14. PacniopsiautenbHble JOKYMEHTBHI.

15. UnpopmaimoHHO-CIIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

16. JlokymeHTaus 1o TPyAOBbIM OTHOIIECHHUSIM.
17.Co3nanue 37€KTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

18. ®opmathl 37EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

19.9nexkrponnas mudpoBas MOIIUCH.

20.0mudpoBaHne Kak crioco0 co3/1aHus JOKYMEHTOB.
21.0OcHOBHBIE IPUHIIUITBI OPTAaHU3ALUH JOKYMEHTO000POTA.
22.Pabora ¢ BXOAsIIEH JOKYMEHTAIHEH

23.Pabora ¢ HCXOAIIeH TOKyMEHTAIIUCH.

24. PaGoTa ¢ BHyTPEHHUMH JJOKYMEHTAMHU.

25. JlokyMeHTBI, coJiepKalllie KOMMEPUYECKYIO TaillHy.

26. O01IMe MOJ0KEHHS PErUCTPAIIMH JIOKYMEHTOB.

27. ®opMmbl ¥ TOPSIIOK PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

28. Unpekcanusi JOKYMEHTOB.

29. Opranuzanus CrpaBoOYHO-MHGOPMAITMOHHOMN pabOTHI.
30. KOHTpOJIb UCIIOIHEHHS TOKYMEHTOB.

31.0nepaTuBHOE XpaHEHHUE JOKYMEHTOB.

32. DkcnepTu3a UEHHOCTH I0OKYMEHTOB.

33. Ilopsimok mepenayu JOKyMEHTOB B apXUB OPraHU3AIIHH.
34. OcoO6eHHOCTH XpaHEHHUS SJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.
35. YHUUTOXKEHUE TOKYMEHTOB C UCTEKILIUM CPOKOM XPaHEHHUS.

3. MeTtoanueckue MaTepuaJibl, ONpeAe/siionMe NpoueIypbl OHeHUBAHUS 3HAHUI, YMEHUIA,
HABBIKOB U (MJIM) ONBITA 1eATeJbHOCTH, XapPaAKTEePU3YOIIUX ITanbl (GOPMHUPOBAHUSA
KOMIIeTeHIMH

PeliTuHr-1an IMCIUILIMHBI

Buasbl yuedHoii 1esiTeIbHOCTH bana 3a Yucao banabl
CTYJAEHTOB KOHKPETHOE 3ajaHui 32 MuHIMAaJbHBIH MakcuMaabHBIR
3aJaHue ceMecTp
Pazpnen 1. 0 35
Texymmii KOHTPOJIL 0 20
1. AynuropHas pabota (yCTHBIH 5 2 0 10
ornpoc)
2. TecToBBIi KOHTPOJIb 5 1 0 5
3. BrinosiHeHue 3a1aHUi 1O 5 1 0 5
CaMOCTOATENLHOM padboTe
Py6exHbIii KOHTPOJIB 0 15
1. KontpoxbHas paboTa 0 15
Pazpnen 2. 0 35
Texkymmii KOHTPOJIb 0 20
1. AynuropHast pabota (yCTHBIH 5 2 0 10
orpoc)
2. TecToBbIll KOHTPOIIb 5 1 0 5
3. BreimonHeHue 3agaHuii Mo 5 1 0 5
CaMOCTOSTENIFHON paboTe
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Py6exHbIii KOHTPOJIB 0 15

1. KontponbsHas paboTa 0 15

MoompureanHbIe 6AIBI 0 10
1. IlyOnukarms cratei 5 1 0 5
2. Yyactre B KOHQEpEeHIHsX, 5 1 0 5

OJIMMITNAAax, KOHKypCax

HocemaemocTs (02161 BBIYHTAKOTCS U3 001ell cyMMBbI HAOpPaHHBIX 02J1J10B)

1. IToceuieHue JIEKIUOHHBIX 3aHATHI 0 -6

2. Tlocemuienue MpakTHYECKUAX 0 -10
(ceMHHApPCKUX) 3aHATHH

HTOoroBelii KOHTPOJIb 0 30

1. 3auer ¢ oLeHKON 0 30

UTOTO 0 110

Pesynbrartel 0O0y4deHHs MO TUCHUILUIMHE (MOAYIIO) y OOYYAIOIIUXCS OICHUBAIOTCS TI0
UTOTaM TEKYILEro KOHTPOJS KOJIHMYECTBEHHOW OLEHKOM, BBIPAXKEHHON B PEHTHHIOBBIX Oaliax.
OneHke NOJIEKUT KaXx10€ KOHTPOJIbHOE MEPOTIPUSITHUE.

[Ipu onenuBaHuM CPOPMUPOBAHHOCTU KOMIETEHIIMHA MPUMEHSETCS YEeThIPEXypOBHEBAsS
IKaJia «HEYIOBJICTBOPUTEIBHOY, «YIOBICTBOPUTEIHLHOY, «XOPOIIO0Y, KOTIUIHOY.

MakcuManbHbId Oali MO KaXAOMY BHAY OIICHOYHOTO CpEACTBAa OIpeaensieTcs B
pelTHHT-TUIaHe U BelpaxkaeT nosHoe (100%) ocBoeHre KOMITETEHIIUH.

YpoBeHb cHOpMHPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIMH «XOPOIIOY» YCTAHABIMBAECTCS B Ciydae,
Kor/ia 00beM BBITIOJTHEHHBIX 3aJ[aHU COOTBETCTBYIOIIETO OIICHOYHOTO cpesicTBa cocrapisieT 80-
100%; «ynoBiieTBOpuTENbHO» — BbINOIHEHO 40-80%); «HEYIOBIETBOPUTEIBHO» — BBINOJIHEHO (-
40%

PeliTunroBeiii  Oamn 32  BBINOJHEHHWE YAaCTH WM TOJHOTO O0beMa 3alaHuit
COOTBETCTBYIOILIETO OLIECHOYHOI'O CPEJICTBA BBICTABISETCS 10 opMyIie:

Peiitunroserii 6amn = k x MakcuMalbHBIN Oall,
rae k = 0,2 npu ypoBHE OCBOEHMS «HEYJOBJIETBOPUTENbHO», k = 0,4 mpu ypoBHE OCBOEHUS
«yAOBIETBOPUTENBbHOY, k = 0,8 mpu ypoBHE OCBOCHHUS «XOPOIIO» U K = 1 Tipu ypoBHE OCBOCHHUS
«OTJIMYHOY.

OueHka Ha 3Tane NpoMEeXYTOYHOW aTTeCTalMM BbICTaBisieTcs: coryiacHo [lonoxkenuto o

MOYJIbHO-PEUTUHTOBOM CHCTEME OOYyUEHHUsI M OIEHKH yCIieBaeMocTu cTyieHToB Y YHuT:

Ha nuddepentimpoBanHOM 3aueTe BHICTABISETCS OLICHKA:

* OTJIMYHO - NIpH HakorieHuH oT 80 10 110 pelTHHroBbIX O6amioB (BkItoyas 10 moompuTenbHbIX
0anoB),

* XOpOIIIO - IPHU HaKOIUIeHUH oT 60 10 79 peUTHHIOBBIX OaNIOB,

* YIOBIETBOPUTENBHO - IPU HAKOIIIEHUH OT 45 110 59 peHTHHTOBBIX 6aIIIOB,

* HEY/I0BJIETBOPUTEINILHO - IIPU HAKOIJICHUH MeHee 45 peHTHHTOBbIX OaJlIoB.

[Ipu nonydyeHnu Ha FK3aMEHE OL[EHOK «OTIUYHOY, «XOPOLIOY», «yTOBIECTBOPUTEILHOY, HA
3auéTe OIEHKH «3a4YTEHO» CUMUTACTCSA, YTO PE3yIbTaThl OOYyUEHHUs TO AUCITUIUTHHE (MOJIYIIIO)
JOCTUTHYTHI 1 KOMIIETSHIIMH Ha 3TAle U3YYeHUS TUCITUILIMHBI (MOYIIs1) COPMUPOBAHEI.
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