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IHosicHuTeIbHAA 3aIHCKA
@®onnx  oueHouHblx cpeactB  (POC) mnpenHa3sHaueH i1 KOHTPOJS U OLIEHKHU
o0pa30BaTeNbHBIX JOCTUKEHUM OO0y4arolmuxcs, OCBOMBIIMX IporpamMmy ydeOHOU
JUCLMIUIMHBI DKOHOMHUKA OpraHU3al1H.

@OC BKJIHOYAET KOHTPOJIbHBIE MAaTEpHalIbl JJisi NPOBEIECHHS] TEKYIIEro KOHTPOJA U
IPOMEXYTOUHOM aTrTecTalvy B (popme dK3amMeHa

®OC pazpaboTaH Ha OCHOBE:

- @DenepalbHOTO TOCYIAapCTBEHHOTO oOpasoBarensHOro cramapra (PI'OC) mo
CHenuagbHOCTH cpenHero mnpodeccuonanbHoro obpaszoBanmst 43.02.01 Opranuzarms
oOcny>KrBaHUsl B OOILIECTBEHHOM NHUTAaHUM B YacCTH OCBOCHHS BHUAA MPO(PECCHOHATBLHON
nestenbHoctr (BIIJl): opraHuzanus W NpPOBEICHHE SKOHOMHYECKOW UM MAapKETHHTOBOM
NEeSATEIBHOCTH U COOTBETCTBYIOIIMX MPOPECCUOHAIBHBIX KOMIETEHIUH.

OO0wmue mMoJI0KeHUSA
Pe3ynbratom ocBOeHUs y4eOHOMN NUCLUUIUIMHBI SIBJISIETCS TOTOBHOCTh 00Y4aroIIerocs K
BBIINOJIHEHHIO O00IIKX U TPO(ecCHOHATBHBIX KOMIIETEHIIUN:
OK 1. [JoHnmathb CyIIHOCTb U COLIMAJIBHYIO 3HAYMMOCTb CBOEH Oyayieit nmpodeccun,
IIPOSIBIIATH K HEW YCTOMYMBBIN UHTEPEC.
OK 10. CoOmiogaTh JeHCTBYIOIIEEe 3aKOHOAATENBCTBO U 0Os3aTeNbHbIE TpeOOBaHUs
HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB, a TakKe TpeOOBaHHA CTaHAApTOB U  HMHBIX
HOPMAaTHBHBIX JOKYMEHTOB.

dopmoii aTTecTaluu 1Mo yueOHOU TUCIMIUIMHE sABIsAeTCS AU PepeHITMpOBaHHbBIN 3a4€T.

®opMBbI KOHTPOJISI M OLIEHUBAHUS Y4eOHOH TUCUMIIINHBI

B pe3ynbraTe 0CBOEHUS NUCHUIUIMHBI O0YUaIOLIUIICS 10JKEH YMeTh:
- 0OPMIISITH TOKYMEHTBI H/HITM TIPOBEPSITHh MPABUIBLHOCTH OPOPMIICHUS, XpPAaHEHHS U
ydera UX B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSMHU CUCTEMBI TOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeUeHus;

B pe3ynbraTe 0CBOEHUS IUCHUIUIMHBI O0YYaIOUIHIICs TOJKEH 3HATh:
- LIeJIH, 33]]a4M, Ha3HaYeHHE, CUCTEMbI JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTIeUeHus yIpaBJICHHUS;
- C1IOCO0BI COo31aHus, GYHKIUHU U KIacCU(UKALINIO TOKYMEHTOB;
- YHUPUITMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTOB, ITPaBUJIa UX COCTABIICHUS;
- OpraHu3zaluio padoT C JOKyMEHTaMH,
- KOMIIBIOTEPU3AINIO IOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecredeHns: opopmieHns



KOHTPOJIb 1 OIEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHUA JUCIUITJINHBI

Kontpoir ¥ omeHka  pe3yiabTaTOB  OCBOEHUS  JUCLUILIMHBI  OCYLIECTBISETCS
npernojaBaTesieM B Mpoliecce MPOBEISCHUS MPAKTUUECKUX 3aHATUN U 1a00paTOpHBIX padoT,
OpraHM3alM TEKYLIET0 KOHTPOJIA, TECTUPOBAHUS, a TAK)XKE BBIIIOJHEHUS OOYyYarOIUMUCS

WHJUBUAYAJIBHBIX  3aJlaHUM,

MIPOEKTOB,

HUCCIIEI0OBaHUM. Hrorosulit

ocyiecTBisieTcs B popme auddepeHIIupoBaHHOTO 3a4ETa.

Pe3yabTaThl 00y4yeHus

@opMBbI 1 METOABI KOHTPOJISA U
OlIEHKH Pe3yJbTATOB 00y4eHusl

OcBoeHHbIE YMEHHS

- oopMIIATE JOKYMEHTHI W/WUIU

POBEPSThH PaBUIIbLHOCTh
oopMIIeHHs, XpaHEHUS U ydeTa UX B
COOTBETCTBHH c TpeOOBaHUAMU
CHUCTEMBI JOKYMEHTAITHOHHOTO
oOecreyeHus;

3a4yeT Mo MPaKTHYECKOoU paboTe
OTYET IO MPaKTUYECKON padboTe
OLIEHKa  Pe3yJbTaTOB
pabot

YcBoeHHBIE 3HAHUA

oeim, 3agadyr, Ha3HA4YCHUE, CHUCTCMbI

YCTHBIN OINPOC, MUCBMEHHBIA OMPOC

JOKYMEHTAL[MOHHOI'O oOecreyeHust | TeCT
YIPAaBIICHHUS], poBepoyHas padbora
crocoObl  co3laHusi, (QYHKIMM U | YCTHBIA OMPOC, MMCbMEHHBINA OMPOC

KJIaCCU(PUKAIIUIO TOKYMEHTOB;

poBepoyHas pabora

YHU(PULIUPOBAHHBIE CUCTEMBI
JIOKYMEHTOB, npaBuia ux
COCTaBJICHMUS;

YCTHBIN OMPOC, IPOBEPOUHAs paboTa
npoBepoYHas paboTa

opraHu3zanus padoT ¢ JOKyMEHTaMH,

YCTHBIA OTPOC, TPOBEpOYHas paboTa
poBepoyHas pabora

KOMIIBIOTCPHU3aAIHA
AOKYMCHTAIIMOHHOTI'O oOecrnieueHuUs

obopmiieHUs

TECT
KOHTpOJIbHas paboTa

OueHka 0CBOCHHSI TEOPETHYECKOT0 Kypca y4eOHO I CHUILTUHbI
2.1. 3agaHus 1151 OLlEHKU OCBOEHMsI pa3aea «JlokyMeHTUpOBaHuE»

1. OT™MeThTE NPABUJIbHbII OTBET

CucremMa Je0npor3BOACTBAa BO3HUKIIA B CBA3H C:
A. oBJaJeHUEM ITMCLMEHHOCTRLIO OOJIBIIEN YacThIO 00IIECTBA

b. nosBIeHNEM NHCHbMEHHOCTHU
B. Pa3BUTHEM IIMCbMCHHOCTHU

I'. ycraHOBIIEHMEM TOCY1aPCTBEHHOCTH

2. OT™MeTbTe NPABWIbHBINA OTBET

Cucrema nenonpounssoactsa B Poccun X VIII Beka - 310

A. IpHUKa3HOE IEIONPOU3BOICTBO

KOHTPOJIb

IMPAKTUYCCKHUX




b. ucrionHurenbHOE AETONPOU3BOACTBO

B. KoJu1eKCKO€ 1ET0NPOU3BOACTBO

I'. coBeTcKoe ne10MnpOU3BOJACTBO

3. OTMeTbTe NPABWIbHBINA OTBET

3akoHOAATENbHAsA OCHOBA KOJUIEKCKOTO AENOMPOU3BOACTBA - 3TO

A. "CobopHoe ynoxenue"

b. "T'enepanbubiii pernament' Ilerpa I

B. "Vnoxenue"

I'. "CyneOnux"

4. OT™MeTbTE NPABWILHBIH OTBET

3aKoHOIaTeIbHAsl OCHOBA UCIIOJHUTEIBHOTO JAEJIONPOU3BOICTBA - 3TO

A. "Cobopnoe ynoxenue"

b. "Ynoxenue"

B. "I'enepanbhblii perniament” Ietpa |

I'. "O6miee yupexaeHue MUHUCTEPCTB

S. OT™MeTbhTE NPAaBUIbLHBINA OTBET

VYkaxure, B kakom rogy Ilerp I uznan "['enepanbHblidl periiaMeHt' - CBOJ IpaBuII 110
NEIONPOU3BOACTBY

A. 1720

b. 1755

B. 1820

I.1710

6. HazoBuTe TEpMUH

... HA3BIBAIOT OTPACIh YEJIOBEUECKOM NEATEIbHOCTH MO pa3paboTKe 1 0(hOPMIICHUIO
opUIMATBEHBIX TOKYMEHTOB, OPTaHU3AIMH UX JBIKEHUS, YUeTa U XpaHEHUSI.

7. HazoBuTe TEepMUH

YacTb 1€70MpOU3BOJICTBA, HEMTOCPEICTBEHHO CBA3aHHAS C CO3JaHUEM JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C YCTAHOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSIMU, HA3bIBAETCA ...

8. HazoBurte TepMun

Bormnpocsl ABuxkeHUs U yueTa JOKyMEHTOB (ModyyeHue, o0paboTka, perucrpanus, KOHTPOJIb
UCIIOJIHEHHUS], TEKYIee XpaHEHHE, OTIPABKA) OXBATHIBAIOTCS MOHATHEM ...

9. HazoBuTE TEPMUH

JlesiTenbHOCTD 10 OpraHU3alUK JOJITOBPEMEHHOTO XpaHEHUs JOKYMEHTOB (3KCIepTr3a
[IEHHOCTH JIOKYMEHTOB, OpOopMIICHUE JIe]l, IEpe/iaya B apXuB, apXUBHOE XPaHEHUE)
OTHOCSITCA K ...

10. TonotHuTeE

B roapl coBeTckoit BiacTu ObLI0 pa3paboTaHO AETOMPOU3BOICTBO, XaPAKTEPHOE IS ...
(rocy1apCTBEHHOI0) YNpaBJIE€HUS HAPOIHBIM X035 ICTBOM.

11. OT™MeTbTE NPABWIBHBINA OTBET

Jlenenue TOKyMEHTOB Ha KJIacchl O Haubosee 00IuM MpU3HaKaM CXO/ACTBA U PA3IUYHUS
Ha3bIBAETCS

A. xnaccudukanueit 10KyMeHTOB

b. yaudukarueit ToKkyMeHTOB

B. TpadapeTtuzanueit 10KyMeHTOB

I'. cranpapTuzanuen JOKYMEHTOB

12. OT™MeThTE NPABUILHBIH OTBET

Cobmtonenue enuHon (GOpMbl U IPaBUI COCTABIEHUS - 3TO



A. xnaccudukanus J0KyMEHTOB

b. yaudukamus 10KyMeHTOB

B. Tpadaperuzanus 10KyMeHTOB

I'. crannapTu3anys JOKyMEHTOB

13. OT™MeThTE NPABUILHBIH OTBET
Hcrnonb3oBaHre COCTaBICHHBIX TUIOBBIX OJIAHKOB - 3TO
A. xnaccudukanus JOKyMEHTOB

b. yaudukanus 10KyMeHTOB

B. TpadapeTruzanus TOKyMEHTOB

I'. cranpapTu3anus 10KyMEHTOB

14. {onoaHute

TpebGoBanus, MpeAbSIBISIEMbIE K TOKYMEHTY:
- IOCTOBEPHOCTh

- TOYHOCTh

- MakcHMajbHas KPaTKOCTh

15. HonoaHure

JIOKYMEHT - 3TO ... 3aKperieHus 1100 nHpopMaluy Ha JTFOOOM HOCHUTENE.
16. OT™MeTBHTE IPaBUJIbHbIE OTBEThI

ITo hbopme 1OKyMEHTHI OBIBAIOT:

A. MHANBUYalIbHbBIE

b. Tpadapernsbie

B. tunossie

I'. cmyxeOHbIe

17. OTMeTbTe NpaBUJIbHbIE OTBETHI

[To Ha3HaUEHUIO JOKYMEHTHI OBIBAIOT:
A.OP[

b. nopmmHHUKH

B. xonuu

I'. nyGnukathb

18. OT™MeTBhTE NPaBUJIbHBIE OTBETHI

[To mecTy cocTaBieHuUs: JOKYMEHThI OBIBAIOT:
A. BHyTpEHHHE

b. BHEmIHUME

B. nomnunusie

I'. monmoxHbIE

19. OT™MeTbTe NpaBUJIbHBIE OTBETHI

[To ropuauueckoi cuie JOKYMEHTHI ObIBAIOT:
A. mpocteie

b. cnoxnbie

B. nomnnHHbIE

I'. nopnoxubie

20. OTMeTbTe MPABWJIbHBIE OTBETHI

[To Bugam AesTeNnbHOCTH JOKYMEHThI OBIBAIOT:
A. opraHu3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIIbHbBIE

b. Oyxranrepckue

B. o ¢hmHaHCOBO-pacyETHBIM OlEepalusiM



. mo cHaGXeHuIo u COBITY

21. OT™MeThTE IPaBUJIbHBIE 0TBETHI

VYkaxuTe, Kak Ha3pIBaeTCs CIy»x)0a, OCYIIECTBIIAIONMIAs JOKYMEHTAIMOHHOE O0ecTieueHue
YIPABJIEHUS, B 3aBUCUMOCTH OT MPUHAJIEKHOCTH K ONIPENEIIEHHOMN IpyNIe OpraHu3alui:
A. ynpaBieHHUe J1e1aMU

b. xanuenspus

B. Oyxranrepust

I". oOwmii oTnen

22. OTMeTbTEe MPABWJIbHBIE OTBETHI

VYkaxurte, KaAKUMU JJOKyMEHTaMu perjameHTupyercs padbora ciayxosl JJOVY:

A. monoxenue o ciayxoe I0OY

b. vHCTpYKIMS IO 1€TONPOU3BOJICTBY

B. nomxHocTHBIE HHCTPYKIIUU paboTHUKOB JIOY

[.TOCT P 6.30-2003

23. OT™MeThTE IPaBUJIbHBIE 0TBETHI

VYkaxure, kakue pa3aensl He BXoaiaT B [lonoxenue o cimyxoe IOV

A. O6mue moaoKeHUs

b. Llenu u 3agaumn

B. Peopranusanus u TMKBUAALINS

I'. I[Topsimok perucrpanuu

24. OTMeTbTe MPABWJIbHBIE OTBETHI

VYkaxute, Kakue CyniecTBYOT GyHKIUU cayk0b1 JIOVY:

A. 0OKa3aHHE IOPUANYECKUX YCIYT

b. TokyMeHTHpOBaHNE yIPaBICHYECKOU NESITENBHOCTH

B. opranuzanus u BblmosiHEHUE padoT o 00paboTKE JOKYMEHTOB

I'. oprann3amoHHbIE BUBI pa0dOT

25. OT™MeThTE IPaBUJIbHBIE 0TBETHI

VYkaxxuTe, Ha KaKre BUJIbI IETOMPOU3BOCTBEHHBIX pabOT pa3paboTaHbl HOPMbI BPEMEHHU:
A. perucrtpauusi JOKyMEHTOB

b. pa3MHOXkeHNE TOKYMEHTOB

B. co3ganue noKyMeHTOB

I'. apxuBHBIE pabOTHI

26. OTMeTbTEe MPABWJIbHBIE OTBETHI

VYkaxxure, Kakue CyIeCTBYIOT OpraHU3alMOHHbIE (DOPMBI I€TONPOU3BOCTBA!

A. nenTpanuzoBaHHas popma

b. neuentpanuzoBanHas popma

B. cmemannas popma

I'. emuanynas hopma

27. OT™MeThTE NIPaBUJIbHBIE 0TBEThI

VYKaXuTe CyIIeCTBYIOIIME MOTOKU JOKYMEHTAIMHU [0 OTHOILLIEHHUIO K anmnapary yInpaBJICHHUS:
A. BXOJSIIHE JOKYMEHTBI

b. nmpuceuiaeMble TOKYMEHTBI

B. ucxoasiye T0KyMEHTBI

I'. BHyTpeHHUE JOKYMEHTHI

28. OTMeTbTe NPABWIbHBINA OTBET

OCHOBHBIM HOPMATHUBHBIM JJOKYMEHTOM, Ha OCHOBaHUHU KOTOpOro oopmisitorcst OP /]
(OpraHu3anMoOHHO - PaCHOPSAIUTENbHBIE JOKYMEHTHI), SIBISETCA



A. MHCTpYKIUS IO I€JI0ONPOU3BOJCTBY

b. oOmiepoccuiickuii knaccuukaTop ynpaBlieHYeCKOW JOKYMEHTAIlUU
B. nonosxenue 06 apxuHoMm pouae PO

I.TOCT

29. OTMeTbTe MPABWJIbHBIE OTBETHI

VYkaxxute, Kakue BUbl CTAHIAPTOB Pa3padaThIBAIOTCS B HALIEH cTpaHe
A.TOCT

b. OCT

B. TCII

I"TOCTP

30. Pacuudgpyiite ab0OpeBnarypy

EI'Caoy

Kpurepuu ouieHKH TecTa:

- OIICHKA «OTJIMYHO» BBICTABIISIETCs 0Oydaromemycs, eciu 28-30 npaBUIbHBIX OTBETOB;
- OIICHKA «XOpOoII0» - 24-27 mpaBUIIbHBIX OTBETOB;

- OLICHKA «yJIOBJIETBOPUTEIIbHO» - 15-23 npaBUIIbHBIX OTBETOB;

- OLICHKA «HEYI0BJIETBOPUTEIBHO)» - MEHEE 15 MpaBUIBHBIX OTBETOB.

Bpems Ha BbInosiHEHUE: 45 MUH.

2.2. OnieHKa 0CBOEHMSI TEOPETUYECKOT0 Kypca y4eOHOM M CIUTIIHHbI
1. Cucrema nenonpoussoactsa B Poccun XVIII Beka - 3To

A. IprUKa3HOE IEI0NPOU3BOICTBO

B. ucnonaurensHOE A€T0IPOU3BOACTBO

C. KOJUIE)KCKOE JISTOMPOU3BOICTBO

J1. COBETCKOE JIEIOMPOU3BOJCTBO

2. HazoBute T€pMHH

Yacmb denonpouszso0cmea, HenocpeoCmeeHHO CEA3AHHAS C CO30AHUEeM OOKYMEHMOB 8
COOMBEemMCcmeul ¢ yCmano8IeHHbIMU MPeOOo8AHUAMU, HA3bIBACTNCSL ...

3. Cobmtoaenue eaAnHoM GOpMBbI U MPABUIT COCTABJICHHUS - 3TO

A. xnaccudukanus JOKyMEHTOB

B. yaudukamus 10KyMEeHTOB

C. TpadapeTtuszanus JOKyMEHTOB

J1. cranapTu3anus T0KyMEHTOB

4. OT™MeTbTE NPAaBUIIBHBIE OTBETHI

Ilo wopuduueckoii cune 0oxymenmul O618aI0M:

A. mpocteie

B. cnoxneie

C. nognuHHbIE

/1. moa10XKHbIE

5. Pacmdpyiite abopeBuatypy

EI'CaAOY

6. OT™MeThTE NMPABUIIBHBIN OTBET

Yuuguyuposannas cucmema opeanuzayuoHuo - pacnopsaoumenvHou OOKyMeHmayuu - 2mo
A. COBOKYMHOCTb JOKYMEHTOB, OTPAXKAIOIINX OTYETHYIO JEATEIHHOCTD



B. COBOKYITHOCTb TOKYMEHTOB, OTPAKAIOLIUX OYXTaNTePCKYIO A TEIbHOCTD

C. equHas cucTeMa BHEIIHETOPTOBOM TOKYMEHTALlUU

J1. cuctema TOKyMEHTallUY, yCTaHABIMBAIOIIasi TPEOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO
JNOKYMEHTOB, UCIOJIB3YEMBIX Ul PELIEHUS OPraHU3AlMOHHO-PACTIOPSAIUTENIBHBIX 33/1a4
yIIPaBJICHUS

[. Buibepume npasunivubiii 6apuaHm HAnUCaHus pekeusuma

A. YTBEPXJIAIO
['eHepanbHBIN TUPEKTOP
AO3T «bouieBckuil TEKCTUITbY

JInunas nognucek M.B. Ceprees
12.12.2007

B. «YTBEPXJIAIO»
I'enepanbHbI AUPEKTOP
AO3T «boseBCcKuil TeKCTUIIbY

JInunas nognuces U.B. Ceprees
12.12.2007

C. YTBEPXKXIAIO:
['eHepanbHBIN TUPEKTOP
AO3T «bosiieBckuil TEKCTUITbY

JInunas nognucek U.B. Ceprees
12.12.2007

. YTBEpxkaaro

I'enepanbHbI AUPEKTOP

AO3T «bonmeBcKknid TEKCTUIIbY

JInunas noanuck Ceprees U.B.

12.12.2007

8. YKaxxute TepMUH

... 00KyMeHma npedcmasisem cobou "Mooenb nocmpoeHust O0OKyMeHma, yCmaHasiusaouyio
0b1acmeb npuMeHeHus, popmamol, pasmepsl nojel, mpedosanus K HOCMpOeHU
KOHCMPYKYUOHHOU CeMKU U OCHOBHbIE peKeusumsl”.

9. OT™MeTbTE PaBUIILHBIE OTBETHI

Ykascume cnocobvl oghopmnenus pekeuzumos:

A. IGHTpOBaHHBIN CI0CO0

B. yrioBoit cioco6

C. npoaoabHbIN c10c00

J1. dmarossiii cioco6

10. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUKU 3pEHUS TPUHAJICKHOCTH K PEKBU3UTAM CJIETYIOITUI
(dbparmeHr:

Ha Ne 301/07-15 ot 15.12.2007

A. OTMETKa 0 HAJIMYUU TPUIIOKEHUS

B. nara



C. ccpuIKa Ha pErUCTPALIMOHHBIA HOMEP U AaTy JOKyMEHTa

J1. OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIMU

11. Ykaxure TepMuH

... OOKYMEHMa - 2mo 0OKYMeHm, NOTHOCMbIO 80CHPOU3BO0AUWUL UHPOPMAYUIO NOOTUHHOO
OOKYMEHmMA U 6ce €20 GHeUlHUe NPUSHAKY UTU YaCMb UX, He UMEIOWUll IOPUOUYECKOU CUTb.
12. OT™MeThTE NIPaBUIBLHBIE OTBETHI

Ykaocume, kaxue 0okymenmsi u320magauearomces 6 eOUHUYHOM IK3EMNIApe:

A. macnopt

B. cBUIETENBCTBO O POXKICHUA

C. cnpaBka

J1. nuriom

13. ITonoxenue - 3T0

A. OpraHu3aloOHHBIA JOKYMEHT, OMPEAeTSIONINi MopsiioK 00pa3oBaHus, IPaBOBOE
MOJIO’KEHHUE, MTPaBa, 00s3aHHOCTH, OPTraHU3AIUIO ACSITEILHOCTU TOCYIapCTBEHHBIX OPTraHOB,
OpraHM3aLNN, YUPEKICHUMN, CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUM.

B. opranu3anoHHbIi JOKYMEHT, ONPEAESIONINI MOPsI0K 00pa30BaHus, KOMIIETEHIHIO,
CTPYKTYpY, GYHKLINH, 33724, TIPaBa MPEANPHUSATHS, OpraHU3aluu, YIPEKACHHUS.

C. opraHu3anMOHHBIN JOKYMEHT, COACPKAIIUI PaBUIIA, PETYIUPYIOLIUE
OpraHMU3alMOHHbIE, HAYYHO-TEXHUUYECKUE, TEXHOJIOTNYECKUE, PUHAHCOBBIE U UHBIE
CIIELMAJIbHBIE CTOPOHBI IEATEIBHOCTH YUPEKIACHUN, IPEATIPUATHN, X TOAPa3ACICHUM,
CJ1y>KO0, TOJPKHOCTHBIX JIUI] M TPAXKIaH.

J1. opraHu3alMOHHBII TOKYMEHT, PErJIaMeHTUPYIOIUI NOPAJOK paObOThI 110 BBIIEICHHOMY
HAIIPaBJICHUIO ACATENBHOCTA OPraHU3alH.

14. Pa3nen, He BXOAAUIMI B TEKCT JOJDKHOCTHOW MHCTPYKLUU:

A. o0O1pe monoxeHus

B. peopranuzanus 1 TUKBUAALMS

C. bynkuum

J1. kBanudukamonHbeie TpeOOBaHUS

15. ITpukas - 3To

A. pacniopsauTENbHBINA JOKYMEHT, IPUHUMAEMbIN BHICHIMMHU U HEKOTOPBIMU LICHTPAJIbHBIMU
opraHami (eaepanbHOM UCIOJHUTENBHOM BIACTH, IEHCTBYIOIIMMHI Ha OCHOBE
KOJUIETUAIbHOCTH, a TAaK)KE IIPEACTABUTENBHBIMU U KOJUIETUATIbHBIMU UCIIOJHUTEIBHBIMU
opraHamu cyObekToB PO.

B. pacniopsuTenbHbIi TOKYMEHT, IPUHUMAEMBbIA KOJUIETHAJIBHBIMU U COBEILATEIbHBIMU
OpraHaMHU yUpeXJE€HUI, OpraHu3alui, NpeAnpusTui, UpM B LENSIX paspelieHus: Hauboiee
BaYKHBIX BOIIPOCOB UX ACSITEIBHOCTH.

C. pacnopsauTeNnbHbIA JOKYMEHT, U3JaBa€MbIi OPraHOM rOCYJJapCTBEHHOT'O YIIPABICHUS
MPEUMYIIECTBEHHO 10 BOMPOCcCaM UH(POPMAIIMOHHO-METOIUYECKOTO XapaKTepa.

J1. pacnopsIUTENbHBIA TOKYMEHT, N31aBAEMbIN PYKOBOJMUTEIEM OpraHU3aLH,
JEVCTBYIOIIUM Ha OCHOBE €IMHOHAYAJIIBHOIO NPUHATUS PEIIECHNUN, B LIENSIX Pa3peIIeHUs
OCHOBHBIX U OIEPATUBHBIX 33]a4, CTOALIMX MIepe]l OPTaHU3aALNEH.

16. Yactu TekcTa npukasa 1o OCHOBHOM J€ATEIbHOCTH - 3TO

A. BBOJHAs1, OCHOBHAs

B. KoHCTatupyronias, BBOAHAs

C. KOHCcTaTHpyoas, paclopsAUTEIbHAS

J1. OCHOBHas1, pacops AUTENbHAs

17. 'apaHTUiHOE MUCBMO - 3TO IOKYMEHT



A. uadopmupyromuii agpecata 00 OTIPaBKe eMy KaKuX-Tr00 TOKYMEHTOB

B. npurnamaromuii opraHu3aiuio Wi J0KHOCTHOE JIMIO (JIUI]) Ha COBEIIaHUE

C. moarBepkaaromuii (HaKT OTIPABKH TOTOBOPa

J1. obecnieunBaroOMnii UCTIOJTHEHUE U3JI0KEHHBIX B HEM 0053aTEILCTB

18. ®paza "B ciaydae Bamero otkasa Mbl BIHYKI€HBI TPEAIPUHSITE..." TOBOPUT O TOM, UTO
JTAHHOE MHUCHMO I10 COJIEPKAHUIO SBIIAECTCS

A. mpenynpexaeHuem

B. rapanTuiineim

C. u3BelieHueM

J1. conpoBOIUTEIBHBIM

19. Tenerpamma (Tenerainorpamma) - 310

A. 006001IeHHOE HAa3BaHUE PA3IMYHBIX JIOKYMEHTOB, TIEPEIaBACMbIX YCTHO 10 Tele)oHy
B. moxymeHT, moATBEP K IO Kakue-Tu00 (DaKThI I COOBITHS

C. opurmansHOE COOOIIEHNE, IEPETAHHOE TI0 KaHaTaM (aKCUMIIBHON CBSI3U

J1. 06001IeHHOE Ha3BaHKUE PA3IIMYHBIX JOKYMEHTOB, IIEPEAaBAEMBbIX IO Telerpady uiu
TeJICTauILy

20. B popmyiisip 0OBSICHUTENBHOMN 3aMMUCKU HE BXOIUT PEKBU3UT:

A. anpecar

B. rpud yTBepxkaeHuss JOKyMeHTa

C. HauMeHOBaHME BUJIA TOKYMEHTA

J1. moanuck

21. B TpynoBbie KHMKKA HE BHOCSTCS CBeZieHUs O (00)

A. pabote

B. Harpamax u noompeHusx

C. TUYHBIX U JIEJIOBBIX KauyecTBax pabOTHUKA

J1. OTKPBITHAX

22. ABToOuorpadus - 310

A. IOKyMEHT, COIEpKAIIUN KPAaTKOE ONMMCAHUE B XPOHOJIOTHUYECKOU MOCIIEN0BATEILHOCTH
OCHOBHBIX 3TAIOB KU3HH U JIEATEILHOCTH PAOOTHHUKA

B. 10KyMeHT, oTpakaronuil IBM>KEHHE KaJApOB

C. IOKyMEHT, MOATBEPKIAIOIINNA CTaX padOThI

J1. TOKyMEHT, coJiepKallliii XapaKTepUCTUKY COTPYIHHUKA

23. TekcT pe3roMe COJEPKUT CIEAYIOIINE Pa3Iebl:

A. nienb pestoMe, o0pazoBaHue, TPyA0Bas AesATEeIbHOCTh, B3AUMOOTHOLIEHUS C
COTpYAHHKAMU

B. criennanbHble 3HaHUS, CEMEWHOE T0JIOKEHUE, 00pa30BaHuE

C. uenb pe3tome, TpyAOBasi A€ATEIbHOCTh, B3AUMOOTHOIIEHUS C COTPYAHUKAMU

J1. aHKeTHbIE TaHHbIE, CEMEITHOE MOJIOKEHNE, 00pa30BaHUE, TPYAOBas JEATEIbHOCTD,
JIOTIOJTHUTEIHHBIC CBEIICHUS

24. Ilpukassl 110 JIMYHOMY COCTaBY XPaHATCA

A. 25 ner

B. 1 rog

C. 75 ner

. 5 ner

25. OT™MeThTE MPABUIIBHBIE OTBETHI

Ykaotcume, kaxue ceedenus cooepaicum ommemrka 0 NOCMYNIeHUU OOKYMEeHma 8
opeanuzayuro (pexsusum 29):



A. IOpPAAKOBBIM HOMEP TOKYMEHTA

B. Homepa TenedoHoB

C. nanmeHoBanue (paityia Ha MAITUHHOM HOCHUTETIE

J1. nata noCTyIUIEHHs JOKYMEHTA

26. Ucxondiue JOKyMEHTbl Ha OYMa)KHBIX HOCUTENSX 0OBIYHO O(DOPMIISIOTCS B:
A. OJTHOM K3eMIUTsIpe

B. nByx sk3eMIuisipax

C. Tpex sK3eMIuIsipax

J1. TOM KOJIM4eCTBE 3K3EMILIAPOB, KAKOe y100HEe

27. OTMEThTE MPABUIIBHBIE OTBETHI

Ykascume, kaxue 0okymenmsi He OMHOCAMCA K BHYMPEHHUM:
A. mpukasbl

B. naCTpyK1IMN

C. nucema

J1. cripaBku

28. OT™MeThTE PaBUIIbHBIE OTBETHI

Ykascume cywecmsyrowue goopmul pecucmpayuu OOKyMeHMO8:
A. neHTpanu3oBaHHas

B. ctuxuiinas

C. neueHTpaiv3oBaHHas

J1. cMentanHas

29. OT™MeThTE MPABUIIBHBIE OTBETHI

Ykaotcume, kaxumu doxymenmamu peznamenmupyemcs paboma ciyaicoot JJOY:
A. monoxenue o ciayxoe I0Y

B. nHCTpYKIUSA 110 IETONPOU3BOICTBY

C.TOCT P 6.30-2003

J1. TOMKHOCTHBIE UHCTPYKIUU paboTHUKOB [IOY

30. OT™MeThTe TpaBUIIbHBIE OTBETHI

Ykaotrcume cywecmeyiowue nomoxu 0oKymeHmayuu no OMHOWEHUIO K annapamy
VNpAaBneHUsL:

A. BXond1re JOKyMEHThI

B. ucxondime 10KyMEeHTbI

C. BHyTpEeHHHE TOKYMEHTHI

J1. mpuckL1aeMble JOKYMEHTBI

Kpurepuu onieHKH TecTa:

- OIICHKA «OTJIMYHO» BBICTABISIETCS 0Oydaroemycs, eciu 28-30 npaBUIbHBIX OTBETOB;
- OIICHKA «XO0pOo1I0» - 24-27 mpaBUIbHBIX OTBETOB;

- OLIEHKA «YyJIOBJIETBOPUTEIIBHO» - 15-23 npaBUIIbHBIX OTBETOB;

- OLICHKA «HEYJIOBJIETBOPUTEIILHO» - MEHEE |5 MpaBUIIbHBIX OTBETOB.

Bpewmst Ha BbITIOTHEHHE: 45 MUH.

2.3. IlepeyeHb BONMPOCOB BHIHOCHMBbIX HA 3a4eT

Jlenonpou3BoACTBO (JOKyMEHTAIIMOHHOE 0OecTieueHne yIpaBieH s ) Kak QyHKIUs
yIpaBJIeHUs], COBPEMEHHBIE TpeOOBaHUs K ero opranuzanuu. OCHOBHbIE TEPMUHBI
JIEJIOMPOU3BOICTBA.



JIOKYMEHT, OCHOBHBIE TIOHATHUSA, QYHKIIUH U CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUS.

Nudpopmanus u nokyment. Knaccudukamnus 1okymeHra.

DJEKTPOHHBIN JOKYMEHT U IOKYMEHTOOOOPOT.

YHaudukauusa u cTanaapTU3alys Kak OCHOBHOE HAIIPaBJICHHUE COBEPIICHCTBOBAHUS

JOKYMEHTOB.

CucreMbl TOKyMEHTAIIMU. Y HU(PUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI IOKYMEHTAIIHH.

7. O6mue TpeboBaHMsI K TEKCTY HOKyMeHTa. [TopsIok N3I0KeHUs TeKCTa TOKyMEHTa. SI3bIK
CITy’>K€OHBIX JOKYMEHTOB.

8. HopmartuBHO-mpaBOBasi 6a3a eJI0MpPOU3BOICTBA.

9. Xapakrepuctuka, cocta u cogepxanue ['OCTa P 6.30-2003.

10.CoctaB pexBuzutoB OP/l, mpaBuna ux opopmieHus.

11.Bupl 6;1aHKOB JOKYMEHTOB, UX XapakTepuctuka. [IpaBuia opopmienus, n3roToBiIeHUs,
yuéTa, UCTIOJIb30BAaHUS U XPAHEHUS OJIaHKOB OpraHU3alUH.

12.YOpunnuueckasi cuiia JOKYMEHTOB.

13.XapakTepucTika U COCTaB OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB: TPEOOBaHUS K
COCTaBJIIEHUIO 1 O()OPMIICHUIO.

14.XapakTepucTiKa U COCTaB PacoOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB: TPEOOBAHUS K COCTaBJICHUIO U
ohOopMIICHUIO.

15. XapakTepucTika 1 coctaB HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB: TPEOOBAaHHUS K
COCTaBIICHUIO ¥ 0(hOPMIICHUIO.

16.Pa3paboTka JOKyMEHTAIIH, OTpa)Karomie (GUHAHCOBO-XO35HCTBEHHYIO eI TEIIEHOCTD
OpTraHHU3aIIH.

17.Pa3paboTKka JOKYMEHTAINH, OTPAKAIOIIEH KOMMEPUECKYIO JAesTeIbHOCTh OpraHU3alluu

18.JloxkymeHTHpOBaHNE padbOTHI ¢ mepcoHanoM. Kommeke kaapoBoil TOKyMEHTALIUH.

19.Vauduuupoanusie GOpMbl IEPBUYHON YUETHON JOKYMEHTAIMH 110 YUETY TPYAa U €ro
omaTel. O01ue npasuiaa oGopMIIEHUS MPUKA30B 110 JINYHOMY COCTaBY.

20.TpynoBoii 10roBop: coep KaHne U MOPSAO0K 3aKITIOUCHHUS.

21.0co0eHHOCTH JOKYMEHTUPOBAHHUS ITAOB TPYAOBON ACSITENbHOCTA PAOOTHHUKA: TIPUEM,
NEepeBo/I, OTIMYCK, KOMaHANPOBKA, YBOJIbHEHHE, MOOLIPEHNE, TUCHUTUTMHAPHOE B3bICKAHHUE.

22.TpynoBasi KHUXKKa: TpaBujia BeJICHUS U OPOPMIICHHS.

23.0dopmiieHuE 1 BeICHUE JIMYHOW KaPTOUKHU U JIMYHBIX JEI.

24 Tlpouecc 3amuThl Tpo(ecCHoHaTbHBIX TAHHBIX B KAJIPOBOU CITykOe€.

25.3amaun 1 QyHKIMU KaApOBOM clTykObl. OpraHu3aliioHHasi CTPYKTYpa KaJApOBOM CITYKOBI.

26.ITpuHIMIIBEI B POPMBI OPTaHU3AIMH JETOPOU3BOICTBA HA MIPEATIPUSATHH.

27.Cnyx0a TOKyMEHTAIlMOHHOTO 0OecneueHus yrpaBieHus: QyHKIIUU, CTPYKTYypa,
JTOJHKHOCTHOW COCTaB.

28.IloHsiTHe, TPUHLIMIIBI U XapaKTEPUCTHKHU TOKyMEHTO000pOTa

29.0OCHOBHBIE dTanbl JOKYMEHTO000pOTAa.

30.IlepBonauanbHas 00pabOTKa JOKYMEHTOB B OPTaHU3ALINU.

31.TexHONOTHs pACCMOTPEHHS IOKYMEHTOB B OpraHU3aI1H.
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