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Pabouass mporpamma mpodecCHOHATLHOTO  MOJYJs — SBISETCS  YacThI0  OCHOBHOU
npodeccuoHaIbHON 00pa3oBaTeabHOM nporpaMMbl B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC npodeccun: 46.01.03
Henonpouszeooumens (ykpynaeHHas rpynna 46.00.00 Hcmopus u apxeonoeus), 1uisi 00yqaromuxcst
ouHotl HOpPMBI 00YUICHUSI.

Opranuzanus-pa3padoTuukK: denepanbHOE roCy/lapCTBEHHOE OI0JKETHOE
00pa3zoBaTenbHOE YYPEKICHUE BBICHIETO O00pa3oBaHUs «Y(OUMCKUNA YHUBEPCUTET HAyKH |
TEXHONOTHIY, Koaredxn CP YVVHuT.



1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTUKA PABOYEN ITPOI'PAMMBI ITPO®ECCHUOHAJIBHOT' O

MOJYJIs

IIM.01 JoxkymMeHTHPOBaHME YIIPABJEHYECKOM 1eATeIbHOCTH U OPraHu3anus padoTsbl ¢
JOKYMEHTaMH

1.1. llesas 1 MecTo MpoeccHOHATIBLHOT0 MOAYJISI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHON MPOrpaMMbl

PaGouas

nporpamma

npo¢ecCuOHaIBLHOTO

MOJYJISt

SABJIACTCA

YJacTbl0 OCHOBHOU

npodeccuoHabHON 00pa3oBaTeabHOM mporpaMMbl B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC npodeccun: 46.01.03
Henonpouzeooumens (ykpynaeHHas rpynna 46.00.00 Hcmopus u apxeonoeus), 1uisi 00yqaromuxcst
ouHotl HOpMBI 00YUICHUSI.

[enp Moaynsi: JOKYMEHTHPOBAHUE YIIPABICHUYECKOU MESTEIILHOCTH M OpraHu3anus paboTsl ¢

JOKYMCHTAMM.

[IpodeccuonanpHblii MOAYNb BKIIOYEH B BAPUATHBHYIO 4YacTb 0Opa30BaTeNbHOU

IPOrPaMMBI.

1.2. Ilnannpyemble pe3yJbTaThl 0CBOCHHS NMPO(PeCCHOHAIBLHOI0 MOAYJIA

B PE3YIBbTATE OCBOCHUA HpO(I)eCCI/IOHaJ'H:HOFO MOJYJIA OﬁyanOHleICH JOJIKCH:

Kon YMeHus 3HaHug HNMets mpakTUUeCcKHi
TIK OIIBIT
IIK 1.1. YMeTh KaueCTBEHHO 3HaTh MPUHITATIEI HmeTh pakTU4ECKUM OTBIT
OCyIIeCTBIISATh IPUEM, | OPTaHU30BBIBATH OpraHM3aIiy COOCTBEHHON | PETUCTPAIlUU BXOSIIUX
MIEPBUYHYIO COOCTBEHHYIO JIESITENIbHOCTH, TPAMOTHOTO | IOKYyMEHTOB; PETHCTPAINN
00paboTKy U JIESTeNIbHOCTD; WCTIOJB30BAHUS HCXOISIINX TOKYMEHTOB;
perucTpaIuto TPaMOTHO WH(POPMAITUOHHOM pETHCTpalY BHYTPSCHHUX
MOCTYTArOIICH UCTIOJIb30BaTh TEXHOJIOTHH B JIOKYMEHTOB; PETUCTPALIUN
KOPPECTIOHICHITUH, B | HH(GOPMAIMOHHYIO npodecCHOHATBHOM MIPUKA30B T10 JINTHOMY
TOM YUCIIC C TEXHOJIOTHIO B JIESATEIILHOCTH, COCTaBy; PETHCTPAIUU
UCTIOJb30BaHHEM poheCCUOHANTBHOMN COCTaBJICHHS U TPYJOBBIX KHHKEK;
ABTOMATHU3UPOBAHHBIX | JEATEIHHOCTH; odopMIIeHUs CITyKeOHBIX pEeTHCTpanyy JOTOBOPOB.
CHCTEM. COCTaBJISITh U JIOKyMEHTOB B
opopMIIITH npodeccuoHaNbHON
CiTyKeOHbIe JIeSITeNIbHOCTH
JIOKYMEHTHI B
poheCCUOHANTBHOMN
JICSATEIIbHOCTH
IIK 1.2. IlepenaBats YMeThb 3HaTh ANTOpUTM paboThI ¢ | IMeTh MpakTUIECKUN OTIBIT

JIOKYMEHTHI Ha
UCIIOJIHCHUE B
MOJIpa3AeTICHUs C
Y4eTOM PE30JTIOLIUU

paccMmatpuBaTh U
TOTOBUTH JJOKYMEHTHI
Ha HCTIOJTHEHHUE C
Y4eTOM PE30IIOLINHU

JIOKyMEHTaMH:
paccMOTpeHHE U
MOJITOTOBKA IOKyMEHTOB Ha
WCTIOJTHEHHE C YIETOM

COCTaBJICHHS OTIEPOTPAMMBI
BXOJISIIUX JOKYMEHTOB;
COCTaBJICHHS OTIEPOTPAMMBI
HCXOISIINX TOKYMEHTOB;

pyKoBoaUTENCH pyKoBoaUTENCH PE30ITIOIMK PYKOBOJIUTEINICH | COCTABICHHS OTIEPOrPAMMBI
OpTraHH3aIlHH. OpraHM3aIlNY; OpTraHM3alliy; MOJITOTOBKA | BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
TOTOBUTH U U Tiepeada JOKyMEHTOB Ha
nepeaaBaTh ApPXUBHOE XPaHCHIE,
JIOKyMEHTBI Ha nepeaava JOKyMEHTOB
apXUBHOE XpaHEHHE;, | TOCJE PE3OIIOLNU
nepesaBaTh pyKOBOJIUTEIIEH
JTOKYMEHTBI TIOCTIC OpraHM3aIuy Ha
pe3omtonun WCTIOJTHCHHE TI0 OT/IEIaM
pyKOBOJIUTEIEH
OpraHM3aIuy Ha
UCTIOJTHCHHE 110
OTJIEIaM.
IIK 1.3. YMeTh IpuHUMAaTh U | 3HATh IpaBHIIa IpHEMa U MMeTh MpakTHIECKHIA OIBIT

4




Ocy1iecTBIATh
KOHTPOJIb UCTIOTHEHHUS
JIOKyMCHTOB B
OpraHu3aIlfu, B TOM
qucie ¢
UCTIOJIb30BaHHEM
ABTOMATHU3UPOBAHHBIX
CUCTEM

PETUCTPUPOBATH
MOCTYIAIOIIYIO
KOPPECTIOH/ICHITHIO,
HATpPaBJIATH €¢ B
CTPYKTYpHBIE
OIpa3IeICHHS;
(hopmHpOBaTH 1eNa;
obecreynBaTh
COXPaHHOCTD
ApXUBHBIX
JIOKYMCHTOB B
OpraHu3aIvi;
KOHTPOJIHMPOBATH
Ka4eCTBO XPaHCHUS
JIOKYMEHTOB B
apXMBax

perucTpanuu
MOCTyNaroIe
KOPPECTIOHICHIIHY,
HaIpaBJICHHS €€ B
CTPYKTYpPHBIE
HO/Ipa3IeNeHus,
(bopMupoBaHus Jena,
o0ecrieyeHus1 COXpaHHOCTH
apXMBHBIX IOKYMEHTOB B
OpraHM3aIM1, METOIbI
KOHTPOJISI Ka4ecTBa
XpaHEHHs TOKYMEHTOB B
apxmBax

odopmireHUS
pETUCTPAIMOHHBIX
KapToUeK; CO3aHus OaHKa
JTAHHBIX O TOKYMEHTaX
YUPEKACHUS;
dhopmupoBaHUS JET
CPOYHOTO U IMOCTOSTHHOT'O
XpaHCHUSI.

TIK 1.4. Bectu 0a3bl
JTAHHBIX TOKYMEHTOB
OpraHu3aIuy U
CIIPaBOYHO-
WH(GOPMAITUOHHYFO
paboTy Mo HUM

YMeTs BecTH
KapTOTEKy y4eTa;
oopMIIATh
perucTpanuoHHbIe
KapTOUKH;
OTIPABIATH
UCIIOJTHEHHBIE
JOKYMEHTBI
ajzpecaTtam;
o0ecrieunBaTh
OBICTPBI MTOUCK
JOKYMEHTOB TIO
Hay4YHO-CIIPaBOYHOMY
anmapary
(xapToTekam)
OpraHM3aIyH.

3HaTh NpaBuIIa BEJCHUS
KapTOTEKH y4eTa,
odopmIIeHUS
PErucTpalMOHHBIX
KapTOYeK, OTIIPABKU
VICTIOJTHEHHBIX JJOKYMEHTOB
azpecaTam, MEeTO/IbI
OBICTPOro MOKCKa
JOKYMEHTOB TI0 HAy4YHO-
CIIPaBOYHOMY armmapary
(kapToTEeKaM) OpraHu3aluu

NmMeTh npakTUUECKU OIBIT
WCTIOJTb30BAHUS KapTOTEK B
nH(pOPMAITMOHHO-
CIIPaBOYHOM padoTe

IIK 1.5.
Ocy1ecTBIATh
00paboTKy,
PETUCTPALINIO U
OTIIPaBKYy MCXOJAILEH
JIOKYMEHTAITIH
azpecaTtam, B TOM
YHCIIE C

YMeTh OCYIIECTBIAT
KOHTPOJIb 32
MIPOXOXKICHUEM
JIOKyMEHTOB;
OTIIPABIIATH MOCTIE
KOHTPOJIS 1O
WHCTAHIINSAM

3HaTh IpaBwIIa
OCYIIECTBIICHHSI KOHTPOJIS
3a MPOXOKIACHUEM
JIOKYMEHTOB; aJITOPUTM
OTIIPaBKH MOCJIE KOHTPOIIS
0 UHCTAHIIHSIM

HmeTh pakTU4ECKUM OTBIT
OCYUIECTBJICHUS KOHTPOJISI
IO CYILIECTBY;
OCYIIECTBJICHHUS TEKYIIEr0
KOHTPOJIA JJOKYMEHTOB;
OCYILECTBICHHSA
MpeIypPeAUTETHHOTO
KOHTPOJISL; OCYIIIECTBICHHS

UCTIOJTb30BaHUEM HUTOTOBOT'O KOHTPOJIS
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX

CHUCTEM.

IIK 1.6. YMeThb NMpaBUILHO 3HaTh npaBmiIa paboTHI C HMeTh MpakTHIECKHUA OIBIT
OcyniecTBIsATh UCTIOJIb30BaTh MIEPCOHATLHBIM OCYIIIECTBJICHHS OTIPABKH
COCTaBJICHUEC U MIEPCOHAITLHBIH KOMIIBIOTEPOM H WCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB
odopmieHnE KOMITBIOTED U OPI'TEXHUKOMW B TIpoliecce ajzipecaTam ¢

CITyKeOHBIX OPTTEXHUKY B COCTaBJICHHS U HCTIOJIb30BaHUEM

JIOKyMEHTOB Ha
OCHOBE TpeOOBaHMI
COBpPEMEHHBIX
HOPMATHBHBIX
MPaBOBBIX aKTOB

nporecce
COCTaBIICHUS U
odopmIIeHUS
CITyKeOHBIX
JIOKYMCHTOB;
Ka4yeCTBEHHO
OpraHM30BaTh
COOCTBEHHYIO

o opMIIEHUS CITYKESOHBIX
JIOKyMEHTOB

3JIEKTPOHHOM MOYTHI, O
KaHajgaM (pakCUMHIIBLHOM,
TenerpadHON CBA3H, 11O
moyuTe.




JACATCIIBHOCTD

2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE TPO®PECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

2.1. TpynoemMKoCTh OCBOEHUS MOTYJIS

HaumeHoBaHMe COCTABHBIX YACTEH MOTYJIS O0beM B yacax B 1.4. B dpopme
MPAaKT.
NMOATrOTOBKH
YueOHbIe 3aHATHS 216
KypcoBas pabora (TipoexT)
CamocTosTenbHas paboTa 224
IIpakTuka, B T.4.:
yueOHas 72
MIPOU3BOICTBCHHAS 144
[IpomexyTouHast aTTecTanus (3a4eT/IK3aMeH) 8
Bcero 434
2.2. CTpykTypa npoecCHOHATLHOr0 MOIYJIsI
O0s13aTenbHas yueOHasi Harpyska, yac.
Makc
Hamveno | mman Obyuenue no M/IK, 6 uac. Ilpaxmuxu
Komer BaHMS bHBIN B B rom I
O6H_[I/IX u TOM yucle pou3BO Camoc
paszenos | o0be ’ YyebH | ncTBEHHA
npodeccu Bce | uuc | mabopatop TOATEIN
OHATLHBIX npodecen | M KOHCY | ast i
ro e HBIX U bHadg
OHAJIBHOT | y4eOH ’ ’ JbTALM | PAKT | NPaKTHKA 6
KOMIOCTCH | 1o Ty | Oif yac | JIEK | MpakTH4YeC paooTta
i ¢ OB AU KUX 7 uka, ’
(MZIK) Harpy . B yac. | Buac.
B | 3aHATHUH, B
3KU ’ >
yac. yac.
1 2 3 5 6 7 8 9 10
[IK MK 90 6
4 21 9
1.1-1.6 01.01 34 6 0 30
[IK VII1.01.01 - - - 24 48
1.1-1.6
[IK [111.01.01 144
1.1-1.6
Bcezo: 4 21 9 90 6 24 144 78
34 6 0




2.2. TeMmaTuuyecKMil IJIAH U cojepxkaHue MPodeccHOHATLHOT0 MOTYJIS

ouHas Gopma 0OydeHUs

HaunMmeHoBanue pa3aejaoB

Couepmalme y‘leﬁHOFO maTtepuaJia, NMPaKTHY€CKHUE 3aHATHUA,

Koabl koMneTeHIMid,

U TeM | caMoOCTOsITeJIbHAA padoTa 00y4aromuxcst (hopMupoBa-HUIO
NpodeccHOHATBLHOTrO O6bem KOTOPBIX, CIIOCOOCTBYET 3JIeMEHT
MoJLyIst (M), 4acoB nporpamMmal
MEKTHCIUTIITHHAPHBIX
kypcoB (MIAK)
1 2 3 4
MJIK. 01.01. [lokyMeHTALlMOHHOE o0ecriedeHHe AesiTeTbHOCTH OPraHu3alun 216
1 KYPC 1 CEMECTP
Paznen 1. Opranuzanms 10KyMeHT0000poTa
Tema 1.1. Conep:xkanue u | Coaeprkanue y4e0HOro MaTepuaJa: IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,
OCHOBHBIE 3a]1a4H 1. TloHATHe 0 JOKYMEHTAIIMOHHOM OOCCIICUCHHH JCITEILHOCTH OpPraHU3aIliH. IIK 1.4.,I[IK 1.5, I[IK 1.6
COBPEMEHHOI'0 2. Ilpenmer, comepikaHue u 3aja4u JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0CSCTICUCHYSI.
JOKYMEHTAIIMOHHOI' 0 2
obecreyeHHs1 ynpapJieHHUs
Tema 1.2. UcTopust Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
0T€4eCTBEHHOTO 1. TIpukasHoe IeIONpPOU3BOICTRO. IIK 1.4., T[IK 1.5, T[IK 1.6
ACJIONPOU3BOACTBA. 2. Komrexckoe aemonpon3Bo/ICTBO. 2

3. MuHucrepckoe JeI0npor3BOICTBO.

4. JIOY Ha cOBpeMEHHOM JTarle.
Tema 1.3. Pernamenranus | Coaep:kaHue y4e0HOr0 MaTepuaia; IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3.,
JOKYMEHTHPOBAHUS 1. CoBpeMeHHOe rocynapcTBeHHOe peryiaupoBanue JJOVY. IIK 1.4.,[IK 1.5., [IK 1.6

2. OcHosuble nonoxxerus EI'C/I.

3. PermameHranus JOKYMEHTUPOBaHUS, OPraHU3AIUN U TEXHOJIOTH 2

JIOKyMEHTAI[MOHHOTO 00ecriedeH s YIIpaBIeHus 110 TPEM HalpaBICHUSIM:
3aKOHO/IaTEIbHOE PETYIMPOBAaHNE, CTAHAAPTH3AIINS, Pa3padoTKa
HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKUX IOKYMEHTOB.




locynmapcTBeHHas crcTeMa TIOKyMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeUeHUS
YIpaBICHHUS.

Cucremsbl qokymeHTanuu. OCHOBHBIC TIOJIOXKCHMYSI.
l'ocynmapcTBenHbIe cTaHmAPTHL. MeXTyHapOIHBIE, TOCYAapCTBEHHEIE,
OTpacIeBble CTaHAaPTHI.

Tema 1.4. Cucremsl

Conep:xkanue y4eOHOro MaTepHuaJa:

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,

JAOKYMEHTALUH 1. TocymapcTBeHHasi CHCTEMA JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ECIEYEH s TIK 1.4, TIK 1.5., I[IK 1.6
yIIPABIECHUSL.
2. Cucremsl nokymeHTarui. OCHOBHBIE TIOJIOKCHHUS.
3. TocymapcTBEeHHbIE CTaHIAPTHI. MEKIyHAPOIHBIE, TOCYIaPCTBEHHEIE,
OTpacjeBble CTAHIAPTHI.
Tema 1.5. Coaep:xanue y4edHOro MaTepHaJia: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

MecTto 1 poJib
JOKYMEHTOB B
ynpaBjieHHH Ha
COBpEeMEeHHOM JTarne

1.

Kiraccudukars 710KyMEHTOB

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 1.6.
3akoHoaaTe/IbHAS,
HOPMATHUBHAS U
MeToanuecKkasi 6a3pl
JeJIONPOU3BOICTBA.
ITocTaHoBJIEHUA
npaspurejabcTea P@

Conep:xkanue y4eOHOro MaTepHuaJa:

L.
2.

TpynoBoii kogexc P®. OcHOBHBIE pa3fensbl.

Anamu3 @3 ot 06.04.2011 Ne 1 «O6 snexTpoHHO# oamucyy. Kpatkas
xapakrepuctuka [locranosnenue [IpaButenscTBa PO 00 ncnonas3oBanuu
nevareii ¥ 0J1aHKOB ¢ BocIpou3BeaeHrueM ['ocynapcTBeHHOro repba Pd.
Anamus "I'OCT P 7.0.97-2016. HarmmonansHsli crangapt Poccutickoit
®denepanuu. CuctemMa CTaHAAPTOB IO HHGQOpMALKHU, OUOIHOTEYHOMY H
M3JIATENIbCKOMY JIEITy.

OpraHu3aiioHHO-PacOPSANTENbHAS JOKYMECHTALIHS.

TpeboBanus k opopmieHuro [okyMeHToB. XapakTepuctuka. [IpaBuia
ohopMITCHUSI.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 1.7. Ciry:x0a
JOKYMEHTAIMOHHOT 0

odecmevyeHust YupaBJjceHUsA

Conep:xkaHue y4eOHOro MaTepHuaJa:

L.
2.

Cayx6a 10Y npeanpusrusi, ee Ha3HaueHHe, 3aaa4u. CTPYKTypa U COCTaB.

Henu ciayx0b1 JJOY. ®ynkuuu, mecto ciyx0b1 JJOY B cucreme
YIpaBICHHS.

OpraHu3aiMoHHO -pacropsIuTeNbHas JoKyMeHTanus ciyx0er JIOY.
PernmamenTanus nesrenbHOCTH cityx)061 JJOY.

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6




Tema 1.8. Buanl
JAesITeIbHOCTH CJIYKObI
JA0Y

Conep:xkanue y4eOHOro MaTepHuaJa:

1.

JI0/mKHOCTHBIC MHCTPYKIIUHU TIepcoHaa ciiy0b1 JJOY. OcHOBHBIC
paszzmenbl. XapaKkTepuCTHKa JOKYMEHTA.

Wuctpykuun o BuaaM aestensHocTH ciryk061 JIOY. OcHOBHBIE pa3enbl.
XapakTepucTrKa JOKYMEHTA.

WHcTpyKuus mo opraHu3anuy padouux MecT nepconana ciyxosr 10Y.
TpeboBanus oxpansl Tpyna. Coaepkanne HHCTPYKITHH.

OdopmiieHne, MOANKCAHUE, YTBEPXKACHNE HHCTPYKIUU. OO0IHe
TpeOOBaHU [0 OXpaHe TPyAa.

Hopwmsr Bpemenu Ha BeimoaHeHHE padot mo JIOY. [locranoBneHue Tpyaa u
counanbHoro pazutus Poccuiickoit geneparym ot 26.03.2002 Ne 23
«Hopwmpbl BpeMeHr Ha pabOTHI 10 IOKYMEHTAITHOHHOMY 00eCIIeYEeHHIO
YIpaBIeHUYECKUX CTPYKTYDP (elepatbHbBIM OpPraHOB HCIIOTHUTEIHHON
Biactu. Opranusanus TpyAa, HopMaTuBHas yacTb. COKpaleHne JTUIIHUX
JBIKEHHIA, IOTEPh MPH 1OI00pE MaTepHaIoB, TOUCKE HHCTPYMEHTOB,
WHPOPMALIUH, JOKYMEHTOB.

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 1.9. Texnoaoruu
padoThI ¢ JOKYyMEeHTaMH

IIpakTH4YecKoe 3aHsATHE:

™ =

[ %

[lonsiTre u pa3BUTHE TOKYyMEHTOO0OOPOTA.

Enunas rocynapcTBeHHas cucteMa AeI0npou3BoacTBa. OCHOBHbBIC
TIOHSITHSL.

TexHom0THS PaOOTHI C BXOASIINMU JJOKYMEHTaAMHU

OO0mue mpaBmiIa OpraHU3aluy JOKyMeHTo00opoTa. KoMMyHHKaTHBHAS
(GYHKIHS TOKyMEHTO000pOTa. YTIpaBieHHe MOTOKaMU CO3IaHuUs
JIOKYMEHTOB.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Pasnes 2. [IpueM 1 06pad0oTKa NMOCTYNAKIIHUX JOKYMEHTOB

Tema 2.1. [Ipuem n
00paboTKa MOCTYNAKIIHUX
JAOKYMEHTOB.
Perucrpauus u
HHEKCALMS JOKYMEHTOB

Conep:xkanue y4eOHOro MaTepHuaJa:

1.

[Mpuem 1 06paboTKa MOCTYMAIOMIAX JOKYMEHTOB. TEXHONOTHSI PadOTHI.
Otansl paboThl ¢ fokyMeHTamu. Oneporpamma.

[IpaBuna mocTpoeHus GepexIMBOro npon3BoacTea. [lepuunas obpadoTka
JnokyMeHToB. OOmIre paBuiia | MOPSIOK pacrpe/ielieHus JOKyMEHTOB
Perucrpanus u naaexkcanys 10KyMeHTOB. Llens peructpanuy J0KyMEHTOB.
Nnpexcaryst TOKyMEHTOB ITpH perucTpanui. DopMbl peTUCTpaliui
JIOKyMEHTOB: JKypHaJ, KapToTeKka. PerucTpanioHHO-KOHTPOJIbHAS

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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KapTOTCKaA. ABTOMaTI/I3I/Ip0BaHHa$I peructpanusa 10OKyMCHTOB

IIpaKkTH4YeCcKOe 3aHATHE

CocTaBlicHHIE CXEMEI 06pa6OTKI/I BXOOAMIUX JOKYMCHTOB

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 2.2. TexHonorus
00pabdoTKM UCXOASIINX
J0KYMeHTOB. TexHoJiorus
patoThl ¢ BHYTPEHHUMH
AOKYMeHTaMH

Conep:kaHue Y4e0HOr0 MATEpHAJIa;

1.

2.
3.

TexHomorus 06pabOTKN UCXOISIMNUX JOKYMEHTOB. BUIBI oniepanmii 1mo
00paboTKe TOKyMEHTOB: 0053aHHOCTH MCIIOJIHUTEIIS TIPU OTIIPABKE
KOPPECTIOHICHIIHH.

Perucrparnus ucxoasmux 10KyMEHTOB

TexHonorus paboThl ¢ BHYTPEHHHMH JIOKYMEHTaMH. JTarbl paboThL.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

H[gaKaneCRoe 3AHATHC

L.

CocTaBlcHHIE CXEMEI 06pa6OTKI/I BXOOAIIUX JOKYMCHTOB,

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 2.3. Homenkiatypa
ael.

Conep:xkanue y4eOHOro MaTepHuaJa:

1.

o

HaznaueHre HOMEHKIIATYPHI JIelT, BUIBI HOMEHKIATYp. TpeGoBaHuUs K
COCTaBJICHUIO HOMEHKIATYPHI fieit. OdopMIIeHre HOMEHKIATYPHI JIe.
OO6mme TpeOboBaHMs K HOMEHKIIATYPE TSI,

[Nepevnn TOKYMEHTAIBHBIX MATEPUAIIOB C YKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHUSI.
Tunoselie niepednu u ux npumenenue. Ctpykrypa [lepednsi.

TpeboBaHUS K COCTABICHUIO HOMEHKIATYPHI fen. Comepikanme
HOMEHKJIATyphI Jell. TpeOoBaHMs K COCTABICHUIO HOMCHKIIATYPHI eI
CTPYKTYPHOTO TIOJpa3JIcTICHUSI.

Odopmienne HHOOPMAIIMOHHBIX AIIEMEHTOB HOMEHKIIATYPBI JICT
CTPYKTYPHOTO MOApa3ciIcHIsI.

[Monnucanue, yTBepxIeHIE HOMEHKIIATYPHI JIe]l CTPYKTYPHOTO
nonpaszaencHus. OdopMiieHre CBOTHOW HOMEHKIATYpPHI Aen. OdopmieHue
3aroJIoBKOB, rpad. IIpuHIun cucrtemMaTu3anus rpymibl JOKyMEHTOB B
TaOIUIHOHN (hopMme.

OdopmieHre CPOKOB XpaHECHHUS JOKYMEHTOB.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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IIpakTHYecKoe 3aHATHE
OdopmiteHre HOMEHKIIATYPBI T

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 2.4.
CucremaTusanus
OT/IeJIbHBIX KaTeropuii
JTOKYMEHTOB

Coaep:xkanne y4e0HOro MaTepHaJia:
1. CucremaTuzanus OTAEIbHBIX KATETOPUNA JOKYMEHTOB. [ [prHIIHIIBI

pacroioKeHHs JOKyMEHTOB BHYTpH ena. [IpaBuna popmupoBanus
pacmopsAUTENLHBIX aKTOB B JIEA.

2. dopMupoBaHHUE B Jieyla IPUKA30B 110 JIHYHOMY cocTaBy. TpeboBaHus k
(hOpMHPOBaHUIO JIE7 COLMATIBHOTO XapakTepa. CyliecTByOIHe
TpeGoBaHUs K HOPMHUPOBAHUIO JIEII.

3. Texnonorus cocraBiieHHsI BHyTPEHHEN ONUCH JOKYMEHTOB Jieja.

4. HopmatuBHas 6a3a.

5. TlpaBuna coctaBiieHHI BHyTpeHHEN onucu. dopma OmucH.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpakTHyeckoe 3aHsTHE
1. dopmupoBaHue Aen

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 2.5. XpaneHue e

Conep:xanne y4eGHOT0 MaTepuaJa:
1. Xpanenue aer.

2. TpeboBanus, npeabsBIsieMble K XPaHEHHUIO JIEI.

3. OmepaTuBHOE XpaHEHHUE JEII.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpaKkTH4YeCcKOe 3aHATHE
1. CocraBlieHUE BHYTPEHHEH OMUCH TOKYMEHTOB Jieia

IIK 1.1., IIK 1.2., 1IK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 2.6 Ilpuem n
00padoTKa MOCTYNAIOIINX
JOKYMEHTOB

IIpaKkTH4YeCcKOe 3aHATHE
1. Tlpapuna IIpuema u 06pabOTKa MOCTYHAIOIIUX IOKYMEHTOB

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Paznen 3. Odopmienue pa3indHbIX BUAOB T0KYMEHTOB

Tema 3.1. [IpaBuna u
odopMIIeHHe PA3IUIHBIX
BU/IOB JIOKYMEHTOB.

Copeprxanue y4e0HOro MaTepuaJa:
1. TlpaBuna odpopMIIeHHS OPraHU3aMOHHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB.

2. llpaBuna opopmieHHS PaCHOPSIIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.
3. IlpaBuna odopmieHns HHPOPMAINOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB.

4, HpaBHna O(i)OpM.TIeHI/I}I JOKYMCHTOB, IICpCaaBaCMbIX 110 KaHaJlaM CBA3H.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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5. TlpaBuna opopmieHHsI TPYJOBBIX KHIKEK.

IIpakTHYecKoOe 3aHATHE
1. OdopmieHHne TOKYMEHTOB

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 3.2. OopmiieHue
OpraHu3alHOHHO-
NMPaBOBBIX JOKYMEHTOB

Conep:xanne y4eGHOr0 MaTepuaJa:
1. Odopmienune yapeauTeaprHOro T0ToBOpa.

Odopmienne ycraBa opraHu3aLny.

OdopmiteHne MOIOKEHUS 00 OpraHU3aINH.

OdopMiieHHE TATHOTO PACITUCAHMYSL.

Odopmiterne paBuil BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIIOPSIKA.
OdopmiteHHE TTOIOKEHHUS O CTPYKTYPHOM ITOApA3ICIICHUH.

e A R

OdopmiteHre TOIKHOCTHON HHCTPYKITHH.

O(l)OpM.TIeHI/IC HUHCTPYKIHU OPraHUu3alIMOHHO-METOANUYCCKOI'O XapaKTepa.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpakTHYecKoOe 3aHATHE
1. OdopmieHHe TOKYMEHTOB

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 3.3. Baankn
OpraHu3alum

Coaep:xanye y4eOHOr0 MaTepHaJa:
1. bnanku npeanpustus. Buasl 61aHKOB.

2. TexHOJIOTHS MPOSKTUPOBAHYSI OJIAHKOB OpTaHHU3AIINY.
3. Dramsl paboThl. PeKBU3UTHL

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpaKkTH4YecKOe 3aHATHE
1. IIpoekTupoBaHue OJIAHKOB OPTaHU3ANNN

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 3.4. OpopmiieHue
PacHopAIUTETbHBIX
JTOKYMEHTOB

Copeprxanue y4e0HOro0 MaTepHuaJa:
1. OdopmieHre TPUKA30B MO OCHOBHOW JEATEIHLHOCTH.

OdopMIiIeHHE BBIMUCKA U3 TIPUKA30B.
OdopmiteHne paciopsiKEHHI.
OdopmieHre yKa3zaHUA.
OdopmiteHne MOCTaHOBIICHUT.

ARl

OdopmiteHre penIeHAA.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. Odopmienue mpukaza. OdopmiicHIE TOCTAHOBICHUN IIK 1.4.,[IK 1.5., [IK 1.6
Tema 3.5. Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
CucremMarmzanusa 1. TlpuHUUIBI cHCTEMATU3AIUN IPUKA30B B ACIIC. IIK 14.,1IK1.5,IIK1.6
NnpuKa3os 2. Odopmienue aena.
IIpakTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. Odopmienne 10KyMEHTOB IIK14,1IK 1.5, IIK 16
Tema 3.6. Odopmienue Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., I[IK 1.2., IIK 1.3.,
CIIYKeOHBIX MUCEM 1. TImceMeHHas KOPPECTIOHICHITHA. IIK 1.4, [IK 1.5., [IK 1.6
2. IlpaBuna cocraBieHus U 0OPMICHHUS MEXKTyHAPOTHOTO MTUChMA.
3. IIpaBuna oopMieHHS KOPPECTIOHICHIIUY.
IIpakTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. Odopmienue nucsma IIK14,1IK 1.5, IIK 16
Tema 3.7. Odopmienue Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., I[IK 1.2., IIK 1.3.,
JAPYrux onepaTuBHO- U 1. OdopmieHue Tenerpamm, Tenekca, pakca, TeaecpOHOTpaMMBbI. IIK 1.4, IIK 1.5, I[IK 1.6
CIPaBOYHO- 2. OdopmieHre TOKIaAHON, caykeOHOH 3amucok. OpopmieHne
HH(pOPMATIHOHHBIX 00BACHUTEIBHON 3aIIUCKU.
AOKYMEHTOB 3. Odopmienue akra.
4. OdopmieHue 3asBICHUN, PEJIOKEHUH U IPEICTABICHUI.
5. Odopmienue crpaBoK.
IIpakTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

L.
2.

Odopmienue Tererpamm, Teiekca, dakca, TeaehoHOrpaMMEL.
OdopmiieHHe TOKIAIHOM, CiykeOHoi 3anmucok. OdhopmieHue
00BSICHUTEITLHOM 3aMHUCKH.

OdopmieHue akTa.

OdopmiteHne 3asBICHUM, IPEITOKCHIHN U TTPEICTABICHUT.

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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Tema 3.8. Odopmienue Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
NMPOTOKOJIa 1. Odopmienne mpoTOKOJa U BEIMUCKH U3 IIPOTOKOJIA. IIK 1.4.,[IK 1.5., [IK 1.6
IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. OdopmieHune mpoToKoa, BEIMUCKU IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
Tema 3.9. OdopmireHue Coaep:kaHue y4e0OHOr0 MaTepuaJia: IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,
CIPaBOYHO- 1. OdopmieHne CBOIKH. I[IK 1.4, 1IK 1.5, [IK 1.6
aHAJNTHYECKOH 2. OdopmieHne 3aKII09EHHUS.
AOKyMEHTallnH 3. OdopmiieHne OT3bIBA.
4. OdopmieHue nepeyHs-CITUCKA.
IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., I[IK 1.2., IIK 1.3.,
1. OdopmieHre TOKYMEHTOB IIK 14,1IK 1.5, IIK 1.6
Tema 3.10. OdopmJiienne Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHAaIa: IIK 1.1., I[IK 1.2., IIK 1.3.,
IUIAHOBOM JOKYMEHTALNHU 1. OdopmieHre TporpamMm. I[IK14.,1IK15,IIK1.6
2.  OdopmieHuE TUIAHOB.
IIpakTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3.,
1. OdopmieHHe TOKYMEHTOB IIK1.4.,1IK15,1IIK 1.6
Tema 3.11. OdopmJiienne Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
KOMMepYecKoi 1. Odopmienue pexnamaiui. OhopMiIeHHE KOMMEPUYECKOTO 3aIpoca. IIK 1.4.,IIK 1.5, IIK 1.6
AOKyMeHTauuu 2. Odopmnenne konTpakta. Odopmienne npennoxeHus (odeprsr).
IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. OdopmieHre T0OKYMEHTOB. IIK 1.4.,1IK 1.5, IIK 1.6
Tema 3.12. Opopmiienne | IIpakTHYecKoe 3aHATHE IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,

OTYETHOM AOKYMECHTAIlUH

1. OdopmieHHre 0OTYETOB

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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Tema 3.13. Padora ¢
MUCHbMEHHBIMHU
00panIeHUsIMA TPaKIaH

Conep:xkanue y4eGHOr0 MaTepHaJia:
1. IIpaBuia paboThI ¢ OOpaIeHUIMHU Tpakaad. @yHKIK oOpaineHuil. Bub

06paH.[eHHfI: OpCAJIOKCHUS, 3adBJICHUAA, JKaTOOBL.

2. HopwmatuBHBIE aKThI, 110 paboTe ¢ oOpameHus MU rpaxaan. HopmaTuBHbIe
aKTHl, YCTaHABJIMBAIOIINE MPABUIIA PA0OTHI C OOPANCHUSMY TPaXKIaH:
®enepanpHble 3ak0HBI, HHCTpYKIUU. 3 Ne 59 ot 02.05.2006 «O nopsake
paccMoTpeHus oOpaieHui rpaxaan. Kparkas XxapakTepHuCcTHKa 3aKOHa.

3. TexHomorus paboThl ¢ OOPAIICHUSIMHU I'PakIaH. DTarbl padOThI: IPUEM,
perHucTpanys, UCTIOTHEHHUE, YBEIOMIICHUE, KOHTPOJIb UCTIOTHEHHS.

4. HupopMalimoHHO-CIIpaBoOYHas padoTa.

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpakTHYeckoe 3aHATHE
1. Odopmienune perucTpallnoHHBIX (HOPM MO 0OPALICHUAM TPaKIaH

(xypHa)

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 3.14. IIpaBuia
o(opMiIeHNs U BbIIAYHU
KOIHI1 JOKYyMEHTOB

IIpakTHyeckoe 3aHITHE
1.0dopmiieHre KOTTUU TOKYMEHTa

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 3.15. OxcnepTu3a
LHEeHHOCTH 10KYMEHTOB

Conep:xkanue y4eOHOro MaTepHuaJa:
1. HOpMaTI/IBHO—MeTO,Z[I/I‘lCCKI/IC " TCOPECTUICCKUC OCHOBLI

IMPOBEACHUSA SKCIICPTU3BI HEHHOCTH JOKYMCHTOB.
2. Tp€60BaHI/IH, MNpEABbABIIACMBIC K OpraHU3aliu U IPOBCICHUTO
OKCIIEPTU3bI HEHHOCTU JOKYMCHTOB.

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpaKkTH4YeCcKOe 3aHATHE
1. TIpoBeaeHue 3KCHEPTU3BI LIEHHOCTH TOKYMEHTOB.

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 3.16. IlpumeneHue
COBpPEMEHHBIX
HH(OPMAIHOHHO-
KOMMYHHUKAIMOHHBIX

Conep:kaHue Y4e0HOr0 MATepHAaJIa;
1. KOMHBIOTCpHI:Ie CpcACTBA MOATOTOBKH NOKYMCHTOB. HpI/IIIO)KeHI/I}I.

XapakTepucTHKa.
2. Dramsl paboThl. OCHOBHBIE 3TAIlbl KOMIILIOTEPHOM MOATOTOBKH TEKCTOBBIX

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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TeXHOJOTHH VI paboThI €
AOKYMeHTaMM.
MyJabTUuMeIuiiHbIe
TeXHOJOTHH

KOMITOHEHTOB IOKYMEHTOB. XapaKTepUCTHUKA.

3. Texuomorus MynbTEMeana. MyIbTUMEINA TPOAYKT.

4. KowmmnbsioTepHsble mpe3eHTauu. Buasl npezenranuii. Pexxumel mpocMoTpa
Mpe3eHTalUM.

5. Pabora ¢ nokymeHTamMu. TeXHOJOTHH CO3aHHUS TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB.
Pabora ¢ mabmoHaMu TOKYMEHTOB. DJIEMEHTHI TEKCTA.

IIpakTHyeckoe 3aHITHE
1. CocrapiieHne OJJAaHKOB TOKYMEHTOB OpTaHU3aIIAN

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 3.17.0¢opmiienue
Pa3IUYHBIX BU/IOB
JTOKYMEHTOB

IIpaKkTH4YecKOe 3aHATHE
1. Cocrapienue 1 0pOpPMIICHHE PA3IMYHBIX BUIOB TOKYMEHTOB

IIK 1.1., IIK 1.2., 1IK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Paznen 4. KOHTpOJ’lb 34 MCITOJTHCHUEM JOKYMCHTOB M IPUHATBIX pemeﬂm"l

Tema 4.1. CymnocTts 1
BHBI KOHTPOJISI
HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.
HopmatusHbIe
HOKYMEHTBI 10
OpPraHu3aluH KOHTPOJIs
HCIIOJTHEHUS] JOKYMEHTOB

Conep:kanue y4eOHOro MaTepHuaJa:
1. 3Ha‘{eHI/I€, [CJIM U 3aa4i KOHTPOJIA UCIIOJITHCHHUA JOKYMCHTOB. CyH.[HOCTB

KOHTPOJIA.

2. KonTposs kak criocod o0paTHOH CBs3u. BO3MOXHOCTH B TPOOIIEMBI
KOHTPOJIA UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

3. Bwunsl KOHTPOIIS 32 UCTIOTHEHHUEM TOKyMEHTOB. KOHTpPOJB M0 CymecTBy
petienus Bonpoca. KoHTpoIb 3a cpokaMu UCIIOTHEHUS.

4. HopmaTuBHBIE JOKYMEHTHI 110 OPTaHU3AIUN KOHTPOJISI NCTIOTHEHHS
JIOKYMEHTOB

5. IlepeyeHp MOKYMEHTOB, TIOIEKAIINX KOHTPOIIO UCTIOTHEHUS
JIOKyMEHTOB. BEIOOD TOKYMEHTOB, TOUIEXKAINX KOHTPOIIO.

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpakTHYecKoe 3aHATHE
1. Ompenenenrie CPOKOB UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

2.  OdopmiieHne perucTpanuoHHO-KOHTPOJIEHOH KapTOTEKH.
3. Pabora ¢ qoKyMeHTaMH, TIOICKAIIUMU KOHTPOJITIO

IIK 1.1, IIK 1.2., 1IK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 4.2. Cpoxu
HCIIOJTHEHUSI IOKYMEHTOB.
®opmMbI KOHTPOJIA 32
UCTIOTHEHHEM
JTOKYMEHTOB

Coaep:xanye y4eOHOr0 MaTepHaJa:
1. TumnoBble cpoKku ucToNHEHUA. UHANBUIYaTbHBIN CPOK UCIIOIHEHUS

noxymeHrta. [IpoaneHne cpoka UCIIOIHEHUS TOKYMEHTa
2. Tekymuit KoHTpob. OOLIMI KOHTPOJIb UcTIONHEHUs. KOHTpOIIb ©
MTOMOIIbIO OTYETOB.

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3,
1. TuNOBBIE CPOKH MCIOIHEHHS JOKYMEHTA. IIK14.,1IK 15, IIK 1.6
2. TlpoaseHue cpoka UCTIONHEHHS JOKYMCHTA.
3. KoHTpoab ¢ TOMONIBIO OTUETOB
Tema 4.3. TexuoJiorus Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
OpPraHH3aluH KOHTPOJIS 1. TexHOIOTHS OPraHU3AI[H KOHTPOJIS 32 UCITOJHEHHEM JJOKYMEHTOB. IIK14,1IK15,1IK 1.6
HCIOTHEHUA TOKYMEHTOB 2. ®opMBI U 3TAITBI KOHTPOJIA UCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB.
3. TlocraHoBKa TOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb.
IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. TlocraHoBKa JOKYMEHTa Ha KOHTPOJb. [[poBepKa X0/1a MCIIOIHEHHS IIK14,1IK15,1IK 1.6
Tema 4.4. Pyunas Copaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., I[IK 1.2., IIK 1.3.,
CPOKOBasi KApTOTEKa. 1. Pyunas cpokoBas KapTOoTeKa IIK 14.,1IK1.5,IIK 1.6
ABTOMATH3UPOBAHHASI 2. ABTOMAaTH3MPOBAHHAS CUCTEMa KOHTPOJISI MCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB
CHCTEMAa KOHTPOJIA
HCHOJHEHUS NOKYMEHTOB | [IpaKkTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. Pabora c py4HO#H CPOKOBOW KapTOTECKOM. I[IK 1.4, [IK 1.5, [IK 1.6
2. Pabota c aBTOMaTH3MPOBAaHHOIN CPOKOBON KapTOTEKON
Tema 4.5. Cusitue Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHAaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
JIOKYMEHTOB € KOHTPOJISI 1. CHsaTHE TOKYMEHTOB C KOHTPOJISL. IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
2. Ananus KOHTPOJISI UCTIONTHECHHUS.
3. TIpu4YUHBI HEUCIIONHEHHS JOKYMEHTOB.
IIpakTHYeCKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
1. CusaTHe TOKYMEHTOB C KOHTPOJIS I[IK 1.4, [IK 1.5, [IK 1.6
Tema 4.6. Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., I[IK 1.2., IIK 1.3.,
Hudopmanmonno- 1. HudopMmannoHHO-CIIpaBoYHas paboTa 10 JOKYMEHTAM. IIK14,1IK15,1IK 1.6
cnpaso4Hasi padora 1o 2. Amnanutuyeckue CIpaBKHU O COCTOSHUU UCTIOJHEHUSI JOKYMEHTOB.
AOKyMEHTaM 3. Oruer 00 00LIEM KOTMYECTBE JOKYMEHTOB 3a UCIIOIHUTEISMU
IIpakTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

1. CocraBneHue CIpaBKHU O pa0dOTe ¢ JOKYMEHTaMH

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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Tema 5.1. Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
KondguaenuuajabHbie 1. KonbuneHuuanbHble cayx)eOHbIe JOKYMEHT. OCHOBHBIC IIOHSTHS. IIK 1.4, IIK 1.5, IIK 1.6
CJIyKeOHbIE IOKYMEHTDI 2. OTMETKHM Ha JOKYMEHTaX OrpaHUYEHHOT0 JOCTYIA.

3. H3ydeHue HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB TI0 3aIUTe HHPOPMAIUH

KOH(QUJICHIIMATLHOTO XapaKTepa.
4. Ompenenenue coctaBa JOKyMEHTHPYEMOH KOH(OUACHINATBHOMN
nHpopMaIu
IIpakTHYECKOE 3aHATHE IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,

1.OT™MeTKHM Ha TOKYMEHTaX OrPaHHUYEHHOTO JOCTYMa. I[IK 1.4, 1IK 1.5, I[IK 1.6

2.Cxema OKyMEHTO000pOTa KOH(PUICHIINAIBHBIX TOKyMEHTOB
Tema 5.2. 3amura Coaep:xanue y4edHOro MaTepHaJia: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
NepCOHAJIbHBIX JaHHBIX. 1. 3amuTa nepCoOHANBHBIX TaHHBIX IIK 14.,1IK1.5,1IK 1.6
Ilopsinok moctyna 2. Tlopsamok mocTymna nepcoHaia K 3alUIaeMbIM JaHHBIM. TeXHOJIOrus
liepcoHaIa Kk 3aIUIIEHHOrO JOKYMEHTO000pOTa
3AIMIACMBIM AaHHBIM IIpakTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

1.CocraBnenue cornacus Ha 00pabOTKy MEPCOHAIBHBIX TAHHBIX IIK 14.,1IK1.5,1IK 1.6

2. 0O0paboTka KOHGHUACHINAIBHBIX JOKYMCHTOB
Tema 5.3. ®opmupoBanue | Coaeprkanue y4eOHOro MaTepuaJa: IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,
KOH(UAeHUNAIBHBIX e 1. dopmupoBaHue, O(I)OpMneHI/Ie, XpaHeHue ael. IIK 14.,1IK1.5,1IK 1.6

2. llpaBuna GopmupoBanus aen. OpopmieHne 0O6JI0KKH Jena.

IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

1.®opmupoBanue Jie, coaepKamx KOH(pUIASHINATbHbBIE JOKYMEHTBI IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 5.4. IIpoBepka Coaep:kaHue y4e0OHOr0 MaTepuaJia: IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,

HAJIMYMA JOKYMEHTOB
OTPAHUYEHHOI0 I0CTYIA,
JeJ1 1 HocuTesei
HH(popMaAIHH

1.IlpoBepka Hamuuus AOKYMEHTOB OTrPAaHWYEHHOTO JOCTyIa, el M
HocuTenel nHpopmaruu

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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Tema 5.5. ApxuBHOe Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
XpaHeHHne J0KYMEHTOB U 1. ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB H e OTPAaHUIEHHOTO JTOCTYIIA. IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
AeJ1 OrpaHu4€HHOr o 2. YHuuTOXEHUE KOH(i)I/I;[eHuHanLHLIX JOKYMCHTOB
A0CTymna
Tema 5.6. YHuuTOKEHHE Coaep:kanue y4e0HOro MaTepuaaa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
KOH(UAeHUNAIBHBIX 1. VYaunuroxenue KOH(i)I/II[eHI_II/IaJIBHBIX JOKYMEHTOB IIK 14.,1IK1.5,1IIK 1.6
JTOKYMEHTOB
Pasnes 6. lokyMeHTHpPOBaHHE Pa0OTHI C IEPCOHAJIOM
Tema 6.1. JloroBopsI ¢ Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
NEPCOHAJIOM. 1. Tpynosoii goroBop. Buasl norosopos. IIpasuia opopmieHus. IIK 1.4.,1IK 1.5., IIK 1.6
®opmupoBanue 2. dopMupoBaHHE KaJIPOBBIX JOKYMEHTOB B jieia. OpopMiieHue THYHBIX JeTl.
KaJIpOBbIX TOKYMEHTOB B Xpanenue jen. [lepenaya qen Ha XpaHeHHUE.
aera IpaKkTHYecKoe 3aHATHE IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,
1.0dbopmiieHre TPYAOBOTO JOTOBOPA IIK 1.4, 1IK 1.5. [IK 1.6
2.®opMHUpOBaHHE KaAPOBHIX JOKYMEHTOB B €A
Tema 6.2. Benenne Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
TPYAOBBIX KHHIKEK 1. Tpynosas kawkka. [IpaBuiaa ohopmIeHUS. IIK 1.4.,1IK 1.5, 1IIK 1.6
2. Benenue TpyIOBbIX KHIDKEK.
3. XpaHeHue TPYJOBBIX KHIKEK.
IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., I[IK 1.2., IIK 1.3.,
1.0dopmiienue Tpyn0BOI KHUKKU IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
Tema 6.3. TexnoJsorus Coaep:kanue y4e0HOro MaTepuaaa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

oopMieHHsI IepeBoIa
COTPYIHUKOB

1. Texuomorus oopmieHUs IEPEBOJA COTPYTHUKOB.
2. Bwugsl nepeBonoB. JJoKyMeHTHI, 0OpMIIIEMBIE TIPH TIEPEBOJE.

IIK1.4,IIK 1.5, IIK 1.6
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IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
OdopmiteHre mpuKasa o nepeBojie paboTHHKA Ha JAPYryro paboTy IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 6.4. Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

JlokyMeHTHpOBaHME 1. JlokyMeHTHpOBaHHE MPOLEAYPHI YBOJLHCHHS PAOOTHHKA. IIK 14.,1IK1.5,IIK1.6

npouenypsbl yBOJIbHECHUS 2. Pacropkenue TpymoBoro joroBopa. [IpaBuna opopmiteHus. Jrambl

COTPYIHHKA PaBOTHL.
IIpakTHyecKoe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,
OdopmiteHre npyuKasa o NPeKpalIeHuy JEHCTBHS TPYL0BOrO JOr0BOPa IIK14,1IK15,1IK 1.6

Paznen 7. OgopmiteHne KoMMep4ecKoil JTOKyMeHTanuu

Tema 7.1. Kommepueckasi | Coaeprkanue y4eOHOro MaTepuaJa: IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,

JOKYMEHTAlMS. 1. OdopmieHue pekiamaIiu IIK 1.4, 1IK 1.5, [IK 1.6

Pexnamanusi. 2. OdopmieHre KOMMEPUYECKOTO 3a1poca

Oc¢opm.tenne KOHTpaKTa. 3. OdopmiieHHE KOMMEPYECKOTO KOHTPAKTA

I(g((;)D;M;IJIZf{ﬁH:;:HTl:::C. 4. Odopmuenue npennoxeHus (odhepTsr)

P P IIpakTHYeCKOe 3aHATHE IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

Odopmnenne pexnamanuu. OdopmieHne KoMMmepueckoro 3anpoca. OdopmieHue IIK 1.4, 1IK 1.5, [IK 1.6
KOMMepueckoro kourpakra. Odopmienune npemaioxerns (ohepTsl)

Pasnes 8. Y4er nes1 u XxpaHeHne JOKYMEHTOB

Tema 8.1. Yuer n Coaep:kanue y4e0HOr0 MaTepHaIa: IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

odopmienue aei 1. VYuer aen ATUTENHHOTO U MOCTOSHHOTO CPOKOB XPAHCHHUS IIK14,1IK15,1IK 1.6

AJIATEIBHOTO U 2. OdopmiieHne TOKYMEHTOB H 1T JUTUTSIIHHOMY M TIOCTOSTHHOMY XpaHEHHUIO

MOCTOSTHHOI'O CPOKOB

Xpauetus TpaKTHyecKoe 3ansTHE TIK 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3,

dopmupoBaHHE Ael ATUTETFHOTO U IOCTOSTHHOTO CPOKOB XpaHEHUS

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6
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Tema 8.2. O6ecnieuenne
COXPaHHOCTH
AOKYMeHTOB. ®opMbl
HCIO0JIb30BAHHUSA
XPaHUMOM JOKYMEHTHOM
uHopmMaunu

IIpakTHYecKoOe 3aHATHE:
1. OO0ecneyeHre COXPaHHOCTH JOKYMCHTOB

2. @®opMBbI UCTIONIB30BAHUS XPAHUMOH TOKYMEHTHOU HH(pOpMayn

3. @OpMHpOBaHI/Ie ACHT AJIUTCIIBHOTO U MOCTOSHHOI'O CPOKOB XPAHCHUA

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3.,

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Tema 8.3. CocTaBiieHue u
odopmJieHH e OTIHCH.
Odopmienue 00J10KKH
JeJ1 M KapTa-3aMeCcTUTeJIsl
aena

IIpakTHYecKOe 3aHATHE
1.CocraBnenue u opopMIIEHUE OIHCH
2.0dopmiieHre 00JI0KKH e

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

Pazagen 9. /lenoBoii 3 THKET

Tema 9.1. enoBoii
3THKET W €r0 MPUHIIUIIBI.
JlenoBan Gecena.
JeoBasi mepenucka u
AeJI0BOM MPOTOKOJI
KyabTypa TesiedponHOr0O
o01enns

Copepxanne y4e0HOro MaTepHuaJa:
1. JlemoBo# 3THUKET U €T0 NPUHLIHUIBL. MEXKyIbTypHOE 00LIeHNE

2. llpaBua BemeHUs AIIOBOI Oecemp
3. IlpaBuna Benenus aenoBoi nepenucku. L{upposoit sTuker
4. TlpaBuia BeeHUs NEPETOBOPOB IO TeIeHOHY

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IlpakTHYecKoe 3aHATHE
1. Opranu3zanys neperoBOpoB.

2. OdopmiteHre 3JICKTPOHHOTO JIEI0BOI0 IMUChMa

IIK 1.1., IIK 1.2., IIK 1.3.,

IIK1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

KonTpoabnas padora

IIpakTHYecKoe 3aHATHE
BeinosHeHue 3aqaHuii KOHTPOJILHOR PabOThI

IK3aMeH
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CamocrosiTeqbHast paboTa
1. CucremaTHuecKas IpopadOTKa KOHCIIEKTOB 3aHATHH, yUeOHOH U CIIeHHAIbHON TEXHUYCCKOM JTUTEPaTyphl

(o Bompocam k maparpadam, riraBaM y9eOHBIX TOCOOHIA, COCTABICHHBIM MPETIOAaBaTeIeM).

2. [ToaroToBKa K MPaKTHYECKUM pabOTaM C UCTIOIH30BAaHHEM METOTUICCKUX PEKOMCHIAIUI
npernozaasareisi, ohopMIICHHE MPAKTUIECKUX pa0dOT, OTYETOB U MOATOTOBKA K MX 3allHTE.

3. W3y4eHre HOpMATHBHON M METOTMIECKOMN 0a3bl IeIOMPOU3BOICTBA.

4. Amnanu3 3akoHOB, paBui, ['OCToB.

30

JK3aMeH 10 MOAYJII0

Bcero

216

YueOnaa npaktuxka M/IK 01.01

Bunst pabot:
- OpFaHI/IBaL[I/I}I TpyAda NpHy BBIITOJHCHUN pa60T Ha KOMITIBIOTEPC. BbesomacHOCTH TpyAaa,
- [Ipuem 1 00pabOTKa BXOAAIINX JOKYMCHTOB;
- [IpuMepHbIii IepeYeHb JOKYMEHTOB, HE MMOISKAIINX PErUCTPALIMH CITYK00# TOKYMEHTAIIMOHHOTO
YIpaBICHUYS;
- [IpaBuna 3anonHeHus, opopMIIeHUS] pEKBU3UTOB TpeOOBaHNUS OaHKaM;
- [IpaBuia opopMIIeHUST OPraHU3AITMOHHO-PACTIOPSAUTCIIBHBIX TOKYMEHTOB;
- [IpaBuiia opopmireHUsI HHOOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB;
- O61ue npaBuia 0hOPMIICHHUS CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB, 110 TUYHOMY COCTaBY, YYCTHBIX JOKYMCHTOB
apxuBa U obecrieyenue COXpPaHHOCTHU JOKYMCHTOB. HpI/ICM, perucrpanusa HOCTyHaIOH.[Cﬁ KOPPCCIIOHACHIINH
- HaHpaBJ'ICHI/Ie KOppCCIIOHACHIINU B OTACIIBI;
- [lepegaya 1OKyMEHTOB Ha UCIIOJTHEHHUE 110 PE3OTIOIIMHU PYKOBOIUTEIIS;
- OopmiieHHE PETUCTPAITHOHHBIX KapPTOUEK;
- Coznanus B/l yuera nokymeHTOB. Dopma npomesxcymounoi ammecmavuu no YII01.01 — 3auem
C OUEeHKOU

72

IIK 1.1, IIK 1.2., IIK 1.3., I[IK
1.4,1IK 1.5, IIK 1.6

IIpousBoacreennas npakruxka MJIK 01.01

Bunst pabot:

- [Tpuem, peructpanus NoCTynaromen 1 UCXOASIIe KOPPECIOHAEHIINH;

- Pacnevarka u KonmupoBaHUE CIIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB Ha IPUHTEpPE M JPYIHX YCTPOICTBAaxX BBIBOAA.
CkaHupoBaHHe CIyKeOHBIX JOKYMEHTOB IpuU HeoOXoaumocTd. OTmpaBKa TOKYMEHTOB IOIY4aTesio
CpEICTBaMH OPTTEXHUKHU;

- CocraBienue 1 opopMiIeHUE, HyMEPALUH JIUCTOB B CIY>KEOHBIX TOKYMEHTAX;

- [IpaBuna odopmieHHs U COCTaBIEHUS 3aBEPUTEIILHOMN HAJIITUCH;

144

IIK 1.1, IIK 1.2, IIK 1.3,
IIK 1.4, 1IK 1.5., IIK 1.6
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- [IpaBuna opopmienust 06J105keK MOCTOSTHHOTO M BPEMEHHOTO XPaHEeHHUS,
- IlpaBuia coctaBneHust 1 0ohopMIIECHHUS ONMUCEH e MOCTOSIHHOTO XPaHEHHUS;
- [IpaBuna cocraBieHus U 0(hOPMIICHHUS OMTUCEH e 110 IUYHOMY COCTaBY;
- IlpaBuna odopmiieHHs OTYETHOW M TEXHMUYECKOW JOKYMEHTanuu co3faHust bJ[ yuera mOKymMeHTOB,
y4eT IPOXO0KACHUS TOKYMEHTOB B KapTOTEKE.

3anojHeHue oTYeTa Mo NpakTuke. Dopma npomescymounou ammecmayuu no I11102.01 — 3auem
C OUEHKOIUL

Ilpomessccymounas ammecmayus no IIM 01 nposodumcsa 6 ghopme rIxk3amena no mooy.io

Bcero uacos

434
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3. YCJIOBUSA PEAJIMZALIUUA TPOPECCUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. MaTepuaibHO-TeXHHYECKOE O0ecTiedeHne

Peanmzanus mporpaMmbl JUCITUTUTHHBI TPeOyeT HAM4Yus yaeOHoTo Kabunera Ne 22;
O6opynoBanue yueOHOTO KabuHeTa: YueOHas MeOenb, TOCKa, MyJIbTUMEINA-ITPOCKTOP, IKpaH
HAaCTCHHBIN.

3.2. Y4eOHO-MeTOAUYECKOE O0ecTieueHne
3.2.1. OcHOBHbIE NeYaTHbIE U/UJIH FIEKTPOHHbIE U31aAHUSA
1. Joxymenmayuonnoe obecneuenue ynpagnenus : yaeOnuk mis CIIO / [mom pen. B.A.
benosa]. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2025.
2. Opeanuzayus pabomoel ¢ doxymenmamu : yaieonoe nocooue mans CIIO / [mox pen. A.C.
Tapan]. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiit, 2025.
3. Apxuenoe Oeno: yuebnuk mis CIIO / [mom pen. M.B. Jlapuna]. — Mocksa
N3narensctBo FOpaiit, 2025.

3.2.2. JlonoJHUTEAbHbIE HCTOUYHUKH

1. Jlenonpouszsoocmeo : yaeonuk mns CIIO / [mom pen. E.A. CremanoBa]. — Mocksa :
N3parensctBo FOpaiit, 2025.

2. Konghuoenyuanvnoe oenonpouszeoocmeo : yaeonuk mist CI1O / [mon pen. M.B. Jlapuna].
— Mocksa : U3gatensctBo FOpaiit, 2025.

Pecypchl HHpOpMAIIHOHHO-TEJIEKOMMYHUKAUMOHHOM ceTH « MHTEepHET)

HaumeHoBaHMe 3JIEKTPOHHOI OMOJIMOTEYHON CHCTEMBI

baza 351eKTpOHHBIX EPHOINYECKUX U3TaAHUI

9BC «Jlaaby»

baza maHHBIX «DJIEKTPOHHO-OMOIMOTEYHAs crcTeMa elibrary»

OBbC «YHuBepcuterckas 6uOIMOTEKa OHIIAHHY

DNIeKTPOHHO-O0MOIMOTeYHas cucTeMa Znanium

IR Eal b i e

DnekTpoHHO-6ubIHOTeHas cuctema «5C FOPAUT

Ne Anpec (URL)
1 https://www.consultant.ru/ CrnpaBouHo-mipaBoBasi cucreMa KOHCYJIbTaHT
TLTIOC

2 https://go.garant.ru/CnpaBouHo-nipaBoBas cucrema [ apant

Ilepeuensb HHGOPMALMOHHBIX TEXHOJIOT U, HCTI0JIb3yeMbIX NIPH OCYIIECTBIEHUH
00pa30BaTe/ILHOIO MpoLecca M0 MOAY.J1I0, BKJIIOYas epeyeHb MPOrPaMMHOI0 odecneyeHust U
HH(OPMALMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM (IIPH HE00OX0IMMOCTH)

HanmeHoBaHMe MPOrpaMMHOTo odecriedeHust

Windows 10
Microsoft Office

3.2.3. Unble cBegeHus M (WIN) MaTEPUAJIBI
Ilepevens 00pa3oBaTeILHBIX TEXHOJIOTHIi, HCTIOIB3yEeMBIX NMPH OCYIIECTBIEHHH
00pa30BaTeIbHOIO MpoLEecca MO0 MOAYJII0
AKTHBHBIC M HHTEPAKTUBHBbIC (DOPMbI NPOBEACHUS 3aHATHI

AKTHBHBIC U HHTEPAKTUBHBIC ()OPMBI MPOBEACHUS 3aHATHI PEATU3YIOTCS MIPH TOJTOTOBKE
Mo TporpaMmaM CpeIHero NpodecCHOHATBLHOrO 00pa30BaHUS W TMPEANOararoT OOydeHHE B
coTpynHudecTBe. Bce yuacTHHKM 00pa3oBaTeNbHOTO mpoiecca (IpernoaaBarelb U CTYICHTHI)
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B3aMMOJICHCTBYIOT JIpyr C JpyroM, OOMEHHBaIOTCS HHGpOpMaIueil, COBMECTHO pELIAIOT
POOJIEMBI, MOJEIUPYIOT CUTYAIlUU B aTMOC(epe AETOBOT0 COTPYAHIUYECTBA, ONTHUMATBHOW st
BBIPAOOTKH HABBIKOB M Ka4eCTB Oy ymiero npodeccruonana.

OcHOBHBIE IPEUMYIIIECTBA AKTUBHBIX U UHTEPAKTUBHBIX (POPM MPOBEICHUS 3aHITUMN:

- aKTHBU3alLUs TO3HABATENbHOM U MBICIUTEIBHOMN 1€ATEIHbHOCTH CTYACHTOB;

- YCBOCHHE CTY/IEHTAaMHU Y4eOHOT0 MaTepuaia B KaueCTBE aKTUBHBIX YUaCTHUKOB;

- pa3BUTHE HABBIKOB pedIeKCHH, aHATTN3a U KPUTUYECKOTO MBIIICHUS;

- YCWJICHHE MOTHBAIIMH K U3yYCHHUIO JUCIUTIIMHBI M O0YYCHHIO B IIEJIOM;

- co3/1aHMe OJaronpusATHON aTMOC(Ephl Ha 3aHITHH;

- pa3BUTHE KOMMYHHUKATHBHBIX KOMIIETCHIIUN Y CTYICHTOB;

- pa3BUTHE HAaBBIKOB BJAJEHUS COBPEMEHHBIMU TEXHUYECKUMH CpEICTBaMU U
TEXHOJIOTUSIMH 00paboTKH HH(pOpMALINH;

- (opMHpPOBaHHE M PA3BUTHUE CIIOCOOHOCTH CAMOCTOSITEIBHO HAXOIUTh WH(OpMAIUIO U
OTIpeNeNATh YPOBEHB €€ JOCTOBEPHOCTH;

- WCTOJIb30BaHUE AJICKTPOHHBIX (OpM, 00ECIICUNBAIONINX UYETKOE YIPABJICHHE YUCOHBIM
IPOIIECCOM, TIOBBIIIEHHE O0BEKTUBHOCTH OLICHKH PE3YJIbTaTOB 00yUEHHsI CTYICHTOB;

- TpuOMKEeHHEe y4eOHOTO Tmporecca K yCloBHsSM Oyaymied mpodeccruoHaIbHOM
NeSITeTbHOCTH.

AKTHBHBIE U UHTEPAKTUBHbIE (POPMBI YUEOHBIX 3aHATHI MOTYT OBITH HCIOJB30BAHbI MpPU
MPOBEJICHUH JICKIIUN M MPAKTHYECKUX 3aHSATHH, BBIMOTHECHHH KYPCOBBIX MPOEKTOB (paboT), mpu
MPOXOXKACHUU MPAKTUKU U IPYTUX BUJIAX YU€OHBIX 3aHSATUH.

Hcnonb3oBaHWe aKTUBHBIX W WMHTEPAKTUBHBIX (OPM YUYEOHBIX 3aHSITHNA TIO3BOJISET
OCYIIECTBIISITh OLEHKY YCBOCHHBIX 3HaHUH, CHOPMHUPOBAHHOCTM YMEHHH U HAaBBIKOB,
KOMIETCHIIMA B paMKax  MHPOLEAYphl  TEKYIIEro  KOHTPOJS IO  JUCIUIUIMHE
(MEXIMCIUIUIMHAPHOMY KYpCY, MpoheCcCHOHATFHOMY MOYJIIO), TTPAKTHKE.

AKTHBHBIC U UHTEPAKTUBHBIE (OPMBI YUEOHBIX 3aHITHI PEAM3YIOTCS IMpernoaBaTelieM
corjmacHO paboueilt mporpamMme y4eOHOW AUCIUIUIMHBI (MPO(EeCCHOHATBHOTO MOMIYJS) WU
mporpaMMe TPaKTHKH.

HNuTepakTHBHAA JeKUHMSA MOKeT MPOBOIUTHCS B Pa3JIUYHbIX (popmax.

[Ipob6nemuas nexius. llpermomaBarens B Hadajde M MO XOAY H3JIOXKEHUS Y4eOHOTO
MaTepuaia Cco3/laeT MpoOJIEeMHbIE CUTyallMd U BOBJIEKAeT CTYACHTOB B MX aHanu3. Pazpemas
MPOTUBOPEUMS, 3aJI0’KEHHBIE B MPOOJIEMHBIX CHUTYaIUsX, 00y4yaeMble CaMOCTOSTEIHLHO MOTYT
IPUMTH K TEM BBIBOJaM, KOTOPBIE MPENOo/IaBaTeNb JOKEH COOOUIUTH B KAUeCTBE HOBBIX 3HAHUIA.

Jlekuust ¢ 3alUIaHUPOBAHHBIMM OIIMOKaMu (JieKuus-nipoBokarusi). Ilocne oObsBIeHUS
TEMBI JIEKIIUU MPEeroaBaTeib coo0IaeT, YTo B He OyJeT clenaHo OnpeneIeHHOe KOJINYECTBO
OLIMOOK Pa3IMYHOIO TUIA: COAEPIKATEIbHbIE, METOJUYECKUE, TIOBEJeHUeCKHE U T. A. CTyAeHTHI
B KOHIIE JIEKIIUU JJOJKHBI Ha3BaTh OLIUOKH.

Jlexumst BaBoeM. [Ipencrasnsier coboii paboTy AByX mpernofaBaresield, YUTAIOMINX JCKIHIO
M0 OJHOW M TOM € TeMe M B3aUMOJCHCTBYIOIIMX KaK MEXIy coOOH, Tak W ¢ aynutopueil. B
JUAJIOTe TIperojiaBaTelieil W ayAUTOPHH OCYIIECTBISETCS IMOCTAHOBKA MPOOJIEMBI W aHAIU3
npo0JIEeMHON CUTyalld, BBIABMKEHHE TUIIOTE3, WX ONPOBEP)KEHHE WM JI0Ka3aTeIbCTBO,
paspeleHre BO3HUKAIOIKUX IPOTUBOPEYUI U IIOUCK PELICHUMN.

Jlexuus-Busyanusanus. B jaHHOM THIE JeKIUU repeaaya npenojaBaTesieM nHhopManuu
CTYJEHTaM COMPOBOXKIAETCS TOKA30M Pa3IHYHBIX PHUCYHKOB, CTPYKTYpPHO-JTOTHYECKHX CXEM,
OTIOPHBIX KOHCHEKTOB, nuarpamMm W T. 1. ¢ nomomisio TCO u DBM (cnmaiinbl, BUIE03aMKCh,
TUCIUICH, MTHTEPAKTUBHAS JOCKA U T. II.).

Jlexuus «mpecc-koHepenuusy». [IpenogaBaTens NPpOCUT CTYIEHTOB MUCHbMEHHO B TEUEHUE
2—-3 MUHYT 337aTh €My HHTEPECYIONINI KaXJI0T0 U3 HUX BOMPOC MO OOBSIBICHHON TeME JICKIIHH.
Jlanee mpernomaBarens B TEYCHHE 3—5 MHUHYT CHUCTEMATHU3UPYET OJTH BOIMPOCHI IO WX
COJIEp’)KaHUI0O M HayMHAeT YWUTaTh JIEKIMIO, BKJIOYash OTBEThl Ha 3aJlaHHBIE BOMPOCHI B €€
coJiepKaHue.

Jlexuus-auanor u nekuus-auckyccus. ConepikaHue MoIaeTcsl Yepe3 Cepuio BOMPOCOB, Ha
KOTOPBIE CTYJEHTHI JOJHKHBI OTBEUATh HETIOCPEICTBEHHO B XOJ1€ JICKITHH.
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Jlexuus ¢ pa3dOpoM KOHKPETHBIX CUTYyalui 1Mo opme opraHu3aluy Moxoxa Ha JEKLHIo-
JMCKYCCHIO, B KOTOPOM BOMPOCHI sl OOCYKICHHMS 3aMEHEHbl KOHKPETHOW CHTyaluei,
npeayiaracMo o0ydJaroImMMcs Ui aHajdu3a B YCTHOM wiM mUchbMeHHOW (opme. OOCykaeHne
KOHKPETHOW CHUTYallUM MOKET CIIYXKUTb IMPETIOAUEH K JajJbHEUIIEH TPAAUIMOHHON JIEKLIUU U
UCITOJIb30BAThCA JUIs1 aKIICHTUPOBAHNSI BHUMAHUS ayIUTOPUHU HA U3y4aeMOM Marepuale.

Juckycenss — 310 nyOnuyHOe OOCY)XIEHHE WIM CBOOOTHBIH BepOaIbHBI OOMEH
3HAHUSAMH, CYKICHUSAMH, UACIMU WM MHEHHUSMHU IO MOBOAY KaKOro-iubo CIOpPHOro BOIMpOCa,
npobaembl. Ee cylecTBeHHBIMU YepTaMHU SIBJISIOTCS COYETAHNE B3aUMOIOTIOHSIONIETO AUAIora
U 00CYXKICHUSI-CIIOPa, CTOJKHOBEHUE PA3TUYHBIX TOUEK 3PEHUs, TO3UIIHH.

Bo3moxxHOCTH MeTOAA IPYNIIOBOM JUCKYCCUU:

- YYaCTHHMKH JAMCKYCCHUU C Pa3HBIX CTOPOH MOTYT YBUIETh MPOOJEMY, COMOCTAaBIISSL
IIPOTUBOINOJIOKHBIE TO3ULUY;

- YTOYHSIIOTCSI B3aMMHBIE MO3ULUH, YTO, YMEHBIIAET COMPOTUBIIEHNE BOCIIPUATHIO HOBOM
uHpOpMaLNH;

- B IPOLECCE OTKPBITBIX BBICKA3BIBAHUI YCTPAHSAETCA SMOIMOHAJIBHAS IPEIB3SITOCTh B
OLIEHKE TIO3ULIUYU MTAPTHEPOB U TEM CAMBIM HUBEIUPYIOTCS CKPBIThIE KOH(IUKTHI;

- BeIpa0aThIBaeTCs rpyNIoBOE PELUIEHUE CO CTATYCOM IPYIIIOBON HOPMBI;

- MOXHO MCHOJb30BaTh MEXAHU3Mbl BO3JIO)KEHUS U MPUHATHS OTBETCTBEHHOCTH,
YBEJIMYMBAsl BKIOYEHHOCTh YYACTHUKOB JIUCKYCCHHM B MOCIIEAYIOUIYIO PEAIN3ALUI0 TPYIITOBBIX
peueHui;

- YIIOBJIETBOPSIETCSI MOTPEOHOCTh YYACTHUKOB JUCKYCCHH B MPU3HAHUM U YBa)KEHUHU, €CIIU
OHU TIPOSIBUIM CBOIO KOMIIETEHTHOCTh, U TEM CaMbIM MOBBIIIAeTCs 3(P(HEKTUBHOCTh UX OTAAYH U
3aMHTEPECOBAHHOCTD B PEIICHUH I'PYNIIOBON 3a/1a4u.

OcHoBHBIE (PYHKIINU TPENogaBaTesst Py MPOBEACHNUN IUCKYCCUU:

- popMmynHpyeT TpodIeMy U TeMY AUCKYCCUH, AaeT UX pabouyue onpeaecHus;

- CO3laeT HEOOXOJMMYI0 MOTHBAIMIO, TIOKa3bIBAeT 3HAYMMOCTH MPOOJIEMBI  JUIS
YYACTHUKOB JIUCKYCCHM, BBIIEISE€T B HEH HEpPENIEHHblE M IPOTHUBOPEYMBHIE MOMEHTHI,
OIIpeAEIsAET OKUAAEMBIIN PE3yNbTaT;

- co3/IaeT 1o0pokenaTenbHylo atMochepy;

- (hopmynupyet BMecTe ¢ y4aCTHUKaMU MpaBUIIa BEICHUS TUCKYCCUH;

- 1oOuBaeTcs 0OTHO3HAYHOT'O CEMAaHTHUECKOTO TTIOHUMAaHUs TEPMUHOB U MOHSATHUH;

- CIIOCOOCTBYET MOAJIEP’KAHUIO BBICOKOTO YPOBHSI aKTUBHOCTH BCEX YYAaCTHHMKOB, CIIEIHT
3a coOJII0JIECHNEM perjiaMeHTa U TeMbl TUCKYCCHH;

- (¢uKcupyeT NpeAJoXKEHHbIE HJIEU Ha IUIaKaTe WM Ha JOCKEe, 4TOOBI HMCKIIOYHUTH
MTOBTOPEHHE U CTUMYJIMPOBATH TONOJHUTEIBHBIE BOIIPOCHI;

- Y4acCTBYET B aHAJIM3€ BBHICKA3aHHBIX UM, MHEHUH, O3ULIMI; TOJABOAUT IPOMEKYTOUHbIE
UTOTH, YTOOBI U30€XKaTh IBUXKEHUS AUCKYCCUU TI0 KPYTY.

- 0000mIaeT mpeanoKeHusl, BbICKa3aHHbIE T'PYINION, W TOIBITOXKUBAECT BCE NOCTUTHYTHIC
BBIBO/IbI U 3AKJIIOUYECHUS;

- CPaBHMBAET JOCTUTHYTBIA PE3yIbTaT C UCXOJHOU LIEIIBIO.

[Ipy npoBeneHMHM IUCKYCCMM MOTYT MCHOJIB30BaThCS PA3NIMYHBIE OpPraHU3ALMOHHBIE
(bOpMBI 3aHATHIA.

Pa30op kOHKpeTHBIX cuUTyaluii (kedc-MeTom). MeToa KeWCOB MpeACTaBIsIET COOOM
U3Y4YEHHE, aHAJIW3 M MPUHATHE PELIEHUH 10 CHUTyaluu, KOTOpas BO3HHMKJIA B pe3yibTare
MPOUCHIEIIINX COOBITHI, PEaTbHBIX CUTYallMd WJIM MOXXET BO3HUKHYTh IPHU OMNPEIEIICHHBIX
00CTOATENLCTBAX B KOHKPETHON OpraHU3aliy B TOT UJIM HHOM MOMEHT BPEMEHH.

Llenu ncnonb30BaHMs KeHC-METO/1a:

- pa3BUTHE HABBIKOB aHAJIM3a U KPUTHYECKOTO MBILIJICHUS;

- COEIMHEHHE TEOPHUH U NPAKTUKH;

- IPEACTaBIEHUE IPUMEPOB IPUHUMAEMBIX PEILIEHUHN U UX MOCIEACTBUM;

- IEMOHCTpauus pa3JnyHbIX MO3ULHANA U TOUYEK 3PEHUS;

- (dopMupoBaHHE HaBBIKOB OIICHKH aJIbTEPHATHBHBIX BAapUAHTOB B  YCIIOBUSAX
HEONPEIEICHHOCTH.

26



Meton pa3bopa KOHKpPETHBIX CHUTYallMid MOXET ObITh MpEeICTaBiIeH TaKUMU CBOUMU

PASHOBUAHOCTAMHU KaK pPCHICHUC

CUTYallUOHHBIX  3aJa4y,

YIPaXHEHUH, KEUC-CTalMH, METOJ «MHIUICHTA» U IIPOY.
IIpu paspaboTke comepkaHusi KeHCOB (KOHKPETHBIX CHUTyallUi) CIEAyeT COOJII0oIaTh
cienyromye TpeOoBaHuI K yaeOHOMY KEHCy:
- Kelic jomxeH onupaThCs HAa 3HAHMUSI OCHOBHBIX Pa3AeiiOB AUCLMIUIMHBL, a HE KAKUX-TO

YJaCTHOCTEMH.

BBITIOJIHCHHUC

CUTYallUOHHBIX

- Keiic nomkeHn copepxaThb TEKCTOBBIM MaTepual (ONMUCAHHWE) U JIpyrue BUIbBI MOAAYU
nHpopmanuu (Tabnuiibl, rpadUKu, TUarpaMMBbl, WJUTFOCTPAIUH | T. 11.).

- Keiic He nomkeH copepkaTh NpsAMon (POpMYITHPOBKH MPOOIIEMBI.

- Keiic nomkeH ObITh HamucaH IpOo(ecCHOHATBHBIM SA3bIKOM, HO B UHTEPECHOU JIJIsl YTEHUs

dopme.

- Ketic nomkeH OBITh OCHOBAH Ha pPealIbHBIX MaTepualiax, HO Ha3BaHUs KOMITAHHM, TOBApOB,
reorpaUuecKrux MeCT U T. I1. CBEACHUS MOTYT ObITh H3MeHEeHbI. OO 3TOM JOMKHO OBITH CKa3aHO
B CHOCKE K OIMCAHMIO Keiica.

4. KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS

HNPOPECCHOHAJIBHOI'O MOAYJIsA

Kon Kputepumn onenku pesyabrara (mokazatejad 0CBOEHHOCTH Dopmbl
IIK, OK KOMIIeTeHIIU) KOHTPOJISl U
METO/IbI OLlEHKH
IMK.1.1 3HaHue: DK3aMeH.
[TpuHIMIIOB ~ OpraHu3alMd  COOCTBCHHOW  JaesATenbHOCTH, | OIEHKa OTBETOB
IPaMOTHOTO HCIIONIb30BaHUST WH(DOPMAIIMOHHON TEXHOIOTHUH B Ha
NPO(ECCHOHANBHON ACSTEIBHOCTH, COCTABNCHUS U OQOPMICHUS | sy3aveHAIMOHHbIE
CITY’KEOHBIX TOKYMEHTOB B TIPO(ECCHOHABLHOMN EATETBHOCTH BOTIPOCHI
[K.1.2 3HaHHUs: DK3aMeH.
AnroputMa paGoTHI C JOKYMEHTAMHU: PACCMOTPEHUE U O1eHKa OTBETOB
MOJITOTOBKA JIOKYMEHTOB Ha MCITOJHEHUE C YIETOM PE30TIOIIUHI Ha
PYKOBOJHUTENICH OpraHU3aIliy; MOArOTOBKA U repeaaya 5K3aMEHAIMOHHbIE
JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHECHNUE; § BOTIPOCHI
nepefaya JOKYMEHTOB TIOCNIC  PE3OJIONMH  PYKOBOAUTENCH
OpraHu3alii Ha UCTIOJHCHHUE MO OT/IENIaM
IK.1.3 3HaHue: DK3aMeH.
MPaBUI npuemMa " perucTpanuu nocrynatomeii | OLeHKa OTBETOB
KOPPECIIOH/ICHIINKM,  HAMpaBlicHHWsS ©¢ B CTPYKTYPHBIC Ha
MOJIpa3/eNICHHS, (hopmupoBaHUS Jena, 00CCICUCHUS | yk3aMeHAIHOHHBIE
COXPaHHOCTH apXHMBHBIX JIOKYMEHTOB B OPraHHW3aldd, METOJIbI BOIIPOCHI
KOHTPOJISI KAYeCTBA XPAaHSHHUS JIOKYMEHTOB B apXHUBax
[K.1.4 3HaHue: DK3aMeH.
MPaBUI BE/ICHUS KapTOTCKH yueTa, opopmiuenus | OLiEHKAa OTBETOB
PETUCTPAIIMOHHBIX  KapTOUCK, OTIPABKA  KCIOJTHEHHBIX Ha
JIOKYMCHTOB aJpecaTaM, METO/bl OBICTPOro MOKMCKA HOKYMCHTOB | sysaMeHAI[MOHHBIE
10 HAYYHO-CIIPAaBOYHOMY ammapary (KapToTeKaM) OpraHu3aIlnu BOIIPOCEI
IK.1.5 3HaHue: DK3aMeH.
MPABUJT OCYIIECTBICHUS KOHTPOJIS 3@ MPOXOXKICHUEM OneHka OTBETOB
JOKYMEHTOB; &JITOPHTM OTIIPABKH MOCIIE KOHTPOJIS 10 Ha
UHCTAHLUSAM B HpO(beCCI/IOHaHBHOI\;I OCATCIIBHOCTHU SK3aMeHAaIlMOHHEIE
BOIIPOCHI
[IK.1.6 3HaHue: DK3aMeH.
npaBuil  pabOTBl € NEPCOHANBHBIM ~ KOMIBIOTEPOM M | QreHKa OTBETOB
OpPITEXHUKOW B TIpOLleCCe COCTABICHWS W  OQOPMIICHHS Ha
CITY’KEOHBIX TOKYMCHTOB SK3aMEHALIHOHHbIC
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| | BOIPOCHI

®DoHJT OIIEHOYHBIX CPEACTB /IS MPOBEACHUS TEKYIIETO KOHTPOJISI K MPOMEXKYTOUHON
aTTecTaluy o0yJaroIuxcs 1Mo npodeccHoHaTLHOMY MOAYIIO BKITFOYACT KOHTPOJIbHBIC 3a/IaHUS U
KPHUTEPHUH UX OIEHKH, a TAKKe ONmUcaHus (hOpPM M MPOIeayp JJIsl KBATN()HUKAITMOHHOTO SK3aMEHA 110
[IM, npeHa3HaveH Jis ONpEIeICHNS Ka4eCTBa OCBOCHHSI 00yUJaromUMHUCs MPodheCcCHOHATBHOTO
MOTyJIst (TOTOBHOCTH K BBITTOJTHEHUIO BUIA MTpodeccnonansHoi aestensHoctH, Biaaenue [1IK u OK).
®DOHJT OIIEHOYHBIX CPEACTB IO MPO(PEeCCHOHATEHOMY MO0 TIpeicTaBieH B [Iprmoxxenun.
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MuHHCTEpCTBO HAyKH U BhICIIEro oOpa3oBanus Poccuiickoit denepannn
(benepaibHOE TOCYIApPCTBEHHOE OIOKETHOE 00pa30BaTeIbHOE YUPESKICHUE
BbICIIEr0 00pa3oBaHus
«Y GuUMCKHI YHUBEPCUTET HAYKH U TEXHOJIOTHIN

CrepauTamakckuii pumman

KOJJIEIK

®OHJ OHEHOYHbIX CPEACTB IIO IPO®ECCUOHAJBHOMY MOAYJIIO
IIM.01 IokyMeHTHpPOBaHHE YNIPABJICHYECKOM AeATEeJbHOCTH U OPraHu3anus padoTsl ¢
AOKYMEHTaMHU

HanmeHnoBanue crienimaibHOCTH
/enonpouszeooumens

KBanuduxarnms BeimycKHUKA

Jlenonpon3BoauTeib
Pa3paborunku (cocTaBuTENN)
npenoodasameny Kaproxosa A.D.
@Dopma obyuenuan: ounan
Crepauramak 2026
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I. O01mue nmoso:xeHus

1. ®oHIBI OLICHOYHBIX CPEACTB IIPEIHA3HAUYEHBI I MPOBEPKU PE3YJIbTATOB OCBOCHUS
Buna mnpodeccrnonansHoit aestenbHocTH (BIIJ]) - mpaBoBoe oOecrieueHue ACSATEIHHOCTH
OpraHu3aliii U OKa3zaHUE IOPUAMYECKONH MOMOIIM (U3MUECKUM JIMIAM U UX OOBEAMHEHUSIMH
COCTaBJISIIOLIMX €ro Mpo(ecCHOHAIBHBIX U OOLIMX KOMIIETEHIMI, MpPOrpaMMbl MOJATOTOBKHU
CIEIMAJINCTOB cpeAHero 3BeHa no cnenuanbHocTd 40.02.04 FOpucnpyneHuus

®dopmoii aTTecTaluy Mo NpodeccuoHATbHOMY MOAYIIIO SIBISIETCS 9K3AMEH NO MOOYIO

@dopma MpOBENEHUS JK3AMEHA GbINOJHEHUe 3a0aHuli, Omeem HA MmeopemuyecKue
80NpPOCHI.

2. @opMbI KOHTPOJIS U OLIEHUBAHUSA 3JIEMEHTOB NPO(eCCHOHATBHOT0 MOIYJIsI
Tabmuma 1.1.

JIeMeHT MOAYJsl ®opMa KOHTPOJISI U OLlCHUBAHUS

IIpome:kyTouHas Texkyummuii KOHTPOJIb
arrecTaums

MK .01.01. 9K3aMeH Konmponw pezynomama evinonnenus
npakmuyecKux pabom,
CamocmosamenbHou pabomeol.
Tecmuposanue

Koumponwvnvie pabomoi

VII.01.01 3auem ¢ oyenxoii Yemmuwiti onpoc no npotioennvim
memam

Pewenue cumyayuonnvix 3a0auy
Ilooecomoska npoexmos 00KymMeHmos
Koumponw pezynomama evinonnenus
NPAKMUYecKux pabom

Tloocomoska 00k1a008.

ITI1.01.01 3auem c oyenxoii Konmponw pezynomama evinonnenus
npakmuyecKux pabom,
camocmosmenbHoU pabomai.
Tecmuposanue

Konmponvnvie pabomsi

Cmucok npakrnyeckux pador mo MJIK. 01.01 JlokymeHTanMOHHOE

o0ecreueHue ACATCJIBHOCTH OPramu3anuu

1 cemectp

IIpakTuyeckass  padora 1. OdopmiieHHE  pPEKBU3UTOB  CIY)KEOHBIX  JOKYMEHTOB.
IIpakTnyeckas padora 2. CoctaBieHue U oQpOpMICHHE OPraHU3alMOHHO-PACTIOPIUTEIbHBIX

JIOKYMEHTOB (mpukazoB o OCHOBHOM NESTETLHOCTH).
IIpakTnyeckas padora 3. CocraBineHue U ohopMiIeHUE CIYKeOHBIX MHCEM U HH(POPMAIIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX JIOKYMEHTOB.

IIpakTnyeckas paGora 4. Peructpauus BXOAAIIMX U HMCXOMAUIMX  JIOKYMEHTOB.
IIpakTnyeckasi padora 5. CocraBieHMEe HOMEHKJIATYPBI JI€JT CTPYKTYPHOTO MOJpa3/IeiICHHUS.
HOMCHKJIATYpbI ACT AJIsI YCIIOBHOT'O CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACICHUA C YKA3aHUCM HHIACKCOB [JCJI,
IIpakTuyeckasi padora 6. DopmupoBanue u opopmieHue aen (MOATOTOBKA Jed K Tepeaade
apxuB).

IIpakTnyeckasi padora 7. 3a4eT C OLICHKOU
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CamocrositesbHas padora npu uzyyennn MJIK 01.01

CocraBiieHre KOHCIIEKTOB JIEKIUI

AHanu3 AeCTBYIONIETr0 3aKOHOIaTENIbCTBA B cepe MpeAnpuHUMATENbCTBA
AHa13 UCTOYHUKOB, TOMOJHUTEIBHOM JIUTEpATypPhl

Pemenne nmpakTuyeckux 3aaau

IIpumepHbIe TecTOBbIE 3aJaHUS:

1. Cnenudukanns KOMIUIEKTa OLEHOYHBIX MaTepHanoB. PacnpeneneHne TecTOBBIX 3aJaHUI
110 KOMIIETEHIIUSIM, 110 THIIAM U YPOBHSAM CJIOKHOCTH.

Taoaunna 1. Komnerenuun

Kon HanMeHoBaHUEe KOMIIETEHIIUNA
KOMIIETCHIINH
K 1.1 [IpuHUMATh U PETUCTPUPOBATH MMOCTYNAIOUIYIO KOPPECTIOHACHIINIO, HAIIPABIIATD €€ B
CTPYKTYpHBI€ MTOApa3IeICHUs OpraHU3aIuu.
K 1.2 PaccmaTpuBaTh JOKYMEHTHI U MlepelaBaTh UX Ha UCTIOJHEHHUE C YUETOM PE30IIIOINH
PYKOBOAMTEIIECH OpraHu3aliu.
K 1.3 OdopMIATh perrucTpalMOHHBIE KAPTOYKH U CO37aBaTh OAHK JaHHBIX.
1K 1.4 Bectu kapTOTEKy ydeTa NpoX0oKIECHUS JOKYMEHTAIbHBIX MAaTEPUAIIOB.
IIK 1.5 OcCy1ecTBIATh KOHTPOJIb 32 MPOXO0XKICHUEM TOKYMEHTOB.
Ta6auua 2. Tunbl, ypoBeHb CJI0;KHOCTH M BpPeMsl BbINOJIHEHHS TECTOBBIX 3a1aHHIl.
Bpems
Homep YpoBeHb p
Kommerenun Tunel 3amadgus BBIITOJTHCHMS,
3a1aHus CJI0’KHOCTH
MUH.
3ananne KOMOMHUPOBAHHOTO
THUIIA C BBIOOPOM OJTHOTO .
MK 1.1 1-4 POM OZ BasoBbiit 2
BEPHOTO OTBETa U3 4-X
MPEI0KEHHBIX
3amanre KOMOMHUPOBAHHOTO
THUTIA C BBIOOPOM HECKOIBKUX .
5-8 P bazoBbrit 2
BapHaHTOB OTBETA U3
MPEIIOKEHHBIX
3aaHue 3aKpBITOTO THUIIA Ha
9-10 YCTaHOBJICHUE bazoBblii 2
MOCJIEI0BATEIbHOCTH
3asaHue 3aKphITOro THUIIA HA .
11-12 A P Basosbrit 2
YCTaHOBJICHUE COOTBETCTBHUS
3ajaHue OTKPBITOrO THIA C N
13 A P ba3oBsrit 2
pa3BEepHYTHIM OTBETOM
MK 1.2 14-16 3amanre KOMOMHUPOBAHHOTO Bba3oBrrit 2
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Kommerenun

Howmep
3a/1aHUs

Tune! 3amadus

YpoBeHb
CJIOHOCTHU

Bpewms
BBITIOJIHEHUS,
MUH.

THUTIA C BBIOOPOM OJTHOTO
BEPHOI0 OTBETA U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

17-20

3ananne KOMOMHUPOBAHHOTO
THIIa C BEIOOPOM HECKOJIBKHX
BapUaHTOB OTBETA U3
HpeIT0KEHHBIX

Bba3oBrrit

21-22

3agaHue 3aKpbITOro THIMA Ha
yCTaHOBHeHI/Ie
MMOCIEI0BATEILHOCTH

bazoBniit

23-24

3aaHue 3aKpBITOTO THUIIA Ha
YCTaHOBIJICHHE COOTBETCTBHS

Bba3oBrrit

25

3agaHue OTKPBITOrO TUIA C
pa3BEpHYTHEIM OTBETOM

bazoBriit

K 1.3

26-28

3ananne KOMOMHUPOBAHHOTO
THIIa ¢ BEIOOPOM OJTHOTO
BEPHOTO OTBETa U3 4-X
MPEI0KEHHBIX

bazoBniit

29-32

3amanre KOMOMHUPOBAHHOTO
TUIA C BBIOOPOM HECKOJIBKHX
BapHaHTOB OTBETA U3
MPETIOKEHHBIX

bazoBniit

33-34

3aaHue 3aKpBITOTO THUIIA Ha
YCTaHOBIICHHE
MI0CJIEI0BATEIbHOCTH

Bba3oBrrit

35

3alaHuE 3aKpBITOTO THUIIA Ha
YCTaHOBIJICHHE COOTBETCTBHS

bazoBriit

36

3agaHue OTKPBITOrO TUIA C
pa3BEpHYTHEIM OTBETOM

Bba3oBrrit

11K 1.4

37-38

3amanre KOMOMHUPOBAHHOTO
THUTIA C BBIOOPOM OJTHOTO
BEpHOI0 OTBETA U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

Bba3oBrrit

3940

3ananne KOMOMHUPOBAHHOTO
THIIa C BEIOOPOM HECKOJIBKHX
BapUaHTOB OTBETA U3

Bba3oBrrit
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Bpewms
Howmep YposeHb
Kommerenun Tune! 3amadus BBIITOJTHCHMS,
3aaHus CIIO)KHOCTH
MUH.
MPETIOKEHHBIX
3aaHue 3aKpBITOTO TUIIA Ha
41 YCTaHOBJICHUE bazoBbiii 2
[IOCJIEAOBATEILHOCTH
3agaHue 3aKpBITOrO THIIA Ha .
42 > P bazoBrrit 2
YCTaHOBJICHUE COOTBETCTBHS
3agaHue OTKPBLITOrO TUIA C o
43 . P bazosrrit 2
pa3BEPHYTHIM OTBETOM
3amanre KOMOMHUPOBAHHOTO
THIIA C BELIOOPOM OJTHOT'O o
MK 1.5 44-45 POM 02 BasoBit 2
BEPHOI0 OTBETA U3 4-X
MPEIOKEHHBIX
3ananne KOMOMHUPOBAHHOTO
THIIA C BELIDOPOM HECKOJILKUX N
4647 p ba3osuiit 2
BapHAHTOB OTBETA U3
MIPEIOKEHHBIX
3agaHre OTKPBHITOTO THIIA C o
48 . P bazoBrrit 2
pa3BepHYTHIM OTBETOM

Tabauua 3. CueHapuu BbINOJHEHUS TECTOBBIX 32 IaHUH

Tun 3aganus

[TocnenoBaTenbHOCTh ACHCTBUIN MTPU BBIMOJIHEHUH
3adaHUusA

3aganue KOMOMHUPOBAHHOTO THIIA C
BHIOOPOM OJTHOT'O BEPHOTO OTBETA U3
YeTHIPEX MPEIOKECHHBIX

[IpounTaiiTe TEKCT, BHIOEPUTE MPABMIBHBIA OTBET

3ananre KOMOMHUPOBAHHOTO THIIA C
BbIOOPOM HECKOJIBKUX BapUAHTOB OTBETA U3
IIPEIIOKEHHBIX

[Ipounraiite TEKCT, BbIOEpUTE MPABUIIbHBIE OTBETHI

3aﬂaHI/Ie 3aKPBITOT'O THIIA HA YCTaAHOBJICHUEC
MOCJIACA0BATCIBbHOCTHU

[IpounTaiiTe TEKCT U YCTAHOBHUTE
[I0CJIEA0BATENBHOCTD. 3alIUIINTE COOTBETCTBYIOILYIO
MOCJIE0BATENBHOCT UG CIeBa HANPABO

3a1[aHI/1e 3aKPBITOTO THIIA HA YCTAHOBJICHUC
COOTBETCTBHUA

[IpounTaiiTe TEKCT U YCTAHOBUTE COOTBETCTBUE.
3anummuTe BRIOpaHHBIE U PHI IO
COOTBETCTBYIOIIUMH OyKBaMH

3aaHue OTKPBITOTrO TUIA C Pa3BEPHYTHIM
OTBETOM

[IpounTaiiTe TEKCT U 3aNUIINATE PA3BEPHYTHINA OTBET

Taoéanna 4. CucreMa onieHUBaHUA 3aaHUM.
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Howmep 3ananus

Yka3aHus 1o OleHUBaHUIO

PesynbTar oneHuBaHus
(Gabl, MoTyYeHHBIE 32

BBITIOJTHCHUE 3aJaHUs)

3amaHus ¢ BHIOOpOM
OJIHOTO BepHOTO oTBeTa (1—
4, 14-16, 26-28, 37-38,
44-45)

3amanre KOMOMHUPOBAHHOTO
TUIA ¢ BBIOOPOM OJTHOTO
BEPHOT0 OTBETA U3 4-X

MpECaAT0KCHHBIX

ITonHOE coBnazeHue
BEPHBIM OTBETOM
orieHuBaeTcs 1 Gamiom;
HEBEPHBIN OTBET WUJIU €T0

orcyrctBue — () 6ayos.

3amanus ¢ BLIOOPOM
HECKOJIbKIX OTBETOB (5-8,
17-20, 29-32, 3940, 46—
47)

3aaHre KOMOMHUPOBAHHOTO
THTIA C BBIOOPOM HECKOJIBKHX
BapUAHTOB OTBETA U3

MMpCaAT0KCHHBIX

IlonHoOE coBnageHue ¢
BEPHBIM OTBETOM
oreHuBaeTcd 1 damiom;
HEBEPHBIN OTBET WUJIU €T0

orcyrctBue — () 6ayoB.

3aaHus HA YCTAaHOBJICHUE
MOCJIeI0BaTeILHOCTH (9—
10, 21-22, 33-34, 41)

3agaHue 3aKpbITOrO TUMA Ha
YCTaHOBJICHUE

oCICa0BATCIBHOCTHU

CoBnajieHn€e C BEpHbIM
OTBETOM

oreHuBaeTcsd 1 damioMm;
HEBEPHBIN OTBET WIH €TI0

orcyrctBre — () Ganos.

3agaHus HA YCTAaHOBJICHUE
cootBercTBus (11-12, 23—
24, 35, 42)

3azaHue 3aKphITOrO TUIA Ha

YCTAaHOBJICHHUC COOTBCTCTBHA

CoBnazieHH€e C BEpHBIM
OTBETOM

orieHuBaeTcs 1 Gamiom;
HEBEPHBIN OTBET WIH €TI0

orcyrctBre — () Ganos.

3amaHus OTKPHITOTO TUTIA C
pa3BepHYTHIM OoTBeTOM (13,
25, 36, 43, 48)

3aJaHre OTKPBITOrO TUIA C

pa3BepHYTHIM OTBETOM

ITonHbIN IPAaBUIIBHBINA OTBET
HAa 3aJ]aHHe

OllCHHUBaETCs 3 Oayutamu; ecliiu
JOMyIIEHa OJIHA
OIIMOKa/HETOYHOCTD / OTBET
MPaBUIbHBIN, HO HE TTOJHBIN
— 1 Gaur; ecu AOMYIICHO
0oJiee OTHOM OLIMOKY / OTBET
HETPAaBUIbHBIN / OTBET

orcyrcTByeT — () 6anos.
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2. TecToBLIE 3a1aHuA

1. IIpouumaiime éonpoc, eévibepume 00UH NPAGUILHBLIL OMEEm.

Ilpuém u nepsuunasn 0opadomKa 6xo0AuUX OOKYMEHMO8 8KI04aem 6 ceds:

a) TOJIBKO MTPOBEPKY MPABUIBLHOCTHU JOCTABKH;

0) mpoBEpKY MPaBUIBLHOCTU JOCTABKH U LEIOCTHOCTHU BIOXKECHHUS;

B) TOJIBKO PETHCTPAIINIO JOKYMEHTA;

T') TOJIbKO TMepeiady JOKyMEHTa Ha UCTIOJTHEHHE.

Ortser.

2. IIpoyumaiime eonpoc, evloepume 00uUH NPAGUILHBLIL OMEEMI.

Kakoit 0okymenm sagnaemca ocHoganuem 01 pe2ucmpayuu 6xo0aue2o 00Kymenma?
a) pe3OJTIOIHS PYKOBOIUTEIS;

0) TEKCT JOKYMEHTA;

B) KOHBEPT C OTMETKOM O MOCTYIJICHUU;

T') COMPOBOIUTEIHHOE TUCHMO.

Otser.

3. IlIpouumaiime eonpoc, evioepume 00OUH RPAGUNLHBLIL OMEEM.

Kakaa ommemka npocmaenaemcsa na exooauiem 00KymeHnme nocie e2o pecucmpayuu?
a) PETUCTPAIIMOHHBII HOMEP U J1aTa MOCTYIUICHUS;

0) TONBKO JaTa MOCTYIUICHHS;

B) TOJIBKO PErHCTPAIIMOHHBIN HOMED;

T') PE30JTIONHS PYKOBOIUTEIS.

Ortser.

4. Ilpouumaitme eonpoc, évidepume 00OUH NPABUTILHBLI OMEEM.

Pecucmpavyun exooauiux 0OKyMeHmoe — mo:

a) MPUCBOCHUE JJOKYMEHTY PErHCTPAllMOHHOTO HOMEPA U BHECEHUE CBEICHUN O HEM B YUETHYIO
dopmy;

0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH JIOCTABKU JJOKYMEHTOB;

B) pacmpeielieHie JOKYMEHTOB TI0 CTPYKTYPHBIM MOIpa3IeIeHUSIM;

I) repeavya JOKyMEHTOB Ha HCIIOTHEHHUE.

Ortser.

5. IIpouumaiime eonpoc, evibepume 6ce npPasuIbHBIE GAPUAHMBL OMEEMA.

Kaxkue oeiicmeus eéxnouaem 6 cedsa nepeuyHas 00padomka 6xo0auux 00OKymenmoa?
a) MpOBepKa MPaBUIBHOCTHU JIOCTABKU;

0) mMpoBepKa IEIOCTHOCTH BIOXKCHHUS;
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B) perucTpanus 10KyMeHTa,

I) repeavya JOKyMEHTa Ha UCIIOJIHEHHUE.

Ortser.

6. IIpouumaiime éonpoc, évibepume 6ce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEMA.
Kaxkue ceedenusn enocamcesn 6 pecucmpayuoHHy0 KapmouKy 0oKymenma?
a) J1aTa MoCTYIUICHHUS;

0) perucTpalnoHHbII HOMED;

B) KpaTKOE COJICpKAHUE;

T') PE30JIOLHS PYKOBOAUTEIIS.

OrtBer.

7. IIpouumaiime eonpoc, évibepume 6ce npasuibHbvle GAPUAHMBL OMEEMA.
Kaxue 6uowt pecucmpayuoHHbIX HCYPHATI08 UCHOIL3YIOMCA 8 0e10nPou3eoocmee?
a) JKypHaJI PETUCTPAINH BXOISIINUX TOKYMEHTOB;

0) )KypHaJl pETUCTPAIlU UCXOISIINX JOKYMEHTOB;

B) JKYpHAJI pEerUCTpAIlUi BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB;

T') )KypHAJI pETUCTPallUU TeIe(OHHBIX 3BOHKOB.

Ortser.

8. Ilpouumaiime eonpoc, evibepume 6ce npasuibHvle GAPUAHMBL OMEEMA.
Kakxue mpebosanusn npedvaganatomcsa K pecucmpayuoHHoMy Homepy 00Kymenma?
a) TIOJDKEH OBITh YHUKATBHBIM;

0) JOMHKEH co/lepKaTh UHICKC CTPYKTYPHOTO MOAPA3/ICICHNUS;

B) JIOJDKEH COJEPKaTh MOPSAKOBBIA HOMED;

T') TOJDKECH COJIEPIKATh TOJl PETUCTPAIUH.

OrTBer.

9. IIpouumaiime mexcm u ycmanosume nocied08amenabHOCHb.
Ycemanoeume nocneoosamenvnocms s3manoe padomat ¢ 6xo00augUM OOKYMEHMOM:
a) perucrpanus;

0) pacCMOTpPEHHE PYKOBOJAUTEIIEM;

B) IIPHEM U NepBUYHAS 00paboTKa;

T') mepeaavya Ha UCTIOJTHEHNUE,

1) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS.

3anummTe COOTBETCTBYIIIYIO MOCJI€I0BATeIbHOCTH OYKB CJieBa HANIPaBo:

1 2 3 4 5

10. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8ameibHoCHb.
36



Yemanosume nocneoosamenvnocmo 3manos pecucmpayuu 8x00ﬂmezo ()OKymeHma:

a) MIPUCBOCHHE PETHCTPALIMOHHOTO HOMEPA,

0) BHECEHNUE CBEJICHUH B PETUCTPAIMOHHYIO KapTOUKY;

B) MPOCTaBJIEHWE OTMETKH O PErHCTPAIlUU HA JOKYMEHTE;

I') IpOBEpPKA MPABUIBHOCTH OOPMIICHHS TOKYMEHTA.

3anummTe COOTBETCTBYIONIYIO MOC/I€I0BATeIbHOCTH OYKB CJieBa HANIPaBo:

1 2 3 4

11. Ilpouumaiime mekcm u ycmanosume coomeemcmaeue.

K kasicoomy eudy 0oKymenma noddepume coomeenmcmeyrouiee onpeoeieHue.

Bua nokymenra

Onpenesienune

A. Bxogsmuit JOKyMeHT

1. JIOKyMeHT, OTHpaBIIsi€MbI U3 OpraHu3alnun

b. Mcxomsmuii TOKyMEHT

2. JIOKYMEHT, OCTYNAOIUN B OpraHU3aL1io

B. BHyTpeHHMIT JOKYMEHT

3. JlokyMeHT, co3/1aBaeMbIi U UCMOJIb3YEMbII BHYTPHU

OpraHu3aIu

3anumure BoiIOpaHHble HMGPHI M0 COOTBETCTBYIIMMHU O0YKBAMM:

A

b

12. Ilpouumaiime mexkcm u ycmanosume coomeemcmaeue.

K kasicoomy amany pabomoi ¢ 00KymeHmom noddepume coomeemcmeyrouiee oeiicmeue.

JTan padboTbl

JlelicTBUe

A. Ilpuem nokymeHTa

1. IIprcBO€HNE PErUCTPALIMOHHOIO HOMEpa

b. Peructpanus nokymeHTa

2. [TpoBepka npaBUIBLHOCTH TOCTABKHU

B. Ilepenaua Ha ucnojgHeHne

3. HaznaueHnue UCIOJHUTEIS

3anummure BoiIOpaHHble HMQPHI 01 COOTBETCTBYIIIUMHU O0YKBAMM:

A

b

13. Ilpouumaiitme mexkcm u 3anuuiume pa3zeEpHymaolii Omeem.

/Jlaitme onpedenenue pecucmpayuu 00KymeHmos.
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Ortser.

14. Ilpouumaiitme gonpoc, évibepume 0OUH NPABUILHBLI OMEEM.
Pe3ontoyun pykoeooumena — imo:

a) yKa3aHHe O MOPsIKE UCIIOIHEHUS JOKYMEHTA;

0) perucTpalOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA;

B) TEKCT IOKYMEHTA;

T') IepeueHb MPUIIOKEHUHN K JOKYMEHTY.

Otser.

15. IIpouumaiime eonpoc, evidepume 00uUH RPABUTLHBLIL OMEEN.

Kaxoit 0okymenm oghopmasiemca npu nepeoaue 00KymeHmos Ha ucnoinenue?
a) )KypHaJl pErucTpalny;

0) peecTp nepenayu JOKYMEHTOB;

B) aKT NpUeMa-Iepeaauu;

T') COMPOBOUTEIHHOE TUCHMO.

Ortser.

16. IIpouumaiime eonpoc, evloepume 00UH NPABUTLHBLIL OHBEMI.

Komy nepeoaemcsa 0oKkymenm nocie paccmompenus pykogooumenem?

a) HEMOCPEJICTBEHHOMY HCIIOTHUTEIIO;

0) B apxuB;

B) HA YHHUYTOXCHHUE;

) B Ipyrou otned.

Otser.

17. Ilpouumaiime ¢onpoc, gvloepume éce npasuibHvlie 6aPUAHMbL OMEEmMa.
Kaxue 0oxymenmot nepedaromcsa Ha uCnOJIHEHUE C YUenmom Pe3oaouuu pykosooumensa?
a) BXOJSIIUE JOKYMEHTHI;

0) ucxoasIIKe TOKYMEHTHI;

B) BHYTPEHHHE IOKYMEHTHI;

') apXUBHbIE TOKYMEHTBHI.

Ortser.

18. Ilpouumaiime éonpoc, évloepume éce npasuibHovle 6APUAHMbL OMEEMA.
Kaxkue ceedenusn cooepircum pe3onwoyus pykosooumensn?

a) aMuUIIUS UCTIOTHUTEIIS,

0) conepikaHue MOPYUCHUS;

B) CPOK MCTIOJIHCHHSI;

I) JaTa perucTparum.
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Ortser.

19. Ilpouumaiime éonpoc, évldepume éce npasuibHovle 6APUAHMbL OMEEmA.
Kaxkue 6uowt pezontoyuii evloensaom ¢ deionpouszgoocmee?

a) 03HaKOMUTEJbHAs PE30JIIOLIHS;

0) UCTIOJTHUTENIbHAS PE3OITIOLIHS,;

B) KOHTPOJIbHASI PE30JTIOIIHS;

T') YTBEPKIAIOIIAS PE3OTFOITHSI.

Otser.

20. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuIbHbvle 6APUAHMbL OMEEmMaA.
Kaxue mpebosanusa npedvasnaomca K ogpopmaenuto pezoarwyuu?

a) ToJhKHA OBITh HalKcaHa pa300pUnBO;

0) MoJDKHA cofiepKaTh (DAMIITUIO UCTIOJTHUTEIIS

B) JIOJDKHA COJIEPIKATh CPOK UCTIOTHEHHS;

T') I0JDKHA OBITH 3aBepeHa MevaThlo.

Ortser.

21. Ilpouumaitme mexcm u ycCmanogume noc1e008ameibHOCHmb.
Yemanosume nocnedosamenvnocme smanog opopmaenusn pezonroyuu:
a) 03HaKOMJICHHE C COJIep>KaHUEM JOKYMEHTa;

0) IpUHSTHE PEIICHUs O MOPSIKE UCTIOTHEHUS;

B) HAIlMCaHUE PE3OJIOIINN;

T) epenadya JOKyMEHTa UCIOTHUTEIIO.

3anummTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€10BATeIbHOCTH OYKB CJieBa HANIPaBo:

1 2 3 4

22. Ilpouumaitme mexcm u yCmanogume noce008ameibHoCHmb.

Yemanosume nocnedosamenvnocme 3manog nepedauu 00Kymenma Ha UCnoIHeHue:
a) ONpe/eIeHUEe UCTIOTHUTEIS;

0) opopmIiIeHHE PE3OITIOLNN;

B) nepeaaya JOKyMEHTa HUCIIOTHUTEIIO;

I') OTMETKa O Mepeayue B KypHale.

3anummTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€I0BATeIbHOCTH OYKB CJieBa HANIPaBo:

1 2 3 4

23. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanogume coomeemcmaue.
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K kasxcoomy eudy pezonroyuu nodbepume coomeemcmeyruiee oelicmaue.

Buna pe3osronun JlelicTBUe

A. O3HaKOMUTENbHAS PE3OJIIOLIUS 1. IIpenmosnaraet BHIIOJHEHUE TOPYUEHUS

2. IlpenycmaTpuBaeT 03HAKOMJIEHUE C
b. McrionauTenpbHas pe30aonus
JOKYMEHTOM

B. KonTponbHas pezontonus 3. IlpenmnonaraeT KOHTPOJIb UCTIOTHEHHUS

3anummure BoiIOpaHHbIe HM(PHI M0 COOTBETCTBYIIUMHU O0YKBAMM:

A b B

24. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanogume coomeemcmaue.
K kasxcoomy eudy Konmpona ucnoinenus 00KymMeHmoes noodepume coomeencmeyouiee

oelicmeue.

Bua koHTpOJIs JleiicTBHE

. 1. IIpoBepka UCTIOJHEHUS 110 UCTEUECHUH
A. Tekymuii KOHTPOJIb
CpoKa

. 2. [IpoBepka UCIIOJIHEHUS B MPOLIECCE
b. IIpoMexyTOYHBIN KOHTPOJIb
paboTsl

3. IIpoBepka coOIrOICHNS CPOKOB
B. KoHTpoJsib IO HCTEYEHNH CPOKa
UCIIOJTHEHUS

3anumure BoiIOpaHHble HM(PHI M0 COOTBETCTBYIIIUMHU O0YKBAMM:

A b B

25. Ilpouumaitme mexkcm u 3anuuiume pa3zeépHymaolii Omeem.
Jlaiime onpedenenue pe3onioyuu pykoeooumes.

Otser.

26. Ilpoyumaiime eéonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OMIEEN.
Pecucmpayuonnan kapmouka 0OKyMeHma — Imo:

a) TOKYMEHT, COJIEPKaIINi CBEICHUS O JOKYMEHTE;

0) TOKYMEHT, COJIep Kallliil TEKCT JOKYMEHTA,
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B) JIOKYMEHT, COJICPKALUIN PE30IIOIUI0 PYKOBOIUTEIIS;

') TOKYMEHT, COJIepKalllfil TIepeueHb MPUIIOKEHUH.

Ortser.

27. IIpouumaitme eonpoc, évioepume 00UH NPAGUIbHBLIL OMEEM.

bank oannvix 00Kymenmog opzanuzayuu — mo:

a) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, XPaHSIINXCS B OpraHU3aI1H;

0) cucTeMaTu3upOBaHHAsI COBOKYITHOCTh CBEJICHUH O JOKYMEHTAX;

B) MepeYeHb JOKYMEHTOB, MOUICKAIINX YHUUTOKEHHIO;

T') HOMEHKJIaTypa JeJl OpraHu3aIiu.

OTser.

28. IlIpouyumaiime eonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OHIEEN.

Kakoit 0okymenm ucnonvzyemces 0141 noucka ungpopmayuu 0 00KymeHmax é 0anke OanHHovix?
a) peruCTparoOHHas KapTOUKa;

0) HOMEHKJIaTypa Je;

B) OIKCH JICIT;

T') )KypHaJI pETHCTPALIHH.

Ortser.

29. IIpouumaiime 6onpoc, évidepume éce npasuibHbvle 6aAPUAHMbL OMEEma.
Kaxkue ceedenusn enocamcesn 6 pecucmpayuoHHy0 KapmouKy 0oKymenma?
a) JaTa MOCTYIUJICHUS IOKYMEHTa;

0) perucTpalOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA;

B) KpaTKoe CoJiep>KaHue JOKYMEHTA;

T') PE30JIOLHS PYKOBOAUTEIIS.

Otser.

30. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuIbHbvle 6APUAHM L OMEEmMaA.
Kaxue ¢pynkuuu evinonnaem 6anKk 0aHHbIX 0OKYMEHMo8?

a) MOUCK JOKYMEHTOB I10 3a1pocam;

0) nmpenocrapieHre HHPOPMAIIMH O JOKYMEHTAX;

B) perucTpaIus J0KyMeHTOB;

') YHUYTOKEHHE JOKYMEHTOB.

Ortser.

31. IIpouumaiime éonpoc, évidepume éce npasuibHbvle 6APUAHMBL OMEEMA.
Kakue pexeusumot cooepircamcs 6 pecucmpayuoHHoll Kapmouke 00Kymenma?
a) J1aTa perucTpaluu;

0) UCTIONHUTEINb JOKYMEHTA;

41



B) coJiepKaHUE JOKYMEHTA;

I') MECTO XpaHEHHUs JOKYMEHTA.

Ortser.

32. IIpouumaiime éonpoc, évidepume éce npasuibHbvle 6APUAHMBL OMEEMA.

Kakxue mpebosanusn npedvasnaomca K 0popmaenuio pecucmpayuoHHou Kapmouku?
a) TOJDKHA OBITH 3aIl0THEHa pa300pUnBO;

0) moIDKHA collepKaTh Bce HEOOXOIMMbIE PEKBU3HTHI;

B) JOJKHA OBITH MOAMNKMCaHA PYKOBOIUTENIEM;

T') TOJKHA OBITH 3aBepeHa MeUaThIo.

OrtBer.

33. Ilpouumaiime mexcm u yCmanogume nocied08amenbHoCHb.

Yemanosume nocnedosamensrnocmes 3manog 3anonnenusn pecucmpayuoHHol KapmouKku:
a) BHECCHUE CBEJICHHI O JIOKYMEHTE;

0) MPUCBOCHUE PETHCTPALIMOHHOTO HOMEDPA,

B) MPOBEPKA MPABUILHOCTHU 3aMOJTHCHUS;

T) mepeaavya KapTouKu B OaHK JaHHBIX.

3anumure COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/IE€A0BATEC/IBHOCTD 6yRB CJIeBa HampaBo:

1 2 3 4

34. Ilpoyumaiime mexcm u ycmanosume nocaed06ameibHOCHb.

Ycemanoeume nocnedoosamenvnocms 3manoeé cozoanus 6anKa OAHHLIX OOKYMEHMO08:
a) cOOp M cucTeMaTu3alus CBEJCHUHN O TOKYMEHTAX;

0) co3laHne PEruCTPAIIMOHHBIX KapTOUEK;

B) BHECCHHE CBCJICHHI B OAHK JaHHBIX;

I') OOHOBJICHUE M aKTyaJIn3aIus OaHKa TaHHBIX.

3anumure COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/IE€A0BATEC/IBHOCTD 6yRB CJIeBa HampaBo:

1 2 3 4

35. Ilpoyumaiime mexkcm u ycmanosume coomeenicmaue.

K Kascoomy eudy pecucmpayuonnoi hopmsl noodepume coomeemcmaeyrouiee onpeoesieHue.

Bun popmbl Omnpenenenne

1. CBeneHust 0 JOKYMEHTaX BHOCSITCS B
A. XKypnanbras ¢popma
3JICKTPOHHYIO 0a3y JTaHHBIX
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Bun popmbl Omnpenenenne

2. CBeeHUs 0 JOKYMEHTaX BHOCATCS B
b. Kaprounas ¢opma .
CIEeLUAIbHBIN JKypHaI

3. CBeneHUs 0 JOKYMEHTaX BHOCATCS B
B. ABToMaru3upoBaHHas (hopma
pPErUCTpaIlOHHBIE KAPTOUKH

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI M0 COOTBETCTBYIIMMHU O0YKBAMM:

A b B

36. Ilpouumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulil OMeemn.

/Jlaiime onpedenenue pecucmpayuoHHOU KapmouKu 0OKyMeHma.

OrTBer.

37. Illpoyumaiime eéonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OHIEEN.
Kapmomexa yuema npoxostcoenus 00KyMeHmaibHbIX MAMEPUAnLos — imo:
a) CUCTEMaTU3UPOBAHHAS COBOKYITHOCTh CBEJICHUH O JBUKCHUH JOKYMEHTOB;
0) mepeyeHb JOKYMEHTOB, IMOJICKANINX YHHUTOKCHHIO,

B) HOMEHKJIATypa JIe] OpraHu3allnu;

T') OITUCH JIeTT OPraHU3aIIUH.

Ortser.

38. Ilpouumaitme eonpoc, évidepume 00UH NPAGUTLHBLIL OMEEM.

Kaxkoit 0okymenm ucnonv3yemcs 01 yuema npoxoxHcoeHus 00OKyMeHmaabHblX Mamepuanoe?
a) perucTpalnroHHas KapTouKa;

0) HOMEHKJIAaTypa Jelt;

B) OTIHCH JICIT;

T') )KypHaJI pETUCTPALIUH.

Ortser.

39. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEma.
Kakue ceedenus enocamesa 6 Kapmomexy yuema npoxoxncoeHus 00OKyMeHmaabHblX
Mmamepuanoe?

a) JaTa MOCTYIUJICHUS IOKYMEHTa;

0) nara mepenavyu JOKyMEHTA Ha UCTIOTHEHHE,

B) J1aTa UCTOJIHEHUS IOKyMEHTa;

I) JaTa OTIPaBKH TOKYMEHTA.

OTBerT.
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40. Ilpoyumaiime eéonpoc, evloepume 6ce npasuibHvle 6APUAHIBL OMEEMA.

Kakue goynkyuu evitnonnsaem kapmomeka yuema npoxoxcoeHus 00KyMeHmMaa1bHbIX
Mmamepuanog?

a) y4eT IBWKCHUS JOKYMEHTOB;

0) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

B) TTOMCK JJOKYMEHTOB TIO 3aIIpOCaM;

I') YHUYTOKEHHE JIOKYMEHTOB.

OTtBerT.

41. IIpouumaiime mexcm u ycmanogume nocied08ameabHOCHb.

Ycmanosume nocneoosamenvnocms 3manoeé eedenus KapmomeKku yuema npoxoicoeHus
OOKYMEHMAIbHbIX MAMEPUATLO8:

a) BHECEHHUE CBEJICHUN O TIOCTYIUICHUH JOKYMEHTA,

0) BHeCceHHUE CBEICHUN O repeiaye TOKyMEeHTa Ha UCTIOTHEHHE,

B) BHECCHHE CBEICHHI 00 MCMIOJIHCHUH IOKYMEHTA;

') BHECEHHUE CBEACHHI 00 OTIpaBKe TIOKYMEHTA.

3anummuTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€I0BATEIbHOCTH OYKB C/ieBa HANIPaBo:

1 2 3 4

42. Ilpouumaiime mekcm u ycmanosume coomeemcmaeue.

K kasxcoomy eudy yuema npoxoxcoenus 00KymMenmaos noobepume coomeencmaeyou,ee

deiicmeue.
Buna yuera JleiicTBHE
A. Yder nocTyIJieHHs] JOKYMEHTOB 1. ®ukcanus (haxkTa OTIPaBKU JOKYMEHTA
b. Yder nepenaun 10KyMEHTOB 2. ®ukcanus pakTa TOCTYIUICHUS JOKYMEHTa
3. dukcanus ¢axTa nepegayn T0KyMeHTa Ha
B. Yuer otnipaBKku JOKyMEHTOB
UCIIOJTHEHUE

3anummre BoIOpaHHbIe HU(PHI 0] COOTBETCTBYIIIMMH OYKBAMM:

A b B

43. Ilpoyumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulii Omeen.
/Jlaiime onpedenenue kKapmomexu yuema npoxoxHcoeHus 00OKyMeHmaabHulX Mamepuaios.

OTBerT.
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44. Ilpoyumaiime eéonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OMIEEN.
Konmponw 3a npoxoscoenuem 00KymeHmos — 3mo:

a) HaOJIFO/ICHHE 33 XOJIOM HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA B YCTAaHOBIICHHBIC CPOKH;
0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB;

B) perucTpaus J0KyMeHTOB;

T) reperavya JOKyMEHTOB B apXUB.

Ortser.

45. Ilpouumaitme gonpoc, évibepume 0OUH NPABUILHBLI OMEEM.

Kakoii 0okymenm cmasumcsa na KORmMpOab npu e2o pezucmpayuu?

a) TOKyMEHT, COJIep>KaIlHil Mopy4eHne PyKOBOAUTEIIS;

0) 10001 BXOJAIINI TOKYMEHT;

B) TOJIBKO HUCXOAIIUE TOKYMEHTHI;

T') TOJIbKO BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI.

Otser.

46. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuIbHbvle 6APUAHM L OMEEma.
Kaxue 6uovt KoHmpoaa 3a npoxoxcoenuem 00KyMeHmos cyuiecmeyrom?

a) TEKYLIUI KOHTPOJIb;

0) MPOMEKYTOYHBI KOHTPOJIb;

B) KOHTPOIIb TIO UCTEYCHUH CPOKa;

') KOHTPOJIb KauyecTBa 0(OPMIICHHUS.

Ortser.

47. Ilpouumaiime eonpoc, évloepume éce npasuibHovle 6aPUAHMbL OMEEma.
Kaxkue oeiicmeus ocywiecmenaromca npu KOHmpo.e 3a npoxoxcoenuem 00Kymenmoe?
a) MOCTaHOBKA IOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

0) ocyIecTBIEHNE TPOMEKYTOUHOTO KOHTPOJIS;

B) CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS;

T') YHUYTOKEHUE JOKYMEHTA.

OTser.

48. Ilpouumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulii Omeen.

aitme onpedenenue KOHmMpPONA 3a RPOXOHCOCHUEM OOKYMEHMOB.

OTBerT.

3. Kiouu K oeHUBAHUIO
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Ne

BepHblii oTBeT Kpurepun
3ajaHus
1 6 — monHOE MpaBUIIbHOE
1 OTtBer. 0 cooTBeTcTBHE;, 0 O —
ocTaJbHBIC CITy4an
2 OrtBeT. B 16
3 OrtBer. a 16
4 OTBer. a 10
1 6 — noJHBIN paBUIIBHBIN
5 OTtBeT. 2, 0 otBeT; 0 6 — ocCTalbHbIE
clyqau
6 OTtBeT. 2,0, B, T 10
7 OtBer. a, 0, B 106
8 Otsert. 2,0, B, T 16
1 6 — moxHOe MPaBHILHOE
9 OTBer.B,a,0, T, I cooTBeTcTBHE;, 0 O —
ocTajbHbIE CIIy4au
10 OtBert.T, 2, 0, B 16
11 Otsert. A-2, b-1, B-3 16
12 Otsert. A-2, b-1, B-3 16
JTaJIOHHBIN 0TBeT. Perucrpanus 10KyMEHTOB — 3 6 — NOJHBIN NPaBUIILHBIN
3TO MPHUCBOEHUE JTOKYMEHTY PETUCTPAIMOHHOTO otBeT; 1 6 — oTBeT
13 HOMEpa ¥ BHECEHHE CBEJCHHI O HEM B YUETHYIO MpaBWIbHBIN, HO HE
dbopmy (KypHai, KapTOTeKy, 0a3y JaHHBIX) C noytHbIN; 0 6 —
LENbI0 y4eTa, KOHTPOJIS U MTOUCKA TOKYMEHTOB. HEMpPaBUJIbHBII OTBET
14 OrtBer. a 16
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Ne

BepHblii oTBeT Kpurepun
3aaHus
15 OTtBeT. 0 10
16 OTBeT. a 16
1 6 — MOHBIA PaBUILHBIN
17 OTtBer. a, B otBeT; 0 6 — ocTalbHBIE
ciy4yau
18 OTtBeT. 2,0, B 10
19 OTtBeT. 2,0, B 10
20 OtBer. a, 0, B 106
1 6 — moiHOE MpaBUITLHOE
21 OtBer. a,0,B, T cooTBeTcTBHE; 0 0 —
OCTaJIbHBIC CITy4an
22 OtBer. a,0,B, T 106
23 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
24 OtBet. A-3, b-2, B-1 16
ITaJIOHHBIN 0TBeT. Pe30omtonus pykoBOIUTENS
— 9TO yKa3aHWe PYKOBOIUTEISI O TTOPSIIKE 1
25 CpPOKax MCIOJHEHUS JOKYMEHTA, COJIepakKaIiee 30
(baMUIHIO UCTIONHUTES, COACPKAHHUE MTOPYICHUS
U CPOK UCIIOJTHEHUSI.
26 OTBeT. a 16
27 OTtBer. 0 106
28 OTtBerT. a 10
1 6 — noJHBIN NpaBUIIBHBIN
29 OtBer. 4,0, B, T

otBeT; 0 6 — ocTalIbHBIE

47




Ne

BepHblii oTBeT Kpurepun
3ajaHus
clyqau
30 OrtBer. a, 0 16
31 OtBer. a,0,B, T 16
32 OtBer. a, 0 16
1 6 — moiHOE NMpaBUIILHOE
33 OtBer. 0,4, B, T cooTBeTcTBHE; 0 O —
ocTaJbHBIC CITy4au
34 OtBert. 2, 0, B, T 16
35 Otsert. A-2, b-3, B-1 16
JTaJIOHHBIN 0TBeT. Perucrpaiionsas KapTouka
JOKYMEHTa — 3TO y4eTHas (popma, comeprkarias
CUCTEMAaTHU3UPOBAHHBIE CBEJCHHUS O JOKYMEHTE
36 (mara mocTyruieHus, peruCTPAIIMOHHBIA HOMED, 30
KpaTKoe CofiepKaHKe, PE30JIIOLNS, UCTIOTHUTENb,
CPOK HCIIOJIHEHUS U JIp.), UCTIOJb3yemast IS
y4deTa, KOHTPOJISL U TIOUCKA JJOKYMEHTOB.
37 OrtBer. a 16
38 OTger. a 16
1 6 — noJHBIN NpaBUIIBHBINA
39 OtBer. 4,0, B, T otBeT; 0 6 — ocTalIbHBIE
clyqau
40 OTtBeTt. 2,0, B 10
1 6 — moiHOE MpaBUIILHOE
41 OtBer. a,0,B, T cooTBeTcTBHE; 0 0 —

OCTAJIBHBIC ClIydan
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Ne

YCTaHOBJICHHBIE CPOKH, BKIIFOYAIOLIAs TIOCTAHOBKY
Ha KOHTPOJIb, IPOMEKYTOUYHBIN KOHTPOJIb,

IMPOBCPKY UCIIOJIHCHUSA U CHATHC C KOHTPOJIA.

BepHblii oTBeT Kpurepun
3ajaHus
42 Otger. A-2, b-3, B-1 16
JdTajioHHbIN oTBeT. KapToTeka yuera
MPOXOXKACHUS TOKYMEHTAIbHBIX MAaTEPHAIOB —
ATO CUCTEMATU3UPOBAHHAS! COBOKYITHOCTb
YUETHBIX KapTOUeK (WJIM 3alncell B 3JIEKTPOHHON
43 0a3e MaHHBIX), COACPKAIIUX CBEICHUS O 36
JIBUKEHUU IOKYMEHTOB B OpraHU3aIiuu
(mocTyruieHue, nepenaya Ha UCIIOJTHEHHE,
WCITOJTHEHHE, OTIIPaBKa), oOecreunBaronias
KOHTPOJIb 32 UX MPOXOXKICHUEM.
44 OTBeT. a 16
45 OTger. a 16
1 6 — moaHBINA TPaBUIBHBIN
46 OtBer. 2, 0, B otBet; 0 6 — ocranbHBIC
cily4yau
47 OrtBer. a, 0, B 16
ITaJOHHBIN 0TBeT. KOHTPOJIb 32 MPOXOKICHUEM . .
. . 3 6 — MONHBIN NPaBUIBHBIN
JOKYMEHTOB — 3TO COBOKYIHOCTb JAEHCTBHIA 11O
oTBeT; 1 6 — oTBeT
HAOJII0JIEHUIO 32 XOJIOM HCIIOJIHEHUS TOKYMEHTA B .
48 MpaBWIbHBIN, HO HE

moJHeIi; 0 6 —

HEIPaBUJIbHBIN OTBET

HpOMe)KyTO‘lHaﬂ aTTecranus

®opmoii npome:xkyTouHoii arrectanuu nmo MK 01.01 JokymeHTaumoHHOe oOecniedeHue
JAesiITeJIbHOCTH OPraHu3anum B 1 cemecTpe sBIISIETCS K3aMEH, KOTOpasi MPOBOJUTCS B YCTHOM
¢dbopMe B Bujie OTBETOB Ha BOIIPOCHI.

BHUJIOBOI COCTaB.

4. Xapaxrepuctuka ['OCT P7.0.97-2025.
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1. Iounstue nokymenTa. JIokyMeHT U MH(GOPMAIHS: COOTHOILICHHUE MTOHATHH.
2. HopmaTuBHasi OCHOBa OpraHu3aIuy paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU.
3. Cucrema OpraHu3allMOHHO-PACIIOPSIUTENbHBIA JTOKYMEHTALMU: IOHSTHE,




5. BraHKu JOKYMEHTOB: IOHSITUE, BUIBI.

6. PekBU3UTHI OpPraHU3AIlMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB: IOHSTHE,
COCTaB.

7. IlpaBuia ohopMiIeHUST PACIOPSAUTEIBHON JOKYMEHTAIUH.

8. ITucbkMo kak WHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIA JOKYMEHT: TIOHSTHE, BHJIBI,
npaBuia OpOpPMIICHHS.

9. IlpaBuna opopmiieHrss ”HGOPMAITMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIIHH.

10. TIporokon kak WHPOPMANMOHHO-CIPABOYHBINA JOKYMEHT: MOHSITHE, BHIIBI,
0COOEHHOCTH OPOPMIICHUS.

11. Akt kak uWH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIM TOKYMEHT: IIOHSTHE, BHIBIL,
0COOEHHOCTH OPOPMIICHUS.

12. Yuudunuposanusie GopMbl TOKYMEHTOB.

13. OpraHu3allMOHHO-TIPABOBAass  JOKYMEHTALMSl MPEINPUSITHSA:  TOHSTHE,
BUJIOBOI cOCTaB, 0OCOOCHHOCTH O(OPMIICHHS.

14. BunoBoii cocTaB KaJpoOBOM JOKYMEHTAIWH.

15. TpynmoBoli mOroBOp Kak 0OS3aTEIbHBIA TOKYMEHT, 3aKJIFOUAaEeMBId MEXKITY
pabOTHHKOM M pabOTOIaTEIIEM.

16. TpynoBasi KHM)KKA: TOHSTUE, TIPABUIIA 3aIIOJIHEHHUS.

17. Tlopsimok paboThI C JOKYMEHTAMH.

18. JloxymeHT0000pOT. CXEMBI IBHKEHUS JOKYMEHTOB.

19. DneKTpOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT: MpPOOJIEMBbl BHEAPEHHS H IYTH HX
pelLIeHus.

20. Perucrtpanusi JOKyMEHTOB.

21. BezneHue cpOKOBOIO TEKYILETO U IPEAYNPEKAAIOIEr0 KOHTPOIISL.

22. ®opmupoBanue aen. HomeHknaTypa nen: TOHSTHE, BHIBI, OCOOCHHOCTH
UCIIOJIb30BAaHUS U Pa3pabOTKU.

23. ApXHB Kak Y4YpEXIEHHUE, OCYIIECTBIAIONIEE XPAHCHUE JOKYMEHTAIbHOTO
Hacneaus HaponoB Poccuiickoit denepanuu.

Cucrema ounennBanus koMiuviekTa ®OC Tekynero KOHTPOJIsi ¥ MPOMEKYTOYHOM
arrectannu o MJIK 01.01. lokymeHTanInoHHOE 0OecnevyeHHe esiTeJIbHOCTH OPraHu3aluu

KputepreM olieHMBaHUS YPOBHSI OCBOCHUS MPOWUICHHBIX TEM SIBISIETCS YCTHBIM OMpOC IO
IIPOMJICHHOU TEME.
Kpurepun onieHuBaHusl YCTHOTO OTBeTA.
«5» (oTnM4YHO) — 3a TIIyOOKOE W TOJHOE OBJIAJICHUE COJACPKAHHEM y4eOHOro maTrepuana, B
KOTOpOM OOyd4arouuiicss cBOOOAHO M YBEPEHHO OPHEHTHPYETCS; 3a yYMEHHE NPaKTHUYECKU
NPUMEHSTh TEOPETHUECKHE 3HAHUS, BBICKA3bIBaTh W OOOCHOBBIBATH CBOM CYKICHUS; 3a
rPaMOTHOE U JIOTUYHOE U3JI0’KEHUE OTBETA.
«» (Xopolo) — ecnu OOYYaroIIMiCS TOJIHO OCBOWJI yUeOHBIH MaTepuai, BIaJeeT HaydHO-
MNOHSATUMHBIM aNnapaTroM, OPUEHTHPYETCS B HM3yYEHHOM MaTepuaie, OCO3HAHHO MpPHUMEHSET
TEOpEeTUYECKHe 3HAHUS Ha MpPaKTUKE, TPAMOTHO M3JIaraeT OTBET, HO cojaepkaHue u (opma
OTBETa UMEIOT OTACJIbHbIE HETOUHOCTH.
«3» (YIOBJIETBOPUTEIHLHO) — €CiIM OOydYaronuiics OOHapy>KMBaeT 3HAHWE W TOHUMaHUE
OCHOBHBIX TIOJIOKEHUH y4eOHOro MaTepuasa, HO M3JIaraeT €ro HEMOJIHO, HeMOCIeA0BaTeIbHO,
JOTYCKAaeT HETOYHOCTH B TNPUMEHEHUH TEOpPETHMYEeCKHX 3HaHWM Tpu OTBETe Ha
MPAKTUKOOPUEHTHPOBAHHBIE BOMPOCH; HE yMEeT JO0Ka3aTeIbHO OOOCHOBaTh COOCTBEHHBIC
CYXKICHHUSL.
«2» (HEYHOBIETBOPUTEIHHO) — €CIH OOyJaloUIUiiCsS WMEEeT pa3pO3HEHHBIE, OEeCCHCTEMHBIC
3HaHUS, IOMYCKAeT OMIMOKH B OIpe/eleHHH 0a30BbIX MOHITHIM, HCKAXXAaeT UX CMBICI; HE MOKET
MPaKTUYECKH MPUMEHSTh TEOPETUUECKUE 3HAHMUS.
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Kpurepun oneHuBanus 3aJaHuil IPAKTHYECKUX padoT.

[IpakTrueckas paboTa OIIEHUBAETCS MAKCUMAIBHO OIEHKOU «5» (OTIUYHO).
Kaxmnoe 3aanue olieHUBaeTCs MAKCUMAIBHO OIIEHKOM «5» (OTIUYHO).

[To pe3ynpTaTam OlLICHUBAHUS BCEX 3aJlaHHI OLIEHKA COOTBETCTBYET CPEHEM.

Kpurepun oueHuBanusi pelieHui 3a1a4.

«5» (OTIIMYHO) — COCTABJICH TMPABWIBHBIA QJITOPUTM pEUICHUS 3a7add, B JIOTHYECKOM
paccyXJeHHH, B BBIOOpE HOPMATUBHBIX MCTOYHUKOB U PEIICHUU HET OHIMOOK, MOJIy4eH BEpPHBIH
OTBET, 3aJja4ya peIieHa PalMOHAIBLHBIM CIOCOOOM. «4» (XOpOIO) — COCTaBICH MPaBUIHHBIN
QITOPUTM pEHICHUs 3a/layM, B JIOTUYECKOM pACCYKIACHHM W PEHIeHHH HEeT CYIIEeCTBEHHBIX
OIIMOOK; MPaBUJIBHO CJIEJIaH BBIOOP HOPMATHUBHBIX UCTOYHUKOB; €CTh OOBSICHEHHUE PEIICHHUS], HO
3aJaya perieHa HepaluoHaIbHBIM CIIOCOOOM WIIM JIOMYHIEHO He OoJiee MBYX HECYIIECTBEHHBIX
OIMMOOK, TONYy4eH BEPHBIA OTBET. «3» (yIOBIETBOPUTENHHO) — 3aJlaHUE BBHIMIOJTHEHO, B
JIOTUYECKOM PaCCYXJACHUH HET CYIIECTBEHHBIX OLUIMOOK, HO JOMYILEHbI CYIIECTBEHHbIE OIIUOKH
B BBIOOpPE HOPMATHBHBIX MCTOYHHKOB; 3aj[aua pelleHa He TMOJHOCTHIO WU B 00IIeM BUAEC. «2»
(HEYIOBJIETBOPUTEILHO) — 3a/1aua PeIIeHa HeTPaBUIIBHO.

Kputepuu onieHuBaHus MOATOTOBJIEHHBIX IOKIAT0B.

«5» (oTnMYyHO) — 3a TIyOOKOE W TIOJIHOE OBJAJCHHUE COJEpKaHHUEM Marepuana, B KOTOPOM
oOydaromuiicss CBOOOAHO U yBEPEHHO OPHEHTUPYETCS; 32 YMEHHE MPAKTUYECKH MPUMEHSTH
TEOPETUYCCKHE 3HAHUS, BBICKA3bIBATh W OOOCHOBBIBATH CBOW CYXKICHUS; 3a TPAaMOTHOE H
JJOTUYHOC U3JI0KEHUE OTBETA.

«4y» (Xopomio) — eciu O0ydYaroIIMICS MOJTHO OCBOWMJI MaTepHall, BJIaJIeeT HAYYHO-TIOHATHHHBIM
anmapaTroM, OPHUEHTHPYETCS B M3YYCHHOM MaTepuase, OCO3HAHHO MPUMEHSET TEOPETHUYECKUE
3HaHUS Ha MPAaKTHKE, TPaMOTHO H3JIaraeT OTBET, HO cojepkaHue u (opMa oTBEeTa MMEIOT
OTACIBbHBIC HETOYHOCTH.

«3» (YIOBJIETBOPUTEIHLHO) — €ClIH OOydYaronuiics OOHapy»XKMBaeT 3HAHWE W TOHUMaHUE
OCHOBHBIX ITOJIOKCHUHU Marcpurajia, HO U3JiaraCT €ro HCIOJHO, HCIMOCICA0BATCIIbHO, JOIYCKACT
HETOYHOCTH B IPUMEHEHUU TEOPETHUYECKUX 3HAHWH MPU OTBETE HA MPAKTUKOOPHECHTHPOBAHHBIC
BOTIPOCHI; HE YMEET JI0Ka3aTelIbHO 00OCHOBATh COOCTBEHHBIE CYXKICHUS.

«2» (HEyHOBIIETBOPUTEIBHO) — €CIM OOYyJaroluuics WMEeT pa3pOo3HEHHBIC, OECCHCTEMHBIC
3HAHUA, JOMMYCKACT OH_II/I6KI/I B OIIPCACIICHUN 63.30BBIX HOHHTHﬁ, HCKaXaCT UX CMbICII; HC MOXCT
NPaKTUYECKH TPUMEHSTh TECOPETHYCCKIE 3HAHUSI.

Jk3aMeH — (opMa  NPOMEKYTOYHOIO  KOHTPOJIL 1O  pe3yiabTaTaM  H3Yy4eHHUS
npodeccuonansHoro moaynas. OH mpoxogur B ¢opMe YCTHOTO OTBETa Ha BOMPOCHI
9K3aMEeHallMOHHOTo Omiiera. B Ouier BKIIOYAIOTCS /1Ba TEOPETHUYECKHUX BOMPOCA U BBHIIOJIHEHUS
MpakTUYeCcKoro 3ajaanus. llepen oTBETOM CTYIEHTY MPEAOCTABIISETCS BpeMs Ha MOJATOTOBKY —
20 MUHYT

Omnenka «5» BBICTABISCTCS TPU YCIOBHH, €CIHM CTYACHT IOJIHO M TPABUIBHO H3JIOMKHII
MaTepuai; OTBET JIOTHUECKH BBICTPOCH, CYKIECHUS apTyMEHTHPOBAHbI

Onenka «4» BBICTABISIETCS TPH YCIOBHM, €CIM Ha3BaHbl OCHOBHBIC TIOHATHS 0e€3
HEOOXOIUMOM KOHKpETH3alMu uX (akTamMu; OTBET HEIOCTATOYHO TIOJOH (JIOTHYEH,
apryMEHTHPOBAH); IOMYIIEHBI HETOYHOCTH

Onenka «3» BBICTABISETCS €CIIM MPHUBEACHBI CIWHUYHBIC DJIEMEHTHI TOHSTHH,
XapaKTEPUCTHK; OTBET HEMOJIOH, HEMOCIIeIOBATEIICH

OueHka «2» BBICTABISICTCS TPH YCIOBHH, €CIHH CTYIACHT HE PACKPbUT TEOPETUUCCKHIA
BOIIPOC, HA 33JJaHHBIC YK3aMEHATOPAaMH BOIIPOCHI HE CMOT JIaTh YIOBJICTBOPHUTEIBHBIA OTBET
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Cnucok npakrtudeckux pador mo Yueonoii npakruke (YI1.01.01)

Ilpakmuuecxoe 3auamue Ne 1. [loocomoeka k 3awyume omuema no npaKmuke
Cucremaru3zanus MaTepuaia o npakThKe. 3anoJHEHUE OTUETa MO MPAKTHKE.

Ipaxmuueckoe 3anamue Ne 2. 3auem ¢ oyenxoti

IIpoBepka BBINOJHEHUS] CAMOCTOSITeNbHOM padoThl. CamocTosTensHas paborta
HalpaBJieHa HA CaMOCTOSITEIbHOE OCBOEHHE U 3aKperieHue OOydYalolMMUCS MPaKTUYECKUX
YMEHMH U 3HAHUH, OBIIaZIeHHE MPOodecCnOHATbHBIMU KOMITETEHIIUSIMHU.

CamocrosTenbHas MOATOTOBKA OOYyYalOmUXCcs MO y4eOHOW NMpakTHKE MPEAroyiaraeT —
paboTy cO CIIpaBOYHO-NPABOBBIMU CUCTEMaMH U HOPMAaTHUBHBIMH MPABOBBIMU aKTAMHU.

IIpumepHbIe TeCTOBbIC 3aJaHUA:

1. Cneundukanus KOMILUIEKTa OLEHOYHBIX MaTepuajioB. PacnpenejeHue TecTOBBIX
3aJJaHMii TI0 KOMIIETEHMSIM, 110 TUIIAM M YPOBHSM CJI0KHOCTH
Taoauua 1. Komnerenuuu

Kon
HaumeHnoBanue koMIeTeHIIUN
KOMIIETEHIINU
OcymiecTBnATh MpHEM, TEPBUYHYIO OOpabOTKY |  PETrUCTpPaIUIo
IIK 1.1 MOCTYNAKONIEH KOPPECNOHACHIIMA, B TOM YHUCJIE C UCIOJIb30BAaHUEM
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM.
K 1.2 IlepenaBaTh NOKYMEHTBHI HAa HCIOJHEHHE B MOJPA3JAEICHHUS C YUYETOM|
' PE30JIIOLIMK PYKOBOJIMTENECH OpraHu3alum.
K 1.3 OcyiecTBIATh KOHTPOJIb UCHOJHEHHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3allid, B
' TOM YHCJIE C UCIOIb30BAHUEM ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM.
K 1.4 Bectu 06a3pl  JaHHBIX JIOKYMEHTOB OpraHM3allid M  CIPaBOYHO-
' UH(POPMALIMOHHYIO paboTy 1O HUM.
OcymecTBnaATh 00pabOTKy, PErHCTpPalUI0 M OTIPABKY HCXOIAIICH
IIK 1.5 JOKYMEHTalluM  ajpecaTtaM, B TOM UYHCJIE€ C  HCIOJb30BAHHUEM|
ABTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM.
K 1.6 Ocy1iecTBIATh COCTaBICHHE U O(OPMIIEHUE CITy’KEOHBIX TOKYMEHTOB
' Ha OCHOBE TPeOOBaHUN COBPEMEHHBIX HOPMATHUBHBIX MPAaBOBBIX aKTOB.

Tab6anna 2. Tunbl, ypoBeHb CJI10KHOCTH U BpeMsl BBINIOJIHEHHUS TECTOBBIX 3aJaHU.

Hom Yposen Bpewms
Kommere
— ep Turnbl 3ananus b BBITOJIHCHHUS,
3aJJaHHS CIIO’)KHOCTH MUH.
3ananue ba3oBsl
MK 1.1 1-4 A y 2
KOMOWHUPOBAaHHOTO THIA 71
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Kowmrere
HIUN

Hom

€p
3a1aHus

Tune! 3amagus

b

YposeH

CJIIOKHOCTH

Bpems
BBITIOJIHEHUS,
MUH.

c BBIOOpOM OJTHOTO
BEpHOro oTBeTa U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

5-8

3aganue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOIBKUX
BapUaHTOB  OTBETa W3
MPEITIOKEHHBIX

Bba3oBEl

10

3ajaHue  3aKpbITOrO
THUMa Ha YCTAHOBJICHHUE
MI0CJIEI0BATEIbHOCTH

baz3oBrbI

11-
12

3ajaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
COOTBETCTBUS

baz3oBrbI

13

3agaHue  OTKPBITOTO
THIIA C  Pa3BEPHYTHIM
OTBETOM

baz3o0BEbI

I[IK 1.2

14—
16

3amanue
KOMOWHUPOBAaHHOTO THIA
C BBEIOOPOM OJTHOT'O
BEpHOTO OTBeTa H3 4-X
MPEI0KEHHBIX

¢

Bba3oBEl

17—
20

3amanue
KOMOWHUPOBAaHHOTO THIA
C BBIOOPOM HECKOJIBKUX
BAapUaHTOB  OTBETa U3
MPEI0KEHHBIX

Bba3oBEl

21-
22

3ajaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
MMOCIEI0BATEILHOCTH

Bba3oBEl

23—
24

3agaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
COOTBETCTBUS

Bba3oBEl

25

3agaHue  OTKPBITOTO
THIIAa C  Pa3BEPHYTHIM
OTBETOM

Bba3oBEul

IIK 1.3

3amanue

baz3oBrbI
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Kowmrere
HIUN

Hom

€p
3a1aHuUs

Tune! 3amagus

b

YposeH

CJIIOKHOCTH

Bpems
BBITIOJIHEHUS,
MUH.

28

KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
C BBEIOOpPOM OJTHOT'O
BEpHOTO OTBeTa H3 4-X
MPEI0KEHHBIX

32

3amanue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
C BBIOOPOM HECKOJIBKUX
BapHAaHTOB  OTBETa U3
MPEI0KEHHBIX

baz3oBrbl

33—
34

3ajaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
MMOCIEI0BATEILHOCTH

=ic

Bba3oBEl

35

3ajaHue  3aKpbITOrO
THUIa Ha YCTAHOBJICHHUE
COOTBCTCTBUA

=ic

Bba3oBEl

36

3ajaHue  OTKPBITOIO
THMa C  Pa3BepHYTHIM
OTBETOM

=ic

Bba3oBEl

IIK 1.4

37—
38

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
c BBIOOpOM OJTHOTO
BEpHOro oTBeTa U3 4-X
MMPCAJIOKCHHBIX

¢

baz3oBrI

40

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOJIBKUX
BapUaHTOB  OTBETa W3
MPETIOKEHHBIX

baz3oBrI

41

3ajaHue  3aKpbITOrO
THUMa Ha YCTAHOBJICHHUE
MI0CJIEI0BATEIbHOCTH

baz3oBrbI

42

3ajaHue  3aKpbITOrO
THUMa Ha YCTAHOBJICHHUE
COOTBCTCTBUA

baz3oBrbI

43

3ajaHue  OTKPBITOIO
THMAa C  Pa3BEpHYTHIM
OTBETOM

baz3oBEbI
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Hom
Kowmrere

€
HIIUA P

3aJaHusa

Tune! 3amagus

b

CJIIOKHOCTH

YposeH Bpems
BBINOJIHEHMUS,

MHH.

44—
TK 1.5 45

3aganue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
c BBIOOpOM OJTHOTO
BEpHOro oOTBeTa U3 4-X
MMPCAJIOKCHHBIX

Bba3oBEl

47

3aganue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOIBKUX
BapHMaHTOB  OTBETa U3

¢

Bba3oBEl

MPCAJIOKCHHBIX

48 TAIIA C

OTBETOM

3aganue

OTKPBITOT'O Bas0BhI
pa3BEpHYTHIM 2

=

Taouuna 3. CueHapuu BbINOJHEHUS TECTOBBIX 3aaHUI

Tun 3aganus

IlocnenoBaTenLHOCTD NencTBU

BBITIOJIHEHWH 3aJaHUA

pu

3anaHre KOMOMHMPOBAHHOTO THIIA C
BBIOOPOM OJHOTO BEPHOIO OTBETa U3
YETHIPEX NPEUI0KEHHBIX

[Ipounraiite TEKCT, BHIOEPUTE TNPaBHILHBINA
OTBET

3anaHre KOMOMHMPOBAHHOIO THIIA C
BbIOOPOM HECKOJIbKHX BAPHUAHTOB OTBETA
U3 MPEUI0KEHHBIX

[Ipounraiite TekcT, BBIOEPUTE MpaBUIbHBIC
OTBETHI

pa3BepHYTHIM OTBETOM

3agaHue  3aKphITOrO  THMAa  Ha [IpounTaiite TEKCT u YCTaHOBHTE
YCTaHOBJIEHHUE MOCJIEI0BATEIBHOCTH II0CJIEI0BATEIBHOCTb. 3anuiuTe
COOTBETCTBYIOILYIO  IOCJIEJOBATEIbHOCTh LU
CJIEBA HAIIPABO
3agaHue  3aKphITOrO  THMA  Ha [IpounTaiite TEKCT u YCTaHOBHTE
YCTaHOBJIEHUE COOTBETCTBHUS COOTBETCTBHE. 3alHIIUTE BHIOpaHHBIC ITUPPHI MO
COOTBETCTBYIOIIUMHU OYKBaMH
3ajaHue  OTKpBITOTO  TUMNA  C IIpounTaiiTe TEKCT U 3aNMILUUTE Pa3BEPHYTHIN

OTBET

Taoauna 4. CucreMa oneHUBAHNA 3aJaHUIA.

Pe3ynbTaT oOnEHMBaHUS
VYka3zanus o
Howmep 3ananus (Oamnbl, TMOMYyYEeHHBIE 3a
OLIEHUBAHHUIO
BBITIOJTHCHUE 3aJaHUs)
3amanue ITonmnoe coBmazeHue ¢
3amaHust C¢ BBHIOOpPOM
KOMGI/IHI/IpOBaHHOI‘O TUIIA C BepHBIM OTBCTOM|
OIHOTO BepHOro oTseTa (1- BBEIOODOM OJHOTO BEPHOI'O ounenuBaercs 1 0amiom;
4, 14-16, 26-28, 37-38, p P ¢ ’
4 4_4 5) OTBECTAa n3 4-X HeBepHBII/I OTBECT NN €T O|
MIPEIJIOKEHHBIX orcyrctBue — () 6ayos.
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Pesynbprar oueHuBaHus

VYka3zaHus o
Howmep 3ananus (Gamnel, TMOMy4YEeHHBIE 3a
OLIEHUBAHUIO
BBITIOJTHCHUE 3a/IaHUS )
3aganue IlonHoe coBmameHue ¢
3amaHust C¢ BBIOOpPOM
KOMOWHHMPOBAHHOTO THIIA C BEPHBIM OTBETOM|
HECKOIIEKHMX OTBETOB (5-8, BEIOOPOM HECKOJIBKUX oneHnBaercs 1 oamioMm;
17-20, 29-32, 39-40, 46— p ’ :
A7) BapUaHTOB OoTBETa us3 HEBEPHBIH OTBET WM €0
MIPEITIOKEHHBIX orcyrctBre — () Ganos.

10, 21-22, 33-34, 41)

3ananus Ha
3aianue 3aKphITOro THUIIA OTBETOM
YCTaHOBJICHHE
Ha YCTaHOBJICHHE onenuBaercs 1 6amiom;
mocyieIoBaTeIbHOCTH  (9— .
MOCJICI0BATEILHOCTH HEBEPHBIH OTBET WM €rQ

CoBrnazieHne ¢  BEpPHBIM

orcyrctBre — () Ganos.

48)

CoBrnazieHne ¢ BEpPHBIM
3ananus Ha
3aaHue 3aKphITOro TUIA OTBETOM
YCTaHOBJICHHE
Ha YCTaHOBJICHHE orieHuBaercs 1 Gamnom;
cootBercTBUs (11-12, 23— 9
COOTBETCTBHS HEBEpPHBIH OTBET WM €ro
24, 35, 42)
orcyrctBre — () Ganos.
[Tonubri MPaBWIbHBIM]
OTBET Ha 3a/1aHHe
olleHuBaeTcsd 3 OayutamMu; eciy|
3agaHusi  OTKPBITOTO OnylIleHa OJIHA|
a P 3amanue OTKPBITOTO JIOTIYITL a
TAMIAa C  Pa3BepHYTHIM OmMOKa/HETOYHOCTh / OTBET
THIIA c pa3BepHYTHIM . .
orBeTom (13, 25, 36, 43, OTBETOM MPaBWIbHBINA, HO HE ITOJIHBIM]

— 1 06amr; ecnu  JOMYIICHO
0osee omHOM ommOKH / OTBET
HENPAaBUJIbHBIN / OTBET]
orcyrcTByeT — () GasioB.

2. TecToBLIE 3a1aHuA

1. IIpouumaiime eonpoc, videpume 00UH NPAGUTLHBLIL OMEEm.
Pezucmpayus 6x00auux 00KymeHmos — 3mo:
a) MPUCBOCHHE JOKYMEHTY PErMCTPAallMOHHOIO HOMEpa M BHECEHHME CBEIACHUN O HEM B

YUYCTHYIO }opmy;
0) IIpOBEpPKa HPaBUIBHOCTH JIOCTaBKHU JIOKYMEHTOB;
B) pacrnpenenesue JIOKYMEHTOB o CTPYKTYPHBIM MOApPa3ACICHUIM;
I) epeadya JOKyMEHTOB Ha MCIIOJHEHHUE.

OTBer.

2. IIpoyumaiime eonpoc, vldepume 00uUH RPAGUILHBLIL OMEEM.
Kaxkoii 0okymenm sagnsaemcsa oCHoeanuem 01 pecucmpayuu 6xo00auie2o 00Kymenma?

a) PE30ITIOHS PYKOBOJIUTEIIS;
0) TEKCT JTOKYMEHTA;
B) KOHBEPT c OTMETKOM 0 MOCTYTUICHUN;
T') COIPOBOIUTENEHOE THCHMO.

OTser.
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3. IIpouumaiime 6onpoc, evidepume 00UH NPAGUTbHBLIL OMEEM.
UYmo 6xo0um é nepeuuHyio 00padomky 6xo0auux 0OKymenmoeg?

a) TOJIBKO MIPOBEpPKa MPaBUILHOCTH JIOCTaBKH;
0) MpoBEpKa MPaBUILHOCTH JIOCTaBKH Hu LIEJTOCTHOCTH BJIOKECHUS
B) TOJIBKO perucTpanms JIOKyMEHTA;
') TOJBKO Nepeiaua JOKyMEHTa Ha UCTIOJHEHHE.

OTtBerT.

4. IIpouumaiime 6onpoc, évidepume 00UH NPAGUTbHBLIL OMEEM.
Kakaa ommemka npocmagnaemcsa Ha 6xo0auiem 00KyMeHme nocje e2o pezucmpayuu?

a) perucTpanoHHbIHI HOMeEp u naTa MOCTYIUICHHUS;
0) TOJIBKO naTa MIOCTYIUIEHHUS;
B) TOJIBKO perucTpanoHHbIH HOMeEp;
T') PE30JIOLHS PYKOBOAUTEIIS.

OTser.

5. IIpouumaiime éonpoc, évloepume 6ce npasuibHbvle aPUAHNLLL OMEEMA.
Kaxkue oeiicmeus exnouaem 6 ceds nepeudHas 00padomKa 6xo0aumux 00Kymenmaoa?

a) poBepKa NPaBUIBHOCTH JOCTaBKH;
0) poBepKa [[EIOCTHOCTH BJIOYKEHMUS;
B) perucTpars TOKYMEHTA;
I) mepeaaya JOKyMEHTa Ha UCIIOJTHCHHUE.

OTBert.

6. Ilpouumaiime eonpoc, evloepume éce npasubHbvle APUAHNLLL OMEEMA.
Kakue ceedenusn enocames 6 pecucmpayuoHHy0 KaApmo4Ky 0oKymenma?

a) naTa MOCTYTIJICHNUS,
0) perucTpanoHHbIN HOMEp;
B) KpaTKoe coJiepKaHue;
T') PE30JIOLHS PYKOBOAUTEIIS.

OTser.

7. IIpouumaiime éonpoc, évloepume 6ce NPAGUIbLHbIE 6APUAHMDBL OMEEMA.
Kakue euowt pecucmpayuoHHbIX HCYPHAT06 UCROIL3YIONCA 8 0e10nPou3eo0cmee?

a) KypHaJ perucTpanuu BXOIAIIUX JIOKYMEHTOB;
0) KypHa perucTpanuu HCXOISIINX JIOKYMEHTOB;
B) KypHa perucTpanuu BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB;
T') )KypHAJI PETUCTPALNH TeNe()OHHBIX 3BOHKOB.

OTtBerT.

8. IIpouumaiime éonpoc, évloepume 6ce npasuibHbvle apUAHNILL OMEEMA.
Kaxue mpebosanus npedvaganaomces K pecucmpayuoHHomy Homepy 00OKymenma?

a) JTOJDKEH OBITH YHUKAJIbHBIM;
0) JOJKEH COJIepIKaTh WHJICKC CTPYKTYPHOTO MO/Ipa3/IeIICHNUS;
B) JIOJKEH coJlepKaTh MOPSTKOBBIH HOMeEp;
T') TOJDKECH COJIEPIKATh TOJl PETUCTPAIUH.

Otser.

9. Ilpouumaiime mexcm u ycmaHosume nocie008ameibHOCHb.
Yemanoeume nocneoosamenvsnocmo smanoe padomol ¢ 6x00AuUM OOKYMEHNIOM:

a) perucTparmus;
0) paccMoTpeHue PYKOBOJIUTEIIEM;
B) npueM " nepBUYHAs o0paboTKa;
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r) nepenavya
1) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS.

Ha HCIIOJTHCHUEC,

3anummTe COOTBETCTBYIOILYIO OC/I€10BATEIbLHOCTH OYKB cjleBa HANIPABO:

10. Ilpouumaiime mexkcm u ycmanosume nocjied06ameabHOCHb.
Yemanosume nocneoosamenvnocme smanog pecucmpayuu 6xooauiezo 00Kymenma:

a) MIPUCBOCHUE
0) BHECCHHE CBEJICHUM
B) MIPOCTABJICHHE OTMETKH

PEruCTpaiOHHOTO HOMeEpa;
B PETUCTPAIIIOHHYIO KapTOUKY;
0 peructparuu Ha JIOKYMEHTE;

I') IpOBEpPKA MPABUIBHOCTH OOPMIICHHS TOKYMEHTA.
3anummTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOCAEA0BATEILHOCTh OYKB CJ1eBa HANIPABO:

11. IIpouumaiime mexcm u ycmanosume coomeencmaue.
K kasicoomy éuody 0okymenma noobepume coomseemcmeyrouiee onpeoejieHue.

Buna noxkymenra

Onpenenenue

A. Bxonsmuii JOKyMEHT

1. JIOKyMeHT, OTIpaBIsI€MbIi U3 OpraHu3aluu

b. Ucxonsimuii JOKyMeHT

2. JIOKyMEHT, MOCTyNaIUi B OpraHu3aIuio

B. BuyTtpennuii
ITOKYMEHT

3. JIOKyMEHT, cO34aBaeMblil U UCMOJIb3YEMbI BHYTPH
OpraHu3anuu

3anummre BbIOpaHHbIe HUGPHI 0] COOTBETCTBYINMMH OYKBAMM:

A

b

12. IIpouumaiime mexkcm u ycmanosume coomeencmaue.
K kastcoomy smany padbomut ¢ 00KymMeHmom noddepume coomeemcmayrouiee oeiicmaeue.

Jrtan padoTsl

HeiictBue

A. Ilpuem nokymeHTa

1. IlpucBoeHue  peruCTPALIIOHHOTO
HOMeEpa

b. Perucrpanus nokymeHnrta

2. [IpoBepka npaBUILHOCTU IOCTaBKU

B. Ilepenaua Ha ucnoinHeHue

3. Haznauenue UCHOIHUTETI

3anumure BoIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIIUMU OYKBaMM:

A

b

13. Ilpouumaiime mexkcm u 3anuuiume pa3eéEpHymaulit Omeemt.
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aiime onpedenenue pecucmpayuu 00KyMeHmos.
OrtBer.

14. IIpouumaiime eonpoc, evidepume 00UH RPAGUTbHBLIL OMEEMI.
Pezontouus pykosooumensn — ymo:

a) yKa3aHue 0 MOPsITIKE UCTIOTHEHUS JTIOKYMEHTA;
0) PErucCTpaIMOHHBIN HOMED JIOKYMEHTA;
B) TEKCT JIOKYMEHTA;
I) IepeueHb IPUIIOKEHUHN K JOKYMEHTY.

OTger.

15. IIpouumaiime eonpoc, evloepume 00UH RPAGUTLHBLIL OMEEMI.
Kaxoii 0okymenm ogpopmasemcesa npu nepeoaue 00OKyMeHmo8 Ha ucnoinenue?

a) KypHa perucTpanuy;
0) peectp nepeaaun JIOKYMEHTOB;
B) aKT npueMa-mepe1ayy;
I') COITPOBOUTENEHOE ITMCHMO.

Ortser.

16. Ilpouumaiime eonpoc, evloepume 00UH RPAGUTbHBLIL OMEEMI.
Komy nepedoaemcsa 0oKymenm nocie paccmompeHnus pykogooumenem?

a) HETOCPEACTBEHHOMY UCTIOJIHUTEITIO;
0) B apxuB;
B) Ha YHHUYTOKEHUE;
T') B Ipyroi oTed.

Ortser.

17. Ilpouumaiime ¢onpoc, éploepume éce npasuibHvle 6aPUAHMbL OMEEmA.
Kaxue 0oxymenmut nepedaromcsa Ha UCNOJIHEHUE C YUEMOM Pe30aI0UUU pyKogooumena?

a) BXOJSIIME JIOKYMEHTBI;
0) ACXOISIIINE JIOKYMEHTHI;
B) BHYTpPEHHUE JOKYMEHTEI,
') apXHUBHBIC JIOKYMCHTHI.

OTtBer.

18. Ilpouumaiime ¢onpoc, évidepume éce npasuibHbvlie 6aPUAHMbL OMEEMA.
Kakxue ceedenusn cooeporcum pezonwyusn pykoeooumensa?

a) bamunms WCTIOJTHUTEIIS,
0) coJiepKaHue MOPYYCHUS;
B) CpOK HCIIOJIHCHMUS,
I') 1aTa peruCTpaIuu.

OrtBer.

19. Ilpouumaiime ¢onpoc, évldepume éce npasuibHbvle 6aPUAHMbL OMEEmA.
Kaxue euout pezontoyuil evioensaom 6 0e10npou3eoocmee?

a) 03HAKOMUTEIbHAS Pe30ITIoIHS;
0) WCTIOTHUTEIbHAS Pe30TIoIIHS;
B) KOHTpPOJIbHAS pe3oonus;
T') YTBEpXKAAIOIIasi PE30TFOITHS.

OrtBer.

20. IIpouumaiime eonpoc, évibepume 6ce nPAGUIbHbBIE GADUAHIMBL OMEEMA.
Kaxue mpebosanun npedvasnarwomcesa K opopmaenuio pezoawyuu?
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a) JIOJDKHA
0) JIOJDKHA
B) JIOJDKHA

coJepKaTh
COJIePIKaTh

T') TOJKHA OBITH 3aBepeHa MeUaThIo.

OTBerT.

HaIMcaHa pazbopunBo;
bamunuio VCIIOJTHUTEIIS;
CpOK WCTIOJTHEHUS,

21. Ilpouumaitme mexcm u yCmanogume noce008ameibHoCHb.
Yemanosume nocneoosamenvnocmo smanog ogpopmaenusn pezonoyuu:

a) 03HAaKOMJICHHE

0) MIPUHSATHE pelieHus
HalvcaHne
I') mepeaaya JOKyMEHTa UCTIOITHUTEITIO.

B)

coJiepKaHuEM JIOKYMEHTA;
o TOPsIIKE HACIIOIHEHH,
Pe30ITIoIHH;

3anummTe COOTBETCTBYIOILYIO OC/I€10BATEIbLHOCTH OYKB cjleBa HANIPABO:

22. IIpouumaiime mexcm u yCmanogume noc1e008amesibHoCHLb.
Yemanosume nocnedosamenvnocme 3manog nepedauu 00Kymenma Ha UcnoiHeHue:

a)
0)
B) nepeaaya

I') OTMETKa O Mepeayue B KypHale.

OmpesieeHue UCTIOJTHUTEIS;
odopmiieHne PE30ITIOIIHH;
JIOKyMEHTa UCIIOITHHUTEIIO;

3anummTe COOTBETCTBYIOILYIO OC/I€10BATEIbLHOCTH OYKB cjleBa HANIPABO:

23. IIpouumaiime mexcm u ycmanosume coomeemcmeue.
K kasicoomy eudy pezonroyuu noddepume coomseemcmeyrouiee oeiicmaue.

Buna pesosronuu JleiicTBHE
1. [Ipennonaraer BEIIIOJIHEHHE)
A. O3HaKOMHUTENIbHAS PE30ITFOLHS
Mopy4YeHust

b. McnonHuTenbHas pe30iatonus

2. IlpenycmaTpuBaeT O3HAKOMJIEHHUE C|
JOKYMEHTOM

B. KonTtponbHas pe3ontonus

3. IlpennonaraeT KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIUMU OYKBaMM:

A

b

24. IIpouumaiime mexcm u ycCmanosume coomeemcmeue.
K kasicoomy euody KOHmMpOA UCNOJIHEHUA OOKYMEHMO8 noobepume coomeemcmaeyrouiee

oelicmeue.

Bua konTpoJs

HeiictBue

A. Texyumuii KOHTPOJIb

1. TIlpoBepka  HCHOJHEHHUS MO
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Bua koHTpoJIs JlelicTBue

HCTEUYCHUU CPOKA

2. IIpoBepka MCIIONHEHUS B MPOLIECCE

b. ITpoMeXyTOUYHEIIT KOHTPOJIb
p Ir p paboTsl

3. IlpoBepka coONIOACHHUS CPOKOB

B. KoHTposb 110 UCTEUEHUH CpOKa
UCTIOJTHEHUS

3anummure BbIOpaHHbIe HUGPHI 0] COOTBETCTBYINMMH OYKBAMM:

A b B

25. Ilpouumaitme mexcm u 3anuwiume pazeEPHymulii OMeem.
aiime onpeodenenue pe3ontoyuu pykosooumens.
OrtBer.

26. Ilpouumaitme eonpoc, eploepume 00OUH NPAGUTLHBLIL ONLEEM.
Konmpons ucnonnenus 00Kymenmoe — ymo:

a) [IpOBEpKa [IPaBUJILHOCTHU oopmienus JIOKYMEHTOB;
0) HaOmofeHWE 3a XOJAOM  HCIIOJIHEHHWS JOKYMEHTa B  YCTAHOBJIEHHBIE  CPOKH;
B) perucrpauus JOKYMEHTOB;
T') Iepeaaya JOKyMEHTOB B apXHB.

OrtBer.

27. Ilpouumaitme eonpoc, eploepume 00OuUH NPAGUILHBLIL ONIEEN.
Kakoii 0okymenm cmasumca na KOHmpoJp npu e2o pecucmpayuu?

a) JIOKYMEHT, coJieprKaIui nopy4ueHue PYKOBOJIUTEIIS;
0) JIF000H BXOJISIIIITHHA JIOKYMEHT;
B) TOJIBKO HACXOISIIINE JIOKYMEHTHI,
T') TOJIbKO BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI.

OTtBerT.

28. IIpouumaiime 6onpoc, evioepume 00UH NPAGUILHBLI OMEEN.
Kaxkoii cpox ucnonnenus 00Kymenmaoe ycmanaenueaencs pykogooumenem?

a) CTaHIApTHBIN CpOK, YCTaHOBJICHHBII B OpraHu3aInu;
0) CPOK, YKa3aHHBIH B PE30IIOLNH;
B) CPOK, YCTaHOBJICHHBIN 3aKOHOAATEIbCTBOM;
') CPOK, COTJIACOBAHHBIN C UCTIOJHUTEIIEM.

OTBer.

29. IIpouumaiime eonpoc, evloepume 6ce NPAGUIbLHbBIE GAPUAHMbL OMEEMA.
Kakxue 6uovt Konmponsa ucnoinenHus 00OKyMeHmos cyuiecmeyom?

a) TEeKYIUH KOHTPOJIb;
0) POMEKYTOUHBIN KOHTPOJTb;
B) KOHTPOJIb o UCTEUYECHUU CpOKa;
I') KOHTPOJIb KauecTBa O(POPMIICHHUSL.

Otser.

30. IlIpouumaiime sonpoc, évidepume éce npasuibHbIE 6APUAHMIBL OMEEmA.
Kaxkue oeiicmeus ocywiecmenaiomcesa npu ROCMano8Ke 00KyMeHma Ha KOHmpoJip?
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a) BHECEHUE OTMETKH 0 KOHTpOJIE B PETUCTPALlMOHHYIO KapTOUKY;

0) onpeieseHue Cpoka HCITOJIHCHMS,
B) Ha3HaUYCHHE HCIIOITHUTEIS;
I) nepegaya J10KyMEHTa B apXUB.

OTtBerT.

31. IIpouumaiime éonpoc, évloepume éce NpasuibHovle 6APUAHM L OMGEMA.
Kaxue 0okymenmul noonesxcam 00a3amenpHOMY KOHMPOII) UCNOAHEeHUA?

a) JTOKYMEHTBI c MIOMETKOM «KOHTPOJIIbY;
0) NOpy4YeHus PYKOBOJIUTEIIS;
B) BCE BXO/IAIINE TOKYMEHTEI,
T') BCE UCXOISIINE JOKYMEHTBI.

Ortser.

32. Ilpouumaiime eonpoc, évidepume éce npasuibHble 6APUAHMIBL OMEemd.
Kaxkue oeiicmeus ocywiecmenaromcea npu CHAMUU 0OKyMeHma ¢ KOHmpona?

a) MpOBEPKa WCTIOTHEHUST;
0) OTMETKa 0 CHATUU c KOHTPOJIS;
B) nepenavya JOKYMEHTa B apxuB;
') YHHYTOKEHUE IOKYMEHTA.

Otser.

33. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8amesibHoCHb.
Yemanosume nocneoosamenvnocmo smanoe Konmpona ucnoiHenus 0OKymenma:

a) MOCTaHOBKaA JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
0) OCYIIECTBIIEHUE IIPOMEKYTOUYHOTO KOHTPOJIS;
B) CHSITHE JIOKyMEHTa c KOHTPOJIS;

I') IPOBEPKA UCIIOJHEHUS.
3anuuuTe COOTBETCTBYIOUIYIO N10C/I€10BATE]bLHOCTh OYKB CJIeBa HANPABO:

34. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8amesibHoCHb.
Yemanosume nocneoosamenvnocmo smanog pabomeot ¢ KOHMPOILHBIM OOKYMEHMOM:

a) MOCTaHOBKA Ha KOHTPOJIb;
0) UCTIOJTHEHUE TOKYMEHTA;
B) KOHTPOITh UCTIOTHCHUS;

') CHATHE C KOHTPOJIS.
3anummTe COOTBETCTBYIOILYIO OC/I€10BATEIbLHOCTH OYKB cjleBa HANIPABO:

35. IlIpouumaiime mexkcm u ycmanosume coomeenicmaue.
K kasicoomy euody KOHmMpOa UCNOJIHEHUA OOKYMEHMO8 nodbepume coomeemcmaylouiee
deiicmeue.

Bua koHTpoJs JleilicTBue

1. IlpoBepka  UCHOJHEHHS

A. Texkymuii KOHTPOJb
HCTEUEHUU CpOKa
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Bua koHTpoJIs JlelicTBue

2. TlpoBepka HMCIOIHEHUSI B IPOLECCE

b. ITpoMeXyTOYHEINT KOHTPOJIb
p Ir p paboTsl

3. TlpoBepka coOMIOAEHUS CpPOKOB

B. KoHTposb 110 UCTEYEHUH CpOKa
HUCIIOJIHCHU A

3anummure BbIOpaHHbIe HUGPHI 0] COOTBETCTBYINMMH OYKBAMM:

A b B

36. Ilpouumaiime mexkcm u 3anumiume pazeEpHymulii OMeem.
Jaiime onpedenenue KORMpPOIA UCNOTHEHUA OOKYMEHM08.
OtBer.

37. Ilpouumaitme eonpoc, évioepume 00OUH NPABUTILHBLIL OMEEM.
baza oannvix 0okymenmoe opzanuszayuu — 3mo:

a) COBOKYITHOCTH JIOKYMEHTOB, XPaHSAIIIXCS B OpraHu3aIlu;
0) CUCTEMAaTU3UPOBAHHAS COBOKYITHOCTh CBEJICHUI o JIOKYMEHTAaX;
B) TepevCHb JIOKYMEHTOB, O IJIEXKAIIX YHUYTOXKEHUIO;
I') HOMEHKJIaTypa JIeJl OpraHu3aliu.

OTtBerT.

38. Ilpouumaiime eonpoc, evioepume 00UH NPAGUTLHBLIL OMEEMI.
Kaxoii 0oxymenm ucnonv3yemcsa 014 nOucka ungopmauyuu o0 O0OKymMeHmax 6 oOasze
OaHHbIX?

a) perucTpaoHHas KapTO4Ka;
0) HOMEHKJIaTypa JIen;
B) OIINCH Zen;
T') )KypHaJl pETUCTPALIUH.

OTtBerT.

39. Ilpouumaiime eonpoc, évidepume éce npasuibHble 6APUAHMBL OMEEemd.
Kakxue ¢hynkyuu evinonnaem cnpagouno-ungpopmayuonnas paboma no 0oKymenmam?

a) MIOUCK JOKYMEHTOB o 3arpocam;
0) IIPEIOCTABICHUE UHpOpMaLIUU 0 JOKYMEHTaX;
B) perucTpars JOKYMEHTOB;
I') YHUYTOKEHHE JIOKYMEHTOB.

OTser.

40. IlIpouumaiime sonpoc, évidepume éce npasuibHblE 6APUAHMBL OMEEemd.
Kakue ceedenus mozym 6vtmo noiyyensl u3 6azvl 0aGHHBIX OOKYMEHMoe?

a) naTa peructparuu JIOKYMEHTA;
0) UCTIOJTHUTEITb JTIOKYMEHTA;
B) coJiepKaHue JIOKYMEHTA;
') MECTO XpaHEHHUS JOKYMEHTA.

OTBer.

41. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8amesibHoCHb.

Ycemanoseume nocneoosamenvnocmo smanoe eedenusn 6a3vt OAHHBIX OOKYMEHMOG:

a) BHECEHUE CBEJCHUH 0 JIOKYMEHTAaX;
0) 00OHOBIIEHUE 51 aKTyaTu3aIus 0asbl aHHBIX;
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B) MTOMCK JTIOKYMEHTOB
r) (OpMUPOBAHHUE OTUYETOB 110 0a3aM JTaHHBIX.
3anuiMTe COOTBETCTBYIOIIYIO IOC/I€0BATeILHOCTh OYKB CJIeBa HANPABO:

110 3arpocam;

42. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume coomeemcmaeue.

K Kaxcoomy 6uody
coomeemcmayuiee oelicmaue.

CRPABOYHO-UHPOPMAUUOHHOIL

padomul noooepume

Bun padorsl

JleiicTBHE

A. ITouck 1OKyMEeHTOB

1. IlpenocraBnenre CBEAEHUM O JOKYMEHTAX

b. [IpenocraBnenne nHbOpMATHI

2. Ocy1iecTBIeHHE TTOUCKA TTO 0a3e TaHHBIX

B. Akryanuzaius 6a3pl JaHHBIX

3. OGHOBJICHUE CBEJCHUHN O IOKYMEHTaX

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIIUMU OYKBaMM:

A b B

43. IlIpouumaiime mexkcm u 3anumiume pazeEPHymulii OMeem.
aitme onpeodenenue d6azvt 0AaHHBIX OOKYMEHMO08.
OrtBer.

44. IIpouumaiime eonpoc, evloepume 00UH RPAGUTbHBLIL OMEEMI.
Kaxoii 0okymenm opopmasemcea npu omnpagke ucxooauiei Koppecnonoenyuu?

a) KypHAT perucrparuu UCXOISIINX JIOKYMEHTOB;
0) aKT npueMa-Ttepe1aum;
B) peectp OTIIPaBKY;
T') HaKJIaIHasl.

OrtBer.

45. IlIpouumaiime eonpoc, evloepume 00UH RPAGUTLHBLIL OMEEMI.

Kaxoii 0okymenm noomeeprcoaem haxm omnpasku ucxooauiezo 00OKymenma?

a) OTMETKa B KypHaIe perucTpaIuy;
0) KBUATAHIIUI II0YTOBOT'O OTJICJICHH;
B) pe30Ironus PYKOBOIMTENS;
') COMPOBOIUTEIHHOE TUCHMO.

OrtBer.

46. IIpouumaiime gonpoc, évloepume éce npasuibHvle 6aPUAHMbL OMEEmA.

Kaxue mpebosanusn npedvasgiaromcsa K 0opmaeHuIo cayiceonvix 00Kymenmaoes?

a) COOTBETCTBHE TpeOOBaHUIM HOPMAaTUBHBIX MIPaBOBBIX aKTOB;
0) HaJu4Ine BCEX 00s13aTeIbHBIX PEKBU3HTOB;
B) HCIIOJIb30BAHNE YHU(DUITUPOBAHHBIX bopwm;
') IPUMEHEHHE XYy0’KECTBEHHOTO CTUJIS.

OrtBer.

47. Ilpouumaiime eonpoc, évidepume éce npasuibHvle 6APUAHMbBL ONEEmAa.
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Kaxue pekeuzumol A61a10mcs 0043amenbHblMu 013 CIyHceOH020 00Kymenma?

a) HauMCHOBAHUC OpraHU3aluu,

0)
B)

mara,
TOJILKO
TOJIBKO

T') TOJIBKO JlaTa U PETUCTPALMOHHBIN HOMED.

OTBerT.

PETUCTPALMOHHBI HOMEpP, TEKCT, MOIIMKCE;
TEKCT JIOKYMEHTA;
MOJIMUCH PYKOBOJMTENS;

48. IIpouumaiime mexcm u 3anumiume pazeEpHymulii OMeem.
Ilepeuucnume ocnosnvle pekeusumul CiyHcedbH020 0OKyMeHma.

OTBerT.

3. Kioumn K OLleHUBAHUIO

Ne .
Bepnblii oTBeT Kpurepun
3agaHus
1 6 — mosHOE MpaBMIIBHOE COOTBETCTBUE; 0 O
1 Otser. a
— OCTaJIbHBIE CITy4an
2 OrtBer. B 16
3 OtBer. 6 16
4 OrtBer. a 16
1 6 — monHbI TpaBUIBHBIN OTBET;, 0 0 —
5 OTtBer. 4, 0 p ’
OCTaJbHBIC CITyJYan
6 OtBeT. 2,0, B, T 10
7 OtBer. a, 0, B 16
8 OTtBeT. 2,0, B, T 10
1 6 — nmonHOE MpaBUIIBLHOE cooTBETCTBHE; 0 O
9 OTBeT.B,a,0,T, 1
— OCTaJIbHbIE CIy4Yau
10 OtBer.T, a, 0, B 106
11 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
12 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
ITaJOHHBIN
oTBeT. Perucrparus
JOKYMEHTOB — 3TO TIPHUCBOCHUE
JOKYMEHTY PETHCTPallMOHHOTO 3 0 — TOJHBIN TpaBUIBHBIA OTBET, 1 0 —
13 HOMEpA U BHECEHUE CBEACHHUU O OTBET MPABWIbHBIA, HO He MONMHBIH; 0 06 —

HEM B YUYEeTHYIO ¢opmy (KypHaI,
KapTOTeKy, ©a3y MJaHHBIX) C
[EeNbI0  y4eTa, KOHTPOJISA U
MOUCKA JOKYMEHTOB.

HEMPAaBUIBLHBIA OTBET
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Ne

R — BepHblii oTBeT Kpurtepun
14 OrtBer. a 16
15 OTBer. 6 16
16 OTger. a 16
17 OtBer. a, B 1 6 — monHBIA TpaBUIbHBIN OTBeT; 0 O —
OCTaJIbHBIC CITy4an
18 OtBer. a, 0, B 106
19 OtBer. a, 0, B 106
20 OtBer. a, 0, B 106
71 OtBer. a, 6, B, T 1 6 — mosHOE MpaBMIIBHOE COOTBETCTBUE; ) O
— OCTaJIbHBIE CITy4an
22 OTtBeT. 2,0, B, T 10
23 OrtBer. A-2, b-1, B-3 16
24 Ortser. A-3, b-2, B-1 16
ITAJOHHBIN
oTBeT. Pezomonus
PYKOBOIUTEINST — 3TO yKa3aHHE
75 PYKOBOIUTENS O TOpSOAKE | 36
CpOKax WCIIOJIHEHUS JOKYMEHTa,
coziepakaiiee bamumio
WCTIOTHUATEIISA, coJiepKaHne
MOPYYEHUS U CPOK UCTIOTHEHUSI.
26 Otger. 6 16
27 OTger. a 16
28 OtBer. 6 16
29 OTBer. a, 6, B 1 6 — monHBIA TpaBUIbHBIN OTBeT; 0 6 —
OCTaJIbHBIC CITydan
30 OTtBer. a, 0, B 16
31 OTtBer. 4, 0 16
32 OTtBer. 4, 0 16
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Ne

BepHblii oTBeT Kpurtepun
3aaHus
1 6 — moaHOE TMpaBHIIBHOE cOOTBETCTBHE; () O
33 OtBer. 3,0, T, B P ’
— OCTaJIbHBIE CITy4an
34 OTtBeT. 2,0, B, T 10
35 OtBet. A-3, b-2, B-1 16
ITaJOHHBIH
orBeT. KOHTpOIb  UCHOJTHEHUS
JTIOKYMEHTOB — 3TO
COBOKYIIHOCTb ~ JIEMCTBHM IO
HaOJIFO JEHUTO 3a XOI0M
36 UCTIOJTHEHUSI  JIOKyMEHTa B 36
YCTaHOBJICHHBIC CPOKH,
BKJIIOUAIOIAsl TOCTAaHOBKY Ha
KOHTPOJIb, MIPOMEKYTOUHBIN
KOHTPOJIb, MIPOBEPKY
WUCIIOJIHEHUST W CHSATHE  C
KOHTPOJISL.
37 OTtBeT. 0 10
38 OTtBeT. a 10
1 6 — moyHBIM HpaBUIbLHEIH OTBeT, 0 6 —
39 OtBer. 3, 6 P :
OCTaJIbHBIC CITy4Yan
40 OtBer. a,0,B, T 106
1 6 — mosHOE MpaBUIIBHOE COOTBETCTBUE; 0 O
41 OtBer. a,B, 0, T
— OCTaJIbHBIE CITy4an
42 OtBet. A-2, b-1, B-3 16
JTaNoHHBIH  OTBeT. baza
JaHHBIX JOKYMEHTOB — 3TO
CHUCTEMaTU3UPOBAHHAS
COBOKYIIHOCTb ~ CBEIEHHH O
43 JIOKYMEHTaX OpraHu3alnH, 30
oOecneunBamas HMX IOHCK,
XpaHEeHHE u CIIPaBOYHO-
nH(pOPMALMOHHOE
oOcy>)KUBaHHE.
44 OTBeT. a 16
45 OTtBer. 0 106
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Ne .
BepHblii oTBeT Kpurtepun
3ajaHus
1 6 — monHbI TpaBUIBHBIN OTBET;, 0 0 —
46 OtBer. a, 0, B
OCTaJbHBIC CITyJYan
47 OTger. a 16
ITaJIOHHBIN
oTBeT. OCHOBHBIE  PEKBU3HTHI
CIIy>ke0OHOTO OKYMEHTAa:! . .
y FOKYM 3 6 — monHBIA TpaBUWIBHBIA OTBeT; 1 0 —
HAUMEHOBAHHE  OpraHU3allnHy, . o
48 OTBET TPaBWJIBHBIM, HO HE MOJHBIA, 0 O —
HAaUMEHOBAHHE BHJIa JOKYMEHTA, .
. HENPABWIbHBIA OTBET
JaTa, perucTpaloHHbII HOMeEp,
3arojIoBOK K TEKCTy, TEKCT,
MOJIIHUCH.

Cucrema OIlCHUBAHHUA KOMILIEKTA

®OC Tekymiero KOHTPOJS U

NPOMEKYTOYHOM aTTecTannu no YuyeoHou npakruke (YI1.03.01)

®opMa NPOMEKYTOUYHON aTTeCTAluM

[TpomexxyTouHas aTTecTarus Mo yyeOHou MPAKTHKE — 3a4€T C OIICHKOM.

OOyuaromuecs: JOMyCKaOTCs K ¢/1adye 3a4eTa C OLEHKOM MPH YCIOBUH BBITOJHEHHUS BCEX
BU/IOB DPabOT Ha TMpaKTHKE, NPEAYCMOTPEHHBIX paboueil mporpaMMoil H KaJleHIapHO-
TEMaTUYECKUM IUIAHOM, ¥ CBOEBPEMEHHOM MPEAOCTABICHUU CIEAYIOUINX JTOKYMEHTOB:

- MOJIOXKHUTEJIFHOTO aTTECTAI[HIOHHOTO JIMCTA TI0 MPAKTHKE PYKOBOAWUTENEH NMPAaKTUKU OT
OpraHu3alui MPOXOXKICHUS NPaKTUKU M oOpaszoBatenbHOi opranuzamuu (OO) o6 ypoBHe

0CBOEHUS MPOo(dhecCHOHABHBIX KOMIIETEHIIHIA;

- TOJOXUTEJIbHOM XapaKTepPUCTUKU OpPraHU3ALMH TMPOXOXKICHUS MNPaKTUKU Ha
00ydJaronerocs 1o OCBOCHUIO OOIMUX KOMITETCHIIUNA B TIEPUOJ IIPOXOXKICHUS TTPAKTHUKH;

- THCBHHUKA ITPAKTUKU,;

- OT4YETa O MPAKTHUKE B COOTBETCTBUU C 3aJIaHUCM HaA IMPAKTHUKY.
3auer ¢ OLICHKOM NpoXoauT B (bopMe omeenoe Ha KOHNPOJIbHblE 60NPOCHIL, 3AUUNbL

omuyema no npakmuke.

Tpebosanun Kk npedoCmagieHuI0 Mamepuaios 0 pe3yabmamax nPoOXoHcoeHus
npaKmuku

Otduer mo mpakTUke (B TOM 4YHCJIE BKJIIOYaeT B CeOS THEBHUK IO TMPAKTUKH,
aTTeCTallMOHHBIN JIUCT, XapaKTEPUCTUKY C MECTa MPOXOKIACHUS TPAKTUKN)

OT4eT MO MpaKTHKE

OTYET OBYYAIOIIEI'OCA O IPAKTHUKE

C « » 20 1. 1o « » 20 T
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OO6yuaromuiics
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JIHeBHUK MPaKTHUKH

JHEBHUK ITPAKTUKHA

Jlara

HNudbopmanus o mponenanHol paboTe, NCTIOIb30BaHHBIC
UCTOYHHUKH U JIUTEpaTypa

Ioxmnuce
PYKOBOIMTEISA IPAKTHKH
0T 0a3bl IPaKTHKU
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ATTeCTaHHOHHbIﬁ JIMCT IO UTOraM MPOXOKICHUA IMPAKTHKHA

ATTECTAILIMOHHBIN JIUCT

no NpaKTHKe
OO6yuaromuiics
rpynn
Kypc a
CrenuanbHOCTh
VYcnemHo npoen (1a) MPAKTUKY
ITo
npo¢ecCUOHATTLHOMY
MOJIYJIIO
B 00BeMe
B IIEPHUOJ]
B OpTaHHU3aI[uU
IIpodeccuonanbHble KOMIETEHIIUM H YPOBeHb UX YCBOEHHUS
YpoBeHb
OCBOEGHUS
[IpodeccronanbHbIE KOMITIETEHIIUN, OCBaUBaEMbIE npodecCHOHATBHBIX
CTYJEHTOM BO BpEMs IPAKTUKH KOMITETEHIIHH
(ocBom / HE
OCBOWI)
[IpodeccnonanbHble  KOMIIETEHIIMH,  MPEIYCMOTPEHHBIE  MPOTPAMMOW  TPAKTHKH
(OCBOCHBI /HE OCBOEHBI)
PykoBogurens
MPAKTUKU
oT 6a3bl MPaKTHKU « »
20 r
M.m. IMOAIIHCH ®UO,
JOJKHOCTh
PykoBoauTens
MPAKTUKA « »
OT KOJUIEIKA 20 r
M.IL MTOIINCH DdUO,
JOJKHOCTh
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XapakTepuCTHKA ¢ MeCTa MPOXO0KAEHUS MPAKTUKH

XapakTepucTHKA ¢ MeCTa MPOXO0KIEHUS INPAKTUKHA
(3amOTHSAETCS PYKOBOJUTENIEM MTPAKTUKH OT 0a3bl MPAKTUKH)

HA OBYYAIOHIET'OCs
(®.MN.0. obyuaromierocs)

C « » 20  T.10 « » 20 T

D.U.0. obyuarowezocanpoxoaun (-a) TPaKTUKY B HauMeHo8auue 0OA3bl NPAKMUKU B TIEPUOJ C
«_» 20 2. mo«__ » 20 _ 2. BKITFOUUTEIBHO.
3a yKa3aHHBIA MEpPUOJ MPAKTUKAHT MposBHI (-a) cels Kak
pabOTHUK, KOTOpBIH yMEeT MPUMEHSITh Ha IMPAKTUKE 3HAHUS, MOJyYCHHbIE B 00pa3oBaTEIbHOMN
opranmzatmu. D.U.O. obyuarowecocs BBHIONHAI(-a) TOPYYEHUST PYKOBOAMUTENS MPAKTHUKU
CBOCBPEMEHHO, aKKypaTHO M J00pocoBecTHO. [Ipu 3TOM mposiBisii(-a) uHTEpec K padote yxkazamso
O0JIIHCHOCTb PYKOBOOUMENS NPAKMUKU OM O0A3bl NPAKMUKU.
OsznHakoMumIIcs (-71ack) ¢ paboTOl Haumenosanue b6asvl npakmuxu. Y9acTBoBaj(a) B nepeuens oen (u3
3a0anusi Ha npakmuky). Taxxe @.HU.O. obyuaroweeocs m3ydani(-a) TOPSAOK nepeyeHv Oenl (U3
3a0anus Ha npaxmuky). CBOEBPEMEHHO BBITIOIHSJI(-a) BCE YKa3aHUSI pyKOBOJIUTENS MMPAKTHUKH, YETKO
npuAepKuBaics (-J1ach) MPaBHJI BHYTPEHHETO TPYyHOBOro pacropsaka. C KoiieraMu mposiBuiI (-a)
TaKTUYHOCTh, KOMMYHHKA0EIbHOCTD, I0OPOKEIATEeTbHOCTb.

3a Bpems nmpoxoxaeHus npaktuku @.H1.0. obyuaroweeocs nposiBiii(-a) ceOsi KaKk aKTUBHBIH,
BHUMATEJIBHBIN, TPYJOTIOOUBBIA U OTBETCTBEHHBIN PaOOTHUK.

PCKOMCHI[yeMaH OILICHKA:
OILICHKA ITPOITUCHIO

PykoBoguTens npakTUKu
oT 0a3bl MPAKTUKHU

MTOAMHUCH DUO pykoBOIUTEIS
M.II.

Ilepeuens 6onpocos Kk 3auemy c oyeHKoil
1. Tlpuem u nepBuuHas 00pabOTKa BXOAALINX TOKYMEHTOB.
2. Perucrpanms BXOISIIUX JOKYMEHTOB C UCTIOIB30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.
[lepenaua JOKYMEHTOB Ha MHCIIOJHEHME C YYETOM PE30JIONMH  PYKOBOAMTENEH
OpTaHu3aIH.
OdopMieHre pe30IIONHA U TOPYyUEHUH.
KoHTpoibs HCIoTHeHHs IOKYMEHTOB B OpTaHU3aIINH.
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIEC CUCTEMBI KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUSI.
Benenune 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTOB OpTaHU3AIINH.
CrpaBouHO-HH(pOpMaIOHHast paboTa O JOKYMEHTaM.
O6paboTKa U perucTpanus HCXOAAIICH TOKYMEHTAIIUH.
0 OTtnpaBka UCXOISIIEH KOPPECHOHACHIIUM aIipecaTam.

(98]
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11. CocraBnenue u 0OpMIICHHE CITY>KEOHBIX IOKYMEHTOB.

12. TpeboBanus K 0HOPMICHUIO PEKBU3UTOB CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB.

13. YaudunupoBanusie (GOpMbI JOKYMEHTOB.

14. HopmaTHBHBIE TPaBOBBIE aKTHI B Chepe TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHusI.
15. Opranu3anus TOKyMEHTO000pOTa B OpraHU3aI1H.

Kputepuu onieHuBaHus YCTHOTO OTBETAa HA BONPOCHI.

«5» (OTIMYHO) — 3a TITyOOKOE U MOJIHOE OBJIaJICHUE COJIepKaHneM yuyeOHOTro MaTepuana, B
KOTOPOM OOy4arouuiicss cBOOOAHO M YBEPEHHO OPHEHTHPYETCS; 3a yYMEHHE NPAKTHUYECKU
NPUMEHATh TEOPETUYECKUE 3HAHUS, BBICKAa3bIBaTh U OOOCHOBBIBATH CBOM CYXKICHHS, 32
IrPaMOTHOE U JIOTUYHOE U3JI0’KEHUE OTBETA.

«4» (XOpoII0) — ecau 00YJaIOIIUNACS TOJTHO OCBOMII YUeOHBIM MaTepua, BiIaeeT HaydHO-
MNOHSATUMHBIM aNmnaparoM, OPUEHTHPYETCS B HM3yYEHHOM MaTepuaie, OCO3HAHHO MpPUMEHSET
TEOpPETUYECKHE 3HAHUS Ha IMpaKTHKe, 'PaMOTHO HM3JIaraeT OTBET, HO coJepXaHue u ¢opma
OTBETa UMEIOT OT/IEIbHbIE HETOYHOCTH.

«3» (yIOBIIETBOPUTEIBHO) — €CNIHM O0ydYarouuiicss oOHapy>KUBaeT 3HAHHE M OHUMAaHUE
OCHOBHBIX TOJIOKEHUH yueOHOro MaTepuasa, HO W3JIaraeT €ro HEMOJIHO, HEMOCIeA0BaTEIbHO,
JIOTTYCKaeT HETOYHOCTH B INPUMEHEHMM TEOPETHUYECKMX 3HAHUI INpU OTBETE HA IPAKTHKO-
OpPUEHTUPOBAHHBIE BOIPOCHL; HE YMEET J0Ka3aTeIbHO 000CHOBATh COOCTBEHHBIE CYXKACHHUS.

«2» (HEYOBIETBOPUTEIHHO) — €CIIH O0YJArOIIMACS UMEET Pa3pO3HEHHBIE, OECCUCTEMHBIE
3HaHUS, IOMYCKAeT OMMOKH B OINpe/ieeHHH 0a30BbIX MOHITHM, HCKAXAaeT UX CMBICI; HE MOKET
[PAKTUYECKH IPUMEHATh TEOPETUUECKUE 3HAHUS.

Kputepuu onieHuBaHus 0TYETA 0 MPAKTHKE

«5» (otnmmyHO) — pabora odopmIIeHa B COOTBETCTBHU C TPEOOBAHUSMH TPOTPAMMBI
MPAKTUKU.

«4» (xopoiro) — OCHOBHBIE TpeOOBaHMs K O(OPMIICHHIO OTYETa O MPAKTUKE BBHITIOJHEHBI,
HO TIPH OTOM JIOMYIICHBI HEMOYETHL. B YacCTHOCTH, MMEIOTCS HETOYHOCTH B HW3JIOKEHUU
MaTepuaia.

«3» (yIOBIETBOPUTENHHO) — B O(OPMIICHUH OTYETa MMEIOTCS YIYIIEHUs, HETOYHOCTH B
U3JI0’)KEHUU MaTepuana.

«2» (HEeyIOBJIETBOPUTEIBHO) — IPEACTABIEHHBIH OTYET O IMPAKTUKE HE COOTBETCTBYET
MakeTy OTdYeTa MO MpPaKTHKEe, HEe COOMIOACHbI TPeOOBaHUS, MPEIbIBISIEMble K O()OPMIECHUIO
oTYeTa.

Omenka 3a 3a4eT C OICHKOH IO TIPAKTUKE OMNpeAessieTcsl Kak CpeaHuil Oamm 3a
MPE/ICTABJICHHBIE MaTepHalibl C TPAKTUKA M OTBETHI HA KOHTPOJbHBIE BOIpOCH. OreHKa
BBICTABJISIETCS IO MATHOAIILHON HIKAJIE.

Takum o00pa3om, WTOTOBas OICHKAa MO MPOMEXyTouHou arTtectamuu mo  YI1.01.01
BBIBOAUTCA B BUIAC CPCAHETO 68.)1)18., C Y4CTOM OILICHKH, BBICTABJICHHOM IO HTOraM caadyu 3a4€Ta C
onenkoit mo YI1.01.01, u npaBunbHOCTH 0dopmiteHns cTyaeHToMm otuera mo YI1.01.01. Onenka
BBICTABJISICTCA 11O H}ITI/I62UI.HBHOI‘/JI mIKajie.

Cucrema ounenuBanuss komiuiekta @DOC TeKymero KOHTPOJIsE M
npomeskyrouHoi arrecranuu no Ipoussoacreennoi npakruke (I111.01.01)

IIpuMepHBIE TECTOBBIE 3aJaHUSA:
1. Cneundukanusi KOMILUIEKTAa OLEHOYHbIX MaTrepuaioB. PacnpeneieHue TecTOBBIX

3aJaHMii 10 KOMIIETEHUMSM, 110 TUIIAM M YPOBHSAM CJI0KHOCTH
Taoauna 1. Komnerennuu
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Kon

HaumenoBanue KOMIICTCHIIUN

KOMIIETEHIIH
OcymiecTBiATh MpHUEM, IEPBUYHYI0 OOpabOTKY M  PErucTpaluio
IIK 1.1 IIOCTYIAIOIIEH KOPPECIOHJAEHIIMA, B TOM YHCIE C MCIOJb30BaHUEM
aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX CHCTEM.
K 1.2 IlepenaBaTth TOKYMEHTBI Ha MCIIOJHEHHE B IOJPA3JEIEHUS C Y4ETOM
' PE30IIIOIUY PYKOBOJAUTENEH OpraHU3aliHy.
K 1.3 Ocy1mecTBiATh KOHTPOJIb MCIOJIHEHHUs] JOKYMEHTOB B OpPraHU3aliH, B
' TOM YHCJIE C UCIOIb30BAHUEM ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM.
K 1.4 Bectn 06a3pl JaHHBIX JTOKYMEHTOB OpraHU3allid U  CIIPaBOYHO-
' nH(pOpPMAITMOHHYIO pabOTy IO HUM.
OcymecTBnATh 00pabOTKy, PEruCTpPaldI0 M OTIPAaBKY HCXOIALIEH
IIK 1.5 JOKyMEHTallul  ajgpecaraM, B TOM  YHCI€ C  HCIOJIb30BaHUEM
aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX CHCTEM.
K 1.6 OcyecTBIATh COCTaBICHUE U O(OPMIIEHUE CITy’KEOHBIX TOKYMEHTOB

Ha OCHOBE TpeOOBaHMI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX ITPABOBBIX aKTOB.

Taouuna 2. Tunbl, ypoBeHb CJI0KHOCTH M BpeMsl BbINIOJHEHHUS TECTOBBIX 3aJaHUI.

Hom YposeH Bpems
Kowmmere
— ep Tunsl 3ananus b BBITIOJTHEHUS,
3a/laHus CII0)KHOCTH MUH.
3anganue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
ba3oBsl
IIK 1.1 1-4 c BEIOOpOM OJIHOT'O i 2
BEpHOro oOTBeTa U3 4-x
MPEIIIOKEHHBIX
3aganue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
ba3oBsl
5-8 C BBIOOPOM HECKOJBKUX i 2
BapHaHTOB  OTBETa U3
MPETIOKEHHBIX

3ajaHue  3aKpBITOTO

9— ba3oBu1
10 TAIIA Ha YCTAHOBJICHUE i 2
[10CJIEJOBATEIBHOCTH
3agagne  3aKpBITOTO
11— a P ba3oBrul
12 TUNA HA YCTAHOBJIEHUE i 2
COOTBETCTBHUA
13 3agaHue  OTKPBITOTO Bba3oBEl )

¢

TANIA C  Pa3BEPHYTHIM
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Kowmrere
HIUN

Hom

€p
3a1aHus

Tune! 3amagus

YposeH
b
CJIO)KHOCTH

Bpems
BBITIOJIHEHUS,
MUH.

OTBETOM

I[IK 1.2

14—
16

3aganue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
c BBIOOpOM OJTHOTO
BEpHOro oTBeTa U3 4-X
MMPCAJIOKCHHBIX

Bba3oBEl

20

3aganue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOIBKUX
BapUaHTOB  OTBETa W3
MPETIOKEHHBIX

ba3oBEl

21-
22

3ajaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
MMOCIEI0BATEILHOCTH

baz3oBrbI

23—
24

3agaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
COOTBETCTBUS

baz3oBrbI

25

3agaHue  OTKPBITOTO
TUIIA C  Pa3BEPHYTHIM
OTBETOM

baz3o0BEbI

IIK 1.3

26—
28

3amanue
KOMOWHUPOBAaHHOTO THIA
C BBEIOOPOM OJTHOT'O
BEpHOTO OTBeTa H3 4-X
MPEI0KEHHBIX

baz3oBrbI

=

32

3amanue
KOMOWHUPOBAaHHOTO THIA
C BBIOOPOM HECKOJIBKUX
BapUaHTOB  OTBETa U3
MPEI0KEHHBIX

baz3oBrbI

33—
34

3agaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
MMOCIEI0BATEILHOCTH

Bba3oBEl

35

3agaHue  3aKpBITOTO
THUIIA Ha yCTaHOBHeHI/Ie
COOTBETCTBUS

Bba3oBEul

36

3ajaHue  OTKPBITOTO

baz3oBrbI

75




Hom
Kowmrere

€
HITNH P

3aJaHus

Tune! 3amagus

YposeH
b
CJIO)KHOCTH

Bpems
BBITIOJIHEHUS,
MUH.

THIIA C
OTBETOM

pa3BEPHYTHIM

IIK 1.4 38

3amanue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
C BBEIOOPOM OJTHOT'O
BEpHOTO OTBeTa H3 4-X
MPEI0KEHHBIX

baz3oBrI

40

3amanue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
C BBIOOPOM HECKOJIBKUX
BapHAaHTOB  OTBETa U3
MPEI0KEHHBIX

baz3oBrbI

41

3ajaHue  3aKpbITOrO
THUIa Ha YCTAHOBJICHHUE
MI0CJIEI0BATEIbHOCTH

Bba3oBEl

=ic

42

3ajaHue  3aKpbITOrO
THUMa Ha YCTAHOBJICHHUE
COOTBCTCTBUA

Bba3oBEl

=ic

43

3aganue
THIIA C
OTBETOM

OTKPBITOT'O
pa3BepHYTHIM

Bba3oBEl

=ic

44—
TK 1.5 45

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
c BBIOOpOM OJTHOTO
BEpHOro oTBeTa U3 4-X
MPCAJIOKCHHBIX

Bba3oBEl

¢

47

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
C BBIOOPOM HECKOIBKUX
BapUaHTOB  OTBETa W3
MPETIOKEHHBIX

Bba3oBEl

48

3aganue
THIIA C
OTBETOM

OTKPBITOTI'O
pa3BepHYTHIM

baz3oBrbI

Taouuna 3. CueHapuu BbINOJHEHUS TECTOBBIX 3aaHUI

Twun 3aganus

ITocnenoBaTenLHOCTD
BBITIOJTHEHUHN 3a0aHUS

JEeNUCTBUN pu

3agaHne KOMOMHMPOBAHHOTO THIIA C

[IpounTaiite TEKCT, BHIOEPUTE TNPaBHILHBINA
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BBIGOpOM OOHOTO BCPHOroO OTBCTA U3
YCTBIPEX NPEAITOKCHHBIX

OTBET

3anaHre KOMOMHMPOBAHHOIO THIIA C

[Ipounraiite TekcT, BBIOEPUTE MpPaBHIbHBIC

BBIOOPOM HECKOJIbKUX BapUAHTOB OTBETA | OTBETHI
N3 NPCAJIOKCHHBIX
3agaHue  3aKphITOrO  THMA  Ha [IpounTaiite TEKCT u YCTaHOBHUTE
YCTAHOBJICHHUC IMOCIICAOBATCIbHOCTHU IIOCJICA0OBATCIIbHOCTS. 3anuimre
COOTBETCTBYIOILYIO  IOCJIEJOBATEIbHOCTh LU

CJICBA HAIIPpaBO

pa3BepHYTHIM OTBETOM

OTBET

3agaHue  3aKphITOrO  THMAa  Ha [IpounTaiite TEKCT u YCTaHOBHUTE

YCTaHOBJICHUE COOTBETCTBUS COOTBETCTBHE. 3alHIIUTE BHIOpaHHBIC ITUPPHI MO
COOTBETCTBYIOLIMMH OyKBaMHU

3ajaHue  OTKpBITOTO  THMNA  C [IpounTaiiTe TEKCT U 3aNMILUUTE Pa3BEPHYTHIN

Taoauuma 4. CucreMa oneHUBAHNUA 3aJaAHUIA.

Pe3ynbTaT oOnEHHMBaHUS

0JIHOTO BEpHOro oTBera (1—
4, 14-16, 26-28, 37-38,

VYka3zanus o
Howmep 3ananus (Gamnbl, TMOMyYEeHHBIE 32
OLIEHUBAHUIO
BBITIOJTHCHUE 3a]JaHUs )
3amanue ITonmnoe coBmazeHue ¢
3amaHusi ¢ BBIOOPOM
KOMOMHHPOBAHHOTO THMA C BEPHBIM OTBETOM|

BBIOOPOM  OJIHOTO BEPHOTO

oreHuBaeTcd 1 damiom;

44-45) OTBETA u3 4-x HEBEpPHBIH OTBET WM €rQ
MIPEAJIOKEHHBIX orcyrctBue — () 6ayoB.
3amanue ITonmnoe coBmazeHue ¢
3amaHus ¢ BBIOOPOM
KOMOMHHPOBAHHOTO THMA C BEPHBIM OTBETOM
HECKONBKAX OTBETOB (5-8, BEIOOPOM HECKOJIBKUX ounenuBaercs 1 0amiom;
17-20, 29-32, 3940, 46— P 9 ’
A7) BapHaHTOB OTBETA us3 HEBEpPHBIH OTBET WJH €rQ
MIPEIJIOKEHHBIX orcyrctBue — () 6ayoB.
CoBrnajicHHe C BEpPHBIM
Samanus Ha
3amanue 3aKphITOro TUIA OTBETOM
YCTaHOBJICHHE
Ha YCTaHOBJICHHE oreHuBaeTcd 1 damiom;
NoCHE/I0BATENEHOCTH (9 [IOCJIENOBATEIHLHOCTH HEBEPHBI OTBET HIH €I0
10, 21-22, 33-34, 41) P
orcyrctBue — () 6ayos.
CoBrnajicHHe C BEpPHBIM
Samanus Ha
3amanue 3aKphITOro TUIA OTBETOM
YCTaHOBJICHHE
Ha YCTaHOBJICHUE oreHuBaeTcd 1 damiom;
cootBercTBus (11-12, 23— 9
COOTBETCTBHUA HEBEpPHBIH OTBET WM €rQ
24, 35,42)
orcyrctBue — () GayoB.
[Tonubii IIPaBUJIbHBIN
OTBET Ha 3aJaHue
3aganus OTKPBITOTO
3ananue OTKPBITOTO olleHHUBaeTcs 3 OaiaMu; eciul
rama ;¢ pasBCPHYTbIM THUIIA c a3BEPHYTHIM IomyIeHa OJIHA|
otsetom (13, 25, 36, 43, Pa3BEPHYT i
43) OTBETOM OIIIMOKA/HETOYHOCTL / OTBET

MIPaBUJIbHBIM, HO HE IIOJHBIY]
— 1 06amr; ecnu  JOMYIICHO
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Pesynbprar oueHuBaHus
(Gamnel, TMOMy4YEeHHBIE 3a
BBITIOJTHCHUE 3a/IaHUS )

VYkazanusa o

Howmep 3aganus
OLIEHUBAHUIO

0oree omHOU ommOKH / OTBET
HEeTPaBUIIbHBIN / OTBET
orcyrcTByeT — () 6anoB.

2. TecToBbIE 3a1aHUSA

1. Ilpouumaitme eonpoc, éviboepume 0OUH NPABUILHBLIL OMEEM.

Pecucmpavyusn exooauiux 0OKyMeHmoe — mo:

a) MPUCBOCHHE JOKYMEHTY PErHMCTPAllMOHHOIO HOMEpa M BHECEHHE CBEJIEHHUH O HEM B

YUeTHYIO dopmy;
0) MpOBEPKa MPaBUILHOCTH JIOCTaBKH JIOKYMEHTOB;
B) pacpeneineHue JOKYMEHTOB o CTPYKTYPHBIM [OJpa3aeIICHUAM;
T') Iepeaaya JOKyMEHTOB Ha UCIIOJTHEHHUE.

OrtBer.

2. Ilpouumaitme 6onpoc, gvloepume 0OUH NPAGUILHDLIL OMEEN.
Kaxoii 0o0Kymenm aenaemca 0CHO8AHUEM O/ pecUCMPAUUU 6X00AUe20 0OKYyMenma?

a) pe3oronus PYKOBOIUTES;
0) TEKCT JIOKYMEHTA;
B) KOHBEPT c OTMETKOM 0 MOCTYIUICHUU;
T') COMPOBOIUTEILHOE TTHCHMO.

OrtBer.

3. IlIpouumaiime eonpoc, videpume 00UH NPAGUTLHBLIL OMEEM.
Umo 6xo0um 6 nepeuunyro 00padomKy 6xo0auux 00Kymenmoa?

a) TOJIBKO MpoBEpKa MPaBUILHOCTH JIOCTaBKH;
0) MIPOBEPKaA MPaBUILHOCTH JIOCTaBKHU u LIEJIOCTHOCTH BJIOJKCHHS;
B) TOJBKO peructpanus JIOKYMCHTA,
T') TOJBKO TIepeIada JOKyMEHTa Ha UCTIOJTHEHHE.

OTtBerT.

4. IIpouumaiime ¢onpoc, évibepunie 00UH RPAGUTLHBLI OMEEM.
Kaxas ommemka npocmasnsemcsa na 6xooauiem 00OKyMeHme nocjie ezo pecucmpavuu?

a) PErucCTpalOHHbIN HOMEp u Jara [OCTYIUICHUS,
0) TOJIBKO naTa MTOCTYTIJICHUS,
B) TOJBKO PErucTpalOHHbIN HOMED,;
T') PE30JTIONHS PYKOBOIUTEIS.

OrtBer.

5. IIpouumaiime éonpoc, eploepume 6ce npasuibHbvle aPUAHNILL OMEEMA.
Kaxkue oeiicmeus exnouaem 6 ceds nepeudHas 00padomKa 6xo0amux 00Kymenmaoeg?

a) poBepKa PaBUIBHOCTH JOCTaBKH;
0) poBepKa [[EIOCTHOCTH BJIOYKEHMUS;
B) perucTparms JTOKYMCHTA;
I) mepeaaya JOKyMEHTa Ha UCIIOJTHCHHUE.

OTBer.

6. IIpouumaiime 6onpoc, évloepume éce npasuibHvle 6aPUAHMbL OMEEma.
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Kakue ceedenun enocames é pecucmpayuonuyio KapmouKy 0oKymenma?

a) marta MOCTYIUICHUS,
0) perucTpaOHHBIN HOMED;
B) KpaTKoe COJIEP/KAHUE;
T') PE30JTIONHS PYKOBOIUTEIS.

OrtBer.

7. IIpouumaiime éonpoc, évibepume 6ce npasuibHvle GAPUAHIMDBL OMEEMA.
Kaxue 6uouvt pecucmpayuonnvlx H#CypHaA08 UCROIbIYIOMCA 8 0eJ10nPou3eoocmee?

a) KYpHAI perucTpauuu BXOISIIIUX JIOKYMEHTOB;
0) KypHaJ perucTpanuu HCXOJISIINX JIOKYMEHTOB;
B) XKypHaI perucrpauuu BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB;
T') )KypHAJI pETUCTPAllUU TeIe()OHHBIX 3BOHKOB.

OrtBer.

8. IIpouumaiime eonpoc, évibepume 6ce npasuIbHbIE GAPUAHIMDBL OMEEMA.
Kaxue mpebosanusn npedvasiaromces K pecucmpayuoHHomy Homepy 00OKymenma?

a) IOOJDKEH OBITH YHUKAJIBHBIM;
0) JIOJKEH CoJIepXKaTh HHICKC CTPYKTYPHOTO MoApa3ACIICHHUS;
B) JIOJDKEH CoJIepXkKaTh MOPSIAKOBBIA HOMED;
T') IOJDKEH COZEPIKATh T'0JT PETHCTPALIHH.

OTtBerT.

9. Ilpoyumaiime mexcm u ycmanosume nocaed06ame1bHOCHb.
Ycemanoeume nocnedosamenvrnocms smanoe padomel ¢ 6x00auUM 0OKYMEHMOM:

a) perucrpanus;
0) paccMOTpeHHe PYKOBOJHTEIICM;
B) IIpUEM u NepBUYHAs 00paboTKa;
T) nepeaayda Ha WCITOJTHCHHE;

1) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUSI.
3anuumTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€10BATEILHOCTh OYKB CJ1eBa HANIPABO:

10. Ilpouumaiime mexkcm u ycmanosume nocjied06ameabHOCHb.
Yemanosume nocneoosamenvnocmo smanog pecucmpayuu 6xooauiezo 00Kymenma:

a) MIPUCBOEHUE PEruCTPaliOHHOTO HOMeEpa;
0) BHECCHHE CBE/ICHUI B PETUCTPAIIIOHHYIO KapTOUKY;
B) MIPOCTaBJICHHE OTMETKH 0 peructparuu Ha JIOKYMEHTE;

I') IpOBEpPKa MPABUIBHOCTH OOPMIICHHS TOKYMEHTA.
3anummTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOCIEA0BATEILHOCTh OYKB CJ1eBA HANIPABO:

11. IIpouumaiime mexcm u ycmanosume coomeenicmaue.
K kasxcoomy euody 0okymenma noobepume coomseemcmaeyrouiee onpeoesieHue.

Bun noxkymenra Onpenenenue

A. Bxonsmuii JOKyMEHT 1. JIOKyMeHT, OTIpaBIsIE€MbIi U3 OpraHu3aluu
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Bup noxymenra Onpenenenue

b. Ucxonsmmii JOKyMeHT 2. JIokyMeHT, IOCTYIAaOIINI B OpraHUu3a1uio
B. Buyrpennuit 3. JIOKyMEHT, cO3/1aBaeMblil U MCIOJIb3yEMbIN BHYTpH
NTOKYMEHT OpraHu3aluu

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIIUMU OYKBaMM:

A b B

12. Ilpouumaiime mexkcm u ycmanosume coomeemcmaeue.
K kasxcoomy amany pabomul ¢ 00KyMeHmom nooddepume coomeemcmaeyruiee oelicmaue.

Jran padoTbl HeiictBue

A. IIpuem nokymeHTa 1. IIpricBO€HHE pErUCTPALIMOHHOTO HOMEpPA
b. Perucrpanus nokymeHnrta 2. [IpoBepka npaBUIBLHOCTH IOCTABKU

B. Ilepenaua Ha ucnogHeHue 3. Ha3znauenue ucnoaHuTemst

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIIUMU OYKBaMM:

A b B

13. Ilpouumaiime mexkcm u 3anuuiume pa3eEpHymaulit Omeem.
Haiime onpedenenue pecucmpayuu 0OKyMeHmMOo8.
Otser.

14. Ilpouumaiime eonpoc, evloepume 0OUH NPABUILHBLI OMEEN.
Pezontoyus pykogooumena — smo:

a) yKa3zaHue 0 HopsiaKe UCIIOJTHEHUS JIOKYMEHTA;
0) PETUCTPAIOHHBIH HOMED JIOKYMEHTA;
B) TEKCT JIOKYMEHTA;
T') IepeueHb MPUIIOKEHUHN K JOKYMEHTY.

OTBert.

15. Ilpouumaiime eonpoc, evioepume 0OUH NPABUTLHBLI OMEEN.
Kaxkoii 0okymenm oghopmnaemcesa npu nepedaue 00KyMeHmo8 Ha UCnOIHeHue?

a) KypHa perucTpaIuu;
0) peectp nepenavyn JIOKYMEHTOB;
B) aKT npuemMa-Tepe1adu;
F) COMMPOBOAUTCIILHOC MUCHMO.

OTBer.

16. Ilpouumaiime eonpoc, evloepume 0OUH NPABUTLHBLIL OMEEN.
Komy nepeoaemca 0okymenm nocie paccmompeHnus pykogooumesnem?

a) HETIOCPEACTBEHHOMY UCTIOTHUTEITIO;
0) B apXUB;
B) Ha YHUYTOXKEHUE;
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T') B Ipyroi oTed.
OrtBer.

17. Ilpouumaiime eonpoc, évidepume éce npasuibHvle 6APUAHMbBL ONEEmAa.

Kaxue 0oxymenmut nepeoaromcsa Ha UCNOJIHEHUE C YUEemMOM Pe30aI0UuU pyKogooumena?

a) BXOJISAIINE JIOKYMEHTHI,
0) ACXOISIIINE JIOKYMEHTHI;
B) BHYTpPEHHUE JIOKYMEHTHI,
') apXUBHbIE TOKYMEHTBHI.

OrtBer.

18. Ilpouumaiime ¢onpoc, évloepume éce npasuibHbvlie 6aPUAHMbL OMEEMA.

Kaxue ceedenusn cooepocum pezonwyusn pykoeooumensn?

a) bamunms VCTIOJTHUTEIIS,
0) coJiepKaHue MOPYYCHUS;
B) CpOK HCIIOJIHCHMS,
T') 1aTa peTUCTpaIiu.

OrtBer.

19. Ilpouumaiime ¢onpoc, évloepume éce npasuibHvlie 6aPUAHMbL OMEEmA.

Kaxue euout pezontoyuil evioensaom 6 oe1onpou3eoocmee?

a) 03HAKOMUTENbHAS PE30IIoLIHS;
0) WCTIOTHUTEIbHAS Pe30ITIoTIHS;
B) KOHTPOJIbHAS pe3oronus;
T') YTBEPXKAAIOIIAsh PE30TFOITHS.

OrtBer.

20. IIpouumaiime eonpoc, évibepume 6ce nPAGUIbLHbBIE GAPDUAHINDBL OMEEMA.

Kaxue mpebosanun npedvasnarwomcesa K opopmiaenuio pezoawyuu?

a) JIOJIKHA OBITH HarucaHa paz0opumBo;
0) JTOJDKHA CoJIepXKaTh baMunio WCTIOTHUTEIIS,
B) JOJKHA COJZIepIKaTh CpOK UCTIOJTHEHMUS;
T') I0JDKHA OBITH 3aBEpEeHa MeYaThlo.

OrtBer.

21. IIpouumaiime mexcm u yCmanosume nocied06amenbHoCms.

Yemanosume nocneoosamenvnocmo smanoe ogpopmaenusa pezonwoyuu:

a) 03HAKOMJICHUE c coJlep:KaHueM JIOKYMEHTA;
0) MIPUHSTHE perieHus 0 TOpsIIKE WCTIOTHEHUST;
B) HamnucaHue PE30JIIOLINH;

T) repeavya JOKyMEHTa HCIOTHUTEIIO.
3anumTe COOTBETCTBYIOIIYI) MOCI€A0BATEILHOCTh OYKB CJ1eBa HANPABO:

22. IIpouumaitme mexcm u yCmanogume noce008ameibHoCHLb.

Ycemanoseume nocneoosamenvrnocmo 3manos nepe()atm 001<ymenma Ha ucnojiHenue:

a) ompesieIeHue UCTIOJTHUTEIS;
0) odopmiieHue PE30ITIOTIHH;
B) nepenayda JIOKyMEHTa UCIIOJITHHUTEIIO;

I') OTMETKA O Mepeayue B KypHale.
3anummTe COOTBETCTBYIOILYIO OC/I€10BATEIbLHOCTH OYKB cjleBa HANIPABO:
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23. IIpouumaiime mexcm u ycmanosume coomeemcmeue.
K kascoomy eudy pezonroyuu noddepume coomseemcmeyrouiee oeiicmaue.

Buna pesosronuu JleiicTBHE

1. [Ipennonaraer BEIIOJIHEHHE)

A. O3HaKOMHUTENbHAS PE30ITIOLHS
MOpYyYEHUs

2. IlpenycmaTpuBaeT O3HAKOMJIEHHUE C|

b. McnonHuTenbHas pe30atonus
JIOKYMEHTOM

B. KonTtponbHas pe3onronus 3. IlpennonaraeT KOHTPOJIb UCTIOJHEHUS

3anumure BoIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIIIUMU OYKBaMM:

A b B

24. IIpouumaiime mexcm u ycmanosume coomeemcmeue.
K kasicoomy euody KOHmMpOA UCNOIHEHUA OOKYMEHMO08 nodbepume coomeemcmaeyrouiee

oelicmeue.

Bua koHTpoJIs JlelicTBue

1. TIlpoBepka  HCHOJHEHHUS MO

A. Texkymuii KOHTPOJIb
HCTEUEHUH CPOKa

2. TlpoBepka UCHOTHEHHS B MPOLIECCE]

b. IIpoMexyTOUHBIIT KOHTPOJIb
p vt P paboThI

3. IlpoBepka coONIOACHUS CPOKOB

B. KoHTpounb 1o ucreueHuu cpoka
UCTIOIHEHUS

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI MO COOTBETCTBYIIIUMU OYKBaMM:

A b B

0)
B)

25. Ilpouumaitme mexcm u 3anuwiume pazeEPHymulii OMeem.
aiime onpeodenenue pezontroyuu pykosooumens.
OrtBer.

26. Ilpouumaitme eonpoc, eploepume 00OUH NPAGUTLHBLIL ONLEEM.
Konmpons ucnonnenus 00Kymenmoe — 3mo:

a) IIPOBEPKA [IPaBUIILHOCTH oopmienus JIOKYMEHTOB;
HaOJIrofleHHe 3a  XOAOM  MCIOJIHEHHMsl JIOKYMEHTa B  YCTAHOBJIEHHBIE  CpOKH;
perucTpanus JOKYMEHTOB;

T) repeavya JOKyMEHTOB B apXUB.

OTBerT.
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27. Ilpouumaitme eonpoc, eploepume 00uUH NPAGUILHBLIL ONLEEN.
Kakoii 0okymenm cmasumca na KOHmpoJs npu e2o pecucmpayuu?

a) JIOKYMEHT, coJiepIKaIui nopyueHue PYKOBOJIUTEIIS;
0) JIF000H BXOJISIIITHHA JIOKYMEHT;
B) TOJBKO HCXOAIINE JIOKYMEHTBI;
T') TOJIbKO BHYTPEHHUE JIOKYMCHTHI.

OTtBer.

28. Ilpouumaitme eonpoc, evloepume 00OuUH NPAGUTLHBLIL ONLEEN.
Kakoit cpok ucnonnenus 00KyMeHmoe yCmanasiueaemcs pykogooumenem?

a) CTaHJapTHBIN CPOK, YCTaHOBJICHHBIN B OpraHu3aluy;
0) CPOK, YKa3aHHBIHA B PE30ITIONNH;
B) CPOK, YCTaHOBJIEHHBIN 3aKOHOAATEIbCTBOM,;
I') CPOK, COTJIACOBAaHHBIN C UCTIOJHUTENIEM.

Ortser.

29. IIpouumaiime eonpoc, évibepume 6ce nPAsUIbHbBIE GAPDUAHIMDBL OMEEMA.
Kaxue 6uovt KOHmpoa ucnojinenus 00KymeHmoe cyuiecmeyom?

a) TEKYIUN KOHTpOJIb;
0) MIPOMEKYTOUHBII KOHTPOJIb;
B) KOHTPOJIb o HCTCUYCHUU CpOKa;
') KOHTPOJIb KauyecTBa 0(hOPMIICHHUS.

OrtBer.

30. IIpouumaiime ¢onpoc, évloepume éce npasuibHbvle 6aPUAHMbL OMEEmA.
Kakue oeiicmeus ocywiecmenaomcea npu nROCmManoeKe 00KyMeHma Ha KOHmpoJip?
a) BHECCHHE OTMETKH 0 KOHTPOJIE B PETHCTPAIMOHHYIO KapTOUKY;

0) omnpeneaeHue Cpoka WCITOJTHCHHUST;
B) Ha3HaA4YCHUC HUCIIOJIHUTCIIA,
T') Iepeadya JOKyMEHTa B apXHB.

OrtBer.

31. IIpouumaiime eonpoc, vldepume 6ce npasuibHble 6APUAHMbBL OMEEMmA.
Kaxue 0oxymenmut noonesxcam o0a3amenbHoOMy KOHMPOJIIO UCROJIHEHUA?

a) JTIOKYMEHTBI c MTOMETKOM «KOHTPOJIbY;
0) MOpy4YeHUs PYKOBOJIMTEIIS;
B) BCE BXOSIINE JIOKYMEHTBHI;
T') BCE UCXOJISIINE TOKYMEHTHI.

OrtBer.

32. Ilpouumaiime gonpoc, évl0epume éce npasuibHvlie 6aPUAHMbL OMEEmA.
Kakxue oeiicmeus ocywiecmensaomesa npu CHAMUU 00KymeHma ¢ KoHmpona?

a) IIPOBEPKA UCIIOJTHEHUS;
0) OTMETKa 0 CHATHUH c KOHTPOJIS,;
B) nepeaaya JOKyMEHTa B apXuB;
') YHUUTOKEHHE JOKYMEHTA.

OrtBer.

33. Ilpouumaiime mexcm u ycmanogume nocied06amenbHoCHb.

Yemanoeume nocneoosamenvnocmos 3manoe KOHMPOAA UCHOIHEHUA OOKYMEHMA:

a) MOCTaHOBKA JOKYMEHTa Ha KOHTPOJTb;
0) OCYIIECTBIICHUE MIPOMEKYTOYHOTO KOHTPOJIS,
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B) CHSTHE JOKYMEHTa c KOHTPOJIS;
I') IPOBEPKA UCIIOJHEHUS.
3anuuuTe COOTBETCTBYIONIYIO N0C/I€10BATE]IbLHOCTh OYKB CJIeBa HANPABO:

34. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8amesibHoCHb.
Yemanosume nocneoosamenvnocmo smanog pabomet ¢ KOHMPOILHHIM OOKYMEHMOM:

a) MOCTaHOBKA Ha KOHTPOJIb;
0) UCTIOJTHEHUE TOKYMEHTA;
B) KOHTPOJITh UCTIOTHCHUS;

') CHATHE C KOHTPOJIS.
3anummTe COOTBETCTBYIOILYIO OC/I€10BATEIbLHOCTH OYKB cjleBa HANIPABO:

35. Ilpouumaiime mexkcm u ycmanosume coomeenicmaue.
K kasicoomy eudy KOHmMpOaA UCNOJIHEHUA OOKYMEHMO8 nodbepume coomeemcmayrouiee
deiicmeue.

Bua koHTpoJs JlelicTBue

1. IlpoBepka  HCHOJHEHUS  IIO

A. Texyuuit KOHTPOJIb
UCTEYEHHUHU CPOKa

2. IlpoBepka HMCMOJHEHUSI B MPOLECCE

b. IIpoMexyTOUHBIIT KOHTPOJIb
p vt P paboTbI

3. [TIlpoBepka coOIIOACHUS CPOKOB

B. KoHTponb 1o ucreueHuu cpoka
UCTIOIHEHUS

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIUMU OYKBaMM:

A b B

36. IIpouumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHYmMbulil OMeem.
Jaitme onpedenenue KORMpPOA UCNOJIHEHUA OOKYMEHN08.
Ortser.

37. Illpouumaiime eonpoc, eévloepume 00UH RPAGUTbHBLIL OMEEMI.
basza oannwvix 0okymenmoe opeanuzayuu — 3mo:

a) COBOKYHHOCTI: I[OKyMeHTOB, XpaHHLLII/IXCSI B OpFaHI/ISaI_[I/II/I;
0) CHUCTEMaTHU3UPOBAHHAS COBOKYITHOCTh CBeJCHMI 0 JIOKYMEHTAaX;
B) NepeyYCHb JTOKYMCHTOB, MOJJICKAITNX YHHUUYTOKCHHUIO,
I') HOMEHKJIaTypa JIeJl OpraHu3aIiu.

OTtBerT.

38. Ilpouumaitme eonpoc, éviboepume 00UH NPABUTILHBLIL OMEEM.

Kakoit 0okymenm ucnonp3yemcsa 011 ROUCKA UHpopmauyuu 0 OOKyMeHmax 6 oasze
OanHnuix?

a) perucTpanroHHas KapTOUKa;
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0) HOMEHKJIaTypa
B) ONKUCH
T') )KypHAJI PETHCTPALIHH.

OrtBer.

39. Ilpouumaiime eonpoc, ¢vibepume éce npasuibHble 6APUAHMbBL ONEEmAa.

ACT;
ACT;

Kaxue ¢pynkyuu evinoninaem cnpagouno-unopmayuonnas padoma no 0oKymenmam?

a) IIOUCK JOKYMEHTOB o
0) MpeI0CTaBIICHNE nHpopmauu 0
B) perucTpanus
') YHUYTOKEHUE TOKYMEHTOB.

OrtBer.

40. Ilpouumaiime ¢onpoc, gvloepume éce npasuibHbvle 6aPUAHMbL OMEEmA.
Kaxue ceedenusn mozym 0vimo noJiyuensvt u3 0azvl OAHHBIX OOKYMEHM08?

a) marta perucrpanuu
0) WCITOJTHUTEITb
B) CoZIep/KaHue
T') MECTO XpaHECHHS JJOKYMEHTA.

OTtBer.

41. Hpoqumaﬁme meKkcm u ycmarnoseume nocneooeamesibHOCHb.

3amnpocam;
JOKyMEHTaXx;
JIOKYMEHTOB;

JIOKYMEHTA;
JIOKYMEHTA;
JIOKYMEHTA;

Yemanoeume nocnedosamenvrnocms smanoe eéedenus 6a3vl OAHHBIX OOKYMEHMO0B:

a) BHECEHHE CBEJICHUM 0 JIOKYMEHTaX;
0) 00OHOBJIEHUE u aKTyaau3aIus 0a3el JIAHHBIX
B) MOKCK JTOKYMEHTOB o 3amnpocam;
r) popMUpOBaHKE OTYETOB IO Oa3aM JaHHBIX.
3anumTe COOTBETCTBYIOIYI0 MOCAEI0BATEILHOCTh OYKB CJ1eBa HANPABO:
42. IIpouumaiime mexcm u ycmanosume coomeencmaue.
K Kaxcoomy euody CRPAGOYHO-UHPOPMAYUOHHOTL padomuwi noooepume
coomeemcmeyouiee oelicmeue.
Buna padorsl JleiicTBHE
A. Ilouck 1OKyMeHTOB 1. IlpenocraBnenue cBEAEHUM O TOKYMEHTAX
b. [IpenocraBnenue nHGOpMAITTN 2. OcyIecTBICHHE MTOUCKA TT0 0a3e TaHHBIX
B. Axtyanuzanus 6a3bl JaHHBIX 3. OOHOBINIEHHE CBEICHUH O TOKYMEHTaX

3anumure BoiIOpaHHble HMQPHI MO COOTBETCTBYIIUMU OYKBaMM:

A b B

43. Ilpouumaitme mexkcm u 3anuuiume pa3eEpHymaulii Omeemt.
/Jlaiime onpedenenue 6a3vt OAHHBLIX 0OKYMEHNO8.
OTser.
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44. Ilpouumaitme eonpoc, éviboepume 00UH NPABUTILHBLI OMEEM.
Kaxkoii 0okymenm oghopmasaemcesa npu omnpaske ucxooauieii Koppecnonoenyuu?

a) KypHaI peructparuu UCXOJSIINX JIOKYMEHTOB;
0) aKT IpuemMa-nepeauy;
B) peectp OTTPABKH;
') HaKJIaTHasl.

OTser.

45. Ilpouumaitme eonpoc, éviboepume 00OUH NPABUTILHBLIL OMEEM.
Kaxkoii 0okymenm noomeepicoaem paxm omnpasku ucxooauie2o 0oKymenma?

a) OTMETKA B KypHaje pEerucTpaIv;
0) KBUTaHIIUSA ITOYTOBOTO OTJICJICHHS,
B) PE30ITIOHS PYKOBOJIMTEIIS;
') COIPOBOIUTENHEHOE TUCHMO.

OTtBerT.

46. IlIpouumaiime eonpoc, évidepume éce npasuibHble 6APUAHMBL OMEEemd.
Kaxue mpebosanus npedvasnaiomcsa K oQpopmaeHuIo cayiceonvlx 00Kymenmoeg?

a) COOTBETCTBHUE TpeOOBaHUAM HOPMaTUBHBIX MIPaBOBBIX aKTOB;
0) HaJIu4uue BCEX 00513aTENbHBIX PEKBU3UTOB;
B) HCIIOIb30BaHHE YHUDUITUPOBAHHBIX bopwm;
I') IPUMEHEHHE XY/105KECTBEHHOTO CTUJISL.

Otser.

47. Ilpouumaiime eonpoc, évioepume éce npasuibHble 6APUAHMBL OMEema.
Kakue pexeuzumul aenaromcea 00a3ameapHuIMU 015 C/IYHCEOH020 00OKymenma?
a) HaMMEHOBAaHWE OpTraHM3AlMW, JaTa, PETUCTPAIIMOHHBIA HOMEp, TEKCT, IIO/INCH;

0) TOJILKO TEKCT JTOKYMEHTA;
B) TOJIBKO HOJITHCH PYKOBOIMTEIIS;
T') TOJIBKO JIaTa ¥ PErHCTPAIIMOHHBIA HOMEP.

Ortser.

48. Ilpouumaitme mexkcm u 3anuuiume pa3eEpHymaulit Omeemt.
Ilepeuucnume ocHOGHbBIE PEKEUZUMBL CIIYHCEOHO20 OOKYMEHmA.
OTser.

3. Ki1roum K onieHUBaHUIO

Ne .
BepHblii oTBeT Kpurtepun
3agaHusA
1 6 — nmosHOE MpaBUIBLHOE cooTBETCTBHE; 0 O
1 OTBerT. a
— OCTaJIbHBIC CIy4Yan
2 OTBeT. B 16
3 OtBer. 0 16
4 OTBeT. a 16
1 0 — moJHBINA ImpaBUILHBINA OTBeT, 0 6 —
5 OTtBer. a, 0 p ’
OCTaJbHBIC CITyJYan

86



Ne

Bepublii oTBeT Kpurepun
3ajaHus P purep
6 OtBer. a,0,B, T 106
7 OtBer. a, 0, B 106
8 OtBer. a,0, B, T 16
1 6 — nmosHOE TIpaBUIIBLHOE cooTBETCTBHE; 0 O
9 OTBer.B,a,0, T, 11
— OCTaJIbHbIE CIy4Yau
10 OtBer.T, a, 0, B 16
11 Otsert. A-2, b-1, B-3 16
12 Otser. A-2, b-1, B-3 16
ITAJOHHBIN
orBeT. Perucrpanus
JOKYMEHTOB — 3TO IPUCBOEHUE
JOKYMEHTY PErHCcTPalliOHHOTO 3 0 — TONHBINA MPaBWIBHBIA OTBET; 1 6 —
13 HOMEpa U BHECEHUE CBEJCHHI O OTBET TpPaBWIbHBIM, HO HE MOJHBIA, 0 0 —
HEM B yueTHYI0 popmy (KypHad, HETPaBUIIbHBIN OTBET
KapTOTeKy, ©0a3y JHaHHBIX) C
[eNbl0  yd4era, KOHTPOIs U
MOKMCKA TOKYMEHTOB.
14 OrtBer. a 16
15 OtBer. 6 16
16 OrtBert. a 16
17 OtBer. a, B 1 6 — monHbIA TpaBUIBbHBIN OTBEeT; 0 6 —
OCTaJIbHBIE CITy4Yau
18 OrBer. a, 0, B 106
19 OtBer. a, 0, B 106
20 OtBer. a, 0, B 16
1 6 — mosHOE MpaBMIIBHOE COOTBETCTBUE; ) O
21 OtBer. a,0,B, T
— OCTaJIbHBIEC CITy4an
22 OtBer. a,0,B, T 16
23 Otser. A-2, b-1, B-3 16




Ne

BepHblii oTBeT Kpurtepun
3agaHus
24 OTtBer. A-3, B-2, B-1 10
OTAJOHHBIHI
oTBeT. Pe3omronus
PYKOBOJMTENS — 3TO yKa3aHHUE
75 PYKOBOIUTENS O TOpSOAKE U 36
CpOKax HCIIOJHEHUS JOKYMEHTA,
coziepakaiiee bamumio
HCIIOTHUTEIS, coJIepKaHue
MOPYYEHUS U CPOK UCTIOTHEHHUSI.
26 OtBer. 0 16
27 OT1BerT. a 10
28 OT1Ber. 0 10
1 6 — moHell npaBwiIbHBI oTBET, 0 O —
29 OTtBeT. 2,0, B p ’
OCTaJbHBIC CITyYan
30 OtBer. a, 0, B 16
31 OTtBer. 3, 0 16
32 OTtBer. 3, 0 16
1 6 — monHOe npaBwiIbHOE cooTBeTCTBUE;, 0 O
33 OTger. a, 6, T, B P ’
— OCTaJIbHBIE CITy4an
34 OtBer. 4,0, B, T 10
35 OtBert. A-3, b-2, B-1 16
ITAJOHHBII
orBeT. KOHTpOIL  WICTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB — 9TO
COBOKYITHOCTh ~ JIEMCTBHM IO
HaOJIIO ACHUIO 3a XOI0M
36 HUCIIOJTHEHUS JOKyMEHTa B 36
YCTaHOBJICHHBIC CPOKH,
BKJIIOYAIOIIAs ITIOCTAaHOBKY Ha
KOHTPOIIb, IIPOMEKYTOUHBIN
KOHTPOJIb, MIPOBEPKY
WUCIIOJIHEHUSA U CHATHE C
KOHTPOJISI.
37 OT1Ber. 0 10
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Ne

HaMMEHOBAHHUE BUJA JJOKYMEHTAa,
JaTa, perucTpaloHHbII HOMeEp,

3arojioBOK K TEKCTY,
MMOJIHCE.

TEKCT,

BepHblii oTBeT Kpurtepun
3agaHus
38 OTBeT. a 16
1 6 — moJHBIA MpaBUIBHBIA OTBET; 0 6 —
39 OTtBer. a, 0 p ’
OCTaJbHBIC CITyJYan
40 OtBer. a,0,B, T 16
1 6 — monHoe mpaBrIILHOE cOOTBETCTBUE; () O
41 OTtBeT. 2, B, 0, T P ’
— OCTaJIbHBIE CITy4an
42 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
ITaJJOHHBIH oTBeT. baza
JTAHHBIX JIOKYMEHTOB — 3TO
CUCTeMAaTHU3HpPOBaHHAS
COBOKYITIHOCTh ~ CBEIEHHH O
43 JOKYMEHTaX OpraHU3aINH, 30
oOecreyuBaromas MX IIOWCK,
XpaHeHue 51 CIPaBOYHO-
nH(pOpMaIMOHHOE
o0CITy)KHBaHHE.
44 OtBer. a 16
45 OTtBer. 0 16
1 0 — moJHBINA mpaBWILHBIA OTBeT, 0 60 —
46 OTtBeT. 2,0, B p ’
OCTaJIbHBIC CITy4Yan
47 OTBeT. a 16
ITaJTOHHBIH
orBeT. OCHOBHBIE  PEKBU3HUTHI
CIyKeOHOTO OKYMEHTA: N N
Y HOKY 3 0 — TOJHBIN TpaBWIBHBIA OTBET, 1 0 —
HaMCHOBAaHWE  OpraHU3AINH, . o
48 OTBET TMpPaBWIbHBIA, HO HEe TONHBIA; 0 0 —

HEMPABUIBLHBIA OTBET

DopMa NPOMEKYTOUYHON aTTeCTAluM
[TpomexxyTouHas aTTecTarus Mo nPouU3800CMEeHHOU TIPAKTUKE — 3a4€T C OIICHKOM.
OOyuaromuecst TOMyCKAarOTCs K cllade 3a4eTa ¢ OLEHKOW MPH YCIOBUH BBIMTOJHEHHUS BCEX

BUJIOB pPabOT Ha TIPAKTHKE,

MPEAYCMOTPEHHBIX paboyeill mporpaMMoi U KaJIeHIapHO-

TEMAaTUYECKUM IUIAHOM, ¥ CBOEBPEMEHHOM MPEAOCTABICHUU CIEAYIOUINX JTOKYMEHTOB:
- MTOJIOXKUTEJIFHOTO aTTECTAI[HOHHOTO JIMCTA IO MPAKTHKE PYKOBOAWUTENECH MPAaKTUKU OT
OpraHu3allii MPOXOXKICHUS NPaKTUKU H oOpaszoBartenbHOW opranuzamuu (OO) o6 ypoBHe
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0CBOEHUS MPOo(hecCHOHABHBIX KOMIIETEHIIHIA;

- TOJOXUTEJIbHOM XapaKTepPUCTUKW OpPraHU3ALMH TMPOXOXKICHUS MPaKTUKU Ha
oOyu4aromerocsi 1o OCBOCHHIO OOIINX KOMIETEHLUH B IEPUO MPOXOKICHUSI IPAKTUKH;

- JIHEBHUKA MPAKTUKU;

- OTYeTa O MMPAKTHUKE B COOTBETCTBUU C 33JJaHUEM Ha IIPAKTHUKY.

3ayer ¢ OIEHKOW MPOXOAMT B (OpPME 0meemos Ha KOHMPOIbHbIE BONPOCHI, 3AUJUNDL
omyema no npaxkmuke.

Tpebosanun Kk npedoCmagieHUuI0 MAmepualos 0 pe3yabmamax nPoOXoHcoeHus
npakmuku

Otdyer mo mpakTUke (B TOM 4YHCIE BKJIIOYaeT B CeOS THEBHUK IO MPAKTUKH,
aTTeCTallMOHHBIN JIUCT, XapaKTEPUCTUKY C MECTa POXOKIACHUS TPAKTUKN)

OT4eT MO MpakTHKE
OTYET OBYYAIOUIETI'OCA O IPAKTHUKE

C « » 20 1. 1o « » 20 T

OOyuarommiics /
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JIHeBHUK MPaKTHUKH

JHEBHUK ITPAKTUKHA

Jlara

HNudbopmanus o mponenanHol paboTe, NCTIOIb30BaHHBIC
UCTOYHHUKH U JIUTEpaTypa

Ioxmnuce
PYKOBOIMTEISA IPAKTHKH
0T 0a3bl IPaKTHKU
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ATTeCTaHHOHHbIﬁ JIMCT IO UTOraM MPOXOKICHUA IMPAKTHKHA

ATTECTAILIMOHHBIN JIUCT

no NpaKTHKe
OO6yuaromuiics
rpynn
Kypc a
CrenuanbHOCTh
VYcnemHo npoen (1a) MPAKTUKY
ITo
npo¢ecCUOHATTLHOMY
MOJIYJIIO
B 00BeMe
B IIEPHUOJ]
B OpTaHHU3aI[uU
IIpodeccuonanbHble KOMIETEHIIUM H YPOBeHb UX YCBOEHHUS
YpoBeHb
OCBOEGHUS
[IpodeccronanbHbIE KOMITIETEHIIUN, OCBaUBaEMbIE npodecCHOHATBHBIX
CTYJEHTOM BO BpEMs IPAKTUKH KOMITETEHIIHH
(ocBom / HE
OCBOWI)
[IpodeccnonanbHble  KOMIIETEHIIMH,  MPEIYCMOTPEHHBIE  MPOTPAMMOW  TPAKTHKH
(OCBOCHBI /HE OCBOEHBI)
PykoBogurens
MPAKTUKU
oT 6a3bl MPaKTHKU « »
20 r
M.m. IMOAIIHCH ®UO,
JOJKHOCTh
PykoBoauTens
MPAKTUKA « »
OT KOJUIEIKA 20 r
M.IL MTOIINCH DdUO,
JOJKHOCTh
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XapakTepuCTHKA ¢ MeCTa MPOXO0KAEHUS MPAKTUKH

XapakTepucTHKA ¢ MeCTa MPOXO0KIEHUS INPAKTUKHA
(3amOTHSAETCS PYKOBOJUTENIEM MTPAKTUKH OT 0a3bl MPAKTUKH)

HA OBYYAIOHIET'OCs
(®.MN.0. obyuaromierocs)

C « » 20  T.10 « » 20 T

D.U.0. obyuarowezocanpoxoaun (-a) TPaKTUKY B HauMeHo8auue 0OA3bl NPAKMUKU B TIEPUOJ C
« » 20 e mo«_» 20 2. BKIIIOYUTEIIBHO.
3a yKa3aHHBIA MEpPUOJ MPAKTUKAHT MposBHI (-a) cels Kak
pabOTHUK, KOTOpBIH yMEeT MPUMEHSITh Ha IMPAKTUKE 3HAHUS, MOJyYCHHbIE B 00pa3oBaTEIbHOMN
opranmzatmu. D.U.O. obyuarowecocs BBHIONHAI(-a) TOPYYEHUST PYKOBOAMUTENS MPAKTHUKU
CBOCBPEMEHHO, aKKypaTHO M J00pocoBecTHO. [Ipu 3TOM mposiBisii(-a) uHTEpec K padoTe yxkazameo
O0JIIHCHOCTb PYKOBOOUMENS NPAKMUKU OM O0A3bl NPAKMUKU.
OsznHakoMumIIcs (-71ack) ¢ paboTOl Haumenosanue b6asvl npakmuxu. Y9acTBoBaj(a) B nepeuens oen (u3
3a0anusi Ha npakmuky). Taxxe @.HU.O. obyuaroweeocs m3ydani(-a) TOPSAOK nepeyeHv Oenl (U3
3a0anus Ha npaxmuky). CBOEBPEMEHHO BBITIOIHSJI(-a) BCE YKa3aHUSI pyKOBOJIUTENS MMPAKTHUKH, YETKO
npuAepKuBaics (-J1ach) MPaBHJI BHYTPEHHETO TPYyHOBOro pacropsaka. C KoiieraMu mposiBuiI (-a)
TaKTUYHOCTh, KOMMYHHKA0EIbHOCTD, I0OPOKEIATEeTbHOCTb.

3a Bpems nmpoxoxaeHus npaktuku @.H1.0. obyuaroweeocs nposiBiii(-a) ceOsi KaKk aKTUBHBIH,
BHUMATEJIBHBIN, TPYJOTIOOUBBIA U OTBETCTBEHHBIN PaOOTHUK.

PCKOMCHI[yeMaH OILICHKA:
OILICHKA ITPOITUCHIO

PykoBoguTens npakTUKu
oT 0a3bl MPAKTUKHU

MTOAMHUCH DUO pykoBOIUTEIS
M.II.

Ilepeuens 6onpocoe K 3auemy ¢ OUeHKOIl nO NPOU3E0OCHIEEHH O NPAKMUKE
(1111.01.01)

1. Tlpuem u nepBuuHas 00pabOTKa BXOAALINX TOKYMEHTOB.

2. Peructpanms BXOISIINUX JOKYMEHTOB C UCTIOIB30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

3. Tlepenaua 1OKyMEHTOB Ha MCIOJHEHHUE C YUETOM PE30JIOLHMU PYKOBOAUTEICH
OpTaHu3aIH.

4. OdopmieHre PE30IIONHA U TOPYUCHUH.

5. KoHTpoJib HCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B OpraHU3aI1H.

6. ABTOMaTI/I3I/IpOBaHHBIC CHUCTCMbI KOHTPOJIA UCIIOJTHCHU .
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7. Benenue 6a3 TaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHM3allHH.

8. CrnpaBouyHOo-HH(pOpPMAIIMOHHAS padOTa MO JOKYMEHTAM.

9. OO6paboTka U perucTpaius UCXOASIIeH JOKYMEHTAIIHH.

10. OTnpaBka ucxoasuiend KOPPECMOHCHIINMT ajpecaTaM.

11. CocraBnenue u opopmiIeHne CyKeOHBIX TOKYMEHTOB.

12. TpeGoBanust K 0(OPMIICHUIO PEKBU3UTOB CITY)KEOHBIX JTOKYMEHTOB.
13. YuudunupoBanusie (OpMbl JOKYMEHTOB.

14. HopmaTtuBHBIEC TPaBOBBIE aKTHI B c(hepe JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECIICUCHHUSI.
15. Opranusanus JOKyMEHTO000pOTa B OpraHU3alllu.

16. Homenkiiatypa aen opraHu3alyi.

17. ®opmupoBanue 1 opopmMICHHE JeIl.

18. DxcnepTusa EHHOCTU JTOKYMEHTOB.

19. [loaroroBka Jien K nepeaaye B apXuB.

20. Mcnonb30BaHrEe aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM B JEJIOMPOU3BOJICTBE.
21. HopmaTuBHO-IIpaBOBOE PETYJIUPOBAaHUE JEIONPOU3BOICTBA.

22. Opraau3zanusi paboTsl ¢ OOpaIICHUSIMU TPaXKIaH.

23. Opranu3anus paboTsl ¢ KOHPHUIECHIIMATLHBIMU TOKYMEHTAMHU.

24. KoHTpOJIb ¥ aHAJIU3 UCIIOJIHUTEIbCKON AUCIUTIIINHBI.

Cucrema oneHMBaHHUSI KadecTBa IPOXOXKICHUS] NPAKTHKH NPH NPOMEKYTOYHOM
aTrecTaluu

OneHka KkayecTBa POXO0KAEHUS MPAKTUKKU POUCXOUT IO CIIEIYIOIINUM [TOKA3aTENsAM:

-coomeemcmeue co0epiICanus omuyema no NpaKmuKe 3a0anuI0 Ha NPaKmuKy,

- opopmnenue omuema no npaKmuke, 8 COOMEEMCMEUU C MPebOBAHUAMU NPOSPAMMbL
NPAKMUKU;

- ogopmaeHuss OHeBHUKA NPAKMUKU (6Mecme ¢ NPULONCEHUAMU) 6 COOMEEMCMBUU C
mpeb08aHUAMU NPOCPAMMbL NPAKIMUKU,

- OyeHKa 6 aMmMecmayuoHHOM JUCME VPOBHA OCBO0CHUA NPOPeCcCUOHATbHBIX
KOMNemenyuli npu 8blNOJIHEeHUU pabom Ha NPaKmuke,

- 3anucy 6 xapaxkmepucmuke 06 0C80eHUU 0OUUX KOMNEMEeHYUll NpU GbINOJHEHUU pabom
Ha Npakmuke;

- KOIu4ecmeo u noaHOma NpasuibHbIX YCHHLIX OMEEmo8 Ha KOHMPOJIbHblE 60NPOCHL 80
8DeMsL NPOMENCYMOYHOU ammecmayuu.

Kputepun oneHuBaHus 0TYETA 0 MPAKTHKE

«5» (oTnMuHO) — pabora odopmiIeHa B COOTBETCTBUHU C TPEOOBAHHMSIMH, TPOTPAMMBI
NPaKTUKH.

«4» (Xopomo) — OCHOBHBIE TpeOOBaHHUA K OGOPMICHHUIO OTYETa O TMPAKTHKE
BBITIOJIHEHBI, HO TPU 3TOM JONYIICHbI HEAOYETH. B 4acTHOCTH, MMEIOTCS HETOYHOCTH B
U3JI0’)KEHUU MaTepuana.

«3» (yIOBIETBOPHUTEIHHO) — B O(OPMIICHHH OTYETa UMEIOTCS YITYIIEHHUS, HETOYHOCTHU B
U3JI0’)KEHUU MaTepuana.
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«2» (HEyIOBIETBOPUTEIHHO) — MPEACTABICHHBI OTYET O MPAKTUKE HE COOTBETCTBYET
MakKeTy OTdYeTa IO MpPaKTHKe, HE COOJIIOJIEHBI TpeOOBaHHUSA, MPENbIBIsIEMble K O()OPMIICHHUIO
OTYeTa.

Kpurtepun oneHnBaHus YCTHOIO OTBETA HA BONPOCHI HA 3a4eTe € OLEHKOM

«5» (OTJIIMYHO) — 32 TITYOOKOE U MOJIHOE OBJIAJICHUE COIEP)KaHUEM Y4eOHOro MaTepuania, B
KOTOpPOM OOy4aroIuiCcs CBOOOJHO M YBEPEHHO OpPUEHTHPYETCs; 3a yMEHHE IPAaKTUYECKU
OPUMEHATh TEOPETUYECKUE 3HAHUS, BBICKAa3bIBaTh U OOOCHOBBIBATH CBOM CYXKICHHS, 32
IPaMOTHOE U JIOTUYHOE U3JI0KEHHUE OTBETA.

«4» (XOpOoI1I0) — eciay 00yYaIOUINIiCs TTOTHO OCBOMII YUeOHBIM MaTepual, BlaJeeT HayqHO-
NOHATUIHBIM ammapaToM, OPUEHTUPYETCS B HM3YYECHHOM MaTepHale, OCO3HAHHO IpPUMEHSET
TEOpPETUYECKHE 3HAHUS Ha IMpaKTHKe, 'PAaMOTHO HM3JIaraeT OTBET, HO coJepXaHue u ¢opma
OTBETa UMEIOT OTAEIbHbIE HETOUHOCTH.

«3» (yIOBJIETBOPUTENHHO) — €CclM 0oOydarouuiics oOHapy>KUBAeT 3HAHWE M MOHHUMAaHHE
OCHOBHBIX TOJOXEHUH yueOHOro MaTepualla, HO M3JaraeT €ro HErmoJHO, HEeMOC/IeA0BaTeNbHO,
JIOMyCKaeT HETOYHOCTHM B TPUMEHEHHU TEOPETHUYECKUX 3HAHMM TMpH  OTBETE Ha
IIPAaKTUKOOPHEHTUPOBAHHBIE BOIPOCH; HE yMEeT J0Ka3aTeJbHO OOOCHOBATH COOCTBEHHBIE
CYXKICHMUSL.

«2» (HeyIOBJIETBOPUTEIHLHO) — €CIIM OOYJAIOIINIICS UMEET pa3pO3HEHHBIC, OECCHCTEMHBIC
3HaHUS, JONYCKAeT OIIMOKH B OMpeAeTIeHUN 0a30BBIX MOHATHH, HCKaXKaeT UX CMBICIT;, HE MOXET
IPaKTUYECKH IPUMEHATh TEOPETUUECKHIE 3HAHUS.

Takum o00pa3oM, HWTOroBasi OILEHKA IO MpoMexyTrouHo arrectanuu mo I[II1.01.01
BBIBOAUTCA B BUAC CPCAHETO 63.)1)13., C Y4CTOM OILICHKH, BBICTABJICHHOM 110 UTOTaM cAa4yu 3a4cTa C
onenkoi o I1I1.01.01, u mpaBuibHOCTH 0dopmiteHns cTyaeHTom otdera o I1I1.01.01. Onenka
BBICTABJISICTCA I1O HHTH63JIHBHOI>1 IKalJie.

IIpumepnbie TecTroBbie 3aganus no IIM01 lokymenTupoBanue
yIpaBJIeHYeCKOM 1eATeJJbHOCTH U OPraHu3anus padoThl C JOKYMEHTAMHU.

1. Cnennpukanus KOMILUIEKTa OLEHOYHBIX MaTepHaaoB. PacnpeneneHue TecTOBBIX
3a/IaHMIl 10 KOMIIETEHIUSIM, 110 THIIAaM M YPOBHSIM CJIOKHOCTH

Ta6muna 1. Komnerenmun

Kon
HanmeHoBaHME KOMIIETEHIINN
KOMITETEHIINT

K 1.1 [IpyauMare W PErUCTPUPOBATH MOCTYNAIOUIYID KOPPECIOHICHIUIO,
HaIlpaBJIATh €€ B CTPYKTYPHBIE MOIPA3ICICHUS OpraHUu3aliy.

K 1.2 PaccmarpuBaTh TOKYMEHTHI U MEPEAABATh UX HA MCIOJHEHUE C YUYETOM
PE30JIFOLIUH PYKOBOJUTEINIEH OpraHu3alrH.

K 1.3 OdopMIsATh perUCTPAIIMOHHBIE KAPTOYKHU U CO3/1aBaTh OaHK JTaHHBIX.

K 1.4 Bectu kapTOTEKy ydeTa NpOoXOoKIACHUS JOKYMEHTAIbHBIX MaTEPUAIIOB.
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Kon

Hanmenopanue KOMIICTCHII N

KOMIIETEHIINH
IIK 1.5 Ocy1ecTBISITh KOHTPOJIb 32 IPOXO0XKAECHUEM JOKYMEHTOB.
IIK 1.6 CocTaBnsitb U 0POPMIISTH CIYKEOHBIE TOKYMEHTHI.

Tabnuia 2. Tumbl, ypoBeHb CIOKHOCTH M BPEMs BBITIOJTHEHHS TECTOBBIX 33JaHUIA

Komrere

HITWH

Howm

€p
3a1aHUs

Tune! 3anadgus

b

Yposen

CJIIOKHOCTH

Bpewms
BBITIOJTHEHUS,

MHH.

K 1.1

14

3amanue
KOMOWHHUPOBAHHOTO THIIA
c BBIOOpOM OJTHOTO
BEpHOTO OTBeTa H3 4-X

MPCAJIOKCHHBIX

baz3oBrI

5-8

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
C BBIOOPOM HECKOIBKUX
BapHAaHTOB  OTBETa U3

MMPEATOKECHHBIX

=ic

baz3oBrbI

10

3ajaHue  3aKpbITOrO
TUIIa Ha  YCTAHOBJICHUC

IMOCIACA0BATCIbHOCTHU

baz3oBrbI

11-
12

3ajaHue  3aKpbITOrO
TUIIa Ha  YCTAHOBJICHUC

COOTBECTCTBHUA

baz3oBEbI

13

3ajaHue  OTKPBITOIO
TUIIA C  Pa3BEPHYTHIM

OTBETOM

=ic

baz3oBrbI

IIK 1.2

16

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA

c BEIOOpOM OJTHOTO

baz3oBrbI
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Kowmrere

HITWHN

Hom

cp
3aJaHus

Tunel 3ananus

b

YposeH

CJIIOKHOCTH

Bpewms
BBIIIOJIHCHMUS,

MMHH.

BEpHOTO OTBeTa H3 4-X

MPCAJIOKCHHBIX

17—
20

3anaHue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
C BBIOOPOM HECKOIBKUX
BapHAaHTOB  OTBETa U3

MMPECATOKECHHBIX

=ic

baz3oBrbI

21-
22

3ajaHue  3aKpbITOrO
TUIIa Ha  YCTAHOBJICHUC

IIOCJICA0BATCIBHOCTHU

baz3oBEbI

23—
24

3ajaHue  3aKpbITOrO
TUIIa Ha  YCTAHOBJICHUC

COOTBECTCTBUA

baz3oBrI

25

3ajaHue  OTKPBITOIO
TUIIA C  Pa3BEPHYTHIM

OTBETOM

=ic

baz3oBEbI

IIK 1.3

26—
28

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
c BEIOOpOM OJIHOTO
BEpHOro oTBeTa U3 4-X

MMPEATOKECHHBIX

baz3oBrbI

29—
32

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
C BBIOOPOM HECKOJIBKUX
BapUaHTOB  OTBETa W3

MMPEATOKECHHBIX

Bba3oBEl

33—
34

3ajaHue  3aKpBITOTO
TAMIA Ha YCTAHOBJICHUE

IIOCJICA0BATCIIBHOCTHU

¢

Bba3oBEl
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Kowmrere

HITUA

Hom

cp
3aJaHus

Tune! 3amaHus

YposeH
b

CJIIOKHOCTH

Bpewms
BBIIIOJIHCHMUS,

MMHH.

35

3agaHue  3aKpBITOTO
TUMIa Ha YCTaHOBICHUE

COOTBECTCTBUA

baz3oBEbI

36

3ajaHue  OTKPBITOTO
TUNIa C  Pa3BepHYTHIM

OTBETOM

baz3oBrbI

¢

IIK 1.4

38

3ananue
KOMOWHUPOBAaHHOTO THIA
c BEIOOpOM OJTHOTO
BEpHOro oTBeTa U3 4-x

MMPEATOKECHHBIX

baz3oBrbl

40

3ananue
KOMOWHUPOBAaHHOTO THIA
C BBIOOPOM HECKOJIBKUX
BapUaHTOB  OTBETa W3

MMPEATOKECHHBIX

ba3oBEl

41

3ajaHue  3aKpBITOTO
TAMA Ha YCTAHOBJIEHUE

IIOCJICA0BATCIBHOCTHU

Bba3oBEl

=

42

3ajaHue  3aKpBITOTO
TAMA Ha YCTAHOBJIEHUE

COOTBETCTBHUA

ba3oBEl

43

3agaHue  OTKPBITOTO
THNIa C  Pa3BepHYTHIM

OTBETOM

Bba3oBEul

IIK 1.5

45

3aganue
KOMOWHHPOBAHHOTO THIIA
C BBEIOOpPOM OJTHOT'O

BEpHOro oTBeTa U3 4-X

Bba3oBEl

=
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Hom YposeH Bpewms
Komnere
ep Tume! 3a1aHus b BBITTOJIHEHUS,
HIHN
3aaHus CIIOHOCTH MUH.
IPEIOKEHHBIX
3amanue
KOMOWHHPOBAHHOTO THITA
46— bazoBsl
C BBIOOPOM HECKOJBKUX . 2
47 u
BapUaHTOB  OTBETa U3
IPEIOKEHHBIX
3ajaHue  OTKPBITOIO
bazoBsl
48 TUIIa C  Pa3BEPHYTHIM . 2
i
OTBETOM

Ta6mmma 3. CrieHapuu BBITIOJIHEHHS TECTOBBIX 3aJJaHUI

Tum 3amanus

IlocnenoBarenbHOCTh ACUCTBUN IIPU

BBITIOJTHCHHH 3aJJaHUA

3amaHue  KOMOWMHHMpPOBAaHHOTO  THUIA  C .
IIpounraiite TEKCT, BbIOEpUTE
BHIOOPOM OJTHOTO BEPHOTO OTBETa U3 YETHIpEX .
NPaBUJIBHBIN OTBET
MPEI0KEHHBIX
3amaHue  KOMOWMHHMpPOBAaHHOTO  THUIMA  C .
IIpounTaiite TEKCT, BbIOEpUTE
BHIOOPDOM HECKOJBKMX BapHaHTOB OTBETa U3
NPaBUJILHBIC OTBETHI
MPEI0KEHHBIX
IIpounTaiite TEKCT U  YCTAaHOBUTE
3amaHue 3aKphITOrO TUIA HAa YCTAHOBJICHHE NI0CJIEI0BATEIBHOCTb. 3anummre
M0CJIEI0BATEIbHOCTH COOTBETCTBYIOIIYIO MOCJIeI0BATEIbHOCTH
nudp ciaera HAIIPaBo
IIpounTaiite TEKCT U  YCTAaHOBUTE
3amaHue 3aKphITOrO TUIA HAa YCTAHOBJICHHE
COOTBETCTBHE.  3amuIINTEe  BHIOPAHHBIE

COOTBCTCTBHA

M (pBI TOJT COOTBETCTBYIOIIMMHU OyKBaMU

3ajaHue OTKPBITOIO TUIA C Pa3BEPHYTHIM

OTBETOM

IIpounTaiite  TEeKCT W 3aAIUIIUTE

pa3BEPHYTHINA OTBET
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Tabmuia 4. CucreMa OlleHUBaHUS 3aJaHUI

44-45)

PesynbTar OLI€HUBaHUA
Vkazanus o
Howmep 3ananus (6ammmI, MOJTYYCHHBIC 3a
OLIEHUBAHHUIO
BBITIOJTHCHHUE 3aJaHUs )
3aganue
3amaHusi ¢ BBIOOPOM [TonHoOE CoOBMAIEHUE C BEPHBIM
KOMOWHHMPOBAHHOTO
0JTHOTO BEepHOTO oTBeTa (1— OTBETOM oneHuBaercs 1 6amiom;
THTIA ¢ BEIOOPOM OJTHOTO .
4, 14-16, 26-28, 37-38, HEBEPHBII OTBET HITH ero

BEpHOr0 OTBeTa M3 4-X

orcyrctBue — () 6ayos.

47)

MIPeITI0KEHHBIX
3amanue

3amaHus ¢ BBIOOpOM KOMOMHHPOBAHHOTO [TonHoe coBmajeHHE C BEPHBIM

HECKOJBKUX OTBETOB (5-8, THTIA c BBIOOPOM OTBETOM orieHuBaercs 1 6ayom;

17-20, 29-32, 3940, 46— HECKOJIbKUX BapUaHTOB HEBEPHBIN OTBET HIIH ero

OTB€Ta n3

NpCaAJIOKCHHBIX

orcyrctBre — () Ganos.

3ananus Ha
YCTaHOBJICHHE
MocJIeI0oBaTeIbHOCTH  (9—
10, 21-22, 33-34, 41)

3ajaHue 3aKpbITOro
TUNIA HAa YCTaHOBJICHHE

oCICa0BATCIBHOCTHU

CoBniazieHne ¢ BEPHBIM OTBETOM
oueHuBaercs 1 6ayuioM;  HEBEpHBIH]
OTBET WJIH €ro OTCYTCTBUE —]

0 Gayu1OB.

3anaHus Ha
YCTaHOBJICHHE
cootBercTBUs (11-12, 23—
24,35, 42)

3aJaHue 3aKpbITOrO
TUNIA Ha YCTAaHOBJICHHE

COOTBCTCTBHUA

CoBniazieHNe ¢ BEPHBIM OTBETOM
oueHuBaercs 1 6ayuioM;  HEBEpHBIH]
OTBET WJIH €ro OTCYTCTBUE —

0 cayuIOB.

Samanus OTKPBITOTO

THTIA C  Pa3BEPHYTHIM
orBeTom (13, 25, 36, 43,

48)

3agaHue OTKPBITOrO
TAMA C Pa3BEePHYTHIM

OTBE€TOM

[TonHbll NpaBWIBHBIA OTBET HA

3aJaHue  OlLleHMBaeTcs 3 OaiaMmu;
ecl JOTyIIIeHa OJlHA|
oImMOKa/HETOYHOCTD / OTBET]

MpPaBWIbHBIA, HO HE TOJHBIA —
1 6amn; ecnm  pmomyimieHo — OoJee

OJIHOM OIINOKH / OTBET]
HEMPABUIBHBIN / OTBET OTCYTCTBYET|

— 0 6aIoB.
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2. TecToBEIE 3aJaHUsg
1. IIpouumaiime éonpoc, eévibepume 00UH NPAGUILHBLIL OMEEm.
Ilpuém u nepsuunasn 0opadomKa 6xo00auUX OOKYMEHMO8 6K1I04aem 6 ceds:
a) TOJBKO MPOBEPKY MPABUIIBHOCTU JJOCTABKH,
0) mpoBEpKY MPaBUIBHOCTH JOCTABKH U LEIOCTHOCTHU BIOXKECHHUS;
B) TOJIbKO PETUCTPALNIO JOKYMEHTA;
T') TOJIbKO TMepeiady JOKyMEHTa Ha UCTIOJTHEHHE.

OTBerT.

2. IlIpouumaitme eonpoc, evioepume 00OUH RPAGUNLHBLIL OMEEM.

Kaxoit 0o0kymenm aenaemcsa ocHosanuem 015 pecucmpauuu 6xooauie2o 00OKymenma?
a) pe30JIIOLHS PYKOBOIUTEIS;

0) TEKCT TOKYMEHTA;

B) KOHBEPT C OTMETKOM O MOCTYIJICHUU;

') COMPOBOIUTEIHHOE TUCHMO.

OTBerT.

3. IIpouumaiime 6onpoc, evibepume 00OUH NPAGUTbHBLIL OMEEm.

Kaxkas ommemka npocmaensemca na 6xooauiem 00KymMeHme nocie ezo pecucmpayuu?
a) pErUCTPallMOHHBIM HOMEpP U /1aTa MOCTYIUICHUS;

0) TONBKO JaTa MOCTYIUICHHS;

B) TOJIBKO PErMCTPALlMOHHBIN HOMED;

T') PE30JTIONHS PYKOBOIUTEIS.

OTBerT.

4. IlIpouumaitme eonpoc, evioepume 00OUH RPAGUNLHBLIL OMEEM.

Pezucmpayus 6xo0auux 00Kymenmog — 3mo:

a) MPUCBOCHUE IOKYMEHTY PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEPA U BHECEHUE CBEICHHUI O HEM B YUETHYIO
dopmy;

0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH JJOCTABKH JIOKYMEHTOB;

B) pacmpe/ieleHle JOKYMEHTOB M0 CTPYKTYPHBIM MOpa3AeIeHUSIM;

I) epejavya J0KYMEHTOB Ha UCIIOJTHEHHE.

OTBerT.

5. IIpouumaiime eonpoc, évibepume 6ce npasuibHbLE GAPUAHMBL OMEEMA.
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Kaxkue oeiicmeus eéxnouaem 6 cedsa nepeuyHas 00padomKa 6xo0auux 00OKymenmoa?
a) IPOBEpKa MPABUILHOCTH JIOCTABKH;

0) mpoBepKa IEIOCTHOCTH BIOXKCHHUS;

B) pETUCTpAIHsI TOKYMEHTA;

I) eperadya JOKyMEHTa Ha UCIIOJIHEHHUE.

OTBerT.

6. IIpouumaiime éonpoc, évloepume 6ce npasuibHovle apUAHMbL OMEEMd.
Kaxkue ceedenusn enocamcesn 6 pecucmpayuoHHy0 KapmouKy 0oKymenma?
a) J1aTa MOCTYIUICHHUS;

0) perucTpalnoHHbI HOMED;

B) KpaTKOE COJICpKAHUE;

T') PE30JIOLHS PYKOBOAUTEIIS.

OTBerT.

7. IIpouumaiime éonpoc, évloepume 6ce npasuibHovle apUAHMbL OMEEMmda.

Kakue 6uowt pecucmpayuoHHbIX HCYPHATI06 UCHOIB3YIONCA 8 0e10nPoU3eoocmee?
a) KypHAaJ PETUCTPAIH BXOISAIINX JTOKYMEHTOB;

0) *KypHaJI PETUCTPALIUU UCXOSAIINUX TOKYMEHTOB;

B) JKypHAJI pErHCTPAllU BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB;

I') ’KypHaJI peTUCTpaIMU TeJIe()OHHBIX 3BOHKOB.

OTBerT.

8. IIpouumaiime éonpoc, evloepume 6ce npasuibHbvle apUAHMbL OMEEMA.

Kakxue mpebosanusn npedvasnatomcsa K pecucmpayuoOHHoOMy Homepy 00OKymenma?
a) IOJDKEH OBITh YHUKAIBHBIM;

0) JOMHKEH co/lepKaTh UHICKC CTPYKTYPHOTO MOAPA3/ICICHNUS,

B) JIOJDKEH COJIEPIKATh TIOPSIIKOBBI HOMED;

T') TOJDKESH COJIEPIKATh T'OJl PETUCTPAIUH.

OTBerT.

9. Ilpouumaiime mexcm u ycmanogume nocieo08amenbHOCHb.

Yemanoeume nocneoosamenvnocme smanos pabomot ¢ 6x00auUM OOKYMEHMOM:
a) perucTparus;

0) paccMOTpeHHE PYKOBOIUTEIIEM;
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B) NIPHEM U MepBUYHAS 00paboTKa;

T) mepeaavya Ha UCTIOJTHEHNUE,

1) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS.

3anummuTe COOTBETCTBYWIIYIO M0C/I€I0BATeIbHOCTH OYKB C/ieBa HANIPaBo:

10. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8ameibHoCHb.

Yemanosume nocneoosamenvnocmo 3manos pecucmpayuu exodﬂmezo ()OKymeHma:

a) MPUCBOCHHE PETHCTPANIMOHHOTO HOMEPA,

0) BHECEHNUE CBEJICHUH B PETUCTPAIIMOHHYIO KapTOUKY;

B) MPOCTaBJIEHUE OTMETKH O PErHCTPaIlii Ha JOKYMEHTE;

I') IpOBEpPKa MPABUIBHOCTH OPOPMIICHHS TOKYMEHTA.

3anummTe COOTBETCTBYIONIYIO MOC/I€I0BATEIbHOCTH OYKB C/ieBa HANIPABoO:

11. Ilpouumaiime mexkcm u ycmanosume coomeemcmaeue.

K kasxcoomy eudy 0okymenma nodbepume coomeemcmaeyujee onpeoeienue.

Buna nokymenra

Onpenenenue

A. Bxogsumit JOKyMeHT

1. IoKyMeHT, OTIPaBJIIEMbII U3 OpraHU3aluN

b. Ucxonsimuii JOKyMeHT

2. JIOKyMEHT, MOCTyNaIUi B OpraHu3aIuio

B. BuyTtpennuii

TOKYMEHT

3. JIOKyMeHT, coO31aBaeMblii M HCIOJIb3yEMBbIi]

BHYTPHU OpraHU3aII1

3anumure BoiIOpaHHble HM(PHI 01 COOTBETCTBYIIUMHU O0YKBAMM:

A

b

12. Ilpouumaiime mekcm u ycmanosume coomeemcmaeue.

K kasicoomy amany pabomoi ¢ 00KymMeHmom noddepume coomeemcmeyrouiee oeiicmeue.

JTtan padoTsl HeiicTBue
l. IIpucBoeHnEe  pErucTpPanMOHHOIrO
A. Ilpuem noxkymeHTa
HOMEpa
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JTtan padoTsl

HeiictBue

b. Perucrpanus nokymeHnta

2. [TpoBepka npaBUILHOCTU IOCTABKU

B. Ilepenava Ha ucnoaHeHne

3. HazHaueHnue HCIOIHUTEIS

3anumure BoiIOpaHHble HMGPHI M0 COOTBETCTBYIIMMHU O0YKBAMM:

A

b B

13. IIpouumaiime mexkcm u 3anuwiume pa3zeépHymolii Omeem.

aitme onpedenenue pecucmpayuu 00KymMeHmo8.

OTBerT.

14. IIpouumaiime eonpoc, évioepume 00UH RPAGUTLHBLIL OHEEN.

Pezontoyusa pykosooumens — smo:

a) yKa3aHHe O MOPSIIKE UCIIOIHEHUS JOKYMEHTA;

0) perucTpalOHHBI HOMEDP TOKYMEHTA;

B) TEKCT JOKYMEHTA;

I) IepeueHb IPUIIOKEHUHN K JOKYMEHTY.

OTBerT.

15. IIpouumaiime eonpoc, evioepume 00UH RPABUTLHBLIL OMEEN.

Kaxoit 0okymenm oghopmasiemca npu nepeoaue 00KymMeHmos Ha ucnoinenue?

a) )KypHaJl perucTpalny;

0) peecTp nepenayn JOKYMEHTOB;

B) aKT NpUeMa-Inepeaayu;
I') COITPOBOIUTENEHOE TMCHMO.

OTBerT.

16. IIpouumaiime eonpoc, évidepume 00UH RPABUTLHBLIL OHIEEN.

Komy nepeoaemcsa 00Kymenm nocie paccmompenus pykogooumenem?

a) HEMOCPEJACTBEHHOMY MCIIOJIHUTEITIO;

0) B apxuB;
B) HA YHUUTO)KEHHUE;

T') B Ipyroi oTned.
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OTBerT.

17. Ilpouumaiime ¢onpoc, gploepume éce npasuibHvlie 6aPUAHMbL OMEEma.

Kaxue 0oxymenmot nepedaromcsa Ha uCnOJIHEHUE C YUenmom Pe3oaouuu pykosooumensa?
a) BXOJSIIUE JOKYMEHTHI;

0) ucxoAsIIKe TOKYMEHTHI;

B) BHYTPEHHUE JTOKYMEHTBHI;

') apXUBHbIE TOKYMEHTBHI.

OTBerT.

18. Ilpouumaiime ¢onpoc, gploepume éce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEmMaA.
Kaxue ceedenusn cooeporcum pezonrwoyusn pykoeooumena?

a) aMuTus UCTIOTHUTEIIS;

0) comeprkaHue MTOPYICHUS,

B) CPOK MCIIOJIHEHHUS;

I') 1aTa peTUuCTpaInu.

OTBerT.

19. Ilpouumaiime ¢onpoc, gvloepume éce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEmMaA.
Kaxue euowt pezontoyuii evioensaom 6 oeaonpouzeoocmee?

a) O3HAKOMUTEJbHAs PE30IIOLHUS;

0) UCTIOTHUTEIbHAS PE3OJTFOITHS;

B) KOHTPOJIbHASI PE3OJIIOLUS;

T') YTBEpXKAAIOIIasi PE30TFOITHS.

OTBerT.

20. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEma.
Kaxue mpebosanusa npedvasnaomca K ogpopmaenuto pezoarwyuu?

a) ToJhKHA OBITh HalKcaHa pa300pPUUBO;

0) moJDKHA cofepKaTh (DaMIITUIO UCTIOJTHUTEIIS

B) JIOJDKHA COJIEPIKATh CPOK UCTIOTHEHHUS;

T') I0JDKHA OBITH 3aBEpEeHa MeYaThlo.

OTBerT.

21. Ilpoyumaiime mexcm u ycmanosume nocaed06ameibHOCHb.
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Yemanoeume nocneoosamenvrnocme smanos opopmnenusn pezonoyuu:
a) 03HAKOMJICHHE C COJIEP)KaHHEM JOKYMEHTA;

0) IpUHSTHE PEIICHUS O MOPSIKE UCTIOTHEHUS;

B) HAIlMCaHUE PE3OJIOIINN;

I) eperadya JOKyMEHTA UCIIOJHUTEIIO.

3anummTe COOTBETCTBYIONIYIO MOC/I€I0BATeIbHOCTH OYKB CJieBa HANIPaBo:

22. Ilpoyumaiime mexcm u ycmanosume nocaed06ameibHOCHb.

Ycmanosume nocnedosamenvnocmes 3manoe nepedauu 00OKymeHma Ha UCnOJHeHUe:
a) OIpeesIeHUE UCTIOTHUTEIS;

0) ohopmIIeHHE PE30JTIOIIHH;

B) mepeaada JOKYMEHTa HCIIOTHUTEIO;

I') OTMETKa O TIepeayue B KypHae.

3anumure COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€A0BATEC/IBHOCTD 6yRB CJIeBa HampaBo:

23. Ilpouumaitme mexcm u ycmanogume coomeemcmaue.

K kasxcoomy eudy pezonroyuu noddepume coomeemcmeyrouiee oelicmaue.

Buna pesosonuu JleiicTBHE

A. O3HaKOMHUTENbHAS PE3OITIOLMS 1. IIpenmnonaraer BbIIOIHEHUE TIOPYUECHHUS

2. IlpemycmaTpuBaeT O3HAKOMJICHUE C
b. McnonHuTenbHas pe30oatonus
JIOKYMEHTOM

B. KonTtponbHas pe3ontonus 3. IlpennonaraeT KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS

3anumure BoiIOpaHHble HM(PHI N0 COOTBETCTBYIIMMHU O0YKBAMM:

A b B

24. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanogume coomeemcmaue.
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K kasxcoomy eudy Konmpona ucnoinenus 00KymMeHmos noodepume coomeencmeyou,ee

oelicmeue.

Bua koHTpoJIs JlelicTBue

. 1. [IpoBepka  HWCHOJHEHUA  TI0
A. Texyuuit KOHTPOJIb
MCTEUYEHUH CPOKa

. 2. IlpoBepka HMCHOJHEHUS B MPOLECCE
b. IIpoMexxyTOUHBIN KOHTPOJIb
paboTsl

3. TlpoBepka coOMIOAEHUS CPOKOB
B. KoHTposb 10 UCTEUEHNUH CpOKa
UCTIOJTHEHUS

3anummure BoiIOpaHHble HM(PHI 01 COOTBETCTBYIIMMHU O0YKBAMM:

A b B

25. Ilpoyumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulii Omeen.
Jaitme onpedenenue pe3onroyuu pyKogooumens.

OTBerT.

26. Ilpoyumaiime eéonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OHIEEN.
Pecucmpayuonnan kapmouka 0OKyMeHma — Imo:

a) TOKYMEHT, COJIEPKaIINi CBEICHUS O JOKYMEHTE;

0) TOKYMEHT, COJIep Kalllfil TEKCT JOKYMEHTA,

B) JIOKYMEHT, COJICP KA PE30IIOIUI0 PYKOBOIUTEIIS;

') TOKYMEHT, COJIepKalllfil TIepeueHb MPUIIOKEHUH.

OTBerT.

27. Ilpoyumaiime eonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OHIEEN.
bank oannvix 0oKkymenmoe opeanuzayuu — 3mo:

a) COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, XPaHAIIKUXCS B OpraHu3aliu;

0) cucTeMaTU3UpOBaHHAsI COBOKYITHOCTh CBEJICHUI O JOKYMEHTAX;
B) IEPEUCHb JIOKYMEHTOB, OJIEKAIINX YHUUTOXKEHUIO;

I') HOMEHKJIaTypa JeJl OpraHu3aluu.

OTBerT.
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28. Ilpouumaitme eonpoc, évioepume 00UH NPAGUTLHBLIL OMEEM.

Kaxkoit 0okymenm ucnonv3yemcs 011 noucKka uHgopmayuu 0 0OKymMeHmax 6 dOanke 0anHnwvix?
a) perucTpalroHHas KapTouKa;

0) HOMEHKJIATypa Jelt;

B) OTIHUCH JICIT;

T') )KypHaJI pETUCTPALIUH.

OTBerT.

29. Ilpouumaiime eonpoc, evloepume éce npasuibHvle 6APUAHNBI OMEemd.
Kaxkue ceedenusn enocamcesn 6 pecucmpayuoHHy0 KapmouKy 0oKymenma?
a) JaTa MOCTYIUICHUS JIOKYMEHTA,

0) perucTpalnoOHHbI HOMEP JOKYMEHTA;

B) KpaTKO€ COJIEpyKaHUE JOKYMEHTa;

T') PE30JIOLHS PYKOBOAUTEIIS.

OTBerT.

30. Ilpouumaiime eonpoc, gvidepume éce npasuibHvle 6APUAHMbL OMEema.
Kakue ¢pynkyuu ¢vinonnsem 6ank 0aGHHbIX 0OKyMEHmMog?

a) MOMCK JOKYMEHTOB I10 3aIIPOCaM;

0) mpenocTasieHre HHPOPMALIUU O JJOKYMEHTaX;

B) pErucTpanus J0KyMeHTOB;

I') YHUYTOKEHHE IOKYMEHTOB.

OTBerT.

31. Ilpouumaiime sonpoc, évloepume éce npasuibHble 6APUAHMBI OMEEmd.
Kaxue pexeuzumul cooeprcamcsa 6 pecucmpayuonnoil Kapmouxe 0oKymenma?
a) 1aTa perucTpaluu;

0) UCTIONHUTEIb JOKYMEHTA;

B) coJiepKaHUE JOKYMCHTA,;

') MECTO XPaHEHHs TJOKYMEHTA.

OTBerT.

32. Ilpouumaiime eonpoc, évloepume éce npasuibHvle 6APUAHMBI OMEemd.
Kaxue mpebosanusn npedvasnaomca K 0popmaenuio pecucmpayuoHHoul Kapmouku?
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a) oJKHA OBITH 3aOJTHEHA Pa300PUHBO;

0) TOJDKHA COIepIKATh BCE HEOOXOIMMBIE PEKBU3HUTHI,
B) JIOJDKHA OBITH MOJIIMCAaHA PYKOBOAUTEIIEM;

T') I0JDKHA OBITH 3aBepeHa MevaThlo.

OTBerT.

33. Ilpouumaiime mexcm u ycCmanogume nocied08amenbHoCHb.

Yemanoeume nocneoosamenvnocmos y3manos 3anoinenus pecucmpayuoHHol KapmoyuKku:
a) BHECCHUE CBEJCHHI O JIOKYMEHTE;

0) MPUCBOCHUE PETHCTPAIMOHHOTO HOMEDPA;

B) IPOBEPKA MPABUIBLHOCTHU 3aIIOJIHEHUS;

T) mepeaavya KapTouKy B OaHK JaHHBIX.

3anummure COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€A0BATEC/IBHOCTD 6yRB CJIeBa HampaBo:

34. Ilpouumaitme mexcm u ycmanogume noce008ameabHOCHmb.

Ycmanoseume nocnedosamenvnocmes 3manoe cozoanus 6aHKa OAHHBLIX OOKYMEHNO08:
a) cOop U cucTeMaTH3alrs CBEICHUH O JOKyMEHTaX;

0) co3aHMe PETUCTPALIMOHHBIX KaPTOUEK;

B) BHECCHHE CBEJICHHI B OAHK JaHHBIX;

r') OOHOBJICHHE U aKTyalnu3amus 0aHKa JaHHBIX.

3anummTe COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€10BATEIbHOCTH OYKB C/ieBa HANIPaBo:

35. Ilpoyumaiime mexkcm u ycmanosume coomeenicmaue.

K Kasxcoomy eudy pecucmpayuonnoil popmsl noodepume coomeemcmaeyrouiee onpeoesieHue.

Bun ¢popmsl Onpenenenue

1. CseaeHus 0 JOKyYMEHTax BHOCATCS
A. Xypnanbnas ¢popma
3JICKTPOHHYIO 0a3y JTaHHBIX

b. Kaprounas dhopma 2. CegmeHuss O JIOKYMEHTaXx BHOCSTCS
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Bun ¢popmsl Onpenenenue

CIIelIMaIbHBIN KypHAII

B. ABTOMaTHU3MPOBAHHAS 3. CseaeHus O JOKYMEHTax BHOCATCS

bopma perucTpalnoHHble KapTOUKH

3anummure BoiIOpaHHble HMQPHI N0 COOTBETCTBYIIUMHU O0YKBAMM:

A b B

36. Ilpouumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulii Omeen.
/Jlaiime onpedenenue pecucmpayuoHHol KapmouKu 0OKyMeHma.

OTBerT.

37. Illpoyumaiime eéonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OMIEEN.
Kapmomexa yuema npoxostcoenus 00KyMeHmaibHblX MAMEPUAnLos — iImo:
a) CUCTCMATU3HUPOBAHHAA COBOKYITHOCTb CBGI[CHPII’I 0 IBUKCHUU JOKYMCHTOB;,
0) mepeyeHb JOKYMEHTOB, IMOJICKANINX YHHUTOKCHHIO,

B) HOMEHKJIaTypa JIeJ1 OpraHu3alluu;

T') OIUCH JIe]T OPraHU3aIIUH.

OTBerT.

38. Ilpouumaiime eéonpoc, évioepume 00UH NPABUTLHBLIL OHIEENI.

Kakoit 0okymenm ucnonvzyemces 014 yuema npoxoiHcoeHuss 00KyMeHmaabHblX Mamepuanog?
a) peruCTpaIoOHHas KapTOUKa;

0) HOMEHKJIaTypa Je;

B) OIKCH JICIT;

T') )KypHaJI PETHCTPAIIHH.

OTBerT.

39. Ilpouumaiime eonpoc, evloepume éce npasuibHvle 6APUAHMIBL OMEemd.

Kaxue céedenusn enocamces 6 Kapmomekxy yuema npoxoncoeHus 00KyMeHmaabHbIxX
Mmamepuanog?

a) JaTa MOCTYIUICHUS JIOKYMEHTA,

0) nara mepenavyu JOKyMEHTA Ha UCTIOTHEHHE,
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B) JaTa UCTIOJHEHUS IOKYMEHTA;
T') 1aTa OTIPAaBKU JOKYMEHTA.

OTBerT.

40. IlIpouumaiime eonpoc, gvloepume éce npasuibHvle 6APUAHNIBL OMEemd.

Kakue ¢pynkuyuu evinonnaem kapmomexa yuema npoxoxncoeHus 00OKyMeHmaabHblX

Mmamepuanog?

a) y4eT ABM)KCHUSI TOKYMEHTOB;

0) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;
B) MOUCK JOKYMEHTOB 10 3aIpocaM;

I') YHUYTOKEHHE JIOKYMEHTOB.

OTBerT.

41. Ilpouumaitme mexkcm u ycmanosume nociedo8ameibHoCmb.

Yemanosume nocneoosamenvnocmo 3manos 6edenus KapmomeKu yuema npoxo.ucdenu;l

OOKyMeHmaJleblx mamepuainoe:

a) BHECEHHUE CBEJICHUN O TIOCTYIUICHUH JOKYMEHTA,

0) BHECEHHUE CBEJICHUH O Mepeave TOKYMEHTa Ha UCIIOTHEHHE;

B) BHECCHHE CBEJICHUI 00 MCIIOTHEHUH JJOKYMEHTA;

I') BHECEHUE CBEJICHNN 00 OTIpaBKe IOKYMEHTA.

3anumure COOTBETCTBYIOIIYIO MOC/I€A0BATEC/IBHOCTD 6yRB CJIeBa HampaBo:

42. Ilpouumaiime mekcm u ycmanosume coomeemcmaeue.

K kasxcoomy eudy yuema npoxorcoenus 00KymMenmaos noodepume coomeencmaeyou,ee

oelicmeue.

Buna yuera

HeiictBue

A. Y4er nocTyIieHus: JOKYMEHTOB

1. ®ukcamus axkTa OTIPaBKU JOKYMEHTA

b. Yder nepenaun 10KyMEHTOB

2. ®ukcanus pakTa MOCTYIJICHUS JOKYMEHTA

B. Yuer ornpaBku JOKyMEHTOB

3. @ukcanus ¢axTa nepeaayd J0KyMeHTa Ha UCIIO

3anummre BbIOpaHHbIe HUQPHI 10 COOTBETCTBYIOIMMH OYKBAMM:
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43. Ilpouumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulil OMeen.
/Jlaiime onpedenenue kKapmomexu yuema npoxoxHcoeHus 00OKyMeHmaabHulX Mamepuaios.

OTBerT.

44. Ilpoyumaiime eéonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OHIEEN.
Konmponw 3a npoxoscoenuem 00KymeHmos — 3mo:

a) HaOJIFO/ICHHE 33 XOJIOM HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA B YCTAaHOBIICHHBIC CPOKH;
0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB;

B) perucTpaus J0KyMeHTOB;

T) eperavya JOKyMEHTOB B apXUB.

OTBerT.

45. Ilpoyumaiime eonpoc, évloepume 00UH NPABUTLHBLIL OMIEEN.
Kakoii 0okymenm cmasumcsa na KOHmpob npu e2o pecucmpayuu?
a) IOKYMEHT, COJIep KAl TOpyYeHUE PYKOBOJAUTEIIS;

0) m000¥ BXOIAIINUN TOKYMEHT;

B) TOJIbKO UCXOMSIINE TOKYMEHTHI;

T') TOJIbKO BHYTPEHHUE TOKYMEHTBHI.

OTBerT.

46. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuIbHbvle 6APUAHMbL OMEEmMa.
Kaxue 6uovt KoHmpoasa 3a npoxoxcoenuem 00KyMeHmaos cyuiecmeyrom?

a) TEKYLIUI KOHTPOJIb;

0) MPOMEKYTOYHBI KOHTPOJIb;

B) KOHTPOJIb 110 UCTEUEHUH CPOKA;

T') KOHTPOJIb KauyecTBa 0(hOPMIICHHUS.

OTBerT.

47. IIpouumaiime gonpoc, évidepume 6ce npasuibHbvle 6APUAHMbL OMEEma.
Kaxue oeiicmeus ocywiecmeiaomcesa npu KOHmMpoJie 3a nPpoxoxHcoeHuem 00Kymenmoa?
a) MOCTaHOBKA JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

0) OCYIIIECTBIICHHE MPOMEKYTOTHOTO KOHTPOJIS;
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B) CHITHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIS;
') YHUYTOKEHHE JOKYMEHTA.

Ortser.
48. Ilpouumaiime mexcm u 3anuuiume pazeEPHymulii Omeen.

aitme onpedenenue KOHmMpoONA 3a RPOXOHCOEHUEM OOKYMEHMOB.

OTBerT.

3. Kimrouu x olieHUBaHUIO

Ne
BepHblii oTBeT Kpurepun
3aaHus
1 0 —  moJHO¢
1 OtBet. 6 MPAaBUIBHOE COOTBETCTBUE;
0 6 — ocranbHbIE CiTydan
2 OTtBeT. B 10
3 OTBeT. a 16
4 OTBer. a 10
1 0 —  mHoJHBEIH
5 OrtBert. a, 6 MpaBWIbHBIN OTBeT; 0 6 —
OCTaJbHBIC CITyJYan
6 OtBeT. 4,0, B, T 16
7 OtBer. 3,0, B 106
8 OtBer. 3,0, B, T 106
1 0 —  moJHOE
9 OTBeT. B, a,0,T, 11 MpaBUIBHOE COOTBETCTBHUE;
0 6 — ocTanpHBIC CTyYan
10 OtBer. T, a, 0, B 10
11 OtBet. A-2, b-1, B-3 16
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Ne

BepHblii oTBeT Kpurepun
3ajaHus
12 OtBet. A-2, b-1, B-3 10
JTaJIOHHBIN 0TBeT. Perucrpaius JOKyMEHTOB 3 0 —  TIIOJHBIH
— 9TO MPHUCBOEHUE JOKYMEHTY PETHCTPAIIMOHHOTO MpaBUIBHBIN OTBET; 1 6 —]
13 HOMEpa U BHECCHHE CBEACHHA O HEM B YYETHYIO OTBET MPaBWIbHBINA, HO HE
dopmy (KypHal, KapToTeKy, 0a3y JaHHBIX) C HIOJIHBI; 0 0 —
[ENBI0 y4eTa, KOHTPOJIS U TTOMCKA TOKYMEHTOB. HENPABHIIBHBIA OTBET
14 OTBer. a 10
15 OTtBeT. 0 16
16 OTBerT. a 10
1 0 —  m[oJHBIH
17 OTBer. a, B MpaBWIbHBIN OTBeT; 0 6 —
OCTaJbHBIC CITyYan
18 OTtBeT. 2,0, B 10
19 OTBeT. 2,0, B 106
20 OTtBer. 3,0, B 106
1 0 —  moJHO¢
21 OtBet. 2,0, B, T MPAaBUJIBHOE COOTBETCTBUE;
0 6 — ocranbHbIE CiTydan
22 OtBer. 2,0, B, T 16
23 OtBet. A-2, b-1, B-3 16
24 OtBet. A-3, b-2, B-1 16
JTAJIOHHBIN 0TBeT. Pe3omtonus pyKoBOIUTENS
55 — DJTO YyKa3aHHE PYKOBOAWUTENS O TMOPSIKE U 36

CpOoKax  HCIIOJHCHUMA

JOKYMEHTa, CojepKaliee

baMUINIO UCTIOTHUTENA, COACPKAHUE TIOPYUEHUS U
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Ne

BepHblii oTBeT Kpurepun
3aaHus
CPOK HCITOJIHCHUSI.
26 OTBeT. a 106
27 OTtBer. 0 106
28 OTtBeT. a 10
1 ©6 —  mnonHbH
29 OTtBer. 2,0, B, T MpaBWIbHBIN OTBeT; 0 6 —
OCTaJbHBIC CITyYan
30 OTtBer. 3, 0 16
31 OtBer. 3,0, B, T 106
32 OTtBerT. 3, 0 16
1 0 —  TOJHOE
33 OtBer. 0,4, B, T MpPaBUIBHOE COOTBETCTBHUE;
0 6 — ocranbHbIE CiTydan
34 OtBer. 3,0, B, T 106
35 OtBet. A-2, -3, B-1 16
9TaJOHHLIA otrBeT. Perucrpanmonnas
KapTOYKa JOKyMEHTa — 3TO Y4eTHas ¢dopma,
cojiepXxarniasi CHUCTEMaTU3UPOBAHHBIE CBEICHUSA O
36 JOKyMEHTE (AaTa MOCTYIUICHUS, PErUCTPAIIMOHHBII 36
HOMEpP, KpaTKoe  COJEpXaHue,  PEe30JIIOIus,
UCTIOJTHUTENIb, CPOK  WCHOJTHEHWS ©  Ap.),
UCTIONIb3yeMasl Ui y4deTa, KOHTPOIs M TIOMCKa
JIOKYMEHTOB.
37 OTBeT. a 16
38 OTBeT. a 106
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Ne

BepHblii oTBeT Kpurepun
3ajaHus
1 6 —  mnonHbIH
39 OTtBer. 2,0, B, T MpaBWIbHBIN OTBeT; 0 6 —
OCTaJbHBIC CITyJYan
40 OrtBerT. 2, 0, B 16
1 ©6 —  mnonHOe
41 OtBer.a,0,B, T MPaBHWIBHOE COOTBETCTBUE;
0 6 — ocranbHbIE CiTydan
42 OrtBet. A-2, b-3, B-1 16
ITAJIOHHBIHI orBeT. KapToTeka ydera
MPOXOXKACHUSI JOKYMEHTAJIbHBIX MAaTepHalloB —
3TO CHCTEMaTHU3UPOBAHHAS COBOKYIHOCTh YUETHBIX
" KapToO4eK (WJIM 3amuceil B DIJIEKTPOHHOU 0aze 36
JMaHHBIX), COAEpXKAIIUX CBEACHUS O JBUKCHUHU
JOKYMEHTOB B  OpraHm3anuu  (TMOCTYIUJICHHE,
nepeaavya Ha UCIOJIHEHUE, UCTIOTHEHHE, OTIIPABKa),
o0ecreynBaroIasi KOHTPOJIb 3a UX MPOXOXKICHHEM.
44 OtBeT. a 16
45 OrtBert. a 16
1 6 —  mnonHbIH
46 OtBer. 3,0, B npaBUIbHBIN OTBEeT; 0 6 —
OCTaJIbHBIE CITy4Yau
47 OrtBer. a, 0, B 16
ITAJIOHHBIHI otrBeT. KoHTpOIb 3a .
3 06 —  mnonHbBH
MPOXOXKACHUEM JTOKYMEHTOB — 3TO COBOKYITHOCTH .
. . npaBUIbHBIE OTBeT; 1 6 —
JNEHCTBUI MO HAONIOJACHUIO 32 XOJOM HUCIOTHEHHS .
48 OTBET IIPABUJIbHBIM, HO HE

JAOKYMCHTA B YCTAHOBJICHHLIC CPOKH, BKIHOYAKOIIasd

MIOCTAaHOBKY Ha  KOHTPOJb, MPOMEXKYTOUHBIN

KOHTPOJIb, TPOBEPKY HCHOJHEHUS M CHSITHE C

MTOJTHBIM; 0 § —

HEMPaBUIBLHBIA OTBET
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Ne

3aJaHusA

BepHblii oTBeT

Kpurepun

KOHTPOJISL.

3. Pe3yabTarbl 0CBOEHUSI NPOGeCcCHOHAIBHOTO MOMYJS, MOAJIeKAIIne

NMpoBepKe

B pesynbrare arrecranuu mo npodeccHoOHaAIbHOMY MO0 KOMIUIEKCHAS
poBepKa 00MUXUTIPO()ECCHOHATHLHBIXKOMIIETSHITHH TTPO(ECCHOHATEHOTO MOTYJIS
OCYIIECTBISIETCS B ()OpPME OIICHKH KaueCTBA BBHITIOJHEHUS 3aJlaHUHl HA IK3aMeHe

no Mooyio
Ilnan
HpyeMble
pe3yJabTart Bun
181 OLICHOY
Jra IToka3aTenu 1 KpUTEPUN OLIEHMBAHUSA Pe3yJIbTaTOB
OCBOCHUSA HOT'0
n o0yueHust
o0pazoBart CpeacTB
eJIbHOM a
nporpamMmm
bl
1. 2. 3. 4.
HEYJI. YAOBIL XOpOUIO OTJINYHO
He Ha Ha
He 3naer | nocTarouHo XOpOoIIeM OTIMYHOM
TOPSIIOK 3HAEeT YPOBHE 3HAET | yPOBHE 3HAET
npuema, MOPSIIOK HOPSIIOK HOPSIIOK
OCTYHAIOII NIEPBUYHOM npuema, npuema, npuema,
yIO 00paboOTKH U | MEPBUYHOM MEPBUYHOU MEPBUYHOU
KOPPECTIOH 1 peructparuu | oOpaboTKH U | 00pabOTKH u | 00paboTKH U Ver
JCHITHIO, Sra: BXOJISIIIIUX PETHCTAIN | PETHCTAIMK | PETHCTPALAN | .
HanpaBisth | o oo | AOKYMEHTOB, | BXOJUIX BXOISIIIINX BXOISIIINX onpoc
ec B Kiaccuukal | JOKyMEHTOB, | JIOKyMEHTOB, | JOKYMEHTOB,
CTPYKTYpH ) knaccudukan | kiaaccupukar | Kiaccudukai
bIC JOKYMEHTOB | UIO IO U0
nozpasuerne Mo BUAAM WU | JIOKYMEHTOB | JIOKYMEHTOB | JJOKYMCHTOB
HUSI Cpokam Mo BUAaM W | IO BUJAM | | 0 BHJIAM U
opraHusarg XpaHCHUSI. CpoKam CpoKam CpoKam
uH. XpaHEHUsI. XpaHCHHUSI. XpaHCHHUSI.
He ymeet | He Ha xopomewm | Ha otnnunom
2 sran: | OCYMECTBIAT | OCTATOMHO ypoBHE yMmeeT | ypoBHE ymeeT | TecToBbI
Vyerus | P TPHEM  H | ymeer OCYIIECTBIAT | OCYIIECTBIAT | €
NEPBUYHYIO OCYHIECTBIAT | b TMPUEM U |b TpUEM U | 3aJaHUA
00paboTKy b TpHEM U | IEPBUYHYIO MIEPBUYHYIO
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BXOJIAIICH
KOppEeCTOoH/Ie
HITUH,
perucTpupona
Th BXOJAIIUE
JIOKYMEHTBI C

MEPBUYHYIO
00paboTKy
BXOJISIICH
KOppECTOH/Ie
HITUH,
perucTpupona

00paboTKy
BXOJISIICH
KOPpPECTIOH/IE
HIWH,
perucTpupona
Th BXOJAIINE

00paboTKy
BXOJISIICH
KOPPECTIOH/IE
HIWH,
perucTpupona
Th BXOJAIINE

WCIIONB30BaH | Th BXOMSIIUE | TOKYMEHTHI C | TOKYMEHTHI C
uemM JIOKYMEHTBI C | UCIIOJIb30BAaH | MCIIOJIb30BAaH
aBTOMATHU3HP | UCIOJB30BaH | UEM uem
OBaHHBIX uem aBTOMATHU3Hp | aBTOMATHU3UP
CUCTEM, ABTOMATH3HP | OBAHHBIX OBaHHBIX
MIPOBEPSITH OBaHHBIX CHCTEM, CHCTEM,

MPaBUJIILHOCT | CUCTEM, MPOBEPSITH MPOBEPSITH
b JIOCTABKU U | IPOBEPSTH MPaBUIBLHOCT | MPaBHIBHOCT
LIETIOCTHOCTh | MPABWJIBHOCT | b JOCTABKHA H | b JIOCTABKH WU
BJIOKEHUSI. b JIOCTaBKU U | LIEJIOCTHOCTh | LIEJIOCTHOCTh
LEJIOCTHOCTh | BJIOKEHUS. BJIOYKCHHS.
BJIOKEHUSI.
[Ipuema u | Ilpuema u | Illpuema u | Ilpuema "
MIEPBUYHON MIEPBUYHON MTEPBUYHON MTEPBUYHON
00paboTKn 00paboTKn 00paboTkn o0paboTkn
BXOJISIIIINAX BXOJISIIIINAX BXOJISIIIIAX BXOJISIIIIAX
JIOKYMEHTOB; | JOKYMEHTOB; | JIOKYMEHTOB; | JOKYMEHTOB;
pPEruCTpaliii | PETUCTPAIUU | PETUCTPAIMH | PETUCTPALUU
3 oTam: | BXOJAIIMX BXOJISIIINX BXO/JISIINX BXO/JISIINX Pemenu
NmeTp | TOKyMEHTOB B | IOKYMEHTOB B | IOKYMEHTOB B | JIOKYMEHTOB B | €
NpPaKTU4 | aBTOMATU3UpP | aBTOMATU3UpP | aBTOMATU3Up | aBTOMATU3UP | CUTyalu
ecKuit OBaHHBIX OBaHHBIX OBaHHBIX OBaHHBIX OHHBIX
OTIBIT CUCTEeMaX; CUCTEeMaX; CUCTEeMaXx; CUCTEeMaXx; 3amaqy
BEJICHUS BEJICHUS BEJICHUS BEJICHUS
KypHaJIOB KypHaJIOB JKypHaJIoB JKypHaJIoB
pEruCTpaliii | PETUCTPAIUU | PETUCTPAIMH | PETUCTPALIUU
BXOJAIIEH BXOJAIIEH BXOZAIIEN BXOZAIIEN
KOPPECTIOHJIE | KOPPECIIOHAE | KOPPECIOHIE | KOPPECTIOHE
HIUU. HIUU. HIMH. HIUH.
He Ha Ha
He 3mnaer | goctaTouHo XOpo1IeM OTIIUYHOM
MOPSAZIOK 3HAeT YPOBHE 3HAET | ypOBHE 3HAET
K nepenayu MOPSAZIOK HOPSAOK HOPSAOK

1.2. Paccma NOKYMEHTOB | IIEperadn nepeaadn nepeaadn

TpUBAThH Ha JIOKYMEHTOB | JOKYMEHTOB | JIOKYMEHTOB

JIOKYMEHTBI UCIIOJIHEHHWE, | Ha Ha Ha

u 1 IIpaBHiIa WCIIONTHEHWE, | UCIIOJIHEHHE, | MCTIOJHEHUE, VYer

nepeaBaTh | dTal: oopmienus | mpaBuia npaBuia npaBuia HBIN

150.4 Ha | 3HaHUS | PE3OJTFOIUI opopmiienuss | opopmieHuss | opOpMIICHUS | OMPOC

WCTIOJTHEHU PYKOBOJIUTEN | PE30JIIOIIUNA pe30IIIoIUn pe3oIIIoIUn

€ C y4eToM ei, PYKOBOAMTEN | PYKOBOJUTEN | PYKOBOJIUTE

pe3oIonuu MapLIpyThl en, en, en,

PYKOBOAUT JIBUKCHUS MapIIpyThI MapIIpyThI MapIIpyThI

enei JOKYMEHTOB B | IBUKCHHUS JIBUKEHUS JIBUKEHUS

opraHm3arg OpPraHM3alMU. | JOKYMEHTOB B | JOKYMEHTOB B | JOKYMEHTOB B

17078 OpraHu3allii. | OPTaHHU3allMU. | OpTraHU3AIHH.

He ymeer He Ha xopomem | Ha otnmnunom TecTOBLL
2 oram: | nepenaBathb JI0CTaTOYHO YPOBHE yMEET | YPOBHE yMeeT | |
YMeHusi | 10KyMEHTbI yMeeT nepeaaBaTh nepeaaBaTh B
Ha nepe1aBaTh JIOKYMEHTBI JTIOKYMEHTBI
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WCTIOJIHEHHE C | JOKYMEHTHI Ha Ha
y4eToM Ha UCTIOJIHEHHE C | HCIIOTHEHHE C
PE30IIOINH WCTIOJIHEHHE C | yYETOM y4eToM
PYKOBOJUTEN | y4ETOM Pe30IIOIHNH PE30IIOIHNH
s, ONIPEIEIIATh | PE3OTIOIHUN PYKOBOJUTEN | PYKOBOIHTEN
UCTIOJIHUTEIIE | PYKOBOAUTEN | sI, OTIPENENATH | 51, ONPECIISATh
i 1o s, ONIPEICIIATh | UCTIOJIHUTEINIE | UCIIOJIHUTEIE
JIOKYMEHTY, HCTIOJIHUTEIIE | U 1O i 1o
OCYILECTBJIAT | ¥ 1O JOKYMEHTY, JOKYMEHTY,
b y4eT JIOKYMEHTY, OCYIIECTBIST | OCYIIECTBIIST
MPOXOKIACHUS | OCYHIECTBIAT | b y4eT b y4eT
JOKYMEHTQJIb | b y4eT MPOXOKACHUS | TIPOXOXKICHUS
HBIX MPOXOKACHUS | JOKyMEHTalb | IOKYMEHTAJb
MaTepHayoB. | JOKyMEHTalb | HBIX HBIX
HBIX MaTepHaJoB. | MaTepPHaJOB.
MaTepHUaJIOB.
ITepenaun ITepenaun Ilepenaun Ilepenaun
JOKYMEHTOB | JIOKYMEHTOB | JIOKYMEHTOB | JJOKYMCHTOB
Ha Ha Ha Ha
WCTIOJIHEHHE B | HCIIOJIHEHNUE B | MCIIOJHEHNE B | HCTIOJTHEHUE B
3 oram: Pewenn
Vvers | MOZPA3/CICH | MOZIPA3/IeNe | MOZPa3NelieH | MOJpasieie | o
us; us; s, s,
HpAKTHE oopminenust | opopmiieHust | opopmieHus | opopmiIeHUS chtyatu
eCKuit . . . . OHHBIX
. NOpYy4YeHU NOpYy4YeHU NOpYYEHU I NOpYYEHU I sanas
1o o o o
PE3ONIIONMSAM | PE3ONIIOIMSIM | PE3OTIONUAM | PE30TIOLUSIM
PYKOBOJUTEN | PYKOBOAMTEN | PYKOBOJMUTEN | PYKOBOIUTEI
ell. ell. ell. ell.
He Ha Ha
He 3naer | mocratoyHo XOpoIIeM OTIMYHOM
CTPYKTYpy H | 3HaeT YPOBHE 3HAET | yPOBHE 3HAET
coctaB  0a3 | CTpYKTypy U | CTPYKTYpY U | CTPYKTYpy H
TAHHBIX coctaB  0a3 | coctaB  0a3 | coctaB  0a3
JOKYMEHTOB | JTaHHBIX JTAaHHBIX JTAaHHBIX
OpraHu3aly, | TOKyMEHTOB | IOKYMEHTOB | JOKYMEHTOB
npaBuiIa OpraHu3alliy, | OpraHU3alud, | OpraHU3alluy,
1 BEJICHUS npaBuiIa npaBuia npaBuIa Yer
K JTaIl: CIIPaBOYHO- BEJICHUS BEJICHUS BEJICHUS HBIN
1.3. Odpop™m | 3Hanus | uHGOPMALMO | CIIPABOYHO- CIIPaBOYHO- CIIPaBOYHO- onpoc
JSTh HHOHM paboTsl, | nHGopMarmo | nHpopMayo | uHPOpPMALIHO
peructpart MOPSAZI0K HHOHN paboThl, | HHOM paboThl, | HHOM paboTHI,
HMOHHBIC paboThI C | IOPAI0K HOPSIIOK MOPSZIOK
KapTOUKH U aBTOMAaTH3Hp | paboThI ¢ | paboTsl c | paboThI c
co3/aBaTh OBaHHBIMU aBTOMAaTH3HMp | aBTOMATHU3HP | aBTOMAaTHU3UP
0aHK 0azamu OBaHHBIMU OBAaHHBIMU OBaHHBIMU
JIaHHBIX. JIAHHBIX. 0azamu Oazamu Oazamu
JTAHHBIX. JTAHHBIX. JTAHHBIX.
He ymeer He Ha Ha
BECTH 0a3bl JOCTaTOYHO XOpoIIeM OTIMYHOM
TAHHBIX yYMEEeT BECTH | YPOBHE YMEET | YPOBHE yMeeT
2 sran: | AOKYMEHTOB 0a3bl JaHHBIX | BeCTH 0a3bl BecTH 0a3bl TecToBBI
Verps | OPTAHH3AIHH, | TOKYMEHTOB | IQHHBIX JTAHHBIX e
OCYIIECTBIAT | OPraHU3alUH, | JOKYMEHTOB | JOKYMEHTOB | 33JaHUS
b TIOUCK OCYIIECTBIST | OpraHW3allud, | OpraHU3alluy,
JOKYMEHTOB B | b IIOMCK OCYIIECTBIST | OCYIIECTBIIST
0azax JOKYMEHTOB B | b IIOMCK b TIOUCK
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JaHHBIX, bazax JIOKYMEHTOB B | TOKyMEHTOB B
MPEIOCTABIIAT | TaHHBIX, Oazax Oazax
b MIPEIOCTABIAT | TAHHBIX, aHHBIX,
CIPaBOYHYIO | b MPEIOCTABIIAT | MIPEIOCTABIIST
WH(POPMAIMIO | CITPABOYHYIO | b b
10 nH(OpPMAIUIO | CIPABOYHYIO | CIIPABOYHYIO
JOKyMEHTaM, | 1o nHpopmaruio | HHGOPMAIIHIO
OOHOBJISITh U | IOKYMEHTaM, | 1O o
aKTyaJTM3UpOB | OOHOBIISITH M | IOKYMEHTaM, | JOKYMEHTaM,
aTh 0a3bl aKTyaJM3upOB | OOHOBJIATh U | OOHOBIIATH U
AHHBIX. aTh 0a3bl AKTyaJIM3UPOB | aKTyaJIM3UPOB
AHHBIX. aTh 0a3nl aTh 0a3nl
aHHBIX. aHHBIX.
Benenus Benenus Benenns Benenns
0a3 maHHBIX 0a3 maHHBIX 0a3 maHHBIX 0a3 maHHBIX
JIOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB JIOKYMEHTORB JIOKYMEHTORB
OpraHU3alli{;, | OPTAaHMU3AIUH; | OpTaHU3alNK; | OPTaHU3aAIUH;
OCYIIIECTBJICH | OCYIIECTBJICH | OCYIIECTBIIEH | OCYIICCTBICH
3 oaram: | uga s us us Pemenn
HNmets CTIIPaBOYHO- CTIIPaBOYHO- CIIPaBOYHO- CIIPaBOYHO- e
npakThd | nHpopmanmo | mHGopManmo | mHGOpMammo | HHPOPMAIHO | CUTYaIH
eCKUi HHOI pabOThl | HHOM pabOTHl | HHOM pabOTHI | HHOM paOOTHI | OHHBIX
OIIBIT 110 110 10 1o 3a1a4
JOKYMEHTaM; | TOKyMEHTaM; | IOKyMEHTaM; | JIOKyMEHTaM;
¢dopmupoBan | hopmupoBan | opmMupoBaH | (opMHPOBAH
WSl OTYETOB WSl OTYETOB HsI OTYETOB 1Sl OTYETOB
mo 6a3am o 6a3am 1o 6azam 1o 6azam
MAHHBIX. JTAHHBIX. JIaHHBIX. JIaHHBIX.
He Ha Ha
He 3maer | mocratouno XOpoIiemM OTJINYHOM
MOPSTIOK 3HAeT YpOBHE 3HAET | ypOBHE 3HAET
BEIEHUS TOPSTIOK MOPSTIOK MOPSTIOK
KapTOTEKH BEIEHUS BEIECHUS BEIECHUS
ydera KapTOTEKH KapTOTEKH KapTOTEKH
MPOXOXKJICHUS | ydueTa ydera ydera
JOKYMEHTIb | TIPOXOXKIACHUS | MPOXOXKACHHSI | IPOXOKICHUS
K 1 HBIX JIOKYMEHTaJIh | JOKYMEHTAIb | JIOKYMEHTallh Ver
1.4 g JTam: MaTepuasioB, | HBIX HBIX HBIX HBIN
“4 BECTH | 3 o BUIBI MaTepuasioB, | MaTEpUAJIOB, | MAaTEpUajOB, | OTMPOC
gil;;ZTeKy YYETHBIX BHUIBI BHUIBI BHUIBI
dbopmM, YYETHBIX YYETHBIX YYETHBIX
MPOXOXKJICH
st MpaBwiIa dbopmM, bopm, dhopm,
CUCTEMAaTH3aIl | IpaBwiia npaBuia npaBuia
JIOKyMEHTA o
AW CBEIEHMI | CHCTEMATH3all | CHCTEMATH3all | CUCTEMATH3aI]
JIBHBIX O JBW)KEHUU | UM CBEIEHUN | MM CBEJIEHUU | MM CBEJIEHUN
MaTepHao
JIOKYMEHTOB. | O JBWXKCHHUH | O JIBDKCHHH | O JIBHXKEHUU
B JIOKYMEHTOB. | JOKYMEHTOB. | JIOKYMEHTORB.
He ymeet | He Ha xopowmewm | Ha oTiimunom
BECTH JIOCTAaTOYHO YpOBHE yYMEET | ypOBHE yMeeT
KapTOTEKY yMEEeT BECTH | BECTH BECTH
> ran: | YIET2 KapTOTEKY KapTOTEKY KapTOTEKY TecToBBI
Vierps | TPOXOMICHHS | yueTa ydera ydera e
JIOKYMEHTAJIb | POXOXKIACHUS | MPOXOKIACHHS | TIPOXOKICHUS | 3aaHHs
HBIX JIOKYMEHTaJIh | JOKYMEHTAIb | JIOKYMEHTallh
MaTepuasioB, | HBIX HBIX HBIX
CHUCTEMATH3HW | MaTepHaJiOB, | MaTepUajoB, | MaTEPHAJIOB,
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poBath CHUCTEMATU3M | CUCTEMAaTH3H | CHCTEMAaTH3H
CBEJICHHA O | poBaTh poBath poBath
JIBYDKCHUU CBEJICHHSI O | CBEACHUA O | CBEJCHUI O
JIOKYMEHTOB, | JBHKCHUH JIBIDKCHUU JIBIDKCHUU
OCYIIECTBJISIT | JIOKYMEHTOB, | JJOKYMEHTOB, | JIOKYMEHTOB,
b TIOUCK TIO | OCYIIECTBIAT | OCYIIECTBIAT | OCYIIECTBIIST
KapTOTEKe. b MOHUCK IO | b IIOMCK MO | b IIOHCK IO
KapTOTEKeE. KapTOTEKE. KapTOTEKE.
Benenns Benenns Benenns Benenns
KapTOTEKH KapTOTEKH KapTOTEKU KapTOTEKU
ydeTa ydeTa ydera ydera
MIPOXOXKJICHUS | TIPOXOXKIACHUS | MPOXOXKACHUS | TIPOXOKICHUS
3 sran: JIOKyMEHTaJIb | IJOKYMEHTalb | TOKYMEHTalb | JOKYMEHTallb Pewenm
VIMeTE HBIX HBIX HBIX HBIX o
MaTepHaioB; | MaTEpPUAlOB; | MaTEPUAJIOB; | MaTEpPHUAJIOB;
MpaKkTu4 CUTYaIH
ek CI/ICTeMaTI/IBg.LI CI/ICTeMaTI/IBg.LI CI/ICTeMaTI/IS?L[ CI/ICTeMaTI/IS?L[ OHBBIX
WM CBEJICHUI | MU CBEACHUN | UM CBEJACHUM | MM CBEJICHUM
OIIBIT 3aj1a4
0 JBIKCHUU 0 JBIKCHUU 0 JIBIDKCHHH 0 JIBIDKCHHH
JIOKYMEHTOB; | TOKYMEHTOB; | JIOKYMEHTOB; | JIOKYMEHTOB;
OCYIIECTBJIEH | OCYIIECTBJICH | OCYIIECTBIIEH | OCYIIECTBICH
Hs1 TIOMCKA 0 | U IOMCKA IO | WS IIOMCKA 10 | Hs IIOMCKA TI0
KapTOTEKE. KapTOTEKE. KapTOTEKe. KapTOTEKe.
He Ha Ha
He 3Haer | noctaTo4HO XOpoIniemMm OTJIMYHOM
MOPSIOK 3HAET YpPOBHE 3HAET | YPOBHE 3HAET
MMOCTaHOBKH MOPSIOK TIOPSIIOK TOPSIIOK
JIOKYMEHTOB MMOCTaHOBKH IMOCTaHOBKH IMOCTaHOBKH
Ha KOHTpPOJIb, | TOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB
CpOKU Ha KOHTpPOJIb, | HA KOHTPOJIb, | HA KOHTPOJIb,
HCITOJTHCHUSA CpPOKH CPOKH CPOKH
1 JIOKYMEHTOB, | UCTIOTHEHUS HCITOJIHCHUS HCITOJIHCHUS VYer
JTall: rpaBuia JIOKYMEHTOB, | JOKYMEHTOB, | JIOKYMEHTOB, | HBII
3HaHHUS | CHATHS rpaBuia npaBuia npaBuia onpoc
JIOKYMEHTOB C | CHSITHS CHATHA CHSATHA
K KOHTPOJIA, JIOKYMEHTOB C | IOKYMEHTOB C | JIOKYMEHTOB C
1.5. Ocymie aBTOMATHU3HUP | KOHTPOJS, KOHTPOJIS, KOHTPOJIS,
CTBJIATH OBaHHBIC aBTOMATHU3HUP | aBTOMATU3UP | aBTOMATU3UP
KOHTPOJb CHCTEMBI OBaHHBIC OBaHHEKIC OBaHHEKIC
3a KOHTPOJIA CHCTEMBI CUCTEMBI CHUCTEMBI
MPOXOXKJICH HCTIOJIHEHUS. | KOHTPOJIA KOHTPOJIS KOHTPOJIS
HeM HCIOTHCHHUS. | MCHOJHCHHUS. | MCIOJHCHUS.
JIOKYMEHTO He ymeer He Ha xopomem | Ha otnmyroM
B. CTaBUTH JIOCTATOYHO YPOBHE YMEET | YPOBHE yMEET
JIOKYMEHTBI yMeeT CTaBUTh CTaBHUTh
Ha KOHTPOJIb, | CTaBUTh JIOKYMEHTBI JIOKYMEHTBI
OCYILECTBIAT | JOKYMEHTHI Ha KOHTPOJIb, | Ha KOHTPOJb,
b Ha KOHTPOJIb, | OCYIIECTBIAT | OCYIIECTBIIST
) | MpOMEXyTOU | OCYLIECTBIAT | b b TecToBEI
YMZ?I;' HBIN b HvaMe)KyTOLI HvaMe)KyTOLI e
KOHTPOJIb MIPOMEXYTOU | HBIH HBIHI 3aJIaHuS
HCIIOJIHCHMS, | HBEIU KOHTPOITb KOHTPOITb
CHUMAaTh KOHTPOJIb WCIIOJIHCHMS, | MCIIOJTHEHUS,
JIOKYMEHTBI C | UCTIOJTHEHUS, | CHUMATh CHUMATh
KOHTPOJIA, CHUMATh JIOKYMEHTBI C | JIOKYMEHTHI C
HCTOJNIb30BaTh | IOKYMEHTHI C | KOHTPOJIS, KOHTPOJIS,
aBTOMATHU3HUD | KOHTPOJIS, HCIIOJIB30BaTh | MCIIOJIL30BATh
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OBaHHbBIE WCTIONBb30BaTh | aBTOMATH3HP | aBTOMATHU3UD
CHCTEMBI aBTOMAaTH3Hp | OBaHHBIE OBaHHBIE
KOHTPOJIS OBaHHBIC CUCTEMBI CUCTEMBI
WCTIOJIHEHUS. | CHCTEMBI KOHTPOJIS KOHTPOJIS
KOHTPOJIS UCTIOJIHEHHS. | MCIIOJHEHHUS.
VCTIOJTHEHHSI.
Kontposns Kontposns Kontpois Kontpois
WCTIOJTHEHUSI | UCTIOJIHEHUSI | MCIIOJIHEHUS | MUCTIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB B | JOKYMEHTOB B | TOKYMEHTOB B | IOKyMEHTOB B
OpraHu3ally; | OPraHU3alUH; | OpPTaHM3ALUK; | OPTaHU3AINHN;
3 oTam: | BeJeHUs BEJICHUS BEJICHUS BEJICHUS Pemmenn
HMeTb | KOHTPOJBHBIX | KOHTPOJBHBIX | KOHTPOJIBHBIX | KOHTPOJBHBIX | €
NpaKkTU4 | KapTOYeK U KapTO4eK U KapTo4eK U KapTo4eK U CUTyanu
ecKuit KYPHAJIOB,; KYPHAJIOB,; KYpHAJOB; KYpHAJOB; OHHBIX
OTIBIT MOJITOTOBKU MOJITOTOBKU MOJITOTOBKHU MOJITOTOBKHU 3a1aqy
HAallOMWHAHU | HAIOMHHAHW | HAIOMUHAHH | HAaIOMUHAHU
i i i i
WCIIOJTHUTENSL | UCTIONHUTENS | UCIIOJHUTENS | UCTIOJHUTEIS
He Ha Ha
He 3naer | mocratoyHo XOpoIIeM OTIMYHOM
TpeOOBaHUS K | 3HAET YPOBHE 3HAET | yPOBHE 3HAET
COCTaBJICHHWIO | TpeOoBaHMs K | TpeOOBaHUS K | TpeOOBaHUS K
u COCTABIICHHIO | COCTAaBJICHHIO | COCTABJICHHUIO
oOpMIICHUIO | U " u
CITYKEOHBIX odopmiieHnto | opopmieHUo | 0pOpMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB, | CIyXEOHbIX CITyKeOHBIX CITyKeOHBIX
nepeyeHb JIOKYMEHTOB, | JJOKyMEHTOB, | JOKYMEHTOB,
PEKBU3HUTOB nepeyeHb nepeyeHb nepeyeHb
JOKYMEHTOB, | PEKBH3HTOB PEKBU3UTOB PEKBU3UTOB
1 paBuiIa JTOKYMEHTOB, | JOKYMEHTOB, | JIOKyMEHTOB, Yer
JTaI: oopmienus | mpaBuia npaBuIa npaBuIa HBIN
3HaHUS | pa3IMYHBIX opopmitennss | opopmiieHus | OGOPMIICHHS | OMIPOC
BUJIOB Pa3IUIHBIX Ppa3IMYHBIX Ppa3IMYHBIX
MK CITy>KeOHBIX BUJIOB BUJIOB BUJIOB
1.6. Coctas
JIOKYMEHTOB, | CIyEOHbIX CITy’KeOHBIX CITyKeOHBIX
b 1 COBpEMEHHbIE | JOKYMEHTOB, | JOKYMEHTOB, | JTOKYMEHTOB,
oop Mg TD HOPMAaTUBHBIE | COBPEMEHHBIE | COBPEMEHHBIE | COBPEMEHHbIE
CILYIRCOHBIC MIPaBOBbIE HOpPMATUBHBIC | HOPMATUBHBIC | HOPMATHBHEIC
JIOKYMEHTBL aKThl B cepe | mpaBOBbIE IPaBOBBIE NPaBOBBIE
JIOKYMEHTAIM | aKThl B cdepe | akThl B cdepe | akThl B cdepe
OHHOTO JOKYMEHTAlM | JOKYMEHTAalH | JOKyMEHTalu
o0ecrieyeHus. | OHHOTO OHHOTO OHHOTO
obecrieyeHus. | obecriedeHus. | o6ecrneueHus..
He ymeer He Ha xopomem | Ha otnuunom
COCTaBJISATh U | JOCTATOYHO YPOBHE YMEET | YPOBHE yMEeT
oopmIIATh yMeeT COCTaBJISITh U | COCTABIISITh U
ciry>)keOHBIE COCTaBJIATh U | OPOPMIIATH opopMIIATh
JOKYMEHTBI, | OOPMIISTH CITykeOHBIC CITy)KeOHBIC TecToRbI
2 JTam: | IPUMEHATh CITy’)KeOHbIE JOKYMEHTBI, | JOKYMEHTHI,
Ymenus | TpeboBaHus JTOKYMEHTBI, | IPUMEHSTh NPUMEHSTD ©
HOPMATHBHBIX | IPUMEHSTH TpeGoBaHUS TpeGoBaHUS JaAatHA
MIPaBOBBIX TpeGoBaHUs HOPMATUBHBIX | HOPMAaTUBHBIX
aKTOB NPU HOPMATUBHBIX | IPABOBBIX NPaBOBBIX
oopmIIeHUH | IPABOBBIX aKTOB MpHU aKTOB MPHU
JIOKYMEHTOB, | aKTOB IIpU opopmiieHnn | 0(pOopMIICHUN
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WCTIONB30BaTh | ODOPMIICHUH | IOKyMEHTOB, | JOKYMEHTOB,
YHH(UIIIPOBA | JOKYMEHTOB, | HCIIOJIb30BaTh | MCIIOJIB30BATh
HHBIC (DOPMBI | UCIIOJIF30BATh | YHUPHUIMPOBA | YHUPHUITIPOBA
JIOKYMEHTOB, | YHU(HUIMPOBa | HHbIC GOPMBI | HHBIE (POPMBI
oOecrieunBaTh | HHBIC (POPMBI | TOKYMEHTOB, | TOKYMEHTOB,
IOPUIIMYECKY | JIOKYMEHTOB, | oOecrieunBaTh | 0OecreuynuBaTh
10 CHITY o0ecreuynBaTh | IOPUAMYECKY | FOPUAUYECKY
JOKYMEHTOB. | IOPUIHYECKY | FO CHITY 10 CHITY

10 CHITY JOKYMEHTOB. | JJOKYMEHTOB.

JTIOKYMEHTOB.
CocraBnenus | CocraBnenus | CocraBieHus | CocTaBieHHs
u u U U
odpopmitennss | opopmiieHuss | odopMiIIeHHS | OOPMIICHHS
CITy’KeOHBIX CITyKeOHBIX CITyKeOHBIX CITyKeOHBIX
JOKYMEHTOB; | JJOKyMEHTOB; | JIOKYMEHTOB; | JOKYMEHTOB;

3 aTam: | mpoBepKH MIPOBEPKH POBEPKU POBEPKU Pemrenn
HNmeTp | mpaBUIBHOCT | MPAaBHJIBHOCT | MPAaBWIBHOCT | MPABUIIBHOCT | €
NpaKkTu4 | U u u u cCUTyalu
€CKHil oopmiienust | opopmiieHust | opopmiieHUsT | OPOPMIICHUS | OHHBIX
OTIBIT JOKYMEHTOB; | JIOKyMEHTOB; | JIOKyMEHTOB; | JJOKYMEHTOB; | 3a7ad

paboTHI ¢ paboTHI ¢ paboTHI ¢ paboTHI ¢
yHUHUIIPOBa | YHUPHUIPOBA | YHU(DUIIUPOBA | YHU(DUITUPOBA
HHBIMHU HHBIMHU HHBIMH HHBIMH
dbopmamu dbopmamu dbopmamu dbopmamu
JOKYMEHTOB. | JJOKYMEHTOB. | JIOKYMEHTOB. | JOKYMEHTOB.

4. CTpyKTypa KOHTPOJbHO-OLIEHOYHBIX CPEICTB,
MOOY10/ KeanuPuKauuoHH020 IK3AMeHa

4.1.

Ilepeyensn

BOIIPOCOB,

MOOYIO/KEATUPUKAUUOHHBLIL IKIAMEH:
1. TTonstHe © IOKYMEHTaMOHHOM OOECIECUYEHUH YIIPABICHHS, IOKYMEHTE M CIIOCO6ax

JAOKYMCHTHUPOBAHUA.

2.Knaccuduxanus 10KyMEHTOB.
3.HopmartuBHO-1IpaBoBasi 6a3a JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECTICYeHHS yIIPaBICHUSI.
4. Yaudukamus ¥ CTaHAApTU3AIMUS B JIETOMPOU3BOJICTBE.
5. OcHOBHBIE 3324l U (PYHKIMU CITYKOBbl TOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIIEUEeHHUsI YIIPaBICHUS

(AOY).

6.Crioco0b1 ohopmIieHUS 1aT HA TIOKYMECHTAX.

7. OdopmieHue TOKyMEHTOB B aHKETHOH U TpadapeTHol hopmax.

8. CiocoOBlI 1 mpaBuUIIa CO3/IaHMs TOKYMEHTOB
9. OdopmieHne peKBU3UTOB Ha JJOKYMEHTAX.
10.TpeGoBanusi, mpeabsABIsieMble K OJIaHKaM.
11. Drambl ABMKEHUS U TTOPSIIOK 00pabOTKH IOKYMEHTOB.

12.0Opranu3aiust paboTsl ¢ 00paICHUSIMU TPasK/IaH.
13.Tlopsinok perucTpaiuu JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb 32 HCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

BBIHOCHMBIX

Ha

AJIA IK3ameHna no

14. XapakTepucTiKa U COCTaB CIPaBOYHO-MH(POPMAITNOHHBIX JJOKYMEHTOB.
15.JlokyMeHTHPOBAaHHE ACATEILHOCTH KOJIETHAIBHBIX OPTaHOB.
16./lenoBoe obmienue: GopMbl 1 KOMIIOHEHTHI.
17.Benenne nemoBoro Tesie(pOHHOTO pa3roBopa, OCHOBHBIC MPABHUIIA U PEKOMEHIAITNH.

18. JlenoBoe BBICTYIUICHUE: BaKHEHIINE TPEOOBaHUS, CTPYKTYpa U PEUEBOM STHKET.
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19.0dopmienue nHbHOPMAITHOHHO-CIIPABOYHON TOKYMEHTAITUH.

20.0061mue TpeGoBaHMs K CTPYKTYPE, CTUITIO U3JI0KEHUS ¥ 0(hOPMIICHHIO JICTIOBBIX IMHCEM.

21.0¢opmaeHue TpoTOKOIOB.

22.0dgopmiieHrE aKTOB.

23.loxnagHas U o0bsICHUTENbHAS 3anucku. CripaBka.

24. OCHOBHBIE IPYIIIBI OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB.

25.XapakTepucTUKa U COCTaB OPTraHU3AIMOHHO PaCIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

26.Kpartkas xapakrepuctuka ['OCT P 7.0.97 — 2017 r.

27.0¢opMieHne opraHu3almOHHO-PACTIOPSAIUTEILHON TOKYMEHTAIIUH.

28.IloHsiTHE MOATUHHUKA, KOTIHH, BBITIUCKH, TyOTHKaTA.

29.Buapl Konuii TOKYMEHTOB, 0COOEHHOCTH 3aBEPEHUS KOTIHI W BBITHCOK.

30.KanpoBast JOKyMeHTAaIUsI.

31.0¢dopmnenue npuema Ha padboTy.

32. 3asBaeHUs U IPUKA3bI [0 JINYHOMY COCTaBY.

33.JInunas kapTouka Gpopmbl T-2 u TUUHBIE 1eTa.

34.0¢dopmienne KaapoBoOi TOKyMEHTAIHH.

35. OdopmiieHue, 3aNI0JIHEHUE TPYIOBON KHIKKH.

36.1IpaBuna BHyTpEHHETO TPYIOBOTO paclopsiaKa.

37 Iopsinok oopmieHUs TPYA0BOTO TOTOBOpA.

38.JlokanbpHBIE aKThI 110 OXPAaHE TPYAa HA NPEAIPUITHH.

39.ITonoxeHune 1o 3anuTe MePCOHATBHBIX JaHHBIX PAaOOTHHKA.

40.JloroBop 0 MOJIHON MaTepUanbHOW OTBETCTBEHHOCTH.

41. I'padpuk otmyckoB. Tabens yuéra pabodyero BpeMeHHU.

42 Ilonsarue noroBopa. OCHOBHBIE MOJIOKEHUS O 3aKIIoueHnH orosopa. dopma norosopa.

43.IleperoBopsl 0 3akroueHun gorosopa. Odepra. Axienr.

44.0cHoBaHMsI U3MEHEHUS M PAaCTOP>KEHUsI JoroBopa. [lopsinok u mocneacTBusi U3MEHEHUS
U PaCTOPKEHHsI I0TOBOpA.

45. O0mue TOJOXKEHUS O JOBEPEHHOCTU. Y JIOCTOBepeHHe JoBepeHHOCTH. Cpok.
[lepenoBepue.

46. IlpexparnieHue 10BepeHHOCTH. be30T3bIBHAS JOBEPEHHOCTD.

47. JIoBepeHHOCTH: Pa30OBbI€, ClIEIMaTIbHbIC, T€HEPAJIbHbIC.

48. OdopmieHne J0roBOpPOB.

49. OcHOBHBIE PEKBU3UTHI U TTOPSAOK O(POPMIICHHS TPETEH3NI, OTBETOB HA MPETEH3HIO.

50. IMopsimox oopmiIeHNs UCKOBBIX 3asBICHUNA U MPEICTaBlIeHUE UX B ApOUTpPaXHBII CY/I.

51. IIpeTeH3nOHHO-UCKOBASI TOKYMEHTALIHSI.

52. OdopmiieHrne TPETeH3NOHHO-UCKOBOH JTOKYMEHTAIIHH.

53.TexHOJIOTHS OPTaHHU3AIMN JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aIHIX.

54. OcoOeHHOCTH JeONPOM3BOACTBA IO OOPAIICHUSM TPaXKIaH.

55. Odopmiienne oOpaIeHuit rpak/iaH.

56. JloroBopHO-IIpaBOBasi JOKyMEHTALHU.

57. DxcnepTu3a IEHHOCTU JOKYMEHTOB.

58. Cucremarusanusi JOKYMEHTOB, (OPMHpPOBaHHME HUX B Jiela W Iepefadya B apXuB
OpraHH3aIiH.

59. IloaroToBka ziei cjadya B apXmB.

60. CocTaBiieHHE HOMEHKJIATyphI JEI.

OTBeT No PK3aMEHALMOHHOMY OUJIETY OLIEHUBAETCSl MAaKCUMAJIbHO OLIEHKOU «5» (OTIUYHO).
[epBbIit BOpOC MaKCUMAJIBHO OIICHUBAETCS OLIEHKOH «5» (OTIMYHO).

BTopoii Bompoc MakcHUMalIbHO OIIEHUBAETCS OIEHKOU «5» (OTIUYHO).

Tperuii Bonpoc MakCUMaJIbHO OLIEHUBAETCS OLEHKOM «5» (OTJIMYHO).

Pemienne werBepTOro BOMpOCa B BHUAE 33JAUMMAKCHUMAJIbHO OIIEHHUBAETCA OLEHKON «5»
(oTnH4HO).
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[lo pesynpTaraM oOLIEHUMBaHMS JBYX BOINPOCOB B OWieTe M peIIeHUs 3aJaud  OLIEHKa
COOTBETCTBYET CPEIHEN.
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