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1. HACITIOPT ®OHJA OIIEHOYHbBIX CPEACTB
1.1. Oonacme npumenenus hornoa oUeHoOUHbIX cCPeoCme

@DoH/I ~ OIEHOYHBIX  CPEACTB  NpEIHa3HAYeH Il  OLICHUBAHUS  JIOCTHUKEHUU
3aIUIAHUPOBAHHBIX Pe3yiabTaToB Mo yueOHou mucnumummae OI1.02 OcHOBBI JOKyMEHTOOOOpOTa
MporpaMMbl  TIOJITOTOBKK clienuanucToB cpeanero 3eHa (nmanee IIIICC3) mo crnenuwaibHOCTH
38.02.09 KonrpeccHo-BbICTaBOYHAS JEATEIBHOCTD.

®onn omnenounblx cpeacts (POC) mpeacraBisieT co0OM KOMIUIEKT MATEPHAIOB IS
MIPOBEICHUS MPOMEXKYTOUYHON aTTECTAIMK U TEKYIIETO0 KOHTPOJIS.

PeBy.]'IbTaTLI 06yquH;1 - OTO YCBOCHHBIC 3HAHUA U OCBOCHHBLIC YMCHUA IO NUCHUIIJIMHC B

LIETISIX OBJIAJICHUS MPEAYCMOTPEHHBIX CTAHAAPTOM OOIIKX U MPO(HECCUOHATBHBIX KOMIIETEHITUH.

Donn

npodeccuonanpubix komnetenuuii (I1K) u snementoB obumx kommnereHuii (OK) uepes ocBoeHue

OLICHOYHBIX

CpCaACTB IIO3BOJIACT

YMEHUM, 3HAHUHM U HaBBIKOB.

OLICHUBATh

¢dbopmupoBanue

Kon OK, TIK

YMmern

3HaTh

OK.01 Beibupats
CTIOCOOBI PEIICHUS
3amaq

pacro3HaBaTh 3a7a9y W/WiIH
mpo0JieMy B MPo(heCCHOHATBHOM
H/VIIA COLIMAIBHOM KOHTEKCTE,

aKTyalbHBIA TPOGECCHOHABHBIA U
COLIMAJbHBIN KOHTEKCT, B KOTOPOM
NPUXOAUTCS PaboTaTh U KUTh

npodeccHOHaNBHOI AQHAJM3UPOBATH U BBIIEIATH €€ CTPYKTYpa ITaHa JUISl peIICHUS
COCTaBHbBIE YaCTH 3aj1a4, alrOPUTMBI BBITTOTHEHHS
IEeATENBbHOCTH Aad, P N
OTIPEJIeNIATH JTAlbl PelleHNs 33/1a4H, | PadoT B MPOPEeCCHOHANBHON 1
MPUMEHUTEIBHO K .
COCTaBJIATH IUIAH JICUCTBHS, CMEXHBIX 00JIaCTSIX
Ppa3IU4YHBIM .
pean30BbIBATH COCTABJICHHBIN IUIaH, | OCHOBHbIE HICTOYHUKY HH(POpMALIUH
KOHTCKCTaM OTIpeIeNIATh HEOOXOIUMBIE PECYPCHl | M PECYPCHI IS pEeIlIeHHsT 3a/1a4 U/Win
BBISBIIATH U 3PPEKTUBHO UCKATh po0JieM B IpodecCruoHaTLHOM
uH(OpMaLIO, HEOOXOIUMYIO JIIS W/WITH COITMATEHOM KOHTEKCTE
pelIeHHs 3a1a49H W/UITK TIPOOIIEMBI METO/IbI pabOoTHI B
BJIaJIETh AKTyalbHBIMUA METOJIAMH npoQeCCHOHATLHON W CMEKHBIX
paboThI B IpodheCCHOHATEHON 1 cdepax
CMEXHBIX cepax MOPSIIOK OLIEHKH PE3YJIbTaTOB
OIIEHUBATH PE3YJILTAT U MOCICICTBHS | PENIeHUs 3a/1a4 podeccoHanbHOH
CBOMX J€HCTBUI1 (CAMOCTOSITEIBHO JeSITeTbHOCTH
WM C TOMOIBIO HACTABHUKA)
OK.05 OcymiecTBiIATh | TPAMOTHO M3/1araTh CBOM MBICIH U npaBuiia 0GpopMIIEHHS TOKYMEHTOB

YCTHYIO U TUCHMEHHYIO
KOMMYHHKAITUIO Ha
roCy/1apCTBEHHOM
s361IKe Poccuiickoi
denepanuu ¢ yueTom
0COOCHHOCTEH
COLIMAILHOTO U
KYJbTYPHOTO
KOHTEKCTa

0(opMITATH JIOKYMEHTHI T10
npo¢eccHOHaTbHON TEMaTHKe Ha
TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE

MPOSBIIATH TOJIEPAHTHOCTH B paboyueM
KOJUIEKTHBE

MPABWJIA IOCTPOEHUSI YCTHBIX
COO0O0IIeHU I

0COOEHHOCTH COLMAILHOIO U
KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTA

OK 09. ITons3oBarbest
npo¢ecCuOHATBHON
JOKYMEHTaluen Ha
roCy/1apCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM $I3bIKaX

MOHUMATh TEKCThI Ha Oa30BbIC
po(heCCHOHAIbHBIC TEMBI,

KpaTKo 00OCHOBBIBATH U OOBSICHSITH
CBOM JICUCTBUS (TEKYIIUE U
TJIaHUPYEMEIE )

MpaBHJIa TOCTPOSHHUSI IPOCTHIX U
CJIOKHBIX MPENIOKEHUN Ha
poeccuoHaIbHBIC TEMBI,
OCHOBHBIC 00IICYOTPEOUTEITEHEIC
r1aroJiel (OBITOBAS U

3JICMCHTOB




npoeccuoHaIbHAS JICKCUKA),
JIEKCUIECKHI MUHIUMYM,
OTHOCSIIUNCS K ONTMCAHUIO
MPEIMETOB, CPEACTB U MPOLIECCOB
poeccnoHaIbHON IEeITETHHOCTH.

1.2. Opzanuzayus ___meKyuiezo __ KOHmpoJis ycnesaemocmu U NPOMEIHCYMOUHOU

ammecmayuy no UMo2am_0C80CHUSL NPOZPAMMbBL YUeOHOU OUCUUNTUHDL

B mnepuon oOyudenuss mo oOpaszoBarenbHoi nporpamme CIIO ocymiecTBisieTcs TEKyUIUH
KOHTpPOJIb YCHEBAEMOCTU CTYJEHTOB, NMPOMEXKYTOUHAS aTTECTAlMs MO y4eOHBIM AUCIUILUIMHAM M
npodeccrnoHaNTbHBIM MOIYJISIM.

Texymuii KOHTPOJb OCYIIECTBISETCS B Ipeleiax YyduyeOHOro BpEMEHH, OTBEJCHHOIO Ha
Y4eOHYIO TUCHUIUINHY, OICHUBACTCS M0 MATHOATUILHON ImIKase. TeKyluii KOHTPOIb IPOBOJUTCS C
1enbl0 OOBEKTHBHOM OIIEHKM KayecTBa OCBOEHHUS MPOTrpaMMbl JUCHMIUIUHBL, a TaKxkKe
CTUMYJIMPOBaHUSI yUeOHOU JESATENbHOCTH CTYACHTOB, IOJATOTOBKU K MPOMEKYTOYHON aTTECTAIHH
n obecrieueHUss MaKCHUMalbHON 3 QeKTUBHOCTH Yy4eOHOTO mporecca. JlJis OICHKHM KadecTBa
MOJITOTOBKH MCIIOJIB3YIOTCS pa3iaruHbie (POPMBI 1 METOABI KOHTPOJIs. TeKymuii KOHTPOIb yueOHOI
JTUCIUIUIMHBL OCYHIECTBIsETCS B ()OpME YCTHOTO OMpOCa; 3alIUThl MPAKTUYECKUX 3aJlaHui,
pedepara, TBOpPYECKHX pabOT; BBHIMOIHEHHS KOHTPOJBHBIX W TECTOBBIX 3a/laHUN; pELICHUS
CUTYallMOHHBIX 3a/ad M Jpyrux (¢GopM KOHTPOJIA, MPELyCMOTPEHHBIX IMpPOrpaMMon y4deOHOU
JTUCITUTUTAHBI.

[TpomMexxyTouHasi arTecTanusi MPoBOIUTCS B GopMe, MPEAyCMOTPEHHON MIIaHOM y4eOHOTO
nporecca: 1uddepeHIupoBaHHOrO 3a4eTa, IK3aMeHa.

B nmepuon cnokHOM  CaHUTApHO-3MUIAEMHOJIOIMYECKONM OOCTAaHOBKM WM JPYTHUX
CUTyallMsIX HEBO3MOXXHOCTHM OYHOTO OOYYEHHsS] U IMPOBEJIEHUS aTTECTAllMU CTYAECHTOB KOJUIEIK
peanusyeTr o0pa3oBaTeIbHBIE MPOTPAMMBI MU UX YaCTH C TMPUMEHEHHUEM IEKTPOHHOTO 00yUYeHUS,
JTUCTAHIIMOHHBIX 00pa30BaTENbHBIX TEXHOJIOTUN BIPEIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIATENILCTBOM (opMax
oOydYeHUsT WM TPU WX COYCTAHWHW, TPH MPOBEICHUU YYCOHBIX 3aHATHH, MPAKTHK, TEKYIIETO
KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH,TPOMEKYTOUHOM aTTecTaliui 00y4YaronuXxcs.

dopma TPOMEXKYTOUHOM arrecTanmmu 1o y4deOHoit muctumuHe OI1.02  OcHOBBI

JTOKYMEHTO0000poTa — 1 hepeHIupOBaHHbIH 3a4eT.



2. KOHTPOJIb ¥ OILEHKA OCBOEHUSI TIIPOITPAMMBI YUYEBHOU

JUCHUIIVIMHbI
2.1. IlepeyeHb BONPOCOB M 3aJaHMII 1JIsl TEKYLIEr0 KOHTPOJIA

B pesymprare Tekymeid arrectamuu mo ydeOHou aucnurumae OI1.02  OcHoBBI
JOKYMEHTOO0OpOTa OCYUIECTBIISIETCS MpOBEpKa CGHOPMHPOBAHHOCTH YMEHUM M 3HaHUIA,
HanpasieHHBIX Ha (opmupoBanue coorBercTByomux @I'OC CIIO o6mux u npodeccnoHanbHbIX
KOMIIETECHIIUH.

Bonpoce! 11 TeKyniero KOHTpOJIs:

BapuanT Nel

Bormpoc 1. Yto Takoe nepBUYHBIN JOKyMEHT?

A) JlokyMeHT, cofiep Kaliii 00Ire MOJ0KESHHUS.

b) JlokyMeHTbI HCXOs11ue OT pyKOBOACTBA OpraHU3alHu.

B) JlokyMeHT, co3/1aHHBIN HEMTOCPEICTBEHHO B MPOLIECCE XO3HCTBEHHOMN ONEpaIiHy.

') OGo01IEeHHBIE UTOTOBBIC TOKYMEHTHI.

Bompoc 2. Kak Ha3pIBaeTcs mporecc CUCTeMaTU3alii JOKYMEHTOB BHYTPH OpraHU3aiuu?

A) Perucrpanus 10KyMEHTOB.

b) ApxuBrpoBaHUE JOKYMEHTOB.

B) Hymepanus 1okyMeHTOB.

') ®opmanuzanust TOKyMEHTOB.

Bonpoc 3. Kakoil Bua nokyMmeHTa WucCHoib3yeTcs Uil O(UUIMAIBHOTO OOpalieHus
COTPYJHUKA K PyKOBOJCTBY?

A) Ilpukas.

b) 3asBnenue.

B) Ilporoxou.

I') UncTpykuus.

Bormpoc 4. Kto noanuceiBaeT NpuKasbl U pacoOpsKEHUS] OpraHu3annn?

A) PykoBoauTens mopazaeincHusl.

b) I'naBHbIif Oyxranrep.

B) I'enepanbHbIii JUPEKTOP UM YIIOJTHOMOYEHHOE JIUILIO.

I') OTBETCTBEHHBIN CEKpETaph.

Bormpoc 5. Uto npencraBiser co60i peKBU3UT JOKYMEHTA?

A) TexcroBas yacTb JOKyMEHTA.

B) OtnenbHble 3eMeHThl 0(OpMIICHHS TOKYMEHTA.

B) [Moanuce pykoBoauTens.

I') llITammer 1 IeYaTH.



Bonpoc 6. Kakue O0KyMEHTBI OTHOCATCSI K OpraHU3allMOHHO-IPABOBBIM JTOKYMEHTaM
HpeaPUATHS?

A) YcraB, noyioxeHue, MHCTPYKITHSL.

b) loroBop, akT BBIIOJHEHHBIX PabOT.

B) ®uHaHCcOBast OTYETHOCTb.

I') Pacnopsixenue, 3asBlICHUE.

Bonpoc 7. Yewm siBsiercs cimyxeOHas 3amucka?

A) BHyTpeHHUM TOKYMEHTOM JJIs IIepelaui CBEICHUIN COTPYIHUKAM.

b) Buemnum obparieHreM K KOHTpareHTam.

B) [Ipukazom pyKoBOJSLIETO OpraHa.

I') UnauBuayanbHbIM 3asBJICHUEM paOOTHUKA.

Bormpoc 8. K kakoMy BUAy OTHOCHTCS aKT IIpHeMa-nepeadyl uMyIiecTa?

A) IlepBuuHbIe yueTHbIE JOKYMEHTHI.

b) Opranu3zannoHHbIe TOKYMEHTHI.

B) UudopmanmonHsie nucbMa.

I') KagpoBble TOKYMEHTHI.

Bomnpoc 9. I'ie puxcupyercs noctymnieHre BXOJAMUX JOKYMEHTOB?

A) B xypHane perucrpanuu.

b) B anexkrponHo#i mouTe.

B) B anexTpoHHOM apXuBe.

') B ob1iem nocTyme coTpyIHUKOB.

Bormpoc 10. CkoabK0 3K3eMIUIIPOB aKTa MPUEMKH TOBAPA JIOJKHO ObITh COCTABIIEHO?

A) OnuH sK3eMIIsp.

b) IBa sx3emrutspa.

B) Tpu sx3emruispa.

I') YeTsipe s3x3eMILISpA.

Bomnpoc 11. Kak yacTo pexkoMeH1yeTcsi IpOBOIUTh MHBEHTAPU3AIMIO ApXHBa TOKYMEHTOB?

A) Exeroano.

b) Pa3 B n1Ba roza.

B) I1o Mepe HakoIIeHHUS] HOBBIX JOKYMEHTOB.

I') He pernamenTupoBaHo.

Bomnpoc 12. Kem yTBep:kaaercs JoKaabHas JOKyMEHTAIMs OpraHu3auu’?

A) I'maBHBIM OyXrajnTepom.

b) PykoBoauTenem otaena KaapoB.

B) IOpunnueckum otaenom.



I') PykoBoicTBOM OpraHu3aIiiu.

Bomnpoc 13. Jliist yero npenHa3HadeH NpoOTOKOJI 3aceiaHus?

A) 3aduKcupoBaTh pEIICHHS COBEIIAHMUS.

b) Ony6nnkoBaTe BHYTpEHHUE UHCTPYKIIUH.

B) [lepenats mopydeHus KoJieram.

') OdbopMuUTh THYHBIC MTOKETAHUS PAOOTHUKOB.

Bompoc 14. Yto Takoe pe3ostonus Ha T0KyMeHTe?

A) OkoHUaTenBHOE pEelIeHUE Cy/1a.

b) OtmeTka pyKoBOAUTEINS O MOPYUEHHSIX HIIU COTJIACHU.

B) PexBu3uThl 1OKyMEHTA.

I') ®opma cornacoBaHus 10r0BOpA.

Bomnpoc 15. Korna opranusanus o0s3aHa BecTu OyMa)KHbIH JOKyMEHTO000pOT?

A) Ecnu Takas ¢popma npeaycMoTpeHa BHYTPEHHUMHU [TpaBUIIaMH.

b) Beerna, He3aBUCHMO OT HAJTMYHSI SJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTA.

B) Tonpko npy HaIM4YUU 10TOBOPOB C IOCYJapCTBEHHBIMU OpraHaMHu.

I') UckmounTenbHO NpU TpeOOBAHUSAX HATOTOBBIX OPTraHOB.

Bonpoc 16. Uto o3HavaeT perucrpanus A0KyMeHTa?

A) Ilponecc xpaHeHus JOKYMEHTOB.

b) Haznauenne oTBETCTBEHHOTO JIUIIA 32 pabOTy C JOKYMEHTaMHU.

B) IlpucBoenune yHUKaIbHOTO HOMEPA JOKYMEHTY.

I') IlepeBoj TOKyMEHTa B JIEKTPOHHBIN (opmar.

Bompoc 17. Kakolf BUA perucTpaliliOHHOIO >KypHaia HCHOJB3YIOT JUIsl ydeTa KaJpOBBIX
JTIOKyMEHTOB?

A) JKypnain peructpanuy NpuxXoJAIuX MTUCEM.

b) XKypHnans! 1BUKEHHS TPYAOBBIX KHIKEK.

B) O6muii )xypHai perucTpaiuu BceX BUJIOB IOKyMEHTOB.

I') CrienmanbHbIN )KypHaT HHCTPYKIUH.

Bompoc 18. YTo BXOIUT B OHATHUE «JIEIOINPOU3BOJACTBO»?

A) Co3naHue 31€KTPOHHBIX KOMMHA JJOKYMEHTOB.

b) Opranuzanus nponeccoB ynpapiaeHHUs TOKyMEHTaAMH B OpraHU3aliu.

B) ABToMaruzaius OyXrajrepckoro yJera.

I') CocraBnenue pUHAHCOBBIX OTYETOB.

Bompoc 19. Yto siBisieTcss OCHOBaHUEM ISl COCTaBJICHUSI aKTa CIIMCAHUS MaTepUaJIoB?

A) Pemenue riiaBHOro OyXxranrepa.

b) YTBepxaeHne pykoBOJACTBOM OpraHU3AIINH.



B) ToBapHO-TpaHCTIOpTHAS HAKJIaTHAS.

I') Hapymienue cpokoB roJHOCTH MaTEpUaOB.

Bonpoc 20. Kakoil Cpoxk MUHUMadbHO HEOOXOAMM ISl XpaHEHUs IEPBHUYHOU
JOKYMEHTAlluy OPTaHU3alun?

A) Jlo niatu mer.

b) o necsru ner.

B) Mo tpex ner.

I') [TocTostHHO.

Bapuant Ne2

Bompoc 1. Kak Ha3pIBalOT BHYTPEHHHM JOKYMEHT, UCIIOJIb3YEMBbI Uil MH()OPMUPOBAHUS
COTPYAHUKOB O TEKYIIMX U3MEHEHUAX?

A) IlocTaHoBieHHE.

b) LHupkymsp.

B) IIpuxas.

I') Cnpaska.

Bonpoc 2. 13 kakoro Kojau4ecTBa pa3/ieoB COCTOUT yCTaB OpraHu3anuu’?

A) JIByx.

b) O0b14HO HE MEHEee YeThIpeX.

B) Ctporo miects.

I') KonnuecTBO pa3nienoB 3aBUCHUT OT (hOPMbI COOCTBEHHOCTH.

Bormpoc 3. Kto BipaBe BU3UpOBaTh NPOEKThl BHYTPEHHUX HOPMATHUBHBIX aKTOB?

A) JIro60i1 COTpyTHUK.

b) Corpynuuku, Ha3HAUE€HHBIE PYKOBOJAUTENIEM.

B) I'maBOyx.

I') PykoBoauTenu moapa3aeneHui.

Bonpoc 4. Yto BK/ItO4aeT NOHATHE «JIOKyMEHTALIMOHHOE 00ecnieueHre yrpaBiIeHUsD ?

A) Ucnonbs3oBaHue 6JaHKOB JJOKYMEHTOB.

b) Xpanenue u ucnoab30BaHueE MATOK.

B) Ynpasnenue nporeccom NoaroToBKu, 00pabOTKH U XpaHEHUsI JOKYMEHTOB.

I') [Togneprxanue mopsiika Ha paboYNX MECTax.

Bompoc 5. Kakoii nops1ok NpucBOEHUsI HOMEPOB BHYTPEHHUM JTOKyMEHTaM?

A) IIpon3BobHBIM BEIOOP HOMEPOB.

b) IlocnenoBaTenpHas HymMepanus ¢ Hayajla KaXkJJoro KaJeHJapHOro roja.

B) Ciywaiinsiii renepaTop 4mcer.



I') [To andasuty dpamuauii aBTOpOB.

Bomnpoc 6. Kakoit 1okyMeHT (pUKCUPYET X0J1 COBEIIAHUI U IPUHATHIC PEIICHUs ?

A) Axr.

b) loBepeHHOCTB.

B) IIpoTokou.

I') ITpukas.

Bonpoc 7. KakoBa ocHOBHas 11e7b KITaCCU(PHUKAIIMUA JOKYMEHTOB?

A) YpocTuth npouenypy perucTpalnuu 10KyMEHTOB.

b) Ynopsaounts xpaHnenue u 00paboTKy TOKYMEHTOB.

B) Onpenenuth 00beM NPEI0CTABISAEMBIX YCIYT.

') YBennuuTh KOJMYECTBO MCIIOJIB3YEMBIX (HOPMATOB.

Bonpoc 8. Kro Hecer OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMI0 JOKYMEHTO00OpOTa
MoJipa3ieICHUM ?

A) CaMOCTOSTENIBHO KaXk/1blil paOOTHUK.

b) HauanbHuk oT/1€1a UM OTBETCTBEHHBIN COTPYIHUK.

B) Byxranrepus.

I') FOpucr.

Bormpoc 9. Kak npaBuiabHO 0pOpMIISITH OTMETKY O COTJIACOBAHUM JIOKyMEHTa?

A) IlpocTbiM yka3zaHueMm ¢paMIInKA OTBETCTBEHHOT'O JINLIA.

b) be3 noanucu u aatkl.

B) lomkHa BKITIOYaTh MOAMKCH U JaTy.

I') CraBuTCs aBTOMaTHYECKH MPOTPAMMOH.

Bompoc 10. Uto npeacrasisier co00i BHYTPEHHUHN pacoOpsiIOK OpraHUu3aium?

A) JlokanbHble HOpMATUBHBIE AKTHI.

B) OGpas1bsl KOHTPAKTOB.

B) I'paduk oTmyckos.

I') Ciucox coTpyaHUKOB.

Bompoc 11. Kakne 1OKyMEHTBI COCTaBIISAIOT BHYTPEHHIOK TOKYMEHTALMIO OpraHu3anuu’?

A) JloroBopbI ¢ KIIMEHTaMHU.

b) AKTBI BBITIOJIHEHHBIX PadoT.

B) IlpaBuiia BHYTpEHHETO TPYAOBOIO paclopsaKa, JOJKHOCTHbIE HHCTPYKLIUU.

I') HanoroByto nekinapanuto.

Bomnpoc 12. Kto npuHrMaeT perieHue o Bbljaue JJ0BEPEHHOCTH COTPYIHUKY?

A) I'maBHBIN OyxTanrtep.

b) Cnenmanuct mo xaapam.



B) dupexTop uim nHOE OTBETCTBEHHOE JIUIIO.

I') Kaxxaplit COTpYJHUK CaMOCTOSITENILHO PEIIAET ATOT BOMIPOC.

Bompoc 13. Kakoli BuMJI JOKyMEHTa IIOATBEP)KIAET IOJIHOMOYHS IPEACTABUTENS
IOPUANYECKOTrO JInna’?

A) Pemenus cobpaHusi aKIIMOHEPOB.

B) Ceprudukar kauecTBa MpoayKLIUH.

B) Tpynosoii norosop.

I') loBepeHHOCTb.

Bonpoc 14. Kak Ha3pBaloTCAd  CHELMAIbHBIE  JKypHAJIBl  ydeTa  HCXOJSLIECH
KOpPPECTOHICHIIUN?

A) AnbOoMm perucrparui.

b) Peectp ornpaBiieHHBIX MHCEM.

B) Knaura 3aka3os.

I') KapTouka kiaueHra.

Bompoc 15. KTo gomken noanucaTts JOKIAAHYIO 3alTUCKY TIEpe/1 epeayeii pyKoBOACTBY?

A) CoTpyAHHUK, COCTABIISIOLINH 3aITUCKY.

b) 3amectuTens aupexTopa.

B) Bce cotpynHuku noapaszaeseHus.

I') Hukakoro 1omoHUTEIFHOTO TOMTUCAHUS HE TPEOyeTCs.

Bomnpoc 16. Uto moHMMaeTcst Mot 31eKTPOHHBIM JOKYMEHTO000poTOM?

A) PaboTa HCKITIOUUTENBHO ¢ (PU3NYECKUMU OyMaramu.

b) IlpuMeHeHne cienuaau3upoOBaHHbBIX IPOrPaMM Il 00paOOTKU U XpaHEHUS! IOKYyMEHTOB.

B) O61ienune nocpencTBoM colUanbHBIX CETEH.

I') ITouroBast paccbuika (PU3NYECKHUX THCEM.

Bonpoc 17. ITouemy BaxHO cOOJIIOaTh CPOKU XPAHEHUS TOKYMEHTOB?

A) Uto0OsI n36exath mTpadoB U CAHKIIUNA KOHTPOJIUPYIOIIUX OPTAHOB.

b) Jlns ynpoieHus npoiecca yBoJbHEHUSI COTPYIHUKOB.

B) IloToMy 4TO 3TO BIIMSET Ha KOPIIOPATUBHYIO KYJIBTYPY.

') D10 moMoraet ObICTpEE MPOJBUTATHLCS 110 KAPEPHOM JIECTHUIIE.

Bormpoc 18. UTo cinyXHUT 10Ka3aTeIbCTBOM MOUIMHHOCTH JOKyMEHTa?

A) Hanmume ¢pupmeHHoro 6iaHka.

b) Dnexkrponnas nudpoBas HoANMCH WK TIeYaTh.

B) Liser Oymaru.

I') aTta u3nanus qOKyMEHTAa.

Bormpoc 19. Kak odopmitsiercst miucsmo-3amnpoc?
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A) B cBoOoaHOI popme 6e3 orpaHuUYEHUH.

b) Brurouaet oOpartieHue, U3JI0)KEHHE CYTH BOIIPOCa U MPEITI0KEHUE JICHCTBUN.

B) Hanucano anoHuMHo.

I') OtnipaBnsiercst yCTHO.

Bomnpoc 20. Kakue wmeponpustus MNpOBOASATCS JUIsl 3aIlIUTHl  KOH(HIEHIIUAIBHBIX
JIOKYMEHTOB?

A) OrpaHudeHHBIN TOCTYN K JOKYMEHTaM, IudpoBanue Gaiios.

b) KonmupoBanue Ha (hieni-HaKOMUTENH.

B) OcTaBnarh JOKyMEHTBI OTKPBITBIMHU Ha pabodeM MecTe.

I') Het cniennanbHbIX Mep.

Kputepuu onenuBanus:
Brimonneno menee 65% - «2» (HU3KUI ypOBEHb) BBIIOIHEHO 65% paboThl - «3» (6a30BbIi YPOBEHD)
BeIMOsIHEHO 80% paboThl - «4» (MOBBIIEHHBIH YpOBEeHb) BBIONHEHO 95-100% pabothl - «5» (BBICOKUI

YPOBEHB).
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OCHOBHOI BONPOC U JIOMOJHUTENbHBIN (YyTOUHSIONMI). Bpems MOArOTOBKM K OTBETY 3aBHCHUT OT
CIIO)KHOCTH TeMbl U Bapbupyerca oT 10 muHyT no 4vaca. IIpenonaBarens MMeeT mpaBo 3a1aTh

CTYACHTY HAOIIOJIHUTCIILHBIC BOIIPOCHI, BBHIXOAANINUEC 3da PAMKHU 61/IJICTa, €CIIM COYTET H€O6XOZ[I/IMBIM

2.2. [lepeyeHb BONPOCOB M 3aJJaHUH VISl IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIUU

®opma: 1uppepeHIUPOBAHHDBIN 3a4eT

HNHCTPpYKIUA K BBINOJHEHHIO padoThl: CTyACHT MojydaeT OWIeT, coaepiKaliui OJIuH

MIPOBEPUTH MOJTHOTY OCBOCHUS y4eOHOT0 MaTepHarna.

—
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Cnucok BonpocoB K 1uPepeHuupoBaHHOMY 3a4eTy
Yto Takoe NepBUYHBIA JOKYMEHT?
Uem oTnuyaeTcst BHYTpEHHEE pACOPSKEHUE OT MpUKasa?
Kakue pexBU3HUTHI 00s13aTENTFHO BKITIOYAIOTCS B JIFO00H O0(pHUIIMaTbHEIN TOKYMEHT?
Kakoe HazHaueHne uMeeT HOMEHKIaTypa aen?
Uro o603HauaroT noHATHS "peructpanus” u "yaér" 1oKyMeHTOB?
Kakue BuzbI ’KypHAJIOB HCHOJIB3YIOTCS U1l yUETA TOKYMEHTOB?
3aueM Hy»XHBI OTMETKH Ha JokyMeHTax ("'moxmucan”, "yrBepaun")?
Kaxue 1oKyMeHTBI OTHOCST K pacropsIuTeTbHbIM?
Kak odopmitsiercst mpoTokou 3aceanus?
Kakue cymecTByIOT criocoObl YHUUTOXKEHHUS YCTAPEBITUX JJOKYMEHTOB?
Kakosa ponb cekperapsi-pedepeHTa B paboTe ¢ TOKyMeHTaMu?
B uéMm oTiinume akTa oT cripaBKu?
Uro 3HauuT TepMUH "KaHUenIpus'"?
Kaxue npaBuiia nprMeHSIOTCS IPU COCTABIECHUH J1€JI0BOM MepenucKku?
Kakue kateropuu JOKyMEHTOB BXOJIAT B OOIIYIO KiacCU(DUKAIINIO JJOKYMEHTOB OpraHU3aIun?
KakoBbl 00513aHHOCTH JINII, OTBETCTBEHHBIX 32 BEJICHHUE IEIONPOU3BOACTBA?
Kakue npoueaypsl NpoxoasT BXOASIIME JOKYMEHTBI 10 MOMEHTA IPUHSTHS PELIeHHNA?
Kak ocymecTBnsieTcss KOHTPOJIb HCIIOTHEHUS pacTiopsHKeHU?
Kakue stansl BKIIIOYaeT NpoLeaypa coriacoBaHus MPOEKTOB JOKYMEHTOB?
KakoBo npeanazHaueHue BHYTpEHHEH NEPENUCKY B OpraHu3aum?
Kakue o0s13aTenbHble aTpUOyThl UMEIOT THIIOBBIE OJIaHKK OpraHu3auii?
Kakne npuzHaku xapakTepu3yIoT IOpUANYECKA 3HAUUMBIH TOKYMEHT?
Kak npaBuibHO 0OpPMHUTE JOBEPEHHOCTH HA MPEICTABICHUE HHTEPECOB OpraHu3alum?
Uro mpeacrasisieT co00il cONMPOBOIUTENBHOE TUCHMO?
Kakue mepsl npennprHUMaroTest Ui o0ecredeHus: KOH(GHUIEHIIMAIbHOCTH IOKYMEHTOB?
UYeM oTIHYAIOTCS aKThI IpUEMa-Nepeaay OT akTOB CBEPKU B3aMOPAcueTOB?
Kakumu criocobamu BO3MOXKHO YCKOPHUTh IIPOX0XKICHUE JOKYMEHTOB BHYTPHY OpraHU3aIiuu?
Uto moapazyMeBaeTcs Mo TEPMUHOM "IJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTO000pOoT"?
B kaxoii mociegoBaTeIbHOCTH MPOXOIUT 00paboTKa M 0hopMIICHNE NCXOISIIUX JOKYMEHTOB?

Kaxue HOpMBI perynupyroT CpoKr XpaHeHHs JOKYMEHTOB B OPTaHH3ALIUAX ?
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Kputepuu onieHnBaHMs yCTHOTO OTBETA Ha YK3aMEHE

Onenka «5» («OTIMYHO») COOTBETCTBYET CIEAYIOIICH KAaueCTBEHHOH XapaKTepHCTUKE:
«U3TI0’KEHO MPAaBUIBLHOE MOHUMAaHKUE BOIIPOCA U JIaH MCUEPIBIBAIOIINN HA HETO OTBET, COJEpPKAHNE
PaCKpBITO MOJIHO, MPOPECCUOHATBHO, TPAMOTHOY.

BricTaBnsiercs cTyIeHTY,

- YCBOMBIIIEMY B3aUMOCBSI3b OCHOBHBIX TIOHSTHH JUCHHUIUIMHBI B WX 3HAYCHUU JUIS
npuobperaemoii mpodeccuu, MPOSIBUBILIEMY TBOPUECKHE CIIOCOOHOCTH B IOHUMAHUH, H3JI0KEHUH U
HCIOJIb30BaHUHU YU4EOHO-IIPOrPaMMHOTO MaTepHara;

- OOHAapy’KUBILIEMY BCECTOPOHHEE CHCTEMaTH4YEeCKOe 3HAaHHE Yy4YeOHO-IPOrPaMMHOTO
Marepuaiga, 4eTKO U CaMOCTOATENbHO (0€3 HaBOASIIMX BOIMPOCOB) OTBEYAIOIIEMY Ha BOIPOC
ounera.

Onenka «4» («XOpoIIo») COOTBETCTBYET CJEAYIOUICH KaueCTBEHHOW XapaKTepPHCTHKE:
«M3JI0KEHO MPaBUIbHOE MOHMMAHKUE BOIPOCA, JAHO JIOCTATOYHO MOAPOOHOE ONMUCAHUE IMpeaIMeTa
OTBETA, IPUBEICHBI M PACKPBITHI B TE3UCHOW ()OPME OCHOBHBIC IMOHSATHUS, OTHOCSIIUECS K MPEAMETY
OTBETA, OIIMOOYHBIX TTOJI0KEHUH HET».

BricTaBnsiercs CTyIeHTY,

- OOHapyKUBILIEMY TOJHOE 3HaHWE YYEOHO-MPOTPAMMHOIO MaTepuana, TpaMOTHO U IO
CYIIECTBY OTBEYAIONIEMY Ha BONpoc Owiera W HE JOMYCKAIOMEMY IPH 3TOM CYIIECTBEHHBIX
HETOYHOCTEH;

- MOKA3aBIIeMy CHUCTEMATHUECKUN XapakTep 3HaHHWHM MO JUCHUIUIMHE U CIOCOOHOMY K HX
CaMOCTOSITEIbHOMY TTOTIOJIHEHUIO M OOHOBJIEHUIO B X0J1€ AajbHENIIel yueObl U MpodecCHOHATbLHON
JeSITeTbHOCTH.

Orenka «3» («yJIOBIETBOPHUTEIILHO)

BricTaBnsiercs CTyIeHTY,

- 0OHapyXMBILIEMY 3HaHME OCHOBHOI'O Y4eOHO-IPOrpaMMHOrO0 MaTepuajia B oObeme,
HeoOX0UMOM IS ajbHelel yueOnl U mpeacTosimeid paboThl 0 NpodeccHt, CIpaBisIoUeMycs
C BBIITOJITHEHUEM 3aJJaHHH, TTPETyCMOTPEHHBIX ITPOTPAMMOIA;

- IOMYCTUBIIIEMY HETOYHOCTU B OTBETE W MPHU BBIMOIHEHUH SK3aMEHAIIMOHHBIX 3aJaHHi, HO
o0aarmuMu He0OXOAMMBIMU 3HAHUSMU JJIS UX YCTPAHEHUS T0]] PyKOBOJICTBOM MPEMOIaBATENS.

OreHka «2» («HEYIOBIETBOPHUTEIIBHO))

BricTaBnsiercs cTyieHTYy,

- 00HapyXMBIIEMY CYIIECTBEHHBIE MPOOENbl B 3HAHUAX OCHOBHOTO Y4E€OHO-IPOTPAMMHOTO
MaTtepuana, JIOMYyCTHBIIEMY MPUHIUIHAIBHBIE OIMMMOKM B BBIMOJIHCHHH MPEILyCMOTPEHHBIX
MPOrpaMMO 3aIaHUM;

- IaBLIEMY OTBET, KOTOPBI HE COOTBETCTBYET BOMPOCY IK3aMEHALIMOHHOTO OHIIETa.
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3. PEKOMEHAYEMAS JIMTEPATYPA U UHBIE HCTOYHUKHU

OcHOBHbIE HCTOYHUKMU:
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SMART : [caiiT]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/144217.html

2. JlokyMeHTaIlMOHHOE OOCCIICUCHHE YIIPABJICHHS @ YYCOHHK IS CTYACHTOB
BYy30B, OOydYaromuxcs [0 HampaBiICHUSIM «ODKOHOMHUKA» U «MEHEIKMEHT,
cnenuaibHOCTIM  «MHpOpMaTHKay, «JIOKYMEHTOBEIECHHE W JOKyMEHTAI[MOHHOE
obecrieueHre ynpaBlieHUs», «ABTomMatu3anus u ynpasienue» / A. C. I'punbepr, H.
H. T'op6aués, H. H. I'op6aués, O. A. Myxamermmnaa. — Mocksa : JOHUTU-JJAHA,
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anexktponHbiit // Ludposoit obpazoarensubiii pecypc IPR SMART : [caiiT]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/61288.html

2. TIlaposa, JI. M. JlIokyMeHTallMOHHOE OOECIICUCHUE YIPABJICHUS : YUeOHOE
nocobue / JI. M. IlapoBa. — Kamununarpang : bantuiickuii QenepanbHbIi
yHuBepcuteT uM. Ummanyuna Kanra, 2008. — 112 ¢. — ISBN 978-5-88874-958-6.
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