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1. HACIIOPT ®OHJIA OHEHOYHBIX CPEACTB
1.1. Obaacme npumenenus honoa oyenounvix cpeocme

®DoH/T OIIEHOYHBIX CPEJICTB MPEAHA3HAYEH /IS OIECHUBAHMSI IOCTHIKECHUH 3aIlJITaHUPOBAHHBIX
pe3ynbratoB no yuebnoi aucuurunHe OI1.02 OcHOBBI JOKYMEHTO00O0pPOTa MPOTPaMMbl TIOJITOTOBKU
cnenuanuctoB cpeasero 3peHa (manee [IIICC3) mo cnenuambHOCTH
38.02.09 KonrpeccHo-BbICTaBOYHAS AEATEIBLHOCTD.

®onx oneHouHslx cpeactB (POC) mpencraBiser co0OM KOMIUIGKT MaTEpHANOB IS
MPOBEACHUS IPOMEKYTOUHOM aTTECTAllMU U TEKYIIEro KOHTPOJIS.

PesynbTaTel 00y4YeHHS - 3TO YCBOCHHBIC 3HAHWS M OCBOCHHBIC YMEHHUS MO JHUCIUILIMHE B
LETISX OBJIAJICHUS MPEAYCMOTPEHHBIX CTAHAAPTOM OOINX U PO(HECCHOHATBEHBIX KOMIIETSHITHH.

@oHJ  OIEHOYHBIX  CPEJICTB  TO3BOJSET  OIECHWBATh  (OPMUPOBAHHE  DIIEMEHTOB

npodeccuonansubix kommnerennuii (I1K) u anemenToB obmuxkomnerennuii (OK) gepe3 ocBoenue

YMEHHH, 3HAHUN U HABBIKOB.



Kon OK,
IIK

YMeTh

3HaTh

Baagers HaBBIKAMH

OK 05 OcymuiecTBisTh
YCTHYIO U
MMUCEMEHHYIO
KOMMYHHKAIUIO HA
roCyJIapCTBEHHOM
s1361Ke Poccuiickoi
denepanuu ¢ y9eTOM
oco0eHHOCTEH
COLIMAILHOTO U
KYJBTYPHOTO
KOHTEKCTa

IPaMOTHO M3JIaraTh CBOM
MBICITH ¥ 0OPMITATH
JOKYMEHTHI TI0
pohecCUOHATBHOMN
TEeMaTUKe Ha
roCyIapCTBEHHOM SI3BIKE

paBuiIa ohOpMIICHUS
JOKyMEHTOB

OK 09 Ilonw3oBaTbCs
po¢eCCHOHANTBHON
JOKYMEHTAIUel Ha
rOCy/apCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM $I3BIKAaX

MOHUMATh TEKCThI HA
0a3oBBIC
po(heCCUOHAIbHBIC TEMBI;
KpaTKO 00OCHOBBHIBATh U
OOBSICHATH CBOM JICUCTBUS
(Texymue 1 IUTaHUPyEeMBbIe)

MPaBUIIa TOCTPOCHUS
MPOCTBIX M CIIOKHBIX
NpeJI0KEHUH Ha
po(heCCUOHATBHBIC TEMBI,
OCHOBHBIC
001eymoTpeOUTETHLHEIC
riaroisl (ObITOBAs U
npodeccuoHaIbHAS
JIEKCHKA);

JIEKCUYECKUY MUHUMYM,
OTHOCSILIMICS K ONMHCAHUIO
MPEMETOB, CPEJICTB U
MPOIIECCOB
po(heCCUOHATBHOMN
JeSITENbHOCTH;

IK 1.2.
OcymiecTBIsITh
KOMMYHHKAITUH C
EJTbI0 TIPUBJICYCHHUS

BCCTU ACJIOBYIO IICPCITUCKY

JICIIOBOM 3TUKET U OCHOBBI
ACJIOIPON3BOACTBA,

cOopa HeoOXOoAMMOit
3asBOYHON JIOKYMEHTAI[HH
IUTSL PETUCTpaIiN
OpraHu3aIy B KAuecTBe
y4aCTHHUKA TOPTOBO-

YYaCTHUKOB N
ITPOMBINIEHHON BBICTaBKH
BBICTaBOK C
HUCHOJb30BAHUEM
COBPEMEHHBIX
CPEACTB CBA3U
IIK 1.4. Bectn OpraHu30BbIBATH HOpPMaTHBHBIE MPABOBBIE TTOATOTOBKH, O(MOPMIICHUS,
JOKYyMEHTO00OpOT CHUCTEMaTH3MPOBAaHHOE aKThl B c)epe OpraHu3alui | U3MEHEHUS HE0O0XOIMMBIX
BBICTaBKH, B TOM YHCIIE | XpaHCHHE OYMakKHBIX U KOMMEPYECKOTO 3asIBOYHBIX JTOKYMEHTOB OT
AIEKTPOHHBIH JNIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB; | JOKYMEHTOO00OpOTa; MTOTEHIIUANBHBIX
OCYILICCTBIIATH MOYTOBBII B OCHOBBI Y4aCTHUKOB B TOProBo-
AJIEKTPOHHBIHN JIOKYMEHTO000pOTa; MPOMBIIIUICHHON BBICTABKE;
JOKYMEHTO000pOT ATHUYECKHE HOPMBI - 0(pOpMITEHUS TOKYMEHTOB,
npohecCHOoHaTBHOMN MONTBEPXKAAIOMNX  (haKT
JeSITeTbHOCTH OKa3aHus BBICTABOYHBIX
yCIyr B COOTBETCTBUU C
3asABOYHON JOKYMEHTAIUEH
[IK 2.2. ConpoBokaTh | MOJIB30BATHCS - HOPMaTUBHBIE IIPABOBLIE - IIOATOTOBKHU U PACCBUIKU
paboty oduca nH(OPMAITUOHHO- aKThI B cepe opraHu3anuy | WH(HOPMAIMOHHBIX TIHCEM U
OpraHm3aropa KOMMYHHKAIIHOHHBIMHU Y TIPOBE/ICHUS MyOIUYHBIX | TPUTJIAIICHUH
KOHTPECCHOTO TEXHOJIOTUSAMU ISl TIONCKA | MEPOIPUATHI MOTEHITUATbHBIM

MEpOIPUATHS IPU

nHGOpMAIUH

OopraHu3aTopam WJiin




MTOATOTOBKE K
TIPOBEICHUIO

KOHT'PECCHOTO
MEpPOTPUATHUS

WHUIMATOPaM U
y4aCTHHUKAM KOHTPECCHBIX
MEPOIIPUATHUI;

- IpUeMa, IPOBEPKH U
apXUBUPOBAHUS

HEOOXOJMMBIX  3asBOYHBIX
JOKYMEHTOB OT  KaXJou
OpraHu3aluM,  IOJaBIIeH
3asBKy 00 yd4acTuu B
KOHTPECCHBIX MEPONPUSATHS

1.2. Opzanuzayus __ MeKyuLe20 _KOHMPOAs _ YCREGAeMOCMU U NPOMENCYMOYUHOU

ammecmavyuu no umo2am 0C60EeHUA npocpammbl yueoHnou ()ucuunmmbl

B mepuon oOydenuss mo oOpazoBarenbHOil mporpamme CITO ocymiecTBiseTcss TEKylui
KOHTPOJIb YCIEBAEMOCTH CTYJEHTOB, MPOMEKYTOYHASI aTTECTAIUs MO Y4EOHBIM TUCIUIUIMHAM W
npodecCnoHATbHBIM MOIYJISIM.

Texymuii KOHTPOJIb OCYIIECTBISIETCS B MpejAeNax y4eOHOro BpEeMEHH, OTBEIECHHOrO Ha
y4eOHYI0 JUCIMILTUHY, OLIEHUBAETCS MO MATHOAUIBHON mikane. TekyIuii KOHTPOJIb MPOBOIUTCS C
[eNbl0 OOBEKTHBHON OIICHKM KadecTBa OCBOCHHSI MPOTPpaMMbl AWCIMIUIMHBL, a Takke
CTUMYJIMPOBAHUS YUEOHOU JESITEIIBHOCTU CTYJEHTOB, MOJATOTOBKM K MPOMEKYTOUYHOM aTTeCTalluu
n obecrieyeHUs: MakcUMaiabHOU 3 dexTuBHOCTH yueOHOro mporecca. J[as orneHkw kadecTBa
MOATOTOBKH MCTONB3YIOTCS pa3inuHbie (OPMbI U METOIbI KOHTpOJIs. TeKyuil KOHTPOIb yueOHOH
JTUCIMIUTAHBL OCYIIECTBISIETCS B (OpMe YCTHOrO OmNpoca; 3allUThl MPAKTHUYECKUX 3aTaHHA,
pedepara, TBOpUecKHX paOOT; BBIMIOJHEHUS KOHTPOJBHBIX W TECTOBBIX 3aJIaHUH; PEIICHUS
CUTYallMOHHBIX 3aJa4 W JpYyrux (opM KOHTPOJIA, MNPEIYyCMOTPEHHBIX NpOrpaMMmoi y4ueOHOH
JUCLUTUTUHBL.

[IpomexyTounasi aTTecTanus MPOBOAUTCSA B (popme, PeayCMOTPEHHOH TIaHOM Y4eOHOTO
nporiecca: nudghepeHIIMPOBAHHOTO 3a4eTa, SK3aMEHa.

B nepuon ci0HOM CaHUTApPHO-MHIEMUOIOTUYECKON OOCTAHOBKH I JPYTHX CHUTYaIUsIX
HEBO3MOXXHOCTH OYHOTO OOYYEeHHMS] M TPOBENEHHUS aTTECTAllUH CTYJEHTOB KOJUICK peanu3yer
oOpa3oBaTeNpHbIC MPOTPAMMBl WM WX YacTH C MPUMEHEHHUEMDJIEKTPOHHOTO OOydYeHHUs,
JTUCTAHIIMOHHBIX 00pPa30BaTENBHBIX TEXHOJOTHIA BIPEIYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJIATEILCTBOM (popmax
oOydeHusT WIM TpPU UX COUYETAHUH, MPHU MPOBEICHUM YUEOHBIX 3aHSATUH, MPAKTUK, TEKYIIETro
KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH,ITPOMEKYTOUHOM aTTECTAIIMH 00YJarOIIUXCS.

®dopma TPOMEKYTOUHOM arTecTarmuu mo ydeOHoit mucuumuimae OI1.02  OcHoBbI

JTOKyMEHT0000poTa — nudpepeHIMpOBaHHbBIN 3a4eT.




2. KOHTPOJIb M OIEHKA OCBOEHUS TIPOTPAMMBI YYEBHOU

JUCIUITJINHBI
2.1. IlepeyeHb BONPOCOB U 3aJaHUI VISl TEKYIIero KOHTPOJIS

B pesynprate Tekymiedt arrecranmu 1o  ydeOHoi gucnummHe OI1.02  OcHOBBI
JOKYMEHTOO0OpOTa  OCYIIECTBISIETCS TMpoBepka CGHOPMUPOBAHHOCTH YMEHUH W 3HAHUH,
HanpaBieHHBIX Ha (popmupoBanue cootBeTcTBYIOMmUX PI'OC CIIO 06umx u npodeccuoHanbHbIX
KOMIIETCHIIUH.

Bomnpocs! 1151 TEKy1Iero KOHTPOJIA:

Bapuant Nel

Bompoc 1. Uto Takoe nepBUYHBIN JOKYMEHT?

A) JlokyMeHT, coiepxamiuii 00IIre MmoI0KEHHs.

b) JlokyMeHTBI HCXOASIIUE OT PyKOBOJICTBA OPraHU3AIHH.

B) JlokymMeHT, co31aHHBII HEIOCPEACTBEHHO B MPOIIECCE XO3IUCTBEHHOM ONEpaIIHH.

I') OGo01IEHHBIE UTOTOBBIE TOKYMEHTHI.

Bompoc 2. Kak Ha3bIBaeTCs MpoLecc CUCTEMATU3AlMU JOKYMEHTOB BHYTPU OpraHU3aluu?

A) Perucrpanus 10KyMEHTOB.

b) ApxuBHupoBaHue TOKYMEHTOB.

B) Hymeparust 1okyMeHTOB.

I') ®opmanusanus 10KyMEHTOB.

Bompoc 3. Kakoif Buj mOKyMeHTa HCHOJB3YeTCS Uil O(HIMATBLHOTO  OOpaIieHus
COTPYAHHMKA K PyKOBOJACTBY?

A) Ilpukas.

b) 3asBnenue.

B) [IpoTokosn.

I') UacTpykmmst.

Bompoc 4. KTo noanuceiBaeT npukasbl U paclopsKEHUs] OpraHu3anuu’?

A) PykoBoauTenb noapas3aeieHusl.

b) I'naBHbIii Oyxranrep.

B) I'enepanbHbIil AUPEKTOP WM YIIOTHOMOYEHHOE JIULIO.

I') OTBETCTBEHHBIN CEKpETaph.

Bompoc 5. Uto npencrasiser co00i peKBU3UT TOKyMEHTA?

A) TexcToBas 4yacTb TOKyMEHTA.

b) OtnenbHbIe 351eMEHTHI 0(hOPMIICHHS IOKYMEHTA.

B) Iloanuck pykoBOAUTENSL.

I') llITamne! 1 neyatu.



Bompoc 6. Kakue n0OKyMEHTBI OTHOCATCS K OPraHMU3allMOHHO-IIPABOBBIM JIOKyMEHTaM
IpEeaNpUATHS?

A) YcraB, nonoxxeHue, MHCTPYKLUS.

B) JloroBop, aKkT BBIITOJHEHHBIX paboT.

B) ®unancoBas 0TUETHOCTb.

I') PacniopsikeHue, 3asBICHHE.

Bormpoc 7. Uem siBnsieTcs ciyskeOHas 3amucka?

A) BHyTpeHHUM JOKYMEHTOM I IEpeaul CBEACHUN COTPYIHUKAM.

b) Buemnum obparnieHreM K KOHTpareHTam.

B) Ilpukazom pyKOBOJSIIETO OpraHa.

I') UnnuBuayansHbIM 3asiBI€HUEM PaOOTHHKA.

Bormpoc 8. K kakomy BUly OTHOCUTCS aKT IIpUeMa-Iiepeiadl uMyiecTna’?

A) IlepBrUuHBIC YUETHBIC TOKYMEHTHI.

b) Opranu3annoHHble JOKYMEHTBI.

B) UudopmanmonHsie nuchMa.

I') KagpoBble TOKyMEHTHI.

Bormpoc 9. I'ne pukcupyercs nocTyIuieHne BXOISAIUX JOKyMEHTOB?

A) B xypHaiie perucTpaium.

b) B anexTpoHHOIi mouTe.

B) B anexTpoHHOM apxuBe.

I') B o6miem noctyne coTpyaHUKOB.

Bonpoc 10. CkoabpKo 3K3eMIUIIPOB aKTa MIPUEMKHU TOBapa JI0JIKHO OBITh COCTaBICHO?

A) OnuH 3K3eMIusp.

b) [IBa sx3emrutspa.

B) Tpwu sx3emruispa.

I') YUetsipe sx3emiuisipa.

Bompoc 11. Kak yacto pekoMeH1yeTcs IpOBOAUTH MHBEHTApU3ALMIO apXUBa JOKYMEHTOB?

A) ExeronHo.

b) Pa3 B 1Ba rona.

B) ITo Mepe HaKOIUIEHUS! HOBBIX JOKYMEHTOB.

I') He pernamentupoBaso.

Bomnpoc 12. Kem yrBepkaaeTcs JoKajlbHas JOKYMEHTAIMsS OpraHu3alum?

A) I'maBHBIM OyXTrajnTepom.

b) PykoBoauTenem otnena Kaapos.

B) FOpuanueckum otneiaom.



') PyxoBoacTBOM OpraHu3aliuy.

Bomnpoc 13. /Ins yero npenHazHadeH NpOTOKOJI 3aceaHus?

A) 3adukcupoBaTh pelieHHs COBEIIAHMS.

b) Ony6nukoBaTh BHYTPEHHUE HHCTPYKIIHH.

B) Ilepenats nopyueHus KOJjeraM.

I') Odbopmuth arUHBIEC TOKETAHUS PAOOTHUKOB.

Bompoc 14. Yto Takoe pe3omtoius Ha JOKYMEHTE?

A) OxkoHUaTeIBHOE pEIICHUE Cy/1a.

b) OTmeTka pyKoBOAUTENS O MOPYUYEHHUSIX WM COTJIACHU.

B) PexBu3uTHI JOKyMEHTA.

I') ®opma cormacoBanus 10roBopa.

Bompoc 15. Korga opranuzaiust o0s3aHa BeCTH OyMaXKHBIN TOKYMEHTOO00POT?

A) Ecnu Takas ¢popma npeaycMOTpeHa BHyTPEHHUMU MPaBUIIaMH.

b) Bcerna, He3aBUCHMO OT HAJIMYUS 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTA.

B) Tonpko npy HaNMYUU TOTOBOPOB C TOCYIaPCTBEHHBIMHU OpraHaMHu.

') UcknrountenbHO Npu TPeOOBAHUAX HAJIOTOBBIX OPTraHOB.

Bompoc 16. Uto o3HavaeTr peructpanus A0KyMeHTa?

A) Ilponecc xpaHEeHUS TOKyMEHTOB.

b) Ha3nauenue oTBeTCTBEHHOTO JKIIA 32 paOOTy C JOKYMEHTaMHU.

B) [IpucBoeHre yHUKaJIBHOTO HOMEpa JOKYMEHTY.

I') [lepeBos TOKyMEHTa B 3JIEKTPOHHBIN (hOpMaT.

Bompoc 17. Kakoil BUJI perucTpalliOHHOTO KypHaja HCIIOJIB3YIOT Ul ydeTa KaJpOBBIX
JIOKYMEHTOB?

A) XKypHan peructpanuu NpUXOoIsIINX MHCEM.

b) XypHans! ABM>KEHUS TPYIAOBBIX KHIKEK.

B) OGmmii >)xypHasl perucTpaiy BCeX BUIOB JJOKYMEHTOB.

I') CnenmanbHBIN )KypHAIT HHCTPYKITUH.

Bomnpoc 18. YUTo BXOIUT B IOHATHE «AEJIONPOU3BOACTBO»?

A) Co3nanue 31€KTPOHHBIX KOMMNA JJOKYMEHTOB.

b) Opranusanus npoueccoB yIpaBieHUs JOKYMEHTaMH B OpraHU3al1Hy.

B) ABromartuzanus OyXrajiTepckoro ydera.

I') CocraBnenue (pUHAHCOBBIX OTYETOB.

Bomnpoc 19. YUro siBnsieTcss OCHOBaHUEM JJI COCTaBJICHUS aKTa CIUCAHUS MaT€pUaoB?

A) Pemienue rnmaBHOro OyXrairepa.

b) Y1BepxneHne pykoBoaCTBOM OpraHU3alH.



B) ToBapHO-TpaHcrOpTHas HaKJIaqHAS.

') Hapymienne cpokoB roIHOCTH MaTepHaJIOB.

Bonpoc 20. Kakoifi cpok MHHMM@JIbHO HEOOXOMUM JUIi XpaHEHHs MEpBUYHON
JOKYMEHTAIlM1 OpraHu3anun’?

A) [lo nartu ner.

b) do necsrtu ner.

B) Jlo Tpex ner.

I') [TocrosiHHO.

Bapuant Ne2

Bonpoc 1. Kak Ha3pIBalOT BHYTPEHHHH JOKYMEHT, MCIIOJIb3YEMBIH Uil UH()OPMUPOBAHHS
COTPYJHUKOB O TEKYIIUX U3MEHEHUSIX?

A) IlocranoBienue.

b) Hupkysp.

B) Ilpukas.

I') CipaBka.

Bormpoc 2. 13 kakoro koin4ecTBa pa3esioB COCTOUT YCTaB OpraHu3alun?

A) JIByx.

b) O6b14HO HEe MEeHee YeThIpeX.

B) Crporo mecTs.

I') KosnuecTBo pa3aenoB 3aBUCUT OT (OPMbI COOCTBEHHOCTH.

Bormpoc 3. KTo BripaBe BU3UpOBaTh NPOEKThl BHYTPEHHUX HOPMAaTUBHBIX aKTOB?

A) JTIro00i1 cOTpyaHHK.

b) CoTpynnuku, Ha3HaYE€HHBIE PYKOBOJIUTEIIEM.

B) 'maBOyx.

I') PykoBoauTenu noapasieneHuii.

Bonpoc 4. YTo BKJIIOYAET MOHATUE «IOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecrieueHIe yIpaBIeHUs» ?

A) Ucnonb3zoBanue 01aHKOB JOKyMEHTOB.

b) XpaHenue u UCTIOIB30BaHKE TATIOK.

B) Ynpasnenue npoueccoM NOAroTOBKU, 00pabOTKH U XpaHEHHS JOKYMEHTOB.

I') llognepsxanue mopsiaka Ha pabOYNX MecTax.

Bonpoc 5. Kakoii nopsi1ok NpucBOEHUS HOMEPOB BHYTPEHHUM JOKYMEHTaM?

A) IIpon3BobHBIi BEIOOP HOMEPOB.

b) IlocnenoBarenbHast Hymepalus ¢ Hauajla KakJIoro KaJleHAapHOoro roja.

B) Cnyuaiinblii reHepaTop 4nce.



I') Ilo andasuty pamuimii aBTOpoB..

Bompoc 6. Kakoit 1okymMeHT pUKCHpyeT X0/ COBELIaHUI U MPUHATHIE PeIIeHuUs?

A) Axr.

b) loBepeHHOCTD.

B) IIpoTokou.

I') IIpuxas.

Bompoc 7. KakoBa ocHOBHas 11eJ1b KJ1acCU(UKAIMKA JOKYMEHTOB?

A) YnpocTtuts npoueaypy perucTpauuy JOKYMEHTOB.

b) Ynopsnounts xpaneHue u 00pabOTKy TOKyMEHTOB.

B) Omnpenenuts 06beM Mpe1oCTaBIsIEMbIX YCIYT.

I') YBennuuTh KOMUYECTBO UCTIOIB3YyEeMBIX (POpPMATOB.

Bompoc 8. KTo HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHM3AIMIO JOKYMEHTO0OOpOTa
MOApa3ACIICHUN?

A) CaMOCTOATENHHO KaXXIbIii paOOTHUK.

b) HauanpHuk oTAe1a Win OTBETCTBEHHBIN COTPYIHUK.

B) Byxranrepusi.

I') FOpucr.

Bonpoc 9. Kak npaBuiibHO 0pOpPMIISTH OTMETKY O COTJIACOBAHUU JOKYMEHTA?

A) IIpocTeiM yka3aHueM (aMHIUH OTBETCTBEHHOTO JIUIIA.

b) be3 moamnucu u gatkl.

B) JomxHa BKIIIOYATh MOAMUCH U JIATY.

I') CraBuTCs aBTOMaTUYECKH MPOTPAMMOM.

Bomnpoc 10. Yrto npezacraisier co60ii BHYTpEHHHI pacopsiIoK OpraHu3aun’?

A) JlokanbHbIE HOPMATUBHBIE aKTHI.

b) O6pa3iibl KOHTPAKTOB.

B) I'paduk oTmyckos.

I') Crincok coTpyAHUKOB.

Bompoc 11. Kakue 1o0KyMeHTbI COCTABIISIOT BHYTPEHHIOIO JOKYMEHTAIIUIO OpraHU3aluu?

A) J1oroBOpEHI C KITUEHTAMHU.

B) AKTBI BBIIIOJTHEHHBIX paloT.

B) IIpaBuiia BHyTpEeHHETO TPy IOBOT'O PAaCOPSIKA, TOHKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH.

I') HanoroByto nexnapanuio.

Bompoc 12. KTo mpuHuMaeT pemieHne o Bbiade JOBEPECHHOCTH COTPYAHUKY ?

A) I'maBHBIN OyxTanrep.

b) Cnenmanuct o kagpam.
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B) lupexTop miu nHOE OTBETCTBEHHOE JIULIO.

') Kaxaplit cCOTpyHHK CAMOCTOSITETTFHO PEIIaeT 3TOT BOMPOC.

Bompoc 13. Kakoil BuI [JOKyMEHTa NOATBEPKIACT TMOJHOMOYMS MPEICTaBUTEIS
FOPUIMYECKOTO JuIa’?

A) Pemienus coOpaHus aKITMOHEPOB.

b) Ceptudukar kauecTBa MpoyKIIHH.

B) TpynoBoii norosop.

I') loBepeHHOCTb.

Bompoc  14. Kak  Ha3pIBaloTCsl  cneuuaibHble  KypHaldbl  y4yeTa  HCXOJSIIEH
KOppeCToHIeHIH?

A) Anb00M peructparmu.

b) Peectp oTnpaBieHHBIX THCEM.

B) Knaura 3aka3os.

I') Kaprouka knueHra.

Bompoc 15. Kto nomken noanucars AOKJIAIHYIO 3alIUCKY IEpe] epeaadeii pyKoBOJACTBY?

A) CoTpyIHUK, COCTaBIISIOIINMA 3aITUCKY.

b) 3amecTuTens nupexTopa.

B) Bce cotpynnuku noapasieneHusl.

I') Hukakoro 10MOMHUTENIBHOTO NOAMUCAHUS HE TpeOyeTcs.

Bormpoc 16. Uto moHUMaeTcst Mo 3JAEKTPOHHBIM JJOKYyMEHTOO00pOTOM?

A) PaboTa HCKITIOUUTENBHO C PUBNIECKUMU OyMaraMmu.

b) IlpuMmeHeHne criennaaTu3upOBaHHBIX IPOTPaMM ISl 00paOOTKH U XPaHEHHS JOKYMEHTOB.

B) Obuienne mocpeacTBOM COIMATBHBIX CETEH.

I') [ToutoBast pacchuika GU3HUECKUX MTHCEM.

Bormpoc 17. TTouemy BaxHO COOI0IaTh CPOKU XPAHEHHSI TOKYMEHTOB?

A) UtoObl n36exath MTpadoB U CAHKIUI KOHTPOIUPYIOIIUX OPTaHOB.

b) Jlna ynpoiueHus npouecca yBoJIbHEHUS COTPYIHUKOB.

B) Ilotomy 4TO 3TO BIMSET HA KOPIIOPATUBHYIO KYJIBTYDY.

') D10 momoraet ObICTpee MPOJBUTATHCS 110 KAPEPHOU JIECTHUIIE.

Bormpoc 18. Uto cayKuT qoKa3aTenbCcTBOM MOJUIMHHOCTH JOKYMEHTa?

A) Hannuue gpupmennoro Gnanka.

b) OnextponHas undposas MOANUCH WU MT€YATh.

B) Liset 6ymaru.

I') Jata uznanus 1OKyMeHTa.

Bomnpoc 19. Kak opopmisiercst nmucsmo-3amnpoc?
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A) B cBoGoHO# hopme Oe3 orpaHuICHUI.

b) BkitouaeT obparieHue, H310KeHHE CyTH BOTIPOca U MPENIOKEeHNE TeHCTBUM.

B) Hanucano anonuMHoO.

I') OtnipaBnsiercs yCTHO.

Bompoc  20. Kakue MeponpusTHs TPOBOAATCS JUIS  3alIUThl  KOH(PUACHIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB?

A) OrpaHuyeHHBIN TOCTYII K JOKyMeHTaM, mudpoBaHue (Hanaos.

b) KonupoBanue Ha ¢uien-HaKOMUTENH.

B) OctaBnsTh 1OKyMEHTBI OTKPBITHIMHU Ha pabo4yeM MecTe.

I') Het crienmnanbHBIX Mep.

Kputepun oneHuBaHus:

Brimonneno meHee 65% - «2» (HU3KUIM ypOBEHB) BBIIOTHEHO 65% paboThl - «3» (6a30BBI ypOBEHB)
BeImosiHEHO 80% paboThl - «4» (MOBBIIEHHBIH YpPOBEHB) BBIMOTHEHO 95-100% paboThl - «5» (BBICOKHA
YPOBEHB).

2.2. IlepeyeHb BONIPOCOB H 32JaHUH I MPOMEKYTOYHOMN aTTEeCTALNHU

dopMma: IK3aMeH

NHcTpykuusi K BbINOJHeHHI0 padoThi: CTyIeHT moiydaeT OWier, coaepalluid OIuH
OCHOBHOH BONPOC M JONOJHUTENbHBIM (YyTOUHSIOmMIT). Bpemsi moAroTOBKM K OTBETY 3aBHCHUT OT
CIIO)KHOCTH TeMbl U Bapbupyercd or 10 muHyT 1o yaca. IIpemopaBaTtens uMMeeT mpaBoO 3a1aTh
CTYJEHTY JOTOJHUTEIbHBIE BOIPOCHI, BHIXOAIINE 32 PAMKU OHWJIeTa, €CJIU COUYTET HEOOXOIUMBIM
MIPOBEPUTH MOJTHOTY OCBOCHHSI y4eOHOTO MaTepHaia.

Cnycok BOpoOCOB K IK3aMeHy

—

UTto Takoe nepBUYHBIN JOKYMEHT?

UeM oTanuaeTcsi BHyTpEHHEE PACOpsKEHHE OT MpHKasza?

Kakue pekBU3HUTHI 00513aTEIBHO BKIIOUAIOTCS B J1F000# 0(UIMaIbHBIA TOKYMEHT?
Kakoe Ha3HaueHre UMeeT HOMEHKIIAaTypa aei?

Uro 0603HavaroT oHATHS "peructpanus’” u "yaér" JOKyMeHTOB?

Kakue BuIBI )KypHAJIOB HCIOIB3YIOTCS U1 y4€Ta JOKYMEHTOB?

3aueM HYKHbI OTMETKH Ha JoKkyMeHTax ("moxamnucan”, "yreepaun")?

Kakue 1oKyMeHTBI OTHOCAT K pacriopsAUTEIbHBIM?

Kax opopmisiercst mpotoko:n 3acenanmsi?

© % 0 N n kWb

[

Kakwue cymiecTByIOT crtocoObl YHHUTOKEHHS yCTaPEBIINX JOKYMEHTOB?

[
[a—

KaxkoBa posb cekperapsi-pedepenra B paboTe ¢ JOKyMEHTaMu?

_.
N

B uém otnmume akTa OT cripaBku?

—
W

Uro 3HaUMT TePMHUH "KaHLEIApHs'"?

_
Ee

Kaxwue npaBria mprMeHSIOTCS IIPH COCTABICHNH JIEIOBOM NEPEHCKA?

_.
hd

Kaxue xaTeropun JOKyMEHTOB BXOIST B OOIIYIO KJIACCU(UKAIINIO TOKYMEHTOB OpraHU3aIin?
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16. KakoBBI 0053aHHOCTH JINII, OTBETCTBEHHBIX 32 BEACHHE JACIIOMPOU3BOICTRA?

17. Kaxkue npouenaypbl IpOXoAST BXOASALINE TOKYMEHTHI 10 MOMEHTA IIPUHSTHUS PELICHUH?

18. Kak ocyiuecTBisieTcs: KOHTPOJIb UCHIOTHEHUS pACHIOPSLKEHUIN?

19. Kaxkue 3Tansl BKJIIOYAET IPOLEypa COrJIacOBaHUs IPOEKTOB TOKYMEHTOB?

20. KaxoBo nperHa3HauYECHUE BHYTPEHHEH NEPENUCKU B OpraHUu3auu?

21. Kaxkwue ob6s3aTenbHbIe aTprOyTH UIMEIOT THITOBBIC OJTaHKH OpTraHU3aIuii?

22. Kakue Npu3HaKu XapakTEePU3YyIOT IOPUINIECKU 3HAUUMBINA TOKYMEHT?

23. Kak npaBuiibHO 0OPMUTH TOBEPEHHOCTH HA MIPECTABICHUE HHTEPECOB OpraHU3anuu?

24. Yro npenacrasisieT cO00H CONPOBOIUTENEHOE TTHCEMO?

25. Kakue Mepbl MpepUHAMAIOTCS 1)1 00eCIIeYeHHUS KOH(DHUISHIIMATLHOCTH JOKYMEHTOB?

26. Yewm oTIMUaIOTCS aKTHI MpUEMa-TIEpPeadr OT aKTOB CBEPKH B3aUMOPACUYeTOB?

27. Kakumu cioco6aMu BO3MOXKHO YCKOPHTH MTPOXOXKICHUE JJOKYMEHTOB BHYTPH OpTraHHU3aIin?
28. UYrto moapazymeBaeTcs Mo TEPMUHOM "3IEKTPOHHBIN JOKyMEHTO000pOT"?

29. B xakoii mocne10BaTeNbHOCTH MPOXOIUT 00paboTKa U OQPOPMIICHHE UCXOJISIINX JJOKYMEHTOB?

30. Kakue HOpMBI peryIuPYIOT CPOKH XPAaHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIUsIX ?

Kputepuu olieHnBaHUs YCTHOTO OTBETA HA IK3aMEHe

Onenka «5» («OTIUYHO») COOTBETCTBYET CIEAYIONMIEH KAauyeCTBEHHOW XapaKTEPUCTHKE:
«H3JI0KEHO MPaBWIBHOE MOHMMAHKE BOMPOCA U JaH UCUEPIBIBAIOIINN Ha HETO OTBET, COACPKAHHE
PacKpBITO MOJIHO, MPOPECCHOHATBHO, TPAMOTHOY.

BricTaBnsiercs CTyAeHTY,

- YCBOUBIIEMY B3aWMMOCBA3b OCHOBHBIX HOHATHHU JUCHUIIMHBI B H©WX 3HAYCHUU JIA
nprodperaeMoii mpodeccuu, MPOSBUBIIEMY TBOPUECKUE CIIOCOOHOCTH B TOHUMAHUU, U3JI0KEHUHU U
UCIOJIb30BaHUHU YUYEOHO-TIPOTPAaMMHOTO MaTepHana;

- OOHAPYXKUBILIEMY BCECTOPOHHEE CHUCTEeMATHYECKOe 3HAaHUE Yy4eOHO-TIPOrPaMMHOTO
Marepuaia, YeTKO ¥ CaMOCTOATENbHO (0€3 HaBOIAIIUX BOIIPOCOB) OTBEYAIOIIEMY Ha BOIIPOC OMIIeTa.

Onenka «4» («XOpOIIO») COOTBETCTBYET CIIEIYIONIEH KauyeCTBEHHOW XapaKTEePHCTUKE:
«M3JI0KEHO TMPaBUWJIbHOE MOHMMAaHHME BOIMPOCA, TAHO JOCTATOYHO MOAPOOHOE OMHCAHUE MpEeAMETa
OTBETA, IPUBEICHBI U PACKPHITHI B TE3UCHOI (hOopMe OCHOBHBIE TOHATHUS, OTHOCSIINECS K IPEIAMETY
OTBETA, OIIIMOOYHBIX ITOJIOKEHUN HET.

BricTaBnsiercs CTyAeHTy,

- OOHApYXKUBILIEMY TOJIHOE 3HAHHWE YYEOHO-IPOTPaMMHOrO MaTepuajia, T'PaMOTHO H IO
CYIIIECTBY OTBEUAIOIIEMY Ha BOMPOC OWIIeTa U HE JAOMYCKAIOMIEMy IMPH STOM CYIIECTBEHHBIX
HETOYHOCTEI;

- IOKa3aBIIEeMy CHUCTEMAaTHYECKUN XapakTep 3HAHUI MO AMCUUIUIMHE U CIOCOOHOMY K HX
CaMOCTOSITENILHOMY TMOTIOJTHEHHIO M OOHOBIICHUIO B XOJI€ AajbHeel yueosl U mpodeccnoHanbHOMI
JeSITEITbHOCTH.

Onenka «3» («yI0BIETBOPUTEIILHOY)
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BricTaBnsiercs cTyneHty,

- oOOHapy)XMBIIEMy 3HaHHE OCHOBHOTO Y4YeOHO-IPOTPAMMHOTO MaTepuaia B o0beMe,
HEOOXOAMMOM JUTsl JaldbHEHIIeH yueObl 1 mpeacTosiel padoTsl Mo Ipodeccuu, CrpaBIsIomEeMycs
C BBITIOJIHEHUEM 3aJJaHHH, TPEelyCMOTPEHHBIX TPOTrPAMMOIA;

- IOTYCTUBIIEMY HETOYHOCTU B OTBETE M MPHU BHINOJHEHUH 3K3aMEHAI[MOHHBIX 3a/laHui, HO
o0agaroImuMi He0OXOAMMBIMH 3HAHUSIMH ISl X YCTPaHEHHS MTOJT PyKOBOACTBOM IIPETIOIaBaATEIIS.

OreHka «2» («HEYIOBICTBOPUTEIHLHOY)

BricTaBnsiercs cTyneHry,

- 0OHapy’>KMBIIEMY CYLIECTBEHHBbIE MPOOEIbl B 3HAHUSIX OCHOBHOI'O y4€OHO-IPOrpPaMMHOI0O
MaTepuanga, IOMyCTUBIIEMY MPUHIUNHAIBHBIE OINMOKHM B BBIMOJHEHHH MPEAYCMOTPEHHBIX
MPOrpaMMON 3aTaHUM;

- TaBLIEMY OTBET, KOTOPBIN HE COOTBETCTBYET BOIIPOCY SK3aMEHAIIIOHHOTO OUIeTa.
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