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1. llosicHuTEILHASA 3aIUCKA

®onn oneHoUHBIX cpeAcTB (mainee — POC) pa3paboTaH HAa OCHOBE paboueld MpPOTrpaMMbl
yaeOHoi mauctmmmuabel OI1. 02 JokyMEeHTAIllMOHHOE W TMPaBOBOE OOCCIICUCHUE YIPABICHUS IS
npodpeccun  09.01.03 Omneparop HHGPOPMAIMOHHBIX CHCTEM U PECypcoB pa3paboTaHbl B
COOTBETCTBUM C (hefiepaibHbIM I'OCYAapCTBEHHBIM 00pa30oBaTeIbHBIM CTAHAAPTOM IO Ipodeccun
09.01.03 Onmneparop uHPOPMALMOHHBIX CHUCTEM U PECYpCOB, yTBepkAeHHOro IIpukazom
Munnpocsenienust Poccuu ot 11 Hoa6pst 2022 r. Ne 974.
®OC mpenHazHaueH Uil NPOBEACHUS IMPOMEXYTOYHOM aTTecTalud Mo  yueOHOH
mucuuiuinae OY/[.015 IIpaBo B popme nuddepeHIupoBaHHOrO 3a4era, KOTOPbI MPOBOAUTCS MO
OKOHYaHUH Kypca, B BUJI€ TECTUPOBAHUSI.
2. Pe3yabTaThl 0OCBOCHHS Y4eOHOI IMCHUIIIMHBI, MO/JIeKAalIe POBepKe

®OC 1o3BOJISET OLICHUTH CIEIYIOMINE PE3YIbTaThl YUeOHOM JNEATEIHHOCTH 00yYaronerocs

no yuyebnoi qucuuruinae Ol 02 JfokyMeHTallmoHHOE U PaBOBOE OOECIeYeHNE YIPABICHHUS

Kon IIK, OK YMmenus 3Hanuna
OK 01, - IIPUMEHATH CpeacTsa | - OCHOBHBIE MOHSATHUSA
OK 02, MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHHA ISl | TOKYMEHTAIlHOHHOTO o0ecrieyeHus
OK 04, peteHust Mpo(eCCHOHANBHBIX 3a/1a4; | YIPaBICHHS,
OK 05, - TPaMOTHO HM3JaraTh CBOM MBICIH M | - HOMEHKJIATypa HWH(POPMALMOHHBIX
OK 09, oopmiATH JIOKYMEHTBI 110 | ICTOYHHKOB, MIPUMEHIEMBIX B
IIK 1.1, npoeCCHOHANBHOM  TEeMaTHKE Ha | MpodeCCHOHAILHOM NeITEIIbHOCTH;
I[IK 1.2 rOCYJIapCTBEHHOM SI3bIKE; - MOHATUS MYOJUYHBIX M TPUBATHBIX
- co3JaBaTh JOKYMEHTbl Ha OCHOBE | JOKYMEHTOB;
111a0JI0HOB; - TpeOOBaHUs K COCTaBJICHUIO H
-0pOpMIIATh  JJOKYMEHTAIUIO B 0(pOpMIICHHIO TOKYMEHTOB;
COOTBETCTBHUH C HOPMAaTHUBHOM - OCHOBHBIE CTaHIAPThl O(YOPMIIEHHUS
0a30ii, UCTIOIB3Ys] MHPOPMALIMOHHBIE | TEKCTOBBIX U TAOJIUYHBIX TOKYMEHTOB;
TEXHOJIOTUH; - OCHOBHBIE TIpaBHUJIA M TPEOOBAHUS K
- B3aMMOJEHCTBOBATh C KOJUIETAMH, | CTPYKTYpE JOKYMEHTOB;
PYKOBOJCTBOM, KJIMEHTAaMHM B XOJE | -OpraHM3alMio  JOKyMEHT000OopoTa:
podecCUOHATBHON 1EATEIbHOCTH npuem, 00paboTKy, PperucTpauuio,
-ACTI0JIb30BAaTh KOHTpPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB,
TEJIEKOMMYHUKALMOHHbIE HOMEHKJIATypy Jel.
TEXHOJIOTUU B AIIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000pOTE.
3. OuneHka 0CBOCHHS Y4eOHOI 1M CHUNTHHBI
OneHka «5» - «OTIMYHO» BBICTABISIETCS OOy4yarolleMycs, €CIH JEMOHCTPUPYIOTCS

BCECTOPOHHEE, CHCTEMAaTHYECKOe M TIIyOOKOe 3HAHHWE Yy4eOHOro MpPOrpaMMHOT0 MaTrepuaa,

CaMOCTOSITEJIBHO ~ BBINIOJHUBIIAKA BCE IMPEIYCMOTPEHHBIE IPOrPAMMOMU

3a/laHus, TIIYyOOKO



YCBOMBIIMN OCHOBHYIO U JOIOJHUTENIBHYIO JIUTEPATypy, PEKOMEHJOBAHHYI IIPOIpPaMMOM,
aKTUBHO  pa0OTaBIIMA HAa  TNPAKTUYECKUX, CEMUHAPCKHUX, J1a0OpaTOPHBIX  3aHATHIX,
pa3z0uparomuiicss B OCHOBHBIX HayYHBIX KOHIEMNIMSX MO MU3y4aeMOM JUCIUIUIMHE, MPOSBUBIINN
TBOPYECKHE CIOCOOHOCTH W HAay4yHBId TOAXOJM B TOHMMAaHUH W W3JIOKEHUH Y4eOHOTO
IPOrpaMMHOTO MaTepuMa, OTBET OTIMYAeTCsl OOraTrcTBOM M TOYHOCTBIO HCIIOJIb30BAaHHBIX
TEPMHUHOB, MaTEPHUAJI U3JIAraeTCs OCIE10BATEIbHO UIIOTUYHO.

Onenka «4» - «XOpOILO» BBICTABIAETCA OOYyYaloOIIEMYyCs, €CIU JI€MOHCTPUPYIOTCS
JIOCTaTOYHO IIOJIHOE 3HaHHE Y4eOHO-IPOrpaMMHOIO MaTepuaja, HE JAOIYCKaloIlMi B OTBETE
CYLIECTBEHHBIX  HETOYHOCTEW, CaMOCTOSITEIbHO  BBIIIOJHUBIIMN  BCE  IPEAYCMOTPEHHbBIE
MporpaMMoM 3a/laHusi, YCBOMBIIMK OCHOBHYIO JIUTEpaTypy, PEKOMEHJOBAHHYIO IPOrpaMMOi,
aKTUBHO pa0OOTaBIIMKA HA MPAKTHUECKHX, CEMUHAPCKHUX, Ja0OpaTOPHBIX 3aHATHUSAX, MOKA3aBILUN
CHUCTEMaTUYECKHUI XapaKTep 3HaHUM 1O MUCIHIUIMHE, JTOCTATOYHBIN JUIs JajbHEHIIeH y4deOnl, a
TaKXKE CIHOCOOHOCTh K UX

Onenka «3» -  «yIOBJETBOPUTENBbHO»  BBICTABIsIETCs  oOydaroliemycs, €ciu
JNEMOHCTPUPYIOTCSI  3HaHHMSI OCHOBHOTO  y4yeOHO-IPOrpaMMHOIO Marepuajia B  00bEMe,
He0OX0IMMOM ISl JasibHEH e yueObl U npeacTosmel paboThl o npodeccuu, He OTIIMYaBIIMHICS
aKTUBHOCTBHIO HA TPAKTHYECKUX (CEMHHAPCKUX) U JAOOPATOPHBIX 3aHATHUAX, CAMOCTOSTEIBHO
BBITMIOJHUBIIMKA OCHOBHBIE IPENYCMOTPEHHBIE IPOTrPaMMOM 3aJaHus, OJHAKO JOIYCTHBIUNMN
MOTPEIIHOCTH MPHU UX BBHINOJIHEHUU M B OTBETE Ha SK3aMEHE, HO 00JaJaloiuii He0OXO0AUMBIMU
3HAHUAMM JUIsl YCTPAHEHHUs TIOJ] PYKOBOJCTBOM IpemnojiaBateiss Haubojiee CyIIeCTBEHHBIX
IIOTPEIIHOCTEMN.

Onenka «2» -  «HEYJIOBICTBOPHUTEIBHO»  BBICTABISETCS  OOydaromemycs, eciu
OOHapYKUBAIOTCS MPOOENTbl B 3HAHUSAX WM OTCYTCTBUE 3HAHUU M0 3HAYUTENLHON YacTH OCHOBHOTO
y4e0HO- MPOrpaMMHOr0 MaTepuana, HE BBIIOJHUBLIIEMY CAMOCTOSITENILHO TMPEIyCMOTPEHHBIE
IIPOrpaMMONl OCHOBHBIE 3aJaHusl, JONYCTUBLIEMY MPUHLUNHAIBHBIE OMIMOKM B BBINOJIHEHUU
NPEeIyCMOTPEHHBIX MPOTpaMMON  3aJaHMil, He OTpaboTaBIIEMYy OCHOBHBIE IPaKTHYECKHE,
CEeMMHApCKHe, JJabOpaTOpHbIE 3aHATHA, JOMYCKAIOIIEMY CYIIECTBEHHbIE OLIMOKM HpU OTBETE, U
KOTOPBI HE MOXKET MPOJIOJDKUTH OOYYEeHUE WM MPUCTYNUTHh K MpodeccuoHanbHON AesITeNbHOCTH

oe3 JOITIOJITHUTCIIBHBIX 3aHATUH O COOTBCTCTBYIOHIGI\/JI JUCHUITIINHBI.



4. OueHOYHbIe MATEPUAJIBI VISl IPOMEKYTOYHOM aTTeCTALUMN
4.1. ITapaMeTpbl BbINOJHEHHS 3aJaHUSA

Kaxxnoe n3 3amaHuil cuuTaeTcsl BBIOJHEHHBIM BEPHO, €CIM MPABUIBHO yKa3aHbl LUQPBHI,
BEpHBI oTBET — | Gast.

[Tonydyennsle oOydaromumcst Oajulbl 3a BBIIOJHEHHE BCEX 3aJaHMi  CyMMMpPYIOTCS.
CymmapHbIii 0ayul mepeBOJUTCS B OTMETKY MO MATHOAUIBHOM IIKaje ¢ Y4ETOM PEKOMEHIyeMOit
IIKaJIbl IepeBoa:

Kpurepun oneHku 1Jisl TeCTHPOBAHUS:
«5» - 85-100% BepHBIX OTBETOB
«4» - 69-84% BepHBIX OTBETOB
«3» - 51-68% BepHBIX OTBETOB
«2» - 50% u mMeHee
OneHka 3aHOCUTCS B OILIGHOYHYIO BEJOMOCTh M 3aueTHYI KHWXKKY. OOydaromuiics,
IIOJIYYMBIIUH «HEYIOBIETBOPUTEIBHO», IOIIyCKAETCs K [IOBTOPHOM clladye dK3aMeHa.
4.2. Oopa3zen 3agaHus:
HucTpykuus
BaumarenbHO npounTaiite 3aganus. He 3anepkuBaiitech 10Iro Ha OXHOM 3aaanuu. Eciu He

MOKCTEC €TI0 BBINIOJIHUTD, IIEPCXOAUTEC K CICAYIOLIEMY.

TecTtupoBanue
1. Yto npeacrasJsieT co00ii JOKYMEHT B /1eJI0NPOU3BOACTBE?
a) bymaxHsIi JHCT.

0) @ukcarus nHbGOPMAIMK HA MATEPUATEHOM HOCHUTEJIE.
B) DJICKTPOHHBIN (aii.

2. Kakue ocHOBHbIe ()yHKIIUM BBINOJHAOT JOKYMEHTHI B OpraHu3anum?
a) YkpamrarT paboyre KaOMHETHI.
0) CimykaT 1S TIOJJa9d 3asiBIICHU.
B) OTpakaroT nHopMaImi, 00ecrneynBaloT KOHTPOJIb, CIYKAT OCHOBOU Il NPUHATHUS PEIICHUN.

3. Yrto Takoe "10KyMeHTHPOBaHHE' B KOHTEKCTE OpPraHu3anuu?
a) CucremMaTuyecKuil mporiecc co3aanusi, 00paboTKH, Iepeavyy U XPaHCHHsI IOKYMEHTOB.
0) XpaHeHne OyMaKHBIX TOKYMEHTOB.
B) CkaHMpOBaHHE OYMaXHbBIX TOKYMEHTOB.

4.YT0 BKJIKOYAET B Ce0S1 JOKYMEHTAIIMOHHBIN UK ?

a) Co3naHue TOKYMEHTOB.

0) Ilponeccrl co3anusl, paCCMOTPECHUS, YTBEPKACHHMS, UCIIOJIHCHMS, KOHTPOJISI M apXHUBHPOBAHUS
OKYMEHTOB.

B) [lepenady nOKyMeHTOB.

5.Kakue BHAbI JOKYMEHTOB CYIIECTBYIOT B OpraHu3anumu?



a) byxrantepckue 10KyMEHTBHI.
0) KnmnenTckue 10KyMeHTBI.
B) BHyTpeHHMe 1 BHeNIHUE, OyXTaldTepcKue U YIpaBIeHYECKHe, OyMasKHbIE M AJIEKTPOHHbIE.

6.Y10 03HauaeT TepMuH "perucrpanus 10kKymenra'?

a) [IpucBoeHrEe YHUKAILHOTO uaeHtudukatopa, dukcanus AaThl MOCTYIUIGHUS U
PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEPA JOKYMEHTA.

0) loGaBieHue HoMepa Ha IOKYMEHT.

B) CkaHupoBaHUE TOKYMEHTA.

7. Kakue BuabI moanuceil MOryT NPUCYTCTBOBATH HA JOKyMeHTe?
a) bymaxknast moanucse.
0) DJIeKTPOHHAs MMOANUCH, COOCTBEHHOPYYHAS MTOJIIUCH, IEYaTh U T.JI.B)
OTckaHupoBaHHAas NOIIUCE.

8.Uto Takoe ''TOKyMeHTaJlbHOE CONPOBOXKIECHHEe'" B paMKax OPraHM3alMOHHOMH
aeATeJJLHOCTH?
a) JloGaBneHue NpUIIOKEHUN K TOKYMEHTY.
0) ObecreyeHre HaJM4Ms BCEX HEOOXOIMMBIX JIOKYMEHTOB JUIS NPOBEJCHMS ONPEAeICHHOTO
IpOIIeCcca WU OTePalnH.
B) PaccmoTpenue nokymeHTa.

9.KakoBa poJib "nmopydyeHusi" B JOKyMeHT0000pOTe Opranusauum’?
a) OdbunuanbHBIN JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS KOHKPETHBIC JICUCTBHSI, TOPYIAEMbIC
HCIIOJTHUTEIIIO.
0) HampaBnenue 3amanus.
B) OTYeT 00 UCIIOTHCHUH 3aJaHus.
OtBeT: a

10.Yto Takoe "nepenucka' B KOHTEKCTe JOKyMEHTHPOBaHuUs?
a) OOMEH »IIeKTPOHHBIMH MUCHbMAMHU.
0) [Iucema Ha Oymare.
B) CucremMarnyeckoe BejieHUe 3anuceil 1 oOMeH MH(opMalueil Mexay COTpYIHUKAMU WIIH
OpraHu3alUsAMHU.

11.Yto0 npeacrapJsier co00il yHu(pUKANMSI JTOKYMEHTOB?
a) CranmapTu3anus MpoLeccoB BHYTPU OPTaHU3ALUH.
0) Co3gaHye YHUKAJIbHBIX JIOKYMEHTOB JUISl KaKJIOTO COTPYAHUKA. B)
YcranoBnenue oOumx TpedoBaHuii U GOpMaToB I JOKYMEHTOB.

12. Kakasi nesib y CTAHIAPTU3A1lUHM IOKYMEHTOB?
a) O0ecrieueHue eIMHO00pa3ys U MOBbIeHNE Y PEKTUBHOCTH 00pa00TKU MHGOPMAIIUH.
0) YcnoxHeHue pabo4yux MpoLEecCoB.
B) YBeIMYCHHE KOJIMYECTBA OyMaKHOU TOKYMEHTAITUH.

13. Yto o3HauyaeT TepMHUH "CTAHAAPTU3HPOBAHHBbIN JOKYMeHT''?
a) TOJIBKO YHUKAJIbHBIM JOKYMEHT JJIsl KaXKA0I'0 COTPYAHHKA.
0) JlokyMeHT, CO3/1aHHBII B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJIEHHBIMU CTaHAApTaMU U TpeOOBAHUSAMU.B)
JIOKYMEHT, CO3JaHHbII BpYYHYIO U HE IOJICKAINUNA N3MEHCHUIO.

14. Kakue npeuMyiecTBa NPUHOCUT CTAHJIAPTU3AUA JOKYMEHTOB B OPraHU3anMu?
a) YBenuueHune OI0OpOKpPATHUU U CIIOKHOCTH IOKYMEHTOO0O0pOTA.
6) Tonbko yBenuyeHne BpeMeHH Ha 00pabOTKy JOKYMEHTOB.
B) IloBeirenne 2¢dbdeKTHBHOCTH, YMEHBIIEHNE OMINO0K, JIETKOCTh aIMUHUCTPHUPOBAHHS




15. Kakum o6pa3oM cTaHAAPTH3AIUSA JOKYMEHTOB MOKET MOBJIUATH HA 00y4YeHHe
nepconaJa?

a) Yhpoluenue nporeccoB 00yUeHMs, MOBBIICHHE KBATH(DUKAIINY COTPYIHUKOB.

0) YMeHbIIeHne Heo0X0uMOCTH 00yUeHUSI.

B) YBeJIUW4YeHHE JUIUTEIbHOCTU O0yUEHUSI.

16. Yro BKiIIOYaeT B cedsl CHCTeMAa YNPABJIEHHUS JOKYMEHTOO0OPOTOM B KOHTEKCTE
yHupukanumn?
a) Opranusalys U KOHTPOJIb 3a POLIECCOM CO3/IaHUsl, PACCMOTPEHUS U YTBEP)KJICHHS JIOKYMEHTOBB
COOTBETCTBUH CO CTaH/IaPTAMH.
6) Pacnipenenenue 10KyMEHTOB IO TOJPa3/IEICHUSIM.
B) Benenue 6ymakHoro apxusa.

17. Kakyw poJib HTPaIOT JIEKTPOHHBbIE CHCTEMbI IOKYMEHTO000POTA B KOHTEKCTE
yaupukanun?
a) XpaHEeHHE dJICKTPOHHBIX KO JTOKYMEHTOB.
0) OOlecrieueHre aBTOMATU3UPOBAHHOTO CO3JAAHHUSA, OOPA0OTKHA M VIIPABICHUS JOKYMEHTAMH B
COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMHU CTAHIAPTAMMU.
B) Pacnipenenenue 1OKyMEHTOB IO CETH.

18. Uto o3Ha4aeT TepMuUH "eAUHO00pPa3ue JOKYMEHTOB' ?
a) OMHOTUITHOCTh OYMa)KHBIX TOKYMEHTOB.
6) OuH BHUJI 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
B) OIHOPOJHOCTb, COIJIACOBAHHOCTb M COOTBETCTBHE CTaHJapTaM BCEX JOKYMEHTOB B

Opranun3aluyu.

19. Kakune MHCTPYMEHTBI MOTYT HCHOJIb30BATHCS JAJS CTAHAAPTU3AIUM IJIEKTPOHHBIX
AOKYMEHTOB?

a) Tonbko Opay3ephl.

0) DuexTpoHHbIE GOPMBI, 11A0JIOHEI JIOKYMEHTOB, CUCTEMBI YIIPABJIEHUS DJIEKTPOHHBIMHU

JIOKYMEHTaMHU.
B) TONBbKO 37€KTPOHHBIE TOYTOBBIE KIIUEHTHI.

20. Yto BKJIIOUYAET B ceOsl MOHATHE ''1€10NPOU3BOACTBO" ?
a) CucreMaTu3anuio JOKYMEHTOB.
0) Opranuzanuio paboThl ¢ KOMITBIOTEpPAMH B oduce.
B) COBOKVHHOCTB MCTOAOB U CPECACTB O6D360TKI/I, XpaHCHUA U I€pcaadu 1O0KYMEHTOB.

21. Kakue ocHOBHBIE 3TaNbl BKJIIOYAIOT MPOIECCHI AeJI0NPOU3BOACTBA?
a) OTnpaBka JOKyMEHTOB.
0) Co3manue, perucTpaius, 00padoTKa, XpaHEHUE U Iepeada JOKYMEHTOB.
B) Y1aJIeHHE CTapbIX TOKYMEHTOB.

22. Y10 Takoe "1e0npon3BOACTBEHHbIH UK ?
a) Bpems oT co3manust 10 yHUYTOXKEHHSI IOKYMEHTA.
0) mepuof, Korja JOKyMEHT XpaHUTCS B apXHBE.
B) [loJIHBIH UK 00pa0OTKH JOKYMEHTA OT €ro CO34aHMs 0 YHHUYTOKCHHS.

23. Kakum 006pa3om ocyuiecTBJsieTCs perucTpauusi BXOASIINX JOKYMEHTOB?



a) Ipy IOMOIIY PYYHOU MOJAMUCH.
0) [IpucBoeHneM perucTpalliOHHOIO0 HOMEpa M JIaThl IIpHeMa.
B) TonbKO 10 27IEKTPOHHOI MOYTE.

24.Yto npeacrasJsieT co00ii "'gesoBas 3anucka'?
a) JIokyMeHT, cojiepKaIiiii KpaTKoe U3JI0’KEHHUE BOIIPOCa C MPEIOKEHUSIMH 110 PEIICHUIO.
0) 3aMeTKH COTPYIHHKOB.
B) Hpopmanmonsblie TUCTKHU B oduce.

25.Y1o npeacrasiisieT c000# ""KOHTPOJIbHBIN CPOK' B TOKyMeHTOOOOpOTE?
a) /laTa oTIpaBKU JOKYMEHTA.
0) OrpaHu4eHHbII IepHO] BPEMEHHU, B TEYEHHE KOTOPOTO JIOJDKEH OBITh BHITIOJTHEH TOKYMEHT.B)
Tonbko mata perucTpanuu JOKyMEHTA.

26.Kakue BUABI IOKYMEHTOB OTHOCATCS K BHYTPEHHUM JOKYMEHTAM OpraHu3anuu?
a) JIOKyMEHTBI, CO3JIaHHbIE M HCHOJb3yeMble BHYTPU OpPraHU3ALUHU JUJIsl BHYTPEHHEro oOMeHa
nH(pOpMauei.
6) KoppecronaeHuus ¢ IpyruMu opraHu3anusMu.
B) duHaHCOBBIE OTYETHI.

27.4to Takoe "pe3osonus' B J0KyMeHT0000poTE?
a) Pasperienue Ha MCIOJIb30BaHUE JOKYMEHTA.
0) [IpennoxeHue Mo peeHNIo BOIpoca.
B) [lucbMeHHOE pacnopspkeHHe, yKa3aHUe, PEeUIeHHEe MO BOIPOCY, 3aTparuBarollieMy MHTEPECHI
OpTaHu3aIuH.

28.Kakum oOpa3oM ocyuiecTBJIsIeTCs perucTpauus HCXOASIINX JOKYMEHTOB?
a) [IpucBOo€HNEM PErNCTPALlMOHHOIO HOMEPA U 1aThl OTIIPABKH.
6) [IpocTaBieHreM JaThl OTIPABKH.
B) YCTHBIM COOOIIIEHHEM ajipecara.

29.Yto BKJIIOUYAET B ce0si ITan ""odpadoTka' B mpouecce 1eJ10MPON3BOACTBA?
a) [IpoBepka HaTU4Ks MOJIIUCH.
0) [loaroToBka u mepeaava JOKyMEHTa Ha UCTIOJTHEHUE, KOHTPOJIb UCTIOJTHEHHS. B)
Co3panue TeKCcTa I0KYMEHTA.

30. Uto o3HauaeT TepMUH ""HOpUAHYECKAs CHJIA JOKYMeHTa'" ?
a) CteneHp KOH(DUICHITNAIBHOCTH.
0) ®opmaT TOKyMeHTA.
B) CrocoOHOCTh JIOKYMEHTAa CO3/1aBaTh FOPUIWYECKUE 005S3aTEIhCTBA M MMETh MPABOBHIE

OoCJICACTBHA.

31. Kakue 0OCHOBHBIE XapaKTePUCTHKH ONPeIeISIIOT PHINYECKYI0 CHITY TOKYMeHTa?
a) SJICHOCTDL M3JI0KEHHUS.
0) O0BeM TEeKCTa U €ro CTPYKTYypa.
B) SIcCHOCTB, OTIpeIeNIEHHOCTh, 3AKOHHOCTh U 00513aTEIHHOCTD.

32. Yo o3HayaeT "1opuanyeckasi 00A3aTeJbHOCTD' JOKyMeHTa?
a) O053aHHOCTH COOJIIOICHUS CONEPIKAIIMXCS B JIOKYMEHTE IPABKII M YCIIOBUIA.0)
B03MOXXHOCTB TPOYTEHHUS TOKYMEHTA.
B) Hanuuue noamnucu Ha 10KyMEHTE.




33. Kakue ¢pakTopbl MOI'YT BJIMATH HA OPUAUYECKYIO CHIIY JOKYMeHTa?
a) 3aBepeHne HOTaPUYCOM M HAJIMYUE TIOIIMUCEH CTOPOH.
0) Pasmep Gymaru.
B) LIBeT Oymaru.

34.Y9T1o0 Takoe ""HoTapuajJbHOe 3aBepeHNe' U KaK OHO BJMsieT HA IOPUINYECKYI0 CHITY
AOKyMeHTa?

a) ®opmanbHas MpoLeaypa.

0) [MoaTBepkIeHNE MOMTMHHOCTHA MOANMKUCH HOTAPUYCOM, YCHJIMBAIONIEE TOKA3ATeIbHYIO CHUITY

JIOKYMEHTA.
B) JlomoTHUTEIbHASI CTOUMOCTD YCITYT.

35. Kak BausieT npuMeHeHHe JIeKTPOHHBIX OANKCeH HA IOPUIAMYECKYI0 CHIIY TIOKyMeHTa?
a) YrpoleHye npouecca moAnyucaHus.
0) DJIeKTpOHHBIE MOJIUCU MOTYT MPHU/IaBaTh JOKYMEHTAM HOPHINYECKYIO0 0053aT€IbHOCTh U
ayTEHTUYHOCTb.
B) YClI0)KHEHHE ITpoliecca BaluJal|H.

36.Yto o3HauaeTr TepMuH ''naTa 3¢(PpeKTUBHOCTH' B KOHTEKCTe OPUAUYECKOH CHJIbI
AOKyMeHTa?

a) Jlara, ¢ KOTOpO JOKYMEHT HaYWHAET JCHCTBOBATb.

6) lata co3gaHust JOKyMeHTa.

B) JlaTa 3aBepiieHus paboTbl Ha/l JOKYMEHTOM.

37.Kakue 10KyMeHTbI MOT'YT HMeTh 00PaTHUMYI0 WJIM HeOOPaTUMYI0 IOPUIMYECKYI0 CHITY?
a) JloroBopsil.
0) [Ipuka3ssl.
B) HekoTophle aKkThl M COIVIANIEHUS MOTYT UMETh OOPAaTUMYIO WM HEOOPATUMYIO IOPUINYECKYIO

CUIly.

38.Kak BiHsieT KOMIETEHTHOCTh U KBAJH(PUKAIUSA JTUIl, NOANUCHIBAIIIUX JIOKYMEHT, HA
€ro WpPUIANYECKYI0 CHUIIy?
a) KBaHI/Id)I/IHI/IDOBaHHBIG N KOMIICTCHTHBIC ITOAINMMCAHTHI YKPCIIJIAKOT JOBEPHUEC K TOKYMCHTY U €I
IOPUANYECKYIO CUITY.
0) YcnoxxHeHue mporecca moAmuCcaHus.
B) CokpallieHue cpoKa IeUCTBUS JOKYMEHTA.

39. Yto Takoe 0J1aHK JOKyMeHTa?
a) 3aroTtoBKa JIOKYMEHTa, COAEpJKalllas 3apaHee pacreyaTaHHble HOPMYISPBI U MO IS
3aMOTHECHHUS.

0) IIycras Gymara.

B) Konusi roToBOro JokymeHra.




[Tpunosxenue 1

IIepeyeHb BONIPOCOB I MOATOTOBKH K AU (PepeHIMPOBAHHOMY 3a4eTy

no gucuunianne OI1.02 lokyMeHTAlIMOHHOE U NIPABOBOE O0ecreyeHue yIpaBJIeHus

1. Opranuzanus AeJ10npon3BOICTBA.

2. Opranuzanust 1 000pyIOoBaHUE pabOUero MecTa ceKpeTaps.

3. Yo Takoe 1ea0npou3BOICTBO?

4. CyxOblI JeTONPON3BOJICTBA WU CITYKOBI TOKYMEHTAITMOHHOTO o0ecrieueHus ynpasienus (JJOY)?
5.Ut0o HEOOX0mUMO J1si 00ecTieueHnss HOPMaJbHBIX YCIOBHM pabOThl COTPYIHUKOB JEJIOMPOU3BOICTBA?
6. Kakue pekBU3UTBI OTHOCSTCS K FOPUINYECKH 3HAUUMbIM?

7. YTo Takoe I0pUANYECKas CUIa JOKyMEHTa?

8. Uto Takoe yHu(DUKALUS U CTaHIAPTH3ALINS?

9. Yrto takoe YCJI?

10. Ckonbko YCJI neiicTByeT B HacTosiee BpeMs?

11. Yro Takoe OKY1?

12. Yto takoe I'CAOVY?

13. OcnHoBHas nens cozmganusg I'CJIOY?

14. Yro Takoe nokymentupoBanue? Cpeacta JOKyMEHTUPOBAHHUS?

15. Yro Takoe ropuandeckas cuia’?

16. Yto Takoe pekBU3UT?

17. Yto Takoe HOpMaTHBHAs Oa3a JEIONPOU3BOACTBA?

18. Kakne KOMIIOHEHTHI BKJIIOYAET HOpMAaTUBHAS 0a3a JeI0npon3BoACTBA?

19. 3akoHoaTENbHBIC U IPABOBLIE aKTHI B chepe HHPOPMATU3AIUH U TOKYMEHTAIIUN

20. Knaccudukanuss AOKYMEHTOB: MO XapakTepy HH(POPMAIMOHHBIX CBSI3€H NPEANPHUITHS, IO
MIPOUCXOXKICHUIO, IO TUITY HOCUTEIIS, IO HA3HAYEHHIO B MPOIIECCE YIIPaBICHHUS
21. Knaccudukamnusi 1TOKyMEHTOB: TIO COJEP KaHHIO, IO CPOKaM UCTIOTHEHUS, TI0 opme
22. Knaccudukanus AOKYMEHTOB: IO BHIY O(QOPMIIEHHS, MO CJIO0XHOCTH, IO HAINpPaBIECHHOCTH
JOKYMEHTOIIOTOKa
23. Yro takoe 0:1aHk? YTo Takoe CTaHIapT, HOPMATUBHBIE JOKYMEHTHI?
24. YTo OTHOCHUTCS K IOKYMEHTaM I10 JUYHOMY COCTaBy?
25. Cxema TOKyMEHTUPOBAHUS MIPU IIpHeMe pabOTHHUKA.
26. Yto Takoe aHKeTa, pe3toMe, TPYyI0BOM JOrOBOP?
27. Yto yka3bIBaeTCs B TPYJOBOM JOroBope?

28. IOpuanuecky 3HaYMMbIE PEKBU3UTHI?



29. IloctosHHble M nepeMmeHHble pekBU3UTHI? 30. bnanku noxymenroB npennpusartud. 31. Kakue
YCIIOBUS SIBJISIIOTCS 00S13aTENbHBIMU JJIs1 BKIIOUEHUS B TpyAoBoi goroop? 32. Ha xakoit cpok MOryT
3aKJII0YAThCS TPYIOBBIE JOTOBOPHI?

33. Yro mpeabsBiseT pabOTHUK paboTOAATEINIO MIPH 3aKIIOYSHUN TPYAOBOTO 10roBopa?

34. CKOJBKO JIeT XpaHATCs TPYAOBBIE 10TOBOPHI (CTaThs)?

35. Tlo kako# cxeme MPOU3BOAUTCS YBOJbHEHHE PaOOTHUKA?

36. Ilo xakoi cxeme OCYIIECTBISIETCS MOPsIIOK OhopmIIeHHE JOKYMEHTOB MpHU MepeBojie pabOTHUKA Ha
JPYTYIO JOJDKHOCTH B paMKax NpeanpusiTus?

37. Yto Takoe TpyaoBasi KHUXKKa?

38. [Ipuka3 no 1M4HOMY cOocTaBy. UTO Takoe Tu4YHas KapTouka?

39. I'me xpansiTcst chopMHUpOBaHHbIE ena?

40. Kak mpou3BoAUTCS Bblayua Jisi paOOTHI A€ UK U3BATHE JTOKYMEHTOB U3 J€?

41. IlogroroBka JOKYMEHTOB K II€peIaue Ha apXUBHOE XPaHEHHE.

42. Ha xakue T'pylIibl ACATCA BCC ACJIa, IOATOTOBJICHHLBIC IJII apXHUBHOI'O XpaHeHI/I?I‘.7
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