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NPEANCNOBUE

HMToroBas aTrTecTalius BbIITYyCKHUKOB YUPEXIEHU HAUaJIbHOTO MPO-
(beccroHabHOro 06pa3oBaHUsI MOXET MPOBOIUTHLCS B (DOpMe TeCTO-
BOTO KOHTPOJISI TI0 mpeaMeTaM MpodecCUoHalbHOIO U obuienpodec-
CUOHAJIBHOTO LIMKJIOB.

B naHHOM mocoOuu mpeacTaBlieHbl KOHTPOJIbHbIE U3MEPUTEIbHBIE
maTepuansbl mo npodeccun «Cekperapb».

ITpu pa3paboTKe TECTOB YUYUTHIBAIMCH TMpeabsiBisieMble TpeboBa-
Hus [ocynapcTBeHHOro oOpa3oBaTeIbHOIO CTaHAapTa MO CHeluualb-
HOCTHU, a TAaKXKE MBICIMTEJIbHbIE HABBIKHA 00YYarOLINXCS, KOTOPbIE TOJIK-
Hbl OBITh MOJYYEHBI B MPOLIECCE OOYUYECHUS.

ITocoGue coCcTOUT U3 YEThIpEX YacTell, B KOTOPbIX MPEICTaBIEHbI
KOHTPOJIbHbIE M3MEPUTEIbHbIE MaTeprasbl MO CASAYIOIIUM AUCLIUII-
JinHaM: «JIOKyMEeHTbI, KOPPECTIOHAEHLIMS 1 IEJTONPOU3BOACTBO», «OCHO-
BBl peIaKTUPOBAHUS TEKCTOB U pedeprupoBaHus nHbDopMauuy», «MH-
(hopMallMOHHBIE TEXHOJIOTUU U OPraHU3aLMOHHO-TEXHUYECKOE OCHAa-
1eHue odbucar, «JlenoBast KyabTypar.

ITpu cocTaBaeHUU TECTOB YUUTHIBAIUCH ClAEAyIOLINEe TPEOOBAHUS:

e CMPO20OEe cCoomeemcmeue UCMOYHUKY UHGopmayuy: y4eOHbIM TTOCO-
OusM, NOMYIIEHHBIM DKCIEPTHBIM COBETOM IO MPOhEeCCUOHATBHOMY
00pa30BaHUIO, PeaTu3yIolIUM MPOrpaMMbl HavyaJlbHOTO Tpodeccuo-
HaJbHOro oOpa3oBaHus 1o npodeccun «Cekperapb»;

» 00HO3HaAYHOCMb — (HOPMYJIMPOBKA 3aJaHMST UCUEPIBIBAIOIIMM 00-
pa3oM pa3bsCHSIET MOCTaBJICHHYIO 3alauvy, MpUYeM SI3bIK, TEPMUHBI,
3alaHusl U OTBEThl K HEMY JOJIKHBI ObITh 0€3YCJIOBHO U OJHO3HAYHO
MOHSTHI 00YYaIOLINMCS;

e npocmoma — W3 MPEJIOKEHHbBIX OTBETOB TOJBLKO OJWH SIBJISIETCS
MPaBUJIbHbBIM.

K 3amaHusM mo kaxaomy OJIOKY MpeajaraioTcsl OTBEThI, MO KOTO-
PBIM BBI JIETKO CMOXETE MPOBEPUTH MPABUIBHOCTh BalllMX PELIEHUIA.
[TosryyeHHbIE pe3yJbTaThl MOTYT ObITh MCITOJB30BaHbI B MOCIEAYIOLIEI
JesITeIbHOCTU, HalIpUMEpP NPU MOBTOPEHUMU TJIOXO YCBOEHHOTO Mate-
puaina.

TecTbl MOTYT OBITH MCITOJIb30BAaHbI KakK MpernoaaBaTesiMu U METO-
JUCTaMU, TPAKTUKYIOIIMMU B CBOEI pabOTe TECTOBBIN CITOCOO KOHT-
pOJis 3HAHWM, TaK M OYAYLIMMMU CIEeUMATMCTaMU B CAaMOCTOSITETbHOMN
paborTe.



Yactpe 1

NOKYMEHTbI, KOPPECNOHAEHLUWA U AENONPOU3BOACTBO

. CocraB PEKBU3NUTOB JOKYMEHTA YCTAaHABJIMBACT:

1) TOCT P 51141—98;
2) TOCT P 6.30—2003;
3) YCII.

. YkaxwuTte, Kakoit JOKYMEHT HE€ BXOOUT B COCTAaB OpPraHMU3allMOHHO-ITPaBO-
BbIX JOKYMECHTOB:

1) ycTaB opraHu3aluu;
2) 1TaTHOE pacnucaHue;
3) mpukas.

. YKaxute, Kakue pacropsauTesbHble JOKYMEHThI MOXeT u3faaBarth [1pe3u-
neHt Poccuiickoit ®enepanun:

1) ykasbr;
2) pacIopsKeHUs
3) mocTaHOBJIEHUS.

. JloKHOCTHAsT MHCTPYKLIMS COTPYIHUKA:

1) momIexXuT yTBepXKIACHUIO;
2) He yTBepXIaeTcs;
3) yTBepxXaaeTcs Mo YCMOTPEHUIO PYKOBOAUTES.

. YKaxute, KaKOil HOPMAaTHUBHBIM JOKYMEHT OINpEAe/IsieT IpaBa 1 00sI3aH-
HOCTU COTPYIHUKA:

1) wTaTHoe pacrucaHue;
2) ycTaB IpenmnpusiTUs;
3) JOKHOCTHAS UHCTPYKILIMSL.

. Tumossre JOKYMCHTBI HOCAT:

1) obGsi3aTeNnbHbIN XapaKTep;
2) peKoMeHAaTeAbHBIN XapaKTep;
3) 03HAKOMUTEJbHBIN XapakTep.

. Yxkaxute, B KaKOM ranexe GopMyTUpyeTcsT 3ar0JIOBOK K TEKCTY TOJIKHO-
CTHOM WHCTPYKIIVH:

1) B UMEHUTEJILHOM,;
2) B pOAUTEIBbHOM;
3) B IIpeaIoXHOM.



8. YkaxuTe, Kakoi JOKYMCHT HEC ABJACTCA pa3HOBUIHOCTbHIO KOITMM!

1) 4yepHOBUK;
2) OTHyCK;
3) nybaukar.

9. JIOoKyMEHT, BBIIAHHBIN B3aMEH YTEPSTHHOTO Y MMEIOIIUI CHITy TIOJJTMHHUKA!

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1) xornus;
2) OTHYCK;
3) nybaukar.

VYkaxure, KaKk Ha3bIBaeTCsS JTOKYMEHT, OKOHYATEJIbHO O(GOPMICHHBIN U
NOATNMCAHHBINI:

1) momIMHHUK;
2) oTmyck;
3) nybnuxar.

YKaxuTe, KaKUM TOKYMEHTOM BHOCSITCSI M3MEHEHMSI M IOIOJHECHUS B
JOJDKHOCTHYIO WHCTPYKIIMIO:

1) moxJyiamHOI 3aNMCKON;
2) TIpUKA30M PYKOBOJUTEIS;
3) JIUCTOM COTJIaCOBaHMUSI.

JIvcThI TOKyMEHTa HyMepYIOT:

1) 1o cepeaurHe HUXXHETO TMOJIS JIMCTA;
2) Mo cepeAuHe BepXHEro IoJs JUCTa;
3) B mpaBOM BEpPXHEM YIJy.

yKa)KI/ITC, MO2KHO JIN O(l)OpMI/ITI: npukKas 1mo OCHOBHOM JI€ITEJIbHOCTU Ha
OJlaHKEe MuchMa:

1) moxHO;

2) Henb3s;

3) mo pa3pelleHu0 pyKOBOAUTES.
YKaxuTe, MOXHO JI1 0(DOPMUTH MPOTOKOJI Ha o0lleM OJaHKe:

1) MOxHO;
2) Henb3d;
3) mo ykKazaHUIO pyKOBOAUTEJISI.

YkaxuTe, MOXET Ju MUHUCTP noanmcatrb JOKYMEHT, O(i)OpMHCHHLIfI Ha
IOJDKHOCTHOM OJIaHKE 3aMECTUTENS MMHUCTPA:

1) Moxer;
2) HE MOXET;
3) Mo XeJlaHUIO.

Hazpanue Buma JOKYMEHTA HE€ YKa3bIBAlOT:

1) B muceMe;



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

2) B mpuKase;
3) B IIpOTOKOJIE.

Ipu odhopMiieHUU TOKyMEHTa PEKBM3UT «MECTO COCTABJIEHMS» HE yKa-
3BIBAIOT:

1) B muchbMax;
2) B IIpOTOKOJAX;
3) B mpuKa3zax.
HpI/I HanpaBJICHUMHM OOKYMCHTA B OpraHM3allMi0 B PEKBU3UTE «aapecarT»
WHUILINAJIbl CTABAT:
1) nmo damunmu;
2) nocie haMuinu;
3) 1o yCMOTpPEHHUIO ceKpeTapsl.
I1Ipn HampaBiaeHUM TOKYyMeHTa (PU3UUYECKOMY JIMIY MHUIINAJIBL CTaBSIT:
1) no pamunuu;
2) mocie (pamMunuu;
3) He UMeeT 3HAUCHUSI.
Criyxe0HOe MMCHMO MOXET colepKaTh He OoJee:
1) 4eThIpex aapecaTos;
2) OBYX agpecaToB;
3) Tpex agpecaTosB.
O06s13aTeIBHOMY YTBEPXKACHUIO MOJJIEKUT:
1) moKHOCTHAsi MUHCTPYKLMS;
2) mpuKas;
3) nmokJagHasl 3amucka.
BHemHee cornacoBaHue OQ)OpMHHCTCHZ
1) BM30I1 cornacoBaHUs;
2) TpudOM COrIacoBaHMUSI;
3) pe3oJouuei.
YKaxurte, KAKUM PEKBU3UTOM OQOPMIISIETCS pe3yabTaT pacCMOTPEHMUS
JOKYMEHTa PYKOBOIUTEIICM:
1) rpucdoM yTBepXKICHUS;
2) pe3oJIIoLMEN;
3) rpudom corinacoBaHuUs.
YKa)KI/ITe, B KaKOM IMHUCbME 0¢)OpMHH6TCH PEKBU3HUT «CChbIJIKA HA HOMED U
JaTy BXOOSALIIECTO JOKYMEHTa»:
1) Bo Bcex mUChbMaXx;
2) B OTBETHHIX;
3) B MHULIUATUBHBIX.

YkaxwuTte, KaKoe MUCbMO TOAMMCHIBAIOT PYKOBOIUTENIbh W TJIaBHBINM OyX-
rajurTep:

1) mucbMO-U3BEIIEHUE;



26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

2) pexyJiaMHO€ THCbMO;
3) rapaHTUITHOE MUCHMO.

YKa)KI/ITe, Kakou PEKBU3UT HC BXOOAUT B COCTaB PCKBU3UTOB CHY}KCGHOFO
nrucbMa:

1) ampecar;
2) Ha3BaHUE BUIA JOKYMEHTA;
3) moamucek.
YKaxure, CKOJIBKO OJIAHKOB UISI MACHEMa ITOTPeOyeTCsI, eCIM CIyKeOHOoe
NMCbMO HAIIPpABJIACTCA B ABa aapeca.
1) onuH;
2) nBa;
3) Tpu.
MakcuMajibHOE KOJIMYECTBO ape€caToB B CJIy)K66HOM IINCbME:
1) nBa;
2) Tpu;
3) uetnIpe.
Ipu obopMiIeHUN TeJlerpaMMbl PEKBU3UTHI A0 YePTHI [1€YATAOT:

1) cTpoyHbIMU OYKBaMM 3a MCKJIIOYEHUEM MPOIUCHBIX;

2) TOJIbKO MPOMUCHBIMU OYKBaMU;

3) TOJABKO CTPOYHBIMU OYKBaMM.
Hanuuue neyatu B TEJICTrpaMME:

1) obGsi3aTenbHO;

2) HeoO0s3aTeAbHO;

3) no ykKazaHuIO PyKOBOAUTES.
Tenerpamma odopmisiercs:

1) B OIHOM 3K3EMILISIpE;

2) B IBYX DK3eMILISpax;

3) B Tpex 3K3eMILIsIpaXx.

TenedoHOrpaMMy TTOIITHUCHIBAET:

1) pyKOBOOUTEIND;
2) cekperaphb;
3) nuuo, OT UMEHU KOTOPOTO OHA MepeaaeTcs.

TexcT nokyianHOM 3amMMCKU, KaK npaBuJIO, COCTOUT:

1) 13 omHON YacTu;
2) 13 OBYX YacTel;
3) u3 Tpex yacreil.

YKa)KI/ITe, Kakou PEKBU3UT HEC BXOOUT B COCTAB PCKBHU3UTOB BHEILLHEH
JNIOKJIAQJIHOM 3aIUCKU:

1) 3arojloBoK K TEKCTY;



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

2) meyarb;
3) nmoAmnuCk.

YKa)KI/ITe, 4YTO SBJISETCS OaTOM IIPpOTOKOJIA:

1) mara 3acemaHus;
2) nmara oopMJIeHUS;
3) maTta moAmKUCaHMUSI.

Bompockl TOBECTKM THSI B TIPOTOKOJIE (hOPMYTUPYIOTCS:

1) B UMEHUTEJIbHOM MaJexke;
2) B MPeIJIOXXHOM Tajexe;
3) B BUHUTEJIBLHOM TIaJexe.

YKa)KI/ITe, KTO IMOAIIMUCHIBACT IIPOTOKOJI:

1) pyKoBOOUTEIb;
2) cexperapsb;
3) mpeacenaTesab U ceKpeTapb KOJJIETHaJlbHOTO OpraHa.

B texcte MPOTOKOJIA COEPXKAHUE BBICTYIIJICHUI M3J1aracTcs:

1) oT mepBOro Juua eIMHCTBEHHOTO YKUCIa;
2) OT MepBOTro JIMIA MHOXECTBEHHOTO YUCIIa;
3) oT TpeTbero Jinia eAMHCTBEHHOrO YMCIa.

YKa)KI/ITe, KakKad 4aCTb B CXEME IMOCTPOCHUA OCHOBHOM 4acTu IIPOTOKOJIA
MOXKET OTCYTCTBOBATH:

1) CIYILAJY;
2) BBICTYITWJIU;
3) TIOCTAHOBWJIM.

JlaToii BBIITUMCKU 13 JOKYMCHTA SABJIACTCA:

1) nata odopmiieHUsI JOKYMEHTA;
2) nata, yka3aHHasi B OTMETKE O 3aBepPEHUM KOIUU;
3) maTta nmoamMcaHus TOKYMEHTA.

BLIHI/ICKy N3 JOKYMEHTA IMOAIMCHIBACT:

1) pyKoBOOUTEIb;
2) 3aB. KaHUEsSIpUei;
3) coTpyaHUK, O(DOPMUBILUI BBIIUCKY.

VYkaxuTte, Kak opOpMIISIOTCS B TEKCTE IIPOTOKOJIA IPUCYTCTBYIOLLKE, €CIIA
nx 22 4enoBeKa:

1) TTpucyrcTtBoBanu: 22 yenoBeka (CHMCOK MPUJIATaeTcs);

2) IlpucyTcTBOBaNU: MEPEUUCTAIOTCS DaMUIUU MTPUCYTCTBY-
IOIIMX B aJi(paBUTHOM TMOPSIIKE;

3) 1o YCMOTpPEHMIO ceKpeTapsl.
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