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1. OBIIME CBEJEHMS IO YYEFHOM JUCHUILJIMHE
JOKYMEHTAIHMOHHOE OBECIIEYHEHHUE YIIPABJIEHUSA

1.1. Mecto y4eoOHoii nucumuniuHbl B crpykrype IIIICC3

JlucuuiuimHa siBIsieTcst 00uienpodeccHoHaIbHOM U OTHOCUTCS K MTPO(ECCHOHATEHOMY
y4eOHOMY LIUKITY.

1.2. TpeGoBaHus K pe3yabTaTaM OCBOECHHUsI YUeOHOM THCUUILIHHBI

bazoBas gacTh
B pe3ynbrare 0cBOSHUS NUCIUTUTHHBI O0YYAIOITHIACS 10IKEH YMETh:
- oopMIIITE  OpPraHU3aMOHHO-PACTIOPSAAUTEIBHBIC JOKYMEHTBI B COOTBETCTBHH C
nevictBytomuM 'OCTowm;
- OCYIIECTBIATh 00paOOTKY BXOJAIINX, BHYTPEHHUX M UCXOJSIIUX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb
3a UX HCIIOJIHCHHUEM;
- 0hOpPMIIATH TIOKYMEHTHI IJIs TIepejaud B apXUB OpraHU3aI[IN

B pesynbrate 0OCBOCHUS TUCIUILIMHBI O0YYaIOIUIACS H0JKeH 3HAThH:
- IOHATHE IOKyMEHTA, €r0 CBOWCTBA, CIIOCOOBI IOKYMEHTUPOBAHUS;
- TpaBWJIa COCTABJICHUS M OPOPMIICHHSI OPTaHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIX JOKYMCHTOB
(OPJL);
- CUCTEMY U THIOBYIO TEXHOJIOTHIO TOKyMEHTalMOHHOTO obecneyenus ynpasienus (JOY);
- OCOOEHHOCTH JIEJIONPOM3BOJCTBA MO OOpaIICHUSM TpPaXTaH U KOH(HUICHIHATIHLHOTO
JICIIONIPOU3BO/ICTBA
BapuaTtuBHas 4acTh
B pe3ynbrare ocBOSHUS MUCIUTUTHHBI O0YYAIOITHIACS T0JIKEH YMETh:
- 0pOopMIATh OpPraHU3AIMOHHO-PACHIOPSIUTENLHBIE JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C
nerictBytomuM ['OCTowm;
- OCYHIECTBIISATh 00OPaOOTKY BXOMSAIIUX, BHYTPEHHUX U MCXOIALINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJb
3a UX UCITOJTHECHUEM.
B pe3ynbrate 0CBOSHUS TUCHUIUIMHBI O0YYAIOIIHICS 0JI2K€eH 3HATD:
- IOHATHE IOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIOCOOBI IOKYMEHTUPOBAHUS,
- TpaBHJIa COCTaBJIEHUS U 0(OPMIICHHS OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
(OPJL);
- CUCTEMY Y THUIOBYIO TEXHOJIOTHIO TOKYMEHTAlIMOHHOTO obecriedenus ynpasienus (JOY);
- OCOOEHHOCTH JIEJIONPOM3BOJCTBA IO OOpalIeHHSIM TpaXJaH W KOH(UIACHIIHMAIBHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA.

Conepkanue AUCIUIUIMHBI OPUEHTHUPYETCS Ha TOJTOTOBKY CTYJIEHTOB K OCBOCHHIO
npodeccuonanbHbIX Moaynen [IIICC3 no cnenumansHoctd 40.02.01 «IlpaBo m opranuzanus
COLIMATILHOTO 00ECTIeUeHUS» U OBNIAeHUIO TipodeccronanbHbIMU KomneTeHnusymu (I1K):

OolecneyeHue peaju3auuM NpPaB IPaxkIaH B cdepe NMEHCMOHHOr0 o0ecreYeHUs U
COLMAJIBHOM 3aIUThI:

IIK 1.1. OcymecTBasTs npodecCHOHATBHOE TOJIKOBAaHME HOPMATHBHBIX MPABOBBIX AKTOB
JUTSL pealii3alliy MpaB rpakaaH B cepe IEHCHOHHOTO 00eCTIeUeHUS M COITMAIbHOM 3aIIUTHI.

I[IK 1.2. OcymecTBisITh TpHEM TpPaKJaH IO BOMPOCAM IEHCHOHHOTO OOECnedYeHus |
COIMAIbHOM 3aIIUTHI.

I[IK 1.3. PaccmarpuBaTh makeT JOKYMEHTOB /i Ha3HAYeHUs TCHCHM, TOCOOUH,
KOMIICHCAIINH, APYruX BBIIUIAT, a TaKK€ MEpP COLMAIbHOW MOJIEPKKH OTAENIbHBIM KaTEropUsM
rpaXkaaH, Hy>KJAIOIIMMCS B COLMAIBHOM 3aIlUTE.



I1IK 1.4. OcymiecTBisATh yCTaHOBIIEHHE (Ha3HAYCHUE, TIEpepacyeT, MepeBo/1), HHIACKCAIUIO U
KOPPEKTHPOBKY IEHCHI, Ha3Hau€HHE MMOCOOMH, KOMIIEHCAIMH M JAPYTHX COLMAIbHBIX BBIILIAT,
UCIOJIB3YS UH(POPMAITMOHHO-KOMIIbIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH.

I1K 1.6. KoHCynpTHpOBaTh rpa’kJaH U MPEeACTaBUTEIEH IOPUANYECKUX JIUIl IO BOIPOCAM
MEHCUOHHOTO 00ECIeUeHUs U COLMAIbHOMN 3alUTHI.

B nporiecce ocBoeHUS! TUCHMIUIMHBI y CTYACHTOB JOJDKHBI (POPMHPOBATH O0IIME KOMIIE-
tennnu (OK):

OK 1. IToHnmaTh CyIIHOCTh ¥ CONMAIBHYIO 3HAYMMOCTh CBOCH OyayIieit mpodeccun,
IIPOSIBJIATH K HEW YCTOWYMBBINA MHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JESTEIIbHOCTh, BHIOMPATh TUIIOBBIE METOIbI U
CIIO0COOBI BHIMTOTHEHHS TPO(EeCCHOHANIBHBIX 33]1a4, OIICHUBATh UX 3(PPEKTUBHOCTH U KAYECTRBO.

OK 3. [Ipunumars pemieHus B CTaHAAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYAIUSX U HECTH 32 HUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBIATh MOXUCK M MCIOIb30BaHNE HHPOPMAIIMH, HEOOXOUMOM JIJIst
3¢ (HEKTHBHOTO BBITIOJTHEHHS MPO(EeCCHOHANBHBIX 331a4, TPO(EeCCUOHATLHOTO U TMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL.

OK 5.Mcnonp30BaTh HHPOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAITMOHHBIE TEXHOJIOTUU B
npohecCuOHaNBHOM NeSTENbHOCTH.

OK 8. CamocTOSITEILHO ONPenesaTh 3a0a9i TPO(HEeCCHOHATLHOTO M IMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHUMAThCS CaMO0Opa30BaHUEM, OCO3HAHHO TIAHUPOBAThH MMOBBIIICHUE KBATH(PUKAIIUH.

OK 9. OpueHTHpOBaTHCS B YCIOBUSAX OCTOSHHOTO U3MEHEHHUS MTPAaBOBOM Oa3bl.

1.3. O6beM yueOHOI TUCHUIVIMHBI U BUIbI Y4eOHOil padoThl

Buj yueOHoii padoThl O0bem yacoB

MakcumanbHas yyeOHas Harpys3ka (Bcero) 102
O06s13aTesibHAs ayIUTOPHAs yueOHAasi HATPY3Ka (Bcero) 68
B TOM YHCIIE:

nabopaTopHble paboThI HE NPELYCMOTPEHO

MIPAKTHYECKUE 3aHATHS ol

KOHTPOJIbHBIE pabOTHI HE MPelyCMOTPEHO
CamocrosiTenbHas padoTa odyuamomerocs (Bcero) 34
B TOM YHCIIE:

KypcoBas paboTa (IpoeKT) HE IPETYCMOTPEHO
Wrorosas arrecranms B hopme Jluppepenyuposannozo 3auema




2. CTPYKTYPA U COAEP)KAHUE YYEBHOM JUCHUIIJIMHBI JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUSA
2.1. TemaTuyecKkuii NJIAH U coJep:KaHUe

Conep:xanue yueOHOIro MaTepuaJa, 1adopaTopHbie padoThl U Yposenn
HaumeHoBaHue pa3iesioB U TeM NpPaKTHYEeCKUE 3aHATHS, CAMOCTOSITeJIbHAsSI padoTa O0bem yacoB
o0yyaromuxcs, KypcoBasi padora (IpoeKr) ocpoeHii
1 2 3 4
Pa3znen 1 JlokymeHTHpOBaHUE
Tema 1.1 OcHOBHbBIE IOHATHS, Copepxanue yueOHOro Marepuaia 8
1eJId, 3212491 U NPUHIUIIBI 1. OCHOBHBIE TIOHATHS, SN, 33149 U TPUHIIHIIEI 2
AOKYMEHTAIHOHHOT 0 JOKYMEHTaLMOHHOr0 oOecrieueHus ynpasinenus. [lonsatue
o0ecrnieyeHusl ynpaBJieHUs 0e10npouU3800CmMe0, OOKYMEHmMuUposanue,
O00KYMeHmoobopom, op2aHu3ayus pabomol ¢
doxymenmamu, 0okymenm. OyHKIMHU TOKYMEHTOB
JlaGopatopHble paboThI He npenycMoTpeHo
[IpakTHYecKkue 3aHsATH He npenycMoTpeHo
KoHTponbHbIe paboThI He npenycmorpeno
CamocTtosTenbpHas pabota o0yyaroumxcs 6
1. Hoxnao. CriocoObl TOKYyMEHTHPOBAHUS
2. Jloxnao. OprrexHuka, ucrnoyibzyemas B pabore oduca
3. Joknao. Knaccudukanus 1T0KyMEHTOB 10 pa3IU4YHbIM
pU3HaKaM
Tema 1.2 YHudukanus u Coneprkanne yueOHOT0 MaTepuasia 26
CTAHJAPTH3ALNSA JOKYMEHTOB. 1. [Tonatne  yHUUKAMU U CTaHJapTU3ALNH B 2
BiaaHkn 10KyMeHTOB nenmorpon3BojcTBe. [loHsATHE cucmema OokymeHmayuu.
Bujsl 1 popmbl yHHPUKALIKH.
2. Xapakrtepuctuka, cocta u coaepxkanue ['OCT P 7.0.97 —
2016 "Cuctema cranapToB 1o HHGOpPMALIUH,
OMOIMOTEYHOMY M M3JIATEIILCKOMY JIETTy.
OpraHu3anvoHHO-pacopsIUTeabHAs JOKYMEHTALHSL.




HaumenoBanue pa3aejioB U TEM

Conep:kanue y4eOHOIr0o MaTepuasia, JJadopaTopHbie padoThbl U

NMPAKTUYeCKHE 3aHATHS, CAMOCTOSITE/IbHAsA padoTa
00y4aonuxcs, Kypcopasi padbora (IIpoeKT)

O0BbeM yacoB

YpoBenb
OCBOEHHS

| TpeGoBanwus K 0OPMICHHIO TOKYMEHTOB"

JlaGopaTopHbie pabOThI

He npenycMoTpeno

[TpakTHyecKue 3aHsATUs

14

1. Odopmnenne pekBuzutos 1 -10

2. Odopmaenne pexkBu3utoB 11 - 15

3. Odopmienne pekBu3uToB 16 - 19

4. Odopmaenne pexuzutos 20 - 30

5. Omnpenenenne ¢opmara Oymaru, BBIOOp M yCTaHOBKA
pasmMepa M HauepTaHus IIPUPTA, YCTAHOBKA IOJICH,
MEKCTPOYHBIX HHTEPBAJIOB, HYMEPAIUs CTPAHMI

6. Co3nanue OJaHKOB Ha IEPCOHAILHOM KOMITBIOTEpPE C
YIJIOBBIM PACIOJIOKECHUEM PEKBH3UTOB

7. Co3nanue OJaHKOB Ha IEPCOHAILHOM KOMITBIOTEpPE C

IMPOAOJBbHBIM PACIOJIOXKCHUCM PCKBU3UTOB

KoHTponbHbIe paboThI

He npenycMoTtpeno

CamocrosiTenpHas pabora o0ydaomuxcs

4. Kparkas xapakrepucTtuka JEHCTBYIOIIMX B CTpaHe
YHU(UIUPOBAHHBIX CHCTEM JOKyMeHTanuu, B T.4. YC
OPJ1

5. N3yuenne MeTtoan4ecKkux peKOMEHIalui 110
ucnonp3oBanuto [OCT P 7.0.97 — 2016 "Cucrema
CTaHJapTOB MO MH(pOpMAaLUU, OUOINOTEUHOMY U
U3aTeIbCKOMY Neiry. OpraHu3almoHHO-
pacriopsuTenabHas JOKyMeHTaus. TpeboBaHus K
0(OpMIIEHUIO TOKYMEHTOB"

6. UcnonszoBanme  Word u  Excel B co3manmm
YHUGUIIMPOBAHHBIX (HopM

7. TpeboBaHusi K M3rOTOBJICHHUIO, YUETY, MCIIOJb30BAaHUIO U

8




Conep:kanue y4eOHOIr0o MaTepuasia, JJadopaTopHbie padoThbl U

YpoBenb
HaumeHoBaHue pa3jiejioB U TeM NpaKTHYecKUe 3aHATHS, CAMOCTOsITe/IbHasI padoTa O0BeM yacoB 0CBOeHHSE
00y4aonuxcs, Kypcopasi padbora (IIpoeKT)
XpaHEHHIO OJaHKOB c BOCIIPOU3BEICHHUEM
I'ocynapcrBenHoro repoa PO, rep6oB cyobexkToB PD
Tema 1.3 TpeboBanus k Copneprkanue yueOHOro MaTepuasa 8
odopmieHUIO 1. | Xapakrepucrika 1 cOCTAaB OPraHM3aLHOHHBIX JOKYMEHTOB
OPraHu3alMOHHBIX JOKYMEHTOB JlaGopaTopHbie pabOThI He npeaycmorpero
IIpakTHyecKue 3aHATUS 4
8. OdopmiteHre JOHKHOCTHOW HHCTPYKIIMU
9. Odopmiienre JOMKHOCTHOW HHCTPYKIIMU
KonTtposbHbie paboThI He npenycMoTpeHo
CamocTosTenbHas pabora o0yyaroumxcs 2
8. Joxnao. OcobeHHOCTH OQOPMIICHUS OPraHU3alUOHHBIX
JOKYMEHTOB: yCTaB, JOJDKHOCTHAs WHCTPYKIIMS, MpaBUiIa
BHYTPCHHETO TPYAOBOTO pacropsijika, IITaTHOE
pacricanue
Tema 1.4 TpeGoBanus k Cojnepkanne yueOHOro Matepuana 14
odopmiIeHUIO 1. XapakTepucTuKa u COCTaB paciopsAUTENbHBIX 2
pacnopsiuTeJbHbIX JIOKYMEHTOB M TpeOOBaHUs K MX 0)OPMIICHHIO.
AOKYMEHTOB JlaGopatopHble paboThI He npenycMoTpeHo

ITpakTHyeCcKue 3aHATHS

10. | OdopmieHue npuKas3a N0 OCHOBHOM 1€ TEIbHOCTH

11. | [IpoBepouHas paboTa 0 CO3/JaHUIO IPUKA30B

12. | Odopmienne pacopsKEHUS U YKa3aHHsI

13. | Odopmienue ykazaHu

14. | [IpoBepouHas paboTa o pacHoOPSAUTENbHBIM JOKYMEHTaM

10

KonTtposbHble paboThl

He npenycmorpeno

CamocTosTenpHas paboTa 00yyaroumxcs

9.

Hoxnao. OcobenHoctu  oopmieHHs  yKa3aHHs,
PACTIOPSAKCHU A, TOCTAHOBJIICHUA W PCIICHUA

2




Conep:kanue y4eOHOIr0o MaTepuasia, JJadopaTopHbie padoThbl U

YpoBenb
HaumeHoBaHue pa3jiejioB U TeM NpaKTHYecKUe 3aHATHS, CAMOCTOsITe/IbHasI padoTa O0BeM yacoB 0CBOeHHSE
00y4aonuxcs, Kypcopasi padbora (IIpoeKT)
Tema 1.5 TpedoBanus K Copepxanne yueOHOro Marepuasa 22
0¢opMIIEHHIO CIIPABOYHO- 1. XapaKkTepuCTUKa U COCTaB CIPABOYHO-MH(DOPMAITMOHHBIX 2
HHGOPMAIMOHHBIX TOKYMEHTOB JOKYMEHTOB (CIIy>)KEOHBIX IIHCEM, CIIPAaBOK, 3asBICHUI,
JOKJIaTHOM 3allMCKH, aKTa, IPOTOKOJIa), TpeOOBaHUS K UX
0(hOpMIICHUIO
KoHTponbHbIe paboThI He npenycMoTpeno
ITpakTrueckue 3aHATHS 18
15. OdopmieHrEe TOKIATHOM 3aITUCKU
16. OdopmiieHre TOKIATHON 3aITUCKH
17. Odopmiienne ciry>ke0HOTO MHChMa
18. Odopmuenne caykeOHOro muchma
19. Odopmiienne akra
20. OdopmiieHne akra
21. OdopmiieHre mpoTOKOIa
22. OdopmieHue npoTokoia
23. [IpoBepounas paGoTa Mo CHPaBOYHO-WH(OPMAIIMOHHBIM
JTOKYMEHTaM
KoHTponbHbIe paboThI He npenycmorpeno
CamocTtosTenbHas pabota o0yyaroumxcs 2
10. Bunget  cmpaBok,  TpeGoBaHMS K O(QOPMIICHHIO
MPOU3BOJACTBEHHOMN CIIPaBKU
Pasnen 2 Opranusanusi pa6oThl 26
¢ JOKYMEHTaMH
Tema 2.1 TpedoBanus K Copnepkanne yaeOHOro MaTeprana 4
OpraHu3zanuu 1. OpranuzanroHHble (HOpMBbI AETOMPOU3BOICTBA. 2
AOKYMEHTO0000poTa TpebGoBaHusI K OpraHU3aluU JOKYMEHT0000poTa

JlaGopaTopHble paboThI

He npenycmorpeno

ITpakTHyeCcKue 3aHATUS

He npenycMotpeHo




Conep:kanue y4eOHOIr0o MaTepuasia, JJadopaTopHbie padoThbl U

YpoBenb
HaumeHoBaHue pa3jiejioB U TeM NpaKTHYeCKUe 3aHSATHS, CAMOCTOSITeIbHAsA padoTa O0bem yacoB OCBOCHIS
00y4aonuxcs, Kypcopasi padbora (IIpoeKT)
KontposabHbie paboThl He npenycMoTpeHo
CamocrosiTenbHas paboTa 00yJaronumxcst 2
11. \ Joknao. KomnbroTepusaiusi JOKyMEeHTO000poTa.
Tema 2.2. /IBu:keHUE U Copepxanne yueOHOro Marepuasa 8
00pabdoTKa 10KYMEHTOB. 1. IIpueMm wu o0OpaboTka BXOIAIIUX, UCXOISIINX U 2
Perucrpanusi 10KyMeHTOB. BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.
KouTpoJb ucnosHenns JlaboparopHblie pabOTHI He npeycmoTpeHo
JIOKYMEHTOB [TpakTHYECKHE 3aHATHS 2
24. 3anoJHEeHHUE PErUCTPALMOHHBIX KapTOYEK
KoHTposibHbIE pPabOTHI He npenycMoTrpeHo
CamocTrosTenbHas padora o0yyaroumxcs 4
12. Perucrpanus 1oKyMeHTOB.
13. KoHTpo1b UCIIONIHEHUSI JOKYMEHTOB
Tema 2.3 Opranmnsanus padoTsl Coneprkanue yueOHOro MaTepuaa 6
¢ o0palleHUsAMM TPAXKAAH U JlaGopaTopHbie pabOThI He npenycMoTtpeno
KOH(UICHIHAIBHOI0 IIpakTHyecKue 3aHATUs He npenycmorpeno
AeJI0NPOU3BOACTBA KonTtponbHble paboThI He npenycmoTpeHo
CamocTosTenbHas pabota o0yyaronmxcs 6
14. | Opranuzanus paOOThl C JOKYMEHTaMH, UMEIOIIUMHU TpHUP
OrpaHHYEHHS I0CTyIa
15 | Opranuzanus paboThl ¢ 00palleHUsIMH IPaXkJ1aH
16 | Opranmzanus paboThI KOH(UIEHIINAIBHOTO
JIEJIONPOU3BOCTBA
Tema 2.4 Opranusauus Copnepkanne yaeOHOro MaTepuana 6
ONePATHBHOIO XpPAHEHHUS 1. | Opranu3anus  ONEpPaTUBHOTO  XPAaHEHHS  JOKYMEHTOB. 2

nokymeHToB. Homenkinarypa
ae

Howmenkiatypa gen.

JlaGopaTopHbie pabOTHI

He npenycMoTtpeHo

HpaKTI/ILIeCKI/Ie 3aHATU

3
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HaumenoBanue pa3aejioB U TEM

Conep:kanue y4eOHOIr0o MaTepuasia, JJadopaTopHbie padoThbl U
NMPAKTUYeCKHE 3aHATHS, CAMOCTOSITE/IbHAsA padoTa
00y4aonuxcs, Kypcopasi padbora (IIpoeKT)

O0BbeM yacoB

YpoBenb
OCBOEHHS

25. PaboTa ¢ HOMEHKJIATYPOU JIe

KonTponbHbie paboThl

He npenycMoTpeno

CamocrosiTenpHas pabora 00yJaromuxcs

17. ‘ Jloknao. IpaBuiia hopMupoOBaHHS e

2

[IpumMepHas TeMaTHKa KypCOBBIX pa0boT (ITPOSKTOB)

He npenycMoTpeno

CamocrosiTenbHas padoTa 00yyaroumxcs HajJ KypcoBoi paboToi (IpoeKToM)

He npenycMoTrpeHo

Bcero

102

11



3. YCJOBUS PEAJIN3ALIMYA YUYEBHOM JUCIUILIUHBI
3.1. TpeGoBaHusI K MUHUMAJIBHOMY MaTepHATIBLHO-TEXHUYECKOMY 00ecrie4eHHI0

KonuyecTBo nmocagouHbix MecT — 25 , CTOJ A7 npenoAasarens | mr., cTy ais
npenoaaBaresns | mrT., KOMIbIOTEPHBINA cTo 20 mT., mepcoHanbHbIN KommbioTep T1K 13
2120/500Gb/4Gb 20 mT.,
cepsep (poreccop-i7-6700 (4 sapa, 3.4Ghz, L3 8 Mb), oneparuBuas nmamsath-32Gh; HakomUTE b=
HDD 5 Th) 1 mIT., MyIbTHMEAMHHBIA KOMIUIEKT: IIPOEKTOP, HHTEpakTHBHAs gocka Elite Panaboard
UBT-T880W 1 mit., 3ByKOBbI€ KOJIOHKH | IIT., TOCKa MapKepHas MeJIoBasi KOMOMHUpOBaHHas 1
1IT., THGOPMAITMOHHBIN CTEH]] 2 IT., TUJAKTUYECKUE MTOCOOUS.

[O: 1. Windows 7(npodeccuonanpHas nuiensus, OO0 "burponnkc BiaaguBocTok"

KonTpaxtNe 0320100030814000018-45081 ot 09.09.14 No 48609744, Ne62096196, Ne 48958910,
Ne 45829305, 6eccpouno);

2. MS Office 2010 pro (sunien3ust Ne 48958910, No 47774898 , 6eccpouHo);

3. Google Chrome (cBoboamoe); 4. Internet Explorer (cBo6oaHOE)

3.2. Nudopmanunonnoe odecneyeHue o0yueHus (mepeyeHb peKOMeHAyeMbIX y4eOHbIX
u31aHuii, UHTepHeT-pecypcoB, 10NOJHUTEIBHON JUTEPaTyPbI)
[lepeueHp pekOMeHIyeMbIX yueOHBIX H3faHui, HTepHEeT-pecypcoB, 1ONOJHUTEIBHON
JUTEPaATypBI
OcHOBHbBIEC HCTOYHUKU:

1. JloponuHna, JI. A. JIoKyMEeHTaIlMOHHOE OOECIICUCHHE YIPABJICHUS | YYCOHUK U TIPAKTHKYM /
JI. A. Joponuna, B. C. UputukoBa. — M.: FOpaiit, 2019. [DnexkTpoHHBbI pecypc].- Pexum
noctyna: https://biblio-online.ru/bcode/438586

2. Ulysamnosa, H. H. JlokyMeHTanIMOHHOE 00ECIICUCHIE YITPABJICHUS | YICOHUK B TIPAKTHKYM /
H. H. OlysamoBa. — M. : IOpaiit, 2019.[Onexktponssiii pecypc].- Pexum nocryna:
https://biblio-online.ru/bcode/433679

3. Kopmnees, U. K. JlokymeHTanonHoe obecriedenne ynpasieHus + tectol B ObC : yueOHHK H
npaktukyM / U. K. Kopnees, A. B. [Tiienko, B. A. Mamypres. — 2-e u3a., nepepad. u J01.
— M.: HOpaiit, 2019.[Onextponnsii pecypc].- Pexum  mocryma:https://biblio-
online.ru/bcode/438491

I[OHOJIHHTEJII)HBIC HCTOYHMUKMU:

1. TI'pozosa, O. C. [lenonpou3BoJICTBO : yueOHOE TTOcOOMe I CPeAHEro MpodhecCuoHaTbHOTO
obpazoBanus / O. C. I'po3zoBa. — M.: IOpaiit, 2019.[OnexTponHslii pecypc].- Pexum
noctyma: https://biblio-online.ru/bcode/438791

2. lyramosa, H. H. OcHOBBI nenonpon3BojcTBa :yueOHMK U npaktukym / H. H. [llyBanosa,
A. 1O. UBanoga ; mox obu1. pea. H. H. llyBanoBoit. — 2-e u3z., nepepad. u pom. — M.:
IOpaiir, 2019.[2nexTpoHHBIN pecypc].- Pexxum nocryma:https://biblio-
online.ru/bcode/439063

3. JlokymenTtoBenenue : yuyeOHUK U mpaktukyMm / JI. A. [loponuna [u np.] ; mox pexd. JI. A.

JloponuHO#H. — 2-¢ m3., iepepad. u gon. — M.: IOpaiit, 2019.[DnexTpoHHEIH pecypc].-
Pexxum nocryna: https://biblio-online.ru/bcode/433551
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4. Jlenonpou3BOACTBO

[DneKTpOHHBIN

pecypc]. - Pexum

https://www.elibrary.ru/title_about.asp?id=8645

JocTyna:

4. KOHTPOJIb M OIIEHKA PE3YVJbBTATOB OCBOEHHS YYEBHOH

TACIATITAHBI

KoHTponb W oOlLleHKa pe3yJbTaTOB OCBOCHHMS YYEOHOW TUCIMIUIMHBI OCYIIECTBISETCS
mpernojaBaTesieM B Ipoliecce MPOBEASHUS NPAKTHUYECKUX 3aHATUH W 1a00paTOpHBIX padoT,
TECTUPOBAHUS, a TAKXKE BBIMOIHEHUS OOYYAIONIMMHCS HHAWBHUIYAbHBIX 3aJaHUM, MPOEKTOB,

HUCCJIETOBAHUM.

PesynbTaTnl 00y4yeHus
(ocBOEHHbIE YMEHUS, 3HAHUS)

®opMbI 1 METOAbI KOHTPOJISI H OLIEHKH
pe3yJbTaTOB 00yUeHUs

B pe3ynbrare ocBOEGHUS AUCHUTIIIMHBI
00y4Jarouuics 10J1KeH YMeTh:

- opopMIIATH OpraHU3aIMOHHO-
pacropsiiuTeIbHbIC JIOKYMEHTBI B
cootBeTcTBUM C AercTByronmM 'OCTowm;

- OCYIICCTBIIATH 00paOOTKY BXOJSIIHX,
BHYTPEHHUX U UCXOASIIUX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJTHCHUEM;

- 0(hOpMIISATH JOKYMEHTHI JIJIs TIepeauu
B apXHB OpraHU3ALHNH

dopmann30BaHHOE HAOIIOIEHUE U OLIEHKA
PE3yIbTaTOB BBHIIOTHEHUS TIPAKTUIECKUAX
pabor ¢ 1 mo 11.

Onenka gokiazoB 1o reMam: «Croco0sl
JOKYMEHTHPOBAaHUS;

«OprrexHuka, HCrob3yeMasi B padboTe
oucay; «Bo3mMoxKHOCTH
ABTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTALMOHHOT'0 00eCIIeyeHUs
ynpasieHus»; «OcodeHHoCcTH 0popMIIeHUS
OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB: YCTaB,
JOJDKHOCTHAS! HHCTPYKITHS, TIPaBUIa
BHYTPEHHET0 TPYJIOBOT'O pacropsIKa, ITaTHOE
pacnucanue»; «OcobeHHOCTH 0(OpMIICHUS
yKa3aHUsl, paclopsKeHUs!, TIOCTAHOBICHUS U
pemenws»; «KommbroTepusarst
JOKyMEeHTOo000opoTa»: «Opranu3zanus padoTsl ¢
JOKYMEHTaMH, UMEIOIIUMU TP OTpaHUYCHHUS
JOCTYIIa»

B pesynbrare oCBOCHUS AUCITUTITHHBI
OydJaromuiics 0JKeH 3HATh:
- TOHSTHE JIOKYMEHTa, €ro CBOWCTBA,
CIOoCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUS;
- TpaBUjIa COCTaBJIEHUS U 0OPOpPMIICHUS
OpraHU3aIlMOHHO-PACHIOPAIUTEIbHBIX

JOKYMEHTOB
(OPJD);

- CHCTEMY W THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO
JIOKYMEHTAIUOHHOTO obecnieueHus
ynpasnenus (JJ0VY);

- OCOOCHHOCTH JIEJIONPOU3BOJCTBA I10
oOpareHusM TpaxkaaH U KOH(PUIECHIIUATHFHOTO
JIETIONPOU3BOJICTBA

Ormpocel IO BCEM TeMaMm;

KoHTpoibpHOE TecTUpOBaHKE 0 pasienam
«JloxymenTupoBanue» u «Opranusamnus
paboThI C TOKYMEHTAMI;

3aciymmrBaHue JOKIIAZ0B M UX OIEHKA
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MHNHOBPHAYKHN POCCHUA
BJIAJJMBOCTOKCKHI I'OCYJIAPCTBEHHbBII YHUBEPCUTET

KOMIUIEKT
KOHTPOJIbHO-OLIEHOYHbLIX CPEICTB

Oll.13 /IOKYMEHTAIIHOHHOE OBECIIEYEHUE
YIIPABJIEHUA

40.02.01 ITpaBo u opranu3amus COIMaIbHOI0 00eCTICUEeHUS

ba3oBast moaroroBka

Ounas gopma oOydeHus

Bmagusoctok 2023

14



1 O0mmue cBeaeHus

KontponbHo-orieHouHbIe cpenctBa (naee — KOC) npenHa3sHavyeH sl KOHTPOJS U OIICHKH
00pa30BaTeNbHBIX JOCTHKEHUH OOYydYarolMXCsi, OCBOMBIIUX MPOrpaMMy Y4eOHON AMCIUITIMHBI
OIl.13, JlIokyMEeHTallMOHHOE 00€ECTIeUEHNE YIIPABICHHUS.

KOC pa3paboranbl Ha OCHOBAHHH:

— OoCHOBHOU oOpasoBarenbHol nporpamMmbl CITO mo cnenmanbHocTH 40.02.01 TIpaBo u
OpraHu3alHs CONUATEHOTO 00ECIICUCHUs

— paboueli mporpamMmbl y4eOHOH NUCHMIUIMHBI /[oKyMeHmayuonHoe —obecneueriie
VApaeieHusl

dopMoi TPOMEKYTOUHON aTTECTAIIUU SABIACTCS O hepeHyuposantbiil 3a4en.

Kon Kon
OK, IIK | pe3ymnbraTa HanmenoBanne
o0yueHus
K 1.1- v odopMIIeHHE OPTaHNU3aIMOHHO-PACTIOPSIIUTENBHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHU
14 ¢ aerictByrommM ['OCTom
I[IK 1.6 v OCYIIECTBIICHHE 00pabOTKH BXOMSIINX, BHYTPEHHUX W MUCXOJSIINX JOKYMEHTOB,
OK 1-5, KOHTPOJIb 332 UX MCIIOJTHEHUEM
OK 3,9 V3 o(hopMIICHHE JTOKYMEHTOB IS [IEpeIadi B apXUB OpPraHu3aIiii
31 MIOHSTHE JOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHHUS
39 3HAaHWE TIPAaBWJ COCTaBJICHHS ©  OQOPMIICHHS  OpTaHHU3AI[MOHHO-
pacnopsAuTenbHbIX JoKyMeHToB (OPJ1)
33 3HAHWE CHCTEMBI M THUIIOBOM TEXHOJIOTHU AOKYMCHTAlTUOHHOI'O O6€CH€‘-ICHI/IH
ympasnenus (10Y)
34 3HAHUE OCOOEHHOCTH JIETIONPOM3BOJCTBA IO OOpaIleHWsM TpaXkIaH W
KOHHJICHIUATBHOTO ISTIONPOU3BOACTBA

2 PacnpenesieHHe TUIIOB KOHTPOJIbHBIX 32IaHUH 110 3JIEMEHTAM 3HAHUU U
YMEHHI1, KOHTPOJHPYEMbIX B IIpolecce U3YUYeHHSI

Kon Tun oLleHOYHOTO CpeAcTBa
pesynbTata Coneprkanue y4eOHOro MaTepuaa =
oOy4deHus (Temen) Texkymuit KOHTPOJIb POMENYTOHHAA
aTTecTanus
31 Tema 1.1 OcHOBHBIE TOHATHS, LN, 3a1aU1 1 + +
MPUHIUIIBI IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTIeueHus
yOpaBlIeHUs
32 Tema 1.2 YHUubUKanusa v cTaniapTU3amus + +
JIOKYMEHTOB. bjlaHKM TOKYMEHTOB
33 Tema 1.3 TpeboBanus kK ohopMIEHUIO + +
OpTaHU3AIMOHHBIX JTOKYMEHTOB
Tema 1.4 TpeGoBanust kK 0hopMIEHUIO + +
pPacopsSIUTEILHBIX IOKYMEHTOB
Tema 1.5 TpeGoBanust Kk 0hopMIEHUIO + +
CIIPaBOYHO-UH(OPMAITMOHHBIX JOKYMEHTOB
34 Tema 2.3 Opranusaius paboTsl ¢ + +
oOpaleHus MU TPpaKJIaH U KOH(DHUICHIIMATIBHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA
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3 CTpyKTypa KOHTPOJbHBIX 32IaHUI
3.1 TecToBBIE 3aJaHUS 110 TEMaM

Bapuant Ne 1

1. JIOKyMeHT - 3TO

A. 3aduxcupoBanHas uHMOpMAIMS HA MaTepUaTLHOM HOCUTETIE
b. MaTrepuanbHbiil 00BEKT 1715 Iepeaaun nHdopMaIuu

B. 3adukcupoBaHHas Ha MaTepuaIbHOM HOCUTENE HUH(OpMaIUs C
PEKBU3UTAMU, TTO3BOJISIONIMMHA €€ UIACHTU(DUITUPOBATH

I'. 3admkcrpoBaHHBIC PEKBU3UTHI HA MATEPHUAITBHOM HOCUTEIE IS
nepeaadn

2. YyetHas QyHKIMS JTOKYMEHTA XapaKTepU3YeT:

A. KaueCTBEHHYIO CTOPOHY MH(POpPMAILIH B IOKYMEHTE
b. nnopmanmoHHyo cTOpoHy HH(OpPMAIMU TOKYMEHTA
B. xonnuecTBEeHHYI0 CTOPOHY MH(OPMALIUU JOKYMEHTa
I'. onepaTuBHY0 CTOPOHY MH(OPMALIUU JOKYMEHTa

3. JJokyMEeHTUpOBaHUE — ITO:
A. IBM>KEHUE NJOKYMEHTOB  b. co3maHue TOKyMEHTOB
B. yueT 10KyMeHTOB I'. XxpaHeHHe TOKYMEHTOB

4. Tlo cTeneHu CIOXKHOCTH IOKYMEHThI ObIBAIOT:

A. mpocTeie

b. TumosewIe

B. unnuBuayanbHbie
I'. neficTBUTEAbHbBIC

5. [IpuBeaenue yero-mubo K eIuHOM cucteme, Gopme — 3TO:

A. Tunmzanus

b. yaudukamnus

B. crannapruzamnus

I'. ycoBepuieHcTBOBaHME

6. Heine, B JIOY, neiictByer:

A.TOCT P 6.30 — 2003
b.T'OCT P 6.30 — 2007
B.T'OCT P 7.0.97 — 2014



I TOCT P 7.0.97 - 2016

7. PEKBU3UTBI MOXKHO Pa3JEIUTh Ha:

A. ropuandeckue

b. o6s3aTenpHBIE

B. ocHOBHEIE

I'. opopmurenbckue

8. Habop pexBU3UTOB, UJIEHTU(DUIIMPYIOMIUN aBTOPA O(QUIIHATIEHOTO
MUCbMEHHOT'O JOKyMEHTA — 3TO:

A. popMyIsip TOKyMEHTa
b. ciiucok noxymeHTa

B. 6naHk nokymeHTa

I'. mepedeHb TOKyMeHTA

9. Ha kakux opmarax OyMaru H3roTaBJIMBAOTCS OJIAHKU?
A. Al b. A2 B. A3 I'. A4

10. B kakoii yacTu JUCTa PacoiIOKEeH yriIOoBOM 1ITaMIl O1aHKa?

A. B BEpXHEM IIPaBOM yTIIy
b. B HH)KHEM JIEBOM YTy
B. B HJKHEM IIPABOM yTIIy
I'. B BepXHEM JIEBOM YTy

11. BeiOpath npaBuiIbHO HAMKMCAHHYIO 1aTy HU(GPOBBIM CIIOCOOOM:

A. 9 suBaps 2011 r.
b.09.01.2011
B.9.01.2011 r.
I'.09.01.2011 .

12. FOpuandeckyro cuily JOKYMEHTY MPUIAET:

A. rpud coryiacoBaHus

b. rpud yrBepxaeHus

B. pe3ontonus pykoBOAUTEIIS
I'. Bu3a cormnacoBanus
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13. BuyTpennee coraacoBaHue 0(pOpMIISIETCA:

A. pe3omonueit

b. rpucom cornacoBanus B. rpudom yTBepkaeHUSA
I'. BU30M coriacoBaHus

14. OpranuzaimoHHbIe JOKYMEHTHI HEOOXOUMBI:
A. 17151 CO3/ITaHMs OpraHu3aIuy

b. nst opraHu3anum CBsI3M MEXIy OpraHUu3aIusIMu
B. nns nHpopMamoHHOM 1€ TEIbHOCTH

I'. st pereHus MmocTaBICHHBIX 3a/1a4

15. JIokyMeHT, yCTaHaBJIMBAIOIIHNKI JTOKHOCTHOM COCTaB paOOTHUKOB U
€r0 YUCIEHHOCTb, HA3bIBACTCS:

A. pernmamenToMm  b. mocranoBieHueM B. mratHeIM pacniicanuem
['. uHCTpYKIIMEN

16. K paciopsauTenbHbIM TOKYMEHTAM HE OTHOCHUTCS:
A.pemenue  b. npukas B. ykazanue I'. momoxenune

17. B TekcTe pacnopsiKeHUsI IPUMEHSETCS CIOBO:

A. IpuKa3bIBaIO
b. 06s3b61BaI0
B. npennararo
I'. BO3Mmararo

18. JloroBop cunuTaeTcs 3aKJIFOYECHHBIM, €CIIU:

A. MEX]Jly CTOPOHAMH JOCTUTHYTO COTJIAIIEHUE 110 OCHOBHBIM YCJIOBUSM
JI0OTOBOpa

b. Mex 1y cTOpoHaMu JOCTUTHYTO COTJIAIIEHUE MO CYIIECTBEHHBIM
YCJIOBUSIM JIOTOBOpa

B. Mexy cTopoHaMH JOCTUTHYTO COTJIAIICHUE 110 BCEM YCIIOBUSIM
JIOrOBOpa

['. MeX1y cTOpOHaMU JOCTUTHYTO COTJIANNIEHUE TI0 OOJIBITUHCTBY YCIOBUH
JIOroBOpa

19. OCHOBHBIM TOKYMEHTOM, PETJIAMEHTHPYIOIUM PaboTy ¢
JIOKyMEHTaMHU, SIBJISIETCS:

A. nonoxenue o ciyxoe JIOY

b. monoxenue o0 opraHuzanuu

B. nactpykuus no JI0Y

['. noMmKHOCTHAsI HHCTPYKLMS paOOTHHUKA
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20.Peructparust — 3710:

A. IpUCBOEHME OTIIPABIIEMOMY TOKYMEHTY HOMEpa
b. 3amuce yuyeTHBIX TaHHBIX TI0 YCTAaHOBJICHHOHN Qopme
B. ¢ukcanus naTel co3naHus JOKYMEHTa

I'. pukcanus gaTel NOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA

21. JIOKyMEHT CUYUTAETCSI UCIIOJIHEHHBIM, €CJIH:

A. IOKYMEHT MOJIINT B JIETIO

b. noKkyMeHT noamnucan pyKoBOJIUTEIEM

B. mocTtaBieHHbI€ B TOKYMEHTE BOIPOCHI PEUIEHBI 110 CYIIECTBY
['. TOKyMEHT OTIIpaBJIEeH ajpecaTy

22. Kem YCTAaHAaBJIMUBAIOTCA HHANBUAYAJIIBHBIC CPOKH MCITIOJIHCHUA

JOKYMEHTOB?
A. HCTIOJTHUTEIIEM JOKYMEHTA b. pykoBoauTenemM opranuzanuu
B. xanuensipueit B. nmunom, moanuchBarOIMM IOKYMEHT

23. Kakoi HOMEHKJIATYPbI JI€] HE CYILIECTBYET?
A. TATIOBOM b. npumepnoit  B. mHnuBuayansHOM I
CIIeLIUaJIbHOU

24, I[ena IIOCTOAHHOI'O CPpOKa XpaHCHUA CAAOTCA B ApXUB:

A. 1o onucu

b. mo niepeunto

B. mo HomeHKkIatype
I'. mo BemomocTu

25. KoHKpeTHBIE CPOKM XpaHEHUS JOKYMEHTOB YCTAHABIMUBAKOTCS:
A. rocy1apCTBEHHOM CUCTEMON JTOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIeueHuUsI
yIIpaBJICHUS;

b. mepeyHeM TUIOBBIX TIOKYMEHTaJIbHBIX MAaTEPUAIIOB;

B. uHCTpYyKIIEH 10 IETIONPOU3BOIACTRY;
[.TOCTom.

Bapuant Ne 2

1. 1OV pacmmdpoBbIBaeTCs Kak:

A. JIOKyMEHTBI, OpraHu3alusl, yIpaBICHUS]

b. JokymeHTanmoHHoe obecreueHre ynpaBieHUs
B. JlokymeHTabHOE 0O€ecTieueHre yIpaBIeHUS
I'. lerckoe oOpa3zoBaTeIbHOE YUPEKICHUE

2. JIOKyMEHTUPOBAHUE — ITO:
A. JIBWKeHuE TOKYMEHTOB b. Co3nanue 10KyMEHTOB
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B. Yuer noxymeHTOB I'. OTnpaBKa JOKYMEHTOB

3. PekBHU3UT IOKyMEHTA — 3TO:
A. Ero otnenbHbli 371€MEHT

b. Yactp cimyxeOHOTO TTHCHhMA
B. ®upmeHnHbIi OnaHk

I'. YacTs nokymeHra

4. Cucrema JOKyMEHTALMHU — 3TO COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB,
MIPUMEHSIEMBIE:

A. B chepe ynpapieHus
b. B kakoit-nmubo chepe neaTebHOCTH
B. B 1anHOM yupexaeHun
['. B KOHKPETHOM CTPYKTYPHOM MOJpa3/IeICHUN
5. Ilo cTenenu ClI0KHOCTH JOKYMEHTHI OBIBAIOT:
A. mpocTeie
b. Tunoseie
B. unauBuayanbHbIe
I'. nelicTBUTEILHEIE

6. B rpynmny opraHu3aiiioOHHbIX JOKYMEHTOB HE BXOIUT:
A. monoxeHue

b. miraTHOE pacnucanue

B. Tpy10BOI1 KOHTPAKT

I'. ycras

7. Ha xonnernajabHOM OCHOBE M31AI0TCS:
A. IOCTaHOBJICHHUA

b. mpuka3zbl 10 OCHOBHOM AEATEIBHOCTH
B. nmpuka3sbl 10 TMYHOMY COCTaBY

I'. cnpaBku

8. Ciy>keOHbIe TMChMa HE UMEIOT PEKBU3UTA!
A. 1ata TOKyMeHTa

b. HanmeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA

B. 3aroyioBoK K TEKCTY

I'. nognuce

9. 'ocynapctennsiii repd PD u rep6 cyonrekra PD nzobpaxkaercs:
A. Ha TOKyMEHTax JItoObIX OpraHu3aIui

b. Ha TOKyMeHTaxX rocy1apCTBEHHBIX OpraHU3alUN

B. Ha OKyMEHTax KOMMEpPUYECKUX OpraHU3aLUn

I'. Ha MOKyMEHTax M0 YCMOTPEHUIO OpraHU3alnu

10. Jlaty u perucTpaiiMiOHHbI HOMEp yKa3bIBaIOT Ha OJIaHKE:
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A. Ha pa3HBIX YPOBHSX b. Ha ogHOM ypOBHE
B.. 3aBucuT oT Buaa GiaHka I'. 3aBHCHT OT TOKyMeEHTa

11. Yemy paBen a63ar B8 OPJ] B cooTBeTCTBHM C TpeOOBAHUSIMU?

A. 1lecm. b .125cm B.1,5cm I'1,75 cMm

12.OCHOBHBIM TOKYMEHTOM, PETIaMEHTHUPYIOIHUM Pa0dO0Ty C TOKYMEHTAMH,
ABJISICTCA:

A. [lonoxenue o cinyx6e JIOY B opranuzanuu

b. IlonoxkeHue o mepcoHale B OpraHu3aluu

B. JlomkHOCTHasI MHCTPYKIIMS paOOTHHUKA

['. MaCTpyKUMA 1O AENONPOU3BOACTBY B OPraHU3alNU

13. PacniopsiiutenbHble TOKYMEHTHI HEOOXOIUMBI:

A. I perynupoBaHus A€SITEIbHOCTHU C IPYTUMH OpraHu3alusiMu

b. /g onpenenenus nopsiaka Co3qaHus OpraHu3aluu

B. 1 perynupoBaHus AESITEIBHOCTH IO PEHIEHUIO TOCTABICHHBIX 3aa4
I'. Ins nepenaun HHPpOpMaLuu

14. KT0 HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a U3JIaHUE MPUKA3a B OpraHU3auu?
A. JIoJBKHOCTHOE JTUI0, TOJATOTOBUBIILIEE MMPOEKT MPUKA3a

b. JlomxHOCTHOE IO, TOANIMCABLIEE IIPUKA3a

B. lomxHOCTHOE JHII0, HaneyaTaBIiiee 1 0ohOpMUBIIIEE PUKA3

I'. PykoBoauTens opranusanuu

15. OpranuzaimoHHbIe JOKYMEHTHI HEOOXOUMBI:
A. 7151 peTyJIUpOBaHUs JIeSITEILHOCTH OpraHu3aIuu
b. nig coznanust opranuzanuu

B. nnst co3nanus cBsizel MEX1y OpraHu3alysMu

I'. nnst uHPOpPMAITMOHHOW NESITETLHOCTH

16. OpranusaimoHHbI€ JOKYMEHTHI IEUCTBYIOT:

A. IOCTOSTHHO CO BPEMEHHM CO3/IaHUs b. 10 oTMeHBI WM 3aMEHBI
HOBBIMU
B.. mo ycMoTpeHuto opranuszanuu I'. 1o BHECEHUS UBMEHEHU I

17. Ha ocHOBe eIMHOHAYAIMS IPUHUMAIOTCS PEIICHUS B:
A. IOCTaHOBJIEHHAX b. ykazanusax B. nporokomnax
I'. pemrenusx

18. B mpukase no OCHOBHOM AESATEIbHOCTH OTPaXKaAIOTCA:

A. BCE Ba)KHBIE BOIIPOCHI b. pemieHne OCHOBHBIX U
ONEPATUBHBIX 33734
B. rmaBHbIE BOIPOCHI OpraHu3aluu I'. dyHkmy, crosume

repe OpraHu3aluen
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19. Yactu TekcTa npuKasa 1o OCHOBHOU AESITEIbHOCTH HA3bIBAIOTCS:
A. KOHCTaTUpPYIOIIasi U BBOJIHAA

b. pacnopsigurenbHas 1 OCHOBHAs

B. KoHCTaTHpyIomas U pacropsauTeIbHAs

I'. BBO/IHAs ¥ r1aBHAs

20. KoHTpOoIb UCIOJIHEHUS TOKYMEHTOB:

A. peleHne BoIpoca 0 CBOEBPEMEHHOM M KaU€CTBEHHOM MCIIOJIHEHUU
JIOKyMEHTA

b. aHanu3 cyniecTBa ¥ MOJHOTHI UCIIOJIHEHUSI pELICHU N

B. cOBOKYITHOCTH JI€CTBHI, 0OECTICUHBAIOLIUX CBOCBPEMEHHOE
UCITOJIHEHHUE IOKYMEHTOB

I'. mpoBepka UCTIOTHEHUS TJOKYMEHTA

21. Homenknarypa aen — 3To:

A. COBOKYITHOCTB JI€JI C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHUS

b. cucremaTrn3npoBaHHBIX NEPEUEHh HAMMEHOBAHUH JIET C YKA3aHUEM
CPOKOB XpaHECHUSA

B. cucremMatu3upoBaHHbIE JEIIO C 3aMMChI0 HEOOXOUMBIX JJAHHBIX B
CITUCOK

I'. Bce nena opranu3anuu

22. CyliecTBYIOT CPOKH XPaHEHHUS:

A. IOCTOSIHHOE, JOJITOBPEMEHHOE U BPEMEHHOE

b. moctostnHOE 1 BpeMeHHoe (710 10 J1eT BKIIOYUTEIHHO)

B. nocrosiuHoe u BpemenHoe (10 10 set BKItounTeNbHO U cBbiie 10 ser)
I'. mocTostnHOE 1 BpeMeHHoe (cBbimel0 ner)

23. TonmuHa KaXA0r0 TOMA HE JOJDKHA MPEBBIIIATH KOJIUYECTBO JTUCTOB:

A. 250;
B. 300;
B. 350;
I'. 6onee 350.

24. Jlena B apXuB MepeaatOTCs 1O:
A. onucu

b. nepeuento

B. akry

I'. norosopy

25. DkcnepTHas KOMHUCCHUS JEUCTBYET:
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A. IOCTOSIHHO (B T€UEHHE roja)

b. B KOHIIE TO/1a TP MPOBECHUH IKCIIEPTU3HI
B. nepuoauuecku (pa3 B KBapTan)

I'. mo HeoOxoaUMOCTH

Bapuanr Ne 3
1. JlenonpousBoaCTBO — 3TO:

A. Cucrema XPaHCHUA OPraHU3allUOHHO-PACIIOPAAUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB

b. Cuctema coctaBiieHUs] OpraHU3aIllMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB

B. JlokymeHTHUpOBaHME U OpraHu3aius padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU
I'. Cuctema opranu3zaiuy JBUKEHUSI OpraHU3alMOHHO-
pacnopsiIUTENbHBIX JOKYMEHTOB

2. 10V pacuudpoBbIBaeTcs Kak:

A. TOKyMEHTBI, OpTaHU3allUs, YIIPaBICHHUE

b. noxymeHTanbpHOE o0ecrieueHue yrnpaBieHUs

B. noxymeHTalnoHHOe oOecredeHre ypaBaeHHs
I'. nerckoe oOpa3oBaTebHOE yUpEKACHNE

3. Crannmaptuzanus 0003HaYaeT:

A. mpoliecc yCTaHOBIICHUS U IPUMEHEHHUS 00pa3IoB, 3TaJOHOB;

b. mpouecc npumenenus u odpopmiieHUs YHUGUIUPOBAHHBIX (HopM
JIOKYMEHTOB;

B. mporiecc yctaHoBiIeHUS MpaBuil 00pabOTKH JOKYMEHTOB;

I'. mpouecc perucrpanuu JOKyMEHTOB.

4.Beiopate npaBuwibHbld HOMep ['OCTa Y C OP/I, nelictByromero B
HACTOSLIEE BPEMS:

A.TOCT 8.417-2002 b.T'OCT P 7.0.97 — 2016

B.T'OCT P 34.10-2001 I'.TOCT P 6.30.2003

5. ®opmynsap-oopaser:

A. COBOKYMHOCTh PEKBH3UTOB PACIIOJIO0KEHHBIX B OMPEIEICHHON
IIOCJIEIOBATEILHOCTH

b. pexBU3UTHI, paCIONOKEHHBIE B ONPEACIEHHON MTOCIIE0BATEIILHOCTH B
JIOKYMEHTE

B. COBOKYTHOCTb PEKBU3UTOB, PACIIOJI0KEHHBIX B ONPEICIICHHON
MOCJIEA0BATEIbHOCTH AJIsI JAHHOW CUCTEMBI JOKYMEHTAIINH

I'. Habop peKBU3UTOB O(PUITMATHEHOTO MUCHMEHHOTO JIOKYMEHTA,
PACTOJIOKEHHBIX B OMPEACITICHHON OCIEA0BATEILHOCTH

6. /lata He BXOJUT COCTAaBHOM YaCThIO B PEKBU3UT:

A. rpud yTBEepKICHUS
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b. rpud cormacoBanms
B. Bu3a cornacoBanus
I'. agpecar

7. bnaHk TOKyMEHTa COJIEPKUT:

A. nHpOpMaIHIo 00 aBTOpE TOKyMEHTA

b. uadopMaIuio o Tom, KOMy TOKyMEHT HaIllpaBJIAETCS
B. paznuunyo uHGOpMaIK O TOKyMEHTE

I'. muHpOpMAaIMIO IO YCMOTPEHHUIO OPTaHU3ALNU

8.Kakoro Buma Oi1anka Het?

A. 0o0mmii 01aHK b. 61auk mucema
B. biank npukasza I'. 6maHK KOHKPETHOTO BUJIA
JIOKYMEHTA

9. B xako# 4acTH JIMCTa PACIIOJIOKEH ITPOJOIBHBIN IITAMII?
A. BIOJb BEpXHEU YaCTHU JIUCTA b. B1OJIb HWJKHEN YaCTH JINCTA
B. no cepenune I'. 3aBUCHT OT TOKyMeEHTA

10. Bu3bl Ha OKyMEHTE pacroararTcs:

A. OT JIEBOTO MOJIS TOCJIE PEKBU3UTA KITOAUCHY
b. 110 pekBu3uTa «oaAnIUCH»

B. B 1€BOM BEpXHEM YTIly JOKYMEHTA

I'. B mpaBOM BEpXHEM YTIIy JOKYMEHTA

11. B opranu3aiimoHHbIX JTOKYMEHTaX COAEPKUTCS HHPOpMAITHS:
A. 0 co3gaHUM OpraHU3aAUU

b. 00 undopmMallMOHHON JEATEIBHOCTH

B. 0 cocTostHuu nien1 B opranu3aiuu

I'. 0 penieHnu 3a7a4, CTOSIIUX MEPE OpraHu3aueH

12. PacniopsiiutensHble TOKYMEHTHI HEOOXOTUMBI:

A. 1 onipenieNieHus mopsiika o0pa3oBaHus OpraHu3aIuu

b. nns perynvupoBaHusl A€SITEIbHOCTH OPTaHU3alUNA U PELICHUS
MOCTABJICHHBIX 33]1a4

B. nyist perynupoBaHus A€STENBHOCTHA OPTaHU3AIMH 110 pabOTe C IPYTUMU
OpraHu3alUsIMU

I'. st CBSI3M C IPYTMMU OpTraHU3alusIMU

13. Pemienrie npyHUMAaeTCsl Ha OCHOBE:

A. equHOHAYAINA
b. xomernaarHOCTH

24



B. ycTHOrO pacnopspkeHus: aAMAHUCTPALU
I'. mokyMeHTa BBIIECTOSIIEH OPTaHU3aLUN

14. O6ocHOBaHUE LIEN€H, MPUYUH U3JaHUS TPUKA3a U3JIaraeTcs:

A. B KOHCTaTHUPYIOLIEH YacTu
b. B OCHOBHOW yacTu

B. B pacniopsaauTenbHON 4acTU
I'. He yka3biBaeTcs

15. I[OHYCKEICTCH HC YKa3bIBATb 3daI'0JIOBOK!

A. KO BCEM JIOKyMEHTaM

b. k nokymentam opmara AS

B. x 1oKymMeHTaM onpeaeraeHHoro Buaa
I'. x nokymenTtam ¢opmara A4

16. JIokyMeHT, aApeCOBaHHbBIN PYKOBOJUTENIO U HHPOPMHUPYIOUIUI €ro O
CJIOKMBIIEHCS CUTYallUU, COAEP KAIIUN BBIBOABI U NPEIIIOKEHUS aBTOPA,
Ha3bIBACTCA:

CIIyKEOHOU CIIpaBKOU
CITy>kKeOHOM 3aIUCKOM
JIOKJaHOM 3alIUCKOMN
00BACHUTEILHOM 3aITUCKOM

oW

17. JJoKyMEeHT, COCTaBICHHBIN HECKOJIBKUMH JIMIIAMH JIJISI TOATBEPKICHUS
(akTOB UM COOBITHI, HA3BIBAETCSI:

A. crpaBkoi

b. mportokonom

B. cmyxeOHOM 3amuckoit
I'. akTom

18. 3asBienue pekoMeHxyeTcsi opopMIIsTh Ha JIUCTe Oymaru gopmara:
A. A3 b. A4 B. A5 I'. A6

19. IIpu noanMcanuy akTa JOIKHOCTHU JIULI;

A. yKa3bIBarOTCS

b. He ykaszpiBaroTcH

B. yka3piBaeTcsi JOJKHOCTH MpeceaaTensi KOMUCCUU

I'. yka3bIBaeTcsi JOJKHOCTh MPUCYTCTBYIOIIMX YJIEHOB KOMUCCUU
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20. Pa3zpa®oTka HOMEHKJIATyphl JOJIKHA MPOBOIUTHCSI:

A. B TeueHue BCero roja

b. B uerBepToM KBapTasie rona B. B mepBoM KBapTase roga
I'. mo HeoOxoaUMOCTH

21. llenb perucrpanuu:

A. IpugaHue TOKYMEHTY FOPUINYECKON CHIIBI
b. oGneruenue noucka u XpaHeHusl IOKYMEHTOB
B. 3amuch y4eTHBIX TaHHBIX O JOKYMEHTE

I'. nist coorBerctBust ['OCTy

22. HomenknaTypa e yTBEpKIAETCSA:

A. PYKOBOIOUTENEM YUPEKICHUS
b. skcnepTHOM KOMHCCUEN
BBILIECTOSAIIEN OPTaHU3aLAN

B. T'ocapxuBom

I'. BHUNJAL

23. HomeHkaTypa MOXKET ObITh:

A. cpokoBoH

b. mHaMBHAYanbHOU

B. cranmaptusnpoBaHHOU
I'. yHupuumrpoBaHHOM

24. 3anpeniaercs NOAIMIMBATE B JIEJI0 JOKYMEHTHI:

. KOJIJIETHAIbHBIX OPTaHOB;
MOJJIeKAIINE BO3BPATY;

. BBIIIECTOSIIUX OpTraHU3allnii;

OpTraHOB BJIACTH U YIIPABICHUS

W

25. OTMeTKa 0 TOCTYIUIEHUU JOKYMEHTA B OpPraHU3alUI0 pacloaaraeTcs:
A. Ha TMLIEBOM CTOPOHE MEPBOTO JIMCTA BHU3Y CIIpaBa

b. Ha 060pOTHOM CTOPOHE MEPBOTO JIMCTA BHU3Y CIIpaBa
B. Ha nM1ieBo#M CTOPOHE MEPBOTO JIUCTA BHU3Y CJIEBA
I'. Ha 00OPOTHOM CTOPOHE MEPBOTO JIMCTA BHU3Y CIIpaBa

3.2 UToroselii TECT

BAPUAHT 1



1. Uadopmarus 101KHA OBITH:
a) JIOCTOBEPHOM;

0) COBpEMEHHOI1;

B) BCEOOBEMITIOIIEH;

T') JIOCTYITHOM.

2. CucreMa JOKyMEHTAIMH — 3TO COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB,
IPUMEHSEMBIX

a) B chepe yrpaBIiICHHUS;

0) B Kakoi-mubo chepe neaTeIbHOCTH;

B) B IaHHOM YUPEXICHUU;

') B KOHKPETHOM CTPYKTYpPHOM TOpa3/ICJICHHH.

3. TumoBo# popMyIIsIp TOKyMEHTa — 3TO COBOKYITHOCTh PEKBU3UTOB:
a) 00s13aTEIbHBIX;

0) HEOOXOIMMBIX JIJIsl JAHHOTO BHJIA IOKYMEHTOB,;

B) PACIIOJIOKEHHBIX B OMPEACIICHHON TTOCIE0BATEIPHOCTH;

') HOCTOSIHHBIX.

4. Tlo creneHu CI0KHOCTU TOKYMEHTHI ObIBAIOT:
a) MPOCTHIE;

0) TUTIOBHIE;

B) UHIUBUyaJIbHbIC;

T')ICUCTBUTEIILHBIC.

5. KoHTpoJib 3a MpaBUIILHOCTBIO (DOPMUPOBAHMS, XPAHEHUS U
WCITIOJIb30BAHUS JIEN1 B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUIX - 3TO (PYHKIIUU:
a) TPyMIbl KOHTPOJIS;

0) SKCIIeIUIINN;

B) apXUBa;

T') TPYIIIBI IO CYETY U PETUCTPALUU KOPPECTIOHIEHIIUU.

6. [TouToBBIi afpec B pEKBU3UTE «apecaTy yKa3bIBaeTCs:
a) BO BCEX JOKYMEHTaX;

0) pa30BOMY KOPPECTIOH/ICHTY;

B) BBIIIECTOSIIUM OPTaHHU3AIIHSIM,

') OpraHaM BJIACTH U YIIPABJICHUSI.

7. B cinydae OTCYTCTBUSA JOJKHOCTHOTO JIUIA MPU MTOANUCAHUU TOKYMEHTA
a) MPOCTABJISIETCS Kocasi 4yepTa nepei ykazaHhueM JOJKHOCTH;

0) mpocTaBisieTcs MpeIor «3ay;

B) MIPOCTABJIAIOTCSA clioBa «3am.», «1.0.»;

I') HUYEro He MPOCTaBIIAETCS.
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8. B rpyrmiy opraHM3allMOHHBIX JOKYMEHTOB HE BXOAST:
a) TIOJIOKECHUS,

0) WTaTHOE paclUCaHuE;

B) TPYZOBOI KOHTPAKT;

) yCTaB.

9. Ha xomiernanpbHON OCHOBE M3IAIOTCS:
a) MMOCTaHOBJICHHSI,

0) mpuKa3bl 10 OCHOBHOM JCSITENLHOCTH;
B) MPUKAa3bI 10 TUIHOMY COCTABY;

T') CIIPABKH.

10. IIpoekT npukasa 1o JIMYHOMY COCTaBY FOTOBUTCS:
a) HA4YaJbHUKOM KaHIIEJISIPUH;

0) HaYaJIbHUKOM OTJIEJIa KaJpOB;

B) IOPUCKOHCYJIBTOM;

') CEKpeTapeM.

11. CnyxeOHble mrchbMa HE UMEIOT PEKBU3UTA!
a) pe30JIIOIIHUS;

0) Ha3BaHUE BUA;

B) CChUIKA Ha UHJEKC U J1aTy;

') OTMETKa 00 HCTIOJTHUTENE.

12. O6ocHOBaHUE 1IEJIeH, MPUYUH U3IaHUS TTPUKA3a U3J1araeTcs:
a) B KOHCTaTUPYIOIEH YacTH;

0) B OCHOBHOM 4acTH;

B) B pacropsiIuTeIbHON YacTu;

') B BBOJHOM.

13. Bce myHKTHI TpUKa3a BCTYIIAKOT B CHILY:
a) OJTHOBPEMEHHO;

0) MOTYT UMETh CBOM CPOKH;

B) BBIIOJIHAIOTCS TIO3TAITHO;

I') BBITIOJHSIOTCS IO CTENIEHH Ba’KHOCTH.

14. IIpoTOKOJIBI XpaHITCA HE MEHEE:
a) 5 ner;

6)10 ner;

B) 75 ner;

r) 100 ner.

15. ITucemo, conepxariee COOOIIEHUE 0 KaKOM-TTH00 (aKTe WIn
MEPOTIPUATHH, TIPOITAraHIUPYIOIIee NeATETPHOCTh KaKOMH - 1100
OpraHW3allid, Ha3bIBACTCS:



a) pa3bsICHEHHUEM;

0) nH()OpMAITMOHHBIM;
B) HaIIOMUHAHUEM,;

I') TapaHTUITHBIM.

16. JlokymMeHT, OJTy4YeHHBIN 0 (akcy,

a) o0JaaeT TaKOU K€ FOPUINYECKON CHUIION;

0) He 00agacT IOPUIUIECKON CHIION;

B) 00J1aJIaeT FOPUANICCKON CUJIOHN, €CITM UMEeTCs IeYaTh;
T') €CJId UMeeTCs dHMOIeMa.

17. Ilpriem Ha pabOTy MIPOU3BOAUTCS HA OCHOBAHUU:
a) pacnopspKeHUs HauaJbHUKA OTENa KaJpoB;

0) TMYHOTO XKeaaHUsl paOOTHUKA;

B) JJUYHOTO 3asiBJICHUS pa0OTHHUKA;

r) aBToonorpadum.

18. [lucbMeHHOE COTJIallleHHe MEXAY OPraHU3alMel U YaCTHBIM JIUIIOM 00
YCTaHOBJICHUH TPYJOBBIX OTHOIIIEHU HAa3bIBACTCS:

a) TPyJOBBIM KOHTPAKTOM;

0) KOMMEpPYECKIUM KOHTPAKTOM;

B) TPYJIOBBIM JIOTOBOPOM;

I') KOMMEPYECKUM JOTOBOPOM.

19. Tlpu yBOJIBHEHHH aIMUHHUCTPALUs 00513aHa BbIIaTh TPYAOBYIO KHUKKY:
a) B JICHb YBOJIbHCHHUS;

0) B CEMHIHEBHBIN CPOK;

B) B TCUCHHE JIBYX HEJETb;

') B TEUCHUE JIBYX MECSIIEB.

20. ABToOuorpadus cocTaBisieTcs C LEJbIO:
a) MoucKa padoThI;

0) rpu yCTpOMCTBE Ha paboTy;

B) YCTQHOBJICHUS JTUUHOCTH;

I') 3aBECTH TPYJOBYIO KHUXKKY.

21. Ilpu onpenenennn o6bemMa TOKyMEHTOO00pOTa MO ICYUTHIBAIOT:
a) TOJIHKO KOJIMYECTBO OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB;

0) KOTUYECTBO OCHOBHBIX JJOKYMEHTOB IUTFOC KOJIMYECTBO KOMUI;
B) pa3CeIbHO OCHOBHBIC JJOKYMEHTBI U KOIIHH;

I') TOJBKO KOJIMYECTBO KOMUMU U JyOJIUKATOB.

22. Perucrtpanusi T0OKyMEHTOB:
a) MPUCBOEHNE JOKYMEHTY MHJEKCA U JaThI;
0) 3amuch CBEJCHUN O JOKYMEHTE ¢ MPOCTaBJICHUEM MHICKCA U J1aThl;
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B) 3aIUCh CBEACHUHN O TOKYMEHTE B JKypHaJ€ WIN Ha KAPTOUKE;
T') 3aITUCh CBEJICHUH O IOKYMEHTE B JICKTPOHHOU (hopme.

23. Br3a Ha TOKyMEHTE pacroiaaracrcs:

a) OT JIEBOT'O MOJIS MOCJIE PEKBU3UTA KIIOIIHUCHY;
0) 10 PEKBU3UTA «IIOAIUCHY;

B) B JIEBOM BEPXHEM YTIIy TOKYMEHTA;

I') B IPABOM BEPXHEM YTy JOKYMEHTA.

24. [IucpMa npeanpusTUi T0HKHBI ObITh UCIIOJHEHBI B TEUEHHUE:
a) 5 nHei;

0) 10 nueit;

B) 15 nHei;

r) 30 nHeil.

25. Llenpro KOHTPOJIA UCIIOJTHEHHUS SIBJISIETCS:
a) UCIIOJHEHUE BOMPOCa MO CYLIECTBY;

0) co0II0/IeHNE CPOKOB UCIIOJTHEHUS;

B) 00a MyHKTA;

I') HET MPaBUJILHOTO OTBETA.

26. OTBeuaeT 3a KaueCTBO MUCIIOJIHEHHS JIOKYMEHTOB:
a) pyKOBOJIUTEIIb;

0) HavanpHUK OK;

B) CEKpETaph;

T') apXHBapUycC.

27. Kaxnas opranu3aius o0s3aHa UMETh HOMEHKJIATYpy:
a) TUIOBYIO;

0) MHIUBUYAJIbHYIO;

B) IPUMEPHYIO;

) TpadgapeTHyIo.

28. Homenknatypa ey yTBepKIAeTCA:

a) pyKOBOJIHUTEIIEM YUPEKICHUS;

0) SKCIIepTHON KOMHUCCHUEH BBIIIIESCTOSIIEH OpraHu3alliy;
B) ['ocapxuBowm;

r) BHUMJIA

29. TommuHa Ka)XA0ro ToMa He J0/DKHA MPEBHIIIATh KOJIHYECTBO JIUCTOB:
a) 250;

06) 300;

B) 350;

r) 6onee 350.
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30. ITocne 3aBepiieHns A€I0NPOU3BOACTBEHHOIO I'0J1a IPH
HEOOXOMMOCTH BBIIaYH COTPYAHUKAM OTAEIbHBIX JOKYMEHTOB:

a) pa3pemaeTcs X Bblava, MPU 3TOM CTaBUTCS JTUCT-3aMECTUTEIb;

0) BBIIa€TCS /I€JI0 LETUKOM (CTaBUTCA KapTa-3aMECTUTEND);
B) BblJaua HE pa3peliaercs;
T') BBIAETCS JE€JI0 HAa OJIUH JCHb.

31. DkcnepTusa EHHOCTH IOKYMEHTOB IIPOBOJIUTCS:
a) B OJIVH JTarl;

0) B /IBa HTaIa;

B) B TpH dTalla;

T') B YETBIpE dTara.

32. Ha mena ¢ MCTEKIIMMH CPOKAMHU XPaHEHUSI COCTABIISIIOT:
a) OIKCH;

0) nepeyeHb;

B) aKT;

') 10TOBOD.

BAPUAHT 2

1. TepMUH «JTOKyMEHT» JIJIsl JOKYMEHTOBEIOB 0003HAYACT:
a) croco0 JO0Ka3aTeIbCTBa;

0) UCTOYHUK CBEICHUI;

B) pe3yabTaT 0TOOpaKeHHs (haKTOB, COOBITHIA;

') KICTOPUYECKUI UCTOYHUK.

2. CranpgapTusanus:

a) IPOLIECC YCTAHOBJICHUS U IPUMEHEHUSI 00pa31[0B, ATAJIOHOB;
0) mpoliiecc NPUMEHEHUsI YHU(DUIIMPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB;
B) MPOIIECC YCTAHOBJIEHHUS MPABUI 00PaOOTKU JOKYMEHTOB;

I') MPOLECC PErucTpaluu JOKYMEHTOB.

3. ®opmynsap-oopaser:

a) COBOKYITHOCTh PEKBHU3UTOB PACITOJIOKCHHBIX B OIIPEICICHHOM
MIOCJICI0BATEILHOCTH JIJISl TAHHOTO JIOKYMEHTA,

0) COBOKYITHOCTh PEKBH3HUTOB, PACITOJIOKCHHBIX B OTPEICIICHHOM
TIOCJICIOBATEIPHOCTH JIJIS TAHHOTO BHUIa JJOKYMCHTOB,

B) COBOKYITHOCTH PEKBHU3HTOB, PACIIOJIOKCHHBIX B ONPEICIICHHON
MOCJICI0BATEILHOCTH JIJISl TAHHOM CHCTEMBbI JOKYMEHTALINH;

I') COBOKYITHOCTH 00sI3aTe/IbHBIX PEKBU3HUTOB.

4. Ilo MecTy COCTaBJICHUS:
a) BHYTPEHHUE;
0) TUYHbBIE;
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B) opUITHATHHBIC;
') CEKpETHBIE.

5. Ha Gmankax opranusanuii ¢ BOCIPOU3BEIEHHBIM [ 0Cy1apCTBEHHBIM
repbom smbiemMa:

a) MOXKET MTOMEIIATHCS B HEKOTOPBIX CIydasx;

0) HE MOXKET IMMOMEIIAThCS;

B) MO’KET IIOMEIIATHCS B 00s13aTETbHOM HOPSIZIKE;

I') MOXET MTOMEIAThCs IO YCMOTPEHHUIO OpraHU3aIHH.

6. JlommyckaeTcsi He yKa3bIBaTh 3ar0JIOBOK:
a) KO BCEM JIOKYMEHTaM;

0) k nokymeHnTam popmara AS;

B) K JIOKYMEHTaM OIpPEIEICHHOTO BU/A,
T) K JoOKyMeHTa (popmaTa A4.

7. 3aBepUTEIIbHYIO0 OTMETKY IMPU CHATHH KOMUHU ¢ HauOOoJee BaKHBIX
JIOKYMEHTOB:

a) 3aBEpSIOT ME€YATHIO;

0) He 3aBepsIIOT NeYaThlo;

B) 3aBEPSAIOT NOAMUCHIO TUPEKTOPA;

T') 3aBEPSIOT MOAMKUCHIO TJIABHOTO OyXraiaTepa.

8. YcTaB IOpUINYECKOTO JIMIA YTBEPKIAACTCS:
a) opraHamMH rocyapCcTBEHHOM BIIACTH;

0) yupeauTensiMu;

B) BBIIIECTOSIIEH OpraHu3aluei;

I') aKIIUOHEPAMHU.

9. B KOHCTAaTHPYIOIIEN YaCTH PACTIOPAIUTEIBHOTO TOKYMEHTA!
a) MPUBOJATCS MOTUBBI €0 U3JaHUS;

0) MPUBOAATCS KOHKPETHBIE MEPHI 10 €r0 peann3aluu;

B) MOSICHSIETCS COJIEPKaHUE OTIAEIBHBIX NOJI0)KEHUI OCHOBHOTO
JIOKYMEHTA,;

I') COJIEPIKUTCS U3JI0KEHUE KAaKOTr0-I100 BOIPOca C BBIBOAAMHU U
IPETIOKECHUSIMU.

10. JlokyMeHT, aApeCOBaHHbBIN PYKOBOJIUTEIO M HHGOPMUPYIOITUH €r0 O
CJIOKUBIIEHCS CUTYallUH, COAEPKAIINI BEIBOBI U MPEITIOKEHUS aBTOpPa,
Ha3bIBACTCS:

a) CJIy>KeOHOM CITpaBKOii;

0) cirykeOHO 3aM1CKOM;

B) JIOKJIQJHOM 3aIMCKOI;

') 00BSICHUTEIHLHOM 3aIUCKOM;
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11. ITpaBoBOI1 aKT, M3AaBAEMBbIIl WJIM YTBEPKIa€MbIN B LEISIX
YCTAHOBJICHHSI IPABUJI, PETYJIHUPYIOIINUX OPraHU3aliOHHbIE, (PUHAHCOBBIE
WIH CIIELAIbHBIE CTOPOHBI JEATEIbHOCTH YUPEKICHUMN, HA3bIBACTCS:

a) Ilonoxxenuewm;

0) UHcTpyKumei;

B) YKazaHuem;

r) YcTaBom.

12. BuzupoBanue mnpukasza opopmiseTcs
a) J10 TOIITUCAHUS;

0) rmocie noAnMucaHus;

B) BO BpPEMs TIOIMHCAHMSI,

') HET IPaBUJIILHOT'O OTBETA.

13. [Ipuem Ha paboTy riaaBHOro Oyxrajirepa 0003HaYaeTCs TEPMUHOM:
a) Ha3HAYNTh;

0) NPUHSATB;

B) IEPEBECTH;

') KOMaHIUPOBATh.

14. JlIokyMeHT, IOSICHSIIOIIIUI TTOJIOKEHUS TUIaHa, OTYEeTa, Ha3bIBACTCS:
a) cIy>keOHOM CIPaBKOii;

0) 0OBSICHUTEIIBHOM 3aITMCKOM;

B) CIIy»K€OHOM 3aIiCKOM;

I) CIy’ke0HOE MUCHMO.

15. IleyaTbro y1O0CTOBEPSIIOTCS:
a) MHCbMa-TIOATBEPKACHHUS;

0) NUChbMa-TIPUTIIAILICHUS;

B) TapaHTUHHBIE MUChMa;

') NUCbMa-IIPETEH3UU.

16. Ilpukaspl 0O OCHOBHOM JESITEILHOCTH OPOPMIISIOTCS HA OJIaHKaX:
a) O0IIHX;

0) TpadapeTHBIX;

B) JIOJKHOCTHBIX;

T) JJ1s TICEM.

17. JInunoe neso pabOTHUKA 3aBOJAUTCS HA OCHOBAHUM HAJIMYMUS:
a) MpUKa3a Mo JUYHOMY COCTaBYy;

0) TPyAOBOM KHUKKH;

B) B OyXTaJITepuu JIMLIEBOrO cueTa Mo 3apaboTHOM miiare;

I') pe3loMe.
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18. TpynoBasi KHWKKa BIEPBBIEC 3aBOIUTCS:
a) B TCUCHUE CEMU JTHEH;

0) B IeHb Hayay1a paboThI;

B) B TCUCHHE MECAIIA;

') B T€YEHHUE MOIYroja.

19. JInunast kapTOUKa 3aBOJUTCS HA paOOTHUKOB, MMPUHATHIX HA PaboTYy:
a) IOCTOSIHHY1O;

0) BpeMEHHY10;

B) TIOCTOSIHHYIO U BPEMCHHYIO;

') B OpraHax.

20. CBou noxenanus 0 JOJIKHOCTH U chepe AesiTeNbHOCTU PaOOTHUK
YKa3bIBaEeT:

a) B aBToOUorpaduu;

0) B pe3tome;

B) B 3a5IBJICHUH;

') B IpUKa3e M0 JUYHOMY COCTaBYy.

21. Yuer o6beMa JOKyMEHTOOOOPOTA BEJIETCS C LIETBIO:

a) KOPPEKTUPOBKHU 3arpy3KH MOApa3AeieHUH U pabOTHUKOB;

0) JUTst MPEIOCTABJICHHS OTYETA B BBIIIECTOSIIIYIO OPraHU3aIIUIo;
B) JJI MPEJOCTABIICHUS OTYETa B OyXTalTEPHIO;

T) JUIsl IPEIOCTABJICHHS OTYETa B aJIMUHUCTPAIIHIO.

22. ]Ins moy4YeHusl OLIEHKU COAEp KaHusl JOKYMEHTa OpraHaMu
HKOJIOTHYECKOTO HaA30pa TpedyeTcs:

a) BU3UPOBAHUE;

0) coryiiacoBaHue;

B) 00€ mpoLeayphl;

T') YTBEPXKICHHE.

23. OTBETCTBEHHBIMH 32 UCTIOJTHEHHUE JJOKYMEHTA B 1I€JIOM CUUTAIOTCS:
a) BCE yKa3aHHbBIC B PE30JIIOIUH JIUIIA;

0) yenoBeK, ubs Gpamns yKazaHa epBo;

B) YEJIOBEK, Ubs (pamMminsi ykazaHa BTOPOW;

T') 4eJIOBEK, Ybsl (DAMIIIHS CTOUT TIOCIICTHEH.

24. JloroBop Ha TIOCTaBKY TOBAPOB JOJIKEH OBITH TIONKUCAH U BO3BPAIIICH
HE T03/IHEE:

a) 5 nHei;

0) 10 aueii;

B) 15 nHei;

r) 20 nHen.
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25. ®opMbl OpraHu3aluy KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS:
a) JKypHaJIbHAs;

0) KapTO4Has;

B) CMEIIIAHHAS;

T') UHAUBUTyaJIbHAas.

26. JIesno — 3T0 JOKYMEHTHI:

a) IO OJTHOMY BOTIPOCY MJIM YYAaCTKY ACATEIbHOCTH;

0) OJTHOTO CTPYKTYPHOTO TOAPA3ACICHUS;

B) C OJJMHAKOBBIM CPOKOM XpPaHEHHS, TOMEIICHHBIE B OJIHY OOJIOKKY;
T') 110 JUYHOMY COCTaBY.

27. Pa3paboTka HOMEHKJIATYPhI I0JKHA MPOBOJAUTHCS:
a) B TCUCHHUE BCEro IoJia;

0) B UETBEPTOM KBapTaJie roja;

B) B IEPBOM KBapTaJie roja;

T') B TPEThEM KBapTaje roja.

28. 'pynnupoBKa TOKYMEHTOB B J€JIa B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATY PO

JIe] Ha3bIBACTC:
a) yHU(pUKauei;

0) cucTemaTu3aiuei;
B) (hOPMHUPOBAHHEM;

I') CTaHJapTH3aIHCH.

29. Jlena y4eOHBIX 3aBeficHUN (POPMUPYIOT:
a) 3a KaJICHIapHbIN IO,

0) 3a mepuoa O0y4eHHUS;

B) 3a YueOHBIHU TOJI;

T) 3a TpH Troja.

30. ITo TpeboBaHMsM OPraHOB CyJa U MPOKYpPaTypPhbI:

a) pa3peracTcs U3bATHE CAMOTO JIOKYMEHTA;

0) CHUMaeTCs M BBIJIACTCS 3aBEpPEHHAS KOTIHS;

B) HE pa3peliaeTcs U3bIATHE CaMOT0 JOKYMEHTA,

T') HE pa3peniaeTcsi CHUMaTh U BbIIaBaTh 3aBEPEHHYIO KOIHUIO.

31. DkcnepTHas KOMHCCHS IEUCTBYET:

a) IOCTOSIHHO (B TEUEHUE TOJA);

0) B KOHIIE I'0/1a MTPU NPOBECHUHN IKCIIEPTUHI;
B) IepHoaMYeCcKU (pa3 B KBapTa);

I') BBIOMpAeTCs B Hauajie 4YeTBEPTOro KBapraa.

32. Jlena nOCTOSIHHOTO CPOKa XPAHEHUS CAIOTCS B APXUB:
a) 1O OIUCH;
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0) MO NepeyH}o;
B) [10 HOMEHKJIATYpE;
') IO BEJOMOCTH.

BAPUAHT 3

1. JIOKyMEHT BBICTYTIAET:

a) KaK TpeaMeT TPy/a;

0) Kak pe3yJbTaT Tpyja;

B) Kak 00a MOHSTHS;

T') HET MPaBUIILHOTO OTBETA.

2. B cuctemy OP/] HEe BXOAAT:

a) OpraHu3alMOHHBIE JOKYMEHTHI;
0) uHaHCOBBIE JOKYMEHTHI;

B) HOPMATHUBHBIC TOKYMEHTHI,

T') TOKYMEHTHI 110 KaJipaMm;

3. ITo cnocoby ¢gukcaruu JOKyMEHTHI ObIBAIOT:
a) rpaduyeCcKue;

0) TUTIOBHIE;

B) CJIOKHBIE;

T') CITy>KeOHBIE.

4. J1enonpou3BOACTBO pacCMAaTPUBAET YHUPUIUPOBAHHYIO CUCTEMY:
a) (UHAHCOBOM U OTYETHON JOKYMEHTAIIHH;

0) OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAIUTEILHON JOKYMEHTAINY;

B) OAHKOBCKOW JJOKYMEHTAIUH;

T') OTYETHO-CTATUCTHUYECKOM TOKyMEHTAIINH.

5. DOM0nemMa opraHnu3aluu:

a) 3aMEeHseT HAaHMECHOBAHHUE OPTaHU3aIlIH;

0) 3ameHsieT n300pakeHne repoa;

B) oOJieryaer MoucK JOKYMEHTA,

T') IPEJICTaBIISICT Ha MEXKTYHAPOIHBIX BHICTaBKaX.

6. Eciiu mpusnoxeHue K JOKyMEHTY COpPOILIOPOBAHO, TO KOJIMUYECTBO:
a) JIMCTOB HE YKa3bIBAETCS;

0) MTMCTOB yKa3bIBaeTCs;

B) JINCTOB YKa3bIBACTCS B UCKITIOUUTEIBHBIX CIIyJasX;

T) TUCTOB YKa3bIBaCTCS 110 HHUIIMATUBE OTIIPABUTEIIS.

7. KOpunnyeckyto cuity TOKyMEHTY NMPUIAeT:
a) rpu¢ coriacoBaHus;
0) rpud yTBEepKICHNUS,
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B) PE30JIIOLIUS PYKOBOIUTES;
') BU3a COrJIaCOBaHMSI.

8. HopMaTHBHBIE aKThl, ONPEEIAIOIIME MOPSI0K 00pa3oBaHus,
CTPYKTYpY, QYHKINHU, KOMIETEHLINIO, 00S3aHHOCTH M OpTraHU3aIUI0
paboThI, HA3BIBAIOTCS:

a) TIOJIOKEHUEM;

0) ycraBowM;

B) HHCTPYKITUEH;

T') IITaTHBIM PACITCAHHUEM.

9. B pacmiopsiiuTenbHBIX JOKYMEHTaX HE PEKOMEHIyeTCS YIOTPEOISATh:
a) 00eCIeUnTh,

0) yJIy4IlINTb;

B) BO3JIOXKUTD;

) pa3paboTars.

10. JloKkymMeHT, COCTaBICHHBIN HECKOJIBKUMH JINIIAMH JIJIsI TOATBEPKICHUS
(haKkTOB MM COOBITHIM, Ha3bIBACTCS:

a) CIPaBKO;

0) TIOKJIaTHOM 3aITMCKOM;

B) CIIy»K€OHOM 3am1CKOM;

I') aKTOM.

11. Pemienrie npyHUMaeTCsl HA OCHOBE:

a) eIMHOHAYAJIHS;

0) KOJJIETHATbHOCTH;

B) YCTHOTO PaCHOPSOKCHHS a IMUHHUCTPAINN;
') IOKYMEHTA BBIIIECTOSIIEH OpraHU3alluH.

12. ITooupenrie pabOTHUKOB IO Pe3yJIbTaTaM JAESITEIbHOCTH OTMEYAETCA:
a) MPUKA30M 110 OCHOBHOM JIeATEIbHOCTH;

0) MpUKa30M IO JUYHOMY COCTaBY;

B) pacnopsiKEHUEM;

') aKTOM.

13. [Ipu npekpallleHny KOHTPAKTa C HAYaJIbHUKOM OT/ieJia BHYTPEHHEN
OXpaHbl UCIIOJIB3YETCSI CIIOBO:

a) YBOJIUTH;

0) 0cBOOOAUTH;

B) IEPEBECTH;

I') 3aMEHUTb.

14. JlIokyMeHT 0 A0x0AaxX (PU3MUECKOTro JUIla 3a T0J] Ha3bIBACTCS:
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a) CIIPaBKoOWi;

0) TMYHOM TOBEPEHHOCTHIO;
B) BEIOMOCTbHIO;

T') OIMKCHIO.

15. B Hauase TekcTa TelerpaMMbl YKa3bIBalOTCS IU(PPOIT HHIEKCHI:
a) MHULMATUBHOTO JOKYMEHTA;

0) TaHHOM TeJlerpaMMBblI;

B) NPEANPUATHUS CBA3H;

') OTBETHOI'O JOKYMEHTA.

16. MHCTpYyKIUS MO JIETIONPOU3BOJICTBY YTBEPKIACTCS:
a) BBIIICCTOSIICH OpraHu3aIei;

0) crienraIbHbIM PACOPSAUTEIbHBIM aKTOM;

B) PYKOBOJUTEJIEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACICHUS;

') QpXUBHBIM YUPEKICHUEM.

17. 3asBnenue pekoMeH1yeTcst opopMIIsTh Ha JiucTe Oymaru popmara:
a) A4;
0) AS;
B) A3;
r) A6.

18. B Tpy10BY10 KHMKKY 3alIMCh O TIOBBIIIEHUU pa3psija:
a) BHOCHUTCS,;

0) HE BHOCHUTCS;

B) BHOCHUTCSI B UCKITIOUUTEIBHBIX CITyJasx;

') BHOCSTCS 1O TPOChOe pabOTHUKOB.

19. JInunple KAPTOUKU XPAHATCA:
a) B JINYHOM JIeJIe COTPYIHHUKOB;
0) B OTAEIIBHON KAPTOTEKE;

B) Y CAMHUX COTPYJHUKOB;

') B KaOWHETE TUPEKTOpA.

20. JIokyMeHTOOOOpOT-3TO IBMKEHHE IOKYMEHTA!

a) C MOMEHTA CO3J]aHusl J0 UCTIOJTHCHHUSI WJIA OTIPABKY;

0) ¢ MOMEHTA TIOJTYYCHUSI WM CO3JaHUs 10 UCTIOTHEHHUS U TTOIIINBKH B
JeJo;

B) C MOMCHTA CO3/IaHMSI HJTM TIOJTYYCHUS IO UCTIOJTHCHUSI MJTH OTIIPABKH;
I') C MOMEHTA TIOJTyYCHHS JI0 UCTIOJTHEHHUS, OTIIPABKH WJIU CAAYU B apXHB.

21. OT™MeTKa 0 MOCTYIUICHUU JJOKYMEHTA HE TTPOCTABIISETCS:
a) Ha IPWIOKEHUSIX K TOKYMEHTY;
0) Ha U3BEIICHUSX;
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B) Ha IOKyMEHTaX C MOMETKOW «KOH(PHUACHIUATHHOY;
T') Ha CITy’KEOHBIX MUChMaX.

22. PacniopsikeHHUE PyKOBOAUTENA MO BBIOJIHEHUIO 3a7a4, U3JIOKECHHBIX B
JOKYMEHTE, Ha3bIBAETCS:

a) HHCTPYKLUEH;

0) 3aBepeHUEM;

B) PE3OJIIOIHEH;

') YKa3aHUEM.

23. TuroBbie CPOKH UCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB ONPE/ICIICHBI:
a) B 'CHHOY;

0) B 'OCTe;

B) B [lepeune moKyMeHTaIbHBIX MAaTEPHAIIOB;

r) B [Iepeune TUTIOBBIX yMpPaBIIEHUYECKUX JOKYMECHTOB.

24. OT™MeTKa 00 UCIOJIHUTENE COACPKUT:
a) TOJKHOCTh U (paMUJIHIO;

0) TOJKHOCTh, PaMUITUIO U TeNeOH;

B) (paMUIINIO, UMS, OTYECTBO U TeJIe(POH;
I') JOJDKHOCTh U TEJIE(OH.

25. Haubonee pamnrioHanbsHOM GopMOI opraHU3alui KOHTPOJIS
VCTIOJTHEHUS SIBJISIFOTCS:

a) KapTOYKU HAa OYMa>KHON OCHOBE;

0) KapTOYKH B AJIEKTPOHHOH (hopMme;

B) YMEJIO€ COUETAHUE ITUX JIBYX (HOpM;

T') IUYHBIA KOHTPOJIb.

26. KnaccuukalumoHHBIA CIPABOYHUK, ONPEAEISIONUN TOPSAI0K
pacrpeneneHns T0KyMEHTOB B J1€a, Ha3bIBACTC:

a) HOMEHKJIaTypa;

0) OmuCH;

B) CTaHJIapT;

T) aKT.

27. JoKyMEHTbI BpEMEHHO JCHCTBYIOIINX KOMUCCUN B HOMEHKIIATYPY:
a) BKIIFOYAIOTCS;

0) HEe BKIIFOYAIOTCS,

B) IO YCMOTPEHUIO aIMUHUCTPALIUH;

I') 10 peKOMEHIallui paOOTHHKA apXUBa.

28. [Topsimok popMupoBaHus A U3T0XKEH:
a) B 'OCTe;
0) B [lepeuHe n1OKyMeHTaIbHBIX MaTEPUAJIOB;
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B) MHCTPYKIIMU TI0 JI€JIONPOU3BO/JICTBY;
) aKTe NMpueMa-rnepeiayu.

29. PactiopsiiuTenbHbIE TOKYMEHTHI (DOPMHUPYIOTCS:
a) IO BUJIaM;

0) 1O XpPOHOJIOTHH;

B) 110 BUJIaM U XPOHOJIOTHH;

I') 10 pacCMaTPUBAEMbIM BOIIPOCAM.

30. Ecu Bce cOTpYIHHUKU JTOJKHBI UMETh BO3MOXKHOCTh O3HAKOMJICHHS C
JIOKYMEHTaMH B 3JIEKTPOHHON (popMe, BBOJUTCS TapoJib:

a) U1 YTCHUSI;

0) JIJIs TIOJTHOTO JAOCTYIIA;

B) JUIsl YAaCTUYHOTO JOCTYIIA,;

T') HE BBOJUTCSI.

31. DKCepTHYI0 KOMUCCHIO BO3IJIABIIACT:
a) pyKOBOJMTEIb WJIH €T0 3aMECTUTEIIh;

0) npeacTaBUTENL BEIOMCTBEHHOT'O apXUBa;
B) CEKpETaph;

') MEHEIDKED.

32. CyzneOHble U CIIEICTBEHHBIE JIelia U JieJia M0 JINYHOMY COCTaBy
CAIOTCS:

a) 1O OJIHOM OIHCH;

0) 1Mo pa3HBIM OIHKCSIM;

B) 10 CBOJTHOM OMMHCH;

T) 110 HAKJIAJHOM.

BAPUAHT 4

1. Yauduxkanusa o6o3Havaer:

a) MPOIIECC COTJIACOBAHMS IOKYMEHTOB;

0) BEIOOp ONTUMAJIBHOTO Yucia GOPM U Pa3HOBUTHOCTEHN IOKYMEHTOB;
B) IIPOLIECC YCTAHOBJICHUS U IPUMEHEHHUS CUCTEM JJOKYMEHTAITUH;

T') MPOIIECC BUBMPOBAHUS JJOKYMEHTOB.

2. PexBU3UTOM Ha3bIBACTC:

a) SJIEMEHT OPUITHATHHOTO IOKYMEHTA,;
0) 2JIEMEHT JIF0OOTO TOKYMEHTA;

B) HH(OpMAIIMOHHASI OCHOBA JOKYMEHTA;
I') 3JIEMEHT OIPEETIEHHOTO JOKYMEHTA.

3. [lo HaMMEeHOBaHUIO JOKYMEHTHI OBIBAIOT:
a) MMCbMEHHBIE;
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0) nucrMa;
B) aKyCTUYECKUE;
') UHJIUBH1yaJIbHbIE.

4. ITo ¢popme opranuzanuu JeIONPOU3BOACTBA PA3INUaIOT CUCTEMBI:
a) o(hUIHATTEHYIO;

0) 00s13aTENBHYIO;

B) CMEIIIAaHHYIO;

T) pacropsIAUTEIHHYIO.

5. JlaTta HE BXOJAUT COCTAaBHOM YaCThIO B PEKBU3MUT:
a) Tpu( yTBEP)KJICHHUS;

0) rpud coriacoBaHus;

B) BU33;

T) ajpecar;

1) pEe30JIIOIIHS;

6. Ha noxymeHTax, COCTaBIECHHBIX KOMUCCHUEN, YKA3bIBAIOTCSL:
a) TOJDKHOCTH KOHKPETHBIX JIHII;

0) pacrpeneneHue 00s3aHHOCTEH;

B) POJIb B COCTABJICHUU JOKYMEHTA;

r) pamMmimmu y4acTHUKOB.

7. bnank — aTo:

a) CTaHJIAPTHBIN JTUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOU3BOAUTCS HH(POPMAIIHS
00 opraHu3aluu-aBTOPE;

0) craHIapTHHIN JTUCT OyMaru ¢ MOCTOSIHHBIMH U TTIEPEMEHHBIMU
PEKBU3HTAMH,

B) JOKYMEHT, COJEpKaIllNil TOCTOSTHHYI0 HH(pOpMAIUIO 00 aBTOPE;

T') CTaHJIAPTHBINA JTUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCITPOM3BOISTCS TIOCTOSIHHBIE
PEKBU3HUTHI OPraHU3aIlUN-aBTOPA.

8. [lo3akoHHBIE aKThI, KAaCAIOITUECS KOHKPETHOTO BOMPOCA UIIH
OTJIEJILHOTO CJIy4asi, Ha3bIBAIOTCS:

a) perieHus;

0) pacTiopsDKEHUS;

B) ITIOCTAHOBJICHHS;

) OpHKa3.

9. KoHcTaTupyromas 4acTb pacrnopsauTeIbHOIO TOKYMEHTA!

a) sIBJISIETCS 00s3aTeNbHOM;

0) He sIBsieTCs 00s3aTEIBLHOM;

B) SIBJISIETCS 00SI3aTEIbHON B HCKITFOUUTENBHBIX CITydasx;

T) SBISIETCS 0053aTeIHHON HA YCMOTPEHUE PYKOBOIUTEINS OpraHU3aIiu.
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10. ITpu mognucanuym akTa JOJKHOCTH JIULL

a) YKa3bIBalOTCS;

0) HEe yKa3bIBalOTCS;

B) YKa3bIBAETCS TOJDKHOCTD IPEICENATENS] KOMUCCHUU;

T') YKa3bIBAa€TCs JOKHOCTD IPUCYTCTBYIOIIMX YWIEHOB KOMHCCHH.

11. B TekcTe pacniopsuKeHHs IPUMEHSIETCS CII0BO:
a) MPUKa3bIBaIO;

0) 00s13bIBAIO;

B) Ipejyiararo;

I') BO3Jararo.

12. IIpuka3pl 0 KOMaHIMPOBKAX 3a T'PAHMILY, CB3aHHBIC C PAaCXOJ0BAHHUEM
BaJIIOTHBIX CPEJCTB, TOKHBI XPAHUTHCS:

a) 3 rona;

0) 10 net4

B) 25 1eT;

r) 75 ner.

13. Xox o6cyxaeHust BOMpOca MOBECTKU JTHS YKa3bIBACTCS:
a) B MIOJTHOM MPOTOKOJIE;

0) B KpaTKOM MPOTOKOJIE;

B) B CTEHOTpaUIECKOM OTUETE;

T') BBITIMCKA U3 IPOTOKOJIA.

14. Ccbuika Ha UHJEKC U 1aTy 3al0JIHIETCS B MUChMAX:
a) UHUIIUATUBHOM;

0) rapaHTUIHOM,;

B) OTBETHOM;

') PEKJIAMHOM.

15. Tekct ciy»eOHO TenerpaMMmal:

a) 3aBepseTCs MeYaThlo;

0) He 3aBepsieTCs MeYaThio;

B) IOCTaTOYHO MOJIUCH COCTAaBUTEIS;

I') TOCTaTOYHO MOATMKCHU TJIABHOTO OyXranrepa.

16. Ilpu Hapy1ieHn# paBUil BEJCHUS, XPAaHECHUS U UCTIOIH30BaAHUS
KaJIpOBOM TOKyMEHTAIIUU PYKOBOJUTETH MOXKET OBITH OomTpadoBaH Ha
CyMMY MHHHMAJIBHBIX OKJIQJIOB:

a) no 10;

0) o 70;

B) 1o 100;

r) 1o 250.
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17. lomamiHuii agpec, macropTHHIE JAHHBIE YKA3bIBAIOT B 3asBJICHUMU:
a) 00 YBOJILHEHUU;

0) 0 mepeBojie Ha APYTYyIO paboTy;

B) O IpUEME Ha padoTy;

T') O KOMaHJUPOBAHUH.

18. B cinyuae 3anoiaHeHus TpyJOBOM KHMXKKH BbIIAETCS:

a) IOTIOJIHUTEIbHAS KHIKKA;

0) myonmKar;

B) BKJIQ/IBIIII,

I') CTIpaBKa.

19. JInuHBI IMCTOK MO YUYETY KaJPOB 3aMOTHSET:
a) COTPYJIHUK OT/eJa KaJIpOB;

0) moctymnarmnmii Ha padboTy;

B) IOPUCT;

T') TJIaBHBIA OyXranrep.

20. O0beM T0KyMEHTOO0OPOTA:

a) KOJIMYECTBO JIOKYMEHTOB, IPOXOIAIINX Yepe3 YIPEIKICHHUE 3a TOJ;

0) KOJTMYECTBO BXOSIINX, UCXOSAIIUX U BHYTPEHHUX TJOKYMEHTOB;

B) KOJIMYECTBO JOKYMEHTOB, MPOXOISIINX YePe3 YUPEKICHUE 3a
OTIpEJICTICHHBIN TTEPUO]T BPEMEHHU;

I') KOJIMYECTBO JIOKYMEHTOB, MPOXOIAIIUX Yepe3 yUpeKACHUE 3a KBapTal.

21. Ilepenaua JOKyMEHTOB Ha PAaCCMOTPEHUE PYKOBOJICTBY JOJIKHA
OCYILIECTBISATHCS:

a) 10 perucTpaiuu;

0) mocine perucTpaiuy;

B) IIOCJIE UCIIOTHEHUS IOKYMEHTA;

') HE pPaCCMaTPHUBAETCS PYKOBOJIUTEIIEM.

22. BHyTpeHHee coriacoBanue ohopmisieTcs:
a) BUBUPOBAHUEM;

0) rpudoM coracoBaHus;

B) Tpu(oM yTBEpKICHUS,

T') PE30JIIOIHEH.

23. )KamoOnl Ha HENMpaBUJIbHBIC JEHCTBHS U PACIOpsKEHUS (PHHOPTraHOB
JIOJDKHBI OBITH PACCMOTPEHBI B TeUEHUE (CO JHS TOTyUICHHUS ):

a) 5 nHei;

0) 10 aueii;

B) 15 nHei;

r) 30 nHel;
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24. Ha nokyMeHTe, Mo JIekKaIeM pa3MHOKEHHIIO, OTMETKA 00 UCTIOJTHUTETIE
pacnoJiaraeTcs:

a) TOJIBKO Ha JINLIEBOW CTOPOHE JOKYMEHTA;

0) TOJIBKO Ha 0OPaTHOM CTOPOHE JOKYMEHTA;

B) MOXET OBITh Ha JIMIIEBOM U OOPATHOW CTOPOHAX JIOKYMEHTA;

T') TOJIBKO MOCJI€ PEKBU3ZUTA IOJIUCHY.

25. JIOKyMEHT CUMTAETCSl UCIIOJIHEHHBIM, KOT/1a:

a) Ha KapTOYKe JeJIaeTCs 3aiCh 00 UCIIOJIHEHUH;

0) MOJIHOCTBIO BBINMOJIHEHBI 3a/I1aHUsI, YKa3aHHBIE B IOKYMEHTE WU
PE30JIIoLUY;

B) IIOCJIaH OTBET;

I') IOJY4YEeH OTBET.

26. HomeHknaTypa MOXET ObITh:
a) CPOKOBOII;

0) MHIUBUTY AJIBHOW;

B) CTaHAAPTU3UPOBAHHOM;

') YHU(DUIMPOBAHHOM.

27. Pa3znenaMu CBOJHOM HOMEHKJIATYPHI JIJT SIBJISIFOTCS HA3BaHMUSI:
a) Y4aCTKOB JESTEIbHOCTH;

0) CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ACICHUN;

B) KOPPECTIOH/ICHTOB;

T) aapecaToB.

28. 3anpeniaercs NOAMIMBATE B JIEJI0 JOKYMEHTHI:
a) KOJJIETHAJIbHBIX OPraHoOB;

0) mojyiexaIniiue Bo3Bpary;

B) BBIIIECTOSIINX OPTaHU3AIUH;

T') OPTaHOB BJIACTH U YTIPABIICHUS.

29. BHyTpeHHS ONUCh COCTABISAETCA ISl AET:
a) CIIOXKHBIX M0 COJIEPKAHUIO;

0) 1 BceX Je;

B) TI0 BBIOOPY IKCIIEPTHOM KOMHCCHH;

T') 110 BEIOOPY PYKOBOJICTBA MPEITPHUSITHS.

30. lena, 3aBepIllICHHBIE B JIEIONPOU3BOJICTBE, IOJKHBI XPAHUTHCS B
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3ACICHUSIX:

a) OJVH rof;

0) nBa roja;

B) TpU roJia;

I') YeThIpe TO/a.
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31. KoHKpeTHbIE CPOKH XPAHEHHSI IOKYMEHTOB yCTAHABIMBAIOTCA:
a) 'ocynapcTBEHHON CUCTEMOM IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHUs
YIPABJICHHUS;

0) [lepeunem THUMOBBIX JOKYMEHTAJIbHBIX MaTEPUAJIOB;

B) MHCTpyKIMEN N0 AeN0POU3BOACTBY;

r) 'OCTowm.

32. B KpyIHBIX YUPEKICHHUSIX COCTABIISETCS:
a) oOI11ast OTHKChH;

0) omucH CTPYKTYPHBIX TIOIpa3IelIeHUH;

B) CBOJIHASI OTIHCH;

r) TpadapeTU3upoBaHHAS OTHCH.
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KJIIIOY K UTOI'OBOMY TECTY

Ne 1/ BAPUAHTEI

1 2 3 4
1 A B B b
2 b A b A
3 b B A b
4 A A b B
5 B b B r
6 b b A b
7 B A b r
8 B b A b
9 A A b b
10 b B r b
11 b b b b
12 A A b B
13 b A b A
14 b b A B
15 b B A A
16 b A b b
17 B A A B
18 AuB A A B
19 A B b b
20 b b B B
21 B A A b
22 b b B A
23 A b A A
24 b b B B
25 B b b b
26 A A A b
27 b b A b
28 A B B b
29 A B B A
30 b A A B
31 B A A b
32 B A b b

Kpurepuu ouenku:

- OIICHKA «OTJIMYHO» BBICTABIISACTCS O0ydaromeMycs, €Ciu MPaBUIbHBIX
OTBETOB - 29-32

- OIICHKA «XOPOIII0» BBICTABJISIETCS O0YYAIOIIEMYCsl, €CJIM MTPaBUIIbHBIX
OTBETOB - 24-28

- OIICHKA «YJOBJICTBOPUTEIHLHOY» BBICTABJISETCS OOydYaromemMycs, eciu
MpaBUJIBLHBIX OTBETOB - 19-27

- OIICHKA «HEYJOBJICTBOPUTEIHLHO» » BBICTABISIETCS OOyYaroniemMycs,
€CJIY MPABUJIbHBIX OTBETOB - MeHee 19

[Ipenonasaresnb JL.U. ABXxumMoBUY
(noamnuce)
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