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Tema: Cay:keOHble mucbMa. Buabl ciiyke0HbIX IHCEM

Cnyxe0HOe TUCEMO KOTOPOE UCTIONB3YETCS JIs OTIPABKU TOKYMEHTOB HE
UMEIOIIUX aIPECHOM YacTu:

A) IUCHMO OTBET;

B) conpoBoauTenbHOE MUCHMO;

C) nuceMo npochoa;

D) nucbMo npenioxKeHue;

E) rapanTuiiHoe nucbpMo.

[IuceMO MOATBEPKIACHHUE ITO:

A) mUCBEMO B KOTOPOM aJipecary cOoOO0IIaeTcs CBEACHUS O(PUIIMAIIBHOTO
XapakTepa;

B) nuceMmo HampaBiisieMoe ¢ LeIbl0 NOMyYeHUs! KaKUX - TU00 O(pUIIMaIbHBIX
CBEICHUI;

C) nucpMO B KOTOPOM ajpecar, HOATBEPKAAET MOJIy4eHUE CBEICHUMN U
APYTUX MaTepUaoB;

D) nucbMoO KOTOpOE COAEPKUT 003aTENbCTBA WIH MTOITBEPK/ICHUE;

E) nuceMo nndopmupytomiee o myOJInyHbIX MEPOIPUATHUSX.

[IrucbMO KOTOpOE COIEPKUT 0053aTENIbCTBA 3TO:
A) rapaHTUiiHOE TUCHMO;

B) nucemo mpocb0a;

C) nucbMo OTBET;

D) nuceMo cool1ieHue;

E) nucsMo nmoaTBepKIeHUE.

[Tucemo 3ampoc 310:

A) MUCHMO B KOTOPOM aJIpecar MOATBEPKIAET MOTYyUYECHUE CBEICHUI;

B) nucbmMo KoTOpoe Coep KUT 0053aTeNbCTBA UITU TIOJITBEPKIACHHE;

C) mrucprMO B KOTOPOM aJIpecary cooOImaeTcs CBeICHHU 0(pHUIIHATbHOTO
XapaKkTepa;

D) nucbMo HampaBisieMoe ¢ 1EbI0 MOMYYEHUS KaKuX - TU00 0HUITHaTHLHBIX
CBEICHUM,

E) nucemo undopmupyroniee o myOJIudHbIX MEPOIPUATHUSX.

[InceMoO n3BelIeHue 3TO:

A) muceMo MHGOPMHUPYIOUIEE O MYOJIUYHBIX MEPOTIPUATHUSIX;

B) nucbMo KOTOpOEe HApaBIISIETCS C MPETIOKEHUEM O COTPYIHUYECTBE;

C) ciy:xe0HO€ MUChMO KOTOPOE UCIONb3YETCs sl OTIPABKU TOKYMEHTOB HE
MMEIOIIUX aJAPECHON YaCTH;

D) nmucbMo cyTh KOTOPOTO MOJdy4YeHrne nHpopMaIuu, Heo0X0IUuMOM
OpraHu3allNy;

E) nuceMo KOTOpOE coAepKUT 0043aTENBCTBA WIIH ITOATBEPKICHHUE.



6. ITuceMma, cocTosmue U3 TpexX Wiu Ooyee YacTeu:
A) CIIOKHBIC THCHMA;
B) nenoseie muceMa;
C) npocTele THChMa,
D) BcTymienue;
E) 3axmtouenue.

7. ITucemo mpocbOa 310:
A) TMCHMO HCTIONB3YETCS I OTIPABKU JOKYMEHTOB HE MMEIONTUX aIpPECHON
JacTH;
B) mnumcemMo 1ens KOTOporo mojydyeHue uHGpopmanuil  HEoOXOIUMBIX
OpraHU3aIHSIM.
C) mucekMO B KOTOPOM ajpecary cooOIaercs CBEACHHUS O(HUIIMaIbHOTO
XapaKkTepa;
D) muchbMO HampaBisieMo€ C LETbI0 MOJyYeHUs] KakuxX JU00 O(UIIMATbHBIX
CBEJICHUU;
E) mnucemo wuHbopmupylomee aapecata O Kakux — Ju00 dakrax,
IIPEICTABIIAIONINX B3aUMHBIN HHTEpEC.

8. Ilmcemo wHDOpMHUpyIOmEe aapecata O Kakux — Jubo  (¢akTax,
MPEICTaBIISIIOIINX B3aUMHBII HHTEPEC:
A) conpoBOAUTENIBHOE TUCHMO;
B) nuceMo u3BeleHue;
C) rapaHTUiiHOE TUCHMO;
D) nuceMo 3ampoc;
E) nucemo coobiienue.

9. NUudopmaiimoHHOE MUCHMO 3TO:
A) THMCBMO B KOTOPOM ajpecary COOOIIAeTCsi CBENEHUS O(HUIIMAIBHOTO
XapaKkTepa;
B) nucbmMo KoTOpOe COoEep KUT 0053aTeNbCTBA UITU TIOJITBEPKIACHHUE;
C) muchbMO COCTaBIISIEMOE KaK OTBET Ha MUCHMO MPOCKOY MM MUCHMO 3aIpoc;
D) nmuceMo HampaBisieMoe C LETbI0 TOJYYCHHS KaKuX - MO0 O(QHUITMATBHBIX
CBEICHUM,
E) mucemMo HCmoabp3yeTcst A OTIPAaBKA JOKYMEHTOB HE MMECIOIIUX aJIPECHOM
YJacTH.

10. IIucpbmo,  KOTOpOE  HAmpaBiseTCsS  MOTCHIMAIbHBIM  MapTHEpaM  C
MPEIJIOKEHUEM O COTPYIHUYECTBE ITO:
A) TMCBEMO COOO0IIIECHNUE;
B) nuceMo nipeaioxenue;
C) uHpopMaMOHHOE MHUCHMO;
D) nuceMo 3anpoc;
E) rapanTuiiHoe nucbpMo.



Tema: IIpaBuia opopmiieHHs U BBIIAYU KOIIMHA JOKYMEHTOB

1. ITpu M3TOTOBIEHUH KOIHUHU, TEKCT TOKYMEHTA JOJKEH BOCIIPOU3BOIUTHCS
A) MOTHOCTHIO, BKITIOYAs JIEMEHTHI OJIaHKa;

B) wactuuHo;

C) TOIBKO OCHOBHAS YaCTh TEKCTA,

D) no »xenaHuto moayqaTesis;

E) wacTruHO BKITIOYAsi OCHOBHYIO YaCTh TEKCTA.

2. Kem nomxHa OBITh 3aBepeHa KOTIHS JOKYMEHTA, BhIIaBacMast TPaXIaHuHY
A) cexpeTapém;

B) ynomHoMOYeHHBIM JOIKHOCTHBIM JIMIIOM HA 3TO MPAaBO;

C) opucrowm;

D) uncniekTopoMm oT/ieNna KaapoB;

E) ropucToM HHCIIEKTOPOM OT/IeNa KaJapoB

3. Kakue pexkBU3UTHI MPOCTABISETCS Ha KOMUHU JOKYMEHTa MpH BblIaud €€ 3a
MIpeieIibl OpraHu3aIuu

A) moamnuce;

B) nara;

C) DOMKHOCTH JIUTIA BBIIABIIETO KOIHIO;

D) neuars;

E) noanucek, nata

4. Konus tokyMeHTa 3710......

A) TOKyMEHT KOTOPBII YaCTUYHO BOCIIPOU3BOIUT MH(POpPMALIHIO;

B) noxymeHT BocipousBo it H”HGOPMAITUIO C TIOITTUHHOTO JTOKYMEHTA,

C) MOKYMEHT TIOJIHOCTBIO BOCITPOU3BOASAIINKN WH(DOPMAIHIO TTOJIMHHOTO JOKYMEHTA
Y BCE€ €r0 BHEIIHUE MTPU3HAKH, HE UMEIOIINM FOPUIAYECKON CHJIBI,

D) HOKyMEHT KOTOpBIN MO 3alpocy Tpa)xKaaHWHA BOCIPOU3BOIUTCS TOJIHOCTHIO C
MOJJIMHHOTO JOKYMEHTA;

E) nokyMeHT KOTOpbIi COIEPKUT B ce0€ TOJIBKO YaCTUYHYIO MHGOPMAIIUIO U €T0
BHEIIIHUE TPU3HAKHU.

5. Kakyto 3anuch 10/KHA COIEPKaTh 3aBEpEeHHAs! KOIMUS JOKYMEHTA MPHU BhIJa4uM €&
3a Mpeesibl OpraHu3auuu

A) «BepHoy;

B) «Bepno» MHcnekTop otnena kaapos;

C) «Bepno» Nucnekrop otnena kaapos, 01.11.2006;

D) «Bepuo» Uucnekrop otaena kaapos, moanuch, 01.11.2006- 3aBepeHo mevarThio;
E) Boinucka us3 ..... . «Bepno» MHCcniekTop otaena kagpos, MOAIUCH.

6. B mepeBojie ¢ TaTUHCKOTO «KOMHSD 03HAYAET
A) MHOECTBO;
B) BoCIIpon3BOANTS;



C) ynopsiiouunTs;
D) otmyck;
E) pasmHoOXeHue

7. Koruu MOXHO pa3zenuTs Ha

A) BBIIIMCKH U OTIYCKH;

B) ¢oto u cBeTokonuuy;

C) aBTOMaTH4eckue a pakCUMHUIIbHEIC,
D) npocTsie u odunuaibHbIE;

E) nybnukatsr.

8. HorapuanpHble KONIUH 3TO

A) COOTBETCTBHE IMOIMHHUKY TOJATBEPIKICHO JAPYTUMHU JTOJPKHOCTHBIMH JINIIAMH H
COTPOBOXAAETCS (HOPMATLHOCTSIMU;

B) cooTBeTCTBHE MOUIMHHUKY TIOJITBEPKACHO O(HUIIMAIBHBIM JOJKHOCTHBIM JIUI[OM-
HOTApUYCOM;

C) ynoctoBepeHue 6e3 coOMoeHns HEOOX0IMMBIX (DOPMaIbHOCTEH;

D) xoruu He UMEIoIIKe MOATBEPIKICHUS B TOM WM HHOM BHUJIC;

E) xoruu umeroniye IopuandecKyro CHTy TIOJTHHHHAKA.

9. IlonsaTue «JIumioMaTU4ECKUEe KO

A) Komuu, HE UMEIONTUE TTOITBEPKIACHHUS B TOM HIJIM HHOM BUJIE;

B) xomus, mOTHOCTRIO BOCTIPOM3BOIAIIAS MHGOPMAIUIO TIOJIMHHOTO JOKYMEHTAa U
BCE€ €r0 BHEIIHKE MMPU3HAKU, HE UMEIOMIAst FOPUIUICCKOMN CHITHI;

C) o0o03Ha4yarOT BCIIOMOTATEIBHYI0 MCTOPUYECKYIO JUCIHUIUIMHY, H3ydYaroIIyIo
JIPEBHUE aKThl, BOCIIPOU3BOIAT JOKYMEHT CO BCEMU OCOOCHHOCTSIMU;

D) yaocroBepenue 6e3 coOM0aeHIs HEOOX0UMBIX (POPMATBHOCTEIA;

E) xomust kotopas comepXHT B cebe TOJMbKO YacTHYHYIO HHGOPMAIMI0 U €ro
BHEIIIHUE TTPU3HAKHU.

10. OdunmanbHO 3aBepEHHBIE KOITUU 3TO

A) COOTBETCTBUE MOMJIMHHUKY MOJATBEPKICHO APYTUMHU JOJKHOCTHBIMU JIMIIAMU U
COmpoBOXaaeTCsT (OPMATLHOCTSIMUA — CTABHUTCS Te4YaTh W TMOAMKUCH JOHKHOCTHOTO
JU1A;

B) xonuu He nMerolue MOATBEPKAECHUS B TOM WJIA UHOM BUJIE;

C) OKYMEHT KOTOPBIA COJEPKHUT B ceO€ TOJBKO YACTUUYHYIH) HMH(OpMAIMIO U €ro
BHEIIIHUE TPU3HAKY;

D) ynoctoBepenue 6e3 coOmtoieHusi HEOOXOAUMBIX (POpMaTBHOCTEM

E) o0003Ha4aroT BCIOMOTaTEIbHYIO MCTOPHUYCCKYIO JHCHUIUIMHY, H3YYaroIlylo
JPEBHUE aKThl, BOCIIPOU3BOIAT JOKYMEHT CO BCEMU OCOOCHHOCTSIMU;



Tema: IIpaBuia opopmiieHNsI MAIUMHOYUTAEMBIX JOKYMEHTOB M MALIHHOTPAMM

1. Ilo npegHa3HaYEHHOCTH J1JIs1 BOCIIPUATHUS K MAIlIMHOYUTAEMBIM JIOKyMEHTaM
OTHOCSITCSL:

A) TOKyMEHTBHI, PpeAHA3HAUYEHHBIE JIJIs1 aBTOMAaTHYECKOIO BOCIIPOU3BEICHUS
HaxXo/sILeNcs B HUX HH(pOpMaluy;

B) noKyMeHTBI Ha HOBEUIIMX HOCUTESX;

C) nokymeHTHI Ha Iep(HOPUPOBAHHBIX HOCUTEIISX;

D) MammmHHO-OpUEHTUPOBAHHBIE JJOKYMEHTBHIL;

E) 10KyMeHTbI Ha ABTOMaTHYE€CKUX HOCUTEISIX.

2. JIokyMeHTBI Ha HOBEUIIUX HOCUTENSAX HH(POPMALIUU JESATCS Ha

A) 1OKyMEHTBI Ha IEPPOPUPOBAHHBIX HOCUTEISAX UH(POPMALIHH;

B) n10KyMeHTBI Ha MarHUTHBIX HOCUTENSIX HH(POPMALUY;

C) 1OoKyMEHTBI Ha ABTOMAaTHYECKUX HOCUTENSIX HH(OpMaIUY;

D) nokymeHTBI Ha royiorpadu4ecKuX HOCUTENSAX HH(OPMALINY;

E)  nmokymeHtsl Ha  nepOpUpPOBAHHBIX,  MAarHUTHBIX,  AaBTOMATHUYCCKUX,
rojorpapuuecKkux HOCUTENIIX HHPOpMALUH

3. B coctaB nep¢dopupOBaHHBIX JOKYMEHTOB BXOJSIT. ..
A) onTHYECKUE TOKYMEHTHI;

B) nepdokaptsl, nepdosneHTsl;

C) mukporpaduieckue 10KyMEHTHI;

D) ronorpaduueckne 10KyMEHTHI;

E) MarHuTHBIE JICHTHI.

4. B cocTaB MarHUTHBIX JOKYMEHTOB BXO/ISIT:

A) ruOKue 1 )KECTKUE TUCKHU;

B) nepdokaptsi, nephoneHTsl;

C) MarHuTHBIC KapThl, MATHUTHBIC JICHTHI, MATHUTHBIE JUCKH, JUCKETHI;
D) ronorpaduueckue TOKyMEHTHI;

E) ontuueckue aucky.

5. JIOKyMEHTBI Ha aBTOMaTUYECKUX HOCUTENSAX UH(POPMALIUHU 3TO. .....
A) KOAMpPOBAaHHBIE TOKYMEHTHI;

B) ronorpaduueckue 10KyMeHTHI,

C) nepdopupoBaHHbIE TOKYMEHTHI;

D) onTuyeckue 10KYMEHTHI;

E) MarHuTHBIC JTOKyMEHTHI.

6. Kakyto rpynmy TOKyMEHTOB COCTABJISIFOT MUKPOTpahUIECKHe TOKYMEHTHI

A) MEKpOGUITBEMBI, MUKPOJIUCKH, MUKPOKAPTHI, ONTHYSCKUE TUCKH,

B) MarauTHBIC KapThl, MATHUTHBIE JUCKU, THOKHE, )KECTKUE TUCKETHI, BUICOINUCKY;
C) nepdoxapTsl 1ephOICHTHI;

D) BuI€OIMCKH, ONITUYECKHUE JUCKH;



E) MukpokapThl, BUICOTUCKH.

7. JJOKyMeHTBI Ha TOIOTpadUIecKUX HOCUTEISIX HHPOPMAITHH 3TO
A) ronorpaduyeckue T0KyMEHTHI;

B) MarHUTHBIC TOKYMEHTHI,

C) MammMHHO-OPHEHTUPOBAHHBIC IOKYMEHTHI;

D) mammHO4YHMTaeMbIE JOKYMEHTHI,

E) mammHorpaMMei.

8. Ilo xapakrepy CBSI3M JOKYMEHTOB C TEXHOJOIMYECKMMHU IMpoOLlECCaMU B
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEMAaX Pa3IMYaAOT:

A) MalIMHHO-OPUEHTUPOBAHHBIN JTOKYMEHTHI;

B) MammHounTaemMble JOKYMEHTHI;

C) 1OKyMEHTBI HA MalIMHOYUTAEMOM HOCUTEJE;

D) noKyMeHTbI MallIMHOTPaMMBl;

E) MamwmHHO-OpUEHTHPOBaHHBIC, MAIIMHOYUTACMbIC JOKYMEHTBI, JOKYMEHTHI
MallIMHOTPaMMBI.

9. ln1s1 yero npeaHa3HaueH MallMHHO-OPUEHTUPOBAHHBIN TOKYMEHT

A) 3amKMcH U CUMTBHIBAHMS YacTH, COJEprKalleiicss B HEM MH(POpMAILUU CPEICTBAMU
BBIYHUCITUTEILHON TEXHUKY;

B) aBTOMaTHueCcKOTr0o CUMTHIBAHUS COAEpIKaleiics B HEM nHpopmanmu;

C) 3anucu nuHPopManuu;

D) 00paboTKu TOKYMEHTOB;

E) aBTOMaTH4YeCcKOro CUMTHIBAHHS COJACPIKAIICHCs B HEM WH(POPMAIMU C MTOMOIIBIO
CKaHepa;

10. IToHsATHE 3JIEKTPOHHOTO AOKYMEHTA, 3TO

A) NOKyMEHT cojaepxkalmii B ce0e COBOKYIHOCTh HHGOPMAIMK B MaMSTH
BBIYMCIIUTENILHON MAIlIMHBI, TPEAHA3HAYCHHBIA IS BOCHPUATHS HWH(pOpMaIUU
YEJI0BEKOM C IMOMOIIBIO TPOTPAMMHBIX U allllapaTHBIX CPEICTB;

B) 1okyMeHT Ha »53KpaHe MOUCIIEs, CO3JIaHHBIM CpPEICTBAMU BBIYMCIUTEIBHOMN
TEXHUKHU, OTPAKEHHOW Ha SKpaHEe JUCILIES,

C) TOKyMEHT, CO3JaHHBIN CPEICTBAMU BBIUUCIUTEIIBHON TEXHUKH;

D) 1okyMeHT co37aHHbII Ha KOMITbIOTEPE B YCTAHOBIICHHOM MOPSIJIKE;

E) 1oKyMeHT Ha 3JIEKTPOHHOM HOCHUTEIIE.



Tema: Oprann3anusi J0KyMeHTO000poTa U ero ransl. Padora ¢
KOPPpeCHoOHAeHI e

1.Opranu3zanust paboThl C JOKYMEHTaMHU 3TO:
A) opranuzanus JOKyMEHTO000pOTa, XpaHEHHE U UCTIOIB30BaHUE IOKYMEHTOB
B TEKYIIEH JACSITEILHOCTH;
B) omepaTuBHOCTH IEpeMeneHHE TOKYMEHTOB;
C) Ka4eCcTBO U CBOEBPEMEHHOCTh HUCIIOJTHEHUS;
D) sbdexTuBHOCTH 0OECIIeueHNsT PYKOBOJICTBA;
E) xpanenue u nepenaya nHGOpMAIIHH.

2. COBepIICHCTBO OpTaHU3alUU PabOTHI C TOKYyMEHTAMHU OTPECIIACTCS:
A) KauecTBOM U CBOEBPEMEHHOCTBIO UCIIOJIHEHHUS], 3P PEKTUBHOCTHIO
oOecrieueHus pyKoBOJICTBA.

B) xauecTBOM U CBOEBPEMEHHOCTHIO UCTIOIIHEHUS;

C) apdexTuBHOCTHIO OOECTICUCHUS PYKOBOICTBA;

D) xpaHeHue 1 MOAr0TOBKA JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHE
E) onepaTtuBHOCTHIO EpEeMEICHNS JOKYMEHTOB, KAUECTBOM U
CBOEBPEMEHHOCTbBIO UCTIONHEHNUS, 3PPEKTUBHOCTHIO OOECIICUEHUs
PYKOBOJICTBA.

3. [lonsiTHE TOKYMEHTOOOOPOTA 3TO:
A) IBWXEHUE TOKYMEHTOB B OpTraHHU3aIiH;
B) nepBuyHas 00paboTKa TOKYMEHTOB;
C) B3aUMOCBSI3b MEXKAY OpraHU3AIISIMHU;
D) pa3zpaboTka ennHON TEXHOIOTHYECKON CXEMbI OpraHU3alUu.
E) cOBOKYNTHOCTb 1TaHHBIX B JOKYMEHTE.

4. Ot yero 3aBUCUT 00BEM JOKYMEHTOOOOpOTA:
A) 3HAaUUMOCTH OpraHu3allNuH;
B) dynkmmit u ypoBHs peliaeMbIxX 3a/1a4;
C) cBs3eil ¢ BHEIIHUMU OPTraHU3aLMUSIMU;
D) konnuecTBa oneparuii ¢ JOKyMEHTAMU;
E) 3HaunmocTu opranuzaiuu, QyHKIUNA U YPOBHS pelIaeMbIX 3aj1a4,
KOJIMYECTBA OIEpalii C IOKYMEHTAaMH, CBSI3€H C BHEIIIHUMU OpTraHU3alldsIMHU.

5. Kakue TpeboBaHUs NMPEIBABISIOTCS K JOKYMEHTOOOOPOTY:
A) IpsIMO TOYHOCTB JBMIKEHUS JOKYMEHTOB, pacIipe/ie/IecHHe JOKyMEHTOB
MEXAY PYKOBOJIUTEISIMHU U CICITUAIHCTAMH,
B) pacnipenenenue JOKyMEHTOB MEXTy PYKOBOJAUTEIISIMH U CIICIIMATTNCTAMU;
C) HeobxoaMMoOe TIepeMeIeHIe TOKYMEHTOB;
D) enunooOpa3ue MapiIpyTOB IBHXKEHHS TOKYMEHTOB;
E) npsiMmo To4HOCTH ABMKEHUS JOKYMEHTOB, paclpe/ieieHUE TOKYMEHTOB
MEXIy PYKOBOJUTEIISIMU U CTICITUATTUCTAMHU, HEOOX0IUMOE TIEpEeMEIICHNE
JTOKyMEHTOB, €TMHOOOpa3ue MaPIIPYTOB JIBIKCHHS TOKYMEHTOB.



6. Kakue onepanuu mpoxoAsaT HCXOISAIINE U BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI:
A) cocTtaBieHHe, IPOBEPKa, COTJIACOBAHKE, TIOIITUCAHNE;
B) KoHTpOJIb UCTIOTHEHHE TOKYMEHTOB;
C) moammuBKa UCTIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB B JIeTa;
D) peructparus;
E) getkoe pacnpenencHue GyHKIIHN.

7. Kakue oCHOBHBIC IPUHITUIIBI pAOOTHI C TOKYMEHTAMH:
A) KOHTPOJIb UCIIOTHEHUE TOKYMEHTOB,;
B) uetkoe pacnpenenenre GyHKIMI 1 00SI3aHHOCTEH;
C) enuHbIN MOPSAIOK;
D) ymenoe coueranue J10VY;
E) enunblit mopsok, 4eTkoe pacrpeaesienne QyHKIN 1 00s3aHHOCTEH,
COBPEMEHHOE TEXHUUYECKOE OCHAIIEHUE JEIOMPOU3BOACTBA, YMEIOE
coueranue JIOVY.

8. Kaxue 1oKyMeHTBI TOJKHBI OBITh IPETYCMOTPEHBI B OpraHU3alMy paboThl C
JOKYMEHTaMU;
A) HOMEHKJIaTypa JIe;
B) mrraTtHOE pacniucanue;
C) DOMKHOCTHBIE UHCTPYKIINH;
D) meTonuueckoe o0ecrieueHrue pyKOBOJICTBA;
E) uHCTpyKUIMH 110 AETONPOU3BOICTBY U 00pa3iibl NPABUIBHO OOPMIIEHHBIX
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIaTypa Je, JOHDKHOCTHBIE MHCTPYKIIUN, METOTUYECKOE
obecrieueHne pyKOBOJICTBA.

9. Kakoit HopMaTHBHBIN JOKYMEHT B OPTaHU3aIlMN OMPEIEISET MOPSI0K PaOOTHI
C JOKYMEHTaMH:
A) pernameHT paOOThI;
B) uHCTpyKIUS 110 A€10NPOU3BOACTBY;
C) IomKHOCTHAS UHCTPYKIIHNS;
D) ctpykTypa u mTaTHas YUCIECHHOCTb;
E) meTroauueckoe obecrieueHre pyKoBOICTBA.

10.3akoHuKTEe HaUaTOE MpEIOKEHUE «JJOKYMEHTOOOOPOT — IBUIKEHUE
JIOKYMEHTOB B OpraHu3allii ¢ MOMEHTa UX CO3/JaHus J0:
A) 3aBepIeHUs UCITOTHCHHS WIIH OTIPABKU;
B) noammBku B 1€0;
C) onepaTUBHOCTH NEPEMEUIECHHUS IOKYMEHTOB;
D) sddextuBHOCTH 0OecreueHus: pyKOBOJICTBA;
E) nepenaun.



Tema: PaGora ¢ BXoASIIMMHU, HCXOASAIIUMH U BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

1. JIokyMeHT, MOCTYIUBIINI B OpraHU3aLIHIO:
A 10pUANYECKUN TOKYMEHT

B odunnanbHbIi TOKYMEHT

C BHYTpEHHHI TOKYMEHT

D ucxoasmuii TOKyMEHT

E Bxondimuii TOKyMeHT

2. OdunnanbHBINA JOKYMEHT, OTIPABISEMBIN U3 OpraHU3aIUH:
A BXOAAIIMIA TOKYMEHT

B BHyTpeHHMIA JOKYMEHT

C ropuaudecKkuii JOKyMEHT

D ucxonsmmii JOKyMEHT

E ciy>keOHBbIN TOKyMEHT

3. OdunmanbHbIA TOKYMEHT, HE BBIXOISAIINN 3a IPEACIIbI TOATOTOBUBIIEH €ro
OpraHu3alIliu;

A BXOJSAIINKA TOKYMEHT

B BHyTpeHHUI TOKYMEHT

C ropuaudecKkuii JOKyMEHT

D cnyxeOHbIil TOKYMEHT

E ucxonsmuii TOKyMEeHT

4. Kakue starsl 00pabOTKH MPOXOAAT BXOISAIINE TOKYMCHTHI:

A nipuem - 06paboTKa - paCCMOTPEHHUE CEKPETAPEM - PETUCTpAIUs - PACCMOTPEHHUE
PYKOBOJUTEIIEM - HAPABJICHUE HA UCIIOJIHEHHE - HAIIPaBJIEHUE B JEJIO0

B paccMmoTpenune pykoBOAUTENEM - PETUCTPAIUs - HATIPABJICHUE B JIEJIO0

C mpuem - nepBoHavyasibHasi 00pabOTKa - HANIPaBJICHHUE B JIEIIO

D odopmiienne 1oKymMeHTa - MOAMUCAHUE - COTJIACOBAHUE - PETUCTpAITUs

E o3HakomiieHHE ¢ colepKaHUEM - PETUCTPAIIHS - OTIIPABKa HA UCIIOJTHCHHE
aapecary

S. PEeKBU3UT, COCTOSAIINMN U3 HAANIMCHU HA TOKYMEHTE, CAEITAHHON TOJKHOCTHBIM
JIULIOM U COAEPKAIINK MPUHATOE UM pPElICHUE:

A Bu3a opuImaIbHOrO TOKYMEHTA

B Bu3a cornacoBaHusi JOKyMEHTa

C pe3odtonus JOKyMeHTa

D rpud yTBepkaeHust JOKyMeHTa

E rpud cornacoBanus 10KyMeHTa

6. Kakue rpadpl comepuT >xypHaI BXOASIIEH KOPPECTIOHICHITUHN:

A HOMEp UCXOISAIIETO IOKYMEHTA, 1aTa PeruCTpalum, KpaTKoe COep:KaHue, Kyaa U
KOMY aJpECOBAH JOKYMEHT, PACITAUCKA UCTIOJTHUTEIIA

B HoMep ucxosdiiero J0KyMeHTa, JaTa perucTpaiuu, KoMy aapecoBaH JOKYMEHT,



OTMETKA O Mepeaye JOKyMEHTa
C HOMep BXOSAIIEro TOKYMEHTa, HAMMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO TOApa3AcICHHUS,
JaTa pErucTpalyu, KpaTkoe coJiepKaHue JOKyMEeHTa

D Bxonsmuii HoOMep, JaTa perucTpauy, HoMep U jgaTa J0KyMeHTa, OTKya (0T KOro)
MOCTYMHJI JIOKYMEHT, KpaTKOe COoAep KaHue, Pe30IIOLINsI, KOMY MepeIaH, HOMep Jeia
KyJa TOAIINT

E Bxoasimuii HoMep, HCXOAIIMN HOMED, JIaTa perucTpalyy J0KyMeHTa, KpaTKoe
CoJiepKaHue, PE30JIIOIUS PYKOBOJIUTENSI, HOMEP Jiejia Ky/1a MOIIUT JOKYMEHT

7. Kakue rpadbl COIepKUT KypHAT UCXOAAIIEH KOPPECTIOHICHIINH:

A HOMED, 1aTa perucTpanuy, KpaTkoe COAEPKaHue, KpaTKoe COAEpKaHUE, KyJa 1
KOMY aJIpE€COBaH, KOJIMYECTBO JINCTOB, KAKOW BXOJSAIINNA HOMEP HUCIIOJIHEH, HOMEP
Jiena v JINCTa KyAa MOAIINT TOKYMEHT

B HOMep ncxoasmiero T0KyMeHTa, 1ata perucTpaluu, KoMy aipecoBaH JOKYMEHT,
OTMETKA O Ilepesiaye JOKyMEHTa

C HOMEp BXOZSAIIEr0 JOKYMEHTa, HAUMEHOBAaHUE CTPYKTYPHOIO MOIpa3/IesIeHus,
JlaTa PErucTpaLuu, KpaTkoe coaepKaHue JOKyMEeHTa

D Bxonsumii HoMep, AaTa perucTpaluuy, HOMep U JaTa J10KyMeHTa, OTKy/1a (OT KOro)
IIOCTYIUJ JOKYMEHT, KPAaTKO€ COAEpKaHUE, PE3OIIOLMs, KOMY IIepefaH, HOMEp Jieiia
KyJa IOALIUT

E Bxopsmmii HoMep, HCXOASIINI HOMED, 1aTa PETUCTPAIMU TOKYMEHTa, KpaTKoe
CoJlepKaHUe, PE30JIIOLHNs PyKOBOAUTEIA, HOMED Jiea Ky1a MOANT JOKYMEHT

8. B uem 3akitogaeTcs MoAroTOBKa UCXOSIIETO JOKYMEHTA!

A odopmieHne JOKyMeHTa, MOAMKMCAHNE PYKOBOJAUTEIEM OpraHU3alluu

B pa3paboTka mpoekTa, MoJNMCcaHnue PYKOBOJUTEIEM OpraHU3aluu

C pa3paboTka npoekTta, opopMIIEHUE, PETUCTPAIIHS TOKYMEHTOB

D odpopmienue 1okyMeHTa, OANUCAHUE PYKOBOAUTEIEM, OTIIPABIISIETCS K ajipecary
E pa3paboTtka npoekTa, moAnucaHue pykoBOJUTEIEM CTPYKTYPHOIO Opa3AesiCHUs
U TIEPBBIM PYKOBOJIUTENIEM

9. Kakue nanubie COACPKUT B ceO€ PEKBU3HT "OTMETKA O MOCTYIUICHUH JJOKyMEHTA"
B OpraHu3aluio;

A KoMy U KyJa aJipecoBaH JOKYMEHT

B nary, noanucek u JOMKHOCTb MPUHSBILIETO TOKYMEHT

C ucnonHuUTENb, CPOKH UCIIOTHEHUS JOKYMEHTA

D damunus, umsi, oT4€CTBO pabOTHHUKA OPraHU3aLMHU, TTOJINKUCH, KOMY aJIpeCOBaH
JOKYMEHT

E Bxoasmumii HoMep, 1aTy NOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA

10. KakuM mmyTem MOTYT OBITh IOCTaBJICHBI BXOSIINE TOKYMEHTHI:

A TOJIBKO IIO TTOUTE

B ToJIbKO KyphepOM C pacHMCKOM MOTy4YaTesis Ha BTOPOM K3EMIUISIPE TOKYMEHTA
C mo mouTe, Kypbepom, 1o (Hakcy, JMEKTPOHHON MOUTe



D no daxcy
E kypbepoM, 3lIeKTpOHHOM TTOYTON



Tema: Perucrpauus 1okyMeHToB. [IpaBuiia 3ano/iHeHUs perucTpaluOHHbIX
JKYPHAJIOB.

1. Peructpanust JOKyMeHTA - 3TO. ..

A 3anuch JaHHBIX O JOKYMEHTE B JKypHAaJIe [0 YCTaHOBJIEHHOU GopMme,
¢bukcupyroiei HaxkT ero co3gaHus, OTIPaBICHUS WIH MOTyYEHUs

B yueT naHHbIX, PUKCUPYIONINX BECh JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3aIiu

C BHeceHHE JaHHBIX O JOKYMEHTE B Pa3JIMYHbIC PETUCTPAIIMOHHBIE (POPMBI

D 3anuce AaHHBIX B NEPCOHAIBHBIN KOMIBIOTEP MO YCTAHOBJIEHHBIM ITPAaBUIIaM
E 3amuch 1aHHBIX Ha pa3IMYHBIX HOCUTEISIX HH(OPMAITIH

2. ®OpMBI PETUCTPALIMN JOKYMEHTOB:

A cMemaHHas1, AEEHTPATM30BaHHASL

B uenrpanusoBanHas

C yuerHas

D kapTouHasi, KOMIIbIOTEpHAas

E nenTpanuzoBaHHasi, JeLEHTpAIM30BaHHAs, CMEIIaHHAs

3. Kakue perucTpaiioHHbIe ONepalnuy MpearnoaaracT B KpylHOM OpraHu3alnu
LEHTPAJIN30BaHHAs CUCTEMA!

A peructpanys JOKyMEHTOB B OJTHOM MECTE€ OJJHUM PAOOTHUKOM - KaHIIEJISPUU

B peructparys 10KyMEHTOB B ¢ MECTaX COCTABJICHUS JOKYMEHTOB - B CTPYKTYPHOM
MOAPA3AETIEHUN

C peructpaiusi JOKYMEHTOB U B KaHILIETSIPUU U B CTPYKTYPHOM TOAPA3IEICHUN

D peructpanus JOKyMEHTOB TOJBKO y CEKpETaps EPBOTO PYKOBOIUTENS
OpraHHU3alHuN

E peructpanus JOKyMEHTOB B TpEX MECTaX - B CTPYKTYPHOM IOApa3IeICHUH,
KaHIEJISIPUH, Y CEKpeTapsi IEPBOT0 PYKOBOAUTEIIS

4. K HepeructpupyeMbIM TOKYMEHTaM OOBIYHO OTHOCST:

A mieuaTHbIC U3AAHUS, KYPHAJIBI, OPOIIIOPHI, TOBEPEHHOCTH

B no3apaBuTtenbHbie MTUCEMa, TPOTPAMMBbI, TPUTIIANIICHUS, U3BEILICHUS, TMChMa C
noMeTkoit "JInuno"

C aKThl, MPOTOKOJIbI, TOCTAHOBJICHUS

D npukassl, pacnopssKeHUs

E oObsicHUTENBbHBIC, CITY)KEOHBIC, TOKJIAIHbIE 3aITUCKH

5. Kakue perucrpaninoHHbIe ONEPALMY NIPEATIONAracT JeHEHTPAIN30BaHHAs CUCTEMA
B KpYIIHOW OpraHU3aLuu

A peructpanus JOKYMEHTOB B OJJHOM MECTE OJHUM PaOOTHUKOM - KaHILIEISPUH

B perucrtpanys 10KyMEHTOB B ¢ MECTaX COCTABIIEHUS JOKYMEHTOB - B CTPYKTYPHOM
[IOJpa3AciICHUN

C peructpanusi JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHOM MOJIpa3AeieHuU

D peructpanys JOKyMEHTOB TOJBKO y CEKpeTaps MEPBOr0 PYKOBOIUTENS
OpraHu3aluu



E perucrpanus 1TOKyMEHTOB B TPEX MECTaX - B CTPYKTYPHOM OJIpa3IEICHUH,
KAHIIEISAPUH, Y CEKpeTapsi IEPBOTO PYKOBOAUTENS

6. Kakue perucrpanmoHHble ONEpANMK NIPEAIIOIAracT CMEIIaHHAs CUCTEMA B
KpYIHOW OpraHu3anuu:

A peructpanys JOKYMEHTOB TOJIBKO Y CEKpETapsi IEPBOT0 PyKOBOAUTES
OpraHu3aLNH

B peructpanus 10KyMEHTOB B CTPYKTYPHOM NOJIpa3IeIeHUN

C peructpainusi JOKYMEHTOB B C MECTaX COCTABJICHUS IOKYMEHTOB - B CTPYKTYPHOM
MIOAPA3AEICHUN

D peructpanys JTOKyMEHTOB B CTPYKTYPHOM MOAPA3AECICHUH U B KAHUEISIPUH

E perucrpanus 1oKyMEHTOB B TPEX MECTaX - B CTPYKTYPHOM TOJIpa3ICICHIH,
KaHUEJSPUH, Y CEKpeTaps EPBOr0 PyKOBOIUTEIS

7. Ha3oBuUTE OCHOBHBIE BUbL, CHCTEMbI PETUCTPALIUUA TOKYMEHTOB:
A neHTpanu3oBaHHas, ACIICHTPATN30BAHHAS, CMEIIIaHHAS

B >xypHasnbHas, KapToyHasi, JJIEKTPOHHAs

C cMemanHasi, ICIICHTPATU30BaHHAS

D aBTOoMaTu3upoBaHHasl, MA0JIOHHAS

E kommbroTepHas, KapTouHas

8. 3anuch MOCIeq0BAaTENbHBIX JAHHBIX O JOKYMEHTE B )KypHAaJ€e, KAPTOUKE,
(dukcupyromei (hakT ero co3aaHusl, OTIPABICHUS WIH MOTYYEHUS:

A odopmiieHHne TOKyMEHTa

B odpopmnenue nena

C peructparusi J0KyMeHTa

D knaccudukanus nena

E: yauduxanus gena

9. Kakue yka3bIBaroTCsl pEKBU3UTHI B TEKCTE JJOKYMEHTA, HAa KOTOPBIH Tat0T OTBET
(MMCHMO-0TBET):

A BXoasmuii HOMep | J1aTta JOKyMEeHTa

B peructpamuonssiii Homep u AaTa TOKyMEHTa

C peructpaiiioHHBIM HOMED | JlaTa JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIN 1aeTCs OTBET

D oTmMeTKka 0 TOCTYIUICHUH JIOKYMEHTA B OPTaHU3aIHIO

EoTMeTka 0 HaMYUK MPUITOKEHUS

10. rie mpocTaBisieTcsl pErUCTPALIMOHHBIN IITaMIT Ha BCEX BXOJSAIINUX
PETUCTPUPYEMBIX TOKYMEHTaX:

A B IpaBOM HMKHEM YTy

B B npaBom BepxHeEM yriy

C B JIeBOM HUXHEM YTITy

D no uentpy

E B 1€BOM HMXKHEM YTy Ha MOCJIEIHEN CTPAHUILIE TOKYMEHTa



Tema: KoHTPOJIb HCIIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB

1. Cpoku HCIIOMHEHUS JOKYMEHTOB JIENATCS Ha:
A cpouHble U HE CPOUYHBIE

B TunoBsie 1 MHAMBUIyaIbHbIE

C KOHTpOJIbHBIE U HE KOHTPOJIbHBIE

D HOpMaTuBHBIE U ITPABOBbBIE

E TunoBeie u npaBoBbIe

2.. Jlns BXOSAIUMX TOKYMEHTOB CPOKU UCTIOHEHUS CUUTAIOTCSI:
A ¢ 1aThl HICIOJTHEHUSI

B ¢ matel noanucanus

C ¢ gaTel MOCTYIIICHUS

D ¢ natel yrBepKACHUS

E ¢ matel moammcaHus WUIM YTBEPKICHHS

3. Kem ycTaHaBIMBarOTCS TUIIOBBIE CPOKU UCITOJIHEHMSI IOKYMEHTA:
A oTpacieBbIMU BEJIOMCTBaMU

B nepBbIM pykoBoguTEIEM OpraHU3aIIH

C MyHULIUTIATBHBIMU OpTaHAMHU

D pykoBoauTeneM CTpYKTYpPHOTO MOApa3aeIeHUs

E HOpMaTHBHBIM aKTOM BBICIIMX OPraHOB rOCYJIaPCTBEHHOM BIACTH

4. KeM ycTaHaBIHMBAIOTCS WHIMBHIYAIbHBIC CPOKH UCTIONHEHUS JOKYMEHTA!
A cexkpeTrapeM opraHu3zaluu

B HavambHUKOM KaHIIEISIPUHA OPTaHU3aIuN

C HayaIbHUKOM OTJIENa KaJpOB OpraHU3aIiu

D pykoBoauTeneM opraHu3aiyu

E 3amecTuTenem pykoBOAMUTENS OpraHU3aAINH

5. I'ne yka3bIBalOT CPOK MCIIOIHEHUS JOKYMEHTA, €CJIM B OOBIYHOM JKypHaJe
pEerucTpanuy JOKYMEHTOB HET Ipadbl 0 KOHTPOJIE U CPOKAX MCIIOJIHEHUS:

A B rpade "oT Kyaa mocTynui1 JOKyMeHT"

B B rpade "kpartkoe conepxkaHue T0KyMeHTa"

C B rpade "HoMep u gaTa JOKymeHTa"

D B rpage "lIpumeuanue"

E B rpade "konnuecTBo JIUCTOB JOKyMeHTA"

6. KakoBa 11e116 KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUST IOKYMEHTOB:

A obGecriedeHre CBOEBPEMEHHOTO UCTIOTHEHHS BAKHBIX U CPOUHBIX JOKYMEHTOB,
KOTOPBIE TTOCTABJICHBI HA KOHTPOJIh

B ¢ukcamnus mpoMexyTOUHBIX pe3yIbTaTOB UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB

C undopmupoBaHe pyKOBOACTBA O PE3yIbTaTaX KOHTPOJIS

D cHaTHE TOKYMEHTOB C KOHTPOJIS TI0 YKa3aHUSI PYKOBOIUTES

E moaroToBka cBOJOK Ha COBEIIAHMSIX



7. UTo U rae mpocTaBisieTCsl Ha JOKYMEHTAX, MOJIEAKAITUX KOHTPOJIIO:
A mrramn "KonTposp" Ha J1eBOM 101

B 3nak koHTpois "K" B mpaBOM HIKHEM YTy

C mrramn "KoHTposs" M0 LIEHTPY B HIXKHEM YTy

D 3nak "B3sT0 Ha KOHTPOJIB" B BEPXHEM YTy

E pesontonus pykoBouTeENs B TPaBOM HIDKHEM YIITY

8. Ha cxomnpko sueek (pyOpuK) mmenecoo0pa3Ho pa3aeuTh KOHTPOJIbHYIO KApTOTEKY:
A 33
B 29
C28
D 36
E4l

9. Kakoii cpok UCTIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB, €CJIM B JIOKYMEHTE U PE30JIIOIMH HE YKa3aH
CPOK UCITOJTHEHUS:

A 10 2 Mecs1ieB

B o 2,5 mecsres

C no 1 Mmecsama

D 11 gueit

E 18 nueit

10. Yto BKIIOUAET B CEOs1 pE30TIOLIMSI, KOTOPAsi MUIIETCS Ha JOKYMEHTE
COOTBETCTBYIOIIUM JOKHOCTHBIM JIULIOM:

A CpOK HCTIOJTHEHUS TOKYMEHTA, TTOANUCH U 1Ty

B ®.1.0. ucnonuurens (-eil), cogepkanue NOpy4eHusi, CPOK UCIIOTHEHUS, OAMUCH
U J1aTy

C IOIKHOCTH MCIIOJIHUTES, TOANUCH U ATy

D moanucek u gaty

E cpok ucnonHenus, NoAnuCh U JaTy



Tema: Homenkiarypa aeu

1. cucTemMaTU3UpPOBaHHBIN TIepeYeHb HAMMEHOBAHUM JIeJ1, 3aBOIMMBIX B OpraHU3aIuU
C YKa3aHHUEM CPOKOB MX XpaHEeHHUs, 0()OPMJICHHBIN B YCTAHOBJICHHOM MOPSIJIKE:

A HOMEHKJIaTypa Jel

B uHCTpYyKIIMS MO J1€TTOIIPOU3BOICTBY

C cBoaKa zen

D monoxxenue

E nepeuens nen

2. HomeHKkIatypsl e noApasaeisatoTCs Ha:
A vHIMBHlyalbHBIE, TUITOBBIE

B kKoHKpeTHBIE, TUTIOBBIE

C TunoBble, IPUMEPHBIE, KOHKPETHBIE

D Tunossle, npuMepHbIE

E npumepHbie, UHAUBHIyaJIbHbIE

3. ckoJbKO B cebe rpad (pas3zaesnoB) CONEpKUT HOMEHKIATypa Jed:
A6
B4
C3
D7
ES5

4. Mcnonb3yeTcs B Ka4€CTBE HOPMATUBHOIO TOKYMEHTA OpTraHnu3aluid, IPEICTABIIAECT
co00l CUCTEMATU3UPOBAHHBIN MepeueHb KOHKPETHBIX 3aroJIOBKOB JIeJ C YKa3aHUEM
CPOKOB XpAaHEHUS:

A mpumMepHasi HOMEHKJIaTypa Jel

B cBogHas HOMEHKIATypa J1ei

C aBTOMAaTH3MpOBaHHAsI HOMEHKJIATypa /el

D koHKpeTHasi HOMEHKJIaTypa Jieil

E Tunosas HomeHKIaTypa et

5. CormacoBaHHas ¥ YTBEPKJICHHAS PYKOBOIUTEIIEM OpPTaHU3aIlMd HOMCHKJIATypa
JIeJI BBOIUTCSA B JEHUCTBUE C ...:

A 25 sHBaps ClIeyIOIIero KaJIeHIapHOTo roja

B 1 ssHBaps cneqyromiero KajJeHIapHOTO rojia

C 1 deBpais cienyromiero KajieHIapHoro roja

D 1 mapra cneayromiero kajJeHaapHOTo rojia

E 25 deBpains cnemyromiero KajaeHIapHOTO Toaa

6.B kakoii cpok mepecoriacoBbIBa€TCs C ApXUBHBIM YUPEKACHUEM WU MOAJICKUT
NIEPECOCTABJIICHUIO HOMEHKJIATYypa JEI:

A He pexe ueM pa3 B 5 JeT

B He pexe uem pa3 B 3 roga



C ue pexe ueM pa3 B 1 rox
D ne pexe ueM pa3 B 4 roga
E He pexe ueM pa3 B 6 MecsIICB

7. Kakoe Ha3BaHME UMEET MepBasi rpada HOMEHKJIATYPHI JIET:
A npumedaHue

B 3aronoBok gena

C KoNMYeCTBO Jel

D unnekc nena

E cpok xpaneHus nena

8. Kakoe Ha3BaHue umeeT yeTBepTas rpad)a HOMEHKIATYPbI JeT:
A npumeuanue

B unnexc gena

C cpok XpaHeHus Jiejia U HOMEP CTAaThH 0 TIEPEUHIO

D 3aromnoBok jaena

E konmuyecTBO nen

9. Kem onobpeHa HOMEHKJIaTypa /i€ OpraHu3aluu:
A BKCIIepTHO-IIPOBEPOYHON KOMUCCHEN OpraHU3aI|H
B 3aBenyromum apxuBom

C Ha4YambHUKOM KaHIEIAPUU

D nepBbIM pyKOBOJIUTENEM OpPraHU3ALUU

E skcnepTHOM KOMUCCHEN OpraHU3aliu

10. SIBnsieTcst HOpMATUBHBIM JOKYMEHTOM, COCTABIISICTCSI JIJIS1 OJTHOTHITHBIX
OpraHu3alliii U yCTaHABIMBAET TUIIOBOM COCTAB JieN, YHU(DUIIUPOBAHHBIE 3aTOJIOBKU
JIeN ¢ yKa3aHUEM CPOKOB MX XPaHEHUS U HOMEpA CTaThH 10 NEPEUHIO:

A vHIMBHyabHAs HOMEHKJIATypa Ael

B tTunoBas HoMeHKIaTypa jaen

C mpumepHasi HOMEHKJIATypa JieJ

D cBogHas HOMEHKIIATypa Je

E KoHKpeTHast HOMEHKIJIaTypa J1eJ



Tema: @opmupoBanue e

1. I'pynmupoBaHue UCTIOIHEHHBIX TOKYMEHTOB B JICJI0 B COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATYypOU JIEeNT ¥ CUCTeMATH3AIHsI TOKYMEHTOB BHYTPH JIeT1a6

A neno

B dbopmupoBanue nen

C odopmienue aen

D onepaTtuBHOE XpaHEeHUE A€

E skcnepTH3a IeHHOCTH JOKYMEHTOB

2. COBOKYMHOCTH JOKYMEHTOB, OTHOCSIIIUXCS K OJTHOMY BOIIPOCY WJIH YYaCTKY
TESATETLHOCTH, TIOMEIICHHBIX B OTJICIBHYIO O0JIOKKY:

A neno

B odopmnenue nen

C omnepatuBHOE XpaHEHHE JIETT

D Bug nokymeHTa

E dopmupoBanue nen

3. CocoOCTBYET ONepaTUBHOMY MOMCKY HEOOXOAUMBIX JTOKYMEHTOB, 00€CIIeUnBaET
WX COXPAHHOCTb, YCTAHABIMBAET MOPSIOK B OpTaHU3AIHMH JISTOMPOU3BOICTBA:

A sKcriepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB

B odopmiienne 1o0KkyMeHTOB

C dbopmupoBanue nen

D rpynmupoBka JOKyMEHTOB

E xpanenue nen

4. Ilpu bopmMupoBaHUHU Jiea BHYTPEHHSSI OMUCh TOKYMEHTOB COCTaBIISETCS:
A 0OT/IeNIbHO B APYTOM Jiee

B B xoH1Ie nena

C oTnenbHO B APYTrOM JIeJi€ UK B KOHIIE JeJia

D B Hauaine nena

E nmo ycmoTpenuto cnermanucra

5. I'me yka3pIBatOT HAMMEHOBAHUE OPTaHU3AINH, CTPYKTYPHOTO TOIpa3 IeICHHS,
HAUMEHOBAHME JIeJIa, CPOK XpaHEHUS JieJia, KO Iejla Ha TOCYIapCTBEHHOM U
PYCCKOM SI3BIKAX:

A Ha TM1IeBO# YaCcTH OOJI0KKH Tynia

B na BHyTpeHHel onucu nena

C Ha KopeIKe aema

D Ha BHyTpeHHEH 9acTu 00JI0KKH e

E nmo ycmoTpenuto cnermanucra

6. B rocynapcTBeHHBIX Opranu3anusax GopMUPOBaHUE €I OCYIIECTBISETCS:



A TOJBKO LIEHTPaJIN30BAHHO

B nienTpann3oBaHHO U ICIICHTPAIM30BAHO
C 10 yCMOTPEHHIO CIIeIIHATNCTa

D cucremaTnyno

E Tonpko JeneHTpanu3oBaHo

7. BHyTpu Aena pacnopsKeHusi, IPOTOKOJIbI pacloararoTCst:
A B andaBuTHOM MOpsIKE

B xpoHosornyeckoi nocienoBaTeIbHOCTH

C mo cTeneHHO BaKHOCTHU

D o nopsakoBbIM HOMEpPAM

E mo crenenu pernraeMbIx BOIPOCOB

8.Kak rpynnupyrotcs npukasbl 10 OCHOBHOM JEATEIbHOCTH, 110 aIMUHUCTPATUBHO-
X035TUCTBEHHBIM BOIIPOCAM, IO JINYHOMY COCTaBY:

A BMmecTe

B ¢ yueTom aBTOpCKOTO MpU3HaKa

C paznenbHO

D B andaBuTHOM MOpsiaKe

E B XxpoHOIOrHYeCcKOil MOCcae0BaTeIbHOCTH

9. JIoKyMEHTBI IOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB XPAaHEHUS CIEAYET
rpynnupoBaTh B Jefa:

A B XpOHOJIOTHYECKOM MOCIIEI0BATEIIBHOCTH

B BmecTe

C B anipaBUTHOM TOPSIAKE

D ¢ yueToM aBTOPCKOIo MpHU3HaKa

E paznensHO

10. mpu popMupOBaHUU €I O MPEIIOKEHUIM, 3asIBICHUAM U Kajto0aM rpaxaaH
JOKYMEHTHI B JieJie TPyNIHUPYIOTCS MO:

A B XpOHOJIOTHYECKON MOCIEI0BATETbHOCTH

B paznensHo

C ¢ yueTom aBTOPCKOTro MpU3HaKa

D BmecTe

E no andasuty



Bonpochl K KOHTPOJILHOI padoTe Mo 0TAeIbHBIM pa3aejiaM JeKIHOHHOT0 MaTepHaJia mno
aucuuIuinHe «J{okyMeHT0000pOT U 1eJI0NPOU3BOICTBO»

1.  IlepeunciuTe HOpMAaTUBHBIC U TIPABOBHIE IOKYMEHTHI, KOTOPHIE HYKHO 3HATh U
UCTIONb30BaTh B PO ECCHOHATBLHON ACSITEILHOCTH.

2.  Kakwue cranmapTHble 3a1a4u MPoGECCUOHATBHON ACATEIPHOCTH Ha OCHOBE
nH()OpMaIMoOHHON 1 OMOIMoTpadUIecKoi KyIbTyphl PEIIAIOTCS ¢ MPUMEHCHUEM
nH()OPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

3. UTO OTHOCHUTCS K pacloOpsIUTEIbLHBIM aKTaM MPEATNPHUSITHS.

4.  Kakasg TexHu4eckas JOKyMEHTAIUsl COPOBOKIAET MMPOU3BOACTBEHHBIN MPOIIECC U
KaK OHa JIOJKHA ObITH 0(hOpMIICHA.

5.  TlonsThe TeXHOJIOTHYECKOTO Mporecca. Kakas mokymeHTarus pa3padbarpeiBaeTcs

AJI1 OITMCaHUA TCXHOJOTHYCCKUX ITPOLCCCOB HaA IMPCAIIPUATHH.

3aBenytomuii kadenpoit 10.H. YpT™MuHuen



10.

11.

12.

Bormipochk! AJ1s1 cCaMONOATOTOBKH K 3a4eTy MO JUCIHUTINHE
«JI0OKyMeHT0000POT U /1eJI0NP OM3BOIACTBO»

[TonsATHE NETONPOU3BOJCTBA U €T0 CTaHOBJIEHUE B Poccuu. DaKkTOphl, BIHSIOMINE
Ha CHUCTEMY JEJIONPOU3BOACTBA OPraHU3alIUH.

Dtamnbl Ienonpou3BoaAcTBa B Poccun: mpukasHoe, KOJUIEKCKOE€ U MUHUCTEPCKOE
JIETONPOU3BOACTBO, Aenonpon3BoacTBo B CCCP u coBpeMeHHoe
JEJOMPOU3BOICTBO. XapaKTePUCTUKU ITAIOB.

CoBpeMeHHOE eIONPOU3BOJICTBO: LIEIH U 3a]IaUHu.

[Tonsitue nokymenrta. OyHKIIMKU JOKYMEHTA.

Krnaccugukanus JOKyMEHTOB.

HopmaTtuBHO-TIpaBoBo€ 00eCeueHNe pOCCUMCKOTO JeI0NPOU3BO/ICTBA.
HopmartuBHo-MeToanueckast 6a3a qenonpou3BOICTBA.

YPpOBHH peryaupoBaHus BOMPOCOB JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecrieuenus. [IpaBoBas
OXpaHa JJOKYMEHTOB.

Nudopmanmonnsie csizu npeanpustus. [lonstue nokymeHTo000poTa. OCHOBHBIE
MPUHITUIIBI OPTaHU3aINK TOKYMEHTO000pOTA.

TpeboBaHus K OpraHu3aluy J0KyMeHTo000poTa Ha mpeanpustuu. Oobem
JIOKYMEHTO000poTa

YHudukanus v cTaHaapTA3ANMS YIIPABICHIECKON TOKYMEHTAIUH.
KrnaccuukaTopsl 1 X Ha3HAYEHUE U BUJIBIL.

OO61re HOpMBI U TpaBuiIa 0QOPMIICHHS YIIPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB B
cootBercTBUn ¢ ['OCT P 6.30 — 2003. CocTaB peKBU3UTOB U MpaBHIIA UX
opopmiienusi. DopmyJsip Jo0KymMeHTa. Buabl 0J1aHKOB IOKYMEHTOB.

Cuctembl fokymeHnTaiuu. Kinaccuduxaius yrnpapjieHU€CKUX JOKYMEHTOB I10



13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

(G YHKIIMOHAIBHOMY Ha3HAYEHHUIO.

OpraHu3aiioOHHO-PacIOPSAIUTENbHBIC TOKYMEHTHI YIIPABICHUS U TIPaBUIIA UX
oopmIteHUs: TPUKA3bI, PEIICHUS, pacopshKeHUs . PaciopsiiuTenbHbIe aKThI
TIPEIITPHUSATHA.

Pazpabotka mporpaMm pa3BuTHs HHPOPMAITMOHHOTO 00ECTICUSHHS TPAHCIIOPTHOM
¥ TPAHCTIOPTHO-JIOTUCTUYECKON JESATEILHOCTH U UCMOIb30BAaHNE TEXHUIECKOU
JOKYMCHTAIIMH Ha TPEITPHATHSIX.

HNudopmarimoHHO-CripaBOYHbIE TOKYMEHTHI YIIPABIICHUS U MTPaBUiIa UX
oopmiteHUs: JOKIAAHBIE 3aTTUCKHU, IPOTOKOJIbI, CIIPaBKHU, aKThI, TUChMA.
CnyxeOHas nepenucka opranuzanuu. Buasl nuceMm. CHHTaKCHYECKUE U
JIEKCUYECKHE OINOKU MPU COCTABJIEHUU JOKYMEHTOB.

JlenoBble KOMMYHHUKALUXA B YCTHOM U MUCbMEHHOM (popMax Ha rocyAapCTBEHHOM
s3pike PO u uHOCTpaHHOM(BIX) si3bIKe(aX). OCOOEHHOCTH O(PUITHATBHO-IETIOBOTO
CTWIISL. SI3bIK U CTUJIb CITY>K€OHBIX TOKYMEHTOB. .

JIOKyMEHTBI TIO IMYHOMY COCTaBY W MpaBuiia ux ohOopMIICHHUS: TIPHUKa3 IO
JUYHOMY COCTaBY.

[IpaBuna cocraBienus pestome. Dopmsbl pe3roMe.

[TpaBuna 06padoTku JoKymMeHTOB. OOpaboTKa BXOASIIUX JOKYMEHTOB.

[IpaBuna 06padoTKu JoKyMEeHTOB. OOpaboTKa UCXOASAIINX U BHYTPEHHUX
JTOKYMEHTOB.

CucremBbl perucTpanuu J0KyMeHTOB. JKypHaibl perucTpaii 10KyMEHTOB.
KonTpomns ucnonnenus 1okyMmeHTOB. CpOKU UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB. BuibI

KOHTPOJISL.



24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Cucremarunsanusa n1okyMeHToB. HomeHknarypa aen. [lpusnaku 3aBefeHus ed.
TpebGoBanus kK 0pOPMIICHUIO LI

XpaHeHue TOKyMeHTOB. CpOKM XpaHEHHS! JOKYMEHTOB. JKCIIEPTHU3a IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB. ApxuBHbIN (oua PD, opranuzanuu. JJOKyMEeHTBI, XpaHsIIIUECS B
apXvBax.

Texnuueckas 0a3za JeI0MPOU3BOACTBA. DProHOMUKA U OpraHu3aIus Tpy/a.
®DaKTOpHI, BIUSIIONINE HA 3J0POBbE U paOOTOCTIOCOOHOCTD UeJIOBEKa B MPOIIECCe
ero AesTeNbHOCTH. Pa3paboTka u BHEIPEHHE TEXHOJIOTUUECKON JOKYMEHTAITUH.
Pa3zpaboTtka u BHEAPEHNE TEXHOJIOTHYECKUX MPOIIECCOB YIPABICHYECKON CBS3H.
CpencrBa aIMUHUCTPATUBHO-YITPABICHYECKOU CBS3H.

CpencrBa 00pabOTKH JOKYMEHTOB.

CpencrBa XxpaHEeHUs IOKYMEHTOB.

Cpencta cocTaBieHUs! JOKYMEHTOB.

CpencrtBa KONUPOBaHUA IOKYMEHTOB.

CpencrBa pasMHOXKEHUS TOKYMEHTOB.

Cucrembl iepeiadu HHGOPMALIH.

CucteMbl HIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO0000poTa. DYHKINN, peali3yeMbIC B
CHUCTEMax dJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000opoTa. Kimaccudukanms mporpaMMHBIX
IPOJTYKTOB.

CoBpeMeHHbIe HHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOIMU KaK HHCTPYMEHT MOIAEPKKU U
ONTUMHU3AIMHU MPOIECCOB YIIPABJICHUS B TPAHCTIOPTHOM KOMILJIEKCE.

OcHoBHBIE 0 CHBIE TPOTPAMMBI, UCIIOJIb3yeMbI€ B TPOU3BOACTBEHHOM padoTe.

Kakumu HaBbIKaMu ITOMCKA, aHaJIM3a U MCIIOJIb30BaHNA HOPMATHBHBIX U IIPABOBBIX



JOKYMEHTOB HEOOXOIMMO BIAACTh JIsI JII00O0H MpodeccuoHaTbHOM NeITeTbHOCTH.

39. MHudopmanmonnas u oudianorpaduueckas KyibTypa IPUMEHEHUS
MH()OPMAITMOHHO-KOMM YHHUKAITHOHHBIX TEXHOJIOTHHA C YIETOM TPEOOBaHMIA
UH(OPMAIIMOHHON O€30IaCHOCTH.

40. enoBas undopmaiys U KOprmopaTUBHbIE HHHOPMAIIMOHHBIE CUCTEMBI.

3aBenyromuii kadeapoi FO.H. YprMmuHues
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