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1. ITacnopT poH/IA OLIEHOYHBIX CPECTB

1.1. O0sacTh NpUMEHeHNus!

@onp oneHouHbIX cpenctB (ganee - ®OC) mpenHazHayeH AJig OICHUBAHUS
3HAHWM, yMEHUH, YPOBHSI CPOPMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHLIMH  CTYAEHTOB,
oOyuvaronuxcs no crnenuanbHoctu 46.01.03 [lenonpousBoguTens Mo AUCHUIUIMHE
OI1.03 OCHOBBI AEIONPOU3BOJICTBA.

®OC coctasnen Ha ocHoBe PI'OC u paboueii mporpaMMbl TUCHUTTAHBI.

[IpomexxyTouHas arrecTanus MO JUCUUIUIMHE MpeaycMoTpeHa B (dopme
mudepeHIMpOBaHHOTO 3a4€Ta C BBICTABJIEHUEM OTMETKH IO CHCTEME «OTIWYHO,
XOpOUIO, YAOBIETBOPUTEIBHO, HEYIOBJIETBOPUTEIBHOY.

®OC 1o3BONSIET OIEHUTh 3HAHUA, YMEHHS, C(HOPMUPOBAHHOCTH OOIIUX U
poeCCUOHAIILHBIX KOMIIETCHITUH B COOTBETCTBHH ¢ TpeboBanmsmMu DPI'OC wu
paboueit TporpaMMoii TUCITUTIITNHBI.

[Inanupyemble pe3yiabTaTbl OCBOCHHS (3HAHUS M YyMEHUS) M [EepeyYEHb
OCBaMBAaE€MbIX KOMIETEHIMH (00mUX U Mpo(ecCHOHANBHBIX) YKa3bIBalOTCA B
cootBercTBUM ¢ PI'OC, OII u paboueit nporpaMmoi yueOHON AUCLUILIAHBI.

YMEHUSL:

V.1 - opopMIsATE pa3anuvHbIE BUBI THUCEM;

V.2 - ocymecTBISATh TOKYMEHTUPOBAHUE OPraHU3al[MOHHO-PACTIOPSIUTEIBHOM

JESTENbHOCTU YUPEKACHHIM.

3HAHUA:

3.1 — OCHOBHBIE CBEJICHHS U3 UCTOPUHU JIETOIPOU3BOJICTBA;

3.2 — o0mme  TOJOXKEHHs 10  JIOKYMEHTUPOBAHHUIO  YIPABICHYECKOM
NESTENBHOCTH;

3.3 — BUJbI IOKYMEHTOB: TPYAOBBIE IOTOBOPHI;

3.4 — npukasbl 0 IpUeMe, yBOJILHEHUH, [IEPEBO/IE;

3.5 — Tpy1OBBI€ KHMKKH, TMYHBIE KAPTOUKHA PAOOTHHUKOB.

00111e KOMITETEHIIUHN:

OK 1. TloHumaTh CyuIHOCTh U COLMAIBHYIO 3HAUMMOCTh Oyaylen npodeccuu,
IIPOSIBJIATH K HEW YCTOWYMBBINA UHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBbiBaTh COOCTBEHHYIO JACSATEIBLHOCTh, HCXOIS U3 IEJIH U
CIOCOOOB €€ IOCTUKEHUS, ONPEACIIEHHBIX PYKOBOJAUTEIIEM.

OK 3. AmnanusupoBaTh palOoO4yr0 CHUTyalldi0, OCYIICCTBISATh TEKYIIUH U
UTOTOBBIM KOHTPOJIb, OIEHKY U KOPPEKIHI0 COOCTBEHHOW JESTEIbHOCTU, HECTH
OTBETCTBEHHOCTD 3a PE3YyJIbTAaThl CBOEH pabOTHI.

OK 4. OcymiecTBisTh MOUCK UHPOPMAIMK, HEOOXOIUMOUN 1151 3(h(PEeKTUBHOTO
BBITIOJIHEHUS MPO(PECCUOHABHBIX 3a/a4.

OK 5. Ucnonp3oBath WH)OPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAITMOHHBIE TEXHOJOTUU B
npoheCcCUOHATEHON e TEbHOCTH.

OK 6 PaGorate B komanae, Od(QPeKTUBHO o0OmaThCA C  KOJUIETaMu,
PYKOBOJICTBOM, KJIMEHTAMHU.

OK 7. HcnonHATh BOMHCKYIO OOS3aHHOCTb, B TOM YHCJIE C MPUMEHEHUEM
MOJTYYEHHBIX TPO(ECCHOHATBLHBIX 3HAHUM (17151 FOHOIIICH ).

npodeccuoHanbHbIE KOMIETEHIUU:



IIK 1.1 IIpyHuMaTh ¥ pErucTpUpoOBaTH MOCTYMNAIOUIYI0 KOPPECHOHACHIUIO,

HarpaBJIAATh €€ B CTPYKTYPHBIC TOAPA3ICIICHNA OPraHrU3alvu.

IIK 1.2 PaccmaTpuBaTh TOKYMEHTBHI U IIEPEIABATh UX HA MCIOJHEHUE C YUYETOM

PE30II0LIUU PYKOBOIUTENEH OPraHU3alUu.
[1K 1.3 OgopMiasiTe perucTpaliiOHHbIE KAPTOUKHU U CO3/1aBaTh OAHK JAHHBIX.
IIK 1.4 Bectn kapToTeKy y4eTa IpOX0KACHUSA JOKYMEHTAIBHBIX MaTEpUAJIOB.
IIK 1.5 OcymiecTBasaTh KOHTPOJIb 3a IPOXOKACHUEM JTOKYMEHTOB.

IIK 1.6 OTripaBiATh UCIIOJHEHHYIO TOKYMEHTALMIO aJpecaTaM ¢ MPUMEHEHUEM

COBPCMCHHBIX BUIOB OpFaHHBaHHOHHOﬁ TCXHUKH.

[IK 1.7 CoctaBnath u 0GOpMIIATH CHY>KEOHBIE JTOKYMEHTBI, MaTEpHalbl C

UCII0JIb30BaHUEM (OPMYJISIPOB IOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BHJIOB.
1.3. ®opMBbI KOHTPOJISI M OLICHUBAHUSA

[IpeqMeToM OLEHKHU CIyKaT YyMEeHUsl U 3HaHus, npeaycMorpeHnbie @I'OC no
dbopmupoBaHue

(yuebHOI)

JMCIMILINHE,

poecCuOHaTBEHBIX KOMITETCHITHH.

Ta6muna 1 Kontpons u onieHka ocBoeHus (yueOHOM) AUCIUIUIMHBI 10 TEMaM

(paznenam)

HAIIPaBJICHHBIC

Ha

o0Imx

DneMeHThl  y4eOHOMH
JUCITUTUTUHBI

@®opMbl KOHTPOJIS U OLICHUBAHUS

Texynmii KOHTPOJIb

IIpoMexxkyTouHas arrecrauus

Metonasbl
OIICHKH
(3anoamnsemcs
8
coomeemcmau
u ¢ pasoenom
4 paboueii
npocpammol)

[Iposepsiembie
IIK, OK, V¥, 3

Metonasl
OLICHKH

IIposepsiemble
IIK, OK, V¥, 3

Pazgen 1. TeOpeTI/I‘-IeCKI/IC OCHOBBI JCJIIOBOT'O O6H.[CHI/ISI

VYka3piBaroTcs B
COOTBETCTBUU C

VYka3pIBaroTcs B
COOTBETCTBUU C

y4eOHBIM paboueit
IIJIAHOM IPOrpamMmoit
Tema 1 [TpakTnaeckoe V.1,V¥.2 Huddepennupo | V.1,VY.2
Jlenonpon3BoICTBO 3aasaTHe Ne | 3.1, 3.2, 3.3, | BaHHBIH 3a4UeT 3.1, 3.2, 3.3,
KakK OJIHa U3 1.Opranuzanuon | 3.4, 3.5 34,3.5
byHKIMA HO-IIPAaBOBbIE OK-1-OK.7 OK-1-0K.7
yIIpaBJICHUA JOKYMEHTBI. I[IK.1.1 — IIK I[IK.1.1 - IIK
2.IlonsTHe o|l.7 1.7
KJacCupuKauu
JIOKYMEHTOB.,
Ha3Ha4Y€HUE,
YCTPOMCTBO,
TIPUHIIATL
TNIEUCTBUSL.
Tewma 2. [IpakTuueckoe V.1,¥.2
Opranuzanus Tpyga | 3aHarue Ne 2 3.1, 3.2, 3.3,
pabotaukoB ciyx0br | 1.CtpykTypa U | 3.4,3.5
JOKyMEHTAITMOHHOTO | QYHKIIUU OK-1 -OK.7
obecrnieueHus cryx6e1  JIOY. | TIK.1.1 — TIK




ynpasinenus (JJ0OY)

2.IlpaBa u
OTBETCTBEHHOCTH
ciyx0s1 JIOY.

1.7

Tewma 3.
Odopmnenue
PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB.

[IpakTuueckue
3aHsaTus Ne 3

1. [IpaBuna
odopmiteHus
OCHOBHBIX
PEKBHU3HUTOB
JTIOKYMEHTOB.

2. [IpaBuna
oopmMIeHUS
JOTIOJTHUTETBHBI
X PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB.

V.1,V.2

3.1, 3.2, 33,
34,35
OK-1-OK.7
IIK.1.1 - IIK
1.7

Tema 4.
CocraBnenue u
odopmiieHre
CITY)EOHBIX
JOKYMEHTOB.

IIpakTnueckune
3aHsaTHs Ne 4

1. JloknaaHbie U
OOBSICHUTEIILHBIC
3aMHUCKHU.
[IpoTokon n
BBINIACKA U3
MPOTOKOJIA.
CnpaBoyHo-
aHAIUTHYECKas
JOKyMEHTALUS.
CnyxebHas
CIIpaBKa.
2.CnyxeOHble
akTel. [Ipyrue
BH/IbI
CIIPaBOYHO-
AHAJIUTUYECKOMN
JOKyMEHTAluU
(cBojiKa,
3aKJII0YECHUE,
OT3BIB, MIEPEUCHb,
CITUCOK).

V.1,V.2

3.1, 3.2, 33,
34,35
OK-1-OK.7
IIK.1.1 — IIK
1.7

Tema 5.
Odopmnenue
KaJpoOBOM
JIOKyMEHTaIH
(ToKyMeHTaluu 1o
JMYHOMY COCTaBY)

[IpakTnueckue
3aHsaTus Ne 5
1.JInunbrii
JIUCTOK IO YYETY
kanpos. IIpaBuna
3aII0JIHEHUS.
[IpaBuia
HaIycaHus
aBToOMOTpadum.
[IpaBuna
COCTaBJICHUS
pestome. JInunoe
neso paboTHUKA.
2.CocraB

V.1,¥.2

3.1, 3.2, 3.3,
34,35
OK-1-0OK.7
[K.1.1 — IK
1.7




JIOKYMEHTOB
JIMYHOTO JIeNna.
IIpaBuia
BEJICHUS U
3aII0JTHCHUS
TPYJAOBBIX
KHMKEK.
Brecenue
N3MEHCHHI B
TPYJOBBIE
KHMKKH.

Tema 6. Xpanenue
KaJpOBOM1
JOKYyMEHTAI1H.

[IpakTuyeckue
3aHsaTus Ne 6
1. IIpaBuna
XpaHEHUS
TPYIOBBIX
KHIDKEK.

2. 3amura
MEPCOHAIIBHBIX
JAHHBIX
pPaOOTHHKOB.

V.1,V.2

3.1, 3.2, 33,
34,35
OK-1-OK.7
IIK.1.1 - IIK
1.7

Tema 7.
Opranuzanus

I[OKYMGHTOO60pOTa B

OpraHM3alMH.

IIpakTnueckune
3ansTus Ne 7
1.Peructpanus u
WHJIEKCALIHS
JIOKYMEHTOB.
®opmsbl
perucTpanuu
JIOKYMEHTOB.
2.Ilopsiaok
MIPOXOKICHUS
CO371aBa€MbIX
JIOKYMEHTOB.
KonTponb
WCTIOTHEHUS
JIOKyMEHTOB.
Howmenxknarypa
JeI.
[Ipomexyrounas
aTTecTalus B
dbopme
muddepeHnupon
AHHOTO 3a4eTa

V.1,V.2

3.1, 3.2, 33,
34,35
OK-1-OK.7
IIK.1.1 — IIK
1.7

2. OueHoYHbIe CpeCcTBA TeKYIIEero KOHTPOJISl YCIIeBAeMOCTH M KPUTEPUH OLleHKHU




Taomuma 1.1

- KoHTpons kayecTBa 3HAHUU

HpO(I)CCCI/IOHaJIBHLIM KOMIICTCHIMUAM

CTYAEHTOB C TPUBSI3KOI

K OOImMM H

Ne Komnerenmus HaumMenoBaHue TuCHUTUINHBL, Cogepxanue Borpoca Bpewms
(opMupyronieli KOMIETCHITUIO BEITIOJTHCHUS
3aJlaHusl,
MUH
1. OK'1 OI1.03 OcHOBBI Cucrema JOKyMEHTAIlHMA — 3TO | 3 MUH.
JIEITOTIPON3BOICTBA COBOKYITHOCTH JJOKYMEHTOB,
MIPUMEHSICMBIX:
a) B cepe yIpaBIcHAM;
0) B kaKoi-1mb0 chepe
JeATENbHOCTH;
B) B IaHHOM YYPE)KJCHUU;
') B KOHKPETHOM CTPYKTYpHOM
TOJTPA3ICIICHHUH.
2. OK 1 OI1.03 OcHoBHI Ha xosurernanxpHOM OCHOBE 2 MuH
JIeTIONPON3BOJICTBA W3IAI0TCSL:
a) MOCTaHOBJICHHUS,
0) mpUKa3bl M0 OCHOBHOMN
JeATENLHOCTH;
B) MPUKa3bI 1O JTHYHOMY
COCTaBy;
T') CITPaBKH.
3. OK 1 OI1.03 OcHoBHI [IpoexT mpukasza 1mo THIHOMY 2 MUH
JIeTIONPON3BOJICTBA COCTaBY TOTOBHUTCS:
a) Ha4aJTbHUKOM KaHIICTISPHUH;
0) Ha4YaIbHUKOM OTJIeNa
KaJIpoB;
B) IOPHUCKOHCYIJIBTOM;
T') ceKpeTapeM
4. OK 1 OI1.03 OcHoBbI Uro B cebst BKIIFOYAET 2 MHUH
JIEITOTIPON3BOICTBA CTPYKTYpa TeKcTa?
5. OK 1 OI1.03 OcHoBHI Kaknumu ObIBaOT TOKYMEHTBI 2 MuH
JIeJIONPOU3BOJICTBA 10 CTEMNEHHU 00513aTeIbHOCTH:
6. OK 1 OI1.03 OcHOBBI JaiiTe onpenencHne NOHATHS 2 MHUH
JICIIOTIPON3BOICTBA «pETITAMEHT
7. OK1 OI1.03 OcHoBHI Kakue 3 rpynmsl BbIIENAIOT B 2 MUH
JIeTIONPOU3BOJICTBA coctaBe OP/I:
8. OK 1 OI1.03 OcHoBHI JaiiTe onpeneneHne NOHATHS 2 MUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA «YUYPEAUTEIbHBIN JJOrOBOP»
9. OK 1 OI1.03 OcHOBBI JaiiTe onpenencHne NOHATHS 2 MUH
JIEIIOTIPON3BOICTBA KIIOJIOKEHHEY»
10. OK1 OI1.03 OcHoBHI JlomKHOCTHAsI HHCTPYKIUS — 2 MuH
JIeJIONPOU3BOJICTBA 3TO
11. OK 2 OI1.03 OcHoBHI [Tucemo, comepkaiee 2 MUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA coo01IeHne 0 KakoM JI00
(akTe WM MEpOTIPUATHH,
MponaraHInpyroee
JeATeNbHOCTh KaKoi-m6o
OpTraHU3aIH, HA3bIBACTCS:
a) pa3bsICHEHHUEM;
0) nHPOPMAIMOHHBIM;
B) HATOMUHAHHUEM;
I') TApaHTUHHBIM.
12. OK 2 OI1.03 OcHoBHI [Ipuem Ha padoTy 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA MIPOU3BOJIUTCSI HA OCHOBAaHHH:




a) pacropsDKEHHS HadaTbHUKA
OTJIes1a Ka/IpoB;

0) JTUYHOTO >KETaHMS
paboTHUKa;

B) JIMYHOTO 3asIBIICHUS
paboTHHKa;

r) aBTOoOHOrpaduu.

13. OK 2 OI1.03 OcHoBHI [TucemMeHHOE cornameHue 3 MuH.
JeTIONPON3BOJICTBA MEXKAY OpraHu3anucei u
YaCTHBIM JIUIIOM 00
YCTaHOBJICHUN
TPYIOBBIX OTHOLICHUH
Ha3bIBAETCSL:
a) TPYJOBBIM KOHTPAKTOM;
0) KOMMepYECKUM
KOHTPAKTOM;
B) KOMMEPUYECKHUM JIOTOBOPOM.
14. OK 2 OI1.03 OcHoBHI IItaTHOE pacmucanue - 2 MuH
JIeTIONPOU3BOJICTBA
15. OK 2 OI1.03 OcHoBEI CrtpykTypa u mTaTHas 3 MuH.
JIeJIONPOU3BOJICTBA YHCIIEHHOCTh —
16. OK 2 OI1.03 OcHoBHI Kakumu ObIBalOT TOKYMEHTHI 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA o hopMe H3II0KEHHS?
17. OK 2 OI1.03 OcHoBEI WncTpykuus — 3To npaBoBoil 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA aKT, CoAep Kalun ,
peryJmpyromme
OpraHU3alOHHbIE, HAYYHO-
TEXHUUYECKHE,
TEXHOJIOTUYECKHE,
(bMHAHCOBBIC U MHBIE
CHenuaIbHbIE CTOPOHBI
JCATEIBHOCTH YUPEXKJICHHUSI.
18. OK 2 OI1.03 OcHOBEI [lepeuncnuTe OCHOBHBIE BUIbI 2 MUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA IUIAHOBOMU JIOKYMEHTALIUH.
19. OK 2 OI1.03 OcHoBHI Ha xakux ypoBHAX 3 MuH.
JISIIONTPOU3BOICTBA pa3pabaThIBaOTCs TJIAHBI?
20. OK 2 OI1.03 OcHoBBI [Tnan — st0 2 MUH
JIeTIONPOU3BOJICTBA
21. OK 2 OI1.03 OcHoBEI Kak penstcst JTOKyMEeHTSHI ¢ 3 MuH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA TOYKH 3pEHUS pa3pelleHHs
BOMPOCOB?
22. OK 2 OI1.03 OcHOBBI Jaiite onpeneneHus MOHATH 2 MHUH
JIeTIONPOU3BOJICTBA «TIOCTAHOBJICHUEY.
23. OK 3 OI1.03 OcHoBEI ABTobOuorpadus cocrasusercs | 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA C LIeNBIO:
a) IOMCKa paboThI;
0) TPyAOYCTPOHTHCS;
B) YCTAQHOBJICHHSI INUHOCTH
T') 3aBECTH TPYJOBYIO KHIKKY.
24. OK 3 OI1.03 OcHoBHI ABtobuorpagmus cocrapusercs | 2 MUH
JIeTIONPON3BOJICTBA C LIeNBIO:
a) oucka padoTsl;
0) TPyAOYCTPOHUTHCS;
B) YCTAQHOBJICHHSI JINUHOCTH
T') 3aBECTH TPYJIOBYIO KHHKKY.
25. OK 3 OI1.03 OcHoBHI CayxeOHble TIChMa HE IMEIOT | 3 MHUH.

JICITONPOX3BOICTBA

PEKBHU3UTA:

a) pEe30JTIOIIHS;

0) Ha3BaHHE BHJA;

B) CCHUIKY Ha UHJICKC U JIaTy;
') OTMETKa 00 MCIOJIHUTEIIE.




26. OK 3 OI1.03 OcHoBBI ITouToBHIif anpec B peKBU3UTE | 2 MHUH
JIEIIOTIPON3BOICTBA «ajpecar» yKa3bIBaeTCs:
a) BO BCEX JIOKYMEHTAX;
0) pa3oBOMY KOPPECIIOH/ICHTY;
B) BBIIIECTOSAIIIM
OpraHU3aIUM;
T') opraHam BJIaCTH U
yIIpaBJICHUSL.
27. OK 3 OI1.03 OcHOBBI Kakumu ObIBarOT JOKYMEHTHI 3 MHH.
JICIIOTIPOU3BOICTBA 10 FOPUINYECKOH crie?
28. OK 3 OI1.03 OcHOBEI Kaxue npukassl Beaensor? 3 MHH.
JICIIOTPOU3BOICTBA
29. OK 3 OI1.03 OcHoBHI Pacnopspxenue — 310 2 MUH
JIJIONPOU3BOICTBA
30. OK 3 OI1.03 OcHoBHI [IpoTokon — 310 3 MuH.
JICIIOTIPOU3BOICTBA
31. OK 3 OI1.03 OcHOBEI KakumMu OBIBarOT JOKYMEHTHI 2 MUH
JICIIOTPOU3BOICTBA 0 CPOKaM HCIIOJTHECHUS ]
32. OK 3 OI1.03 OcHoBHI Kakumu ObIBalOT TOKYMEHTHI 3 MuH.
JIeJIONPOU3BOCTBA TI0 TIPOUCXOXKJICHUIO
JIOKYMEHTHI OBIBAOT:
33. OK 3 OI1.03 OcHoBBI ITpukas — ato 2 MHH
JICITOTIPOU3BOICTBA
34. OK 3 OI1.03 OcHOBEI [Haiite onpenenenre NOHATUS 3 MUH.
JIJIONPOU3BOICTBA «JIOKJIJIHAs 3aIUCKay.
35. OK 4 OI1.03 OcHoBHI CrannapTuzamnus: 2 MuH
JIEIIOTIPON3BOICTBA a) MpOoIeCC YCTaHOBJICHUS U
MIpUMEHEeHHS 00Pa3IIoB,
9TaJIOHOB,
0) Tpo1iecc MPUMEHEHHS
YHAGUIMPOBAHHBIX (GOPM
JIOKyMEHTOB;
B) IIPOIIECC YCTAaHOBJICHUS
TIpaBUJI 00pabOTKH
JOKYMEHTOB;
T) POIIECC PETUCTPAITUU
JIOKYMCHTOB.
36. OK 4 OI1.03 OcHOBBI VYcTaB IOPUINIECKOTO JIHIA 3 MHH.
JIeJIONPON3BOJICTBA YTBEPXKIAETCSL:
a) OpraHaMu rocyaapcTBEHHON
BJIACTH;
0) y4peauTensimMu;
B) BBIIICCTOSIIIEH
Oopranuzanuen;
T') aKIIMOHEpaMH.
37. OK 4 OI1.03 OcHoBEI JIOKyMeHT, afpecOBaHHBIN 2 MHUH
JIeJIONPOU3BOCTBA PYKOBOJAUTEIIO U
UHQOPMUPYIOIIN €ro o
CIIOKUBLIEHCS
CUTYyallUH, COepIKAIUI
BEIBOJIBI M TIPEIIOKEHHS
aBTOpa, Ha3bIBACTCSL:
a) ciry>keOHOH CrpaBKO¥;
0) ciry>keOHOI 3aITUCKOM;
B) JOKJIQJHOM 3aIllMCKOM;
I') 00BSICHUTEIbHON 3aIUCKOH.
38. OK 4 OI1.03 OcHoBBI YTto Takoe «IpeIoKESHIE» B 3 MHUH.
JICIIOTIPOU3BOICTBA JICTIOTIPOM3BOJICTBE?
39. OK 4 OI1.03 OcHOBEI [IpencraBnenue — 1OKyMEHT, 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA COJIep AT MIPEIOKEHIE O

Ha3HA4YCHUU, IICPEMCIICHUU
HJIK TOOIPCHUA




OpraHu3aIy.

40. OK 4 OI1.03 OcHoBBI [Ipetensus — 310 3 MHuH.
JICIIOTPOU3BOICTBA
41]. OK 4 OI1.03 OcHOBEI Kaxue Bonpocs! gomkeH 2 MUH
JIeJIONPOU3BOCTBA CoOJIepKaTh OTBET Ha
IIPETEH3HI0?
42. OK 4 OI1.03 OcHoBBI HckoBoe 3asiBIIeHHE - 3 MHH.
JIEIIOTIPON3BOICTBA MUCbMEHHOE K Cydy
BEIHECTH PEIICHHE O
MIPU3HAHUH CyOBEKTHBHOTO
IpaBa 3asBUTENS (MCTLA) U O
TIPUCYKJICHUH OTBETUYHKA K
COBEPLICHHIO ONPEEICHHBIX
JefcTBUi.
43. OK 4 OI1.03 OcHOBBI Kaccanmonnas xanoba — 2 MHUH
JICIIOTIPOU3BOICTBA
44. OK 4 OI1.03 OcHoBEI Jaiite onpenencHue NOHATHS 3 MuH.
JICIIOTPOU3BOICTBA «Tenerpammay.
45. OK 5 OI1.03 OcHoBHI [ledaThio yAOCTOBEPSIOTCS: 2 MUH
JIeJIONPOU3BOCTBA a) IMChMa-TIOATBEPIKICHUS;
0) MUChMa-TIPUTIIAIICHYS;
B) rapaHTHIHbIEC TUCHMA;
T') TUChMa-TIPETCH3HU.
46. OK 5 OI1.03 OcHOBBI JInanoe meno paboTHHKA 3 MHH.
JIeJIONPOU3BOACTBA 3aBOJIUTCS] HA OCHOBaHUH
HaJIMY ML
a) MpHUKasa Mo JUIHOMY
COCTaBYy;
0) TpyIOBOI KHIKKH;
B) B OyXTaJTepHuH JUIEBOTO
cYeT 10 3apaboTHOMH IIarTe;
T) pe3loMe.
47. OK 5 OI1.03 OcHoBHI JInunas xapTouka 3aBOAUTCS 2 MuH
JIeJIONPOU3BOACTBA Ha pabOTHHKOB, IPUHATHIX Ha
pabory:
a) MOCTOSHHYIO;
0) BpeMEeHHYIO;
B) IIOCTOSTHHYIO ¥ BDEMEHHYIO;
T') B OpraHax
48. OK 5 OI1.03 OcHOBEI KakumMu OBIBarOT JOKYMEHTHI 2 MUH
JIJIONPOU3BOICTBA 10 CTENEHH IIaCHOCTH?
49. OK 5 OI1.03 OcHoBHI [lepeuncaure BUABI OTYETHOH | 3 MUH.
JIEIIOTIPON3BOICTBA JOKYMEHTAITHH.
50. OK 5 OI1.03 OcHOBBI OT4eT — TOKyMEHT, 2 MHUH
JIeTIONPON3BOJICTBA COJICpIKaINi CBEICHUS O
3a OIpeIeIICHHBII
TIEpHOJl BPEMEHH, a TaKkxkKe
CBEJICHUH O BBINOJHEHUH
MEPOIIPUATHUM, CBEICHUI,
3a/laHui.
51. OK 5 OI1.03 OcHOBBI [epeuncaure BUABI 3 MHH.
JIEITOTIPON3BOICTBA JIOTOBOPHOW JOKYMEHTAIIHH.
52. OK 5 OI1.03 OcHoBHI JloroBop — 1OKyMEHTaJIbHO 2 MuH
JIeTIONPON3BOJICTBA odopmieHHOE
JIBYX HJIH OoJjiee
CTOPOH 00 YCTaHOBICHUH
OTIpENIeIEHHBIX OTHOIICHUH
MEXTy HUMH.
53. OK 5 OI1.03 OcHoBEI HopmatuBHBIE aKThI, 2 MuH

ACJIONTPOU3BOACTBA

OIpEISISFOLINE MOPSIAOK
o0OpazoBaHusl, CTPYKTYpY,
GbyHKIHH,




KOMITETEHIIHIO, 003aHHOCTH U
OpraHu3aIUi0 pabOTEHI,
Ha3bIBACTCSL:

a) TIOJIOXKEHHEM;

0) ycraBowm;

B) HHCTPYKIIHEH;

I') IITaTHBIM paclUCaHHUEM.

54. OK 6 OI1.03 OcHoBHI JIOKyMEeHT, cOCTaBIEHHBIN 3 MuH.
JeTIONPON3BOJICTBA HECKOJIbKUMH JIUIIAMH IS
MIOATBEPKICHUS (PAKTOB MIIU
COOBITHH,
Ha3bIBACTCSL:
a) CIpaBKoO¥;
0) TOKITaTHOM 3aIHCKOM;
B) CIIy)KCOHOM 3aITUCKOI;
I') aKTOM.
55. OK 6 OI1.03 OcHoBHI HazoBute oTimunTenbHEIE 2 MUH
JeTIONPON3BOJICTBA MIPU3HAKHA JOKYMEHTOB.
56. OK 6 OI1.03 OcHoBHI IOpunnyeckas cuna 3 MuH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA JIOKyMEHTOB — 3TO
57. OK 6 OI1.03 OcHoBHI Kak pasnmngaror B 2 MuH
JeTI0NPON3BOJICTBA YIPaBICHIECKON PaKTHKE
JOKYMEHTBHI 110 CTETIEHH
MO UTHHHOCTH?
58. OK 6 OI1.03 OcHoBHI Pacmmdpyiire abOpeBuarypy 3 MuH.
JIeJIONPOU3BOCTBA YCOPJ.
59. OK 6 OI1.03 OcHoBBI Uro Takoe craHAapTU3AISA? 2 MHH
JICTIONPOU3BOJICTBA
60. OK 6 OI1.03 OcHOBEI Tunmszanus — 3To 3 MuH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA
61. OK 6 OI1.03 OcHoBHI Pacmmdpyiire abdpeBuarypy 2 MuH
JIEJIONPOU3BOJICTBA OKIIATP
62. OK 6 OI1.03 OcHOBBI JloBepeHHOCTh — TOKYMEHT O 3 MHH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA MIPe/ICTaBICHUH
JIOBEPEHHOMY JIHILY
Ha COBEPIICHNE KaKUX-ITH00
JICHCTBUI OT JIMLIA TOBEPUTEIS
63. OK 6 OI1.03 OcHoBEI JelicTBue uero mpexpaaer 2 MuH
JIeTIONPOU3BOJICTBA JIOBEPEHHOCThH?
64. OK 6 OI1.03 OcHoBHI IOpunmaeckyro cuimy 3 MuH.
JeTIONPON3BOJICTBA JOKYMEHTY MPUAACT:
a) rpud corimacoBaHue;
0) Tpud yTBEpKICHHUS;
B) PE30ITIOLUS PYKOBOJIUTEIS
I') BH3a COTJIaCOBAHMSL.
65. OK 7 OI1.03 OcHoBBI Ecnu nuaHeIi coctaB 2 MUH
JIeTIONPOU3BOJICTBA BOMHCKOM YacCTH JIOJKHBI
HUMETh BO3MOXXHOCTh
03HAKOMJICHUSI C IOKYMEHTaMHU
B
JIEKTPOHHOH (hpopme, BBOANUTCS
apoJb:
a) JUTsl YTEHUS;
0) A7 TOJTHOTO AOCTYTIA;
B) JJIs1 YaCTHOTO JIOCTYTIA;
T') HC BBOAMTCS
66. OK 7 OI1.03 OcHOBHI PexBu3uTOM CITy’KeOHBIX 3 MuH.

JACJIONPOU3BOACTBA

JOKYMCHTOB B BOMHCKOM 4acTH
Ha3bIBACTCA:




a) 9JIEMEHT OPHUITHATIEHOTO
JIOKYMEHTa,;

0) AJIEMEHT JIF000TO
JOKYMEHTA,;

B) HH(OPMAIMOHHAst OCHOBA
JIOKYMEHTa;

T') BJIEMEHT OIIPEJICIEHHOT O
JIOKyMeHTa

67. OK 7 OI1.03 OcHOBBI Xon o0CyXIeHHs BOTIpoca 2 MUH
JETI0NPON3BOJICTBA TIOBECTKH JHS YKa3bIBACTCSI:
a) B TIOJIHOM TIPOTOKOJIE;
0) B KpaTKOM IIPOTOKOJIC;
B) B CTeHOTrpapuIecKoM
oTYeTe;
I') BBINKMCKA U3 IPOTOKOJA.
68. OK 7 OI1.03 OcHoBHI Kakue  Bumel  cimyxeOHBIX | 3 MHH.
JIeTIONPON3BOJICTBA JOKyMEHTOB TIPHMEHSIOTCS B
Boopyxennbpix Cunax?
69. OK 7 OI1.03 OcHoBHI KakoBbI OCHOBHBIE CBOIICTBa 2 MUH
JIeTIONPOU3BOJICTBA CITy’KeOHBIX JIOKYMEHTOB?
70. OK 7 OI1.03 OcHoBHI Pacimpyiite abopeBuatypy 3 MuH.
JISIIONTPOU3BOJICTBA I'Cc10Vy .
71. OK 7 OI1.03 OcHoBEI Krnaccudukanms cimyxeOHbIX 2 MuH
JIeTIONPON3BOJICTBA JIOKyMEHTOB B BOMHCKHX
YacTsIX — 3TO
72. OK 7 OI1.03 OcHoBHI Kakue ObIBarOT TOKYMEHTHI 3 MuH.
JETI0NPON3BOJICTBA BOCHHOCITY AKX MO CIIOCcO0y
¢bukcarpn?
73. OK 7 OI1.03 OcHOBEI WsBemenne — 2 MUH
JIeTIONPON3BOJICTBA JOKYMEHT, YWICHOB
KOJUIET'HAJILHOTO OpraHa o
MecTe, JaTe, BpeMEeH!
3ace/laHMsl.
74. OK 7 OI1.03 OcHoBHI — COBOKYITHOCTh 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA JOKyMEHTOB, COIECPKAIINX
HanboIee MOJIHbBIE CBEJCHUS O
BOCHHOCITYXAIIIEM U €T
CITy>keOHOH eI TeIbHOCTH
JIeATEIILHOCTH.
75. OK 7 OI1.03 OcHoBHI Ilepeuncaure BUABI 2 MuH
JETI0NPON3BOJICTBA MTICBMEHHOTO 00paIeHus
JIMYHOTO COCTAaBA.
76. OK 7 OI1.03 OcHoBEI Kakue opmbl paboTs! co 3 MUH.
JIeTIONPON3BOJICTBA CITy>KeOHBIMH JOKYMEHTaMH B
BOMHCKHX YacTsX BBIIEISIOT B
3aBUCHMOCTH OT KaTe€ropuH 1
METOJIOB pabOThI?
77. IK 1.1. OI1.03 OcHoBHI Urto He OTHOCUTCA K 2 MUH
JIeTIONPON3BOJICTBA YYpEAUTENbHBIM JOKYMEHTaM
FOPUINIECKOTO JIHIa’?
a) [Tporoxon cobpanus
yuypeauTenen;
0) Ycras;
B) YupeauTenbHbIi JOrOBOpP.
78. K 1.1. OI1.03 OcHoBHI [TonmoxxeHne o CTPYKTYpHOM 3 MuH.

JACJIOITPOU3BOACTBA

MOJIpa3/IeNeHH! — 3TO:
a)IpaBOBOI1 aKT, KOTOPBIN
YCTaHaBIHMBAET CTATYC,
(byHKIMH, ITpaBa, 0053aHHOCTH
1 OTBETCTBEHHOCTh




CTPYKTYPHBIX NOAPA3AeIeHUH
WJIN MHBIX OPTaHOB,

0) IpaBOBOI! aKT, KOTOPHIA
OIIpeNeNsieT CTaTyC
OpraHM3aliH, e€ 3a/1a4d 1
($yHKIHH, TIpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb, TIOPSJIOK
JeATELHOCTH;

B) ZIOTOBOP, CTOPOHBI KOTOPOT'O
0053YIOTCsI CO3/1aTh
IOPUINYECKOE JILO U
YCTaHABIHMBAIOT TOPSIOK
COBMECTHOH JIESITEIbHOCTH 10
JAHHOMY (aKTy.

79.

MK 1.1.

OI1.03 OcHOBEBI
JICITOTNPOU3BOICTBA

JlaToi 10mKHOCTHOM
MHCTPYKLIMHU SIBJISETCS JaTa:
a) ee YTBEpK/ICHUS;

0) ee cocTaBJICHHS

B) O3HAKOMIJICHISI C HEH
paboTHHKA.

2 MUH

80.

IIK 1.1.

OI1.03 OcHOBEI
JIEITOTPOU3BOICTBA

[IpaBoBoii aKT, B KOTOPOM
0TOOpaXKaEeTCs MOPSIIOK
JIeSTETLHOCTH PYKOBOJICTBA
OpraHu3alu, a PaBHO
KOJUIETHAIEHOTO HIIH
COBELIATEILHOT0 OpraHa — 3To:
a) peryiaMeHT;

0) IWTaTHOE pacIUCaHuE;

B) YCTaB.

3 MHH.

81.

IIK 1.1.

OI1.03 OcHOBEI
JICITONPOU3BOACTBA

Pacniopsixenue uznaercst:
a) eTUHOJINIHO

0) KOJIJIETHAIIBHO;

B) B YCIIOBHSIX
BEIOMCTBCHHOT'O
peryJIupoBaHusl.

2 MUH

82.

K 1.1.

OI1.03 OcHOBEI
JICITONPOM3BOICTBA

Konwst yactu 1okyMeHTa,
KOTOpast 3aBepeHa B
OIPEICTICHHOM TMOPSIJIKE, 3TO:
a) BBIITHCKA;

0) DJIEKTPOHHASI KOIIHS;

B) nyOJmKar.

3 MHH.

83.

K 1.1.

OI1.03 OcHOBEI
JIeTIOMTPOU3BOJICTBA

[To cdepe croero neiicTBus
pacnopsiuTeNIbHbIe
JOKYMEHTBI JEJIATCS Ha!

a) heaepasbHOTO YPOBHS,
PErHOHAJIBHOTO YPOBHS,
TIPaBOBBIE aKThl OPTAHU3AINH;
0) KOJUIESKTUBHEIC H
WHJIUBHUYJIbHEIC;

B) NIPABOBBIE AKTHI
OpraHM3alyii, IPaBOBBIE aKThI
UX CTPYKTYPHBIX
NIO/Ipa3ICIICHUH.

2 MUH

84.

IIK 1.1.

OI1.03 OcHOBEI
JIeTIONPOU3BO/ICTBA

He siBiisseTcst JOKYMEHTOM,
KOTOPBIH HHUIIUUPYET
pelieHue:

a) MPOCKT JTIOKYMCHTA;

0) 3aKITFOUCHIC;

B) JOKJIaJHasl 3alKCKa.

3 MHH.

85.

IK 1.1.

OI1.03 OcHOBBI
JICITONPOM3BOACTBA

Peructpanuonssiii Homep
JOKYMEHTa — 3TO

2 MUH

86.

MK 1.1.

OI1.03 OcHoBBI

Yo npencranisier coboi

3 MuH.




JIEIIOTIPON3BOICTBA 3asBIICHHC B
JIOKYMEHT0000pOTE
opraHu3aIuu?
87. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI dopmMupoBaHuE aena — 3TO 2 MHUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA
88. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI IIpoTokonbl HyMepyOTCs 3 MuH.
JICTIONPOU3BOJICTBA MIOPSIIKOBBIMU HOMEPaMH
89. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI YcTaHOBHTE COOTBETCTBUE 2 MHUH
JIEITOTIPON3BOICTBA TUTIOB YTIPABIICHYCCKUX
JOKYMEHTOB MX YKaHPaM:
1) a)
JTUPEKTUBH | ciayxeOHas
bIe 3ammcKa
2) 0) mpukas
OpraHu3aIu
OHHO-
pacnopsuT
eJIbHBIC
3) B) 3aKOH
CIIPaBOYHO-
nHpopmanu
OHHEIC
90. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI Kakue 1oKyMeHTBI OTHOCATCS K | 3 MUH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA HH(OpPMAIMOHHO-
CIIPaBOYHBIM?
91. TIK 1.1. OI1.03 OcHOBBI Kaxue nokyMeHTbl OTHOCSTCS K | 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA pacropsauTeIbHBIM?
92. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBbI [TocnenoBarenbHOCTD 3 MUH.
JIeTIONPON3BOJICTBA COCTaBJICHUS OPHUIIUATIBHO-
JIeTIOBBIX OyMmar:
a) ysSCHEHHE KOMITO3ULIUN
TEeKCTa
6) moxOop >xaHpa TOKyMEHTa
B) HCIIOJIb30BAHUE
00s3aTeNbHBIX PEKBU3UTOB B
CTpOTrOii OCIIEA0BATEIILHOCTH
T') OCMBICTICHHE O(DUITATTBHO —
JIEJIOBO CUTYyaluH
93. IK 1.1. OI1.03 OcHoBHI 3aKoHUMTE HAYaTOe 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA TIpeUIOKEHHE:
JlokyMeHT0060pOT — 3TO
JIBIKCHUE JIOKYMEHTOB B
OpTraHU3aIlIi C MOMEHTA UX
CO3JIaHUs 10
94. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI WudopmarnBHO-CIpaBOYHBIN 3 MuH.
JIEITOTIPON3BOICTBA JOKYMEHT, HH)OPMHUP YOI
0 cUTyaIuu, 00 UTorax
BEITIOJTHEHUS pabOTEHI,
Ha3bIBAETCSI 3aUCKON
95. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI JaiiTe onpeneneHue MOHATUS | 2 MUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA «00BEM TOKYMEHTO000POTaY.
96. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI Perucrparus 1okymenTa — 310 | 3 MHH.
JIeJIONPOU3BOJICTBA
97. TIK 1.1. OI1.03 OcHOBBI JaiiTe onpenencHre TOHATHS 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA KIUPKYILIPY.
98. IIK 1.1. OI1.03 OcHoBHI Jlnis gero ucnons3yercs 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA PEKBU3UT «BU3BI
COTJIaCOBAHUSN?
99. IK 1.1. OI1.03 OcHoBHI Urto Takoe 0AHOACTIEKTHBIC 2 MUH
JISIIONTPOU3BOICTBA mcpMma’?
100. TIK 1.1. OI1.03 OcHOBBI KanapoBsle TOKyMEHTHI — 3TO 3 MHH.

JACJIOITPOU3BOACTBA




101.

MK 1.1.

OI1.03 OcHoBbI
JICITONPOU3BOICTBA

Jlnunas kapTouka —

2 MHH

102.

K 1.1.

OI1.03 OcHOBEI
JISIIONTPOU3BOICTBA

OTtyer — 3TO

3 MHH.

103.

IIK 1.1.

OI1.03 OcHOBEI
JICIIONPOU3BOICTBA

I'ocynapcTBeHHas TaifHa — 3TO

2 MUH

104.

MK 1.2

OI1.03 OcHoBbI
JICITOTNPOU3BOCTBA

UeM BHELIHE OTIMYAETCS
MIPOEKT TOKYMEHTa OT €T0
OKOHYATEIbHOI0 BapraHTa?
a) Hagrmiceio «poexT» B
BEPXHEM I0JI€ CIPaBa;

0) IIpoekT He 00s3aTeBHO
odopMIITh B TaKOi ke GopMe,
KaK OyyIIvii JOKYMEHT,
JIOCTaTOYHO CAMOTO TEKCTa;
B) [Ipoekt oopmisiercst Ha
CHeLUAIbHOM OJIaHKE.

2 MHH

105.

K 1.2

OI1.03 OcHoBEI
JICITOTPOU3BOICTBA

B cocraB unhopMaoHHO-
CIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB HE
BXOJIUT:

a) yKa3aHue;

0) moKIaaHas 3aMuCKa,;

B) CBOJIKA.

3 MHH.

106.

MK 1.2.

OI1.03 OcHoBBI
JIEITOTIPON3BOICTBA

Kakoit popmat Oymarn
UCTIONB3YEeTCS A
H3TOTOBIICHHS OJIAHKOB
PE3OTIOIHIL?

a) AS, A6;

0) A4, AS;

B) A6, Ad.

2 MHH

107.

K 1.2

OI1.03 OcHoBEI
JICTIONPOU3BO/ICTBA

Jlenonpou3BoaCcTBO — 3TO:
a) JIEATENBHOCTD o
JIOKYMCHTHUPOBAHHUIO,
JOKyMEHTO000pOTY,
ONEPAaTUBHOMY XpPaHEHHIO U
HCTOJB30BaHUIO IOKYMCHTOB;
6)mporenypa CO3JaHus,
TUPAKUPOBAHUSA 51
perucTpanuu  BXOJSIIEH H
HACXOJIAIIEH JIOKYMEHTAIHN
OpraHu3aIiH;
B)HETIOCPEACTBEHHOE CO3aHUE
O(I)I/II_[I/IEU'H)HBIX ,HOKyMeHTOB Ha
MPEANPUATHH.

3 MHH.

108.

MK 1.2.

OI1.03 OcHoBBI
JICITONPOX3BOICTBA

Bce oduinanbHbie TOKYMEHTbI
HUMEIOT Takue QYHKITUH:

a) o0IIHe U CreIHalIbHbIC

0) oOmIre ¥ OCHOBHBIC

B) JIEJIOBBIE M 00IIHE

2 MHH

109.

IIK 1.2.

OI1.03 OcHOBEBI
JICITONPOU3BOACTBA

UYro Takoe TOKYMEHTOO00POT:
a) IBIDKCHHE JOKYMCHTOB B
OpraHu3aIik C MOMEHTA X
MOJTY4EHHS 10 3aBePIICHHS
WCIIOTHEHUSI WK OTIIPABKU B
KOMHUTET I10 JIeJIaM
HECOBEPILICHHOJIETHHX

0) IBIKCHUE JIOKYMCHTOB B
OpraHU3aIui ¢ MOMEHTA UX
CO3IaHUs WK MOJYYCHHUS 10
3aBEPILCHISI UCIIOTHECHUS WK
OTIPaBKU

B) JOKYMEHT, HE TPeOYIOIIHiA

3 MHH.




0c000r0 BHUMAaHUS

110.

K 1.2.

OI1.03 OcHoBbI
JICTIONPOU3BOJICTBA

BribeprTe OCHOBHBIE 3TallbI
MOJITOTOBKH ¥ O0hOpMIIEHHST
BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB B
oduce:

a) COCTaBJICHHE MPOCKTA U
COTJIACOBAHHUE

0) mpoBepKa MPaBHILHOCTH
odopmIIeHHS

B) MOJIMCAHUE U PETUCTPALHSI
') BCe BAPUAHTHI PABUIIbHBIE

2 MHH

111.

K 1.2

OI1.03 OcHOBEI
JIeTIOMTPOU3BOJICTBA

Yto BKITFOYAET B ceOs
perucTparys J0KyMEHTa:

a) MPOCTAaBJICHUE
PETHCTPAIIMOHHOIO HOMEPA
0) mpocTaBJICHUE TAThI

B) BCE BAPHAHTHI MPABIJIBHBIC

3 MHH.

112.

MK 1.2.

OI1.03 OcHoBEI
JIEITOTPOU3BOICTBA

VcTaHOBHUTE COOTBETCTBHC
TUTOB JOKYMEHTOB
OCHOBaHHUSIM HX
KiaccuUKaIUK:

1) opurunan

a) CPOKH
HCHOJTHEHHS]

2)
BHYTPCHHSS
nepenucka

0) cdepa
JeSATEIBHOCTH

3)
yTIpaBJieHYeC
KHe

B) (akTop
ajpecara

4)
pacnopsiauTe

r)

TIEPBUYHOCTH/

JIbHBIE BTOPUYHOCTh
5) cpouHbIe )
COJICpKAHUE U
Ha3HAa4YCHHUE

2 MHUH

113.

IIK 1.2.

OI1.03 OcHOBEI
JICITOTPOU3BOICTBA

WudopmupoBanue
JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM
BBILIECTOSILETO JOJKHOCTHOTO
nMna —

LeJb 3aIHCKH.

3 MHH.

114.

MK 1.2

OI1.03 OcHoBBI
JIEITOTPOU3BOICTBA

B kakux HOpMaTHBHBIX aKTax
cojepKaTcs MmpaBuiia u
CTaHIIAPTHI TPAPIUCCKUX
COKpaIeHuin?

3 MuH.

115.

IK 1.2.

OI1.03 OcHOBBI
JIeTIONPOU3BOJICTBA

Kakx Ha3bIBaeTCs THII
JIOKYMEHTa, cozepKaluin
MIPUEM CaMOPEKIIaMBbI?

2 MUH

116.

K 1.2

OI1.03 OcHOBEI
JIETIONTPOU3BOJICTBA

dakcumuie 3T0—

3 MHH.

117.

IIK 1.2.

OI1.03 OcHOBEI
JICITONPOU3BOACTBA

ATpHuOyT TOKyMEHTa — 3TO

2 MUH

118.

MK 1.2

OI1.03 OcHoBbl
JICTIONPOU3BOJICTBA

KonduaeHmmansHbIi
(3aKpHITHIH, 3aIIUITAEMBII)
JTOKYMEHT — 3TO

3 MuH.

119.

IIK 1.2.

OI1.03 OcHOBEBI
JICITOTPOM3BOICTBA

Kakwue 3a1aun He00X0AUMO
PEIIUTh B mporiecce 00paboTKH
OTIIPABJIACMBIX
KOH(HICHIIHATHHBIX
JOKYMEHTOB?

2 MUH

120.

K 1.2.

OI1.03 OcHOBEI

[Jaiite onpeneneHne NOHATHIO

3 MHH.




JIEIIOTIPON3BOICTBA «emo»
121. TIK 1.2. OI1.03 OcHOBEI [Jaiite onpeneneHne NOHATHIO 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA «HOMEHKJIIATypa Jei»
122. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBbI Opranuzanys padoThI ¢ 3 MUH.
JIEIIONTPOU3BOICTBA JOKYMEHTaMH - 3TO
123. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBHI YcTaHoBHUTE COOTBETCTBUE 2 MHUH
JIEITOTIPON3BOICTBA TUTIOB JJOKYMEHTOB
OCHOBAHHSM UX
KJaccuuKkanmu:
1) a) CPOKH
OpUT'HHaJI HCIIOJIHCHUA
2) 0) cthepa
BHYTPCHHS JACATCIBHOCTH
s
IICPETINCKa
3) B) dakTop
yrnpasieHd | agpecara
ecKHe
4) r)
pacropsiii | TepBUYHOCTH/BT
TCIBbHBIC OpPHUYHOCTH
5) cpouHBIe | &) cozmepxaHue
1 Ha3HA4YCHUEC
124. TIK 1.2. OI1.03 OcHOBEI Yro onpexnensieTr 3arojoBOK B 3 MHH.
JISTIONTPOU3BOJICTBA oHIUATEHO-JICIOBOM CTHIIE?
125. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBHI IIpoTtokoun — 370! 2 MuH
JICIIOTIPOU3BOICTBA
126. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBBI CKOJIBKO JIET XpaHATCs 3 MHuH.
JIEITOTIPON3BOICTBA MIPHUKa3bl O IpHUeMe Ha paboTy
Y YBOJIbHEHHH?
127. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBHI Yro Takoe KOMMepueckas | 2 MHUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA taitna (KT)?
128. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBBI IIpodeccronanbHas TaiHa — 3 MHH.
JICIIOTIPOU3BOICTBA 3TO
129. 1K 1.2. OI1.03 OcHOBBI B kakom mecte 1OKyMeHTa 2 MUH
JIeJIONPOU3BOICTBA MIPOCTABISACTCS PEKBH3UT
«OTMETKa 0 KOHTpoJe»? -
130. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBBI Cny>xeOHasl TalfHa — 9TO 3 MUH.
JIETIONTPOU3BOJICTBA
131. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBBI Hoxnanaas (ciry>xeOHas) 2 MHH
JIEIIOTIPON3BOICTBA 3aIrcKa — 3T0:
132. IIK 1.2. OI1.03 OcHoBbI B kakoii cpok pomKHa 3 MUH.
JIeIIONPOU3BOJICTBA MIPOU3BOIUTHCS 00paboTKa
JIOKYMEHTOB M Tiepeaaya ux
HCTIOJIHUTENSIM?
133. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBBI WnpnBrayanbHBIE CPOKH 2 MHUH
JIEITOTIPON3BOICTBA WCTIOTHEHUS YKa3bIBAIOTCS:
a) B TEKCTE JJOKYMCHTA IITH B
PE30ITIOIHH
0) B TekcTe MOHOTpaduit
B) B pP€30JIIOLIHU
134. IIK 1.3. OI1.03 OcHoBBI Urto Ha3bIBaeTCS CIIPABKOM: 3 MHUH.

JCJIOITPOU3BOACTBA

a) TOKYMEHT,
MOATBEPIKIAFOLINI KaKue-TH00
(baKTHI WK COOBITHA

0) (akTsI, MOCITyKUBILINE
TIOBOJIOM K €€ HallMCaHHIO

B) IOKYMEHT, TJie IPHUBOASTCS
KOHKPETHBIE TAaHHBIE




135.

IK 1.3.

OI1.03 OcHoBbI
JICITOTNPOU3BOICTBA

Bunb 61aHKOB, KOTOPBIE
npeanonaratoT 'OCTer:

a) oOmmmi OJIaHK JUTS BCEX
BuzoB OPJ1

0) OTaHK KOHKPETHOTO BUIA
JIOKYMEHTA, KpOME TIFCEMa
B) 0ba oTBeTa NMpaBHJIbHBIC

2 MHH

136.

IK 1.3.

OI1.03 OcHOBBI
JIeTIONPOU3BOJICTBA

PexBU3HT — 3TO 00sI3aTEIIBHBIN
3JIEMEHT, KOTOPBIN:

a) MPUCYIIHH ONIpeIeIEHHOMY
BHIY JTOKyMEHTa

0) mpucymmii Kak o0rmmit

B) NPUCYIIUH 3JIEMEHTY

3 MHH.

137.

K 1.3.

OI1.03 OcHOBBI
JICITONPOU3BOACTBA

Lens perucrpanun
JIOKYMEHTOB 3aKJIFOUaeTCsl:
a) KOHTPOJIb

0) obecrieunTh UX y4er

B) 00a OTBeTa MPaBHJIbHbBIE

2 MUH

138.

K 1.3.

OI1.03 OcHOBEI
JICITOTIPON3BOICTBA

Krnaccudukarys 10KyMeHTOB —
9TO:

a) JleJieHne JOKYMEHTOB Ha
KJIaCChI IO Hanboee OOIIHNM
MPHU3HAKAM CXOJCTBA U
pasznn4us

0) meieHNEe TOKYMEHTOB Ha
KJIaCCHI IO HauboJjee
CYIIECTBEHHBIM MPU3HAKAM
CXOJICTBA M PA3IHUHS

B) 0ba oTBETa NMpaBHJIbHBIC

3 MHH.

139.

IK 1.3.

OI1.03 OcHOBBI
JIeTIONPOU3BOJICTBA

B nenonpousBoacTse
ONTHMAIBLHBIM CPOKOM
HCIOJIb30BaHMs JOKYMEHTOB
CUUTACTCS:

a) 3roma

0) 5 ner

B) 7 ner

2 MUH

140.

IK 1.3.

OI1.03 OcHOBBEI
JICITONPOM3BOICTBA

Bribepute, 4TO HE OTHOCHUTCS K
YUPEAUTEIbHBIM IOKYMEHTaM
FOPUINIECKOTO JIHIa?

a) [Ipotokon cobpanus
ydpenuTenei;

0) Ycras;

B) YupeauTenbHbIH JOrOBOpP.

3 MHH.

141.

MK 1.3.

OI1.03 OcHOBEI
JICITONPOM3BOACTBA

YcTaHOBUTE COOTBETCTBHUE
MEXy TOACTUIISIMU
0oHIHUATBHO-TCIOBOTO CTHIIS
1 MX J)KaHpaMHu:

1) a)
JIATIOMATHYE | XapaKTEpUCT
CKUH HKa

2) 0)
3aKOHOJATEIb | CorjalieHue
HBII

3)
AIMHUHUCTPAT
HUBHO-
KaHICJISAPCKU

nu

B)
KOHCTUTYLH
o

2 MUH

142.

IIK 1.3.

OI1.03 OcHOBEI
JIETIONTPOU3BOJICTBA

HpCTeHSI/IOHHLIG InMcbMa —

3 MHH.

143.

MK 1.3.

OI1.03 OcHOBEBI
JICITONPOU3BOACTBA

Horosop — sTo

2 MUH




144. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBBI Kaccanmonnas xano6a — 3 MHH.
JISTIONTPOU3BOJICTBA
145. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBEI [Ipennoxenue — 310 BUJ 2 MUH
JISIIONTPOU3BOICTBA
146. IIK 1.3. OI1.03 OcHoBbI JlokyMeHT (kapTodka, 3 MUH.
JIeIONTPOU3BOJICTBA KYpHAT),
B TOM YHCJIC B 3JICKTPOHHOM
BHJIC, UCIIOJIb3YEMBbIil ISt
3aIUCH CBEICHUH O JIOKyMEHTE
B IEJISIX y4UeTa, IONCKA H
KOHTPOJIS — 3TO
147. IIK 1.3. OI1.03 OcHoBEI I'puc cornmacoBanms —. 2 MuH
JIETIONPOU3BOJICTBA
148. IK 1.3. OI1.03 OcHoBHI I'pud yreepxaenus — 3 MuH.
JISIIONTPOU3BOJICTBA
149. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBBI DOTONOKYMEHT — 3TO 3 MHH.
JICITOTIPON3BOICTBA
150. TIK 1.3. OI1.03 OcHoBBI XKamoba — 3T0 2 MUH
JIETIONPOU3BOJICTBA
151. IK 1.3. OI1.03 OcHoBbI Uro Takoe JOCTOBEPHOCTH | 3 MHH.
JISIIONTPOU3BOJICTBA (3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa)?
152. IIK 1.3. OI1.03 OcHoBHI LemocTHOCTH (3IEKTPOHHOTO 2 MuH
JICITOTIPON3BOICTBA JIOKYMEHTA) - 3TO .
153. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBEI [Haiite onpenenenue 3 MHH.
JIETIONPOU3BOJICTBA «IOJITMHHBIN JIOKYMEHTY.
154. IK 1.3. OI1.03 OcHoBHI JaiiTe onpeseneHue «aBTop 2 MUH
JISIIONTPOU3BOICTBA JIOKYMEHTa.
155. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBBI JaiiTe onpenenenne «aHKeTa». | 3 MHH.
JICITOTIPON3BOICTBA
156. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBEI Haiite omnpeaeneHue MOHATHS | 2 MUH
JIETIONPOU3BOJICTBA «0OJTaHK JOKYMEHTAY.
157. IIK 1.3. OI1.03 OcHoBbI Yto SBISETCA OCHOBHBIM 3 MuH.
JIEIIOTIPON3BOICTBA JOKYMEHTOM O TPYAOBOH
NESITEIIBHOCTH pabodmx U
CIy>Kamux?
158. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBEI [Ipuroanocts mist 2 MUH
JIeTIOMTPOU3BOJICTBA HCTOJIB30BaHUs (JICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa) — 3TO
159. IIK 1.3. OI1.03 OcHoBBI Uro BKITIOUAET B ceOs 3 MHUH.
JIEIIONTPOU3BOICTBA KOHTPOJIb UCITOJTHEHHUS
JIOKyMeHTa?
160. TIK 1.3. OI1.03 OcHOBBI YT0 OTHOCUTCS K 2 MUH
JICIIONPOU3BOICTBA PETUCTPAIIMOHHBIM opmam?
161. IIK 1.3. OI1.03 OcHoBHI HazoBure 1pu cucreMsl 3 MuH.
JISIIONTPOU3BOJICTBA PETUCTPAIMH JOKYMEHTOB
162. TIK 1.4 OI1.03 OcHOBBI biaHky UMEOT MoJIs: 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA a) MpaBoe W HIDKHEE — HEe
meHee 10 Mm
0) eBoe — 20 MM
B) BepxHee — He MeHee 20 MM
I') BCE OTBETHI BEPHBI
163. IIK 1.4 OI1.03 OcHoBHI ITox mpaBOBBIM aKTOM, B 3 MuH.
JIEITOTIPON3BOICTBA KOTOPOM OTOOpaxaercst
TIOPSZIOK AEATEILHOCTH
PYKOBOJICTBA OpTaHU3AIUH, a
PaBHO KOJUIETHATIHHOTO FITH
COBEIIATEIHHOIO Oprana,
OJIPa3yMeBACTCS:
a) periaMeHT;
0) WTAaTHOE pacIHCaHuE;
B) yCTaB.
164. IIK 1.4 OI1.03 OcHOBBI Kakue ToKyMeHTHI 2 MUH




JICITONPOX3BOICTBA

HCIIONB3YIOTCS IJISI [Iepeiadun
nHpOpMAaLUK Ha PacCTOSHUE:
a) aKThl, TPOTOKOJIBI,

0) 3asiBIICHUS

B) OOBSCHUTEIBHEIC,

T') INChMA, TeJIerpaMMbl

J1) YKa3aHHs, PaCIOPSDKEHHUSL.

165.

IIK 1.4

OI1.03 OcHOBBI
JIeTIONPOU3BOJICTBA

Kakue noxymMeHTHI
HCTIOJNB3YIOTCS KaK CPEeICTBA
(ukcupoBanus PpaxkToB,
COOBITHI:

a) MUCHhMa, TeJIEeTPaMMBI

0) TOBEpEHHOCTH

B) aKTHI, TPOTOKOJIBI

T') 3asBJICHUA,
00BSCHUTENBHEIE,

1) YKa3aHHsI, PACTIOPSDKCHHUS.

3 MHH.

166.

K 1.4

OI1.03 OcHoBBI
JICITOTIPON3BOICTBA

Kaxue TOKyMeHTBI SBIISIOTCS
BHELIHHMHU:

a) aKThl, IPOTOKOJIBI,

0) nucbpMa, TeNerpaMmmbl

B) MOJAJIMHHBIC U KOTIUH
JIOKYMEHTOB,

I') YePHOBUKHU U OCJIOBUKH

2 MHH

167.

K 1.4

OI1.03 OcHoBEI
JIeTIONPOU3BO/ICTBA

Knaccudukarms mo creneHn
TIOJTHHHOCTH:

a) JIokyMeHT OpUTrHHATbHBIN
WITH TTOIJTHHHBIN.

0) [loyiMHHbBIC U KOTIHU
JIOKYMEHTOB

B)- UepHOBUKH U OEITOBUKH.
1) [ToATMHHUKY U YePHOBHKH.

3 MHH.

168.

K 1.4

OI1.03 OcHOBEI
JIEITOTIPON3BOICTBA

BHyTpeHHUE TOKYMEHTHI:

a) YepHOBHKH U OETOBUKU.

0) PykonucHbie wim
MAaIIHONHUCHBIE JIOKYMEHTHI.
B) Co3paroTcst B yUpeKACHUHU U
UCIIOJIB3YIOTCSI BHYTPH HETO

r)- Co3marorcst He 00s3aTENBHO
B YUPESKACHUHU, HO
HCIOJIB3YIOTCSI BHYTPH HETO.

2 MUH

169.

K 1.4

OI1.03 OcHOBEI
JIeTIOMTPOU3BOJICTBA

Knaccudukarms mo cpoky
XpaHEHUS:

a) JIOKyMEHTBI CPOYHBIC U
HECpOYHBIE.

0) JloKkyMeHTBI OTKPBITHIC H
CEKpETHBIC.

B) JIOKyMEHTHI IIOCTOSTHHOTO U
BpeMeHHOTo XpaHeHus (10 10
set v oT 10 jeT o 75 ner)

r) 1o 10 ner u ot 5 yet g0 25
JIeT.

3 MHH.

170.

K 1.4

OI1.03 OcHoBbl
JICITONPOU3BOACTBA

YcTaHOBHTE COOTBETCTBHE
KJTFOUEBBIX TTOHSITHI
JOKYMEHTA MX 3HaYEHMSIM:

1) pexBU3HUT | @) moJydaTeib

2) noKyMeHT | 0)
00s13aTeNbHbIE
NPU3HAKK
JIOKYMEHTa

3) anpecat B)
COCTaBUTEIh

2 MHH




4) ampecant | r)
HHpOPMALHUS C
PEKBU3UTaMHU

171. TIK 1.4 OI1.03 OcHOBBI Yro BKJIIOUYACT B ceOs 3 MuH.
JICITONPOM3BOACTBA MMOJIrOTOBKA JOKYMEHTOB K
TOCTIETYFOIEMY XPaHESHHUIO U
HCIOJIb30BaHUI0?
172. K 1.4 OI1.03 OcHoBEI OKcnepTr3a HEHHOCTU 2 MuH
JICIIONPOU3BOICTBA JIOKYMEHTOB - 3TO
173. IIK 1.4 OI1.03 OcHoBHI HazoBwure detsipe 3 MuH.
JIEITOTIPON3BOICTBA TPYTIIE pacipeaesicHue
JOKYMEHTOB I10 Pa3IMIHBIM
CpOKaM XpaHEHHs B PE3yJIbTaTe
pabotsr OK:
174. I[IK 1.4 OI1.03 OcHoBHI Busa opunmansaoro 2 MuH
JICITONPOU3BOACTBA JIOKYMCHTA —
175. [IK 1.4 OI1.03 OcHoBHI BHyTpeHHNU# T0OKyMeHT — 3 MuH.
JISIIONTPOU3BOICTBA
176. 11K 1.4 OI1.03 OcHOBBI JlamMuHaTOPBI — MAaIIKUHBI IS 3 MuH.
JICITOTPOU3BOICTBA 3aIUTHl JOKYMEHTOB OT BJIary,
MBLTH, Maciia
1 HEOPEKHOTO XPAHEHHUS
MyTEM HAHCCCHUS Ha
MTOBEPXHOCTH
JIOKYMEHTOB .
177. TIK 1.4 OI1.03 OcHoBBI ®danpneBalbHbIC MAITIHBI — 2 MUH
JICIIOTPOU3BOICTBA 3TO
178. IIK 1.4 OI1.03 OcHoBHI BpouropoBanbHble MalTMHBI — | 3 MUH.
JICIIONPOU3BOICTBA 9TO
179. IIK 1.4 OI1.03 OcHOBBI MaruHs! 715 YHHITOXECHUS 2 MHUH
JIEIIONTPOU3BOICTBA CEKPETHBIX H
KOH(HICHIIHATHHBIX
JOKYMEHTOB
MyTEeM MX MeJIbYaiInero
pa3pesaHus u
MHKPOU3MEIIbYCHUS
180. K 1.4 OI1.03 OcHoBBI BymaropesatensHoe 3 MHH.
JISIIONTPOU3BOICTBA obopynoBanue (pe3aKu)
181. K 1.4 OI1.03 OcHoBHI Cremuteps! u 2 MUH
JIEITOTPOU3BOICTBA MIPOBOJIOKOIIBEHHBIC MAIITIHEI
BEITIOJTHSIOT CKPEIUICHHE
Oporrop
MIPOBOJIOYHBIMHU
182. IIK 1.4 OI1.03 OcHOBBI JIncromoxOopoyHbIe MAIIMHBI 3 MHH.
JISIIONTPOU3BOJICTBA (KoJmaTopsl) — 3TO
183. TIK 1.4 OI1.03 OcHoBEI Ha xakne 2 MHUH
JIEITOTIPOU3BOICTBA TPYTIITEl B COOTBETCTBHUH C
HA3HAYCHUEM MOXHO pa30HTh
BCE OPITEXHUYECKHUE cpencTBa?
184. IIK 1.4 OI1.03 OcHOBBI Kaxue BUIBI KOHTPOJIS 3 MHH.
JICITONPOU3BOACTBA Pa3IMYaroT Mo CPOKaM
HCIIOJIHEHUS?
185. 11K 1.4 OI1.03 OcHOBBI Ilox TekymuM KOHTpOJIEM 2 MUH
JICITOTPOU3BOICTBA MTOHUMAIOT €XKETHCBHYIO
MTOJITOTOBKY CBEJICHHUI
0 IOKYMEHTaX, CPOK
HCTIOTHEHHUS KOTOPBIX
HCTEKaeT
186. IIK 1.4 OI1.03 OcHOBBI JIncroyknamoyHble MAIIAHEL — | 3 MUH.

JACJIOITPOU3BOACTBA

BI/I6paHI/IOHHI>Ie MalInHbI,




BbIPABHHUBAIOMINEC

187.

K 1.4

OI1.03 OcHoBbI
JICTIONPOU3BOJICTBA

Ha xakue nBe rpynnsl B
3aBUCHMOCTH OT

HOcHTeNnel nHpopMannu
MOJKHO Pa3JIeNUTh CPEACTBA
XpaHeHus?

2 MHH

188.

[IK 1.4

OI1.03 OcHOBBEI
JICIIONPOU3BOICTBA

Jns gero ciyxar
MAaYKOB3aTEIbHbBIE MAIITUHEI?

3 MHH.

189.

K 1.5

OI1.03 OcHoBEI
JICTIONPOU3BO/ICTBA

Knaccudukarms o cpoxy
HCTIOTHEHUSI:

a) JIOKyMEHTBI CPOYHBIC WU
OTJIOXKCHHBIE TIO0 UCTIOJTHCHHIO.
0) JIoKyMEHTBI K HCITOJTHCHHIO
WA HECPOYHBIE.

B) JIOKyMEHTBI CpOUYHBIE U
HECPOYHBIE.

r) JIOKYMEHTbI HCIIOJHECHHBIE
WK C YCTAHOBJICHHBIM CPOKOM
WCTIOJTHEHHUSL.

2 MUH

190.

K 1.5

OI1.03 OcHOBEI
JICITONPOM3BOICTBA

Pezomroniust ohopmutsiercs:

a) Ha caMOM JIOKyMEHTE WJIH Ha
OT/ICTIbHOM JIUCTE;

0) TOJILKO HA CaMOM
JIOKYMEHTE;

B) TOJIBKO HA OT/AEILHOM
JIKCTE.

3 MHH.

191.

IIK 1.5

OI1.03 OcHOBEI
JICITOTPOU3BOICTBA

PexBusut, KOTOpBIHA
(UKCHpYyeT peleHne Juna
(cormacue wiIM HECOTJIacHe) 10
MIOBOJY COAEPIKAHUS
JOKYMEHTAa, Ha3bIBaCTCSL:

a) BU30i1

6) rpudowm;

B) PE30ITIOITHEH.

2 MUH

192.

IK 1.5

OI1.03 OcHOBBI
JICITOTPOU3BOICTBA

OT KaKoro JuIia u3araercs
TEKCT NMPOTOKOoJIa?

a) Ot TpeTbero nuia
MHOKECTBEHHOT'O YHCIIa;

0) OT TpeTwsero muIa
€IMHCTBEHHOTO YHUCIIa;

B) Ot mepBoro Jiumna
MHOKECTBEHHOT'O JIUTIA.

3 MHH.

193.

IK 1.5

OI1.03 OcHOBBI
JICITOTPOU3BOICTBA

Kakoit pexBu3uT
OpraHU3alOHHO-
PpacTopsANTETBHOTO
JOKYMEHTA SIBIIAETCS
[IEPEMEHHBIM?

a) [lata noxymeHTa;
6)HaumeHnoBaHue
OpraHu3aIiH;

B) Koa popmbl 1oKyMeHTa.

2 MUH

194.

IK 1.5

OI1.03 OcHOBBI
JICTIONPOU3BO/ICTBA

«JlaTa» - 00s3aTENbHBIN
PEKBU3HUT B TFOO0M
JOKyMeHTe?

a) Her

0) la

3 MHH.

195.

IK 1.5

OI1.03 OcHOBBI
JICITOTIPOU3BOICTBA

CnocoOHOCTh TOKyMEHTa
MOBJICYh 33 COOOM MPABOBEIC
MOCJIE/ICTBHS — 3TO €ro:

a) IopUaNIecKasl CUa;
0)ropuaudecKas 3HaUNMOCTh;
B) JOCTOBEPHOCTb.

2 MUH




196. IIK 1.5 OI1.03 OcHOBBI Konms nokymenra — 310: 3 MHH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA a) DK3eMIUISP, KOTOPBIH
TIOJTHOCTBIO ITOBTOPSIT
coJiepKaHNe TTOUTMHHNKA
0) MOBTOPHBIH AKIEMILISP
TIOJUTHHHUKA;
B) €ro 2JeKTpoHHas dopma.
197. IK 1.5 OI1.03 OcHoBHI YcTaHOBHUTE COOTBETCTBHE 2 MUH
JeTIONPON3BOJICTBA (GyHKIMH TOKYMEHTa UX
3HAYCHUAM:
1) a)
yIpaBJeH4ecKas SIBIISIETCS
2) npaBoBast CpPeACTBO
3) ucTopudeckoro | m
HCTOYHHKA 3aKperuie
HUSI HOPM
B
00IIIeECTB
e
0)
BBICTyIIae
T B poJn
UCTOYHU
Ka
CBEICHUN
B)
CITYXKHT
OCHOBOH
ULt
HNPUHSATH
s
pereHui
199. K 1.5 OI1.03 OcHoBHI COBOKYITHOCTH PEKBU3UTOB U 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA cXeMa UX pacIiojIoXKeHHs B
JOKyMEHTE
COCTAaBJISIFOT JIOKYMEHTA.
200. IIK 1.5 OI1.03 OcHoBHI Kak Ha3bpIBaeTCsl peKBU3UT, 2 MuH
JeTIONPON3BOJICTBA MIO3BOJISIFOIIUH CYIUTh O
Ha3HAYeHUH IOKyMeHTa?
201. IIK 1.5 OI1.03 OcHoBbI IIremneneBaibHbIE 2 MHUH
JIeTIONPON3BOJICTBA ycTpoicTBa (HyMepaTopbl)
CITy’KaT JJIsl evaTaHus
KOPOTKHUX IIU(POBBIX
co00IIeHHI: HOMEPOB,
WHJIEKCOB, JaT M T. II.
202. K 1.5 OI1.03 OcHoBHI WNudopmanus — 3to 3 MuH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA
203. K 1.5 OI1.03 OcHoBEI Konus noxymenra — 2 MuH
JIeTIONPOU3BOJICTBA 3TO
204. IK 1.5 OI1.03 OcHoBHI JInanoe meno - 3TO 3 MuH.
JIeJIONPOU3BOJICTBA
205. TIK 1.5 OI1.03 OcHOBBI HaiiTe ompeneneHne MOHATHS | 2 MHUH
JIeTIONPON3BOJICTBA «HOMEHKJIATypa Jem».
206. K 1.5 OI1.03 OcHoBEI HopmatuBHO-IIpaBoBOM akT — 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA TIPaBOBOW aKT, M3/IaHHBIN B

YCTaHOBJICHHOM TOPSIIKE
YIOJTHOMOYEHHBIM Ha TO
OpraHoM rocy1apCTBEHHON
BJIACTH, OPTAHOM MECTHOTO
CaMOYTIPABIICHISI WK




JOJKHOCTHOT O JINIA,
YCTaHaBJIMBAIOIIMK [TPABOBbIE
HOPMBI, 00sI3aTeNbHbIE IS

, paCCYMTaHHBIE
Ha HEOJJHOKPATHOE
IIPUMCHEHHUE,
JEUCTBYIOIUE HE3aBUCUMO OT
TOT'0, BO3HUK/IY UJIU
IIPEKPATHIINCh KOHKPETHBIE
[IPaBOOTHOILIECHMUS,
IIPELyCMOTPEHHBIE aKTOM

207. IIK 1.5 OI1.03 OcHOBBI Haiite omnpeneneHue MOHATHS | 2 MUH
JICIIONPOU3BOICTBA «3JICKTPOHHAsI [TOYTAY.
208. IIK 1.5 OI1.03 OcHoBbI [Tonoxenue o nepcoHase 3To 3 MUH.
JICITONPOU3BOICTBA JIOKYMEHT, KOTOPBIT
209. K 1.5 OI1.03 OcHoBHI JloKyMeHT, conepKaniuit 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA cBeieHus Onorpadunaeckoro
XapakTepa; PeICTaBIIsAETCS
JIUIIOM TIPH TPYAOYCTPOICTBE -
9TO
210. IK 1.5 OI1.03 OcHoBHI I'paduk oTmyckoB — 310 2 MUH
JICIIONPOU3BOICTBA
211. IIK 1.5 OI1.03 OcHOBBI MaiiTe onpeneneHne MOHATHIO 2 MUH
JIEIIOTIPON3BOICTBA «IIHCBMOY.
212. IIK 1.5 OI1.03 OcHoBbI Haiite onpenenenre NOHATUIO | 3 MUH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA «Tenedakcy (hakc).
213. IK 1.5 OI1.03 OcHoBBI TumnoBoii TEKCT — 3TO 2 MUH
JICIIONPOU3BOICTBA
214. TIK 1.5 OI1.03 OcHOBBI HaiiTe onpeneneHne MOHATHIO 3 MHH.
JIEIIOTIPON3BOICTBA «Tpadapernzamusay.
215. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBbI Uro A0oKeH BKIIIOYATh 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA PEKBU3UT «3arojoBOK K
TEKCTY»?
a) Kpartkoe conepxanue
JOKyMEHTa
0) AHHOTaLUIO
B) Kpartkoe Ha3zBaHme
JOKYMEHTa
216. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBbI Kakas yacte mocraHoBieHuUs 3 MUH.
JIEITOTPOU3BOICTBA COJICPXKUT HOPMATHUBHBIC
TOJIOKCHHUSI WITA TIOPYYEHUs?
a) PacnopsimutensHas;
6) Koncrarupytomas;
B) BBogHas1.
217. K 1.6 OI1.03 OcHoBEI Bun nndopmanmonno- 2 MuH
JIEITOTIPON3BOICTBA CIIPaBOYHOW JOKYMEHTAIIUH,
SIBIISTFOIICHCS CIIOCOO0OM
OIEePaTUBHOTO
nH(OPMAIMOHHOTO 0OMeHa
MEXKy OpraHU3aIUsIMH,
Ha3bIBACTCS:
a) TePerUCKON;
0) moKyMeHTanueH st
CITy’ke0HOTO TTOJTb30BaHHUS;
B) CTaTUCTUYECKOM
OTYCTHOCTBIO
218. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBBI Uro npencrasisier coboit 3 MHUH.

JACJIOITPOU3BOACTBA

3asBJICHUE B
JIOKyMEHTO000pOTE
OpraHu3aImn?

a) DTO TOKYMEHT, KOTOPBIA
aZpecoBaH JIOJHKHOCTHOMY




JIMILY U CONEPIKUT KaKyr-1ubo
poch0y pabOTHUKA;

0) DTO JOKYMEHT C
MPEeTI0KEHHEM Ha3HAYHTH,
TIEPEMECTUTH WIH TIOOIIPHUTH
paboTHHKa;

B) OTO TOKYyMEHT,
OOBSCHSFOIIMH TPHYUHEI
CIIyYUBLIETOCS], KOTOPBII
COCTaBIIsIeT PAOOTHUK HA UMS
PYKOBOJUTEIISL.

219.

IIK 1.6

OI1.03 OcHoBEI
JICITOTPOU3BOICTBA

Korma noxymenT sBistiercs
HCTIOJHEHHBIM?

a) Korna paccmarpuBaeMsblii B
JIOKYMEHTE BOIIPOC pa3perieH
MIOJTHOCTBIO U MEepenucKa Mo
HEMY 3aBEpIICHA;

6) Kak ToiBpKO JOKyMEHTY
IIPUCBOCH PErUCTPaMOHHBIA
HOMeEp;

B) Korna noxymeHT nosnyuen
KOHEUHBIM aJ[pecaToM.

2 MUH

220.

I[IK 1.6

OI1.03 OcHOBBI
JICITONPOU3BOICTBA

udporoii wim OyKBEHHO-
uudpoBo UIEHTHPUKATOD
JIOKYMEHTA, BKIIIOYaIOIINH
MIOPSAIKOBBIM HOMED,
JIOTIOJTHSIEMBIH TI0 YKEJIaHUIO
WHJEKCaMH COTJIaCHO
UCIIONIB3yEMbIM
KiaccudukaTopam,
Ha3bIBACTCSL:

a) PETUCTPAIIMOHHBIM HOMEPOM
JOKYMEHTA,;

0) rpudom;

B) JIaTOH JTOKYMEHTA.

3 MHH.

221.

K 1.6

OI1.03 OcHOBEI
JICITOTPOU3BOICTBA

Yro He ABJISETCS MPHU3HAKOM
akra?

a) COCTaBJIEHHE B CBOOOTHOM
(opme;

0) ycTaHOBJICHHE
(aKTHYECKOTO COCTOSIHHE JIEIT
M OTPaKEHHUE €T0 B aKTe;

B) KOJIJIETHATBHOCTh
COCTaBJICHHUSL.

2 MUH

222.

IIK 1.6

OI1.03 OcHOBBI
JICITOTPOU3BOICTBA

JIOKyMEHTBI, KOTOPBIC U3/IaHBI
BHYTPH YUPESIKACHUS U
OTIIPABIICHBI 3 €TO MPeaeIbI
JUTS PYKOBOJICTBA
HIDKECTOSIINM OpTaHaM
YIpaBJICHUS TNO0 B EISIX
HCIIOJIHEHUS MUCbMEHHBIX
YKa3aHHUM BbICIIEH WHCTAHIIUH,
Ha3bIBAIOTCS:

a) UCXOMANIMMU JTOKYMCHTAMU;
0) BXOAAIINMHA JOKYMEHTaMH;
B) NIEPETIHCKOH.

3 MHH.

223.

K 1.6

OI1.03 OcHOBEI
JICTIONPOU3BOJICTBA

VkaxxuTe, B KAKOM MECTE Ha
JIOKYMEHTE, [OJUTHHHUK
KOTOPOT'O OCTAaeTCs B
OpraHU3aIUH, TIPOCTABIISIFOTCS
BU3EI?

2 MUH

224.

K 1.6

OI1.03 OcHOBBI

B xakom nopsiake

3 MHH.




JICITONPOX3BOICTBA

pacmosyararoTcsi BOIpochl
MOBECTKH IHS?

225. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBbI B cootBeTcTBHU € KakUM 2 MHUH
JIeTIONPON3BOJICTBA HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIM aKTOM
BeZIeTCs KaapoBast
JOKyMeHTarus?
226. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBBI JIist kKakux 1iesei 3 MHH.
JIeJIONPOU3BOJICTBA HCIIOJIB3YIOTCS
PETHCTPAIIMOHHO-KOHTPOIbHBIC
KapTO4YKH ?
227. K 1.6 OI1.03 OcHoBEI Pe3srome — 310 2 MuH
JIeTIONPOU3BOJICTBA
228. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBHI B kakoii cpok nomKHa 3 MuH.
JICITOTPOU3BOICTBA MIPOU3BOIUTHCS 00paboTKa
JOKYMEHTOB U TIepeaada ux
HCTIOTHUTEISIM?
229. K 1.6 OI1.03 OcHoBEI Jaiite onpenencHue NOHATHS 2 MuH
JIeTIONPOU3BOJICTBA «JICTIOIIPOHU3BOJICTBO»
230. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBHI Uro BKIIIOYAET B ceOs 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA TEXHHYECKOE UCIIOTHEHUE
JIOKyMeHTa?
231. I[IK 1.6 OI1.03 OcHoBHI Uro sBnsieTcs 2 MUH
JIeTIONPON3BOJICTBA yHAGHUIIPOBaHHOH (popMoit
JIOKyMeHTa?
232. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBHI Ilepeuncaure 3Tansl 3 MuH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA 00paboTKH BXOJISILETO
JIOKyMeHTa
233. I[IK 1.6 OI1.03 OcHoBHI JlokyMeHTHpOBaHHE — 3TO 2 MUH
JIeTIONPOU3BOJICTBA
234. K 1.6 OI1.03 OcHOBHI JokyMeHT0000pOT — 3TO 3 MuH.
JIeJIONPOU3BOJICTBA
235. I[IK 1.6 OI1.03 OcHoBHI Kaxk 00s13aTesibHO 3aKaHYMBAIOT | 2 MUH
JIeTIONPOU3BOJICTBA TEKCT MPHUKa3a Mo JINIHOMY
coctaBy?
236. IIK 1.6 OI1.03 OcHOBBI B kakux 1oxkymMeHTax psaoM ¢ 3 MuH.
JIeTIONPON3BOJICTBA PETHCTPAIIMOHHBIM HOMEPOM
yKa3bIBaroTCst OYKBBI «JI» vin
«K»? -
237. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBHI Krnaccudukanms 10KyMEeHTOB 2 MUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA 10 TIPOUCXOXKJICHHUIO.
238. K 1.6 OI1.03 OcHoBHI Uro Ttakoe yHU(pHUKAINSA 3 MuH.
JIeTIONPOU3BOJICTBA JOKYMEHTOB?
239. K 1.6 OI1.03 OcHoBEI Kakyro naty B mpoTokosue 2 MuH
JIeTIONPON3BOJICTBA HYXHO CUHTATh «IaTOH
IIPOTOKOJIay ?
240. IIK 1.6 OI1.03 OcHoBHI CKONBKO pEKBU3UTOB 3 MuH.
JeTI0NPON3BOJICTBA BKJIFOUAET JIEJIOBOE MHCHMO
MEXIyHapoaHoro obpasma?
241. K 1.7 OI1.03 OcHoBEI Hocurenem napopmannu 2 MuH

ACJIOITPOU3BOACTBA

SIBJISCTCS:

a) MaTepUAIIbHBIN O0BEKT,
KOTOPBIN HY>KEeH IS
¢bukcayn, XxpaHeHus (1
BOCIIPOM3BEICHHS) PEUEBOH,
3BYKOBOM WIIH
n300pasUTENbHON
nH(pOpManny;

0) co3maTens TOKYMEHTA;

B) CTPYKTypHOE
oJipas/ieNeHue,
BBINOJHAONIEE (QYHKIIUH T10
BEJICHHIO JJOKYMEHT0000pOTA.




242.

K 1.7

OI1.03 OcHoBbI
JICITOTNPOU3BOICTBA

CBOICTBO TOKYMEHTA
MTOITBEPXKIATH JICIIOBYIO
JESATSIIBHOCTD JTNOO COOBITHE
JIMYHOTO XapaKkTepa — 3TO:

a) IOpUIUYECcKasi 3HAYUMOCTh
JIOKYMCHTA;

0) ropuaryecKas cuia
JIOKYMCHTA;

B) ayTEHTUYHOCTD.

3 MuH.

243.

K 1.7

OI1.03 OcHoBbI
JICTIONPOU3BOJICTBA

IIpenBapuTenbHbII TEKCT
JOKYMEHTA, KOTOPBIH JTMIHO
TOTOBHUT MCIIOTHUTEh WA
COMCIOJHUTENb TOKYMEHTA,
9T0:

a. MPOEKT JIOKyMEHTa;

0. PK3EeMILTAP JOKYMCHTA,;

B. KOTIHS IOKYMEHTA.

2 MHH

244.

K 1.7

OI1.03 OcHoBBI
JICITOTIPON3BOICTBA

CocTtaB TOKyMEHTOB B
OpTaHM3aINH 3aBHCHUT OT:

a) o0peMa u xapakrepa
B3aUMOCBSI3eH B OpraHH3aluH
0) mopsika NPUHATHS
peniennii (eTMHOHAYATHE UITH
KOJIJIETHAIBHOCTH )

B) BCE, IepEUHCICHHOE paHee

3 MuH.

245.

K 1.7

OI1.03 OcHoBEI
JIEITOTPOU3BOICTBA

CrpaBodHast KapTOoTeKa
COCTOMT M3 2 yacTed u
COJICPIKUT:

a. KapTO4YKH Ha UCITIOJTHCHHBIC
JIOKYMCHTBI

0. KapTOUYKH Ha
HEUCTIOJTHCHHBIC TOKYMCHTHI,
HaTpaBJICHHBIC B CTPYKTYpHBIC
TTOIPa3IeIICHUS IS
03HAKOMJICHUS M U3YYCHUS

B. 00a OTBETa IPABIIIEHBIC

2 MHUH

246.

IK 1.7

OI1.03 OcHOBBI
JICITOTPOU3BOICTBA

OcHOBHBIE (DYHKIIMHU, KOTOpPbIE
obecreunBaet JJOV:

a. IIaHUPOBaHHe

0. y4eT u OT4ETHOCTb,
(uHAHCHPOBAaHHE H T..

B. 00a OTBeTa NpaBHUIIBHbIC

3 MHH.

247.

IIK 1.7

OI1.03 OcHOBEI
JICITOTPOU3BOICTBA

PexBu3uT KOKYMEHTa — 3TO:
a. ayieMeHT oopmIIeHUs
JIOKYMEHTa,;

0. peruCcTpPaluOHHBIA HOMED
JIOKYMEHTa,

B. CBE/ICHHUS O JIaTe U
WCIIOJTHHUTEIIC IOKYMEHTA.

2 MUH

248.

K 1.7

OI1.03 OcHOBEI
JICITOTPOU3BOICTBA

THIOBBIM CPOKOM UCTIOJTHEHHS
JIOKYMEHTa Ha3bIBaeTCsA:

a. CpPOK UCTIOJTHEHHS
JOKyMEHTa COTJIaCHO
HOPMAaTHBHO-IIPABOBOMY aKTy;
0. CPOK UCITOJTHEHHS, KOTOPBIH
YCTaHOBJICH B
OpraHU3alIOHHO-
pacnopsaauTenbHOM JOKYMEHTE
WIN B PE30JTIIOLHH;

B. CPOK MCIIOJTHEHHS,
YCTaHOBJICHHBIN
CJIOKUBOIMMCA B OpraHu3ain

3 MHH.




oObIYaeM.

249. K 1.7 OI1.03 OcHoBHI CayxebHoe mone — 3To 2 MUH
JICIIOTPOU3BOICTBA
250. TIK 1.7 OI1.03 OcHOBEI [IpuBenuTe KIACCUPUKAIIHIO 3 MHH.
JICITOTPOU3BOICTBA JIOKYMEHTOB I10 FOPUANICCKOI
3HAYUMOCTH.
251. K 1.7 OI1.03 OcHoBHI Kakue ocHoBHBIE PyHKITHH, 2 MUH
JIEIIONTPOU3BOICTBA KoTopkie obecrieunBaet JJOY?
252. TIK 1.7 OI1.03 OcHOBBI Kaxk Ha3pIBacTCst MECTO B 3 MuH.
JICITOTNPOU3BOICTBA JIOKYMEHTE, KOTOPOE HE 3aHATO
PEKBU3UTAMH, 32
HCKJIIOYEHHEM PEKBHU3HUTOB 1,
2,3,4,5, 18, u npenHa3zHaueHo
JUTS 3aKPETICHNS TOKyMEHTA B
TEXHUYECKHUX CPEJCTBAX
XpaHeHus ?
253. TIK 1.7 OI1.03 OcHOBEI [Haiite onpenenenue 3 MHH.
JICITOTPOU3BOICTBA JIOJDKHOCTHON MHCTPYKITUH.
254. TIK 1.7 OI1.03 OcHOBBI Kakne moxymeHTHI 3 MHH.
JICITONPOU3BOACTBA HCTOJB3YIOTCS ISl Tepeaadu
nHOPMAIIMY Ha pacCTOsTHHE?
255. TIK 1.7 OI1.03 OcHOBBI JaiiTe onpenencHne NOHATHS 2 MHUH
JICIIONPOU3BOICTBA «KOTIHS.
256. K 1.7 OI1.03 OcHoBHI Kakue akTsl n3nararorcs B 3 MuH.
JIEJIONPOU3BOICTBA IIEPBOH U BO BTOPOM 4aCTAX
cIpaBku ?
257. TIK 1.7 OI1.03 OcHOBBI YT0 TaKoe COCTaBICHHE 2 MUH
JISIIONTPOU3BOICTBA nokinama?
258. TIK 1.7 OI1.03 OcHoBbI Ha kakwue 1Be OCHOBHBIE 3 MuH.
JIEITOTPOU3BOICTBA TPYIITE MOKHO TIOJPa3ICIIUTh
BCE MHCTPYKIIUH?
259. IK 1.7 OI1.03 OcHoBHI Uro oTHOCHTCSA K TOKyMEHTaM, | 2 MUH
JIEITOTIPON3BOICTBA TTOJIeXKAIINM 00S3aTEeIIEHOMY
KOHTPOJIO?
260. K 1.7 OI1.03 OcHoBEI Uro Takoe opuaudeckas cuna? | 3 MUH.
JICITOTIPON3BOICTBA
261. K 1.7 OI1.03 OcHoBBI Uto TaKoe MOJI0KEHHUE O 2 MUH
JICIIONPOU3BOICTBA CTPYKTYPHOM TOJIPa3ACICHUH?
262. TIK 1.7 OI1.03 OcHoBBI Hoxnanaas (ciry>xebHas) 2 MHH
JISIIONTPOU3BOJICTBA 3aIUCKa — 3TO
263. TIK 1.7 OI1.03 OcHoBbI YeM BHEIIHE OTJIMYACTCS 3 MuH.
JIEITOTIPON3BOICTBA MIPOCKT IOKYMEHTA OT €T0

OKOHYATENIHHOTO BapraHrta?




Bonpocsl 1151 codecenoBanust
1o nucuuiuiiae «OCHOBBI J1€T0MPOU3BOICTBAY

Tema 1. [le10npou3BOACTBO KaK OAHA U3 (PYHKIUI yIIPABJICHUS.

i I e

9

10.
11.
12.
13.

TaGenb yHU(DUITUPOBAHHBIX (OPM — 3TO
[aiite onpenenenre NOHATHS «OJaHK JOKYMEHTay.

Yro B cebs BKIIIOYAET CTPYKTypa TeKcTa?

Kakumu ObIBatOT TOKYMEHTHI IO CTEHEHH 00s13aTeIbHOCTH?
Jaiite onpeneneHne MOHATUS «PETIaAMEHT».

Kaxkwe 3 rpynnsl BeiaensroT B cocrase OPJ1?

Jaiite onpeneneHe MOHATUS «yUpEIUTEIbHbII TOTOBOPY.
[aiite onpeneneHne NOHITHS IIOJIOKEHUEY.
JloiKHOCTHAST UHCTPYKIHS — 3TO
Cny>xeOHOe ToJ1e — 3TO
[TpuBenuTe K1accuUKAIHMIO TOKYMEHTOB O IOPHINYECKON 3HAYMMOCTH.

Kakue ocHoBHbIE QyHKIMH 0OecnieunBaeT JJOY?

Kak Ha3piBaeTcsi MeCTO B JOKYMEHTE, KOTOpPO€ HE 3aHSATO pPEKBH3UTAMH, 3a

WCKJIIOYEHHEM peKkBU3UTOB 1, 2, 3, 4, 5, 18, u npeaHazHadyeHO ISl 3aKpEIUICHHS JIOKYMEHTa B
TEXHUYECKUX CPEJICTBAX XPAHECHUS?

14.  JlaiiTe onpeneneHne JOJKHOCTHOW HHCTPYKIUH.

15. Kakue 1oKyMEeHTHI HCTIONB3YIOTCS IS epeaadn HHPOPMAIUN Ha pacCTOsSHUE?

16. [laiite onpeaeneHue NOHITUS «KOTIHS.

17. Kakue ¢axTsl U3nararoTcs B MepBO U BO BTOPO YaCTAX CHPaBKHU?

18. Yro Takoe cocTaBlicHHE qoKiIaaa’?

19. Ha xakue 1Be OCHOBHBIE TPYMIIbI MOXHO MOJAPA3ACIUTh BCE MHCTPYKIIMU?

20. YTo OTHOCHUTCS K IOKYMEHTaM, TOJICKAIINM 00s3aTeIIbHOMY KOHTPOJIIO?

21. Yro Takoe ropuanueckas cuna?

22. UYrto Takoe MOJIOKEHUE O CTPYKTYPHOM MOJIpa3IeICHUN?

23. Ha kakuie BHIBI IESTCS paclopsAUTENbHBIE JOKYMEHTHI 10 chepe cBoero neicTus?

24. JloxmamHas (cimyke0Has) 3armmicKa — 9T0

25. YeM BHEIIHE OTJIMYAETCS MPOEKT JOKYMEHTA OT €ro OKOHYATeJIbHOIO BapuaHTa?
Tema 2. Opranmszauust Tpyaa PpadOTHMKOB CJIY:KObI [JOKYMEHTALMOHHOIO oO0ecreYeHus
ynpasJjenus (JIOY)

1.

PN R

Kakumu ObIBatoT TOKyMEHTHI IO (hOpME H3II0KEHUS?
WNHcTpykuus — 310
IlepeuncinTe OCHOBHBIE BUBI IIITAHOBOW IOKYMEHTALUN.

Ha xakux ypoBHSX pa3pabaTbIBatOTCs IIaHbI?

I1nan — 31O .
Kak nenstest paciopsAMTENbHbIE JOKYMEHTBI ¢ TOUKU 3pEHUS pa3peIIeHNs BOIIPOCOB?
[aiiTe onpeneneHne NOHATUS «ITIOCTAHOBJICHUE.

YKaxure, B KAKOM MECTE Ha JOKYMEHTE, IOJUIMHHUK KOTOPOI'0 OCTAE€TCA B OpraHU3allly,

IMPOCTaBJIAIOTCA BU3BI.

9. B xakoMm nopsiiKe pacrosararoTcs BOIPOCHI MOBECTKHU JHA?

10. B coorBercTBMM ¢ KakMM HOPMATHBHO-IIPABOBBIM aKTOM BEIETCS KaJApoBas
JOKYMEHTAIMs?

11. JIist KakuXx 1enei UCIOoIb3YITCS PErUCTPAlMOHHO-KOHTPOJIBHBIE KAPTOUKH?

12.  Pe3srome — 310




13. B kakoil cpok MODKHA TPOU3BOAUTHCS OOpabOTKa JOKYMEHTOB W Tepeaada HX
HUCTIOJTHUTEISIM?

14.  JlaiiTe onpeneiaeHre TEPMHUHA «JIE€TIOTPOU3BOJICTBOY.

15. Urto BKIIFOYAET B CeOsI TEXHUYECKOE UCTIOJTHEHHUE IOKYMEHTa?

16.  Yro sBasiercss yHUGUIMPOBAHHON (hOpMOii JOKyMeHTa?

17. [Tepeunciure sTamb 00pabOTKHU BXOASIIETO JOKYMEHTA.

18.  JlokyMEHTHpPOBAaHHE — 3TO

19.  oxymMeHTOOOOpOT — 3TO

20. Kak 00s13aTesibHO 3aKaHYMBAIOT TEKCT MPUKa3a M0 JINYHOMY COCTaBy?

21. B KakuX JOKYMEHTaxX pSAJIOM C PETUCTPAllMOHHBIM HOMEPOM YKa3bIBalOTCS OYKBBI
«JD» mmm «K»?

22. Knaccudukanus JOKyMEHTOB 110 IPOUCXO0KICHUIO.

23.  Yro Takoe yHU(UKAIUSA TOKYMEHTOB?

24.  Kakyro 1aTy B IpOTOKOJIE HY’KHO CUUTATh «JAaTOM MPOTOKOIa»?

25.  CKOJBKO PEKBU3UTOB BKJIIOYAET JIEJIOBOE MUCHbMO MEXKAyHApOIHOTO o0pa3ua’?

Tema 3. OpopmiieHHe peKBU3UTOB IOKYMEHTOB
[IItaTHOE pacnucaHue — 3TO
Kakumu ObIBatoT 1OKyMEHTHI IO IOPUANYECKON cuiie?
Kaxue nmpukassl BeIACHSAIOT?

Pacnopsokenue — ato
IIporokon — 310
Kakumu ObIBatOT TOKyMEHTHI IO CPOKAM UCTIOJTHEHUS ?
KaknuMmu ObIBatOT JOKYMEHTBI 10 MTPOUCXOKIACHUIO?
IIpukas — 310
9. Maiite onpeeneHue MOHATHUS «JIOKIaIHas 3allUCKay.
10. HazoBute QpyHKIIMN TOKyMEHTA.

i A i e

11.  CoBOKYNHOCTb pPEKBU3UTOB U CXEMa HUX PpaCHOJIOKEHHS B  JOKYMEHTE
COCTABJISIOT JTIOKYMEHTA.

12.  Kak Ha3bIBaeTCs pEKBU3UT, O3BOJISIOUINM CYAUTh O HA3HAUYEHUU JTOKyMEHTA?

13. remneneBanbHble  YCTpOMCTBAa  (HymepaTopbl) — CHOyKaT  JUIsl  Ie4aTaHus

KOPOTKHX IIU(PPOBBIX COOOLICHUN: HOMEPOB, MHIEKCOB, J1aT U T. II.
14.  Hnadopmamus — 310

15.  Komnwus noxymeHTa — 310

16.  JImynoe geno — 310

17.  JlaiiTe onpenenaeHue NOHATHS «HOMEHKIJIATypa Aei».

18. HopmaTtnBHO-paBOBOM aKT — NIPABOBOM AKT, U3JaHHBIM B YCTAaHOBJICHHOM MOPSJIKE

YIIOJTHOMOUYEHHBIM Ha TO OPraHOM I'OCYJIapCTBEHHOM BJIACTH, OPTaHOM MECTHOTO CaMOYITPaBIICHHS
WM  JOHKHOCTHOTO JIMIA, YCTAaHABJIMBAIOMIUNA TPABOBBIE HOPMBI, 00s3aTeIbHBIC IS
, pacCUMTaHHbIE Ha HEOJHOKPATHOE NPUMEHEHHE, JCHUCTBYIOIIUE HE3aBUCHMO OT
TOTr0, BO3HUKJIM WJIW MPEKPATHIINCh KOHKPETHBIE TPABOOTHOIIEHUS, MPETyCMOTPEHHbBIE AKTOM

19. JlaiiTe onpeneneHne MOHITHS «AJIEKTPOHHAs MOYTay.

20. AJZlpecoBaJIbHbIE MAIIMHBI UCIOJIB3YIOTCA IS B JIOKYMEHTHI JIOKAJIbHBIX,
qamie BCEro CTaHAAPTHBIX (PParMEeHTOB TEKCTOB, AaJPECOB KIMEHTOB, 3arojOBKOB CYETOB,
3asIBJICHUH, N3BEUICHUM, IUTATEKHBIX JTOKYMEHTOB.

21.  llonokeHue 0 nepcoHalle - 3T0 JOKYMEHT, KOTOPBII .

22. JIOKyMEHT, KOTOPBIN COJAEPKUT OMHCAHUE XApPAKTEPHBIX M OTIIMUUTENIBHBIX YEPT U
Ka4yecTB pabOTHUKA.

23.  I'paduk OTIyCKOB — 3TO

24.  ]JlaiiTe onpenencHue MOHATHS «ITUChMOY.

25.  Jlaiite onpeneneHue moHATHS «Tenedaxc (dakc)y.

26. THIOBOM TEKCT — 3TO

27. JlaiiTe onpeneneHne MOHATUS «TpadapeTH3aIus.



Tema 4. CocraBienue u opopmiieHne ciay:;keOHbIX JOKYMEHTOB

1. Yto Takoe «IpeioKeHUE» B AEIONPOU3BOIACTBE?

2. IlpencraBneHue — JOKyMEHT, COJAEPKAIMN MPEAIOKEHHE O Ha3HAYEHUHU, TIEPEMEIICHUH
WJTU TIOOTIPEHUH OpraHU3aINH.

3. Ilperen3us — 310

4. Kakue BOpoChl JOJKEH COAEPKATh OTBET HA MPETCH3UIO?

5. UckoBoe 3asiBieHHE - MTUCbMEHHOE K CyAy BBIHECTH pEUICHHE O MpPU3HAHUHU
CyOBEKTHBHOTO TIpaBa 3asBHUTENsA (MCTIA) W O TMPUCYXKJICHHUH OTBETYMKA K COBEPIICHHIO
ONPEACIICHHBIX ICUCTBUMN.

6. Kaccammonnas »xaino6a — 31o

7. Jlaiite onpeneneHne MOHATUS «TeJIErpaMMa.

8. Uro Brmo4aeTr B ce0s MOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K TOCIEAYIONIEMY XpaHCHUIO |
HCIIOJIb30BAHUIO?

9. DkcnepTr3a UEHHOCTH IOKYMEHTOB — 3TO .

10. Ha3zoBute ueThipe rpynmbl paclpeiesieHus] TOKYMEHTOB MO Pa3JIMYHbIM CpPOKaM
XpaHeHus B pe3yibTare padboTsl JK.

11. Buza opuuuanbHOro JTOKyMEHTa — 3TO

12. BHyTpeHHUI AJOKYMEHT — 3TO

13. JlamuHaTOphl — MAIIWHBI IS 3alIUThl JOKYMEHTOB OT BJIard, MbUIM, Macja Hu
HEOPEIKHOTO XpaHEHHUs myTeM HaHECEHUS Ha MMOBEPXHOCTh
JIOKYMEHTOB

14. ®anbreBanbHbIe MAlIMHBI — 3TO
15. BpouropoBanbHble MAIIMHBI — 3TO .
16. MamuHsb! 15 YHUUTOXKEHUS CEKPETHBIX U KOH(UICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB IIyTEM UX
MeJbYalIIero pa3pe3aHusi 1 MUKPOU3MEIbYEHNUS.
17. bymaropesatenbHoe 000pynOBaHHE (PE3aKH).
18. Cremuiepsl ¥ TNPOBOJOKOIIBEHHBIE MAIIUHBI BBINOJIHAIOT CKpPEIUIEHHE OpoLIop
IIPOBOJIOYHBIMU .
19. JlucrononOopoYHbIE MAIIMHBI (KOJIJIATOPHI) — 3TO .
20. Ha xakue Tpynmbl B COOTBETCTBHMM C Ha3HAaYeHHEM MOXKHO pa30OUTh Bce
OpPITEXHUYECKHE cpencTBa?
21. Kaxwue BHJIbI KOHTPOJIS PA3IMYAOT I10 CPOKAM UCIIOJIHEHHUS?
22. Ilop TekymMM KOHTPOJEM IOHMMAKT €XKEAHEBHYIO TIOJTOTOBKY CBEACHHUH O
JOKYMEHTaX, CPOK UCIIOJTHEHUS] KOTOPBIX UCTEKAET .
23. Jlucroykia0uHble MallUHbI — BUOPAIMOHHBIE MAIIUHbI, BHIPABHUBAIOIINE .
24. Ha xakue JBe IpyHIbl B 3aBUCUMOCTU OT HOCUTeNeH MH(GOpMalluu MOXKHO Pa3/IeIUTh
CpEICTBa XpaHEHUs?
25. Jlmd gero ciry»kat MavykoBsA3aTEIbHbIC MAIIMHBI?
Tema 5. OdopmieHue KaaApoOBOH JOKYMEHTALMHU (JOKYMEHTALMH 10 JUYHOMY COCTaBY)
1. Kakumu ObIBarOT TOKyMEHTHI IO MECTY COCTaBIICHUS?
AKT —3T0
CBoaKka — dTO
KaknuMu ObIBarOT JOKYMEHTBHI 110 CTEIIEHU TJIAaCHOCTH?
[lepeuncnure BUIbI OTYETHON IOKYMEHTAIIMH.
OT4er — NTOKYMEHT, COJAEpPIKAIlMi CBEIEHUS O 32 ONPENEIICHHBIN MEepUOL
BPEMEHH, a TAK)KE CBEJICHU O BBINIOJHEHUN MEPONPUATHN, CBEICHUN, 3a1aHUM.
7. Ilepeuncnure BUABI JOTOBOPHON JOKYMEHTAIUH.
8. JloroBOp — MOKYMEHTaIbHO O(OPMIIEHHOE JIBYX WA 0Oojiee CTOpOH 00
YCTaHOBJIEHUH ONPE/EIIEHHBIX OTHOIIEHUIN MEXy HUMH.
9. TloacTunm opHUIHATBHO-IEIOBOTO CTUJIS U UX KAHPBI.
10.  IlpereH3noHHBIE TMCbMA — 3TO
1. JloroBop — 310
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12. Kaccaunonnas xano06a — 310

13. [Ipennoxxenue — 3To BUJ .

14.  JlokyMeHT (KapTodka, XypHal), B TOM YHCIJIE€ B 3JIEKTPOHHOM BHJIE, HUCIIOIb3yEMBbIi
JUIS 3aIIUCH CBEJICHUM O IOKYMEHTE B LIEJISX y4eTa, IOMCKa U KOHTPOJIS — 3TO

15. DOTOJOKYMEHT — 3TO

16.  Kamoba —ato

17.  Yto Takoe 1OCTOBEPHOCTH (IJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA)?

18. [emocTHOCTD (JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA) — ATO

19.  JlaiiTe onpeneiaeHue MOHATHS «IOJIMHHBIN TOKyMEHTY.

20. Jlaiite onpeneneHre MOHITHS «aBTOP JOKYMEHTA.

21.  JlaiiTe onpenencHUe MOHATUS «aHKETa».

22. bnank mokymeHnTa — 3t1o

23, Yro sBiAETCS OCHOBHBIM JOKYMEHTOM O TpPYAOBOM JAEATENBHOCTH pPabOYMX W
CITy>Kammx?

24.  IIpurogHOCTb IS UCTIOIBb30BAaHUS (AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA).

25. Uro BKIIIOYAET B CeOs1 KOHTPOJIh UCTIOTHEHUS TOKyMEHTa?

26.  UYTO OTHOCHUTCS K PETUCTPALIMOHHBIM opmam?

217. HasoBute Tpu cucteMsl peructpauu J0OKyMEHTOB.

Tema 6. XpaneHne KaapoBoii JOKyMEeHTALHH
HazoBute oTianunTenbHbIe TPU3HAKH TOKYMEHTOB.
IOpuanueckas cuna 10KyMEHTOB — 3TO
Kak paznuyaroT B ynpaBiieH4eCKOW MPaKTUKE JOKYMEHTBI [0 CTENEH! HO}IJ'II/IHHOCTI/I?
Pacmm¢pyiite abopesuarypy YCOP/I.
Uro Takoe ctanaapTu3anus’?
Tunuzanus — 1o
Pacumdpyiite ab6pesuarypy OKITATP.
JloBepeHHOCTP — JOKYMEHT O NpPEICTaBJICHUN JIOBEPEHHOMY JIMILly Ha
COBEPIIICHNE KaKUX-THOO0 ACHCTBUHN OT JIUIIA JOBEPUTEIIS.
9. JlelicTBuE YEro MpeKpalaeT JOBEPEHHOCTh?
10. Tunel TOKyMEHTOB — 3TO .
11. UndopmupoBaHrue MODKHOCTHBIM JIMIIOM BBIIIECTOSIIETO JOKHOCTHOTO JIMIA —
1eJIb 3aIHCKH.
12. B Kkakux HOpPMAaTHBHBIX aKTax COJEp)KaTcs NpaBWiIa U CTaHIAPThl IpadUUecKux
COKpaIIeHUI?
13. Kaxk Ha3bpIBaeTCs TUII JOKYMEHTA, COAEpKAILUN IPUEM CaMOpeKIIaMbl?
14. ®akcummiie — 3710
15. ATpubyT 1OKyMEHTa — 3TO
16. KonduneHumanbHbI# (3aKpBITHINA, 3aIIUIIAEMBIN) TOKYMEHT — 3TO
17. JlaiiTe onpeneiacHue MOHATHS «IEII0M.
18. Opranuzaiusi paboThl ¢ JOKYMEHTaMH — 3TO
19. Yro ompenensieT 3arojoBOK B 0(HUIMAIBHO-1ETIOBOM CTHIIE?
20. IIporokon —a3to
21. CKoJbKO JeT XpaHsITCs MPUKa3bl O MpUeMe Ha paboTy U YBOJIbHEHUU?
22. Yro Takoe kommepueckas taiiHa (KT)?
23. IIpodeccuonanpHas TaitHa — 3TO
24. B xakoM MecTe JOKyMEHTa IPOCTABISAETCA PEKBU3AT «OTMETKA O KOHTPOJIE»?
25. CayxebHas TaitHa — 3TO
26. oxnannas (cmykeOHas) 3amucKa.
27. B kakoil CpoK JOJDKHa NPOM3BOJIUTHCA OOpadOTKa JIOKYMEHTOB M Iiepefaya HX
WCTIOJTHUTEIISIM ?
Tema 7. Opranuszanusi AOKyMeHTO000pPOTa B OPraHU3aluu
1. Kakue Bujpl ciry’eOHbBIX JOKYMEHTOB puMeHstoTcs B Boopyskennbix Cunax?
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2. KaxoBbl OCHOBHBIE CBOMCTBA CITYX EOHBIX TOKYMEHTOB?

3. Pacmmdpyiite ab6peBuatypy [CAOY.

4. Knaccudukanus JOKyMEHTOB — 3TO

5. Kaxkue ObIBalOT JOKYMEHTBI BOGHHOCTYXAIIUX 10 crioco0y ¢pukcannn?

6. U3BemeHue — TOKyMEHT, YJICHOB KOJUIETHAJIbHOTO OpraHa 0 MecTe, JaTe, BpeMEeH!
3ace/laHusl.

7. — COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, COJIepXKallluX HauOojiee MOJHBbIE CBEICHUS O

BOCHHOCITYKAILIEM U €r0 CITy:KeOHO! JesITeNbHOCTU JeSTEIbHOCTH.

8. Ilepeuncnure BUABI MMCBMEHHOTO OOpaIleHHs JMYHOTO COCTaBA.

9. Kakue ¢opMbl paboOTBl CO CIYXKEOHBIMH JOKYMEHTAMH B BOMHCKHX YaCTAX BBIJACISIIOT B
3aBHCUMOCTH OT KaTerOpUU U METOJIOB paboThI?

10. PeructpaniinoHHbIil HOMEP JOKYMEHTA — 3TO

11. Yro mpencrasiseT co0oii 3asBICHUE B JOKYyMEHTOO00pOTE OpraHu3aiun?

12. ®opmupoBanue aena — 310

13. IIpoTOKOIBI HYyMEPYIOTCSI IOPSIAKOBBIMH HOMEPAMHU

14. Tunsl ynpaBieHYECKUX TOKYMEHTOB HX >KAHPBI.

15. Kakue JOKyMEHTBI OTHOCATCSI K MH(POPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIM 7

16. Kakue 1OKyMEHTBI OTHOCATCS K PACTIOPSAIUTEIBHBIM?

17. [locnenoBaTeabHOCTh COCTABJICHUS O(UITMATIBHO-AETIOBBIX OyMar.

18. 3akoHunTEe HayaToe MpeasioKeHue: JOKyMEeHTOO0OpOT — 3TO JBMKEHHE JIOKYMEHTOB B
OpraHM3ali ¢ MOMEHTA UX CO3JIaHUs J10

19. upopmaTUBHO-CIIPaBOYHBIN JTOKYMEHT, HWHGOPMUPYIOIIMHA O CHUTyalud, 00 HTOrax
BBITOJIHEHHS Pa0O0ThI, HA3bIBAETCS 3aMHCKOM.

20. MaiiTe onpeeneHne MOHATUS «00bEeM TOKYMEHTOO00POTa.

21. Perucrpanus 10KyMEHTa — 3TO

22. JlaiiTe onpeneneHne NOHATUS KIAPKYJIIAPY.

23. J1ns1 4ero ucnosb3yeTcsl peKBU3UT «BU3bl cornacoBaHus»?

24. Yro Takoe 0JJHOaCIEKTHbIE MUcbMa?

25. KagpoBble JOKYMEHTBI — 3TO

26. JInuHas kapTO4YKa — 3TO

27. Otuer — 310

28. 'ocynapcTBeHHas TailHa — 3TO

Kpurtepun oneHnBaHus KOMIETeHIUM

OneHka «OTJMYHO» BBICTABIISIETCS CTYAEHTY, €CJIM BBICTABISETCS CTYJEHTY, €CIU B
npoliecce NMpoBeACHUs cO0eCeI0BaHMsl OH NOKAa3bIBAET UCUEPIBIBAIOLIE 3HAHUS, [10CIIEI0BATEIbHO,
YETKO M JIOTUYECKH CTPOMHO W3JaraeT MaTepual; HCIOIb3YeT B OTBETE JONOJHUTEIbHBII
Marepual;, aHaJIM3UPYeT IOJIy4EHHBIE pEe3yJIbTaThl; MPOSIBISAET CaMOCTOSITENIBHOCTh  IPH
BBIIIOJIHCHUHU 3aJaHUM.

OneHKa «XOpOLI0» BBICTABJISAETCS CTYAECHTY, €CIIM OH TBEPJAO 3HAET MaTepHall, IPAMOTHO U
I10 CYILECTBY U3JIaraeT ero, He JOIyCKas CyIeCTBEHHbIX HETOUHOCTEN B OTBETE Ha BOIPOC.

OneHka «yaOBJIETBOPHMTEJIBHO» BBICTABISICTCA CTYJAEHTY, €CIIM IIpU OTBETE Ha
[IOCTaBJICHHBIM  BOIPOC  CTYAEHT JOIyCKaeT HETOYHOCTH, HEJOCTATOYHO  IIPABUJIbHBIC
(GOopMyIMpPOBKH, HaOMIOJAIOTCAd HApYIIEHUS JIOTMYECKOM MOCIEeNI0BATEIbHOCTH B H3JI0KEHUH
IIPOrpaMMHOI0 MaTepualla.

OneHka «HEYIOBJIETBOPUTEJIBHO» BBICTABISETCS CTYNEHTY, €CIM OH JOIyCKAaeT
CYIIECTBEHHbIE OIMIMOKU, HEOOXOAUMBIEC TPAKTUYECKUE KOMIIETCHIIMU HEe c(hOPMUPOBAHBHI.
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KommnuiekT 3a1anuii 1Jisi KOHTPOJBLHOIO cpe3a
110 JUCITUITIIIMHE ((OCHOBBI l[GJIOHpOI/I?;BOI[CTBa»

KonTpoasublii cpe3 3a 1 cemecTp
Bapmnanr 1

Y cTaHOBUTE COOTBETCTBUE KIIFOUEBHIX MOHATHIA TOKYMEHTA UX 3HAUCHUSIM:
1) pexkBu3uT  a) mosiyvarenb

2) TOKyMeHT  0) o0s3aTeNnbHbIC MPU3HAKUA JOKYMEHTA

3) agpecar B) COCTaBUTENb

4) anpecanT 1) HHGOPMAIHS C PEKBH3UTAMHU

Jlaiite onpeneneHne «Iea0npOn3BOICTBAY.

Opranuzanus U 00opy1oBaHHE paboyero Mecta AeIONpPOU3BOAUTENS.
Crpykrypa u pynkmuu ciryx0os1 JIOY.

Bapuant 2

YcTaHOBUTE COOTBETCTBUE THUIIOB YHpaBJICHUYCCKUX JOKYMCHTOB UX JKaHPaM:

1) nMpeKTUBHBIE a) ciy>xeOHas 3arucKa
2) opraHu3alMoOHHO-PACIOPSIIUTENbHbBIE  0) MpHKa3
3) cupaBOYHO-UH(POPMAITIOHHBIC B) 3aKOH

JlaiiTe OHATHE «KITACCU(DUKALIUHU IOKYMEHTOB.
[IpaBa 1 0TBETCTBEHHOCTH Cy:k0b1 JIOY.
OpraHu3almOHHO-TIIPABOBBIE JOKYMEHTHI.

Bapuant 3

YcTaHOBUTE COOTBETCTBUE THUIIOB AOKYMCHTOB OCHOBAHHUAM HUX KJIaCCI/I(I)I/IKaI_II/II/IZ

1) opurunan a) CPOKH HCIIOJIHEHUS

2) BHYTpeHHsA niepenucka  0) chepa AeaTenbHOCTH

3) ynpaBieHUYEeCKHE B) (hakTOp aapecara

4) pacnopsiAUTENbHBIE I') HIEpBUYHOCTH/BTOPUYHOCTD
5) cpouHble 1) co/iep KaHNEe U Ha3HAUYEHUeE

JlaliTe MOHATHE «KAaIPOBOM JOKYMEHTALMN.
Bunasl 1 HazHavyenue OJIaHKOB.
[IpaBuna opopmieHHs OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

Bapuanr 4

YcTaHoBUTE COOTBETCTBUE TUIIOB AOKYMCHTOB OCHOBAHHUAM HUX KJIaCCI/I(l)I/IKaI_II/II/IZ

1) opurunan a) CPOKH UCTIOTHEHUS
2) BHYTpEHHsA Iepenucka  0) cdepa nesaTeIbHOCTH
3) ynpaBiieHUEeCKHE B) dakTop aapecara

4) pacriopsiiuTeNbHbBIE T') IEPBUYHOCTH/BTOPUUHOCTH



5) cpouHbIe 1) cojiep KaHKe U Ha3HAUYCHUE
2. UYTo BXOJHUT B MOHATUE «IIEPCOHATBHBIC TaHHBIE)?
3. TpeOoBaHuUA K JOKYMEHTaM MPU UX U3FOTOBJICHUHU HA NEYATAIONINX YCTPOUCTBAX.
4. TlpaBuna opopmieHUS AOMOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

Kpurepun oueHuBaHus KOMIIeTEHIM A

OneHkKa «OTIMYHO» BBICTABIIAETCS CTYJIEHTY B CIIydae IIOJIHOTO BBINOJIHEHHUS KOHTPOJIbHOU
paboThl (cpe3a), OTCYTCTBUS OMIMOOK, TPAMOTHOTO TEKCTa, TOYHOCTH (DOPMYJIMPOBOK H T.J.

O1eHKa «X0POII0» BBICTABIIACTCS CTYACHTY B CIIydae MOJHOTO BBIMOJHEHHsS BCEro o0beMa
KOHTPOJIbHOHM paloThI (cpe3a) Mpu HAIMYMK HECYIIECTBEHHBIX OIIMOOK, HE MOBIUSBLINX Ha 00Ul
pe3yabTaT paboThI U T.1.

OrneHka «yJa10BJI€TBOPUTEIbHO» BBICTABISICTCS CTYJIEHTY B CIy4yae HEJOCTATOYHO MOJHOTO
BBITIOJIHEHHSI BCEX Pa3ZesioB KOHTPOJIBHON paboThl (cpe3a), MpHU HAIMYMU OIIHMOOK, KOTOpBIE HE
OKa3aJM CYIIECTBEHHOTO BIIMSHHUA Ha OKOHYATENIbHBIM pe3ysibTaT, MNpU OUYEHb OTrPaHUYECHHOM
00bEMe HCTIONIb3YEeMbIX OHATHH U T.1.

OneHka  «HeYJI0BJIeTBOPUTEIbHO»  BBICTABISETCS B Cily4yae, €CIU  JOMYIIEHBI
MIPUHIIAIIAATHHBIE OIMOKU, KOHTPOJbHAsS paboTa (cpe3) BHINOTHEHA KpaiiHe HEOPEKHO U T.1.



@PDoHI TeCTOBBIX 3aJaHUI
1o AucturuimHe «OCHOBHI IETONPOU3BOICTBAY

1. YTo He OTHOCHUTCS K YUPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM IOPUINYECKOTro Juia’?

a) [IpoTokois cobpanus yupenuresnci;

0) Ycras;

B) YupenurenabHbIi JOrOBOP.

2. IlonoxxeHue o CTpYKTYpPHOM HOJpa3AeI€HUH — ITO:

a) IMpaBOBOM aKT, KOTOpBIM yCTaHaBIUBAeT cTaTyc, GQYHKIUM, I[paBa, OOS3aHHOCTU H
OTBETCTBEHHOCTh CTPYKTYPHBIX MOApa3ACICHUNA WK UHBIX OPTaHOB;

0) mpaBOBOW aKT, KOTOPBII oOIpeaenseT CTaTyC OpraHu3aluH, ee 3ajauyd U (yHKUuH, Ipasa,
OTBETCTBEHHOCTb, NMOPSAJIOK JEeSITEIbHOCTH;

B) JIOTOBOP, CTOPOHBI KOTOPOI0 0053YI0TCS CO34aTh IOPUINUECKOE JIULIO U YCTAaHABIMBAIOT MOPSJIOK
COBMECTHOMH JIeSTEIbHOCTH 110 JAaHHOMY (aKTYy.

3. JlaTtoi TOMKHOCTHOM MHCTPYKIIMU SIBJISIETCS JaTa:

a) ee yTBepKJICHHUS;

0) ee cocTaBICHUS

B) O3HAKOMJICHHSI C Heil pabOTHUKA.

4. IIpaBoBO# aKT, B KOTOPOM OTOOpa)kaeTcsl MOPSIOK ACSITEIbHOCTH PYKOBOJICTBA OpraHU3ally, a
PaBHO KOJUIETHAJIbHOI'O MJIM COBEIATENILHOIO OpraHa — 3T0:

a) perJIaMeHT;

0) IWTaTHOE pacluCaHue;

B) YCTaB.

5. Pacnopsixenue uznaercs:

a) €IUHOJIUYHO

0) KOJIerHanbpHO;

B) B YCIIOBHSIX BEIOMCTBEHHOT'O PETYJIHPOBAHUSI.

6. Komnust yactu 1ToKyMeHTa, KOTopas 3aBepeHa B ONPEAEICHHOM MOPAIKE, ITO:

a) BBIIIUCKA;

0) 2NeKTPOHHAs KOMHS;

B) MyOJMKar.

7. I1o cdepe cBoero neiicTBUS paclopsSAUTENbHBIE JOKYMEHTHI JeIATCS Ha:

a) enepanbHOro ypOBHS, PETHOHAILHOTO YPOBHS, IIPABOBbIE AKThl OpraHU3AlIHIA;

0) KOJUIEKTUBHBIE U MHMBHyaJIbHbIC;

B) MPaBOBBIE aKThI OPTaHNU3AINH, TPABOBBIC AKThI UX CTPYKTYPHBIX TOAPA3ICIICHHA.

8. He siBisieTcst JOKyMEHTOM, KOTOPBIA HHULIMUPYET PELICHUE:

a) MPOEKT JOKYMEHTa;

0) 3aKIIIOUCHUE;

B) JIOKJIa/IHas 3alKCKa.

9. UeMm BHEIIHE OTIMYAETCS MPOEKT JOKYMEHTa OT €ro OKOHYaTeJIbHOI0 BapuaHTa?

a) Hagnuceio «1mpoekT» B BEpXHEM I10JI€ CIpaBa;

0) IIpoekt He 00s3arenbHO 0OPMIIATH B TaKOM ke (opme, Kak OyIyluii JOKYMEHT, 10CTaTOYHO
CaMoro TeKCTa;

B) [IpoekT oopmisiercs Ha crienMaIbHOM OJaHKe.

10. B cocraB nH(pOopMamoOHHO-CIPABOYHbBIX JOKYMEHTOB HE BXOJIUT:

a) yKa3aHue;



0) mOoKIagHas 3aMKCcKa;

B) CBOJIKA.

11. Kakoit ¢popmat 6Gymaru UCrosib3yeTcs il U3TOTOBJICHUS OJIAHKOB PE30TFOIMIA?
a) AS, A6;

0) A4, AS;

B) A6, A4.

12. JlenonpousBoCTBO — 3TO:

a) JeATeNbHOCTh IO JIOKYMEHTHPOBAHHIO, JOKYMEHTOOOOPOTY, OINEPATHBHOMY XpaHEHUIO U
HCIIOJIb30BaHUIO JOKYMEHTOB;

0) mporietypa co3/laHusi, THPAKUPOBAHUS U PErHCTPallK BXOJALIEH U UCXOIAIeH JOKYMEHTAIu!
OpraHH3alNH;

B) HEMOCPEJICTBEHHOE CO3/JaHKe O(UIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB Ha MPEANPUSTHH.

13. Bee odunnanpHbie JOKYMEHTBI UMEIOT Takue (yHKIHH:

a) o0IIKe U CTIeTIHAIbHBIC

0) 001IHe U OCHOBHBIC

B) JIEJIOBBIE U 00IIIKE

14. Yto Takoe TOKyMEHTOO0OPOT:

a) IBMKEHHE JOKYMEHTOB B OPTaHM3allMM C MOMEHTA MX MOJyUYEHUS J0 3aBEpIICHUS HMCIOTHEHUS
WJIM OTIIPABKU B KOMUTET IO JIeJIaM HECOBEPIICHHOJIETHUX

0) IBUKEHHME IOKYMEHTOB B OpraHU3allii C MOMEHTA WX CO3JIaHUS WM MOJIYYEeHHUS J10 3aBEPILCHUS
WCTIOTHEHUSI WITA OTIIPABKU

B) JIOKYMEHT, HE TpeOyomuii 0co00ro BHUMaHUs

15. Boibepute OCHOBHBIE 3Talbl TOATOTOBKU M OPOPMIICHHUS BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB B o(uce:
a) COCTaBJIEHUE TIPOEKTA U COTJIaCOBAHUE

0) mpoBepKa MPaBHILHOCTH OOPMIICHUS

B) TIOJIMCAHKUE U PETUCTpALUS

T') BCe BapUAHTHI MPAaBUIIbHBIC

16. Yto BKIIIOYAET B ce0s1 perucTpalys J0KyMEHTa:

a) IPOCTaBJICHUE PETrHCTPALMOHHOTO HOMEpa

0) MPOCTaBJICHHUE TAThI

B) BCE BapHUAHTHI PaBUIIHHBIE

17. NHquBHTyabHbIE CPOKU UCIIOJIHEHHSI YKa3bIBAIOTCSL:

a) B TeKCTE JOKYMEHTA WU B PE30JIIOLIIH

0) B TeKkcTe MOHOTpaduit

B) B PE30JIIOLIUU

18. UTo Ha3pIBaeTCs CripaBKOM?

a) TOKYMEHT, TOATBEPKIAAFOIINN KaKue-Tu00 (GaKThl HIU COOBITHS

0) (baxThI, MOCTY)KUBIIIKE TTOBOJAOM K €€ HATMCAHUIO

B) JJOKYMEHT, TJI€ IPUBOJAATCS KOHKPETHBIEC TAHHBIE

19. Bunp 6;mankoB, kotopsie npeanosnarator ['OCTrr:

a) obmmit 61ank s Beex BuaoB OPJ]

0) 6J1aHK KOHKPETHOI'O BHJIa IOKYMEHTa, KpOMe MHUChMa

B) 00a 0TBeTa MPABHUILHBIC

20. PexBU3HUT — 3TO 0053aTEIBHBIN 2JIEMEHT, KOTOPBIN:

a) MPUCYIINIA OMPEIEICHHOMY BHTy TOKyMEHTa

0) mpuCyImMii Kak 0OIIHiA

B) MIPUCYILUN FTIEMEHTY

21. Henp peructpanuu JOKYMEHTOB 3aKIIFOUACTCSA:

a) KOHTPOJIb

0) obecneunTh UX y4er

B) 00a 0TBeTa MPABHUILHBIC

22. Knaccuduxanus 10KyMeHTOB — 3TO:



a) JeJIeHUEe JOKYMEHTOB Ha KJ1acchl O Hanbosiee 00IMM MpU3HaKaM CXOACTBA U pa3InyHs
0) neneHue TOKYMEHTOB Ha KJIaCChI IO HanOoJIee CyIIECTBEHHBIM IIPU3HAKAM CXOJICTBA U PA3THUUS
B) 00a OTBETa MpaBUIIbHBIC

23. B 1enonpoun3BoICTBE ONTUMAIBHBIM CPOKOM HCITOJIB30BAaHUS JOKYMEHTOB CUMTAETCS:
a) 3 roma

0) 5 et

B) 7 ner

24. BeiOepuTe, 4YTO HE OTHOCUTCS K yUPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM IOPUINYECKOTrO JIUIa
a) [IpoTokos cobpanus yupenuteneii;

0) Ycras;

B) YupeauTenabHbIi 10roBOp.

25. bilaHKu UMEIOT MO

a) mpaBoe U HIDKHee — He MeHee 10 MM

0) neBoe — 20 Mmm

B) BepxHee — He MeHee 20 MM

I') BCE OTBETHI BEPHBI

26. Ilog mnpaBOBBIM aKTOM, B KOTOPOM OTOOpa)kaeTcsl MOPSIOK JAEATEIbHOCTH PYKOBOJCTBA
OpraHM3alliy, a PaBHO KOJIJIETHAIBHOIO WM COBEIIATEIbHOIO OpraHa, oipa3yMeBaeTcs:
a) perJIaMeHT;

0) mTaTHOe pacIMCaHUE;

B) YCTaB.

27. Kakue qOKyMEHTBI UCTIONB3YIOTCS JIJIs TIepenauu nH(OpMAIMU Ha PACCTOSHUC:

a) aKThl, IPOTOKOJIBI,

0) 3asBICHUS

B) OOBSCHUTEIBHBIE,

I') IUChbMa, TeJIerpaMMbl

1) YKa3aHUs, paclopsyKEHUsI.

28. Kakue JOKYMEHTHI UCITOJIb3YIOTCS KaK CpeicTBa PUKCUpOBaHus (PaKTOB, COOBITHI:
a) MUCbMa, TeJIeTrPaMMBbI

0) TOBEPEHHOCTH

B) aKTbl, IPOTOKOJIBI

T) 3asBJICHUs, OOBSICHUTEIIbHBIE,

1) YKa3aHUs, PaclopsyKEHUsI.

29. Kakue JOKyMEHTHI SIBJISFOTCSI BHEIITHUMU

a) aKThl, IPOTOKOJIBI,

0) mucpMa, TeJaerpaMmbl

B) TIOJUIMHHBIE U KOIIUU TIOKYMEHTOB,

I') YepHOBUKHU U OETTOBUKHU

30. Knaccudukanus no cTeneHu noyIMHHOCTH:

a) JIokyMeHT OpUTrHHAIBHBIN WIIN MO TMHHBIN.

0) IloanuHHbBIE U KOMUU JOKYMEHTOB.

B) UepHOBUKH U OEITOBUKH.

r) [lonnMHHNKY ¥ YEPHOBUKH.

31. BuyTpeHHUE TOKYMEHTHI:

a) UepHOBHUKH U OETTOBUKH.

0) PykonucHble WM MallIMHOMKMCHBIE IOKYMEHTBHI.

B) Co3naroTcs B yUpekACHUN U UCTIOJIb3YIOTCS BHYTPH HETO

r) Co3narorcst He 0053aTeNbHO B YUPEKIACHUH, HO UCTIONb3YIOTCSI BHYTPH HETO.

32. Knaccudukanus no cpoky XpaHeHHUs:

a) J1IoKkyMeHTBI CPOYHBIE U HECPOUHBIE.

6) JloKyMEHTBI OTKPBITHIE M CEKPETHBIE.

B) JIOKyMEHTBI IOCTOSIHHOTO U BpeMeHHoro xpaHeHus (1o 10 ner u ot 10 et go 75 ner)



r) 1o 10 ner u ot 5 ner 1o 25 ner.

33. Knaccugukanus 1no cpoky UCIOJIHEHUS

a) JIOKyMEHTBI CPOYHBIEC WJIN OTJIOKEHHBIE IO UCTIOIHEHHIO.

0) JlokyMEHTBI K MCTIOJTHEHHUIO WJIM HECPOUHBIE.

B) JIOKyMeHTBI CpOYHBIE U HECPOUHBIE.

r) JIOKyMEHTBI UCTIOJTHEHHBIE HITH C YCTAaHOBJICHHBIM CPOKOM HCIIOJTHEHUSI.

34. Pe3omonus opopmisiercs:

a) Ha caMOM JIOKYMEHTE WJIM Ha OTAEIBbHOM JIUCTE;

0) TOJNBKO Ha CaMOM JIOKYMEHTE;

B) TOJIBKO Ha OT/IEJIHLHOM JIHCTE.

35. PexBu3uT, KOTOpHIH (hUKCHUpyeT pelieHHe jJuna (corjacue WM HECOracue) IO IOBOIY
coJiep>KaHus JOKyMEHTA, Ha3bIBACTCS:

a) BU30M

0) rpucowm;

B) pPE30JIOLHUEN.

36. OT KaKkoro Juia U3JIaraercsi TEKCT MPOTOKoJIa?

a) OT TpeTbero Juia MHOKECTBEHHOTO YHCIIa,

0) OT TpeThero Juia eTMHCTBEHHOTO YHCTIa;

B) OT nepBoOro Juia MHOXECTBEHHOT'O JIUIIA.

37. Kakoil peKBU3HUT OPraHU3aMOHHO-PACIIOPAIUTEIBHOTO JOKYMEHTA SIBISETCS IEPEMEHHBIM?
a) Jlata TOKyMeHTa;

6) HaumeHoBaHue opraHusanuy;

B) Kox ¢popmsbl nokymenra.

38. «/laTa» - 00s13aTeBHBIN PEKBU3HUT B JIIOOOM TOKyMEHTE?

a) Her

0) lla

39. CriocoOHOCTh TOKyMEHTA MOBJIEYb 32 COOO0U MPaBOBBIC MOCIEACTBHS — 3TO €T0:

a) IOpUINYECKas CHIIa;

0) ropuaruecKasi 3HaUUMOCTb;

B) JIOCTOBEPHOCTb.

40. Konust tokyMeHTa — 3T0:

a) SK3eMILISAP, KOTOPBIi MOJTHOCTHIO MOBTOPST COACPKAHHUE MOATUHHUKA

0) MOBTOPHBIH SK3EMILISIP MOUIMHHUKA,

B) €ro 3JeKTpoHHas ¢popMma.

41. Yto nomKeH BKIIOYATh PEKBU3UT «3arojoBOK K TEKCTy»?

a) Kpatkoe conepkanue T0KyMeHTa

0) AHHOTAITHIO

B) Kparkoe Ha3BaHMe TOKyMeHTa

42. Kakast yacTb OCTaHOBJICHHUS COJCPKUT HOPMATUBHBIE TOJOKECHUS WU TIOPYUEHUS?
a) PacnopsimurenpHas;

6) Koncrarupytoras;

B) BBoaHas.

43. Bua uH(QOPMAIMOHHO-CIPABOYHONW JIOKYMEHTALMH, SBJSIONIEIHCS CIOCOOOM ONepaTHMBHOTO
MH(GOPMaLIMOHHOTO 00MEHa MEXTy OpraHU3alusIMH, Ha3bIBACTCSA:

a) mepenycKou;

0) TOKyMeHTaIue Isi CITy>KeOHOTO TTOTh30BaHNUS,

B) CTaTUCTUYECKON OTYETHOCTHIO

44. Yto mpencranisieT coO0H 3asBIeHUE B TOKyMEHTOO00pOTE OpraHu3anuu’?

a) JTO JIOKyMEHT, KOTOpbIM aJApecoBaH MOHKHOCTHOMY JIMIY M COACPXKUT KakKyro-Tu00 MpochOy
paboTHHKA;

0) DTO JOKYMEHT C MpeJI0KEHUEM HAa3HAUUTh, IEPEMECTUTh WM MOOIIPHUTH PAOOTHHKA;



B) OTO JOKYMEHT, OOBACHSIOIMINN TPUIMHBI CITYYUBILIETOCS, KOTOPBIH COCTAaBIsAET paOOTHUK HA UM
PYKOBOJUTETIS.

45. Korga 1OKyMEHT SIBJISIETCSI HICTIOTHEHHBIM?

a) Korma paccMmarpuBaemblii B TOKyMEHTE BOIPOC pa3pelieH MOJHOCThIO U MEPENnucKa Mo HeMy
3aBEpILICHA;

6) Kak ToibKko TOKYMEHTY MPUCBOEH PETUCTPALIMOHHBIA HOMED;

B) Korga 1okymMeHT 1osly4eH KOHEUYHBIM a/IpeEcaToM.

46. Ludporoit nnu OykBeHHO-IIMPPOBON MACHTHPUKATOP JTOKYMEHTA, BKIIOUYAIOIINNA TTOPSIKOBBIN
HOMEp, JOMNOJHAEMBIH MO >KEJTaHWI0 HMHJIEKCAMH COTJIACHO HCIIOJIb3YEMbIM KIIacCU(pHUKATOPaM,
Ha3bIBAETCS:

a) perucTpallMOHHBIM HOMEPOM JOKYMEHTA;

0) rpucowm;

B) 1aTOI TOKyMEHTA.

47. Yrto He ABnsAeTCs MPU3HAKOM aKTa?

a) cocTaBlieHHE B CBOOOIHOM opme;

0) ycTtaHoByeHHE (AKTUUECKOTO COCTOSTHUE N U OTPAXKEHHUE €ro B aKTe;

B) KOJIJIETUAJIbHOCTh COCTaBJICHMS.

48. JIOKyMEHThI, KOTOpblE€ H3JaHbl BHYTPH YUPEKICHHS W OTIPABICHBI 3a €ro Mpeaesbl s
PYKOBOJICTBA HIDKECTOSIIIUM OpraHaM yINpaBJIeHUs JUOO B LEISIX HCHOJIHEHUS MUCHMEHHBIX
YKa3aHWH BbICIIEH HMHCTAHIIUH, HA3bIBAKOTCS:

a) UCXOJAIIMMHU JOKYMEHTaMH;

0) BXOASAIINMH JTOKYMEHTAMH,

B) IIEPENIUCKOM.

49. Hocurenem nHpopManuu sSBIsSETCS:

a) MaTepHaJbHbII OOBEKT, KOTOPHIM HYyKeH JUId (UKCAlMM, XpaHEHUs (M BOCHPOM3BEICHUS)
pedeBoi, 3BYKOBOM MM U300pa3uTeNbHON HHpOpMaLnH;

0) cozaresnb TOKYMEHTa;

B) CTPYKTYPHOE Io/ipa3/ielieHue, BhINONHAOMEee (yHKIIUH 110 BEACHHUIO TOKyMEHTO000pOoTa.

50. CBoiicTBO JOKyMEHTa IMOJTBEPXkAaTh EJIOBYIO JEATENBbHOCTh JHOO COOBITHE JIMYHOTO
Xapakrepa — 3To:

a) IOpUIMYEcKasi 3HaUUMOCTh JIOKyMEHTA;

0) ropuIUYeCcKas CHiia JOKyMEHTA;

B) ayTEHTUYHOCTb.

51. IlpenBapuTeNnbHBIA TEKCT JOKYMEHTa, KOTOPBIM JIMYHO TOTOBUT WCIIOJIHUTENIb WJIN
COUCITIOJIHUTEIND TOKYMEHTA, 3TO:

a) MPOEKT JOKYMEHTA;

0) SK3eMILISAP JOKYMEHTA,;

B) KOMHSI IOKyMEHTA.

52. CocTaB JOKYMEHTOB B OPTaHU3ALIMU 3aBUCHUT OT:

a) o0ObemMa U XapakTepa B3auMOCBS3CH B OpraHU3aINH

0) MopsiIka NPUHATHA pelieHUH (eIMHOHAYAINe WK KOJUIETHAIbHOCTD )

B) BCE, MEepeUnCICHHOE paHee

53. CnpaBo4Hast KapTOTEKa COCTOUT U3 2 4aCTEN U COEPIKHUT:

a) KapTOYKH Ha UCTIOJTHEHHbIE JOKYMEHTBI

0) KapTOYKU Ha HEHCIIOJIHEHHbIE TOKYMEHTBI, HAlIPaBJICHHBIE B CTPYKTYpPHBIE MOPA3CICHUs JUIs
O3HAKOMJICHUS U U3yUYEHUS

B) 00a OTBETa MpaBUIIbHBIC

54. OcHoBHbIe GyHKIINU, KOTOpBIe obecreunBaet JJOVY:

a) TUIaHUPOBaHHE

0) y4eT ¥ OTYETHOCTb, (PUHAHCUPOBAHUE U T.J

B) 00a OTBETa MpaBUIIbHBIC

55. PeKBU3HT TOKyMEHTa — 3TO:



a) fJIeMEeHT 0(POPMIICHUS JOKYMEHTA;

0) perucTpallMOHHbIN HOMEp TI0KyMEHTA;

B) CBEICHHUS O J1aT€ U UCIIOJIHUTENE JOKYMEHTA.

56. TUOBBIM CPOKOM UCIIOJIHEHHMSI TOKYMEHTA Ha3bIBACTCSL:

a) CPOK UCIIOJIHEHHSI TOKYMEHTa COTJIACHO HOPMATUBHO-IIPABOBOMY aKTY;
0) CpOK HCHOJHEHMs, KOTOPBIH YCTAHOBJIEH B OPraHM3allMOHHO-PACIOPSIUTEIHHOM JIOKYMEHTE
WIH B PE30JIIOLINH;

B) CPOK MCIOJTHEHHUSI, YCTAHOBJICHHBIN CII0O)KMBILUMCS B OpTraHU3aIMH 00bIYaeM.
57. Cuctema JOKYMEHTALMU — 3TO COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, IIPUMEHSAEMBIX:
a) B cdepe yrpaBlIeHUH;

0) B KaKoii-mbo cdepe 1esTebHOCTH;

B) B IAHHOM YUPEXJICHUU;

I') B KOHKPETHOM CTPYKTYpPHOM IMOAPAa3/IEICHHH.

58. Ha komternajbHOM OCHOBE U30AIOTCH:

a) OCTaHOBJICHUS;

0) mpuKa3bl 10 OCHOBHOM JESITEIbHOCTH;

B) IIPUKa3bl 110 INYHOMY COCTaBY;

T') CIIPaBKH.

59. IIpoekT npukasa 1o JMYHOMY COCTaBy F'OTOBUTCS:

a) Ha4aJIbHUKOM KaHLEJSIPUU;

0) HaYaJILHUKOM OT/IeJIa KaJpOoB;

B) IOPHUCKOHCYJIBTOM;

I') CEKpeTapeM

60. ITucemo, coneprkariee cooOIeHne 0 KAKOM-TH00 (DaKTe I MEPOTIPHUSITHH,
nponaraHupyloliee AeaTeIbHOCTh KaKoi-T1M00 opraHu3alny, Ha3bIBaeTCs:
a) pa3bSICHCHUEM;

0) MHPOPMAITMOHHBIM;

B) HAIIOMUHAHUEM;

I') FApaHTUITHBIM.

61. Ilpuem Ha pabOTy MPOU3BOJIUTCS HA OCHOBAHUU:

a) pacropsHKeHUs] HayaJIbHUKA OT/Aesa KaJlpoB;

0) TMYHOTO KeJTaHUs paOOTHHUKA;

B) JIMYHOTO 3asBJICHUS PaOOTHUKA,;

) aBToOMoTpadum.

62. [lucbMeHHOE coTaleHne MEeXAy OpraHu3anueil ¥ YaCTHBIM JIMLIOM 00 yCTaHOBJICHUU
TPYJOBBIX OTHOILLIECHUH HAa3bIBAETCA:

a) TPy/IOBBIM KOHTPAKTOM;

0) KOMMEpPUYECKHM KOHTPAKTOM;

B) KOMMEPYECKUM JOTOBOPOM.

63. ABTOOHOTpadus COCTABIAETCS C IENBIO:

a) OUCKa pabOThI;

0) TPyZIOyCTPOUTHCS;

B) YCTaHOBJICHUS JINYHOCTU

I') 3aBECTU TPYIOBYIO KHUXKKY.

64. Cny>xeOHble TUCbMa HE UMEIOT PEKBU3UTA!

a) pe30JIIoIINS,

0) Ha3BaHUE BUJA;

B) CCBbUIKY Ha UH/IEKC U JaTy;

') OTMETKa 00 UCTIIOJTHUTEIIE.

65. [TouToBBIN aJipec B pEKBU3UTE «aJpecaT» yKa3bIBACTCS:

a) BO BCEX JOKYMEHTax;

0) pa30BOMY KOPPECIIOHACHTY;



B) BBIIIECTOSAIIMM OPraHU3aAIUAM;

') OpraHaMm BJIACTH U yIPaBJICHUSI.

66. CranapTusanus:

a) MPOIIECC YCTAHOBJICHUS U IPUMEHEHHUS 00pa3IOB, Y TAJIOHOB;

0) mpotiecc NPUMEHEHUs] YHU(PHUIUPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB;

B) IIPOIIECC YCTAHOBJICHUS TIPABUI 00OPabOTKH TOKYMEHTOB;

I') IPOLIECC PETUCTPALMH TIOKYMEHTOB.

67. YcTaB FOpuIUYECKOTO JIUIA YTBEPKIAACTC:

a) OpraHamMy rocy/1lapcTBEHHOH BJIaCTH;

0) yupenuTensaMu;

B) BBIIIECTOAILIEH OpraHu3aIuei;

I') aKIIHOHEpaMHU.

68. JIoKyMeHT, aJIpeCOBaHHBII PYKOBOJIUTEIIO U HH(POPMHUPYIOIIUIT €T0 O CI0XKUBIIEHCS
CUTYallUH, COAep KAl BBIBOJIBI U IPEJIOKEHHS aBTOPA, HAa3bIBAETCS:
a) CIIy>keOHOH CIIpaBKOM;

0) cmy>xe0HOI 3aIMCKOM;

B) JIOKJIaJIHOW 3aITUCKOM;

I') 00BACHUTENIBHOMN 3aITUCKO.

69. IleuaTpr0 y10CTOBEPSIOTCS:

a) MUChMa-TIOITBEPKIACHHUS;

0) mMchbMa-TIpUTIIALICHHUS;

B) TapaHTHUIHbIE THUCHMA;

I') IUCbMa-TPETEH3UH.

70. JImanoe aeno pabOTHUKA 3aBOJUTCS HA OCHOBAHUM HAJTMYUS:

a) MpUKa3a Mo JUYHOMY COCTaBY;

0) Tpy10BOM KHIKKH;

B) B OyXTrajJTepHH JHIIEBOr0 cYeT Mo 3apabOTHOM Iu1aTe;

T') pe3loMe.

71. JInuHast KapTOUKa 3aBOJUTCS Ha paOOTHUKOB, IPUHATHIX HA PaboOTy:
a) MOCTOSIHHYO;

0) BpeMEHHYIO;

B) TIOCTOSIHHYIO U BPEMEHHYIO;

I') B Opra”ax

72. FOpuan4eckyro cuiny T0KyMEHTY PUIAET:

a) rpud coriacoBaHue;

0) rpud yTBEpKICHUS;

B) PE30JIIOLUS PYyKOBOJUTES;

I') BU3a COTJIACOBAHMSI.

73. HopmaTHBHBIE aKThl, ONIPEIENIAIONINE MOPAA0K 00pa30BaHus, CTPYKTYPY, GYHKINH,
KOMIIETEHIINIO, 00513aHHOCTU U OPTaHU3alIUI0 paOOThI, HA3bIBACTCS:

a) MOJIOKEHUEM;

0) ycTaBowm;

B) MHCTPYKIIUEH;

I') LITATHBIM PAaCIIHCAHUEM.

74. IOKyMEHT, COCTaBJICHHbII HECKOJIBbKUMHU JIUIIAMHU JJIsl IOATBEPKACHUS (DaKTOB UM COOBITHIA,
Ha3bIBAETCS:

a) CIIpaBKoii;

0) MTOKJIaAHON 3aITUCKOM;

B) CIIy»eOHOMW 3aITUCKOM;

I') aKTOM.

75. Ecnu mu4HbBIN cOCTaB BOMHCKOW YacTH JOJDKHBI MMETh BO3MOXHOCTh O3HAKOMIIEHUS C
JOKYMEHTaMH B



ANIEKTPOHHOU (hopMe, BBOJUTCS TAPOJIb:

a) JUIsl YTCHUS,

0) JUIs TOJTHOTO JIOCTYTIA;

B) JUTSl YaCTHOTO JIOCTYTIA;

') HE BBOJIUTCS:

76. PeKBU3UTOM CITy>K€OHBIX JOKYMEHTOB B BOWHCKOW YaCTH Ha3bIBACTCS:
a) PJIEMEHT O(PUIHATEHOTO IOKYMEHTA;

0) dJIEMEHT JIF0OOTO IOKYMEHTA;

B) MH(OPMAIIMOHHAS OCHOBA JOKYMEHTA;

T') DJIEMEHT OMPE/IETICHHOTO JIOKYMEHTa

77. Xon o0Cyx)aeHHs BOIPOca MOBECTKH JTHS YKAa3bIBACTCS:
a) B ITOJIHOM MPOTOKOJIE;

0) B KpaTKOM MPOTOKOJIE;

B) B CTEHOTpa()UyECKOM OTHUETE;

T') BBIIIKUCKA U3 MTPOTOKOJIA.

Kpurepun oueHuBaHus KOMIEeTEHIM A

OneHKa «OTJIMYHOY» BBICTABIIAETCS CTYAEHTY, eciau 90-100% npaBUiIbHBIX OTBETOB.

O1neHKa «XOpOIIO» BBICTABISETCS CTYIEHTY, eciid 80-89% mpaBUIBHBIX OTBETOB.

OueHkKa «yA0BJIETBOPUTEIBHO» BBICTABISAETCS CTYAEHTY, eciu 70-79% npaBUIbHBIX OTBETOB.
OueHKa «HEeyAO0BIETBOPUTEIBHO» BBICTABJISIETCS CTYICHTY, eciikd 69% u MeHee IpaBUIbHBIX
OTBETOB.

3. OueHo4YHbBIE CPeACTBA /ISl IPOMEKYTOUYHOM aTTeCTALMU U KPUTEPHH OLEeHKHU
(He mpemycMoTpeHsI - MpOMEXYTOUHAs aTTecTanus B popme TudepeHIIMPOBaHHOTO 3a4eTa)



