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1. ITacnopT KOMILIEKTA OLIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. O6sacTh NpUMEeHEeHNsI KOMIUIEKTA OLIEHOYHBbIX CPeACTB

KoMIIeKT OIIeHOUHBIX CPECTB NpeAHAa3HAYCH ISl IPOBEPKHU PE3yIbTATOB OCBOCHHS y4eOHOM
qucturmuHbl OI1.05 OCHOBBI JOKYMEHTOBEACHHUS W JIEIONPOM3BOJCTBA B COLMAILHON pabore
OCHOBHO# mpodeccHoHaAIbHON 00pa3oBarenbHoii mporpammel (ganee OITOI) mo cneruansHOCTH

39.02.01 ComumanpHaas paborT.

KoMIJIeKT 0lleHOYHBIX CPEACTB M03BOJIsSIeT OLIeHUBATh:
1. ®opmupoBanue eMeHTOB podeccnonanbubx komnereHmi (I1K) u anemenToB o0mmx

komrereHmuil (OK):

Tabnauya 1

IpodeccnonanbHbie U

IToxa3zaTen oneHKH

CpencrBa nposepku (Ne

o01mme KOMIeTeHU MU pe3yabTara 3ajaHuii)
1 2 3

IK 1. YMeHue BBISBIATH MPOOJIEMBbI | HHAWBUIYAIBHBIA YCTHBIN
BbIsiBIsATE pOOGIEMBI JIHIL JUL,  MOXWIONO  BO3pacTa, | OIPOC, TECTUPOBAHUE
IIOKUJIOTO BO3pAacTa, WHBaJINJIOB, pa3IMYHBIX
VHBAIUJ0B, Pa3JIMYHBIX cemeil u Jerei (B TOM yuciie
ceMel u JieTei (B ToM umcie | geret — WHBAJIUJIOB),
JIeTe —MHBAJINJIOB), IpaKIaH, HaxOIAIIUXCA B
rpaXkaaH, HaXOJAIIMNXCS B TPYAHOU KU3HEHHOU
TPYIHOM KU3HEHHON

CHUTYAIIUH U/WITH B COLIUATBHO
OIIACHOM TOJI0KECHHH,
00YCIIOBIUBAIOIINE
HY’Ka€MOCTb B COIIHAIEHOM
00CITy>)KUBaHHUH, OTPEICIISATh
UX IIOTCHI KA B
HPEOIOJICHUH 00CTOSATEIBCTB,
YXYALIAIONIUX WU
CHOCOOHBIX YXYIIIUTh
YCIIOBUS X

CUTyaluu

AKHU3HEIEATEIIbHOCTH
OK 01. JIIEMOHCTPUPYET YMEHUE VHJUBUyAJIbHBIC JJOMAIIHUE
BeiOupare crocoObl pelieHH{ pacro3HaBaTh 3a/1ady U/UIM | 3aJlaHHsl, TECTUPOBaHUE
3a1a4y npodeccuoHanbHOl IpobdiieMy B

ACATCIIBHOCTH IMPUMCHUTCIIBH
K Pa3JIMYHbIM KOHTCKCTaM

npodeccnoHaTbHOM H/UITU
COI[MAJIbHOM KOHTEKCTE;
aHAJIM3UPOBATh 3374y H/WIH
po0sIeMy U BBIACIATH €€
COCTaBHBIC YaCTH;
OIIPEICTISITh ATAIBI PEIICHUS
337124 B KOHTEKCTE

MICUXOJIOTHYECKOT O

COIPOBOKICHUS COLIUAIBHON

paboThI;
OK 04 YmMmers paboTathb B | MHAVUBUYaJIbHbBIN YCTHBIN
O dexTuBHO KOJUIEKTUBE M B KOMAaHJE, | OIPOC, TECTUPOBAHNE
B3aUMO/IEVICTBOBATh u | a¢dekTuBHO  oOmarbes ¢
paboTaTh B KOJUIEKTMBE U | KOJUIETAaMH, PYKOBOJICTBOM,
KOMaH1e KIIMEHTaMH.

*BiazieeT HaBBIKAMA
YCTaHOBJICHHS] KOHTAKTOB C
COIMAITLHBIM OKPYXCHHUEM
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IPaXXAAHUHA C LIEIIBIO
YTOUHEHHUs YCIIOBUM €0
KHU3HEACITEIbHOCTH
rpaXkaHUHA IIPU
IIPEIOCTABICHUN
COLIMAJIBHBIX YCIIYT,
YKa3aHHBIX B
WHJVBHIyaJIbHOU IIpOrpaMMme

MIPEIOCTaBIICHUS
COLIMAJIBHBIX YCIYT;
OK 05 YmMenue cobuparh | HHAUBUAYATbHBIN YCTHBIN
OcymiecTBIATh  YCTHYIO ¥ | HEOOXOIUMYIO HH(OPMAIIHIO, | OTIPOC, TECTUPOBAHUE
MUCHbMEHHYIO OCYIIECTBIISATh aHanu3
KOMMYHHUKAIHIO Ha | CUTyallun  KJIHMEHTa  TpH
roCy/1apCTBEHHOM A3bIKE | OKa3aHUM COLMATIbHBIX YCIYT
Poccniickoit ®enepanuu ¢ | ¥ agpPECHON ITOMOILH.
y4ETOM 0COOEHHOCTEH

COLIMAIIBHOTO U KYJBTYPHOTO
KOHTEKCTA.

2. OueHKa yMEHHUH U yCBOEHUE 3HAHUN

Tabnuya 2
OcBoOeHHbIE YMEHUH, Ne 3aganmii nasa
Iloxa3artenu pe3yjbTarTa
YCBOCHHbIE 3HAHUS NPOBEPKH
1 2 3
Ymers:
OnepupoBaTb OCHOBHBIMU JNEeMOHCTPUPYET  yYMEHHE NIpUMEHSTH | 3amanue 1,2
MOHATUSMHU U KaTETOPUSIMHU TEXHOJIOTHH JUTSt pemenus | TecToBble 3aaaHus
PO eCCHOHATBHBIX 3ajad4;
HCII0JIb30BaTh COBPEMEHHOE
IIPOrpaMMHO€E 00eCTIeYeHHE;
JIEMOHCTPHUPYET CIOCOOHOCTh
OTIPENIETSATh aKTyaJIbHOCTh HOPMAaTHBHO-
MpaBOBOI JIOKyMEHTaluu B

PO eCCHOHAIBHON JeATETHLHOCTH;
JEMOHCTPHUPYET CIIOCOOHOCTh MPUMEHSITh

COBPEMEHHYIO Hay4YHYIO
npodecCHOHATBHYIO TEPMHHOJIOTHUIO;

JIEMOHCTPHUPYET CIIOCOOHOCTh
OIIPEAENATh
u BBICTpaNBaTh TPaeKTOPUU
npodeccHnoHaIbHOTO pa3BUTHS u
caM000pa30BaHMsI;
Hcnonb30BaTh TEXHOJIOTUU U | JEMOHCTPUPYET HaBBIKU BeneHus | 3amganue 2,3,4
METOJTUKH COIMAJIbHOM | JOKYMEHTAIIWH, HE0o0X0IMMOM nns | TecToBhle 3a7aHus
paboThl 175 IpeoOpa3oBaHusl | MPEAOCTABICHHS] COIMAIBHBIX YCIYT U
TXC knuenra. COLMAIIBHOTO COIIPOBOXKJICHUS, B

COOTBETCTBUM C  TpeOOBaHUSIMH K
OTUYCTHOCTH B 6YMa}KHOM nu BJ'ICKTpOHHOM
BUJIE,

Cobuparh HEOOXOTUMYIO
nH(}OpMaIHIo, OCYIIECTBIISATh
aHaJM3 CUTYalluu KIIMEeHTa

BrIsBsIET M OCYLIECTBIISET
3¢ (deKTUBHBIN OUCK HH(OPMALIUH,
HE00XO0IMMOM ISl pelIeHus 3a1a4H

3aganue 3,4,5
TecToBBIC 3a7aHNS
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IIPU OKa3aHUU COLIMATIBHBIX u/unu npoOiemsl. CocTaBiseT MIIaH
YCHYT U a{pEeCHON IMOMOILH. neiictBuil. OnpenensieT HeOOXOAMMBIE

PECYpCHI.

1.2 CucreMa KOHTPOJISA U OLIEHKH OCBOEHMSI POrpaMMbl Y4eOHOM JUCUMIIIIMHbI
1.2.1. ®opmbl IpOMEXKYTOUHOM arTecTanuu 1no Y /|

Tabnuya 3
YueOHasi IMCHHUILINHA @opMBbI IPOMEKYTOUHOM aTTeCTALMH
1 2
OI1.05 OcHOBBI TOKYMEHTOBEICHUS U JuddepeHpoBanHbIi 3a4ET

JCJIOITPOU3BO/JICTBA B COITMAJIbHOM pa60Te

1.2.2. Opranuzanus TeKyIIero KOHTPOJIA YCIEBAEMOCTH, MPOMEKYTOYHOM aTTEeCTallK 110

UTOTaM OCBOCHHS MPOTPaMMbl y4eOHON AUCIIUILITTHBI

B coorBerctBUM ¢ y4eOHBIM 1maHOM  yueOHoW  aucnumuinHod  OIL.05S  OcHOBBI
JIOKYMEHTOBEACHUS M JIEIONPOU3BOJICTBA B COIMATIBLHON paboTe MpeayCMOTPEH TEKYIIUA KOHTPOJIb
B (hopMe YCTHOTO OMpoca, TECTOBBIX 3a/laHUi, CAMOCTOATEIbHOU paboThl. MITOroBBINi KOHTpOIb B
dopme nuddepeHIMPOBaHHOTO 3a4eTa.

Texymuii KOHTPOJIb PE3yIbTATOB OOYUYEHHS OCYIIECTBISETCS B YCTHOW M MHUCbMEHHOU (opme
Ha Y4eOHBIX 3aHATUAX. [IMCHMEHHBI KOHTPOJIb MPOBOIUTCA B (hopMe CaMOCTOSITENbHOW PaOOTHI.
KonTponupyercs ymMeHre NpuMEHSTh MOJTyYeHHbIC 3HAHUS MPU OTBETE HA KOHKPETHBIE BOIPOCHI O
TEME WU pasleny. 3aJaHus MPeICTaBICHb B (popMe TECTOB, 3aJaHMii HA MPUBEIACHHUC MPUMEPOB,
CUCTEMATH3alMI0 3HAHUM, CUTYyallMOHHBIX 3a7ady. YCTHBI KOHTPOJIb M YAaCTHUYHO IHCHhMEHHBIH
OCYIIECTBIISICTCS TPU MPOBEICHUU Oecel © TECTOBBIX 3aJaHuid. VITOTOBBI KOHTPOIIb
ocyliecTBIsieTcs B Bue nuddepeHmpoBaHHOrO 3a4eTa.



2. 3agaHus NI KOHTPOJISI M OEHKU OCBOCHUS Y4eOHOM TUCHMILIHHbI

OI1.05 OcHOBBI TOKYMEHTOBEIEHUSA U AeJIONPOU3BOJACTBA B COUAIBLHOM padoTe

2.1 3apanus 1Jis1 TEKYNIero KOHTPOJIS 3HAHUH

3amanmue 1
TecToBble 3a1aHus «/[eJI0MPOU3BOACTBO KAK CUCTEMA»

COBOKYITHOCTB pabOT MO TOKYMEHTUPOBAHUIO JICATEIILHOCTH YUPESKICHHS U TI0 OpraHu3aIuu
JIOKYMEHTOB B HEM — 3TO:
Bri6epute oquH OTBET:

1.

2
3.
4

CO31aHnC CUCTCMbI JOKYMCHTAIIUN

00BEKT AENOMPON3BOICTBA

€IMHas roCy/IapCTBEHHAs CUCTEMa JIOKYMEHTAINH
Jesionpoun3BoacTBO

COBOKYIMHOCTh B3aUMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, IPUMEHIEMBIX B OMpeIeIEHHON cdepe
JESITENLHOCTH, — 3TO :
Bri6epute oquH OTBET:

1.

2.
3.
4

¢anHadA rocyaJapCTBCHHad CUCTEMA JOKYMCHTAIUA
CUCTEMa NOKYMECHTAIlUHN

npeaMeT ACJI0IPOU3BOACTBA

00BEKT ACIJIOMPONU3BOACTBA

JlokyMeHTaIMoHHOe o0ecTeYeHne yIpaBIeHHs — 3TO:
Bri6epute oguH OTBET:

1.

KOMIUIEKC OCHOBHBIX IOJI0XKEHHH, ONPEEIAIOINX U PETJIaMEHTUPYIOIUX OPraHU3aLNIo
JOKYMEHTUPYEMBIX IIPOLIECCOB HA IPEAIPUITHH

MPAaBUIBHO O()OPMIIEHHBIE IOKYMEHTBI, OTPaXkKaroIUe BECh CIIEKTP YIpPaBIeHYECKON
JeSITeIbHOCTH OpraHu3aluu

OpraHu3alys J0KyMeHTO000poTa B YUpPEXKICHUU

AeITeJIbHOCTD annapara ynpasJjeHHsl, 0XBAThIBAIOIasi BONIPOCHI JOKYMEHTHPOBAHHUS H
OpraHu3anuu padoTsl ¢ JOKYMEHTAMH B Npolecce 0CylecTBIeHU UM YIPABJIeHYeCKUX

GyHkumi

Ecnu Hapsiny ¢ pycckuM s136IKOM B cyObekTe Poccuiickoii @enepaiiuil B KauecTBe TOCYAapCTBEHHOTO
UCIOJIb3YETCS] HALIMOHAIBHBIN SI3BIK, TO:
Bribepure ouH OTBET:

1.

2.
3.
4

JAOKYMCHT II€YaTaCTCA TOJIBKO Ha HAITMOHAJIBHOM S3BIKC

SA3BIK, HA KOTOPOM IT€YaTaCTCA NOKYMECHT, OpraHu3anus BLI6I/IpaeT 10 CBOEMY YCMOTPECHUTIO
AOKYMEHT Ne€YaTacTCd HAa PyCCKOM H HAIIMOHAJIBbHOM SA3BIKAX

AOKYMCHT II€YATACTCA TOJIBKO Ha PYCCKOM S3BIKE



Yro BKIIIOYAIOT B ceOs CIpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHu3anun’?
BriGepure oguH OTBeT:
1. mouroBBIii aapec, HOMepa TeJie(h)OHOB M APYTrHe CBeeHHs, KOTOPbIe OPraHU3anus
CYMTAaeT HY’KHBIM yKa3aTh
2. TO4YTOBKIN ampec u e-mail

w

MOYTOBBIH ajipec U HoMepa TenehOHOB
4. e-mail, Homepa TenedoHoB u (hakca

Kakyto nary cinenyer cuutarh 1aToi 10KymeHTa?
Bribepure ouH OTBET:
1. naty cnaum TOKyMEHTa Ha MOANKCH

2. ATy ero MOoANHCAHUS WUJIH YTBEP:KIeHHUs
3. JaTy ciayu IOKyMEHTa B apXUB
4. naTy ero cocTaBJICHHS

Jliis yero Hy»kHa nieyaTh Ha JOKyMEHTe?
Bri6epute ouH OTBET:
1. nns noaTBepkIeHUs MOATUHHOCTH IOANUCH
2. 11 0003HAUYEHUs OpraHu3alMy, KOTopas u3aajia JOKYMEHT
3. 7S OATBEPKICHUS 3HAYUMOCTH JIOKyMEHTA
4. nus acTeTHYecKoro ohopMIIeHUs T0KyMEHTa

[IpaBoOBOI1 aKT, pErIaMEHTUPYIOIIHI IITATHYIO YUCIEHHOCTh OPTraHU3alluH, COCTaB JIOJIKHOCTEN U
pa3Mep OIuIaThl TpyJa:
Bri6epute ouH OTBET:

1. monoxxeHue 06 oxpaHe Tpyaa

JOJDKHOCTHAs! UHCTPYKIIUS
IITATHOE pacIuCaHue
CTPYKTYpa OpraHU3alix

aprwbd

IMOJIOKCHHUEC O CTPYKTYPHOM IIOAPA3ACIICHUN

JIOKyMEeHT, aJpeCOBaHHbII PYKOBOJUTEIIO TaHHOT'O WJIM BBILIIECTOSIETO YUPESKICHUS U
MH(OPMHUPYIOIINHI €T0 O CIOXKUBIIECHCS CUTYalld, UMEBIIEM MeCTO (haKTe, a TaKXkKe CoAep Kallui
BBIBOJIBI M ITPEJIOKEHUST COCTABUTEIIS:
Bribepute oauH OTBeET:

1. poxJamgHas 3aMUCKA

2. ciuyxeOHas 3amucka

3. 00BsCHUTENbHAS 3aMMHucKa

4
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[TrceMo, HCXOAIIME U3 OPraHOB TOCYIaPCTBEHHOW BIIACTH PA3IMYHOTO YPOBHS M COJCPIKUT
PEKOMEH/IallH, YKa3aHUsl, Pa3bsICHEHHS PYKOBOIUTEIIO MPEANPUATHS [0 BOIPOCAM OTYETHOCTH,
HaJIOTOB, 9KOJIOTHH:
Bribepure ouH OTBET:

1. muceMo-TpeasoKeHue

2. IUCBMO-HAIIOMHUHAHUE
3. IUpEeKTHBHOE
4. TUCBMO-TIPEAYIPEIKICHHE

3aganue 2

1. OT™MeTBhTE NPABUJILHBINA OTBET
Cucrema 1€7101pOU3BO/ICTBAa BO3HUKIIA B CBSI3H C:
A. oBiaZieHHEM MUCbMEHHOCTBIO OOJIbIIEH YacThIO O0IECTBA
b. nosBieHnemM nMCbMEHHOCTH
B. pa3BuTHEM NUCbMEHHOCTH
I'. ycraHOBIIEHHEM rOCY1apCTBEHHOCTH
2. OT™MeTbTe NPABUIIbHBIN OTBET
Cucrema aenonpousBoactsa B Poccun XVIII Beka - 3To
A. mpuKa3HOE J1eJI0IPOU3BOJICTBO
b. ucnonaHuTENpHOE NEI0NPOU3BOICTBO
B. komnexckoe 1e10npou3BOJICTBO
I'. coBerckoe 1€10MpOU3BOICTBO
3. OT™MeThTe NPABUJIbHBIN OTBET
3aKoHOJATEIbHAs! OCHOBA KOJIJIEXKCKOIO JIEJIONPOU3BOJICTBA - ITO
A. "CobopHoe ynoxenue"
b. "T'enepanbubiii pernament" [lerpa |
B. "Vnoxenue"
I'. "CyneOnux"
4. OT™MeTbTE NPABUJILHBINA OTBET
3akoHOAaTeNbHAs! OCHOBA HCIIOJIHUTEIBHOTO JIEJI0ONPOU3BOJICTBA - 3TO
A. "CobopHoe ynoxenue"
b. "Vnoxenue"
B. "T'enepanbnbiii persament" Ilerpa I
I'. "Obmee yupexaeHue MUHUCTEPCTB
5. OT™MeTbTE NPABHJILHBINA OTBET
Vkaxurte, B kakom roay Iletp I nuznan "I'enepanbHblil periameHT" - CBOJ MpaBUI O
JEJIONIPOU3BOJICTBY
A. 1720
b. 1755
B. 1820
I'. 1710
6. HazoBuTe TEPMHUH
... Ha3bIBAIOT OTPACIIb YEJIOBEUECKOH e TeNbHOCTH 10 pa3padoTke U 0(OpMIIEHUIO O(DUITHATIEHBIX
JIOKYMEHTOB, OpraHU3alluU UX JIBUKEHUS, yueTa U XpaHEeHHUS.
7. HazoBuTE TEPMHUH
YacTp Aemonpon3BOACTBA, HEMOCPEACTBEHHO CBSI3aHHAs C CO3/IaHUEM JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHU C
YCTAHOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSMU, Ha3bIBACTCA ...
8. HazoBuTE TEpMHUH



Bormpocs! ABMKEHUS U ydeTa JOKYMEHTOB (ToJydeHne, 00paboTKa, perucTpalus, KOHTPOJIb
WCIIOJIHEHHU S, TEKYILIee XPAHEHHUE, OTIIPaBKa) OXBAThIBAIOTCS MOHSATUEM ...
9. HazoBuTe TepMHH
JesTeapHOCTh IO OpraHru3aluu JOJITOBPEMEHHOIO XpaHEHHUs! JOKYMEHTOB (3KCIepTH3a IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB, 0(hOpMIICHUE JIe], Ilepe/iada B apXHB, apXUBHOE XPAaHEHHE) OTHOCITCS K ...
10. JomosiHuTe
B roasi coBeTckoii BacTu ObUIO pa3paboTaHO JEIONPOU3BOJICTBO, XapaKTEPHOE JIJIA ...
(rocynapCTBEHHOI0) YIPABJICHUS HAPOIHBIM XO3SMCTBOM.
11. OT™MeTbTe NPABUJILHBIA 0TBET
Jenenune 10KyMEHTOB Ha KJIacChl O HauboJiee OOIIMM MPU3HAKAM CXOJ/ICTBA U PA3JIMYUs HAa3bIBACTCS
A. xnaccudukanuen J0KyMEHTOB
b. ynudukanmeir TOKyMEeHTOB
B. Tpadaperuzanueii 1T0KyMEHTOB
I'. cranpapTu3anuel JOKyMEHTOB
12. OT™MeTbTe NPABUJILHBINA OTBET
CoOutoieHne eTMHOM GOPMBI U TIPABHUIT COCTABJICHHS - ITO
A. xnaccudukaiys 10KyMeHTOB
b. yHudukamms 10KyMeHTOB
B. tpadaperusamnus 10KkyMeHTOB
I'. crampmapTu3zanus JOKyMEHTOB
13. OTMeThTE NPAaBUJIBHBIN OTBET
Hcnons30BaHNe COCTABICHHBIX TUITOBBIX OJIAHKOB - ATO
A. knaccudukanys 10KyMEHTOB
b. yHudukamms 10KyMeHTOB
B. tpadaperusamus 10KkyMeHTOB
I'. cranpmapTu3anus T0KyMEHTOB
14. Jonoauute
TpebGoBanusi, MpebIBIAEMBIE K JOKYMEHTY:
- JOCTOBEPHOCTb
- TOYHOCTh
- MaKCUMaJbHasl KPaTKOCTh
15. lonosinuTe
JIOKYMEHT - 3TO ... 3aKpeTuieHHs JIto0oi nHpOpMaIuu Ha JIFOOOM HOCHUTEE.
16. OT™MeTBhTE NPABHJILHBIC OTBETHI
ITo popme 1OKyMEHTHI ObIBAIOT:
A. WHIUBUIyaTbHBIC
b. tpadapernsie
B. tunoseie
I'. cnyxeGHbIe
17. OT™MeTbTE NPABHJIbHBIC OTBETHI
[To Ha3HAYEHUIO TOKYMEHTHI OBIBAIOT:
A.OPJQ
b. mogmmuHUKHN
B. xonun
I'. myGmmkatb
18. OT™MeTBhTE NPABHJILHBIC OTBETHI
[To MecTy cocTaBieHUs JOKYMEHTHI ObIBAIOT:
. BHYTpPEHHUE
BHEIITHUE
MOITTUHHBIC
MTO/JTOKHBIC

W e



19. OT™MeThTE IPaBUJIbLHBIE OTBETHI
ITo ropunuveckoii cuie JOKYMEHTHI OBIBAIOT:
A. mpocTeie
b. cnoxHble
B. nmoamuHHbIE
I'. momioxHbIE
20. OT™MeTbTE NPaBUJIbHbIE OTBETHI
[To Bumam AeqaTenbHOCTH JOKYMEHTHI OBIBAIOT:
A. OpraHu3alMOHHO-PacIOPsAUTEIbHbIC
b. Oyxranrepckue
B. no ¢uHaHCOBO-pacyeTHBIM OTEepaIisaM
I'. mo cHaOXeHHIo U COBITY
21. OT™MeTbTE NPaBUJIbHbIE OTBETbI
VYkaxure, KaKk Ha3bIBaeTCS CIIy»k0a, OCYIIECTBIIAIONAs TOKyMEHTAIIMOHHOE 0OecrieueHe
yIpaBieHUs, B 3aBUCUMOCTH OT MPUHAAJICKHOCTH K OIPE/IeJICHHON TpyIIe OpraHu3aliuii:
A. ympaBieHue neramMu
b. xanuenspus
B. Oyxranrepus
I'. oOuwmit ornen
22. OT™MeThTe NIPABUIbHBIE OTBETHI
VYKaxure, KAKUMH JOKYMEHTaMH perjiaMeHTHpyercs padbota ciayx0sl IOY:
A. monoxenue o ciayxoe IOY
b. uHCTpyKIMS MO AETONPON3BOACTBY
B. nomxHocTHBIE HHCTPYKIMK paboTHUKOB JIOY
I'. TOCT P 6.30-2003
23. OT™MeThTE NPABWIbHBIE OTBETHI
Yxkaxute, kKakue paznensl He BxoasT B [lonoxenue o ciayxoe JOV:
A. OO1mrue moJI0KEHN
b. Llenu u 3agaun
B. Peopranuzanus v nukBuIanus
I'. Tlopsnok perucrpanuu
24. OT™MeTbTe NPABUIbHBIE OTBETHI
VYkaxure, Kakue CylecTBYIOT GyHKIUHU ciyxk0b1 JJOVY:
A. okazaHue IPUANYECKUX YCIYT
b. nmoxymeHTHpOBaHUE YyIIPABIEHYECKON NEATEIBHOCTH
B. opranusanus u BeloHEHHE paboOT 0 00pabOTKE JOKYMEHTOB
I'. opraHuM3anMOHHbIE BUJBI paOOT
25. OT™MeThTe IPABUIbHBIE OTBETHI
VYkaxure, Ha Kakue BUJIbI J€IONPOU3BOJICTBEHHBIX paboT pa3paboTaHbl HOPMbI BpEMEHHU:
A. perucrtpaius JOKyMEHTOB
b. pa3smHOXkeHUE TOKYyMEHTOB
B. co3nanue 1OKyMEHTOB
I'. apxuBHBIE pabOTHI
26. OT™MeThTE IPABUJIBHBIE OTBETHI
VYkaxure, Kakue CylecTBYIOT OpraHU3aIllMOHHbIE (POPMBI JIEIONPOU3BOJICTBA:
A. nenTpanm3oBanHas popma
b. nenenrtpanuzoBanHas ¢popma
B. cmemannas popma
I'. enuHnuHas Gopma
27. OT™MeThTE NIPABUJIBHbIE OTBETHI
VYKakuTe CyIecTBYIOUINE OTOKU JOKYMEHTALMN 10 OTHOLIEHUIO K almnapaTy ylpaBiIeHUS:
A. BXopsIIMe JOKYMEHTHI
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b. nmpuceulaemble TOKyMEHTBI
B. ucxopsmue 10OKyMEHTBI
I'. BHyTpeHHME JOKYMEHTBI
28. OT™MeThTE NPABWIBHBIN OTBET
OCHOBHBIM HOPMATUBHBIM JOKYMEHTOM, HAa OCHOBAaHUH KOTOpOro opopmisitores OP /I
(OpraHu3anoOHHO - PaCHOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI), SIBISIETCS
A. MHCTpPYKLHMS IO JEJIONPOU3BOJCTBY
b. obmepoccuiickuii Ki1accCupUKATOp yIpaBlIeHYECKOH TOKYMEHTAuU
B. monoxenue 06 apxuBHOM doHae PO
I'. TOCT
29. OT™MeThTE NPaBUJIbHbIE OTBETbI
Ykaxure, Kakue BUJIbI CTAHJAPTOB pa3padaThIBAIOTCS B HAILCH CTpaHe
A. TOCT
b. OCT
B. TCII
I TOCTP
30. Pacuuugpyiite adbopeBuaTypy
EIrC10Y

Kpurepuu oneHKH TecTa:

OLIEHKA «OTIMYHO» BBICTaBIsAETCS oOyuatoiemycs, eciiu 28-30 mpaBUIIbHBIX OTBETOB;
- OLICHKA «XOPOIIOY - 24-27 MpaBUILHBIX OTBETOB;

- OLIEHKA «yJIOBJIETBOPUTEIBHO» - 15-23 nMpaBUIIbHBIX OTBETOB;

- OLICHKA «HEYJIOBJIETBOPUTEIBHO)» - MEHEE 15 MpaBUIIbHBIX OTBETOB.

Bpems Ha BbinonHeHue: 45 MUH.

3ananme 3
1. Cucrema nenonpousBojactsa B Poccuu XVIII Beka - 310
A. mpuKazHOe AeNOMPOU3BOICTBO
B. ucnomHUTENBEHOE IETOMPONU3BOJICTBO
C. KOJUIEXKCKOE JIEJIOMPOU3BOJICTBO
J. coBeTckoe JIeTONMpOU3BOICTBO
2. HazoBute TepMuH
Yacms denonpouszso0cmaea, HenocpeoCmeeHHo C85A3aHHAsL C CO30aHUeM OOKYMEHMO8 8
COOMBemMcmaUlU ¢ YCMAaHOoBeHHbIMU MPedO8aAHUAMU, HA3bIBAECMC ...
3. ColOmtoienre eaquHoOM GOPMBI U IPABHII COCTABJICHUS - TO
A. xnaccudukanus 10KyMEHTOB
B. yHu(HKaMsI TOKyMEHTOB
C. Tpadaperuszaius 10KyMEHTOB
J. cranmapTuzanus 10KyMEHTOB
4. OT™MeThTe IPaBUIIbHBIE OTBETHI
Ilo ropuouueckoii cune 0oKymenmol Ob18aOM.:
A. mpoctble
B. cnoxubie
C. nomJiuHHbBIE
. momyioxHbIe
5. Pacumpyiite abbpeBuatypy
EI'CaA0Y
6. OTMEThTE MPaBUIBHBIN OTBET
Yuupuyuposannas cucmema opeanuzayuonno - pacnopaoumensvHo OOKyMeHmayuuy - 3mo
A. COBOKYIHOCTbH JOKYMEHTOB, OTPAXKAIOIINX OTYETHYIO JeSATEIbHOCTD
B. COBOKYMHOCTH JOKYMEHTOB, OTPaXKAIOUIUX OYXTaITEPCKYIO NeATEIbHOCTh

11



C. enunasi cucteMa BHEIIHETOPrOBOM JOKYMEHTAIUU

I[. CUCTEMaA I[OKYMeHTaI_[I/II/I, yCTaHaBJII/IBaIOH_IaH Tpe6OBaHI/ISI K COCTAaBJICHHUIO U
0(hOPMIICHUIO TOKYMEHTOB, UCITOJIB3YEMBIX ISl PEIICHUSI OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSIUTETbHBIX
3a/1a4 yMpaBJICHUS
7. Bvibepume npasuivHblil 6apUAHM HANUCAHUSA PEKBU3UMA

A. YTBEPXIALIO
I'enepanbHbIIA AUPEKTOP
AO3T «bommeBckuii TEKCTHIILY

JInuynas nonnuck U.B. Ceprees
12.12.2007

B. «YTBEPXJIAIO»
I'enepanbHBII IUPEKTOP
AO3T «bommeBckuil TEKCTHIILY

Jlnynas noamuce M.B. Ceprees
12.12.2007

C. VYTBEPXAIO:
I'enepanbHbBII AUPEKTOP
AO3T «bommeBckuii TEKCTHIIB)

JInuynas nonnuck U.B. Ceprees
12.12.2007

J. YTBepxkaaro
I'enepanbHbBII AUPEKTOP
AO3T «bomnieBckuil TEKCTHIIbY
JInuynas nonmuck Ceprees 1.B.
12.12.2007

8. Ykaxure TepMUH

... 00KymMenma npedcmasisem coooii "modenb nocmpoenusi OOKyMeHma, yCmaHasiu8arouyro

obacmov npumenerus, hopmamol, pazmepwvl noei, mpebosanusi K HOCMpPOeHUI0 KOHCMPYKYUOHHOU
CemKU U OCHOBHble peKeu3umul".

9. OT™MeTbTE NpaBUIIbHBIE OTBETHI
Ykaorcume cnocobwvl oghopmnenus pexeusumos:
A. LeHTpOBaHHBIN cI0CO0
B. yrnoBoii crioco6
C. npononbHbIN c1oco0
J. ¢narosslii cioco0
10. OxapakTepusyiTe C TOUYKH 3pSHUS IPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIEIYIOIUH (parMeHT:
Ha Ne 301/07-15 ot 15.12.2007
A. OTMeTKa 0 HATMYHH TPUITOKECHUS
B. nmara
C. cchuTKa Ha peTUCTPAIIMOHHBIN HOMEP | JaTy JOKYMEHTa
J1. oTMmeTKa 0 3aBepeHHH KOIUH
11. Ykaxunre TepmuH
... OOKYMeHma - 3mo OOKYMeHm, NOJHOCIbIO 80CNPOU3BO0AUUL UHDOPMAYUIO NOOTUHHO2O
OOKYMEHMA U 6ce e20 GHeWHUe NPUSHAKYU U YACMb UX, He UMEIOWUL IOPUOUYECKOT CUTbL.
12. OT™MeThTE IPABUIIBHBIE OTBETHI
Vkaoswcume, kaxue 0oKymMeHmuvl U320MAasIUBAIOMCA 8 €OUHUYHOM IKIEMNIApe.
A. macnopt
B. cBUaeTensCcTBO 0 pOXKACHUU
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C. cnpaBka
JI. muriom
13. ITonoxenue - 310
A. OpraHM3alMOHHBIA JOKYMEHT, ONPEACISIONINN TOPII0K 00pa3oBaHMs, IPAaBOBOE
IIOJIOXKEHHUE, NpaBa, 003aHHOCTH, OPraHU3ALUIO AEATEIbHOCTU TOCYIaPCTBEHHBIX OPTraHOB,
OpraHu3anui, y4peKIeHUN, CTPYKTYPHBIX IIOAPA3IEICHUN.
B. opraHu3annoHHBIN JOKYMEHT, OIIPEeIAIOUINM MOpsAA0K 00pa30BaHus, KOMIIETEHIIHIO,
CTPYKTYPY, QYHKIIHH, 3a7a4H, [IpaBa MPEAIPUATH, OPraHU3alUH, YIPESKICHHUS.
C. opraHuM3alMOHHBIA JOKYMEHT, COAEp KAIIUN IPABUIIA, PETYIUPYIOIIHE OpraHu3aliOHHEIC,
HAYYHO-TEXHUYECKHE, TEXHOJIOTHYEeCKe, (PMHAHCOBBIC M MHBIE CIIEHUAIBHBIE CTOPOHBI
NESITEIbHOCTH YUPEXKACHUH, IPeIIPUATHH, UX NOJpa3/IesIeHui, CI1yK0, JODKHOCTHBIX JIUL] U
rpaXKaaH.
J1. opraHu3anMOHHBIN JOKYMEHT, PErVIAMEHTUPYIOLINHI MOPSAA0K PabOThI IO BBIICJIEHHOMY
HAIPAaBJICHUIO JESITEIbHOCTU OpraHU3alUHU.
14. Paznien, He BXOJSAIIMNA B TEKCT JIOHKHOCTHON MHCTPYKIIMU:
A. oOuire moJoKeHHs
B. peopranuzanus u JIMKBUIALUS
C. ¢yHkumn
1. xBamudUKaIMOHHBIC TPEOOBAHUS
15. Ilpukas - aTo
A. pacnopsauTENbHbIN JOKYMEHT, IPUHUMAEMBIN BBICIIMMU U HEKOTOPBIMU LIEHTPAIbHBIMU
opranamu (peaepanbHON UCIOTHUTEIBHOM BIIACTH, IEHCTBYIOIMIMMHU Ha OCHOBE
KOJUIETMAJIBHOCTH, @ TAK)KE IIPEICTaBUTEIBHBIMU U KOJUIETUAJIBHBIMU MCIIOJIHUTEIbHBIMU
opraHamu cyObekToB PO.
B. pacnopsauTeNbHbIN TOKyMEHT, IPUHUMAEMBbIN KOJUIETHAJIBHBIMU U COBEIIATEIbHBIMU
OpraHaMM y4peXJIEHUH, OpraHu3aluuii, NpeJupusaTuid, GupM B LEIIX pa3pelieHus Hauboiiee
BaYXHBIX BOIIPOCOB UX JEATECIBHOCTH.
C. pacnopsIuTeNbHbIN TOKYMEHT, U3JaBa€Mblii OpraHOM I'OCY/IapCTBEHHOTO YIPaBICHUS
IPEUMYIIECTBEHHO MO BOMPOcaM HH(POPMAIMOHHO-METOMUECKOr0 XapaKkTepa.
J1. pacriopsiiMTeNbHbINA JOKYMEHT, H34aBa€MbIil pyKOBOJAUTEIEM OPTaHU3aLluH,
JENCTBYIOIMM Ha OCHOBE €IMHOHAYAIBHOIO IPUHATHS PEIICHUH, B LIEAX pa3pelleHus
OCHOBHBIX U OIEpPaTUBHBIX 33/1a4, CTOSIIMX Nepe]] OpraHu3alueH.
16. Yactu TekcTa npHuKa3a o OCHOBHOM IEATEIBHOCTH - 3TO
A. BBOJHAs, OCHOBHAS
B. xoHcTatupyromas, BBOJHas
C. KxoHcTaTHpyroas, pacnopsIuTelbHas
/1. ocHOBHas1, pacnopsAIUTENIbHAS
17. I'apaHTHIIHOE TUCBMO - 3TO JOKYMEHT
A. uHpopmupyomuii agpecara 00 OTIpaBKe eMy KaKUX-IH00 JOKYMEHTOB
B. mpurnamaroniuii opraHu3anuio Wi J0JKHOCTHOE JUIO0 (JIMI) Ha COBEIIaHNe
C. moarBepxaaromuii pakT OTIPaBKH TOTOBOPA
JI. obecnieumBaroNINii HCTIOJIHEHUE U3JI0KCHHBIX B HEM 003aTEIIbCTB
18. ®pa3za "B cinyuae Bamiero otkasa Mbl BBIHYK/I€HbI IPEATIPUHATS..." TOBOPUT O TOM, YTO JAHHOE
MUCHMO I10 COAECPKAHUIO SIBIISIETCS
A. mpeaynpexaeHueM
B. rapaHTHiiHBIM
C. usBeleHneEM
J. conmpoBOAUTENBHBIM
19. Tenerpamma (TenerainorpaMmma) - 3To
A. 000011eHHOE Ha3BaHUE Pa3INYHBIX JOKYMEHTOB, IEpEJaBaeMbIX YCTHO M0 TenedoHy
B. 1oxyMeHT, mOoATBEpkAAIOUINHA Kakue-T100 (HaKThl WM COOBITHS
C. odunuampHOE COOOIIECHHE, TepeJaHHOe 10 KaHalaM (DaKCUMUIILHOM CBS3H
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J1. 0600meHHoe Ha3BaHKE Pa3IMYHBIX TOKYMEHTOB, TIEpelaBaeMbIX 10 Tenerpady nim
TeJNeTanIy
20. B hopmyiisip 0ObSICHUTEIBHOM 3aIIMCKHA HE BXOJUT PEKBU3HT:
A. agpecar
B. rpu¢ yrBepxxaenus qokymeHnra
C. HauMeHOBaHUE BUJa JOKyMEHTa
J1. moamuck
21. B TpynoBbIe KHUKKH HE BHOCATCS cBeZieHus o (00)
A. pabote
B. Harpazax u noompeHusx
C. IUYHBIX U JENIOBBIX KayecTBax paOOTHHKA
J1. OTKpBITHAX
22. ABrobuorpadus - 3To
A. JIOKyMEHT, CoJIepKalliil KpaTKOe ONHMCAaHUE B XPOHOJIOIMUECKOH MOCIEI0BATENIbHOCTH
OCHOBHBIX ITAIOB KU3HU U JEATEIbHOCTH paOOTHUKA
B. nmoxymeHT, oTpaxkaromui ABUKEHUE KaIPOB
C. IOKyMEHT, HOATBEPKIAIOIIMNA CTaXK paboOThI
JI. NTOKyMEHT, cofiepKallui XapaKTepUCTUKY COTPYIHUKA
23. TeKkCT pe3toMe COAEPHKUT CIEAYIOIINE Pa3/iebl:
A. 1ens pe3tome, 00pa3zoBaHUE, TPYAOBAS I€ATEIBHOCTh, B3aUMOOTHOIICHUS C
COTPYAHUKAMHU
B. cnenuaneHble 3HaHMS, CEMEITHOE NOJI0KEHUE, 00pa30BaHKe
C. uenb pesroMme, TpyaOBas 1€ATEIbHOCTh, B3aMMOOTHOILIEHUS C COTPYIHUKAMU
J1. aHKeTHbIE JaHHbIE, CEMEHHOE TIOJI0KEeHNE, 00pa30BaHne, TPYAOBAs IEATEILHOCTS,
JIOTIOJTHUTEIIbHbIE CBEACHUS
24. Ilpukassl 110 JUYHOMY COCTaBY XPaHATCS
A. 25 ner
B. 1roxn
C. 75 ner
J. 5 ner
25. OTMeTbTE IPABUIBHBIE OTBETHI
Ykascume, kaxue ceéedenus cooepoicum ommemka 0 NOCMYNIeHUYU OOKYMeHmMA 8 OP2AHU3AYUIO
(pexsuzum 29):
A. TOpSAKOBBIA HOMEpP TOKYMEHTa
B. HOoMmepa TenedoHoB
C. nanmeHoBaHue (aiiia Ha MallIMHHOM HOCHUTEJIE
/. nata nmocTyruieHMs JOKyMEHTa
26. Ucxonsiue TOKyMEHTHI Ha OyMa)KHBIX HOCUTEIIAX OOBIYHO O(hOPMIISIFOTCS B:
A. OJHOM PK3eMILIIpE
B. nByx sk3emmuisipax
C. Tpex 3K3eMIuIsIpax
JI. ToM KoJMYecTBe HK3EMILISPOB, KaKkoe yio0Hee
27. OTMETbTE NIPABUIIBHBIE OTBETHI
Ykascume, kaxue 0okymenmvi He OMHOCAMCA K GHYMPEHHUM:
A. mpukassl
B. mHCcTpyKIIMUM
C. nucema
J. cnpaBku
28. OTMEeThTE IPABUIBHBIE OTBETHI
Ykaorcume cywecmeyrowue gpopmul pecucmpayuu 00OKyMeHmos:
A. LeHTpanu30BaHHAA
B. cruxwmitnas
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C. neueHTpain3oBaHHas
JI. cMemaHHas
29. OT™MeThTe NpaBUIIbHBIC OTBETHI
Vkaosrcume, kakumu 0okymenmamu pecnamenmupyemcs paboma ciyrcovt JOY:
A. monoxenue o ciayxoe JI0Y
B. uHCTpyKIUS 110 A€TONPOU3BOACTBY
C. T'OCT P 6.30-2003
J. MOoMmKHOCTHBIE MHCTPYKIMH paboTHUKOB JJOY
30. OTMeThTEe NPaBUIIBHBIE OTBETHI
Yxaxcume cywecmsyrowue nomoku 0oKymenmayuu no OMHOULEHUIO K annapamy YApaeieHus:
BXOJSIINE TOKYMEHTBI
HCXOJISIINE TOKYMEHTBI
BHYTPEHHUE JOKYMEHTHI
MPUCHLIAEMBIE TOKYMEHTBI

HOWp

3aganmue 4

IMousiTue, eu, 321241 ¥ NPUHIMIIBI 1eJT0NPOU3BOACTBA

YPOBEHH A.

Br10epuTe BepHOE VTBEPKICHUE

1.TpeGoBanus K 0POPMIICHHIO OPTraHU3ALMOHHO-PACIIOPATUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
ycranaBimuBaeT [[OCT P 6.30 — 2003

2. B mpunoxenun k 'OCT P 6.30 — 2003 nanbl 06pa3iibl 0J1aHKOB IOKYMEHTOB
3.B opranu3zanuu 1o ycMOTpPEHHUIO PYKOBOJICTBA JIOJKHA OBITH pa3paboTaHa
WHAUBHUAYallbHAS UHCTPYKLHUS MO EIOMPOU3BOJICTBY

4. Opranu3aimoHHO-TIPaBOBbIC IOKYMEHTHI, KaK IMPaBHIIO, MOJIJICKAT YTBEPKIACHHUIO
5. B opranu3zaimoHHO-TIpaBOBbIE JOKYMEHTHI MO)KHO BHOCUTh U3MEHEHUS

BeiOepuTe npaBUIbHBINA OTBET.

K kaxmomy 3amaHuio JaHbl 3 BapHaHTa OTBETa, U3 KOTOPHIX TOJBKO OAWH BepHHIA. 1. B cocram
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX TJOKYMEHTOB HE BXOJMT. ..

a) yCTaB OpraHu3aiuu

0) mWTaTHOE pacnucaHue

B) MpUKa3

2. Kakue pacniopsiiuTeNbHble JOKyMEHTBI MoXeT u3aaBath [Ipe3unent Poccuiickoit denepannn?
a) yKa3bl

0) pacnopspKeHust

B) IOCTAHOBJICHUS

3. JIoMKHOCTHAsE MHCTPYKILIUS COTPYAHUKA. ..

a) MOJICKUT YTBEPKACHUIO

0) He yTBepKaaeTcs

B) YTBEPXKIIAETCS M0 YCMOTPEHHUIO PYKOBOIUTEIIS

4. Kakoit HOpMaTUBHBIN TOKYMEHT ONpeaessieT 00S3aHHOCTH COTPYTHUKA?

a) lllratHoe pacniucanue

0) YcraB npeanpusaTUs

B) JloJKHOCTHAs MHCTPYKLUS

5. TunoBsle TOKYMEHTHI HOCHT ... XapakTep

a) 00s3aTeNbHBIN

0) peKOMEHIaTeIbHBII

B) 03HAKOMHTEIIbHBIN

6. B xakom naziexe GopMynupyeTcs 3aroJIoBOK K TEKCTY JOKHOCTHOW MHCTPYKLIUU?
a) B UMEHUTEIILHOM
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0) B pOAUTEIILHOM

B) B IIPEAJIOKHOM

7. Kakoil JOKyMEHT He ABJISETCS pa3HOBUIHOCTHIO KON ?

a) YepHOBUK

0) oTIycK

B) nyOmuKar

8. JIokyMeHT, Bbl1aBaeMblil B3aMEH YTEPSHHOTO U UMEIOLIUI CUITY MTOAJTMHHUKA,
Ha3bIBaeTCH. ..

a) Komust

0) oTmyck

B) AyOuKar

9. JIokyMeHT, OKOHYATEeIbHO O()OPMIICHHBIN U MOITUCAHHBINA, HA3bIBACTCH. . .
a) TOJJTMHHUK

0) oTmmyck

B) AyOuKar

10. i3meHeHust U AOTIOTHEHUS B JJOJKHOCTHYIO MHCTPYKIIUIO BHOCSITCSL. . .

a) TOKJIaJTHOM 3amICKOM

0) mpUKa30M pyKOBOJIUTEIS

B) CIIPABKOM COTJIACOBAHUS

YPOBEHbH B.
BcraBpTe mpoITyieHHbIe B TEKCTE CIIOBA.
1. OKVY ]I — Ob6mepoccuiickuii KiracCupuKaTop
2. YcraB opranu3aiuu — IpaBOBOM aKT, ONPEACIISIONTNI .
3. JlomxHOCTHAs HHCTPYKIIUS — MPABOBOM aKT, M3/1aBa€MbIii OpraHMU3alliei B IeNsiX perjaMeHTaluu
OpTraHU3AIMOHHO-TIPABOBOTO MTOJIOKCHHS pAOOTHHUKA, €T0

, , 1 00ecrneunBaOmUN yYCIOBHS IS
ero 3(hpexTUBHOM pabOTHI.
4. TlpaBuia BHYTPEHHEro TPYIOBOTO pacloOpsIka — O3TO TPABOBOM aKT, pPErIaMEHTUPYIOLIUI

5. JIokyMeHTBI K1acCU(pUIHUPYIOT:
no euoam: OpraHu3allMOHHO-PACIIOPAIUTEIbHBIC,
, 10 TMYHOMY COCTaBY;

no ¢opme: WHIUBUIyaJIbHbIE, , TaOJIM4YHBIE, TEKCTOBBIC, AHKETHHIE,

TpadapeTHsie;

1o npoucxodicoeHuro: opuIuaIbHbIe 1 ;

1O MeCmy nPOUCXOHCOCHUSL: U BHYTPEHHHUE;

nO CPOKAM XpaueHus: TIOCTOSTHHOTO CPOKa XpaHEHHS, BPEMEHHOTO

( ), BpeMEHHOTO ( );

no 21aCHOCMU: CEKPETHBIE U ;

no  cpedcmeéam  puxkcayuu:  PyKOIHUCHBIE, , rpaduueckue,
, POTOKMHOJIOKYMEHTHI;

nO cMaousiM coO30aHus: OPUTHHAIIBI, YEPHOBUKH, ,
, , TyOJIUKaTHI,

nO CPOUHOCTU: Y HECPOUHBIE;

1O HAUMEHOBAHUIO'

3amanmne 5

Teopernyeckne BONpoOChI

1. Yro npexacrasisieT coboit O1aHK TOKyMeHTa?

2. Kakue BubI pacnoyioskeHus: peKBU3UTOB Bbl 3Haete?
3. Kakue pekBU3HUTHI BXOJAT B COCTaB 0011ero Oganka?

4. Kakue peKBU3UTHI BXOJST B COCTaB OJaHKa JJIsl TUCEM?
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5. Kak dhbopmynupyercst 3aroJlOBOK K TEKCTY JOKyMEHTa?

6. Kakue 311eMEeHThI BKIIOYAIOTCSI B COCTaB PEKBU3UTA «aapecaT»?

7. CKOJIBKO aJIpecOB MaKCUMaJIbHO MOKHO ITOMECTUTh Ha OJJHOM JIOKyMeHTe?

8. Kakue smeMeHTHI BXOAAT B COCTaB Ipuda coraacoBaHus?

9. Kakue anemMeHTBI BXOAAT B COCTaB rpuda yTBEp KICHHS?

10. Kakue 351eMeHTBI B PpEKBU3UTE «IIOAMNKCH» JOJDKHA 3aTparuBarh revyarb?
YPOBEHD A.

Bribepure BepHOE YTBEpPKICHHE

1.CinyxeOHoe nojie JOKyMEHTa IpeJHa3HAUYCHO /1715l HAHECEHHUs CIIeLIUaIbHbIX
M300pakeHUI

2. IlocTOAHHBINA PEKBU3UT — PEKBU3UT, HAHECEHHBI IPU U3rOTOBJICHUU OJIaHKa

3. IlepeMeHHbBII pEKBU3UT HAHOCUTCS IIPH COCTABJIIEHUN JOKYMEHTA

4. JIeBoe 1oJie MOXET OBITH YBEITMYCHO

5. CrpaHuLbl JOKYMEHTA MOKHO HyMEpPOBaTh Ha HUKHEM I10JI€ JIMCTa

6. YCTaHOBJIEHO /IBa BapHUaHTa PAcIIOOKEHHsI pEKBU3UTOB Ha OJaHKax

7. Ha 6mankax opopmiIsieTcs TOIBKO MepBast CTpaHUIA JOKYMEHTOB

8.PexBu3nThI 61aHKa opranuzanuu cyorekra PO MoxkHO 0pOpMUTh TOJIBKO Ha
HAI[MOHAJIbHOM fI3bIKE

9.Ha GaHke MOXHO IIOMECTUTh COKpAIllEHHOE Ha3BaHWE OPTaHU3aLMH, JaXKe €CJIU OHO He
3aKperieHo B Y cTaBe 3TOi opraHuzanuu

10. JIokyMeHT He MOKET CO/IepKaTh 00Jiee YEThIPEX aJpecaToB

11. JIokyMEHT MOKET OBITh YTBEPKJIEH JOJKHOCTHBIM JINLIOM

12. B KOHIle 3arojioBKa K TEKCTY JOKYMEHTa TOUYKa HE CTAaBUTCS

13. K noxymenTtam, oopmiieHHBIM Ha hopmaTe AS, 3aroJ0BOK K TEKCTY HE COCTABIISCTCS
14. TexcT nokymeHTta Ha popmate A4 opopmiiseTcs yepes NoJATOpa HHTEpBaIa

15. TekcT MOKyMEHTa MOXKET OBITh MPEACTaBIEH B popMe TaOIHIIbI

16. KonnuecTBo JTUCTOB B MPUIIOKEHUH K TEKCTY HE YKa3bIBaeTCs

17. B pactumdpoBKe MOAMUCH HHUITHAIBI BCETAa CTOAT 10 (paMUIuu

18. JlokyMeHThI (hHAHCOBOT'O XapakTepa MOI'YT UMETh JIBE MOAINUCH

19.0T™meTKa 00 HUCTIONHEHUH JOKYMEHTA MPOCTABIISETCS B JIEBOM HH)KHEM YTIIIy [IEPBOTO
JUCTa JOKYMEHTa

20.0TMeTKa 0 TOCTYIUIEHUH TPOCTABIISIETCS TOJIBKO Ha MPUCHUTAEMBIX (BXOASIINX ) JOKYMEHTaX

Bbi0epuTe npaBuIbHbINA OTBET.

K kasicoomy 3a0anuro oanvl 3 sapuanma omeema, uz KOMopvix MOJIbKO 0OUH BEPHBIII.
1. JIucTel HyMEPYIOTCHL. . .

a) IIocepeIMHE HUXKHETO I0JIS JIUCTA

0) mocepeAMHE BEPXHETO IOJIS JIUCTA

B) B IIPaBOM BEPXHEM YIIIY

2. Hymeparus crpanui] oopMIIsIOT Tak. ..

a) 25

0) -25-

B) cTp.25

3. CKOITBKO CYIIECTBYET MOJIOKEHUH TadymsaTopa

a)6

0)8

B)4

4. Ot HyJEBOTO TOJIOKEHHS TaOysiTopa 0hOPMIISIOT. . .

a) HaMMEHOBAaHME BUJA IOKYMEHTa

0) anpecar

B) rpu yTBEPKICHU

5. Kakum uHTEpBaioM OTAENAIOT IPYT OT Ipyra peKBU3UTHI IPH 0(GOPMIICHIH TOKYMEHTa Ha
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dbopmare A4?

a) OIMHAPHBIM

0) IBOMHBIM

B) TPOMHBIM

6. Kakoit peKBU3UT HE BXOJUT B COCTAB OJlaHKa MUChMa?
a) CIpaBOYHBIC IaHHBIC 00 OpraHU3aIuu

0) MecTo u3maHus

B) CCBLJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJIAIIETO TJOKYMEHTa

7. JIOMXKHOCTHOM OJIaHK SIBIISIETCS] pPa3HOBUTHOCTHIO

a) oOurero OjaHkKa

0) O;aHKa IMUChMa

B) OJIaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA

8. MoeT Tu MUHUCTP NOJNUCATh TOKYMEHT, O(pOPMIICHHBIHN Ha JOHKHOCTHOM OJIaHKe
3aMECTHUTENS] MUHUCTpA?

a) MOXKET

0) HE MOXKET

B) 110 JKCIaHUIO

9. PexkBU3UT «CIpaBOYHBIC JAHHBIC 00 OpraHu3anumy» 0HOPMIISIOT
a) TOJIbKO Ha OJaHKaX MUChMa

0) Ha Bcex OnaHKax

B) TOJIBKO Ha OJIaHKe KOHKPETHOT'O BUJIA IOKYMEHTa

10. Ha Gmanke cy0bekToB PD pekBU3UTHI 0(OPMIIIOTCS:
a) TOJIbKO Ha PYCCKOM SI3bIKE

0) TOJBKO HA HAITUOHAJIBHOM SI3BIKE

B) Ha JIBYX SI3bIKaX: PYCCKOM U HaIllMOHATLHOM

11. Tata moxymeHTa OOPMIISETCS:

a) 23.12.2010

0) 23.X11.2009

B) 23.12.10

12. Tlpu ampecoBaHUM JOKHOCTHOMY JIUITY HHUITUAIBI CTABST. . .
a) 10 hamunu

0) nocine pamMuIuu

B) 110 YCMOTPEHHUIO CEKpeTapst

13. Mecro nuznanust JoKyMeHTa ohopMIisieTcst Tak

a) r.Tpounxk

0) Tpounxk

B) rop.Tpounxk

14. Cnyxe6HO€ MHCHMO MOXKET CoJiepKaTh He Oojee

a) JYeThIpex aapecaToB

0) IByX aJipecaToB

B) TpEX aJpecaToB

15. 3arosoBOK K TEKCTY COCTaBIIACTCS K TIOKYMEHTaM, O(DOPMIICHHBIM. ..
a) Ha ¢popmare A4

0) Ha popmate AS

B) Ha J1r000M (hopmare

16. Texcr nokymenTa Ha popmare A4 0pOPMIISIOT..

a) yepe3 OJIMH UHTEepBal

0) dyepes nmoJITopa MHTEpBaia

B) uepe3 JIBa HHTEpBala

17. Pe3omronuro opopmitsierT. ..

a) pyKOBOJIUTEIb

0) cexperapb
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B) HCIIOJIHUTEb

18. B pekBHU3UTE «IIOTUCHY» UHUITUABI CTABAT. ..
a) 1o pamunu

0) nocie pamuTun

B) HE UMEET 3HAUCHUS

19. OT™eTKa 0 MOCTYIUICHUH OOPMIISETCS. ..

a) Ha MMOCTYMAIOLIUX TOKYMEHTaX

0) Ha OTIIpaBJIIEMbIX JOKYMEHTaX

B) Ha BCEX JJOKYMEHTax

20. PezynpTaT paccMOTpeHHS JOKYMEHTA PyKOBOAHUTEIEM OpOpMIIseTCs. . .
a) TpudoM yTBEPKICHUS

0) pesonronuei

B) rpudoM coriacoBaHus

YPOBEHbD B.

BcraBbTe mponyuieHHbIE B TEKCTE CJI0BA.

1. ®opmyssip JOKyMEHTa — 3TO Habop o(HIIMATBHOTO MMCbMEHHOTO JOKYMEHTA,
PACTIONIOKEHHBIX B ONPEICTICHHON

2. bnank gokymMeHTa — 3TO  Habop ,  HMIEHTUDUIUPYIOLIUI

Oo(pHUIIATEHOTO MUCEMEHHOTO IOKYMEHTA.
3. Eciiu Texer mokymenta Ha ¢dopmare A4 HameyataH dYepe3 IOJTOpa WHTEpBalia, PEKBU3UTHI

OTJEIISAI0 APYT OT JIpyTa MHTEpBAIAMHU.

4. PEeKBHU3HT «CTIPaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHu3au» 0GpOpPMIISIOT TOJIBKO B OJIaHKe

5. JlaToii ToKyMeHTa SIBJIETCS J1aTa ero WA

6. YTBepkIeHHne — OTO OCOOBI CIoco0 JOKYMEHTa TIIOCIIE €ro

, ~ CaHKUMOHMPYIOIIMH  pacHpoOCTpaHEHHWE  JIEUCTBUSA  JIOKYMEHTa  Ha
ONPEIEICHHBIN KPYT JINILL, TPAKIaH, OpraHU3aIH.

7. Pe3omtonus — 310 Ha JIOKyMEHTE, CeaHHas
U cojJieprKaliasi IpUHATOe
8.3arosoBok K TEKCTy JIOKyMeHTa odopmisercs B WIn
Majexe.
9. PexkBU3UT «OTMETKAa 00 MCIIOJHEHMM JOKYMEHTAa M HAIpaBJICHUU €ro B JesI0» OoQopmisieTcs B
YacTHU HUXKHETO MO JUCTa JOKYMEHTA
10. OT™MeTKy O MOCTYIJIEHMM JOKYMEHTa IpPOCTABISIOT B HIDKHEM YTy

JIUCTa JOKYMCHTA.

3amanue 5

PACHOPAAUTEJBbHBIE JOKYMEHTbBI
Teopernyeckne BONpoOChI
1. W3 kakux dactel COCTOUT TEKCT mpukaza?
Kak hopmynupyercst 3arooBoK K npukazy?
Kak ¢popmynupyroTcs myHKTHI TprKaza’?
Kakoit popmynupoBKkoil 3akaHUMBaETCSA TEKCT MpHKa3a?
Korna n3naercsa pacnopsikeHue?
Kak hopmynupyercst 3aro0BOK K pacopsuKeHHIO?
Kaknmu crioBamMy HauMHAETCS paCTIOPSIIMTENbHAS YaCTh PACTIOPSHKEHUS?
Ha xakom 6manke oopmitsercs: pacopsokeHue?
B kakux cinydasx uznaercs ykazaHue?
10 Kak hopmynmpyercst 3aroyioBoK K yKa3zaHHIO?
11. KakuMu crioBaMy MOXET HAUWHATHCS PACTIOPSAUTENbHAS YaCTh YKa3aHUs ?
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12. Kakoii popMyIupOBKON 3aKaHUYNBAETCS TEKCT YKa3aHUS?
YPOBEHbD A.
Bri0epuTe BepHOe yTBep:KIeHHEe
1. Pemenue u3gaercs Ha OCHOBE KOJIETHAIBHOTO PYKOBOJICTBA
2. TekcT nmpukasa o OCHOBHOM JESTEIbHOCTH ,KaK MPABUJIO, COCTOUT U3 JIBYX YacTel
3.KoHcraTupyroriast 4acTh TEKCTa B MPUKA3€ 110 OCHOBHOMU JACSITEILHOCTA MOKET
OTCYTCTBOBATh
4. ITyHKTBI TEKCTA MPUKa3a B paCIOPSIUTEILHON YaCTH HYMEPYIOTCS apadckumu nudpamMu
5.IIpuKasbl 1O OCHOBHOM JEATEIBHOCTH U 10 JIMYHOMY COCTaBY UMEIOT OOIIYI0 HYMEpPalHIo
6.PekBU3UT «OTMETKA O HAIMYUU TPUIIOKEHUS» IIOCIIe TEKCTa TPUKa3a CaMOCTOATEIBHO HE
odopmiseTcs
7.3aroJIoBOK K TEKCTY MPHUKa3a [0 OCHOBHOMW JAESITEILHOCTH (POPMYIIUPYETCS B POJUTEIIEHOM Ta/IekKe
8.IIpuka3 Mo OCHOBHOM AEATEIbHOCTH, KaK IIPaBUIIO, MOAMKUCHIBAET PYKOBOIUTENb OPraHUu3alun
9. IlocTaHOBIEHUS U PEIICHUSI UMEIOT OJJHY TIOJIITKChH
10. PacniopsiiuTenbHbIe TOKYMEHTHI BCTYIAIOT B CUJTY C MOMEHTA UX MOIUCaHUS

Bri0epuTe npaBuJIbHbII OTBET.

K kasxcoomy 3adanmuro Oamer 3 eapuanma omeema, U3 KOMOPHIX MOJIbKO OOUH BEPHUILL.
1. PaciopsauTenbHbINA JOKYMEHT, KOTOPBII M31aeTCs HA OCHOBE €IMHOHAYAIHS

a) peleHne

0) npukas

B) ITOCTAHOBJICHUE

2. PacniopsiIuTeNbHBIN JOKYMEHT, KOTOPBIN U3J]a€TCS Ha OCHOBE KOJIJIETUAJILHOTO
PYKOBOJCTBA

a) npukas

0) perieHue

B) paclopsiKeHHe

3. U3 CKOTBKHX COCTaBHBIX YaCTEH, KaK MIPABHIIO, COCTOUT TEKCT PACIIOPSIUTEIHLHOTO JOKYMEHTA
a) U3 IByX

0) u3 ogHOM

B) U3 Tpex

4. ®aMUIMIO U JTOJDKHOCTH UCIIOJIHUTENSI B PACHIOPSAIUTEILHOM YacT TEKCTa MpHUKa3a 10 OCHOBHOM
JeATETbHOCTH YKa3bIBAIOT

a) B UMCHHUTEJIBLHOM TaJIekKe

0) B pOAUTEIILHOM MaJeXkKe

B) B JJaTEJILHOM MaJIexKe

5. B coctaB pekBU3UTOB MpHKa3a 0 OCHOBHOM AESITETbHOCTU HE BXOJAUT PEKBU3ZHUT
a) Tpud yTBEpKIEeHUS

0) 3aroJI0BOK K TEKCTY

B) HOMEp JOKYMEHTA

6. [Tpuka3 mo OCHOBHOM J1eATETHbHOCTH TOMUCHIBACT

a) pyKOBOJIUTEIIb

0) cexperapp

B) UCITOJTHUTENb

7. ITocTaHOBJIEHNE TTOIMTUCHIBAET

a) pyKOBOJIUTEIIb

0) cexperapp

B) PYKOBOJMTENb U CEKpeTapb KOJUIETHAIBHOIO OpraHa

8. [Ipuka3 mo OCHOBHOM 1eATEeTHHOCTH O(POPMIISIOT

a) Ha OJlaHKe TTHChMa

0) Ha OTaHKe KOHKPETHOTO BUJA TIOKYMEHTa

B) Ha JIOJDKHOCTHOM OJIaHKE
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9. CnoBo «I1puKa3bIBal0» B TEKCTE MPHKa3a MO OCHOBHOM N1EATEIBHOCTH O(OPMIISIOT B CIEAYIOLIEM
HaIMCaHUU

a) [IPUKA3BAIO

0) npUKa3bIBaIO

B) [Ipuka3sbiBaro

10. PactiopsimuTenpHast 4acTh B pacCOPsDKEHUH HAYMHACTCS CIIOBOM

a) [IPEJIVTATAIO

0) PEILIAET

B) [IOCTAHOBJIAET

YPOBEHbD B.

BcraBbTe NponyleHHbIE B TEKCTE CJI10BA.

1. Opranu3anoHHO-PACHOPSAUTENBHBIA JOKYMEHT — 3TO BUJ MIMCBbMEHHOT'O JIOKYMEHTa, B KOTOPOM
bukcupyorcs aMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3ALMOHHBIX BOIIPOCOB, a
TaK)Ke BOIIPOCOB ,

B3aMMOJICHCTBUS, 00ECIIEUEHMS U PETYJIMPOBAHUS IEATEILHOCTH OPraHOB BJIACTH,

YUPEXKIECHUH, IPEANPUATUN U OPraHU3alui, UX NOAPA3ACICHUN U JOJKHOCTHBIX JIULL.

2. IlocTaHoBIIEHUE — ATO MPABOBOM aKT, IPUHUMAEMBIH BBICITMMH WJIH HEKOTOPHIMU [IEHTPAIbHBIMU
OopraHamu BJIACTH, IEHCTBYIOIMMHU HA OCHOBE
yIIpaBJICHUS, B LEISIX pa3peuieHus HanOosIee BAKHBIX M MPUHIUINHAIBHBIX 33/1a4, CTOSIIUX Tepesn
JTAHHBIMM OpTaHaMU, U YCTAHOBJICHUS CTA0MIIBHBIX HOPM, ITPaBHII

3. Pemenne — 93TO pacnopsAUTENbHBIM JTOKYMEHT, KOTOPBIA SIBIIIETCS IIPABOBBEIM aKTOM,
MIPUHUMAEMbIM BJIACTH.

4. PacniopsbkeHue — 3TO YIPABIICHUsI TOCYAAPCTBEHHOIO OPraHa,
MMEIOIIMM BJIACTHBIM XapakTep, H3JIaHHbIH B paMKaX IPUCBOCHHOIO JIOJDKHOCTHOMY JIWILY,
FOCYyIapCTBEHHOMY OpraHy KOMIIETCHUUH, HWMEOLIHI CUJly IS TpaxJIaH H
OpraHu3aluii, KOTOPbIM PaclopsHKEHUE aIpeCcOBAHO.

5.Ilpuka3 — »TO mNPaBOBOM aKT, HU3AABAEMBII OpraHu3aIuu,

JIEUCTBYIOLLEH HA OCHOBE .
6. TekcT pacopsAUTENILHOTO TOKYMEHTA Yallle BCETO COCTOUT M3 JIBYX B3aMMO3aBUCHUMBIX YacTeH -

u .
7. B 3aBHCHUMOCTH OT BUJa JOKYMEHTa PaclopsIUTeIbHAsl YaCTh HAYMHAETCS CJIOBAMU:
— B IIOCTaHOBJICHUH, — B PCLLIECHUY,
— B PACIIOPSIKEHUY; — B IIpUKa3e.

8. PekBU3UT «OTMETKAa O HAIWYUHM TPUIOKEHUS» TOCIE TEKCTa PACHOPSTUTENILHOTO JOKYMEHTa
CaMOCTOSITENILHO .

9. TekcT pacnopsAAUTENFHOTO TOKYMEHTA JOKEH UMETh 3aroJIOBOK, KOTOPBIA

dbopmynupyercs B najiexe.

10. [Ipukassl U pacopsKEHUsI TOAMUCHIBAET W

11. ITocTaHOBIIEHUS U peuicHusA UMCKOT ABC IMOAINUCH — n
KOJUUIETHAJIBHOT'O OpraHa.
12. PaCHOpHIlI/ITCJILHBIe AOKYMCHTEI BCTYIIAIOT B CUJIIY C MOMCHTA UX

NI JOBCACHHUA 1O CBCACHHA.

NH®OPMALNOHHO-CITPABOYHBIE JOKYMEHTbBI
AKT

Teopernyeckne BONpoOChI

1. KeM cocTaBisitoTcs akThbl?

2. Kakue pyOpHKH BBIIEISIOTCS BO BBOJIHOM YacTH akTa?

3. YTto yKka3bIBalOT B KOHCTAaTUPYIOIIEH YacTH akra?
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YPOBEHbD A.

Bbi0epuTe BepHOe yTBepKIeHHE

1. AKTBI, KaK MPaBUJIO, TIOJIEKAT YTBEPHKICHUIO

2. Axt MmoxeT opopmIAThCs Ha TpadapeTHOM OIaHKe

3. Yarie Bcero akTbl COCTaBISIOTCS KOMUCCHEH

4. AKT MOXET CITYy>KUTh OCHOBAaHUEM JIJIsl M3/IaHUS PACIOPAIUTEILHOTO JOKYMEHTA
5. Hannume 3akiIi04MTeNHOM YaCTH TEKCTa akTa 0053aTeIbHO
Bbi0epuTe npaBU/IbHBIN OTBET.

K kasicoomy 3adanuro oanvl 3 éapuanma omeema, uz KOmopvix moaibKo 0OUH 6EPHBIIL.
1. CnyxeOHBII aKT COCTABIISIET U TOIITUCHIBACT

a) pPyKOBOJIUTEIIb

0) UCTIOJTHUTEh

B) KOMHCCHS

2. OcHOBaHMEM JIJIs1 U3/IaHUS KAKOTO PACTIOPSAAUTEIBHOTO JOKYMEHTA MOXKET OBITh aKT
a) [Ipuxkas

0) Pemenue

B) [locTanoBnenue

3. JlaToii akTa sABIIETCS

a) Jlara yTBepxkeHUs

0) [daTta akTupyemMoro coObITHs

B) /laTa moanucanus

4. B cocTaB peKBU3HUTOB aKTa BXOJUT PEKBU3UT

a) ['pud cornacoBanus

0) ['pu¢ yrBepxnenus

B) OT™MeTKa 00 HCTIOJTHUTETIE

5. B cocTaB pekBU3UTOB aKTa HE BXOJIUT

a) ['pud yrBepkneHus

0) ['pud cornacoBanus

B) 3aroJIoBOK K TEKCTY IOKYMEHTa

6. CKOJIBKO YacTel COEPKHUT TEKCT aKTa

a) oIHy

0) 1Be

B) TpU

7. 3arojI0BOK K TEKCTY aKkTa (POpMyJIUpyeTcs

a) B UMCHHUTEIFHOM MaJIeKe

0) B pOIMTEIILHOM TaJIekKe

B) B IIPEJIOKHOM MaJIEKE

8. CrnenyeT i yKasbIBaTh JOKHOCTH YICHOB KOMUCCHH MTPH OPOPMIICHHN PEKBH3HUTA
«TIOATHCH

a) Jla

0) Her

B) I1o xemanuto cexperaps

9. B ckonbKuX K3eMILIsApax 0popMIsIeTCs aKkT

a) B tpex

0) B uetsIpex

B) B ckonbpkuXx HEOOXOAMMO

10. Kakast 9acTh TEKCTa aKTa MOXET OTCYTCTBOBATh

a) Brognas gacthb

0) Koncratupyromas

B) 3aKIIOYHTEIbHAS

YPOBEHbD B.
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BcraBbTe mponyieHHbIe B TEKCTE CJI0BA.

1. AKT — »3TO JOKYMEHT, COCTaBJICHHBIN
MOATBEPKIAET YCTAHOBIICHHBIE (DaKThl U COOBITHUS
2. AKTBHI YaIie BCero COCTABIISIOTCS MOCTOSTHHO JICHCTBYIOIIMMHU

b

3. I[aTa " MECTa COCTABJICHUA aKTa JOJIKHBI COOTBETCTBOBATh AaTC U MECTY

4. AKTbI, KaK IPaBUIIO, YTBEPKIAAIOTCS YUpEXKICHUSI.
5. [locne cnoB «4aeHbl KOMUCCUU» HE CTAaBUTCH.
IMPOTOKO.I

TeopeTuveckue BONpPOCHI

1. HazoBute pyOpuKH BBOAHOH YacTH MPOTOKOJIA?

2. 13 xakux pa3iesoB COCTOUT OCHOBHAs 4aCTh MPOTOKOJIA?
3. Kak ¢opmynupyeTcsi moCTaHOBIISIONIAs YaCTh MPOTOKOJIA?

YPOBEHbD A.

Bri0epuTe BepHOe yTBep:KIaeHHEe

1. B xpaTkoM NpOTOKOJIE€ IPUBOJATCS TEKCThI BHICTYILIEHUN

2. JlaToii mpoTOKOJIa SIBJIAETCS JaTa IPOBEICHUS 3aceJaHMs

3. B mpoTokoie 00s13aTeTbHO YKa3bIBAETCS KOJIMYECTBO MPUCYTCTBYIOIINX

4. B Texkcte npoToKoJia MOXkeT oTcyTcTBoBaTh MyHKT BBICTYIINIIN

5. B mpoTokoiie yka3pIBaroTCs pe3ysbTaThl TOJIOCOBAHUS

6. IIpoTOKOJ COCTABISAETCS B OJTHOM IK3EMILIAPE

7. ITpoTOKOJ OANUCHIBAIOT MIPEICEAATENb U CEKPETApPh KOJIJIETHAIbHOIO OpraHa
8. Ha pacmmpeHHbIX 3acelaHusIX COCTaB MPUCYTCTBYIOIIUX YKA3bIBACTCS KOJIMYECTBEHHO
9.Bhinucka U3 IpOTOKOJIA YAOCTOBEPSETCS 0(OPMIIEHUEM PEKBU3UTA «OTMETKA O
3aBEPEHUU KON

10.JaToii BEIMMCKH U3 IPOTOKOJIA SBJISIETCS J1aTa, yKa3Has Kak JlaTa MoIMACaHHS
IIPOTOKOJIA

Bbi0epuTe npaBUIbHBINA OTBET.

K kasicoomy 3a0anuto danvl 3 éapuanma omeema, uz KOmopvix mojaibKo 0OUH GEPHBIII.
1. JTaToit nmpoTokona siBIsieTCs

a) jaTa 3ace/laHus

0) nata oopmiIeHUS

B) JaTa NOANUCAHUS

2. VI3 CKOJIBKUX YacTe COCTOUT TEKCT MPOTOKOJIA

a) ojiHOM

0) 1Byx

B) Tpex

3. Bonpockl moBecTku AHS B IPOTOKOJIE (POPMYITUPYIOTCS
a) B MMECHUTEILHOM ITaJIe)KE

0) B IIPEJI0KHOM MAJIEXKE

B) B BUHUTEIIBHOM Ia/ICKe

4. ITpoTOKOJ MOJNMHUCHIBAET

a) pyKOBOJIUTEIIb

0) cexperapp

B) IIpe/iceqaTeNb U CEKpeTaph KOJIETHAIbHOIO OpraHa

5. Kakas yacTb B cxeMe IOCTPOECHHSI OCHOBHOM YacTH MPOTOKOJIA MOXET OTCYTCTBOBATh
a) CJIVIIAJIN

0) BbICTYIINJIN

B) [IOCTAHOBUJIN
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6. [IpoTokos opopMIIsIIOT

a) B OJJHOM SK3EMILISIpE

0) B ABYX dK3EMILIsIpax

B) B TPEX IK3EMILIsIpax

7. J1aToil BBIMKUCKH U3 MIPOTOKOJIA SBISETCS

a) nata oOpMIICHHS TPOTOKOIA

0) nara, ykazaHHasi B OTMETKE O 3aBEPEHUU KOITUU

B) /IaTa MOJNUCAHUs TPOTOKOJIA

8. Beinucky 13 NpoToKoJa MOAMUCHIBACT

a) pyKOBOJIUTEIb

0) 3aBeIyIONIMI KaHUEIsApUel

B) CEKpeTapb, 0(pOPMUBIIHIA BBITUCKY

9. Kak odopmisitoTes: B TEKCTE MPOTOKOIIA, TPUCYTCTBYIOIIUE, €CIU UX 22 YeIoBeKa
a) [IpucyrcrBoBanu: 22 yenoBeka (CIUCOK MPUIIAracTCsl)

0) [IpucyTcTBOBaIN: IEPEUUCIAIOTCS PaMIIINU IPUCYTCTBYIOIIUX B aj(aBUTHOM MOPSAKE
B) [IpucyrcrBoBanu: 22 yenoBeka

10. [IpoToKOIIBI YTBEPKIAIOTCS

a) Bceraa

0) yTBEpkICHUIO MOAJIEKAT HEKOTOPBIE BUJIBI IPOTOKOJIOB

B) 110 YKa3aHUIO PYKOBOAUTENS

YPOBEHD B.
BcraBbTe nmponyieHHbIe B TEKCTE CJI0BA.
1.B 3aBUCMMOCTM OT TOJHOTHI OCBEIICHUS XOJa 3acelaHusl MPOTOKOJIBI MOTYT OBITh

u
2. TekcT MpOTOKOJIa COCTOUT U3 JABYX YacTei: BBOIHOW U .
3. Konngecto yKa3bIBaeTCsl 00s13aTeIbHO, TaK KAaK OT 3TOT0 3aBHCUT KBOPYM

NIPY IPUHSATHHA PEIICHUS TOJIOCOBaHHEM
4. Ha pacuipeHHbIX 3aCe€AaHUAX ¢ OONBIIMM YHCIOM MPUCYTCTBYIOIIMX X COCTAB
yKa3bIBaCTCs
5. Kax1p1ii BOonpoc mOBECTKH JTHS apabckuMHu udpamu,
odopmIIeTcs ¢ KpaCHOM CTPOKHU U (OPMYITHPYETCS B Tajiexe.
6. Kax1plif yHKT MOBECTKH JTHS CTPOUTCS MO CXEeMe: ,

7. Eciim Bonpoc He 00CyXaancst, MyHKT MOXET OTCYTCTBOBATb.
8. [Iporokon opopmitsieTcs B IK3EMILTSIPE
9. Beimmcka U3 MpOTOKOJa yI0CTOBEpsieTcss 0hOpMIIEHHEM PEKBU3UTA

10. I[aTOﬁ BBIITMUCKHA U3 IIPOTOKOJIA ABJIAACTCA JaTa, YKa3aHHAA

CJHYXEBHBIE 3AIIMCKHA
Teopernyeckne BONpoOChI
1. B kakux cimydasx cO3Jal0TCs TOKJIAIHBIC 3aTTUCKU?
2. Ha xakue BUABI AeNATCS JOKJIATHEIE 3aIIUCKH?
3. U3 kakux 4acteil COCTOUT TEKCT TOKJIATHON 3amuCcKu?

YPOBEHbD A.

Bbi0epuTe BepHOe yTBepKIeHHE

1. BuyTpeHnHss nokiaaHas 3amnucka opopmiisieTcss Ha OJaHKe OpraHu3aluu

2. TekcT 10KIaIHON 3aIIMCKH COIEPKUT TOJIBKO 00CTOATENbHOE U3II0KEHHE BOTIPOCa
3. BHYTpeHHIO0 JOKIIAIHYIO 3aIUCKY MTOAMUCHIBAET COCTABUTEIh

24



4. AnpecaHT B JOKJIaIHOM 3alMCKE YKA3bIBACTCSI B UMEHUTEIBLHOM MaIeke
5. B agpecaTe qOKJIaAHOM 3aMCKU YKa3bIBAIOT TOJIBKO (haMIITUIO

Bbi0epuTe npaBU/IbHBIN OTBET.

K xaocoomy 3adanmuro Oamel 3 eapuanma omeema, U3 KOMOPbIX MOIbKO OOUH BEPHUILL.
1. BHyTpeHHIOI0 IOKJIaIHYIO 3aIMUCKY MOMUCHIBAET

a) COCTaBUTEIIb

0) pyKOBOJUTEIb MOAPA3ACIICHUS

B) CEKpETaph

2. B cKOJBKUX dK3eMIUIIpax opopMiIsieTcs: BHEIIHSS TOKIaHAast 3aucKa

a) B OJJHOM

0) B IBYX

B) B TpeX

3. PekBU3NTHI OOBSICHUTENBHOMN 3aMTUCKHU IO TOBOTY OOBSICHEHUS MOCTYIIKA aHAIIOTHYHBI
a) BHYTPEHHEHN JOKJIAIHOM 3aIIUCKU

0) BHYTpEHHEH CITpaBKH

B) CITy’)KEOHOMY MHUCHMY

4. TekCT NOKJIaIHOM 3aNMCKH, KaK MTPaBUJI COCTOUT

a) U3 OJIHOM YacTu

0) u3 1ByX yacrei

B) U3 TPEX yacTeu

5. B cocTaB pekBU3UTOB BHEIIHEH TOKIAIHOM 3aITUCKA HE BXOIUT

a) 3aroJIOBOK K TEKCTY

0) nmevarhb

B) IIOJNHCH

YPOBEHD B.

BcraBbTe nponynieHHbIE B TEKCTE CJI0BA.

1. loknanHas 3amucka — JOKYMEHT, aJpeCOBAaHHBIM M0 KOHKPETHOM
TEME C Y NIPEJITIOKEHUAMH IO HEH.

2. BuemHmo10 AOKJIAAHYIO 3aIlMCKY, aAPCCOBAHHYIO B BBIMICCTOAINYHO OPraHU3allUIO IMOAIMMUCHIBACT

3. BHYTpeHHIOIO AOKJIAAHYIO 3aIIUCKY COCTABJISCT U OAIIMCBIBACT

4. PekBU3NTHI BHYTPEHHEH JOKIATHON 3alUCKU:

- azipecat (B 1aTEeTbHOM TaJEXKe)

- (B poauTEIHLHOM MAJEKe)
- HANMEHOBAHKE BHJIA JOKYMEHTA

- TEKCT

- OTMETKA O HAJIMYUU NPUIIOKEHHS (B ClIydae HEOOXOAUMOCTH)
- 1aTa

5. PekBU3UTHI BHEWIHEN TOKIAIHON 3aIIUCKU;
- HAMMEHOBAHWE OPTaHU3AIMU — aBTOPA JOKYMEHTA
- HAMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA

- HHACKC
- MECTO COCTABJICHUA JOKYMCHTA

- 3aroJI0BOK K TEKCTY
- TEKCT
- OTMETKa O HAJIMYUU MPUITOKESHHS
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- OTMETKAa 00 MCIIOIHEHUHN U HaIrpaBJICHUU JOKYMCHTA B J1CJI0

CITPABKA
TeopeTuyeckue BONpPOCHI
1. Yro Takoe crpaBka?
2. Kakwue ObIBatoT cripaBKu?
3. Kakue pekBU3UTHI COCPIKUT JIMYHAS CIIPaBKa?

JOKYMEHTBI 110 IMYHOMY COCTABY IIPUKA3 110 TUYHOMY COCTABY
TeopeTuveckue BONpPOCHI

1. Kakue npukassl Ha3bIBatOTCS MPUKa3aMHU 110 JINYHOMY COCTaBy?

2. Kak (opmynupyercs 3arojioBOK K CBOJIHOMY IpUKazy?

3. Kak oopmitsiercst BU3a 03HaKOMIICHHS B ITPUKAa3ax M0 JINYHOMY COCTaBy?

3AABIEHUE, XAPAKTEPUCTHUKA

Teopernvyeckue BONMPOCHI

1. Kak numercs 3asBiaeHue?

2. VI3 Kakux CTPYKTYpPHBIX 3JIEMEHTOB COCTOUT XapaKTEPUCTHKA?
3. KTo nmoanuceiBaeT XxapakTepucTuky?

PACIIUCKA, JOBEPEHHOCTb
Teopernvyeckue BONMPOCHI

1. Kak odopmisiercs pacrucka?

2. Uto npeacTaBisieT co00# T0BEpEHHOCTH?
3. Kakuie ObIBarOT BUJIBI IOBEPEHHOCTEH?

JAEJIOBOE TIMCBMO

Teopernyeckne BONpochl

1. Kakue pekBU3UTHI BXOJAT B COCTaB OJIaHKA IS TUCEM?

2. Kakue BapuaHThl 0(popMIIeHHs OTaHKOB CITY>KEOHBIX MHCEM BbI 3HaeTe?

3. B kakux ciydasx ciykeOHoe MHCbMO cocTaBisieTcsl Ha 6ianke popmara AS?

YPOBEHbD A.

Bbi0epuTe BepHOe yTBepKAeHHE

1. Texct cayxeOHOro nuchMa MOXKET OBITh TPOCTHIM

2. ToH ciay)eGHOro MMChbMa 3aBUCHUT OT €r0 COZepKAHUS

3.B TpadaperHOM TekcTe HE ClieAyeT HauMHATh TEKCT CO CBOOOJHOTO MECTa, OTBEACHHOTO IS
nepeMeHHO nHpopmanuu

4. B cinyxeOHOM NUChbMe TEKCT MULIETCS OT 1-TO JIMlia MHOKECTBEHHOTO YHClia
5. BeiensT npucbuiaeMble U OTIpaBiIseMble THCbMa

6. Ciry>)xeOHOE THCEMO MOKHO 0pOpMHTH Ha popmaTe AS

7. MakcuManbHOE KOJIMYECTBO apecaToB B MHCHME - 4

8. MakcuManbHBI 00BeM TUChMA — 2 JTUCTA

9. City>)xe6HO€ MUCHMO MOKET UMETh JIBE TIOIHCH

10. Cnyxe0HO€ TMCEMO MOTYT YIOCTOBEPATH TIEYaThIO

Bri0epuTe NpaBUIIbHBIH OTBET.

K kasicoomy 3adanuto oanvl 3 eapuanma omeema, u3 KOMopwIX MOAbKO OOUH GEPHDIIL.
1. TexcT cny»keOHOro MUChMa COCTaBISIETCS OT

a) 1-ro nua MHOXECTBEHHOTO YHCIIa

0) 2-ro nuIa eTMHCTBEHHOTO YHCIIa
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B) 3-T0 JTUI]a MHOXXECTBEHHOI'O YHCIIa

2. PEeKBU3UT «CCBIIKA HA HOMEP U JaTy BXOJAIIETO TOKyMEHTa» odopmiisercs
a) BO BCEX IMHChMax

0) B OTBETHBIX ITUCbMaX

B) B MHULMATUBHBIX MHCbMax

3. PykoBoauTEINb M TIIaBHBIA OyXranrep moJIUCHIBAIOT

a) MMChbMO-U3BEIlIEHUE

0) pexiiaMHOE TUCHEMO

B) TApaHTUHHOE MUCHMO

4. B cocTaB peKBH3UTOB CIYKEOHOTO MUChMa HE BXOJIUT

a) ajgpecar

0) Ha3BaHME BUJIA IOKYMEHTA

B) IIOJITUCH

5. TekcT cimykeOHOro MUchMa MOXKHO 0OPMUTE Ha Gopmate AS, ecru
a) Het Oyranka ¢popmara A4

0) TeKCT MUChbMa HE MPEBBIMIACT 6 CTPOK

B) €CTh COOTBETCTBYIOIIINE yKa3aHUSI PYKOBOAUTENS

6. Ckonbko OJ1aHKOB MOTPEOyeTCs, €CIIH CITYKEOHOE IChMO HAIIPABIISICTCS B JIBA aapecara
a) oIuH

0) 1Ba

B) TpHU

7. MakcumManbHBI 00BEM CITYKEOHOTO MHUChMa

a) oJlHa CTpaHMIla

0) ABE CTpaHUIIbI

B) TPU CTPAHUIIbI

8. Ileuarpto ynocroBepsieTcs

a) MMChbMO-HAITIOMUHAHNE

0) nucpMO-TIpUTJalIeHNe

B) TapaHTUHHOE MUCHMO

9. OTMeTKa 0 IOCTYIUICHUH JIOKYMEHTa B OPTaHU3aINI0 TIPOCTABIISIETCS
a) Ha BCeX JOKYMEHTax

0) TOJIBKO Ha MPUCHITIAEMbBIX

B) [10 YCMOTPEHHIO CEKpeTapst

10. B nmucbMe oTMETKA O TIOCTYIICHUH JIOKYMEHTA ITPOCTABIISICTCS

a) B IpaBOM HIDKHEM YTIIy IEPBOTO JIHCTa JOKYMEHTa

0) B JIEBOM HUKHEM YIJIy MOCJIETHETO JINCTA JOKYMEHTa

B) Ha JJI0OOM CBOOOJHOM MeECTe

YPOBEHbD B.

BcraBbTe nponyuieHHbIe B TEKCTE CJI0BA.

1. TexcTt mucbMa J10JIKEH OBITh MPOCTHIM, T.€. KACAThCs BOIIpOCA.
2. TekcT muchMa, Kak MpaBuIiIo, COCTOMT U3 IBYX YacTeil. B mepBoii wacTu jpaercs

, BO BTOPOM 4acTu .
3. Tekcr nmucbMa MOXKET COCTOSATH U3 OQHOM YacTH.

4. TTucbMo MOXXHO 0opMHTH Ha opmate AS, eCiii TEKCT COJIEPIKUT He CTpOK.
5. Cny»ebHoe MUChbMO — 3TO €AUHCTBEHHBIN JOKYMEHT, KOTOPHIN HE NMEeeT

JOKYMEHTA.

6. MakcuManbHOE KOJIMYECTBO apecaToB B MHCHMe- .
7. Kak mpaBuio, MakCUMalbHBIH 00BbEM MHUCHMA - JUCTa, BTOpas CTpaHHIa
odopmiseTcst Ha JIUCTE.

8. IlncbMa (MHAHCOBOTO XapakTepa JOKHBI UMETh MOJIINCH.

9. PexBU3UTHI CITy’KEOHOTO MUCHMA:

27



- PEKBU3HTHI OJIAaHKA TTUChMA;
- aJipecar;
- PE30JIIONHS;

- TEKCT;
- OTMETKAa O HAJTUYHUH MPUIIOKCHHUS;

- OTTHCK II€YaTH;
-OTMETKA 00 UCIIOJHUTEIIE;

-OTMETKa 00 UCTIOJTHEHUH JOKYMEHTA U HAMPABJICHUH €T0 B JIEJIO;

- ( TOBKO JJIST BXOZSIIMX MTHCEM. )

3ananue 6 «Opranu3anusi 10KyMeHT0000poOTa»

YPOBEHD A.

BriOepuTe BepHOE yTBEp:KIeHNE

1.B kaxaoM YYpexIeHUHU JOJDKHBI OBbITh Pa3paOOTaHbl CXEMbI JBH)KCHHS OCHOBHBIX KAaTEroOpHid
JIOKYMEHTOB

2. YcKkopeHne JOKyMEHTO000poTa JOCTUTACTCS 33 CYET COKPAIICHHS KOJTHMYEeCTBa
00pabaTbIBaMbIX JOKYMEHTOB

3. BCKphITHIO MTOUICIKHUT BCSI KOPPECIIOHICHIHSL, TOCTYIAOIIAs B OPraHU3aLUIO

4. KoHBepTHI MOCIIE BCKPBITHS PUCHUIACMON KOPPECTIOHICHIINU BCET]a YHUYTOKAKOT

5. ®akT nocTyruieHns: TOKyMEHTa B OpraHu3anuio 0popMIIsieTes pe30JIroLneld pyKOBOAUTEIS
6.0TMeTKa 0 IOCTYIUIEHHH JIOKYMEHTA B OPraHU3alUIo IPOCTABISETCS Ha II0O0M
CBOOOTHOM MECTE IIEPBOTO JINCTA TOKYMEHTa

7. OTMETKY O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTa B OPraHU3AIMI0 MOXKHO [TPOCTABJIATh Ha KOHBEPTE

8. Bce OKyMEHTBI, MOCTYIMUBIIME B OPraHU3aIHIO, TOUICKAT PErUCTPALIMN

9. [Tocrynaromue JOKYMEHTBI pETUCTPUPYIOT B JICHB MOCTYIICHUS

10. Co3naBaemble TOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B I€HB ITONMCAHUS WA YTBEP)KICHUS

Bbi0epuTe npaBUIbHBINA OTBET.

K kasxcoomy 3adanmuro Oamet 3 eapuanma omeema, U3 KOMOPbIX MOIbKO OOUH BEPHUILL.
1. JIokyMeHTbI, OCTYNHUBIIHE HE 10 aJIpecy, CIeayeT
a) BEpHYTh Ha MOYTY

0) YHUUTOXKUTH

B) IIepeaTh C KypbepoM

2. KoHBEpTHI OCTYNHBILUX JJOKYMEHTOB

a) YHUUYTOXKAIOT

0) OCTaBIIAIOT

B) B 3aBUCHUMOCTH OT CUTYaIllH

3. @aKT nocTymaeHus J0KYMEHTa B OpraHU3aIuio 0QpOpPMIISIOT PEKBU3UTOM
a) OTMETKa O KOHTPOJIE

0) OTMETKa O MOCTYIUIEHUH JOKYMEHTa

B) OTMETKa 00 UCITOJIHUTEIIES

4. Obs3aTenbHOM perucTpalyy noexar

a) skcnpecc-uHbopManus

0) pexkJlaMHbIE TUChMa

B) 3asIBJICHUSI TPaXKJIaH

5. Llenbio perucTpanuu sBiseTcs

a) o0ecrieueHre yyeTa U KOHTPOJIsS

0) OBICTPBII MOUCK IOKYyMEHTOB

B) BCE BBILICTIEPEUHUCIICHHOE
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6. [Iporienypa peructparu BKItO4aeT B ce0s

a) OJIMH dTan

0) aBa JTamna

B) TpH 3Tara

7. B uHIEKC TOKYMEHTa HE BXOIUT

a) kox mo OKY/|

0) HOMeED J1eJ1a M0 HOMEHKJIaType

B) HOMEp CTPYKTYPHOTO MOApa3IeNeHUs

8. XKanoba nnu 3asBieHME, MOCTYMHUBIINE B aAPEC OpPraHu3aIliu, UMEIOT HHIEKC
a) Ne 18-M

0) No 18

B) Ne 18 o/k

9. [Ipuka3 o OCHOBHOM JESITEIBHOCTA UMEET UHJIEKC

a) 34 n/c

0) Ne 34

B) Ne 34-x

10. He moyiesxut perucTpamnuu

a) MpUKa3 10 OCHOBHOM AEATEIbHOCTH

0) xano0a rpaKaaHuHA

B) MUCbMO MH(POPMAITMOHHOTO XapaKTepa, MPUCITAHHOE JIJISl CBEACHHUS
11. O6s13aTenbHOM pErucTPAMH MOICKHUT

a) TOKyMEHT, KOTOPBIH 110 CBOEMY COJICP>KAHHIO TPEOYET peIIeHHs W1 OTBETa
0) mporpamMmMa coBelllaHus

B) TUIAHOBO-()MHAHCOBAs TOKYMEHTAIIHS

12. UunuBuayanbHbIe CPOKU MCTIOTHEHHS YCTAaHABIUBAET
a) UCIIOJHUTEb

0) pyKOBOJIUTEIb

B) CEKpETaphb

13. Cpok ucnosHeHHUs TOKyMEHTa UCUHUCTISETCS

a) C MOMEHTA TOCTYIUICHUS JJOKYMEHTa B OPTaHU3aIINIO0
0) c MOMEHTa MOJIYYeHHS! JOKYMEHTA UCIIOJTHUTEIEM

B) C JIaThl IOCTYMUBIIETO JOKYMEHTA

14. Cpox ucnomHeHHs TOKyMEHTa MOKET MPOATUTh

a) TOT, KTO €r0 YCTaHOBUJI

0) UCTIOTHUTEND TIOKYMEHTa

B) PYKOBOJMTEIIb

15. JIoKyMeHT CUMTaEeTCs UCTIOTHEHHBIM

a) Korja ecTh yKa3aHue PyKOBOJIUTEIIS

0) Kor/a mpocTaBJIeHa OTMETKa 00 UCIIOJIHEHUN

B) [10CJIE PETUCTPALIMH JTOKYMEHTA

YPOBEHbBG B.

BcraBbTe mponyuieHHbIE B TEKCTE CJI0BA.

1. JlIokyMeHTOO00pOT — 3TO JIOKYMEHTOB B YUPEKICHUU C MOMEHTA WX
WJIH TIOJTYYEeHHUS IO 3aBEPIICHUS WJIM OTIPaBICHUS

2. 00beM JTIOKyMEHTOOOOpOTa — 3TO MOCTYMAIINX W CO3/1aBaMbIX

JIOKYMEHTOB 3a OIpeAeTIeHHBINA IEPUO, OOBIYHO 32 TOI.

3. Unnekcammuss — 3TO  TPOCTaBIICHUE A HEOOXOIMMBIX

YCIIOBHBIX IPU PETHCTPAINH, YKA3bIBAIOIIMX MECTO CO3JaHus (MCIIOJHEHUS) U

XPaHCHUA JOKYMCHTA.
4. Kaprounas popma perucTpannu UCIoyIb3yeTcs B yUpexkIeHUSIX ¢ 00beMOM
JIOKyMEHTO000poTa €IMHHUII B TO/I.
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5. Cpok UCTOIHEHUSI — 3TO MEPHOJ] BPEMEHHU, KOTOPBI OTBOJUTCS Ha

AOKYMCHTA, NI KaJICHAAPpHAd AaTda, Ha KOTOPYIO HAa3HAYCHO 3aBCPIICHUC

€ro

Bonpocwt ona camonooecomosku:
. Kakue Buib1 H”HPOpPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB BaM U3BECTHBI?
. Kakue ¢pyHKIIMN BBITOTHSIOT HH)OPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIE JIOKYMEHTHI?
. Kakue pekBu3uTHI cotepkarcs B IpoTOKoJe?
. Kakue pekBu3UTHI coepkarcs B akte?

. Kakue BuzbI 1€710BBIX THCEM BaM U3BECTHBI?

. Jlyig 9ero npeaHa3HauY€Hbl rapaHTUHHBIE TUCbMaA?

. Kakue pekBU3UTHI coziepKaTcs B rapaHTUHHBIX TUCbMax?

. KakoBsl TpeboBanus K 0()OPMIICHUIO CITYKEOHBIX TEJIETpaMM, CIyX eOHBIX TeraepoHorpamm?

1
2
3
4
5. Kakue BUABI JOKIAIHBIX 3alIMCOK BaM M3BECTHBI?
6
7
8
9
1

0. Kakue Buapl 1 (hOpMBI KOHTPOJISI BAM M3BECTHBI?

Tembl 17151 BHITIOJIHEHHSI TBOPYECKHX PadoT, pedepaToB, T0KJIAT0B

agrwbdE

N o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,

HcTopus pa3BUTHS AETIONPOU3BOJICTBA.

CraHoBIeHHE AeT0NPOon3BoIcTBa B Poccun

Jlenonpou3BoACTBO B JOPEBOOLIMOHHON Poccun

CoBeTckuii epro.T pa3BUTHUS ICTONPOU3BOJICTBA

Kpatkass  xapakTepucTUka JEHCTBYIOIIMX B  CTpaHe YHU(UIHUPOBAHHBIX  CHCTEM
JIOKYMEHTAITUH.

HcTopuueckuii xapakTep JOKYMEHTOB U JJOKYMEHTUPOBaHUA. Pa3BuTHe MOHATHUS JOKYMEHTA.
CocraB popmyIisipa TOKYMEHTOB Ha Pa3IMIHBIX HOCUTEIISIX HHPOPMAIIHH.

TpebGoBanusi K M3rOTOBJICHUIO, YYeTy, HCIOJIB30BAHUIO U XpaHEHUIO OJaHKOB C
BOocrmpousBenienneM ['ocynapctBenHoro repoa Poccuiickoit deneparuu, repOoB CyObEKTOB
Poccniickoit denepanuu.

@opmyisip-oOpaszer]  OpraHMU3alMOHHO-PACTIOPSAUTENIEHOTO  JIOKYMEHTa  Kak  cxema
PacToI0XKEHHUS PEKBU3UTOB.

CocraBnenue u 0opMIICHHE TOKYMEHTOB C ucrnosib3oBanueM [1K.

[TpaBuna BbIIay¥ KOMHIA JOKYMEHTOB B OpraHU3AIIMAX.

3HavYeHHE KOMIBIOTEPU3AINH JOKYMEHTO000poTa /Il paboThI ciyk0bl JJOY.

KapTouHnas cucrema peructpaiuu J10KyMEHTOB.

HudopmaninoHHO-CIpaBoYHast paboTa 1Mo ACHCTBYIONTUM HOPMATHBHO-TTPABOBBIM aKTaM.
TexHonoruss WHGOOPMALMOHHO-CIIPABOYHON Pa0OTHI C TMOMOIIBIO CIPABOYHBIX KapPTOYEK U
PETHCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KaPTOYCK.

OcHOBHBIE BUBI JOKYMEHTOB, HY>KIAIOIIHECS B YTBEPKICHHH.

OcHOBHBIE BUJIBI JJOKYMEHTOB, Ha KOTOPBIX IMPOCTABIISETCS II€YaTh.

[lepeueHr HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIOUIUX TOPSJAOK ONEPaTUBHOTO
XPaHEHUs UCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOR.

[TpuHIMIBI U KPUTEPUH OMpEeNiCHUs HAYYHO-TEXHUYECKOW U MPAKTHYECKOH IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

HopmartuBHO-MeToAMuECKHE JOKYMEHTHI (heiepaabHOM apXUBHOU ciy>k0b1 Poccum.
HopMaTuBHO-MeTOIMYECKHE JIOKYMEHTHI, pErIAMEHTUpPYIONe padoTy ¢ oOpameHusMu
rpaXKaaH.

Oco0eHHOCTH TEXHOJIOTHH paboThl ¢ OOpAIIEHUSIMU TPaK/IaH.

[TonroroBka JOKYMEHTOB K aQpXUBHOMY XpaHEHHUIO

DKcnepTh3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.
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2.2 3apanus IS NPOMEKYTOYHOM aTTecTalluu
Bonpocsi

1.  enomnpou3BOACTBO (IOKYMEHTAIMOHHOE OOECIEeYCHHE YNpPABICHHs) Kak (YHKIHA
yIpaBJIE€HUs, COBPEMEHHble TpeOoBaHUsI K ero opraHu3anuu. OCHOBHBIE TEPMHUHBI
JEeJI0NIPOU3BOACTBA.

2. JIoKyMeHT, OCHOBHbIE ITOHSATHUS, PYHKLUHU U CLIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHMSL.

3. Hudopmanus u nokyment. Knaccudukanus nokymeHTa.

4.  DJeKTpOHHBIN TOKYMEHT U JOKYMEHTOOOOPOT.

5.  VYuudukanus u cTaHIapTU3alUs KaK OCHOBHOE HAIpPAaBJICHHWE COBEPIICHCTBOBAHHS
JOKYMEHTOB.

6. Cucrembl JOKyMEHTAMH. Y HU(DUIIUPOBAHHBIE CUCTEMbI TOKYMEHTALINH.

7.  OOmue TpeOoBaHMSA K TEKCTy HOKyMeHTa. [IopsAnoK H3I0kKEHHs TEeKCTa JOKYMEHTa.
SI3BIK CTY’)KEOHBIX TOKYMEHTOB.

8.  HopmatuBHO-mpaBoBas 6a3a 1eJI0NPOU3BOJCTBA.

9.  Xapakrepucruka, coctaB u cogepxkanue 'OCTa P 6.30-2003.

10. Cocras pexkBuzutoB OP/I, mpaBuia ux opopmMiIeHHUS.

11. Bunel 61aHKOB JOKYMEHTOB, UX XapakTepucTtuka. [IpaBuiia opopMieHus, U3roTOBIEHUS,
yuéTa, UCIOJIb30BaHUS U XpaHEHUs OJIAaHKOB OpraHHU3alluy.

12. HOpuandeckas cuiia TOKYMEHTOB.

13. XapakTtepucTuka M COCTaB OPIaHU3ALMOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB: TpeOOBaHUSA K
COCTABIICHHUIO ¥ OYOPMIICHHIO.

14. XapakTepucTuka U COCTaB PACHOPSAUTENIBHBIX JOKYMEHTOB: TPeOOBAaHUS K COCTABICHUIO
1 0 OPMIIEHHUIO.

15. Xapakrtepuctuka U cocTaB HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO ¥ 0()OPMJIICHHUIO.

16. Pa3paboTka JOKyMEHTallMM, OTpaxaromeil (pUHAHCOBO-XO3SHCTBEHHYIO AEATENbHOCTD
OpTaHu3aIIH.

17. Pa3paboTka JOKYMEHTAIMH, OTpa)Karolleil KOMMEPUYECKYIO e TebHOCTh OpraHu3aluu
18. JlokyMeHTHUpOBaHUE pabOTHI ¢ TepcoHanoM. KoMmruieke KaJipoBOii JOKYMEHTAIIHH.

19. VuudunupoBanubsie GpopMbl MepBUUHON YYETHOH JTOKYMEHTALMU O y4YeTy TpyJa U €ro
omaTel. O01Me npaBuia oGopMIIEHUS MPUKA30B 110 JINYHOMY COCTaBYy.

20. TpynoBoit 1OroBOp: coiepKaHUE U MOPSIOK 3aKITIOUEHHS.

21. OcoOeHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS JTAlOB TPYAOBOW JEATEIBHOCTH PAOOTHHKA: TIPUEM,
NepeBol, OTIYCK, KOMaHAUPOBKA, YBOJIbHEHHUE, TOOIIPEHNE, TUCIUIIIMHAPHOE B3bICKAHUE.
22. TpynoBasi KHIKKa: TIpAaBUIIa BEACHUS U O(OPMIICHHS.

23. OdopmiieHre U BeIeHUE JTUUHOW KapTOUKH U JIMYHBIX /€.

24. Tlporecc 3amuThI TPOPECCHOHATBHBIX JTAaHHBIX B KaJPOBOH ciyx0e.

25. 3agaun M (QyHKIOUM KagpoBOW Ciy>kObl. OpraHuzallioHHas CTPYKTypa KaapOBOH
CITYXKOBI.

26. ITpuHiuns! 1 (GOpMBI OpraHU3aUuK JEIONPOU3BOJICTBA Ha MPEANIPHUITHH.

27. Cinyx06a JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCIeYeHHus yIhpaBieHHs: (QYHKIHUH, CTPYKTYpa,
JOJPKHOCTHOM COCTaB.

28. TloHsATHE, MPUHITUIIBI H XapaKTEPUCTHKH JOKYMEHTO000pOTa

29. OcHOBHBIE 3TaIlbl JOKYMEHTO000POTA.

30. INepBoHayampHas 00pabOTKa TOKYMEHTOB B OPTaHU3AINH.

31. TexHOJOTHs pacCCMOTPEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3alLIUH.
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3 JluTepatypa v HHbIEe HCTOYHHKH
IleuaTHble H31aHuA

1. JokymeHnranonHoe oOecriedyenue ympasieHus. CocrtaBneHune u  odopmieHue
JIEJIOBBIX TOKyMEHTOB: ydeOHoe mocodue miis CIIO / cocraBurenu E. WM. bammakoBa. — Caparos,
Mocksa: [Ipodobpazoanue, At [Tu Ap Meaua, 2021. — 144 c.

2. KopueeB, M. K. JlokymMeHTalMoHHOE OOECIEYCHHUE YIpaBICHUS: Y4YEOHHK U
NPaKTUKYM 7S cpeanero npodeccuonansuoro oopazosanus / M. K. Kopuees, A. B. ITmenko, B. A.
MamypueB. — 2-¢ u3z., nepepad. u mon. — M.: UsnmarensctBo HOpaiit, 2021. — 384 c¢. —
(ITpodeccuonanbroe 0Opa3oBaHue).

3. Kysnenos, . H. JlokymeHnTanmonHoe obecrnieueHue yrpasieHus. JJokyMeHToo00poT
U JIETIOTIPOU3BOJICTBO: YYEOHUK M MPAKTUKYM JJIsl CpeqHero npodeccruoHaibHoro odpazoBanus / U.
H. Ky3nenoB. — 3-e u3n., mepepad. u gon. — M.: HUznatensctBo HOpaiit, 2021. — 462 ¢c. —
(ITpodheccuonanpHoe oOpazoBaHuE).
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