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1. dopmupyemble AUCIUIUINHON KOMIIETeHI[UH

ITK.3.6 Pa3pabaThiBaTh TEXHOJIOTMUYECKYIO JOKYMEHTAIHIO

2. IInaHnupyemblie pe3y/IbTaThbl 00yYeHUs

Koapb1 .
. IInanupyemMbiu pe3yabTar
KOMIIeTeHI{UH

YMeTb 0hOpMIATH JOKYMEHTbI
3HaTbh TpebOBaHUs K COCTaB/IEHHIO M OOPM/IEHHIO pa3/INUHbIX

IIK 3.6 BUJIOB [OKYMEHTOB, COCTaB PpEKBU3UTOB [OKYMeHTOB. OpraHusarjuio
JIOKyMeHTOOOOopoTa: TipueM, 00pabOTKy, permcTpaiyo, KOHTPOJIb,
XpaHeHUe JOKYMEeHTOB, HOMEeHK/IaTypy el

3. Cnenudukanus Tecra

Tect mno aucLUMUIMHE

«OCHOBBI  1€7I0TIPOU3BO/ICTBA»

coctoutr u3 20

3a/laHUM.

PekomeHi0BaHHOEe BpeMsi pellieHus1 TeCcTa UCTbITyeMbiM — 30 MUHYT. BepHo pellieHHOe 3ajjaHue

olieHrBaeTcsi B 1 6ai, MakKCMMa/TbHBIM OasijT 3a BEpHOE BBITIOJIHEHHE BCeX 3a/jaHui Tecta — 20

6anoB. MUHMMABHBIN MTPOXOJHOM Oa/t — 9, UTO COOTBETCTBYET MUHUMATLHOMY TIOPOTY /ISt

BBICTaBJ/IEHWUSA OTMETKU «yAOBJI€TBOPUTE/IEHO».

Cxema KOHBepTal[uu 6ayioB B OTMETKH:

0-8 6annoB — «HEY/[0B/IETBOPUTETLHO»

9-12 6anioB — «y/J0BJIETBOPUTETLHO»

13-16 6an1oB — «XOpOIIO»

17-20 6anioB — «OTJIUUYHO»

CrpyKTypa Tecra:

KosinuecTrBo
HaumeHnoBaHue ” o
IInanupyemMsin pe3y/bTaT 3a/laHuM B
pasjesia/TeMbl
TecTe
JOoKyMeHTHpOBaHue YmeTb 0hOpMIISTE JOKYMEHTbI 10
ynpaB/ieHueCKO1 3HaTh TpeOOBaHUS K COCTAB/IEHUIO U
JleATeIbHOCTU 0 OpMJIEHHIO pa3/TMUHBIX BUJIOB JOKyMEHTOB,
COCTaB PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB
Opranu3aiusi paboTsl C YMeTb BeCTH JOKyMEeHTO000pOT B 5
JIOKyMeHTaMu ro/ipaszeeHuu
3HaTh OpraHM3alfio JOKyMeHTOo0opoTa:
nipreM, 06paboTKy, perucTpalyi, KOHTPOJIb
OpraHu3auysi OrepaTUBHOTO U | 3HaTh TPeOOBaHMUS K COCTABIEHHIO U 5

apXMBHOT'O XpPaHeHUsI
JIOKYMeHTOB. ABTOMaTH3al1si
JleNI0TNIpor3BO/CTBa

oopmIIeHHIO JIOKYMEHTOB, COCTaB PEKBU3UTOB
JNOKYMEHTOB; OpraHU3aliuio
JOKyMeHTOoOoOopoTa: rpreM, 06paboTKy,
perucTparnyio, KOHTPO/Ib, XpaHeHHe
JOKYMEHTOB, HOMEHK/IaTypy JeJl

YMeTb co3/iaBaTh U 0POPMIISITh IOKYMEHTHI,




| opraHn30BBIBaTE PaGoTy C JOKYMEHTAMH




Tect o pgucyuIinHe « OCHOBBI /1e/I0NIPOU3BOACTBA»
BapuaHr 1.

1. Yka3arb Ha3BaHue ['OCTa no oopMieHUIO 1OKyMEHTOB:
a) «YHu(UIMpoBaHHas chUcTeMa JJOKyMeHTalu. TpeboBaHus K 0pOpPM/IEHUIO JOKYMEHTOB;

0) «YHHUHULIMPOBaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAl[. Y HUPHULIMPOBAaHHAsI CUCTeMa
OpraHM3allMOHHO — PacCIoOpsAAUTE/ILHOU JOKyMeHTaln»;

B) «YHU(DULIMPOBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMeHTaLWK. YHUHUIIMPOBaHHAas CUCTeMa
OpraHU3alMOHHO — PACIOPSAUTEILHOU JoKyMeHTaluu. TpeboBaHue K 0 OpMIIeHHIO
JIOKYMEHTOB».

r) «OpraHu3anyoHHO — pacnopsiAuTeIbHast JoKyMeHTaLus. TpeboBaHue K opopmieHHIO
JIOKYMEHTOB».

2. YKaxure, I/ie POCTaBsieTcs: peKBU3UT «CChl/IKa Ha PeruCTPaLiMOHHbBINM HOMED U [jaTy
JIOKyMeHTa»:

a) Mo/ peKBU3UTOM «MeCTo COCTaB/IeHUs1 WA MeCTa U3ZaHusI»;
0) oz pekBu3uTOM «HaumeHOBaHMe BUZA IOKYMEHTa»;
B) MO/l peKBU3UTaMH «J/laTa IOKyMeHTa» U «PerucTpaljioHHbIi HOMEp JOKyMEHTa».

r) oz, pekBusutom «Iloamnuce»

3. B yTBep)XieHrH JOKyMeHTa JPYTHUM JOKYMeHTOM (TTI0CTaHOBJ/IEHUEM, pellleHHeM, TTPUKa30M,
TPOTOKOJ/IOM) Ipud yYTBEPIK/jeHHsI COCTOUT:

a) u3 cnoBa YTBEPXK/IARO, HariMeHOBaHMe NO/DKHOCTH JIULA, €r0 JIMUHOM MOJANKUCH U JaThl
yTBEPXK/IeHNS;

0) u3 cnoBa YTBEPXK/IEH, HauMeHOBaHHe yTBepP)K/IAlOI[eT0 JOKYMeHTa B UMEHUTeTbHOM
raziexke, ero Jatbl 1 HOMepa;

B) u3 csioBa YTBEPK/IEH (A,O, bl), HauMeHOBaHUe yTBepKAAIOLEro JOKyMeHTa B
TBOPUTEJILHOM Tajiexe.

r) u3 cioa YTBEPXKEH (A,O, bl), HaumeHOBaHHe yTBep K/atolllero JOKyMeHTa B
TBOPUTEJILHOM I1aJieXke, ero AaTbl U HoMepa.

4. CpOK UCIIOJIHeHYS yKa3aH MPaBU/IbHO B. ..

a) MOArOTOBUThL OTBeT, CPOoK 10 fHew;

6) MOATrOTOBUTb OTBET CPOUHO;

B) MOJTrOTOBUTH KOMILJIEKCHYIO mporpammy K 25.10.2013;

r) MOATrOTOBUTh KOMILIEKCHYIO IPOrpaMMYy, CPOK /IBe HeZle/in



5. CripaBouHO-HMH(MOPMalIMOHHbIE JOKYMEHThI He MpeiHa3HaueHbI:
a) A1 repeiaul UHPOpPMAaLMU OT OJHOTO ajjpecaTa K Apyromy;

0) /17151 UCTIOJTHEHUST YKa3aHUH PYKOBOJUTEIS;

B) 151 hUKCALMY KaKUX-TM00 MH(OPMALIMOHHBIX CBe/IeHHH;

T) ISl TIOATBEP>KIeHUsT KaKOTr0-TH00 (akTa.

6. TekCT cripaBKu JIMUHOI'O XapakTepa cjiefyeT HauuHaTh:

a) co cyoB «/laHa HacToALas. . . »;

6) co cnoB «HacTosimym MoATBep)KAAeTCsl. . .»;

B) C paMu/IMKU, UMEHH, 0TYeCTBa PAOOTHUKA B UIMEHUTE/TEHOM Tafle)xe;

F) C (1)aMI/IJII/II/I, HMEHH, OTUeCTBa pa6OTHI/IKa B aTe/IbHOM IlaJiexe.

7. HpaBOBOﬁ dKT, HpI/IHI/IMBEMHﬁ BBICIIWMM WJIM HEKOTOPBIMH LIEHTPA/IbHBIMKU OpraHaMH
@e,ﬂepaﬂbHOﬁ HCTIO/THUTE/TbHOM BJ/1IaCTH, AEﬁCTBYMMHMH Ha OCHOBe€ KOJ1JIernajIbHOI'O
yIipaBJ/I€EHMs, B LIE€JIAX pd3pelieHud HauboJiee BaXKHBIX U NMPUHLUITHA/IBHBIX 3a/id4, CTOAILIUX
nepen 1aHHbBIMHW OpPraHaMK M YCTAHOBJ/IEHUA CTaOM/IbHBIX HOPM, IMPpaBWJ/I HA3bIBAETCA ...

a) MOCTaHOBJIeHUE
0) yka3aHue
B) TTMCBMO

T) aKT

8. Homep cTpaHMLIbl MHOTOCTPAHUYHOI'O JOKYMEeHTa MPOCTaB/IseTCs. . .
a) Ha Ka)KJJOM JIUCTe JJOKyMeHTa CHU3Y 10 LieHTpy

0) Ha Ka)K/IOM JIUCTe JOKyMeHTa, Ha BepXHeM TI0Jie T10 LIeHTPY

B) CO BTOPOTO JIMCTa JJOKyMeHTa, Ha BepXHeM I10J1e 10 L{eHTPY

I') CO BTOPOT'O JIUCTa JOKYMeHTa, Ha HW)KHEM T10JjIe CTIpaBa

9. K pacriopsiiute/ibHbIM JJOKyMeHTaM He OTHOCUTCHL. ...
a) MpuKas

0) pereHue

B) IO/DKHOCTHAsI MHCTPYKLIWS

I') IOCTaHOBJIEHUE



10. TokyMeHT, cofiep>Kallliii KpaTKue cBefieHrs1 Oubmorpaduueckoro xapakrepa,
TIpUMeHsieMblIii /17151 cbopa repBoHavabHOM MH(POPMAaIUK MPeTeH [eHTOB Ha TPY0yCTPOMCTRO,
Ha3bIBaeTCs. ..

a) aHKeTa

6) aBTOOUOTpadus

B) pestome

I') 3asiB/IeHUe

11. TIporecc co3panusi OKyMeHTa COCTOMT U3 CeAYIOIIUX CTaAuM. ..

a) [TpoekT — perucrpanus — corjiacoBaHue — oopmIeHue — MOAIKUCH - PerUCTpaLys
0) [TpoekT — coryiacoBaHue — oopMsIeHHe — TIOATTUCH - PerucTpaLys

B) [IpoekT — perucrparusi — corjacoBaHue — ohopmsieHue — MoJIUCh

r) [IpoekT — cornacoBaHue — opopm/ieHre — perucTpariys - MoAIUCh

12. PykoBozuTeb 10C/Ie paCCMOTPEHUS U IPUHATUS PellleHus IPOCTaB/IsieT Ha BXOASIeM
JIOKYMeHTe. ..

a) pe3oJIoLIUI0
0) moamUchL
B) OTMETKY O KOHTpOJIe

') OTMeTKY 00 MCIIO/THeHUH

13. B fesi0 noAmMUBarOT JOKYMEHTHI. ..
a) UCTIO/THEeHHbIe

0) HeucToTHeHHbIe

B) UEPHOBUKU IOKYMEHTOB

I') KOITUU

14. CpOK, YCTaHOBHEHHLIﬁ HOPMAaTUBHO-TIPABOBLIM dKTOM, OPI'dHU3dLIMOHHO-
pacrnopaanuTe/IbHbIM JOKYMEHTOM HU/IU pe3011}0u1/1e1‘/’1 Ha3bIBAeTCH...

a) KOHTPOJ/Ib UCIIOTHEHHSI JOKYMEHTOB
0) TUIIOBOI CPOK MCITOJTHEHHS JIOKyMeHTa
B) UH/IMBU/Iya/IbHBI CPOK UCIIOIHEHUS JOKYMEeHTa

I') CPOK MCIIOJIHEHUs JOKyMeHTa



15. JokymeHTOOO0pOT — 3TO ...

a) 3adukcrupoBaHHasi H(MOPMaI[Msl Ha MaTepyUaJIbHOM HOCHTesle C peKBU3UTaMU,
TI03BOJISTFOIIMMU ee UAEeHTU(PHULIMPOBATh

6) 3anuch I/IHd)OpMaL[I/II/I Ha MaTepUd/IbHOM HOCHTeJIe 110 YCTaHOBJ/IEHHBIM IMPpABHU/IaM

B) ,Z[BI/I)KEHI/IE AOKYMEHTOB B OPrdHH3aliii C MOMEHTA UX CO3dHHWSA WU TOJTyUeHHUS 00
3dBeplileHys NCITO/JIHEHHUA WIN OTIIPABKU

r) 000paurBaeMOCTh OCHOBHBIX CPE/ICTB MPEeTIPHUSITHS

16. TpynoBol AOrOBOpP MMeeT FOPUJAYECKYIO CUTTY. ..
a) ec/id TPY/JOBOM /I0rOBOP MO/NKMCAaH PYKOBOAUTe/IeM TPeANPUITUS U 3aBepeH TeyaTbio
0) ecstu TPYZOBOM OTOBOP TIOATIMCAH PYKOBOAUTEIEM TIPEATIPUSTHS U paOOTHUKOM

B) eCJId TPYZAOBOM /JOTOBOP TOAIMCAH PYKOBOJWTEIEM TPEATIPUATHS U PaOOTHUKOM, ellle
3aBepeH IevaTbio

T') eCJIi TPYJOBOM [IOTOBOP TO/TMCAaH PaOOTHUKOM

17. K undopmaluu cocTaB/isitolell KoMMepuecKyro TaliHy, OTHOCUTCS. ..
a) ¢hMHaHCOBasi, HAyYHO-TeXHUUeCKasi U TPOM3BO/ICTBeHHasl MH(pOpMaLs
0) uHdbopMallusi, cofieprKaiiiasi epcoHabHble JaHHbIe pAOOTHUKOB

B) duHaHCcoBas uHMOpMaLs

I') HayYHO-TeXHHWYecKas UHpopMaLys

18. Pabota ¢ joKyMeHTaMu, CO/iep>KalliiMU IepCOHa/IbHbIe JaHHbIe paOOTHUKOB,
OCYILL[eCTBJISIETCS B COOTBETCTBUH C ...

a) ®enepanbHbIM 3aK0HOM «O6 MH(pOpMaLK, HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOIOTUSX U O 3allUTe
rHpopmarn» Ne 149-®3 ot 27.07.2006

6) ®enepanbHbIM 3aKOHOM «O KOMMepueckoii TaiiHe» Ne 98-®3 ot 29.07.2004
B) ®eziepasibHbIM 3aKOHOM «O rocyzapcTBeHHOM TakiHe» Ne 5485-1 ot 21.07.1993

r) @esepanbHbIM 3aKOHOM «O MepCcoHabHBIX AaHHBIX» Ne 152-P3 ot 27.07.2006

19. lesio 10/KHO CcozlepKaTth He Oortee. ..
a) 250 nucToB

6) 200 sucToB



B) 300 mcToB

r) 100 nucToB

20. ,D,OKyMeHT nJin COBOKYIMHOCTb OOKYMEHTOB, OTHOCALWNXCA K OOHOMY
BOMPOCY UM YYHaCTKY AE€ATENbHOCTU, MOMELLEHHbIX B OTAENIbHYO 00/10XKKY -
3TO...

a) IOKyMeHTHpOBaHHe

0) meno
B) JIUCT-3aBepPUTE/Tb

I) JOKyMeHT0060pOoT

BapHaHT 2.

1. Kakue Buzib1 6/1aHKOB ycTaHoB/ieHbl [[OCTowm:

a) 6y1aHKM [17151 TMChbMa, 00IIMi, 6/1aHK KOHKPEeTHOT'O BUZIA IOKYMEHTa;
0) obOmuii 6;1aHK 1 6/1aHK KOHKPETHOTO BH/IA IOKYMEHTa;

B) O/1aHK CTPYKTYPHOTO MOApa3szie/ieHust ¥ TIPOCTOM O6siaHK OpraHu3aluu;

r) 6J1aHK KOHKPETHOTO BH/Ia JOKYMeHTa 1 O/1aHK [JOJDKHOCTHOTO JIUIIA;

2. PexBu3uT «AzipecaT» NpoCTaB/IsgeTcs Ha .... JOKYMeHTax:
a) Ha BCeX UCXO/AIIMX JOKYMeHTax

0) Ha MMCbMax, CrpaBKax

B) Ha BCeX JOKYMeHTax

F) Ha pacCriopAagnuTe/IbHBIX JOKYMEHTAX

3. YKakuTe, UTO He SIB/ISIeTCS] OCHOBAHUEM [I/Isl COCTaB/IeHHsI aKTa:
a) pellieHre KOJIJIerMabHOTO OpraHa OpraHu3alvy;

0) pyKa3 pyKOBOJUTE/IsI OpraHU3alluy;

B) /IOTOBOD C yKa3aHWeM ero JaThl U HOMepa;

') HODMaTUBHbIN 1OKYMEHT.

4. JIOKyMeHT, COCTaB/IeHHbI HECKOJTbKUMH JTULIAaMH, TTO/ITBEPKAAIOLIUH (DaKThI UK COOBITHS,
Ha3bIBaeTCs. ..

a) aKkT



0) KOHTpAKT
B) pelLleHue

I') IOCTaHOBJIEHUE

5. Ilo ;aHHOMY COCTaBy peKBU3UTOB OMpeZe/nuTe BUJ JOKYMeHTa: Ha3BaHHe BH/A JOKYMEHTa,
JlaTa, perucTpaLyoOHHbIA HOMep, MeCTO U3/laHus, aZipecaT, 3aroioBOK K TeKCTY, TeKCT, OTMeTKa O
HaUuuK, TPUI0XKEeHUs], TTO/THCh:

a) CrpaBKa;
0) cnyxebHOe MMCHMO;
B) IIPOTOKOJT;

T) aKT.

6. YKaXuTe, UTO SIB/ISIETCS ATOM IITAaTHOT'O PaClyCaHus:
a) JlaTa TOoAMUCAHMUS;

0) marta yTBepK/IeHus;

B) ZlaTa COTJIaCOBaHMUS;

T') flaTa COOBITHSI.

7. TeKCT KaKoro J0KymMeHTa uMmeeT paszgen «Llemb»:
a) aBTobuorpadus;

0) XapaKTepHUCTHKa;

B) pe3OMe;

I) aHKeTa.

8. Bu3a ropucra B ripuKase 03Hayaer...

a) 00si3aTesIbHBIA PEKBU3UT TIPUKa3a, IPUJAIOIIUN eMy HPUANYECKYI0 CHITY
0) BHellIHee COrIacOBaHUe

B) YTBep)K/leHHe JOKyMeHTa

I') BHYTPEeHHee COrjiacoBaHUe, MOATBepKJatoliiee, YTO MpUKa3 He MPOTUBOPEUUT 3aKOHY

9. K pacriopsiiuTebHbIM JOKYMeHTaM He OTHOCUTCS. . ..

a) MpUKas



0) perieHue
B) IPOTOKOJI

I') IOCTaHOBJIEHUE

10. B 3TOM JJOKyMeHTe TeKCT u3/araeTcsi B (popme 3-ro Jyvia
a) aBTobuorpadus
0) xapakTepucTHKa
B) aBTOOMOrpadus

T') J0BEPEHHOCTh

11. BHyTpeHHee corjiacoBaHue 10KymMeHTa 0hOpM/ISIeTCsl C TIOMOIIbI0 PeKBU3HUTA. . .
a) BU3bI COTIaCOBaHUs

0) rpuda cormacoBaHus

B) rpuda yTBep)KeHust

T') pe30/roLUn

12. HomeHknaTypa fien — 370 ...

a) CITMCOK 3aroJjioBKOB J1efT

0) crcTeMaTH3UPOBaHHbIM TlepeueHb 3aro/I0BKOB Jiefl

B) CUCTeMaTH3MPOBaHHbIM IepeueHb 3aro/I0OBKOB JieJ C yKa3aHUeM CPOKOB XpaHeHUs

I') Ha3BaHU4 Jief

13. BreibpanHast hopma opraHu3aLuy paboThI C JOKyMeHTaMH 3aKperuIsieTcs B. ..
a) B YCTaBe OopraHu3aLiu

0) B [Tonoxxenuu o ciyxoe 10Y

B) B VIHCTPYKIUY TIO [1€/I0TIPOU3BO/CTBY

r) B [To/io)keHHH 0 CTPYKTYPHOM T0/Ipa3ziesieHuu

14. T'padha «KosnmuecTtBo Aen (TomMoB, uacTeii) B HomMeHK/aType Jie/ 3aro/HsIeTcs. ..
a) MpU COCTaB/IeHWH HOMEHKJIaTypPhl JieJT
6) npu 3aBesieHUN el

B) MpU 3aBe/IeHUH CJIe[yI0Ilero ToMa



r) 110 OKOHYAHWH JieJIONPOU3BO/ICTBEHHOTO ro/ia

15. ObGnacte ympaByeHus, obecrieunBaroiiass 3(hGheKTUBHOE W CHCTeMAaTUYeCcKoe CO3/jaHue,
MOJIyyeHue, COXpaHeHWe, WCIO/Ib30BaHWe, T[epejayy Ha XpaHeHWe WIM YHUUTOXKeHHe
JIOKYMEHTOB, BKJIIOUas TMpPOLIeCCbl BBOJA B CHUCTEMy M COXPaHeHWUsl [0Ka3aTelnbCTB U
WHGOPMAILIMKU O [1eJIOBOM [IeSTeTbHOCTH W TpaH3akiuu (oOMeHe wuHbopMareil) B Buje
JIOKYMEHTOB - 3TO ...

a) yrpaBJjieH’e JOKyMeHTaMu
0) peructparusi JOKyMeHTOB
B) YHUUTO)KEHHE JOKYMEHTOB

') IOKYyMeHTHUPOBaHue

16. 3adnKCcnMpoBaHHasa Ha HocuTene NHMopMaLIUs C PEKBU3NTAMU,
nossoJsidownMmm ee VI,EI,eHTI/Iq)VILI,VIpOBaTb, Ha3blBaeTCH...
a) JOKYMeHT

0) npukas
B) PEKBU3UT

I') BBIITUCKA

17. DOKYMEHT, MHOPMaL s KOTOPOro npeacTaB/ieHa B 3/1eKTPOHHOWN chopMe
- 370...

a) MaTepHaJbHbBIN 00bEKT
0) 27IeKTPOHHBIN PEKBU3UT
B) chaiin

r) 9/1IEKTPOHHbIA OOKYMEHT

18. B z1e/10 He MOKeT ObITh MOALIUTO OoJiee. ..
a) 200 10KyMeHTOB
6) 250 OKyMeHTOB
B) 500 IOKYMeHTOB

r) 100 1oKymMeHTOB

19. JokyMeHT0060pOT C NCMOJSIb30BaHNEM aBTOMAaTU3MPOBAHHOWN
NHPOPMALIMOHHOW CUCTEMBI (CMCTEMbI 3/IEKTPOHHOI0 AOKYMeHToobopoTa) -
3TO



a) o6bem gokymeHTooboOpoOTa
6) OKYMEHTO0b0pOoT:
B) MJIOTHOCTb JOKYMEHTOMNOTOKA

r) 3/IEKTPOHHbLIN AOKYMEHTOOOOPOT

20. U3y4YeHne NoKyMeHTa, NOCTYMNMBLLErO B OPraHu3auunio, ansa onpeaeneHns
LOJIXKHOCTHOMO JNLLA, B KOMMETEHLMI0O KOTOPOro BXOAUT €ro pacCMoTpeHune
Ha3blBaETCA...

a) perncTpaums 4OKyMeHTa

0) IOKyMeHTHpOBaHHE
B) MpeaBapuTesibHOE PAaCCMOTPEHNE AOKYMEHTOB

r) KOHBEpPTUPOBaHNE

BapuaHrT 3.

1. ABTOpOM [JOKyMeHTa SIBJISIeTCH. ..

a) opraHusalusi

0) JO/DKHOCTHOE JTULIO, TIO/MTUCHIBAIOIIlee TOKYMEeHT
B) JIMLIO, COCTaBUBILIee JOKYMEHT

T) OTZeN

2. YKa)KuTe, KaKyr0 OTMETKY PacIiojiaratoT Ha JIMLeBOUM Ui 000pOTHOM CTOPOHE TOC/IeJHETO
JIMCTA JOKYMEeHTa B JIeBOM HW)KHEM YTJIy:

a) OTMeTKy 00 MCIO/THEHUM JOKYMEeHTa W HarpaB/ieHWH ero B [IeJ10;
0) OTMeTKY O TIOCTYIUIEHWH JJOKyMeHTa B OpPraHU3aL{HIo;
B) OTMETKY 00 HCIIO/THUTEIE;

T') UAeHTU(PUKATOP 3/1IEKTPOHHOU KOIMHH JJOKYMEeHTa.

3. YKaxuTe, U3 4ero COCTOUT PeKBU3UT «OTMeTKa O KOHTPOJIe»:
a) U3 OTMETKH B BU/Ie cioBa «KoHTpPo/b» nmn OYKBbI «K»

0) u3 oTMeTKH B Bujie cioBa «KOHTpob» Win OyKBbI «K» U MOAIMCH [JO/DKHOCTHOTO JIUIIA,
MPOCTAaBJISIOIIET0 OTMETKY O KOHTpOJIe

B) U3 OTMETKHU B BU/le cyioBa «KOHTpob» UMM OYKBBI «K» ¥ MOANUCH JO/HDKHOCTHOTO JIUILIA,
MIPOCTAaBJISIIOIEr0 OTMETKY O KOHTPOJIe U []aThl

T') 3HaK BOCKJ/IULIAHUS



4. JlaToi1 aKTa SIB/ISIeTCH. ..
a) /laTa ToANMCaHUS

0) aTa coryacoBaHUs

B) ZlaTa UCTIOJTHEeHUS

T) faTa COOBITHS

5. UneH KOMHCCUM, UMEIOLLIMI 3aMeUaHus K COZiep>KaHUI0 akTa U He COTJIaCHBIM C BbIBOAAMU
KOMUCCHH, JOJDKEH. ..

a) U3/I0XKUTh CYTh 3aMeUaHHWH HIDKEe TIOATMCEH WK Ha OTAe/bHOM JIUCTe
0) TTOCTaBUTDL CBOIO TIO/IITHCH
B) COCTaBUTh JIOK/IaJHYIO 3aITUCKY Ha UMsI PYKOBOJUTEJISI C U3/I0XKEHHUEM 3aMeuaHui

F) IMOCTAaBUTH CBOIO IOAITKUCH, HO CYTh 3aMeYaHNN U3J/I0KUTh HIDKe HOAHHCQﬁ W/IKN Ha OT[e/IbHOM
JINCTE

6. YKaKuTe, KaKOM CIIpaBOYHO-UH(OPMALIMOHHBIM JOKYMEHT ITO/NUChIBaeT COCTaBUTEIb!
a) CrpaBKy JIMUHOTO XapakTepa

0) JoK/IaiHYIO 3aMMCKY, a/lpeCOBaHHYI0 PYKOBO/JMTEIIO BhILIECTOsIel OpraHu3aliii

B) [IOKJIa[IHYO 3aIIMCKY, a/[peCOBaHHYI0 PYKOBOZJMTEIO JaHHON OpraHu3aLii

F) 06'LHCHI/ITeJIBHy}O 3dIlMUCKY, aIp€COBAHHYO PYKOBOJUTEJ/IHO BLIMECTOHLHEﬁ OpraHu3saliun

7. YKaxkuTe, KTO IMOJIUCHIBAeT BHEIIHIOK JOK/IaJHYIO 3aICKY:
a) PyKOBOAUTE/Tb OPTaHU3alUU U TJIaBHBIM OyXranrep

0) pyKoBOAMTE/Tb OPTraHK3al[|UH

B) COCTaBUTE/Tb

Il) mpeiceiaTe/lb U CeKpeTaphb

8. [IpaBOBO}#i aKT, yTBEPsKJaeMblil UM U3/laBaeMbIii B 1[eJiIX YCTaHOBJ/IEHUS TTPAaBUJI,
peryIvpyroIuX OpraHru3al[ioHHbIe, (UHAHCOBbIE U UHbIE CTOPOHBI JesITe/TbHOCTU OpTraHu3al[uH,
Ha3bIBAeTCS:

a) ycTaB
0) To/10’KeHHe

B) UHCTPYKLUS



I') yupeJUTebHbIN JOrOBOP

9. [atiTe onpejeneHre MOHITUIO «3asiB/IEHHE»:

a) IOKyMEHT, COZIep>Kalliiii TIPOCh0y WU TIPe/JIO>KeHHe v (JIUIT), af[peCOBaHHBIM
JIOJPKHOCTHOMY JTMLy WM OpraHr3aluu

0) IOKyMeHT, KOTODbIH BbIZIAeT a/IMUHUCTPALIUS YUPEX/IeHHUsI CBOeMY COTPY/IHUKY [/l PellieHust
psiZia BOMIPOCOB

B) IOKYMEHT, y/I0CTOBEPSIIOIIHUN TI0JTyUeHHe Yero-HUOY/ b MJTH MO/ITBEPKAAIOLIUI KaKoe-1100
COBepILMBILIeeCs 1eliCTBUe

T') JOKyMEeHT, CO/ieprKallliii pock0y, af[peCOBaHHBIN JJOPKHOCTHOMY JTHLTY

10. C keM He0OXO/TUMO COT/IACOBATh MPOEKT MPUKa3a, UCTIOIHEHUEe KOTOPOTO TpedyeT
¢dbuHaHCoBOrO 0becrieyeHus?

a) C KOPUCTOM
6) c ry1IaBHBIM OyXranTepom
B) C HCITOJTHUTE/IEM

F) CO BCeMHU I1epeurCiieHHbBIMU JO/DKHOCTHBIMU JIMLIAMKA

11. ®opmupoBaHue e — 3T10...

a) rPyMNMUPOBKAa JJOKYMEHTOB B /lefia

0) TpynMUpoBKa JOKYMEHTOB B /le/la B COOTBETCTBHUH C HOMEHK/IaTypou fies
B) CUCTeMaTu3alys JOKYMEeHTOB BHYTPH Jiefia

I') FPyNINUpPOBKa JOKYMEHTOB B Jlefia B COOTBETCTBHMY C HOMEHKJIaTYpPOU Jiesl ¥ CUCTeMaTr3aLiys
JIOKYMEeHTOB BHYTpHU Jle/ia

12. K BHyTpeHHeli OM1CH fiefia COCTaB/ISIeTCS . ..
a) UTOroBasi 3aMMch

0) 3aBeplaroLjast 3aMMch

B) 3aBepuUTe/IbHasl 3alrCh

I') 3aBepuTe/ibHasi HaZNUCh

13. HomeHk/1atypa fies1 opraHu3alii yTBepKJaeTcs. ..
a) Haua/JbHUKOM KaHLeIspuU
0) pykoBoguTe/IeM CTPYKTYPHOT'O MOZipa3ze/ieHus

B) PYKOBO/IMTE/IEM OpraHu3aLun



I') 3aMeCTUTe/IeM PYKOBOZWTESIS, KypUpPYIOIUM cy>k0y 10Y

14. JokyMeHTbI (HOPMUPYIOTCS B Jlefla B COOTBETCTBUHM. ..

a) C repeyHeM J0KYMeHTa/IbHbIX MaTepyasioB C YKa3aHWeM CPOKOB XpaHeHUsI
6) c 'OCTom Ha opraHu3alMOHHO-PACTIOPSIAUTE/IbHYIO JOKYMEeHTaL[|i0

B) C MHCTPYKLMEM MO [|e/I0NPOU3BO/CTBY JAHHOW OpraHv3aluu

') C HOMEHK/IaTypOu Jie/1 OpraHu3aljun

15. OpraHun3auuns, OOJIXXHOCTHOE /INLO0 NN rpa)KgaHWH, co3aaBLine
OOKYMEHT, - 3TO ...

a) aBTOp JJIOKYMeHTa
0) mep>kaTesb IOKyMEHTOB
B) peJJaKTop IOKyMeHTa

') COCTaBUTEJTb

16. BeyHoe xpaHeHMe NoKYMeHTOB 6€e3 npaBa UX YHUYTOXXEHUS - 3TO...
a) MOCTOAHHOE XpaHeHNne AJOKYMEHTOB

0) pery/isipHOe XpaHeHHe

B) BpEMEHHOE XpaHeHHe JI0OKyMEHTOB

') My3eliHOe XpaHeHue

17. NH(popmMaLunsa B 3/IEKTPOHHOW popmMe, NpUCoeiIUHEHHAs K 3J1IEKTPOHHOMY
OOKYMEHTY Un nHbiM 06pa3om CBsi3aHHas C HUM 1 NO3BoJAOWan
NOEeHTNMPUUMPOBATL NLO, NOAMNNCABLUEE 3NIEKTPOHHbLIA JOKYMEHT - 3TO...
a) 3JIeKTPOHHAs1 TOJTUCh

0) cobcTBeHHOpYUHAs! TIO/ITHUCH
B) TeYaTh

T') pe30/roLus

18. Cnocob npupgaHma OOKYMEHTY MpPaBoOBOro crtaTtyca - 3TO...
a) perucTpaLus JOKyMeHTa
6) odopmiieHre fOKyMeHTa
B) KOMIMPOBaHUe [JOKyMeHTa

r) yTBEP)XXOEHMNE LOKYMEHTA



19. PekBM3NT, cBNAETENbCTBYOWMN 06 0COOOM XapakTepe nHpopMaLnm
LOKYMEHTa M OrpaHnymBaoWmm 4OCTyN K HEMY, Ha3blBaeTCH...
a) rpud orpaHnUYeHusa 0ocTtyna K JOKYMEeHTY

6) AaTa OOKYMEeHTa
B) pe3osounsa:

r) TEKCT JOKYMeHTa

20. PekBn3unT, noaTBepXaatowmin GakT noayyeHns 4OKyMeHTa
opraHmsauuven.

a) OTMEeTKa O 3aBepeHunn Konum
6) OTMEeTKa O NOCTYMJIEHUN OOKYMEHTa
B) pe3osiounsa:

r) nevyaTb

BapuaHT 4.

1. Ykaxure, Ha KaKMX JOKyMeHTax IIPOCTaB/sieTcsl peKBU3UT «HarMeHoBaHue BUja
JIOKYMeHTa»:

a) Ha BceX JJOKyMeHTax;
0) Ha CTy>KeOHBIX TUChMaX;
B) Ha BCeX JIOKyMeHTaX, KpOMe TTHCEM.

I') TOJIbKO Ha MpHKa3ax

2. YKa)kuTe, KaKOU JOKyMeHT OTHOCUTCS K CIIPaBOYHO-UH(POPMAI[MOHHBIM:
a) MPOTOKOJI

0) To/i0’KeHHe

B) MpHUKa3

I) LITaTHOE pacnurcaHue

3. YK{:DKI/ITE, C KeM HeO6XO,ILI/IMO COrJIaCOBATh IIPOEKT ITPpHUKd3d, UCIIOJIHEHHE KOTOPOTr'o TpeGYET
q)HHaHCOBOI“O obecrieueHus:

a) C FOPUCTOM

0) c r1aBHBIM OyXTanTepom



B) C HUCITO/THUTEJIEM

F) CO BCeMHU I1epeurCiieHHbIMU OO/DKHOCTHBIMU JIMLIAMKA

4, YKa}KI/ITe, Kakue pacriopgauTe/ibHble JOKYMEHTBI MOT'YT U34aBaTh 3dMECTUTE/IN
PYKOBOAUTEJIA, I'/IaBHbIE CIIELIUA/IMCThI, PYKOBOAWUTE/IM CTPYKTYPHBIX HO,E[pEB,E[E]IeHI/Iﬁ 110
OIrepaTUBHBIM BOIIPpOCaM XO3HﬁCTB€HHOﬁ, HpOI/I3BO,[[CTBEHHOI\/JI AedaTe/IbHOCTHU!

a) MpHKa3bl
0) yka3zaHusi
B) pacriopsbKeHust

T') peleHust

5. TeKCT UHCTPYKLUY U3/1araeTcs:

a) OT NIepBOro JIMLIA MHOKECTBEHHOI0 YHC/Ia;
6) OT BTOpOTO JIMLla MHO’KECTBEHHOT'O UMCIIa;
B) OT TPeThero JIMLia MHOXXeCTBEHHOI'0 UMC/Ia;

F) OT BTOPOro Jinid e JMHCTBEHHOI'O YKHCJld.

6. Ha3zoBuTe OKyMeHT, perjaMeHTHPYIOLHH JO/DKHOCTHBIE 00513aHHOCTA PYKOBOAUTEJIS
CTPYKTYPHOTO MO/pas3ieneHus:

a) ToJI0ykeHre 00 opraHu3alvy;
0) MmosioykKeHre O CTPYKTYPHOM TIOZIpa3/ie/ieHHY;
B) JJO/DKHOCTHAsi MHCTPYKLHS;

I) yCTaB OpraHu3aLiu.

7. AKT NIOJIIACBIBAETCA ...

a) [lupeKTopoM opraHusalyu

0) 3amecTrTesIeM UPEKTOpa OpraHU3alvK
B) IIpencenarenem u cekperapeM

r) [Ipesncenarenem u uneHaMu KOMHACCUU

8. BHelHee coryiacoBaHue JOKyMeHTa O()OpPMJISIeTCSl C IOMOLIBIO .... PekBu3nTa
a) BU3bI COT/IaCOBAHUS

6) rpuda cornacoBaHus



B) rpuda yTBepK/1eHusi

I') pe30/oLun

9. [laToii pelieHust SIBJISIETCA. ..

a) ara pa3paboTKM MpoeKTa JOKyMeHTa

0) maTa mpoBeZieHus 3ace/laHNs KOJIJIETHAIbHOTO OpraHa, Ha KOTOPOM OBI/IO TIPUHSITO pellieHre
B) ZlaTa MO/ CaHuUs

I) JlaTa COTJIaCOBaHUs

10. ®oH/; 3apaboTHOM TUIaThl pAOOTHUKOB OpPraHM3aluN OTIPeIesIseTCs. . .
a) B IITaTHOW YMC/I€EHHOCTH

0) B IIITaTHOM pacTMCAHUU

B) B yCTaBe OpraHu3aluu

T') B [10JIO)KEHWH O CTPYKTYPHOM IO/ pa3ze/leHun

11. ,Z[EI‘/JICTBI/IE 110 TIPUCBOEHHIO JOKYMEHTY YHUKAJ/IbHOT'O I/I,[[EHTI/ICI)I/IKaTOpa I1pH €ro BBO/Je B
CUCTEMY Ha3bIBA€TCA

a) yrpasJjieHHe JOKyMeHTaMH1

0) rpynmupoBKa JOKyMEHTOB B JieJla B COOTBETCTBUM C HOMEHK/IAaTypOH /et
B) KOHTPOJIb UCTIO/THEHUS JOKYMEHTOB

I') perucTpaLys JOKyMeHTOB

12. HO,E[FOTOBK(:I AeJla K XpPaHEHHUI0 B COOTBETCTBHUU C YCTAHOBJ/IEHHBIMHU TTPaBHU/IdMH
Ha3bIBAeTCH...

a) opmupoBaHue Jena
6) opopmieHue pena
B) HOMEHKJ/IaTypa /e
I') apXMBHOE J1e/10

13. TIpoueaypa rM3yueHusi JOKYMeHTOB Ha OCHOBaHUU KPDUTEPUEB HX LIEHHOCTU B LeJISIX
oripe/ieJieHUsi CDOKOB XpaHeHHs! IOKyMeHTOB 1 0TOOpa UX AIJisi BK/IFOUeHUs B COCTaB APXUBHOTO
dbonza PO Ha3biBaeTcsl. ..

a) TPYIIUPOBKA IOKYMEHTOB B fiejia
6) OTOOp /JOKYMEHTOB

B) JKCIiepTu3a [JeHHOCTH I0KyMEeHTOB



r) Peructpaijusi JoOKyMeHTOB

14. [lesio 10/KHO cozlep>KaTth He Oortee. ..
a) 200 nucToB
0) 250 sucToB
B) 300 /iMcToB

r) 350 nucToB

15. IHaekc fena COCTOUT U3 0003HAUYeHusl. . .
a) CTPYKTYPHOTO TO/|pa3feeHust
0) CTPYKTYypHOTO TI0Zipa3esieHus U MOPSIKOBOTO HOMepa Ziefia B Tipe/iesiaX OpraHu3aL{uu

B) CTPYKTYPHOT'O TIOJjpa3/ieJieHusi U MOPsiAKOBOTO HOMepa Jieia B TpefiesiaX CTPYKTYPHOTO
roJipas/iesieHust

T') IOPSIIKOBOTO HOMeEPA ZieJia B Mpe/ieiax OpraHu3aliiu

16. B 3asiBNeHnu JO/DKHOCTD, (haMU/IUS, UMs1, OTUECTBO aBTOPA yKa3bIBaeTCs. ..
a) B pOJUTE/IbHOM MazieXke C MpeJjIorOM «OT»

0) B pouTe/ILHOM Iajiexke 6e3 Tpejiora

B) B /laTe/IbHOM Tiajiexke

F) B UMEHHMTE/IbHOM IlaJexe

17. IoKyMeHT, cofiep>Kallliii KpaTKue cBefieHrs1 bubmorpaduueckoro xapakrepa,
TIpUMeHsIieMblIii /17151 cbopa repcoHanbHON UH(pOPMaI|K MPeTeHIeHTOB Ha TPY/J0YCTPOMCTBO,
Ha3bIBaeTCH. ..

a) aHKeTa

0) pe3tome

B) aBTOOHOTrpadust
T') TUYHAsE KapTOUKa

18. Cpok, ycTaHOB/IeHHbI HOPMaTHMBHO-ITPAaBOBbIM aKTOM, OpPraHM3al[iOHHO-
pacropsiiuTeNbHbIM JOKYMEHTOM WA Pe30JIFOLIUEH. .

a) KOHTPOJIb UCIIO/THEHHsI JOKYMEHTOB
0) TUTIOBOM CPOK UCITIOJTHEHHS JOKYMEHTOB

B) UH/IMBU/Iya/IbHBIM CPOK UCITIOTHEHHUsI JOKYMEHTOB



I') CPOK MCIIOJIHEHUS JOKyMeHTa

19. ®opma opraHu3aruy paboThl C JOKYMEHTAMHU B YUPEXAE€HUH, TIPeroIaraonas
BBITIOJIHEHUE BCeX Orepaljyii B CTPYKTYPHBIX TOZpa3/ie/ieHusIX, Ha3bIBaeTCsl. ..

a) KOMOMHUPOBAHHOU
0) AelleHTpa/IM30BaHHOM
B) 1LleHTPa/IM30BaHHOMN

') CMeLLaHHON

20. [ToKyMeHTHI, coZiep>Kalijie CBeZleHNs], U3BECTHbIe TObKO OMpe/ie/IeHHOMY KpPYTY JIUL], He
roJjjie)kalijie orjaacke, OCTYI K KOTOPbIM OTPaHUYeH - 3TO ...

a) KOH(U/eHIa/IbHbIe JOKYMEHThI
6) KOMMepuecKie JOKyMEeHTHI
B) My0/IMUHbIE JOKYMEHThI

F) JINYHbIE NOKYMEHTbI

Knrwu K Tecty

Bapuanr 1 Bapuanr 2 Bapuanr 3 Bapuanr 4
1B la la 1B
2B 2a 2B 2a
3r 3a 3a 36
4B 4a 4r 4B
50 5a 5r 5B
6B 60 6B 60
7 a 7B 70 7T
8B 8r 8B 80
98B 9B 9a 96
10B 1006 1006 1006
116 11a 11r 11r
12 a 12B 12 a 126
13a 13B 13B 138
14T 14T 14T 146
15B 15a 15a 15B
16 B 16a 16a 166
17 a 17r 17 a 176
18r 1806 18 18r
19a 19r 19a 196
200 20B 200 20 a




