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1. @opmupyemMbie TUCHHUIJIMHON KOMIIETEHNH

OK.5 OcyuiecTBiasaTh YCTHYHO M NHCbMEHHYIO KOMMYHHUKAIMI0 Ha TOCYJapCTBEHHOM
s3pike Poccuiickoit Depepannu ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEH COLMAIBHOTO U KYJIBTYPHOTO

KOHTCKCTa

OK.10 Ilomp3oBaTbcs NpOPECCHOHATHHON TOKYMEHTAIlMe Ha TOCYyAapCTBEHHOM H

HHOCTPAHHOM A3bIKax

2. [Inanupyemble pe3yJbTaTbl 00y4eHH

Koabi .
. I[nanupyemslii pe3yJabTaT
KOMIeTeH U
YMeTh 0pOpMIIATH TOKYMEHTHI
OK 5. 3HaTh TPEOOBaHMS K COCTABICHUIO U O(OPMIICHHUIO Pa3THYHBIX
BHUJIOB JOKYMEHTOB, COCTaB PEKBH3UTOB JOKYMEHTOB
OK 10 3HaTh  OpraHU3alMio  JIOKyMEHTOOOOpoTa:  mpueM,  00paboTKy,
' PETHCTPAIHNIO, KOHTPOJIb, XPaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYPY A€

3. Cnenudukauus Tecra

Tect mo mucuurmHe «J/{oKyMeHTallMOHHOE OOecreueHue yrnpapieHus» coctouT u3z 20

3agaHuil. PekomengoBaHHOe BpeMs pCIICHHUA TECTA UCIIBITYCMBIM — 30 MUHYT. BepHo PCUICHHOC

3aJaHHUC OLICHHUBACTCA B 1 63..]'[.]'[, MaKCUMaJIbHBIH Oyl 3a BCPHOC BBIIIOJIHCHHEC BCCX Sa,I[aHI/Iﬁ

tecta — 20 6auioB. MUHUMAIIBHBIA MPOXOAHOHN Oamt — 9, 9TO COOTBETCTBYET MUHHUMAIBLHOMY

opory s BbICTABJICHUA OTMCTKH «YAOBJICTBOPUTCIILHOY.

Cxema KOHBEpTAUN 0aJlsIOB B OTMETKH:

0-8 6an1oB — «HEyIOBIETBOPUTEIHHO

9-12 6amioB — «yIOBICTBOPUTEIHLHOY

13-16 6amoB — «XOpOIIO»

17-20 0ai10B — «OTIAYHO)

Crpykrypa Tecra:

KoanuecrBo
HanmenoBanue . .
Inanupyemslii pe3yabTat 3a/IaHMil B
pa3aeJia/TeMbl
TecTe
JloxymeHnTupoBaHue YmeTs 0popMIIATh JOKYMEHTHI 10
yIpaBJIeHYECKON 3HaTh TpeOOBaHUS K COCTaBICHUIO U
JeSITEIIbBHOCTH o(opMIIEeHHIO Pa3IMYHBIX BUIOB JIOKYMEHTOB,
COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB
Opranuzanus paboTsl ¢ YMeTb BeCTH JJOKYMEHTOOOOPOT B 5
JOKYMEHTaMH Mo/Ipa3eIeHun
3HaTh OpraHU3alMio0 JOKYMEHTO000pOTa:
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAIIUIO, KOHTPOJIh
Opranu3anus ornepaTuBHOrO U | 3HaTh TPEOOBaHUS K COCTaBICHUIO U 5

APXUBHOTO XpaHEHUS
JOKyMeHTOB. PaboTa ¢

0(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB, COCTaB PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB; OpraHU3aI1io




KOH(pHICHIIMATbHBIMU
JIOKyMEHTaMu

JIOKYMEHTOO0O0pOTa: TIpreM, 00paboTKY,
pEerUcCTpaInio, KOHTPOJIb, XPAHCHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY eI

YMmeTh 0popMITATE JOKYMEHTHI,
OpPraHu30BBIBATH pabOTY C JJOKYMEHTAMHU




TecT Mo AUCHUILIIMHE «I[OKyMeHTaI[I/IOHHOC obecmeyeHue yYupaBJiCeHUSD»

Bapuanr 1.

1. Yka3atp HazBanue 'OCTa o opopmiieHHIO TOKYMEHTOB:

a) «YHHUpUIIMPOBaHHAs cHUCTeMa JOKyMeHTaluu. TpeboBaHus K 0pOpPMIICHUIO JOKYMEHTOBY;

0) «YHuQUUUPOBaHHBIE  CUCTEMbl  JIOKyMEHTalMW.  YHHU(UIUpOBaHHAs  CUCTEMaA
OpPraHU3alMOHHO — PACIOPSAUTEIBHON JOKYMEHTAI[UNY;

B)  «YHUQUIMPOBAHHBIE  CHUCTEMBl  JIOKyMEHTaUMW.  YHU(DUIUpPOBAHHAsA  CUCTEMa
OpPraHM3al[MOHHO — PACIOPSIUTENbHON JOKyMeHTauuu. TpeboBanue K OGOPMICHHUIO
JIOKYMEHTOB.

r) «OpraHu3zallMOHHO — pachnopsauTenbHas AokyMeHTauus. TpeboBanue Kk odopmiieHUIO
JIOKYMEHTOB.

2. YKa)KI/ITe, rac MnpocCTaBIACTCA PEKBU3BHUT «CcplIKa Ha peFHCTpaHHOHHBII;'I HOMCp U JOary
JOKYMCHTa»:

a) MoJ peKBU3UTOM «MeCcTO COCTaBIICHUS WM MECTa U3JaHU;

0) mox pexBu3uTOoM «HanMmeHoBaHue BUa TOKYMEHTaY;

B) MOJ pekBU3uTaMu «Jlara qokymeHTa» u «PeructpanoHHbIA HOMEP TOKYMEHTA.
r) o pexkBu3uToM «lloamucey»

3. B yTBepxxaeHMH JOKyMEHTa APYrUM JOKYMEHTOM (IIOCTaHOBJICHHEM, PELICHUEM, IIPHUKA30M,
IIPOTOKOJIOM) TPU(} YTBEPKIECHHUS COCTOHT:

a) u3 cioBa YTBEPXJIAIO, naumMeHOoBaHHE JOJDKHOCTH JIMIIA, €r0 JIMYHOW MOAIKUCH U JaThl
YTBEPKICHHUS;

0) u3 ciroea YTBEPXJ/IEH, nHanMmeHoBaHuE YTBEpP>KIAIOMIETO JOKYMEHTa B HMEHHUTEIHHOM
MaJie’ke, ero AaTbl © HOMEPA;

B) u3 cinoBa YTBEPXJIEH (A,0, bl), nHanMmeHoBaHue yTBEp)KIalOIIEro JIOKYMEHTa B
TBOPUTEIIHLHOM TAJIEHKE.

r) u3 cinoBa YTBEPXJEH (A,0, bl), HanMmeHOBaHWE yTBEpXKAAIOIIETO TOKyMEHTa B
TBOPUTEIIBHOM NAJEXKE, €ro 1aThl U HOMEpPA.

4. Cpok UCIIOJIHEHHSI YKa3aH MPaBUIIBHO B...

a) OJITOTOBUTH OTBET, CPOK 10 JHEH;

0) MOATOTOBUTH OTBET CPOYHO;

B) IMOATOTOBUTH KOMILIEKCHYIO TIporpamMmy k 25.10.2013,;

I') HOJArOTOBUTH KOMIUIEKCHYIO IPOrpaMMy, CPOK JIBE HeJleNIn

5. Cl'[paBO‘{HO-I/IH(bOpMaI_II/IOHHBIC JAOKYMCHTHBI HC ITPECAHA3HAYCHBI:

a) IJs epeaaur nHpopMaIuu OT OJHOTO ajpecarta K Ipyromy,
0) JUIS UCTIOJIHEHUS yKa3aHUN PYKOBOIUTENS,

B) 1151 GUKCAUU KaKUX-THM00 HH(POPMAIIMOHHBIX CBEICHU;

T) JUTs IOATBEPXKACHUS KaKOoro-Tuoo0 (akra.

6. Tekct CIIPaBKU JIMYHOI'O XapaKTepa CICAYCT HAUNHATh:

a) co cioB «J/lana HacTosmmas. ..»;
0) co cioB «HacTosmum MoATBEPKIAETCS. .. »;
B) ¢ (pamMuIIuU, UMEHH, OTYECTBA PAOOTHUKA B UMEHUTEIILHOM IaJIEXKeE;



r) ¢ paMUINH, UMEHHU, OTYECTBA paOOTHHKA B AATEIHHOM MAJEKeE.

7. IlpaBoBOii aKT, MPUHUMAEMBIH BBICHIMM WJIM HEKOTOPHIMH UEHTPAJbHBIMH OpraHaMu
denepanbHONH WCIOTHUTEIBHOW BJIACTH, JCHCTBYIOIIMMU Ha OCHOBE KOJUICTHAILHOTO
yIpaBIeHUS, B LEISIX pa3pelieHus HauOoJiee BAXKHBIX W MPUHIUMHAIBHBIX 3ajad, CTOSIINX
nepe/ JaHHBIMU OpraHaMu M YCTaHOBJIEHUS CTA0OMIIBHBIX HOPM, ITPABHJI HA3bIBACTCH ...

a) TOCTAaHOBJICHHUE
0) ykazaHue

B) IUCBMO

T) aKT

8. HoMep cTpaHHIIbl MHOTOCTPAHUYHOT'O TIOKYMEHTA IIPOCTABIISAETCS. . .

a) Ha KaXXJIOM JIUCTE IOKYMEHTa CHU3Y IO LIEHTPY

0) Ha Ka)/10M JIUCTE JOKYMEHTA, HA BEPXHEM II0JIE 110 LIEHTPY
B) CO BTOPOTO JIMCTa JJOKYMEHTA, Ha BEPXHEM I10JI€ 110 LICHTPY
') CO BTOPOTO JINCTA IOKYMEHTA, Ha HUYKHEM TI0JIE€ CIpaBa

9. K pacniopsimuTeTbHbIM TIOKyMEHTaM HE OTHOCHUTCH. . ..

a) IpHKa3

0) perieHue

B) JIOJDKHOCTHAS MHCTPYKLIUS
I') IOCTAHOBJICHUE

10. JdokymeHT, cojaepKalluii KpaTkue cBeldeHUs OuOmuorpaduyeckoro xapakrtepa,
NpUMEHSEMBII 11 cOopa MepBOHAYAIBHOW MH(OpPMAIMK MPETCHICHTOB Ha TPYAOYCTPOHCTBO,
HA3bIBACTCH. ..

a) aHKeTa

6) aBroOuorpadus
B) pe3rome

T) 3asiBJICHUE

11. TIporuecc co3nanusi JOKyMEHTa COCTOUT U3 CIAEAYIOIIUX CTAIHM. ..

a) [IpoexT — peructpaiusi — cormacoBanue — ohopMiIeHNE — MOMUCH - PETUCTPALIUS
0) IIpoekT — cormacoBanue — 0OpPMIICHHE — TTOJINUCH - PETUCTPAIUS

B) [IpoekT — peructpaius — cornmacoBanue — ohopMiIeHHe — MOIMUCH

r) [IpoekT — cornacoBanue — 0ohOpMIICHHE — PETUCTPAIUSA - TTOJANHCH

12. PykoBoauTenb Mocje pacCMOTPEHHsS] M MPHUHATUS PELICHUS MPOCTABISET Ha BXOISAIIEM
JOKYMEHTE. ...

a) pe30JTIOIIHIO

0) moanuch

B) OTMETKY O KOHTpOJIE

T') OTMETKY 00 UCTIOTHEHU U

13. B neno noAmmBarT JOKYMEHTHI. ..

a) UCTIOJTHCHHBIS
0) HEHCIOJHEHHBIC



B) YEPHOBUKH JIOKYMEHTOB
T') KOTTH

14. Cpox, YCTaHOBJICHHBIN HOPMAaTUBHO-IIPABOBbIM aKTOM, OpraHU3alMOHHO-
pacrnopsiANTENbHBIM JOKYMEHTOM WM PE30JIIOIIUEN Ha3bIBAETCHl. . .

a) KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB

0) TUIIOBOI CPOK MCIIOJIHEHUS TOKYMEHTA

B) MHJUBUIYAJIbHBIA CPOK UCIIOJIHEHHUS IOKYMEHTA
') CPOK HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTa

15. JIokymeHTO00OpPOT — 37O ...

a) 3adukcupoBaHHas uHGPOpMAIMSA HAa MaTepUATBLHOM HOCHTENE C  PEKBU3UTAMH,
HO3BOJISIOIIMMY €€ UAECHTU(PHUIIUPOBATH

0) 3anuch nHOpPMAIK HA MaTEPUATBEHOM HOCHUTEIIE TI0 YCTAaHOBJICHHBIM MIPaBUIaM

B) /IBuKeHHE JOKYMEHTOB B OpraHM3allUd C MOMEHTAa HUX CO3JaHUs WIM HOJY4YEeHUs M0
3aBEpLICHUS UCTIOJHEHUS WM OTIPAaBKU

) 000paunBaeMOCTh OCHOBHBIX CPE/ICTB MPEANIPHUITUS

16. TpynoBoii 1OrOBOp UMEET FOPUANYECKYIO CUILY. ..

a) eclId TPYJI0BOH JOTOBOP MOAMKUCAH PYKOBOAUTENIEM MPEAPHUATHS U 3aBEPEH M€YAThIO

0) ecnu TPYJOBOM AOTOBOP MOAMKUCAH PYKOBOAUTEIIEM MPEATPUATUS U paOOTHUKOM

B) €CJIM TPYAOBOH JOTOBOP MOJIKCAH PYKOBOJMUTEIEM MPEANPHUITHS W PAOOTHUKOM, eI
3aBepeH MeUYaThio

') €CIIK TPYJOBOM JIOTOBOP MOANMKUCAH PAOOTHUKOM

17. K urdopmanmu coCTapIsIONEH KOMMEPUYECKYIO TafHY, OTHOCHUTCS. . .

a) puHAHCOBAs, HAYYHO-TEXHUYECKAs ¥ MPOU3BOICTBEHHAS WH(OpMAIIHS
0) nndopmarius, coaepsaiias nepcoHaIbHble JaHHbIE pAOOTHUKOB

B) puHaHCOBas H(pOpMaLUs

') Hay4YHO-TeXHHYecKas nHpopmamus

18. PaGora ¢ [JOKyMeHTamMH, COICpKAIIMMH TEPCOHAJbHBIE JaHHbIE PaOOTHUKOB,
OCYIIECTBIISAECTCA B COOTBETCTBHH C ...

a) @enepanbHbIM 3aKOHOM «O0 uHpopmanuu, UHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHSX U O 3allluTe
uHpopmanun» Ne 149-03 ot 27.07.2006

0) ®enepanbHbIM 3ak0HOM «O KoMMepueckoil TaiiHe» Ne 98-D3 ot 29.07.2004

B) ®enepanbHbIM 3ak0HOM «O rocyaapcTBeHHOM TaitHe» Ne 5485-1 ot 21.07.1993

r) ®enepanbHbIM 3aKOHOM «O nepcoHaNbHBIX JaHHBIX» Ne 152-D3 ot 27.07.2006

19. Jleno noypKHO copepkarh He OoJee. ..

a) 250 nucroB
6) 200 mucToB
B) 300 nmucToB
r) 100 nucros

20. JIOKyMEHT MM COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K OAHOMY BOIIPOCY HJIM Y4acCTKy
JEeSITEIbHOCTH, IOMEIIEHHBIX B OTJIEJIBHYIO 00JI0KKY — 3TO. ..



a) TOKyMEHTUPOBaHHE
0) nemno

B) JINCT-3aBEPUTEIIb

') TOKYMEHTO000POT



Bapuanr 2.
1. Kakue Bubl 61ankoB yctanoBieHsl [ OCTowm:

a) OJaHKU 7S MChMa, 00U, OJJaHK KOHKPETHOTO BUA TOKYMEHTA,
0) oOmwmii 6JaHK 1 0JJaHK KOHKPETHOTO BHJIA IOKYMEHTA,

B) OJIaHK CTPYKTYpPHOTO MOJPAa3ICICHHS U MPOCTON OJTaHK OPTaHU3AIINH;
') OJJaHK KOHKPETHOTO BHJIa JJOKYMEHTA M OJIaHK JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA,

2. PexBu3uT «Az[pecaT» IIPOCTABJILACTCA HA . ... JOKYMCHTAX:

a) Ha BCEX MCXOJIAIINX JOKYMEHTAaX
0) Ha MUChMax, CIIpaBKax

B) Ha BCEX JIOKYMEHTaX

T') Ha PACIOPSAIUTENbHBIX JOKYMEHTaX

3. YKa)KI/ITC, YTO HC ABJIACTCA OCHOBAHUEM IJI1 COCTAaBJICHHSA aKTa:

a) pelIeHre KOJJIErHaabHOr0 OpraHa OpraHu3alluu;
0) mpuKa3 pyKOBOJIUTENSI OpraHU3aIlNH;

B) JIOTOBOD C yKa3aHUEM €ro JIaThl U HOMEpa;

I') HOpPMATUBHBINA JOKYMEHT.

4, I[OKYMGHT, COCTaBJICHHBIN HECKOJIbLKUMH JIMaMHu, HOI[TBCp)K,Z[aIOH_[I/Iﬁ (1)aKTBI nin CO6LITI/I${,
Ha3bIBACTCA. ..

a) aKT

0) KOHTPAKT

B) pCILICHHE

I') IOCTAaHOBJICHUE

5. Tlo HAaHHOMY COCTaBYy PCKBU3UTOB OIPCACIUTE BUJ NOKYMCHTA: HAa3BAHUC BUJA JOKYMCHTA,
Jarta, peFI/ICTpaI_II/IOHHI:Jﬁ HOMEp, MECTO U3JaHud, aApeCaT, 3aroJioBOK K TCKCTY, TCKCT, OTMETKA O
HaJIMYWU, TPUITIOKCHUSA, ITIOATIUCH:

a) CIpaBKa;

0) cimy:ke0HOe TUCHMO;
B) NIPOTOKOT;

T) aKT.

6. YkaxuTe, 9TO ABISAETCS TATOW MTATHOTO PACIIACAHUS:

a) JaTa MOAMUCAHNUS;
0) maTa yTBEpKICHNUS,
B) JlaTa COTJIACOBAHUS;
T) JaTa COOBITHS.

7. TekcT Kakoro JOKyMeHTa umeeT pazzaen «Llemp»:

a) aBTobuorpadus;
0) XxapaKkTepUCTHKa;
B) PE3IOME;

T') aHKeTa.



8. Bu3a ropucra B mpukase 03Haydaer. ..

a) 00s13aTeNbHBIA PEKBU3UT MIPUKa3a, MPUIAIONINN eMy IOPHINUECKYIO CHITY

0) BHELIIHEE COTTIAaCOBAHUE

B) YTBEpK/ICHHE JOKYMEHTA

') BHyTPEHHEE COTIacoBaHKe, IIOATBEPIKIAIONIEE, YTO IPUKa3 HE MPOTHBOPEUUT 3aKOHY

9. K pacniopsiiuTenbHbIM TOKyMEHTaM HE OTHOCHUTCA. . ..

a) IpHKa3

0) perieHue

B) IIPOTOKOJI

I') IOCTAHOBJICHUE

10. B 3ToM oKyMeHTe TeKCT u3naraercs B oopme 3-ro jauia

a) apToOuorpadus

0) XxapakTepuCcTHKa
B) aBTOOMOTpadus

I') JOBEpPEHHOCTh

11. BayTpenHee corilacoBaHue JOKYMEHTa 0(pOPMIIIETCS C TOMOIbIO PEKBU3UTA. ..

a) BU3BI COTJIaCOBaHUSs
0) rpuda coriacoBaHUs
B) rpuda yTBEpKIeHUs
T') PE30JIIOLHH

12. Homenknarypa gen — 310 ...

a) CIMCOK 3aroJIOBKOB JIeJ

0) cucTeMaTU3UPOBAHHBIN MTEPEUEHb 3ar0JI0BKOB JIE

B) CHCTEMAaTHU3HPOBAHHBIN TIEPEUCHB 3ar0JIOBKOB JICJT C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHCHHUS
') Ha3BaHMSA JIe]T

13. BeiOpanHas ¢popma opranuzanuy paboThl ¢ JOKYMEHTaMH 3aKpeIUIsIeTcs B. ..

a) B YcTaBe opraHusaiuu

0) B [Tonoxxenuu o cimyx6e JJOY

B) B IHCTpyKIIMM 1O A€T0NPOU3BOICTBY

r) B [lo70KeHNN O CTPYKTYPHOM MOJIpa3/ieeHuN

14. I'pacda «KonmuuectBo aen (TomoB, yacteit) B HomeHkmatype aen 3amoiHsercs. . .

a) MPU COCTABJICHUHA HOMEHKJIATYPHI JIEIT

0) mpu 3aBeICHUU AeT

B) MpU 3aBEJIEHUU CIIEYIOIIEro ToMa

T') 10 OKOHYaHHUH JIEIIONPOU3BOACTBEHHOTO TOa

15. ObGnactp ympaBineHusi, obecrneunBaromas 3(p(eKTUBHOE U CHUCTEMAaTHUYECKOE CO3/IaHue,
NOJTydeHUE, COXpaHeHHWe, WCIONb30BaHUE, Tepenady Ha XpaHCHHEe WIH YHHUYTOXKCHHE
JOKYMEHTOB, BKIIOYas TIPOIIECCHI BBOJA B CHCTEMY M COXpaHEHHs JJOKa3aTelbCTB W
uH(pOpMallul O JEJIOBOM NeATEeIbHOCTH W TpaH3akuuu (oOMeHe uHpopmanuel) B BuUIAE
JOKYMEHTOB - 3TO ...



a) yIpaBJIeHUE TOKYMEHTaAMH
0) perucTpanus T0KyMEHTOB
B) YHHUTOXXECHHE JTOKYMEHTOB
') JOKyMEHTUPOBaHUE

16. 3aduxcupoBanHas Ha HocuTele HHPOPMAIUS C PEKBU3UTAMH, IO3BOJSIOMIMMU €¢
UICHTU(PHUIUPOBATH, HA3BIBACTCH. ..

a) TOKyMEHT
0) nmpukas

B) PEKBU3UT
T') BBIITHCKA

17. lokyMeHT, uHpOpMAIIS KOTOPOTrO MPEICTaBICHA B AIEKTPOHHOU hopMe — 3TO. ..

a) MaTepHAIbHBIA 00BEKT
0) SJEKTPOHHBIA PEKBU3UT
B) (paiin

T') DJICKTPOHHBIN TOKYMEHT

18. B neno He MOXKET OBITH ITOMIIIATO OOJIEE. ..

a) 200 10KyMeHTOB
0) 250 1OKyMEHTOB
B) 500 1OKyMEHTOB
r) 100 nokxymeHTOB

19. J1okyMeHTOOOOPOT C HCIIOJIB30BAaHHEM aBTOMATHU3WPOBAHHONH HMH(POPMALMOHHON CHCTEMBI
(cucTeMBI AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa) - 3TO

a) 00BeM JOKyMEHTO00OopoTa

0) TOKyMEHTOO00O0pPOT:

B) IUNIOTHOCTh JOKYMEHTOIIOTOKA

T') BJIEKTPOHHBIN TOKyMEHTOO0OpOT

20. I/I3yquHe AOKYMCEHTA, IOCTYNHMBHICTO B OPraHU3alluiO, AJIA OMPCACICHUA NOJIKHOCTHOI'O
Jimia, B KOMIICTCHIIUIO KOTOPOTr'o BXOAUT €ro paCCMOTPCHUC HA3bIBACTCH. . .

a) perucTpanus JOKyMeHTa

0) TOKyMEHTUPOBaHNE

B) MIpe/IBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB
I') KOHBEPTUPOBAaHUE



Bapuant 3.
1. ABTOpOM TOKyMEHTA SIBJISICTCS. . .

a) OpraHu3anus

0) TOIHKHOCTHOE JIMIIO, TIOANIMCHIBAIONIEE JOKYMEHT
B) JINLIO, COCTABUBILIEE JOKYMEHT

') OTAEN

2. VKaxuTe, KaKyl0 OTMETKY pacloJlaraloT Ha JIMIEBOM MM 0OOPOTHOH CTOPOHE IOCIEIHETO
JMCTa IOKyMEHTA B JIEBOM HUYKHEM YTILY:

a) OTMETKY 00 HCIIOJIHEHUH JOKYMEHTA 1 HAIIPABJIEHUU €T0 B JIENO;
0) OTMETKY O IOCTYIUICHUH JJOKYMEHTA B OpraHU3alHuio;

B) OTMETKY 00 HCIIOJHHTEIE;

I') UACHTUDHUKATOP IEKTPOHHON KOMUHU JTOKYMEHTA.

3. YKa)KI/ITC, M3 4€T0 COCTOUT PCKBU3UT «OtMmeTka 0 KOHTPOJIC»:

a) U3 OTMETKHU B Buje cioBa «KoHTposib» min OyKBbI «K»

6) u3 ormeTku B Buje cioBa «KoHTposb» uian OykBbl «K» M MOANMCH JOJKHOCTHOTO JIUIIA,
IIPOCTABIISIOLIETO OTMETKY O KOHTPOJIE

B) U3 OTMETKU B BHE cioBa «KoHTponb» minu OykBbl «K» M MOANKUCH OJKHOCTHOTO JIMIIA,
IIPOCTABJISIFOLIETO OTMETKY O KOHTPOJIE U JaThl

I') 3HaK BOCKJIMLIAHUS

4. JlaToii aKkTa SIBJISCTCA. ..

a) JaTa MOoIMHCaHUS
0) mara corjacoBaHUs
B) J1aTa UCTIOJTHEHHUS
T) 1ata COOBITUS

5. Unen KOMUCCHU, HMEIOIIUNM 3aMeuaHus K COACPKAaHHUIO aKTa U HEC COTJIaCHBIN C BBIBOJIAMH
KOMUCCHH, JOJIXKCH. ..

a) U3JIOXKHUThH CYTh 3aMEUaHUl HIDKE MOANUCEHN WM Ha OTACIBHOM JTUCTE

0) MOCTaBUTh CBOIO TIOJIMUCH

B) COCTaBUTH JOKIAJAHYIO 3aMMUCKY Ha UMSI PYKOBOJUTEINS C U3TI0KEHUEM 3aMeUaHnui

T') IIOCTaBUTH CBOIO MOJIHUCH, HO CYTh 3aMEUaHUH M3JI0KUTH HIKE TIOIITUCEH WIIM HA OTACITHHOM
JUCTE

6. YKa)KI/ITC, KaKou CHpaBO‘IHO'I/IH(I)OpMaI_[I/IOHHBII\/'I JOKYMCHT INOAIMUCBIBACT COCTABUTCIIb:

a) CIIpaBKY JINYHOTO XapakTepa

0) JOKJIaIHYIO 3aIIUCKY, aAPECOBAHHYIO PYKOBOUTEIIO BBILIECTOSIIECH OpraHu3aluu

B) JIOKJIQJHYIO 3aIKCKY, aJPECOBAHHYIO PYKOBOJUTEIIO JAHHOM OpraHnu3aluu

I') OOBSICHUTENBHYIO 3aIUCKY, aAPECOBAHHYIO PYKOBOIUTEIIO BBILIECTOSIIEH OpraHu3aiun

7. YKaxche, KTO IMOAMUCBIBACT BHCITHIOKO JOKJIAJIHYIO 3alIUCKY:

a) pyKOBOJUTEIb OpTaHU3aI[UH U TJIaBHBIN OyXranrep
0) pyKOBOJMTEINb OpTraHU3aIuu

B) COCTaBUTEIb

T) pejceaaTeb U CeKpeTaphb



8. IlpaBoBoif akT, yTBEp)KIACMbId WM UW3aBaeMblii B IENSAX YCTAHOBJICHHS IPABHIL,
PEryIUPYIOINUX OPraHU3aIMOHHBIC, ((MHAHCOBBIC U MHBIE CTOPOHBI ICATEIHHOCTH OpTaHHU3AIHH,
Ha3bIBACTCS:

a) ycraB

0) MoJI0)KEeHHE

B) MHCTPYKIIUS

T') yUpeAUTEIbHBINA JOTOBOP

9. I[aﬁTe OIIPECACIICHUC ITOHATHUIO «3asABJIICHHUEN:

a) JOKYMEHT, COJAep)Kaluui MNpocsk0y WIM TpeiIoKeHue muna (Jul), aJIpecOBAHHBIN
JOJDKHOCTHOMY JIMILY MJIM OpraHU3aluu

0) TOKyMEHT, KOTOPBIM BBIJAET aIMUHUCTPALINAS YUPEXKICHUS CBOEMY COTPYIHUKY JJIsl PEILICHUS
psiia BOIIPOCOB

B) JIOKYMEHT, YJOCTOBEPSIOIINNA MOJy4YEHUE YEro-HUOYAb WM MOATBEPXKIAIOLIUI KaKkoe-Tudo
COBEpILUBIIIEECS IEHCTBHE

') JOKYMEHT, COJEep KAl Mpocb0y, aapecoBaHHbIN JOKHOCTHOMY JIUILY

10. C xem HeOOXOIMMO COTIJacOBAaTh NPOEKT INPHKA3a, HCIOJHEHHE KOTOPOro TpedyeT
¢uHaHCOBOrO OOecneueHus?

a) C FOPUCTOM

0) C rIIaBHBIM OyXTaJiTepoM

B) C UCTIOJTHUTEJIEM

T') CO BCEMH MEPEUHCICHHBIMH JJODKHOCTHBIMU JIUIIAMH

11. ®opmupoBanue aen — 3710. ..

a) rpPyNIUpOBKa JTOKYMEHTOB B Jiefia

0) TpyIIUpPOBKa TOKYMEHTOB B JieJia B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpOM Jes

B) CHCTEMAaTHU3allls JOKYMEHTOB BHYTPH JeNa

I') TPYIIIIUPOBKA TOKYMEHTOB B JieJla B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOH Jes1 U cucTeMaTH3alus
JIOKYMEHTOB BHYTpPH Jiea

12. K BHYTpEHHEH OnuCH JIe7a COCTaBISIETCS. ...

a) UTOTOBAs 3aIUCh

0) 3aBepIraronias 3amnuch
B) 3aBEepHUTENbHAs 3aIHCh
T') 3aBepUTEIbHAs HAIUCH

13. Homenkiarypa aen opraHu3ayy yTBEpP:KAaeTCs. . .

a) HaYaJIbHUKOM KaHIIEJISIpUN

0) pyKOBOAMTENIEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACIICHUS

B) PYKOBOJIUTEJIEM OpTaHU3aI[UU

T') 3aMECTUTEJIEM PYKOBOIUTENS, KypUpyronmm ciryxoy J10Y

14. TokymeHThl OpMHUPYIOTCS B Jieda B COOTBETCTBUH. . .

a) C IepeyHeM JOKYMEHTAJIbHBIX MAaTepHaIOB C YKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUs
6) ¢ 'OCTom Ha opraHu3alOHHO-PACTIOPSIUTENbHYIO JOKYMEHTAIHIO



B) C UHCTPYKLMEHN 110 JI€I0NPOU3BOJCTBY JAaHHON OpraHU3aluu
I') C HOMEHKJIATYpOH J1e]1 OpraHu3aluu

15. Opranu3zarusi, J0;DKHOCTHOE JIMIIO WM TPAXKIaHWH, CO3/IaBIIME TOKYMEHT, - 3TO ...

a) aBTOp JOKyMEHTa

0) nep>kaTesib TOKYMEHTOB
B) pE€IAKTOp AOKYMEHTA

I') COCTaBUTEIb

16. Beunoe xpaHeHue JOKYMEHTOB 0€3 ITpaBa UX YHUUTOXKEHHUS — ITO. ..

a) MOCTOSIHHOE XPaHCHHUE JOKYMEHTOB
0) peryispHoe XpaHEHUE

B) BPEMEHHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB
I') My3eiiHOE XpaHEeHHUE

17. Uudopmarusi B JIEKTPOHHON (opMe, MPUCOCIMHEHHAS K AJIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY WIIH
UHBIM 00pa3oM CBsI3aHHAs C HUM UM TO3BOJSIONIAs HICHTH()UIIMPOBATH JIAIO, TOAINMCABIICE
3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — 3TO. ..

a) DJIEKTPOHHAs MOAMHICH

0) coOcTBEeHHOpYUYHAsl OIUCH
B) M€YaTh

T') PE30JIIOLHS

18. Crioco6 mpuganus JOKYMEHTY [IPaBOBOro cTaryca — 3T0...

a) perucTpanus J0KyMeHTa
0) opopmiieHHE TOKYMEHTA
B) KOIMMPOBAaHUE IOKYMEHTA
I') yTBEP)KJEHHE TOKYMEHTA

19. PekBu3WT, CBHUJIETENBCTBYIONIMH 00 o0coOoM Xapaktepe HWH(pOpMAMH JOKyMEHTa H
OTPAaHMYUBAIOIIMM TOCTYI K HEMY, Ha3bIBAETCH. . .

a) rpu¢ OorpaHUYEHHs JOCTYIA K TOKYMEHTY
0) maTa JOKyMeHTa

B) PE30JIIOIUS:

T') TEKCT JOKYMEHTa

20. PexBH3HT, MOATBEPKIAOIINHN (PaKT MOTyYSHHUS JOKYMEHTA OpTaHU3aINei:

a) OTMETKA O 3aBEPEHUU KOITUHU

0) OTMETKa O MOCTYIJIEHUH TOKYyMEHTa
B) PE30JIOLU:

T) reyartb



Bapmuanr 4.

1. Vkaxurte, Ha Kakux JIOKyMEHTax ImpocTaBisercsi pekBu3uT «HaummeHoBanue Buaa
JOKYMEHTa»:

a) Ha BCeX JIOKyMEHTax;

0) Ha cTy)KeOHBIX MUChMaX;

B) Ha BCEX JIOKYMEHTaX, KPOME IHCEM.
T') TOJIBKO Ha MPUKa3axX

2. YKa)KI/ITe, KaKou JOKYMEHT OTHOCHUTCS K CHpaBOLIHO-I/IH(l)OpMaHI/IOHHBIMZ

a) MPOTOKOJI

0) MoJI0)KEeHHE

B) IpUKa3

T') LITaTHOE paclucaHue

3. Ykaxute, ¢ KeM HEOOXOUMO COTIIAcCOBATh MPOEKT MPHUKAa3a, UCTIOJHECHHE KOTOPOTO TpedyeT
(MHAHCOBOT'O OOCCIICUCHHMS:

a) C IOPUCTOM

0) ¢ TIaBHBIM OyXTajuTepoM

B) C UCIIOJIHUTENIEM

') CO BCEMH MEPEUNCICHHBIMU JOKHOCTHBIMU JIMLIAMU

4. VYkaxure, Kakue pacHopsAUTEIbHBIE JOKYMEHTbl MOTYT H3JaBaTb 3aMECTUTENIU
PYKOBOAMTEIS, TIJIaBHBIE CHELUAIMCTBI, PYKOBOIMUTEIN CTPYKTYPHBIX IOAPA3AECICHUM 110
OIIEPAaTUBHBIM BOIIPOCAM XO35HCTBEHHOMU, IIPOU3BOACTBEHHOM IEATEIbHOCTH:

a) IPUKa3bl
0) ykazaHus
B) pacnopsKeHUs
T') peueHus

5. TekCcT UHCTPYKIIUU W3JIaraeTcs:

a) OT MEePBOTO JIMIIa MHOKECTBEHHOTO YHUCIIa;
0) OT BTOPOTO JUIIa MHOKECTBEHHOTO YHCIIa;
B) OT TPETHErO JIMIIAa MHOKECTBEHHOTO YUCIIA;
T') OT BTOPOTO JIWIIA SAUHCTBCHHOTO YHCIA.

6. HazoBuTe HOKYMEHT, pErJaMEHTHPYIOIIHUNA JOKHOCTHBIE OO0S3aHHOCTH PYKOBOJUTEIS
CTPYKTYpPHOTO MOApa3IeICHUS:

a) MOJIOXKEeHHE 00 OpraHu3aIuH;

0) MOJI0’)KEHHUE O CTPYKTYPHOM TOJIpa3/IeICHIH;
B) IOJDKHOCTHASI MHCTPYKIIUS,

') yCTaB OpraHu3aluu.

7. AKT IOAIMUCHIBAETCS ...

a) lupexTopoM OpraHu3anuu

0) 3amecTuTeneM TUPEKTOpa OpraHu3aluu
B) [Ipencenarenem u cekperapem

r) [IpencenarenemM u uieHaMH KOMHCCUU



8. BHemnee corjacoBanue JOKyMeHTa 0(hOpMIISeTCs C MOMOIIBIO .... PekBu3uTa

a) BU3bI COTJIACOBAHUS
0) rpuda coraacoBaHUs
B) rpuca yTBepKACHUS
T') PE30JIIOIHIH

9. [laroii pemeHust sSIBIAETCS. ..

a) n1ara pa3paboTKU MPOEKTa JIOKYMEHTa

0) mara mpoBeeHHS 3aceaHns KOJJICTHAIbHOTO OpTraHa, Ha KOTOPOM OBLIO IIPUHSTO PEIICHUE
B) JlaTa MOJIUCAHUS

T') IaTa COrjlacOBaHUs

10. ®onn 3apaboTHOM MJIaThl PAOOTHUKOB OPTraHU3AIMH ONPEACIIACTCS. . .

a) B IITATHOW YUCJIICHHOCTH

0) B IITaTHOM paclUCaHUU

B) B yCTaBE€ OpraHU3allU

T) B MIOJIOXKEHUH O CTPYKTYPHOM TOJIpa3AeieHUU

11. JleficTBue 1O NPHUCBOEHUIO JTIOKYMEHTY YHHMKAJIbHOI'O HJEHTHU(HUKATOpa IpPU €ro BBOJIE B
CUCTEMY Ha3bIBAETCS

a) yrpaBJIeHUE JOKYMEHTaMU

0) rpynnupoBKa JOKYMEHTOB B Jieja B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATypOu el
B) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS IOKYyMEHTOB

I') perucTpanus J0KyMEHTOB

12. IlogroToBka nena K XpaHCHUIO B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHBIMU IIpaBUJIAMU
Ha3bIBACTCA. ..

a) (hoopmupoBaHue aena
0) obopmiienue nena
B) HOMEHKJIaTypa Jei
') apXHUBHOE JIETIO

13. IIponenypa u3yuyeHHs] JTOKYMEHTOB Ha OCHOBAHUM KPHUTEPHEB HX LIEHHOCTH B LEIAX
OTIpeieNIeHUs] CPOKOB XPaHEHUs JOKYMEHTOB U 0TOOpa MX JUIs BKJIIOYEHHS B COCTaB ApXMBHOTO
¢onna PO nazpiBaercs. ..

a) TPYNIUPOBKA TOKYMEHTOB B Jela
6) OTOOp TOKYMEHTOB

B) DKclepTH3a IIEHHOCTH IOKYMEHTOB
r) Peructpanus 10kymeHTOB

14. Jleno moyKHO conepxaTh He Ooree. ..

a) 200 nucroB
6) 250 muctoB
B) 300 nmucToB
r) 350 mucToB



15. Uunekc aeia coOCTOUT U3 0003HAUECHHUS. . .

a) CTPYKTYPHOT'O MOJIpa3iesieHus

0) CTPYKTYpHOT'O OJAPA3/AEICHHS U NTOPSIIKOBOIO HOMEpa JIeNa B IIpesieax opraHu3anuu

B) CTPYKTYPHOTO MOApAa3JeiCHHs] U MOPSJIKOBOIO HOMEpa Jeja B IMpeaenax CTPYKTYpPHOTO
1oJipa3/iesieHus

T') IOPSJIKOBOIO HOMEpa JieNa B Ipeiesiax opraHu3anuu

16. B 3asBnennu JOJDKHOCTB, (baMI/IJ'II/IH, HUMs1, OTYCCTBO aBTOPa YKa3bIBACTCH. . .

a) B POJIUTEIIFHOM T/ICKE C MPEAITIOTOM «OTH
0) B pOAUTEIIBHOM Iajiexke Oe3 mpeaiora

B) B JJaTCJIbHOM I1aJIEKE

I') B AMCHUTEIIBHOM TaJIeHKe

17. JlokyMeHT, cojaepKamuii KpaTkue CcBeleHus Oubmmorpaduyeckoro xapakrtepa,
NpUMEHSeMBbI uis cOopa TMepCoOHANbHOW WH(POPMALMU TPETEHIACHTOB Ha TPYAOYCTPOMCTBO,
Ha3bIBACTCH. ..

a) aHKeTa

0) pesrome

B) aBTOOMOTrpadus
T) TUYHAs KapTOuKa

18. Cpox, YCTaHOBJICHHBIN HOPMAaTUBHO-TIPABOBbIM aKTOM, OpraHU3alMOHHO-
pacropsAIUTEIbHBIM JOKYMEHTOM UJIU PE3OJIIOLUEN. ..

a) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB

0) TUTIOBOI CPOK HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB

B) MH/IMBU1yaJIbHBIM CPOK MCIIONIHEHUS JJOKYMEHTOB
I') CPOK MCTIOJIHEHUS TOKYMEHTa

19. dopma opranuzamuu paboOTBl C JOKYMEHTaMH B YYPESKICHUHU, IPEATIONararonas
BBIIIOJIHEHUE BCEX OIEpalil B CTPYKTYPHBIX IIOAPA3IEICHUAX, HA3bIBACTCA . . .

a) KOMOMHUPOBAaHHOM
0) IereHTpaTn30BaHHON
B) LIEHTPAJIN30BAHHON
') CMENIaHHOU

20. I[OI(YMGHTBI, CoJACpKalmune CBCACHUS, U3BCCTHLIC TOJIBKO OIPCACIICHHOMY KPYyry JIMI[, HC
nouICi)Kaime OorjiIacke, J0CTyI K KOTOPbIM OT'paHUYCH - OTO ...

a) KOH(pHUIEHITUATBHBIE IOKYMEHTHI
0) KOMMEpUYECKHE TOKYMEHTHI

B) MyOJIMYHBIE JOKYMEHTBI

T') JTUYHBIC IOKYMECHTHI



Kurou k Tecty

BapuanT 1 Bapuant 2 Bapuant 3 Bapuant 4
(: la la 1B
2B 2a 2B 2a
3r 3a 3a 30
4B 4a 4r 4B
56 S5a 5t 5B
6B 60 6B 60
7a 7B 70 r
8B 8r 8B 80
98B 98B 9a 906
108 106 1006 100
116 11a I1r 11r
12 a 128 12 a 1206
13a 138 138 138
14r 14r 141 146
158 15a 15a 158
16 B 16 a 16a 160
17 a 17r 17 a 176
18r 186 18r 18r
19a 191 19a 196
200 208 200 20a




