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BBenenue

Lenpro auctmmunHbl «OCHOBBI JOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHBIX OpraHax)
SBIISIETCS U3YYCHHE OCHOB JCJIOMPON3BOICTBA U SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B
TaMO>KEHHBIX OpraHax.

W3ydyeHne OUCHUIUIMHBI OOYCJIOBICHO TEM, 4yTO ympaBieHue 0e3
CHEIHAbHBIX YIPABICHYECKUX 3HAHUM B TAMOKEHHOM CHCTEME, B KOTOPHIX 3HAHUE
npaBmil pabOThl C JOKYMEHTAIlMell He TMOCHeIHee MECTO, WHOTAa TPUBOIUT B
TaMOKEHHBIX OpTraHax K CYIIECTBEHHBIM NPOCYETaM B OIEPATUBHO-CITYKEOHOI
JeSITeIbHOCTH, HAHOCHUT OTpEACNICHHBIA BpeJ B Jeje 00ecredeHuss IKOHOMUIECKON
6e3omacHoctr Poccuiickoit deaepaliuu v 3aIUTH €€ YIKOHOMUYIECKUX UHTEPECOB.

3amaun AUCIUTUIUHBL

— UW3Y4YCHUE OCHOBHBIX HOPMATHUBHBIX M METOJAMYECKHX JOKYMEHTOB IIO
BOIIPOCaM MOATOTOBKHU M 0(OPMIICHUS Pa3InYHOIO PoJa T0KyMEHTOB;

— U3y4YeHHe IpUeMOB O(POPMIICHHUSI PEKBU3UTOB B JOKYMEHTAX;

— ¢opMupoBaHHE HAaBBIKOB B O(MOPMIECHHUH JOKYMEHTOB B TaMOXXEHHOU
chepe;

— U3y4YEHUE NPUHLHUIIOB U OCOOEHHOCTEN AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO0OO0pOTa
B TAMOKEHHOM JIEJIE;

- O3HAaKOMJIEHHE CTYJEHTOB C MpaBUJIAMH XPAHEHUS TOKyMEHTOB U JIEl, C
3amayaMu U QYHKIMSIMH apXHBOB TaMOXKEHHBIX OPTaHOB, C OpraHu3aleil paboTsl
CIIy’)k0 JTOKyMEHTAIIMOHHOTO OOECIEeYeHHs] TAMOXXCHHBIX OpPraHOB, WX 3aJadyaMu U
GyHKIUAMU.

OO6yuaroruecs T0KHBI

3HATh :

— OCHOBBI JIOKYMEHTUPOBAHUS, OpraHu3aluu padoThl € JOKyMEHTaMHu
(ympaBneHue JOKYMEHTAMH) U JIEKTPOHHOTO JJOKYyMEHTO000pOTa;

— OCHOBHBIE HOpPMaTHBHBIE U METOAWYECKHME JOKYMEHTHI IO BOIpOCam
JOKYMEHTAIIMOHHO-MH(POPMAIIHOHHOTO O00ECIeYeHNs YIPaBICHUS NEATEIbHOCTHIO
TaMOKEHHBIX OPTaHOB;

— TPUHIMIBI  MPOCKTHPOBAHUS  PAIMOHATBLHOTO  JOKYMEHTOOOOpoTa B
TaMOXEHHBIX OpraHax

YMETh

— COCTaBIIATh PA3JIMYHBIC BUIBl YIPABICHUYCCKUX M  HMHBIX JOKYMEHTOB,
CO3/1aBa€MBbIX U UCTIOJB3YEMBIX B ICATEIHLHOCTH TAMOXCHHBIX OPTaHOB;

— OpraHu3OBBIBaTH pabOTy C JOKyMEHTaMHu (JIOKYMEHTOOOOpOT) Ha CBOEM
pabouem mecrte;

— WCIIOJIb30BAaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBAa CBSI3M, OPTraHU3ALlMOHHOW U
BBIYMCIIUTEILHON TEXHUKH MIPU PabOTE C yMPaBICHUYECKUMHU U UHBIMH JJOKYMEHTAMH,
B TOM 4YHCJE€ BBIOMpAaTh HEOOXOAMMOE TPOrpaMMHOE OOecleueHue WIH
nH(}OpPMAIMOHHBIC TEXHOJIOTUN

BJIQICTh:

— TPaKTUKOH UCTIOJTb30BaHUS IPOTPaMMHOTO obecrnieveHus
aBTOMATHU3MPOBAHHBIX pPAb0OYMX MECT U DJIEMEHTOB CETEBBIX TEXHOJOTHHA st
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OpraHM3allM CeTeBOro 0OMeHa HH(popMaLnel B TAMOKEHHBIX OpTraHax;
— TIPAKTUKOMN COCTAaBIIEHUs OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB,
— TMPaKTUKOHN cocTaBiIeHUS WH()OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX TIOKYMEHTOB;
— HaBBIKAMU BEJICHUS HOMEHKJIATYPHBIX JIET;
— HaBBIKAMU JOKYMEHTUPOBAHUSA YIIPaBICHYECKOU JOKYMEHTAIUU
TaMO>KEHHBIX OPTaHOB.
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3HavYeHHe CaMOCTOATEILHOM PA00THI CTYJICHTOB B H3Y4YeHHH
TUCUUIJINHBI

CamocTosiTenbHas paboTa CTYACHTOB - IuUlaHUpyeMasl yudeOHas,
y4eOHO-MCCIIe0BaTEIbCKAs, Hay4HO-HCCJIE0BaTEIbCKAs paboTta
CTYJICHTOB, BBINOJIHSIEMass BO BHEAYJUTOPHOE BpEMs IO 3aJaHUI0 U MPHU
METOJIMYECKOM  PYKOBOJCTBE  IMpemnojaBaTreis, HO  0e3  ero
HEMOCPEJACTBEHHOr0  ydacTuss (MpW YacTUYHOM HENOCPEACTBEHHOM
y4acTUU MPENojaBaTelis, OCTAaBJAIONIEM BEAYIIYyI0 poOJb 3a paboToi
CTYJICHTOB).

[lenp caMmoCTOSTENBHOM pabOTHl CTYyA€HTA — OCMBICICHHO U
CaMOCTOATEJILHO padoTaTh CHadajla ¢ y4€OHBIM MaTepUaIOM, 3aTeM C
Hay4yHOM wuH(OpMaImen, 3aJ0KUTh OCHOBBI CaMOOpPTraHU3alUUu U
CaMOBOCTIMTAHHS C TEM, 4YTOObl TPHUBUTH YMCHHE B JaJIbHCHUIIIEM
HETPEPBIBHO MOBKIIIATH CBOIO MTPOhEeCCHOHATBHYIO KBaTU(UKAIIHIO.

3agayaMyd OpraHU3alldd CaMOCTOsITeJIbHAs paboTa CTYJIEHTOB B
paMKax U3y4eHUs TUCHUTUIMHBI SBISIOTCS:

— 0000meHue, cucTeMaTu3allus, 3aKperuieHue, YriayoJieHue W
paclIMpeHye MOJTYUYCHHBIX 3HAHUM U YMEHUM CTYICHTOB;

— (GOopMHUpPOBAHME YMEHHUM MOMCKAa M HUCIOJL30BaHUS WH(pOpPMAIUU
HeoOXxoaumoi it d(PGEeKTUBHOTO BBIMOJHEHUS TTPOdeCCUOHATBHBIX
3a1a4 MpOo(PECCUOHATIBHOTO U JUYHOCTHOT'O POCTA;

— pa3BUTHE TO3HABATEIbHBIX CIOCOOHOCTEH W  aKTUBHOCTHU
CTYJCHTOB: TBOPUYECKOM WHHIAATUBEI, CaMOCTOSITEIIbHOCTH,
OTBETCTBEHHOCTH M OPTaHU30BAHHOCTH;

—  (opmupoBaHHE€  CaMOCTOSTEIBHOCTH  MPOQPECCHOHATBHOTO
MBIIIUICHUS: CHOCOOHOCTH K TPOGEeCCHOHATBHOMY U JIMYHOCTHOMY
Pa3BUTHIO, CAMOOOPA30BAHUIO U CAMOPEATU3ALINH;

— (opmupoBaHHE€ YMEHHUM UCIOJB30BAaHUS HH(POPMAIIMOHHO-
KOMMYHUKAITMOHHBIX TEXHOJIOTUM B TPOGHECCUOHATBLHON JEATEIHbHOCTH;

— pa3BUTHE KYJBbTYPbI MEXKJIMYHOCTHOTO oO111eHN S,
B3aMMOJICUCTBUSI MEXKAYy JIOAbMHU, (GOPMUPOBAHUS yMEHHM pabOTHI B
KOMaH/Ie



PA3JIEJI 1. OCHOBHBIE IOHATUA U TEPMUHOJIOI'USA B
JOKYMEHTAIMOHHOM OBECIIEYEHHUU YIIPABJIEHUA (1OY)
NAEATEJBHOCTBIO TAMOKXEHHBIX OPI'AHOB

TEMA 1. POJIb U 3BHAYEHUE JUCHUIIJIMHbI B
IMPOPECCHUOHAJIBHOMU ITOATI'OTOBKE CIIEHIMAJIMCTA
TAMOXEHHbBIX OPTAHOB

Bomnpocsr g5 cobecenoBanus

1.1.  Ungpopmayuonnvie npoyeccol — ocHosa npoyecca paspaboOmKu U peanuzayuu
ynpasienueckoeo peuierusi (YP).

1.2.  Heobxooumocms 00KyMeHMUpOBaHUs YNPaGIeHYecKUx peuleHul.
2. Unghopmayuonnvie pecypcol (MUP) kax: sKoHOMUYECKAsi Kame2opusi, NPeonoculika 0a3vl 3HAHULL

opeanu3ayull, 37102 KOHKYPEHMHO20 NPEeUMyuecmsd.

2.1.11Ipasosoti pexcum UHDOPMAYUOHHBIX PECYPCO8.
3. Unghopmayus u ungopmayuonHulii KOHMYpP OP2AHUZAYUU.

3.1. Vmpaerenue ungopmayuonHviMu pecypcamu — OOHO U3 OCHOBHLIX HANPAGIEHUL
0esmenbHOCMU 8 MAMONCEHHbIX OP2AHAX.

3.2. Ponv u 3HaueHue 0enonpouszsoocmea 6 npoyecce CO30aHUsi KOPNOPAMUBHLIX
ungpopmayuonnwvix cucmem (KUC).

TEMA 2. IOHATHUE, ®YHKIIUU JOKYMEHTOB

Bonpocsr miist cobecenoBanust

1. Jokymenm Kaxk ucmoyHux u Hocumenv UHGOPMaAYUU.

2. Dynkyuu 0OKymMeHma.

3. Heudicenue Ooxymenmupyemou uHgopmayuu 8 cucmemax YnNpagieHus u ee
Xapakmepucmura 8 3asUCUMocmu om ypoeHs 0opabomxu.

4. Ceovicmea ungopmayuu (noHOma, MoOYHOCMb, OOCMOBEPHOCMb, AKMYAIbHOCD,

ONepamusHOCMb U C80€BPEMEHHOCb), COOEPHCAUelcs 8 OOKYMEHMAXx.

TEMA 3 HOPMATUBHO-METOJUYECKAS BA3A
JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYEHUS YIIPABJIEHUS B
POCCUHCKOMH ®EJIEPAIIUU

Bormpocs! miist cobecenoBanust

1. Hopmamusno-memoouueckas 6Oaza no 0elonpou3goocmey U apXusHomy oery 8
MAMONCEHHBIX OP2AHAX.

2. 3axoHooamenvHble U NPABOBble AKMbL pecyaupyioujee 0eronpou3B00Cmeo U apxXusHoe 0eno
8 MAMONCEHHBIX OP2AHAX

3. Auwanuz u  Xapakmepucmuka - MedCOVHAPOOHbIX U  HAYUOHAIbHBIX — CMAHOAPMOS,
KAACCUDUKAMOPOE MEXHUKO-IKOHOMUUECKOU U COYUATbHOU UHGOPMAYUU.



TEMA 4. OCHOBHBIE ITIOHATHUSA B COEPE JOKYMEHTAJIBHOI'O
OBECIIEYEHMUS YIIPABJIEHUA

1. Honsamue: mepmun, depuruyus 6 OOKYMeHmooOopome mamolceHHo20 Oeid.
2. OchosHble  mepmMuHbl U Onpedeiienus, UCNOAb3yemMble 8  OOKYMEeHMAalbHOM
obecneueHuU ynpasieHus 6 mamo*CeHHbIX OPLAHAX.

KoHTpoJsibHBIE BONIPOCHI K pa3aeny 1:

1) JlaiiTe orpeziesieHne qeoNPON3BOCTBY U HA30BUTE (POPMBI €€ OpraHu3aLuHy.

2) JlaiiTe ornpe/ieNicHUe MOHATHIO JOKYMEHT U Ha30BHUTE €ro PYHKIHHU ?

3) Kakne mnOTOKM MOXHO BBIACIHTH B JOKYMEHTHPOBAaHHOW YIPaBIEHYECKON
UH(OpPMAIIMHU B MIPOIIECCE YIPABICHUS SIMHOM CHCTEMbI TAMOXKEHHBIX opranoB Poccuu?

4) Yro sBISAETCS OCHOBOM TEHJCHIIUH COBPEMEHHOTO JeJI0NPOU3BOACTBA?

5) Yro Takoe HOpMATHBHO-METOMYECKast 0a3a AeJI0NMpPOn3BOACTBA?

6) B kakoM rocyaapcTBEHHOM CTaHIapTe IPHBEACHBI OCHOBHBIE TEPMHHBI U
onpeneneHus B cdepe eonpon3BocTBa?

7) Kakune MOKyMEHTBI COCTABISIFOT HOPMATHBHO-TIPABOBYIO OCHOBY JIEJIOTIPOU3BOJICTBA
B Poccun?

8) [Tosicaute WHQPOPMAIMOHHBIH KOHTYpP CHCTEMBI YIpPABICHUS B TaMOXKEHHBIX
OpraHax.

9) HaszoBute 0COOCHHOCTM yIpaBlIeHHWS M BUABI CO3JAIONIMX JOKYMEHTOB B

TaMOXXCHHBIX OpTaHaX B 3aBUCHMOCTH OT YPOBHSI yIIPABIICHHS.
10)  Jlaiite moHsTHe MH(OPMAIMK U PACKPONTE €€ CBOMCTBA.
11)  [aiiTe onpe/encHue CIeayOUM TEPMUHAM:
- Jlenonpou3BOACTBO B TAMOXKEHHBIX OpraHax
- Uudopmanmonnas cucrema
- UndopmannonHoe obecrieueHre yrnpaBieHUs
- DnexktponHas noanuck (JI1), anexkTponHas uudponas noanuce (ILIT)
- DIeKTPOHHBII JOKYMEHT

Bonpocs! k kpoceopay Ne 1

ITo ropu3onTanu:

3. Kak Ha3wpIBaeTCs OTpacib JEATSIBHOCTH, OOCSCIICUMBAIONIAs CO3JaHUE OQPHUIIHATBLHBIX
JOKYMEHTOB M OpraHU3aIuio paboTsl ¢ HUMU?

8. Ipu kakoii cucTemMe JIeJIONPOU3BOJICTBA BCE ONIEPAIIMH, CBSI3aHHBIE C IOKYMEHTAITMOHHBIM
o0ecrieueHreM yIpaBlIeHUs, COCPEIOTOYCHHBIE B OHOM MECTE €IMHOMN JUIS BCETO YUPEKICHHS B
cyxoe JI0OY?

9. Ilpu kakoi cUCTeMe MEeNOMPOM3BOJCTBA OJHU OMEPAIMH OCYIIECTBISIOTCS CITyk00it
JOY, a nppyrue mnpousBoisaTcs kak B ciayxOe JOY, Tak U JIpyruMH CTPYKTYPHBIMHU

No/Ipa3iesIeHUs MU ?

10. MarepuanpHOii Qopmoil (ukcamum W Tepenayn yNpaBIEHYECKOH HH(MOpMaIH
SBIISICTCS CITY>)KEOHBIN ?

11. Kak Ha3pIBa€TCs HOPMATUBHO — IMPABOBOM AaKT, KOTOPBIA MPUHUMAETCS OPraHOM

rOCy/IapCTBEHHON BIACTH B 0COOOM TOPSIKE W PErIaMEHTUPYET OIpe/elieHHbIE OOIeCTBEHHbBIE
OTHOILIEHUA?

ITo BepTHKaIN:
1. Ilpouecc nmaaHUPOBaHUS, OPraHU3ALNUN, MOTHUBALIUU M KOHTPOJISI, HEOOXOIUMBIH [T TOTO, YTOOBI
chopMyIUPOBaTh U TOCTUYB IEJTH OPTAaHU3AIUHN ?



2. OcHOBHas KaTeropus cTaHgapToOB?

4. Tlpu xakoii Qopme opraHuzanu AEIONPOU3BOJCTBA BCE BHIBI pabOT € JTOKyMEHTaMHU
MIPOU3BOJATCS HEMTOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHBIX MOJPa3AEICHUAX?

5. CKOJIBKO MOXHO BBIACTHUTH MOTOKOB JOKYMEHTHPOBAHHOW YIPaBICHUECKOW HH(POpPMALUU B
npoluecce yrnpaBlieHUs: equHon cucteMoil TamoxeHnnbix OpranoB Poccun?

6. Kak Ha3pIBaeTCs rpymma jiroiei, 1eHCTBYIOINX COBMECTHO JUIS JOCTIDKEHHSI OOLIHX 1emeit?

7. Kak Ha3pIBaeTCsi CHUCTEMAaTH3HPOBAaHHBIA IEpeYeHb HAUMEHOBAaHHBIX OOBEKTOB, KaXKIOMY W3

KOTOPBIX J1aH YHUKAJIbHBIN K017
1 2

10

11
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Bonpocsl k kpoccBopay Ne 2

IIo ropusonTanm:

1. Kakue HOCUTEnM HH(GOPMAIIMU UCTIONB3YIOTCS ISl CO3/IaHuUs JIOKYyMEHTOB

3. [IpuBenenue uyero-1ubo K eAMHON cucteMe, popme, eTUHO0Opa3HI0

6. MarepuaibHbIi 00BEKT ¢ 3aKpEIUICHHON B HeM HH(OpMAIUeH /I Iiepeiadn e¢ BO BPEMEHH U
MIPOCTPAHCTBE

10. EquHCTBEHHBIN 3K3eMILISp JOKYMEHTA

IIo BepTHKaIM:

2. Kakas ¢yHKIHSA TECHO CBsA3aHa ¢ UH()OPMALIMOHHON

4. Kak Ha3bIBarOTCS IOKYMEHTBI HMEIOIINE 3apaHee HalledyaTaHHbIH TEKCT ¢ Mpo0esiaMu, KOTOpbIe
3aMOJHAIOTCS IPU OKOHYATEIILHOM O(OPMIICHUH B 3aBUCHMOCTH OT KOHKPETHOM CHTYaIlH

5. Ora QyHKIUS ONpeaesseTcs MOTPEOHOCTRIO B 3aleUaTIICHUH HH(OPMAIIUH C IEIBI0 COXPAHCHHUS
U TIepeaayn U MPHCYIIAa BCeM 0e3 UCKIIIOYEHUS TOKYMEHTaM

7. Ilo3BossieT CyObEKTY yIpaBJICHUSI CPAaBHUBATH MOJTyYSHHBIE PE3YIIbTATHI C TIOKA3aTENSMH,
OIIpE/ICTICHHBIMY IIJIAHOM HJIH ITPOTPAMMOK

8. Otpacib nesTenbHOCTH, 00eCTieynBaroIas Co3laHie OQHUINATBHBIX JOKYMEHTOB U
OpraHu3aluio paboThl C HUMU

9. Jlenenne TOKyMEHTOB Ha KJIACCHI 10 HanOoJsee 0OIMIMM MPU3HAKAM CXOJICTBA U PA3ITUIHS
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Bonpocsl kK kpunrorpamme:

1. Kak Has3bIBaeTCsl OTpacib JAEATEbHOCTH, oOecleduBarolias co3JaHue OQUIHAIbHBIX
JOKYMEHTOB M OPT'aHU3AIUI0 paOOThI C HUMU?

2. Kak Ha3pIBaeTCsl OCHOBHAS KATErOpHsi CTAaHIAPTOB?

3. Kak Ha3blBaeTcs HOPMAaTHBHO — IPaBOBOM aKT, KOTOpBIH NPUHUMACTCS OpPIraHOM
rOCyJapCTBEHHOH BJIACTH B OCOOOM TMOPSIIKE M PEriJaMeHTUPYET ONpe/eieHHble OOLIeCTBEHHbIE
OTHOIIEHUS?

4. Ilponecc niaaHUPOBAHUS, OpPraHU3ALMM, MOTHBALMM M KOHTPOJS, HEOOXOAUMBIN IS
TOro, 4T00BI C(HhOPMYIUPOBATH U TOCTUYB LIE€IH OpraHu3alumn?

5. Ilpu xakoil cucreme IenONpOU3BOACTBA OJHHU OINEpPALMHM OCYIIECTBIISIIOTCSA CILy)KOOH
JHOY, a npyrue mnpousBoisaTcs kak B ciayxOe JOY, Tak M JIpyruMH CTPYKTYPHBIMHU
1o/ipa3iesieHusIMu ?

6. HazoBute ofHy U3 ynpaBieHUECKUX (DYHKIMH CBA3aHHYIO ¢ 00pabOTKOM TOKYMEHTOB B
npolecce ynpasieHHE (3TO AESTeNbHOCTb, IOCPEIACTBOM KOTOPOW JOCTUraercss HeoOXoaumoe
COCTOSIHME YTIOPSIIOYEHHOCTH M YCTOMYMBOCTU CHUCTEMBI MPOU3BOJACTBA B CIy4yae OTKJIOHEHUS OT
TIJIAHOBBIX 3aJIaHUM ) ?

7. Ha3oBuTe OfHY M3 ympaBieHUECKUX (DYHKIMIA CBA3aHHYIO ¢ 00pabOTKON JOKYMEHTOB B
nporecce ynpasieHue ( 3TO €CTh ONpe/eleHue CYHIECTBEHHBIX CBs3el cpelau JrojeH, 3ajad u
BUJIOB JI€ATEIBHOCTH, C LENbI0 MHTETPALMUd U KOOPAMHALMU OPraHU3allMOHHBIX PECYpCOB IS
3¢ (HEeKTUBHOTO BHINIOJIHEHUSI TIOCTABJIEHHBIX 3a/a4 ) ?

8. Kak HaszpiBaeTcs O(UIMATBHBINA TOKYMEHT YyCTAaHOBICHHOM (OpMBI, MPHUHATHIA B
npenenax KOMIETEHIIMH YIOJIHOMOUYEHHOTO TOCYAAapCTBEHHOrO opraHa (JOJKHOCTHOTO JIHIA),
coJiepKaluii o01ieo0s3aTeNnbHbIE MTpaBUiia MOBEAEHUS, PACCUUTAHHbIE HA HEONPEEeIEHHBIN Kpyr

JIMI 1 HCOAHOKPATHOC HpI/IMeHeHI/IC?
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TECT IO PA3JIEJIY 1
OCHOBHBIE IIOHATUA U TEPMHUHOJIOI'US B
JOKYMEHTAIMOHHOM OBECIIEYEHUU YIIPABJIEHUA (IOY)
NAEATEJBHOCTBIO TAMOXEHHBIX OPT'AHOB

Bri0epuTe npaBWIBHBINA 0TBET

1. Yro mpencraBisieT coOO0# yrpaBieHUE OpraHU3anei?

A) HenpepsiBHBIE HHQOPMALMOHHBIM MNPOLECC B3aUMOACHCTBUS CYOBEKTa
VOPABJICHUSI HA OOBEKT YIpaBICHUS A JOCTH)KEHHs IIOCTAaBJIEHHBIX LENei,
KaueCcTBO U CBOEBPEMEHHOCTh YIIpaBiIeHUECKOU HHPOpMauu

b) CoBokynHOCTB A€licTBUI 0COOOTO OpraHa OpraHu3aluy, OpUEHTUPOBAHHBIX
Ha W3MEHEHUE CYIIECTBYIOIIEIO COCTOSHUS OpraHu3alud WIA €€ 4YacTd B
HAIPaBJICHUU JIOCTHKEHUS Lesiel U OajaHca OpraHu3aluy ¢ BHEIIHEH cpeon

B) D10 HenpephIBHBIN Npoliecc BAUSHUS HA MPOU3BOAUTEIBHOCTh paOOTHHUKA,
IpyNIbl WIM OPraHU3allMM B LEJIOM JUIS HAaWIydlIUuX pPE3yJbTaTOB C IO3ULMMA
JNOCTHKEHUS IIOCTABICHHOM LEH.

2. MarepuanbHoii (popMmoil (uKcaluu W nepesadyu yrnpablIeHYECKOM HH(popManuu
ABJISIETCA ...

A) JloknagHas 3ammcka

b) Cny»eOHbIit TOKYMEHT

B) Ciy>xeOHO€ TUCbMO
3. UYro He BkiIoyaeT B ce0d 00paboOTKa ITOKYMEHTOB B NPOLIECCE YIPABIICHUSA,
CBSI3aHHAs C pealn3aIifeil yrpaBaeHYeCKuX GyHKITUNA?

A) Ananus

b) [IpunsiTHE NOKHOCTHBIX UHCTPYKIIUMA

B) [InanupoBanue

I') Opranuzanus

) IIpunsTHE yrpaBIeHYECKOTO PEIIECHUS

E) PerynupoBanue

7K) KoHTposb uCnOJIHEHHSI pelIeHUu TOTYMHEHHBIMU

3) Yuer nesaTenbHOCTH OpraHu3aluu
4. BepHo nu yTBEpkKAEHUE. MOXKHO BBIIEIUTh TPU IMOTOKA JOKYMEHTHUPOBAHHOM
VIOPaBJICHUYECKOW HMH(POpMAllMM B TPOLECCE YIpaBICHUS E€IUHOM CHCTEeMOM
Tamoxennbix Opranos Poccuu:

1. TToTok TOKyMEHTHPOBAHHOM YIIpaBIEHYECKON WH(OPMAINH, HATTPABIISIEMOM
10 KaHaJIaM IPSIMOW CBA3H;

2. IloTok OTYETHOM U CHPABOYHO — AHAJTUTUYECKOM JOKYMEHTAIIWH,
MO3BOJISIFOIIMK  OpraHaM yOpaBJI€HUS OLEHUTh pe3yJbTaThl yHPABIECHUYECKOIO
BO3JICHCTBUS M MPOAHAIM3UPOBATH OINEPATUBHO — CIIYKEOHYIO OOCTaHOBKY IS
MIPUHATHUS HOBBIX YIPABICHYECKUX PEILICHHUI;

3. Tlotox oOMeHa cmnenuaibHOW H TpodeccroHanbHON WHMOpPMaIUel 1o
KaHajlaM  BHYTPEHHETO  TOPU3OHTAJIBHOTO  B3aUMOJCHCTBHS,  MO3BOJSIONICH
CKOOPAMHUPOBATh AEATENBbHOCTh OTAENbHbIX opraHoB PTC Poccum u pemutsb
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BOIIPOCHI 0OMeHa nHpopMaIuei o onepaTuBHO — CIY>Ke0HO 00CTaHOBKE B TOM WM
UHOU cdepe NesTeTbHOCTH TAMOKEHHBIX OPTaHOB.

A) Bepno

b) Hesepno

5. Yro He BXOauT B (hOpMY OpraHU3aIH JACTOTPOU3BOICTBA?

A) Lenrpamm3oBannas ( popma )

b) Jeuenrpanu3oBannas ( popma )

B) AnsrepnatuBHas ( ¢popma )

I') Cmemrannas ( popma )
6. JlaiiTe onpesienieHre HOPMATHBHO — METOAMYECKas 06a3a IeTONMpPOU3BOJICTBA — ATO

A) CoBOKYIMHOCTh 3aKOHOB, HOPMATHUBHO IPAaBOBbIX aKTOB U METOJUYECKUX
JIOKYMEHTOB, PETJaMEHTUPYIOIINX TEXHOJIOTHIO CO3JaHMs, 00pabOTKU, XpaHEHUS U
WCIIOJIb30BaHUs IOKYMEHTOB

b) CoBOKYNHOCTh 3aKOHOB, HOPMAaTUBHO NPAaBOBBIX AKTOB M METOJIUYECKUX
JIOKYMEHTOB, PETJaMEHTUPYIOIINX TEXHOJIOTHIO CO3JaHMs, 00pabOTKU, XpaHEHUS U
WCIIOJIb30BaHUsl JIOKYMEHTOB B TEKYLIEH MEITEIbHOCTH YUPEKICHHS, a TaKXKe
perIaMEHTUPYIOIUX padOTy CIyKObl JEIOMPOU3BOJICTBA, €€ CTPYKTYPY, DYHKIIUH,
IITaThl, TEXHUYECKOE 00ECTICUECHHUE U JP.

B) CoBOKYymHOCTh HOPMATHBHO TIPAaBOBBIX aAKTOB PErNIAMEHTUPYIOIIUX
TEXHOJIOTUIO JOKYMEHTOB
/. Ecnu Bce (dyHKIui npuema, 00pabOTKU U pacnpeiesieHus] KOPPECIOHICHIINH 10
MoApa3IeICHUsAM, a TAKKE€ YU4eT U KOHTPOJIb UCTOJHEHUS MPOU3BOJUTCS B €AUHBIX,
oOLIuX 17151 BCeW OpraHu3aliM CiIy)k0ax, TO 3TO 00pas3yer ... popMmy.

A) LlenTpann3oBaHHYIO

b) Cmemannyto

B) [enenTtpanu3oBanHyto
8. BepHO 11 yTBEpKIEHUE: OCHOBHBIMHU T'OCYJAPCTBEHHBIMU OpraHAMH YIPABICHUS
JOKyMEHTaIlMell B OOIIErocy/apcTBEHHOM Maciitadbe sBisercs DeaepanbHoe
apXHBHOE areHTCTBO.

A) Bepho

b) Hesepno
9. Uto He BXOIUT B KOMIIeTeHIINIO DesiepaabHOro apXMBHOTO areHTCTBa?

A) OTBETCTBEHHOCTh 3a COOp M XpaHEHUE JOKYMEHTOB B OOILIEPOCCHIICKOM
Maciirade

b) [lepenauy 1OKyMEHTOB B IPYTYIO COOTBETCTBYIOIIYIO OpraHU3aIlUI0

B) OTBETCTBEHHOCTH 3a OPraHU3ALMIO U PALIMOHAIU3ALUIO JIETOPOU3BOICTBA
B CTpaHe

[') Paszpaborka HOpPMATHBOB H PEKOMEHJANMA 1O  OpraHU3AIHH
JEJI0NPOU3BOACTBA

J1) TloaroToBKa yka3zaHWW MO BOMPOCAM JEIOMPOU3BOJICTBA, 00S3aTEIBHBIX K
BBITIOJITHEHUIO BCEMU OPTaHU3AIHSIMU
10. Bepno nu, uro deaepanbHOE areHTCTBO MO TEXHUYECKOMY PETYIMPOBAHHUIO U
METPOJIOTUU BBIMOJHAET cleAyomue (GYHKIUU: KOOPJIMHUPYET MEPOIPHUSATUSA TI0
yHU(DUKAIIMK IeTONPOU3BOJICTBA BHYTPU IOCYAAPCTBA; YHACTBYET B MEKIyHAPOAHOU
CTaHAApTU3aIMU JIOKYMEHTOB; pa3padaTbiBaeT W MNPUHUMAET TOCYJapCTBEHHBIC
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CTaHAApPThl HAa OTAEJIbHbIE JOKYMEHTBI, TPYMIbl JOKYMEHTOB, HMH(OpPMAIMOHHBIC
HOCUTEIM W WHCTPYMEHTApUM 3alKiCH JOKYMEHTOB, BEAET IIEHTPAIN30BAHHOE
XpaHEHHE OTEUYECTBEHHBIX M 3apyOeKHBIX CTAaHAAPTOB B enuHOM MHbopmManmoHHOM
0JI0Ke CTaHIapTOB.

A) BepHo

b) Hesepno
11. Yto HEe BXOIUT B HOPMATUBHO — METOJIMUECKYIO 0a3y JeI0NpOr3BOACTBA?

A) 3akononarenspHble akThl Poccuiickoit denepanuu B chepe nunpopmanuu u
JOKYMEHTALUU

b) 'ocynapcTBeHHbIE CTaHAAPTHI HA IOKYMEHTAIUIO

B) JlomkHOCTHBIE HHCTPYKITUN

I') HopmaruBHble JOKYMEHTHI [0 OpraHU3alMd apXWBHOTO XpaHEHUs
JOKYMEHTOB
12. TIpouecc nenonpou3BOACTBA ONPEAEIAETCS HOPMATUBHO — IPAaBOBOM 0a3oi Ha
OCHOBE:

A) 3akoHOB

b) HopmaTiBHO — IPaBOBBIX aKTOB

B) MeTtonuueckux 10KyMEHTOB

I') Bepubie BapuanTsl 1, 2 u 3

J1) Bepnbie BapuanTsl 1 u 2.

13.JIokyMeHT- 3TO

a) MaTepHaJIbHBIN OOBEKT C 3aKPEIUIEHHON B HEM MH(pOpMAaLIMEN A nepegadyu
€€ BO BPEMEHU U IIPOCTPAHCTBE

0) nenoBas Oymara

B) uHdopmarus
14.JIokyMeHTHpOBaHHUE- ITO

a) MaTepHaJbHBIM OOBEKT, UCIOJB3YEMBIH Ul 3aKpEIICHUS] U XpaHEHHUs Ha
HEM PEYEBOM, 3ByKOBOM HIIM N300pa3uTeIbHON HHPpOpMaIIUU

0) MaTepuaIbHbI OOBEKT C 3aKPEIUICHHOW B HEM UH(pOpMaIUei A1 nepeaadu
€€ BO BPEMEHH U NMPOCTPAHCTBE

B) 3amuch MHGOPMAIMM Ha Pa3IMYHBIX HOCHUTENSX MO YCTAaHOBJIEHHBIM
npaBuIam
15.1Toj1 OCHOBHBIM HaIpaBJICHUEM COBEPUICHCTBOBAHUS PA0OTHI C JOKYMEHTAMU SIB-
nsiercs

a) yHuukanus

0) crarmapTH3aIUs

B) YHU(UKALMS U CTAaHAAPTU3ALUS
16.K cpeacTtBaM JOKyMEHTHUPOBAHUS OTHOCSITCS

a) MUUIYUIMe MAaIluHbl, MArHUTO(POHBI, TUKTO(DOHBI

0) hoTo-, KMHO-, BUFICOTEXHUKA.

B) ITOAXOJIAT 00a BapuaHTa
17.JI0KyMEHTbI BPEMEHHOTO CPOKa XPaHSTCS

a) 1o 10 et BKIIOYUTEIIBHO

0)5 ner
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B) cBbiie 10 set

18.YTo OTHOCHUTCS K CUCTEME JOKYMEHTAIIUH

a) OpraHN3alMOHHO-TIPABOBOM TOKYMEHTAIIUU

0) TekcToBOE JOKYMEHTHUPOBAHUE

B) Texnuueckoe JOKYMEHTUPOBAaHUE
19.Kakue HeHOpMaTHBHBIC IPABOBBIE AKTHI U3JAIOT TAMOXKEHHBIE OPTaHbl

a) MPHUKA3bl; PaCIIOPSHKEHUS; HHCTPYKIIUH;

0) TMONOXEeHMs; MPOTOKOJBI, HHBIE JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C HX
KOMIIETEHLIUEH.

B) ITOJXOAT 00a BapuaHTa
20. YTo OTHOCHUTCS K TpYIIE aJMUHUCTPATUBHBIX U yIPABICHUYECKUX MPOLIECCOB B
CUCTEME TaMOKEHHBIX OPT'aHOB.

a)IOKyMEHTalUsl TAMOKEHHOW CTaTUCTUKH

0)IOKyMEHTHI B cpepe TaMOKEHHBIX IKCIIEPTHU3

B) OpraHu3aliuoOHHO- pacOPSAAUTENbHAS OPraHU3aLHs
21.Yt0 OTHOCHTCA K TpyIIe NpOPECCHOHATBHOTO TOJKa, OGOopMIsieMble TPHU
OCYIIECTBIICHUH TOM WJIM MHOU (DYHKIIMU TAMOXXEHHBIX OPTaHOB

a)IOKyMEHTBl TPOIEAYp TaMOXXEHHOTO O(OpPMIIEHUS ¥ TaMOXEHHOTO
KOHTPOJIS

0)IJIaHOBO-OTYETHAS TOKYMEHTALIHS

B)JAOKYMEHTAIHS 110 JINYHOMY COCTaBy

21. YuudunmpoBaHHas cuctemMa TOKyMEHTAIUU —3TO

a)cUcTeMa JIOKYMEHTAIlM!, CO3/IaHHas 10 €AUHBIM IpaBUIaM U TPeOOBAHUSM,
coziepkartiasi HiHGOpMaIui, HEOOXOUMYIO ISl YIIPaBJICHUS B ONpe/ieTIeHHON cdepe
JIeSITeJIbHOCTH.

0) KOMILIEKC JOKYMEHTOB, 3aKpEIUIIOMNX (PYHKIIMM, 33]1auH, LEJIH, a TaKXKe
mpaBa ¥ 00S3aHHOCTH PAOOTHUKOB M PYKOBOJMTENICH 1O BBHITIOJHEHUIO KOHKPETHBIX
NeUCcTBUM, HEOOXOAUMOCTh KOTOPBIX BO3HUKAET B OINEPAIMOHHOW JESITEIHLHOCTH
OpraHU3aIHH.

B) COBOKYITHOCTh PEKBHU3HMTOB, YCTAHOBJIICHHBIX B COOTBETCTBHH C PEIIaEMbIMHU
BBIZIaHHOW cdepe JeATEIBbHOCTH 3aJ]a4aMi W PACIHOJIOKCHHBIX Ha HOCHUTENC
nH(DOpMaIUU B OTIpeIeIEHHOM MOPSIIKE.


http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82
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PA3JIEJI 2. JOKYMEHTUPOBAHUE JEATEJBHOCTHU
TAMOXEHHbBIX OPTAHOB

TEMA 1. IPABOBOE OBECIIEYEHHUE ITPOLHECCA
JOKYMEHTUPOBAHMUSA

Bompocs! 11t cobecenoBanust

1. 3asucumocmv 6uoa u cocmasa uzoagaemvix OOKYMEHMO8 OM KOMNEmeHyuu u
NOJIHOMOYUL OP2aHU3ayUlY, NOPAOKA pazpeuileHus 60NPoCcos, Kpyea peuaemvlx 60npocos u opyeux
gaxmopos.

2. Hopmamusnvie npasosvie axmoi @TC (I'TK) Poccuu, pecramenmupyiowjue nopsook
Nn0020MOBKU U 0POPMAEHUSA OOKYMEHMOB, UCHOLb3YEMbIX 8 0esIMENbHOCIU MAMONCEHHBIX OP2AHO8,
ux Kraccugpuxayus, xapaxmepucmuxa.

TEMA 2. CUCTEMbI JOKYMEHTAIIUU, UCITIOJIb3YEMBIE B
AEATEJBHOCTHU TAMOKXEHHBIX OPI’TAHOB

Bompocsr g5 cobecenoBanus

1.Tamooicennvlie OOKyMeHmMbl KAK NOOCUCMEMA BHEUWHEMOP208OU OOKYMEHMAayul, Uux
K1accu@urayusi.

2. Knaccughuxamopvt mexnuxo-3xoHomuyeckou u coyuanbHou ungopmayuu. Mx Hasnauenue
U ponb 8 UHPOPMAYUOHHOM ObecneueHUU 0essmenrbHOCHU MAMONCEHHBIX OP2AHO8, KIACCUDUKAYUS.

TEMA 3. JOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABJIEHUECKOW U UHON
MPOU3BOJCTBEHHOM JEATEJBHOCTH TAMOXKEHHBIX
OPI'AHOB

Bomnpocsr qy1s1 cobecenoBanus

1. Vnpaenenueckue 0oKymenmsvi Kak nuCbMeHHAs hopmMa ynpagieHuecKux peuleHutl, ux
8UObL, KlAccuurayusl.

2. Yuuguyuposannaa cucmema opeanu3ayUOHHO-PACHOPAOUMENLHOU OOKYMEHMAYUU
(YCOP/). Ilpasosas ocnosa ucnonvzosanusi ' OCT P 6.30-2003.

3.Tpebosanus u npasuna K OQOPMIEHUI0 PEKGUIUMOE 8 OOKYMEHMAX MAMONCEHHBIX
0peanos

4. Braumku OOKYMEHMO8 MAMOJCEHHLIX Op2aHO8 U Mmpebo8anus, npeovaeiiemvie K UX
ogopmaenuio.

5. Tpebosanus k cmunio U3N0AHCEHUS PEKGUIUMA KTNEKCIY.

6. Opeanusayuonno-pacnopsoumenvhvie Ookymenmol (OPI]) 6 mamodceHHbiX OpeaHax
npasuia no020MosKU U 0opmaeHUe peKeUusUmos.

7. Hngopmayuonno-cnpagounvie O0oKyMeHmvl U mpebosanus, npeovseisiemvie K UX
oopmnenuio.
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Bonpocs! 1J1s1 KOHTPOJISA MO pa3jesy 2.

1. Jatb MOHSATHE OIpEIeiIeHUI0 PEKBU3UT M OTMETUTHh MpaBuia O(OPMIIEHHUS OCHOBHBIX
PEKBU3HUTOB.

2. Kakue pekBU3UTHI HE UCTIONB3YIOTCA B TAMOKEHHOM JIEJIONPOU3BOJICTBE?

3. Ha xakux pnokymeHnrtax mnpoctaBisercss pekBusut 01 — 'ocynapctBensslii rep6 Poccuiickoit
denepanun?

4.YUto Takoe rpud cormacoBaHus JOKYMEHTA K MECTO €T0 PacIOI0KEHUs?

5. Kakue nosst J10JKeH UMETh  TOKYMEHT?

6. [laTh XapaKTEepUCTUKY TOKYMEHTY MPUKa3 U JUIsl PEIICHUS, KAKMX BOIIPOCOB OH UCIOJIb3YeTCs?
7. UndopMalilnoHHO- ClIipaBOYHAsl JOKYMEHTAIIMS U MpaBuiIa ux ohopmieHus?

8. IIpoToKoJI, BBIMKMCKA U3 IPOTOKOJIA TOPSAJOK UX COCTABICHUS U O(OpMIICHUS?

9. Ha3Batb BUJIbI OpraHU3alMOHHO-PACIIOPATUTENIBHBIX JOKYMEHTOB.

10. IlpaBuna ohopmIIeHUST OPTaHU3AIMOHHO — TIPABOBBIX JOKYMEHTOB TAMOYKCHHBIX OpraHOB?

11. Kakue pekBU3HUTHI COACPKUT TOKJIaIHAS U CIIy>)KeOHas 3anucka’?

12. HazoBuTte TpeboBaHus1, IPEABIBISIEMbIE K OPOPMIICHUIO TAMOXKXEHHBIX JOKYMEHTOB.

13. Ha3BaTth TpeGOBaHMS K CTUITIO U3TIOKEHUSI PEKBU3UTA «TEKCTY.

14. Jlatb mOHATHE CHUCTEME aAAMHHHCTPATHUBHO-YIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB TaMO>KEHHBIX
OpraHOB M Ha3BaTh €€ COCTABIISIOIINE.

15 Jlate xapakTepucTuky yHUuUIupoBaHHOW cuctemtO opraHuzanMOHHO-PACTIOPSAUTEIHLHON
JTIOKyMEHTAIUH.

Bonpocs! k kpoccBopay

ITo BepTHKAJIN:

1. Komy agpecyroTcst JOKYMEHTBI B OpraHU3al|H.

3. Kak Ha3bIBaeTCs JOKYMEHT, (GUKCUPYIOIUI X0J1 00CYXI€HHsI BOIPOCOB M MPHHSITUS PELICHUI
Ha 3aCeaHUSX U COBELIAHMSIX.

5. DTOT MpaBOBOM aKT YTBEPXKAAETCS U U3JACTCS B LIENAX YCTAHOBJICHUS IPABUII, PETYIUPYIOMINX
OpraHM3alOHHbIE, ((MHAHCOBBIE, HAYYHO — TEXHUUECKHUE CTOPOHBI I€ATEIbHOCTH OpraHU3alliH.

6. PacnopsauTenbHbI JTOKYMEHT, KOTOPBIMH O(GOpPMIISIOTCS pELIEHUs IO OINEpPaTUBHBIM,
OpraHMU3aIMOHHBIM, KaJIpOBBIM BOIIPOCAM.

8. PexBU3MT, KOTOpPBIA NMILETCS COOTBETCTBYIOIIMM JOLKHOCTHBIM JIMIIOM U COJEpKalIui
MIPUHSATOE PELICHHE 110 TaHHOMY JOKYMEHTY.

9. B coctaB 3TOro pekBU3UTa BXOJAT: HAMMEHOBAHHUE JOKHOCTH JIMLA, TOANNCABLIETO JOKYMEHT,
pacmudpoBKa.

13. PexBU3UT, MOMEIIAEMBIII Ha BEPXHEM II0JIE PACIIOPSAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB M NHCbMa, Hal
CEepEeMHON PEKBU3UTA.

14. Ona ObIBaeT ciykeOHasi, TOKJIaHast U OObSICHUTENbHAS.

ITo ropu3onTanu:

2. CropaBouyHO — HWH(DOPMAIMOHHBIA JTOKYMEHT, COCTaBISIEMBIH HECKOJIBKUMH JIUIAMU JJIS
MOATBEPK/ICHUS] YCTAaHOBJICHHBIX UMHU (hAKTOB.

4. O6s3aTenbHbIE JIEMEHTHI B COCTaBE JOKYMEHTA.

6. HeorpemnemMoe cpencTBO CBSI3M TaMOXXEHHBIX OpraHoB ¢ ydactHukamu BOJ[ um npyrumum
OpraHM3alMsIMH 110 BOIpocaM MpodecCHnoHaTbHOM e TeIbHOCTH.

7.0opma mpeAcTaBiIeHUs YHU(PUIMPOBAHHOTO TEKCTa JOKYMEHTa, B KOTOPOM XapaKTepU3yeTcs
OJIMH OOBEKT MO ONpeAeIEHHBIM MTPU3HAKAM.

10. OnuH U3 peKBU3UTOB, HEOOXOUMBIX ISl YTBEPKACHUS M COTIIACOBAHUA JOKYMEHTA.
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11. IIpaBoBO# MOKYMEHT, KOTOPBIM NPHHUMAETCS B CiIy4ae, €CIM B HEM YCTaHABIMBAIOTCS
CUCTEMHO CBSI3aHHBIE MEXJy COOOW IpaBuia IO BOIpPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHLIUU
TaMOKEHHOT'0 OpraHa.

12. Yro tpebyer noamnuce ?

15.Uto moxeT ObITh npukperuieHo k [lpukasy u pacnopsskeHuto.
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KpoccBopa
6
12
10
9 14
13 11

12
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Bonpocel kK kpunrorpamme

1. DNEMEHTHI, U3 KOTOPBIX COCTOUT O(PHUIIMATBHBINA JOKYMEHT.

2. DTOT PEKBU3UT MOMEIIACTCSI HA BEPHEM TI0JIC PACTIOPSIUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB M MHChMa,
HaJI CepeIMHON pekBu3nTa «HanMeHOBaHUE TAMOKEHHOTO OpraHay.

3. VYipaBiaeHYECKOE ...

4. JIOKYMEHT, KOTOPBI COCTaBISIETCS IO OINEPATUBHBIM, KaJIpOBBIM W OPraHU3aIMOHHBIM
BOIIPOCaM.

5. OH ucnonb3yeTcs MpH YTBEPKACHUH IOKYMEHTA U TIPU €ro COTJIACOBAaHUU.

6. Ee MOXHO IoJIly4nuTh M3 IPOTOKOJIA.

1. Omna ObIBaeT cimykeOHasi, TOKIaHas, OObICHUTEIbHASI.

8. Heorbemiiemoe cpelicTBO CBS3M TaMOXKEHHBIX OPraHOB ¢ ydacTHHKamMu BDJl u npyrumu

YUYpCKACHUAMHA U OpraHu3aludaAMU 110 pa3JIMdHbIM BOIIPOCAM.
9. CnpaBquo — I/IH(I)OpMaI_II/IOHHHﬁ JAOKYMCHT, COCTAaBIISIEMbIii HECKOJBLKMMH JIMIAMM JIJIsI
NMOATBCPIKACHUS YCTAaHOBJIICHHBIX (baKTOB HJIA COOBITHI.

KpunrorpamMmma (COCTaBUTCS KIIIOYEBOE CIIOBO)
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TECTBI 1O PA3JIEJTY 2
« JOKYMEHTHUPOBAHUE YIIPABJIEHUECKOUW U THOM
IMPON3BOJCTBEHHOM JEATEJIBHOCTHU TAMOXEHHBIX
OPI'AHOB»

«Bb10epuTe NpaBUJIbHBIA 0TBET)

1.3akonuunte npeoxenue: «lIpukas —3t1o...».

a) CIpaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIA JTOKYMEHT, COCTABJICHHBIH HECKOJIBKUMHU JIUIIAMHU JUIS
MOATBEPK/ICHUS YCTAaHOBJICHHBIX (DaKTOB WM COOBITHIA;

0) [JOKYMEHT aJpecOBaHHBbIH pPYKOBOACTBY TaMOKEHHBIX OpIraHOB, CTPYKTYPHBIX
MO/Ipa3JIeIeHUi TAMOXEHHBIX OPraHOB, MHPOPMHUPYIOMIMA O CIOXKHUBIICHCS CUTyallld, UMEBILIEM
MECTO SIBJIEHMM WM (paKkTe BBINOJIHEHHON pabOThl, COJEpKAlMil BBIBOABI M IPEAJIOKEHUS
COCTaBUTEJICH;

B) PaCHOPSAUTENBHBIA JTOKYMEHT, KOTOPBIM O(OPMIIIOTCSI PEIICHHSI TI0 OpPTraHU3aIllMOHHBIM
Y KaJpOBBIM BOIIPOCAaM BHYTpPEHHEH pabOoThl TAMOXKEHHBIX OpTaHoOB;

I') JOKYMEHT, IPUMEHSIOLIUICS Ul PELIEeHUs ONepaTUBHBIX BOIPOCOB B YIPaBIECHUYECKON
JEeSITeNIbHOCTH CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICICHUNA TaMOKEHHBIX OPraHOB, COCTABJISIOUINIICS TOIBKO IO
BOIPOCaM, TPEOYIOIIUM 00S3aTEIHHOTO TOKYMEHTAILHOTO MOITBEPKICHHS.

2. 3akonuunTe npeioxenue: «DopmMupoBaHus MpUKa3a B TAMOKEHHBIX OpraHaX HaYMHAETCH...».

a) ¢ MpOBENEHUs COOpaHusl pyKOBOJUTENEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3JEICHUNA TaMOXEHHOIO
oprasa;

0) ¢ MOATrOTOBKM IPOEKTAa HA OCHOBAHUU MOPYUYEHUN PYKOBOAUTENS TaMOXKEHHOTO OpraHa
WM €T0 CTPYKTYPHOTO MOIpa3AeIeHUS;

B) C MOAMNHMCAHMS NMPOTOKOJIa COOpaHHsl PYKOBOIUTENSAMU CTPYKTYPHBIX IMOJApa3JeieHui
TaMOXXEHHOT'O OpraHa;

I) C MOMEHTA MOJyYEHHs TOPYUYEHHS OT pyKOBOJIUTENSI TAMOKEHHOT'O OpraHa.

3. Ha xakyro cayx0y B CTPYKType TaMOXKEHHBIX OPraHOB BO3JArarTcs OO0S3aHHOCTU IO
00ecredeHuno MPaBUIbHOCTH 0(hOPMIIEHUS IPUKA30B?

a) cIyK0y JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHUsI;

0) pyKOBOAMTEIS CITY>KObI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICUCHHS;

B) CIy’k0y KaJIpoBOro 00eCIeYeHus;

') PYKOBOJMTES CIIYKObI KaAPOBOro 0OecreyeHusl.

4. Kakue U3 JOKYMEHTOB MOTYT O(hOPMIISITHCS COBMECTHO HECKOJIBKUMHU HECOTIOYUHEHHBIMH JAPYT
JpYTy OpraHu3anusMu?

a) pacHOpSKCHUSI U CITYKEOHBIE 3aITUCKU;

0) mucepMa M pUKa3bl;

B) PAcOPSKEHUS U JOKJIAIHbIE 3aMHCKU;

T') MPUKA3bl U PACTIOPSKEHUSI.

5. 3akoHumTe npeanoxenne: «TeKCT peleHus: COCTOUT U3 ... YacTe».

a) KOHCTaTUPYIOIIEH U UCTIOTHUTEIIbHOM;

0) pacmopsiAUTEIHHON U KOHCTATUPYIOIIEH;

B) IOJATOTOBUTEIHHON, PACTIOPSIUTEIHHOMN, UCTIOTHUTEIHHOM;

I') KOHCTaTUPYIOLIEH, pacIOPAIUTEIHLHON U UCTIOTHUTEIBHOM.

6. Kax HazpIBaeTCs TOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOIINI MOPSAOK 00pa30BaHus, OpraHU3aINI0 PadOTHI
TaMOKEHHBIX OPTaHOB, UX CTPYKTYPHBIX MOJpa3IeICHHA, TpaBa U 00s3aHHOCTH JOKHOCTHBIX JIUIT
TaMO>KEHHBIX OPraHoB, a TAKXe 3a/1a4 U PpyHKUIUN?

a) MpuKas;

0) perieHue;

B) MOJIOKEHHUE;

T') MPOTOKOL.
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7. 3akoHunTE TIpeiokeHue: «HCTPYKIIMK UMEIOT JIBa OCHOBHBIX BUJA. ...

a) UHJAUBUyaJbHbIC U UHBIE;

0) oOIIKe 1 JTNYHBIC,

B) UHJUBU]IyaJIbHbIC U TUIIOBBIC;

') TUTIOBBIC U O0IIIHe.
8. Kakue 13 nepeyrcieHHbIX PEKBU3UTOB HE UCTIONB3YIOTCS MPH 0(OPMIICHUH MTOJIOKEHUS?

a) HaMMEHOBaHNe OpraHu3alyy 1 J1aTa;

0) rpud yTBepKIEHUS U KOA (POPMBI JOKYMEHTA,;

B) PErHCTPAI[MOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa U MECTO COCTaBJICHUS,

r') Ko (hOpMBI JOKYMEHTA U CChUIKA HA PErHCTPALMOHHBIA HOMEp U AaTy JOKYMEHTA.
9. 3akoHuuTe npennoxenune: «CTpyKTypa MOJ0KEHUS IPEyCMaTPUBAET IEJICHNs TEKCTa Ha. .. ».

a) TJ1aBbl, TYHKTHI U IOAMTYHKTHI;

0) maparpadsl, TJIaBbl, TyHKTHI ¥ TOIITYHKTHI;

B) IyHKTHI ¥ TIOJITYHKTHI;

T) [JIaBbI ¥ MYHKTHI.
10. Kak Ha3piBaeTCsl JOKYMEHT, (PUKCHPYIOUIHHA X0 00CYKIEHUSI BOIPOCOB M NPUHSATHE PEHICHUI
Ha 3aCelaHUsIX KOJUIETUAJIbHBIX OPTaHOB U COBELIAHUSX ?

a) aKT;

0) MPOTOKOIT;

B) pELICHUE;

T') IpUKa3s.
11. Ha ocHoBaHMM Kakoro (efepaibHOr0 HOPMATHBHO-IIPABOBOTO aKTa M3MAFOTCS JOHKHOCTHBIC
MHCTPYKIUU TAMO>KEHHBIX OPraHOB?
a) ®enepanpHplii 3ak0oH «O TaMOXEHHOM peryiaupoBaHun B Poccuiickoir ®enepanuu» OT
27.11.2010 N 311-@3;

0) denepanbhbiii 3akoH «O ciry)0e B TaMOKEHHBIX opraHax Poccuiickoni denepanum» oT
25.11.13 N 114-@3;

B) TamoxeHHBIN KoJIeKC TaMOXEHHOTO COI03a;

r) @enepanbHblii 3akoH «OO0 OCHOBaX TIOCYIAapCTBEHHOIO pEryJIUPOBAaHUsS BHEIIHEH
IKOHOMHYECKOU JesTenbHOCTH oT 8.12 2003 N 164-D3.
12. Kem noanuceiBaercss IpoOTOKOI?

a) pyKOBOJUTEJIEM TaMOKEHHOTO OpraHa U CeKpeTapeM;

0) cexpeTapeM;

B) MpeJiceiaTeNeM U PYKOBOAUTEIEM TaMOKEHHOT'O OPIaHa;

I') CeKpeTapeM M MpeJice1aTeNIeM.
13. Kakoii U3 MepeuncieHHbIX JTOKYMEHTOB O(QOpMISETCS B IBYX 3K3EeMIUISIpax U 00s3aTeIbHO
UMeeT OTMETKY 00 UCTIOoNHuTENe?

a) IOKJIaHas 3aIucKa;

0) MUCHMO;

B) MpUKa3;

I) ciy>keOHas 3arucka.
14. B xakoil U3 OCHOBHBIX 4acTE€HW COTJIACHO CTPYKTYPE TAKOro JOKYMEHTA KaK aKT YKAa3bIBaeTCs
pacropsIUTeIbHbIN JOKYMEHT, HA OCHOBAaHMH KOTOPOT'O OH COCTaBIISETCS ?

a) UCTIOJTHUTEIbHAS,

0) KOHCTaTHpYIOLIas;

B) BBOJTHAS;

T') OCHOBHAAI.
15. Kakue pekBU3UTHI HE UCTIOJIB3YIOTCS ITPU COCTABJICHUH JOKJIATHON 3alTUCKHU?

a) aJpecar;

0) cChUIKa HA PETUCTPAIMOHHBIA HOMEP M 1aTy TOKYMEHTA;

B) HAUMEHOBAHUE BHUIa JOKYMEHTA;

T') TIOJIITHUCB.
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16. 3akonunte npemioxeHue: « CiyxeOHas 3amucKa — 3T0. .. ».

a) TOKYMEHT, OOBSICHSIOUINIA MPUYMHBI KAKOTO-T100 COOBITHS, (PaKTa OT pyKH COCTABUTEIIS;

0) IOKYMEHT aJIpeCOBAHHBIA PYKOBOACTBY TaMOXEHHOT'O OpraHa WM €ro CTPYKTYPHOTO
MOJIpa3/ieieHusl 1 MH(GOPMHUPYIOIIUH O CIOXKHUBILEHCS CUTYyalluy, (pakTe BBIOJTHEHHOH paboThI;

B) JOKYMEHT, IPUMEHSIOIIUNACS JIJIsl PELICHUS] ONEepPaTUBHBIX BOIPOCOB B YIPABICHUYECKON
JESATEeIbHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJPA3/ICIIEHUl TAMOKEHHBIX OPIaHOB, COCTABIISIOIIUICS TOJIBKO 110
BOIIpOCaM, TpeOYIOIIMM 00513aTEIbHOTO JOKYMEHTAIBHOTO OATBEPKICHUS;

I') CHpaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIA JOKYMEHT, COCTABJICHHBIH HECKOJIBKUMHU JUIAMU JIJIs
MOATBEPK/ICHUSI YCTAaHOBJICHHBIX (DAKTOB MM COOBITHIA.

17. 3akonuure npemioxenue: «Cpounsle AOKyMeHTHI, nocrynawpomue u3 O@TC B TamMoXEeHHbIE
OpraHbl Pa3InYHbIX CTPYKTYPHBIX YPOBHEH, TOBOJATCS B BUJIE. .. ).

a) Tenerpamm, TenedoHorpamMmm, Gpakcorpamm;

0) MOYTOBOTO OTHPABIICHUS B BUE 3aKa3HOTO MHChMA,

B) JINYHOT'O BPYyUYEHUS PYKOBOAUTEIIO IPEICTABUTENEM KYPbEPCKOM CITyKOBI.

18. Kakue u3 nepeyncieHHbIX JOKYMEHTOB MOT'YT UMETh MPUIIOKEHUS?

a) CIIy)kKeOHbIE U JOKJIAIHBIC 3aITUCKH;

0) MpUKa3bl ¥ PACIIOPSHKCHUS;

B) IPOTOKOJIbI U PELICHMUS;

T') aKThl U OOBSICHUTENbHBIE.

19. Kakue u3 mepevyrciIeHHBIX PEKBU3UTOB HE HCHOJB3YIOTCSA MpH O(OPMIICHHUH JOKYMEHTOB B
TaMOKEHHBIX OpraHax?

a) HAaMMEHOBaHME BUJ1a JOKYMEHTa, MECTO COCTABJIEHUS, a/ipecar;

0) perucTpallMOHHBI HOMEp JOKYMEHTa, HaWMEHOBaHHE BHAAa JOKyMeHTa, rep0
Poccuiickoit denepanuu;

B) »MOJeMa/TOBapHBIM 3HaK, KoA (OpMBI JIOKyMeHTa, Tepd cyObekta Poccuiickoit
denepanuu;

I) OCHOBHOH TOCYIapCTBEHHBIH pPETHUCTPAIMOHHBI HOMEp, TpUd YTBEPKICHHUS,
HAaMMEHOBAHHE BU/IAa JOKYMEHTA.

20. Ilpu odopmieHun AOKYMEHTOB, B KaKOM TMOPSJKE 3alOJHSIOTCS JaHHBbIE PEKBU3HTA
«anpecat»?

a) «KKOMY», «KYAa», TOYTOBBIN HHJIEKC;

0) MOYTOBBINA UHJIEKC, KKOMY», «KYAa;

B) «OT KOTO», «OTKYJIa», «KOMY», «KYyJ1a», TOYTOBBII UHIEKC;

T) «OT KOTO», «OTKYZa», HIOYTOBBINA MHJIEKC.
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PA3JIEJI 3. OPTAHU3AIIUA JOKYMEHTOOBOPOTA B TAMOKEHHBIX
OPT'AHAX

TEMA 1. OPTAHU3ALIUA PABOTHI C JOKYMEHTAMMUA B
TAMOXEHHbBIX OPI'AHAX

Bomnpocsr g5 cobecenoBanus

1. Jokymenmoobopom 6 mMAaMONCEHHbIX OpeaHax: cooepicanue (OOKYMEeHMONOMOKU),
amanvl, cpeocmea MooeaupOBaHus.

2. Obwue mpebosanus u cucmemHbslill L0O0X00 K YAPABIEHUIO OOKYMEHMAMU 8 MAMOINCEHHBIX
opeamax.

3. Cucmemmulil HOOX00 K YNpasienuo OOKYMEHMAaMU 6 MAMONCEHHBIX OP2AHAX.

4. Konmponv ucnonnenus 0OKyMeHmMo8 8 mamoHNCeHHbIX OP2AHAX.

TEMA 2. JOKYMEHTAJIbBHBIE UHOOPMAINNOHHO-ITIONCKOBBIE
CUCTEMBbI (UIIC)

Bompock! s cobecenoBanus
1. onsamue u >¢hghexmusnocms pabomsi «UHGOPMAYUOHHO-NOUCKOBOU cucmembly (HUTIC).
2. Cxema pabomsi ungopmayuonro-nouckosou cucmemwvt UIIC.

TEMA 3. OCOBEHHOCTH OPTAHU3AILIMU PABOTBI C
HEKOTOPBIMHU BUJAMU NTOKYMEHTOB

Bomnpocsr qy1s1 cobecenoBanus

1. Opeanuszayus denonpouzsoocmea no pabome ¢ YyCMHLIMU U NUCOLMEHHBIMU 00PAUEeHUAMU
2pasicoa.

2. Ilopadok u cpoku paccmompenus 3das8ieHUull 2pa)coan 6 ciyuae 0024CAIO8AHUS UMU
peuterus, oeticmaust (be30elicmaus) MamMoONCeHHbIX OP2AHO8 U UX OOAHCHOCTNHBIX JUY.

Bonpocs! 11st KOHTPOJIs M0 pa3aeny 3

1. Maifte onpeseneHne NOHATUIO TOKYMEHTOOOOPOT.
2. Kakue cymecTByloT JOKYMEHTOIIOTOKH?
3. PacckaxuTe mapamerpsl IOTOKOB JOKYMEHTOB.
4. Ha3oBuTe cTagnu JOKYMEHTOO00pOTA.

5. Uro 3HauuT nepBuyHas oopadorka?

6. Uto mipeacTaBisieT co00i mpeaBapuTeIbHOE PACCMOTPEHHE?

7. Yo BKJIIOYAET KOMIUIEKCHASI IPOrpaMMa yIpaBiIeHUs JOKYMEHTaMU?

8. Kakme xapakTepHCTUKH OOECHEYMBAIOT MPUHUUIBI MPOLEAYphl M MPAKTUKH YIIPaBICHUS
JOKYMEHTaMH TaMOXXEHHBIX OPraHOB?

9. PacckaxuTe LIETIOYKY MPOBEAEHUS MpueMa, 0OpabOTKH U paclpeaeseHus MOCTYMAIIUX B
TaMO>KEHHBIN OpraH J10KyMEHTOB

10. Pacckaxxure opraHuzanuio 00pabOTKM U TIepenady OTIPaBISIEMBIX JTOKYMEHTOB
TaMOKEHHBIMH OpraHamH.

11. [IpokOMMEHTUPYHTE MOPSAOK NPOXOKACHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

12. B yeM 3aki1ro4aeTcsi KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX OpraHax?

13. HazoBuTE CPOKHM MCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

14. HazoBuTe sTansl cxembl paboThl nH(opMarmonHo-nouckoBoi cucremsl (UI1C).

15. Kakue mpoucxonir NEeUCTBUS NMPU PETUCTPAlU BXOMSIIMX M HUCXOISAIIUX JTOKYMEHTOB B
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UIIC.

16. PacckaxxuTe MOPSIOK PETUCTPALMHM TPHKA30B U PACHOPSDKEHHH TaMOXKEHHBIX OpPIraHOB
ocymiectsisieMbie B O/0.

17. Yto HEoOXOAMMO BBINOJHATH MPH PACCMOTPEHHUU OOpAICHUI TIpakJaH B TaMOXXCHHBIC
oprassl?

Bomnpocsl k kpoccBopay
Ilo copusonmanu:

1. Ha momyyeHHBIX JOKYMEHTaX MPOCTABISETCA PErUCTPALIMOHHBIN ?

3. B cTpykTypHBIe Opa3IesIeHUs HAallPaBIsAeTCs JOKyMeHTa?

5. 3a enuHUIly noacyeTa 00beMa JOKYMEHTO000pOTa MpUHUMAETCS?

7. Ilpn nocTaHOBKE JOKYMEHTa Ha KOHTPOJb B BEPXHEM IPAaBOM YINIy IPOCTABIISIETCS OTMETKa
0 ?

8. Omnpenensercs: NEpUOAMYHOCTBIO IBUKEHUS JOKYMEHTOB Yepe3 MyHKThl 00paboTku?

9. OrmpenensieTcst KOJIMYECTBOM JOKYMEHTOB, MPOXOISIINX B €AUHUILY BPEMEHH?

10. Kakas xaprouka OTpakaeT IJaHHBIE O XOJE BBIIOJHEHUS IPUKA30B U PACHOPSKEHUH,
uH(pOpPMAIH O CHATUH C KOHTPOJIS?

12. Omnpepnensercs pa3sHOBUIHOCTBIO JIOKYMEHTOB, aBTOPCTBOM U JApPYTMMH IIpHU3HAKaAMHU
KJIACCU(UKAIIMOHHOTO JICIICHUs?

Ilo sepmuxanu:

2. OnvH U3 BUJOB JOKYMEHTOB IMOJUICKAIUX PETUCTPALIIH?

4. Cpok UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB OIIPENEIAET?

6. JIBmKeHHE JOKYMEHTOB B TAMOYKCHHBIX OPTraHOB ¢ MOMEHTA UX CO3J[aHUS FIIU TOJy4eHUS JI0
3aBepIICHHS] UCTIOJIHEHUS WIH OTIPABKH?

11. Cragust TOKyMEHTOOOOPOTA BXOISAIICH TOKYMEHTAIIMH?

Il O O N




27

TECTBI 11O PA3JIEJTY
«OPTAHMU3BALIUA JOKYMEHTOOBOPOTA B TAMOKEHHbBIX
OPI'AHAX»

«Bb10epuTte NpaBUIbHBIA 0TBET)

1. Kakue BbIIETAIOT JOKYMEHTOIIOTOKH ?
a) MOCTynaroas JOKyMEHTaIUs
0) oTmpasisiemMasi JOKyMEHTAIUs
B) BHYTPEHHSISI JOKYMEHTALUs
I') BHELIHSS JOKYMEHTALIHS
1) BCE BEPHO
2. Yto He OTHOCUTCS K apaMeTpaM MOTOKOB JOKYMEHTOB?
a) HaMpaBJICHUE MMOTOKA
0) peKUM TIOTOKA
B)IIPEJIBAPUTEILHO PACCMOTPEHHE
r') 00bEM IOTOKA
3. YTO OTHOCHUTCS K CTQAUSAM JOKYMEHTO000POTa BXOISIIECH JOKYMEHTAINN?
a) mepBHYHAs 00paboTKa
0) paccMOTpeHHE PYKOBOJICTBOM
B) IIPEBAPUTEIHLHOE PACCMOTPEHUE
I') perucTpanus
1) BCE BEPHO
4. YKaxxuTe BEpHOE YTBEP)KIECHUE
A) Ha nosnyueHHBIX JOKYMEHTaX MPOCTABISAETCS PETUCTPALIMOHHBIN ITaMIT
b) Ha nony4yeHHbIX TOKYMEHTaX HE MIPOCTABISAETCS PErUCTPAllMOHHBIN ITaMIT
5. YKaxXuTe BEPHOE yTBEPKICHUE
A) JIokyMeHTBI pactpeIeisiloTCs Ha MoAJIekKalllie PETUCTPAllu U MOJIekKAaIle yUeTy 110
peectpy
b) JlokyMeHTBI o/JIeXaT TOJBKO PETUCTPALIUU
B) JlokyMeHTHI ojsIekaT TOJIBKO YUETy MO PeecTpy
I') HeT BepHOTO yTBEpXKIEHUS
6. PaccMOTpeHHbIE pyKOBOJICTBOM JJOKYMEHTHI IEPEAAIOTCS B:
a) apXuB
0) oTIIen TOKyMEHTAlMOHHOTO 00eCIeYeHHUsI
B) aIMHUHHUCTPATUBHBIN OTAET
7. B cTpyKTypHBIE TOAPA3IEICHNS HAIPABIISIOTC ........ JIOKYMEHTOB
a) Komus
0) MOUTHHHUK
8. Nu(dopmMaIimoHHO MOUCKOBBIE CUCTEMBI CO3AI0TCS JITIsI?
a) XpaHEeHHUs YIPaBIECHUECKUX JOKYMEHTOB M COJIEpKaIlMXcs B HUX HHPOpMAIIUN
0) yueTa IOKyMEHTOB U COJEpPKAIIMXCS B HUX WH(OpMaluu
B) y4eTa JIOKyMEHTOB, [IOMCKA, XpaHEHHs YIIPaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB M COJIEpKAIUXCS B HUX
uH(popManun
9. IlouckoBble CUCTEMBI BKJIIOYAIOT B ce0s1?
a) "H(GOPMAIIMOHHO TTOMCKOBBIE MAaCCUBBI M 0a3bl JAHHBIX
0) perucTpanuio ¥ UHJIEKCUPOBAHUE IOKYyMEHTOB
B) KJIacCU(PMKAIIMOHHBIE CIIPAaBOYHUKH
I') CHCTEMBI ONIEPATUBHOTO XPAaHEHUS JOKYMEHTOB
1) BCE BEPHO
10. Perucrpauuu noanexar JOKyMEHThI?
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a) OTMpaBIIsiEMbIE U TOJTy4YaeMbl

0) ompasisieMble, TIOJTydyaeMble, BHYTPEHHUE

B) OTIIpaBJISIEMbIE, ITOTy4aeMbI€, BHEILIHUE

T') OTIpaBisieMble U BHYTPEHHUE
11. 3a equHuiy mojacyera oobeMa JOKYMEHTOOOOpOTa MPUHUMACTCS?

a) Komusl JOKyMEeHTa

0) TOKyMEHT

B) JOKYMEHT U €r0 KOMus
12. Kakoe onpenenenue BEpHO?

A) JIokyMeHTOOOOpOT — IBIIKEHHE JIOKYMEHTOB B TaMOXXCHHBIX OpPraHOB C MOMEHTa HX
CO3/IaHUA.

b) JokyMeHTOOO0OpOT — IBMXKEHHE JOKYMEHTOB B TAMOXCHHBIX OpPraHOB C MOMEHTa HX
CO3/IaHUS WJIM MOTYYEHHUS 10 3aBEPUICHHS UCIIOIHEHUS WM OTIIPABKH.

B) JlokymMeHTOOOOpOT — JBM)KEHHE JIOKYMEHTOB B TAaMOXKEHHBIX OpPraHOB C MOMEHTa HX
CO3/IaHHUA JI0 3aBEPIICHHS UCIIOJHEHUS.

13. [Ipu mocTaHOBKE JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb B BEPXHEM IPABOM YTITy MPOCTABJISETCS OTMETKA?

a) B apXUB

0) 0 KOHTpOJIE

B) Ha MOJIHKCH

I') HET NPaBUIILHOTO OTBETA
14. KOHTpOJIb UCIIOTHEHHS 00eCIIeYnBar0?

a) OTBETCTBEHHBIC 3a JIETIONPOU3BOICTBO CTPYKTYPHBIX MOPA3ACICHHMA

0) aIMUHHUCTPATUBHBIN OTIET

B) PYKOBOJICTBO TaAMO>KE€HHOTO OpraHa

I') BCE OTBETHI MPaBUJIbHBIC
15. Cpok ucronHeHus JOKYMEHTOB onpeensercs?

a) OT/ETIOM JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeYeHUS

0) HaYaJIbHUKOM apXHBa

B) PYKOBOJIUTEIEM

T') COTPYJIHUKOM TaMOXXEHHOTO OpraHa
16. Kakoe yTBepkaeHue BEpHO?

A) JIOKyMEHT CYHMTaeTcsi HWCIOJHEHHBIM W CHUMAETCS C KOHTPOJS mocie (HaKTHIECKOTO
BBIIIOJIHEHUS IOPYUYEHUM 110 CYILIECTBY.

b) [oxymeHT cuHWTaeTcsi HUCHOJHEHHBIM W CHHUMAETCS C KOHTPOJS Tocie (PaKTUYECKOro
BBIIIOJIHEHUSI TOPYYEHHH N0 CYUIECTBY, JAOKYMEHTHPOBAHHOI'O TOATBEPKICHUS HMCIOJIHEHHUS,
COOOIICHUS PE3YJIbTATOB 3aMHTEPECOBAHHBIM OPTaHU3AIMSIM U JIUIAM.

B) JlokyMeHT cuuTaeTcsi MCIOJHEHHBIM M CHUMAETCS ¢ KOHTPOJsS Mocie (HaKTHUECKOTo He
BBITIOJTHEHUS TIOPYYCHHUH 110 CYIIECTBY, JOKYMEHTUPOBAHHOTO TMOTBEPIKICHHS UCTIOTTHEHHUS.

17. JlaHHBIC O XO/€ BBIMOJHEHUS TPHUKA30B M PACIOpsHKEHUH, HH(OPMAIIKS O CHITHH C KOHTPOJIS
OoTpaXkaroTcsi?

a) Ha OyMaXHOH KapToUKe

0) Ha PIEKTPOHHOU KapTOUKE

B) Ha OyMa)KHOU U 3JIEKTPOHHOU KapTOUKe

Bonpocsl k kpunrorpamme

1. JIokyMeHT NpUHMMAaeMblii KOJUIETHEH B LIENAX pa3pelleHuss Hambojiee BaKHBIX
BOIIPOCOB?

2. Yto mpuHUMaeTCA 3a UHUILY TIoJIcyeTa o0beMa JTOKyMeHTooOopoTa?
3.JI0KyMeHT KOTOPBIM O(OPMIISIFOTCS PELISHHS 110 ONlepaTUBHBIM, OPTaHU3ALIMOHHBIM
Y KaJpOBbIM BOIIPOCaM BHYTPHU pabOThI TAMOKEHHOT'O Oprana’?
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4. B cTpyKTypHbI€ MTOAPA3/ICTICHUs HAIIPABISIOTCS ........ JOKYMEHTOB?

5. Bua 1oOKyMEHTOB MOJIEKAIUX PETUCTpaun?

6. JlokyMeHT QUKCUPYIOIIMI XOJl OOCYXXIEHUS U TPUHATUS pEUIeHUN Ha
3ace1aHusIx?

7. JIBH>KEHHE NTOKYMEHTOB B TaMO>XCHHBIX OPraHOB C MOMEHTa HMX CO3[IaHUs WA
MOJIyYEeHUS 10 3aBEPIICHUS UCTIOTHEHUS WIH OTIPAaBKH?

8. UTO OTHOCHUTCS K CTausIM JOKYMEHTOOOOPOTa BXOSIICH TOKYMEHTAIIUU?

9. Uto cTaBUTCS HA NOJYYEHHBIX TOKYMEHTAX?

10. 3anmcka npuHATas A8 PELICHHUS ONEPaTUBHBIX BOIPOCOB BO3HHUKAKOIIUX B
YIPABJIEHUYECKON IEATEIbHOCTH?

11. Kako#i cimyx00 TOKYMEHTBI JJOCTABJISIOTCS B TAMOKCHHBIC OPTaHbI?

10
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PA3JIEJI 4. OKCIIEPTU3A HEHHOCTHU JOKYMEHTOB

TEMA 1. HOMEHKJIATYPA JEJI
Bomnpocsr g5 cobecenoBanus

1. Homenxnamypa Oen, ee 6udvi, poib U HA3HAYEHUE 8 OesAMENbHOCMU MAMOICEHHBIX
0p2ano08, cxema noCMpoeHus.

2. Dopmuposanue Oei.

3. Oghopmaenue oen.

4. Cpoku xpaneHnus Oei.

TEMA 2. IIOPAJOK INTPOBEAEHUSA OKCIIEPTU3bI HEHHOCTH
JOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX OPTTAHAX

Bompocsr g5 cobecenoBanus

1.Apxusebi mamoosiceHHbIX 0peanos, ux 3a0a4u U QYHKYUU.

2. Ilpunyunel, Kpumepuu u 3manvl KCNEPMU3bL YEHHOCMU OOKYMEHMO8 MAMONCEHHBIX
0peanos.

3. Oxcnepmusie komuccuu (IK) mamoocenHvlx opeanog: 3aoadu, QyHKYuu, opearHuzayus
pabomul.

4. [lopsadox nepedayu 0ell 6 Apxu MAMONCEHHO20 OP2aHa.

5. Bvlemka, uzvamue 0en u3z apxuea mamoHCeHHO20 OP2and.

Bonpock! 1J1s1 KOHTPOJIA MO pasaeny 4:

HazHaueHne HOMEHKIATyphI €.

JlaliTe MOHATHE HOMEHKJIATYPE J1€J1 U CBOJHOM HOMEHKJIATYpe AEI.

CTpyKTypa HOMEHKJIATYPBI €] B TAMOXKECHHBIX OpraHax.

Uto Takoe sKcrepTH3a IEHHOCTH IOKYMEHTOB?

Packpoiite nopsaok opopmiaeHus aei.

HazoBure npaBuna popMupoBanus Jei.

[TpaBuna opopmieHus 00T0KKH JIe.

Jla¥iTe nosiCHEHUS 3aBEPUTEIIBHON HAIIUCH.

HazoBure 3agaun sKkcriepTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX OpraHaXx.
. KTo npoBouT 3KCniepTU3y LIEHHOCTH IOKYMEHTOB TAMOXXEHHOI'O OpraHa?
. Kakune noxymMeHTsl 0hOpMIISIFOT 110 UTOTaM KCIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTORB?
. 3a7au apXUBHOM CITY’KOBI TAMO>KEHHOT'O OpraHa.
. CoctaB 1 popmupoBaHre apXUBHOTO (DOH/IA TAMOKEHHOT'O OpraHa.
. Ilopsinok nmepenauu aen Ha apXUBHOE XPAaHEHHE.
. ITopsinok u3bATHS 1€ U3 apXUBHOTO (HOHAA.

LCoNoOA~RWNE

PR R R R e
O WNERO



31

Bonpocs! ajst kpoceBopaa 1:
Ilo ropusonranm:

4 CucteMaTU3MpOBAaHHBIN NIEPEUCHD CIMHUI] XPAHCHHSI apXUBHOTO (DOH/IA.

5. Wspnanme, copepxaimiee KpaTKU€ CBEACHHS HAy4YHOrO, OOIIECTBEHHO MOJUTHYECKOTO,
MIPUKJIAHOTO W OBITOBOTO XapakTepa.

6.CrucremMaTn4eckoe MomoJIHEHUE IOKyMEHTAMU CTPYKTYPHBIX TOApa3Ie/ICHIH

7. Yacts, pazzen yero 1nbo, BXOIAUINI B cocTaB 0oJiee KPYIHOI YacTH.

9. OnpeneneHHbIN MPOMEKYTOK BPEMEHHU.

IIo BepTHKAIN:

1. OnpeneneHue IEHHOCTH AOKYMEHTOB C II€JIbI0 OTOOpa Ha TOCYAApCTBEHHOE XpaHEHHE U
YCTaHOBJICHHE CPOKOB XPAHEHHUSI.

2. PyKkoBo/ICTBO OpraHu3anue.

3.00benMHeHNE IBYX U OOJIee JIUIL, SIBJISIFOIIMXCS CYOBEKTaMHU IpaBa.

8.MarepuanbHbIii 0OBEKT C 3aKpEIJICHHOW B HEM HMH(pOpMaIen Ui IepeJadd ee BO BpEMEHU U
IIPOCTPAHCTBE.
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TECTBI K PA3JIEJLY 4
KCIIEPTU3A HEHHOCTH JOKYMEHTOB»

1.Homenknarypa e - 3T0:

A) mepeueHb HAMMEHOBaHMH JeJI, 3aBOAMMBIX B JIEJIONPOM3BOJCTBE OpraHU3alMM, C
yKa3aHHUEM CPOKOB MX XpaHEHHUS.

b) cucrematuzupoBaHHbIN NepeyeHb HAMMEHOBAHUHN 1€, 3aBOJIUMBIX B JIEJOIPOU3BOJICTBE
OpraHu3aIlH, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpPAaHEHUS, [0 YCTaHOBICHHOH (Gopme.

B) nepeuens nein, 3aBOIUMBIX B JEJIONPOU3BOACTBE OpraHU3ally, ¢ yKa3aHHUEM CPOKOB UX
XpaHeHHs, TI0 YCTAaHOBJICHHOW (opMme.
2.HomeHknaTypa /11 cOrjacoBbIBAETCS ¢ apXUBHBIM YUPEKICHUEM HE pekKe:

A) onHoro pa3a B 3 roga

b) nByx pa3 B TeueHun 3 yet

B) onnoro paza B 5 ner
3. CBosiHas HOMEHKIIATypa Jies1 GUPMbI BBOAUTCS B IEHCTBHE:

A) c 1 sHBaps caeayouero KajaeH1apHoro rojaa

b) c nexaGps Tekymiero roaa

B) o mepe HamoOHOCTH
4.®opmupoBaHue €1 — 3TO. ..

A) BpeMEHHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB

b) rpynnupoBka 1OKyMEHTOB UCIIOJIHEHHBIX B COOTBETCTBUHM C HOMEHKJIATYpOi

B) orbop mOKyMEHTOB Ha TroOCyIapCTBEHHOE XpaHEHHE WIIM YCTAHOBJIIEHHE CPOKOB HX
XpaHEeHHUs1 Ha OCHOBE MPHUHSTHIX KPUTEPUEB
5. 3a (hopMUpOBaHME J1€J1 OTBEYALT:

A) pyKOBOUTEIb OPraHU3ALIH

b) 3amecTuTens pyKOBOAMUTEINS OpTraHU3auI

B) pykoBoauTeNn CTPYKTYpPHBIX MOApa3aeIeHUN
6. Ecnm 3ampoc 0611 IOAMHMCaH pyKOBOAUTENEM (PUPMBI, OTBET Ha HETO JOJDKEH MO/INCATD:

A) 3aMecTUTENh PYKOBOIUTEIS

b) B 3aBUCHMOCTH OT cTaryca 3anpammBaeMoi HHpopMauu

B) pykoBoauTens pupMbl, OpraHu3aiu

7. JIOKyMEHTBI peruCTpUPYIOT:
A) B 1eHb NIOCTYIUICHHUS, OTIIPABKH
b) B nenb odopmiieHus, coriacoBaHus
B) B nenb nepenauu Ha UCMIOJIHEHUE
8. Ilepen cnaveil TOKyMEHTOB Ha apXUBHOE XpPaHEHUE CIEAYET ...
A) crpynnupoBaThb M MOJIIUTH JOKYMEHTHl B MalKH, COCTaBUTh OIUCH JOKYMEHTOB H
MEPETIIECTH UX
b) cucremaruzupoBaTh U yTOUHUTH JOKYMEHTBI
B) ckonupoBaTh 0c000 BakHbIE JOKYMEHTBI, 0OPMHUTH M OMHCATH JIeNIa
9. Cpoku XpaHeHHsI TUIIOBBIX JOKYMEHTOB YCTaHABIIMBAIOTCS:
A) Brlecrosiiiei opranuzanuu
b) ®enepanbHoil apxuBHOU cityx00i1 Poccun
B) MecTHBIM rocy1apcTBEHHBIM I MYHUIIMIIAJIBHBIM apPXUBOM
10. Ha 065o3xKy aena BpeMeHHOro xpaHneHus (10 10 1eT) He BBIHOCUTCSI MHQOpMaIUs:
A) Cpok XpaHeHus;
b) unnekc nena;
B) xonuuecTBO TUCTOB, COlEpKALIUXCSA B JEIIe
11.OkcnepTr3a 1eHHOCTH TOKYMEHTOB - 3TO:
A) cucteMaTu3MpOBaHHbIN IIEPEYEHb 3ar0JIOBKOB JIENI 3aBOJUMBIX B AenonpousBoactee TO
b) rpynnupoBka HCIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB B Ji€a B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpOu
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B) omnpeneneHne MX LEHHOCTEW C Iefbl0 OTOOpa Ha TrOCYJAapCTBEHHOE XPAaHEHHE U
YCTaHOBJICHUE CPOKOB XPAHEHHUS
12. DkcnepTH3a LEHHOCTH JAOKYMEHTOB B TaMO>KEHHOM YIIPABJIEHUHU CO CTaTyCOM HOPUIUYECKOTO
JM1A POBOJIUTCS:

A) B 1e510npou3BOJICTBE, B ApXUBE

b) B opranuszanuu u ynpasieHUu

B) B u3bATHHN TOKYMEHTOB U3 JI€]1 IOCTOSIHHOTO XPaHEHMUSI
13. OtHocuTcs 7M K (QYHKIUSM 5SKOHOMHUYECKOTO TAaMOXKEHHOTO YIPAaBJICHUS OpraHU3alus
€XEroZIHOro 0TO0pa JTOKYMEHTOB I XpPaHEHUS:

A) na

b) mer
14. B apxuBOBeI€HUY BBIJIEISIIOTCS 3 TPYIIIBI KPUTEPUEB:

A) Ha3zBaHue BHJa Jena - Ha3BaHUe TO- kpaTkoe conepkaHue JOKyMEHTa Jiena

b) nmpoucxoxxaeHue AOKYMEHTOB - COJEp)KaHHWE JIOKYMEHTOB — BHEIIHHE OCOOEHHOCTHU
JOKYMEHTOB

B) xonmu4ecTBO IMCTOB B JieNie - PEKBU3UT- apXUBHBIN mHUQp aena
15. Onucs xen — 370:

A) apXuBHBII CHOpPaBOYHMK, COJAEpPKAIIMA CHCTEMaTU3UPOBAHHBI NEPEYEHb EAMHMIL
XpaHEeHHUsl apXUBHOTO (OHJA U MPeAHA3HAYECHHBIN JJI UX PACKPBITHS yueTa U UX COJepKaHUs

b) oaMH W3 KOMIIOHEHTOB CHUCTEMbl AaBTOMAaTH3alMU JOKYMEHTOOOOpOTa, OTIIpaBKU
uHGbOpMalLUU U €€ TIepeiad MeX 1y M0JIb30BaTeIIIMU

B) nokymeHT, conepxaiinii 3agKCUpOBaHHYIO J1I000H cUCTEMOM 3ByKO3allCH
16. OnmcarenbHas CTaThsl ONUCH HE BKIIIOYAET B €05 CIEAYIOUINM IEMEHT:

A) HopsAAKOBBIN HOMEp Jea

b) cpok xpanenus nena

B) HaumeHOBaHME TaMOKEHHOTO OpraHa
17. Onuck cunTaercs 3aKOHYEHHON €CJIM B Hee BKJIIOUEHBI TOJ0BbIE pa3zesibl CBOIHBIX OMHUCEH e
MIOCTOSIHHOTO XpaHEHHUs 3a:

A) onuH roa

b) 5 ner

B) 3 rona
18. K ocHOBHBIM (yHKIUSAM TTIaBHOM 3a/1auu apxuBHOU ciyxk0b1 TO oTHOCATCS:

A) IPOBOAAT KCHEPTU3Y LICHHOCTEN M JOKYMEHTOB XPaHAILINXCS B apXUBaxX

b) B nena moMemiaroTcst TOJIbKO MCIOJHEHHBIE JOKYMEHTBI B COOTBETCTBHH C 3ar0oJIOBKaMu
JIeJl B HOMEHKJIAType

B) konunuecTBO TUCTOB B Jiesie MPOCTABIISIETCS B COOTBETCTBUH C 3aBEPUTEIBLHOMN HAJIITUCHIO
19. KommiiekToBaHue apxuBa — 3TO:

A) opraHuzanus WU €€ CTPYKTYpHOE IMOJpa3JelieHne, OCYUIECTBIAIOIIAs TMpUEM U
XpaHEHUE apXUBHBIX TOKYMEHTOB

b) nokymeHT, mpeaHa3HAUYEHHBIM Ui HWCMHOJIb30BAaHUS TEM YUPEXKJACHUSIM KOTOPBIM OH
CO3/1aH

B) cucremarnueckoe MNOMOJIHEHHE €ro JOKYMEHTaMH CTPYKTYPHBIX MOJpa3ielieHudl u
APYTUMH JOKYMEHTaMU MPEAyCMOTPEHHBIMH MOJIOKEHUEM 00 apXHBe
20. Hayuno- cripaBounstii ammapar (HCA) — ato:

A) CTpYKTypHUpOBaHHAasl COBOKYITHOCTb JIEMEHTOB ONMCAHNUN JOKYMEHTOB IIPEICTaBIECHHbIX
B Pa3IMYHBIX BUJAX apXUBHBIX CIIPABOYHHKAX

b) nepeuens HauMeHOBaHUI

B) nokymMeHTBI, B KOTOPBIX YCTaHABIUBAIOTCS HOPMBbI
21. OcHOBHBIMU (hOpMaMH HUCIIOTIH30BAHUS JOKYMEHTOB apXH1Ba SBISIOTCS:

A) naopmupoBaHue pyKOBOJICTBA U CTPYKTYPHBIX noApazaeneHuii TO

b) nnsa ucnonb3zoBaHus 10JKHOCTHRIME jtuiiaMu TO

B) BbIsiBI€HNE U yCTpaHEHUE HEJJOCTATKOB B yYET€ JOKYMEHTOB
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22. Jlena apxuBa BBIJAIOTCS BO BPEMEHHOE TOJIB30BAHUE CTPYKTYPHBIM mojnpasnaeneHueM TO Ha
CPOK:

A) c 1 sHBaps KaJleHJapHOTo ToAa

B) ne 6onee yem Ha 30 gHei

B) ne cBpime 15 nueit

Bonpocel k kpunrorpamme 1

2. MarepuanbHblii OOBEKT € 3aKPEIUICHHONM B HEM HH(OpMaLue Ay Iepeaadn ee BO
BPEMEHU U IIPOCTPAHCTBE- ATO

3./1n4 yd4era JOKYMEHTOB OIIPEIEICHHBIX KaTErOPUH MOCTOSIHHOIO M BPEMEHHOT'O CPOKOB
XpaHEeHHUs, YUET KOTOPBIX BbI3BIBACTCS CHENM(PUKOI TaHHOH TOKyMEHTAILIMH JIeNa C IPUKa3aMu
COCTaBIISAETCH. ... ..

4.I'pynnupoBKa UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€J1a B COOTBETCTBHM ¢ HOMEHKIIATypOl
Ha3bIBAETCH. ...

5. Kyna nomemaroTcs TOJIbKO UCIOJHEHHBIE JOKYMEHTBI B COOTBETCTBUH € 3ar0JIOBKAMU 110
HOMEHKJIAType

6. ITosHOE OopMIICHNE JIeTa TOUIeXKAT JUIA. . .

7.PacniopsiinTeNbHBIA JOKYMEHT,KOTOPBIH OTHOCUTCS K (JOPMHUPOBAHUIO A€d?

8.CBoJ 1OJI0KEHNH yCTaHOBJIEHHBIE B ()OPMUPOBAHUE J1€J1a HA3bIBACTCH. . .

9. Opranu3anus Wiu ee CTPyKTYPHOE M0JIpa3/ieleHne, OCYIIECTRBISIIONAs IPUEM U
XpaHEHHE JOKYMEHTOB-ITO

10. Ha o6n0xKe /1e1a HOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOI'O XpaHEeHHUs U 110 IMYHOMY COCTaBY
COCTaBIISIOTCS U OPOPMIISIFOTCSI TI0 YCTAHOBIICHHOU popme

11. JIns onpeneneHHbIX KaTeropuil JOKyMEHTOB IOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOI'O XpaHEHUs
COCTaBJIAETCS

12. Cucremaru3zanus U OpraHu3aius JOKyMEHTOB POUCXOIUT B....

13. Yro cocTaBisieTcs MMociie 3aBepIICHHs] HyMEpaIluy JIUCTOB ?

9

X 12X/ X|X|X|X|X|8x| x|w0X X| X
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Bonpocsl k kpoccBopay 2
ITo ropusonranm:
2. Jlns1 ydeta JOKYMEHTOB ONpENETICHHBIX KaTeropuil MOCTOSHHOTO M BPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHHUs, y4eT
KOTOPBIX BBI3bIBAETCS CIICM(UKON JaHHOW JOKYMEHTAIUH Jiefia ¢ IPUKa3aMH COCTaBIISETCS
3.YT0 cocTaBnseTcs mocie 3aBepuieHus] HyMepanuH JUCTOB ?
5.5 onpeneseHHBIX KaTeropuil JOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOT'O M BPEMEHHOTO XPaHEHUS COCTABIISIETCSI.
8.PacniopsautenbHbIi JOKYMEHT, KOTOPBIA OTHOCHTCS K POPMUPOBAHUIO €T ?
9.I'pynnupoBKa UCIIOJIHEHHBIX TOKYMEHTOB B JieJla B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATypOH Ha3bIBacTCl. ...
ITo BepTHKaANN:
1.CuctemaTe3npoBaHHbBI TIepeueHb 3arojIOBKOB JIeNI, 3aBOJAUMBIX B JEJOMPOM3BOJCTBE TaMOXXEHHOTO
oprasa, ¢ ykazaHUeM CPOKOB XpaHeHUsI, 0(pOpMIICHHBII B yCTAaHOBICHHOM MOPSIIKE.
4. Ha oOnokke 1ena IOCTOSHHOTO W BPEMEHHOTO XpaHEHHWS U 110 JMYHOMY COCTaBYy COCTaBIISIOTCA M
oopmIIIFOTCS 10 YCTaHOBIEHHOM (hopme.
6. [TonHOCTBIO OOpMIIEHHBIE JIeN1a OJIeKAT A
7. MarepuanbHblii OOBEKT C 3aKpeIUIeHHOH B HEM HMHQpOpMAanMeil ms Ieperadyd ee BO BPEMEHH H
IPOCTPAHCTBE- 3TO___ .
10. Opranusanus uim ee CTpyKTypHOE MoApa3AeieHue, OCYIIECTBIIONmas IPUEM U XpaHEHUE JOKYMEHTOB-
3T0.
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BOITPOCHI IJII CAMOKOHTPOJIA CTYAEHTOB

. Uto mipeacTaBisieT co00i TOKyMEHT?
. HazoBute ocHOBHBIE (DYHKIIMH, KOTOPBIE BHIMOIHSAET TOKYMEHT.
. Pacckaxxute o kiaccupukayy JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3yEMbIX B TAMOKEHHBIX OpraHax.
. [laite onpeneneHue NOHATUS «KOIHS TOKYMEHTA.
. UTo peryiaupyer HOpMaTUBHO-METOANYECKast 0a3a 1el0npon3BOICTBA?
. [laiite onpenenenre HOpMaTUBHO-IIPABOBOTO AKTA.
. Uto mpeacTaBisieT co00 MOHATHE «CTaHAAPT»?
Pacckaxxure 00 oOmepoccHiicKUX —KiacCU(PUKATOpaX TEXHUKO-IKOHOMHUYECKOW H
COLMAJIbHOW MH(POpMALIUH.

9. [aiite ompeneneHue M paccKaXuTe 00 YHU(DHUIIMPOBAHHOW CHCTEME JOKYMEHTAIHH
(YC).

10. HazoBute wu gaiiTe KpaTKyl0 XapaKTepUCTHKY OCHOBHBIX TOHATHH B cdepe
JOKYMEHTUPOBAHMUSL.

11. Pacckaxure O [IOKYMEHTHPOBAaHUHM YIPABICHUYECKON JEATEIbHOCTH TaMOKEHHBIX
OpraHoB.

12. Ilepeuncnure TpeOOBaHMS K OJIaHKaM TOKYMEHTOB.

13. HazoBute nopsiiok 0(popMIIEHUS! PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

14. Ilepeuncnure TpeOOBaHUSA K JTOKYMEHTAM, U3IOTOBIISIEMBIM C IMOMOIIBIO ME€YATAIOIINX
YCTPOICTB; pa3MHOXKEHUE TOKYMEHTOB.

15. HazoBute ocobeHHOCTH OG(OPMIICHHS W TeEpelavyd Telerpamm, TeJeTalmorpamMmm,
¢bakcorpamm 1 TesiepOHOrpaMM TaMOXKEHHBIX OPTraHOB.

16. Pacckaxure 00 OCOOEHHOCTSX aBTOMAaTH3allMU Ipoliecca JIOKYMEHTUPOBAaHUS B
TaMOXEHHBIX OpraHax.

17. Kakue OTMETKH, IOMHUMO YCTAHOBJIEHHBIX CTaHJIAPTOM PEKBU3UTOB MpPH OPOPMIEHUU
JOKYMEHTOB, UCIOJIB3YIOTCS IPU O(POPMIIEHUN TAMOKEHHBIX JOKYMEHTOB?

18. Uto Takoe OnaHk?

19. [l cocTaBlieHUs! KaKuX JOKYMEHTOB UCHOJIb3yeTcs 00muii OnaHk?

20. Jlaiite ompeneneHHe W KPAaTKYl0 XapaKTEPHCTUKY CHCTEM JOKYMEHTAIluH,
UCIOJIb3YEMBIX B TAMOKEHHBIX OpPraHax.

21. Kakne JOKyMEHTBI OTHOCATCS K MH(OPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHON JTOKYMEHTAIIHH.

22. laiiTe onpe/ieNieHre MOHATHIO «3aIllUCKa» U OXapaKTepu3ynTe ee Kax/blil BUI.

23. Yto mpexacraBiseT coO0 Takoil BUJ WHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIIUH KaK
cnpaBka?

24. JlaiiTe onpeieNieHHe U OXapaKTePU3YHTe TIOHATHS «aKT» H «IIPOTOKOI.

25. Pacckaxxute 0 TenerpaMMax M TeJaeTannorpaMmmax.

26. PacckaxxuTe 0 paciopsiIMTEIbHOW JOKYMEHTAIIMH TAMOKEHHBIX OPTaHOB.

27. Natb xapakTepuctuky [Ipuka3y u Pacnopsbxenuro.

28. Uro mpencraBisieT coOOH OpraHU3allMOHHO-TIPABOBAs JIOKYMEHTAIUS TaMO>KEHHBIX
OpraHon?

29. Pacckaxute 00 ycTaBe, IOJIOKEHHHM, HHCTPYKIIMH ¥ JoroBope. K kakomy BuIy
JOKYMEHTAIMU TAMOXXEHHBIX OPTaHOB OHU OTHOCSTCS?

30. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY HOMEHKIIAType JIeI.

31. Ilepeuncnure cTaguu GOPMUPOBAHUS /I B TAMOKEHHBIX OpraHax.

32. HazoBuTe 0coOeHHOCTH OPOPMIICHUS Je]T B TAMOXXCHHBIX OpraHax.

33. Pacckaxure 0 OpsijIKe COCTABJICHUS OMUCEH Jel.

34. Yrto Takoe dKCIepTr3a IeHHOCTH JIOKyMEHTOB

35. HazoBuTte cpoku XpaHeHUs JOKyMEHTOB B TAMOKEHHBIX OpraHax.

36. Ilepeuncaute Mociuea0BaTEIbHOCTh 3TANlOB UCIOIHEHUS JOKYMEHTOB B TaMOKEHHBIX
OpraHax.

37. Pacckaxkute 0 mopsiike pabOThI ¢ MUCbMEHHBIMUA U YCTHBIMH OOPAIICHUSIMHU TPaXKIaH.

<IN - NE VR N ISR S
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38. PacckaxkuTe 0 mopsKe nepeaayu el Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

39. 3agaun apXUBHOM CITy)KOBI TaMOXEHHOTO OpraHa.

40. HazoBuTe 0COOEHHOCTH OpraHU3aIK pabOThl apXHUBa TAMOKEHHBIX OPTaHOB.

41. IlepeuucnuTe MOPANOK IEpegadyd apXMBaMU TaMOXKEHHBIX OPraHOB JOKYMEHTOB Ha
roCy/1apCTBEHHOE XpaHEHHE.

42. HazHaueHrne HOMEHKJIATYpPBI /1€ TAMOXKEHHOTO OpraHa.

43. IIpaBuna ¢hopMHUpOBaHHUS Ie]T B TAMOKCHHOM OpTaHe.

44, Yxaxute QyHKIUN apXHUBOB TAMO)KEHHBIX OPTaHOB.

45. Yto cocTaBleT apXuB MOCIE MPOBEPKU COCTOSHUS XPAaHEHHUS JOKYMEHTOB U UX
OpraHU3aIMH B JEJONPOU3BOACTBE CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICTCHHIA?

46. HazoBuTe npeaenbHbli CPOK BPEMEHHOTO XPAHEHUS apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

47. Pacckaxure 00 OCOOCHHOCTH IEpeJadyd B apXUB TaMOXXEHHOTO OpraHa TI'PY30BBIX
TaMOoxeHHbIX neknaparuit (I'T).

48. PacckaxuTte 0 CpeJCTBaxX MaJOW OPTTEXHUKU OPTaHU3AIMH U HA30BUTE UX BH/IBL.

49. Ha3zoBuTe 1 0XapakTepu3yiTe IpU3HaKy 3aBeICHUS eI

50. 3nayeHne >MEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa /171l TAMOKEHHBIX OPTaHOB..
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HUTOI'OBBIE TECTHBI IJIS1 OITPOCA CTYJAEHTOB

1. Joxymenm —3mo:

a) MaTepHalbHBIH OOBEKT C 3aKPEIUICHHOW CO3JIaHHBIM YeJIOBEKOM CIIOCOOOM st
nepeay ee BO BpEMEHHU U MPOCTPAHCTBE,

0) JOKYMEHT, B KOTOPOM B IIEJIIX JOOPOBOJHHOIO MHOTOKPATHOTO WCIIOIH30BAHUS

YCTaHABJIMBAIOTCS XAPAKTEPUCTUKU MPOAYKIMHM, IPABUIIA OCYLIECTBICHUS M XapaKTEPUCTUKU
IIPOLIECCOB NPOU3BOJACTBA, AKCIUIyaTallMd, XPAaHEHHUs, INEPEBO3KH, pealu3alud WU YTWIN3ALUH,
BBITIOJTHEHUS pa0dOT WIIM OKA3aHUS YCIIYT;

B) COBOKYNHOCTb (OPM JOKYMEHTOB, CO3/JaHHBIX II0 €AWHBIM TpaBWIaM H
TpeOoBaHUsAM, GYHKIIMOHUPYIOLIUX B ONPEICICHHON cdepe AeITeTbHOCTH.

2. Cmanoapm — smo:

a) MaTepUaIbHbli OOBEKT C 3aKPEIUIEHHOM CO3JaHHBIM YEJIOBEKOM CIIOCOOOM JUIs
nepeiayn ee BO BpeMEHHU U MPOCTPAHCTBE;

0) JIOKYMEHT, B KOTOPOM B LEJSAX JO0OPOBOJIBHOTO MHOTOKPAaTHOTO HCIOJIB30BaHUS

YCTaHABJIMBAIOTCS XapaKTEPUCTUKHU MPOAYKIIMH, IPABUJIA OCYIIECTBICHUS M XapaKTEPUCTUKU
IIPOLIECCOB TMPOU3BOACTBA, AKCIUTyaTallMd, XPAaHEHHUs, NEPEBO3KH, pealu3alud WU YTHIW3AlUH,
BBITIOJTHEHUS pa0dOT WIIM OKA3aHUS YCIIYT;

B) COBOKYITHOCTh (OPM  JOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX II0 €AWHBIM TpaBWIaM H
TpeOoBaHUsAM, PYHKIIMOHUPYIOLIUX B ONPEIEICHHON cepe AeITeTbHOCTH.

3. Bascneinmeii pynkyueit 0okymenma agnaemca:

a) nH(OpMAIMOHHAS;

0) OpraHu3aIMOHHAs,

B) FOPUANYECKAS;

T) BOCIIUTATEIbHAS.

4. JloKymenmul, co30anHble 4eN066KOM 6HE Chepbl €20 CYIHCeOHOU 0eamenbHOCHmU
(memyapol, Tuunaa nepenucka, OHe6HUKU) HA3bIGAIOMCA:

a) JTUYHBIE IOKYMEHTHI;

0) MUIChMa;

B) JIOKJIaTHEIE,

T) CBOJKH.

S. JloKkymenmuposanue — 3mo:

a) CBOMCTBO  OQUIMANBHOTO  JOKYMEHTa, COO0IIaeMoe €My  JIeHCTBYIOIINM
3aKOHOJATEeITLCTBOM, KOMIIETCHIIMEH W3/aBIIETO €ro OpraHa ¥ YCTaHOBJICHHBIM MOPSIKOM
oopmienus;

0) HAaMMEHOBAHUE BHUJIA JIOKYMEHTA;

B) mporecc co3fgaHuss M OQOPMIICHHS JOKYMEHTa, T.€. 3amuch HHpOpManuu Ha
Pa3IMYHBIX HOCHTENISAX MO0 YCTAHOBJICHHBIM TTPABHIIAM;

r) JOKYMEHT, MOJTHOCTBIO0 BOCIIPOU3BOASAIINI HH(DOPMAIINIO MOIJIMHHOTO JOKYMEHTA H

BCC €TI0 BHCIIHUEC IMTPU3HAKH HUJIM YaCTh UX.

6. Co6okynnocmo ¢hopm OOKyMeHmMO8, CO30AHHBIX NO €EOUHBIM NPAGUNAM U
mpebdosanuam, QYHKUUOHUPYIOWUX 6 onpeodeneHnou cghepe OeamenvHocmu (ynpaeieHuu,
¢unancax u m.n.) Hazvigaemcs:

a) CTaHJapT;
0) yHupunmrpoBannas cucrema nokymentanuu (Y CJI);
B) JIEJI0BOE TTUCHMO;

T) WHJIMBHIYAIBHOE COTJIAIIICHHUE.
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7. Kaxou knaccuguxayuu 0oKymenmos ne cyuiecmeyem:

a) 10 COCO0Y U3TOTOBJICHUS,

0) 10 MPAaBOBOMY CTaTyCy CTOPOH, MOANUCHIBAIOIINX UX;

B) 1o cepe ucrmonp30BaHMS,

r) 10 MPOUCXOKICHUIO;

8. Ceéoiicmeo oguuuanvnoco 00Kymenma, cooouiaemoe emy O0eicCmeyruum

3aKOHO0AmMenbCmeomM, KoMnemeHyuell u30aguieco €20 0p2ana u yCMAaHo61eHHbIM NOPAOKOM
oopmnenusn nazvieaemcesa:

a) KONUs JJOKYMEHTA;

0) CPOK JICUCTBHS JOKYMEHTA,

B) IOpUANYECcKas cuja JOKyMEHTa;

r) 3aBepeHHasi KOMUs T0KyMEHTa.

9. Jlyonuxkam 0oKymenma — 3mo:

a) JIOKYMEHT, IOJHOCTBIO BOCIIPOM3BOASIINN HHPOPMALMIO MOAJIMHHOTO JOKYMEHTA U
BCE €r0 BHEIIHNE MTPU3HAKU WK YacTh UX;

0) KOIUSl JOKYMEHTa, B KOTOPOH B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIM MOPSAKOM
MIPOCTABJISIOT HEOOXOAUMBIE PEKBU3UTHL, TPUIAIOLIUE €1 IOPUINUECKYIO CUITY;

B) nepBbld (WIM EIUHUYHBIM SK3EMIUIIp) JOKYMEHTa, oOJajaloluil HOpUINYECKOM
CHJIOH;

r) ITOBTOPHBIN AK3EMILISAP NMOAJMHHUKA JOKYMEHTA, UMEIOIUN IOPUIUYECKYIO CHUITY.

10.  Pacnpedenenue 00Kymenmoe no zpynnam (8uoam) ¢ Ueablo OpAHU3AUUU

Ippexmuenoii pabomel ¢ HUMU, KOMOPOE MONCEM RPOBOOUMBCA MO PANUYHBIM HNPUHAKAM,
CBA3AHHBIM C XAPAKMEPOM UCHOIb3YeMbIX HOCUmeell U Chocobos 3anucu uHgpopmayuu,
cpeocme ee 00padomKu u nepedauu HA3bLIEACHMICA:

a) KJIacCU(PUKAIHS TOKYMEHTOB;

0) CHCTEMA yuyeTa I0KyMEHTOB;

B) yHUpUIMpoBaHHas cucreMa gokymenTauu (Y C);

r) crcTeMa OOLIepOCCUICKUX CTaHIapPTOB JTOKYMEHTALMU B TAMOYKEHHBIX OpraHax.

11. Cmanoapmuulii aucm 0Oymazu ¢ 60CHPOU3GEOEHHOU HA HeM HNOCMOAHHOU
unghopmayueii 00OKymeHma u Mecmom, 0needeHHbIM 011 REPEMEHHOL UHPOpMayuu — ImMo:

a) JIOKYMEHT;

0) 0JIaHK;

B) repo;

r) smbiema.

12. I'paghuueckas moodenv unu cxema nocmpoenus OOKyMeHmMd, yCHAHAGIUBAIOW|AA
pazmepul noneii, pacnooiicenue HOCHOAHHBIX U NEPEMEHHbIX PEKGU3UMO08 - IMO '

a) OJIaHK;

0) sMOema;

B) rep0;

r) bopmysip-obpaser.

13.  Kaxoii wacmu ne cywiecmeyem y gpopmynapa-oopasua:

a) OCHOBHOM
0) 3aroJI0BOYHOM
B) 3aKITIOYUTETHHOU

r) o opMIISIOTIIEH.
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14.  Kaxue o0ea ¢hopmama oOymacu ucnonv3yiomca o011 U320moejeHUs 01aHKO0G
OOKYMEHMO08 6 MAMONCEHHBIX OP2AHAX:

a) A4 u AS;

0) Ad u A3;

B) Al u A2;

r) A2 u A3.

15. Tekcm OOKyMeHMO6 MAMOMCEHHBIX O0p2aH08 Ha Oaankax gopmama A4
neuamaemcs uepes:

a) 1,5 MeXCTpOUYHBIX UHTEPBAA;

0) 2 MEXCTPOYHBIX MHTEPBAJIA;

B) 1 MeXCTpOUYHBII UHTEpBA;

T) 2,5 MEXKCTPOUYHBIX HHTEpBAJIA.

16. Kmo necem omeemcmeeHHOCHMb 3a COOeplHCaAHUEe U MUPAXC OOKYMEHM 08,
nepeoasaemvix Ha pA3MHONCEHUE 8 MAMOHCEHHOM Op2aHe:

a) PYKOBOJUTENb OpraHU3AIIHH;

0) HCIIOJIHUTEIIb U PYKOBOJICTBO CTPYKTYPHOI'O [1O/Ipa3/IEIeHHUS;

B) TJIaBHBIA OyXTanrep;

r) apX¥WBHAA CIIyK0a.

17.  Kaxue pexeuzumul ne 6x00am 6 cOCIMag menezpammol:

a) HAaUMEHOBAHHME JOKYMEHTa, yKa3aHHE Ha KaTErOpUI0 TeJIEeTrpaMMBbl, IMOAPOOHBIM
aZipec ¢ yKa3aHUEM HOMepa OT/JEJICHUS CBA3H, TEKCT - COAEpKAHUE TeJIerpaMMBbl;

0) PETUCTPALIMOHHBIN JEIONPON3BOACTBEHHBIN HOMED, JaTa PETUCTPALIUU;

B) COKpAalIeHHOE€ HaMMEHOBAaHWE JIOJDKHOCTH JIMIIA, IOJIHUCABLIET0 TeJIerpammy;
MOJIHUCH, PacIIU(PPOBKA MOAMHUCH.

r) (dbamMuusl, UMs U OTYECTBO PYKOBOJIUTENSI OpraHU3alUu.

18.  Ilepedaua onepamuenoit ungopmayuu 6 mamoiceHHvle OpP2aHbl, UMeIujUe
MENEeKCHYI0 C6A3b, OCYULECMEIACMCA 6 8U0E:

a) ayJIuorpaMm;

0) (bakcorpamwm;

B) TeneQoHorpamm;

r) TeJeTammorpamMmm.

19.  Kaxue ycmpoiicmea ucnonv3yiomcsa 0711 OREPAMUBHO20 PeUuleHUA 60NPOCO8 8
cayyasx, Koz0a cooduieHus, nepeoasaemvie no meneqgony, mpeodyrom OOKYMEHMAAbHO20
opopmnenuan:

a) ayJMorpaMMBbl;

0) (hakcorpaMMmsr;

B) TeneQOHOTPaMMBbL;

r) TeJNeTalorpaMMBbl.

20.  Jlokymenmwi, nepedasaemvie nO KAaHAAAM IJIEKMPOHHOU NOUMDL,

n0360718€M OCYWecmeaams 00meH Oannvimu mexcoy cpeocmeamu IBT, ananusz, oopadbomky,

XpaHenue nojiyieéHHblx U omnpaejieHHblX cooﬁmelmﬁ —3mo:

a) AJIEKTPOHHBIE TUCHMA;
0) TeneoHOTpaMMBL;
B) ayJIuOTPaMMBbl;

r) (akcorpaMmsl.
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21.  CosokynHocmb 0OKYMEHM 08, 83AUMOCEAZAHHBIX NO NPUZHAKAM NPOUCXOHCOCHUS,
Ha3HaueHus, 6uoda, cgepvl O0eameabHOCMU, €eOUHBbIX mMpPedoGaHull K ux ogopmienuio
Ha3zvleaemcs:

a) JIEJI0BOE TTMCHhMO;

0) cucTeMa JOKyMEHTAIUH;

B) rpyIIa JOKyMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K BEICHHIO OJHOTO OTJIEINA;

T) MIpUKa3.

22.  Kakozo e6uoa ocnoenoil cucmemvl ynpagieH4ecKkoil OOKyMeHmayuu He
cyujecmeyem:

a) OpraHM3alMOHHO-PACIIOPSIINTEIbHAS TOKYMEHTALUS;

0) (¢buHaHCOBas, yUyeTHAsI M OTUYETHAS JOKYMEHTAIUs OI0/DKETHBIX OpraHu3alni;

B) HAJIOTOBAs JIOKYMEHTALINS;

r) JOKYMEHTAIHS 110 TPYAY.

23.  JloKymenmul, 6 Komopwvlx QuKcupyrom peuwienus aOMUHUCMPAMUGHBIX U
OpP2AHU3AUUOHHBIX 60NPOCO8, A MAKIHCE 60NPOCOB YNPAGIEHUA, 63AUMO0eliCmEUsl, 0DecneueHus
U pecyiupoanus  0eAmeabHOCMmU Op2aHOo8 61acmu, RnPeOnpuaAmuil, Op2aHu3auuil u
0071HCHOCHHBIX UL HA3bIBAIOMCA:

a) OpTaHU3aIOHHO-PACTIOPSINTENbHAS IOKYMEHTHI;
0) JIOKYMEHTHI 110 TPY.LY;

B) JTOKYMEHTHI 10 THYHOMY COCTaBY;

r) MH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIC JIOKYMEHTHI.

24.  JloKkymenm, aopeco8anHwlit pyKo80OCmEy, CO0epIHCAuiuil U3i10MHcenue KaKko2o-iuoo
6onpoca ¢ 6b1600amMu U NPEOSIONHCEHUAMU COCMAGUMENA HA3bIBACHICA:

a) OOBSICHUTENbHAS 3aIHCKa;

0) JTOKJIa/THAsT 3aIMCKa;

B) 3aIuCcKa;

r) IIUCBMO.

25.  Cnpasexka —3mo:

a) JOKYMEHT, aJPECOBAHHBI PYKOBOJCTBY, COJEpKallNil HM3JOKEHHE KaKoro-inbdo
BOIIPOCA C BBIBOJIAMH U TIPEIOKCHHUSIMHI COCTaBUTEIIS;

0) COBOKYITHOCTH JIOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX [0 MpPHU3HAKaM MPOUCXOKICHHS,
Ha3HA4YeHMUs, BUAQ, CPEephl ACSITEILHOCTH, AMHBIX TPeOOBaHMI K MX 0(OPMIICHHUIO;

B) JOKYMEHT, COiepKallluii OMrcanue u (WJIn) MOATBepkKaeHNue (aKTOB, COOBITHI;

T) JOKYMEHT, (UKCUPYIOIIWNA COTJIAIEHHEe CTOPOH 00 YCTAaHOBICHUH TPYIOBBIX

[IPAaBOOTHOLIEHUH U PETYIUPYIOLIUI UX.

26.  Ilpaeosoui akm, uzdasaemvlii pyKO8oOUmMeNeM UIAU €20 3AMECHIUMENAMU NO
eonpocam uHPOPMayUOHHO-MEeMOOUUECKO20 XAPaKmepa - IMo:

a) pacropsiKeHue;
0) MIpHKas3;
B) OOBSICHUTENIbHAS 3aIHCKA.

27.  Hopmamuenwviit 00KymeHnm, 6 KOMOPOM oOnpedeieHbl (QynKuyuu, npaea,
00A3AHHOCMU U OMBEMCMEEHHOCIMb COMPYOHUKA NPEORPUAMUA HA3bIGACMCA:

a) JOJKHOCTHAS! MHCTPYKITHS;
0) pacropspKeHHe;
B) 3aIMCKa;

T) yCTaB.
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28.  Kak nazvieaemcs 00KymeHm, NpeOCMasIai0Wuil coooll coziauenHue cmopon 0o
YCMAaHOGIeHUU U PeZYTUPOBAHUU KAKUX-TUDO OMHOULEHUTL:

a) JOTOBOP (KOHTPAKT);

0) aKT;

B) OO0BSICHUTEIIbHAS 3aIHCKAa;

r) IIpUKAa3.

29.  Kak Ha3vleaemca npaeoeoii akKmi, pezyiupyrouiuii OpzaHu3ayuoHHble, HAYYHO-
mexHuYecKue, mexHoao0cuiecKue, YUHAHCOBble U UHBLE BONPOCHL 0EAMENbHOCIU OP2AHU3AYUII,
npeonpusmuil U 00JMHCHOCHIHBIX JTUY:

a) pacropspKeHHE,

0) UHCTPYKLUS;

B) CIpaBKa.

30. O000wennoe nazeanue paziuiHpIX RO COOEPHCAHUIO OOKYMEHM OB, 8blOEIAEMBIX 6

00HY Kamezopuio no 0codomy cnocody nepedauu mekcma: no menecpagy unu menemainy
Ha3zvleaemcs:

a) IIICHMO;

0) (hakcorpamma,;

B) ANEKTPOHHOE COOOILIEHUE;

T) TenerpaMma (TejaeTainorpaMmma).

31. Umo saenaemca naubonee pacnpocmpanenHbiM 6U0OM KOPPECHOHOEHUUU:

a) JIEIIOBOE TTUCHMO;

0) ciy>keOHas 3aIrucKa;

B) MIOPYYECHHUE;

T) IIPHKA3.

32. Kaxaa u3 ¢ynxkyuii ne coomeemcmeyem  OCHOGHOU  Ueau  CaAyHcowl
denonpou3zeoocmea:

a) OpraHu3aIus;

0) KOOpIUHAIIHS;

B) KOHTPOJIb;

r) IIPOTHO3UPOBAHUE.

33.  Kakxaa u3 nepeuucieHHbIX 3a0ay He COOMEEMCmEyem OO0CHUNCEHUI0 OCHOGHOI
uenu 0e10npou3e00cmea:

a) yBEJIMUYEHHUE TOKYMEHTO000POTa;

0) MOCTOSTHHOE COBEPILIEHCTBOBAaHUE (POPM M METOJIOB pabOTHI C JOKYMEHTAMH;

B) o0ecriedyeHne €IWHOTO TOPsIKA JOKYMEHTHPOBAHHS, OpraHW3allui paboThl C

AOKYMCHTAaMH, I/IH(I)OpMaL[I/IOHHO-HOI/ICKOBLIX CUCTCM, KOHTpPOJIA HCIOJIHCHUA W TIOATOTOBKH
AOKYMCHTOB K Im€pcaadyc B BGHOMCTB@HHBII\/’I ApXuB B COOTBCTCTBHU C )ICfICTByIOHIHMH
rocyaapCTBECHHbBIMU HOPMATUBHO-METOAUUCCKUMU NOKYMCHTAMMU,

r) COKpalIeHHe TOKyMeHTO000poTa.

34. Ckonvbko  nyHKmoe  6KIlOUaemcsa 6  MUNOGOW  cocmae  ynxuyuil
denonpou3zeoocmea:

a) 5;

0) 11,

B) 15;

r) 1.
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35. ,ZIeuofceHue OOKyM(?Hm08 6 opcaHuIauuUu C MOMEeHma ux CO30aHUA UU noJjiyyenuxn
00 3aeepuienus UCROJIHCHUA Ul OMANPAB/1eHUs HA3bleaemcAa:

a) JIOKYMEHTOO0O0POT;

0) JIOTOBOD;

B) JOKYMEHTOIIOTOK;

r) YKU3HECHHBIN LIUKJI JOKYMEHTA.

36. Kakozo OOKyMeHm0n0m0Ka He cyuiecmeyem 6 opcanuzauyuu.:

a) BXOZSAIIHE (TOCTYIAIOIINE) TOKYMEHTHI;

0) ucxosmue (OTIpaBIsieMble) JOKYMEHTHI,

B) BHEIIHHUE IOKYMEHTHI;

T) BHYTPEHHHUE JTOKYMEHTHI.

37.  Konuuecmeo 00KymeHmo6, nOCMYRUGUIUX 6 OPZAHU3AUUIO U CO30AHHBIX €10 34
onpeoeseHHbLIl NEPUOO HAZbIBACHCA:

a) 00BEM TOKYMEHTOO00O0POTA;

0) CTPYKTYypa JOKYMEHTO000POTa;

B) cucTeMa JOKyMEHTO000pOTa;

r) COBOKYITHOCTb JJOKyMEHTO00OpOTA.

38.  Buvlbepume npasuibHylo nocied08amenbHOCHmy IMAN06 00padoOmKu U 08UIHCEHUA
O00KYyMEeHmMo8:

a) IpHeM U TepBUYHAsS 00pabOTKa JOKYMEHTOB, MpPEIBApUTEIHLHOE PACCMOTPEHUE U

pacripesieieHue JOKYMEHTOB, PETUCTpalys, KOHTPOJIb 32 HWCHOJHEHHEM, HWH(POPMALHUOHHO-
cripaBoyHast paboTa, UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTOB U OTIIPABKa;

0) npueM M TNepBUYHAs 00pabOTKa JIOKYMEHTOB, KOHTPOJb 32 HCIIOJIHEHHUEM,
IIpeBapUTEIILHOE PACCMOTPEHHUE U pacIpelelieHHe TOKYMEHTOB, perucrpanus, HHPOpMaluoHHO-
crpaBoyYHas paboTa, UCIIOJIHEHNE JOKYMEHTOB U OTIIPABKa;

B) UCTIOJIHEHUE JIOKYMEHTOB U OTIIPaBKa, PEruCTpalys, prueM U epBuyHas oopadboTka
JOKYMEHTOB, IpPEJBAapUTEIILHOE DPACCMOTPEHHUE M pPaclpelieieHue JOKYMEHTOB, KOHTpOJIb 3a
UCTOJHEHUEM, HH(POPMALIMOHHO-CIIPaBOYHasl paboTa;

r) KOHTPOJb 32 WCIIOJIHEHHWEM, @pUeM U TMepBUYHas oOpaboTKa JOKYMEHTOB,
IpeBapUTEIILHOE PACCMOTPEHHUE U pacIpeesieHHe TOKYMEHTOB, perucrpanus, HHPOpMaluoHHO-
crpaBoYHas paboTa, UCIIOJIIHEHHE JJOKYMEHTOB U OTIIPABKA.

39.  Kakue u3 00KymeHmog s61110mcs Haubojiee pacnpocmpaHeHHbIMu:

a) MUCbMEHHBIEC JJOKYMEHTBI;

0) KHUHOJOKYMEHTBHI;

B) rpaduyecKkue TOKyMEHTHI;

r) ayJIMOJOKYMEHTHI.

40. Hoenmuunoe, 3a6epennoe 001#CHOCMHBIM JTUYOM 80CNPOU3EEOCHUE NOOTUHHUKA
00Kymenma — 3mo:

a) YEpHOBUK;

0) aHKeTa,

B) KOIIHS;

T) TabauIma.

41. Texnuueckue cpeocmea, uUCnOIb3YeMble 8 YNPAGIAEHUU U O0E10NPOU3E800CHmEe,
Hazvlearom:

a) OpPI'TEXHUKA;

6) DBM;
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B) (akc;
r) IIPUHTED.
42. Kakoii O00KymMeHm paspaboman 6 yenax CO6epPUEHCMB06AHUA

OOKYMEHMAyuoOHHO020 00ecneyenus ynpaeieHus u NoevluleHUa e20 IPhekmueHocmu nymem
YHUuKkayuu cocmasa u Gopm yYnpaeieHUYecKUX OOKYMEHMOE MAMONCCHHBIX OP2AHO8,
MexXHON02Ull padOmul ¢ HUMU U 00ecneYyeHuss KOHMpPOia UCHOTIHEHUS OOKYMEHMO08:

a) TunoBas WHCTPYKLHMS IO JEJIOMPOM3BOJCTBY M pPadOTE apXuMBa B TaMOMXEHHBIX
opranax (peruoHaJbHbIX TAMOKEHHBIX YIPABICHUSX, TAMOXKHSIX, TAMOKEHHBIX ITOCTaX);

06) Mucrpykuus no nenonpousBoictBy B Bepxosuom Cyae Poccuiickoit @enepanuu;

B)  Pacnopsbkenue Ha mpaBo MCMOJIB30BaHUs COOCTBEHHOCTH OpraHU3allH;

r)  ®enepanbHblil 3aK0H «O OaHKPOTCTBE.

43.  Ha Kozo 6o3nazaemcsa omeemcmeeHHOCMb 3d OP2AHU3AUUIO 0eTIONPOU3B00CHEa,
CO01100eHue yCmaHnoei1eHHbIX NPAGUl U NOPAOKA padomvl ¢ OOKYMEHMAMU 6 CHPYKMYPHbBIX
noopa3zoenenusx mamoIHceHHblX OP2aAH08:

a) Ha MEHE/DKepa OpraHu3allHH;

0) Ha PYKOBOJIUTEJISI OpTraHU3aIlNH;

B) Ha TTIaBHOTO OyXranrepa;

T) Ha MHCTPYKTOpPA 110 TEXHUKE 0€30ITaCHOCTH.

44,  Kakum omoenom ocyuecmennaemcsa opzanu3ayus, 6e0eHue, co8epuieHCmeosanue

cucmemsl OOKYMEHMAUUOHHO20 O0ecneueHus YNpaeieHus HaA O0CHOGe eOUHOU MeXHUUEeCKOll
HOTUMUKU U NPUMEHEHUA COBPEMEHHBIX MEXHUYECKUX CPeocme 6 pabome ¢ OOKYMEeHmAamu,
MemoouuecKoe pyKkogooCcmeo u KOHmMpOb 3a cO01100eHueM YyCmano6/1eHH020 NOPAOKA padomul
C OOKYMEHMAamu 6 NOOPA30e1eHUAX MAMOHCEHHOZ0 0P2AHA:

a) OTJIeNIOM (OTAENIEHUEM) TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHN S,

0) Oyxranrepuei;

B) (bMHAHCOBBIM OTIENIOM;

r) OTJIEJIOM IUIaHUPOBAHMUS.

45. Kaxoui wpugpm ucnonv3yemcs npu noozomoeke OOKYMEHMO8 MAMONCEHHBIX
0p2ano0s:

a) Times New Roman;

0) Gisha;

B) Nyala;

r) Tahoma.

46. Kaxkumu  OoKymenmamu  ogopmnawomeca  peuwienus HO  ONEPAMUBHBIM,
OpP2AHU3AUUOHHBIM, KaOpPO8bIM U OpY2UM 60ORPOCAM GHYMPEHHEN PAdOmbl MAMONCEHHO20

opzauna:
a) MIPUKA3aMH U PACTIOPSIKECHUSIMU;
0) aKTaMu ¥ MPUKA3aMH,
B) CITYXKEOHBIMH 3aMTMCKaMU U TIPUKA3aMH;
T) PaCTIOPSHKEHUSIMH U CITYKEOHBIMH 3aITUCKaAMHU.
47. Kakoii 0okymenm cocmaensaemcsa Ha OCHOBAHUU 3anuceil, NPOU3BEOCHHBIX 60

eépemsa cosewianus (3acedanus), nPeOCmMasi1eHHBIX Me3uco8 00K1a008 U 8blCHYNIeHUIL, CNPABOK,
npoeKmoe pewtenuii u op.:

a) denepanbHBIi 3aKOH;

0) pacrnopsKEHHUE;

B) MIPOTOKOJIBI;
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T) MIPUKA3BI.

48. Ha Kozo 60371a2ar0mcsa 3anUCU 60 6peMs 3Ace0aHus, cO0p OOKYMEHmMO8 u
noozomoexa mekcma:

a) (uHaHCHCTA,

0) cekperaps;

B) Oyxranrepa;

r) MEHEKEPA.

49.  Jlokymenm, cocmaensemolii HECKONbKUMU JIUUAMU U HOOMEEPHCOAIOUUTL
YCMAHO6ICHHblE UMU (YaAKMbL UIU COObIMUA:

a) aKT;

0) MpuKas;

B) pacnopsKEHHUE;

r) ciy>xeOHas 3arucka.

50.  Jlokymenm, adpecosanuwlit pyKo8oOCmEY MAMONCEHHO20 OP2AHA, CHIPYKMYPHO20
noopaszoenenus u UHPOPMUPYIOWUIL 0 CAOHCUBUIENICA CUMYAUUU, UMEGUIEM MECHO AGTEHUU
unu paxkme, 6bINOJHEHHOU padome, cOO0ePHCAUUIL 8b1800bl U NPEOSIOHCEHUS COCMABUMEIA:

a) CITyeOHasl 3aIncKa;

0) JIOKJIaJHasl 3aII1CKa;

B) OOBSICHUTEIIbHAS 3ATHCKa;

r) ClIy>keOHO€ MHUCHMO.

51. Cucmemamu3zuposanHulii nepeueHsb 3a20,108K06 (HAUMEHOBAHUIL) 0eJl, 3A800UMBIX

6 Oeﬂonpouwodcmee MAMOINHCEHHO020 Op2aHa, C YyKa3anuem CpoKoe ux Xpanenus, 0¢0pMﬂeHHbllz
6 YCIMAHOB/1EHHOM nop;l()Ke.'

a) HOMEHKJIaTypa JIelT;

0) CIIMCOK JIOKYMEHTOB;

B) TabIna;

r) CYB/.

52. Kak uacmo npoeooumcsa co2nacoéanue HOMEHKIAmypol 0el C apXugHbvlm
yupexcoenuem:

a) pa3 B rof;

0) HE peXke OJHOTO pasa B 5 JIET;

B) He pexe ogHoro pasa B 10 ser;

r) BOOOIIIE HE TPOBOAUTCA.

53.  I'pynnupoeéka ucnoineHHBIX OOKYMEHmMOE 6 0ena 6 COOMEEMCHEUU C
HOMEHKIAmypPOll U CUCHEMAMU3AUUA OOKYMEHM 08 6HYMPU Oeld HA3bI6ACHICA:

a) hopMUpOBaHHUEM JIETT;

0) UCTIOJTHEHUEM JIET;

B) KOHTPOJIEM 32 UCTIOJTHEHUEM JIEIT;

r) TUTAHUPOBAHUEM eIl

54. B Kakoii cpox O0OKymeHmbvl MAaMOMNCEHHO20 OpP2AHA COAIOMCA UCHOJIHUNEeM

OMEEMCmMEEHHOMY 34 0e0NPOU3BO0CME0 CHMPYKMYPHO20 NOOPA30eieHUsA 0N HOpMUpPOBaHUs
ux ¢ oena:

a) B TeueHue 1 mus;

0) B TeueHue 15 cyTok;

B) B TeueHue 30 cyToK;
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T) B TEYEHUE HEIEIIH.

55. Apxuemnwlii cnpasouHux, cooeprycamiuil CUCMEMAMUIUPOGAHHbII NepeUeHb
€OUHUY XPAaHeHUs apXueHozo (oHOa U NPEeOHAZHAYEHHBL ONA UX yuyema U PACKPbIMUs
cooepircanus — IMo:

a) JIeTo;

0) dhopmMupoBaHHe J1eT;

B) OITHCH JICT;

T) JKypHaJ JIell.

56. B CKOMbKUX IKIEMRAAPAX COCMAGIAEMCA AKM  NPU HEKOMNJIEKMHOCMU Ul
noepeicoeHuu 0OKyMeHmoe:

a) OJIHOM;

0) IBYX;

B) Tpex;

r) YETBIPEX.

57.  Ilpu omcymcmeuu na 00KymeHnme aopeca omnpagumens KoHeepm:

a) npuiiaraercs K JTOKyMeHTY;

0) HE IpUjIaraercs K J0KyMEHTY;

B) HE BCKPBIBACTCS;

r) YHHMYTOXKAETCS.

58. QOoun wu3 Komnomenmos cucmemvl A8MOMAMU3AUUU OOKYMEHMOOOOpoma,

cpeocmeo 00CmaeKu, OMnPAasKu UHGopmayuu u ee nepeoauu mexcoy noaAb306AMENAMU KAK
GHYMPU MAMONCCHHO20 OpP2aHd, MAK U MeHCOy MAMONCEHHLIMU OpP2AHAMU, UMEIOUUMU
COOmeemcmeayouue annapammusle u nPOPamMmHbsle cpeocmea:

a) ANIEKTPOHHAS 110YTa;

0) KOMIIBIOTED;

B) ¢akc;

r) TenedoH.

59. B Kakom Yyzny npocmagnsaemca oOmmemKka O KOHMpPOLe Npu NOCMAHOGKe
ookymenma ¢ O/]0 na konmponw:

a) B IIPaBOM BEPXHEM;

0) B [IPaBOM HUKHEM,;

B) B JIEBOM HUKHEM;

r) B JIEBOM BEPXHEM.

60.  Kakue opzanvi ne o6ecneuusarom KOHmMpPOb UCHOIHEHUA OOKYMEHMOB:

a) PYKOBOJICTBO TAMOKEHHOT'O OpPIaHa;

0) OZ1O, ocymiecTBIAIOMUNA y4eT KOHTPOJIHUPYEMBIX TOKYMEHTOB, a TakKKe XOJ H
COCTOSIHUE UX MCIIOTHEHHUS;

B) OTBETCTBEHHBIC 32 JICJIOMPOU3BOICTBO CTPYKTYPHBIX TOpa3/ICIICHUI,

r) TEXHUYECKUI TIepCOHAIL.

61. B kakoii cpok npoucxooum ucnoinenue 00KyMeHmo8 6e3 yKazanus KOHKPEemHoil
0ambul UCNOTIHEHUSA, UMEIOWUE 6 MEKCHIE NOMEMKY (CPOUHON»:

a) B 3-HEBHBIN;

0) B 10-qHEBHLII;

B) HEMEIJICHHO;

T) He no3aHee yeM yepe3 30 gHel co AHS MOTydeHHUS.
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62. CpoKu ucnoineHus cpouHvIX U ONEPAMUBHBIX NOPYUEHUIL:

a) HE MIPOJIJIEBAIOTCS;

0) MIPOJITIEBAIOTCS;

B) MPOUIEBAKOTCS HA 5 JHEW;

r) MIPOJUIeBAIOTCS HE Mo3Hee yeM uepe3 30 nHel co AHS MOoaydeHHUsl.

63. OmeemcmeeHnocms 3a COCMOAHUE O0€10NPOU3BO0OCMEA NO  00PAWEHUAM
2PadrcOaH 6031a2aemcsa Ha:

a) MeHemxepos;

0) PykoBozicTBO Opranuzanuy;

B) oten (0TeNeHue, TPYIIY) T0KYMEHTallMOHHOTO 00ecrieYeH I, KOTOPbIil MpOBEpsIET

MOPSIZIOK BEJICHHS JIETONPOU3BOJICTBA B allllapaTe TaMOKEHHOrO0 OpraHa U MPUHUMAeT MEphl K
COBEpIICHCTBOBAHUIO 3TOM PabOThI;

r) TEXHUYECKHUM ITepCOHAL.

64. Oopawenusn zpasrxcoan nocmynarom 6 guoe:

a) [Ipemoxenuit;

0) 3asiBIICHUI;

B) Kanoo;

r) Bcero Bbl111e TEpEYUCIEHHOTO.

65. Bce  nocmynarwowue — obpawenus  paxycoan - pecUCMPUPYIOMCA  HA
pecucmpayuoHHO-KOHMPOIbHbIX KAPMOYKAX 6:

a) 3-X IK3eMIUIsIpax;

0) 4-X sK3eMILIIpax;

B) 2-X K3eMIUIsIpax;

r) 1-maK3emmspe.

66.  Joxymenmui,  obpazosaswueca u  obpasylowueca 6  O0eAMENbHOCHU
MAMONCEHHO20 YNPAGIEHUA, MAMONCHU, A MAK}HCe MAMONICEHHO20 NOCMA CO CMAMycom
10puUOU1ecKo20 1uUa, UMeEuue UCHOpU1ecKoe, HayuHoe, COYUANbHOE, IKOHOMUYECKOe,
noUMuUYECKoe Ui UHoe 3Hauenue, 6X00An 6 COCmag:

a) ApxusHoro ¢onaa Poccuiickoit @eneparum;

0) [Tencuonnoro ¢ouaa Poccuiickoit @enepanuu;

B) bubnnoreuynoro ¢ponna Poccuiickoii @eneparuuy;

r) Tamoxennoro ¢onaa Poccuiickoit denepanumn.

67. Kakue 0okymenmol omHocamcsa K 0e1am 6peMeHH020 XPAHEeHUA U He RoOexHcam
nepeoaue ¢ apxue:

a) o 10 meT BKIFOUHUTENBHO;

0) Jo 5 ner;

B) J1o 20 yeT BKIIFOYMTEINBHO;

r) o roxa.

68. Hugpopmayus, ucnonv3yemas 6 A8MOMAMU3IUPOBAHHOI cucmeme
OOKYMEHMAUUOHHO20 00echneueHuss 6 MAWUHOYUMAEMOU (opme, XPAHUMCA HA HCECMKOM
MAWURHOM OuckKe nocae 6600a ¢ IIDBM:

a) 10mer;
0) 1 ronm;
B) 5 ner;

r) 3 rona.
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69. Ilpu npesviuienuu Kakozo cpoKa XpaHeHus uUH@OPpMAUUIO UeNecooopasHo
nepesoountb Ha OYMAaNCHBLIL HOCUMENlb:

a) 10 ner;

0) 1 rox;

B) 5 ner;

r) 3 rona.

70.  I'nagnoit 3a0aueii apxueos He A61AAeMCA:

a) KOMIUICKTOBAHUE apXWUBOB JIOKYMEHTAaMH, COCTaB KOTOPBIX IPEIyCMOTPEH
MOJIOKEHUSIMU 00 apXMBax;
0) obecrieueHre COXPAHHOCTH, y4eTa, KauecTBa 00pabOTKH, 0TOOpa M HCIOIh30BAHUS

AOKYMCHTOB, XpaHANIUXCA B apXHWBaX, a TaKXKC IOATIOTOBKAa HW 1Hcpcaada AJOKYMCHTOB Ha
rocyaapCTBEHHOC XPaHCHUCE,

B) OCYHICCTBJIICHUEC MECTOJUYCCKOI'O PYKOBOJACTBA U IMPOBCPOK COCTOSAHUA OPraHU3aluu
AOKYMCHTOB B JCJIOIIPOU3BOACTBC YIIPABJIICHHUSA, TAMOXHH, TAMOXKXCHHOI'O II0OCTa CO CTATyCOM
OPUINYCCKOIO JIMIa, a TaKKC apXHWBHOI'O JCJIa U OpraHru3alii JOKYMCHTOB B JCJIOIPOU3BOJACTBC
MMOABCAOMCTBCHHBIX TAMOXKXCHHBIX OPTaHOB;

r) JUKBUAALMUS JJOKYMEHTOB B apXHBeE.

71.  Apxuevt 6 uenax 6bLINOIHEHUA CEOUX 2NAGHBHIX 3A0a4 He OCYULeCmenAIom
cnedyruyo pynKkyuio:

a) NPUHUMAIOT Ha XpaHEHHWE JIOKYMEHTHl OTIEIOB W JIPYTHX CTPYKTYPHBIX
MI0JIpa3/ieIeHuil ypaBiIeHus, TAMOKHH, TAMOXKEHHOT'O [T0CTA CO CTaTyCOM IOPHINYECKOTr0 JINIIa;

0) HE YYMTHIBAIOT M HE OOECHEeYMBAIOT COXPAHHOCTh TPUHATHIX B apXHBBI JIEI,
JOKYMEHTOB;

B) COCTABIISIIOT HAYYHO - CIIPABOYHBIH arnmapar K XpaHIIMMCcs B apXHBax JOKyMEHTaM;

r) y4acTBYIOT B OpraHM3allUd M OCYILECTBJIEHUM KOHTPOJIA 3a paboTON apXHWBOB H

OpFaHH3aHHCﬁ JAOKYMCHTOB B JCJIOIIPOU3BOJACTBC MOABCAOMCTBCHHBIX TAMOXKCHHBIX OPraHOB.

72.  Kmo opeanuzyem pabomy apxuea u Hecem nepcoOHANbHYI0 OMEENICHEEHHOCHb 3a
6bINOJIHEHUE 603/I0MHCEHHBIX HA APXUE 3A0aY:

a) HadanbHUK apXUBHOTO OT/CTICHHS,;

0) HavanpHuK TaMOKEHHOTO OpraHa;

B) HavanpHuk punHancoBoro otaena;

T) HauanbHuk ci1yx0bl 6€3011aCHOCTH.

73.  Ilpedenvmwviit  cpoK 6pemMeHHO20 XPAHEHUA  APXUGHBIX OOKYMEHMO8 6
MaMOHCEHHBIX OP2AHAX:

a) 10mner;

0) SIeT;

B) 7 ner;

T) 3 roxa.

74.  Ilpuem 00KymeHmoe Ha nOCMOAHHOE XpaHenue oopmaaemcs:

a) aKTOM IpueMa-Iepeaauu ael;

0) OI0KETHBIM TIJIAHOM;

B) CITy>Ke€OHOI 3amncKoii;

T) MIPUXOIHBIM OPAEPOM.

75. Apxuenvlii CHPAGOYHUK, COOEPHCAW U CUCMEMAMUIUPOBAHHDLI NeEPeueHd

eOuHUYy XpameHus apxXueHozo (oHoa U NPeOHA3ZHAUEHHBIN 0714 UX yuemda U pPACKPbIMUsA
cooeprcanus — IMo:



a)
0)

B)
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Omnuce nmen;
ITosicHuTEIEHAS 3aITMCKA;
AKT nipuemMa-nepenadu Je;
baza ganHbIX.
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[lepeuenr  pecypcoB  MHGPOPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOW  CETH
HNuTepHeT, HEOOXOUMBIX ISl OCBOCHUS TUCHUTLITUHBI

DNEeKTPOHHO-ONOIMOTESYHBIC CUCTEMBI:

— OBC «YHuBepcurerckass OuOIMOTEKa OHJIAMHY [DIEKTPOHHBIN pecypc].
Pexxum noctyna: http://www.biblioclub.ru.

— Hayunas snextponnast 6ubnuoreka eLibrary [OnexTponHslit pecypc]. Pexum
nocryna: http://www.elibrary.ru.

— Ilpesupentckas OmOmmoreka uM. b.H. Enbiuna [DnexTpoHHBIN pecypc].
Pexxum noctyna: http://www.prlib.ru.

— HWuadopmanuonnas cucrema «HanumoHanbHas 3JIEKTpOHHAs OMOIMOTEKA»
[DnexkTpoHHbI pecypce]. Pexum nocryna: http://H36.pod.

— DnektponHas Oubnunoreka KO3I'Y [Dnextponnsiii pecypc]. Pesxxum pocryna:
http://www.library.kstu.kursk.ru.

2. CoBpemMeHHbIC MpodeccuoHaIbHbIE 0a3bl JaHHBIX:

— B/l «2nektponHas 6ubimoreka auccepranuii Poccuiickoi rocynapcTBeHHOM
oubMoTexu [DnekTpoHHbIN pecypc]. Pexxum qoctyma: http://www. diss.rsl.ru.

— BJI «Polpred.com O630p CMWN» [DnexTpoHHbIl pecypc]. Pexxum mgoctymna:
http://www. polpred.com.

— B/l mepuomuku «EastView» [DnexktpoHHbIl pecypc]. Pexum pocrymna:
http://www.dlib.eastview.com/

— baza pgannbix Web of Science [Dnektponnblii pecypc]. Pexxum moctyma:
http://www.apps.webofkpowledge.com.

— baza ganHbiX Scopus [DnekTpoHHbI pecypc]. Pexum  goctyna:
http://www.scopus.com.

— baza manspix TeppuropuasibHoro opraHa @enepanbHON  CITYKObI
rocyaapcTBeHHo ctatucThku 1o Kypckoi obmactu [neKkTpoHHbIN pecypce]. Pexxum
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