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OBIIME YKA3AHHMA 110 U3YYEHUIO
JUCHUATIJIMHBI « JOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEHEHUE
YIIPABJIEHW A »

Yyebnass  jgucummuinHa — «J{OKyMeHTaMoHHOE  OO€ecleueHHe
yOpaBJICHUS» BXOJAUT B  4acTh, (POPMUPYEMYIO  yUYACTHUKAMHU
00pa3oBaTENbHBIX OTHOIICHHU I (BapHaTUBHYIO 4acTh),
obmenpodeccuonanbHoro 1ukiaa OIIOII CIIO — nporpaMmsbl
MOJATOTOBKM CHENHUAIUCTOB cpenHero 3BeHa 38.02.01 DxoHomuka wu
OyXraiaTepCckuil yder (1o OTpaciisim).

VYyebnas  pucummuimHa — «JloKyMeHTanuoHHOE  OOecleueHue
yOpaBICHUS»  JAa€T  BO3MOXKHOCTb  YINIYOJIEHMSI  MOJTOTOBKH
oOyyaromierocss 1O BCEM OCHOBHBIM  BHJIaM  JICSTEIbHOCTH,
yctaHoBJIeHHbBIM DPI'OC CIIO no cnermuanbHoct 38.02.01 DxoHOMMKA
U OyXrajlrepckuil yder (1o OTpacisiM), YTBEPKIACHHBIM IPHUKA30M
Muno6pnayku Poccun ot 5 deBpans 2018 1. Ne 69.

Oco0oe 3HaueHHWE IUCHMIUIMHA HMEET Mpu (POPMUPOBAHUM U
Pa3BUTHUHU CIAEAYIOMINX KOMITETECHIIMI:

— OCYILECTBJISITh YCTHYIHO W NHUCBMEHHYIO KOMMYHMKAIIMIO Ha
rocyJapcTBEHHOM  si3bike  Poccuiickon  Dexepamun ¢ y4eTOM
0COOEHHOCTEN COLMANIBHOTO U KyJIbTypHOTO KoHTekcTa (OK 5);

— MOJB30BAThCS  MPOQPECCHOHATBLHONM  JOKyMEHTaluel  Ha
roCyJapCTBEHHOM U MHOCTpaHHOM s3bikax (OK 09);

— 00pabarbiBaTh NepBUYHBIE Oyxrantepckue JokymeHThl (ITK 1.1)

[lenpto  mpenogaBaHus  AUCUUILUIMHBI  «/OKymMeHTallMOHHOE
oOeclieueHre yIpaBJCHUs» SBIAETCS (OPMHUPOBAHUE Y CTYJIEHTOB
TEOPETUUECKUX OCHOB JOKYMEHTAJIBHOTO OOECIeUeHHUs yHpaBJICHUA U
MPAKTUYECKUX HABBIKOB B COCTABJICHUH U O(POPMIICHUM JOKYMEHTAIIUH,
HEO0OXOAMMOM B UX AaJbHEHIIEH TPAKTUUECKOUN NI TEIIbHOCTH.

3HaHUsA, TOJYYEHHBIE CTYyJIE€HTaMH, oOecredaT B JajbHEHIIeM
NOHUMAaHWE B  HEOOXOJMMOCTH  MPABWIBHOTO  COCTaBJICHUS
JOKyMEHTauuu (B T.4. OyXraaTepckoil) B KOMMEPYECKUX U
HEKOMMEpPYECKMX  OpraHu3alusX  Pa3IM4HbIX  OPTraHU3AIMOHHO-
npaBoBbIX (OPM, B TOM ynciie PUHAHCOBO-KPEIUTHBIX.



Tabmuma 1 —

[ImanupyemMbie pe3yJIbTaThl

oOy4eHust 10

JAUCIHHUIIIINHE
Kon
MK, OK Ymerb 3HaTh
OK 05 VY1 I'paMOTHO U3arath CBOM MBICIH 31 OCOOCHHOCTH COLMAILHOIO U

U 0pOpMIISATH JTOKYMEHTHI T10
npohecCroHaIbHON TEMaTHKE Ha
ToCyaAapCTBECHHOM A3BIKE, IIPOSABJIATH
TOJIGPAHTHOCTD B pab04eM KOJIICKTHBE

KyJIBTYPHOTO KOHTEKCTA;
32 IIpaBuna opopMIIEHHUS TOKYMEHTOB
Y TIOCTPOEHHUS YCTHBIX COOOIIECHHH

OK 09 VY2 noHumMath 0OLIHIA CMBICT YETKO 33 IIpaBusa MOCTPOEHUS MPOCTHIX U
[IPOM3HECEHHBIX BBHICKA3bIBAaHUI HAa N3BECTHBIE CIIOXKHBIX MPEJIOKEHUN Ha
TeMbl (podeccroHanbHbIE U OBITOBBIE), npodeccroHaIbHBIE TEMBI;
IIOHUMAaTh TEKCTHI 34 OcHOBHBIE 00IICYTIOTPEOUTELHBIC
Ha 0a30BbIe MPOeCCHOHATbHBIC TEMBI, Y3 ryarosbl (ObITOBas
VYyacTBOBaTH B IMa0rax Ha 3HAKOMBIE O0IIME U | 1 TpodecCHoHalTbHAS JICKCHKA);
npodeccuoHabHBIC TEMBI; CTPOUTH IIPOCTHIE 35 JlekcuuecKuii MUHUMYM,
BBICKa3bIBaHHS O ce0Oe U O CBOEH OTHOCSIIITUICS K OMTMCAHUIO TIPEIMETOB,
npoheccCroHaIbHON AeATENbHOCTH; CPEJCTB U MPOIIECCOB
Y4 Kpatko 060CHOBBIBaTh ¥ OOBSCHITH CBOM npodecCHOHANTEHON eI TeIbHOCTH;
JeHCTBUA (TEKyIIne 36 OcoOEHHOCTH TTPOU3HOIICHHS;
Y TUTaHUpYEMBIE); 37 IlpaBusa 9TeHHs TEKCTOB
V5 Ilucath mpocThie CBSA3HBIC COOOIIECHUS Ha podeCCHOHAIBHOMN HAITPABICHHOCTH
3HAKOMBIE WJIM HHTEPECYIONINE
npodeccruoHaNbHBIC TEMEI.

IIK 1.1 Y6 I[IpuHUMAaTh TPOM3BOJIbHBIC ICPBUYHBIC 38 Oo6uue TpeboBaHMs K

OyxranTepckue JOKyMEHTHI, paccMaTpUBaeMble
KaK [IMCbMEHHOE JJ0Ka3aTeIbCTBO COBEPIIEHHS
XO34MCTBEHHOMN ONepalluy Wid MOodyYyeHue
paspelieHys Ha ee IPOBEICHUE;

V7 IlpuHAMAaTh IEpBUYHBIE OyXTanTepcKue
JOKYMEHTHI Ha OyMa)KHOM HOCUTENE U (MJIH) B
BUJIE AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA, TIOAIIUCAHHOIO
3JIEKTPOHHOM MOAMUCKHIO;

Y8 IIpoBepsaTh HaMMUINE B TIPOU3BOIBHBIX
IIEPBUYHBIX OyXTalITePCKUX JOKYMEHTax
00s13aTeIbHBIX PEKBU3UTOB;

VY9 IIpoBoauth (hopMaTbHYIO IPOBEPKY
JOKYMEHTOB, IIPOBEPKY I10 CYILECTBY,
apu(pMeTHIECKyIO TIPOBEPKY;

V10 IIpoBoauThk rpynnupoBKY MEPBUUYHBIX
OyXrajaTepcKuxX IOKYMEHTOB IO PsILy
MIPU3HAKOB,;

V11 IIpoBoauTh TAKCUPOBKY U KOHTUPOBKY
MEPBUYHBIX OyXTalITEePCKUX JOKYMEHTOB;

V12 Opranu3oBbIBaTh JOKYMEHTOOOO0POT;

V13 Pa3bupatbcsi B HOMEHKIIAType Jell;
3aHOCUTH JJaHHBIE IO CTPYNITUPOBAHHBIM
JOKYMEHTaM B PETHCTPHI OyXTaJITEPCKOro
yuera;

V14 IlepenaBath nepBUYHBIE OyXTaJITEPCKHUE

OyXranTepckoMy y4eTy B 4YacTH
JOKyMEHTHPOBaHUS BCEX
XO34MCTBEHHBIX JEUCTBUM U ONepaliuii;
39 [oHATHE IEPBUYHON OyXTanTepCKOM
JOKYMEHTALlUH;

310 OmpenencHrie MEPBUIHBIX
OyXranTepcKux TOKYMEHTOB;

311 ®opmBbI TEPBUYHBIX OyXTaNTEPCKUX
JOKYMEHTOB, COZIEp KaIlnX
00s13aTeIbHBIC PEKBU3UTHI IEPBUYHOTO
YYETHOr'O JOKYMEHTA;

312 Ilopsiapok mpoBeacHUs TPOBEPKU
NEPBUYHBIX OyXTalaTepCKuX
JOKYMEHTOB, ()OpMajIbHOM MPOBEPKH
JOKYMEHTOB, IIPOBEPKH IO CYIIECTBY,
apu(MeTHIECKOIN MPOBEPKH;

313 [IpuHIMOBL U TPU3HAKU
TPYIIUPOBKH [IEPBUYHBIX
OyXranTepcKux JIOKYMEHTOB;

314 Ilopanok npoBeaeHNs] TAKCHPOBKH U
KOHTUPOBKH NEPBUYHBIX OyXIalTepcKUX
JOKYMEHTOB;

315 Ilopaaok cocTaBIIEHUS! PETHCTPOB
OyXranTepcKoro yuera;

316 IIpaBuna u cpoku XpaHeHHUs
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JOKYMEHTBI
B TEKYIINH OyXTanTepcKuil apXuB;

V15 IlepenaBath nepBUYHBIE OyXTaJlTEPCKHE
JOKYMEHTBI

B MTOCTOSTHHBII apXUB 110 UCTCYCHUT
YCTaHOBJIEHHOT'O CPOKa XPaHEHMUS,;

VY16 UcnpaBists OMIMOKH B TEPBUYHBIX
OyXranTepcKux JTOKyMEHTax.

MIEPBUYHON OyXTanTepcKoi
JIOKyMEHTALUH.




Paznen 1. JlokymeHTUpPOBaHME YIIPABICHUYECKON AEATENBHOCTH
Tema 1.1 Brenenue. [JokyMEHT U cUCTEMA TOKYMEHTAIIUU

Kpamkoe cooepycanue memol: 3HAYCHUE U COJIEp)KAHUE
TUCHUIUIMHBL  «J[OKyMEHTAIlMOHHOE  OOECIICUCHHE  YIPaBJICHUS.
ITonsiTue TEPMUHOB: «JIOKYMEHT, «JIOKyMEHTUPOBAHUEY,
«JIOKyMEHTAIIMOHHOE o0ecrneueHue yrnpasieHus». I[loHsTue cucreM
JOKYMEHTAllUM. YHU(UKAIUMA U CTaHAApTU3alUs YIPaABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB. HopMatuBHo-TipaBoBas 0a3a OpraHu3alu
JTIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHUS yIIPaBIICHUS

Temot 0na peghepamos:

1.  Hcrtopusi BOBHUKHOBEHHUSI CIIYkObI JI€JTONPOU3BOICTBA.

2.  Jlenompou3BoOICTBO B AMOXY (PeoaalbHOM pa3aApOOJICHHOCTH.

3.  Tlpuxa3Hoe 1enonpou3BOJICTBO.

4.  Komnexckoe Aenonpou3BOACTBO.

5.  MunucTepcKoe AeI0MPOU3BOICTRBO.

6. TocymapcTBeHHOE MAEIOMPOU3BOJICTBO B TOJBI COBETCKOH
BJIACTH.

/.  3akoHOAATEIbHOE PEryJUPOBAHUE JIETONPOU3BOCTBA

8. HopmaTuBHO-METOIMYECKOE peryiaupoBaHue

JTIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTieueHUs yIIpaBIeHUS
9. VHudwuxkamnus u cTaHaapTU3AIMSI OCHOBHBIX IOKYMEHTOB
10. Buabl JOKyMEHTOB M UX KJ1acCU(UKAIIHS.
11. ®yHKIIMOHATBHBIE U OTPACJIEBBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH
12. ®yHKIHUHM JOKYMEHTOB

Tecmoegvie 3a0anusn:

1. lokyMeHTallMOHHOE 0OecriedeHUe ypaBIeHus 3T0. ..

a) MPOILIECC CO3/TaHUs JOKYMEHTOB

0) oTpacib NEATeIbHOCTH, 00ECTICUUBAIOIIAs TOKYMEHTUPOBaHUE
U OpraHu3aIuio padoThl ¢ OQUIIMATBHBIMU TOKYMEHTAMHU

B) COCTABJIEHUE JIOKYMEHTOB

r) Tocle  COOOIeHUs  pPe3yJbTaTOB  3aMHTEPECOBAHHBIM
OpraHu3aIusIM

2. JIOKyMEHTUPOBAHHE ATO...

a) pukcaius AesITeIbHOCTH Ha IPEANPUITHI

0) mpoliecc co3Ianus JOKYMEHTa

B) JCATEIBHOCTh MO KOMIUIEKTOBAHMIO U  HCIOJIb30BAHUIO
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JIOKYMEHTOB

3. Kakoii Bun nenonpousBojacTBa Obl1 BBeACH mipu [lerpe 1?7

a) MPUKA3HOE JIEIOMPOU3BOICTBO

0) KOJIJIEKCKOE JIeTIOIPOU3BOICTBO

B) MUHHCTEPCKOE IETONPOU3BOCTBO

4. ®opMbl OpraHU3alUM JICJIONPOU3BOCTBA B OPTaHU3AIUAX

a) MpUKa3Hasl, KOJUIKCKasi, MUHUCTEpPCKas

0) HOpMaTHBHas, JOTOBOPHAs, MPUKa3Has

B) LICHTPAJIM30BaHHAasl, ICIICHTPaIN30BaHHAs, CMEILIaHHAs

') BHYTPEHHSISI, BHEIIHSSI, CMEIIIaHHAS

5. lokymMeHTO00OpOT — 3TO...

a) IBM)KEHHE JIOKYMEHTOB B OpraHU3allii ¢ MOMEHTA UX CO3/IaHus
WJIU TIOTYUYEHHUS JI0 3aBEPIICHUS] UCTIOTHEHUS WU OTIPaBKU

0) ABMXKEHUE KOMILUIEKCA JOKYMEHTOB B IIPOIECCE BBIPAOOTKH,
MPUHSTHUS U UCTIOJIHEHUS PELICHU N

B) mepedadya JOKYMEHTa W3 OJHOM WHCTAHIIMM B JPYIryl0 B
POILIECCE Er0 PACCMOTPEHUS

6. 3aueM JOKYMEHT HY>KHO MPaBUJIbHO 0OPMIISITE?

a) 4TOOBI MOJATOTOBUTH K PA3MHOKEHUIO

0) 4TOOBI IPUAATH OPUAUIECKYIO CHUITY

B) YTOOBI TOATOTOBUTH K COTJIACOBAHUIO

7. Kakon T'OCT pernameHTUpyeT NpaBWiIa pa3MEIICHUS U

odopMIIEHUS PEKBHU3UTOB OpraHU3aIIMOHHO-PACTIOPSIIUTETBHBIX
JIOKYMEHTOB?
a) EI'C 10Y

0) 'OCT 6.37-98

B) OCT 6.30-203

r) 'OCT P 6.30-97

8. Kak Ha3bIBaIMCh MEPBBIE TOCYAAPCTBEHHBIE YUPEKICHUS?

a) KOJUIETUH

0) mpuKa3bl

B) MUHUCTEPCTBA

I) IenapTaMEHThI

9. JIOKyMEeHT 37O ....

a)  Hocutelnb  HUHPOpMAIUMH,  HMCIOJB3YyEMOHM B IEJAX
peryaupoBaHHUs

0) 3aduKkcUpoBaHHAs HA MaTepUaILHOM HOCUTEJE MHpopMaus ¢
PEKBU3UTAMU, TTO3BOJISIONIMME €€ UACHTU(UIIMPOBATH

B) nH(popMaius, 3apuKcupoBaHHas JIIOOBIM CIIOCOOOM Ha JIFOOOM
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10. ITognmuHHEUK TOKYMEHTA 31O ....

a) SK3EMIUISIP IOKYMEHTa, C KOTOPOTO CHSITA KOTIHSI

0) mepBbIi WK €AMHCTBEHHBIN SK3EMIUISP IOKYMEHTa

B) uHGopManusl, 3apuKCUpPOBaHHAs JTOOBIM CIIOCOOOM Ha JIIOOOM

11. PexBu3ur a710...

a) MECTO XpaHEHHUS IOKYMEHTA

0) manka Jyisi XpaHEeHHs JOKYMEHTOB

B) HEOTHEMJIEMbIM 3JIEMEHT O(OpMIICHUS JIH0O0ro OpUIIMATILHOTO
JOKYMEHTa

I') COIYTCTBYIOIIMI JOKYMEHTY aTpulyT

12. K o0umM pyHKIMAM TOKYMEHTOB OTHOCHT:

a) YIpaBJIEHYECKYI0, IPABOBYIO, UCTOPUUECKYIO

0) peryJMpyoIy, CTUMYJIUPYIOITYI0, KOHTPOJbHYIO

B) UHGOPMALIMOHHYI0, KOMMYHUKATUBHYIO, KYJIbTYPHYIO

) Y4€THYIO, (QUKCUPYIOIIYIO, PErYIUPYIOIIYIO

13. K cnerupuueckuM QPyHKIKAM TOKYMEHTOB OTHOCHT:

a) yu4éTHYI0, (QUKCUPYIOIIYIO, PErYJIHUPYIONIYIO

0) peryaupyronryo, CTUMYJIUPYIOIIYI0, KOHTPOJIbHYIO

B) HH(POPMAIIMOHHYIO0, KOMMYHUKATUBHYIO, KYJIbTYPHYIO

T') YIPaBJICHYECKYIO, IPABOBYIO, HCTOPUUECKYIO

14. FOpuanueckas cuia JIOKyMEHTa 3TO ....

a) CBUACTEIBCTBO HAIMYUS B  JIOKYMEHTE  IOJIOKEHUI
HOPMAaTUBHOIO XapakTepa

0) 0COOEHHOCTH BHEITHETO 0(hOPMIICHUS IOKYMEHTA

B) CIIOCOOHOCTh JTOKYMEHTa MOPOXKAaTh OMpPEICIICHHbIC MTPABOBBIC
MOCJEACTBUS

15. Umeer nu rOpUIMYECKYIO CHIIY JOKYMEHT, MOJYYECHHBIM MO
(haKCUMUIILHOM CBSI3U?

a) na

0) 11a, o corjiameHuo CTOPOH HHPOPMAITMOHHOTO 0OMEHa

B) MOCJIE€ CBEPKU C MOJJTMHHUKOM

) HET



Tema 1.2 Cucrema  OpraHA3alMOHHO-PACHOPSAIUTEIIBHON
JTIOKYMEHTAIUU

Kpamkoe cooepycanue memor. I'OCTr1 Ha OPJI. TpeboBanus k
0(OpMIJICHUIO TOKYMEHTOB, TpeOOBaHUs K OjaHkaM. OpraHu3alOHHbIC
JOKYMEHTBI: YCTaB, JIODKHOCTHAsT HHCTpYKuIus. PacropsiaurenbHbie
JIOKYMEHTBI: TIpUKa3bl, pacnopspkeHus. CrpaBoyHO-UH(POpMaIMOHHbIC
JOKYMEHTBI: JIOKJIaJIHAsl 3aIlliCKa, OOBSCHUTEIbHAS 3aluCKa, aKT,
crpaBKa, ciy:keOHoe muchbMo. CocTaB M OCOOEHHOCTH O(OPMIICHHUS
JTIOKYMEHTOB T10 TMYHOMY COCTaBY

Temot 0na peghepamos:

1. Ilemp cymecTBOBaHWS W HA3HAYCHHE HCITOIb30BAHUS
PEKBU3HUTOB CITYKEOHBIX JTOKYMEHTOB.

2. ®@opmynsp-oOpazenl JAOKYMEHTa, TOPSJIOK  IMOCTPOCHUS
dbopmysipa-o0pasiia opuIMaIbHOrO MMCHbMEHHOTO JOKYMEHTA

3. IlpaBumna odopMmIIeHUS OT/ICJIbHBIX PEKBU3UTOB
YIPABICHYCCKUX TOKYMEHTOB

4.  CylHOCTb OPTaHU3ALUOHHBIX TOKYMEHTOB
CyIIHOCTh pacopsAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB
CymHocTh HH()OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB
[lens 1 Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB I10 JUYHOMY COCTaBY
[IpaBuiia ohopmiIeHUs: MPUKA30B MO JUYHOMY COCTaBY
Opra"u3zanus AeJ0nPOU3BOJICTBA MO OOPAILICHHUSIM TPaXK/IaH

10. Tlopsanmok cocTaBiieHUsl U TIpaBuia OPOPMIICHUS TOKYMEHTOB
O JINYHOMY COCTaBY

11. Knaccudukamus TOKYMEHTOB COCTAaBJISIIOLIUX CIYKEOHYIO
HNEPENUCKY

12. Hcrtopus 1e10BOro nmuchMa

13. TpeGoBaHus kK cocTaBiICHUIO M OGOPMIICHHUIO CIIY>KEOHOTO
nucbMa

© 0~ oo

Tecmoegoie 3a0anusn:

1. Pazmep Oanka A 4

a) 297x420

0) 148x210

B) 210x297

r) 210x270

2. ®opMynsp, XapakTEPHBIN JJI1 KOHKPETHOTO BUJA JTOKYMEHTA,
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Ha3bIBACTCS
a) KOHKPETHBIM (POpMYJIsipOM
0) oOpasziom
B) TUMOBBIM (HOPMYIISIPOM
) CTaHAApT
3. baanku gendarcd Ha ...
a) OnaHKU-(OPMYISPBI U OJIAHKU-LUPKYIISIPBI
0) OJ1aHKHM 00IIIero BU1a M OJaHKHU JJIsl TUCEM
B) IIPOCTBHIE U CIIOKHbBIC
T) CJIy’KE€OHbIC U JINUYHBIC
4. 01 pexBu3uT
a) koA (popMbI JOKYMEHTA
0) 1ata JOKyMEHTa
B) rocyAapcTBeHHbIN repd Poccuiickoit @enepanuu
') MECTO COCTABJICHHS WJIM U3IaHUS IOKYMEHTA
5. 02 pekBU3UT
a) aM0JieMa OpraHu3aly WK TOBAPHBIN 3HAK
0) rep6 cyobekta Poccuiickoit ®eneparuu
B) HAMMEHOBAaHUE BHUJIa IOKYMEHTA
) Ko7 (OpMbI JOKYMEHTa
6. 03 pekBU3UT
a) aM0JieMa OpraHU3allK WIK TOBAPHBIN 3HAK
0) rep6 cyobekTa Poccuiickoit deneparuu
B) KOJI OpraHu3aIuu
) Ko GOopMbI JOKyMEHTA
7. 04 pekBU3UT
a) aM0JieMa OpraHu3alvy WIK TOBAPHBIN 3HAK
0) ata JOKyMEHTa
B) KOJI OpTaHU3aLIM1
) Koa GopMbI JOKYyMEHTa
8. 05 pexkBU3UT
a) OCHOBHOM I'OCYJIapCTBEHHBIN PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP
0) HAaMMEHOBAHUE OPTaHU3AINU
B) ajipecar
) Koa GopMbI JOKyMEHTa
9. 06 pekBU3UT
a) OCHOBHOM IrOCYJIapCTBEHHBIN PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP
0) CcChIJIKa Ha PErUCTPAIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa
B) UJEHTU(PUKAIIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOILIATENbIINKA
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r) Ko7 (OpMbI JJOKYMEHTA
10. 07 pekBu3UT
a) OCHOBHOM IOCYJIapCTBEHHBIN PETUCTPALIMOHHBINA HOMEP
0) perucTpalMOHHbI HOMEP JTOKYMEHTA
B) UJCHTU(PUKALIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOIUIATENbIINKA
) Ko GOpMBI JOKYMEHTA
11. 08 pexBusut
a) CIpaBOYHbIE JaHHbIE 00 OpraHu3aluu
0) HAMMEHOBAHUE OPTAHU3ALINU
B) UJECHTU(PUKALIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOIIaTENbIINKA
) Ko GOpMBbI JOKyMEHTA
12. 09 pexBu3uT
a) CIpaBOYHBIE JaHHbIE 00 OpraHu3aluu
0) HaMMEHOBAHUE BUJIa IOKYMEHTA
B) JaTa JOKyMEHTa
I') HAMMEHOBAHHUE OpraHU3alUU
13. 10 pexBu3uT
a) perucTpalMoOHHbIN HOMEP IOKYMEHTA
0) HaMMEHOBaHME BUJIa TOKYMEHTA
B) JaTa JOKYMEHTa
I') HHUMEHOBAHHUE OpPraHU3aINU
14. 11 pekBu3ut
a) perucTpalMoOHHbIN HOMEP IOKYMEHTA
0) HaMEHOBAHKE BHUIA IOKYMEHTA
B) JaTa JOKYMEHTa
I') CChIJIKA HA PETUCTPAIMOHHBIN HOMED IOKYMEHTA
15. 12 pexBuzut
a) perucTpalMOHHbIN HOMEP IOKYMEHTA
0) HaMMEHOBaHKE BHU/IA IOKYMEHTA
B) JlaTa JOKYMEHTA
') CChUIKA HAa PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa
16. 13 pekBu3uT
a) pErUCTPAIMOHHBIA HOMEP JIOKYMEHTA
0) MECTO COCTaBJICHUS WJIM U3JaHUs IOKYMEHTa
B) JlaTa JOKYMEHTA
') CChUIKA HAa PErUCTPALIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa
17. 14 pekBu3uT
a) agpecar
0) MECTO COCTaBJICHUS WJIU U3JaHUsl JOKYMEHTa
12



B) JaTa JOKyMEHTa

) rpu yTBEpKACHUS TOKYMEHTA
18. 15 pekBu3ut

a) agpecart

0) MECTO COCTaBJICHUS WJIM U3JaHUs IOKYMEHTA
B) JaTa JOKyMEHTa

r) rpu@ yTBEpKACHUSA TOKYMEHTA
19. 16 pekBu3uT

a) aapecar

0) pe3oJronusi

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY

r) rpud yTBEpKACHUS TOKYMEHTA
20. 17 pexBu3uT

a) aapecar

0) pe3ororus

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY

r) rpud yTBEpKACHUS TOKYMEHTA
21. 18 pexBu3uT

a) OTMETKa O KOHTPOJIE

0) TEKCT IOKyMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY

r) rpud yTBEpKACHUS TOKYMEHTa
22. 19 pexBu3uT

a) OTMETKa O KOHTPOJIE

0) TEKCT JOKYMEHTa

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY

I) 1laTa IOKYMEHTa

23. 20 pexBU3UT

a) OTMETKA O KOHTPOJIE

0) TEKCT JOKyMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY

T') pE30JIIOIIHS

24. 21 pexBu3UT

a) OTMETKa O HAIMYUU MPUITIOKECHUS
0) TeKCT JOKYMEHTa

B) MOJIIKCH

r) rpud COryiacoBaHus JOKyMEHTA
25. 22 peKkBU3UT

a) OTMETKa O HAJIMYUHU TPUITIOKECHUS
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0) BU3bI COTJIaCOBAaHUS TOKYMEHTA

B) MOJINKCH

r) rpu@ corjlacoBaHus TOKyMEHTa

26. 23 peKBU3UT

a) OTMETKa O HAIMYUHU TIPUIIOKCHHS

0) BU3bI COTJIaCOBAaHUS TOKYMEHTA

B) TEKCT IOKYMEHTA

r) rpud coriiacoBaHusi JOKyMEHTA

27. 24 pexBU3UT

a) OTTUCK Ie4aTu

0) BU3bI COTJIaCOBAaHUS TOKYMEHTA

B) TEKCT IOKYMEHTA

r) rpud coriiacoBaHusi JOKyMEHTA

28. 25 peKBU3UT

a) OTTUCK IIe4aTu

0) OTMETKa O 3aBEpEHUU KOTTMU

B) OTMETKa 00 UCIIOJHUTEIIC

r) rpud CcOriiacoBaHusi JOKyMEHTA

29. 26 pekBU3UT

a) OTTUCK NIeYaTu

0) OTMETKA O 3aBEPEHUHU KON

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE

r) rpud corjlacoBaHus TOKyMEHTa

30. 27 pexBu3UT

a) OTMeTKa 00 UCTIOJHEHUH JTOKYMEHTA M HallPaBJIECHUU €0 B JIEJIO
0) OTMETKa O 3aBEPEHUU KOTTMHU

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE

I') OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA B OPraHU3aINI0
31. 28 pekBuU3UT

a) OTMETKA O MOCTYIUJICHUU JJOKYMEHTa B OpraHU3aINI0
0) oTMETKa O 3aBEPEHUU KOTTMHU

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE

') OTMETKa 00 UCTIOJIHEHUH JIOKYMEHTA U HallPaBJICHUU €0 B JIEJIO
32. 29 pekBU3UT

a) OTMETKa O 3aBEPEHUM KOMUU

0) oTMeTKa 00 MCTIOJHEHUU TOKYMEHTA U HAMPaBJICHUH €0 B JIEJIO
B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIEC

I') OTMETKA O MOCTYIUJICHUU JOKYMEHTA B OPraHU3aINI0
33. 30 pexBu3HUT
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a) OTMETKa 00 UCIOIHUTEIIE

0) oTMeTKa 00 MCTIOJIHEHUU JJOKYMEHTA 1 HApPaBJIECHUU €T0 B JIEJIO

B) UJICHTU(UKATOP AIEKTPOHHOW KONTUU IOKYMEHTA

I') OTMETKA O MOCTYIUICHUHU JOKYMEHTa B OpraHU3aI1IO

34. Jlata B rpude yTBEepKIACHUS JOKYMEHTA IIPOCTABIISIETCS

a) OT pPYKH CEKpeTapeM TIIoCie YTBEPXKIACHUS JIOKYMEHTa
PYKOBOJIUTEIEM

0) MalIMHOIIUCHBIM CIIOCOOOM

B) CAMUM PYKOBOJIMUTEJIEM B MOMEHT YTBEPKICHUS JOKYMEHTA

35. CKOJIBKO pPEKBU3UTOB HCHOJB3YIOTCA TpU  O0(QOPMIICHUHU
JOKYMEHTOB?

a) 29

0) 28

B) 31

r) 30

36. Korma Ha MOKyMEHTE MpPOCTAaBISIETCS PEKBU3UT «OTMETKAa O
KOHTPOJIEN?

a) Korzia cekperapb OOUTCS 3a0BbITh CPOK UCIOJHEHUS JOKYMEHTA

0) eciii TOKyMEHT TpeOyeT UCTIOJHEHUS U OepeTcsl Ha KOHTPOJIb

B) €CJIM JIOKYMEHT BaX€H, U HEOO0XOJIUMO MPEAOTBPATUTh €ro
OTEPIO

37. Kakue peKBU3UTHI OTHOCATCS K IOPUAUUECKHA 3HAYUMBIMU?

a) 1aTta, perucTPAllMOHHBIM HOMEP JOKYMEHTA

0) 3aroJI0BOK K TEKCTY, OTMETKa 00 UCTIOJHUTENIE

B) PE30JIIOLINSI, OTMETKA O HAJIMYUU TPUITTOKCHU N

38. PacnosioxkeHne pEKBU3UTOB Ha  OJIaHKE JOKYMEHTa
ONpPENIENACTCA:

a) TOCYJ1IapCTBEHHBIM CTaHIAPTOM

0) nmpaBwIaMu YHU(UKAIIUN JOKYMEHTOB

B) COCTABUTEIIEM JIOKYMEHTA

39. PeructpauOHHbIA HOMEP IOKYMEHTA — 3TO:

a) J1aTta ero MOoJMUCAHUs WU YTBEPXKICHUS

0) oTMETKa /111 aBTOMaTHYECKOTO MOMCKa JOKYMEHTA

B) YCJIOBHOE 0003HAUYCHHUE JIOKYMEHTA, M0Ji KOTOPHIM OH BBEJICH B
MH()OPMaIIMOHHO-TIOMCKOBYIO CUCTEMY OpraHU3alluu

40. B xakoM MecTe TOKYMEHTa pacrnojiaraioT Tpud yTBEpKIACHUS
JTOKYMEHTA?

a) B JIEBOM BEPXHEM YyTIIy

0) 1Mo MEHTPY BEPXHETO MOJIS
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B) B IPABOM BEPXHEM YTy

41. YTo HOJDKEH BKIIKOYATh PEKBU3UT «3arojJ0BOK K TEKCTY»?
a) KpaTKoe Ha3BaHUE JOKYMEHTA

0) aHHOTAIHIO

B) KpaTKO€ COJiep>KaHue JOKYMEHTA

42. K opraamu3auOHHBIM TOKYMEHTAaM OTHOCST:

a) aKTbl, CIIPABKH, MPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, UHCTPYKLUH, ITOJOKEHUS

B) MPUKAa3bl, PELICHUS, TOCTAHOBJICHUS

I') MUChMA, TEJIErPaMMBbl

43. K pacnopsiuTeIbHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHT:

a) aKThl, CIIPABKH, MPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, UHCTPYKIWHU, MTOJOKEHUS

B) MPUKAa3bl, PELICHUS, TOCTAHOBJICHUS

') MUChMa, TEIErpPaMMBbl

44. K cripaBo4HO-UH(OPMAIIMOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCHT:
a) aKTbl, CIIPABKH, MPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, UHCTPYKIMHU, MTOJOKEHUS

B) IIPUKA3bl, PEUICHHUS, TOCTAHOBICHUS

I') MUChbMA, TEJIErPaMMBbl

45. IIpoTOoKOJIBbI OBIBAIOT:

a) CIIy>K€OHBIMH, JINYHBIMU

0) aIMUHUCTPATUBHBIMH, YTOJIOBHBIMU

B) KpaTKUMHU, MTOJHBIMH, CTEHOrpaUueCKUMU

') BHEITHUMU, BHYTPEHHUMHU

46. Tekct nprka3a COCTOUT U3 CIEAYIOIINX YACTEH:
a) BBOJIHOM M KOHCTAaTHPYIOIICH

0) MPOCTOM U CIIOKHOMU

B) KOHCTAaTUPYIOILIEH U pacopsAuTEIbHOM

I') TUCBMEHHOW U YCTHOU

47. TekCT aKTa COCTOUT U3 CIACIYIOIIUX YaCTEM:

a) BBOJHOM M KOHCTaTUPYIOIIEH

0) MPOCTOM M CIIOKHOU

B) KOHCTAaTUPYIOILIEH U pacropsAuTeIbHOM

') BBOJIHOW U OCHOBHOM

48. TekcT NpoToKOoIa COCTOUT U3 CICAYIOIIMNX YacCTE:
a) BBOJHOM U KOHCTaTUPYIOIIEH

0) MPOCTOM M CIIOKHOU

B) KOHCTAaTUPYIOIIECH U pacropsAuTeIbHOM
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') BBOJIHOW U OCHOBHOM

49. Homep npoTokoJia 3To...

a) IOPSIAKOBBIM HOMEP B TECUCHUE JTHS

0) HOPSAAKOBBIA HOMEP B TEUCHUE HEJIEIU

B) MOPSJIKOBBIA HOMEP B TEUCHUE rojia

I') NOPSIAKOBBIM HOMEP B TEUEHUE MECsIIa

50. [laToi mpOTOKOJIA SIBIISIETCS:

a) 1aTa MPOBECHUS 3aceqaHuUsl

0) laTa moAMMCaHUs TPOTOKOJIA

B) JlaTa pEruCTpalu MIPOTOKOIa

51. Ilpuka3s co3maercs mis:

a) OTpaXE€HUsI YCIOBUU TPYJOBBIX B3AMMOOTHOIIICHUN COTPYTHUKA
C aIMUHUCTpALUEN

0) pellieHusI OCHOBHBIX OINEPATUBHBIX 3aJ1a4

B) MOJTBEPKICHUS YCTAHOBJICHHBIX (DaKTOB, COOBITUH, NEUCTBUI

52. Bonpochl MOBECTKH JHS PACHOJIATAtOTCS:

a) B TI0OOM MOPSIIKE

0) MO CTENEeHU BaXXKHOCTU 00CYKIaEMbIX BOIPOCOB

B) 10 BpPEMEHHM, KOTOpOE IIpearojaraeTcss 3aTpaTUTh Ha
00CYXKJIeHHE KaX0Tr0 BOIpoca

53. JIOKYMEHTBI, COCTaBJII€MbIE KOMUCCHEH, MOIMUCHIBAIOTCS:

a) pyKOBOJUTEIEM OpraHu3alliu

0) nmpeacenaTeaeM KOMUCCHH

B) IIpe/iceaTelIeM U YJeHAMU KOMUCCUU

I') peceaTe]IeM KOMUCCUU U CEKpeTapeM

54. Kakoil JOKYMEHT COCTaBJIIe€TCS TMpU HEOOXOJAUMOCTH
3a()UKCUPOBATH CIOKUBIIYIOCS CUTYaIMIO WJIM OOHAPYKEHHbIE (PaKThI

a) MpUKa3

0) aKT

B) YCTaB

I') BBIIIMCKA

55. CKOJBbKO 3K3EMIUTIPOB MPUKA3a MOMKUCHIBAET PYKOBOJAUTEND ?

a) He OonbHEee 3-X

0) nBa

B) OJIUH

r) 11000€ KOJTUYECTBO

56. IlpaBoBoi1 aKkT, ONpeAeAIONMiA TOPAI0K 00pa3oBaHus, IIpaBa,
O00SI3aHHOCTU W OPTaHU3AIMI0 Pa0OThl YUPEKIEHUS HA JJIUTEIbHBIN
NEepUOoJ] BPEMEHU — 3TO. ..
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a) IOJXKHOCTHAS! MHCTPYKUUS

0) ycras

B) MpPHUKa3

T') JIOTOBOP

57. JlokymeHT, (UKCUPYIOIIUN XOJ OOCYXICHUS U TPUHSITHUSA
pelIeHus Ha 3aCeJaHusIX KOJUIETHAIbHOTO OpraHa

a) aKT

0) MPOTOKOJI

B) paclopsbKEHUE

I) IpUKa3

58. JIOKyMeHThI 1O OOIIMM M aJIMHUHUCTPATUBHBIM BOIPOCAM
MOTYT COCTaBJISATh. ..

a) aAMUHUCTPAIUS MPEATPUITHUS

0) pabOTHUKHU BCEX MOJPA3ICICHUNA MPEATPUATHS

B) paOOTHHUKHU (DPUHAHCOBOTO OT/IENA

59. IlpaBoBOM aKT, WU31aBA€MbId E€OWHOJUYHO PYKOBOJMUTEIEM B
LENSX PELICHUs OTIEPAaTUBHBIX BOIIPOCOB

a) yKazaHue

0) ciyxeOHast 3amucKa

B) JOJKHOCTHASI HHCTPYKIIUS

I') IpUKa3

60. PacniopsiguTenbHble JOKYMEHThI BCTYAOT B CUITY C ...

a) MOMEHTA UX MOJIHUCAHUS U COTJIaCOBaHMUS

0) MOMEHTa X JOBEACHHS 10 CBEACHUS UCIIOJIHUTENS

B) MOMEHTA UX MOAMUCAHUS

Ir) MOMEHTa UX MOANUCAaHUS W JOBEIEHUA [0 CBEACHHUS
VCIIOJTHUTEIIS

51. Kakoii u3 ykazaHHbBIX BUJOB IIPUKA30B SBJISETCS OMIUOOYHBIM?

a) MPUKa3 10 OCHOBHOM AEATEIbHOCTH

0) mpuKa3 no aAMUHUCTPATUBHO-XO35IICTBEHHOW JESATENbHOCTH

B) MPUKAa3 MO JINYHOMY COCTaBY

I') MpUKa3 Mo GUHAHCOBO-XO3SIMCTBEHHOU JI€ITEIIbHOCTH

62. Kakum 1okyMeHTOM 0(OpMIISIETCS CIMCaHUE MaTepUaoB?

a) MPUKa3 M0 OCHOBHOM AEATEIbHOCTH

0) aKkTOM

B) PACIOPSHKEHUEM PYKOBOJUTENS TPEATIPUATUS

') IPOTOKOJIOM

63. K gokyMeHTam 1o JTMYHOMY COCTaBY OTHOCSTCS:

a) TPYIOBbIE KOHTPAKTHI, TPYJIOBbIE€ KHWKKH, JIMYHBIE JI€JIa,
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3asiBJICHUS O IPUEME Ha PadoTy

0) JnuYHBIC [Ie7la, TPYJIOBbIE KOHTPAKThI, MpPHKa3bl MO JI/C,
TPYJIOBbIE KHUKKH, JTUYHBIC KAPTOUKH, JUIEBBIC CUETa IO 3apabOTHOM
niaTe

B) 3asBJICHUS pPaOOTHUKOB O MPUEME U YBOJIHLHEHHUU, PE3IOME,
aBToOuorpadus

r) 3asBJICHUS PAOOTHUKOB O IPUEME M YBOJIBHEHHUH, PE3IOME,
aBTOOMOTpadus; TPYI0BbIE KOHTPAKTHI

64. JIokyMeHT, perIaMeHTUPYIONTUN NeITeIbHOCTh KOHKPETHOTO
JOJIKHOCTHOTO JIMIA

a) yKazaHue

0) ciyxeOHasl 3anuckKa

B) JOJDKHOCTHASI HHCTPYKITUS

I) IpUKa3

65. Ilpu npueme Ha paboty Bac J0MKHBI 03HAKOMUTH C BalllUMU
npaBaMH, OO0S3aHHOCTAMH H  QYHKOHAMH. OTy  HHGOPMAIUIO
COJICPXKMUT. ..

a) yCTaB NpeINpUsTUS

0) nmpuka3 o mpruemMe Ha padboTy

B) JOJKHOCTHASI HHCTPYKIIUS

') TPYI0BOM JIOTOBOP

66. 3asBneHre 0 mpuemMe Ha paboTy CleyeT apecoBaTh. ..

a) COOCTBEHHUKY IPEINIPUITHUS

0) HauaJIbHUKY OTJENA KaJIpOB

B) PYKOBOJMTEIIO OpraHu3aIuu

') PYKOBOJUTENIO MOApa3IeICHUs

67. UTo He yKa3bIBa€TCs B TPYIOBOW KHUKKE?

a) TOJKHOCTD

0) Harpaabl

B) B3bICKaHUSI

r) pamMumnus, uMsi, OTYECTBO

68. JlokymMeHT, (QUKCUPYIOIIUA COTJallleHHe CTOpPOH 00
YCTAHOBJICHUM TPYAOBBIX OTHOIICHUH W  PEryJupylOIIUd  UX,
Ha3bIBAaCTCH. ..

a) NTOJKHOCTHOW MHCTPYKIINEN

0) MprKa30M IO JIMYHOMY COCTaBY

B) TPYAOBBIM JOTOBOPOM

') TPYJOBOM KHUKKOH

1) TPYJAOBBIM KOJIEKCOM
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69. B TeueHne Kakoro cpoka 3aBOJAUTCA TPYAOBasi KHUKKA Ha JIMII,
BIIEPBBIE TOCTYNUBIIKNX HAa padbOTy?

a) He MO3/IHEE HEJICTbHOTO CpOKa Mociie Havajia padboThl

0) He mo3/IHEE Mecslla C Hayaja padoThl

B) B IIEPBbIN JIEHb PA0OTHI

70. B nTMuHyr0 KapTOYKY COTPYJHUKA HE 3aHOCST CBEJCHHUS:

a) O BOUHCKOM y4eTe

0) O TMNPUHAIJICKHOCTH K TOJUTHYECKHUM TMAPTUSIM U
0OI11€CTBEHHBIM OpTraHU3aIus B) 00 00111eM CTa)ke pabOThI

I') O CEMEMHOM MOJIOKCHUH

71. Hy>kHO 711 TMCbMO, MIOJITOTOBJIEHHOE Ha OJaHKE, YA0CTOBEPATh
MeYaTho?

a) HET, HUKOT1a

0) JiJ1s1 3aBEpEeHUS MOJTMHHOCTH MOANUCH JIOIKHOCTHOIO JIUIA

B) J1a, BCeraa

T') O JKEJIAHUIO

72. C KaKoM 1eJIbI0 Ha CIIYKEOHOM MUChbME YKa3bIBAIOT HHUITUAJIBI,
dbaMuirio u TeneoH UCTIOTHUTENA?

a) IJ1s1 IPUJAHUS IOKYMEHTY IOpUIUYECKOM CHUIIBI

0) 1151 OIEpaTUBHOM CBSA3U C UCIIOITHUTEIEM

B) TaK HAJO

I') 4TOOBI 3aTEM TOJTYUYUTh OTBET

73. Kakoe mucbMo 3aBepsieTcs nevaTbio?

a) MUCbMO-TIPOCh0a

0) rapaHTUHHOE TUCHMO

B) KOMMEPUYECKOE MPE/IJIOKECHHE

74. 'apaHTUIIHOE MUCHMO:

a) COJIEPKUT OTBET HA MUCHMO-TIPOCKOY

0) mnoaTBepkaaeT (pakT OTHpaBKU  ajpecaTy Kakux-JI10o
JOKYMEHTOB WJIM JPYTUX MaTepHUaTbHBIX IEHHOCTEH

B) TIOATBEP)KJACT OMNpPEACICHHbIE 00513aTeIbCTBA, OOCIIaHUS
OopraHu3aluu

75. Kakve w3 NPUBENECHHBIX HWXKE BXOIAIIUX JTOKYMEHTOB HE
NOJIeKAT PETUCTPALAN?

a) TapaHTUHHbIC MUChMA

0) Mmo3IpaBUTENIbHBIC MHUChMA

B) MHChMa-3aMPOCHI

I') CONPOBOAUTENBHBIE MUChMA

76. T'apadTuiiHO€ THMCBMO  00S3aTENBHO  JIOJHDKHO  OBITH

20



HNOJAMUCAHO. ..

a) pyKOBOJUTEJIEM MPEANPUATHAS U OTBETCTBEHHBIM HUCIIOJIHUTEIIEM
nrMchbMa

0) TJIaBHBIM OYyXTrajaTepoM U OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHUTEIEM
nrMchMa

B) PYKOBOJIUTEJIEM IPEANPUATHS U ITIaBHBIM OyXTaJITEpOM

') UICKJIFOYUTEIBHO IJIaBHBIM OYXTJITEPOM IPEANPUATHUS
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Tema 1.3. JleHexHble U (PUHAHCOBO-PACUETHHIE JOKYMEHTBI

Kpamkoe cooepiycanue memwvt. OCOOCHHOCTH COCTABIICHUS U
opopmIIEHUST JIEHEKHBIX U  (UHAHCOBO-PACUETHBIX JOKYMEHTOB.
OdopmiieHre TIaTeKHBIX JOKYMEHTOB

Temot 0na peghepamos:

1.  OcHOBHBIC TMpaBujia JOKYMEHTHUPOBAHMUS XO3SAMCTBEHHBIX
orepanui.

2. JlokymeHTanpHOe O(OpMICHHE TIOCTYIUICHHS | BBIJIAYU
HaJIMYHBIX JCHET Ha MPEANPUATHH.

3. IlpaBuma wm mnpouemypa o¢GOpMIICHHE BBIJAYM HAJTUIHBIX
JIEHET TI0J] OTYET.

Tecmoewie 3a0anusn:

1. JleHexxHble cpeACcTBa OTPAKAKOTCS B OajaHCe B COCTaBE:

a) HEOOOPOTHBIX aKTHBOB

0) 00OPOTHBIX AKTUBOB

B) COOCTBEHHOI'O KaluTaia

') TEKYIIUX 0053aTEIbCTB

2. B cocTaB A€HEKHBIX CPEACTB HE BKIIFOYAKOTCS:

a) Cpe/ICTBa Ha cueTax B OaHKe

0) cpeacTBa, KOTOPhIE OTPAHUYEHBI B MCIIOJIL30BAHUM B TEKYIIEM
nepruoe

B) KaccoBasi HAJTMYHOCTh

T') ICHS)KHBIC JOKYMEHT

3. BhIsIBIICHHBIC U3JIMIIKU JICHEKHBIX CPEJICTB OMPUXOIYIOT:

a) B Kaccy

0) Ha pacyeTHBIN cUeT

B) B KAPMaH JAUPEKTOpA

') HE ONPUXOYIOT

4. JleHexxkHasl HAJIMYHOCTD, BBIJAHHAS B MOAOTYET, JOJDKHA OBITH
BO3BpaIlleHa B KacCy NPEANPHUATHS OJTHOBPEMEHHO:

a) C IPUKa30M O KOMaHIUPOBKE

0) C aBaHCOBBIM OTYETOM

B) C PaCXOJHBIM KaCCOBBIM OTYETOM

T') C IPUXOIHBIM KaCCOBBIM OPJICPOM

5.  OnpuxojoBaHuW€  JICHEKHOW  HAJIUYHOCTH B Kaccy
OCYIIIECTBJISCTCS Ha OCHOBAHUU:
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a) MPUXOJIHOIO KaCCOBOTO OpAepa

0) 4YEKOBOM KHUKKHU

B) KACCOBOW KHHUTH

') aKKpEIUTHUBA

6. CKOJIBKO TMOANMUCEN JOJDKHO OBITh Ha PAcXxoJHOM KacCOBOM
opJepe:

a)3

0) 4

B) 2

r)5

7. Bce hakThl MOCTYIJICHUS U BBIOBITUS JIEHE)KHOW HAJTUYHOCTH HA
OPEANPUITUN OTOOPAKAIOTCS:

a) B KACCOBOM KHHUTE

0) B *KypHaJIe PETUCTPAIMN MPUXOAHBIX M PACXOIHBIX KaCCOBBIX
OpJIepOB

B) B IJTATEKHON BEIOMOCTH

') B 4EKe

8. IIpu BHECEHUU JIEHEKHBIX CPEJICTB HA CUET B OAHKE MOJIACTCS:

a) BBIITMCKA OaHKa

0) 00BsABJIECHNE HA B3HOC HAJTUYHBIMU

B) IJIaT€KHAsl JOBEPEHHOCTh

T) 4eK

9. Kakoii JOKYMEHT COCTaBjisieTCs JIsi KaXJIOoro IakeTa
NpUOOPETEHHBIX IIEHHBIX OyMar:

a) peecTp

0) oTuer

B) ILJIaH

I') ONMCAHKE
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Tema 1.4 JloroBopHO-TIpaBOBast TOKYMEHTALIHS.

Kpamkoe cooepicanue memot. 1lonsitue noropopa (KOHTpaKTa).
Tunosast ¢opma goroBopa. OcHOBHBIE pazzensl goroBopa. IlpaBunia
opopmiieHUsI TpPEeTeH3MOHHbIX mnuceM. CocraBiieHHE U OQOPMIICHHE
MPETEH3UOHHBIX TTHUCEM

Temut 0na peghepamos:

1.  IlonsiTue gOoroBopa M BUJIbI TOTOBOPOB.

2. OcHoBHBIE TpeOOBaHUSI K colepxaHuio, (GopMe U CTaausIM
J0TOBODA.

3. IlpaBwia u TpeOOBaHUS IO 3aKIIOYEHUIO M PACTOPKEHUIO
J0TOBODA.

4.  TlpaBunbHoe odopmiieHue [Iporokosa pasHoriacui

5.  ITloHsiTHE TOBEPEHHOCTHU U €€ BUJIBI.

Tecmoegvie 3a0anusn:

1. Ecim mo J0oroBopy peHTBl HMYIIECTBO IIepeaacTcs B
COOCTBEHHOCTH IUIATEIbITUKA PEHTHI 3a IJIaTy, TO K 3TUM OTHOIICHHUSIM
IPUMEHSIOTCS MTPABUIIO O JIOTOBOPE:

a) apeH/IbI;

0) KyIUIU-TIPOIaXKH;

B) KOMMEPYECKOU KOHIIECCHH;

I') MEHBL.

2. ApeHaoaaTesieM 1o JOroBOPY apeH ibl MOTYT BBICTYNATh:

a) puU3NYECKOE U IOPUIUIECKOE JTUI0-COOCTBEHHUK UMYIIIECTBA;

0) IO, YIPAaBOMOUYEHHOE 3aKOHOM CJlaBaTb HMYIIIECTBO B
apeHiy;

B) JIUIIO YIPAaBOMOYEHHOE COOCTBEHHUKOM CJaBaTh MMYIIECTBO B
apeHy;

r) 11000€ JIUI0, YKA3aHHOE B II. «a» - «BY.

3. Ecmu apeHmopaTtenb TMOJB3YeTCSd MMYIIECTBOM HE B
COOTBETCTBUM YCJIIOBHSIMUA JOTOBOpa apeHJbl WM Ha3HAYCHUEM
UMYIIIECTBA, apEHIaTOP BIpaBe MOTPEOOBATH:

a) yBEIWYEHUS pa3Mepa apeHIHOM TIUIaThl W BO3MEIICHUS
peabHbIX YOBITKOB;

0) yBeIMYEHUS pa3Mepa apeHIHOM IJ1aThl;

B) yIuiaTel mTpada;

') pacTOP>KEHUS JOTOBOPa M BO3MEIIEHUS YOBITKOB.
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4. I'apaHTUMHBIN CPOK 3TO:

a) CpOK, B TEUEHHE KOTOPOro TOBAap, MEPEAaHHbIA MPOAABIIOM
JIOJDKEH COOTBETCTBOBATH YCJIOBUSIM O KAUECTBE;

0) CPOK MCKOBOM JJaBHOCTH IO MCKaM O HEJOCTAaTKaX TOBAPOB;

B) CPOK, B TEUCHHH KOTOPOIO TOBAap CUMUTAETCS OE30IacHBIM B
AKCIUTyaTalluu;

I') CPOK, [0 UCTEYECHUU KOTOPOTO TOBAP CUMTAECTCS HEMPUTOJAHBIM
JUIS1 KCTIONIb30BAHMS 110 Ha3HAYCHMUIO.

5. Ecim mpopaseny mepenan B HapylleHUE JOroBOpa KYIUIU-
NpoJaku MOKYNATeN0 MEHbIIEE KOJUUYECTBO TOBapa, YEM OMPEACIICHO
JIOTOBOPOM, TOKyMaTeldb BIOpaBe, €CIM HHOE HE MNPEAyCMOTPEHO
JIOTOBOPOM:

a) NoTpedOBaTh MepeaaTh HEJOCTAIONIEE KOTUYECTBO TOBAPA;

0) OTKa3aTbCs OT MEPEAAHHOIO TOBapa U OT €r0 OIUIATHI;

B) €ClId TOBap OIUIau€H, OTKa3aThCid OT IEPEIaHHOTO TOBapa U
noTpeOOBaTh BO3BpaTa yIJIAu€HHOMN JCHEKHONW CYMMBbI;

I') OCYILIECTBUTH JII000E U3 YKa3aHHBIX MPAB.

6. Cornacuo I'K, mokymarenp BOpaBe MO CBOEMY BBIOODY
OTKa3aThCAd OT MCIIOJHEHUS JOTOBOpa KYIUIM-TIPOJIa’KU U MOTPEOOBATh
BO3BpaTa YIJIAYEHHOH 3a TOBAp JICHE)KHON CYMMBI B CiIy4ae:

a) CYLIECTBEHHOT0 HapyIleHHus] TpeOOBaHMM K KaueCTBY TOBAPa;

0) oOHapyXeHUsl JTFOObIX HEJOCTATKOB,;

B) OOHApyXEHUS HEIOCTATKOB, BOBHUKIIUX MO BUHE TPETHUX JIHUI]
NOCJIE MepeAayu ToBapa MOKYNATEN0, HO MPU yCJIOBUHU, YTO HA TOBAP
yCTaHOBJICHA TaApAHTHS KaueCTBa;

I') BO BCEX MEPEUUCICHHBIX CIIyqasix.

7. CorunailieHue, Mo KOTOPOMY IOCTaBIIMK 00s3yeTcs mepenaTh
TOBAp TOCYAAapCTBEHHOMY 3aKa3uMKy JHMOO MO €ro yKa3aHWI0 HWHOMY
JUIly, a TOCYJApPCTBEHHBIM 3aKa3yuK O0O0s3yeTcs 00ECHeUUTh OIUIaTy
MOCTaBJICHHBIX TOBAPOB, HA3bIBACTCS:

a) TOCYJApCTBEHHBIM KOHTPAKTOM Ha IOCTaBKY TOBApoOB s
rOCYJIapCTBEHHBIX HYX/I;

0) OrOBOPOM MOCTaBKHU TOBAPOB JJIsI TOCYJAPCTBEHHBIX HYXK]I;

B) IOTOBOP KOHTPaKTal1U;

') IOTOBOPOM MTOCTaBKH.

8. B kakoil Cpok MOKyIaTenb MO JIOFOBOPY PO3HUYHOM KYILUIU-
OPOJaXKU MOXKET OOMEHSTh KYIUICHHBIM Ka4eCTBEHHBIM TOBap, HE
MOJIOLIC AN EMY 10 pa3Mepy:

a) 10 mHell ¢ MOMEHTA NOKYIIKH;
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0) 14 nHeil c MOMEHTA MOKYIIKH;

B) 10 nHEell ¢ MOMEHTa Haydajla C€30Ha HOCKH COOTBETCTBYIOIIETO
TOBAPA;

r) 14 nHeil ¢ MOMEHTa Hayajla C€30Ha HOCKHM COOTBETCTBYIOIIETO
TOBapa.
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Paznen 2 Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMU
Tema 2.1 Opranuzanus J0KyMEHTO000pOTa, pErUCTPaLIUS
JTOKYMEHTOB, UCTIOJTHEHUE JJOKYMEHTOB

Kpamkoe cooepycanue memwpr: CocTaB U yuyeT oObeMma
JOKyMeHTOoOOOpoTa  opraHuzanuid.  Opranuzaumss  paboTBl €
NOKYMEHTAalMe,  IocTynaroumen B opranuszauuto.  llepenmaua
JOKYMEHTOB  BHYTPM OpraHu3auudu. Perucrpanus JOKYMEHTOB.
KoHTponb ucnonHeHus: JOKyMeHTOB. OpraHu3anus U1 TEXHUKa KOHTPOJIS
UCTIONHEHUsA. TUMOBbIE W HWHAUBUAYAJIbHBIE CPOKHM HMCHOJHEHUS
JOKYMEHTOB.

Temut 0na peghepamos:

1. JlocTouncrtBa U HEIOCTATKHU COBPEMEHHOTO
JTIOKYMEHTO000pOoTa

2. 3HavcHME W 3aJI1a4d PETUCTPALNH JIOKYMCHTOB

3. ABTOMAaTM3WPOBAHHBIC CHCTEMBI PETHCTPAIIMN JOKYMEHTOB

4, IlpyHUMTBI YIPaBICHHWS KOHTPOJEM 3a HCIIOJHECHHUEM
JTOKYMEHTOB

5.  3HaudeHHe U BUABI KOHTPOJIS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB

6. Hcnonb3oBaHre aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM KOHTPOJIS

7.  ®opMbI KOHTPOJISI U CPOKOBasi KapTOTEKa

8. ObecneuyeHre KOHPUACHIIMATBHOCTH JOKYMEHTOB

9. Ontummzanus KOHGUICHIIMATBLHOTO JEIONPOU3BOACTBA B
OpraHU3aIu

Tecmoevie 3a0anus:

1. YUetkast opranuzainusi paboThl C JOKYMEHTaMU HE00X0oauMa JIJIs:

a) IJIsi CBOEBPEMEHHOIO UX UCITOIb30BaHUS

0) co3gaHus ONTUMAJIbHBIX YCIOBUW JJII BCEX BHUIOB paboOT C
JOKYMEHTaMU

B) MPAaBUJILHOI'O XPAaHECHUS

I) YIOPSAIOYEHHUS UX PETUCTPAIUN

2. BHyTpeHHME JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCH. . .

a) pETUCTPUPYIOTCS B AEHb MOMNUCAHUS

0) pErucCTpUpPYIOTCS B JI€HBb MOCTYTUICHUS

B) PETUCTPUPYIOTCS B JIEHb YTBEPKACHUS

3. Jlns yero Ha JOKyMEHTaX NPOCTABISIOT OTTUCK MeyaTu?

a) ISl TOATBEPKAEHUS JOCTOBEPHOCTH TEKCTA JJOKYMEHTA
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0) 1151 3aBEepEeHUS MOTMHHOCTH MOJIIMCH TOKHOCTHOTO JIUIIA

B) JUTsl 00ECTICUCHUS TapAHTHH MCTIOJHEHUS JOKYMEHTA

4. OcHOBHAs 11€7Tb OPTaHU3AIMHA KOHTPOJISI UCTIOJTHEHHS — . . .

a) o0ecrie4eHME COXPAaHHOCTHM  JIOKYMEHTOB, YCTpaHEHHUE
BO3MOKHOCTH TOTEPH JOKYMEHTOR

0) obecrieyeHUEe CBOEBPEMEHHOTO M Ka4ECTBEHHOI'O HCITOJIHEHMUS
TTIOKYMEHTOB

B) oOecrnedyeHHEe TMOHUCKAa JOKYMEHTOB B HH(POPMAIUMOHHO-
CIIPaBOYHBIX LIETISAX

I) TMpoBepKa CBOEBPEMEHHOIO JIOBEICHHMS JOKyMEHTa O
WCITOTHUTEIISI

5. Korma MOKyMEHT CUMTaeTCsi WCIIOTHEHHBIM W CHHMAeTCs C
KOHTPOJISA?

a) KOrja pe3yJbTaThl HMCIIOJHEHHS OTMEYCHBI Ha HCIOJHEHHOM
JTOKYMEHTE

0) mocie MpeaoCTaBACHUS JOKYMEHTHPOBAHHOTO IOATBEPIKIACHUS
UCITOTHCHUS

B) IOCJIC UCIIOJIHCHUSI 3aJaHUM

r) TMociae  COOOIICHUS  Pe3ysbTaTOB  3aWHTEPECOBAHHBIM
OpraHu3alusIM

6. OTTHCK TMeyaTh Ha CIYy)KEOHOM JIOKYMEHTE CTaBAT TaKUM
00pa3oM, 4TOOBI OH 3aXBaThIBA. ..

a) MOCJIETHIOI0 CTPOUYKY TEKCTa CIIYKEOHOTO JJOKYMEHTA

0) mocneqHue HECKONbKO OYKB (hamMmiivu Juia, MOANHCABIIETO
JOKYMEHT

B) IOCJIEIHUE HECKOJbKO OYKB Ha3BaHUS JODKHOCTH JIMIIA,
MOAMMUCABIIETO JTOKYMEHT

I) TMepBble HECKOJIbKO OYKB Ha3BaHUSA JOJDKHOCTH JIMIIA,
MOAMKUCABIIETO JTOKYMEHT
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Tema 2.2 NHpopMaliiOHHbIE TEXHOJOTUU B JIEJIONPOU3BOCTBE

Kpamkoe cooepicanue mempt. Vicnonb3oBaHue NPOrpaMMHOIO
obecrieueHus: AJi1 peuieHusl npodeccuoHanbHbIX 3a1ad. OdopmieHue
JOKYMEHTOB € miomolbto mnporpamMmbl Microsoft Word. Pabota c
AJIEKTPOHHBIMHU JOKyMeHTaMu. Pabota ¢ 3ampocamu. OTeduecTBEHHBIC
pa3paboTku nporpamm aroMatuzauuu J{OY u apxuBHOro nena.

Temut 0na peghepamos:

1.  CoBpeMeHHOE JIEIOMPOU3BOJICTBO u HOBBIE
nH()OpPMaIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH

2. HopmaTuBHOE peryJIMpoBaHHE HCIIOJIb30BaHUS  HOBBIX
MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHUN B JEIOMPOU3BOJICTBE

3. TlonstHe cucTeM DJJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO0OOpOoTa U
IPUMEPBI KX UCIIOJIL30BaHUS

4, TlomatTme W TpUMEpPbl TNPUMEHEHHWS  aBTOMAaTHU3AIlUU
JIEIOMPOU3BOJICTBEHHBIX MPOIECCOB

Tecmoevle 3a0anus:

1. HocureneM nuH(popmaiuu sBiseTcs:

a) MaTepualdbHbIi OOBEKT, KOTOpPBIM HyXeH sl (UKCALUU,
XpaHeHuss (M BOCHPOUW3BEIACHUA)  PEYEBOM,  3BYKOBOM  WJIU
n300pa3uTenbHON HH(OPMAIINY;

0) co3ngaTenab TOKYMEHTa;

B) CTPYKTYpHOE€ IMOJpa3/ieJIeHUue, BBINONHSAIOMIEE (PYHKIUH IO
BEJICHUIO JOKYMEHTOO0O0pOTA.

2. YUto BKIIIOYAET B c€0sl TEXHUUECKOE UCTIOJIHEHHUE IOKYMEHTA:

a) MOATrOTOBKY IMPOEKTa JOKYMEHTa, Ha0Op W pacmedyaTKy TEKCTa
IPOEKTA, KOPPEKTUPOBKY COJEPHKAHUS JOKYMEHTA MOCIIE COTJIaCOBAHUS,
odopmiieHHE PUHATBLHOTO BapraHTa JOKYMEHTA;

0) TmNpemocTaBliEHUE paCIEUaTaHHOrO0 MPOEKTa JOKyMEHTa
PYKOBOAUTENIO Ha COIVIACOBAaHUE, YCTPAHEHHE HETOYHOCTEH, Habop
OKOHYATEIbHOTO JOKYMEHTA;

B) COCTaBJICHHE IOKYMEHTa Cpa3y B OKOHYATEJIbHOM BapUaHTE, €ro
NOJAMKUCAaHUE Y PYKOBOJUTENS, OTIPAaBKa JTIOKYMEHTa aJipecary.

3. Korna Io0KyMEeHT SIBJISIETCSI MCTIOJTHEHHBIM ?

a) Korma paccmarpuBaemMblii B JOKYMEHTE BOIPOC Pa3peIlicH
MOJIHOCTBIO U MIEPENKCKA M0 HEMY 3aBEPIIIEHA;

0) Kak TobKO TOKYMEHTY MPUCBOEH PETUCTPAIIMOHHBIA HOMED;

B) Korzma n1oKkyMeHT moinydyeH KOHEUHBIM aJpecaToM.
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4. Kakue pa3mepsl HPpUPTOB PEKOMEHIYETCS UCIOJb30BaTh IPHU
opopmiiennn nokymeHToB corjacHo ['OCT P 7.0.97-20167

a) No 12, No 13, No 14;

0) Ne 12, Ne 14, Ne 16;

B) Ne 11, Ne 12, Ne 14,

5. HudpoBoit wnmu  OykBeHHO-IM(PPOBOM  HACHTU(DUKATOP
JOKYMEHTA, BKIIIOYAIOIIUKA TMOPSAJKOBBIA HOMED, MJOIOJHSIEMBIA I10
KETaHUI0 HWHJEKCAMU COTJIACHO MCIOJIb3yeMbIM Kiaccudukaropam,
Ha3bIBACTCSI:

a) peruCTPaIMOHHBIM HOMEPOM JIOKYMEHTA;

0) rpudom;

B) IaTOM JIOKYMEHTA.

6. biiouHoe npecTaBiIeHNE UCXOIHBIX TAHHBIX TTO3BOJISET. . .

a) BBISIBIISATh KOH(IMKTYIOIINE PECYPCHI;

0) co3maBaTh MH(POPMAIIMOHHBIE XPAHUIHUINA, OOpa3yIoIue €au-
HOE MH(OPMAIIMOHHOE TIPOCTPAHCTBO;

B) CO3/1aBaTh JIOKYMEHTHI 110 CTAHIAPTHBIM I1a0JI0HAM;

I') IPEIOCTABIIATh YCIYTH 110 UMATAIIMOHHOMY MOJCITHPOBAHUIO.

7. 'nnepTeKCcTOBbIE TEXHOJIOTHUHU TPUMEHSIOTCS IS, . .

a) BEICHUSA KaTaJloTOB dJIEKTPOHHBIX OHOJIMOTEK, MY3€EB,
BBICTABOK, SIPMapoK;

0) OLIEHKHU TEKYIIErO COCTOSIHUSA OOBbEKTa YIIPaBICHUS,

B) BBISIBJICHUS! KOH(PJIUKTYIOIIUX PECYPCOB;

I') IPOBEJICHUS] MATEMAaTUYECKOTO MOACIUPOBAHMUSI.

8. ['unepTexcToBbie Oa3bl JaHHBIX MMO3BOJISIOT. . .

a) pa3pabaThiBaTh 3allOMHUHAIOIINE YCTPOMCTBa, oOOJaAarolye
OOJIBIIION MAaMATBIO;

0) BBISIBJIATh KOH(DJIUKTYIOUIHUE PECYPCHI;

B) OIICHUBATh TEKYIIIEE COCTOSIHUE O0BEKTA YIIPABIICHUS;

I') UCIOJb30BaTh OJIOKM JTAHHBIX, COACPKAIIUX TEKCT, M300pa)e-
HUS, 3BYK.

9. 'unepTekcToBBIN rpad Mepexo10B MO3BOJISET. . .

a) MPEJICTABJISITh CTAThU U UX B3aUMOCBS3H;

0) CHIXaTh CTOMMOCTBH cOOpa, mepenayun, XpaHeHus U 00paboTKu
JAQHHBIX;

B) oOecrnieurBaTh HEMPOTUBOPEUUBOCTh JOKYMEHTOB;

I') IPEIOCTABIATh YCIYTH 110 UMUTAIIMOHHOMY MOJCIMPOBAHUIO.

10. I'uneprexcToBasi HaBUTaXs HO3BOJISIET. ..

a) MPOU3BOJIbHO KOMIIOHOBATh MH(POPMAIIMOHHBIC OJIOKH;
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0) ¢opmupoBaTh CTaThbu MO TpyHIaM, HUMEIOIIUM OJIMHAKOBOE
POJZICTBO;

B) BbIOMpaTh WpUPTH, QGopmaTel U (YOpMBI MpPeEACTaBICHUN
JIOKYMEHTOB;

') IPUMEHATh BEKTOPHBIC U300pKEHUs W U300pakeHust B hopMme
pactpa.

11. IlporpamMmbl  HaBUTaTOpbl B  CIOYK0ax  COEOUHEHUI
OCYIIECTBIIAIOT. ..

a) pelieHne CTPYKTYpUPOBAHHBIX  3ajad, JJII  KOTOPBIX
pa3paboOTaHbl AITOPUTMBI;

0) KadyecTBEHHOE OQoOpMIICHHE  JOKYMEHTOB  TaOJIMYHOMN
(bopMmbI;

B) IPOBEICHHWE CTATHCTHYECKOTO aHAIN3a ASKCIEPHUMEHTAIbHBIX
JAHHBIX;

r) B3aUMOJCHCTBHE ¢ WWW-Y3JIOM C TIIEIbI0 ITOJTYYCHUS
JOTIOJTHUTEIILHBIX YCITYT.

12. JInst sxcrmyaTaiua Www-y3JI0B UCIIOJIb3YIOT. . .

a) METOJIbl MAaTEMaTHYECKOTO ITPOrpaMMHUPOBAHHS;

0) MOBOPOT U300paKEHUS Ha TPEOYEMBIN YTOJI;

B) MPOTOKOJIBI TIepeauun rumeprercta http;

r) mnpeoOpa3oBaHME TEKCTa B Ta0Oiuily ¢ (QopmaTHpoBaHUEM
MMOCJICTHEN.

13. Ilpunoxenue Internet Explorer mo3Bosser...

a) co3/aBaTh HH(POPMAIIMOHHBIE XPAHWIHIIIA;

0) npocMmaTpuBath Web-crpanuiel B IHTEpHETE;

B) oOecrieurBaTh HEMPOTUBOPEUYUBOCTH JOKYMEHTOB;

') KAYECTBEHHO O0()OPMIISITh TaOIMYHBIC TAHHBIE.

14. WHcTpyMeHTabHAs maHens npuiioxkeHus Internet Explorer
COJIEPHKMUT. ..

a) KHOIKY YIIPABJICHUS] HAaBUTALIUECH;

0) s3bIK pa3mMeTKu runeprekcta html;

B) KaTaJIOTH 3JICKTPOHHBIX OMOIMOTEK;

I') IpOrpaMMHO-anmnapaTHyIo miathopmy.

15. Tlpunoxenue Internet Explorer mo3BosisieT aBTOMaTHYECKU
noyiy4aTh JaHHbIC U3 IHTEpHETa ¢ MOMOIIBIO. ..

a) CIEeIMAJIbHBIX KaHAJIOB;

0) TaOJIMYHBIX MTPOILIECCOPOB;

B) MEXaHHU3Ma IOJIIMUCKH;

') METOJIOB MaTEeMaTHYECKOTO MPOrPaMMHUPOBAHUSI.
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Tema 2.3 Opranuzanys ONEPaTUBHOTO W APXUBHOTO XPAHECHUS
JIOKYMEHTOB

Kpamkoe cooepircanue memwr. Cucrematrszanusi JOKYMEHTOB U
ux xpaneHue. Homenknatypa gnen. IlpuMepHble W THUIIOBBIC
HOMEHKJIATyphl nei. TpeboBanusa k odopmiienuto nen. IloaroroBka u
nopsiiIok  mepenaur  jaen B apxuB. CocrtaBiieHMe U 0GOpMIICHUE
HOMEHKJIATYPhI J1eJ1

Temut 0na peghepamos:

1.  Oranbl (hopMUpPOBaHUS HOMEHKJIATYPHBIX J1€7T

2.  DKcrnepTv3a IIEHHOCTH YNPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB

3. Tlopsook mepenayu aen B apXuB

4. PazpaboTka MmiaHa MPOBEACHUA MPOPUIAKTUYECKUX PadoT
M0 MPOBEACHUIO AKCIIEPTU3HI YIIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB

5. OOecrieueHue COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM
dbopme

6. Pa3paboTka 1mjaHa  MPOBEACHHUS  MEPONPUSTHNA  TIO
YJIY4IIEHWIO KayecTBa apXMBHOTO  XPAHEHUs  YIPaBJICHUYECKOU
JOKYMEHTALINU

Tecmoegvie 3a0anusn:

1. B 3amaun apxuBa BXOJIST:

a) OpraHU3allMOHHO-METOJAMYECKas TIOMOIb IO  BEJACHUIO
JIEJIONPOU3BO/ICTBA

0) Ilpuem, y4er, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX
JIEJIONIPOU3BOICTBOM JIJIA UX JaTbHEHIIIErO0 YHUUTOXKECHUS

B) TpUEM, YYeT, XpaHECHHE JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX
JIEJONPOU3BOJICTBOM;  MH(GOPMAIMOHHO-CIIpaBOYHasi ~ paboTa MO
apXUBHBIM JOKYMEHTaM MpEeAnpUsITUs

r) TMpueM, Yy4eT, XpaHCHHE JIOKYMEHTOB, 3aKOHUYEHHBIX
JIEJIONPOU3BOICTBOM

2. HomenknaTypa Jien npeiHa3HaueHa Jjis:

a) cUCTeMaTU3alluy JOKYMEHTOB Ha MPEeANPUITUN

0) rpyNIHUPOBKHU UCIIOTHEHHBIX IOKYMEHTOB B JieJla U UX y4yeTa

B) JUTS TIPABUJILHOTO XPAHEHUS JOKYMEHTOB Ha MPEANPUATUN

T') COOIOJICHUS PEKUMa CEKPETHOCTH Ha IPEANPUITHI

3. IIpunoxkeHus K TOKyMEHTaM MOMEIIAIOTCA B JI€JI0

a) B 3aBUCUMOCTH OT JIaThl UX YTBEPKICHUS
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0) B 3aBUCUMOCTH OT JAaThl COCTABJICHUS

B) (popMUPYIOTCA B OTACIBHOE JEJI0

I') IPUCOEAUHAIOTCA K JOKYMEHTaM, K KOTOPbIM OHH OTHOCATCS

4. HomeHkiarypa Jen 3TO CHCTEMAaTU3HPOBAHHBIN NEPEUECHb
HAaMMEHOBAHUU JIEJ1, C YKa3aHUEM CPOKOB UX XPaHEHUH ...

a) 3aBOJIMMBIX B OpraHU3aluU

0) JI1s1 Iepenadu B BBILIECTOSIIYIO OPTaHU3AIUIO

B) ITOATOTOBJIEHHBIX K OTIPABKE B apXUB

I') IOJArOTOBJICHHBIX K MPOBEPKE

5. MupuBuayabHas HOMEHKJIATypa OpPraHU3alvu Jel 3aBOJAUTCSA

a) Ha KaJICHJIAPHBIN roJy

0) oauH pa3s

B) 710 U3MEHEHHMS CTPYKTYPhI OpraHU3aIuu

I') I10 PEIICHUIO PYKOBOIUTEISA

6. WnaauBuayanbHass HOMEHKIATypa Jen, pa3padareiBacTcs C
UCIIOJIb30BAHUEM ...

a) TUTIOBOW U MPUMEPHON HOMEHKJIATYp M€l

0) HOMEHKJIaTypbl TPOU3BOJUMBIX TOBApOB

B) MIEPEYHS OKA3bIBAEMBIX YCIIYT

r) OOmepoccuiickoro  kiaccupukaTopa MOPEANPUATHA U
OpraHu3aln

7. lnaekc nena COCTaBISETCS W3 MOPAIKOBOTO HOMEpa Jela Mo
HOMEHKJIATYpE H ...

a) 1uGpoBOro 0003HAYEHUS CTPYKTYPHOIO MOJApa3ICICHUs

0) TuTepHOro 0003HAYEHUSI CTPYKTYPHOTO MOJIpa3IeICHHUS

B) KOJ/Ia OpraHu3aluu

I') KOJIa YIIPaBJIECHYECKON TOKYMEHTAIIUU

8. CipaBOYHbBIE KapTOTEKH, KypPHAJbl U KAPTOTEKHU PETUCTPALINU
JOKYMEHTOB B HOMEHKJIATypy A€ ...

a) BKJIFOYAIOT

0) HE BKJIIOYAIOT

B) BKJIFOYAIOT 10 PEIICHUIO PYKOBOIUTEIS

I') BKJIIOYAIOT IO pelieHuto ciaykowl JJOY

9. Jleno He JOJKHO MPEBBIIATS ...

a) 250 nucToB npu ToNmuHe He 6osee 4 cm

0) 250 TUCTOB TIpHU TOJIIUHE HE MEHEE 5 CM

B) 200 IMCTOB IIpU TONIINHE HE MEHEE 4 CM

r) 250 TUCTOB MpH TOJIMHE HE MeHee 4,5 cM
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10. Cpoku xpaneHusi, yka3zanHele B IlepeyHe THUIIOBBIX
YIPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB ...

a) MOTYT OBITh YBEJIMYEHBI CAMOI OpraHu3anuen

0) UCTIONIB3YIOTCS 0€3 U3MEHECHU I

B) MOT'YT OBITh COKpatieHbl DK

r) MOT'yT ObITh cOKpaieHbl JITK
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