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1.ITactiopT KOMIUIEKTa KOHTPOJIbHO-OIICHOYHBIX CPEJICTB
1.1.061acTh NpUMEHEHUS] KOMIUJIEKTa OIIEHOYHBIX CPEACTB

Komruiekt

OLIEHOYHBIX CPEACTB IpeJHa3HaueH JuId TEeKyLleW OLEHKU pe3yJbTaToB
ocoeHus aucuumiuHel OI1.06 JlokymeHTannoHHOE 00ecnieueHNne yIpaBIeHUs

PesynbraThl ocBOeHUsI (OOBEKTHI

OCHOBHBIE ITOKa3aTeIIN OLICHKHU

Tun 3aganus

OLICHUBAHMSI) pe3ynbTaTa U UX KpUTepUuu

YmeTh KOHTPOJIbHBIE
- IIpumMeHATs  Ha  IpPaKTHUKE | -  NOPABWIBHOCTB M TOYHOCTH | BOIIPOCHI,
roCyJapCTBECHHBIE CTaHJapPTHl, | IPUMEHEHUS Ha IIPaKTUKE | TECTOBLIE
JIpyrue HOPMAaTUBHO-METOIMYECKHUE | TOCYAAPCTBEHHBIX CTaH/apTOB, | 3aJaHus
JOKYMEHTHI, perilaMeHTUPYIOIUE | IpYyrue€ HOPMAaTUBHO-METOIMYECKUX

OpraHU3alul0 JOKYMEHTAILMOHHOIO | JOKYMEHTOB,  PETJIaMEHTHPYIOLIUX

obecnieyeHus YIpaBJICHU,

OpPraHM3alui0  JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0OecrieueHus ynpaBIeHUsl.

- COCTaBJsTh W  TMpPaBWIBHO | -  MPaBWIBHOCTh M TOYHOCTH
0pOpPMITSITH OCHOBHBIC BUJIBI | OQOpMIICHUST ~ JOKYMEHTallMl B
OpraHU3aIMOHHO- COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHOM 0a30H.
pacOpSANTEIHLHBIX JOKYMEHTOB

- odpopmiATh  WH(MOPMAIIMOHHO- | -  COOMIOJIeHWEe  TpeOOBaHUH K
CIIPABOYHYIO IOKYMEHTALIUIO 0hOpMIIEHUIO uH(dOpMaIMOHHO-

CHp&BO‘IHOfI JAOKYMCHTAIlUU.

- 0hOpMIIATH KaJapoBylo | -  coOmtojeHue  TpeboBaHM K
JOKYMEHTAIHIO; oopmMIICHHIO KaJpOBOH
JIOKYMEHTAIUH.
- opopMIIATH NPETEeH3UOHHO- | -  MPAaBWJIBHOCT M TOYHOCTb
HCKOBYIO JIOKYMEHTAIIHIO. oopmIIeHHS TPETEeH3HOHHO-MCKOBOM
JIOKYMEHTAIUH.
3HaTh
TepMuHOIOTHIO B 001acTH | - 3HaHUE TEPMMHOJIOTUM B 00JacTH
JOKYMEHTAITMOHHOTO  OOECTIEYeHHs | JOKYMEHTAIMOHHOTO  00ecreueHus
yIpaBJICHUS; yIpaBJICHUSL.
- HOPMATHUBHBIE  JTOKYMEHTBHI, | - 3HaHHE HOPMATHUBHBIX JIOKyMEHTOB,
perlaMeHTUPYIOLME COCTaBJICHUE U | PETJIaMEHTHPYIOLIMX COCTaBJICHUE U
opopmieHne  AOKyMEHTaMu W | opOpMIIeHHE  JIOKyMEHTallud |
HopsiIoK ee 00padoTKH; HopsiIoK ee 00padoTKH;
- npaBuia COCTaBIICHUS M |- - TOYHOCTb W TIOJHOTA 3HAHHUU
oopmienus OpPraHU3alIOHHO- | MPaBWJI COCTaBJIEHUS U O(opMiIeHUs
pacropsIuTeTbHBIX JOKYMEHTOB, | OpraHH3aIlMOHHO-PACTIOPSTUTEIBHBIX
BXOJSIIUX B  YHU(PUIMPOBAHHYIO | JOKYMEHTOB, BXOISIIUX B
cucTeMy OpTaHU3aIMOHHO- | YHUDHUIIMPOBAHHYIO cucTeMy
pacropsauTeIbHbBIX JOKYMEHTOB, | OpraHH3allMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX
YHADUIIUPOBAHHYIO CHCTEMY | TOKYMEHTOB, YHADUIIUPOBAHHYIO
NIEPBUYHOM YYETHOM ITOKYMEHTALUU | CUCTEMY [IEPBUYHOU Y4ETHOU
B YaCTH JOKYMEHTAIlMM II0 YYETY | JOKYMEHTAIHH B 9acTh

Tpyaa,

JIOKYMEHTAIUH 110 yYETY TPYAQ;




- TOPSAOK MPOBEACHUS SKCIEPTU3bI

- TOYHOCTh M TOJHOTA 3HAHHH O

LIEHHOCTHU JIOKyMEHTOB 1 | IOpSIKE TIPOBENICHUSI HKCIEPTU3BI
MOATOTOBKM el K  apXWBHOMY | LICHHOCTU JOKYMCHTOB U MOJTOTOBKH
XPaHEHUIO; Jle]1 K apXUBHOMY XPaHEHHIO.

- TEXHOJIOTHIO OpraHu3alMy | - 3HAHUE TEXHOJOTUU OpraHU3aIuu

JIOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3alUsaX
(YupexaeHusx).

JOKYMEHTOO00pOTa B OpraHu3alusix
(YupexneHusx).

2.KoMIIeKT O1lleHOYHBIX CPENICTB

2.1.3amanus 11 NpoBEACHUS TEKYIIEH aTTecTaluu
Pazzea 1. OCHOBBI JOKYMEHTHUPOBAHMUS YIIPABJEHYECKOM
JAEATEJIBHOCTH
Tema 1.1 IlonsiTHe 0 JOKYMEHTAIIHOHHOM O0eclie4YeHUH yYIPaBJIeHUs, JOKYMeHTe U
crnocodax J0KyMEeHTHPOBAHUS
3aaHue: 1aiTe OTBETHI HAa TOCTABJICHHBIE BOIIPOCHI:
1. Kakue BHIBI A€ATEIBHOCTH OXBATBIBAIOTCS IMOHATHEM «IOKYMEHTAI[MOHHOE obecreueHue
ynpaBieHUus»?
2. ToOX/IeCTBEHHbI JM MOHATHS <«EJIONPOU3BOJCTBO» M <«JJOKYMEHTALMOHHOE oO0ecreueHue
ynpaBiaeHUus»?
3. Uro sBigercs NpeAMETOM M 3aJadyaMd HM3y4eHMs JUCHMIUIMHBI «J{OKyMeHTalMoOHHOe
oOecrnieueHre yrnpaBiaeHUsI»?
4. Kakue BOmpoChl periaMeHTHUPYeT HOPMAaTUBHO-IIpaBoBasi 0a3a JOKYMEHTAl[MOHHOTO
oOecnieueHus ynpasieHus B PO?
5. Kakue 3akononatensHble akThl PO cozep:kar HOPMbI, KOTOPbIE JODKHBI YUUTBHIBATHCS MPU
COCTaBJICHUH, OPOPMIICHHH U XPAHEHUH JIEJIOBBIX JJOKYMEHTOB?
6. HasoBure mpaBoBble aKThl, HMEIOIIME B HAcTosllee BpeMs Ui
JIOKYMEHTAIlMOHHOT0 00eCIieueHus yIpaBIeHHs IEPBOCTEIIEHHOE 3HAaUECHNUE.
7. Kakoll HOpPMaTHMBHO-TIPaBOBOM aKT MpeJACTaBiseT €000 COBOKYNHOCTb MPUHIUIOB U
IpaBWI, YCTAHABIMBAIOLUIMX €IUHbIE TPeOOBaHUS K JIOKYMEHTHPOBAHMIO YIIPAaBIECHUYECKOU
NeSITeIbHOCTH M OpraHu3aluu paboThl € JOKYMEHTaMH B OpraHax rocCylapCTBEHHOIO
yIpaBieHUs, Ha MPEANPUATHUIX, B YUPEKIACHUIX U OOIIECTBEHHBIX OpraHu3ausax?
8. B uem HasHaueHue TuUNOBON MHCTPYKLMHU IO JEIONPOM3BOJCTBY B (peliepaibHBIX OpraHax
UCIIOJTHUTENIbHON BIAcTH?
9. Kakue otHomeHnust perynupyer PenepanbHblii 3akoH «O0 apxuBHOM jene B Poccuiickoit
Oenepanun?
Tema 1.2 HopmaTuBHo-nnpaBoBasi 6a3a 10KYMEHTALMOHHOI0 o0ecrieyeHus! yIpaBJjeHHs
BriOepuTe BepHBIf BapuaHT OTBETa Ha CIIEIYIOLINE BOIPOCHI:
1. IlepBelii (MM €IMHUYHBINA) DSK3EMIUISIp JOKYMEHTa, oOOJalaloluil IOpUAMYECKON CHIION
JOKYMEHTa — 3TO:
a) MOJIMHHUK OUIUAIBHOTO JT0KYMEHTA;
0) nyOnukar;
B) KOMHS IOKYMEHTA.
2. 3aduxcupoBaHHas Ha MaTepHAIbLHOM
MO3BOJISIOIIMMU €€ UIEHTU(UIIUPOBATS - ... .
a) uHpopMalus;
0) pEeKBU3HUT JOKYMEHTA;
B) JOKYMEHT.
3. [IpuBenenne yero-mmodo K eANHON cucTeMe, GopMe, eTMHOOOPA3HIO - ... .

OpraHu3annu

HOCHUTCIIC HH(bOpMaHI/IH C PCKBU3UTAMHU,



a) CTaHAapTU3AIUS;

0) yauduxanus;

B) TUIIU3ALIUS.

4. J1esTeNbHOCTD 110 YCTAHOBJIEHUIO HOPM, TIPAaBUJI, XapaKTEPUCTHK, TPEOOBAHUH - ... .

a) cTaHAapTU3ALNS;

0) yauduxanus;

B) TUIU3ALIMSL.

5. Konus nokymeHnTa — 3710 ... .

a)3aBEpPEHHAs YacTh TEKCTa MOJJIMHHHUKA IOKYMEHTA;

0)IOBTOPHBIN 3K3EMIUISIP MOAJUHHUKA, UMEIONIMM OPUIUYECKYI0 CHITy, KOTOPbI OOBIUHO
BBIJIAETCS IIPU yTEPE TOKYMEHTA;

B)JOKYMEHT, MOJHOCTbIO BOCHPOU3BOISAIINNA UHPOPMAIUIO MOAJIUHHOTO JOKYMEHTa U BCE €ro
BHEIIIHUE MMPU3HAKU UM YaCTh UX..

6. JlupeKTuBHBIE TOKYMEHTHI — 3TO ... .

a) o0s3aTeNbHBIC JIOKYMEHTHI JUIS MCIIOJHEHHS, HOCAIIME XapakTep IOPUINYECKOW WIn
TEXHUUYECKON HOPMBIL;

0) MJOKyMeHTHI WH(GOPMAIMOHHOTO XapakTepa, CoAcpXkalue CBeACHHS U (PaKTBl O
MIPOU3BOJICTBEHHON U MHOM J€ATEeIbHOCTH OpraHU3alIHiA;

B) JOKYMEHTBI C OTPAHUYCHHBIM JIOCTYIIOM.

7. CpOYHBIMH JOKYMEHTAMU SIBJISIOTCS JOKYMEHTHI C ... .

a) rpudoM «CpOUHOY;

0) ¢ KOHKPETHBIM CPOKOM HCIIOJIHEHUS;

B) BCE BBIIIECNEPEUHUCICHHOE.

8. YauduuupoBaHHas cucteMa J0KyMEHTAIUH — 37O ... .

a) 3TO CUCTeMa JOKYMEHTAllMH, CO3/IaHHas [0 €IMHBIM MpaBujIaM U TPeOOBaHUSAM, COJEprKalast
uH(pOopMaIrIo, HEOOXOUMYIO JUIsS YIPaBIEHUS B ONpeAeNeHHON chepe NesTeNbHOCTH;

0) 9TO COBOKYIHOCTb PEKBHU3HUTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBMM C PEIIAEMBIMHU B JaHHOMU
chepe eATENBHOCTH 3a7auaMU M PACIMOJIOKEHHBIX B OMNPEICICHHOM MOpPSIKE HAa HOCUTENE
uH(pOopManuu yHUDHUKAIIHS;

B) cHCcTeMa JOKYMEHTAIUH, IPUMeHsieMas B JIt000i1 opraHu3aiuu, yIpexAeHUH, TPEITPUITHH.
9. Yaudwummposannas ¢popma JOKYMEHTa — 3TO ... .

a) 9TO CHCTeMa JOKYMEHTAllWH, CO3/IaHHasl MO eIMHBIM MpaBUjIaM U TPeOOBaHUSAM, COJIEpKaIast
nH(OopMaIro, HEOOXOIUMYIO I YIIPABJICHUS B OMPENIETICHHOM cdepe NeaTeTbHOCTH;

0) PTO COBOKYITHOCTb PEKBU3HUTOB, YCTAHOBIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEUIAEeMBbIMU B JIaHHOM
cepe eATENbHOCTH 3aJayaMU M PACIHOJIOKEHHBIX B OMNPEJCICHHOM MOpSAIKE Ha HOCUTEINE
UHpOpMaLUU YHUPHUKALHS;

B) cHCTE€Ma JOKYMEHTAIH, IpUMEHsieMas B JIt000i OpraHu3aluu, yIpexaeHUH, IpeIIpUsITHH.
10. YaudunupoBaHHasi cucTeMa OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSIAUTENHHON JOKYMEHTAIIMH — 3TO ... .
a) 3TO CUCTeMa JOKYMEHTAallMH, CO3/IaHHas M0 €IMHBIM MpaBUjIaM U TpeOOBaHUSAM, COJIeprKalast
UHpOpMaIKIo, HEOOXOIUMYIO JIJIsl YIPaBJIEHHUS B ONpeIeIEHHON cdepe e TeNbHOCTH;

0) 9TO COBOKYIHOCTb PEKBHU3HUTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PELIA€MBIMHM B JaHHOU
chepe NeATENBHOCTH 3a7auaMU M PACIMOJIOKEHHBIX B OMPEICICHHOM MOpSIKE Ha HOCUTENE
nH(popMaluu yHUDUKAIHS;

B) cHCTeMa JOKYMEHTAIH, IPUMeHsieMas B JIt000i opraHu3aiuu, yIpexAeHUH, TPEITPHUITHH.
Tema 1.3 Cnioco0bl M TpaBUJIA CO3AAHUA JOKYMEHTOB

3agaHue: 1aiiTe OTBETHI HA TOCTABJICHHBIE BOMPOCHI:

YTo noHMMaeTcs noj peKBU3UTOM JOKYMEHTa?

Kaxkue hopmaTel Oymaru UCmoab3yroT Juisi mocTpoeHus: hopmyssipa-oopasia OPJ1?
Kakue pasmeps! noneit OPJ] ycranosiens popmynspom-o6paszuom OP/1?

Kaxoit MakcUMalTbHBIN COCTaB PEKBU3UTOB YCTAHOBIIEH (HOPMYIISTPOM-00pa3iom?
Kakue pekBU3UTBI OTHOCATCS K IOCTOSIHHBIM?

Kakue pekBU3UTHI ABISAIOTCS 00s3aTeIbHBIMU?

ook owdE



7. Kaxwue cymiectBytoT crnoco0bl opopMIIeHUsT PEKBU3HTOB?

8. Uro XapakTepu3yrT IONOJHUTENbHbBIE pekBU3UTH OPJ]?

9. YeMm mnpoaoNIbHBIA BapHAHT PACIOJOKEHHUS PEKBH3UTOB 3arojOBOYHONW dYacTu OilaHKa
OTJIMYAETCs OT YIJI0BOro?

10. Yro npexncrasisier codoii 6mank goxkymeHTa o onpexaenenuto 'OCT P 51141 — 98?7

11. Ckonpko BunoB 6;1ankoB ycranosiieno I'OCT P 6.30 — 2003?

12. Tns oopmiteHus: KakuxX BUIOB JOKYMEHTOB UCIOJIB3yeTCs 00muii Oank?

13. Yem 00mmii Os1aHk oTiar4aercs oT O1aHKa mucsma?

14. Kakue T1peOoBaHMSA TPEABSABISIOTCS TPU H3TOTOBICHUM OJlaHKa € H300pa)keHHEeM
I'ocynapcrBenHoro repoa P® wim rep6oB cyobekToB PO?

15. Kakumu crioco6amMu MOTYT OTMeUaThCs Ha OJaHKax MecTa JJIsl IEPEeMEHHBIX PEKBU3UTOB?

16. [lepeuncnure peKBU3UTHI, BXOASAIINE B COCTAaB OJIaHKa KOHKPETHOTO B JOKYMEHTa?

17. Kakoii mopsijok paboThl yCTaHOBJIEH IPH UCIIOIB30BAHNUHU TepOOBBIX OJIAHKOB?

Paszgea 2. Opranu3anusi CHCTEMbI JOKYMEHTAIIMOHHOI0 o0ecreyeHust

Tema 2.1 OdopmiieHune HHPOPMALTHOHHO-CIIPABOYHOM JOKYMEHTALMHU

1. Kakue TOKyMEeHTbI OTHOCATCA K HUH(POPMALIMOHHO-CITPABOYHBIM?

a) TOKYMEHTBI, CO3/IaHHBIE OT/ICIbHBIMH I'PaKIaHAMU;

0) TOKYMEHTBI, HOCSIINE aJIMUHUCTPATUBHBINA XapaKTep U OOpallleHHbIe K HIKECTOSIIUM WU
MO TYMHCHHBIM OPTaHU3AIHSM,

B) JOKYMEHTBI, MTOMOTAIOIINE CO3[aTh OPraHMU3AlMI0, YCTAHOBUTH €€ CTPYKTYpPY, ONPEAETUTh
IITaTHYI0 YHCICHHOCTh M COCTaB pPAOOTHUKOB TII0 JIOJDKHOCTSIM, OIPENENUTh (HYHKIUU
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/iesIeHU;

T') JOKYMEHTBI, COOOIIAOIINE CBEICHUS, MOOYKIAIONIUEe TPUHUMATE OIPEICIICHHBIC PEIICHUS,
T.€. IHULUUPYIOLIUE YIIPABICHYECKUE PEIICHHUS.

2. Yto Takoe crpaBKa Kak HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIA JOKYMEHT?

a) JOKYMEHT ONEepaTUBHON HWH(OpPMALUU, COCTABIAIOIIMUNACA C LENbI0 OMHCAHUS U
MOJTBEPKICHUS KaKUX-IN00 (aKTOB U COOBITHIA;

0) kpaTkoe HMH(OPMAIMOHHOE COOOIIEHHE, COCTaBJICHHOE Mpecc-ciyx00ii wnu otaenom PR
KOMITAHWH | TIPEeJHA3HAUYCHHOE [T KYPHAIUCTOB U penakTopoB CMU;

B) WH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIA JOKYMEHT BHYTPEHHEW [€JIOBOM MEpemnucKu, MPUHATHIA B
KOMIIaHUH;

T) pacTopsiAUTEIbHBIA JOKYMEHT, KOTOPBIA COJIEPKUT B ce0e 3aIUCh BCETO MPOUCXOAIIETO Ha
coOpaHuu, 3acelaHuH.

3. Yrto Takoe npoToKoa?

a) WHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIH  JOKYMEHT, COCTaBISIOMIMKACS HAa WM  PYKOBOJIUTEIS
KOMIIAHUM WJIM BBIIIECTOAIIEH WHCTAHIMKM C IeNbl0 WH(OPMHUPOBATH PYKOBOACTBO O
CJIO’KMBIICHCS CUTYalllU ¥ MMOOYIUTH K MIPHHSITUIO OTIPEIEIIEHHOTO PEIICHNUS;

0) pacnopsiiuTeNabHbIe JOKYMEHTBI, KOTOPBIE SBISIOTCS 00sS3aTeIbHBIMU AJII UCTIOTHEHUS TeMU
JIMIIaMH, KOMY OHH a/IpECOBAHbI;

B) WH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIA TOKYMEHT BHYTPEHHEW [€JIOBON MEpenucKu, MPUHATHIA B
KOMIIaHUH;

T) pacTopsiAUTEIbHBIA JOKYMEHT, KOTOPBIA COJIEPKUT B ce0e 3aIUCh BCETO MPOUCXOSIIETO Ha
coOpaHuu, 3acelaHuH.

4. Yto Takoe npecc-penus?

a) pacropsANTENbHBIC TOKYMEHTBI, KOTOPHIE SBISIOTCS 00SI3aTeIBHBIME JUISI UCTIOJTHEHUS! TEMHU
JTUIAMH, KOMY OHU aJIpECOBAHBI;

0) JOKyMEHT OmnepaTUBHOW WHGOPMAIMK, COCTABJISIONIMNACA C TIEJNbI0 ONHUCAHUS U
MOJTBEPKICHUS KaKUX-IN00 (DaKTOB U COOBITUI;

B) KpaTkoe HWH(POPMAIMOHHOE COOOIICHHE, COCTaBIEHHOE Mpecc-Clyk0oi umu otaenom PR
KOMIIAaHUM | MIPeTHa3HAuUEeHHOE IS KYPHAIUCTOB U peaakTopo CMU;

r) WHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIH JOKYMEHT, COCTABISIONIMIACA HAa WMS PYKOBOJHTEIS
KOMIIAHUM WJIM BBIMIECTOAIEH WHCTAHIMUA C IeNbl0  MH()OPMHPOBATH PYKOBOJCTBO O



CJIO’KMBLICHCS CUTyallud ¥ MMOOYIUTH K PUHSITHIO OTIPENICIIEHHOTO PELICHHUS.

5. Yro Takoe ciyxeOHas 3armucka’?

a) uHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIM  JOKYMEHT, COCTaBISIOIIMKACS HAa UM PYKOBOIUTENS
KOMIIAHUM MJIM  BBILECTOSIIEH MHCTAHIMU C LEeNbl0 HMHOOPMUPOBATh PYKOBOJCTBO O
CJIOKMBIIEHCS CUTYallUU U OOYIUTh K IPUHATHUIO ONPEIEIIEHHOTO PEIICHNUS;

6) nH(pOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIN JOKYMEHT BHYTPEHHEH /elI0BOM Nepenucku, NpUHATHIA B
KOMIIaHUM;

B) JOKYMEHT ONEpaTUBHOM MH(OpMalUKM, COCTABISAIOIIMNCA C LEJIbI0 ONMCAHUS U
HOJTBEPKICHUS KaKUX-IN00 (PaKTOB U COOBITHIA;

I') KpaTkoe MH(QOPMALMOHHOE COOOLIEHHME, COCTABICHHOE IMpecc-Ciiyx00i mnu otaenoMm PR
KOMITAHUH U MPEJHA3HAUYECHHOE JIs ’KYPHAIUCTOB U penakropoB CMU.

Tema 2.2 OdopmiieHHEe OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAAUTEIbHOM JOKYMEHTALMH

Bribepure BepHBIN BapuaHT OTBETA HA CIIEIYIOIINE BOIPOCHL:

1. OpraHu3annMOHHBIE JOKYMEHTHI ... .

a) coziepKaTr BJIACTHBIE IIPEANUCAHUS IS IPUHATHUS YIIPABICHYECKUX PEIICHUN;

0) periiaMeHTUPYIOT CTPYKTYPY, 3a7auu U QyHKIMU IPEIIpUATHS;

B) COJIEp AT TEKYLIYIO UM CIPAaBOYHO-aHATIUTUYECKYIO0 HH()OPMALIUIO O COCTOSIHUM JIEN.

2. Kakoill 10KyMeHT He OTHOCUTCS K OpraHU3alliOHHbIM?

A) ycras;

0) mTaTHOE PaCIHUCAHHUCE,;

B) MOJIO’KEHUE O IIEpCOHAIIE

I') JOJDKHOCTHAsI UHCTPYKIIMS,

1) IPOTOKOJT,

€) CTPYKTYpa U IITaTHasl YUCICHHOCTb;

) MOJIOKEHHUE O CTPYKTYPHOM I0JIpa3ie/ICHUU.

3. B kakoM JOKyMeHTe MOryT ObITh OTOBOPEHBI YCIOBHS PEOpPraHu3allud W JIMKBUAALUU
opraHu3amuun?

a) B YcTaBe opraHu3aiuy;

0) B [losio’keHNH O CTPYKTYPHOM HOJpa3AeiiCHUY;

B) B JOJDKHOCTHOM MHCTPYKLIUH.

4. C kakuMu JOKYMEHTaMH IpHU MOCTYIUIEHUH IpaKIaH Ha padOTy B OpraHU3aLUI0 UX TOJIKHBI
03HAKOMUTH?

A) YcTaBoM opraHuzaIuy;

6) ITonoxeHneM 0 CTPYKTYpHOM IOJIpa3/IelIeHNH, Ky/1a OCTYNaeT Ha paboTy IpaskJaHNH;

B) JIOJKHOCTHOM MHCTPYKIIHEH;

I') CO BCEMH ME€PEYNCICHHBIMH BBIIIIE.

5. SBasercs nu 00s3aTeNbHBIM AJI PETUCTPALIUK OPTaHU3AINY, YUPEKIECHUS Han4yue Y craBa?
a) na,

0) HeT.

6. B kakoM nOKyMeHTe omnpejaeseHbl MMYIIECTBEHHbIC, (PMHAHCOBBIE M JPYTrHe OTHOIICHUS
MEXY YUPEIUTENIMU MPEeITPUATHS?

a) B yUpEIUTEIHHOM JI0TOBOPE;

0) B Ycrage;

I') B CTPYKTYpE M IITaTHOW YMCICHHOCTH.

7. B mraTHOM pacnycaHuU 3aKpPEIUISIFOTCS ... .

a) B3aMMHBIE 0053aHHOCTH PAaOOTHUKOB U aIMUHHUCTPALIUH;

0) TOKHOCTHOM M YMCITICHHBIN COCTaB MPEANPUSITUS C yKazaHueM (oHJ1a 3apa00THOM IIaTHI;

B) HAMMEHOBAHUE JIOJKHOCTEN U KOJIMYECTBO IITATHBIX €AMHMIL 10 KAXK10M TOJKHOCTH.

8. Oprammzamuss  paOOTBI  TPEANPUATHS, B3aUMHBIC  OOS3aHHOCTH  PaOOTHUKOB U
aJMMHHCTPALNH, TPELOCTABIEHUE OTIIYCKOB, KOMAaHIUPOBAHUE COTPYAHUKOB OTPAKEHBI B ... !
a) MOJIOKEHHUH O TIepCOHAJIE;

0) JOJDKHOCTHOM MHCTPYKIUH;



B) CTPYKTYpE U IITaTHON YHCIEHHOCTH.

9. Ecnu B cTpyKTypy NpeanpUaTUs BXOAIT HECKOIBKO MOIPA3AEICHUH, TO Ul KaXKI0T0 U3 HUX
pa3zpabaThIBaeTcs ... :

a) CTPYKTYpa U IITaTHas YUCIEHHOCTb;

0) I10JIOXKEHHE O NIEPCOHAIE;

B) MOJIO)KEHUE O CTPYKTYPHOM IOJPa3ICIICHUH.

10. B xakoM JOKyMeHTe oOmpeneneHsl (QYHKIUH, OOS3aHHOCTH M TIpaBa COTPYTHHKOB
NpeanpuaTus?

a) B YcraBe;

0) B IOJDKHOCTHOM MHCTPYKIIHH;

B) B LUTATHOM PaclHUCaHUU.

Tema 2.3 O¢dopmiieHue KaJAPpOBOM TOKYMEHTALMHU

3ananue: gaiTe OTBETHI HA MOCTABICHHBIE BOIIPOCHL:

1. KakoBel Ha3HaueHWe M (QYHKUUU JOKYMEHTHUPOBaHMS TPYAOBBIX OTHOLICHUH B
opraHu3aiuu?

2. Kakue 10KyMeHTBI BXOJST B COCTaB IOKYMEHTAIUU 10 JMYHOMY COCTaBy?

3. Uro Takoe TpymoBoii KOHTpakT? KakoBbI OCHOBHBIE M JIOTIOJTHHUTEIBHBIEC YCIOBHS TPYIOBOTO
KOHTpakTa?

Uro takoe nmuuHas kaprouka ¢popmbel T 2? Kakast nundopmanus pukcupyercs B Heid?

KakoBbl paBuIIa 3ar0JHEHHUS U XPaHEHUs! IMYHBIX KapTOUyeK?

Kakue nericTBus QUKCHPYIOTCS B MMPHKa3aX MO JMYHOMY COCTaBy?

Yro takoe auuHOe Aeno0? Kakue 10KyMeHThI BXOJAT B €ro COCTaB?

Kakue cBenenus o paboTHHKE (GUKCUPYIOTCS B €r0 TPYJOBOI KHIDKKE?

KakoB nopsiiok 10KyMEeHTHPOBAaHHUS IIpU IpUeMe Ha paboTy?

10. KakoB mopsi/1oK TOKyMEHTHPOBAHUS IIPU YBOJIBHEHHUH C paObOTHI?

Tema 2.4 JIoroBopHO-nipaBoBasi JOKyMeHTALUS

3amanue: gaiTe OTBETHI HAa MOCTABICHHBIE BOIIPOCHL:

18. Yto noHumaercs 1oJ| peKBU3UTOM JOKYMEHTa?

19. Kakue ¢opMaTsl OyMaru HCIONB3YIOT JUIsI IOCTPOCHHS Gopmysipa-oopasma OP1?

20. Kakue pa3mepsl nozeit OPJl ycranoBieHs! popmynsgpom-oopazuom OP/1?

21. Kakoit MaKCUMaJIbHBIN COCTaB PEKBU3UTOB YCTAHOBIICH POPMYIIIPOM-00pa3om?

22. Kakue peKBU3UTBI OTHOCATCS K TOCTOSTHHBIM?

23. Kakue peKBU3HTHI SIBJISTFOTCS 00513aTSIIBHBIMU?

24. Kakwue cynecTByOT crnocoObl 0pOpMIIeHHUS PEKBU3UTOB?

25. Yro xapakTepu3yrOT JOMOIHUTENbHbIE peKBU3UTHI OPJ[?

26. YeM mnpoJoibHBIA BapHaHT PACHOJOXKEHHUS DPEKBU3UTOB 3aroJIOBOYHON wyacTh OjaHKa
OTJINYAETCS OT YIJIOBOTO?

27. Yto mpencrasisier coboit 6mank gokymenTa no onpeaenenuto 'OCT P 51141 — 98?7

28. Ckomnbko BuaoB O6mankoB ycranosieHo 'OCT P 6.30 — 2003?

29. ns oopMieHHs: KakKUX BUJIOB JOKYMEHTOB MCIIOJIb3YyeTCs 00U OaHK?

30. Yem oOmuii OiaHK OTIMYAETCS OT OJaHKa IMMcbma?

31. Kakue tpeOoBaHMsS MpPEOBSBISAIOTCS NpPU H3TOTOBIEHUM OllaHKa C H300paKeHHEM
I'ocynapcrBennoro repba P® wiu repboB cyobekToB PO?

32. Kakumu cnocobaMu MOTYT OTMEYaThCsl Ha OJIaHKaX MECTa Uil HIePEMEHHBIX PEKBU3UTOB?
33. Ilepeuncnute peKBU3UTHI, BXOSIINE B COCTaB OJIaHKa KOHKPETHOTO BU/Ia JOKYMEHTA?

34. Kaxoit mopsiiok paboThl YCTaHOBIJIEH P HCIIOIB30BaHUU I'epOOBBIX OIaHKOB?

Tema 2.5 IIpeTeH3MOHHO-MCKOBAsl JOKYMEHTALMSA

1. Vkaxxute BepHOE yTBEPKJICHHE WM HET:

[IpereH3ust — cocTaBiIsIeMbId TIPH HAPYIIEHUH JOTOBOPHBIX O0053aTEIBCTB JOKYMEHT, IEJhI0
KOTOPOro siBiisieTcsl TpeOOBaHHWE O BO3MELIEHHH YOBITKOB CO CTOPOHBI, HAapyLIMBIIEH 3TH
o0s3aTenpcTBa

a) HckoBoe 3asBiieHnE — 3TO TpeOOBaHKUE K KOMIIETEHTHOMY OpraHy O 3alluTe
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HapyILIEHHOT'O IIpaBa OpraHU3alyu, IPEAIPUATHS, YUPEKICHUS

b) VckoBoe 3asiBIIeHUE MTOIAaETCS B CY/I B YCTHOM (opme.

2. B Kakux W3 MEpEevYHCIIEHHBIX CAyYasX 00s3aTellbHO COOJIOICHHE MPETCH3MOHHOTO MOPsIKa
yPEryJIIMPOBaHHs CITOPOB:

a) COOTBETCTBYIOIIEE YCIIOBHE 00 0053aTEIbHOM MTPETEH3MOHHOM MOPSIKE
YPEryIupOBaHus CIIOPOB CONEPIKUTCS B IOTOBOPE;

b) COOTBETCTBYIOIIEE YCIIOBHE 00 0053aTEIIbHOM MTPETEH3MOHHOM TOPSI/IKE
YPEryJIMPOBaHUS CIIOPOB COJAEPKUTCS B Y UPEIUTEIbHBIX JOKYMEHTaX KOHTPAreHTOB;

c) coOII0ICHNE ITPETEH3UOHHOT0 NOPs/IKa YPETYJINPOBAHUS CIIOPOB 0053aTEIBHO BO BCEX
ciIydasix 0 oOpallieHusi B CyJieOHbIE OPTaHbl;

d) BO BCEX.

3. IlonGepuTe COOTBETCTBYIOIIEE MOHATHE K JaHHOMY onpeaenenuto:" TpedoBanue o1HOTO
YYaCTHHKA X031 CTBEHHBIX MTPABOOTHOIICHUH, 3asIBIIEHHOE IPYTOMY, KOTOPOE BO3HUKJIIO
BCJIC/ICTBHE HEBBIITOJIHCHUS HJTH HEHAJI)KAIIETO NCTIOIHEHNS X035 MCTBEHHBIX IOTOBOPOB U
JIpyrux o0s3arenspeTB":

a) HCKOBOE 3asBJICHUE;

b) HPETEH3 U,

c) MPOTOKOJI Pa3HOTJIACU;

d) BCE€ OTBETHI BEPHEL.

4.CTOpOHOI1 B rpaskJaHCKOM TIpoIiecce SBISETCS:

a) CBUJICTEIb,

b) HUCTELL;

C) BCE€ OTBETHI BEPHEL.

d) CyIbsi;

5. Uck — aTo0:

a) MaTepuaibHOe 0J1aro, MoJy4yeHHne KOTOPOro J0OMBAaeTCs UCTEI;

b) MMCbMEHHAs TPOCh0a UCTIA O PACCMOTPEHHH JIeTIa B €r0 OTCYTCTBHE;
c) HET IPaBUJIBLHOIO OTBETA.

d) oOpareHue UCTIa K Cy1y C MPOChOOW O pacCMOTPEHUH M pa3pelIeHuH MaTepHaIbHO-

IPaBOBOIO CIOpa C OTBETYMKOM U O 3allUTe HAPYLIEHHOI0 CYOBEKTHMBHOI'O IpaBa WU
3aKOHHOI'0 UHTEpeca.

Pa3nes 3. Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMH B OPraHu3anusx (y4pesKIeHusIX)

Tema 3.1 TexHoorust OpraHu3anmuy J0KyMeHTO000pPOTa B OPraHu3aumsax (y4peKIeHnusx)
BeiOepute BepHBIif BapuaHT OTBETA Ha CIEIYIOLUE BOIPOCHL:

1. CtpykTypHOE mOJpa3iesieHue, KOTOPOE CO3JaeTcsi B MMHHMCTEPCTBAX M BEAOMCTBAX Kak
CTPYKTYpa, B KOTOpPOH BBINOJIHAETCS paboTa ¢ JOKYMEHTaMH, M Kak OpraH KOHTpOJsA U
KOOpJMHAIIMU JIJIONPOU3BOICTBA, B IEHTPAJIHLHOM alapare U B OTpaciiv, Ha3bIBAETCS

a) yIpaBJIEHUE JIeIaMHU;

0) KaHLEApUS;

B) OOIIUI OT/IEII.

2. Ilpu neuentpanu3zoBaHHOW (OpME IEIONMPOU3BOJCTBA BCE BHUABI PabOT C JOKyMEHTaMU
IIPOU3BOJATCS

a) HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHBIX IMOJAPA3JCICHUAX YUPEKICHUS, T.€. Kaxaas CTpyKTypHas
4acTbh BEJET JIEIONPOU3BOJICTBO CAMOCTOATEIBHO;

0) cocpeaoTOuMBaIOTCSA B OJIHOM MECTE, B €MHOMN ISl Bcero yupexaenus ciyxoe J10OY umu y
ceKpeTaps;

B) a)uo).

3. Jlenonpou3BOJACTBO B YUPEXKIEHUAX, OPraHU3ALNAX, U HA MPEANPUATHAX UMEET OCHOBHBIE
CUCTEeMBI opranuzanuu. Berbepure nx

a) CMeIlIaHHas;

0) IIeHTpaTu30BaHHAS;

B) IpUMEpHas;



T') IeLleHTPaTIN30BaHHAs.

4. Cnyx6s1 JIOY B 3aBUCHUMOCTH OT YPOBHS OpraHU3AIMH U 00beMa TOKYMEHTOB Ha3bIBAIOTCS:
a) yIrpaBJI€HUE JIeJIaMu;

0) oOmmwmit oTaen;

B) MHCIIEKLUS IPU PYKOBOJUTEIIE;

') CEKpEeTapsb.

5. JIBMKeHHE JIOKYMEHTOB, B OpraHU3allid C MOMEHTAa HMX CO3JIaHHs WIM MOJY4YEeHHUS 10
3aBEpIICHUS] UCIIOJIHEHUS WIH OTIPABICHUS, 3TO ...

a) TOKYMEHTO000POT;

0) TOKYMEHTOBEJICHUE;

B) IOKYMEHTHPOBAHHUE.

6. 3anuch yYETHBIX JAaHHBIX O JOKYMEHTE [0 YCTaHOBJIEHHOU (opme, ¢pukcupyromas GakTt ero
CO3JIaHUs, OTIIPABIICHUS UM MOJTYYCHHUS — ...

a) KOHTPOJIb UCTIOJIHEHHSI TOKYMEHTOB;

0) perucTpaius J10KyMEHTOB;

B) (hopMUpOBaHUE JieTIa

7. COBOKYITHOCTH JAEHCTBUIA, 00€CTIEUNBAIOIINX UX CBOEBPEMEHHOE UCIIOJIHEHHE — ...

a) KOHTPOJIb UCTIOJTHEHHSI TOKYMEHTOB;

0) perucTpaius J0KyMEHTOB;

B) (hopMHUpPOBaHHE JieTIa.

8. CtpykTypHOE TOJpa3aelieHHe, KOTOPOE CO3MAeTCs Ha TOCYAAPCTBEHHBIX IMPEINPUATHSIX B
HAyYHO-UCCIIEIOBATENIbCKUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCKUX OpPTaHHU3aIUsaX, BBICHIMX Y4eOHBIX
3aBEJICHUSX; B COCTaB KOTOPOTO BXOJAT MOJIPA3ICICHUS TI0 TpUeMy U 00pabOTKe MOCTYIAIONINX
U OTIIPABIISIEMbBIX JIOKYMEHTOB, MO Y4ETY M PErHCTpPaIlii JOKYMEHTOB, [0 KOHTPOIIIO 32 CPOKaAMH
UCTIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB, TI0 paboTe ¢ OOpamieHusIMU Tpa)KiaH, M0 CO3JAaHHI0 JOKYMEHTOB U
apXuB, HA3bIBACTCH ...

a) yIrpaBJIeHUE JIeJIaMu;

0) KaHIEIAPHS;

B) 00muii oT/eN.

9. CtpyKkTypHOE THOJpa3iesieHue, Ha KOTOPOE€ BO3JIOKEHBI JIeONPOU3BOACTBEHHBIE ONEpaLuU
(perucTpanusi, KOHTPOJb WCIOJIHEHUS, XpaHEHHWEe, WCIOIb30BaHWE JIOKyMEHTOB M T.J.)
Ha3bIBAETCH. ..

a) ciyxo6oit JIOVY;

6) ynu¢unuposansoit cucremoit 10V

B) rocyJapcTBeHHoi cucremoit JIOVY.

10. COoBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, OTHOCSIIIUXCS K OJTHOMY BOIIPOCY WJIM YYaCTKY JESITeIbHOCTH U
MTOMENICHHBIX B OT/ACIBHYIO OOJIOXKKY — ...

a) CUCTeMa XpaHEHUs T0KyMEHTOB;

0) HOMEHKJIaTypa JIe;

B) JICJIO.

Bri6epuTe BepHBIil BapuaHT OTBETA Ha CIEAYIOLINE BOPOCHI:

1. CtpykTypHas eIuHUIA, KOTOpas BBHITIONHSET BCIO padOTy C JOKyMEHTaMHU B HEOOJIBIINX
YUPESKACHUSAX W OpPraHM3alMUsAX, HE HMMEIONINX BHYTPEHHEW OpraHU3allMOHHOW CTPYKTYPHI
Ha3bIBAETCH ...

a) DKCIEUTOP;

0) cexpeTrapb yupexIeHus;

B) apXUBUCT.

2. CTpyKTypHOE MOJpa3/ielieHnue, Ha KOTOPOE BO3JI0XKEHBI JIEIONPOU3BOJCTBEHHBIE OMepaluu
(perucTpanusi, KOHTPOJb WCIOJIHEHUS, XpaHEHHWEe, WCIOIb30BaHUE JIOKyMEHTOB M T.J.)
Ha3bIBAETCH. ..

a) cyxo6oit JIOVY;

6) ynu¢umpoBannoii cucremoii 10V



B) rocyJapcTBeHHO cucremoit JJOVY.

3. CoBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, OTHOCSIIIIUXCS K OHOMY BOMPOCY HJIM YYacTKy AEATEeIbHOCTU U
MOMEIIEHHBIX B OTJCIBHYIO OOTOXKKY — ...

a) cucTeMa XpaHeHHsI IOKyMEHTOB;

0) HOMEHKJIaTypa J1e;

B) JIEJIO.

4. CTpyKTypHOE MOJpa3/eieHnue, KOTOPOE CO3MaeTCsl Ha TOCYJApCTBEHHBIX NPEANPHATUAX B
HAyYHO-UCCIIEIOBATENIbCKUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCKUX OpraHU3alUsaX, BBICHIMX Y4EeOHBIX
3aBEJICHUSAX; B COCTaB KOTOPOTO BXOJAAT MOJPA3IEICHUs 10 IpueMy U 00paboTKe MOCTYMAIONIIX
U OTIIPABIISIEMbIX JIOKYMEHTOB, IO YUETY U PEerucTpalii JOKYMEHTOB, IO KOHTPOJIIO 32 CPOKaAMHU
UCTIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB, IO paboTe ¢ oOpameHusIMH TPaKAaH, 10 CO3/aHUI0 JOKYMEHTOB U
apXuB, HA3bIBACTCH ...

a) yIrpaBJI€HUE JIeJIaMu;

0) KaHIEIAPHS;

B) OOIIMIA OT/IET.

5. Jlenomnpou3BOACTBO B YUPEKICHHUIX, OPraHU3AlMIX, U Ha MPEANPHUATHIX UMEET CHCTEMBI
opranuzaiun. Beibepure nx

a) MpUMepHasi;

0) IeleHTpaIn30BaHHas;

B) CMEIIaHHAas;

I') LEHTPAJIU30BaHHAsl.

6. JIBW>kKeHHe IOKYMEHTOB, B OpraHu3alldd C MOMEHTa HMX CO3[aHHUA WM TOJXYYeHUS [0
3aBEpILIECHUS UCIIOJHEHHS WK OTIPABICHHS, 3TO ...

a) TOKyMEHTO000pOT;

0) TOKYMEHTOBE/ICHUE;

B) IOKYMEHTHPOBAHHUE.

7. COBOKYITHOCTb JE€HCTBUM, 0OECIICUMBAIONINX UX CBOEBPEMEHHOE UCIIOJIHECHHUE —. ..
a)(hopMHpOBaHHKE JIeTIa;

0) perucTpaius JT0KyMEHTOB;

B) KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

8. Ilpm mneHTpamuzoBaHHOW (OpME JETONMPOU3BOJICTBA BCE BHABI PAbOT C JTOKYMEHTaMHU
HPOU3BOJIATCS

a) HETOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHBIX MOJPA3CICHUAX YUPSKICHHS, T.€. KaXKIas CTPYKTypHas
4acTh BeJIET JEJIIONPOU3BOJCTBO CAMOCTOSTENBHO;

0) cocpeaoTOuMBaOTCSA B OJIHOM MECTE, B €MHOMN JUIsl BCEro yupexaeHus ciayxoe J10Y wmu y
ceKkperaps;

B) a)uo).

9. CTpykTypHOE MOJpa3/ieleHne, KOTOpOe CO3JaeTcsi B MHHHUCTEPCTBAaX M BEJOMCTBAX Kak
CTPYKTYypa, B KOTOPOH BBINOJHSETCS paboTa ¢ JOKYMEHTaMH, M Kak OpraH KOHTpOJIS |
KOOPJIMHAIIMU JAETIONPOU3BO/ICTBA, B IEHTPAJIILHOM afrapare U B OTPaciii, Ha3bIBaeTCs. . .

a) yrpaBJieHUE JIeJIaMu;

0) KaHLeNnApus;

B) OOIIWI OT/IEII.

10. Ciyx60it JIOY B 3aBUCHMOCTH OT YPOBHS OpraHU3aluy 1 00beMa JOKYMEHTOB SIBJISIOTCS:

a) CeKpeTapuar, WHCIICKIUS, apXUB;

6) otnen IOV, cexkperapuat, UHCHEKIHS IPU PYKOBOJHUTEIIE;

B) yIIpaBJICHUE JeJlaMu, OO OT/IeN, KaHIIeJSPHSL.

Tema 3.2 OcoOeHHOCTM  [AeJIONPOM3BOACTBA 1O  OOpPAlEHHMAM  TPaXIaAaH H
KOH(UIEeHIMAIBLHOIO /1eJIONPOU3BOICTBA

1. Cpoku 0OpabOTKH M pacCMOTPEHHsI OOpaIleHUH Tpask/JaH:

a) mo 60 maen

b) mo 45 nuen



c) mo 15 nuent

d) mo 30 muein

2. OOpamenue TpakJaHWHA, I10/aBa€MOE B MHCbMEHHOW ¢opme, C MpochOOH O MpU3HAHUH
32 HUM OMpPEJENIEHHOT0 CcTaryca, MpaB, FapaHTUI U JIbFOT C MPEIOCTaBIEHUEM JOKYMEHTOB, MX
HOJTBEPIKIAIOIINX

a) 3asBJICHHE

b) xomaraiicTBo

C) xanoba

d) npemnoxenue

3. OOpaiieHue rpakJaHMHa [0 MOBOAY peaM3allMd NPUHAUICKAINIMX €My JUYHBIX IIpaB
M 3aKOHHBIX ~ HMHTEpPECcOB, 3aKkperuieHHbIXx KoHcTuTynumeidl u denepadbHBIMH — 3aKOHAMH,
HE CBSI3aHHBIX C HAPYIIEHUEM 3THUX MPAB U UHTEPECOB:

a) »xaoba

b) 3asBrenue

C) X0IaTaiCTBO

d) npemnoxenue

4. KonnexTuBHOE 0OpalieHue rpak/1aH B OpraHbl BIACTH TOPOAa 0 HEOOXOAMMOCTH TPOBEICHUS
00IIEeCTBEHHBIX pehOpM MIIH YACTHUHOTO U3MEHEHHS TOPOICKOT0 3aKOHOAATEIbCTBA!

a) XomaraicTBO

b) skamoba

C) IpeIoKeHHE

d) meruius

5. IluceMeHHBIE OOpaIIeHus TPayKAaH MOoUIeKAT 00s3aTeIbHOW PETHCTPALMU B TCUCHHE

C MOMEHTA MOCTYTLICHUSI.

6.Ecnu oTBeT rpaxxaaHuHy HE MOXKET OBITh JIaH, TaK KaK IOCTAaBJICHHBIE BOIPOCHI HE BXOMAT
B KOMIIETEHIIMIO JaHHOTO OpraHa, TO 3alpoc B TEYCHHE IHEH co AHs
perucTpanuu J0JKeH ObITh IepeapecoBaH.

Tema 3.3. CucremaTu3anus 10KyMEHTOB, (JOPMUPOBAHUE UX B /IeJIa U IlepeJaya B apXuB
OopraHu3anuu

1. BHemiaHOBBI NMpHEM JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHWE B TOCYAApCTBEHHBIH apXUB BO3MOXKEH
(BBIOEpUTE HECKOJIBKO MTPABUIIBHBIX OTBETOB)

a. IPU HAIUYMU CBOOOTHOT'O BPEMEHH Y paOOTHUKOB apXHBa

b. pu BOBHUKHOBEHUH YTPO3bI COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB

C. IIpH JIMKBUALUN OpraHU3aluu

d. mpu HaMMYMK CBOOOTHOTO MIOMETIEHHSI B TOCYJAPCTBEHHOM apXHBE

2. Bce paboThl, cBsi3aHHBIE C OTOOPOM, MOATOTOBKOW M Mepeaayeil JOKYMEHTOB Ha MOCTOSTHHOE
XpaHEeHHe, B TOM YHCIIE C UX YIIOPSAJOYCHUEM H TPAHCIIOPTHPOBKOH, BHITIOTHSIOTCS 33 CUET

a. CPEeJICTB MECTHOT 0O Or0KeTa

b. cpencts dhenepanbHOro OrOIKETA

C. OpraHM3allNY, NTepeJaroleil T0KyMEHThI

d. rocymapcTBEHHOTO apXHBa

3. JIoKyMeHTbl JMKBHIMPOBAHHONH HETrOCYJapCTBEHHOW OpraHu3allMd IepejaroTcs B
rOCy/IapCTBEHHBIN apXUB (BBIOEPUTE HECKOJIBKO MTPABUIIBHBIX OTBETOB)

. KOHKYPCHBIM YIPaBJISIOIINUM

. TUKBUJATOPOM.

. PYKOBOJHTEJIEM JIUKBUAUPYEMON OpraHU3aIlu

. IUKBUJAITTOHHON KOMUCCHEHN

. APXUBApUyCOM JIMKBUAUPYEMON OpraHU3aIiu

. Ecniu B apxuB nepenaeTcst TOKyMEHT C TUIECEHBIO, TO €ro He00X0IMMO

. YHUYTOXUTh

. IPOBECTU CAaHUTAPHO-TUTHEHNYECKYIO 00pabOTKY

. CIeTaTh KOIHIO

O o MO OO O



. BEpHYTb BIIAJIEIIbILY
. ManodopmatHsie es1a MOTYT OBITh POIIIUTHI

. Ha JiBa IpoKoJia

. Ha 4eThIpe IPOKOJIA

. Ha OJTUH IIPOKOJI

. Ha TpU IIPOKOJIA

6. Ilpu mepBoil mepenade ITOKYMEHTOB B TOCYIAapCTBEHHBIH (MYHHIIMITAILHBIN) apXWB
nepenaeTcs

a. JIMCT-3aBEPUTETh

b. apxuBHas BbIIMCKA

C. UICTOpUYECKAs CIpaBKa

d. apxuBHas crpaBka

7. IlpueM-nepenaya JOKYMEHTOB OT OpraHM3alMii Ha XpaHEHUE B TOCYJApCTBEHHBIM apXuB
odopmiseTcs

. IOTOBOPOM KYIUIM-IIPOJAXKH apXUBHBIX IOKYMEHTOB

. PEeLIEHNEM PYKOBOJIUTEINS FOCYAAPCTBEHHOTO apXUBa

. IPOTOKOJIOM IpueMa-Iepeaadu apXuBHBIX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE

. AKTOM IIpHUeMa-TIepeiauu apXUBHBIX JOKYMEHTOB HA XpaHEHHE

. Jlena BpeMeHHbIX (10 10 JieT BKIIOYUTENIBHO) CPOKOB XPAHEHUS

. IEpelalOTCsl B apXUB OpraHU3aly Yepe3 TPU T'0/a MOCIe OKOHYaHUS

. B aQpXUB OpraHMU3allM HE ePEJatoTCs

. IEPEIalOTCs B apXUB OpraHU3alK Yepe3 IO 110C/Ie OKOHYaHUs

d. mepemaroTcst B apXHUB OpraHU3alUH Yepe3 MATh JIET MOCIe OKOHYaHHS

9. Ilpokyparypa Poccuiickoii @enepannu o0s13aHa XpaHUTh JOKYMEHTbl ApXHMBHOTO (hoHza B
CBOEM BEJIOMCTBEHHOM apXHBE HE MEHEE

a. Suer

b. 10 ner

c. 20 ner

d. 15 ner

10. Cpok xpaHeHus "110 MUHOBaHUS HAJJOOHOCTH" HE MOXET OBITh MEHEe

. a. 1 rona.

. b. 3 ner

. c. 10 ner

11. Cpoxk xpaHeHus "MOCTOSHHO" JOKYMEHTOB B OPraHU3ALUAX, HE SBISIOMUXCS HCTOUHUKAMU
KOMIUIEKTOBAHUSI FTOCY/IapCTBEHHBIX, MYHUIIUIAILHBIX apXUBOB, HE MOXKET OBITh

a. meHee 50 ser

b. menee 3 et

c. meHee 10 ner.

d. menee 5 ner

12. Cpok xpaHeHHs 3aIucel aKTOB I'PakJaHCKOT'O COCTOSIHUSL COCTABIISET

a. 100 ner

b. 50 et

c. 75 ner

d. 25 ner

13. Cpok XxpaHeHHS 3aruceld HOTapHUAIbHBIX JEHCTBHI COCTABIISIECT

a. 20 ner

b. 75 ner

c. 30 et

d. 10 net

14. Xpanenue noxkymeHToB ApxuBHOro ¢ounaa Poccuiickoii ®eneparuu QenepaabHbIMU
OpraHaMM HCIOJHHUTEIbHOM BJIAaCTU M OpraHU3alUsIMH B TEUYEHHWE CPOKOB M Ha YCIOBHUSX,
ONpEACIEHHBIX COOTBETCTBYIOIIMMHU JOTOBOPaMHM MEXJAYy HHUMH W  YIOJIHOMOYEHHBIM

o0 o o1

O O 0O 60 oW



(benepaabHBIM OPraHOM HCIIOJHUTENILHON BJIACTH B chepe apXUBHOTO JIeja U AETIONPOU3BOICTBA

— 9TO

d. IOTOBOPHOC XpaHCHHUC
b. areHTcKoe XpaHECHUEC

C. ACIIO3UTAPHOC

XpaHeHue

d. TokyMeHTapHOE XpaHEeHHE

Kpurepum ouen

2.2. Kpurepun oLieHUBaHUS
KH KOHTPOJIbHBIX BOIIPOCOB

Ornenka

Kpurepuun

OTIINYHO

riyOOKOe M TOJHOE OBJIAZICHUE COJEp)KaHHeM y4eOHOro marepuaia, CBOOOJHOE
OPUCHTHUPOBAaHHE B  TNPOrPAMMHOM  Marepuaje, yBEPCHHOE  BIaJICHHUC
po(hecCHOHATLHOM TEPMHHOJIOTHEH, TPaMOTHOE JIOTUYHOE HM3JIOKEHUE OTBETA,
IpaMOTHOE HCIIOJIb30BaHUE MEXIUCIUILTMHAPHBIX CBs3EH, apryMEHTHPOBaHHOE
CYXKJICHHE TI0 TIOCTaBJICHHBIM BOIIPOCaM, OTCYTCTBYIOT 3aTPYAHCHHS B OTBETaX Ha
JIOTIOJTHUTEIIbHBIC UJIH YTOYHSIOLIHE BOIPOCHI.

Xopomo

IIOJTHOE OBJIAJICHUE COJEpKaHWEM Y4eOHOro MarepHuajia, OpUEHTHPOBAHUE B
OpPOrpaMMHOM MaTtepuaie, BIaJCHHE MNPOPECCHOHANBHON  TEPMHHOJIOTHUEH,
rpaMOTHOE U3JI0KEHHWE OTBETa, HO cojepkaHue Hu (opMa OTBETa HMEIOT
OTJIeIbHBIE HETOYHOCTH, MCIOJIb30BAHUE MEXAUCHUIIMHAPHBIX CBsI3eH, Ha
OOJIBIIMHCTBO JOMOJIHUTENBHBIX WM YTOUHSIOIIMX BOIPOCOB JaH HPaBUJIbHBINA
OTBET.

Y noBnerBop
UTEJIBHO

3HaHME€ M TIOHMMAaHUE COJAEpKaHMSI OCHOBHBIX IIOJIOKEHUH MPOrpaMMHOIO
MaTepuaja, HO HENOJHOE, HEeNOoClel0BaTeIbHOe M3JI0)KEHUE OTBETa, JOIYCK
HETOYHOCTEH B ONPENCICHUM IOHATUM, ciaboe BlajeHHe Npo(ecCHOHANBHOM
TEPMUHOJIOTHEH, HEYBEpPEHHOCTh IPH HCIOJIb30BAHUU MEKAMCUUIUIMHAPHBIX
CBSI3€H, apryMeHTHI 110 MOCTaBJICHHBIM ONPOCAM HEAOCTaTOYHbI, 3aTPYAHEHUS B
OTBETaX Ha JIONOJIHUTEIbHbBIE UM YTOUHSIOLINE BOIPOCHI.

Heynosnerso
PHUTEIBHO

HE YCBOEHA 3HAYMTeNIbHAsl YacTh MPOrPaMMHOI0 MaTepuaia, HEyMEHUE BBIIEIATh
[JIAaBHOE M BTOPOCTENIEHHOE, HCKAKEHUE CMBbICJIAa MOHATHUMHOIO amnmapara |
npoeCCHOHATBHON TEPMUHOJIOTHH, OECIOPSI0YHOE M HEYBEPEHHOE H3JI0KEHUE
OTBETa C CYIIECTBEHHbIMHM OLIMOKaMH, HEBJIQJICHWE HaBbIKAMM apryMEeHTaIlUuH
CBOMX CYXKJCHHI, HE3HaHNE MEXIMCIUTUIMHAPHBIX CBSI3EH.

Kpurepumn ouen

HBAaHMS TECTOBBIX 3aJJaHUM

Onenka Kpurepun
«OTIM4HO» 90 — 100 % mnpaBUIBHBIX OTBETOB
«Xopomo» 80 — 90 % mpaBMILHBIX OTBETOB

«Y IOBJIETBOPUTEIILHOY 70 - 80 % mnpaBUIBHBIX OTBETOB

«HeynosnerBoputenbHo» | MeHee 70% TMpaBHIIbHBIX OTBETOB

2.3.1adopmarimonHoe odecreueHrue 00ydeHus

[lepeuens pekoMeH1yeMbIX y4eOHbIX U3aaHuii, UnTepHeT-pecypcos,

JIOTIOJTHUTEIBHOMN TUTEepaTyphl:

[ledaTHble U31aHUS W/ WIN JIEKTPOHHBIE M3/1aHUS (JIEKTPOHHBIE PECYPCHI)
1.Jopornuna JI. A. JlokymMeHTanMOHHOE oOecreyeHre YIpaBleHUS: Y4YEOHHK U

NPaKTUKYM IS

cpenHero mpodeccuonanbHoro obpazoBanus / JI. A. Jloponuna, B. C.




HputukoBa. — MockBa : WznarensctBo IOpaiit, 2020. — 233 c. — (IIpodeccronanbnoe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Tekct: snexrponusiii // DbC IOpaiit [caliT]. —
URL.: https://urait.ru/bcode/453767

2.Kopuee U. K. JlokyMeHTanimOHHOE 00€CIIeUeHUE YIIPaBICHUS | YICOHUK U MPAKTUKYM
uist cpeanero mpodeccuonanpHoro oodpazosanus / U. K. Kopnee, A. B. Ilmenko, B. A.
MamyprieB. — 2-¢ u3., nepepad. u gorn. — Mocksa : M3natenscTBo FOpaiit, 2020. — 384 ¢. —
(ITpodeccuonansnoe obpazoanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — TekcT : 351eKTpOHHBIN //
OBC IOpaiir [caiit]. — URL.: https://urait.ru/bcode/453688

3.MudopmanronHo nmpaBoBoit moprai http://konsultant.ru/

4. udopmarioHHO paBoBO# moprain http://www.garant.ru/

JlononHUTEIbHBIE UCTOYHUKHU
1. Kysueno U. H. JlokymeHTanmonHOe oOecrieueHue ymnpapieHus. JJokyMeHTOOO0OpOT u
JEJIIONPOU3BOJICTBO : YUEOHHUK M MPAKTUKYM JJIsi CpeaHero npodeccuoHaibHoro oopazoBanus /
U. H. Ky3uenoB. — 4-e usn., nepepad. u mon. — Mocksa: M3narensctBo Opaiit, 2023. —
545¢c. — (IIpodeccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.
2. bacakoB M. MU., JlokymeHTanmmoHHOe oOecreyeHne ymnpaBieHus (C OCHOBaMH

apxuBoBeeHus): yuebHoe nocooue / M. U. bacakoB. — Mocksa: KunoPyc, 2023. — 216 ¢c. —
ISBN 978-5-406-11367-7. — URL.: https://book.ru/book/948724
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|. [IacmopT KOMIJIEKTA KOHTPOJIbHO-OLIEHOYHBIX CPEACTB
1. O6aacTh NPUMEHEHUSI KOMILUIEKTA OLIEHOYHBIX CPeACTB

KoMIIeKT OLIEHOUHBIX CPEICTB NpPEJHA3HAYEH ISl OLEHKU PEe3yJbTaTOB OCBOEHUS
mucuuruael OI1.06 JlokymMeHTanmoHHOE o0ecTieYeHne yIpaBIeHHs

Tabauua 1

Pe3ynbTatel ocBOCHUS

OCHOBHBIE TOKA3aTEIN

Tun 3amanus,

®opmMma arrecTanuu

(0OBEKTHI OLICHUBAHNUSA) OLICHKH pe3ysbTaTa U Ne 3aanus (B COOTBETCTBUU C
WX KPUTEPUH y4eOHBIM IJIAHOM)
YmMmets 6 cemecTp —
- IlpuMeHATh Ha TIPaKTHKE | - TNpPaBUIBHOCT U | TeopeTHueckoe | Mpdepenimposan
3amanne Nol HBIN 3a4€T

rOCyJapCTBEHHBIE CTAaHIAPTHI,
apyrue HOPMaTHBHO-
METOAHUYCCKHUEC AOKYMCHTHI,
periiaMeHTHPYIOIINe
OpraHU3aLuIo
JOKYMEHTAI[IOHHOTO
oOecrnieueHus yrnpaBIeHUS;

TOYHOCTb IMPUMCHCHUA

Ha MIPAKTUKE
roCyJapCTBEHHBIX
CTaH/IapTOB, Ipyrue
HOpMaTUBHO-
METOINYECKUX
JIOKYMEHTOB,
pErIaMEHTHPYFOIITUX
OpTaHHU3AIIIO
JIOKYMEHTAITMOHHOTO
oOecrieyeHus
yIpaBJICHUSI.

- COCTaBJIsITb W IIPAaBUJIBHO
O(i)OpMJ'IHTB OCHOBHBIC BHABI

- TpaBWIBHOCTH U
TOYHOCTH O(OPMIICHHUS

TEOPETUUECKOE
3aganue Nel

OpraHU3alMOHHO- JIOKYMEHTaluu B
pacnopsIUTENbHBIX COOTBETCTBUU c
JIOKYMEHTOB HOPMATHUBHOM 0a30M.
- oopmiATh | - coOJII0JIeHHE | TEOpEeTUYECKOe
WH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHYIO | TpeOOBaHU K | 3aganue Nel
JIOKYMEHTALUIO oopmIIeHHIO

MH(OpPMaLOHHO-

CIIPaBOYHOU

JIOKYMEHTaI1H.
- oQopMIATH  KaJpOBYIO | - coOJII0JIeHHNE | TEOpETUYECKOe
JIOKYMEHTALHIO; TpeboBaHMit K | 3aganue Nel

oopmIIeHHIO

KaJIpoOBOM

JIOKYMEHTAlMH.

- 0QOopMIISITH TPETEH3HMOHHO-
HCKOBYIO JIOKYMEHTAIHIO.

- IpaBWIBHOCT U
TOYHOCTh O(QOPMIICHHS
IIPETEH3UOHHO-UCKOBOM

TEOPETUUECKOE
3aganue Nel

JIOKYMEHTAIWH.
3HaTH
TepMmuHonoruro B obnact | - 3HaHUE | TPAKTHYECKOE
JIOKYMEHTAallHOHHOTO TEPMUHOJIOTHH B | 3amanue No2
obecrieueHus yrpaBIeHUS; obmactu

JIOKYMEHTAllHOHHOTO

obecreueHust

YIPaBJICHHUS.




- HOPMAaTUBHBIC JOKYMEHTHI,
perJaMeHTHPYIOIINe
cocTaBiieHUe U opopmIIcHHE
JIOKYMEHTAITUH U TOPSIIOK €€
00paboTKwy;

- 3HaHHUC HOPMATHBHBIX

JIOKYMEHTOB,
perIaMEeHTHPYIOLITIX
COCTaBJICHHE u
odopmiieHre
JIOKyMEHTAIUU u

MOPSIIOK €€ 00padoTKH;

MPaKTHYECKOE
3aganue Ne2

- IIpaBujia COCTABJICHUA U

- - TOYHOCTH U ITIOJIHOTA

MPaKTHYECKOE

odopmIIeHUS 3HAHUU npaBuil | 3aianue Ne2
OpraHU3alMOHHO- COCTaBJICHUS u
pacnopsIUTEIbHBIX odopmiIeHUS
JOKYMEHTOB,  BXOJSIIMX B | OPraHU3alMOHHO-
YHU(PUIIMPOBAHHYIO CUCTEMY | pacHoOpsSIUTENbHBIX
OpraHU3alMOHHO- JIOKYMEHTOB,
pacnopsIUTEIbHBIX BXOJISIINX B
JIOKYMEHTOB, VHAPUITUPOBAHHYIO
YHU(PUIIMPOBAHHYIO CUCTEMY | CUCTEMY
IIEPBUYHOU YYETHOU | OPraHU3aLMOHHO-
JIOKyMEHTaluu B YacTH | pacoOpsIUTEIbHbIX
JOKYMEHTallud 10  y4YeTy | JIOKYMEHTOB,
Tpyla; YHU(PHUIITPOBAHHYIO
CUCTEMY  IEPBUYHOMU
YYETHOHN
JIOKYMEHTAIlM B 4acTH
JIOKYMEHTaluu o
yueTy TpyJa;
- TIOPSIIOK npoBeeHus | - TOYHOCTb U IIOJHOTA | MPAKTHYECKOe
SKCIIEPTH3bI [lEHHOCTH | 3HAHUK O nopsiike | 3amanue No2
JIOKYMEHTOB M NOATOTOBKH | [IPOBEICHNA
JIe]l K ApXUBHOMY XpaHeHHUto; | OKCHEPTHU3bI  LHEHHOCTH
JIOKyMEHTOB u
MOATOTOBKH  JIel K

apXMBHOMY XpaHEHHIO.

- TEXHOJIOTHIO OpraHu3aIiu
JIOKYMEHTO0000poTa B
OpraHHU3anusIxX

(YUpeKIACHUSAX).

- 3HaHUE TEXHOJIOTUU
OpraHu3aIu
JIOKyMEHTOO0OpoTa B
OpraHu3aIusIx
(YupexIeHusx).

MPaKTHYECKOE
3aganue Ne2

KoMmIeKT OleHOYHBIX CPeACTB
2.1. 3apanus ajas npoBeaeHus: 1upgepeHuNPOBAHHOIO 3a4eTa

3AIAHHME (teopetuueckoe) Ne 1. TectupoBanue

apuanr 1

1. FOpuanueckyro cuily TOKyYMEHTY IIPUJAET:

A) rpud cornacoBaHus;
B) rpud yrBepxaenus;

B) perucrpanuonHsIii HOMeD;

I') Bu3a cornacoBaHusl.

2. CylecTBYIOT CIEyIOIINE BApUAHThI PACIIOIOKEHUS! PEKBU3UTOB B OJIaHKE:




A) yrioBOil U IPOJOJIBbHBIN;
b) yrioBoii u EHTpUPOBAHHBIH;
B) nmpononbHbIi 1 (1aroBblif;
I') neHTpupOBaHHBIN U TPOIOJIBHBIMN.
3. OOmmmii 6;1aHK BKJIIOYAET B €0 CIEIYIONINE PEKBU3UTHI
A) TOBapHBII 3HAK
b) nammeHoBaHue OpraHuszanuu
B) cmpaBouHble naHHbIE
I') xon opranuzanuu
4. PexBuzut «nanmeHoBanue gjokymentay OTCYTCTBVYET na nokymente
A) ycraB
b) mportokon
B) nucemo
I') nomKHOCTHAs MHCTPYKLUS
5. Iloa3akOHHBIN aKT, KACAFOLIUICSA KOHKPETHOIO BOIIPOCA UJIU OTAEIBHOTO Cily4asi, Ha3bIBaeTCs
A) perieHue
b) pacniopsxenue
B) nocranosnenue
I') npuxas
6. K uHpopMamoHHO-CIIPaBOYHBIM JIOKYMEHTaM OTHOCSITCS
A) mpoTokon
b) pacnopsokenue
B) unctpyxuus
I') cmpaBka
7. Ilpu paboTe ¢ BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTaMHU OpTraHU3aIMH BHITOIHSIIOTCS ONIepaIliy
A) HcCIIOTHEHHE TOKyMEHTa
b) ormpaBka nokymeHTa
B) mpenBaputenbHOe pacCMOTpEHHE TOKYMEHTa
I') moanucanue JOKyMeHTa
8. 3amMch y4eTHBIX JJaHHBIX O JOKYMEHTE [0 YCTaHOBJIEHHON (opme, pukcHpyrouei (akT ero
CO3/aHMUsI, OTIIPABJICHUS WU MOJTYYEHHUS], - 3TO
A) peructparys JOKyMeHTa
b) unnekcauus tokymeHTa
B) yuer noxymeHnTa
I') cmpaBounasi paboTa 1Mo JOKyMEHTaM
9. KoHTponb HCHONHEHHA [JOKYMEHTa IO CYILIECTBY 3aTParuBaéMbIX B HEM BOIPOCOB
OCYIIECTBIISIET
A) pyKOBOAWTENb OpraHU3aIIH
b) pykoBoauTenb CTpYKTYpPHOIO MOJAPa3AeIICHUs
B) cayx6a JI0Y
I') cexperapb
10. Ilepenaua 1OKyMEHTOB Ha paCCMOTPEHUE PYKOBOJCTBY JIOJIKHA OCYILECTBIATHCS
A) 710 peructpauuu
Bb) mocne perucrpanuu
B) mocne ucnomHeHUs: JOKyMEHTa
I') nmo mpenBapUTEIBLHOTO PaCCMOTPEHHUS
11. OcHOBHOW y4eTHBIN JOKYMEHT, CIIYXKAIIUH JUIsl CUCTEMATU3allui U HHIEKCALMH 1], CPOKOB
UX XpaHEHUs
A) crannmapt
b) ommch
B) Homenknatypa
I') axr



12. JlonroBpeMeHHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB — 3TO
A) xpanenwue 10 et
b) xpanenue cbiiie 10 et
B) xpanenwue cBoime 75 et
I') mocTrosiHHOE XpaHeHue
13. 3anpeniaercst HOAMIMBATE B 1€JI0 JOKYMEHTBI
A) KoJIernagbHbIX OPraHoOB
b) nmoanexaue Bo3BpaTy
B) BbimecTosmux opranuzanuit
[') opraHoB BiacTu u yrpaBJieHHUs
14. OcHOBHOII HOPMATHUBHBIN JTOKYMEHT, PEIVIAMEHTUPYIOLIUIN MpaBuia, MPUEMBI, MPOLECCHI
CO3/aHUSI JOKYMEHTOB, TEXHOJIOTHIO Pa0OTHI C IOKYMEHTaMU B OpraHU3aI[u1
A) TMomoxenue o ciyxbe 10V
b) JlomxHOCTHAs MHCTPYKIIHS
B) Tabens Gpopm JOKyMEHTOB
I') UHcTpyKIus 1Mo AeT0IPOU3BOACTBY
15. IloaroToBka ziena K XpaHEHHIO B COOTBETCTBUM C YCTaHOBJIEHHBIMH IPAaBUIAMH — 3TO
A) odopmiieHue nena
b) ¢opmuposanue nena
B) rpynnupoBanue nena
I') cucremaruzauus nena
Bapuanr 2

1. CotiicTBO 0(ULIMATBHOTO JOKYMEHTA, COO0IIaeMoe eMy ACHCTBYIONUM 3aKOHO1aTEIbCTBOM
A) 1opuanueckas cuia
b) undopmaTuBHOCTH
B) nmomnmmnaHOCTD
I') xomwmiAHOCTH
2. PexBu3uT, cofepxaiiuii coiep>kaHne IOpyYEHHUs U €ro UCIIOJIHUTENEH, ONIpeIesieTCs Kak:
A) rpu¢ cormacoBanus
b) rpud yrBepxneHus
B) pesomrorus
I') ormerka 00 ucnosHuTene
3. Bbnank, Ha KOTOpOM o OpMIIEH NPHKa3, ONpeesIeTcs KakK
A) O5aHK KOHKpPETHOTO BHJIA IOKYMEHTa
b) oOmmuii 6:aHK
B) Onank mucema
[') GmaHK CTPYKTYPHOTO MOApa3AeIeHUs
4. K opranu3aiioHHO-TIPaBOBOM IOKYMEHTAIIMH OTHOCSITCS
A) NOMKHOCTHAs UHCTPYKLIUS
b) pacnopsxenue
B) mratHoe pacnucanue
I') pemenue
5. JIOKyMeHT, OATBEPKAAIOLINH YyCTaHOBICHHbIE (DAKTBI U COOBITHS, - 3TO
A) cnpaBka
b) cnyxeOHnas 3amucka
B) axt
I') mpotokon
6. PactiopsimutenbHbIe JOKYMEHTBI HEOOXOIUMBI JIJISl TOTO, YTOOBI
A) opraHu30BaTh AEATEIBHOCTh OpraHU3alUN
b) peryaupoBaTh 1eATEIbHOCTh OpraHU3aluu
B) onpenensiTe BUIBI A€ATEIBHOCTH



I') undopMupoBaTh 0 AEATETHLHOCTH
7. Ilpu pabote ¢ OTHpaBIIEMbIMU U3 OPTaHU3AIMH JOKYMEHTAMH BBITIOIHAIOTCS ONEpaLuu
A) mpeaBapUTENBHOE PAaCCMOTPEHHUE JOKYMEHTA
Bb) KOHTpoJIb HCTIONHEHUS
B) noanucanue nokymeHnrta
I') peructpanus 1oKyMeHTa
8. Ilpu mepBUYHOI 00pabOTKE BXOASIIEH KOPPECITIOHICHIIMH CTABAT OTMETKH
A) 00 ucnomHUTEIE
b) peructpannoHHbIi mITaMII
B) o npenmnonaraemMoM cpoke MCIIOIHEHUS
I') neuars
9. Cpok UCHONHEHUS TOCTYNUBIIETO B OPIraHU3ALUIO JOKYMEHTA HCUUCIISIETCS. C MOMEHTA €ro
A) mocrymiieHus
b) cornmacoBanus
B) noanucanus
I') paccmorpenus
10. Kakue 10KyMEeHTbI OTHOCSTCS K UCXOASILEH JOKyMEHTaluu?
A) OOBSICHUTEIBHBIC 3aITUCKH
b) cayxeOHbIe mHchMa
B) nomxHOCTHBIE HHCTPYKLIUU
I') mpoTokosb
11. UnauButyanbHble CPOKU XPAHEHUS IOKYMEHTOB YCTAHABJIMBAIOTCS
A) I'CAOY
b) pesomtonueil pykoBoauTens
B) HOpMaTHBHO-TIPaBOBBIM aKTOM
') TOCTom
12. CoBOKYIHOCTb JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIIUXCSI K OJTHOMY BOIIPOCY, [TIOMEIIEHHBIX B OTAEIbHYIO
00JI0KKY, OnpeenseTcs Kak
A) KOMIUIEKC TOKyMEHTOB
b) HomeHknaTypa aen
B) nepeuens nen
I') neno
13. I'pynnupoBaHue UCTIOJHEHHBIX IOKYMEHTOB B J€JI0 B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOU €N U
CHUCTEMAaTH3alMs JOKYMEHTOB BHYTpH JI€Ia — 3TO
A) yHudpuxanus
b) cucremaruzanus
B) ¢dopmuposanue
I') crannaptuzanus
14. TIpu popmupoBanuu aena «lIpukassl AMpeKTOpa N0 OCHOBHOM AEATEILHOCTHY» OBLIN
UCIIOJIb30BaHbl IPU3HAKU
A) KOppecroHJIEHTCKUI
b) HOMUHaNBHBIN
B) npenmeTHO-BONpPOCHBIN
I') xpoHonoruueckuit
15. TokyMeHT co cpokoM XpaHeHus 10 10 jeT onpenensercss Kak JTOKYMEHT
A) IENOo3UTHOTO XpaHEHUs
b) nonroBpeMeHHOro XpaHeHUS
B) nocrosiHHOTO XpaHeHus
[') KpaTKOBpEeMEHHOTO XpaHEHUS

Bapuanr 3



1. Yaudukanus — 3to

A) mpuBelneHHE TOKYMEHTOB K €IMHOOOPA3UIO0

b) nmpuBenenue TOKYMEHTOB K OIpEIEIEHHBIM CTaHAAPTaM

B) cucremaruzanus 1OKyMEHTOB

I') coorBerctBue nokymentoB 'OCTy
2. Ilognuce Ha JOKyMEHTE, O(pOPMIIEHHOM Ha OJIaHKE OpraHH3alliH, BBIMJISIIUT CIEAYIOIINM
o0pazoM:

A) Hupexrtop C. I1. ®unartor
b) Hupexrop @uinatos C. II.
B) Hupextop OO0 «AMUK» C. Il. ®unaron
I') Hupexrop OO0 «AMUK» /C. I1. ®unaros/

3. HaGop pekBU3UTOB O(PHUIMATBHOIO MUCBMEHHOIO JIOKYMEHTa, HWJIECHTHU()ULUPYIOIIUX €ro
aBTOpa — ATO
A) dopmynsap qokymeHTa
Bb) tumnosoit popmymsap
B) dbopmynsap-obpazen
I') Onank nOKymMeHTa
4. OpraHu3anuio CUCTEMBbI U MPOLIECCOB YIPaBIICHUS ONPEeIIsieT
A) cnpaBoYHO-UHGOPMAITMOHHAS JTOKYMEHTAIUS
b) opranuszannoHHO-TIpaBoBas JOKyMEHTALHs
B) pacniopsnuTenbHast JOKyMEHTaLUs
I') yuerHast nokyMeHTaLus
5. NHMImMaTuBHOE MUCBMO — 3TO
A) nucbMO-NIOATBEPXKICHUE
b) nucemo-npurnamenue
B) mucemo, Tpebyroiee oTBeTa
I') mucemo, He TpeOyrolee oTBETa
6. PaboTta ¢ BHyTpeHHUM JJOKYMEHTOM IIpeyCMaTpUBaET
A) odopmiieHnEe TOKyMEHTa
b) peructpanuto
B) npoBepky npaBuiIbHOCTH a/IpeCOBAHUS
I') ormpaBky aapecary
7. Ortan JIOKyMEHTOOOOpOTa, NpU KOTOPOM MPOUCXOAUT COPTUPOBKA IOCTYHNUBLIEH
KOPPECIOHIEHIIUU
A) nepBuuHas oOpaboTKa
b) mnpenBapurenbHOe paccMOTpeHHE
B) ucnonnenue
I') peructparus
8. TunoBoil cpok UCTIOTHEHNS JOKYMEHTA — 3TO CPOK, YCTAaHOBJIEHHBIN
A) HOpPMaTHBHO-TIPAaBOBBIM aKTOM
b) pesomronueit pykoBouTeNs
B) BblmecTosmiel opranuzanueit
I') opranu3anMOHHO-pacOPSIAUTEIbHBIM JOKYMEHTOM OpraHU3aluu
9. CHsATHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIs 0(hopMIIsIeTcs
A) OTMETKOH O KOHTpOJIE
b) ormerkoii 00 ucnonHUTENIE
B) ormeTkoii 00 HCTIONHEHUN JOKYMEHTA U HallpaBJIEHUH €ro B JIEJIO0
I') oTrMeTko# O NPUIIOKEHUU
10. Beibepute U3 crucka perucTpalMoHHbIe (POPMBI, UCHIOIB3YEMbIE B CHCTEMAaX PErUCTpalluu
JIOKyMEHTOB
A) KypHabl
b) BemomocTu



B) nepeunu
I') xaprouku
11. K Bxoasmiei JOKyMEHTallui OTHOCSTCS
A) OOBSICHUTEIBHBIC 3aITUCKH
B) cnyxeOnbie nucpMa
B) nomkHOCTHBIE HHCTPYKIIMH
I') nonokeHus o CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEIICHUAX
12. O6beM TOKYMEHTO00O0POTa — ATO KOJUYECTBO JTOKYMEHTOB
A) DOCTYNMBIIMX U CO3/IaHHBIX B OPTaHU3ALMU U UX KOIIUI
b) mocTynuBHIMX M UCXOISAIIMX
B) Bxomsammx m MCXoAsIIUX
[') co3maHHBIX B OpraHU3alMy U UX KOMUN
13. IIpu ¢popmupoBanum nena «llepenucka ¢ npeanpusaTusiMa MOCKBBI 110 BOIIPOCAM TTOCTaBKH
MPOIYKIIHH
A) KOppecrOHJIEHTCKUI
b) aBropckuii
B) npenmeTrHO-BONpOCHBIM
[') xpoHonoruueckuit
14. OT60p TOKYMEHTOB Ha rOCY/apCTBEHHOE XPAHCHUE WJIM YCTAHOBIICHUE CPOKOB UX XPAHCHUS
—93TO
A) sKkcnepTu3a IIEHHOCTH
b) BemomcTBEeHHOE XpaHEeHUE
B) ¢opmupoBanue nena
I') donnupoBaHue JOKYMEHTOB
15. ApxuBHBIH (POHI — 3TO COBOKYITHOCTD
A) apXUBHBIX JOKYMEHTOB
b) 0c000 11eHHBIX JOKYMEHTOB
B) apXuMBHBIX OpraHU3aIHiA
I') momemienuii, riae XpaHaTcs JOKYMEHTHI

iy

Bapuanr 4

1. Crangaptuzanus — 3710 ...
A) nesTenbHOCTh M0 YCTAHOBJIEHUIO HOPM, IPaBUII
b) rocynapcrBeHHbIE cTaHAAPTHI HA OTJENbHBIE BUbI IOKYMEHTOB
B) odopmiienne 1okymMeHTa B COOTBETCTBHM CO CTAHIAPTOM
I') nedaTenbHOCTH MO JOCTUKEHHIO YIOPSAJOUYEHHOCTHU B cepax MpOU3BOACTBA
2. OT™MeThTe NMpaBUIBHBINA BapuaHT OQOPMIICHHS JaThl JOKyMEHTa:
A) 05.09.2003
b) 5.09.2003
B) 05.09.03
I') 05.09.2003 r.
3. K moCTOSSHHBIM PEKBU3UTAM OTHOCSTCS:
A) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3ALNH
b) cmpaBouHble JaHHBIE 00 OpraHU3AINH
B) nammeHoBaHue BuJa TOKyMEHTa
[') perucrpanoHHBII HOMEpP JOKYMEHTa
4. JIOKyMEHT, MOATBEPKIAIOIINI YCTaHOBIEHHBIE (haKThl U COOBITHSA, - ITO
A) cnpaBka
b) cnyxeOnas 3amucka
B) axt
I') mpotokon



5. K opranu3aninoHHO-IPaBOBOM JOKYMEHTALMU OTHOCHUTCS
A) HOMKHOCTHAsI HHCTPYKLIUS
b) pacnopsxenue
B) nHomenkiatypa nen
I') pemenue
6. [lepemnucka o BornpocaM MaTepuaibHO-TEXHUUYECKOTO CHA0KEeHUsI U COBITA ONPEAEIAeTCs KaK
A) nenoBas mepenucka
b) xommepuyeckas nepenucka
B) pexmnamanus.
[') mepemnucka, cBsi3aHHas C TPYIOBBIMU OTHOUICHUSIMU
7. B KOHCTaTUPYIOILIEH YaCTU PaclOPSAUTEIIBHOIO JOKYMEHTA
A) TpUBOJATCS MOTUBBI €70 U3AHUS
b) npuBOAATCS KOHKPETHBIE MEPHI IO €r0 Pealu3alun
B) noscHsercs conep:kaHue OTAENbHBIX MOJI0KEHUH OCHOBHOTO JIOKYMEHTA
I') comepuTcs U310KEHHE KAKOT0-IMO0 BOIpOCa € BBIBOJIAMU U NPEAJIOKEHUIMU
8. Pabota ¢ nucxoasmum J0KyMEHTOM MpeayCMaTpUBaeT
A) npuem JOKyMeHTa
b) moanucanue ero pykoBoAuTEIEM
B) nepenauy ucnonHurtemnto
I') perucrparuto
9. BckphiTHE KOHBEPTOB € JOKYMEHTaMH IIPOUCXOIUT Ha dTane
A) peructpanuu
b) npenBapurenbHOro paccCMOTPEHHUS
B) mepBuuHO 00paboTkH
I') mepenauu Ha UCTIONHEHUE
10. Co3naBaemble B OpraHU3aluy JOKYMEHThI PETUCTPUPYIOTCS B IEHB
A) Ioanucanus
b) YTBepxnenus
B) CornacoBanus
I') OrnpasneHus
11. Ha paccmoTpeHne pyKOBOJUTEIIO NEPEAAIOTCS TOKYMEHTHI
A) 1o peructpanuu
b) mocne perucrpanun
B) nocne npenBapuTenbHOTO pacCMOTPEHUS
I') nocne nepBuuHON 00pabOTKU
12. PacniopsiaiuTenbHble JOKYMEHTBI (POPMHUPYIOTCS O
A) Bumam
b) xponHonoruu
B) nanpaBneHusM neqTeabHOCTH
I') paccmaTtpuBaeMbIM BOIIpocam
13. OCHOBHOM YYETHBIN TOKYMEHT, CIIYXKAIUH JJIsI CACTEMATU3alMKi U UHACKCAIIUU JIeJI, CPOKOB
UX XpaHEHHUs
A) crannmapt
b) ommch
B) Homenknatypa
I') axr
14. TIpu popmupoBanuu nena «AKTsl peBu3uii 3a 2008 r.» ObUIHA UCIIOTH30BaHBI IPU3HAKHT
A) reorpagpuyeckuit
b) xpononornueckuit
B) aBropckuii
I') mpeameTHO-BOMPOCHBIN



15. K kpuTepuio BHEIIHUX OCOOCHHOCTEH, YUYUTHIBAEMBIX IIPH IPOBEACHUU DSKCIIEPTU3HI
LIEHHOCTHU, OTHOCHUTCS

A) NOUIMHHOCTb JOKYMEHTA

b) 3HaunmocTh OpraHu3zalnMu-aBTOpa JOKYMEHTA

B) 3naunmocts nH(pOpMaIIH

[') marepuaibHasg OCHOBa JOKYMEHTa

Bapuant 5

1. CyiecTByIOT cieyroIIye BapuaHThl pacloIOKEHUs! PEKBU3UTOB B OJIaHKE:
A) yrioBOil ¥ IPOIOJIbHBIN
b) yrioBoii u meHTpUpPOBAHHBII
B) nmpononbHbIil 1 (aroBbIit
I') meHTpupOBaHHBINA U TPOIOJIbHBIN
2. O0uwmii 6y1aHK BKIIIOYAET B ce0sI CACIYIOIINE PEKBU3UTHI:
A) TOBapHBII 3HAK
b) nanmeHOBaHUE OpraHu3aluu
B) cmpaBouHble naHHbIE
I') xon opranuzanuu
3. FOpuauueckyro cuily TOKyMEHTY IpUAaeT
A) rpud cormacoBanus
b) rpud yrBepxneHus
B) peructpanuonHbiii HoMep
I') Bu3a cormnacoBaHus
4. Iloa3akoHHBIN aKT, KaCaroIIMCsi KOHKPETHOTO BOIIPOCA WJIK OTJEIBHOIO CIly4dast, Ha3bIBAETCS
A) pemieHue
b) pacnopsixenue
B) nocranosnenue
I') npukas
5. PexBusut «naumenosanue qokyMmeHta» OTCYTCTBYET na nokymenre
A) ycraB
b) nporokon
B) nucemo
I') momKHOCTHAs HHCTPYKIUS
6. K nnopmaninoHHO-CIIpaBOYHBIM TOKYMEHTaM OTHOCSTCS
A) mpoTokon
b) pacnopsxenue
B) uHcTpykums
I') cnpaBka
7. 3anuch yYETHBIX JaHHBIX O JJOKYMEHTE 10 YCTaHOBJIEHHOH (opme, pukcupyromeit gaxT ero
CO3/1aHMUsI, OTIIPABJICHUS WU MOJTYYEHHUS], - 3TO
A) peructparys J0OKyMeHTa
b) unnekcauus nrokymeHTa
B) yuer noxymeHra
I') cmpaBounasi paboTa 1Mo JOKyMEHTaM
8. IIpu paboTe ¢ BHYTpEHHUMH JOKYMEHTAMH OpTaHU3alliy BBITOIHIIOTCS Olepalun
A) ucroTHEeHUE TOKYMEHTa
Bb) ornmpaBka gokymeHTa
B) npensapurenbHOe paccMOTpeHHE JOKYMEHTa
I') moanucanue JOKyMeHTa
9. Ilepenaua JOKYMEHTOB Ha PaCCMOTPEHHE PYKOBOJCTBY JIOJKHA OCYIIECTBISATHCS
A) 10 peructpanuu



b) nocne perucrpanun
B) nocne ucnonHeHus 10KyMeHTa
I') no nmpenBapUTEIBLHOTO PaCCMOTPEHHUS
10. KoHTponb HCHOJHEHMS IOKYMEHTa II0 CYHIECTBY 3aTpParuBaéMblX B HEM BOIIPOCOB
OCYIIECTBIISIET
A) pyKOBOAWTEINb OpraHU3aLIU
b) pykoBoauTenb CTpyKTYpPHOIO NOJApa3eIICHUS
B) cnyxb6a JIOY
I') cexperapb
11. JonroBpeMeHHOE XpaHEHHUE IOKYMEHTOB — 3TO
A) xpanenue 10 net
b) xpanenwme cBoime 10 jget
B) xpanenue cBbiiie 75 et
I') nmocrosiHHOE XpaHeHue
12. 3anpeiaeTcs OAMNBATE B JEJI0 TOKYMEHTHI
A) KoJuIerMajabHBIX OPraHOB
b) moanexaniue Bo3Bpaty
B) BblmecTosmux opranuzanui
I') opraHoB BiacTu U ynpaBJieHUs
13. OCHOBHO} y4Y€THBIN JOKYMEHT, CIIy>KAalllUi Il CUCTEMATU3alUU U UHIEKCALIUU [1€]1, CPOKOB
UX XpaHEHUs
A) craHzmapT
b) omnuck
B) nomenknatypa
I') axt
14. ITogroroBka zena K XpaHEHHUIO B COOTBETCTBUM C YCTaHOBJICHHBIMH IIPABUIAMH — TO
A) odopmiieHue nena
b) dbopmupoBanue nena
B) rpynnupoBanue nena
I') cucremaruzanus nena
15. OcHOBHOW HOPMATUBHBIN JTOKYMEHT, PETJIAMEHTHUPYIOLIUN MpaBuUjia, MPUEMbI, MPOLECCHI
CO3/1aHUs IOKyMEHTOB, TEXHOJIOTHIO PabOThI C JOKYMEHTaMH B OpraHU3alluu
A) IMonoxenue o cinyxoe 10Y
b) JlomxHOCTHas MHCTPYKIIHS
B) Tabenb ¢popm 10KymMeHTOB
I') UHcTpyKuMs 1o Jenonponu3BOACTBY

Bapmuanr 6

1. Biank, Ha KOTOpOM O(OpPMIIEH MPHUKA3, ONPeIENAeTCs KaK:
A) O5aHK KOHKpPETHOTO BHJIA IOKYMEHTa
b) oOmmuii 6:aHK
B) Onank nmucema
[') GmaHK CTPYKTYPHOTO MOApa3AeIeHUs
2. K oprann3aninOHHO-TIPABOBOW JOKYMEHTALlMA OTHOCHUTCS
A) HOIKHOCTHAsI HHCTPYKLIHS
b) pacnopskenue
B) nHomeHnkiatypa nen
I') pemenue
3. CBoiicTBO OPHUIMATIBHOTO TIOKYMEHTa, COO0IIaeMoe eMy AEHCTBYIOIIUM 3aKOHOIaTEIbCTBOM
A) 1opuanueckas cuia
b) undopmaTuBHOCTH



B) noanmuHHOCTH
I') xomwmitHOCTH
4. PexBU3UT, cOAEpIKAIIMMA COIEP)KAHNE IOPYUEHUS U €T0 UCIIOJIHUTENEH, ONPEAEIAeTCs KakK:
A) rpud corimacoBaHus
B) rpud yrBepxaenus
B) pesomronus
[') ormerka 00 ucnosHUTENES
5. JIOKyMEHT, MOATBEPKAAIOIINN yCTaHOBJICHHbIE (PAKTHI U COOBITHUSA, - 3TO
A) crpaBka
b) cnyxeOHnas 3amucka
B) akr
I') mportokon
6. PacniopsimuTenbHbIe TOKYMEHTBI HEOOXOIUMBI JIJISl TOTO, YTOOBI
A) opranmzoBath JIEATEIBHOCTh OPraHU3alNN
B) perymupoBaTh nesSTETbHOCTh OpraHU3auN
B) ompenenste BUAbI ACATEILHOCTH
I') unbopMUpPOBATH O AEATETHLHOCTH
7. Ilpu nepBU4HON 00pabOTKE BXOAAIIEH KOPPECTIOHACHIINH CTABAT OTMETKH:
A) 00 ucnonnurene
b) perucrpanoHHBIN mITaMIT
B) o npenmnonaraeMoM cpoke UCIIOJTHEHUS
I') meyats
8. Ilpu pabote c OTIpaBIIEMBIMU U3 OPTaHU3AIMH JOKYMEHTAMH BBITIOIHSIOTCS OTIEPALuN
A) mpenBapHUTENbHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTA
b) xoHTpoJIb UCTIOTHEHUS
B) moanucanue nokymeHTa
I') perucrpanus 10KymeHTa
9. Kakuie TOKyMEHTBI OTHOCATCS K UCXOJSIICH JOKYMEHTAIUH?
A) 0OBSICHUTEIBHBIC 3AITUCKU;
b) cayxeOHble mucbMa;
B) nomKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH;
I') mpoToKObI.
10. Cpok HCIIOTHEHHS TOCTYITUBIIETO B OPTaHU3AIHMIO IOKYMEHTA UCUUCIISIETCS] C MOMEHTA €ro
A) Tloctynnenus
b) CormnacoBanus
B) Iloanucanus
I') Paccmotpenus
11. UnauButyanbHble CPOKU XPAaHEHUS TOKYMEHTOB YCTaHABJIMBAIOTCS
A) TCAOY
b) pesomtonueil pykoBoauTens
B) HOpMaTHBHO-TIPaBOBBIM aKTOM
I') pacnopsauTenbHBIM TOKYMEHTOM
12. I'pynmupoBaH#e NCTIOTHEHHBIX IOKYMEHTOB B JIEJIO B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPOU JET
cucTeMaTH3alus JOKYMEHTOB BHYTPH Jieja — 3TO
A) yHuduxanus
Bb) cucremaruzanus
B) ¢opmupoBanue
I') crannmapruzanus
13. COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCSI K OJJHOMY BOIIPOCY, TIOMEIIEHHBIX B OTIEITBHYIO
00JIOKKY, OnpezenseTcs Kak
A) KOMIUIEKC TOKyMEHTOB
b) Homenkmatypa nen



B) nepeuens gen
I') neno

14. Tlpu dopmupoBanun ngena «l[Ipukaspl AWPEKTOpa MO OCHOBHOUM NEATEIBHOCTH» OBLIN

HCIIOJIb30BaHbI IPU3HAKU
A) KOppecroOHJAEHTCKUI
b) HOMUHaIBHBIN
B) npenmeTrHO-BONpOCHBIN
I') xpoHosoruveckuit

15. lokymeHT co cpokom xpaHeHus A0 10 neT onpenensieTcst Kak JTIOKYMEHT

A) Ierno3uTHOrO XpaHSHHUs
b) nonrospemMeHHOro XpaHeHUs
B) nocTosHHOTO XpaHeHus
[') KpaTKOBPEMEHHOTO XpaHEHHS

iy

Bapuant 7

1. HaGop pexBH3UTOB OGUIMAIBHOIO MUCBMEHHOIO JOKYMEHTa, HUACHTHU(HUIMPYIOIIUX €ro

aBTOpa — 3TO
A) dbopmyInsap n1oKyMeHTa
b) tunoBoii popmymsip
B) dopmynsp-obpazen
I') Onank gOKymMeHTa
2. Opranu3aiuo CUCTEMBI U IIPOIECCOB YIPABICHUS ONPEACTSET
A) cnpaBoYHO-MH(POPMAITMOHHAS JTOKYMEHTAIUS
b) opranuzanuoHHO-TIpaBOBast JOKyMEHTAIUs
B) pacnopsimuTensHasi TOKyMEHTaLUs
[') ydyerHas qokyMmeHTanus
3. Yaudwukamums — 31o
A) mpuBeneHue JOKYMEHTOB K eIMHO0Opa3uio
b) mpuBeneHue JOKYMEHTOB K ONPECICHHBIM CTaHIapTaM
B) cucremaru3zanys JOKyMEHTOB
I') coorBerctBue nokymeHTOB 'OCTy

4, Ilognuce Ha JAOKYMCHTEC, O(l)OpMJ'IeHHOM Ha OJlaHKe OpraHu3alu, BBITJTIAWUT CICAYIOIMIUM

obpazoM:
A) Jupekrop C. II. ®unaros
b) upexrop ®unatos C. II.
B) Hdupexrop OO0 «AMUK» C. II. ®unaros
I') Hupextop OO0 «AMUK» /C. 1. ®unaros/

5. NHMIMaTUBHOE MUCBMO — 3TO
A) IUCBMO-TIOATBEPKICHUE
b) nucemo-npurnamenue
B) nucemo, TpeOyromiee oTBeTa
I') nmuceMmo, He Tpebyroliee oTBeTa

6. DOrtan JIOKyMEHTOOOOpOTa, NPHU KOTOPOM MPOUCXOJUT COPTUPOBKA IOCTYHNUBLIEH

KOPPECIOHIEHIIUU
A) mepBuuHas oOpaboTKa
b) npenBapurenbHOe paccMOTpeHHE
B) ucnonnenue
I') perucrpanus
7. PaboTa ¢ BHyTpEHHUM JOKYMEHTOM IMpeaycMaTpUBaeT
A) odopmiieHue TOKyMEHTa



b) peructpanuto
B) npoBepky mpaBHIBHOCTH apecOBaHUS
I') ormpaBky anpecatry

8. CHsATHE TOKYMEHTa ¢ KOHTPOJIs ohopmIIsieTcst

A) OTMETKOW 0 KOHTpPOJIE

b) ormetkoii 00 ucmomHUTENE

B) ormerkoii 00 UCTIOTHEHHH JOKYMEHTA M HAMIPABJICHUH €0 B JCIIO
I') oTmeTKO# O MPUIOKEHUN

9. TUNOBOM CPOK UCTIOJIHEHMSI TOKYMEHTA — 3TO CPOK, YCTAHOBJICHHBIN

10.

11.

A) HOpPMaTHUBHO-TIPABOBBIM aKTOM

b) pesomronueit pykoBoauTens

B) BrImecTosmel opranuzanuei

[') opranuzaloHHO-PacCHOPSAIUTEIBHBIM TOKYMEHTOM OpraHU3aliu

K Bxoasmielt JokyMeHTaluu OTHOCSATCS

A) 00BSICHUTENTBHBIC 3aITUCKU

b) cnyxeOHbie muchmMa

B) nmomkHOCTHBIE HHCTPYKIIUU

[') monoxeHust 0 CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUIX

Bri0epuTe U3 crmcka perucTparioHHbIC (JOPMBI, UCIIOJIb3yEeMbIC B CUCTEMAaX PETUCTPAINU

JAOKYMCHTOB!:

12.

A) KypHabl

b) BemomoctH

B) nepeunu

I') xaprouku

[Tpu ¢popmupoBanum nena «llepenucka ¢ npeanpusaTusiMa MOCKBBI 110 BOIPOCAM TTOCTaBKH

IPOIYKIIHH

13.

14.

A) KOppecnoHJIEHTCKUI

b) aBropckuii

B) npenmeTrHO-BONpOCHBIM

I') XpoHONOrHYecKuit

O0BeM TOKYMEHTOOO0pOTa — ITO KOJMYECTBO TOKYMEHTOB

A) NOCTYNMBILUX U CO3/IaHHBIX B OPTaHU3AIMM U UX KON

b) mocTynuBIIMX M HCXOIAIINX

B) BXOIAIMMX U UCXOAALIMX

[') co3naHHBIX B OpraHM3alvy U UX KONUI

OT00p JOKYMEHTOB Ha roCyJapCTBEHHOE XpaHEHUE WIIM YCTAaHOBJIEHHUE CPOKOB MX XpaHEHUs

— 9TO

15.

A) sKcriepTH3a HEHHOCTH

b) BemomcTBEeHHOE XpaHEeHUE

B) ¢opmupoBanue nena

I') dbonaupoBaHue TOKYMEHTOB
ApXuBHBIN (OHI — 3TO COBOKYITHOCTb

A) apXuBHBIX JOKYMEHTOB

B) 0co60 11eHHbIX JOKYMEHTOB

B) apxuBHBIX opraHU3aIMii

[') momemieHui, rae XpaHaTcs JOKYMEHTBI

Bapuanr 8

1. Cranpaprusanus — 310 ...

A) HeSITenbHOCTD M0 YCTAHOBJIEHUIO HOPM, MPaBUI
B) rocynapcrBeHHBIE CTaHAAPTHI HA OTJENIbHBIE BUbI JOKYMEHTOB



B) odopmienue 1oKkyMeHTa B COOTBETCTBUH CO CTAaHAAPTOM
I') nesaTenbHOCTh MO TOCTHXKEHUIO YIOPS0YEHHOCTH B c(hepax MpOU3BOJCTBA
2. K IOCTOSIHHBIM PEKBU3UTAM OTHOCATCS:
A) HanMeHOBaHUE OpraHU3aLUU
B) cnpaBounble JanHbIe 00 OpraHU3aAIH
B) HammeHoBaHMe Bua JOKyMEHTa
[') perucrpanoHHBIN HOMEP JOKYMEHTA
3. OTMeTbTe NPaBUIIbHBIN BapHaHT 0hOPMIIEHHUS 1aThl JOKYMEHTA!
A) 05.09.2003
b) 5.09.2003
B) 05.09.03
I') 05.09.2003 r.
4. K opranu3aiiioHHO-TIPaBOBOM TOKYMEHTAIIMH OTHOCSITCS:
A) IOIKHOCTHAs UHCTPYKLIUS
b) pacnopsxenue
B) crpykTypa u mraTHast YUCICHHOCTb
I') pemenue
5. Ilepenucka o BOnpocam MaTepuanbHO-TEXHUUYECKOI0 CHA0XKEHUS U cObITa ONpeAesseTcs Kak
A) nenoBas nmepenucka
b) xommepueckas nepenucka
B) pexnamanus.
I') mepemnucka, cBsi3aHHas C TPYAOBBIMU OTHOLLICHUSIMU
6. JIOKyMeHT, OITBEPKAAIOINI YCTaHOBIICHHBIE (DAKTHI U COOBITHS, - 3TO
A) crpaBka
b) ciyxeOHas 3amucka
B) akr
I') mpotokon
7. B KoHCTaTHpYIOLIEH YacTH paclopsIUTeIbHOIO JOKYMEHTa
A) TIpUBOISATCS MOTHUBBI €70 U3/IaHUS
b) npuBOAATCS KOHKpETHBIE MEPHI IO €0 peau3aiuu
B) nosicusiercs conepkanre OTAENbHBIX MOJI0KEHUH OCHOBHOTO IOKYMEHTA
I') conmepkuTcs N3N0XKEHUE KaKOT0-TM00 BOIPOca ¢ BBIBOJAMH U MPEIOKEHUSIMU
8. BCkphITHE KOHBEPTOB C IOKYMEHTaMH IIPOUCXOIUT Ha dTame
A) peructpanuu
b) npenBapurenbHOro paccCMOTpEHHUS
B) nepBuuHoOii 00paboTKH
I') mepenauu Ha MCTIONHEHUE
9. PaGota ¢ UCXOIAIUM IOKYMEHTOM MpeayCMaTpUBaET
A) mpueMm JOKyMeHTa
b) noamucanue ero pykoBoauTenemM
B) nepenauy ucnonHutesnto
I') peructpanuto
10. Ha paccmoTpenne pyKOBOAUTENIO MEPEAAtOTC TOKYMEHTHI
A) 1o peructpanuu
b) mocne perucrpanun
B) nocne npeasapuTeabHOro pacCMOTPEHHUS
I') nocne nepBu4HON 00pabOTKU
11. Co3ngaBaemble B OpraHU3allMi JOKYMEHTBI PpETUCTPUPYIOTCS B JIEHB
A) monmucaHus
Bb) yrBepxnenus
B) cornmacoBanus
I') ormpasneHus



12. OcHOBHOH Y4eTHBIN JJOKYMEHT, CIIy>KaIllUui [l CUCTEMaTH3allMK U MHIEKCAIMH JIeJ]I, CPOKOB
UX XpaHEHUs
A) crannpapt
b) omwuck

B) Homenkiarypa

I') akr

13. PacnopsiiuTenbHbIe JOKYMEHTHI (POPMHUPYIOTCS 1O
A) Bumam
b) xpononoruun
B) nanpaBneHusM eATEIbHOCTH
I') paccmaTpuBaeMbIM BOIIpOCAM

14. ITpu popmupoBanuu nena «AKThl peBu3uit 3a 2008 r.» ObUIH UCTIOIB30BaHBI TPU3HAKU
A) reorpapuyeckuit
b) xpononoruveckuit
B) aBropckuii
I') mpeaMeTHO-BONIPOCHBIH

15. K kpuTepuio BHEIIHUX OCOOCHHOCTEH, YYUTHIBAEMBIX IIPH MPOBEACHUU JKCIEPTH3BI

OCHHOCTH, OTHOCHUTCA

A) NOJUIMHHOCTH IOKyMEHTa
b) 3HaummocTh OpraHM3alMu-aBTOPa JOKYMEHTA

B) 3naunmocts nHpOpMAIIH

F) MaTepHraJibHagd OCHOBA JOKYMCHTA

ITAJIOH OTBETOB

Ne Bapuanr | Bapuanr | Bapuant | Bapuant | Bapuantr | Bapuanr | Bapuant | Bapuant
BOIIpOCa 1 2 3 4 5 6 7 8
1. bB A A A A A I A
2. A B A A Ab A b Ab
3. Ab A I Ab bB A A A
4. B AB b B b B A Ab
S. b B B A B A B b
6. AT’ b Ab b Al b b A
7. Al BI' b A A b Ab A
8. A b A bI' Al BI' B B
9. Ab I B B b b A bI'
10. b b Al Ab Ab A b b
11. B b b b b bI' Al Ab
12. B I A Ab b BI' AB B
13. b B AB B B r A Ab
14. I bEB A bI' A bEB A bI'
15. A I A r I r A I

YciaoBus BLINOJTHEHUS 3alaHusA

3AJAHME (npaxTtrueckoe) Ne 2

3aaHus BBIMOJIHSAIOTCS Ha AyJUTOPHOM 3aHITHH

MakcuMalibHOE BpEMs BBIIOJIHEHUA 3aaHusl: 45 MUH.
1. Obopmure mpukas mo ocHOBHOM nesTenbHOCTH 3A0 «Xamaan» o BBeAeHUH MHCTpYKIIUU 110
nenonpousBoactsy  Nel67 ot
C.A.CanramxueBsiM. MecTo u3ganus — JJIucTa.

13 centsops 2018

rona,

MOANMCAHHBIA  JUPEKTOPOM




B koHcratupyromei 4yacTu ykaxuTe, YTO MPUKA3 BBILIET B IEJISIX COBEPLICHCTBOBAHUS
paboTHI C TOKYMEHTaMH U 00CCTICUCHHS MX COXPAHHOCTH.

B pacnopsaurenbHoit yactu yrBepaute MHCTPYKLIMIO IO BEAECHUIO AEJIONPOU3BOACTBA B
3A0 «Xamuany»; BBenute ee B neictBue ¢ 1 oktsOps 2018 roma, Ha3HaYbTE OTBETCTBEHHOTO -
bongesipey A.O., HayalbHUKA KaHUEISPUHM; BCEM CTPYKTYPHBIM MOJpa3JeieHUusIM U
corpyaaukam 3A0 «Xamman» ¢ 1 okTsa6pst 2018 pykoBOACTBOBAThCS MpaBHIIaMH PAOOTHI C
JOKYMEHTaMH B COOTBETCTBUM C HWHCTpykumMed 10 JeIOonpou3BOJICTBY, Ha3HAYbTE
OTBETCTBEHHBIMH PYKOBOJUTENEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3JEICHUN; HaYaJIbHUKY MHOXKUTEIbHON
naboparopun Pazunoil A.Jl. coBMeCTHO ¢ HayaJlbHUKOM KaHuensipued Bacunoit H.Y. nopyuure
obOecneunTh TUpaXXUpoBaHue MHCTpyKIMKM U ee reperady BO Bce CTPYKTYPHbIE MOIpa3AeeHus;
KOHTPOJIb 32 UCTIIOJTHEHHUEM TTPUKAa3a BO3JIOKUTE HAa HaYaJIbHUKA KaHesipun JInmpkuery A.A.

2. CocraBeTe U odopmute pacnopspkeHue aupekropa 3A0 «MuUHTHSH» O MPOBEICHUU
PEMOHTHBIX PadoT.

B koHcTatupymomei 4acTu yKa)KuTe Ha HEYJOBJIETBOPUTEIbHYIO PabOTy OTOMHUTENbHOM
cuctembl B 3uMHel nepuoa 2018-2019 rr.

B pacnopsautensHO yacTu OOSDKMTE MPOBECTH PEMOHTHBIE W MPO(UIAKTHYECKHE
paboThl BOJIOHATPEBATENIBHBIX U PACIPEACIUTEIBHBIX YCTPONCTB OTONMUTEIHHOM CUCTEMBI B
BeceHHe-neTHUI nepuog 2019 roma. HasHaubTe OTBETCTBEHHOIO HCHOJHHUTENS (HAIpUMeEp,
TJIABHOTO MEXaHUKa), OTIPEJICIINB €My CPOK OKOHYAHUS padoT.

Henocratomiye pekBU3UTHI JOCTABbTE CAMH.

3. CocraBere u oopmure pemenue Cosera aupekTopoB 3A0 «CaHCp» Ha KOTOPOM periaics
BOIIPOC O MOJITOTOBKE K BhICTaBKEe «HOBbBIE TEXHOIOTHI.

B xoHcTaTHpyromei yactu ykaxure uHpopmMarmio o Tom, uro 21 ¢espans 2019 Oyner
npoBoAuThCA BbicTaBka «HoBbie TexHomorumy». IIpoananusupoBaB CBOIO paboOTy IO STOMY
Borpocy, CoBer cuuTaer, 4yTo OOIIECTBO MOXKET M JOJKHO MPUHSITH y4yacTHE B JIaHHOU
BBICTaBKE.

B pacniopsiauTenbHON YacTH Ha3HAYbTE€ OTBETCTBEHHOIO IMPEACTABUTENS HAa BHICTABKE,
JaiiTe mopydyeHrue KOHKPETHOMY HMCIIOJHUTENIO pa3paboTaTh U U3TOTOBUTH MMEYaTHBIA MaTepHal
0 MPEAICTABICHHBIX JTOCTHKEHUSAX JI0 OIPEIEIEHHOTO CPOKa.

4. Ilpoananusupyite 006pasibl HHHOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB U OIICHUTE Ka4eCTBO
cocTtaBieHUss U OQOpMIEHHS JOKYyMEHTOB. OTpegakTHUpyHTe HEBEPHO COCTaBIEHHYIO
JOKJIaAHYH0 3anucKy B coorBeTcTBUU ¢ ['OCT.

JIOKJIaIHas 3alucKa T.I'. Janununy
YIIPAaBJICHUE MIEPEBO30K I'enepanbHOMY THpEKTOPY
12 nrong 2018 roma

ITepeBon Ha TOMKHOCTH

[Tpomry nepesectu crapuiero skonomucta C.T.HukomaeBans otaena aBTOMOOMIBHBIX TTEPEBO30K
B TAMOJKEHHBIN OT/IEN C MOCIEAYIOIUM BHECEHUEM U3MEHEHHH B IITATHOE PACIIUCAHUE.

B cBsa3u ¢ peopraHmsanuen CTpyKTypbl YIPaBlI€HUS U YKPYITHEHHEM OTIEIOB MPOUCXOIUT
nepepacnpezeneHie GQyHKIHA COTPYAHUKOB.

Hnoun HavansHuk ynpasneHus NnsuuB.A.

5. CocraBbTe MOJHBIN MPOTOKOI 0O0IIEro coOpaHus paboYuX MPOU3BOJCTBEHHOTO KOOIEPAaTUBA
"3amyck", Ha KOTOpPOM OOCYXHaJCsS BOMPOC O CO3JaHUU MPOU3BOJACTBA CTPOUTEIHHBIX
MaTepHalioB JJISi CTPOUTEIBCTBA KUIIBIX JO0MOB. Ha coOpanum Obuta 3aciymana MHGOpManus
npejceaarenas O BO3MOXKHOCTH CO3JaHMSI TAaKOTO Iexa M MepcrneKkThBax ero padotsl. Ilocne
oO0Cyx/ieHus1 OBIJIO TMPHUHATO pEIIeHHE MOPYYMUTh MPEICeNaTeNI0 U €ro 3aMeCTUTENI0 110
CTPOUTENIbCTBY B TeueHUe 6 Mec. pa3BepHyTh padOTy U BBIIEIUTD Il 3TUX 1eneit 315 Toic. pyo.
6. Opopmure TenepoHOrpaMMy COTTIACHO TPEOOBAHUAM K €€ 0(hOPMIICHUIO.



12 cents6pst 2018 roma B 11-00 wacoB nupexropy 3A0 «Becna» A.Ml.MaHXHKOBY
noctynuia Tteneponorpamma Ne23, moammcanHas IlpemcenarenemM OpPrKOMHTETa BBICTABKH
«HUnpopmatuzanug-2018». Mecro u3manus — Dnucta. B tenedonorpamme coobmanocs, 4To
14 okts16ps 2012 r. B 10 gacoB B 3aine 3aceqanuit (yn.Ilymkuna, 25, koHpEpEHI[-3a]1) COCTOUTCS
coBellaHne oprkoMutera BbICTaBKH «MH(popmatuzammsa — 2012» ¢ mpeacraButensiMu Gupm-
y4acTHUI[ M TMpocb0a HaNpaBUTh Ha COBEUIaHHE CBOEro mpenacTtaBuTensd. TemedoHorpamMmy
nepenana cekperapb CapueBa E.JI., 1en.48976, a npunsiia cexperapp Iloropemosa K.O.,
ten.35414.

7 .CocraBbTe 1 0(pOpMHUTE MPOTOKOJ 3aCEAAHUS CTUIICHANATBHON KOMUCCHHU.

B Kanmeiikom punmraie ®PI'OYU BO «MoCKOBCKHIA TOCYIapCTBEHHBIN I'yMaHUTapHO-

HPKOHOMHYECKUI yHuUBepcuteT» 18 HOsS0ps 2018 roma cocrosock 4 3acenaHue
CTUNEHANATLHON KOMMCCUH, TJ€ MpucyrcrBoBanu crtapoctel rpynn: H.b Hapanosa, T.b.
CrenanoBa, O.JI. Banbkaes, [1.0. BacuibeBa, WU.b. Kucenesa, C.H. Jlumxues, T.HO. CmupHOB,
N.I'. OpnoBa. Mecto u3ganuss — Onucra. Ha moBecTke IHA CTOAJ BONPOC O CHATHUU CO
CTUNEHINU CpokoM Ha 1 mecsn (HOs0ph) cryneHta rp. K-3 M.O. MBanona. [Ipencenarenem
3acenanust Obl1 B.A. T'opsieB, cexperapem — P.JI. CanramxueBa. Ha 3acemanum 3aciyrmaim
A.A. ArnekcaHapoBy — 3aB.yueOHOM 4HYacTH C COOOIIEHHEM O CTYACHTaX, HMEIOIINX
3aJJ0OJDKEHHOCTH MO0 MpeAMEeTaM U Mporyckaronux 3ausatus. Tawke Boictynuna I'.JI. TapacoBa —
kyparop rp.K-3, coobuuBmas o Tom, uto cryaeHt ee rpynnsl M.O. MBaHoB cuctemaTtniyecku
Hapylan y4eOHYI0 TUCIUIUIMHY, TPOMycKall 3aHSATUS 0€3 YBaKUTEIbHON MPUYMHBI U HE ObLI
aTTECTOBAH IO TPEM IpeaMeTaM U npeayioxuia cHaTh 1.O.MBaHoBa co cTunenuu cpokom Ha 1
Mecs1 (Hosi0pb).  BOJBIIMHCTBOM TOJOCOB OBUIO MPUHATO pPELICHHE: CHATH cTynaeHTa rp. K-3
N.0O.MBaHOBa co cTuneHann CpokoM Ha 1 mecsr (OKTAOpB).
8. CocraBbTe aKT O MPOBEPKE COXpPaHHOCTU JOKyMeHTOB B 3AO «J[xupram». HasznaueHHoii
KOMHUCCHEN Obljia IpOBEpEeHa OpraHu3alMsl U yCIOBHS XpPAaHEHUS yIPaBICHUECKUX JOKYMEHTOB
B 3A0 «J/lxupram». B pesynbrare paboTbl OBLIO BBISBICHO, YTO JAOKYMEHTBI XpaHITCS B
CTPYKTYpPHBIX MOJApa3JeleHusX u B oOumem otaene. JlOKyMEHThl, IpelyCMOTPEHHbIE
HOMEHKJIATypoil Ael, 00pabaThIBalOTCS U XpaHATCS B COOTBETCTBUU ¢ «OCHOBHBIMH IIPAaBUIIAMU
paboTel apxuBOB opraHuzanuii». @akrtoB TruOenu, yTpaTbl, NOPYM WIM HE3AKOHHOTO
YHUYTOXKEHUSI JIOKYMEHTOB He OBIJIO ycCTaHOBJIeHO. Komuccusi pekoMeHoBajla BBIIEIUTh U
000pyI0BaTh CHEHATIbHOE ITOMEIEHUE /TS apXUBa.

Henocraroniye pekBU3UTBI IPOCTAaBbTE CAMH.

9. B cBs3u ¢ mpencrosimieit B 2019 roxy arrecranmeit cnenuansHocty «IIpaBo m opranuzanus
couuanbHoro obecnedeHusn» OI'BOYU BO «MockoBckuii rocyJapCTBEHHBIH T'yMaHUTapHO-
HKOHOMUYECKUN YHUBEPCUTET» (MIPOPEKTOp Mo yueOHo-MeToanueckoil padore H.B. HoBukosa)
npocuT 3am.aupexkropa no YMP B.B.HosropogoBy npencrasute k 00.00.0000 nanHbIE O
TPYAOYCTPOICTBE  BBIIYCKHHUKOB JIaHHOM  CIELMaJbHOCTH 3a MOCJIeOHUE 2  roja.
10. bromxerHoe 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKACHHE JIOTOJHUTENBHOIO MPO(EeCcCHOHATBHOTO
oOpazoBanusi  (TOBBIIEHUS  KBanu(dukanuu) crnenuanuctoB  PecmyOomukum — Kanmbikus
"KanMpInkuii  pecnyONMKaHCKMA ~ MHCTUTYT  TOBBIIIEHHWS  KBaJU(PHUKAIMU  PaOOTHUKOB
obOpazoBanus» mpocut nonurpapuyeckoe npeanpusitue 3A0 «xanrap» B cpok no 13.05.2019
u3rotoButh 500 ynoctoBepeHWil O mOBbILEHNH KBamupukaiuu. Orulata TapaHTUPYeTCs.
OOpazenr  yaocTtoBepeHHs — Mpuiaraercs.  baHKOBCKHE ~ PEKBU3UTBI  YKa3bIBAIOTCH.
11. CocraBbTe nucebMo-oTBeT mnonurpaduueckoro npennpuatus 3A0 «/[xanrap» Ha uMs
pektopa BOY IO (moBeimeHus kBanupukanuu) crenuanuctoB PecnyOnuku Kanmbikus
"KanMpIIkuil  pecnyONMKaHCKMA  WHCTUTYT  TIOBBIIIEHHWS  KBaJU(PHUKAIMU  PaOOTHHKOB
o0pa3oBaHMs» O BO3MOYKHOCTH BBINOJIHUTh 3aKa3 Ha M3rOTOBJIEHHWE YAOCTOBEPEHUH O
MOBBIIICHUH KBATH(PUKAIUH.

12. CocraBbTe mnHCBMO-cooOmEeHne oprkomurera Kammpikoro ¢ummana ®I'BOYU BO
«MOCKOBCKHI rOCYAapCTBEHHBIM I'YMAaHUTAPHO-3KOHOMHUYECKUN YHUBEPCUTET» 110 ITPOBEAEHUIO
ropoAcKoil HaydyHOW KoH(epeHmun «llepCreKTUBBI CpeIHero CHeruaabHOTO 00pa3oBaHHS B



Pecniyonuke KanMbikus» 00 M3MEHEHUU CPOKOB MPOBEACHHUS U MPOUHGOPMUPYHTE 00 3TOM
CCY3m1 Pecryonuku KamMbikun — ydacTHUKOB KOH(EPEHITHH.

13. [loaroroBbTE MPOEKT MPETEH3MOHHOTO mMuchkMa B aapec IlocraBmuka. CoriacHo noroBopa
Ne33 ot 15.11.2018 na moctaBky ToproBoro obopymoBanus 3A0  «baup»aomxHO OBLIO
nocraButb OAO «Aiic» B 1 kBaprame 2013r. toBap Ha oO0myro cymmy 500 ThIC.
py0.®aktruecku B 1 kBaprane 2019r. OAO «Aiic» ObUIO0 TIOCTaBiIeHO ToBapa Ha cymmy 300
ThIC. py0.Ha ocHOBanuu 11.9.1. 1oroBopa mocTaBKu 3a NPOCPOUYKY MMOCTaBKH ToBapa. [locTaBmuk
B 30-mHeBHBIM Cpok 00s3aH BbIILUIATUTH wTpad B pasmepe 20% OT CTOMMOCTH HE
[IOCTaBJIEHHOTO TOBApa.

2.2. ITakeT 3K3aMeHaTOpA

IHAKET O9K3AMEHATOPA
Pe3yabTarhl 0CBOCHUS OcHOBHBIE IOKA3aTEJIN OLEHKH OT1meTtka o
(00beKTHI OLIEHHUBAHHUS) pe3yJabTaTa i HX KPUTepHH BBINOJHEHHH
3ananue Ne 1 (reoperndeckoe). TecTupoBaHue
Ymersb:
- IlpumeHaTh Ha TpaKTUKE | - MIPaBUJIbHOCTD u TOYHOCTb
rOCyJapCTBCHHBIC PUMEHEHHS Ha NPaKTUKE
CTaHJIaPThI, JpyTrue | rOCyIapCTBEHHBIX CTaHIAPTOB, ApPyrue
HOPMaTHBHO-METOJJMYECKUE | HOPMATHBHO-METOINIECKUAX
JOKYMEHTBHI, JIOKYMEHTOB, peraaMeHTHPYIOIIHUX
periaamMeHTHpyoIre OpraHu3aIUIo JOKYMEHTAI[HOHHOTO
OpraHu3aIiIo obecrieueHus yrnpaBIeHUs.
JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrnieueHus yrnpaBIeHUs;
- COCTaBJSATh U MTPABHIBHO | - MIPaBUJIbHOCTD u TOYHOCTb
o(hopMIISTH OCHOBHBIE BHIIBI | OPOPMIICHHS JOKYMEHTaIlu! B
OpraHu3aIMOHHO- COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHOM 6a30i.
pacropsIuTeIbHBIX
JOKYMEHTOB
- opopMIIATS | - coOmroieHne TpeboBaHMit K
MH(pOPMAaIMOHHO- o(opmIIeHHIO MH(POPMALMOHHO-
CIIPaBOYHYIO CTIPaBOYHON JOKYMEHTAIIHH.
JOKYMEHTAINIO
- oopMIsATE  KaIPOBYIO | - coOroieHne TpeboBaHMt K
JOKYMEHTAIHIO; odopmIIeHHIO KaJpOoBOH
JIOKYMEHTAITUH.
- oopmiATh | - MIPaBUIBHOCTb U TOYHOCTb
MPETEH3NOHHO-UCKOBYIO opopMmieHHS  TPETEH3MOHHO-UCKOBOM
JOKYMEHTAIHIO. JIOKYMEHTAIUH.
- IlpumeHATh Ha TpPAKTHKE | - MIPaBHIBLHOCTb u TOYHOCTb
rOCyJIapCTBEHHbIE PUMEHEHUS Ha MIPAKTUKE
CTaHJIapTHI, ApyTUE | TOCYIapCTBEHHBIX CTaHAApPTOB, IPYTHE
HOPMATHBHO-METOJJMUECKUE | HOPMATUBHO-METOIUNYECKUX
TOKYMEHTHI, JIOKYMEHTOB, perIaMeHTHPYIOIIUX
periaMeHTHpYIOLIHe OpraHu3aIuio JOKYMEHTAI[HOHHOT'O
OpraHu3aIHIo o0ecrieueHns yrpaBIICHUsI.
JOKYMEHTAI[HOHHOT'O
o0ecrnieueHuns yrnpaBJIeHUs;
3aganue Ne 2 (mpaktuueckoe). OgopmiieHne J0KyMeHTa




3HATh:

Tepmunonoruto B 001acTu

- 3HaHUC TCPMHHOJIOTMU B obnactu

COCTaBIICHHE ¥ OPOPMIICHHE
JOKYMEHTAIlUU W TOPSIOK
ee 00paboTKH;

JIOKYMEHTAIMOHHOTO JIOKYMEHTAIMOHHOTO obecrniedeHus
o0OecrnieueHus yrnpaBieHus; | YIpaBJICHUS.

- HOPMATHBHBIC | - 3HAHUE HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB,
JOKYMEHTBHI, pPErJaMeHTUPYIOIIUX COCTaBICHHE U
periaaMeHTHpYoIIne o(opMIICHHE JTOKYMEHTAIIMH U TTOPSIOK

ee 00paboTKH;

- TpaBWJa COCTAaBICHUS W
odopmIIeHUS
OpraHu3aIMOHHO-
pacropsIuTeIbHbIX
JOKYMEHTOB, BXOJISIIMX B
YHUPHUIITPOBAHHYIO
CHCTEMY OpTraHHU3alHUOHHO-
pacropsIuTeIbHbIX
JTOKYMEHTOB,
YHUPHUIITPOBAHHYIO
CUCTEMY IIEPBUYHOMN
YYETHON JOKYMEHTalluu B
9acTH JOKYMEHTAlUU 10

y4eTy Tpyna;

- TOYHOCTh ¥ TMOJHOTA 3HAHUH MpaBUII
COCTaBJICHUS u ohopmieHus
OpraHu3aIMOHHO-PACHOPSAUTEIBHBIX

JOKYMEHTOB, BXOJIAIINX B
YHUDUIIUPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTEIBHBIX

JIOKYMEHTOB, YHU(DUITUPOBAHHYIO
cHCTeMY NepBUYHON y4EeTHON
JOKYMEHTAIlUM B YacTH JTOKYMEHTallUU

0 y4eTy Tpy/a;

- TOpSAOK  MPOBEACHUS
9KCHEPTHU3BI LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB U TMOJTOTOBKHU
pi(Sh) K apXUBHOMY
XPaHEHUIO;

- TOYHOCThP M IIOJIHOTA 3HAHHH O
MOopAAKe IIPpOBCACHUA OKCIICPTU3bI
OCHHOCTH AJOKYMCHTOB W IIOATOTOBKH
ACJI K apXUBHOMY XPaHCHUIO.

- TCXHOJIOTUIO OpraHu3alnuun

- 3HAaHHUC TCEXHOJIOTUU OpraHu3alun

JIOKYMEHTOO000pOTa B | IOKYMEHTOOOOpPOTa B  OpraHU3alMIX
OpraHHU3aIHsIX (YUpeKACHUSAX).

(YupexeHusx).

TepmuHonoruto B 00JaCTH | - 3HAHHWE TEPMMHOJIOTUM B 00JacTH
JOKYMEHTAI[HOHHOTO JOKYMEHTAIMOHHOTO obecriedeHus
o0OecrieueHurs ynpaBJIeHus; | YIpaBJICHUS.

BpeMH BBITIOJIHCHUS 3aJaHHA: 45 MuH.

O06opynoBanue: pyuka, Oymara

HI/ITepaTypa AJId SK3aMCHYIOIIUXCA (cnpaBquaﬂ, MCTOAHMYCCKAs U I[p.):

Hoponuna JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECreueHue YIpaBIeHUS :
cpenuero npodeccuoHanbHoro oopazosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. MputukoBa. — Mocksa :
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Kpurepun ouenox

Y4E€OHUK M MPAKTHUKYM JJIsi


https://urait.ru/bcode/453767

3ananuneNel (Teoperuyeckoe)

Ouenka Kpurepuu
«OTIUIHOY 90 — 100 % mnpaBUIHHBIX OTBETOB
«Xopomo» 80 —90 % mnpaBUILHBIX OTBETOB

((Y,I[OBJ'IeTBOpI/ITeJ'IBHO»

70 - 80 % mnpaBUIBHBIX OTBETOB

«HeynoBneTBOpUTEILHO»

MeHee 70% TMpaBUIIbHBIX OTBETOB

Kpurepun oueHoxk

3ananue Ne 2(mpakTuyeckoe)

Ouenka Kpurepun
«OTIn4HO» OOyuaromuiicss TPaBUIBHO M TOYHO BBITIOIHUI MPAKTHYECKOE 3a/IaHHE,
MoKaszajql yMeHue paboTarb ¢ Yy4eOHOM JUTEpaTypoil, MpOsIBUB
CaMOCTOSITENIbHOCTb.
«Xopomo» OOyuvaromuiics B BBIIOJIHEHUU IPAKTUYECKOTO 3aJaHUSl HMEET

HE3HAYMTENbHBIC 3aMEYaHUs U TONPABKH CO CTOPOHBI MPENOoaBaTells.
OOyyaromuiics MOXKET CaMOCTOATEIbHO N0ObIBaTh 3HaHUS, paboTaTh ¢
y4eOHOH TUTEepaTypoil.

«Y IOBIIETBOPUTEIBHOY

O6y‘laIOHIHI>'IC$I B BBIIIOJHCHHUU IPAKTHYCCKOTIO 3aJaHusd UMECT
3HAQUUTEIbHbIC 3aMEUYaHMs M IONPABKH CO CTOPOHBI IPENoaBaTels.
OOyuarommiicss He B TMOJHOW Mepe ymeeT paborate ¢ y4deOHOU
JUTEPATYPOii, 3HAHUSL M YMEHHUS Y HETO C(hOPMUPOBAHBI YACTUYHO.

«HeynoBneTBOpUTEIBHO
»

O6y‘laIOHIHI>'IC$I B BBIIIOJJHCHHUU IPAKTHUYCCKOI'0 3alaHUA HUMECT
3HAQUUTEIbHbIC 3aMEUYaHMs M IONPABKH CO CTOPOHBI IPENoJaBaTels.
OOyuarommiicss HE yYMEEeT  CaMOCTOSATENbHO paboTarth ¢ y4eOHOU
JUTEPATYPOM, Y HErO He COPMHUPOBAHBI 3HAHUS M YMEHHSI.




