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1. TACIHOPT ®OHJIA OIIEHOYHBIX CPEJACTB YYEFHOU JUCHUIJIAHBI
«TOKYMEHTAIMOHHOE OBECHHIEYEHUE YIIPABJIEHUS»

1.1. O6uue moJI0KeHus

®onn  oueHounbix cpencts  (OOC) mnpenHasHayeH JUisi KOHTPOJISE W OLIGHKH
00pa30oBaTeNbHbIX JOCTHKEHUH 00Y4aroIIUXCsl, OCBOMBIIMX IPOrpaMMy y4eOHOM IHCIUIUIMHBI
JlokyMeHTalmoHHOE 00ecrieueHue yIpaBIeHUs.

OOC BIIOYAET MaTepUaNbl A MPOBEIACHHS TEKYIIEro KOHTPOJIA U MPOMEXYTOUHOMN
aTTectanuu B hopme A GepeHIINPOBAHHOTO 3a4ETa.

®OC pa3paboTaH Ha OCHOBAHUU:

-  @eznepaIbHOTO  TOCYJAapCTBEHHOTO  00pa30BaTENbHOIO  CTaHAApPTa  CPEIHETO
npodeccuoHaibHOro obOpaszoBanuss 1o crneruanbHocTH 40.02.01 IIpaBo w opraHuzamus
COLIMAJILHOTO O0€ecTeueHus], YTBEPKAECHHOro MpuKa3oM MuHHCTepcTBAa 00pa30BaHUsI U HAyKU
P® ot «12» mas 2014 1. Ne 508.

- TIPOTrpaMMBbl TIOATOTOBKU CIIEIHATUCTOB CpeaHero 3BeHa mo crnenuansHoctu 40.02.01
[TpaBo u opranu3aiys COIUAILHOTO OOeCTIeueHus;

- pabouell mporpaMMbl Y4eOHOW JUCHUILIMHBI «JlOKyMEHTAIlMOHHOE oOOecredeHue
yIIpaBICHUS.

Pe3ynbratroMm oOCBOEHMSI HpOrpaMMbl y4ye€OHOW JHMCLUIUIMHBI SBJISETCS OBJAJICHUE
oOyuaromumucs npodeccuonanbabiMu (I1K) 1 06mumu (OK) komnereHusmu:

OK 1. TloHumMaTh CyIIHOCTh M COLHMAIbHYIO 3HAYUMOCTb CBOEH Oyaymieil mpodeccuu,
MPOSIBIISATH K HEH YCTOWYUBBIN MHTEpEC.

OK 2. OpranuzoBbIBaThb COOCTBEHHYIO JAESTEIbHOCTb, BbIOWpAaTh TUIIOBBIE METOIBI U
CHOCOOBI BBIMOJIHEHUS TPO(ECCHOHANIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3((HEeKTUBHOCTh U KaYECTBO.

OK 3. [IpuHumaTh pelieHus: B CTaHAAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYaLMSIX M HECTH 3a
HUX OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymecTBisiTh MOUCK M HUCHOJb30BaHWE HHGOPMAIMHM, HEOOXOIUMON IS
3 PEKTUBHOTO BBIMOJHEHUS MPO(GECCHOHATBHBIX 337a4, MPO(EeCCHOHANBHOTO U JMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL.

OK 5. MUcnonw3oBate  MHGOPMAlMOHHO-KOMMYHUKALMOHHBIE  TEXHOJIOTUM B
npohecCuOHATBHON e TENbHOCTH.

OK 8. CamocTosATeNbHO ONpeaeisaTh 3ajauyd Npo(ecCHOHANIBHOTO W JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS, 3aHUMAThCsl  CaMOOOpa3OBaHUEM, OCO3HAHHO  IUJIAaHUPOBAaTh  IOBBIIICHHE
KBaJTU(DUKAIIHH.

OK 9. OpueHTHpOBaTHCS B YCIOBUSAX MOCTOSIHHOTO U3MEHEHUS IIPaBOBOi 0a3bl.

I1K 1.1. OcymecTBisaTh npodecCHoHaIbHOE TOJIKOBaHHE HOPMAaTHBHBIX MPABOBBIX aKTOB
JUISL pealii3allvy MpaB rpakJaH B cepe NEHCHOHHOTO 00eCTIeYeH s U COLMAIbHOM 3aIIUTHI.

IIK 1.2. OcymiecTBasTh OpUEM TpaxkJaH MO BOMPOCAM IMEHCHMOHHOIO oOecneueHus U
COLIMAJIbHOW 3aIMTBHI.

I[IK 1.3. PaccmMarpuBarh MakeT AOKYMEHTOB MJisi Ha3HAYCHHUS TEHCHHA, MOCOOMIA,
KOMIIEHCAIIUH, JPYTUX BBIILJIAT, a TAKXKE MEp COLUAIbHOW MOIIEPKKU OTIEIbHBIM KaTEropHsIM
rpaXkaaH, Hy’KJaloIMMCs B COL[UAJIBHOM 3allUTE.

I[IK 1.4. OcymecTBisTh yCTaHOBIGHHE (HAa3HAYCHHE, TIEpepacyeT, TEepeBon),
UHJICKCAIIMI0 M KOPPEKTUPOBKY TIEHCUH, Ha3HaYeHHWE NOCOOMH, KOMIEHCAUUMH M JIPYIux
COLIMAJIbHBIX BBIMJIAT, UCIOJIB3YSl HH(GOPMAIIMOHHO-KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJIOTUH.

IIK 1.6. KoHCcynbTHpOBaTh I'paXk/1aH U NPEACTABUTENEH IOPUINIECKUX JIUI] [I0 BOIPOCAM
MEHCUOHHOTO 00ECTeueHus U COLMAIbHOMN 3alUTHI.

1.2. Pe3yabTaThl 0CBOEHHS Y4e€OHOM JUCIUNIMHBI, OAJeKAlHe MPOBepKe

B pesynprare ocBoeHus y4yeOHOW IUCHMIUIMHBI JlOKyMeHTalMoOHHOE o0ecredyeHue
ynpaieHus: oOydaromuiics nokeH oOnanate npenycmorpeHHsiMu OI'OC nmo cnenuanbHOCTH
CIIO 40.02.01 IIpaBo u opraHu3anus COLUUATBHOTO obOecreueHus: 0a30BOl MOITOTOBKU
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cicayromumMn  YyMCHUAMU, 3HAHUAMHU, A TaKKC JUHAMUYHO q)OpMI/IpOBaTB 06H_II/Ie u
HpO(l)CCCI/IOHaJ'IBHI)IC KOMIIETCHIIMH, IIPOBEPKA KOTOPBIX OCYHIECCTBIACTCA KOMIIJICKCHO

Tabmuma 1
PesynpraTer 00yueHus Kogpr popmupyembix OCHOBHBIE TTOKa3aTeNN OLIEHKH
(ocBOCHHBIE YMEHUS, yCBOCHHBIE | MPO(ECCHOHANBHBIX U pe3yIbTAaTOB
3HAHUA) 00X KOMIIETEHIIHI
Ymenust

KOHTPOJIb BBINOJHEHUS MPAKTHYECKUX
opopMIIITH OpraHU3alOHHO- 3aJJaHNH;
pacropsAuTeNbHbIE JOKYMEHTHI B -OIICHKAa BBINIOJHEHUS JOKJIAaJOB H
COOTBETCTBUM C JIEUCTBYIOLIUM COOOIIIEHMIA;
I'OCTowm; OCYIIECTBIISTh
00paboTKy BXOJIALINX, OK 1-5.8.9 -MOHHUTOPHHT pocta TBOPYECKON
BHYTPEHHHX M  HCXOMAALINX K 1'1_1_’4” 16 CaMOCTOSITETIbHOCTH u HaBBIKOB
JOKYMEHTOB, KOHTpOJIb 3a HX [IOJIydeHUSI HOBOTO 3HAHMUA KaXKIbIM
HCIIOJTHCHUEM; oopmIIATH 00yJarOIIMCS;
JOKYMEHTBl JJIsl Tiepefaud B -YyCTHBIX ¥  THUCBMEHHBI  OMpOC,
apXHB OpraHU3aLHH. BBITIOJIHEHHE 3aJaHUHd  TECTOBOIO

KOHTPOJISI 3HAHUI;

-HaKOIHUTEJIbHASI OIICHKA.

3nanus

KOHTPOJIb BBINOJHEHUS NPAKTHYECKUX

3aJIaHUM;
MIOHATHE JOKYMEHTA, €ero
cBOfiCTBA, 10cOBLL "OUCHKA  BBIMOJNHCHHA JOKIAZOB U

COOOIIEHHIT;
JIOKYMECHTUPOBaHUSI; npaBuiia

COCTaBJICHUA nu O(I)OpMJ'IeHI/IH

~-MOHHUTOPHHT ocTa TBOPYECKOU
OPJl; cucreMy U THUIOBYIO p p p

CaMOCTOSATEIbHOCTH u HABBLIKOB
texHojoruro JIOY; ocobeHHOCTH
MOJYYCHUS] HOBOTO 3HAHHS KaXIbIM
JICJIOIPOU3BOJICTRA o
00yUaroIUMCS;
oOpateHusIM rpakaaH u N .
-YCTHBIN u IINCBbMCHHBIU OI1pocC,
KOH(UACHIIUAIBHOTO N
BBIIOJIHEHHE 3a/IaHHH TECTOBOrO
JICIIONPOU3BOJICTRA.

KOHTPOJIA 3HaHHﬁ;
-HaKOIINTCJIbHAsA OLICHKA.

1.3. Cucrema onleHUBaAHUSA

Cucrema OrieHUBaHUS BKIIOYaeT OCHOBHBIE MOKA3aTENH OLIEHKH PE3yIbTaTOB OOYyYEHUs,
chopMynUpOBaHHBIE KaK XapaKTEPUCTHKU NEATETLHOCTH OOYJaroUIuXCsi, ¥ COOTBETCTBYIOT
3asIBJICHHBIM KOMIEeTeHIUsIM. OCHOBHBIE MMOKA3aTeNu OLIEHKH PE3ylbTaTOB OOYYEHHS B MOJTHOU
MEpe pPacKpBIBAIOT CHEIU(UKY COOTBETCTBYIOMUX MPOGECCUOHATBHBIX KOMIETEHIINMN:
COOTBETCTBYIOT 3HAHMSIM, YMEHUSIM U MpakTudeckomy onbiTy 1o ®I'OC, 0XBaThIBalOT BECH UK
neiictBuil  (paboT) oOyuyaemoro, MperycMaTpuBalOT BO3MOXHOCTh KOHTPOJSI W OIEHKH B
mporecce oOydeHHss Ha 0a3e 00pa3oBaTeNbHOW OpraHM3aldd W TPH  IPOXOXKICHUU
MIPOM3BOJICTBEHHOW MPAKTUKHU Ha 6aze paboTomaTens.

B mporpamme comepuTCs TIepedeHb THUIIOBBIX 3aJaHHi, OO0ECTICUMBAIONINN TEKYIIHI
KOHTPOJIb W TPOMEKYTOUHYIO aTTecTanuio. OlleHKa pe3yabTaTOB OCBOCHHS MPOrPaMMbl
MPOUCXOAUT C MCIOIB30BAHUEM TECTOBOW M JIESITEIIBHOCTHON TEXHOJIOTHHU OICHKH, Ha €IMHOU
KpuTepuaabHOU ocHOBe. [IpenbsaBuTh oOydaromeMy pe3ynbTrar 0O0y4eHUs MO3BOJISIIOT yCTHAS U
MACbMEHHAsT METOJMKH, C HWCIOJIb30BAaHUEM TEKYIIEro, MPOMEXKYTOYHOTO KOHTPOJS, B BHJIC
YCTHBIX OTBETOB, TECTOBBIX 33/IaHUH, MPAKTUYECKUX paboT u nudepeHIIMpoBaHHOTO 3a4eTa.

Kommnexc popm 1 METOI0B KOHTPOJISI M OLIEHKH IIPEyCMaTPUBAET OLIEHKY PEe3yJIbTaTOB
oOydeHUsT TpH BHINIOJHCHHHM TMPAKTHYECKUX 3aHATHUSX U CAMOCTOATEIbHOW paboTHI, B
COOTBETCTBUU C TEMATHYCCKUM TIJIAHOM.

Texyiuit KOHTPOJIb MPOBOJUTCS MPENOIABATENIEM B MPOLIECCE MPOBEAEHUS MPAKTUYECKUX
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3aHHTHfI, TCCTUPOBAHUA, 4 TAKIKC BBIIIOJIHCHUA O6y‘-IaIOH_[I/IMI/IC$I HUHAUWBUIYAJIbHBIX 3aI[aHI/II>'I n
NPaKTHYECKHX 3a/1ad.

[TpomexyTouHas aTTecTanus ocyuiecTBisieTcs B popme nuddepeHImpoBaHHOrO 3a4eTa,
B OCHOBE KOTOPOI1 JIe)kKAaT BOIIPOCHI, IPUMEPHBIC 3aa4H.

2. TATIOBBIE 3AIAHUS JJISI OHEHKH OCBOEHHWSA YUYEFHOM JUCIATLIAHBI
2.1. 3axaHns TeKyLero KOHTPOJisi
Ouenounoe cpeacTBo: Bonpocsl 1/l yCTHOr0 0npoca

1. CoBpeMeHHOE COCTOSTHIE JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHHS YITPABICHHUS.
2. IIpaBuia cocTaBiIeHUS CITy>KEOHBIX TTHCEM.

3. IlpeqnazHaueHNEe HHUIIMATHBHON U OTBETHOU KOPPECIIOHACHIIHH.

4. TumoBsle U TpadapeTHbIe CIyKeOHbIE MUCHMA.

5. Knaccudukanus 7oroBopoB, MpaBuiia UX COCTABICHUS.

6. JIOKyMEHTBHI 110 TPYZOBBIM OTHOLIEHHSM.

7. IlpaBuina cocraBieHus JOrOBOpa KyIUIA-IIPOJaXKH.

8. IlpaBuna coctaBneHus TOTOBOpA HA BO3ME3THOE OKa3aHHE yCIyT.

9. [IpoToKOIBI pa3HOTIACH K JOTOBOpPaM, TIPaBUIIA X COCTABIICHHUS.

10. I1paBuna cocraBieHus U 0HOPMIICHHS BHEIITHEIKOHOMUYESCKON JIOKYMECHTAITUH.
11. Kimaccudukaius KOMMEPYECKHX TTHCEM.

12. Kimaccudukaiust JOKyMEHTOB MPETEH3HOHHO-NCKOBOW JJOKYMEHTAIIHH.
13. ’'OCTsI Ha OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHYIO JOKYMEHTAIIHIO;

14. 3nauenue (['CJOVY) B 10KyMeHTOO0OPOTE OpraHU3aIni.

15. IlpuHIune! yHUGUKAIUY U CTaHIAPTU3ALNN TOKYMEHTOB.

16. KoHuenTyaasHble OCHOBBI H POJIb JIOKYMEHTOB, B JIOKYMEHTAITHOHHOM 00ECTICYeHUH YIIPaBICHHS.
17. MarepuanbHble HOCHTEN HH()OPMAIIHH.

18. JIOKyMEHTBI O JUYHOMY COCTaBYy.

19. MepornpusTus o perucTpaniy JOKyMEHTOB.

20. YueT o0beMa TOKyMEHTO000pOTA.

21. ®opmupoBaHue 1 0QOPMIICHHUE JIEN B OPTaHU3aAIHH.

22. CocTaBleHUE OIMUCEN TEN.

23. [lopsmok miepenayu JOKYMEHTOB Ha XPAHEHHE B apXHB.

Heckpunrop [Ikana Kpurepun onieHuBanus
KOMIIETEHLINH OLICHUBAHUSA
3HaHus OTianaHO [TonHO M aprymMeHTHpPOBAHO OTBEYAET IO COACPKAHUIO

BOMpOCa; OOHapyKWBaeT [OHWMaHWE MaTepHaia,
W3JaraeT Marepuayl TOCIIEJOBATeIbHO U TIPaBUIIBHO,
MOXET OOOCHOBaTh CBOM  CYXKJEHHS, NPUBECTH
HEOOXOAMMBIE TTPUMEPHI HE TOJIBKO 0 YICOHHKY, HO U
CaMOCTOSITEIIbHO COCTaBJICHHBIC, H3JIaraeT MaTepual
MOCJIEIOBATENIFHO ¥ IPABUIILHO.

Xoporto OOydaromuiicss JaeT OTBET, YIOBJIECTBOPAIONMINI TEM Ke
TpeOOBaHMSM, YTO W JUIS OIICHKH «5», HO Aomyckaer 1—
2HECYIIeCTBEHHBICOINOKHU, KOTOPhIECAMIKE HCIIPABIISET,
3aTpyIHICTCS IPUBECTA CAMOCTOSITEIILHO COCTABIICHHBIC
MPUMEPBI;  JEeNaeT BBIBOABI, HO OHH  TPEeOYIOT
JIOTIOJTHUTEIIEHOW apryMEHTAIlUH.




VYnosnerBoputensHo | OOydaromuiicss oOHapyXKMBaeT 3HAHHE M TMOHUMAaHUE
OCHOBHBIX TMOJIOKCHHWI JaHHOTO Marepuaia, Ho:
M3JIaraeT MaTepual HeMOIHO U JIOIYCKaeT HETOYHOCTH B
OIIpe/IeNIEHHH TIOHATHH WM (OPMYIMPOBKE MPABHII; HE
yMeeT JOCTAaTOYHO TITyOOKO M JIOKa3aTeIbHO 000CHOBAThH
CBOM CYXXJICHHS M IIPUBECTH CBOW IPHMEPHI; M3JIaract
Marepuajg HEMOCIEAOBATeNIbHO M JIeNIAeT  OLIMOKH,
KOTOpPBIE MOKET HCIPAaBUTh TOJIBKO IPHU KOPPEKINU
IIPETO/IaBaTeNIeM.

HCyILOBJ'IeTBOpI/ITeJ'H)HO He COOTBETCTBYCT «YAOBJICTBOPUTCIIBLHO»

Ouenounoe cpencrBo: TectupoBanue

JIOKYyMEHT, COCTaBJICHHBI HECKOJIBKUMHM JIMI[AMU U MOJTBEPXKAAIOUINM yCTaHOBIECHHbIE
(hakKThI ¥ COOBITHS:

a) aKT;

0) cripaBKa;

B) CBOJIKA;

I') OT3BIB.

JIOKyMEHT, KOTOpbIH (PUKCUPYET X0 OOCYKIEHMs BOIPOCOB M MPUHATHS PELICHUH Ha
coOpaHMsIX, COBELIAHUSAX, KOH(pepeHIMsIX, Apyrux ¢opM paboThl KOJJIETHaTIbHBIX
OpraHoB:

a) aKT;

0) MPOTOKOJT;

B) MOBECTKA JHS;

I') pamnopr.

[IpaBoBOM akT, M34aBa€MbIil OpPraHM3aLUEl B LEIAX periaMeHTaluyd OpraHU3alMOHHO-
MIPaBOBOTO TIOJIOKEHUS] pPab0OTHHKA, €ro O0O0s3aHHOCTEH, NpaB, OTBETCTBEHHOCTH U
obecreunBaronInil ycaoBus it €ro 3GGHEeKTUBHOM padOThI — 3TO:

a) IITaTHOE PacIHCaHue;

0) JOHKHOCTHAs! HHCTPYKIIUS;

B) TIOJIO’KEHHUE;

T') IOTOBOP.

[Tocne yBonbHEHUsI paOOTHUKA TPYAOBask KHUXKKA:

a) BblAaeTcsa paOOTHUKY Ha PYKU;

0) MOIeXKUT TIepeiade B apXUB,;

B) YHUUTOXAETCS 110 aKTy;

I') OCTaeTcs B KaJApOBOH CIyk0e OpraHu3aIu.

Onpenenure mnoHsatue «CHcTeMaTHU3UPOBAHHBIM INepeyeHb HaWMEHOBAaHUM e,
3aBOJIMMBIX B OpraHU3alUMU, C YKa3aHHEM CPOKOB HUX XpaHEHHs, O(pOpPMICHHBIH B
YCTQHOBJIEHHOM TOPSIIKEN:

a) MHCTPYKIIHUS 1O JEJIONPOU3BOCTBY;

0) HOMEHKJIaTypa JIe;

B) CPOKOBAasi KAPTOTEKA;

T') OIUCH JIE.

OnHoit 13 raBHBIX (PYHKIHMA SKCIEPTHONH KOMUCCHH OPTaHU3aLUuU SIBIISETCS:

a) opraHu3aius eXXeroHoro 00opoTa JOKYMEHTOB JUIsl XpaHEHUsSI U K YHUUTOKEHUIO;

0) perucrpanus J0KyMEHTOB;

B) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB;

I') OpraHu3ays J0KyMeHTo000poTa.

[Ipukasbl MO TMYHOMY COCTaBY HyMEPYIOTCS:

a) B Ipejiesiax KaJeHJapHoro rojia;



10.

11.

12.

0) B npenenax OykB andaBuTa;

B) B IIpeJieNiaX CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeiICHUHN;

I') HE HyMEpYIOTCH.

OO0s13aTeNbHBIHN AIIEMEHT, IPUCYIIHIA OTIPEICTICHHOMY BHY JOKYMEHTA!

a) OJaHK;

0) pEeKBU3HT;

B) opmysp;

r) hopmyisip-oOpaser.

JIOKYMEHTBI, HOCSIIUE aJMHHUCTPATHBHBINA XapakTep W OOpalleHHbIC K HIDKECTOSIIUM
WIA TIOJYMHEHHBIM OpPTaHMU3alUsAM, TPYIIaM WU OTACIbHBIM JODKHOCTHBIM JIMLAM —
3TO:

a) CIIPaBOYHBIC IOKYMEHTHI;

0) IpETeH3MOHHO-UCKOBAasl JOKYMCHTAIIHS,

B) OpraHU3aIMOHHbBIE JOKYMEHTHI,

T') pPacHOPSIUTEIIbHBIC JOKYMCHTHI.

Kaxkoit pexBusut coctoutr u3 cioa COIJTACOBAHO, pomxHOCTH JIMIIA, C KOTOPBIM
COTJIACOBBIBACTCS JOKYMEHT, JIMYHOM IOMIMUCH, PACHIM(PPOBKH TIOAINUCH U JAThI
coryiacoBaHus?

a) pe3OJIIOLIHS;

0) Tpud yTBepKICHHS TOKYMEHTA;

B) Tpu coriacoBaHusi JOKYMEHTA;

T') PETHCTPALMOHHBIN HOMEP TOKYMEHTA.

[TucemenHoe oOpaleHne TpakaaH MOUIEKHUT 0053aTeIbHOM perucTpaluy B TEUeHHE:

a) MePBBIX CYTOK;

0) 5 nHei;

B) HEJIEINH;

r) 3 gHEi.

Bce Buapl mpoTokonoB odopMISIIOTCS Ha 00meM OJaHKe, KOTOPBIH BKIIIOYAET
CIIEYIOIIME PEKBU3UTHI: HAMMEHOBAHUE YUPEKICHHS, BMJ JOKYMEHTa, MECTO JUIs
COCTaBIICHHS JaThl, WHJAEKCAa JOKyMEHTa, MECTO MJIsi 3arojioBka W Tekcra. Kakoit
PEKBU3UT MPOIYLIEH?

a) CIIpaBOYHbBIE JaHHbIE 00 OpraHU3aluy;
0) rocynapcTBeHHbli repo PO;

B) MECTO COCTaBJICHUS;

') OTMETKa O HAIMYUH TPUITOKECHHUSI.

13. XKypnanpHasi, KapTO4uHasi 1 aBTOMAaTU3UPOBaHHAs (POPMBI IPUMEHSIOTCS IS

14.

a) perucTpanuu J0KyMEHTOB;

0) SKCTIEPTU3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB;

B) 0(hOpMIIEHUS TOKYMEHTOB;

T') IEpBUYHON 00paOOTKHU TOKYMEHTOB.

Kommiekec B3aMMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, PErJIaMEHTUPYIOIIUX CTPYKTYpPY, 3a]au,
GYHKIUM  [peANpHUSATHs, OpraHu3aluio ero paboThl, IMpaBa, OOA3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA MPEANPHUATHS — 3TO:

a) CIPaBOYHBIC TOKYMEHTHI,

0) IpeTeH3MOHHO-UCKOBAasl JOKYMEHTALIHS;

B) OpraHU3aIMOHHbBIE TOKYMEHTHI,

I') pPacCHOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTHI.

15. Kakoil peKBU3UT COJEPKUT YKa3aHHE OTHOCHTEJIBHO PEIICHUS BOMPOCa, U3JT0KEHHOTO B

JOKyMEHTE?
a) rpud yTBEPKICHHUS;
0) OTMETKa 0 KOHTPOJIE;



B) PE30JIIOINS;
T') TEKCT JJOKYMEHTA.

16. IIpeTeH3MOHHOE TUCHMO — 3TO:

a) MUCbMO, coZieprKalliee MPeAIoKEHUE 3aKII0YUTh I0TOBOD;

0) mnHCbMO, OTIpaBIsEeMOE BHHOBHOW CTOpPOHE B CIIyd4ae HEBBIIOJIHECHUS €10
3aKJIIOYEHHBIX paHee JOrOBOPOB U PA3HOI0 poJia 00s13aTEIbCTB;

B) MIICHMO, CTUMYJIUPYIOIIEe HHTEPEC MOTSHIMAIBHBIX TIOTPEOUTENEH TOBAPOB U YCIYT K
IIPOAYKIIMM OpraHU3aluy;

I') IMCbMO, BBIPAXKAIOLIEE COIIACUE 3AKIIOUUTH JOTOBOP.

17. JoroBop — 3T0:

a) MUChbMO, CTUMYJIUPYIOIIee HHTEPEC MOTEHIIUAIBHBIX MTOTPEOUTENEH TOBApPOB U YCIYT K
IIPOAYKIIMH OpraHU3aluy;

0) TOKyMEHT, aJIpECOBAaHHBI PYKOBOJMUTEIIO CBOCH WIJIM BBIMIECTOSIICH OpraHU3allud U
COJIep KALINM N3JI0KEHHE KaKOTro-TM00 BoIpoca WiH (hakra;

B) COIVIAIIEHHE JBYX WM HECKOJbKUX JHIl OO0 YCTAHOBJIEHUH, W3MEHEHHM WIH
IIPEKpAIEHUH IPAXKTAHCKUX MIPAB U 00S3aHHOCTEH;

r) HMH)OPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIA JOKYMEHT, COCTaBJISIOMIMNACS TPYIIOW JIKI JUIs
MOJITBEPKICHUS YCTAHOBJIEHHBIX (DaKTOB, COOBITUH;

18. Ilocne nosHOro UCIONMHEHUS TOKYMEHTA OCYILECTBIIAETCS:

1. a) peructparus;

2. 0) sKcrepTH3a IEHHOCTH;
3. B) 00paboTKa;

4. T) CHATHE C KOHTPOJIS.

19. Kakum BUJOM JOKYMCHTA SBJIACTCA JOJKHOCTHAA MHCTPYKIUA:

a) OpraHU3alMOHHBIM;
0) cripaBOYHBIM;

B) paclopsiIuTEIbHBIM;
') UHPOPMAIIUOHHBIM.

20. 3akpermisieT JOJKHOCTHOM cOCTaB paOOTHUKOB OpPraHU3alliU C YKa3aHUEM JOJIKHOCTHBIX

21.

OKJIaJI0B:
a) ITaTHOE PaclUCaHuE;

0) TOJKHOCTHAS MHCTPYKIIUS;

B) IIpaBUJIa BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACHOPSAKA;

I) yCTaB.

JIOKyMEHT, H3JaBa€Mblil  OpraHu3alueld, MNPEUMYIIECTBEHHO 1O  BOMNPOCAM
MH(POPMAIIMOHHO-METOIMYECKOT0 XapakTepa, a TakkKe I0 BONpOcaM, CBSI3aHHBIM C
OpraHu3aliei UCIoJIHEHUs IPUKa30B, UHCTPYKLIUNA U APYTUX aKTOB — 3TO:

a) yKa3aHHe;
0) pemieHwue;
B) pacropsKeHHE;
I') IOCTAaHOBJICHHE.

22. Ilpu opopmiieHHH Ha paboTy TPYIOBOI TOTOBOP SBISAETCSA JOKYMEHTOM:

a) HeoOs3aTEIbHBIM;

0) 10 YCMOTPEHHIO pad0TOAATENS;
B) 00s13aTEIBHBIM;

I') 0 YCMOTPEHHIO pabOTHHUKA.

23. B cocTaB JOKYMEHTOOOOPOTa HE BXOASAT CIAEAYIONINE JOKYMEHTOMOTOKU:

a) BHEIIHHUE;

0) BHyTpEHHUE;
B) UCXOJISIIINE;
I') BXOJISLIHE.

24. Ilo KaKOMY NOKYMCHTY IICPEAAOTCA ACJIa B ApXUB OpraHu3aluu:
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

a) HOMEHKJIaTypa Jiel;

0) omnuck e,

B) IIEpEYEHb JIET;

T) ’KypHaJl pETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

OyHKIMS TOKYMEHTa, COCTOsIAs B (PUKCAIIMK B TOKyMEHTaX (pakToB, COOBITHIA, SIBICHUI
a) KyJIbTypHas;

0) ympaBieHYecKas;

B) HH(OpMaIMOHHAs,

I') COLIMAJIbHAS.

JIOKYMEHT, KOTOPBIN MHUILETCS C LEbI0 MOMy4YeHUs KaKMX-TO O(UIUAIbHBIX CBEJCHHI:
a) MIUChbMO-3aIpoC;

0) aKT;

B) CIIpaBKa,

) 00BSCHUTENbHAS 3aMHCKA.

Kakum BuzioM tokymenTa siBiisiercs Pemenue:

a) OpraHu3aluOHHBIMU;

0) nH(MOPMAITMOHHBIM;

B) paclopsIUTENIbHbIM;

I') CIPAaBOYHBIM.

Ornpenenure BU JOKyMEHTA:

[TpaBoBYytO, TPYAOBYIO U CIIY’)KEOHYIO IEATEIHHOCTh PAOOTHHKOB OTPAXKAIOT JTOKYMEHTHI:
a) “HGOPMAIIMOHHO-CITPAaBOYHBIC;

0) opraHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTEIBHEIE,

B) 110 JIMYHOMY COCTaBY;

T') CIIPaBOYHO-aHATUTUYECKUE.

[TpaBwiia, cOrJIaCHO KOTOPHIM MPOUCXOIUT ABMKCHUE JOKYMEHTOB B YUPEKICHUU:
a) SKCIIepTH3a IICHHOCTH IOKYMEHTOB;

0) popmupoBanue aei;

B) OpraHu3aIus J0KyMEHTO000pOoTa;

') yHU(QUKaUs JOKYMEHTOB.

YkaxxuTe, B KaKOM U3 CTPOK BCE IOKYMEHTHI OTHOCSITCS K OPraHU3allMOHHBIM:

a) MoJIokeHue 00 opraHu3aIiy, IOCTAHOBJICHHE;

0) mTaTHOE paciucaHue, MaMsITKH;

B) JIOJDKHOCTHBIE HHCTPYKITUH, TOKJTaTHAS 3aITUCKa;

T') yUpeIUTEIbHBINA JOTOBOP, TPHUKA3.

OTTHCK nIeYaTu NPOCTABIIAETCA TaKUM 00pa3oM, YTOOBI:

a) 3axBaThIBAJ YaCTh JMYHOU MOAMKUCH JIHIIA, TTOMUCABIIETO JOKYMEHT;

0) 3axBaTBIBAJ YaCTh HAMMEHOBAHUS JOHKHOCTH JIUIIA, ITOAMKICABIIETO JOKYMEHT;
B) 3aXBaThIBAJ YaCTh JIMYHOU MOANUCH U PACHIH(PPOBKU MOAIUCH;

T') OH 3aXBaThIBAI YacTh JIOJDKHOCTH U JIMIYHOW TIOJIITUCH.

KoncTatupyroias 9acTh akTa 3aBepriacTcs:

a) MOAMMUCHIO JIUI], Y4aCTBOBABIIUX B COCTABIICHUU;

0) MpeUIOKEHUSIMH 110 YCTPAHESHUIO HETOCTATKOB,

B) CBEJICHHUSIMH O KOJIMYECTBE IK3EMIUIIPOB M MECTE MX HAXOXKICHUS,

I') OTMETKOW O HAJIMYWHU TTPHIIOKEHUH.

YKakuTe TOKYMEHT, KOTOPOMY COOTBETCTBYET OTpeieliCHHE:

MPABOBOM aKT, OMPEICISIONUN TOPSIOK OOpa30BaHUS, KOMIICTEHIIHIO, CTPYKTYpY,
GyHKIIUY, 33/1a49U, PaBa NPEIIPHUITHS, PETYTUPYIOMIUN AeITeTbHOCTh OpTaHU3aIHiA.
a) ycTaB;

0) yupenuTenbHbIN JOTOBOD;

B) MMaMSATKa;
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34.

35.

36.

37.

38.

39

40.

41

42

T') CIIy’keOHOE MUCHMO.

[IpaBoBoIii aKT, H3/1aBaeMblii PYKOBOJHUTEIEM MPEIIPUSATHS, U Pa3peICHUs] OCHOBHBIX U
OTIepaTHBHBIX 3324 CTOSAINX MEepe]l MPEIMPHUITHEM — 3TO:

a) CIpaBKa;

0) MOJI0KEHHUE;

B) IIPUKa3;

I') IOCTAHOBJICHHE.
Ha 6ymare kakux (opMaToB MOXKHO COCTABIIATH JOKYMEHTHI?
a) A4 u A3;
0) Tobpko A4,
B)A4 u AS;
r) A5 u A3.
Kakas u3 mepeuuciieHHBIX CHCTEM HE HCIIOJIb3YeTCs ISl PETUCTpPAIllK JOKYMEHTOB Ha
NPEaNPUITHN?
a) UHIUBUYallbHAas,
0) cMelIaHHas;
B) LIEHTpAJIM30BaHHAS;
T) JeIeHTPATU30BaHHAs.
Kakwue craguu mpoxXoauT 3aKkIr0YeHue T0roBopa’?
a) odepra u NoANUCaHNE JOTOBOPA;
0) oOCyXeHre U TIOANMCAHKE JIOTOBOPA;
B) OOCY>KJICHHE U aKIIEIIT;
r) opepTa u aKUenT;
Omnpenenurte noHsTHE «/[BI)KEHUE TOKYMEHTOB B OPraHM3aIlMM C MOMEHTA UX CO3JaHUS
VI TIOJTYYEHUS 10 3aBEPUICHHUS UCTIOIHEHUS UM OTIIPABIICHUS.
a) KOHTPOJIb UCIIOHEHUS;
0) JOKYMEHTOOOOPOT;
B) JOKYMEHTHPOBAHHUE;
I') J€JIOIPOU3BOICTBO.
. [Jlaroi nmpoTokona sBiseTCs:
a) J1aTa MOAMUCaHUs;
0) nata yTBepKIEHUS;
B) J1aTa IPOBEJCHMUS;
T) JaTa NPUHATHS PEIICHHUS.

Conep kT TrpaMMaTHYeCKd U JIEKCHUYECKH COIVIACOBAaHHYIO HH(poOpMaluioo 00
yIIpaBJIEHYECKUX JIEHCTBUAX — ITO:
a) aHKeTa;
0) CBSI3HBIN TEKCT;
B) Tabnua;
r) Tpagaper.

. Tekct mpoToKoIIa M3Iaraercs:
a) OT IEPBOTO JIMIIAa MHOXXECTBEHHOI'O YHCIIA;
0) OT TPETHETO JINIA MHOYKECTBEHHOTO JIUIIA;
B) OT TPETHETO JINIA €AUHCTBEHHOT'O YHCIIA;
T') OT TIEPBOTO JIMIIA €ANHCTBEHHOTO YHCIIA.
. Kakum BuioM nokymenTa sBisitotes [IpaBuina BHYTpEHHETO TPYAOBOTO PACIIOPSIKA:
a) OpTaHU3aIMOHHBIM;
0) ClIpaBOYHBIM;
B) pacropsIUTENIbHbIM;
) UHOOPMAIIMOHHBIM.
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43.

PexBU3WTHI HaMMEHOBAaHWE BHUAA JOKYMEHTAa, Jara, ajapecar (KOMY HarpaBsieTcs),
COCTaBHUTEIb (OT KOTO HAMpABISIETCS), TEKCT, MOIIHCH, PE3OJIONHUS PYKOBOIUTEIS
OpraHU3aIlH, OTMETKA 00 NCTIOJTHEHUH CO/ICPIKATCS:

a) B 3asBJICHUH,

0) B XapaKTEpPHCTUKE;

B) B aHKETE;

) B aBToOMOTpaduu.

44. Onpenenenue «HoMeHkaTypa aemn»:

a) Tmpoliecc co3anus U opopMIIeHHUS JOKYMEHTA;

0) cucTeMaTU3UpPOBAHHBIN MepeueHb HAUMEHOBAHUMN JIell, 3aBOAMMBIX B OpPraHU3alluHU, C
yKa3aHHEM CPOKOB UX XpaHEHHsI, OPOPMIICHHBIH B yCTAHOBICHHOM IOPS/IKE;

B) CHCTeMa JOKyMEHTAllMM, CO3[aHHas 10 €IUHBIM TMpaBWiIaM H TPeOOBaHUAM,
cojiepkamiasi “H(HOpMaIHIo, HEOOXOAUMYIO B OTIPENIEIICHHON cepe AeATEIbHOCTH;

I) COBOKYNMHOCTh JOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHBIX IO MpPH3HAKaM MPOUCXOXKIACHUS,
Ha3HAYEHUSs, BUA, CEepbl AeITETLHOCTH, EANHBIX TPeOOBaHUN K MX 0(hOPMIICHHIO.

45. Bo3Benenue B HOpMY, HAJIMIUC 00s13aTeIbHBIX JJIA IIPUMCHCHUA, OIITUMAJIBHBIX ITPAaBUJI U

46.

TpeboBaHUi 10 pa3paboTke U O(HOPMIICHHIO JOKYMEHTOB, MPUHATHIX B YCTAHOBICHHOM
MOPSAIIKE IS BCEOOIEro 1 MHOTOKPAaTHOTO UX MPUMEHEHUS B I€JIONPOU3BOJICTBE — ITO:
a) CTaHJIapTU3ALINS;

0) UHIEeKCaIus;

B) JOKyMEHTOOOOPOT;

T) yHUQUKAIHS.

COBOKYITHOCTh TIPHHIIMIIOB W TIPABWI, YCTAHABIWBAIONIUX CIUHBIC TPEOOBAaHUS K
JOKYMEHTHUPOBAHUIO YIPABICHUYECKOH JEATEIbHOCTH ¢ OpraHu3almuu paboThl C
JOKYMEHTAMU B OpraHaXx TrOCYJapCTBEHHOTO VIPAaBJICHHUS, HA MPEANPUATHSIX H
OOIIECTBEHHBIX OpPraHU3aIUsIX — ITO:

a) HOMEHKJIaTypa Jiel;

6) 'CHOY;

B) yHU(DUKAIYS;

T') CTaHAapTU3aAIHS.

47. CpaBka — 3TO:

a) uHGOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIN JOKYMEHT, COCTABISIOIIUNACA TPYIION JHI Ui
MTOATBEPIKICHUS YCTAaHOBJICHHBIX (DAKTOB, COOBITHIA;

0) TOKYMEHT, aJipeCOBAaHHBIA PYKOBOAMUTEIIO CBOECH WIIM BBIMIECTOSINIEH OpraHU3alluu U
coJiep KalIfi U3JI0’KEHNE KaKOTro-Tu00 BoIipoca uin (hakTa;

B) JIOKYMEHT, MTOATBEPKAAIOMINN Kakre-TH00 (HaKThl UITU COOBITHUS;

I) JIOKyMEHT, (PUKCHUPYIOIIMH X0 OOCYXJIEHHS BOIPOCOB W MPHUHSITHUS PEHICHUH Ha
COOpaHHUsIX, 3aCETAHUAX, COBEIIIAHUSIX.

48. Kakas gopma peructpanuu JOKyMEHTOB HE HUCTIOIb3YETCsl HA IPEANPUITHIX?

49.

a) CIipaBOYHas;
0) KOMIIBIOTEPU3ALUS;
B) *KypHaJbHasi;
') KapTOTEYHasl.
Kakoii 3akoHOmATeNbHBIA JIOKYMEHT pPETYJIUPYeT TpPYAOBBIE OTHOIICHHUS MEXIY
PabOTHHKOM M pabOTOATEIIEM:
a) TWIOBas HMHCTPYKIUS MO JIEJIONpPOM3BOJACTBY B  DenepanbHBIX — OpraHax
WCTIOJTHUTEIBHOU BIIACTH;
0) HAJIOTOBBII KOJIEKC;
B) TPYZIOBOI KOJIEKC;
I') MepedeHb THUIOBBIX YIPABICHYECKHX TOKYMEHTOB, OOpa3yIONIMX B JEATEILHOCTH
OpraHu3alMi ¢ yKa3aHUSIMHU CPOKOB XpaHEHHSI.
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50

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58

. Kakoe u3 onpenenenuii COOTBETCTBYET UCTUHE?
a) JOKyMEHT — (PMKCUPOBaHHAsE HHPOPMALIUS;
0) MOKyMeHT — HH(OpMaIMs, 3aKpeIuieHHas Ha MaTepUaIbHOM HOCUTENE, MMEIOIIast
IOPUINYECKYIO CUITY;
B) JOKYMEHT — CTaHJIapTHbIM JucT Oymaru A4, A3 ¢ BOCHpPOM3BEJCHHOW Ha HEM
uHpopManuei;
') JOKYMEHT — (OpPMYIISAp, XapaKTEePHBIH /ISl ONPEASIEHHOTO BU/1a JOKYMEHTAIIHH.
[IpaBoBOif aKkT, oOmIpeneNsOUUil MOPSIOK o00pa3oBaHMs, IMpaBa, OOS3aHHOCTH,
OpraHU3aIHIo pabOTHl CTPYKTYPHOT'O OAPA3ICIICHUS — 3TO:
a) IITaTHOE PacIKCaHue;
0) TOJDKHOCTHAS MHCTPYKIIUS;
B) TIOJIOXKEHUE;
I') yCTaB.
HcknrounTe J0XKHOE CYKICHUE:
a) MPOTOKOJ — JOKYMEHT, COJIP AL 3aiCh X0a 00CYKICHHUS BOIIPOCOB U MTPUHSATHS
peleHui Ha coOpaHusIX, KOHPEPEeHIMX U T.11.;
0) NOKyMeHT — HMH(OpMaIys, 3aKpeIuleHHas Ha MaTepualbHOM HOCHUTENEe, MMEIoLlast
IOPUINYECKYIO CUITY;
B) IOpUIMYECKAs CHJIa JOKYMEHTa — HAJIMYHE Tprda COTIacoOBaHHE;
I') TEKCT JOKYMEHTA JIOJKEH ObITh KPATKUM U TOYHBIM.
OTHOCHTCS K PacIOPSAUTENBHBIM JJOKYMEHTaM:
a) UHCTPYKIIUS;
0) mamsTKa;
B) JIOJKHOCTHAsl MHCTPYKIIUS;
I') IOCTAaHOBJICHHE.
K cnpaBouHO-UH(POPMALMOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCAT (yKa)KUTe JIHIIHEe):
a) MOCTaHOBJICHHUE;
0) MoKIagHAas 3aMKCKa;
B) 3asIBJICHUE;
I') BJIEKTPOHHOE COOOILEHHE.
Cucrema JOKyMEHTAIIMH B TOM WJIM HHOM 00beMe MPHCYINasi BCEM OPTaHU3aIUsIM:
a) (yHKIMOHAJIbHAS;
0) oTpacineBas;
B) BHELIIHETOPIOBas;
T') aBTOMaTH3HUPOBAHHBIX CHCTEM.
PexBu3ut, coctosmuii U3 HaAMMCH, CACTAHHOM JTOJKHOCTHBIM JIMLIOM, M COJEp Kallui
MIPUHATOE UM pEIICHHE:
a) OTMETKa O KOHTPOJIE;
0) pe3otonus;
B) BHJIbI COTJIACOBAHUS JOKYMEHTA;
I') OTMETKa 00 UCTIOJIHEHUH IOKYMEHTA.
VYkaxuTe npaBUIBHOE OTIPEIeIICHNEe TEPMHUHA «ICIIOMPOU3BOACTBOY:
a) IBUKEHUE JOKYMEHTOB B OPraHM3aLMM C MOMEHTA MX IMOJYYEHUs WM CO3JaHMs 110
3aBepIICHHS UCTIOTHEHUS MIIH OTIPABKH;
0) JesATeIBHOCTh, OXBATHIBAIOIIASI COCTABICHUE JIOKYMEHTOB M OpPraHM3aIuio paboThl C
HUMU,
B) MPOLIECC NMPOU3BOCTBA, Nepelaun U nepepaboTKu TOKyMEHTHUPOBAHHONW HH(POPMALINY;
r) uHpOpMaLs, 3aKpeIUIeHHAs Ha MAaTepHaIbHOM HOCHUTETIE.
. I[TocTymnaroniye B OpraHu3aiio J0KyMEHTbl perHCTPUPYIOTCS:
a) moCJe UX UCIOJIHEHUS;
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59.

60

61

62

63

64

65

66.

67

0) B JIeHb MTOCTYILJICHUS,

B) TIOCJIC TPOBEICHUS YKCIIEPTHU3HI IIEHHOCTH;

T') TIpY Mepeaayue UCIIOTHATEITIO.

OyHKIUS JTOKYMEHTa, OOCCIICYMBAOINAs BO3JCHCTBUE HAa KOJUICKTHBBI JIFOJCH ISt
OpraHMU3aIiy U KOOPJMHAIIMH UX JIEATEITHBHOCTH:

a) colMajabHasl;

0) na(opMaOHHAS;

B) KOMMYHHUKATHBHAS;

I') KyJIbTYPHO-UCTOPHYECKASL.

.B JAOKYMCEHTEI 110 IMYHOMY COCTaBy HE BXOJUT:

a) TMYHbIE KapTOUKH;

0) mTaTHOE pacICaHUE;
B) 3asBJICHUE;

I') IOCTAaHOBJICHHUE.

. BI/II[OM BHEITHEAKOHOMHYECKOM JACATCIIBHOCTH HE ABJISACTCA:

a) BaJIOTHBIE U ()MHAHCOBO-OOMEHHBIE OTIepaIUH;

0) 3axiroueHue 10rosopos mo BO/I;

B) MEXIYHAPOJIHOE pa3JIeICHUE TPYAa,

T') MEXTYHAPOIHOE UHBECTHIIMOHHOE COTPYIHUYIECCTRO.

. PaCHOp}II[I/ITeJ'IBHaSI YacCTb ITPpHUKAa3a 3aBCPHIACTCA:

a) CBEJICHUSIMU O KOJIMUYECTBE SK3EMIUISIPOB U MECTE UX HAXOXKICHMUS;
0) MpeUIOKEHUSIMHU 110 YCTPAHEHUIO HETOCTATKOB;

B) MOAINHUCHIO PYKOBOJMTES,

') OTMETKOW O HAIMYMU TPUITOKEHUH.

. Cpoku XxpaHEeHHs! IOKyMEHTOB OIIpeEseT:

a) 'OCT P 51141-98 «/lenonpon3BoACTBO U apXUBHOE J1€710. TEPMUHBI U OTIPEICTICHUSY;
0) «OcHOBHBIE MTpaBUiIa pabOThl BEJOMCTBEHHBIX apXHUBOBY;

B) «llepedyeHp TUMOBBIX YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB, OOPa3yIOUIUXCS B JIEATEILHOCTH
OpraHM3alMi ¢ yKa3aHuEM CPOKOB XpaHEHUS;

r) ['ocymapcTBeHHas cuctemMa JTOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCTIedeH sl YIPaBIeHUSI.

. Kakue u3 NEPCUUCIICHHBIX JOKYMCHTOB HC IMOAJIC)KAT PETUCTPALNN B OPraHu3alugax:

a) peKJIaMHbIE TTHChMA,

0) ciyxeOHbIEe MUChMa;

B) pacriopsIuTeIbHbIC IOKYMEHTHI;
') OpraHU3aIMOHHBIC JJOKYMEHTHI.

. IllopmmuBka gen u HyMEpanusd JIMCTOB — COCTaBHAA 4aCTh:

a) opopmieHHs Jena;

0) SKCTIEPTU3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB;

B) PETUCTPAIH JOKYMEHTOB;

r) GopMHUpPOBaHHUS A€TIa.

[Tpon3BoauTCsl B LEISIX COKPALICHHUS KOJUYECTBA B YIPABICHUYECKOW NEATEIIbHOCTU
JIOKYMEHTOB, THUIHU3AallUM HUX (OpPM, YCTAaHOBJIECHHS €IWHOOOpPa3HBbIX TpeOOBaHUU K
odopmiteHHIO:

a) yHHU(pUKAIUS;

0) TOKyMEHTHPOBAHUE;

B) UACHTU(DUKAIIHS;

T) y4er.

. Kakum Buom noxymenta sisisiercss Ciy:)keOHOE MTHCHMO:

a) OpraHU3allMOHHBIM;
0) MHPOPMAITMOHHBIM;
B) paclopsIUTENIbHbIM;
I') CIIPAaBOYHBIM.
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68. HckitounTe J0KHOE CYKICHUE:

a) yHu(ukanus — npuBeCHUE Yero-HUOY/Ib K pa3HOOOpa3HOU CUCTEME;

0) PeKBHU3HT — 00S3aTEIbHBIN AIEMEHT 0(POPMIICHHS TOKYMEHTA;

B) aKT — JOKYMEHT, COCTaBJIICHHBIN JIJIs IOATBEPKACHUS YCTAHOBJICHHBIX (PaKTOB;
r) sMOJIeMa OpraHu3aliKi — CAMBOJIMYECKOE rpaduuecKoe H300pakeHHeE.

69. YKa)KI/ITe, B KaKoH M3 CTPOK BCC NOKYMCHTBI OTHOCATCA K CHpaBO‘IHO'I/IH(I)OpMaI_[I/IOHHBIMI

70.

a) ciy>)keOHOe TUCHbMO, PEILICHUE;

0) moKJIaaHAas 3alucKa, peryIaMeHT padoThI;

B) IPOTOKOJI, TeJIErpamMmma;

I') YYpEAUTENbHBIN JOTOBOP, IPUKA3.

THUIIOBOM aKT, ONpEeNeISIONUNA CTPYKTYpPY, YHUCICHHOCTb MW JIOJDKHOCTHOM COCTaB
pabOTHUKOB OpraHU3aIMU C YKa3aHUEM JIOJDKHOCTHBIX OKJIAJI0B — 3TO:

a) IOJDKHOCTHAsI HHCTPYKLUS;

0) mTaTHOE pacIUCaHUC;

B) IIOJIO’KEHHUE;

T) yCTaB.

71. B nMuHOM 3asBJI€HUN YKa3bIBaeTcs (yOepuTe JHIIHee):

a) MECTO COCTaBJICHUS JOKYMCHTA;
0) HauMEHOBaHHE BUJIA IOKYMEHTA;
B) paci@poBKa MOIKCH;

r) ajzpecar.

72. Onpenenute BUJA TEKCTA!

CozepKuUT XapaKTePUCTUKY KaKOTO-TO OJHOTO OOBEKTa IO CTPOrO OIpPEAeICHHBIM
npusHakaM. [Ipy 3TOM HaWMMEHOBaHWE MPHU3HAKOB 3TO MOCTOSIHHAs HMH(OpMAIUs, a UX
XapaKTEPUCTHKH — IIEPEMEHHAs:

a) aHKeTa;

0) CBSI3HBIN TEKCT;

B) Tabnua;

r) Tpagaper.

73. He siBnsieTcst peKBU3UTOM:

a) OTMETKa O KOHTPOJIE;
0) KOl OpraHu3aIiy;

B) 3aI1poc;

T') PE30JIIOLIHSL.

74. Kakas (hopma perucTpany JOKyMEHTOB HE UCTIOJIb3yeTCsl Ha MPEANPUITUAX?

a) CIpaBOYHas;
0) KOMIIbIOTEpU3ALIUS;
B) )KypHAaJIbHAas;
I') KapTOTEeYHasl.

OneHnBaembli KonuuecTBo 6anoB, o6ecrieynBaroUX MOJIyYeHNUE OLIEHOK
I10KAa3aTelb
KommuecTBo OT1nnyHO Xoponio VY nosnerBopurenbHo | HeynoBineTBopuTeIbHO
TECTOBBIX 3aJaHUI
10 10-9 7-8 6 Ot 0 1o 5
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OuenouHoe cpencTBo: Pemenne 3axau

Pa3nes 1. JlokyMeHTHPOBaHHE YIIPABJICHYECKOM eI TeJIbHOCTH

Tema 1.2. UcTopusi pa3BUTHS CHCTEMbI I'OCY1aPCTBEHHOT0 JOKYMEHTHPOBAHUSA

1. Curyanus:

[To Bune Oyxrantepun cotpyanukam 3A0O «CeneHa» B TEKyIIEM MecsIle Oblia 3ajepxaHa
BBITUTaTa 3apaboTHOM mnatel. [maBHbBIN Oyxranrep uHpopmupyer aupekropa 3A0 o ToM, 4TO
3aJepKKa HAMYHOCTH Obula CBsi3aHa C omo3gaHueM Ha cyeT 3AO JEHEeXHBIX CpPEACTB OT
IIPEANPUATHI-IIAPTHEPOB.

3ananue: B ponu Oyxrantepa cocTaBbTe ClyKeOHYIO 3amucKy. Bun ciyxeOHOH 3amucku
BBIOEPUTE, UCXOJS U3 PEUIOKEHHON CUTYaIH, CAMOCTOSITENIBHO.

2. Curyanus:

01.01.04 nomxuo coctosiThest coopanue 3A0 «Cenenay. OAO «Mepkypuii» HampaBIseT
CBOETO MPEACTaBUTENS JJIsl y4aCTHs B COOpaHuu.

3ananue: CocTaBbTe TelErpamMmy 0 MPUOBITUI MIpeICTaBUTES ¢bupmbl
«Mepkypuii», BKIIOYMB IPOCKOYy O OpOHMPOBAHMU B OJHON M3 TFOCTUHUI ropaa l-MecTHOro
HOMeEpa «JIIOKC» Ha UMs npeacraButens Ha nepuof ¢ 09.01.04 no 11.01.04

3. Curyanus:

Hupexrtop 3A0 «CeneHa» NpUHSI pElLIeHUe O IpUeMe Ha paboTy OINBITHOTO MEHEKEpa ¢
COJIMJIHBIM CTa)KeM pabOoThl MO CHENHMAIbHOCTH Ha JOJHKHOCTh «MEHEIKepa M0 PeKIame.

3amanue: B ponmm  cmemumanucrta  KagpoBoil  cimyxOblIlonroroBpTe  mpoekT
COOTBETCTBYIOILIETO JOKYMEHTA.

4. Cutyanus:

[IpousBoacTBeHHass HEOOXOAUMOCTh TpedyeT npoaomkeHue padbotel 3A0 «Cenena» B
BBIXOJHbIE JIHU C YYE€TOM [JEHEKHOM 1epepalOTKU WM MPEIOCTaBIEHUS APYTUX JHEN
OTJIbIXa.

3ananue: B pomu cekperaps — pedepenta aumpekropa 3AO MOArOTOBBTE MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIETO JOKYMEHTA.

5. Curyanms:

B 3A0 «Cenena» cocrosnochk 3acenanue npasieHus. [loBecTtka qHs Obuia MOCBAIIEHA
pacIIMpEeHHIo OTJeNIa MapKeTHHra GupMbl. B cBs3u ¢ 3TUM BO3HUKIIA

HEOOXOJUMOCTh BHECTH H3MEHEHMsI B WITATHOE pPAClHUCaHUE COTPYAHUKOB (QHUPMBI, a
TaKKe pa3o0paTh HOBBIE JOJKHOCTHBIE HWHCTPYKIIMM Ha BBEJIEHUE B OTAEN MapKeTHHra
JOJKHOCTU MEHEJKepa Mo peKiIaMe U PEKIaMHOT'O areHTa.

3ananue: B ponu cekperaps 3acelaHus COCTaBbTE IPOEKT IPOTOKOJIA.

Pa3nen 2. Cucrembl JOKyMEeHTAIUN

Tema 2.1.Cucrema OpraHu3aliiOHHO-PACTIOPSIAUTENbHON JOKYMEHTAIIUN

1. Curyanus:

B 3A0 «Cenena» mpoBefeHa MpOBEpPKa pabOTHl OTAeNa MapKETHHTa IO OKa3aHHUIo
iaTHeIX yciyr. Komuccust B coctaBe 3aMecTUTeNs AUPEKTOpa, I OyxranTepa U HadalbHHUKA
OTJIella MapKEeTHUHTa B XOJI¢ MPOBEPKU OOHApYXKWJIA HApyIIeHHWs B OQPOPMIICHUU JaHHOU
JTOKYMEHTAIuu OyayT TIPeICTaBICHbI

CaHKIIUH.

3ananue: [lonroroBbTe MPOEKT COOTBETCTBYIOLIETO JAaHHOM CHUTyaluu JOKYMeHTa. Bun
JIOKYMEHTA OTIPEJIEITUTE CAMOCTOSITEHHO.
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2. Curyanus:

Ha ocHoBanum wuccienoBaHus OTIACIIOM MAapKETHHTa KOHBIOHKTYPHI pBIHKAa COBbITa
nponykuun 3A0 «CeneHa» TpeACTaBWIIa BO3MOXHOCTh — 3aKJIIOUUTh  PSAJI BBITOJIHBIX
KOHTPAKTOB.

HagyanpHuk  orhena  MapkeTMHIa  peliMi  MOOUIPUTh  BEAYLIIUMX  COTPYIHUKOB
IPEeMHUATIbHBIMU BBITUIATAMU K ONMKaiiiiei 3aprare.

3amanue: B ponum  HayanpHMKAa ~— OTAeNa  MapKeTHUHTa  MOATOTOBBTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIETO  JIaHHOM  CHUTyalluu JOKyMeHTa. Buj  JOKyMeHTa  OIpeaenuTe
CaMOCTOSITENIbHO.

Tema 2.4.IlpeTeH3MOHHO-UCKOBAsI JOKYMEHTAIUS

1. Curyanus:

Hupexktop 3A0 «CeneHay NpUHAJI PEIICHUE O MPUEME HOBOIO COTPYAHUKA B OTIEN
MapKeTHHIra Ha JOJDKHOCTh «peKiaMHoro areHta». Mexny 3AO0 wu cnenuamucToM
3aKJIIOYEH TPYAOBOIl 1I0TOBOP.

3amanue: B ponm  coTpynHHMKa — KaapoBOM  CIOYKObI  MOJATOTOBBTE  MPOEKT
JIOKYMEHTa COOTBETCTBYIOILIETO CUTYaLIUU.

2. Curyanus:

3A0 «Cenena» monydaer oT OAO «Mepkypuil» pekiIaMHyI  OpoIUIopy,
MPEJICTABISIIONIYI0  00OrpeBaTeNbHble MPUOOPHI, KOTOpPbIe MOTJIM Obl HAWTH MPUMEHEHUE
B TETUIMYHOM XO3SIICTBeE.

Ha coBemanuu 10 UCHONB30BAaHUIO 3TUX MOPUOOPOB  BBIICHHIOCH, UYTO NS
IOPUHITUS OKOHYATEIBHOIO PEIIeHUs HeoOXOoIWMbI OoJiee MOJIHbIE JAaHHBIE IO BCEM TOBapam
JTAHHOM TPYMIIbI, TAK)KE MIPEHUCKYPAHT LIEH C YKa3aHUEM YCIIOBUU ITOCTaBKH.

3ananue: CoctaBbTe MPOEKT cily:keOHOro mucbMa B cekperapuar OAO «Mepkypuii» ¢
3anpocom Oosee moapoOHON HH(OpPMAIUK O TaHHOM TOBape.

3. Curyanus:

Cormacuao noroopa Ne33 ot 05.11.03 Ha mocTaBKy 00OTrpeBaTeNbHBIX MPUOOPOB PUpMa «
Mepkypuit» o0s3aHa 6buta octaBuTh pupme «Cenena» B 1 kBaprane 2004r ToBap Ha 0O1IyIO
cymmy 500 MutH. pyo.

@axtnuecku B 1 kBaprane 2004r. pupme «CeneHa» ObUIO NMOCTABICHO TOBAapa Ha CyMMY
300 muH. pyo.

Ha ocHoBanum 11.9.1. gorosopa mocraBku 3a mpocpouKy mocraBku ToBapa [locraBmuk B
30—mHEeBHBIN CpOK 00s3aH BHITUIATUTE mTpad B pazmepe 20% OT CTOMMOCTH HE TOCTaBICHHOTO

TOBapa.
3ananue: [ToaroroBpTe MPOEKT NPETEH3NOHHOIO NUchbMa B ajapec [locTaBmuk
Heckpunrop [xamna Kpurepun onieHnBanus
KOMIIETEHIIUH OLICHUBAHMUS
YMenue OtinuHO OOyuvaromuiics CcaMOCTOSITENIbHO, MpPaBWIBHO U

MOCNIEZIOBATEbHO ~ pelni  33Jadyy,  JIOTHYHO,
MOCJIeI0BATENIbHO U ApTYMEHTHPOBAHO M3Jlarajl CBoe
pelIeHre, WCIONb3ysS MOHATHS MpodecCruoHAIBHON
ctepsl. [IpaBunbHO chopmMyTupoBa OTBETHI Ha BCE
IIOCTABJIEHHBIE B 3a]1a4€ BOIIPOCHI.
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Xoporio OOyJaromuiicss CaMOCTOSITEIBHO M B OCHOBHOM
NpaBWJIBHO  pemmia  3agady,  JOTHYHO U
IIOCJICIOBATEIIBHO U3J1araj CBOE pelieHHe, HCIOIb3Ys
MOHATHUS Po(ecCHOHANTBHOM chepbl, HO JomycTu 1-
2 HeCyLIeCTBEHHBIE OIIMOKH, KOTOPbIE HE MOBJIMSIH
Ha TpaBWIBHOCTH OTBeTa. OTBETH JaHBI Ha BCe
IIOCTaBJICHHBIC B 33j1a4€ BOIPOCHI, HO HEJOCTATOYHO
apryMEHTHPOBaHHbBIE.

VYioBierBopuTenbHO | 3amadya  pemieHa  OOydYaromuMcs ¢ OIIMOKaMH,
KOTOPbIC HE T[O3BOJIAIOT MPABUJIBHO PACKPHITH
colepkaHue  3amadd, — oOydaromuiics — ciabo
apryMEHTHPOBAJ CBOE pEIlleHHE.

HeynosnerBopurensHo | He COOTBETCTBYET «yAOBIETBOPUTEIHHOY»

wn

10.
11.

13.
14,
15.
16.

17.

2.2. 3a1aHusi MPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJIS
MNEPEYEHbBb BOITPOCOB VISl JU®P®EPEHIIUPOBAHHOI'O 3AUYETA

Omnpenenenne AOKyMEHTAMOHHOTO oOecreuenus ympasieHus (JJOY). OOwvexT u
npeamet JJOY. OcnoBubie 3agaun JIOY.

JokymeHT. @yHKIIMU TOKyMEHTOB. Kiaccudukanus J0KyMEHTOB.

HcTopus pa3BUTHS CUCTEMBI TOCYJapPCTBEHHOT'O IOKYMEHTHPOBAHUSI.

XapakTepucTrKa JeJONpPOU3BOICTBA B yupexaeHusx Pycckoro rocymapctBa XV-XVII
BB.

OcHoBHble uepTsl AenonpousBoacTBa XVIII B. B IeHTpalbHBIX U MECTHBIX YUPEXKACHUSIX
Poccun.

XapakTepucTuKa JEJONMPOM3BOJCTBA BBICIIMX W IICHTPAJIBHBIX TOCYIApCTBEHHBIX
yupexaeHuit Poccuun B nepBoit nonosune XIX B.

OnpIT panuoHaIM3alMy JEJONPOU3BOACTBA B OTHAEIbHBIX BEJOMCTBAX BO BTOpPOM
nonoBuHe XIX - Hauane XX B.

Oco0EeHHOCTH YIIPABJICHHS U IETOMPON3BOACTBA B XX BEKeE.

[IpoGneMbl  COBepIICHCTBOBaHMS  AenompousBoiacTBa B 1950-1980 rr. HUx
3aKOHOJATeIbHasl U HOPMaTUBHAs periaMeHTalus.

Cranosnenne HOYT u ee BiusiHue Ha aenonpou3BoacTso B 1920-1930-¢e rr.

PaGota  opraHoB = paOo4e-KpeCThSIHCKOM  HMHCHEKIMH 1O  paliOHAIHM3AIUN
JIeTIONIPOU3BOACTBA. VHCTUTYT TEXHMKH YIPaBJICHUS, €r0 HayyHO-MeTOoAWYecKas Hu
IIPAKTUYECKAs JESITEIbHOCTb.

Oco0eHHOCTH JOKYMEHTO000POTa COBPEMEHHBIX YupekaeHUH. OCHOBHBIEC HAPABICHUS
COBEPILICHCTBOBAHMSI JOKYMEHTOOO0OPOTA.

HopmarusHo-nipaBoBas 6a3za JIOY.

VYuudukauus u ctanaapruzanus cucreMsl JJOVY.

OO611re HOpMBI U TpaBUIIa OPOPMIICHHS TOKYMEHTOB (OCOOEHHOCTH S3bIKa JOKYMEHTOB,
pasMmepbl Oymaru, moJieid, CnocoObl HamMCcaHus JaThl U T.1.).

[lonatne wu kiaccupuKaus OPTraHU3ALHOHHO-PACHOPSAUTEIBHON JTIOKYMEHTALIUH.
CocTaB 1 cXeMbl PacIONOKEHHs] PEKBU3UTOB.
bnaHku TOKyMEHTOB M UX BHIBL.
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.

42.

44,

46.

47.

48.

OdopmiieHne OpraHM3alMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB (YCTaB OpraHM3alliu, IITATHOE
pacnucanue, J0KHOCTHASE UHCTPYKIINSA).

Odopmnenne pacnopsaUTENbHBIX JOKYMEHTOB (IIPUKa3, paclopsbKEHHE, YyKa3aHHe,
MTOCTaHOBJICHHE, PELICHHE).

[TonsiTHe «cimyxebHOe MUChMOY. Bupl mucem.

SI3BIK ¥ CTUITB CITY’K€OHOTO MHUChMA.

OdopmiieHre IOKYMEHTOB, IEpeIaBacMbIX 0 KaHajlaM JJIEKTPOCBS3H (TeJerpaMma,
tenedoHorpamma, hakc).

OdopmiieHre mpoTOKOIIa, aKTa.

OdopmiieHne TOKIaTHOM, CITYy>KEOHON U 0O0BICHUTEILHOMN 3aITUCKH.

Cucrema 10roBOpHO-IIPaBOBOM TOKyMEHTalMU. Busl JOrOBOPOB.
Bremneskonomuueckas aestenbHocTh (BO/). Buast BOJ]

JIOKyMEHTBl 110 BHEIIHE3KOHOMHUYECKOW JESATENbHOCTH (KOMMEpUYECKOe IHChbMO,
BHEUTHETOPTOBBIM KOHTPAKT).

[Iperen3noHHo-UCKOBast ToKyMeHTalus. [IpereH3noHHOe MUChMO.
[Iperen3noHHO-uCKOBast AokyMmeHTanus. MckoBoe 3asBiieHne. OT3bIB Ha HMCKOBOE
3asiBJICHUE.

JlokymenToo60poT. OmnpeneneHue, XapaKTePUCTHKAa OCHOBHBIX JOKYMEHTOIIOTOKOB.
[IpaBuiia opranu3anuu J0KyMEHTOO00pOTa YUPEKICHUS.

3aiauu peructpauuu JOKyMEHTOB, €€ opranu3anus. @opMbl perucTpanuu 10KyMEHTOB.
Opranu3zanus cupaBoYHO-UH(GOPMALIMOHHON pabOThI YUpEkKIECHUS.

XapakTeprucTUKa TEXHOJIOTHH PaboThl ¢ OOPAICHUSIMU TPaKIaH.

Homenknarypa aen, ee 3HaueHUE U IPUMEHEHHE B JIEIONPOU3BO/ICTBE.

OKkcnepTu3za LEHHOCTH JIOKYMEHTOB B JCJIONPOM3BOJACTBE. 3aJauyd M  IOPSJIOK
IIPOBECHMUSI.

Onucanue aen MOCTOSHHOIO M BpPEMEHHOI0 XpaHeHus. Buasl onuceil, co3naBaeMbIxX npu
nepeaye ey B apXuB

3azauu perucTpanum J0KyMEHTOB, ee opranu3anusa. @opMsl perucrpanuy 10KyMEHTOB.
B3aumocBsI3p Ipo1eccoB perucTpaluy U KOHTPOJIS 32 UCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB.
CpaBHUTENbHBIE  XapaKTEepUCTHKH  (GopM  peructpauuu  JokymeHToB. CocraB
nH(pOpMaLINH.

TexHomorus KOHTPOJIA 3a UCIIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB.

[Ipo6nema oOecnedyeHHss COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB B  JEJIONPOU3BOJCTBE U
BEJJOMCTBEHHOM apXMBE.

dopmHpoBaHHE i€l KaK TEXHOJIOrMYecKas orepanus aeiaonpousBojcTsa. [IpaBuia
¢dbopMHpoOBaHUS B ieTa JOKYMEHTOB OTAEIbHBIX KaTEeropuil.

3HaueHue HOPMaTUBHO-METOANYECKOM periaamMeHTanuu JIeJIONPOU3BO/ICTBA.
XapakTepucTuka  JEHCTBYIOIIUX  TOCYAAPCTBEHHBIX  HOPMAaTHUBHO-METOAMUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

DKcIepTHbIe KOMUCCUH YUPEKACHUH, X 3a/1a41 U MOPSI0K paboThI.

JlomKHOCTHBIE 00513aHHOCTH PabOTHUKOB ci1yk0b1 JIOY.

3HayeHue TMepeyHs JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEHHsS KaK KJIaCCH(PHUKAIMOHHOTO
CIpaBOYHMKA. Ero npruMeHeHUe B AEIONPOU3BOICTBE.

[IpaBuna mpuema U 00paOOTKM MOCTYHAIOIIEH KOPPECHOHICHIIMU, MX BIUSHHE Ha
OpraHM3alMIo JABMKEHUS JOKyMEHTOB. HampaBiieHne JOKyMEHTOB Ha UCIIOJHEHHE.
[TonroroBka nen yupexaeHus K JaJbHEHIIEMY XPaHEHHUIO U HCIIOJIb30BAHHUIO.
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IHEPEYEHB TECTOB JUIA JU®PEPEHIIMPOBAHHOI'O 3AYETA

1. JIOKyMEHT, COCTaBJICHHBI HECKOJIBKUMHM JIMI[AMU U MOJTBEPXAAIOUINM yCTaHOBICHHbIE
(bakThl ¥ COOBITHS:
a) aKxT;
0) cripaBka;
B) CBOJIKA;
T') OT3bIB.
2. JIOKyMeHT, KOTOpbIM (UKCUpYeT X0a 00CYKIEHHUsS BOIPOCOB U IPUHATHS pEIICHUI Ha
cOOpaHUsIX, COBEIIAHUAX, KOHPEPEHIUAX, APYTrUX (HOpM pabOTHl KOJUIETHATIBHBIX OPTaHOB:
a) aKT;
0) MPOTOKOIT;
B) TIOBECTKA JTHS;
r) pamopr.
3. IIpaBoBO#i aKT, W3AaBaeMblii OpraHu3alMell B LENAX perjlaMeHTalul OpraHu3allMOHHO-
IPaBOBOTO  TOJOXEHHA pPAa0OTHUKA, €ro OO0sM3aHHOCTEH, TpaB, OTBETCTBEHHOCTH U
o0ecreunBaroIuil ycIoBus JUIs ero 3ppekTuBHOM paboThl — 3T0:
a) IITAaTHOE PaCIiCaHUE;
0) AOJKHOCTHASI UHCTPYKIIMS;
B) MOJIO’KEHUE;
T') IOTOBOP.
4. [Tocne yBonbHEHMS paOOTHUKA TPYAOBask KHUXKKA:
a) BbI1aeTcsl paOOTHUKY Ha PYKHU;
0) MOANIEKUT Nepeladye B apXUB;
B) YHUUTOXAETCs IO aKTy;
') OCTaeTCcs B KaJIpOBOH CIly>k0€ OpraHu3alyi.
S. Omnpenenure mnoHsATHEe «CHCTEMaTU3UPOBAHHBIM IepeueHb HAMMEHOBAHUU  Jel,
3aBOJIMMBIX B OpraHW3allMM, C YKa3aHUEM CpPOKOB WX XpaHeHHs, O(OPMIICHHBIA B
YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE:
a) MHCTPYKIHSA IO JIeTIOTPOU3BOICTBY;
0) HOMEHKIJaTypa Jell;
B) CPOKOBasi KapTOTEKa;
T') OTKCH JIeI.
6. OpHol U3 TMaBHBIX (YHKIUN 3KCIEPTHOW KOMUCCUHU OPraHU3alU SBISETCS:
a) OpraHu3alUs eXEeroAHOro 000poTa JOKYMEHTOB Ul XpPaHEHUS U K YHUUTOXKEHHUIO;
0) perucTpanus T0KyMEHTOB;
B) KOHTPOJIb UCTIOJIHEHHSI JOKYMEHTOB;
') opraHu3anus J0KyMeHTO0000poTa.
7. [Ipukassl O IUYHOMY COCTaBY HyMEPYIOTCSI:
a) B IIpeJiesiax KaJeHJapHOro roja;
0) B mpenenax OykB angaBuTa;
B) B IIpeJiesiaX CTPYKTYPHBIX MOJIPa3/IeIeHUH;
I') HE HyMEpYIOTCSl.
8. OO0s3aTenbHBIN AIEMEHT, IPUCYIIUNA ONPEICICHHOMY BUIY TOKYMEHTA!
a) OMaHK;
0) PEKBU3HT;
B) hopmyIsip;
r) hopmynsip-oOpaszer.
9. JIOKYMEHTBI, HOCSIIME aJMHUHUCTPATUBHBINA XapakTep M OOpalleHHble K HIKECTOSIIUM
WJI TIOJJYMHEHHBIM OpTaHHU3aINsIM, TPYIIIIaM MM OTACTHHBIM TOJDKHOCTHBIM JIMIIAM — JTO:
a) CIIpaBOYHBIE JTOKYMEHTHI;
0) MpeTeH3MOHHO-NCKOBAs TOKYMEHTAIIHSI;
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B) OpraHM3alMOHHbIC JOKYMEHTHI,

T') pacnopsiAuTeIbHbIe JOKYMEHTHI.

10. Kaxoit pexBusut coctoutr u3 cioa COI'JTACOBAHO, nomkHOCTH JHIA, C KOTOPHIM
COTJIACOBBIBACTCS IOKYMEHT, JIMYHOM MOAMUCH, pPAaCIIM(PPOBKH MOAMKUCH U 1aThl COTJIaCOBAHUS?
a) pe3oJTIoLIHS;

0) rpud yTBEpKICHUS TOKYMEHTA;

B) rpu( coriacoBaHus TOKyMEHTA,

T') pETUCTPALIMOHHBINM HOMEP TOKYMEHTA.

11.  IlucebMeHHOe oOpalieHHe rpaXaaH MOAJIEKUT 003aTENIbHOM perucTpaly B TCUCHHE:

a) TIEPBBIX CYTOK;

0) 5 nueit;

B) HEJICIIH,

r) 3 aHeil.

12. Bce Buabl MPOTOKOJIOB ODOPMIISIIOTCS Ha 0OIeM OaHKe, KOTOPBIA BKIIIOUYAET CICAYIOIINE
PEKBU3UTHI: HAaUMEHOBAaHHE YUPEXKICHUS, BHJ JOKYMEHTa, MECTO JUIS COCTaBJCHHUS JaThl,
MHJCKCa IOKYMEHTa, MECTO I 3arojioBKa U TekcTa. Kakoil peKBU3UT MporyiieH?

a) CIIpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpTaHU3AINH;

0) rocynapctBeHHbIi Tepd PD;

B) MECTO COCTaBJICHHS;

I') OTMETKA O HAIUYUU MPUIIOKEHUSI.

13. XKypHanpHasi, KapTOYHAsE 1 ABTOMATU3UPOBAaHHAST (POPMBI TPUMEHSFOTCS JISL:

a) perucTpalyu JOKyMEHTOB;

0) SKCIIEpPTHU3bI IICHHOCTU JJOKYMEHTOB;

B) 0(OpMIIEHUS TOKYMEHTOB;

T') IEPBUYHON 00pabOTKH TOKYMEHTOB.

14. Kommekc B3aUMOCBS3aHHBIX JIOKYMEHTOB, PErIaMEHTHPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3aJauu,
(GYHKIMM OPEeanpUsTUS, OpraHU3alKi0 ero padoThl, IpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh
PYKOBOJICTBA MIPEAIPUSATHS — ITO:

a) CIpaBOYHBIC IOKYMEHTHI;

0) NpeTeH3NOHHO-UCKOBas JJOKYMEHTAIHS;

B) OpraHU3aIMOHHbBIE TOKYMEHTHI,

I') pacopsAUTENbHbIE JOKYMEHTHI.

15. Kakoli peKBHU3UT CONEPKUT yKa3aHWE OTHOCUTENIBHO PELICHHsS BOIPOCA, M3J0KEHHOIO B
JIOKyMeHTE?

a) rpud yTBEpKICHHUS;

0) oTMeTKa 0 KOHTPOJIE;

B) PE30JIIOITHS;

I') TEKCT JOKYMEHTA.

16. IlpeTeH3nOHHOE TUCHMO — 3TO:

a) MUCbMO, COZIeprKalllee MPEATIOKEHHE 3aKII0YUTh J0TOBOP;

0) MUCHMO, OTIPABIISIEMOE BHHOBHOW CTOPOHE B CITydae HEBBITOJIHEHHS €10 3aKITFOUEHHBIX paHee
JIOTOBOPOB U PA3HOT'0 poJia 00s3aTEIbCTB;

B) MHCHMO, CTUMYJIMPYIOIEE HMHTEpPEC MOTEHLMAJIbHBIX IMOTpeOuTeNiell TOBAapOB M YCIYr K
HPOAYKIMH OpraHU3alluy;

T') TUCHMO, BBIPAXKAIOIIEE COTIIACHE 3AKITFOUUTH IOTOBOD.

17. doroBop — 3t0:

a) THCHMO, CTHMYIHMpYIOIIEe HHTEpPEC MOTCHIMAIBHBIX TOTpeOUTENe TOBapOB W YCIYT K
IPOAYKIMH OpraHU3allnH;

0) IOKyMEHT, aJpEecCOBAaHHBI pPYKOBOJWUTEIIO CBOCH WJIM BBINICCTOANICH OpraHW3alud |
coJIep KAl N3MI0KEHHE KaKoT0-TM00 Bompoca Win (akra;

B) COTJIALICHHWE JIBYX HJIM HECKOJBKUX JIMIl 00 yCTAaHOBJICHWH, M3MEHEHUH WJIN TPEKPAIICHUH
IpaXXJIaHCKUX MPaB U 00s13aHHOCTEH;
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r) UHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIM  JOKYMEHT, COCTaBISIOIIMKCS  TPYNNOH  JIUI[  JUIA
HOJTBEPXKIEHUS YCTAHOBIIEHHBIX (DAaKTOB, COOBITHH;
18. Iloce moJIHOro UCIONMHEHUS TOKYMEHTA OCYILECTBIIETCS:

5. a) perucTparus;

6. 0) ’KcrepTH3a LIEHHOCTH;
7. B) 00paboTKa;

8 T') CHATUE C KOHTPOJIS.

19. Kakum BUJIOM TOKYMEHTA SIBJISIETCS JODKHOCTHAS MHCTPYKIUS:

a) OpraHU3aluOHHBIM;

0) CrIpaBOYHBIM;

B) paclopsIUTEIIbHbIM;

T') “”HGOPMAITMOHHBIM.

20. 3akpersier JOHKHOCTHOW COCTaB PaOOTHUKOB OPTaHM3alMU C YKa3aHHUEM JIOJKHOCTHBIX
OKJIaJIOB!

a) IITaTHOE PaCIUCaHUE;

0) TOMKHOCTHAS MHCTPYKIUS;

B) MpaBUjia BHYTPEHHETO TPYJOBOIO PaclopsiiKa;

T) yCTaB.

21. JIokyMeHT, U3/1aBaeMblii OpraHu3anuei, MPEMMYIIECTBEHHO 110 BOIIpocaM HH(OpMaIMOHHO-
METOAMYECKOI0 XapakTepa, a TakXke 10 BOIPOCaM, CBA3aHHBIM C OpraHU3aleil HCIIOJHEHMS
NPUKA30B, HHCTPYKIUI U APYTHX aKTOB — JTO:

a) yKa3aHue;

0) perieHue;

B) paclopsKeHHE;

I') IOCTAaHOBJICHUE.

22. Ilpu opopmiieHrH Ha paboTy TPYIOBOI JTOTOBOP SBISAETCSA JOKYMEHTOM:

a) HeoOs3aTeIIbHBIM;

0) 10 YCMOTpEHHIO paboToAATEIS;

B) 00s13aTEIbHBIM;

I') IO YCMOTPEHHIO pabOTHHUKA.

23. B cocTaB JOKYMEHTOO0OOPOTa HE BXOASAT CIEAYIONINE JOKYMEHTONOTOKU:

a) BHEIITHUE;

0) BHYTpEHHUE;

B) HCXO/AIIUE;

T') BXOJSIIHE.

24. Tlo kakoMy JOKYMEHTY IepeJlatoTcs Jiejia B apXUB OpraHU3aLuu:

a) HOMEHKJIaTypa JIel;

0) omuchk e,

B) MepeYeHb JIe;

I') ’KypHaJI peTUCTPaIMU JOKYMEHTOB.

25. ®yHKUIMA JOKYMEHTA, CoCToAIIas B GUKCallMu B JOKyMEHTaX (pakTOB, COOBITUM, SIBJICHUM
a) KyJIbTypHasi;

0) ynpaBieHYecKas;

B) UH(OpMAIOHHAS,

T') collMaibHasl.

26. JIOKyMEHT, KOTOPBIH MUIIETCS € LEIbI0 NOTYYEeHUsI KaKUX-TO O(HUIMATIBHBIX CBEICHUI:
a) MMChMO-3aIpoc;

0) akT;

B) CIIpaBKa;

') OOBSICHUTENIbHAS 3aIHCKA.

27. KakuM BHJIOM JOKyMEHTA siBisieTcst Pemenue:

a) OpraHNU3alMOHHBIMU;
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0) MHPOPMALIMOHHBIM;

B) paclopsIUTEIbHbIM;

T') CIIPaBOYHBIM.

28. OnpeaenuTte BUl JOKYMEHTA:

[TpaBoBYy!O, TPYIOBYIO U CIIYy’KEOHYIO I€ATENBHOCTh PAOOTHUKOB OTPAXKAIOT JOKYMEHTBHI:
a) “HGOPMAITHOHHO-CITPABOYHBIC;

0) opraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIIbHBIE;

B) 110 JIMYHOMY COCTaBY;

T') CIIpaBOYHO-aHAIUTUYECKHUE.

29. IlpaBuna, coraacHO KOTOPHIM IIPOUCXOIUT IBUKEHUE TIOKYMEHTOB B YUPEKICHUH:
a) dKCIEpTU3a EHHOCTHU I0KYMEHTOB;

0) popmMupoBanue ae;

B) OpraHu3anus JT0KyMeHTO000poTa;

) yHU(HUKAIHS TOKYMEHTOB.

30. Ykaxkure, B KaKOH U3 CTPOK BCE JIOKYMEHTBI OTHOCSTCSI K OPraHU3allMOHHBIM:
a) MOJIOXKEeHHEe 00 OpraHu3aIuu, MOCTAaHOBIICHUE;

0) mTaTHOE pacluCaHKe, MaMSITKH;

B) JIOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIIUH, JTOKJIaHAs 3aIHCKa;

T') yYpEIUTEIbHBIN TIOTOBOD, TIPUKA3.

31. OTTHCK ITe4aTu NpOCTaBIAETCS TAKUM 00pa30M, YTOOBI:

a) 3axBaThIBaJl YaCTh JMYHOM MOANKMCH JIHIIA, TOIMUCABIIETO JOKYMEHT;

0) 3axBaThIBaJl YaCTh HAMMEHOBAHHUS JOHKHOCTH JIUIA, TOAMKMCABIIETO JOKYMEHT;
B) 3aXBaThIBAJ YacTh JIMYHON MOANMCH U PACIIH(POBKH ITOAIUCH;

I') OH 3aXBaThIBAJI YaCTh JTOJUKHOCTH U IMYHOM MOJIHCH.

32. KoHcraTupyrouiast 4acTh aKkTa 3aBEpILaeTCs:

a) MOJIMHUCHIO JINII, y4aCTBOBABIIUX B COCTABJICHUHY;

0) MpeUIOKEHUSAMH 110 YCTPAHEHUIO HEJ0CTATKOB;

B) CBEJICHUSIMHU O KOJIMYECTBE 3K3EMILUISIPOB U MECTE UX HAXOXKJICHHUS;

I') OTMETKOM O HAJTMYMH MPHIIOKEHUH.

33. Ykaxkure JOKYMEHT, KOTOPOMY COOTBETCTBYET ONPE/CIICHUE:!

IIPABOBOM aKT, OMPENENAIOMNN MOPAIOK 00pa3oBaHUs, KOMIETECHIINIO, CTPYKTYpPY, (QYHKIUH,
3aJauu, 1paBa MpeIIpUsiTUs, PeryIUpyIOIUil 1eATeIbHOCTh OPraHU3aIUH.

a) ycTaB;

0) yupeauTenbHbII J0roBOp;

B) NTaMSATKa;

T) Cy)eOHOe MHCHMO.

34. IIpaBoBO# aKT, U3JaBacMblii PYKOBOJIUTENIEM MPEANPUATHUS, Ul Pa3pEUICHUs] OCHOBHBIX U
OTIEPATUBHBIX 3a/1a4 CTOALINX Mepes NPEANPUITHEM — ITO:

a) CTIpaBKa;

0) MoJI0KEHHUE;

B) MpUKa3;

T') IOCTAaHOBJICHHE.

35. Ha 6ymare kakux ¢opMaToOB MOKHO COCTABJISATh JOKYMEHTHI?

a) Ad u A3;

0) Tonbko A4;

B)A4 u AS;

r) ASu A3.

36. Kakag M3 mepeduciIeHHBIX CUCTEM HE HCIOJBb3YETCS A PETUCTPALUM JOKYMEHTOB Ha
IpEANPUITHH?

a) UHIUBUyalbHas;

0) cMmemranHas;

B) LIEHTpAIM30BaHHas;
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T') IeLIeHTpaIN30BaHHAs.

37. Kakue cTaguu nNpoxoJauT 3aKJIF0YeHue Joropopa’?

a) opepra U moAMKCaHUE T0TOBOPA;

0) oOCy)KIeHre 1 TTOANMKMCAHKE JIOTOBOPA;

B) OOCYXXICHHE U aKIIEIIT;

r) oepra u akIenT;

38. Onpenenure noHsTHE «/|BrKEeHNE JOKYMEHTOB B OpraHU3alliid ¢ MOMEHTA UX CO3/IaHUS WU
MOJTyYEHUS 0 3aBEPIICHUS UCTIOIHEHUS WIIA OTIIPABICHUS.

a) KOHTPOJIb UCIIOJIHCHHUS;

0) TOKyMEHTOO0OPOT;

B) IOKYMEHTHPOBAHHUE;

T') JEJIOIPOU3BOJICTBO.

39. JlaToit mpoTOKOJIa SBISETCS:

a) JaTa MOAMKUCAHNUS;

0) mata yTBEpK/ICHNUS,

B) J1aTa IPOBEICHMUS;

T') JaTa MPUHSATHS PEIICHHSL.

40. CopepXuT TpamMMaTHUYeCKM U JIEKCUYECKHM COTJIacOBaHHYI0  uHpopmanuoo 00
YIPaBICHYCCKUX JCHUCTBHIX — 3TO:

a) aHKeTa;

0) CBSI3HBIN TEKCT;

B) Ta0JIHIIA;

r) Tpadaper.

41. TexcT NMpOTOKOJIA U3JIATaeTCs:

a) OT MEePBOTO JINIIA MHOYKECTBEHHOTO YHUCIIA;

0) OT TPEeThero JUIa MHOKECTBEHHOTO JIUIIA;

B) OT TPETHErO JINIA SAUHCTBCHHOTO YHCII;

T') OT MEPBOTO JIMIAa €AMHCTBEHHOTO YMCIIA.

42. Kakum BUIOM JOKyMeHTA sABJstOTCS [IpaBuiia BHyTpEeHHEro TPYI0BOTO paciopsiika:

a) OpraHu3alOHHBIM;

0) crIpaBOYHBIM;

B) pacropsIUTENbHBIM;

') UHQOPMALIMOHHBIM.

43. PexBU3UTHl HaWMEHOBaHHE BHJa JIOKYMEHTa, Jara, ajapecar (KOMYy HalpaBisieTcs),
COCTaBHTENH (OT KOTO HAIIPABIISIETCS ), TEKCT, TTOIHUCH, PE30JIIOIUS PYKOBOJIUTENSI OPraHU3aIINH,
OTMETKa 00 UCIIOJIHEHUH COJePIKATCS:

a) B 3asBJICHUH;

0) B XapaKTEepUCTUKE;

B) B aHKETE;

) B aBTOoOMOrpaduu.

44. Onpenenenne «HoMeHkatypa aem»:

a) mpoliecc co3aHus U 0pOpMIICHHS JOKYMEHTA,;

0) cucTeMaTH3WPOBAHHBIN IMEepeYeHb HAUMEHOBAHHWM e, 3aBOJAMMBIX B OpraHu3alud, C
YKa3aHHEM CPOKOB UX XpaHEHUs, O(POPMIICHHBIN B YCTAHOBICHHOM TMOPSIIKE;

B) CHCTeMa JOKYMEHTAI[UH, CO3JIaHHAs 10 CJUHBIM IMpaBWiaM U TPeOOBaHUSAM, CoOJepiKarias
uH(pOpMaIIKIo, HEOOXOUMYIO B ONIPEICIICHHOH cepe AeaTeTbHOCTH;

I') COBOKYITHOCTB JIOKYMEHTOB, B3aHMOCBSI3aHHBIX 110 MPHU3HAKAM MTPOUCXOXKICHUS, Ha3HAUCHUS,
BUA, Cephl ACATEIBHOCTH, €INHBIX TPeOOBaHUHN K MX 0()OPMIICHHIO.

45. Bo3BeneHre B HOpMY, HaTW4IUE 00S3aTEeNbHBIX ISl IPUMEHEHHUs, ONTUMAJIBHBIX TPaBUI U
TpeboBaHuil o pazpaboTke U 0GOPMIICHHIO JOKYMEHTOB, IPUHATHIX B YCTAHOBICHHOM MOPSIKE
JUTSL BCEOOIIIEro ¥ MHOTOKPATHOTO MX TIPUMEHEHUS B JICJIONPOU3BOJICTBE — ITO:

a) cTaHAapTU3ALINS;
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0) MHICKCaIsI;

B) JOKYMEHTOOOOPOT;

r) yHU(UKAIHS.

46. CoOBOKYNHOCTh NPUHIMIIOB W TPaBWJI, YCTAHABIMBAIOIIMX €AWHBIE TpPEOOBaHUS K
JOKYMEHTHPOBAHHUIO YIIPABICHYECKOH NESATEILHOCTH U OpraHu3aluu paboThl ¢ TOKyMEHTaMU B
opraHax rocyJapCTBEHHOI'O YIPABIEHMsI, HA MPEANPHUATUAX U OOLIECTBEHHBIX OpPraHU3alUiX —
3TO:

a) HOMEHKJIaTypa JieJ;

60) 'CHOY;

B) YHU(UKAIUS;

I') CTaHAApTU3ALUS.

47. CnpaBka — 3T0:

a) HWH(QOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIA  JOKYMEHT, COCTAaBJISIONIMICS ~ TPYNIOW  JUI[  JUIs
HOJTBEPK/IEHHUS YCTaHOBIIEHHBIX (DaKTOB, COOBITUH;

0) JOKYMEHT, aJpeCOBAaHHBIA PYKOBOJMUTEIIO CBOCH WM BBIIIECTOSIICH OpraHU3aluu |
coJiep KAl N3TI0)KEHHE KaKOTro-IM00 BoIpoca Win (akra;

B) IOKYMEHT, IOJITBEPK AN KaKue-1100 (aKThl W COOBITHS,

I') TOKyMEHT, (PUKCUPYIOIIUN X0J1 0OCYKIEHHs BOIIPOCOB U MPUHATHS PELICHUN HAa cOOpaHUsX,
3acelaHusX, COBEIIAHUSAX.

48. Kakas ¢opma perucrpanuy JOKyMEHTOB HE MCIIOJIb3YETCsl Ha MPEeIpUATUIX?

a) CpaBoYHasi;

0) KOMIIBIOTEPHU3ALIHS;

B) J)KypHaJIbHas;

I') KapTOTEeYHasl.

49. Kaxkoil 3akOHOIaTENIbHBIN JOKYMEHT PETYIUpPYET TPYAOBbIE OTHOIIEHUS MEX1y paOOTHUKOM
U paboToaareneM:

a) TUIOBasg HMHCTPYKIMS IO JAEIONpou3BOACTBY B DenepaibHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) HaJIOTOBBIN KOJEKC;

B) TPYAOBOM KOJEKC;

I) TMepedyeHb THUIOBbIX YIPABIEHYECKUX JIOKYMEHTOB, 0Opa3ylouux B JAESITEIbHOCTU
OpraHM3alMil ¢ yKa3aHUsIMHU CPOKOB XPaHEHUS.

50. Kakoe u3 onpeneneHnii COOTBETCTBYET UCTHHE?

a) JOKYMEHT — (PMKCUpOBaHHAs HHPOPMALIUS;

0) HOKyMeHT — uH(pOpMalus, 3aKperjieHHas Ha MaTepUaTbHOM HOCHUTENE, HMEIoIas
IOPUANYECKYIO CUITY;

B) IOKYMEHT — CTaHJapTHBIN JucT Oymaru A4, A3 ¢ Bocipou3Be/IeHHOM Ha HeM HH(pOpMaIliei;
I') JOKYMEHT — (OpPMYIISIp, XapaKTEePHBIH Ui ONPeeIEHHOIO BUAA JOKYMEHTAIMH.

51. IIpaBoBoii aKkT, onpeAensolUil NOpsiA0K 00pa3oBaHusl, MpaBa, 00s13aHHOCTH, OPTaHU3ALIHIO
paboThI CTPYKTYPHOTO MOAPA3eIEHHs — 3TO:

a) IITaTHOE PaCIMCaHUE;

0) AOJDKHOCTHASI UHCTPYKIIMS;

B) TIOJIOKCHHUE;

I) yCTasB.

52. UckmrounTe JIOKHOE CYKAECHUE:

a) MPOTOKON — JOKYMEHT, COJEpXalliil 3amuch Xojaa OOCYXJEHUS BOIPOCOB U IMPHHATHUSA
pelieHnit Ha coOpaHusx, KOHDEepEeHIHIX U T.I1.;

0) MOKyMEHT — wuH(pOpMaLus, 3aKpelUIeHHAs Ha MaTepHajJbHOM HOCUTENe, HMEIOIas
IOPUAMYECKYIO CHITY;

B) IOpUAMYECKas CUiIa JOKYMEHTa — HaJIM4Ke Tprda coriacoBaHuE;

I) TEKCT JOKYMEHTa OJIKEH ObITh KPATKUM U TOUHBIM.

53. OTHOCHTCS K pacOpsAAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM:
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a) UHCTPYKLIUS;

0) mamsTKa;

B) JIOJKHOCTHAsI HHCTPYKLIUS;

T') IOCTaHOBJICHHE.

54. K cnpaBouHO-UH(POPMALMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCAT (YK)KUTE JIUIIIHEE):

a) MOCTaHOBJICHUE;

0) ToKJIagHAas 3aMKuCKa;

B) 3asIBJICHUE;

T') 2JIEKTPOHHOE COOOILIEHUE.

55. Cuctema JOKyMEHTAllMU B TOM WJIM HHOM 00beMe MPUCYIIasi BCEM OpraHU3alusIM:
a) pyHKIMOHATbHAS,

0) oTpacneBas;

B) BHEIIIHETOPIOBas;

') aBTOMaTHU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

56. PexBU3UT, COCTOSIIIUA M3 HAAMHUCH, CACIAHHOW OJDKHOCTHBIM JIMIIOM, M COJAEpIKaIuil
MPUHSITOE UM pPEIICHUE:

a) OTMETKa O KOHTPOJIE;

0) pe3oJTronHs;

B) BU/Ibl COIJIACOBAHUS IOKYMEHTA;

') OTMETKa 00 HCIIOTHEHUH JOKYMEHTA.

57. YKaxuTe NpaBUIbLHOE ONPEICIICHUE TEPMUHA «IETOMPOU3BOICTBOM:

a) JBIDKEHHE [OKYMEHTOB B OpTraHM3allMd C MOMEHTa WX IOJNy4eHUs WM CO3JaHUA 10
3aBEepUICHUS UCTIOHEHUS WM OTIPABKH;

0) 1eATeNbHOCTb, OXBATHIBAIOILAsl COCTABIICHHE JOKYMEHTOB M OPTaHU3aLUI0 PA0OTHI ¢ HUMH;
B) IPOLIECC MTPOU3BOJICTBA, IIEpeIadn 1 nepepaboTKu TOKYMEHTUPOBAHHOW HH(POPMALINY;
) uHpOpMals, 3aKperIeHHas Ha MaTepHaJIbHOM HOCHUTEIIE.

58. IlocTynaroiue B OpraHu3aluio J0KyMEHTbI pErUCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIE€ UX UCIIOIHEHNUS;

0) B JIeHb MOCTYIICHNUS,

B) I1OCJIE MPOBEACHMSI SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH;

T) [IpH Nepeaayde UCTIIOTHUTEIIIO.

59. @®yHkuus JOKyMeHTa, oOecleurBarolias BO3JEHCTBUE Ha KOJUIGKTUBBI JIOAEH s
OpraHu3ali U KOOPAUHAIINY UX EATEIbHOCTH:

a) colMajbHasl,

0) uapopMalMOHHAas,

B) KOMMYHUKaTUBHas;

T') KyJIbTYPHO-UCTOPHYECKAS.

60. B 1oKxyMEHTBI IO TMYHOMY COCTAaBY HE BXOAMT:

a) JIMYHbIE KapTOUKHU;

0) IWTAaTHOE pacnucaHue;

B) 3asBJICHHUE;

T') IOCTAaHOBJICHHE.

61. BuagoM BHEHTHEDKOHOMUYECKOU NEATEILHOCTH HE ABJISIETCS:

a) BaJIIOTHbIE U (PUHAHCOBO-OOMEHHBIE OTIEpalllu;

0) 3akiroueHue 10roBopos mo BOJI;

B) MEX/IYHAPOJHOE pa3JesieHue TPyAa;

') MEXAYHApOAHOE UHBECTUIIMOHHOE COTPYIHUYECTBO.

62. PacniopsinurenbHas 4acTh pUKa3a 3aBEPIIACTCS:

a) CBEJICHUSIMU O KOJMYECTBE IK3EMIUIIPOB U MECTE UX HAXOXKJICHHUS;

0) IpeaIoKEHUSIMU IO YCTPAHEHUIO HEJOCTATKOB;

B) MOJIHUCHIO PYKOBOJIUTENS;

I') OTMETKOW O HATMYMH MPUIIOKESHUH.
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63. CpokH XpaHEHUs JOKYMEHTOB OIPEIEIISET:

a) 'OCT P 51141-98 «/lenmonpon3BOACTBO U apXUBHOE J1e710. TEPMUHBI U OIIPEICTICHUS;

0) «OcHOBHbIE NpaBuiIa padOThl BEAOMCTBEHHBIX apXUBOBY;

B) «llepeueHb THUMNOBBIX YIPABICHYECKHX JOKYMEHTOB, 0Opa3yloluxcs B JIeSITeIbHOCTH
OpraHM3aluil C yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUs»;

r) I'ocynapcTBeHHas cuctemMa JOKYMEHTAl[HIOHHOIO OOECIIeYeHUs YIIPABICHHUSL.

64. Kakne 3 nepeynciieHHbIX JOKYMEHTOB HE IOJIIEKAT PErUCTPAllMi B OPraHU3alMsIX:

a) peKJIaMHbl€ MHChMa;

0) citykeOHbIe MUCHhMA;

B) pacropsIuTeIbHbIE JOKYMEHTBHI;

') OpraHN3aluOHHbIE IOKYMEHTBHI.

65. IlonmmuBka e 1 Hymepanus JMCTOB — COCTaBHAs 4acTh:

a) opopmieHus nena;

0) SKCIepTHU3BI LICHHOCTH IOKYMEHTOB;

B) pEruCTpanuu J10KyMEHTOB;

r) popMUpOBaHUS Jena.

66. IlpomsBoguTcsi B LEISIX COKpALIEHMs] KOJMYECTBA B YIPABIECHUYECKOW JI€ATEIbHOCTH
JIOKYMEHTOB, TUIIU3ALIMU UX (OPM, YCTAaHOBIIECHHSI €MHOOOPA3HBIX TPEOOBAHUM K OPOPMIICHHIO:
a) yHu(UKaus;

0) TOKyMEHTHUPOBAHUE;

B) UJCHTU(DUKAIHUS;

T) y4er.

67. KakuMm BusioM gokyMeHTa spisiercs: Ciyke0HOe MUChMO:

a) OpraHn3alMOHHBIM;

0) nH()OPMAIMOHHBIM;

B) pacropsIuTeIbHbIM;

T') CIIPaBOYHBIM.

68. HckitounTe J0KHOE CYKIEHUE:

a) yHU(UKalKs — IPUBEJEHNE Yero-H1UOy1b K pa3HOOOpa3HOW CUCTEME;

0) PEeKBU3UT — 00s13aTEIbHBIIN 371€MEHT 0(OPMIICHUS TOKYMEHTA;

B) aKT — JOKYMEHT, COCTABJICHHBIH JIJIsl HOATBEPKACHUS YCTAHOBJICHHBIX (PAKTOB;

r) sMOj1eMa opraHu3al — CHMBOJIMYECKOe rpaduiyeckoe H300paxkeHue.

69. Ykaxxure, B KaKOH U3 CTPOK BCE TOKYMEHTBI OTHOCSITCS K CIIPaBOYHO-MH(POPMAIIHOHHBIM:

a) cykeOHOe MUChbMO, PEIICHUE;

0) mokJagHAas 3aMKucKa, periaMeHT padoThI;

B) NIPOTOKOJ, TEJIErPaMMa;

T') YUpeAUTEIbHBINA JOTOBOD, IPUKA3.

70. TumoBoil aKT, ONPENENAOIINNA CTPYKTYpy, YHCIEHHOCTb M JOJDKHOCTHOM COCTaB
PabOTHUKOB OpraHU3alMH C YKa3aHUEM JIOJKHOCTHBIX OKJIa/I0B — 3TO:

a) IOJDKHOCTHAsT MHCTPYKIIHS,

0) mTaTHOE pacIUCaHHE;

B) MOJIOKEHHUE;

T') YCTaB.

71. B nuuHOM 3asBJICHUN YKa3bIBaeTcs (yOepuTe JIHIIHee):

a) MECTO COCTaBJIEHUS JOKYMEHTAa;

0) HaMEHOBaHUE BU/IA JIOKYMEHTAa,

B) pacui(ppoBKa MOAMNKCH;

T) ajpecar.

72. Onpenenure BUJ TEKCTA:

ConepXuT XapakTepUCTUKY KaKOr0-TO OJHOTO OOBEKTa MO CTPOTO ONPEACTCHHBIM MPU3HAKAM.
[Ipu 5TOM HauMeHOBaHHE MPHU3HAKOB ATO MOCTOSIHHAs MH(OpMalMs, a UX XapaKTEPUCTUKH —
NIEPEMEHHAs:
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a) aHKeTa;

0) CBSI3HBIN TEKCT;

B) TabnuIIa;

r) Tpadaper.

73. He siBnsieTcst peKBU3UTOM:
a) OTMETKa O KOHTPOJIE;

0) KOJ1 OpraHu3aIuu;

B) 3aIpoc;

T) PE30JIIOLIHSL.

74. Kakas ¢hopma peructpauuu JOKYMEHTOB HE UCHIOIB3YETCS Ha MPEIPUITHIIX ?
a) crpaBoYHasi;

0) KOMIIBIOTEPHU3ALIHS;

B) J)KypHaJIbHas;

') KapTOTEYHasI.

HEPEYEHD 3AJJAY JJIA JUOPEPEHIIUPOBAHHOI'O 3AYETA

Pa3pnen 1. [lokyMeHTHPOBaHME YIIPABJICHYECKOM AeATeIbHOCTH

Tema 1.2. UcTopusi pa3sBUTHA CHCTEMbI I'OCY1apCTBEHHOI0 IOKYMEHTHPOBAHUS

1. Curyauus:

[To Bune Oyxrantepun corpyanukam 3A0O «CeneHa» B TeKyIIeM Mecsile Oblia 3ajepxaHa
BBITUTaTa 3apaboTHOM matel. [maBHBIN Oyxranrep nHpopmupyer aupekropa 3A0 o ToM, 4TO
3ajJiepKKa HAJMYHOCTH OblUla CBsi3aHa C omno3jaHueM Ha cueT 3A0 JeHEXHBIX CPEJCTB OT
OpeanpUsTHH-IapTHEPOB.

3ananue: B ponu Oyxrantepa cocTaBbTe ClIyXeOHYIO 3amMcKy. Bua ciayxeOHON 3anucku
BBIOEPUTE, UCXOMS U3 MPEJIOKEHHON CUTYallMU, CAMOCTOSATENBHO.

2. Curyanus:

01.01.04 momxHO cocrosaTbest codpanue 3A0 «Cenena». OAO «Mepkypwuit» HampasisieT
CBOETO MPEACTABUTENS AJIsl y4acTHs B COOpaHuUU.

3ananue: CocTaBpTe TelErpamMmy 0 PUOBITUI MIpeICTaBUTES ¢bupmbl
«Mepkypuit», BKIIOYMB IpOoCchO0y 0 OpOHMpPOBaHMM B OJHOM M3 TOCTHHHI] ropja 1-mMecTHOro
HOMeEpa «JII0KC» Ha nMs npeacrasutens Ha nepuog ¢ 09.01.04 o 11.01.04

3. Curyanus:

Hupextop 3A0 «CeneHa» MpUHSI pELIeHUE O IpUeMe Ha paboTy ONBITHOTO MEHEIKepa ¢
COJIMJIHBIM CTa)KeM pabOoThI MO CHENMAIbHOCTH Ha JOJDKHOCTh «MEHEIKepa M0 pPeKIame.

3ananue: B posn CHenuagnucra  KaJpoBOU ciyxOb1.ITogrorossre MIPOEKT
COOTBETCTBYIOLIETO JOKYMEHTA.

4. Curyanus:

[Ipon3BoaCcTBEHHAsT HEOOXOIMMOCTh TpeOyeT npoaomkenue padoTel 3AO «Cenena» B
BBIXOJIHbIE JHH C YYETOM JICHE)KHOM TNepepadOTKHM WM MPEJOCTABICHUS APYTUX THEH
OT/bIXA.

3amanue: B pomu cekperaps — pedepenta aupekropa 3AO MOArOTOBBTE MPOEKT
COOTBETCTBYIOILIETO JOKYMEHTA.

5. Curyanus:

B 3A0 «Cenena» cocrosuioch 3acenanue mpapiieHus. [loBecTka mHs ObUla MOCBSIIIEHA
pacUIMpEeHHIo OT/Iea MapKeTHHTa (GUPMBL. B CBSI3M ¢ 5TUM BO3HHUKIIA
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HEOOXO/JIMMOCTh BHECTH HW3MEHEHHS B INTATHOE PACIHCAHUE COTPYIAHHKOB (UPMBI, a
TaKXeE pa306paTb HOBBIC JOJDKHOCTHBIC HHCTPYKLOMH Ha BBCACHUC B OTACIT MApPKCTUHIA
JIOJDKHOCTH MEHE/Kepa Mo peKiIaMe U PEKIaMHOTO arcHTa.

3amanue: B pomu cexperaps 3aceaHusi COCTaBbTE MPOCKT MPOTOKOJIA.

Pa3nes 2. CucreMbl JOKyMEHTAILIUH
Tema 2.1.CucremMa OpraHu3auMOHHO-PACTOPSIAUTENbHON JOKYMEHTAIUN
1. Curyanus:

B 3A0 «Cenena» mpoBelneHa NpoBepKa pabOTHI OTAeIa MapKETHHra I0 OKa3aHHIO
IaTHRIX yciryr. Komucens B cocTaBe 3aMeCTUTENsT JUPEKTOpa, TJ1. Oyxrainrepa M HadalbHUKA
OTJeNla MapKeTUHTa B XOJ€ TPOBEpKH OOHApyKWiIa HapylIeHUuss B OQOPMIICHHHM JaHHOM
JOKYMEHTalluu OyAyT NpEeICTaBICHbI

CaHKIIUU.

3ananue: [loaroToBbTE MPOEKT COOTBETCTBYIOLIErO JaHHOM CUTyallMM JOKyMeHTa. Bun
JIOKYMEHTA OIPEJEIIUTE CAMOCTOSATENBHO.

2. Curyanus:

Ha ocHoOBanmm wmccienoBaHUs OTIEIOM MAapKETHHTa KOHBIOHKTYPHI pBIHKA COBbITa
nponykuun 3A0 «CeneHa» TpeACTaBWIIa BO3MOXKHOCTh  3aKJIIOUUTh  PSAJl BBITOJIHBIX
KOHTPAKTOB.

HavanpHMK  oOTHena  MapKeTWHTa  PelmIyl  TOOIIPHUTh  BEAYIIUX  COTPYIHUKOB
MIPEeMHUATBHBIMU BHITUIATAMU K ONMKaifiei 3apmiare.

3amanue: B ponum  HayanpHUMKAa ~— OTAeNla  MapKeTHUHTa  MOATOTOBBTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOLLIETO  JIaHHOW  CUTyalluM JOKyMeHTa. Bua  JOoKyMeHTa  ompenenure
CaMOCTOSITENILHO.

Tema 2.4.IlpeTeH3HOHHO-UCKOBAsI JOKYMEHTAIUS

1. Curyanus:

Hupextop 3A0 «Cenena» NpUHsIT pelIeHHE O MPHEME HOBOI'O COTPYJHHKA B OTHEIN
MapKeTHHTa Ha JOJDKHOCTh «peKiaMHOro areHta». Mexny 3A0 U cnenuaincTom
3aKJIFOYEH TPYILOBOU JOTOBOP.

3aganue: B ponu  coTpynHMKa  KagpoBOW  CIYXObl  MOATOTOBBTE  MPOEKT
JIOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIETO CUTYAIIHH.

2. Cutyanus:

3A0 «Cenena» monydaer oT OAO «Mepkypuil» pekiIaMHyI  OpoIUIopy,
NPECTaBISIIONIYI0  000TpeBaTENIbHbIE TMPHOOPBI, KOTOPBIE MOTJIM OBl HAWTH MPUMEHEHHE
B TEIJIMYHOM XO3SHCTBE.

Ha coBemanuu 1O UCHONB30BAaHUIO ATUX NPUOOPOB  BBIACHWIOCH, YTO  JJIS
IOPUHATHS OKOHYATENIbHOTO PELIeHUs HEeoOXOAMMBbI Oosiee MOJHBbIE JaHHBIE MO BCEM TOBapam
JTAHHOMW TPYIIIHI, TAK)KE MPEUCKYPAHT LIEH C YKa3aHHEeM YCIOBUH MTOCTABKH.

3amanne: CocTaBbTe MPOCKT CIy:keOHOTO MHchMa B cekperapuaT OAO «Mepkypuit» ¢
3ampocom Oosee moapoOHOI HHGOPMAITH O JAHHOM TOBape.
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3. YCJOBUS PEAJIM3AIIAY OIIEHKHA OCBOEHUSI YYEBHOM JUCIIUILINHBI

3.1. TpeGoBanus K MUHUMAJIBLHOMY MATEPUAJILHO-TEXHUYECKOMY 00ecne4yeHuIo

Peanuzanust mporpamMmbl JUCHUIUIMHBI TPEATNONAraeT Haduuus y4yeOHOro kaOuHeTa
MEHE[PKMEHTA U IKOHOMHUKH OpTraHU3aI1H.

O6opynoBanue y4eOHOT0 KaOMHETa:

- IOCAJI0OYHbBIE MECTA MO KOJIMYECTBY 00 YyJarOIIUXCS;

- pabodee MecTO MpernoJaBaTes;

- KOMIUIEKT y4eOHO-METOIMYECKUX MaTEPUAIIOB.

TexHnuueckue cpeacTBa 00y4eHUS:

- KOMITBIOTEp (HOYTOYK) C JTUIICH3UOHHBIM MPOTPAMMHBIM 00€CTICUCHHUEM;

- MYJIbTUMEIUUHBIN TPOEKTOP;

- UHTEPAaKTUBHAs JI0CKa \ JIOCKa.

3.2. UndopmanuonHoe odecrneyenne o0yueHust

Ilepeyenb pekoMeHyeMbIX YUeOHBIX U3IAHUI, JONOJHUTEIBHON JUTEPATyPhI

OcHOBHbIE HCTOYHHKH:

1. EnanneBa O.Il. JlokymeHTannoHHOe oOecrieyeHHe YMpaBICHUS B COLUAIBHO-
KyJBTYPHOM CepBHUCE U Typu3Mme yuebHoe nocoobue / Enmanuesa O.II. — M: ®JIMHTA, 2018. -
312 ¢. DBC. Pexum gocryma: https://globalf5.com/Knigi/Nauka-Obrazovanie/Servis-i-
turizm/Turizm/Dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya_231243

2. Xapycr O.A. Meroauka paryoHATH3ANUN JOKYMEHTAIMOHHOTO OO0CCIICUCHUS
ymnpaeienusi /| Xapycp O.A. — M.: Uudpa-M, 2015. - 58 c. - CIIO.OBC. Pexum mocryma:
https://globalf5.com/Knigi/Nauka-Obrazovanie/Ekonomika-i-menedzhment/Deloproizvodstvo-
Sekretar-delo/Metodika-racionalizacii-dokumentacionnogo_262937

JlonoTHUTeIbHbIE UCTOYHUKH:

1. Eroposa JI.b. JlokymeHTanimoHHoe oOecrieueHue ympasieHus (JJoxymeHTOBeneHuHe.
OCHOBBI JIeNTONIPOU3BO/ICTBA): DJIEKTPOHHOE yuebHoe mocobue: yuebnuk / JLLM. Benosa, O.P.
Konnpamosa, P.C. Huxangposa - M.: UsnarensctBo: CIIOYTYND (Cankr-IlerepOyprekuii
YHHUBEPCUTET TeXHOJNOrui ympasiaeHus u skoHomuku) 2008. 410 c. - CIIO.OBC. Pexum
JOCTYyTIA: https://globalf5.com/Knigi/Nauka-Obrazovanie/Ekonomika-i-
menedzhment/Deloproizvodstvo-Sekretar-delo/Dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya

Kypuansl 1 UHTepHeT pecypcebl:

1. https://globalf5.com/ - DnekTponHast 6MGIMOTEUHAsT CHCTEMA

2. https://znanium.com/ - DnekTpoHHast ONOIHUOTEYHASI CHCTEMA

3. https://rusneb.ru/ - DnexTpoHHas GHOIUOTEUHAs CHCTEMA

Iporpammuoe odecieuenne - MSWORD, MSECXEL, MSPowerPoint
3.3. KagpoBoe o6ecnieuenne 00pa3oBaTejibHOIO Mpoiecca
[IpenoaBaTeny JOKHBI UIMETh BbICIIEe MPpodeccHoHaIbHOe 00pa3oBaHue Mo Mpoduiro
CHEIHNAIbHOCTH, IPOXOJIUTH 00SI3aTENIbHYIO CTAXKUPOBKY B MPO(PHUIBHBIX OpraHU3alUsaX He pexe
1-ro pa3a B 3 rona.
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