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1. MACIIOPT PABOYEN NPOT'PAMMBI YYEFHOM JUCITATIJIMHBI
JlokyMeHTallMOHHOE o0ecnieyeHne YIpPaBJIeHUus

1.1. O6saacTh npuMeHeHus1 pado4eil MPOrpaMmbl

[Tporpamma paspaborana Ha ocHoBe TpeOoBanmii PI'OC cpemnero oOmero oOpa3oBaHUs,
NPEIBSBISIEMBIX K CTPYKTYpe, COJCPKAHUIO W pe3ylbTaTaM OCBOCHUS YYEOHOH JUCHUILTUHBI TI0
cneuunanbHocTd  «38.02.01 DxoHOMHMKA W OyXranarepckwid yder (IO OTpacisiM)», B COOTBETCTBUHU C
PexomeHmammsiMu 1o peagu3aiuu cpeHero oonero o0pa3oBaHus B mpejieax 0CBOCHUs 00pa30BaTebHON
MpOrpaMMbl  CpeqHero mpodeccnoHabHOTO 00pa3oBaHUs Ha 0a3e OCHOBHOTO 0O0mIero ooOpazoBaHUs
(mucemo  JlemapramMeHTa TOCYJApCTBEHHOH TOMUTHKH B cdepe cpemHero mnpogecCHOHaIbHOTO
oOpa3zoBanus U podeccuonanbHoro ooydenus Munnpocsemenus Poccun ot 1 mapra 2023 1. Ne 05-592),
¢ yueroM IlpumepHoii paboueil mporpamMmbl 001IE00pa3oBaTEILHON JAUCHUILTHHBI «J{OKyMEHTAIIHOHHOE
o0ecriedeHre ynpaBIeHU.

1.2. Mecto y4eOHO#i AMCUMIVIMHBI B CTPYKTYpe NPOrpamMMbl NOATOTOBKH CIENUATNCTOB
CpeIHero 3peHa

Jucuuninuza OI1.06 JlokyMeHTalmoHHOe oOecrnieueHue yIpaBiIeHUs ABJIETCS
o61enpodeccuoHaIbHON TUCIUITIIMHOMN

VYuebnas mucumiumHa OI1.06 JlokymeHTanmoHHOE oOecreueHre YIpaBIeHUs OTHOCHTCA K
o01enpopeccHOHAIbHBIM TUCHUILIMHAM IPO(PECCHOHATIBHOIO Y4eOHOT0 IIUKIIA.

JucuumuimHa HaXOAWTCS B TECHOM B3aUMOJICHCTBUM C qUCHUTUTMHON «H(DOpMaTHKaY.

Ha gucuumimbe «JlokyMeHTalMOHHOE oOecneueHue yIrpaBlieHUs» Oazupyercss Hu3yueHHe
npoeCCHOHATBHBIX MOAYJEH, B yacTHOCTH «lIpoBeneHne pacdyeToB C OOKETOM U BHEOIOJKETHBIMH
dhoHTaMm».

1.3. e u 3agaum y4eOHOU JMCUMILIMHBI - TPeOOBAHUSA K Pe3yJbTaTaM OCBOCHHsS y4eOHO
JTUCIUILIMHBI

Lenp nucuuruivHbl V3ydeHre OCHOBHBIX BHAOB O(PHUIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, CO37aBacMbIX B
MpOIIeCCe TPHUHATHS W PEaU3aldd YIPABICHYCCKUX PEHICHUH W TPeOOBaHMM K WX COCTABJICHUIO M
odpopmienuto. PaccMoTpeHue BompocoB mpueMa, 0OpabOTKH, PErucTpaluu, KOHTPOJIS, XPaHCHUS
Z[OKYMCHTOB, COCTaBJICHUA HOMCHKJ'IaTypI)I J€JI, UCIIOJIb30BaHU TGHGKOMMYHI/IK&HI/IOHHBIX TGXHOJ'IOFI/Iﬁ B
OpraHu3ally U BEICHUH JIEJIONPOU3BOJICTBA HA IPEATPUITHI

B pe3ynbrare ocBOCHUS AUCITUTUITMHBI 00YJarONTUIACS JOJKEH 3HATh:

- ipaBmiIa 0OPMIICHHSI TOKYMEHTOB U MOCTpOeHUs yCTHBIX coobmienuit (OK 05.);

- IGKCUYECKUII MUMHUMYM, OTHOCSIIUICS K OTIMCAHUIO MTPEIMETOB, CPE/ICTB U MPOLIECCOB
npodeccuonansHoit nestensHocT (OK 09.);

- IOHSATHE, 1[EJTH, 33JIJaYH U IPUHIIUIIBI JISIIONPOU3BOICTBA; OCHOBHBIC TIOHITHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTIeUeHUs yIPaBICHHSI; CHCTEMBI TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHHs
ynpasneHus; kaaccudukanuio qokymenTos (OK 09.);

- TpeboBaHus K coctaBneHuto u opopmuenuto gokymentos (I1K 1.3., [IK 2.7., TIK 3.2., T[IK 3.4.);

- OpraHu3aluIo JOKYMEHTO000pOTa; OCHOBHI puemMa, 00pabOTKH, pETUCTPaLlii, KOHTPOJIS,
XpaHeHus JOKyMeHToB, HomeHkarypy aen (ITK 1.1., [IK 3.2., T1K 3.4.).

B pesynbrare 0OCBOCHUS AUCHUILTUHBI O0YYaIONIIUICS JOKEH YMETh:

- TPaMOTHO U3JIaraTh CBOM MBICTH U 0POPMIISTH JOKYMEHTHI IO MPO(HEeCCHOHAILHONW TeMaTHKe Ha
rocynapcrBeHHOM s3bike (OK 05.);

- TUCATh MPOCTHIE CBS3HBIE COOOIIECHHS HA 3HAKOMBIE WJIM HHTEPECYIOINe MpodecCHOHATBHEIE
temsl (OK 09.);

- 0OPMIISITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUH C HOPMAaTUBHOW 0a30H, B TOM YHCIIE C

UCMOJIb30BaHUEM HH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHI; HCIOIB30BaTh YHU(DHUIIMPOBAHHBIE (POPMBI JOKYMEHTOB
(IIK 1.3, 11K 2.7., TIK 3.2., TIK 3.4.);



- OCBaMBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATH3HUPOBAHHOM 00pa0OTKH JOKYMEHTAIIMH; OCYIIECTBIISATh
XPaHCHUC U MOUCK JOKYMCHTOB; UCITIOJIB30BATh TCIICKOMMYHUKAIIMOHHBIC TCXHOJIOTUH B 3JICKTPOHHOM
nokymeHnToobopote (IIK 1.1., T1K 3.2., T1K 3.4.).

B pesynbraTe OCBOEHHS AMCHUUILUIMHBI OOYYAIOLIUICS JOJDKEH BJAJETh CIEAYIOIHUMU OOLUMHU
(OK) u mpodeccnonansubivu (I1K) komneTeHIusIMHA:

- OK 05. OcyniecTBisTh YCTHYIO M MUCbMEHHYI0 KOMMYHHUKAIMIO HA TOCYJJAPCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoii @enepanuu ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEH COLMAILHOTO U KYJbTYPHOTO KOHTEKCTA;

- OK 09. ITonp3oBaThcs MpodecCHOHANBHON JOKyMEHTAIIMEH Ha TOCYIapCTBEHHOM U HHOCTPaHHOM
SI3bIKAX;

- [IK 1.1. O6pabaTheiBaTh EPBUYHBIC OYXTANTEPCKUE JOKYMEHTHI;

- I1IK 1.3. I[TpoBOIUTH y4eT IEHEKHBIX CPEICTB, 0(OPMIIATH ICHEKHBIE U KACCOBBIC JIOKYMEHTHI;

- [IK 2.7. BBIIOJHATh KOHTPOJIBHBIC MPOIEAYPHI U UX JOKYMEHTUPOBAHUE, TOTOBUTh U OOPMIIATH
3aBepuUIaloIINe MAaTEPUaIbl 10 Pe3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

- [IK 3.2. OdhopmitaTh miIaTexXHbIe TOKYMEHTHI JIJIs IEPEUYHCIICHHUS] HAJIOTOB U COOPOB B OOJIKET,
KOHTPOJIMPOBATh UX MPOXOXKIECHUE II0 PACUETHO-KACCOBBIM OAHKOBCKHUM OIIEPALIUSM;

- [IK 3.4. OdbopmitaTh mIaTeKHbIC TOKYMEHTHI Ha TIEPEUNCIICHUE CTPAXOBbIX B3HOCOB BO
BHEOIOKETHBIE (DOH]IBI M HAJIOTOBBIE OPTaHbl, KOHTPOJIMPOBATH UX MPOXOXKICHUE 0 PaCY€THO-KACCOBBIM
0AHKOBCKHUM OIlepalusim;

1.4. Kosin4ecTBO 4aCOB HA 0CBOEHME NPOrPaMMbl Y4eOHOM M CUUILIHHbI:
MaxkcumansHOU yueOHOU Harpy3ku oOydatomierocs 46 4acoB, B TOM YHCIIE:
00s13aTeNbHOM ayIUTOPHOI HAarpy3ku oOyyarorierocs 34 yaca;
CaMOCTOSITEJIbHOW Harpy3Kku odydvaromierocs 12 4acos.



2. CTPYKTYPA U COJIEP)KAHUE YUEBHOM JUCIHUILIAHBI

2.1. O0beM y4eOHOM TMCHUILIMHBI U BUbI Y4eOHO# padoThl

Buj yueOHoii padoThl O0bem yacoB
3 cemectp

MakcumanbHasi yueOHasi Harpy3ka (BCero) 46

OO0s13aTenbHas ayuTopHas yueOHast Harpy3ka 34

(Bcero)

B ToMm uncie:

JIEKIIMOHHBIE 3aHATUS 18

MIPAKTUYECKHEC 3aHITHSI

nabopaTopHbIe pabOTHI 16

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

KypcoBas paboTa

CamocrositensHast paboTta oOydaronierocs (Bcero) 12

Wrorosas arrecranus B popme PeliTuHronas oneHka

2.2. TemaTnyeckuii IJIaH U co/lep:KaHMe Y4eOHOM AU CHMIIIMHBI

Haumenosanue Coneprxanue yueOHOro Matepuaia, Jadopatopssie padboTsl | O6beM | YpoBeHb
pa3zeNnoB U TeEM Y TIPAaKTUYECKUE 3aHITHS, CAMOCTOSTENbHAs padoTa 4acoB | OCBOCHUS
00y4Jaromuxcs
! 2 3 4
3 cemecTp
Paznea 1 JlokymMeHTHpOBaHMeE YIIPABJIEHYECKOM 1eATeJIbHOCTH
Tewma 1.1 Benenue. Cooeporcanue yuebno2o mamepuana
JIOKyMEHT U cuCTeMa | JlexyuonHsie 3ansamus. SHAYCHUE U COJZIEpKaHUE 2 1
MOKYMCHTAaIUA TUCIUTITUHBI "JlJOKyMEHTAIlMOHHOE 00ecTIeueHne
ynpasnenus". [Tonstue TepMUHOB "TOKyMEHT",
"mokyMeHTupoBaHue", " TOKyMEeHTallMOHHOE 00ecrieueHre
ynpasieHus". YHU(UKALUA U CTaHIapTU3ALUSA
yIPaBJIE€HYECKUX JOKYMEHTOB.
Camocmosmenvnas paboma o6yyarowuxcs. CoBpeMeHHast 2 3
peraamMeHTanus TOKyMEHTallMOHHOTO 00ecneueH s
YIPaBJIEHUS.
Tema 1.2 CoOeporcanue yuednoeo mamepuana
Opranu3anionHo- Jlexyuonnvie 3anamus. OpraHu3aliOHHbBIE TOKYMEHTHI - 4 1
pacnopsiIUTCIIbHBIC | ycTaB, yYpEeIUTEIbHBIN JONOBOP, MOJIOKEHHE.
AOKYMCHTBI PacniopsiautenbHble JOKYMEHTHI - ITPUKA3, PACIIOPSKEHUE,
yYKa3aHHe, IOCTaHOBJIIEHUE, PEICHUE, HHCTPYKIUS,
npoTtokoii. CripaBoYHbIe-UHPOPMAITUOHHBIE TOKYMEHTHI:
ciry>keOHasl 3aIucKa, OObsICHUTEIbHAS 3aIIMCKa, aKT,
CIpaBKa, CIy>K€OHbIE MIChMA.
Jlabopamopnvie pabomul. CocTaBieHHe OpraHU3allnOHHbBIX 8 3
Y paclopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB. CocTaBleHHE
MH(}OPMaIlMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB.
Tema 1.3 KagpoBas Cooepoicanue yuebHo20 mamepuania
AOKYMCHTalLUA Jlexyuonnvie 3anamus. JJOKyMEHTUPOBAHUE TPYILOBBIX 2 1

oTtHomieHui. CocTaB U 0COOEHHOCTH O(POpMIIEHUS
JJOKYMEHTOB 110 JINUHOMY COCTAaBY.




Camocmosmenvras paboma odyuarowuxcs. TpeboBaHus
3akoHoJaTenbcTBa Poccuiickon denepannu K
0(hOpMIICHHIO TPYIOBOTO JOTOBOPA, IPUKA30B IO JTUUHOMY
COCTaBY U TPYJOBOU KHIIKKH.

Tewma 1.4 ®unancoBas
1 Oyxrajrepckas
JOKYMEHTAITUs

Cooepoicanue yuebHo2o mamepuana

Jlexyuonnvle 3anamus. PUHaHCOBas U OyXranrepckas
nokymenranus. Coctas. TpeboBaHus K 0()OPMIIEHUIO B
COOTBETCTBUU C 3aKOHOIATENLCTBOM P®. [IepBuunsie
yUYEeTHbIE TJOKYMEHTBI. PerucTpsl OyXraaTepckoro yuyera.
OO0s13aTeNnbHbIN COCTAaB PEKBU3UTOB MIEPBUYHBIX YUETHBIX
JNokyMeHTOB. OdopMmiieHne cueT-hakTypsl, INIATEKHOTO
NOPYYEHHs, aKTa O MIPHEMKe-Tiepe1aye TOBapHO-
MaTepHaIbHBIX LIEHHOCTEW Ha XpaHEHHE, IPUXOAHOTO
KaccOBOI'0 opaepa.

Jlabopamopuvie pabomoul. CocTaBieHue GUHAHCOBON U
OyXTajaTepCKol JOKYMEHTAIIHH.

Camocmosmenvras paboma 06y4arouuxcs.
byxrantepckas 00paboTKa JTOKyMEHTOB.

Tema 1.5 JloroBopHo-
paBoBast
AOKYMCHTAaIUA

Cooepoicanue yuebnoeo mamepuana

ﬂeKI/;Z/lOHHble 3anamus. Ilonstue A0rosopa. Bugsr
JI0I'OBOPOB.

Camocmosmenvras paboma odoyuarouuxcs. IlpaBuna
o opMIIeHUS TPETEH3UOHHBIX NTceM. DPOpMyJIsip HCKOBOTIO
3asBJICHUs, TpeOOBaHUsI K €r0 0(OPMIICHHIO.

Paznen 2

Opranusanusi padoThbl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 2.1 Ilousitue
JOKYMEHT0000pOoTa,
perucTpanus
JIOKYMEHTOB

Cooepoicanue yuebnoeo mamepuana

Jlexyuonnvie 3anamus. CoctaB U yuetr o0bema
JTIOKyMEHTO0000poTa npeanpuatuii. Opranu3anus padoThl C
BXOJALIEH, NCXOJAIIEH U BHYTPEHHEN TOKyMEHTaLUEH.
ONEKTPOHHBIM TOKYMEHT U 3JIEKTPOHHBII
nokymeHtoobopot. x000B Byxranrepckuii
JIOKYMEHTOO00O0pOT.

Camocmosmenvnas paboma ooyuarowuxcs. KoHTpoIb
WCTIOJTHEHHS IOKYMEHTOB.

Tema 2.2 Opranuzanus
ONEpPAaTUBHOTO U
apXUBHOTO XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB

Cooeporcanue yuebno2o mamepuana

Jlexyuonnvie sansamusa. HomeHkiatypa gen.
WuauBunyanbHble, CBOAHBIE, IPUMEPHBIE U TUIIOBbIE
HOMEHKJIATyphI jei. [loaroToBKa 1 mopsiiok nepeaadu e
B ApPXUB.

Jlabopamopnuie pabomei. DOpMHUPOBaHUE, XPAaHEHUE U
YHUYTO)KCHUE JIEII.

Camocmosmenvuas paboma 06y4aouuxcs.
3aKOHOIATENBbHBIE aKThl 1 HOPMAaTUBHO-METOANYECKUE
JIOKYMEHTBI 110 apXUBHOMY XPaHEHHIO JOKYMEHTOB.

Bcero:

46




3. YCJOBUSA PEAJIN3AIIMM YYEBHOM TUCIHUILIVHBI

3.1. TpeGoBaHusA K MUHMMAJIBHOMY MATEPHAJIbHO — TEXHHYECKOMY 00ecreyeHH 0
Kabuner 10KyMEHTalMOHHOTO 00ecreueHus YIpaBIeHUs

3.2. UudopmanuonHoe odecriedeHne 00yueHust
[lepeyeHb pEKOMEHAYEMBIX YYEOHBIX H3IaHUH, WHTEPHET — PECYpCOB, JIOMOJHUTEILHOU
JTUTEPATYPHI.

OCHOBHBIE UCTOYHUKU:

1.

Kysnenoga, U. B. JlokyMeHTanmmoHHOe obecrieueHne ynpasiieHus : yaeonoe mocodue mist CI1O
/ N. B. Ky3nenona, I'. A. Xagatpsia. — 3-e uzn. — Caparos : [IpodobpazoBanue, 2024. — 168
c.. https://www.iprbookshop.ru/135470.html

JlokyMeHTaInmoHHOe oOecrieueHue ynpasieHnus. CoctaBieHne u opopmiIeHHE TeTOBBIX
TOKyMeHTOB : yueOHoe rnmocodue st CITO / cocraButenu E. 1. bammakoBa. — 2-¢ 3. —
CaparoB, Mocksa : [IpodobpazoBanue, At [Tu Ap Menua, 2024. — 144 c..
https://www.iprbookshop.ru/142218.html

JIoKyMEHTaIIMOHHOE 00eCIIeUeHUE YIIPABIICHUS | YUSOHUK JJIs CTYJICHTOB BY30B, 00 yJaOITUXCSI
10 HaMpaBlIeHUSIM « IKOHOMHKaA» U «MeHeIKMeHTy, crienuanbHocTsIM «MHpopmaTukay,
«JloKyMEHTOBEICHHE U JOKYMEHTAIIMOHHOE 00CCIICUCHHE YIIPABICHUS», « ABTOMATHU3AIHS U
ynpasnenue» / A. C. I'pun6Gepr, H. H. I'op6aués, H. H. ['op6aués, O. A. MyxameTminHa. —
Mocksa : OHUTU-JJAHA, 2023. — 391 c.. https://www.iprbookshop.ru/142685.html

I[OHOJIHI/ITCJII)HI)IG HUCTOYHUKU:

1.

3acenko, B. E. JlokymeHTannonHoe obecneuenue ynpasieHus. [Ipaktukym : yuebHoe nmocodue
/ B. E. 3acenko, B. B. Xoapipes ; mox penakuueii B. E. 3acenko. — Cankr-IlerepOypr : CaHkT-
[TerepOyprekuit nonutexuudeckuii yausepcuret I[letpa Benukoro, 2023. — 88 c..
https://www.iprbookshop.ru/142986.html

I'anuesa, H. B. JlokymenTanronHoe obecrieuenue ynpasienus : yueOHuk / H. B. I'anuesa, XK.
K. I'amueB. — Mocksa : M3narensckuii Jlom MUCuC, 2021. — 188 c..
https://www.iprbookshop.ru/116986.html

Ps6oBa, C. B. JlokymeHTanimoHHOE 00ecrieueHue yrnpaBlIeHYeCKON AeATeIbHOCTH ;| ydeOHOe
nocodue / C. B. Ps6oBa. — YIIbSIHOBCK : YJIbSIHOBCKUI rocy/1apCTBEHHBIN TEXHUUYECKHI
yHuBepcutet, 2021. — 341 c.. https://www.iprbookshop.ru/121268.html

Anekceena, T. B. JlokymeHTanmonHoe obecrnieuenue ynpasienus : yueOnuk / T. B. Anekceesa,
O. A. CrpaxoB. — Mocksa : YHuBepcuret «Cuneprusi», 2020. — 132 c..
https://www.iprbookshop.ru/101344.html

HuTepHeT-pecypcesl:

1.

CIIC «Koncynbtant [Imoc», URL: http://www.consultant.ru/

2. DnextponHas 6ubmmnoreunas cuctema «IPRbooks», URL: http://www.iprbookshop.ru



4. KOHTPOJIb 1 OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUS YUEBHOM JUCHUILIAHBI

Pe3yabTaThl 00yueHus1 (0OCBOEHHBbIE YMEHHs, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

®opMbI U METOABI
KOHTPOJISI M OLIEHKHU
pe3yJabTaToB 00y4eHHsI

rPaMOTHO HW3JlaraTb CBOM MbICIM U 0GOpMIATH JOKYMeHThl 1o | TectupoBanue,

npodecCHOHATLHOM TEMaTUKE HA TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE BBIIIOJIHEHUE
NPaKTUYECKHX 33JIaHUM

MUcaTh MPOCThIE CBSI3HBIE COOOILEHHS Ha 3HAKOMbIE WIM HHTepecyromue | TectupoBanue,

npodecCHOHATLHBIC TEMBI BBIIIOJIHEHUE
NPaKTUYECKHX 33JIaHUM

oopMIIATH TOKYMEHTAIMI0O B COOTBETCTBHUHM C HOpMAaTHBHOW 0a3oii, B Tom | TectupoBaHnue,

YHCclieé C HCIOJIb30BaHMEM HMH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHH; HCIOJB30BaTh | BHIIIOJIHEHUE

yHu(pUmpoBaHHBIE POPMBI TOKYMEHTOB

MPAKTUYECKUX 3aJaHHUI

OCBaMBaTh TEXHOJIOTUM ABTOMAaTH3UPOBAaHHON 00paboTku AokymeHTanuu; | TectupoBaHue,
OCYILECTBIATh  XPaHEHHWE U IIOMCK  JOKYMEHTOB;  MCIIOJIb30BaTh | BBIIIOJHEHUE
TEJIEKOMMYHUKALIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000pOTE IIPAKTUYECKHX 33 TaHUN
npaBuiIa OpOpPMIICHHS JOKYMEHTOB U IOCTPOSHHSI YCTHBIX COOOILEHHI YcrHbil oIpoc,
TECTUPOBAHUE
JIEKCUYECKUN MUHUMYM, OTHOCAIIMKCA K ONKMCAHMIO IIPEIAMETOB, CPEACTB U | Y CTHBIN 0I1poc,
IPOIECCOB NPO(HECCHOHAIBHON AEATEIbHOCTH TECTUPOBAHUE
IIOHSATHE, LIEJIU, 3a1a4d U IPUHLIUIIBI JEJIONPOU3BOACTBA; OCHOBHBIE ITOHATHUSA | Y CTHBIN oIpoc,
JOKYMEHTAL[MOHHOTO oOecrnieueHus YIPABIICHHUS; CHUCTEMBI | TECTUPOBAHUE
JOKYMEHTAL[MOHHOT O o0ecrieueHus YIIPaBJICHMS; KJ1accu(UKaLUI0
JIOKYMEHTOB
TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U OOPMIICHHUIO TOKYMEHTOB YcrHbil oIpoc,
TECTUPOBAHUE
OpPraHM3alMI0  JOKYMEHTOOOOpOTa;  OCHOBBI  IpHeMa,  0OpaboOTKH, | Y CTHBIN ormpoc,
pErUCTpaLK, KOHTPOJISI, XpaHEHUs! JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy J€ll TECTUPOBAHUE




Ilpunoscenue
DoH/1 OLIECHOYHBIX MATEPHUAJIOB (CPeICTB) MO IMCHMUILINHE
JlokyMeHTaIMoHHOE oOecrieueHne ypaBlieHus

1. OHeHO‘IHbIe MaTepuaJbl AJ NPOBCACHUS TEKYIICI0 KOHTPOJISA yCII€EBAEMOCTH

o IMCIOMIIJIMHE

BOHpOCBI AJI1 IPOBEACHMS YCTHOI'O OITpoca:

S Ao

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

JlaiiTe onpeneneHue NOHATHS «JOKYMEHT».

[Tepeuncnure OCHOBHbIE (PYHKIMH JOKYMEHTOB.

[To kakMM pU3HAKAM MOXHO KIaCCU(PHUIIMPOBATH TOKYMEHTHI?
Ha3zoBuTte 0OCHOBHBIE BUIbI IOKYMEHTOB.

Uro npencrasiseT coboil yHHUpHUKAIHS JOKYMEHTOB?

Yro Takoe cTaHIapTU3aLMs YIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB?

HazoBute coctaB peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

Kakyumu ObIBaroT O1aHKW JOKYMEHTOB?

Kakue ¢opmarbl JTOKyMEHTOB BbI 3HaeTe?

Packpoiite npaBuia opopmieHus 1at.

Pacckaxxure npaBuiia HyMepaluy CTpaHHUIL.

Packpoiite npasuia opopmieHus Gopmyi.

Packpoiite npaBuia opopmieHus TabiInL.

Packpoiite npaBuna opopmieHus LuppoBoil HHPOPMALIUH.

Jaiite nonsTre nHGOpMaLUu.

JlaiiTe MOHATHE JOKYMEHTUPOBAHMSL.

[lepeunciure TpebGoBaHMS K HHPOPMAIIHH.

Kakue nomxHOoCTHBIE MHUIA (pPaOOTHUKH) AOJKHBI CO3/1aBaTh JJOKYMEHTHI?
Uro obecnieunBaeT AeIONPOU3BOJCTBO B OpraHU3aluu?

Ha mpakTtuueckyro AedTenbHOCTh KAKMX JOJDKHOCTHBIX JIMI[ HE PaCHpOCTPaHSETCs

yIpaBjeHUE TOKyMEHTaMU?

21.  Kakue Bonpochl pUKCUPYIOTCS B pacliopsIUTEIbHBIX JOKYMEHTaX OpraHu3aiuun?

22.  Yto npusBaHa 00€CIEUUTh CUCTEMA CIIPABOYHOU TOKYMEHTAIUN?

23. Kakyio cnocoOHOCTh OTpakaeT TpeOOBaHHE «HAJEKHOCTH CUCTEMbI YIpaBICHHUS
JOKyMEHTaMu»?

24.  Yro pomkHa obecreunBaTh JOKYMEHTHas cucteMa (MH(opMalmoHHas cuctema)?

25.  Kakoli JOKYMEHT CUUTaeTCsl TOCTOBEPHBIM?

26.  Yro 3aKkperuisercs B yUYpEIUTENIBHBIX JOKYMEHTaX OpraHu3anuu?

27.  Kakue TOKyMEHTbI OTHOCATCS K PETryJIUPYIOIUM (OpraHu3alioOHHBIM)?

28.  JlaiiTe NOHATHE OPraHU3ALMOHHOTO TOKYMEHTA.

29.  OxapaktepusylTe COCTaB OpraHU3AIMOHHON JOKYMEHTAIINH.

30.  Ilepeuncnure ocHOBHbIE TpeOOBAaHUS K O(POPMIICHHUIO OPraHNU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

31. [aiiTe moHsTHE yCTaBA.

32. JlaiiTe MOHSTHE TTOTOKEHHUS.

33.  JlaiiTe mOHATHE UHCTPYKIUH.

34. JlaiiTe nOHATHE NOTKHOCTHON UHCTPYKIUU.

35.  JlaiiTe mOHATHE IITATHOTO PACIHCAHHUS.

36.  JlaiiTe MOHATHE PACIOPAIUTEIBHOTO TOKYMEHTA.

37.  llepeuncnute OCHOBHBIE (PYHKIIUU PACHIOPATUTENHLHBIX JOKYMEHTOB.

38.  Ilepeuncnaure OCHOBHble TpeOOBaHUS 1O OG(OPMICHHUIO PACHOPSAUTENBHBIX
JIOKYMEHTOB.

39.  JlaiiTe mOHATHE NpUKa3a.

40.  JlaiiTe moHsATHE PAaCHOPSIKEHHUS.

41.  JlaiiTe NOHATHE yKa3aHUS.

42. JlaiiTe nOHATHE pELICHNUS.

43.  Ilepeunciaute OCHOBHBIE MH(OPMAIIMOHHBIE TOKYMEHTHI.

44.  Omnpenenute OCHOBHbIE PEKBU3UTHI MHPOPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.



45.

[lepeuncnure OCHOBHBIE CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI.

46.  KaxkoBO OCHOBHO€ Ha3HAYEHHE CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB?

47. OxapakTepu3yiTe MnpaBuia COCTaBJICHUS CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB?

48.  Yro mpeacraBusieT coOOU aKT?

49, Kakune Bunel aktoB Brl 3HaeTe?

50.  Ha3oBuTe OCHOBHBIE CTPYKTYPHBIE 3JIEMEHTHI aKTa?

51. [Tepeuncnure OCHOBHBIE TPEOOBAHUS 1O OPOPMIICHUIO aKTOB?

52.  Yro mpencraBisieT cOO0M aKT MO pe3yabTaTaM WHBEHTAPHU3AIUH?

53. B uem cyTb mpoueaypsl COCTaBICHUS aKTa M0 pe3yJbTaTaM UHBEHTapU3aluu?

54. HazoBure OCHOBHbIE TpeOOBaHHMS [0 COCTABJIEGHUIO aKTa TI0 pe3yibTaram
WHBEHTapu3anuu?

55.  Yt0 OTHOCHUTCS K JOKYMEHTaM I10 JINYHOMY COCTaBy?

56.  Ilepeuncnaute OCHOBHbIE IPAaBUIIA COCTABICHUS JOKYMEHTOB IO JUYHOMY COCTaBY.

57.  Kakue pa3HOBUAHOCTHU CITy>KEOHBIX MHCEM BbI 3HaeTe?

58. Onumwure obmue TpeboBaHus K 0OPMIICHUIO CITY)KECOHBIX TTHCEM.

59.  Yro Takoe (pmHAHCOBAs TOKYMEHTALUS?

60. Uto npeacTaBisieT co0oit OyxranTepckas JOKyMeHTaIus?

61.  Yro BXOOWT B cOCTaB (PMHAHCOBOH M OYXTalTEpPCKOI TOKyMEHTANN?

62.  llepeuncnute OCHOBHBIE TPeOOBaHUS MO OPOPMIICHUIO (PMHAHCOBBIX U OYXTalnTePCKUX
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAATEIHCTBOM PD?

63.  YTO OTHOCHUTCS K IEPBUYHBIM YUETHBIM JOKyMEHTaM?

64. [lepeuncnure perucTpbl OyXraaTepcKoro yuera.

65.  HazoBuTte cocTaB peKBH3UTOB IMEPBUYHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB.

66.  Oxapakrepusyite nporeaypy opopmiienus cuera-hakTypbi?

67. Kak odopmisiercs miatexxHoe nopyueHue?

68.  Kak odopmisieTcs akT o NMpHEMKe-Iiepeaaye TOBapHO-MaTepHaIbHBIX IIEHHOCTEH Ha
XpaHeHue?

69.  Kak opopmisieTcst MPUXOTHO-KACCOBBIN opaep?

70.  Jlns gero coctapisieT cueT-gakrypa’?

71. B kakux ciydasx cocTaBisieTcsi AKT O IpHeMe-Iieperaye TOBapHO-MaTepUaIbHBIX
LIEHHOCTEN?

72. B uem cyTb Oyxraatepckoil 00pabOTKH JOKYMEHTOB?

73. Yro mpencrasinseT co0oi MpoBepka JOKYMEHTOB?

74. Ha xakuxXx TmepBUYHBIX JOKYMEHTax o00s3aTelbHO MPOCTABISAETCS  ILITaMmIl,
CBUJETEIBCTBYIOIINANA O TOM, YTO OHHU IPOBEPEHBI?

75.  Urto Takoe «mudpoBKay»?

76. Yro mpencrasiuseT co00i TakCUpOBKa?

77.  UTo Takoe «KOHTUPOBKa»?

78. B uem cyTb ramenus?

79.  Urto npexactaBisieT co00il TOKYMEHTO000pOoT?

80.  Ilepeuncnure OCHOBHBIE TUIIBI JOKYMEHTOOOOPOTA.

81.  Kak ocymiecTBisiercs opranuzanus J0KyMeHToo0opoTa?

82. Kak ocymiecTBisieTcss cucreMaru3anus JOKYMEHTOB?

83.  Ilepeuncnaure OCHOBHbIE IPUHLIUIIBI (POPMHUPOBAHUS /€.

84.  Ilepeuncnurte OCHOBHBIE TPEOOBAHUS 11O 3ATIOTHEHUIO JIE.

85. Kax ocymectasiercs opopmiienue aen?

86.  Uto npezacrasiseT cOOON BHYTPEHHSS OIUCH U C KAKOU IIeJIbI0 OHA COCTaBIsAETCS?

87.  Uro mpencraBisieT cOO0M aKT O BBIAECIEHUU JOKYMEHTOB K YHHUTOKEHUIO U CHSITHUIO C
yuera?

88. Kax nmpaBuibHO 0()OPMUTE aKT O BBIACIICHUH JJOKYMEHTOB K YHUUYTOKEHHUIO U CHATHIO
c yuyera?

89. [lepeuncnuTe OCHOBHBIE 3TaNlbl MOATOTOBKA JAEN IS JJIUTEIBHOTO XPaHECHUS.

90.  Kak obecnieunBaeTcsi COXpaHHOCTb IOKyMEHTOB?

91.  Kak ocymiecTBisieTcsi XpaHEHHE TOKYMEHTOB?



92.
93.
94.
95.

Onumure npoIecc yHUUTOXKEHUS TOKYMEHTOB.

Kak ocymecTBisiercst paboTa ¢ KOH(pUICHIUATBHBIMUA JOKYMEHTaMH?

Kak ocymniecTBiseTcs 3anmura JOKYMEHTOB, COJIEPKAUX KOMMEPUYECKYIO TalHY?

Kak ocymecTtBusiercs opraHu3anus pabOThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJCpKalUMU

KOH(HICHIIMAIbHBIC CBEJICHUS?

96.
97.
98.
99.
100.
101.
102.
103.
JIOKYMEHTOB?
104.
105.
HOPEAIPUATHSL.

Tectnl:

Uro npencrasisier co0oil yreuka KoHpHIeHIIMAThHONH HHGOpMAIUn?

B kakux popmax nposiBisieTcs yI3BUMOCTh JOKYMEHTHPOBAaHHON nH(popManun?
JlaliTe MOHATHE SKCIIEPTU3BI LIECHHOCTH JOKYMEHTOB.

Kaxk yacto nmpoBoauTcs 3KCnepTr3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB?

[laiite onpeneneHue MOHIATHIO «3JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT).

JaiiTe onpe/enenre NOHATUIO «3JIEKTPOHHBIN IOKYMEHTOOO0POTY.

Kak ocymecTBiisieT opranu3anus 3JIeKTPOHHOTO JOKyMEHT0000poTa?

Kakue cpoku XpaHeHUs YCTAHOBJIEHBI 3aKOHOJATEIbCTBOM JUISI XPAHEHUs YUYETHBIX

KakoBbl 0COOEHHOCTH XpaHEHUsI OyXTanTepCKUX T0KYMEHTOB?
[lepeuncnure Tpu 3Tama OOpaOOTKH JOKYMEHTOB, TMOCTYMAIOIIUX B OyXTalTEPHUIO

1. JlesATenbHOCTH TO OpPraHM3alUdK JOKYMEHTOO0OpOTa C IeNbl0 HH(OPMAIHOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBIeHUs Ha3bIBACTCA. . .

a)
6)
B)
r)

1)

JTOKYMEHTHPOBAHHE
JIeJIOTIPOU3BOICTBO
UH(POPMHUPOBAHNE
creHorpadus
¢dukcanus

2. B 3aBUCHMMOCTH OT M€CTa COCTaBJIECHUSI TOKYMEHTbHI MOT'YT ObITh

a)
0)
B)
r)
)

JMYHBIE U CITY)KEOHbIE

BXOJISIIIME U UCXOSIINE

IIPOCTHIE U CIIOXKHBIE

WHAUBUAYaJIbHbIE, TpapapeTHbIe U TUIIOBbIE
BPEMEHHOTI'0 U ITOCTOSIHHOI'O XPaHEHUs

3. B 3aBUCHMOCTH OT KOJIUYECTBA paccMaTpruBaACMbIX BOIIPOCOB JOKYMCHTHBI MOT'YT OBITh

a)
6)
B)
r)

1)

JIMYHBIE U CITyXKEOHbIE

BXOJALIUE U UCXOJAIINE

IIPOCTHIE U CIIOKHBIE

WH/IMBUyalIbHBIE, TpadapeTHbIE U TUIIOBbIE
BPEMEHHOI'0 U TIOCTOSIHHOT'O XpaHEHUs

4. B 3aBucHMMOCTH OT 0COOEHHOCTEH 0(hOpMIIEHUS TOKYMEHTBI MOTYT OBITh

a)
0)
B)
r)
1)

JUYHBIE U CITY)KEOHbIE

BXOJISIIIME U UCXOMSIINE

IIPOCTHIE U CIIOXKHBIE

WHAUBUAYaJIbHbIE, TpapapeTHbIe U TUIIOBbIE
BPEMEHHOI'0 U ITIOCTOSIHHOI'O XPaHEHUs

5. TlomnmucaHHeli W HamIekKamUM o0pa3oM O(OPMIICHHBIM SK3eMIUIp JOKYMEHTa,
COCTABJICHHBIN B IEPBBIN pa3 HA3bIBACTCA. ..

MO VTMHHUK
KOITHS
BBITICKA
TyonmuKaT



1) aHajor

6. IloBTOpHOE, aOCOJNIOTHO TOYHOE BOCIPOM3BEICHUE IOJIMHHUKA C COOTBETCTBYIOIICH

HOMCTKOI>'I, 3aCBUACTCIBCTBOBAHHOC B YCTAHOBJICHHOM ITOPAJAKEC HA3bIBACTCA

a) [MOJIMHHUK
0) KOITHS

B) BBITTUCKA

r) nyOnukar
1) aHajor

7. HOKW@HT, coz[epmaumﬁ 4acCTh NOAJIMHHHUKA Ha3bIBACTCs

a) MOJIMHHUK
0) KOTTHSI

B) BBIIIMCKA

T) nyomuKaT
1) aHajor

8. B cimyyae yrepu MoUTMHHOTO JOKYMEHTA OpTaHU3aIis MOXXET 0(hOPMUTH
a) [MOJIMHHUK

0) KOTIHIO
B) BBIMHCKY
r) nyOnukat
1) aHajor

9. CokpalieHue HEONpPaBJAaHHOIO MHOrooOpas3us pa3HOBUJHOCTEH JOKYMEHTOB
IPUBHUICHUE UX K €IUHO00pa3nio popM Ha3bIBAETCA. . .

a) YHUPUKAUS

0) CTaHIapTH3AIUS

B) YHHUBEpCaIu3anus

r) crieranu3anus

1) perJaMeHTUPOBAHHE

u

10. I[e}ITeJ'IBHOCTL 110 YCTAHOBJICHUIO IIpAaBUJI, HOPM IIO O(l)OpMJ'IeHI/IIO AOKYMCHTAIUU JJI UX

BCGO6HIGFO 1 MHOTOKpPATHOI'O UCIIOJIb30BaHWA HA3BIBACTCA. ..

a) YHUPUKAIUS

0) CTaHJapTH3ALUS

B) YHHUBEpCaIn3anus

T) CIIeIIHaIn3aus

1) perJaMeHTUPOBAHHE

11. YC/I pacmugpoBbIBaeTcs Kak

a) YHUKaJIbHasi CUCTEMa JISJIONPOU3BO/ICTBA

0) YHU(PHUIIMPOBAHHAS CHCTEMA JIeTIONPOU3BOICTBA
B) YHU(DUIIMPOBAHHAS CHCTEMA IOKYMEHTAIIUH

r) YVHHUKAJIbHASI CHCTEMAaM JIOKYMEHTAINH

12. OKVY ]I pacungpoBbIBaeTCs Kak

a) Ob6mepoccuiickuii KiraccupuKaTop yHUGUIUPOBAHHON TOKYMEHTALIUU

0) OOb1epoccuiickuil KaacTp yIpaBJIeHUECKOW JOKYMEHTAIMH

B) Ob61epoccuiickuii KJ1acCU(pUKATOp yIpaBIeHYECKON TOKyMEHTaluN

r) OO01eHannoHaIBHBIN KJIacCU(PUKATOP YHUPHUITUPOBAHHOTO JEJIONPOU3BO/ICTBA

13. Iocnenusas uudpa B kone OKY J] moka3siBaet
a) KJ1acc pOpMbI JOKYMEHTA



KOHTPOJIFHOE YHCIIO
nojkiacc GopMbl TOKyMEHTa
BUJI IOKyMEHTA
HaNMEHOBAaHUE TOKyMEHTa

14. B coBpeMeHHBIN TepHOJ pa3BUTHs JEIONPOU3BOACTBA TpeOoBaHHS K O(OPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB YCTaHOBJIECHBI B...

a) ['enepanbHOM periameHTe

0) I'OCT 7.0.97-2016

B) OKY I

r) EI'CH

15. PexkBU3UTHI, KOTOPBIE UCIONB3YIOTCSI BO BCEX BHIAaX JIOKYMEHTOB Ha3bIBAIOTCHL. . .
a) MOCTOSIHHBIE

0) NepeMEHHbBIC

B) (uKCUpOBaHHbIE

T) obmue

1) YacTHBIE

16. PGKBI/I?;I/ITI)I, KOTOPBIC UCIIOJIB3YIOTCA B HCKOTOPBIX BUJAX JOKYMCHTOB HA3bIBAIOTCA

a)
0)
B)
r)
1)

ITOCTOSIHHBIE
MIEPEMEHHEBIC
(buKCHpPOBaHHbBIC
obmue

YacTHEIE

17. K mocTossHHBIM PCKBU3UTAM OTHOCATCA

a)
0)
B)
r)
1)

e)

MHH/KIIII

OI'PH

JlaTa COCTaBJICHHUSI

rep6

HAaMMCHOBAHUEC NTOKYMCHTA
TEKCT

18. K mepeMeHHbIM PEKBU3UTAM OTHOCSTCS

a)
0)
B)
r)
1)

e)

MHH/KIIIT

OI'PH

JlaTa COCTaBJICHHUSI

rep6

HAaMMCHOBAHUC NOKYMCHTA
TEKCT

19. CokpamieHne HEOMPaBAaHHOTO MHOT000pa3us
MPUBHUJICHUE X K eIUHO00pa3nto popM Ha3bIBaeTCH. ..

YHUPUKAIUS
CTaHJApTH3ATIHS
YHUBEpCATH3AIHS
CTIeTIAATH3aIIUs
periiaMeHTUPOBaHUE

pa3HOBHﬂHOCTeﬁ AOKYMCHTOB H

20. ]_—[e}ITeJ’IBHOCTB 110 YCTAaHOBJICHHUIO IIPABUJI, HOPM IIO O(bOpMJ'IeHI/IIO AOKYMCHTAIUU JJI1 UX
BCGO6HIGFO 1 MHOT'OKpPAaTHOI'O MCII0JIb30BaHW HA3bIBACTCA

a)
6)

YHUPUKAIUS
CTaHAPTH3ATIHS



B) YHUBEPCATH3AIUS
T) cIielaan3anus
) periiaMeHTUPOBAaHUE

21. CranpmapTHblid JUCT OyMarn C HaHECCHHBIMH Ha HEM IIOCTOSHHBIMH PEKBHU3UTAMHU
HA3bIBACTCS

a) JIOKYMEHT

0) Tpadaper

B) PEKBU3HT
r) Oy1aHK
1) [ITaMII

22. B 3aBUCHUMOCTH OT PacoJIOKEHUS PEKBU3UTOB OJIAHKU MOTYT OBITh

a) JIEBBIE U TIPABbIE

0) TOPU30HTAIILHBIC U BEPTHKAIBLHBIC
B) CITy’)kKeOHBIC U JTMYHBIC

r) YIJIOBBIC U TPOJIOTIBHBIE

) BXOJISIIINE W UCXOISALINE

23.T'OCT 7.0.97-2016 ycranaBiMBaeT JBa CTaHIAPTHBIX (popmara GJIaHKOB JJOKYMEHTOB

a) A6
0) AS
B) A3
r) A4
n A2

24. B 3aBUCHMOCTH OT Ha3Ha4YeHUs OJIaHKU MOTYT OBITh
a) obmue
0) CIIy)XeOHbIe

B) 0JIaHKM KOHKPETHOT'O BH/JIa IOKYMEHTA
r) OJIaHKU CTPOTrOM OTYETHOCTH
1) OJIaHKY TTMChMa

25. BeiGepuTe npaBuIIbHBIC BAPUAHTHI OTMETKH Ha JIOKYMEHTE 0 HEOOXOIUMOCTH KOHTPOJIS

a) "KonTponuposaTs"

0) "TToayie’kuT KOHTPOITIO"

B) "K"

r) "KonTpons"

1) "Kontp."

26. Homep Ha niepBoOi cTpaHMIIE TEKCTa

a) CTaBUTCS CBEPXY IO LIEHTPY CTPOKHU

0) CTaBUTCS CHU3Y 110 LIEHTPY CTPOKHU

B) MOJKET CTaBUTHCS B JIIOOOM MECTE CTPAHUIIBI
r) HE CTaBUTHCS

27. Hymepauus hopMys OCyIIecTBIsETCS

a) PUMCKUMU LU paMu

0) T10 JKEJIAHUIO JIETONPOU3BOIUTEIIS
B) pycckuMHu nudpamu

r) apabCcKkuMHU U paMu

28. Ilpu mepeHoce TaOnMIBI HAa JPYTyl0 CTPaHMIY HHUXKHIOK TOPU3OHTAIBHYIO 4YepTy,
OTPaHUYMBAIOILYIO MIEPBYIO YaCTh TAOIUIIBI



a) MIPOBOJIAT TOJIIE, YeM JAPYTUEC TUHUN TAOTHIIBI

0) IPOBOJAT TOHBIIE, YEM APYTUe TMHUU TaOIHUIIbI
B) HE TIPOBOJIST
r) NEPEHOCAT Ha APYTYIO CTPAHUILY

29. Ccpuika Ha TaOIUIy WIM PUCYHOK JI€TAETCS

a) HETIOCPEICTBEHHO Tepe]] TaOJIUIeH WITH PHCYHKOM

0) nocye TabIuIbl UM PUCYHKA

B) B JIFOOOM MECTE CTPaHHUIIBl. HA KOTOPOH PacIOI0KEHbI TA0HIA M PUCYHOK
r) 110 YCMOTPEHHIO aBTOPa TIOKYMEHTa

30. Mexy C10BOM U CIAEAYIOIIMM 332 HUM 3HAKOM MpPETHMHAHUS

a) Jeal0T OJMHAPHBII HHTEPBA

0) JIeNaloT IBOMHOM HHTEepBa

B) HE JICNIAI0T HHTEepBaja

r) JIeJ1at0T UHTEPBAJI B [I0JIOBUHY LIUPUHBI CUMBOJIA

31. TunoBbie TOKYMEHTHI HOCAT ... XapakTep
a) 00s3aTeNbHBIN

0) peKOMEHIaTeIIbHBIN

B) O3HAKOMHTEIbHBIH

32. PeKBU3UT IOKYMEHTa — 3TO:
a) €ro OTJEIbHBIN 2JIEMEHT

0) yacTb ci1y)eOHOTO MIchMa
B) GUpMEHHBIN OJaHK

33. C noMomIbI0 KaKoro peKBU3UTa 0(POpMIISICTCSI BHEIITHEE COTJIacoBaHUE JOKyMEHTA?
a) BU3bI, COTJIACOBAHUS

0) rpuda cormacoBaHus

34. B xakoM city4yae npaBUIbHO O(QOpMIIEH PEeKBU3UT «OTMETKAa O HAJIMYUU MPHIIOKEHUSD,

€CJIM B TCKCTC COMMPOBOAUTECIIBHOI'O IMMMCbMA HE YITOMUHAJIOCh O HpI/IJ'IO)KeHI/II/I?

CTaBAT:

a) [Ipunoxenue: 1. CnpaBka o coryiacoBaHUM NpoekTa Ha 4 1. B 1 3K3.
2. OT3bIB IO IPOEKTY HA 2 JI. B | 9K3.
0) [Ipunoxxenue: Ha 6 1. B 1 2K3.

35. Kak B JOKyMEHTE OTpakaeTcsl PEKBU3HUT «IaTan?

a) pUMCKUMU I ppamu

0) apaOckumu nudpamu

B) apaOCKUMU IU(ppamMH U CIIOBECHO-LIU(POBBIM CIIOCOOOM

36. B PCKBU3UTC «AnpecaT» IIpu agpe€COBAaHUU NOKYMCHTA HOJZKHOCTHOMY JIMIY MHHUIIUAJIBI

a) nepen hamunueit anxpecara
0) mocne pamminu aapecara

37. B kakom cirydae mpaBUILHO 0(DOPMIICH PEKBU3HUT «Aapecary?

a) I'enepanbHomy aupekropy OOO «3aps» MarseeBoii Tamape IleTpoBHe
0) I'enepansaomy nupexropy OOO «3apsi» T.I1.MaTBeeBoii

B) 173000, Benuxuit Horopon, yn. Benukas, 8

I'enepansaoMy nupexktopy OOO «3apsi»

r-xe Matseeson T.I1.



38. JIomKHOCTHOW OJIaHK SBIISETCS PA3HOBHIHOCTHIO
a) obriero OJ1aHKa

0) OnaHka mucbMa

B) OJJaHK KOHKPETHOI'O BUJIa IOKYMEHTa

39. MoxeT 1 MUHUCTDP TOJIUCATh JOKYMEHT, O(hOpMIICHHBIM Ha OJHKHOCTHOM OJIaHKe
3aMeCTUTENE MUHUCTpa?

a) MOXET

0) HE MOXKET

B) IO JKEJIAHUIO

40. PexBU3UT «CIIpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHnu3auuu» ohopMISIOT
a) TOJIBKO Ha OJIaHKaX MUChbMa

0) Ha Bcex OJIaHKax

B) TOJIbKO Ha OJJaHKE KOHKPETHOT'O BHJIa JOKYMEHTA

41. Ha 6ranke cyobekToB PO pekBU3UTHI 0OPMIISIOTCS:
a) TOJIbKO Ha PYCCKOM SI3BIKE

0) TOIPKO HAa HALIMOHAILHOM SI3BIKE

B) Ha JIBYX sI3BIKaX: PYCCKOM M HAIIMOHAITBHOM

42. Jlata qokymMeHTa 0(hOpMIISETCS:
a) 23.12.2023

0) 23.X11.2023

B) 23.12.2023

43. Tlpu agpecoBaHUU JTOJHKHOCTHOMY JIMIy UHHUIIMAJIBI CTABST. ..
a) 10 hamMuIuu

0) mocie GpamMuIuu

B) 10 YCMOTPEHHIO CEKpeTaps

44. MecTto u3aHus T0KyMEeHTa 0popMIIsIETCS TakK
a) . Mypom

6) Mypom

B) rop. Mypom

45. 3aroyloBOK K TEKCTY COCTaBJIAETCS K IOKyMEHTaM, O(pOPMIIEHHBIM. ..
a) Ha opmare A4

0) Ha hopmate AS

B) Ha JITOOOM popmare

46. Tekct noxymeHnTa Ha Gpopmare A4 ohopMIISIOT..
a) yepe3 OJJMH HHTepBall

0) uepe3 moJITOpa MHTEpBaJIa

B) uepe3 JiBa MHTEpBaa

47. Pezomonuio ohopmMIIserT. ..
a) pYKOBOJUTEIb

0) cexpeTapb

B) UCIIOJIHUTEIb

48. B pekBU3HUTE «OJAMKUCH)» UHULMAJIBI CTABST. ..
a) 1o hamummn
0) mocne ¢pamMuIuu



B) HE UMEET 3HAUYCHUSI

49. OTtMeTKa 0 OCTYIIIIEHUU 0hOPMIISIETCS. ..
a) Ha MOCTYMNAIOLIUX JOKYMEHTax

0) Ha OTHPABIISIEMBIX JOKYMEHTaX

B) Ha BCEX JOKYMEHTax

50. Pe3ynbTaT paccMOTpEHUS JOKYMEHTA PYKOBOIUTENIEM 0pOpMIISIETCS. . .
a) rpu)oM yTBEPKICHUS

0) pe3omonueit

B) rpudoM COTJIacoBaHMsI

51. CBenenus o nuuax, npeaMeTax, pakrax, COOBITHIX, SBICHHUIX U Ipolieccax HE3aBUCHMO
0T (OpMBI UX TPEACTABICHUS HA3bIBACTCH. ..

a) JIOKYMEHTOM

0) uHpopmanuei

B) JIEITOTIPOU3BOJICTBOM
r) 0a3oif TaHHBIX

52. NUndopmanus J0KHA COOTBETCTBOBATH CIETYIOIIUM TPEOOBAHUSAM:

a) KpaTKOCTh

0) MOJTHOTA

B) JIOCTOBEPHOCTh

r) HECBOEBPEMEHHOCTh
1) OTepaTUBHOCTH

e) KpaTKOBPEMEHHOCTD

53. 3anuch wuHGOpPMAIMM HA PaA3JIMYHBIX HOCUTEISAX II0 YCTAHOBJICHHBIM IpPaBHIIaM
Ha3bIBACTCA. ..

a) JIOKYMEHTHUPOBAHUE
0) JIEIIONPOU3BOJICTBO
B) uH(pOpMUpOBaHUE
r) cTeHorpadus

1) bukcamus

54. B opunnanbHO-1€I0BOM CTUJIE PEYU BBLACISAIOTCS MMOACTUIIN:

a) 3aKOHOJATENbHBIN, HHCTPYKTUBHO-METOAMYECKUN, OPTaHU3aIIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIN;
0) CTaTUCTUYECKUM, TEXHUUCCKUN, TUTUIOMATUUECKHUH U JIp;

B) BCE€ OTBETHI BEPHHBI.

55. Tlpu MOArOTOBKE TEKCTa CIyXeOHOrO JOKYMEHTa JOJDKHBI COONIONATHCS CIETYIOIINE
OCHOBHBIC TIPUHIIMIIBI: JIOCTOBEPHOCTh U OOBEKTHBHOCTH COJCP)KAHUS, IMOJHOTA HH(MOPMAIUH,
KpPaTKOCTh H3JIOKEHHS, OTCYTCTBHUE pACCY)KICHHH M TIOBECTBOBAHHUS, HEUTPAJIbHOCTh TOHA
U3JI0KEHHS, MCIIOJIb30BAHUE CPEICTB JIOTHYECKOH, a HE SMOIMOHATBHO-IKCIIPECCUBHON OICHKH
cutyanuu U GakToB. Takoil CTHUIIb U3JI0KEHUS HA3bIBAIOT

a) GopMaTbHO-JIOTHIECKUM

0) opUITATEHO-/IETOBHIM;

B) HET BEpPHOT'O OTBETA.

56.Crioco6 popmanuzammu coctaBa HHPOPMAIIUH, COAEPKAIICIHCS B HEH — 3TO...
a) pacmopsHKeHUE;

0) KOMIO3UIUS JTOKYMEHTA;

B) PEKBU3UT MOCTOSHHBIN.



57. Be1OOp TOTO WJIM HHOTO S3BIKOBOTO 000POTa M3 YKCIIAa BO3MOXKHBIX ONPEACIISICTCS:
a) 3aKOHOAATCIIbHBIMU U HOPMATUBHBIMUA aKTaMH,

0) TOKaJIbHBIMHU aKTaMU U YCTABOM OPTaHHU3aIINN;

B) HET BEPHOI'O OTBETA.

58. CocraBurenu AeI0BOM JOKYMEHTAIIMH 3a4acTylO JOMYCKAaOT Maccy omuOok. X MoxHO
HOJpa3AeIUTh Ha BHJIBL:

a) CTPYKTYpHbIE, CHHTAKCHYECKHE, JIEKCHYECKHE, CTUIMCTUYECKHue, Mopdosiorniyeckue,
TEXHUUYECKHE;

0) CTpYKTYpHbIE, CHHTAaKCHUYECKHE, CTHJIMCTHYECKUE, MOpP(}OIIOrHnYecKkre, TEXHUYECKHUE
TEXHUYECKHUH, TUTTIOMaTHIECKHUE;

B) CHHTaKCHYECKHUE, ICKCHUECKUE, TEXHUIECKHUE.

59. BHOBb CO3/1aHHBIN JOKYMEHT ...

a) He JIOJDKEH JTyOIMpoBaTh Apyroi, yHU(GUIIMPOBAHHBIH JOKYMEHT;

0) moiDKeH qyO0nupoBaTh APYrou, yHu(UIIUPOBAHHBINH JOKYMEHT;

B) JOJDKEH AyONUpOBaTh APYrod, YHU(DHUIMPOBAHHBIN IOKYMEHT, 3aBEPECHHBIH ITOJIHCHIO
JIOJDKHOCTHOTO JIUIIA.

60. HWudopmanmnoHHO-CIIPABOYHBIA JIOKYMEHT, COCTaBJISICMBbId HECKOJBKHMHU JIUIIAMH,
MOJITBEPKIAIOIIUIN YCTaHOBIIEHHBIE (DaKThl, COOBITUS WIIH JCHCTBHUS:

a) MPOTOKOJI

0) aKT

B) JIOKJIa/IHAs 3aIlicKa

61. JIokyMeHT, aApecOoBaHHBIN BBILIECTOSAIIEMY PYKOBOJUTENIO C M3JI0)KEHUEM KOHKPETHOU
po0JIeMbl UM IOCTAHOBKOW BOIPOCA M COJIEPIKAILMI BBIBOIbI U IPEAIOKEHUS

a) cimy)xeOHas 3amucka

0) cBOJIKA

B) JIOKJIJHAsl 3allMCKa.

62. KeM noanuceIBatoTCs JOKYMEHTBI, COCTaBIIsIEMble KOMUCCUEHN ?
a) pyKOBOJUTEJIEM OpraHU3aluu

0) npezacenareneM

B) MpejiceiaTesIeM U WieHaMH KOMUCCHU

I) IpenceaareseM U ceKpeTapeM

63. Ha xakoM ciy:xke0HOM IUChbME MpOCTaBisieTcss pekBU3UT «CchlIKa HA perucTpalioHHbIN
HOMED U J1aTy JOKYMEHTa»?

a) mpocrbax

0) COMPOBOIUTENBHBIX

B) MH(POPMAILIMOHHBIX

') OTBETax

64. JlaToii mpoTOKOJIa ABISAETCS
a) JaTa MOAMKMCAHUS TPOTOKOJIA
0) maTta 3acemaHus

B) JlaTa PETUCTpallMU IPOTOKOJIa

65. Ciry>keOHBIN aKT COCTABIISIET U TIOAMMUCHIBACT
a) pyKOBOJIUTEIb

0) UCTIOTHUTEID

B) KOMHCCHSI



66. JlaToii akTa SIBJIICTCS

a) [lata yrBepxaeHus

0) [lata akTupyemMoro coOBbITHS
B) Jlata moanucanus

67. B cocTaB peKBHU3UTOB aKTa BXOAUT PEKBU3UT
a) 'pud cornmacoBanus

0) I'pud yrBepxaeHus

B) OT™MeTKa 00 UCITOJIHUTEIIS

68. B cocTaB peKBU3UTOB aKTa HE BXOJUT
a) ['pud yrBepxaenus

0) ['pud cornacoBanus

B) 3aroJIoBOK K TEKCTY JOKYMEHTa

69. CKOJIBbKO YacTel COEPIKUT TEKCT aKTa
a) OJIHY

0) nBe

B) TpH

70. 3aroj0BOK K TEKCTY aKTa popMyIupyeTcs
a) B MIMEHUTEJIbHOM Na/IekKe

0) B pOIUTEIILHOM TaJIeKe

B) B IIPEUI0KHOM aJIekKe

71. Crnemyer 7 yKasbIBaTh JOJDKHOCTH YICHOB KOMHCCHHU TIpH O(OPMIIEHUH PEKBHU3HTA
«TIOJIITHCH)

a) Ja

0) Her

B) Ilo sxemanuro cexperaps

72. B CKOJIBKHX AK3eMILISIpax opopMIIsieTcs aKkT
a) B pex

0) B uetbIpex

B) B ckonbkux HeoOxoaumo

73. Kakast yacTh TeKCTa aKTa MOXKET OTCYTCTBOBATh
a) BBogHas yacthb

6) Koncrarupyromas

B) 3aKJIIOUNTENbHAS

74. JlaToi IpOTOKOJIA SIBISIETCS
a) maTa 3acenaHus

0) nata opopmieHus

B) JIaTa MOJMUCAHUS

75. I3 CKOJIBKUX YacTel COCTOUT TEKCT IIPOTOKOJIA
a) OJTHOM

0) nByx
B) Tpex

76. Boripochl MOBECTKH JTHSI B IPOTOKOJIE POPMYITUPYIOTCS
a) B UMEHUTEJILHOM MaJIexkKe
0) B MPEIOKHOM TTaJIeKe



B) B BUHHUTCIIBHOM ITaACKE

77. IIpOTOKOJ TOANUCHIBAECT

a) pyKOBOAUTEIIb

0) cekperapb

B) MpejiceiaTelb U CEKpeTaph KOIETHaIbHOTO OpraHa

78. Kakas yacTh B cXeMe IIOCTPOEHUSI OCHOBHOW 4acTH IMIPOTOKOJIA MOYKET OTCYTCTBOBATh
a) CJIYIIAJIA

6) BBICTYIINJIN

B) [IOCTAHOBUJIN

79. IIpotokoa opopMstoT
a) B OIHOM 3K3EMILISIpE
0) B IBYX 3K3EMILIApax
B) B TPEX K3EMILIAPAX

80. [laToii BBIMKCKYU U3 IPOTOKOJA ABJISETCS

a) nara oopMIICHHUS IMPOTOKOJIA

0) marta, yka3aHHast B OTMETKE O 3aBEPEHUH KOIIUHU
B) J1aTa MOJIIMCAHUS POTOKOJIA

81. Beinucky U3 MpoTOKOJIa MOMUCHIBAET
a) pYKOBOAUTEIIb

0) 3aBeyIOIINIi KaHIIeTIsApHei

B) CEKpeTaph, OPOPMHUBILIHUI BHITHCKY

82. BHYTpEeHHIOO JOKJIAIHYIO 3alIUCKY OAMUCHIBAET
a) COCTaBHTEIb

0) PYKOBOAHTEIb TIOPA3ACTICHUS

B) CEKpeTaphb

83. B ckonpkuX 3K3eMIuIsipax opopMIIsieTcs BHEIIHSS JOKIa{Hasl 3aucKa
a) B OIHOM

0) B 1BYyX

B) B TpeX

84. PexBU3UTHI OOBSICHUTEIBHON 3aMIUCKHU 10 MIOBOAY OOBSICHEHHSI TOCTYIKA aHAJIOTMUHbI
a) BHyTpEeHHEH JI0KJIaJHOM 3alMCKH

0) BHYTpEHHEHN CITPaBKH

B) CIIy’K€OHOMY MMUCBMY

85. TekcT AOKIaIHOM 3aMKMCKHU, KaK IPABUI COCTOUT
a) U3 OJIHOM YacTH
0) U3 IByX yacTei
B) U3 TpEX yacTeil

86. B cocTaB peKBU3UTOB BHEIIHEHN JOKIAHON 3aITMCKU HE BXOAUT
a) 3aroJIOBOK K TEKCTY

0) meyathb

B) MOJIITUCH

87. TekcT city)keOHOTO MIChMa COCTABIISIETCS OT
a) 1-ro nuIa MHOKECTBEHHOTO YHCIIa



0) 2-T0 JIMIIa €TMHCTBEHHOTO YKCIa
B) 3-TO JMIIa MHOKECTBEHHOTO YHCa

88. PeKBU3HT «CChIIKA HA HOMEP U JIaTy BXOSIIETO TOKYMEHTa» 0(OopMIIIeTCs
a) BO BCEX MUCbMax

0) B OTBETHBIX MUCbMaX

B) B MHUIIMATUBHBIX MHCbMax

89. Tekct cimy)eOHOro muchMa MOKHO 0OpMHTH Ha popMmare AS, eciu
a) Het Oianka ¢popmara A4

0) TeKCT MUChMa HE TPEBBIMIACT 6 CTPOK

B) €CTh COOTBETCTBYIOIIHME YKa3aHUs PYKOBOIUTEIS

90. CkobKO OJTAHKOB MOTPEOYETCs, €CIU CIYy:)KeOHOE MMCHhMO HAMPABIISAETCS B J[Ba ajJpecaTa
a) OJIMH

0) n1Ba

B) TpH

91. MakcumanbHbIi 00beM CiTy)KeOHOTO MHChbMa
a) OJTHA CTpaHMIIA
0) IBe CTpaHUIIBI
B) TPU CTPaHULIbI

92. IleuaThio y10CTOBEPSETCS
a) MMCHhMO-HAIIOMUHAHUE

0) MHCHMO-TIPHUTIIAIIICHNE

B) rapaHTHUIHOE THCHMO

93. B xakom ciydae mpaBmiibHO oopmiieH pekBu3uT «lloamnucey» B mpotokone?

a) Jupextop JInunas noanucey M.B.JIapun

0) Ilpeacenarens komuccun JlnuHas noanuck A.N.Iletpos
UseHbl KOMHCCUU JInunas noanuce B.A.CMmupHoBa
JInunas noanuce N.K.MokeeBa

B) [Ipencenarens JlnyHas moAnuch A.N.ITerpor
Cekpertapb JInunas noanuce O.H.Hukutuna

94. Kakoii pekBHU3UT HE BXOJUT B COCTaB OJlaHKA MUChMa?
a) CIpaBOYHBIE TAHHBIE 00 OpraHU3aIuu

0) MeCTO U3IaHHs

B) CChIJIKA HA HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO IOKYMEHTa

95. Ciy>xkeOHOE TUCEMO MOJKET COJIepXKaTh He OoJiee
a) 4eThIpeX a/IpecaToB

0) IByX aJipecaToB

B) TpeX aJpecaToB

96. [lenoBoe MUCbMO, UCTIONB3YEMOE /TSl OTIPABKU JOKYMEHTOB, Ha3bIBAETCS:
a) MUChMO-TIOATBEPKIACHHE

0) nH(bDOpPMAaIIMOHHOE TUCHMO

B) COTIPOBOUTEIHHOE MUCHMO

97. B xakux cilydasx UCHOIb3yeTCs MUCbMO-HAIIOMUHAHUE?
a) Kor/1a HeoOX0IMMO COOOIIUTh O KAaKOM-JIN00 (hakTe Uiu coOBITUI
0) Kor1a HeoOXOIMMO TTOITBEPIUTD MOJTyUECHUE JIOKYMEHTOB HJIH MaTePHAJIOB



B) KOI'Jla OpraHu3anusi-apTHEP HE BBIMOJHAET B3ThIE Ha ce0s 00s13aTeNbCTBA UITH MTPUHSITHIC
JIOTOBOPEHHOCTH

98. B muchbMe OTMETKA O TTOCTYIUICHUHU JTOKYMEHTA MPOCTABISAETCS
a) B MPAaBOM HIKHEM YTIIy IIEPBOTO JINCTA JJOKYMEHTA

0) B JICBOM HHKHEM YTITy MTOCIIEHETO JIUCTA IOKYMEHTA

B) Ha JJIOOOM CBOOOJHOM MECTE

99. Beibepute npaBUIbHBIN OTBET:

a) TpeboBanuss K O(QOPMICHHIO OPraHU3AUOHHO-PACIIOPAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
ycranaBiuBaetr ['OCT 7.0.97-2016

6) B npunoxxenuu k 'OCT 7.0.97-2016 nansr 00pa3ib! 071aHKOB JOKYMEHTOB

B) B opramusauum 1o yCMOTpPEHHIO pYKOBOACTBA JIOJDKHA ObITh pa3paboTaHa
WH/IMBUyaJIbHAS HHCTPYKLUS 110 1€TONPOU3BOICTBY

r) OpraHu3alnOHHO-IIPABOBbIE JOKYMEHTBI, KaK IPABUJIO, MOAJIEKAT YTBEPHKICHUIO

1) B opranuzanmoHHO-IIpaBOBBIE TOKYMEHTBI MOKHO BHOCUTH U3MEHEHUS

100. B cocTaB opraHn3aliOHHO-IIPABOBBIX TOKYMEHTOB HE BXOJAMT. ..
a) yCTaB OpraHU3alnu

0) mWTaTHOE paciucaHue

B) IIpUKa3

101. K pacniopsautenbHbIM JOKYMEHTaM OTHOCSITCS:
a) MPOTOKOJIBI

0) ycraBbl

B) IIpUKa3bl

102. Kakue pacnopsauTesbHble JOKYMEHTbI MOXeT u3aaBarh [Ipesugent Poccuiickoii
denepanun?

a) yKas3bl

0) pacnopspKeHUs

B) IOCTAHOBJICHHUS

103. JIomKkHOCTHASE UHCTPYKIIUS COTPYIHUKA. ..
a) MOAJICKUT YTBEPKACHUIO

0) HE yTBepKIaeTcs

B) YTBEPKJIA€TCS TI0 YCMOTPEHUIO PYKOBOIUTENS

104. Kakoil HOpMaTHBHBII JOKYMEHT OIpeiesieT 0053aHHOCTH COTPYAHUKA?
a) llIratHoe pacnicanue

0) YcraB npeanpusTys

B) JlOJKHOCTHAS HHCTPYKILIUS

105. Kakue pacriopsauTenbHble JOKYMEHTHI U3/1aI0TCSl HA OCHOBE €IMHOHAY A7
a) peuieHus
0) mpuKa3bl

100. Kakas yacTh TeKcTa MprKasa sBisieTcs 00s13aTeNIbHOM?
a) KOHCTaTUpYroILas
0) pacniopsiUTeIbHAS

106. PacniopsianTenbHBINA JOKYMEHT, KOTOPBIM U3AAETCS HA OCHOBE €MHOHAYAIMS
a) pelieHne
0) mpukas



B) ITOCTaHOBJICHUE

107.  PacnopsauTenbHbII JOKYMEHT, KOTOPBIM H3Ja€TCsi HAa OCHOBE KOJUIETHAIBHOTO
PYKOBOJICTBA

a) MpUKa3

0) pemeHue

B) paclopspKEHUE

108. N3 CKOJBKHUX COCTAaBHBIX YacTeW, Kak MPABUIIO, COCTOUT TEKCT PaCIOPSIUTEIBHOTO
JIOKYMEHTA

a) U3 ABYyX

0) U3 OJIHOM

B) U3 TpeX

109. ®amunuio U JOJHKHOCTh MCIIONHUTENS B PACIOPSAIMTEIIBHOM YacTH TEKCTa MpHUKas3a 10
OCHOBHOM JI€ATE€IbHOCTH YKa3bIBAIOT

a) B MUMECHUTEILHOM TaJIeKe

0) B POIUTEIILHOM TTaJICHKE

B) B IaTEIHHOM ITaJIC)Ke

110. B cocTaB peKBU3UTOB IPHKa3a [0 OCHOBHOM JI€ATEIbHOCTH HE BXOAUT PEKBU3UT
a) rpud yTBEPKICHUS

0) 3aroJI0OBOK K TEKCTY

B) HOMEp JIOKyMEHTA

111. [Ipuka3 no oCHOBHOM AESTEIbHOCTH MOIUCHIBAET
a) pyKOBOJHUTEIb

0) cexperapnb

B) UCITOJTHUTEIIb

112. IlocTanoBieHUE MOAITMCHIBAET

a) pyYKOBOJUTEIb

0) cexpeTapb

B) PYKOBOJIUTEIH U CEKPETAPh KOJUIETHAIBHOTO OpTraHa

113. Ilpuka3 mo OCHOBHOU JEATEILHOCTH O()OPMIISIIOT
a) Ha OIlaHKe MUChMa

0) Ha O1aHKe KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTa

B) Ha JIOJDKHOCTHOM OJaHKe

114. CnoBo «mpuKa3bIBalO» B TEKCTE MPHUKa3a MO OCHOBHOW JESATEIbHOCTH O(QOPMIISIOT B
CJIEAYIOIIEM HallMCaHUU

a) [IPUKA3BIBAIO

0) mpuKa3bIBaIO

B) IIpukaseiBaro

115 PaCHOpHHHTeHBHaﬂ YaCTb B PACHOPSKCHUN HAUYUHACTCA CIOBOM
a) TIPEJJIATAIO

6) PELLIAET

B) [IOCTAHOBJISIET

116. OcHoBaHMeM JUIsl U3AAHUS KAKOTO PACHOPSAAUTEIBLHOTO IOKYMEHTA MOKET ObITh aKT?
a) [Ipukas
0) Pemenue



B) [locTanoBnenue

117. OcHOBHBIMH 3aadyaMH, CTOSIIIUMH TIepel OyXTrajTepckoi ciyx00i 000
OpraHu3aIiy, SBISIOTCA:

a) popMHUpOBaHUE MTOJTHON U JOCTOBEPHOIN MHGMOPMAITIH

0) obecrieueHue KOHTPOJS M CBOEBPEMEHHOE MPENyNPEKICHUE HETaTUBHBIX SBICHHHA B
(UHAHCOBO-XO03HCTBCHHOM JCSITEIbHOCTH

B) BCE€ OTBETHI BEPHBI

118. OcHoBanmMeM i OTpakeHUsI HHPOPMALIMU O COBEPIICHHBIX XO35IMCTBEHHBIX OMEpaIHIX
B PErHCTpax OyXIrajaTepcKoro y4yeTa sBISOTCS. ..

a) IEPBUYHBIC TOKYMEHTHI

0) aBaHCOBBIC OTYETHI

B) yCTaB OpraHU3aluu

119. IIpu cocTaBineHUH JOKYMEHTOB ...

a) JOIyCKal0TCs IOMapKH

0) He TOMYCKAIOTCS IIOMapKu

B) JIOIYCKAIOTCSI IOMApKH, 3a UCKIIOYEHUEM OaHKOBCKUX JIOKYMEHTOB

120. JIokyMeHTBbI, COCTaBICHHbIE C HAPYIIEHUEM YCTAaHOBJICHHBIX MIPABHUIL. . .
a) He IPUHUMAIOTCS K YUETy

0) HE UMCIOT FOPUINYECCKON CHIIBI

B) OTHPABIISIOTCS Ha JOpabOTKY

121. JloKyMeHTBI, TNpeaHa3HAYeHHBIC Ui OGOPMIICHUS ONepanuid ¢ HaIUYHBIMH U
Oe3HATMYHBIMU JI€HEKHBIMU CPEICTBAMU OpPraHU3allH, Ha3bIBAIOTCH. ..

a) ICHe)KHBIMU

0) MaTepuaIbHBIMHU

B) paCUETHBIMU

122. JIokyMeHTBI, UCHIOJIb3YeMbIE JIJIs1 OOPMIIEHHS OJTHOKPATHOM XO3sIIICTBEHHOM omepanuy,
Ha3bIBAIOTCHA. . .

a) pa3oBbIe

0) HaKOMHUTEIIbHBIC

B) €IMHO pa30OBbIE

123. [1o 00beMy coaepkaHusl yYEeTHbIE PETUCTPHI IENSTCS Ha ...

a) JIBe IPYMIbl — CHHTETUYECKHE U aHAJTUTUYECKHE

0) Tpu IrpyMIbl — CHHTETUYECKHE, aHAIUTUYECKUE U KOMOMHUPOBAHHBIE

B) YETHIPE TPYIIIBI - CHHTETUYECKHE, aHATTUTUYECKHE, KOMOMHUPOBAHHBIE U CBOHBIE

124. TTo popme rpaduieHus perucTpbl ObIBAIOT:
a) TUHCHHBIC U MIaXMaTHBIC

0) mpoCThIC U TIEpEMEHHBIE

B) TOPH30HTAJIBHBIC U BEPTUKAIBHBIC

125. Paznuyarot crnegyromiue crnocoObl HCIIPaBIeHUsI OIIMOOK B YYETHBIX PETUCTPaX:
a) KOPPEKTYPHBIH, «KpaCHOE CTOPHOY, TOTIOJIHUTENbHBIX 3aMuceil

0) XpOHOJIOTUYECKUN, CUCTEMATHIECKUA 1 KOMOMHUPOBAHHBIN

B) BCE€ OTBETHI BEPHBI

126. PaCHOpﬂ)KCHI/Ie OopraHu3anuunu 6aHKy O BbLJAQ4Y€ C C€ro pacueTHOro CUYcTta CYMMBI
HAJIMYHBIX JCHCKHBIX CPEACTB, YKA3aHHBIX B UCKE, HA3bIBACTCA. ..



a) ICHe)KHBIN YeK
0) pacueTHBIN YeK
B) KaCCOBBIN Y€K

127. IIpoBepka JOKYMEHTOB 1O CYILIECTBY — 3TO:
a) MPOBEpKA HATMYHS BCEX 005M3aTEIbHBIX PEKBU3UTOB;
0)  yCTaHOBJIEHHE  3aKOHHOCTH  OCYIIECTBIIIEMBIX  XO3SIIICTBEHHBIX  OIepalui,

1[EJIECO00PA3HOCTH UX MPOBEACHUS U B3aUMOYBSI3Ka OT/JEIbHBIX MTOKa3aTeNlel JOKYMEHTa;

B) mporecc 0O0pabOTKH JOKYMEHTOB, MPU KOTOPOM TOKYMEHTHI TPYIIUPYIOTCS B MAYKH,

OIHOPOJHBIC 10 SdKOHOMHUYCCKOMY COACPKAHUTIO JOKYMCHTOB.

128. ®opmanbHas mpoBepKa JOKYMEHTOB — 3TO:
a) MPOBEpKa HAIMYUS BCEX 00513aTENbHBIX PEKBU3UTOB;
0) YCTaHOBJICHHUE 3aKOHHOCTH OCYILECTBISAEMBIX  XO3SWCTBEHHBIX  OIEpalHid,

HCHCCOO6pa3HOCTI/I HX IPOBCACHUA N B3aNMOYBs3Ka OTACIIBHBIX nokasarejieit JOKYMCHTA,

B) mporecc oOpabOTKM JOKYMEHTOB, NPH KOTOPOM JOKYMEHTHI TPYIIUPYIOTCS B TauKH,

OIHOPOJHBIC 10 SdKOHOMHUYCCKOMY COACPKAHUIO JOKYMCHTOB.

129. Peructpsl OyxranTepckoro yuera

JOKYMCHTAX;

a) IpelHa3HaYeHbl JUId OTpPaXeHUs HMHPOpMAIMM, COAEpKalleidcs B MNEPBUYHBIX
0) SIBIISTIOTCSI IPOMEXKYTOYHBIM 3B€HOM IIPH COCTABJICHUN OYyXTalTepCKOW OTYETHOCTH;

B) HPEOCTABIISAIOT JaHHBIE /1711 ONIEPATUBHOIO YUeTa U YIpaBJICHUsS NPEANPHUATHEM;

r) BCE€ BBILIENIEPEUNCIICHHOE.

130. OcHoBaHMEM ]ISl 3aIIUCH B YUETHBIE PETUCTPBI CILYKUT

a) OTYETHOCTh MaTE€PUAILHO OTBETCTBEHHBIX JIHIL;
0) NEPBUYHBIN TOKYMEHT;

B) CBEpIUUBIIUIICS (DaKT XO3IHCTBEHHOH KU3HH;
r) pacropsLKEHUE TUPEKTOpa.

131. Peructpsl OyXrajatepckoro yuera MOryT BECTUCH:

a) B BU/IE )KYPHAJIOB-OPJIEPOB;

6) B CIICHHAJIbHBIX KHUTAX, HA OTACJIBHBIX JIMCTAX U KapTOYKaAX;
B) Ha OTJIENIbHBIX JINCTAX;

l") TOJIBKO B aBTOMAaTU3UPOBAHHOM BUC.

132. JlokyMeHThI, 0pOpMIISIIOIIMECS Ha OCHOBAHWUU OJIHOPOJHBIX MEPBUYHBIX JOKYMEHTOB,

SABIIAIOTCA:

a) CBOJIHBIMU;

0) MHOT'OCTPOYHBIMU;

B) KOMOMHHMPOBaHHBIMU;
r) HaKOIMUTEIbHBIMU.

133. K BHEIIHUM JOKYMEHTAM OTHOCHT:

a) MJIaTe)KHBIE BEIOMOCTH,

0) IIPUXOJIHBIE OPJIIEPA;

B) IIaTeXXHOE TpeOOBaHUE MOCTABIINKA;
r) IUIaTEKHOE TPeOOBAaHUE MTOKYIATEIIO.

134. TakcupoBKa OyXraJTepCKUX TOKyMEHTOB:

a) BbIpa)KCHHE HaTypalIbHBIX MOKa3aTelell B CTOMMOCTHOM U3MEPEHUU;
0) KOHTPOJIb MPaBUJIBHOCTH 3aII0JIHEHUS 00s3aTeIbHBIX PEKBU3UTOB;
B) yKa3zaHue KOPPECHOHIEHIIUHN CUETOB;



T) KOHTPOJIb 3aKOHHOCTH XO3SIICTBEHHOM ONepaIuu .

135. UcnpaBienus B IEPBUYHBIX JOKYMEHTAX:

a) JIOITYCKAeTCs TOJIBKO B KACCOBBIX M OAaHKOBCKUX JTIOKYMEHTAX;

0) HE JIOMYCKAKTCS;

B) JOIYCKAIOTCS OTOBOPEHHBIC HCIPABICHHS, KPOME KAacCOBBIX W OaHKOBCKHX
JIOKYMEHTOB;

r) Ha YCMOTpEHHE IJIABHOTO OyXrairepa.

136. Kaxoil 13 mEpeunucICHHbIX PEKBU3UTOB IEPBUYHOIO JIOKYMEHTa HE SBISETCS
00s13aTeNIbHBIM:

a) HAaUMEHOBAHHE OpraHU3aIUY;
0) JlaTa COCTABJICHHS JIOKYMEHTA,
B) HOMED pacyeTHOr' 0 CUETa;

r) HAaUMEHOBAaHHE JOKYMEHTA.

137. TepMUH «KOHTUPOBKA» O3HAYAET:

a) OJICUET UTOTOBBIX AITeOPAMUECKUX CyMM;

0) yka3zaHue KOPPECTIOHICHIIH CYETOB;

B) KOHTPOJIb 32 IPaBUJIBHOCTBIO 3aII0JIHEHUS 0053aTEIbHBIX PEKBU3UTOB;
T') BEIp@KEHUE HATYpaJIbHBIX TIOKa3aTesiel B JCHEKHOM OICHKE.

138. TepMUH «TaKCUPOBKa» O3HAYAECT:

a) MOJICYET UTOTOB;

0) olleHKa HATypaJbHBIX MOKa3aTeNel B ICHEKHOM U3MEPEHUH U MOJICUET CYMM;
B) YTOUHEHHE OYXTaJIITEPCKUX CYETOB, HA KOTOPBIX MTPOU3BOAMUTCS 3aINCh;

I') yKa3aHue KOPPECIOHICHIIUN CUETOB.

139. B kakoil MOCJIEIOBATEIBHOCTH MPOUCXOIU TMPOLEcC 00pabOTKM JTOKYMEHTOB B
OyXraJITepuu OpraHU3aINH:

a) TaKCHUPOBKAa, KOHTHPOBKA, MpOBEpKa IO CYIIECTBY, NMPOBEpPKa JOKYMEHTOB IO (hopme,
TPYNIIAPOBKA MO0 YKOHOMHYECKOMY COJICP’KaHUIO;

0) KOHTHMpOBKa, IIpoBepka Mo ¢opMme, TMpoBepKa IO CYLIECTBY, TPYNIHUPOBKA IO
HIKOHOMHUYECKOMY COJICPIKAHHIO;

B) MpOBEpKa MO CYIIECTBY, KOHTUPOBKA, TPYNIUPOBKA MO 3KOHOMUYECKOMY COJECPKAHMUIO,
poBepKa 1o popme, TaKCUPOBKa;

I') MpoBepKa IO CYLIECTBY, IMpoBepka Mo (opme, TaKCUPOBKA, COPTUPOBKA, MpPOBEpKa IO
HYKOHOMHUYECKOMY COJIEP’KaHUI0, KOHTHPOBKA.

140. JInst ocyiecTBIeHUs OyXTalITepCKUX 3auCceil OCHOBAaHUEM SIBIISTFOTCS IOKYMEHTHI:
a) OnpaBJaTeNbHbIE;

0) pacropsiIuTeNbHbIE;

B) Oyxrantepckoro oopmieHus.

141. IIpoBepka TOKYMEHTOB IO CYLIECTBY — POBEPKA:

a) MPaBUWJIBHOCTH MOJICUETa UTOTOB;

0) IpaBUIIBHOCTU MX O()OPMIICHUS;

B) 3aKOHHOCTH, IPABWJILHOCTHU U 11€JIECO00PAa3HOCTH COBEPUICHHUSI ONEPALIUH.

142. ®opmanbHas MpoBEpKa JOKYMEHTOB — ITPOBEPKa:
a) MOJTHOTHI 3aMIOJTHEHUSI PEKBU3HUTOB;

0) MpaBHJIBHOCTH €r0 0POPMIICHHUS;

B) 3aKOHHOCTH COBEPLICHUS ONEPALIUN.



143. Yto B yuere NpUHATO HA3bIBaTh JOKYMEHTaMU?

a) mo0OW NUCHMEHHBIM JTOKYMEHT, 3aBEpEHHBIH IeUaThl0 OpPraHU3AINM, TOANUCHIO €€
PYKOBOJUTENS U [NIABHOTO OyXrajirepa;

0) m000i MaTepuanbHBIM HOCUTENh UH()OPMAIINH, TTOATBEPKIAIOIINN JOCTOBEPHOCTH (haKTa
XO35IMCTBEHHOH JKU3HU MOANUCHIO0 PYKOBOAUTEINS U TJIaBHOTO OyXrajirepa opraHu3aluu;

B) NHCbMEHHOE CBUJETEIBCTBO COBEPLICHHONW XO34WCTBEHHOM oOlepanuu IpU HaJIUYUuU
PEKBU3UTOB, PUAAIOLIEE FOPUINYECKYIO CUITY JaHHBIM OyXTraJTepCKOro ydera.

144. OcHOBHBIMH 3aJladyaMH, CTOSIIMMH TIepell OyXTrajTepcKkol ciyx00i 000
OpraHM3aliH, SABISIOTCA:

a) popMHUpOBaHKE TTOJIHON U JOCTOBEPHOIN MH(MOPMAIIHH;

0) oOecrieueHHEe KOHTPOJISI M CBOEBPEMEHHOE MPEAYIPEKICHHEC HEraTHBHBIX SIBICHUU B
(bUHAHCOBO-XO0341CTBEHHON J1EATEIBHOCTH;

B) BCE€ OTBETHI BEPHBI.

145. OcHoBaHMeM Ui OTpaKeHUSI HHPOPMALIMU O COBEPIICHHBIX XO35IMCTBEHHBIX OMEpaIHiIX
B PErucTpax OyXrajaTepckoro yyera siBIsOTCS. ..

a) IEPBUYHBIE JOKYMEHTHI;

0) aBaHCOBBIC OTYCTHI;

B) yCTaB OpraHU3al1u.

146. [1pu cocTaBieHUN JOKYMEHTOB ...

a) JOIYCKAaIOTCs IOMapKH;

0) HEe TOIYCKAIOTCS IIOMapPKH;

B) JIOIYCKAIOTCsI IOMAPKH, 3@ UCKIIIOYEHHEM OaHKOBCKHMX JIOKYMEHTOB.

147. IoKyMeHTBI, COCTaBJICHHBIE C HAPYIICHUEM YCTAaHOBIIEHHBIX MIPABUI. ..
a) He IPUHUMAIOTCA K YUETY;

0) HE UMCIOT FOPUANYCCKON CHIIBI;

B) OTHPABJISIIOTCS HA TOPAOOTKY.

148. JloKkyMeHTBI, TpeaHa3HA4YeHHBIC JUII OGOPMIICHUS ONepanuid ¢ HaIMYHBIMH U
Oe3HATMYHBIMU JA€HEKHBIMU CPEJCTBAMU OpPTaHU3aIUH, HA3bIBAIOTCA. . .

a) ICHe)KHBIMU;

0) MaTepHuaIbHBIMH;

B) paCUETHBIMHU.

149. JIokyMeHTBI, UCHIOJIb3YeMbIE JIIs1 OOPMIIEHHS OJTHOKPATHOM XO3SIIICTBEHHOH omepanuy,
Ha3bIBAIOTCH. . .

a) pa3oBbIC;

0) HAKOMUTENBHBIE;

B) €IMHO Pa30OBbIE.

150. [To popme rpaduienns peructpbl ObIBAIOT:
a) TMHEHHbIE U [IIaXMaTHBIE;

0) mpoCThIE U IEPEMEHHBIE;

B) TOPU30HTAJIbHBIE U BEPTUKAIbHBIE.

151. PaznuyaroT cienyronue crnocoObl HCIPaBICHHUS OIIMOOK B YUETHBIX PETUCTPaX:
a) KOPPEKTYPHBIH, «KpPaCHOE CTOPHOY, TOTIOJIHUTENbHBIX 3alUCell;

0) XpOHOJIOTHUECKUH, CUCTEMAaTHUECKUI 1 KOMOMHUPOBAHHBIH;

B) BCE€ OTBETHI BEPHHBI.



152. PacnopspkeHne oOpraHM3alid OaHKy O BBIJa4€ C €ro pacyeTHOro cueTa CYMMBI
HaJMYHBIX JICHEKHBIX CPEJICTB, YKA3aHHBIX B YEKE, HA3bIBACTCA. ..

a) ICHE)KHBIH YeK;

0) pacueTHBIN YEK;

B) KaCCOBBIN YEK.

153. Ha xkakue JOKyMEHTOIOTOKH ACIUTCSA TOKYMEHTAIUS:

a) MUChMa, PACTIOPSKCHHSI, TOTOBOPA

0) JIOTOBOPA, TOKYMEHTBI OPTraHOB BJIaCTH

B) BXO/ISIINE, UCXOSIINE, BHYTPEHHUE IOKYMECHTHI

T) oOpareHus rpaxkaad (3kamoObl, IPEITI0KCHHS U 3asBIICHHUS )

154. Kakue ¢popMbl perucTpaiuu J0KyMEHTOB CYIIECTBYIOT?

a) KypHaJbHas1, KAPTOUHAs U aBTOMaTU3UPOBaHHAs

0) LIEHTPAIN30BaHHasl, ACHEHTPAIN30BaHHAs, CMEIIAHHAS

B) y4eT JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 3a MX MWCIOJHEHHEM, CIpaBo4yHas paboTa II0
JOKyMeHTaM

r) JIbOOMHas1, KHUKHAS

155. IoKkyMEHTONOTOK UCXOASIIUX JOKYMEHTOB COCTaBJISIOT:

a) OTBETHBIC U HHULIMATUBHEIC MMChMa

0) MHACbMA, aKThl, IPUKA3BI

B) MOCTaHOBJICHUSI, PEIIEHHUS], PACTIOPSXKEHHUS, TPUKA3bI, TUChMA U T.11.

r) JIOKYMEHTBI TOJABEJOMCTBEHHBIX OpraHU3alyid, MPUCHUIIAIIINX NEPBUYHYIO OTYETHO-

YUYCTHYIO JOKYMCHTAIIUIO U PA3JIMYHOI'0O poaa 3alIpOChl

156. O6beM JOKYMEHTOO0OpOTa — 3TO:

a) 3TO MAaKCHMaJbHO pALMOHAIBHOE COKpAIIEHHE KOJIMYECTBA YEro-audbo ImyTeM
CTaHJApTU3aLMH K eJUHOM popme

0) MaTepHalbHBIA OOBEKT, coaepkammii WHGOpMAIMIO B 3a(UKCHPOBAHHOM BHIE M
CHelMalbHO NpeIHa3HAaueHHBIN /171 ee Tiepeiadl BO BpEMEHH U IPOCTPAHCTBE

B) YCTaHOBJICHHE KOJMYECTBA U COCTaBa ApXMBHBIX JOKYMEHTOB B €IMHHLAX YYeTa U
buKcanys NPUHAUICKHOCTH KaKAOH €IMHUIIBI yYeTa K OIpeeIEeHHOMY KOMIUIEKCY M 00IeMy HUX
KOJINYECTBY B YUETHBIX JJOKYMEHTaX

r) KOJINYECTBO JOKYMEHTOB, OCTYMUBIINX B OPTaHU3AIMIO U CO3JaHHBIX €10 B TEUCHUE
OTIpeIeNIEHHOTr0 NEePHO/Ia BPEMEHH, KaK MpaBuilo, rojia

157. KTo MOeT ocylecTBIATh NEpBOHAYaIbHBIA IpUEM U 00pabOTKY TOKYMEHTOB:

a) Cekpertapb

0) Jupekrtop

B) HAYaJbHUK OT/IENa KaJIpOB

T) CrnenuansHoe noapaszaenenue ciyxos 1OV, padotauk ciyx6s1 JJOY unm cexperapb
PYKOBOJUTENS

158. Yuer okyMeHTOB — 3TO:

a) BaXHEHIINN 3Tanm paboThl C JTOKYMEHTaMU U OMNPENENseTcs KaK 3allCh YYeTHBIX
JMaHHBIX O JIOKYMEHTE MO YCTaHOBJIEHHOU dopMme, Gukcupytomias GakT ero co3gaHusi, OTIPABICHHS
HJIN TTOJTYYCHHA

6) ABWIKCHUC NOKYMCHTOB B OpraHMU3aliik ¢ MOMCHTA HUX IMOJYYCHUS WJIHW CO3JaHUA IO
3aBCPIICHUA UCITIOJIHCHU A, OTIIPABKH apeCaTy UJIN CAa4Y1 Ha XPaHCHHUC
B) YCTAHOBJICHUC W IIPUMCHCHHUC IpaBHJI C LCJIbIO YINOPAAOYCHHUA HACATCIBHOCTH B

orpezieNieHHOM 00acTy Ha MOJIb3y U MPU YYaCTUU BCEX 3aMHTEPECOBAHHBIX CTOPOH, B YAaCTHOCTH,
JUISL TOCTHXKEHMsI BCEOOIel ONTUMAaIbHOM SKOHOMHM NPU COOJIOJICHUN (PYHKIIMOHAIBHBIX YCIOBHMA
U TpeOOBaHMI TEXHUKH 0€30MacHOCTH



T) YCTAaHOBJICHUE KOJIMYECTBA M COCTABAa APXWBHBIX JTOKYMEHTOB B €IUHHIAX Y4YETa U
dbuKkcanys MPUHAMIC)KHOCTH KaXIOW SIMHHIIBI y4eTa K OMpeIeICHHOMY KOMIUICKCY U 00IIeMy HX
KOJIMYECTBY B YUETHBIX TOKYMEHTAX

159. B unaekc 10KymMeHTa He BXOJIUT

a) koxa no OKVY /I

0) HOMEep JieJ1a IO HOMEHKJIAType

B) HOMEP CTPYKTYPHOI'O MMOIPA3ACICHUS

160. XXano6a unu 3asiBlieHHE, TOCTYUBIINE B aJI[peC OPTaHU3AINH, UMEIOT HH/ICKC
a) Ne 18-M

0) Ne 18

B) Ne 18 o/k

161. [Ipuka3 mo OCHOBHOM AEATEILHOCTH UMEET UHJIEKC
a) 34 n/c

0) Ne 34

B) Ne 34-k

162. Jlena ¢ WCIOJIHEHHBIMU JIOKYMEHTAMU IOCTOSIHHOIO M BpeMeHHOro (cBeime 10 ier)
CpOKa XpaHEHUs MOJJIeKaT Mepejaue U3 CTpYKTYpHOIO MOApa3/eseHHsl B apXUB OpraHu3auuu (Ipu
ero HAJIM4HH):

a) [To ucreyeHnu NATH J€T UX XPAHEHUS B CTPYKTYPHOM HOJpa3IeIeHUH
0) [To ucreuennu Tpex jer

B) [To ucreuenuu AByX jet

r) ITo ucreyennn ogHOrO roaa

1) [Tocne okoHYaHMS KaJeHJApHOrO roja

e) [To ycMOTpEeHHIO CTPYKTYPHOI'O OAPA3ACICHUS

163. O653aHHOCTH YI€HA HKCIIEPTHON KOMUCCUU MIPENTPUATHSL:

a) HPOBEPATh COXPAHHOCTh JJOKYMEHTOB B MO/Ipa3AeICHUAX
0) OLICHUBATh CTENEHb CEKPETHOCTU JJOKYMEHTOB

B) IPOBEPATH MPABUIIBHOCTh COCTABICHHSI JOKYMEHTOB

r) MIPOBOJIUTH IKCIIEPTU3Y IEHHOCTH TOKYMEHTOB

1) KOHTPOJIMPOBAThH UCIIOJHEHHE JOKYMEHTOB

164. Jlena U3 apxuBa OpraHM3alliU BBIJAIOTCS paOOTHHKAM CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ieleHuit
JJAHHOM OpraHU3allMK HA CPOK:

a) He Oonee 10 guei

0) He Oonee 21 gHs

B) He Oonee 30 gHei

r) HET IIPaBUJIBHOTO OTBETA

165. IlpoBepka HaJIW4yusi W COCTOSHUS Jel B apxuBe (MCKJIOYas 4pe3BblUaiiHbIe
MPOMCIIECTBUSA, CMEHY 3aBEIYIOLIET0 apXUBOM U T.I1.) TPOXOAUT C MEPUOAUIHOCTHIO:

a) JlBa pa3a B rox

0) OpuH pa3 B 3 rona

B) OpnuH pa3 B 5 et

r) Her npaBunsHOrO O0TBETA

166. IloaroroBka K apXMBHOMY XpaHEHHMIO IEPENUCKU NPEINPUATHS POUCXOIUT
CJIETYIOIIUM 00pa3oM:

a) nepenucka XpaHures ot 1 rozxa a0 5 neT, 3aTeM NepesacTcs B apXuB

0) MIEPENUCKA XPAHUTCS OT 3 10 5 JIET U Ha apXUBHOE XPAaHEHHE HE MEePEAacTCs



B) MEepENuCcKa XpaHUTCs OT 3 70 5 JIeT, 3aTeM NepeaaeTcsa B apXuB
r) Her npaBunbHOrO 0TBETA

167. Ilepen coaveit TOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPAaHEHHUE CIICIYET ...

a) CTPYIIIUPOBATh U MOAIIUTH JOKYMEHTHI B TIAITKH
0) 0(OPMUTH U OIIHCATH JIeNIa

B) COCTaBHUTh OIHKCH JOKYMEHTOB U TIEPETUICCTH UX
r) CUCTEMATU3UPOBATh U YTOYHUTH JOKYMEHTBI

1) CKOIMPOBATH 0CO00 BaXKHBIE IOKYMEHTHI

168. Ilpu oopmiernn nen BpemeHHoro (10 10 jeT) XxpaHeHus He CIIeTyeT

Oo01ee pacnpenesieHue 0aJ1JI0B TEKYIer0 KOHTPOJIA 10 BUAAM Y4eOHbIX PadoT /ISl CTY/IeHTOB

Peittunr-kourpois 1 VYcrHbiit onpoc, TectupoBanue, | 10 20
BBITNIOJTHEHHE MPAKTUYECKUX
3a1aHUI
PeiiTuHr-KOHTpOIIH 2 YcrHblit onpoc, TectupoBanue, | A0 20
BBITIOJIHEHHUE MTPAKTHYECKUX
3aJlaHuN
Peittunr-xkontpois 3 VYcrHblit onpoc, TectupoBanue, | A0 20
BBITIOJIHEHHE MMPAKTHYECKUX
3aJlaHUN
Ilocemenune 3aHATHI ITocemenne JEKIIMOHHEIX, o 25
CTYJIEHTOM 71ab0paTOPHBIX 3aHITHIA,
KAa4yeCTBO BHIIIOJHEHUE 3a/1aHU
JlononHUTENbHBIE OATUIBI AKTHUBHOCTB Ha JabopaTtopHbeix | 10 10
(6onych) 3aHATHUSAX
Beinonnenue cemecTpoBoro BelnmonHenue miana 10 5
TJIaHa CaMOCTOSITEIbHOM CaMOCTOSITENIbHOM pabOThI
paboThI

2. I[IpomeskyTOUYHASI aTTECTAIMS 110 JMCHUIIHHE
IlepeyeHb BONPOCOB K 3K3aMeHY / 3a4eTy / 3a4eTy ¢ OLeHKOM.
Ilepeuenn npakTHYecKuX 3a1a4 / 3aJaHUii K IK3aMeHY / 3a4eTy / 3a4eTy ¢ OlleHKOH (mpu
HAJTHYMH)

O1eHoUHBIE CpesICTBa AJIs IPOMEXKYTOUHOM aTTeCTalluy B BUJI€ UTOTOBOIO TECTa MPHUBEICHBI
Ha WH()OPMAIIMOHHO-00pa30BaTEILHOM MOPTAJIE MO CCHUIKE:

https://www.mivlgu.ru/iop/question/edit.php?courseid=1262&cat=17504%2C26905&qpage=
O0&deleteall=1&category=17504%2C26905 &qgbshowtext=1&recurse=0&recurse=1&showhidden=0
&showhidden=1

MeTtoauyeckue MaTepuabl, XapaKTePU3YOIIHUX NPoueIypbl OLleHUBAHUSA

Ha ocHoBe THNOBBIX 3aJaHHi  MPOrPaMMHBIM  KOMIUJIEKCOM  HH(OPMALMOHHO-
obpasoBarenbHoro moptraira MU Bal'V dopmupyrorcs B aBTOMaTHYECKOM PEXKHME TECTOBBIE
3alaHusl U1 CTYJEHTOB. Pe3ynbTaToM TECTHpPOBAaHMS SIBISETCS IMPOLEHT IPaBUIIBHBIX OTBETOB.
PeliTunroBas orieHKa GOpMHUPYETCS C YU€TOM WHIUBUIYATbHOIO CEMECTPOBOTO PEHTHHTA CTYACHTA.



MakcumanbHasi cymma 0ajioB, Habupaemasi CTyICHTOM I10 AuciuIummHe paBHa 100.

Onenka | OneHka 1o mkanie ObocHoBaHMe Yposens

B cpopmuposannocmu
Oautax KOMRnemeHnuyuii
bonee | «OTamuno» Coneprxanue Kypca OCBOEHO Buvicoxuii yposenys
80 MOJIHOCTBIO, O€3 MpoOeoB,

HEO0XOIMMBIC TIPAKTUYCCKUE HABBIKU
paboThI ¢ OCBOEHHBIM MaTEPUATIOM
c(OpMHPOBAHBI, BCE
MPEyCMOTPEHHBIE IPOTPAMMOA
0o0y4eHus1 yueOHbIC 3adaHuUs
BBITTOJIHEHBI, KAYECTBO UX
BBIITOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
6aJu10B, OJIN3KMM K MAaKCUMAJILHOMY

66-80 | «Xopo1o» Coneprxanue Kypca OCBOECHO IIpoosunymutii
MIOJIHOCTBI0, 03 po0eoBs, ypoeeHs
HEKOTOpbIEC MPAKTUYECKIE HABBIKH
paboThI ¢ OCBOSHHBIM MaTEPUATIOM
c(OpMHPOBAHBI HEAOCTATOYHO, BCE
MPEyCMOTPEHHBIC IPOTPAMMO
o0ydeHust yueOHbIC 3aJaHus
BBINOJIHEHBI, KAYECTBO BBIMIOJTHEHUS
HU OZJHOTO M3 HUX HE OLEHEHO
MUHHUMAaJIbHBIM YUCIIOM 0aJlIOB,
HEKOTOpbIe BUJIBI 33JaHUI
BBINOJIHEHBI C OIIMOKAMH

50-65 «Y IOBIIETBOPUTEIILHOY Coneprxanne Kypca OCBOCHO Ilopozoewiit yposens
YaCTUYHO, HO IPOOEIIBI HE HOCAT
CYIIECTBEHHOT'O XapakTepa,
HE00XO0/AMMBbIE IPAKTUYECKNE HABBIKU
paboThl ¢ OCBOEHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM C()OPMUPOBAHBI,
OOJIBIIMHCTBO MPEIYCMOTPEHHBIX
porpamMmoii 00y4eHus: yueOHbIX
3aJJaHHid BHIITOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBINOJIHEHHBIX 33JJaHUH, BO3MOXKHO,
coJiepKaT OUTMOKH

Menee | «HeymoBnerBoputensHo» | ComeprkaHue Kypca HE OCBOCHO, Komnemenyuu ne
50 HE00XO0AMMBbIE IPAKTUUECKHUE HABBIKU | chopmuposansvl
paboThl HE CHOPMUPOBAHBI,
BBINOJIHEHHbIE YUeOHbIE 3a/1aHUS
coJiepkaT rpyobie omuOKu

3. 3agaHus B TecTOBOI (popMe MO TUCHHUILINHE

[Ipumeps! 3ananuii:

I[OK}/MCHTaLII/IOHHOC obecneyenne YIIpaBJICHUA — 3TO:

COBOKYITHOCTH JOKYMCHTOB, IPUMCHACMBIX B OHpeHeHeHHOﬁ C(bepe ACATCIIBHOCTU

COBOKYITHOCTb PCKBU3UTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBCTCTBHUU C (I)OpMy.l'IinOM JOKYMCHTA

ACATCIIBHOCTD allliapaTta YHpaBJICHUA, OXBATBIBAIOIIAA BOIIPOCBI IOOKYMCHTHPOBAHUA H
OopraHu3alunu paGOTBI C JOKYMCHTaMH

MpoHeCcC YCTAHOBJICHUSA W NMPHUMCHCHUS IIpaBUJI C LCJIbIO YHNOPAOAOYCHUSA ACATCIBHOCTH B
ACJIONIPONU3BOJACTBE



BriOepure OCHOBHBIE ATAIbI MOATOTOBKH U O(POPMIICHHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B O(uce:

COCTaBJICHHE MPOEKTa, COTJIacOBaHKEe, IPOBEPKa MPaBUILHOCTU O()OpMIIEHUS, TOJIHUCAHUE U
perucrpanus

COCTABJICHHE IPOEKTA U COTJIACOBAHUE

MIOANKCAHUE U pErucTparus

MIPOBEPKa MPABHILHOCTH O(POPMIICHHUS

[TomHbIH IEpedeHb TECTOBBIX 33JJaHU C YKa3aHUEM MPABHIILHBIX OTBETOB, pa3MeIlleH B OaHKe
BONPOCOB  Ha  WH(POPMAIMOHHO-00pa30BaTeIbHOM  IMOPTaJie  HMHCTUTYTa  TIO0  CCBHUIKE
https://www.mivlgu.ru/iop/question/edit.php?courseid=1262&category=30526%2C26905&gbshowte
xt=0&gbshowtext=1&recurse=0&recurse=1&showhidden=0&showhidden=1

O1eHKa pacCUUTHIBACTCS KaK MPOICHT MPABUJIBHO BBIMOJHEHHBIX TECTOBBIX 33JJaHUN U3 HX
o0uiero uucna.



