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1 TIlacmopT KOMILUIEKTA OL[eHOYHBIX CPe/CTB M0 YUeOHO! ANCIUIINHE
OI1.06 «/loKymeHTaLIOHHOE o00ecreueHne ynpaB/jieHUus»

Vcronib3yeMble OIfeHOUHBIE Cpe/ICTBA Mpe/CTaB/IeHbl B Tabuiie 1.

Tabsmija 1. OrieHOUHBIE CpeCTBA

OIIeHO‘leIe cpeacTBad

KonTpo/mpyemsbie ®opmupyembie | KoanuectB | Jipyrue oneHo4HbIe Cpe/iCTBa
pa3fenbl, TeMbI KOMIIeTeHI[UU (] Bup Ko/mmuecTso
TeCTOBBIX
3a/laHuM
Pasgen 1. OCHOBBI JOKyMEHTHUPOBAaHUS yIIPaB/IeHUYeCKO! esTelbHOCTH
Tema 1.1 OcHOBHBIE OK 1, OK 2, TectupoBanue 3
TIOHSITUS OK 4, OK 5,
JOKYMEeHTHUPOBaHHUs OK 9, IIK,1.2
yIpaBeHuYeCKOU K 1.3
JlesATeJIbHOCTH
Tema 1.2 HopmatusHo- | OK 1, OK 2, TectupoBanue 3
nipaBoBast Oa3a OK 4, OK 5, IToarororka
JOKYMEHTaL[UOHHOI'0 OK9,IIK 1.3 75 [IOK/1a/10B
obecrieueHUst
yIpaB/eHUst
Tema 1.3 Cioco6nI u OK 1,0K 2 3ajaHue st 10
rpaBu/ia Co3LaHus OK 4, OK 5 MpaKTUYeCKOH
JIOKYyMEHTOB OK 6,0K 9 paboThI
MK 1.2, 11K 1.3
Pa3zen 2. Opranu3aiiysi CHCTeMbI JIOKyMeHTAl[HOHHOTO obecrieueHust
Tema 2.1 OopmneHue OK1,0K?2 TectupoBaHnue 3
MH(OPMaLIMOHHO - OK 4,0K 5
CIIpaBOYHOM OK 6,0K 9 3ajanue 'E[J'IHU 10
JOKyMeHTaLUuu [IK1.2,IIK 1.3 TpaKTIHECKOn
paboThI
Tema 2.2 OopmneHue OK 1,0K 2 TecTrpoBaHue 3
OpraHMU3aLiMOHHO - OK 4, 0K 5
pacropsiIuTe TbHOU OK 6,0K 9 3apanye AT S
JOKYMeHTaLuu [IK1.2,IIK 1.3 TpaKTIHIECKO
paboThI
Tema 2.3 OdopmieHue OK1,0K?2 25 TectupoBaHue 3
Ka/IpOBOM OK 4, 0K 5
JOKyMeHTaLUuu OK 6,0K 9 3apanye AT 5
K 1.2. TIK 1.3 MpaKTUUeCKOH
’ paboTEI
Tema 2.4 [1oroBOpHO - OK1,0K?2 Boripocs! gjis 5
TpaBoBast OK 4, 0K 5 YCTHOTO Orpoca
JOKyMeHTaLus OK 6,0K9 3azjanue ajis 5
[K1.2,TIK 1.3 KOHTPOJILHOU
paboThI

Paspnen 3. Opranuvsanus

paboThI C IOKyMEeHTaMH B OPraHU3aLUsIX (YUPeXKIeHHSIX)

Tema 3.1 TexHonorus
OpraHu3alu
JIOKyMeHT0000poTa B

OK1,0K?2
OK 4, 0K 5
OK 6,0K 9

20

TectupoBaHnue




OpraHu3aLUsIX K 1.2,T1IK 1.3

(Yupe>xJjeHusIX)

Tema 3.2 OcobeHHOCTH OK 1,0K 2 3ajaHue st 5
[leJIONIPOU3BO/ICTBA T10 OK 4,0K 5 KOHTPOJIbHOM
obpallleHusIM TpaXk/iaH 1 OK 6,0K 9 paboThI
KOH(U/eHI[1a/IbHOTO K1.2,1IK 1.3

JleNIonpor3BOCTBA

Tema 3.3 OK 1,0K 2 3aziaHue Ajist 5
CucreMmaTtusanus OK 4,0OK 5 KOHTPOJILHOM
JIOKYMEHTOB, OK 6, OK 9 paboThI
(bopmupoBaHUe UX B MK 1.2, TIK 1.3

Jlefia v Tiepejjaua B

apXvB OpraHu3aluu

@®opmMBl ¥ MeTOZIbI KOHTPOJS TIO 3/IeMeHTaM, COCTAB/SIOLMM Y4eOHYIO JUCLIUTUIHHY,
TnipeZicTaB/IeHbl B Tabuiie 2.

Tabmura 2 — ®opMbl 1 METOZBI KOHTPOJIS

OnemMeHT yueOHOM @OopMBbI U METO/bI KOHTPOJIS
JVCLIATI/TUHBI Teky11ii KOHTPOJIb [TpomexxyTouHasi aTTecTaLust
dopma ITpoBepsiemble | @opma KoHTpOJig | [IpoBepsiemblie
KOHTPOJISA OK, IIK OK,IIK
Pa3pen 1. OCHOBBI JOKyMEHTUPOBAHUSI YIIPaBA€HUYECKOM eaTe/TbHOCTH
Tema 1.1 OcHOBHBIE TectupoBanue | OK 1, OK 2 Iuddepentiipos OK1,0K?2
TIOHSTHS Komrekr OK 4, 0K 5 aHHBIH 3aueT OK 4, 0K 5
JIOKYMEeHTHUPOBaHHUs 3ajau OK 6,0K 9 OK 6,0K 9
yIpaBJ/leHYeCKOU [IK1.2,1IK 1.3 [IK1.2,I1IK 1.3
J1esITeJIbHOCTH
Tema 1.2 Borpocs! OK 1,0K?2
HopmatuBHo- YCTHOTO OK 4,0K 5
nipaBoBasi 6a3a orpoca OK 6,0K 9
JOKYMEeHTaLlMOHHOT' 0 TMoaroTosKa K 1.2,I1IK 1.3
obecrieueHust
ynpaB/ieHUst AOKIAA0B
TectupoBaHue

Tema 1.3 Criocobb1 1 [ToaroToBka OK1,0K?2
rpaBuWa CO3aHus NIOK/1a/10B OK 4,0K 5
JIOKYMEHTOB KoMIUIEKT OK 6,0K9

3azau [K1.2,1IK 1.3
Pa3zpgen 2. Opranu3anusi CUCTeMbI JOKYMEHTALMOHHOIO
obecrieyeHust
Tema 2.1 Bonpocsl OK 1,0K 2
Odopmnenue YCTHOTO OK 4,0K 5
MH(OPMaI[OHHO - ompoca OK 6,0K9
CMIpPaBOYHOM [K1.2,I1IK 1.3
JIOKyMeHTaL1u
Tema 2.2 TectupoBanue | OK 1, OK 2
O(bOpMJ'IeHI/Ie KomruiekT OK 4,0K 5
OpraHu3aLMOHHO - 3a7a4 OK 6,0K 9
pacropsiITeTbHOM MK 1.2, 1K 1.3




JIOKYMEeHTal[{!

Tewma 2.3 TectupoBanue | OK 1, OK 2
O(I)OPMJ'IEHI/IE KomruiekT OK 4,0K 5
Ka,[[pOBOI‘;I 3a/1ayu OK 6, OK9
JIOKYMeHTalu! K 1.2, TIK 1.3
Tema 2.4 JToroBOpHO Bomnpocsl OK 1,0K 2
- [IpaBOBad YCTHOT'O OK 4,0K 5
JOKyMeHTaLus orpoca OK 6,0K9
MK1.2,11IK 1.3

Paszpen 3. Opranuzanus

paboThI ¢ JOKyMeHTaMH B
opraHu3aiusx (yupexiaeHusix)

Tema 3.1 TexHosiorust | Bormpocs! gjis OK1,0K?2
opraHusaLvu YCTHOI'O OK 4, OK 5
JOKyMeHTO000pOoTa B orpoca OK 6,0K9
OpraHu3aLUsax [TogroroBka | IIK1.2,11K 1.3
(YupexxzeHusIx) JOK/1a/10B

TectupoBanue

0 Teme

Tema 3.2 Borpocs! gjis OK1,0K?2
OcobeHHOCTH YCTHOTO OK 4,0K 5
[leJIOTIPOU3BO/ICTBA T10 ornpoca OK 6,0K9
obpalijeHusIM KomriiekT MK 1.2,TIK 1.3
rpaxk/iaH u 3aja4
KOH(UIeHIINa/IbHOT O
[eI0NPOM3BO/CTBA
Tema 3.3 Bormpocs! gst OK 1,0K?2
Cucremarusanys YCTHOI'O OK 4,0K 5
[IOKYMEHTOB, oripoca OK 6,0K 9
dbopMrpoBaHe UX B [IK1.2,TIK 1.3

Jlesia ¥ miepefiaua B

dPXWB OpraHr3aljun




2 OOEHKA OCBOEHUA JNCHHUII/IMHbI
OI1.06 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPAB/IEHUSL

2.1 Bomipocsl /151 yCTHOrO OIIpoca
Pa3pen 1. OcHOBBI JOKyMeHTHPOBaHHUS yIIPaB/IeHYEeCKOH /lesiTeIbHOCTH

1. Yo Takoe peKBU3UTHI JOKYMEHTOB?

2. Uto Takoe Gopmysisip JOKyMeHTa U B UeM ero oTanuue oT popmysisipa-obpasiia?

3. B KakoM cTaHfjapTe ompe/iesieHbl OCHOBHbIe TpeOOBaHUS K MOCTPOeHHI0 (Hopmysisipa
obpa3sija ¥ B UeM OHU COCTOSIT?

4. Kakve HOpMaTHMBHO-TIPABOBBIE AKTHI PEryIUPYIOT JOKYMEHTALMOHHOe obecrieueHve
yripaBJieHus1?

5. KakoBa mpakTHueckas 3HAUMMOCTb Y4eOHOUW [AWCIUIUIMHBI «JIOKYMEHTal[HOHHOe
obecrieueHye yrpaBaeHUsI» ?

6. Kakoit 006eM 1 cofiep>KaHe UMEeIOT MOHATHS «MH(MOPMALUsI» U «JOKYMEHT»?

7. Kakyto ponb urpaet uHdopMais B obecrieueHnr 3¢hGheKTUBHOTO YIIPaBIeHUS?

8. KakoBbl MCTOUHMKY TOTy4YeHus1 yIipaBjieHuecKo nHpopMaLuu?

9. KakoBbl HaszHaueHWe W (YHKUUM CayK0 JOKyMeHTal[MOHHOTO obecrieueHUs
yrpaBJieHus] B COBPEMEeHHbIX OpraHu3aLysx?

10. Uro Takoe «cucTeMa [JOKYMEHTalluM» W «yHA(ULMPOBaHHas CHUCTeMa
JOKyMeHTaLu» ?

11. Kakue BBl ympaB/eHUeCKMX [JOKYMEHTOB BK/IIOUaeT B ceOs YHHUGUI[MPOBaHHAs
CUCTeMa OpraHU3aljMOHHO-PaCIOPSAUTE/IbHONU JOKYMEHTaLuK ?

12. KakoBo Ha3zHaueHue ['OCT P 7.0.97-2025.?

13. CocraBbTe MMCbMO-H3BelleHre 3apeuyeHCKoro HITAO
«Crankoripom» HoBoky3Helikomy [TAO «CTpoliapmaTypa» O NpPUUMHAX 3aZlepP>KKU TM0CTAaBOK
MallH ¥ 000pyJ0BaHUs?

14. CocraBbTe oT uMeHu ¢upmbl «OducCrap» HMH(GOPMAaLMOHHOE MHUCHMO O TMPOJaXKe
YaCTHBIM W TOCY/apCTBEHHBIM TIpeATPUSATUSM O(UCHOTO 000pYyZOBaHUs TIO0 AOTOBOPHOMU
CTOMMOCTHU ¥ 0 BO3MO>XHOCTH MPMHMMATh 3aKa3bl Ha POEKTUPOBaHUe /ih3aiiHa 0(pHCOB.».

15. CocraBbTe NMMCHMO-TIPUTJIALLIEHWEe OPraHU3alMOHHOT0 KomuTeTa «KpOKyC DKCIo» ¢
npeJ/IoykeHueM TI0CeTUTh CIleliMaJM3MPOBaHHYI0 BBICTaBKYy «MexXayHapojHas BbICTaBKa
JIOMalIlIHero TeKCTH/Isl U TKaHel /11 opopmiieHHst MHTepbepa». BricTaBka mpoxoguT ¢ 24 no 26
ceHtss6pst 2023 r. B maBuIboHe 1 (3ambl 2, 3 1 4) BbIcTaBOUHOr0 KoMiiekca «Kpokyc Jkcrio.

16. UYro Takoe TIOCTOSIHHbIE U IlepeMEeHHble pPEeKBU3UThbl  OpraHu3aLMOHHO-
pacropsAuTenbHON JOKyMeHTaLuu?

17. CocraBbTe rapanTtuiiHoe ucbMo [TAO «Bopgokanan» ansi HITAO «CaHTexmpoeKkT»
00 OKa3aHWY TeXHUUECKOH TTOMOIIM B pa3paboTke pabourx uepTe)keid HacOCHOM craHiuu. ITAO
«Bo/j0KaHa/m» TIPOCKT MPOU3BECTH 3Ty paboTy HETIOCPeICTBEHHO Ha €r0 TepPUTOPUK?

18. CocrtaBbTe THMCHMO-3arpoC 0OIecTBeHHOW oOpraHu3anuu «[py3bsi >KUBOTHBIX» B
aZpec Tunorpaduu usgaTenbcTBa «lIpocBeljeHre» O BO3MOXXHOCTH BBIMIOJIHUTH 3aKa3 Ha
W3roToBJIeHWe 0/IaHKOB yueTa ¥ OTYETHOCTH U COOTBETCTBYIOILIee MUCbMO-0TBET O COTJIAaCUU?

19. CocraBbTe MUCbMO-0TKa3 PyKoBoACTBa (upMmbl «[IpemMuym» (Bnagesblia oprcHOro
KOMIL/IeKCa) HoBocenosckomy Hay4YHO-TeXHUYEeCKOMY TIpe/INPUATHIO T10 BOIIPOCY
TIpe/lOCTaB/IeHUs] [IOTIOJIHUTE/IbHBIX TI/IoIaZe i paclivpeHus opuca. YKaKdTe MPUUUHY
oTKaza?

20. CocTaBbTe pekoMeH/aTenbHOe MUCbMO MarblieBor VpuHe IlaBiioBHe [jis1 3aHATHS
JIOJDKHOCTH 3KCrepTa Mo KpeAUTHO-(UHAHCOBBIM OIepaLysM B KOPIOPaTUBHOM CeKTope?

21. Kak odopMuUTh JOKIAJHYIO, CTY>KeOHYI0 U 00BSICHUTETBHYTO 3aITUCKH?

22. KakoBbI coBpeMeHHbIe TpeOOBaHUS K SI3bIKY M CTUJIIO yTIpaBlIeHYeCKUX JOKYMeHTOB?



23. Yto coboii ripefcraBisieT YcTaB opranu3auyu? KakoBel 0CHOBHBIE TpeOOBaHUS K ero
COCTaBJIEHUIO U O(POPMJIEHUIO?

24. Kak opopmuts [TonoxxeHnue 06 oTzesne uin cny>k0e opraHA3arumn?

25. Kak opopmMuTh LITaTHOE pacrvcaHue?

26. Kakue TpeboBaHus NMPegbsBISIOTCS K 0()OPMJIEHHIO 10TOBOpPa, KOHTPAKTa?

27.4T0 Takoe UHCTPYKLIUSI, KAKOBO ee cofiepkKaHue U oopmiieHre?

28. Uto noHnmaeTcs 110/, 6€301acHOCTEI0 MH(OPMALMOHHBIX PeCYPCOB?

29. TIlpu ocyulecTBieHMM KakKWX BHJOB [JleATeIbHOCTH (OpMHUpyeTcs LieHHast
uH(popManys, TpeOyromas 3alThI?

30. Uro 3arpelijeH0 OTHOCHTh K MH(OpMaL[1 OrpaHWYeHHOr 0 J0CTymna?

Pazgen 2. OpraHu3aliysi CUCTeMbI JOKYMEHTAI[MOHHOT0 00ecTieueHuUst

. Kakue OKymMeHTBI BXOZAT B COCTaB JOKyMeHTalUX 10 KaJipam?

. UTo Takoe TPY/|0BOM KOHTPAKT?

. KakoBbI OCHOBHBIE 1 [IOTIOJIHUTE/BHBIE YCI0BUS TPYL0BOrO KOHTpaKTa?
. Ha kakoii cpoK MO>KeT OBbITh 3aK/TFOUeH TPY/JOBOM KOHTPAKT?

. Uro Takoe myHas KapTouka popmel T-2? Kakas nHdopmaius pukcupyeTcs B Heit?
. KakoBbl nipaBu/ia 3aro/IHeHUs U XpaHeH!sl IMUHBIX KapTouek?

. Kakue pelicTBusi pUKCHUpYIOTCS B MPUKa3ax Mo Kajpam?

. KakoBbI CpOKM XpaHeHus IIPUKa30B?

. Uto Takoe mmyHoe feno? Kakue JOKyMeHTHI BXOZAT B ero COCTaB?

10. KakoB nopsjok (popMrpoBaHUs U XpaHeHHs! JIMYHBIX fe/?

11. KakoBbI paBUsIa 3ar0/IHEHUS] TUTYJ/IBHOTO JINCTA TPYA0BON KHWKKU?
12. Kakue cBefieHust 0 paboTHHKe (PUKCUPYIOTCS B €0 TPY/I0BOM KHIDKKe?
13. Kak xpaHaTCs Tpy[0Bble KHWKKU, U BeJeTCA UX y4eT?

OO NOOUThA, WN -

Pa3zen 3. Opranu3aiiysi paboThI € JOKYMEHTaMU B OpraHU3ausx (YUpeXkeHUsIX)

1. Kak ocy1ecTB/ifieTcs OorepaTUBHOe XpaHeHUe JOKYMEeHTOB y UCIIOJIHUTeIen?

2. Kak ocyl1ijecTB/isieTcs IOATOTOBKA K JIUTE/IbHOMY XpaHeHUH0?

3. Kak ocyl1ecTs/ifeTcs oAroToBKa K IOCTOSHHOMY XPaHeHUI0?

4. Kak oopmrsieTcs: 06/10’)KKa JOKyMeHTa?

5. Kakue 3a7jauu jo0KyMeHTO000pOTa pelliaeT perucTparus JOKyMeHTOB?

6. Kakue ympaBneHueckue [OKyMeHTbl He TIO/jie)XaT perucTpauydd B CiIy)Kbax
JOKYMEHTaL[IOHHOT' O YIIpaBJIeHUs?

7. KakoB NopsiOK perucrpaLyy yrpasjieHuecKoro J0KyMeHTa?

8. Kakue cyl111ecTBYIOT BU/bl KOHTPOJISL UCIIO/IHEHUS [JOKYMEHTOB?

9. Kakue ormepanuyd 10 KOHTPOJIO WCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBJISIFOT —CJTYKOBbI
JOKyMEHTAL[MOHHOTO obecrieyeHust yrpaB/ieHus?

10. Kak ocy1ecTB/isieTcs CUCTeMaTU3aLysl U XpaHeHUe JOKYMeHTOB B OpraHusaruu?

11. Yo Takoe feso, C TOUKU 3peHUs JOKYMeHTOoBeseHus? [IpuBeauTe rnpuMepsl Jel,
XPaHALIUXCS B OpraHu3aLvu.

12. PackpoiiTe cofiep;kaHue MOHATHSL «kHOMEeHKJ/IaTypa Ae». Kakoe O/KHOCTHOe JIMLIO B
OpraHu3aly OTBeYaeT 3a COCTaB/IeHUe U BBeJleHre B 1eliCTBHe HOMEHK/IaTyphbl en?

13. KakoBbI peKBU3UTbl HOMEHK/IATyPbI Ae1?

14. KakoBa cogepykaTe/ibHasi 4aCTb HOMEHK/1aTypbl Jen?

15. Kakue npu3Haku 3aBe/leHUs [jesla UCII0/Ib3YTCS NPU (POPMUPOBaHUU Jies?

16. KakoB 0CHOBHOV NpUHLMIT ()OPMUPOBaHUs JJOKYMEHTOB B Jiena?

17. Kakue HopMaTrBHBIe TpeGOBaHUsI HEOOX0AUMO COOJTFOIaTh NTPY (POPMUPOBAHUH JEe/T?

18. Uto Takoe 3KCriepTy3a LleHHOCTH JOKYMEHTOB, U KakKue [JO/DKHOCTHBIe Jivlia B OpraHu3alun
3aHUMAIOTCS ee IpoBefieHrueM?



19. Kakye HoOpMaTHBHbIE aKThbl pETY/IUMPYIOT IPOBeJieHNe SKCIepTU3bl LIeHHOCTH I0KyMEHTOB B

opraHu3saLuu?

20. Yto aBseTcs pe3yabTaToOM MPOBeeHUs SKCIIePTH3bl LIeHHOCTU [JOKYMEHTOB OpraHu3auun?
21. Kak ocy1ecTB/sieTcsl IIOAr0TOBKA /ieJl K apXMBHOMY XPaHeHHI0 B COBPeMeHHbIX

OopraHu3aLuax?

22. Kakasi oprrexHvkKa UCIoJ/ib3yeTcs [jisl COCTaB/IeHUs! JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
[leJIOTIPOU3BO/ICTBE?
23. Kakasi oprrexHvka MCI0Jib3yeTcs JJ1s1 TIOMCKa, PAHEHUs U Mepeaun JOKYMEHTOB B
COBpPEMEHHOM /[1eJI0TPOM3BO/ICTBe?
24. KakoBbI BO3MOXXHOCTH KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOIOTUM B JOKYMEHTAl[MOHHOM 00ecTieueHnr

yIipaBjieHus?

25. KakoBbI BO3MOXXHOCTHU CpeacCTB TeJIEKOMMYHHKALIMU B IOKYMEHTALIMOHHOM obecreueHUU

yIipaBjieHus?

26. B Kakux cylyyasix MPUMEeHSIFOTCSI CTaHJapTHbie 0(MCHbIe MPOrPaMMbl B OpraHy3alju1
[leJIOTIPOU3BO/ICTBA?

KpHTean OLI€HKH 0CBO€HHUA JUCLHHUII/IMHBI HA 3TdIl€ MMPOoBeAeHHUsl YCTHOI'0 Ornpoca

®dopma Kpurtepuu onjeHku
TEeKYILero OBJIETBOPHU- | HEY/|OBJIETBOPH-
KOH};][J)-IOJIH OTJIMHHO XOPOIHO i TEJIBHOP YATEJIBHO P
Bomnpocs! st OOGyuaroruiics OTBeT He Moxet OO6yuatomuiics
cobecesioBaHusi | CBOOO/HO OTBeyYaeT JIOCTaTOYHO OTBETUTh He
Ha BOTIPOCHI, TIOJTHBIH, JIAIIb Ha YCBOWJI TEMY
TOKa3bIBaeT JIOTTy CKalOTCs HEKOTOpbIe
riiyboKoe 3HaHUe OT/le/IbHbIe BOITPOCHI
TEMBI OIIMOKH TeMbI

1. YcoBepiueHCTBOBaHUe [1e/I0NIPOM3BO/CTBA HA NPeTIPUSITUH.

2.2 TeMbl 0K/Ia/I0B

2. Pa3BuTHe JOKyMEHTAI[MOHHBIX CTy>KO Ha COBPEMEHHOM 3Tarle.
3. TexHuueckue cpeJCTBa, YIPOLIatoLe BeJileHre /1e/I0NPOM3BO/CTBA Ha NPeANPUITHN.
4. [lenoBasi mepernucka - HeOTbem/ieMoe CPe/ICTBO CBSI3U TIPEJTIPUSTUS C BHELTHUMU

OpraHu3aLUsIMHU.

5. IcKyCCTBO [€/10BOT0 MUCHMA.
6. [lJoKkyMeHTHUpOBaHUe yIpaB/ieHUYeCKOH AesiTe/IbHOCTA OpraHr3aluu.

7. IOKyMeHT KaK CpeZiCTBO 3aKperjieH!sI ¥ PeTPaHC/IsLUY WH(OopMal[1H.
8. McTtopus pa3BUTHS CUCTEMBI TOCY[apCTBEHHOTO [e/I0NPOrU3BO/CTBaA.
9. OcHOBBI OpraHu3alui UHGOPMAaIMOHHbBIX TEXHOIOTHH.
10. [MoAroTOBKA JOKYMEHTOB 10 JIMYHOMY COCTaBy U odopMIeHuUe fiea.
11. IToaroroBKa KOHTpaKTa Wiy TPyAOBOrO JOTr0BOpa.
12. Buzbl ¥ Ha3HaueHue JIMUHbIX JOKYMEHTOB

13. KoMmbroTepHble TeXHOJIOTUU MOATOTOBKY TeKCTOBBIX [JOKYMEHTOB.

14. Kommepueckast KOppeCroHAeHLHs

15. 3aiuTa KOHQUAeHMaIbHbIX JOKYMEHTOB OT HECAHKL[MOHUPOBAHHOI'O JIOCTYTIA.

16. ApxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB U JieJl.
17. CucreMaTH3alysi ¥ obecrieueHHe COXpPaHHOCTU JOKYMeHTHOW HH(MOpMaLWH.

18. ®oHpupoBaHue yripaB/eHYeCKUX JOKYMEHTOB OpraHu3aljiu.
19. OkcriepTyr3a 1eHHOCTH yIIpaB/eHYeCKUX JOKYMEeHTOB OpraHu3aliuiu
20. CogeplieHCTBOBaHMe COCTaBa U ()OPM [JOKYMEHTOB OpraHu3aL|H.




21. OcHOBHBbIe TTpaBUIM O(OPMJIEHUS TEKCTa JOKYMEHTa.

22. fI3bIK JOKYMeHTa.

23. Opranusaiyst THPOPMaLMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM.

24. [JokyMmeHTO00OpOT B OpraHu3alvu.

25. OpraHusanysi CeKpeTapCKoi paboThl.

26. OcHOBHBIe TpeOOBaHUsI K COCTAaB/IEHUIO TeKCTOB CTYy)KeOHBIX IOKYMEHTOB Ha KOMITbIOTEpe.
27. KoMIbIOTepHbIEe TEXHOJIOTHH TIOATOTOBKU TaOIMUHBIX JOKyMEHTOB.

28. [1e/1011pOM3BO/ICTBO T10 MHMChbMEHHBIM U YCTHBIM 00pallleHUsiM rpak/iaH.

dopma Kpurepuu oLieHKU
TeKyILlero S XOpOMO YIOBJIETBOPU- | HEYy[IOBIEeTBOPU-
KOHTPOJIS TeJbHO TeJIbHO
Hoxnapn OO6yuarouuiics [Homnyckarorcs PackpbIThl OOyuarouuiics
110 TeMaM | CaMOCTOSITe/IbHO U3yUW/l | OT/e/bHble OMNOKH, T He pacKpbul
JIMTepaTypHble JlOK/1az He HEKOTOpble TeMy, He
VICTOYHMKH TI0 TeMe, [OCTaTOYHO I10JIHO | BOMPOCHI TeMbl | OPUEHTHUPYETCs
CUCTeMaTH3UpOBal pacKpbIBaeT TeMy B MaTepuare
MaTepHasl U KpaTKO ero YICCJIe/I0BaHUS
n310Ku1. OOyUaromicst
1/TyD0KO pacKphl TEMY.

2.3 KoMIiekT TecToB
Pazgen 1

1. B /lpeBHepyCcCKOM rocyfapcrBe LieHTpPaMH BeJeHUs [JOKYMEHTAllUd U ee XpaHeHMs
ObLIH:

a) MOHaCTbIpU

0) apxuBBI

B) KHsDKeCKue TianaThbl

T') LJapCKU JIBOpeL]

2. Kak Ha3bIBa/IMCh NepBble rocy/JapCTBeHHbIe YUpeKeHUA:
a) enapTaMeHThl

0) KHSDKeCTBa

B) TIpUKa3bl

') MOHACTBIpY

3. Kakue peKBH3UThI OTHOCATCS K OPHANUYECKH 3HAUMMbIM:
a) ZiaTa, peruCTpaljiOHHBINA HOMep JOKyMeHTa

0) 3aro/I0BOK K TEKCTY, OTMETKY 00 MCITOJTHEHUH

B) Pe30JIIOL[HsI, OTMETKa O HaJIMUMK MPUTOXKEHUM

4. e10npoU3BOACTBO — 3TO:

a) ABWXKeHWe [JOKYMEHTOB B OpraHM3aldd C MOMEHTa WX CO3[aHusl WK TOJyueHus U [0
3aBepLLeHNs UCTIO/THeHHS

0) oTpacib JesTenbHOCTH, OOecreunBarolasi JOKyMEHTUPOBaHWE B OpraHU3aluyd paboThI C
oULIMaTBEHBIMU JOKYMEHTaMH1

B) 3amuch UH(GOPMAIMKU Ha Pa3/IMUHBIX HOCHUTEJISIX TI0 YCTAaHOB/IEHHBIM TIpaBUiaM

5. ITo cioco0y AOKyMeHTHPOBAHUsI Pa3/IHYAIOT JOKYMEHTBI:
a) TpacdapeTHbIe;




0) pyKomuCHBIe MMCbMEeHHBIE;
B) oopManM30BaHHbIE.

6. [l7is1 yero npoBoANTCS YHU(UKAIUA JOKYMEHTOB?

a) [Jis1 IOKyMEHTHUPOBAHUS YTIPAB/IEHUE€CKOU [1eSITe/TbHOCTH;

0) AJis opraHu3alu paboThI C IOKYMEHTaMHU:

B) /ISl CHIDKEHUS KOJTMUECTBA TPUMEHSIEMBIX IOKYMEHTOB, CHIDKEHUS TPYZ0€MKOCTH UX
06paboTkwu.

7. PacnoJsiokeHre peKBH3UTOB Ha 0/1aHKe JOKyMeHTa OIpe/ie/isieTcs:
a) COCTaBUTe/IeM [JOKYMEHTa;

0) mpaBWIaMu YHUDUKALIMK JOKYMEHTOB,;

B) TOCY/lapCTBEHHBIM CTaH/IapTOM.

8. PekBH3HUT fOKYMeHTa — 3TO:

a) CTaHJAPTHBIN JUCT OyMard, Ha KOTOPOM OToOpa)keHa MOCTOsiHHasi WHGOPMaLYsl U OTBe/IeHO
orpeieJIeHHOe MeCTO JJIs [lepeMeHHOM;

0) COBOKYMHOCTb PacrioyIo)KeHHBIX B ONpejie/leHHOM Ioc/e/j0BaTe/IbHOCTH 3aryceld, MpUCYLLUX
orpe/ie/leHHbIM BH/jaM I0KyMEHTOB;

B) 00s13aTe/IbHbIN 371eMeHT 0pULIMaILHOTO JOKYMeHTa.

9. PekBusut «HanMeHoBaHHe BH/IA JOKyMeHTa»:

a) TO3BOJIsIeT Cy/AUTh O Ha3HaueHue JO0KYMEeHTa, Orpe/ie/isieT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY
TeKCTa;

6) Mmo3BoJIsSIeT CYyAUTh O Ha3BaHWU OpPraHM3allui — aBTOpa JOKYMEHTa;

B) MPUJAET COZleP>KaHUI0 JOKyMeHTa HOpMaTUBHbIN WU TPaBOBOW XapakTep.

10. PerucTpanyioHHbIA HOMeP JOKyMeHTa — 3T0:

a) fjaTa ero NMoANCaHus WIN yTBepXKAeHNUs;

6) ycinoBHOe 0603HaueHue JOKYMeHTa, 10/ KOTOPbIM OH BBeJleH B MH()OPMAI[MOHHO-TIOMCKOBYIO
CUCTeMy OpraHH3aliy;

B) OTMeTKa [/ aBTOMAaTHYeCcKOoro TIOMCKAa [JOKyMeHTa (MOKeT BK/IOUaTb MMS [MCKa,
JupeKkTopuu U (aiina, Cofiep>Kalliero AaHHbIN JOKYMeHT).

11. B KakoM c/Tyuae MpaBWIbLHO 0(hopMJIeH PeKBH3UT «AJipecaT»?
a) [lupekropy 1Kol Ne 269
NBanoBou Tamape IleTpoBHe
6) Jupekrtopy 1Kol Ne 269
WBanosou T. II.
B) 129128, Mockga, yi. PocTokuHcKasi, 7
[Jupektopy mkosel Ne 269 r-xe Msanosou T. I1.
r) Aupekropy MockoBckol 1mKosisl Ne 269
T. I1. VIBaHOBOMU

12. Ilman paborbl ko/utepka Ha 2001/02 yueOHBI TrOA YTBepXK/JeH PpelleHHeM
Mejaroruyeckoro copera. B kakom c«i1yuyae mpaBwIbHO odopMmiieH pekBu3HT «I'pud
yTBepK/|eHHsl JOKyMeHTa» ?
a) YITBEPXXIATO

Pemenne negarornueckoro coseta

or 12.08.2006 r. Ne 14
6) YTBEPXXJEH

PerieHviem refjaroruyeckoro coseta
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or 12.08.2006 Ne 14
B) YTBEP)XXIEH
Pemenniem nefarornueckoro coeeta
or 12.08.2006 r. Ne 14
13. PekBHU3HUT «3aroioBoK K TEKCTy»:
a) OTpakaeT KpaTKoe CoZiep)KaHue JOKyMeHTa
0) mo3BoJIsieT CyJUTh O Ha3HauUeHWW JOKYMEHTa, OrpeZessieT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY
TeKCTa
B) HEOOXO¥M /I/1s1 OTIEPAaTHUBHO CBSI3U C TeM, KTO COCTaBIIsIeT JOKYMEHT

14. B KakoM MecTe JOKyMeHTa [POCTaB/IAeTCd PeKBU3UT «OTMeTKa 0 KOHTPOJIe»:

a) Ha JIeBOM TI0Jle JOKYMeHTa, HalpOTUB pekBr3uTa «CIipaBoyHble JaHHbIe 00 opraHu3alun»
0) B BepxHeM IPaBOM YTJTy MePBOTO JIMCTA JOKYMeHTa

B) B HW)KHEM IIPaBOM YTJ/1y TIEPBOrO JIMCTa JOKYMeHTa

15. PekBu3ut «I'puc cornacoBanus» o(hpopMIAIOT C/1eyIOIHM 00pa3oM:
a) COI'VJTACOBAHO

[TpoToKoJIOM 3acefaHust

TIpaBJieHUst CTPaXOBOU KoMraHuu «[TnaHeTa»

ot 21.06.2006 Ne 10

0) H.M. Opnos
(mopmuch)

B) HavanpHUK 10pUNUYecKoro otzena

[Moamnuck

I''1. Cupopos

21.12.2006

16. PekBu3uT «BHU3BI COr/IaCOBaHMA»

a) CJIY>KUT 771 0pOpMJIeHUsI BHELLIHETO COT/IaCOBaHUsI C KOHKPETHBIM J0/DKHOCTHBIM JIMLIOM WU
KOJI/IerdajibHbIM OpraHOM

0) mpuaeT cofiep>KaHUI0 O(MUIMATBLHOTO I0KyMeHTa HOPMaTUBHBIM WK TIPAaBOBOM XapaKTep

B) WCIIO/Ib3YeTCs /Jisi BHYTPEHHEer0 COr/IaCOBaHUsI POEKTOB JOKYMEHTOB U TIPU 03HAKOMJIEHUU C
KaKUM-IM00 IOKyMEHTOM KaK IMTUChbMEHHOe TIOATBepK/IeHue (hakTa 03HaKOMJIEHUST

17. A [pOKyMeHTa, MOA/MHHHUK KOTOPOro OCTaercs B OpPraHM3aniy, BH3bI
MPOCTaB/IAKTCA:

a) HYDKe MOANMCHA PYKOBOAUTEJIS, MOAIUCABILIEro JOKYMEHT»

6) B HIKHel YyacT 060POTHOM CTOPOHBI MOC/Ie/IHETO JIUCTA TIOJ/IMHHUKA JOKYMeHTa

B) Ha 000pPOTHOM CTOPOHE MEePBOTO JIUCTA JOKYMeHTa

18. B KakoM «ciyuyae MpPaBWIbLHO o¢opMmieH PpeKBH3UT «OTMeTKa 0 Ha/JIUuMHU
NPUWIOKeHUsA», eC/IM B TeKCTe CONPOBOAMTE/IBHOr0 MHUCbMAa He YIOMHHA/IOCh O
NPUIOKeHUn?:
a) [Ipunoxxenue

1. CripaBka 0 coryiacoBaHuu NpoekTa Ha 4 /1. B 1 3K3.;

2. OT3bIB I10 NIPOEKTY Ha 2 JI. B 1 3K3.
6) IIpunoxxenue: Ha 6 /1. B 1 9K3.

19. PekBu3uT «OTMeETKa 00 MCIIO/THUTE/IE»:

a) Heo6X0IUM J1J1s1 OTIepaTUBHOM CBSI3U C TéM, KTO COCTaBU/I IOKYMEHT;

0) sIB/IIETCS OHUM M3 OCHOBHBIX CITOCOOOB Y/IOCTOBEPEHMUS IOKYMEHTa;

B) (bMKCUPYyeT yKa3aHUsl DYKOBO/IUTE/IsI TI0 TIOBOJY UCIIOTHEHUs JOKyMeHTa.
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20. B kakom c1yuyae npaBWIbHO opopmiieH peKBu3UT «Iloanucb» Ha O/1aHKe JOKyMeHTa?
a) Pextop akagemun  B. A. IletpoBa

6) Pextop akagemuu IletpoBa B. A.

B) PekTop CubupCKoM akagemMun

roCy/lapCTBEHHOU CTy KOBbI B. A. IletpoBa

21. B orcyrcTtBHue pykoBoautens A. W. IlerpoBa AOKyMeHT moAmNMcas/ ero 3aMecTUTe/Ib
CupiopoB, HCTIO/THSAIOIIHNI 00A3aHHOCTH PYKOBOAUTE/IS. YKa)KUTe MPAaBUWIbLHBIA BaPHAHT:

a) 3a [lupekTop A. W. TTetpos
(mogrnvce Cupoposa)
6) [IupekTop A. W. Tletpos
(mognuce Cupoposa)
B) U. 0. jupekTopa I'. B. Cunopos

(mogrnvce Cupoposa)

22. [laToii NPOTOKOJ/Ia ABJISAETCH:
a) /laTa TOANMCaHKs TIPOTOKOJIa;
0) maTa MpoBeJieHUs 3ace/IaHus;

B) JlaTa PErUCTPALMM MTPOTOKOJIA.

23. IIpuka3s co3paercs Ajis:

a) TIOATBePXK/IeHUs YCTaHOBJ/IEHHBIX (DaKTOB, COOBITHH, eCTBUM;

0) pellieHHs1 OCHOBHBIX OTe€PaTUBHbBIX 3a/jau, CTOSILIMX Tepe/] JaHHBIM OpraHoMm;

B) OTPaKeHUs yCJIOBUM TPY/IOBBIX B3aMOOTHOILIEHUM COTPYJHUKA C a[MUHUCTpaLen.

24. B KakoM c/1yuyae npaBUJILHO 0(popMiieH peKBH3UT «OTMeTKa 0 3aBepeHUH KOIUM»?
a) BepHo:
Nucniekrop otgena kagpos Iloamuce .M. Iletposa

6) BepHo
Nucnekrop otgena kagpos Iloamuce .M. Iletposa
B) BepHo
Nucniekrop otgena kagpos Iloamuce .M. Iletposa
16.03.2006

25. Bu3a opucra Ha npukase:

a) O3HavyaeT BHyTPeHHee COIJlaCOBaHWe, NOATBep)Karollee, yTo NPUKa3 He IPOTUBOPEYUT
3aKOHY;

6) 3TO 00sI3aTe/IbHBIN PEKBU3UT NPHKa3a, MPU/AIOIINI eMy I0PUANYEeCKYIO CUITY.

Pa3zpgen 2-3

1. Korpa ynpaB/ieHUeCKoe /iefiCTBHe NMpeAIno/iaraeT KOHKPeTHOI0 MCIO/THUTEIsA, TO
NMYHKTHI PacoOpAUTe/TbHOH YaCTH NMPHUKa3a /J0/DKHbI HAUHHAThCH:

a) C yKasaHus paMUIMU ¥ MHULIMAJIOB UCTIO/THUTEJIS;

6) c ykaszaHusi opyueHus;

B) C YKa3aHWs JO/DKHOCTH U (haMUINY C MHUL[MA/IaMUA VICTIOJTHUATEJIS.

2. ITpoToko1 — 310!

a) MMCbMEHHOe COTJIallleHHue CTOPOH, OTpeJiesisitolliee yC/IOBUsI KaKUX-TMO0 OTHOIIeHU;
0) IOKyMEHT, MO/ TBEPKAAOITUM (DAaKThI, COOBITHS, JEMUCTBUS

B) IOKYMEHT, CO/Iep>Kall{1ii ONrMcaHue MPOU3BO/ICTBEHHOM [leITeTbHOCTH NMpeANpUsATHS

12



I') IOKYMEeHT, (PUKCUPYIOLINI X0/ 00Cy K/IeHHsI BOTIPOCOB ¥ MIPUHSTHS pellieHnid Ha coOpaHuH,
3ace/laHuH

3. IIpoTOKO,/IbI HyMEPYHTCS MOPAAKOBBIMH HOMEPaMM:
a) B TIpeiesiaX BCEr0 BpeMeHH CYIIIeCTBOBAHUSI OPTraHU3al[iH;
0) B npeieniax KajieHapHOTO ro/ia;

B) B Mpejiesiax MsTH JieT.

4. Boripochbl IOBEeCTKH /JHA PacIio/1ararwTCcs:

a) TI0 BpeMeHH, KOTOpOoe TJIaHUPYeTCs 3aTPaTUTh Ha 00Cy K/ieHre KaXkJoro BOTpoca;
0) B 0OOM TIOPSIZIKE;

B) 110 CTeTieHU BaXKHOCTU 00CY»K/1aeMbIX BOTIPOCOB.

5. [IoKyMeHTbI, COCTaBJ/isieMble KOMHCCHeH, MOAMUCHIBAIOTCH:
a) pyKOBOAUTe/IeM OpraHu3aLiuy;

6) npezcenaTeneM KOMUCCHU

B) Mpe/icejiaTesieM 1 UeHaMu KOMUCCUN

T) npeficefiaTesieM KOMUCCHU U CeKpeTapeM

6. AKT — 3TO:

a) JOKYMeHT MH(GOPMAI[MOHHOT0 XapaKTepa, CO/leprKalli|ii OrMcaHue MPOU3BO/[CTBEHHOU
JlesiTeIbHOCTU OpraHu3alivy;

0) /IOKYMEHT, aZipeCcOBaHHbIN PYKOBOZAWTETI0 OPraHU3alii ¥ HHGOPMUPYIOIIUH ero 0
CJIOXKUBLLIEHCS] CUTYaL[y, UMeBLLIeM MeCTO (haKTe;

B) JOKyMEHT, TIOATBePKAAr0Ii (akThl, COOBITHS, A€HCTBUSI.

7. TekcT aKTa ie/IMTCS Ha iBe YaCTU:

a) BBOJHYIO U OCHOBHYIO;

0) BBO/[HYIO 1 KOHCTaTUPYIOLIYIO, COZEPXKAIIYIO BIBO/BI;
B) Haua/IbHYIO U 3aK/IFOUMTEe/TbHY0, COZlep Kalllyt0 BbIBO/IbI.

8. IlndopmainiuoHHas cipaBKa — 3T0:

a) JOKYMeHT MH(GOPMAI[MOHHOT0 XapaKTepa, CO/leprKalli|ii OrMcaHue MPOU3BO/[CTBEHHOU
JiesiTe/TbHOCTU OPTraHK3al[uK U TIOATBep)K/jeHre KaKUX-TMb0 GakToB, COObITHI;

0) /IOKYMEHT, aZipeCcOBaHHbIN PYKOBOZAWTETI0 OPraHU3alii ¥ HHGOPMUPYIOIIUH ero 0
CJIOKUBLLIEHCS] CUTYaL[M, UMeBLLeM MecCTO (hakTe, COZeprKallivii BEIBO/bI U MPeIJI0KeHUs
COCTaBUTEIS;

B) JOKYMEHT, MOSICHSIFOLLUU COZlep>KaHKe OT/le/TbHbIX ITOI0XKEHUM OCHOBHOT'O JIOKYMeHTa U1
0OBSCHSIOLIVI TIPUUMHBI KAKOT0-TM00 CoObITHS, (haKTa, TIOCTYTIKA.

9. Kako¥ peKBU3HT He BXO/JJUT B cOCTaB ¢opMy ispa-o0pasna CripaBKH?
a) HalMeHOBaHKe OpraHU3alluy;

0) HauMeHOBaHMe BU/la JOKYMEHTa;

B) /laTa JOKYMEHTa;

I') peruCTPaLMOHHbIN HOMEP JOKyMEHTa;

[) TpU( yTBEp)KJeHUs JOKyMEHTa;

e) azpec.

10. CripaBKH, oTBep)K/jaloliye cBe/ileHus 0norpaguueckoro WM Cay)keGHOro xapakrepa
MOANUCHIBAIOTCA:

a) pyKoBoAuTeieM (M 3aBepSIFOTCS MeUaThlo);

0) pykoBoauTenem;
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B) Haua/IbHUKOM OT/ie/ia Ka/IpoB.

11. loxknapHasn (cry)kedHast) 3anMCKa — 3TO:

a) [OKyMEHT, a/ipecOBaHHbI PYKOBOJMUTENO YupeXJeHUss U HWH(QOPMUPYIOIIUIA €ero o
CJIOKUBIIIEHCST CUTyalld, WMEBIIEM MeCTO SIBleHMd WM (pakTe, BBIMOJHEHHON pabore,
COJiep Kallvii BbIBO/IbI U MPE/IJIO’KEHUST COCTaBUTeS;

6) IOKYMEHT, TIO/ITBeP)K/AAt0IIHiA (haKThl, COOBITHS, AeHCTBUS;

B) npeJjiokKeHHe (prpMe UM KOHKPETHOMY JIULY 3aK/IFOUUTh /le/I0BOe COrJIallleHHe.

12. /TaToii JOK/IaJHOH 3aNMCKH CUMTAETCH:
a) ZlaTa U3/1araeMoro COOBITHSI:

0) /aTa MoANMCcaHus JOK/IaJHOW 3aITUCKHY;

B) /laTa TIPUHSATHUS PE30JTIOLUH.

13. 'apaHTHIiHOE NMCBMO:

a) ToATBepKJaeT (aKT OTNpaBKA ajpecaTy KaKUX-JIMOO [JOKYMEHTOB WA [JIPYTUX
MaTeprabHBIX [JeHHOCTel;

0) noxTBep>KJaeT onpeieneHHble 00s13aTebCTBA, 00elljaHs OpraHr3aliy;

B) COZIeP>)KUT OTBET Ha TIMCHEMO-TIPOCHOY.

14. CKo/IbKO PeKBH3UTOB BK/IIOUAeT /ie/I0BOe MICHEMO0 MeXXKAYHapofHOro o0pa3na?
a) 30;
0) 15;
B) 12.

15. KaspoBas JoKyMeHTaL¥sl BeleTC B COOTBEeTCTBHU:
a) ¢ TpyzoBbiM KogekcoM Poccutickor ®Peneparyy;
6) c Kogekcom 3akoHOB o Tpy/ie P®.

16. TekcT npuKasa 1o IMYHOMY COCTaBYy 00s13aTe/IbHO 3aKaHYMBAKOT:

a) Ha3HaueHHeM OTBETCTBEHHOIO 3a WCIOJ/IHeHUe MPHKa3a;

0) yKa3zaHHeM CPOKOB /IeMCTBUS TTPUKa3a;

B) CCBUIKOW Ha JJOKYMEHT, MOC/TY>KUBIIWM OCHOBAaHWEM [I/Is1 U3/JaHHWsI [TPUKa3a.

17. IIpuka3ssl 0 mpuemMe Ha padoTy U YBO/IbHEHHH XPaHSATCH:
a) 5 ner;

0) 10 ner;

B) 50 s1eT;

r) 75 ner;

1) 100 ner.

18. B TeueHHMe KaKOro CpPOKa 3aBOAWTCA TPY/AOBasg KHWKKA HA JIML, BIEePBbIe
MOCTYNUBIIKX Ha padorty?

a) B TIe€PBbIi ZieHb pabOThI;

0) He TI03/IHEE HEIETLHOTO CPOKa IT0C/Ie Havyasia paboThl;

B) He TI03/[Hee Mecsilia C Hauasa paboThl.

19. [leaeTcsi 1M COOTBETCTBYIOIIAsl 3allUCh B TPYAOBOM KHIDKKe NMPH CMeHe Ha3BaHMA
NnpeAnpuATHa?

a) 1a;

0) HeT.
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20. 3akoHUHMTe HayaToe Nnpea/iokKeHne: [JoKyMeHT0000pOT — 3TO ABIKEHHe JOKYMEHTOB B
OpraHu3anMy C MOMEHTa UX CO3[aHHUA J0:

a) mepejjau Ha UCTIOJTHEHHUE:

6) Mo/ALIMBKY B J€10;

B) 3aBepllIeHNs] UCTIOJIHEHUS WU OTIIPaBKU.

21. B KakoHM CpOK [0/DKHa HNPOM3BOJAUTCA 00padoTKa JOKYMEHTOB M Iepejadya HX
HUCIIO/THUTEIAM?

a) B [leHb MOCTYIUIEHUs JOKyMEHTOB B OpPraHU3aLUio;

6) B Tpex/IHEeBHBIN CPOK MOCJ/Ie MOCTYIJIEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aLyio;

B) B He/leJIbHbIN CPOK I10C/Ie TTOCTYI/IEHUS JOKYMEHTOB B OPraHU3aLiuo.

22. Kakue 3Tansl NPOXOAAT UCXOAALME JOKYMEHTbI?
a) CoCTaB/ieHHe TIPOeKTa JOKYMEHTa;

6) perucrpauys;

B) MpUeM U MepBUUHasi 00paboTKa;

') KOHTPOJIb 3@ UCTIOJIHEHHEM.

23. PeruCcTpanjiOHHO-KOHTPO/IbHbIE KAPTOYKH HCIO0/Ib3YHTCH:

a) [J/11 KOHTPOJIS1 IBUKEHUS] BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB:

6) AJis1 3arvcy uHGopMaluy;

B) /ISl PETMCTPaL BXOSIINX, UCXOAINX, BHYyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

24. B kKakux C/Iydasx YyAoOHee WCIO/Ib30BaTh JKyPHA/IbHYKW (opMy perucrpanuu
AOKYMEHTOB?

a) py 60JIBIIOM JOKYMeHTO000pOoTe;

6) npu MasioM JoKymMeHTO0bOpOTE.

25. B Kakux IOKyMeHTaXxX PA/0M C PeruCTPaljHOHHBIM HOMEPOM YKa3bIBaKTCA OYKBBI «JI»
i «K»?

a) B aKTax;

0) B JOK/IaJHBIX 3aMucKax;

B) B [PUKa3ax M0 OCHOBHOM /1eSITe/IbHOCTH;

r) B IIpUKasax 10 JIMYHOMY COCTaBYy;

[1) B ClIpaBKax.

®opma Kpurepuu onjeHKU
TeKYyLL[ero OTIHUHO XOpOLLIO Y0BJIETBOPUTENb | HEYZ0BJ/IeTBO-
KOHTPOJISI HO PUTEJILHO
TectupoBanue | ['mybokoe 3HaHHE Xoporiee [Tnoxoe OOyuarormiics
TeMbl, 91-100% [IOHWMAaHue TeMbl, [IOHUMaHue He YCBOWJI TeMY,
MPaBUIBLHO 90-71% npaBUIBLHO TeMbl, 70-51% MeHee 50%
BBITNIOJTHEHHBIX BBITIOJTHEHHBIX NpaBUILHO NpaBWIbLHO
3a/jaHui 3a/jaHui BBITTOJITHEHHBIX BbITTOJTHEHHBIX
3a/laHUi 3a/laHUM

2.4. KommiekT 3aa4

1. Curyanus:
01.01.25 gomkHo coctosiThest coopanue 3A0 «CeneHa». OAO «MepKypuii» HarpaB/sieT
CBOETO TPe/ICTaBUTEJIS [7Isl yU4acTHsi B COOpaHUH.

15




3apanue: CocCTaBbTe TejlerpaMMy O TIPUOBITHM TIpeACTaBUTeNsE (UPMbI «MepKypuii»,
BKJTFOUMB TPOCLOYy 0 OPOHMPOBAHUM B OJJHOM M3 TOCTHMHUIL] ropfia 1-MeCcTHOrO HoMepa «JTHOKC»
Ha uMs npeacrasuTesns Ha nepuog ¢ 09.01.25 mo 11.01.25

2. Curyanus:
HupekTtop 3A0 «CeneHa» MPUHsI pellieHre O MpUeMe Ha paboTy OMBITHOTO MeHe/kepa
C CONMMHBIM CTa)KeM paboThI 10 CrielaJbHOCTH Ha JOJDKHOCTE «MeHeKepa 10 peKlaMme».
3ajjanve: B pomu cneupanucrta  KafipoBo  cimy»kObl.  IloAroToBbTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOLLIEr0 JOKYMEeHTa.

3. Curyanus:
[TpousBo/icTBeHHasi HeobxoauMOCTh Tpebyet ripopomkeHre pabotel 3A0 «CeneHa» B
BBIXOZIHBIE IHU C YYeTOM JIeHe)KHOH repepaboTKM WY Tpej0CTaB/IeHus] IPYTHUX JHeH OT/ibIXa.
3ajanve: B pomu cekperaps — pedepeHTa aupektopa 3A0 TMOATOTOBbTE TPOEKT
COOTBETCTBYIOLLIEro JOKYMEeHTa.

4. Curyanus:

B 3A0 «CeneHa» COCTOSIIOCh 3acefiaHue TipaBjieHus. [ToBecTKa [JHs1 ObUla MOCBsIjeHa
pacCIIMpeHNI0 OTZe/la MapKeTHHra (UpMbI. B CBSI3u C 3TUM BO3HMK/IA HEOOXOAUMOCTb BHECTH
V3MeHeHUsi B ILUTaTHOe paclMcaHhe COTPYAHMKOB (UPMBI, a Takxe pa3o0paTh HOBbIe
JIOJDKHOCTHbIe WMHCTPYKLIMM Ha BBeJleHHWe B OTJe/l MapKeTHMHra [JOJDKHOCTHM MeHekepa Mo
peK/iaMe M peK/IaMHOI'0 areHra.

3azanue: B posv cekperaps 3aceiaHusi COCTaBbTe IPOEKT [IPOTOKOJIA.

5. Cutyanus:

B 3A0 «CesneHa» TIpoBeJieHa TIpoBepKa paboOThI OT/efa MapKeTHHra I10 OKa3aHUIO
TiaTHeIX yoryr. Komuccust B cocTaBe 3amMecTUTeNIst AUPEKTOPa, IV Oyxranrepa ¥ HadaJbHHUKa
OTJeNia MapKeTWHra B XO/leé TPOBepKH OOHapyKuia HapylleHus B O(OPM/IEHHUH [JaHHOU
JNOKyMeHTaI[uu Oy Iy T Tpe/iCTaB/IeHbI
CaHKL[1H.

3aganue: [ToAroToBbTe MPOEKT COOTBETCTBYHOLIErO JAHHOM CUTyalluM JOKymeHTa. Bup
JIOKyMeHTa OIpe/ie/IuTe CaMOCTOSITe/IbHO.

6. Cutyanus:

Ha ocHOBaHWUM WCCIeOBaHUSI OTAE/NOM MapKeTWHTa KOHBIOHKTYDhI DPbIHKA CObITa
nipoaykuun 3A0 «CesieHa» TIpeZicTaBU/Ia BO3MOKHOCTb 3aK/IFOUUTD PsiJi BBITOJHBIX KOHTPAKTOB.
HavanbHUK OT[ena MapKeTWHra pelliu TOOL[PUTh BeAYLIUX COTPYJHUKOB MpeMuaibHbIMU
BBITJIaTaMU K OJvDKaiiied 3apriaTe.

3aganve: B ponM Hava/bHMKA OTAe/la MapKeTWHTa TOATrOTOBbTE  MPOEKT
COOTBETCTBYIOLL[ET0  [JaHHOM  CUTyalMud JIOKyMeHTa. Buj  /[0KyMeHTa  OmpejiesiuTe
CaMOCTOSITEJTbHO.

7. Cutyanus:
3AO0 «Cenena» mnonyyaer oT OAO «Mepkypuil» peksamMHyl0 Oporiopy,
TIpe/ICTaB/ISIIOIYI0 OOOTpeBaTe/ibHble TIPUOOPBI, KOTOpble MOT/M Obl HAaWTH TIpUMEHeHHe B
TeTUVIMYHOM XO03siicTBe. Ha coBelljaHMM TI0 MCIOJIb30BaHUIO 3TUX MPUOOPOB BBISICHUIOCH, UTO
7151 TIPUHSTHS] OKOHYATeTbHOTO pellieHusi Heo0X0[uMbI OoJiee ToJTHbIe JaHHBIe TI0 BCEM TOBapam
JJAHHOW TPYyMIIbl, TAK)Ke MPEMCKYPaHT LieH C YKa3aHUeM YCI0BUM TTOCTaBKH.
3azanue: CocraBbTe MPOEKT CTy>KeOHOr0 TIMChbMa B CeKpeTapuaT

®opma Kpurepuu orjeHKU

TeKYLero OTJIMYHO | XOpOLLO | yzoBneTBopuTeNIBHO | HeymoOBIETBOpH-
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TebHO
elieHie | [1y6oKoe 3HAHMe Xoporiee [Tnoxoe monumanve | OOyuyaroIuiics He
3a/1a4 TeMsl, 91-100% [IOHUMaHue TeMbl, 70-51% yCBOWJI TeMY, MeHee
MPaBUIbLHO Tembl, 90-71% MpaBUIbHO 50% npaBUILHO
BBITIO/THEHHBIX MPaBUJILHO BBITIOJIHEHHBIX BBITIOJTHEHHBIX
3a/laHuM BBITIOJTHEHHBIX 3a/laHui 3a/laHuN
3a/laHuH
3 KOMIUIEKT OIJEHOYHbBIX CPEJICTB IT1O0 ®OPMAM ITPOMEXYTOUYHOI'O
KOHTPO/JIA

MecTo npoBezieHus:: yueOHasi ayJUTOPHSL.

YcnoBus IpoBeieHNs: KaXKIbIH CTYZEeHT JO/DKeH paboTaTh MHAUBUAYATBHO.

Vicnionb3oBaHue BCIIOMOraTe/IbHOU JIMTepaTypsl U MOACKA30K He JOMyCKaeTCsl.

[Topsiiok TpoBesieHusi: peKOMeHAyeTcs AuddepeHIIMPOBaHHbIN 3a4eT MPOBOJUTb MTUCbMEHHO

10
11

IlepeueHb peKOMeHyeMbIX BOMPOCOB /JIsl MOATOTOBKH K
auddepeHIUPOBAHHOMY 3a4YeTy

. Ilpeamet, comepsxkanue u 3agaur JOY.
. MecTo u posib JOKYMEHTOB B yIIpaB/JieHUU Ha COBPEMEHHOM 3Tarle.
. Knaccudukaiysi 10KyMeHTOB.

[enonpoussozctso B [lpeBHel Pycu.

. CoctaB HOpMaTUBHO-MeToquuecKo 6a3el JOY.

. CranjapTtu3aius 1 yHUpUKalus cucremsl JOY.

. Ob1epoccutickue KiacCU(PUKaTOpbl JOKYMeHTaL[|H.

. TocymapcTBeHHasi cucTemMa JOKyMEHTAL[IOHHOTO 00ecrieueH st yIipaB/ieHusl.
. baHku JOKyMeHTOB U TpeOOBaHUS K HUM.

. Ctpykrypa fokymenTa. TpeboBanus K opopmiennto gokymeHToB 1o ['OCT.
. [IpaBuna oopmreHust peKBU3UTA «afipec», «JaTa», «<MHJEKC», «BHU3a», «3aro/I0BOK»,

«II0AITHCB».

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

CucTrema opraHv3alOHHON JOKyMeHTaLUH.

Cucrema pacropsiiuTe/IbHON JOKYMEHTAaL|H.

[aiiTe onpejiesieHre TepMHHA «PaclOpsiAUTe/TbHbIE JOKYMEHThD».
Ha3zoBuTe BuzbI pacnopsiiUuTeIbHBIX JOKYyMEHTOB.

Bupl 1 Ha3HaueHHWe JTMUHBIX JJOKYMEHTOB.

[aiiTe onpeiesieHrie TepMUHA «OpraHU3al[MOHHbIE JOKYMEHTbI».
HazoBuTe BUIbI OpraHr3alOHHbIX JOKYMEHTOB.

CucTtema UHQOPMAIIMOHHO-CITPABOYHOU JOKYMEeHTal[1H.
Cny>xeOHas TiepericKa Ha TiperpUsiTUH.

[ToHsATHe ¥ TIPUHIUITBI OPraHU3aluY I0KyMeHT0000poTa.
[TpoxoykaeHne 1 MOPSZ0K UCIIOIHEeHUST BXOJSAIIUX JOKYMEHTOB.
[TpoxoxxaeHre BXOAAIMX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

Pabota c mrcbMamu 1 00paltieHUs MU TpaKaH.

[IpuBeuTe MpUMepHI perucTpaLuy JOKYMEHTOB.

CocTaBrieHre HOMEHKJ/IaTyphl JeJl.

d®opmMrpoBaHue 1 ohopMIeHre fiedl.

[ToaroToBKa v nepefjaua JOKYMeHTOB Ha apXHMBHOE XpaHeHHe.
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dopma npuMepHOro ousiera AisA npoBejenus fudepeHIUPOBAHHOTO 3aUeTa

MUWHNCTEPCTBO HAYKM 1 BBICIIEI'O OFPA30BAHMS POCCUNCKON ®EJEPALINN
(hemepanbHOE roCyapcTBeHHOE O10/KeTHOEe 00pa3oBaTe/lbHOE YUpeX/[eHUe BBICIIIETO 00pa30BaHMUS
«Poccutickuii akoHOMUYecKuii yHuBepcureT uMeHu ['.B. [1nexaHoBa»
Kpacnogapckuti dpumuan POY um. I'.B. [TnexaHoBa
Otpnen cpeiHero mpogecCHoHaTLHOTO 00pa3o0BaHUSa

PaccMoTpeHo npeMeTHO-L{UK/I0BOM

KOMHCCHeH creluaqbHOCTH
FOpucnpygenuus

ITporokon Ne 2 oT «__»

ITpencepatesns ITHK
/

Hucnyrninyaa OI1.06 JIoKyMeHTaloHHoe
obecrieueHye yrnpaeJeHUs

20_r.

Buner k guddepeHppoBaHHOMY

3ayery Ne 1

/

(moanuce)

(pacdeJpOBKa TIOATIHCH)

KO 1 HaMeHOBaHWe JUCLIUIUIAHBL

CnenuansHocTs 40.02.04
FOpucnpypeniyis

1. 3aro/1I0BOK K TeKCTy AOKYMEHTAa MO)XHO He OCTaB/IATh
a) Ha COBMECTHBIX JJOKYMeHTax
0) Ha nokymeHTax (opmaTa A5
B) Ha JIOKyMeHTaX, COCTaB/IeHHbIX Ha O/1aHKax [JO/DKHOCTHOTO JIULIA

2. IOKyMeHT CYMUTaeTCH UCII0/IHeHHBIM eC/Iu:
a) KOppPeCIoH/IeHTy [IaH OTBeT
0) JOKyMeHT UCTOHEeH B Ha3HaUeHHbIN CPOK
B) MIOCTaB/IeHHbIE B JOKYMEHTe BOIIPOCHI pellleHb] 110 CYLeCTBY, KOPPECHIOHJEHTY [aH OTBET

3.T'OCT P 7.0.97 - 2025 pacnipocTpaHsieTcs

a) Ha MepBUYHbIe YUYeTHble JOKyMeHThbI

0) opraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTE/IEHBIE JOKYMEHTbI
B) CTaTUCTUYECKHe JJOKYMEHTHI

Bompoc 1.

Cny>keOHas riepernucKa Ha MpeArpUsTHI

Bonpoc 2.

TpeboBanus K odopmiieHur0 [o0KyMmeHTOB 110 'OCT

Benymmii npernosaBaresib

(noamnucek)

/

YTBEPXJAIO:

Hauansnuk otgena CITIO

(moanwce)

(pacumpoBKa MOJIUCH)

KpnTepnn OLI€EHKH 0CBO€HMA NUCHHUIIIMHBI Hd 3TdIl€ IPOBEACHUSA 3da1YeTd

dopmMa TeKylLero

Kputepum oneHKu

YZOB/IETBOPU- Hey/|OBJIeTBO-
KOHTPOJISA OT/IMUHO XOPOLLO
TEeLHO pUTETLHO
Muddepentpora | I'mybokoe 3HaHMe | Xopoiiee TOHUMaHKe ITnoxoe OO6yuarormuiics
HHBIN 3a4eT TeMbl, 91-100% TeMbl, 90-71% NOHMMAaHHEe TEMBI, He YCBOUI
[paBU/IbHO [paBUIbHO 70-51% TeMy, MeHee
BBIIIOJIHEHHbIX BbITIO/THEHHBIX MPaBUJILHO 50% mnpaBUIBHO
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3a/laHuH

3a/laHUM

BBITIO/THEHHBIX
3a/laHul

BBITIO/THEHHBIX
3a/laHuM
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	Г.И. Сидоров
	21.12.2006
	16. Реквизит «Визы согласования»:
	а) служит для оформления внешнего согласования с конкретным должностным лицом или коллегиальным органом
	б) придает содержанию официального документа нормативный или правовой характер
	в) используется для внутреннего согласования проектов документов и при ознакомлении с каким-либо документом как письменное подтверждение факта ознакомления
	17. Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются:
	а) ниже подписи руководителя, подписавшего документ»
	б) в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа
	в) на оборотной стороне первого листа документа
	18. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении?:
	а) Приложение
	1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз.;
	2. отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз.
	б) Приложение: на 6 л. в 1 экз.
	19. Реквизит «Отметка об исполнителе»:
	а) необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ;
	б) является одним из основных способов удостоверения документа;
	в) фиксирует указания руководителя по поводу исполнения документа.
	20. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» на бланке документа?
	а) Ректор академии В. А. Петрова
	б) Ректор академии Петрова В. А.
	в) Ректор Сибирской академии
	государственной службы В. А. Петрова
	21. В отсутствие руководителя А. И. Петрова документ подписал его заместитель Сидоров, исполняющий обязанности руководителя. Укажите правильный вариант:
	а) За Директор ____________________________ А. И. Петров
	(подпись Сидорова)
	б) Директор ______________________________А. И. Петров
	(подпись Сидорова)
	в) И. о. директора ________________________Г. В. Сидоров
	(подпись Сидорова)
	22. Датой протокола является:
	а) дата подписания протокола;
	б) дата проведения заседания;
	в) дата регистрации протокола.
	23. Приказ создается для:
	а) подтверждения установленных фактов, событий, действий;
	б) решения основных оперативных задач, стоящих перед данным органом;
	в) отражения условий трудовых взаимоотношений сотрудника с администрацией.
	24. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о заверении копии»?
	а) Верно:
	Инспектор отдела кадров Подпись И.И. Петрова
	б) Верно
	Инспектор отдела кадров Подпись И.И. Петрова
	в) Верно
	Инспектор отдела кадров Подпись И.И. Петрова
	16.03.2006
	25. Виза юриста на приказе:
	а) означает внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит закону;
	6) это обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу.
	Раздел 2-3
	1. Когда управленческое действие предполагает конкретного исполнителя, то пункты распорядительной части приказа должны начинаться:
	а) с указания фамилии и инициалов исполнителя;
	б) с указания поручения;
	в) с указания должности и фамилии с инициалами исполнителя.
	2. Протокол — это:
	а) письменное соглашение сторон, определяющее условия каких-либо отношений;
	б) документ, подтверждающий факты, события, действия
	в) документ, содержащий описание производственной деятельности предприятия
	г) документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собрании, заседании
	3. Протоколы нумеруются порядковыми номерами:
	а) в пределах всего времени существования организации;
	б) в пределах календарного года;
	в) в пределах пяти лет.
	4. Вопросы повестки дня располагаются:
	а) по времени, которое планируется затратить на обсуждение каждого вопроса;
	б) в любом порядке;
	в) по степени важности обсуждаемых вопросов.
	5. Документы, составляемые комиссией, подписываются:
	а) руководителем организации;
	б) председателем комиссии
	в) председателем и членами комиссии
	г) председателем комиссии и секретарем
	6. Акт – это:
	а) документ информационного характера, содержащий описание производственной деятельности организации;
	б) документ, адресованный руководителю организации и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место факте;
	в) документ, подтверждающий факты, события, действия.
	7. Текст акта делится на две части:
	а) вводную и основную;
	б) вводную и констатирующую, содержащую выводы;
	в) начальную и заключительную, содержащую выводы.
	8. Информационная справка – это:
	а) документ информационного характера, содержащий описание производственной деятельности организации и подтверждение каких-либо фактов, событий;
	б) документ, адресованный руководителю организации и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место факте, содержащий выводы и предложения составителя;
	в) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.
	9. Какой реквизит не входит в состав формуляра-образца справки?
	а) наименование организации;
	б) наименование вида документа;
	в) дата документа;
	г) регистрационный номер документа;
	д) гриф утверждения документа;
	е) адрес.
	10. Справки, подтверждающие сведения биографического или служебного характера подписываются:
	а) руководителем (и заверяются печатью);
	б) руководителем;
	в) начальником отдела кадров.
	11. Докладная (служебная) записка — это:
	а) документ, адресованный руководителю учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, выполненной работе, содержащий выводы и предложения составителя;
	6) документ, подтверждающий факты, события, действия;
	в) предложение фирме или конкретному лицу заключить деловое соглашение.
	12. Датой докладной записки считается:
	а) дата излагаемого события:
	б) дата подписания докладной записки;
	в) дата принятия резолюции.
	13. Гарантийное письмо:
	а) подтверждает факт отправки адресату каких-либо документов или других материальных ценностей;
	б) подтверждает определенные обязательства, обещания организации;
	в) содержит ответ на письмо-просьбу.
	14. Сколько реквизитов включает деловое письмо международного образца?
	а) 30;
	б) 15;
	в) 12.
	15. Кадровая документация ведется в соответствии:
	а) с Трудовым кодексом Российской Федерации;
	б) с Кодексом законов о труде РФ.
	16. Текст приказа по личному составу обязательно заканчивают:
	а) назначением ответственного за исполнение приказа;
	б) указанием сроков действия приказа;
	в) ссылкой на документ, послуживший основанием для издания приказа.
	17. Приказы о приеме на работу и увольнении хранятся:
	а) 5 лет;
	б) 10 лет;
	в) 50 лет;
	г) 75 лет;
	д) 100 лет.
	18. В течение какого срока заводится трудовая книжка на лиц, впервые поступивших на работу?
	а) в первый день работы;
	б) не позднее недельного срока после начала работы;
	в) не позднее месяца с начала работы.
	19. Делается ли соответствующая запись в трудовой книжке при смене названия предприятия?
	а) да;
	б) нет.
	20. Закончите начатое предложение: Документооборот — это движение документов в организации с момента их создания до:
	а) передачи на исполнение:
	6) подшивки в дело;
	в) завершения исполнения или отправки.
	21. В какой срок должна производится обработка документов и передача их исполнителям?
	а) в день поступления документов в организацию;
	6) в трехдневный срок после поступления документов в организацию;
	в) в недельный срок после поступления документов в организацию.
	22. Какие этапы проходят исходящие документы?
	а) составление проекта документа;
	6) регистрация;
	в) прием и первичная обработка;
	г) контроль за исполнением.
	23. Регистрационно-контрольные карточки используются:
	а) для контроля движения внутренних документов:
	6) для записи информации;
	в) для регистрации входящих, исходящих, внутренних документов.
	24. В каких случаях удобнее использовать журнальную форму регистрации документов?
	а) при большом документообороте;
	б) при малом документообороте.
	25. В каких документах рядом с регистрационным номером указываются буквы «Л» или «К»?
	а) в актах;
	б) в докладных записках;
	в) в приказах по основной деятельности;
	г) в приказах по личному составу;
	д) в справках.
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