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1. O0une mMoJ1I0KeHu s

OrneHOUHBIE CpeACTBa MpEAHA3HAYCHBI JJII KOHTPOJS M OIEHKH 00pa3oBaTeIbHBIX
JNOCTKEHUH  OOYyYalolUXCsl, OCBOUBIIUX MPOTpaMMy  y4eOHOW  JIUCIUILTUHBI
JIOKyMEHTAI[HOHHOE 00ECTICUCHUE YIIPABICHHUSI.

OLeHOYHBIE CpEACTBA BKJIIOYAIOT KOHTPOJIbHBIE MaTepHalbl i MPOBEACHUS
TEKYIIETO KOHTPOJISI ¥ MPOMEXKYTOUHON aTTecTanuu B dopme muddepeHInpoBaHHOTO
3auera.

OueHouHble cpeacTBa y4eOHOM AMCHMIUIMHBL  JIOKyMEHTAllMOHHOEe —OOecreucHue
yIpaBiieHuss B COOTBETCTBUU C MPOTPaMMON MOJATOTOBKU CIEIUATUCTOB CPEAHETO 3BEHA
no crenuanbHoctu CITO 09.02.05 Ipuknannas uHpopmaTHka U pabodeil mporpaMmMoi
y4eOHOM TUCHUTUIHHBI JJOKYyMEHTAIIMOHHOE 00ECTICUCHUE YIIPABICHHUSI.

2. IOKA3ATEJIU OIIEHKH PE3YJIbTATOB OCBOEHUS YUEBHOM
JUCHUIIJIMHBI, ®OPMbI U METO/1bI KOHTPOJISA 1 OIIEHKHN

B pesynpraTte ocBoenuss yueOHoW jucuummHbl OII 04  «JlokymeHTarmoHHOE
obecrieyeHue yrnpasieHus» 00yUJaroIUIICs 10JKEH YMeThb!

V1. ohopMasTh JOKYMEHTALMIO B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHUBHON 0a30l, B TOM 4HUCIIE
UCHOJIb3Yys HH(OPMALMOHHBIE TEXHOJIOTHUH;

V2. ocylmecTBIsATh aBTOMATU3ALUI0 00paOOTKH IOKYMEHTOB;

V3. yHuunupoBaTh CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHH;

V4. ocyiecTBiasTh XpaHEHUE U MIOUCK TJOKYMEHTOB;

V5. ocymecTBIsTh aBTOMATU3ALNI0 00PabOTKH TOKYMEHTOB;

V6.ucrionb30BaTh  TEIEKOMMYHHMKAllMOHHBIE ~ TEXHOJOTMM B 3JEKTPOHHOM
JTIOKYMEHTO000pOoTE.

3HATh.

31. nonsTHE, UeNH, 337291 ¥ IPUHIIMIIB 1€TONPOU3BOICTBA;

32. OCHOBHBIC MMOHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUs YIIPABICHUS;

33. cucTeMbl JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ECTIEYEHNs] YIIPABIICHNUS;

34. xaccupuKauio J0KyMEHTOB;

35. TpeOoBaHMS K COCTaBICHWUI0O U O(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB;OpPTaHU3AINIO
JTIOKyMEHTOOOOpOoTa: mpueM, oOpabOTKy, pETrHCTpalfio, KOHTPOJb, XpaHEHHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JIeT;

B pesynbrate KOHTpPOJISI M OLEHKM MO Y4eOHOM JUCHMIUIMHE OCYIIECTBISETCS
KOMIUICKCHAsl MPOBEpKa cleayromux obmux kommereHiui (Tabmuuel 1), 3HaHUN ©
ymenuit (Tabmuna 2):

Taomumna 1

Pe3y.m>TaT1>1 (I)OprI H METOABI KOHTPOJISA "

(o01IMe KOMIIETEHIIHH) OIIEHKH

OKI1. IloHumarh CymIHOCT M  COLUUAIBHYIO

HpaBI/IHBHoe BBIITOJIHCHUC TCCTOBBIX

3HAYMMOCTh ~ CBOeW  Oymymiedl  mpodeccuu, | 3aAaHUH, 3a4ETHBIX MaTepHaloB
MPOSIBIIATH K HEM YCTOWYMBBIN UHTEPEC.
OK2. OpraHu3oBbIBaTh coOcTBeHHYIO | [IpaBUIbHOE BEINOJTHEHHUE TECTOBBIX
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JESITEIbHOCTh, OMPEACNATh METOABl M CIIOCOOBI
BBITIOJTHEHHSI PO ECCHOHATBHBIX 3a/1a4, OIIEHUBATh
ux 3 (HEKTUBHOCTh U Kau€CTRBO.

33I[aHPII>i, 3a4YCTHBIX MATCPHUAJIOB

OK3. Pemars mnpoOsieMbl, OIIEHHWBATh PHUCKU H
MPUHUMATh PEIICHUs B HECTAH/IAPTHBIX CUTYAIIHSIX.

[IpaBuibHOE BBIMOJHEHUE TECTOBBIX
3aJJaHU, 3aYETHBIX MAaTEPHUAIIOB

OK4. OcyumecTBisTh IOUCK, aHAIU3 W OLEHKY
uHpopmaruu, HEoOXOMUMOW ISl TIOCTAHOBKH U

[IpaBunpHOE BBINOJIHEHUE TECTOBBIX
3aJJaHUi, 3aYETHBIX MAaTEPHUAIIOB

peleHus npoQeccrOHATBHBIX 3ajad,

npo¢e€CCUOHAIBHOIO U IMYHOCTHOT'O Pa3BUTHSL.

OKS. Hcnonb3oBaTh uH(OPMAITMOHHO- | [IpaBUIbHOE BBINOJHEHHE TECTOBBIX
KOMMYHHUKAI[IOHHbIE TEXHOJIOTUH JUIs | 3aJlaHUH, 3a4ETHBIX MaTepPHAJIOB
COBEpILIEHCTBOBAHUS poQeCCHOHATIBHON

JESITEIbHOCTH.

OK6. Paborate B KOJUIEKTHBE M KOMaHje, | [IpaBuiabHOE BBIIIOJIHEHUE TECTOBBIX
ob0ecrieunBaTh €€  CIUIOYEHHE, A(PPEKTUBHO | 33/1aHMI, 32UETHBIX MATEPUAIIOB
o0marecs C KOJUIETaMH, PYKOBOJCTBOM,

NOTPEOUTETISIMHU.

OK7. CraButh L€, MOTUBUPOBATH JEATEIBHOCTD
MOTYMHEHHBIX, OPTaHU30BbIBAaTh U KOHTPOJIUPOBATH
uX paboTy C MPUHATHUEM Ha ceOs OTBETCTBEHHOCTHU
3a pe3yJIbTaT BBIIIOJIHEHUS 3a/1aHUM.

HpaBI/IHLHOC BBIITOJIHCHUEC TCCTOBBIX
33I[aHHI>i, 3a4YCTHBIX MATCPHUAJIOB

OKS8. CamocroAtenbHO  ONpeAeisiTh  3aJauu
npoeCCUOHAIBHOTO W JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHUS,
3aHUMAaThCS caM0o00Opa30BaHUEM, OCO3HAHHO
MJIAHUPOBATH MOBBIIICHUE KBATH(HUKAIUH.

HpaBI/IHBHoe BBIITOJIHCHUC TCCTOBBIX
33I[aHPII>i, 3a4YCTHBIX MATCPHUAJIOB

OK9. DbbITb TOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTHI B
poecCHOHATLHON AESITEIPHOCTH

[IpaBunbpHOE BBINOJIHEHUE TECTOBBIX
3aJJaHU, 3aYETHBIX MAaTEPHUAIIOB

Tabauma 2

PesynbpTaThl 00yueHus
(OCBOECHHBIE YMEHUSI, YCBOCHHbIC 3HAHUS)

OCHOBHBIE [TOKa3aTeJIN OLIEHKU
pe3yabpTara

V1. oopMITSITH JOKYMEHTALUIO B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHOW 0a30if, B TOM
qucie UCIIONb3YS WH(OPMAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTHHI

Ymenne opopMIIATh JOKYMEHTALIUIO B
COOTBETCTBUU C HOPMAaTUBHOM 0a30ii, B
TOM YMCJIE C UCIIOJIb30BaHUEM
UH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHHA

V2. OCYILIECTBIIATh
00pabOTKH TOKYMEHTOB

aBTOMATHU3alluro

YMeHne ocBanBaTh TEXHOJIOTHH
ABTOMAaTHU3UPOBAHHOW 00pabOTKH
JIOKYMCHTAIINH

V3. yaupuuupoBaTh CUCTEMbI TOKYMEHTAIlUU

Hcnonb3oBanue yHUGDUIUPOBAHHBIX
¢dbopM JOKYMEHTOB

V4. ocyiecTBisTh
JIOKYMEHTOB

XpaHCHUEC U  IIOUCK

VYmMmenue OCYHICCTBIISATh XPAHCHUC U
IMOUCK JOKYMCHTOB




V5. OCYILIECTBIISATh aBTOMAaTHU3aIUIO | YMEHHUE OCYIIECTBISATh
00pabOTKH TOKYMEHTOB aBTOMAaTHU3AIIUI0 00paObOTKHU
JIOKYMEHTOB

V6. ucrmonp30BaTh TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIE | MicTonp30BaHme
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTOOOOPOTE | TENIEKOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH
B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000pOTE




3. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE MATEPHUAJIbBI
3.1. Texymuii KOHTPOJIb
Tect no Teme «/lokymeHT U ero pyHkuuun. J[0KyMeHTHPOBaHHE W IOKYMEHTOOPa30BaHHE»
Bapmuanr 1

1. UTo He OTHOCHUTCSH K Y4YpPeIUTeJbHBIM JOKYMEHTAM HPHAHYECKOro Juna?
A. TIpoTokon cobpaHus yuypenuTeneu;
B. VYcras;
C. YupenuTenbHBIN TOTOBOP.
2. MoJi0:keHUE O CTPYKTYPHOM MOJAPAa3/ieJIeHUN — ITO:
A. TIpaBOBOM aKT, KOTOPBIM yCTaHABJIMBAET CTATyC, QYHKIIUH, MPpaBa, 00sA3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTb CTPYKTYPHBIX IIOAPA3AECICHUN UIIM UHBIX OPTraHOB;
B. mpaBoBoif akT, KOTOpBIN OMpeaesieT CTaTyc OpraHu3aluu, ee 3a1auu 1 QyHKIuH,
npaBa, OTBCTCTBCHHOCTDL, NOPAAOK ACATCIBHOCTHU;
C. IoroBOp, CTOPOHBI KOTOPOI'0 00A3YIOTCS CO37aTh IOPUIUUECKOE JUIIO U
YCTaHABJIUBAIOT MOPSIJOK COBMECTHON JEATEILHOCTH MO JaHHOMY (aKTy.
3. JlaToil 10JI)KHOCTHOW MHCTPYKUUU SIBJISIETCS 1aTa:
A. ee yTBepxKIeHUS;
B. ee cocraBienus;
C. o3HakoMJIeHUS ¢ HEel pabOTHHKA.
4. IlpaBoBOii aKT, B KOTOPOM 0TOOpakaeTcs MOPANOK JAeATeJbHOCTH PYKOBOJACTBA
OpraHM3anym, a PABHO KOJLJIETHAJBHOI0 WJIH COBEIIATEeIbLHOI0 OPraHa — 3To:
A. periiaMeHT;
B. mrTarHoe pacnucanue;
C. ycras.
5. Ilo cdepe cBoOero fecTBUS pacnopsAAMTEIbHbIEC JOKYMEHThI JeJATCHA Ha:
A. denepanbHOTO ypOBHS, pETHOHAJIBHOTO YPOBHS, IPaBOBbIE aKThl OpraHU3AIUN;
B. xonnekTuBHLIE U HUHAWBUAYAJIbHBIC,
C. mpaBoOBbI€ aKThl OpTraHU3alNi, TPABOBbIE AKThl UX CTPYKTYPHBIX MOApa3aeICHUN.
6. Pacnopsi:keHue n3gaercs:
A. KoJlJIeruanabHO;
B. B ycnoBusX BEJOMCTBEHHOIO PETYJIUPOBAHUS.
C. eOIMHOJIHNYHO;

7. Konusi yacTH J0KyMEeHTa, KOTOpasi 3aBepeHa B onpe/eJIeHHOM MOPsAKe, 3TO:
A. BIeKTpOHHAs KOTHS;
B. nyb6mnukar.
C. BnIHCKa;

8. He siBiIsieTCA JOKYMEHTOM, KOTOPbIHi HHHUIHUPYET pelleHue:
A. 3aKJII0YeHHE;
B. moxmamnas 3amucka.
C. TpOEeKT JOKYMEHTa;

9. YeM BHeLIHE OTJNYACTCH NMPOEKT JOKYMEHTA OT €ro OKOHYaTeJbHOI0 Bapuanra?
A. Hannuceio «IrpoekT» B BEpXHEM TOJIE CIPaBa;
B. IIpoekT He 00s3aTenbHO 0GOPMIIATH B TaKOU ke ¢popme, Kak Oyaymuid JOKyMEHT,
JOCTAaTOYHO CaMOT0 TEKCTa;
C. IIpoexTt oopmisieTcs Ha cienHaIbHOM OJIaHKE.
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10. Kakasi 4acTh NOCTAHOBJIEHHUS COJEPKUT HOPMATHBHBIE MOJIOKEHUS UJIH
nopy4yeHus?
A. PacnopsinurenbHas;
B. Koncratupyromas;
C. BBoanas.
11. B cocTaB uHGOPMALHOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB He BXOIHUT:
A. yxazaHue;
B. moknamHas 3ammucKa;
C. cBonka.
12. Buag uHGOopMauMOHHO-CIPABOYHOM JOKYMEHTALMU, SIBJASIIONIENCS clIoco0oM
ONMEPATHUBHOIO0 HH(POPMALMOHHOT0 O0MeHa MeKAYy OPraHu3alusIMHU, HA3bIBAETCH:
A. TIepenucKoi;
B. moxymeHTtanueit nist cny)eO0HOTO MOIb30BaAHHUS;
C. cTaTUCTHYECKON OTUETHOCTHIO.
13. Urto npeacrasJisieT co00il 3asiBJIeHHe B JOKYMEHT0000poTe OpraHu3anuu?
A. DTO 10KYMEHT, KOTOPBI afpecoBaH JOIKHOCTHOMY JIMIY U COAEPKUT KaKyro-
1160 npocs0y pabOTHUKA;

B. D10 AOKYMCHT C NPCAJIOKCHUCM HA3HAYUTh, ICPCMCCTUTHL UJIX NOOIIPUTH
paboTHUKa,
C. DTO 1OKyMEHT, OOBSICHAIOUIUN MPUYUHBI CITyYUBLIETOCS, KOTOPBIA COCTABIISIET
pabOTHUK Ha UMSI PYKOBOJUTES.
14. Yto He siBJsieTCS MPU3HAKOM aKTa?
+ cocTaBiieHHEe B CBOOOHOM Popme;
— yCTaHOBJIEHUE (PAKTUUECKOTO COCTOSHHUE JIe]l U OTPAXKEHUE €T0 B aKTE;
— KOJUJIETHAJIbHOCTh COCTABJICHUS.
15. lokyMeHTbl, KOTOpPbIe U3/1aHbl BHYTPH Y4YpekK/JAeHHUS U OTIPABJIEHbI 32 €ro
npeaeJssbl 1Js1 pyKOBOACTBA HUKeCTOSIIIMM OPraHaM ynpaBJieHUs JIU0O B LeJsX
HCHOJIHEHUS MUCbMEHHBbIX YKA3aHMI BbICIIEed HHCTAHIIUHN, HA3BIBAIOTCS
A. miepemnuckoi.

B. ucxomsmumu 10KyMEeHTaMU;
C. BXOASIIUMU TOKYMEHTAMU;

Bapuanrt 2

1. Yro BKJIOYaET B ceOsl TEXHHYECKOE UCMOJIHEHHE JOKYMEHTAa:
A. mpenocraBiieHHe pacledyaTaHHOTO MPOEKTa JOKYMEHTa PYKOBOJUTEIIO
CoTJlacOBaHMe, yCTPAaHEHHUE HETOYHOCTEH, HAOOP OKOHYATEIHHOTO TOKYMEHTA,
B. moaroroBky mpoekTa 10KyMeHTa, Ha0Op U pacmeyaTrKy TEeKCTa IPOeKTa,
KOPPEKTUPOBKY COJIEPKAHUS TOKYMEHTA MOCIE COTJIacOBaHus, OpOpMIICHUE
¢buHATBPHOTO BapHaHTa TOKYMEHTA,

Ha

C. cocTaBieHHEe AOKYMEHTa cpa3y B OKOHYATEJIbHOM BapUaHTE, €ro MOJNHCAHUuEe y

PYKOBOJUTENSI, OTIPaBKa JOKYMEHTa ajpecary.
2. Korga nokyMeHT siBJIsieTCSl HCIIOJTHEHHBIM ?

A. Korna paccmarpuBaeMblil B JOKYMEHTE BONIPOC pa3pelIeH NOJHOCTHIO U MEpPEnucKa

110 HEMY 3aBEpUICHA;
B. Kak To1pKO JOKyMEHTY NIPUCBOEH PETUCTPALIMOHHBII HOMED;
C. Korjga 10KyMeHT MOJIy4eH KOHEUHBIM aIpecaToM.



3. Kakue pa3mepsl mpuPTOB peKOMeHAYyeTCS HCHOJb30BATh NpPH OQopMJIeHHH
nokymeHnToB coraacio F'OCT P 7.0.97-20167

A. No 12, Ne 13, Ne 14;

B. No 12, Ne 14, Ne 16;

C. No 11, Ne 12, Ne 14.
4. lludpoBoii nau OyKBeHHO-HU(PPOBOIH HIAEHTUPUKATOP TOKYMEHTA, BKJIKYAI0 M i
NOPAJAKOBBIA  HOMeEp, /JAONMOJIHAEMBbIH MO0 JKeJaHWI HHIAEKCAaMH  COIJIACHO
HCIOJb3yeMbIM KiaccupuKkaTopaM, Ha3bIBaeTC:

A. peructpaniuOHHBIM HOMEPOM JOKYMEHTA;

B. rpudowm;

C. naToit TOKyMeHTA.
5. Kakoii ¢popmaT Oymaru ucmoJib3yercs 1Js U3rOTOBJIeHHsI OJJAHKOB Pe30JII0uuii?

A. A5, A6;

B. A4, AS;

C. A6, A4.
6. Hocutesiem nndgopmManuu siBJasieTcsi:

A. matepuanbHbli 00BEKT, KOTOPBIM HYXeH s ¢Gukcauuu, XpaHeHus (d

BOCIIPOM3BECHUSI) pEUEBOM, 3BYKOBOW MJIN M300pa3UTEILHON HHPOPMAIIHH,
B. co3narens noxymeHTa;
C. cTpykTypHOe  mojapa3jejieHHue,  BbINOJHSAONEe  (YHKIUM O  BEACHUIO
JOKYMEHT0000poTA.

7. CBOMCTBO JAOKYMEHTa NOATBEPKIATh JAeJOBYH AeATEJbHOCTb JHOO cOObITHE
JJUYHOT 0 XapaKTepa — 3T0:

A. 1opuamndeckas cuia JOKyMEHTa;

B. ayTeHTHUYHOCTB.

C. opuauueckas 3HaYUMOCTb JOKYMEHTA;

8. THMOBBIM CPOKOM MCIOJTHEHHUS JOKYMEHTA HA3bIBACTCH:
A. CpPOK UCIOJIHEHHS TOKYMEHTA COIIaCHO HOPMATHUBHO-IIPABOBOMY aKTY;
B. cpok ucnoiHeHHs, KOTOpBIM YCTaHOBJIEH B OPraHU3allMOHHO-PACHOPSIIUTEIBHOM
AOKYMCHTC UJIN B PC3OJIFOIIUH;
C. CpOK MCHOJHEHHUs, YCTAHOBJIEHHBIN CIOKUBIIMMCS B OpraHU3allMu 00bIUaeM.
9. CnpaBoYHUK, coAep:Kaluii cBeleHNs1 0 GoHAAX apXUBa M NpeAHA3HAYEHHBIH A
03HAKOMJICHHSI C UX COCTABOM H CO/Ilep:KaHHEeM — ITO:
A. apXuBHBIN IyTEBOAUTEID;
B. apxuBHBIN ClIpaBOYHHUK;
C. apXuBHBIN yKa3aTelb.
10. YaupuuupoBaHHoii (popmMoii TOKyMeHTA SIBJISIETCS:
A. opmynsp IOKyMEHTa OIPEAENICHHOIO0 BHUIA, KOTOPBIH CONEPKUT MOCTOSHHYIO
4acTh TEKCTa,
B. OyMakHBII UK 3JIEKTPOHHBINA MIA0JIOH C PEKBU3UTAMHU, IO KOTOPBIM OMpPEAEIseTCs
aBTOp O(PUIIMATBHOTO TOKYMEHTA;
C. pPeKBHU3UT O COTJIACHMU OpraHU3aLMH, KOTOpPAas HE SBISETCS aBTOPOM JOKYMEHTa, C
€ro CO/IePKaHUEM.
11. KakoBa nimuHa caMoi JJIMHHOHM CTPOKHM PEeKBHM3HTAa NPH YIJI0BOM PAaCIOJIOKECHUH
PeKBU3UTOB?
A. He 6omee 7,5 cMm;
B. He Gomee 12,5 cMm;
C. He 6omnee 10 cm.
12. PeKBU3UT JOKYMEHTA — 3TO:
A. snemeHT opopMIICHUS TOKYMEHTA;

B. cBemeHus o 1aTe M UCMOJHUTENE JOKYMEHTA.
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C.

pPETUCTPALIMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA

13. Bxoasimmii JOKYMEHT MPOXOJUT CJeAyollne 3Tanbl 00padoTKu:

A.

COMPOBOXKAEHUE M JOCTaBKAa C TOYTHI, MEepBHUYHAs o00paboTKa, perucrpamus,
MOJArOTOBKAa Ha JOKJIaJ, paccCMOTpeHHue M odOpMIIEHHUE PE30JIIOLHM, perucTpaunus
pe30II0IMH, MOCTAHOBKA HA KOHTPOJb HCIOJIHEHHUs, OTIpPaBKa Ha HCIOJIHEHUE,
UCIIOJIHEHHE M KOHTPOJb 3a HHUM, IPUEM HCIOJHEHHOrO [IOKYMEHTa, CHSTHE C
KOHTPOJIS, TOMEIIEHNE UCIIOJHEHHOTO JOKYMEHTa B Jei0, padoTa ¢ HUM, TeKyllee
U apXMBHOE XpaHEHUE, YHUUTOXKEHHUE U CIIUCAHUE;

YCTaHOBJICHHE KOHKPETHOTO aJapecara JOKYMEHTa B OpraHU3alUd, PEeTUCTpPAIUs
JOKyMEHTa MO0 BXOAAILIMM KypHajaM, mepegadya JOKyMeHTa agpecaTy, yKa3aHHOMY
€ro B TEKCTE, YCTAHOBJIECHHUE CPOKOB HCIIOJHEHUS JOKYMEHTa, HCIOJHEHHE
JOKYMEHTa, IMpOBEpKa pPE3yJbTaTOB HWCHOJHEHHUS, I[OMEIIeHUE JOKyYMEHTa B
HOMEHKJIATYPHOE JeJI0 U MOCIeNYIonas cjadya B apXuB;

peructpanuss JOKYMEHTa IO BXOAAIIEHM KOPPECMOHAEHIHMHU, Tepenada €ero
PYKOBOJOUTENIO IS  OMNpENeNeHUs  HUCHOJHUTENs, IMepeaaya JTOKYMEHTa
HEIMOCPEACTBEHHOMY HCIOJHUTENI0, KOHTPOJb 3a HCIOJHEHHEM JOKYMEHTA,
HUCIOJHEHHE JOKYMEHTa, IMpPUEM PEe3yJbTaTOB HCIOJHEHUS PYKOBOJAUTENIEM,
OTMETKA 00 MCIOJITHEHUH B CIIEHMAILHOM JXYpHaJie, caua JOKyMEHTa B apXUB.

14. IlpenBapuTenbHbIil TEKCT JOKYMEHTA, KOTOPbIH JHYHO TFOTOBMT HCHOJHHUTEIb
WJIH COMCHOJHUTENb JOKYMEHTAa, 3TO:

A.
B.
C.

D.

DK3EMILIAP JOKYMEHTA;
KON TOKYMEHTA.
IIPOEKT JOKYMEHTA;

15. Jle1onpou3BOACTBO — 3TO:

A. HemocpeacTBEHHOE Co3/aHne O(QHUIIUATBHBIX TOKYMEHTOB Ha TPEANPHUSATHH.

B. mponenypa co3maHus, THPAKHUPOBAHUS U PETUCTPAIIUH BXOIAIIEH U UCXOASIICH
JOKYMEHTALlMU OpTraHu3alluu;

C. neATenbHOCTH MO JOKYMEHTHPOBAHHIO, IOKYMEHTOO0OPOTY, ONIEPATUBHOMY
XpPaHCHUIO U UCIOJIb30BAHUIO JOKYMEHTOB;

Kirou
Ne Bomnpoca Bapuanrl Bapuanr 2

1. a 0

2. a a

3. a a

4, a a

5. a a

6. c a

1. c C

8. c a

9. a a

10. a a

11. a 0

12. c a

13. a a

14. a c

15. 0 c




Kputepun onieHKH BHINOJHEHHS TECTOBOIO 3aIaHUS:
«5» - BepHO BbINOJIHEHO 14-15 3aganue tecra;

«4» - pepHo BbImoJHEeHO 11-13 3amanwmii Tecra,

«3» - BepHO BbImosiHeHO 7-10 3amaHuii TecTa;

«2» - BBIIIOJIHEHO 1-6 3amanuii TecTa

Tect Ha TeMYy: TexHoJ0rNA KOHTPOJISA UCITOJTHECHUA TOKYMEHTOB.

Bapuanr 1
1. I[OKyMeHT CUUTACTCA UCIIOJIHCHHBIM, €CJIIH ...

pELIEeHbI BCe BOMPOCHI (TOPYUEHHUS), KOPPECTIOHJECHTY HapaBieH OTBET
MOCTaBJieHa OTMETKA 00 UCTIOTHEHUH IOKyMEHTa

MCIIOJTHUTEIIb MPEICTaBUII JOKIAl PYKOBOIUTEIIO

WCIIOJIHUTEIIb MPEACTaBUI I0KJIA]] B ACIOMPOU3BOACTBO

COw>

2. KoHTpOIb UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB - 3TO COBOKYITHOCTh JCHCTBHIA, 00€CTIEUHBAIOIINX

A. CBOEBPEMEHHOE UCIIOJIHEHNE TOKYMEHTOB

B. KOHTpOJIb ABMIKEHMS JOKYMEHTOB

C. xauecTBO OQOPMIICHHS JOKYMEHTOB

D. cBoeBpeMeHHOE TOKYyMEHTHPOBAHUE IEATEIILHOCTH

3. KoHTpoJII0 32 HCIOJIHEHHEM TOKYMEHTOB MO/AJIeKAT:
A. BXoJsIue J0KyMEHTBHI;

B. ucxondinue JOKyMEHTHI;

C. BHyTpEHHUE IOKYMEHTBHI;

D. opranu3anuoHHBIE JOKYMEHTHI.

4.I'pymmsl 1OCTya HEOOXOIUMBI ...

A. 1715 opraHu3alMM I0CTYyMa K JOKYMEHTaM JIJIsl OT/IeJIOB OpraHu3alluH,
KOJIJICKTHBA COTPYIHUKOB, pAaOOTAIOIIMX HAJl OTICIBLHBIM IIPOSKTOM

B. nns mpenocraBieHus nmpaB KOHTPOJIEpa COTPYIHUKAM OOsI3aHHBIM CIETUTH 3a
JNIEUCTBUSIMH I1OJIH30BaTEICH CUCTEMEI

C. B ciydae OTCYTCTBHSI COTPYJHHKA OTBETCTBEHHOI'O 32 pabOTy HaJl JOKYMEHTOM U
HEOOXOUMOCTBIO €€ MPOJIOJDKEHHUE B €70 OTCYTCTBHE

5.JlenerupoBanue mpaB JOCTyIa HEOOXOIUMO ...

A. 111 mpeaocTaBiIeHHs IPaB KOHTPOJIEPA COTPYAHUKAM O0S3aHHBIM CIEIUTH 32
JNIEUCTBUSIMH ITOJIH30BaTEICH CUCTEMEI

B. nns opranuzanuu goctyna K JOKyMEHTaM JiJisl OT/I€NIOB OpraHu3allui,
KOJIUJICKTHBA COTPYIHUKOB, PAOOTAIOIIMX HAJl OTACIBHBIM IIPOSKTOM

C. B ciydae OTCYTCTBHSI COTPYJHHKA OTBETCTBEHHOI'O 32 pabOTy HaJl JOKYMEHTOM U
HEOOXOUMOCTBIO €€ MTPOJI0JDKEHHUE B €70 OTCYTCTBHE
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6. CpoK HCTIOJTHEHUS TOKYMEHTA MOXKET OBITh MPOJICH:

A. IUIIOM WK yUpEeXICHHEM, KOTOPOE €ro YCTaHOBUIIO;
B. pykoBoamTenem CTPyKTYpHOTO IOAPA3/ICIICHHS;
C. 3amecTHTENIEM PYKOBOIUTEIS;
D. HavanbHUKOM OTAENa KaJpOoB.
7. Opranu3anust KOHTPOJISA 332 UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB JIOJKHA 00eCTIeYuBaTh
UCTIOJTHEHHUE:
A. cBOeBpeMEHHOE;
B. xadecTBeHHOE;
C. aBTOMaTH3MPOBAHHOE;
D. mammzHOe.

8. B cTpyKTypHBIX MoApa3IeNeHUsIX YUPEKACHHUSI KOHTPOIIb 32 UCTIOTHEHHEM
JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIET:

A. cekperaps;
B. nwmmo, oTBeTCTBEHHOE 32 PabOTY C TOKYMEHTAMH,
C. pykoBOIUTENN CTPYKTYPHBIX MOAPa3CICHUN;
D. HauanpbHUKM OTJENa KaJpOB.
9.Cpox HCTIOJIHEHUSI JOKYMEHTA UCUUCIISIETCS C MOMEHTA:
A. mnocrynneHus;
B. mommucanus;
C. perucrpauuu;
D. cocraBnenus.
10. KoHTpomb 32 UCTIOTHEHUEM JOKYMEHTOB PEKOMEHIYETCS BECTH:

A. Ha perucTparmoHHBIX KapTOYKaX;
B. KOHTpOJIBHBIX KAPTOUKAX;
C. cBoakax 00 UCIOJIHEHUH IOKYMEHTOB;

D. mnepeyHe HEUCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB.

11. /Tannble 0 X0/ie UCTIIOTHEHUSI TOKYMEHTOB, MOTY4YeHHbIE TIOCPEICTBOM Tele(hOHHOTO 3ampoca
WM TIPH MIPOBEPKE CTPYKTYPHOTO TOIpa3AeieHUs-UCIIOTHUTENS, BHOCAT B Tpady:

A. KoHTpOJIBHBIE OTMETKH;

B. McnonHeHHbIe B CPOK;

C. C nmpoyIeHHBIM CPOKOM HCIIOJIHEHUS;

D. Ucnonuennsie.
12. Cayx00#1 KOHTPOJISI OCYIIECTBIISIOTCS CIETYIOITUE OTIEPAIIUH:

A BBISICHEHUE B CTPYKTYPHOM MO/Ipa3ieiecHuu (haMuIiu, UMEHHU, OTYECTBA U

TeneoHa KOHKPETHOTO UCTIOTHUTEIS;

B. HamomuHaHMe MoApa3eIeHUIO-UCTIOTHUTEIO O CPOKE HCIIOTHCHHS,

C. yder 1 00600111eHIE PE3yIbTaTOB KOHTPOJISI HCTIOJTHEHUS,

D. cHATHE OKYMEHTa C KOHTPOJIS.
13. Kto ycranaBiuBaeT MHIUBUyalbHbIE CPOKU UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB?

A. pykoBoaMTEID

B. HawanbHUK OTIIEIA KAaIpOB

C. 3amecTuTeNb pyKOBOAUTEIS

D. ynonHOMOYEHHOE JTUIIO
14. PaGoTa 1o KOHTPOJIIO 32 UCIIOTHEHUEM IOKYMEHTOB 3aKJIFOYAeTCs:

A. B cucTeMaTH4ecKOM HaOJI0/IEHNH 32 UX (PAKTHUECKUM HCIIOJIHEHUEM;

B. npunsTHM Mep, COCOOCTBYIONUX CBOEBPEMEHHOMY HUCIIOJIHEHUIO;
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C. HamoMUHaHWM MOAPA3IETICHUIO-UCIIOHUTENIO O CPOKE UCTIOTHEHUS;
D. mpoBepke CBOEBpEMEHHOTO TOBEACHUS JOKYMEHTA JI0 UCTIOJTHUTEIIA.

15.0cHOBHBIMH BHIaMU CPOKOBOTO KOHTPOJIS SBISIOTCA ...
KOHTPOJIb 10 CYIIECTBY PEIICHUs BOIpOca

PYYHOU M aBTOMATU3UPOBAHHBINA KOHTPOJIb
TEKYILIUN, IPEAYIPEAUTEIbHBIA U UTOTOBBIN
€XKEHEIENbHBIN, €)KEMECAUHbIA U €KEKBapTAIbHBIN

OCOw>

16. [lepeyeHb JOKYMEHTOB, He HCIIOJIHEHHBIX B CPOK, MOANMUCHIBAET:
A. UCHOIHUTEIIb;
B. HauanpHUK OT/AENIa KaJPOB;
C. 3amecTHTeNb PYKOBOJIUTEIIS;
D. nauvanpHuk ciyx0b1 JJOVY.
17. CBoaka 00 HCIIOJTHEHHMH NPeIJIOKeHHI, 3asiBJICHHI U 7aJ100 rpazkaaH uMeeT rpagsl ¢
HA3BAHMSAMM:
A. Nen/m;
B. HaumeHnoBaHue CTpyKTYpHOTO HOIpa3AeieHUS;
C. Haxonutcs Ha ucnonHenuu (Bcero, mocTynuio B mpeablayiieM MecsIe);
D. Hoxymentsl Ha kKoHTpOJe (Bcero, mocTynuio B mpeabIayIeM MecsIe).

18.1Tox ... KOHTPOJIEM TOHUMAIOT MTOATOTOBKY CBEJCHUHN O IOKYMEHTaX, CPOK
WCIIOJTHEHUS] KOTOPBIX UCTEKAET CETOHS.

TEKYILIUM
(hMHAHCOBBIM
MpeayNnpeTUTEIbHBIM
UTOTOBBIM

OCOow>

19.11ox ... KOHTPOJIEM MOHUMAIOT AHATUTUYECKOEe 0000IIeHHEe JOKYMEHT0000pOTa,
VICTIOJTHUTENIBCKOM JTUCHHIUIMHBI B OPTaHU3aLUH U €€ CTPYKTYPHBIX ITOPa3ICICHHSX.

HpeaynpeIuTeIbHBIM
UTOTOBBIM

TEKYIHM
($uHAHCOBBIM

DOwpP

20.ITox ... KOHTPOJIEM MMOHUMAIOT IMOATOTOBKY CBEACHUHN O JOKYMEHTaX, CPOK
WCIIOJTHEHUS] KOTOPBIX UCTEKAET uepe3 2-3 AHS.

MpeayNnpeTUTEIbHBIM
(hMHAHCOBBIM
TEKYIIUM

UTOTOBBIM

OCOw>

Bapuanr 2
1. Ha KOHTpOJIb CTAaBATCA TOKYMEHTHI, ...

A. Tpelyromue UCTIOTHEHUS (IeHCTBHI ), TOATOTOBKYA OTBETHOTO JTOKYMEHTA
B. mocrymarorue B opraHu3amuio ClipaBOYHOIO XapakTepa
C. ormpaBinsieMble U3 OpraHU3aluu
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D. co3maBaeMble B OpraHu3aliy OpraHM3alMOHHOIO XapaKkTepa
2. KoHTpOJIb 32 CPOKaMU HCIIOJIHEHHSI JOKYMEHTOB SIBJISICTCS (YHKITHEH . ..

JIeNTOTIPOU3BOCTBEHHON CITY>KOBI
PYKOBOAMTEIISI OPTraHU3ALUH
CcrIenuajanucToB OTACIIOB
IOPUINYECKOMN CITYKOBI

CoOow>

3. @YHKIUS «KOHTPOJIb 3@ CPOKAMH MCIIOIHEHUS] JOKYMEHTOBY 3aKPETLISAETCS B ...

WHCTPYKIIUU TI0 Aenonpou3BoAcTBy (JIOY) opranusammu
MOJIOKEHUU 00 OpraHu3aIuu

00513aHHOCTSAX PYKOBOJUTEIS

ycTaBe OpraHu3aluu

CoOow>

4.CpoK HCIIOJIHEHUS TOKYMEHTA, YCTAHOBJICHHBIN OPraHU3allMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIM
JIOKYMEHTOM OpPTraHU3allUK UK PE30TIOIUEH SBIISETCA

VHAUBUAYaIbHBIM
TUTIOBBIM
MPUMEPHBIM
OCHOBHBIM

COw>

5. Cpok UCHOJIHEHMS JOKYMEHTA, YCTaHOBJIEHHBIM HOPMAaTUBHO-IIPAaBOBBIM aKTOM
ABJIAETCS ...

TUIIOBBIM
IIPUMEPHBIM
3TaJIOHHBIM
WH/IMBUTyaJIbHBIM

COw>

6. Py4yHbie CpOKOBBIC KAPTOTEKHU MPEICTABIISIOT COOOH SIHK C ...

33 oTneeHusIMA
30 oTmeneHusIMHU
31 oTnenenueM

32 OoTHeNeHUsIMU

COw>

7. ITOroBbIif KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS TIPECTABIIACT CO00M aHamn3 U 0000IIeHHE JTaHHBIX O

WCIIOJTHUTENIbCKON TUCIMIUIMHE OpTraHu3aluu
WCITOTHUTEIIbCKOW TUCIMIUIUHE TTOAPa3ACIICHHS
BBITIOJIHEHUH BCEX MOPYUYEHUN, YKA3aHHBIX B JOKYMEHTE
BBITIOJITHCHUH TIOPYYCHUM BO B3aUMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTaX

CSoOw>

8. Texyuuii KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS BKJIIOYAET MMOCTOSHHYIO MPOBEPKY U PETYIUPOBAHUE

A. X0/1a UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB
B. nBmxeHus Bcex TOKYMEHTOB
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C. paboThl HCHIOJTHHUTENEH C MPOEKTaMH IOKyMEHTOB
D. cpokoB co3aHHs CIIPaBOYHBIX MAaCCHBOB

9. KoHTpOI1b UCIIOJIHEHUS TIO CYILIECTBY IMOCTABJICHHBIX BOIIPOCOB OCYIIECTBIISIET ...

PYKOBOAMTEIb OpPTraHN3aMH (TTOPA3ICICHNS) UIH CTICIIUAIIICT
ciry>x0a IeNonpon3Bo/ICTBA

IOpUIUYEecKas ciryx0a

CeKpeTapb PYKOBOIUTENSA

COw>

10. JIokyMeHT cUMTaETCs] UCIIOJTHEHHBIM, €CIIH ...

PpEeLIeHbI BCe BOMPOCHI (TOPYUEHHUS), KOPPECTIOHEHTY HapaBieH OTBET
MOCTaBJieHa OTMETKA 00 UCTIOTHEHHUH IOKyMEHTa

UCIIOJTHUTEIIb MPEICTaBUII JOKIAl PYKOBOIUTEIO

WCIIOJIHUTEIIb MPEACTaBUI IOKJIA]] B ACJIOMPOU3BOACTBO

COw>

11. KoHTpoab UCTIOIHEHNS JOKYMEHTOB - 3TO COBOKYITHOCTb JIEHCTBUH,
o0ecrneynBaomuX ...

CBOEBPEMEHHOE UCIIOJIHEHUE IOKYMEHTOB
KOHTPOJIb JBHKEHUS JOKYMEHTOB

Ka4ecTBO 0(OpPMIICHHS TOKYMEHTOB
CBOEBPEMEHHOE JOKYMEHTUPOBAHUE IEATEIbHOCTH

CoOow>

12. KoHTponp 3a WCHOJTHEHHEM JTOKYMEHTOB M COAEpXKAalIMXCS B HHUX MOPYYECHHI
OCYILIECTBIISIOT:

A. apykoBoauTeny;

B. 3amecTuTenu pyKoBOAUTEINCH,
C. HayalbHUKH OT/ENA KaJpOB;
D. ynomHOMOYEHHBIE JTHUIIA.

13. Cpoku UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB MOT'YT OBITh:

A. THIOBBIMH;

B. uHauBUAyalbHBIMU;

C. aBTOMaTHM3MPOBAHHBIMH,
D. wucnonHeHHBIMU.

14. Cpok UCHIOTTHEHHUS TOKYMEHTA MOKET ObITh MIPOJIJICH:
A. IHMIIOM WIH yYpEKIECHUEM, KOTOPOE €T0 YCTAaHOBUIIO;
B. pykoBoauTeneM CTpyKTYpHOTO MOJApa3AeIeHNUs;

C. 3amectHuTeneM pyKOBOIUTEIS,
D. HauvanbHUKOM OT/IENIa KaJIpOB.

15 CHATh TOKYMEHT € KOHTPOJISI MOXKET TOJIBKO:

A. 10omKHOCTHOE IO (CcIyx0a), KOTOpPOE MOCTABUIIO €r0 Ha KOHTPOJIb;
14



16.

17.

18.

19.

20.

B. pykoBoauTens CTpyKTYpHOTrO NOAPA3IEICHHUS;
C. 3amecTHTENIb PYKOBOIUTES;
D. ynoaHoMoueHHOE IUILIO.

Cny»00i KOHTPOJISI OCYIIECTBIISIFOTCSI CIEAYIONIUE OTIEPAIIHHN:

A. dbopMmupoBaHHE KAPTOTEKH KOHTPOIUPYEMBIX JTOKYMEHTOB;

B. HampaBiieHHe KapTOYKH KOHTPOJIMPYEMOTO IOKYMEHTA B MOApa3/ieieHue-UCTIOTHUTENb;
C. mocTtaHOBKa JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

D. mpoBepka CBOEBPEMEHHOTO I0BEACHUS IOKYMEHTA 0 UCTIOTHUTEIS.

KapTouku KOHTpOIMPYEMBIX JOKYMEHTOB CUCTEMAaTU3UPYIOTCS:

A. TI0 CpOKaM HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

B. wucnomHurenaM;

C. yuery u 00001IEHUIO PE3yIHTATOB KOHTPOJIS NCIIOTHCHUS;
D. nare cHsATHS JOKYMEHTa C KOHTPOJIS.

Kaxumu AOKYMCHTAMH YCTAHABJIIMBAIOTCA TUITIOBBIC CPOKU HCIIOJHCHUS?

A. HOpMATHBHBIMU aKTaMH

B. mpumepHBIM nepeuHeM JOKYMEHTOB, MOAJIEKAUTUX KOHTPOJIIO 32 UCTIOJTHEHUEM

C. 3akonamm, ykazamu [Ipe3ugenra

D. nmocraHoOBiI€HMSIMH, PEILIEHUSMH, PpACHOPSHKEHUSIMHU, [pPUKa3aMH, yKa3aHUSIMU
BBIIIECTOSIINX OPTraHOB

PaboTta mo KOHTPOJIIO 32 UCTIOTHEHHEM JOKYMEHTOB 3aKJIF0UAeTCsI:

A. B 00s3aTelbHOM YyueTe ONpEAETCHHBIX KaTeropuil JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C
pa3pabOTaHHBIM IEPEYHEM U TI0 YKAa3aHUIO PYKOBOJICTBA,

B. Bo3melicTBMM Ha HENOCPEACTBEHHBIX HCIOJHMUTENEH C LEIbI0  IOBBIIICHUS
HCIIOJTHUTENICKOM U TPYAOBOM JUCLUIIIINHBL,

C. ¢dopMupoBaHNM KAPTOTEKU KOHTPOIUPYEMBIX JOKYMEHTOB,;

D. cHsATUM KOKyMEHTa C KOHTPOJISL.

Ha KOHTPOJIBHBIX KapTOYKaX U JOKYMCHTAX, [IOCTABJICHHLIX HAa KOHTPOJIb, ITPOCTABJIACTCA:

A. 3Hak koHTpoJs «K» mnu mramn «KoHTpoIsb»;
B. «lcnonHeny;

C. «Ipomnen»;

D. «VcnonHEeH B CpOK».

Kirou

Ne Bomnpoca Bapuantl Bapuanr 2

1.

2.
3.
4

> | @ > >
> 1> > >
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S. C A
6. D A
7. D A
8. C A
9. A A
10. C A
11. C A
12. B B
13. A B
14. C C
15. C C
16. D B
17. A C
18. B A
19. A C
20. A B

KpnTepnn OIICHKH BbIINIOJTHCHHUSA TECTOBOI'O 3aJaHNA:

«5» - BepHO BbINOJIHEHO 18-20 3amanue tecra;
«4» - BepHO BBITIOJIHEHO 15-17 3amanwmii Tecra,
«3» - BEpPHO BHIMONHEHO 12-14 3a1anHuii TecTa;
«2» - BpInojiHEeHO 1-11 3amanwnii Tecta

TecTbl HA TEeMy : «OpraHuzanms CJayK0bl JOKYMEHTAMOHHOIO o0ecnevyeHm s

Bapuantl
1. CoBoxynmHOCTHL PpadOT MO [JOKYMEHTHPOBAHMIO [eSITeIbHOCTH Y4YpPEXKICHHUS] W 10
OPraHM3aliHU IOKYMEHTOB B HEM — 3TO0:
1)  OOBEKT JeNONpPOM3BOACTRA,;
2)  [eJONpPOU3BOACTBO;
3)  co3gaHue CUCTEMBI JIOKYMEHTAIHH;
4)  enuHas rOCyIapCTBEHHAs CHCTEMa JOKYMCHTAIIHH.

2. CoBOKYNIHOCTH B3aUMOCBSI3AHHBIX JOKYMEHTOB, IPMMEHsIeMbIX B ONpeneéHHoil cdepe
AesiTeJIbHOCTH, — 3TO:

1) cucremMa JOKyMeHTAUHM;

2)  OOBEKT JIeNONpPON3BOICTRA,;

3)  mpeaMeT AeIOMpPOU3BOICTBA;

4)  emuHas roCcyJapCTBEHHAs CUCTEMA JIOKYMEHTAIIHH.

3. loKyMeHTallHOHHOE o0ecneyeHne ypaBJaeHHus — 3TO:
1)  jpesATenbHOCTH annapara  ynpasJeHus, 0XBaTbIBAIOLIASA BOIIPOCHI
AOKYMEHTHPOBAHHUSI W OpraHu3anuu padoThl € [JOKyYMeHTaMHM B Ipouecce
OCYILIECTBJICHUS UM YIPaBJeHYECKHX PYHKIMIH;
2) mpaBWIbHO O(OPMIICHHBIE JOKYMEHTHI, OTPAXKAIOLIKE BECh CIEKTP YIPaBICHYECKON
JESITEIbHOCTH MPEIPUATHS;
3)  opraHu3anus TOKYMEHTOOOOPOTa B YUPEIKICHUH;
4) KOMIUIEKC OCHOBHBIX IIOJIOXKEHHUH, ONpPEAENSAIONMX M  PEerIaMEeHTHPYIOLINX
OpraHM3aLHI0 JOKYMEHTHUPYEMBIX MPOLIECCOB HAa NPEAIPUATUN
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3. B pa3zgeJ o0uue moJiosKeHus JOKYMEHTa BXOASAT
1) menu W 3aga4m
2) (HOpMBI U METO/IBI YIIPABJICHUS
3) KOHKpETHbIC 005A3aHHOCTH

4. Ha xakom AOKYMEHTE HE CTABUTCH PCKBU3UT HAMMCHOBAHHUEC BU/1a JOKYMECHTA

1. Vcrase
2. JNOHKHOCTHOW MHCTPYKITUH
3. nucbMe

5. Kakoii BUA pacnopsiiuTeJTbHOI0 TOKYMEHTA U31aeTCsl eIHHOJTMIHO PYKOBOIHTEIeM
1) mocraHOBJICHHE
2) peuieHHe
3) pacnopsikeHHe
6. CpOKOBbBIii KOHTPOJIb UCIOJTHEHHS IOKYMEHTA O0CYIeCTBJISIETCSI:
1) pykoBoaUTEIEM OpraHU3aIUH

2) cayxooii JOY

3) UCHOTHUTEIIEM MTOPYUCHHUS
7. Bux OpraHu3aniuOHHOIO JOKYMEHTA, KOTOPbIi onpeae/sieT NOpsii0oK o0pa3oBaHus,
CTPYKTYPY U OPraHu3anuio padoThl NpeInpUsATUHs

1) ycras

2) HUHCTPYKIHS

3) mnonoxeHue

8. K BHyTpeHHeMy 1OKYMEHTO000POTY OTHOCSIT
1. odunmanpHBIC THCEMA
2. BHEIIHUE JOKIAJIHbIC 3aMUCKU, CTIPABKU
3. NpHKa3bl, PACHOPSIKEHHUSI OPTAaHU3ALUH
9. IOKyMeHT MO2KeT ObITh MOANUCAH HCIOJTHSIOIIUM 003aHHOCTH /10JKHOCTHOIO JIMIA C:

1) yka3anueMm ero (pakTHUECKOil TOKHOCTH H (haMuminn
2) TPOCTaBIICHUEM IPEIUIOTa «3a» WM HAIIHCH OT PYKH «3aM.»
3) mpocTaBlIeHHEM KOCOM YepThI epe]] HANMEHOBAaHHEM JIOJDKHOCTH

10. Ba:kHeiilIMM NPUHIUIIOM PEerucTPALMM JOKYMEHTOB B OPraHU3alMU SBJIAETCHA:

1) CcBOEBpPEMEHHOCTh
2) HEMpEePHIBHOCTH
3) OAHOKpPATHOCTH

11. Kak 10/2KHO yKa3bIBAThC HAMMEHOBAHHME OPraHU3ALMN ?

1) B COOTBETCTBUU C MOJIOKEHHEM 00 OPraHN3AIHH;

2) B COOTBETCTBHU C PACHOPSDKCHUEM BBILIECTOAIICH OpraHu3alii;
3) B COOTBETCTBUU C PacHOPsSHKEHHEM PYKOBOIHTEIISI OpraHH3aIHH;

12. B kakoMm cjiyuyae HAa JIOKYMEHTAaX YKa3bIBaeTcsl MOJJHOe HAUMEHOBAHNE BbINIECTOS e
opranu3anum?
1)  ecam cokpaliéHHOE HA3BaHHeE Y OPraHU3aIHN OTCYTCTBYET;
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2) €CIIA IOKYMEHT SIBJISAECTCA UCXOMAIINM;
3)  ecnm moJHOE Ha3BaHHWE COCTOUT He 0oJjiee, ueM U3 5 CIIOB;

13. I'me HA TOKYMeHTe MPOCTABJISIOTCS CNIPABOYHbIE IaHHbIE 00 Opranu3anumn’?
1) B IpaBOM BEpXHEM YTy TOKYMCHTa;

2) B JIEBOM BEpPXHEM YIJIy JOKYMEHTAa;

3) B BEepXHEM IOJE MO IEHTPY JOKYMEHTA;

14. Y3 yero cocToOMT perucTpalioOHHbIN HOMep J0KyMeHTa?

1) U3 NOPSAKOBOI0 HOMepa, KOTOPBI MOKeT ObITh /[ONOJHEH II0 YCMOTPEHHUIO
OpraHu3anuu;

2)  TOJBKO U3 IOPSAKOBOTO HOMEpa TOKYMEHTa;

3) W3 MHIEKca Jiena, B KOTOPOEe MOAIINBACTCS JOKYMEHT;

15.lokymeHT He ObIBaeT 0e3
1) MAacTIOPTHBIX JaHHBIX COCTAaBUTCIIA
2) TOCYIapCTBEHHBIX PEKBU3UTOB
3) BUICOCONPOBOKICHHS

Bapuant Ne2
1. ®opma BHYTpeHHeii MepenucKH J0JKHOCTHBIX JUIl OPraHu3auu
1) nokmagHas 3amUCcKa
2) O0OBSCHHUTEIbHAS 3aIHCKa
3) cay:xedHasi 3aNHCKa
2. JIOKyMeHT, KOTOPbIH U31aeT KOMUCCHUS MIPH OPraHax BJIACTH
1) ykazaHwue
2) TOCTAHOBJIEHHE
3) pacnopsbkeHue
3. Kakoii JOKYMeHT J0JI’KeH MOChLIATHCS CTOPOHE, HAPYIIMBILEH 10r0BOP, 10 00pameHunst
B CyA
1) mpereH3us
2) mpockba
3) HCKOBOE 3asBICHHE

4. Yto nmpeacrapJisieT co6oii 1okymeHT (BbiOepuTe O1H WM HECKOJIBKO OTBETOB)
1) wabop rpaMOTHO O()OPMIIEHHBIX JTaHHBIX
2) uHQOPMAIUI0 HA MATEPUATLHOM HOCHTEJIE ¢ PeKBU3UTAMHU
3) uHopMANUI0, HMEIOIIYIO 10KA3aATEeJILHYIO CHITY
5. Ha BniepBblie NOCTYNHUBILEr0 COTPYAHUKA TPYA0Basi KHUKKA 3aBOJIUTCS B TeYeHHE
1) wemenm
2) 2-X Helelb
3) 10 gueit
6. lokyMeHT, coep:Kaluii Npocb0y WM MpeaioKeHue JuIa, aIpecoBaHHOe
AOJKHOCTHOMY JIMILY
1) Pestome
2) Kontpakr
3) 3asiBiaenue
7. HocuT pexoMeHIaTeJIbHBIH XapaKkTep
1) TumOBas HOMEHKJIATYpa eI
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2) mpuMepHas HOMEHKJIaTypa e

3) HOMEHKIaTypa Jesl OpraHu3aIiu
8. Kak Ha3bIBaeTcs TOKYMEHT, COCTABJIEHHbIH HECKOJBLKUMU JIMIIAMH B MOATBEP:KIeHHE
YCTAHOBJIEHHBIX (PaKTOB

1) cornamieHue

2) J0rOBOp

3) akr
9. Kakoe nNUCbMO COCTABJISACTCH B CJIy4asiX HEO0OX0AMMOCTH MOSICHEHH OCHOBHOTI'0
JOKYMeHTa?

1) xommepueckoe

2) cOmpoBOIUTEIbLHOE

3) kpeauTHOE
10. B 3aBHCHMOCTH OT PacHoJIO:KeHHS PEKBU3UTOB YCTAHABJIUBAKT IBa BAPUAHTA
0/1aHKOB

1) OOwwmii u yriaosoii

2) OOuwmii u 6;1aHK KOHKPETHOTO BH/IA JIOKYMEHTOB

3) ¥YrioBoii U MPOOJIbHBII
11. K BHyTpeHHEMY JOKYMEHTO00OPOTY OTHOCSAT

1) BHEIIHUE TOKJIAIHBIC 3AMUCKHU, CIIPABKU

2) TPHKa3bl, PACHOPSI’KEHUs OPTraHH3AIHH

3) odpumuanbHBIE MHCHMA

12. lokyMeHT MO:KeT OBbITH MOANMUCAH UCIIOJIHSIOIMM 00SI3aHHOCTH I0JIZKHOCTHOI0 JIUIA C:

1) mpocTaBiIeHUEM MPEAJIOTa «3a» WIH HAJIIHCH OT PYKH «3aM.)»
2) TpOCTaBICHUEM KOCOM YEePTHI IIepell HANMEHOBAaHHEM JIOJKHOCTH
3) yka3aHueMm ero (pakTH4eCKOi TOKHOCTH H haMumiinn

13. CoBoxynmHOCTH paldOT MO JOKYMEHTHPOBAHUIO [eSITeIbHOCTH YYpeKACHHS M 110
OpraHu3alnuyu J0KYMEHTOB B HEM — 3TO:

1)  OOBEKT HeNnoNpON3BOACTRA,;

2)  [eJoNpPOU3BOACTBO;

3)  co3gaHue CUCTEMBI JIOKYMEHTAIHH;

4)  enuHas rOCyIapCTBEHHAs CHCTEMa JOKYMEHTAIIHH.

14. CoBOKYNHOCTH B3aMMOCBSI3AHHBIX JIOKYMEHTOB, IPMMEHsAeMbIX B ONpPeAeJéHHOM chepe
AesiITeJIbHOCTH, — 3TO:

1) cucreMa JOKyMeHTALHM;

2)  OOBEKT JIeNONpPON3BOICTRA,;

3)  mpeaMeT AeIONpPOU3BOCTBA;

4)  emuHas roCcyJapCTBEHHAs CUCTEMA JIOKyMEHTAIIHH.

15. I'ne Ha JOKyMeHTe NPOCTABJISIOTCS CIIPABOYHbBIE JaHHbIE 00 Opranu3anumn’?
1) B mpaBOM BepXHEM YIiIy JOKYMEHTa;

2) B BEPXHEM II0JI€ 10 LEHTPY JOKYMEHTA,

3) B JIEBOM BEPXHEM YIJIy J1OKYMEHTA;

KpuTtepun ouieHKH BbINOJTHEHUS TECTOBOIO 3a/IaHUA:
«5» - BEpHO BbINIOJIHEHO 14-15 3a1anue tecra;

«4» - pepHo BbImoJIHEHO 11-13 3amanwmii Tecra,

«3» - BepHO BhIMOIHEHO 7-10 3amanuii Tecra;

«2» - BBIIIOJIHEHO 1-6 3amanunii TecTa
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Tect o Teme «IloaAroTOBKA JOKYMEHTOB K JaJbHEHIIIEeMY XPAHEHUIO M HCII0JIb30BAHHIO»
1. ApxuBHBII JOKYMEHT — 3TO ...

A. MarepuaiabHBIN HOCUTENb C 3apUKCUPOBAHHON Ha HEM HH(POpPMAITUEH, KOTOPBI HMEET
PCKBU3HUTLI, ITO3BOJIAIOIINUC €TO I/I,Z[GHTI/I(l)I/IL[I/IpOBaTB, U NOJIC)KUT XPAHCHUIO B CUITY
3HAYUMOCTHU yKa3aHHBIX HOCUTENS U MH(OpMaLUU AJIs Tpax/aaH, o0IIecTBa U
rocyaapcTBa

B. nokymeHT, npomeamuii 3KCepTu3y HEHHOCTH JOKYMEHTOB, TOCTaBJICHHBIN Ha
TrOCYJapCTBEHHBIN YUYET U MOMJIEKAIIHUMI [IOCTOSHHOMY XPaHEHUIO

C. noxyment ApxuBHoro (onna Poccuiickoit @enepannu, KOTOPBIA UMEET HEMPEXOISAIITYIO
KyJBTYPHO-UCTOPUYECKYIO  HAyYHYIO IIEHHOCTh, 0COOYIO BaKHOCTH JIJIsl 001IIeCTBA U
rocy/apcTBa U B OTHOLIEHUH KOTOPOT'O YCTAaHOBIIEH OCOOBIN PEKUM y4yeTa, XpaHEeHUs U
HUCITIOJIB30BaHUA

D. moxymeHT, HE UMEIOMUI ceOe MOTOOHBIX TI0 CoepIKaIeiicss B HeM HH(popManuu u (MIiTH)
€ro BHEIIHUM [IPU3HAKAM, HEBOCIIOJIHUMBII IIPU yTpaTe

2.I'maBHBIM apXUBHBIM JOKYMEHTOM B CTPAHE SIBJISETCS

A. @3 «O0 obecrieyeHnu AoCcTyna K UHGOPMAIMH O JESITEILHOCTH rOCyJapCTBEHHBIX
OpPraHOB U OPTaHOB MECTHOI'O CAMOYIIPABIICHUS)

B. @3 «O06 apxuBHOM jene B POy

C. @3 «O nopske paccMOTpeHUsT 0OpaIeHUH TpaXxIaH»

D. IlonoxxeHnue o @enepajbHOM apXUBHOM areHTCTBE»

3.Iloa3akOHHBIM aKTOM HE SIBJISIETCS

VYka3 npe3unenrta PO

[TocTanoBieHUE TPaBUTENHCTBA

®3 «O rocynapCcTBEHHOM TpakTaHCKOM CITyKOe»
[Tonoxxenne 00 apXMBHOM OT/IENIE

COw>

4.3aKk0HO/1aTENbCTBO, PErVIAMEHTUPYIOLIEE BOIIPOCHI ApXUBHOTO J€]1a, BIEPBBIE BO3HUKIIO

®panuuu, Poccun

Kurae, I'periun, Pume
BenukoOputanuu, ['epmanun
Ucnannn, OuHISHINN

COw>

5.Cpok HCHIOJHEHUS 3ampoca, TpeOyroIero oopalieHus K JOKyMEHTaM apXuBa, He JOJDKEH
HPEBBIIIATH

10 guen
15 nuent
30 nueit
7 nueu

COw>

6.Kakoi1 JOKyMEHT apXuB HE MPEACTABISAET 3aIBUTEISAM

A. ApxuBHas clipaBKa
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B. MudopmanuonHoe mucbMo
C. ApxuBHas Komus
D. AKT npoBepKy HaJIM4US TOKYMEHTOB

7.B cucremy Hay4yHO-cripaBoyHoro anmnapara (CHCA) k qokymMeHTaMm apXuBa He BXOJSAT

A. Onucu

B. Karanoru

C. Ilnansl U OTYETHI PaOOTHI APXUBA
D. IlyreBoguTenu

8.11eneBast KOMILJIEKCHAs AKCIIEPTHU3A IPOBOIUTCS

A. B BeOMCTBEHHOM apXuBe
B. B rocymapctBeHHOM apXxuBe
C. B nmenomnpousBoICTBE OpraHU3AINH

9. B cocraB 3KkCnepTHOM KOMUCCUU HE BXOJUT

ApXUBHUCT

Cekperapb

KoHTpakTHBIN yIpaBIIsIOMINI
3aMecTuTeNnb TUPEKTOpa

COw>

10. IIpy KOMIUIEKTOBAaHUYU apXUBa HE NEPENAIOTCA

A. Jlena BpemenHoro (o 10 yiet) xpaHeHus

B. [ena Bpemennoro (cBaimie 10 jeT) xpaHeHus
C. Jlena 1o TMYHOMY COCTaBY

D. Jlena noCcTOSHHOTO CpOKa XpaHEHHUs

11.I1lepBbIM ypOBHEM CHUCTEMBI APXUBHOTO 3aKOHOAATENIbCTBA SIBIISETCS

A. KOHCTUTYIIMOHHOE 3aKOHOJATEIbCTBO

B. 3akonomarenscrtBo PO

C. OOwenpuHATHIE NIPUHLIUIBI 1 HOPMbI MEXTyHapPOIHOT'O paBa U MEXyHAPOIHbIE
noroBopbl PO

12.JIokaabHBEIM aKTOM SIBJISIETCS

A. ITlonoxeHnue o @enepalbHOM apXUBHOM areHTCTBE
B. Ilonoxxenue 06 apxuBe opraHu3aIiu
C. @3 «O6 apxuBHOM Jeine B PDy»

13.3akoH 00 apxuBax KaKO# CTpaHbl MOCTYKUJI IPUMEPOM ISl pa3pabOTKH 3aKOHOIATENbCTBA,
periiaMeHTHpyomero cepy apXuBHOTO Jiefia, Ik MHOTHX CTpaH MUpa (B HOBYIO AII0XY)

BenukoOputanuu
®paHunn
Nranun
I'omnagouu

COw>
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14.Hau6onee BaxxHO# (hOpMOii NCTIOIB30BAHNUS JOKYMEHTOB apXUBa SBISETCS

HpeI[OCTaB.HeHI/IG AOKYMCHTOB ITOJIb30BATCIIAM 4E€PC3 YUTAJILHBINA 3411
Hcnonuenue 3anpocos

Bbmaqa JAOKYMCHTOB U A€JI BO BPpCMCHHOC ITOJIb30BAHUC
uH(OPMaLOHHBIE MEPOIPUSITUS

CSoOow>

15.Kakoil JOKyMEHT apXuB HE MPEACTABISAET 3aIBUTEISAM

A. Temarnueckuil nepeyeHb JOKYMEHTOB
B. Temarunueckas mom0opka JOKyMEHTOB
C. AKT 00 OTCYTCTBHH 3aIIpALIMBAEMBIX JTOKYMEHTOB B apXUBE

16. He cymiecTByeT KpuTepusi IEHHOCTU JOKYMEHTOB

A. Conepxanus

B. DxoHoMHuYeckoro

C. TlpoucxoxneHus

D. Buemnux ocoOeHHOCTEH

17.Kakoif KOMHCCHU 11O POBEACHHIO SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB HE OBIBACT

A. DkcneptHo-mipoBepouHoii komuccuu (II1K)
B. DxcneprHoit komuccuu (OK)
C. IlenrtpanbHoil Be1oMCTBEeHHOI dKcriepTHO Komuccuu (LIBOK)

18. I[Ipu KOMIUIEKTOBaHUHU apXHUBa 005A3aTEIBHO JOJKEH BECTUCH CIIHCOK

A. YupexaeHuil U opraHu3aiui, B AesITEIIbHOCTA KOTOPBIX CO3/Ta0TCS JOKYMEHTHI,
MMEIOIINE TOCYJaPCTBEHHOE 3HAUCHUE

B. VYupexnenuii u opranuzanuii, HaXoJAIIUXCs 10T KOHTPOJIEM TOCYAapCTBEHHBIX
apXMBOB KaK BO3MOYKHbIE ICTOYHUKH KOMILJIEKTOBAHUS

C. dusnueckux urn

19.Kakue nena He moiekaT ONUCAHUIO

A. Jlena BpemenHoro (cBoime 10 jeT) xpaHeHus
B. Jlena mocTOsIHHOrO XpaHeHus

C. Jlena mo ITMYHOMY COCTaBY

D. Jlena BpemenHoro (o 10 jer) xpaneHus

20.ApxuB — 37O ...

A. CTpyKTypHOE Mo/ipa3JieieHle OpraHa MECTHOTO CaMOYIIPaBICHHUS
MYHHUIUIIAJIBHOTO PaiiOHa, TOPOACKOr0 OKpyra WIM MyHULIUIIAIIBHOE
yUpEXJIEHUE, CO3JaBAEMOE S3TUM OPIaHOM, KOTOPbIE OCYILECTBIISIIOT XpaHEHHE,
KOMILJIEKTOBAHUE, YUET U UCTIOJIb30BAHUE TIOKYMEHTOB APXUBHOTO (hOHA
Poccuiickoit denepaiuu, a TakKe IPyrUX apXUBHBIX TOKYMEHTOB

B. yupexnenue wim CTpyKTypHOE MOApa3iesieHue OpraHru3aliu, OCYIIEeCTBIISIONINE
XpaHeHue, KOMIUIEKTOBAaHHUE, YUET U HCIOIb30BaHNE apPXUBHBIX TOKYMEHTOB

C. ¢denepanbHoe rocyaapcTBEHHOE yUpexKIeHue, co3naBaeMoe [IpaBuTenbcTBoM
Poccutiickoit deneparuu, Win rocyaapcTBEHHOE YUPEKISHNE CYObeKTa
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Poccniickoit denepanuu, co3gaBaeMoe OpraHoM roCcy1apCTBEHHOM BIIACTH
cyowsekTa Poccuiickoit denepariuu, KOTOPOE OCYIIECTBIISICT XpaHCHHE,
KOMIUIEKTOBAHHE, YUET U UCIIOJIb30BAHUE JJOKYMEHTOB

D. CcOBOKYIHOCTb apXMBHBIX JOKYMEHTOB, OTPAKAIOLINX MAaTEPUATIbHYIO U
JTYXOBHYIO KH3HB O0ILECTBA, UMEIOIUX HCTOPUUYECKOE, HAYyYHOE, COITHATIBHOE,
SKOHOMMYECKOE, MIOJIMTUYECKOE U KYJIBTYPHOE 3HAaYCHHE, SBIISIONINXCS
HEOTHhEMIIEMON YaCThIO HCTOPUKO-KYJIBTYPHOI'O Hacieaus Hapoaos PO,
OTHOCSIIMXCS K MH(POPMALIMOHHBIM pecypcaM U MOJIeKALINX TOCTOSHHOMY
XPaHEHUIO

Bapunant2
1. ApXHBHBIN JTOKYMEHT —

A. MarepuanbHBI HOCHUTENh C 3aUKCUPOBAHHOW HA HEM HMCTOPUYECKON HH(pOpMAIIHUEH,
KOTOPBIH MOAJIKUT BEUHOMY XPAaHEHHIO

B. IOKyMeHT TOCOBETCKOTO meprosa

C. MmaTepuanbHBIi HOCHTENb C 3a()MKCHPOBAHHOW HAa HeM HMH(OpPMAIMel, KOTOPBIH HUMeeT
PEKBU3HTHI, TIO3BOJISIIOIIME €0 WIACHTU(OUIUPOBATh, W TOMICKUT XPAHCHUIO B CHITY
3HAaYMMOCTH YKa3aHHBIX HOCHTENsI W UWHPOpMalLMU JUIs TpakdaH, oOlecTBa H
rocyJaapcTBa

2. JIOKyMEHTBI IO JINYHOMY COCTaBY —

A. apXuBHBIE JOKYMEHTHI, OTPXKAIOIIKE TPYAOBbIE OTHOIIECHUS paOOTHHUKA C
pabotonarenem

B. nuunbie nena paOOTHUKOB OpraHU3aluN

C. apxuBHBIC JOKYMEHTBI, MOJUICIKAIINE BEUHOMY XPaHCHHIO

3. Hoxyment ApxusHoro ¢gonna Poccutickoit deneparm —

A. MarepuaibHBIN HOCUTENb C 3apUKCUPOBAHHON HAa HEM MH(POpPMAITUEH, KOTOPBI HMEET
PEKBU3UTHI, TTO3BOJISIIOIIUE €T0 UACHTU(PHUINPOBATH

B. apxuBHBII JOKYMEHT JOCOBETCKOrO MEpHOIa

C. apXuBHBIH JOKYMEHT, IPOLIEIINI KCIIEPTU3Y LIEHHOCTH IOKYMEHTOB, IIOCTaBICHHBIN
Ha IOCYJapCTBEHHBIN Y4eT U IOJUICKANINM TIOCTOSHHOMY XPaHEHHUIO

4. ApxuBHbIH GoHT —

A. Kxomnexuus apXuBHBIX JJOKYMEHTOB I10 ONPEAEIEHHON TeMe

B. COBOKYIMHOCTH apXMBHBIX JOKYMEHTOB, HCTOPHUYCCKHU MJIH JIOTHUECKH CBSI3AHHBIX MEHKITY
coboit

C. COBOKYIHOCTH apXHUBHBIX JOKYMCHTOB, XPAHSAIIASACSA B OTACILHOM apXHUBHOM
YUpEKIACHUU

5. BpeMeHHO€E XpaHEeHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB —

A. XpaHeHHe apXMBHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE OpTaHU3aluN

B. XpaHeHue apXUBHBIX JOKYMEHTOB JI0 UX YHHUTOXXECHUS B TEUCHHE CPOKOB,
YCTaHOBJICHHBIX HOPMATHBHBIMH ITPABOBBIMH aKTaMHU

C. xpanenue noxkymeHToB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepannn 6e3 onpeaenaeHus
cpoka

6. DkcrnepTu3a [EHHOCTH JOKYMEHTOB —
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A. u3ydeHne JOKyMEHTOB Ha OCHOBAaHUHU KPUTEPUEB UX LIEHHOCTH B LIEJISIX ONPEACICHUS
CPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB U 0TOOpa UX JUIsl BKJIIOUEHHUS B COCTaB ApXHUBHOTO (hoHIa
PD

B. oleHka neHeXHON CTOMMOCTH apXUBHBIX JOKYMEHTOB

C. u3yueHHe JOKYMEHTOB JJIS MOCIEAYIONIETO (DOHIUPOBAHHMS

7.OCHOBHBIM 3aKOHOM B 00JIaCTH apXUBHOTO jea B PO B HacTosmIee BpeMs SBISETCS —

A. OcHoBpsl 3akoHOmaTenbcTBa Poccuiickoit denepanuu 06 ApxuBHoMm onne Poccuiickoit
®denepanuu 1 apxuBax ot 7 urons 1993 r.

B. Koncrurynus PO

C. ®enepanbhblii 3akoH OT 22 okTAOps 2004 1. No 125-D3 "O06 apxuBHOM Jiee B
Poccuiickoit denepanun"

8. ®oHIUpPOBAHUE —

A. ompeneneHue, yrouHeHHe (POHIOBOH MPHUHAUICKHOCTH aPXUBHBIX TOKYMEHTOB H
XPOHOJIOTUYECKUX TPAHULL APXUBHBIX (HOHIOB

B. u3ydeHHe JOKYMEHTOB Ha OCHOBaHUH KPUTEPUEB MX IICHHOCTH

C. coznmanue B apxuBe GoHIa 0c000 IEHHBIX TOKYMEHTOB

9. OGecrieueHne COXPAHHOCTH APXHUBHBIX TOKYMEHTOB —

A. KOMIUIEKC MEPOTIPUSATHI MO CO3TaHUI0 HOPMATUBHBIX YCIOBHIA, COOITIOICHHIO
HOPMATHUBHBIX PEKUMOB U HAJIEXKAIIEH OPraHU3alliyd XPAHEHHUS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB,
UCKJTFOYAIOIINX MX XUIIEHUE U YTPaTy U 00ECIICYMBAIOIINX MOIACPKAHUE UX B
HOPMAaTbHOM (PU3HUECKOM COCTOSTHHH

B. kxomrmuiekc MeponpusaTHii o odecrneueHno Gu3nIecKor COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB

C. obecrieueHne MPOTUBOIIOKAPHOTO, OXPAHHOTO, TEMIIEPATyPHO-BIAXKHOCTHOTO,
CBETOBOT'O U CAHUTAPHO-THTUEHHYECKOTO PEKIMOB

10. B apxuBOXpaHUJIUIIE apXUBHBIX IOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOH OCHOBE HOPMAaTHUBHBIN
TEMIIEpaTypPHO-BIaKHOCTHBIA PEXKUM —

A. temmeparypa 20-22°C, oTHOCUTENBHAs BIAXHOCTh Bo3ayxa 50-55%
B. temmneparypa 15-17°C, oTHOCHUTeNbHAS BIAXHOCTH Bo3ayxa 40-45%
C. temmeparypa 17-19°C, oTHOCHUTENbHAS BIXKHOCTH Bo3yxa 50-55%

11. ApxuBHbIii mudp —

A. HOMep apXMBHOTO JIeJ1a, COIEPIKAILEro JOKYMEHThI Ha OyMa)XKHOH OCHOBE

B. o6o3naueHne, HAHOCHUMOE Ha KaXKIYIO €AMHUILY XpaHEHHUs C LIeIbI0 oOecrieueHus eé
ydeTa U UAeHTHPUKALUN

C. o0o3HaueHHe, HAHOCUMOE Ha KX/yI0 SAMHULLY XPaHEHHS CEKPETHBIX apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB

12. OCHOBHBIMM €IMHUIIAMH Y4€Ta aPXUBHBIX JTOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS —

A. apxuBHbBIH (HOHI M €TMHULIA XPAHEHUS
B. apxuBHbI (HOHA U apXHBHAS OTIHCH
C. apxuBHBIN (OHJ U APXUBHBII TOKYMEHT

13. Enunauiia xpaHeHus 310 —

A. dusnueckn 060cO0ICHHBIC APXUBHBIN IOKYMEHT WJIM apXUBHBIC JOKYMEHTHI
B. apxuBHbIii hoHI
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C. apxuBHas onMch
14 .Onuce fen, JOKYMEHTOB, KaK YYETHBIN JOKYMEHT apXUBa, UCIIOJIb3YETCS IS —

A. cyMMapHOro y4era apXMBHBIX JJOKYMEHTOB U 3aKPEIICHUS MOPSAAKA UX CUCTEMATU3AlNH

B. moucka 10KyMeHTOB AJIs MX JAajdbHEUIIErO UCTIONb30BaHUS

C. moeIMHUYHOTO M CYMMAapHOT'0 y4eTa apXMBHBIX JOKYMEHTOB, 3aKPETUICHUS MOPSAIKA UX
cUCTeMaTH3alluy, y4eTa U3MEHEHNH B COCTaBe U 00bEME apXUBHBIX IOKYMEHTOB

15. B cocTaB BcrioMOraTe/IbHbIX YUETHBIX JOKYMEHTOB apXHUBa HE BXOJAT: —

A. KHUTH ydeTa JOKYMEHTOB, I€PEIaHHbIX B JPYTU€ apXUBbI
B. xHuru ydera OHIOB U TOKYMEHTOB, BBIJIEICHHBIX K YHUUTOXKECHUIO
C. KkHHUTra yyeTa MOCTYIJICHUN JOKYMEHTOB

16. KomniiekroBanue apxusa —

A. cucrematnyeckoe MOMOJHEHNE apXUBa JOKYMEHTaMU
B. co3manue HOBOro apxuBa B yUpeXIE€HUU
C. ompeneneHue cocTaBa apXMBHBIX JOKYMEHTOB, MOJUIEKAIINX IPUEMY B apXHUB

17. T'ocypapcTBeHHBIE OpraHbl U OPraHbl MECTHOTO CAMOYTIPABICHUS BKIIOYAIOTCS B CIIUCKU
HMCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBAHUS TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHUIIUITATLHBIX APXHUBOB —

A. B HeoOs3aTeIHLHOM MOPSIKE
B. B 00s3aTenbHOM TTOpSIIKE
C. B COOTBETCTBHUHM C JACHUCTBYIOIIUM 3aKOHO/IATEIILCTBOM JAHHOTO cyOBhekTa PD

18. OT UCTOYHHUKOB KOMIIJIEKTOBAHMSI apXUBa JOKYMEHThI ApxuBHOTO (hoHa Poccuiickoi
CDe;[epauHH MNPUHUMAIOTCA TOCYAAaPCTBCHHLIM U MYHHUIIUTIAJIBHBIM apXUBOM —

A. TI0 UCTEYEeHUU CPOKOB UX BPEMEHHOTO XPAHEHHUS, YCTAHOBICHHBIX 3aKOHOAATEILCTBOM
PO

B. mo ucreuenum 75 ner

C. no ucreuenuu 10 jer

19. Cucrema HayuHo-cnpaBodHoro anmnapara (HCA) apxusa —

A. KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX U B3aUMO/IOIOHAEMbIX, CO3JaBaeMbIX Ha €MHOI Hay4YHO-
METOINYECKON OCHOBE apXUBHBIX CIIPABOYHHKOB O COCTABE M COACPIKAaHUN apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB

B. kxommiekc Hay4HBIX paboT, OMMPAIONINXCS HA APXUBHBIE TOKYMEHTHI JaHHOTO apXUBa

C. KOMIUIEKC 3JIEKTPOHHBIX yKa3aresnen u 0a3 JaHHbIX

20. K o06s3aTenbHBIM apXUBHBIM CIIPAaBOYHUKAM HE OTHOCUTCS —

A. CHUCTEMAaTHYECKUU KaTajior
B. 0030p ¢onma
C. omucsk donna

Kitrou
No Bonipoca Bapuantl Bapuant 2
1. A A
2. B B
3. C A
4 B B
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S. C C
6. D D
7. C C
8. B C
9. C C
10. A A
11. C C
12. B B
13. B B
14. B C
15. C C
16. B B
17. C C
18. A A
19. D C
20. B B

KpnTeplm OI€HKH BBINMOJIHECHUSA TECTOBOI'O 3aIaHUA

«5» - BepHO BbINIOJIHEHO 18-21 3amanue tecra;
«4» - BepHO BbITIOJIHEHO 15-17 3amanmii Tecra,
«3» - BEpHO BHIMONHEHO 12-14 3a1anHuii TecTa,
«2» - BEpHO BBIMIOJIHEHO 1-11 3amanuii Tecta.

TecTbl HA TEMY «YTIpaBJIeHHE JOKYMEHT0O000POTOM))
Bapuanrl

1. Yto Takoe Aen0npou3BOACTBO:

a) cdepa 1eaTeTbHOCTH 0 00ECTICYCHUIO OpraHu3aui OPUCHBIMH TOKYMEHTAMU

0) oTpacib AesITETLHOCTH, KOTOpas 00ecreuynBaeT JOKYMEHTUPOBAHUE U OPTaHU3aIHI0 paboThI
¢ OUCHBIMH TOKYMEHTaMH +

B) OTpAaciib ACATEIBHOCTH, KOTOpasi He 00ecreuynBaeT JOKYMEHTUPOBAHUE U OPraHU3AIHIO
paboThl ¢ OPUCHBIMU TOKYMEHTAMHU

2. Bce odpunmanbHbie TOKyMEHTHI UMEIOT TaKue (PyHKITUH:
a) o0IIMe U crieruanbHbIC +

0) 00IIKMEe ¥ OCHOBHBIC

B) JIEJIOBBIE M 00IIIHe

3. CocTaB IOKYyMEHTOB B OpraHU3alliy 3aBUCHUT OT:

a) oObeMa U XapakTepa B3auMOCBSI3ei B OpraHU3aIiH

0) mopsiKa NPUHATHS PEIICHUH (€IMHOHAYAINE WA KOJIJIETHAIbHOCTB )
B) BCE, IEpPEUNCIICHHOE paHee +

4. Yto Takoe yHU(DUKAIIHS JOKYMEHTOB:
a) YCTaHOBJIEHUE €MHOT0 KOMIUJIEKCA BUJIOB U PA3HOBUIHOCTEN JOKYMEHTOB JIJIsl aHAJIOTHYHBIX
yIpaBIeHUYECKUX CUTYallU, pa3paboTKa equHBIX (OPM U MPaBUI UX COCTaBJICHUS, 0OpMIICHHE
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U co3/iaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB +

0) ycTaHOBJICHHE HE SMHOTO KOMIUIEKCA BUIOB M PA3HOBHIHOCTEH JOKYMEHTOB TSI
AQHAJIOTHYHBIX YIPABICHYECKUX CUTYalui, pa3paboTka eAMHBIX (OPM U IPABUIT UX
cocTaByieHHs, opopMiIeHHE U co3aHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

B) YCTAHOBJICHUC CIUHOI'0 KOMIIJICKCAa BUAOB U paBHOBI/II[HOCTeI\/'I OTUYETOB AJId aHAJTOT'NYHBIX
yIPaBJICHYECKUX CUTYyallui, pa3padoTKa eIMHBIX (POPM U MPaBUII UX COCTABIICHUS, OPOPMIICHHE
U co3faHne TpadapeTHBIX TEKCTO

5. Uto Takoe rofoBoi 00beM JOKYMEHTO000pOoTa:

a) UCXO/IHAs BEJIMYHMHA JIJISl pacueTa YHCICHHOCTH HACETICHHS, OTIPEICIICHUS CTEIICHH
3arpyKEHHOCTH CTPYKTYPHBIX TOAPa3/ICICHII U OTJCIbHBIX JIFOCH

0) cpencTBO onpeaeneHus MOTPeOHOCTEH B OpraHU3allMOHHON U BEIYMCIUTEIHLHON TEXHHKE,
BbIOOpa Hanbosee Y3PPEeKTUBHON CUCTEMBI PETUCTPAILIMHN JOKYMEHTOB M CIIPABOYHOTO arnapaTa
B) HCXOJIHAsI BEJIMUMHA JUTsI pacyeTa YUCIEHHOCTH COTPYIHUKOB ciyx0b1 IOV, onpeneneHus
CTETICHHU 3aTrPY’KEHHOCTH CTPYKTYPHBIX MMOJPA3CIICHUN H OTIACIbHBIX pA0OTHUKOB, CPEJICTBO
OTIpeIeNIeHus TIOTPEOHOCTEW B OPTaHU3AIMOHHON M BEIYMCIIUTEIILHOW TEXHUKE, BRIOOpPA
HanOosee 3(hPEeKTUBHON CHCTEMBI PETUCTPAIIUU JOKYMEHTOB M CIIPABOYHOTO ammapara +

6. Uto Takoe JOKyMEHTOOOOpOT:

a) ABWIKCHUC JOKYMCHTOB B OpTraHHU3allui C MOMCHTA UX MOJJYYCHHA OO 3aBCPIICHUA
UCTIOTHEHUS HJTH OTIIPABKU B KOMHUTET 10 JIeJIaM HECOBEPIICHHOJIETHUX

6) ABHUIKCHUC NOKYMCHTOB B OpraHu3ani ¢ MOMCHTA UX CO3OaHU UIIU IMMOJIYYCHUA N0
3aBEPIICHHSI UCTIOTHECHUS WITH OTIPABKH +

B) JOKYMEHT, HE TPEOYIOIIHMI 0cOO0T0 BHUMAHUS

7. BeiOepuTe OCHOBHBIE 3TAIbI OJTOTOBKH U 0(hOPMIICHUSI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B Orce:
a) COCTaBJICHHE TIPOEKTA U COTJIACOBAHHE

0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH OPOPMIICHUS

B) MOJANKCAHUE U PETUCTPALIHS

T') BCE BapHaHThI IPaBUIIbHBIE +

8. Uto BKJIFOUAET B ceOsl perucTparus J0KyMECHTa!
a) MPOCTABJICHUE PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa

0) mpocTaBJICHHUE JaThI

B) BCE BapUaHThI IIPABUIIbHBIC +

9. CnpaBo4Has KapTOTEKAa COCTOUT U3 2 YacCTEW U COJEPKUT:

a) KapTOYKH Ha MCIIOJIHEHHBIE JOKYMEHTBI

0) KapTOYKM HA HEUCIIOJIHEHHBIE JTOKYMEHTHI, HAIIPABJICHHBIC B CTPYKTYPHBIE MTOAPA3ICICHHS
JUIS O3HAKOMJIEHHUS U U3Y4YEHUs

B) 00a oTBETa MpaBUIIbHBIC +

10. MunuBuyanpHble CPOKHM MCTIOIHEHUS YKA3bIBAIOTCA:
a) B TEKCTE JOKYMEHTA WU B PE30JIIOLUH +

0) B TekcTe MOHOTpaduii

B) B PE30JIIOIIUU

11. OcHoBHBIE (yHKIMH, KOTOpbIe oOecnieunBaet JJOY:
a) TUTAHUPOBAHUE
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0) y4er u OTYETHOCTh, (PUHAHCHUPOBAHUE U T.J
B) 00a 0TBETA NMpaBUIIbHBIC +

12. YTo MOHMMAIOT TIOJT CTY>KEOHBIM MOJIEM:

a) MECTO, KOTOPOE HE 3aHATO PEKBU3UTaAMU

0) MECTO B JOKYMEHTE, KOTOPOE HE 3aHATO PEKBU3UTAMH, 32 UCKIIFOYCHUEM PEKBU3UTOB 1, 2, 3,
4,5, 18, n npenqHa3Ha4eHO AJIs 3aKPEIJICHUS JOKYMEHTa B TEXHUUECKUX CPEACTBAX XpaHEHUS +
B) MECTO B IOKYMEHTE, KOTOPOE 3aHATO PEKBU3UTAMU, 332 UCKIOYEHUEM HEKOTOPBIX HIOAHCOB

13. Yro Takoe GiiaHK JOKYMEHTA!

a) CTaHIapTHBIN JIUCT OymMaru, Ha KOTOPOM BOCITPOM3BOIUTCS TOCTOSTHHAS HHGOpMAITUS
JIOKYMEHTa ¥ €CTh MECTO Il IepEMEHHOM nH(popmanuu +

0) HECTaHIapTHBIN JIUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCITPOU3BOAMUTCS TIOCTOSIHHAS MH(POPMAIIH
JOKYMEHTa M €CTh MECTO JJIsl IEpEMEHHOM nH(popManuu

B) 00a 0TBETA MpaBUIIbHBIC

14. Yto Takoe ycTaBbl:

a) CJI0KHBIE JOKYMEHTHI, CTPYKTYPY U COepKaHHE KOTOPHIX OMPEIEINAIOT CaMu pa3padoTUMKU
+

0) TOKYMEHTBI, COZIEp’)KaHNE KOTOPBIX UMEET CITY>KEOHYIO TalHy

B) IOKYMEHTBI, CTPYKTYPY U COJIep’KaHre KOTOPBIX OMPEAETSIOT Ha MECTe

15. Yto Takoe JOJKHOCTHAS MHCTPYKIIUS:

a) JOKYMEHT, B KOTOPOM OTMEUEHbI HapYIIUTENN paciopsiika JHs B ouce

0) MHCTPYKIIUS TUPEKTOPA, KOTOPYIO HEOOXOIUMO BHITIOJIHSTH B 00S3aTEIIHHOM MOPSIKE

B) OpraHnu3alvoOHHO — paCHOp}II[I/ITeJIBHEJﬁ JAOKYMCHT JJIMTCIBHOI'O UJIM MMOCTOAHHOI'O CPOKa
NeicTBUSA (10 BBEIEHUS HOBOI), B KOTOPOM OIpeAeNieHbl HAyYHO — TEXHUYECKHE,
TCXHOJIOTUYCCKUC, (1)I/IHaHCOBBIe " JPpYyruc CTOpPOHLBI ACATCILHOCTH OpraHu3anuu, ¢
MOApa3IeICHUN U JOJKHOCTHBIX JIUL] +

16. Kakue (hakThl U3/1araloTcsi B IEPBOM U BO BTOPOW YaCTAX CIPABKU:

a) B IIEPBOM YaCTH CIIPaBKU M3JIAararoTcst PaKThl, HOCTYKUBIINE TOBOJIOM K €€ HallMCaHUI0, BO
BTOPOU — IIPUBOAATCS KOHKPETHBIEC JTaHHBIE +

0) B epBOii YacTH CIIPABKU M3JIAraloTcs JOBOJbI, OCTYKUBIINE MTOBOIOM K €€ HallMCaHUI0, BO
BTOpOfI — OpUBOIATCA CTATUCTUUCCKUC JAHHBIC

B) B IIEPBOIl YaCTH CIPABKH M3JIaraloTCsi KOHKPETHbIE JaHHBIE, @ BO BTOPOI — MPUBOISATCS
(bakThl, MOCIYKUBILIKE TTOBOJOM K €€ HallCaHHUIO

17. Yto Takoe coCTaBlIECHUE JOKIIAA:

a) TaJIaHT, HE TPeOyIoeH MPaKTUYECKOTO HaBbIKa M KPUTHYECKOTO aHAIM3a ITPOCKTa OTYeTa

0) Tpya, TpeOYIOMIMiA He TPAKTUYECKOTO HABBIKA i HE KPUTUYECKOTO aHAIM3a IMPOEKTa JTOKIa/a,
paboty Haj coboit

B) MacTEepPCTBO, TPEOYIOIIEe MPAKTUIECKOTO HABBIKA M KPUTUYECKOTO aHAIN3a IPOEKTa JOKIaaa
+

18. UTo Ha3bIBAETCSI CIIPaBKOM:

a) TOKYMEHT, TTOATBEPKIAIOIINNA Kakue-Tu00 (DaKThl Ui COOBITHS +
0) (hakThl, MOCTYKUBIIHE ITOBOJIOM K €€ HAIMCAHUIO

B) JIOKYMEHT, /i€ IPUBOJISATCSI KOHKPETHBIE TaHHBIC
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19. Ha kakue 1Be OCHOBHBIE IPYIIIBI MO>KHO IOJPA3AECIUTh BCE MHCTPYKIIMU:

a) TOJDKHOCTHBIE MHCTPYKITHH, OTIPEACIISIONIe (PyHKITUHU, TTpaBa, 00sI3aHHOCTH U
OTBECTCTBECHHOCTDH AOJIKHOCTHBIX JIMI]

0) MHCTPYKIIUH, PETJIAMEHTHPYIOITUE TTOPSIOK BBHITTOTHEHHS KaKOT0-IM00 mporiecca, B
OCYIICCTBJIICHUU KOTOPOT'O NPUHUMAIOT YUAaCTHUC UCITIOJTHUTCIIN (I[OJ'DKHOCTHBIG Jana,
MoApa3aeICHHUs )

B) 00a OTBETa MpaBUIIbHBIC +

20. bnaHku UMEIOT MOJIS:

a) MpaBo¢ 1 HIWKHee — He MeHee 10 MM
0) neBoe — 20 MM

B) BepxHee — He MeHee 20 MM

T') BCE OTBETHI BEPHHI +

II BapuaHnr.

1. Buap! 6:1ankoB, kotopsie npeanonaraior [[OCTsr:

a) oOmuit 6;mank ay1st Becex BusoB OPJ]

0) 6;1aHK KOHKPETHOTO BHJIA IOKyMEHTa, KpOME MHChMa
B) 00a 0TBETa MpaBUIIbHBIC +

2. PekBU3UT — 3TO 00s13aTENBHBIN SJIEMEHT, KOTOPBINA:
a) MPUCYLINI ONpe/Ie]IeHHOMY BUly TOKyMEHTa +

0) mpHUCYIIHIA KaK OOIIHiA

B) MIPUCYILLIUHI DJIEMEHTY

3. Yro Takoe dhopmymsip-oOpaserr:

a) KapTOTeKa, KOTOpast UCIOIB3YETCs ISl KOHTPOJIS 33 TOCCITYKAIUMU

0) COBOKYITHOCTbH PACIOJIOKEHHBIX B OIPEIEIIEHHOMN TTOCIIEe0BAaTEIbHOCTH PEKBU3HTOB,
MPUCYIIUX BCEM BUJAM JOKYMEHTOB +

B) COBOKYITHOCTbH HE PEKBU3UTOB, a TIOIMTUCEH

4. Yrto mpeacTapisieT U3 ceds CIpaBOYHBIN anmapar:

a) KapTOTEeKy, KOTOpask UCIOJIb3YyeTCs AJIsl KOHTPOJIS 3a UCIIOJTHEHNEM JIOKYMEHTOB +

0) KapTOTEKy KapTOUeK, KOTOPbIE HE MCIIOIB3YETCs JJIs1 KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB
B) KapTOUKY, KOTOPasi UCTIOIB3YETCsl I KOHTPOJIS MPUXOAAIINX Ha paboTy COTPYTHHKOB

5. K noxymeHTam, moJyuIexaIium 00s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIIO, OTHOCSTCS:

a) JOKYMEHTBHI BBIIIECTOSINX OPTaHOB

0) BakHbIe crienM(puyeckre JOKYMEHTbI, CBOWCTBEHHBIE 3TOM CUCTEME YIPABICHHUS, C
KOHKPETHBIMU CPOKaMHU UCTIOIHEHUS

B) pacnopsiAUTENbHbIE JOKYMEHTHI JaHHOM OpraHu3aluu

T') BCE OTBETHI BEPHBI +

6. Llenb perucTpanuy JOKYMEHTOB 3aKII0UACTCS:
a) KOHTPOJIb

0) obecrieunTh UX y4yer

B) 00a 0TBETA NMpaBUIIbHBIC +
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7. Knmaccuguxarysi JOKyMeHTOB — 3TO:

a) JleTieHre JOKYMEHTOB Ha KJIacChl 10 HanboJiee o0IMM MPU3HAKaM CXOJICTBA U Pa3Iudus +
0) neneHne JOKYMEHTOB Ha KIJIACChI IO HanOoJiee CYIIeCTBEHHBIM IMPU3HAKAM CXOJICTBA U
pazamuus

B) 00a OTBETa MpaBUIIbHBIC +

8. UTto Takoe ropuandecKas Cuia;

a) IOKYMEHT, He TPEOYIOINA MPOIIeAYPHI 3aBEPEHUSI HOTAPUYCOM

0) CBOWCTBO JOKYMEHTA, PEIOCTABICHHOE eMY JeHCTBYIOINM 3aKOHOAATEIbCTBOM,
KOMITETEHIIMEW U3aBIIET0 OpraHa, yCTAaHOBJICHHBIM MOPSAKOM 0(opMIIeHHUS +

B) CBOIMCTBO JIOKYMEHTa, HE 0()OPMIICHHOTO B 0COOOM TOPSIKE

9. DneMeHT, KOTOPbIA HE BXOJIUT B 3aBEPUTEIbHYIO HAIINCh:
a) TOJKHOCTD

0) mara

B) MHJIEKC +

10. B nenonpousBoacTBE ONTUMAIBHBIM CPOKOM UCIIOIB30BaHUS JOKYMEHTOB CUUTAETCS:
a) 3 roga +

0) 5 ner

B) 7 net

11. Beibepure, 94TO HE OTHOCHUTCS K YUPEAUTEIBHBIM JOKYMEHTAM IOPUIUICCKOTO JTHIa?
a) [Iporokon cobpanus yupenureneit;+

0) Ycras;

B) YUpeauTeabHbIN T10T0BOP.

12. Yto Takoe nonox’eHue 0 CTPYKTYpHOM MOIpa3AesieHnn?

a) MPaBOBOM aKT, KOTOPBIM YCTaHABIMBAET CTATYC, (YHKIIUU, TTpaBa, 00S3aHHOCTH 1
OTBETCTBEHHOCTh CTPYKTYPHBIX MOJPA3ACTICHUI U HHBIX OPTaHOB;+

0) MpaBOBOM aKT, KOTOPBIA OMPENEIISET CTATyC OPTaHU3allnH, €€ 3a1a4i U (PyHKIIUH, TTPaBa,
OTBETCTBEHHOCTb, MOPSIIOK ACSITEIbHOCTH;

B) JIOTOBOP, CTOPOHBI KOTOPOTO 00SI3YIOTCS CO31aTh IOPUANYECKOE JTUIO M YCTaHABIMBAIOT
HOPSII0K COBMECTHOM JIEATENFHOCTH 110 TaHHOMY (DaKTy.

13. JaTa 10/5KHOCTHOM MHCTPYKIIMU:

a) J1aTa ee yTBEPKJICHUs ;T

0) maTa ee COCTaBJICHUS;

B) JaTa O3HAKOMJICHUS C HEl pabOTHUKA.

14. TTox mpaBOBBIM aKTOM, B KOTOPOM OTOOpa)kaeTcst MOPSJIOK EATETLHOCTH PYKOBOJCTBA
OpraHu3aIliy, a PABHO KOJUIETHATBHOTO WM COBELIATEIBLHOTO OpraHa, moipa3yMeBaeTcs:
a) peryiamMeHT;+

0) WTaTHOE pacnucaHue;

B) YCTaB.

15. Ha xakue BHJIBI JENSATCS pacliopsAUuTeIbHbIC TOKYMEHTHI 10 cepe cBoero necTBus?
a) (heepaJIbHOrO YPOBHSI, PETMOHAIILHOTO YPOBHS, IPABOBBIE AKTHI OpraHU3aLii;+
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0) KOJJIGKTUBHBIC U UHINBUIYAJIbHBIC;
B) MPAaBOBBIE aKThl OPraHU3ALMH, IPABOBBIE AKTHI UX CTPYKTYPHBIX NOAPA3IEICHUN.

16. PacniopsixkeHue u3gaercs:

a) eAMHOINYHO;+

0) KOJIJIETHAIIBHO;

B) B YCJIOBUSIX BEIOMCTBEHHOTO PETyJIUPOBAHUS.

17. Yto Takoe KOomus 4acTH JOKYMEHTA, KOTOpasi 3aBEpeHa B OMPEAEICHHOM MOPsIKE?
a) BBIMKUCKA;+

0) PIEKTpOHHAS KOS,

B) AyOHKar.

18. He siBnsieTcst AOKYMEHTOM, KOTOPbIA HHUIIUUPYET PEIICHUE:
a) MPOEKT TOKYMEHTa;+

0) 3aKIIIOUCHUC;

B) JOKJIa/IHAs 3aITMCKA.

19. Yem BHEINIHE OTJIMYAETCS MIPOEKT IOKYMEHTA OT €r0 OKOHYATEJIbHOTO BapuaHTa?
a) Hagnuceio «1poekT» B BEpXHEM M0JIe CIpaBa;+

0) [IpoekT He 00s13aTeTbHO ODOPMIIATEH B TAKOH Ke opMe, KaK OYTyIIHUid TOKYMEHT,
JIOCTaTOYHO CaMOT0 TEKCTa;

B) [IpoekT opopmisiercss Ha crielaTbHOM OJIaHKe.

20. Kakast yacTh MOCTAHOBJICHUS COJEPKUT HOPMATUBHBIE TTOJIOKEHUS WU TOPYUYEHUSI?
a) PacnopsinurensHast;+

6) Koncrarupytomasi;

B) BBOHAs.

KpuTtepun onieHKH BbINOJHEHUS TECTOBOIO 3a/IaHUA:

«5» - BepHO BbINOJIHEHO 18-20 3a1anue tecra;

«4» - BepHO BBITIOJIHEHO 15-17 3amanwmii Tecra,

«3» - BEpHO BHIMONHEHO 12-14 3a1anHuii TecTa;

«2» - BpIojiHEeHO 1-11 3amanwnii Tecta

TecTbl 0 TeMe «Opranu3anus ONEPATHBHOIO XPAHEHUS U MCIOJIb30BAHUSA JOKYMEHTOB

1. Homenknarypa fen 3T0 CUCTEMaTU3MpPOBaHHbBIN NIEpEUeHb HAMMEHOBAaHUMN JI€)l, C yKa3aHUEM
CPOKOB UX XPAHEHUA ...

3aBOJAUMbIX B OpraHU3alUHU

JUIS TIEPENaYy B BBILIECTOSALIYIO OPTaHU3aLHIO

IIOATOTOBJICHHBIX K OTIIPABKE B apXUB

MOATOTOBJICHHBIX K IIPOBEPKE

2. UnauBuayanbHas HOMEHKIIATypa OpraHU3aluy 1€y 3aBOJANUTCA ...

Ha KaJIeHJapHbIA roj

OJIMH pa3

J10 U3MEHEHHS CTPYKTYPbI OPTaHU3aluH

10 PELIECHUIO PYKOBOAUTEIIS

3. InquBuayanpHasi HOMEHKIIATYpa Jell, pa3padaThIBaeTCs C UCIOJIb30BAaHUEM ...
THIIOBOH ¥ NMPUMEPHO HOMEHKJIATYP Ae

HOMEHKJIATYphI IPOM3BOJAUMBIX TOBAPOB
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NEepeYHs OKa3bIBAEMBIX YCIIYT
O6mepoccuiickoro kiaccupukaTopa IpeANPUITHA U OpTaHU3AIuH
4. OTBETCTBEHHOCTh 3a COCTaBJIEHHE (KOPPEKTUPOBKY) HOMEHKJIATYpbhl J€J1 OpraHu3aluu
BO3JIO’KEHA Ha ...
cayxoy 10Y
IOpUITYECKYIO CITYKOY
ApXUBHYIO CITYKO0Y
BBIILIECTOSIIIYIO OPTaHU3ALHIO0

5. HoMeHkuarypa zien opraHusanuy yTBepKAAeTCsl PYKOBOIUTEIEM ...
OpraHu3anuu
AKCIEPTHO-IIPOBEPOUYHON KOMUCCHH
BEJJOMCTBEHHOTO apXHBa
ciyx0s1 JJOY

6. [enompencraBisier coO0i COBOKYIMHOCTh JOKYMEHTOB (IIOKYMEHT), IIOMEIICHHBIX B
OTJENBHYIO 00JI0KKY U OTHOCSIIUXCSIK ...
0JIHOMY BONpoOCY
pa3IMYHBIM BOIIPOCAM
OJIHOMY afipecaTy
OJIHOMY IIOTOKY IOKYMEHTOB

7. B neno Morytr BKIIOYaThCs AYyOJNUKATHI, YEPHOBUKU U JIOMOJHHUTEIbHBIE 3K3EMILISPHI
JIOKYMEHTOB ...
0000 HEHHBIX
(UHAHCOBBIX
KaJIpOBBIX
YUPEAUTETbHBIX

8. [leno He AOJIKHO MPEBBIIATS ...
250 mcTOB NpH TOMIMHE He 0oJiee 4 cM
250 nUCTOB MpH TOJIIMHE HE MEHEE 5 CM
200 1uCTOB MpH TONILMHE HE MEHEe 4 ¢M
250 nucToB npu TONIMHE HE MeHee 4,5 cM

9. naexc nena cocTaBisieTcs U3 MOPSIAKOBOIO HOMEpa Jieja 110 HOMEHKIIATYpE H ...
Hu(ppoBOro 0003HaYeHUsI CTPYKTYPHOIO MOAPA3eIeHUus
JUTEPHOTO 0003HAYECHUSI CTPYKTYPHOTO MOJIPa3IeICHUS
KOJla OpraHu3aluu
KO/1a yIIPaBJICHUYECKON TOKYMEHTAUU

10. ChopaBoyHble KapTOTEKH, KYpPHAJIbl W KapTOTEKH PETUCTPAllUM JTOKYMEHTOB B
HOMEHKJIATypy 1€ ...
BKJIIOYAIOT
HE BKJIIOYAIOT
BKJIIOYAIOT MO PEIICHUIO PYKOBOIUTENS
BKJIIOYAIOT O pereHuio ciryx0sr 10Y

Bapuanr 2

1. Cpoku xpaHeHus, ykazaHHble B [IepedyHe TUIIOBBIX yNPaBICHYECKUX TOKYMEHTOB ...

MOTYT OBITH YBeJIHYEHbI CAMO OpraHu3anuei

HCITONIB3YIOTCS 0€3 N3MEHECHHIA

MOTYT OBITh cokpateHsl K

MOTYT OBITh cokparieHsl DI1K

2.Cpok ucnosHeHus! 3anpoca, Tpedyromero odpameHus K J0KyMeHTaM apXuBa, He J0JKeH
NpeBbIATH

10 nuen

15 guen
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3.Kakoii JOKyMeHT apXuB He NpeacTaBJisieT 3asiBUTEJIAM

1.ApxuBHas cipaBka

2. NudopmanmoHHOE TUCHMO

3. ApxuBHas Konus

4. AKT NIpOBePKH HAJTUYHS JOKYMEHTOB

4. Haun6oJiee BaskHOii (popMoii MCII0JIb30BAHUSA TOKYMEHTOB apXUBa sIBJIsSIeTCSA
[IpenocraBienrie TOKYMEHTOB MOJIb30BATEISIM YEPE3 UM TAIbHBIN 3aJ1
HUcnonHenune 3anpocos

3.Bbijaya 1OKYMEHTOB U JIe] BO BpEMEHHOE M0JIb30BaHUE

4. uHpOpMAIMOHHbBIE MEPOTIPUATHS

5. Kakue feja He mojJie:kaT ONUCAHUIO

ena BpemenHoro (cBoime 10 jeT) xpaHeHus

Jlena ocTossHHOTO XpaHEeHUs

Jena mo TMYHOMY COCTaBy

Jesa Bpemennoro (a0 10 jet) xpaneHus

6. He cymecTByeT KpuTepus HEHHOCTH JOKYMEHTOB

Conepxanust

IKOHOMHYECKOr0

[Ipoucxoxnenus

Buemnux ocobeHHocTeit

7. Ilpu KOMIJIEKTOBAHMHU APXUBA 00513aTEJIbHO J10/IZKEH BECTHCH CIIMCOK
Yupexnaennii M OpraHusanuii, B [1eATEJbHOCTH KOTOPBIX CO3JAAIOTCS [TOKYMEHTbI,
HMeIoLIMe TOCyAapCTBEHHOE 3HAYEHHUEe

VYupexaeHuid U opraHu3aluii, HaXOJAIIMXCSA MOJl KOHTPOJIEM IOCYJapCTBEHHBIX apXUBOB Kak
BO3MOYKHBIE HICTOYHUKH KOMIUIEKTOBAHUS

dusnyeckux auIl

8 .IlepBbIM YypPOBHEM CHCTEMbI APXHBHOI'0 3aKOHOATEILCTBA SABJISIETCS
1. KoHCTUTYIIMOHHOE 3aKOHOIaTEIbCTBO

2.3akoHOaTENBCTBO PO

OO0menpuHATHIE NPUHUMIOBI M HOPMBI MEKAYHAPOAHOr0 NPpaBa H MeKIYHApPOJHbIe
A0rosopsi PO

4. HopmMaTUBHO-TIPaBOBBIE€ aKThl MECTHOT'O CAMOYIIPABJICHUS

9. Ilpu KOMNJIEKTOBAHUY APXHBA HE MepeaalTcs

Jena Bpemennoro (10 10 Jier) xpanenust

Hena Bpemennoro (cBbiie 10 neT) xpaneHust

Jena mo 1TM4HOMY COCTaBy

Jlena mocTOSTHHOTO CpoKa XpaHEHUsI

10. HeneBasi KOMILJIEKCHAS IKCIEPTH3A MPOBOIUTCS

B BeoMCTBEHHOM apXxuBe

B rocynapcrBeHHOM apxuBe

B nenonpousBojicTBe OpraHuzanuu

KpuTtepun onieHKH BHINOJTHEHHUS TECTOBOIO 3a/IaHU:

«5» - BepHO BbInoyiHeHO 10-9 3ananue Tecra;
«4» - BEpHO BBINIOJIHEHO 8-7 3aJlaHUl TECTa;
«3» - BEpPHO BBHITIOJIHEHO 6-5 3a/1aHUi TECTa;

«2» - BBIIIOJIHEHO 1-4 3amanunii TecTa
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3.2. [IpoMe:xxyTOUYHAsI aTTECTAIUSA

Bomnpocsl k 3a4éTy mo qucuuIuinHe «/[0kyMeHTalluOHHOe o0ecneyeHne yIpaBJIeHUsD),
cnenrajgbHocTh 09.02.05. Ilpukaaanas uandpopmaTuka, 3 Kypc

1. TlonsaTHE «IOKyMEHTAIMOHHOE oOecrieueHre ynpapieHdeckon aestenbHoctn» (JI0Y).
XapaKkTepuCcTUKa OCHOBHBIX METOAOB HCCIEIOBaHHUS JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecreueHHs
yrnpasneHusi. OOuieHay4qHbIe U CeIMaTbHbIE METOIBI.

2. XapakTepucTuka COBPEMEHHBIX HOPMAaTUBHO-METOIUYECKUX JTOKYMEHTOB,
perIaMeHTHPYIOMMX JOKYMEHTAIIHOHHOE 00ecTieYeHUE YIIPaBICHUS.

3. TloHATHSA «IOKYMEHTHpPOBAHUE, «HUH(DOPMALIHSY, «TOKYMEHT», «IOKYMEHTUPOBAHHAS
uHdopmanus», «uHbpopMaTuzauus». JJokyMeHT kak HocuUTeldb HHPOpMAIMH. YIpaBlieHYecKas
JOKYMEHTAIUs Kak HH()OPMAIIMOHHBINA PeCypeC YIPaBICHUYECKONH CUCTEMBI.

4, OcHoBHBIE TpeOoBaHWMA K  HH(POpMANUU:  JOCTOBEPHOCTh, OOBEKTHBHOCTD,
IOpUINYECKas CHJIa, COBPEMEHHOCTb. JlOCTaTOUHOCTh M U30BITOYHOCTH HH(OPMAITUH.

5. IOpunuueckass ~ IOCTOBEPHOCTh  JOKYMEHTa  HHU  DPAa3JIMYHBIX  HOCHUTENSX.
KondunenmmansHocts uHpopmanuu. DYHKIMU JOKyMeHTa; obmue u yactHele dopma u
coJiep;kaHue ToKyMeHTa. B3aumMocBsi3b conepkanus u GOpMBI.

6. @akTOphl, OIpPENENAIONINEe COCTaB YIPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB YUPEXKIACHUS
(OpsIIOK pacCMOTPEHUSI U PELIeHMs] BOIPOCOB, HAMpPABICHUS JESATEIbHOCTH YIPaBICHYECKOTO
amnmapara, B3aUMOCBSI3U C IPYTUMU YIIPABICHYECKUMHU CTPYKTYpaMH U JIp.).

7. lloHatusa «BUO» U «Pa3HOBUIHOCTH» JNOKyMeHTa. Kiaccuduxanus ymnpapieHYECKHX
JOKYMEHTOB IO BHAAM. 3aBHCHUMOCTb (OPMBI U COAEP)KAaHUS TOKYMEHTOB OT €ro BHJA.
3akoHOJaTeNnbHasi U HOPMATHUBHAS PETJIaMEHTAlIUs COCTaBa BUJIOB YIIPABICHUECKUX JTOKYMEHTOB

8. YHudukamus u crangapTu3anus Kak AeITeIbHOCTDb 110 COBEPIICHCTBOBAHHUIO ()OPMBI U
coJiep>KaHusl JOKYMEHTA.

9. HanmoHanpHast 1 MEXAyHapOJHAs CTaHIAApTU3AlMS TOKyMEHTOB. OCHOBHBIE HTOTH
CTaHIapTH3alMU JOKyMeHTOB u Poccun. XapakTepucTHKa COBPEMEHHOTO COCTOSHUS
YHU(PUKALUY U CTAaHJAPTU3AIUHA JOKYMEHTOB.

10. XapakTepucTika OCHOBHBIX TOCYJapCTBEHHBIX CTAaHJAPTOB, YCTAHABIMBAIOIIUX
TpeOoBaHUs K OPOPMIICHHIO YIPABIEHYECKHX JOKYMEHTOB, UX COIMIOCTABUMOCTh CO CTaHJapTaMH
MexayHapoaHoi opranu3aiuu o cranaaptusamun (MCO).

11. Yuudukanus u cTangapTu3anys HocuTeneil napopmanuu, popmMaToB OyMaru, mpaBuil
oopmileHHs JOKYMEHTOB. YHH(UKAIMs TEKCTOB JOKYMEHTOB. TumnoBble U TpadapeTHbIe
TekcThl. Tabnuia. AHKeTa.

12. Tlonsitne «pPEKBU3UT», «HOPMYJSIp ITOKyMEHTa». WHIWBHUIyabHBIA W THUIIOBON
dopmymnsip noxkymeHnta. COOTBETCTBHE BHJA JOKYMEHTOB COJCPXKAHMUIO YIPABICHYECKOTO
nerictBud. PacnonokeHue pekBu3uta Ha JokyMeHte. Jlata. MHaekc mokymeHTa. 3arojioBOK K
Tekcty. TpeGoBaHust K (OpPMYIMPOBKE 3arojioBKa, €ro Ha3HAYeHHWE M HCIIOJIb30BAaHHE B
TEXHOJIOTHH 00pabOTKH IOKYMEHTOB.

13. Crpyktypa Tekcra. JJOKyMEHTHI MPOCThie U CioxkHBbIE. OO0IIHe TpeOOBaHUS K TEKCTY
JOKYMEHTa:  KpaTKoCTb, YETKOCTb, SCHOCTb  H3JIOKEHHUA.. lloanmuch-nmoATBepkaeHHe
JOCTOBEPHOCTH HH(OpMAIMK JTOKyMEHTa.. [IpaBuia TOANUCAHUS JOKYMEHTOB pPa3IMYHBIX
BUJ0B. Opranuzanusi MOANKUCAHUS B aninapare yrnpaBiIeHHUs.

14. Tleyatp — 0cOOBIIl cHOCOO yIOCTOBEpEHHs JOKyMEHTa. Bunbl meyateld W IITaMIIOB,
IpaBWiia WX XpaHEHUs, MOPSAOK MPOCTABIECHUS Ha JOKyMeHTaX. [IOHATUS «IIOUIMHHUK» WU
«xomnusiy». Kpurepun moUTMHHOCTH AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA M JOKYMEHTOB Ha TPaAUIIMOHHBIX
(OymaxHbIX) HOCUTENSAX. Buaesl xonuid, ux npuMmenenue. [lopsmok odopMiieHHs U 3aBEpeHUS
Konuil. biaHk JOKymMeHTa

15. 3naueHue GYHKIUM KOHTPOJS MCIONHEHUS JOKYMEHTOB JESTENbHOCTH armapara
yrpaBneHus. Poinb pykoBoauTeNss B Opranu3anuu KOHTposst. OTBETCTBEHHOCTh CIICIIHAIUCTA 3a
WCIIOTHEHHE JAOKyMeHTa. 3amauu ciayk0el JIOY B 001acTH KOHTPOJIA 32 CPOKAMU HCTIOTHEHUS
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JNOKyMEHTOB. (OCHOBHBIE NPHUHLMIIBI OpraHu3aluyd KOHTpousisd. Kareropum JOKYMEHTOB,
nojjexane KOHTpoito. CpoKM HUCHOJHEHUS JTOKYMEHTOB. TpaaulMOHHAs TEXHOJIOTHUs
KOHTPOJIbHBIX onepaunﬁ. ABTOMaTI/I3I/IpOBaHHI:I€ CUCTCMbI KOHTPOJIAA UCTTIOJIHCHUA NOKYMCHTOB.
AHanu3 JaHHBIX 00 MCIIOJHEHUU JOKYMEHTOB, UCIIOIb30BaHHUE €r0 PE3YJIbTaTOB B AEATEILHOCTU
armapara yIpaBjIcHUs.

16. OTBETCTBEHHOCTh OpraHU3allMi 3a COXPAaHHOCTh JOKyMEHTOB. HoMeHkmarypa men
KaKk HMHCTPYMEHT oOOecneueHHs] COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB. Buibpl HOMEHKIAaTyp [1el, HuX
Ha3HayeHue. TpeOOoBaHUS K COCTABJICHHIO K BEJACHHUIO HOMEHKJIATYphl Jieln mpu pabdoTe ¢
JIOKyMEHTaMU. [ pylnupoBKa UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€JIa.

17. Tlomsatue «dbopmupoBanne paem». OpraHuzamus CIpaBOYHOW pabOTHI 1O
UCIIOJIHEHHBIM JOKyMeHTaM. JlocTyn K jgokymeHTam H uH(popmauuu. Ilopsiox Bbiaum
JOKyMEHTOB BO BpPEMEHHOE HCIONb30BaHME. [IpaBuia W CpPOKM XpaHEHHs] JOKYMEHTOB,
CTPYKTYPHBIX ITOJpa3aeIeHUAX.

18. DkcnepTHu3a IIEHHOCTH KaK 3JIEMEHT YIpaBlieHUs AokymeHTauued. HopmartuBHO-
MCTOANYCCKUC U TCOPUTUUCCKHUC OCHOBBI 3KCIICPTH3BI. OpI‘aHI/IBaI_[I/II/I SKCHCPTU3BI LCHHOCTH
JOKYMEHTOB B yupexjaeHuu. llopsaok W d3Tambl MPOBEAEHUS OSKCHEPTU3BL. Y CIOBUA
YHUYTOXXEHUSI JOKYMEHTOB. OQopMmiieHHE pe3ylbTaTOB SKCHEPTU3bl IIEHHOCTH IOKYMEHTOB.
Cpoxu XxpaHeHHsI TOKYMEHTOB, UX HOpMaTHUBHAs perjiaMeHTAaIlHsl.

TecToBbIe 3a1aHNs K HTOTOBOMY 3a4eTy

1) JenonpousBoacTBo — 3T0

1. oTpacnp  neATENBPHOCTH, KOTOpas He o0ecrneynBaeT JOKYMEHTHPOBAaHUE U
OopraHu3aIyio padboThl ¢ OQUIIHMATIBHBIMUA JJOKYMEHTAMU;

2. oTpaciib ACATCILHOCTHU, KOTOpas OGGCHG‘-II/IBaeT AOKYMCHTHUPOBAHUC U OpraHU3al IO
paboThl ¢ oPpUITHATBEHBIMY TOKYMEHTAMH,

3. cdepa nesTeNbHOCTH 10 00ECTICUSHUI0 OpraHU3aIlui O(PUCHBIMH TOKYMEHTAMU;

4. HeT MPaBWJILHOTO OTBETA

2) Kak pacmmdpopsiBaercs ab6pesuarypa JOY?
1. «/loxymeHTalOHHOE OOecIieueHue YIpaBICHUS»
2. «JlemapTaMeHT OIEpaTHBHOTO YIIPABICHUS
3. «JlomkoapHOE 00pa30oBaTeIbHOE YUPEIKICHUE»
4. «Jleno onepaTUBHOTO y4eTa»

3) Uro M3 mepeyncieHHoro He aBseTca GyHKIuei JokymMeHTa?

1. NudopmarnmonHas GyHKIHS.

2. AnMuHuUCTpaTHBHAs (QYHKIIHAL.

3. KommynukatuHast pyHKIMS

4. BocnurarensHast QyHKITHSA.
4)  JIoKymeHT - 510

1. mMarepuarbHBII OOBEKT C 3aKPEIICHHON Ha HEeM MH(OpMAIIUEH IS TIepeiadu €€ BO BpeMEH!
¥ TIPOCTPAHCTBE;

2. COBOKYITHOCTh PEKBH3HTOB O(PUITHATIBHOTO MTUCHMA,;

3. CTaHAapTHOE PACIIOIOKEHUE MaTepuaa;
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4. Tekcr;

5) Cucrema noKyMeHTaIUH-

1. COBOKYITHOCTH B3aUMOCBS3aHHBIX JIOKYMEHTOB, IIPUMEHIEMBIX B OIIpeaeIEHHON cdepe
JIeATEIIbHOCTH;

2. COBOKYITHOCTb BCEX JOKYMEHTOB, oTBevaromux tpedosanusm 'OCT;

3. COBOKYITHOCTh BCEX JOKYMEHTOB, co3/ianHasi B cooTBeTcTBHM ¢ EI'C/I;

4. odopmieHHE JOKYMEHTOB I10 €JMHBIM IIPaBHIIAM.

6) B uem 3akmOuaeTCs CyTh YHUDUKAIUMU B JETONPOU3BO/ICTBE?

1. B Bo3BeneHUU B HOPMY, OOS3aTENBHYIO ISl MPUMEHEHUS, ONTUMAIBHBIX MPaBWI U
TpeOoBaHUil 0 pazpaboTke U 0GOPMIICHUIO JOKYMEHTOB, IPUHATHIX B YCTAHOBJICHHOM IMOPSJIKE
JUTSL BCEOOIIIEro 1 MHOTOKPATHOTO MX IPUMEHEHHS B JICTOMPOU3BOICTBE;

2. Vcnonb3oBaHue B KayecTBE J0Ka3aTeNbCTBA MPU PACCMOTPEHUU CIIOPHBIX BOIPOCOB
CTOPOHAMU OTHOLIEHU;

3. CokparieHne HEOMpaBJaHHOTO MHOT000Opa3usi JOKYMEHTOB, MpPHUBEICHHUE K €Iu-
HOOOpa3uio ux (GopM, CTPYKTYPHI, S3IKOBBIX KOHCTPYKIIUN U orepanuid mo o0paboTKe, ydeTy u
XPaHEHUIO;

4. B cocraBieHHH JOKYMEHTOB, IIpelIHAa3HAUYEHHBIX s O(OpMIIEHUS JEJIOBBIX
(cmy>keOHBIX) OTHOIICHHWM, M TEPENUCKH MEXIYy TMPEANPUATHIMH, YUYPEKIACHUIMH U
rpakaaHaMH;

7) B ueM 3akimouyaercs CyTh CTAaHAPTU3ALMHE B J€I0IPOU3BOACTBE?

1. cBepka nokymMeHTOB yupexacHus ¢ TpedoBanus ['OCT;

2. CBEepKa JIOKYMEHTOB YUPEKIEHHUS C (PAKTHUECKUM HAIMYUEM COOTBETCTBYIOIINX
MaTepHaIbHBIX OJar;

3. KOMIUIEKC TOJI0KEHUH, ONPEISNISIONINX OPTaHU3AIMIO TOKYMEHTOB Ha MPEANPUSTUH.

4. B YCTAQHOBJICHHUH ONTHMAIBHBIX MPaBUI U TPeOOBaHUI MO pa3padboTKe W O0()OpPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB
8) TIlepeuncnure Mpu3HAKHU, IO KOTOPHIM He KIACCUMUIMPYIOTCS TOKYMEHTBI B OPraHU3aIUSX.

1. ITo BumaMm AesTeIbHOCTH

2. Tlo HanMeHOBaHUIO

3. Ilo cpokam ucnonHeHus

4. Tlo KonMYeCTBY CTpaHMI]

9) CrannapTusoBaHHBIHA pazsMep GYMaKHOTO JIHCTA - 3TO

1. ¢opmar

2. TJIOTHOCTh

3. 00Bem

4, tomans
10) Kaxoii ocHOBHOI (hOpMAT IPUMEHSIOTCS 1715 0OOPMIICHHUS CITy)KEOHBIX JJOKYMEHTOB?

1. AO

2. Al

3. A4

4. A6
11) Kaxkue pasmeps noJeit s ciyxeOHOM JoKyMeHTaluK ycTanopiensi FOCT
P 6.30-2003?

1. 10 — neBoe; 10 — npasoe; 30 — Bepxuee; 20 — HIDKHEE.
2. 20 — nesoe; 10 — npasoe; 20 — BepxHee; 20 — HiKHEE.
3. 20 — neBoe; 20 — npaBoe; 25 — BepxHee; 20 — HIKHEE.
4. 10 — neBoe; 10 — npasoe; 20 — BepxHee; 35 — HUKHEE.

12) Kaxk odopmisercs HymMepalysi CTPAaHUI] Ha CTyKeOHBIX JOKYMEHTaX?
1. Ha HIDKHEM I10JI€ JINCTA OCEepeTNHE
2. Ha BEpXHEM I10JI€ JIUCTA CIIPaBa
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3. Ha HIDKHEM I10JI€ JIUCTA CIIPaBa
4. Ha BEpXHEM TI0JI€ JIUCTA ITOCEPEINHE
13) Kaxkoro crnoco6a opopmiieHHs 1aT B JOKyMEHTaX HE CyIIECTBYeT?
1. 2006.01.07.
2. 01 centsa6ps 2005 T.
3. TlepBoe ceHTAOpPs ABE THICSAUN MATHAIATHIN TO
4. 01.05.1999

14) [laiite onpesenenue NOHATHS "OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAUTENBHBIH TOKYMEHT".

1. By mHMCHMEHHOTO JOKYMEHTa, B KOTOPOM (DUKCHUPYIOT pEIICHHE aIMUHUCTPATHBHBIX W
OpTraHM3allMOHHBIX BOIPOCOB, a TAaKXKE BOMPOCOB YIPABJICHUS, B3aUMOJCHCTBUS, 00ECeUeHUsI U
PETYIMPOBAHUS  JICATEIIbHOCTH OPraHOB BJIACTH, YYPEKICHUM, NPESIIIPUSATHN, OpraHu3alui, HX
MOJpa3/ICIICHUI U IOJDKHOCTHBIX JIULL;

2. Vcnonb3yroTes Kak i niepegayd HHGOpMaluyd OT OJHOTO aapecaTa (JIOIKHOCTHOTO
JUIa, CTPYKTYPHOTO IMOApA3JeleHHs, BCEH OpraHu3aluu) K JIPyroMy, Tak ¥ Ui puxcarmu
KaKUX-TO UH()OPMALIMOHHBIX CBEIECHU;

3. Jnis MOKyMEHTHUPOBAHHUS JISATEIBHOCTH YUPEKJACHUA U OpraHU3aIuil pa3HbIX YPOBHEH
YIPABJICHUS WU BIACTH, NPEANPUITHI, OpraHU3alnii HErOCyJapCTBEHHBIX OpPraHU3alMOHHO-
PaBOBBIX GopMm;

4. Oto Oymaru, 00s3aTeIbHO BKJIFOYAIOITUE B c€0s IPABOBYIO MH(OPMAITHIO;

15) Kakue MOryT ObITH BUIBI INTAMIIOB Ha OJ1aHKaX?

1. TlpononbHbIH

2. YrioBoit

3. KoMOuHUpOBaHHBII

4. JluaroHajabHbBIN

16) Yo Takoe 61aHK HOKyMeHTa?

1. Jluct nucueit Oymaru ¢popmara A4 wim AS;

2. Ilucyast Gymara ¢ OTTHCKOM IITEMIIENS] OpraHU3aluu;

3. D10 craHAapTHBIM JHCT OymMard ¢ HAHECEHHHIMM Ha HEM HaOOpOM PEKBH3WTOB,
UACHTU(DUIHUPYIOMHUX aBTOpa 0(QUIIMATHFHOTO MTUCEMEHHOTO TOKYMEHTA;

4. Jluct 6ymaru dopmara A6;

17) U xakue Bumsl ONAHKOB HE MCHONB3YIOTCA [Vl OPTaHM3AlUH, €€ CTPYKTYPHOIO
TIO/Ipa3IeNeHus], IOKHOCTHOTO JIULA?

1. OOt OmaHK;

2. brank miceMa;

3. BJaHK KOHKPETHOTO BUJIA JIOKYMEHTA, KPOME [THCHMA;

4. YucTelii OnaHK;

18) s odhopmiaenus kakux 10KYMEHTOB HCIOIb3YIOT 00IMe GIanKu?
1. Jlns cinyxeOHBIX TUCEM
2. Jlnsg opraHu3aMmOHHO-PaCIOPSINTEIbHBIX TOKYMEHTOB
3. Jlns opraHu3anMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB (KPOME CITYKEOHBIX TTHCEM)
4. JInst mepemmcox

19) Kakue peKBU3UTBI HCHOJIB3YIOTCS IS 00MIEro 61aHKa?
1. PexBuzutsi 01 (02 wm 03), 04, 05, 06, 08, 09
2. PexBusute 01 (02 wm 03), 08, 11, 14
3. PexBm3utoB 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20
4. PexBusutsl 01 (02 unu 03), 05, 08, 10, 14

20) TI'ne pexomenayeTcs cTaBuTh I'0CyIapcTBeHHbIIH rep6?

1. Ha Omankax B mpenenax KBajpaTa cO CTOpoHOW 20 MM HaJ CEepeAMHONW CTPOKU C
HalMEHOBAHHUEM OpraHU3alHH.

2. Ha Onankax B mpezenax KBajpara co CTOpOHOH 20 MM C MpaBOi CTOPOHBI CTPOKH C
HAauMEHOBAHHMEM OpraHU3aLUH.
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3. Ha Onankax B mpenenax KBajgpaTa co CTOpoHOH 20 MM C mpaBoil CTOPOHBI OT
HAauMEHOBAHMsI OPraHU3aLUN.

4. Ha Omankax B mpeenax KBajgpaTa co CTOpoHOH 20 MM ¢ JIeBOHl CTOpOHBI OT
HAaUMEHOBAHMSI OPraHU3aLUN.

21) Haszopure 06s3aTENbHBIE PEKBU3UTHI OOIIETO OIAHKA:
1. HaumeHnoBaHue opranu3anuu u €€ smoiema
2. CrpaBoYHBIE JaHHBIC 00 OPraHU3alUN
3. T'ocynapctBenHsbIit repo PO
4. T'ocynapcTBeHHbIH repd cyonekTa PO

22) Kaxkwue 351eMeHThI MOTYT BXOJIUTh B COCTaB pekBU3UTa «HanMeHOBaHME OpraHu3aum»?
1. CoxkpaiieHHOE HAaUMEHOBAHHUE
2. IlomHOEe HaMMEHOBaHKE
3. HammeHoBaHUE BBIICCTOSIICH OpraHu3aIiuu
4. HanMeHoOBaHHWE OpraHu3aluy HEO003aTeIHLHO

23) Tlouyemy mpH H3rOTOBIECHHH OTAaHKOB JNOKYMEHTOB HAIMHCH PEKOMEHIYETCS BBITIONHSITEH
KpacKaMy HaChIIEHHOTO 1BeTa’?

1. Jlyst mydirero mpovTEeHHs peKBU3UTOB OJlaHKa

2. YtoOBl C TIOMOILIBIO KOMUPOBAIBHBIX alllapaToB MOXHO OBUIO HW3rOTaBIMBATh
KaueCTBEHHbIE KOMTUU JIOKYMEHTOB

3. UToOBl TMOCTOSHHBIE PEKBU3UTHl OPraHM3allMd XOPOUIO M YETKO BBIMJISIENU TI0
CPaBHEHMIO C IPYTMMH PEKBU3UTAMH JOKYMEHTA

4. Jlnst KpacoTsl
24) Jlomyckaercs &M B OnaHKax JOKyMEHTOB TONBKO COKDAlIEHHOE HAMMEHOBAHUE
BBILIECTOSIIEH OpraHu3anun’?

1. Jlomyckaercs

2. JlomyckaeTcst TOJIBKO MOJTHOE HAMMEHOBAaHUE B CKOOKax

3. Tonbko ecnu HAMMEHOBAHUE OYEHB JJTMHHOE

4. He nomyckaercs
25) Uro Takoe JAOMKHOCTHOM 671aHK?

1. bnank nuckMa ¢ yKa3aHUEM JOJKHOCTH PYKOBOJMTENS OPraHU3aliH

2. bnank, Ha KOTOPOM BMECTO HAMMEHOBAHMS OPTaHM3allMH IEYaTacTcsl JOJKHOCTh
PYKOBOJUTEJISl OPraHU3aIMH.

3. O6uuii 6;1aHK ¢ yKa3aHUEM JIOJKHOCTH PYKOBOIMTENS OPraHU3aIiH

4. Bnank, Ha KOTOPOM 0003HAYEHBI BCE JOJKHOCTH YKA3aHHOI OpraHu3aluu
26) PekBusut «3aronoBoK K TEKCTYY.

1. OTpaxaer KpaTKoe cojiepKaHue JOKyMEHTa

2. HeoOX0muM ISl ONEpPaTHBHOI CBA3H C TEM, KTO COCTABMII JOKyMEHT

3. To3BOJIAET CYAMTh O HA3HAYEHHM JOKYMEHTa, OMPEAENSAET COCTAB PEKBH3HTOB M
CTPYKTYpY TEKCTa

4. He 3Haro
27) VYxaxuTe IpaBUIbHBINA TOPAI0K 0GopMIeHHs pekBU3HTa «[ToamHCHY.
1. AO "[Taptaep" JInunas noamuce H. A. ®enopos
2. Jlnynas nommuce  H. A. @enopos AO "IaptHep"
3. AO "TlaptHep" H. A. ®enopos JInunas nonnuck
4. JInyHast MOANUCH AO "[Maptrep" H. A. ®enopos

28) Opranu3anMoOHHO-TIPABOBBIE JOKYMEHTHI HOAPA3EAIOT Ha:
1. pacnopsuTenbHbIE M OPraHU3aLMOHHbBIE JOKYMEHTHI
2. yupenuTenabHbIe JOKYMEHTHI FOPUIMYECKOTO JINIIA
3. pacnpocTpaHeHHbIE 1 OPraHU3ALUOHHbIE JOKYMEHTHI
4. yupenuTenbHbIe JOKYMEHTBI FOPUIUYECKOTO JIUIa U OPTaHU3ALUOHHBIE IOKYMEHThI
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29) OxapakTepu3yiiTe ¢ TOUKH 3pEHHs] PEKBH3HTOB CIEIYIOIIUHA (parMenT: “NpUIoKeHHe: Ha
3 1. B223K3.”

1. oTMeTKa 0 HATUYHUH MTPUIIOKESHUN

2. TOIINCH

3. mara

4. pesomorus
30) Csox mpaBui, peryIupyrOIMX AeSTeNbHOCTh OPraHM3alldii, MX B3aHMOOTHOIICHHS C
JIPYTUMHU OpPTaHU3AMsIMHU U TpaXkAaHaMu, MpaBa U 0053aHHOCTU B cepe TOCyAapCTBEHHOW WITH
XO3SIMCTBEHHON AEITEILHOCTH — 3TO

1. wrarnoe pacnucanue

2. TIOJIO’)KEHUE

3. JOMKHOCTHAS MHCTPYKIIUS

4. ycras
31) VYxkakuTe OTIMUMTENLHOE CBOMCTBO TOKYMEHTA:

1. KOmHUIHOCTS;

2. opuanydecKas cuia,

3. MHO>XECTBEHHOCTD;

4, TOYHOCTE.
32) Pexpusut, yKasbIBAIOIMHi HAa HOPMATHBHBI WJIM MpPaBOBOM XapakTep CcoOJAepkKaHUs
JIOKYMEHTA.

1. rpud yrBepxnenns nokymenTa
2. rpud cornacoBaHus

3. sMOnema OopraHu3alu

4. orMeTKa 0 KOHTpOJIE

33) VcnosHoe mudpposoe, pexke OyKBeHHO-LIM(POBOE 0O0O3HAYEHHE, IPOCTABIAEMOE MHpU
perucTpaIyu JOKyMEHTa.

1. nmoanuck

2. mara

3. pEerucTpalMoOHHBIN HOMEP

4. pesomonus
34) JloxymeHT, UMelomuil TIPaBOBOM CTAaTyc, M M3/aBaeMblii B 1I€JIAX YCTAHOBIEHUS TIPaBUII,
PETYIHPYIOMIMX OpPraHU3aI[MOHHBIE, HAYYHO-TEXHUYECKHE, (MHAHCOBBIE WM WHBIE CTOPOHBI
NeSITEIbHOCTH OPTaHU3allii WM €€ COTPYTHHKOB. MHCTpyknmu odopMIsFoTcs Ha oOuiem
OllaHKe OpraHW3allid M YTBEPXKIAIOTCS PYKOBOAMUTEIEM OpraHU3allUd WIH MPHKA30M TI0
OpraHu3aIy - 3TO

1. nonoxenue

2. ITaTHOE pacluCaHue

3. I0IKHOCTHAS MHCTPYKIIHS

4. ycras
35) HasouTe TOKYMEHT, He BXOAAMIMIA B COCTAaB MH(POPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX

1. mpotokon

2. crpaBka

3. pacrnopspKeHHe

4. akt
36) DTo akT, NPUHUMAEMBIH BBICHIAMH M HEKOTOPBIMH ILIEHTPAJIbHBIMH  OpraHaMH
(denepaabHON MCIOTHUTENBHON BIACTH, JEHCTBYIOIIMMHU HA OCHOBE KOJUICTHATBHOCTH, a TaKXKe
MPEICTABUTEIBHBIMU U KOJUIETHAIBHBIMU HUCIIOJIHUTEIBHBIMU OpraHamMu CyObekToB PD B 1emsix
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paspenieHuss HaumOoJjee BAXKHBIX W NPUHLIUMUAIBHBIX 3334, CTOSIIMX Tepe] JTaHHBIMHU
OpraHaMH, U YCTAaHOBJIEHUS CTAOMIIBHBIX HOPM U MPaBUIIL.

1. ykas

2. TIOCTaHOBIIEHUE
3. npurosop

4. npuxas

37) Dro akT, NpUHUMAEMbIHl KOIUIETHATbHBIMU U COBELIATEIbHBIMI OPraHAMH YIPABJICHHUs
OpraHu3aIMil U MPEeANPHUATHI s pa3pelieHns Hanbosee BaKHBIX BOIPOCOB UX JIEATEIbHOCTH.

1. npukas

2. ykazaHue

3. pemenne

4. pacnopsokeHne

38) Dro akT, M3maBaeMBIi PyKOBOAMTENEM OpraHa yHpaBjeHHMs, NEHCTBYIOLIErO HA OCHOBE
€IMHOHAYaIUs B LIEJSIX PAa3peIICHUs] OCHOBHBIX M ONEPAaTUBHBIX 3a/1a4, CTOSIIUX Mepe]l JaHHBIM
OpraHOM YyTIpaBJICHUS

1. mpukas

2. yKa3aHue

3. penieHue

4. pacnopspKeHHe

39) Dro axT, U3aBaEMbIil €IMHOIMYHO PYKOBOJHMTEIEM OpraHa KOJLIErHalbHOTO YIpaBIeHUs
B Ipenesax MPeloCTaBICHHON eMy KOMIETEHIIMH, a TakKe PYKOBOAUTEISIMH OpraHU3allMid,
JIEHCTBYIOIIMMU Ha OCHOBE €IMHOHAYAIMS B LEJSAX pa3pelICHUs ONEPAaTUBHBIX BOIIPOCOB.

1. pacnopsxenue
2. ycraB

3. npukas

4. nucemo

40) D10 axT, U3naBaeMblil eIMHOIMYHO PYKOBOAMTENEM OPTraHU3ALMH UM €r0 3aMECTUTENeM
NPEUMYIIECTBEHHO 0 BOIpOcCaM HH(POPMALMOHHO-METOJUYECKOr0 XapakTepa, a TakKxke IO
BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C OpraHU3allMeil MCIOJHEHHUs MPUKA30B, HHCTPYKIUN U JIPYTUX aKTOB
JTAHHOTO MJIM BBILIECTOSIIETO OpraHa yIpaBJIeHUS.

1) ycras

2) yxaszanue
3) npurosop
4) nporoxon

41) CocraBnsioTcss OT HMEHH IODMAMYECKOTO JIMIA TPH 3aKIIOYEHMH W BBHITOTHEHHH
KOMMEPYECKOH CHCIIKH.

1. xommepueckue mucsMa
2. cirykeOHble MHChMa

3. Tenerpamma

4. tenedonorpamma

42) Kak npaBwio, IHCbMa, HECIIOKHBIE TIO COJIEPKAHUIO M HEOOMbIIHME MO 00BEMY JOKYMEHTHI
JUISL pelieHusl TEeKYIIMX 3a7ad, KOTOpble MUIIYTCS Ha PAa3HBIX ASTamax JAEJOBBIX OTHOIICHHM
MEX/ly 3aUHTEPECOBAaHHBIMU OPTaHU3AIUSIMHU.

1. cnyxeGnbie muceMa
2. Tenerpamma

3. TenedoHorpamMmma

4. xomMmepyeckue MmickMa
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43) JloKymeHT, OTIMYAIOIIMIICS OT APYTHX CHOCOOOM Tepenaul, — Mo Tenerpady. MOTyT ObITh
HIOCTIaHBI ¢ HECKOJIBKMMH TEKCTaMH B OJWH IMYHKT WJIM C OJAWHAKOBBIM TEKCTOM — B pa3HbIC
IYHKTBHI.
1. cnyxeGuble micsMa
2. Tenerpamma
3. Tenedonorpamma
4. xomMmepyeckHe mickMa
44) OneparupHas undopMalus, nepeaaBaeMas 1o Tenedony, 3anuchiBaeTCs OT PYKH.
1. CnyxeGubie micsma
2. Tenerpamma
3. TenedoHorpamMmma
4. xomMmepyeckHe mickMa
45) 06061menHOe Ha3BaHKE PA3TUYHBIX O COAEPKAHUIO MUCEM, HCIONb3YIONIUXCS B KaUecTBe
MHCTPYMEHTA OIIEPAaTHBHOTO NH(MOPMAIIMOHHOTO OOMEHa MEKAY OpraHN3aIMsIMU.
1. mporokon
2. cTIpaBKa
3. IOKJIaIHas 3amucKa
4. nepenucka
46) JokymeHT, GUKCHPYIOIMHA XOA 3acefaHMs M  MOPAAOK MPUHATHSA  PElIeHHs
KOJIJIETHAJIbHBIM OPTaHOM YITPaBIICHHUSL.
1. mpotoxon
2. crmpaBka
3. IOKJIagHas 3aImckKa
4. mepenucka
A7) JTokyMeHT, cofiepKalluil OMMCcaHne U MOATBEPKACHHE TeX MM HHBIX (PAaKTOB M COOBITH.
1. nporokon
2. cripaBKa
3. JoKJIamHAas 3anmucKa
4. nepenucka
48) JloxymeHT, afpecOoBaHHBI PYKOBOAMTENIO NAHHOM MM BBINIECTOSINEH OpraHM3aluu H
UHGOPMHPYIOLINI €ro O CIOXUBIICHCS CUTyallud, MUMEBIIEM MECTO SIBJICHUU WIH (akTe, O
BBITIOJTHEHHOH pa0oTe, a TakXKe COAEp KAl BEIBOABI U TMPEIOKEHHS COCTaBUTEIIS.
1. nporokon
2. cnipaBka
3. JoKJIamHAas 3anmucKa
4. nepenncka
49) JloxymeHT, 0 Ha3HAYEHMIO GIM3KHUIl TOKIAJHOM 3aIIMCKH, HO COCTABIAEMbIi PaGOTHUKOM
WIN DPYKOBOJUTEIEM NOJApa3AeiICHUS Ha HMS PYKOBOJUTENS WIH CHENHAINCTAa JPYroro
NOJpa3/IeIeHusl.
1. cnyxeOHas 3amucka
2. OOBsICHUTENbHAS 3aMuCKa
3. aKkT
4. mucbMo
50) Dr1o n0KyMEHT, OOBACHSAIOMMI BHIIECTOAIIEMY HEMOCPEICTBEHHOMY PYKOBOIUTEIIO
NPUYMHBI HEBBIOJHEHUS KaKOro JINOO MOpydYeHUs, HAPYLICHUs TPYIOBOH TEXHOJIOTHYECKOM
JUCLUTUIMHBL
1. cnyxeOHas 3amucka
2. aKT
3. 00BsACHHUTEIbHAS 3aIIUCKA
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4. uceMo

51) JIOKyMEHT, COCTaBJICHHBI HECKOJIBKHUMH JIUIIAMU M TOATBEPKIAIOIINI YCTaHOBICHHBIN
daxt, cobbiTHe, neiicTBue. OUKCUPYIOTCS pE3yJbTaThl PEBU3WH, MHBEHTapU3alUi, MpueMa-
nepeaadn Wiu CIUCaHUs MaTepUaIbHBIX IIEHHOCTEH, IPUEM 3aKOHYEHHBIX paboT U T.JI.

1. cmyxeOHas 3amnucka

2. aKT

3. oOBsICcHHUTEIbHAS 3aIKCKa

4. muceMo

52) Kparkas npodeccuoHanibHAas XapaKTepPUCTHKA MPETEHIEHTa Ha Ty WX HHYIO JOJKHOCTD B
COLIMAJILHOM acCIIeKTe.

1. aBrobuorpadus

2. crpaBKa

3. pesrome

4. XapaxkTepucTUKa
53) Cornamenue wmexmy paboronateneM (pusudeckuM nubGO IOPUANYECKUM JUIOM) U
pabOTHHUKOM, B COOTBETCTBUHM C KOTOPHIM PabOTONATENh O0SI3yeTcsl MPeloCTaBUTh PabOTHUKY
paboTy, obecneunTh yCIoBUS Tpya, MpeaycMoTpeHHble TpyaoBbiM KojnekcoM P®D, a paGoTHHK
00s13yeTcsi BBIMIOJNHATH PA0OTy MO ONPEAETICHHOW CHEeIHATIbHOCTH, KBaTU(PUKANUUA WU
JOJIKHOCTH C MIOAYMHEHUEM BHYTPEHHEMY TPYIOBOMY PaCIOPSIIKY.

1. TpynoBoii norosop

2. 3asiBIIEHUE

3. mpukas

4. nU4HOE N1eo
54)  JlokymeHT nuuHOrO Xapakrepa, ohopMIsSeMbli paGOTHHKOM [l PElleH s TIPO0JIeM JHYHOTO 1
CITy»KeOHOTO XapakTepa.

1. TpymoBoii 1oroBop

2. 3asiBIICHUE

3. mpuKkas

4. nu4HOE IEN0
55)  OduuuanbHEIi TOKYMEHT, B KOTOPOM COJEP/KMTCS OLEHKA NETOBBIX M JIMUHBIX KauecTB
paboTHHKA.

1. aBroOHMOTpadus

2. XapaKTepHUCTHKa

3. crpaBka

4. pestome
56) JlokyMeHT, cocTaBleHHBbIi B NpPOM3BONLHOM (OpME KaHAMAATOM HA JOMKHOCTH M
COJep KA H3TI0KEHHbIE B OIPENENICHHONW MOCIEe0BATEIbHOCTH CBEIEHUSI 00 OCHOBHBIX
dTamnax ero >KU3HU U TPYAOBOH NEeSATETHLHOCTH.

1. aBroOHMOTpadus

2. crpaBka

3. pesrome

4. XapaxkTepucTUKa
57) CoBoKymHOCTb JIOKYMEHTOB, COEpIKaNIMX Hanbosee TOJHbIE CBECHHS O PabOTHUKE M €ro
TPYIOBOU JAESTEIILHOCTH.

1. TpymoBoii 1oroBop

2. 3asiBIICHUE

3. mpukas

4. nu4HOE N1e0
58) OCHOBHON JTOKYMEHT, NOATBEPKIAIOMINI TPYAOBYIO JEATEIbHOCTh TpaKJaHWUHA U
CITy’KaIllUi JJIs1 YCTAaHOBJICHUS €ro 0OIIEero, HEMPEPHIBHOTO U CHEIMAIBHOTO CTaKa PaOOTHI.

1. TpynoBas KHMKKa
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2. CmpaBka o pabote

3. CBunerenscTBO

4. TpynoBas cripaBka
59) Cornamenue AByX WM HECKONbKMX JHMI (IpaXIaH WM IOPUAMYECKHX JIHI) 00
YCTAHOBJICHUH, U3MEHCHUU WU MPEKPALICHUN TPAKIAHCKUX MpaB M 00s3aHHOCTEH. JI0rOBOPBI
OTIPENENSIOT TPaBa U 00sI3aHHOCTH CTOPOH. Y CJIOBUSI, YCTAHOBIIEHHBIE CTOPOHAMHU B JIOTOBOPE,
XapaKTEpU3YIOT €ro CojiepKaHue.

1. Axr

2. JloroBop

3. Ilpukas

4. mpoTokon
60) Kakoii hopMbI IpeICTABIEHHS JAHHBIX HE CYIIECTBYET?

1. CumBonbHas popma

2. SI3pikoBast hopma

3. Tabnamunas dhopma

4. Takux He NpeaoCTaBICHO
61) OxapakrepusyiiTe C TOYKM 3pEHHSA TNPMHAMIEKHOCTH K PEKBH3MTAM CIETyIOMIMi
¢parment: O0 MHPOPMALIMOHHOM 0OeCTICUCHUH

1. Bu3a

2. 3aroJIoBOK

3. pesomronus

4. TekcT
62) Ecin Bam HeoOXOAMMO MNPUIVIACHTL OpPraHU3AMI0 WM JOIKHOCTHOE IHIO Ha
COBeEIIaHue, BcTpeuy, Bel cocraBute

1. nucemo-npurnamenue

2. CONPOBOJAUTENBHOE MHCEMO

3. NUCHMO-TIOATBEPKICHHE

4. noroBopHOE MUCHMO

63)  Ecnu Bam Heo6X0AMMO COOBIIUTE O TIPOBEJEHUH MEPONPHATHS, BBl cocTaBuTe
1. compoBoguTENBHOE MUCHMO
2. MMICHMO-TIOATBEPKICHHE
3. JI0rOBOPHOE MHCHMO
4. nHPOPMAIIMOHHOE TTHCHMO

64) Ecau Bam Heo6X0AMMO COCTaBUTH MUCHMO, MHPOPMHpYIOIIEE aApecaTa O HanpaBieHuK
K HEMyY IIPUCBIIAEMBIX IOKYMEHTOB, BBl cocTaBuTe

1. compoBoauTensHOE MUCHEMO
2. THCHMO-YBEIOMIIECHUE

3. MUCHEMO-TIOATBEPKICHHE

4. 10roBopHOE MHUCHEMO

65) Ecau Bam HeoOX0AMMO COCTaBHTH IHCHMO, COIPOBOYXKIAIOIIEE A0OrOBOP, TO OHO OyIeT
HOCUTh Ha3BaHHUE (110 COJIEP>KAHHIO)

1. nucemo-noaTBepKICHNE
2. JloroBopHOE

3. compoBOAUTENBLHOE

4. nuceMo-yBeOMIIEHUE

66) Eciu BaMm HeoOXOAMMO YBEIOMHUTH OTIPABHTEIS O MOJYYEHHH JOKYMEHTOB, Bl
COCTaBUTE

1. uadopmanmonroe nucEMoO
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67)

68)

69)

70)

71)

72)

2. JIOTOBOPHOE IIUCHMO
3. compoBOAUTEILHOE MUCEMO
4. nuceMO-IIOATBEPKICHUE

Ecnu pacniopsiiuTenpHas 4acTh TEKCTa HAUMHACTCS CIIOBAaMHU “00513bIBat0”’, TO 3TO
1. npukas

2. 3asBIIEHUE

3. pacnopsbKeHue

4. ykazaHue

Ecnu pacniopsigurenbHast 4aCTh TEKCTAa HAUMHAETCS CIOBAMHM “‘IpeJiarairo’’, TO 3TO
1. npukas

2. pacniopsbKeHHe

3. HIHCTPYKLIHS

4. ykazaHue

Nunekc nokymeHnTa ohopMIIsIeTCsl CISTYIONTUM 00pa3oM
1.13.14
2.0k 11.
3.cn 16.
4.13/14

WNHpekc 1okyMeHTa — 3T0

1. TOPSIKOBBI HOMEP PETUCTPALIUU

2. MH/IEKC CTPYKTYPHOTO MOIpa3ACICHHS

3. mudpoBoe, OyKBEeHHOE WM KOMOMHUPOBAHHOE 0003HAYCHUE JOKYMEHTA,
YKa3bIBAIOIIEE MECTO €r0 COCTABIICHUS U XPAHECHUS
4. HoMep Jienia o0 HOMEHKIIaType el

HNutepBan — sto

1. pabouee mose

2. cimyskeOHOe ToJie

3. nmonoxeHue TadyIsATopa

4. pacCTOSIHUE MEXy OCHOBAaHUSIMH CMEXHBIX CTPOK

HNHpopMalMOHHO-CIIPABOYHBIM ~ TOKYMEHT, COCTABIISIOLIMICS TPYNIION  JIHI

HOJTBEPKICHHUS YCTAaHOBIECHHBIX (DAaKTOB — 3TO

73)

74)

75)

1. DokmamHas 3amucka

2. aKT

3. IPOTOKOJI

4. 00BACHUTENBHAS 3aIIHUCKA

HcriomHUTENBbHOE AETONPON3BOICTBO — 3TO

1. pabota ¢ fOKyMeHTamu, poBoaAuBIIascsa B COBETCKUX YUPEKICHHUIX
2. paboTta ¢ JOKyMEHTaMH, TPOBOJMBIIASCS B KOJIETHIX

3. paboTa ¢ JOKyMEHTaMH, IPOBOIUBIIASICS B MUHHCTEPCTBAX

4. paboTa c JOKyMEHTaMH, TPOBOJMBIIASCS B TPUKA3aX

Komnnexckoe 1e10npou3BoACTBO — 3TO

1. paboTa ¢ JOKyMEeHTaMH, TPOBOIMBIIASICSA B KOJUIETHIX

2. paboTta c JOKyMEHTaMH, TPOBOMBIIASCS B TPUKA3aX

3. paboTa ¢ JOKyMeHTaMH, TpoBoauBIIasAcs B COBETCKUX YUPESKICHUIX
4. paboTta c JOKyMEHTaMH, TPOBOMBIIASCS B MUHHCTEPCTBAX

hias: |

KomMIuiekc B3auMOYBSA3aHHBIX [IOKYMEHTOB, PEIrJIaMEHTUPYIOLIUX CTPYKTYpYy, 3aladd,
GYHKIMM TpeanpusTHs, OpraHu3aluio ero padoThl; mpaBa, O0S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh
PYKOBOJCTBA U CIIELUATMCTOB MIPEANPHUATHS — 3TO

1. pacriopsANTENbHBIE JOKYMEHTEHI
2. ycraB
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3. cipaBOYHO-MH(DOPMAITUOHHBIE
4. opraHM3aniOHHbIE JOKYMEHTEHI

76)  Kowmmiekc OCHOBHBIX MOI0KEHHUH, ONpPeAeAIoNUX 1 PerIaMeHTHPYIOMUX OPraHU3aIMI0
JOKYMEHTAIIMOHHBIX IPOILIECCOB HA MPEIIPUATHN — 3TO

1. cucrema TOKyMEHTalUU

2.EICl

3. IOKyMEHTAaIlMOHHOE 00ecIieueHUe YIpaBICHUs

4. ctangapTusanus

77)  HazoBuTe BUIBI JOKIATHBIX 3AITACOK

1. uadopmanoHHbIE, OTYETHHIE

2. BHYTpEHHUE, BHEIIIHNE

3. OTYETHBIE, BHYTPEHHUE

4. uapopMallMOHHbIE, OTYETHBIC, BHYTPEHHHE, BHEIIHUE
78)  HasoBuTe IOKYMEHT, He BKJIIOUEHHBI B IPYIITY BXOIAIINX U UCXOIANIUX JOKYMEHTOB B
pHKazax

1. mamsT

2. OTIIUCKHU

3. aKT

4. rpaMoThI

79)  HasoBuTe JOKyMEHT, He BXOASIIMIA B IPYIIIY PacHOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB
1. cTpyKTypa U mITaTHAs YUCICHHOCTh
2. ykazaHue
3. npukas
4. mocTaHOBJIEHUE

80)  HaszoBuTe JOKyMEHT, He BXOAAIIMIA B COCTAB HH(DOPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX
1. npoToko
2. cripaBKa
3. pacnopsbKeHue
4. akT

81) HasouTe JOKyMEHT, He M3/[aBaeMblii IapeM B MEPUO MPUKAZHOTO JETONPOU3BOICTBA
1. xanoBaHHas rpamoTa
2. yKa3
3. mpurosop
4. akT

82) HasoBuTe HOPMATHBHBI JOKYMEHT, HA OCHOBAHUM KOTOPOTrO O(QOPMIISIOTCS TOKYMEHTBI
OP/]

1. MHCTPYKIHS 110 IEIIONTPOU3BOICTBY

2. nmonoxeHue o6 apxuBHoM (onne PO

3.TOCT 6.30.-2003

4.TOCT 16.48.7-70

83)  HasosuTe pasnen, He BXOAAIIMIA B TEKCT yCTaBa
1. perinamMeHT AesITENbHOCTH
2. 00IIIME TOJIOKEHUS
3. Opranu3anMoOHHOE €IMHCTBO
4. TOMKHOCTHBIE 00SI3aHHOCTHU
84) HasoBuTe peKBU3HUT, He BXOAAIIMI B (HOPMYIISAP aKT
1. moanuck
2. TEKCT
3. agpecat
4. 3aroJI0BOK
85)  HasoBuTe peKBU3HUT, He BXOAAIIMIA B hOpMyIISp ycTaBa
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1. Ha3BaHME OpraHu3aluu

2. HANMEHOBAaHWE MUHUCTEPCTBA MUJIN BEJOMCTBA
3. HAaMMEHOBaHUE BUJA JOKYMEHTA

4. anpecar

86) HazoBure nieau noxnaga
1. aprymeHnrarus
2. uHpopMHpOBaHUE U YOeKIICHHE
3. I0Ka3aTeabCTBO
4. yoexneHue

87)  HaszosuTe yacT TekcTa MpuKasa
1. KoHCcTaTHpYIOIIasl, BBOJHAS
2. KOHCTaTUPYIOLLasi, pacopsIuTenbHast
3. OCHOBHasl, paclopsAAUTENIbHAS
4. BBOAHAS, OCHOBHAS

88) . O6s3arenbHBI NPU3HAK HA JOKYMEHTE, YCTAHOBIEHHBIH 3aKOHOM — 3TO
1. nnTEpBaN
2. pEKBU3HUT
3. monoxeHue TadyIsATopa
4. smbniema

89)  OpranuzanuoHHO-pacIOPSAUTENbHAS JOKYMEHTAIIUSA — 3TO
1. yauunupoBaHHBINA JOKYMEHT
2. COBOKYITHOCTb PEKBU3UTOB
3. COBOKYITHOCTh B3aUMOYBSI3aHHBIX IOKYMEHTOB, (YHKIIMOHUPYIOLIUX B chepe
yIpaBIeHUS
4. yaudunmpoBanHas popma
90)  Opranuzanus paGoTHI ¢ TOKYMEHTAMM B KOJUIETHAX HOCHT Ha3BaHUE
1. KOJIIeKCKOE JIETOMPOU3BOJICTBO
2. COBETCKO€ JEII0MPOU3BOJICTBO
3. mpHUKa3HOE JIEIOMPOU3BOJICTBO
4. NCTIOJIHUTENBHOE IETIONPOU3BOICTBO

91) OpFaHI/ISaLII/I}I paGOTBI C JOKYMCHTaMU B MUHUCTCPCTBAX HOCUT HA3BAHUC
1. coBeTckoO€ AETONPOU3BOACTBO
2. KOJIJIEKCKOE JEI0IPOU3BOACTBO
3. nIpuKa3HoE JeJIONPOU3BOICTBO
4. NCIIOJIHUTENBHOE EJIONPOU3BOICTBO

92)  OcHoBHOE MPaBHIIO, KOTOPOTO CIEAYET MPHAEPKUBATHCS TIPH MOaue TenehOHOrpaMMBbI
1. mepeaBaTh TOJIBKO KPATKYIO, CPOUHYIO HHPOPMAIIHIO
2. Ipu perucTpanuu TeaepoHOrpaMMBbl UCTIONB30BATh KypHAIl PETHCTPALUN BXOISIINX
JTOKYMEHTOB
3. tekcT — 60see 100 ciioB
4. UCTIOB30BaTh MAKCHMYM CITCI[HAILHBIX TEPMUHOB

93)  OcHoBHBIE YacTH TeKkCTa HPOTOKOIIA

1. KoHCTaTHpyrOIIasi, BBOIHAS

2. OCHOBHas, pacopsIUTEIbHas

3. KOHCTaTHpYIOILasi, paclopsiAUTEIbHAS

4. BBOAHAS, OCHOBHAS
94)  OxapaxrepusyiiTe ¢ TOYKH 3peHHs MPUHAIEKHOCTH K PEKBU3MTAM IaHHBIH (parMeHt:
PexTopy HoBocubupckoro yausepcurera rocnoguny Cmonkuny C.A. 634635 r. HoBocuGupck
yi. JlenuHa, n. 15.

1. pe3ontonus

2. ampecar

46



3. BU3a COTJIacOBaHUsA

4. BU3a 3aBEpEHUS
05)  OxapakrepusyiiTe ¢ TOYKM 3peHHs HPUHAMIEKHOCTH K PEKBM3MTAM CIIEAYHOIIMi
¢parment: Plan 1. doc Cumkuna 13.01.98

1. oTMeTKa 0 3aBEpEHUH KOIHMU

2. OTMETKA O MOCTYIJICHUHN

3. UCTIOHUTEIb

4. oTMETKa O IIEPEHOCE TaHHBIX Ha MAIIMHHBIA HOCUTEIb
06) OxapakrepusyiiTe ¢ TOYKH 3peHHS NPUHANIEKHOCTH K PEKBU3UTAM CIEHLYFOIIMi
dparment: BEPHO Cekperaps-pedepent n/m UK. Kortopkuna

1. rpud yrBepxKICHUSA

2. OTMETKA O 3aBEPEHHUH KOIHH

3. moAnuch

4. pezomonus
97) OxapakTepusyiiTe ¢ TOYKM 3peHHs NPHHAIIEKHOCTH K PEKBU3MTAM CIEIyIOIIMii
¢parment: I'enepanbusiii aupextop 1/n M.K.Comos

1. | 2 2 |1 | 3. IE |

1. Bu3a

2. TEKCT

3. moAnuch

4. 3aroJI0BOK
08) OxapakrepusyiiTe ¢ TOYKH 3peHHs NPUHANIEKHOCTH K PEKBU3UTAM CIEHLYFOIIMI
¢parment: 3am. aupektopa [lmoxuny M.K. OOecneunTh YCIOBUS BBITOJHEHHS MOCTABOK 0
16.01.2003. n/m 18.11.2003

1. moanuck

2. 3ar0JI0BOK

3. BU3a

4. Pe3omronus
63. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUKU 3PEHUS MPUHAIIC)KHOCTH K PEKBU3UTAM CICAYIOMINNA (parMeHT:
HUNJA 13.01.98 Ne 36/17

1. ucionHUTENH

2. OTMETKa O MOCTYIIJICHUH

3. rpud yTBepKACHUS

4. oTMETKa O 3aBEPEHUH KOIIUU
99) OxapakrepusyiiTe = TOYKH 3peHHs HPUHAMIEKHOCTH K PEKBH3MTAM CIEHLYFOIIMi
dbparmenT: O6 nHGOPMAIIMOHHOM 00€CTICUCHUH

1. Bu3a

2. 3ar0JI0BOK

3. pe3ontonus

4. TekcT
100) OxapakTepusyiite ¢ TOYKH 3peHMS IPHHAIIEKHOCTH K PEKBH3UTAM CIeLyIONIHii
¢parment: CumonoB 989-78-35

1. rpud yTBEpKICHUS

2. UCTIOJTHUTENh

3. pe3oronus

4. oTMETKA O 3aBEPEHUM KOIHMHU
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4. 1 5. 1 6. 3
7. 4 8. 4 9. 1
10. 3 11. 3 12. 4
13. 3 14. 1 15. 2
16. 3 17. 4 18. 3
19. 2 20. 1 21, 1
22. 2 23. 2 24, 4
25. 3 26. 1 21. 1
28. 4 29. 1 30. 4
31. 2 32. 1 33. 3
34. 4 35. 3 36. 2
37. 3 38. 1 39. 1
40. 2 41. 1 42. 1
43. 3 44. 2 45. 4
46. 1 47. 2 48. 3
49. 1 50. 3 51, 2
52. 3 53. 1 54. 2
95. 2 56. 1 S7. 4
58. 1 59. 2 60. 4
61. 2 62. 1 63. 4
64. 1 65. 2 66. 4
67. 3 68. 4 69. 4
70. 3 71. 4 72. 2
73. 3 74. 1 75. 4
76. 2 77, 4 78. 3
79. 1 80. 3 81. 3
82. 3 83. 4 84. 3
85. 3 86. 4 87. 2
88. 2 89. 2 90. 3
91 2 92. 3 93. 2
94. 4 95. 1 96. 4
97. 1 98. 4 99. 2
100. 4 101. 102.
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	3.Контрольно-оценочные материалы
	60) Какой формы представления данных не существует?

