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BBenenune

COopnuk 3amanuit BKItoyaeT B cedst tectsl no aucuurumne Ol 10 JoxymeHTanmoHHoe
ofOecrieueHre  yIpaBJICHHs, COCTaBJIEHHbIE B  COOTBETCTBUM C [ocynapcTBEHHBIM
00pa3zoBaTeNbHBIM CTAaHIAPTOM, MPUMEPHOU ydeOHOUM mporpammbl mo auciurimHe OIL 10
JlokymMeHTanoHHOe obOecreueHue yrpasieHus i crnenuansHoctd 43.02.15 TloBapckoe u
KOHJUTEPCKOE JIE10

TecTbl 0 TUCHUIUIMHE TO3BOJIAIOT IPOBEPUTH KAYECTBO 3HAHUHN CTYAEHTOB 1o 10 TeMam
IPOrPaMMBI.

TecroBble 3amanus 1o JucHUIUIMHE JIOKyMEHTAalMOHHOE oOecreueHue YIpaBICHHS
MOTYT OBbITh HCIIOJIB30BAHBI JUISI IPOBEICHUS TEKYIIIETO, UTOTOBOTO KOHTPOJISI 3HAHUH CTYJCHTOB

no crenranbHocTu 43.02.15 [ToBapckoe U KOHAUTEPCKOE €TI0



Tema: «OcHOBHbIE MOHATHS TOKYMEHTAIIHOHHOTIO o0ecneyeHHsl yIPaBJIeHUs)

Bwviopame npagunvhulii omeem:

1./lenonpouzeoocmeo —imo...

a) cucTeMa COCTaBJICHUS U XPaHEHUsS JOKYMEHTOB;
0) 3anuch MHPOPMAIIMK HA PA3IIUYHBIX HOCUTEISAX 110 YCTAaHOBJICHHBIM MpaBUiIaM;
B) OTpaciib ACITEIHLHOCTH, 00ECIICUNBAOIIAs JOKYMEHTUPOBAHNUE U OPTaHU3AIHIO PAOOTHI C
OpUITMATEHBIME IOKYMEHTAMHU.

2. Ilonamue «0OKymenmupoeanue» - 3mo...
a) 3anuch HHGOpPMAIUU U 0popMIICHHE JOKYMEHTA;
0) 3anuch HHPOpPMAIMH HA PA3TMYHBIX HOCUTEISX 110 YCTAaHOBJICHHBIM MPaBUIaM;
B) XpaHEHHUE JOKYMEHTA.
3./lokymenmoooopom — 3mo...

a) YCJIOBHOE 00O3HaueHUe, MPUCBAEMOE TOKYMEHTY B MPOIIECCe yueTa U UCIIOIHEHUS;
0) JABMXKEHUE JOKYMEHTOB B OPTaHU3alMUA C MOMEHTA UX CO3/aHMsI WU MTOJTYYSHUS 10
3aBEPIICHHS UCTIOJIHEHUS UM OTIPABIICHUS aJipecary;
B) OTpacib ACSITeNbHOCTH, 00eCIeunBaroIas JOKyMEHTUPOBAHNE U OPTaHU3aIUI0 PaOOTHI ¢
OpUIMATEHBIMH IOKYMEHTAMHU.

4. Opuzunan 0oKymenma —mo ...

a) TEpPBOHAYAIBHBIN IK3EMIUISIP TOKYMEHTA;
0) SK3eMIULIp JOKYMEHTA, SBISIOMIUNACS UCXOAHBIM MAaTEPUAIIOM ;
B) BCE OTBETHI BEPHHI.
5.3axkonvt P® oenamcsa na:

a) Yka3el npe3ujieHTa u nocranonieHus [IpasurtenscTBa PO;

6) HopmaruHble akThl (heaepaabHBIX OPTaHOB UCTIOTHUTEIHHOM BIACTH

B) BCE OTBETHI BEPHHI.

6. Konusa —mo ...

a) UICHTUYHOE, BOCIIPOU3BEICHUE MTOIJIMHHUKA, OCTAOIIASICS B IeNIaX MPEANPUITHS,
KaK IpaBUiIO, HE 3aBEPSIETCS MOAMUCHIO JOHKHOCTHOTO JIUIIA;

0) WISHTHUYHOE, 3aBEPEHHOE TOMKHOCTHBIM JTUIIOM BOCTIPOU3BEICHUE MOATNHHUKA;

B) HET BEpPHOT'O OTBETA.

7.Payuonansno opzanu308anHblil KOMNIEKC 63AUMOCEA3AHHBIX OOKYMEHM 08,
CO30aHHbLIL NO €OUHBIM NPAGUIAM U MPEOOCAHUAM U NPUMEHAEMDBLIL 6 ONPEOEIEHHOIL
obnacmu deamenbHOCMU, HA3bI6AIOM.. ..

a) CTaHJapTHU3aIUCH;

0) yHHPUIIUPOBAHHOW CHCTEMOW JOKYMEHTAIUH;



B) KJacCHU(pUKATOPOM YIPaBICHYECKON JOKYMEHTAIUH.

8. Pexeuzum 0oKymenma — mo...

a) o0s3aTenbHBIN dNIeMeHT 0hopMIIeHUS O(PUIIUATHPHOTO JOKYMEHTA;

0) TmoOMeTKa, yKa3bIBaroIIas Ha 0COOBIN XapaKTep;
B) ycloBHOe 0003Ha4YeHHe, IPUCBAaEMOE JOKYMEHTY B IIpolecce yueTa (PerucTpaluu) U
UCTIOJTHEHUSI.

9. Cmanoapmut opzanusayuii ¢ Poccuu mozym paspadamuvigamvcsa u RPUMEHAMbCA
OP2AHU3AUUAMU 8 CTIeOYIOUUX CTIYUAAX:

a) 1y o0ecrieueHus: UCIOIb30BaHUs Ha MPEANPUATUAX TEXHUUECKUX periiaMeHToB PD,
['OCT P, I'OCT, mexyHapOAHBIX, HATMOHAIBHBIX CTAHIAPTOB 3apYOEKHBIX CTPaH, CTAHAAPTOB
HAyYHO TEXHUYECKHUX, HHYKEHEPHBIX OOIIECTB U IPyTuX oOmiecTBeHHbIX 00beauHeHmid, CTII
JIpYTUX OpraHM3allMii, a TAK)KE Ha CO3/IaBaeMble Ha JAHHOM MPEIIPUITUN TPOAYKIHIO, YCIYTU
Y TIPOU3BOCTBEHHBIC MPOIECCHI (PabOThI);

0) perucrpanuu GopM TOKYMEHTOB, YIOPSI0UEHUS HHPOPMAIMOHHBIX TOTOKOB B
HApOJIHOM XO3SHCTBE, COKPAIICHS KOJIMYECTBA MPUMEHAEMBIX (POPM, PAlHOHAIBHOM
OpraHHu3aIy KOHTPOJIS 32 IPUMEHEHUEM YHU(UIIMPOBAHHBIX (HOPM JTOKYMEHTOB;

B) HET BEPHOTO OTBETA.

10. Hauyuonanvnsie cmanoapmul u Qowepoccuiickue Knaccuukamopvl mexHuKo-
IKOHOMUYECKOU U COUUATLHOU UHPOpMAYUU, 8 MOM YUCTIE RPAGUNA UX PAZPAOOMKU U
npumeHeHus, NPeoCmasnaom coooi ...

a) MEXHAIMOHAIBHYIO CUCTEMY CTaHAapTU3AIINN;

0) HaAIMOHAIBHYIO CUCTEMY CTaHJIAPTH3AIINM;

B) CHCTEMY CTaHAapTH3aLUU.

Tema: «Obwue nopmor u npasuna oghpopmienus OOKymeHmoe»

1.I'ocm 9327-60% ycmanaenuseaem mpu psaoa nompeoumensCKux gpopmamos:

a) A2, A3,A4;

0) A, B, C;

B) D,F,A.

2. Ucxoonvim chopmamog aenaemcsa:

a) dopmat A0, mIonIas KOToporo paBHa 1 M? ¢ raGapuTHBEIME pa3mepamu 842X1189
MM.;

6) dopmar A0, mIoIIAAk KOTOPOTO paBHA 2M% ¢ rabapuTHEIME pasMepamu 842X 1189

MM.;



B) dopmar A4, muomazs KOToporo paBHa 1,5M% ¢ raGaputHsIME pazMepamu 842X 1189
MM.

3. Kascowtit tucm 0okymenma, ohopmaeHnslil KaKk Ha O1anKe, maK u 6e3 Hezo,
coznacuo I'OCT P 6.30 0onotcen umems nonsa He muee. MM:

a) 10 — neBoe, 10-mpaBoe, 20 — BepxHee, 20 - HIKHEE;
0) 25— neBoe, 10-mpaBoe, 20 — BepxHee, 20 - HIDKHEE;
B) 20 — neBoe, 10-mpaBoe, 20 — Bepxuee, 20 - HUKHEE.
4. Ilpu cocmasnenuu MHO20CMPAHUYHBIX OOKYMEHNO8 6MOPAA U NOC/1E0YIOUiUE
CMpanuypl...

a) TOJDKHBI OBITH IPOHYMUPOBAHEI;

0) HymMepoBKa He 00s3aTelbHa;

B) IPOHYMUPOBBIBAETCS BCE CTPAHUIIBI, KPOME TUTYJIBHOTO JTUCTA.

5. Homep cmpanuybt Hanocumces Hd...

a) BEpPXHEM I10JI€ JINCTA MOCEPEIUHE;

0) HIKHEM MOJIE IUCTA TIOCEPEINHE;

B) BEPXHEM WJIM HUKHEM I10JI€ JIMCTA B TPABOM YTIIy.

6. CKkonbKo cnocodoe nanucanus oam npumenaomca?

a) 1Ba: MUQPPOBOI U CIOBECHO-IIU(PPOBOIA;

0) Tpu: ppoBOI, CITOBECHO-IIM(PPOBON U aBTOMATH3UPOBAHHBIH;

B) /IBa: PyYHBIM CIIOCOOOM U MAIIMHHBIM.

7. B 0okymenmax oonyckaromcsa cokpawjenus:

a) TOJIbKO OOIIEMPUHSTHIE COKPAIIEHUS CIIOB;

0) oOmIeTpUHSATHIE COKPALLEHHS, a TaKXKe COKpAIIEHNs OTOBOPEHHbBIE HOPMAaTUBHBIMU
JIOKyMEHTaMHU;

B) HET BEpHOTO OTBETA.

8. Ilpu nanucanuu MHO203HAYUHBIX YU CET NPOUIEOOUMCA UX CPYRRUPOGKA CRPABA
Haneeo no ...

a) ABe MUQPHI;

0) Tpu uudpsI;

B) 4eThIpe HUQPBHL.

9. Tabnuya — mo...

a) TepeyeHb KaKuX-JI100 MoKazaTesei, COCTaBICHHBIN B OMPEICIEHHOM MOPSJIKE;
0) oduIHMATEHBIA JOKYMEHT, HCIIOIh3yEeMbIi B TEKYIIEH eSATeTbHOCTH OPTaHU3alluH;

B) Qopma T0OKyMeHTa, B KOTOPOM TE€KCTOBbIE WM LIM(PPOBBIE CBECHUS pa3MeIlEeHbI o rpadam.



10.Komounauuio uz 3HaKo6 mupe u Kagviuek (-«-) 0151 3amMeHbl NOSMOPAIOUUXCA C108

npuMenaAms...

a) JOMyCKaeTcs;

0) He J0oITyCcKaeTcs;

B) JIOITyCKAETCsI MPU 3aMOJTHEHUM TaOJIHII.

Tema: «Yuuguyuposannvie cucmemvl. Yuugukauyus u cmanoapmusayus

ooxkymenmoes. Ilpasuna cocmaesnenusn ynugpuyuposannuvix cucmem

Bbi0paTh npaBUJILHBIN OTBeT:

1. Cranpapruszanms — 3T0:

1)
2)

CBEpKa IOKYMEHTOB yupexaenus ¢ Tpebosanus [[OCT;

MPoIecC YCTAHOBJIEHUS] M IPUMEHEHN s MPABUJI C LeJIbI0 YIIOPSi0YeHUs

AECATEIBbHOCTH B 1€JI0IIPOU3BO/ICTBE;

3)

CBCpKa JOKYMCHTOB YUPCIKACHUA C q)aKTI/I‘-IeCKI/IM HAJINYHUEM COOTBCTCTBYIOIIUX

MaTCpHaJIbHbBIX 6J'IaF;

4)

KOMILJICKC HOHO)KGHHﬁ, OIPCACIIIOIINX OPraHU3aIluio JOKYMCHTOB Ha

IPEANPUATHH.

2. Cucrema AOKYMEHTAIlMH, CO3JaHHAs 110 €IUHBIM IIpaBUJiaM H Tpeﬁona}mﬂM, -

3TO:
1)
2)
3)
4)

YHUGUIHPOBAHHAS CHCTEMA JIOKYMEHTAINN;
EI'CH;
I'OCT;

00BEKT JeJIONPOU3BO/ICTBA.

3. Komniekc 0CHOBHBIX MOJIOKEHHUI, ONPe/IeSIIOIUX U PerjJiaMeHTHPYIOIHX

OPraHu3alMIo0 MPOLECCOB HA MPeANPUITHH, — ITO:

1)
2)
3)
4)

EI'C: EnnHoii rocyiapcTBEHHOH CHCTEMbI 1eJ10IIPOU3BOACTBA
I'OCT;
00BEKT JeJIONPOU3BOCTBA;

YHU(PUIIUPOBAHHAs CHUCTEMa JOKYMEHTAIUH.

4. Cucrema J0KyMEHTAlUN — ITO:

1)

COBOKYIMHOCTDb B3aMMOCBSI3AHHBIX TOKYMEHTOB, IPUMEHIAECMBIX B

onpeaeéHHom cdepe 1eATeILHOCTH;

2)
3)

COBOKYITHOCTH BCEX JIOKYMEHTOB, oTBedaronux tpedosanusm ['OCT;

COBOKYITHOCTh BCEX JIOKYMEHTOB, co3aaHHas B cootBeTcTBUU ¢ ETI'CJl;



4)  odopmieHHE JOKYMEHTOB IO ¢UHBIM IIPAaBUIIaM.

5. YTo HeJIb35l OTHECTH K c(epe 1e10IPON3BOACTBA?

1)  odopmieHme cekperapéM MpuKasza o mpuémMe Ha paboTy COTPYAHUKA,

2)  odopmiieHHe ceKpeTapéM Mo NMpochde HAYAIbLHUKA MO3APABUTEIbLHOM
TeJlerpaMMBbl /IJIS1 €r0 MaTepH;

3) odopmieHHE cekpeTapéM o MPOochOe HaYaIbHUKA CITY)KEOHOM 3alUCKU B
BBIIICCTOALYIO MHCTAHIUIO,

4)  odopmiieHHEe ceKpeTapéM MPOTOKOJIA COBCIIAHUS PYKOBOIUTENICH OT/ICIIOB.

6. O0beKT 1eJI0NPOU3BOJACTBA — ITO:

1)  odopmiaeHHEe TOKYMEHTOB, OTPAKAKIINX BECh CIIEKTP YINPaBJIeHYECKOI
NeSTeJIbHOCTU NPEeANPHUATHS, a TAK:KEe OPTaHU3AIUIO IOKYMEHT0000p0TAa B yUpeKIeHNHU;

2)  cucTeMa JTOKYMEHTOB, CO3/JaHHAsl HA OCHOBE €MHBIX CTAHIaPTOB;

3)  mpaBmia, ONMPEACISIONHE OPraHU3AIUI0 TOKYMEHTHPYEMbIX POIECCOB Ha
HNpEeNIpuiATUY;

4)  COBOKYITHOCTH JIOKyMEHTOB, IIPUMCHSIEMBIX B OIIPEICICHHON cepe e TeTbHOCTH.

7. HopMaTUBHbBIIi TOKYMEHT, KOTOPbIil YTBEPKIAeTCS MeKITYHAPOIHOM
opraHu3anuei Mo cCTaHAapTU3ANNU

1. PeruonanbHblil cTaniapT

2. MexXIyHapOIHbIH CTaHIAPT

3. MexrocynapCcTBEHHBIN CTaHAAPT

4. HaumoHanbHbIN CTaHAAPT

8. MeToa cTaHaapTU3AIlUN, KOTOPBIH NPUMeHsIeTCs IJIsl YCTAHOBJIEHUS
PAUMOHAJILHOI HOMEHKJIATYPbI H3rOTABJIMBAEMbIX U3/IeJIUil ¢ 1eJbI0 YHH(PUKAIIUH,
NMOBBIIICHHUS CEPUITHOCTH M PA3BUTHS CTICIUAIU3ANNH UX IPOU3BOICTBA

1. Tunusamnus

2. CucreMaru3aius

3. ArperatupoBaHue

4. ITapameTpuyeckas CTaHIapTU3ALMS

9: CpencrBa n3mMepeHuii, KOTOPbIe BHIIMMYCKAOTCA B MPOMbIIIJICHHOCTH,
MO/IBEPrarTCcs

1. IToBepke

2. CrangapTuzanuu

3. Ceprudukanmu

4. KanmnbpoBke



10. ITonnyyenue naopmaunu o pasmepe pusnyecko Wid HegusnuecKoi
BeJIMYMHBI

1. KonTpoib

2. Meroauka u3mMepeHus

3. U3mepenue

4. IlorpemHocTb U3MEPEHUS

Tema: «Opzanuzayuonno-pacnopaoumeibHan 0OKyMenmayus: nonamue,

Knaccugpuxayus, cocmae u ogpopmieHue peKeu3umos, 61aHKu 0OKyMeHmoe)

Buvibepume npagunovuslii 6apuanm omeema:

1. Kak pacwiugpposwvieaemcs avopesuamypa OP/?
a) OOnacTHON pacmnopsIUTENbHBIN AeTIaPTAMEHT;
0) Opranu3anMoOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIC JOKYMEHTHI;
B) OpraHuzanvoOHHO-PacTIOPSIAUTEIbHBIN AETIapTAMEHT.

2.0P/] knaccugpuyupyromea Ha mpu 2pynnol:

a) OpPraHU3aI[MOHHO-TPABOBAs JOKYMEHTAIIMS, pacIOpsIAUNTEIbHAS IPKYMEHTALIUS U
UH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHAS JTOKYMEHTAIIHS;

0) orepaTuBHO — MH(GOPMAIIMOHHAS JOKYMEHTAIHS, CIPaBOYHO-NH(POPMAIIMOHHAS
JOKYMEHTAIUsl, paclOpsIUETIIbHAS JJOKYMEHTAIHS;

B) HET BEPHOT'O OTBETA.

3.06wepoccuiickun knaccugpuxamop (OKY/) ¢ uucno OP/], éxnouaem 00KymeHnbl
no TUYHOMY cOCmagy:

a) 3asBIICHUS, JINYHBIC KAPTOUKU;
0) mpuKasbl (pacnopspKEHUs) O IpreMe Ha padoTy;
B) BCE OTBETHI BEPHBHI.

4.Cocmae pexeuzumoe OP/] oenumcana:

a) o01ue u cpeTHue ;
0) MOCTOSTHHBIEC U TIPEMEHHBIE;
B) pacnopsuTeNbHble U HH(OPMalMOHHbIE.

5. bahank ooxymenma - ...

a) 3auKcUpoBaHHAs HA MaTEPHATLHOM HOCUTENE HHPOpPMAIUs C pEeKBU3UTAMH,
MO3BOJIIOIINMU €€ HICHTU(DUITUPOBATE;

0) oduIMaTBHBIN JOKYMEHT, OTIPABIISIEMbII U3 YUPEKACHUS;
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B) CTaHIApTHBIN JTUCT OyMaru ¢ HAHECEHHBIMU Ha HEM MOCTOSIHHBIMHU PEKBU3UTAMH,
CoJIeprKalIMMK HE0OX0AUMYI0 HHPOpMAIUIo 00 OpraHu3aIiy — aBTOPE JOKYMEHTA.
6. /Ina opzanusayuu, ee CmpyKmypHuslX no0pa3oeienuil, 001HCHOCHHO20 TUYA
ycmanoeieHnwl ciedyroujue 6uobl 0J1AHK08:
a) oOmmii, 6;1aHK MMCbMa, OJJAaHK KOHKPETHOT'O BHJIa JOKYMEHTA;
0) cTanmapTHBIN, OJaHK TaOIUIIBI, OJJAHK KOHKPETHOTO BUA IOKYMEHTA;
B) HET BEPHOI'O OTBETA.
7. OzpanuyumenvHvlie OmmemKu RPeOCmMasaiAOm coooi:
a) OTPE3KU MPAMOM JIMHUY, YTOJIKU, KPECTUKH;
0) OTpEe3KH NMPSIMOH JINHUH, YTOJIKH;
B) HET BEPHOI'O OTBETA.
8. I'epbosvie d1aHKU 0OKyMeHM 08, m.e. O1AHKU C 60CROU3BEOCHUEM
T'ocyoapcmeennozo cepoa P® u zepoom cyovekmoe PD, agnaemcs...
a) rpadUYECKON TPOTYKIIMEH, MOJIeKAIIEH yUeTy;
0) nmonurpaduueckoil MpoAYKIMEH, MOIeKAaIIeH YUETY;
B) TOCYJapCTBEHHOM MPOAYKIMEH, MOAJIekKAaIeH yUueTy.
9.Cocmaegnenue 00Kymenma cKkiaovleaemcs u3:
a) MOJArOTOBKU COOTBETCTBYIOILEIO OJIaHKa;
0) HaHeceHUs Ha OJIaHK HEOOXOIMMBIX PEKBU3UTOB;
B) BCE OTBETHI BEPHBHI.
10. Ocnoenvie mpedosanus K wipugpmam ce00UmMca K momy, 4moovt OHu Ovlau:
a) cootBerctBytomue ['OCT P 6.30, TOCT u npaBuiam cTaHJapTU3ALNH ;
06) cootBercTBytomue ['OCT;

B) XOpomo YUTAaCMbIMHU.

Tema: «Buowvt u oghopmaenue opzanuzayuonno-pacnopaoumenbHou 0OKyMeHmayuu)

Buibepume npasunvnuviit ¢apuanm omeema:

1. Opzanuzayuonno-npasoevie 0OKymMeHmul OnPeoeniaion:

a) YUETHYIO MOJUTHUKY MPEANPUATHS, TOPSIIOK pabOThI;

0) cTraTyc IpeanpusThs, MOPSA0K UX PaOOTHI;

B) OpraHU3AlMOHHYIO U YIPABICHUECKYIO JIeSTEIbHOCTD.

2. O0na u3 ocHOBHBIX ynpasienuecKux QyHKyuil, peaiu3yemvlx ¢ 0esmeabHOCHmu
opzanuzayuil, npeonpuamuil, pupm - ...

a) pyHKIUsA POPMUPOBAHUS CUCTEMBI M TIPOIIECCOB YIPABIICHNUS,
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0) GyHKIMS OpraHU3aIKi CUCTEMBI U MTPOIIECCOB YIIPABJICHHUS;

B) QYHKIUS CHCTEMATU3AIUHA CUCTEMBI U TIPOIIECCOB YIIPaBICHHUS.

3. Yemae — 3mo...

a) Iopuandecku oOpMIICHHBIN NIEpeYeHb IOKYMEHTOB;

0) mpaBOBOM aKT, OMPENEIAIONINI CTPYKTYPY, PYHKIMH U IIpaBa OpraHu3aluu, GUPMBI;

B) IPaBOBOM aKT, M3/]JaBa€MbIi PYKOBOJUTEJIEM JJIS PEIICHUSI OCHOBHBIX U OIEPATUBHBIX
3a/1a4, CTOSIILIUX Mepes] OpraHu3anuei.

4. Illmammnoe pacnucanue — 3mo...

a) MPaBOBOM aKT, yCTAaHABIMBAIOUINI IITATHBINA COCTAB M YNCICHHOCTh OPraHU3allUU B
cooTBeTcTBUH C ee YcTraBoM (Ilonoxxenuem);

0) MpaBOBOH aKT, M3aBACMBIN PYKOBOIUTENIEM, YCTAHABIUBAIOIINI I TATHBINA COCTAB U
YHCIEHHOCTh OpraHU3aIii B COOTBETCTBUH ¢ ee Y cTraBoM ([lonoxenunem);

B) IOpUANYECKU OOPMIICHHBIH MIPaBOBOW aKT, U3aBaeMblii PYKOBOAUTEIIEM,
YCTaHABIMBAIOIIMI IITATHBIN COCTaB M YNCICHHOCTh OPTaHU3allUd B COOTBETCTBUH C €€
VYcraBom ([lonoxenuem).

S.lImammnoe pacnucanue noozomaenusaemcs no ynuguuyuposannoit popme...

a) T-2;

0) T-3;

B) T-4.

6. Ilpaeoesoii akm, onpedenarouiuilt ROPAOOK 00pa308anus, npasosoil cmamyc, npaea,
00A3aHHOCIMU, OP2AHU3AYUIO PAOOMbL OPZAHU3AUUL, CIMPYKIYPHO20 NOOPA30EIeHUL — IMO. ..

a) CTaHJapT;

0) MOJI0KEHNUE;

B) MHCTPYKIIHSL.

7. IIpasoeoii akm, ycmanaenuearouyuii npasua, pezyiupyowue opanu3ayuontbsle,
HAYYHO-MeXHUYeCKue, mexHoa02uuecKue, PUHancogvle u uHbvle CMOPOHbL 0eAMmenbHOCmU
YupexscoeHull, Op2anu3ayuil, nPeOnPUAmMuIl, UX nOOPazodeeHull, CIyHCO U OMoeaIbHbIX
00JIMCHOCMHBIX JIUY, — IMO...

a) UHCTPYKIIUS;

0) MoJI0KEeHue;

B) pPETJIAMEHT.

8. donsicnocmuan uncmpykyus — mo...

a) HOPMAaTUBHBIN IOKYMEHT, N3/IlaBa€Mblii OpraHU3aIueil B IeNsAX periaMeHTaIiu
JeSITeIbHOCTH OpPraHU3allMOHHO-TIPAaBOBOT0 MOJIOXKEHUS padOTHHKA, €ro 00sS3aHHOCTEMH, Ipas,

OTBETCTBEHHOCTH U 00€ecIiedeHHsl yCIOBUM ero 3pPpeKTUBHOMN paboThI;
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0) [IpaBoBO# aKT, yCTaHABIWBAIOIIHNK MPABHIIA, PETYIUPYIOITUE OpTraHU3AIMOHHBIE,
HAyYHO-TEXHHYECKUE, TEXHOIOTUYECKUE, (UHAHCOBBIC U UHBIC CTOPOHBI ICATEILHOCTH
YUpEeKIACHUM, OpraHu3aluid, NpeANPUITHIA, UX TOJIpa3/IeJICHUH, CIIY>)KO U OTACIIbHBIX
JTOJKHOCTHBIX JIMII;

B) IPUHATHIN B YUPEKJICHUU MOPSAOK CO3AaHUSL, OPOPMIICHUS U UCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

9. IIpasoeoii akm, npunumaemulii KON1€2UATbHBIMU U COBEULAMENIbHBIMU OP2AHAMU
yupeosrcoeHuil, Op2anu3ayuil, PEONPUAMUIL 8 YeIAX PA3peuieHus Hauboee 6a3cHbvIX
60NPOCO8 UX 0eAmenbHOCHU, HA3bI8ACMCA. ..

a) pelIeHueM;

0) mpuKa3zoMm;

B) TIOCTAHOBJICHUEM.

10. /lokymenm, codeprcanuii 3anuco Xo0a 00CyHcoeHus 60nPoCco8 U NPUHAMUA
Ppeuienuil Ha cOOPaAHUAX, 3ACE0AHUAX, COBEULAHUAX, KOHEPEHUUAX, 0eT108bIX 6CMpPeYax —
mo...

a) yKazaHue;

0) MPOTOKOJT;

B) pacrops’KEeHue.

Tema: «/[okymenmayus no mpyooevim omHoOUIeHUAM)

Buvibepume npagunvnvie éapuanmot.

1. B pezynomame npoxoxcoenus npoyeoypsvt omoopa npuHamus Ha paoony
zpasicoane nooaiom ...

a) pe3rome;

0) MUChbMEHHOE 3asBIICHUE;

B) aHKETY.

2. 3anenenue o npueme na pabomy cocmagnaemcs ...

a) aBTOMaTH3UPOBAHHBIM CIIOCOOOM;

0) py4HBIM CIOCOOOM;

B) BCE€ OTBETHI BEPHHBI.

3. B 3asa6nenue o npueme na pabomy ykazpleaomcsa ciedyrouwjue OanHHvle:

a) aJgpecart, aBTOp, MECTO MPOKUBAHUS, HANMEHOBAaHUE BU/Ia IOKYMEHTA, TEKCT C
yKa3aHUEM JOJIKHOCTH;

0) agpecat, aBTOp, MECTO MPOKMBAHUSI, HANMEHOBAHHE BUIAa IOKYMEHTA, TEKCT C

YKa3zaHuEM JOJKHOCTHU, TOANHNCE 3aABUTCIIA, JaTa COCTABJICHUA,



B) HET BEPHOTO OTBETA.

4.0cnognoii popmoit peanuzayuu npaea Ha mpyo A61AAEMCA 3AKII0YEHUE. ..

a) JI0roBOpa;

0) TPyZIOBOTO JOTOBOPA;

B) KOHTpaKTa.

5. Ocnoenvie mpebosanus K cooeprcanuio 002060pa - ...

a) ero COOTBETCTBHE CYIIECTBYIOIIEMY TPYIOBOMY 3aKOHO/ATEIILCTRY;

0) ero COOTBETCTBHE CYIIECTBYIOUIEMY TPYAOBOMY 3aKOHOJATENIbCTBY U JIOKAIBHBIM
aKTaM OpraHu3alui;

B) ero coorBercTBue TK PO.

6. Ilpuka3z o npueme pabomuuxka Ha padomy umeem yHUDUUUpPosanuyio opmy - ...

a) T-1;

0) T-2;

B) T-3.

7. Jluunan kapmouka aA614emca 0CHOBHHIM YUEMHBIM 0OKYMEHMOM PAOOMHUKA U
umeem YyHUGuUuuUposanuyio gpopmy - ...

a) T-1;

0) T-2;

B) T-3.

8. Xapaxmepucmuka —mo...

a) oUIMANbHBIN TOKYMEHT, KOTOPBIH BBIAAET aAMUHHUCTPAIIHS MPEANPUITHS CBOEMY
COTPYAHUKY TIPH PEIICHUH LIEIO0TO PsiZia BOIPOCOB;

0) odunMabHBIC aHKETHBIE JAHHBIC,

B) OILIEHKAa MOPAJbHBIX U JIETOBBIX KAUeCTB.

9./[oKymenm, Komopwlii agmop cocmaegisiem camocmoAmenbHo — IMmo...

a) aproobuorpadus;

0) pestome;

B) aHKeTa.

10.0cno6binm 00Kymenmom, nOOMmeEepHcOarouuM mpyoosyro 0eameibHoCmsy u
mpyooeoil cmadic padomHUKa, HA3b16AEMCA ...

a) TpyJOBasi KHIDKKa;

0) TuHas KapTO4Ka;

B) TPYZIOBOI1 10TOBOP.
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Tema: «/[okymenmoodopom u ghopmut ezo opeanuzayuuy

Buvibepume npasunvnvie sapuanmoi:

1./lokymenmooodopom — smo...

a) YCJIOBHOE 00O3HaueHUe, MPUCBAEMOE JOKYMEHTY B IPOIIECcCe yueTa U UCIIOIHEHUS;
0) IBIKEHHUE TOKYMEHTOB B OpPraHU3aIMi C MOMEHTA UX CO3JIaHUS WM MOTyYEHUS 10
3aBEPIICHUS UCTIOJHEHUS UM OTIPABIICHUS aJipecary;

B) OTpaciib ACITEIHLHOCTH, 00ECIICUNBAOIIAsl JOKYMEHTHUPOBAHHUE U OPTAHU3AINIO PA0OTHI C
O(pUIMATBHBIMH IOKYMEHTAMHU.

2. llenmpanuzosannasn gpopma opeanuzayuu padomel ¢ 00OKyMeHmMamu RPUMeHAEemcs
Ha...

a) MPEANPUATUSIX C MATBIM JIOKYMEHTOO00POTOM;

0) mpeanpusATHIX C KPYIMHBIM TOKYMEHTOOOOPOTOM;
B) BCE OTBETHI BEPHBHI.

3.Dopma pabomol ¢ 00KymeHmamu, npu KOmopoii 6ce Onepayuu 6bINOAHAIOMCA 8
CMPYKMYPHBIX NOOPa30enenus npeonpuamus, Ha3vleaemcs. ..

a) LIEHTPATU30BaHHOIA;

0) JIeleHTpaTM30BaHHOM;

B) HELIEHTPAIU30BaHHOM.

4. Ilepeuenv 00Kymenmos, He0OX00UMbIX 0/11 YNPAGIEHUECKOU 0eamenbHoCmu
KOHKPEMHOIU OP2AHUZAUUU, COOEPHCAUUTL XAPAKMEPUCHUKY KAHCO020 OOKYMEHmaA, €20
10pudUYecKo20 cmamyca u 3manog 0OKYMEHmMuUpPoGanus, Ha3vl6aemcs. ..

a) BEJIOMOCTb;

0) Tabenb GopM TOKYMEHTOB;

B) Tabeb.

5. Kak nazvigaemcs gpopmvl 00Kymenmog, 6Ki1104eHHble 6 madeb, U 3aKpeniaiouue
pe3yiomamul NPOEEOEHHOU YHUpUKayuu cocmaea u hopm 00KymeHmog opanuzayuu?

a) BEJIOMOCTh JJOKYMEHTOB;

0) anpOoM GopM TOKYMEHTOB;

B) KHUTA y4eTa JOKYMEHTOB.

6.1100 opzanuzayuonnoil, punanco8o-IKOHOMUYUECKOIL, HAYUHO-MEXHUYUECKOU U UHOIL
UCNOBb3YEMOIL 8 Op2aHu3ayuu ungpopmayuu, odnadarouieil peaivHoll Uil NOMEHYUAIbHOU
UEHHOCMbIO 071 CMOPOHHUX JIUY, 3AUHMEPECOBAHHBIX 6 €€ NOJIYYEeHUU, HO He UMEIOUWUX
3AKOHHBIX OCHOGAHUIL 0714 C60000HO20 O3HAKOMIIEHUS C HE, NOHUMAEMCA. ..

a) KOMMepuecKasl TallHa;

0) TOKaJIbHBIHN aKT;
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B) IOTOBOP KYIUTH-TIPOJIAXKH.

7.Paboma no obecneuenuio coOXxpanHoCcmu KOHQYUOECHUYUATbHBIX 0OKYMEHM 08, KaK

npaeujio, Ha Maiblx npednpuﬂmuﬂx opzanuszyemcsi...

a) cekperapeM-pedepeHToM;

0) pyKOBOJMTEIEM KaHIICISIPUH,

B) JICJIONTPOU3BOUTEIIEM.

8.Hnoekc — amo...

a) ycJIoBHOE 0003HAUEHHE, IPUCBAEMOE IOKYMEHTY B IPOIIECCE YUeTa U UCTIOITHCHUS;

0) uudpoBoe win OyKBeHHO-IIMPPOBOE 0003HAUCHHE JIe]Ia B HOMEHKJIATYPE JeI

opraHusaly, HAHOCUMOC Ha €ro OG.HO)KKy;

B) HET BEPHOI'O OTBETA.

9. Ilucomennoe odpauienue nooaexdcum 00A3amenbHOU pecucmpauuu 6 medeHuu. ..
a) HeJIeIu;

6) ms;

B) TpEX JIHEH.

10. Quxcayusa gpakma cozoanusn uau nocmynjieHus 0OKyMeHma nymem

npocmaesiIeHus Ha Hem UHOEKCa U 0amol ¢ NOC1e0YIOuiell 3anUChI0 HEOOXOOUMBIX C8EOCHUIL O

OOKyMeHme 8 pecucmpayuoHHbIX hopmax, Ha3vpleaemcs ...

a) HOMEHKJIaTypOu J1e;
0) KOHTPOJIEM UCIIOJHEHUS TIOKYMEHTOB;

B) perucTpanueit ciry>xeOHbIX TOKYMEHTOB.

Tema: «Komnovromepuzayusa denonpouseoocmea
Buibepume npasunvnvie éapuanmoi:

1.B coomeemcmeuu c naznaueHuem 6ce mexHudecKue cpeocmea MOIHCHO pa36umb Ha

cieoyroujue pynnuol:

a) cpesicTBa JJi COCTABIIEHUS JOKYMEHTOB; KOIMPOBAJIbHAS M MHOXKUTENIbHASI TEXHUKA,

cpezacTBa 00paboTKHU HHPOPMALIUY;

CBSI3U,

6) CpeacCTBa XpaHCHUS, IIOUCKA U II€PCAaYn JOKYMCHTOB, TCXHUKA ynpaBnqueCKoﬁ

B) BCE€ OTBETHI BEPHHBI.

2.0pemexnuka — mo

a) TEXHUYECKHE CPE/ICTBA, UCIOIb3yEeMbIE B YIIPABICHUH U JIEJIONPOU3BOJICTBE;
0) TEeXHUYECKUE CPEJICTBA, UCIIOJIb3yEMbIE B YIIPABIECHUY;

B) TEXHUYCCKUE CPCACTBA, UCITIOJB3YEMBIC B ACIOIMPONU3BOJACTBE.
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3. Texnuueckue cpeocmea, ucnoibzyemole 01a COCMABIAeHUA OOKYMEHM 08,

Kaaccuguyupyrom no ...

amo...

a) croco0y CO3/1aHus IOKyMEHTOB;

0) 1o cyOBeKTY;

B) IO OOBEKTY.

4. PyKonucHbim cnocodom 3auacmyro Hadpacwléaom ...

a) MepBBI BapHAHT Oy IyIIEro JOKYMEHTA;

0) 3asBIeHUs, aBTOOMOrpaduu, PacmiCKU, HEKOTOpbie (PMHAHCOBBIE JOKYMEHTHI;
B) BCE OTBETHI BEPHBI.

5. Pykonucuvim cnocooom 3anoauawm mpagapennvle 00OKyMeHNbL:

a) aHKETHI, IMYHBIC JIUCTKU TI0 yYETy KaJlpoB, Tabesnu yyera paboyero BpeMeHH | T.II.
0) aHKeThl, TabeH yueTa paboduero BpeMeHH, TPYIOBBIC IOTOBOPA, YCKH;

B) HET BEPHOTO OTBETA.

6. /locmynnutii u IKOHOMUYUHBLIL CROCOO CO30AHUA PA3TUYHO20 6UOA OOKYMEHM 08

a) MHIIYIAs MaIliHKa;
0) [IK;
B) TMKTO(OHHAS TCXHHKA.

7. OcHo0601l cO8PEeMEHH 0Nl OP2aHU3AUUU PAYUOHAILHOU U ONEPAMUGHOI PAOOmMbl NO

CO30aHUI0 U 06pa60ml<e OCPDOMHO20 nOMOKa 00Kymenm03 6 opcanuszayuiax cmaiu

a) [1IK;

0) NMUIITYIIHE MAITUHKH;

B) IMKTO(OHHAS TEXHUKA.

8.Haubonvweii nonynapunocmoio 6 Hacmoauwiee epema nonvsyiomcesa INK pupmo ...
a) IBM u DEC,;

6) Apple;

B) BCE€ OTBETHI BEPHHBI.

9. Ha npakmuke ucnonvb3yemcsa MHOMHCECME0 RPOZPAMM 0Jisl PEOAKMUPOEAHUA MEKCHO06.

Smu npozpammasl Hasvléarwom ...

a) TEKCTOBBIMH PEIaKTOpaMH,
0) TEKCTOBBIMHU ITPOLIECCOPAMU;
B) BCE€ OTBETHI BEPHBI.

10.1100 menexkommynukayuamu noHUMaOm ...
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a)CeTH KOMIBIOTEPOB, 00BEIMHEHHBIX JIMHUSAMH WIHM KaHAIaMU CBsI3H, Onarojaps
KOTOPBIM TEPPUTOPUATBHO YAaJICHHbIE KOMIIBIOTEPHI MOT'YT OOMEHUBATHCS JAHHBIMH JPYT C
APYTOM,

0) ceTu KOMIIbIOTEPOB, HE 00bETMHEHHBIX JIMHUAMU WA KaHAJIaMH CBS3H, Ojaroaapst
KOTOPBIM TEPPUTOPUAIBHO YAAJEHHbIE KOMIIBIOTEPBI MOI'YT OOMEHUBATHCS JAHHBIMU JPYT C

JpyroM;

B) HET BEPHOI'O OTBETA.

Tema: «Homenknamypa oen: nouamue Buoet wnomenxknamyp oen, nopaook
cocmaenienus, ohopmaenus, ymeepicoeHus HOMEHKIAMypvl 0e1)

Buibepume npasunvnvie sapuanmoi:

1.Ha npakTHKe HOMEHKJIATYypa JeJl paccCMaTPUBAeTCs KaK

1) oTYETHBIN JOKYMEHT

2) YYeTHBIH JOKYMEHT

3) IUIaHOBBIN TOKYMEHT

2. Kakue npu3HaKku 3aBe/leHHs JeJ1 HCI0JIb30BaHbI B CJIeyI0LeM 3aroJI0BKe /J1e/1a

1) npeaMeTHO-BOIIPOCHBIIM

2) HOMUHAJIbHBIH

3) aBTOpCKHMIA

4) XpOHOJIOTUYECKUI

5) KOppecnoHAEHTCKUI

3. Kakue npu3Haku 3aBe/leHHs €] MCIOJIB30BaHbI B CJIEAYIOIIEM 3aroJI0BKe e/

1) XxpoHOJIOTHYECKUI

2) aBTOpCKHA

3) KOppecnOHEHTCKUI

4) HOMUHAJIbHBIH

5) npeaMETHO-BOTIPOCHBIH

4. Kakoii U3 BU10B HOMEHKJIATYPbI JeJ1 ABJIsAeTCS HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM

1) uHIMBUAYalIbHAS

2) npumepHas

3) TumnoBas

5. Kakoii n3 BU10B HOMEHKJIATYPHI /IeJI €03/1aeTcsl Ha NpeANnpPUsATHH

1) npumepHas

2) MHAUBUAYAIbHAS

3) TumnoBas
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6. Kakue npu3Haky 3aBeleHUs JeJ1 HCI0JIb30BAaHbI B CJIeAYyI0LEM 3aroJI0BKe J1e/1a

1) npexMeTHO-BONIPOCHBIN

2) KOppECIOHIEHTCKUI

3) aBTOpCKUIA

4) HOMUHAJILHBII

5) XpOHOJIOTHYECKUI

7. BeiiesieHHe eI 10 HA3BAHUIO OPraHM3aLMHU, KOTOPOii OyayT aJpecoBaHbl MJIU OT
KOTOPO# OyAYyT MOJy4eHbl JOKYMEHTBI - OCHOBA

1) HOMUHAJILHOTO IIPU3HAKA 3aBEACHUS /e

2) aBTOPCKOI0 IPU3HAKA 3aBEJCHUS J1€]

3) npeaAMETHO-BOIIPOCHOTO MPU3HAKA 3aBEJCHUS eI

4) KOppECIOHIEHTCKOI 0 MMPU3HaKa 3aBEe/ICHUS J1e

8. Kakoii u3 BU/10B HOMEHKJIATYPHI €1 HOCUT PeKOMeHIaTeIbHbIH XapaKTep

1) Tunosas

2) npumepHas

3) uHIUBHUAYaTIbHAS

9. HoMeHkJIaTypa J1eJI - 3TO

1) nepeueHb HAMMEHOBAaHUH JI€J1, 3aBOIMMbIX B OpraHU3aluu

2) rpynnupoBaHUE UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€/1a

3) oT6Op JOKYMEHTOB Ha TOCYJapCTBEHHOE XpaHEHHE

4) cucremaTu3anus Aei, CO3AaHHBIX B OpraHU3alun

10. Hesb co31aHusi HOMEHKJIATYPHI el

1) yueTHO-cripaBoYHas ccTeMa JJis OCIEAYIOIEro MOUCKa JIe CO CPOKaMU XpaHEHHS
10 10 jJeT BKIIOUUTETEHO

2) OCHOBHOH Y4eTHBI! TOKYMEHT B TEKyILlel paboTe ¢ JOKyMeHTaluen

3) ycTaHOBJIEHHE €AMHOTO COCTaBa JeJl C OJJUHAKOBOM Hymepaluei

4) 3akpeneHue kinaccuuKaluy, TpyninupoBKa UCIIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB B JI€j1a

5) CANHCTBCHHOC CPCACTBO YUCTA NCPEXOAAIINX ACJT

Tema: «@opmuposanue oeny.

Buibepume npasunvusvie eapuanmol:

1. ®opmupoBaHnue e - 3T0

1) rpynnupoBaHue UCTIOIIHEHHBIX JJOKYMEHTOB B Jieyia
2) cuctemarusalys J0KyMEHTOB B BHYTpH Jiefia

3) motHOE OhOpMIICHHE JeTa
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4) moamuBKa sena

2. ®opMHUpOBaHUeE JieJ] MPOUCXOAUT B COOTBETCTBHU €

1) HOMeHKIIaTypoi

2) OCHOBHBIMH MpaBUjaMH pabOThl apXUBOB OpraHU3aIUI

3) Koncrurynueii PO

4) TpynoBbim kogekcom PO

3. Paznu4aior... popmMbl OpOIIIOPOBKH

1) nBe

2) Tpu

3) uetnipe

4. TIpu NOCTYIJIEHUH JOKYMEHThI PacIoJiaraloTcs B nMopsijike

1) 0OpaTHOM XpOHOJIOTHYECKOM

2) XpOHOJIOTUYECKOM

5. Jliisi ies BpEMEHHOT0 XpaHeHHUsl UCI0JIb3yeTcsl

1) oOpaTHast XpOHOJOTUYECKAS MMOCIEA0BATEILHOCTD

2) mpsiMasi XpOHOJIOTMYECKask MOCIeA0BaTEIbHOCTh

6. [Ipu3Hak cucTeMaTH3alUM JOKYMEHTOB BHYTPH /iej1a, IPH KOTOPOM MaTepHaJibl
pacnoJiaraloTcsi Ha4YMHas ¢ 0oJiee paHHUX AT - 3TO

1) XxpoHOJOTHYECKUI

2) andaBUTHBIHA

3) HyMepaIOHHBIH

4) BOpOCHO-IOTMYECKUI

7. Ilpuka3pl N0 JMYHOMY COCTABY M 110 OCHOBHOI 1eATeJIbHOCTH TPYNNUPYIOTCS B

1) ogHO nEeno

2) nBa nena

8. JIOKYMEHTHI B IMUHBIX JIeJIaX PacIioyararoTcs B

1) xpoHoJIOrHYeCKOit

2) oOpaTHON XPOHOJOTHYECKOH MOCIET0BATEIHLHOCTH

9. [Ipu rpynnupoBKe MepenucKu

1) TOKyMEHT-OTBET MOMENIAETCS 32 TOKYMEHTOM-3aIPOCOM

2) TOKYMEHT-OTBET MTOMEMIAETCs TIepel JOKYMEHTOM-3aIIPOCOM

3) TOKyMEHT-OTBET U JIOKyMEHT-3alpoC MOMEIAIOTCS B pa3IMyHbIE JIea

10. lokyMeHTbI, IOCTYNHUBIIKE B OPraHU3aNMI0 ¢ TPUGOM OrpaHHYeHHs T0CTyNAa
MOMeIIAI0TCS

1) B OTAENBHOE OT OCTATBHBIX TOKYMEHTOB JIEJIO
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2) B XpOHOJIOTUYECKOM IMOPSAIKE BMECTE C MOCTYMUBIIUMU JOKYMEHTAMH

3) B Aena, COOTBETCTBYIOLIETO BUA TOKYMEHTA

Tema: «OcHoeHble Imanvt nepedauu OOKYMEHNO8 6 APXUE UIU HA YHUUMONCCHUE
IKcnepmu3za yeHHOCHU OOKYMEHMO06: NOHAMUE, HA3HAYEeHUEe)

Buvioepume npasunvnvie eapuanmot.

1. Dxcnepmu3za yennocmu OOKymeHmoe - I3mo

1) mporiecc u3ydeHus TOKYMEHTOB Ha OCHOBE KPUTEPHUEB [ICHHOCTH

2) ohopmiteHHE J1eT1, 3aBEPIICHHBIX B JICJIONMPON3BOICTBE

3) Ha3HAYCHHAS MIPUKA30M JUPEKTOPA KOMUCCHS U3 HAaMOOJIee OMBITHBIX PaOOTHUKOB

2. Illennocmb 00OKymeHma no Kpumepuio nPOUCXoicoeHus Onpeoeisiencs
1) 3HaYMMOCTBIO0 (DYHKIIMH, BHIITOJIHAEMBIX OpraHu3aIfei
2) 3HAYUMOCTBI0 HH(POPMALINH, COICPIKAIICHCS B IOKyMEHTE

3) I0pUANYECKOM IOCTOBEPHOCTHIO JJOKYMEHTA (HaJIM4KUeM HOJIUCe, neyaTeil)

3. I]ennocmb 00Kymenma no Kpumepuio coO0epyHcanus
1) 3HaUUMOCTBIO (DYHKIMH, BHITIOTHIEMBIX OpTaHU3aIHeH
2) 3HAYUMOCTBI0 HH(POPMALINH, COJIEPIKAIIEHCS B TOKYMEHTE

3) I0pUAMYECKOI IOCTOBEPHOCTHIO JOKYMEHTA (HaTU4MeM MOAINUCEH, eyaTeil)

4. llennocmov 00KymeHma no Kpumepuio 6HeUHUX 0COOeHHocmeil onpeoeaemcs
1) 3HaYUMOCTHIO (PYHKIIMH, BBIOIHIEMbBIX OpraHu3aluen
2) 3HaYMMOCTBIO HH(POPMALIUH, COJIEpIKAILEHCs B TOKYMEHTE

3) I0pUAMYECKOI TOCTOBEPHOCTHIO JOKYMEHTA (HaJTMYHeM MOAMUCEH, TeuaTeil)

5. Henamu sxcnepmu3svl yeHHOCHU OOKYMEHNO06 AGAIOMCA
1) ompenenenne CpOKOB XpaHEHUs TOKYMEHTOB

2) oTOOp TOKYMEHTOB Ha FOCYJapCTBEHHOE XPaHEHHUE

3) ynopsiioueHre U XpaHEeHHE UCTIOJTHEHHBIX IOKYMEHTOB

4) co3gaHue yCIOBHUH 711 UCTIOIb30BaHUS apXUBHBIX JTOKYMEHTOB

6. Pesynomamom 3IKcnepmu3vl YeHHOCHU OOKYMEHM 06 AGACMCA
1) KoMIUIEKTOBaHHUE apXUBHOTO GoHa PO

2) odopMIiieHHE Jiell, 3aBEPIICHHBIX B JIEJIONPON3BOICTBE
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3) cocTaBieHUE OMKCEH /1€, 3aBEPIIICHHBIX B JICJIOMPOU3BOJICTBE

7. 3a0auamu IKchnepmu3vl YeHHOCMU OOKYMEHM 08 ABNAIOMCA

1) orGop HamboIIee IEHHBIX IOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPAaHCHUE
2) omnpeesieHne CPOKOB XPaHEHUS
3) odopmiteHre A€, 3aBEPIICHHBIX B ACIOMPOU3BOJICTBE

4) obecriedeHre COXPaAaHHOCTH /1€ B apXHUBE YUPEKIACHUS

8. PaccraBbTe 3Tanbl IKRCIEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTOB B IIOPHAAKE UX
CJICI0BaAHUA

Ykaorcume nopﬂook cl1e0o6anus écex 3 eapuanmoeé omeema.:

___ B ICJIOIIPOU3BOACTBC

B BCIOMCTBCHHOM apXUBC

___ B TOCYAapCTBEHHOM apXHBE
9. 3aoaueii 3kcnepmu3vl yeHHOCMU HA IMaAne 0e1ONPOU3BO0CHIBA AGIACHCA

1) onpenenenue CpoKOB XpaHEHUSI TOKYMEHTOB

2) BbIICTICHUE JIE] TIOCTOSIHHOTO XPaHEeHHUSI

3) oTOOp AL YHUUYTOXKEHUS TOKYMEHTOB, CPOK KOTOPBIX UCTEK

10. 3aoaueii 5kcnepmu3vl YeHHOCMU HA IMANE 6€00OMCHIBEHHO20 APXUBA AGNACHICA
1) ompenenenue CpOKOB XpaHEHUs TOKYMEHTOB

2) BBIJICTICHUE JIEIT TTIOCTOSIHHOTO XPaHEHUs

3) oTOOp Al YHUUYTOXKEHUS JOKYMEHTOB, CPOK KOTOPBIX UCTEK
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HUTOIOBBIA TECT
Mo ITUCITUIIJINHE
«I[OKyMeHTaIII/IOHHOC oﬁecne'{e}me yl'lpaB.]IeHl/lﬂ»

BAPUAHT |

1. Uupopmanms 10/5KHA OBITH:
a)  JIOCTOBEPHOI;
0) COBpPEMEHHOW;
B)  BCEOOBEMITIONICH;
r)  JOCTYIHOM.

2. CucTremMa JOKYMEHTAIIUHN — ITO COBOKYMHOCTh IOKYMEHTOB, MIPUMEHsSIeMbIX:
a) B cdepe ynpaBlICHHUS;
0) B Kakol-mubO0 cdepe AeITeTbHOCTH;
B) B JaHHOM YUYPEXJICHUH,
) B KOHKPETHOM CTPYKTYpPHOM ITOJPa3/ICIICHUH.

3. TunoBoii opmMyasip AOKYMEHTA — 3TO COBOKYNHOCTH PEKBU3HTOB:
a)  00s3aTEeNbHBIX;
0) HeoOXOIUMBIX JJIsl JaHHOTO BUA JOKYMEHTOB;
B)  PAaCIOJIOKEHHBIX B OINPEICIEHHON II0CIIEJ0BATEIbHOCTH;
I)  IOCTOSHHBIX.

4. Ilo cTeneHH CJIOKHOCTH TOKYMEHThI ObIBAIOT:
a)  TPOCTHIE;
0) THUIOBBIE;
B)  HMHJIUBUJYyaJbHBIE;
T) JNIEUCTBUTEIILHEIE.

5. KoHTpoab 32 mpaBWIbHOCTHIO (GOPMHPOBAHMA, XPAaHEHUS! U HCHOJb30BAHHA e
CTPYKTYPHBIX NOJAPa3/ieJIeHUAX — 3T0 GyHKIMM:

a)  IpyHIbl KOHTPOJIS;

0)  OKCHEIuIuu;

B)  apXxuBa;

I)  TPYMIbI 10 CYETY U PETUCTPALIMU KOPPECTIOHICHIIUH.

6. ITouToBBIi1 aApec B peKBU3HTE «aJgpecaT) yKa3bIlBaeTCH:
a)  BO BCEX JOKYMEHTax;
0) pa3oBOMY KOPPECTIOHICHTY;
B)  BBILIECTOSALIUM OpPTraHU3aLUsIM;
I)  OpraHaM BJIaCTH U yIpaBJICHUS.

7. B ciryyae oTCyTCTBHUS J0KHOCTHOTO JIMIA NMPH NOANUCAHUM JOKYMEHTA:
a)  TPOCTaBISIETCS Kocas 4epTa Iepes yKa3aHHEM JOJKHOCTH;
06) mpocTaBiseTCs Mpeasor «3ay;
B)  MPOCTaBISAIOTCA cioBa «3am.», «1.0.»;
I)  HHYEro He MPOCTaBIISETCS.

8. B rpynny opraHu3aliMOHHBIX JOKYMEHTOB He BXOISAT:
a)  TIOJIOKECHUS;
0) wTaTHOE pacluCaHHe;
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B)  TpYyIOBOW KOHTPAKT;
r)  YCTaB.

9. Ha KoJi1eruajibHoOi OCHOBE U3JAI0OTCH:
a)  TOCTAHOBJICHUS,
0) mpuKa3bl IO OCHOBHOM JACSATEIBHOCTH;
B)  IPHUKAa3bI [10 JUYHOMY COCTaBY;
T) CIIPaBKH.

10. ITIpoexT mpuKa3a 1Mo JUYHOMY COCTABY FOTOBHTCSI:
a)  Ha4YaJbHUKOM KaHLEISIpUU;
0) HaYaIbLHUKOM OTJEJIa KaJIpOB;
B)  IOPHUCKOHCYJIbTOM;
T) CeKpeTapeM.

11. Ciy:xxeOHble MUCHbMA He MMEIOT PEKBU3UTA:
a)  pe30JIIOIus;
0) Ha3BaHHE BUJA,
B)  CCBUIKA HAa MHJEKC U JIaTy,
T) OTMETKA 00 UCIIOJHUTEIE.

12. O6ocHOBaHHMeE 11eJIei, MPUYMH U3TaHUs PUKA3a U3JIaraeTcs:
a) B KOHCTaTHPYIOLIEH yacTy;
0) B OCHOBHOM YacTH;
B) B pacHopsIUTEIILHOHN YacTH;
T) B BBOJHOIA.

13. Bce MyHKTHI NPUKA3a BCTYNAKOT B CHJILY:
a)  OJIHOBpeMeHHO4
06) MOTYT UMEThb CBOM CPOKH;
B)  BBINOJIHAIOTCS MTOATAITHO;
I)  BBIIOJHSIIOTCS MO CTETIEHU Ba)KHOCTH.

14. IIpoTOKO0/IBI XPAHATCS HE MEHee:

a) 5 ner;
6) 10 ner;
B) 75 ner;
T) 100 ner.

15. Ilncbmo, conep:kaiee coodlleHHEe O KakoM-au00 ¢akTe HIM MepONPHUATHH,
nponaraHaupymliee AesiTeJIbHOCTh KAKOH-TH00 OpraHu3aluu, Ha3bIBaeTCs:

a)  pa3bACHEHHUEM;

0) wuHPOPMAIIMOHHBIM;

B)  HallOMHUHAaHHUEM;

)  TapaHTHHHBIM.

16. lokyMeHT, mOJIyYeHHbI# 10 (hakcy:
a)  o0Jyagaer Takou ke IOPUIUYECKON CHIION;
0) He o0mamaeT IOPUINIECKON CUIION;
B) oOnagaer IOpUIMYECcKOil CUIIOH, eclli UMEeTCs 1evarsb;
I)  eclli umeercs sMosema.
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17. Ilpuem Ha paGoTy MPOU3BOIAUTCS HA OCHOBAHMU:
a)  pacmopsbKeHUs HadallbHUKA OT/Iela KaJpOB;
0)  JMYHOTO KeJIaHWUsI paOOTHHKA;
B)  JIMYHOTO 3asiBJICHUS PAOOTHHKA;
T) aBroomnorpaduu.

18. IIncbMeHHOE corJialieHue MesKa1y OpraHu3ainueii 1 YaCTHBIM JIMIIOM 00 yCTAHOBJIEHUHM
TPYAOBBIX OTHOIIEHUI1 HA3BIBAETCS:

a)  TPYIOBBIM KOHTPAKTOM;

0) KOMMEpPUYECKHUM KOHTPAKTOM;

B)  TPYIOBBIM JJOTOBOPOM;

)  KOMMEpPYECKHUM JOTrOBOPOM.

19. IIpu yBoOJIbHEHMH AAMHUHUCTPALUS 0053aHA BIAATH TPYAOBYI0 KHUIKKY:
a) B JIeHb YBOJIbHEHMUS,
0) B CEMUJHEBHBIN CPOK;
B) B TEUEHHE JBYX HEEIb;
) B TEUEHHUE JABYX MECSIIEB.

20. ABToOMorpadus cocrasiisieTcs ¢ HeJbIO:
a)  ToHCKa paboThI;
0) mpu ycTpoicTBe Ha paboTy;
B)  YCTaHOBIICHUS JIMYHOCTH;
I)  3aBECTU TPYAOBYIO KHHUKKY.

21. Ilpu onpeneneHun 06beMa JOKYMEHTO000POTA MOACYNTHIBAIOT:
a)  TOJIBKO KOJIMYECTBO OCHOBHBIX JOKYMEHTOB;
0)  KOJMYECTBO OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB IUIIOC KOJMYECTBO KOIHIA;
B)  pa3/ie’bHO OCHOBHBIE JOKYMEHTHI U KOIHU;
)  TOJBKO KOJMYECTBO KONUI U TyOIMKATOB.

22. Perucrpaumsi 10KyMEHTOB:
a)  TMPHUCBOCHUE JOKYMEHTY MHJEKCA U JIaThl;
0) 3amuMch  CBEIGHMM O  JOKYMEHTE C  TPOCTaBIIEHHEM  HHJACKCA |
JaThl;(IPUCB.UH.M3ATTICH KYpHAT)
B)  3aIUCh CBEJICHUI O JOKYMEHTE B )KYpHAJIEC HIJIM Ha KapTOUKE;
I)  3aluCh CBEACHHI O IOKYMEHTE B AJIEKTPOHHOU (hopme.

23. Bu3a Ha 10KyMeHTe pacnojaraercs:
a)  OT JIEBOTO IOJIS TIOCIIE PEKBU3UTA «ITOJITUCHY;
0) 10 PEKBU3HTA «IIOATMKCHY;
B) B JIEBOM BEpXHEM YTy JOKYMEHTA;
r) B IIPaBOM BEPXHEM YTy JOKYMEHTA.

24. IIncpmMa npeANpPUATHI JOKHBI ObITH HCIIOJHEHBI B TCYCHHUE:
a) 5 mHeit;
6) 10 gnueit;
B) 15 nueit;
T) 30 nHeit.

25. lles1b10 KOHTPOJISI HCIIOJTHEHHS SIBJISIETCS:
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a)  HCIOJIHEHUE BOIMPOCA MO CYIIECTBY;
0) coOmrofeHue CPOKOB HUCTIOTHEHNS;
B)  00a MyHKTa;

T) HET MPaBUILHOTO OTBETA.

26. OTBeyaeT 32 KA4eCTBO UCIOJTHEHHS TOKYMEHTOB:
a)  PYKOBOJUTEIb;
0) HauvanpHuK OK;
B)  CEKpeTapk;
I) apXHUBapUYC.

27. Kaxnasi opranusanus o0si3aHa MMeTh HOMEHKJIATYPY:
a)  THUIOBYIO;
0) UHAMBUAYAJIBHYIO;
B)  IPUMEPHYIO;
r)  TpadapeTHyo.

28. HomeHK1aTypa JeJ1 yTBep:KaaeTcs:
a)  PYKOBOIMTEJIEM YUPEHKICHUS;
0) OSKCHEepPTHOM KOMHCCHEH BBIIIECTOSIIEH OpraHUu3allig;
B) [T'ocapxuBowm;
r)  BHUUIA/L

29. ToaumHa KaxKa0ro ToMAa He J0J:KHA MNPEBLIIATD KOJTHYE€CTBO JIUCTOB:

a)  250;
6) 300;
B)  350;

r)  Ooxee 350.

30. IMocje 3aBepuIeHUs] A€JONPOU3BOACTBEHHOI0 TroJAa NPH HEOOXOIMMOCTH
COTPYIHUKAM OTJAeJbHBIX JOKYMEHTOB:

a)  paspemaeTcs MX BbIIada, PU 3TOM CTaBUTCS JTUCT-3aMECTUTEIIb;

0)  BbIIaeTCs AENO LEINKOM (CTaBUTCS KapTa-3aMECTUTENbD);

B)  BBblJaya HE pa3peuaercs;

T) BBIIAETCS €0 Ha OOUH JE€HbD.

31. DkcnepTU3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB NPOBOIUTCS:
a) B OJIUH dTal;
0) B BaOdTamna,
B) B TpH 3Tama;
I) B 4YeThIpe 3Tamna.

32. Ha fiesia ¢ MCTEeKIIMMH CPOKAMHU XPAHEHHS COCTABJISIIOT:

a)  OINCH;
06) mepeucHb;
B)  AaKT;

r)  JOTOBOD.

BbIJIa4YH
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BAPUAHT I

1. TepMuH «10KYMEHT» [IJIsl JOKYMEHTOBEI0B 0003HAYAET:
a)  croco0 J0Ka3aTelbCTBA;
0) HCTOYHUK CBEICHHIA;
B)  pe3yibTaT 0TOOpakeHus (PakToB, COOBITHH;
)  HUCTOPUYECKHM HCTOUHUK.

2. Cranpaprusanms:

a)  IPOIECC YCTAaHOBJICHUS U MPHUMEHEHHUS 00pa3IoB, TaJIOHOB;
0) mpolecc NpuMeHeHUs] YHU(PHUIUPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB;
B)  IPOIECC YCTaHOBJIICHHUS MPaBHI 00paOOTKH JOKYMEHTOB;

I)  IPOLECC perucTpanuu J0KyMEHTOB.

3. ®opmyssap-odpasen:

a)  COBOKYITHOCTb PEKBHU3UTOB, PACTIONOKEHHBIX B ONPECICHHON MMOCIEA0BATEIbHOCTH
JUTSL TAHHOTO JIOKYMEHTA;

0)  COBOKYITHOCTb PEKBU3HUTOB, PACIIOJIIOKEHHBIX B OIPEICICHHOM
MOCJIEIOBATEILHOCTH JIsl JAHHOTO BUJA JOKYMEHTOB;

B)  COBOKYMHOCTH PEKBU3UTOB, PACIIOJIOKEHHBIX B OMPEIEIIEHHOM OCIe10BATEIbHOCTH
JUTSL JAHHOW CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHH;

T) COBOKYITHOCTb 00sI3aTENIbHBIX PEKBU3UTOB.

4. I1o mecTy cocTaBjIeHUS TOKYMEHThI ObIBAIOT:

a)  BHYTPEHHUE;
0) JMYHBIC,

B)  oduuHaIbHbIE;
T) CEKpETHEIE.

5. Ha 6;1ankax opranu3anui ¢ Bocnpon3BeaeHHbIM ['ocyrapcTBeHHBIM repoom 3mobiaema:

a)  MOJXET IOMENIaThCs B HEKOTOPBIX CIydasix;

0) HE MOXET IOMEIIAThCH;

B)  MOXET IIOMEIIATHCS B 0053aTEILHOM TTOPSIJIKE;

T) MOJKET TOMEIIAThCS M0 YCMOTPEHUIO OpraHU3alliu.

6. lomyckaeTrcsi He YKa3bIBaTh 3ar0JI0BOK:

a) KO BCEM JIOKYMEHTaMm;

06) k noxymeHTaM hopmaTa AS;

B) K JOKYMEHTaM OIpPECIIEHHOTO BU/IA;
I) K JokyMeHTaM ¢opmara A4.

7. 33BeplflTeJ'll)HyIO OTMETKY IIPU CHATHUHU KOIIHHU C HauoOo0JIee BaKHbIX AOKYMCHTOB:

a)  3aBepAIOT IeyaThio;

0)  He 3aBepsIOT MeYaThIo;

B)  3aBEpSIOT MOAINUCHIO IUPEKTOPA;

I)  3aBepsIOT MMOJMKCHIO TIIABHOTO OyXranrepa.

8. YcraB ropuau4eckoro Jquua yrBeps;Kaaercs:

a)  opraHamu rocyJapCTBEHHOM BJACTH;
0) yupenuTensMu,
B)  BBIIIECTOSAIICH OpraHu3anuei;
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r) AKI[MOHEPaMHU.

9. B koHCcTAaTHpYIOLIEH YACTH PAaCIOPSIAUTEIbHOIO IOKYMeHTA:
a)  MPUBOJATCS MOTHUBBI €0 U3JAHUS;
0) IpUBOIATCS KOHKPETHBIE MEPHI 10 €r0 pealln3ally;
B)  MOSICHAETCS COJEpKaHHE OTJEJIbHBIX IOJI0KEHUI OCHOBHOT'O JJOKYMEHTA;
I)  COJEP)KUTCS U3JI0KEHUE KAaKOTr0-JIN0O BOIIPOCA C BBIBOAAMHU U IIPEJIOKEHUSAMMU.

10. lokymeHT, aJpecoBaHHbIi PYKOBOAUTENI0 W MHGOPMUPYIOLIHI ero o cjiao:KUBLIecs
CUTYAUMH, COAEPKAINH BbIBOAbI H NPENJI0KEHUSI ABTOPA, HA3bIBACTCH:

a)  CIyXecOHOH CIpaBKOI;

0) cayxeOHOM 3aMMCKOM;

B)  JIOKJIQJHOM 3alKCKOM;

T) OOBSCHHUTEIILHON 3aIHCKOM.

11. IlpaBoBoOii aKT, M31aBaeMblii MJM YTBepPkJAaeMblii B IeJSIX YCTAHOBJIEHHSI MPaBHJI,
PeryjJMpylIiuxX OpraHu3aldoOHHbIe, (PMHAHCOBBIE MJIH CHENUAJbHbIE CTOPOHBI
AeATEeJILHOCTH YUpe:KIeHN i, HA3bIBAeTCs:

a) Ilonoxenuewm;

06) Uucrpykuueit;

B)  YKazaHuewm;

r)  YcraBom.

12. BusupoBanue npuka3sa ogopmJsieTcs:
a) /IO OANHUCAHUS;
0) mocie MOAIUCAHMS,
B)  BO BpeMs MOJIUCAHMUS;
T)  HeT NpaBUJIIBLHOTO OTBETA.

13. Ilpuem Ha paGoTy IJaBHOro Oyxrajrepa 0003Ha4yaeTcss TEPMHUHOM:
a)  Ha3HAYUTH,
0) TNpUHATH;
B)  IEpEBECTH;
I)  KOMaHAMPOBATh.

14. lokymMeHT, NOSICHAIOIIMI NM0JI0KeHUS MJ1aHA, 0TYeTa, HA3bIBAETCS:
a)  CIIy)KeOHOM CIIpaBKO;
0) OOBJACHUTEIHLHON 3aIMCKOM;
B)  CIy>keOHOM 3aluCKOi;
r)  ciayXeOHbIM IHMCbMOM.

15. IleyaTb10 y10CTOBEPSAIOTCH:
a)  HUChbMa-TIOATBEPKICHUS;
0) mnuChbMa-TIPUITIALICHHUS;
B)  rapaHTUHHbIE MHCHhMA;
I)  [HUChMa-TIPETEH3UU.
16. IIpuka3bl 10 OCHOBHOM 1eATEJIbHOCTH 0(POPMIISIIOTCSH HA OJIaHKAX:
a)  oOmux;
06) TpadapeTHbIX;
B)  JIOJDKHOCTHBIX;
r)  JJIs IUCEM.

28



17. JIuvHoe 1e10 pa0OTHUKA 3aBOJUTCH HA OCHOBAHHMY HAJINYMSA:
a)  TIpUKa3a Mo JUYHOMY COCTaBY;
0) TpyAOBOM KHMXKHU;
B) B OyXrajTepuu JUIEBOTO CYeTa MO 3apabOTHOM IIJIaTe;
r) pe3toMme.

18. TpynoBasi KHH:KKa BIlepBble 3aBOAMTCS:
a) B TCUCHHE CEMH JHEH;
0) B JeHb Hayaja paboThl;
B) B TEYEHHE MECAIa;
r) B TEUECHUE NOJIYroAa.

19. JInynasi KapTOUYKa 3aBOAMTCH HA PA0OTHMKOB, IPUHATHIX HA padoTy:
a)  TIOCTOSIHHYIO;
0) BPEMEHHYIO;
B)  IOCTOSIHHYIO U BPEMEHHYIO;
I) B OpraHax.

20. CBou moxke1aHus 0 JOJKHOCTH U cdepe 1eATeJbHOCTH PA0OTHUK YKa3bIBaeT:
a) B aBToOHWoOrpaduu,
0) B pe3oME;
B) B 3ajBJICHUU;
r) B IpHUKa3e [0 JUYHOMY COCTaBY.

21. Yuer 00bemMa I0OKYMEHT0000pOTA BeeTcs ¢ HeJblo:
a)  KOPPEKTUPOBKH 3arpy3KH MOJpa3/eICHUI U paOOTHUKOB,
0) 7S mpeAOCTaBIICHUS OTYETA B BHIIIECTOSIIYIO OPTaHU3aIIHIO;
B)  JUIS IIPEAOCTABIICHHS OTUETA B OYXTalITEPHIO;
r) Ui OPeIOCTABICHUS OTYETA B aIMUHHUCTPAITHIO.

22. JIns noJiyyeHHUs] OLleHKH COJAepKaHUs JOKYMEHTa OPraHaMM KOJO0THYeCKOro Haja3opa
Tpedyercs:

a)  BHU3UPOBAHUE;

0) cormacoBaHue;

B)  00€ mporueaypsi;

I)  yTBEpXKJIECHHE.

23. OTBeTCTBEHHBIMH 32 HCIIOJTHEHUE JOKYMEHTA B 1[€JI0M CYUTAITCH:
a)  BCE yKa3aHHbIE B PE30JIIOLMH JIUIIA;
06)  uesoBeK, ubs (paMUIIMs yKa3aHa MEepBOM;
B)  UeJOBEK, Ubsl (haMUIIMsl yYKa3aHa BTOPOIl;
I)  4YelloBEeK, Ybsl (paMUIIUS CTOUT MOCIETHEH.

24. JloroBop Ha MOCTABKY TOBAPOB J0/IK€eH OBbITH IOANMCAH M BO3BPAIICH He MO3/IHee:
a) 5 mHeit;

6) 10 nHei,
B) 15 mueit;
r) 20 gHew.

25. ®opMBbI OPraHU3alMH KOHTPOJISA MCIIOJIHEHHS:
a)  JKypHaJbHas;
06) KapTouHas;
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B)  CMeEIIaHHasi;
)  UHAMBHUIYyallbHas.

26. [leno — 3T0 JOKYMEHTBHI:
a) 10 OJHOMY BOIIPOCY WM YYaCTKY JESITeIIbHOCTH;
0)  OIHOTO CTPYKTYPHOTO MOJIpa3/eicHus;
B)  C OJIMHAKOBBIM CPOKOM XPaHEHHS, IOMEILIEHHbIE B OJIHY OOJIOKKY;
T) I10 JINTYHOMY COCTaBY.

27. Pa3paboTKa HOMEHKJIATYPbI J0J:KHA NPOBOAUTHCS:
a) B TEUYCHHE BCETO roja;
0) B YETBEPTOM KBapTale roja;
B) B IIEpPBOM KBapTajle roja;
r) B TpeTbeM KBapTajye roja.

28. I'pynnupoBKa JOKYMEHTOB B /ieJIa B COOTBETCTBHMH ¢ HOMEHKJIATYPO /1eJ1 Ha3bIBAeTCS:
a)  yHUUKaLUEH;
0) cHuCcTeMaTH3alHeH;
B)  (QopmMupOBaHUEM;
r) CTaHJIapTHU3AIUEH.

29. Jlena y4eOHBIX 3aBeJleHUI (POPMHUPYIOT:
a)  3a KaJICHJapHBIHA ro;
0) 3amepuoj o0y4yeHHs;
B)  3a y4eOHBIii TOf;
r)  3aTpH roja.

30. ITo TpedGOBaAHHUAM OPraHOB CyJa U NPOKYPATYPHI:
a) Paspemaercs nzbpaTue caMmoro JOKyMEHTa;
0) CcHUMaeTcs U BbIIAeTCs 3aBepEHHAs! KOS,
B)  HE pa3pelaercs U3bsATUE CAMOT0 JOKYMEHTA;
I)  HE pa3peliaercs CHUMATh U BbIIABATh 3aBEPEHHYIO KOIHIO.

31. OkcnepTHAsA KOMUCCHSA NeHCTBYeT:
a)  IOCTOSIHHO (B TEYEHHE r0J1a);
06) B KOHIE roJia pH MPOBEJAECHNUHN IKCTIEPTU3HI;
B)  IEpUOJUYECKH (pa3 B KBapTan);
I)  BbIOMpaeTcs B Hayalle YUeTBEPTOro KBapTaja.

32. Jlesia NOCTOSTHHOTO CPOKA XPaHEHUs CAAIOTCSA B apXHUB:
a)  TIO OIHCH;
0) 1O MepeuHio;
B) 110 HOMEHKJIAType;
r)  TI0 BEJOMOCTH.
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BAPHUAHT |11

1. lokyMeHT BBICTYIIaeT:
a)  Kak IpeaMeT TpyJa;
0)  Kak pe3yibTaT TpyJa;
B)  Kak 00a IMOHATHUS,
I)  HeT NPaBUJIbHOIO OTBETA.

2. B cucremy OP/l He BxoasT:
a)  OpraHU3allOHHbIE JOKYMEHTHI;
0) (QuHaHCOBBIC TOKYMEHTHI;
B)  HOpPMAaTUBHBIE JOKYMEHTHI;
r) JIOKYMEHTBI 110 KaJpam.

3. ITo cnoco0y (pukcanuu J0KYMeHThI ObIBAIOT:
a) rpaduueckue;
0) THIOBBIC;
B)  CIIOXHBIE;
r)  CIyXeOHBIE.

4. 1e10npOM3BOACTBO paccMaTpuBaeT YHU(PUIMPOBAHHYIO CUCTEMY:
a)  (uHAHCOBOW M OTUETHOW JOKYMEHTAITUH;
0) OpraHu3aIMOHHO-PACHIOPSAUTENHLHON TOKYMEHTAIUY;
B)  0aHKOBCKOH JOKyMEHTAllUH;
r) OTYETHO-CTATUCTUYECKOMN TOKYMEHTALIUH.

5. IMbJ1eMa opraHu3anuu:
a)  3aMCHSCT HAMMEHOBAHHE OpraHU3aIUH;
06) 3ameHseT U300paxeHue repoa;
B)  0OJerdaer rmomck JOKyMEHTa;
T) MIPEJICTaBIsIeT Ha MEXKIYHAPOIHBIX BHICTABKAX.

6. Eciin npusio:keHne K J0KYMEHTY COPOIIIOPOBAHO, TO KOJINYECTBO:
a)  JHUCTOB HE yKa3bIBaeTcs;
0) JHCTOB yKa3bIBaeTCs,
B)  JIMCTOB YKa3bIBACTCS B UCKITIOYUTEIHHBIX CITydasx;
T) JUCTOB YKA3bIBAETCS 10 UHUIIMATUBE OTIPABUTEINS.

7. Opuauyeckyo cui1y A0KYMEHTY NpHIaeT:
a) rpud coriacoBaHus;
6) rpud yrBepxaeHHUS;
B)  PE30JIIOIUS PYKOBOJUTES;
I)  BH3a COIIACOBAHMUS.

8. HopmaTuBHbIe aKThI, Onpeae/silolue MOpPsiAOK 00pa3oBaHMsA, CTPYKTYPY, (PyHKUMH,
KOMIIETEHIU10, 00S1I3AaHHOCTH M OPTraHM3alUI0 Pa00Thl, HA3BIBAKOTCSH:

a)  TOJIOXKEHUEM;

0) ycraBoMm;

B)  MHCTpYKLHEH;

I)  IITaTHBIM PaCHHCAHHEM.
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9. B pacnopsiNTeJbHBIX TOKYMEHTAX He PEKOMEHAYeTCsl YIOTPeOIsiTh:
a)  o0ecreuunTs;
0)  yJIydlIWTb;
B)  BO3JIOXKHTH,
r)  pa3paboTars.

10. IokyMeHT, COCTABJIEHHbIIi HECKOJIbKHMHU JHUIAMU JJIsl MOATBEP:KAeHUusl (PaKTOB HJIH
CcOOBLITHI, HA3LIBAETCH:

a)  CIIpaBKoOii;

0)  JIOKJIAIHOW 3aIUCKOM;

B)  CIy)XKeOHOH 3aIHCKOM;

T) aKTOM.

11. Pemienne npuHUMAaeTCs HA OCHOBE:
a)  eIMHOHAYaJIUS;
0) KOJUIETHAIBHOCTH;
B)  YCTHOTO PacTHOPSHKCHHSI aIMUHUCTPAINY;
r)  JIOKYMEHTa BBINIECTOSIICH OpraHU3allHH.

12. Iloompenne padbOTHNKOB MO Pe3yJILTATAM AeSITEJbHOCTH 0TMEYAeTCs
a)  TPUKA30M 110 OCHOBHOM JEATEIbHOCTH;
0) [OpPHUKA30M IO JIUYHOMY COCTaBY;
B)  pacHoOpsKEHHEM;
T) aKTOM.

13. [Ilpu mnpexkpamieHNH KOHTPAKTA C HAYAJLHUKOM OT/JeJia BHYTPEHHeH OXpaHbI
HCII0JIb3YeTCs CJI0BO:

a)  YBOIIUTH;

0) 0ocBOOOAUTS;
B)  IEpEeBeCTH;
)  3aMEHUTh.

14. lokymeHT 0 10X0aX (PM3HYECKOI0 JHIA 32 I'0Jl HA3bIBACTCS:
a)  CIIPaBKoOIi;
0) JHUYHOU JTOBEPEHHOCTHIO;
B)  BEIOMOCTHIO;
r) OIUCBIO.

15. B HauaJjie TeKcTa TeJlerpaMMbl YKa3bIBaIOTCS U (POii MHIEKCHI:
a) HHUIUATUBHOTO JIOKYMEHTA;
0) [aHHOU TeJerpaMMBI;
B)  TMPEANpUATHUS CBS3H,
r) OTBETHOT'O JIOKYMEHTA.

16. MHCTPYKIHUSI 1O 1€JI0ONPOU3BOICTBY YTBEP:KIAETCS:
a)  BBIIIECTOSALIEH OpraHu3aluei;
0) crHenuaJbHBIM PaCHOPSAIUTENLHBIM aKTOM;
B)  PYKOBOJUTEIEM CTPYKTYpPHOTO MOJpa3esICHUs;
T) ApPXUBHBIM YUPEXKICHUEM.
17. 3asBaeHue pexkomenayercsi opopMIATH Ha JucTe Oymaru (popmara:
a) A4
0) AS5;
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B) A3;
r) A6.

18. B Tpy/10BY10 KHHKKY 32l Ch 0 MOBBIIIIEHHH pa3psiaa:
a)  BHOCHTCH,
0) HE BHOCHTCS;
B)  BHOCHUTCS B UCKJIIOUHTEIBHBIX CIIydasx;
r)  BHOCHTCS IO NMPOChOE pabOTHUKOB.

19. JInuHble KAPTOUKU XPAHATCS:
a) B JUYHOM JIEJE COTPYAHUKOB;
0) B OT/ENBHOW KApTOTEKE;
B) Yy CaMHX COTPYIHUKOB;
r) B KaOWHETEe AUPEKTOpa.

20. JIokyMeHT0000pOT — 3TO IBHKEHHE JOKYMEHTA:
a) ¢ MOMEHTa CO3JaHHUS JI0 UCIIOJIHCHUS W OTIIPABKH,
0) C MOMEHTA MMOJIyYCHHsI WM CO3/IaHUs JI0 UCTIOJHEHUS U MOJIIIMBKH B JEJIO;
B) C MOMCHTA CO3JJaHUs WA NTOJYUCHUA 10 UCIIOJIHCHUS WA OTIIPABKHU,
I) ¢ MOMEHTA MOJyYCHHS IO UCTIOIHEHUS, OTIIPABKHU HJIU CIIA4U B apXHUB.

21. OT™MeTKa 0 NOCTYIVICHHH JOKYMEHTA He NPOCTaBJIsIeTCH:
a)  Ha IPUIOKEHUSIX K JIOKYMCHTY;
0) Ha U3BCILICHUSX;
B)  Ha JOKYMEHTaX C MOMETKOW «KOH(HUICHINATHHOY,
T) Ha CIIy’>KeOHBIX MTHUChMaX.

22. PacnopsikeHue PYKOBOAMTE/ISI MO0 BBHINOJHEHHIO 332/1a4, U3J10KEHHBIX B JIOKYMEHTe,
Ha3LIBAETCH:

a)  MHCTPYKLHUEHH;
0) 3aBepeHUEM;
B)  pe3OJIOIHE;
I)  yKa3aHueM.

23. TunoBble CPOKU UCIOJTHEHHS JOKYMEHTOB OTpeaesIeHbI:
a) BICHOY;
6) BI'OCTe;
B) B llepeuyHe MOKyMEHTaIbHBIX MAaTEPUATIOB;
r) B llepeyHe THIIOBBIX yIPaBICHUYECKUX JJOKYMECHTOB.

24. OT™MeTKa 00 MCIIOJTHUTEJIE COAEPIKUT:
a)  JOJHKHOCTH M (paMHIIHIO;
0) JOJKHOCTH, haMHIIUIO U TeNedoH;
B)  (amminio, uMs, OTIYECTBO U TeledoH;
)  JOJDKHOCTH M TelIe(OoH.

25. Han6oJiee pauuoHaibHoi GopMoii OpraHu3aniu KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS SIBJISIIOTCSI:
a)  KapTOYKH Ha OyMa)KHOH OCHOBE;
0) KapTOYKHU B ANEKTPOHHOU opMme;
B)  yMeJOe COYeTaHUe ITHX ABYX (HopM;
I)  JIMYHBIA KOHTPOJIb.
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26. KiaccupukaumoHHbIA CHPABOYHHUK, OMNpeleSIIONIUI MOPSAIOK pacnpeeseHust
JIOKYMEHTOB B /1€J1a, Ha3bIBAETCS:
a)  HOMEHKJATypa;

06) ommuce,
B)  CTaHIapT;
T) aKT.

27. JokyMeHTbl BpEMEHHO 1eiiCTBYIIIMX KOMUCCHI B HOMEHKJIATYPY:
a)  BKJIIOYAIOTCS;
0) HE BKIIOYAIOTCS;
B) IO YCMOTPEHUIO aIMUHHUCTPALIUY;
r) IO peKOMEHJaluu pabOTHUKA apXHUBa.

28. [lopsanok popMupoBaHus A€ U3JI0KEH:
a) BIOCTe;
06) B llepeuHe mOKyMEHTAbHBIX MaTEPUAJIOB;
B)  MHCTPYKIMH IO I€JIONPOU3BOJICTBY;
r)  akTe ImpuemMa-Tmepeayu.

29. PacnopsiiuTe/ibHbIe JOKYMEHTbI GOPMHUPYIOTCS:
a)  TI0 BUJAAM;
0) 1O XPOHOJIOTHH;
B) 110 BUJAaM U XpOHOJIOTHH;
r) IO pacCMaTPUBAaEMbIM BOIIPOCAM.

30. Eciiu Bce COTPYIHUKH H0JKHbI HMETh BO3MOKHOCTH 03HAKOMJIEHHSI C IOKYMEHTaAMH B
3JIEKTPOHHOM (popMe, BBOAUTCS MAPOJIb:

a)  JUIA YTCHUS,

0) 75 OJIHOTO JIOCTYTIA;

B)  JJIS YACTUYHOTO JOCTYIIa;

)  He BBOJUTCA.

31. DKcnepTHYI0O KOMHCCHIO BO3IIaBJIsAET:
a)  PYKOBOIMTENb UM €r0 3aMECTUTEb;
0) mpeacTaBUTENb BEJOMCTBEHHOIO apXUBa;
B)  CEKpeTapb;
r)  MEHemxep.

32. CyneOHble U cj1eICTBEHHbIE /IeJIa U [1eJ1a 10 JUYHOMY COCTaBY CAAIOTCH:
a) MO OJHOM OMHCH;
0) 1O pa3HBIM OMHUCSM;
B) IO CBOJIHOM OIHUCH;
) IO HaKJIQJHOM.
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BAPHUAHT IV

1. Yuudukauus o003Havaer:
a)  IPOLECC COIrIacOBaHUS JIOKYMEHTOB;
06)  BBIOOpP ONTUMAIBHOTO YKca (GOPM U Pa3HOBHIHOCTEH TOKYMEHTOB;
B)  IpOLECC YCTAaHOBJIECHUS U IPUMEHEHHS CUCTEM JOKYMEHTALNH;
I)  IPOLECC BU3UPOBAHUS JOKYMEHTOB.

2. PekBH3UTOM Ha3bIBaETCS:
a)  DJIEMEHT O(UIMAIILHOTO JTOKYMEHTA;
0)  nyeMeHT JIFoOOTO TOKYMEHTA;
B)  uHpOpPMAIMOHHAS OCHOBA JOKYMEHTA;
I)  9JIEMEHT ONPEAETICHHOTO TOKYMEHTA.

3. Ilo HaMMeHOBAHMIO TIOKYMEHTHI ObIBAIOT:
a)  TIUCHMCHHBIC;
0) nucepMma;
B)  aKyCTUYECKHE;
)  WHIUBUIYAIbHBIC.

4. ITo ¢opme opranu3auuu 1eJ0MPOU3BOJACTBA PA3IHYAOT CHCTEMbI:
a)  oduIUATbHYIO;
0) o0s3aTenbHylO;
B) CMEIIAHHYIO;
I)  pacrnopsIuTENIbHYIO.

5. laTa He BXOAMT COCTABHOM YaCThI0 B PEKBU3UT:
a) rpud yTBepKICHHUS;
0) rpud cormacoBaHus;
B) BU3a;
T) azpecar;
)  PE3OIOLHSL.

6. Ha mokymeHTax, cOCTaBJeHHBIX KOMHCCHEN, YKA3bIBAKOTCH:
a)  JOJDKHOCTH KOHKPETHBIX JIHIL;
0) pacnpeneneHue 00s3aHHOCTEH;
B)  pOJIb B COCTABJIEHUU JIOKYMEHTA;
r)  (aMuiIMM yyaCTHUKOB.

7. biaaHk — 3T0:
a)  CTaHAApTHBIA JHCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCHPOM3BOJUTCS HH(Opmauus 00
OpraHu3aluu-aBTOPE;
0) cTaHAapTHBIN JUCT OyMaru ¢ NOCTOSSHHBIMU U IEPEMEHHBIMU PEKBU3UTAMY;
B)  JOKYMEHT, COAEP KA1 MOCTOSIHHYIO HH(pOpMAIHIO 00 aBTOpE;
I)  CTaHJIApTHBIN JUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOU3BOJISATCS MOCTOSIHHBIE PEKBU3UTHI
OpraHM3al1-aBTOPA.
8. loa3akoHHbIE aKThl, Kacawuyecss KOHKPETHOI0 BONPOca WJIM OTAeJIbHOIrO CJIyvas,
Ha3bIBAIOTCH:
a)  pelleHus;
0) pacnopsKeHHS;
B)  IOCTaHOBJICHUS;
r)  IpHKa3.
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9. KoHcTaTupyromas 4actb pacnopsiiuTeJJbHOIr0 J0KyMeHTa:
a)  sBIAETCS 00s3aTEIBHOM;
0) He sBisgeTCSA 00s3aTEIBHOM;
B)  SIBIISIETCS 00SI3aTEIIBHON B HCKIIFOUUTEIBHBIX CITydasix;
r)  sBIsieTCs 00s3aTeNbHOIN Ha YCMOTPEHUE PYKOBOIUTEINS OpPTraHU3allUH.

10. IIpy moagnMUCAHUM AKTA JOJKHOCTH JIMIL:
a)  YKa3bIBAIOTCS;
0) HE yKa3bIBaIOTCH,
B)  YKa3bIBaeTCs JOJHKHOCTD MpeceaaTeliss KOMUCCHHU;
I)  yKa3bIBaeTcs JOJKHOCTH MPUCYTCTBYIOIIUX YICHOB KOMUCCHH.

11. B Tekcre pacnopsizkeHusI IPUMEHSIETCS CJI0BO:
a)  IPHUKa3bIBaIO;
06) 00s3bIBaIO;
B)  IpeaJiaraio;
r)  BO3Jarar.

12. Ilpuka3sl 0 KOMAaHIAMPOBKAX 3a IPaHHUILY, CBS3aHHbIE C PACXOJ0BAHHEM BAJTIOTHBIX
CPeACTB, 10/:KHbI XPAHUTHCS:

a) 3rona;
6) 10 ner;
B) 25 ner;
r) 75 ner.

13. Xoxa o0cyxaeHnst BONPOCA MOBECTKH JIHS YKA3bIBAETCS:
a) B IIOJIHOM IIPOTOKOJIE;
0) B KpaTKOM MIPOTOKOJIE;
B) B CTEHOrpa)uyeckoM OTYETE;
I) B BBINKMCKE U3 IPOTOKOJIA.

14. Ccbliika HA MHJIEKC U ATy 3aM0JIHsAeTCs B MUCbMAaX:
a)  MHHULIUATHBHOM;
0) rapaHTHIHOM;
B)  OTBETHOM;
)  PEKJIaMHOM.

15. TekcT ciyxkeOHOM TejierpaMMbl:
a)  3aBepseTcs Mevarblo;
0) He 3aBepseTcs Me4YaThlo;
B)  JOCTaTOYHO MOJIHUCH COCTABUTEIS;
r)  JOCTaTOYHO IOAIWCH IJIABHOTO OyXranrepa.

16. Ilpm HapymieHHUM T@IpaBMJI BeJAeHHMs, XPAHEHHMs M MCIOJB30BAHHUA KaJAPOBOM

JOKYMEHTAIHU PYKOBOAUTEJIb MOKET ObITH OHITpa(l)OBaH Ha CyMMY MHUHMMAJBbHBIX
OKJIAA0B:

a) 1o 10;
6) 1o 70;
B) g0 100;
T) 1o 250.
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17. JlomamHuii agpec, NaCOPTHBIE IaHHbIE YKA3bIBAKOT B 3asiBJCHUM:
a) 00 yBOJIbHCHHH;
0) o mepeBojie Ha IPYTyIO paboTy;
B) O mpueme Ha padoTy;
I) 0 KOMaHAWPOBAHUH.

18. B ciryuae 3anosiHeHHs TPY/AOBO# KHUKKH BbIIAaeTCs:
a)  JONOJIHUTEIbHAs KHUKKA;
0)  nyOnukar;
B)  BKJIQJBIII;
r) CITpaBKa.

19. JIn4HbIii JTUCTOK MO YYETY KAPOB 3aMO0JIHSIET:
a)  COTPYAHHUK OTJEla KaJpOB;
0) mocTymarommii Ha padoTy;
B)  IOPHUCT;
I)  TJIaBHBINA OyXxranrep.

20. O6beM 10KyMeHTOOOOpOTA:
a)  KOJMYECTBO JOKYMEHTOB, IPOXOISIIUX YepPe3 YUPESIKICHHUE 3a TOI;
6) KOJMYCCTBO BXOJAIINX, UCXOAAIINX U BHYTPCHHUX JOKYMCHTOB,
B)  KOJIMYECTBO JIOKYMEHTOB; IPOXOJSIINX YEpe3 YUPESKICHHUE 3a ONpEACIICHHBIN
MIEPHUOJ] BPEMEHU;
I)  KOJHYECTBO JIOKyMEHTOB, IIPOXOJISIIMX YePe3 yUPEKJICHUE 3a KBapTAll.

21. [lepenaya T0OKyMEHTOB HA PACCMOTPEeHHE PYKOBOICTBY /I0JI’KHA OCYIIECTBJISITHCS:
a) IO perucrTpaiuu;
0) mocie perucTpanuu;
B)  I0OCJIE UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA,
I)  HE pacCMaTpHUBAETCS PyKOBOAUTEIIEM.

22. BHyTpeHHee corsiacopanue opopmisiercs:
a)  BHU3UPOBaHUEM;
06) rpudom cornacoBaHus;
B)  rpu¢OM yTBEpKICHHUS;
I)  pe3oJrouuei.

23. 7/Kano0b1 Ha HenmpaBWJIbLHBIC JCHCTBUS M pacnopsikeHUs (UHOPIraHOB NOJIKHBI OBITH
PaccMOTpPeHbI B TeyeHue (CO JHS MOJTyYeHUs1):
a) 5 nHeit;

6) 10 nueii;
B) 15 nHeit;
T) 30 mueit.

24. Ha noxkymeHTe, oA/ IeKaeM Pa3MHOKEHUI0, 0TMETKA 00 UCIIOJTHUTEIE PACIIOJIATaeTC s :
a)  TOJIBKO Ha JINLIEBON CTOPOHE IOKYMEHTA;
06) TOJBKO Ha OOPAaTHOM CTOPOHE TOKYMEHTA;
B)  MOXET OBITh HA JIMLIEBOM U OOPAaTHON CTOPOHAX JIOKYMEHTA;
I)  TOJIBKO IOCJIE€ PEKBU3HUTA «IIOITUCHY.

25. JIOKyMeHT CYUTAeTCH UCIOJTHEHHBIM, KOI/1a:
a)  Ha KapTOYKe JeJIaeTCsl 3aMUch 00 UCTIOTHEHUH;
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0)
B)  ITIOCJIaH OTBET;
)  IOJy4YeH OTBET.

26. HomeHnkaTypa Mo:KeT ObITh:
a)  CPOKOBOIW;
0) UMHAUBUAYAJIBHOMU;
B)  CTaHJApTU3UPOBAHHOM;
r)  yHH(QHUIUPOBAHHOM.

MOJIHOCTBHIO BBIITIOJHCHBI 3aIaHU, YKA3aHHBIC B JOKYMCHTC NUJIX PC30JIIOLINH;

27. Pa3zgenamu cBogHOM HOMCHKJIATYPHLI €/ ABJISAOTCA HA3BAHUA

a)  Y4YacTKOB JEATEIbHOCTH;

0)  CTPYKTYpHBIX IIOJIpa3/IeIICHUI;
B)  KOPPECIIOHJIEHTOB;

r) aJpecaToB.

28. 3anpemaercsa NoAMMBATH B €0 JOKYMEHTbI:
a)  KOJUIETHAJbHBIX OPraHOB;
0) mojyexalirue BO3Bpary;
B)  BBIIIECTOSIINX OPraHU3aIHIA;
r) OPraHOB BJIACTH U yIIpaBIICHUS.

29. BHyTpeHHsIsl ONIUCh COCTABJIAETCS IS JIeJI:
a)  CIIOXKHBIX 110 COJIEPKAHUIO;
0)  [s BCex JIeN;
B) 10 BBIOOpY SKCHEPTHONH KOMUCCHH;
r) 10 BBIOOPY PYKOBOJACTBA MPEANIPUATHS.

30. Jdena, 3aBeplIeHHbIe B /1eJONPOU3BOACTBE, T0JLKHBI
nojApasiesieHusIX:

a)  OJIUH rOj;

0) nBarona;

B)  TpH roja;

T) YeThIpe TOJa.

XPaHUTbC B CTPYKTYPHBIX

31. KoHKpeTHBbIE CPOKHU XpaHEHHUsI JOKYMEHTOB YCTAHABJINBAIOTCH:

a) I'CHOY;

6) IlepeuHeM TMIOBBIX JOKYMEHTAJIbHBIX MaT€pPHAJIOB;
B)  MHcTpykiuueil no 1ei1onpous3BoiCTBY;

r) T'OCTom.

32. B KpYNHBIX y4YpeKICHUSIX COCTABJISCTCH:
a)  oOImras OImuCk;
0) omucH CTPYKTYPHBIX NOJpa3/elICHU;
B)  CBOJHAs OIIUCH;
r)  TpadapeTu3npoBaHHas OMHUCH.
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