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Kpurepun ouenuBanus:

Omnenka «5» - 27 — 30 npaBUILHBIX OTBETOB
Ornenka «4» - 21 — 26 npaBUIBLHBIX OTBETOB
Omenka «3» - 15 — 20 npaBUIBHBIX OTBETOB
Omenka «2» - 14 u MeHee IPaBUIILHBIX OTBETOB

Pacrnipenenenne cTyA€HTOB 10 BapuaHTaM:
beku, 3acyxuna — 1 BapuaHt
bepBenoBa, XoMeHKO — 2 BapuaHT
[IIeBuyk — 3 BapuaHT
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TecTOBBIE 3aJaHUA 11O JUCHUIIJIMNHE

«/lokymenmauyuonnoe odecneuernue ynpasieHus»
Bapmanr 1.

1. Co3nanne oNTUMAIBHBIX YCJIOBHIA JJIsl BCeX BHI0OB PadoT ¢ JOKyMeHTaMH (C MOMEHTa
UX CO3JaHUs WIH MOJYyYeHHs 10 MOMEHTA UX YHHYTOKEHUsI HJIH OTIPABKU HA apXWBHOE
XpaHeHne) — 3To:

A) [oxymenmuposanue, B) 0okymenmoobopom;

b) cucmema ooxymenmayuu, 1) cmanoapmuszayus.

2. 3aroJioBOK /ejia JIOJI’KEH COCTOSITH W3 3JIEMEHTOB, PACHOJIOKEHHBIX B cCjeaylomiei
MOCJIeI0BATEILHOCTH

A) oama, nazeanue 6uoa 0OKymenma, Kpamkoe cooepicanue, cioeo “ konus” |

b) cnoso * konus” , nazeanue suda 0okymenma, Kpamkoe cooepicanue, 0ama,

B) kpamkoe cooeporcanue, cnoso * konus” , nazéanue suoa OOKymenma, 0amd,

I") nazeanue 6uoa OoKymenma, Kpamkoe cooepicanue, oama, ciogo “ konus’” .

3. HazoBuTe pa3jei, He BXOASIIIMIA B TEKCT yCTaBa!
A) Oonxcnocmuvie 0bszanHocmu; B) obwue nonoscenus;
b) opeanuzayuonnoe eouncmeo; 1) peanamenm dessmenvrHocmu.

4. Ilenb npeABapUTEIbHOIO PACCMOTPEHNSI BXOASIIUX JOKYMEHTOB
A) npocmasnenue pezomoyuu Ha OOKyMenme,
b) nposepra npasunvnocmu oocmasku nucem;
B) pacnpeodenenue ooxymenmos na pecucmpupyemoie u Hepecucmpupyemvle;,
I') npunsmue ynpaenenuecko2o peuieHus N0 KOHKPEeMmHOM) OOKYMEHNY.

5. Ucxoasiuue J0KYMEHTbI PerHCTPHPYIOTCH B!
A) oenv omnpasku; B) oenv nocmynaenus,
b) uepes oenv; I") oenv noonucanus.

6. COBOKYIHOCTH TIOKYMEHTOB, OTPAKAIOIIHUX PACTIOPSAUTETbHYIO JeSITeJIbLHOCTh — 3TO:
A) opeanuzayuonuvie OKyMeHmbl,
b) omuemmnvle doxymenmul,
B) pacnopsioumenvivie 0oxymenmsi;
1) ungpopmayuonno-cnpasounvie OOKyMeHMbL.

/. ABTOOHOTpadust — 370!
A) doxkymenm, 6 KOMOPOM ONUCAHBL IMANBL HCUZHU U MPYOO0GOT OesIMENbHOCIU,;
b) 0oxymenm, codepoicawuii xapaxmepucmuky compyoHuKda;
B) ooxymenm, ompasicarowuii osudicenue kaopos,
I') ooxymenm, noomeepaicoarowuti cmaxc pabomol.

8. JIoKyMeHT, B KOTOPOM ONMCAHDBI 3TANbI ;KU3HU U TPYIA0BOI 1eATEIbHOCTH — ITO:
A) pesome; B) ankema;
b) asmobuocpagus; 1) xapaxmepucmuka.



0. IIpucBoeHne TOKYMEHTY MHIEKCA M MPOCTABJEHNE ero Ha JOKYMeHTe, ¢ Mmocjaeayomei
3aMMChbI0 KPATKHX JAHHBIX 0 HEM B JKYpHAaJ — J3TO:

A) gpopmuposanue 0okymenmos 6 dena;

b) xonmpons ucnoanenus 0okymenmos;

B) peeucmpayus ooxymenma,

I') npedsapumenvroe paccmompenue OOKYMEHMOS.

10. BHyTpeHHHE JOKYMEHTHI PerHCTPUPYIOTCS B!
A) oenv omnpasku; B) oenv noonucanus;
b) oenv nocmynnenus; I") uepes Oenw.

11. 3apaya nokymMeHTAa:
A) 3agpuxcuposamo ungopmayuio,
b) sapuxcuposamv  ungopmayuio 6 maxom 6ude, umodOvl €€ MONCHO OblLIO
UCNOIL308aMb 80 BPEMEHU U Nepeoasams Ha pacCmosHUU,
B) ucnonvzosanue ungpopmayuu;
I') nepeoaua ungpopmayuu 6 npocmpancmae.

12. B [J0KYMEHTAIIMOHHOM OOecreYeHHH NPEeINPHUATHS He BbIIEIAETCH Cjeaylomas
rpynmna J0KyMeHTOB:

A) nuunuvle, B) exoosuyue;

b) ucxoosuwue; 1) snympennue.

13. CoBokynHOCTh PadOT MO JOKYMEHTHPOBAHHMI) [eATEJHHOCTH YIPABJEHUS H 1O
OpPraHu3alui JOKYMEHTOB B YUPeKIeHHH — ITO:

A) cucmema 0OKymeHmuposanus, B) ookymenmoobopom,

b) oenonpouzsoocmeo; 1) cucmema doxymenmayuu.

14. lena, oroOpaHHbIE HA APXUBHOE XPAHEHHUE, TPEOYIOT JONMOJHUTEIbHOT0 0popMIIeHUA:
A) Heobxooumo zapecucmpuposams OOKyMeHMbL,
b) ookymenmui 6 Oene Heobx00uMo pazioxcums 6 XPOHOL02UUeCKOM NOPAOKE,;
B) neobxooumo npeosapumenvro paccmompems 0OKyMeHmMbl,
1) neobxooumo coenramo 3a6epumenbHyio HAONUCH.

15. OcHoBaHMeM NpH reorpauyecKoM NpU3HAKe SIBJISETCH:
A) 0oxkymenmsl 00HO20 aemopa,
b) ob6vedunenue 6 00nom Oene 0OKyMeHmos HeCKOIbKUX KOPPEeCHOHOEeHMOS;
B) cooeporcanue 0okymenmos;
I') nazeanue paznosuoHocmu OOKyMeHmMOo8.

16. Bce n1en1a, moAroToBJIEHHBbIE HA APXHUBHOE XpPaHEHHUe JeJIATCS Ha!
A) Oena no muuHOMY COCmMagy u OP2aHU3aAYUOHHbIe OOKYMEHMbL,
b) opeanuzayuonnvie 0okymenmol, pacnopsoumenvHole OOKyMeHMbL,
B) oena no nuunomy cocmasy npeonpusimusi u 0eia no 0CHOSHOU 0esIMelbHOCMU,
I') pacnopsioumenshvie OOKyMeHmbl, UHHOPMAYUOHHO-CRPABOUHBLE OOKYMEHNbL.



17. Iloast HA JOKYMEHTe — ITO:
A) cosokynnocmuv nonoscenuti mabyasimopa u uHmepeaios,
b) omcmyn mesncoy abzayamu;
B) paccmosnus om epanuyvt mexkcma 0o kpas iucma bymaau;
I") nonoosicenuss mabyismopa.

18. Koraga padora Ha/li JOKYMEHTOM 3aBepIlieHA NMPOCTABJISETCH:
A) ommemka o nocmynienuu,
b) ommemka o nepenoce dannbix HA MAUWUHHBIL HOCUMED,
B) ommemxa 06 ucnonnumene,
I) ommemxa 06 ucnonneHuu OOKyMeHmMA U HANPAGIEHUU €20 8 0el0.

19. JdoxkymeHT, GUKCHPYIOUIUH X0 00CY:KIeHHS BONPOCOB M NMPUHATHS pelleHHii HA
COOpAaHUsIX, 3aCeJAHUSIX, COBEIIAHUAX U T.II.

A) npomoxor, B) axm;

b) ooknaonasn 3anucka, I) obvsacnumenvHas 3anucka.

20. Ucxoasinue 10KyMeHThI 0(popMJIIAIOTCS B!
A) 0syx sxzemnuspax; B) uemvipex sxsemnuspax;
b) mpex sxzemnusapax; I') oonom sxzemnisipe.

21. OcHOBHOM Y4YeTHbI JOKYMEHT, HCIHOJIb3yeTcsl Il aHajlu3a cocTaBa W YyuyeTa
JABHKEHHUS KAJIPOB — 3TO:

A) xapaxmepucmuka, B) pesiome;

b) anxema; D) nuunas kapmouxa.

22. OpraHu3aldoOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM YKAa3bIBAKOTCSI BC€ CTPYKTypHbIE
noJApasaesieHus NMpeANnpPUsTHs, BBOJAUMbIE HA NPEeINPUATHN T0JKHOCTH U KOJIUYECTBO
IITATHBIX €¢MHHUIL 10 KAXKA0H M3 T0JKHOCTEH — 3TO.

A) wmammnoe pacnucanue;

b) npasuna enympenneco u mpyooeozo pacnopsoka,

B) ycmas;

I) cmpykmypa u wumamnas yucienHocms.

23. Kaxnapblii 1okymeHT, co3aanublii Ha [TK mMoxkeT c1y:KuTh!
A) wabnonom, B) anxemoii,
b) xonueu; I") ucxoonuxom.

24. IIpuKa3bl 10 JUIHOMY COCTABY I'OTOBSITCH:
A) pyxosooumenem omoena kaopos,
b) enaenvim 6yxeanmepom;
B) cexpemapem — mawunucmroti,;
I) pykosooumenem cmpykmypHo2o noopazoeienus..



25. YHuduuupoBaHHas cCHCTeMa JOKYMEHTAllUH — JITO:
A) 0oxymenm, cooepocawuii nepeutHyio UHGoOpMayuio;
b) cosoxynnocms pexeusumos;
B) cucmema ooxymenmayuu, cO30aHHAsL RO €OUHBIM NPABUIAM U MPEOOBAHUAIM,
D) ynuguyuposanmwlii OoKymerm.

26. HazoBuTe peKBHU3UT, HEe BXOSIIUI B (pOpMYJIsIip ycTaBa:
A) aopecam;
b) naumenosanue munucmepcmea unu 6e00MCmaa,
B) naumenosanue euoa 0oKkymenma,
I') nazeanue opeanuzayuu.

27. OpraHu3anHOHHO-PACTIOPSINTEIbHASI JOKYMEHTAUA — 3TO:
A) cosokynnocmv  63aUMOVEA3AHHBIX  OOKYMEHMOS, QYHKYUOHUPYIOWUX 6 cghepe
VIpaeienus;
b) cosokynnocmo pexeusumos;
B) ynuguyuposannwiii ookymenm;

D) ynuguyuposannas opma.

28. Teserpamma — 3T10:
A) ouyuanvroe coobuenue, nepedantoe no meie@ony;,
b) ookymenm, ukcupyrowuii x00 ob6cyxcOenusi 60npocos u NPUHAMUsL peulenutl Ha
COOpaHUsX, 3ACe0aHUX, COBEUAHUAX U M.N.;
B) oguyuanvnoe coobwenue, nepedannoe no menespagy;
I") 0okymenm, noomeepacoarowuii Kakue-iubo gaxmol uiu cooblmus,;

29. /les10npou3BOACTBO — ITO:
A) cosokynnocmv pabom no OOKYMEHMUPOBAHUIO OEsIMENbHOCIU YAPAGLIEHUS U 1O
opeanu3ayuu OOKYMEHMO8 8 YUPedcOeHUU,
b) npasunvroe ogpopmaenue doxymenmos;
B) opeanuzayus ookymenmoobopoma 6 yupesicoenuu;
I') cosokynnocmb  OOKyMeHmos, Ompaxcarowux YnpaseieHUeckyio O0esmelbHOCHb
VupercoeHus..

30. ®opmupoBaHue aeJ1 — ITO.
A) npedsapumenvroe paccmompenue OOKYMEHMO8;
b) epynnuposka ucnonnennvix 0oKymenmos 6 oenda,
B) pecucmpayusi 0okymenmos;
I') ocywecmenenue KOHMpPoOas 34 UCNOHEHUEM OOKYMEHMA.



TecTOBBIE 3aJaHUA 11O JUCHUIIJIMNHE

«/lokymenmauyuonnoe odecneuernue ynpasieHus»
Bapuant 2.

1. OTnpasJsieMble JOKYyMEHTbI PErHCTPUPYIOTCH B!
A) srcyprane pecucmpayuu 6HympeHHux OOKyMeHmos;
b) orcyprane pecucmpayuu ucxoosuux 0oKymenmos;
B) arcypuane pecucmpayuu 6xo05uux 0OKyMeHmos,
1) nomenxnamype oei.

2. IlpaBoBoii akT, H3/1aBaeMblii PYKOBOAHWTEeM MNpeANPHUATHS, elCTBYIOIEro Ha
OCHOBAHHMM €IMHOHAYAJINS, JUIsl pa3pelleHHs] OCHOBHBIX ¥ ONEPATHBHBIX 3a1a4
NpeInpusiTUsi — 3TO:

A) pacnopsicenue; B) ykazanue;

b) pewenue; I') npuxas.

3. COBOKYIHOCTH PACHOJIOKEHHBIX B ONpeaeIeHHOH MOC/Ie0BATEeIbHOCTH PEKBH3UTOB,
MNPHCYILIHX BCEM JOKYMEHTAaM onpe/eeHHOH CHCTEeMbI JOKYMEHTAIUH — 3TO:

A) swinucka, B) ookymenm;

b) gpopmynsp-oopaszey; I) bnanx.

4. UcxoasimuMu IOKYMEeHTaMH Ha3bIBaIOT:
A) 0oxymenmol 168110MCsL UCXOOHUKAMU,
b) cozoasaemvie 6 opeanuzayuu ooxymenmol,
B) omnpasnsiemvie uz pupmvr 0okymenmot;
D) nonyuaemvie upmoii OoKymenmui.

5. JIoKyMeHT, He BXOASIIMiA B TPYIIY J0KYMEHTOB 10 JHYHOMY COCTABY
A) npukaz no uuHOMy cocmagy; B) sasenenue;
bB) mpyoosas knusicka; I') oenosoe nucvmo.

6. Iocsie NpUHATHSA pelIeHUs] PYKOBOAUTEJEM 0 TOKYMEHTY OH IepeIaeTcsi:
A) 6 apxue yupeacoenus,
b) omseemcmeennomy ucnonnumento;,
B) cexpemapio 0151 KOHMPOJISL 3a UCNOTHEHUEM,
I') cexpemapio na ucnoanenue.

7. PekBU3UT — 3TO:
A) obszamenvHulil npuzHAK Ha OOKYMeHme, YCMAHOGIeHHbI 3AKOHOM,
B) cucmema ooxymenmayuu,
B) cnysicebnoe none;
I') pabouee none.

8. HNudopManiuOHHO-CIPABOYHBINH JOKYMEHT, COCTABJSIIOLIMICA TPynmod Jmm AJst
MOTBEPKAEHUS YCTAHOBJIEHHBIX (PAKTOB — 3TO!

A) npomoxor, B) axm;

b) ooknaonas 3anucka, I) obvsacnumenvHas 3anucka.



9. PyKoBOIMTEJIO MPEeANPHUATHS T0JKHBI TIepeIaBaThLCsl HA PACCMOTPEHHe
A) naubonee adichvle u cpouHble U3 NOCMYRUSUUUX OOKYMEHMOE,
b) sce éxooswue ooxymenmei;
B) 6ce nezapecucmpuposannvie doxymenmet,
I") 6ce 3apecucmpuposanivie OOKyMeHmMbL.

10. I'pynnupoBKa MCHOJHEHHBIX JIOKYMEHTOB B j1€J1a — 3TO:
A) pecucmpayus 00Kymenmos;
b) npeosapumenvroe paccmompenue 0oKymenmos;
B) ¢popmuposanue oer,
I) ocywecmenenue Konmpoas 3a UCNOIHEHUEeM OOKYMeHMd.

11. B HOMeHKJIATYPY J1eJ1 BKJIIOYAIOTCH:
A) nuunvle dena, mpyoosvle KHUNCKU,
b) monvko oena npeonpusimust,
B) 6ce 0ena npedonpusmust, dcypranvl pecucmpayuu, CHpasouHvle Kapmomexu;
I) orcypranel pecucmpayuu, KapmouKu yyemd.

12. CnMcok 3aroJIOBKOB jeJI, 3aBOJAMMBIX HA TNPEeINPHUATHH, ¢ YKa3aHHEM CPOKOB MX
XpaHeHusI — 3TO:

A) orcypran pecucmpayuu OOKyMeHmos;

b) nomenxnamypa oer;

B) onucey;

I') aucmok no yuemy kaopos.

13. OcHoBHAas 11eJIb KOHTPOJISI MCIOJTHEHNsI IOKYMEHTOB
A) npasunvhoe ucnonnenue 0OKyMeHmos;
b) nooeomoska 0okymenmos K apxueHomy XpameHuio,
B) obecneuenue  ucnonmenus ~mex — OOKYMEHMO8, KOMOpvle NHO  NOPYHEHUIO
PYKOB0OUmMENs NOCMABLEHbl HA KOHMPOIb;
I') pecucmpayus 0okymenmos.

14. Tlox “COBOKYNHOCTHI) B3aHUMOYBSI3AHHBIX [IOKYMEHTOB, IIPUMEHSIEeMbIX B
onpeaeJaéHHon cdepe AeITEJIbHOCTH MOAPA3YyMeEBAIOT:

A) cucmemy dokymenmayuu,

b) ynuguyuposanmnyio gpopmy;

B) ynupuyuposannvlii Ookymenm;

I) cucmemy 0oKymeHmupoBaHusi.

15. llenTpasm3oBaHHas (OPMA PEeruCTPALMH — 3TO:
A) Ko20a 00Ha yacmv OOKYMeHMO8 pecUuCmpupyemcs YeHMpaiu308anHo, a opy2as — 8
Mecmax ux co30aHus,
F) koeoa ece pecucmpayuonuvle onepayuu OcyujeCmeisiiomcs 6 0OHOM Mecme Ul
OOHUM PAOOMHUKOM;
B) pecucmpayus ecex 00KyMeHmMO8 Opeanu3ayuu 8 8blulecmosujell OpeaHu3ayul,
I") pecucmpayus OOKYMEHmMO8 8 MeCmax ux cO30aHusi UL UCTOTHEHU.



16. OcHoBaHMEeM NMPH KOPPECTIOHIEHTCKOM NMPH3HaKe SIBJISIeTCS:
A) 0oxymenmsl 00HO20 adpecama,
b) naszeanue paznosuonocmu 0okymenmos;
B) ookymenmwi 00noco nepuooa;
I") ookymenmwi 00HO20 aemopa.

1/. JlokymMeHT, aapecOBaHHbINI OPraHU3aAUMH WJIN JOJKHOCTHOMY JIMIy € HNPOCLOOH 0O
npuemMe Ha padoTy, YBOJIbHEHUH, NlepeBo/ie, MPeI0CTABJICHUN OTIYCKA — 3TO:

A) nuunoe oeno; B) zasenenue;

b) mpyoosas knusicka;

I') mpyoosou konmpaxm.

18. CBoa npaBuJi, peryJupyouux JeATeJbHOCTh OPraHu3aluid, HX B3aMMOOTHOIIIEHHS €
APYTHMH OPraHU3alUsAMH M TIPaxXIaHAMH, T@paBa M o00s3aHHOCTHM B  cdepe
rocy1apCTBEHHOM WJIH XO3SIMCTBEHHOM AeSITeJIbHOCTH — J3TO:

A) ycmas; B) nonooicenue;

b) wmammnoe pacnucanue; I') dondcnocmuas uHcmpykyusi.

19. J/lata tokymeHTa — 3TO:
A) oama eco cocmasnenusi;
b) oama e2o noonucanus, npunsmus, ymeepaicoenust, Cocmasienust, 0ama coOblmus,
B) oama cobvimusi;
1) oama e2o noonucamnusi, npunsimusi.

20. HazoBHTE YacTH TeKCTa NMPUKA3a!
A) xoncmamupyrowas, 6600Ha,
F) 6s00mnas, ocnosnas,
B) ocmnosHas, pacnopaoumenvhas,
I") koncmamupyrowas, pacnopaoumensbHas.

21. IlpueM u 06paboTKa BXOAAIIMX JOKYMEHTOB OCYIIECTBJISIETCSI:
A) pykosooumenem npeonpusimus,
b) cexpemapem — pegpepenmon;
B) nauanvnuxom omoena kaopos;
1) pykosooumenem cmpykmypHno2o noopazoenenust.

22. Iose “ KOPppPECTIOHAEHT" COJEePKUT:

A) cocmosnue 0okymenma, B) 3aeonosok doxymenma,
b) naszeanue opeanuzayuu; I") osuoicenue ookymenma.
23. Korna oaHa 4yacTh JJOKYMEHTOB PerucTpUpyeTcsi HEeHTPAaJu30BaHHO, a Jpyras — B

MeCTax X CO3JAaHusi — ITO:
A) emewannas popma pecucmpayuu;
b) cmewannas u deyenmpanuzosannas ¢popma pecucmpayuu;
B) yenmpanuzosannas ¢popma pecucmpayuu;
I') oeyenmpanuzosannas popma pecucmpayuu.



24. COBOKYNHOCTDH IOKYMEHTOB, COAEPKAIIUX HHPOPMAIHIO 0 (PAKTHIECKOM IOJIOKEHUN
e, CJHYKAIIAX OCHOBAHWEM /IJIsi NMPHUHSTHS PelleHHii, M3TaHUsI PACHOPAIUTETbHBIX
TOKYMEHTOB — JTO:

A) ungopmayuonno-cnpasoumvle OOKyMeHmel,

b) omuemmnvie doxymenmur,

B) pacnopsioumenvuvie doxymenmot,

I") opeanuzayuonnvie 0oKymeHmol.

25. HazoBuTe 1Ba OCHOBHBIX (hopMaTa, Ha KOTOPBIX 0(hopMJsitoTcs 1okyMeHTbl OPJL:
A) A5 (148x210 mm); A3 (297x420 mm);
b) A5 (148x210 mm); A6 (105x148 mm);
B) A3 (297x420 mm); A4 (210x297 mm);
1) A4 (210x297 mm); A5 (148x210 mm).

26. Eciiu pacnopsiiuTe/IbHAsI 4YaCTh TEKCTA HAYUHAETCHA CJI0BaMH “ 00513bIBal0” , TO ITO:
A) pacnopsicenue; B) zasenenue;
b) npuxas; I) yrazanue.

27. @opMupoBaHue /ie]1 OCYIIECTBJIAETCS B COOTBETCTBHH C:
A) pecucmpayueti doxymenma,
b) pezomoyueii ha dokymenme;
B) 3aconosxamu oer;
I') nazeanuem paznosuoHocmet OOKYMeHMOS.

28. OCHOBHO¥ IOKYMEHT, MOATBEP:KAAI0IIMI cTaxK padoThl — ITO:
A) mpyooeas Knudxcka, B) nuunoe oeno;
b) zasenenue; I') mpyoosou konmpaxm.

29. OcHOBaHUEM NPH XPOHOJIOTHYECKOM NMPU3HAKE ABJISIETCS !
A) 0okymenmovi 00HO20 nepuooa;
b) ooxymenmur 0onoco aemopa;
B) naszeanue paznosuonocmu 0okymenmos;
I") cooepocanue 0okymenmos.

30. PaccTosiHue M€Ky OCHOBAHHUSIMH CMEKHBIX CTPOK 3TO:
A) pabouee nose, B) nonooicenue mabyismopa,
b) cnyoicebnoe norne; I) unmepsan.



TecTOBBIE 3aJaHUA 11O JUCHUIIJIMNHE

«/lokymenmauyuonnoe odecneuernue ynpasieHus»
BapuanT 3.

1. UaTepBan — 37o:
A) nonoocenue mabynsmopa;
b) cnyoicebnoe none;
B) pabouee none,
I') paccmosinue mexncoy 0CHOBAHUSAMU CMENCHBIX CIMPOK.

2. Ilpuka3sspl M0 JUYHOMY cOCTaBy 0(hOPMIISIOTCS HA OJ1aHKaxX ¢opmaTa
A) A2; B) A3;
b) A4; I AL

3. I0KyMEHTBI 110 JIMYHOMY COCTABY — JTO:
A) doxymenmol, ompadcarowue  pPAcnopsOUMeENbHYI0  OesimelbHOCMb  npoyecca
Ynpaenenus;
b) ookymenmui, cooepacawue ungopmayuio o desmenbHoOCmMu Opeanu3ayulL;
B) 0oxymenmul, opeanusyrouue 0esimenbHOCmb OPeaHU3AYUU,
I) ooxymenmwl,  xapaxmepuzylowue  npagogylo,  mpyoosylo U  CIYAHCEOHYIO
0esmesbHOCb PAOOMHUKO8 OP2aAHUZAYUL.

4. IloJie “ MCTIOJTHUTEJIL  COEPHKUT:
A) nazeanue uoa 0oKymenma,
b) naszeanue opeanuzayuu;
B) 3aconosox doxymenma,
I) nepeoauy ookymenma ucnoinumenio.

5. OCHOBHBbIE YACTH TEKCTA MPOTOKOJIA
A) ocnosnast, pacnopsioumenvhas,
b) koncmamupyrowast, 6600nas;
B) 6600nast, ocnosnast,
1) koncmamupylowast, pacnopsioumenbHas.

6. COBOKYITHOCTDH JOKYMEHTOB, COJAEP:KAIMX HEOOXO0UMbIe CBEIEeHUs 0 PA0OOTHHKE H €ro
TPYA0OBOM CTaKe — JTO;

A) mpyoosas kKnudicka, B) nuunoe oeno;

b) mpyoosou konmpaxm; I') 3asenenue.

/. TpaAuIIMOHHBIN CIIOCO0 PerncTpanuy J0KYMEHTOB
A) 3anucek 0aHHBIX 0 QOKYMEHme 8 TUUHOEe 0el0;
b) 3anuce 0annvix 0 dokymenme 6 JHCypHAL pecucmpayuu;
B) 3anuce 0annvix 0 doKkymenme 6 IUYHYIO KAPMOUKY;
I") 3anuce danuvix 0 OoKymenme 8 HOMEHKIamype Oell.



8. Teaedonorpamma — 310:
A) ouyuanvroe coobuenue, nepedantoe no menecpagyy;
b) ooxymenm, uxcupyiowuii x00 0b6cysxcoenuss 60npocos u NPUHAMUSL PEUeHUll Ha
COOPAaHUsIX, 3ACe0aHUSX, COBEUJAHUSAX U M.N.;
B) oguyuanvnoe coobuenue, nepeoannoe no menegony;,
I") ookymenm, noomeepacoarowuii Kakue-iubo Gaxmol uiu coObIMUsL.

9. Eciin Bce perucTpauoHHbIe ONepaluu OCYIIEeCTBJSIIOTCA B OJTHOM MecCTe WJIM OJHUM
padOTHUKOM, TO 3TO:

A) yenmpanuzosannas popma pecucmpayuu,

b) cmewannasn u deyenmpanuzosannas ¢opma pecucmpayuu;

B) cmewannas ghopma pecucmpayuu,

I') oeyenmpanuzosannas popma pecucmpayuu.

10. PexBu3uT, He BXOAsilIUii B popmyisip 3asiBJIeHUS
A) pesonoyus; B) noonucw;
b) aopecam; D) epugh ymeeporcoenus.

11. Opranuszanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH B KOJJIETUSIX HOCUT HA3BAHMeE!
A) npuxaznoe denronpouzso0cmeo;
b) konnesrccroe oenonpouzeoocmeo;
B) ucnonnumenvhoe 0enonpouzeo0cmeo;
1) cosemckoe denonpouzso0cmeo.

12. Ha3zoBHuTE JOKYMEHT, He BXOISIIHMI B COCTAB HH(POPMALHMOHHO-CIIPABOYHBIX:
A) npomokor, B) cnpaska,
b) pacnopsiocenue; I) axm.

13. OcHoBaHMEM NPH NMPeIMETHO-BOMIPOCHOM NMPH3HAKeE ABJISIETCS !
A) cooepoicanue 0okymenmos;
b) ookymenmwi 00noco nepuooa;
B) ookymenmui 0onoco aemopa;
I') nazeanue paznosuonocmu OOKyMeHmos.

14. Ilpuka3pl 10 JUYHOMY COCTABY BCTYNAKOT B CHJLY
A) ¢ Mmomenma no02omoexu npoekma;
b) ¢ momenma coenacosanus npoexma doxymenma,
B) ¢ momenma suzuposanusi npoekma 0OKyMeHmd,
I) ¢ momenma ux noonucanus.

15. JIoKyMeHT, KOTOPBIii COMEP;KUT ONMMCAHHE XAPAKTEPHLIX M OTJIHYHMTEIbLHBLIX YePT H
KA4eCTB Pa0OTHHKA M 0TPAKAET MHEHHE OPraHU3AIHH 0 HEM — 3TO:

A) pesome; B) xapaxmepucmuxa,

b) ankema; I") asmobuocpagus.



16. JlokymeHT, coJep:KamiMii  cBedeHHsl aBToOHOrpaduyeckoro  xapakrepa,
MPEI0CTABJISETCSH JHIIOM IPH TPYAOYCTPOICTBE — ITO:

A) anxema, B) asmobuocpagus;

b) pesiome; 1) xapaxmepucmuxa.

17. JokymeHTaUMOHHOE O00ecneYeHue ynpaBJjeHus — 3TO:
A) cosokynHocms 0OKYMEHMO8, NPUMEHSIEMbIX 8 ONpeOesieHHOU chepe dessmelbHOCmU,;
b) oesmenvrocmo annapama Ynpasienus, 0xX8amwvlearOwas 80NPOCYL
OOKYMEHMUPOBAHUS U OP2AHUZAYUU PAOOMbL C OOKYMEHMAMU;
B) cosoxynnocmb peksusumos, yCmaHOGNeHHbIX 6 COOMBEMCMEUU C HOPMYISIPOM
0OKyMeHma,

I) npoyecc ycmawnosnenus u NPUMEHEHUS NPABUL C Yeablo  YNopsi0odeHus
oesimeslbHOCmU 8 0el0NPOU3B00CHEeE.

18. CmemanHasi popMa perucTpanuu — 3T0:
A) Koeoa ece pecucmpayuonuvie onepayuu OCYweCmensiioncs 6 0OHOM Mecme Uil
OOHUM PAOOMHUKOM;
b) pecucmpayus écex 0okymenmos opeanusayuu 8 eblulecmosiujell Opeanu3ayuL;
B) pecucmpayus 0okymenmoe 6 mecmax ux co30aHusi Ui UCNOJIHEHUS,

I') Koeda oona wacme OOKYMEHMOB pe2ucmpupyemcsi YeHmpaiu308amHo, a Opyeas — 6
MeCmax ux co30auusl.

19. Ha3zoBuTE JOKYMEHT, He BXOASIIMI B IPYIILY PACHOPSIANTEIbLHBIX JOKYMEHTOB;
A) nocmanoenenue;
b) npuxas;
B) yrazanue;
1) cmpykmypa u wumamnas yucienHocms.

20. CpouHble J0TOBOPbHI 3aAKJIKYAIOTCS B Cydae
A) npu naiime na nocmosnHyio pabomy;
b) paboma ne umeem nocmosnnozo xapakmepa;
B) koeoa mpyoosvie omnowenus ne mo2ym Obimb YCMAHOBIEHbL HA HEONPeOeIeHHbLI
CPOK, C y4emom xapaxkmepa npedcmosujeii pabomat;
I") koe0a mpyoosvie omnowenus ne Mo2ym Oblmb YCMAHOBIEHbL HA HEONPeOeleHHbLI

CPOK, C Yyuemom Xxapakmepa npeocmosaweu padoomvl, paboma He umeem
HOCMOSAHHO20 XapaKkmepd.

21. HomMeHKJIaTypa el MpeIHa3HAYeHA JIJIs.
A) epynnupoexu ucnoiHeHHbIX OOKYMEHMO8 6 Oeld, UX yuemd,
b) npeosapumenvroco paccmompenusi 00OKyMeHmos;
B) pecucmpayuu 0okymenmos;
I') ocywecmenenust KOHMpOJAL 30 UCNOTHEHUEM OOKYMeHma.

22. HazoBuTe pEeKBU3UT, HEe BXOASIIIUI B (POPMYJISIP aKTA:
A) aopecam; B) mexcm;
b) 3aconosox; I") noonuce.



23. 3aBepuTebHAsI HAANKCH MUIIETCS TOJBKO HA:
A) nucme-3asepumene; B) anxeme;
b) ucxoonuxe; I") noonunnuxe.

24. OrnpaBisieMble U3 PUPMbI TOKYMEHTbHI — JTO:
A) ucxoosuwue doxymenmol, B) opeanuzayuonnvie dokymenmeot,
b) exoosuue ooxymenmor, 1) snympennue 0okymenmui.

25. Konust 4acTH NOJJIMHHOI0 JOKYMEHTa — 3TO:
A) oybnuxam; B) ucxoonux;
b) noonunnux; I") svinucka.

26. CtaHaapTHbId JHCT OyMaru, ¢ BOCHPOU3BEJIEHHBbIMH THNOTPadCcKUM CHOCOOOM
NOCTOSIHHBIMH 3JIEMEHTAMH — JTO:

A) gpopmynsap; B) gpopmynsp-obpasey;

b) 6nanx; I") popmam nucma.

27. CoOBOKYNHOCTHb JOKYMEHTOB, CHOPMHUPOBAHHBIX MO0 KAKOMY-JIM00 MPHU3HAKY,
NMOMEIIEHHBIX B TBEPAYIO 00J10:KKY, 0(OPMJIICHHYIO 110 ONPe/ie/IeHHBIM NPaBUIaM

A) nucmox no yuemy xaopos;

b) orcypran pecucmpayuu doxymenmos;

B) oeno;

I') onuceo.

28. JlaiiTe onpenesieHHe JOKyMeHTA
A) cmandapmnoe pacnonodcenue Mmamepuand;
b) cosokynnocmu pexeusumos oguyuaibrHo2o nucoma,
B) mexcm;
I') mamepuanvhwiii 06vexm ¢ ungopmayueil, 3aUKCUPOBAHHON CO30AHHBIM YETI0BEKOM
CcnocoooM, 0115 e€ nepeoayu 60 8peMeHU U NPOCMpPAHCMae.

29. Ucxoasinue 10KyMeHThI 0(popMJIAIOTCSH B!
A) oonom sxzemniape; B) mpex sxzemnusapax;
b) 06yx sxzemnisapax; I') uemwvipex sxzemniapax.

30. JlokyMeHT, He BXOASIIUI B IPYIIY JOKYMEHTOB 110 JUYHOMY COCTABY
A) wmammnoe pacnucanue;, B) npuxa3z no auunomy cocmasy;,
b) 3asenenue; I') mpyoosas kHudicKa.
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