IL/ILOEJYMEHT noammcaH IAHHOTFEPETBO HAYKH U BBICHIEI'O OBPA30BAHMUS
HdopMaLua 0 BragenbLe: . .
ONO: MuHuaes Maromep, LLlaBanosuy POCCUUCKOHU OENEPALIIN

[lomkHocTb: PekTop (DEHEPAJII)HOE FOCYI[APCTBEHHOE BIOIDKETHOE

fer i QOB PASOBATETHHOE YUPEAIEHHE BBICIIETO OFPA3OBAHMSI |
oo b BOIHEHCK I EOCYAAPCTREHHBIA HE®TSIHOU TEXHUYECKHIA
KA M.J. MUJUTHOHILMKOBA»

dakyapTeT cpeaHero npobheccHoHaIbHOro 00pa3oBaHUus

YTBEPXEH
Ha 3aceganuu I1LK
« S5O0 » ok 2073 r., npotokos Ne_ 4

- ncenarens [TLK
"% i JI.C. Typaesa

®OH/I OIIEHOYHBIX CPEJACTB YYEBHOW JUCLIUTLIAHBI

OI1.02 JlokyMEHTAllMOHHOE U IIPABOBOE 00ecIeYeHHe YIIPaBJIEHUS

IIpodeccusn

09.01.03 Oneparop nHGOPMAILTHOHHBIX CUCTEM U PECYPCOB

Kpanupuxanus

Omnepatop HHPOPMALIMOHHBIX CUCTEM U PECYPCOB

B
CocraBuTenb .,@ ‘ {//C.I/I.OKyeBa

I'po3nbiii — 2023 r



IHACIIOPT
®OHJA OLIEHOYHBIX CPEJICTB IO OBIIENNPO®ECCHOHAJBHOM JUCIATIIMHE

OI1.02 «JIOKYMEHTAaIIMOHHOE 1 IIPAaBOBOE obecrieueHue YIIPpABJICHUA»

Ne Kontponupyembie pazgessl (Tembl) | Koa koHTpo/mmpyemoi HaumeHoBaHne
n/n AUCHUILIMHBI KOMIICTCHLIM U OIIEHOYHOT'0 CpeCTBa

J1enonmpon3BOACTBO Kak oAHa U3 (PpyHKIHH
1. |ynpaBieHHs

1-1 pyOexHas
aTTeCTaIus

OdopmieHne peKBU3UTOB TOKYMEHTOB TK 1.1
2 K 1.2.
OK 01 3auer

OK 02
3 |CocraBienue u ohOpMIICHHE CITy>KEOHBIX -5
TTOKYMEHTOB s £
L
O O
3




MPUMEPHBIV IEPEYEHD OIIEHOYHBIX CPEJICTB

HaunmMmeHnoBanue IIpencraBiienne
Ne Kparkas xapakrepucTuka
OLICHOYHOI'0 OLICHOYHOI'0
n/n OLICHOYHOI'0 CPeACTBA
cpeacrsa cpeacrBas ¢onjae

KomruiekT TectoB no
CpencTBo KOHTPOJIs YCBOCHHS Y4eOHOTO

1 Pybeacnas Marepuala Buae TSCTUPOBAHUS 00Yy4arOMIUXCs BapHarTam K
ammecmayus p A P ya ’ arTecTanusiaM
Kommnekr tecToB o
. BapuaHTaM
2. 3auem HroroBas popMma OLEHKH 3HAHUH P «
3a4ueTy

el

o

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.

Bonpockl py0e:kHOT0 KOHTPOJIS MO THCHUILTHHE
«/lokyMeHTAIINOHHOE U IPABOBOE 00ecNeYeHNe YIIPaBJIeHus» Ha 1 cemecTp.

Bonpocul k -0t pybescnou ammecmayuu
Opranu3anus AeJI0mpPOU3BOJICTBA.
Opranuzanus u 060py0oBaHue paboyero Mecra cekperapsi.
Uto Takoe 1ern0nponu3BOCTBO?
CnyxObl /€7T0NPON3BOJICTBA WM CIYKOBI JTOKyMEHTAIIMOHHOTO OOECHECUCHHs YIpPaBICHHS
(A0Y)?
Uro HeoOXxomumo st oOecrmeueHuss HOPMalbHBIX YCIOBHM pabOThl  COTPYIHHKOB
JIeJIONPOU3BOJICTBA?
Kakue pekBU3UTBI OTHOCATCS K IOPUANYECKU 3HAYUMbBIM ?
Uro Takoe ropuandecKas Cuia JOKyMeHTa?
Uro Takoe yHU(pHUKaALU U CTaHIApTU3ALUS?
Yro Takoe YCI?

. Ckonpko YCJI neficTByeT B HACTOSIIIIEE BpeMsi?

. Uro Takoe OKVYJ?

. Yro takoe I'COVY?

. OcHoBHas uens cozganusd I'CJIOY?

. Uto Takoe nokymeHtupoBanue? CpeacTBa JOKyMEHTUPOBAHUS?

. Uto Takoe ropuaudeckast cuia?

. Uto Takoe pekBU3UT?

. Uto Takoe HOpMaTHUBHas 0aza JIEJI0MPOU3BOICTBA?

. Kakne koMIOHEHTHI BKJIIOUaeT HOpMaTUBHast 0a3a JeI0Nponu3BOCTBA?

. 3aKOHOJIaTeNIbHBIE U MPABOBBIE aKThI B chepe MHPOpMATH3AIUN U TOKYMEHTAIIUU
. Knmaccudukanuss JOKyMEHTOB: MO XapakTepy HH(POPMAIIMOHHBIX CBSI3eH MPEANpUATHS, IO

IIPOUCXOXACHUIO, IO TUITY HOCUTEIS, TI0 HA3HAYEHHIO B POLIECCE YIIPABICHUS
Knaccugukarus 10KyMeHTOB: IO COJIEPKAHUIO, IO CPOKAM HUCIIOIHEHHMS, TI0 opme
Knaccudukanus AOKYMEHTOB: MO BUAY O(OPMIIEHUS, MO CIOKHOCTH, MO HaIPaBIEHHOCTH
JIOKYMEHTOIOTOKA

Yro takoe 6;ank? UTo Takoe CTaHAApPT, HOPMATUBHBIE IOKYMEHTHI?

YTo OTHOCHUTCS K JOKYyMEHTaM IO JTUYHOMY COCTaBy?

Cxema JOKYMEHTUPOBaHHMS MIPU IpreMe pabOTHHUKA

Yro Takoe aHKETa, pe3toMe, TPYAOBOH AOTOBOP?

Yro ykassiBaeTcs B TpPyAOBOM A0roBope?

IOpuanueckn 3HaUNMBbIE PEKBU3HUTHI?




Oopaszey ounema k 1-oii pybdesrxcnoii ammecmayuu

denepajbHOE TOCYIAPCTBEHHOE OI0KeTHOE 00pa30BaTe/ibHOE YUpexAeHue BbICIIEero
o0pa3oBaHus
I'po3HeHckmii rocyiapcTBeHHbIH HePTAHON TeXHUYECKUA YHUBEPCUTET
uM. akaga. M.J.MWIIMOHIIIUKOBA
dakyJbTeT CpeHero nNpogeccuoHaJIbHOro 00pa3oBaHus
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Bapuant Nel

1. Yrto npeacraBJsieT co00ii JOKYMEHT B 1eJ10POU3BOACTBE?
a) bymaxHbIii nuCT.

0) ®ukcanus nHGOpMaIUK Ha MATEPHUAITBHOM HOCHUTEIE.

B) DIIEKTPOHHBIN (haii.

2. Kakue ocHOBHbIe ()YHKIIMH BBINOJIHSIOT JOKYMEHTbI B Opranusauuu?

a) YkpamaroT paboune KaOuHETHI.

0) CimyxaT 115 To1auu 3asiBJICHUH.

B) OTpaxkatoT nHpopMaIuio, 06eceunBalOT KOHTPOJIb, CITYKAaT OCHOBOW JJIsl IPUHATHS PEILICHHUH.

3. Uto Takoe "10KyMeHTHPOBaHHe' B KOHTEKCTe OPraHu3auum?

a) CucreMaTHYECKU POIIeCC Co3/IaHus, 00pabOTKH, Mepeiayn U XPaHSHUS TOKYMEHTOB.
0) XpaHeHre OyMaKHBIX TOKYMEHTOB.

B) CkaHupoBaHue OyMa)KHBIX JJOKYMEHTOB.

4.YTo0 BKJIKOYAET B ce0s JOKYMEHTAUMOHHBIA UKJI?

a) Co3/iaHue JOKyMEHTOB.

0) Ilpomeccel co3maHus, pacCCMOTPEHHUsI, YTBEPIKIACHUS, WCTIOJHEHHUS, KOHTPOJS W apXUBUPOBAHHS
JIOKYMEHTOB.

B) [lepenauy nokymMeHTOB.

5.Kakue BubI JOKYMEHTOB CylIECTBYIOT B OpraHu3auuu?

a) byxrantepckue JOKyMEHTHI.

6) KnmuenTckue 10KyMeHTHI.

B) BHyTpeHHME U BHEIIHUE, OyXTaNTEpCKUE U yIpaBIeHUECKHEe, OyMaXkKHbIC M JJIEKTPOHHBIE.

6. Uro Takoe "3JIeKTPOHHBI JOKYMEHT' B KOHTEKCTe JOKYMEHTHPOBAHUSA?
a) TekcT B 2JIEKTPOHHOHN popMe.



0) CxaHMpOBaHHBIN OYMa)KHBIN JOKYMEHT.
B) JIOKyMEeHT, CO3JJaHHBII M XPAaHUMBII B JJIEKTPOHHOU (opMe.

7.Kakue 0CHOBHbIE 3TaNbl BKJIYaeT NMPOIece CO3TaHUs JOKYMeHTa?
a) [ToaroToBka, HanucaHue, peAaKTHPOBAHUE, YTBEPIKICHHE.

0) Hanucanwue Tekcra.

B) Pacreuatka rotoBoro 10KkyMeHTa.

8.Uto Takoe "yueT JOKYMEHTOB' B OpraHu3aunuu?

a) Beigenenue mecra Juis XpaHEeHUs JJOKYMEHTOB.

0) Cucrematuueckasi pUKcaIus U OTCIEKUBAHUE JIBXKEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3alliu.
B) [loanuceiBaHue JOKYMEHTOB.

9. Kakue criocodbl KiiaccupuKamuu JOKYMEHTOB CyIIeCTBYIOT?

a) ITo cTeneHu CeKpETHOCTH, IO COAEPKAHMIO, IT0 CPOKAM XPAHEHHUS H T.]I.
0) Tonbko 1o popmary.

B) TOJIBKO 110 aBTODY.

10.Yto npeacrassieT co00ii ""pe3osonus’ Ha JOKyMeHTe?

a) [leuars.

0) DneKTpoHHas OJITUCH.

B) [luchMeHHOE yKa3aHUE PYKOBOIUTEIIS UITH HCIIOJTHUTEIIS 110 JICUCTBUSM C JIOKYMEHTOM.

11.970 o3Ha4aeT TepMuH ''perncrpanus Jokymenra'?

a) IlprcBOCHHE YHHKAIBHOTO MACHTU(GHUKATOPA, (PUKCALUS NaThl OCTYIUICHUS! U PETHCTPALIOHHOTO
HOMEpa JI0KyMEHTA.

0) Jlob6aBneHre HOMepa Ha JOKYMEHT.

B) CkaHMpOBaHHUE TOKYMEHTA.

12. Kakue BuabI NoANKCEH MOTYT PUCYTCTBOBATH HA IOKyMeHTe?
a) bymaxknast moanucse.

0) DneKkTpoHHas MOANUCH, COOCTBEHHOPYYHAs! MOANKCH, I€YaTh U T.J.
B) OTcKaHUpOBaHHAS MTOJIHCH.

13.YT10 Takoe "10KyMeHTAJbHOE CONPOBOXKAeHHE' B pAMKAaX OPraHU3aLMOHHOM /1esiTeIbHOCTH?
a) JloGaBieHue NpuiIoKEHUH K TOKYMEHTY.

6) O0ecnieueHne HATMYUS BCEX HEOOXOMMBIX JTOKYMEHTOB JJIsl IPOBEJICHUS OTIPeIeIEHHOTO Tpoliecca
WM ONEepalnu.

B) PaccMoTpenue nokymeHTa.

14 KakoBa poJib ""nmopy4yeHusi" B J0KyMeHT0000pOTe OpraHusauuu’?

a) OdwunmanbHbBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBAlOTCS KOHKPETHBIC JCWCTBHUS, IOpydYacMbIC
UCIIOJTHUTEIIO.

0) Hampapnienue 3agaHusl.

B) OT4eT 00 UCTIOJTHCHHUH 3aJaHus.

15.Y710 Takoe "nepenucka' B KOHTEKCTe JOKYMEHTHPOBaHUsl?

a) OOMeH 3JeKTPOHHBIMH NMHChMaMHU.

0) [Tucpma Ha Oymare.

B) Cucremarnyeckoe BeJcHUE 3amucedl W oOMeH wuHGMOpMaNUed MeXIy COTPYIHUKAMH WU
OpraHU3aIHsIMU.

16.YT1o npeacraBiasiioT co00ii ""KoHCyIbTAUMH'" B IOKYMeHTAlMu?
a) OduruanbHpIe 3apOCkl Ha MOJIYYEHHE CIPABOYHON HH(DOpMAIIUH.



0) PasroBopsI 1o Tenedony.
B) DJIEKTPOHHBIC 00CYKICHUSI.

17.9t1o0 Takoe "nenoBasi 3anucka'?

a) 3aMeTKa B pabodeM OJIOKHOTE.

0) JlokyMeHT, colepKaluili KpaTKyr0 HHGOPMAIUIO 110 KOHKPETHOMY BOIPOCY U TMpeIHA3HAYCHHBIN
JUI BHYTpeHHero oOMeHa nHdopManuei.

B) DJIEKTPOHHBIN (Daii ¢ TEKCTOBOM MH(pOpMAaLTHEH.

18.Kakue (pyHKIIMHU BHINOJHSIOT CIYKO0bI JOKYMEHTO000pOTA B OpraHuzanuu’?

a) Pacnipenenenne OymMakHbIX JOKYMEHTOB.

6) ObecnieueHue KOHTPOIIA, yueTa U 00pabOTKH JOKYMEHTOB, a TAKXKe COACUCTBUE B UX IPPEKTHBHOM
JIBYDKEHUH.

B) CxaHUpOBaHUE JOKYMEHTOB.

19.Y710 Takoe ""KOHTPO./Ib BbINOJTHEHHS OPYYeHHil" B JOKYMeHT0000poTe?

a) IIpoBepka BBIITOIHEHUS TOPYYEHUH 11O TeIedoHy.

0) DIIEKTPOHHBIC YBEIOMJICHHUS 00 UCIIOJHEHUH MTOPYYCHHIA.

B) MepomnpusTusi, HalpaBJeHHbIC Ha OTCICKUBAHUE U ITOITBEPIKICHUE UCTIOTHEHHS TIOPYICHH.

20.Yto BKJIIOYAET B celsl ''sKypHAJ PerucTpanuu BXOAsIIMX JOKYMeHTOB" ?
a) q)PIKcaIII/IIO JAHHBIX O HOCTyHJIeHI/II/I BXOOAIIINX I[OKyMCHTOB, BKJIFO4Yas HOMep, I[aTy 158 OTHpaBI/ITCJUI.
0) IlepeveHb TOKYMEHTOB.
B) bymakHbIe KOTUU BXOJAIINX JOKYMEHTOB.
Bapuanrt Ne 2

1.Yto0 npeacrasJisier co00ii yHUPUKAIUS TOKYMEHTOB?

a) CranapTu3anus IpoIeccoB BHYTPH OpraHU3aIlnu.

6) Cozlanue YHUKaIbHBIX JOKYMEHTOB IS KaKJOTO COTPYIHHUKA.
B) YcTaHOBJICHHE 00IMUX TpeOOBaHUH U POPMATOB IS TOKYMEHTOB.

2. Kakasi uesip y cTaHAapTHU3alUH JOKYMEHTOB?

a) ObecrieyeHre eqMHO00Pa3usl U MOBbIIICHHE Y)(HEKTUBHOCTH 00paOdOTKU HH(POPMALIUH.
0) YcnoxHeHne pabodymx MpoIeccoB.

B) YBeIMUeHHE KOIUYecTBa OyMaKHOW JOKYMEHTAIUH.

3. UTo 03Ha4YaeT TepMHUH "CTaHAAPTU3MPOBAHHBIN JOKyMeHT" ?

a) ToJIbKO YHUKaJIbHBIN IOKYMEHT I Ka)KJJ0TO COTPYIHUKA.

0) JIoKyMeHT, CO3[IaHHbII B COOTBETCTBHHU C YCTAHOBJICHHBIMH CTaHIAPTAMH U TPEOOBAHHSIMHU.
B) JIOKyMeHT, CO3JJaHHBIN BPYYHYIO U HE TIOJJICKAIINI H3MECHEHUIO.

4. Kakue npeuMyniecTBa MPUHOCHT CTAHAAPTH3AIMSI IOKYMEHTOB B OpraHu3anum’?
a) YBenuueHue Or0pOKpaTHH U CI0XKHOCTH JOKYMEHTO000pOTA.

0) Tonbko yBeaMUueHHE BpEMEHU Ha 00pabOTKY TOKYMEHTOB.

B) [loBbItienne 3¢ (HeKTUBHOCTH, YMEHBIIIEHHE OIUOOK, JIETKOCTh aIMUHUCTPUPOBAHUSI.

5. Uto BKIIIOYAET B cedsi mpouecc YHUGpUKAUH JOKYMEHTOB?

a) YcraHoBlieHHE 00X TpeOOBaHMiA, OPMATOB U CTPYKTYPHI IS JOKYMEHTOB.
0) Co3aHne HOBBIX JIOKYMEHTOB.

B) Tonbko pacnpeneneHne CymecTBYOIUX JOKYMEHTOB.

6. Kakue cTaHaapThl MOTYT PUMEHATHCS IPH YHUPHUKAIUHA JOKYMEHTOB?
a) Crangaptsl 1uist 0OpPMIICHHUS TEKCTOB, (popMathl (hailyioB, CTPYKTYpa JOKYMEHTOB U JIp.
6) CtanapThl 1S IeYaTH TOKYMEHTOB.



B) TOJIbKO CTaHAAPTHI TSI SJIEKTPOHHOM TOYTHI.

7. Yto o3HauaeT TepMuH " GopMan3anus 10KyMeHTOB" ?

a) Co3iaHue AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

0) [IpuBenenre JOKYMEHTOB K OIpeeICHHOMY (popMaTy U cTaHJapTaM.
B) Tonbko cozmanue OyMaKHBIX JOKYMEHTOB.

8. Kakue 10KyMeHTBI MO/JIe:KAT YHH(PUKAIMY B OPraHu3auum?
a) BuyTpeHHHe JOKYMEHTHI JUIsl PyKOBOJICTBA.

0) Bce 1OKyMeHTBI, HCIIOTIb3yEeMbIE B OpTaHU3aIUH.

B) TOJBKO TOKYMEHTHI 17151 BHEIIHUX apTHEPOB.

9.Kakue HeraTUBHbIE ACMEKThI MOTYT BOBHUKHYTh IPH CTAHAAPTH3AINH TIOKYMEHTOB?
a) YCIo)KHEHHE POIIECCOB, COMPOTUBICHNUE COTPYTHHKOB.

0) YMeHbIIeHHEe 00beMa JOKYMEHTAIIHH.

B) YBe/IMUYEHUE BpEMEHU Ha 00pabOTKY JOKYMEHTOB.

10.Kakoii Mo:keT ObITh Pe3yJbTaT OTCYTCTBHUSI YHUPHUKAIMH B IOKYMEHTO000poTe?

a) YBenuueHnue 3p¢eKTUBHOCTH.

0) Yrpoienne pabo4ymx MpoIeccos.

B) Heo1HOpOTHOCTD, CIIOKHOCTh aIMHUHUCTPUPOBAHHS, TIOBBIIIICHHE BEPOSITHOCTH OLIHOOK.

11. Kakum 06pa3oM cTaHIapTH3ALMA JOKYMEHTOB MOKET MOBJIUATH HA 00y4YeHuUe nepconasa’?
a) YrpolieHre mpoIeccoB 00yUeHus, MOBBIIICHNE KBATU(DUKAIIUN COTPYTHHUKOB.

0) YMeHbIIeHre He00X0UMOCTH 00yUeHUSI.

B) YBEJIWYEHHUE JUIUTEILHOCTH O0YyUEHUS.

12. Yto BK/II0OYAET B ceOsl CHCTeMa yNpaBJieHHs JOKYMEHTO000pPOTOM B KOHTeKcTe YHU(pUKauuu?
a) OpraHuszanusi 1 KOHTPOJIb 3a MPOLIECCOM CO3JIaHUsI, PACCMOTPEHHUSI U YTBEPXKICHUS TOKYMCHTOB B
COOTBETCTBHUH CO CTaHJapTaMHU.

0) PacripezeneHre TOKYMEHTOB MO MOIPA3ACICHHUSIM.

B) Benenue OymakHOro apxusa.

13. Kakyo poJib UTPAIOT 3JIeKTPOHHbIE CHCTEMBbI IOKYMEHT0000POTa B KOHTeKCTe YHH(pUKaAuu?
a) XpaHeHHe IEKTPOHHBIX KOMUI TOKYMEHTOB.

06) OOecrnieueHne aBTOMATU3UPOBAHHOIO CO3AaHUs, OOpabOTKHM W YIpaBICHHUS JTOKYMEHTaMHU B
COOTBETCTBUH C YCTAHOBJIEHHBIMU CTaHJapTaMH.

B) Pacmipenienenne 10KyMEHTOB IO CETH.

14. Yto o3HauaeT TepMHH "e1MHO00pa3ue 10KyMeHTOB" ?

a) OTHOTUITHOCTh OYMaXKHBIX JOKYMEHTOB.

0) OuH BUJI JICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB.

B) OJTHOPOJTHOCTB, COTJIACOBAHHOCTh M COOTBETCTBHME CTaHJapTaM BCEX JTOKYMEHTOB B OpraHU3alHH.

15. Kakue HWHCTPYMEHTbI MOIYT MCHOJb30BAThCA /ISl CTAHIAAPTH3AUMHU JIEKTPOHHBIX
JAOKYMEHTOB?

a) Tonbko Opay3epsl.

0) DnexkTpoHHBIE (HOPMBI, IAOTOHBI JOKYMEHTOB, CUCTEMBI YIIPABJICHHS SJICKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMHU.
B) TOJIBKO 3JIEKTPOHHBIE TOYTOBBIE KIIUEHTHI.

16. Kakue BHbI IOKYMEHTOB MOTYT NO/JIe:KATH YHU(UKAIUM B OPraHUu3amum?
a) BHyTpeHHHE OTYETHI.

0) [TrcbMa /17151 BHEITHHUX TTAPTHEPOB.

B) Paznuynbie BUIBI JOKYMEHTOB, BKJIIOYast OTYCTHI, JOTOBOPHI, IPOTOKOJIBI U IPYTHE.



17. Kakue npo0yemMbl MOKeT pellINTh CTAHAAPTH3ALUs JOKYMEHTOB B Npolecce BHYTPEHHEro u
BHeILIHero ooMeHna undgopmanueii?

a) YcrpaHeHue ommoOOoK, yCKOPEHHE MPOIECCOB, 00ECIICUCHNE TOYHOCTH Niepeiaun HH(OpMaLUH.

0) YBenuuenue oobemMa JOKYMCHTAIIUH.

B) YcinoxHeHue ooMeHna nH(popmaruei.

18. Kakoii 3¢peKT MOxKeT ObITH OT BHEJAPEHUS] YHU(PUIIUPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?
a) YBeIMYeHHUE 3aTpaT Ha TEXHUYECKYIO TOIJICPIKKY.

0) IloBbimenue 3¢(eKTUBHOCTH, YMEHbLICHHE BpeMEHH Ha 00pabOTKy JOKYMEHTOB, OOJerdyeHue
KOHTPOJIS 32 MPOIIECCaMH.

B) YBenInueHNe BpeMEeHU Ha 00pabOTKy TOKYMEHTOB.

19. Kakum o0Opa3om yHudukamus JOKYMEHTOB MO:KeT NOBJHUSITH HA B3anMojeiicTBHE C
BHEIIHUMU NapTHepaMu?

a) YCI0XXHEHNE B3aUMOJICUCTBHUS.

0) VYnyuiieHue B3aUMOJEWCTBHUA, COKpallleHHE BpeMEHHM Ha OOMeH HHQOpMaIluei, MOBLIIICHNE
KayecTBa 00CIIy)KMUBaHMUSL.

B) YMeHblIlIeHHEe 00beMa IOKYMEHTALIUH.

20. Kakue dakTopbl cieayeT Y4YMTHIBATH IPH BbIOOpe CTAHAAPTOB I YHUPUKAIMU
AOKYMEHTOB?

a) CTouMocCTh cTaHAapTa.

0) [TonyasipHOCTH CTaHIapTA.

B) Cneuuduka opraHu3anuy, oTpaciieBble TpeOoBaHMs, TMOAAEPKKA CHUCTEM  YIpPaBICHUS
JIOKYMEHTOOOOPOTOM.



Bapuant Ne 3

1. Yo BK/IIOUYAET B ceOsi MOHATHE "' 1€J10NPOU3BOACTBO' ?

a) CucremMaTu3aiuio JOKyMEHTOB.

0) Opranuzanuo paboThl ¢ KOMIIBIOTEPAMH B OQHCE.

B) COBOKYITHOCTh METOJIOB U CPEJICTB 00pa0OTKH, XpaHEHUS U TIepeadyl TOKYMEHTOB.

2. Kakue ocHOBHBIE 3Tanbl BKJIIOYAIOT MPOIECCHI 1eJT0NMPOU3BOACTBa?
a) OTnpaBKa JOKYMEHTOB.

6) Co3nanue, perucrpanus, o0paboTKa, XpaHEHHE U Mepeiadya JOKYMEHTOB.
B) YajeHue crapbiX JTOKyMEHTOB.

3. Uto Takoe "1e10npou3BOACTBEHHBIN HUKI" ?

a) Bpems oT co3anus 10 YHUUTOKECHHUS JTOKYMEHTA.

0) mepuo, Korjaa J0KyMEHT XPaHUTCS B apXHUBE.

B) [TonHbIil UK 00pabOTKH TOKYMEHTA OT €ro CO3[AaHHs 0 YHUUTOKCHUSI.

4. Kakum 00pa3oM ocyliecTBJsIeTCS] perucTpauus BXOASIIIMX JOKYMEHTOB?
a) MPHU TOMOIIM PYYHOH TOAMKCH.

0) [IpricBOoE€HMEM PErUCTPAIIMOHHOTO HOMEpA U IaThl IPHEMA.

B) TOiBbKO MO 3JIEKTPOHHO MOYTE.

5.Uto npeacrasisiet codoii ''nesoBas 3anucka’ ?

a) JIokyMeHT, cojiepKaniuii KpaTkoe U3JI0KEHHE BOIPOCa C MPEATI0KEHUSIMHI 110 PELICHHIO.
0) 3aMeTKH COTPYIHUKOB.

B) MHopmarmonHble TUCTKHU B oduce.

6.Kakue ocHOBHbIE MeTO/IbI 00PA0OTKH JOKYMEHTOB B OpraHu3anumn’?

a) DiekTpoHHas 00paboTKa, pyuHas 00paboTKa, aBTOMaTH3UPOBaHHAs 00pabOTKa.
0) Pyunas oOpaboTka.

B) Tonbko 06paboTka Ha Oymare.

7.9to Takoe "Bxoasiuii Homep' nokymeHTa?

a) [lopsinkoBbIit HOMED.

0) Homep, mpucBOCHHBIN JOKYMEHTY TP €0 MOCTYIJIEHUH B OPTaHU3aIlHIo.
B) Tonpko HOMEp TeredoHa OTIPABUTEINSL.

8.Kakue ¢pyHKIMH BBINOJTHSIET Pe30JIOLMSA B I0OKYMeHTo000poTe?

a) Jlaua ykazaHuii 0 HOPYYCHHUH BBITIOIHEHHS JOKYMEHTA, KOHTPOJIb UCTIOTHEHHUS.
0) Ykazanue 1atThl JOKyMEHTA.

B) PesepBupoBanme Mecta 1ist TIOIHCH.

9.Yto0 Takoe "apxuBHOe 1eJ0"?



a) Jleno, xpasnsimieecst B apXuBe.
6) COBOKYIMTHOCTb JOKYMEHTOB, CUCTEMAaTU3UPOBAHHBIX U XPAHSIIUXCS B apXUBE.
B) DIJIEKTPOHHBIC JIOKYMEHTHI.

10.Kakum o06pa3oM ocyuiecTBJsieTcsl KOHTPOJIb UCTIOJIHEHHSI IOKyMeHTa?

a) [Ipu moMoIu MoanucCH UCTIOJTHUTEIIA.

0) YCTHBIMU JOKJIa/IaMH.

B) [TocpeacTBOM CHCTEMBI yueTa BBIIIOJHCHHBIX TIOPYUYCHUI, OTUYETOB U CITPABOK.

11.Yt1o0 npeacraJisieT c000i ''KOHTPOJIbHBINI CPOK'' B JOKYMeHTO0OOpOTE?

a) Jlata oTHpaBKH JOKYMEHTA.

0) OrpaHUYCHHBIN IEPUO]T BPEMEHH, B TCUCHHE KOTOPOT'O JIOJIKCH OBITh BBIMIOJIHEH JIOKYMEHT.
B) Tonbko 1aTa peructparyu J0KyMEHTa.

12.Kakue BUbI TOKYMEHTOB OTHOCATCS K BHYTPEHHUM JOKYMEHTAM OPraHu3anum?

a) JlokyMeHTBI, CO3JaHHBIC M HCIOJIb3yEeMble BHYTPH OpraHM3allMU Ui BHYTPCHHEro OOMEHa
nHpopMaIuen.

0) KoppecnoHaeHIIHs ¢ IPYTUMHU OpraHU3aIMsIMH.

B) OUHAHCOBBIC OTYECTHI.

13.Yto Takoe "pe3ononus' B 10KyMeHTO000poOTE?

a) Paspemenne Ha ucronp30BaHUE JOKYMEHTA.

0) IIpemiokeHue 1Mo PEMICHUIO BOIIPOCA.

B) IlucbMeHHOE pacHopsDKEHHE, yKa3aHhe, pPELICHHE IO BOMPOCY, 3aTParuBaiolIeMy HHTEPECHI
OpraHu3aIiH.

14 KakuMm o6pa3oM ocyliecTBJIsieTCs perucTpanus UCXOASIIIUX JOKYMEHTOB?
a) [TpucBoCHHEM PErUCTPAIIMOHHOTO HOMEPA U JIaThl OTITPABKH.

0) ITpocraBieHneM JaThl OTIPABKH.

B) YCTHBIM COOOIIEHUEM aJIpecara.

15.Yto BKJIIOYAET B cedsi 3Tan ""o0padoTka' B npoiecce 1eJ10Npou3BoaAcTBa?
a) [IpoBepka HanMUUs TOJMHUCH.

0) [ToaroroBka u nepegavya JOKyMEHTa Ha UCIIOJIHEHHE, KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUSI.
B) Co3nanue TekcTa JOKyMEHTa.

16.Kakue npeumyinecTBa npeaocTasJisieT 3J1eKTPOHHOE 1eJ10NPOU3BOACTBO?
a) YBenu4yeHue BpeMeHH 00padOTKU TOKYMEHTOB.

6) Tonbko cokpaieHre o0beMa OyMakKHOM TOKYMEHTALUH.

B) CokpailieHre BpeMeHH Ha 00paboTKy U MoBbIIeHHE 3 (HEKTUBHOCTH.

17.Y9710 03HauaeT TepMuH ""koppecnoHaenus' ?

a) OOMeH MUCHMEHHBIMU COOOIIEHUSIMH, B TOM YHCIC DJICKTPOHHBIMH, MEXKIY OpraHU3aIMsIMH U
JTUIAMH.

0) BHyTpeHHsIs TIepenrcka B OpraHu3aIuim.

B) ToJIbKO MepenucKa ¢ KIMEHTaMHU.

18.Kakum o6pa3om ocyuiecTBIIsieTcs epeaada 10KyMeHTOB Ha XpaHeHHe B apXUB?
a) [Ipu moMo1y JIEKTPOHHOMN MOYTBHI.

0) C nmepenaueit akta o mpueMme-repeaade B apxXuB.

B) YCTHBIM COOOIIIEHUEM apXUBAPHIO.

19.Yt1o0 BKJIIOYAET B ce0s1 mpouece "'pacnpeneneHue’ B OpraHu3anum?
a) TonpKO COPTUPOBKY TOKYMEHTOB.
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0) HanpasiieHne JOKyMEHTOB 1O ajipecaTaM ¢ y4eTOM MX KOMITETEHLIUH.
B) Onpenenenne nopsaka OTIpaBKA JOKYMEHTOB.

20.Kakum o0pa3oM NpoMCXOIMT yAaJeHHe YCTapeBIIUX JOKYMEHTOB U3 apXxuBa?
a) YHUUTOXKEHHE OyMaXKHBIX JOKYMEHTOB.

0) [lepemerienne B OTIEIBHOE XPAHHIIHIIIE.

B) [Tocrne momyueHus: MUCBMEHHOT'O Pa3pelieH s OT PYKOBOCTBA.

Bapuant Ne 4

1. Yto 03HayYaeT TepMHUH "HOpUAMYECKas CHJIA TOKyMeHTa'" ?

a) CreneHb KOHPHUICHIINATHLHOCTH.

0) ®opmar TOKyMEHTA.

B) CriocoOHOCTh IOKYMEHTA CO3/1aBaTh IOPUANUYCCKIE 0053aTEIbCTBA U UMETh IIPABOBBIC MTOCIICACTBHUS.

2. Kakne oCHOBHbBIE XapaKTePUCTHKH ONPEAe/SAIOT PHIHYECKYI CHIIY TOKyMeHTa?
a) SICHOCTb U3JI0KEHHS.

0) O0BbeM TeKcTa M €Tro CTPYKTYDA.

B) SICHOCTb, ONIPEICICHHOCTh, 3aKOHHOCTh U 00S3aTEIbHOCTb.

3. Uto o3HauaeT "opuanyeckas 00s13aTeJIbHOCTh " T0KyMeHTa?

a) OO0s3aHHOCTH COOJIIOICHHS COACPIKAIIUXCS B IOKYMEHTE TIPABHJI U YCIOBHIA.
0) Bo3MOXHOCTB IIPOUYTEHUS TOKYMEHTA.

B) Hanunuue noanucu Ha 1OKyMeHTe.

4. Kakue (pakTOpbI MOTYT BJIUSATH HA IOPHIHYECKYIO CHIIY TOKYMeHTa?
a) 3aBepeHre HOTAPUYCOM U HAJIMYHE TIOANUCEH CTOPOH.

6) Pa3zmep Oymaru.

B) LIBeT Oymaru.

5.Uto0 Takoe ""HoTapuaJibHOE 3aBepeHNe’ ¥ KaK OHO BJIMsIeT HA IOPUIUYECKYI0 CHJIY T0KYMeHTa?
a) ®opManbHas mporenypa.

0) IloaTBepkneHWe TMOATMHHOCTH TMOMMUCH HOTAPHYCOM, YCHJIMBAIOIIEE OKA3aTeIbHYI CHITY
JOKYMEHTA.

B) JlonoJMHUTEIbHAST CTOMMOCTD YCITYT.

6.Kakue THNbI JOKYMEHTOB O00BIYHO TPEeOYIOT HOTAPHAJILHOIO 3aBepPeHUs ISl MOBbILIEHUS] MX
OPUAHYECKOH CHJIbI?

a) 3asBJICHHUS.

6) JloroBopsl, 3aBeliaHusl, HEKOTOpPbIE IPABOBBIE AKTHI.

B) Tonbpko OaHKOBCKHE BBHITUCKHU.

7.Y1o0 o3HauaeT TepMHH "'Hopuanyeckass HopMa' B KOHTeKcTe J0KyMeHTa?

a) HopmaruBHOe TmONIOXKEHUE, YCTAHOBICHHOE B JOKyMEHTe M oOnajaromiee 00s3aTelbHON
FOPUINYECKON CUJIOMN.

0) Cnerpuduxarnus.

B) CTpyKTypa TOKyMEHTA.

8.Kak BiinsieT 3aKOHOIATEJbCTBO HA IOPUANYECKYIO CHITY IOKyMeHTa?
a) O6s3aTenbHbIe LIPUDTHL.
0) 3akoHBI MOTYT HAJEIATh JOKYMEHTBI OIPEACIICHHONW IOPUINYECKON CHUJION WM TpeOoBaTh
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onpeeIeHHON (OPMBI.
B) Tonbko Tun 6ymaru.

9.YT10 mpeacTaBasOT c000ii "KoaM(pPUINPOBAHHBIE HOPMBI'' B KOHTEKCTe HPHIMYECKOH CHJIIbI
JAOKyMeHTa?

a) bubnanoreka IOpUANUECKUX KHUT.

0) CratucTuyeckue JaHHbIC.

B) HopMmbl, crcTeMaTu3npoBaHHbIE U YTBEP)KICHHBIC B BUJIC 3aKOHOB MJIH KOJICKCOB.

10.YT1o Takoe "10roBopHas opuanyeckas cuja' JoKkymeHra?

a) Cimy)xeOHbIC 3aMETKH.

6) CriocoOHOCTh JOKYMEHTA CO3/aBaTh IOPUINUECKUE 00s3aTEIBCTBA MEX Yy CTOPOHAMH.
B) KonmyecTBo moanucen.

11. Kak BJausieT npuMeHeHHe YJIeKTPOHHBIX MOAMUCeli HA PUAHYECKYIO CHJIIY TOKYMeHTa?

a) YrpouieHue nporiecca moAnucaHusl.

0) DneKTpOHHBbIE MOANWUCH MOTYT NpPUIABaTh JOKYMEHTaM IOPUIMYECKYI0 00s3aTeNbHOCTh U
AYTCHTUYHOCTD.

B) YCIIO)KHEHHE Ipolecca BaluIal .

12.910 o3HauaeTt TepMuH "'1aTa 3¢ PeKTUBHOCTH' B KOHTEKCTE IOPUAUYECKOH CHIIbI JOKYMEHTa?
a) Jlara, ¢ KOTOPO#l TOKYMEHT HAYWHACT JICHCTBOBATb.

0) Jlata co3gaHusi JOKYMEHTA.

B) Jlara 3aBepiieHus paboThl HaJ JOKYMEHTOM.

13.Kak BJHsIeT SICHOCTh H OJIHO3HAYHOCTH (POPMYJIHPOBOK HA IOPHANYECKYIO CHIIY TOKYMeHTa?
a) YCIIo)KHEHHE TOHUMaHHMs COJICPIKAHMUS.

0) YBenuueHnue o0bemMa TEKCTa.

B) [ToBBIIIAET YETKOCTH U MPEIOTBPAIIAET ABYCMBICICHHOCTD, YTO BAXKHO JUIS FOPHIHYECKON CHIIBL.

14 Kakue 10KyMeHTbI MOTYT HMeTh 00pPATHUMYI0 HJIM HEOOPATHMYIO IOPHIUYECKYI0 CHJIY?

a) JloroBopsl.

6) Ilpukassl.

B) HekoTophle akThl ¥ COTIIAIICHHSI MOTYT UMETh O0OPAaTHMYIO WIIM HEOOPATHMYIO FOPHIMUYECKYIO CHITY.

15.Kak BausieT KOMIETEHTHOCTh H KBAJTH(UKAIMS JIHI, NOAMUCHIBAIOIIUX JOKYMEHT, HA €ro
IOPUANYECKYIO CHITY?

a) KeanuduimpoBaHHble ¥ KOMIETEHTHBIC MOIIMMCAHTHI YKPEIUIIOT JOBEpUE K JOKYMEHTY U €ro
FOPUINYECKYIO CHITY.

0) YcnoxHeHne mporiecca moanuCcaHums.

B) CokpalieHie Cpoka JeiCTBUS TOKYMEHTA.

16.YT1o0 Takoe "IKCTEPPUTOPHAIBLHAA IOPHANYECKasi CHJIA" JOKyMeHTa?

a) Bo3amoxHOCTh BHENTHET0 0(hOpMIIEHUS.

6) FOpunuueckas cuia, JeiicTBYONIAs 3a MpeieaMy ONpeIeIEHHOW TePPUTOPHH WIH FOPUCTUKITIH.
B) [IpuBs3ka K onpeneeHHOMY MECTY.

17 Kak BiausieT ny0JJUKaIUsl JOKYMEHTA HA €ro WPUAHYECKYI0 CHIy?

a) YBelIMYeHHUE U3BECTHOCTH JOKYMEHTA.

6) [Iy0ar4HOCTD U JOCTYIHOCTh MOTYT YKPEIUISATh T0BEPHE K TIOKYMEHTY U €T0 IOPUINYECKYIO CUITY.
B) 3Menenue ¢popmaTa TOKyMEHTA.

18.Yto mpeacTaBiasitoT €000l ''MeKIYHAPOIHBbIE JO0roBOPHI'" ¢ TOYKH 3PEHHS] HOPHIAMYECKOI
cuibl?

12



a) JIoKkyMeHTBI, HIMEIOLIHE BBICOKYIO CTEIICHb 0053aTEeIbHOCTH [UISl YYACTHUKOB U YaCTO SIBIISIOIHECS
YaCThIO HALIMOHAIBLHOIO 3aKOHOATEIbCTBA.

0) JloroBopsl MEXIy roCy1apCTBaMH.

B) ITncbma MeXyHapOJHBIX OpraHU3alMM.

19.Kak BJMfieT OOHOBJIEHHE HJIH W3MEHEHHE 3aKOHOJIATEJhCTBA HA IOPUIMYECKYI CHJIIY
JOKYMEHTOB?

a) YciokHEeHUE TOHUMAaHUS COJIepKaHUs JOKYyMEHTAa.

0) V3meHeHuss B 3aKOHOJATEIBCTBE MOTYT IMOBIUATH Ha IOPUAMYECKYIO CHIIY CYIISCTBYIOIINUX
JIOKYMEHTOB.

B) YBeunueHre 00beMa TEKCTA.

20.Y1o Takoe "o0s13aTe/IbHAS IOpUAHYecKasi cuia' 1okymeHTra?

a) Bo3aMoXxHOCTh OCrIapuBaHusl.

0) [IpuHyaMTEIEHOE UCIIOTHEHHE.

B) lOpuanyeckas cuia, KOTopasi Ha3HAYACTCS 3aKOHOM WJIM YYPEAUTEIbHBIMUA JTOKYMEHTAMH, Jeias
JOKYMEHT 00513aTeJIbHBIM JIJISl BBITTOJTHCHHUSI.

Kuroun k Tecty

Ne n/m Bapuant Ne 1 Bapuant Ne 2 Bapuant Ne3 Bapuant Ned
1 0 0 B B
2 B a 0 B
3 a B B a
4 0 B 0 a
5 B a a 0
6 B a a 0
7 a 0 0 a
8 0 0 a 0
9 a a 0 B
10 B B B 0

11 a a 0 0
12 0 a a a
13 0 0 B B
14 a B a B
15 B 0 0 a
16 a B a 0
17 0 a a 0
18 0 0 0 a
19 B a 0 0
20 a B B B

BOl'[pOCBI pyﬁenﬂloro KOHTPOJIA IO JTUCHUILJINHE «I[OKyMEHTaIII/IOHHOC U NIpaBoOBO¢ obecrneyeHue YupaBJ€eHUsA»
Ha 1 cemectp

Bonpocwi ko 2-oti pybesicnoti ammecmayuu
1. TlocrosiHHBIC U TIEpEMEHHBIC PEKBU3HUTHI?

2. BmaHKM TOKYMEHTOB MPEIPHUSITHSL.
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Kakwue ycnoBus sBastoTCs 0043aTeIbHBIMU ISl BKIIOUEHHUS B TPYAOBOI 10roBOp?
Ha kakoii cpok MOTYT 3aKJII04aThCA TPYAOBBIE 1OTOBOPHI?

Yro npenbsBisieT pabOTHUK pabOTOAATENIO MPU 3aKJIIOUEHUH TPYIOBOTO 10ToBOpa’?
CKOJIBKO JIET XpaHATCS TPYI0OBBIE JOTOBOPHI (CTATHsI)?

[To xakoi cxeme MPOU3BOAUTCS YBOJIbHEHUE paOOTHUKA?

[To xakoii cxeme OCYIIECTBIICTCS MOPSAAO0K 0hOpMIIEHHE JOKYMEHTOB IIPU MEPEBOIC PAOOTHUKA
Ha JIPYTYIO TOJDKHOCTh B PaMKax MPEATPHITHS?

9. Uro Takoe TpyaoBas KHUXKa?

10. [Ipuka3 o TMYHOMY COCTaBYy

11. Yro Takoe nuyuHas KapTodyka?

12. Kommepueckas TaiHa.

13. Yro BKIFOYAET HAYYHO-TEXHUUYECKast HHpOpMAIns?

14. Yro Brirouaet aenosast uHGopmarms?

15. Yro tpebyercs 11t obecrieueHus: COXpaHHOCTH KOH(PHICHIINATIbHBIX JOKYMEHTOB?
16. HomeHnkiatypa jer.

17. ®opmupoBanue ned.

18. Yto Takoe HOMEHKJIATypa Jie] B OpraHu3ainuu’?

19. Kakue cymiecTByroT BUbI HOMEHKIATYp?

20. CKOIbKO 3K3eMIUISIPOB HOMEHKIIATYp COCTaBISETCS B OpraHu3auu?

21. Kak ¢popmMupyroTCs ieia B OpraHu3auu?

22. Kakue cymecTByIOT npaBuia (GOpMUPOBAHUS JCT?

23. Kak ¢opMupyroTCs B Iea pacropsauTeIbHbIE TOKYMEHTHI?

24. T'ne xpausaTcs chOpMUPOBaHHEIE Jera?

25. Kak npou3BoauTCA BblIaya Jjsl paboThI 11 UK U3BSATHE TOKYMEHTOB U3 Aei?
26. [TonroroBka JOKYMEHTOB K Iepeiaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

27. Ha xakue rpymnmbl ATSTCS BCE J1ea, MOATOTOBICHHbBIE TSl ApXUBHOTO XPaHEHUs?
28. 3HaueHue U MpakTU4YecKasi IEeHHOCTh IOKYMEHTOB

29. Yro BXOMAT B 3a/1a4M apXuBa?

30. K moxymMeHTaM JOJATOBPEMEHHOTO XPaHEHHUs], IEPEAaBaEMbIM B apXHB, OTHOCSTCSI.
31. OCHOBHBIMH BHJIaMH apXUBOB SIBIISFOTCSI.

32. Jlena BpeMEHHOTO XpaHCHUSI.

©ONOUA W

Oébpazey ounema ko 2-oii pydexcnoi ammecmayuu

®enepanbHOe roCy1apCTBEHHOE 0101 KeTHOE 00pa30BaTe/IbHOE YYPe:KICHHE BBICIICr0
o0pa3oBaHus
I'po3HeHckHii rocy1apcTBeHHbIH HEPTAHON TEXHNYECKUIT YHUBEPCUTET
uM. akaa. M.J.MuwiimoHIuKoOBa
®akyabTeT cpeHero npopeccCHOHAIbHOr0 00pa3oBaHUA
TecTroBoe 3aganue
no aucuuniaune OIL.02 «/lokymMeHTalHOHHOE M IPaBOBOe O0ecreyeHne YIpaBJIeHus»

ll-aTrTecTanust
Bapuant Ne
5[] TPyl Hara
Ne Bonpoca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OTBeT
INe Bompoca 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
OTBeT
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Bapuant Nel

1. Yo Takoe 0;1aHK JOKyMeHTa?

a) 3aroToBKa JOKYMEHTa, COJIepIKallias 3apaHee pacreyaTanHbie GOPMYIISIPbI M OIS 1S 3aIIOTHEHUSL.
0) ITycrast Gymara.

B) Konus rotToBoro fokymeHTa.

2. Kakyio (pyHKIHIO BBINOJHSAOT 0JIAHKHU JOKYMEHTOB HA NPeInpusTHH?

a) YrpomaroT rnporecc opopMIIeHHs TOKYMEHTOB, 00€CIICUNBAIOT IUHOO0pAa3He U YETKOCTb.
0) J11st ICKOpaTHBHBIX IIEIICH.

B) TonbKO 17151 Bp€MEHHOTO XpaHeHUsI HUH()OPMAIIHH.

3.Kakue 3jieMeHTHI 00bIYHO MPUCYTCTBYIOT Ha OJIAHKAX IOKYMEHTOB?

a) llIramn npennpusiTus.

0) 3aroyI0BOK, HAMMEHOBAHHE MPEAIPUATHSL, JTOTOTHII, TIOJIS JUIs BBOJIA TAHHBIX, TOITHCEH.
B) Tonbpko HOMEp TOKyMEHTA.

4.J1151 4ero ucnoJib3yeTcst JOroTHI Ha OJIaHKaX JOKYMEHTOB NpeAnpUsiTHs?

a) Jlns kpacodHoro nu3aitHa.

0) YcraHaB/IMBaeT KOPIOPATUBHBIN CTUJIb, TOJUEPKUBACT IPUHAMAIECKHOCTD K MIPEIIPUATHIO.
B) Tonbko 17151 0003HaUEHU JaThl CO3/1aHUs JOKYMEHTA.

5.Kakue BubI 0J1aHKOB JOKYMEHTOB MOTYT HCI0JIb30BATHCA HA NMpeANPUATHN?

a) bnanku s puHAHCOBOI OTUETHOCTH.

0) banku 11 BHYTPEHHETO MOJIb30BaHMSL.

B) Pacxomubie O1aHKH, OJAHKH JJIS1 CYETOB, aKTOB M JAPYTUE B 3aBUCHMOCTH OT MOTPEOHOCTEA.

6.UTo Takoe nepcoHATU3UPOBAHHBIN OJ1aHK JOKYMeHTa?

a) biank ¢ nepcoHabHOM MOAKCHIO.

0) braHk ¢ IMEHEM COTpPYTHHKA.

B) Biiank, comepikaiiuii nepcoHa bHbBIC JaHHBIC COTPYAHHUKA MTPEIIPUATHSL.

7.3aueM nMpeINpPUSITHA UCIOJIL3YIOT CepHitHbIE HOMepPa HA 0JIaHKAaX JOKYMEHTOB?
a) OGecreunBaOT YHUKATBHOCTh U KOHTPOJIb 33 UCIIOJIB30BaHUEM OJIAHKOB.

0) Jlst yaera 3aTpar Oymary.

B) ToJIBKO 715 yCKOpeHHs Tporiecca 0(hOPMIICHHS TOKYMEHTOB.

8.Kakast ungopmanus MozkeT ObITh BKJIIOYEHA B 3ar0J10BOK 0JIaHKA JOKyMeHTa?
a) [lara, HoMep JOKyMeHTa, HAUMEHOBaHUE U (hopMa JOKyMEHTa.

0) Ha3Banue npeanpusTus.

B) UnentuduxanyioHHblil KO NpeanpusTUs.

9.Kakue ¢pyHKIHHM MOTYT BHITIOJHATH OJIAHKH /IJIsi BHYyTPEHHEr0 MOJIb30BAHUS HA MPeANPUATHH?
a) s ohopMIiIeHUs IPUTTIACUTENbHBIX OUJIETOB.

0) YipomaroT BHyTpEHHUE MPOIECCHI, BKIIFOYAs 3asBKHU, PACIIOPSIKCHHUS, OTUYCTHI.

B) Tonbko 115t XpaHeHust HH(GOPMAIHH.

10.Kakue 10KyMeHTbI 00bIYHO HCIOJIB3YIOT OJAHKH /151 BHYTPEHHEro noJib30BaHus?
a) banku st KagpoBoro yUera.

0) 3asBKM, paCOPSDKEHUS, aKThl, OTYETHI U APYTHe JOKYMEHTHI BHYTPEHHETO XapakTepa.
B) bnanku ans puHaHCOBOTO OTYETA.

11.Kakoii »3jieMeHT OJIaHKA JOKYMEHTa MOKeT COJAepP:KaTh KOHTAKTHYI0 HH(OPMAIHIO
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npeanpusATus?

a) Homep Tenedona.

0) ®aMuIMy PyKOBOIUTEICH IPEATIPUSATHS.
B) DJIEKTPOHHAs IOYTa.

12 Kakyro poJib HTPaIoOT N0JIsi IJIs BBO/IA JaHHBIX HA OJIAHKAX IOKYMEHTOB?

a) OGeryarot 3anojHeHne HH(OpMAIIKH, JeTat0T JOKYMEHT 00Jiee CTPYKTYPHPOBAHHBIM.
0) JIu1st yJIydIeHus: S3CTETHKY.

B) Jlns yka3zaHus Aathl.

13. /1151 yero npeanNpUsATHsI MOTYT HCIOJIb30BaTh 0JIAHKH ¢ MHOKECTBEHHBIM KONMUPOBAHNEM?
a) Jlns konmupoBaHuUs TEKCTA.

0) Jlast XpaHeHus..

B) [103BOJISAIOT CO3/1aBaTh HECKOJILKO KOIUI IOKYMEHTA Cpasy.

14910 npeacraBasioT co6oii 01aHKH ''aKTa npHeMa-nepeiaYyu MaTepuaJoB' ?

a) s ohopMiieHUs: MaTepHaIbHBIX IEHHOCTEH.

0) [ust yuera o0opymoBaHUS.

B) JlokyMeHThI, OoQopMIsIONIHe Mepeaadyy MaTepHalioB MEXIy OTACIaMH WU COTPYIHHUKAMH
MPEANPUATHS.

15. Kakue 0J1aHKH MOTYT HCHOJIL30BAThCS B OyXrajarepuu npeanpusrus’?

a) Cuera, HaKJIaHbIC, KBUTAHIMH H JAPYTHE, CBA3aHHBIC C (PMHAHCOBOW OTYETHOCTHIO.
0) branku 1151 3asBOK.

B) branku mi1s mo3paBiacHUH.

16./1s151 yero ucnoJib3yr0Tesl 0J1aHKH "'aKkTa cBepKHu' HA npeanpusaTun?
a) Jlyist mpoBepku pabOThI COTPYTHUKOB.

0) OUKCUPYIOT PAa3IUYUsl B JAHHBIX MEXAY MPEAIPUITUSIMH.

B) Jlyist KOHTpOIIs 32 000PYIOBAHUEM.

17.Kakue 0JIJaHKH MOTYT HCIO0JIb30BATHCSI B IOPUIMYECKOM OT/AesIe NpenpusaTus?
a) bnanku nis 3asBIICHHIA.

0) ZloroBopbl, MPOTOKOJBI, 3KaJI00bl U APYTUE, CBA3AHHBIE C OPUANUYECKUMHU BOIPOCAMH.
B) brianku 1151 BHYTpEHHET0 M0JIb30BaHMSL.

18./1151 yero npeanpusTHsA MOTYT NIPUMEHATH 0JIaHKH "'aKTa BbINOJTHEHHBIX padot" ?
a) Jlmst KoHTpOJIs 32 pabOUrM MPOIIECCOM.

0) st mo3apaBiieHui.

B) OUKCHPYIOT PE3y/IbTaThl BBIMOIHEHHBIX PA0OT U YCIIYT.

19.Kakue 0;1aHKHM MOTYT HCNIOJIb30BATHCA B 0T/1eJIe KaIPOB NpeaInpuaTus?

a) brnanku u1g yBonbHeHU.

0) branku 11 pUHAHCOBBIX OTYETOB.

B) 3asBICHUS, TPYIOBbIE JOTOBOPHI, TIPUKa3bl HA TIPUEM Ha PadOTy M JAPYTHe TOKYMEHTHI KaJ[pOBOTO
Xapakrepa.

20.Kakue 6J1aHKH MOTYT HCIIOJIb30BATHCS B OT/IeJIe 3aKYOK Ha NpeAnpusiTun?

a) bnanku U1 no3apasieHU.

0) 3asBKU Ha 3aKyIKY, aKThl IPUEMKH TOCTaBKH, cueTa-(GpaKkTypbl U Ipyrue JOKYMEHTHI, CBSI3aHHbBIE C
3aKyIKaMH.

B) Tonbko OaHKM JUIS YBOJBHEHUH.
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Bapuant Ne2

1. Yro npeacrasiasieT co00ii pacnopsAIMTeIbHBIH JOKYMEHT?

a) JlokyMeHT, ycTaHaBIMBAIONIMN TMOPSJIOK OpraHu3aluu pabovero mpouecca M B3aUMOJCHUCTBHUS
COTPYIHHUKOB B OpraHU3aLUU.

0) JIoKyMEHT, OIpeIeIISTIOIIHIA TTOPSIOK pacipeeieH s Ol0/pKeTa.

B) Tonpko yBegoMiieHre 0 cMeHe pabodero rpaduka.

2. KakoBa 0CHOBHafl 1leJIb PACIIOPSI/INTEIbHBIX IOKYMEHTOB B OPraHU3anuu?

a) KoHTpoJIh 3a JeATeIbHOCTBIO COTPY/THUKOB.

0) Ob6ecreuenne 3¢pdeKTHBHOrO (QYHKIIMOHHPOBAHMS OPraHU3allMd M BBHITIOJHEHHE MMOCTaBICHHBIX
3ajad.

B) YCTaHOBJICHUE MTPABUII OE30IACHOCTH.

3. UTo BKJIIOYAET B €e0sl CTPYKTYPa PacHoOPsSANTEILHOI0 JOKYMeHTa?

a) 3aroJioBoK, rpeamMOyJ1y, OCHOBHYIO YaCTh, 3aKJIFOYCHHUE, TIOAMUCH YTBEPKIAFOIIUX JIUIL.
0) HanMeHoBaHue TOKyMEHTA U TIOITKCH PYKOBOIUTEIIS.

B) [lepedyeHn ucnosHUTENEH.

4. Kakue MOryT ObITh BH/Ibl PACIIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB B OpraHu3auuun?
a) TobKO IpUKa3BbI.

6) Ipuka3sbl, pacropsiKeHus, THCTPYKLMH, HOJIOXKEHUS U IPYTHUe TOKYMEHTHI.

B) Tonbko yBegOMIIEHUS.

5.KT0 yTBep:KaaeT pacnopsiiuTeIbHbIe JOKYMEHThI B OPraHU3aIuu ?
a) Mcnomauremny.

0) FOpuaudeckuii oTaes.

B) PykoBoIUTE b OpraHU3alii WK YIOJTHOMOYCHHBIC JTHIIA.

6.KakoBa ¢pyHkuusi npeam0y.Jibl B pacnopsiAnTe1bHOM J0KyMeHTe?

a) Yka3zaHue JaThl CO3[aHUs JOKYMEHTA.

0) Beeznenue, nosicHsmoIee MPUYUHBI K 00CTOATENBCTBA, TOITAIKUBAOIINE K CO3[JaHUIO JOKYMEHTA.
B) [lepeuens nelCTBYIOMNX HOPMATHBOB.

7.Kakum o0pa3zom oopmJisieTcsi NOANNCH HA PACTIOPSIAUTEILHOM JOKyMeHTe?
a) Nnunmanel.

0) [TomHOE UM 1 pamMuIHs, TOTKHOCTD, JaTa TOIUCAHNUS.

B) DJIEKTPOHHAs TOJITUCH.

8.Kakue JdOKyMeHTBI MOIYyT CYMTATbCS  W3MEHEHUSIMH WM  [ONOJHEHUSIMH K
PaCoOpPSANTETLHOMY TOKYMEHTY?

a) HoBeie pacniopsauTenbHbie JOKYMEHTHI.

0) YBenomieHusl.

B) MHBIE pacniopsauTeNbHbIe JOKYMEHTBI, COJEpKaIlie N3MEHEHUS WIH JOTOHEHUS K IPEIbITyIIEMY.

9. Kakoii cpok feiicTBUsI 00BIYHO YCTAHABJINBAETCS VIS PACHOPAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB?
a) 1 rox.

6) Pa3nuuHblil B 3aBHCHMOCTH OT XapakTepa JOKYMEHTa, HO YaCTO HEOTpaHUYEH.

B) Tonbko 1 mecsn.

10. Kakne aTpuOyThl pacnopsiIUTEIbHOr0 HOKYMEHTa YKAa3bIBAlOT HA €ro YHUKAJbHOCTH H
uaeHTupukanuio?
a) Homep u nara.
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0) [ToaHOE MMST pYKOBOIUTES.
B) 3arooBOK.

11. Yro BKiIIOYAET B ce0s1 OCHOBHAS YaCTh PACNOPSIAUTEIbHOI0 J0OKyMeHTa?

a) IlepeyeHb COTpYAHUKOB, K KOTOPBIM 00PAIIAETCS TOKYMEHT.

0) JlaTa co3maHus TOKyMEHTAa.

B) TekcT, comepkalinii HOpy4YeHUsl, yKa3aHUs WIN PELICHHS, IPUHSITHIC B PAMKax JTOKYMECHTA.

12. Kakue I0MOJHUTEJbHbIe MATEPHAJIbI MOIYT NPHKJIAIABIBATHCA K PacCHOPSAUTEIbLHOMY
AOKYMeHTY?

a) Konuu 10KyMeHTOB.

0) [losicHUTENbHBIC 3aMMUCKH, TPIIIOKEHUS, CXEMbI U PYTHE HE0OXOIUMbIC MaTEPUAJIbI.

B) YBeIOMIICHHUS.

13. Kakmue cylmecTBYWOT MeTOAbI PACHPOCTPAHEHHS] PACHOPAIMTE]bHBIX [OKYMEHTOB B
opraHu3anuu?

a) [leyats 1 pydHas pacchUIKa.

0) DieKTpOHHAs pacChUIKA.

B) PasmMernienrie Ha BHyTpeHHEM HOpTalie.

14. Kakum 06pa3oM NpoucXoIUT PerucTpauus pacnopsiAuTeIbHbIX JOKYMEHTOB?
a) [IpocTaBneHne HOMepa U JaThl B CIICHAIBHOM )KYpHAJIE WM DJICKTPOHHON CUCTEME.
0) DneKTpOHHAs PETUCTpPALIUSL.

B) Perucrpanus B Oyxrajirepuu.

15.Y9r10 BKIIIOYAET B €051 3ar0JI0BOK PACHOPSI/IUTEILHOI0 TIOKYMeHTa?
a) HamMeHoBaHWe opraHu3arum.

0) JlaTa co3maHus JOKyMEHTA.

B) KpaTkoe Ha3BaHWe JOKYMEHTA M €r0 YHUKAJIBHBIA HOMED.

16. Kakum 06pa3oM npoucxXoIuT KOHTPOJIb HCIIOJTHEHUS] PACIOPAINTEIbHBIX TOKYMEHTOB?
a) [Tyrem nmu4yHOTO OOpAIIEHHS] PYKOBOAUTEINS K UCTIOJIHUTEIISIM.

0) ITyrem mepeaapecariu JT0KyMEHTOB.

B) Uepes crcTeMy ydeTa UCTIOJTHEHUS, OTUEThI HCITOJHUTENCH U IPOBEPKU PYKOBOIUTEIS.

17. Kakue TpeGoBaHusI NPEIbABIASIOTCS K 0(pOPMIIEHHIO TEKCTA PACTIOPSANTEILHOT0 JOKYMeHTa?
a) Mcnonb3oBaHue crenuaibHbIX TEPMUHOB.

0) UeTKOCTh, SICHOCTD, TAKOHUYHOCTH, OTCYTCTBHE HEOTHO3HAYHOCTH.

B) ®opmanbHoe 0hopMIIECHHE.

18. Kakue MOryT 0bITh CPOKH MCIIOJIHEHUS PACIOPS/IMTEIbHOI0 JOKYyMeHTa?

a) 3 mHsL.

0) PaznuuHble B 3aBUCUMOCTH OT XapakTepa MOpyUYeHHsI, HO 4aCTO OINpe/ieleHbl KOHKPETHBIM CPOKOM.
B) Tonbko 1 mecsn.

19. Kakoe 3HaueHHe UMeeT YJIEKTPOHHAS MOANMUCH HA PACTIOPATUTEILHOM JOKYMeHTe?
a) O0ecrieueHe NONTMHHOCTH IOKYMEHTa, aBTOPCTBA M HEBO3MOKHOCTH €T'0 MOJICIIKH.

0) [TonTBepkaeHne hakta co3naHus JOKyMEHTA.

B) DJIEKTPOHHAs BEPCUS MOANNCU PYKOBOIUTEIS.

20.Kakue [OKyMeHTbI MOIYT BBICTYNAaTh B Ka4decTBe OCHOBAHMA /UIS1  CO3JaHHUSA
PacnopsiAuTeJbHOI0 10KyMeHTa?

a) [Tucbmo oT KHeHTa.

0) TenedoHHBI 3BOHOK OT PYKOBOTUTEIIS.
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B) BHyTpeHHMEe 1 BHENTHUE 00pameHus], TMChMa, IPOTOKOJIBI COBEIAHUH U IPYrHe HCTOYHHKH.
Bapuant Ne3

1. Yro noapa3ymeBaeTcsi Mo TEPMUHOM "'KOH(PHUAEHIIHAIbHOE 1eJI0NPOU3BOIACTBO" ?

a) Cucrema paOOTBI ¢ JOKYMEHTaMH, TPEOYIOIIMMHU OCOOOH 3amUThl OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO
JOCTyTA.

0) O6paboTKa OOILENOCTYTHBIX JOKYMEHTOB.

B) XpaHeHHE OYMa)KHBIX JIOKYMEHTOB.

2. Kakue 10KyMeHTBI MOTYT ObITh OTHECEHBI K KATeropuu KOHQUIeHIHATbHBIX?

a) CrannapTHble OJaHKU.

0) ITyOmu4HbIE OTYETHI.

B) JIOKyMEHTBI, COJepiKaliue MepCOHANbHBIE JaHHBIC, KOMMEPUYECKHE CEKPEThl, HH(POPMAIUIO O
MIPOEKTax.

3.Uto BKIIOYaAET B cedsl Mpouecc KIaccuPUKAINU TOKYMEHTOB KaK KOH(UIeHIUATIbHbIX?

a) [IpocraBnenue neyatu "KOHPUACHIMATLHO".

0) AHanmu3 coJep)KaHUST U YCTAaHOBIIEHHE YPOBHS CEKPETHOCTH Ha OCHOBE 3HAYMMOCTH U
YyBCTBUTEILHOCTH MH(GOPMAIIIH.

B) Onpenenenue 1BeTa MankHu.

4. KakoBbl OCHOBHBbIE IPUHIMIIBI 00ecnieyeHns] KOHPUAEHINATbHOCTH B /IeJIONPOU3BOACTBe?

a) XpaHeHHe JOKYMEHTOB B 0€301acHOM MIKady.

0) Mcnonb30BaHKe KOJOBBIX CIIOB.

B) HempepriBHOE 00ydeHHE COTPYAHUKOB, KOHTPOJIb JOCTYIAa U YCTAHOBJCHHUE IPABUII OOpAICHHS C
KOH(pHUACHIIMAIbHON HH(OpMaIue.

5.YT1o Takoe ""MapKupoBKa KOH(puaeHuHaIbHOCTH" ?

a) YkazaHue Ha JJOKyMEHTE YPOBHSI CEKPETHOCTH U MPABUII OOPALICHHS C HUM.
0) [Tonmuck OTBETCTBEHHOTO JIMIIA.

B) Homep nena.

6. KakoBa poJib 0TBETCTBEHHOI0 32 KOH(PUAeHINATbHOE 1eJI0NPOU3BOJACTBO B OPraHU3aIuu?

a) Opranusaiust ¥ KOHTPOJIb 3a MPOIECCOM 00pabOTKH KOHPHICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB, 00yUYeHHE
MepcoHaa.

0) XpaHeHHe TOKYMEHTOB.

B) Paznaua kimroueit ot mkada.

7. Uto Takoe "'MOJMTHKA KOH(PUIEHIHMAIBHOCTH'" ?

a) [IpaBuia GIOKMPOBKU KOMIIBIOTEPOB.

0) VYcraHOBIIEHHBIE B OpraHU3allMM IpaBHJa M MPOLEAYypbl MO 00paboTKe KOH(HIECHIHAIBHON
nH(pOpMaLINH.

B) OO0s13aTenbHbIe TOAMKUCH Ha JOKYMEHTaX.

8.KakuMm 00pa3om ocyiecTBJIsieTcs YHHUTOKeHHE KOH(PHIeHINATBHBIX J0KYMEHTOB?
a) CnenmasbHbIe MPOIEAYPbl YHUYTOXKCHHUS, HATIPUMED, Yepe3 MIpeep WiIH CKUTAHHE.

0) BriOpaceiBanue B MyCOpHBIi Oax.

B) XpaHEHHUE B 3aKPHITHIX SIHKAX.

9.Yto npencraBJsieT co0oi "'0,10KHOT KOH(puIeHuaabHocTH' ?

a) [Ipocras 3anucHas KHUXKKA.

0) BiioKHOT /17151 pUCYHKOB.

B) OcoOBbIii OJOKHOT, MpeJHa3HAaYeHHBIH Ul 3alicH KOH(UACHIMAIBHBIX 3aMETOK, C 3allUTOW OT
HECAHKIIMOHUPOBAHHOIO JJOCTYIA.

19



10. Kakum o00pa3oM MOXKHO o0ecneYUTh 0€30MACHOCTh JJIEKTPOHHBIX KOH(HMIEHIHATBHBIX
JOKYMEHTOB?

a) YCTaHOBKAa aHTUBUPYCHOT'O MPOTPAMMHOI0 00ECTIEYECHHSI.

0) Co3manue pe3epBHBIX KOIHIA.

B) lludpoBanue, ycraHOBKa mMapoJieid, KOHTPOJIb JOCTyNa U PErYJISIPHOC OOHOBJICHHE CHUCTEM
0€30MacHOCTH.

11. Yro moapa3zymeBaeTcsi MO TEPMHHOM ''OTBETCTBEHHOCTH 3a YT€UKY KOH(UIEHIIHAIbHOI
uHpopmanuu'?

a) Hanmuuue ximroua ot ceiida.

0) OOs3aHHOCTH COTPYJHUKOB U OTBETCTBEHHBIX JIMII 3a HEHaAJeKamee oOpaimieHue ¢
KOH(pHUACHIIMAIbHON HH(pOpMaIuei.

B) [IpenymnpexaeHne 0 BO3SMOXKHBIX YTEUKaX.

12. Kakue Mepbl 0€30MacHOCTH cJeAyeT CcOOJIIAThL NPUH Meperadye KOH(PUISHIHAIBHBIX
JOKYMEHTOB BHYTPH OpPraHu3auuu?

a) [lognucanue akTa mpuema-rnepeaadn.

0) HMcronp30BaHKe 3alMIIEHHBIX KAHAIOB MEepeaavr, MOATBEPKICHNUE TTOJYICHUS U XpaHEHUE JIOTOB
nepeaayu.

B) Ilepenada o 3akppITO# mouTe.

13. Yto o3HauaeT TepMHH ""BHYTPEHHHI ayIUT KOH(PHUIEHIHAIBHOIO JeJI0NpousBoacTBa' ?

a) CucreMaTryeckas OleHKa M aHAJIU3 IIPOLIECCOB 00pab0OTKH KOHPHICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB BHYTPH
OpraHu3aIiH.

0) [IpoBepka 6€30MaCHOCTH MTOMEIICHHUH.

B) [IpoBepka KONMPOBAIBHBIX alapaToB.

14. Kakue TpeGoBaHUSI NPEIbABIAIOTCH K XPAHEHHI0O OYMAaKHBIX KOH(HUIEHIHAIBHBIX
JAOKYMEHTOB?

a) CoxpaHeHHe B CICIMATBbHBIX MOMEIICHUSX C KOHTPOJEM JOCTyla W MPUMEHEHHEM CpEICTB
MOKAPOTYIIICHHUS.

0) XpaHeHue B CTaHIAPTHBIX MMAIKaX.

B) Ucnonb3oBaHue SApibIKOB.

15. Yro BkiWHYaeT B ce0si mpomecc ''YMCTOro croJia" B paMKax KOH(PHIAEHIIHAIBLHOTO
AeJI0NpPOu3BoOACTBA?

a) YOopka moMeIieHus.

0) Ouncrtka pabouero Mecta OT KOH(PHICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, OCTABIIMXCS TOCIE PAOOTHI.

B) 3aMeHa MYCOpPHBIX KOP3HUH.

16. Kakum 00pa3oM MOKHO OrpPaHMYUTH AOCTYN K KoH(UAeHUHATbHOW wuHpopMauum B
3JIEKTPOHHOM Bujae?

a) YcraHnoBka maposiei, mudpoBanue (Haiiios, yrpasieHne IpaBaMu JOCTYIIA.

0) Brikimrouenne kommnbroTEpa.

B) TosbKko OJOKHPOBKA PKpaHa.

17. Yo npeacrasJsieT co00ii " TUMUTHPOBAHHBIN 10CTYN K KOH(pUAeHINAIbHOI nHGopmauun"?
a) Bo3aMOXHOCTh TPOCMOTpA TOKYMEHTOB B ONPEEIIEHHOE BPEMSI.

6) OrpanudeHue J0cTymna K KOH(PUIEHIUAIbHBIM TaHHBIM TOJIBKO ONPEIEICHHBIM COTPYAHUKAM.

B) Paspemienne Ha konupoBaHUE.

18. Kakue Mepsbl IpeaycCMOTpPeHbI A5 NPeA0TBPalleHUsl yTepH KOH(PUAEHIHATbHBIX IaHHBIX TPU
HCI0JIb30BAHUN MOOMJIBHBIX YCTPOHCTB?
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a) YCcTaHOBKA 3alUTHBIX IVIEHOK.

0) VYnaneHHoe yrpaBlieHHE YCTPOWCTBaMHM, IIH(pPOBAHWE [aHHBIX, HCIOJb30BAHUE TMapoied U
OMOMETpHUH.

B) PerynspHas 3amMeHa ycTpONCTB.

19. Yro BKJIOYaeT B cedsi mpomeaypa ''yIaJIeHHOro yNpaBjeHHs KOH(pHIeHIHATbHBIMH
AaHHbIMH"' ?

a) Bo3MOXXHOCTB ymaneHHO OJIOKHPOBATh YCTPONCTBA, CTUPast HH()OPMAIIHIO C HHX.

b) Vnanenue HeHyXHBIX (BailiioB.

c¢) 3smeHeHue HacTpoeK.

20. KakoBa poJib 00y4YeHHsI EPCOHAJIA B 00ecTieYeHUN KOH(PUIeHIHAIbHOCTH B OPraHu3anun?
a) Jladya uHCTPYKIK 10 00pabOTKE JOKYMEHTOB.

b) IIpoBencHre TPEHUHTOB 1O (PU3HUECKON OE30MACHOCTH.

c) IloBbliieHHE YpPOBHS OCBEIOMJICHHOCTH COTPYAHHUKOB, OOydYeHHE MpaBUiIaM OOpaIleHHs C
KOH(MUISHIMATEHON HH(pOpMAaILIHEH.
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Bapuant Ne 4

1. Yro npeacrapiisieT co00i HOMEHKJIATypa aeJ1?

a) CI/ICTeMaTI/IBI/IPOBaHHBIﬁ NEpCUCHb €I U NOKYMCHTOB, BEAOMBIX B OpTraHHU3allH.
0) IlepeveHs MMEH COTPYAHUKOB B OpPraHU3aIHH.

B) Criucok mebenu B oduce.

2. Kakue oCHOBHbIE 3JIEMEHTHI BKJIIOYAET B ce0s HOMEHKJIATypa Jieja?

a) Ha3BaHus COTPYIHUKOB.

0) Kogudukaius 10KyMEHTOB, UX Ha3BaHUs, CPOKH XPAHCHUS U OTBETCTBEHHBIC JIHIIA.
B) [lepedenn TexHHUKHU B oduce.

3. J1s1 yero Heo0XoAMMa HOMEHKJIATYypa aen?

a) [lns ykpaiienus oduca.

0) JI1st cocTaBICHHS CIIMCKOB COTPY/AHUKOB.

B) O0ecrieucHre cUCTEMaTH3AaIluHY, YI00CTBa MIOMCKA M XPaHCHHS JJOKYMEHTOB B OpraHU3alllH.

4. Kakue BBl HOMEHKJIATYP T0KYMEHTOB MOTYT CYIIECTBOBATH B OPraHu3anuu?

a) HomeHnknarypa Jj1st COTpyTHHKOB.

0) Homenkmarypa juist o0opymoBanus B oduce.

B) OO0111asi HOMEHKJIATYpa JUIs BCCH OpraHU3alliK U CIICHHATU3UPOBAHHBIC TS TIOpa3IeICHUI.

5. Uto BKIIIOYaeT B cedst KOAU(PUKALMSA JOKYMEHTOB B HOMEHKJIaType /1eJ1?

a) YHUKaIbHbIC 0003HAYCHHUS, KOTOPBIC YIPOIIAIOT UACHTU(OUKAIMIO U TOUCK JIOKYMECHTOB.
0) [opsiakoBbIie HOMEpA.

B) Ha3Banus 1OKyMEHTOB.

6. KTo MOsKeT ycTaHABJIMBATH HOMEHKJIATYPY /J€J1 B Opranu3amuu?
a) BeICIIuii pyKOBOAUTET.

0) CrienuaaucT 1o HOMEHKJIAType.

B) KoMmbroTepHas nporpamma.

7. Kakue KpuTepuM MOTYT HCHIOJIb30BATHCA NPH (POPMHPOBAHNU HOMEHKJIATYPHI Aena?
a) TosbKO IIBET JOKYMEHTOB.

0) Buzbl 1esTenbHOCTH, CTPYKTYpa OpraHu3aluy, QyHKIMOHAIbHBIE 00S3aHHOCTH.

B) AspaBUTHBIN TOPSAOK.

8. UTo o3HayaeT TepMHUH '"'CHCTeMATU3MPOBAHHBII NepevyeHb'' B HOMEHKJIATYpe 1eJ1?
a) [lepeyeHb JOKYMEHTOB B aln()aBUTHOM MOPSKE.

0) Yops104eHHbII CTUCOK JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH C OTPEACIICHHBIMH MTPUHITUIIAMH.
B) [Iepeuenn 06opynoBaHus B oduce.

9. Kakue npeumyuiecTBa npeaocTaB/iIsieT HOMEHKJIATypa e B padoTe opranuzanum’?

a) YMeHblIIeHHe 3apIuiaT COTPYIHUKOB.

0) Ykpamenue oduca.

B) VYiydllleHHe CTPYKTYPUPOBAHHOCTH JOKYMEHTO00OpoTa, Oosiee 3(PPEeKTUBHOE yIpaBlicHHUE
uHpopMaImen.

10. Kakune 10KyMeHTbI MOTYT BKJIIOYATHCS B HOMEHKJIATYPY Aena?
a) Bce BuIbI JOKYMEHTOB, CO3/IaBaeMbIX U 00pabaThIBAEMBIX B OpraHH3AIIHH.

0) KonTpaxrsl.

11. Kakue KpuTepuu MOIyT onpee/isiTb CPOKM XPaHeHUsI JOKYMEHTOB B HOMEHKJIaType aea?
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a) llser 6ymaru qoKymeHTa.
0) Pa3zmep noxymenra.
B) 3HAYMMOCTh TOKYMEHTA, 3aKOHOIaTeIbHbIC TPeOOBaHUS, (YHKIIMOHATLHOE 3HAYCHHE.

12. Kakum o0pa3oM MOKHO o0ecredduTh 0€30MaCHOCTh XPaHEHHUsl JOKYMEHTOB B PpaMKax
HOMEHKJIATYPHI Aena?

a) [ludpoBoe xpaneHue.

0) JlyoiupoBanue OyMaXKHBIX KOITHIA.

B) Hcnonb3oBanue ceiioB 1 Kamep XpaHEHHS.

13. Kakue cBe/leHUsI 00LIYHO BKJIIOYAIOTCHA B KAPTOYKY y4eTa /iejia B HOMeHKJIaType?
a) Ha3panue nena.

0) YHuKaabHbIA HOMEp JieJia, OIMMCaHKUe, OTBETCTBEHHOE JIUI0, CPOK XPAHEHUS.

B) CIMCOK COTPYIHUKOB, UMEIOIIUX JOCTYI K JCIy.

14. Yro nogpasymeBaercs moa repMuHoM "¢ona gen" B HOMeHKIaType?
a) ApxuB.

0) OducHbIC KAOMHETHI.

B) COBOKYITHOCTb JI€JI, CO3/IaHHBIX U XPAHSIINXCS B OPraHU3allnH.

15. Kakoe mnporpaMMHoe ofecriedeHHMe MOKET WCHOJIb30BaThCs I (OpMUPOBAHUS
HOMEHKJIATYPHI Aena?

a) TekcToBbIC PEIAKTOPHI.

6) Cnenranu3upoBaHHbIE TPOTPAMMBI TS IOKYMEHTOOOOPOTA M AJIEKTPOHHOTO apXHBa.

B) DJIEKTPOHHBIE TAOIUIIBL.

16. Uro BriIOYaET B ceds1 3Tan GopMUPOBAHNS HOMEHKJIATYPHI 1ej1?

a) BeiOop 11BETOB JTOKYMEHTOB.

0) YcTaHoBIEHHUE MPABUII U IPUHIIMIIOB KaTErOPU3aIUH IOKYMEHTOB, ONPEIeICHUE OTBETCTBEHHBIX.
B) Br10op cremnaxkeit st OyMakKHBIX JOKYMEHTOB.

17. Kakue 10noJiHUTe/IbHbIE CPEACTBA ABTOMATH3ALMH MOT'YT OBITH MCII0JIb30BaHbI P padoTe ¢
HOMEHKJIATYPOH 1eJ1?

a) ®akcHMUJIbHBIE allapaThl.

0) DeKTpOHHBIE TOJMHUCH, CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTAa.

B) ToabKO MpUHTEPEI.

18. Kakue npuHIUNBI MOTYT PYKOBOJACTBOBATHLCS MPU HMEHOBAHNH JieJl B HOMeHKJIaType?
a) AndaBUTHBINA TOPSIOK.

6) Cobuto/ieHne JINYHBIX MPEANOYTEHUH OTBETCTBEHHOTO COTPYAHHKA.

B) Tonpko HOMEpa Je.

19. Kak mo:kHO o0ecnie4uTh yA00CTBO MOMCKA B HOMEHKJIaType aAena?

a) Cucremarnueckoe OOHOBIICHHE U 00y4YeHHE COTPYIHHKOB HOMEHKJIIAType.
0) Mcnonp30BaHue SIPKUX IIBETOB B HA3BaHUSX JEI.

B) XpaHeHUE JOKYMEHTOB B CIy4ailHOM MOpSIKE.

20. Kakue 10KyMeHTBI 00bIYHO NMO/IJIEKAT YHUUTOKEHHUIO B COOTBETCTBHYU C HOMEHKJIATypoii 1es?
a) JIoKyMeHTBI, IepecTaBIKe ObITh aKTYaJbHBIMU M HE TPEOYIOIIUE JOITOCPOYHOTO XPAHCHUSI.

0) Komiu KOHTpakToB.

B) Tonbko ororpaduu cCOTpyIHUKOB.
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Kpurepun oueHuBanusi py0e:KHOM aTTeCcTaAllUN:

KoJsimyecTBO BOnpocos Ouenka
16-20 3
11-15 4 aTTecTOBaH
6-10 3
0-5 2 He aTTeCTOBAaH

ATTecTOBAH - BHICTABIISIETCS 00y4aroIIeMycsi, OTBETUBIIEMY IPaBHIbHO HA 6-20 BOIIPOCOB.
He aTTecToBaH - BRICTaBIIsICTCS 00yUaromeMycsi, KOTOPbIi OTBETHII MEHEee 5 Borpoca.
OTJMYHO - BBICTABJISICTCSA 00yJaromeMycs, oTBeTuBIIeMy Ha 16-20 Bonpocos.
Xopo1o - BeICTaBIIsICTCS 00y4JaromemMycsi, oTBeTuBiieMy Ha 11-15 Bonpocos.
Y10B1€TBOPUTEIBHO - BBHICTABIIsIETCS 00yUarolemMycs, OTBeTuBIeMy Ha 6-10 Bormpocos.

Kuroun k Tecty

Ne ni/mn Bapuanr Ne 1 Bapuant Ne 2 Bapuant Ne3 Bapuant Ne4
1 a a a a
2 a B B
3 0 a 0 0
4 o o B B
5 B B a a
6 B 0 a a
7 a B o S
8 a B a 0
9 o o B B
10 0 a a a
11 a B §] B
12 a 0 0 B
13 B a a B
14 B a a B
15 a B B 0
16 o B a 0
17 0 0 0 0
18 B 0 0 a
19 B a a a
20 0 B B a

Bonpocwt k 3auemy

OpraHmauHs{ JACJIIOIMPOU3BOJACTBA.

Uto Takoe ae10npou3BOJCTBO?

el N

(AOY)?

o

JeO0NPON3BOICTBA?

©ooNo

Uto takoe YC?

Yro HeoOXomgumo i oOeclieyeHus

Opranm3anus u 000py0BaHue paboyero Mecra cekperapsi.

HOPMAJIbHBIX ~ YCIIOBHHA  PabOTHI

Kakue pekBU3UTHI OTHOCATCS K FOPUAUYECKH 3HAYMMBIM?
UYrto Takoe ropuandecKkas cujiia J0KyMeHTa?
UYrto Takoe yHUUKAIUSA U CTaHAAPTHA3AIUS?

Cnyx0bl 1€J0TPOU3BOJICTBA MU CIYXObl JTOKYMEHTALlMOHHOTO OOECHeueHUsl YIpaBiICHUS

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

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.
S57.
58.
59.

Cxonpko YC/I neiicTByeT B HacTosIlee Bpems?

Yro Takoe OKVY1?

Yro Ttakoe 'COY?

OcnoBHas nenb co3ganus I'CIOY?

Urto takoe nokymentupoBanue? CpeacTBa JOKYMEHTUPOBAHUS?

Uro Takoe ropuaudeckas cuua?

Uro Takoe peKBU3UT?

Yro Takoe HOpMaTUBHas 06a3a J1eJI0pou3BoIcTBa?

Kakue KkoMIOHEHTHI BKIIIOYAET HOPMATHUBHAs 0a3a AeI0npon3BoACcTBa?
3akoHOAATENbHBIE U IPABOBbIE aKThI B cepe nHMOpMATU3ALMU U JOKYMEHTAIIUH
Knaccudukanus NOKyMEHTOB: MO XapakTepy HH(OPMALMOHHBIX CBS3€H MPEANpHUATHS, IO
MIPOUCXOXKACHUIO, TIO TUITY HOCUTEJISA, IO HA3HAYEHUIO B MPOIIECCE YIIPABIICHUS
Knaccudukanus q0KyMEHTOB: 110 COJEPKAHUIO, TI0 CPOKAM UCTIONHEHUS, 110 opme
Knaccudukanus AOKYMEHTOB: MO BUAY O(OPMIICHUS, MO CIIOKHOCTH, MO HAIPABICHHOCTH
JIOKYMEHTOIIOTOKA

UYro Takoe 61aHk? UTo Takoe CTaHIapT, HOPMATHUBHBIC JJOKYMEHTHI?

YTO OTHOCHUTCS K JOKYMEHTaM MO JUYHOMY COCTaBY?

Cxema TIOKyMEHTUPOBaHHUs P MprUeMe pabOTHHUKA

Yo Takoe aHKeTa, pe3roMe, TPYA0BOK JOrOBOP?

Uro yka3bIBaeTcs B TPYJOBOM JOTOBOpeE?

KOpunuuecku 3HaAYMMBbIE PEKBU3UTHI?

[TocTostHHBIEC U TTEpPEMEHHBIE PEKBU3UTHI?

brianku JOKYMEHTOB MPEaTPUSATHSI.

Kakwue ycnoBus sBnsitoTcs 0043aTeNbHBIME ISl BKIFOUEHUS B TPYAOBOM 10r0BOp?
Ha kaxoil cpok MOTyT 3aKJIt04aThCA TPYIOBBIE 10TOBOPHI?

Yro npeabsBisieT pabOTHUK pabOTOAATENIO MPU 3aKIFOUEHUH TPYIOBOTO 10TOBOpa’?
CKOIBKO JIET XpaHATCS TPYIOBBIE JOTOBOPHI (CTAThHsI)?

[To xakoii cxeme MpOU3BOAUTCS YBOJbHEHUE PAOOTHUKA?

[To xako# cxeme OCyIIECTBISETCS MOPATOK OPOopMIICHUE TOKYMEHTOB IPU NIEPEBOI€ paOOTHUKA
Ha JPYTYIO TOJDKHOCTh B paMKax MpeanpusiTis?

Urto Takoe TpyaoBas KHUXKKA?

[Ipuka3z no nuyHOMY cocTaBy. UTO Takoe JU4Hasi KapTouka?

Kommepueckas TaitHa.

UYto BKITIOYAET HAyYHO-TeXHUYecKast uHpopmanms?

Uro BKITIOYAET JenoBas nHpopMarus’?

Uto Tpebyercs yist o0ecreueHns COXPaHHOCTH KOH(DHUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB?
Howmenxkinarypa gen.

dopMHUpOBaHUE JEII.

Uto Takoe HOMEHKJIATypa JIeJ1 B OpraHu3aIu?

Kakue cymecTByroT BUbl HOMEHKIATYP?

CKOJIBKO 3K3eMIUIIPOB HOMEHKJIATYP COCTABIISIETCS B OpraHu3anuu’?

Kak ¢popmupytorcs aena B opranuzamuu?

Kakwue cymecTByroT npaBuia ¢opMupoBaHus Aen?

Kax dhopmupyrorcs B nena pacnopsauTeabHbIe TOKYMEHTHI?

['ne xpansTcs cpopmMupoBaHHbIe fena’?

Kax mpousBoauTCs BbI1aua 11t paboThI A€M UK U3BITHE IOKYMEHTOB U3 /e ?
[ToaroToBKa MOKYMEHTOB K Mepeaade Ha apXHUBHOE XpaHEHHE.

Ha kakue rpynimsl genstcs Bce Jiena, NOAr0TOBIEHHBIE 1JI1 apXUBHOTO XpaHEHUS?
3HaveHMe U NMpaKTHUECKas IIEHHOCTh JIOKYMEHTOB

UYrto BXOAAT B 3aJa4M apxuBa’?

K noxymeHTaM JOJTrOBpEeMEHHOTO XpaHEHHUs, IEPEIABAEMBIM B apXUB, OTHOCSTCS.
OCHOBHBIMHU BHUJIaMU apXHBOB SIBIISIOTCS.

[lena BpeMEHHOT0 XpaHEHUs.

Oobpazey ounema K 3auemy
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®enepabHOE rocy1apcTBeHHOE 0I01KeTHOEe 00pa3oBaTeIbHOE YUpeKIeHHue BbICIEro
o0pa3oBaHus
I'po3HeHcKkmii rocyJapCcTBeHHBIN He(PTAHONM TEXHHYECCKHI YHUBEPCHTET
uM. akaa. M.J.MuwiiMoHIIUKOBA
®akyJabTeT cpeHero NpopeccHoOHAJIbHOI0 00pa30BaHus

TecToBOE 3a1aHHE
no gucuumianne OI1.2 «JlokyMeHTaMOHHOE ¥ TPABOBOE O0ecrevyeHne ynpaBiaeHUus»
3auer
Bapuant Ne
[015(0) Tpymmn Hata

o
-
=
o
-

OTBer

OTtBeTr

OTtBer
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Bapuant Nel

1. Yro npeacrapsier co00il JOKYMEHT B 1eJIONPOU3BOACTBE?
a) bymaxHsIil 1HCT.

0) ®ukcanus nHGOpMAIIUK HA MATEPUAITBHOM HOCHUTEIIE.

B) DJICKTPOHHBIN (paii.

2.Y9t10 Takoe "10KyMeHTHPOBaHUe' B KOHTEKCTe OPraHu3auum?

a) CucremMatuyeckuil mpouecc cozgaHus, o00padoTKH, epelaun U XpaHEHHUs TOKYMEHTOB.
0) Xpanenue OyMa)KHBIX JTOKyMEHTOB.

B) CkaHupoBaHHE OyMaXKHBIX JOKYMEHTOB.

3.Kakue BuIbl JOKYMEHTOB CYIIECTBYIOT B OpraHu3anum’?

a) byxranrepckue 10KYMEHTHI.

0) KnmeHTckue JOKyMEHTHI.

B) BHyTpeHHUe 1 BHEIIHUE, OyXTalNTEPCKUE U YIIPABICHUYECKHE, OYMaXHbIC U DJICKTPOHHBIC.

4.Kakue 0CHOBHBIE 3TaNbl BKJIIOYAET NPOLECC CO3AaHUs JOKYMeHTa?
a) [loaroroBka, HanMcaHue, peIaKTHPOBAHNE, YTBEPIKICHHUE.

0) Harucanwue Texcra.

B) PacneyaTka roroBoro JOKyMeHTa.

5.41o0 Takoe "y4eT JOKYMEHTOB' B OpraHu3anmuu?

a) Beienenue mecra Juist XpaHeHUs JOKYMEHTOB.

0) Cucrematuueckasi pUKcaIus 1 OTCICKMBaHUE IBIKEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3allu.
B) [lonnuceiBanne JOKYMEHTOB.

6.Uto o3HauaeT TepMHH "'perucrpanus 10Kymenra'?

a) [IpucBoeHune yHMKaIbHOTO HIEHTU(UKATOPaA, (PUKCALUs AaThl IOCTYIJICHUS U PETUCTPALIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA.

6) JlobaBieHne HOMepa Ha JOKYMEHT.

B) CkaHMpOBaHHUE IOKYMEHTA.

7. Kakue BUABI MOANKCEl MOTYT NPUCYTCTBOBATH HA JOKyMeHTe?
a) bymaxknast moanucse.

0) DneKkTpoHHas MOANUCH, COOCTBEHHOPYYHAs! MOANKCH, I€YaTh U T.J.
B) OTCKaHUpPOBaHHAS MOJIHCH.

8.Uto Takoe "mOKyMeHTaJbHOE CONPOBOKACHUE' B paMKaX OPraHN3anMOHHOM 1esITeIbHOCTH?
a) JloGaBieHue NpuiIoKEHUH K TOKYMEHTY.

6) O0ecnieueHne HATMYUS BCEX HEOOXOMMBIX JTOKYMEHTOB JJIsl IPOBEJICHUS OTIPeIeIEeHHOTO Ipoliecca
WM ONEepalnu.

B) PaccmoTpenue nokymeHTa.

9.Yrto npencrasJisier co00i YHH(PUKAIHUA JOKYMEHTOB?

a) CtaHaapTu3aiyst MpoIeCCOB BHYTPH OpraHH3aIINH.

6) Co3nanue yHUKAJIbHBIX TOKYMEHTOB JUJIsl K&KIOTO COTPYIHUKA.
B) YcTaHoBjeHHE o0IuX TpeboBaHu U (OPMATOB 711 JOKYMEHTOB.

10. Kakasi nejib y CTaHAaPTH3alUHM JOKYMEHTOB?

a) Obecrnieuenue eMHOOOPa3Hs U MOBBIIEHUE YPPEKTUBHOCTH 00pabOTKH HHPOPMALIUH.
0) YcnoxxHeHrne pabounx mpoIeccoB.

B) YBeIHueHHE KOIUYecTBa OyMaKHOW JOKYMEHTAIMH.
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11. Kakue nperMy1ecTBa NPUHOCUT CTAHAAPTU3AIMUSA JOKYMEHTOB B Opranu3anum’?
a) YBenuueHue OI0OpOKpaTHH U CIOKHOCTH JOKYMEHTOO0O0POTa.

0) TonbpKko yBenmnueHWEe BpEMEHHU Ha 00pabOTKY IOKYMEHTOB.

B) [loBbIIIeHNE Y3PPEKTUBHOCTH, yMEHBIIIEHHE OINOOK, JIETKOCTh aIMUHUCTPUPOBAHUSI.

12. Yto BrIIIOYaAET B ceds1 Mpouecc YHH(PUKAIUN TOKYMEHTOB?

a) YcraHoBneHue o0mux TpedoBaHuid, GOpMaTOB U CTPYKTYPHI 7Sl TOKYMEHTOB.
6) Co31anue HOBBIX IOKYMEHTOB.

B) TonbKko pacnpe/enenre CymecTBYIOMUX T0KYMEHTOB.

13. Kakue cTaHAapPTHI MOT'YT NPUMEHSITHCS NPU YHU(PHUKAIUN TOKYMEHTOB?

a) Crapmapthl U1t OOPMIICHHS TEKCTOB, (hopMaThl (PaiiIoB, CTPYKTypa TOKYMEHTOB U JIp.
6) CrangapThl 1S IeYaTH TOKYMEHTOB.

B) TOJIBKO CTaHIAPTHI JJISl DJIEKTPOHHOM MOYTHI.

14. Yo o3HauyaeT TepMuH " popmannzanus 10KyMeHTOB' ?

a) Co3aHue 3JeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

0) IlpuBeenne TOKyMEHTOB K ONpeieIeHHOMY (popMaTy U cTaHAapTaM.
B) Tonbko cozanue OyMasKHbIX TOKYMEHTOB.

15. Kakue 10KyMeHTBI OAJIe:KAT YHH(PUKALUH B OPraHu3anumn?
a) BHyTpeHHHE JOKYMEHTHI JUIsl pyKOBOJICTBA.

0) Bce 1oKyMeHTBI, UCTIONIb3YeMbIE B OpraHU3aIIH.

B) ToabKO TOKYMEHTHI /17151 BHEIIHUX [APTHEPOB.

16. Kaky1o poJib HTPAIOT JIEKTPOHHbIE CHCTEMBbI JOKYMEHT0000POTa B KOHTeKCTe YHUPUKAIMHN?
a) XpaHeHHe AICKTPOHHBIX KOIHI TOKYMEHTOB.

0) OOecrnieueHre aBTOMATH3UPOBAHHOTO CO3JaHUs, OOpaOOTKM W YIpaBICHHS IOKYMEHTAaMH B
COOTBETCTBHUH C YCTaHOBJICHHBIMH CTaHAAPTAMH.

B) Pacnipenienienne 10KyMEHTOB IO CETH.

17. Uto o3navaer TepMuH "'equHO00pa3ne T0KyMeHTOB'' ?

a) OTHOTUITHOCTh OYMa)KHBIX IOKYMEHTOB.

6) OauH BUJ AIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

B) OJTHOPOJTHOCTB, COTIIACOBAHHOCTh M COOTBETCTBHE CTaHJApTaM BCEX JTOKYMEHTOB B OpraHU3allMu.

18. Kakue HMHCTPyMeHTBI MOIYT HCHOJb30BATHCA /UISl CTAHIAPTU3ALMHM JJIEKTPOHHBIX
AOKYMEHTOB?

a) Tosxbko Opay3epsl.

0) DnexTpoHHBIE (HOPMBI, MAOIOHBI JOKYMEHTOB, CUCTEMBI YIIPABJICHUS AIEKTPOHHBIMU IOKYMEHTAMHU.
B) ToJIBKO 37I€KTPOHHBIE TOYTOBBIE KIIUEHTHI.

19. Kakue BUIbI JOKYMEHTOB MOTYT NOAJIEKATh YHH(PUKAIMN B OPraHU3aAnMU?
a) BuyTpeHHHe OTYETHI.

0) [TuceMma 175t BHEIIHUX TAPTHEPOB.

B) PaznuuHpie BUIBI IOKYMEHTOB, BKIIOYAst OTYETHI, JOTOBOPHI, IPOTOKOJIBI U APYTHE.

20. Kakue npo0;emMbl MOKeT pelIUTh CTAHAAPTH3ALUSA JOKYMEHTOB B Ipoliecce BHYyTPEHHEro 1
BHeIIHero ooOMeHna undgopmanueii?

a) YcrpaHeHue ommbOK, YCKOPEHHE MPOIecCoB, o0ecreyeHne TOUHOCTH TiepeIadyn HHPOpMaIuH.

0) YBennueHnue o0bemMa JTOKyMEHTAIUH.

B) YcioxxHeHrne oOMeHa HHpopMaIuei.

21. Yto BKJIIOUYAET B ceOsl MOHATHE "' 1€JI0NPOU3BOACTBO" ?
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a) CucremMaTu3aIuio JOKyMEHTOB.
6) Opranuzanuio paboThl C KOMITBIOTEpAMU B O(uce.
B) COBOKYITHOCTb METOIOB M CPEJICTB 00paOOTKH, XpaHEHHS U TIepeIauHl IOKYMEHTOB.

22. Kakue 0CHOBHbBIE 3Tallbl BKJIIOYAIOT MPOLECCHI AeJIONPOU3BOACTBA?
a) OtpaBKa JOKYMEHTOB.

0) Co3nanue, peructparus, o0paboTka, XpaHEHHE U Iepeava TOKYMEHTOB.
B) Y aneHue cTapbiX JOKyMEHTOB.

23.Kakue ocHOBHbIe MeTO/IbI 00PA0OTKH JOKYMEHTOB B OpraHu3auuu’?

a) DnekTpoHHas 00paboTKa, pydHas 00pad0TKa, aBTOMaTU3UPOBaHHAs 00paboTKa.
0) Pyanas o6paboTka.

B) Tosbko 00paboTka Ha Oymare.

24.Yto0 Takoe "apxuBHoe 1ey0" ?

a) Jleno, xpansiiieecst B apXuBe.

0) COBOKYITHOCTh IOKYMEHTOB, CACTEMATU3HUPOBAHHBIX M XPAHSIIUXCS B apXUBE.
B) DJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI.

25.Kakum o0pa3om ocyiiecTBIseTCsl KOHTPOJIb MCIIOJTHEHUs I0OKyMeHTa?

a) [1pu noMomyu NOANKUCH UCTIOTHUTEIIS.

0) YCTHBIMU JOKIIATaMH.

B) [TocpencTBom cuctembl yuera BbIIIOJHEHHBIX IOPYYEHUI, OTUYETOB U CIIPABOK.

26.Kakue BUIbI JOKYMEHTOB OTHOCATCS K BHYTPEHHUM JIOKYMEHTAM OpraHu3anum’?

a) JlokyMeHTBI, CO3/aHHBIE M HCHOJb3yeMble BHYTPU OpraHU3AIMU I BHYTPEHHETOo OOMEHa
nHpopMaIuen.

0) KoppecnoHieH1us ¢ IpyrUMH OpraHU3aIusIMU.

B) OHUHAHCOBBIC OTYETHI.

27.9710 BKIIOYAeT B celst ITan "o0padoTka' B mpouecce ge10npon3BoacTrea’?
a) [IpoBepka HaIMYUs TTOATHCH.

6) IloaroroBka u nepegaya JOKyMeHTa Ha UCIIOJIHEHHE, KOHTPOJIb UCIOTHEHUS.
B) Co3nanue TeKcTa JOKyMEHTa.

28.Kakue npeuMylecTBa NpeaocTaBJisieT 3JIeKTPOHHOE 1eJI0NPOU3BOACTBO?
a) YBenuueHue BpeMeHn 00paboTKH JOKYMEHTOB.

6) Tonpko cokparnieHne oobeMa OyMakKHON TOKYMEHTALUH.

B) CokpalieHue BpeMeHH Ha 00paboTKy U MoBbIIeHHE 3()PEKTUBHOCTH.

29. Yto o3Ha4aeT TepMHUH "IOpHIAMYECKAs CHJIA JOKyMeHTa''?

a) CreneHb KOHPUACHIIUATBHOCTH.

0) ®opmMaT TOKyMeEHTA.

B) CtocOOHOCTH TOKYMEHTA CO3/[aBaTh IOPUINYECKHE 00s13aTEeIHLCTBA U UMETh ITPABOBBIC MTOCIIEICTBUSI.

30. Kakue 0CHOBHbIE XapaAKTEPUCTHUKH OIPEAe/ISIIOT PUINYECKYI0 CHJIY JOKYMeHTa?
a) SIcHOCTb M3NIOXKEHMUSI.

0) O0BeM TEKCTa U €ro CTPYKTYpa.

B) SICHOCTB, OTIpeIeIEHHOCTh, 3aKOHHOCTh U 00S3aTeNbHOCTb.

31. Yro Takoe 0J1aHK JOKyMeHTa?

a) 3aroToBKa JJOKyMEHTa, CoZeprKaIas 3apaHee pacnevyaranabie GOPMYIISAPHI U OIS 1T 3aTI0JTHCHHUS.
6) Ilycras 6ymara.

B) Komust roToBOTO TOKYMEHTA.
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32. Kaky1o ()yHKIHIO BBIOJHSAIOT 0JIAHKH JOKYMEHTOB HA NMpeANpPpUATHH?

a) YnpomaroT mpoiiecc 0hOpMIICHHS TOKYMEHTOB, 00€CIIEUNBAIOT €AMHOO0Pa3ne U YETKOCTh.
0) 11 JeKopaTUBHBIX IIENICH.

B) TonbKO 17151 BpeMEHHOTO XpaHeHUs UH()OPMALIUU.

33.Kakmue 3jieMeHTbl 00bIYHO MPUCYTCTBYIOT HA 0JIAHKAX JIOKYMEHTOB?

a) llIramn npennpusTus.

0) 3aros0BOK, HAUMEHOBAHUE MPEANPUATHUS, JIOTOTHI, MOJIS SIS BBOJA TaHHBIX, MTOJITHCEH.
B) ToJIbKO HOMEp JOKYMEHTA.

34. Yrto npeacrajsieT co00ii pacnopsANTebHbIA JOKYMEHT?

a) JIoKyMeHT, ycTaHaBJIMBAIOLIMM MOPAJOK OpraHu3aluu paboyero mnpouecca U B3aUMOACHCTBUS
COTPY/ZIHUKOB B OpraHU3aIHH.

0) JlokyMeHT, onpeaessoIuil OpsI0K pacipeieseHus OrKeTa.

B) Tonpko yBegoMiieHHE 0 cMeHe pabodero rpaduka.

35. KakoBa oCHOBHasI LieJIb PACTIOPS/ANTEIbHBIX IOKYMEHTOB B OpraHu3anum’?

a) KoHTposb 3a 1eATeTbHOCTBIO COTPY/THUKOB.

0) ObGecrieuenre 3¢pdeKTHBHOrO (QYHKIIMOHHPOBAHMSI OPTAHWU3AIMUK M BBITIOJHEHUE IMOCTABJICHHBIX
3ajau.

B) YCTaHOBJIEHHE ITPaBUJI O€30I1aCHOCTH.

36. Uro nmoapa3ymeBaeTcs mojl TEePMUHOM ''KOH(PUAeHIHATbHOE 1eJI0NPOU3BOIACTBO" ?

a) Cuctema paboOThl ¢ JOKyMEHTaMH, TPeOYIOIIUMU OCOOOW 3aIlUThl OT HECAHKIMOHUPOBAHHOTO
JOCTyIA.

6) O6paboTka 001IEAOCTYMHBIX JOKYMEHTOB.

B) XpaHeHue OyMakKHBIX JOKYMEHTOB.

37. Kakue 10KYMeHTBI MOTYT ObITh OTHECEHbI K KATeropuu KOH(pUIAeHIHAIbHBIX?

a) CraniapTHble OJIaHKH.

0) [IyOGiuuHbIE OTYETHI.

B) JlokyMeHTBI, cojeprkaliue IMepcoHalbHbIe JaHHBbIE, KOMMEpYECKHE CEKpeThl, MH()OPMALUI0 O
MPOEKTAaX.

38. Uto npeacrasiisieT co00if HOMEHKJIATYpa JeJ1?

a) CrucTeMaTu3MpOBaHHBIN MepeUeHb JIeN1 U JOKYyMEHTOB, BEIOMBIX B OPraHU3aIIH.
0) [lepeueHr MMEH COTPYAHUKOB B OpraHU3alUU.

B) Criucok mebenu B oduce.

39. Kakue BUAbI HOMEHKJIATYP JOKYMEHTOB MOI'YT CylIeCTBOBATH B OPraHU3alum?

a) HomenknaTypa aJis COTpYIHUKOB.

6) Homenknarypa juist obopyioBanus B oduce.

B) OO11as HOMEHKJIaTypa JJisl BCel OpraHu3alyy U CHelHaTu3UpOBaHHbIE JIJIS TOPa3AeIeHUI.

40. KTo MokeT ycTaHABJIMBATH HOMEHKJIATYPY JeJl B Opranu3anuu’?
a) Beicimii pyKOBOIUTED.

0) CnienuaaucT Mo HOMEHKJIAType.
B) Komnbrorepnas nporpamma.

Bapuant Ne2
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1. Yrto npeacrapJisieT c000i JOKYMEHT B J1eJIONPOU3BOACTBe?
a) bBymakHbI JTHUCT.

0) @ukcanus HHGOpPMAITUK Ha MaTepUaIHLHOM HOCHUTEIIE.

B) DIIEKTPOHHBIN (hai.

2.YT0 BKJIKOYAET B Ce0S JOKYMEHTAUOHHBIN IUKJI?

a) Co3/iaHue JOKyMEHTOB.

0) IIpormeccel co3maHus, pacCCMOTPEHHUsI, YTBEP)KIACHHS, WCIIOJHEHUS, KOHTPOJS W apXUBUPOBAHMS
JIOKYMEHTOB.

B) [lepenady 1OKyMEHTOB.

3.Kakue BuIbl JOKYMEHTOB CYIIECTBYIOT B OpraHu3anum’?

a) byxranrepckue 10KYMEHTHI.

0) KnmeHTckne JOKyMEHTHI.

B) BHyTpeHHUe 1 BHEIIHUE, OyXTalNTEPCKUE U YIIPABICHUYECKHE, OYMaXHbIC U DJICKTPOHHBIC.

4. Yrto Takoe "371eKTPOHHBINH JOKYMEHT' B KOHTEKCTe JOKYMEHTHPOBAHMA?
a) TekcT B 2JIeKTpOHHOH opme.

0) CxkaHupOBaHHBII OyMa)KHBIM JOKYMEHT.

B) JIoKyMeHT, CO3/1aHHBIN 1 XpaHUMBII B 3JIEKTPOHHOU (opMme.

5.4to0 o3HauaeT TepMHH "'perucrpaums J0KymeHra'?

a) [IpucBoeHne yHHKAIBLHOTO HUICHTU(UKATOPA, (PUKCAIUS AAThl MMOCTYIUICHUS U PETUCTPAIIMOHHOTO
HOMEpa JOKyMEHTA.

0) JlobGaBiieHre HOMEpa Ha JOKYMEHT.

B) CkaHHpoOBaHHUE TOKYMEHTA.

6. Kakue BuaBbI moANMCEd MOTYT NPUCYTCTBOBATH HAa IOKyMeHTe?
a) bymaknast moanuce.

0) DneKkTpoHHas MOJAMUCH, COOCTBEHHOPYYHAsI MOAMKCH, IeYaTh U T.1I.
B) OTCKaHMpPOBaHHAs MOJIHUCH.

7. YTo Takoe '"10KyMEeHTAJbHOE CONPOBOXKIeHUEe' B paMKaxX OPraHU3allHOHHOM JesATeJbHOCTH?
a) Jlo6aBneHne NpUIOKEHUH K TOKYMEHTY.

0) OGecrnieueHne HAIMYKS BCEX HEOOXOAUMBIX IOKYMEHTOB JIJIS TPOBEACHUS ONPEEICHHOTO MpoIiecca
WJIN OTIEpaLIUH.

B) PaccmoTpenue nokymeHra.

18.KakoBa poJib "nopyuenusi'" B 10KyMeHT000OpOTE OpraHu3anuu?

a) OdunuanpHbli JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS KOHKPETHBIE JEUCTBUSA, IOpydYaeMbie
WCTIOJTHUTEITIO.

6) HanpaBnenue 3aganus.

B) OTyeT 00 UCTIOJTHECHUH 3aJaHusI.

9.9t0 Takoe "nesoBas 3anucka'?

a) 3ameTKa B paboueM OJIOKHOTE.

0) JIoKyMeHT, coaep Kalii KpaTKyr0 HH(POPMAII0 IO KOHKPETHOMY BOIIPOCY W TpeTHa3HAUYCHHBIN
JUIsl BHYTPEHHEro oOMeHa HH(popmMarueil.

B) DJEKTPOHHBIN (aiin ¢ TeKcTOBOM HH(pOpMaLHEH.

10.Kakue pyHKIIUM BBINOJHAIOT CJIYKObI JOKYMEHTO000pOTAa B OpraHu3anum?
a) Pacnipeenenne 6yMakHBIX TOKYMEHTOB.
0) ObecrieueHne KOHTPOJIS, ydeTa U 00pabOTKH TOKYMEHTOB, a TAaKXKe COACHCTBHE B UX IP(HEKTUBHOM
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JIBUKCHUH.
B) CxaHUpOBaHUE JOKYMEHTOB.

11.YT10 Takoe "KOHTPO/Ib BBINOJHEHHS NOPYYeHHii'" B JOKyMeHTOOO0pOTE?

a) IIpoBepka BbINOIHEHUS TOPYyYEHUH 110 TesIe(OHY.

0) DeKTpOHHBIC YBEJOMIICHHUS 00 HCIIOJHEHUH TOPYYCHUH.

B) MeponpusTus, HalpaBJIeHHbIE Ha OTCIEKUBAHUE U NOATBEPKIEHUE UCIIOIHEHUS IOPYYEHU.

12.Y910 npeacrasisier 000l yHupuKauusi 10KyMeHTOB?

a) CtangapTu3anus MporeccoB BHYTPU OpraHU3aIIH.

0) Cozlanue yHUKaJIbHBIX JOKYMEHTOB Ui Ka)KJOTO COTPYIHHUKA.
B) YcTaHoBJIeHHE 00IUX TpeOoBaHUH 1 (HOPMATOB AJIsl TOKYMEHTOB.

13. Kakas neab y cTaHAapTH3aIUM JOKYMEHTOB?

a) ObecnieueHue equHo0Opasusi U MoBbIIeHUE YPHEKTUBHOCTH 00paObOTKH HHGOPMAIIHH.
0) YcnoxHeHne pabo4ymx MpoIecCcoB.

B) YBelIHUUYEHHE KOJIMYEeCTBa OyMaXKHOM TOKYMEHTALIUU.

14. Yto o3Ha4aeT TepMHH '"'CTAHAAPTU3MPOBAHHBIN JOKyMeHT''?

a) ToJIbKO YHUKaJIbHBIN TJOKYMEHT I Ka)KJJ0T0 COTPYIHUKA.

0) JIokyMeHT, CO3/1aHHBII B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIIEHHBIMU CTaHAAPTAMU U TPeOOBAHUAMHU.
B) JIOKyMEHT, CO3JaHHbIN BPYUHYIO U HE MOJIEKAIINNA H3MEHEHUIO.

15. Kakue 10KyMeHTBI OAJIeKAT YHU(PUKALMHT B OpraHu3anuu?
a) BHyTpeHHUe 1OKyMEHTHI AJ1s pyKOBOJCTBA.

0) Bce mOKyMeHTBI, HCIIOTIb3YEeMbIE B OpTaHU3aIIH.

B) ToJIbKO TOKyMEHTBI /17151 BHELLTHUX TapTHEPOB.

16.Kakue HeraTUBHBbIE ACIIEKTHI MOT'YT BOSHMKHYTh IPH CTAHIAPTH3ALMHU JOKYMEHTOB?
a) YcloXHEeHHE POIIECCOB, COMPOTUBIIEHNE COTPYAHUKOB.

0) YMmeHbleHne o0bemMa TOKyMEHTaIUH.

B) YBenMUYeHHE BpEMEHU Ha 00pabOTKY JOKYMEHTOB.

17.Kakoii Mo:keT ObITH Pe3yJIbTAT OTCYTCTBHSI YHH(PMKAIUM B JOKYMeHTOOOOpoTE?

a) YBenunuenue 3(h(HeKTHBHOCTH.

0) Ynpoienue pabounx mpoIeccos.

B) HeoqHOpOTHOCTD, CIOKHOCTh aAAMIUHUCTPUPOBAHUS, MIOBHIIIEHNE BEPOSATHOCTH OIIMOOK.

18. Kakum o0pa3om crangapTH3anusi JOKYMEHTOB MOKET IOBJHMATH HA 00y4eHHe NMepcoHana?
a) YrporuieHue nporeccoB 00ydeHus1, TOBBIIICHUE KBATHU(UKAITUN COTPYTHUKOB.

0) YMeHblIeHne He0OXOAMMOCTH 00yUYEeHHUS.

B) YBeJIWYEHHUE TUTEIbHOCTH 00YyUEHUS.

19. Kakue npo0JieMbl MOKeT pellIMTh CTAHAAPTU3alMs JOKYMEHTOB B Ipolecce BHYTPEHHEro U
BHelIHero ooMeHna undgopmanueii?

a) YcrpaHneHue ommbOK, yCKOPEHHE MPOIECCOB, 00ecledyeHne TOUHOCTH Tiepeiadu nH(OopMaIuu.

0) YBennueHue o0bemMa JTOKyMEHTAIUH.

B) YciokHeHrne oOMeHa HHpopMaIuei.

20. Kakoii 3¢ ekt MoxKeT ObITH OT BHEAPEHUS! YHH(PUIUPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?
a) YBenuueHue 3aTpaT Ha TEXHUUYECKYIO MOIEPKKY.

6) [loBbiieHue >PGEeKTUBHOCTH, YMEHbIIEHHE BPEMEHM Ha 00pabdOTKYy JOKYMEHTOB, OOJierdeHue
KOHTPOJIS 3a MPOLIECCAMHU.

B) YBenuueHue BpeMeHu Ha 00paboTKy JOKYMEHTOB.
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21. Kakum oOpa3oM yHM(HUKAIHMA [JOKYMEHTOB MOXKeT IOBJHMATHL Ha B3aHMOJCHCTBHE C
BHEIIHUMU NapTHepaMu?

a) YCI0XXHEHHE B3aUMOJICUCTBHUS.

0) VYnyumienue B3aUMOJEWCTBHUA, COKpallleHWe BpeMeHH Ha oOMeH HHQOpMalliel, MOBBIIICHHUE
KauyecTBa 00CIIy)KMUBaHMSL.

B) YMeHbIIIeHHE 00beMa IOKYMEHTAIIUH.

22. Kakme ¢axkTopbl cieayer YYHMTHIBATHL IPH BbIOOpPe CTAHAAPTOB Jsi yHUUKAIUH
AOKYMEHTOB?

a) CTouMocCTh cTaHAapTa.

0) [MomymnsipHOCTH CTaHAApTA.

B) Cneuuduka opraHuzanuy, oTpaciieBble TpeOoBaHMs, TMOJACPKKA CUCTEM  YIPABICHHS
JTOKYMEHTOO0OOPOTOM.

23. Yto BKJIIOUYAET B ceOsl MOHSATHE "' 1eJ10NPOU3BOACTBO" ?

a) CucremMaTu3aiuio JOKyMEHTOB.

0) Opranuzanuto paboThl C KOMITBIOTEPAMHU B OHCE.

B) COBOKYIHOCTh METOJIOB U CPEJCTB 0OOPaOOTKH, XpaHEHUS U TIEpeJauu JOKYMEHTOB.

24. Kakue 0CHOBHBIE 3TaNbl BKJIYAKOT MPOLECCHI AeJI0ONPOU3BOACTBA?
a) OTnpaBKa JOKYMEHTOB.

6) Co3nanue, peructpanus, o00paboTKa, XpaHEHHE U Mepeiadya JOKYMEHTOB.
B) Y najeHue crapbiXx JTOKyMEHTOB.

25. Yto Takoe "1eJ0Npou3BOACTBEHHBINH UK ?

a) Bpems oT co3manus 10 YHUYITOKEHHS JTOKYMEHTA.

0) mepuo, Korjaa JOKyMEHT XPaHUTCS B apXHBE.

B) [TonHbIii K 00paboTKH JOKYMEHTA OT €ro CO3AaHUs JO YHHUYTOKEHHSL.

26.Kakum 00pa3om ocymecTBISeTCS KOHTPOJIb HCIIOJTHEHUS IOKYMeHTa?

a) [Ipu momMomy nNoANMucy UCIOTHUTES.

0) YCTHBIMU JOKJIa/IaMH.

B) [TocpencTBoM cucTeMbl yueTa BBIIIOJHEHHBIX OPYUYEHH, OTYETOB U CIIPaBOK.

27.Y1o0 npeacrapiisieT co00i ""KOHTPOJILHBII CPOK' B J0KyMeHTOOOOpOTE?

a) [lata oTnpaBKH TOKyMEHTA.

0) OrpaHu4eHHbIN MePUO BPEMEHH, B TEUEHNUE KOTOPOTO JIOJKEH OBITh BBIITOJHEH TOKYMEHT.
B) TonpKo aTa perucTpanuu J0KyMeHTa.

28.Kakue BHIbI JOKYMEHTOB OTHOCSITCS K BHYTPEHHUM JOKYMEHTAM OpraHu3anuu?

a) JIOKyMEHTBI, CO3/IaHHbIE U HCIOJb3yEeMble BHYTPU OpraHM3alMU JUIsl BHYTPEHHEro oOMeHa
uHpopmanuen.

6) KoppecnoneHuus ¢ IpyrumMu opraHu3alusMu.

B) ®UHAHCOBBIE OTYETHI.

29.Y10 Takoe "pe3onaonus’ B J0KyMeHTO000poTe?

a) Paszpemenre Ha ucmonp30BaHue JOKYMEHTA.

6) IIpeanoxeHue Mo peLIeHN o BOpoca.

B) [IucbMeHHOE pacHopsDKeHHe, YKa3aHWe, pElICHHEe IO BOMPOCY, 3aTParduBaroleMy HHTEPECHI
OpraHH3aIlHiH.

30.Kakum 00pa3om ocymecTB/IsSIETCS PErHCTPANMA HCXOASAINX JOKYMEHTOB?
a) [IpucBoeHnEM PEruCTPAIIMOHHOTO HOMEpA | JIaThl OTIIPABKH.
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0) [IpocTaBineHuemM AaThl OTIPABKH.
B) YCTHBIM COOOIIIEHUEM aJipecara.

31.Yto BKIIOYaeT B cedst ITan "o0padoTka' B mpouecce 1eJ10NPON3BOACTBA?
a) [IpoBepka HaJIM4MS OJIHCH.

0) [TonroroBka u nepegava JOKyMEHTa Ha UCIIOJIHEHUE, KOHTPOIb UCTIOTHEHHS.
B) Co3/1aHue TeKcTa JOKyMEHTA.

32.Kakue npeuMy1ecTBa MPeA0CTABJsIET JJIEKTPOHHOE 1eJI0NPOU3BOJACTBO?
a) YBenuueHue BpeMeHn 00pabOTKH JOKYMEHTOB.

0) TosbKO cokpaieHne oobemMa OyMaKHOW TOKYMEHTAIIHH.

B) CokpaieHnue BpeMeHr Ha 00paboTKy U moBbIIeHHE 3P PEeKTUBHOCTH.

33.YT1o0 03HauaeT TepMHUH ''KoppecnioHaeHIus" ?

a) OOMeH NUCBMEHHBIMU COOOIIEHUSMH, B TOM YHUCIIE 3JIEKTPOHHBIMH, MEXIy OpraHU3alUsIMH U
JHLIAMHU.

0) BHyTpeHHss nepenycka B OpraHu3alum.

B) Tonbko nepenucka ¢ KIMEHTaMU.

34.Kakum o0pa3om ocyliecTBIsieTcs nepeaaya JOKYMEHTOB HA XpaHeHHe B apXuB?
a) [Ipu momMoIm 3E€KTPOHHOM IMOYTHI.

0) C nepenadeii akta o mpueMe-repeaaue B apXxus.

B) YCTHBIM COOOIIICHHEM apXHUBAPHUIO.

35.410 Takoe "HOTapuaJbHOE 3aBepeHHe' M KaK OHO BJIHMSACT HA OPUIANYECKYI0 CHJIY JOKYMeHTa?
a) ®opmanbHas mpouexypa.

6) IloaTBepxkieHue MOAIMHHOCTH IOJNUCH HOTAPUYCOM, YCWIMBAIOLIEE [OKa3aTeIbHYI CHILY
JIOKYMEHTA.

B) JlonosiHuTENBHAs CTOMMOCTD YCIYT.

36.Kakue TMIIBI JOKYMEHTOB 00BIYHO TPeOYIOT HOTAPHAJIBHOIO 3aBEPECHHS IS NMOBBIIICHUS UX
IOPUIHYECKOH CHJIbI?

a) 3asBICHHUS.

0) JloroBopsl, 3aBellaHtsl, HEKOTOPbIE TPaBOBBIC AKTHI.

B) Tonpko OaHKOBCKHE BBHITTUCKHU.

37.9T10 03Ha4YaeT TEPMHUH "IOpUIMYECKAs HOPMA' B KOHTEKCTEe JOKYMeHTa?

a) HopmaruBHOoe moOJOXKeHUE, YCTaHOBJIEHHOE B JOKYMEHTE M o0iajatoniee o0s3aTreabHON
FOPUANYECKON CHIION.

0) Cnenuduxanus.

B) CTpyKTypa JOKyMEHTA.

38. Kak BiusieT NpUMEHEHHE JICKTPOHHBIX NMOANKCEH HA IOPUANYECKYI0 CHITY JOKYMEHTa?

a) YrpormieHue npoliecca moAnuCcaHusl.

0) DOIJeKTpOHHBIE MOAMUCH MOTYT TMpPHAaBaTh TOKYMEHTaM IOPUIMUYECKYI0 0053aTelbHOCTh U
AYTCHTUYHOCTD.

B) YCIlI0O)KHEHHE IIpolLecca BaTUAALNH.

39.Kak BiusieT my0JMKanusi JOKYMEHTAa HA ero PUANYECKYI0 CHIy?

a) YBeJIM4eHUe U3BECTHOCTHU JIOKYMEHTA.

6) ITyOmu4HOCTb U TOCTYITHOCTh MOTYT YKPEIUIATh IOBEpHE K JOKYMEHTY U €ro IOPUIHUECKYIO CHITY.
B) l3Menenue gpopmaTa 10KyMeHTA.

40.Yto mpeactaBiasloT €000l ''MeKIyHapoAHbIe 0TrOBOPbI'" € TOYKH 3pPeHHS HOPHANYECKONH

34



CHJIBI?

a) JIOKyMeHTBI, UMEIOIINE BBICOKYIO CTEIIeHb 0053aTeIbHOCTH ISl YYACTHUKOB M YaCTO SBIISIOIIAECS
9aCThIO HAIIMOHAJIBHOTO 3aKOHO/IATEIbCTRA.

6) JloroBopsl MKy rOCy1apCTBaMHU.

B) [IucbMa MeXTyHapOIHBIX OPTaHU3ALUH.

Bapuant Ne3
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1. Yto Takoe "3JIeKTPOHHBII JOKYMEHT' B KOHTEKCTe JOKYMEHTHPOBAaHHS?
a) TekcT B 25IeKTpOHHOH opme.

6) CxaHupOBaHHBII OyMaKHBIM JOKYMEHT.

B) JIOKyMEHT, CO3/TaHHBIN U XpPaHUMBIH B 3JICKTPOHHOU (hopme.

2.Kakue 0CHOBHBIE 3TAlbl BKJIOYAET MPOLECC CO3AAHUA TOKyMeHTa?
a) [logroroBka, HanmMcaHue, peJaKTUPOBAHUE, YTBEPKICHUE.

0) Harmncanue tekcra.

B) Pacneuatka roroBoro J10KyMeHTa.

3.Yro Takoe "y4yer JOKYMEHTOB' B OpraHu3zanmuu?

a) Beienenue mecra Juist XpaHeHHs JOKYMEHTOB.

6) Cuctematnueckasi GUKcaus U OTCIICKUBAHUE IBUKCHHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3AIUH.
B) [loanuceiBanne 10OKyMEHTOB.

4. Kakue cnoco0bl Kiaccupukanuum J10KYMEHTOB CylIeCTBYIOT?

a) Ilo creneHnu ceKpeTHOCTH, IO COAEPKAHUIO, IO CPOKAM XPAHCHHS U T.]I.
6) Tonpko o hopmary.

B) ToJIbKO 1O aBTOPY.

5.4to npeacrasJsietr codoii "'pe3osouus’ Ha JOKyMeHTe?

a) [leuars.

0) DneKTpOHHAs TIOJITUCH.

B) [IuchMeHHOE yKa3aHue PyKOBOJIUTEIS MIIM UCIIOJIHUTEIIS 110 ICHCTBHUSM C IOKYMEHTOM.

6.Uto npencraBasior co00i ""KoHCYJbTAUMHU' B JOKYMeHTALIUM?
a) OdunuanpHbIe 3aPOCHl HA TOTYYEHUE CIIPABOYHOMN MH(OPMAITHH.
0) PasroBopsl 1o Tenedony.

B) DJICKTPOHHBIC 00CYKICHUSI.

7.YT1o Takoe "nenoBas 3anucka'?

a) 3aMeTKa B paboueM OJIOKHOTE.

0) JloKkyMeHT, coaepKaliii KpaTKyro HH()OpMAIHo 0 KOHKPETHOMY BOTIPOCY M TpeIHa3HAYCHHBIN
JUIs BHYTPEHHEro ooOMeHa HH(popmMarueil.

B) DJEKTPOHHBIN (paiis ¢ TeKCTOBOM HH(pOpMaLUEH.

8.Kakue ¢pyHKIUM BBINOJIHAIOT CJIYKObI JOKYMEHTO000pOTAa B OPraHu3auuu?

a) Pacnipesenenne 6yMakHBIX JOKYMEHTOB.

0) ObecrieueHrne KOHTPOJIS, ydeTa U 00pabOTKU TOKYMEHTOB, a Tak)Ke COAeHCTBHE B X 3(PHEKTUBHOM
JBUKCHUM.

B) CkaHMpOBaHUE TOKYMEHTOB.

9.910 Takoe ""KOHTPOJIb BBINIOJTHEHHUS NOPYy4YeHHi' B 10KyMeHTOoO0O0pOTE?

a) [IpoBepka BBINOIHEHUs TOPYUEHHI 1O Tese(OoHY.

0) DJIEKTPOHHBIE YBEIOMIIEHUS 00 UCTIOTHEHUN TTOPYICHHH.

B) MeponpusTusi, HanpaBJIeHHbIE Ha OTCISKUBAHUE U TIOTBEPIK/ICHIE UCTIOTHEHUS TOPYUEHH.

10.Yt1o BKiIIOYaET B ceds1 '"KypHaJ perucTpanuu BXOAAIIUX JOKYMEHTOB' ?

a) q)I/IKcaI_[I/IIO JAaHHBIX O IMOCTYIUICHUH BXOJAIINX JOKYMCHTOB, BKIIFOYAasA HOMED, JaTy U OTIIPABUTCIIA.
6) IlepeueHb TOKyMEHTOB.

B) bymMakHbIe KOTUU BXOJSAIINX JOKYMEHTOB.

11. Kakue ctanaapTbl MOTyT IPMMEHATHCS NPH YHU(PUKAIMH T0KYMEHTOB?
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a) Crangaptsl 111 0QOpMIICHHS TEKCTOB, (hopMaThl (DaiyIoB, CTPYKTYpa JOKYMEHTOB U JIp.
6) CtannapTsl Ui IeYaTH JOKYMEHTOB.
B) TOJIBKO CTaHIAPTHI JJIS DJIIEKTPOHHOMN TTOYTHI.

12. Yo o3HavaeT TepmuH " popmanuzanus 10KyMeHTOB' ?

a) Co3/iaHue AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

0) [IpuBenenre JOKYMEHTOB K OIpeIeICHHOMY (popMaTy U cTaHJapTaM.
B) Tonpko cozmanue OyMaKHBIX JOKYMEHTOB.

13. Kakue 10KyMeHTBI OAJIEKAT YHH(PHKANMY B OpraHu3anuu?
a) BuyTpeHHue JOKYMEHTHI JUIsl PyKOBOJICTBA.

0) Bce 1OKyMEHTBI, HCIIOTIb3yEeMbI€ B OpTaHU3AIUH.

B) TOJBKO TOKYMEHTHI 17151 BHEIIHUX apTHEPOB.

14.Kakue HeraTUBHbIE ACNIEKTHI MOTYT BO3HUKHYTh IPH CTAHJAAPTHU3AIMU JOKYMEHTOB?
a) YCI0XKHEHHE MTPOLIECCOB, COPOTUBIEHUE COTPYIHUKOB.

0) YMeHbIIeHHe 00beMa TOKYMECHTAIIHH.

B) YBenuueHue BpeMeHu Ha 00paboTKy JOKYMEHTOB.

15.Kakoii Mo:keT ObITH Pe3yJIbTAT OTCYTCTBHS YHH(PHUKAIMHU B TOKYMEHT0000poTe?

a) YBenuueHue 3pPEeKTUBHOCTH.

0) Ynporieane pabodnx mpoIeccoB.

B) HeotHOpOTHOCTE, CII0KHOCTH 3 IMUHUCTPUPOBAHHSI, TTOBBIIIIEHUE BEPOSTHOCTH OIMINOOK.

16. Kakue BBl JOKYMEHTOB MOTYT NO/JIeKATh YHU(PUKALNN B OPraHu3auuu?
a) BuyrpenHue otyersl.

0) IlrceMa 17151 BHEITHHUX TTAPTHEPOB.

B) Pasnnynble BUbI JOKYMEHTOB, BKJIKOYasl OTYETHI, JOTOBOPBI, IPOTOKOJIBI U IPYTHE.

17. Kakue npo0JieMbl MOKeT pelIMTh CTAHAAPTU3ALMSA JOKYMEHTOB B Ipouecce BHYTPEHHEr0 U
BHellIHero oomMena undopmanueii?

a) YcrpaHeHue ommOoK, yCKOpPEHHUE MPOLECCOB, 00ecredeHrne TOYHOCTH Nepeiad HH(POPMAaIIHH.

0) YBenuueHnue oo0bemMa JOKyMEHTalUH.

B) YcioxHeHue ooMeHa nHdopmaruei.

18. Kakoii 3pdeKT MOoKeT ObITh 0T BHEAPECHUS YHH(PHIHMPOBAHHBIX J1EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?
a) YBeIM4eHue 3aTpaT Ha TEXHUUECKYIO MOIIICPIKKY.

6) IloBbimenne 3¢(HeKTUBHOCTH, YMEHBbLIEHHE BpPEMEHH Ha 00pabOTKYy JOKYMEHTOB, OOJerdyeHue
KOHTPOJIS 3 NPOIIECCaMH.

B) YBenInueHHe BpeMeH! Ha 00pabOTKy TIOKYMEHTOB.

19. Kakum o0Opa3om yHudukanus AOKYMEHTOB MOKET NOBJHUATH HA B3auMMOAeHCTBHE C
BHEIIHMMH NapTHepamu?

a) YCI0XXHEHHEe B3aUMOJICUCTBHUS.

0) VYnyuiieHue B3aUMOJEWCTBHUSA, COKpallleHHEe BpeMEHH Ha OOMEH HHQOpMaIluel, MOBbIIIEHNE
KayecTBa 00CITy)KUBaHUSL.

B) YMeHbIIeHne 00beMa TOKYMEHTAIIUH.

20. Kaxkume d¢akTopbl cjeayeT Y4YUTHIBATh INPH BbIOOpEe CTAHAAPTOB /I YHH(HUKALUH
AOKYMEHTOB?

a) CTouMoCThb cTaHAapTa.

6) IlonynsipHOCTH CTaHIapTA.

B) Crneumduka opraHuzainu, OTpacieBbie TPeOOBaHMS, TOMICPKKA CHCTEM  YIPABICHUS
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JIOKYMEHTOO0OPOTOM.

21.Kakue 0CHOBHBbIE€ MeTO/IbI 00PA0OTKH JOKYMEHTOB B OPraHu3anuu?

a) DneKkTpoHHas 00paboTKa, pyyHas 00paboTKa, aBTOMaTU3MpPOBaHHAsI 00paboTKa.
0) Pyunas o6paboTka.

B) Tonpko 0OpaboTka Ha Oymare.

22.Y1o0 Takoe "BXoasuii HoMep'' H0KyMeHTa?

a) [lopsimkoBbIit HOMED.

0) Homep, mpucBOCHHBIN JOKYMEHTY IIPH €TI0 MOCTYIUICHUN B OPTaHHU3AIHIO.
B) Tosibko HOMEp TenedoHa OTIpaBUTENS.

23.Kakue pyHKUMH BBINOJHAET Pe30JIOLMS B JOKYMEHTO000poTe?

a) Jlaua ykazanuii 0 mOpy4eHHH BBIMOJHEHUS JOKYMEHTa, KOHTPOIb UCIIOTHEHUS.
0) YkazaHue 1aThl TOKYMEHTA.

B) Pe3epBupoBanue mecta /st HOAMKCH.

24.Y1o Takoe "apxuBHoe 1ej10"?

a) Jleno, xpaHsieecs: B apxXuBe.

6) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIX U XPAHSIINXCS B ApXUBE.
B) DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI.

25.Kakum 00pa3oM oCyILIeCTBJIAETCSH KOHTPOJIb HCIIOJTHEHHUS TOKYMEHTa?

a) [Ipu moMoIM MoaNUCH UCTIOJTHUTEIIA.

0) YCTHBIMU JIOKJIa/IaMH.

B) [locpencTBoM cucTeMbl yueTa BBITTOJIHEHHBIX TIOPYUYEHHM, OTYETOB U CIIPABOK.

26.Kakue npenMyuiecTBa npeaocTaBiasieT 3JIeKTPOHHOE /1eJI0NPOU3BOACTBO?
a) YBenuueHue BpeMeHn 00paboTKU JOKYMEHTOB.

6) Tomnbko cokpaimenne oobemMa OyMakHOM TOKYMEHTAIIUH.

B) CokpallieHue BpeMeHH Ha 00paboTKy U MoBblIIeHNE 3()PEKTUBHOCTH.

27.Y9T10 03Ha4YaeT TepMHUH ''KoppecnioHaeHuus" ?

a) OOMEH TMHUCbMEHHBIMH COOOIIEHUSMH, B TOM YHUCJE DJECKTPOHHBIMH, MEXIY OpraHU3AIMSIMU U
JIMIIaAMH.

0) BHyTpeHHss nepenucka B OpraHu3aliym.

B) TonpKko mepenucka ¢ KIMeHTaMu.

28.Kakum 00pa3om ocyiecTBaseTcs Nnepeaadya J0KyMEHTOB HA XPaHEHHEe B apXuB?
a) [Ipu moMomm >EKTPOHHOM MOYTHI.

6) C nepenayeii akta o mpueme-nepeaaye B apxXus.

B) YCTHBIM COOOIIEHUEM apXUBapPHUIO.

29.9to0 BKJIIOYAET B ce0s1 mpouecc ""pacnpenesieHue’ B opranu3anuu?
a) TombKO COPTUPOBKY TOKYMEHTOB.

0) HampaBneHnue TOKyMEHTOB TI0 aJipecaTaM C Y4E€TOM X KOMITCTCHITHH.
B) Onpenenenue nopsiaKa OTIPaBKUA JOKYMEHTOB.

30.Kakum 00pa3om NpoOUCXOIUT yAaJleHHe YCTAPEBIINX JOKYMEHTOB U3 apXuBa?
a) YHUYTOXKEeHHEe OyMa)KHBIX JOKYMEHTOB.

6) IlepemernieHre B OTAEIbHOE XPaHUIIHILE.

B) I[locne nmony4yeHuss NMCbMEHHOTO pa3pelieHus OT pyKOBOJICTBA.

31.Kakue TMIIBI JOKYMEHTOB O0bIYHO TPEOYIOT HOTAPUAJIBLHOIO 3aBEPEHUs /ISl MOBBIIICHUSA X
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OPUINYECKON CHJIbI?

a) 3asiBJICHHUSI.

0) [loroBopsl, 3aBelIanms, HEKOTOPHIC MPABOBBIC AKTHI.
B) Tonpko OaHKOBCKHE BBITTUCKHU.

32.YT10 03HaYaeT TepMHUH "1IOpuanvYecKas HOpMA' B KOHTEKCTe JOKyMeHTa?

a) HopmartuBHoe 1oOJIOK€HME, YCTAaHOBJIEHHOE B JIOKyMEHTe U oOsajamomee o00s3aTeabHON
FOPUANYECKON CHIION.

0) Cnenuduxanus.

B) CTpyKTypa JOKyMEHTA.

33.Kak B/iusieT 3aKOHOAATeJbCTBO HA IOPUIMYECKYI0O CHJIY IOKYMeHTa?

a) O0s3aTenbHbIC PUQTHI.

0) 3akoHBl MOTYT HAJENATh JOKYMEHTHI OIpPEICIICHHONW IOPUIMYECKOW CHIION WM TpebdoBaTh
OIpeIeIEHHON (POPMBI.

B) Tonbko T 6ymaru.

34.Yto npeacTraBasoT co0oi "koauduuupoBaHHble HOPMBI' B KOHTEKCTE IOPUANYECKON CHIIBI
AOKYMeHTa?

a) bubnnoreka IOpUANUECKUX KHUT.

0) CTaTUCTHYECKHE JaHHBIC.

B) Hopmpbl, cucteMaTu3npoBaHHbIC U YTBEPKIECHHBIE B BU/IE 3aKOHOB MJIM KOJIEKCOB.

35.Uto Takoe "n0oroBopHas opuaudeckasi cuia' qjokymenra?

a) Ciy:xeOHbIE 3aMETKH.

0) CriocoOHOCTh TOKyMEHTA CO3/1aBaTh IOPUINYECKHE 0053aTEIILCTBA MEXK Ly CTOPOHAMH.
B) KonmyecTBo moanucei.

36.Uto Takoe "IKCTEPPUTOPUAIBLHAS IOPUINYECKAsA CHJIA" JOKyMeHTa?

a) BozmoxxHOCTB BHEUTHETO OPOPMIICHHUS.

6) FOpunuueckas cuma, JeificTByOMas 3a MpeielaMy ONpeIelIEeHHOW TEPPUTOPHH WIH FOPUCIUKIIIH.
B) [IpuBs3ka k onpeeeHHOMY MECTY.

37.Kak BiausieT ny0IMKanus A0KYMeHTA HA ero I0PUANYeCcKYI0 CHIIy?

a) YBeJIn4eHue U3BECTHOCTHU JIOKYMEHTA.

0) ITlyOmu4HOCTD U TOCTYITHOCTh MOTYT YKPEIUIATH JI0OBEPUE K JIOKYMEHTY M €T0 IOPHIUYECKYIO CUTY.
B) M3mMeHenue popmara TOKyMEHTA.

39.910 npencTraBiasOT c000H ''MeKAyHApOAHbIE JOrOBOPbI" ¢ TOYKH 3pPeHHMS IOPHIAMYCCKON
cuibl?

a) JIokyMeHTBI, UMEIOIINE BBICOKYIO CTEIIEHb 0053aTeIbHOCTH Ul YYaCTHUKOB M YacTO SIBJISIFOIIUECS
4aCThI0 HALIMOHAJIBHOTO 3aKOHOAATENIbCTBA.

6) JloroBopsl MeXay rocy1apcTBaMu.

B) [Incbma MeXyHapOJHBIX OpraHU3alui.

40.Kak BJusier 00HOBJICHHE WM H3MEHEHHE 3aKOHOAATEJbCTBA Ha IOPUAHYECKYIO CHJIY
AOKYMEHTOB?

a) YcioxHeHHe TOHUMaHUs COAepKaHUsI IOKYMEHTA.

6) M3MmeHeHMs B 3aKOHOJATENICTBE MOTYT IMOBIMATH HA OPHUIMYECKYIO CHIIY CYLIECTBYIOIIUX
JOKYMEHTOB.

B) YBennueHne o0bemMa TeKCTa.

Bapuant Ne4
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1. Yrto npeacrapJisieT c000i JOKYMEHT B J1eJIONPOU3BOACTBe?
a) bBymakHbI JTHUCT.

0) @ukcanus HHGOpPMAITUK Ha MaTepUaIHLHOM HOCHUTEIIE.

B) DJIEKTPOHHBIN (haiJ.

2. Kakue ocHOBHbIe QYHKIIUM BBINOJHAKOT J0KYMEHTHI B OPraHU3aluu?

a) YkpamarT pabodrie KaOUHETHI.

0) CimyxaT 1J1s1 Toiauu 3asBJICHUH.

B) OtpaxkatoT nHpopMaIuio, 00eCceunBalOT KOHTPOJIb, CIIYKAT OCHOBOW JJIsl IPUHATHS PEILICHHUM.

3. Yrto Takoe "NOKyMeHTHPOBaHHe' B KOHTEKCTe OPraHu3anuu?

a) CucremMatnyeckuii mpouecc cozgaHus, 00padoTKH, epelaun U XpaHEHHUs TOKYMEHTOB.
0) Xpanenne OyMa)KHBIX JTOKyMEHTOB.

B) CkaHupoBaHHEe OyMa)KHBIX JOKYMEHTOB.

4.YT10 BKJIIOYAET B ce0s1 JOKYMEHTAIMOHHBIN HUKJI?

a) Co3/iaHue JOKyMEHTOB.

0) Ilpomeccel co3maHus, pacCMOTPEHUs, YTBEPXKIEHUS, HCIIOIHEHUS, KOHTPOJIA U apXUBUPOBAHUS
I[OKYMGHTOB.

B) [lepenauy noKyMeHTOB.

5.Kakue BHIbI JOKYMEHTOB CYLIECTBYIOT B OPraHU3auMu?

a) byxranrepckue 1OKyMEHTHI.

0) KimuenTckue 10KyMEHTHI.

B) BHyTpeHHUe 1 BHEIIHUE, OyXTaTEPCKUE U YIIPABICHYCCKHE, OyMa)KHBIC U DJICKTPOHHEBIE.

6.Uto o3HauaeT TepMHH "'perucrpanus 10Kymenra'?

a) [IpucBoeHune yHMKaIbHOTO HIEHTU(UKATOPaA, (PUKCALUs AaThl IOCTYIJICHUS U PETUCTPALIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA.

6) JlobaBieHne HOMepa Ha JOKYMEHT.

B) CkaHMpOBaHHUE IOKYMEHTA.

7. Kakue BUABI MOANKCEl MOTYT NPUCYTCTBOBATH HA TOKyMeHTe?
a) bymaxknast moanucse.

0) DneKkTpoHHas MOANUCH, COOCTBEHHOPYYHAs! MOANKCH, I€YaTh U T.J.
B) OTCKaHUpPOBaHHAS MOJIHCH.

8.Uto Takoe ""MOKyMeHTAJbHOE CONPOBOXKACHUE' B paMKaxX OpPraHM3alHOHHOM JesITeJIbHOCTH?
a) JloGaBreHHe MPUIIOKESHUH K JOKYMEHTY.

6) O0ecnieueHne HATMYUS BCEX HEOOXOMMBIX JTOKYMEHTOB JJIsl IPOBEJICHUS OTIPeIeIEeHHOTO Ipoliecca
WM ONEepalnu.

B) PaccmoTpenue nokymeHTa.

9.KakoBa poJb '"'mopy4yeHus' B JOKyMEeHT0000pOTE OpraHu3anuu?

a) OdunuanbHBIi JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBaIOTCS KOHKPETHBIC JCHCTBUS, IOpyYaeMbIe
HCIIOTHUTEIIO.

0) HanpaBnenue 3amanusi.

B) OTyeT 00 UCTIOJTHCHHUH 3aJaHus.

OtBerT: a

10.Yto Takoe "mepenucka' B KOHTeKCTe JOKYMEHTHPOBaHUsA?
a) OOMeH 2JeKTPOHHBIMH MTUChbMaMHU.
6) [Tucpma Ha Oymare.
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B) CucremaTH4eckoe BeACHHE 3amuced W OoOMeH WHpOpMAalHMel MEXIy COTPYAHUKAMH WU
OopraHu3anusiMu.

11.Y1o0 npexacrasisier co00i yHH(PUKAIHUA JOKYMEHTOB?

a) CtangapTH3anys MpoIeccoB BHYTPH OPTaHU3aINH.

6) Co3nanue yHUKAJIBHBIX TOKYMEHTOB JUJIsl KOYKIOTO COTPYIHUKA.
B) YcTaHoBjIeHHE O0ITUX TpeOoBaHUH U (OPMATOB JIJIs1 JOKYMEHTOB.

12. Kakas neJib y CTAaHAAPTU3AIUN JOKYMEHTOB?

a) Obecrnieuenue eqMHOOOPa3Hs U MOBBIIICHUE Y3PPEKTUBHOCTH 00PaOOTKH HHPOPMALIUH.
0) YcnoxxHeHHne pabounx MpoIecCoB.

B) YBe/IMUYEHUE KOJTUYECTBA OyMaKHOW TOKYMEHTAIIUH.

13. YTo o3HaYaeT TePMHH ' CTAHAAPTU3UPOBAHHBINH JOKyMeHT'" ?

a) ToabKO YHUKAJIbHBIN JTOKYMEHT Ul KaX10r0 COTPYAHMKA.

0) JlokyMeHT, CO31aHHBIA B COOTBETCTBHH C YCTAHOBJICHHBIMU CTaHIAApTaMU U TPEOOBaHUAMHU.
B) JIoKyMeHT, co3/1aHHBII BPYUHYIO U HE MOJUIeKAIINN U3MEHEHUIO.

14. Kakue npenMymecTBa MIPUHOCHT CTAHAAPTH3ALMS TOKYMEHTOB B Opranu3amnuu’?
a) YBenuueHue OI0poOKpaTUH U CIOKHOCTH JIOKYMEHTO000pOoTa.

6) Tonpko yBenMUeHHUE BpeMEHH Ha 00pabOTKY TOKYMEHTOB.

B) [loBbImenne >3 PeKTUBHOCTH, yMEHBIIIEHHE OINOOK, JISTKOCTh aIMUHUCTPUPOBAHUSI.

15. Yto BKiIIOYAET B ceds nmpouecc yHUPUKAUMU JOKYMEHTOB?

a) YcraHoBneHue o0mux TpedoBaHuii, GOpMaTOB U CTPYKTYPHI 7Sl TOKYMEHTOB.
6) Co3nanue HOBBIX TOKYMEHTOB.

B) TonbKko pacnpe/enenre CymecTBYIOMUX T0KYMEHTOB.

16. Kakum 00pa3om cTaHIaApTH3ALHUA JOKYMEHTOB MOKeT OBJIMATH Ha 00y4eHue nepconaa’?
a) YIpoIieHue MporeccoB 00y4eHus, MOBHIICHNE KBATU(UKAIIUN COTPYTHUKOB.

0) YMeHblIeHne He0OXOAMMOCTH 00yUYEeHHUS.

B) YBeJIWYEHHUE JUTUTEILHOCTH 00yUEHUS.

17. Yro BK/IIOYaeT B cedsl cucTeMa yNpaBJieHUsI JOKYMEHT0000pOTOM B KOHTEeKCTe YHu(puKanuu?
a) Opra"u3anus ¥ KOHTPOJIb 32 MPOLIECCOM CO3JJaHMsl, PACCMOTPEHUS M YTBEP)KJICHUS JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHH CO CTaHJapTaMHU.

0) Pacnipenienenue TOKyMEHTOB IO OJPA3/ICIEHUSIM.

B) Benenue OymakHOro apxusa.

18. Kaky1o poJib UIPaOT 3J1eKTPOHHbIE CHCTEMbI IOKYMEHT0000p0Ta B KOHTeKcTe YHHpukauun?
a) XpaHeHHe IEKTPOHHBIX KOMUI TOKYMEHTOB.

6) OOecrneueHne aBTOMATU3UPOBAHHOIO CO3/aHUsA, OOpaOOTKM U YIpaBJIeHUS JOKYMEHTaMH B
COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMU CTaHIAPTAMH.

B) Pacnipenenenne JOKyMEHTOB 110 CETH.

19. Yto o3HavaeT TepMuH "equHOOOpa3ne JOKYMEHTOB' ?

a) OMHOTUITHOCTh OYMa)KHBIX JOKYMEHTOB.

6) OauH B AJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

B) OIHOPOIHOCTH, COINIACOBAaHHOCTh M COOTBETCTBHE CTAaHAAPTaM BCEX JOKYMEHTOB B OPraHU3alNN.

20. Kakue HMHCTPYMEHTbI MOIYT MCHOJb30BAaTbCH [JIsl CTAHAAPTH3ALUMM JJIEKTPOHHBIX
AOKYMEHTOB?

a) Tonbko Opay3epsl.

0) DnexTpoHHbIE POPMBI, 1A0JIOHBI JOKYMEHTOB, CHCTEMBI YIIPABJICHHUS AIEKTPOHHBIMU IOKYMEHTAMHU.
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B) TONBKO 37IEKTPOHHBIEC TOYTOBBIE KITUEHTHI.

21. Yto BKJIIOYaAET B ceOsi MOHATHE "' 1€J10NPOU3BOACTBO' ?

a) CucreMaru3anuio JTOKyMEHTOB.

0) Opranu3zanuio paboThl ¢ KOMITbIOTEpaMH B oduce.

B) COBOKYITHOCTb METOIOB U CPEJICTB 00paOOTKH, XpaHEHHs U TIepe1adn JOKYMEHTOB.

22. Kakue 0CHOBHBIE 3TaNlbl BKJIIOYAIOT MPOLECCHI 1eJI0NPON3BOACTBA?
a) OTrpaBKa JJIOKYMEHTOB.

6) Co3nanue, peructpanus, o0paboTKa, XpaHEHHE U Tepeaada JOKYMEHTOB.
B) Y 1aJieHUe CTapbIX JOKYMCHTOB.

23. Uto Takoe "1eI0NpoOU3BOACTBEHHbINH UK ?

a) BpeMms oT co3aHus 10 YHUUTOXKEHUS IOKYMEHTA.

0) mepro, Korjaa JOKYMEHT XPaHHUTCS B apXHUBeE.

B) [TonHbIii ukn 06pabOTKH JOKYMEHTa OT €r0 CO3AaHUs 10 YHHUTOKCHHUS.

24. KakuM 00pa3oM ocyliecTBIsAeTCS perucTpanus BXoAAUMX JOKYMEHTOB?
a) MPH MOMOIIY PYYHOMH MOIHICH.

0) IIpucBoeHnEM PETUCTPAIIIOHHOTO HOMEPA U JIaThI IIPUEMA.

B) TOBKO MO 3NIEKTPOHHOI MOYTE.

25.Y9T1o npencrasJisieT codoii '"neoBasi 3anucka'?

a) JlokyMeHT, cojiepKalinil KpaTKoe U3JI0KEHHE BOIPOCa C MPEJIOKEHUSIMH 110 PEIICHHUIO.
0) 3aMeTKH COTPYAHUKOB.

B) MH(opMarmoHHbIe IMCTKH B Oduce.

26.Yto npeacrasisieT c000ii "'KOHTPOJIbHBINA CPOK' B IOKYyMeHT0000poTE?

a) Jlata oTHpaBKH JOKYMEHTA.

0) OrpaHu4YeHHBIN TIEPHUOJT BPEMEHH, B TEYCHUE KOTOPOTO JIOJIKEH OBITh BBIIOJIHEH JJOKYMEHT.
B) TonpKo aTa perucTpanuu J0KyMeHTa.

27.Kakue BUAbI JOKYMEHTOB OTHOCSITCSI K BHYTPEHHHMM /IOKYMEHTaM OpraHu3anuu?

a) JloKyMeHTBI, CO3JaHHBIE W WCIIOJB3YeMble BHYTPH OpPTaHM3AlWU Ui BHYTPEHHETO oOMeHa
uHpopmanuen.

6) KoppecnonieHus ¢ IpyrumMu opraHu3alusMu.

B) dUHAHCOBBIE OTYETHI.

28.Uto0 Takoe "pe3onaonus’ B JOKyMeHTO000poTe?

a) Paszpemenre Ha HCIIoONB30BaHME JOKYMEHTA.

0) [IpennoxeHue Mo pereHno BOmpoca.

B) [IucbMeHHOE pacmopsDKeHHe, YKa3aHWe, pelIeHHe IO BOMPOCY, 3aTParduBaroleMy HHTEPECHI
OpraHH3aIlHH.

29.Kakum 00pa3om oCcyliecTB/ISETCS PerucTPalus HCXOASIINX JOKYMEHTOB?
a) [IpucBoeHnEeM pEerucTpaMOHHOTO HOMEpA M JIaThl OTIIPABKH.

6) IIpocraBieHnem aTbl OTIPABKH.

B) YCTHBIM COOOIIIEHUEM aJipecara.

30.Yto BriIIOYaeT B cedsi 3Tan "'od6padoTka' B mpouecce 1eJ10NpPou3BoAcTBa?
a) [IpoBepka HanMUMs TOMTUCH.

0) [ToaroroBka u nmepegava TOKyMEHTa Ha UCIIOJIHEHHE, KOHTPOJIb HCTIOJTHEHUSI.
B) Co3aHue TeKcTa JOKYMEHTA.
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31. Yto o3Ha4yaeT TepMuH "'opuanyeckasi cujia jokymenra'?

a) CreneHb KOHPHUICHIINATHLHOCTH.

0) ®opmar T0KyMEHTA.

B) CrtIoCOOHOCTH JOKYMEHTA CO3/1aBaTh IOPUINICCKUE 0053aTENBCTBA U UMETh IIPABOBBIC TIOCIIEICTBHS.

32. Kakue 0CHOBHbIE XapaKTEPUCTHKHU ONPEIEISIIOT IOPUANYECKYIO CHIIY IOKyMeHTa?
a) SICHOCTb U3JI0XKEHHS.

0) OO0beM TeKCTa U €To CTPYKTYDA.

B) SICHOCTb, ONIPEICICHHOCTh, 3aKOHHOCTh U 0053aTEIbHOCTD.

33. Uto o3Hauaer "'1opuanyeckasi 0013aTeJIbHOCTD' JOKyMeHTa?

a) O0s13aHHOCTD COOJTIOICHHSI COJIEPKAIIUXCS B JOKYMEHTE MPABUII M YCIIOBHIA.
6) Bo3MOXHOCTH IPOUTEHUS JOKYMEHTA.

B) Hanuuue noanucu Ha JOKyMEHTE.

34. Kakue (pakTOpbl MOT'YT BJIUATH HA IOPUAMYECKYIO CHIIY IOKyMeHTa?
a) 3aBepeHre HOTAPHYCOM U HAJIU4YHE TOANMCENH CTOPOH.

0) Pasmep Oymaru.

B) LIBeT Oymaru.

35.410 Takoe ""HOTapuaJIbHOE 3aBepeHHe' ¥ KAK OHO BJIHSAET HA OPHIANYECKYI0 CHJIY JOKYMeHTa?
a) ®opmanbHas mpouexypa.

6) IloaTBepxieHue MOAIMHHOCTH IOANUCH HOTAPUYCOM, YCHWIMBAIOIIEE JIOKA3aTEeNbHYIO CUITY
JIOKYMEHTA.

B) JlonosiHuTENBHAs CTOMMOCTD YCIYT.

36. Kak BiiusieT npuMeHeHuUe 3JIEKTPOHHBIX NMOANNCEH HA IOPUIMYECKYI0 CHIIYy JOKYMEHTa?

a) YnpouieHue npoiiecca moAnucaHusl.

0) DNeKTpOHHBIE MOMANUCH MOTYT TNpPUIABaTh JOKYMEHTaM IOPUAMYECKYI0 00s3aTeNbHOCTh U
aYTGHTI/ILIHOCTI).

B) YCIO)KHEHHE TIpolecca BaluIalHH.

37.9t10 03Ha4YaeT TepMHUH "1aTa 3PPEKTHBHOCTH' B KOHTEKCTE IOPUIMYECKON CHJIbI JOKYMEHTAa?
a) Jlata, c KOTOpO#l TOKYMEHT HaYWHAET JACHCTBOBATH.

0) JlaTa co3gaHus 1OKyMEHTAa.

B) Jlara 3aBepiieHus paboThl HaJ TIOKYMEHTOM.

38.Kakue 10KyMeHTbI MOTYT HMETh 00PAaTHMYIO HJIH HEOOPATHUMYIO IOPUIAMYECKYIO CHITY?

a) JloroBopsl.

0) [Tpuxa3sbl.

B) HekoTopble akThl U cornamieHus MOryT UIMeTh OOpaTUMYIO MJIM HEOOpaTUMYIO FOPUANYECKYIO CHITY.

39.Kak B/usieT KOMIIETEHTHOCTh M KBAJTH(UKALMSA JHIL, MOANNCHIBAIOIIUX JOKYMEHT, Ha ero
OPUINYECKYI0 CHITY?

a) KBanuduuupoBaHHble ¥ KOMIIETEHTHbIE MOJMMCAHTH YKPEIUIIIOT JOBEpUE K JOKYMEHTY M €ro
IOPUINIECKYIO CHITY.

0) YcnoxHeHue npoliecca MoAnucaHms.

B) CokpallieHue cpoka AecTBHsI TOKYyMEHTA.

40. Yrto Takoe 0JIaHK J0KyMeHTa?

a) 3aroToBKa JIOKYMEHTa, COJIeprKallas 3apaHee pacrneyaTaHHble GOPMYISPBI U TOJIS TS 3aMOTHEHUSI.
6) [lycras Gymara.

B) Komnust rotoBOro nokymMmeHra.
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Kputepun oneHuBanus 3avera:

KoJsin4yecTBO BONIPOCOB Ouenka
31-40
21-30 3a4TEHO
11-20
0-10 He 3a4TEeHO

3a4uTeHo - BHICTABIISIETCA 00y4aroIIeMycsi, OTBETUBIIEMY IIpaBWIbHO Ha 11 Bompocos.
He 3auTeHo - BbIcTaBiIsIeTCs 00y4aromemMycs, KoTopslii orBetuit 10 u menee Bompoca.
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