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1. IIacmopT kKoMIuIekTa oneHOYHBIX cpeacTB (KOC)
1.1. O6saacTh NpUMeHeHMsI

B pesynbrare ocBoeHHs yueOHOW MUCUHUIUIMHBI JloKyMeHTanmoHHOE oOecredeHue
NEpEeBO30YHOrO Ipolecca odydarouuiics TomkeH obnanate npexycmorpenasiMu  ®I'OC mo
crienranbHOCTH 23.02.01 «Opranuzanus nepeBo30K 1 YIpaBiIeHUE HA TPAHCIIOPTE (TI0 BUIAM)»,
CJICAYIONIMMU YMEHUSMH, 3HAHUAMH, KOTOpPBIe (HOPMHUPYIOT NMPO(HECCHOHAIBHYI0O KOMIIETEHIIHIO,
1 OOIIMMH KOMITETEHIUSM:

OK 1. [loHuMaTh CyIIHOCTHh M COLMANBHYIO 3HAYMMOCTh CBOEW Oynymiedl mpodeccun,
MPOSIBIIATH K HEM YCTOMYMBBIN MHTEpEC.

OK 2. OpranuzoBbIBaTb COOCTBEHHYIO JAEATEIbHOCTb, BbIOMpaTh TUIIOBBIE METOABI U
CIocoObI BHIMOIHEHUS TPO(ecCHOHANBHBIX 33/1a4, OLIEHUBATh UX 3(PPEKTUBHOCTD U KAYECTBO.

OK 3. [IpuHUMATh penicHHs B CTAHAAPTHBIX U HECTAHIAPTHBIX CUTYAIUSAX M HECTH 33 HUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymecTBisiTh MONCK M HCIOJNb30BaHUE WHGPOpPMANUU, HEOOXOAMMOHW ISt
3¢ exTUBHOrO BHIMOMHEHUS MPOGECCHOHATIBHBIX 33134, MPOPECCHOHATHHOIO U JHYHOCTHOTO
pa3BHUTHSL.

OK 5. MHcnomnb3oBarh  HMH(OPMALIMOHHO-KOMMYHHMKAI[MOHHBIE  TEXHOJOTUU B
PO EeCCHOHAIBHON JESTEIHbHOCTH.

OK 6. Paborarpb B KOJJICKTHMBE M KoMmaHze, 3()(PEKTHUBHO 0OMmMAThCS € KOJUIETaMH,
PYKOBOJCTBOM, OTPEOUTEISIMHU.

OK 7. bpatp Ha cebsi OTBETCTBEHHOCTh 3a PabOTy 4YJIECHOB KOMaH[bl (TOJYMHEHHBIX),
pe3yJIbTaT BINOJIHEHUS 3a/1aHUH.

OK 8. CamocroaTenbHO ONpeAensaTh 3alaud MPO(PECCHOHATBLHOTO W JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHs, 3aHUMAThCsl  CaMOOOpa30BaHUEM, OCO3HAHHO  IUUIAaHMPOBAaTh  IOBBIIICHHE
KB (DUKALIHH.

OK 9. OpueHTHpOBaTHCS B YCIOBHUSX YaCTOM CMEHBI TEXHOJIOTHH B MpodecCHOHATHHOU
JESTENbHOCTH.

IIK 3.1. OpranuzoBsiBaTh pabOTy MepcoHasia Mo 00paboTKe MEePEeBO30YHBIX JOKYMEHTOB U
OCYIIIECTBIICHUIO PACYETOB 32 YCIYTH, IPEIOCTABIsIEMbIE TPAHCIIOPTHBIMHI OPTraHU3ALUSIMU.

IIK 3.2. OGecneunBath OCYIIECTBJICHHE IMPOIECCA YNPABICHUS MEPEBO3KAMU Ha OCHOBE
JIOTUCTHYECKOMN KOHIICTIIINY U OPTaHU30BhIBAThH PAIMOHAIBFHYIO MEPEPadOTKy IPY30B.

I[IK 3.3. Ilpumensts B mnpodecCHOHATBHON JeSTEIHPHOCTH OCHOBHBIC TIOJIOKCHHUS,
peryaupyolue B3auMOOTHOILIEHHS [TOJIb30BaTes el TpaHCIOPTa U IEPEBO3UHKA.

®dopMoi aTTeCTAIMH TT0 YICOHOU TUCIUTIIINHE SBIIsAeTCS MU PEpeHITMPOBAHHBIN 3aUET.
@®opMbl KOHTPOJISI M OLICHUBAHUS Y4eOHOM IMCUUIJINHBI

PesyabTarsl 00yueHus
(ocBOCHHBIC YMEHHUS1, YCBOCHHbIC 3HAHUA)

®opMbI M MeTO/IbI KOHTPOJISI 1 OLIEHKH Pe3yJIbTATOB 00y4eHus!
B pesynomame oceoerusi OUCYuniuHvl CmyoeHm 00IHCEeH_YMEMmb:
- 0hOPMIISTH OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIE IOKYMEHTHI B COOTBETCTBHH C
neiicreyromuM 'OCTowm;
- OCYILECTBJIATH 00PAaOOTKY BXOJAIINX, BHYTPEHHUX U UCXOJALIMX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX
UCIIOJIHEHUEM;
- 0pOPMIIATH TOKYMEHTBHI JUIsl Iepejaudl B apXUB OPraHU3aLIH.

Konmpons unousudyanvusix 3a0anutl, npogepKa NPAKmuyecKux u camoCcmosamenbbvlx pabom
CMYOeHmos.



B pe3zynvmame oceoenus oucyuniunvt cmyoeHm O0JiCeH_3HAMb.

- IOHATHUE JIOKYMEHTA, €T0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUS;

- IpaBUJIa COCTABJICHUS U O(OPMIICHUS OPraHU3AIIMOHHO-PACTIOPSIIUTEILHBIX IOKYMEHTOB
(OPJD);

- CUCTEMY U THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JIOKyMEHTAIIMOHHOTO obecniedeHus ynpasienus (JJOY);
- 0COOEHHOCTH JIIOTPOU3BO/ICTBA MO0 OOpAIICHUAM TpakKJaH U KOH(PHUICHINATBHOTO
JIeITOTIPOU3BOJICTBA.

OueHka 0CBOEHUSI TEOPETHYECKOI0 KYpca y4eOHOH JUCHUIIJIMHBI
2.1. 3apanus 19 oeHKH «{OKyMeHTaunoOHHOe o0ecievyeHne nepeBo304Horo
npouecca»

1. OT™MeThTE NIPABWIBHBIA OTBET

Cucrema 1e10NpOU3BOACTBA BO3HUKIIA B CBA3H C:

A. OBIIaZICHHEM [TMCbMEHHOCTbHIO OO0JIbIIEH YacThIO 00LIeCTBa

b. nosiBieHnEM NUCbMEHHOCTH

B. pa3zBuTneM nMCbMEHHOCTH

I'. ycraHOBIIEHHEM T'OCYIapCTBEHHOCTH

2. OT™MeTbTE IPAaBUJIbHBIN OTBET

Cucrema nenonpousBojactBa B Poccuu XVIII Beka - 310

A. puKa3HOE JeJI0NPOU3BOICTBO

b. ucnonHuTENBHOE 1EN0NPOU3BOICTBO

B. xonnexckoe 1emonpon3BoACTBO

I'. coBeTckoe Aenonpon3BOACTBO

3. OT™MeThTe NPABUJILHBINH OTBET

3aKoHOAATEIbHAs OCHOBA KOJIJIE)KCKOTO JEJIONPOU3BO/CTBA - 3TO

A. "Cobopnoe ynoxenue"

b. "T'enepanbubiii pernament” Ilerpa |

B. "Ynoxenune"

I'. "Cyne6Hux"

4. OT™MeTbTE IPABUJIbHBINA OTBET

3aKoHOAATENbHAs! OCHOBA MCIIOJIHUTEIBHOTO JIEI0ONPOU3BOJCTBA - 3TO

A. "Cobopnoe yrnoxeHue"

b. "Vnoxenue"

B. "I'enepanbherii pernmament” Ietpa |

I'. "OG1iee yupexaeHrne MUHUCTEPCTB

5. OT™MeTbTe NPABUIIbHBIN OTBET

Vkaxurte, B kakom roay Ilerp I uznan "I'eHepanbHblil pernmaMeHT" - CBOJ IMPaBUIl 110
JIETIOTIPOU3BOJICTBY

A. 1720

b. 1755

B. 1820

I'. 1710

6. HazoBuTe TEpMUH

... Ha3bIBAIOT OTPACIb YEJIOBEUECKOI IEeATENHHOCTH 10 pa3paboTKe U OPOPMIICHHUIO
o(pUIIMANBHBIX TOKYMEHTOB, OPraHU3aIMK UX JIBIKEHHS, y4eTa U XpaHEHHUsI.
7. HazoBuTe TepMUH

YacTe 1em10npon3BOACTBA, HEMOCPEACTBEHHO CBSI3aHHAsS C CO3/IaHUEM JIOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C YCTAHOBJIEHHBIMU TPEOOBAaHUSAMM, HA3bIBACTCH ...

8. HazoBuTe TEpMuH



Bonpocs! 1BukeHUs U yueTa TOKyMEHTOB (TorydeHue, o00padoTka, perucrpanus, KOHTPOJIb
UCIIOJTHEHU S, TEKYIIIee XpaHEHUE, OTIIPABKa) OXBATHIBAIOTCS IOHATHEM ...

9. HazoBuTe TEpMUH

JlesaTenbHOCTh IO OpPraHN3aIiK JOJITOBPEMEHHOTO XPAHEHHUS IOKYMEHTOB (3KCIIEpTH3a
[IEHHOCTH JOKYMEHTOB, O)OpMIICHHE JIeTl, Tepeada B apX1B, apXHUBHOE XPaHEHHE) OTHOCATCS K

10. JomosiHuTe

B rozp! coBeTckoii BnacTH ObIIO pa3paboTaHO J1€I0NPOU3BOJCTBO, XapaKTEPHOE IS ...
(rocyaapcTBEHHOT0) yIpaBJIEHUS HAPOJHBIM XO03HCTBOM.
11. OT™MeTbTe NPABUJIBLHBIA OTBET

Jlenenne JOKYMEHTOB Ha KJIacChl 10 Haubosiee 00IUM MPU3HAKAM CXOJCTBA U Pa3IHUIUs
Ha3bIBACTCS

A. xnaccuduranuen J0KyMeHTOB

b. yaudukamnuei 10KkyMEeHTOB

B. tpadaperuzanueit 1OKyMEeHTOB

I'. crangapTu3anmeil 10KyMEeHTOB

12. OT™MeTBhTE NPABUJILHBIH 0TBET

Cobmtonenue equHoi (GOpMbI U IPABUII COCTABICHUS - 3TO
A. xaccuduKanys JOKYMEHTOB

b. yaudukamnus 10KkyMeHTOB

B. Tpadaperunzanus 10KyMeHTOB

I'. crangapTu3anys JOKYMEHTOB

13. OT™MeTBhTE NPABUJIbHBIH OTBET

Mcnonb30BaHue COCTABICHHBIX TUIIOBBIX OJIAHKOB - 3TO
A. xnaccudukanus J0KyMEHTOB

b. yaudukamnus 1o0KkyMeHTOB

B. tpadaperuzamus JOKyMEHTOB

I'. cranmapTu3anus JOKyMEHTOB

14. lonosiHuTe

TpeboBaHus1, IpeabsBIsSEMbIE K TOKYMEHTY:

- TOCTOBEPHOCTh

- TOYHOCTb

- MaKCUMallbHasi KpaTKOCTh

15. lonmosinuTe

JIOKYMEHT - 3TO ... 3aKperieHus 1000 nHpopMauy Ha JT0O0M HOCHUTEIE.
16. OT™MeThTE IPaBUJIbHBIE OTBETHI

ITo hopme 1OKyMEHTHI ObIBAIOT:

A. MHAMBHUTyaJIbHBIE

b. TpadaperHbie

B. Tunoseie

I'. ctyxeOHbIe

17. OTMeTbTE IPaBUJIbHBIE OTBETHI

[To Ha3HAUEHUIO TOKYMEHTHI ObIBAOT:

A.OPQ

b. mogmuHHUKH

B. xonuu

I'. nyGnukaTsl

18. OT™MeThTE MPpaBUJIbLHBIE OTBETHI

[To MecTy cocTaBineHHsI JOKYMEHTHI OBIBAIOT:

A. BHyTpEHHUE

b. BHemHME



B. moaimuHHBIE

I'. monmoxxHEIe

19. OT™MeTBhTE NPAaBHJIbHBIE OTBETHI

ITo ropunmueckoil cuiie JOKyMEHThI ObIBAIOT:

A. mpocTble

b. cioxuble

B. nomynaHbIE

I'. moximoxxHEIe

20. OT™MeThTE IPABWIbHBIE OTBETHI

ITo Bugam nesTenbHOCTH JOKYMEHTHI OBIBAIOT:

A. oOpraHu3alnoOHHO-pacopsAUTEIbHBIE

b. 6yxranrepckue

B. o ¢pmHaHCOBO-pacYETHBIM OTIEpALIUSIM

I'. mo cHaOXeHHUIo U COBITY

21. OT™MeTbTE IPABUIBHBIE OTBETHI

VYKaxure, Kak Ha3bIBaeTCs CIIy»K0a, OCYIIECTBIIAIONIAs JOKYMEHTAMOHHOE 00ecreyeHne
yIpaBJeHUs, B 3aBUCUMOCTH OT MIPUHAIJICKHOCTH K OIPEIETICHHOMN TpyIIe OpraHu3aiuii:
A. ynpaBieHue aeiaamu

b. kanuemspus

B. 6yxranrepus

I'. o6muit otaen

22. OT™MeThTE NPABUJIbHbIE OTBETHI

VYkaxuTe, KAKUMH IOKYMEHTaMU perjiaMeHTupyeTcst padota ciryx0s1 IOV
A. nonoxxenue o ciayxoe JJOY

b. nHCTpYKIUS 11O 1ETONPONU3BOACTBY

B. nomxHOCTHBIE HHCTPYKIIMU paboTHUKOB JIOY

I'.TOCT P 6.30-2003

23. OT™MeThTE NPABUIBHBIC OTBETHI

VYkaxute, kakue paszzaeinsl He BXoAaT B [lonoxenue o ciyx6oe JJOV:
A. OGmye nojoxeHus

b. lenu u 3agauu

B. Peopranuzanus v auKBUIALAS

I'. ITopsinok peructpanuu

24. OT™MeThTE NPABWIBHBIC OTBETHI

VYkaxute, Kakue CylecTByoT QyHKIuuU ciyx0sl JIOV:

A. oKa3aHue IPUINYECKUX YCIyT

b. noxymeHTHpOBaHUE YIIPABIECHYECKON AEATEIBHOCTH

B. opranusarus u BelnosiHeHHe padoT o 00paboTKe JOKYMEHTOB
I'. opranu3anoHHbIe BUJIbI pabOT

25. OT™MeThTE NPABWIBHBIE OTBETHI

VYkaxxuTe, Ha KaKue BUJIbI 1€J0MPOU3BOJICTBEHHBIX paboT pa3paboTaHbl HOPMbI BPEMEHHU:
A. perucrpanus 10KyMEHTOB

b. pazMHOX€HNE TOKYyMEHTOB

B. coznanue 10KyMeHTOB

I'. apxuBHBIE pabOTHI

26. OT™MeThTE NPABUIBHBIC OTBETHI

VYkaxuTe, Kakue CylecTBYIOT OpraHU3allMOHHbIE (POPMBI JIEIOMPOU3BOJICTBA!
A. nenTpanu3oBaHHas Gpopma

b. nenentpanm3oBannas popma

B. cmemannas ¢popma

I'. enuanunas hopma

27. OT™MeThTE NPABWIbHBIE OTBETHI



VYKaxuTe CyIeCTBYIOLUME TOTOKH JOKYMEHTAILIMH 110 OTHOILLIEHHUIO K anmnapary yrnpaBJIeHUS:
A. BXOJSIIME JOKYMEHTBI

b. nmpuckuiaembie JOKYMEHTBI

B. ucxopgsmue 10KyMeHThI

I'. BHyTpeHHUE TOKYMEHTBI

28. OT™MeTbTE NPAaBUIbHbIN OTBET

OCHOBHBIM HOPMATHUBHBIM JJOKYMEHTOM, Ha OCHOBaHUU KOTOpOro oopmirsitorcss OP /]
(OpraHu3aloHHO - PaCHOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTHI), SIBIISIETCS

A. MHCTPYKIUS TI0 JE€JIONPOU3BOICTBY

b. obmepoccuiickuii KiraccuPpuKaTop yrnpaBiIeHYECKON JOKYMEHTAIINH

B. nonoxenune 06 apxuBHoM ¢ponne PO

. TOCT

29. OT™MeThTE NPABWIBHBIE OTBETHI

YkaxuTe, KaKue BUIbl CTAHIAPTOB pa3padaThiBalOTCA B HaIlIeH cTpaHe

A.TOCT

b. OCT

B. TCII

I.TOCTP

30. Pacum¢pyiite adbopeBuaTypy

EIrcaoy

Kpurepuu olleHKH TeCcTa:

- OIICHKA «OTJIMYHOY BBICTABJIsETCS 00yvaromemycs, eciiu 28-30 mpaBUIbHBIX OTBETOB;
- OLICHKA «XO0po110» - 24-27 MpaBUIbHBIX OTBETOB;

- OLIEHKA «y/IOBJIETBOPUTENBHOY - 15-23 npaBUIIbHBIX OTBETOB;

- OLICHKA «HEYJIOBJIETBOPUTEIBHOY» - MEHEE 15 MpaBHIBHBIX OTBETOB.

Bpewms Ha BbinonHeHUE: 45 MUH.

2.2. OueHka OCBOECHUS TEOPETUYECKOI0 Kypca Y4eOHOH JUCIUIIMHBI
1. Cucrema nenonpousBoactsa B Poccuu XVIII Beka - 310

A. IpUKa3HOE JIETOMPOU3BOJICTBO

B. ucnonmuutensHoe 1E10MPOU3BOJICTBO

C. KOJIJIEKCKOE JIeTTOTPOU3BOICTBO

J1. coBeTckoe 1en0npOn3BOICTBO

2. HazoBute TepMuH

Yacmo 0enonpou3eo0cmea, HenocpeodCmeeHHO CEA3AHHASL C CO30AHUeM OOKYMEHMO8 8
COOMEEeMCmaUU ¢ YCMAHOBIEHHbIMU MPeOOBAHUAMU, HA3LIBACTCAL ...
3. CoGmoienue equHoM (popMbI U IPaBUIT COCTABIEHUS - 3TO

A. xnaccudukanusi J0KyMEHTOB

B. yaudukaius 10KkyMEeHTOB

C. TpadapeTuzanms T0KyMEHTOB

M. crangapTusanus JOKyMEHTOB

4. OT™MeThTE IPaBUIIbHBIE OTBETHI

Ilo ropuduueckoti cune 0OKyMeHmMbl ObIBAIOM.!

A. mpocTbie

B. cioxHble

C. IOJIMHHEBIE

Jl. mosioxkHbIE

5. Pacumudpyiite abOpeBuarypy

EICaoy



6. OT™MEeTbTE MPAaBUIIbHBIN OTBET

Yuupuyuposannas cucmema opeanuzayuonto - pacnopaoumenvHol OOKyMeHmayuuy - 3mo
A. COBOKYITHOCTb JJOKYMEHTOB, OTPAKAIOLINX OTUETHYIO JEATEIbHOCTh

B. COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB, OTPAXKAIOUINX OyXTaaTepCKyIO AeSITEIbHOCTD

C. equHas cuctemMa BHEIIHETOPrOBON JOKYMEHTALUU

J1. cuctema TOKyMEHTAallMH, yCTaHABIMBAIOIasi TPEOOBAHUS K COCTABIICHUIO U O(OPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB, MCIIOJIb3YEMBIX JUIsl PEIIEHUS] OpraHU3al[MIOHHO-PACIOPSAIUTENbHBIX 3a/1a4
yIpaBiIeHUS

7. Bvibepume npasunbHulii 6apuanm HAnUCAHUs peKeusuma

A. YTBEPXJAIO
I'enepanbHbBIN TUPEKTOP

AO3T «bonmmeBcKnil TEKCTUIIB
Jlnynas noanuce U.B. Ceprees
12.12.2007

B. «YTBEPXIAIO»
I'enepanbHBII AUPEKTOP

AO3T «boJieBCKuil TEKCTUITbY»
Jlnynas noanucey U.B. Ceprees
12.12.2007

C. YTBEPXIAIO:
I'enepanbHbBIN AUPEKTOP

AO3T «bonieBcKuid TEKCTHIIbY
JInynas noanuce 1.B. Ceprees

12.12.2007

. YTBepxknaro

I'enepanbHbBIN IUPEKTOP

AO3T «boneBcKuid TEKCTHIIbY

JInynas noanuce Ceprees 1.B.

12.12.2007

8. Ykaxure TEpMHUH

... 0OKyMeHma npeocmasisem cooou "mooenvb nocmpoenusi OOKyMeHma, yCmaHasiuarouyio
obnacms npumeHeHus, hopmamul, pazmepul noet, mpebosanus K NOCMpOoeHuo
KOHCMPYKYUOHHOU CemKU U OCHOBHble peKeu3umol".

9. OT™METhTE MPaBUIIHHBIE OTBETHI

Ykascume cnocobwr ogpopmnenus pexeusumos:

A. IEHTpOBaHHBIN cI0CO0

B. yriosoii cioco0

C. npo1oaBHBIH c110CO0

. ¢naroserit crioco6

10. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUKH 3PEHUS IPUHAJICKHOCTH K PEKBH3UTAM CIEAYIOUTUI (pparMeHT:
Ha Ne 301/07-15 ot 15.12.2007

A. OTMETKa 0 HaJTMYUU TIPUIIOKEHUS

B. nata

C. cchlIKa Ha PEerucTPAIMOHHBIN HOMED U ATy TOKYMEHTa

JI. oTMeTKa 0 3aBEepEeHUU KON

11. Ykaxure TepMuH



... OOKYMEHMa - 3mo OOKYMeHM, NOTHOCMbIO 80CHPOU3E00AUUL UHPOPMAYUIO NOOTUHHO2O
OOKYMEHMA U 6ce e20 GHeWHUe NPUSHAKU U YACMb UX, He UMEIOWUL IOPUOUYECKOLL CUTbL.
12. OT™MeTbTE IPaBUIIbHBIE OTBETHI

Ykaorcume, kakue 0okymenmul u320masiusaomcs 6 eOUHUYHOM IK3EMNIspe.

A. macnopt

B. cBUAETENBCTBO O pOXKACHUU

C. cupaBka

J. numiaom

13. Ilonoxenue - 3T0

A. opranM3allMOHHbIN JOKYMEHT, OIIPEEIAIOIMMA NOpsII0K 00pa30BaHMsl, IPAaBOBOE MOJI0XKEHUE,
npaBa, 00s13aHHOCTH, OPTAaHU3ALMIO JESATEILHOCTH TOCYJapCTBEHHBIX OPTaHOB, OpraHU3aIil,
YUPEXKIEHUH, CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUM.

B. opranu3anoHHBIN TOKYMEHT, OTIPEACISIOIUI MOPAI0K 00pa30oBaHusl, KOMIETECHIHIO,
CTPYKTYPY, QYHKIMH, 3a7a4ul, IpaBa NPEANPUATHSI, OPraHU3aLUH, YUPEKICHUS.

C. opraHM3allMOHHBIN TOKYMEHT, COAEPKAIIMM MTpaBuiia, PEryIupyIOLIe OpraHu3aliOHHbIE,
Hay4YHO-TEXHUYECKHE, TEXHOJIOIMUecKue, ((MHAHCOBBIC M HHBIE CIIELUAIbHBIE CTOPOHBI
NEeSITEIbHOCTH YUPEXKACHUH, IPEIIPUATHH, UX TOJpa3IeIeHUH, CITyK0, TOKHOCTHBIX JIUI U
rpaXKaaH.

J1. opraHu3alMoOHHBINA JOKYMEHT, PETIIaMEHTHPYIOIIUI MOPSI0K pabOoThI 10 BBICICHHOMY
HAIPABJICHUIO JESITEIbHOCTA OPraHU3aluHY.

14. Pa3nen, He BXOASILUI B TEKCT TOJKHOCTHOM MHCTPYKIIUHU:

A. ob1ue 1noyioxeHus

B. peopranuzanus u IMKBUIAIMS

C. pynkuun

J1. kBanudukanmoHHble TpeOOBaHUS

15. Ilpukas - aTo

A. pacniopsIuTENbHbIN TOKYMEHT, IPUHUMAEMBbIH BHICIIMMH U HEKOTOPBIMU LIEHTPAIbHBIMU
oprasamu (eaepanbHOM HCIOTHUTENBHOM BIACTH, IEHCTBYIOIIMMHU Ha OCHOBE
KOJUIETHAJIbHOCTH, @ TaK)Ke MPEJICTABUTEIIbHBIMU U KOJUIETHAIIBHBIMU HCTIOHUTEIbHBIMU
oprasamu cyobekToB PO.

B. pacniopsinurenbHbIi JOKYMEHT, IPUHUMAEMbIH KOJIJIETHAIbHBIMU U COBELIATEIbHBIMU
OpraHamMH yupekJAeHUH, opranu3aluii, npeanpusTui, Gupm B LeNsax pa3pelieHus Hanbosee
BaXXHBIX BOIIPOCOB UX JESATEILHOCTH.

C. pacniopsiiuTeNbHBIN TOKYMEHT, NU3/1aBAEMBbIl OPraHOM I'OCYIapCTBEHHOTO YIIPABICHUS
MPEUMYIIECTBEHHO 110 BOIpocaM UH(POPMaIlMOHHO-METOAUYECKOTO XapaKTepa.

J1. paciopsAMTENBHBIA JOKYMEHT, U3aBacMblil pyKOBOJNUTEIEM OpraHU3aliu, 1EHCTBYIOINUM
Ha OCHOBE €IMHOHAYaJIbHOTO MPHUHSTHS PEIIEHUN, B IEISAX pa3pelleHNs OCHOBHBIX U
ONEpaTUBHBIX 33ja4, CTOSALIUX NIEPE] OpraHU3alHEH.

16. Hactn TekcTa nprkasa o OCHOBHOM JEATENBHOCTH - 3TO

A. BBO/IHas, OCHOBHAs

B. KoHCcTaTupyronias, BBOJHas

C. KoHCTaTHpyIOIasl, pPaclopsAUTENbHAS

J1. ocHOBHas1, paciOpsIUTENbHAS

17. 'apanTHiHOE TUCBMO - 3TO TOKYMEHT

A. nHpopmMupyrOmMii axpecata 00 OTIPaBKE MY KaKUX-TH00 TOKYMEHTOB

B. npurnamaromniuii opraHu3auo WM J0HKHOCTHOE JIMIIO (JIMI) Ha COBEIIaHNe

C. moaTBepkaaImmi PakT OTIPaBKUA JOTOBOPA

J1. oOecrieunBaromnii HCTIOJIHEHUE U3JI0KEHHBIX B HEM 00513aTEIIbCTB

18. ®paza "B ciaydae Bairero otkasza Mbl BEIHYKAEHBI TPEANPUHSATD..." TOBOPUT O TOM, YTO
JTAHHOE MTUCHMO I10 COAEPKAHUIO SBJISETCS

A. penynpexacHuemM

B. rapanTuiineim



C. u3BelieHueM

J1. conpoBoAUTEIBHBIM

19. Tenerpamma (Teneraiinorpamma) - 3T0

A. 00001IeHHOE Ha3BaHUE PA3JIMYHBIX TOKYMEHTOB, IIepeaBacMbIX YCTHO M0 TeaehoHy
B. 10KyMeHT, MOATBEPKIAFOIIHIA KaKue-TM00 (DaKThI HIIM COOBITUS

C. opunmansHoe cooluieHue, nepeJaHHoe mo kaHaaam GaKCUMUILHON CBA3U

J1. 060011eHHOE Ha3BaHUE PA3IMYHBIX JOKYMEHTOB, NIEPEAaBaeMbIX 10 Teaerpady uiu
TeJeTanny

20. B dopmyIisip 0OBSICHUTENHHOM 3aMCKU HE BXOJIUT PEKBU3UT:

A. anpecar

B. rpud yrBepxkIeHus TOKyMeHTa

C. HauMeHOBaHUE BU/IA IOKYMEHTa

J1. moanuck

21. B TpynoBble KHMKKU HE BHOCSITCS CBeIeHUA O (00)

A. pabore

B. Harpagax u nmoompeHusx

C. TMYHBIX U JI€JOBBIX KauecTBax pabOTHUKA

J1. OTKpBITHSIX

22. ABroGuorpadus - 3To

A. IOKYMEHT, coJiep Kallluii KpaTKOe OMMCAHKUE B XPOHOJOTHYECKON MOCIEI0BATEIbHOCTH
OCHOBHBIX ITAIOB JKU3HU U JESITEIHLHOCTH paOOTHHKA

B. n1oKyMeHT, oTpakarouuii IBU>KEHUE KaJapoB

C. IOKYMEHT, MMOATBEPKTAFOIINN CTaXK PabOThI

J1. TOKyMEHT, COAep KAl XapaKTepUCTUKY COTPYIHUKA

23. TekcT pe3roMe CONIEPKUT CIICTYIONTUE pa3aeIibl:

A. 1enb pe3toMe, 00pa3zoBaHue, TPYAOBas 1€ATEIbHOCTh, B3AUMOOTHOILIEHHS C COTPYAHUKAMU
B. cnenmanbHble 3HaHUS, CEMEHHOE MOJI0KEHNE, 00pa3oBaHKe

C. nens pestoMe, TpyA0Basi AEATEIbHOCTh, B3AUMOOTHOILEHHS ¢ COTPYIHUKAMHU

/1. aHKeTHbIE TaHHBIE, CEMEITHOE T0JI0KEHNE, 00pa30BaHue, TPY10Basl 1€ATEIbHOCTb,
JIOTIOJTHUTENbHbIE CBEACHUS

24. Ilpukassl 110 JUYHOMY COCTaBY XPaHATCS

A. 25 ner

B. 1ron

C. 75 ner

J. 5 ner

25. OTMeTbTE NIPABUIBHBIE OTBETHI

Ykascume, kaxue ceéedenus cooepoicum ommemka 0 NOCMynIeHUyu OOKYMeHmMAa 8 Op2aHu3ayuio
(pexsuzum 29):

A. TIOPSIKOBBI HOMEP JTOKYMEHTa

B. HOMepa TenedoHoB

C. naumeHoBaHue (aiina Ha MAIIMHHOM HOCUTEJNE

J1. nata moCTYIUIEHUS TOKyMEHTa

26. Vcxopsiue 10KyMEHTbl Ha OyMa)KHBIX HOCUTENSIX 0OBIYHO O(pOPMIIAIOTCS B:

A. 0OTHOM 3K3eMIUIApE

B. nByx sK3eMIuIsipax

C. Tpex aK3eMIuIsIpax

J1. ToM KoNIMYecTBe FK3EMILIAPOB, KaKoe y100Hee

27. OTMETbTE IPABUIBHBIE OTBETHI

Ykascume, kaxue 0okymenmsi He OMHOCAMCA K GHYMPEHHUM:

A. puKassl

B. uncTpykuuu

C. nucema
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

J1. cipaBku

28. OTMeThTE NMPABUIILHBIC OTBETHI

Ykaosrcume cywecmeyrowue ghopmul pecucmpayuu 00OKyMeHmos:

A. LEeHTpalnn30BaHHAA

B. ctuxuiinas

C. meueHTpann3oBaHHas

J. cMemanHas

29. OT™MeThTe NMPABUIILHBIC OTBETHI

Ykaorcume, kakumu 0okymenmamu pecnamenmupyemcs paboma cuysrcoot JOY:
A. monoxenue o ciyxoe [10Y

B. uHCTpyKLIKSA 11O 1€710IIPOU3BOJICTBY

C.T'OCT P 6.30-2003

J. nomKHOCTHBIE HHCTPYKIUH paboTHHKOB JJOY

30. OT™MeThTe IpaBUIIbHBIE OTBETHI

Ykascume cywecmsyrowue nomoku 0oKymeHmayuy no OMHOULeHUIO K annapamy YnpaenieHus:
A. BXOASIINE TOKYMEHTHI

B. ucxopsmme 10KyMeHTbI

C. BHyTpeHHUE JOKYMEHTbI

J. npuceIaemMbie TOKYMEHTHI

Kpurepuy olleHKH TeCTa:

- OIICHKA «OTJIIMYHOY BBICTABJIsETCS 00yvaromemycs, eciiu 28-30 mpaBUIbHBIX OTBETOB;
- OLICHKA «XO0po1I0» - 24-27 MpaBUIbHBIX OTBETOB;

- OLIEHKA «y/I0BJIETBOPUTEIBHO» - 15-23 npaBUIIbHBIX OTBETOB;

- OLICHKA «HEYJOBJIETBOPUTEIIBHO» - MEHEE 15 MpaBUIIbHBIX OTBETOB.

Bpewms Ha BbinonHeHUE: 45 MUH.

2.3. [lepeyens BONPOCOB BHIHOCHMBIX Ha 3a4eT

Jlenornpoun3BoACTBO (JOKyMEHTAIIMOHHOE 00ecTiedeHre YIpaBIeHNs) Kak GyHKIUs
yIIpaBJICHUS, COBPEMEHHBIE TPEOOBaHUS K ero oprann3anni. OCHOBHBIE TEPMUHBI
JIeNTOTIPOU3BO/ICTBA.

JIOKyMeHT, OCHOBHBIE TIOHATHS, (PYHKITMH U CTIOCOOBI TOKyMEHTHPOBAHUSI.

Nudopmanus u nokyment. Knaccudpukarus 1oKkyMeHTa.

ONEKTPOHHBIN TOKYMEHT U TIOKYMEHTOOOOPOT.

YHubukanys u cranaapTu3anys Kak OCHOBHOE HallpaBJieHHE COBEPIIEHCTBOBAHUS
JOKYMEHTOB.

CucreMbl TOKyMEHTalUU. Y HUPUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JIOKYMEHTAIIHH.

OO0me TpeOoBaHMUs K TEKCTY JOKYMeHTa. [1opsIIOK H3I0KEeHUs TeKCTa TOKyMeHTa. SI3BIK
CITy’K€OHBIX JOKYMEHTOB.

HopmaTtuBHO-1IpaBOBas 6a3a 1eIONpOn3BOICTBA.

Xapakrepucrtuka, cocras u cojepxkanue 'OCTa P 6.30-2003.

Cocras pexksuzutoB OP/I, npaBuia ux opopmiieHus.

Buapl 61aHKOB TOKYMEHTOB, UX XapakTepucTuka. [IpaBuia opopmiaeHus, U3roToBICHHUS,
yu€Ta, UCTIOIF30BAHUS M XPaHEHHS OJJAHKOB OpTraHU3aIllH.

Opunuyeckas cuiia 10KyMEHTOB.

XapaKkTepuCTUKa M COCTAaB OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB: TPEOOBAHUS K
COCTaBJICHUIO ¥ 0(OPMIICHHIO.

XapaKkTepUCTUKA M COCTaB PACIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB: TPEOOBaHMsI K COCTABJICHHIO
U 0()OpMIICHHIO.

XapaKTepUCTUKA M COCTaB MHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB: TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO ¥ 0(OPMIICHHIO.



16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.

PazpaboTka moKyMeHTaIMu, OTpaKaoIIel (PMHAHCOBO-XO3UCTBEHHYIO IEATEIHhHOCTh
OpraHM3alyHy.

Pa3paboTtka 1oKyMeHTaluu, OTpayKaroLEl KOMMEPUYECKYIO eATEIbHOCTh OPraHU3aluu

JlokymeHTHpoBaHue paboThl ¢ epcoHanom. Komiuieke kaapoBoi 10KyMeHTalHH.

YHuduuupoBanHsie GOPMbI IEPBUUHON YYETHOH TOKYMEHTALIUH 110 YUYETYy TPY/Aa U €To
omarsl. O61ue npasuia 0opopMIICHHS IPUKA30B 110 JUYHOMY COCTaBY.

TpynoBoii 1OroBOp: CoIepKaHUE U TOPAIOK 3AKITHOYCHUS.

Oco0eHHOCTH JOKYMEHTUPOBAHMS ITAIlOB TPYIOBOH €ATEIbHOCTH paOOTHUKA: IIPUEM,
[IEPEBOJ], OTIYCK, KOMAaHAUPOBKA, YBOJIbHEHHE, IOOIIPEHUE, TUCIUIUIMHAPHOE B3bICKAHUE.

TpynoBast KHMXKKa: IIpaBUIIa BEAECHUS U OOPMIICHHUSL.

Odopmiienne 1 BeIeHUE TUYHON KAPTOUKHU U JIMYHBIX JIE]l.

ITponecc 3amuThl NpodecCHOHATIBHBIX JaHHBIX B KaJpoBOil ciyx0e.

3anaun ¥ QyHKIMH KagpoBOH ciry>kObl. OpraHu3anoHHasi CTPYKTypa KaJpoBOi
CITYKOBI.

[TpuHIMIB! 1 HOPMBI OPraHU3AINH JEIOTPOU3BOCTBA HA MTPEIIPUATHH.

Cnyx0a 10KyMEHTallMOHHOI0 00ecieueHus ynpasiaeHus: QyHKIUH, CTPYKTYpa,
JIOJDKHOCTHOM COCTaB.

[ToHsATHE, MPUHIUIIBI U XaPaKTEPUCTUKH JJOKYMEHTO0O0pOTa

OcHOBHBIE 3Tarbl JOKYMEHTOO00pOTA.

[TepBoHauanpHas 06paboTKa JOKYyMEHTOB B OpraHU3alHH.

TexHonorust paccCMOTPEHUSI TOKYMEHTOB B OpraHU3al|H.



