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1. Tect A no pasaeiry «OCHOBBI 1eJIONPOU3BOACTBA»

1. Kakoe ompeaeneHUe  COOTBETCTBYET  MOHATHIO W COJEPKAHUIO
TOKYMEHTaIIMOHHOTO obecrieueHus ynpasienus corjgacHo ['OCTa?

A) JeqaTeNbHOCTb, IIeJICHANPaBICHHO oOecreunBaronias (QyHKIUH YNpPaBICHUS
JTOKyMEHTaMH;

b) NeATeNIbHOCTh, OOCCIeUnBaOIIasl peaau3aluio €IUHONW TMOJUTHUKH U
CTaHJAapTOB K COCTABJICHHUIO U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

B) mpomecc mpocTaBieHUS Ha YNPABICHYECKUX JTOKYMEHTaX HEOOXOIMMBIX
PEKBH3UTOB.

2. ITog 1OKyMEHTHPOBAHUEM TTOHUMAETCS :

A) mpocTaBieHHE HA JOKYMEHTE HEOOXOIUMBIX PEKBU3UTOB;

b) 3amucek nHpopManu Ha HOCUTENE IO YCTAHOBJICHHBIM MPaBUIIaM;

B) co3manme nokymeHTa ¢ WCIOJIB30BAaHHME PA3JIMYHBIX METOJOB W CPEJICTB
3aKperieHus UHPpOpMaITuu.

3. [Iponomxkure: «Jlenonpon3BOACTBOY - 3TO ACSITEIBHOCTh, 00ECIIeYUBAIOIIAS .
A) JIOKYMEHTHUPOBAHUE;

b) nokxymentoobopor;

B) omepatuBHOE XpaHEHHE U UCTIOIB30BAHUE TOKYMEHTOB;

I') Bce OTBETHI BEPHHBI.

4, Camoii npeBHe# dhopmoit TokyMeHTa Ha Pycu siBisercs:
A) rpamora;

b) npukas;

B) yxkas.

5. Korjia BO3HUKIIO IPHUKa3HOE AEJIONPOU3BOICTBO?
A) B X B.

b) B cepenune XV B.

B) B nauane XVIII B.

6. TepmuH «apxuB» MOABUIICA B IEPUOL:
A) TPUKa3HOTO JAEJIONPOU3BOICTBA;

b) komnexckoro nenonpou3BOCTBA;
B) MuHHCTEpCKOro 1e0npon3BOICTBA.



7. Kakoe cJ10BO MbI OJIYYHJIA B HACTAEACTBO OT IPUKA3HOIO JEIOMPOU3BOACTBA?
A) denoOuTHaf;

b) apxus;

B) Bomokwura.

8. B kaxom roay Ilerp | moanucan ['eHepanbHblil pernaMeHT?
A) B1720r.
b) B1722r.
B) B 1726T.

9. Ha xakue nokymenTsl pacrpoctpaunsercs 'OCT P 7.0.97-20167

a) Ha BCE JIOKYMEHTBI, COIPOBOXKAAOLINE NEATEIBHOCTh 000 OopraHu3anuu u
yUpeXICHUS,

0) Ha opraHHW3aIMOHHO-pacnopsauTenbHbie noKymeHThl (OPJl) m cmpaBouHO-
MHPOPMAITMOHHYIO JTOKYMEHTAIIHIO;

B) Ha OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTHI, OTHOCSIIHECS K
yaudunupoanHoii cucreme OP/I;

T') Ha JOKYMEHTBI, COMIPOBOXIAMOIINE JTIOOBIE YIPaBICHUECCKNE U SKOHOMHUYECKUE
peleHusl.

10. Kakue u3 mepeyucleHHbIX KOAOB B YHU(DHUIIMPOBAHHBIX IJOKYMEHTaX He
OTIPEJIEIISIIOTCS. HAJIOTOBBIMU OpraHaMu?

a) OKY

6) MHH / KIIIT

B) OI'PH

r) OKIIO

11. BseiOepute COBpEeMEHHOE OINpeAeNieHue JUIsl TOHATHUS — «TOKYMEHT,
cootBetcTBYytomiee ['OCT:

A) HOCHUTENH MHGOPMAIIHH;

b) 3aduxcupoBanHas Ha HOcuTene HHGOPMAIIHS C PEKBU3UTAMU, MO3BOJISIOMIUMH
ee WACHTHU(PUITUPOBATD;

B) nenoBas Oymara, moaTBepsk1aromas Kakoiu-1oo GakT Wik MpaBo Ha YTO-TU00;
I') mobas BakHas AenoBas Oymara, cocTaBieHHasi 1 0()OpMIICHHAS TOJKHOCTHBIM
JUIIOM OpTaHU3AIIH.

12. Kaxoit T'OCT permameHTHpyeT mpaBwia pasMenieHuss u 0odOpMIICHUS
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB?

A) TOCT P 7.0.8-2013

b) T'OCT P 7.0.97-2016

B) T'OCT P UCO 15489-1-2007



13. Kak Ha3bIBaeTCs OTIAEIBHBIN 2JIeMEHT 0OPMIICHUS JOKyMeHTa?
A) QopMmynsap TOKyMeHTa;

b) HocuTens (10OKyMEeHTHPOBAHHOMN ) HH(OpMALIHY;

B) pexBU3HUT 1OKyMEHTa.

14. K xakoMy TOHATHIO OTHOCHUTCA CIIEAYIOIIEE ONPEACICHUE: «IBHKECHUE
JTOKYMEHTOB B OpraHu3allid C MOMEHTa HMX CO3/aHUs WU TOJYYEHHS 10
3aBEPILICHUS UCTIOJIHEHUS WM OTIIPaBKW»?

A) nenonpou3BOACTBO;

b) noxymeHTO060pOT;

B) ymnpaBnenue nokymeHTamu.

15. Kak Ha3pIBaeTcs OK3eMIUIp JOKYMEHTA, MOJHOCTHIO BOCIPOU3BOASLINN
uHGOpPMAIINIO TIOITTMHHUKA IOKyMeHTa?

A) KomMs TOKYMEHTa;

b) yHUKaJIbHBIN TOKYMEHT;

B) nyOnukaTt nokymeHra.

16. IlpuBenenue yero-mudo K eNUHOU cucteme, hopMme, eAUMHOOOPA3HIO — ATO:
A) onrtumuzanus;

b) cranmapruzanus;

B) ynudwukanus;

I') Tunonorus.

17. Jlenom Ha3bIBaeTCH:

a) JTOKYMEHT WJIM COBOKYIHOCTb JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K OJIHOMY BOIIPOCY
WJIW YYaCTKY JESATEIbHOCTH, TOMEIIEHHBIX B OTJACIBbHYIO 00JIOKKY;

0) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB C Pa3JIMYHBIM COJICP)KaHHEM, IMOIMUCAHHBIX OJTHUM
JOJIKHOCTHBIM JIUI[OM;

B) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, IMOJIMMCAHHBIX OJHON JaTOM;

I) COBOKYIMHOCTh JOKYMEHTOB, IIOCTYNHUBIIUX B OpPraHU3alMI0 OJHOMY
JTOJKHOCTHOMY JIAILY.

18. CBo#CTBO O(HUIIMAIEHOTO JOKYMEHTA BBI3BIBATH MPABOBBIC MOCIECTBUAS — JTO:
A) I0CTOBEPHOCTH (3IEKTPOHHOIO TOKYMEHTA);

b) ropunnueckasi 3HAUMMOCTbH IOKYMEHTA;

B) ropunuueckas cuiia TOKyMEHTA.



19. Kakue ucropuueckue 3Tanbl pa3BUTHSL BKIIOYAET 3BOJIOLHUSA OT€YECTBEHHOIO
JIETONMPOU3BOICTBA?

A) TpuKa3zHOE JAEIONPOU3BOJICTBO;

b) xomnexckoe Aen10npon3BOICTBO;

B) MuHucTepckoe 1e10npon3BOACTBO;

I') Bce OTBETHI BEpPHHBI.

20. HazoBuTe MOKYMEHT, HE W3JaBa€MbIii POCCUMCKUM IIapeM B TEPHOJ
IIPUKA3HOI'0 AEJIONPOU3BOACTBA!

A) ’xanmoBaHHasi TPaMoTa;

b) npurosop;

B) ykasz;

I') axr.

21. Obs13aTenbHO U JA0HKHA OBITh MHCTPYKIIMS 1O JEIONPOU3BOACTBY B KaXkI0U
opranu3aiuu?

A) Her;

b) na;

B) Ha ycMoTpeHue pyKOBOAMTEINS OpraHU3aluu, yUpEKICHUS.

22. TIoBTOpHBIN 3K3EeMIUISAP TMOIMHHUKA JAOKYMEHTA, UMEIOUIUN FOPUIUYECKYIO
CHUILY, - 9TO:

A) OyaHK TOKYMEHTa;

b) xomus nokyMeHTa;

B) nybnukaTt qoxymeHTa.

23. Uto takoe popmymsip JOKyMeHTa?

A)  COBOKYMHOCTb PEKBU3HMTOB JIOKYMEHTa, PACIIOJIOKEHHBIX B yCTaHOBJICHHOM
MOCJICTIOBATEIHLHOCTH;

b) ommcanme mnopsaka oGOpMIICHHS PEKBU3UTOB JUIsi KOHKPETHOTO BHUA
JIOKYMEHTA;

B) mmcr Oymarm  waM ONEKTPOHHBIA — MAOIOH € PEKBU3WUTAMU,
UACHTUDUITUPYIOMUMHE aBTOPa OPHUITHATBHOTO TOKYMEHTA.

24. Kakve BuABI MUCHMEHHBIX JOKYMEHTOB BXOJAT B COCTaB YHH(PUIIMPOBAHHOM
CHUCTEMbI OPTraHU3AIMOHHO-PACTIOPAAUTENBHON IOKYMEHTALUN?

A) OpraHuzaiMoOHHbIE U PACTIOPSIUTEIbHbBIC TOKYMEHTHI;

b)  OpranuzannoHHO-pacnopsiAUTEIbHbBIE W CIPABOYHO-UH(OPMALIMOHHbBIC
JOKYMEHTHI,



B) OpraHu3aliMOHHO-PACIIOPSAAUTEIIBHEIE, CIIPaBOYHO-UH(POPMAIMOHHBIE
JOKYMEHTBI U JOKYMEHTBI IO TPYI0BBIM OTHOIIIEHUSIM.

25. IlogAMHHUK JOKyMEHTa — 3TO:

A) 3K3eMIUISIp JOKYMEHTa, C KOTOPOTO CHSTA KOUS;

b) mepBbIii WM €TUHCTBEHHBIN YK3EMILISP TOKYMEHTA,

B)  nokymeHT, coxpaHseMbld WM TOJICKAMMUN COXPAaHEHHI0 B CHJIY €ro
3HAYMMOCTH JIJIsl TpaXKJaH, OOLIECTBa, TOCY1apCTRa.

26. K OCHOBHOMY JOKYMEHTY, pPErjlaMEHTHPYIOLIEMY B OpraHu3anuu padboTry
CITy>KObI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€eCcTeueHus YIpaBIeHHsI, OTHOCUTCS:

A) TOCT P 7.0.972016

b) wuHCTpyKUUMS 1O A€IONPOU3BOCTBY;

B) ocHOBHBIE TpaBUiIa UCTIOJIB30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3al1u.

27. KakuMm CBOHCTBOM MOKHO OXapaKTE€PU30BaTh HAJWUYHE B JIOKYMEHTE JIBYX
OCHOBHBIX B3aMMOCBSI3aHHBIX cjaraeMbiX (MH(POPMAIIMOHHOW M MaTepUalibHOM),
0e3 KOTOpBIX OH CYIIECTBOBATH HE MOXKET:

A) CTPYKTYpHOCTB;

b) arpulyTHBHOCTD;

B) dyHKkunoHaNbHOCTS;

I') BepHOro BapuaHTa OTBETA HET.

28. Kakast ¢yHKIIHUSI OTHOCUTCS K OOIIMM (QYHKIUAM JTOKYMEHTA?
A) undopManmoHHas;

b) oOmekynbpTypHasd;

B) mnpaBosas.

29. Uto oTHOCHUTCA K TpU3HAKAM JIOKyMEHTa?
A) 3aKOHHOCTH JOKYMEHTA;

b) manwuue cMBICIOBOTO COEPKAHUS;

B) 3aBepiieHHOCTH COOOIIICHNS,

I') dbyakuroHaTBFHOCTH HH(POPMAIIUH.

30. YkaXuTe OTINYUTEIbHOE CBOUCTBO JIOKYMCHTA!
A) MHOXECTBEHHOCTH;

b) TouHOCTB;

B) topuamueckasi 3Ha4MMOCTh IOKYMEHTA.



2. Tecr b no pasaenay

«CocTaB pekBU3UTOB J0KyMeHTa. [IpaBuiia opopmiieHus: peKBU3UTOB»

1. HaumeHoBaHue BUJa JOKYMEHTA'

a) MOXET OBbITh JIIOOBIM, ONpPEENISIEMbIM COACP)KAHUEM TOKYMEHTA;

0) oOrpaHM4yMBaeTCs TOJBKO OpPraHU3allMOHHBIMM W  PacHOpAIUTEIbHBIMU
JOKYMEHTAMH;

B) perilaMeHTHpYeTCsl ycTaBOoM (IOJIO)KEHHEM OO0 OpraHu3aluuu) U JOJIKHO
COOTBETCTBOBATh BU/IaM JIOKYMEHTOB, NpeaycMoTpeHHbIM Y COP/I;

') OmNpeenseTcs OpraHu3alMOHHO-TIPaBOBOM (OPMOIT TaHHOW OpraHu3aIuy.

2. JlaToii TOKyMEHTa CUUTACTCS

a) JlaTta ero UCIOJIHEHUS W HaIllpaBJICHUS B JE0;

0) nmara noamucaHus (WK yTBEPXKICHUS) PYKOBOJIUTEIIEM;

B) nata  MOJNHUCAHUS JOKYMEHTa UCIIOJTHUTEIEM (cerimanucToM
COOTBETCTBYIOIIETO TTPOduIs);

I) Jara OTHPABKU UCXOISIIEro JOKYMEHTa B IOYTOBOM IITEMIIENIE HA KOHBEPTE.

3. PeructparmioHHbIif HOMEp JOKYMEHTa MOXKET COCTOSITh:
a) w3 uudp u OykKs;

0) TomBbKO U3 MUDP;

B) TOJIbKO U3 OYKB.

4. Eciii TOKYMEHT U3[]aH TpeMs OpraHU3alUsIMU, TO ...

a) JaTol JIOKYMEHTa CUMTaeTcsl JaTa MOAINUCAaHHUS JOKYMEHTa [EepBOMH
OpraHu3anuen;

0) maroii JOKyMEHTa CYHMTAeTCs JaTa TMOAMHCAHMS JOKyMEHTa TMOCIeaHen
OpraHu3anuen;

B) JOKYMEHT JOJKEH MMETh OJIHY (€IMHYI0) NaTy MOANUCAaHUS ISl BCEX TPEX
MapTHEPOB.

5. HanmeHoBaHue opraHu3aluu U €€ CTPYKTYPHOI'O MOApAa3ACiCHUsl, KOTOPOMY
aJpecoBaH JOKYMEHT, YKa3bIBA€TCS:

a) B UMEHHTEIIbHOM MAJIeKE;

0) B pOAUTEIHLHOM MAJCKE;

B) B JaTEJILHOM MajcxKe.

6. [laToit mpoTOKOIa COOpaHUS SBIISIETCS:



a) Jlata mpoBeJIeHUs COOpaHus;

0) mara moamucaHus O(OPMIIEHHOTO AOKYMEHTa MpelaceAaTesieM U CEeKpeTapeM
coOpanus;

B) JlaTa HampaBJICHUS JOKYMEHTA B JIETO;

r) Jata, koraa OyneT BBHIMOJIHEH MOCIEIHUN MYHKT MPUHSATBIX W 3aHECEHHBIX B
MPOTOKOJI PELICHUM.

7. CokpallleHHOe Ha3BaHHWE OpraHu3aliK B OJIaHKE TOKYMEHTa IPUBOJIAT:

a) Bcerja ¥ B JIIOOBIX CIydasiX;

0) TOJILKO B ClyyasX, €CJIM Ha3BaHUE OPraHU3alMU COJEPKHUT 0o0Jjiee YEeThIpeX
CJIOB;

B) Ha YCMOTpPEHHE PYKOBOJUTENS OpraHU3AlNH;

r) B TeX CiydyasX, KOTJla OHO 3aKperuieHO B YYPEAMUTEIbHbIX JOKYMEHTax
OpraHu3aluu.

8. B pexBu3uTe «aapecaTry» MOHKHOCTh M (aMIUIMIO JIMIA, KOTOPOMY aJpecOBaH
JIOKYMEHT, YKa3bIBaOT:

a) B UMCHHTEIILHOM I1aJIEKE;

0) B pOIUTEIHLHOM MAJCKE;

B) B JIaTCIIHLHOM ITaJICKE;

I') B BUHUTEIHLHOM IaJICKE.

9. Ecnmu 1OKyMEHT OTIIPaBISETCS B HECKOJBKO aJpECcOB, TO OH MOXKET COAEPkKaTh
HECKOJIBKO a/IpecaToB, HO He Ooee:

a) 2-x;

0) 3-x;

B) 4-X;

r) 5-tu.

10. PexBu3uT «Anpecat» mpu opopMICHIN MOXKET (HOPMATHPOBATHCSA B KOJIOHKE:
a) MO JEBOMY Kparo;

0) II0 IIEHTPY OTHOCHUTEIBHO CaMOMU JITTMHHON CTPOKH;

B) IO IPaBOMY Kparo.

11. Ilpu agpecoBaHnM JOKYMEHTA JOTKHOCTHOMY JIMIY YKa3bIBACTCS:
a) JOJDKHOCTB, 3aTeM (paMuIIHs, 3aTEM WHHITUATIBI;
0) damums, 3aTeM HHUIIHAIBI, 3aTEM JTOJIKHOCTD;
B) WHHIIMAJIBI, 3aTeM (paMIIIHS, 3aTEM JIOJKHOCTD;

F) JOJDKHOCTB, 3aTCM MHHUIIKAJBI, 3aTCM (1)aMI/IJ'H/I$I ajapccara.
10



12. VYkaxute HeNpaBWIbHBIE CYXXJIEHHUS MO TOBOAY OGOPMIICHUS PEKBU3UTA
«'pud yTBEp>KIEHUS TOKYMEHTA:

a) JIOKYMEHT YTBEPKJaeTCsl BCEra TOJIbKO JOJKHOCTHBIM JIMIIOM;

0) IOKYMEHT YTBEPXIAeTCs TOJDKHOCTHBIM JIUIIOM WM CHEHHAIbHO HU3JaHHBIM
JIOKYMEHTOM;

B) cioBo YTBEPXJIAK numiercst B kKaBbIYKaX;

r) ciaoo YTBEPXJIAIO numiercst TOXbKO IPONUCHBIMU OYKBaMu;

n) nocine cnoBa YTBEPXIAIO ciengyer craBuTh 1BOETOUME;

e) nomyckaercs wucnonb3oBanue cioB YTBEPXJIEHA, VYTBEPXJEHBI,
YTBEPX/EH, YTBEPXJIEHO.

13. B OiaHke JOKyMEHTa HAaMMEHOBAaHUE OPTraHMU3alUH, SBJISIOLIEHCS aBTOPOM
JOKYMEHTA, TOJIKHO COOTBETCTBOBATD:

a) HaMMEHOBAHMIO MPENPHUSITUS B MOMEHT €r0 YUpexKACHHUS;

0) HAaUMEHOBAHWIO, MPHUBEJACHHOMY B YUYpPEIUTEIbHBIX TOKyYMEHTax (B ycCTaBe,
MOJIOXKEHHH );

B) HA3BAaHUIO OpPraHU3allli, KOTOPOE MPUHATO (MCTOPUUYECKH CIIOKUIIOCH) JUIsl Hee
B JIJAHHOM PETHOHE B HACTOSIIEE BPEMS;

I) Ha3BaHMIO NPEINPUATUS Ha BBIBECKE y BXOJa B 3[aHHE MO (PaKTHUUECKOMY
ajzipecy opraHu3aliyi.

14. Vkaxwurte, Kakoll U3 MEPEUUCICHHBIX PEKBU3UTOB JOJKEH COJEPKaTh OJaHK
IUTS BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB:

a) HAMMCHOBaHWE MPEIIPUSITHUS;

0) TMOYTOBBIN ajpec;

B) 5MOJeMy MpeanpusITHS;

r) OaHKOBCKHE PEKBU3UTHI.

15. CkOJbKO PpEKBU3UTOB HCIOJB3yeTCS MpU O(DOPMIICHHH OpraHU3aIlMOHHO-
pacnopsAuTENbHbBIX IOKYMEHTOB?

a) 20;
0) 26;
B) 30;
r) 32.

16. Ot 4ero 3aBUCUT KOJMYECTBO M COCTAaB HEOOXOJIMMBIX PEKBU3UTOB Ha
KOHKPETHOM JOKYMEHTE?

a) OT BHUJAa NIOKYMECHTA U €ro Ha3HAa4YCHUI,
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0) OT crocoba MOoArOTOBKH JOKYMEHTA U BBIOpaHHOTO (hopmaTa Oymaru;
B) OT TEXHOJOTUU pabOThl C JOKYMEHTAMH, MPHUHSATOW B OpPTraHU3aIMH, W OT
JOJKHOCTH aBTOPA JIOKYMEHTA.

17. Kakue Tpu BHaa OJIAHKOB JOKYMEHTOB YCTAHOBJIEHBI JJI OpraHU3allud, €e
CTPYKTYPHOT'O MOJpa3IeICHUs U JOJIKHOCTHOTO JuIa’?

a) OJIaHK JIJIsi BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, OJIAaHK JJIsi BHEIIHUX JOKYMEHTOB, OJIaHK
1151 (DaKcoB;

0) OnaHK aJig OpPraHU3alMOHHO-PACIIOPSAIUTEIBLHBIX JTOKYMEHTOB, OJIAaHK MHUCHMA,
OJIaHK /ISl CTIPABOK;

B) 00muii OaHK, OJJaHK MUChbMa, OJJaHK KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTA.

18. Kakue cBeieHus NPUBOAT B CIIPABOYHBIX JAHHBIX 00 OpraHu3aiuu?

a) Qopma cOOCTBEHHOCTH ¥ TOJHOEe HanMeHoBanue npennpustusi, MTHH/KIIIT u
0aHKOBCKHE PEKBU3UTHI OPraHU3AIUY;

0) TMOYTOBBIM aapec, HOMepa Tene(OHOB U JAPYTrUe CBEACHHS IO YCMOTPEHUIO
Opra’u3anuy;

B) OpraHU3allMOHHO-TIpaBoBas (opMa MpennpusITHs, aapec U HaUMEHOBaHUE
BBILIECTOSIIEH OpraHU3alyu.

19. Vkaxute HenmpaBWIbHBIE CYXKICHUS IO OBOY oopmiieHus pekBusuTa «J/lara
JOKYMEHTa:

a) mara oopmisercs 60 nUPpPOBBIM, JTHO0 OYKBEHHO-ITU(PPOBBIM CIIOCOOOM;

0) nmpu nudpoBoM odOpMIECHHUU IAThl JOKYMEHTA IMHUINYT TPH IMapbl apaOCKUX
udp, pasieeHHBIX TOYKOM;

B) MecsIl Tojia He I0MyCKaeTcs MIUcaTh MPOIUCHIO;

r) JJIsi OJHO3HAYHOCTH TPAKTOBKH JAThl MECSI] CIEAyeT MHUCaTh PUMCKAMH
nudpam;

1) 1pu nuGpoBoM OPOPMIICHUU JATHI TOJ CIEAYET YKa3bIBaTh TOJBKO YETHIPHMS
nudpamu ¢ OyKBOH T.

e) mpu 1ubpoBoM 0HOPMIICHUU JAThl TOJl CAEAYET yKa3bIBaTh TOJBKO YETHIPHMS
udpamu 6e3 OyKBBI T ¥ TOUYKH B KOHIIE;

K) JaTa JOJDKHA OBITh YKa3aHa TOJBKO B IOCJIEIOBATEILHOCTH: JICHH MECsIIa,
MECHIII, TO/I;

3) JaTa MOXET ObITh yKa3aHa B IMOCJEI0BATEILHOCTH  TO, MECSII, ICHh MECSIIa;
M) B Cilyyae HamucaHus AaThl HU(QPOBBIM CHOCOOOM J€Hb MEcAlla YKa3bIBAeTCs
Bcerga JBymMs nudpamu, a npu OykBeHHO-IM(ppoBOM - jaeHb MeHee 10
yKa3bIBa€TCS OJTHOU HMUDPOH.
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20. OT™MeTKa 0 OCTYIUIEHUH JTOKYMEHTA B OPraHU3alfi0 BKIIIOYAET B ce0s:

a) Jary MOCTYIUICHHUS JOKYMEHTa, €r0 BXOSIIMNA PErUCTPAIMOHHBIA HOMED;

0) naTy ¥ NOPSAIKOBBIA HOMEP JOKYMEHTA B OpraHU3alun-OTIIPABUTEIE;

B) 1udpoBoii min OyKBeHHO-IU(POBOU HUIACHTH(GHUKATOP JOKYMEHTA, COCTOSIIHMA
U3 MOPSIAKOBOTO HOMEpa JOKYMEHTA.

21. MecTto cocTaBieHus (M34aHus) TOKYMEHTa YKa3bIBACTCS:

a) B TeX CIly4asX, €CIHd 3aTPyJAHEHO ONpPEJCIICHHUE MECTa COCTaBJICHUS WIH
U3IaHus  JIOKyMEHTa 10 pekBusuTamM «HaumeHoBaHue opraHuzanuu» W
«CripaBoYHbIE JaHHBIE 00 OpraHU3AINNY,

0) BO BCEX ClTydasix, KOT/la JIOKYMEHTBI OTIIPABIISIOTCS U3 OpraHU3allNH;

B) BO BCEX JOKYMEHTax, KpOME€ JEJIOBbIX (CIYyXKEOHBIX) MHCEM, a TaKKe
JOKJIAJHBIX, CIY>KEOHBIX 3aMUCOK UM JAPYrUX BHYTPEHHUX HHGOPMAIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX JOKYMEHTOB.

22. B xakoMm MecTe TOKyMEHTa pa3MeiiaeTcsi Tpud yTBepKaeHus ?
a) BJICBOM BEpPXHEM yTJy NIEPBOTO JUCTA TOKYMEHTA,

0) B IIPaBOM BEPXHEM YTIIy IEPBOIO JIUCTA JTOKYMEHTA;

B) TIO IICHTPY JIOKYMEHTA HaJ| 3ar0JIOBKOM K TEKCTY.

23. UYrto Briouaer B ce0s pe30IoOlMs, HalKWCaHHAasg Ha JOKYMEHTe
COOTBETCTBYIOIIHNM JOJIKHOCTHBIM JIUIIOM ?

a) GdaMuiuioo, WHUIUAIBl HCIOJHUTENS, MOPY4YeHHE T0 JIOKYMEHTY, IIpHu
HEOOXOJMMOCTH — CPOK HCIOJHEHUS, MOJNUCH JIMIIA, BBIHECIIETO PE30JIIOIHNIO,
JaTy PE30JIIOLMN;

0) uHULUATBl U QaMWINK HCTOJHUTENCH, MOPYYCHHE MO JOKYMEHTY, MOJAMKCH
PYKOBOJMTENS OPraHU3aLUN, 1aTy PE3OIIOLUY;

B) JOJDKHOCTH, MHUIMAIBI U (DaMUIIMIO UCTIOTHUTENS, MMOPYUYEHUE 1O JOKYMEHTY,
CPOK HCTIOJIHEHUS, IOAIUCH U ATy PE30IIOLUH.

24. YTo MOJKEH BKIIIOYATh PEKBU3UT «3ar0JIOBOK K TEKCTY»?
a) KpaTKOe Ha3BaHUE IOKYMEHTA;

0) KpaTkoe cojepKaHue JOKYMEHTa;

B) pe3tome (aHHOTAlMIO) TOKYMEHTA.

25. VYkaxuTe TMpaBUIbHBIC CYXKICHUS 1O TMOBOAY OGMOPMIICHHS PEKBU3HUTA
«3aroJIOBOK K TEKCTY»:
a) 3aroyioBok opmynmpyercs ¢ npemiorom «O» («O0») W oTBedaeT Ha BOIPOC

«0 ueM?»;
13



0) 3aroJOBOK MOXET I'paMMaTHYeCKH HE COTJIACOBBIBATHCS C HA3BAaHUEM BHIA
JOKYMEHTA;

B) 3arojJioBOK K TEKCTy MOXET HE COCTaBIATHCS, €CIM TEKCT OKyMEHTa HE
IpeBbIIAET 4-5 CTPOK;

I) K TEKCTy JAOKYMeHTa, opOopMJIEHHOTo Ha Onanke (opmarta AS, 3aroioBok
JOITyCKaeTCsl He YKa3bIBaTh.

26. Kakum pexBuU3uTOM 0QGOpMIIIETCS BHYTPEHHEE COTrJacOBaHHE JOKYMEHTa
(BHYTpH opraHuzanuu)?

a) pe3oJIroIuei;

0) rpudom coriiacoBaHus JOKyMEHTA;

B) BHU3O.

27. Ilepeuncnute 251eMeHThI pekBu3uTa «Iloanmucey:

a) o0O0O3HAYECHHE OJDKHOCTU JIMIA, TMOJIUCABIIETO JOKYMEHT, HAaMMEHOBAHHE
OpraHu3aIuy, COOCTBEHHOPYYHYIO MOJAMKUCH, TIeYaTh OpraHu3allui;

0) HaMMEHOBaHUE JIOJDKHOCTH JIMIA, TOJMKMCHIBAIONIETO JOKYMEHT, €ro
COOCTBEHHOPYUYHYIO MOJIIMHUCH, pAaCIIU(PPOBKY MOAMUCH (MHULIUAIIBI, (haMIIHS);

B) CTaTyC JHUIla B COCTaBE€ KOMHUCCHHM WM JOJKHOCTHOTO JIMIIA, TOAIUCh U
pactuinpoBKy TMOINUCH, KOTOPBIE BHOCATCS OT PYKH WM C HCIOJIb30BaHUEM
COOTBETCTBYIOIIHUX IITAMIIOB.

28. Jlns 4ero Ha JOKYMEHTaX MPOCTABIISIETCS IeYaTh?

a) TIeYaTh 3aBepseT MOAIMHHOCTD MOANUCH JOHKHOCTHOTO JINIIA;
0) meyaTh MOATBEPXKIACT TOCTOBEPHOCTh TEKCTA JTOKYMEHTA,

B) MedYaTh 00CCIeYrBaET rapaHTUH UCIIOJHCHHS JOKYMCHTA.

29. C kako# I1eNpbl0 Ha JOKYMEHTaX YKa3bIBalOT (haMUJIUIO, WHHUIHMAIBI U HOMED
TeaedoHa UCTIOTHUTES ?

a) IS MpeJaHus TOKYMEHTY FOpUINIEeCKON CHIIBI;

0) U ONIEPaTUBHOM CBSI3H C HCIIOJIHUTEIICM;

B) IS yKa3aHWs JIMI[Aa, OTBETCTBCHHOTO 3a WCIIOJHCHWE W HAaINpaBJICHUC
JIOKYMEHTA B JIeJI0 (apXUB).

30. Kakoe muchMo 3aBepsieTcsl IedaThio?
a) MUCHMO-TIPOCKHOa;

0) KOMMEpYEeCKOe MPeITIOKEHHE,

B) rapaHTUITHOE MUCHMO.
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3. Tecr B no pasaeiy

«CocTaBiieHue 1 0)OpMJIeHHE YIIPABJIEHYECKUX TOKYMEHTOB.
JlokymeHTO0000pOT»

1. Yo sABISICTCSA OCHOBAHHUEM COCTABJICHHUS aKTa:

a) CChbUIKA Ha JOKYMEHT;

0) cchlIKka Ha Kakue-1ubo coObITHS, (DAKTHI, N1EHUCTBUS,
B) MUCBMEHHOE PACIIOPSHKCHHUE PYKOBOIUTEIIS;

') BCE BEPHO.

2. OcHOBHasi 4aCTh MIPOTOKOJIA CTPOUTCS O CXEME:

a) BBICTYIIWJIN — CJIYIHAJIN — ITIOCTAHOBWJIN (PELLNIIN);

0) ®UO BrIcTyMAOMINX, KPATKOE COJAEp)KaHUE OKJIaa, 3aJlaHHbIC BOIPOCHI U
KpaTKUH TEKCT MOCTAHOBJICHUS;

B) CJIVIIIAJIN — BBICTYIIUJIA — TIOCTAHOBUWJIN (PEINJIN).

3. K 1okymeHTaM 1Mo JUYHOMY COCTaBy OTHOCSTCS:
a) TPyZlOBbIE KHUKKH;

0) npuKasbl MO JIMYHOMY COCTaBY;

B) IOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIINU;

') BCE BEPHO.

4. HyHO 71 TMCHMO, TIOJTOTOBJICHHOE HA OJIAHKE, YIOCTOBEPSThH MEeYaThio?
A) na, Bcerja;

b) Her, HUKOrIa;

B) HyXHO TOJBKO rapaHTUMHOE TUCHMO.

5. Kakue w3 cienyromux NaHHBIX PEKOMEHIYeTCs yKa3bIBaTh IPU COCTABICHHUH
TPYZOBOTO KOHTPAKTA!

a) KOHKPETHYIO pa0OTy B COOTBETCTBHHM C KBTH(DHKAIIUCH IO OMpEeIeICHHOM
JTOJHKHOCTH, KOTOPYIO JIOJDKEH BBIITOJIHATH PAOOTHUK;

0) orutaty Tpyna;

B) 00513aHHOCTH TIPEIIIPHUSITHSI 10 0OSCIICUCHUIO OXPAHBI TPY/IA;

') BCE BEPHO.

6. YkaxuTe, B KaKOHW ITOCJICAOBATCILHOCTH IIPH COCTABIICHUU PE3IOME JIODKHA
OBITH U3JIOKEHA HHPOPMALIHS O IPETeHICHTE Ha TIOJIKHOCTD:
a) 11e7b, 00pa3oBaHUE, OMBIT Pa0OTHI, JOTOJHUTEILHBIC CBEICHHUS;
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0) oOpa3oBaHue, ONbBIT PaOOTHI, 11€]b, JOMOJHUTEIBHBIC CBEJICHMUS;
B) 1I€JIb, OTIBIT pa0OThI, 0Opa30BaHKE, TOMIOJTHUTEIbHBIC CBEICHNUS,
T') IONIOJIHUTENIbHBIE CBEJICHUS, 11e]1b, 00pa30BaHUE, OMBIT PAOOTHI.

/. CBs3HBIM TEKCT NOKYMEHTa, KaK IpaBWJIO, COCTOMT W3 JBYX uacted. Yto
YKa3bIBalOT B IEPBOM 4acTH?

A) npuyuHbl, PakTel, 00CTOATEIHCTBA COCTABICHUS JOKYMEHTA;

b) peuenus, BEIBOABI, PEKOMEHAALINH;

B) wenu, npeasioxkeHus: ¥ NPOCHOBI.

8. UTo nomkeH caenaTh pabOTHUK OpraHU3aliK, BU3UPYIOMIUMA TOKYMEHT, €CJIH OH
HE COIJIACEH C €ro COAECpKaHueM?

A) oTKazaTbCs OT BU3UPOBAHUS JOKYMEHTA;

b) 3aBU3MpOBaTH JOKYMEHT, BEIPA3UB CBOE MHEHUE;

B) odopMuth TUCT corinacoBaHus JOKYMEHTA.

9. Kakoii BapuaHT (OPMYJIHPOBKH IyHKTa PACIOPSIUTEIBHON YacTH TpHKa3a
ABJISETCS MPABUIIBHBIM ?

1. I'nmaBnomy Oyxranrepy [loAroTOBUTH W TPEACTaBUTH Ha YTBEPKICHUE CMETY
pacxoJioB Ha komaHIupoBKH B 2019 1. B cpok g0 20.10.2018.

2. T'maBaomy Oyxranrepy CoxonoBy A.E. ITloaroroButh u mpeACTaBUTH Ha
yTBEPKACHUE CMETY pacxo10B Ha komaHaupoBku B 2019 1. B cpok g0 20.10.2018.

3. I'maBaomy Oyxrantepy OOO «Cubups» A.E. CoxonoBy IloaroroButs u
npeACTaBUTh Ha yTBepxkaeHue B cpok g0 20.10.2018 cmery pacxomoB Ha
KoMaHIupoBKHU B 2019 T.

4. Tlopyuuts rnaBHoMy Oyxrantepy CokosnoBy A.E. mOATrOTOBUTH W MPEICTABUTH
Ha yTrBepxkacHue B cpok a0 20.10.2018 cmery pacxogoB Ha KOMaHIWPOBKHU
B 2019 .

10. Kaxoil JOKyMEHT COCTaBISIETCS TMPU HEOOXOJUMOCTH 3a(pUKCHPOBATH
CJIOKUBIITYIOCS] CUTYAIIMIO WJIM OOHApYKEHHBIE (PaKThI?

A) ak;

b) mnpotokou;

B) cnpaBka.

11. Kakoit tokyMeHT TpeOyeT yTBEpKIEHUS pyKOBOJUTEIEM OpraHU3aIlu ?
A) crpaBka 0 33JJ0J5KEHHOCTU MPENPUSATHS;
b) mnucemo-3ampoc o npeaoctaBieHud UHGOPMAIUK;

B) mnpotokoi 3aceaHus coBeTa IUPEKTOPOB;
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I') monoxeHue o OyxraaTepuu.

12. CKOIBKO 3K3EMIUTAPOB MIPHUKA3a MOANUCHIBACT PYKOBOJAUTEIb OPTraHU3AIINH ?
A) onuH;

b) nga;

B) Bce ax3eMIuIsIpsl (HECKOJIBKO).

13. Kaxoil BuJ pacnopsIuTEIBHOTO JTOKyMEHTa W31aeTcd E€AMHOJIUYHO
pyKoBOaUTENEM?

A) peuenue;

b) pacnopsokenue;

B) mnocranosnenwue.

14. Tlocnenuuii sTan paboOThl ¢ JOKYMEHTaAMU HA3bIBAETCS:
A) BU3MpPOBaHUEM JJOKYMEHTOB;

b) BHEmHMM COrlacOBaHMEM JOKYMEHTOB;

B) cnaueii JOKyMEHTOB B apXUB.

15. Bua opraHu3allMOHHOTO JOKYMEHTAa, KOTOPBIA OMNpenesnseT MOpsSAoK
o0pa3oBaHus, CTPYKTYpPY U OpraHu3aluio paboThl KOMMEPUYECKOTO MPEeANPUITHS, -
3TO:

A) TmON0XKEHUE;

b) ycras;

B) wunHCTpyKIIMS.

16. C xakoro MOMeHTa pacrnopsAUTEIbHbIN JOKYMEHT BCTYNAET B CUITY?
A) ¢ MOMEHTa CO3J]aHusl;

b) ¢ moMmeHTa noanucaHus;

B) ¢ MoMeHTa yTBEepKIEHUS.

17. HopmaTuBHBI TOKYMEHT, ompenensionui GoHa 3apadOTHON TUIaTHI
pabOTHUKOB OpPTraHU3AINH:

A) ycras;

b) nomkHOCTHAs MHCTPYKIUS;

B) wratHoe pacnucaHue.

18. Kakoifi [MOKYMEHT COCTaBISIETCS TPU HAPYIICHUU TPYJOBOW WA
00111eCTBEHHOUN AUCIUTIIINHBI?

A) 00BsACHUTEIbHAS 3aIIMCKa;
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b) noxknamnas 3amucka;
B) cuyxebOnas 3anucka.

19. Kakue u3 mnepeuyucieHHBIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K OpraHU3alMOHHBIM
JOKyMEHTaM?

A) ycTaB, HUHCTPYKIIUS;

b) ycras, npukas;

B) mnonoxxenue, npoToKO.

20. lokymeHTO0OOpOTOM Ha3bIBACTCS:

a) Tmepedavya JOKYMEHTOB W3 OJIHOM WMHCTAaHIMM B JPYyryl0 B IMpoIlecce HX
pPaccMOTpEHUS;

0) odopmieHHas Mo eIUHBIM MpaBUIaM 0POPMIICHUS] COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB;
B) JIBIDKCHUE JIOKYMEHTOB B OpraHU3alMd C MOMEHTa WX CO3JIaHHs WU
MOJIYYEHUS JIO 3aBEPIICHUS UCIIOTHEHUS WA OTIIPABKU;

I) JBIKECHHE KOMILIEKCAa JOKYMEHTOB B MPOIECCE BBIPAOOTKH, MPUHSITHUS W
UCIIOJTHEHUS PEIICHUHN.

21. HazoBuTe omepaiuu, KOTOpble HE BBIOJHSIOTCS Ha 3Tare MpeaBapUTEIbHOTO
PacCMOTPEHUs BXOASIIUX JOKYMEHTOB:

a) perucTpanus BXOASAIIHNX JOKYMEHTOB;

0) COpTUPOBKA JTOKYMEHTOB;

B) pa3MeTKa JOKYMEHTOB;

') KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB.

22. Kakue u3 nepeurcIeHHbIX JOKYMEHTOB MOJIEKAT PETUCTPALIIH:
a) BXO/JIAILINE;

0) ucxoasmIe;

B) BHYTPEHHHE;

') BCE BEPHO.

23. K nndopmarnum, CocTapIsomed KOMMEPUYECKYIO TaliHY, MOTYT OTHOCHTBCS:

a) yHUKalbHbIE OpTaHW3AI[MOHHBIC, MPOU3BOJCTBCHHbIE W  (HUHAHCOBBIC
JOKYMEHTBHI U WH(OPMAITMOHHBIEC TEXHOJIOTUH;

0) TpeOoBaHWS W HOPMBI, YCTAaHABIMBAIOIINE TOPSIOK TOKYMEHTHPOBAHHUS
KOMMepUYeCKOH HHpOpMaIIH;

B) MPOMW3BOJCTBEHHBIE, TEXHUYECCKUE, YIPABICHUYCCKUE, YKOHOMUYCCKUE W HHBIC
cBeleHusT  JIOOOTO  XapakTtepa,  KOTOpblE  HMEIOT  JICHCTBUTEIBHYIO

(mOoTEeHIMATBHYI0) KOMMEPYECKYIO IICHHOCTB;
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I) OpraHuM3allMOHHBIE CBEACHUS U  CTPYKTypHpOBaHHas  uHpopmanus,
3a(UKCUPOBaHHBIE HA HOCUTEJE.

24. ObecnieyeHre 3aUThl KOHPUIECHIUMAIbHOW HH(POPMALIUU BKIIIOYAET:

a) pa3pabOTKy UHCTPYKIIMH MO COOIIOICHUIO peKUMa KOH(DUICHITNATBHOCTH IS
JIUL, TOMYIIEHHBIX K TaHHOW JOKYMEHTAINH;

0) orpaHMyeHue JOCTyna K HOCHUTENIAM HMH(POpMalUU, COJAEpk aliei
KOMMEPYECKYIO TAlHY;

B) MCIOJb30BAHME OPraHU3ALMOHHBIX, TEXHUYECKUX, HHBIX CPEJCTB 3aIUTHI
uH(OpMaIH, CoAEpKalled KOMMEPUYECKYIO TaliHy;

I') BCE BEpHO.

25. JlomkeH 71U pabOTHUK CIIYXKObI JEJIOMPOU3BOJICTBA, OCYIIECTBISIONINI
KOHTPOJIb 3a HCIIOJHCHUEM JIOKYMEHTOB, HAIllOMHHATh HCIOJHHUTEISAM O
NPHOJIMKCHUHM CPOKOB UCITOJTHCHHS HAXOASAIIMXCS Y HUX JJOKYMEHTOB?

A) na;

b) wer;

B) Tonbko Mo ykazaHUIO pyKOBOAMUTEIS OpPTraHU3aIiH.

26. KakoB MakCHUMaJIbHBINA CPOK UCTIOJTHEHUS 0OpaIlleHUI Tpax<aaH?
A) 15 nueit;
b) 30 nnei;
B) 45 nueii;
I) 60 nueil.

27. B Kakux JHSAX yCTaHABIMBAIOTCS CPOKHU UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB?
A) B pabouux AHSX;

b) B kajeHgapHBIX THIX;

B) Bce BepHoO.

28. Kakoli 3aroioBOK Jiejia Bbl CYUTACTE MPABUILHBIM?

A) JIOKyMEHTBI O CTPOUTEILCTBE MPOU3BOJCTBEHHOIO 11€XA;

b) Pacyers, cmeTwl, minaHel pabOT W JpPYrue TOKYMEHTHI O CTPOUTEIIBCTBE
MIPOU3BOJICTBEHHOTO 11€XA;

B) JlokyMeHTBI O CTPOMTEIBCTBE MPOU3BOACTBEHHOrO IieXa (pacyeTbl, CMETHI,
IJIaHbI pa0OT U APYrUe JOKYMEHTHI).

29. B kakoM romy MOXHO YHUYTOXHUTh TOKyMEHTHI, co3fmaHHbie B 2010 r. u
nMerolue cpok xpanenus 10 net?
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A) B 2020 rony;
b) B 2021 rony;
B) B 2022 rony;
I') B2030 rony.

30. Kakue Tpu BHza onucel J1e7 COCTABISIOTCS B OpraHU3allMM IPU MOJATOTOBKE
JeN I TIepeladyd Ha apXUBHOE XpaHEHUE?

A) omnuch Jen no JMYHOMY COCTaBY;

b) omnuck nen Bpemennoro xpanenus a0 10 nert;

B) omnuce nen BpemeHHoro xpaHeHus cBeiie 10 ner;

[') omnwuch 1en NOCTOSSHHOTO XpaHEHUS;

J1) onuch NpUTIOKEHUN K IOKYMEHTaM;

E) omnwucek gen, noanexammux yHUUTOXESHUIO.
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