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ITACIIOPT

®OHJA OIIEHOYHBIX CPEJCTB I1I0 YYEEHOH JAVICITUIL/IMHE

Ko koHTpO/IMpyeMoi

HaunmeHnoBaHue

Ne n/m KonTpoupyemsblie pa3jesbl (TeMbl) JUCHIUTHHBI e T ) G
1 [JoKyMeHTOBe/leH/e Kak HayKa: rpeiMeT, 3agauu, ucropus |OK 01, OK 04, OK 05, OK| 3auéT (cem.3), DKk3amMeH
) a3BUTHS 09, IIK 1.1-1.7 (cem.4)
2. [Knaccugukanys JOKYMEeHTOB U UX (QYHKIMU
3 TpeboBaHusI K 0(OPMJIEHHIO OpPraHU3aLIOHHO-
) acriopsiiuTenbHeIX fokyMmeHTos ('OCT P 7.0.97-2016)
4.  |OpraHusauyst JOKYMeHT0000pOTa B YUPEXKIEHUH
5. |Perucrpanysi, y4€T ¥ KOHTPOJIb MCIIOJHEHHs IOKYMEHTOB
6 HomeHk/1aTypa Zien1 ¥ (popMHUpOBaHUe Jiesl B
eJI0TIPOM3BO/ICTBE
7 OKCrepTH3a LIeHHOCTH JOKyMEeHTOB U MOPS/IOK X apXWBHOT'O
XpaHeHHsI
KazipoBasi JOKyMeHTal¥st U eé 0COOeHHOCTH
9 D/IeKTPOHHBIN JOKyMeHTOOO0pOT U CUCTEMbI aBTOMAaTHU3aL[|N
eJI0TIPOM3BO/ICTBA
10 [1e10rpor3BO/ICTBO B OpraHax ClyK0bl 3aHATOCTU
" |HaceneHust: crieliuvKa JOKyMEHTOB
OIIILI.07 «OCHOBBI JOKYMEHTOBe/JeHHUsI U [Ie/I0IPOU3BOACTBA»
TTPUMEPHbBIN ITEPEYEHb OIEHOYHBIX CPE/ICTB
Ne n/m HanmeHoBaHMe 0LIeHOYHOT'0 Kparkas xapakTepucTHUKa IIpeacTaBieHHe OL{EHOYHOI' 0
cpeAcTBa OLIEHOYHOI'0 CPeACTBa cpejcTBa B hoHpe
TecTripoBaHue 10 OCHOBaM
1. |1-a Tekymjas aTrectaiys (cem.3) MOKyMeHTOBe/leH!s1 ¥ TpeboBaHMsIM K |KOMIIJIEKT TeCTOB T10 BapUaHTaM
ocdopmIIeHHIO TOKYMEHTOB
2. [3auér (cem.3) HpOM(i)KYTOIJHaH ¢hopma orjeHKH KOI\fl‘I]‘IEKT TEeCTOB T10 BapyaHTaM K
3HaHUH 3a4éTy
TecTrpoBaHMe 110 HOMEHK/IAaType JeJl,
3.  [2-1 Teky1as arrecranys (cem.4) KaZ[pOBOM IOKYMEHTaLuH U KoMmriekT TecToB 1o BapHaHTaM
3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHT0060pOTY
4. [Dxsamen (cem.d) WToroBasi popMa oLleHKM 3HaHui o [KOMIIEKT TeCTOB 1o BapUaHTaM K

BCell IUCIUTIIHE

SK3dMEHY




denepanbHOE TOCYAAPCTBEHHOE O10/KeTHOe 00pa3oBaTe/IbHOe yUpesK/eHre BhICIIero 06pa3oBaHus
«YeueHCKHl rocyilapcTBeHHbIN yHUBepcuTeT UM. A.A. KazgbipoBa»
ITpodeccroHanbHbIN KOLIe[K

Tect
no OIIL.07 «OcHOBBI AOKYMEHTOBe/JeHUs U /Ie/I0NPOM3BOACTBA»
I-s1 Tekyimasi arrecranus (cem.3)
BapuaHT Ne____

dNO rpyrira Hara

Bapuant Nel

Ne Bompoca 1 2 3 4 5 6 7 8 10
OTBeT

1. Yto usyuyaeT JOKyMeHTOBeeHUe KaK HayKa?

a) 3aKOHOMEPHOCTH CO3/jaHus1, 00paboTKU, XpaHeHUsI U MCTIOTb30BaHUS JJOKYMEHTOB
0) hH3M0JIOrHI0 UesioBeKa
B) 95KOHOMHMUECKHE TPOLIeCChI B CTPaHe

T') TIpaBUIa JJOPO’KHOTO JBMKEHHS

2. UTo noHUMaeTCs MoJ, JOKYMEHTOM B [1eJIONIPOU3BO/CTBE?

a) MaTepuanbHBIN HOCUTESTh C 3aMKCPOBAHHOM Ha HEM nHGOpMaI[rel, UMeroITell PeKBU3UTHI /ISt
nAeHTUhUKALUN

0) mo6oii peameT B oduce

B) ycTHOe coobirenue 0e3 dhukcarmu

F) MBICJIb, HE Ba(l)I/IKCI/IpOBaHHaH Ha HOcuTeJsie

3. Kakoli BUJ, JOKyMeHTOB OTHOCUTCS K OpraHM3aLlMOHHO-PACIIOPSAUTeIbHbIM ?

a) TpYKa3bl, PacIOPsDKEHUs], TI0JIOXKeHUsI, THCTPYKLH
0) KacCOBbIe UEKH
B) OWJ/IeTHI HAa TPAHCIIOPT

I) peKk/laMHble OYK/IeTbl

4. Kako# cTaH/apT ycTaHaB/IMBaeT TpeOoBaHMs K 0()OPM/IEHHIO OpPraHW3al[iOHHO-
pacrnopsguTeIbHbIX JOKYMEHTOB B PD?

a) 'OCT P 7.0.97-2016
6) TOCT P 1CO 9001
B) CHull

r) CanlluH

5. UTo oTHOCHUTCS K 00s13aTe/IbHBIM PEKBU3UTaM OpPTraHU3alOHHO-PaCTIOPSAUTETEHOTO
JIOKyMeHTa?




a) HAaMMeHOBaHKWe OpraHU3al[iK, HAMMeHOBaHHe BU/Ia JOKYMEeHTa, /iaTa, PeruCTpaljOHHBINA HOMep
0) UCK/TFOUNTE/ILHO IOAINUCH 6e3 AaThl
B) TOJIbKO TEKCT JOKyMeHTa 6e3 oopmieHust

F) [BeTHas revudTb 6e3 UHBIX PEKBU3UTOB

6. UTo roHUMaeTcs 1oji JOKYMeHTOOOOPOTOM B OpraHM3aLuN?

a) JIBMKEHUe TOKYMEHTOR B OpraHU3aIiy C MOMEHTA UX CO3/IaHUs WJIH TIOJTYYEeHHS [I0 3aBepIIeHUs
VICTIOJTHEHUST WJTU OTIPABKU

0) yHUUTOXKEeHHe BCeX JOKYMEHTOB Cpa3y IoC/e CO3/laHus

B) XpaHeHHe JOKYMEHTOB 63 KaKoro-TH00 BIKEHHUS

r) my6/IMKaLys JOKyMeHTOB B OTKPBITOM JJOCTYTIe 6e3 orpaHrueHui

7. Kakue BU/bI IOKYMEHTOOO0OPOTA BIZIE/ISIOT B 3aBUCUMOCTH OT HaTPaBJIeHHUsT IBYKEHHUST
JIOKYMEHTOB?

a) BXO/AIINM, UCXOASIIMM, BHYTPEHHUM

0) TOJIBKO BXO/IAIIHIMA

B) TOMBKO MCXOZSALUIN

I') TOIbKO BHYTPEHHHUI

8. UTo moHuMaeTcs o/, perucrpalyend JOKymMmeHTa?

a) MIPYUCBOEHHE JJIOKyMEHTY pPeruCTpaljMOHHOTO HOMepa U BHeCeHUE CBeZleHU 0 HEM B yuéTHbIe (hOpMbI
0) yaneHye JOKyMeHTa U3 CUCTeMbI
B) UCK/TIOUMTE/ILHO KOITMPOBaHUe JOKYMeHTa

I) OTIpaBKa JOKyMeHTa 110 37IeKTPOHHOM rouTe Oe3 yuéTa

9. Kakas 1ie/ib ripecsieiyeTcsi TIpy perucTpalyuu J0KYMeHTOB B OpraHu3aljuu?

a) obecrieyeHure y4éTa, TIOMCKa U KOHTPOJISI UCIIOTHEHHUS JOKYMEHTOB
0) yBenMuyeHHe KOMMYeCTBa OyMard B OpraHu3aryiu
B) YCJIO)KHEHHe paboThI COTPY/IHUKOB 6€3 M0/b3bl

I') CO3ZlaHNe BU3YyalbHOr0 0pOpM/IeHHs JOKyMeHTa

10. UTto moHnMaeTcs o4, KOHTPOJIeEM MCITO/ITHEHUA ,Z[OKYMEHTOB?

a) TIpOBepKa CBOEBPeMEHHOCTH Y TIO/THOTHI BLITIO/THEHHS TIOPYUeHHH, CO/IePKaLliXCsl B JOKYMeHTe
0) poBepka opdorpadun JOKyMeHTa
B) MPOBepKa I1BeTa Oymaru JOKyMeHTa

r') IpoBepKa mpudTa JOKyMeHTa



BapuanT Ne2

1. Kakasi yHKIMSI JOKyMeHTa [03BOJIsIeT UCII0/Ib30BaTh €ro B KauecTBe /l0Ka3aTeabCTBa B CyZe?

a) ropuanueckas (mpaBoBas) GyHKLMS JOKYMeHTa
0) acreTryeckasi GyHKIMS
B) pa3BJieKaTesibHask (yHKIUS

r) iekopaTuBHast QyHKLMsI

2. UTO OTHOCUTCA K pacropsaAuTe/bHbIM JOKYMeHTaM OpraHu3auu?

a) TIPUKAa3bl U PaCMOPsHKEHUsI PYKOBOUTEIS
0) KaccoBbIe UeKH
B) OWJ/IeTHI HA MEPOTIPUSATHS

I') IMYHble MCbMa COTPYAHUKOB

3. Kako¥ pekBU3NT JJOKYMeHTA yKasblBaeT Ha JlaTy ero CO3J,aHus WU NOLITUCaHUS?

a) flaTa JOKyMeHTa
0) HaMeHOBaHWe BH/]a JOKYMeHTa

B) aZipecaT
r') OTMeTKa 00 UCIOIHUTe/Ie

4. Yto moHuMaeTcs 1o, 6;1aHKOM JOKyMeHTa?

a) CTaHJAPTHBIM TUCT GyMary C BOCIIPOU3BEeIEHHBIMH MTOCTOSHHBIMU PEKBU3UTAMH OpraHU3aIvy
0) uMCThIN TUCT 0e3 KaKUX-TM00 PEeKBHU3HUTOB
B) UEPHOBUK JOKyMeHTa 6e3 opopmMieHust

I') apXUBHAas OIMUChH

5. Kakoii BuZi JOKyMeHTO000pOTa BK/IFOUAeT AOKYMEHTbI, ITOCTYUBILIKE U3 APYTUX
OpraHu3aLumn?

a) BXOSIIHI JOKYMeHTO0O0pOT

0) UCXOASIIHIA JOKYyMEHTOOO0POT

B) BHYTPEHHUH JOKyMeHT0060poT

I') apXUBHBIN JOKYMEHTO000pOT

6. UTO moHUMaeTCcs 1o/, UCXOASIIUM JOKYMEHTOM?

a) [JOKYMEeHT, OTTpaB/seMblil OpraHu3alyeld pyruM opraHusalusaM Wik JTULam
0) JOKyMeHT, MOCTYNMBIIMI B OPraHU3aLyIo0 N3BHE

B) [JOKYMEHT, UCII0/Ib3yeMblii TOJIbKO BHYTPU OJHOI'0 OT/ea

I') AOKYMEHT, yHH‘—ITO)KEHHbIﬁ rnocjie Cco3aaHusAd

7. Kakotii >xypHas (W1 3/1eKTpoHHasi 6a3a) MCI0/Ib3yeTCst AJIsi PeTUCTPaL[iK BXOsIIei
KOPPEeCTIOHIeHI [N ?

a) )KyPHaJ PerrCTPaliy BXOASIINX JOKYMEHTOB



0) >KypHas1 yuéta pabouero BpeMeHH
B) )KypHaJl TEXHUKH 06€30TMacHOCTH

r') )KypHa/l y4éTa TOBapHO-MaTepHabHbBIX [JeHHOCTel

8. Uto moHuMaeTcs 110/ pe30/toLiel Ha JOKyMeHTe?

a) MMCbMeHHOe yKa3aHWe PYKOBOJWTEIS TI0 UCTIOJHEHHIO JOKYMeHTa
0) moAnMCh OTIpaBUTeE/IST JOKyMEeHTa
B) Ha3BaHHe OpraHU3aLUK-0TIIPaBUTE IS

I') perucTpaljMoHHbIA HOMep JOKyMeHTa

9. Kakas 1iesib rpecsieiyeTcs Ipy yCTaHOB/IEHUM CPOKOB UCIIO/IHeHUS JOKYMEHTOB?

a) obecrieueHre CBOEBPEMEHHOTO PEILIeHHs BOTIPOCOB, COZEPIKAIIUXCS B JOKYMEHTe
6) yBenMueHHe OIOPOKpaTHUECKOH Harpy3ku 0e3 MoJib3bl
B) yCJIOKHEeHHe paboThI C JOKYMEHTaMU

I') CHIKEHHE OTBETCTBEHHOCTH HCTIOJTHUTEIeH

10. Yto noHMMaeTcs Mof KOHTPOIbHOW KAPTOUKOU JOKyMeHTa (WX eé 3/1eKTPOHHBIM
aHaJIOroMm)?

a) opma yuéTa x0/]a UCITOJIHEHUS JOKYMeHTa C YKa3aHHeM CPOKOB M OTBETCTBEHHBIX JIUL]

0) 00/10>KKa MarKu C J0KyMeHTaMH

B) BU3UTHAA KaAPTOYKa COTPYAHUKA

r) G/1aHK /7151 peK/IaMHBIX 0O'BSIB/IEHUI

Kpurepuu ouenuBanus (I-g Tekyias arrectauys (ceM.3)): arTrecToBaH — 5—10 mpaBUIbHBIX
OTBETOB; He aTTeCTOBaH — 4 U MeHee.

Knroum K Tecry (I-1 Tekymjas arrecranus (cem.3))

Bapuant | BapuaHT

Lt Ne 1 Ne 2
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denepanbHOE TOCYAAPCTBEHHOE O10/KeTHOe 00pa3oBaTe/IbHOe yUpesK/eHre BhICIIero 06pa3oBaHus
«YeueHCKHl rocyilapcTBeHHbIN yHUBepcuTeT UM. A.A. KazgbipoBa»
ITpodeccroHanbHbIN KOLIe[K

Tect
no OIIL.07 «OcHOBBI AOKYMEHTOBe/JeHUs U /Ie/I0NPOM3BOACTBA»
3auéT (cem.3)
BapuaHT Ne____

dNO rpyrira Hara

Bapuant Nel

Ne Bompoca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OTBeT

1. Yto noHnMaeTcs nog, yHupuKauen J0KyMeHTOB?

a) TIpYBeJieHHe JOKYMEHTOB K eTMH000pa3Ho (hopMe U CTPYKTYpe
0) yHUUTOXKeHHe BCexX JOKYMEHTOB OpraHu3aliiu
B) CO37laHMe YHUKAIbHOTO 0opMIeHus [/l KaXKJOro JOKyMeHTa

I') XpaHeHHe JIOKYMEHTOB 6e3 KaKoW-TM00 chCTeMaTh3alliu

2. Kakoii mpu3HakK KaacCU(pUKal[uu JOKyMEeHTOB TIpe/irio/iaraeT fiejieHre Ha MOAJTUHHUKA U
KOMUM?

a) Mo CTereH! MoJ/IMHHOCTH

0) 1o CpoKaM XpaHeHHUsI

B) 110 crioco0y ¢uKcauyy nHbopMaLuu

F) I10 CTerneH! rjiaCHOCTHU

3. Uto nmoHuMaeTcsi 1o/, rpu¢)oM orpaHUUeHUst 10CTymna K JOKYMeHTY?

a) OTMeTKa, yKa3bIBaroljasi Ha KOH(UAeHMaIbHbIA XapakTep HHPOPMaLUY, CoZieprKalleiics B JOKyMeHTe
0) OTMeTKa 0 perucTparjiOHHOM HOMepe
B) yKasaHUe JlaThl CO3[aHNs JOKYMeHTa

F) YKa3aHue aJipeCaTd JOKYMEHTa

4. Kakoli peKBU3UT JJIOKYMeHTa Orpe/iesisieT ero FOpUAUUeCcKyr CUIy TIPU Y0CTOBepeHUU
MOIJTMHHOCTH?

a) TIO/IMUCh YTIOJIHOMOYEHHOTO /I0/DKHOCTHOT'O JIHLA

0) nBet Oymaru

B) pa3mep uipudra

I') HaJIMuKe WUTFOCTPaLii

5. Uto noHuMaeTcs 1o rpruoM yTBep>KeHusi JOKyMeHTa?




a) PeKBU3UT, CBU/IeTe/IbCTBYIOLIUN O PUAaHUU JOKYMEHTY FOPUANYECKOM CHIIbI YTI0THOMOUEHHBIM
JIMLIOM WJIM OpraHoM

0) oTMeTKa 0 MoJTyYeHUH JOKYMeHTa
B) yKasaHMe KOJIMUecTBa CTPaHML] JOKyMeHTa

I') Ha3BaHUe TUITOrpaduy, U3rOTOBUBILEH 6/1aHK

6. Kakoi1 sTarn oKymMeHT0000pOTa CefyeT 3a MOCTYyT/IeHHeM JOKyMeHTa B OpPraHu3arjiio?

a) nepeuuHas 06paboTKa U perucTpaLys JOKyMeHTa
0) HeMe/|/IeHHOe YHUUTOKEHHE JOKYMEeHTa
B) OTIPaBKa ZIOKyMeHTa 00paTHO 6e3 pacCMOTpeHust

r) my6/MKaLys JOKyMeHTa B OTKPBITOM JJOCTYTIe

7. UTO NOHUMAaeTCs 10/, CPOKOM UCIIO/IHeHUS JOKyMeHTa?

a) Tepyo/] BpeMeHH, B TeueHHe KOTOPOTO /I0/DKHO OBITh BLITTOJTHEHO CojlepyKallieecs B JOKYMeHTe
ropyueHue

0) CpOK XpaHeHUs [JOKYMEHTa B apXUBe

B) CPOK [IefiCTBUS TTeYaTy OpraHyu3aruu

T') CPOK rofHOCTH Oymaru

8. Kakasi popma KOHTpPOJIsl MCTIOJTHEHUS [JOKYMEHTOB Mpe/Iio/iaraeT aBTOMaTU3UpOBaHHOe
OTCJIe)KUBaHUe CPOKOB C TIOMOII[bI0 UH(POPMALIMOHHON CUCTEMBI?

a) aBTOMaTH3HpOBaHHbIﬁ KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUA JOKYMEHTOB

0) UCKI/TIOUMTETEHO YCTHBINA KOHTPOJTL Oe3 dukcarmm

B) OTCYTCTBHE€ KOHTPOJIA NCIIO/THEHUA

I') KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUST pa3 B o/

9. UTo noHMMaeTcs 1oz, aZjpecaTom JO0KyMeHTa?

a) opraHusalys Wiy JIML0, KOTOPOMY HarpaB/isieTcsl JOKYMeHT
0) opraHu3anusi, 3iaBliasi JOKyMeHT
B) UCIIOJIHWTE/Ib JOKYMEHTa BHYTPH OpraHu3aluy

I') apXUB, I/le XpaHUTCS JOKYMEHT

10. Kako¥ peKBH3UT yKa3bIBaeT Ha CTPYKTYPHOe M0/pase/ieHre WK JO/DKHOCTHOE JIULO,
OTBETCTBEHHOE 3a UCIIO/IHeHWe JOKyMeHTa?

a) OTMeTKa 00 HCIIOIHUTe/Ie

0) HarMeHOBaHKe BUJA JOKYMeHTa

B) MeCTO COCTaBJIeHHsI JOKyMeHTa

r) rpud COryIacOBaHUS



BapuanT Ne2

1. UTto moHMMaeTcs oJ| FOPUAUYECKOU CHUION JOKYMeHTa?

a) CBOMCTBO /JOKYMEHTa, NpH/iaBaeMoe eMy AeHCTBYIOIINM 3aKOHO/|aTe/IbCTBOM, OTIpe/iefISIolee ero
0(UIHATBHOCTD U 00s13aTeTbHOCTh

0) BHEIIHUH BU/ IOKYMEHTa

B) 00BEM JJOKyMeHTa B CTPaHMLaX

F) LBeT YepHWJI, UCII0/Ib30BAHHBIX TIPH IMOAINMKMCAHNA

2. Kakoii mpu3HaK Kiaccu(uKaliy JOKyMeHTOB TIpe/rioaraet JejieHue Ha Cy)XKeOHble 1
JINYHbIE?

a) MO MPOUCXO0XKJEHUIO

0) Mo cpokam XpaHeHHs!

B) 10 CTereH! I71IaCHOCTH

r) TI0 opMe U3/I0KEeHUS

3. UTo noHMMaeTcs Moz rpudoM coriacoBaHusi JOKyMeHTa?

a) OTMeTKa O COIJIaCUM 3aMHTEepeCOBAHHBIX JO/IKHOCTHBIX JIML] MJIM OPTaHoOB C COZiepKaHUeM JOKyMeHTa
0) OTMeTKa O perucTparjiOHHOM HOMepe BXOZSIIero JOKyMeHTa
B) yKasaHUe JlaThbl OTIIPaBKU JJOKYMeHTa

F) YKa3aHKe KO/JIMYeCTBa 3K3eMIUIAPOB JOKYMEHTA

4. Kakoil peKBU3UT JOKYMEHTa CO/JIePKUT KPaTKOe M3J/I0’KeHUe ero CoZiepKaHusi?

a) 3aroJI0BOK K TEKCTY JOKyMeHTa
0) moAnuch
B) OTMETKa 00 MCIIO/IHUTE e

I') perucTpaljioHHbI!i HOMep

5. UTo noHUMaeTcs Mo/ TeKCTOM JOKYMeHTa KakK PeKBU3UTOM?

a) OCHOBHasi Co/iep>KaTe/IbHasi YaCTh JOKYMEHTa, M3/1aratolijas ero CyTh
0) Ha3BaHUe OpraHU3aIuu
B) /laTa CO3/]aHUsA IOKYMEHTa

r) aZipec opraHu3aluu

6. Kakoii 3Tar oKyMeHTo000pOoTa rpe/rosaraer repefauy 0KyMeHTa KOHKDETHOMY
VCTIO/THUTEJTIO ZIJ1s1 PaOOThI?

a) HaripaBJ/ieHUe JOKYMeHTa Ha UCIOoIHeHre (pacCMOTpeHue)

0) yHUUTOXKeHHe J0KyMeHTa

B) ny0O/mMKaLus gokymenta B CMU

I') OTTIPaBKa JJOKyMeHTa B apxuB 0e3 pacCMOTpeHust

7. UTO MOHUMaeTCs1 MO/ TIPO/j/IeHueM CPOKa UCTIOJTHEHUsI JOKyMeHTa?



a) TIepeHOC YCTaHOBJ/IEHHOT'O CPOKA BBITIO/THEOHHUST TIOPYUYEHH st TI0 000CHOBAHHOMW MPUUKHE
0) HeMe/IIeHHOe TIpeKpaltieHre paboThl HaJl JOKYMEHTOM
B) YHUUTOXXEHHE [JOKyMeHTa 6e3 UCTIO/THEeHUSI

F) OTKa3 OT perucTpaiji JOKyYMEHTA

8. Kakas (popma ucronb3yeTcst /i1 perucTpalyy UCXOASIINUX JOKYMEHTOB?

a) )KypHaJl perucTpaliii UCXOALUX JOKYMEHTOB (MU ero 371eKTPOHHBIN aHasior)
0) >KypHas1 yuéTa OTITyCKOB
B) )KypHa/l TeXHUKH 6e30macHOCTH

r) )KypHaJl y4éTa ToOBapHO-MaTepHa/lbHbIX LIeHHOCTel

9. Uto moHMMaeTCsi IO, TIo/iyuaTesieM JOKyMeHTa B KOHTeKCTe JOKyMeHToobopoTa?

a) opraHu3aLys Wiy JIMLO, KOTOPOMY aJipecoBaH U Harpas/ieH JOKyMeHT
0) opraHu3ai[us, CO3/|aBIas JOKYMEHT
B) apXUB, TPUHMUMAIOIINI IOKYMEHTHI Ha XpaHeHue

r) Tunorpadus, rnevaTaroiast 6J1aHKH

10. Kakoli peKBH3UT JOKYMeHTa OTpa’kaeT HaMeHOBaHue CTPYKTYPHOIO Mo/ipas/ieieHns —
aBToOpa J0KyMeHTa?

a) HaMMeHOBaHKe CTPYKTYPHOTr'O MOZipas3/ieieHust

0) rpud yTBepKAeHUS

B) OTMeTKa O 3aBepeHUH KOIIUH

') MECTO COCTaBJ/IeHUs IOKyMeHTa

Kputepumu onennBanus (3auér (cem.3)):

Ko/iMuecTBO NPaBW/IBHBIX OTBETOB OneHKa
5-10 3a4yTeHOo
04 He 3aUTeHO

Knroum K Tecty (3auét (cem.3))

BapuanTt | BapuaHT

R Ne 1 Ne 2
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denepanbHOE TOCYAAPCTBEHHOE O10/KeTHOe 00pa3oBaTe/IbHOe yUpesK/eHre BhICIIero 06pa3oBaHus
«YeueHCKHl rocyilapcTBeHHbIN yHUBepcuTeT UM. A.A. KazgbipoBa»
ITpodeccroHanbHbIN KOLIe[K

Tect
no OIIL.07 «OcHOBBI AOKYMEHTOBe/JeHUs U /Ie/I0NPOM3BOACTBA»
II-1 Tekymjas arrecraius (cem.4)
BapuaHT Ne____

dNO rpyrira Hara

Bapuant Nel

Ne Bompoca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OTBeT

1. Yro nipefcTaBsisieT 060 HOMEHK/IAaTypa es?

a) CUCTeMaTU3UPOBAHHbIN MepeueHb 3ar0/I0BKOB /e, 3aBOAUMBIX B OpraHM3alliH, C yKa3aHHeM CPOKOB
HX XpaHeHUHs

0) CIMCOK COTPY/THUKOB OpPTraHU3aliu

B) TlepeueHb K/IMeHTOB OpraHU3al[un

T') peeCcTp BaKaHCHI

2. Yto noHumaetcs rnoz (popMUpOBaHUEM [iefla B [1eJI0NIPOM3BO/CTBE?

a) rpyNMNUPOBKA UCTIONIHEHHBIX JOKYMEHTOB B [le/i0 B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIaTypoil e/
0) yHUUTOXXEeHHE BCEX ZIOKYMEHTOB OpraHu3aliiu
B) CO3/laHMe HOBOT'O JOKYMeHTa

T') PerucTpanus BXOAsIeld KOppeCcroH/AeHIN

3. UTo noHUMaeTcs MoJ, SKCI1ePTU30M LIeHHOCTH JOKYMEHTOB?

a) U3yueHue JOKYMEHTOB [ijisl OTIpe/ie/ieHHst CPOKOB UX XpaHeHHst M 0TObopa Ha apXHUBHOE XpaHeHHe WU
YHUUTOXEHUE

0) mpoBepka opdorpadun JOKyMeHTa

B) OLléeHKa CTOMMOCTH 6yMal"I/I, UCII0/IL30BaHHOMN AJId JOKYMEHTa

I') IpOBepKa LiBeTa YepHWI JOKyMeHTa

4. Kakoii opraH B OpraHu3aijii 00bIUHO MTPOBO/IUT FKCIIEPTHU3Y 1IEHHOCTH JJOKYMEHTOB?

a) SKCrepTHasi KOMUCCHSI OpraHu3aLiu
0) oTzen mpoax
B) ciyx0a 6e3omacHocTy 6e3 COOTBETCTBYIOIIUX TIOJTHOMOYUHH

r) OyxranTepusi 6e3 yuacTUsi UHBIX CIIELIUaTICTOB

5. UTo OTHOCHUTCS K KaZ[pOBOM [JOKYMEHTaLliK OpraHU3aIuu’?

a) TPYAO0BbI€ JOTOBODLI, ITPUKA3LI I10 JIMUYHOMY COCTABY, JIMYHBIEC KADTOUYKH pa60THI/IKOB




0) JOTOBOPBI TIOCTABKH ChIPbSI
B) peK/laMHble MaTepUaJibl

r) Oyxranrepckuii banaHc

6. Kakoii oKyMeHT GUKCHUPYET YCI0BUS TPY/ja KOHKPETHOTO pabOTHHKA TIPH MPUEME Ha
paboty?

a) Tpy/AOBOI IOTOBOP

6) mpaic-MCT OpraHu3aLyun

B) peKk/laMHOe 00bSAB/IEHHE

r) cuéT-dakTypa

7. UTo MOHMMaeTCs TI0f, CUCTEMOM 3/1IeKTPOHHOTO IoKyMeHToo6opoTa (C3 /1) mpuMeHHUTeNbHO K
[le/I0TIpOU3BO/CTBY ?

a) MporpaMMHbBINA KOMIJIEKC, aBTOMaTU3UPYIOIINMA TIPOLeCcChl CO3/jaHMsl, COTJIaCOBaHMUsl, PerUCTpaLiuy U
XpaHeHus JOKYMEeHTOB

0) OyMaXkHBIM apXUB JIOKYMEHTOB

B) YCTPOMCTBO /7151 [evYaTy JJOKYMEHTOB

r) Iporpamma Zijisi pelakTHPOBAHUS U300parkeHni

8. Kakoe mpenMyl11[eCTBO 3/IeKTPOHHOTO JOKYMeHTO000pOoTa Hanbosiee 3HaUMMO /[IJisi OPraHOB
CJTy>KObI 3aHSITOCTU HacesieHUst?

a) yckopeHre 00paboTKu oOpalrieHHi rpak/jaH 1 MOBBIIIeHHe TPO3PauHOCTH MPOLIeCCOB

0) yBemmueHue 00béMa OyMa)KHOTO apXvBa

B) YCJIO)KHEHHe TPOLIeIyPbl PETUCTPALIUK JOKyMEHTOB

I') CHYDKeHHe JOCTYITHOCTU YCIYT AJIst TPaxK/jaH

9. Kakue JIOKyMeHThbI HarboJiee 4acTo OpOPMIISIIOTCS B [€/IONPOU3BO/ICTBE CTY>KObI 3aHSITOCTH
1pu paboTe C rpakKZaHaMu’?

a) 3asiBJIEHUS TPaXKJaH, TTPUKAa3bl O MPU3HAHUN 0e3pab0THBIM, CIIPAaBKU O PErUCTPal[uH

0) TOrOBOPBI KYTUTU-TIPOIAXKUA HEIBHXKUMOCTH

B) ZIOTOBOPHBI apeH/ibl TPAHCIIOPTHBIX CPe/CTB

I') I0TOBOPbI CTPaXx0BaHUs )KU3HU

10. Kakast oco6eHHOCTh XapaKTepHa /i ,eJIONPOU3BO/ICTBA B OPraHax rocyZapCTBeHHOM
BJIaCTH, BK/IIOYAst CITyKOy 3aHATOCTH?

a) cTporoe cob/FO/IeHUe YCTaHOBIEHHBIX 3aKOHO/IaTe/TLCTBOM CPOKOB U (JOPM IOKYMEHTOB

6) IMOJTHOE OTCYTCTBUE perjlaMeHTaljhuu ,E[OKYMEHTOOGOPOTEI

B) MPOM3BOJIbHAsS (popMa BCex JOKYMEeHTOB 0e3 eJUHBIX TpeOoBaHM

I') OTCYTCTBHE HEOOXOAMMOCTH PerrucTpalyii JOKyMeHTOB



BapuanT Ne2

1. Yto noHrMMaeTcs noJ, CPOKOM XpaHeHMsl JOKYMeHTa COIrJIaCHO HOMEHKJ/IaType Jen?

a) Tepyo/] BpeMeHH, B TeueHWe KOTOPOTO I0KYMEHT AOJDKeH XPaHUTBCS [I0 ero YHUUTOXKEeHUsT UTh
repefiayv B apxvB

0) cpok JeliCTBHUS MevaTy OpraHu3aluu

B) CPOK rOIHOCTU OyMary, Ha KOTOPOH HarevaTaH JJOKyMeHT

T') CPOK UCTIOJTHEHUS JOKYMeHTa

2. Kakoli oKyMeHT oripeie/isieT CTPYKTYPY U cofiepKaHue e, GOpMUPYeMbIX B OpraHu3al[iu B
TeueHue roga?

a) HOMeHKJIaTypa Jiefn

0) mTaTHOE pacrivcaHue

B) yCTaB OpraHu3aruu

T) TIpalC-JIUCT

3. UTo NpouCXOouT C JOKYMEeHTaMH, CPOK XpaHeHUs] KOTOPbIX UCTEK U KOTOPbIE HE UMEIOT
VICTOPUYECKOM WY NTPAKTUUeCKOM [JeHHOCTH?

a) OHM TO//IeXKaT YHUUTOXKEHHIO B yCTaHOB/IEHHOM TOPSiIKe

0) OHM aBTOMAaTUUYECKU CTAHOBSITCS UaCThI0 APXUBHOTO (hoHza PO

B) OHU Iepe/iatoTcsi IF0OOMY JKenaroleMy COTPYJHUKY

T') OHU My OMKYIOTCS B OTKPBITOM JJOCTyTIe 6e3 orpaHnYeHui

4. Kakue I0KyMeHTbI, KaK TIpaBUJ/I0, UMEIOT IMOCTOSTHHBIN CPOK XpaHeHHs U Mepe/jaloTcs B
rocyZlapCTBeHHBIN apXUB?

a) AOKYMEHTBI, UMEIoIHe NCTOPHUUYEeCKOe, HAYUHO€E WU/IKU ITPAaKTUUYeCKOe 3HAUeHKe

0) UepPHOBUKHU JIOKYMEHTOR

B) yCTapeBIIMe PeK/laMHbIe OYKIeTh

T') IMYHbIE 3aITUCU COTPY/THUKOB

5. UTO OTHOCHUTCS K JTMYHOM KapTOouKe paboTHHKa (hopMa ydéTta KasipoB)?

a) IOKyMEHT, COZIepPIKaIliii OCHOBHBIE CBE/IEHHSI O TPY/JOBOM JeSTeIbHOCTH M TIEPCOHA/bHbIE JaHHbIe
paboTHHKA

0) peknaMHbI OyK/IeT opraHu3au

B) CUéT Ha OI/IaTy TOBApOB

T') IOTOBOP TIOCTaBKU 000pyJ0BaHUS

6. Kakoli oOKyMeHT U3aéTcs TIpU repeBo/ie paboTHUKA Ha APYTYIO AO/DKHOCTE?
a) TIpYKa3 o TiepeBo/ie Ha APYTyIo paboTy

0) peknaMHoe 00BSBIEHHE

B) cuéT-akTypa

T') IOTOBOP apeH/bl



7. UTO MO3BOJISIET CUCTEMA 3JIEKTPOHHOTO IOKYyMEeHTO000pOTa B YaCTH KOHTPOJISI UCITOJTHEHHST
NIOpy4YeHum?

a) aBTOMaTU4YeCKOe OTC/Ie)KMBAaHHE CPOKOB M CTAaTyCOB UCITOJIHEHUS IOKYMEHTOB

0) peJakTUPOBaHKE U300pa’KeHUH

B) MOHTa)X BU/I€OPO/IMKOB

T') 3aMuch ayanodaitios

8. Kakast Mepa o0ecrieurBaeT 3allUTy 3/IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT HeCAHKIIMOHUPOBAHHOTO
JIOCTYTIa B CUCTEMe 3/IeKTPOHHOIO JIOKyMeHT0000poTa?

a) pasrpaHUueHue MpaB JOCTYyTIa M0Jib30BaTe el ¥ UCIO/Ib30BaHHE 3/IEKTPOHHOMN MOITHCH

0) cBOOOHBIN IOCTYTT BCEX COTPYJHUKOB KO BCEM JOKyMeHTaM 0e3 OorpaHuueHHHA

B) OTCYTCTBHE KaKOH-TMO0 CUCTeMBI 3alUThI

F) Hy6]’[I/IKaL[I/I$[ BCEX NOKYMEHTOB B OTKDBITOM AOCTYyTI€E

9. Kakoli JOKyMeHT SIB/IsIeTCSI OCHOBaHMEM JIJisl [IOCTaHOBKM rpaXklaHUHA Ha YUY€T B KaueCTBe
UIIyIiero paboTy B opraHax CyKObI 3aHTOCTH?

a) 3asABJIeHHe IPaXX/JaHWHA U TIPe/ICTaB/IeHHbIE UM JOKYMEHThI, COOTBETCTBYIOIIHME YCTAaHOBIEHHOMY
TIePEYHIO

0) yctHoe obpaiijeHre 6e3 JOKyMEHTaIbHOTO TIOATBEPKAEHUS

B) CTIpaBKa O /I0X0Zax 000T0 TPeThero uija

T') IOKYMEHT, He OTHOCSIIIMICS K BOMIPOCAM 3aHSATOCTU

10. Kakoe TpeboBaHue MpegbsB/sieTCs] K CPOKaM XpaHeHHs! IOKyMeHTOB, COZiepKallyx
TiepCoHa/TbHbIe JaHHbIe IPAaKJAH B OpPraHax CJTy>KObI 3aHSATOCTH?

a) cobumroieHre CPOKOB, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHO/IaTe/TbCTBOM 00 apXWBHOM /iefie U O TIEPCOHATBHBIX
JaHHBIX

0) xpaHeHue GeccpouHO 6e3 KaKuX-1M00 OrpaHUYeHHH

B) HeMe/ljJleHHOe YHUUTOKeHUe cpa3y 1ocje COo3/aHus

F) nepeaaydya 40OKYMEHTOB TPETbUM JIMLaM 6e3 OrpaHMyeHHss CDOKOB

Kputepuu ouenvBanus (I11-51 Tekyijas atrecrauus (cem.4)): arrectoBaH — 5—10 npaBUIBHBIX
OTBETOB; He aTTeCcTOBaH — 4 U MeHee.

Kmoun K Tecty (II-s1 Tekymias arrecranus (cem.4))

BapuanTt | BapuaHT

Sdpa Ne 1 Ne 2
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denepanbHOE TOCYAAPCTBEHHOE O10/KeTHOe 00pa3oBaTe/IbHOe yUpesK/eHre BhICIIero 06pa3oBaHus
«YeueHCKHl rocyilapcTBeHHbIN yHUBepcuTeT UM. A.A. KazgbipoBa»
ITpodeccroHanbHbIN KOLIe[K

Tect
no OIIL.07 «OcHOBBI AOKYMEHTOBe/JeHUs U /Ie/I0NPOM3BOACTBA»
Jk3ameH (cem.4)
BapuaHT Ne____

dUO rpyrima [Hara

Bapuant Nel

Ne Bompoca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OTBeT

Ne Bompoca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OtBeT

1. Yto noHMMaeTcs 1oj, yHU(pUKaLel JOKyMeHTOB?

a) pHUBeZieHHe I0KYMEHTOB K eIMHO00pa3HoM (hopMe U CTPYKType
0) yHUUTOXKeHHe BCeX JOKYMEHTOB OpraHU3aL{uH
B) CO3/laHMe YHHUKaIbHOrO 0(pOpMIeHus [jisl KaXK[0ro 10KyMeHTa

r) XpaHeHWe AOKYMeHTOB 6e3 Kakoh-mbo cucTeMaTU3aluu

2. Kakoli mpu3HaK KaacCU(UKaLuK JOKyMEeHTOB Tpe/iroiaraeT JiejieHue Ha MOAJTMHHUKN U
KOIUU?

a) TI0 CTerneHu MO/TMHHOCTH

0) 1o cpokam XpaHeHuUs!

B) 1o crioco0y huKcanyy nHbopMaliu

I) 110 CTereHU IIaCHOCTH

3. UTto noHumaeTcs nof rpuoM orpaHAYeHus1 0CTyna K JOKYMeHTY ?

a) OTMeTKa, yKa3bIBarolasi Ha KOH(MUAeHMaIbHbIA XapakTep HHPOPMaLWH, CO/IeprKalleics B JOKyMeHTe
0) oTMeTKa 0 perucTpaljMOHHOM HOMepe

B) yKa3aHHe /IaThl CO3JJaHUs IOKyMeHTa

T') yKa3aHHe ajipecarta JOKyMeHTa

4. Kakoi peKBU3UT JOKYMEHTa OrpeesisieT ero OpUANUeCKYr CUIy MIPU YA0CTOBEpEeHUN
TMOJ/ITMUHHOCTU?

a) TIOZATIMCh YTIOJIHOMOYEHHOTO /I0/DKHOCTHOTO JIMLA

0) 1BeT Oymaru

B) pa3mep wpudTa

I') Ha/IMUMe WITFOCTPaLi




5. Uto noHuMaeTcs 1o rprudoM yTBep>KeHusi JOKyMeHTa?

a) peKBU3UT, CBU/IeTE/IbCTBYIOIINM O MIPUJaHUU JOKYMEHTY I0PUINUYeCcKON CUITbl yTIOJTHOMOUYEHHBIM
JIMLIOM WJIK OPTaHOM

0) oTMeTKa 0 TIOTyYeHNH! JIOKyMEeHTa

B) YKa3aHue KO/JIM4eCTBa CTpaHUL] JOKYMEHTA

r) Ha3BaHWe TUTIOrpaduy, U3rOTOBUBLIEH OIaHK

6. Kakoii 3Tarn JoKyMeHTo000poTa c/efjyeT 3a MOCTyIUIeHHeM JIOKyMeHTa B OpraHU3aliuio?

a) mepBuYHas 00pabOTKa ¥ perucTpauusi JoKyMeHTa
0) HeMe/IJIeHHOe YHUUTOXKeHHe JOKyMeHTa
B) OTMpaBKa JJOKyMeHTa 06paTHO 6e3 pacCMOTpeHHUs

r) yO/IMKaLys JOKyMeHTa B OTKPLITOM JOCTYTIe

7. UTO NMOHUMaeTCs 10/, CPOKOM UCIIO/IHeHUs JOKyMeHTa?

a) rnepuoj BpeMeHH, B TeueHHe KOTOPOTo JO/DKHO GBITB BBITIO/IHEHO COepKallieeCd B JOKYMEHTe
ropyuyeHue

0) cpoK XpaHeHUs JOKYMeHTa B apXHUBe

B) CPOK [JlefiCTBUSI IeyaTy OpraHy3aluu

T') CPOK FOZJHOCTH Oymaru

8. Kakasi popma KOHTPOJIsi UCTIOJTHEHUSI JTOKYMEHTOB TIpe/iTio/iaraeT aBTOMAaTU3UpOBaHHOE
OTCJIe)KMBaHUe CPOKOB C TTIOMOIL[bI0 UH(POPMALIMOHHOM CUCTEMBI?

a) aBTOMaTU3MPOBAHHBIA KOHTPOJIb UCIIOTHEHHUST JOKYMEHTOB

0) VCKJTFOUMTE/TFHO YCTHBIA KOHTPOJIL 663 huKcaliu

B) OTCYTCTBHe KOHTDOJISI UCIIOJTHEHHsI

F) KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUA pPa3 B IO/

9. Uto moHUMaeTCs MoJ, a/[pecaToM J0KyMeHTa?

a) opraHu3alys Wiu JUL0, KOTOPOMY HarpaB/seTcs JOKYMEHT
0) opraHu3aryisi, U3JaBIast JOKYMeHT
B) UCIIOJIHWTE/Ib JOKYMeHTa BHYTPU OpraHu3alin

T') apXUB, Tie XPaHUTCS JOKYMEHT

10. Kakoli peKBU3UT yKa3blBaeT Ha CTPYKTYPHOe Mo/ipa3/ie/ieHue WU JO/DKHOCTHOe JTULO,
OTBETCTBEHHOEe 3a UCIIO/IHeHWe JOKyMeHTa?

a) oTMeTKa 00 ucrioHUTene

0) HarMeHOBaHUe BU/A JOKYMeHTa

B) MECTO COCTaBJIeHUS [JOKYMeHTa

r) rpud corsacoBaHus

11. Yro npezcraBsier cob0i HOMEHK/IATypa Jen?



a) CUCTeMaTH3VPOBaHHbIN NlepeueHb 3aroJI0BKOB [iefl, 3aBOAMMBIX B OpraHU3allyy, C yKa3aHHueM CPOKOB
WX XpaHeHUsi

0) CIMCOK COTPYJHUKOB OpraHH3ariuu
B) MepeyeHb K/MeHTOB OpraHr3aLuu

I') peecTp BaKaHCHH

12. Yto noHumaetcs nof (hopMUpoBaHUEM Jiefia B [1e/I0NPOr3BO/CTBe?

a) FPYINIMPOBKA UCITOIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIe/I0 B COOTBETCTBUM C HOMEHK/IATYPO# [e
0) yHUUTOXXeHHe BCEX AOKYMEHTOB OpraHU3al[ui
B) CO3/laHMe HOBOT'O JIOKYM€eHTa

T') perucTpaiys BXosiiel KoppecroHeHLIUN

13. UTo noHMMaeTcs Moz, SKCIePTU30U LIeHHOCTH JJOKYMEHTOB?

a) U3yueHue IOKYMEHTOB [Ijisl OTIpe/ie/ieHUsI CPOKOB UX XpaHeHUs M 0TObopa Ha apXUBHOe XpaHeHWe WU
YHUUTOXeHUe

0) mpoBepka opdorpahun JOKyMeHTa

B) OIleHKa CTOMMOCTH OyMaru, UCIoib30BaHHOM [/t JOKyMeHTa

r) IpOBepKa LiBeTa UepHWI J0KyMeHTa

14. Kakoii opraH B opraHu3aiyu 00bIYHO TIPOBOJUT SKCIIEPTU3Y LeHHOCTU JOKYMEHTOB?

a) 9KCIepTHast KOMUCCHST OpPraHU3aLUuH
0) oTen mpogax
B) ciy»xba 6e3omacHOCTH 6e3 COOTBETCTBYIONIUX TIOJTHOMOUMH

r) Oyxrantepusi 6e3 yuacTysi MHBIX CIIE[UaTICTOB

15. YTo OTHOCUTCS K Ka/[pOBOM JOKyMEHTALM1 OpraHu3aLuu?

a) TPYZIOBBIE JOTOBOPHI, MPUKA3bI 110 IAUHOMY COCTaBY, JIMUHBIE KADTOUKA PAOOTHUKOB
6) IOrOBOPBI TIOCTABKU ChIPbSI
B) peK/IaMHbIe MaTepHasIbl

r) Oyxrantepckuii 6amaHc

16. Kakoit JoKyMeHT (GUKCHPYeT yCJIOBUS TPYZa KOHKPETHOrO pabOTHHMKA MpY TIpHéMe Ha
paboty?

a) TpyJ0BOi 10TOBOP

0) mpatic-TUCT opraHu3auy

B) peK/laMHOe 00bsIB/IeHH e

r) cuéT-akTypa

17. YTO MOHUMAETCS MO/, CUCTEMOM /IEKTPOHHOTO I0KyMeHToo60poTa (C3 /1) mpuMeHHUTeTbHO
K [1e/I0NIPOU3BO/CTBY?

a) MporpaMMHbIi KOMIL/IEKC, aBTOMAaTHU3UPYIOLIMI MPOLIeCChl CO3/jaHMUsl, COT/IaCOBAHUS, perucTpaLuu U
XpaHeHUs! JOKYMeHTOB



0) OyMa)kHbIM apXUB JIOKYMEHTOB
B) YCTPOMCTBO /IJIsl TIeuaTy JOKyMeHTOB

r) TIporpamma Zijisl peIakTUPOBAHUS U300parkeHNni

18. Kakoe ripenMy11[eCTBO 3/IeKTPOHHOTO JOKYMeHTOO000pOTa Hanbosiee 3HaUMMO /IJisi OPraHOB
CJTy>KOBbI 3aHSITOCTU HacesieHUs?

a) yckopeHHe 06paboTKU 00palLjeHH i IPaKaH U MOBBILLIEHNE TPO3PaYHOCTH TIPOLIECCOB

0) yBemmueHre 00béMa OyMa)KHOTO apXvBa

B) YCJIOKHEHHE MPOLeAyPbl PETUCTPALIUN JOKYMEHTOB

T') CHIKeHHUe JOCTYITHOCTH YCIIyT JAJIsi TPakKJaH

19. Kakue fokymMeHThI Harbosiee yacTo ohOPMIISIOTCS B /1€/IOTIPOM3BO/ICTBE CTYKOBI 3aHATOCTH
nipu pabore C rpakAaHamu’?

a) 3asiBJIEHUs TPaXKJaH, ITPUKa3bl O MPU3HAHUK 0e3pab0THBIM, CIIPABKU O PErUCTPaliuH

0) OTOBOPBI KYTUTU-TIPOAAKH HEJBHDKUMOCTH

B) /IOTOBOPKI apeH/ibl TPaHCIIOPTHBIX CPeJICTB

I') I0rOBOPbI CTPaX0OBaHKS )KU3HU

20. Kakast 0co06eHHOCTb XapaKTepHa /1Sl 1e/IONPOU3BO/ICTBA B OpraHax roCy/[apCTBeHHOMN
BJIaCTH, BK/IIOYAst CITy>KOY 3aHATOCTU?

a) cTporoe cob/FO/IeHUe YCTaHOBIEHHBIX 3aKOHO/IaTe/TLCTBOM CPOKOB U (JOPM IOKYMEHTOB

6) TNOJIHOE OTCYTCTBHE perjiaMeHTallnu ,E[OKYMEHTOO60pOTa

B) MPOU3BOJIbHAs (popMa BCex JJOKYMEHTOB 0e3 eJUHBIX TpeOoBaHMI

I') OTCYTCTBUE HEOOXOAUMOCTH PErUCTPALIMU JOKYMEHTOB



BapuanT Ne2

1. UTto moHMMaeTcs oJ| FOPUAUYECKOU CHUION JOKYMeHTa?

a) CBOMCTBO /JOKYMEHTa, NpH/iaBaeMoe eMy AeHCTBYIOIINM 3aKOHO/|aTe/IbCTBOM, OTIpe/iefISIolee ero
0(UIHATBHOCTD U 00s13aTeTbHOCTh

0) BHEIIHUH BU/ IOKYMEHTa

B) 00BEM JJOKyMeHTa B CTPaHMLaX

F) LBeT YepHWJI, UCII0/Ib30BAHHBIX TIPH IMOAINMKMCAHNA

2. Kakoii mpu3HaK Kiaccu(uKaliy JOKyMeHTOB TIpe/rioaraet JejieHue Ha Cy)XKeOHble 1
JINYHbIE?

a) MO MPOUCXO0XKJEHUIO

0) Mo cpokam XpaHeHHs!

B) 10 CTereH! I71IaCHOCTH

r) TI0 opMe U3/I0KEeHUS

3. UTo noHMMaeTcs Moz rpudoM coriacoBaHusi JOKyMeHTa?

a) OTMeTKa O COIJIaCUM 3aMHTEepeCOBAHHBIX JO/IKHOCTHBIX JIML] MJIM OPTaHoOB C COZiepKaHUeM JOKyMeHTa
0) OTMeTKa O perucTparjiOHHOM HOMepe BXOZSIIero JOKyMeHTa
B) yKasaHUe JlaThbl OTIIPaBKU JJOKYMeHTa

F) YKa3aHKe KO/JIMYeCTBa 3K3eMIUIAPOB JOKYMEHTA

4. Kakoil peKBU3UT JOKYMEHTa CO/JIePKUT KPaTKOe M3J/I0’KeHUe ero CoZiepKaHusi?

a) 3aroJI0BOK K TEKCTY JOKyMeHTa
0) moAnuch
B) OTMETKa 00 MCIIO/IHUTE e

I') perucTpaljioHHbI!i HOMep

5. UTo noHUMaeTcs Mo/ TeKCTOM JOKYMeHTa KakK PeKBU3UTOM?

a) OCHOBHasi Co/iep>KaTe/IbHasi YaCTh JOKYMEHTa, M3/1aratolijas ero CyTh
0) Ha3BaHUe OpraHU3aIuu
B) /laTa CO3/]aHUsA IOKYMEHTa

r) aZipec opraHu3aluu

6. Kakoii 3Tar oKyMeHTo000pOoTa rpe/rosaraer repefauy 0KyMeHTa KOHKDETHOMY
VCTIO/THUTEJTIO ZIJ1s1 PaOOThI?

a) HaripaBJ/ieHUe JOKYMeHTa Ha UCIOoIHeHre (pacCMOTpeHue)

0) yHUUTOXKeHHe J0KyMeHTa

B) ny0O/mMKaLus gokymenta B CMU

I') OTTIPaBKa JJOKyMeHTa B apxuB 0e3 pacCMOTpeHust

7. UTO MOHUMaeTCs1 MO/ TIPO/j/IeHueM CPOKa UCTIOJTHEHUsI JOKyMeHTa?



a) TIepeHOC YCTaHOBJ/IEHHOT'O CPOKA BBITIO/THEOHHUST TIOPYUYEHH st TI0 000CHOBAHHOMW MPUUKHE
0) HeMe/IIeHHOe TIpeKpaltieHre paboThl HaJl JOKYMEHTOM
B) YHUUTOXXEHHE [JOKyMeHTa 6e3 UCTIO/THEeHUSI

F) OTKa3 OT perucTpaiji JOKyYMEHTA

8. Kakas (popma ucronb3yeTcst /i1 perucTpalyy UCXOASIINUX JOKYMEHTOB?

a) )KypHaJl perucTpaliii UCXOALUX JOKYMEHTOB (MU ero 371eKTPOHHBIN aHasior)
0) >KypHas1 yuéTa OTITyCKOB
B) )KypHa/l TeXHUKH 6e30macHOCTH

r) )KypHaJl y4éTa ToOBapHO-MaTepHa/lbHbIX LIeHHOCTel

9. Uto moHMMaeTCsi IO, TIo/iyuaTesieM JOKyMeHTa B KOHTeKCTe JOKyMeHToobopoTa?

a) opraHu3aLys Wiy JIMLO, KOTOPOMY aJipecoBaH U Harpas/ieH JOKyMeHT
0) opraHu3ai[us, CO3/|aBIas JOKYMEHT
B) apXUB, TPUHMUMAIOIINI IOKYMEHTHI Ha XpaHeHue

r) Tunorpadus, rnevaTaroiast 6J1aHKH

10. Kakoli peKBH3UT JOKYMeHTa OTpa’kaeT HaMeHOBaHue CTPYKTYPHOIO Mo/ipas/ieieHns —
aBTOpa JJOKyMeHTa?

a) HaMMeHOBaHKe CTPYKTYPHOTr'O MOZipas3/ieieHust

0) rpud yTBepKAeHUS

B) OTMeTKa O 3aBepeHUH KOIIUH

') MECTO COCTaBJ/IeHUs IOKyMeHTa

11. Yro nmoHMMaeTcs 11oj, CPOKOM XpaHeHHs JOKYMeHTa COIJIaCHO HOMeHK/IaType jen?

a) repuo/;, BpeMeHH, B TeueHHe KOTOPOro JOKYMEeHT [JOJIXKeH XPaHUThCS [0 er0 YHUUTOXKeHUsT UIn
repefjaul B apxuB

0) CpOK JIeliCTBHS TTeUaTH OpTraHU3aIuu

B) CPOK rO/IHOCTU OyMaru, Ha KOTOPOH HarevaTaH JJOKyMEHT

I') CPOK UCTIOJTHEHUS JOKYMEeHTa

12. Kakoli JOKyMeHT orpefie/isieT CTPYKTYPY U cojiepkaHue fief1, popMUpyeMbIX B OpraHu3alyn
B TeueHue roga?

a) HOMEeHKJIaTypa Jiejt

0) mTaTHOE pacrrcaHue

B) yCTaB OpraHu3alun

r) rpaic-ucT

13. UTOo MpOUCXOAUT C JOKYMEHTaMH, CPOK XpPaHeHUsI KOTOPBIX UCTEK U KOTOPbIe He UMEIOT
HMCTOPUUeCKOU WU/TH TIPAKTUUYECKOM 1[eHHOCTU?

a) OHHU TIOAJ/1IEXKAT YHUUTOXE€HHIO B YCTAHOB/IEHHOM IIOpDSAKe

0) OHM aBTOMaTUYeCKU CTAaHOBSTCS UacTbio ApxuBHOrO ¢oHza PO



B) OHU I1epe/IafoTCsl IF0OOMY JKesaroIeMy COTPYJHUKY

I') OHU MyO/MKYIOTCS B OTKPBITOM JJOCTYyTIe 6e3 orpaHrueHui

14. Kakuie JOKyMeHTbI, KaK MPaBU/I0, UMEIOT MOCTOSIHHBIM CPOK XPaHEeHUsI U Tlepe/latoTcs B
roCy/lapCTBeHHbIN apXUB?

a) JOKYMeHTbI, UMell[1ie UICTOpUYeCcKoe, HayuHOe WU MPaKTUUecKoe 3HaueHue

0) YEPHOBUKHU JJIOKYMEHTOB

B) yCTapeBIIMe peK/laMHble OYK/IeTh

I') IMYHbIE 3aTIMCH COTPY/JHUKOB

15. YTO OTHOCUTCS K TMUHOU KapTouke paboTHUKa (popma yuéta KazpoB)?

a) JIOKYMEHT, COZIepyKallliii OCHOBHbBIE CBe/IEHHS O TPY/I0BOM /IeSITe/IbHOCTU M TIePCOHA/bHbIE JIaHHbIe
paboTHMKa

0) peksIaMHbIN OYK/IeT opraHr3aruu

B) CuéT Ha OTJIaTy TOBApOB

r') IOTOBOP TIOCTaBKU 060pyJOBaHMUS

16. Kakoii IoKyMeHT U3aéTcsi TpU repeBozie paboTHUKA Ha APYTYHO [JO/DKHOCTD?
a) pHMKa3 o TiepeBo/ie Ha APYTyio paboTy

0) peknaMHoe 00BsBIEHHE

B) cuéT-akTypa

T') IOTOBOP apeH bl

17. YTo m0o3BO/ISIET CHCTEMa 37IEKTPOHHOTO ZIOKYMEHT0000pOTa B YaCTH KOHTPOJISI UCTIO/THEHUST
MOpy4YeHum?

a) aBTOMaTh4yecKoe OTC/Ie’KUBaHHe CPOKOB U CTaTyCOB UCIIONHEeHUS I0KyMeHTOB

0) pegakTUpOBaHKME U300pa’KeHUH

B) MOHTa)X BU/I€OPOIUKOB

T') 3aMuch ayanodaitios

18. Kakast Mepa o0ecrieurBaeT 3alUTy 3/IEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB OT HeCAHKITMOHUPOBAHHOTO
JIOCTYTIa B CUCTeMe 3/IeKTPOHHOTO JJOKyMeHTO00opoTa?

a) pasrpaHuyeHue MpaB 0CTYyIIa M0Jib30BaTesiel U UCI0J/Ib30BaHue 3/IeKTPOHHOM MOAHICH

6) cBOOOHBIN IOCTYTT BCEX COTPYJHUKOB KO BCEM JOKyMeHTaM 0e3 orpaHuueHHHA

B) OTCYTCTBHUE KaKOH-TM00 CUCTeMBI 3allHUThI

r) my6/IMKaLys BceX JOKYMEHTOB B OTKPBITOM JJOCTYTIe

19. Kakoii IOKyMeHT SIB/ISIeTCSI OCHOBAHHEM [I7Is TOCTAaHOBKH I'Pa)klaHWHA Ha YUET B KaueCTBe
UILyIlero paboTy B opraHax Cy»KObl 3aHSITOCTH?

a) 3asBJ/IeHUe I'PaX/IdHWHA U TpeACTaB/IeHHbIe UM JOKYMEHTBI, COOTBETCTBYIOI[HE YCTaHOB/IEHHOMY
rnepeyHro

6) ycTHOe obpairieHre 6e3 JOKYMEHTaIbHOTO TOATBEPKAEHUS



B) CITpaBKa 0 ZI0X0/1aX F000ro TPeThero JIuia

T') IOKYMEHT, He OTHOCSIIIUICS K BOMPOCAM 3aHATOCTU

20. Kakoe TpeboBaHMe TIpebsB/SETCSA K CPOKaM XpaHEHHs JOKYMEHTOB, CO/IePKalluX
TiepCoOHasbHbIe JaHHbIe TPaXK/aH B OpraHax CyKObI 3aHATOCTH?

a) cobumoieHre CPOKOB, YCTaHOB/IEHHBIX 3aKOHO/ATe/ILbCTBOM 00 apXUBHOM Jiefie U O TIepPCOHATBHBIX
JaHHBIX

0) xpaHeHue 6eccpouHo 6e3 KaKUX-M00 OrpaHUYeHHH

B) HEME/IJIEHHOe YHUUTO)XXEHHE CPa3y I0C/e CO3/IaHus

F) nepenaydya JOKYMEHTOB TPETbUM JIMLaM 0e3 OrpaHMYeHHrsI CDOKOB

Kputepun onenuBanus (Jk3ameH (cem.4)):

Ko/imuecTBO NpaBU/IBHBIX 0TBETOB OueHka
18-20 OTJINYHO
15-17 XOpOLLIO
10-14 Y[ 0BJIETBOPUTE/IbHO
0-9 Hey/I0BJIETBOPUTEJILHO

Kmouu K Tecty (Jk3ameH (cem.4))

BapuanTt | BapuaHT
R Ne 1 Ne 2
1 a
2 a a
3 a a
4 a a
5 a a
6 a a
7 a a
8 a a
9 a a
10 a a
11 a a
12 a a
13 a a
14 a a
15 a a
16 a a
17 a a
18 a a
19 a a
20 a a




