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HACHOPT
DoH/A OLIEHOYHBIX CPEICTB

no aucuuniaude (moayaw) JOKYMEHTAIUMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

Ne Kontponupyemsble Haumenosanue oLieHOYHOTO Kon kontponupyemoit
/i pa3aenbl TUCITUTLTHHBI CpencTBa KOMTieTeHInH (VH €€
4acTH)
1 | Pazmen 1. JlokymeHT Koncnekr nekuuit
aen 1. Jlokymenr, = OK 1-5, 8-9, TIK 1.1-
IOKyMEHTaLus, Tectuposanue
14,16
JTOKYMEHTHUPOBAHUE JHoknan / Pedepar
2 | Paznmen 2. Opranusauust Koncnekr nexumii
A P H 1 OK 1-5, 8-9, TTK 1.1-
TOKYMEHTO000pOoTa Tectuposanue
14,16
Hoxnan / Pedepar




BOHpOCLI AJisA MOATOTOBKH K 3a4€Ty

no gucuuniauie JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

1. Pomb nokymeHTa B cpepe npaBa 1 yIpaBICHUS.

2. JIOKyMEHT: OCHOBHBIE MOHATHS, CIIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUSI.

3. Madopmarus 1 qOKyMEHT.

4. Vaudukauus W CTaHAAPTH3AlMs KaK OCHOBHOE HAIPaBIIEHHE COBEPIIEHCTBOBAHUS
nokyMeHToB. 'OCTr1 Ha YC]I. Cuctembl JOKyMEHTALIHH.

5. XapaktepucTuka, coctaB u copepxkanue aeicrayroinero I'OCTa.

6. Cocras pexsmsuroB OP/], npasuna ux ohopMiIeHus.

7. IlpaBuna oQopMIIeHHs, H3TOTOBJICHUS, Yy4eTa, HCIOJNb30BAHUS W XpaHEHUs OJaHKOB
OpraHU3aLyH.

8. XapakTepuCTHKA U COCTaB OPraHU3aLUOHHBIX JOKYMEHTOB.

9. XapakTepuCTHKa U COCTaB CIPABOYHO-MH()OPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

10. XapakTepucTuka U COCTaB PaCHOPAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

11. OcobeHHOCTH TOKYMEHTUPOBAHUS NEATEIbHOCTH KOJUIETHAIBHBIX OPTaHOB.

12. JlenoBas mepenucka: BUABI U TPEOOBAHUS K COCTABJICHUIO U O(POPMITEHHIO.

13. Jlenonpou3BOACTBO Kak (YHKIHS YIPaBJICHHUs, COBPEMEHHbBIE TpeOOBaHUS K €ro
OpraHU3aLyH.

14. Cnyxba JOOKYMEHTALIMOHHOTO oOOecredyeHus yhpaBieHus: (PyHKOHH, CTPYKTypa,
JOJKHOCTHOM COCTaB, HOPMAaTUBHBIE MaTEPUAJIBL.

15. O0mue npUHLUIBI OpPraHU3aLMU AOKyMEeHTOooOOpoTa. OCHOBHBIE 3Tambl TEXHOJOTHU
paboOThI C TOKYMEHTaMH.

16. IlepBoHauanbHas 00pabOTKa JOKYMEHTOB B YUPEIKACHUH.

17. TexHOMOrHus pacCCMOTPEHUS AOKYMEHTOB B YUPEXKICHUH.

18. Permcrtpaumss MOKYMEHTOB Kak TMpOLECC CO3MaHUsl OaHKa JMaHHBIX O JOKYMEHTax
OpraHU3aLyH.

19. KoHTponb HCHOMHEHUSI JOKYMEHTOB.

20. DxcnepTu3a LEHHOCTH TIOKYMEHTOB.

21. OcHoBHbIE TpeOOBaHNUS K OPTaHU3ALMH XPAHEHHSI UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB.

22. Bunel HomeHKgatyp aedn. [lopsnok coctaBieHus: 1 0pOPMIICHHSI.

23. Cpoxu xpaHeHUs1 JOKYMEHTOB.

24. IlpaBuya MOATOTOBKHU AEN K Clade B BEJOMCTBEHHBIN apXUB.

25. ApxXUBHOE XpaHEHUE JOKyMEHTOB.

26. CoctaB HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, PErJIAMEHTHPYIOIIUX COCTaBlieHHEe W O(QOpMIIeHHE
JOKYMEHTOB, UX XapPAKTEPUCTHKA.

27. CocTtaB HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB, pPEIJIAMEHTHPYIOLINX OpraHU3aluilo paboTel ¢
JOKYMEHTAMU B YUPEKACHUH, UX XapPAKTEPUCTHUKA.

28. Ilopsnok YHMUYTOXKEHUS! JOKYMEHTOB.

Kontponupyembie komnerenuuu: OK 1-5, 8-9, IIK 1.1-1.4, 1.6

Cucrema U KpUTEPUH OLICHKH MPENCTaBJIeHb! B paboueli mporpaMMe TUCIUILTHHBI (MOITYJIs)



Hrorosoe TecrupoBanue

N0 AUCHHUILIHHE
JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEHEHHUE YIIPABJIEHUA

Kontpoaupyembie komnerennuu: OK 1-5, 8-9, IIK 1.1-1.4, 1.6
Kpurtepumn oueHKH TecTHpPOBAHHS:
TecToBBIE 3aaHUsT OLIEHUBAIOTCS T10 5-0a/ILHOI CUCTEME

banbl 3a BepHO BBINOJIHEHHbIE TECTOBbIE 3a/1aHUS Ouenka
> 90 % OT BepHO BBINOJHEHHBIX 3aJaHUH 5
Ot 70 % 1o 89 % BKJIFOUUTENIHO OT BEPHO BBITIOJIHEHHBIX 3aJaHUI 4
OT1 60 % 1o 69 % BKJIIOUUTEIBHO OT BEPHO BHINIOJHEHHBIX 3a1aHUN 3
<60 % OT BepHO BBINOJHEHHBIX 3aJaHUH 2
Tecrbl

1. JaiiTe onpenesieHue JOKYMEHTA:

A) MaTepHATBHBIN 00beKT ¢ MH(pOPMAIeii, 3aQUKCHPOBAHHON CO3TAHHBIM YEJTOBEKOM CIIOCOO0M, 115
e€ mepenayn BO BpeMEHH 1 OPOCTPAHCTBRE

B) cOBOKYIHOCTE PEKBU3UTOB OULIMATEHOTO IUCHMa

C) craHgapTHOE PACITONOKCHHUE MaTeprana

D) texcr

2. 'apanTniinoe NUCHLMO — 3TO:

A) IOKYyMEHT, COOOIIAOIIIME O TPUOIMKCHUM, YCKOPCHUM, UCTCUCHUM CPOKA UCTIONHCHIUS KAKOTO-THO0
JCUCTBUA

B) moxymeHT, coaeprkamuii MPUrIACHUS HA MCPOTIPHSITHC

C) T10KYMEHT, B KOTOPOM rapaAHTHPYETCS OTLIATA BHIMOJITHEHHOH padoThl M NMPEI0CTABICHHE Yero-
6o (padoTel, MOMEIeHuUsI 1 T.1.)

D) noxyMeHT, IO ATBSPK XAFOIIUE MOy ICHUS LICHHOCTCH

3. laiite onpeaenenne popmysipa-odpas3ia:

A) COBOKYITHOCTD PEKBH3HTOB JCIOBOTO TIMChMa

B) cOBOKYMHOCTH PACIOJIOKCHHBIX B ONPEICTICHHOI MOCTIET0BATEILHOCTH PEKBI3ATOBR, IPUCYIIHAX BCEM
JOKYMEHTAM OMPEIeICHHOH CHCTEMbI JOKYMEHTAIHI

C) COBOKYITHOCTH PEKBU3HMTOB IIPHKA3a

D) COBOKYITHOCTH PEKBU3UTOB aKTa

4. {e10TIpon3BoACTBO — ITO:

A) nmpaBubHOE 0(POPMIICHHE TOKYMEHTOB.

B) opranmzarms 1oKkyMEeHTO000pOTa B YUPEK ICHUH.

C) COBOKYITHOCTB JOKYMCHTOB, OTPAKAFOIIUX VIIPABICHICCKYIO ACATCIBHOCTD YVIPC/KICHH.

D) coBoKYHOCTB PA0OT MO JOKYMEHTHPOBAHUIO TCATETLHOCTH YIPABJICHHAS W TI0 OPTAHN3 AN
JOKYMEHTOB B YUPCKICHHI.

5. e TeIbHOCTL ANMAPATA YIPABJICHIS, 0XBATLIBAIOMIASI BOMPOCHI JOKYMEHTHP OBAHIS 1
Opra"m3anim padoThl ¢ JOKYMEHTAMI — JTO:

A) TOKYMEHTAIINMOHHOE 00eCTICYCHIE YIPABJICHHIS

B) cranmapruszaimst

C) Erca

D) cuctema noxymeHTarmu

6. JIoOKyMEHT, 3aKPeNJISTIONIUii A0/LKHOCTHOI U YN CJICHHBIN COCTAB MpEINPUsiTHS ¢ YKazanmneM poHaa
3apadoTHOI MIATHI — 3TO:

A) TOKHOCTHAS MHCTPYKIWS

B) ycras




C) nonokenue

D) mratHoe pacnmcanmne

7. lokymeHT, GUKCHPYIOMMii X0 00CYKACHUSI BOMPOCOB U IPUHSTHS PEICHIIT HA COOp aHUSIX,
3aceTAHNAX, COBCIIAHUSIX U T.IL:

A) 00BsICHUTEIBHAS 3ATIHCKA

B) noxnammas sarmicka

C) akr

D) npotokoa

8. Kakasi pyHKIHst OTHOCUTCS K 001M PYHKITHAM TOKYMEHTA:

A) obmekymbTypHAT,

B) nadopmanmonnas;

C) npasosas;

D) ymopsimouuBaromast.

9. Ecom Bam Heo0xoamMo npeasaBUTh NpeTeH3nu napTaépy, Be1 cocraBute

A) IOrOBOPHOE MUCHMO

B) undopmarmonsoe mmcemo

C) COTIPOBOIUTETHLHOE TTUCHMO

D) nucpMo-npereHsnio

10. Ykaxute OT/IM4UTE/IbHOE CBOIICTBO JJOKYMEHTA:

A) KOITHIHOCTB;

B) ropummyeckast cnia;

C) MHOKECTBCHHOCTE,

D) TounocTs.

11. Ecima Bam Heo0X01uMo0 NPUTJIACATD OPraHU3 A0 HJIN TOJLKHOCTHOE JTHIT0 HA COBEIIAHNE, BCTPEYY,
BnI cocrasure

A) MU CHEMO-IPUTIATICHIE

B) composoauTenbHOE MUCHEMO

C) muchMO-TIO ATBEPKACHHUC

D) norosopHoe mmucsMo

12. Eciin Bam Heo0x01uMo0 co00IHUTEH 0 NP OBEAEHUH Meponpusitusi, Bel coctaBuTe

A) COMPOBOIUTETHLHOE TTUCHMO

B) rmucemo-mioxTBepIk acHME

C) 10TOBOPHOE TIMCHMO

D) undopmarmmonsoe micLMo

13. Ecmm pacnopsimuTe/IbHAS YACTh TEKCTA HAYMHACTCS CJI0BAMH “00sI3bIBAI0”, TO 3TO
A) mpuxas

B) zasBncHue

C) pacniopstkeHne

D) yxazanue

14. UadopMammmoHHO-CTIPABOYHBIN TOKYMEHT, COCTAB/ISIIONIIACS TPYNIOL JIAI TSI O ATBEPKICHUST
YCTAHOBJICHHBIX PAKTOB — ITO

A) noxnamHas 3anvcka

B) akr

C) nmpotokomn

D) ob6bsicHuTenbHAS 3amUcKa

15. KoMIieke B3anMOYBSIBAHHBIX JOKYMEHTOB, PErJIAMEHTHP YIOIIUX CTPYKTYPY, 3a0a4i, (PYHKIHH
NP eIMPUATHSI, OPTAHUBAIIIO €r0 PA00ThI; MPaBa, 00sI3AHHOCTH U 0TBETCTBEHHOCTh PYKOBOJACTBA U
CHICTIMAACTOB NP EAMPUSITHSI — JTO

A) pacTiopsITUTCIBHBIC JOKYMCHTBI

B) ycras

C) cipaBoYHO-UH(OPMALIHOHHBIC

D) opraamsanuoHHbIe TOKYMEHTBI

16. HazoBuTE TOKYMEHT, HE BXOASAIHIT B TPYIITY PACHOPSAIATEIHHBIX TOKYMCHTOB

A) CTPYKTYpA H MTATHAS YACICHHOCTH

B) ykazanue

C) mpukas

D) mocraxosneHue

17. O0s13aTeHLHBIH TPU3HAK HA JOKYMEHTE, YCTAHOBJICHHBII 3AKOHOM — 3T0

A) unTepBan

B) pexBuzut



C) nonoskenwre TabyasaTopa

D) smbmema

18. OxapakTepusyiiTe ¢ TOYKH 3pEHNsI PEKBU3UTOB CJICAYIOMMii pparment: “02.03.22.”

A) moarmuch

B) nara

C) pesomorms

D) orMeTka 0 HATUMUM TIPHITOXKCHUI

19. OxapakTepmnsyiiTe ¢ TOYKH 3pEHNsI PEKBU3HTOB CJICAYIOMMIA pparMeHT: “npujiokenne: Ha 3 J1. B 2
IK3.”

A) 0TMETKA 0 HAJIITYHH MPUI0KCHIT

B) moarmice

C) nara

D) pesomrorms

20. IlpaBoBoii aKkT, u31aBaeMblii pyKOBOIUTEIEM NPEIPUATHS, 1eiiCTBYIOIIEro HA 0CHOBAHUU
CTHHOHAYAJISL, JIJI PA3PEHICHIS 0CHOBHBIX W OMIEPATHBHBIX 34144 MPEINPUSITHSI — JTO

A) npukas

B) ykazanue

C) pemecnme

D) pacrniopsprerme
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Tembl pedeparos
no gucuuniauie JOKYMEHTAIINMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

1. Ponp nokymeHTa B cepe npasa 1 yIpaBICHUS.
2. JIOKyMEHT: OCHOBHBIE MOHATHS, CIIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUSI.
3. Madopmarus 1 qOKyMEHT.
4. Vaudukauus W CTaHAAPTH3AlMs KaK OCHOBHOE HAIPaBIIEHHE COBEPIIEHCTBOBAHUS
nokyMeHToB. 'OCTr1 Ha VC]I. Cuctembl 1OKyMEHTALIUU.
5. Xapaktepuctuka, coctas U cogepxkanue neiicrsyromero I'OCTa.
6. Cocras pexsmsuroB OP/], npasuna ux ohopMiIeHus.
7. IlpaBuna oQopMIIeHHs, H3TOTOBJICHUS, Yy4eTa, HCIOJNb30BAHUS W XpaHEHUs OJaHKOB
OpraHU3aLyH.
8. XapakTepuCTHKA U COCTaB OPraHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB.
9. XapakTepuCTHKa U COCTaB CIPABOYHO-MH()OPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
10. XapakTepucTuka U COCTaB PaCHOPAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.
11. OcobeHHOCTH TOKYMEHTUPOBAHUS NEATEIbHOCTH KOJUIETHAIBHBIX OPTaHOB.
12. JlenoBas mepenucka: BUABI U TPEOOBAHUS K COCTABJICHUIO U O(POPMITEHHIO.
13. Jlemonpou3BoACTBO Kak (YHKIHMS YIPaBICHHS, COBPEMEHHBbIe TpeOOBaHHMA K €ro
OpraHU3aLyH.
14. Cnyxba JOOKYMEHTALIMOHHOTO oOOecredyeHus yhpaBieHus: (PyHKOHH, CTPYKTypa,
JOJKHOCTHOM COCTaB, HOPMAaTUBHBIE MaTEPUAJIBL.
15. O0mue mnpUHLMOBI OpPraHU3aUUMU AOKYMEHTOoOOpoTa. OCHOBHBIE 3Talbl TEXHOJOTHU
paboOThI C TOKYMEHTaMH.
16. IlepBoHauanbHas 00pabOTKA JOKYMEHTOB B YUPEKACHUH.
17. TexHOMOrHus pacCCMOTPEHUS AOKYMEHTOB B YUPEXKICHUH.
18. Permcrtpaumss MOKYMEHTOB Kak TMpOLECC CO3MaHUsl OaHKa JMaHHBIX O JOKYMEHTax
OpraHU3aLyH.
19. KoHTponb HCHOMHEHUSI JOKYMEHTOB.
20. DxcnepTu3a LEHHOCTH TIOKYMEHTOB.
21. OcHoBHbIe TpeOOBaHUS K OPraHU3ALUH XPAHEHHST UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB.
22. Bunel HomeHKgatyp aedn. [lopsnok coctaBieHus: 1 0pOPMIICHHSI.
23. Cpoxu xpaHeHUs1 JOKYMEHTOB.
24. IlpaBuya MOATOTOBKHU AEN K Clade B BEJOMCTBEHHBIN apXUB.
25. ApxXUBHOE XpaHEHUE JOKyMEHTOB.
26. CocTaB HOPMATHBHBIX [OKYMEHTOB, PErJIAMEHTHPYIOLIMX COCTaBlieHHEe M OdopmieHHe
JOKYMEHTOB, UX XapPAKTEPUCTHKA.
27. CocTtaB HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB, pPEIJIAMEHTHPYIOLINX OpraHU3aluilo paboTel ¢
JOKYMEHTAMU B YUPEKACHUH, UX XapPAKTEPUCTHUKA.
Kputepuu ouenku:

Kpurepnun onenkn MunnmansHOE MaxcrmanbpHOE
KOJIMYECTBO OANOB 32 | KOIUYECTBO OalToB
VYACTHE 3a y4acTHe
Coneprkanue 1 4
Odopmiacane 1 3
Hcronp3oBanmne akTyanbHBIX MaTepHAIOB IPH 1 4
noAroToBke pedepara
Hcronp30Banne COBPEMEHHBIX HCTOUHUKOB 1 3
JIUTEPATYPhI
CBOCBPEMEHHOCTD 1 5
ABTOPCKHIA MOX0, BEIPAKCHUE COOCTBCHHOM TOUKH 1 5
3peHHS

Kontpomupyembie komnerenuuu: OK 1-5, 8-9, IIK 1.1-1.4, 1.6



