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PaGouas nporpamma cocrasieHa Ha ocHose @I'OC BO 1o HanpaBIeHHIO IIOATOTOBKH
46.03.02 IOKYMEHTOBEJIEHUE 1 APXUBOBEJEHHUE (ypoBers Gakanaspuara) (IpHKa3
Muno6prayku Poceun ot 06.03.2015 r. Ne 176)

PaGouas [pOrpaMMa paccMOTpeHa ¥ OfoOpeHa Ha _3acefaHHM  Kaexpsl

TTearoruueckoro 00pa3oBaHus H JIOKYMEHTOBEIEHHS
27.02.2020, mpoToxoa Ne 6 (’J F \
3as. kabenpot ___— /<7 C.C. Benukanosa
Pa6ouas mporpamma 0100peHa METOAUYECKO# KOMH‘}}C/‘ﬁ i O
03.03.2020 r. mpotoxoa Ne 6 P
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noment kadeape: [1Ou]], KaHI. el HayK __— % 1.B. CamapokoBa
'.'/!
PereH3eHT: /.ﬂ///)
LT
cr. apxusuct apxusa ITAO "MMK", ‘/\/74 C.A. beno6oponosa
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JIner akryasm3zanun padoueii nporpamMmal

PaGouas nporpamMma nepecMoTpena, o0cyxkiena u o100pena s peaymzaman B 2020 - 2021
yueGHOM rojly Ha 3acenanuu kadeaprl Ilenarorndgeckoro 06pa3oBaHus U JOKYMEHTOBEICHH

Ne 1
C.C. BenukaHoBa

ITporoxon ot 03
3asB. xadenpoi

o
PaGouas nporpaMma repecMoTpena, o6cysk/iena i onobpena juis peanusauuu B 2021 - 2022

yye6HOM rojty Ha 3acenanuu kapeapel Ilearorndeckoro o6pa3oBanus H J0KYMEHTOBEICHHS

[Tporokom o 200 r. Noi .
3as. kadenpoit C.C. Benukanosa

’ 4

PaGouas mporpaMma repecMoTpena, 06cyxk/ieHa i oo0pena Juis peammsanuu B 2022 - 2023
yue6HOM rojy Ha 3acenanuu kadenpel Ilenarormyeckoro o6pa3oBaHus U J0KYMEHTOBEICHHUS

[Iporokom ot 20 r. No
3as. kadenpoii C.C. BenukaHoBa

Pa6ouast mporpaMma repecMoTpena, oocysk/eHa 1 onobpena juis peanusauuu B 2023 - 2024
yueGHOM rojly Ha 3acefanuu Kadenpsl Ilenarornyeckoro o6pa3oBaHus ¥ JAOKYMEHTOBE/ICHU

[Tporokomor ___ 20 r. Ne
3as. xadezapoii C.C. BenukanoBa

PaGouas nmporpaMma repecMoTpeHa, 06cysk/ena u oxobpena s peanmusanuu B 2024 - 2025
yueGHOM rojly Ha 3aceranuu kadenps! Ilenarormdeckoro 06pa3oBaHust ¥ IOKYMEHTOBE/CHHUS

[Tporokomor 20 . N
3aB. xadeapoit C.C. Benmkasosa




1 Iles1u ocBOEHUS TN CHMILTHHBI (MOYJI51)

N3yuenue TeopuM W MPAKTHKKA OPTraHU3alUUd COBPEMEHHOIO JIOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHHs yNpaBiIeHUs KOMMEPYECKHX MpPEINpUATHA Ha OCHOBE HAy4YHO-OOOCHOBAHHBIX
MPUHIUIIOB.

2 MecTo THCHHIIMHBI (MOYJISAA) B CTPYKTYpPe 00pa30BaTe/IbHOM MporpaMMal

JuctumumHa Jlenonpon3BOICTBO KOMMEPUYECKUX MPEANPUITAN BXOJUT B BapPUATUBHYIO
94acTh y4eOHOTO IIaHa 00pa30BaTEIbHOM IPOrPaAMMBI.

Jns  wu3ydeHUs  JUCLUUIUIMHBL ~ HEOOXOOUMBI  3HaHUS  (YMEHHs,  BIIAQJCHUSA),
copMHpOBaHHBIC B pe3yJIbTaTe U3YUCHHUs JUCIUILUTUH/ TPAKTHK:

HNudopManoHHbIe TEXHOIOTUH B JOKYMEHTOBEICHUN U apXHBHOM JIEJIe

[TpoekTupoBaHue yrnpaBIeHYeCKON TOKYMEHTAlUU OPraHU3aluH

MopenupoBaH#e CHCTEM JOKYMEHTAIIH OPTaHU3aIHH

JlokyMeHTOBEIeHNE

OcCHOBBI apXHBOBEACHUS

OCHOBBI TOKYMEHTOBEACHUS

3HaHus (YMEHHUs, BIaJIeHHs), IOJIyYEeHHbIE MIPU U3YYEHUU AAHHOW TUCLUIUIMHBI OyayT
HEOOXOAUMBI JUISl U3yYSHUS TUCIUTLTNH/TIPAKTHK:

KonduaenmmanpHoe Ae10TPOU3BOACTBO

BerunciurensHas TeXHUKA U IPOTPaMMHUPOBAaHHE B JOKYMEHTALIMOHHOM OOECIIeYeHHH
yIIpaBJICHUS U apXUBaX

O0paboTkH U 3a1uTa JOKYMEHTUPOBAaHHOW HH(POpMAIIUN

3 Komnerenuun ody4aromierocs, popMmupyembie B pe3y/ibTaTe 0CBOCHUS

AUCHUILINHBI (MOAYJIS1) ¥ IJIAHUPYEMble Pe3yJIbTAThl 00yUeHust

B pesynbTare ocBoeHUs AUCHUUIUIMHBI (MOAyIs) «Jlemonpon3BOACTBO KOMMEPUYECKUX
NpeANpUATHID 00yJaromuics JOHKeH 001a1aTh CIISAYIOIMMI KOMIETEHLIUSAMU:

CTpyKTypHBIit [Tnanupyemsble pe3ynbTaThl 00ydeHUs
JIEMEHT
KOMIIETEHIIMH

[1K-5 BnageHreM TeHASHIUSIMH pa3BUTHS HH()OPMALMOHHO-JOKYMEHTAI[MOHHOTO 1
oOecrieueHus yrpaBieHUs] apXUBHOTO Jiena

3HaTh OCHOBHBIE OTIPEICTICHUS, TTIOHATHS U METObI UCCIICIOBAHUM, UCTIONh-
3yEMBIX B TCHJICHIIUSAX Pa3BUTUS WH()OPMALIMOHHO-TO0KYMEHTAIIHOHHOTO H
obecrieueHus yIpaBiIeHUs apXUBHOTO Jieia

YMeThb BBIACIIATh TCHACHIINH, 00BACHSTD (BI)ISIBJ'ISITI) n CTpOI/ITL) THUIINYHBIC
MOJCIIN 1 KOPPCKTHO BbIpaXXaTb U apryMCHTHPOBAHHO 000CHOBBIBATH
TTOJIOXKCHHUA TeH,ZIeHI_[I/Iﬁ Pa3BUTHA I/IH(i)OpMaHI/IOHHO- AOKYMCHTAIITMUOHHOT'O
U 00eCIIeUeHUS YIIPABJICHUA apXUBHOI'O ACJ1a

Buianers croco0amMu JeMOHCTPAIlUU, BO3MOKHOCTBIO MEXUCIIUIUTMHAPHOTO
MIPUMEHEHHUSI U TPO(HECCHOHATIBHBIM S3bIKOM B 00J1aCTH TE€HACHIINNA
pa3BUTHS HH(OPMAIIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO U 00eCTIeueHHS
yYIpaBJI€HUS apXUBHOTO JIea

[TK-6 ciocoOHOCTBIO aHATU3UPOBATH CUTYAIMIO HA PhIHKE WH(POPMAIIMOHHBIX TPOJYKTOB U
YCIIYT, AaBaTh SKCIEPTHYIO OLIEHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMaM JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTa
Y BEICHUS JIEKTPOHHOTO apX1Ba

3HaTh OCHOBHBIE ONPEJEIICHUS U TIOHATHS, OCHOBHBIE METO/IbI U ONPEEIIe-HUs
MIPOLIECCOB AHATM3UPOBATh CUTYALIMIO Ha PhIHKE HH(OPMALIMOHHBIX
MPOAYKTOB U YCIIYT




VYmMmern

UCIOJIb30BATh, KOPPEKTHO BBIPAXKATh U apTYMEHTHPOBAHHO 0OOCHOBBIBATH
MIOJIOKEHMSI CHOCOOHOCTH aHAIM3UPOBATh CUTYALMIO HA PhIHKE
MH(POPMAIIMOHHBIX POIYKTOB U YCIIYT, 1aBaTh SKCIEPTHYIO OLIEHKY
COBPEMEHHBIM CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTOO00pOTa U BEACHUS
3JIEKTPOHHOI'0 ApXUBA HA MEXIUCLUIUIMHAPHOM YPOBHE

Bnaners

OCHOBHBIMM METOJ/IaMHU UCCIIEJJOBaHMSI, CIIOCOOAMU COBEPLICHCTBOBAHUS
npodeccnoHalbHBIX 3HAHUN U YMEHUH MyTEM HCIOIb30BaHUS
BO3MOKHOCTEH MH(POPMAIIMOHHOMN CpeJibl TPH aHAJIM3€ CUTYAllUU Ha PHIHKE
MH(OPMALIMOHHBIX MPOTYKTOB U YCIIYT, 1a4d SKCIEPTHOMN OLEHKU
COBPEMEHHBIM CUCTEMAM 3JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTO000pOTa U BEJICHUS
ANEKTPOHHOTO apXUBa

[TK-20 criocoOHOCTHIO UCTIONIB30BATh MPaBHJIa OPraHU3alUU BCEX ATANOB paOOTHI ¢
JIOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIC apXUBHBIMHU JIOKyMEHTaMHU

3HaTh

OCHOBHBIC OIIPCACIICHUA, TMOHATHA U OCHOBHBIC MCTOABI PICCJIGI{OBa-HI/Iﬁ,
HCIIOJIb3YCMBIX B ITpaBUJIaX OpraHU3alluH BCCX 3TAIIOB pa6OTI>I C
AOKYMCHTAaMH, B TOM YHUCJIC apXUBHBIMU NJOKYMCHTaAMH

YmeTh

IIPUMCHATDH IIpaBUJia OpraHru3alu BCEX OTAIIOB pa6OTBI C JOKYMCHTa- MU, B
TOM YHCJIC apXUBHBIMU JOKYMCHTaMHU B HpO(bGCCPIOHEUIBHOfI JCATCIIBHOCTH,
HCIIOJIB30BATh UX HAa MCKANCHUILUIMHAPHOM YPOBHC

Bnaners

IPAaKTUICCKUMU HAaBbIKAMMU, crocodamMu OLICHNBAaHHUA 3HAYMMOCTH,
HpaKTquCKOﬁ MPUTOAHOCTH HUCIIOJb30BaHUSA W OCHOBHBIMH MCTOAAMU
PCUICHUA 3a/1a4 B 00J1aCTH UCIIOJIb30BaHUs IIpaBUJI OpraHu3annn BCCX
OTaIlloOB pa6OTBI C JOKYMCHTaMH, B TOM YHCJIC ApXUBHBIMU JOKYMCHTaMHU

JIIK-1 crioco6HOCTBIO pa3pabaThiBaTh MMAaKETHI JIOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB U HOPMATHUBHO-
METOAMYECKHX JOKYMEHTOB [0 MH(POPMALMOHHO-TOKYMEHTALMOHHOMY 00€CIIeYeHUI0
yIpaBiIeHUS U apXUBHOMY XPAaHEHHUIO JOKYMEHTOB

3HaTh

OCHOBHBIE OIIPEEIECHUS U MIOHATUS, OCHOBHBIE METO/IbI MCCIIEIOBA-HUH,
OTIpeJIeJICHUS TIPOIIECCOB Pa3pabOTKHU MAKETOB JIOKATbHBIX HOP- MATHBHBIX
aKTOB U HOPMATHUBHO-METOIMYECKHUX JOKYMEHTOB MO WH- (hOPMAIMOHHO-
JOKYMEHTAI[MOHHOMY 00€CIIEUeHHIO YIIPABICHUS U apXUBHOMY XpaHEHHIO
JIOKYMEHTOB

VYmMmern

o0cyxaaTh crnocoObl 3(h(PEKTUBHOTO pelIeHUs, IPUOOpeTaTh 3HAHUS B
00J1aCTH CITIOCOOHOCTH pa3pabaThIBaTh MAKETHI JOKAIbHBIX HOPMATUBHBIX
AKTOB U HOPMATUBHO-METOJUYCCKHUX JOKYMCHTOB I10 I/IH(l)OpMa-HI/IOHHO-
JOKYMEHTAIMOHHOMY 00€CIIeUeHHI0 YIPaBICHNUS U apXUBHO-MY XPaHEHUIO
JOKYMEHTOB

Bnanetn

MPaKTUYECKHUMH HaBbIKaMU, ClIOcO0aMu AEMOHCTpallii YMEHHUS U
croco0amMM COBEPILIEHCTBOBAHUS NMPO(ECCHOHANBHBIX 3HAHUN U YMEHUH
MyTE€M HCIOJIb30BAHUS BO3MOXKHOCTEH MH(POPMAIIMOHHON Cpeibl TPU
CIOCOOHOCTH pa3padaThIBaTh MAKEThI JIOKATbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB U
HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKUX IOKYMEHTOB 0 MH(GOPMaIlMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CIIeUeHHIO YIIPaBICHUS U apXUBHOMY XPaHEHUIO
JIOKYMEHTOB




4. CTpyKTypa, 00bEéM U coep:KkaHue TUCHUIIMHBI (MOAYJIS)
OO0mmast TpyT0eMKOCTh AUCIHILTUHBI cocTaBiseT 3 3aueTHbIX eauHui 108 akan. dacoB, B TOM

HHUCJIC:

— KOHTaKTHas pabora — 4,4 akaJi. 4acoB:
— ayIuTOpHas — 4 akaJi. 4acoB;
— paeayautopHas — 0,4 akaj. 4acoB

— camocTosTeapHas padota — 99,7 akaz. 4acos;

— IMOATOTOBKA K 3a4éTy — 3,9 akaj. yaca

dDopMa aTrrecTaluu - 3a4cT

AynuropHas ) s
KOHTaKTHas paboTa E = ®dopma TeKyLero
Pazzen/ ema 2 (b axan. =acax) g5 Bun KOHTPOIA Kon
S S O | camocTosTensHOM | yemeBaeMoCTH U
JACIATUTAHBL R S ., | xommerenK
g g paboTbI IPOMEKYTOUHOMN
ek 1a0. | mpaxr. ER aTTeCTaIHn
3aH. 3aH. | O &
1. Haznauenwue Kypca,
WCTOYHUKH U JIUTEpaTypa
1.1 Tlpenmer, copepxanue, 05 0.5/111 | 24.4 iﬁﬁﬁiﬁ?{lﬁi CocraBienue MK-5, T1K-6,
3a7a4u Kypca ! > ! vaTepuana rioccapus TIK-20, AIIK-1
1.2 HopmarusHo |5
MpaBoBast 0aza Amnanus K5 TIK-6
OpraHu3aIuu 0,5 0,5/1 | 25 |Jomarunss padota |uHGOpPMAIMH B CETH HK-ZO’ }IHK-’l
JIENIONIPOU3BOICTBA Wntepner '
KOMMEPYECKOTO
Wroro no pazneny 1 121 | 49,4
2. Opranu3zanus
JIeTIOIPON3BOICTBA
KOMMEPYECKOTO MPEAPUSITHS
AHanuTH4yecKoe
2.1 Pom, u mecto IOV 8 IIpopaboTka 3aJaHue JUIs
cnereme YHpaBJIeHI 0,5 0,5/11 | 24,3 JICKIITMOHHOTO paboThI B rpymIIe; ITK-5, TIK-6,
KOMMEPUECKOTO vatepnana JH MBIy bHbIC TIK-20, ATIK-1
TpeANPHUITHS
5 3aJaHus
2.2 Opranu3zanus it
TeXHOJIOTHA Aoy 0,5 0,5/11 ]| 26 Jggzﬁii?;;i I/IH(l)Op?/lglz_l[J:III//IISB ceTn [IK-5, [IK-6,
KOMMEpPUYECKOTr0o vaTteprana VnrepHer [K-20, AIIK-1
TpEeANPUSITUS
Hroro no pazaeny 1 121 | 50,3
Hroro 3a cemectp 2 2/41 | 99,7 3a4ET
TIK-5,I1K-
Hrtoro nmo qUCIUILIHHE 2 2/41 | 99,7 3a4yer 6,I1K-20,ATTK
-1




5 O0pa3oBaTte/ibHbIE TEXHOJIOTHH

B xome peanm3anuu mporpamMmbl AWCIHHIUTAHBL «J]eI0MpPOU3BOICTBO KOMMEPUYECKUX
HPEIITPUATHIN HCITOJIB3YIOTCS 00pa30oBaTelIbHbIC TEXHOJIOTHH, HAIPABJICHHBIC Ha ()OPMUPOBAHUE
3aSIBJICHHBIX KOMIICTCHIIUN: WH(POPMAIMOHHAS JICKIUS, CEMUHApP, WHTEPAKTUBHBIC TEXHOJIOTHH
(mekmust — Oecema, JIGKIUSA-AUAIOr), HWH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHU  (MCITOJIb30BaHUE
MPE3CHTAINIA, METUAPECYPCOB, CIIPABOYHBIX cucTeM «I apanTy, «KOHCYNBTaHT +» U Ap.)

CaMocTosTenbHass paboTa CTYICHTOB II0JIpa3yMEBacT BBIMOJHCHHUE IPAKTHYCCKHX
3a/laHuii; MTHIMBUyaTbHYIO0 paboTy B KOMIIBIOTEPHOM Kitacce u Onbnuoreke. OHa HampaBlieHa HA
3aKpeIICHUE U YIITYyOJICHHE 3HAHUH, TIOJyYSHHBIX B X0J1€ ayAUTOPHBIX 3aHITHH.

OrneHka 3HaHUH MPENCTAaBISET COOOW COBOKYIHOCTH Pa3MYHBIX IOKazaTeneil paboTbl
CTYJICHTA B TEYCHHE BCEro mporiecca 00ydeHus. [IpoMekyToUHBIH KOHTPOJIb 110 UTOI'aM OCBOCHUS
JTUCIUTUTHHBI BKJIFOYaeT 3a4eT (7 cemecTp).

6 YueOHO-MeTOIMYECKOE 0O0ecredeHue CaMOCTOSITeIbHON padoThl 00y4arouXcst
[Ipencrasneno B npunoxxenuu 1.

7 OueHoYHbIE CPeCTBA IJIf IPOBEIeHUs MPOMEKYTOUYHOM aTTecTauuu
[IpencraBieHbl B IPUIOKEHUU 2.

8 YueOHo-MeTOAMYeCcKOe H HH(POPMALIMOHHOE O0ecneyeHue TUCIHIIHMHbBI (MO1YJIs1)

a) OcHoBHas TUTEpaTYypAa:

JlokyMeHTalmoHHOe obecrieueHue ynpasienus : yueonuk / A. C. 'punbepr u ap. - M. :
FOHUTU-TAHA, 2011. - 1 anextpon.ont. quck (CD-ROM). - 3arn. ¢ tutyn.okpana. - (YueOHast
auTeparypa TUTSt BBICIII. u cpea.npod. o0pas.). - URL:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=427.pdf&show=dcatalogues/1/10794
40/427 pdf&view=true (mata oopamenus: 25.08.2020). - MakpooOBbeKT. - TEKCT : 37€KTPOHHBII.
- CBezenus noctynHsbl Takke Ha CD-ROM.

Butuk, C. B. Ynpasnendeckue perienus . ydebHoe mocodue / C. B. Butuk, C. B.
Komtsikosa, . B. Putrep ; MI'TY. - Maruuroropck : MI'TVY, 2016. - 1 snekrposn.onT. auck (CD-
ROM). - 3ari. c THUTYJ.9KpaHa. - URL:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2369.pdf&show=dcatalogues/1/1130
038/2369.pdf&view=true  (mata ooOpamenus: 25.08.2020). - Makpooosekt. - Tekcr
ANIEKTPOHHBIN. - CBefeHus noctynHbl Takke Ha CD-ROM.

AnoxmHa C. A. KypcoBas pabora 1O JOKYMEHTOBEICHHUIO, apXHBOBEICHUIO,
OpraHu3alliil M TEXHOJIOTUH JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0ecledeHus: yIpaBlieHUs [DIeKTpOHHBIHN
pecypce] : yueb-Ho-MeToauueckoe nmocobue / C. A. Anoxuna, A. K. Makaposa, 1. B. CamapokoBa
; MI'TVY. - Marnuroropck : MI'TV, 2016. - 1 anekrpoHn. ont. guck (CD-ROM). - Pexxum gocryma:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2535.pdf&show=dcatalogues/1/1130
337/2535.pdf&view=true . - MakpoOOBEKT.

0) lonoJiHMTEILHAA JIATEpaTypa:

BenukanoBa C. C. ApXuBBI MO JIMYHOMY COCTaBY [DIEKTPOHHBIN pecypc] @ ydeOHO-
meroanyeckoe nocobue / C. C. BenukanoBa ; MI'TY. - Maruutoropck : MI'TY, 2018. - 1
DIIEKTPOH. OIIT. JTUCK (CD-ROM). - Pexum JoCTyma:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3518.pdf&show=dcatalogues/1/1514
334/3518.pdf&view=true . - MakpooObekT. - ISBN 978-5-9967-1154-3.

Benukanosa C. C. OCHOBBI TPOEKTHOM ACATENHHOCTH [ DIEKTPOHHBIN pecypc] : yaeOHoe
no-codue / C. C. Benukanosa ; MI'TVY. - Maraurtoropek : MI'TVY, 2017. - 1


https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=427.pdf&show=dcatalogues/1/1079440/427.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=427.pdf&show=dcatalogues/1/1079440/427.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2369.pdf&show=dcatalogues/1/1130038/2369.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2369.pdf&show=dcatalogues/1/1130038/2369.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2535.pdf&show=dcatalogues/1/1130337/2535.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2535.pdf&show=dcatalogues/1/1130337/2535.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3518.pdf&show=dcatalogues/1/1514334/3518.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3518.pdf&show=dcatalogues/1/1514334/3518.pdf&view=true

DIIEKTPOH. OIIT. JTUCK (CD-ROM). - Pexum JoCTyma:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=9.pdf&show=dcatalogues/1/1132874
/9.pdf&view=true . - MakpoOOBEKT.

JlokyMeHTallMOHHOEe O00ecreyeHne YIpaBJIeHUs HEroCyJapCTBEHHBIX OpTraHU3allMid:
Vuebnoe nmocodue / T.A. beikosa, JI.B. Cankuna. - M.: UHOPA-M, 2010. - 288 c.: 60x90 1/16 +
CD-ROM. - (Beicmiee obpazoBanue). (mepemier, ¢d rom) ISBN 978-5-16-003958-9 - Pexum
noctyma: http://znanium.com/catalog/product/197778

Koxymkosa H. B. Ctpykrypa nokymenta. CucteMbl JOKyMEHTAMHU. Y HUPUITUPOBaHHAS
CHUCTeMa OpraHW3alMOHHO-PACTIOPSAANTENBHON  JOKyMEHTalMu: o0mue TpeOoBaHUS K
COCTaBJICHUIO U OOPMIICHHIO [DIIeKTPOHHBIN pecypc] : yuebHoe mocodue / H. B. Koxyikosa ;
MI'TY. - Marautoropck : MI'TVY, 2016. - 1 snekrpos. ont. auck (CD-ROM). - Pexxum nocryma:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2334.pdf&show=dcatalogues/1/1129
973/2334.pdf&view=true . - MakpoOOBEKT.

B) MeToanyeckne yKazaHus:

1.1. Tema: Ilpenmer, coaepxaHue, 3aJaud Kypca: OCHOBHBIE L€IM U 33Ja4d
paccMaTpUBaeMOro Kypca, MeCTO JUCHMILIMHBI B y4eOHOM IUIaHe, CBA3b AUCHUIUIMHBI C JPYTUMU
peIMeTaMu.

1.2. Tema: HopmaruBHo - mpaBoBas 0a3a OpraHu3alud JEJIONPOM3BOJCTBA
KOMMEPUYECKOT0 MpeanpusaTHs: (eaepaabHble 3aKOHbI, II0JI3AKOHHBIE aKThl, PErJIaMEHTUPYIOIINE
JeSITeIbHOCTD, OPraHU3alMI0 KOMMEPUECKUX MPEANPUITUN U UX AETONPOU3BO/ICTBA.

2.1. Tema Ponp u mecto JIOY B cucreMe ympaBJIeHUS KOMMEPUYECKOTO MPEATPUSTHS:
3HaYeHHE JIOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECleYeHUsl YIpPaBICHUs KOMMEpPYECKHX MpeANpHITHH,
0COOEHHOCTH OpraHU3alUH JEIONPOU3BOACTBA KOMMEPUYECKUX MPENTPUATHI.

2.2. Tema Opranuzanus 1 Texsosorus JJOY koMMmepueckoro npeanpusTus: TpeOoBaHUS
K OpraHu3allii CUCTEMbI JENONPOU3BOACTBA KOMMEPUECKHX MPEANPHUATHH, TOIKHOCTHOW U
YHCJICHHBIN COCTaB paOOTHUKOB Ci1y:k0bI JIOY KoMMepueckoro npeAnpusTis, HopMaTUBHas 6a3a
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ecIeueH s ypaBIeHUs] KOMMEPUECKOIO MPEAIpUsTHUS.

Coobmienne no Kypcy «Jlenonpou3BoicTBO KOMMEPUYECKHX MPEeINpUsATHIY NpeacTaB-
aseT co00M M3JI0KEHHE CaMOCTOSITENIbHOTO MPOpabOTaHHOrO MaTepuaia (Ha OCHOBE Hay4yHOH U
y4eOHOI TuTepaTyphl), pacKpbIBalollee BHIOPAaHHYIO TEMY.

[enbto cooliieHus: ABISETCS OCBOECHUE CTYIEHTOM HAaBBIKOB pPabOThl C JUTEPATypOH,
YMEHUS BbIOMPATh INIABHOE, OTHOCSIEECS K MpoOieMe, YMEHHs JIOTUYECKH BBICTPaUBaTh CBOE
MOBECTBOBAHME M OTCTAUBATh CBOIO TOUKY 3PEHHUS B IIPOIIECCE MPECTABICHUS COOOIIEHUSI.

[lepeuenb TeM cooOIIEHMI MTpeAaraeTcs MpenojaBaTeIeM.

CooO11enne T0KEeH COCTOSITh U3 TPEX YacTeil: BBEJCHNE, OCHOBHAS YaCTh, 3aKIIOUCHHE.
Oo6wem pedepara 10-15 nmuctoB. TexHuueckue TpedoBaHus K TeKcTy: mpudT Times New Roman,
Kersb 14, momyTOpHBINH MEXCTpOUHBIA WHTEpBal. [lons — BepxHHe, HWXKHHE — 2; JIeBoe — 2,5;
npasoe — 1,5.

BBenenue 10KHO 0OOCHOBBIBATh AKTYalIbHOCTh M 3HAYUMOCTb BHIODaHHOW TEMBI, B
OCHOBHOM YacCTH pacKpbIBaeTCs COAep KaHue COOOIIeHus (pa3aesIeHHOE Ha TTIaBbl U maparpadsr),
B 3aKJIIOUEHUH JielaroTcsl BbIBOABI. Kpome BbllIeHa3BaHHBIX 4YacTed COOOLIEHHE TOJIKHO
coJiepKaTh TUTYJIBHBIHN JIMCT, OIVIaBJICHUE, CIIMCOK MCIOJIB30BAHHOM JINTEpaTyphl B al(paBUTHOM
nopsiike, mpuiioxkeHus: B popme dororpaduii, cxem, Tabmaui (eciau ecth). CIIUCOK TUTEPATYPHI
JIOJKEH OBITh 0popMIIeH B cooTBeTCTBUH ¢ TpeboBanusimu 'OCTa.

CTyaeHT JIOJDKEH O3HAaKOMHUTBCS KaK C OCHOBHOM (PEKOMEHAyeMOH), TaKk U C
JIOTIOJTHUTENILHON JMTEpaTypol, IMOcie 4ero HeoOXOoauMO pa3padoTaTh IUIAH COOOLICHHS U
IPUCTYNUTh K HanucaHuio. KOHEYHBIM 3TarioM NOArOTOBKH SBIISIETCS O(OPMIICHHE TUTYJIBHOTO
JMCTa, HOArOTOBKA MPHIIOKEHHH, 0()OpMIIEHHE TEKCTA U CIIMCKA JTUTEPATyphI B


https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=9.pdf&show=dcatalogues/1/1132874/9.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=9.pdf&show=dcatalogues/1/1132874/9.pdf&view=true
http://znanium.com/catalog/product/197778
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2334.pdf&show=dcatalogues/1/1129973/2334.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2334.pdf&show=dcatalogues/1/1129973/2334.pdf&view=true

COOTBETCTBHUH C TPEOOBAHUSIMH.

r) [Iporpammuoe o6ecneuenue u UnTepuer-pecypceni:
http://archives.ru ®enepansroe apxuBHoe areHTcTBO PO (PocapxuB)

IIporpammHoe o0ecnieuenune

HaumenoBanue N
o Ne norosopa Cpoxk neiicTBUS JIULEH3UU

MS Windows 7
Professional(mns  |[A-1227-18 ot 08.10.2018 11.10.2021
KJIACCOB)
MS Windows 7
Professional (s |A-757-17 o1 27.06.2017 27.07.2018
KJ1aCCOB)
MS Office 2007 |y, 135 41 17.09.2007 Gecepouto
Professional
7Zip CBOOOIHO pacIpOCTPaHIEMOE OECCPOUHO
Adobe Reader CBOOOJIHO pacIPOCTPaHIEMOE 0eccpoUHO
FAR Manager CBOOOIHO pacCIpOCTPaHIEMOE OECCPOYHO

IIpodeccnonanbubie 0a3bl JAHHBIX U HHPOPMAIMOHHBIE CIIPABOYHbIE CUCTEMbI

HasBsauue xkypca CchlIKa

SJIGKTpOHHaH baza MNEPpUOANICCKUX I/IS,Z[aHI/II‘/'I

East View Information Services, OO0 «MIBUC» https://dlib.eastview.com/

HarponansHas nHPOPMAIIMOHHO-
aHanuTHYecKas cucrema — Poccwiickmii mnmexc|URL: hitps://elibrary.ru/project_risc.asp
Hay4Horo nutupoBanus (PUHI)

IMTouckoBas cucrema Akaaemust Google (Google

Scholar) URL.: https://scholar.google.ru/

Nudpopmanmonnast cucrema - EnuHoe OKHO

URL.: http://window.edu.ru/
JIOCTYTIa K HHGOPMAIIMOHHBIM pecypcam

Poccuiickas  T'ocynapctBeHHass — OuOIHOTEKa.

https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/
Karanoru

DnekTpoHHbIe pecypcebl onbmuoreku MI'TY um.

C11. Hocopa http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp

®denepanbHblii  00pa30BaTENbHBIN  TTOPTAN

~|nttp://ecsocman.hse.ru/
SKOHOMI/IKa. COI_[I/IOJ'IOFI/ISI. MeHeI[)KMCHT p

yHI/IBCpCI/ITCTCKaH I/IH(bOpMaI_II/IOHHaSI cucreMma

POCCUS https://uisrussia.msu.ru

MexxyHapo Hast HayKOMETpUYECKast
pedepaTuBHas U MOIHOTEKCTOBas 6aza manubIx|Nttp://webofscience.com
HayuHbIx n3aannii «Web of sciencey

MexnyHnapoaHas pedepaTuBHas u http://scopus.com
MOJIHOTEKCTOBAsl _ ClipaBOYHasi 0a3a  JIaHHBIX

MemnyHapoz[gax 6aza TMOTHOTEKCTOBBIX || ., o:/link.springer.com/
KypHaAJIoB Springer Journals

MexnyHapoaHas KOJUIEKLIHS HAaY4YHBIX

.. [nhttp://www.springerprotocols.com/
IIPOTOKOJIOB 110 Ppa3JIM4YHbIM OTpacIAM 3HaHUU

MexnynaponHas 0a3a Hay4yHBIX MaTepuUajoB B

http://materials.springer.com/
o0sacti  (U3MYECKUX HAYK W HHXHHUPHHTA

MexayHaposaHasi 6a3a CpaBOYHBIX M3/IaHUH 11O

o http://www.springer.com/references
BCeM oTpacisaM 3Hanuii SpringerReference



https://dlib.eastview.com/
https://elibrary.ru/project_risc.asp
https://scholar.google.ru/
http://window.edu.ru/
https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/
http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp
http://ecsocman.hse.ru/
https://uisrussia.msu.ru/
http://webofscience.com/
http://scopus.com/
http://link.springer.com/
http://www.springerprotocols.com/
http://materials.springer.com/
http://www.springer.com/references

Mexnaynaponnass — pedepaTUBHas U
HOJIHOTEKCTOBas  cmpaBounas  Gasalhttps://www.nature.com/siteindex
JIAHHBIX _HAaY4YHbBIX M3JIaHHU _«Springer
ApxuB Hay4HBIX KYpHaJIOB
«HarmoHanbHbIH anekTponno-|Nttps://archive.neicon.ru/xmlui/
nHGOpMaIMOHHbBINA KoHIopuuym» (HIT
Nudopmannonnas cucrTema -
HopmaruBHsle IIPaBOBbIE aKThl,
OpraHu3aIMOHHO-PACHIOPSAUTEIbHbIC
JIOKYMEHTHI, HOpPMAaTHBHbIE u
METOAMYECKHE JOKYMEHTBI u
Wudopmannonnas cuctema - bank
JTAHHBIX yrpo3 0e301aCHOCTHU
9 MaTepHabLHO-TEXHHYECKOE o0ecneuyeHne TUCIHIINHBI (MOMLYJIfA)

https://fstec.ru/normotvorcheskaya/tekhnicheskaya-
zashchita-informatsii

https://bdu.fstec.ru/

MarepuanbHO-TEXHHUECKOE 00ECIIeUeHUE JUCIUTUINHBI BKITFOUACT:

VYdeOHble ayAUTOPUH JUIS MPOBEACHUS JAMCTAHIIMOHHBIX 3aHSATHH JICKIHOHHOTO THIIA:
CToJT KOMIIBIOTEPHBIH, CTOJ MUCBMEHHBIN, CTYN O(UCHBIN, TOKyMEHT-Kamepa Epson, ncrtounuk
oecnepedoiinoro nutanus POWERCOMIMD-1500AP |, kamepa BBICOKOTO paspeuieHus,
KOMITBIOTEp MepCOHANBHBIN (THIO), poekTop ViewSonicPJD7526W, crimkephoH HACTONBHBIN
Calisto-620 Plantronics, Be6-kamepa LogiteachC920, cuctema akycTudeckas HacTOJbHAS,
cTepeorapHuTypa (MUKpO(OH ¢ IIyMoIoiaBieHueM), skpan Hacternbiii Digis Optimal-C MW
DSOC-11032*2

Y4eOHbIC ayAUTOpPUH JUISI TPOBEACHUS MPAKTUYCCKUX 3aHITHN, TPYIIOBBIX U
WHAWBUAYAIbHBIX KOHCYNbTAIlUi, TEKYIIET0 KOHTPOJS M MPOMEXYTOYHOM aTTectanuu: Cron
KOMITBIOTEPHBIN, CTOJ THUCHMEHHBIA, CTyad O(UCHBINA, IOKyMEHT-kamepa EpPSOn, wmcTouHuk
6ecniepedoitnoro nuranust POWERCOMIMD-1500AP , kaMepa BBICOKOIO pa3peleHHus,
KOMITBIOTEp MepCOHANBHBIN (THIO), poekTop ViewSonicPJD7526W, crimkephoH HACTONBHBIN
Calisto-620 Plantronics, Be6-kamepa LogiteachC920, cuctema akycTudeckas HacTOJbHas,
cTepeorapHuTypa (MUKpo(OH ¢ IIyMOIoiaBieHneM), skpan Hacterubiii Digis Optimal-C MW
DSOC-11032*2

[Tomemmenuss A camMoOCTOSATENBHOM  paboThl  oOywaromuxcsi:  IlepcoHanbHbIe
kommbioTephl ¢ makerom MS Office, Beixogom B MHTEpHET W € JOCTYyIIOM B 3JEKTPOHHYFO
nH()OPMaAIIMOHHO-00PA30BATENBHYIO CPEAY YHUBEPCUTETA

[Tomemenne st XpaHeHUss U NPOPUIAKTHUECKOTO OOCTY)KHMBaHUS y4eOHOTO
obopynoBanus: CTelaxu s XpaHEeH!s y4eOHO-HATTISHBIX TTOCOOUH B y4eOHO-METOINYECKON
JIOKyMEHTAIUH.


https://www.nature.com/siteindex
https://archive.neicon.ru/xmlui/
https://fstec.ru/normotvorcheskaya/tekhnicheskaya-zashchita-informatsii
https://fstec.ru/normotvorcheskaya/tekhnicheskaya-zashchita-informatsii
https://bdu.fstec.ru/

Mpuiaoxenne 1
«Y4eOHO-MeTOoAMYeCKOe o0ecneyeHHe CaMOCTOSATEeIbHOI padoThl 00y4YalOIINXCSD)
Temwt 013 camocmoamenvHoul pabomol:

1. HUccnenoBanue HOPMATUBHOM M 3aKOHOJATENIbHON 0a3bl JAESTENIbHOCTH KOMMEPUYECKOTO
TPEITPHUSITHSL.

2. AHanu3 JOKaJbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB KOMMEPYECKOTO MPEIPHUSITHSL.

3. Ananmu3 cTpyKTyphl B QYHKIHIA CTYKOBI IETOMPOU3BOJICTBA (HA TPUMEPE KOHKPETHOU
OpraHU3AIHH ).

4. Opranu3zanus J0KyMEHTOOOOpOTa M OCHOBHBIE HAINIPABJICHUS €ro COBEPILICHCTBOBAHUS

HA KOMMEPYECKOM MPEATNPUATUH.

[TocTaHOBKa AETOMPON3BOACTBA KOMMEPUYECKOTO MPEIIPUSATHSL.

Opranu3zanus nmporecca perucTpaiiy J0KyMeHTOB Ha KOMMEPUYECKOM MPEANPUSTHH.

7. Meroapl OpraHu3auy KOHTPOJISI 32 HCHOJHEHUEM JOKYMEHTOB TP TPATUIIHOHHOM
JEIIONPOU3BOJICTBE HA KOMMEPUECKOM MPEIIPUITUH.

8. IIpoOGieMsl SKCHIEpTU3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB B JICJIONIPOU3BOJICTBE KOMMEPYECKOTO
PEITPUITHSL.

9. Cnyx6a JIOY B cucteme ynpaBiieHUs] KOMMEPYECKOTO MTPEIIPUSITHSL.

10. ApxuBHas ciayx0a B CUCTEME YIIPABICHUS KOMMEPUECKOTO MPEIPUITHS.

11. BHeapenue U UCIOb30BaHUE CHCTEMBI DJIEKTPOHHOTO JIOKYyMEHTO000pOTa Ha
KOMMEPUYECKOM MPEANPUATHH.

12. HomeHkatypa J1enn B IpoIiecce OpraHu3aiuy AeJI0MPON3BOICTBA KOMMEPUYECKOTO
PEITPUITHSL.

13. Pons 1 3HaYeHNE MHCTPYKIUH T10 JISIIOMPOU3BOCTBY B MPOIECCE JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrnieueHus ynpaBIeHUs] KOMMEPYECKOTO MPEANPUSATHUS.

14. HopmaTtuBHas 6a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUECHHS YITPaBIEHUSI KOMMEPUYECKOTO
PEITPUITHSL.

ISl

Tecr A camonpoBepKH
1. O603HaubTE POPMBI KOMMEPUYECKHX OpPraHU3aLMA:
a) [lorpebuTenbCKuii KOorepaTHB.
0) OO11ecTBEHHbIE OpTaHU3aIIHH.
B) AKIIMOHEpHBIE 00IECTBA.
r) barorBopurenbHbie HOHIBI.

2. PeiHOYHAS 1€ATeNbHOCTh, HMEIOIIAst CBOCH IIENBI0 MOJIyUYeHUE MPUOBLITH WK PHIHOYHOTO
J0X0J1a — 3T0. ..

a) HekomMepueckast 1esTenbHOCTb.

0) Kommepueckas 1esITeIbHOCTb.

B) BosoHTepckas nesTenbHOCTb.

3. ToBapwuIecTBO, B KOTOPOM HapsTy C TIOJHBIMHA TOBApUIIIAMH HMEETCS OJIMH WIIA HECKOJIBKO
Y4aCTHUKOB-BKIIAUUKOB (KOMMaHJAUTHUCTOB), KOTOPBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIBKO B Mpeenax
CyMM BHECEHHBIX UMU BKJIQ/IOB U HE MPUHUMAIOT YIaCTHUS B MIPEANPUHUMATENbCKON
JESITENIbHOCTH 3TOTO TOBAPHILIECTBA, HA3BIBACTCA. . .

a) [lonHble TOBapUILIECTBA.

0) ToBapurecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC TOBAPHUIIIECTBA).

B) O01miecTBa C OrpaHMYCHHONW OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O01ecTBa ¢ JOMOTHUTEIHLHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [IpousBoaCcTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.



k) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHUIIUTIAIbHBIE YHUTAPHBIEC TPEAIPUATHS.

4. ToBapuIIEeCTBO, YYaCTHUKH KOTOPOTO (TIOJHBIC TOBAPHUIIIH ) 3aHUMAIOTCS
PEIPUHAMATEIHCKOH IEATEIBHOCTHIO M HECYT OTBETCTBEHHOCTh IIPUHAIICIKAIIIM UM
uMyIecTBOM. [IprOBUTE U YOBITKY IMOTHOTO TOBAPHUIIIECTBA PACTIPEACIISIOTCS MEXKITY €T0
Y4aCTHUKAMU MTPOMOPLHUOHAIILHO UX JIOJISIM B 0011IEM, CKJIaJOYHOM KaluTale.

a) [TonHble TOBapuIIeCTBA.

6) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC TOBAPHUIIIECTBA).

B) OO11ecTBa ¢ OrpaHUYEHHOIN OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O01IecTBa ¢ JOMOIHUTEIBHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEPHBIE 001IeCTBA.

e) [Ipou3BoICTBEHHBIC KOOTICPATUBEI.

k) ['ocymapcTBeHHBIC U MYHUIIUTIATBHBIC YHUTAPHBIC IPEATIPUSTUS

5. O0miecTBO, ycTaBHOW KalUTall KOTOPOTO Pa3/ieieH Ha ONpPEeAeIeHHOE YUCIO aKIUK 1
aKIMOHEPbI HECYT PUCK YOBITKOB TOJIBKO B Mpe/eaax CTOMMOCTH CBOMX aKIM, Ha3bIBACTCA. . .

a) ITonmHble TOBapuecTBa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHAUTHbBIE TOBAPUILIECTBA).

B) OO11ecTBa ¢ OrpaHU4YEHHON OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) OO01ecTBa ¢ JOMOJHUTEIHLHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIITMOHEpHbIE O0IIECTBA.

e) [Ipon3BoicTBEHHBIE KOOTIEPATHBBI.

k) ['ocynapcTBeHHbIe U MyHHUIIMIIATbHbIE YHUTAPHBIE TPEANPUATHS

6. JloOpoBonbHOE 00bEeTUHEHHE TPAXKIAH ISl COBMECTHOM MPOU3BOJICTBEHHON MM UHOM
JeSITENIbHOCTH, OCHOBAHHOM HA WX TIMYHOM Tpy/ie U 00BEIUHEHUHU X MAeBBIX B3HOCOB.

a) [lomHbIie TOBapUIIECTBA.

6) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHAUTHbBIE TOBAPUILIECTBA).

B) OO11ecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OO01ecTBa ¢ JOMOTHUTEIHFHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

e) [Ipou3BoACTBEHHBIE KOOTICPATUBEI.

k) ['ocynapcTBeHHBIC U MYHUIIUTIATHHBIC YHUTAPHBIE TPEAIPUITHUS.

7. Kommepueckasi opranu3aniysi, He UMerolas npaBa COOCTBEHHOCTH Ha 3aKpPEIUICHHOE 3a Hell
COOCTBEHHUKOM HMYIIIECTBO.

a) [TonHble TOBapuIIECTBA.

6) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHAUTHbBIE TOBAPUILIECTBA).

B) OO1ecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) Ob11ecTBa C IOMOIHUTENEHOW OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

e) [Ipou3BoaCTBEHHBIE KOOIIEPATUBEI.

k) I'ocynapcTBeHHbIE 1 MyHHMIIMIIAIbHbBIE YHUTAPHBIE TPEANPUATHS

8. X03saUCTBYIONNI CYOBEKT C TpaBaMy IOPUANYECKOTO JIUIA, KOTOPHIA MPOU3BOJIUT U COBIBAET
TOBapbI, BHITIOJIHSAET pabOThI, OKa3bIBAET YCIAYTH — ATO. ..
a) [Ipenmpusitue.



6) dupma.
B) Kopnoparnus.

9. Ilponomxure «Jlea0npon3BoACTBO» — 3TO..

a) Cucrema XpaHeHUsl JOKYMEHTOB.

6) CocraBiieHHE TOKYMEHTOB.

B) OTpacib aesSTeabHOCTH, 00ecTieurBaroIas JOKYMEHTUPOBAHHE U OpPraHU3aIMI0 paboThI ¢
o(HIMaNTbHBIMHA JOKYMEHTAMH.

10. IloHsATHE «TOKYMEHTHPOBAHUE) - ITO:

a) OdopmiteHne TOKyMeHTa.

0) 3anucek nHGOPMAIK HA PA3TMYHBIX HOCUTEIISX 110 YCTAHOBJICHHBIM IIPABUJIAM.
B) McnonHenue qoKyMeHTa.

11. Kakas hopma paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B YIIPABIECHYECKOM amapare KOMMEpUYECKOTo
MPEINPUITHS HE CYIIECTBYET?

a) [Ipsimast.

0) LlentpanuzoBanHasl.

B) CMerianHas.

12. 3akoHunTe HaUaTOE MpeoxkeHue: JIoKyMeHTOO0OpOT — ATO JBMIKEHUE TOKYMEHTOB Ha
KOMMEPUYECKOM MPEANPUIATAN C MOMEHTA MX CO3AaHUS JI0:

a) [Tepenauu Ha UcCTIONHEHNE.

0) [loxmmBku B feno.

B) 3aBepIICHUS UCIIOJIHEHUS WIH OTIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOIOTOKH 0 HAMPABJICHUIO HE CYIIECTBYIOT?
a) ['opu3oHTaNIBHBIC TOTOKH.

0) BepTukanbHbIe TOTOKH.

B) CriupasibHble MOTOKH.

14. JlokyMeHTBbI, cO31aBa€Mble HA KOMMEPUYECKOM NPEANPUATUN U OTIIPABIISIEMBIE 3a €€
IIPEJIENbl, COCTAaBIISIIOT:

a) Bxopsmuii JOKyMEHTONOTOK.

6) Ucxonsamuii TOKyMEHTOOTOK.

B) BHyTpeHHUI1 TOKYyMEHTOMOTOK.

15. B kako# Cpok JT0OJDKHA MPOU3BOUTHCS 00pab0TKa JOKYMEHTOB M Mepeaadya ux
WCIIOJIHUTEISAM?

a) B geHp noctyrieHus: JOKyMEHTOB B OpraHU3AIIHIO.

0) B TpexHEBHBII CPOK MOCIIE MOCTYIUIEHUSI JOKYMEHTOB B OpraHU3aIIHUIO.

B) B HenenbHBIN Cpok Mocie NoCTyIUIeHUs! JOKYMEHTOB B OPTaHU3aLIUIO.

16. C yero HaYMHAETCS UCTIOJHEHUE JOKYMEHTA?
a) Co cbopa uHbOpMAIIIH TIO BOIIPOCY.

6) C coBenranus B KaOWHETE PYKOBOIUTEIIS.

B) C u3gaHus nprkasza 00 UCTIOJHEHUN JOKYMEHTA.



17. Kak ycTaHaBIMBaeTCsl CPOK UCIIOJHEHUS IOKYMEHTA, €CJIN €r0 HE YKa3all pyKOBOJAUTENb?
a) [lo pemenuto cexperaps.

0) Ha ocHOBE TUIOBBIX CPOKOB MCIIOJIHEHUS JJIs1 aHAJIOTUYHBIX IOKYMEHTOB.

B) B 3aBHCcHMOCTH OT cuTyaluu.

18. Kakue 3Tansl He IPOXOIAT UCXOAALINE JOKYMEHTHI?
a) CocTaBiieHHE IPOEKTa JOKYMEHTA.

0) Perucrparnus.

B) [Ipuiem u nepBuuHas o6padboTKa.

r) KoHTpOo:b 3a HcnoNHEHnEM.

19. Ecnu B pe3oiionuy yKa3aHO HECKOJIBKO UCIIOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAET 3a BBIIIOJIHEHUE
MOpYYEHUSI PYKOBOAUTES?

a) Jlumo, ykazaHHO€ B CIIMCKE UCIIOIHUTENEH MEPBBIM.

0) JIuto, onpeaenecHHOE COOTBETCTBYIOIIUM JAOMOJIHUTEIBHBIM YKa3aHUEM PYKOBOIUTEISL.
B) JIumo, koropomy nepsoMy OyzeT nepeaH J0KyMEHT Ha UCIIOJIHEHHE.

20. Kakue JOKyMEHTBI HE PETUCTPUPYIOTCS?

a) JIoKyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET MOYTOBBIX MapoOK.

0) JloxymeHThbI, aipecCoOBaHHBIE PYKOBOIUTEIIO.

B) JIOKyMEHTBI, TOJIyY€HHBIEC TOJIHKO JJIS CBEICHHS M HE TPEOYIOIINE OTBETA U UCIIOJTHEHUSI.

21. CkoabKO pa3 JOJKHBI PErMCTPUPOBATHCS JOKYMEHTHI?
a) OnuH pas.
6) /IBa pa3a.
B) Tpu pa3za.

22. Kakas ¢popma peructpanuu JOKyMEHTOB HE CyIIECTBYET?
a) XKypHanbHas.

6) Kaprounas.

B) ['azeTHas.

23. Kakue sTansl He MPOXOAAT UCXOISAIINE JOKYMEHTbI?
a) CocTaBieHue NpoeKTa T0KYMEHTA.

0) Perucrparnus.

B) [Ipuem u nepBuyHas oOpadoTKa.

r) KoHTposs 3a ucnonHeHneM.

24. B kakux ciiydasix ONpaB/IaHO UCIOJIb30BAHUE KyPHATLHOU (DOPMBI PETHCTPAIIUN
JIOKYMEHTOB?

a) [Ipu GobIIOM TOKYyMEHTOO0OPOTE.

0) [Ipu Mamom TOKyMEHTOOOOPOTE.

B) Bo Bcex cimyuasx.

25. Beibepute npaBWIbHBIN C1IOCOO OPOPMIICHHUS JaThl PU PETUCTPAIIMN TUChMa WJTH TIpUKa3a?
a) 14.12.2010
6) 14.12.10



B) 14.12.2010 r

26. PeructpauinOHHbIN HOMEP JOKYMEHTA - 3TO... (BBIOEpUTE MPABUIBHBINA BApUAHT
MIPOJIOJKEHHUST OTIPEICIICHHUS).

a) Ero ycnoBHoe miudpoBoe (MHOT1a OYKBEHHO-TIIU(PPOBOE) 0003HAYCHHE, TPOCTABISEMOE TIPH
pEerucTpanmm.

0) [lopsankoBbIil HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3alMu-OTIpaBUTEE.

B) [lopsakoBbIii HOMEp TOKYMEHTA B OpraHU3aluu-TIoayJaTere.

27. Korja Ha JOKyMEHTE IPOCTaBIIsIeTCsl PeKBU3UT «OTMETKA O KOHTPOJIE»?
a) Ecnu moxyMeHT BakeH, 1 HEOOXOIMMO PEAOTBPATUTH €T0 MOTEPIO.

0) Eciiu nokyMeHT TpeOyeT UCTIOTHEHUS U OepeTcs Ha KOHTPOJIb.

B) Korna cekperaps 60ouTcs 3a0bITh CPOK HCIIOTHEHUS TOKYMEHTA.

28. Yto ciemyer caenath ¢ UCIIOTHEHHBIM TOKYMEHTOM?

a) [lepenatb pykOBOAUTEIIO.

0) BepuyTb cocraButemio.

B) [loAmuTh B 1€710 B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOU JIEII.

29. Koraa npoucxoauT CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS?
a) B xoHIIe KajleH1apHoro roja.

0) TonpKo TOCTIE MOTHOTO UCTIONHEHHS TOKYMEHTA.

B) [lo pereHuto NCIOTHUTES.

30. I'ne cnenyet 3aukcupoBaTh pe3yabTaT UCIIOIHEHUS JOKyMeHTa?
a) B perucrpannonnoii kaprouke.

6) Ha camoMm nokymeHTe.

B) Hurpne.

31. KT0o MOXKeET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJISA?

a) Cry>x0a 6€30MmacHOCTH OpraHu3aIuu.

6) HexypHslii o ogucy.

B) JIoIDKHOCTHOE JIMI11I0, YCTAaHOBUBIIIEE KOHTPOJIb, THOO OTBETCTBEHHBIN HCIIOTHUTENb.

32. K kakoMy JOKYMEHTY OTHOCHUTCS CIIEAYIOIIAsl XapaKTePUCTHKA «SIBIISETCSI OCHOBHBIM
HOPMAaTHBHO-METOMYECKUM JIOKYMEHTOM, OTPEACTISIONIAM U YCTaHABIMBAIOIIUM €TMHBIH
TIOPSI/IOK COCTaBIIEHUS, 0POPMIICHHS JOKYMEHTOB M Pa0OTHI C HUMU B OpTraHU3aII»?

a) MHCTpYyKIHS TTO eTOTPOU3BOCTBY

06) Homenknarypa nen

B) Pernament pa®otbl

33. O6s13aTeNBHO JIN 0JDKHA OBITH MHCTPYKIIHS IO IEJIONPOU3BO/ICTBY HA KOMMEPUECKOM
IpeapUsITHH?

a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHue pykoBoauTest OpraHu3aluu



34. [ToyeMy MHCTPYKIIUS MO JEIOMPOU3BOICTBY KOMMEPUYECKOTO MPEANPUATHS BCETa
WHUBU]TyaJIbHA?

a) [Toromy 4TO OHA yYUTHIBAET BCE OCOOEHHOCTH, KaK COCTaBa IOKYMEHTOB, TaK U TEXHOJIOTHH
ux 00paboTKU

0) Tak kak OHa B K&)KAOH OpraHu3amnuu pa3padaThiBaCTCA Pa3HBIMH JIIOAbMHU.

B) [ToTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHU3aIUsAX [T0-PA3HOMY HA3bIBACTCS CITY:KOa JIEIIOMPOU3BOJICTBA

35. Uto 00BbIUHO JTaeTCs B MPUIIOKEHUSIX K UHCTPYKLUU O JI€IOMPOU3BOJICTBY?

a) OOpasipl JOKYMEHTOB, POPMBI JOKYMEHTOB, Pa3jIN4HbIe CIIUCKH UJIH MEPEUHHU.

0) O06pa31pl moamuceil pykoBouTeNeH, GOPMYISpPhl JOKYMEHTOB, CIUCKU JOHKHOCTHBIX JIHII,
UMEIOIIUX MTPABO MOAMKCH TOKYMEHTOB.

B) Bepubl 00a BapuanTa

36. Kakoii Bu HOMEHKJIATYpbI J€J1 HE CYIIECTBYET?
a) TunoBas.

0) I[IpumepHasi.

B) Exxeronnas.

37. Kakoe yciioBue sSBIsETCS 005S3aTeIbHBIM IPH 00BEAMHCHUH HECKOJIBKHUX JIE]T B OJTHO?
a) Jlara coctaBieHusi JOKyMEHTAa.

0) CoBnajeHue CpOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

B) CozmeprkaHue JOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHrEe HE OTHOCUTCS K COCTABIEHUIO 3ar0JIOBKOB J1€7?
a) OGpa3HOCTb.

6) KpatkocTs.

B) UeTKoCTb.

39. Kak ycraHaBIMBaETCsl CPOK XPAaHEHUS! IOKYMEHTOB?

a) [To ycMOTpeHHI0 pyKOBOIUTENS KaIpOBOM CITY>KOBI.

6) ITpu nomoum «IlepedHs TUMOBBIX YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOLUXCs B
JeSITeIbHOCTH OPTaHU3aIliH, C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHUS».

B) [1o npuka3y pykoBoauTens.

40. Kakas rpada HOMEHKIIATYphI Ie7T KOMMEPUYECKOTO MPEANPHUATHS 3aMOTHIETCS TTOCIIe
OKOHYaHMS KaJICHIApHOTO roja’?

a) [lepBas (mHACKC Aena).

0) Bropas (3arosoBok nena).

B) TpeTbs (KOJIMYECTBO €AMHUI] XPAHEHUS).

41. Korna nena aenar Ha Toma (4actu)?

a) Korna konuyecTBo TOKyMEHTOB B Jiene npebimaeTr 100 crpanuil.
6) Korna xonm4ecTBo TOKYMEHTOB B jieiie npeBbiaeT 250 cTpaHull.
B) Korma konnuecTBo 10KyMeHTOB B Jiesie npeBbimaet 500 cTpaHuil.

42. Koraa Ha KOMMEPUYECKOM MPEINPUSTHN BBOJIUTCS B JCHCTBUE HOMEHKIIATYpa Jei?
a) C 1-ro stHBaps CJIENYIONMIEro KAJICHIapHOTO To/1a.



0) B xoHIIe KameHgapHOTO roja.
B) B Teuenue rona.

43. Korna crieyer packiiaapiBaTh JOKYMEHTHI B JIela KOMMEPYECKOTO TPEIITPHSTHS?
a) ExxeTHEeBHO B TeueHUE roJia.

0) B xon1e mecsa.

B) B koHI1IE rona.

44. Kyna nepefaroT 10KyMEHTHI, 3aKOHYEHHBIE JEI0NPOU3BOJICTBOM?
a) OcTaBisI0T HA MECTe.

0) OTHOCAT B KaOWHET HaYaIbHHKA.

B) CHatoT B apXuB OpraHU3aliH.

45. Kakoe yTBepx/ieHHUE ABISETCSA NPaBUIbHBIM?

a) B kaxnoil opranuzanuu 10KkHa OBITH CBOAHAS HOMEHKIIATYpa J1eJl U HOMEHKJIATYphI Jel
CTPYKTYPHBIX HOJpa3IesICHUH.

6) B xax110i1 opranuzanum 10JkHa ObITh CBOJIHASI HOMEHKIIATYpa Jedl.

B) B kax10l1 opranusanuu JoJKHbI ObITh TOJIBKO HOMEHKJIATYPHI 1€ CTPYKTYPHBIX
IIOAPA3/ACIICHAMN.

46. KT0 yTBEepKIaeT HOMEHKJIATYPY JIeJl KOMMEPYECKOTO PEAPUSATHS, OITUCH JTOKYMEHTOB U
aKTHI O BBIICJICHIH JJOKYMEHTOB K YHUYTOXECHUIO?

a) DKCHepTHas: KOMUCCHUS TIPEIIPHUSTHSI.

6) PykoBonuTens npeaAnpusTUs.

B) APXHB, IPUHUMAIOIIUIA JOKYMEHTHI JAHHOTO TIPEINPUATHS Ha XpaHEHHE.

47. Tabenb popM JOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO MPEANPUATHS - 3TO

a) [lepeuenp ynpaBiaeHYECKUX JOKYMEHTOB, IOCTYNAOINUX B OPTaHU3AINIO OT
BBIIIECTOSIIUX OPTaHU3AIUH.

0) [lepedenn pa3pelieHHBIX K TPUMEHEHHUIO ()OPM TOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX U JOCTATOYHBIX
JUIs peann3auuu GyHKIUHN U 3a/1a4 yIpaBIeHYECKON IeATEIbHOCTH, C XapaKTEPUCTUKON MX
CTaTyca, OCHOBHBIX 3TAIlOB MMOJATOTOBKH M IIPOXOXK ICHUS.

B) [lepeuens nucxoasnmx GpopM T0KyMEHTOB, C XapaKTEePUCTUKON X CTaTyca, OCHOBHBIX
ATAIOB MOJATOTOBKY U NMPOXOXKAECHUS



puioxenne 2

«OIIeHO‘{HLIe cpeacrea AJisi MIpOBECACHUSA l'lpOMe)KyTO‘lHOﬁ aTTeCTallum»
a) HnannpyeMble pe3yJabTaThbl oﬁyt{em/m U OLICHOYHBIC CpeaACTBA JIA IIPOBCACHUA

HpOMe)RyTO‘lHOﬁ aTrecranmum:

CTpyKTypHBIii
JJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Inanupyembie
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

IIK-5 BiageHueM TeHAeHIIMSIMU PA3BUTUA HHPOPMALMOHHO-TOKYMEHTAMOHHOIO U
o0ecrneyeHusi ynpaBjeHusl apXHBHOIO jiejia

3HaTh

OCHOBHBIC
OTIpeICTICHUS, TIOHSATHUS
Y METO/TBI
HCCIICAOBAHHIA,
UCIIOJIb3yEMBIX B
TEHJ/ICHIUSIX PAa3BUTHUS
HH(pOpPMaIMOHHO-
JOKYMEHTAIHOHHOTO U
obecrniedeHust
VIpaBICHUS APXUBHOTO
nena

TecT 111 caMonpoBepKH
1. O603HaubTE POPMBI KOMMEPUECKHX OPTraHU3AIIHIA:
a) [lorpeburenbCckuii KoorepaTHs.
0) OO1ecTBEHHBIE OpraHU3aLIH.
B) AKIIHOHEPHbIE 0011ecTBA.
r) birarorBoputensHbie GOHBI.

2. PoiHOYHAs 1€ATeNbHOCTh, UMEIOIAsk CBOCH LIETIhIO
MOJIy4Y€HUE NPUOBLIN WM PHIHOYHOTO TOXO0/Aa —

3TO. ..

a) HexomMmepueckas nesTenbHOCTb.

0) KomMepueckasi 1esiTeJIbHOCTb.

B) BonoHTtepckas nesTenbHOCTb.

3. ToBapuiecTBo, B KOTOPOM HapsiLy ¢ MOJHBIMU
TOBapHILAMHU UMEETCS OIMH WIH HECKOJIBKO
YYaCTHUKOB-BKJIATYMKOB (KOMMaHAUTUCTOB),
KOTOpBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIKO B IIpeienax
CYMM BHECEHHBIX UMH BKJIa/IOB U HE IPUHUMAIOT
y4dacTus B IpeINPUHUMATEIbCKOMN 1eATEeNbHOCTH
ATOr0 TOBapUIIECTBA, HA3bIBAETCH. ..

a) [TonHble TOBapuIIeCTBA.

6) ToBapumecTBa HA Bepe
(KOMMaH/INTHbIE TOBAPHUIIECTBA).

B) OGmecTBa c OrpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JTOTIOJTHUTEITLHOMN
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [IpousBoiCTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

k) ['ocymapcTBeHHBIE U MyHULIUTIATHHBIC
VHHUTAPHBIC TIPEITPHUITHSL.

4. ToBapuIecTBO, Y4aCTHUKH KOTOPOTO (TIOJTHBIC
TOBApPUIIH ) 3aHUMAIOTCS IPEANPUHUMATENHCKON




CtpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHI UM

[Inanupyemsle
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

JESITEITbHOCTHIO U HECYT OTBETCTBEHHOCTb
MPUHAJICKAITIM UM UMYIIecTBOM. [IpuObuIh 1
yYOBITKH MTOJTHOTO TOBAPHIIIECTBA PACTIPEICIISIOTCS
MEXy €r0 YYaCTHUKAMH MPOTIOPIIMOHATBHO UX
JIOJISIM B OOIIIEM, CKJIAZIOYHOM KarHTae.

a) [losiHbIe TOBapUILIECTBA.

0) ToBapumiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIAWTHBIC

TOBapHIIECTBA).

B) O6mmecTBa c OTpaHUYCHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) O6mecTBa c JIOTIOTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKITMOHEPHBIC O0MIECTBA.

¢) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATHBHI.

k) ['ocymapCTBeHHBIC U MYHHIIUTIATBHbBIC
YHUTAPHBIC IPEATPHUSTHUSI

5. O011ecTBO, YCTaBHOM KaluTald KOTOPOTO pa3jieieH
Ha OTPEIETICHHOE YHUCIIO aKIIUK U aKIIMOHEPHI HECYT
pHUCK y6I>ITKOB TOJIBKO B Mpeaciiax CTOUMMOCTH CBOUX
aKIUi, Ha3bIBACTCA. ..

a) [TomHbIe TOBapHUIIIECTRA.

6) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) OG1mecTBa c OTpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) OO0mecTBa c JOTIOTHUTETHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIHOHEPHBbIE 0011ecTBA.

¢) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATHBHI.

k) ['ocymapcTBeHHBIE U MyHULIUTIATHHBIC
YHHUTAPHBIC TIPEITPHUITHS

6. J1oOpoBosIbHOE 00BETUHEHNE TPAXKAAH IS
COBMECTHOM MPOU3BOACTBEHHOM WJIM MHOM
JeSITEIbHOCTH, OCHOBAHHOM Ha WX JIMYHOM TpPYyJE U
00BeIMHEHNUHU UX MaeBbIX B3HOCOB.

a) [TomHBIE TOBApHUIIIECTBRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJUTHBIE

TOBapHUILECTBA).

B) OGmmecTBa C OTpaHUYECHHON

OTBETCTBEHHOCTBIO.




CtpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHI UM

[Inanupyemsle
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

r) O0mecTBa C JIOIIOJIHUTEILHOMN
OTBETCTBEHHOCTEIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIEeCTBA.

e) IIpousBoACTBEHHBIE KOONIEPATUBDI.

k) ['ocymapcTBEeHHBIC U MYHUIIUTIATHHBIC
YHUTAPHBIC IPEATPUITHS.

7. Kommepueckas opranusanusi, He UMEroIast mpaBa
COOCTBEHHOCTH Ha 3aKpEIICHHOE 32 HEl
COOCTBEHHUKOM MMYIIECTBO.

a) [lomHbIie TOBapHUIIIECTRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJIUTHBIE

TOBapHUILECTBA).

B) OOwecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) O0mecTBa C JIOIIOJIHUTEILHOMI
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIEC 00IIIECTRA.

e) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTICPATUBEI.

) T'ocynapcTBeHHbIe 1 MYHHIMNIATbHbBIE
YHUTAPHbIE MPeINPUSATHSI

8.  XoszsgicTByroummii  cyOBeKT ¢  IpaBaMu
IOPUAMYECKOTO JIMLA, KOTOPBIA TNPOM3BOAMT U
cObIBaeT TOBApbl, BBHIMOJHIET pPabOThI, OKa3bIBAeT
YCIIYTH — 3TO. ..

a) lIpeanpustue.

0) @upma.

B) Kopriopanus.

9. Ilponomxure «Jlea0nponu3BoACTBO» — ITO..
a) Cucrema XpaHeHUsl JOKYMEHTOB.

6) CocraBieHue TOKyMEHTOB.

B) OTpacisb AeATeIbHOCTH,
ol0ecreynBaOIIAst JOKYMEHTUPOBaHHE U
OpraHu3auuio padorsl ¢ 0pUUHATBLHBIMU
AOKYMeHTaMHU.

10. IToHsAITHE «JTOKYMEHTHPOBAHUE) - 3TO:

a) O¢dopmiieHne TOKyMEHTAa.

0) 3anuch HHpOPMaALMK HA PA3JIMYHBIX
HOCHUTEJISIX 10 YCTAHOBJICHHBIM IIPaBHJIAM.




CtpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHI UM

[Inanupyemsle
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

B) McnonHenue qoKkyMeHTa.

11. Kakas bopma paboThI C TOKYMEHTaMH B
YIPaBJIEHYECKOM aIllapaTe KOMMEPYECKOTO
IPENIPUATUS HE CYLIECTBYET?

a) [Ipsimas.

0) LlenTpanu3oBaHHas.

B) CmerianHasl.

12. 3akoHUMTE HAYATOE MPEIOKEHUE:
JIoKyMEeHTOO0OPOT — 3TO ABMKCHHE JOKYMEHTOB Ha
KOMMEPYECKOM MPEANPUIATHH C MOMEHTA UX
CO3JaHMsl J10:

a) [lepenaun Ha UCTIOJIHEHHE.

0) [MogmmBku B 1em0.

B) 3aBeplIeHUsI HCIIOJTHEHHUS WIN OTIIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOIIOTOKHU IO HAPABJICHUIO HE
CYIIECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaIBHBIC TOTOKHU.

0) BepTukanbHbie MOTOKH.

B) CnupajibHbie MOTOKH.

14. JlokyMeHTBI, cO3aBa€Mble HA KOMMEPUYECKOM
IPEANPUATHH U OTIIPABIISIEMBIE 3a €€ IPEIEIbL,
COCTaBJISIIOT:

a) Bxonsmuii TOKyMEHTOTIOTOK.

0) Ucxoasimmii JOKyMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUI1 TOKYMEHTOIOTOK.

15. B xako# CpoK AOKHA IPOU3BOJUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB U Tiepeiaya ux
UCIIOJIHUTEISAM?

a) B neHb mocrynJjieHusi JOKYMEHTOB B
OPraHu3aNuio.

0) B Tpex1HEBHBII CPOK MOCIE MOCTYIUICHHS
JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

B) B HeenbHBINM CPOK MOCIIE MOCTYIUICHUS
JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

16. C yero HauMHAETCS UCIIOJHEHUE TOKYMEHTa?
a) Co cOopa nHpopManuu 1o BONPOCY.




CtpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHI UM

[Inanupyemsle
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

0) C coBemanus B KaOWHETE PYKOBOIUTEIIS.
B) C u3manus nprkasza 00 UCIIOJIHEHUH JTOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBIMBaeTCsl CPOK UCIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTA, €CIIU €r0 HE YKa3ajl pyKOBOJIUTENb?

a) [To pemenuto cexperaps.

0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB MCIIOJTHEHMS J1JIs1
AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB.

B) B 3aBUCHMOCTH OT cUTyalUH.

18. Kakue sTanbl He IPOXOAAT
UCXOAIINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHue IpOEKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [lpueM u nepBuyHas oo0padoTka.
r) KonTposns 3a ucrnonHeHueM.

19. Ecnu B pe3oJrou yKka3zaHo

HECKOJIbKO HUCIIOJTHUTEIICH, TO KTO OTBEYAET 3a
BBITIOJIHCHHUE TIOPYUYEHUS PYKOBOJAUTESA?

a) JIuuo, ykazaHHoe B CIIMCKe

HCTIOJIHUTE el TepBbIM.

0) JIumo, onpeneneHHoe

COOTBETCTBYIOIIUM JOMOJIHUTEIHHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOJUTEIIS.

B) Jluio, koropomy nepBoMy OyzeT nepeaaH
JIOKYMEHT Ha UCIIOJIHCHHE.

20. Kakue 1oOKyMEeHTBI HE PETUCTPUPYIOTCS?

a) JIokyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET MTOYTOBBIX MapOK.
0) JlokyMeHTBI, aIpeCOBaHHBIE PYKOBOAUTEIIO.
B) JlOKyMeHTBI, MOJIy4YeHHbIE TOJBKO

JJIS1 CBeJIeHUsI M He TPeOylllue 0TBeTa U
HCIOJIHEHHS.

21. CKoNBKO pa3 I0JKHBI PETUCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBI?

a) OquH pas.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu paza.

22. Kakas popma peructpanuu J10KyMEHTOB He
cyliecTByer?




CTpyKrypHbI [Inanupyemsle

JJIEMEHT OrneHouHBIE CPEACTBA
pe3yIbTaThl 00YICHHUS
KOMIICTCHITHH

a) XKypHanbHasi.
0) Kaprounas.
B) ['azerHas.

23. Kakue 3Tansl HE IPOXOJAAT
UCXOJAIIHNE JOKYMEHThI?

a) CocTaBieHHe IPOEKTa JOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [IlpueM u nepBuyHasi o0padoTka.
r) KoHTposb 3a ucnonHeHueM.

24. B xakuXx cily4asx olpaBAaHO UCIOJIb30BaHUE
KYPHAIBHON (OPMBI PETUCTPAIIUH JOKYMEHTOB?
a) [Ipu Gonb1IOM TOKYyMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu MmaJjioM 1OKyMeHTO00O0pOTE.

B) Bo Bcex ciyyasix.

25. BeibepuTe nmpaBHIIbHBIN CITOCOO 0OpMITCHHUS
JAThl IPH PETUCTPAIIMK TUChMA WM TIpHUKa3a’?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010 r

26. PerucrpailMOHHBINM HOMEP JOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOEpUTE TPABUIBHBIN BApUAHT MPOIOJKEHUS
oTpesieNeHus).

a) Ero yciioBHoe nngpoBoe (MHOr1a OyKBEHHO-
undposoe) 0603HaUYeHH e, IPOCTABJISIEMOE NIPH
perucTpanum.

0) [TopsinkoBBIi HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3alyu-
OTIIPaBUTEIIE.

B) [lopsinkoBbIi HOMEp JOKYMEHTa B OpraHU3aluu-
MoJTy4yaTelie.

27. Korna Ha JOKYMEHTE MPOCTABIISIETCA PEKBU3UT
«OTMeTKa 0 KOHTpOosIE»?

a) Ecnin moxkymMeHT BaxeH, 1 HE00X0IMMO
MPEAOTBPATUTD €TO MOTEPIO.

0) Ecain nokymeHT TpedyeT UCnOJIHEHHUS U Oepercs
HA KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapps 60outcs 3a0bITh

CPOK MCIOJIHEHHUSI TOKYMEHTA.
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28. Uto crnenyeT cuenaTh ¢ UCIIOJHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenarb pyKoBOAUTEIIO.

0) BepnyTb cocraButenio.

B) IlogmuTh B 1€J10 B COOTBETCTBHH €
HOMEHKJIATYPOil [1e1.

29. Korma npoucxXoauT CHIATHE JOKYMEHTA C
KOHTpOJIsA?

a) B xoH1e kasleHgapHoro roja.

0) ToabKko MocJI€e MOJTHOTO

HCMOJTHEHUS IOKYMEHTA.

B) Ilo pelieHuto nCroNHUTENS.

30. I'me cnenyer 3aduKkcUpOBaThH pe3yabTatT
UCTIOJTHEHUS IOKyMeHTa?

a) B perucrpannonHoii kaprouke.

0) Ha camom 10KymMeHTe.

B) Hurgne.

31. KT0o MOXeET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJISA?

a) Cny>x0a 6€30MacHOCTH OpraHu3aIuy.

0) JexypHslii o oducy.

B) J10/15kHOCTHOE JIMII0, YCTAHOBHBIIEE KOHTPOJIb,
JIM00 OTBETCTBEHHBIH HCIIOJTHUTE/Ib.

32. K xakoMy TOKyMEHTY OTHOCUTCS CJIEyIOIIast
XapaKTEPUCTHKA «SIBIISETCS OCHOBHBIM HOPMAaTHBHO-
METOAMYECKIM JJOKYMEHTOM, OTIPEICISIFOIINM H
YCTaHABJIMBAIOUINM €MHBIA TTOPSIOK COCTABIICHUS,
o(opmIIeHHs JOKYMEHTOB U PabOThI C HUMU B
OpraHu3alun»?

a) MHCTpYKIMSA N0 1eJI0NPOU3BO/ICTBY

6) Homenknarypa aen

B) PernameHnT paboTsl

33. O0s3aTenbHO U 10JKHA ObITh UHCTPYKLIUSA 10
JIEIIONPOU3BOJICTBY HA KOMMEPUYECKOM MPEATPUITUN?
a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHune pykoBoauTENs OpraHu3aul
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34. [ToueMy MHCTPYKIIUSA 110 JEIONPOU3BOJICTBY
KOMMEPUYECKOTO MPENPUITHS BCET/Ia
WHJUBUlyaJIbHA?

a) [loroMy 4TO OHA YYUTHIBAET BCe OCOOEHHOCTH,
KaK COCTAaBa JIOKYMEHTOB, TAK U TE€XHOJOTHH UX
00padoTKN

0) Tak Kak OHa B Ka)XJI0M OpraHU3aINH
pa3pabaThiBaeTcs pa3HbIMU JIObMHU.

B) [loTomMy 4TO B pa3HBIX OpraHU3aLUAX O-Pa3HOMY
Ha3bIBACTCS CIYX0a JeJI0MpOn3BOICTBA

35. Uto 00bIUHO J1aeTCsl B MPUIIOKEHUAX K
MHCTPYKLUU IO J€IOIPOU3BOJCTBY?

a) O0pa3upbl J1OKYMEHTOB, ()OPMBbI IOKYMEHTOB,
Pa3IMYHbIe CIUCKH MJIM NIePeYHH.

6) O6pa3zubl noanucei pykoBoauTenei, Gopmymspsl
JIOKYMEHTOB, CITUCKH JIOJKHOCTHBIX JIUL, UMEIOIINX
IPaBO MOANUCH TOKYMEHTOB.

B) BepHbl 00a BapuanTa

36. Kakoii Bu HOMEHKJIATYPHI JIE] HE CYLECTBYET?
a) Tunosas.

0) [IpumepHas.

B) Exxeromnas.

37. Kakoe ycrnoBue sBisieTcs 00s3aTeNbHbIM MIPU
00BbeTMHEHNN HECKOJIBKHX /1€ B OTHO?

a) Jlara cocTaBieHusl JOKyMEHTA.

0) CoBnajgeHne CpOKOB XpaHeHUs] JOKYMEHTOB.
B) ConeprkaHue TOKyMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHnEe HE OTHOCUTCS K COCTABICHUIO
3aroJIOBKOB J1eJ1?

a) O0pa3HoCTb.

0) KpaTtkocTsb.

B) UeTKoCTb.

39. Kak ycTraHaBIMBaeTCs CPOK XPAaHEHUS
JIOKYMEHTOB?

a) Ilo ycMoTpeHuto pyKoBOAUTENS KaApOBOM
CITY>KOBI.

0) IIpu nmomoum «Ilepeynst THNOBBIX
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yIpaBJ/ieHYeCKHX JIOKYMEHTOB, 00pa3yoiuxcs B
AeSITeIbHOCTH OPraHN3alUH, C YKa3aHHEM CPOKOB
XpPaHeHUD).

B) 1o npukazy pykoBoauTens.

40. Kakas rpada HOMEHKJIATypHhI JIeJT KOMMEPUYECKOTO
MPEANPUITHS 3aIIOJIHIETCS OCIE OKOHYAHMS
KaJICHIapHOTro roja?

a) [lepBas (mHACKC Aema).

0) Bropas (3aronoBok aena).

B) Tperbs (KOJIUYECTBO eIMHULl XPAHEHMST).

41. Korna nena aenst Ha Toma (dactu)?

a) Korza konmu4yecTBO IOKYMEHTOB B JIEJIe
npesbiaet 100 crpanui.

0) Korna koiu4ecTBO JOKYMEHTOB B Jiejie
npeBbimaet 250 crpaHum.

B) Korja xonn4yecTBo JOKYMEHTOB B Jielie
npesbiaet 500 crpaHuL.

42. Koryia Ha KOMMEpPYECKOM IMPEANPUSATHH BBOJUTCS
B JISHCTBUE HOMEHKJIATypa e’

a) C 1-ro sstHBaps cJeAyI0Iero KajJeHaapHoro
roja.

0) B xoHI1Ie KaneHaapHOro roja.

B) B Teuenue roaa.

43. Korpna crienyeT packiiaibIBaTh JOKYMEHTHI B Jieia
KOMMEPYECKOTO MPEAPUITHS?

a) E:xxelHeBHO B TedeHUe roja.

0) B kon1e mecsa.

B) B KoHI1Ie rona.

44. Kyna nepeiaroT JOKYMEHTbI, 3aKOHUCHHbIE
JIETTOTPOU3BOICTBOM?

a) OcTaBysI0T Ha MECTe.

0) OTHOCAT B KAOWHET HaYaJIbHUKA.

B) C1al0T B apXuB OPraHM3anuM.

45. Kakoe yTBepKIeHHE SIBISETCS MTPABUIBHBIM?
a) B ka:xn0i opraHu3anum J0J:KkHA ObITH CBOJIHASA
HOMEHKJIATYPa /1eJ1 U HOMEHKJIATYPhI JeJI
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CTPYKTYPHBIX MOAPAa3/1eJIeHuil.

0) B kaxxnoii opranu3anuu 10JDKHA OBITh CBOTHAS
HOMEHKJIaTypa JIell.

B) B kax10#i opraHu3anuu J0JKHBI OBITh TOJIBKO
HOMEHKJIATYpBhI JeJ1 CTPYKTYPHBIX MOpa3IeIeHUM.

46. Kto yTBEep)KIaeT HOMEHKIIATYPY A€l
KOMMEPUYECKOT0 NMPEeApUATUS, ONUCH JOKYMEHTOB U
aKThl O BBIJICJIEHUH IOKYMEHTOB K YHUUTOXXEHUIO?
a) OKcrepTHas KOMUCCUS IPEIIPUSITHS.

0) PyxoBoauTeJb npeanpusiTus.

B) ApXUB, IPUHUMAIOILIUI TOKYMEHTHI IaHHOTO
NPEINPUSATHS Ha XpaHEHHE.

47. Tabenb hopM JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO
OPEANPUATHS - 3TO

a) [IepeueHp ynpaBieHYECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYHAIOIINX B OPTaHU3AIUIO OT BBIIIECTOSIIINX
OpraHu3alui.

0) IlepeyeHsb pa3penieHHBIX K IPUMEHEHHIO (hopM
JAOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX M J0CTATOYHBIX /151
peanu3auuu GyHKUUN ¥ 321a4 yIIPaBJIeHYECKOH
AeATeJILHOCTH, C XaPaKTEePUCTUKOM HX cTaTyca,
OCHOBHBIX 3TANOB MOATOTOBKHU M MPOXO0KIEHUS.
B) Ilepeuenp wucxopsmux ¢GopM AOKYMEHTOB, C
XapaKTePUCTHKOM HX CTaTyca, OCHOBHBIX JTaloB
MOJITOTOBKH M TPOXOXKICHHS.

YMmern

BBIICTISITH TCHJICHIIUH,
OOBSICHATH (BBISBISATH U
CTPOUTH) TUTTUYHBIE
MOJIETTH ¥ KOPPEKTHO
BBIpXaTh U
apryMEeHTHPOBAHHO
000CHOBBIBATh
MOJ0KEHUS TEHIEHITHI
pa3BUTHUS
MH(pOPMAIMOHHO-
JTOKYMEHTAI[MOHHOTO U
obecrnieueHus
VIpaBIICHUS ApXUBHOTO
nena.

Tloozomosums coobwenue no 00HOU U3
NPeOlONCEHHBIX MeEM.

1. HUccnenoBanue HOPMAaTUBHOMN "
3aKOHOJATEIILHOM 0asbl JEeITEILHOCTH
KOMMEPYECKOTO MPEAIPUITHSL.

2. AHanmu3 JIOKaJbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB
KOMMEPYECKOT0 MPEAIPUITHSL.

3. BHenpenne u  ucnoib3oBaHuE
3JIEKTPOHHOT'O JTOKYMEHTO000pOTa
KOMMEPUYECKOM MPEATPHUITHH.

4, HopmatuBHas 0a3a  JOKYMEHTAllHOHHOTO
obecreyeHus YIpaBJICHUS KOMMEPYECKOTO
peANPUITHS.

CHUCTCMBI
Ha

Bnanets

cnocobaMu
JI€MOHCTPAIINH,

1. Bompochl k 3a4eTy:
2. Opranuzanus AesaTenbHOCTH ciyk0b1 JJOY
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BO3MOKHOCTBIO
MEXTUCIUTIINHAPHOTO
IPUMCHCHHUSI U
podecCHOHATLHBIM
S3BIKOM B 00JlacTu
TEHICHIIMA  pa3BUTHSA
MH(POPMAIMOHHO-
JOKYMEHTAI[AOHHOTO U
obecrneucHuUs
VIPaBJICHUS APXUBHOTO
Jiena;

KOMMEPYECKOTO MPEAIPUITHS

3. YucneHHBIN U KaapoBbIi cocTaB ciyx0b1 JIOY
KOMMEPYECKOT0 MPEAIPUSITHUSI.

4. OcHoBHbIe TpeOOBaHUS K OpraHU3aluu
JOKYMEHTO000pOTa KOMMEPYECKOTO
PEANPUSITHS.

5. JIOKyMEHTONOTOKH, UX BHJIbI. B3auMoCBsI3b
MEXAY JOKYMEHTONOTOKAMM.

6. Ilopsimokx pabOTHI C TOKyMEHTaMU
KOMMEPYECKOI'0 MPEAIPUATHS.

7. Peructpanusi JOKyMEHTOB KOMMEPUYECKOTO
NPEANPUATHS: OCHOBHBIC TIOHATHUS U CBA3b MEKIY
HUMHU.

8. Peructpanuonsasie GOpMbI, HCIOIB3YEMBIE B
JIEJIONPOU3BOJICTBE KOMMEPUYECKOIO
NpEeANPUSITHS.

9. Bwuabl 1 ypOBHU KOHTPOJISI UCITOJTHEHUS

JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO TPEATPUSITHS.

[Topsimok opranu3anuu KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS

JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MTPEAPUSITHS.

[Ipsimox hopmupoBanus 171 KOMMEPUYECKOTO

pEeANPUSITHS.

[Topsimok MOATOTOBKU JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY

XPaHEHUI0 KOMMEPYECKOTO MPEATIPUSIITHS.

10.

11.

12.

IIK-6 cnioco0HOCTHI0 AaHAJIM3MPOBATH CUTYAI[UI0 HA PbIHKE HH(POPMANIMOHHBIX MPOIYKTOB

H YCIyr, JaBaThb IKCIHIEPTHYI0 OLCHKY COBPEMECHHBIM CUCTEMaM 3JICKTPOHHOI'O
)IOKyMCHTOOﬁOpOTa H BCACHUSA IJICKTPOHHOI0 apXuBa

3HaTh

OCHOBHBIE ONIPEJEIICHUS
Y TIOHSITHSI, OCHOBHEBIE
METO/JIbl U OTpeeNICHUs
IIPOLIECCOB
aHaAJIM3UPOBATh
CUTYaIMIO Ha PbIHKE
MH(POPMALMOHHBIX
MPOAYKTOB U yCIYT

Tect nng camonpoBepku
1. O603HaubTe GOPMBI KOMMEPUECKUX OpraHU3aIHil:
a) [lorpebuTenbCKuii KOorepaTHB.
0) OO1iecTBEHHbIE OpraHU3aLUH.
B) AKIIMOHEpPHbIe 0011ecTBA.
r) barorBopurenbHbie HOHABI.

2. PeiHOYHAS 1eATeNbHOCTh, HMEIOIAst CBOCH LIETIBIO
MOJTy4eHHUe MPUOBLIN HIIM PHIHOYHOTO TOXO0Aa —

3TO. ..

a) HexomMmepueckas nesTenTbHOCTb.

0) Kommepueckast 1eSITeJIbHOCTb.

B) BonoHTepckas nesTenbHOCTD.

3. ToBapuIIeCTBO, B KOTOPOM HAPAY C MOJTHBIMHU
TOBapUIIIaMU UMEETCSl OJIMH WJIK HECKOJIBKO
Y4aCTHUKOB-BKJIQIYUKOB (KOMMaHJAUTUCTOB),
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KOTOpPbIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIBKO B IpeAeIax
CYMM BHCCCHHBIX MU BKJIAAOB U HC IPUHUMAIOT
y4acTus B IPEANPUHUMATEIBCKOU IEATENBHOCTH
3TOr0 TOBapUIIECTBA, HA3bIBACTC. ..

a) [losnHbIle TOBapuILIECTBA.

0) ToBapumecTBa Ha Bepe
(KOMMAaHJMTHbIE TOBAPHUIIECTBA).

B) O6mecTBa c OTpaHUYCHHOM
OTBETCTBCHHOCTBIO.

r) O6mecTBa c JIOTIOTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKITMOHEPHBIC 00MICCTBA.

¢) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATHBHI.

) ['ocynapcTBeHHbIE U MyHULIUIIATIbHBIE
YHUTAPHbIEC TIPEATTPUSATHSL.

4. ToBapHILECTBO, YYaCTHUKH KOTOPOTO (TIOJIHBIE
TOBAPUILH) 3aHUMAIOTCS ITPeITIPUHUMATEIbCKON
JIeSITEIIBHOCTBIO M HECYT OTBETCTBEHHOCTh
MPUHAJIEKAIIUM UM UMyLecTBOM. [IpuObuib 1
YOBITKH [TOJHOTO TOBAPHIIECTBA PACHIPEAEIIAIOTCS
MCXKAY €T0 YUaCTHUKAaMHU IMPOIMOPIUOHATIBHO UX
JIOJISIM B OOIIEM, CKJIaZIOYHOM KamuTase.

a) Ilosnbie TOBapuIIeCTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) OOmecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OOmecTBa c JOTIOTHUTETHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIIeCTBA.

e) [IpousBoiCTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

) ['ocyiapcTBeHHbIE U MyHUITUTIATbHBIE
YHUTApHbIC TPEATPUITHUS

5. O011ecTBO, YCTaBHOM KaruTaid KOTOPOTO pa3JieieH
Ha OIpe/IeJICHHOE YHUCIIO aKIIMH U aKIMOHEPbI HECYT
PHUCK YOBITKOB TOJIBKO B IIpeieiaX CTOUMOCTH CBOUX
aKIUi, Ha3bIBacTCA. . .

a) [TonHble ToBapuIEeCTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBApHUILECTBA).




CtpyKTypHBII
JJIEMEHT
KOMIIETEHIH

[Inanupyemsle
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

B) O6mmecTBa c OTpaHUYCHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.
r) OOmiecTBa c JIOTIOJTHUTEIbHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIHOHEPHBbIE 00111ecTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTIEPATHBHI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE U MyHHUITUTIATbHBIC
YHUTAPHBIC TIPEATPUITHS

6. J1oOpoBosIbHOE 00BETUHEHNE TPAXKAAH JIIIS
COBMECTHOM MPOU3BOACTBEHHOM WJIM UHOM
JeSITeTbHOCTH, OCHOBAHHOM HA MX JINYHOM TPYZE U
00BETMHEHUN MX TIA€BBIX B3HOCOB.

a) [lomHbIie TOBapUIIECTRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIWTHBIC

TOBapHIIECTBA).

B) OOmecTBa c OTpaHUYCHHOM
OTBETCTBCHHOCTBIO.

r) O6mecTBa c JIOTIOTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) IIpousBoaCcTBEHHBIE KOONIEPATUBDI.
) ['ocyiapcTBEHHbIE U MyHUIIUTIATbHBIE
YHHUTAPHBIC TTPEITPHUITHSL.

7. KomMepueckasi opranusanys, He HUMeroIas npasa
COOCTBEHHOCTH Ha 3aKperieHHOE 3a Hel
COOCTBEHHUKOM MMYIIECTBO.

a) [TomHbIe TOBapHUIIIECTRA.

0) ToBapumectBa Ha Bepe (KOMMAaHJIUTHBIE

TOBapHUILECTBA).

B) OGmmecTBa c OrpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTETLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEpHBIE O0IIeCTBa.

e) [IpousBocTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

) I'ocynapcTBeHHbIe H MYHUIIMIIAJIbHbIE
YHHUTapHbIe NPeANpPUATHSA

8.  XoszsicTByrommii  cyOBeKT ¢ IpaBaMu
IOPUIMYECKOTO  JIMIA, KOTOPBIA TPOU3BOAUT H
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cObIBa€T TOBApbl, BBHINOJHIET PabOThl, OKAa3bIBAET
YCIIyTU — 3TO. ..

a) lIpeanpusrue.

0) @upma.

B) Kopnoparus.

9. IIpomomxkure «Jlea0MpPON3BOACTBO» — ITO..
a) Cucrema XpaHeHHS JJOKYMECHTOB.

0) CocraBiieHHE TOKYMEHTOB.

B) OTpaciib AesTeJIbHOCTH,
of0ecreunBaOIIast JTOKYMEHTHPOBAHHUE U
OPTraHu3anuio padoTsl ¢ 0PUIUATLHBIMH
AOKYMeHTaMHU.

10. IToHsATHE «TOKYMEHTUPOBAHHEY - ITO:

a) OdopmiieHre JOKyMEHTa.

0) 3anuch nHpOpMANMHU HA Pa3IMYHBIX
HOCHUTEJISAX 110 YCTAHOBJIEHHBIM MPaBUJIAM.
B) UcnionHenune n1oKyMeHTa.

11. Kakast opma pabOThI ¢ JTOKyMEHTaMH B
yIpaBJIE€HYECKOM anmnapare KOMMEpUYECKOro
NPEANPUSITHS HE CYIIECTBYET?

a) [lpsimas.

0) LlenTpanu3oBaHHasl.

B) CmemanHasl.

12. 3akoH4MTE HAYaTOE MPEJIOKEHUE:
JIoKyMeHTOOOOPOT — ATO IBIIKEHHE IOKYMEHTOB Ha
KOMMEPYECKOM MIPEANPUIATHH C MOMEHTA UX
CO37aHHus J0:

a) [lepenaun Ha UCHIOJIHEHHE.

0) [MogmmBkHu B J1€710.

B) 3aBepuIeHNs] HCIIOJTHEHUS WIN OTIIPABKH.

13. Kakne JOKyMEHTOIIOTOKH 110 HAIPABIICHUIO HE
CYIIECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaTBHBIC TTOTOKH.

0) BepTukanpHbIC TOTOKH.

B) CnimpajibHbIE IOTOKH.

14. JlokyMeHTBbI, cO31aBa€Mble HA KOMMEPUYECKOM
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IIPEAIPHUATHH U OTIIPABIISIEMBIE 32 €€ IIPEAEIIBL,
COCTaBJIAIOT:

a) Bxopsmuii JOKyMEHTOINOTOK.

0) Ucxonsimmii JOKyMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUI1 TOKYMEHTOIIOTOK.

15. B xako# cpok JOJKHA MPOU3BOIUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB M Iepeavya ux
HCITOJIHUTENSAM ?

a) B 1enb nocrynjienus 10KyMEeHTOB B
OpPraHMu3anuIo.

0) B TpexAHEBHBII CPOK MOCIE MOCTYIUICHHS
JIOKYMEHTOB B OpTraHU3AIIHIO.

B) B HeenpHBIN CPOK MOCIIE MOCTYIUIEHUS
JIOKYMEHTOB B OpraHU3aLHIO.

16. C yero HauMHaAETCS UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTa?
a) Co cOopa undopmannu no Bonpocy.

0) C coBemianus B KaOMHETE pyKOBOJUTEIIS.

B) C u3naHus npukasa o0 UCIIOJIHEHUH JOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBIMBaEeTCS CPOK UCIIOJHEHUS
JIOKYMEHTA, €CITU €r0 He yKa3al pyKOBOJIUTENb?

a) ITo pemenuto cexperapsi.

0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB MCIIOJTHEHUS 11
AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB.

B) B 3aBHCHMOCTH OT CHTYyaIIHH.

18. Kakue sTanbl He IPOXOAAT
UCXOJAIINE JOKYMEHTHI?

a) CocraBieHHE NIPOEKTA TOKYMEHTA.
0) Peructparus.

B) [Ipuem n nepeuyHas 00padorTka.
r) KoHTpOob 3a MCTIOTHEHHEM.

19. Ecnu B pe3osronuu yKkazaHo

HECKOJIBKO UCITOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAeT 3a
BBITNIOJTHEHHE MTOPYYEHUsI PYKOBOAUTENS?

a) JIuno, ykazaHHoe B ClIMCKe

HCIOJIHUTEICH NEePBbIM.

0) JIumo, onpeneircHHOE

COOTBCTCTBYIOIIHUM JOIMOJIHUTCIIBHBIM YKA3aHUCM
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PYKOBOAUTETIS.

B) JIuo, koropomy repBomy OyAeT nepeaan
JIOKYMEHT Ha UCIIOJIHCHHE.

20. Kakue 1OKyMEHTBI HE PETUCTPUPYIOTCS?

a) JIOKkyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET MOYTOBBIX MapoOK.
0) JlokyMeHTbI, aIpECOBAHHbBIE PYKOBOIUTEIIO.

B) JlOKyMeHTbI, OJIyYeHHbIE TOJIbKO

JJIs1 CBe/leHNsl U He TpeOylollMe 0TBeTa U
UCIIOJIHEHH .

21. CkoabKO pa3 JOJHKHBI pErMCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBI?

a) OxuH pa3s.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu pasa.

22. Kakas ¢opma perucrpanuu JOKyMEHTOB He
cyliecTByer?

a) XKypHanbHas.

0) Kaprounas.

B) ['azerHasn.

23. Kakue sTansl He IPOXOAAT
UCXOAIINE JOKYMEHTBI?

a) CocTaBieHHe IPOEKTa JOKYMEHTA.
0) Peructparnus.

B) [Ipuem u nepBuuHasi 00padoTka.
r) KoHTpo:b 3a ucnonHeHneM.

24. B xaKHX cily4asx olpaBAaHO UCIOJIb30BaHUE
KYPHAJIBHON (OPMBI PETUCTPALIUHN JOKYMEHTOB?
a) [Ipu 60bIIOM TOKYMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu MaJjioM 10KyMeHTO000pOTE.

B) Bo Bcex ciydasix.

25. BeiOepute mpaBuIIbHBIN c110co0 0popMIIeHUS
JaThl IPU PETUCTPALIMY TUChMA WK TpUKa3a?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r

26. PerucrpaniMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA - 3TO...
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(BbIOEpHTE IPABUIIBHBIN BapUAHT MPOJODKEHUS
onpeieTIeHus).

a) Ero ycioBHoe nugposoe (MHOrAa OyKBeHHO-
ungpoBoe) 0603HaAUEHHUE, IPOCTABJIsIEMOE IPH
perucTpanuM.

0) IlopsiikoBBI HOMEpP JOKYMEHTA B OpraHU3al1u-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsakoBBIi HOMEp JOKYMEHTa B OpraHU3aluu-
HoJryJarene.

27. Korja Ha JOKyMEHTE IIPOCTABIISETCS PEKBUZUT
«OTMeTKa 0 KOHTPOJIE»?

a) Ecniu moxkymeHT BaxeH, 1 HE00X0IMMO
IPEIOTBPATUTH €r0 OTEPIO.

0) Ecaiu nokyMeHT TpeldyeT McnoJIHeHus U Oepercst

HA KOHTPOJIb.
B) Korma cekperaps 6ouTcs 3a0bITh
CPOK HCIIOJIHCHHSI TOKYMEHTA.

28. Uto cnenyeT cuenath ¢ UCTIOJTHEHHBIM
JIOKyMEHTOM?

a) [lepenatb pyKOBOAUTEIIO.

0) BepuyTb cocTaBuTemio.

B) [lonmmTh B 1€710 B COOTBETCTBUH €
HOMEHKJIATYPOM JeJI.

29. Korja npoucxXoauT CHATHE IOKYMEHTa C
KOHTpOJIsA?

a) B xoHIIe kKasleHgapHoro roja.

0) ToabKko Mocj€e MOJTHOTO

HCIOJTHEHHS JOKYMEHTA.

B) [lo pemieHnto UCOTHUTENS.

30. I'ne cnenyer 3aukcupoBaTh pe3yabTar
WCTIOJTHEHUS TOKYMEHTa?

a) B perucrpanmonHoii kapTouke.

0) Ha camom noxymenre.

B) Hurpne.

31. KT0o MOXeET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJISA?
a) Cimyx0a 6€301aCHOCTH OpraHU3aIUH.
0) JlexypHblii o oducy.
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B) Jl0JI’)KHOCTHOE JIMII0, YCTAHOBHMBIIIEE KOHTPOJIb,
JIN00 OTBETCTBEHHBbIH UCIOJIHUTEb.

32. K xakoMy JOKyMEHTY OTHOCHUTCS CJIEYIOIIast
XapaKTEPUCTHKA «GIBJISIETCS OCHOBHBIM HOPMAaTHUBHO-
METOJMYECKUM JIOKYMEHTOM, OIPEAEISIONINM U
YCTaHABIIMBAIOIIUM €IMHBIN MOPSA0K COCTABIICHUS,
o(opMIIEHUS TOKYMEHTOB U pabOThI C HUMU B
OpraHu3anum»?

a) UHcTpyKUMS 110 1eJI0ONPOU3BOJACTBY

6) Homenkiarypa nen

B) PernmamenTt pabotel

33. O0s3aTenpHO U 10JKHA ObITh UHCTPYKLUSA 110
JIeITOTIPOU3BO/ICTBY Ha KOMMEPUYECKOM MPEIIPUIATHHN?
a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHune pykoBoauTeNsi OpraHu3aliu

34. Ilouemy UHCTPYKIUS IO AECITOTPOU3BOICTBY
KOMMEPUYECKOTO MPENPUITHS BCET/Ia
WHIUBUTyaJIbHA?

a) [loromy uT0 OHa YUYUTHIBAET BCE OCOOEHHOCTH,
KaK COCTaBa JIOKYMEHTOB, TAK U TE€XHOJOTHH UX
00padoTKu

0) Tak kak oHa B Ka)XXJ10il OpraHu3aluu
pa3pabaThiBaeTcs pa3HbIMU JTIObMHU.

B) [ToToMy 4TO B pa3HBIX OPraHU3ANUIX TO-PA3HOMY
Ha3bIBACTCs CIYX0a eI0MpOn3BOICTBA

35. Uto 00BbIUHO JTaeTCsl B MPUIIOKEHUSX K
MHCTPYKIIUHU O JAETIONPOU3BOICTBY?

a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, (POPMBbI IOKYMEHTOB,
Pa3IMYHbIe CHUCKH MU NePeYHH.

6) OOpa3upl noanuceil pykoBoauTeneit, GopmMymspb
JOKYMEHTOB, CITUCKH JTOJHKHOCTHBIX JIUI, UMEIOIIAX
MPaBO MMOAIUCH TOKYMEHTOB.

B) Bepubl 00a BapuaHTa

36. Kakoii BuJ HOMEHKJIATYPBI J€JI HE CYIECTBYET?
a) Tuno.as.

0) [IpumepHas.

B) Exkerognas.
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37. Kakoe ycioBue sBIsieTCs 0053aTeIbHBIM IIPU
00BEAMHEHUN HECKOJIBKUX JIE]l B OJIHO?

a) Jlara coctaBieHusi JOKyMEHTAa.

0) CoBnajieHne CPOKOB XpaHEHHUs JOKYMEHTOB.
B) ConepxaHue T0KyMEHTa.

38. Kakoe TpeboBaHME HE OTHOCUTCS K COCTABIICHUIO
3aroJIOBKOB e’

a) Oopa3HocThb.

0) KparkocTs.

B) UeTKOCTb.

39. Kak ycraHaBIMBaeTCsl CPOK XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB?

a) [To ycMoTpeHuo pyKoBOAUTENS KaAPOBOM
CITYKOBI.

0) IIpu nomomm «Ilepeynsi THIOBBIX
yIpaBJieHYeCKHUX J0KYMEHTOB, 00pa3yloluxXcs B
NAeATeJJbHOCTH OPraHN3alMH, ¢ YKa3aHHEeM CPOKOB
XpaHeHHusD.

B) Ilo mpuka3y pykoBoauTens.

40. Kaxkas rpada HOMEHKIaTyphl A€ KOMMEPUYECKOTOo
MIPENIPUATHS 3aII0JHAETCS I10CJIE OKOHYAHUS
KaJIEHIapHOTO roja?

a) IlepBas (MHACKC Aena).

0) Bropas (3arosnoBok nena).

B) Tperbs (KOJIMYECTBO eIMHULl XPAHEHMS).

41. Korna nena aensr Ha Toma (4actu)?

a) Korza konmu4yecTBO 10KYMEHTOB B JIEJIe
npessimaet 100 crpanun.

0) Korga koiu4ecTBO JOKYMEHTOB B Jiejie
npesbimaer 250 crpaHu.

B) Korma xonn4uecTBo JOKYMEHTOB B Jiejie
npesbimaer 500 cTpaHu.

42. Korga Ha KOMMEpPYECKOM IPEANPUATAN BBOIUTCS
B JIEMICTBYE HOMEHKJIATypa Jaen?

a) C 1-ro sstHBaps cJeAy0LIero KajJeHaapHoro
roaa.
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0) B xoHIIE KajgeHaapHOTO ro/a.
B) B Teuenue rona.

43. Korna cienyeT packiiaibIBaTh JOKYMEHTHI B Jiea
KOMMEPYECKOT0 MPEANPUITHS?

a) E:xxelHeBHO B TeueHHe roja.

0) B xon1e mecsa.

B) B koHI1Ie rona.

44. Kyna nepearoT JOKyMEHTBI, 3aKOHUCHHbBIC
JIeTIOTPOU3BOICTBOM?

a) OcTaByst0T Ha MECTe.

0) OTHOCAT B KAOMHET HaYaJIbHUKA.

B) C1al0T B apXuB OPraHu3amum.

45. Kakoe yTBepkKIeHHE SIBJISIETCS MPABUIBHBIM?

a) B ka:kn0i opranu3anmu J10/KHA ObITH CBOHAS
HOMEHKJIATYPA e/l  HOMEHKJIATYPBI J1eJI
CTPYKTYPHBIX NOAPa3IeJeHN.

0) B xax o opranuzaiiu J0HKHA ObITH CBOHAS
HOMEHKJIaTypa Jiedl.

B) B ka0l opranusanuu JoJKHbI OBITh TOJIBKO
HOMEHKJIATYpBhI J€J1 CTPYKTYPHBIX MOJAPAa3AEICHUM.

46. Kto yTBep)kKIaeT HOMEHKJIATypy Jell
KOMMEPUYECKOT0 IPEAIPUSITHS, OIIMCH JOKYMEHTOB U
aKThI O BBIJICJICHUH JJOKYMEHTOB K YHUUTOXEHHUIO?
a) OKcnepTHas KOMUCCUS IPEIIPUSITUS.

0) PyxoBoauTeJb npeanpusiTus.

B) ApXUB, IPUHUMAIOILIUI TOKYMEHTHI IaHHOTO
IPEINPUATHS HA XpaHEHUE.

47. Tabenb GopM TOKYMEHTOB KOMMEPUECKOTO
NpEAIpPUATHS - ITO

a) [lepeuenp ynpaBieHYECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYHAIOIINX B OPTaHU3AIMIO OT BBIIIECTOSIIINX
OpraHu3aIuu.

0) Ilepeuyennb pa3penieHHBIX K IPUMEHEHUI0 (hopm
JAOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX H JOCTATOYHBIX 1151
peaqu3anuu (PYHKIUI U 32124 yIPaBJIeHYECKON
NeATeJJbHOCTH, C XapaKTePUCTUKOH MX cTaTyca,
OCHOBHBIX 3TANOB MOATOTOBKHU M NMPOXOKICHUS.
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3JIEMEHT OLEHOYHBIE CPENCTBA
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B) Ilepeuenr wucxomamux (OpM JOKYMEHTOB, C
XapaKTEPUCTHKOW HMX CTaTyca, OCHOBHBIX JTalloB
IOATOTOBKH M IIPOXOK ICHUS
YMerhb HCTIOJIb30BaTh, Iloozomosums coobwenue no 00HOU U3
KOPPEKTHO BbIpAXKATh M NPeONONCEHHBIX MeM.
apryMCHTHPOBAHHO 1. [TpoGIIeMbI SKCIIEPTU3BI IEHHOCTH
0BOCHOBBIBATH JOKYMEHTOB B JICJIONPOU3BOJICTBE
HOJIOKCHU KOMMEDPYECKOTO IIPEANIPUSITHSL.
CIIOCOOHOCTH 2. Cnyx6a JIOY B cucTemMe ynpapjieHus
aHaI3NpoOBATH KOMMEPYECKOTO MPEATPHUSTH.
CHTyalluI0 Ha  PBIHKC |3 ApxuBHas ciy’k06a B CHCTEME yIPABJICHUS
HHOPMAITHOHHBIX KOMMEPYECKOTO MPENPHUSITH.
HPONYKTOB W YCIYT, | 4, BHeapeH#e U UCTIONb30BaHNUE CHCTEMBI
AaBatk OKCICPTHYIO 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTA Ha
OLCHKY  COBPCMCHHBIM KOMMEPYECKOM IIPEANPHATHH.
cucTeMam 5. HoMeHKIaTypa IeN B IPOLECCE OPTaHU3aAL|N
SJICKTPOHHOTO JEJIONPOU3BOACTBA KOMMEPYECKOTO
JOKYMEHTOOOOpOoTa U MpPeIpPHSTHS.
BCACHUA  SJICKTPOHHOIO | G Poub 1 3HaUY€HNE MHCTPYKLUH T10
apxnsa Ha JIENIONPOM3BOJICTBY B IIPOLIECCE
MEKIHCHHUILIMHADHOM JIOKyMEHTALMOHHOTO 00ECIIEYEH S yIIPABICHUS
YPOBHE; KOMMEPYECKOTO NPEANPHUSTH.
Bnaners OCHOBHBIMH MeTOJIaMH | Bompocs! K 3auery:

UCCIIEIOBAHMSI,
crocobamu
COBEpPIICHCTBOBAHUS
po¢eCCUOHATBHBIX
3HaHUU U YMEHHU ITyTEM
HCIIOJIb30BAHNUS
BO3MOKHOCTEN
MH(pOPMAaIMOHHOM
Cpebl TP aHAJIU3E
CUTYyalluU Ha PhIHKE
nH(pOPMaITMOHHBIX
MIPOJYKTOB U YCIYT,
Ja4M SKCIEPTHOU
OLIEHKH COBPEMEHHBIM
CHUCTEMaM
AJEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO0000poTa U
BEJICHUS 3JIEKTPOHHOTO
apxuBa.

1.

2.

10.

11.

Opranuzanus J1€ATeNbHOCTH A0y
KOMMEPUYECKOTO MpeapUsIThs
UucneHHbld U KaapoBbld cocTaB ciayx0el JIOY

KOMMCPUCCKOI'O MPECAIIPUATHA.

CITY OBl

OCHOBHEBIE TpeboBaHU K OpraHu3alu
JIOKYMEHT000O0poTa KOMMEPYECKOT O
MPEATPUSITHS.

JIOKyMEHTONOTOKH, WX BHABL. B3anMocBs3b
MEXIy TOKYMEHTOOTOKaMH.

[Hopsoox paboTsI C JIOKyMEHTaMu
KOMMEPYECKOTO MPEITPHUSITHUS.

Perucrpanus JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO

OpeaAnpUATHA: OCHOBHBIC ITIOHATUA U CBA3b MCKIY
HHMHU.

Peructpanmonnsie ¢GOpMBI, HCHOJB3YEMBIE B

JEJIONPOU3BOJCTBE KOMMEPUYECKOI 0
MPEATPUITHS.
Bunsl ¥ ypoBHM  KOHTpPOJIS  MCIOJHEHHUs

JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO ITPEATPUATHSL.
[Topsimok opraHu3anuu KOHTPOJIA HCIOJHEHHUS
JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MTPEATIPUSITHS.
[Ipsimox  ¢opmMupoBaHHus 1€ KOMMEPYECKOTO
MPEANPUATHS.

ITopsimoK MOATOTOBKU JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
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pe3yIbTaThl 00YICHHUS
KOMIICTCHITHH

XPAHCHUIO KOMMEPUYCCKOI'o NpCAIPUATHA.

IIK-20 crioco0HOCTBIO HCIOJIBL30BATH NMPABWJIA OPTraHU3AIMU BCEX ITANOB PadoThI €
JOKYMEHTaAMH, B TOM YHCJIe APXUBHBIMHU JOKYMEHTAMH

3HaTh OCHOBHEIC Tect nJ151 caMonpoBepKH
onpeneneHusi, moHsATUsA | 1. O603HaubTE POPMBI KOMMEPUECKUX OPTAHU3AIIMIA:
M OCHOBHBIE METOJIBI a) [TorpebuTenbCKkuii KOOTIepaTHB.
HCCIIEOBAHUH, 0) OOmIecTBEHHBIE OPTaHU3AIIUH.
HCIOJIb3YEMBIX B B) AKIIMOHEPHbIe 0011ecTBA.

npaBuiIax opranu3anuu | r) biarorBopurenbHbie GOHIBL.
BCEX ATAINOB pabOTHI C

JIOKYMEHTaMH, B TOM 2. PoiHouHas 1eATeabHOCTh, UMEIOIAs CBOEH 1LIENBIO
YHUCJIe apXUBHBIMU MOJTy4eHUe MPUObUTH WM PHIHOYHOTO J10X0/1a —
JIOKYMEHTaMU; 9T0...

a) HexomMepueckas 1esaTeIbHOCTb.
0) Kommepueckasi 1eSITeJIbHOCTb.
B) BosoHTepCcKas nesTenbHOCTD.

3. ToBapuiecTBo, B KOTOPOM Hapsy € HOJHBIMU
TOBapUILAMHU UMEETCS OJIMH WM HECKOJIBKO
Y4aCTHUKOB-BKJIQUUKOB (KOMMaHAUTHCTOB),
KOTOpBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIKO B IIpeienax
CYMM BHECEHHBIX UMH BKJIa/I0B U HE IPUHUMAIOT
y4acTus B IPEIIPUHUMATEIBCKON NEATEIBHOCTH
3TOr0 TOBapUIIECTBA, HA3bIBAETCH. ..

a) [TonHble TOBapuIIecTBa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe
(KOMMaH/IMTHbIE TOBAPHUIIECTBA).

B) OOmecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JOTIOTHUTETHLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIEeCTBA.

e) [IpousBoiCTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

) ['ocynapcTBeHHbIE U MyHUITUTIATbHBIE
YHUTapHBIE NIPEATIPUSITHUA.

4. ToBapHUIIECTBO, YYaCTHUKU KOTOPOTO (IIOJTHBIE
TOBApPUILH ) 3aHUMAIOTCS IPEANPUHUMATENCKON
JIEeATEIbHOCTBIO U HECYT OTBETCTBEHHOCTD
NPUHAIISKAIIUM UM uMytiecTBoM. [TpuGsuis u
YOBITKH MTOJTHOT'O TOBAPHIIIECTBA PACTIPEICIISIOTCS




CtpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHI UM

[Inanupyemsle
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

MEXK]1y €ro Y4aCTHUKAMH ITPONOPIIMOHAIBHO UX
JIOJISIM B OOIIEM, CKJIaJIOYHOM KaIlUTalle.

a) IlosiHbIe TOBapUILIECTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) O6mecTBa c OTpaHUYCHHOU
OTBETCTBCHHOCTBIO.

r) O0mecTBa C JIOIIOJIHUTEILHOMI
OTBETCTBCHHOCTBIO.

1) AKITMOHEPHBIC 00IICCTBA.

¢) [Ipou3BoiICTBEHHBIE KOOTIEPATHUBHI.

) ['ocynapcTBeHHBIE U MyHULIUIIATIbHBIE
YHUTApHbIC IPEATPUATHUSL

5. O0uiecTBO, yCTaBHOW KalUTall KOTOPOTO pa3/ieieH
Ha OIPEIeNICHHOE YMCIIO aKI[Mi ¥ aKIIMOHEPHI HECYT
PHCK YOBITKOB TOJIBKO B IIPEIEIaX CTOMMOCTH CBOMX
aKIMii, Ha3bIBACTCH. . .

a) [losnHble ToBapuIIECTBA.

0) ToBapumectBa Ha Bepe (KOMMAaHJUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) OOmecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIHOHEPHBbIE 0011ecTBA.

¢) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATHBHI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHULIUTIAIbHbBIE
YHUTapHBIE IPEAIPUATUSL

6. J1oOpoBosibHOE 00BbETUHEHNE TPAXKAAH IS
COBMECTHOH IIPOU3BOACTBEHHOM WJIM UHOMN
JESTEIIBHOCTH, OCHOBAHHOM HA UX JINYHOM TPYZE U
00BbEeTMHEHUH MX TTAaeBBIX B3HOCOB.

a) [TomHBIE TOBApHUIIIECTBRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJIUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) ObmecTBa c OrpaHUYEHHOU
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTETLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.
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e) IIpousBoacTBEHHBIE KOONIEPATUBDI.
k) ['ocynapcTBeHHBIE 1 MyHULIUIIATbHBIE
YHUTApHBIE IPEAIIPUSITHUA.

7. KomMepueckasi opranusanusi, He UMEoIIas paBa
COOCTBEHHOCTH Ha 3aKpeIUICHHOE 3a Hel
COOCTBEHHUKOM MMYIIECTBO.

a) [TonHbIe TOBapUIIECTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIWTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) OOwecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O6mecTBa c JIOTIOTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEPHBIEC 00IIIECTRA.

¢) [Ipon3BoiCTBEHHBIE KOOTICPATHBEI.

) ['ocynapcTBeHHbIe 1 MyYHUIIMNIATLHBIE
YHUTAPHBbIE MPeINPUSITHS

8.  XosslcTByrOmMH  CyOBEKT C  MpaBaMu
IOPUAMYECKOTO JIMLA, KOTOPBIA TMPOU3BOAUT U
cObIBaE€T TOBApHI, BBHINOJHSAET pPabOTHI, OKa3bIBAET
YCIIYTH — 3TO. ..

a) [Ipeanpusitue.

0) dupma.

B) Koprniopanusi.

9. Ilpomomxure «JleT0MPON3BOACTBO» — ITO..
a) Cucrema xpaHeHHs JOKYMEHTOB.

0) CocTaBieHre JOKYMEHTOB.

B) OTpacisb AeATeIbHOCTH,
ofecneynBaloLIasi JOKYMEHTHPOBAHUE U
OpraHM3anuio padorsl ¢ 0puIHAIbHBIMH
JAOKYMEHTaMH.

10. IToHsITHE «JTOKYMEHTHPOBAHUE) - 3TO:

a) OdopmiieHre JOKyMEHTa.

0) 3anuch uHGOPMALMH HA PA3JIMYHBIX
HOCHTEJISAX 110 YCTAHOBJIEHHBIM MPaBUJIaM.
B) McnonHeHune JOKyMeHTa.

11. Kakast popma paboThl ¢ TOKyMEHTaMH B




CtpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHI UM

[Inanupyemsle
pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

YIPaBJIEHYECKOM aIllapaTe KOMMEPUYECKOro
IPENIPUATHS HE CYLIECTBYET?

a) [Ilpsamas.

0) LlenTpanuzoBanHas.

B) CMelaHHasl.

12. 3akoHYMTE HAYATOE MPEAJIOKECHHE:
JIoKyMeHTOOOOPOT — ATO IBHIKEHHE IOKYMEHTOB Ha
KOMMEPYECKOM MPEANPUIATHH C MOMEHTA UX
CO3JaHHu J0:

a) [lepenaun Ha UCTIOJIHEHHE.

0) [ogmmBku B 1em0.

B) 3aBeplueHNsI HCIIOJHEHHUS WU OTIIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOIOTOKH 10 HAIIPaBJIEHUIO HE
CYILLIECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaNIBHBIC TOTOKH.

0) BepTukanbpHbIC TOTOKH.

B) CnupajibHble MOTOKH.

14. JlIokyMeHTBI, CO3/]aBa€MbIe HAa KOMMEPYECKOM
MPEANPUATHH U OTIPABIISIEMBIE 32 €€ MPEIEIbI,
COCTaBJISIIOT:

a) Bxoasmuit JOKyMEHTOIOTOK.

0) Ucxoasimmii JOKyMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUI TOKYMEHTOIIOTOK.

15. B kako# CpOK JTOJIKHA TPOU3BOIUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB M Iepeavya ux
WCIIOJTHUTEIISAM?

a) B neHb mocTynjieHusi J0KYMEHTOB B
OpraHu3anuio.

0) B Tpex1HEeBHBII CPOK MOCTIE MOCTYIIICHHS
JIOKyMEHTOB B OPTaHU3ALIMIO.

B) B HeenbHBINM CPOK MOCIIE MOCTYIUICHUS
JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

16. C yero HauMHaETCS UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTa?
a) Co coopa undopmanuu no Bonpocy.

0) C coBemmanus B KaOWHETE PyKOBOJUTEIS.

B) C u31anus npukasa 00 UCIOTHEHUH JTOKyMEHTA.
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17. Kak ycraHaBIuMBaeTCs CPOK UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTA, €CJIU €r0 HE yKa3all pyKOBOJUTENb?

a) [lo pemenuto cexperaps.

0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB MCIIOJIHEHHS 11
AHAJIOTUYHBIX IOKYMEHTOB.

B) B 3aBHCHMOCTH OT cUTyalUH.

18. Kakue »Tamnbl HE TPOXOJAT
UCXOIAIINAE JOKYMEHTBI?

a) CocTaBieHue IpoeKTa T0KYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [Ipuem u nepBuyHasi 00padoTka.
r) KoHTposb 3a ucrnonHeHneM.

19. Ecnu B pe3oJrolu yKka3zaHo

HECKOJIBKO HUCIIOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAeT 3a
BBITMIOJTHEHHE MTOPYYEHUST PYKOBOAUTENS?

a) JIno, ykazaHHoe B CIIUCKe

HUCNOJTHUTEJ el ePBbIM.

0) Jlumo, onpeaenenHoe

COOTBETCTBYIOIINM JIOTIOJTHUTEIHHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOJIUTEIIS.

B) JIuio, koropomy nepsoMy OyzeT nepeaaH
JIOKYMEHT Ha UCIIOJIHEHHE.

20. Kakue JOKyMEHTBI HE PETUCTPUPYIOTCA?

a) JIokyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET MOYTOBBIX MapOK.
0) JloKkyMeHTBI, aJpeCOBaHHBIE PYKOBOAUTEIIO.
B) JlokyMeHTBI, MOJTy4eHHbIE TOJBKO

JJIS1 CBeJIeHNsl M He TPedyIollue 0TBeTa U
HUCMOJTHEHHUS.

21. CKoaBKO pa3 JOJHKHBI pErMCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBI?

a) OnuH pa3s.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu paza.

22. Kakas ¢opma peructpanuv JOKyMEHTOB He
CyIIECTBYET?

a) ’KypHanbHas.

6) Kaprounas.

B) ['azeTHasn.
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23. Kakue 3Tansl He IPOXOJAAT
UCXOJISIINE JOKYMEHTHI?

a) CocraBieHHE NIPOEKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrpanus.

B) [lpueM u nepBuyHasi oo0padoTka.
r) KonTposs 3a ucnonHenueM.

24. B kakux ciaydasix OnpaBJaHO HUCIOJIb30BaHUE
KYPHAITBHON ()OPMBI PETUCTPAIIMH JOKYMEHTOB?
a) [Ipu Gonb1IOM TOKYyMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu MmaJjioM 10KYyMeHTO000pOTE.

B) Bo Bcex ciyuasix.

25. BeibepuTe nmpaBHIIbHBIN CITOCOO 0OpMITCHHUS
JIaThI IPH PETUCTPAIMH TUChMA WU TIpUKa3a’?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r

26. PeructpalinoHHbI HOMEDP IOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOEpUTE IPABUIILHBIN BApUAHT MPOIOJKEHUS
oTmpeseneHus).

a) Ero ycioBHoe nugposoe (MHOrAa OyKBeHHO-
nudposoe) 0003HaYeHNE, IPOCTABJIsIEMOE NIPH
PEerucTpanum.

0) [TopsinkoBBIi HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3alyn-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsakoBeIii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3alyn-
HoJIyJarene.

27. Koraa Ha TOKYMEHTE MPOCTABIISIETCS] PEKBU3UT
«OTMeTKa 0 KOHTpOJe»?

a) Ecnu mokyMeHT BaxeH, U He00X0IuMO
MIPEAOTBPATUTD €TO MOTEPIO.

0) Ecain nokymeHT TpedyeT UCIIOJIHEHUS U Oepercs
HA KOHTPOJIb.

B) Korna cekperapb Ooutcs 3a0bITh

CPOK MCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTA.

28. Uto cnenyer cienath ¢ UCIIOTHEHHBIM
JIOKyMEHTOM?
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a) [lepenare pykoBoguTENIO.

0) BepHyTb cocraBuTemio.

B) [loammMTh B 1€J10 B COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATYPOH J1eJI.

29. Korna npoucxoauT CHIATHE JOKYMEHTA C
KOHTPOJIs1?

a) B xoHIIe kasleHgapHoro roja.

0) Toabko mocJjie MOJTHOIO

HCMOJTHEHHUA IOKYMEHTA.

B) Ilo pelieHuto nCrosHUTENS.

30. I'me cnenyet 3apukcupoBaTh pe3yabTat
WCIIOJTHEHHS JOKyMEHTa?

a) B peructpanmonHoii kapTouke.

0) Ha camom 10KymMeHTe.

B) Hurne.

31. KT0o MOXeET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJISA?

a) Cnyx0a 6€301macHOCTH OpraHU3aIUH.

0) lexxypHblii 1o oducy.

B) Jl0JI’)KHOCTHOE JIMII0, YCTAHOBHMBIIIEE KOHTPOJIb,
JIN00 OTBETCTBEHHBbIH MCIOJIHHUTEb.

32. K xakoMy JOKyMEHTY OTHOCHUTCS CJIEYIOIIast
XapaKTepUCTHKA «SIBIISETCSI OCHOBHBIM HOPMATHUBHO-
METOJUYECKUM IOKYMEHTOM, ONPEAEIAIONINM U
YCTAaHABIJIMBAIOIIUM €IMHBII MOPSII0K COCTABIEHUS,
0o opMIIEHHS TOKYMEHTOB U paObOThl C HUMU B
opraHu3aIum»?

a) UHcTpyKIus N0 1eJI0NPOU3BOACTBY

6) Homenknarypa aen

B) PernamenTt pabotbl

33. O6s13aTeNBHO JIM A0JKHA OBITH MHCTPYKIIHS 10
JIEITOTIPOU3BOICTBY Ha KOMMEPUYECKOM MPEIIPHUITHHN?
a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHne pykoBOAUTENSI OpraHU3auu

34. IToueMy UHCTPYKIUS MO AETONPOU3BOICTBY
KOMMEPYECKOI0 MPEANPUITHS BCErAa
WHJUBUlyaJIbHA?
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a) [loromy 4TO OHA YUYMTHIBAET BCE OCOOEHHOCTH,
KaK COCTaBa JIOKYMEHTOB, TaK U TEXHOJOIrHH UX
00padoTKu

0) Tak kak oHa B KaX/10i OpraHu3aluu
pa3zpabaThIBacTCsl Pa3HBIMU JIIOAbMHU.

B) [loTromMy 4TO B pa3HBIX OpraHU3aLUAX O-Pa3HOMY
Ha3bIBAETCs CTykK0a J1eJI0MpOU3BOICTBA

35. Uto 0OBIYHO AACTCS B IPHIIOKEHUAX K
MHCTPYKLUU IO J€IOIPOU3BOJCTBY?

a) O0pa3ubl J1OKYMEHTOB, (POPMBbI IOKYMEHTOB,
Pa3IMYHbIe CHUCKH HJIH NepPeYHH.

0) OOpasup! moanuceit pykoBoauTeneit, GopMyspbl
JIOKYMEHTOB, CITUCKH JTOJKHOCTHBIX JIUI, UMEIOIINAX
IPaBO MOANUCH TOKYMEHTOB.

B) BepHbl 00a BapuanTa

36. Kakoii Bu HOMEHKJIATYPBI A€ HE CYIIECTBYET?
a) Tunosas.

0) [TpumepHas.

B) Esxkeroanas.

37. Kakoe ycrnoBue sBisieTcs 00s3aTeNbHbIM MIPH
00BbEeTMHEHUN HECKOJIBKHX /1€ B O1HO?

a) Jlata cocTaBineHus JOKYMEHTA.

0) CoBnageHne CpOKOB XpaHEHUsI JOKYMEHTOB.
B) ConeprkaHue TOKyMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHuE HE OTHOCUTCS K COCTABIICHUIO
3aroJIOBKOB J1€71?

a) O0pa3HoCTb.

6) KpatkocTb.

B) UeTKoCTb.

39. Kak ycraHaB/IMBaeTCs CPOK XPAHEHUS
JIOKYMEHTOB?

a) [lo ycMoTpeHuto pykoBOAUTENS KaApOBO
CITY>KOBI.

0) IIpu nomouu «Ilepeynst THIOBBIX
YIPaBJeHYECKHUX JOKYMEHTOB, 00pa3yloIuXcs B
NAeATeJbHOCTH OPraHN3alMH, C YKa3aHHEM CPOKOB
XPaHeHHD).
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B) [lo mpukazy pykoBoauTems.

40. Kaxkas rpada HOMEHKIAaTyphI €71 KOMMEPUYECKOTO
MPEIPUATHS 3aIIOTHSAETCS TOCIIe OKOHYAHUS
KaJIeHJITapHOTO Toja?

a) [lepBas (mHACKC Aema).

0) Bropas (3aronoBok aena).

B) Tperbsi (KOJIMYECTBO eIMHUIl XPAHEHMST).

41. Korna nena aenst Ha Toma (dactu)?

a) Korga konmuecTBo 10KyMEHTOB B Ji€lIe
npessimaer 100 crpanun.

0) Korna xoinm4ecTBo J0KYMEHTOB B JieJie
npesbimaet 250 crpaHu.

B) Korja xonn4yecTBo JOKYMEHTOB B Jielie
npesbimaet 500 crpanui.

42. Koraa Ha KOMMEPUYECKOM MPEANPUSITHU BBOJIUTCS
B JICHCTBUE HOMEHKJIATypa e’

a) C 1-ro ssHBaps cjeAyIolero KajaeHIapHoro
rojaa.

0) B xoHI1e KaneHgapHOTO ro/a.

B) B Teuenue roaa.

43. Korpna cienyeT packiiaibIBaTh JOKYMEHTHI B Jiea
KOMMEPYECKOT0 MPeANpUITHS?

a) ExxelHeBHO B TedeHHe rojAa.

0) B xon1e mecsa.

B) B koHIIe rona.

44. Kyna nepeiaroT JOKYMEHTbI, 3aKOHUECHHbIE
JIeTIOTPOU3BOICTBOM?

a) OCTaBJsI0T Ha MECTE.

0) OTHOCAT B KaOMHET HaYaJIbHUKA.

B) C1al0T B apXUB OPraHM3anuM.

45. Kakoe yTBepXACHHUE SBISETCS MPABUIbHBIM?

a) B ka:knoi opraHu3anmu 10/KHA ObITH CBOHAS
HOMEHKJIATYpPa /ieJ]1 H HOMEHKJIATYPHI JeJ1
CTPYKTYPHBIX OApPa3/ieIeHu .

0) B kaxxnoii opranu3anuu 10JDKHA OBITh CBOHAS
HOMEHKJIaTypa Jel.
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B) B kax10#1 opranuzanuu JOJKHbI ObITh TOJIBKO
HOMEHKJIATYPHI JIe7l CTPYKTYPHBIX TOApa3/IeICHHA.
46. Krto yTBep)KIaeT HOMEHKJIATYpy Jell
KOMMEPYECKOTO MPENNPUATHS, ONUCH JOKYMEHTOB U
aKThI O BBIJICJICHUH JJOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHUIO?
a) DKcrepTHass KOMUCCUS IPEIITPUSITUS.
0) PyxkoBoauTesb npeanpusitus.
B) ApXUB, IPUHUMAIOILIUI TOKYMEHTHI IaHHOTO
NPEINPUSATHS Ha XpaHEHHE.
47. TabGenb GOpM TOKYMEHTOB KOMMEPUECKOTO
OPEATNPUATHS - 3TO
a) [lepedenp ynpaBiIeHYECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYHAIOIINX B OPTaHU3AIUIO OT BBIIIECTOSIIINX
OpraHu3alui.
0) [lepeuenb pa3penmieHHbIX K IPUMEHEeHUI0 popm
JOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX H JOCTATOYHBIX /JIs1
peanu3auuu pyHKIUI ¥ 321a4 yIIPaBJICHYECKOH
AeSITeTIbHOCTH, C XapaKTEePUCTHKOI MX cTaTyca,
OCHOBHBIX 3TANOB MOATOTOBKH M MPOXO0KIEHUS.
B) Ilepedenr wucxomsamux (opM JAOKYMEHTOB, C
XapaKTEPUCTHKOW WX CTaTyca, OCHOBHBIX JTalloB
NOJATOTOBKU U NMPOXOXKJICHUS
YmeTh MIPUMEHSTH NTpaBUiIa Iloozomosums coobuenue no 00HoU U3

OpTaHU3aINH BCEX NPeONIOHCEHHBIX MEM.:

ATaroB paboTHI ¢ 1. Opranuzanus JOKYMEHT0000poTa u

JIOKYMEHTaMH, B TOM OCHOBHBIE HAIPABJICHUS €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS

qHCIe APXMBHBIMHU Ha KOMMEpPYECKOM MpEeANpUITHH.

HOKYMEHTAMH B 2. [TocranoBka JIeITOTIPOU3BO/ICTBA
. KOMMEPYECKOT'0 MPEANPHUSITHUS.
npogeccHOHabHOI 3. Opranuzanus nporecca peTUCTpaIiH

ACATEILHOCTH, JOKYMEHTOB Ha KOMMEPUYECKOM TPEIIPUSITHH.
HCIOJIb30BaTh UX Ha 4, Metonpl  opraHM3anMd  KOHTPOJIS 32
MEXTUCIATUTHHAPHOM UCTIOJHEHUEM JOKYMEHTOB MpPU TPAAULMOHHOM
YPOBHE; JIeTTOTIPON3BOICTBE Ha KOMMEPYECKOM

MPEIIPUATHH.
Brnanets MPAKTUYECKUMHU Bomnpocsl k 3auery:

HaBBIKAMH, CHOCO0amH | 1. Opranuzanus JIeaTenbHOCTH  ciyx0bl  JJOY
OCHUBaHHUA KOMMEPUECKOT0 NPEAIPpUATUS

3Ha4YMMOCTH, 2. YucneHHblf U KaapoBblil coctaB ciayxObl 1OY
NPaKTUYCCKON KOMMEPYECKOT0 IPEATIPUATHS.

MIPUTOTHOCTH 3. OcHoBHBIE  TpebOOBaHHMS K  OpraHU3aluU
HCIIOJIb30BAHHUA u JTOKYMEHTOO0OpOTa KOMMEPUYECKOT0
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OCHOBHBIMU MCTOJaMH
pelieHus  3amad = B
00JIaCTH MCIOIB30BAHUS
OpaBHj  OpraHU3aluH
BCEX JTaroB paboTHI ¢
JIOKYMEHTaMH, B TOM
YHUCJIC APXUBHBIMUA
JTOKYMEHTAMH;

MIPEATIPUSTHSL.

4. JIOKYMEHTONOTOKH, WX BHUABL. B3auMocBs3b
MEXTY JOKYMEHTOIIOTOKAMH.

5. Tlopsmox paboThI c JTIOKYMEHTaMH
KOMMEPUYECKOTO TIPS PHSITHSL.

6. Perucrpamusi ~ TOKYMEHTOB  KOMMEPYECKOTO
MIPEANIPUSATHS: OCHOBHBIC IMOHSTHS U CBSI3b MEKY
HUMH.

7. PeructpanuonHsie (OpPMBI, HCIOJB3yeMbIE B
JIeTTOTIPOU3BOICTBE KOMMEPYECKOTO
TPEITPHUSITHSL.

8. Bumpl ©  yYpOBHHM  KOHTpOJI  HCIOJHCHHUS

AOKYMCHTOB KOMMCPUYCCKOI'0 NPCAITPUATHUA.
9. HOpH)IOK OopraHu3aliyd KOHTPOJIA HCIIOJIHCHHA
AOKYMCHTOB KOMMCPYCCKOI'0 NPCAIPUATHA.

10. Ilpsimox  hopmMupoBaHus JieT KOMMEPYECKOTO
PE TP THSL.
11. TTopsiioK MOJATOTOBKH TOKYMEHTOB K apXHBHOMY

XPAHCHUIO KOMMEPUYCCKOro NpCAIpUuATHA.

JAIK-1 cnoco0HOCTHIO pa3padaTbiBaTh MAKeThI JOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB U
HOPMATHBHO-METOANYECKHUX JOKYMEHTOB 10 HH(POPMANNOHHO-T0KYMEHTAIIHOHHOMY
o0ecrneYeHUI0 YIIPABJIEHUS 1 APXMBHOMY XPAHEHHUIO JIOKYMEHTOB

3HaTh

OCHOBHBIE OTIPEICTICHHS
U TIOHSATHS, OCHOBHBIE
METO/IbI UCCIIEIOBAHHH,
OIpeJIeNIeHUs
MIPOLIECCOB pa3pabOTKU
MAKETOB JIOKAJTBHBIX
HOPMAaTHBHBIX aKTOB U
HOPMAaTHUBHO-
METOIMYECKUX
JTOKYMEHTOB 10
MH(pOPMAIMOHHO-
JOKYMEHTAI[HOHHOMY
o0ecreYeHno
yIIpaBJICHUS U
apXMBHOMY XPaHEHUIO
JTOKYMEHTOB

Tect ast camonpoBepku
1. O603HaubTE GOPMBI KOMMEPUECKHX OPTraHU3aAIHIA:
a) [TorpeOuTensckuit KoonepaTus.
6) OO1m1ecTBEHHbIE OpPraHU3alHH.
B) AKIIMOHEPHBIE 001eCTBA.
r) barorBopurenbHbie HOHABI.

2. PoiHouHas nedaTeabHOCTh, UMEIOIIAs CBOEH 1LIENBIO
MOJIy4YEHHUE NPUOBIIN WM PHIHOYHOTO TOXO0/Aa —
3TO...

a) HekomMepueckast 1esTelbHOCTb.

0) Kommepueckasi 1esiTeIbHOCTb.

B) BonoHTepckas nesTenbHOCTb.

3. ToBapuIeCTBO, B KOTOPOM HAPSy C ITOJTHBIMU
TOBapUILAMHU UMEETCS OJIMH WM HECKOJIBKO
Y4aCTHUKOB-BKJIQUUKOB (KOMMaHAUTHCTOB),
KOTOpBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIKO B IIpeienax
CYMM BHECEHHBIX UMH BKJIa/I0B ¥ HE IPUHUMAIOT
ydacTus B IpEeIIPUHUMATEIbCKOM 1€ATEIbHOCTU
3TOr0 TOBapUUIECTBA, HA3bIBAETCH. ..
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a) [lonHble ToBapuIieCTBa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe
(KOMMAaHIMTHbIE TOBAPHUIIECTBA).

B) OGmecTBa C OTpaHUYECHHON
OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) O0mecTBa C JTOIIOJIHUTEILHOMI
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTICPATUBBI.

k) ['ocymapcTBEHHBIC 1 MYHUIIATIATHHBIC
VHHUTAPHBIC TIPEIITPHUSTHSL.

4. ToBapHUILECTBO, yYaCTHUKU KOTOPOTO (IIOJIHBIE
TOBApPHUILH) 3aHUMAIOTCS IPEANPUHUMATENBCKON
JeSITEIbHOCTBIO U HECYT OTBETCTBEHHOCTD
NPUHAAISKAUM UM uMyliecTBoM. [Ipubsiib u
YOBITKH [TOJTHOI'O TOBAPHILECTBA PACHIPEEIIAIOTCS
MEX/y €ro y4aCTHHUKaMH IPOHNOPILMOHAIBHO UX
JI0JISIM B 00LIEM, CKJIaZIOYHOM KaluTae.

a) IlostHbIe TOBapuIECTBA.

0) ToBapumectBa Ha Bepe (KOMMAaHJUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) OG1mecTBa c OTpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [Ipou3Bo/ICTBEHHBIE KOOTIEPATHBHI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHULIUTIAIbHbBIE
YHUTApHBIE NPEANPUATHSA

5. OO0miecTBO, ycTaBHOW KalUTall KOTOPOTO pa3/ieieH
Ha OIPENEIEHHOE YHCIIO aKIIMH U aKLIMOHEPBI HECYT
PHCK YOBITKOB TOJIBKO B IpejieNiaX CTOMMOCTH CBOUX
aKIUi, Ha3bIBaeTCA. ..

a) [TomHBIE TOBApHUIIIECTBRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) ObmecTBa c OTrpaHUYEHHOU
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTEILHOM

OTBCTCTBCHHOCTBIO.
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1) AKIMOHEePHbIe 0011IeCTBA.

e) [IpousBoicTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

k) ['ocynapcTBeHHBIE U MyHULIUIIATIbHBIE
YHUTApHBIE IPEANIPUITUSA

6. J1o06poBosIbHOE 00BETMHEHNE TPAKIAH JJIS
COBMECTHOM MPOU3BOACTBEHHOM WJIM MHOM
JIeATeTLHOCTH, OCHOBAHHOW Ha WX JIMYHOM TPYJIE U
00BbeIMHEHNH UX MTa€BBIX B3HOCOB.

a) [losnHble ToBapuIiECTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMaHIWUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) OOwecTBa c OrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) O0mecTBa C JIOIIOJIHUTEILHOMI
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIEC 00IIIECTRA.

e¢) [Ipon3BoaCTBEHHBIE KOONEPATHBDI.
k) ['ocymapcTBEHHBIC U MYHUIIATIATHHBIC
VHUTAPHBIC TIPEITPHUSTHSL.

7. KomMepueckas opranusanus, He UMEroIas mpasa
COOCTBEHHOCTH Ha 3aKpEIUICHHOE 3a He
COOCTBEHHUKOM MMYIIIECTBO.

a) [TonHble ToBapuIieCTBA.

6) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) OOmecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OOmecTBa c JOTIOJTHUTETHLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIEeCTBA.

e) [IpousBoiCTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

k) ['ocynapcTBeHHbIe U MyYHHIIMTIAJIBHbIE
YHHUTapPHbIE NpeINPUATHSA

8.  XosslcTByromMi  CyOBEKT C  TpaBaMu
IOpUIMYECKOTO  JIUIA, KOTOPBIA TPOWMZBOAWT U
COBIBAaCT TOBApHI, BBIMIOJHAET PaOOTHI, OKAa3hIBAET
YCIIYTH — 3TO. ..

a) lIpeanpusrue.

0) ®upma.
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pe3yIbTaThl 00YICHHUS

OneHouHble CpeaCcTBa

B) Kopnoparnusi.

9. Ilponomxure «Jlea0npon3BOACTBO» — 3TO..
a) Cucrema XpaHeHUsl JOKYMEHTOB.

0) CocraBieHne JOKYMEHTOB.

B) OTpaciib 1esiTeJIbHOCTH,
o0ecrieunBaOIAst JOKYMEHTHPOBaHHE U
OpPraHu3anuio padtorsl ¢ 0pUIHATBLHBIMUA
AOKYMeHTaMHU.

10. [lonsiTHE «TOKYMEHTUPOBAHUE) - ATO:

a) OdopmiieHre TOKyMEHTA.

0) 3anuch HHPOpMALMHE HA Pa3IMYHBIX
HOCHTEJISIX N0 YCTAHOBJIEHHBIM MPaBHJIaM.
B) lcnonHenne qoKyMeHTa.

11. Kakas ¢hopma paboTsl ¢ JOKyMEHTaMH B
yIpaBIeHYECKOM anmnapare KOMMEPUYECKOTo
IPEIIPUATUS HE CYLIECTBYET?

a) [Ipsamas.

0) LlenTpanu3oBaHHas.

B) CMernaHHas.

12. 3akoHuMTE HAYATOE MPEJIOKEHUE:
JlokyMeHTO000pOT — ATO ABMKEHHE JOKYMEHTOB Ha
KOMMEpPYECKOM MPEANPUIATHH C MOMEHTA UX
CO3JaHHU J0:

a) [lepenauu Ha UCTIOJIHEHHE.

0) [MogmmBku B 1em0.

B) 3aBepieHNsI HCMIOJIHEHUS WIH OTIIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOIOTOKHU MO HANpPABICHUIO HE
CYyILIECTBYIOT?

a) 'opu3oHTaNbHBIE TOTOKHU.

0) BepTukanpHbIC TOTOKH.

B) CniupajibHbIe MOTOKH.

14. JIokyMeHTBI, CO31aBa€Mble HA KOMMEPYECKOM
MPEINPUATHH U OTIIPABIISIEMBIE 32 €€ MPEIEIbl,
COCTAaBJISIIOT:

a) Bxonsmuii TOKyMEHTONOTOK.

0) Ucxonsimmii JOKyMEHTONOTOK.
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B) BHyTpeHHUI TOKYMEHTOMOTOK.

15. B xako#i Cpok A0KHA IPOU3BOIUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB U TIepeiaya ux
WCTIOJTHUTEIISIM?

a) B 1eHb nocTymjieHunsi J0KyMEeHTOB B
OPraHu3aNuIo.

0) B TpexaHeBHBIN CPOK MOCIIE TOCTYILICHUS
JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

B) B HeenpHBINM CPOK MOCIIE MOCTYIUIEHUS
JIOKYMEHTOB B OpTraHU3AIIHIO.

16. C yero HayMHAETCS UCIIOJTHEHUE IOKYMEHTa?
a) Co coopa undopmanuu no Bonpocy.

0) C coBemanus B KaOWHETE PyKOBOIUTEIIS.

B) C u3/1aHus npukasa 00 UCIIOJHEHUH JIOKYMEHTA.

17. Kak ycraHaBIMBAeTCs CPOK UCTIOTTHEHUS
JOKYMEHTA, €CJIH €r0 HE yKa3aJl PyKOBOJUTEIh?

a) Ilo pemenuto cekperapsi.

0) Ha ocHOBe THTIOBBIX CPOKOB MCIIOJTHEHUS 1S
AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB.

B) B 3aBHCHMOCTH OT CUTYyalIUH.

18. Kakue sTansl He IPOXOAAT
UCXOJAIINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHue IpOeKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrparus.

B) [Ipuem u nepBuyHasi 00padoTka.
r) KoHTpob 3a ucnonHEeHneM.

19. Ecnu B pe3omnronuu yka3zaHo

HECKOJIBKO UCITOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAET 3a
BBITIOJIHEHUE NTOPYYEHUSI PYKOBOAUTENS?

a) JIuno, ykazaHHoe B ClIMCKe
HCIOJTHUTE/IeH NePBbIM.

0) Jlumo, onpeaeneHHoe

COOTBETCTBYIOIIKM JOMOJIHUTEIbHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOAUTETIS.

B) JIuo, koropomy nepBomy OyzAeT nepeaan
JIOKYMEHT Ha MCIIOJIHEHHUE.

20. Kakue JOKyMEHTBI HE PETUCTPUpPYOTCA?
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a) JIokyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET ITOYTOBBIX MapOK.
0) JlokyMeHTBI, aJpecOBaHHbIC PYKOBOAUTEIIIO.

B) JlokyMeHTBI, MOJTy4eHHbIE TOJBKO

JJIS1 CBeJIeHNsl M He TPeOylollue OTBeTa U
HCIOJIHEHHUS.

21. CKOJIbKO pa3 JOJKHBI PETUCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBI?

a) OxuH pa3s.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu paza.

22. Kakast popma perucrpanuu 10KyMEHTOB He
cyliecTByer?

a) XKypHanbHas.

0) Kaprounas.

B) I'azernas.

23. Kakue sTanbl He IPOXOJAAT
UCXOJAIINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHue MpOEKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [Ipuem n nepeuyHas 00padorTka.
r) KoHTposib 3a ucnoiaHeHuem.

24. B kakux ciiyyasx olpaB/iaHO UCIOIb30BAHUE
KYpPHAJIbHON (POPMBI pErUCTpalK JOKYMEHTOB?
a) [Ipu Gonb1IOM TOKYyMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu MaJjioM 10KYyMeHTO000pOTE.

B) Bo Bcex ciyyasix.

25. Beibepute npaBuiIbHbIN criocod opopmieHus
JIaThl IPH PETUCTPALIMM TUCbMa WK TIpUKa3a’?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010 T

26. PeructpauOHHbIA HOMEp TOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOEpUTE TIPABUIILHBIN BApUAHT MPOJIOJIKEHUS
oTpesieNieHus).

a) Ero ycioBHoe nugposoe (HHOrAa 0yKBeHHO-
nudposoe) 0603HaYeHN e, IPOCTABJIsIEMOe NIPH
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PEerucTpanum.

0) ITopsinkoBBIi HOMEP JOKYMEHTa B OpraHu3alun-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsakoBelii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3alun-
[OJIy4daTele.

27. Korna Ha JOKYMEHTE MPOCTABIISIETCA PEKBU3UT
«OTMeTKa 0 KOHTPOJIE»?

a) Eciiu mokymMeHT BaxeH, 1 HE00X0IMMO
MPEAOTBPATUTD €T0 MOTEPIO.

0) Ecaiu noxkyMeHT TpeOyeT ucnoJiHeHusi U Oepercsi
HA KOHTPOJIb.

B) Korna cexperaps 6outcs 3a0bITh

CPOK MCIIOJIHEHUSI IOKYMEHTA.

28. Yto cnenyer cuenath ¢ UCIOJIHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenatp pykoBOAUTEIIO.

0) BepHyTb cocraBurenio.

B) [TogmuTh B /1€J10 B COOTBETCTBHH €
HOMEHKJIATYPOil [1e1.

29. Koraa npoucxouT CHATHE JOKYMEHTA C
KOHTpOJIS?

a) B xoH11e kanenaapHOro roja.

0) Toabko mocJjie mMoJTHOTO

HCMOJTHEHUS IOKYMEHTA.

B) [lo pelieHuto NCoNTHUTENS.

30. I'me cnenyet 3apuikcupoBaTh pe3yabTatT
UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTA?

a) B perucrpanimoHHON KapTOUKe.

0) Ha camom noxymenre.

B) Hurne.

31. KTO MOXeT CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJIA?

a) Cnyx6a 6e301macHOCTH OpraHU3aIliH.

0) exxypHblii o oducy.

B) J{0JI’)KHOCTHOE JIMII0, YCTAHOBHMBIIIEE KOHTPOJIb,
JIN00 OTBETCTBEHHBbIH UCIOJIHHUTEb.

32. K xakoMy JOKyMEHTY OTHOCHUTCS CJIEYIOIIas
XapaKTEPUCTHKA «GIBIISIETCS OCHOBHBIM HOPMAaTHUBHO-
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METOJAMYECKUM JJOKYMEHTOM, OTIPEACISIFOIINUM H
YCTaHABJIMBAIOUINM €AMHBINA MOPSIIO0K COCTABIICHUS,
oopmIIeHHs JOKYMEHTOB U Pa0OThI C HUMU B
opraHuzanumn»?

a) UHcTpyKIUA 10 AeJIONPOU3BOACTBY

0) Homenkiarypa nmen

B) PernmamenT paboThr

33. O0s3aTenbHO JIM TOJDKHA OBITh HHCTPYKITUS 110
JIEJIOTPOU3BOJICTBY HA KOMMEPYECKOM MPEATIPUSITHH?
a) Jla

6) Her

B) Ha ycmoTpenue pykoBoauTensi opraHu3aiiu

34. Tlouemy MHCTPYKIUS IO JEIOTPOU3BOACTBY
KOMMEPUYECKOTO MPeNpUITHS BCET1a
WHJUBUlyaJIbHA?

a) [loromy 4T0 OHa yUYMTBIBAET BCe 0COOCHHOCTH,
KAaK COCTaBa JIOKYMEHTOB, TAK M TEXHOJOIMH UX
00padoTKu

0) Tak Kak OHa B KaXKJI0M OpraHU3aInH
pa3zpabaThIBacTCsl Pa3HBIMU JIFOAbMHU.

B) [loTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHU3aLUIX O-PA3HOMY
HA3BIBAETCs CIy>K0a J1eJI0NpPOU3BOICTBA

35. Yto 0ObIUHO AaeTcs B MPHIIOKEHUX K
MHCTPYKLUU 1O J€IONPOU3BOJCTBY?

a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, ()OPMBbI 1OKYMEHTOB,
Pa3IMYHbIe CHUCKH HJIN MepPeYHH.

0) O6pa3ubl noanuce pykoBoauTenei, Gopmymspsl
JIOKYMEHTOB, CITUCKH JTOJKHOCTHBIX JIUIL], UMEIOIINX
IPaBO MOANUCH TOKYMEHTOB.

B) BepHnbl 00a Bapuanra

36. Kakoii BuJ HOMEHKJIATYPBI J€JI HE CYIECTBYET?
a) Tumosas.

0) [Tpumepnas.

B) Exxeromnas.

37. Kakoe ycrnoBue sBisieTcs 00s3aTeNbHBIM MIPH
00BbeTMHEHUN HECKOJIBKHX /1€ B O1HO?
a) /lata coctaBiieHUs JOKYMEHTA.
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0) CoBnajgeHue CPOKOB XpaHEHHUS IOKYMEHTOB.
B) Conepikanue TOKyMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHnEe HE OTHOCUTCS K COCTABIICHUIO
3aroJIOBKOB JieJ1?

a) O0pa3HoCTh.

0) KparkocTs.

B) UeTKOCTb.

39. Kak ycraHaBIMBaeTCsl CPOK XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB?

a) [lo ycMoTpeHuIo pykoBOAUTENS KapOBOM
CITY>KOBI.

0) IIpu nomoum «Ilepeynsi THNOBBIX
YIPaBJCHYECKHX JOKYMEHTOB, 00pa3yloIIuXcs B
AeATEeJbHOCTH OPraHN3alMH, C YKAa3aHHEM CPOKOB
XPaHEeHHD).

B) [1o npuka3y pykoBoauTens.

40. Kakast rpada HOMEHKJIATypbl 1€71 KOMMEPUYECKOTO
NPENNPUATHS 3a0THSAETCS 10CJIE OKOHUAHUS
KaJICHJITapHOTO Toja?

a) [lepBas (uHIEKC nena).

6) Bropas (3aronoBok fena).

B) Tperbs (KOIMYECTBO eAUHUI] XPAHECHHS).

41. Korna nena aenst Ha Toma (4actu)?

a) Koraa konmuecTBo 10KyMEHTOB B Jielie
npesbitaer 100 crpanum.

0) Korna xoim4ecTBo J0KyMEeHTOB B Jiejie
npespimaet 250 crpanu.

B) Korna xonuuecTBo JOKYMEHTOB B Jieie
npessimaet 500 crpanul.

42. Korga Ha KOMMEpPYECKOM IPEANPUATAN BBOIUTCS
B JICICTBME HOMEHKJIaTypa Aen?

a) C 1-ro sHBaps CJeAYIOIIEro KaJeHIapHOro
roaa.

0) B xoHIIE KaneHgapHOTO ro/a.

B) B Teuenue rona.

43. Korna cienyeT packiiaibIBaTh JOKYMEHTHI B Jiea
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KOMMEPYECKOr0 MPEeANPUSITHS?
a) E:xxelHeBHO B TedeHHe TojA.
0) B xoH1ie mecsa.

B) B koHIie roaa.

44. Kyna nepefaroT 10KyMEHTHI, 3aKOHYEHHbIE
JIETIOTPOU3BOICTBOM?

a) OcTaBysI0T Ha MeECTe.

0) OTHOCAT B KAaOMHET HaYaJIbHUKA.

B) C1al0T B apXUB OPraHu3amum.

45. Kakoe yTBepkACHHUE SBISETCS MPABUIBbHBIM?

a) B ka0l opranu3anum J0/:KkHA ObITH CBOHASA
HOMEHKJIATYPA /ieJ1 U HOMEHKJIATYPHI AeJl
CTPYKTYPHBIX NOAPa3/IeJeHi.

0) B ka0l opranuzaiuu J0/HKHa ObITh CBOIHAS
HOMEHKJIaTypa Jedl.

B) B kax10#i opranuzanuu J0IKHbI OBITh TOJIBKO
HOMEHKJIATYPhI J€JI CTPYKTYPHBIX MMOIpa3IeICHUM.

46. Kto yTBep)KIaeT HOMEHKJIATYpY Jell
KOMMEPYECKOTO MPEIPUATHS, ONTIUCH JOKYMEHTOB U
aKTBhI O BBIJICJICHUH IOKYMEHTOB K YHUUTOXKEHUIO?
a) DKcIepTHas KOMUCCHUS MPEANIPHUATHS.

0) PyxoBoauTeJb npeanpusiTus.

B) ApXUB, IPUHUMAIOIINH TOKYMEHTbI JaHHOTO
NPEINPUSATHS Ha XpaHEHHE.

47. Tabenb popM JOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO
HNpEeAIPUATHS - 3TO

a) IlepeueHp ynpaBiaeHUECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYNAKIINX B OPTaHU3AIUI0 OT BBIIIECTOSIINX
OpraHu3alui.

0) IlepeyeHn pa3penieHHbIX K IPUMEHEHHIO (hOpM
JAOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX H JOCTATOYHBIX 1151
peanu3anuu GyHKIUI ¥ 321a4 yIIPaBJIeHYECKOH
NAeATeIbHOCTH, C XapAKTePHUCTHKOM UX cTaTyCca,
OCHOBHBIX 3TAINOB MOATOTOBKHU M NPOXOKICHHU.
B) llepeuenr wucxomsamux ¢opM JTOKYMEHTOB, C
XapaKTEPUCTUKOM HX CTaTyCca, OCHOBHBIX JTaloB
IOATOTOBKH U IPOXO0XKJCHUS

VYmeTb

00CyX/1aTh CIIOCOOBI

Iloocomosums coobujenue no ooOHoU u3




CtpyKTypHBII

[Inanupyemsle
JJIEMEHT OrneHouHBIE CPEACTBA
pe3yIbTaThl 00YICHHUS
KOMIIETEHIINH
3¢ (heKTUBHOTO NPeOIONCEHHBIX MeEM.:
peurenus, npuodbperats | 1. Cayx6a 1OV B cucreme ynpaBieHUs
3HAaHUA B 00JIaCTU KOMMECPYCCKOTO NPCAIIPUATHA.
CHOCOBHOCTH 2. ApxuBHas ciayx0a B CHCTEME YIIpaBJICHUS
KOMMEPUYECKOTO TIPS IIPUSITHS.
pa3pabaThIBaTh MAKETHI
3. BHenpenue u UCoab30BaHUE CUCTEMBI
JIOKAJIbHBIX
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHT0000pOTa Ha
HOPMAaTHBHBIX aKTOB 1 KOMMEPUYECKOM IPEIIPUITHH.
HOPMAaTHUBHO- 4. Homenkiatypa e B mpolecce opranu3aniu
METOJINYECKUX JIEJIONPOU3BOJICTBA KOMMEPYECKOTO
JOKYMEHTOB I10 HIPEIIIPUATHS.
HHGbOPMATTHOHHO- 5. Pounb 1 3HaYeHHE UHCTPYKILIUHU TTO
JIeTIOTIPOU3BOICTBY B MpOIECcCe
JOKYMEHTAIMOHHOMY P y B 1D
5 JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTICUeHUs! yIIPaBICHUS
OOCCIICICHHIO KOMMEPUYECKOTO MPEIIPUSITHS.
YHupaBJICHUA 1 6. HopmartuBHas 6a3a JOKyMEHTAI[HOHHOTO
ApPXUBHOMY XpaHEHUIO o0ecIeYeHUs yIpaBiIeHHs] KOMMEPYECKOTO
JIOKYMEHTOB TPEIAIPUSTHSL.
Brnanets MPAKTUYECKUMHU

HaBBIKAMH, CIIOCOOaMU
JIEMOHCTPAIIMHA YMCHHUS
"

crocobamu
COBEPIIICHCTBOBAHUS
npodeccnoHambHBIX
3HaHUN U YMEHUM ITyTEM
HCIOJIb30BaHUS
BO3MOXHOCTEU
nH(}OPMALIMOHHOU
CpeIIbI TIpH
CIIOCOOHOCTH
pa3zpabaThIBaTh AKETHI
JIOKAJIbHBIX
HOPMATUBHBIX aKTOB U
HOPMAaTUBHO-
METOINYECKUX
JTOKYMEHTOB T10
MH(OPMALIMOHHO-
JOKYMEHTAITMOHHOMY
o0ecrneveHuno
yIpaBICHUS U
ApPXUBHOMY XpaHEHUIO
JIOKYMEHTOB

Bonpocs! k 3a4ery:

1.

2.

10.

11.

Opranuzauus  J1€ATeNbHOCTH A0y
KOMMEPUYECKOTO MpeapUsIThs
UucneHHbld U KaapoBbld cocTaB ciayx0el JIOY

KOMMCPUCCKOI'O MMPEAIIPUATHA.

CITY OBl

OcHoBHblEe  TpeOOBaHMS K  OpraHM3alMH
JOKyMEHTO000pOTa KOMMEPUYECKOTO
MIPEANPUATHS.

JIOKyMEHTONOTOKH, WX BHUAbBL. B3anMocBs3b
MEX1Y JTOKYMEHTOIIOTOKAMH.

[Topsanox paboThI c JIOKyMEHTaMU
KOMMEPUYECKOT0 IPEIPUSITHSL.

Peructpanuss ~ JOKYMEHTOB ~ KOMMEPYECKOIO

OpeaAnpUuATHA: OCHOBHBIC ITIOHATUA U CBA3b MCKIY
HHMHU.

Peructpanmonnsie  (GopMbl, HUCHOJB3yeMble B

JEJIONPOU3BOJICTBE KOMMEPUYECKOI0
MPEATPUITHS.
Bunsl u  ypoBHM  KOHTpPOJIS  MCIOJHEHUS

JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO ITPEATIPUATHSL.
ITopsimok opraHu3anuu KOHTPOJIA HCIOJHEHHUS
JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MTPEATIPUSITHS.
[Ipsimox  ¢dopmupoBaHus 1€l  KOMMEPUYECKOTO
MPEATPUITHS.

ITopsimok MOATOTOBKH JNOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XPaHEHUI0 KOMMEPYECKOTO ITPEATIPHUSIITHS.




0) [Hopsiiok NpoBeeHUs] MPOMEKYTOYHON ATTECTAIUM, IOKA3aTeJIH U KPUTEPUH
OLlCHUBAHMUSL:

[IpomexxyTouHnast arrectauus IO AUCHMUIUIMHE «JleTonmpou3BOACTBO KOMMEPUYECKHUX
OPEANPUITHI BKIIOYAET TEOPETHUECKUE BOMPOCHI, MO3BOJISIONINE OIEHUTh YPOBEHb YCBOCHUS
00y4aromuMuUCs 3HaHUH, U MPaKTUYECKUE 3aJaHUsl, BBISBISIIOIINE CTENeHb C(HOPMUPOBAHHOCTHU
YMEHHH U BIaJICHUN, TPOBOAUTCS B opMe 3adera.

3aueT 1Mo JaHHOM TUCIUILIMHE MPOBOJIUTCS B YCTHOHM (popme B hopMe KOIIOKBHYMA IO
BOIIpOCaM.

BOl'[pOCbI K 3a49€TYy:

1. Opranmzanus aesaTeabHoCTH clyk0bl JIOY KoMMepuecKkoro npeanpusTys

2. UucnenHsldi ©u  KaapoBeli coctaB  ciayxk0bl  JIOY  kommepueckoro
MIPEANPUSATHS.

3. OcHoBHBIE TpeOOBaHMS K OpPTaHU3AIMH JOKYMEHTOOOOPOTa KOMMEPUYECKOTO
MIPEANPUSATHS.

4. JIOKYMEHTOINOTOKH, UX BUAbI. B3aUMOCBS3b MEX Y TOKYMEHTOIIOTOKAMH.

5. [Topsmox paboThl ¢ JOKyMEHTaMU KOMMEPUYECKOTO MPEANPUATHUS.

6. Perucrpanuss J10KYMEHTOB KOMMEPUYECKOIO HPEANPUSITHS: OCHOBHbIE
MIOHSTHS U CBSI3b MEX]Ly HUMHU.

7. Perucrpanmonnsie  Qopmbl,  UCHOJIB3yeMblE B JIEJIONPOU3BOJCTBE
KOMMEPUECKOT0 IPEIIPUSITHS.

8. Bunel v ypoBHH KOHTpPOJSI MCIONHEHHUS JIOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO
MIPEANPUSATHS.

9. [Topsiiox opraHu3any KOHTPOJIS UCHOIHEHHS IOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOIO
MIPEANIPUATHS.

10. [Ipsnok popmupoBaHus 1€ KOMMEPUYECKOTO MPEATIPUATHS.

11. ITopsA10K MOATOTOBKM JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHEHHIO KOMMEPUYECKOIO
MpeANPUSATHS.

Kpurepun onenkm (B coOTBeTCTBUM € (OPMHUPYEMBIMH KOMIIETEHLUUSMU U
IUTAHUPYEMBIMH pe3ylbTaTaMu oOy4eHus):

Jlns monydeHus 3auema 1O JUCUUIUIMHE OOYdYaroUIMiics JOJDKEH HE HUXKE 4eM Ha
CpeIHEM ypOBHE MOKa3aTh CHOPMHUPOBAHHOCTh KOMITETEHIIUMA:

BJaJIeHUEe  TEHACHUMSAMM  pa3BUTHS  HMH(OPMALMOHHO-AOKYMEHTAIlMOHHOTO U
oOecrieyeHus yrpaBlIeHUs] apXUBHOTO JIENIa;

CIOCOOHOCTh AHAJIM3UPOBATh CUTYAIMI0 Ha PBhIHKE HWH(OPMALMOHHBIX MPOIYKTOB MU
yCIIYyT, 1aBaTh YKCIEPTHYIO OLIEHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMAaM 3JIEKTPOHHOIO JT0KyMEHTO000pOTa
U BEICHUSI SJIEKTPOHHOTO apXUBa;

CIOCOOHOCTh ~ MCIOJB30BaTh IIPAaBWIa OpPraHU3allMM BCEX JTaloB paboOThl ¢
JOKyMEHTaMH, B TOM YHCJIE ApXUBHBIMU JJOKYMEHTaMU;

CIOCOOHOCTH pa3padaTbIBaTh MaKeThl JJOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB M HOPMAaTHBHO-
METOJUYECKUX JOKYMEHTOB IO MH(POPMALIMOHHO-TOKYMEHTALIMOHHOMY  00ecIeueHUI0
YIPaBIEHUSA U ApXUBHOMY XPAHEHUIO TOKYMEHTOB.



