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1 Heau ocBOCHNS AUCHUNIMHBI (MOAYJIs)
[ensiMu OCBOEHUSI TUCUUIUIMHBI (MOIYJs) «/lenonpons3BoicTBO KOMMEPUYECKUX MpPe-
IPUATUI SBIISIIOTCA:
W3yuenune TeopuM M MPAKTHUKUM OPraHU3aldHd COBPEMEHHOIO JOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecrieyeHHs yIpaBieHUs] KOMMEPUYECKUX MPEeINpUATHI HA OCHOBE HAy4YHO-OOOCHOBAHHBIX
MIPUHLUIIOB.

2 MecTo TUCHUILTHHBI (MOYJIsl) B CTPYKTYpe 00pa30BaTeIbHON NMPOrpaMMbl
MOJATrOTOBKM 0akajiaBpa

Hucuunnmza «/lenonpon3BoACTBO KOMMEPUYECKUX MPEANPUATHI» TMPEIHA3HAYEH JIA
CTYJICHTOB, OOYyYarOIIMXCs 1O HAMPaBICHUIO MOATOTOBKU (crmenuaibHOCTh) 46.03.02 oky-
MEHTOBEJICHHE 1 apXHBOBEICHHE, BXOJUT B OJIOK AMCHUILIMH 110 BeIOOpY b1.B.JIB. 1.

JInist u3ydeHus: AUCHUILIMHBI HEOOXO MBI 3HAHUS (YMEHHUS, BiIafeHus), CHOPMUPOBaAH-
HbI€ B pe3ysibTaTe u3ydeHusi «OpraHus3anusi U TEXHOJOTUs JTOKYMEHTAallMOHHOIO oOecreue-
HUS yOpaBlieHus», «JlokymentoBeaenuey», « THGpOpMaMOHHbIE TEXHOJIOTHH B IOKYMEHTOBE-
JE€HUU U apXxuBoBelneHUn», «lIpoexkTrpoBaHuE yNpaBICHUYECKON TOKYMEHTALlUU OpraHu3a-
A,

3HaHus (YMEHUs, BIAJICHUS), TIOJIyYCHHBIC NPH U3yYCHUHU JAHHOW JUCHHUILUIMHBI OyIyT
HEOOXOUMBI MPU U3YYCHUU «J{OKyMEHTAIlMOHHOE OOecrieueHue yrpaBieHHs] Ha Mpeanpusi-
TUSIX PA3IMYHBIX OpPraHU3aIMOHHO-TIPAaBOBBIX (hopm», «Opranuszamus paboTel ¢ 0OpanIeHus-
MU TpaxKaaH», «MexayHapoaHble CTAaHAAPTHI YIIPABIECHUS TOKYMEHTAMU .

Kypc usyuaercst Ha msITOM Kypce U OPUEHTHUPOBAH Ha MOJATOTOBKY K MPEAJUIIIIOMHOMN
MIpaKTHUKE.

3 Komnerenuun odyuaromerocsi, gopmupyemblie B pe3yJibTaTe 0CBOCHUS
AUCHHUILINHBI (MOAYJIs) M INIAHMPYeMbIe pe3yJIbTaThbl 00y4eHust

B pesynbTare ocBOeHUS TUCHUIUIMHBI (MOAYJs) «/lenonpon3BoicTBO KOMMEPUYECKUX
OpenpUATHID» 00ydaronuiics JoKeH 00J1a1aTh CIeIyIOIUMH KOMIIETEeHIUAMU:

CTpyKTypHBI 211€-

[Tmanmpyemsie pe3yiIbTaThl 00 YUEHUS
MEHT KOMIIETEHIIAHN 4 pesy ya

[1K-5 BnaneHueM TEHAECHUUSAMU pa3BUTHS WH(POPMALMOHHO-TOKYMEHTAlMOHHOTO U obecre-
YEHMs YIPaBJIEHUs] apXUBHOTO JIeia

3HaTb OCHOBHBIC OIIPECACIICHUS, MMOHATHUA U MCETObL HCCHCHOB&HHP’I, HCIIOJb-
3YEMBIX B TCHACHIUAX Pa3sBUTHA I/IH(i)OpMaHI/IOHHO-
JOKYMCHTAIIUOHHOI'O U obOecrnieyeHUs YIIPABJICHUA apXUBHOTO JCJIa

YMers: BBIIETISATh TEHJCHIMH, OOBSCHATH (BBISBISATH U CTPOUTH) TUIHUYHBIE
MOJIEJI M KOPPEKTHO BBIPAXKaTh M apryMEHTUPOBAHHO OOOCHOBHIBAThH
MTOJIOKEHUS TEeHJECHINN pa3BUTHSA MH(pOPMaLMOHHO-
JJOKYMEHTAIITMOHHOTO U 00ecIeueH!s YIPaBJICHUs apXUBHOT'O JIeTa.

Brnaners: croco0aMu  IEMOHCTPAIlMH, BO3MOXKHOCTBIO MEXIUCIIUTUTHHAPHOTO
MPUMEHEHUS W TPO(EeCCHOHATBHBIM SI3BIKOM B 00JacTH TEHACHIUN
pa3BUTHS  WHOOPMAIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ o0ecreueHus
yYIpaBJICHUs] apXUBHOTO JIEN1a;

[1K-6 crmocoOHOCThIO aHATM3UPOBATh CUTYAITUIO HA PHIHKE WH(OPMAITMOHHBIX MPOIYKTOB U
YCIIYT, AaBaTh SKCIEPTHYIO OIICHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMaM DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000O0-
pOTa M BEICHUS IEKTPOHHOTO apXHBa

3HaTh OCHOBHBIE ONPEEIICHUS U MOHITHUS, OCHOBHBIE METOJBI U OIpenee-
HUS TPOIIECCOB aHAIM3UPOBATh CUTYAlMIO HA PbIHKE MHGOpPMAIMOH-
HBIX MIPOJYKTOB U YCIIYT




CTpyKTypHBI 311€-
MEHT KOMIIETEHIH

[TnanupyemMble pe3ynbTaThl O0y4eHUS

VYmMmern

UCITIOJIb30BaTh, KOPPEKTHO BBIPAXKaTh M apryMEHTHPOBAHHO OOOCHO-
BBIBATh OJIOKEHMSI CIIOCOOHOCTH aHAJIM3UPOBATh CUTYALMIO HA PhIHKE
MH(POPMALMOHHBIX MPOIYKTOB M YCIYT, J1aBaTh 3KCIEPTHYIO OICHKY
COBPEMEHHBIM CHUCTEMAaM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00OpOTa U Beje-
HUs 2JIEKTPOHHOI'O apXMBA HA MEXAUCIUIUIMHAPHOM YPOBHE;

Bnanets

OCHOBHBIMHM METOJIaMH HCCJIEI0OBaHUsA, CHOCOOAMHU COBEPILIEHCTBOBA-
HUS TPO(ECCHOHANBHBIX 3HAHUN M YMEHHMH IyTeM HCIOJIb30BaHHS
BO3MOXHOCTEH HMH(OPMALIMOHHON CpeAbl NMPU aHAJIM3€ CUTyallud Ha
phIHKE WH(GOPMAIMOHHBIX TPOAYKTOB W YCIYT, Ja4d SKCIEPTHOU
OLIEHKH COBPEMEHHBIM CHUCTEMaM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa U
BEJICHUs DJIEKTPOHHOT'O ApXMUBA.

ITK-20 crmocoOHOCTBIO HCIIOIL30BaTh IIpaBuJIia OpraHu3al BCCX 3TAIlOB pa6OTbI C JOKYMCH-

TaMH, B TOM YHUCJIE ap

XWUBHBIMH JOKYMCHTAMU

3HaTh

OCHOBHBIEC OIIPENEIEHUs, IIOHATUSA U OCHOBHBIE METOJBI UCCIIEI0BA-
HUH, UCIIONIb3YyEMBIX B IIPAaBHJIaX OPraHU3allMM BCEX 3TANOB padOTHI ¢
JIOKYMEHTaMU, B TOM YHCJIE aPXUBHBIMU JTOKYMEHTAMH;

YMeTh IIPUMCHATD IIpaBUJIa OpraHru3allii BCCX 3TAIlIOB pa6OTBI C IOKYMCHTa-
MH, B TOM YUCJIC apXUBHBIMU NJOKYMCHTAMU B HpO(I)CCCHOHaHBHOfI ac-
ATCIBbHOCTH,; UCIIOJIB30BATh X HA MCKIAUCHUIIJIMHAPHOM YPOBHE;

BJIaI[eTI) MMPAKTUYCCKUMHU HAaBBIKAMHU, crocodamMu OLCHMBAHUA 3HAYHMMOCTH,

HpaKTI/I‘IeCKOﬁ IIPUTOAHOCTHU HUCIIOJIBb30BaAHUSA W OCHOBHBIMH MCTOAAMH
peumiCHus 3a1a4 B 00J1aCTH MCITOJIb30BaHUS IMpaBUJI OpraHu3ann BCEX
9TaIloOB pa6OTLI ¢ JOKYMCHTaMH, B TOM HYHUCIIC APXHUBHBIMH

JIOKYMEHTaMU;

I[HK'I CITOCOOHOCTBIO pa3pa6aTHBaTb MMaKCThI JIOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX dKTOB U HOpMa-
TUBHO-MCTOJAUYCCKHX JOKYMCHTOB I10 I/IH(l)OpMaHI/IOHHO-I[OKYMCHTaHI/IOHHOMy 00eCIeYeHHIO
YHpaBJICHUA U ApXUBHOMY XpPAaHCHHUIO TOKYMCHTOB

3HaTh

OCHOBHBIE ONPEJEICHUS M IOHATHS, OCHOBHBIE METOJBI MCCIIEI0BA-
HUM, oIpeneseHus MpOLEeccoB pa3pabOTKU MAaKETOB JIOKAJIBHBIX HOP-
MAaTHBHBIX aKTOB W HOPMAaTHBHO-METOJMYECKUX JOKYMEHTOB IO HH-
(bopMalOHHO-TOKYMEHTAIIUOHHOMY 00€CIIEUEeHHUI0 YIIPaBICHUS U ap-
XUBHOMY XPaHEHHUIO TOKYMEHTOB

YmMmern

00cyx1aTh crocoOb! 3((HEKTUBHOTO pEIICHUs, TPUOOPETaTh 3HAHUS B
obsacTi CcrocoOHOCTH pa3padaThiBaTh MAKETHI JIOKATBHBIX HOPMATHB-
HBIX aKTOB U HOPMAaTHUBHO-METOJAWYECKHX JOKYMEHTOB 10 HH(pOpMa-
[IUOHHO-JOKYMEHTAI[HOHHOMY O0ECIEUEeHHUIO YIIPaBICHHUS ¥ apXHUBHO-
MY XpaHEHHIO JJOKYMEHTOB

Bnanetn

MPAKTUYECKUMH HaBbIKaMH, CIIOCO0aMHU J€MOHCTPALIUA YMEHHUS U
croco0amMH COBEPILIEHCTBOBAHUS MPO()ECCHOHAIBHBIX 3HAHUN U yMe-
HUHN TyTEM HCIOJIb30BAHMSI BO3ZMOXXHOCTEH MH(OPMAaLMOHHON Cpefibl
IpU CIOCOOHOCTH pa3padaThiBaTh MAKETHl JIOKAIBHBIX HOPMATHUBHBIX
aKTOB U HOPMATHUBHO-METOJIMYECKUX TOKYMEHTOB MO HH(OpMaLHOH-
HO-JIOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECII€YEHHIO YIIPABIEHUS U apPXHUBHOMY
XPAaHEHUIO JOKYMEHTOB




4 CTpyKTypa M coJepKaHue THCIUIIHHBI (MOTYJIs1)

OO6m1ast TpyI0EMKOCTh TUCIMIUIMHBI COCTaBIseT 3 eaquHuIlbl 108 yacos:

— KOHTaKkTHas pabora — 65,7 akaj. 4acoB:
— ayauTopHas — 64 akaj. 4acos;
— BHeayauTopHas — 1,7 akaj. 4acoB

— camocTosATeNbHas padota — 42,3 akaj. 4acos.
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1. Paznen Ha3HaueHue Kypca, MCTOYHMKH M| [
JHuTepaTypa
1.1. Tema: IIpenmer, conepxanue, 3a1a4u Kypca 6 6 10,1 |{IIpopaboTka nekiuoH-|CoctaBnenue rimoc- |IIK-5 3y ITK-6 3y
HOT'O MaTepHasa capust
1.2. Tema: HopmaTuBHO - mpaBoBasi 6a3a opra- 10 10 10,1 |[domammsist pabota Anamusz uapopma-  |I1K-20 3y CK-1
HU3aIMM  JeJIONPOU3BOACTBA KOMMEPYECKOTO uu B cetu IHTepHeT |3y
PEIPUSATHS
Hroro no pasneny 16 16 20,2 Cocrasienue cnmc-
Ka JTOKYMEHTOB
2. Pazpmen Opranmsanus aeJONpou3BoAcTBa| 7
KOMMEpP4Y€eCKOro npeanpusiTus
2.1. Tema Ponb u mecro JIOY B cucreme ympas- 6 6 10,1 |{IlpopaboTka nexnuoH-|AHanmutuueckoe 3a-|IIK-5 yB IIK-6
JICHUSI KOMMEPYECKOTO MPEITPHITHS HOTO MaTepHuasa naHue sl paboThl B|YB
rpymnmne; WHAUBHUIY-
QJIBHBIC 3aJaHHS
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2.2. Tema Opranumzauus u TtexHojorus OV 10 10 12 | domamnss pabota Anamuz  uadopma-|CK-1 yB TIK-20
KOMMEpUYECKOT0 NpeApUITUs 11K B ceth VIHTepHeT|yB
Hroro no pasneny 16 16 22,1 AHnajan3 uHdopma-
nuu B cetu UHTEP-
HeT
IMoaroroBka k 3a4ety [IpopaboTka HeKInOH-
HOI'0 Marepuasia
HToro no nucuunimnHe 32 32 42,3 IIpomexyTouHbIN
KOHTPOJIb (3a4eT)




5 Oﬁpa30BaTeJ’leLIe Hu HH(])OpMaIIHOHHbIe TEXHOJOInmn

B X0AcC pealin3alu IIporpaMmbl JUCHUITIMHBI «I[CJ'IOHpOI/ISBOI[CTBO KOMMECPYECKHUX

NPEINPUATHIN» HCIIONB3YIOTCSI 00pa30oBaTeIbHbIE TEXHOJIOIUH, HAlpaBIeHHbIE HA (GOPMHPO-
BaHUE 3asBJICHHBIX KOMIIETEHIIMI: HH(OPMAaLMOHHAS JIEKIIHSI, CEMUHAP, HHTEPAKTUBHbIE TeX-
HOJIOTHH (JIeKIusl — Oecena, JeKIHs-auanor), HHGOpMaMoOHHbIE TEXHOJIOTHH (HCIIOIb30Ba-
HUE MpPe3eHTalui, MeIMapecypcoB, CIPaBOUHbIX cucteM «I apant», «KoHCynbTaHuT +» U Ap.)

CamMocTrosTenbpHas pa60Ta CTYACHTOB MMOAPA3yMCBACT BBIINOJIHCHUC IMMPAKTUYCCKUX 3a-

JaHW; HTHIMBUYaJIbHYI0 paboTy B KOMIBIOTEPHOM Kjacce U Oubnuorexe. OHa HampaBlieHa
Ha 3aKpEIUICHUE U YIITyOJeHUEe 3HAHHUH, TIOJTYYEHHBIX B XOJI€ ayIUTOPHBIX 3aHATHIA.

Onenka 3HaHUN MPEACTaBIsAET CO00M COBOKYITHOCTh Pa3IMYHbIX MTOKa3zareneil pabo-

THI CTYZICHTA B TEYECHUE BCETO Mporecca 00ydeHus. IIpoMexyTouHbIi KOHTPOJIb IO UTOTaM
OCBOCHHSI TUCLUIUIMHBI BKIIOYaeT 3a4er (7 ceMectp).

N
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6 YuedHO-MeTOANMYECKOE OOecIieyeHre CAMOCTOATEbHON PadoThl 00yyaromuxcst

Tembt 0na camocmoamenvHoil padomul:

HccenoBanre HOPMATUBHOW M 3aKOHOAATEIHHON 0a3bl JIEATEIIBHOCTH KOMMEPUYECKO-
T'O MPeaNpUSITHS.
AHanum3 JIOKaJbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB KOMMEPYECKOTO TIPEANPHUSATHS.
AHanu3 CTpyKTYphl U QYHKIUHN CITY>KOBI JETOMPOU3BOCTBA (HA MPUMEpe KOHKPETHOM
OpraHU3aIHH).
Opranuzanusa JOKyMEHTO000pOTa M OCHOBHBIE HAMPABICHUS €r0 COBEPILICHCTBOBA-
HUS Ha KOMMEPUYECKOM MPEAIPUITHH.
[TocTaHoBKa J€10MPON3BOACTBA KOMMEPUYECKOTO MPEATIPUITHS.
Opranu3anus nporecca perucTpaiiui JOKYMEHTOB Ha KOMMEPUYECKOM MPEAPHUITHH.
MeToabl opraHu3ay KOHTPOJIS 332 UCHOJHEHHEM TOKYMEHTOB IPH TPAIULMOHHOM
JIETIOTIPOU3BOJICTBE HA KOMMEPUYECKOM MPEATPHUSITHH.

[Tpo6rieMbl SKCTIEPTU3BI LIGHHOCTH JOKYMEHTOB B IETIONPOU3BOICTBE KOMMEPUYECKO-
T'0 MPEITPUSITHUSL.
Crnyxb6a IOV B cucteMe ymnpaBieHHs] KOMMEPYECKOTO MPEANPHUSITHS.

10. ApxuBHas ciry:x0a B CUCTEME YITPABICHUSI KOMMEPUYECKOTO TIPEATIPHSITHS.
11. BHenpeHue U UCMOIB30BaHUE CHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa Ha KOM-

MEPYECKOM IPEANPUATHH.

12. HOMeHKHaTypa ACJI B IIpOLECCC OpraHu3anu ACJIOMPOU3BOACTBA KOMMEPICCKOI'O

PEATPUITHS.

13. Poab u 3HaucHUE HUHCTPYKIUHA IO ACIOIIPOU3BOACTBY B IPOUCCCEC NOKYMCHTAIHUOHHO-

ro obecreyeHust ynpaBieHuss KOMMEPUYECKOTO MPEAIpUITHUS.

14. HOpMaTI/IBHaSI 0aza JOKYMCHTAIlUOHHOT'O obecrieueHust YIIpaBJICHHUA KOMMCPUYCCKOT'O

MPEATPUITHS.

Tect ast camonpoBepku
1. O603HaubTE POPMBI KOMMEPUECKUX OpraHU3aIUMI:
a) [lorpeObuTenbCcKuii KOOTIEPATHB.
6) OOmiecTBeHHbIE OPraHU3AIIH.
B) AKIIMOHEpHBIE 00IECTBA.
r) brnarorBopuTenbHbie GOHIBI.

2. PeiHOYHAs ACATCIbHOCTh, UMCHOIIIAsA cBOcH HCJIBIO MMOJTYUCHUC HpI/I6LIJII/I HJIX PBIHOY-

HOT'O JOXO0Ja — 3TO...

a) HekomMepueckast 1esTebHOCTb.
0) KomMmepueckast 1esTeIbHOCTb.
B) BosoHTepcKas 1esTebHOCTb.



3. ToBapwuIeCTBO, B KOTOPOM HApSTy C MOJHBIMU TOBAPHUILAMH UMEETCSI OJIMH WM He-
CKOJIBKO Y9aCTHUKOB-BKJIATYMKOB (KOMMaHIUTHCTOB), KOTOPBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIBKO B
npejenax CyMM BHECCHHBIX MU BKIIQJIOB M HE NMPUHUMAIOT YYacTHs B MPEIIPUHUMATEITb-
CKOH JIeATeIHbHOCTH 3TOTO TOBAPUINECTBA, HA3BIBACTCA. . .

a) [lonHble TOBapUILIECTBA.
0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC TOBAPHUIIIECTBA).
B) O01IecTBa ¢ OrpaHUYCHHONW OTBETCTBEHHOCTEIO.
r) O01IeCcTBa C IOTOHUTENILHOW OTBETCTBEHHOCTEIO.
1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIEeCTRA.
e) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.
x) ['ocynapcTBeHHbIC U MYHHIIMIIAIbHBIC YHUTAPHBIC IPEIIPUSTHSL.

4. ToBapHILECTBO, YYaCTHUKH KOTOPOIO (TIOJIHBIE TOBAapHILM) 3aHUMAIOTCA MpPEIIpHU-
HUMATEIbCKON JESATETbHOCTHI0 W HECYT OTBETCTBEHHOCTh MPHHAMISKAIIMM HM HMYIIIe-
cTBOM. IIpuObuIb M YOBITKM MOJHOTO TOBAapHIIECTBA PACIPENENIAIOTCA MEXy €ro y4acTHH-
KaMH{ [IPOMOPLUOHAIIBHO UX JI0JISIM B 00ILIEM, CKJIaIOYHOM KaluTale.

a) [lonHble TOBapuILIECTBA.
0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHAUTHbBIE TOBAPUILIECTBA).
B) OO11ecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCTBIO.
r) O011ecTBa ¢ 1OMOJIHUTENBHONW OTBETCTBEHHOCTBIO.
1) AKIIMOHEPHBIEC 00IIIECTRA.
e) [Ipon3BoicTBEHHBIE KOOTIEPATHBBI.
k) ['ocymapcTBeHHbIE 1 MYHHIIMIIATBHBIC YHUTAPHBIC TIPEAPUITHS

5. O01ecTBO, YCTaBHOM KanmuTal KOTOPOTO pa3/iesieH Ha ONPESTICHHOE YNCII0 aKIui 1
AKIMOHEPHI HECYT PUCK YOBITKOB TOJIBKO B MpeeNaX CTOMMOCTH CBOMX aKIMi, Ha3bIBAETCH. . .
a) [TonHble TOBapwHIIECTBA.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHAUTHBIE TOBAPHILIECTBA).
B) O01IecTBa C OrpaHUYEHHONW OTBETCTBEHHOCTHIO.
r) OO01ecTBa ¢ JOMOTHUTEIHFHON OTBETCTBEHHOCTHIO.
1) AKIITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.
e) [Ipon3BoaCTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.
x) ['ocynapcTBeHHbIE U MYHUIIUTIATbHBIE YHUTAPHBIE PEATIPUATHUS

6. 1oO6poBosibHOE OOBEIMHEHHE TPaXKJAaH IJIsi COBMECTHOW IPOHM3BOICTBEHHON WIIH
WHOU JeSTeIbHOCTH, OCHOBAHHOW Ha UX TMYHOM TPYJIe M 00bETUHEHUH HX MAaeBBIX B3HOCOB.
a) [lonHblie TOBapuIECTBA.

6) ToBapumiecTBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHbIE TOBAPHILECTBA).
B) OG1ecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCTBHIO.
r) Ob11ecTBa ¢ IOMOJIHUTENBHOW OTBETCTBEHHOCTBHIO.
1) AKIIMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.
e) [Ipon3BoACTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.
k) ['ocynapcTBeHHBIE U MYHULIUTIATbHBIE YHUTAPHBIE IPEATPUATHUS.

7. Kommepueckasi opranusaiivsi, He IMEoIas paBa COOCTBEHHOCTH Ha 3aKPEIUICHHOE
3a Hell COOCTBEHHUKOM MMYIIECTBO.
a) [TomHbIe TOBapHIIIECTBA.

6) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC TOBAPHUIIIECTBA).



B) O01miecTBa C OrpaHMYEHHONW OTBETCTBEHHOCTHIO.
r) O061IecTBa ¢ JOMOJHUTEIBHON OTBETCTBEHHOCTHIO.
1) AKIIMOHEPHBIE 001IeCTBA.
e) [Ipou3BoaCTBEHHBIE KOOIIEPATUBHI.
k) ['ocynapcTBeHHbIC U MYHHIIMIIATBHBIC YHUTAPHBIC IPEAPUSTHS

8. X03siCTBYIONTNI CYOBEKT C MpaBaMU FOPUIUIECCKOTO JIUIIA, KOTOPBIA MPOU3BOANT U COBI-
BACT TOBAPHI, BHIIIOIHAECT PaOOThI, OKa3bIBAET YCIYTH — 3TO. ..

a) [Ipeanpusitue.

0) @upma.

B) Kopnoparnus.

9. IIpomomxkure «Jlea0MPOU3BOACTBO» — ITO..

a) Cucrema xpaHeHus: JOKYMEHTOB.

6) CocraBieHue JOKyMEHTOB.

B) OTpaciib 1eATeTbHOCTH, 00ECIIeYNBAIOIIAst TOKYMEHTUPOBAHNE U OPTraHU3AINI0 PAOOTHI C
Oq)HIII/IaJIBHI)IMI/I JOKYMCHTaMMU.

10. IoHsATHE «ITOKYMEHTHPOBAHUE) - ITO:

a) OdopmiieHre JOKyMEHTa.

0) 3anuch nHGOpPMALIMK HA PA3IUYHBIX HOCUTEISAX 0 YCTAHOBJICHHBIM MPaBUIIaM.
B) McnonHeHne qoOKyMeHTa.

11. Kakas ¢opma paboThI ¢ JOKYMEHTaMH B YIPaBJIE€HYECKOM anmnapare KOMMEpUYECKOro
HPEIPUITHS HE CYLIECTBYET?

a) [Ipsmasi.

0) LlenTpanuzoBanHasl.

B) CMernraHHasl.

12. 3akoHuKTE HAYaTOE MpeAokeHne: JJoKyMeHTO000pOT — 3TO IBH)KEHUE IOKYMEHTOB Ha
KOMMEPUYECKOM MPEANPUIATAN C MOMEHTA MX CO3AaHUS JI0:

a) [lepenaum Ha UcMONHEHUE.

0) I[ToamuBkM B aeI10.

B) 3aBepIICHUS UCITOJIHEHUS WA OTIIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOINOTOKH MO HAIPaBIECHUIO HE CYIIECTBYIOT?
a) ['opu3oHTaIBHBIC TOTOKH.

0) BepTukanapHbI€ TOTOKH.

B) CniupasibHbIE TOTOKH.

14. JlIokyMeHTBI, CO37jaBa€MbI€ HAa KOMMEPUYECKOM IPEANPUATUH U OTIPABIISIEMBIE 3a €€ Mpe-
JACJBI, COCTaBJIAIOT:

a) Bxonsmuii 1OKyMEHTOTOTOK.

0) Mcxoasmuii JOKyMEHTOIIOTOK.

B) BHyTpeHHUI TOKYMEHTOMOTOK.
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15. B kako# Cpok JIOJKHA MMPOU3BOIUTHCS 00pabOTKa JOKYMEHTOB M Mepeaadya uX UCIIOTHH-
Tensm?

a) B neHp nocrymiieHus JOKYMEHTOB B OPraHU3aLIUIO.

0) B TpexiHEBHBIN CPOK 10CIIE€ NOCTYIUIEHUS JOKYMEHTOB B OPraHU3aLIHIO.

B) B HenenbHBIN CpoK 1Mocie NOCTYIUICHUS JOKYMEHTOB B OPTaHU3aLIUIO.

16. C yero HayMHAETCS UCIIOJIHEHUE IOKYMEHTa?
a) Co cbopa uH(pOpMAIIIH 10 BOTIPOCY.

6) C coBenranus B KaOWHETE PYKOBOIUTEIIS.

B) C u31aHus npuka3a 00 UCIIOJTHCHUH JIOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBIMBaeTCsl CPOK UCIOJHEHUS JOKYMEHTA, €CJIA €r0 HE YKa3aJl pyKOBOJIUTENb?
a) ITo pemenuto cexperaps.
0) Ha ocHOBe THIOBBIX CPOKOB MCIIOJIHEHUS JJIsl aHAIOTUYHBIX IOKYMEHTOB.

B) B 3aBUCcHMOCTH OT cUTyallH.

18. Kakue sTansl He IPOXOAAT UCXOASIINE JOKYMEHTbI?
a) CocraBieHue MPOEKTa TOKYMEHTA.

0) Perucrpanus.

B) [Ipuem u nepBuyHas oOpaboTKa.

r) KoHTpOo:1b 32 NCTTOTHEHHEM.

19. Ecnu B pe3osionuu ykazaHO HECKOJIBKO UCIIOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAET 3a BHITIOJIHEHHE
MOpPYYEHUSI PYKOBOAUTENS?

a) JIuno, ykazaHHOE B CITUCKE MCIIOJHUTENIECH MePBhIM.

6) JIuwo, onpeneneHHOe COOTBETCTBYIOLIUM JOMIOJHUTENBHBIM YKa3aHUEM PYKOBOIUTEIIS.

B) JIuno, koropomy nepsoMy OyzeT nepeaH J0KyMEHT Ha UCIIOJIHEHUE.
20. Kakue JOKyMEHTBI HE pErUCTpUpyroTCs?

a) JIOKyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET MOYTOBBIX MapOK.
0) JloxymeHThI, aipecoBaHHBIE PYKOBOIUTEIIO.
B) JIOKyMEHTBHI, MOTY4YEHHBIE TOJIBKO JIJISl CBEICHUS U HE TPEOYIOIIE OTBETA U UCIIOIHEHUS.

21. CKOIBKO pa3 JOJKHBI PErUCTPUPOBATHCS JOKYMEHTHI?
a) OnuH pas.
6) /IBa paza.
B) Tpu pa3a.

22. Kakast opma peructpanuu 10KyMEHTOB He CyIIeCTBYeT?
a) XKypHanbHas.

6) Kaprounas.

B) ['azeTHas.

23. Kakue sTanbl He NPOXOIST UCXOIAIINE JOKYMEHTHI?
a) CocTaBieHHe IPOEKTa TIOKYMEHTA.

0) Perucrparnus.

B) [Ipuem u nepBuuHas o6padboTKa.
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r) KoHTpOh 32 HCTIOTHEHHEM.

24. B kakux ciryyasix OlpaB/IaHO MUCIOIb30BAHUE KyPHAILHON (DOPMBI PETHCTPALIUU TOKY-
MEHTOB?

a) [Ipu 60BIIOM TOKYMEHTOOOOPOTE.

0) IIpu ManmoM JOKyMEHTOOOOpOTE.

B) Bo Bcex ciyuasix.

25. BeibepuTe npaBWIbHBIN C1IOCOO 0OOPMIICHHUS JaThl PU PETUCTPAIIMN TUChMA WJTH TIPHKa-
3a?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r

26. PeructpalluOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA - 3TO... (BbIOEPUTE MPaBUIIbHBINA BapUaHT IPOIOJI-
YKEHUS OIIPENIETICHMUS).

a) Ero ycnoBHoe mugpoBoe (MHorna 6ykBeHHO-1Iu(poBOe) 0003HaAUEHUE, TPOCTABISIEMOE
IIPU PETUCTPALIHH.

0) [lopsaakoBbIil HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3alMU-OTIPaBUTEIE.

B) [lopsakoBbIii HOMEp JOKYMEHTa B OpraHU3aluu-TIoay4aTere.

27. Korna Ha TOKyMEHTE TIPOCTABISICTCS PEKBU3HT «OTMETKA O KOHTPOJIC)»?
a) Ecnu 1okyMeHT BaxeH, 1 HE00X0IMMO TIPEIOTBPATUTh €ro MOTEPIO.

0) Ecnu nokyMeHT TpeOyeT UCTIOMHEHUS U OepeTCs Ha KOHTPOJIb.

B) Korna cekperapb O0HUTCs 3a0bITh CPOK UCTIOTHEHHS IOKYMEHTA.

28. Yto cnenyer caenaTh C UCIIOTHEHHBIM IOKYMEHTOM?

a) [lepenate pykoBoguTENIO.

6) BepHyTb cocTaBUTENIO.

B) [ToAmmuTh B €710 B COOTBETCTBUH C HOMEHKIIATYpOH JIe.

29. Kora nporcxXoauT CHATHE JOKYMEHTA C KOHTPOJISA?
a) B xoHIIe KasleH1apHoTOo To/Ia.

6) Tonbko mociIe MOTHOTO HCTIOHEHHSI TOKYMEHTA.

B) [lo peleHuto NCnoMTHUTENS.

30. I'me cnenyet 3apukcUpoBaTh PE3yJIbTAT UCIIOTHEHUS JOKyMEHTA?
a) B perucrpanimoHHO# KapTOUKeE.

6) Ha camoMm nokymenTe.

B) Hurne.

31. KT0o MOXeET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJIA?

a) Cnyx6a 6e301macHOCTH OpraHU3aINH.

0) dexypHslii o oducy.

B) JI0JDKHOCTHOE JIMII0, YCTAaHOBUBIIIEE KOHTPOJIb, TNOO OTBETCTBEHHBIN MCIIOJHUTENb.
32. K kakoMy JOKYMEHTY OTHOCHUTCS CIIEAYIOIIAsl XapaKTEPUCTHKA «SIBJIETCSI OCHOBHBIM
HOPMAaTHUBHO-METOJMUYECKUM TOKYMEHTOM, ONPEAEISAIOIINM 1 YCTaHABIMBAIOIUM €JUHBII

MOPSAIOK COCTaBJICHUS, 0POPMIICHUS JOKYMEHTOB U pabOThl C HUIMH B OpraHU3alumn»?
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a) MHCTpYyKINS MO 1ETONIPOU3BOICTBY
0) Homenknarypa nen
B) Pernament pabotsl

33. O6s13aTeNBHO JIM I0JDKHA OBITH MHCTPYKIIHS IO JEJIONPOU3BOJICTBY HA KOMMEPUECKOM
NpeanpUsITUn?

a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpenue pykoBoguTesst opraHu3aluu

34. [loueMmy MHCTPYKLUS 1O ACTONPOU3BOJICTBY KOMMEPUECKOTO MPEIIPUATHS BCET1a HH]IU-
BUJyasbHA?

a) [Toromy 4TO OHA yYUTHIBAET BCE OCOOEHHOCTH, KaK COCTaBa JOKYMEHTOB, TaK U TEXHOJIO-
TUU UX 00paboTKH

0) Tak kak OHa B K&)KI0H OpraHu3aiuu pa3padaThiBACTCS Pa3HBIMH JIFOIbMH.

B) [ToTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHH3aIMsAX M0-Pa3HOMY HA3bIBACTCS CITY:KOa JIEIIOMPOU3BOJICTBA

35. Uto 00BIUHO J1aeTCsl B MPUIIOKEHUSAX K HHCTPYKLIUU TI0 JEJIONPOU3BOACTBY?

a) OOpa3Ibl JOKYMEHTOB, POPMBI JOKYMEHTOB, Pa3JTUYHbIC CITUCKH WITH TICPEYHH.

0) O0Opa31p! moIUCeH pyKOBOIUTENCH, (GOPMYIISPBI JOKYMEHTOB, CITUCKH JOJKHOCTHBIX
JIVII, UIMEIOIIUX MIPABO MOAMUCH TOKYMEHTOB.

B) BepHb! 006a BapuanTa

36. Kakoil Bu HOMEHKIATYPHI JIe]1 HE CYLIECTBYET?
a) Tumnosas.

6) [IpumepHas.

B) Exxeronnas.

37. Kakoe ycnoBue siBIseTCsl 0053aTeIbHBIM MIPU 00bETUHEHNN HECKOJIBKUX JIeNl B OJ1-
HO?

a) Jlata cocTaBieHHs JOKYMEHTA.

6) CoBnajieHne CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

B) Conep:kaHue JOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHue HE OTHOCUTCS K COCTABIICHUIO 3arOJIOBKOB /17?7
a) OOpa3HOCTb.

6) KpatkocTsb.

B) UeTKoCTb.

39. Kak ycraHaBIMBaeTCsl CPOK XPaHEHUS JOKYMEHTOB?

a) [To ycMoTpeHHIo pyKOBOAUTEINS KaJPOBON CITY>KOBI.

6) [Ipu nmomomu «IlepedHst TUMIOBBIX YIMPABIEHYECKUX JTOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCS B
JEATEIIbHOCTH OPraHU3aliy, C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHUS».

B) 1o mpukasy pykoBoauTens.

40. Kakas rpada HOMEHKJIATYpPBI J€1 KOMMEPYECKOTO TIPEATPUITHS 3aIIOJTHSICTCS TI0CIIe

OKOHYAHUS KaJeHIapHOTo roaa?
a) [lepBas (MuHACKC Aena).
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0) Bropas (3aronoBok nena).
B) TpeThs (KOJIMYECTBO CAMHUI] XPAHEHUS).

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

a) Korna konuyecTBo I0OKyMEHTOB B jieine npebimaeTr 100 crpanuil.
6) Korna xonm4ecTBo JOKYMEHTOB B jieiie npeBbiaeT 250 cTpaHull.
B) Korjia konnuecTBo JOKyMEHTOB B jienie mpeBsbimaet S00 ctpanuil.

42. Korza Ha KOMMEPYECKOM IMPEANPUSTHH BBOJIUTCS B ICHCTBHE HOMEHKIIATYpa JAeI?
a) C 1-ro ssHBaps CJISAYIOMIETO KaJICHIapPHOTO To/a.

0) B KoHILIe KaneHaapHoro roja.

B) B Teuenue rona.

43. Korpa cienyet packiiafblBaTh JOKYMEHTHI B [1eJ1la KOMMEPUECKOTo MpeIpusTus?
a) ExxennHeBHO B TeueHuUe roja.

0) B xon1e mecsa.

B) B xoHI11e rona.

44. Kyna nepenaroT JOKYMEHTBI, 3aKOHUEHHBIE JICIONTPOU3BOJACTBOM?
a) OcTaBIsIOT HA MECTE.

0) OTHOCST B KaOMHET HaYAJIbHUKA.

B) CHaroT B apX1B OpraHU3aIliH.

45. Kakoe yTBepkKICHHE SIBISETCS MPaBUIbHBIM?

a) B kaxxaoi opraHu3anuu A0KHA OBITH CBOJHAsE HOMEHKJIATypa /1€ 1 HOMEHKJIATypbl
JIeJ1 CTPYKTYPHBIX MOAPA3IeIICHUN.

6) B kaxxnoii opranu3anuu 10JKHA ObITh CBOJHAsI HOMEHKJIATypa JIe.

B) B kaxaol opraHuzanuu JOJKHBI OBITH TOJBKO HOMEHKIIATYPBI JI€JI CTPYKTYpPHBIX
MoApa3IeJICHUM.

46. KTo yTBepXkIaeT HOMEHKJIATYPYy JIeJl KOMMEPUECKOTO MPEANPUSATHS, OIHCH JIOKY-
MEHTOB U aKThI O BBIJICJICHUU JOKYMEHTOB K YHHUYTOXCHHUIO?

a) DKcnepTHas KOMUCCUS IPEIIPUSITHS.

6) PykoBoauTens npeaAnpusTUs.

B) APXHB, IPUHUMAIOIIUHA JOKYMEHTHI JAHHOTO TIPEIIPUATHS Ha XPaHEHHE.

47. Tabenb GopM JOKYMEHTOB KOMMEPUECKOTO MPEAIPUATHS - 3TO

a) Ilepeyenp ympaBiieHUECKHX TOKYMEHTOB, MOCTYNAIOMINX B OPraHU3alUI0 OT BbI-
HIECTOSIIIUX OpraHu3aluil.

6) Ilepeuenp pasperieHHBIX K IPUMEHEHUIO0 (OpM JOKYMEHTOB, HEOOXOJIUMBIX U JI0-
CTaTOYHBIX JJIS peaju3anu (yHKIUH U 3a7a4d yIpaBICHUECKOW NEesTeIbHOCTH, C XapaKTe-
PUCTHKOM UX CTaTyca, OCHOBHBIX 3TANOB IMOJTOTOBKHU U MPOXOKACHHUS.

B) [lepeuenp ucxomsammx (GopM TOKYMEHTOB, ¢ XapaKTEPUCTUKOM UX CTaTyca, OCHOB-
HBIX 3TANOB MMOJATOTOBKH M MPOXOXK ICHUS

7 OueHo4YHbIe CPEACTBA 1JIsl POBEACHHUA IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAlluH

a) [lnanupyembie pe3ybTaTbl 00y4eHHs U OLIEHOYHBIE CPEACTBA IS IPOBeIeHUS
NMPOMEKYTOYHOH aTTeCTALMU:
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CtpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHIIN

[Inanupyemsle pe3yiib-
TaThl O0Oy4YCHHS

O1eHOYHEIE cpe€acTBa

K-S Bi1ageHueM TeHIeHUUSIMH Pa3BUTHA HH(POPMAIMOHHO-TOKYMEHTALMOHHOTO U
ofecrieyeHusi ypaBJeHHs AaPXUBHOIO JieJia

3HaTh

OCHOBHBIE  OIlpenere-
HUS, NOHATUS U METO-
bl WCCIICIOBAHUM, HC-
HOJIb3YEMBIX B TEHJIEH-
USX pa3BUTUS UHOP-
MalOHHO-
JNOKYMEHTAIMOHHOTO U
o0ecrieyeHus: ympa.Je-
HUS apXUBHOTO JIeia

Tect 1J151 caMonpoBepKH
1. O6o3HaubTe (POPMBI KOMMEPYECKHUX Opra-
HHU3ALMI:
a) [TorpebuTenbCKuii KOOTIepaTHB.
6) OOmiecTBeHHBIE OpraHU3aAIHH.
B) AKIIHOHEPHbIE 00111eCTBA.
r) bnarotBopurenbHbIe HOH/IEL.

2. PeIHOYHAS JeSTENBLHOCTb, UMEIOIAsi CBOEH
LEJIbI0 MOJIy4eHHEe MPUObUTH WA PHIHOYHOTO J10XO0-
Ja — 3TO. ..

a) HexomMmepueckas nesTeIbHOCTb.

0) Kommepueckasi 1eITeIbHOCTbD.

B) BonoHTepckast 1eaTebHOCTb.

3. ToBapuiecTBO, B KOTOPOM HapsiAy C IMOJ-
HBIMHM TOBApUIIIAMU MUMEETCS OJUH WM HECKOJIbKO
Y4aCTHUKOB-BKJIAQAUYUKOB (KOMMaHAUTUCTOB), KO-
TOpblE HECYT PUCK YOBITKa TOJBKO B Ipejaenax
CyMM BHECEHHBIX MMH BKJIAJIOB U HE MPUHUMAIOT
ydacTusi B MpeaNpUHUMATEIbCKON J1eATeIbHOCTH
9TOr0 TOBapHUILECTBA, Ha3bIBACTCH. . .

a) [lonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapumecrBa Ha Bepe (KOMMaHIMT-
Hbl€ TOBApPUIIECTBA).

B) OOmiecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa ¢ JIOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIEeCTBA.

e) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE M MYHUIUIIANIb-
HbIE YHUTAPHBIE IPEANIPUATHSL.

4. ToBapuiecTBo, YYacTHUKH KOTOPOIO
(MoHBIE TOBApPUIIM) 3aHUMAIOTCA MpeaNpUHUMA-
TENbCKOW JEATEIbHOCTBIO M HECYT OTBETCTBEH-
HOCTh MpPHUHAUICKAIIMM UM uMyliectBoM. [Ipu-
ObUTb M YOBITKH MOJTHOTO TOBApHIIECTBA paclpese-
JISIIOTCSL MEXLy €ro y4aCTHUKaMM MPONOPLIMOHAIb-
HO HX JOJISIM B 00ILIEM, CKJIaJOYHOM KaluTale.

a) IlosiHbIe TOBapuIecTBAa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC
TOBApHIIECTBA).
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CTpyKTypHBII
DIIEMEHT
KOMIIETEHINH

[Inanupyemblie pe3yib-
TaThl 00y4YeHHUS

OneHouyHble CpeaCTBa

B) OOmecTBa ¢ OrpaHUYEHHONW OTBETCTBCH-
HOCTBIO.

r) O0mectBa ¢ JOMOJHHUTEIBHOW OTBET-
CTBCHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIEC 001IIeCTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE M1 MyHULMIIANIb-
HbI€ YHUTApHBIE NPEAIPUITUS

5. OOmiecTBO, yCTaBHOW KamuTal KOTOPOTO
pa3deseH Ha ONpPENeIICHHOE YHUCIIO aKIUKA U aKIHO-
HEepbl HECYT PUCK YOBITKOB TOJIBKO B Ipejesax CTo-
MMOCTH CBOMX aKIIHii, Ha3bIBACTCH. ..

a) [lonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIE
TOBApULIECTBA).

B) OOmiecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O6mecTBa ¢ JOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIHOHEePHBbIE 0011eCcTBA.

e) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTICPATUBEI.

k) ['ocynapcTBeHHble M1 MyHULIUIIAb-
HbI€ YHUTAPHBIE IPEITPUITHS

6. Jlo6poBosIbHOE 00BEAMHEHNE TPAXKIaH s
COBMECTHOM IPOM3BOJACTBEHHOW WIJIM WHOM Jes-
TEJIHLHOCTH, OCHOBAHHOW Ha WX JIMYHOM Tpyle H
00bEIMHEHNUH MX ITACBBIX B3HOCOB.

a) [lonHble TOBapuIIECTBA.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC
TOBApHIIECTBA).

B) O0miecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O0mecTBa ¢ JIOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

¢) [Ipon3BojacTBEHHbIE KOOMEPATHBBI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE M MYHUIUIAIb-
HbIE YHUTAPHBIE IPEANIPUATHSL.

7. KomMepyeckasi opraHu3anusi, He UMEroIast
npaBa COOCTBEHHOCTH Ha 3aKpeIJIeHHOe 3a Hel
COOCTBEHHUKOM HMYIIECTBO.

a) [lonHble TOBapUILIECTBA.
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CTpyKTypHBII
DIIEMEHT
KOMIIETEHINH

[Inanupyemblie pe3yib-
TaThl 00y4YeHHUS

OneHouyHble CpeaCTBa

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC
TOBApULIECTBA).

B) OOmecTBa ¢ OrpaHUYEHHONW OTBETCTBCH-
HOCTBIO.

r) O6mecTBa ¢ JOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIEC 001IIeCTBA.

e) [IpousBocTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

) ['ocynapcTBeHHble W MYHHUIIH-
najbHble YHUTAPHBIE NPEeINPUSITHS

8. Xo3sicTByIOINN CYyOBEKT ¢ IpaBaMH IOpUIUYE-
CKOTO JIUI[a, KOTOPBIKA MPOU3BOIUT U COBIBAET TOBa-
PBI, BHITIOJHSET PabOThI, OKa3bIBAET YCIYTH — 3TO. ..
a) lIpeanpusrue.

0) ®upma.

B) Kopnoparmus.

9. [Iponomxute «/le10npou3BOACTBO» — ITO..

a) CucreMa XpaHeHHS JOKYMEHTOB.

6) CocTaBiieHH€e JOKYMEHTOB.

B) OTpaciib aesTeJIbHOCTH, 00eceYnBaKo-

asi JOKyMeHTHPOBaHMe U OPraHu3anuio pado-
ThI ¢ 0QUIUATBHBIMH TOKYMEHTAMH.

10. TToHsTHE «JIOKYyMEHTHPOBAHUE) - 3TO:

a) OdopmiieHrEe TOKYMEHTA.

0) 3anuch nHGOpPMANMU HA PA3IMYHBIX HOCHTe-
JISIX M0 YCTAHOBJIEHHBIM NMPaBUJIaM.

B) lcnionHenune nokymeHra.

11. Kakas ¢popma pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH B yIIpaB-
JIEHYECKOM armapare KOMMEpPUECKOro MpeanpusTHs
HE CYUIECTBYET?

a) [Ipsimas.

6) LlenTpanu3oBaHHasl.

B) CMemaHHasl.

12. 3akoHunTe HavyaToe npeayioxkenue: JlokymeH-
TOOOOPOT — ATO ABUKEHHUE JOKYMEHTOB Ha KOM-
MEpUYECKOM MPEIIPUITUNA C MOMEHTA UX CO3JaHMUs
10:

a) [lepenaun Ha UCTIOJIHEHHE.
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0) [ToamuBKH B J€I10.
B) 3aBepieHNs UCTIOJHEHUS UJIH OTIPABKH.

13. Kakue MTOKyMEHTOMOTOKH IO HAMPABJICHUIO HE
CYILECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaNBbHBIE TOTOKH.

0) BepTukanbHbIC TIOTOKH.

B) CniupajibHble MOTOKH.

14. JlokyMeHTBI, CO3/1aBaeMbIe HA KOMMEPUECKOM
MPEANPUITHN U OTIIPABJIsiIEMbIE 32 €€ TIPEIETIbI, CO-
CTaBJIAIOT:

a) Bxoasiuii JOKyMEHTOIOTOK.

0) Ucxoasimmii TOKYMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUl JOKYMEHTOMOTOK.

15. B xakoii cpok J0JKHA TPOU3BOAUTHCS 00pa-
00TKa IOKyMEHTOB U Ilepe/iaya UX UCTIOTHUTENIAM?
a) B 1eHb nocTyniieHust 10KyMeHTOB B OpPraHH-
3alMIo.

0) B TpexHEeBHBIN CPOK IOCIIE€ TOCTYIIEHUS JOKY-
MEHTOB B OpPraHU3alIUIO.

B) B HeenpHBINM CpOK MOCiIe MOCTYIUIEHUS TOKY-
MEHTOB B OpPraHU3alIUIO.

16. C 4yero HauMHAETCS MCIIOJIHEHHNE JJOKYMEHTa?
a) Co coopa undopmanuu no Bonpocy.

6) C coBermianus B kaOUHETEe PYKOBOIUTEIIS.

B) C u31aHus npukasa o0 UCIIOTHEHNUHU TOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBiIMBaeTCs CPOK HCIIOHEHUS JOKY-
MEHTA, €CJIM €T0 He yKa3ald PyKOBOIUTENh?
a) [To permenuro cexperaps.
0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB HCIOJTHEHHS 1A
AHAJTOTI'NYHBIX IlOKyMeHTOB.

B) B 3aBHCHMOCTH OT CUTYyaIIHH.

18. Kakue 3Tansl He MPOXOIAT UCXOIS-
1I1€ TOKYMEHTHI?

a) CocraBieHMe IPOEKTA JOKYMEHTA.
6) Peructparus.

B) IIpuem u nepBuuHasi 00padorTkKa.
r) KoHTpons 3a ucnosHeHreM.
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19. Ecnu B pe30ronuy yKa3aHo HeCKOJIb-

KO UCIIOJTHUTEIIEH, TO KTO OTBEYAET 3a BHINOJIHEHHE

MOpYYEHUsI PYKOBOAUTENS?

a) JIuuo, ykazaHHoe B CIMCKe UCIIOJTHUTe-

Jieil mepBbIM.

6) Jluro, onpenenieHHOE COOTBETCTBYIO-

IIUM JIOTIOJTHUTEILHBIM YKa3aHUEM PYKOBOIUTEIS.
B) Jluio, koTopomy rnepBoMy OyaeT nepenaH

JOKYMEHT Ha UCIIOJHEHUE.

20. Kakne 1OKyMEHTBI HE PETHCTPUPYIOTCS?

a) JIoKkyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET [TOYTOBBIX MapOK.
6) JlokyMeHTBI, aIpeCOBaHHbIE PYKOBOIUTEIIIO.

B) /lOKyMEHTBI, I0JIy4CeHHBIE TOJIBKO

JJISl CBeJICHUs U He Tpedylouye 0TBeTa U UCI0JI-
HEHHS.

21. CkonbKo pa3 JOHKHBI pErHCTPUPOBATHCS TOKY-
MCHTBI?

a) OnuH pas.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu pa3za.

22. Kakast popma perucrpaiu TOKyMeHTOB HE Cy-
HIECTBYET?

a) KypHnanbHas.

6) Kaprounas.

B) 'azeTHasn.

23. Kakue sTarnsl He IPOXOJIAT UCXOAS-
1I1€ TOKYMEHTHI?

a) CocraBieHMe IPOEKTA JOKYMEHTA.
6) Peructparnus.

B) IIpuem n nepBuyHasi 00padorTka.
r) KoHTpo:s 3a ucnoiaHeHueM.

24. B KaKkuX CITy4dasix OIpaBJIaHO UCIIOIb30BaHUE
KYpPHAJIbHON (POPMBI PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB?
a) [Ipu GosbIIOM JOKYMEHTOOOOPOTE.

0) Ilpu masiom 10KyMeHTOOOOpOTE.

B) Bo Bcex ciyuasx.

25. Bribepute npaBuibHbIH crioco0 odopmieHus
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JaThl IPU PETUCTPALIMY TUChMA WK IIpUKa3a?
a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r

26. PeructpalinoHHBINH HOMEP TOKYMEHTA - 3TO...
(BpIOEpUTE IPABUIIBHBII BapUAHT MPOJIOJKEHUS
ompeecHus).

a) Ero yciioBHOe nngpoBoe (MHOT1a OYKBEHHO-
undpoBoe) 0003HaUEHNE, IPOCTABJIsIEMOE TPH
perucTpaummu.

0) [TopsinkoBbIif HOMEP JOKYMEHTA B OpraHu3aluu-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsiaKoBeIii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3aIuu-
roJryJaresne.

27. Korna Ha JOKyMEHTE MPOCTaBIISETCS PEKBU3UT
«OTMeTKa 0 KOHTPOJIE»?

a) Ecnu 1oxkyMeHT BakeH, 1 HEOOXOIUMO MPEI0T-
BpPaTHUTb €T0 MOTEPIO.

0) Eciin toxkyMeHT Tpe0yeT UCIoJIHeHUus 1 Oe-
peTcst HaA KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapp 60outcs 3a0bITh

CPOK HCIIOJIHEHUS TOKYMEHTA.

28. Uro cnemyeTr chenarb C HCIOJHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenath pykoBOIUTEIIO.

0) BepHyTh cocTaBuTENIO.

B) [logmmTh B 1€/10 B COOTBETCTBUM € HO-
MEHKJIATYpPOH Jel.

29. Korjma mpouCXOAWT CHATHE JOKYMEHTA C
KOHTpOJIA?

a) B xoHI1e KaneHapHoro roja.

0) Toabko mocje TMOJHOIO WCHOJIHe-
HHS JOKYMEHTA.

B) Ilo pemienunto UCTIONTHUTENS.

30. T'me cnemyer 3aUKCHPOBATH PE3YNIHTAT
UCIIOJIHEHUS TOKyMEHTa?

a) B perucrpannonHoit KapTouke.

0) Ha camom 1oKymeHTe.

B) Hurge.
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31. KTo MOXET CHSTh JOKYMEHTBHl C KOH-
Tpossa?

a) Cryx6a 6€301acCHOCTH OpraHU3alluH.

6) HdexypHslii o oducy.

B) JlouxkHOCTHOE  JIMIIO, YCTAHOBMB-
1ee KOHTPOJIb, JIH0O OTBETCTBEHHbIH HCHOJIHH-
TeJNb.

32. K xakoMy JIOKyMEHTY OTHOCHTCS CJICIYIOIIast

XapaKTEPUCTHKA <GIBIIIETCS OCHOBHBIM HOPMAaTHUB-
HO-METOJMYECKUM JOKYMEHTOM, ONPEACIIAIOINM U
YCTaHABJIMBAOIIUM €IUHBIN NTOPSIOK COCTABIICHMS,
oopmIeHNsT JOKYMEHTOB U Pa0OTHI C HUMH B Op-
raHu3anun»?

a) MHCTpYKIMA 10 JeJI0NPOU3BOJCTBY

6) Homenkumarypa nen

B) PernmameHnT paboTsl

33. O0s3aTenbHO U T0JKHA ObITh MHCTPYKIIMS 110
JIeJIOTIPOU3BOICTBY HA KOMMEPUYECKOM IPEIIPHUsi-
THH?

a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHue pyKoBOIUTEIS OpraHU3aIluu

34. [loueMy MHCTPYKIIUS O AETONPOU3BOICTBY
KOMMEPUYECKOI0 IPEANPUITHSI BCETja HHIUBUTY-
anbHa?

a) Iloromy 4TO OHA yYHTBIBaeT BCe 0COOCHHO-
CTH, KaK COCTABA JOKYMEHTOB, TAK U TE€XHOJIO-
THHM UX 00padoTKH

0) Tak Kak oHa B Ka)/10ll OpraHuzanuu pa3padaTsl-
BAETCS Pa3HBIMU JIIO/IbMH.

B) IloTromy 4TO B pa3HBIX OpraHU3alMsIX IO-
pa3sHOMY Ha3bIBaeTCs CIyK0a JeoNpOr3BO/ICTBA

35. Yto 00bIUHO JaeTcs B MPUIIOKEHUIX K MH-
CTPYKIIMHU IO JAETONPOU3BOICTBY?

a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, (P)OPMBbI JOKYMEHTOB,
pa3jMYHbIe CHUCKH UJIU TIepeYHH.

0) OOpa3ipl ToANHUCEH PyKOBOAUTENCH, (HOPMYJIs-
PBI IOKYMEHTOB, CITUCKH JJOJDKHOCTHBIX JIHII, HMe-
IOLINX MPABO MOJIUCH JOKYMEHTOB.

B) Bepurl 00a Bapuanra
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36. Kakoii BUJ HOMEHKJIATYphI JIeJI HE CYIIIe-
CTByeT?
a) Tuno.as.

0) [IpumepHas.

B) E:xkerognas.

37. Kakoe ycnoBue sBisieTcsi 00s13aTeIbHBIM
npu  OOBEIMHEHUU HECKOJIBKUX JelI B OIHO?

a) Hara COCTaBJICHUS JOKYMEHTA.
0) CoBnajeHue CPOKOB XpaHEHUS] JOKYMEHTOB.
B) Conepxxanue JTOKyMEHTA.

38. Kakoe TpeOGoBaHHME HE OTHOCHUTCS K CO-

CTaBJICHUIO 3aroJIOBKOB nen?
a) Oo0pa3HocTh.
0) KpartkocTts.
B) YeTKoCTb.

39. Kak ycTaHaBiIuBaeTcs CpOK XpaHEHHUs J10-
KYMEHTOB?
a) [To ycMOTpeHHIO PyKOBOJIUTENS KaJpOBON CITyXk-
OBbI.
0) IIpn nomomu «IlepeyHss THOBBIX yNpaBJIeH-
YeCcKMX IOKYMEHTOB, 00pa3yoliuxcs B JAesTeNb-
HOCTH OPraHM3allUH, C YKA3aHHEM CPOKOB Xpa-
HEHUS».
B) ITo IIpUKa3y PYKOBOIUTEIIS.

40. Kakas rpada HOMEHKJIATyphl el KOM-
MEpPYECKOTO TPENNpPHUATHS  3alOJHSAETCS  T0Cie

OKOHYaHUS KaJIeHIapHOTO roga?
a) [TepBas (mHACKC nena).
0) Bropas (3aroI0BOK nena).

B) Tperbsi (KoJHMYECTBO eIMHHUI] XPaHEHU:).

41. Korma nenma penmar Ha Toma (dactu)?
a) Korjga xoiam4ecTBO JOKYMEHTOB B J€J€ MPEBbI-
maet 100 CTpaHHUII.
0) Korga xkoim4ecTBO JOKYMEHTOB B Jiejie Mpe-
BbILIAET 250 CTPAHUL.
B) Korja xonmuecTBO TOKYMEHTOB B JI€Ji€ MPEBBI-
aeT 500 CTpaHHUII.

42. Korma Ha KOMMEPUYECKOM MpPEIIPUSTHH
BBOAUTCA B JCHCTBME HOMEHKJIarypa nein?
a) C 1-ro sHBaps cjedylOIIero KajaeHIapHOIo
rojaa.

0) B KOHIIE KaJICHITApHOTO rojga.
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B) B TEYEeHNE roja.

43. Korpga cieayer packiiablBaTh JOKYMEHTbI

B Jena KOMMEPUYECKOTO TPEITPUSITHS ?
a) E:xxenneBHo B TeyeHue rojaa.
0) B KOHIIE MecsIa.
B) B KOHIIE roja.

44, Kyna mepemaroT AOKYMEHTBHI, 3aKOHYCH-

HbIE JIEJIOTIPOU3BOICTBOM?
a) OcTaBistoT Ha MecTe.
0) OTtHoCST B KaOWHET HavyaJIbHUKA.
B) Cnaror B apxuB OPraHU3aAlMH.

45. Kakoe yTBep:K/€HUE SBIISETCS IPaBUIIb-
HBIM?

a) B kaxknoii opraHu3anuu J0/KHA ObITh
CBOJIHAsI HOMEHKJIATYpa JeJl MU HOMEHKJATYPbI
JeJl CTPYKTYPHBIX NOAPa3/ieeHuil.

0) B kaxmoit opraHm3anuu J0JKHA OBITh
CBOJIHAsi HOMEHKJIaTypa Jedl.

B) B kaxmoil opraHuzanuu JOMKHBI OBITH
TOJILKO HOMEHKJIATYphI JIeJ CTPYKTYPHBIX MOIpa3-
JICTICHUM.

46. Kto yTBepKIaeT HOMEHKIATypy Jel
KOMMEPUYECKOT0 MPEAIPUITHSI, ONUCH JOKYMEHTOB
U aKTbl O BBIJECJICHUU JOKYMEHTOB K YHUYTOXe-
HUIO?

a) DKcnepTHas KOMUCCHS PEIIPUSTHS.

0) PyxoBoauTe/ib npeanpusiTus.

B) ApXUB, NPUHUMAIONIMKA JOKYMEHTHI JaH-
HOTO NMPEANPUATUS HAa XPaHEHHUE.

47. Tabenb GopM NOKYMEHTOB KOMMepue-
CKOT'O IPEANPHUATHS - ITO

a) [lepedyeHp ynpaBieHUECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYNAIOIINX B OPraHU3alUI0 OT BBIIIECTOAIIUX
OpraHu3aluu.

0) Ilepedenp pa3pelIeHHBIX K INPHMEHe-
HHMIO ()OPM IOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX U /10CTa-
TOYHBIX A peaju3anuud (GyHKUMH M 3aga4
YIPaBJIECHYECKON IesTeJIbHOCTH, ¢ XapaKTepH-
CTHKOH HX €TaTyca, OCHOBHBIX 3TANOB IOAIO-
TOBKH H IPOXO0KIACHHHA.
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B) [lepedens ucxomsmux GopM IOKYMEHTOB, C Xa-
PaKTEepUCTUKOM HMX CTaTyca, OCHOBHBIX JTaroB
MOJTOTOBKH ¥ TTPOX O JICHHSI.
YMern BBLIEIATE TEHACHIUN, Iloozomosumsv coobujernue no 00HOU U3 npeo-
OOBSACHSATH (BBISIBIATH U JIOJMCEHHBIX MeM.:
CTPOUTD) tunuuneie | 1. HccnenoBanne HOpMAaTMBHOM M 3aKOHOJA-
MOJIEIM M KOPPEKTHO TeIbHOU 0a3bl JAEATeIbHOCTH KOMMEPYECKOIro
BBIpaXaTh W apryMeH- MPENPUSATHSL.
TUPOBAHHO OOOCHOBBI- | 2. AHanu3 JOKaJlbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB
BaTh TIIOJIOKEHUSI TEH- KOMMEPYECKOTO MPEIITPUITHUS.
JOEHIMI pa3BUTUS UH- | 3. Buenpenne u  HCIOJNIB30BaHHUE CHUCTEMBI
(dbopmMaIoHHO- AJIEKTPOHHOT'0 JIOKYMEHTOO0OpOTa HAa KOMMeEp-
JOKYMEHTAIlMOHHOTO U YEeCKOM MPeINPHUSITHH.
obecrieueHnus ympasie- | 4. HopmaruBHass 0a3za JOKyMEHTallMOHHOTO
HUS QpXUBHOTO JiejIa. o0OecrieueHUs  yIpaBICHHUS  KOMMEPUYECKOTO
TIPEATPUSTHSL.
Buaners crocobamu neMoH- [ 1. Bompocs! k 3auery:
CTpallid, BO3MOXHO- | 2. OpraHuzainus aeareiabHocTu ciyx0sl JJOY
CTBIO  MEXAUCLMILIU- KOMMEPUYECKOTO TIPS IITPHUSITHS
HapHOro npuMmeHenus u | 3. YucieHHbI U KaapoBbIil cocTaB cinyx0bl [JOY
pohecCuOHATBEHBIM KOMMEPUYECKOTO TPEIPHUSITHS.
s3pIkOM B obOnactu | 4. OcHOBHbIE TPEOOBAaHUS K OpraHU3alUU JIOKY-
TEHJICHIIUA  Pa3BUTHSA MEHTO000pPOTa KOMMEPUYECKOTO MPEATNPUATHUS.
uH(}OPMaIIMOHHO- 5. JloKkyMEeHTONOTOKH, UX BUJbL. B3anmocBs3b
JIOKYMEHTAllMOHHOTO U MEXy TOKYMEHTOIIOTOKAMH.
o0ecrieueHus 6. Tlopsmok paboThI C TOKyMEHTaMHU KOMMeEpUe-
YIPaBJICHUS apXUBHOTO CKOTO TIPS IITPHSITHSI.
nena; 7. Perucrtpanus TOKyMEHTOB KOMMEPYECKOTO
TIPEIIPHUATHS: OCHOBHBIC TIOHATHUS U CBS3b
MEXI1y HUMH.
8. Perucrpanunonubie (HOPMBI, HCITOJIE3yEeMBIC B
JIEJIONPOU3BOJICTBE KOMMEPYECKOTO MPEATIPUS-
THSL.
9. Bwuabl 1 YpOBHU KOHTPOJISI UCTIOIHEHUS JOKY-
MEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATPHUSITHSI.
10. ITopsmox opraHu3ayi KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATPHUITHSI.
11. Ilpsnok hopMupoBaHUs AT KOMMEPUYECKOTO
TIPETPUSATHSL.
12. TTopsimOK MOATOTOBKHU TOKYMEHTOB K apXUBHO-

MY XpaHCHHIO KOMMCPYCCKOTO MMPCAIIPUATHA.

IIK-6 cnoco0HOCTHIO AHAJIU3UPOBATH CUTYAIMIO HA PbIHKE HH(POPMALMOHHBIX MPOAYK-
TOB M YCJIYT, 1aBATh IKCIEPTHYI0 OLIEHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMAaM 3JIEKTPOHHOIO /10-
KYMEHT0000pOTA U BeJIeHUsI JJIeKTPOHHOI0 apXHBa

3HaTh

OCHOBHBIC omnpeacic-
HUs WU IIOHATHA, OCHOB-

TecT 11 caMONIPOBEPKHU
1. O6o3HaubTe GOPMBI KOMMEPUYECKHX Opra-
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HBIE METO/BI U Ompee-
JEHUsI TIPOLIECCOB aHa-
JU3UPOBATh CHUTYAIHIO
Ha pBIHKE MH(OpMALHU-
OHHBIX TIPOJYKTOB W
ycayr

HU3aIN:
a) [TorpeOuTenbcKuii KOONEpaTHB.
0) OO1IeCTBEHHBIE OPraHU3aIINH.
B) AKIIMOHEPHbIE 001eCcTBA.
r) brarorBoputenbHbie HOHIBI.

2. PeiHOUHAS JeSITeIbHOCTh, UMEIOIAsl CBOCH
L[ETBI0 MOJIYYeHNE MPUOBUTH WA PHIHOYHOTO JI0XO0-
JIa — 9T0...

a) Hexommepueckast 1esiTeIbHOCTb.

0) Kommepueckasi 1eiTeJIbHOCTD.

B) BosnoHTepckast 1eaTenbHOCTb.

3. ToBapuiecTBO, B KOTOPOM HapsiAy € IOJI-
HBIMU TOBApUIIAMU MUMEETCS OJUH WJIM HECKOJIbKO
Y4aCTHUKOB-BKJIAQAUYUKOB (KOMMaHAUTUCTOB), KO-
TOpblE HECYT PUCK YOBITKAa TOJBKO B Ipeaenax
CyMM BHECEHHBIX MMHU BKJIAJOB M HE NMPUHUMAIOT
y4acTusi B MpeNNPUHUMATEIbCKON JesATENIbHOCTH
3TOr0 TOBApPHUILECTBA, HA3bIBACTCH. . .

a) [TonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapumecTBa Ha Bepe (KOMMAaHIUT-
Hble TOBAPHIIECTBA).

B) O0miecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O0mecTBa ¢ JIONMOJHUTECIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKITMOHEpHbIE O0IIEeCTBA.

e) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

k) ['ocynapcTBeHHblE 1 MyHULIMIIANb-
HbI€ YHUTAPHBIE IPEATIPUATHS.

4. ToBapuILEeCTBO, YYaCTHUKH KOTOPOIO
(ToHBIE TOBAPUIIM) 3aHUMAIOTCSA MpPeANpPUHUMA-
TEIBCKOW JICITETLHOCTEIO M HECYT OTBETCTBEH-
HOCTh TPHHAUICKAIINM UM uMyliectBoM. [Ipu-
OBLTb ¥ YOBITKM TTOJIHOTO TOBAPHIIECTBA pacrpesie-
JSOTCSA MEXKAY €r0 yYaCTHUKAMHU MPOMOPIHOHAb-
HO HX JIOJISIM B 00IIIEM, CKJIaJIOYHOM KamuTae.

a) [lotHbIE TOBapHUIECTBA.

0) ToBapuriecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIE
TOBApHIIECTBA).

B) O0miecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa ¢ JIONMOJHHUTCIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.
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1) AKIIMOHEpHbIE O0IIECTBA.
e) [Ipou3BoCTBEHHBIE KOOIEPATUBEI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHUIUIAIb-
HbI€ YHUTAPHBIE IPEITPUATHS

5. OOmiecTBO, yCTaBHOW KamuTal KOTOPOTO
pa3ziesieH Ha ONpeAeTIeHHOE YMCIIO0 aKIUi U aKIuo-
HEpbI HECYT PUCK YOBITKOB TOJBKO B MpeJesax CTo-
HMMOCTH CBOUX aKLUi, Ha3bIBAETCH. ..

a) [TonHble TOBapuIIecTBa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC
TOBApUIIECTBA).

B) O01iecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa € JIOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEPHBbIe 0011eCTBA.

e) [IpousBoacTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE M MyHUIMIIAIb-
HBbIE YHUTAPHBIE IPEIITPUITHS

6. JIoOpoBosIbHOE 00BEMHEHNE IPAXKIaH IS
COBMECTHOH TIPOM3BOACTBEHHOW WM WHOW Jes-
TEJIbHOCTH, OCHOBAaHHOW Ha WX JMYHOM TpyJAe U
00BETMHEHNH X TTa€BBIX B3HOCOB.

a) [lomHbIie TOBapHIIECTBA.

0) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHbBIE
TOBAPHILECTBA).

B) O01ecTBa ¢ OrpaHUYEHHOW OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa ¢ JIONMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHbIE 00IIEeCTBA.

e) IIpon3BoacTBEHHBIE KOONIEPATHBBI.

k) ['ocynapcTBeHHbIE M1 MyHUIIUTIANb-
HbI€ YHUTApPHBIE IPEATPUATHS.

7. KomMmepueckas opranvsanusi, He UMeromas
npaBa COOCTBEHHOCTM Ha 3aKpeIUICHHOE 3a Hel
COOCTBEHHHUKOM HMYIIIECTBO.

a) [TonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIE
TOBapULIECTBA).

B) O0mecTBa ¢ OrpaHUYEHHONW OTBETCTBEH-
HOCTBIO.
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r) O0mectBa ¢ JOMOJHHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHbIE O0IIECTBA.

e) [Ipou3BoCTBEHHBIE KOOIEPATUBEI.

) [ocynapcTBeHHble W MYHHIIU-
najbHble YHUTAPHbIE NPeANPHATHS

8. Xo3sicTBYIONMH CyOBEKT C MpaBaMu IOpUIUYC-
CKOTO JIMIIa, KOTOPBII IPOU3BOJIUT U COBIBAET TOBa-
PBL, BBITOJIHSIET pabOThI, OKA3bIBAET YCIYTH — 3TO. ..
a) lIpeanpusrue.

0) ®upma.

B) Kopniopauusi.

9. [Iponomxwute «Jleaompou3BOACTBO» — ITO..

a) Cucrema XxpaHeHus: JOKYMEHTOB.

6) CocraBieHue JOKyMEHTOB.

B) OTpaciib 1eTeIbHOCTH, 00ecTIeYnBaK0-

1asi JOKYMEHTHPOBaHHe U OPraHu3anuio pado-
ThI ¢ 0OPUIUATBHBIMHI TOKYMEHTAMH.

10. ToHsITHE «TOKYMEHTHPOBAHUE) - ITO:

a) OdopmiieHre JOKyMEHTA.

0) 3anuch HHPOPMALMHU HA PA3JIMYHBIX HOCHTE-
JISIX 110 YCTAHOBJICHHBIM NPAaBUJIAM.

B) McnonHeHune JOKyMeHTa.

11. Kakas ¢popma paboThI C TOKyMEHTaMU B yIIpaB-
JICHYECKOM arIapare KOMMEPUYECKOTO MPEATTPHSITHS
HE CyIleCTBYyeT?

a) [Ipsimas.

6) LlenTpanu3oBaHHasl.

B) CmemianHasl.

12. 3akonunTe HauaToe mpenaoxkenue: JlokymeH-
TOOOOPOT — ATO ABUKEHHUE JOKYMEHTOB Ha KOM-
MEpPYECKOM IPEANPUATUA C MOMEHTA UX CO3AaHUs
10:

a) [lepenaun Ha MCTIOJTHEHHE.

0) [TogmmBkH B 1€70.

B) 3aBepleHUs UCIIOJHEHUS WIH OTIPABKHU.

13. Kakue 10KyMEHTONOTOKH 110 HaIPaBJICHUIO HE
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CYILIECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaIbHBIE TOTOKHU.
0) BepTukanbHbIe TOTOKH.
B) CnimpajibHble IOTOKH.

14. JlokyMeHTBI, cO3/JaBacMble HA KOMMEPUYECKOM
IIPEANPUATHH U OTIIPABIISIEMBIE 34 €€ NPECIIbL, CO-
CTaBJIAOT:

a) Bxoasiuii JOKyMEHTOIOTOK.

0) Ucxoasimmii JOKYyMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUIl JOKYMEHTOIOTOK.

15. B kakoii cpok J0JKHA TPOU3BOIUTHCS 00pa-
00TKa JOKYMEHTOB U Iepe/iada UX UCTIOTHUTENSIM?
a) B 1eHb mocTynJieHusi JOKYMEHTOB B OPraHu-
3alMI0.

0) B TpexHeBHBIN CPOK MMOCIIE TOCTYIIEHUS AOKY-
MEHTOB B OPraHU3aIIUIO.

B) B HeienmpHBINM CPOK MOCIIE MOCTYIUICHUS TOKY-
MEHTOB B OpPTraHU3alHIO.

16. C yero HauMHAETCS MCIIOIIHEHNE JOKYMEHTa?
a) Co coopa undopmanuu no Bonpocy.

0) C coBemanus B KaOMHETE PyKOBOJIUTEIIS.

B) C u3nanus nprkasa 00 UCIIOJHEHNUU JOKYMEHTA.

17. Kak ycraHaBnuBaeTcsi CpOK UCIIOIHEHUS JOKY-
MEHTAa, €CJIH €T0 He yKa3ajl pyKOBOIUTENb?
a) [To permenuro cexperapsi.
0) Ha ocHOBe THUIIOBBIX CPOKOB HCIOJTHEHHS IS
AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB.

B) B 3aBHCHMOCTH OT CHTYyaIIHH.

18. Kakue 3Tamsl He MPOXOIST UCXOIS-
e J0OKyMEHTBI?

a) CocTaBieHHE IPOEKTa JOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [Ipuem n nepBuyHasi 00padorka.
r) KoHTpo:s 3a ucnonHeHneM.

19. Ecnu B pe3oionun yKa3aHo HeCKOJIb-
KO MCIIOJIHUTEIICH, TO KTO OTBEYAET 32 BBHIOJHCHHE
MOPYYCHHS PYKOBOTUTEIIS?
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a) JInno, ykazaHHoe B CIIMCKe HCIIOJIHUTE-

Jieil mepBbIM.

0) JIuno, onpeneneHHOE COOTBETCTBYIO-

LIUM JOIOJHUTEIBHBIM YKa3aHUEM PYKOBOIUTEIIA.
B) JInno, koTropoMy nepBomy OyzAeT nepeiaH

JOKYMEHT Ha MCIIOJIHEHHUE.

20. Kakue 1OKyMEHTBI HE pErUCTpUPYOTCS?

a) JIokyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET MOYTOBBIX MapOK.
0) JIoKyMeHTbI, aipeCOBaHHbIE PYKOBOIUTEINIO.

B) Jl0KyMeHTBI, N0JIy4YeHHbIE TOJIbKO

JJIs1 CBeJIeHUsI U He TpedylolIie 0TBeTa U UCIOJI-
HeHMHS.

21. CKOTBKO pa3 IOJKHBI PETUCTPUPOBATHCS JOKY-
MEHTBI?

a) OauH pas.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu pa3za.

22. Kakast popma perucrpaiu TOKyMeHTOB HE Cy-
HIECTBYET?

a) KypHnanbHas.

6) Kaprounas.

B) 'azeTHasn.

23. Kakue 3Tansl He IpOXOJIAT UCXOAs-
1I1e JTOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHHe IPOEeKTa JOKYMEHTA.
0) Perucrpanus.

B) [Ipuem u nepBuuHasi 00padorTka.
r) KoHTpo:s 3a ucnoiaHeHueM.

24. B KaKkuX CITy4dasix OIpaBJIaHO UCIIOIb30BaHUE
KYpPHAJIbHON (POPMBI PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB?
a) [Ipu GosbIIOM TOKYMEHTOOOOpOTE.

0) [Ipu majioM 10KyMeHTOOOOpOTE.

B) Bo Bcex ciyuasix.

25. Bribepute npaBuibHbIH crioco0 odopmieHus
JaThl IPH PETUCTPAIMY THCbMa MK TpUKa3a?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r
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26. PeructpaninoOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOCpHTE IPABUIIBHBII BAPHAHT MPOIOJIKECHUS
onpeJecHus).

a) Ero yciioBHoe ungponoe (MHOr1a 0yKBEHHO-
uudgponoe) 06003HaYeHHUE, IPOCTABJIAEMOE IIPH
perucTpanum.

0) [TopsimkoBbIif HOMEP TOKYMEHTA B OpraHU3aluu-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsiaKoBBIi HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3aluu-
roJiyJarene.

27. Korna Ha JOKyMEHTE MPOCTaBIISETCS PEKBU3UT
«OTMeTKa 0 KOHTPOJIEe»?

a) Ecnu 1okyMeHT BaXkeH, 1 HEOOXOJUMO MpeoT-
BPaTUTh €ro MOTEPIO.

0) Eciu noxkymMeHT TpeOdyeT MCIIOJIHEHUS U Oe-
peTcs Ha KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapb OouTcs 3a0bITh

CPOK HMCIIOJIHEHHSI JOKYMEHTA.

28. Uro cmemyer craenatb ¢ WCTOTHCHHBIM
JOKYMEHTOM?

a) [lepenatb pyKkoBOAUTEIIO.

6) BepHyTb cocTaBuUTEIIO.

B) [logmmmTh B [1€10 B COOTBETCTBUM C HO-
MEHKJIATYypPOH Jel.

29. Korna mpoucXoIuT CHATHE JTOKyMEHTa ¢
KOHTpOJIA?

a) B KoHI1Ie KajeHaapHOro roja.

0) Toabko mocjie TOJHOTO MCIOJIHE-
HHS IOKYMEHTA.

B) Ilo penienunto UCIIONMHUTENS.

30. T'me cnemyer 3adUKCHPOBATH PE3YNIBTAT
UCIIOJIHEHUS TOKyMEHTa?

a) B perucrpaiiioHHOM KapTOUKe.

0) Ha camom 1okymenTe.

B) Hurne.

31. Kto MOXeT CHATh IOKyMEHTHl C KOH-
Tposs?

a) Ciry»x0a 6€301MacHOCTH OpraHU3aIUH.

0) Jexypnsrit o oducy.

B) JlOJUKHOCTHOE  JIMIIO, YCTAHOBMB-
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1ee KOHTPOJIb, JIH0O OTBETCTBEHHbIH MCIOJIHHU-
TeJb.
32. K kakoMy JOKYMEHTY OTHOCHTCS CJIEYIoLIast

XapaKTEPUCTUKA «IBJISETCS OCHOBHBIM HOPMATHUB-
HO-METOJIMYECKUM JIOKYMEHTOM, OTPECIISIONIUM U
yCTaHaBJIMBAIOIIUM €JIMHBIN OPSAIOK COCTaBICHUS,
odopMmIIeHHs JOKYMEHTOB U pabOThl C HUMH B Op-
raHu3aIun»?

a) UHcTpyKums mo 1eJ0npon3BoaCcTBY

6) Homenknarypa nen

B) PernamenT paboTsl

33. O0s13aTeNBHO JIM AOJDKHA OBITH HHCTPYKITUS 110
JCTIONPOMU3BOICTBY HA KOMMEPYECKOM MPEATIPHSI-
TUU?

a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHune pykoBoauTelst Opranu3aiu

34. TloueMy MHCTPYKIIHUS TIO AETOMPOU3BOICTBY
KOMMEPYECKOTO MPEANPHUITHS BCET]a HHIAUBHTY-
anbHa?

a) Iloromy 4TO OHa YYMTBHIBAET BCE 0COOEHHO-
CTH, KaK COCTaBa JOKYMEHTOB, TAK U TeXH0JI0-
rum ux oopadoTku

6) Tak kak OoHa B Ka)KJ0H OpraHu3anuu pa3padbaTsl-
BaeTCsl pa3HBIMU JIFOJIbMH.

B) [ToTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHU3aIHsX 110-
pa3HOMY Ha3bIBAETCS CITyK0a JeTONPOU3BO/ICTBA

35. UTo 00BIYHO JTaeTCs B MPUIIOKEHUAX K HH-
CTPYKIIMHU IO JAETONPOU3BOICTBY?

a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, ()OPMBI JOKYMEHTOB,
Pa3InyHbIe CHUCKHU WJIH NepPevHH.

6) OOpa3sibl noAnuceit pykoBoauTenei, popmyis-
PBI IOKYMEHTOB, CITUCKH JOJDKHOCTHBIX JIHII, HMe-
IOIIHX TPABO MOJITICH JOKYMEHTOB.

B) Bepnsl 00a BapuanTa

36. Kakoii BUJ HOMEHKIIATYphI [ HE CYIIIe-
CTBYyeT?
a) Tunosas.

0) [IpumepHasi.
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B) Exxerognas.

37. Kakoe ycnoBue SBISETCS 00sS3aTeIbHBIM
npu OOBEIMHEHHH HECKOJIBKUX [ B OJIHO?

a) [Hara COCTaBJICHUS JIOKYMEHTA.
0) CoBnageHue CPpOKOB XpPaHEHUS JOKYMEHTOB.
B) Conepxxanue JIOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeOoBaHME HE OTHOCHTCS K CO-

CTaBJICHUIO 3aroJIOBKOB nen?
a) Oo0pa3HocTh.
0) KpartkocTsb.
B) YeTkoCTb.

39. Kak ycTaHaBImMBaeTcs CpOK XpaHCHHS J[0-
KYMEHTOB?
a) [lo ycMOoTpeHHI0o pyKOBOAUTEIS KaIPOBOM CITYK-
OBbI.
0) Ilpn nomomu «IlepeyHss THOBBIX yNpaBJieH-
YeCKHMX I0OKYMEHTOB, 00pa3yoIIuXcs B AeATe/b-
HOCTH OPraHM3allUM, C YKa3aHHEM CPOKOB Xpa-
HEHHS».
B) ITo IIpUKa3y PYKOBOIUTEIS.

40. Kakas rpada HOMEHKJIATYpHI JCN KOM-
MEpPYECKOTO TPEANPUATHS 3aAIMOJHSIETCS  MOCTe

OKOHYAaHUS KaJIEHJaPHOTO roma?
a) [TepBas (maAexc zena).
0) Bropas (3aroJI0BOK nena).

B) Tperbsi (KOJIMYECTBO eIMHHUIl XPAHEHMS).

41. Korma nena aenmar Ha Toma (4Yactu)?
a) Korma xoam4ecTBO JOKYMEHTOB B JI€JI€ MPEBBI-
aeT 100 CTpaHHUII.
0) Korma komuyecTBo JOKYMEHTOB B jJiejie Ipe-
BbILIAET 250 CTPAHUL.
B) Korma xomnuecTBO MOKYMEHTOB B JI€Ji€ MPEBBI-
aeT 500 CTpaHHUII.

42. Korma Ha KOMMEPUYECKOM MPEIIPUSITHA
BBOJUTCS B  JIWCTBHME HOMEHKJIATypa Jien?
a) C 1-ro siuBapsi cjeaywilero KajeHJIapHOro
roaa.

0) B KOHIIE KaJICHIapHOTO rozaa.
B) B TEUCHUE roja.

43. Korza cienyer packiaablBaTh JOKYMEHTbI
B nena KOMMEPUYECKOTO HPEATIPUATHS?
a) E:xkeaqHeBHO B TeueHue rojaa.
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0) B KOHIIE MecsIa.
B) B KOHIIE roja.

44, Kyna mepenarOT AOKYMEHTBHI, 3aKOHUYEH-
HBIE JIEIOTIPOU3BOICTBOM?
a) OcraBistoT Ha MecCTe.
0) OTtHOCST B KaOWHET HavyaJIbHUKA.
B) Cnaror B apxuB OPraHU3ALMH.

45. Kakoe yTBep:K/IEHUE SBIISETCS IMPaBUIIb-
HBIM?

a) B kaxmpoii opraHuzanmm J0J:KHA ObITh
CBOJHAsI HOMEHKJIATYpPa /eJ1 U HOMEHKJIATYpPbI
JeJl CTPYKTYPHBIX NOAPa3/ieIeHuil.

0) B kaxmoit opranuzanuu J0JKHA OBITh
CBOJIHAsl HOMEHKJIATypa Jedl.

B) B Kkaxmoil opraHusanuu JOJKHBI OBITH
TOJIBKO HOMEHKJIATYPhI €Nl CTPYKTYPHBIX IOIpa3-
TEJIEHUN.

46. Kto yTBepKIaeT HOMEHKIATYpy [el
KOMMEPYECKOTO TMPEIINPUSATHS, ONICH JTOKYMEHTOB
W aKThl O BBIJACICHHH TOKYMEHTOB K YHHUYTOXE-
HUIO?

a) DKcrepTHask KOMUCCHS PEATIPUSTHUS.

0) PykoBoauTeJib npeanpusiTus.

B) ApXUB, MPUHUMAIOIIUN JTIOKYMEHTHI JaH-
HOTO TIPEINPHUATHS Ha XpaHEHHUE.

47. Tabenbp GopM JOKYMEHTOB KOMMeEpUe-
CKOT'0 IPEANPUATHS - ITO

a) IlepedyeHp ynpaBiIeHUECKUX AOKYMEHTOB,
MOCTYNAIOIMINX B OPraHU3alUI0 OT BBIIIECTOAIIUX
OpraHu3alui.

0) IlepeyeHb pa3pelleHHBIX K INpPHUMEHe-
HHUIO (OpM TOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX M 10CTA-
TOYHBIX ISl peajau3auum (QyHKHUA M 3a1a4
YIPABJICHYECKON [esiTeIbHOCTH, ¢ XapaKTepH-
CTHKOH HX €TaTyca, OCHOBHBIX 3TANOB MOAIO-
TOBKH H NPOXO0KIACHHSA.

B) [lepeuens ucxomsmmx (GopM TOKYMEHTOB, C Xa-
pPaKkTEpUCTUKONW HX CTaTyca, OCHOBHBIX JTallOB
IOJATOTOBKH M IPOX 0K JACHMS

VYmeTb

UCIIO0JIb30BaTh, KOp-
PEKTHO BBIpaXaTb U

Iloocomosums coobwenue no 0OHoU U3 npeo-
JIOJICEHHBIX MeM:
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apryMeHTHPOBAaHHO 1. IIpo6aembl 3KCTIEpTU3BI LIGHHOCTHU J10KY-

00OCHOBBIBAaTh  TOJIO- MEHTOB B JICJIOIPOU3BOJICTBE KOMMEPYECKOTO

KEHHS  CHOCOOHOCTH OPEIPUATHSL.

aHaM3UpOBaTh CHUTYya- | 2. Cayx0a JIOY B cucteme ynpaBiieHUS] KOM-

LU0 Ha pbIHKE HUH(Op- MEpPYECKOI0 MPeANPHUITHS.

MAaIMOHHBIX MPOAYKTOB | 3. ApxuBHas cinyx0a B CUCTEME yIpaBJICHUS

U YCIyr, JaBaTh OJKC- KOMMEPUYECKOT0 MPepUATHUS.

HEPTHYIO OIICHKY co- | 4. BHeapeHue u UCTIOIb30BaHHE CUCTEMBI

BPEMEHHBIM CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTO000pOTa HAa KOMMEDP-

3NEKTPOHHOTO  JIOKY- YECKOM TMPEANPHUITHH.

MEHTO000O0pOoTa U Beje- | S. Homenknarypa e B mporecce opraHusa-

HUSL DJIEKTPOHHOTO ap- 1M JAETONPON3BOJICTBA KOMMEPYIECKOTO Ipes-

XMBa Ha MEXIUCIH- HPUATUS.

IUIMHAPHOM YPOBHE; 6. Poib 1 3HaYCHHE UHCTPYKIIUH 110 IEJIOTPO-
U3BOJICTBY B IIpOIlecCe TOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieyeHus yrpaBJieHUs] KOMMEPYECKOIo
NPEIIPUSTHS.

Brnaners OCHOBHBIMM METOJIaMH Bomnpocs! k 3auery:

UCCJIEIOBAHMSI, CIOCO-
6aMu  COBEpIICHCTBO-
BaHUS npodeccuo-
HaJIbHBIX 3HAaHUM W
YMEHUH IIyTEM HCIOJIb-
30BaHUS BO3MOXKHOCTEN
MH(pOpPMallMOHHON cpe-
Jpl TIpY AQHAJIU3E CHUTY-
alui Ha pbIHKE WH-
(OpMaLlMOHHBIX  TIPO-
IYKTOB U YCIYT, Jla4uu
DKCIEPTHOM OLIEHKH
COBPEMEHHBIM  CHUCTe-
MaM 3JIEKTPOHHOTO J10-
KyMEHTO00OpoTa U Be-
J€HUSI  DJIEKTPOHHOIO
apxuBa.

1. OpraHmzanusi nesTenbHOCTH CiIyx0bl  JJOY
KOMMEPUYECKOT 0 IPEIIPUITHS

2. YucneHHBIA W KaJapoBBIA cocTaB ciyx0bl 1OY
KOMMEPUYECKOTO MPEAIPUSITHS.

3. OcHOBHBIE TpeOOBaHWS K OpPraHHU3AIUU JOKY-
MEHTO000POTa KOMMEPUYECKOTO IPEATNPUATHSL.

4. JIOKyMEHTONOTOKHM, HUX BHAbl. B3anMocBs3b
MEXY TOKYMEHTOIIOTOKAMH.

5. Tlopsimox paboOTHl ¢ TOKyMEHTaMH KOMMeEpue-
CKOT'O IIPEIIPUSTHS.

6. Permcrpammsi  JTOKYMEHTOB  KOMMEpPYECKOTO
NPENNPUATHS: OCHOBHBIE TIOHATUS M CBA3b
MEXy HUMH.

7. PerucrpannoHHble (GOpPMBI, HCIOJIb3yeMblE B
JIEIIONPOU3BOJICTBE KOMMEPUECKOT0 MpeAnpusi-
THUS.

8. Buasl u ypoBHH KOHTPOJISI MUCTIOJHEHUS IOKY-
MEHTOB KOMMEPYECKOIO ITPEIITPHUATHSL.

9. Tlopsmok opraHu3alyi KOHTPOJS HCIOTHEHHUS
JIOKyMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATIPUSATHS.

10. Ilpsimox  popMupoBaHusl €1 KOMMEPYECKOTO
IIPEAPUATHSL.

11. TlopsoK MOATOTOBKH TOKYMEHTOB K apXHBHO-
My XPaHEHHIO KOMMEPYECKOTO MTPEANIPUATHS.

ITK-20 croco0HOCTHIO HCNOJIb30BATH MPABUJIA OPraHU3aALMH BCeX 3TANoB padoThl ¢ J10-

KYMCHTaMH, B

TOM YUCJIC APXUBHBIMHA

JOKYMCHTAMM

3HaTh

OCHOBHBIC omnpeacic-
HUs, IHOHATHUA H OC-
HOBHBIE MCTOAbI HC-

TecT 11 caMONIPOBEPKHU
1. O6o3HaubTe GOPMBI KOMMEPUYECKHX Opra-
HU3aIN:
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CIICIOBAaHUH,  WCIIOJIb-
3yeMbIX B IpaBUIIaX
OpraHM3alUH BCEX 1Ta-
OB pPaboOTBl C JOKY-
MEHTaMH{, B TOM YHCIIe
ApXUBHBIMH  JIOKYMEH-
TaMU;

a) [TorpebuTenbCKuii KOONIEpaTHB.
6) OOuiecTBeHHBIE OpraHU3aAIHH.
B) AKIIHOHEPHbIE 00111eCTBA.

r) bnarorBopurenbHbie HOHIIBI.

2. PeIHOYHAS JIeSTENLHOCTb, HMEIOIAsi CBOEH
LIETTBI0 TIOJIYYCHHE TTPUOBLIN UM PHIHOYHOTO JT0XO0-
Ja — 3To. ..

a) Hexommepueckast 1esTeIbHOCTb.

0) Kommepueckasi 1eITeIbHOCTbD.

B) BonoHTepckast 1eaTebHOCTb.

3. ToBapuiecTBo, B KOTOPOM HapsiAy C MOJ-
HBIMU TOBapuIlaMH UMCCTCA OAHWH HJIM HECKOJIBKO
YYaCTHHUKOB-BKJIQUMKOB (KOMMaHAUTUCTOB), KO-
TOpble HECYT PHUCK YOBITKa TOJBKO B Ipeaenax
CYMM BHCCCHHBLIX MMHU BKJIIaJOB W HC MPUHHUMAIOT
y4acTUs B HPEINPUHUMATENIBCKON AesTelbHOCTU
9TOr0 TOBAapUIIECTBA, Ha3bIBACTCA. . .

a) [lonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapumecTBa Ha Bepe (KOMMAaHIUT-
HbI€ TOBAPUIIECTBA).

B) O01ecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O0mecTBa € JIOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHbIE 00IIECTBA.

e) [Ipon3BoacTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

x) ['ocynapcTBeHHBIE 1 MYHUIMIIAIb-
HbI€ YHUTApPHBIE IPEIIPUITHS.

4. ToBapuiecTBo, YYacTHUKH KOTOPOIO
(MoHBIE TOBApPUIIM) 3aHUMAIOTCSA MpPEeANpPUHUMA-
TENbCKOW JEATEIbHOCTBIO M HECYT OTBETCTBEH-
HOCTh MpPHUHAUICKAIIMM UM uMyliectBoM. [Ipu-
ObUTb M YOBITKH MOJTHOTO TOBApHUIIECTBA pacipee-
JISIOTCA MEXAY €ro y4acTHUKaMHU MPOMOPLUOHAIb-
HO UX JIOJISIM B OOIIIEM, CKJIaJJOYHOM KaruTase.

a) IlosiHble TOBapuecTBa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC
TOBAapHUIIECTBA).

B) OO1ecTBa ¢ OrpaHUYEHHONW OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O0mecTBa ¢ JIOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTEIO.

1) AKIIMOHEpHBIEC 001IIeCTBA.
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e) [Ipou3BoCcTBEHHBIE KOOIEPATUBEI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE M MYHUIUIAIb-
HbI€ YHUTAPHBIE IPEIITPUATHS

5. OOmiecTBO, yCTaBHOW KamuTal KOTOPOTO
pasziesieH Ha ONpeAeTIeHHOE YMCIIO0 aKIUi U aKIHo-
HEpbI HECYT PUCK YOBITKOB TOJBKO B Mpe/esax CTo-
HMMOCTH CBOUX aKLUi, Ha3bIBAETCH. ..

a) ITonHble TOBapuIecTBa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC
TOBApHIIECTBA).

B) O01iecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa € JIOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIHOHEePHBbIE 0011ecTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTICPATUBHI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHUIMIIAIb-
HBIC YHUTApHBIC IPEAIPUATUA

6. JloOpoBonbHOE 00BEAMHEHHE TPAXKIAH IS
COBMECTHOM TMPOM3BOJACTBEHHOW WJIM WHOW Jesd-
TEJIbHOCTH, OCHOBAHHOW Ha WX JHMYHOM TpylIe H
00BbEIMHECHNH UX ITA€BEIX B3HOCOB.

a) [lomHbIie TOBapHIIECTBA.

0) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHbBIE
TOBapUIIECTBA).

B) O01ecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O0mecTBa ¢ JIONMOJHUTECIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHbIE 00IIEeCTBA.

e) IIpon3BoacTBEHHBIE KOONIEPATHBBI.

k) ['ocynapcTBeHHbIE M1 MyHULIMTIANb-
HbI€ YHUTApHBIE MIPEATIPUATHS.

7. KomMmepueckas opranvsanysi, He UMeromias
npaBa COOCTBEHHOCTM Ha 3aKpeIUICHHOE 3a Hel
COOCTBEHHHUKOM HMYIIIECTBO.

a) [TonHble TOBapuILIECTBA.

6) ToBapumiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHbBIE
TOBApHIIECTBA).

B) OOmecTBa ¢ OrpaHUYEHHONW OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa ¢ JIONMOJHHUTCIBHOW OTBET-
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CTBEHHOCTBIO.
1) AKIIMOHEpHbIE O0IIECTBA.
e) [Ipou3BoCTBEHHBIE KOOIEPATUBEI.

k) ['ocynapcTBeHHbIe M MYHHUIIM-
najJbHble YHUTAPHBbIE NPeANPUATHUS

8. Xo3sicTBYIOMUN CYOBEKT C TIpaBaMu IOpUIAYC-
CKOTO JIMIIa, KOTOPbII IPOU3BOJIUT U COBIBAET TOBA-
PBL, BBIMOJIHSIET paObOThI, OKA3bIBAET YCIYTH — 3TO. ..
a) [Ipennpusitue.

0) ®upma.

B) Kopniopauusi.

9. [Iponomxwute «Jlemonpou3BOACTBO» — 3TO..

a) CucreMa XpaHeHHs JOKYMEHTOB.

6) CocTaBiieHHe JOKYMEHTOB.

B) OTpaciib 1eTeIbHOCTH, 00ecTeYnBaK0-

1asi JOKYMEHTHPOBAHHE W OPTaHU3AINI0 Pado-
ThI ¢ 0QUIUATBHBIMH TOKYMEHTAMM.

10. ToHsITHE «TOKYyMEHTHPOBAHUE) - ITO:

a) OdopmiieHre JOKyMEHTA.

0) 3anuch nHGOpPMANMU HA PA3IMYHBIX HOCHTe-
JISIX 110 YCTAHOBJICHHBIM NPAaBUJIAM.

B) McnonHenne JOKyMeHTa.

11. Kakas ¢popma paboThI ¢ JOKYMEHTaMH B yIIpaB-
JICHYECKOM armapare KOMMEPUYECKOTO MPEIIPUSTHS
HE CyIleCTBYyeT?

a) [Ipsimas.

0) LlenrpanuzoBanHas.

B) CmemianHasl.

12. 3akonunTe HauaToe mpenaoxenue: JlokymeH-
TOOOOPOT — ATO ABUKEHHUE JOKYMEHTOB Ha KOM-
MEpPYECKOM IPEANPUATHUA C MOMEHTA UX CO3AaHUs
70:

a) [lepenaun Ha UCTIOJIHEHHE.

0) [ogmmBkH B ge10.

B) 3aBepleHUs UCIIOJHEHUS WIH OTIPABKHU.

13. Kakue 10KyMEHTONOTOKH 110 HaIPaBJICHUIO HE
CYIIECTBYIOT?
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a) ['opu3oHTaIbHBIE TOTOKHU.
0) BepTukanbHbIe TOTOKH.
B) CniupajibHbIe IOTOKH.

14. JlokyMeHTBI, cO3/JaBaeMble HA KOMMEPUYECKOM
IIPEANPUATHH U OTIIPABJISIEMBIE 3 €€ MPECIIbL, CO-
CTaBJIAOT:

a) Bxonsmuii TOKyMEHTOTIOTOK.

0) Ucxoasimmii JOKYyMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUI JOKYMEHTOIOTOK.

15. B kakoii cpok J0JKHA TPOU3BOAUTHCS 00pa-
00TKa JIOKYMEHTOB U Tepeada uX UCIOJHUTEAM?
a) B neHb nocryniienusi JOKyMEeHTOB B OPraHu-
3alMI0.

0) B TpexqHeBHBIN CPOK MOCIIE TOCTYILICHUS JOKY-
MEHTOB B OPraHU3aIIUIO.

B) B HeienpHBINM CPOK MOCIIE MOCTYIUICHUS TOKY-
MEHTOB B OpPTraHU3alHIO.

16. C yero HauMHaeTCs UCIOJIHEHHE JJOKYMEHTa?
a) Co coopa undopmanuu no Bonpocy.

0) C coBemanus B KaOMHETE PyKOBOJIUTEIIS.

B) C n3nanus nprkasa 00 UCIOJIHEHNUU JOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBnuBaeTcsi CpOK UCIIOJIHEHUS JOKY-
MEHTa, €CJIM €T0 HE yKa3al pyKOBOJUTEINb?
a) [lo pemenuto cekperapsi.
0) Ha ocHOBe TUNOBBIX CPOKOB MCIIOJIHEHUS IS
AHAJIOTHYHBIX IOKYMEHTOB.

B) B 3aBHCHMOCTH OT cUTyalHH.

18. Kakue Tamsl He MPOXOIST UCXOJIS-
e J0OKyMEHTBI?

a) CocraBieHHe MPOEKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [Ipuem u nepBuuHasi 00padorTka.
r) KoHTpOob 32 MCTIOTHEHHEM.

19. Ecnu B pe3onronuy yKa3aHo HECKOJIb-

KO UCIIOJTHUTEIEH, TO KTO OTBEYAET 3a BHINOJIHEHHE
MOpYYEHUsI PYKOBOAUTENS?

a) JIuuo, ykazaHHoe B CIMCKe UCIIOJTHUTe-
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Jieil epBbIM.

6) Jluro, onpenenieHHOE COOTBETCTBYIO-

UM JOMOJHHUTEIBHBIM YKa3aHUEM PYKOBOJUTEIIS.
B) JIuio, koTopomy nepBoMy OyneT nepenaH

JOKYMEHT Ha UCIIOJTHEHHE.

20. Kakue 1OKyMEHTBI HE PETHCTPUPYIOTCS?

a) JIoKkyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET [TOYTOBBIX MapOK.
0) JIoKyMeHTbI, aipeCOBaHHbIE PYKOBOIUTEINIO.

B) JlOKyMeHTbI, I0JIy4YeHHbIE TOJIbKO

JJIs1 CBeJIeHUs U He TpedylolIie 0TBeTa U UCIOJI-
HeHMHS.

21. CkonbKo pa3 JOHKHBI PErHCTPUPOBATHCS AOKY-
MEHTBI?

a) OauH pas.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu pa3za.

22. Kakast popma perucrpaiu TOKyMEeHTOB HE Cy-
HIECTBYET?

a) KypHanbHas.

6) Kaprounas.

B) 'azeTHasn.

23. Kakue 3Tansl He IpOXOJIAT UCXOAs-
1I1e JTOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHHe NIPOEeKTa JOKYMEHTA.
0) Perucrparus.

B) [Ipuem n nepBuyHasi 00padorTka.
r) KoHTposs 3a ucnoiaHeHueM.

24. B KaKkuX CITy4asix OIpaBJIaHO UCIIOIb30BaHUE
KYpPHAJIbHON (POPMBI PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB?
a) [Ipu OosbIIOM TOKYMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu majioM 10KyMeHTOOOOpOTE.

B) Bo Bcex ciyyasix.

25. Bribepute npaBuibHbIHM crioco0 odopmieHus
JaThl IPH PETUCTPAIMY THCbMa MK TpUKa3a?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r
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26. PeructpanioOHHBIA HOMEP JTOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOCpHTE IPABUIIBHBIN BAPHAHT MPOIOJIKECHUS
onpeJeeHus).

a) Ero yciioBHoe nugpoBoe (MHOr1a 0yKBeHHO-
uudgponoe) 0003HaYEeHHUE, IPOCTABJIAEMOE NIPU
PerucTpanmu.

0) IlopsiikoBBIi HOMEP JOKYMEHTa B OpraHU3all1-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsiaKoBBIii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3alum-
roJiyyarene.

27. Korna Ha JOKYMEHTE MPOCTABIISAETCS PEKBUZHUT
«OTMETKa 0 KOHTPOJIE»?

a) Ecnu 1okyMeHT BaXkeH, 1 HE0OXOIMMO MpeaoT-
BPaTUTh €ro MOTEPIO.

0) Eciu nokyMeHT TpeOyeT MCIIOJIHEHUS U Oe-
peTcst Ha KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapb OouTcs 3a0bITh

CPOK HCIIOJIHEHUS TOKYMEHTA.

28. Uto cneayer cnenatb C HCIOJIHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenats pykoBOJUTEIIIO.

0) BepHyTb cocTaBuTENIO.

B) IlogmuTh B 1€10 B COOTBETCTBHHU € HO-
MEHKJIATYpPOH Jel.

29. Korzma mpouCcXOMuT CHSATHE JTOKyMEHTa C
KOHTPOJIs?

a) B xoHI1e KaneHapHoOro roja.

0) Toabko mocJe TMOJHOIO WCHOJIHE-
HHS JOKYMEHTA.

B) [lo pemieHuto UCTIONHUTENS.

30. T'me cnenyer 3aduKCHUpOBaTh pe3yiabTaT
WCTOJIHEHUS IOKYMEHTa?

a) B perucrpaiiioHHOM KapTOUKe.

0) Ha camom 1okymenTe.

B) Hurne.

31. KTto MOXET CHSTh JOKYMEHTBI C KOH-
Tposs?

a) Ciry»x0a 6e30MacHOCTH OpraHU3aIUH.

0) lexypHnsrit o oducy.

B) JlOJI’KHOCTHOe  JIMIO, YCTAHOBHB-
1ee KOHTPOJIb, JIH0OO OTBETCTBEHHbI MCIOJIHHU-
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TeJb.
32. K xakoMy TOKyMEHTY OTHOCHUTCS CJIEIyIOIIast

XapaKTEPUCTHKA <GIBIISIETCS OCHOBHBIM HOPMAaTHB-
HO-METOJMYECKUM JOKYMEHTOM, ONPEACIISIONUM U
yCTaHABIIMBAIOLIUM €/IMHBIN MOPSIOK COCTABICHMUS,
odopMIIeHUS JOKYMEHTOB B PabOThI C HUMH B Op-
raHu3aumn»?

a) MHCcTpyKIUs N0 1eJIONPOU3BOICTBY

6) Homenkumarypa nen

B) PernamenT paboTsr

33. O0s3aTenbHO U N0JKHA ObITh HHCTPYKIIMS 110
JIeJIOTIPOU3BOICTBY Ha KOMMEPUECKOM IPEIpPHsi-
THH?

a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHue pyKoBOIUTEINS OpraHU3aIluu

34. [loueMy MHCTPYKILIUS O AETONPOU3BOICTBY
KOMMEPUYECKOI0 IPEANPUATHS BCerja HHIUBUTY-
anbHa?

a) Iloromy 4TO OHA yYHTBIBaeT BCe 0COOCHHO-
CTH, KaK COCTABA JOKYMEHTOB, TAK U TE€XHOJIO-
THM UX 00padoTKu

0) Tak kak oHa B KaX/1I0l OpraHu3aiuu pa3padaTsl-
BAETCS Pa3HBIMU JIIOIbMH.

B) [ToTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHu3alusix mno-
pa3HOMY Ha3bIBaeTCs CIyK0a J1eI0NpOnu3BOCTBA

35. Yto 00bIUHO JaeTcs B MPUIIOKEHUIX K MH-
CTPYKILIHH MO I€JIONTPOU3BOJICTBY?

a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, (P)OPMBbI JOKYMEHTOB,
pa3jMYHbIe CHUCKH UJIU TIepeYHH.

0) OOpa3ipl MOANHMCEH PyKOBOAUTENCH, (HOPMYJIs-
PBI JOKYMEHTOB, CIIMCKH JOJDKHOCTHBIX JIUII, UMe-
IOLIUX MPABO MOJIUCH JOKYMEHTOB.

B) Bepurl 00a Bapuanra

36. Kakoit BUJT HOMEHKIIATyphI Je]l HE CyIIe-
cTBYET?
a) Tuno.as.

0) [IpumepHas.

B) Exxerognas.
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37. Kakoe ycnoBue SBISETCS 00sS3aTeIbHBIM
npu OOBEIMHEHHH HECKOJIBKUX [ B OJHO?

a) [Hara COCTaBJICHUS JIOKyMEHTA.
0) CoBnageHue CpOKOB XpPaHEHUS JOKYMEHTOB.
B) Conepxxanue JIOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeOoBaHME HE OTHOCHTCS K CO-

CTaBJICHUIO 3aroJIOBKOB nen?
a) Oo6pa3HocTh.
0) KpartkocTb.
B) YeTkoCTb.

39. Kak ycTaHaB/IMBaeTCs CpOK XpaHCHHSI J0-
KYMEHTOB?
a) Ilo ycMoTpeHuIo pyKOBOIUTEINS KAaAPOBOU CITYXK-
OBl
0) Ilpu nomomm «IlepevyHsi THIOBBIX yIIPABJICH-
YeCKHMX IOKYMEHTOB, 00pa3yolIuxcs B JAesTeNb-
HOCTH OPraHM3alUM, C YKa3aHHEM CPOKOB Xpa-
HEHUSD).
B) ITo MIpUKa3y PYKOBOJMTEIIA.

40. Kakas rpada HOMEHKJIATyphl el KOM-
MEpPYECKOTO TPENNpPHUATHS  3allOJHSAETCS  T0Cie

OKOHYaHUS KaJIeH/apHOTO roga?
a) [TepBas (mHAeKc nena).
0) Bropas (3aroI0BOK nena).

B) Tperbsi (KoJHMYECTBO eIMHHUI] XPaHEHU:).

41. Korma nenma penar Ha Toma (4dactu)?
a) Korma xonmnuecTBO JOKYMEHTOB B Jiej€ MPEBBI-
maet 100 CTpaHHUII.
0) Korga xkoim4ecTBO JOKYMEHTOB B Jejie Mpe-
BbIILIAET 250 CTpaHMII.
B) Korja konnyecTBO TOKYMEHTOB B JI€JI€ MPEBbBI-
maet 500 CTpaHHUII.

42. Korma Ha KOMMEPUYECKOM MPEIIPUSTHH
BBOJUTCSA B JIEWCTBHE HOMEHKJIATypa Jien?
a) C 1-ro siHuBaps cjeaylIllero KajeHJIapHOoro
roaa.

0) B KOHIIE KaJIeHAapHOTO roja.
B) B TEUECHUE roja.

43. Korza cienyer packiaablBaTh JOKYMEHTBI

B nena KOMMEPYECKOTO MpEATPUSITHS ?
a) E:xkeaqHeBHO B TeueHue rojaa.
0) B KOHIIE MecsIa.
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B) B KOHIIE rojaa.

44. Kyna mepenaroT AOKYMEHTHI, 3aKOHYEH-
HbIE JIEJIONPOU3BOICTBOM?
a) OcTaBisitoT Ha MecTe.
0) OtHOCHT B KaOMHET HavaJIbHUKA.
B) Cnamwt B apxuB OPraHU3aAlMH.

45. Kakoe yTBEpKJeHHUE SIBISETCS MPABUIIb-
HBIM?

a) B kaxknoii opraHuzanuu J0JKHA ObITh
CBOJIHAST HOMEHKJIATYpPa /JeJ U HOMEHKJIATYPbI
JeJ1 CTPYKTYPHBIX MOAPa3/IeJIeHui.

0) B kaxmoit opraHm3anuu J0JKHA OBITh
CBOJIHAsi HOMEHKJIaTypa Jedl.

B) B kaxmoil opraHuzanuu JIOJKHBI OBITH
TOJILKO HOMEHKJIATYphI JIeJ CTPYKTYPHBIX MOJpa3-
JICTICHU.

46. Kto yTBepKIaeT HOMEHKIATypy Jel
KOMMEpYECKOTO MPeINpUATHs, OMHCH JTOKYyMEHTOB
U aKThl O BBIACJICHUM JOKYMEHTOB K YHHUTOXE-
HUIO?

a) DKcnepTHas KOMUCCHS PEIIPUSTHS.

0) PyxoBoauTe/ib npeanpusiTus.

B) ApXUB, NPUHUMAIOIMIMA JOKYMEHTHl JaH-
HOTO MPEINpUATHS Ha XpaHEHHE.

47. Tabenb GopM NTOKYMEHTOB KOMMepue-
CKOT'O IPEANPHUATHS - ITO

a) [lepedyeHp ynpaBieHUECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYNAIOIINX B OPraHU3alMI0 OT BBIIIECTOAMNX
OpraHu3aluu.

0) Ilepedenp pa3pelIeHHBIX K INPHMEHe-
HHMIO (DOPM IOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX U /10CTa-
TOYHBIX ISl peajau3auum (QyHKUUA M 3a1a4
yIpPaBJeHYECKOi [esiTeIbHOCTH, ¢ XapaKTepu-
CTMKOIl HX €TaTyca, OCHOBHBIX 3TANOB MOAIO-
TOBKH U NPOXOKAEHUS.

B) [lepedens ucxomsmmx GopM JOKYMEHTOB, C Xa-
PAaKTEpUCTUKOM HX CTaTyca, OCHOBHBIX 3TamoB
MIOJATOTOBKH M IPOX 0K ACHUS

YmMmern

OPUMEHATh  MpaBUIIA
OpraHM3aliK BCEX 1Ta-
OB pPabOThl C JOKY-

Iloozomosumsv coobujernue no 00HOU U3 npeo-
JIOJHCEHHBIX MeM:
1. Opranuzanyst J0KyMEeHT0000pOoTa M OCHOB-
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MEHTaMH, B TOM YHUCIIE HbIC HAIIPABJICHUS €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS Ha
apXUBHBIMH JIOKYMEH- KOMMEPUYECKOM NPEAIPUATHH.
TamMmu B 1podeccuo- | 2. IlocranoBKa nenONpOM3BOACTBA KOMMEpYE-
HaJIbHOM  JIeSATEJIbHO- CKOT'O IIPEIIPUSITHSL.
CTH; MCIOJb30BaTh UX | 3. Opranuzanus nporecca perucrpanuu  Jo-
Ha MEXJIUCUUIUIMHAP- KYMEHTOB Ha KOMMEPUYECKOM NPEIIPUITHH.
HOM YpOBHE; 4. Metonapl oOpraHM3anMM KOHTpOJIA 3a MC-
[IOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB IIPHU TpaJWLIUOHHOM
JIEJIONPOU3BOJACTBE HAa KOMMEPYECKOM Ipea-
HPUATHH.
Bnagers PAKTUYECKUMH HaBbI- Bonpocsl k 3auery:
Kamu, cnocobamu oue-|1l. Opranuzanus gedrenbHocTd ciayxOsr  J1OY
HUBaHUS 3HAYMMOCTH, KOMMEPUYECKOI0 IPEIIPUITHS
MPAKTUYECKONH MpuUrof-|2. YucieHHbI U KagpoBelid coctaB ciyx0b1 1OY
HOCTU HCIIOJIb30BaHUS KOMMEPUYECKOT0 IPEIIPUSITUS.
u OCHOBHBIMM | 3. OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K OpraHM3alUU JOKY-
METOIaMHU pelieHus MEHTO000pPOTa KOMMEPUYECKOTO MPEATPUATHUS.
3aja4y = B obmnactu | 4. JIOKyMEHTONOTOKHM, HUX BuAbl. B3aumocss3b
UCIIOJIb30BaHUs MPaBUII MEX/y TOKYMEHTOIIOTOKAMH.
OpraHu3anuu Bcex [ 5. ITlopsimox pabGoTel ¢ JOKYMEHTaMH KOMMeEpue-
3TanmoB  paboTBl ¢ CKOT'O IIPEIIPUSITHSL.
JOKyMEHTaMH, B ToM |6. Perucrpanus JOKYMEHTOB  KOMMEPUYECKOTO
yucie apXUBHBIMU NPENNpPHUSATHS: OCHOBHBIE TIOHSATUS M CBSI3b
JIOKyMEHTaMHU; MEXy HUMH.
7. PeructpaunonHsle (QOpMBI, HCIIOJIb3yEMbIE B
JIEJIONPOU3BOJCTBE KOMMEPUECKOIO MPEAIpHUs-
THUS.
8. Buabl u ypoBHH KOHTPOJISI MCIOJHEHUS JOKY-
MEHTOB KOMMEPUYECKOI0 MPEIPHUITHSL.
9. Tlopsaok opraHu3any KOHTPOJS HCHOJHEHHUS
JIOKyMEHTOB KOMMEPYECKOTO NMPEATNPUSATHUS.
10. Ilpsinox opMupoBaHus 1€l KOMMEPYECKOTO
MPENNPUSATHSL.
11. TTopsitok MOATOTOBKH JOKYMEHTOB K apXHBHO-

MY XpaHCHHIO KOMMCPYECCKOTO MMPECAIIPUATHA.

JAIIK-1 cnmoco0HOCTHI0O pa3padaThiBaTh NMaKeThl JIOKAJbHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB M

HOPMATUBHO-METOAHYECCKUX TOKYMEHTOB I10

HH(POPMALMOHHO-10KYMEHTALIHOHHOMY

00ecrneYeHUI0 YIIPABJIEHUS 1 APXMBHOMY XPAHEHUIO JOKYMEHTOB

3HaTh

OCHOBHBIE  OTIpeJere-
HUSA U TIOHSTHS, OCHOB-
HbIE METOJBI HCCIIEO-
BaHUM, OIpeIeIIEHUs
MIPOIIECCOB Pa3pabOTKH
MAaKEeTOB JOKAIIbHBIX
HOPMAaTUBHBIX aKTOB H
HOPMAaTUBHO-

Tect n1st camonpoBepku
1. O6o3HaubTe GOPMBI KOMMEPUYECKHX Opra-

HU3AIHH:

a) [ToTpebuTenbCckuii KOOTIEPaTHUB.
0) OOmIeCcTBEHHBIE OPraHU3AIINH.
B) AKIIMOHEpPHbIe 0011eCcTBA.

r) brarorBoputenbHabie HOHIBI.
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METOJMYECKHX  JOKY-
MEHTOB M0 HWH{(pOpMa-
IIUOHHO-

JIOKYMEHTAIMOHHOMY
00ECIIEYCHHI0  yIIpaB-
JCHUS W apXUBHOMY
XPaHEHHIO TOKYMEHTOB

2. PeiHOUHAS JeSITelIbHOCTh, UMEIOIAsl CBOCH
L[EJTBI0 MOJIYYCHNE MPUOBUTH WA PHIHOYHOTO JI0XO0-
JIa — 9T0...

a) HexomMmepueckast 1esiTeIbHOCTb.

0) Kommepueckasi 1eiTeJIbHOCTD.

B) Bononrtepckas aesTebHOCTD.

3. ToBapuiecTBo, B KOTOPOM HapsiAy C MOJ-
HBIMHM TOBAapHUIIIAMHU MMEETCS] OJIMH WU HECKOJIBKO
YY4aCTHUKOB-BKJIQAUUKOB (KOMMaHAUTHUCTOB), KO-
TOpble HECYT pPHUCK YyOBITKa TOJBKO B TMpeaenax
CYMM BHECEHHBIX MMM BKJIAZIOB U HE NPHUHUMAIOT
y4acTusi B MPEANPUHUMATEIbCKON IesTeNbHOCTH
9TOTO TOBAPHUIIECTBA, HA3BIBACTCHA. . .

a) [lonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapumecTBa Ha Bepe (KOMMAHIUT-
Hble TOBAPHILECTBA).

B) O01iecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O6mecTBa ¢ JOMOJHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHbIE O0IIEeCTBA.

e) [Ipon3BoiCTBEHHBIE KOOTIEPATUBBI.

k) ['ocynapcTBeHHble M1 MyHULIUIIAb-
HbI€ YHUTApPHBIE IPEATIPUATHS.

4. ToBapuiecTBo, YYaCTHUKH KOTOPOIO
(TMoHBIE TOBAPUIIM) 3aHUMAIOTCA MpPEeANpPUHUMA-
TEJIbCKOU JICSITENIBHOCTBIO W HECYT OTBETCTBEH-
HOCTh MpHUHAIJEKAIIUM UM uMyliectBoMm. [lpu-
OBLITb U YOBITKM MOJIHOTO TOBAPHIIECTBA pacrpesie-
JSIOTCSL MEXY €r0 YYaCTHUKAMM MPOMOPIIMOHATb-
HO UX JIOJISIM B OOIIEM, CKIIaJ0YHOM KaIruTae.

a) [losiHble TOBApUILIECTBA.

6) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHbBIE

TOBApHIIECTBA).

B) O0miecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa ¢ JIONMOJHUTCIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.
e) [Ipou3BoaCTBEHHBIE KOOIEPATUBEI.

k) ['ocynapcTBeHHBIE M1 MyHUIMIIANIb-
HBIE YHUTAPHBIE NPEATPUATHUSA

5. OO0mecTBO, YCTaBHOM KammMTall KOTOPOTO
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pas3/iesieH Ha OMpEeIeIeHHOE YUCIIO aKIUi U aKIHo-
HEpbI HECYT PUCK YOBITKOB TOJBKO B Mpe/esax CTo-
MMOCTH CBOUX aKIIMii, HA3bIBACTCH. ..

a) [TonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIE
TOBapHIIECTBA).

B) O0IIecTBa ¢ OrpaHUYCHHOW OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O0mectBa ¢ JOMOJHHUTEIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIHOHEePHBbIE 0011eCcTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MyHUIMIIAIb-
HBIC YHUTApHBIC IPEAIPUATUA

6. J1oOpoBoJIbHOE O0BEAMHEHUE TPAKIAH IS
COBMECTHOM TMPOU3BOJACTBEHHOW WJIM HWHON Jesd-
TEJIbHOCTH, OCHOBAHHOW Ha HUX JMYHOM TpylIe H
00BbEIMHESHNY UX ITaCBEIX B3HOCOB.

a) [lonHble TOBapUILIECTBA.

0) ToBapuiiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHbBIE
TOBAapHUIIECTBA).

B) OOmiecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) O0mecTBa ¢ JIONMOJHUTECIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKITMOHEpHbIE 00IIEeCTBA.

e) IIlpou3BoACTBEHHBbIE KOONIEPATUBDI.

k) ['ocynapcTBeHHble M1 MyHULIUIIAb-
HbI€ YHUTAPHBIE IPEATIPUATHS.

7. KomMmepueckas opranvsanus, He UMeromas
npaBa COOCTBEHHOCTM Ha 3aKpeIUICHHOE 3a Hel
COOCTBEHHHUKOM HMYIIIECTBO.

a) [TonHble TOBapuILIECTBA.

6) ToBapumiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHbBIE
TOBApHIIECTBA).

B) O0miecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEH-
HOCTBIO.

r) OOmecTBa ¢ JIONMOJHUTCIBHOW OTBET-
CTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTICPATUBEI.

) [ocynapcTBeHHble W MYHHIIU-
najbHble YHUTAPHbIE NPeINPUSITHS
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8. Xo3siicTByOMMI CyOBEKT C MpaBaMu IOpHIUYE-
CKOTO JIUI[a, KOTOPBIKA MPOU3BOAUT U COBIBAET TOBA-
PBI, BHIIOJHSIET PabOThI, OKa3bIBAET YCIYTH — 3TO. ..
a) [Ipennpusitue.

0) ®upma.

B) Koprnopamus.

9. Ilpomomxwure «Jlemompon3BOACTBO» — 3TO..

a) CucreMa XpaHeHHs JOKYMEHTOB.

6) CocTaBiieHHE JOKYMEHTOB.

B) OTpaciib 1esiTeJIbHOCTH, 00ecnednBalo-

1asi JOKYMEHTHPOBAHHE W OPTaHH3AINI0 Pado-
ThI ¢ O(PUIIUATLHBIMYI TOKYMEHTAMH.

10. [ToHsTHE «IOKYMEHTUPOBAHUE) - 3TO:

a) OdopmiieHue 10KyMeHTa.

0) 3anuch nHGOpPMANMU HA PA3JIMYHBIX HOCHTe-
JISIX M0 YCTAHOBJIEHHBIM NMPaBUJIAM.

B) lcnionHenune 1okymeHTa.

11. Kakas ¢popma paboThI ¢ JOKYMEHTaMH B yIIpaB-
JICHYECKOM afnrapare KOMMEpPUYECKOTo MpearpHusITUs
HE CyUIECTBYeT?

a) [Ipsimas.

0) LlentpanuzoBanHas.

B) CMeniaHHasl.

12. 3akoHunTEe HauaToe mpeaoxkenue: JlokymeH-
TOOOOPOT — ATO JABM)XCHHE JIOKYMEHTOB Ha KOM-
MEPYECKOM IPEANPUIATHA C MOMEHTA UX CO3JaHMs
JI0:

a) [lepenaun Ha UCTIOJIHEHHE.

0) I[ToamuBKH B j€I10.

B) 3aBepleHUs] MCTIOJHEHUS WIH OTIIPABKH.

13. Kakue 1OKyMEHTOMOTOKH IO HAMPaBJICHUIO HE
CYILECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaIBHBIC TTOTOKH.

0) BepTukanbHbIC TOTOKH.

B) CniupajibHble MOTOKM.

14. JlokyMeHTBI, cOo3/1aBacMble HA KOMMEPYECKOM
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MPEANPUATHH U OTIIPABIISIEMBIE 32 €€ MPEAEIIbl, CO-
CTaBJISIOT:

a) Bxonsmuii TOKyMEHTOMOTOK.

0) Ucxoasimmii JOKYyMEHTOIOTOK.

B) BHyTpeHHUI TOKYMEHTOIIOTOK.

15. B xakoii cpok J0JKHA TPOU3BOAUTHCS 00pa-
00TKa IOKyMEHTOB U Ilepe/laya UX UCTIOTHUTENIAM?
a) B 1eHb nocTyniieHusi 10KyMeHTOB B OPraHH-
3aLHIO0.

0) B TpexHEBHBIN CPOK IOCIIE€ NOCTYIUIEHUS JOKY-
MEHTOB B OPraHU3aLIUIO.

B) B HeenpHBINM CpOK 1MOCIe MOCTYIUIEHUS TOKY-
MEHTOB B OPTraHU3AaLINIO.

16. C 4yero HauMHAETCS MCIIOIHEHUE JJOKYMEHTa?
a) Co coopa undopmanum no Bonpocy.

0) C coBeanus B KaOMHETE PyKOBOJUTEIIS.

B) C u31aHus npukasa o0 UCIOJHEHNUHN TOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBnuBaeTcs CPOK HCIIOIHEHUS JOKY-
MEHTA, €CJIM €T0 He yKa3ajl PyKOBOJIUTEID?
a) [To pemenwuro cexperaps.
0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB HCIOJTHEHHS IS
AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB.

B) B 3aBUCHMOCTH OT CUTYyaIIHH.

18. Kakue 3Tansl He MPOXOAAT UCXOS-
1I1€ TOKYMEHTHI?

a) CocraBieHMe IPOEKTA JOKYMEHTA.
6) Peructparnus.

B) [Ipuem n nepBuyHasi 00padorTka.
r) KoHTpOo:b 32 HCTIOTHEHHEM.

19. Ecnu B pe30JIroIiH yKa3aHO HECKOJIb-

KO MCIIOJIHUTENICH, TO KTO OTBEYAET 3 BBHIIIOJHEHHE

MOpYYEHUS PYKOBOIUTENS?

a) JIuno, ykazaHHoe B CIIMCKe MCIOJIHUTe-

Jieil epBbIM.

0) JIumo, onpeaeieHHOE COOTBETCTBYIO-

IIUM JIOTIOJTHUTENbHBIM YKa3aHUEM PYKOBOJUTEIIS.
B) Jluo, koropomy nepBomy OyneT nepenaH

JJOKYMEHT Ha MCTIOJIHEHHUE.
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20. Kakue 1OKyMEHTBI HE PETHCTPUPYIOTCS?

a) JIoKkyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET MOYTOBBIX MapOK.
0) JlokyMeHTBI, aIpECOBAaHHBIEC PYKOBOIUTEIIO.

B) [l0KyMeHTbI, MOJIy4YeHHbIE TOJILKO

JJIs1 CBeJIEHUsI U He TPedyolie 0TBeTa U UCIOJI-
HEHMHS.

21. CkonbKO pa3 JOHKHBI PErHCTPUPOBATHCS TOKY-
MEHTBI?

a) OauH pas.

0) /IBa pa3za.

B) Tpu paza.

22. Kakas popma peructpanuu JOKyMEHTOB HE CY-
HIECTBYET?

a) KypHnanbHas.

6) Kaprounas.

B) ['azeTHasn.

23. Kakue >Tarnbl He MPOXOAAT UCXOS-
1I1e TOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHe MPOEKTa TOKYMEHTA.
0) Peructparus.

B) [Ipuem n nepBuyHasi 00padorTka.
r) KoHTpo:s 3a ucnoaHeHneM.

24. B xakux ciiydasx OINpaBJaHO HCIOIb30BaHHE
KYpPHAIIbHOUN (POPMBI PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB?
a) [Ipu GonbiIoM TOKYyMEHTOO00pOTE.

0) [Ipu majioM 10KyMeHTOO0OpOTE.

B) Bo Bcex ciyyasix.

25. Beibepure npaBuIIbHbIH crioco0 odopMiteHus
JaThl IPU PETUCTPALIMK TUChMa WK TpUKa3a?

a) 14.12.2010

6) 14.12.10

B) 14.12.2010 r

26. PeructpalilnOHHBIM HOMEP JOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOCpHUTE TTPABUIIBLHBIN BapUAHT MPOAOKCHUS
oTpeIeICHus ).

a) Ero yciioBHoe ungponoe (MHOr1a 0yKBEHHO-
uudgponoe) 06003HaYeHUE, IPOCTABJIAEMOE NIPH
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perucTpanum.
0) IlopsinkoBBIi HOMEP JOKYMEHTa B OpraHU3aIlH-
OTIIpaBUTEIIE.

B) IlopsiaKoBeIii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3aluu-
IIOJIy4aTene.

27. Korja Ha JOKYMEHTE MPOCTABIIAETCS PEKBUZUT
«OTMeTKa 0 KOHTpOIE»?

a) Ecnu 1okyMeHT BakeH, 1 HEOOXO0IUMO MPEI0T-
BpPaTUTb €T0 MOTEPIO.

0) Eciin toxkyMeHT Tpe0yeT HCIOJIHeHUs U Oe-
peTcs Ha KOHTPOJIb.

B) Korga cekperapb 60uTCS 3a0bITh

CPOK HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA.

28. Uro cmemyer chenarb ¢ WCIOJHCHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenats pyKoBOUTEITIO.

6) BepHyThb cocraBuTEIIO.

B) [logmmmTh B [1€10 B COOTBETCTBUM C HO-
MEHKJIATYypPOH Jel.

29. Korna mpoucXoIuT CHATHE JTOKyMEHTa ¢
KOHTPOJIsA?

a) B xoH1e KanenaapHOro roxa.

0) Toabko mocie TMOJHOrO MCIOJIHE-
HHSA JOKYMEHTA.

B) Ilo pemienunto ucrnonHUTENS.

30. T'me cnemyer 3aUKCHPOBATH PE3YIILTAT
UCTIOJHEHUS TIOKyMeHTa?

a) B perucrpanonHoi kaprouke.

0) Ha camom 1okymenTe.

B) Hurne.

31. KTo MOXeT CHSATh IOKyMEHTHl C KOH-
TpOJs?

a) Cyx6a 6€30macHOCTH OpraHU3aIluH.

6) HexypHslii o oducy.

B) JlosoxkHOCTHOE  JIMIIO, YCTAHOBMB-
1ee KOHTPOJIb, JIH0O OTBETCTBEHHBIH HCHOJIHH-
Tellb.

32. K kakoMy TOKYMEHTY OTHOCHUTCS CJIETYIOIIast
XapaKTEPUCTHKA «SIBIISIETCSI OCHOBHBIM HOPMATHB-
HO-METOAMYECKUM JJOKYMEHTOM, OTIPEICIISIFOIINM H

YCTaHABJIMBAOIIUM e,[[I/IHblf/'I MOopsAA0K COCTABJICHUS,
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odopMIIeHUS JOKYMEHTOB U PabOThI C HUIMH B Op-
raHu3aumn»?

a) MHCcTpyKIUs N0 1eJIONPOU3BOACTBY

0) Homenkmarypa nen

B) PernamenT paboTsr

33. O0s13aTeNbHO JIM I0JDKHA OBITh HHCTPYKIIHS 110
JICJIONPOU3BOJICTBY HA KOMMEPYECKOM IPEANPHS-
THH?

a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHue pyKoBOIUTEINS OpraHU3aIluu

34. [loueMy UHCTPYKLIUS IO JAETIONPOU3BOACTBY
KOMMEPYECKOT'0 MPEANPUITUS BCETJa UHAUBUTY-
anbHa?

a) [loroMy 4TO OHA YYMTBIBAET BCE 0COOCHHO-
CTH, KAK COCTABA JOKYMEHTOB, TAK U TE€XHOJIO-
TUM UX 00padoTKu

0) Tak kak oHa B KaX/1I0l OpraHu3anuu pa3padaTsl-
BAETCS Pa3HBIMU JIIOIbMH.

B) [ToTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHu3anusix mno-
pa3sHOMY Ha3bIBaeTCs CIyK0a Je0Nponu3BO/ICTBA

35. Uto 00bIUHO JaeTcs B MPUIIOKEHUX K MH-
CTPYKIIMH TI0 JIEJIONPOU3BOJICTBY?

a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, (P)OPMBbI JOKYMEHTOB,
pa3jMYHble CHUCKH UJIU TIepeYHH.

0) OOpa3ipl MOANHMCEH PyKOBOAUTENCH, HOPMYJIs-
PBI JOKYMEHTOB, CIIMCKH JOJDKHOCTHBIX JIUII, UMe-
IOLIUX MPABO MOJIUCH JOKYMEHTOB.

B) Bepurl 00a Bapuanrta

36. Kakoii BUJT HOMEHKJIATYpBI JIe)T HE CYIIle-
CTBYyeT?
a) Tuno.as.

0) [IpumepHas.

B) Exxerognas.

37. Kakoe ycnoBue SBISETCS 00sS3aTeIbHBIM
npu OOBEIWHEHUU HECKOJIBKUX Jed B OJHO?
a) [Hara COCTaBJICHUSA JIOKYMEHTA.
0) CoBnageHue CPpOKOB XpPaHEHUS JOKYMEHTOB.
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B) Copepxanue JTIOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHHMEe HE OTHOCHUTCS K CO-

CTaBJICHUIO 3aroJIOBKOB nen?
a) Oopa3HocTh.
0) KpartkocTts.
B) YeTKoCTb.

39. Kak ycTanaBiuBaeTcs CpoK XpaHEHHs J0-
KYMEHTOB?
a) Ilo ycMoTpeHuto pyKOBOIUTEINS KaAPOBOU CITyXK-
OBl
0) Ilpu nomomm «IlepeyHsi THIOBBIX yIIPABJIeH-
YeCKHMX IOKYMEHTOB, 00pa3ylolIuXxcs B JAesATe/b-
HOCTH OPraHM3alUM, ¢ YKa3aHHEM CPOKOB Xpa-
HEHUI».
B) ITo MpUKa3y PYKOBOJUTENS.

40. Kakas rpada HOMEHKIATYphl IEN KOM-
MEpYECKOro MPEINPHUITUS  3alOJHACTCS I0Cie

OKOHYAHUS KaJICHJAPHOTO rona?
a) [TepBas (maAexc zena).
0) Bropas (3aroJI0BOK nena).

B) Tperbsi (KOJIMYECTBO eIMHHUIl XPAHEHMS).

41. Korma nena aenmar Ha Toma (4Yactu)?
a) Korga xoiam4ecTBO JOKYMEHTOB B €€ MPEBbBI-
maeT 100 CTpaHHUILI.
0) Korga xkoiuvecTBO JOKYMEHTOB B jiejie Mpe-
BbIIIAET 250 CTPAHUL.
B) Korja xonnuecTBO JTOKYMEHTOB B JI€Ji€ MPEBBI-
maeT 500 CTpaHHUILI.

42. Korma Ha KOMMEPUYECKOM MpPEaIpUsTHH
BBOJUTCS B JeWCTBUE HOMEHKiIarypa jaen?
a) C 1-ro ssHBaps cJeAylOIIero KajaeHIAapHOIo
roaa.

0) B KOHLIE KaJIEHAApHOTO roja.
B) B TEeUeHUE roja.

43. Korga ciemyer packiaabiBaTh JOKYMEHTHI

B nena KOMMEPYECKOTO PETPUITHS?
a) E:kenHeBHO B TedyeHue roaa.
0) B KOHIIE MecsIa.
B) B KOHIIE rojaa.

44, Kyna mepemaroT AOKYMEHTHI, 3aKOHUYCH-
HbIE JIEJIOMPOU3BOICTBOM?
a) OcCTaBisOT Ha MecTe.
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TaThl 00y4YeHHUS

OneHouyHble CpeaCTBa

KaOuHET
apxuB

OtHOCAT B
Cnaror B

Ha4daJIbHHUKaA.
OpraHu3anumu.

6)
B)

45. Kakoe yTBEpKIEHHUE SIBJISETCS TMPABHIIb-
HBIM?

a) B kaxmpoii opraHuzanmm J0J:KHA ObITH
CBO/JIHAsi HOMEHKJIATYpa JeJl U HOMEHKJIATYPbI
JeJl CTPYKTYPHBIX NOAPa3/ieIeHui.

0) B kaxmoil opraHm3anmuu JI0JKHA OBITh
CBOJIHAsi HOMEHKJIATypa JeJ.

B) B Kkaxmoil opraHu3anuu JOJKHBI OBITH
TOJIBKO HOMEHKJIATYphl JI€Jl CTPYKTYPHBIX MOJpPA3-
TEJIEHUN.

46. Kto yTBepKIaeT HOMEHKIATYpy [el
KOMMEPYECKOTO IMPEIIPUATHS, OMICH JTOKYMEHTOB
U aKThl O BBIJACICHHH JOKYMEHTOB K YHHYTOXE-
HUIO?

a) DKcrepTHas KOMUCCHUS MPEANIPUSTHUS.

0) PykoBoauTeJib npeanpusiTus.

B) ApXUB, NMPUHUMAIOIIUN JIOKYMEHTHI JaH-
HOTO TIPEINPHUSATHS Ha XpaHEHHUE.

47. Tabenbp (GopM JOKYMEHTOB KOMMeEpUe-
CKOT'0 IPEANPHUATHS - ITO

a) IlepedyeHp ynpaBiIeHUECKUX AOKYMEHTOB,
MOCTYNAIOIINX B OPraHU3alMI0 OT BBIIIECTOSAIINX
OpraHu3aluu.

0) Ilepeyenb pa3pelIeHHBIX K INpPHMEHe-
HHUIO (OpPM TOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX M 10CTA-
TOYHBIX A peaju3auuud (GyHKUMH M 3a5a4
YIPABJICHYECKON [esiTeIbHOCTH, ¢ XapaKTepH-
CTHKOH HX €TaTyca, OCHOBHBIX 3TANOB MOAIO-
TOBKH H IPOXO0KIACHHSA.

B) [lepedens ucxomsmmx (GopM JOKYMEHTOB, C Xa-
pPaKkTEpUCTUKONM HMX CTaTyca, OCHOBHBIX JTallOB
MOJrOTOBKH M TTPOX 0K ICHHS

VYmMmern

00CyX1aTh  CHOCOOBI
3pPEeKTUBHOIO  pele-
HUs, IpUOOpeTaTh 3Ha-
HUS B 00JacTH CIIOCO0-
HOCTH pa3pabaThiBaTh
IIaKEThI JIOKaJIbHBIX
HOPMATHUBHBIX aKTOB H
HOPMAaTHUBHO-

Iloocomosums coobwenue no 00HoU U3 npeo-
JIOJICEHHBIX MEM:

1. Cnyx06a 1IOY B cucreMe ynpaBJIeHHS KOM-
MEPUYECKOTO TPEIITPUSITHS.

2. ApxuBHas cyk0a B CHCTEME YIPaBJICHHS
KOMMEPUYECKOI0 IIPEAIIPUATHA.

3. BHeapeHue 1 MCTIOIb30BaHIE CUCTEMBI

9JICKTPOHHOI'O I[OKYMGHTOOGOPOTa Ha KOMMCP-
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CTpyKTypHBII

[Inanupyemblie pe3yib-

DIIEMEHT OreHouHBIE CpEACTBa
KOMIIETEHIIHH TaThl 00y4YeHHUS
METOAMYECKHX  JOKY- YECKOM IMPEANPpUITUH.
MEHTOB 1o uH(popMa- HomeHnknarypa znen B mpouecce opraHusa-
IIUOHHO- LIUM JeJIONPOU3BOJICTBA KOMMEPUECKOTO Mpei-
JIOKYMEHTallMOHHOMY HPUSTHSL.
00eCleyeHno  yrpas- Posib 1 3HaUeHME UHCTPYKLIUU 110 1EJI0NPO-
JEHUST W apXUBHOMY M3BOJICTBY B IIPOLIECCE IOKYMEHTALIMOHHOTO
XPaHEHHIO JOKYMEHTOB o0ecreyeHus yrpaBlieHUs] KOMMEPUYECKOIo
HPEAPUATHSL.
HopmaruHas 6a3a JOKyMEHTAlMOHHOTO
o0ecreyeHts yrpaBlIeHUs] KOMMEPYECKOrO
HOPEANPUATHSL.
Brnaners IIPAKTUYECKMMH HaBbI- Bonpocs! k 3a4ery:

KaMmH, cnocobamMu e-
MOHCTpAIMN YMEHUS U
CcrocobaMu COBEpLICH-
CTBOBaHMs Mpodeccuo-
HAJIBHBIX  3HAaHUH U
YMEHHH MyTeM UCIOIb-
30BaHMs BO3MOKHOCTEMN
nH(pOPMaILMOHHON cpe-
bl TPU CHOCOOHOCTH
pa3pabaThiBaTh MaKeThI
JIOKQJIbHBIX HOPMATHUB-
HBIX aKTOB W HOpMa-
TUBHO-METOHYECKUX
JOKYMEHTOB MO  HWH-
(dbopmMaImoHHO-
JIOKYMEHTAI[MOHHOMY
00ecne4yeHno  ynpas-
JeHUsT W apXUBHOMY
XPaHEHUIO JOKyMEHTOB

Opranuzanus aedrenbHoctd  ciyx0el  JIOY
KOMMEPUYECKOT0 MpepUsTus

UYucneHHbld U KapoBbIi cocTaB ciyx0b1 JJOY
KOMMEPUYECKOT0 MPEAPUSITHS.

OcHOBHBIE TpeOOBaHMS K OpPTaHU3AIMH JOKY-
MEHTO000pPOTa KOMMEPUYECKOTI'0 IPEANPUATHSL.
JlokymeHTOnoTOKM, uX BUABL. B3anMOCBs3b
MEXY JOKYMEHTOIIOTOKAaMHU.

[Topsimox pabOTBl € JOKYMEHTaMU KOMMeEpue-
CKOT'O IIPEIIIPUSTHSL.

Perucrpamuss  JOKYMEHTOB  KOMMEPYECKOTO
IPENNPUATHS: OCHOBHBIE TIOHATUS M CBA3b
MEXy HUMH.

Perucrpanmonnsle  (GopMbl, HCIONIB3yeMble B
JIEIIONPOU3BOJCTBE KOMMEPUECKOIrO MpeApusi-
THS.

Bunel 1 ypoBHM KOHTPOJIS MCHOJIHEHUS JOKY-
MEHTOB KOMMEPUYECKOIO ITPEIITPHUATHSL.
[Topsimok opraHu3anvyd KOHTPOJIS HMCHOJHEHUS
JIOKyMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATIPUSATHS.

.[psinox QopmupoBaHus Ae1 KOMMEPUYECKOTO

HPEANPUATHS.

. HOpSIJIOK IMOATOTOBKKN JOKYMCHTOB K apXHWBHO-

MY XpaHCHHIO KOMMCPYCCKOT'O MMPCAIIPUATHA.

0) [lopsinok mpoBeneHUs] NMPOMEKYTOUYHOM ATTECTALMM, MOKA3aTeJH U KPUTEPHH

OIICHUBAHUA:

[IpomexyTouHass arrecTanusi MO AUCHMUILIMHE «/le1ompous3BoiCcTBO KOMMEpPUYECKUX
HPEIIPUATHID BKIOYAET TEOPETUUECKUE BOIPOCH!, MO3BOJISAIOLINE OLEHUTh YPOBEHDb yCBOE-
HUSl 00yYarolMMUCS 3HAHUM, U MPAKTUYECKUE 3aJaHUs, BBISABISIIONIME CTENEHb CHOPMUPO-
BAaHHOCTH YMEHUH U BIIaJICHU, IPOBOIUTCS B (hopMme 3aueTa.

3ader Mo JMaHHOW TUCHUILIMHE MTPOBOJUTCS B YCTHOUM hopMme B popMe KOJIIIOKBUYMA IO

BOIIPOCAM.
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Bomnpocsl k 3auery:

1. Opranuzanus aesaTeabHOCTH ciyX0b1 JIOY KoMMepuecKkoro npearnpusTus

2. YucneHHblid 1 KaapoBbIid cocTaB ciryk0bl JIOY KoMMepuecKoro npeamnpu-
STUSL.

3. OcHoBHBIE TpeOOBaHMS K OpPraHM3aLUU JTOKYMEHTOOOOpOTa KOMMeEpye-

CKOT'O IMPpEAITPHUATHUA.

4. JIOKYMEHTOIIOTOKH, UX BU/IbI. B3aMMOCBSI3b MY TOKYMEHTOIIOTOKAMH.

5. [Topsiiok paboTHI C JOKyMEHTaMU KOMMEPUYECKOTO MPEIIPHUSITHS.

6. Perucrpanusi TOKyMEHTOB KOMMEPUYECKOTO MPEANPHUATHS: OCHOBHBIE MO-
HATHS U CBS3b MEXKLy HUMHU.

7. Perucrpanuonnsie pOpMbI, UCTIONB3YEMBIE B IEIOMPOU3BOICTBE KOMMED-
YECKOTO IPEATIPUSATHSL.

8. Buasl 1 ypoBHM KOHTPOJS HCIOJHEHHS IOKYMEHTOB KOMMEpPYECKOTO
TPEATPHUATHSL.

9. [Topsimox opraHu3alii KOHTPOJS WCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB KOMMeEpUe-
CKOT'O TIPEIIPHUSTHS.

10. [psimox GpopMHUpOBaHUS 1T KOMMEPYECKOTO MPEIITPUSITHSI.

11. [Topsimok MOATrOTOBKHM JOKYMEHTOB K apXHBHOMY XPaHEHHIO KOMMep4e-

CKOT'O IMPCAIIPHUATHA.

Kpurtepuu oueHku (B COOTBETCTBHU C (POPMHUPYEMBIMU KOMIETCHIUSIMH U TIAHUpYe-
MBIMH pe3yJIbTaTaMu 00yueHus):

Jlns monydeHus 3auema 1O AWUCLMIUIMHE OOYYaroUIWHCS JIOJDKEH He HIDKE 4YeM Ha
CpeHEM YpOBHE MOKa3aTh ChOpMUPOBAHHOCTH KOMITCTEHIIHA:

BJIaJICHUE TEHIICHIIMSIMHU Pa3BUTHsI HH()OPMAIIMOHHO-JOKYMEHTAIMOHHOTO U obecriede-
HUS YIPaBJIEHUS apXUBHOTO JIENa;

CHOCOOHOCTh AaHAIM3MPOBATH CUTYAIlMI0 HA pPHIHKE WH(POPMAIHMOHHBIX NPOIYKTOB U
yCIIyT, JaBaTh HKCHEPTHYIO OLIEHKY COBPEMEHHBIM CUCTEMAaM 3JIEKTPOHHOI'O JIOKyMEHT0000-
pOTa ¥ BEJICHHS DJIEKTPOHHOTO apXHBa;

CHOCOOHOCTh MCIOJIB30BaTh MPaBUiIa OPTaHU3AIMK BCEX ATAIMOB pabOThI € TOKyMEHTa-
MU, B TOM YHCJI€ apXUBHBIMH JOKYMEHTAMHU;

CHOCOOHOCTh pa3pabaThIBaTh MAKeThl JIOKAJIBHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB M HOPMAaTHBHO-
METOAMYECKHX JOKYMEHTOB 10  HH()OPMAIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIIEYEeHHUIO
yIIpaBJIEHUS U APXUBHOMY XPaHEHHUIO JJOKYMEHTOB.

8 YueGHo-MeToMMYecKoe U HHPOPMALTMOHHOE 00ecTeyeHHe THCIMILTUHBI (MOTYJIs1)

a) OcHoBHas JIuTEpaTypa:

AnoxuHna C. A. KypcoBas paboTa 1o TOKyMEHTOBEICHHIO, apXUBOBEJICHUIO, OPTraHHU-
3alliU ¥ TEXHOJIOTUH IOKYMEHTALMOHHOTO 00ecrieueH s yrpaBieHus [ DIeKTPOHHBIH pecypc]
: yueOHO-MeToauyeckoe mocooue / C. A. Anoxuna, A. K. Makaposa, 1. B. Camapoxosa ;
MI'TY. - Marnuroropck : MI'TY, 2016. - 1 anextpon. ont. auck (CD-ROM). - Pexum no-
cTyna:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2535.pdf&show=dcatalogues/1/1
130337/2535.pdf&view=true. - MakpooOBbeKT.

bananauna, T. A. [InanupoBanue Ha npeanpustuu : yaedHoe nmocodbue / T. A. banan-
muHa, 3. B. SIko6con, H. F0. Anekcanaposa. - 2-e u3a. - Marautoropcek : MI'TY, 2012. - 1
anekTpoH. onr. jguck (CD-ROM). - 3arn. ¢ Turyn. odxpaHa. - URL:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=999.pdf&show=dcatalogues/1/11
19170/999.pdf&view=true (mara obpamienus: 25.08.2020). - MakpooObekT. - TekcT : Ayek-
TpOHHBIN. - CBeeHusI OCTyMHbBI Takke Ha CD-ROM

Butuk, C. B. Ynpaenendeckue perienus . yuyeOHoe mocobue / C. B. Butuk, C. B.
Konrskosa, M. B. Putrep ; MI'TY. - Marautoropck : MI'TVY, 2016. - 1 snekTpoH.onT. AUCK
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(CD-ROM). - 3ari. c TUTYIL.OKpaHa. - URL:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2369.pdf&show=dcatalogues/1/1
130038/2369.pdf&view=true (mara ooOpamenus: 25.08.2020). - MakpooObekT. - TekcT :
3JIEKTPOHHBIN. - CBeneHus 1ocTymHbl Takke Ha CD-ROM.

JlokyMeHTaIoHHOe obOecrieueHue yrpasieHus . yueOuuk / A. C. I'punbepr u ap. -
M. : OHUTU-TAHA, 2011. - 1 snekrpon.ont. guck (CD-ROM). - 3arn. ¢ tuTy/a.9KpaHa. -
(YueOnast ~ smwmrepatrypa  Anas Belcml. W cpea.aipod.  obpasz.). - URL:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=427.pdf&show=dcatalogues/1/10
79440/427 pdf&view=true (mata oopamenus: 25.08.2020). - MakpooObekT. - TekcT : 3y1ek-
TpOHHBIN. - CBeneHus nocTynHbl Takke Ha CD-ROM.

0) JonosiHuTebHAS JJUTEpATYpA:

Benukanosa C. C. ApxuBbI 110 JIMYHOMY COCTaBY [DJIEKTPOHHBIN pecypc] : yueOHO-
meroandeckoe nocooue / C. C. BenukanoBa ; MI'TY. - Marautoropck : MI'TVY, 2018. - 1
AIIEKTPOH. OIIT. TICK (CD-ROM). - Pesxxum JOCTyTA!
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3518.pdf&show=dcatalogues/1/1
514334/3518.pdf&view=true. - MakpooobekT. - ISBN 978-5-9967-1154-3.

Benukanosa C. C. OCHOBBI IPOEKTHOM AESITENbHOCTH [ DNEKTPOHHBIN pecypc] : yued-
Hoe nocobue / C. C. Benmukanosa ; MI'TY. - Marauroropck : MI'TY, 2017. - 1 snektpoH.
OIT. JIUCK (CD-ROM). - Pexum JIOCTYyIa:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=9.pdf&show=dcatalogues/1/1132
874/9.pdf&view=true . - MakpoOOBEKT.

Koxymkosa H. B. Crpykrypa nokymentra. Cucrembl  JOKYMEHTAIUH.
YHuUIMpoBaHHas CUCTeMa OPraHU3alMOHHO-PACHIOPSAUTENBHON JTOKyMEHTAaluu: oOlue
TpeOOBaHMS K COCTABICHUIO U 0POPMIICHUIO [ DJIEKTPOHHBIN pecypce] : yuebHoe mocodue / H.
B. Koxymkosa ; MI'TY. - MaFHI/ITOFOpCK : MI'TY, 2016. - 1 snektpoH. ont. guck (CD-
ROM). Pexum JIOCTYTIA:
https://magtu.informsystema. ru/uploader/flIeUpIoad’)name 2334.pdf&show=dcatalogues/1/1
129973/2334.pdf&view=true. — MakpoOOBEKT.

B) MeToanueckue yKa3aHus:

1.1. Tema: IIpeamer, conepkanue, 3a1a4i Kypca: OCHOBHBIE LIEIM U 3aJauyd paccMmar-
pHBAEMOro Kypca, MECTO JAUCLUIUIUHBI B y4eOHOM IUIaHE, CBSI3b AMCLUUIUIMHBI C JAPYTHMMHU
peIMeTaMH.

1.2. Tema: HopmaTuBHO - mpaBoBasi 6a3a OpraHu3aliM JIEIONPOU3BOJICTBA KOMMEpUe-
CKOTO TpeAnpusTHs: (eaepabHble 3aKOHBI, TIOA3aKOHHBIC aKThl, PETIAMEHTHPYIOIIHE JIesi-
TEJIbHOCTb, OPraHU3aIMI0 KOMMEPUECKUX MPEIIPUITHI U UX JAEJIONPOU3BOJICTBA.

2.1. Tema Ponpe u mecto JIOY B cucreme ynpaBiIeHHs] KOMMEPYECKOTO MPEIPUATHUS:
3HaYeHHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCHeueHHusl YIpaBlIeHUs] KOMMEPUYECKUX MpearpusTuil,
0COOEHHOCTH OpTaHHU3AINHN JIEIOTIPOU3BOICTBA KOMMEPUECKUX MPEATPHITHH.

2.2. Tema Opranuzanus u textonorus /JOY kommepdeckoro mpeanpusitTis: TpedoBa-
HUSl K OpraHW3allid CHCTEMBI JEIONPOU3BOACTBA KOMMEPUYECKHX MPEIIPUATHHA, TOTKHOCT-
HOW M YMCIIEHHBIN cocTaB pabOTHUKOB ciaykO0bl JJIOY KoMMepUecKoro mpeanpusTusi, Hopma-
TUBHas 0a3a JJOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeYeHUs YIPABICHUS KOMMEPYECKOTO MPEAPHSTHSI.

Coob1enne no Kypey «Jlenonpon3BoacTBO KOMMEPUYECKUX MPEANPUATHID» MpeicTaB-
JsIeT cO00M U3JI0KEHHE CAMOCTOATEILHOTO MPOPadOTaHHOTO MaTepuaia (Ha OCHOBE HAy4HOMH
U y4eOHOH JInTepaTyphl), PAaCKpPBIBAIOIIEE BEIOPAHHYIO TEMY.

Llenbto cooO1ieHus ABISETCA OCBOCHUE CTYJEHTOM HaBBIKOB pabOTHI ¢ JIUTEPATypoOil,
yYMEHUSl BBIOMpaTh TJIaBHOE, OTHOCSINEECS K Mpobieme, YMEHHs JOTMYECKH BBICTPaMBAaTh
CBOE ITOBECTBOBAHHME M OTCTaMBATh CBOK TOUKY 3pEHMS B IPOIECcCe MPENCTaBIECHUS cO00IIe-
HUSL.
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[lepedyensb TeM cOOOLICHHI MTpeIaraeTcs MpernoaaBaTesieM.

CooO1uieHne A0KEH COCTOSATh U3 TPeX YacTeil: BBEACHHUE, OCHOBHAS YacTh, 3aKIIIOYe-
Hue. O0bem pedepara 10-15 nucro. TexHuueckue TpedoBaHus K TekcTy: mpudt Times New
Roman, kerup 14, momyTOpHBIN MEXCTpOUHBIN uHTEepBal. [lons — BepxHUE, HUKHUE — 2; Jie-
BOE — 2,5; nmpaBoe — 1,5.

BBenenue nA0mKHO OOOCHOBBIBaTh aKTYaJbHOCTh M 3HAYUMOCTb BBHIOPAHHOUM TEMBI, B
OCHOBHOM 4acTH PAaCKPBIBAETCS COJCpXKaHUE COOOIIeHUs (pa3/ieieHHOE Ha TJIaBbl M Iaparpa-
¢bb1), B 3aKJII0UEHUH JeNaloTCs BEIBOABI. KpoMe BhlllleHa3BaHHbBIX YacTeil cooOIeHne JOMKHO
COJIEPKaTh TUTYIBHBIN JIMCT, OTJIABIICHUE, CITUCOK MCIOJL30BAHHOM TUTEPATyphl B anaBUT-
HOM TOpsAKe, MpuiiokeHus B popme dororpaduii, cxem, Tadbiuir (eciu ecTh). CIUCOK TUTE-
paTypsl JOHKEH OBITh 0OPMIICH B COOTBETCTBUM ¢ TpeboBanusmu ['OCTa.

CTyneHT J0JKEeH 03HAKOMUTBHCS KaK C OCHOBHOM (PEKOMEHyeMOH), TaK U C JIOMOJIHU-
TEJILHOM JIUTEPaTypoOH, MOcie 4ero HeoOXOoAUMO pa3padboTaTh IUIaH COOOIICHUS M IPUCTY-
NUTh K HanucaHuio. KoHeYHBIM 3TaroM MoAroTOBKH ABISETCS 0()OpMIIEHHE TUTYIBHOTO JIU-
CTa, MOATOTOBKA MPUJIOKEHUH, 0pOpMIICHHE TEKCTa M CIIMCKA JIUTEPATYphl B COOTBETCTBUU C
TpeOOBAHUSAMU.

r) Ilporpammuoe o6ecneuenue u UHTepHeT-pecypcebi:

Haunmenosanue I10 No norosopa Cpok neicTBUs JIUIEH3UU
MS Windows 7 J1-1227 ot 08.10.2018 11.10.2021
MS Office 2007 Ne 135 ot 17.09.2007 0eccpouHo
FAR Manager CBOOOJTHO pacIpoCTpaHseMoe | 6eccpoyHO
7Zip CBOOOJTHO pacrpocTpaHseMoe | 0eccCpouHO

1. HamumonanpHas MHPOPMAIMOHHO-aHAIMTHYECKAass cucTeMa — POCCHUCKUN HHIEKC
HayuHoro nutupoBanust (PUUHIL)  URL: https://elibrary.ru/project_risc.asp

2. DnexTtponHHas 0a3za mepuoamueckux m3manuii East View Information Services, OOO
«UBUC» https://dlib.eastview.com/

3. TlomckoBas  cucrema  Axamemuss  Google  (Google  Scholar)  URL:
https://scholar.google.ru/

4. HudopmannoHHas cuctema - EnnHoe okHO nocTyna K HHGOPMAIMOHHBIM pecypcam
URL.: http://window.edu.ru/

5. Poccuiickas lNocynapctBenHas oubmoTeKa. Karanoru
https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/
6. DnexTpoHHBIE pecypcsl O6ubIoTeKu MITY UM. I.n. HocoBa

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

7.  Yuusepcurerckas uadopmanuonHas cucrema POCCUS https://uisrussia.msu.ru

8. MexnyHaponHas HaykoMeTpudeckas pedepaTHBHAs M IOJHOTEKCTOBas 0a3a naH-
HBIX HayuHbIX u3ganuii «Web of science»  http://webofscience.com

9. MexnayHapoaHas pedepaTUBHAsI U MOJHOTEKCTOBAs CIpaBOYHAs 0aza aHHBIX Hayd-
HBIX M3JIaHUH «Scopus» http://scopus.com

10. MexayHaponHas  06a3a  TMOJIHOTEKCTOBBIX  JKypHalioB  Springer  Journals
http://link.springer.com/

11. MexnayHapoanas ©0a3a CIOpaBOYHBIX W3AAHUH IO BCEM OTPACIsIM  3HAHUM
SpringerReference http://www.springer.com/references

12. UnpopmanmonHo — npaBoBoii moprain ["apant.Py.- URL: http://www.garant.ru/

13. CripaBounas npaBoBas cuctema Koncynsrant [Tmroc.- URL: http://www.consultant.ru/

14. Tlopran «Apxussl Poccumy».- URL: http://www.rusarchives.ru/

15. ®epepanbpHOe apxuBHOe areHTcTBO PD.- URL: hitp://archives.ru/

16. XPOHOC. Bcemupnas ucropus B Marepuere.- URL: http://www.hrono.ru/

17. OGoOménnpIli 3nekTpoHHbIN 0aHk maHHbIX (OBJl), comepkammii wHpOpMaIUIO
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https://elibrary.ru/project_risc.asp
https://dlib.eastview.com/
https://scholar.google.ru/
http://window.edu.ru/
https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/
http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp
https://uisrussia.msu.ru/
http://webofscience.com/
http://scopus.com/
http://link.springer.com/
http://www.springer.com/references
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.rusarchives.ru/
http://archives.ru/
http://www.hrono.ru/
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D0%B0%D0%BD%D0%BA_%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D1%85

0 COBETCKMX BOMHAX, OTHOIINX, YMEPIIUX U MPOMABIINX 0e3 BECTH B TO/bI Bennkoii
OreyecTBEHHON BOWHBI, a Takke B mocieBoeHHbIH nepuog OB/l «Memopuan».- URL:
https://obd-memorial.ru/html/

18. DneKTpOHHBII apXuB: pecTaBpalus U oUU(PPOBKA apXUBHBIX JOKYMEHTOB, YCIYTH U
obopynosanue.- URL: https://www.elar.ru/.

9 MarepHajbHO-TEXHHYECKOE o0ecrevyeHne TUCHHIIHHBI (MOTYJI5)

MaTepI/IaJIBHO-TeXHI/IquKOC obOecrcucHue JUCHUIIIIMHBI BKIIFOYACT!:

Tun u Ha3BaHUE ayJUTOPUH

OcHallieHue ayuTopun

Y4eOHble ayqUTOPUH Ui IPOBE-
JICHUS 3aHSATUM JICKIIMOHHOTO TUIIA

Jocka, MynpTUMEIUIHBIE CPEACTBA XpAaHEHUs, Nepena-
YW W IPEJCTaBICHUS WH()OPMAIINH.

VYuebHble ayAUTOpUU Ul IPOBE-
JIeHUs TPAaKTHMYECKUX 3aHATHUH,
IPYNIOBBIX WM WHIMBHUIYaJIbHBIX
KOHCYJbTAallMi, TEKyLNIEro KOH-
TPOJIA M IIPOMEKYTOUYHOM arre-
CTallMH

Jocka, MyIbTUMEIUUHBIA MPOEKTOpP, HKpaH, MEPCO-
HaJIbHBIE KOMIIBIOTEPHI ¢ akeToM MS Office, Berxomom
B IHTepHET U ¢ JOCTYNOM B JIEKTPOHHYIO HH(OpMAIIH-
OHHO-00Pa30BaTENbHYIO CPEAY YHUBEPCUTETA

ITomemenust Mg CcaMOCTOSITCIIL-
HOM paboThl 0OyUaroIUXCs

[Tepconanbupie kommbioTepsl ¢ maketom MS Office,
BBIXOJIOM B VHTEpHET M C JOCTYNOM B AJIGKTPOHHYIO
MH(pOPMAIIMOHHO-00PA30BATENIBHYIO CPEy YHUBEPCUTE-
Ta

Ilomemenne [ XpaHeHUd U
npoduIakTU4eckoro o0CIy)HUBa-
HUS y9eOHOTO 000pYAOBaHUS

[kadpl 111 XpaHeHUs Y4EOHO-METOJUYECKONH TOKY-
MEHTaluu, Yy4eOHOro oOopydoBaHus U  ydeOHO-
HarJIsJHbIX I0COOUH.
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