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JIner akryaauszanuu padoueil mporpaMmbl

Pabouast mporpamMmma repecMoTpeHa, 00CcykaeHa u 0100peHa s peanuzamnuu B 2021 - 2022
yueOHOM rofy Ha 3acefnanuu Kadeapsl llemarornueckoro oopa3oBaHus U TOKyMEHTOBEACHUS

IIpotokom ot 20 1. Ne
3aB. kadeapoii C.C. BenukanoBa

Pabouast mporpamMmma repecMoTpena, 00CcykaeHa u 0100peHa s peanuzamnuu B 2022 - 2023
yueOHOM rofy Ha 3acenanuu kadeapsl llemarornyeckoro oopa3oBaHus U TOKyMEHTOBEACHUS

[IpoTokom o 20 r. Ne
3aB. kadeapoii C.C. BenukanoBa

Pabouas mporpamma nepecMoTpeHa, 00cyxaeHa u ogodpena st peanmsanuu B 2023 - 2024
y4eOHOM roy Ha 3acenanuu kadeapsl [lemarornyeckoro oopa3oBaHus U JIOKyMEHTOBEICHHUSI

IIpotokom ot 20 1. Ne
3aB. kadeapoii C.C. BenukanoBa

Pabouas nmporpamma nepecMoTpeHa, 00cyxaeHa u ogodpena st peanmsanuu B 2024 - 2025
y4eOHOM roy Ha 3acenanuu Kadeapsr [lemarornyeckoro oopa3oBaHusi U JOKYMEHTOBEICHHS

[Iporokon or 20 1. Ne
3aB. kadenpoii C.C. Benukanosa




1 Iles1u ocBOEHUS TN CHMILTHHBI (MOYJI51)

N3yuenue TeopuM W MPAKTHKKA OPTraHU3alUUd COBPEMEHHOIO JIOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHHs yNpaBiICHUs KOMMEPYECKHX MpPEINpUATHA Ha OCHOBE Hay4YHO-OOOCHOBAHHBIX
MPUHIUIIOB.

2 MecTo THCHHIIMHBI (MOYJIAA) B CTPYKTYpPe 00pa30BaTe/IbHOI MporpaMMal

JuctumumHa Jlenonpon3BOICTBO KOMMEPUYECKUX MPEANPUITAN BXOJUT B BapPUATUBHYIO
94acTh y4eOHOTO IIaHa 00pa30BaTeIbHOM IPOrPaAMMBI.

Jns  wu3ydeHUs  JUCLUUIUIMHBL ~ HEOOXOOUMBI  3HaHUS  (YMEHHs,  BIIAQJCHUSA),
c(OpMUPOBAaHHBIC B PE3y/IbTATE U3YUCHHS TUCIUIUTNH/ TIPAKTHK:

HNudopManoHHbIe TEXHOIOTUH B JOKYMEHTOBEICHUN U apXHBHOM JIEJIe

[TpoekTupoBaHue yrnpaBIeHYeCKON TOKYMEHTAlUU OPraHU3aluH

MopenupoBaHe CHCTEM JOKYMEHTAIIH OPTaHU3aIHH

JlokyMeHTOBEIeHNE

OcCHOBBI apXHBOBEACHUS

OCHOBBI TOKYMEHTOBEACHUS

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

KonunenmnuanpsHoe 1e10npon3BoACTBO

BerunciurensHas TeXHUKA U IPOTPaMMHUPOBAaHHE B JOKYMEHTALIMOHHOM OOECIIeYeHHH
yIIpaBJICHUS U apXUBaX

O0paboTkH U 3a1uTa JOKYMEHTUPOBAaHHOW HH(POpMAIIUN

ITonroToBka K cjaue u caaya rocyapcTBEHHOT0 IK3aMeHa

[Tpon3BoACTBEHHAS — MPEAUIIIIOMHAS TPAKTHKA

[TonroToBKa K 3aliUTe U 3aIIMTa BBITYCKHON KBAIM(UKATMOHHON paboThI

3 Komnerenuun ody4aromierocs, popMmupyembie B pe3y/ibTaTe 0CBOCHUS

AUCHUILINHBI (MOAYJIS1) ¥ IJIAHUPYEMble Pe3yJIbTAThl 00yUeHust

B pesynbTare ocBoeHUs AUCHUIUIMHBI (MOAyIs) «Jlenmonpon3BOACTBO KOMMEPUYECKUX
HpeNpUATHID 00yJaromuics JOHKeH 001a1aTh CIISAYIOIIMMU KOMIETEHLIUSAMU:

CTpyKTypHBIit [Tnanupyemsble pe3ynbTaThl 00ydeHUs
JIEMEHT
KOMIIETEHIIMH

[1K-5 BrageHreM TeHACHIUSIMH pa3BUTHS HH()OPMALMOHHO-JOKYMEHTAI[MOHHOTO 1
oOecrieyeHus yrpaBieHUs] apXUBHOTO Jiena

3HaTh OCHOBHBIE ONIPEEIEHUS, IOHATUS U METOIbl UCCIICTIOBAHUM,
WCIOJIb3YEMBIX B TCHJICHIIUSAX PA3BUTUS WH(OPMAITMOHHO-
JIOKYMEHTAITMOHHOTO M 00ECTIEYCHUS YIIPABIICHUSI apXUBHOTO Jiea

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

Brnanets croco6aMu JeMOHCTPALUU, BO3MOXKHOCTHIO MEXKIUCIIUTUIMHAPHOTO
MPUMEHEHHS U TPO(PECCUOHANBHBIM S3bIKOM B 00JIaCTH TEHACHUIUI
pa3BUTHS HH(OOPMALIMOHHO-IOKYMEHTAIIMOHHOTO U 00ecTieueHus
YIPaBIEHUS apXUBHOTO J€N1a

[TK-6 ciocoOHOCTBIO aHATM3UPOBATH CUTYAIMIO HA PhIHKE WH(POPMAIIMOHHBIX TPOJIYKTOB U
YCIIYT, AaBaTh SKCIIEPTHYIO OLIEHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMaM JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTa
Y BEICHUS SJIEKTPOHHOTO apXHBa




3HaTh

OCHOBHBIC OIIPCACIICHUA U MMOHATHA, OCHOBHBIC MCTOAbI U OIIPCACICHUA
IIpoHeCCOB aHAJIM3UPOBATb CUTYAlINIO HA PBIHKEC I/IH(bOpMaI_[I/IOHHBIX

IPOAYKTOB U YCIIYT

YmMmern

UCIOJIb30BaTh, KOPPEKTHO BBIPAXKATh U apTyMEHTHPOBAHHO 0OOCHOBBIBATH
MIOJIOKEHMSI CHOCOOHOCTH aHAJIM3UPOBATh CUTYALMIO HA PhIHKE
MH(GOPMAIIMOHHBIX POIYKTOB U YCIIYT, 1aBaTh SKCIEPTHYIO OLIEHKY
COBPEMEHHBIM CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTOO00POTa U BEACHUS
3JIEKTPOHHOI'0 ApXUBA HA MEXIUCLUIUIMHAPHOM YPOBHE

Brnaners

OCHOBHBIMM METOJ/IaMHU UCCIIEJOBaHMsI, CIIOCOOAMM COBEPILIEHCTBOBAHMS
npodeccrnoHaNbHBIX 3HAHUW U YMEHUH MYTEM HCIOIb30BaHUS
BO3MOKHOCTEH MH(POPMAIIMOHHOM CpeJibl TPH aHAIM3€ CUTYAllU Ha PHIHKE
MH(OPMALIMOHHBIX MPOTYKTOB U YCIYT, Ia4u SKCIEPTHOM OIEHKU
COBPEMEHHBIM CHUCTEMAM 3JIEKTPOHHOI'0 IOKYMEHTO000pOTa U BEJICHUS
3JIEKTPOHHOTO apXHUBa

ITK-20 crmocoOHOCTBIO HCIIOIL30BaTh IIpaBuJia OpraHru3ali BCCX O3TAIIOB pa6OTI>I C
JOKYMCHTAaMH, B TOM YUCJIC apXUBHBIMU JOKYMCHTaAMH

3HaTh

OCHOBHBIC OIIPCACIICHHA, ITOHATHUA U OCHOBHBIC MCTO/bI HCCHGHOB&HHﬁ,
HCIIOJIB3YCMBIX B ITpaBUJIaX OpraHrU3allui BCCX 3TAIIOB pa6OTI)I C
AOKYMCHTaMH, B TOM YHUCJIC ApXHUBHBIMU NOKYMCHTAMHU

YmeTh

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

Bnanets

MNPaKTUICCKHUMHU HABBIKAMU, criocodamMu OIICHNBAHHWA 3HAYUMOCTH,
HpaKTI/ILIeCKOI\/'I MPUTOJAHOCTH UCIIOJb30BaHUsA W OCHOBHBIMH MCTOAAMU
peUICHUs 3a1a4 B 00J1aCTH UCITOIb30BaHUS IpaBHJI OpraHu3aluu BCEX
OTaIlloOB pa6OTBI C JOKYMCHTaMH, B TOM YHCJIC ApXUBHBIMU JOKYMCHTaMHU

JIIK-1 crioco6HOCTBIO pa3pabaThIBaTh MAKEThI JIOKATbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB U HOPMAaTUBHO-
METOJUYECKUX JOKYMEHTOB 110 MH(POPMAIIMOHHO-TOKYMEHTALlHOHHOMY 00€CTIeYeHUIO
YIIPABJICHUS U QpXUBHOMY XPaHEHUIO IOKYMEHTOB

3HaTh

OCHOBHBIE OIIPENEIICHUS U MTOHATUS, OCHOBHBIE METObI UCCIIENOBAHUN,
orpeziesieHus MPOLECCOB Pa3pabOTKU MaKETOB JOKAJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX
aKTOB U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHUX JOKYMEHTOB [0 MH- (hOpMaIIOHHO-
JIOKYMEHTAI[MOHHOMY 00€CIIEUeHHIO YIIPABIICHUS U apXUBHOMY XPaHEHHIO
JOKYMEHTOB

YmMmern

o0cyx1aTh criocoOb! 3(h(HEeKTUBHOTO pereHus, IpuoOpeTaTh 3HaHUS B
00J1acTH CTOCOOHOCTH pa3padaThIBaTh MAKETHI JOKATHHBIX HOPMATHUBHBIX
aKTOB U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHX JOKYMEHTOB MO0 HH(POPMAIIMOHHO-
JTOKYMEHTAIMOHHOMY 00€CIICUeHHIO YIPaBICHHUS U apXUBHOMY XPaHEHUIO
JOKYMEHTOB

Bnanetn

MPaKTUYECKUMH HaBbIKaMH, CIIOCO0aMU J€MOHCTPALUY YMEHUS U
croco0amMM COBEPILIEHCTBOBAHUS NMPO(EeCCHOHAIBHBIX 3HAHUN U YMEHUH
MyTE€M HCIOJIb30BaHUS BO3MOXKHOCTEH MH(POPMAIIMOHHON Cpeibl TPU
CIOCOOHOCTH pa3padaThIBaTh MAKEThI JIOKATbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB U
HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKUX TOKYMEHTOB 0 MH(OPMallMOHHO-
JOKYMEHTAIMOHHOMY 00€CIIEUEeHHUIO YIIPABICHHUS U apXUBHOMY XPaHEHUIO
JOKYMEHTOB




4. CTpyKTypa, 00b€éM U colepKaHie TUCHUIINHBI (MOLYJI5)
OO0mmast TpyT0eMKOCTh AUCIHILTUHBI cocTaBiseT 3 3aueTHbIX eauHui 108 akan. dacoB, B TOM

qHUCIIe:

— KOHTaKTHas pabora — 65,7 akaJ. 4acoB:

— ayauTopHas — 64 akaJ. 4acos;

— BHeaynutopHas — 1,7 akaji. 4acoB

— camocTosTeabHas padboTta — 42,3 akaj. 4acos;

dDopMa arrecTaluu - 3a4cT

AynutopHast ) =
o | xomrakTHas pabora E z DopMma TeKyILEro
=
Pasznen/ Tema 3 (B axan. gacax) Ep Brn . KOHTPOIIA Kon
2 & © | caMOCTOSTEIBHOM | yCIIeBaeMOCTH 1
JACIATUTAHBL 5 [ . | xommerenn
3 g 5 paboTh MPOMEXYTOTHON
Tex 1a0. | mpaxr. R ATTeCTAIHH
"| 3aH. 3aH. | Q
1. Haznauenwue Kypca,
WCTOYHUKH U JIUTEpaTypa
1.1 Tlpenmer, conepxanue, ITpopaGora CocraBienue MK-5, T1K-6,
6 6/51 | 10,1 JICKIITMOHHOTO
3a7a4u Kypca vaTepuana rioccapus TIK-20, JI1K-1
1.2 HopmarusHo |7
MpaBoBast 6aza Amnanus K5 TIK-6
OpraHu3aIuu 10 10/51 | 10,1 | Jomamnss pabota| wuHOpMAIMU B ' '
TIK-20, JTITK-1
JICTIOTIPON3BO/ICTBA cetu MHTEpHET
KOMMEPYECKOTO
HWroro no pazaeny 16 16/101 | 20,2
2. Opranu3anus
JICTIOTIPON3BO/ICTBA
KOMMEPYECKOTO MPEANPHUSITHS
2.1 Pom, n mecto JIOV 5 [IpopaboTka A?:E;IIII/I/I: ZCH';OC
cnereme YHpaBJICHI 6 6/51 | 10,1 JICKIITMOHHOTO paboThI B rpymIe; ITK-5, TIK-6,
KOMMEpPUYECKOT0o [K-20, AIIK-1
Marepuana WHIMBUYaJbHBIE
TpeANPHUITHS 7 sanamms
2.2 Opranuzanus u
I P I I O O IO O B
KOMMEPUYECKOTO 1 pMall TIK-20, ATIK-1
Marepuana cetu MHTEpHET
TpEeANPHUSITHS
Wroro no pazaeny 16 16/1011 | 22,1
Hroro 3a cemectp 32 3220 | 42,3 3auér
TIK-5,[1K-
Uroro no pucnuminuze 32 32201 | 42,3 3a4eT 6,I1K-20,ITK
-1




5 O0pa3oBaTte/ibHbIE TEXHOJIOTHH

B xome peanm3amuu mporpamMmbl AWCIHHUIUTAHBL «J]eI0MPOU3BOICTBO KOMMEPUYECKUX
HPEIITPUATHIN HCITOJIB3YIOTCS 00pa30oBaTelIbHbIC TEXHOIOTHH, HAIPABJICHHBIC Ha ()OPMUPOBAHUE
3aSIBJICHHBIX KOMIICTCHIIUN: WH(POPMAIMOHHAS JICKIUS, CEMUHApP, WHTEPAKTUBHBIC TEXHOJIOTHH
(mekmust — Oecema, JIGKIUSA-AUAIOr), HWH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHU  (MCITOJIb30BaHUE
MPE3CHTAINIA, METUAPECYPCOB, CIIPABOYHBIX cucTeM «I apanTy, «KOHCYIbTaHT +» U Ap.)

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

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

6 YueOHO-MeTOIMYeCKOE 00ecnedeHue CaMOCTOSITeIbHOI padoThl 00y4arouXcst
[Ipencrasneno B npunoxxenuu 1.

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

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

a) OcHOBHas1 JIUTEpaTypa:

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

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

AnoxmHa C. A. KypcoBas pabora 1O JOKYMEHTOBEICHHUIO, apXHBOBEICHUIO,
OpraHu3alliil M TEXHOJIOTUH JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0eCleueHusl yIpaBlieHUs [DIeKTpOHHBIN
pecypce] : yueb-Ho-MeToauueckoe nmocobue / C. A. Anoxuna, A. K. Makaposa, 1. B. CamapokoBa
; MI'TVY. - Marnuroropck : MI'TV, 2016. - 1 anekrpoHn. ont. guck (CD-ROM). - Pexxum gocryma:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2535.pdf&show=dcatalogues/1/1130
337/2535.pdf&view=true . - MakpoOOBEKT.

0) lonoJiHMTEILHAA JIATEpaTypa:

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

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


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

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

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

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

B) MeToanyeckne yKazaHus:

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

1.2. Tema: HopmatuBHo - mpaBoBas 0a3a OpraHu3aluU JIEJIONPOM3BOJCTBA
KOMMEPUYECKOT0 MpeanpusaTHs: (eaepaabHble 3aKOHbI, II0JI3AKOHHBIE aKThl, PErJIaMEHTUPYIOIINE
JeSITeIbHOCTD, OPraHU3alMI0 KOMMEPUECKUX MPEANPUITUN U UX AETONPOU3BO/ICTBA.

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

2.2. Tema Opranuzanus 1 Texsosorus JJOY koMMmepueckoro npeanpusTus: TpeOoBaHUS
K OpraHu3alliy CUCTEMbI JAENONPOM3BOACTBA KOMMEPUECKHX MPEANPHUATHH, TOIKHOCTHOW U
YHCJICHHBIN COCTaB paOOTHUKOB Ci1y:k0bI JIOY KoMMepueckoro npeAnpusTis, HopMaTUBHas 6a3a
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ecIeueH s ypaBIeHUs] KOMMEPUECKOIO MPEAIpUsTHUS.

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

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

[lepeuenb TeM cooOIIEHMI MTpeAaraeTcs MpenojaBaTeIeM.

CooO11enne T0IKEeH COCTOSITh U3 TPEX YacTeil: BBEJCHNE, OCHOBHAS YacCTh, 3aKIIOUCHHE.
Oo6wem pedepara 10-15 nmuctoB. TexHuueckue TpedoBaHus K TeKcTy: mpudT Times New Roman,
Kersb 14, momyTOpHBINH MEXCTpOUHBIA WHTEpBal. [lons — BepxHHe, HWXKHHE — 2; JIeBoe — 2,5;
npasoe — 1,5.

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

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


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

COOTBETCTBHUH C TPEOOBAHUSIMH.

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

IIporpammHoe o0ecnieuenmne

HaumenoBanue N
o Ne norosopa Cpoxk neiicTBUS JIULEH3UU

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

IIpodeccnonanbubie 0a3bl JAHHBIX U HH)

OPMAaIMOHHBIC CIIPABOYHBIC CUCTEMBbI

Hassanue xypca

CchUIka

OneKkTpoHHass 0a3a MEPUOAMYECKUX HW3JIaHUN
East View Information Services, OO0 «MUBUC»

https://dlib.eastview.com/

Hanwonanouas MH(POPMaIIMOHHO-
aHaJIuTHUYecKass cucreMa — POCCHICKHI HHIEKC
Hay4yHoro rurupoBanus (PUHIT)

URL.: https://elibrary.ru/project_risc.asp

[Touckosas cuctema Akanemust Google (Google
Scholar)

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

Nudopmannonnas cucremMa - EnuHoe OKHO
JlocTyna K MHpOPMaIMOHHBIM pecypcaM

URL.: http://window.edu.ru/

Poccuiickas T['ocynapctBeHHas — OuOimoTexa.
Karanoru

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

DnekTpoHHbIe pecypebl onbmuoreku MI'TY um.
I'.1. HocoBa

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

@denepanbHblii  00pa30BaTENbHBIA  MOPTAT
OxoHoMuKka. Cormonorust. MeHeIDKMEHT

~ |nttp://ecsocman.hse.ru/

VYHuBepcurerckas HHGOPMAIMOHHAST CUCTEMa
POCCHUA

https://uisrussia.msu.ru

MesxayHapoaHas HAYKOMETpHUYECKast
pedeparuBHas M MOJHOTEKCTOBas 0a3a JMaHHBIX
Hay4yHbIx n3ganui «Web of sciencey

http://webofscience.com

MexnyHaj Hasda aTUBHas u

CAAYHAPOIL pedep http://scopus.com
ITOJJHOTCKCTOBAs  CIIpaBO4YHasdA Oaza JAaHHBIX
MexnyHa; Hasda asza IIOJTHOTEKCTOBBIX . .

CANYHAPOIIT 0as3 OJHOTEKCTO http://link.springer.com/
KypHaAJIoB Springer Journals
MexayHapoaHast KOJIIEKITHS Hay4YHBIX .

JLYHApO H YHAHBIX http://www.springerprotocols.com/

IIPOTOKOJIOB 110 pa3JIMYHbIM OTpacasiAM 3HAHWU
MexnyHapoaHas pedepaTtuBHas "
IOJIHOTEKCTOBAss  COpaBo4Has ©Oasa  maHHbix|Nttps://www.nature.com/siteindex

HayYHBIX M3AaHui «Springer Naturey



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

Apxus Hay4YHBIX JKypHaI0B «HauunonansHbIl
DIIEKTPOHHO-UH(OPMAIMOHHBI  koHmopumym»  (HIT|https://archive.neicon.ru/xmlui/
HAWKOH)

9 MarepHaJIbHO-TeXHHYECKOoe odecnedeHrue JUCIUILIHHBI (MOXYJIsl)

MaTepI/IaJIBHO-TGXHI/I‘-IeCKOG O6€CH€‘-I€HI/I€ JUCHUITIIMHBI BKJIFOYACT:

VY4eOHble ayaUTOpPUM [ MPOBEIEHUS 3aHATUH JeKuuoHHoro tuma: Jlocka,
MYHBTHMCﬂHﬁHBIC CpcacTBa XpaHCHUA, [ICPCAAYIN U TPCACTABICHUA I/IH(i)OpMaI_II/II/I.

Y4eOHble ayauTOpUM [UIsl TPOBEACHUS MPAKTUYECKUX 3aHSATUN, TPYNIOBBIX U
WHJVBHIYAJIbHBIX KOHCYJIBTALMM, TEKYIIErO0 KOHTPOJI U IIPOMEKYTOYHOMN arrecranuu: Jlocka,
MYJIbTUMEIMUHBIA TPOEKTOpP, JKpaH, IMepCoHalbHbie KommbioTepsl ¢ makerom MS Office,
BBIX0I0M B IHTEpHET U ¢ JOCTYIOM B 3JIEKTPOHHYIO MHGOPMAITMOHHO-00Pa30BaATEIBHYIO CPEIY
YHHUBEpPCUTETA

[Tomemenuss nansg  camMoCTOSATENbHOM  paboThl  oOywaromuxcsi:  IlepcoHanbHbie
kommbioTephl ¢ makerom MS Office, Beixogom B MHTEpHET W € JOCTYIIOM B 3JEKTPOHHYFO
nH()OPMaAIIMOHHO-00PA30BATENBHYIO CPEAY YHUBEPCUTETA

[Tomemenne st XpaHeHUss U NPOPUIAKTHUECKOTO OOCIHY)KHBAaHUS y4eOHOrO
obopynoBanusi: lllkadel 11 XxpaHeHHs y4eOHO-METOIUWYECKOW TOKYMEHTaluu, y4eOHOTo
000pyIoBaHUs 1 y4eOHO-HATIISITHBIX TIOCOOHH.


https://archive.neicon.ru/xmlui/

IIpuaoxenne 1
«Y4eOHO-MeToAnYecKoe obecredeHue CaMoCTOATEILHONH PadoThl 00YYAO M X CS»
Temwt 013 camocmoamenvHoul pabomol:
1. HUccnenoBanue HOPMAaTUBHON M 3aKOHOJATENBHON 0a3bl JEATENLHOCTH KOMMEPUYECKOTO
NpEeANPUSITHS.
2. AHanu3 JOKaJbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB KOMMEPYECKOIO MPEIPHUSITHSL.
3. Anamu3 CTpyKTyphl U (QYHKIHN CITy>KOBI JAETOMPOU3BOJCTBA (HA MPUMEpPE KOHKPETHOM
OpraHU3aIHH ).
4. Opranuzanus JOKyMEHTOOOOpOTa M OCHOBHBIE HAIPABICHHUS €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS
HA KOMMEPYECKOM MPEATNPUATUH.
[TocTanoBKa J€10MPON3BOJCTBA KOMMEPUYECKOTO MPEAIPUITHS.
Opranu3zanus nmporecca perucTpaiiy J0KyMeHTOB Ha KOMMEPUYECKOM MPEANPUSTUH.
7. MeTonbl OpraHu3alud KOHTPOJISI 32 MCIOJHEHHWEM JOKYMEHTOB IpU TPaJAUIIMOHHOM
JEJIONPOU3BOJCTBE HA KOMMEPUECKOM MPEIIPUITUH.
8. IIpobnembl 3KCTIEPTU3HI IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB B JCIIOTPOU3BOCTBE KOMMEPUYECKOTO
PEITPUITHSL.
9. Cnyx6a JIOY B cucteme ynpaBieHUS] KOMMEPUYECKOTO MPEIIPUITHS.
10. ApxuBHas ciayx0a B CUCTEME YIIPABICHUS KOMMEPUECKOTO MPEIPUITUS.
11. BHenpeHre W HCIOJNB30BAHME CHUCTEMBI O3JCKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOoTa Ha
KOMMEPUYECKOM MPEANPUATHH.
12. Homenkiarypa Aen B TPOLECCe OpraHU3alMH JIEJIONPOU3BOJICTBA KOMMEPUYECKOTO
PEITPHUITHSL.
13. Ponb u 3HAYCHHWE WHCTPYKIUU IO JCIOMPOU3BOJCTBY B IMPOIECCE JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrnieueHus ynpaBIeHUs] KOMMEPYECKOTO MPEANPUSATHUSI.
14. HopmatuBHas 0a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEYEeHHUsS YIPaBJICHHUS KOMMEPUYECKOTrO
MpEeANPUITHS.

ISl

Tecr ag camonpoBepku

1. O603HaubTE POPMBI KOMMEPUECKUX OpPraHU3ALUMI:
a) [TorpeOuTenbckuit KoonepaTHs.

0) OO11ecTBEHHBIE OpTaHU3AIIHH.

B) AKIIMOHEpHBIE 00IIECTRA.

r) biarorBopurenbHbie HOHIBI.

2. PrlHOYHAs AEATENBHOCTh, MMEIONIAass CBOCH IEJBbI0 IMOJyYeHHE MPUOBUIM WM PBIHOYHOTO
J10X0J1a — 3T0. ..

a) HexomMmepueckas nesTeTbHOCTb.

6) Kommepueckas 1esTeIbHOCTb.

B) BosoHTepckas nesTenbHOCTb.

3. ToBapuImiecTBO, B KOTOPOM HapsIy C MOJHBIMHA TOBApUIIIAMH MMEETCSl OJIMH WJIH HECKOJIBKO
Y4aCTHUKOB-BKJIAIUYUKOB (KOMMaHAUTHUCTOB), KOTOPbIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIBKO B Mpeenax
CyMM BHECCHHBIX HMH BKJIQJOB W HE MPUHUMAIOT Yy4YacTHS B MPEANPUHUMATEIHCKON
JESTENIbHOCTH 3TOTO TOBAPHILIECTBA, HA3BIBACTCA. . .

a) [TonHble TOBapuIIECTBA.

0) ToBapuirecTBa Ha Bepe (KOMMaHAUTHBIE TOBAPHIIIECTBA).

B) OO11ecTBa ¢ OrpaHUYEHHOI OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OO1ecTBa ¢ JOMOJHUTEILHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [Ipou3BoACTBEHHBIE KOOTICPATUBEI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHUIIMTIAIbHBIC YHUTAPHBIE TIPENTPUSATHS.



4. ToBapuiecTso, YYaCTHUKHU KOTOPOTO (monHbIe TOBAPUIIIH ) 3aHUMAIOTCS
NPEeIPUHUMATEIBCKON JIEATeIbHOCTPIO M HECYT OTBETCTBEHHOCTh MPUHAMICKAIIUM UM
umymiecTBoM. I[IpuObUTE M YOBITKM MOJHOTO TOBApPUIIECTBA PACIPENENAIOTCS MEXIY ero
Y4aCTHUKAMU MTPOMOPLUOHAIEHO UX JIOJISIM B 0011IEeM, CKJIaJOYHOM KaruTale.

a) [lonHble TOBapuILIECTBA.

6) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC TOBAPHUIIIECTBA).

B) O01IecTBa ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCTBHIO.

r) OG1iecTBa ¢ JOMOJHUTEIBHON OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEPHBIE 001IeCTBA.

e) [IpousBoaCcTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

k) ['ocynapcTBeHHbIE U MYHHUIIMIIATbHBIC YHUTAPHBIEC TPEANPUATHS

5. OOmiecTBO, YCTaBHOM KamuTal KOTOPOTO pa3/eleH Ha OINpeleJeHHOE YHUCIO aKIMA u
AKIMOHEPHI HECYT PUCK YOBITKOB TOJIBKO B TIpe/ieiiaXx CTOMMOCTH CBOMX aKIIHiA, Ha3bIBACTCA. . .

a) [lonHble TOBapuILIECTBA.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC TOBAPHUIIIECTBA).

B) OO11ecTBa ¢ OrpaHUUYEHHON OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) O01IeCcTBa C IOTIOJIHUTEILHOW OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

k) ['ocymapcTBeHHbIE 1 MYHHUIIMIIATBHBIE YHUTAPHBIC TIPEANPUATHS

6. [oOpoBonbHOE OOBEAMHEHHE TpaKJaH I COBMECTHOW IPOHW3BOJCTBEHHOW WIIM WHOM
JeSITebHOCTH, OCHOBAHHOM Ha UX JIMYHOM TPYZE U OObEIMHEHUH UX M1AeBbIX B3HOCOB.

a) [lonHble TOBapuIIECTBA.

6) ToBapuiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHbIE TOBAPHILECTBA).

B) OO11ecTBa ¢ OrpaHUYEHHOM OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) Ob11ecTBa ¢ IOMOIHUTEBHOW OTBETCTBEHHOCTBHIO.

1) AKIITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

e) [Ipon3BoicTBEHHBIE KOOTIEPATHBBI.

x) ['ocynapcTBeHHBIE U MYHULIUTIATbHBIE YHUTAPHBIE MPEATPUATHUS.

7. Kommepueckasi opranu3anysi, He UMEoIas npaBa COOCTBEHHOCTH Ha 3aKpeIuieHHOe 3a Hel
COOCTBEHHUKOM HMYIIECTBO.

a) [lomHbIie TOBapUIIIECTBA.

0) ToBapuirecTBa Ha Bepe (KOMMaHAUTHBIE TOBAPHIIECTBA).

B) O01miecTBa C OrpaHUYEHHONW OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) Ob11ecTBa C IOMOIHUTENLHOW OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

e) [Ipon3BoiCTBEHHBIE KOOTIEPATUBBI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE U MYHUIIUTIATbHBIE YHUTAPHbIE PEATIPUATUS

8. Xo3sHCTBYIONNI CYOBEKT C TTpaBaMU IOPUIANIECKOTO JIUIA, KOTOPBIM MTPOU3BOIUT U COBIBAET
TOBApHI, BHITIOJIHSIET Pa0OThI, OKa3bIBAET YCIYTH — 3TO. ..

a) [Ipeanpusitue.

6) @upma.

B) Koproparus.

9. [Ipomomxkwute «Jlemonpon3BoaCTBO» — 3TO..

a) Cucrema XpaHeHUsl JOKYMEHTOB.

6) CocraBiieHHE TOKYMEHTOB.

B) Otpacnp JesaTeNbHOCTH, 00ecrevnBaromiasi JOKYMEHTUPOBAHHE W OPTaHU3AIHUI0 PAOOTHI C
O(pUIATIBHBIMU IOKYMEHTAMHU.



10. I[ToHsITHE «IOKYMEHTHUPOBAHUE) - 3TO:

a) OdopmiteHne TOKyMeHTa.

0) 3anuch nHGOpPMALMK HA PA3IMYHBIX HOCUTEISAX 0 YCTAHOBJICHHBIM MPaBUIIaM.
B) UcnonHenune 10KyMeHTa.

11. Kakas ¢opma paboTel C AOKYMEHTaMH B YIPABICHYECKOM armapare KOMMEpPYECKOTO
HPEINpUATHS HE CYILECTBYET?

a) [Ipsmas.

0) LlenTpanu3zoBanHasl.

B) CmemanHas.

12. 3akoHunTe Hayatoe HpeayiokeHue: JIOKyMEHTOOOOPOT — 3TO ABMKEHHE JTOKYMEHTOB Ha
KOMMEPUYECKOM MPEANPUATAN C MOMEHTA HX CO3aHUS JI0:

a) [lepenauu Ha UCTIOJIHEHHE.

0) [logmmuBkM B aeI0.

B) 3aBepIlICHUs UCTIOJHEHUS UM OTIIPABKHU.

13. Kakue JOKyMEHTOIIOTOKH 0 HAMPABJICHUIO HE CYIIECTBYIOT?
a) ['opu3oHTaNIbHBIE TOTOKH.

0) BepTukanbHbie TOTOKH.

B) CriupalibHbIe MOTOKH.

14. JIokyMeHTBI, cO3haBacMbleé Ha KOMMEPUYECKOM NPENIPUATHH U OTIpPABIsSEMBbIE 3a €€
IIPEAEIIbI, COCTABIISIOT:

a) Bxopsmuii JOKyMEHTOMOTOK.

6) Ucxoasamuii TOKyMEHTOOTOK.

B) BHyTpeHHMI1 TOKYMEHTONOTOK.

15. B xakoil cpok JOKHAa MpPOM3BOAUTHCS 00paboTKa JTOKyMEHTOB WU IHepedada HxX
UCIIOJTHUTENAM?

a) B neHp nocrymieHns JOKYMEHTOB B OpPraHU3aLUIO.

0) B Tpex1HEBHBIN CPOK IOCIIE€ NOCTYIUIEHUSI JOKYMEHTOB B OpraHU3aLUIO.

B) B HenenbHBIN CPOK MOCIe MOCTYIUIEHUS TOKYyMEHTOB B OpTaHU3aIHIo.

16. C yero HauMHaAETCS UCMIOJIHEHUE TOKYMEHTa?
a) Co cbopa uHbOpMAIIIH TIO BOTIPOCY.

0) C coBemianus B KaOWHETE PyKOBOTUTEIIS.

B) C u3nanus npukasa o0 UCIIOJIHEHUH JTOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBIMBaeTCs CPOK MCIOJHEHUS JOKYMEHTA, €CIIA €r0 HE yKa3aJl pyKOBOJUTEINb?
a) [lo pemenuto cexperaps.

6) Ha ocHOBE THITOBBIX CPOKOB MCIIOJTHEHUA IJI aHAJIOTHUYHBIX JTOKYMCHTOB.

B) B 3aBHCHMOCTH OT cUTyaluH.

18. Kakue »Tansl He IPOXOAAT UCXOISIINE JOKYMEHTbI?
a) CocTaBieHue IpOeKTa TOKYMEHTA.

0) Peructparus.

B) [Ipuem u nepBuyHas oOpadboTKa.

r) KoHTpOo:b 32 HCTIONHEHNEM.

19. Ecnu B pe30JIOIMM yKa3aHO HECKOJIbKO UCIIOIHUTENEH, TO KTO OTBEYAET 3a BBIMOJHEHUE
MOPY4YEHUSI PYKOBOIUTENSA?



a) JIuio, ykazaHHOE B CIIUCKE UCTIOJHUTEIICH EPBBIM.

0) Jluio, onpenenecHHOE COOTBETCTBYIOLIUM JOMOJHUTEIbHBIM YKa3aHUEM PYKOBOIUTEIIS.
B) JIuno, koropomy neppoMy OyzeT nepeaH J0KyYMEHT Ha UCIIOJIHEHUE.

20. Kakue qOKyMEHTBI HE pErUCTPUPYIOTCS?

a) JIokyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET [TIOYTOBBIX MapoOK.

0) IoKyMeHTBbI, aipecOBaHHbIE PYKOBOJUTEINIO.

B) JIOKyMEHTBI, IOTYy4EHHBIE TOJIBKO JJIsl CBEACHUS U HE TPEOYIOLIUE OTBETA U UCIIOIHEHNUS.

21. CKoabKO pa3 JOJHKHBI PErUCTPUPOBATHCS JOKYMEHTHI?
a) OnuH pas.
0) [Ba pa3za.
B) Tpu pasa.

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

0) KapTounas.

B) ['azeTHas.

23. Kakue 3Tansl He IPOXOAST UCXOAIINE JOKYMEHTHI?
a) CocTaBieHHE IPOEKTa JOKYMEHTA.

0) Peructpanus.

B) [Ipuem u nepBuyHas oOpaboTKa.

r) KoHTposb 3a cnonHeHueM.

24. B Kakux ciydasx OINpaBJaHO HCIHOJb30BaHUE >KYpPHaJIbHOU OPMBI pETUCTpaluu
JIOKYMEHTOB?

a) [Ipu Oonb1IOM TOKYyMEHTOOOOPOTE.

6) IIpu manoM JOKyMEHTOOOOPOTE.

B) Bo Bcex ciyyasix.

25. BeiOepute nmpaBHIIbHBIN cr1oco0 opopMIIeHUs AAThI IPU PETUCTPALIMU TUChbMa WU MpUKa3a?
a) 14.12.2010

6) 14.12.10

B) 14.12.2010

26. PerucrpaunOHHBIM HOMEpP JOKYMEHTa - 93TO... (BbIOepUTE TpaBWIBHBIA BapUaHT
IPOIOJIKEHHS OTIPENIEIICHNU).

a) Ero ycnoBHoe nugpoBoe (MHOrAa OyKBeHHO-IIM(POBOE) 0003HAUEHUE, MPOCTABIIEMOE MPU
pETUCTpALIUN.

6) ITopsiiKOBBIN HOMEP JOKYMEHTa B OpraHU3al[MU-OTIIPABUTEIE.

B) [lopsakoBbIii HOMEp TOKYMEHTa B OpraHU3aluu-TIoayyaTere.

27. Koraa Ha TOKyMEHTE ITPOCTABIIIETCS PEKBU3UT «OTMETKAa O KOHTPOJIE»?
a) Ecnu mokyMeHT BakeH, 1 HEOOXO0IUMMO NPEAOTBPATUTh €T0 MOTEPIO.

6) Eciiu nokyMeHT TpeOyeT ucnojHeHHs 1 OepeTcs Ha KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapps 60ouTCs 320bITh CPOK UCIIOTHEHHUS TOKYMEHTA.

28. Yto cnenyer caenaTh ¢ UCIIOIHEHHBIM TOKYMEHTOM?

a) [lepenatb pyKOBOJMUTEIIO.

6) BepHyTb cocTaBUTEIIO.

B) [loqmuTs B 16710 B COOTBETCTBUY ¢ HOMEHKJIATYPOH JIel.

29. Korna npoucxoauT CHATHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIS?



a) B xoHIIe KaJleH1TapHOTo To/1a.
6) TonpKO mOCTIE MOTHOTO UCTIOTHEHUS TOKYMEHTA.
B) Ilo peleHuto nCnogHUTENS.

30. T'me cnenyet 3aduKCUPOBATh PE3yabTAT HCIIOTHEHUS IOKyMEHTa?
a) B perucrpanmonHoit KapTouke.

0) Ha camoMm nokymeHTe.

B) Hurne.

31. KTo MOXET CHATh TOKYMEHTBI C KOHTPOJIS?

a) Ciry>x06a 6€30MmacHOCTH OpraHU3aIuy.

0) JexypHsbrit o oducy.

B) JI0JDKHOCTHOE JTMII0, YCTaHOBUBIIIEE KOHTPOIIb, THOO OTBETCTBEHHBIN HCIIOTHUTENb.

32. K kakoMy JOKYMEHTY OTHOCHUTCS CIEAYIOIash XapaKTepUCTUKA <«SIBISETCS OCHOBHBIM
HOPMAaTUBHO-METOJMYECKUM JIOKYMEHTOM, OIPEACISIONUM H yCTAaHABIMBAIONINM CAMHBIN
MOPSIOK COCTaBJICHUSI, OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB M paOOThI C HUMH B OpTaHU3alUn»?

a) MHCTpYyKIMS 10 NeTONpOn3BOACTBY

0) Homenknarypa gen

B) Pernmament paboTsl

33. OOs3aTenbHO JM JODKHA ObITh MHCTPYKLUS IO JEJIONPOU3BOACTBY Ha KOMMEPYECKOM
NpeanpUsITUr?

a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpenne pykoBOAHTENsI OpraHu3allui

34. TloyeMy WHCTPYKIHS TIO JEJONPOMU3BOJCTBY KOMMEPYECKOTO TMPEINPUATHS BCErma
WHIIUBHTyanbHa?

a) [loroMy 4TO OHa y4MTHIBaE€T BCe OCOOEHHOCTH, KaK COCTaBa JIOKYMEHTOB, TaK U TEXHOJIOTUU
ux 00paboTKU

0) Tak kak oHa B K&)KIOH OpraHu3amuy pa3padaThiBACTCS Pa3HBIMH JIFOAbMH.

B) [ToTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHM3alusiX 10-pa3HOMY HA3bIBAETCs CIy>KOa JeI0NpPOU3BO/ICTBA

35. Uto 00BbIUHO JTaeTCsl B MPUIIOKEHUSIX K UHCTPYKIIUHU TIO JEIONPOU3BOCTBY?

a) OOpa31pl JOKYMEHTOB, (POPMBI JOKYMEHTOB, Pa3IMYHBIC CIIUCKU WA TTEPEUHHU.

0) OOpa3ipl moAmucer pyKoBOAUTENEH, POPMYIISIpPbl JOKYMEHTOB, CIIHCKU JAOKHOCTHBIX JIHII,
UMEIONUX MTPABO MOJIUCH JJOKYMEHTOB.

B) BepHbl 00a BapuaHTa

36. Kakoil Bu1 HOMEHKIATYPHI 1€ HE CYLECTBYET?
a) Tumnonas.

6) [IpumepHas.

B) Exxeronnas.

37. Kakoe ycioBue siBIsieTCsl 00s13aTeIbHBIM MPU 00bETUHEHUH HECKOJIBKUX JIeTT B OJTHO?
a) [lata cocTtaBiieHHsl JOKYMEHTA.

6) CoBnajieHNE CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

B) Cozep:kaHue JOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHue HE OTHOCUTCS K COCTABIICHUIO 3ar0JIOBKOB JIET?
a) OOpa3HOCTb.

0) KpatkocTb.

B) UeTKOCTb.



39. Kak ycraHaBiIuBaeTCsi CPOK XpaHEHHS JOKYMEHTOB?

a) [To ycMOTpeHut0 pyKOBOAUTENS KaIPOBOH CIIYKOBI.

6) Ilpu mnomomwm «llepeuHss THUMOBBIX YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB, O0Opasylouuxcs B
JIeATETbHOCTH OPraHU3alliu, C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHUS».

B) [lo mpuka3y pykoBoIuTENS.

40. Kakas rpada HOMEHKIATYypHI A€ KOMMEPUYECKOTO NPEANPUSTHS 3aIlOJHACTCS MOCie
OKOHYaHUs KaJeHAapHOro rojaa’?

a) [lepBas (MHACKC Aena).

0) Bropas (3aroyioBok jsiena).

B) TpeThs (KOJIMYECTBO €AMHUI] XPAHEHUS).

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

a) Koraa konnuectBo 10KyMeHTOB B jeine npesbliinaer 100 crpanui.
6) Korga konuuecTBo TOKyMEHTOB B jiejie mpeBbliaeT 250 crpaHul.
B) Korja xonnyecTBo JOKyMeHTOB B Jiene npesbimaeT 500 ctpanuL.

42. Korza Ha KOMMEPYECKOM MPEANPUSATHH BBOJUTCS B ICHCTBHE HOMEHKIIATypa ey’
a) C 1-ro ssHBaps cieayIouIero KaleHapHoro roja.

0) B KoHILIe KaneHaapHoOro roja.

B) B Teuenue rona.

43. Korna crnenyer packiiaapiBaTh JOKYMEHTHI B JIella KOMMEPUECKOTo IpeApUsSTHS?
a) ExxeTHeBHO B TeueHUeE TO/1a.

0) B xon1e mecsa.

B) B koHIIe rona.

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

6) OTHOCAT B KAOMHET HaYaJIbHUKA.

B) CHaroT B apXUB OpraHU3aIUH.

45. Kaxkoe yTBep>KJIeHHE SBISAETCS MTPABUIBHBIM?

a) B xaxnoll opraHuzanuu JoJKHA OBITH CBOAHAs HOMEHKJIATypa 1€ U HOMEHKIATYphI JIeN
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUMN.

0) B xaxxm0if opranu3aiuy 10 KHA OBITH CBOJIHAS HOMEHKJIATypa Jel.

B) B kaxmoit opraHuzanmuu JODKHBI OBITh TOJBKO HOMEHKIATYPBl €1 CTPYKTYPHBIX
MOAPAa3ACIICHUN.

46. KTo yTBepKIaeT HOMEHKIIATYpPY 1)l KOMMEPUYECKOTO MPEIIpPUSATHS, OMUCH JOKYMEHTOB H
aKTHI O BBIICIICHHH JJOKYMEHTOB K YHUYTOXCHUIO?

a) DKCIIepTHAS KOMUCCHS TIPEIIPHUSITHS.

6) PykoBoauTens npeaAnpusTUs.

B) ApXHB, IPUHUMAIOIIUIA JOKYMEHTBI JAHHOTO TIPSIIPUATHS Ha XpaHECHUE.

47. Tabenb GopM JOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO MPEANPUATHS - 3TO

a) IlepedyeHp ynpaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB, IIOCTYHAIOIUX B OpPraHU3alMI0 OT
BBIIIECTOAIMX OpraHU3aLMil.

0) [lepeyeHp pa3pelICHHBIX K IPUMEHEHUIO (POPM TOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX U TOCTATOYHBIX
JUIs peanu3anuu QyHKUUN W 3a7ad yIpPaBICHUECKOW EATENbHOCTH, C XapaKTEPHUCTUKOM HX
CTaTyca, OCHOBHBIX 3TAIOB MTOJATOTOBKH M IPOXOXK ICHUS.



B) Ilepedenp ucxomsumx (opM JOKYMEHTOB, C XapaKTEPUCTHKOW MX CTaTyca, OCHOBHBIX
3TAoOB MOATOTOBKH U MPOXOXKACHUS



IIpuaoxenne 2

«O1neHoYHbIE CPeICTBA JIsl IPOBeCHUS POMEKYTOUYHOH aTTecCTALHID)
a) Ilnannpyembie pe3yabTaThl 00y4eHHUs] H OLICHOYHBIE CPEACTBA JIsl IPOBEAeHHU

MPOMEKYTOYHOM aTTEeCTALMU:

O1eHOYHEIE cpe€acTBa

CTpyKTypHBIH
PYKTYP [Inanupyemsle
JJIEMEHT
pe3yibTaThl 00yUSHHUS
KOMIIETCHIIUU

IIK-5 B1agenn
o0ecrieyeHus ynpaBJeHUus1 apXUBHOIO JI

€M TCHACHIUSIMHU PA3BUTUHA I/IH(1)0pMaIII/IOHHO-HOKyMeHTaIIHOHHOFO H

cJ1a

3HaThb OCHOBHBIC
onpe/ecHUs,
31
HCCIICIOBAHUM,
HCIIOJIB3YEMBIX B
TCHJICHIIUSX  Pa3BUTHUSA
MH(POPMAIIMOHHO-
JOKYMEHTAI[MOHHOTO U
obecrneueHus
yIpPaBJICHHUS apXUBHOTO
Jera

MHOHATHUSA
METOJIbI

Tect 1J151 caMonpoBepKH
1. O603HaubTE (HOPMBI KOMMEPUYECKUX OpPTaHU3aAIUN:
a) [lorpebuTenbCckuii KoorepaTHs.
0) OOmIecTBEHHBIC OPTaHU3AIIUH.
B) AKIIMOHEPHbIe 0011ecTBa.
r) birarorBoputensHbie GOHBI.

2. PeIHOYHAA eITEIbHOCTD, HMEIOIIAs CBOEH IEIbI0
MOJIyY€HUE NPUOBLIN WM PHIHOYHOTO J10X0/a —
9T0...

a) HexomMmepueckas nesTenbHOCTb.

0) Kommepueckasi 1eSITeJIbHOCTb.

B) BonoHnrepckas nesTenbHOCTD.

3. ToBapuiecTBo, B KOTOPOM Hapsy ¢ HOTHBIMU
TOBapHILAMHU UMEETCS OIMH WM HECKOJIBKO
Y4aCTHUKOB-BKJIQUUKOB (KOMMaHAUTHCTOB),
KOTOpPbIE HECYT PUCK YOBITKA TOJBKO B Ipezenax
CYMM BHECEHHBIX UMH BKJIa/I0B U HE IPUHUMAIOT
y4acTus B IPEIIPUHUMATEIBCKON NEATEIBHOCTH
ATOr0 TOBApPUILIECTBA, HA3bIBACTCH. ..

a) [TonHble TOBapuIIeCTBa.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe
(KOMMaHIMTHbIE TOBAPHUIIECTBA).

B) OOmecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JOTIOTHUTETHLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIECTRA.

e) [IpousBoiCTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MyHUIIUTIAJIbHBIE
VHHUTAPHBIC TIPEITPHUITHSL.

4. ToBapuIEeCTBO, YYaCTHUKH KOTOPOTO (MOJHBIE
TOBAPUIIH ) 3aHUMAIOTCS MPETPUHUMATETHCKON
JIeATETbHOCTBIO U HECYT OTBETCTBEHHOCTD
MpUHAISKAIIIM UM UMyIecTBOM. [IpuObuib 1
YOBITKH TIOJTHOTO TOBAPHIIECTBA PACTIPEICIISFOTCS
MEXly €r0 Y4aCTHUKAMH MPOMOPLMOHAIBHO UX
JIOJISIM B O0IIIeM, CKIIQJ0YHOM KaruTase.

a) [losHbIe TOBapUILIECTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAHIUTHBIC

TOBApUIIECTBA).




CTpyKTypHBII
JJIEMEHT
KOMIIETEHIINH

[Inanupyembie
pe3yNbTaThl 00yICHUS

OneHouyHble CpeacTBa

B) O6mmecTBa c OTpaHUYCHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.
r) O0mecTBa C JIOIIOJIHUTEILHOMN
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTICPATUBEI.

k) ['ocynapcTBeHHBIC M MYHUITUIAIBHBIC
VHHUTAPHBIC TIPEITPHUSITHS

5. O011ecTBO, yCTaBHON KanuTajia KOTOPOro pas3zeieH
Ha ONPECICHHOE YUCIIO aKIIUH M aKIIMOHEPHI HECYT
PHCK YOBITKOB TOJIBKO B IIpe/esiaX CTOMMOCTH CBOUX
aKIUi, HA3bIBACTCH. ..

a) [lomHbIie TOBapUIIIECTRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIWTHBIC

TOBapHIIECTBA).

B) OOwecTBa c OrpaHUYEHHOM
OTBETCTBCHHOCTBIO.

r) O6mecTBa c JIOTIOTHUTETLHOM
OTBETCTBCHHOCTBIO.

1) AKIIHOHEPHBbIE 00111ecTBA.

e) [IpousBoCTBEHHBIE KOOTIEPATUBEI.

x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHUIIUTIAJIbHBIE
YHHUTAPHBIC TIPEITPHUITHS

6. JloOpoBoNIbHOE 00bEIMHEHUE TPAKIAH [
COBMECTHOM MPOU3BOACTBEHHON WJIM UHOM
JESITENIbHOCTH, OCHOBAHHOM Ha UX JIMYHOM TPYAE U
00BEIMHCHUN UX MTaeBhIX B3HOCOB.

a) [TonHbIle ToBapuIieCTBA.

0) ToBapumectBa Ha Bepe (KOMMAaHJUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) ObmecTBa c OTrpaHUYEHHOU
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JOTIOTHUTETHLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIECTRA.

e) [Ipon3BoacTBEHHbIE KOONEPATUBBI.
x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MyHUIIUTIAJIbHBIE
VHHUTAPHBIC TIPEITPHUITHSL.

7. Kommepueckast opranu3aiusi, He UMeroIas mpasa
cOoOCTBEHHOCTH Ha 3aKpEIUIEHHOE 3a Hel
COOCTBEHHUKOM MMYIIIECTBO.

a) [TomHbIE TOBapHUIIIECTRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBapHIIECTBA).

B) OGmmecTBa C OTpaHUYECHHON

OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OOmiecTBa C JIOTIOJTHUTEILHOM




CTpyKTypHBII
JJIEMEHT
KOMIIETEHIINH

[Inanupyembie
pe3yNbTaThl 00yICHUS

OneHouyHble CpeacTBa

OTBETCTBEHHOCTLIO.
1) AKITMOHEPHBIE O0IIEeCTBA.

¢) IIpor3BOICTBECHHBIE KOOIIEPATHBBI.

k) ['ocynapcTBeHHbIe 1 MyHUIIMTIAIbHBIE
YHUTAPHbIE MPeINPUATHS

8.  XozsicTByromuid  CyOBEKT ¢  NpaBamMu
IOpUJIMYECKOTO  JIUIA, KOTOPBIM MIPOU3BOAUT U
cObIBaE€T TOBAPHI, BBHIMOJHSAET pPabOThI, OKa3bIBAET
YCIIyTH — 3TO. ..

a) [lpennmpusitue.

0) @upma.

B) Kopnoparnusi.

9. [IpomomxkuTe «Jlenonpon3BoaCTBO» — 3TO..
a) Cuctema xpaHeHUs1 JOKYMEHTOB.

0) CocTaBieHre JOKYMEHTOB.

B) OTpacib 1esiTeJIbHOCTH,
o0ecneynBaONIasi JOKYMEHTUPOBAHUE U
OpraHu3anuIo padoTsl ¢ 0PUIHATBHBIMH
AOKYMeHTaMHU.

10. TloHsATHE «TOKYMEHTUPOBAHHE) - ITO:

a) O¢dopmiieHue T0OKyMEeHTa.

0) 3anuch UHpOpPMALMH HA Pa3IMYHBIX
HOCHTEJISIX 110 YCTAHOBJIEHHBIM NPaBHJIAM.
B) McnonHenue nokymeHTa.

11. Kakas opma paboThI ¢ JOKYMEHTaMH B
YIPaBIEHYECKOM anmnapaTre KOMMEPYECKOTO
HPEINPUATHS HE CYLIECTBYET?

a) [lpsimas.

0) LlenTpanu3oBaHHas.

B) CmemanHasl.

12. 3akoH4MTE HAYaTOE MPEIJIOKEHUE:
JIoKyMeHTOOOOPOT — ATO IBIIKEHHE TOKYMEHTOB Ha
KOMMEPYECKOM MPEANPUITHH C MOMEHTA UX
CO3JaHHU J0:

a) [lepenaun Ha UCHIOJIHEHHE.

0) [ogmmBku B 1emo0.

B) 3aBepuIeHNs] HCIIOJTHEHUS WIN OTIIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOIOTOKHY MO HApPaBICHUIO HE
CYIIECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaIBHBIE TOTOKH.

0) BepTukanpHbIC TOTOKH.

B) CniupajibHbIE IOTOKH.

14. JlokyMeHTBHI, cO31aBa€Mble HA KOMMEPUYECKOM




CTpyKTypHBII
JJIEMEHT
KOMIIETEHIINH

[Inanupyembie
pe3yNbTaThl 00yICHUS

OneHouyHble CpeacTBa

MNPEANPUITHH U OTIPABIISIEMBIE 32 €€ MPEEIbL,
COCTaBJISIIOT:

a) Bxonsmuii TOKyMEHTOTIOTOK.

0) Ucxoasimmii JOKyMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUI TOKYMEHTOMOTOK.

15. B xako# cpok JOJKHA MPOU3BOIUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB U TIepeiaya ux
WCTIOJIHUTEIISIM?

a) B 1enb nmocrynjienus 10KyMEeHTOB B
OPraHu3aNMIo.

0) B TpexAHEBHBII CPOK MOCIE MOCTYIUICHHS
JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

B) B HeenpHBINM CPOK MOCIIE MOCTYIUIEHUS
JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

16. C yero HauMHAETCS UCIIOJTHEHUE TOKyMEHTa?
a) Co cOopa undopmannu no Bonpocy.

0) C coBemianus B KaOMHETE pyKOBOJUTEIIS.

B) C u3/1aHus npuka3a 00 UCIOJHEHNUH TI0KYMEHTA.

17. Kak ycraHaBIMBaeTCsl CPOK UCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTA, €CII €r0 HE yKa3ajl pyKOBOJIUTENb?

a) ITo pemenuto cekperapsi.

0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB MCIIOJTHEHUS ISl
AHAJIOTHYHBIX JOKYMECHTOB.

B) B 3aBHCcHMOCTH OT cUTyaluH.

18. Kakue sTamnsl He MPOXOAAT
UCXOJAIINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHue MIPOEKTa TOKYMEHTA.
0) Peructparnus.

B) IIpuem u nepBu4Hasi 06padorTka.
r) KoHTpoab 32 uCIIONHEHUEM.

19. Ecnu B pe3omnronuu yka3zaHo

HECKOJIBKO HCIIOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAeT 3a
BBITIOJIHEHUE NTOPYYEHUSI PYKOBOAUTENS?

a) Jluno, ykazaHHoe B ClIMCKe

HCIOJIHUTEIeH NEePBbIM.

0) Jlumo, onpeaeneHHoe

COOTBETCTBYIOILIUM JONOJHUTEIbHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOAUTETIS.

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

20. Kakue 1OKyMEHTBI HE PETUCTPUPYIOTCS?

a) JIokyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET ITOYTOBBIX MapoOK.
0) JlokyMeHTBI, aJpeCOBaHHBIE PYKOBOJUTEIIIO.
B) JlIOKyMeHTbI, MOJIyYeHHbIE TOJIbKO

JJIsl CBeJIeHUsI U He TpeOyolye 0TBeTa




CTpyKTypHBII
JJIEMEHT
KOMIIETEHIINH

[Inanupyembie

pe3yabTaThl 00yYCHHS Ouenotnpie cpercTsa

HCIIOJIHCHUS.

21. CKOJIbKO pa3 JOJKHBI PETUCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBHI?

a) OxuH pa3s.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu pasa.

22. Kakas popma perucrpaiuu JOKyMEHTOB HE
cymiecTByer?

a) XKypHanbHas.

0) Kaprounas.

B) I'azeTnas.

23. Kakue »Tanbl He IPOXOJAT
UCXOJSIINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHue IpOEKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [Ipuem n nepBuyHasi 00padoTka.
r) KonTposs 3a ucnonHeHueM.

24. B kakux ciiyyasx olpaB/iaHO UCIOJIb30BAHUE
KYpPHAJIbHON ()OPMBI pErucTpanuu JOKyMEHTOB?
a) [Ipu 6onbIIOM JOKYMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu MmaJjioM 10KYyMeHTO000pOTE.

B) Bo Bcex ciyyqasix.

25. Beibepute npaBuiIbHbIN criocod odopmieHus
JIaThI IPH PETUCTPAIH MTUChMa WIIH TIpUKa3a’?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010

26. PerucrpaiMOHHBINM HOMEP TOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOEpUTE IPABUIILHBIN BApUAHT MPOJIOJIKEHUS
oTpesieNieHus).

a) Ero yciioBHoe ungposoe (MHOrIa OyKBEHHO-
nupposoe) 0003HaUYeHN e, IPOCTABJIsIEMOE NIPH
perucTpauum.

0) ITopsiikoBBIi HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHU3aI1u-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [TopsaKoBBIit HOMEP JOKYMEHTa B OpraHU3aluu-
noJryyaTele.

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

a) Ecnu moxkymMeHT BaxeH, 1 HE00X0IMMO
MPEAOTBPATUTD €T0 MOTEPIO.

0) Ecain nokymeHT TpedyeT UCIIOJIHEHUS U OepeTcs
HA KOHTPOJIb.




CTpyKTypHBII
JJIEMEHT
KOMIIETEHIINH

[Inanupyembie
pe3yNbTaThl 00yICHUS

OneHouyHble CpeacTBa

B) Korma cekperapp 60ouTcs 3a0bITh
CPOK HCITOJIHEHUS JOKYMEHTA.

28. Uto cnenyeT cuenaTth ¢ UCIIOJTHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenarb pyKoOBOAUTEIIO.

0) BepHyTh cocTaBuTenio.

B) [loaAmIMTH B /1€JI0 B COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATYPOil J1e1.

29. Koraa npoucxouT CHATHE JOKYMEHTA C
KOHTpOJIsA?

a) B xoHIIe kasleHgapHoro roja.

0) ToabKko MocJ€e MOJTHOTO

HCIOJIHEHHS] JOKYMEHTA.

B) Ilo peneHno UCIIOTHUTEIIS.

30. I'me cnenyet 3apuKCcUpOBaTh pe3yabTaT
WCIIOJTHEHHS JOKYMEHTa?

a) B perucrpannonHoi KapTouke.

0) Ha camom 10KymMeHTe.

B) Hurne.

31. KT0o MOXeET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJIA?

a) Cny>x06a 6e301macHOCTH OpraHU3aIH.

0) JexypHslii o oducy.

B) J{0JI’)KHOCTHOE JIMII0, YCTAHOBHMBIIIEE KOHTPOJIb,
JIN00 OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTEIb.

32. K xakoMy JOKyMEHTY OTHOCUTCS CJIE€yIOIas
XapaKTEPUCTHKA <CIBIISIETCSI OCHOBHBIM HOPMAaTHUBHO-
METOJIMYECKUM JIOKYMEHTOM, OIPENEISIONINM U
YCTAaHABJIMBAOIUM E€IMHBII MOPSIIOK COCTABIIEHUS,
o opMIIEHHS TOKYMEHTOB M pabOThI C HUMU B
OopraHu3anun»?

a) UHcTpyKIus 10 1eJI0ONPOU3BOACTBY

6) Homenknarypa aen

B) PernameHnT paboThl

33. O0sA3aTenbHO U T0JKHA ObITh HHCTPYKLHUSA 1O
JIEJIONIPOU3BOJCTBY HA KOMMEPYECKOM MPEATIPUATHH?
a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpeHmne pykoBoauTelNs OpraHu3aun

34. [ToyeMy MHCTPYKIIUS 11O AETONPOU3BOJCTBY
KOMMEPYECKOI0 MPEANPUITHS BCErAa
WHIUBUyaIbHA?

a) [loromy 4TO OHa YUYUTHIBAET BCE 0COOCHHOCTH,
KaK cOCTaBa JI0KYMEHTOB, TAK M TEXHOJIOTHMH UX
00padoTKu
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0) Tak Kak oHa B Ka)KJI0M OpraHU3aINH
pa3zpabaThIBaeTCsl Pa3HbIMU JIIOAbMHU.

B) [ToToMy 4TO B pa3HBIX OPraHU3aLUIX TO-PA3HOMY
HA3BIBACTCS CIy>K0a JIeJI0NMPOU3BOICTBA

35. Uto 00BbIUHO J1aeTCsl B MPUIIOKEHUSIX K
UHCTPYKIIMH TI0 JICJIOTIPOU3BO/ICTBY?

a) OOpa3upl JOKYMEHTOB, (GOpPMBbI IOKYMEHTOB,
pPa3IMYHbIe CHUCKU WU MepPeYyHH.

0) O6pa3ubl noanucei pykoBoguTeNeH, GopMyspbl
JOKYMEHTOB, CIICKH JIOJKHOCTHBIX JIUL], UMEIOLITHX
MPaBO MOAIKUCH TOKYMEHTOB.

B) BepHbl 00a BapuanTa

36. Kakoil BuJ HOMEHKJIATYpPbl €] HE CYIIECTBYET?
a) Tunosas.

0) [TpumepHas.

B) Exxeroanas.

37. Kakoe ycioBue sIBIsieTCS 00sI3aTEIBHBIM IIPH
00BbEeTMHEHNN HECKOJIBKHX /1€ B OTHO?

a) Jlata cocTaBineHus JOKYMEHTA.

0) CoBnajgeHne CpOKOB XpaHeHUsI JOKYMEHTOB.
B) Coznep:xaHue JOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHrEe HE OTHOCUTCS K COCTABIICHUIO
3aroJIOBKOB JIeJI?

a) O0pa3HocTh.

0) KpaTtkocTsb.

B) UeTKoCTb.

39. Kak ycraHaBIMBaeTCs CPOK XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB?

a) Ilo ycMoTpeHuto pyKoBOAUTENS KaApOBOM
CITYXKOBI.

0) IIpu momoum «IlepeyHsi THIOBBIX
yIpaBJ/ieHYeCKUX J0KYMEHTOB, 00pa3yloluxcs B
AeATeJbHOCTH OPraHN3alMH, C YKa3aHHEM CPOKOB
XPaHeHUD).

B) [lo mpukasy pykoBoauTens.

40. Kaxkas rpada HOMEHKJIATyphl Jiel KOMMEPUECKOTro
MPENPHUATHS 3aIOJTHSAETCS 10C/Ie OKOHUAHUS
KaJIEHIapHOTO roja?

a) [lepBas (uHACKC Aena).

0) Bropas (3aronoBok fnena).

B) TpeTbs (KOJIMYECTBO eIMHUIl XPAHEHMST).

41. Korna nena aenst Ha Toma (4actu)?
a) Korza konmm4ecTBO IOKYMEHTOB B JI€JI€
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npesbimaer 100 crpanu.

0) Korna koiu4ecTBO JOKYMEHTOB B Jiejie
npesbimaet 250 crpaHum.

B) Koria koyinuecTBo JOKYMEHTOB B Jiejie
npesbiaet 500 crpanui.

42. Koraa Ha KOMMEPUYECKOM MPEINPUSITHN BBOIUTCS
B JICHCTBUE HOMEHKJIATYpa J1en?

a) C 1-ro ssHBaps CjeAy0IIEero KajJeHJIapHoro
rojaa.

0) B koHIIE KajgeHaapHOTO ro/a.

B) B Teuenue rona.

43. Korna cienyeT packiiaibiBaTh JOKYMEHTHI B JieJia
KOMMEPUYECKOTO NPeIpUsiTUs?

a) E:xxelHeBHO B TedeHHe roja.

0) B konue mecsua.

B) B koHIIE rona.

44. Kyna nepenaroT JOKYMEHTbI, 3aKOHUEHHbIE
JIeTIOTPOU3BOICTBOM?

a) OcTaBIsIOT HA MECTE.

0) OTHOCAT B KAOMHET HaYaJIbHUKA.

B) C1a10T B apX¥MB OPraHM3aluH.

45. Kakoe yTBep:KIeHUE SIBISIETCS MPABUIBHBIM?

a) B ka:xxnoii opranu3zanum A0/:KHA ObITH CBOIHASA
HOMEHKJIATYPA J1eJ1 | HOMEHKJIATYPBbI e
CTPYKTYPHBIX NMOAPa3IeJIeHI.

0) B kaxxaoii opranu3anuu 10KHA OBITH CBOJHAS
HOMEHKJIATypa Jel.

B) B kax10#t opraHuzanuu J0IKHbI OBITH TOJIBKO
HOMEHKJIATYPHI JIe] CTPYKTYPHBIX MOPa3ICICHHM.

46. Krto yTBep)kKIaeT HOMEHKJIATYpY Jell
KOMMEPUYECKOT0 IPEAIPUSTHSI, OIIMCH JOKYMEHTOB U
aKThI O BBIJIEJICHUH JOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHUIO?
a) DKCIepTHasE KOMUCCUS TIPEAIPUSITHS.

0) PykoBoauTenb npeanpusaTHs.

B) ApXuB, IPUHUMAIOLIUI TOKYMEHTHI IaHHOTO
MPENNPUATHS Ha XpaHEHUE.

47. Tabenb hopM JOKYMEHTOB KOMMEPUECKOTO
HNPEAIPUATHS - ITO

a) [lepeueHp ynpaBiIeHYECKHX JOKYMEHTOB,
MOCTYNAIINX B OPTaHU3AIMI0 OT BBIIIECTOSIINX
OpraHu3alui.

0) IlepeyeHsb pa3penieHHBIX K IPUMEHEHHIO (hOpM
JOKYMEHTOB, HEO0OXOAUMBIX H JOCTATOYHBIX 1JIA
peaqu3anuu GyHKIUI U 32124 YIPABJEHYECKOMI
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AeATeJIbHOCTH, C XapaKTePUCTUKOM MX cTaTyca,
OCHOBHBIX 3TANOB NMOATOTOBKHU H NMPOXO0K/AEHUS.
B) Ilepeuenp wucxopsmux ¢GopM AOKYMEHTOB, C
XapaKTepUCTUKONH HMX CTaTyca, OCHOBHBIX JTANoOB
MOATOTOBKH M IPOXO0XKJICHHUSI.
Ymetn BBIJICTIATh  TCHICHIIMH, Iloozomosums coobujenue no ooOHoU u3
OOBSACHATH (BBISBIATH U NPeONONCEHHBIX MeM.
CTPOUTB) TunuyHeie | 1. Uccnenosanue HOPMAaTHUBHOM u
MOJETM U KOPPEKTHO 3aKOHOJATENbHOM 0a3bl JIESITEIIbHOCTH
BBIpA)XaTh " KOMMEPUYECKOTO MPEIIPUSATHSI.
apryMEeHTUPOBAHHO 2. AHanu3 JIOKaJbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB
00OCHOBBIBATh KOMMEPUYECKOTO MPEIIPUSATHSI.
MOJIOKEHUS TEHACHIINIA | 3. BHenpeHnne # = UCHONB30BaHUE  CHUCTEMBI
pa3BUTHS 3JIEKTPOHHOTO JTOKYyMEHT0000pOTa Ha
nH(OPMALILOHHO- KOMMEPUYECKOM MPEANPUATHH.
JOKYMEHTAaIlHOHHOTO U | 4. HopmaruBhass 0a3za  JIOKyMEHTAIlMOHHOTO
obecrnieueHus o0OecrieueHrs  YOpaBIEHUS  KOMMEPUYECKOro
VIIPaBJICHUSI APXUBHOTO TPEITPHSITHSL.
Jena.
Brnanets criocobamu 1. Bompocsl k 3auety:
J€MOHCTpALINH, 2. Opranuzanus AeITenbHOCTH CIIyKO0bI JJOY
BO3MOKHOCTBIO KOMMEPUYECKOT0 MpeanpusTus
MEXIUCIUTLTHHAPHOTO | 3. UMCIeHHBINH U KaApOBBIiA cocTaB ciyx0bl JJOY
IPUMEHEHHUS U KOMMEPUYECKOT0 MPeIpPUATHS.
npodeccuoHaIbHbIM 4. OcHOBHbIE TpeOOBaHUs K OpraHU3aluu
SA3BIKOM B 00JIaCTH JOKYMEHTO000pOTa KOMMEPYECKOTO
TEH/JCHIIMI  pa3BUTHSA MIPEATIPUSATHSL.
MH(pOPMaIMOHHO- 5. JIOKyMEHTOIIOTOKH, X BHJIbl. B3auMocBs3b
JOKYMEHTAI[MOHHOTO U MEXy JOKYMEHTOIIOTOKaMH.
obecrieyeHus 6. Ilopsmok paboThI C TOKyMEHTaMU
VIIpaBJICHUSI APXHUBHOTO KOMMEPYECKOTO MPEATIPHSITHS.
nena; 7. Perucrpanus 10KyMEHTOB KOMMEPUYECKOTO
MPEINPUATHS: OCHOBHBIE TIOHATHS U CBSA3b MEXTY
HUMU.
8. Perucrpanuonssie GOpMbl, HCIIOIB3YEMbIE B
JIETTOTIPOU3BOACTBE KOMMEPUYECKOTO
MIPEATIPUSTHSL.
9. Bwuzapl 1 ypOBHH KOHTPOJISI HCTIOJTHEHHS
JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEAIPUATHSL.
10. IMopsimox opraHu3ayi KOHTPOJISI KCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO MPEIPUATHSL.
11. [Ipspok popmupoBaHus 1€ KOMMEPUYECKOTO
MIPEATIPUSTHSL.
12. Tlopsimok MOATOTOBKU JJOKYMEHTOB K apXUBHOMY

XPAHCHUIO KOMMCEPUYCCKOr'0 NpCAITPUATHA.

IIK-6 crnoco0HOCTBHIO AHAJIU3UPOBATH CUTYAIMI0 HA PbIHKE HH(POPMAIIMOHHBIX POAYKTOB
H YCJIYT, 1aBATh IKCNEPTHYIO OLEHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMaM 3JIeKTPOHHOI0
JOKYMEHT0000pOTa M BeJeHHs 3JIEKTPOHHOI0 apXHBa

3HaTh

| OCHOBHBIC ONPCACIICHUA |

Tect 1 camonpoBepku
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U TIOHSATHS, OCHOBHBIC
METOJIbI U OTIPEACIICHUS
MIPOIIECCOB
aHATM3UPOBATH
CHUTyallUl0 Ha PBIHKE
MH()OPMAITMOHHBIX

MIPOJYKTOB U yCIyT

1. O603HaubTE (HOPMBI KOMMEPUYECKUX OpPTaHU3aAIU:
a) [loTpebuTenbekuil KoonepaTus.

0) OOmIecTBEHHBIE OPTaHU3AIIUH.

B) AKIIMOHEPHbIE 0011ecTBA.

r) brarorBoputensHbie GOHBI.

2. PeiHOYHAS NeATEIbHOCTh, UMEIOIIAs CBOCH 1IENBIO
MOJTy4eHHUE TMPUOBLIN WIIM PEIHOYHOTO JTOXO0/1a —
9T0...

a) HexomMmepueckas nesTenbHOCTb.

0) Kommepueckasi 1eSITeJIbHOCTb.

B) BosnoHnrepckas nesTenbHOCTD.

3. ToBapuiecTBo, B KOTOPOM Hapsy ¢ HOJHBIMU
TOBApUILAMHU UMEETCS OJIUH WM HECKOJIBKO
YYaCTHUKOB-BKJIaYMKOB (KOMMaHAUTUCTOB),
KOTOpBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIBKO B IIpeienax
CYMM BHECEHHBIX MU BKJIAJI0B U HE IPUHUMAIOT
y4acTus B IPEANPUHUMATENBCKOU €SI TEIBHOCTH
3TOr0 TOBApPUILIECTBA, HA3bIBAETCH. ..

a) [losnHble TOBapuIIECTBA.

6) ToBapumecrBa HA Bepe
(KOMMaHIMTHbIE TOBAPHUIIECTBA).

B) OG1mecTBa c OTpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIIeCTBA.

¢) [Ipou3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATHBHI.

) ['ocynapcTBeHHbIE U MyHUIUIIATIbHBIE
YHUTAPHBIC IPEATTPUITHS.

4. ToBapHUIIECTBO, YYaCTHUKU KOTOPOTO (IIOJTHBIE
TOBApHUILH) 3aHUMAIOTCS IPEANPUHUMATENBCKON
JIEATEIbHOCTBIO U HECYT OTBETCTBEHHOCTD
NPUHAAISKAIIUM UM UMytiecTBoM. [TpuGsuib u
yOBITKH [TOJHOT'O TOBAPHILECTBA PACHIPEIEIIAIOTCS
MEXly €r0 Y4aCTHUKAMH MIPONIOPLIMOHAIBHO UX
JI0JISIM B OOLIEM, CKJIaZIOYHOM KamuTasie.

a) Ilosnble TOBapuIecTBAa.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJIUTHBIE

TOBapHUILECTBA).

B) ObmecTBa c OTrpaHUYEHHOU
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa C JOIIOJTHUTEIILHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [Ipon3BoCTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

k) ['ocynapcTBeHHBIC M MYHUITUTIATBHBIC
YHUTApPHBIE NPEAIPUATUS
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5. O0miecTBO, ycTaBHOW KalUTall KOTOPOTO Pa3/ieieH
Ha ONPEEICHHOE YUCIIO aKLUH U aKLIHOHEPHI HECYT
PHUCK YOBITKOB TOJIBKO B IIpe/iejaX CTOUMOCTH CBOUX
aKLUi, Ha3bIBAETCH. ..

a) [losnHbIe TOBapuILIECTBA.

0) ToBapumiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIAWTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) O6mecTBa c OTpaHUYCHHOU
OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) O0mecTBa C JOIIOJIHUTEILHOMI
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIMOHEPHbIe 00111eCTBA.

e) [Ipou3BoiICTBEHHBIE KOOTIEPATHUBHI.

*) ['ocynapcTBeHHbIE U MYHULIUTIATHHbBIC
YHHUTAPHBIC TPEITPUITHS

6. J1o6poBosIbHOE 00bEIMHEHUE TPAKIAH [
COBMECTHOM MPOU3BOACTBEHHOM WJIM UHOM
JIeATEIbHOCTH, OCHOBAHHOM Ha UX JINYHOM TPYJIE U
00BEAMHEHNH UX [1aEBbIX B3HOCOB.

a) [TonHble TOBapuIIeCcTBa.

0) ToBapumectBa Ha Bepe (KOMMAaHJIUTHBIE

TOBApHILECTBA).

B) OOmecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OOmecTBa c JOTIOJTHUTETHLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [Ipon3BoacTBEeHHbIE KOONEPATUBLI.
x) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHUIIUTIAJIbHBIE
YHHUTApHBIE TIPEANPUSATHSL.

7. Kommepueckasi opranu3saiiysi, He UMeroIias mpasa
cOOCTBEHHOCTH Ha 3aKpEIUIEHHOE 3a Hel
COOCTBEHHUKOM MMYIIIECTBO.

a) [TomHbIE TOBApHUIIIECTRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) OGmecTBa c OrpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTEIIbHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIIeCTBA.

e) IIpon3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBHI.

) I'ocynapcTBeHHbIe H MYHUIIMIIAIbHBIE
YHHUTApHbIE NPEANPUATHSA

8.  XozsicTByromuii  CyOBEKT ¢  TMpaBamMu
IOPUUYECKOrO  JIMIA, KOTOPBIM IPOU3BOAUT U
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cOBIBacT TOBAaphl, BBHIMOJHIET pPa0OTHI, OKa3bIBACT
YCIYTH — 3TO...

a) [lpennpusitue.

0) @upma.

B) Kopnoparnusi.

9. Ilpomomxkure «Jlea0MpPON3BOACTBO» — ITO..
a) Cucrema XpaHeHUsl JOKYMEHTOB.

0) CocraBiieHHE TOKYMEHTOB.

B) OTpaciib aesTeJIbHOCTH,
o0ecneunBaOIIasi IOKYMEHTHPOBaHHE U
OPraHu3aNnu padoTel ¢ 0PUIUATBHBIMHA
JTOKYMEHTaMH.

10. [ToHsATHE «IOKYMEHTUPOBAHHEY - ITO:

a) OdopmiieHre JOKyMEHTa.

0) 3anuch UHpOpMALMHE HA Pa3IMYHBIX
HOCHTEJISIX 10 YCTAHOBJEHHBIM MPaBHJIaAM.
B) UcnionHenune noKkyMeHra.

11. Kakas opma paboTsI ¢ JOKYMEHTaMH B
yIpaBJIEHYECKOM ariapare KOMMEPUYECKOTo
NPEINPUATHS HE CYLIECTBYET?

a) [lpsimas.

0) LlenTpanu3oBaHHas.

B) CmemanHasl.

12. 3akoHUMTE HAYATOE MPEJIOKEHUE:
JIoKyMeHTOOOOPOT — ATO IBIIKEHHE TOKYMEHTOB Ha
KOMMEpPYECKOM MPEANPUATHH C MOMEHTA UX
CO3JaHHUs J0:

a) [lepenaun Ha UcMONHEHUE.

0) [MogmmBku B 1emo.

B) 3aBepueHNsI HCIIOJTHEHHUS WJIN OTIIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOIOTOKHU MO HANpPABICHUIO HE
CYIIECTBYIOT?

a) ['opr3oHTaNbHBIE TOTOKHU.

0) BepTukanpHbIC TOTOKH.

B) CnimpajibHbIE IOTOKH.

14. JlIokyMeHTBI, CO37jaBa€Mbl€ HAa KOMMEPYECKOM
NPEANPUATHH U OTIIPABIIIEMBIE 32 €€ NIPEAEIbI,
COCTAaBJISIIOT:

a) Bxonmsmuii TOKyMEHTOTIOTOK.

0) Ucxonsimmii JOKyMEHTONOTOK.

B) BHyTpeHHUI TOKYMEHTOMOTOK.

15. B xako# cpok JOJKHA MPOU3BOIUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB U TIepeiaya ux
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UCIIOJIHUTEIAM?

a) B neHb nocrynjieHusi J0KyMEHTOB B
OPraHu3anuio.

0) B TpexaHeBHBIN CPOK MTOCIIE OCTYIIICHUS
JIOKYMEHTOB B OPT'aHU3ALIMIO.

B) B HeenpHBIN CPOK MOCIIE MOCTYIUIEHUS
JIOKYMEHTOB B OPT'aHU3ALIMIO.

16. C yero HaYMHAETCS UCTIOJHEHUE JOKYMEHTA?
a) Co coopa undopmanuu no Bonpocy.

0) C coBemanus B KaOWHETE PyKOBOIUTEIIS.

B) C u3ganus mprkasza 00 UCIIOJHEHUU JIOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBIMBaeTCsl CPOK UCIIOTHEHUS
JIOKYMEHTA, €CJIM €r0 He yKa3aJl PyKOBOJUTEb?

a) [To pewmenuto cekperapsi.

0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB MCIIOJTHEHUS 11l
AHAJOTMYHBIX IOKYMEHTOB.

B) B 3aBHCcHMOCTH OT cUTyaluH.

18. Kakue »Tamnsl He MPOXOAST
UCXOJALINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHue MIpOEKTa TOKYMEHTA.
0) Peructpanus.

B) [Ipuem u nepBuyHasi 00padoTka.
r) KoHTposib 3a ucnoiaHeHuem.

19. Ecnu B pe3onronuu yka3zaHo

HECKOJIBKO HUCITOJIHUTENEN, TO KTO OTBEYAeT 3a
BBITIOJTHEHHUE [TOPYYEHUSI PYKOBOJAUTENS?

a) JIuuo, ykazaHHoe B CIIMCKe

HCIOJIHUTEIeH NEePBbIM.

0) Jlumo, onpeaeneHHoe

COOTBETCTBYIOILIUM JONOJHUTEIbHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOAUTETIS.

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

20. Kakue JOKyMEHTBI HE PETUCTPUPYIOTCS?

a) JIokyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET MTOYTOBBIX MapoOK.
0) JlokyMeHTBI, aJpeCOBaHHBIE PYKOBOJUTEIIIO.
B) JlokyMeHTBI, MOJIy4EeHHbIE TOJBKO

AJISl CBeJIeHUsI U He TpeOylolme 0TBeTa
HCIIOJIHEHHUSI.

21. CKOJIbKO pa3 JOJKHBI PETUCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBbI?

a) OnuH pa3s.

0) /lBa pasa.

B) Tpu pasa.
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22. Kakas popma perucrpaiuu JOKyMEHTOB HE
cyliecTByer?

a) XKypHanbHasi.

0) Kaprounas.

B) I'azeTHas.

23. Kakue »Tarnbl He IPOXOJAT
UCXOAIINE JOKYMEHTHI?

a) CocraBieHHe MPOEKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [lpueM u nepBuyHas oo0padoTka.
r) KoHTposb 3a ucnonHeHneM.

24. B xakuXx cily4asx olpaBAaHO UCIOJIb30BaHUE
KYPHAIBHON (POPMBI PETUCTPAIIUH JOKYMEHTORB?
a) [Ipu Gonb1IOM TOKYMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu MmaJjioM 10KYyMeHTO000pOTE.

B) Bo Bcex ciyyasix.

25. BeibepuTe nmpaBHIIbHBIN CIIOCO0 0OpMITCHHUS
JAThl IPH PETUCTPAIIMY TUChMa WK TIpUKa3a?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r

26. PeructpalilnOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOEpUTE IPABUIILHBIM BApUAHT MPOIOJIKEHUS
ompeseNneHus).

a) Ero yciioBHoe nngpoBoe (MHOr1a OyKBEHHO-
nudposoe) 0003HaUYeHNE, IPOCTABJIsIEMOE NIPH
perucTpanum.

0) ITopsiikoBBIi HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHU3al1u-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsakoBelii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHU3alnun-
noJryyaTele.

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

a) Ecniu moxkymMeHT BaxeH, 1 HE00X0IMMO
MPEAOTBPATUTD €T0 MOTEPIO.

0) Ecain nokymeHT TpedyeT UCIOJIHEHUS U OepeTrcs
Ha KOHTPOJIb.

B) Korna cekperapb Ooutcs 3a0bITh

CPOK MCIOJIHEHHUSI IOKYMEHTA.

28. Uto crnenyer cuenaTth ¢ UCIIOJHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenatp pykoBOAUTEIIO.

0) BepHyTh cocTaBuTeNIO.

B) [loqmmTh B /1€J10 B COOTBETCTBHH C
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HOMEHKJIATYPOil [1e1.

29. Korna npoucxXoauT CHIATHE JOKYMEHTA C
KOHTpOJIsA?

a) B xoHIIe kasleHgapHoro roja.

0) Toabko MocJe MOJTHOTO

HCMOJTHEHUS IOKYMEHTA.

B) Ilo peuienuto ncrnogHUTEN .

30. I'me cnenyet 3apukcupoBaTh pe3yIbTat
UCIIOJTHEHUS TOKyMeHTa?

a) B perucrpanoHHoil KapToOUKe.

0) Ha camom 10KymMeHTe.

B) Hurgne.

31. KTO MOXeET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJIs?

a) Cnyx0a 6e301macHOCTH OpraHU3alH.

0) exxypHblii o oducy.

B) Jl0JI’)KHOCTHOE JIMII0, YCTAHOBHMBIIIEE KOHTPOJIb,
JIH00 OTBETCTBEHHbIN MCIIOJHUTEJIb.

32. K kakoMy JIOKYMEHTY OTHOCHUTCS CJIeIYIOIIast
XapaKTEPUCTHUKA «SIBJISIETCS OCHOBHBIM HOPMATUBHO-
METOJAMYECKUM JOKYMEHTOM, OMPEACIISIONINM U
YCTaHaBIMBAIOIINM €IMHBIN OPSIOK COCTABIEHUS,
odopmIIeHUS TOKYMEHTOB U paOOThI C HUMHU B
opraHu3anumn»?

a) UHcTpyKIus N0 AeJI0NPOU3BOACTBY

6) Homenknarypa aen

B) PernameHnT paboThl

33. O0sA3aTenbHO U 10JIKHA ObITh HHCTPYKLIUSA 1O
JIENIOTPOU3BO/ICTBY Ha KOMMEPUECKOM MPEeaIpUATHH?
a) Jla

0) Her

B) Ha ycMoTpenne pykoBOAHTENsI OpraHU3alluu

34. [ToueMy MHCTPYKIIUS 11O AETONPOU3BOJCTBY
KOMMEPYECKOT0 PEANPUATHS BCETAA
VHIUBUyaJIbHA?

a) [loromy 4TO OHa yUMTBHIBAaeT BCe 0COOCHHOCTH,
KaK COCTaBa JOKYMEHTOB, TAK U TEXHOJOTMH X
00padoTKu

0) Tak Kak OHa B Ka)XJI0M OpraHU3aINH
pa3pabaTeiBaeTCs pa3HbIMU JTIObMHU.

B) [loTomMy 4TO B pa3HBIX OpraHU3aLUAX MO-Pa3HOMY
HA3BIBACTCSI CITy>K0a J1eJI0NPOU3BOICTBA

35. Yto 0ObIUHO AaeTcs B MPHIIOKEHUSX K
MHCTPYKILUU 1O AETIONPOU3BOICTBY?
a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, ()OPMBbI JOKYMEHTOB,
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pPa3IMYHbIe CIUCKU HJIN MepPeYyHH.
6) OOpasip! noanuceil pykoBoauTenei, GopMynspbl
JOKYMEHTOB, CIICKH JOJDKHOCTHBIX JIUL], UMEIOLIHX
IPaBO MOANUCH TOKYMEHTOB.

B) BepHbl 00a BapuanTa

36. Kakoii BuJy HOMEHKJIATYyphI JIeJ1 HE CYILIECTBYET?
a) Tunosas.

0) [IpumepHasi.

B) Esxeromnas.

37. Kakoe ycioBue sBisieTcsl 00513aTelnbHbIM IIPU
00BbEeIMHEHUN HECKOJIBKHX /1€ B O/1HO?

a) /lata cocTtaBiieHUs JOKYMEHTA.

0) CoBnageHue CpOKOB XpAHEHUSI JOKYMEHTOB.
B) ConepxaHue T0KyMEHTa.

38. Kakoe TpeboBaHHE HE OTHOCUTCS K COCTaBJICHUIO
3aroJIOBKOB J1eJ1?

a) O0pa3HoCTh.

0) KpaTtkocTsb.

B) UeTKoCTb.

39. Kak ycTaHaBIMBaEeTCs CPOK XPaHEHUS
JIOKYMEHTOB?

a) [To ycMoTpeHHIo pyKOBOUTENS KaAPOBOM
CITY>KOBI.

0) IIpn nmomoum «Ilepeynsi THNOBBIX
yIpaBJieHYeCKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yloluxcs B
NAeATEeJbHOCTH OPraHN3alMH, C YKAa3aHHEM CPOKOB
XPaHeHUD).

B) Ilo mpukasy pykoBoauTens.

40. Kaxkas rpada HOMEHKJIATyphl Jie]l KOMMEPUYECKOTro
MPENPUATHS 3aIOTHSAETCS 10CJIe OKOHUAHUS
KaJIEHapHOTO roja?

a) I[lepBas (mHACKC Aema).

6) Bropas (3aronoBok nena).

B) TpeTbs (KOJIMYECTBO eIMHUILl XPAHEHMST).

41. Korpga nena aensart Ha Toma (4actu)?

a) Korza konm4yecTBO 10KYMEHTOB B JIEJI€
npesbimaer 100 ctpanwui.

0) Korga koiu4ecTBO JOKYMEHTOB B Jiejie
npeBbimaet 250 crpaHum.

B) Koria konnuecTBo JOKYMEHTOB B Jiejie
npesbimaet 500 crpanu.

42. Koraa Ha KOMMEPYECKOM MPEANPUITAN BBOAUTCS
B JICHCTBHE HOMEHKJIATypa /e’
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a) C 1-ro ssHBaps CjeAy0IIEro KajJeHJIapHoro
roja.

0) B xoHIIE KajgeHaapHOTO ro/a.

B) B Teuenue rona.

43. Korna cienyeT packiiaibIBaTh JOKYMEHTHI B Jiea
KOMMEPYECKOr0 MPEeANPUITHS?

a) E:xxelHeBHO B TedeHHe To/A.

0) B xon1e mecsa.

B) B koHiie roaa.

44. Kyna nepenaroT JOKYMEHTbI, 3aKOHUEHHBIE
JIEIIOTIPOU3BOICTBOM?

a) OcTaByst0T Ha MECTe.

6) OTHOCAT B KaOWHET HaYaIbHUKA.

B) C1al0T B apXUB OPraHM3anuM.

45. Kakoe yTBep>KIeHHE SIBIISAETCS MIPABUIBHBIM?

a) B ka0l opranu3anum J10/KkHA ObITH CBOHASA
HOMEHKJIATYPA e/l H HOMEHKJIATYPBI J1eJI
CTPYKTYPHBIX NOAPa3IeJeHI.

0) B kaxxaoii opranu3anuu 10KHA ObITH CBOHAS
HOMEHKJIATypa Jel.

B) B kax10#t opranuzanuu J0IKHbI OBITH TOJIBKO
HOMEHKJIATYPHI JIeT CTPYKTYPHBIX MTOAPA3 ICIICHHN.

46. Krto yTBep)KIaeT HOMEHKJIATYpY Jel
KOMMEPUYECKOT0 IPEAIPUSITHSL, OIIMCH JOKYMEHTOB U
aKThI O BBIJIEJICHUH JOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHHUIO?
a) DKcIepTHas KOMUCCHUS TPEATIPHUSATHS.

0) PyxoBoauTeJb npeanpusiTus.

B) ApXUB, IPUHUMAIOLINI TOKYMEHTBI JaHHOTO
MPENNPUATHS Ha XpaHEHUE.

47. Tabenb hopM JOKYMEHTOB KOMMEPUECKOTO
HNpEAIpPUATHS - 3TO

a) [lepeuenp ynpaBiaeHYECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYNAKIINX B OPraHU3AIUI0 OT BBIIIECTOSIINX
OpraHu3aluu.

0) Ilepeyennb pa3pemieHHbIX K IPUMEHEHHIO (hOpM
JAOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX H JOCTATOYHBIX 1151
peaqu3anuu (pYHKIUI U 32124 yIPABJIEHYECKON
AeATeJIbHOCTH, C XapaKTePUCTUKOM MX cTaTyca,
OCHOBHBIX 3TANOB NOATOTOBKH H NMPOXO0KICHUS.
B) Ilepeuenp wucxomsmux (oOpM TOKYMEHTOB, C
XapaKTepUCTHUKOM HX cTaTyca, OCHOBHBIX JTallOB
HOATOTOBKH U NMPOXOXKJCHUS

VYmeTb

HCIIOJIb30BATh,
KOPPEKTHO BBIpaXaTh U
apryMEeHTHUPOBAHHO

Tloozomosums coobwenue no 00HoU U3
NPeOlONCEHHBIX MeM:
1. [TpoGaemMbl SKCIEPTH3bI IICHHOCTH
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pe3yNbTaThl 00yICHUS
KOMIICTCHITHH
00OCHOBBIBATh JIOKYMEHTOB B JICJIOTIPOU3BOJICTBE
MOJIOKCHUS KOMMEPUYECKOTO TIPS ITPUSITHS.
CIIOCOOHOCTH 2. Cnyx06a IOY B cucteMe ynpaBiIeHHS
aHATM3UPOBATH KOMMEPUYECKOTO TIPS IITPUSITHS.
CUTyallUl0 Ha pbIHKE | 3. ApxuBHas ciayx0a B CHCTEME YIIPaBJICHUS
MH()OPMAITMOHHBIX KOMMEPUYECKOTO TIPS IIPHUSITHS.
NPOAYKTOB H  YCIyT, | 4. BHenpeHnne u HCIoib30BaHHE CHCTEMBI
JaBaTh AKCIIEPTHYIO ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa Ha
OLICHKY COBPEMEHHBIM KOMMEPYECKOM IPEIIPUATHH.
CUCTeMaM 5. Homenkmarypa aen B mpoliecce opraHu3amnun
JIEKTPOHHOTO JIEJIOTIPOU3BOICTBA KOMMEPUYECKOTO
JOKYMEHTO00OpoTa | TPEIIPUSTHSL.
BEJICHUSI DJICKTPOHHOTO | 6. Poitb ¥ 3HaYCHHE UHCTPYKIIUH 110
apxuBa Ha JIeTIOTIPOM3BOICTBY B MpOIECcce
MEXTUCIIUILTHHAPHOM JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHHS YIIPABICHUS
YPOBHE; KOMMEPYECKOTO MPEIIPUSITHSI.
Bnanets OCHOBHBIMHU ~ MeToAamu | Bommpocsl k 3a4ery:

HCCIIeI0BaHMS,
criocobamu
COBEPILLICHCTBOBAHMS
po¢eCCUOHATBHBIX
3HaHUN U YMEHUM ITyTEM
HCIIOJIb30BAHUS
BO3MOKHOCTEN
nH(OPMALIMOHHOU
cpeabl TpU  aHaIU3e
CUTyallud Ha pbIHKE
MH(POPMALMOHHBIX
MPOAYKTOB M YCIYT,
Jauu 9KCIIEPTHOU
OLICHKH COBPEMEHHBIM
CHUCTEMaM
AJEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpoTa U
BEJICHUSI DJIEKTPOHHOIO
apxuBa.

1.

2.

10.

11.

Opranuzanus  J1eSITEIbHOCTH
KOMMEPYECKOTO MPEATPUATHS
YucneHHbld 1 KaapoBbli cocTaB cinyxOsl J1OY
KOMMEPYECKOTO PEATPHUATHS.

cyx6sr  JIOY

OcHOBHBIE TpeOoBaHUS K OpraHu3aIun
JIOKYMEHTOO00O0pOTa KOMMEPYECKOTO
NpEeANPUSITHS.

JIOKyMEHTONOTOKM, WX BHIBL. B3auMoOCBs3b
MEXy JOKYMEHTOIIOTOKAMM.

[Topsimox paboThI c JIOKYMEHTaMHU
KOMMEPYECKOT0 IPEATIPUATHS.

Peructpanus JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO

IMPpEATIpUATUA: OCHOBHBIC ITOHATHA U CBA3b MCIKIY
HHUMHU.

PCTI/ICTpaLII/IOHHLIC (I)OpMLI, HCIIOJIb3YCMBIC B

JEJIONPOU3BOJCTBE KOMMEPUYECKOT O
NPEATIPUATHS.
Bunel w ypoBHM  KOHTpPOJS  MCHOJIHEHHUSA

JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATIPUATHS.
[lopsimox opraHu3anuu KOHTPOJISI HMCIOJIHEHHS
JIOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATIPUATHS.
[Ipspok ¢dopMupoBanus el KOMMEPYECKOTO
MIPEANPUATHS.

[Topsiiok MOATOTOBKM JIOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
XPaHEHUIO KOMMEPUYECKOT 0 IPEAIPUSITHS.

IMIK-20 cnoco0HOCTHLI0 HCHOJbL30BAThH

NpaBWJIa OPraHM3alMH BCeX 3TamnoB padoThl ¢

JOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIe APXUBHBIMHU T0OKYMEHTAMH
3HaTh OCHOBHBIE TecT 11 caMONIPOBEPKHU
ompeneneHusi, noHsTus [ 1. O603HaubTE (OPMBI KOMMEPUECKUX OpTaHU3ALUI:
U OCHOBHbIE MeToibl | a) [loTpeOuTeNbCKUi KOOTIEPATHB.
UCCJIEIOBaHMI, 6) OOn1ecTBEHHBIE OpraHU3aIHH.
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HCITIOJIb3YCMbIX B
IMpaBHJIax OpraHu3aluu
BCE€X DOTaIlOB pa6OTBI C

JOKYMEHTaMH, B TOM
qucie apXUBHBIMHU
JNOKYMEHTaMU;

B) AKIIHOHEPHbIe 00111ecTBA.
r) barorBopurensHbie HOHIBL.

2. ProiHOYHAs NeATEIbHOCTD, UMEIOIIAs CBOEH 1IENbIO
MOJIy4YeHHUe NPUOBLIN WM PHIHOYHOTO TOX0/1a —
3TO...

a) HekomMepueckast 1eTelbHOCTb.

0) KomMepueckasi 1esiITeJIbHOCTb.

B) BonoHtepckas nesTenbHOCTb.

3. ToBapuiecTBo, B KOTOPOM Hapsay ¢ HOTHBIMU
TOBapUILAMHU UMEETCS OJIUH WIH HECKOJIBKO
Y4aCTHUKOB-BKJIQUYUKOB (KOMMaHAUTHUCTOB),
KOTOpBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJIKO B IIpeienax
CyMM BHECEHHBIX UMU BKJIQ/IOB U HE IPUHUMAIOT
y4acTus B IPEIIPUHUMATEIHCKOMN e TEIbHOCTH
3TOr0 TOBapUUIECTBA, HA3bIBAETCH. ..

a) [Tonuble ToBapuIiiecTBA.

0) ToBapuiecTBa Ha Bepe
(KOMMAaH/MTHbIE TOBAPHUIIECTBA).

B) OOwecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OO0mecTBa c JOTIOTHUTETHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHBIE 00IIIECTRA.

e) [IpousBoICTBEHHBIE KOOTIEPATHBHI.

K) ['ocynapcTBeHHbIE 1 MYHUIIUTIAJIbHBIE
YHHUTAPHBIC TIPEITPHUITHSL.

4. ToBapHUIIIECTBO, yYACTHUKU KOTOPOTO (TIOJTHBIE
TOBApPHUILH) 3aHUMAIOTCS IPEANPUHUMATENBCKON
JIEATENIBHOCTBIO U HECYT OTBETCTBEHHOCTD
MpPUHAJIEKAIIUM UM UMyLecTBOM. [IpuObuib 1
YOBITKH TIOTHOTO TOBAPHIIECTBA PACTIPEIEISIFOTCS
MCXKAY €TI0 YUaCTHUKAMM IMTPOIMOPIHUOHAIBHO UX
JIOJISIM B O0IIIeM, CKIIQJ0YHOM KaruTase.

a) [losiHbIe TOBapUIIECTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) OGmecTBa c OrpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTETLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIIeCTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTIEPATHBHI.

) ['ocynapcTBeHHBIE U MYHULIUTIATIbHbBIE
YHUTAPHBIC TIPEATPUITHS

5. O011ecTBO, YCTAaBHON KamUTaI KOTOPOTO pa3ieiieH
Ha OMPEJICJICHHOE YMCII0 aKIIUK U aKIIMOHEPHI HECYT
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PHCK YOBITKOB TOJIBKO B IIP€ZiesIaX CTOUMOCTH CBOMX
aKIIMi, Ha3bIBaCTCA. . .

a) [lonHble TOBapuIecTBa.

0) ToBapumectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIE

TOBapUIIECTBA).

B) OGmecTBa C OTpaHUYECHHON
OTBETCTBCHHOCTBIO.

r) OOmiecTBa c JIOTIOJTHUTEIbHOM
OTBETCTBCHHOCTBIO.

1) AKIIHOHEPHBbIE 00111ecTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTICPATHBEI.

) ['ocynapcTBeHHBIE U MyHULIUIIATIbHbBIE
YHUTAPHBIC TIPEIIPUSATHSI

6. JIoOpoBosIbHOE 00BETUHEHUE TPAXKIAH JIJIS
COBMECTHOM MPOU3BOJICTBEHHOW WM UHOMN
JeSITeTbHOCTH, OCHOBAHHOW Ha MX JIMYHOM TPYZE U
00BETMHEHUN MX TIACBBIX B3HOCOB.

a) [losHble ToBapuILIECTBA.

0) ToBapumiecTBa Ha Bepe (KOMMaHIUTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) OG1mecTBa c OTpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTEILHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIIeCTBA.

e) IIpousBoaCcTBEHHBIE KOONIEPATUBDI.
) ['ocynapcTBeHHbIE U MyHUIIUIIATIbHBIE
YHUTAPHBIC IPEATPUITHS.

7. KomMepueckas opranusanus, He UMerolas mpaBa
COOCTBEHHOCTH Ha 3aKperieHHOe 3a Hel
COOCTBEHHUKOM HMYIIECTBO.

a) [TonHble ToBapuIEeCTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJIUTHBIE

TOBapHUILECTBA).

B) ObmecTBa c OTrpaHUYEHHOU
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JOTIOTHUTETHLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKIIMOHEpHbIE 00IIeCTBa.

e) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBBI.

) 'ocynapcTBeHHbIe H MYHUIIMIIAJIbHBIE
YHHUTapHbIE NPeANPUATHSA

8.  XoszsicTByroummii  cyOBeKT ¢ IpaBaMu
IOPUMYECKOTO JIMIA, KOTOPBIH TNPOW3BOJUT U
cObIBaeT TOBApHI, BBHINOJHIET PA0OOTHI, OKAa3bIBACT
YCIYTH — 3TO...

a) llpeanpustue.
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0) ®upwma.
B) Kopnoparnus.

9. [Mponomxkwure «/lenonpon3BoaACTBO» — 3TO..
a) Cucrema xpaHeHUs: JOKYMEHTOB.

0) CocraBieHne JOKYMEHTOB.

B) OTpaciib 1esTeJIbHOCTH,
o0ecneynBaOIIasi JOKYMEHTUPOBAHNUE U
OpPraHu3anuio padorsl ¢ 0PUIHATBHBIMU
AOKYMEHTaMHU.

10. IloHsATHE «TOKYMEHTUPOBAHUE) - ITO:

a) OdopmiieHre JOKyMEHTa.

0) 3anuch UHpOpMALMH HA Pa3IMYHBIX
HOCHUTEJISAX [0 YCTAHOBJIEHHBIM MPaBUJIAM.
B) lcnonHenne qoKkyMeHTa.

11. Kakas ¢hopma paboTsl ¢ JOKyMEHTaMH B
YIPaBJIECHYECKOM anmnapaTre KOMMEPUYECKOro
MPEINPUITHS HE CYLIECTBYET?

a) [Ipsamas.

0) LlenTpanu3oBaHHasl.

B) CMernaHHas.

12. 3akoH4MTE HAYaTOE MPEJIOKEHUE:
JlokyMeHTO000pOT — ATO ABMKEHHE JOKYMEHTOB Ha
KOMMEPUYECKOM TPEANPUIATAN C MOMEHTA HX
CO3JaHMUsI JI0:

a) [lepenaun Ha UCTIOJIHEHHE.

0) [MogmmBku B 1e70.

B) 3aBepieHNs MCTIOJTHEHUSI HJIU OTIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTOIIOTOKH IO HAIPABJICHUIO HE
CYyILIECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaTBHBIC TIOTOKH.

0) BepTukanbHble OTOKH.

B) CniupajibHbIe MOTOKH.

14. JIokyMeHTBI, CO31aBaeMble HA KOMMEPYECKOM
MPEANPUATUH U OTIIPABIISIEMBIE 3a €€ PEIEIbL,
COCTAaBJISIFOT:

a) Bxopsmuii JOKyMEHTONOTOK.

0) Ucxoasiiuii JOKYMEHTOINOTOK.

B) BHyTpeHHUI1 TOKYMEHTOIIOTOK.

15. B kako# CpoK J0JKHA MPOU3BOIUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB M Iepeavya ux
WCTIOJTHUTEIISIM?

a) B 1eHb mocTymjieHnsi JOKYMEHTOB B
OpPraHM3anuIo.
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0) B TpexaHeBHBIN CPOK MOCIIE TOCTYILICHUS
JIOKyMEHTOB B OPT'aHU3ALIHIO.

B) B HeenpHBINM CPOK MOCIIE MOCTYIUICHUS
JIOKyMEHTOB B OPT'aHU3ALIMIO.

16. C yero HayMHAETCS UCIIOJIHEHUE IOKYMeHTa?
a) Co coopa undopmManum 1Mo BONMpocy.

0) C coBemanus B KaOWHETE PYKOBOJUTEIIS.

B) C u3nanus npukasa o0 UCIIOJIHEHUH JOKYMEHTA.

17. Kak ycTaHaBIuBaeTCsl CPOK UCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTA, €CIIU €r0 HE yKa3ajl pyKOBOJIUTENb?

a) ITo pemenuto cexperaps.

0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB MCIIOJIHEHUS IJIsI
AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB.

B) B 3aBUCHMOCTH OT CUTYyalIUH.

18. Kakue »Tamnbl HEe TPOXOJAT
UCXOJAIINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHHE IPOEKTa JOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [Ipuem n nepeuyHas 00padoTka.
r) KoHTpo:b 3a conHEeHnEM.

19. Ecnu B pe3ostonuu ykazaHo

HECKOJIBKO UCITOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAET 3a
BBITNIOJTHEHHE MTOPYUEHUSI PYKOBOAUTENS?

a) JInno, ykazaHHOe B CIIUCKe

HCIIOJIHUTeIell TepBbIM.

0) JIumo, onpeneneHHoe

COOTBETCTBYIOIIUM JOMOJIHUTEIbHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOIMTEIIS.

B) JIuno, koropomy nepsoMy OyzeT nepeaaH
JIOKYMEHT Ha MCIIOJIHEHHUE.

20. Kakue qOKyMEeHTBI HE pETUCTPUPYIOTCS?

a) JIokyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET ITOYTOBBIX MapoOK.
0) JlokyMeHTBI, aipeCOBaHHbIE PYKOBOIUTEINIO.
B) /lOKyMEHTBI, I0JIy4YeHHBIE TOJbKO

AJIs1 CBe/leHNsl U He Tpedylole 0TBeTa U
HCIIOJIHCHHUS.

21. CKoIBbKO pa3 JOJHKHBI pErMCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBI?

a) OnuH pa3s.

0) [{Ba pa3za.

B) Tpu pa3a.

22. Kakas opma peructpanuu 10KyMEHTOB He
CyIIECTBYET?
a) XKypHanbHasl.
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0) Kaprounas.
B) ['azerHnasn.

23. Kakue sTansl HE IPOXOAAT
UCXOJALINE JOKYMEHThI?

a) CocraBieHHE NIPOEKTa TOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

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

24. B kakux ciiydasix OlpaB/aHO UCIIOIb30BAHUE
KYPHAIBHON (OPMBI PETUCTPAIIUH JOKYMEHTORB?
a) [Ipu Gonb1IOM TOKYMEHTOO0OpOTE.

0) [Ipu MmaJjioM 10KYyMeHTO000pOTE.

B) Bo Bcex ciyyasix.

25. BeiOepurte npaBrIIbHBIN cr1oco0 oopmileHus
JIaThl IPU PErUCTPALMM TUCbMA WM TIpuKaza’?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010 r

26. PeructpaliuoHHbI HOMEDP IOKYMEHTA - 3TO...
(BbIOEpHTE IPABUIIBHBIN BapUaHT MPOJODKEHUS
OTIpEeIeTICHN).

a) Ero yciaoBHoe nugposoe (MHOrAa OyKBeHHO-
undposoe) 0603HaUYeHH e, IPOCTABJISIEMOE NIPH
PerucTpanum.

0) [TopsinkoBBIi HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3alyu-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsakoBeIii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3aluu-
MOJTy4yaTelle.

27. Korga Ha JOKyMEHTE IIPOCTABIIETCS PEKBUZHUT
«OTMeTKa 0 KOHTpOsIE»?

a) Ecnu nokyMeHT BaxkeH, 1 HE0OX0IMMO
MPEeOTBPATUTH €r0 MOTEPIO.

0) Eciin noxyMeHT TpeOyeT HCIOJIHEeHHs B OepeTcs
HA KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapps 60utcs 3a0bITh

CPOK HCITOJIHEHUS JOKYMEHTA.

28. YUto cienyer caenaTh ¢ HCIIOJHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenatb pyKOBOAMUTEIIO.

0) BepuyTb cocTaBuTENIO.

B) IlogmiuTh B 1€J10 B COOTBETCTBHH €
HOMEHKJIATYPOM JeJI.

29. Korja npoucxXoauT CHATHE TOKYMEHTA C
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KOHTPOJIs1?

a) B xoHI1e KasleHgapHoro roja.
0) Toabko mocJjie MOJTHOIO
HCIOJTHEHUS TOKYMEHTA.

B) [lo perieHuto UCIOIHUTENS.

30. I'me cnenyet 3aprikcupoBaTh Pe3yabTatr
WCIIOJIHEHUS JOKyMEHTa?

a) B perucrpannoHHoi KapTouke.

0) Ha camom J0KymMeHTe.

B) Hurne.

31. KTO MOXeET CHATbh JOKYMEHTBI C KOHTPOJIs?

a) Cnyx0a 6e301macHOCTH OpraHU3alUH.

0) exxypHblii o oducy.

B) /L0JI2KHOCTHOE JIHII0, YCTAHOBHBILIEEe KOHTPOJIb,
JIN0O0 OTBETCTBEHHbIN UCIOJIHUTEb.

32. K kakoMy IOKYMEHTY OTHOCUTCS CJeAyroIas
XapaKTEPUCTUKA «SIBIISIETCS OCHOBHBIM HOPMAaTHUBHO-
METOJIUYECKUM JIOKYMEHTOM, OIPEACISIONINM U
YCTaHABIUBAIOIINM €IMHBIN MTOPSIIOK COCTABIICHUS,
o(opMIIEHHS TOKYMEHTOB U pabOThI C HUMU B
opraHu3aum»?

a) UncTpykuus no aeJionpou3BoJaACTBY

6) Homenkiarypa nen

B) PernmameHT paboTsI

33. O6s3aTenbHO U TOJKHA OBITh HHCTPYKIIHUSA 1O
JIETIOTPOU3BOJICTBY HA KOMMEPYECKOM MPEINPUATAN?
a) Jla

6) Her

B) Ha ycMoTpenue pykoBoauTeNst OpraHu3auu

34. IToueMy UHCTPYKIUS MO AETONPOU3BOICTBY
KOMMEPYECKOTO MPEANPHUITHS BCETAa
WHJUBU]lyalIbHA?

a) [Toromy 4TO OHA YUYMTHIBAET BCE OCOOCHHOCTH,
KaK COCTaBa JOKYMEHTOB, TAK M TEXHOJIOTHH UX
00padoTKHn

0) Tak kak oHa B K10l OpraHu3aluu
pa3zpabaThIBacTCsl Pa3HBIMH JIFOABMHU.

B) [loTOMY 4TO B pa3HbIX OpraHU3alUsIX O-PA3HOMY
Ha3bIBACTCS CIYX0a JIeI0MpPON3BOICTBA

35. Yto 0OBIYHO AACTCs B IPHIIOKEHUAX K
MHCTPYKIUU IO IETOTPOU3BOJICTBY?

a) O0pa3upbl J0KYMEHTOB, ()OPMbI JOKYMEHTOB,
pa3iuYHbIe CIMCKU WIN MEePeYHH.

0) OGpa31bl ToAMUCEH PYKOBOAUTENEH, (DOPMYIISPHI
JOKYMCHTOB, CTIMCKH JOJDKHOCTHBIX JIMI, UMCIOINUX
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MIPaBO MOJIKUCHU JTOKYMEHTOB.
B) BepHbl 00a BapuanTa

36. Kakoil Bua1 HOMEHKJIATYPHI J1e]1 HE CYLLIECTBYET?
a) Tunosas.

0) ITpumepHnas.

B) Exxeronnas.

37. Kakoe ycioBue siBsieTcs 0053aTelIbHBIM ITPH
00BbEeTMHEHNN HECKOJIBKHX /1€ B OTHO?

a) [lara cocTaBieHHs TOKYMEHTA.

0) CoBnajgeHne CpOKOB XpaHeHUsI JOKYMEHTOB.
B) ConeprkaHue JTIOKyMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHHE HE OTHOCUTCS K COCTaBJICHUIO
3ar0JIOBKOB JeJ1?

a) O6pa3HocThb.

0) KparkocTs.

B) UeTKOCTb.

39. Kak ycraHaBIuBaeTCsl CPOK XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB?

a) [lo ycMoTpeHuto pyKoBOAUTENS KaApOBOM
CITYKOBI.

0) IIpu nomoum «Ilepeynsi THNOBBIX
YIPaBJECHYECKHX JOKYMEHTOB, 00pa3yloIIuXcs B
NAeATeJbHOCTH OPraHN3alMH, ¢ YKa3aHHEeM CPOKOB
XPaHEeHHD).

B) [lo mpukazy pykoBoauTens.

40. Kakas rpadga HOMEHKJIATypbl €71 KOMMEPUYECKOTO
MIPEIIPUATHS 3aII0JIHAETCS I10CJIE OKOHYAHUS
KaJICHTapHOT o roaa?

a) IlepBas (unaexc aena).

0) Bropas (3aronoBok aena).

B) Tperbst (KOJIMYECTBO eAUHUI] XPAHEHHS).

41. Korpa nena iensat Ha ToMma (4actu)?

a) Koraa konmuecTBo 10KyMEHTOB B Jielie
npessimaet 100 crpanui.

0) Koraa kosim4yecTBo 10KyMEHTOB B JieJie
npesbimaet 250 crpanu.

B) Korja xonnyecTBo JOKYMEHTOB B Jiele
npessimaet 500 crpaHul.

42. Korzia Ha KOMMEpPYECKOM MPEANPUATHH BBOJUTCS
B JICICTBME HOMEHKJIATypa Aen?

a) C 1-ro sitHBaps cJeAy0Iero KajJeHAapHoro
roja.

0) B KoHIIe KalTeHIapHOTO TOIA.
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B) B Teuenue rona.

43. Korna ciemyeT packiiaibIBaTh JOKYMEHTHI B Jiej1a
KOMMEPYECKOT0 MPEANPUITHS?

a) E:xxelHeBHO B TeueHHe roja.

0) B xoHI1ie mecsa.

B) B KoH1Ie rona.

44. Kyna nepefaroT 10KyMEHTHI, 3aKOHYEHHbIE
JIeTIOTPOU3BOICTBOM?

a) OcTaBIsIOT HA MECTE.

0) OTHOCAT B KAOMHET HaYaJIbHUKA.

B) C1al0T B apXUB OPraHM3anu.

45. Kakoe yTBep>KJIeHHE SIBIISAETCS MIPABUILHBIM?

a) B ka:knoi opranu3anmu J10/KHA ObITH CBOHAS
HOMEHKJIATYpa J1eJ1 # HOMEHKJIATYPBI JeJl
CTPYKTYPHBIX NOApPAa3/1eJIeHH .

0) B xaxoi opranuzaiuu J0HKHA ObITh CBOAHAS
HOMEHKJIaTypa Jel.

B) B kaxxa0#i opranu3anuu J0KHBI OBITh TOIBKO
HOMEHKJIATYPBhI €1 CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUM.

46. Kto yTBEep)KJIaeT HOMEHKJIATypy Jel
KOMMEPYECKOTO MPEIPUATHS, OIIICH JOKYMEHTOB U
aKThI O BBIJICJIEHUH IOKYMEHTOB K YHUUTOKEHHUIO?
a) DKcnepTHas KOMUCCUS IPEIIPUSITHS.

0) PyxoBoauTeJb npeanpusiTus.

B) ApXUB, NPUHUMAIOLINI TOKYMEHTbI JaHHOTO
HOpPENpUsATHS HAa XpaHEHHE.

47. Tabenb GopM TOKYMEHTOB KOMMEPUECKOTO
OPEANPUATHS - 3TO

a) ITepeueHp ynpaBiaeHUECKUX JOKYMEHTOB,
MOCTYHAIOIINX B OPTaHU3AIMIO OT BBIIIECTOSIIINX
OpraHu3alui.

0) Ilepeuyennb pa3penieHHBIX K IPUMEHEHUI0 (hopm
JAOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX H JOCTATOYHBIX JJIs1
peanu3anuu GyHKIUI ¥ 321a4 yIIPaBJIeHYECKOH
NeATeJbHOCTH, C XapaKTePUCTHKOH MX cTaTyca,
OCHOBHBIX 3TANOB NOATOTOBKH M NMPOXOK/ICHUS.
B) llepeuenr wucxomsamux ¢opM JTOKYMEHTOB, C
XapaKTepUCTUKOM MX cTaTyca, OCHOBHBIX JTaloB
IIOATOTOBKH M IPOXO0XKJCHUS

YmMmern

IPUMEHSTh
OpraHHU3aLuH
JTanoB paboThI
TOKyMEHTaMH, B

qucie
JOKYMEHTaMH

IpaBuia
BCEX

C

TOM
APXUBHBIMUA

B

Iloocomosums coobujenue no ooOHoU u3
NPeOlONCEHHBIX MEM.
1. Opranuszanus JTOKYMEHT0000poTa u
OCHOBHBIC HAIPaBJICHUS €0 COBEPIIICHCTBOBAHUS
HA KOMMEPYECKOM TIPEATNPHUSITHH.
2. ITocraHoBKa JICJIIONTPOU3BOICTBA
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npogeccuoHaTbHON KOMMEPUYECKOTr0 MPeIpUATHS.
NeSTeIbHOCTH; 3. Opranuzanus nporecca perucTpanuu
UCIOJb30BaTh MX HA JOKYMEHTOB Ha KOMMEPUYECKOM IPEIIPUATHH.
MEXIUCIUIUIMHApHOM | 4. Mertoapl  opraHM3aldd  KOHTPOJIS 32
YPOBHE; UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB IIpU TPaJULMOHHOM
JIEJIONPOU3BOJICTBE Ha KOMMEPYECKOM
HPEANPUATHH.
Bnanets IIPAKTUYECKUMHU Bomnpocs! k 3auery:
HaBbIKaMHu, crocobamu |1. OpraHmsanust gedrensHOcTH — cinyxObl  JJOY
OLICHUBaHMS KOMMEPUYECKOT0 MpeapUsTus
3HAYUMOCTH, 2. UwcneHHBId W KaJpOBBIA cocTaB ciyxOel JIOY
MIPAKTUYECKON KOMMEPUYECKOTr0 MPeIpUATHS.
IIPUTOTHOCTH 3. OcHOBHBIE  TpeOOBaHUS K  OpraHU3aIHH
UCIOJIb30BAHUSA u JOKYMEHTO0000poTa KOMMEPUYECKOTr0
OCHOBHBIMH ~ METO/IaMHU TPEIAIPUSTHSL.
pemwenust  3agay B |4. JIOKYMEHTONOTOKH, UX BHIbL. B3aumocBs3b
00JIaCTH MCIOIB30BAHUS MEXIy JOKYMEHTOIIOTOKAMH.
npaBua  opranuzauuu [ 5. Ilopsmox paboThI c JIOKYMEHTaMHU
BCEX JTamoB paboTHI ¢ KOMMEPUYECKOTO MPEIIPUSATHSI.
JOKyMEeHTaMH, B TOM 6. Peructpamuss  JOKYMEHTOB  KOMMEpPYECKOIO
qrcie ApXUBHBIMHU MPEIIPHUSATHS: OCHOBHBIC TTOHATHUS U CBSI3b MEXKIY
JIOKYMEHTaMH; HUMH.
7. PeructpauvonHsle (OpPMBI, HCIOJIb3yEMbIE B
JIeNTOTIPOU3BOICTBE KOMMEpUYECKOT0
MPEIIPUSATHSL.
8. Buasl M ypOBHHM  KOHTpPOJII  MCIOJHEHHS
JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEITPUSITHSL.
9. Tlopsmok opraHuM3aluy KOHTPOJS MCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO MPETPUSITHSL.
10. Ilpsinok  ¢opmupoBaHus Jel  KOMMEPYECKOTo
MPEIIPUSATHSL.
11. Tlopsiiok MOJATOTOBKM TOKYMEHTOB K apXMBHOMY

XPAaHCHUIO KOMMEPUYCCKOro NpECAITPUATHA.

JIIK-1 cnocoGHocThI0 pa3padaThiBaTh NAaKeThl JIOKAJbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB U

HOPMATUBHO-METOAUYECCKUX JTOKYMEHTOB II0

HH(OPMALMOHHO-A0KYMEHTALIMOHHOMY

00ecrneYeHUI0 YIIPABJICHUSI 1 ADXMBHOMY XPAHEHUIO IOKYMEHTOB

3HaTh

OCHOBHBIE€ ONpPEACICHUS
U TOHATHUSA, OCHOBHBIC
METOJBI HMCCIICHOBAHUM,

oTpeeTeHUs
MPOIIECCOB  pa3pabOTKH
IIaKE€TOB JJOKAJIbHBIX
HOPMATHUBHBIX aKTOB W
HOPMAaTHBHO-
METOAMYECKUX
AOKYMCHTOB 10
WH(pOpPMaIMOHHO-

JOKYMCHTAIITMOHHOMY

Tect n1st camonpoBepku

1. O603HaubTE POPMBI KOMMEPUECKHX OPTaHU3AIHIA:
a) [TorpebuTenbCKkuii KOOTIEpaTHB.

6) OO1m1ecTBEHHBIE OpPraHU3aIHH.

B) AKIIMOHEPHbIe 0011ecTBa.

r) brnarorBoputenbHbie (GOHIBI.

2. PeIHOYHAS IeSTEIBHOCTD, MMEIOIAs CBOCH IEIbIO
MOJTydeHUE TPUOBUTH WM PHIHOYHOTO JTI0X0/1a —
3T0...

a) HexomMmepueckas nesTeTbHOCTb.

0) KomMepueckasi 1esiTeJIbHOCTb.
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o0ecIeYeHn o
yIIPaBICHUS u
aApXUBHOMY  XPaHCHHIO
JIOKYMEHTOB

B) BonoHtepckas nesTenbHOCTb.

3. ToBapuiiecTBO, B KOTOPOM Haps Ly € MOJHBIMU
TOBapUIIaMU UMECTCA OAUH NI HCCKOJIBKO
YYaCTHUKOB-BKJIA{UYMKOB (KOMMAaHAUTUCTOB),
KOTOPBIE HECYT PUCK YOBITKA TOJBKO B Ipeaesax
CYMM BHECEHHBIX MU BKJIQJIOB U HE IPUHUMAIOT
y4acTus B IPEANPUHUMATEIBCKOU IEATEIBHOCTH
3TOr0 TOBApUILECTBA, HA3bIBACTCH. ..

a) [losnHble ToBapuILIECTBA.

0) ToBapumecTBa Ha Bepe
(KOMMAaHIMTHbIE TOBAPHIIECTBA).

B) OOmecTBa c OTpaHUYCHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO.

r) O0mecTBa C JIOIIOJIHUTEILHOMI
OTBETCTBCHHOCTBIO.

1) AKITMOHEPHBIE 00IIeCTBA.

¢) IIpor3BOICTBEHHBIE KOOIIEPATUBEI.

) ['ocynapcTBeHHbIE U MYHULIUIIATbHbBIE
YHUTAPHbIEC TIPEATTPUSATHSL.

4. ToBapHUIIIECTBO, yYACTHUKU KOTOPOTO (TIOJTHBIE
TOBApPHUILH) 3aHUMAIOTCS IPEANPUHUMATENBCKON
JIEATENIBHOCTBIO U HECYT OTBETCTBEHHOCTD
MpPUHAJIEKAIIIM UM UMy1iecTBoM. [Ipuosuib u
YOBITKH TIOJTHOTO TOBAPHILECTBA PACIPEIEISIOTCS
MCXKAY €T0 YUaCTHUKAMH MTPOITOPIHUOHAIBHO UX
JIOJISIM B OOIIIeM, CKIIaJ0OYHOM KaruTase.

a) [losHbIe TOBapUIIECTBA.

6) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBApHUILECTBA).

B) OG1mecTBa c OTpaHUYEHHON
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa c JIOTIOJTHUTETLHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEPHBIE O0IIEeCTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTIEPATHBHI.

) ['ocynapcTBeHHbIE U MyHUIUTIATbHBIC
YHUTapHBIE NIPEAIPUSATUS

5. O011ecTBO, YCTaBHOM KaIluTaia KOTOPOTO pa3JieieH
Ha OMPEJIETICHHOE YHUCIIO aKIUK U aKIIMOHEPBI HECYT
PHUCK YOBITKOB TOJIBKO B IIpeieiaX CTOUMOCTH CBOUX
aKIMii, Ha3bIBACTCH. . .

a) [TomHbIE TOBapHUIIIECTRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHIUTHBIC

TOBapHIIECTBA).

B) OGmmecTBa C OTpaHUYECHHON

OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OOmiecTBa C JIOTIOJTHUTEILHOM
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OTBETCTBECHHOCTEIO.
1) AKIIHOHEPHBbIE 0011ecTBA.

¢) [Ipon3BoICTBEHHBIC KOOTIEPATHBHI.

) ['ocynapcTBeHHbIE U MYHULIUIIATIbHbBIE
YHUTAPHBIC TIPEATPUITHS

6. J1o6poBosIbHOE 00bEIMHEHUE TPAKIAH [
COBMECTHOM MPOU3BOACTBEHHON WJIM UHOMN
JIeATEIbHOCTH, OCHOBAHHOM Ha UX JINYHOM TPYJIE U
00BEAMHEHNH UX [1aEBbIX B3HOCOB.

a) TTosiHBIC TOBAPHIIIECTRA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJIUTHBIE

TOBapHIIECTBA).

B) OOwecTBa c OrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) O0mecTBa C JIOIIOJIHUTEILHOMI
OTBETCTBEHHOCTBIO.

1) AKIIMOHEPHBIEC 00IIIECTRA.

e) IIpousBoaCcTBEHHBIE KOONIEPATUBDI.
) ['ocynapcTBeHHBIE U MYHULIUTIATbHBIC
VHHUTAPHBIC TIPEITPHUSITHSL.

7. KomMepueckasi opranusanys, He HMEroIas mpaBa
COOCTBEHHOCTH Ha 3aKperieHHOe 3a Hel
COOCTBEHHUKOM MMYIIECTBO.

a) [TonHble TOBapuIIEeCTBA.

0) ToBapumiectBa Ha Bepe (KOMMAaHJUTHBIE

TOBApHUILECTBA).

B) OOmecTBa c OTrpaHUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

r) OOmecTBa c JOTIOTHUTETHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO.

1) AKITMOHEpHBIE O0IIEeCTBA.

e) [Ipon3BoICTBEHHBIE KOOTIEPATUBBI.

) 'ocynapcTBeHHbIe H MYHUIIMIIAIbHBIE
YHHUTapHbIE NPeANPUATHSA

8.  XoszsicTByrommii  cyOBeKT ¢ IpaBaMu
IOPUINYECKOTO  JIMIA, KOTOPBIA TPOWU3BOAUT H
cObIBaeT TOBAphbl, BBHIMOJHIET pPaOOTHI, OKAa3bIBAET
YCIYTH — 3TO...

a) lIpeanpustue.

0) @upma.

B) Kopriopanusi.

9. Ilponomxure «Jlea0npon3BOACTBO» — 3TO..
a) Cucrema XpaHeHHs JJOKYMEHTOB.

6) CocraBieHue T0OKyMEHTOB.

B) OTpaciib 1esTeJIbHOCTH,
ol0ecreynBaOasi JOKYMEHTHPOBAHHUE U
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OpPraHu3anuio padorsl ¢ 0PUIHATBLHBIMU
AOKYMEHTaMHU.

10. IloHsATHE «TOKYMEHTUPOBAHUE) - ITO:

a) OdopmiteHHe TOKyMEHTA.

0) 3anuch HHGOPMANIMU HA PA3JIMYHBIX
HOCHTEJISAAX [0 YCTAHOBJIEHHBIM MPaBUJIAM.
B) UcnionHenune 10KyMeHTa.

11. Kakas popma paboTsI ¢ JOKYMEHTaMH B
YIIPaBJICHYECKOM aIllapare KOMMEPUYECKOTO
IPEIIPUATUS HE CYLIECTBYET?

a) [Ipsimas.

0) LlenTpanu3oBanHas.

B) CmerianHasl.

12. 3akoHuMTE HAYaTOE MPEI0KEHUE:
JIoKkyMeHTO000pOT — 3TO ABMKEHHUE JOKYMEHTOB Ha
KOMMEPUYECKOM TPEANPUATAN C MOMEHTA MX
CO3JaHMUsI J10:

a) [lepenaun Ha UCTIOJIHEHHE.

0) [MogmmBkwu B 1em0.

B) 3aBepiueHNs MCTIOJTHEHUSI HJIU OTIPABKH.

13. Kakue JOKyMEHTONOTOKH 110 HalpaBJICHUIO HE
CYILLIECTBYIOT?

a) ['opu3oHTaIBHBIC TIOTOKH.

0) BepTukanbHbIe TOTOKH.

B) CnupaJjibHble MOTOKH.

14. JlIokyMeHTBI, CO3/1aBa€MbIe HA KOMMEPYECKOM
IPEANPUATHH U OTIPABIISIEMBIE 3a €€ IPEIEbL,
COCTaBJISIOT:

a) Bxopsmunii JOKyMEHTONOTOK.

0) Ucxoasiiuii JOKYMEHTOINOTOK.

B) BHyTpeHHUI1 TOKYMEHTOIIOTOK.

15. B xako# CpoK AOJKHA IPOU3BOJUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB M Iepeavya ux
UCIIOJIHUTEISAM?

a) B 1eHb nocTynJjieHus 10KYMEHTOB B
OpraHu3anmio.

0) B TpexaHeBHBIN CPOK MOCIIE TOCTYIIEHUS
JIOKyMEHTOB B OPT'aHU3ALMIO.

B) B HenenbHBIN CpOK MOCie MOCTYIUICHUS
JIOKyMEHTOB B OPTaHU3ALIMIO.

16. C yero HauMHAETCS UCIIOJHEHUE TOKYMEHTa?
a) Co coopa uH(popMauM 1Mo BOMPOCY.
0) C coBemanus B KaOWHETE PYKOBOJHUTEIISL.
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B) C u3nanus nprkasa o0 UCIOJIHEHUU JOKYMEHTA.

17. Kak ycraHaBIuMBaeTCs CPOK UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTA, €CIIU €r0 HE yKa3ajl pyKOBOJIUTENb?

a) [To pemenuto cexperapsi.

0) Ha ocHOBe THIIOBBIX CPOKOB MCIIOJIHEHHS 111
AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB.

B) B 3aBUCHMOCTH OT cuTyanuu.

18. Kakue sTamnsl HE MPOXOIAT
UCXOJSIINE JOKYMEHTHI?

a) CocTaBieHue IPOEKTa TIOKYMEHTA.
0) Perucrparnus.

B) [Ipuem n nepsuyHasi 00padoTka.
r) KonTposns 3a ucnonHeHueM.

19. Ecnu B pe3oironuu yka3zaHo

HECKOJIBKO HUCIIOJIHUTENEH, TO KTO OTBEYAeT 3a
BBINOJIHEHHUE MTOPYUYCHUST PYKOBOIUTEIS?

a) Jluo, ykazaHHoe B CIIUCKe

HCTIOJTHUTeJIel epBhIM.

0) JIumo, onpeneneHHoe

COOTBETCTBYIOIIMM JIOTIOJTHUTENILHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOJIUTEIIS.

B) JIumo, koropomy repBomMy OyAeT nepeian
JIOKYMEHT Ha UCIIOJTHEHHUE.

20. Kakue 1oOKyMEeHTBI HE PETUCTPUPYIOTCS?

a) JIokyMeHTBI, Ha KOTOPBIX HET MOYTOBBIX MapOK.
0) JloKyMeHTBI, aIpeCOBaHHbIE PYKOBOIUTEINIO.
B) /lOKyMeHTbI, OJIy4YeHHbIE TOJBKO

JJIS1 CBe/IeHNUsl M He TPedyIolue 0TBeTa U
HCIOJIHEHHSI.

21. CkoaBKO pa3 JOJHKHBI pErMCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBI?

a) OnuH pa3s.

0) [Ba pa3za.

B) Tpu pa3a.

22. Kakas popma perucrpanuu J0KyMEHTOB He
CyIIECTBYET?

a) ’KypHanbHas.

6) Kaprounas.

B) 'azeTHasn.

23. Kakue sTansl HE IPOXOAAT
UCXOAALINE JOKYMEHTHI?

a) CocraBieHHE NMPOEKTA TOKYMEHTA.
0) Perucrparnmus.

B) IIpuem u nepBuyHasi 00padoTKAa.
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r) KonTposs 3a ucnonHeHueM.

24. B kakux ciydasix onpaBAaHO MUCIIOIb30BaHUE
KYPHAITBHON ()OPMBI PETUCTPAIIMH JJOKYMEHTOB?
a) [Ipu GoybIIIOM JOKYMEHTOOOOPOTE.

0) [Ipu MaJjioM 10KYMeHTO0000pOTE.

B) Bo Bcex ciyuasx.

25. BeibepuTe nmpaBHIIbHBIN CITOCOO 0hOpMITCHHUS
JAThl IPH PETUCTPAIIMY TUChMA WK TIpUKa3a?

a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010

26. PeructpaliuoHHbIA HOMEP TOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOCpUTE PABUIIBHBIN BApUAHT MPOIOJKEHUS
OTIpeIeTICHN).

a) Ero yciioBHoe nugpoBoe (MHOrAa OyKBEHHO-
undponoe) 0003HaUYeHH e, IPOCTABJISIEMOE NIPH
perucTpanum.

0) [TopsiikoBBIi HOMEP JOKYMEHTa B OpraHu3aluu-
OTIIpaBUTEIIE.

B) [lopsaxoBelii HOMEpP JOKYMEHTa B OpraHu3alyu-
MOJTy4yaTelle.

27. Korza Ha JOKyMEHTE IPOCTaBIISIETCS PEKBU3HUT
«OTMeTKa 0 KOHTPOJE»?

a) Ecnu nokyMeHT BakeH, 1 HE0OX0IMMO
NPEJOTBPATUTH €TO MOTEPIO.

0) Eciin noxyMeHT TpeOyeT HCIOJIHEeHHs B OepeTcs
HA KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapps 60uTcs 3a0bITh

CPOK UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTA.

28. Uto cienyet caenaTh ¢ UCIOJHEHHBIM
JIOKYMEHTOM?

a) [lepenatb pyKOBOJAHUTEIIO.

6) BepHyTh cocTaBUTEIIO.

B) [logmuTh B 1€J10 B COOTBETCTBHH €
HOMEHKJIATYPOH JeJI.

29. Koraa npoucxoIuT CHATHE JOKYMEHTA C
KOHTpOJIs1?

a) B xoHIIe KajleHJapHoro roja.

0) Toabko mocJjie MoJTHOIO

HCIOJHEHUS JOKYMEHTA.

B) [lo penreHn0 UCTIOTHUTETIS.

30. I'me cnenyet 3apukcupoBaTh Pe3yabTatT
VICIIOJIHEHUS TOKYMEHTA?
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a) B perucrpannoHHoi KapToUKe.
0) Ha camom 10KymMeHTe.
B) Hurne.

31. KTo MOXET CHATh TOKYMEHTBI C KOHTPOJIS?

a) Cimy»x06a 6€301MacHOCTH OpraHu3aIuy.

0) [exxypHblii o oducy.

B) J0o/IzKHOCTHOE JINII0, YCTAHOBHBILIEE KOHTPOJIb,
JIN00 OTBETCTBEHHbIN MCIOJIHUTEIb.

32. K xakoMy JOKyMEHTY OTHOCUTCS CJIEYIOIIast
XapaKTePUCTHKA «SIBISETCS OCHOBHBIM HOPMaTHUBHO-
METOJAMYECKUM JOKYMEHTOM, OTIPEICTISIOMINUM U
YCTaHABIIMBAIOIIUM €IMHBII MOPSII0OK COCTABIICHUS,
odopmIIeHUS TOKYMEHTOB U paOOThI C HUMHU B
OpraHu3anun»?

a) UHcTpyKIUs N0 1eJIONPOU3BOICTBY

6) Homenkiarypa nen

B) PernmamenT paboThI

33. O0sA3aTenbHO U 10JKHA ObITh MHCTPYKIIUS 110
JIETIOTIPOU3BOJICTBY HA KOMMEPYECKOM MPEINPUATAN?
a) Jla

6) Her

B) Ha ycMoTpenue pykoBoauTeNst OpraHu3auu

34. Tlouemy MHCTPYKITUS IO JEIOTPOU3BOACTBY
KOMMEPUYECKOTO MPENPUITHS BCET/Ia
WHJIUBUlyaJIbHA?

a) [loromy uT0 OHa YUYUTHIBAET BCE 0COOEHHOCTH,
KAaK COCTAaBa JIOKYMEHTOB, TAK U TE€XHOJOTUH UX
00padoTKu

0) Tak kak oHa B KaX/I0i OpraHu3aiuu
pa3zpabaThIBaeTCsl Pa3HBIMH JIFOABMHU.

B) [loToMy 4TO B pa3HBIX OPraHU3ALUAX O-PA3HOMY
Ha3bIBACTCS CIYX0a JEeTI0MPON3BOICTBA

35. Uto 00BbIUHO JTaeTCsl B MPUIIOKEHUSX K
MHCTPYKIIUU 110 I€TONPOU3BOICTBY?

a) O0pa3ubl JOKYMEHTOB, (JopMbI JOKYMEHTOB,
Pa3IMYHbIe CHUCKH MJIM NepeYHH.

6) O6pa3zubl noanucei pykoBoguTeNneH, GopmMyspbl
JIOKYMEHTOB, CITUCKH JTOJKHOCTHBIX JIUIL], UMEIOIINX
MPaBO MOAIUCH TOKYMEHTOB.

B) BepHbl 00a Bapuanra

36. Kakoil Bu1 HOMEHKJIATYphI €] HE CYLIECTBYET?
a) Tunosas.

0) [IpumepHas.

B) Exxeronnasn.
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37. Kakoe ycnoBue siBIsieTcsl 00s13aTeIbHBIM MPH
00bEIMHEHUH HECKOJIBKUX JIeT B OJTHO?

a) [lata coctaBiieHus JOKYMEHTA.

0) CoBnajeHue CpOKOB XpPaAHEHUSI JOKYMEHTOB.
B) CozmeprkaHue JOKYMEHTA.

38. Kakoe TpeboBaHME HE OTHOCUTCS K COCTABIICHUIO
3aroJIOBKOB JIei1?

a) O0pa3HoCTh.

0) KpaTtkocTsb.

B) UeTKOCTb.

39. Kak ycraHaB/IMBaeTCsl CPOK XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB?

a) [To ycMoTpeHuto pykoBOAUTENS KaApOBOi
CITYXKOBI.

0) IIpu nomoum «Ilepeynsi THNOBBIX
YIIpPaBJIeHYeCKHX JOKYMEHTOB, 00pa3ylomuxcs B
NAeATeJJbHOCTH OPraHN3aLMH, C YKAa3aHHEM CPOKOB
XPaHEeHUsD.

B) 1o nmpukasy pykoBoguTens.

40. Kakas rpadga HOMEHKJIATypbl A7 KOMMEPUYECKOTO
IPENPUATHS 3aM0JIHACTCS MOCe OKOHYaHUS
KaJIEeHAapHOTO roja?

a) [lepBas (uHIEKC nena).

6) Bropas (3aronoBok nena).

B) Tperbs (KOIMYECTBO eAUHUI XPAHCHHS).

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

a) Koraa konmuecTBo 10KyMEHTOB B Jielie
npessimaet 100 crpanui.

0) Koraa kosim4yecTBo 10KyMEHTOB B JieJie
npesbimaet 250 crpanu.

B) Korja xonnyecTBo JOKYMEHTOB B Jiele
npessimaet 500 crpaHuL.

42. Korzia Ha KOMMEpPYECKOM MPEANPUATHH BBOIUTCS
B JICICTBME HOMEHKJIaTypa Aen?

a) C 1-ro sstHBaps cJeAyI0Iero KajJeHaapHoro
roaa.

0) B xoHIIe KaneHaapHOro roja.

B) B Teuenue roxa.

43. Koraa cienyer packiaabiBaTh JOKYMEHTHI B Jejia
KOMMEPYECKOT0 MPeANpUsITHS?

a) E:xelHeBHO B TedeHHe Io/a.

0) B xoHIe MecsIa.

B) B koHI1Ie rona.
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44. Kyna nepearoT J0OKYMEHTHI, 3aKOHYEHHbIE
JIeJOTPOU3BOICTBOM?

a) OcTaBys0T Ha MECTe.

0) OTHOCAT B KAOMHET HaYaJIbHHUKA.

B) C1a10T B apXMB OPraHu3alyu.

45. Kakoe yTBepKACHHUE SBJISETCS MPaBUIbHBIM?

a) B ka0l opranu3anuu J0/1:kHA ObITH CBOJHAS
HOMEHKJIATYPa JeJ1 1 HOMEHKJIATYPbI J1eJ1
CTPYKTYPHBIX MOJApa3ieIeHui.

0) B ka0l opranu3aiuu J0/HKHa ObITh CBOIHAS
HOMEHKJIaTypa Jell.

B) B kako#i opranuzamuu 10KHBI OBITh TOJBKO
HOMEHKJIATYPHI €1 CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHHM.

46. Kto yTBEep)KIaeT HOMEHKJIATYpy Jell
KOMMEPUYECKOT0 IPEAIPUSITHSL, OITUCH JOKYMEHTOB U
AKThI O BBIJICJICHUH JOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHUIO?
a) OKcrepTHas KOMUCCUS IPEIIPUSITUS.

0) PykoBoauTenb npeanpusaTus.

B) ApXUB, IPUHUMAIOLINI TOKYMEHTbI JaHHOTO
IPEIIPUATHS Ha XpaHEHUE.

47. Tabenb GopM TOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO
NpEeAIPUATHS - 3TO

a) [lepeueHp ynpaBiaeHYECKUX TOKYMEHTOB,
MOCTYNAOIINX B OPTaHU3AIMIO OT BBIIIECTOSIIINX
OpraHu3alui.

0) Ilepeyensb pa3penieHHBIX K IPUMEHEHHIO (hopM
JAOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX H JOCTATOYHBIX JJIs1
peanu3auuu PyHKIUI ¥ 321a4 yIIPaBJIeHYECKOM
NeATEeJbHOCTH, C XaPaKTePUCTHKOH MX CTaTyca,
OCHOBHBIX 3TANOB NOATOTOBKH H NMPOXOKICHUS.
B) llepeuenr wucxomsamux ¢opM JTOKYMEHTOB, C
XapaKTepUCTUKOM MX cTaTyca, OCHOBHBIX JTaloB
IOATOTOBKH M IIPOXO0XKJCHUS

YmMmern

o0cyXnaTh CHIO0COOBI
3¢ (heKTUBHOTO
peleHusi, TPUOOpeTaTh
3HaHUST B o0OJlacTH
CIIOCOOHOCTH
pa3pabaThiBaTh IMaKETHI
JIOKaJIbHBIX
HOPMATHUBHBIX aKTOB W
HOPMATHUBHO-
METOAMYECKUX
JOKYMECHTOB
WH(pOpPMaIMOHHO-
JOKYMECHTAI[HOHHOMY
00ecne4eHnIo

o

Iloocomosums coobuenue no oOHoU U3
NPEONONCEHHBIX MeM:

1. Cnyx06a JIOY B cucreme ynpaBieHHs
KOMMEPYECKOTO MPEATIPHSITHS.

2. ApxuBHas ciayx0a B cUCTEMe yIpaBJIeHUS
KOMMEPYECKOTO TPEATPHSITHS.

3. BHeapeHnue u HCIoIb30BaHUE CHCTEMBI
AJIEKTPOHHOTO TOKYMEHT0000pOTa Ha
KOMMEpYECKOM MPEANPHUATHH.

4. Homenknartypa fen B rmporecce opraHu3annu
JIeTIOTIPOU3BOACTBa KOMMEPUECKOTO
TPEATIPHUATHSL.

5. Posne 1 3HaYeHNE UHCTPYKLIUH 110

JICJIOTIPOU3BOICTBY B ITpOIECCe
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KOMIIETEHIINH
yIpaBieHUs u JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTIeUeHUs yIpaBiICHHUS
APXUBHOMY XPaHCHUIO KOMMCPYECCKOI'o NpCAIpusTH.
JIOKYMEHTOB 6. HopmaTtuBHas 6a3a 10KyMEHTallHOHHOTO
o0ecrnieueHus ypaBIeHUS KOMMEPYECKOTO
OPEIITPUITHSL.
Bnanets IIPAKTUYECKUMHU Bomnpocs! k 3auery:

HaBBIKAMH, CIIOCOOaMH
JIEMOHCTPALIMKA YMEHUS
u

criocobamu
COBEPIICHCTBOBAHUS
po¢eCCHOHATBHBIX
3HaHUU U YMEHHU ITyTEM
HCIIOJIb30BAHMS
BO3MOXXHOCTEM
HH(pOPMAITMOHHOM
CpeIbI
CIIOCOOHOCTH
pa3pabarbiBaTh TAKETHI
JIOKAJIbHBIX
HOPMATUBHBIX aKTOB W
HOPMAaTHUBHO-
METOAUYECKUX
JTIOKYMEHTOB
MH(}OPMAaLIMOHHO-
JOKYMEHTAIlMOHHOMY
obecreueHNT0
yIpaBICHUS u
ApXUBHOMY  XPaHCHHIO
JTIOKYMEHTOB

pu

oo

1.

2.

10.

11.

Opranuzanust  AedrenbHOCTH  ciyxObl  JIOY
KOMMEPUYECKOTr0 NMpeapusTus
UucieHHBI ¥ KagpoBBId cocTaB ciyx0b JJOY

KOMMCPUYCCKOI'O IIPCAIIPUATHA.

OcHoBHble  TpeOOBaHMS K  OpraHu3aluu
JOKYMEHT0000poTa KOMMEPUYECKOTr0
HOPEIITPUSITHSL.

JIOKyMEHTONOTOKH, UX BHIbL. B3aumocss3b
MEXy TOKYMEHTOIIOTOKaMHU.

Iopsnok paboThI c JIOKYMEHTaMHU
KOMMEPUYECKOTO IPEIIPUSITHS.

Perucrpanuss ~ 1OKyMEHTOB  KOMMEPUYECKOTO

MMpEAIpUATUA: OCHOBHBIC ITOHATHA U CBA3b MCIKIY
HUMMU.

Peructpanmonnsie (GopMmbl, HUCHOJB3YEMbIE B

JEJIONPOU3BOJCTBE KOMMEPYECKOI0
NPEATPUITHS.
Bunsl ¥ ypoBHM  KOHTpPOJIS  MCIOJHEHHUS

JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO ITPEATIPUATHSL.
[lopsox opraHu3anuu KOHTPOJISI HMCIIOJIHEHMS
JOKYMEHTOB KOMMEPYECKOTO MPEATIPUSTHS.
[Ipsinox  ¢dopmupoBaHus J1el1l  KOMMEPYECKOTO
MIPEeANPUATHS.

[TopsAioK MOATOTOBKM JTOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XPaHEHUI0 KOMMEPYECKOTO ITPEATIPUSITHSL.

0) ITopsinok npoBeneHust NPOMEKYTOYHOM aTTeCTALMH, TOKA3ATEJM H KPUTEPHH

OICHUBAHUA:

IIpomexyTouHas

arrecranus 10

JUCLUILINHE

((I[CJ'IOHPOI/BBOIICTBO KOMMCPYCCKUX

NPEINPUATHIY BKIIOYAET TEOPETUYECKUE BOIPOCHI, MO3BOJISIOUINE OLEHUTh YPOBEHb
ycBOEHHsI OOydaromMMUCS 3HAaHWUN, W TMPAKTHUECKUE 3aJlaHMs, BBIABISIONINE CTENEHb
c(OpMHUPOBAHHOCTH YMEHUH U BIIAJCHU, TPOBOAUTCS B (hopMe 3ayeTa.
3ayeT MO JaHHOW JUCIUIUIMHE NPOBOIUTCA B YCTHOH (opme B (opMe KOJIOKBUYMA IO
BOIIpOCaM.
Bonpocsl k 3auery:
Opranmzanus aesaTeabHoCTH clyK0bI JIOY KoMMepuecKkoro npeanpusTrs

1.
2.

&

YucneHHBIA U
NPEINPUSITHS.

KaJpOBBII

coctaB cinyx6b1 JIOY  KoMMepuyeckoro

OcHoBHBIE TpeOOBaHMS K OpPraHU3alMK JJOKYMEHTOO0OPOTa KOMMEPUYECKOTO

MIPEeANPUSATHS.

JIOKyMEHTONOTOKH, UX BUIbL. B3auMOCBS3b MEXKAY JOKYMEHTOIIOTOKAMH.
[Topsnox paboThl ¢ TOKyMEHTaMU KOMMEPUYECKOTO MPEANPUATHUS.




6. Perucrpanuss JOKyMEHTOB KOMMEPYECKOIO IPEAUPUSATHSA: OCHOBHBIC
IOHATHUA U CBA3b MEXKIY HUMH.

7. Perucrpanmonnsie  (GopMbl,  HCHOJIB3yeMble B JICJIONPOU3BOJICTBE
KOMMEPYECKOTO MPEATIPUSTHSL.

8. Buasl M ypoBHM KOHTpOJII HCIOJHEHHUS JTOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO
TPEATIPHUATHSL.

9. [opsimox opraHu3anuy KOHTPOJIS UCTIONHEHHs TOKYMEHTOB KOMMEPUYECKOTO
TPEATIPHUATHSL.

10. [Ipsimox popMHUpOBaHUS J1e]T KOMMEPUYECKOTO MPEATIPUATHSI.

11. [Topsiiok MOATOTOBKK JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHEHHIO KOMMEPUYECKOTO
TPEIIPUSATHS.

Kputepuu ouneHku (B COOTBETCTBUHM C (HOPMHUPYEMBIMH KOMIICTCHIMSIMUA H
IUTAHUPYEMBIMU Pe3yJbTaTaMHu 00yueHHUsI):

Jis monydeHus 3auema 1O IUCLUIUIMHE OOydaroUMiics HOJKEH HE HUXKE 4eM Ha
CpeZHEM YpPOBHE M0Ka3aTh CHOPMHUPOBAHHOCTh KOMITETCHIIMUA:

BJIAJICHUE  TEHACHIUSAMH  pa3BUTHS  HMH()OPMAIIMOHHO-IOKYMEHTAI[HOHHOTO |
oOecrieyeHus yrpaBJieHUs] apXUBHOTO JIEJIa;

CIOCOOHOCTh AaHAIM3UPOBATh CUTYAIIMI0 HA PHIHKE WH(POPMALMOHHBIX MPOIYKTOB U
yCIIYT, 1aBaTh SKCHEPTHYIO OLICHKY COBPEMEHHBIM CHUCTEMaM 3JIEKTPOHHOIO JI0KyMEHT0000poTa
U BEJICHUSI 3JIEKTPOHHOT'O apXUBa;

CIOCOOHOCTh ~ MCIOJIB30BaTh IpaBWIa OpraHU3allMM BCeX JTalnoB paboThl ¢
JIOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIE ApXUBHBIMU JJOKYMEHTaMU;

CIOCOOHOCTh pa3padaThIBaTh NAKEThl JJOKAIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB U HOPMAaTHBHO-
METOJUYECKUX JOKYMEHTOB IO MH(OPMALMOHHO-IOKYMEHTAIIMIOHHOMY  O00€CIEUYEHHUIO
YIPaBICHUS U apXUBHOMY XPAHEHHUIO TOKYMEHTOB.



