«KOT.RU» - POCCUICKOE OBPA3OBATEJBHOE U3JJAHUE

BCEPOCCHUMCKAS OJIMMITHATA
«OPTAHU3AIIAA PABOTHI C JOKYMEHTAIIME»

Buibepume npasunvusiii omeem (6nuwiume 6yxkay)

1. /lsia koro pa3padaTbIBalOTC J0KHOCTHBIE HHCTPYKIIUN ?
a) Tonpko U1 aIMUHACTPATUBHO-YIIPaBICHYECKOTO TIEPCOHAa;
0) TonbKko A CIIENUATUCTOB;

B) TOJIBKO JIJIS CITYKAIIIHX;

r) Ha Bce m0mKkHOCTH, IPElyCMOTPEHHBIE IITATHBIM PACTIMCAHUEM.

2. ITocaeanuii 3Tan padoThl ¢ KAAPOBOIi TIOKYMeHTaI[Hell HA3bIBAeTCA
a) Cnaueii B Mmy3eii;

0) Cnadeii B apxuB;

B) OmmyOJIMKOBaHME BO BCEX POCCHICKUX Tra3eTax;

3. B pe3yabTaTte Npoxo:kaeHus NpoUeaypPbl 0TOOPA NPUHATHS HA PadoTy rpaxaaHe MoaaKT
a) Pesrome;

0) [lucemenHoOE 3asBNICHUE;

B) AHKETY.

4. CkoJ1bKO pa3 B rojl MO:KHO BHOCUTH U3MEHEHHs B IITATHOE pacnucaHue?
a) Onun;

0) [Ba;

B) He Gomee Tpex pa3s;

r) He Gonee mectu pas;

1) I3MeHSTh ero B TeYeHUE rojia HEeJb3s,

¢) OrpaHn4eHus Ha 3TOT CUET 3aKOHOJATEILCTBOM HE YCTAHOBJICHBI.

5. Hy:KHO J11 BHOCHTDH B TPY/JI0BYI0 KHH:KKY 3alIUCh O TepeMMEHOBAHUM OpPraHu3anuu?
a) He nyxHo;

6) HyxHo;

6) Ha ycmoTpenue paboronarens;

B) HyxHO TONBKO TeM pabOTHUKAM, KOTOPBIE YBOJIBHSIOTCS U3 OpraHU3allny;

6. I1pu 3aKJII04eHHH TPYI0BOI0 10r0BOPA IPAKIAHNH, MOCTYNAONINI HA PadoTy, He 10JIKeH
NpeAbsABJIATL padoToaaTe N Io:

a) CBUAETEIHCTBO O POKACHUN PeOCHKA;

0) [lacmopr;

B) CTpaxoBoe CBHIECTEIHCTBO FOCYIAPCTBEHHOTO IEHCHOHHOTO CTPAaXxOBaHMUS,

r) TpyIOBYIO KHIKKY;

1) BoeHusiii Ouner;

e) JokymeHT 06 0Opa3oBaHNH, KBaTH()UKALUK, HATUYNHU CTICHATBLHBIX 3HAHUI.

7. B ynudunupoBanHoii ¢gopme JuuHON KapToukn padoTHuKa (Ne T-2) Het rpadni:
a) «['paxkmaHCTBOY;

0) «CocraB ceMbu»;

B) «CocTosiHHEe B Opakey;

T') «3HaHUE HHOCTPAHHOTO SI3BIKAY;

n) «HanumoHanbHOCTBY;

e) «MecTo poxKIEeHUs.

8. Cornamenue padorogareisi U padOTHMKOB, KOTOpPOe YCTAHABJIMBAeT A0MOJHHUTEIbHbIE
rapaHTHM AJIsl COTPYAHUKOB U UX OTBEeTHbIE 00513aTeJIbCTBA N0 OTHOLIEHHI0 K padoToaareJo,
Ha3bIBaeTcs:

a) TpynoBoii moroBop;

0) ['paxxnancko-paBOBOIA JOTOBOD;

B) KoHBeHIHs;

r) JoJDKHOCTHAS MHCTPYKIIHS,

1) KosiekTuBHBIN JOTOBOD;



e¢) JlononHurenbHOE COralieHue K TpyA0BOMY JAOTOBODY.

9. IlepeueHb MaTepHaJIOB, IOMELIEHHBIX B €10, HA3bIBAETCH:
a) Jluct-3aBepurens nena;

0) Homenkmarypa nmemn;

B) BHyTpenHsis onuce;

r) [logmmuBka;

1) UTorosas 3anuce;

¢) Ornasnenue.

10. IlepeBoa k Apyromy paéoToaaTe I0 OTPAKAETCH B TPYAOBOI KHUKKE PA0OOTHUKA:
a) JIByms 3anucsiMu — 00 YBOJIbHEHUH C MPEKHEN paboThl U O IPHUEME Ha HOBYIO;

0) 3anmchi0 0 TIepeBo/Ie HAa HOBYIO padoTy;

B) 3alucsiMU O TIEPEBOJIC U TIpUeMe Ha HOBYIO padoTy;

r) 3anucsiMu 00 YBOJLHEHHUH U TIEPEBOJIC HAa HOBYIO padoTy;

1) Hukak He oTpakaercs,

€) 3amuchio 0 IpreMe Ha HOBYIO padoTy.

11. B 3asiBjieHHe 0 pueMe HA padoTy YKa3bIBAIOTCHA CJeYIOIIHNe TaHHbIE:

a) AnpecaT, aBTOp, MECTO NPOXKMBaHHSA, HAUMECHOBAaHHE BHJA JOKYMEHTa, TEKCT C YKa3zaHHEM
JOJKHOCTH;

6) Anpecar, aBTOp, MECTO INpPOXHMBAHUS, HAUMEHOBAHUE BHUJA JOKYMEHTa, TEKCT C YyKa3aHHEM
JOJIZKHOCTH, ITIOAITUCH 3aABUTCIIA, JaTa COCTAaBJIICHHUA,

B) Her BepHoro orsera.

12. 3anucu B TPy10BO# KHHIKKE I0NYCKAeTCs 1e/1aTh:
a) [llapukoBoO# WK TEIUEBOM PYUKOM;

6) Kapannamowm;

B) KanunnsipHoii pydukoi;

r) dnomacTtepom;

1) Mapkepom.

13. Kakum o0pa3oM 10/1:KHA BBITJISIAETh 1aTa JOKyMeHTa?
a) B Buze: neHn, MecHll, To;

0) B Bune: mecs, rox;

B) B BUze: Bpems, 1eHb, MecCsI, TOJ;

r) B npousBonkHOl dopme.

14. Opurunan 10KymMeHTa — 3TO
a) [lepBoHauyanbHbII SK3EMIUIAP TOKYMEHTA; 0) DK3EeMIULSIp JOKYMEHTA, SBISIOLUINICS UCXOJHBIM
MaTepHuajoM ; B) Bce OTBETHI BEpHBI.

15. B pe3ysabTaTe Npoxo:KaeHUs MPoIeIyPbl 0TOOpAa MPUHATHS HA PadoTy rpakaaHe MoJal0T
a) Pesrome;

0) [lucemenHoOE 3asBNICHNE;

B) AHKETY;

r) Cnemyer mojaBath BCe BapUaHTBHI.

16. 3anpemaercss HANPABJAATH B Ci1y:KeOHble KOMAHIMPOBKU:

a) PaGoTHUKOB NEHCHOHHOTO BO3PACTa;

6) JKeHMH, UMEIOLINX JIeTel B Bo3pacTe A0 5 jieT 0e3 UX COracus;
B) PaGoTHHKOB B Bo3pacte 110 19 ner;

r) Bee oTBeTs! BepHBI.

17. TexeT npuKa3a no JUHYHOMY COCTABY 00513aTe/IbHO 3aKAHYMBAIOT:

a) CchUTKO Ha TOKYMEHT, TOCITY>KUBIINH OCHOBAaHHEM IS M3/1aHUs IIPHUKa3a;
0) HazHaueHnem OTBETCTBEHHOTO 3a HCIIOJIHEHUE TIPUKa3a;

B) YKa3aHUEM CPOKOB JICHCTBUS MpPUKa3a.

18. KakoB cpok XxpaHeHuUsI IPUKA30B 110 JUYHOMY COCTABY?
a) 75 ner,
0) 10 ner;



B) 50 ner;
T') HET IPaBUIBHOTO OTBETA.

19. OcHoBHOIi popMoO¥i peaTu3ali MPaBa HA TPY] ABJISAETCS 3aKJII0YEHHE. ..
a) Cornamenus;

6) TpynoBoro goroBopa;

B) Konrpakra.

20. Tpynosoii norosop odopmisnercs:
a) B 1 sx3emmsipe;

0) B 2 sx3emiutspax;

B) B 3 sx3emmisipax.

21. OcHOBHBIE TPEOOBAHUS K COAEPKAHUIO TOTOBOPA - ...

a) €ro COOTBETCTBHE CYIIECTBYIOIIEMY TPYAOBOMY 3aKOHOIATEILCTRY;

0) ero COOTBETCTBHE CYIIECTBYIOUIEMY TpPYIOBOMY 3aKOHOJATENILCTBY W JIOKAJIbHBIM AaKTaM
OpraHu3aIHH;

B) ero coorBeTcTBUE TK PD.

22. OCHOBHBIM JO0KYMEHTOM, MOATBEP:KIAIIIUM TPYAOBYIO /eSITeJJbHOCTh U TPYAOBOil CcTax
padoTHHKA, HA3BIBACTCA ...

a) TPyZlOBasi KHUXKKA;

0) TUYHas KapTOUKa;

B) TPYAOBOM JOTOBOD.

23. B kakoM NpaBOBOM aKTe COJdep:KATC NMPAaBHJIA TeX WJIHM HHBIX CTOPOH [eATeJbHOCTH
opraHu3auuu?

a) Unctpykuus;

6) Ipukas;

B) AKT.

24. Ecin B 10T0BOpe He YKA3aHO MECTO ero 3aKJII0YeHHs, J0r0BOp NPU3HAETCS 3aKJII0YeHHbIM
B MecTe:

a) ['me Bemuch meperoBopsl;

0) I'me ObLT (hakTHUYECKHU TOKCAH JJOTOBOD;

B) Her BepHo oTBeTa.

25. IlpaBoBoOii aKT, perJIaMeHTHPYIOLIMIl IITATHYI0 YHCJICHHOCTh OPraHU3alUH, COCTaB
JAOJIZKHOCTel ¥ pa3Mep OIJIAThI TPyAa:

a) llltatHoe pacniucanue;

6) ITonoxeHnue o CTpyKTypHOM IO/Ipa3AeIeHNY;

B) CTpyKTypa OpraHu3anuy;

r) JomKHOCTHAsI HHCTPYKLIHUA.

26. JIOKyMeHT O MpPeI0CTABJIEHHH MNPABa J0BEPEHHOMY JIHIy HA COBEpPIIeHHE KAKHX-JTH00
ACHCTBHI OT JIMIA TOBEPHUTEJIA:

a) JloBepeHHOCTB;

0) JloknaaHas 3aImcKa;

B) Pacnmcka;

r) Odepra.

27. AnpecoBaHHbIe OJHOMY HMJIM HECKOJbKHM KOHKPETHBIM JIMIIAaM TpPeAJIoKeHHe, KOTopoe
JA0CTATOYHO OMpeE/eJIeHO W BhIPa:KaeT HAMEPeHHUe JIMIA, ¢/1eJIaBIIero npeaio:KeHne, CUYuTaTh
ce0sl 3aKJIIOYHBIIMM JI0TOBOP € a/IpecaToM, KOTOPBHIM OyeT MPUHSATO MpeAI0:KeHHe:

a) Odepra;

0) AkrenT;

B) [Tucemo;

r) Tenedaxc.

28. JIokyMeHT, H31aBaeMblii 1IJIs1 yperyJIMpoBaHusi MNPOTHUBOPeYHii B 10roBope:
a) [IpoTokou cormacoBaHus pa3HOTIIACHIA;
0) [IpoToxoi pa3HOTIACHIA;



B) [Iperen3usi;
r) Pexnamarus.

29. OdpaiieHue K cyay ¢ Tpe00BaHHEM O 3alUTe TPYAOBBIX MPaB:
a) Hck;

0) XKanooba;

B) [Ipetensus;

r) Pexnamarus.

30. Ilpu cocTaBjaeHMN TPYAOBOIO 10r0BOpPa

a) JIOIyCKalTCs TIOMapKH;

0) HE TOMYCKaIOTCS TOMapKH;

B) JIOITYCKAIOTCSI IIOMAapPKH, 32 UCKITIOYCHHEM OaHKOBCKUX JJOKYMEHTOB.

31. JIokyMeHT0000pOT — 3TO:

a) JIBikeHue JOKYMEHTOB B OPIaHM3ALMM C MOMEHTA UX CO3AAHMS WU MOIYYEHHUS 10 3aBEPLICHMS
VCIIOJTHEHMSI MU OTIPABKH;

06) Bung rocymapcTBeHHOW, MYHUIMNAJIBHOM, HAy4yHOW, KOMMEpPYECKOW U HEKOMMEPUYECKOi
JIeATeIbHOCTH;

B) OTO cUCTEMa CTaHAAPTOB 10 MH(OpMAIMU, OMOIMOTEUHOMY U M3/1aTEJIbCKOMY JIEITy.

32. B 00beMe 10KyMeHT0000pOTAa cileyeT YYUTHIBATh:

a) Bce Bxopamue u ucxopdmue JOKYMEHTHI 3a OINpPENENICHHBIH MEpHOJ BPEMEHH BCE€ BHYTPEHHUE
JOKYMEHTBI U BCE KOIMHU 3a OTpPEJIe/ICHHBIN IePHOJ BpEMEHH;

6) Bce Bxonsimue u uCXoasIue JOKyMEHTHI 3a OIpe/IeIeHHbIH EpHOl BpeMEHH;

B) Bce Bxonsmue, UCXOMSIMEe U BHYTPEHHHE JOKYMEHTHI, a TaKXKe BCE KOIUU 3a ONpE/eNIeHHBIN
IepHOJ BPEMEHU.

33. ''maBHOe IPaBHJI0 OPraHU3ALUM JOKYMEHT0000pOTa — 3TO:

a) CTaOMIbHBIN MapHIPYT ABMXKEHUS, KOTOPBIH 3aBUCUT OT COCTaBa U COJEPKAHUS TOKYMEHTOB U OT
NPUHATON B OPraHU3allii TEXHOJIOTHH PadoOT C JOKYMEHTaMU;

6) OnepaTHBHOE NPOXOXKJIEHHE NOKYMEHTa NO Hauboyiee KOPOTKOMY M HIPSMOMY MapUIpYTy C
HaMMEHBIIIMMU 3aTpaTaMu BPEMEHH;

B) CrepeoTurHble MapUIPYThl JBUKEHUSI CBOMCTBEHHBIE BXOAALIMM JOKYMEHTaM C HaUMEHBUIMMHU
3aTpaTaMH BPEMEHU;

r) Bece oTBeThI BepHBI.

34. Takoii JOKYMEHTONOTOK COCTOUT U3 JOKYMEHTOB, CO31aBaeMbIX B IaHHOI OpraHu3anuu u
OTIPABJISIEMBIX 32 €€ NpeJieJibl:

a) Bxomstmnit;

6) BuyTpennmii;

B) Mcxonsmuii.

35. [loa 3aekTpoHHO# HH(POBOIi MOANUCHI0 MOHMMAETCH:

a) Cpe/cTBO 3alIMThI OT MOAJIEIIOK MU MOTEPH JAHHBIX B PYKOIMCHBIX IOKYMEHTAX;

0) PexBHM3UT >NEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, MPEIHA3HAYCHHBIH Ui €ro 3alluThl OT MOAJEIKH U
MO3BOJISIFOIIU I UACHTU(DHUIIMPOBATH BIIAACIIbIIA TIOITHCH;

B) TpagummoHHasi pyKonmcHas TIOIHCh, coeprkarias nHGopManuio 00 OTIpaBUTENIe COOOIICHHS.

36. 3anoJHUTE NPOIYCKH.

B TexHo/I0THYeCKOii lenoYKe 00padOTKH U IBUKEHHUS JOKYMEHTOB BbIIEISIOTCS ITANbI:
1. TIpuem n nepBuyHas 06pabOTKa MOCTYNAIONINX B OPTaHU3AINIO JOKYMEHTOB;

2.

3. Peructpanus 10KyMEHTOB;

4. KoHTpOJIb 32 UCIIOTHEHHEM;

5. MndopmarmoHHo-cripaBouHas paboTa;

6.

7.

37. CocTaBbTe BEPHYIO N10CJ1€10BATEIbHOCTH PA0OTHI C BXOASIIMMHU IOKYMEHTAMU:
1. Ilpuem NOKyMEHTOB, IpOBEpKa MPaBUIIHOCTH aJJpPECOBAHUS, IPUIOKEHUII,
2. Ilepenava pyKOBOJUTEIIIO;



3. CoptupoBKa, pacnpeeiacHue;

4. ITocTaHoBKa BXOJISLIIETO HOMEPA;

5. IlogmmBKa B JI€/0;

6. [lepenava UCTIOMHUTEINIO;

7. PaccMOTpeHHEe pyKOBOJIUTEIIEM;

8. BHecenue cBelleHUI U3 PE30ITIOIIMH B PETUCTPALMOHHYIO (OPMY;

9. UcnonneHue;

10. KoHTpoJIb UCTIOIHEHYS,

11. Peructpauus (Ilepenaua 3aperucTpupoBaHHbBIX JOKYMEHTOB 3aMECTUTEIISIM JUPEKTOPA, B
CTPYKTYpHBIE MOJIpa3iesIeHus], UCTIOJIHUTEIISAM).

38. PekBU3UT JOKYMEHTA — 3TO...

a) OOs13aTebHBI CUMBOJ B JIOKYMEHTE, PACIIOJIOKCHHBIH B IPAaBOM BEPXHEM YIIIY;
0) Jlorotun Ha OPUITHMATEHOM JOKYMEHTE;

B) OOs3aTeNBHBIN 2JIEMEHT O(UITMAIBHOTO TOKYMEHTA.

39. 1. 3amoanute mnponyck. 2. CocTaBbTe BEpPHYI0 TIOCJI€I0BATEIbHOCTh PadoOTHI €
HCXOAAIIMMH TOKYMEHTAMU.

1. DBoJbIIMHCTBO MCXOASIIUX JOKYMEHTOB SIBJSIOTCS OTBETOM OpPraHM3aluM Ha
COOTBETCTBYIOLIME .

. PaGora ¢ ucxoasimuMu JOKyMeHTAMMU:

. CocTaBiieHre POEKTa UCXOIAIIETO TOKYMEHTA;

. [IpoBepka npaBUILHOCTH O)OPMIICHHUS;

. Peructpanus;

. Iloammcanue;

. CornacoBaHue JOKYMEHTA,

. [TonmmBka BTOpOTo 9K3eMILIApa TOKyMEHTA;

. OTnpaBka IOKyMEHTOB.
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40. O0beM 10KYMEHT0000pPOTa - 3TO KOJIHYECTBO JOKYMEHTOB, NOCTYNMBIINX B OPraHU3ALNI0
U CO3[1aHHBIX €10 32 olNpe/aeIeHHbI Mepuoa

a) [a;

0) Her.



