«KOT.RU» - POCCUICKOE OBPA3OBATEJBHOE U3JJAHUE

BCEPOCCHUMCKAS OJIMMITHATA
«COBPEMEHHBIE POCCUVICKUE TOKYMEHTBI 1 UX O®OPMJIEHUE»

Buibepume npasunvhwiii omeem

1. Ha kakoM JOKyMeHTe He CTABUTCH PEKBU3UT HAMMEHOBAHUE BU/Ia TOKYMeHTa?
a) YcraBe;

0) JJomKHOCTHOM HHCTPYKITUH;

B) [Tuceme.

2. I'pu yTBep:KIeHHS CTABUTCH. ..
a) B Bepxuem npaBoM yriy;

0) B HibKHEM nipaBOM yTiIy;

B) B HImmkHeM n1eBoM yrity.

3. K 0CHOBHBIM periiaMeHTHPYIOIIUM padoTy cayxk0bl JJOY 10KyMeHTaM OTHOCHT...
a) MHCTpYKIUSI TIO 1eNTONTPOHU3BOJICTBY;

0) KBanmm¢pukanimoHHBIH CITPaBOYHHK TOJKHOCTEH;

B) Tabenb yHU(UIMPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB.

4. Kakoil B pacnopsiiuTe/IbHOI0 JOKYMEHTA U31aeTCsl eAUHOJINYHO PYKOBOAUTENeM?
a) [TocTanosnenue;

0) Pemenue;

B) Pacniopsoxenue.

5. OduuuanbHbie NUCHMA NOANUCHIBAIOT:

a) JIo:mKHOCTHOE JTUIIO;

0) PykoBoguTens opranuzaiuy;

B) PykoBoauTenb CTpYKTypHOTO MO/Apa3ieieHusl.

6. Bua opraHu3aliluOHHOI0 JOKYMEHTA, KOTOPBIii onpeae/sieT NOPAIOK 00Pa30BaHusl, CTPYKTYPY U
OPTaHN3anMI0 PadoThI NPEeANPHUATHS HA3BIBAETCH. ..

a) Ycras;

0) UncTpyxius;

B) [Tonoxenwue.

7. K BHyTpeHHeMY 10KYMEHTO000POTY OTHOCST. ..
a) OdunmanpHpIe MHCEMA;

0) Buemnraue mokaaHbIe 3aMIUCKH, CTIPABKH;

B) [Ipukasbl, pacliopspDKEHUs OPTraHU3allnu.

8. C kaKoro MOMeHTa paCHOPSAUTEIbHBIN JOKYMEHT BCTYNIAET B CHIIY?
a) C MOMEHTa CO3/IaHNUS;

0) C MOMEHTa TIOJIITUCAHNS;

B) C MOMEHTa yTBEP>KACHUSL.

9. IponoszkuTe onpeneneHue PekBU3UT — 3TO...

a) Crioco6 co3anus JOKyMEHTa;

0) MatepuanbHbIi 00BEKT C HH(OpMaLINEH;

B) O0s13aTenbHbIN 3JIeMEHT 0QOpMIIEHUS ODUIIHATBHOTO TIOKYMEHTA.

10. Ha xakom nokymMenTe HeT rpuda yrBeps;KaeHus?
a) I[lpukase;

0) [lomoxxenuwy;

B) YcTaBe.

11. Kakoii 3Tan He BXOAUT B 00padOTKY BXOJsIIIEr0 JOKYMeHTa?
a) PaccMoTtpenmue;

0) BckpbiTHE KOHBEPTOB;

B) CoriracoBaHue.



12. BHyTpeHHee coriiacoBaHue Ha3bIBaeTCsl. ..
a) Buza;

0) OTMETKa O 3aBEpCHHUH;

B) YTBEpXKICHHE.

13. K 0CHOBHBIM perjiaMeHTHPYIOIUM padoTy ciayxobl JOY n1oKkymMmeHTaM OTHOCHT...

a) MHCTpyKIUIO 10 AETI0NpPOU3BOJICTBY;
6) OcHoBHbIE TIpaBUiIa pabOTHl ApPXUBOB OpPraHU3aLU;
B) 'OCT P 51141-98 Jlenonpou3BOICTBO U apXUBHOE JIEJIO.

14. K BHyTpeHHeMY 1IOKYMEHT0000POTY OTHOCHT...
a) OduunanbHbIe THCHMA;

0) Buemrnue noknagHbie 3aIMCKA, CIIPABKH;

B) [IprKkassl, paciopspKeHUs: OpraHU3alyy.

15. Kakoii peKBU3UT pacnoJiaraercs B J€BOM HUKHEM yrjy?
a) I'pud yrBepxnenus;

0) Busa;

B) ['pu¢ orpanuuenus.

16. HopmaTuBHBIH JOKyMeHT, omnpeaeasilomuid ¢GoHx 3apa0oTHON IJIATHI
OpPraHM3alMH HA3bIBAETCH. ..

a) JlomKHOCTHAst MHCTPYKLIUS;

0) llITaTHOE pacnucanue;

17. JokymeHT He ObIBaeT 0e€3...

a) [TacropTHBIX TaHHBIX COCTABUTEJIS,
0) ['ocynapcTBEHHBIX PEKBH3UTOB,;

B) BumeoconpoBoxneHus.

18. Texymuii KOHTPOJIb OCYILIECTBJISETCH. ..

a) B Hauane ucnosHeHUs JOKyMEHTOB;

0) B xoHILIe MCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB;

B) B TedyeHue Bcero nepuoaa UCIONHEHUs JOKYMEHTOB.

19. Kakoii J0KyMEHT COCTABJISIeTCSI NpPH HAPyIIEeHUM TPYAOBO WIH
JUCIHHUIJIMHBI?

a) OOBsiCHUTENbHAS 3aIHCKa;

0) JloknaaHas 3armcka;

B) CiryxeOHas 3amucka.

20. Hpe}IBaprlTe.]'lLHOG PACCMOTPECHUE TOKYMECHTOB BKJIIOYA€T...

COTPYIHHKOB

001IeCTBEHHOM

a) Pacnipenenenrie JOKyMEHTOB Ha PACCMOTPEHUE PYKOBOJMUTEIIO U B CTPYKTYPHbIE MOpa3ieiIeHHUs;

0) I[IpoBepky MpaBUILHOCTH aJpPECOBAHNUS;
B) CoryiacoBanue JOKyMEHTA.

21. COBOKyIIHOCTb HIMPOKO TIPUMEHACMBIX B YIPaBJICHUH BHUIAOB JOKYMEHTOB, HM3JaBaeMbIX
PYKOBOACTBOM OpraHm3alnv, COACpPKAIIUX YIHPABJICHYECCKUE PEHICHUSA, HAIIPaBJICHHBLIC Ha

peajiM3alMIo CTOSIIIUX Iepe] OpraHu3aiueil TeKyIIMX M NMepPCHeKTHBHBIX 3a1ad4,
OPUANYECKON CHJION — 3TO0...

a) PacriopsaauTensHbie JOKyMEHTHI,

0) [enoBsie (CnyKeOHbBIC) TUCHMA;

B) OpranusanroHHbIE TOKYMEHTHI,

r) MH(opMalimoHHO-CITpaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

22. IIpaBoBoii aKT PyKOBOAMTEJIS NPEeANPUSITHS — ITO...
a) [IpoTokomn;

0) AKT;

B) [Ipuxkas;

r) JIroObIe IEHCTBUS PyKOBOIUTES.

U 00J1a7aI0INX



23. JIOKyMEHT, B KOTOPOM (PHKCHPYETCH TMOCJIeI0BATEILHOCTh W COJEP:KAHHE O0CYKIaeMBIX
KOJUIETHAJILHBIM OpPraHoM (coBellaHueM, KoOHdepeHIHeil, COBETOM M T. [1.) MNOCTABJIEHHBIX
BOINPOCOB M MPUHATHIX pellleHHii - ITO

a) [pukas;

0) [locTanoBnenwue;

B) AKT;

r) [IpoToko.

24. [le1oBble MUCHbMA 00BIYHO 3aKAHYMBAIOT (ppazamMu:
a) B cootBercTBHE ¢ Bamreit mpocs00ii .. .;

0) C yBaxxeHHUEM ...;

B) Hamu paccMoTpenst Barmm npenjioxesus .. .;

r) B cBsI3M ...

25. Kakoii pekBH3MT He BXOAUT B cocTaB ¢opmyJisipa-o6pa3ua MNpUKa3a IO OCHOBHOIA
AesiTeJIbHOCTH:

a) HaumeHnoBaHue opranuzanuy 1 BUj JOKYMEHTa,

0) laTa 1 perucTpalMOHHbIH HOMED;

B) Anpecar;

r) 3aroJ0BOK K TEKCTY H TEKCT;

1) Ioamuce.

26. Kakas yacTh TeKCTa MPUKa3a sIBJIsIETCH 00513aTeIbHOI:
a) Koncratupyromas;

0) PacniopsaurensHas;

B) BepHo oTBeTa Her;

r) Bce oTBeTHI BEpHHI.

27. 3aBepsieTcsi 14 NOANKUCH PYKOBOIUTEJISI HA MPHKAa3e NMeYaTbio:
a) [a;
0) Her.

28. B nmpuka3ax mo JUYHOMY COCTABY OTMETKAa 00 03HAKOMJIEHHHM C HUM BCeX HAa3BaHHBIX B HeM
JIMIL:

a) SBmsiercs 00s3aTeNbHOM;

0) CTaBUTHCS 1O YKa3aHHUIO PYKOBOAUTEIIS.

29. Uro siBJIsieTCs 1aTO NMPOTOKOIa?
a) Jlata moanucanus;

0) JlaTa 3acemanus;

B) JlaTa peructpanumu.

30. K nokymeHTaM, NoAJIesKALIAM 00A3aTeIbHOMY KOHTPOJII0, OTHOCSITCH:

a) JIoKkyMeHTBI BBILIECTOSIINX OPTAHOB;

0) BaxkHbie crienudrueckie JOKyMEHTbI, CBOMCTBEHHBIEC ATOI CUCTEME YIIPaBIICHHS, C KOHKPETHBIMH
CPOKaMH{ UCTIOTHEHHS;

B) PacnopsinuTenbHble JOKyMEHTHI JaHHOH OpraHU3alyy;

r) Bce oTBeTHI BepHBI.

31. JIokyMeHT, aJpecOBAHHBIIl BBILIECTOSIINIEMY PYKOBOJAUTE/I0, ¢ M3JI0KEHHEM KOHKPETHOW
Npo0JIeMbI HJIM MOCTAHOBKOI BONMPOCA U COAEPKALIUI OTBETHI U MPEAJT0KEHHUSI — ITO. ..

a) OOBsiICHUTETTHbHAS 3aIHCKa;

0) JloxnagHas 3amucka;

B) MHpopmalroHHOE MUCHMO;

r) [lucemo-u3BemeHue.

32. I'1e Ha TOKyMeHTe cJie[yeT pacnojaraTb rocyiapcTBeHnblii repd Poccuiickoii ®@enepanun?
a) B BepxHem moure;

0) 1o menTpy nncra;

B) B mpaBoM BepxHEM yTiTYy;

r) B neBom BepxHeM yriy.

33. B kakoMm ciryyae HA JOKYMEHTe He BOCIPOU3BOIUTCH IMOJIeMa opranu3anumn?
a) Ecnii Ha nokyMmenTe yxxe noMmemén repo Poccuiickoit deneparuy;



0) Ecnu Ha noxymente yxe noMmeniét rep6 cyobekra Poccuiickoit denepanmu;

B) Ecnu Ha nokymenTe yxxe nomeién repd Poccuiickoit @enepammu wnm rep6 cyonrekra Poccuiickoit
®denepanny;

r) Ecnu oprannzanus He cunTaet Hy )KHBIM ITOMEIIATh 3MOJIEMy Ha JOKYMEHTE.

34. I'ne noMemamT COKpaIIEHHOE HA3BAHNE OPraHU3AIMH BbINMYyCKaloIIeil T0KyMeHT?
a) B ckoOkax cTpokoii HUKE MOJTHOTO HAWMEHOBAHHS,

0) B ckoOkax Ha OJJHOM CTPOKE C TIOJTHBIM HAMMEHOBAaHUEM OpraHU3AIINH;

B) B ckoOkax cTpoKoii BbIlIE MOJHOTO HAUMEHOBAHHUS;

r) CTpoKoOii HUKE MOJIHOTO HAUMEHOBAaHUS 0€3 CKOOOK.

35. Uto BKIHOYAKOT B ce0sl CIPaBOYHbIE JaHHbIE 00 opraHu3auuu’?

a) [TouToBsIii aapec u E-mail;

0) [TouToBwIii anxpec u HOMEpa TelIePOHOB;

B) [TouToBEIi1 afpec, HoMepa TeneOHOB U APYTHe CBEICHUS, KOTOPbIE OPraHU3aIHsl CAUTACT
HYKHBIM YKa3aTb;

r) E-mail, Homepa TeneoHOB U dakca.

36. ®@opMa BHYTpeHHeH 1eJ10BOH NepenuCKU MeXKIYy NoApa3aeeHMsIMH OPraHU3alUU HJIU
AOJLKHOCTHBIMM JINIIAMH, He HAXOASIIMMHUCA B MPSAMOM NOTYHHEHUH — ITO...

a) Cimy>xeOHast 3aIucKa;

0) OObsicCHUTEIbHAS 3aIHCKA;

B) JloknaaHas 3anucka;

T) DNEeKTPOHHOE TUCHMO.

37. JIOKyMeHT, COCTABJIEHHbI HECKOJbKHMH JIMIAMH (KOMHCCHel), TOITBEPKIAKIIUI
YCTaHOBJIEHHbIE (PaKTbI, COOBLITHS HMJIM JAeWCTBHUSI, a TakkKe (PUKCHUPYIONIUIA Ppe3ybTaThl
peBH3HMii, MHBEHTAPU3ALMI, NpHeMa-NiepeJaYd HMJIM CIHHCAHUS MATEePHAJbHBIX ILEHHOCTei,
NMpHUeM 3aKOHYEHHBIX padoT - 3T0...

a) [Iporoxkour;

0) Pemenue;

B) JlenoBoe (cimy»xebHoe) MMChMO;

r) AKT.

38. IIpaBoBOii aKT PYKOBOAUTEJISI MPEANMPHUSITHS - ITO...
a) Peaknust Ha 3a0aCTOBKY;

0) JIuenue npemMun BCex COTPYJHUKOB OPTaHU3AINH;

B) [Ipukas;

r) [IpoTokou;

1) JIroOble AeHCTBUSI PYKOBOIUTEIIS.

39. Kakumu cumBo1aMu opopMiIsieTcsl 1aTa T0KyMeHTa?
a) Pumckumu undpamuy;

0) Apabckumu nudpamu;

B) Pumckumu u apabekumu nudpamu;

r) Pumckumu n apabckumu nudpamu 1 OykBamu.

40. Kakum 00pa3oM J10/KHA BBITJISIETh 1aTa JOKyMeHTa?
a) B Buze: neHb, MecHll, Tog;

0) B Buge: mecs, rox;

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

r) B mpousBonsHOI hopme.



