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38.03.02 MeneKMEHT

HampaBnennocTsb [InanupoBanye 1 opraHu3anys NPOU3BOJICTBA HA TPEATIPUATHIX
(mpocuin) He(PTSIHON U ra30BOI MPOMBIIUICHHOCTH
dopma 00yueHUs Ounas

Kadenpa-pazpaborunk

MenepkMenTa 1 Ou3Heca

Brimyckaromas kadeapa

MenemxmenTa 1 OusHeca

IIpoBepsiemast
KOMIIeTeHIIUS

3aganue

BapuaHThI 0TBETOB

Tun
CJI0KHOCTH
BOIIPOCA

I1K-4.3

1. ITo chepe cBoero nercTBYs
pacnopsAauTCIbHbIC
JOKYMEHTBI JICJIATCS Ha:

a) emepasbHOrO YPOBHS,
PETHOHAIBHOTO YPOBHS,
MPABOBBIC aKThI OPraHU3AIIHIA;
0) KOJUICKTUBHBIC U
HHAWBUAyaAIbHEIC,

B) MIPaBOBBIE aKThl OPTraHU3ALUH,
[IPABOBBIE AKTHI UX CTPYKTYPHBIX

MoJIpa3/ieIeHuI

T') OOIIECTBCHHBIN, ¢ THHOIMIHBII

I[) OTBCTA MPABUIIBHOTO HET

HU3KUNI

I1K-4.3

2. [IpaBoBoi#1 aKT, B KOTOPOM
oToOpaxkaeTcst MOPsI0K
NeSITeNIbHOCTH PYKOBOJICTBA
OpraHM3allly, a paBHO
KOJIJIETHAJIBHOTO MJIH
COBEIIATEJIFHOI'O OpraHa —
370!

a) perJiaMeHT;

0) mTaTHOE paclrcaHue;
B) ycTaB

T') KOJUIEKTUBHBIM JOTOBOP
1) TIOJIO’KCHHE

HU3KUN

[1K-4.3

3 IOpuauueckas cuia — 3To:

a. CBOMCTBO JOKyMEHTa, HE
odopmieHHOTrO B 0COO0OM
MOPSIJIKE;

0. CBOWCTBO JIOKYMEHTA,
[IPEJOCTABICHHOE EMY
JIEUCTBYIOLTUM
3aKOHOJIATEIECTBOM,
KOMIIETEHIINEH H3/IaBIIEro
opraHa, yCTaHOBJICHHBIM
MOPSIIKOM O(OPMIICHHST;

B. HET NPaBWJILHOTO OTBETA
I. JOKyMEHT, He TpeOyomui
MIPOIIETY P 3aBEPEHHUS
HOTapuycoM

1) HET BEPHOTO OTBETA

HU3KUU

[1K-4.3

4 JlomKHOCTHASI HHCTPYKITUS
—3T0:

a. MTHCTPYKLUS TUPEKTOPA,
KOTOPYIO HEOOXOANMO

HU3KUN




BBITIONHATH B 00S3aTETEHOM
TIOPAIKE;

0. TOKYMEHT, B KOTOPOM
OTMEYCHBI HAPYIIUTEIIN
pacriopsiika IHs B oduce;

B. HET MPaBUJILHOTO OTBETA

T'. OpraHU3aIlMOHHO-
pactoOpsANTENbHBIN TOKYMEHT
JUTATEIHHOTO MIIA TIOCTOSTHHOTO
CpoKa JelcTBUs (10 BBEACHUS
HOBOI1), B KOTOPOM OTIPEICIICHBI
HayYHO-TEXHUIECKHE,
TEXHOJIOTHYECKUE, (UHAHCOBEIC U
JPYTHUE CTOPOHBI JACSATEILHOCTH
OpraHu3aluiy, ee MnojpasieaeHun
Y JOJDKHOCTHBIX JIAIT;

1) HET BEPHOr'0 OTBETA

[1K-4.3

5. I'me yka3piBaroTcs
WHAUBHUyaJbHBIE CPOKU
WCTIOJTHEHUST?

a. B TeKce MOHOTpaduii;

0. B TEKCTE IOKYMEHTA UJIH B
PE30IIIOIHY;

B. B PE30JTIOIHY;

T. B TEKCTE JIEIOBOTO IOKYMEHTa
1) B oOpalieHuu

HU3KUU

[1K-4.3

6. JlokymeHT0000pOT — 3TO:

a. IBIKEHHE TOKYMEHTOB B
OpraHu3aliy C MOMEHTA UX
CO3JIaHHS WJIK TIOJTyYSHHUS JI0
3aBepIICHHS HCIIOTHEHUS WIN
OTIPaBKH;

0. TOKyMEHT, He TpeOyIomuni
0c000r0 BHUMAaHHUS;

B. IBIDKCHHUE JIOKYMEHTOB B
OpraHu3alHy ¢ MOMEHTA UX
MOJTYYEHUS 10 3aBEPIICHUS
WCIIOJTHEHUSI WITH OTIIPABKH B
KOMHTET I10 JieJIaM
HECOBEPIICHHOJIETHUX;

T. JBWKEHUE JOKYyMEHTOB B
OpraHM3aIMy ¢ MOMEHTA MX
MOJTYYEHUS 10 OTHPABKU B
KOMHUTET

1) HE 3HAIO

HU3KUU

[1K-4.3

7 Yaudukanus J0KyMEeHTOB
—93TO:

a. YCTaHOBJICHHUE HE CTUHOTO
KOMIUIEKCa BHJIOB H
Pa3HOBUIHOCTEW JOKYMEHTOB JIJIS
AHAJIOTUYHBIX YIIPABICHUECKUX
CUTYaIUii, pa3paboTKa eIHBIX
(hopM U TpaBUIT UX COCTABIICHHUS,
odopMIICHUE U CO3/TaHUE
TpadapeTHbIX TEKCTOB,

0. yCTaHOBJICHUE €IUHOTO
KOMIUIEKCa BHJIOB H
Pa3HOBUIHOCTEN OTYETOB JJIA
AHAJIOTUYHBIX YIIPABICHUECKUX
CUTYyaIUii, pa3paboTKa eIUHBIX
(hopM U paBUIT UX COCTABIICHHUA,
oopMIICHUE U CO3IaHUE
TpagapeTHBIX TEKCTOB.

CpeaHui




B. YCTaHOBIICHHE €IMHOTO
KOMILIIEKCA BUJIOB U
Pa3HOBUIHOCTEH JOKYMEHTOB JJIs
AHAJIOTUYHBIX YIPABICHUSCKUX
CUTyanui, pa3paboTKa eJMHBIX
(hopM U MpaBUIT UX COCTABIICHHSI,
odopmieHue u cozganue
TpadapeTHBIX TCKCTOB;

T') BCE OTBETHI HE BEPHBI

I1K-4.3

8. O6men uHdopmanmen
MEKIY JTIOIbMA
XapaKTepU3yeT OJHY U3
MPE/ITI0KEHHBIX CTOPOH
oOmIeHns

a) KOMMYHHKaTHBHAsI CTOPOHA
o0IIeHUS

0) UHTEpaKTUBHAS CTOPOHA
o0IIeHUs

B) ITEPIICITUBHAS CTOPOHA
o0IIeHUS

HU3KUU

I1K-4.3

9. Yro BKIIOUYAET B ceOs
TEXHUYECKOE UCIIOJTHEHUE
JIOKYMEHTA:

a) MOJATOTOBKY NMPOEKTa
JIOKyMEHTa, Habop M pacredaTrKky
TEKCTa MPOCKTa, KOPPEKTUPOBKY
coJlep KaHMs JTOKYMEHTA Mociie
corjacoBaHus, 0(popMICHHE
(uHAITBHOI'O BapHaHTa
JOKYMCHTA;

0) mpemocTaBiCcHHUE
pacrneyaTaHHOTO MIPOEKTa
JIOKYMEHTa PYKOBOJMTEINIO Ha
corJlacoBaHue, YCTpaHECHHE
HETOUYHOCTEM, HAbOD
OKOHYATEIbHOTO JIOKYMEHTA;
—B) COCTaBJCHUE TOKYMEHTa
cpa3y B OKOHYATEJIbHOM
BapUaHTE, ero MOANUCaHue y
PYKOBOJIHMTEIIS, OTIPaBKa
JOKYMEHTa aJpecaTy

') BCE OTBETHI BEPHBI

1) BCE OTBETHI HE BEPHBI

BBICOKUH

I1K-4.3

10. YcraHosure
II0CJIEJOBATENIbHOCTh ITAIlOB
TPaIULUOHHON
KOMMYHUKAIIMOHHON MO1eJIn
Bri6pats oy U3
NPEAJIOKEHHBIX HepapXUid

a) oOpaiieHue

0) pacuudporka
B) oOpaTHas CBSI3b
T') OTIIPaBUTEINb
1) IOTy4aTehb
€) KOJTUpOBaHHUE
a) r-e-1-0-B

0) a-B-0

B) B-T-/1-0-2

r) a-0-1-B-T

1) a-0-B-T-11

BBICOKUH

[1K-4.3

11. Bxopmsmuit TOKyMEHT
MPOXOJAUT CIEAYIOLIUE ITAIbI
00paboTku:

a) COTIPOBOK/ICHHUE U JIOCTABKa C
MOYTHI, IEpPBUYHAs 00paboTKa,
perucTpanys, MoAroToBKa Ha
JIOKJIaJl, PACCMOTPEHUE U
odopMIIEHUE PE3OITIOLINH,
perucTpanys pe3oIoLuH,
MOCTaHOBKA HAa KOHTPOJIb
WCTIOJIHEHMUSI, OTIPABKa Ha
HCTIOJIHEHHE, UCTIOTHEHUE U
KOHTPOJIb 32 HUM, IPHEM
UCTIOJTHEHHOTO JOKYMEHTA,
CHSITHE C KOHTPOJIA, TIOMEICHNE
HCHOJHEHHOTO TOKYMEHTA B

BBICOKUH




nierno, paboTa ¢ HAM, TEKYyIIee U
apXUBHOE XpaHEHHE,
YHHUYTOXKCHHUE U CIIICAHUE;

0) yCTaHOBJICHUE KOHKPETHOTO
azpecaTa JOKyMEHTa B
OpTraHM3aIlNU, PETHCTPAIIHS
JIOKYMEHTA T10 BXOISIIIIUM
KypHaJlaM, rmepeada JOKyMeHTa
azpecary, yKa3aHHOMY €T0 B
TEKCTE, YCTAaHOBJIEHHUE CPOKOB
WCTIONTHEHVSI TOKYMEHTA,
WCTIOTHEHHE JOKYMEHTA,
MpOBEpPKa pe3yIbTaTOB
WCTIOJTHEHYSI, TOMEIICHHE
JIOKYMEHTa B HOMEHKJIATypHOE
JIEJIO | TTOCTIEeAYIONIast cAada B
apXuB;

B) perucTpamnus JOKyMeHTa I10
BXO/JIAIIEH KOPPECTIOHCHIINH,
repeaayda ero pyKOBOJUTEIIO IS
OTIpEeICICHUS HCTIOTHUTES,
repenavya JOKyMeHTa
HETIOCPEICTBEHHOMY
HCTIOTHUTEI0, KOHTPOJb 32
WCTIOTHEHUEM JIOKYMEHTA,
WCTIONTHEHNE JJOKYMEHTA, TIPHeM
pe3yIbTaTOB UCTIOTHEHUS
pyKOBOAHTEIEM, OTMETKa 00
WCTIOTHEHVH B CTIEIIHAIEHOM
JKypHaje, crnada JOKyMEHTa B
apxuB

I') perucTparus T0KyMeHTa 110
BXOJIAILEH KOPPECTIOH/ICHIINH,
nepeaayda JOKyMEHTa
HETMOCPEJICTBEHHOMY
WCTIOITHUTEIT0, KOHTPOJIh 32
HCTIOTHEHUEM JIOKYMEHTA,
WCTIOTHEHHE IOKYMEHTA, IIPUEM
Pe3yIbTaTOB UCTIOTHEHHUS
PYKOBOJMTENEM, CIada
JIOKYMEHTA B apXHB

1) BCE OTBETHI BEPHBI

[1K-4.3

12. IIpomecchl, METOBI
MoUCKa, cOOpa, XpaHEeHHU,
00palbOoTKH, ITPEIOCTABICHHUS,
pacrpocTpaHeHus
nHPOPMALIUH U CTIOCOOBI NX
OCYILIECTBJICHUS 3TO
9JIEMEHTHI TIpoIlecca

a) nH(opMaTu3aluu

0) nHpOpMaATH3AIIH

B) HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI
T') BCE OTBETHI HE BEPHBI

1) BCE OTBETHI BEPHBI

CpeaHui




I1K-4.3 13. Pesoumronust opopmisieTcs | a) haMHINS UCTIOJTHUTEIS, BBICOKHH
COTJIACHO alrOpUTMa CoIep)KaHNue TMOPYUYCHHS, CPOK
UCIIOJIHCHUSI, TO/IKChH
PYKOBOAUTEIS
0) bamMTHs HCTIOTHUTEIIS,
COJICp)KaHUE MOPYUYCHHUS, CPOK
HCIIOTHCHUSI
B) (haMIUTHS MCITOJTHUTETIA,
colep)KaHne TIOPYUEHHS, CPOK
UCIIOIHCHUSI, TO/MKCH
PYKOBOJIHTES, IATy
HO/IITHACAHUSI
') HET BEPHOTO OTBETA
I1K-4.3 14. JlokyMeHTBI, KOTOPBIE | a) HUCXOAAIIUMH CpeIHUMA
W3JIaHbl BHYTPH JOKYMEHTaMH;
YUPEKJACHUS U 0) BXOISIIUMU
OTIIPABJICHBI 32 €r0 JOKYMEHTaMH;
Mpeebl AJIs B) MEpPEmuCKon
PYKOBOJCTBA ') IOKJIaJAHBIEC 3AMUCKU
HIDKECTOSIIIUM OpraHaM | 1) NPeaT0KeHUs
yHpaBjeHus oo B
LEJISIX UCTIOTHEHUS
MUCbMEHHBIX yKa3aHUU
BBICIICH MHCTAHIUH,
Ha3BIBAIOTCS:
[1K-4.3 15. B cocTaB a) yKa3zaHue; cpenHuit
MHPOPMAIIMOHHO- 0) nokiajgHas 3amucka;
CIIPaBOYHBIX TOKYMEHTOB | B) CBOJIKA
HE BXOJIUT: ) mpuKas
1) TUCBMO.
I1K-4.3 16. IMonoxenue o a) MpaBOBOM aKT, KOTOPBIH CpelHui

CTPYKTYPHOM I0/Ipa3/eIeHUH
— 3TO:!

yCTaHaBIMBAET CTaTyC, PYHKIINH,
rpaBa, 00S3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTh CTPYKTYPHBIX
roipa3ieNIeHU i T HHBIX
OpraHoB;

0) MPaBOBOM aKT, KOTOPHIN
OTIpPEJIEIIIET CTATyC OpraHU3aIINY,
ee 3a1a4u 1 (QYHKIUY, TTPaBa,
OTBETCTBEHHOCTb, TOPSJIOK
JeSITEIIbHOCTHY;

B) JIOTOBOp, CTOPOHBI KOTOPOTO
00513y10TCS CO31aTh I0PUIMYECKOE
JIUIIO M YCTAaHABIMBAIOT TIOPSIOK
COBMECTHOM AEATEIILHOCTH IO
JaHHOMY (hakTy

T') MPaBOBOH aKT, KOTOPBIA
YCTaHaBIUBAET CTATYC,
00513aHHOCTH CTPYKTYPHBIX
ro/ipa3ieNieHNil UM WHBIX
OpTaHoOB;




I1K-4.3 17. Yto He oTHOCUTCS K a) MPOTOKOJI COOpaHus BBICOKHI
YYpEAUTENbHBIM IOKYMEHTAM | () yupeauTelici;
FOPUIIMYECKOro Jina? B) yCTaB;
T') yYpeAUTEIBHBIN TOTOBOP.
1) aKTBI
I1K-4.3 18. Kakwue pa3mepsl mpudToB | a) Ne 12, 13, 14; CpeaHui
peKOMeHIyeTCst 6)— Ne 12, 14, 16;
HCII0JIb30BaTh MPHU B)- Ne 11, 12, 14
0(pOpPMIIEHHH IOKYMEHTOB r) Nele 11, 14,15
cornacao ['OCT P 7.0.97- ) BCE OTBETEI HE BEPHI
20167
I1K-4.3 19 NndopmanronHo- a) B BOCIIPUATUH U TIOHUMaHUU HU3KHI
KOMMYHHMKaTUBHast QyHKIMS | APYroro 4enoBeKa
OOIIEeHNs 3aKITF09aeTes . .. 0) B mo0OOM BHIC OOMEHa
nHpOpPMALIUEH MEKIY
Y4aCTHUKAaMU OOIICHUS
B) B peryJisiliuy MOBEACHUS U
HEIIOCPEICTBEHHON OpraHu3aluu
COBMECTHOM JI€ATEIbHOCTH
JIIOZIEH B Mpoliecce ux
B3aUMO/JEHCTBUA
[1K-4.3 20 Iudporoii niu OYKBEHHO- | a) PETUCTPAIMOHHBIM HOMEPOM CpeIHUIA

npoBoi HIeHTHPHUKATOP
JOKYMEHTA, BKIHOYAOLINI
HIOPSIAKOBBIM HOMED,
JIOTIOJIHSAEMBIH 110 XKEJIAHUIO
MHAEKCaMH COTIacCHO
HCIIOJIb3YEMBIM
KllaccuuKaTopam,
Ha3bIBaeTCH.

0) TOKyMeHTa;

B) TpudoM;

T) JaTOM TOKyMEHTa
1) BCE OTBETHI BEPHBI




