3amanue:

1. U3yunTh TeopeTnyecknii MaTepuas (0(pOpMUTH KOHCIIEKT)
2 OTBeTUTh NUCbMEHHO HA KOHTPOJIbHbIE BONIPOCHI

3. Pemuthb TECT

KOHTpOJ’leLIe BOIIPOCHI

1 Yro coboii mpeacTaBisieT JOKYMEHTAI[HOHHOE 00eCTIeYeHNE YIIPABICHHS TEPCOHATIOM ?

2. KaxoBbI 3a1aun TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUS YIIPABJICHHS TIEPCOHATIOM?

3 KakoBbl OCHOBHBIE (PYHKIIMU AETOTPOU3BOACTBA CUCTEMBI YIIPABJICHUS IEPCOHATIOM?

4. [Touemy BeneHnEe JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIeUeHHs YIIPABIIEHUS IEPCOHATIOM 0053aTeIbHO
JUIS BCEX OpraHMU3alli He3aBUCUMO OT UX (pOopMbI COOCTBEHHOCTH?

5. Uto co6oii peACTaBIAIOT JJOKAJIbHbIE HOPMAaTUBHBIE aKThl KOMIIaHUN?

6. KakoBa npaBoBasi 0CHOBa peryJvpoBaHus NOpsSAKa TOKyMEHTAMOHHOTO 00ecreueHus
yIpaBieHUs IePCOHAIOM?

7. Kakwue Bonpocsl ciiefyeT oTpa3uTh B MHCTPYKIIMHU 110 KaAPOBOMY JI€JIONPOU3BOICTBY?

8. Kakwue rpynmnel TOKyMEHTOB OTHOCSITCSI K KaJpOBOMY JAEIOTPOU3BOJCTBY?

Tecrt

1. B cucTemy 10KyMeHTAHOHHOIO O0ecreyeHusl YIPaBJeHUs MepCOHATIOM BXOAUT:

a) BeJICHHE JOKYMEHTOB 110 KaJJpaM 1 yIPaBICHHUIO TIEPCOHATIOM KOMITaHUH;

0) BeieHueE U cocTaBJIeHHE O(PUIINATIBHBIX CITY)KEOHBIX IOKYMEHTOB, a TAK)Ke UX 00- paboTKa 1
XpaHEHUe;

B) OpraHu3aiys J0KyMeHTO000pOTa KOMIIAHUH B IIEIIOM.

2. K 3aga4yam cucteMbl JOKYMEHTALMOHHOTO o0ecrieYeHUsl YIIPaBJIeHUS EPCOHAIOM He
OTHOCHTCS:

a) OpraHu3aius yaera pabouero BpeMeHH;

0) opranu3zaiys pacuera 3apabOTHOH IJIaThI;

B) o0ecrieyeHne BeICHUS U XpaHEHUs TPYIOBBIX KHUXKEK.

3. Peanu3anus 3a1a4 10KYMEHTALHOHHOT0 o0eclieYeH s YIPABJIeHHS MePCOHATOM IO3BOJIUT
MEHEeIKMEHTY KOMIIaHUU:

a) co3aaTh pannoHaNbHYO cuctemy JIOVII;

0) MOBBICUTH JJOXO0,1 KOMIIAHHH;

B) IIOBBICUTh KOPIIOPATUBHYIO KYJIbTYPY KOMIIAHUU.

4. JlokyMeHTanMoHHOe 00ecnieYeHne yIpaB/ieHUs MePCOHAIOM 00513aHbI BECTH: a)
rocy1apcTBeHHbIE YUpesKIeHHs;

0) opranu3zarmu J11000¥ GopMbl COOCTBEHHOCTH;

B) KOMMEPUYECKHE CTPYKTYPBI.

5. HaumeHoBaHue 10KyMeHTAa onpe/iesisieTcs:

a) IPUHATHIM B OPraHU3alUy EPEUHEM JJOKYMEHTOB;

0) HOMEHKIIATypoil e,

B) BUJIaMU JIOKYMEHTOB, npeaycMoTpeHHbIx OKY /1.

6. Cucrema 1OKyMEHTAIMM NPEACTABJISCT COO0N:

a) COBOKYITHOCTb JI€J1 B OpTaHU3alH1H;

0) COBOKYITHOCTb B3aMMOCBS3aHHbIX U B3aMMOAEHCTBYIOLINX IOKYMEHTOB;

B) HOPSJIOK MOATOTOBKH JJOKYMEHTOB.

7. KanpoBasi jokymeHTanIUsi —3TO:

a) COBOKYIHOCTb JJOKYMEHTOB, OTPa)XKaIOLINX HATMYKE U JIBU)KCHUE TIepCoHaa; 0) COBOKYITHOCTh
JOKYMEHTOB yueTa U KOHTPOJIS;

B) COBOKYITHOCTh HOPMATUBHO-METOAMYECKHX IOKYyMEHTOB.

8. KBannpukanuoHHbIH CIPABOYHHK J0KHOCTEH PYKOBOAMTE/IeH, CNIeNHATHCTOB U APYTHX
CJIY KaIMX ONpe/esIsieT:



a) KBaU(pUKAIMOHHBIE XapaKTEPUCTUKH K 00IIEOTPACIEBBIM JJOIKHOCTSM;
0) COBOKYITHOCTh PEKBU3HUTOB JIOKYMEHTA;
B) TEPMHUHBI, UCIIOJIb3YEMBIE B JEJIONPOU3BOACTBE U APXUBHOM JIEJIE.
9. TepMuHbI 1 onpee/ieHNs 10 1eJ10IIPOU3BOICTBY BKJIIOYAeT B ce0s:
a) TpynoBoii koaekc PD;
6) 'OCT P 7.0.8—2013;
B) KBIM(PUKALMOHHBIA CIIPAaBOYHUK JIOJDKHOCTEH PYKOBOJUTENCH, CIIEHUAINCTOB U IPYTUX

CITy’)KaluX.

10. TpeGoBanus perjiaMeHTAIMU U YHUPUKALMU JOKYMEHTAallMOHHOH HH(popManuu B cepe
ylnpaBJjeHus He00X0AMMO c00/1101aTh, IOTOMY 4TO:

a) Bcerza Hy)KHO paboTaTh MO IpaBUIIaM;

0) 3TO CIIOCOOCTBYET OCYIIECTBICHHIO HHMBHUIYaJIbHOTO TIOAX0/ 1A K IEeATEIFHOCTH PAOOTHUKOB;

B) 9TO MO3BOJISIET MOBBICUTH A((HEKTUBHOCTD YIPABIICHUS 32 CUET JOCTHXKEHHS OOJIbIIECH
ONEpaTUBHOCTH, YMEHBIIEHUS 3aTpaT Ha paboTy C TOKYMEHTAMH.

11. UHCTPYKUIMSA M0 KAAPOBOMY /1eJIONPOU3BOICTBY NpeacTaBJIsieT CO00¥:

a) IOKyMEHT, COJIepKallliii HOpMbI, TpaBuiIa, €AUHbIE TPEOOBAaHUS K JOKYMEHTaM B OpraHU3ally;

0) MopsAI0OK AEUCTBUI C TOKYMEHTaMU B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIMMU HOPMaMU U NpaBUJIaMy;

B) II€pEUYEHb UCMOIb3yEMbIX JOKYMEHTOB.

12. JlokyMeHTAlIMOHHOE O0ecredeHUe YIIPABJIEHUS B OPraHU3aluM CBSI3aAHO:

a) C OpraHU3alMOHHBIM, TPOU3BOJICTBEHHBIM, TEXHUYECKHM 00ECTIEYeHUEM JIEATEIbHOCTH CITYKOBbI
yIpaBlIeHUs! IEPCOHATIOM;

0) ¢ opraHuM3aloOHHBIM, IPABOBBIM, TEXHHUECKHUM U KaJpOBbIM 00€CII€YeHHEM JIeITeTbHOCTU
CIIY>KOBI YIpaBJI€HUS IEPCOHATIOM;

B) C MMPAaBOBBIM U TEXHUYECKUM OOECIIeUeHUEM AESITEIbHOCTHU CIIY>KObI YIIPaBICHUS EPCOHAIIOM.

13. OnHa u3 kiIaccupurkanui KaapoBbIX JOKYMEHTOB NPeanoJiaraer ux jaejeHue Ha
cJIeAyolIye rPyIbl:

a) 00s13aTeNbHbBIE TIOKYMEHTHI; TOKYMEHTHI, BEJIEHHE KOTOPBIE 3aBUCUT OT ClielU(DUKH OpraHU3aIiy;
JOKYMEHTBI, HE SBISIOUINECS 00s13aTeIbHBIMU;

0) KaJpOBbIE JOKYMEHTHI; (PMHAHCOBBIC JOKYMEHTHI;, OyXraJTepckasi JOKyMEHTAIIHS;

B) oOI1IHe TOKyMEHTHI; TOKYMEHTHI 0 BUJAM JI€ATEIIbHOCTH;

14. K kaapoBomy /1eJ10NIPOU3BOJCTBY HE OTHOCSATCH TOKYMEHTbI:

a) GUHAHCOBEIE;

0) y4eTHBbIC;

B) HH(OPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIE.

15. K opranu3anuoHHbIM JOKYMEHTAM 10 KaJpaM (MepCOHATY) He OTHOCATCS:

a) TPYJOBOM JOTOBOD;

0) JOMKHOCTHAS MHCTPYKIIUS,

B) JOKJIAJHASI 3aIMCKa;

T') LITATHOE pacIucaHue



10. PeKBU3UTHI JOKYMEHTOB MPEICTABIISAIOT COOOM:

a) o0s3aTenbHBIE HTIEMEHTHI 0()OpPMIICHHUS O(HUIHAIBHBIX JOKYMEHTOB;

0) COBOKYITHOCTb JJOKYMEHTOB;

B) HOCUTEIb MH(GOPMAITUHU, HEOOXOTUMBIHN JJIs peaTh3alliy IPoIecca YIPaBICHHSI.

11. O6beM paboT MO AENONPOU3BOICTBY ONIPEIEIISET:

a) KBaIU(UKALMOHHBIN CIIPAaBOYHHUK;

0) nprKa3 pyKOBOJUTENS KOMIIAHHUH;

B) HOPMBI BpEMEHH Ha PabOTHI 10 IOKYMEHTAIMOHHOMY 00€CIIeUeHHIO YIPABICHUECKHX CTPYKTYP
(benepanabHBIX OPraHOB HCIIOJHUTEIHLHON BIIACTH.

12. Cpeay paBOBBIX JOKYMEHTOB OCHOBOIIOJIATAIOIIUM ISl TOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUeHHS
YIIPaBJICHUS IIEPCOHAJIOM SIBJIETCS:

a) JIOKaJIbHbII HOPMATHUBHBIN aKT;

0) TpynoBoii konekc PdD;

B) Kogexc P® 06 anMuHUCTpaTUBHBIX IPABOHAPYIICHUSIX.
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