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NK-4.3: OIIeHI/IBaeT nmpouecc 10KyMEHTUPOBaHHUA yl'lpaBJIeH‘leCKOﬁ ACATECIbHOCTH U COBEPIICHCTBYET YIIPABJICHHE

JOKYMEHT0000p0oTOM

IIposepsiemast
KOMITeTEeHI U

3aganue

BapuanTsl 0oTBEeTOB

Tun cio:xHOCTH
BOIIPOCA

I1K-4.3

1. ITo cdepe cBoero aeicTBUs

pacnopsIuTeNbHbIE
JIOKYMEHTBI JEIATCA Ha:

a) penepaabHOrO
YPOBHS, PETHOHAIBHOTO
YPOBHS, IPABOBBIC aKTHI
OpraHu3alnii;

0) KOJUIEKTUBHBIC U
VH/IMBH]Ty AJIbHBIC;

B) IIPaBOBBIC AKTHI

OpraHu3alyii, MpaBoBbIE
AKTBI UX CTPYKTYPHBIX
noApasaeacHui
T') 00IIeCTBEHHBIN,
€ IMHOJINYHBIN
Il) OTBETa MPAaBHIHHOTO
HET

HU3KUH

[1K-4.3

2. IIpaBoBOif akT, B KOTOPOM
oTo0OpaXkaeTcst MOpsSA0K
JESITeIbHOCTH PYKOBOJCTBA
OpraHM3allly, a PaBHO
KOJIJIETHATbHOTO WU
COBEIIATENILHOTO OpraHa —
3TO:

a) perjiaMeHT;

0) mTaTHOE pacIUCaHue;
B) yCTaB

I') KOJUIEKTUBHBIH
JIOTOBOP

IT) TIOJIOXKEHUE

HU3KUHN

I1K-4.3

3 IOpunnueckas cuna — 3T0:

a. CBOICTBO JIOKYMECHTA,
He 0(OPMIICHHOTO B
0CO0OM MOpSAKE;

0. CBOICTBO JIOKYMEHTAa,
MIPEIOCTABICHHOE MY
JIEUCTBYIOLIUM
3aKOHOJIaTSIIbCTBOM,
KOMIIETEHIIUEN
M3/IABIIETO OpraHa,

HU3KUN




YCTaHOBJICHHBIM
MTOPSIIKOM 0(OPMIICHUS;
B. HET IIPaBHIILHOTO
OTBETA

T. TOKYMEHT, He
TpeOYOINI POy PHI
3aBEPEHUSI HOTAPUYCOM
Jl) HET BEpPHOTO OTBETA

[1K-4.3

4 JIomKHOCTHAsI MHCTPYKLUSA
—3TO:

a. HHCTPYKIHUS
IUPEKTOPa, KOTOPYIO
HEOOXOMMO BBITIOJIHSATh
B 00513aTEIHFHOM TTOPSIZIKE;
0. TOKyMEHT, B KOTOPOM
OTMEYCHBI HAPYIIUTEIH
pacnopsiika JHs B oduce;
B. HET MIPaBHJILHOTO
OTBeTa

T. OpraHU3aIUOHHO-
pacToOpsSIAUTENBHBIH
JIOKYMEHT JTUTEIIBHOTO
WJIM TOCTOSTHHOTO CPOKa
TEHCTBUSA (10 BBEICHUS
HOBOI1), B KOTOPOM
OIpEICIICHBI HAyYHO-
TEXHHYECKUE,
TEXHOJIOTYECKHE,
(hMHAHCOBBIC U IPYTHE
CTOPOHBI JeSITeTLHOCTH
OpraHH3allny, ee
NoJpa3/ieIEHu u
JIOJDKHOCTHBIX JIHIT;

1) HET BEpHOTO OTBETA

HU3KUU

[1K-4.3

5. T'ne yka3bIBaroTcs
HHIUBHUIYAJIbHBIE CPOKHU
HCHOJIHEHUS ?

a. B TeKce MOHOTpaduii;
0. B TeKCTE JOKYMEHTa
WU B PE30JIIONNH;

B. B PE30JIIONNH;

T. B TEKCTE JICIIOBOTO
JOKyMEHTa

1) B oOparieHnn

HU3KUHN

[1K-4.3

6. JlokyMeHTOO0OpOT — 3TO:

a. JIBIDKCHHE TOKYMEHTOB
B OpTaHM3aIliu ¢
MOMCHTA UX CO3JaHUs
WJIU MOJIYUYCHUA N0
3aBEpIICHUS HCTIOHCHUS
WK OTIIPABKH;

0. IOKyMEHT, HE
TpeOytrommii 0co00ro
BHHMAaHUS;

B. IBIDKCHHE JJOKYMCHTOB
B OpPTaHM3AINH C
MOMEHTA UX TIOTyUCHHUS
JI0 3aBepIICHHS
HUCIIOJIHCHUA WU
OTIPABKU B KOMHUTET 110
Jenam
HECOBEPIIEHHOIETHHX;

HU3KUN




. JBUKCHUE
JIOKYMEHTOB B
OpraHM3alyu ¢ MOMEHTA
HX TOJIyYEHUS 10
OTIPABKU B KOMUTET

1) HEe 3HAI0

[1K-4.3

7 Yuudukaus J0KyMEHTOB

— 3TO:

a. yCTAaHOBJICHHUE HE
€MHOTO KOMITJIeKca
BUJIOB U Pa3HOBUIHOCTEN
JOKYMCHTOB JJid
AHAJIOTUYHBIX
YIpaBIeHUECKUX
CUTyaImii, pa3paboTka
€MHBIX ()OPM U ITPaBHIT
WX COCTaBIICHHSI,
oopMIICHHE U CO3JTaHUE
TpadapeTHBIX TEKCTOB;

0. yCTaHOBIIEHUE €IITHOTO
KOMIUTEKCA BUJIOB U
Pa3HOBUIHOCTEN OTUETOB
JJIs1 aHAJIOTHUYHBIX
YIIpaBIeHUECKUX
CUTyaIHii, pa3paboTka
€IMHBIX ()OPM U ITPaBHIT
WX COCTaBIICHHSI,
oopMIICHHE U CO3IaHUE
TpadapeTHBIX TEKCTOB.

B. YCTAHOBJICHHE E€AHHOTO
KOMIUTEKCA BUJIOB U
pa3HOBUIHOCTEN
OOKYMCHTOB JJid
AHATOTUYHBIX
YIIpaBIeHUECKUX
cuTyauui, paspaborka
€IMHBIX ()OPM U ITPABHUIT
WX COCTaBIICHHS,
oopMIICHHE U CO3ITaHUE
TpadapeTHBIX TEKCTOB;

T') BCE OTBETHI HE BEPHBI

cpenHui

[1K-4.3

8. Oomen unpopmarmei
MEXAY JIIOAbMU
XapaKTepU3yeT OJHY U3
MPEATIOKESHHBIX CTOPOH
oO01eHus

a) KOMMYHHUKaTHBHAS
CTOpOHA OOIEHUS

0) MHTEepaKTUBHAs
CTOPOHA OOIIEHUS

B) MeplLENTUBHAsA CTOPOHA
oOeHus

HU3KUHN

[1K-4.3

9. YUto BKIOYAET B ceOs
TEXHUUYECKOE UCIIOIHEHUE
JIOKyMEHTa:

a) MOJATOTOBKY NMPOEKTa
JOKyMEHTa, Ha0op H
pacmevaTKky TeKcTa
MIPOEKTa, KOPPEKTUPOBKY
COJICPIKAHMS JOKYMEHTA
1OCJIe COTIIACOBAHMUS,
odopmiieHHe HUHATBHOTO
BapUaHTa JOKYMEHTa;

0) mpenocTaBiIeHUE
pacnevyaTaHHOTO MPOSKTa
JOKYMEHTa
PYKOBOJUTEIIO HA
corJlacoBaHHE,

BBICOKHUU




yCTpaHEHHE HETOYHOCTE,
Ha0Op OKOHYATEIHHOTO
JIOKYMEHTA;

—B) COCTaBJICHHE
JIOKyMEHTa cpa3y B
OKOHYATEIbHOM
BapuaHTe, €ro
HoJAMKUCaHuE y
PYKOBOJIUTENS, OTIIPaBKa
JIOKyMEHTa ajipecary

T') BCE OTBETHI BEPHBI

1) BCE OTBETHI HE BEPHBI

I1K-4.3 10. VYcranosure a) oOpaiieHue BBICOKUH
MOCIIEIOBATENILHOCTD 3TANOB | 0) pacmudpoBka
TpagUIUOHHON B) oOparHas CBS3b
KOMMYHHKAITHOHHON MOJIENH | T) OTIPABUTEINb
BriOpats onHy U3 1) TIOITy4JaTelb
MPEAJIOKCHHBIX UePapPXUit €) KoJMpoBaHue
a) r-e-1-0-B
0) a-B-0
B) B-T-1I-0-a
r) a-0-1-B-T
1) a-0-B-T-1
I1K-4.3 11. Bxonsmuii JOKyMEHT a) COTIPOBOXKICHHUE H BBICOKHI

MPOXOJUT CIICITYIOIINE ITAITBI
00paboTkH:

JIOCTaBKa C MOYTHI,
nepBu4Has 00paboTKa,
perucrpanusi, oAroTOBKa
Ha JI0KJIa I, PACCMOTPEHHUE
u oopmIIeHHE
PE30ITIOIHH, pErHCTpaLus
PE30ITIOIHMH, TOCTaHOBKA
Ha KOHTPOJIb
WCITIOJIHEHHS, OTIPaBKa Ha
UCIIOJIHEHHE, UCTIOJTHEHHE
Y KOHTPOJIb 32 HUM,
MPHEM HUCIIOTHEHHOTO
JOKYMEHTa, CHSTHE C
KOHTPOJISI, TOMEIICHHE
WCIIOJIHEHHOTO
JOKyMEHTa B JeJIO,
paboTa ¢ HUM, TeKylIee 1
apXHBHOE XpaHEHHE,
YHUYTOKEHHE U
CIIMCaHUE;

0) ycTaHOBIIEHHE
KOHKPETHOT0 ajipecara
JOKyMEHTa B
OpraHu3aIuny,
peructpanus TOKyMeHTa
0 BXO/ISIIIIMM KypHAJIaM,
nepenaya JOKyMeHTa
azpecary, yKa3aHHOMY
ero B TEKCTE,
YCTaHOBJICHUE CPOKOB
WCIIOJTHEHHS JTOKYMEHTA,
WCIIOJIHEHHUE IOKYMEHTA,
MPOBEPKa pe3yIbTaTOB
UCIIOJTHEHHMS, TIOMETIICHUE
TOKYMEHTa B
HOMEHKJIATYPHOE JeJI0 U




MOCIIeAYIONIast cada B

ApXUB;

B) perucrpanus
JIOKYMEHTa M0 BXOJSIIEN
KOPPECTIOHICHIINH,
repegada ero
PYKOBOJUTEIIO IS
OTIPEICIICHHUS
WCTIOJTHUTETIS, TIepeaada
JOKyMEHTa
HETMOCPEICTBEHHOMY
WCTIOJTHUTEIIO, KOHTPOJIb
3a WCTIOTHCHUEM
JIOKyMEHTA, UCITOJIHCHUE
JOKYMEHTa, IpUeM
pe3yNbTaTOB UCTIOTHEHUS
PYKOBOIUTEIIEM, OTMETKA
00 UCIIOJIHEHUH B
CHeMaIbHOM JKypHAIe,
claya IOKyMEHTa B apXuB
') perucrpanus
JIOKYMEHTA T10 BXOJISIICH
KOPPECTIOHCHIINH,
repeaada JOKyMEHTa
HETMOCPEICTBEHHOMY
WCIIOJTHUTEII0, KOHTPOJIb
3a WCTIOTHCHUEM
JIOKyMEHTA, UCIIOJIHCHNE
JOKYMEHTa, TIpHeM
Pe3yNbTaTOB UCTIOTHEHUS
PYKOBOJAMTENEM, cllaya
JIOKYMEHTA B apXUB
1) BCE OTBETHI BEPHBI

I1K-4.3 12. TIpoueccel, METOABI a) nHpOpMaTH3aLUU CpeaHHI
MTOMCKa, cOopa, XpaHCHHUS, 0) naopmaTH3aIuu
00paboTKH, MPeIoCTaBIeHNA, | B) HH(OOPMAITMOHHBIX
pacIpocTpaHeHus TEXHOJIOT U
MH(QOPMAIMK U CIIOCOOBI X | T) BCE OTBETHI HE BEPHBI
OCYIIECTBIICHUS 3TO ) BCE OTBETHI BEPHBI
QJIEMEHTHI IIpoliecca
T1IK-4.3 13. Pezomtonust opopmisiercss | a) damuins BBICOKHU

COTJIaCHO aJIrOpUTMa

WCTIOJIHUTEIIS,
coJiep)KaHHe TOPYUEHHUS,
CPOK UCIIOJIHEHUS,
MOJNNCH PYKOBOIUTEIS
0) bammus
WCTIOJIHUTEJIS,
COJIepKaHKe MOpPYUYCHHS,
CPOK HCIIOJTHEHUS

B) hamunus
UCTIOJIHUTEJIS,
coJiep>KaHue OPY4EHUs,
CPOK UCIIOJTHEHUS,
MOJINHUCH PYKOBOJIUTEIIS,
JaTy TOANUCAHUS

I') HET BEPHOI'O OTBETA




[1K-4.3 14. JlokyM€eHTBI, KOTOpBIE | @) UCXOASLIUMU CpeaHUI
W3J1aHbl BHYTPHU JOKYMEHTaMu;
YUPEKIECHUS U 0) BXOASIIUMU
OTIIPABJICHBI 34 €r0 JIOKYMEHTaMU;
Mpeaeabl U B) MEPEMUCKON
PYKOBOJACTBaA ') JOKJIaJHbIE
HUKECTOSAIUM OpraHam 3aIlMCKHU
yIpaBieHus 6o B 1) MPeaTOKEHUS
LEIAX UCIIOJTHEHUS
MUCbMEHHBIX YKa3aHUU
BBICIIICH MHCTAHIIUH,

Ha3bIBAIOTCA:

I1K-4.3 15. B coctas a) yKazaHWHe, cpeHui
uH(pOpMaIMOHHO- 0) nokiagHas
CIIPaBOYHBIX JOKYMEHTOB | 3aIIMCKa;

HE BXOJIUT: B) CBOJIKA
T') MpUKa3
1) THCHMO.

I1K-4.3 16. TTonoxenue o a) TPaBOBOM aKT, CcpeHui
CTPYKTYPHOM IOJpA3/ICICHUN | KOTOPBIH yCTaHABIUBACT
—97T0:! craTyc, pyHKIUY, TIpaBa,

00513aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTh
CTPYKTYPHBIX
MOZpa3IeNIeHNu I NN
WHBIX OPTaHOB;

0) HpaBOBOU aKT,
KOTOPBII onpeaenseT
CTaTyC OpTraHM3alI|y, ee
3ajauil U QYHKIHH,
npaBa, OTBETCTBEHHOCTb,
HOPSIIOK IESTEIFHOCTH;
B) JIOTOBOp, CTOPOHBI
KOTOPOT0 0053yIOTCS
CO3JaTh IOPUINYECKOE
JIUIIO U YCTaHABJIMBAIOT
MOPSAJO0K COBMECTHOM
JeATeITHHOCTH 110
JTaHHOMY (hakTy

T') IPaBOBOI! aKT,
KOTOPBIN YCTaHABIIUBAET
cTaryc, 00I3aHHOCTb
CTPYKTYPHBIX
MoApa3AeJICHUN Un
WHBIX OPTaHOB;

I1K-4.3 17. Yto He oTHOCHUTCS K a) MPOTOKOJI COOpaHus BBICOKHIA
YUPEIUTENBHBIM JIOKYMEHTaM | 6) yupeauTesei;
HOPUANICCKOTO J'II/II_Ia? B) YyCTasB,

T) yUpeIuTeTbHBINA
JIOTOBOP.
1) aKTBI
T1IK-4.3 18. Kakue pa3mepsl mpudtos | a) Ne 12, 13, 14; cpenHuii




PEKOMEH Ty eTCsI
HCIOJIL30BATh MPH
0(OpPMIICHUH TOKYMEHTOB
cornmacHo ['OCT P 7.0.97-
20167

6)- Ne 12, 14, 16;
B)-Ne 11, 12, 14
r) NeNe 11, 14,15
I[) BCC OTBCTHI HC BECPHBI

I1K-4.3

19 UndpopmanmoHHo-
KOMMYHHKaTUBHas (yHKIIUS
OOIIEHNUS 3aKITF0YAeTCH ...

a) B BOCIIPUATHH U
MOHUMAaHUU JIPyTroro
YenoBeka

0) B m000M BHIe OOMEHA
HHpOpMaEH MEKIY
YYaCTHUKAMH OOIIECHHS
B) B PETYIISIITIHN
MOBEJICHUS U
HEINOCPEICTBEHHON
OpTaHU3aluy COBMECTHOM
JIESATENBHOCTH JIFOCH B
mporiecce ux
B3aUMO/ICHCTBHS

HU3KUHN

I1K-4.3

20 Ludposoii ninn OyKBEeHHO-
UG poBOH UACHTU(HUKATOD
JIOKYMEHTA, BKJIFOUAOLIUI
MOPSAAKOBBIN HOMED,
JTOTIOJIHSIEMBIH 10 JKEJIaHUIO
MHJIEKCAMH COTJIaCHO
UCTIOb3yEMBIM
KiaccudukaTopam,
Ha3bIBACTCS

a) PEerUCTPALIHOHHBIM
HOMEPOM

0) TOKyMeHTa;

B) rpucom;

T) JaToi TIOKyMeHTa
1) BCE€ OTBETHI BEPHBI

cpenHui




