r. 4. NMewexoea

Cekperapckoe
aerso

C60pHUK TECTOB



l'amuna /Imurpuesna IlemkoBa
Cekperapckoe aeJo.

CoOopHHK TecTOB
Cepus «IIpodpTex»

Texccm npedocmaener npasoobradamenem
http://www.litres.ru/pages/biblio_book/?art=18955579
Cexpemapckoe 0eno. Coopruux mecmos: nocooue / I'. /1. [lewxosa. :
Bouusiiwmas wkona; Munck ; 2009

ISBN 978-985-06-1736-1

AHHOTaAIUSA

HpCZ[CTaBJ'[eHbI TECTbl W KOHTPOJIbHBIC pa60TLI o pasaejiam
«Cekperapckoe neno» M «OCHOBBHI JIENONPOM3BOACTBa». B KoHIE
HOCO6I/I$[ MNPUBEIACHBI KJIIOYU. HPCI[HZBHa‘[eHO VI ydalquxcda
yUpekIeHnid, OOeCreynBaioX MoTydeHne MpodheCCUOHATBHO-
TEXHUYECKOI'O O6pa3OBa.HI/I$[. Moxer 6LITL HCITOJIb30BAHO
npenoaaBarejIsiIMM  AUCHUILIMH  JOKYMEHTOBEJUYECKOI0 IUKJIA [JIA
OTIpe/IeNICHUs] YPOBHS YCBOCHHS YUalMMUCS y4eOHOro MaTepraa.



Conep:kanue

BBenenne
Paznmen 1
I'naBa 1. Jlen0mpon3BoaCTBO M €r0 3HAYEHKE B
COBpEMEHHOU cepe yrnpaBieHus
1.1. Tect o Teme «3HaueHue
JEJIONPOU3BOICTBA B COBPEMEHHOM chepe
yIpaBJICHUS»
1.2. Tect no teme «Ponb cekperapsi B
COBPEMEHHOM CTPYKTYpE YIIPABJICHUS»
1.3. Tect no Teme «JlomkHOCTHAS
MHCTPYKLIUS»
I'maBa 2
2.1. Tecr o Teme «KoHTpOIIB 32
VCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB»
Komnel o3HaKOMHUTEILHOTO (PparMeHTa.

\O

14

18

24
24

31



I'anuna /IMmutpueBna
IlemixkoBa
Cekperapckoe geJio.
CO0oOpHHUK TeCTOB: MoCcooue

Pexomenoosano yupesxcoenuem oopaszosanus «Pecnyoau-
KaAHCKUIl uHcmumym npogheccuoHarbHo20 00pa308aHus»
8 Kauecmae nocooust 015 Yyuauwuxcs yupexcoenuil, odecneuu-
8arouwux noayuenue npogdeccuoHaNbHO-MeXHUUEeCK0z20 oopa-
308aHUsI NO YUeOHOIl cheyuairbHocmu «/Jokymenmoseoenue,
UHOPMAUUOHHOE U OP2AHU3AUUOHHOE 00CAYNHCUBAHUE»

Peuenszentsl: 1mukiioBasg komuccuss bpecrckoro rocynpap-
CTBEHHOTO NMPO(eCCUOHAIBHO-TEXHUYECKOTO KOJIeka cepsl
oocnyxuBanus (E.I1. Beaecesuu); ipeniofaBateib MUHCKOTO ro-
CY/IapCTBEHHOT'O JIMHTBUCTHYECKoro yHuBepcureta 1. A. Ilpoma-

UUK



BBenenune

B coBpemeHHOI ne1arorn4eckoi MpakTUKe MHUPOKO UCTIONb-
3YI0TCSl KaK cyOvexkmueHvle (SMIIMPUIECKHE) METOIbI KOHTPOJIS
3a KQueCTBOM 3HAHUU OOyYaloMXCsl (YCTHBIE OMPOCHI, Oece/Ibl,
CEMHHApHI U T. ]1.), TAK U 0OBeKkmueHvle. UTOOBI MOMyYaTh MOJI-
HYI0O MH(OPMAIIMIO O CTENeHH YCBOEGHUsI yueOHOro marepuara,
HEOOXOIMMO pa3yMHO COYETaTh 3T METOIBI.

OOBEKTHBHBIA METOJI KOHTPOJISI — 9TO METOJI, P KOTOPOM
MPUMEHSIIOTCS CHIEIIMaJIbHBIE KOHTPOJIbHbIE POLIE1YPbl, HA3bIBA-
emble mecmamu. TecTbl TOKHBI ObITh OPUEHTUPOBAHBI HA JIvA-
THOCTHYHO C(hOPMYTUPOBAHHBIC TIeJTN O0yUYCHUS.

Tecr (oT aHIJ, test) — UCIIBITAHWE, K3aMeH. B mpakTuke —
COBOKYITHOCTh BOMPOCOB, Ha KOTOpble HEOOXOAMMO AaTh Kpat-
K1e, OMHO3HAYHbIE OTBETHI, BHIOOP MPABUIILHOTO OTBETA U3 psijia
npe/iaraéMbix.

TectupoBaHue SBJISETCSA OJHUM U3 COBPEMEHHBIX U 3(dek-
TUBHBIX CpelicTB 00yueHus. Ero mpenmMyinecTBa U3BeCTHBI: ITO
CTaHJIAPTU3UPOBAHHOCTD 33/IaHUI, OBICTPOTA MPOBEIEHUS pado-
ThI U JIETKOCTh OLIEHKHU, BO3MOXHOCTb OXBaTUTh TECTUPOBAHUEM
OOJTBIIINE TPYIITIBI YUAIIAXCS.

N3 nanue npenHa3HayeHo 151 MPOBEICHUSI KOHTPOJIS 32 Kaye-
CTBOM OOYyUYEHHsI yJallluXCsl U COCTABJIEHO B COOTBETCTBUM C TH-
MIOBO# Iporpammoi npeamera «Cekperapckoe Aeno» Uit yueo-
HOW CIIEMAIbHOCTU «J{OKyMEHTOBeAeHUEe, MH(POPMAIIMOHHOE U



OpraHU3alMOHHOE OOCITYKUBAHUE .

[Tocobue cocTouT 13 ABYX CAMOCTOSITEILHBIX Pa3/esioB.

B nepBbIi1 paszien BKIIIOUEHBI TECTHI 110 TpeameTy «Cekperap-
CKOE JIeJIO», KOTOpPbIE COOTBETCTBYIOT OCHOBHBIM TEMaM y4eo-
HOW Mporpammsl: «JlenornpousBoACTBO U €r0 3HAUYEHUE B CO-
BpPEMEHHOI chepe ynpaBieHus»; « TeXHONIOrus 1 OpraHu3aius
JIeJIOTIPOM3BO/ICTBA B YUpeXKICHUAX»; «PadoTta ¢ joKymMeHTamMu
10 JIMYHOMY COCTaBy»; «OpraHuzaiusi paboThl ¢ oOpaleHusI-
MU TpakaaH»; «be3nokyMeHTHOe 00CIyKUBaHUE PYKOBOAUTE-
751 (opraHu3anys pabovero Mecra CeKperapsi U pyKOBOIHTEI,
IIpUEM MOCETUTEIIEN, OpraHU3alisl KOMAHJUPOBOK PyKOBOJIUTE-
7151, IUIaHUPOBaHUe pabovero BpeMeH! U Ap.)».

IIpenmer «Cekperapckoe [eno» SBIsSeTC B JaHHOM CIIy-
Yae OCHOBHBIM TEOPETHUYECKUM IPEAMETOM, 0OECTIEUNBAIOIIIIM
(pbopmupoBaHue 3HAHWM, YMEHMHA M HaBBIKOB yvamuxcad. OH
HETIOCPE/ICTBEHHO 0a3upyeTcsl Ha 3HAHUSAX IVIaBHBIX TeM IMpef-
MeTa «OCHOBBI JIEIONPOU3BO/ICTBA».

Bo BTOpOI#i pasmen mocoOusi BKITIOUEHBI TECTHI MO aKTyaJlu-
3alMU 3HAHUM yYaluxcs no npeaMeTry «OCHOBBI AEIONpOu3-
BOJICTBa» CO CJIeAyIMMU Temamu: «OO0I1e HOpMBbI U NPaBU-
na opopmileHHsT JOKYMEHTOB», «Knaccudukanus v cTpykTypa
OPJl»; «Odopmnenue oraenpHbix BuaoB OP/I (Tenerpammel 1
TesiepOHOrpaMMBbl, TTPOTOKOJIBI, AKThl, JOKJIAJHbIE U OObSCHU-
TEJIbHBIE 3AIUCKU U JP.)».

B y4yebHOo-BOoCIMTaTETLHOM IPOLIECCE CIIEAYET MCTIONb30BATh
TEKYLMHA, TPOMEKYTOUHBI U UTOTOBBIA KOHTPOJIb 32 PE3YJIbTA-



TaMU Y4eOHOU esITeIbHOCTU YUaliXcsl.

Br160p Toit 11 MHOH (hOPMBI KOHTPOJISI 3aBUCHT OT COfIEpKa-
HUS ¥ CrieluUKY MaTepraia yuyeOHOro peaMeTa, KOJM4ecTBa
9YacoB, OTBOIUMBIX JJIsI €r0 U3yYeHHU s, U IJIAHUPYEMbIX Pe3yJib-
TaToB OOyYEHUSI.

Tect MOXET COCTOSITh U3 OOJIBIIIOTO KOJIMYECTBA BOIIPOCOB C
HECKOJIbKUMH BO3MOKHBIMH perieHusiMu. Kaskplii BapuaHT Te-
MaTUYeCKOro TecTa COAEPKUT BOMPOCHI, OXBATHIBAIOIIME TEMY
u3ydaeMoro Kypca. Bpems tecrupoBanusi — 10 45 MUHYT B 3a-
BUCHMOCTH OT KOJIMYECTBA BOIIPOCOB.

[Ipu ocymiecTBIeHNH KOHTPOJISI BAXHBIM SIBJISIETCSI OLIEHKA
MBICJTUTENILHBIX,, TO3HABATENIBHBIX M 00I1IeyYeOHbIX YMEHUI yJa-
IIUXCSI, UCTIONB30BaHNE UMM PAIMOHAIBHBIX CIIOCOOOB BHITION-
HEHUs 3aJaHUI 1 TIPOsIBTICHNE UHTEpeca K YUeHUIO, CTPEMJICHUE
K JTOCTH)KEHMIO TIOCTABJICHHOU y4eOHOM 11eJIH.

JlaHHOe mocodre MOXXHO MCIONb30BAaTh ISl POBEJEHUS T10-
YPOYHOTO, TEMATUYECKOTO U UTOTOBOTO KOHTPOJISI U OTpe/ielie-
HUSl YPOBHSI YCBOEHMS YYalllUMUCS MpeiaraéMoro Marepuana
10 TIPEAMETY.

TecTrpoBaHue MOXET MPOBOAUTHCS B BUJE UTOTOBOW KOH-
TPOJILHOW padOThI, 00sI13aTeIbHOM KOHTPOJIBHOM PadOTHI, HAa ITa-
nie 0O0OOIIEHNS M 3aKperyIeHNs 3HAHUI yJaluXcsl, pe3y/IbTaThl
KOTOPOM YUMTHIBAIOTCS TIPH BBICTABJICHUH OTMETKHU.

Hns yyammxcsi, ocoOeHHO B Hauyane OOy4yeHus, Mpolecc
TECTUPOBAHUSI MOXKET MPEJCTaBIIATh MCUXOJOTUYECKYI0 TPYA-
HOCTb, TIO3TOMY MM OY€Hb BaKHO MOHSTH AJITOPUTM PaOOTHI HaJl



KOHTPOJIbHBIM TECTOM BO BPEMSI TEOPETUUYECKOTO 3aHSATHUS.
[TpoBepka TecToB MOXKET OBITH OCYIIECTBJIEHA HENOCpe[l-
CTBEHHO B aygUTOPHH, IJIe TPOXOAUIO TECTUPOBAHUE, C TTOMO-
HIbI0 «KJII0Ua», KOTOPBII HAXOOUTCA Y MPEenoAaBaTelis.
Aemop



Paznean I
TecTbl MO IpegMeTy
«CeKpeTrapckoe 1ejo»

I'napa 1. /Ie1onpou3BoaACTBO U
€ro 3HaueHue B COBpeMEeHHOI
chepe ynpapieHus

1.1. Tect mo TeMme «3HaueHHue
JeJONPOU3BOICTBA B
coBpeMeHHOH ccepe ynpaBjaeHHs»

Bapuanm 1

1. BepHo Jia BhIpakeHue: «/[eqonpou3so0cmeo Kaxk npo-
uecc oopadomku unghopmayuu npedcmasasiem coooil uacmo
MeXHON02UU YNPABACHUS, AKKYMYAUPYS 8 c8oell chepe cpeo-
Ccmeéa, Ha8bLIKU U NPUeMbl 00PadOMKU OOKYMEHMO8 »??

a) J1a



0) HEeT

2. BepHo Ju yTBep:KaeHuE: «/[e10npou3so0cmeo mModic-
HO oxapakKmepu308ams Kak cucmemy padomult ¢ 00KYymeHma-
mu»?

a) J1a

0) HET

3. Bepno Ju onpeneienue: «Illonamue “Ooxkymenma-
UUOHHOe o0ecneueHue Ynpas.neHUs” noouepKueaem ponv u
3HaueHue UHPOPMAUUOHHO-00KYMEHMAUUOHHO20 00CAYHCU-
8AHUS1 8 NPOYecce Ynpas.naeHust, €20 80 MHO20M Onpeodensirouiee
8030elicmaue Ha NPUHIMUeE YNPABAeHUECKUX peuleHUT» !

a) 1a

0) HEeT

4. Ha3zoBure mepuoabl pa3BuUTHsI pyccKkoro (6esopyc-
CKOr0) /1eJIONPON3BOCTBA.

a) KOJUIEXKCKOe

0) UCTIOJTHUTENIBHOE

B) UCTOPHUYECKOE

r) 6eJI0pyCCKOro nepuoaa

1) TPUKA3HOE

€) COBETCKOro Meproaa

5. Kakas cay:k6a 3aHuMaeTcs1 pa6oToi ¢ aJMUHHCTPA-
THUBHBIMHI JIOKyMEeHTAMI B OPraHu3anuu?

a) cayxoa 1I0Y

0) PyKOBOIUTENb U CEKPETAph

B) OyXrajuTepus U CeKpeTapb



6. Onpenennre BepHble Ha3BaHus cJay:k0b1 JJOY.

a) OT/eN KagpoB

0) cekperapuar

B) KaHUEApU

I') yIpaBJeHUE JeJIaMu

1) OOIINI OTIE

e) oTaen cobiTa

7. Ha3oBUTE OCHOBHbIE IPYyNIIblI JJOKYMEHTOB, perJa-
MEHTHPYIOLIie BONPOCHI BeJIeHNsI AeJONPOU3BOJACTBA B
Pecny6smke beaapyce.

a) HOpMaTUBHbIE TIPaBOBbIe akThl Pecnyonuku Benapych

0) ykassl [Ipe3unenta Pecriyonuku benapych

B) TEXHUYECKHME HOPMATUBHBIE IPABOBBIE AKTHI

I') METOOUYECKHUE JOKYMEHTHI

8. BriOepuTe npaBWiIbLHOE ONpeeeHne MOHITHS «/10-
KYMEHTHPOBaHHe».

a) CO3/J]aHuE IOKYMEHTA C UCMIOJIb30BAaHUEM PA3JIMIHBIX METO-
JIOB, CMIOCOOOB U CPEJICTB 3aKpervieHrst HH(pOpPMAIIUU Ha Marte-
pUATTLBHOM HOCHTEJe

6) COBOKYITHOCTb MPUCTIOCOOIEHUI, UCTIONb3YEMBbIX ISl CO-
3MaHUS] JOKyMEHTa

B) CO3JjaHUE TOKYMEHTA

9. /laiiTe onpe/aejieHIE MOHATHS «JOKYMEHT» COIJIACHO
J1efiCTBYIOIIMM HOPMATHBHBIM aKTaM.

10. Ha3zoBute mojapasjejieHHsi, KOTOpPble MOIYT BXO-
JIUTHh B COCTaB KaHIleJsIpun (He MeHee 5).



Bapuanm 2

1. Korga na reppuropun Besapycu nosiBuiicsi TepMuH
«1eJONPOU3BOJACTBO»?

a) B koHue X VII — nauane XVIII B.

0) B konue XVIII — navane XIX B.

B) B KOoHIle XV B.

2. KakoMy NOHATHIO B 0€JIOPYCCKOM SI3bIKE COOTBET-
CTBYeT MOHSTHE «/1€JIONPOU3BOCTBO»?

a) CIpaBaBOJICTBA

0) cripaBa3HayCcTBa

B) CIIpaBa3jaya

3. Kak Ha3bIBaloTCsl omepanui Mo JOKYMEHTHPOBa-
HUIO OPraHU3aNOHHO-PACTIOPAIUTETbHOH esITeJbHO-
CTH M OPraHu3aIuu padoThl ¢ JOKyMeHTaMu?

a) TOKYMEHTUPOBAHUEM YIIPaBJIEHUS

0) aAMUHHUCTPATUBHBIM JIEJIOMPOU3BOCTBOM

B) JOKYMEHTUPOBAHWEM YTPABJIECHUYECKOM AESTeIbHOCTU

4. Kakoe noHsiTHE MCNOJb3YeTCSA HAPSIAY ¢ TEPMUHOM
«AeJONPOU3BOJACTBO»?

a) TOKyMEHTaIlMOHHOe 0OecrieueHre yIpaBieHus

0) JTOKyMEHTOOOOPOT

B) CTaHJApPTU3ALMA

5. YUro BkJIWOUYaeT B celsl MOHATHE <«/1eJONPOU3BO/I-
CTBO»?



a) JOKYMEHTUPOBaHUE

0) opraHu3anuio padoTHI C JOKYMEHTAMH

B) YHU(UKAIMIO JOKYMEHTOB

6. Kora BO3HMKJI0 IpUKa3HOe [eJIONPOU3BOJACTBO?

a) B X B.

0) B koHIle XV B.

B) B Hauajie X VII B.

7. Kakoe cJIOBO MbI NOJYYWJIH B HACJIEJICTBO OT MPH-
Ka3HOro JeJONpou3BOJACTBA?

a) yeIo0uTHasA

0) BOJIOKMTA

B) ApXUB

8. TepMuH «apXuB» MOSIBUJICS B EPUO:

a) MPUKA3HOTO JIEJIONPOU3BOACTBA;

0) KOJIJIEIKCKOTO JIEIONPOU3BO/ICTBA;

B) MCHOJIHUTEIBHOTO JIEJIONPOU3BOACTBA.

9. Korja B 1e10npou3BoACTBE CTAJN NIPUMEHATH 0JIaH-
KH JJOKyMEHTOB?

a) Bo BTopou nosiopuHe XVII B.

0) B konue XVIII B.

B) B nepBoil nonoBuHe XIX B.

10. B xaxom roay Ilerpom I 611 noanucan I'enepaJib-
HBII perjiaMeHT yJupe:K/AeHuii?

a)B 1802 .

6)B 1720 T.

B)B 1721 .



1.2. Tect mo Teme «Poab cekperaps B
COBPEMEHHOH CTPYKType YIpaBJieHUS»

Bapuanm 1

1. OT Kakoro cjjoBa NPOMU30ILIO CJIOBO «CEKpPeTapb»?

a) secretarius

0) secretar

B) secretary

2. YT0 nepBOHAYAJBLHO 03HAYAJIO CJIOBO «CEKPeTapb»?

a) MOMOIITHUK PYKOBOIMTEIS

0) JOBEpPEHHOE JIUIIO

B) IMCBMOBOJI Trocyaps

3. Koraa B Poccun nosiBmiiach J0J2KHOCTh ceKpeTaps?

a) B XV B.

0) B XVIB.

B) B X VIII B.

4. C kakoii nartoii B Poccuu csizan /lenn cekperaps?

a) 27 ¢espansa 1720 r

6) 23 mapra 1840 r

B) 26 deBpansg 1956 r

5. Kak B HacTosiee BpeMsi B CJIOBapsiX onpeaesieTcs
NMOHATHE «CeKpeTapb»?

a) JINIIO, BeAyIllee eIOBYIO MEPEUCKY



0) JIu110, Be/yIllee ICOBYIO IMEPEUCKY OTIEILHOTO JIMIA WIN
KaKOro-JIM0O YUpEeKICHUs, a TaKKe BeJalolnee JeI0ompOr3BO/I-
CTBOM

B) JIMIIO, BeJaloIIee JIe0IPOU3BOJICTBOM

6. BoioepuTe (pyHKIUHM, KOTOPbIE BBLINOJHSET CeKpe-
Tapb.

a) BeJleHre JOKYMEHTAINU MPepUsATUS

0) paboTa ¢ OyXraaTepcKuMu AOKyMEHTaMH MpU HATAYUH
JOJDKHOCTH TJIaBHOTO OyXrajnrepa

B) IUIAHUPOBaHKE PadOYEro THS PyKOBOIUTESI

7. BoiOepuTe KauecTBa, KOTOPHIMH J0JCKEH 00J1aaTh
CeKpeTaphb.

a) XOpOIIIEe BJIAJCHUE PEYbIO

0) upe3aMepHas JT0O03HATETLHOCTh

B) XOpoIlliasi MamMsITh

8. HazoBuTe JOKYyMEHT, B KOTOPOM J0JKHBI OBITH Ile-
peyuncieHsl Bce (pyHKIMHU, MPaBa, 00SI3aHHOCTU U OTBET-
CTBEHHOCTh CeKpeTapsl.

a) TOJDKHOCTHASI MHCTPYKIIUS

6) CTb 6.38-2004

B) LLITATHOE PACIIUCAHUE

9. YUto siBJsieTCsl IJIaBHOM 3a/1a4ell cekpeTapsi?

a) MOMOIIb PYKOBOJUTETIO

0) OpraHu3allMOHHOE W JIOKYMEHTAIIMOHHOe oOecrieueHue
YIPaBJIEHYECKOM IESTEbHOCTH

B) CBOEBPEMEHHAs PETUCTpaIysl U OTIIPABKa MUCEM



10. Kakas npoceccuss camas 0Ju3Kas K npodeccun
cekperapsa?

a) aKTep

0) KJIepK

B) PYKOBOJIUTEIb

Bapuanm 2

1. B kauecTBe kakoi npogeccun B Poccun nosiBJisiercst
JOJKHOCTh cekpeTaps?

a) JIMYHOTO CEeKpeTapsi KyIIIOB

0) nucra

B) JIMYHOI'O CEKpETaps1 UMIIepaTopa

2. Kak ompeeJisieTcsi CJI0BO «ceKpeTapb» B ToJkoBoM
caoBape B. lansa?

a) JOBEPEHHbII MUCbMOBO]] rocyaapsi

6) OBEpEHHOE JIUIIO Tocyaapsi

B) JIOBEPEHHBIN TTOMOIIIHUK TOCYyIapsi

3. Koraa cekperapb CTAaHOBUTCSA JOJKHOCTHBIM JHIIOM
yuype:xJaeHus?

a) B XVII B.

6) B XVIB.

B) B XVIII B.

4. Kakoii noxkyment 0bL1 nognuca Ilerpom I 27 ¢es-
paas 1720 r.?

a) ['eHepabHBIIA periaMeHT TOCYJapCTBEHHBIX KOJUIETUi



0) Tabenb o0 padrax

B) I'eHepanbHbIN yKa3

5. BoioepuTe (byHKIHH, KOTOpPbIE JTOKEH BLINOJIHATD
CeKpeTaphb.

a) nojepxuBarh 3pdeKkTUBHYI0 padoTy B oduce B OTCYT-
CTBHE PYKOBOAUTEISI

0) 3amelaTh PyKOBOAUTEJIS MPU HAJTMYUU 3aMECTUTENS Py-
KOBOAMTEJIS

B) KBUIM(PUIIMPOBAHHO UCIIOIb30BaTh OPUCHYIO OPITEXHUKY

6. UTo u3 HH:KeNpe/110KEeHHOT0 BXO/IUT B 0013aHHOCTH
cekperapsa?

a) OpOHMpPOBaHKE TOCTUHUII, AaBUAOWIIETOB, O(POPMJIEHUE BU3

0) IJTaHMpOBaHUE padOYero JHS PyKOBOIUTEIS

B) COIJIaCOBaHUE TOJIOKEHUIN

7. Kakyio poJib BbINOJIHSIET ceKpeTapb B ouce?

a) OpraHu3arop

0) PyKOBOJHTEIh

B) KOHCYJIBTaHT

8. BbiOepuTe BapuaHTHI HA3BaHHS CeKPeTapCKOil
JIOJI2KHOCTH.

a) aCCUCTEHT T') CTeHorpagucTKa

0) opuc-meHemxep 1) pedbepeHt

B) /IMUHUCTPATOP TOCTUHUIIBI

9. Cekperapb npuxoauT B 0(pyic paHbllie pyKOBOAHTE-
JIST:

a) Ha 15 muH;



0) 5 MuH;

B) 30 MUH.

10. Boioepure (PyHKIUH, KOTOpPbIe HE OTHOCATCA K
JIOJLKHOCTHBIM 00SI3aHHOCTSIM CEKpeTaps.

a) IpueM IMoceTUTesIen

0) BeJeHUE KaJPOBOU JIOKYMEHTAIIMU TIPU HAIMYUU OTJIEeNa
KaJIpoB

B) pellieHUe aJMUHUCTPATUBHBIX BOITPOCOB B MpejieiaX PyKo-
BOJICTBA OpraHU3aIu1

1.3. Tect mo Teme
«J1OJIZKHOCTHASI MHCTPYKIH SI»

Bapuanm 1

1. Kem pa3padaTbiBaeTcst 10JUKHOCTHASI HHCTPYKIUS?

a) CHelUaIMCTOM IO padoTe ¢ MePCOHATIOM

0) PyKOBOIUTEJIEM CTPYKTYPHOTO MOApa3eIeHuUsI

B) HAUQJILHUKOM OT/IeJIa KaJApOB

2. C keM coriacoBbIBaeTcsl JOJLKHOCTHAsI MHCTPYK-
mua?

a) C HAYaJIbHUKOM OT/IeJNIa KaApoB

0) IOPUCKOHCYJILTOM TPEIIPUATHS

B) IMPEKTOPOM MPEATIPUATHS

3. Kem yTBep:xgaeTcs JOJKHOCTHASI MHCTPYKIMS?



a) ceKkpeTrapeM

0) 3amecTuTeIeM JUPEKTOpa

B) IUPEKTOPOM

4. BoiOGeputre mnpaBuiIbHOe 0oQOpMJIEeHHE 3aroJioBKa
JIOJI2KHOCTHOM UHCTPYKIHM.

a) CEeKpeTapio

0) cexperapsi

B) CEKpeTapb

5. Kakue pa3/iejibl BKJIKOYAET B ce0sl JOJKHOCTHAS UH-
CTPYKIUSA ceKpeTaps?

a) Oomue nosoxkeHus 1) OTBETCTBEHHOCTh

0) [Ipara e) OuieHka Tpyaa

B) ®yHK1MY X) J[07KHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH

r) YcioBus Tpyna

6. BoiOepuTe npaBUJIbLHBII BapuaHT 0(opMJIeHHs HO-
Mepa pasjeJa 1 moapasjeJa.

7. Boioepute uHcpopManuio, cojgeprkamyrocsi B pa3je-
Je «Oouume noJaoKeHnsI».

a) OCHOBHBIE 3a1a4¥ ceKpeTaps

0) ob1He yCIoBHS TpyAa

B) JOKYMEHTBl U HOPMATUBHBIE aKThl, KOTOPBIMU JOJIKEH PY-
KOBOJICTBOBAThCSI CEKPETAPh MPU BHITIOJIHEHUN PAOOTHI

8. BriOepuTe npaBmJIbLHBLIA BapuaHT 0(hopMJIEHHSA 3a-
roJI0BKa pa3jeJia TeKcTa «PyHKuum».

a) 2. DYHKIINN

0) 2. ®yHKIMH



B) 2. OyHKIINH.

9. Kakoli JOKyMeHT CJIY>KHUT OCHOBOI1 IpH pa3zpadoTke
JIOJIZKHOCTHOM MHCTPYKI(UN?

a) CTb 6.38-2004

6) HCTpyKIWMS MO CO3AAHUIO IOJKHOCTHBIX MHCTPYKITUH

B) KBaumn(pmkamoHHbIN CIIPaBOYHUK TOJDKHOCTEM CITYKAIIAX

10. Boi6epuTe THI JOJCKHOCTHBIX HHCTPYKIMH, CO3/1a-
IOIIUXCS 1JIs1 KOHKPETHON OPraHu3aiuy ¢ y4eToM ee cIe-
(K.

a) TUIIOBHIE

0) NpuKJIaIHbIE

B) UH/IMBUIyaJIbHbIE

Bapuanm 2

1. Ha kakom 0JaHke odpopmisieTcsi JOJLKHOCTHASI HH-
CTPyKuus?

a) Ha oOIeM

0) O;aHKe MUCchMa

B) uMcTOM JmcTe Oymaru popmara A4

2. C kakoro MoMeHTa TpeOOBaHHs, OCBeIeHHbIE B
JIOJLKHOCTHOM HHCTPYKIMHU, CTAHOBSATCS 00s13aTeIbHBIMHU
JUIsl pa0OTHUKA?

a) C MOMEHTA MOAIIMCAHUS

0) yTBEepXKICHUS

B) O3HAKOMJIEHUsI paOOTHHUKA



3. BoiOepuTe NpaBUIbLHBINA BApHAHT 0(pOPMIIEHHS PeK-
Bu3nTa «I'pud yreep:kaenns».

a) YTBEPXIIAIO

I'enepanbubiil aupextop [oanucy B.M. PykoBuiikuii

20.03.2009

6) YTBEPXJIEHO

I'enepanbubii nupektop [oanucs B.M. PykoBuikunii

20.03.2009

B) YTBEPXIAIO

I'enepanbubi nupektop Ilonnucek

20.03.2009

4. Ilepeuncaure BUABI JOJKHOCTHBIX HHCTPYKITHIA.

a) TUIIOBBIE T') CIIelMaJIbHbIE

0) pUKJIATHBIE ) UHIUBUIyaJbHBIC

B) 00I1I1E

5. Kakas uncgopmanms ocsemena B pazjaenae «OrBert-
CTBEHHOCTb>» JOJLKHOCTHOM MHCTPYKIMH?

a) OTBETCTBEHHOCTb, KOTOPYIO HeCeT paOOTHHK ITPU BHITIOJTHE-
HUM CBOUX JOJKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEN

6) OTBETCTBEHHOCTh, KOTOPYIO HECET PA0OTHHK B CIIydae Co-
BEPIICHUsI KAKUX-JIMOO MPOCTYIKOB

B) OTBETCTBEHHOCTh, KOTOPYIO HECET PAaOOTHUK BHE pabOvero
MecTa

6. BbiOepuTe npaBUIbLHBII BapHaHT 0()OpMJIEeHHs HO-
Mepa pa3jeJia H noapasjeJia.

a)2.1.1.



0)2.1.1

B) 2.1/1.

7. BoiOepuTe npaBWILHBINA BapuaHT odpopmJieHust 3a-
roJIOBKa pasjesia TeKCTa [JO0JCKHOCTHOH WHCTPYKIMHU
«IIpaBa».

a) IV. IlpaBa

0) 4. [IPABA

B) 4. IIpaBa

8. BriOepuTe peKBHU3UTHI, BXO/ISAIHE B COCTAB JI0JIK-
HOCTHOM MHCTPYKIMH.

) rpu@ coracoBaHus

3) 3aroJIOBOK

1) NOJIKUCH

K) BU3bI

JI) UCTIOJIHUTE b

a) HAMMEHOBAaHUE OpraHu3aliu

0) Ha3BaHUE BUJIA TIOKYMEHTa

B) MTOYTOBBIN aJIpeEC

) Jara

1) UHAEKC

e) rpud yTBEp:KAECHUs

9. BoiOepuTe npaBuIbHbII BapuaHT opopMJIeHNsI BU-
3bl.

a) HayanbHuK oTniena kagpoB

[Tonmucek A.B. Iletpos

6) HauaspHuK OT/ENa KaapoB



[Tonmucek A.B. Iletpos

20.03.2009

B) HavanbHuk otnena kaapoB

A.B. Tlerpos 20.03.2009

10. KakuM 10KyMEHTOM BHOCSITCS BCe CylleCTBEHHbIE
H3MEHEeHHSs B JIOJLKHOCTHYI0 MHHCTPYKIHIO ?

a) YcraBoM OpraHu3alu

0) IpUKa30M IMpeKTopa

B) NMcbMOM MUHUCTEPCTBA TPy/a U COLUAIIBHOM 3aIUThI



I'masa 2
TexHogorust 1 opraHu3anusi
JeJIONPOU3BO/ICTBA B YUPE:KIE€HUAX

2.1. Tect mo Teme «KoHTpOJIbL
3a MCIOJIHEHNEM JOKYMEHTOB»

Bapuanm 1

1. KonTpoJio 3a ncnoJiHeHueM JOKYMEHTOB M0/1J1e:KaT:

a) BXOASIINE JOKYMEHTHI;

0) ucXosAIIre JOKYMEHTHI;

B) BHYTPEHHUE JIOKYMEHTHI;

I') OpraHU3aIMOHHbIE TOKYMEHTHI.

2. KoHTpoJb 3a HCIOJIHEHUEM IOKYMEHTOB U COJIepKa-
IUXCS B HUX NOPYYEHUH OCyIIeCTBJISIIOT:

a) PyKOBOJUTEH;

0) 3aMecTUTe I PYKOBOJUTEICH;

B) HAYAJILHUKU OT/IeNIa KaJIpOB;

I') YIIOJTHOMOYEHHBIE JIULIA.

3. Cpokn ucnoJTHeHUsI JIOKYMEHTOB MOTYT OBITh:

a) TUTIOBBIMU



0) UHIUBUTyaIbHBIMU;

B) aBTOMATU3UPOBAHHBIMU;

I') UCTIOJTHEHHBIMU.

4. Cpoxk HCHOJIHEHHSI JOKYMEHTa MOKET ObITh Mpo-
JUIeH:

a) JIMLIOM WJIM yYpekJIEHUEM, KOTOPOE €r0 YCTAHOBUIIO;

0) PyKOBOJUTENIEM CTPYKTYPHOI'O MOAPA3AEICHUS;

B) 3aMECTHUTENIEM PYKOBOAUTEJIS;

I') HAYaJIbHUKOM OT/IeNa KaJpOB.

S. CHATH JOKYMEHT € KOHTPOJISI MOKeT TOJbKO:

a) TOJDKHOCTHOE JIMIIO (CITy)0a), KOTOpPOE TMOCTABUIIO €ro Ha
KOHTPOJIb;

0) PyKOBOIUTENL CTPYKTYPHOTO MOAPA3IeICHNST;

B) 3aMECTUTEJIb PYKOBOAUTEJIS;

I') YIOJIHOMOUYEHHOE JIUILIO.

6. Ciay:k00i1 KOHTPOJISI OCYHIECTBJSIIOTCA CJeAyIolue
onepanmu:

a) (popMHPOBaHKE KAPTOTEKU KOHTPOJIMPYEMBIX JOKYMEHTOB;

0) HampapJeHMe KapTOYKM KOHTPOJIUPYEMOTrO JOKYMEHTa B
nofipasieieHre- UCTIOTHUTESb;

B) MOCTAaHOBKA JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

I') IpOBEpKa CBOEBPEMEHHOTO JJOBEAEHUS JOKYMEHTa JI0 MC-
HOJIHUTES.

7. KapTo4Kkn KOHTPOJMPYEMbIX JJOKYMEHTOB CHCTEMa-
TH3HPYIOTCS:

a) MO CPOKaM MCIIOJIHEHUS IOKyMEHTOB;



0) UCTIOITHUTEIISIM;

B) y4eTy ¥ 00OOITEHUI0 Pe3yIbTaTOB KOHTPOJISI HCTIIOTHEHUST

T) JaTe CHSITUS JIOKYMEHTa C KOHTPOJISI.

8. KakumMu qoKymMeHTaM# yCTaHABJIHUBAIOTCSA THIIOBbIE
CPOKM UCTIOJTHEHHSA?

a) HOPMATUBHBIMU aKTaMU

0) MpUMEepHBIM MepeuHeM JIOKYMEHTOB, MOJJIekKAlIuX KOH-
TPOJIIO 32 UCIIOJTHEHUEM

B) 3aKOHaMH, yKazamu [Ipe3uzaenra

I') IOCTAHOBJIEHUSIMU, PEUICHUSIMU, PACTIOPSKEHUSIMU, TPU-
Ka3aMH, YKa3aHUSMHU BHIIECTOSIIIIUX OPraHOB

9. PadoTa mo KOHTPOJII0 32 NCIOJTHEHNEM JOKYMEHTOB
3aKJII0YAeTCA:

a) B 00s3aTeJIbHOM y4YeTe OIpeeSICHHBIX KaTeropuil JIOKY-
MEHTOB B COOTBETCTBUU C pa3pabOOTaHHBIM MEPEYHEM U IO YKa-
3aHUI0 PYKOBOJICTBA;

0) BO3JCHUCTBUM Ha HEMOCPECTBEHHBIX UCITOJHUTENICH C Iie-
JIbIO TIOBBIITIEHU S UCTIOJTHUTENILCKOW U TPYIOBOW AUCHUTUIAHBL;

B) (pOpMHUPOBAHUU KAPTOTEKH KOHTPOJIMPYEMBIX TOKYMEH-
TOB;

I') CHSITUM TJOKYMEHTA C KOHTPOJISL.

10. Ha KOHTPOJILHBIX KAPTOYKaX U JOKYMEHTAax, MO-
CTaBJIEHHBIX HA KOHTPOJIb, IPOCTABJISETCS:

a) 3HaK KOHTpouis «K» mim mramn «KoHTpostb»;

0) «McnonHen»;

B) «IIpomyien»;



r) «McrosnHeH B Cpok».

11. CBoaxu moamuchbIBaeT:

a) HaYaJIbHUK cyxk0b1 [JOY;

0) HAYAJIPHUK OTJeJa KaJpOB;

B) PYKOBOJIUTEIb;

I) CEKpeTapb.

12. CBoaka 00 MCNOJIHEHNH JOKYMEHTOB, IO/IJIeKAIHX
HHIMBHUYaJbHOMY KOHTPOJIIO, IMeeT rpadbl ¢ HA3BaHU-
SIMH:

a) Ne ri/m;

6) HaumeHoBaHMe CTPYKTYPHOTO MOAPA3IC/ICHUS;

B) JlokymeHThl Ha KOHTpose (Bcero, moctynuio B npeabiay-
1IeM MecCsIIIe);

r) Haxonutcs Ha ucnonnenuu (Bcero, moctynuio B mpefpbl-
JTyIIEM MECSIIE).

Bapuanm 2

1. Opranuzanust KOHTPOJISI 32 MCIOJHEHHEM JJOKYMEH-
TOB JI0J2KHA 00ecneYnBaTh HCIOJIHEHNe:

a) CBOEBPEMEHHOE;

0) KaueCTBEHHOE;

B) aBTOMaTHU3HPOBAHHOE;

I') MallIMHHOE.

2. B cTpYKTYpHBIX MOApa3/ieJieHUsIX YUpeK1eHnsI KOH-
TPOJIb 32 HCNOJHEHHEM JOKYMEHTOB OCYyIleCTBJIsIET:



a) CEKpeTaphb;

0) JIUII0, OTBETCTBEHHOE 32 PabOTy C JOKYMEHTAMHU;

B) PYKOBOJIUTENI CTPYKTYPHBIX MOJPA3/IeIeHUN;

I') HAYaJIbHUKU OTZAEJIa KaJIpoB.

3. Cpok ucnoJiHeHus1 JOKYMEHTAa HUCYHUCISIETCA € MO-
MeHTa:

a) MOCTYILJICHU S,

0) noAnMcaHus;

B) PETUCTPALINH;

I') COCTaBJICHUS.

4. KoHTpoJub 3a HCNOJHEHHEM JOKYMEHTOB PeKOMeEH-
JyeTCsl BeCTH:

a) Ha PEruCTPALIMOHHBIX KAPTOUKAX;

0) KOHTPOJILHBIX KapTOYKaX;

B) CBOJIKaX 00 UCIOJHEHUU JOKYMEHTOB;

I') IEpEYHE HEMCIIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB.

5. /laHHbBIE 0 X0/€e UCIIOJHEHHs JOKYMEHTOB, IOJIy4Y€eH-
Hble MOCPEICTBOM TeJie(DOHHOr0 3anpoca Wiu MPHU Mpo-
BepPKe CTPYKTYPHOTIO MO Ipa3/ieJie HusI-UCIOJHNTEJISI, BHO-
cAaT B rpady:

a) KOoHTpOJIbHBIE OTMETKH;

6) McnonHeHHbIE B CPOK;

B) C NpoajieHHbIM CPOKOM UCHIOTHEHUST;

r) McnosiHeHHBIE.

6. Cay:x00i1 KOHTPOJS OCYIIECTBJSIIOTCS CJeAyIoIIne
onepanum:



a) BBISICHEHHE B CTPYKTYpHOM MOApa3[eieHur (HaMUInu,
MMEHH, OTYECTBA U Tesle(pOHA KOHKPETHOTO MCTIOMHUTEIIS;

0) HaloOMHMHAHKE MOAPAa3/IEIEHUIO-UCTIOHUTENIO O CPOKE HC-
MIOJTHEHU

B) yueT u 0000ITeHre Pe3yJIbTaTOB KOHTPOJIsI UCTIOHEHUST;

I') CHATHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIA.

7. KapTo4kn KOHTPOJMPYEMbIX JOKYMEHTOB CHCTeMa-
TU3HPYIOTCS:

a) MO rpynnamM JOKYMEHTOB;

0) UCTIOTTHUTEIISAM;

B) MOCTAaHOBKE JJOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

I') IPOBEPKE CBOEBPEMEHHOIO JIOBEIEHUS TOKYMEHTA JI0 UC-
MOJTHUTEISL.

8. KTo ycTanaB/MBaeT HHAUBHAYyaJbHbIE CPOKH HCIIOJI-
HEeHMHSI IOKYMEHTOB?

a) pyKOBOJIUTEJb

0) HaYaJbHUK OT/IEJIa KaapOB

B) 3aMECTUTEIIb PYKOBOAUTES

I') YIOJIHOMOYEHHOE JIUILIO

9. PadoTa mo KOHTPOJII0 32 NCIOJTHEHNEM JOKYMEHTOB
3aKJI0YaeTCsA:

a) B CHCTEMaTHYECKOM HAOJIOIEHNH 32 UX (PaKTUIECKUM HC-
MIOJIHEHUEM;

0) NPUHATHU Mep, CHOCOOCTBYIOIIMX CBOEBPEMEHHOMY HC-
MOJTHEHUIO;

B) HAIIOMUHAHUU NOJPA3EJIEHUIO-UCTIOJTHUTEITIO O CPOKE HC-



TTOJTHEHU S ;

I') IPOBEPKE CBOEBPEMEHHOIO JOBEIEHUS JOKYMEHTA JO UC-
TTOJIHATEJISA.

10. ITpu6GIM3UTEJIbHBIN CPOK OKHIAEMOI0 OTBETa HA
WHHUIMATHUBHBIN JJOKYMEHT MPOCTABJISIETCS:

a) Ha KOMHU JOKYMEHTA;

0) coCcTaBJIEHHOM TOJIBKO UTO JJOKYMEHTE;

B) MOJITMCAHHOM PYKOBOJIUTEJIEM JOKYMEHTE;

I') UCTIOJTHEHHOM B CPOK JIOKyMEHTE.

11. IlepeyeHb TOKYMEHTOB, He HUCIOJHEHHBIX B CPOK,
MOANHUCHIBAET:

a) UCIIOTHUTE]Ib,

0) HavaJIbHUK OT/IENIa KaJapOB;

B) 3aMECTUTENIb PYKOBOAUTEIS;

r) HaYaIbHUK cnyx0Obl [IOY.

12. CBoaka 00 HCIOJTHEHUH MPe/I0KEeHNH, 3asiBJIeHUH
| ’KaJI00 rpakjaaH uMeeT rpacbl ¢ HA3BaHUSAMME:

a) Ne ni/m;

6) HaumeHoBaHMe CTPYKTYPHOTO TOAPA3IC/ICHUS;

B) Haxoaurca Ha ncnonnennu (Bcero, mocTynuio B mpebl-
NyIIIEM MECSILIE);



Konen 03HaKOMUTEJLHOI'O
¢dparmenra.

Tekct npenocraBieH OO0 «JIutPec».

[IpounTaiiTe STy KHUTY LIEJIMKOM, KYIIUB TOJIHYIO JIETATbHYIO
Bepcuio Ha JIutPec.

Be3ormacHo oriaTuTh KHATY MOKHO OaHKOBCKOH KapToit Visa,
MasterCard, Maestro, co cuyera MOOMJIBHOTO TesiehOHa, C TiIa-
Te)KHOro TepMmuHaia, B cajoHe MTC wmm Cesa3HoOHM, uepe3
PayPal, WebMoney, Aunexc./lensru, QIWI Komenek, 60Hyc-
HBIMU KapTaMu WK APYTUM YI0OHBIM Bam crioco6om.
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