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1. Ha xakue 1Be OCHOBHBbIE I'PYNIIbI MOKHO Pa3/eJIUTh 003AHHOCTU CEKpeTa-
pA-pedepeHTa COBpEeMEHHOM KOMIIAHWH ?
1) TOKyMeHTAIlHOHHOE o0ecriedeHrue YIpaBJIeHus U 6e30KYMEHTHOe 00CyKHBaHHeE;
2) TOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICYCHNE YIIPABICHHS U 0030pHO-aHATUTHYCCKAs (DYHKIIHS;
3) 0030pHO aHATUTHYECKAS U MTPEICTaBUTEIbCKAs (PYHKITUS;
4) 6e310KyMEHTHOE 00CTY)KUBAaHUE U 0030pHO-aHATUTHYECKAs (DYHKIIHS
2. YTo 13 nepevncJIeHHOr0 He OTHOCUTCH K (DYHKIIMOHAJILHBIM 32/12a4aM CeKpe-
Taps-pedepenra?
1) nenoBas rmepenucka U COCTaBICHHUE JOTOBOPOB,;
2) opraHM3aIys BHICTABOK;
3) npoBeeHHe BHYTPUKOPIOPATUBHBIX TPEHHHTOB M CEMHHAPOB;
4) opraHu3aiys BCTpEY ¢ KIIMEHTaMH,
3. UTo He BXOAUT B CNHUCOK NMPO(PecCHOHAIBHBIX TPeOOBAHMI K CEKpeTaplo-
pedepenrty?
1) coBepIlieHHOE BaJicHUE COBpeMeHHOM oprrexuukoi, Muan-ATC, 3Hanue I1K;
2) ONBIT COCTABJIEHHUSI MPECC-PeJIN30B H PEKJIAMHBIX TEKCTOB;
3) BBICOKAsi TPAMOTHOCTD;
4) BbICOKasi CKOPOCTh IE€YATH;
4. Yto siBJIsIeTCS OCHOBAHUEM JIJIfl MOCJeAYIoOmeH nepeaayu KOHQUIEeHINAb-
HOT'0 JIOKYMEHTA HA UCIOJIHEHUE COTPYAHUKY?
1) pe3oaronus;
2) YCTHOE pacTiOpsKEHHE;
3) crenMaNbHOTO PacIOpsHKEHUS HEe TpeOyeTcs;
4) MICbMEHHOE PaCIOpsHKEHNE.
5. Kak Ha3bIBaeTcsi JOKYMEHT, KOTOPbIH MOATBEPKIAET YCTAHOBJIEHHbIE (pak-
Thl, COOBITUS WJIM IEHiCTBHUS U COCTABJISIETCS NIPH CBUAETENAX?
1) cripaBka;
2) cinyxeOHas 3amKcKa;
3) aKkT;
4) IpOTOKOJI.
6. Uem nucbMa-0TKa3bl OTJIMYAIOTCH OT APYTrUX Pa3HOBUIHOCTEH nmucem?
1) Bcera COCTOAT KAK MUHMMYM U3 IBYX KOMMYHUKATHBHO-CMbBICJIOBBIX YaCTei;
2) He TpeOyeTCsl COCTABIIATh 3aroJIOBOK K TEKCTY MHChMA,;
3) oTmaeTcs MPEANOYTEHHE KOHCTPYKIUSAM, B KOTOPHIX OOOCHOBAHHE IMPEIIICCTBYET 3a-
KJIFOUEHUIO;
4) cOCTOSAT TOJBKO M3 OJHOW KOMMYHHKATHBHO-CMBICIIOBOW YaCTH.
7. Kakoe u3 npuBeIeHHbIX BbIPAKEHUH Jy4llle He HCN0JIb30BaTh?
1) «Bac oxwunaet MBan [lerpoBuuy;
2) «Cpouno 3aiinute k UBany [lerpoBuuy»;
3) «3aiinute, noxanyicra, k Bany [lerpoBuuyy;
4) «Ilporigure B kadbunet MBana [TerpoBruay.
8. Kakas u3 yacreii Oyaer JinlIHe#l MPHU COCTABJIEHUH NpUKa3a?
1) BBOAHA;
2) KOHCTaTHPYIOIIIas;
3) pacmopsiauTeIbHas;



4) Bce, KpOME OCHOBHOM.
9. Kak cexkperapb-peepeHT NOCTYNAaeT ¢ KOPpPeCHOHJAEHIUel AJsi PyKOBOI-
CTBA € IOMETKOM «JINYHO»?
1) BCKpBIBACT M HE PETUCTPHUPYET;
2) BCKPBIBACT TOJBKO 110 IOTOBOPEHHOCTH C PYKOBOJIMTEIIEM U PETHCTPUPYET;
3) He BCKPBIBAeT U He PErNCTPHPYeT;
4) BCKpPBIBACT U PETHCTPUPYET.
10. Yro u3 mepevmncJIeHHOI0 He SIBJSAETCS PeJaKTOPOM TEKCTOBBIX JT0KYMEH-
TOB?
1) WordPad;
2) Notepad,;
3) PowerPoint;
4) Word.
11. BoiOepuTe npaBuJbHOE YTBEPKIACHHE:
1) Bce TOCTYNWBIIME B OPraHU3AIMI0 JIOKYMEHTBl DPETHCTPUPYIOTCS CEKpeTapeM-
pedepeHToM;
2) NOCTYyNUBIIHE B OPraHU3aNHI0 [OKYMEHTHI PErHCTPHPYIOTCS CeKpeTapeM-
pedepeHTOM BHIOOPOYHO, B COOTBETCTBHM C YTBEPKACHHBIM IIePpeYHEM JOKYMEHTOB;
3) U3 Bcex MOCTYNHUBIIMX B OPraHU3AIMIO JOKYMEHTOB CEKpeTapb-pedepeHT perucTpupy-
€T TOJIBKO T€, KOTOPBIE MIEPEAOTC HA PACCMOTPEHNE PYKOBOUTENIO;
4) MOCTYNMBIIKE B OPTaHU3AIMIO JOKYMEHTHI PETHCTPUPYIOTCS TOJIBKO IO JKEJTAHHUIO CEK-
perapsi-pedepeHra.
12. PacnopsizkeHus1, M31aBaeMble PyKOBOJCTBOM OPraHU3aliH, CYUTAIOTCH:
1) mpaBOBEIMH aKTaMH,
2) pacnopsiAuTe IbHbIMHU IOKYMEHTAMM;
3) npukaszamu;
4) npyroii BapHUaHT.
13. Kakoii "3 JOKYMEHTOB perjaMeHTHPYeT [AeATeJbHOCTbh KOHKPETHOIO
JOJIKHOCTHOIO Jiuia?
1) MOKHOCTHAS. HHCTPYKIIHUS;
2) mosiokeHue 00 oTee;
3) npukas;
4) axr.
14. C kakoii ¢pa3pl He peKOMEHAYeTCH HAYMHATH TeJe()OHHBIN Pa3roBop C
MAPTHEPOM WJIH KJIMEHTOM?
1) «3npaBcTBYyiiTe, Bac 6ecniokout komnanus N (cekperaps komnanuu N)»;
2) «31paBCTBYiTE, C BAMU TOBOPSAT U3 KOMIaHuu N;
3) «3mpasctyiiTe, cekperapb NN u3 kommanuu Ny;
4) «3apaBcTByIiTE, 3T0 KOMIaHus N.
15. Kakoii CpOK HCIOJTHEHUS] YCTAHOBJIEH ISl IUCEM OT OPraHu3anmi?
1) cemb aHEN;
2) 10 aueit;
3) Tpu aHs;
4) nATh JHEH.



16. B kakom mopsiike, COrJIaCHO NMPaBUJIaM JOKYMEHT0000pOTAa, J0JKHA CTPO-
UTbHCS padoTa ¢ NOCTYNAIIUMHU B KOMIIAHUIO TOKYMEHTaMM ?
1) npuem — nepBoHavaIbHAsE 00pabOTKa — MPEABAPUTEIHLHOE PACCMOTPEHHUE — PACCMOTpE-
HUE PYKOBOJUTEJIEM - UCIIOJTHEHUE — HAIIPABIICHUE B JIEJIO;
2) mpueM — NepBOHAYAIbHAsI 00pPadoTKa — MpeIBAPUTEIbLHOE PACCMOTPEHHE — Peru-
CTpauMs - pACCMOTPeHHEe PYKOBOAUTEJIEM — MCIIOJIHEHHE — HATIPaBJICHUE B /1€JI0;
3) oopmiicHHE JOKYMEHTa — MOANMKUCAHUE — PETUCTPAIMsS — COTJIACOBAHUE — YTBEPXKIIe-
HUE — OTIPABKA;
4) mpeaBapuUTEIIbHOE PACCMOTPEHUE — UCTIOTHEHUE — PETHCTPAINS — HAPABJICHUE B JIEJIO.
17. Kakum crioco0om nmpocrasJjisieTcs 1aTa B rpude yrBep:KaeHus 10KyMmeHTa?
1) MaIMHOIIMCHBIM CITOCOOOM;
2) cekpeTapb MPOCTABISIET €€ OT PYKH MOCIIE YTBEPXKACHUS JJOKYMEHTA,
3) ee mMpocTaBIsAeT PYKOBOAUTEIb B MOMEHT YTBEPKIEHUS TOKYMEHTA;
4) cexperapb ee MPOCTABIISACT €€ OT PYKA B MOMEHT YTBEPKJICHUS IOKYMEHTA.
18. Kak Ha3bIBaeTcsi JOKYyMeHT, QUKCHPYIOIIUI X014 00CYKIACHUSA W NPUHATHSA
pelleHUs HA 3aCeJaHNH B KOMIIAHUM ?
1) perenue;
2) NPOTOKOJI;
3) pacniopsikeHue;
4) npukas.
19. Hy:kHo Jiu perucTpupoBaTh NUCbMa-HATIOMHUHAHUA?
1) Her;
2) na;
3) 0 YCMOTPEHHIO CeKpeTapsi-pedepeHTa;
4) o TpeOOBaHUIO PYKOBOIUTEIIS.
20. Ecin mociieAHUH 1eHb CPOKA MCIIOJHECHHUS JOKYMEHTa NPUXOAMTCH HA He-
pabdounii 1eHb, KOIr1a He00X0AMMO UCIIOJHUTH TOKYMEHT?
1) He mo3/IHEE JHSI, CIICAYIONIETO 33 BBIXOAHBIMU;
2) He TO3/IHee THSI, MPeIIIeCTBYIONIEr0 BHIXOTHOMY;
3) Ha yCMOTpEHHE ceKkpeTapsi-pedepeHTa;
4) ciycTs aBa IHS.
21. Ecau 1y mepenaym J0KyMeEHTAa MCHOJb3yeTcsl (PaKCUMHJIbHASA CBS3b, Ka-
KO 00beM IOKYMEHTA CYUTAETCS NMpeiebHO A0IMyCTUMBbIM?
1) Tpu nmcra,
2) NATH JIUCTOB;
3) 10 muctos,
4) 12 nucToB.
22. B nMcbMEHHOM O00palIeHUH CJI0BA «KTOCHOAUH» M «TOCIIOMKA»:
1) Uy TCSI MOJIHOCTHIO;
2) MUIITYTCS TOJIHOCTHIO MPH OOPAIIEHNH K BBICOKOIIOCTABICHHBIM JIUIIAM;
3) Bceraa COKpamaTes;
4) MUY TCS TOJTHOCTBIO C MPOMKUCHON OYKBBI.
23. Kakyo ¢popmMyIMpoOBKY J0JIKEH UMETh 3ar0JI0BOK K TEKCTY IPOTOK0.J1a?
1) B peI0KHOM TaJICKE,;
2) B 1aTE€IbHOM MAIEKE;



3) B pOAUTEIHLHOM MaJIEXKeE;
4) B IMCHUTEIILHOM TaJIeXKeE.
24. CkoJIbKO aApecaToB MOKeT ObITH HA OJTHOM JOKYMeHTe?
1) He Ooiee Tpex;
2) He GoJjiee YeTbIpex;
3) He OoJiee OIHOTO;
4) ue Ooyee OBYX.
25. Yto moHuMAaeTcst OJA TEPMHUHOM «KBOPYM»?
1) MUHEMAJILHO HEOOXO0IMMOE M JO0CTATOYHOE KOJHYECTBO WIEHOB KOJLIETHAJIbHOTO
opraHa JJis HauaJjia padoTbl coOOpaHmus;
2) 1/3 4eHOB KOJUIETHAIBHOTO OPTaHa,;
3) 1/2 4s1eHOB KOJUIETHAIBHOTO OPTaHa,;
4) 5 4JIeHOB KOJUICTHAJILHOTO OpraHa.
26. Kakoii TepMHH, KaK NPaBUJIO0, HCIOJb3YyeTCsA B padoTe ¢ JOKYMEHTAMM, CO-
AepKANUMEU KOMMEPYeCKYI0 Taiiny (KOH(pUIeHIIHAIbHbIEe CBeleHus)?
1) yuer;
2) perucTparus;
3) 3ammuce;
4) npyromu.
27. Baml pyKoOBOAUTEJb BO3BPAINAETCH M3 HeAeJbHOHM KOMAHAMPOBKH. UTO
CTOMT CJ1eJIaTh K €ro NPUXo1y, YT00bI IOMO4Yb ObICTPee BKJIIYHUTCS B padoTy?
1) NOArOTOBUTH KPATKHIi OTYET O TOM, YTO NMPOU30IILIO0 32 HEAEJII0 ero OTCYTCTBHS,
2) mocrapatbCs HA3HAYUTH HA MEPBBIA paboUnii JCHHP MAKCUMYM BCTpPEY,;
3) BBIICTUTH BpEMs Ha COBMECTHBIM MMPOCMOTP BHEITHEH KOPPECIIOH ICHITNY;
4) mpeAoCTaBUTH TMOJHBIA OTYET M HA3HAYHMTHh HA TEPBBIM pabOdYuil JCHHP MaKCHUMyM
BCTpEU.
28. Ha 3tane nepBoHa4YaIbHON 00padOTKU BXOAsIIEd KOPPECIOHACHIIUN CEeK-
perapb-pedepenr:
1) He YHUYTOXKAeT KOHBEPTHI, a MOANIUBACT UX BMECTE C JOKYMEHTAMH;
2) BCeria yHHUYTOXKAeT KOHBEPTHI, B JICJIO MOAMIMBACT TOJIBKO JOKYMEHTHI;
3) He YHHYTOKAeT KOHBEPTHI, €CJIM HA CaMOM JIOKyMeHTe HeI0CTaTOYHO HH(popMa-
MU 00 aBTOpPe WIN XapaKTepe J0KYMEHTa;
4) yHUYTO)KAaeT KOHBEPTHI M HE MOANINBACT JOKYMEHTHI B JICJIO.
29. Kakoii 01aHK MCOJIb3yeTcs pu 0pOpMJIEeHUH NIPOTOKOIA?
1) 6J1aHK OpraHu3aIuM;
2) OJaHK HE WCIIONIb3YETCS,
3) OGy1aHK CTPOroi OTYCTHOCTH,
4) GJ1aHK MUChMa.
30. Kakoii 0J1aHK MCIIOJIB3YETCS NPU U3IAHUM COBMECTHBIX NPUKA30B?
1) G1aHKK PUKA30B;
2) cTaHJapTHBIE JIUCTHI Oymaru gopmartsl A4;
3) o0mrue O1aHKH,;
4) GaHKHU MHUChMa.
31. Korna BBoauTCs B 1eiiCTBHE CBOAHASI HOMEHKJIATYPA JeJl OpraHnu3anumn?
1) ¢ nexaOpst TEKYIEro roa;



2) ¢ 1 sHBaps CJeaAyHIIero KajJeHIapHoro rojaa;
3) KakIpIe MOJro/1a TEKYIIEero roja;
4) ¢ 1 ssHBaps TEKYIIEro roja.
32. K oO0s3aTeJbHbIM  pPeKBHM3UTAM JIJI1  BCeX OPraHU3AMUOHHO-
pacnopsiINTeJbHbIX JOKYMEHTOB He OTHOCST:
1) HauMeHOBaHUE OPraHHU3AIINY;
2) cipaBOYHbIE JaHHBbIE 00 OPraHU3alHM;
3) perucTpanuoHHbIN HOMED;
4) repb cyonekTa PO.
33. C kakoil NepHOAHUYHOCTHI0 OCYLIECTBJISACTCH IKCIEPTU3a HEHHOCTH [0KY-
MEHTOB?
1) exxekBapTaIbHO;
2) e)KEeMeCsIIHO;
3) exKeroaHo;
4) xax/ple MOJIro/a.
34. Kakue 10KyMeHTbI OTHOCAT K BXOASIIIUM ?
1) 0OBSICHUTEIbHBIC 3aITUCKH;
2) ciryKeOHbIe MUCHhMA;
3) MOJKHOCTHBIC HHCTPYKITHH;
4) NOKJIaIHBIC 3aITUCKH.
35. OTBeT HA CPOYHYIO TeJIerPaMMYy 10JIAraeTcs 1aTh B TeUYEHHeE:
1) nBYX AHel;
2) IATH JHEH;
3) LICCTH IHEH;
4) mecatu AHEH.
36. Kak caeayer moka3aTb B HOMEHKJIAType JeJI, YTO NPeAyCMOTPEHHOE B Hell
JeJI0 He 3aBeleHO?
1) 3auepKHYTh 3aroJIOBOK HE3aBEJCHHOTO Jiejia M pacnucaThes B rpade «[Ipumeuanner;
2) HE BHOCHTb HUKAKHX M3MEHEHHH, TaKk Kak 3Ta MH(OpPMAIMs HEe OTPaKacTCsl B HOMEH-
KJIaType Je,
3) nocraButh B rpade «[IpuMeuyanue» 0TMETKY «He 3aBe/IeHO» H PACHUCATHCS;
4) Buectu B rpade «IIpumedanuey.
37. llpuObiTHEe Ha MeponpusaTHe (MPUEM, BCTpedy, COOpaHHe) COTPYIHUKOB
(GupMBbI WM KOMIIAHUH T037Ke PYKOBOJIUTENS] CUNTAETCS:
1) coOuroieHueM ITHKETA;
2) rpy0bIM HapyllIeHHEeM dTHKETA;
3) AOMYyCTHMBIM SIBJICHHEM;
4) 00s13aTEeNIbHBIM SIBIICHUCM.
38. Kak Tpedyercsi HymepoBaTh CTPAHMIBI JOKYMeHTa?
1) 1Mo HEeHTPY HUMKHETO MOJIS;
2) 110 LIEHTPY BEPXHEro moJis;
3) B IPaBOM BEPXHEM YTITy JIFOOOTO JOKYMEHTA;
4) B ICBOM HIIKHEM YTITY.
39. Uro siBJIseTCA 1ATOM JOKYMEHTA [IJIS AKTa?
1) naTa coObITHS;



2) nata MmoaIucaHus;
3) mara yTBEpIKIACHUS,
4) nata co3gaHusl.
40. Koraa mepenalorcsi B apXuB OPraHU3aluu JeJia MOCTOSIHHOTO U J10JITOBPe-
MEHHOI'0 XpaHeHus ?
1) He MO31HEE YeM Yepe3 TPH rojia MocJie X 3aBepIIeHus B 1eJ10NPOU3BOIACTBE;
2) uepes IATH JIET MOCJIe UX 3aBEPIICHHS B JCIONPOU3BOICTBE;
3) He mo3IHee YeM Yepes JBa Toj1a IMOCIIe UX 3aBEPIICHHS B ICIONPOU3BOJICTBE KOMIIAHHH;
4) yepe3 BOCEMb JIET TIOCIIE X 3aBEPIICHHUS B JCIIONPOU3BOACTBE KOMITAHUH.
41. Ilpu 3aBepeHUN COOTBETCTBHUS KONMUM JOKYMEHTA MOJJIMHHUKY HUXKE pPeK-
BHU3HUTA «MOANNCH» MPOCTABJISIOT 3aBEPUTEILHYI0 HAIIIUCH:
1) «komust BepHA»; JTOJDKHOCTH JIUIA, 3aBEPUBIIETO KOIHIO; JIMYHYIO ITOJIITHCH;
2) «BepHO»; AOLKHOCTDH JIMIIA, 3aBEPUBIIEr0 KONMHIO; JUYHYH NMOANNMCH; pacmmud-
POBKY NMOANNCH; AaTy 3aBePeHNS ;
3) «Komus BepHa»; TOJKHOCTh JIUIIA, 3aBEPHUBILETO KOIMHUIO; THYHYIO TOJIIUChH; J1aTy 3aBe-
peHus;
4) «BepHO»; TOJHKHOCTD JIMIIA, IMYHYIO MTOAINKCH, 1aTy 3aBEPCHU.
42. Kakue 10KyMEHTHI B 00LIEPOCCHIICKOM MACIHITA0E YCTAHABJIHUBAIOT J0JIK-
HOCTHOM COCTAB CJIY:KOBbI 1eJIONPOU3BOACTBA?
1) TpymoBoii koaekc PD;
2) obmmepoccuiickuii kimaccupukraTop rnpodeccuit padbodnx;
3) kBaM(PUKANMOHHBIN CIIPABOYHHUK J0LUKHOCTEH PYKOBOAMTEJIEH, CTIENHMAJINCTOB H
APYTUX CIAYKALIUX;
4) MOIDKHOCTHOM COCTaB CITYKOBI JISITOTPOU3BOJICTBA.
43. Ha kakue kateropuu kjaaccupuumpyorca ciayskamme?
1) pyxkoBOaAMTENH, CIIEIHATUCTDI, TEXHUYECKHE CIEeNHAINCTDI;
2) pyKOBOJMTEIH, CIICIHAIUCTHI, HHCIIEKTOPBI, BCIIOMOTaTeIbHbIC PAOOTHHUKH;
3) pyKOBOAMTEIH, CIICIUATHUCTHI, HHCIIEKTOPHI;
4) pyKOBOAMTEIH, BCIIOMOTATCIBHBIC PAOOTHUKH.
44. OTHeceHHe CIYKAMMUX K KATErOPUAM OCYLIECTBJsIETCS] B 3ABUCHMOCTH OT:
1) xapakTepa NpeuMYIIeCTBEHHO BBINOJHSIEMbIX Pa00T, COCTABJISIIONINX CO/IeP:KaAHUE
TpyJAa padlOTHHKA;
2) KOJMYECTBA BBITIOJIHIEMOM paboThI;
3) ypOBHS MOAYUHEHUS;
4) xa4yecTBa BBIMOJHAEMON PaOOTHI.
45. Cexkperapb PyKOBOAMTEJIS OTHOCUTCS K KATETOPUM:
1) pykoBoauTeNy;
2) CenMAJINCTDI;
3) TeXHUYECKUE UCTIOTHUTEIIH;
4) BcrioMOTraTe/IbHbIC PA0OTHHKH.
46. Cexperapb OTHOCHUTCS K KATETOPUM :
1) pyKOBOAUTEINH;
2) CHeNHAINCTDI;
3) TEXHHYECKUE UCTIOTHUTEIIH;
4) BcrioMoraTe/ibHbIe PA0OTHHKH.



47. IIoOMOIIHUK PYKOBOAUTEJSI OTHOCUTCS K KATETOPHUM:

1) pyKOBOUTEIIH;

2) CHeNHAJINCTDI;

3) TEXHUUYECKUE UCTIOTHUTEIIH;

4) BcrioMoraTelibHbIe PaOOTHHUKH.

48. KoppeKTop OTHOCUTCH K KATErOpuM:

1) pyKOBOIUTEIIH;

2) CenUuaJInCThI,

3) TeXHUYECKUE UCIIOTHUTEIIH,

4) BcrioMoraTelIbHbIe PaOOTHHKH.

49. HaumeHOBaHMS JOJKHOCTEN CIYy:KalllUX YCTAHABJIMBAKTCA B COOTBET-

CTBHUH C:

1) Tpy1oBBIM KOJIeKCOM PD;

2) odmepoccHiickuM KJaccupukaTopoMm mpodeccHii pabovux, J0JIKHOCTEH CiIy:Ka-
mux u tTapupubix paspsagos OK 016-94 (OKIIATP);

3) KBaIM(UKAIMOHHBIM CIIPABOYHHUKOM JIOJDKHOCTCH PYKOBOIMTEJCH, CIICIHATUCTOB U
IPYTUX CIYKAIHX;

4) Tpy0BBIM KOZEKCOM P® 1 KBaIM(pHUKAIIMOHHBIM CITPABOYHMKOM JIOJDKHOCTEH PYKOBO-
IUTEEeH.

50. O0mepoccuiicKkuM JOKYMEHTOM, PerjJaMeHTHPYHIIMM KBaJH(UKAIUOH-

Hble TPeOOBaHMS K CEKPeTaApsAM, ABJISIETCS !

1) TpynoBoii koaekc PD;

2) obOmmepoccuiickuii Kaccudukarop mpodeccuii padodmx, JOKHOCTEH CIy)KaIluX H Ta-
pudHbIx pazpanoB OK 016-94 (OKIIATP);

3) kBaJM(PUKANMOHHBIN CIIPABOYHHUK J0LUKHOCTEH PYKOBOAMTEIEH, CTIENMAINCTOB H
APYTUX CIAYKALIUX;

4) tpynoBoii kogekc P® u kBaiM(UKAIMOHHBIA CIPABOYHHMK JTODKHOCTEH PYKOBOJIUTE-
JIEH.

51. KpanndpukaumoHHbIe XaPAKTEPUCTHKH JO/KHOCTEH CJIy:KallUuX, KOTOpbIe
BKJIKOYeHbl B KBAJIM(UKAUMOHHBIN CIIPABOYHMK JT0JKHOCTEH PYKOBOAUTEICH, Clie-
HHMAJMCTOB M IPYTUX CJOYKAILIMX, COAEPKAT:

1) Tpu pa3nena;

2) yeThbIpe pa3jaena;
3) AT pasnesos;

4) nBa pasnena.

52. TIpoToK0JbI 061LIUX COOPAHUI COTPYAHUKOB GUPMBI XPAHSITCHA

1) 5 ner;

2) MOCTOSIHHO;
3) 75 ner;

4) 3 rona.

53. Ilpuem noceruresiei — 3TO:

1) opraHu3anMOHHO-a/IMUHUCTPATHBHAS padoTa;
2) TBOpuecKas paboTa;

3) TexHuYecKas pabora;

4) BcioMoraTtelibHas paboTa.



54. CocraBjieHue pa3JIMYHbIX IJIAHOB, 0TYETOB, I'PAaQUKOB — 3TO:

1) opraHM3anMOHHO-aIMUHUCTPATUBHAS PabOTa;
2) TBOpUecKasi padoTa;

3) TexHUYecKas paboTa;

4) BcriomoraTelbHas padoTa.

55. Ilpuem u nepegaua teaedoHorpamMm, GakcorpamMmm, 3JIEKTPOHHOU MOYTHI —
3TO:

1) oprann3anroHHO-aIMHUHUCTPATHBHAS padoTa,;
2) TBOpYECKas paborTa,;

3) TexHu4eckasi padora,

4) BcriomoraTelbHas padoTa.

56. IloaroroBka TeKkcTa IJ1s1 0TBETA 10 MUCbMAM — 3TO!
1) oprann3anroOHHO-aIMHUHUCTPATHBHAS padoTa,;
2) TBOpUYecKasi padoTa;

3) TexHuueckas padboTa;
4) BcioMoraTelibHas padboTa.

57. IlloaroroBka pado4ero mecra — 3ToO:
1) opraHM3anuOHHO-aIMUHUCTPATUBHAS paboTa;
2) TBOpueckas paboTa;

3) TexHuueckas padboTa;
4) BcioMoraTeJjibHasi padoTa.

58. Hopmbl BpeMeHH MOT'YT ObITh MCIIO0JIb30BAHBI /ISl OTIPe/Ae/IeHUS
1) TOOBOM TPYAOEMKOCTH PA0OOT MO TOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIECUYCHUIO yIpaBJIeHYE-
CKHX CTPYKTYD;

2) pacyera HOPMATHBHOH YHMCJIE€HHOCTH PA00THHMKOB, BBLINMOJHAIIINX PadoThHI MO
AOKYMEHTANMOHHOMY 00ecredeHHI0 YIPaBJIeHYeCKHX CTPYKTYP;

3) ompeenieHust ypoBHS M BpeMEHH 00CITy)KMBaHUSI OCHOBHOT'O 000PYI0BaHUS;

4) pacyeTa YUCICHHOCTH PpabOTAIOIINX, ITAHWPOBAHUS MPOU3BOAMTEIBHOCTH TPY/IA.

59. PernnaMeHTHPOBAHHAS YHMCJIEHHOCTHh PA0OTHUKOB OIpeeIeHHOro npodec-
CHOHAJIbHO-KBATU(UKANMOHHOTO COCTABa, HeOOX0AUMAS /ISl KA4YeCTBEHHOI0 BbI-
MOJIHEHHSl TOW WM MHOW (PYHKIMH B ONpe/ieIeHHbIX OPraHu3alMOHHO-TEXHUYECKNX
YCJI0BHUSIX — ITO:

1) HOpMATHB YNCJIEHHOCTH;
2) HOPMBI YIIPaBJISIEMOCTH;
3) HOpPMBI BBIPAOOTKH;

4) HOpMBI KAYeCTBEHHOCTH.

60. MakcumaabHOe YHCJI0 PA0OTHUKOB, IOXYMHEHHBIX OJJTHOMY PYKOBOIUTE/II0
—3T0:

1) HOpMaTHB YUCIICHHOCTH;
2) HOpPMBI YIIPABJISIEMOCTH;
3) HOPMBI BBIPAOOTKH;

4) HOPMBI KAY€CTBEHHOCTH.

61. O6bemM padoT (KOJHYECTBO JOKYMEHTORB), KOTOPBIil 0/I2KeH ObITh BBINOJI-
HEH 32 OIpeAe/IeHHbIN 0TPEe30K BpeMeHH (4ac, CMeHY) — 3TO:

1) HOpMaTHB YUCICHHOCTH;



2) HOpPMBI YIIPaBJISIEMOCTH;
3) HOpMBI BHIPAOOTKH;
4) HOPMBI KAY€CTBEHHOCTH.

62. Hopmbl BbIpAa0OOTKH NPUMEHSIIOTCS .
1) i1 HOPMHPOBaHWS TpyJda W pacyeTa YHCICHHOCTH OCHOBHBIX PabOYMX-
MHOTOCTaHOYHHKOB,
2) nIsA pacuera YHMCJIEHHOCTH PaGoTAIOIIUX, NJIAHHUPOBAHHUS MPOU3BOAUTEIHLHOCTH
TPYJa, OpraHu3anum 3apad0THOM IIATHI;
3) mpu y4ere TPYIOEMKOCTH PabOT MO OOCITYKUBAHUIO €IUHUIBI 000PYIOBAHHS TTPOU3-
BOJICTBEHHBIX IJIOIIAJEH B TEUEHHE OIPEAEIEHHOTO NEPHOA,;
4) nist pacdera YUCIEHHOCTH OCHOBHBIX pa00YHX-MHOTOCTAHOYHUKOB.

63. HopMbI 00c/1y:KUBAHUA IPUMEHAIOTCH:
1) mist pacyeTa YHCICHHOCTH Pa0OTAIOINX, TUTAHUPOBAHUS POU3BOAUTEIBHOCTH TPY/IA;
2) 1Jisi HOPMHPOBAHMSI TPY/JIA H PACUY€TA YUCJIEHHOCTH OCHOBHBIX PadounX;
3) npu yuete TpPyJOEMKOCTH padoT MO 00CTY)KUBaHHUIO SIHMHUIIBI 000PYI0OBAHUS;
4) mpu ompeeIeHH YPOBHS M BpEeMEHH 00CITy)KHBaHUSI OCHOBHOTO 000y IOBaHUS.

64. HopMbl BpeMeHH IPUMEHSIIOTCS .
1) npu ydere TPYAOEMKOCTH PadoT MO OOCHYKHBAHUI) €IWHHIILI 000PYI0OBAHMUS,
NPOM3BOACTBEHHBIX IIOIACH B TEYEHUE OINPeIeIeHHOI0 NepPHoaa;
2) AN YCTaHOBIIGHHWS YHWCIa Pa0OTHHKOB  OIPEICIICHHOTO  MPO(eCCHOHAIBHO-
KBJIM(PUKALIMOHHOTO COCTABa,
3) s pacyera YHCICHHOCTH CIEIMAINCTOB, HEOOXOAMMBIX Tl 00CITy)KUBaHUs 000py/10-
BaHUS;
4) ipu oTIpe/IeIeHUH YPOBHS M BPEMEHHU 00CITy>)KUBAHUSI OCHOBHOTO 000PY/IOBaHHUS.

65. KosimuecTBO JIMHEHHBIX M (PYHKIMOHAJBHBIX PYKOBOAUTEJICH ompeaesier-
Csl C MCIOJIb30BAHUEM
1) HOPM COOTHOIIICHHS;
2) HOpM YHCJICHHOCTH;
3) HOpM ynIpaBJISIEMOCTH;
4) HOpPM BBIPAOOTKH.

66. Ilox padbounM MeCTOM CJIyKAIEro NOHMMAETCH
1) mpocTpaHCcTBO, B Mpeaenax KOTOPOro padOTHUK, He MepeMeliasich, BHIMOJTHSIET
BO3JI0’KEHHYI0 HA Hero padory;
2) 30Ha TPYAOBOM JEATECILHOCTH PaOOTHHKA, OCHAIICHHAS HEOOXOJMMBIMHU CpPEACTBAMM
Tpyna,
3) ommcaHue OCOOCHHOCTEW OIpeesieHHOW Mpodeccuu, PacKPBIBAKOIIEE CONEPIKAHHE
MpO(ECCUOHAIBHOTO TPY/Ia;
4) 4acTh MOMEIIECHUS, B KOTOPOM COBEPILACTCS TPYAOBas IEATEILHOCTb.

67. CaunlluH 2.2.2./2.4.1340-03 «I'urueHuvyeckue TpPeOOBAHUS K NEPCOHAJb-
HBIM 3JIEKTPOHHO-BBIYMCJIUTEIbHBIM MAIIMHAM W OPraHHU3auMu PadoThD> ABJISIIOT-
(¥
1) o6si3aTeJLHBIMHM JIJIsi BCEX OpPraHu3aluii, rae ucnojb3yrces [I9BM, He3aBucuMo
oT ()opM COOCTBEHHOCTH;
2) 00s13aTeIbHBIMU ISl BCEX TOCYJAPCTBCHHBIX M MYHHIIMTIAIBHBIX OpraHU3allHid, T1Ie UC-
nons3ytorcs [19BM;



3) peKOMEHIaTeIIbHBIMU,
4) He 00s3aTeIbHBIMU ISl BCEX TOCYIapPCTBEHHBIX U MYHUITUTIAIBHBIX OpraHU3aIHi.

68. MunumMaibHAs IJIOMIAAb OJHOTO padodero Mecra, ocHamenHoro II9BM ¢
BT na 0a3e 3JIeKTPOHHO-/Iy4eBOI TPYOKH, B COOTBETCTBUM C JIeHICTBYIOIIIMMHU CAHU-
TAPHBIMHM HOPMAMU B HAaIlIeil CTPaHe COCTABJIAACT:
1) 6 m?;
2) 4 M?;
3) 7,5 M?;
4) 10 m2.

69. HopmanbHas padouyasi 30Ha:
1) B rOpM30HTAJILHOM MJIOCKOCTH OTPAHUYHMBAETCS BOOOpaKaeMoii 1yroi, ouepuuBa-
e€MOil KOHIAMM NAJIbLEB PYK, COTHYTHIX B JIOKTEBOM CyCTaBe NPH CBOOOJHO OIY-
IIEHHOM ILIeYe;
2) B TOPU3OHTAJIBHOM MJIOCKOCTH OTPAaHMYMBACTCS BOOOpakaeMOU JTyroi, oYepurBacMoi
KOHIIaMU TaJIbLEB MOJHOCTHIO BBITSHYTHIX PYK;
3) B BEpPTUKAIBHOW IUIOCKOCTH OTPAHUYHMBACTCS BOOOpaKaeMOW JYroi, ouepYrMBaeMou
KOHIIaMH MaJIbLEB PYK, COTHYTHIX B JJOKTEBOM CYCTaB€ IPU CBOOOJHO OMYLIEHHOM IUIEYE;
4) mpezcraBisieT co0OM YacTh MOMEIICHUS, B KOTOPOM COBEpIIACTCS TPYAOBAs JEsATEIb-
HOCTBb.

70. 3ona, rae pacnosaraTcs WKa@bl 118 XPaHEHUS JOKYMEHTOB, SIBJISICTCSH
1) OCHOBHOI 30HOI;
2) 30HOU 00CTYKHBAHUS TOCETUTEIICH
3) BcnoMorareJIibHOii 30HOI;
4) paboueii 30HOM.

71. B coorBercTBUM ¢ CanlluH 2.2.2/2.4.1340-03 «I'uruennuyeckue TpedoBaHusA
K MEePCOHAJBbHBIM JIEKTPOHHO-BbIYMCJIUTEIbHBIM MAIIMHAM W OpPraHu3anuu pado-
ThD» PACCTOSTHHE MEKAY IKPAHOM BHICOMOHUTOPA M I1a3aMH I10J1b30BATEJIsl
1) 400 mm;
2) 600-700 mm;
3) 800 mm;
4) 950 mm.

72. B coorBercTBUM ¢ CanlluH 2.2.2/2.4.1340-03 «'uruennuyeckune Tped0OBaHUS
K MEPCOHAJBHBIM JIEKTPOHHO-BBIYHMCIUTEIBHBIM MAIIMHAM W OpPraHu3anuu pado-
ThD» PACCTOSIHUE MEK1Y Pad04uMH CTOJAMHU B HANPABJIECHUHU ThLJIA IOBEPXHOCTH O/1-
HOI'0 MOHMTOPA U IKPAHA IPYTOro MOKHO COCTABJISITh
1) He menee 2,0 m;
2) He menee 1,2 Mm;
3) e menee 1,5 wm;
4) ne meHee 1 M.

73. Pe:kuM TPYAA M OTABIXA — ITO:
1) ycTaHOBJIEHHBIN B OPraHM3alMU PACTOPSIOK, PerJIaMeHTHPYIONINii onpeiesieH-
HOE Yepe0BaHHe BpeMeHHU padoThl M OTABIXA COTPYAHUKOB;
2) MpaBuiIa BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACTIOPS/IKA,;
3) caMOCTOSATENILHO pa3padOTaHHBIN TUIAH, COTPYTHUKAMH;
4) yCTaHOBIICHHBIN PACTIOPSIOK TPY/Ia U OTAbIXA, PYKOBOHUTEIIEM OpraHU3aIlHH.



74. PazpaboTka BHYTPUCMEHHOTO pPe:KMMa TPyAa M OTAbIXa MPOU3BOAUTCH HA
OCHOBE:
1) TpymoBoro kojekca PO;
2) mpaBWII TPYIOBOTO PACIIOPSIKA,;
3) AMHAMMKH Pad0TOCIIOCOOHOCTH COTPY/IHUKA;
4) TpynoBoro kKojekca P® u nmpaBui TpyJ0BOTO pacropsiika.
75. Kateropusi TszKeCTHM M HANPSIKEHHOCTH PadoThl CeKpeTapsi ¢ NMePCOHAIb-
HBIM KOMIbIOTEpOM B coorBercTBUM ¢ CanlluH 2.2.2/2.4.1340-30 ycranaBinBaercsi
B 3aBHUCHMOCTH OT:
1) KoIMYecTBa 3HAKOB,
2) xapakTepa TEeKCTa;
3) paboTOCIIOCOOHOCTH CeKpeTaps;
4) npyroii BapHuaHT.
76. Pabora no cuntbiBaHuio nHpopmanuu ¢ 3xkpana BAT wiu II9BM ¢ npen-
BAPUTEJLHBIM 3aIIPOCOM OTHOCHUTCSI K padoTam:
1) rpynnsl A;
2) rpymisl B;
3) rpymnmnsl B;
4) BceX BBINICTICPEUNCIICHHBIX TPYIIIL.
77. TBopueckasi padora B pe:kuMe quaJiora ¢ IBM otHocures K:
1) rpymnme A,
2) rpynmne b;
3) rpynmne B;
4) BceM BBIIICTICPCUNCICHHBIM TPYIIITaM.
78. TIpoa0/KMTETbHOCTh HeNMpPEPbIBHOW PadoThl CeKpeTapsi ¢ KOMIbITEPOM
0e3 perjiaMeHTHPOBAHHOTO MepPepPbLIBA He J0JI7KHA MPEBLIIATD:
1) 1 gaca;
2) 2 yaca,;
3) 3 yaca;
4) 4 yaca.
79. da3a BpadaTbiBaHuA (HapacTamouieii padoTocnoco0HOCTH) B 3aBUCHMOCTH
OT XapaKTepa TPyAa M UHAMBUIYAJIbHBIX 0COOEHHOCTEH NJINTCH:
1) oT HeCKOJILKHX MUHYT 10 1,5 yaca;
2) B TeueHue 2-2,5 u 00jee 4acos;
3) ot 2 10 3 4acos;
4) He MeHee 3 JacoB.
80. da3a ycToii4uBOI BHICOKOH PaboTOCOCOOHOCTH B 3aBUCMMOCTH OT Xapak-
Tepa TPyJAa U MHAUBUAYAJIbHBIX 0CO0EHHOCTEH TJIUTCS
1) OT HECKOJILKMX MHUHYT Ji0 1,5 yaca,
2) B TeueHnue 2-2,5 u 6oj1ee 4acoB.;
3) ot 2 110 3 4acos;
4) He MeHee 3 Jacos.
81. ®a3a pa3BuTHs YTOMJIEeHHS] B 3aBHCHMOCTH OT XapaKTepa OT Xapakrepa
TPYyJda U HHAUBUIYAJIBHBIX 0COOCHHOCTEH JJINTCA:
1) oT HeCKOJIbKHX MUHYT 10 1,5 yaca;



2) B TeueHue 2-2,5 u 6oJiee 4acos;
3) ot 2 510 3 4acos;
4) He McHee 3 Jacos.
82. Ilo cTeneHH CyMMAapHOT0 BO3/1€elCTBHS HA OPTraHU3M PadOTAIOIIUX Pa3Jiu-
YaT cieayolIie TPynnbl yCJI0BHii Tpyaa:
1) HebaronpusTHbBIE, KOMPOPTHBIE;
2) HE COOTBETCTBYIOIINE HOPMATUBAM;
3) TUTHEHHYECKHE,
4) caHUTapHO-TUTHCHUYCCKUE.
83. JoxuocTh cekperaps B Poccun nosiBujiach:
1) mpu Iletpe I,
2) B IPEBHEPYCCKOM TOCYIapPCTBE;
3) B roJibl COBETCKOM BIIACTH;
4) npyroi BapHaHT.
84. «CnpaBoYHMK pa0OTHUKOB yUpe:XIeHuil u opranusanuin» (1968r.) kBaan-
(pumHpyeT T0JIKHOCTH CEKpeTaps KaK:
1) TeXHMYECKYIO;
2) pPYKOBOIAIIYIO;
3) KOOPpAMHHUPYIOIIYIO;
4) BO3IJIABIISOILYO.
85. HopMa muiomaau cjayke0HbIX MOMelleHHii HA 0JHOT0 YeJI0BeKAa COCTABJISIET
(ycjioBHS Tpy/Aa ceKpeTaps)
1) 2 metpa;
2) 4 meTpa;
3) 5 MeTpoB;
4) 6 MeTpOB.
86. B 10/:KHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH ceKkpeTapsi-pedepeHTa BXOAUT:
1) moAroToBKa M MPOTOKOJMPOBAHUE COBElIaHMii, cocTaBjieHne rpaduka padodero
JTHSI PyKOBOJIHUTEJIsl, Ppad0Ta ¢ OPIrTeXHUKOIA;
2) moabop mepcoHana;
3) moxb0p, pyKOBOACTBO U 00yUEHHE IICPCOHAIA;
4) BeicHHE TIEPETOBOPOB C HHOCTPAHHBIMH MMapPTHEPAMHU.
87. Onpenenante 006s13aTe/IbHbIe PEKBU3UTHI JOKYMEHTA:
1) rocynapcrBenHslii repo PO;
2) HAaMMeHOBaHMe OPraHu3alui, HANMEHOBAaHHE BU/Ia JIOKYMEHTA;
3) rpud cornacoBanus, rpud YTBEPIKICHUS;
4) rep0 cyonekTa PO.
88. CTtuib 10KyMeHTa XapakTepu3syeT (yOpaTh JIMIlIHee):
1) ucnonp30BaHKE MIA0JIOHHBIX S3BIKOBBIX 000POTOB,;
2) MCNOJIb30BAHUE CJIOB, 00JIAIAOIINX IMOIHOHATBHO-I)KCIIPECCHUBHON OKPACKOIi;
3) UCIOJIb30BaHUE JCKCHUECKUX U TPapHUUSCKUX COKpAIICHUH;
4) ynotpebeHre OJHOTUITHBIX MaASKHBIX (OPM IIPU UMEHH CYIIECTBUTEIIBHOM.
89. AHaquTHyeckas padoTa cekperapsi BKJIOYaeT B ceds:
1) cocTaBiieHHe M BbIIayy CHPABOK, padoTa ¢ HAYYHBIMHU KYyPHAJIAMH 10 NPOQUIII0
npeanpusTus,;



2) TIOJIrOTOBKA JIOKJIa1a PYKOBOIUTEIIS;
3) HOAMKCH CO3IaHHBIX JOKYMEHTOB;
4) Bce BBINICTICPCUUCIICHHOE.
90. dTHKeT - ITO:
1) Hayka 0 MOpay;
2) MaHepa NMOBeIeHNS ;
3) oOmiast KyabTypa;
4) Bce BBIICTICPEUUCIICHHOE.
91. C10BO «MMMIK» B MePEBO/Ie ¢ AHIJIMICKOr0 A3bIKA 03HAYAET:
1) MaHepa TOBEICHUS;
2) obpa3;
3) KyIbTypa peuu;
4) oOmas KyJbTypa.
92. [lej10BOM MPOTOKOJI - ITO:
1) mpaBuJia, perjiaMeHTHPYIOIME MOPSAI0K BCTPeY M MPOBOIOB, MPOBeIeHne Gecen 1
NeperoBOpoOB, OPraHU3aNMI0 MPUEMOB U /1eJI0BOI NMepPenucKu;
2) POTOKOJI ICJIOBOTO COBCIIIAHUS;
3) mrabaouHas ¢hopMa IJIs 3aMKUCH CICIHAIbHBIX COOOIEHNUI;
4) Bce BBIICTICPEUUCIICHHOE.
93. Cekperapb 10/:KeH NPUXOIUTH HA padoTy:
1) 3a 15 MEUHYT 10 NPUX0/1a PYKOBOIUTEJISI;
2) 32 40 MUHYT 10 IPUXO0JIa PYKOBOUTEIIS,
3) 3a 1 vac 0 mpuxoa pyKOBOJIUTEIIS,
4) BMECTE C pyKOBOHUTEIICM.
94. TloceTuTeb JHO00I0 PAHra MOKeT BXOAUTH B KAOMHET PYKOBOIMUTEJIsI:
1) ToJBKO MoCJIe I0KJIA/Ia CEKPeTapsi;
2) Oe3 70KIa1a ceKpeTaps;
3) 3aBUCHUT OT HACTPOCHUS CeKpeTaps;
4) 3aBUCUT OT HACTPOCHUS PYKOBOIUTEJIS.
95. MoTorpadus Bameii ceMbu:
1) mo/mkHA BUCETh Ha cTeHE oduca Hajl BalllMM pabOYUM CTOJIOM;
2) CTOSITh Ha BallieM pabdoveM CTOJIe B CCIHUAIbHON paMOYKe;
3) HeIONYCTHMO JIePKATh B o(uce NPeAMeThl JUYHOT0 XapaKTepa;
4) noJKHA BHCETh HA CTCHE O(rica PSIOM C IIOPTPETOM PYKOBOIUTEIIS.
96. 3ona HedpopMaIBLHOTO 00IIEHUs B 0uCe COCTOUT H3:
1) HeCKOJBKHUX Kpeces U :KYPHAJIbHOTO0 CTOJINKA;
2) GapHO# CTOWKH U HECKOJIBKUX CTYJIBECB;
3) KypHUTeIbHBIX KAOWH B CIICIIMATIBHO OTBEICHHBIX MECTAX;
4) HeT MPaBUIILHOTO OTBETA.
97. YkaxkuTe, Kakoe MepoONnpusiTie OTHOCUTCH K YHCJIY NPOTOKOJbHbBIX:
1) opranuzanus Tene)OHHOTO Pa3roBopa;
2) meperoBopbl;
3) npueM MmoceTuTeNei;
4) opopmiieHHE TOKYMEHTAIIHH.



98. Bl BcTpeuaeTe MHOCTPAHHYIO JeJIeranuio. Y KaxkKuTe, Kakoe MecTO B aBTO-
MOOMJIe T0JKeH 3aHAITh Hau0oJIiee MOYEeTHBIH maccakup (rocrb, rjiaBa NpUObLIBIIEH
aejeramum):

1) 1;
2) 2;
3) 3;
4) 1 nm 2.

99. Yka:kuTe nMpaBWibHbIE JeiiCTBUSI B CJIyuae, ecJiM BO BpeMsi Tejie(pOHHOrO
pa3roBopa cekperapsi ¢ a00HEHTOM CBSI3b 000pBaIach:
1) cekpeTaph TOKECH IEPE3BOHUTH A00OHEHTY;
2) mepe3BaHNBAET TOT, KTO 3BOHMI;
3) 0 YCMOTPEHHIO CEKpeTaps;
4) HUKTO HE MePEe3BAHUBACT.
100. ITpu oTBeTe Ha TeJie()OHHBIH 3BOHOK B OPraHU3ALMHU CJeAyeT CHATH TPYO-
Ky:
1) cpa3y mocie nepBoro 3BOHKA;
2) KOr/1a PEeICTABUTCS TaKasi BO3MOKHOCTb;
3) He M03:Ke YeTBEPTOro 3BOHKA;
4) mociie BTOPOTO 3BOHKA.
101. Bo Bpemsi BeJieHHsI pHeMa MO JAUYHBIM BOMPOCAM:
1) HUKTO HE OTBEYACT;
2) Ha Bce Tejie()OHHbIE 3BOHKHU 0TBEYAET CEKPeTaph;
3) TenedoH OTKITIOYAIOT;
4) pyKOBOJHUTEIh MOKET OTBEYATh Ha Tele()OHHBIC 3BOHKH.
102. Ilpu oTBeTe Ha Tele(OHHBIH 3BOHOK CJIelyeT CHATh TPYOKY M CKa3aTh:
1) «Amnmoy;
2) «Bac ciymaroTy;
3) «3npaBcTBYyiiTe, GUpMA...»;
4) «Cnymaro. ..»
103. Ecan 3BoHMTE BbI, TO CHaUaJIa cJieayer:
1) mo3mopoBaThCsl M HA3BaTh Cedsl;
2) 3a/1aTh MHTEPECYIOINI Bac BOIPOC;
3) YTOYHUTB, C KEM BBI pa3roBapHBacTe;
4) U3BUHHUTHCSA, IPEICTABUTLCSA U YTOUYHUTH, C KEM BBl pa3roBapHBacTe.
104. Ykaxure, YTO MOKET HAXOAUTHCH B HAPY:KHBIX KapMaHax HNH/KaKa
MY>KYMHBI:
1) aBTOpYUKa;
2) pacuecka,
3) OJIOKHOT;



4) HOCOBO¥ TJIATOK.
105. YkaxknTe, Kakne KPOCCOBKHU MOKHO Ha/IeTh ¢ MUIKAKOM H IaJICTYKOM:
1) B TOH IHIKAKa;
2) B TOH TaJICTYKa;
3) B TOH pyOallku;
4) HUKaKHe.
106. IlepcTeHnb 1€J10BOT0 YeioBeKa:
1) moBBIIIAET €TO MPECTHK;
2) TIOHIKAET €T0 MPECTIIK;
3) He BJIMAET HA MPECTHIK;
4) HEeAOITyCTUMO HOCUTH TICPCTCHb.
107. YkaxuTe, KAKOr0 CTHJISI B 0/1eK/e T0JIKeH MPHIePKUBAThCS CeKpeTaphb:
1) nenoBoro;
2) CIIOPTHBHOIO;
3) pOMaHTHYECKOTO;
4) 0 CBOEMY YCMOTPEHHUIO.
108. Yka:xuTe, Kakasl IJMHA I00OKH B KJAaCCHYECKOM JIeJIOBOM KOCTIOME Ha3bI-
BaeTCs «UTAJbLIAHCKOW» AJIHHOM:
1) ynpTpa-MuHH;
2) 10 cepeIUHbI UKPHI,
3) 4yTh HHKe KOJIEHA;
4) 4yTh BBIIIIE KOJICHA.
109. Ykaxkure, Kakyio 00yBb /J10/I2K€H BIOUPATH CEKpeTaphb JeTOM:
1) cabo;
2) OOCOHOXKKH;
3) Ty(1u ¢ 3aKPBHITHIM MBICKOM H PEMEIIIKOM HA MPSIKKe;
4) 0 CBOEMY YCMOTPEHHUIO.
110. Cymka 1eJ10BO¥ KeHIIMHBI 110 HBETY J10J2KHA COOTBETCTBOBATD:
1) uBety 00yBH;
2) 1IBETY BEPXHEH OJCHKIbI;
3) moze;
4) nepyatkam.
111. Map¢roMepus 101:KHA YyBCTBOBATHCS:
1) ¢ paccrosiHus 1-2 wm;
2) ¢ paccrosinus 45-50 cm;
3) HE JOJKHA YyBCTBOBATHCSL.
4) ¢ paccrostaus 15-20 cwm.
112. Yka:xxkuTe, Kakoil pyKoil NMPUHATO BPY4YaTh BHU3MUTHYI0 KapTouky B Poc-
CHH:
1) neBoii;
2) npaBoii;
3) IByMsl pyKamu;
4) 10 CBOEMYy YCMOTPEHHIO.
113. YkaxuTe, 4eM J0JKHO COMPOBOKAATHCS BpyUeHNe BUSUTHON KAPTOUKH:
1) pykomokaTHeM;



2) BBI 10JKHBI HA3BaTh CBOIO ()aMMITHIO;
3) HU3KUM TOKJIOHOM;
4) KUBKOM TOJIOBBI.
114. Yto o3HaUYaeT HAANMMUCH «P.C.» HA BUSHUTHOMN KapTo4YKe:
1) nmo3apasiicHuUE;
2) O01arogapHOCTb;
3) BOCXUIIICHHE;
4) co0oJIe3HOBaHME.
115. ITo3apaBUTEIbHYIO HAANMUCH HA BU3UTHOM KapTOYKe /eJIal0T:
1) Ha oboporte;
2) B JIeBOM HHKHEM YIJIy;
3) B IpaBOM BEpPXHEM YTIIY;
4) B IpaBOM HUKHEM YTIIy.
116. ®dpanmy3ckoe C10BO «a-Jsi-QpypiuieT» nepeBoAUTC KaK:
1) «Ha BHIKY»;
2) «Ha JIOKKY»;
3) «3BaHbIH Y)KUHY;
4) «Ha HOXY.
117. Ilpu cepBHPOBKE CTOJIa OT OCHOBHOM TapeJKH HOMXKH KJIATAYT:
1) cipaBa Jie3BHeM K Held;
2) cieBa JIE3BUEM K HEH;
3) cpaBa JIe3BUEM OT Hee;
4) cneBa J€3BHEM OT HEe.
118. Ilepen BaMH HeCKOJIbKO HOKeil U BUJIOK. YKAaKUTe, KAKUMHU npudopamu
BbI BOCIIOJIb3yeTeCh CHaYaJIa:
1) Temu, 4TO JIeXkKaT OJIFIKE K Tapelike;
2) TeMH, YTO JIeKAT JAAJIbIIe OT TAPeJKH;
3) 3aBUCHT OT CUTYAaIHH;
4) He UMeeT 3HAYCHMSI.
119. Yka:kuTe, 4TO MOAAOT K MACHBIM 0J1101aM (Ou(ITEKC, pocTOU(, Iy IsI):
1) Genble Cyxue BUHA,;
2) KOHBSIK;
3) KpacHbIe Cyxue BUHA;
4) MUKepBHI.
120. Ykaxure, Kak 0epyT XJ1€d ¢ 00111eii TapeJKu:
1) pyxoii;
2) BIIKO#, KOTOPYIO JIepKaT B MPaBOU PyKE;
3) BUJIKOM, KOTOPYIO JIEPKaT B JICBOU pyKe
4) HE UMeeT 3HAYCHHSI.
121. YkaxkuTe, Kak MoJa0T 0.J110/1a ¢ TADHUPOM M KapKoe:
1) ¢ T0KKOI U HOXKOM;
2) € JIOKKOI ¥ BHJIKOI;
3) TOIBKO C JIOKKOIA;
4) ¢ BUJIKOM U HOKOM.
122. ’KyJbeHbl eIST ¢ IOMOUIbIO:



1) HOXa W BHJIKH;
2) MaJIEeHbKOI JIOZKEUKH «MOKKO0»;
3) mecepTHOM JI0XKKH;
4) pykamu.
123. CandeTky 3a ¢T0J10M NPUHATO:
1) MoBsA3BIBATH BOKPYT IICH;
2) 3aCOBBIBAaTh 32 BOPOTHHK;
3) KJIaCcTh HA KOJIEHH;
4) o cCBOEMY YCMOTPEHHUIO.
124. I'pymiu u 010K esIT:
1) ¢ moMomIbI0 HOKA, pa3pe3asi IUI0] HA HECKOJIbKO YacTeii;
2) OTKyCBIBasi OT IIEJIOT0 TUIOJIA;
3) OTKyChIBast OT IIEJIOTO IUIOAA, IPEIBAPUTEIIEHO OYUCTHB €T0 OT KOXKYPHI;
4) 0 CBOEMY YCMOTPEHHUIO.
125. Ilo 3aBepuieHUM Tpane3bl BUIKY U HOXK CJIeyeT MOJ0KUTh:
1) Ha cTOJ 10 00€ CTOPOHBI TAPEIIKH;
2) Ha TapeJIKy NnapajuieJIbHO APYT APYry py4yKaMu BIPaBo;
3) Ha TapesKy KpecT-HaKpecT;
4) Ha CTOJI C TPABOM CTOPOHBI TAPEIIKH.
126. Comeannbe - 3T0:
1) Jes0BeK, KOTOPBIH BeJIeT yUEeT IBHKEHUS HOMEPHOTO (DOHIa TOCTUHUIIBL;
2) 3K30THYECKOE OJII0/10;
3) padoOTHHK pecTOpaHa, OTBETCTBEHHbIN 3a MpHOOpeTeHHe, XpaHeHHe BUH H Tpe/-
CTaBJIEeHHE UX KJIHEHTY;
4) BK30THUYECKOE PACTCHHE.
127. Bep6aJjibHoe 001LIeHHE - ITO:
1) o01IeHne ¢ MOMOIIBIO CJIOB;
2) 0eCcCI0BECHBIH [IEJI0BOM SI3BIK;
3) nesnoBas epenrcka ¢ MOMOIILI0 KOMITBIOTEPHBIX MTPOrpamm;
4) o01ICHHE C TTOMOIIIBIO JKECTOB.
128. Ykaxure, 1J151 KAKOr0 THNIA TeMIIEPAMEHTAa XapaKTePHbI YYBCTBO IOMOPa,
00IIUTEIBLHOCTD, YCTOMYHMBOE U )KU3HEPATOCTHOE HACTPOEHHE:
1) xonepuk;
2) CAaHTBUHHK;
3) duiermaruk;
4) MeIaHXOJTUK.
129. DkcTpaBepT - 3TO:
1) THIT TMYHOCTH, OPUECHTUPOBAHHBIA BOBHYTPH HIIK Ha CeOs;
2) He CKJOHHBIH K Pa3sMbINLJIEHUSIM, JIIOOAIIWIA 00IIeHrne W KU3HEHHbIE YI0BOJIb-
CTBHS YeJI0BEK;
3) paboTHHK o(rca, OTBEUAIOIIHIA 3a TOA00p KaapOB;
4) CKJIOHHBIH K Pa3MBIIUICHHUSIM, HE JIIOOSIINI OOIICHNE U KU3HEHHBIC YI0BOJIBCTBUS Ye-
JIOBEK.
130. IIpunucbiBaHUE MPUSATHOMY 4YeJI0BEKY CBOUX JOCTOMHCTB, 2 HENMPUATHO-
MY - CBOMX He/IOCTATKOB HA3bIBAETCS:



1) s dhexrom opeomna;
2) 3¢¢eKTOM NPOEKINH;
3) s dekToM YIIpEeKIACHHUS;
4) 3¢ dekToM IpeBOCXOACTBA.
131. KecT 3aKpBITOCTH NPOSIBJISIETCS 00LIYHO B MO3UIIMHU:
1) pyku, cKpeleHHbIe HA TPYAH;
2) pyku Ha Oefpax;
3) pyka, moiiep>KUBArOIIas IMoA00POIOK;
4) pyku B KapMaHax.
132. Komnpomuce - 3T0:
1) oTkpsITas 60prOa 32 CBOM MHTEPECHI;
2) ckpbITast 00pp0a 32 CBOM HHTEPECHI;
3) cTpemileHHe BBIMTH U3 KOH(IIUKTA, HE pelias ero;
4) ypery;iupoBaHue pa3HOIJIACHii Yepe3 B3aMMHbIE YCTYIKH.
133. Ykaxure, kKakoe U3 NnepeyncaeHHbIX CJI0B HMeeT 3HAYEHHUE «JINI0 UJIH OP-
raHu3anms, KOMYy NpeJIHA3HAY€eHO 0YTOBOE OTIPABJICHUE) !
1) anpecar;
2) aJipecaHT;
3) UnrepHer;
4) xyphbep.
134. Yxkaxkute npuMep ¢ omnokoi B oopazoBanuu (popMbl CJ10Ba:
1) MostozibIe OyXTanTephl;
2) uxHeii padoToii;
3) B TeUeHUE TPUILATH MIATH MUHYT;
4) naMcKux Ty(Qelsb.
135. OpuunanbHO-1€10BOI CTHJIb PeYH YyNOTpedJisieTcs:
1) B chepe CeMEHHBIX OTHOILICHHIA,
2) B c(pepe MpaBoOBBIX, CIY:KeOHBIX, POU3BOACTBEHHBIX OTHOIIEHHIf;
3) B cepe cayKeOHBIX OTHOLICHHIA,
4) Ha reperoBopax.
136. Onpenenure, 4eM SIBJISAIOTCS CJI0BA KOMAHIAMPOBAHHBINA - KOMAHIHUPOBOY-
HbIH M0 OTHOLIEHUIO IPYT K APYry:
1) CHHOHUMBI;
2) OMOHHUMBI;
3) napoHuMBbI;
4) aHTOHHUMBI.
137. ®pa3za «Cpox BbINOJHEHHUS 3aKa3a MOKeT ObITh MPOJOHTHPOBAH» yMeCT-
Ha:
1) B opHaJILHO-1€JI0BOM CTHJIE PEYH;
2) B MyOJUIIMCTUYECKOM CTHIIC PEUH;
3) B pa3sroBOPHOM CTHUJIE PCUH;
4) B Xy10’)KECTBEHHOM CTHJIC PEUH.
138. Ykaxkute, ¢ KAKHUM IJ1aroj0M COYeTAeTCs CJI0BO «BbITOBOP»:
1) BeIpakath;
2) BBIHOCHUTH;



3) 00BABJIATD;
4) npeabABIATS.

139. KomnbroTepHbie BUPYCHI:

1) 3apokaaroTcs pu paboTe HEBEPHO HAMMCAHHBIX TPOTPAMMHBIX ITPOIYKTOB;
2) IMEIOT OMOJIOTHYECKOE MPOUCXOXKICHHE;

3) co3marTcs JHIBMH CIIENHAIBLHO I8 HaHecenus ymepo6a I1K;

4) BO3HHMKAIOT M3-3a COOEB B alapaTHOW YacTH KOMITBIOTEPA.

140. I'pynna KOMObIOTEPOB, CBA3AHHBIX KaHAJAMH Nepeaadyn uHpopManum u
HAXOASIIIUXCA B Mpeaesiax TePPUTOPUM, OTPAHUYEHHOI He0OJIbIIMMH pa3MepaMu
(KOMHATBI, 31aHUs, TPEANPUSITHS), HA3LIBAETCH:

1) 37eKTPOHHOM ITOYTOIH;

2) nH()OPMAITMOHHOW CUCTEMOU C TUTICPCBS3SIMH;
3) rmo0aabHON KOMIIBIOTEPHOMN CEThIO;

4) JoKaJbHOH KOMIIbIOTEPHOH CETHIO.

141. Ins xpaHenus (paiyioB, NpeJHAZHAYEHHBIX JJIs1 0011€r0 A0CTYNA MOJb30-

BaTeJIel CeTH, UCIO0JIb3yeTCH:
1) cepBep;
2) KOMMYTaTop;
3) KIUCHT-CEpBED;
4) paboyast CTaHIHS.
142. I'nobanbHasi KOMILIOTEPHAS CETh - 3TO:
1) uabopMaIOHHAsI CUCTEMA C TUTICPCBS3SIMU;
2) cucremMa oOMeHa HHpopMaIueil Ha ONPEICIICHHYIO TEMY;
3) MHOXKECTBO KOMITHIOTEPOB, CBSI3aHHBIX KaHAJIaMU Tiepenadyd WHGOPMAIUA M HaXOJs-
ITUXCSI B TIpe/ieiax OJHOTO MIOMEIIEHUS, 3aHus;
4) COBOKYNMHOCTD JIOKAJBbHBIX CeTeii 1 KOMIBIOTEPOB, PACIIOJI0KEHHBIX HA 0OJIbIITHX
PACCTOSIHUSIX U COEIMHEHHBIX B €IMHYI0 CHCTEMY.

143. s coequHenusi Heckoabkux IIK B JokajabHYI0 ceTh MUHUMAJIBLHO HE00-
XOUM CJIeAYIOLIUil HA0Op CpeacTB:

1) mozeM, TenedoH u kabeb;
2) 3ByKOBasi KapTa U aBTOOTBETYHK;
3) kabeab M ceTeBasi KapTa;
4) ClyTHHKOBAas aHTCHHA.

144. Yem ompenessieTcsi MPOAOJKUTEIbHOCTh padoyero BpeMeHH B OpraHu3a-
11070796
1) npuKa3oM pyKOBOJUTES B 3aBUCMMOCTH OT BUA JICATEIBHOCTH U PEKUMA PabOTHI Op-
raHW3allnu;

2) KOJIEKCOM 3aKOHOB 0 TpY/I€;
3) npaBHJIaMU BHYTPEHHETO pacHopsKa;
4) MOIDKHOCTHOW MHCTPYKIIHEH.

145. Padoumne cTosibl B 0(puce ciaeayeTr pa3MemiaTb TAKUM 00pPa3oM, YTOObI CBET
U3 OKOH NMAa/AaJl NPeuMYIeCTBEHHO:

1) cripaBa;
2) ciieBa;
3) c3amu;



4) cniepeny.

146. KoHcTpyKIMS KJIABHATYPHI JA0JKHA MPeIyCMATPUBATH ONOPHOE MPHUCTO-
co0JieHHe, MO3BOJIsSIIONEEe U3MEPSATH YIoJl HAKJIOHA MOBEPXHOCTH KJIABHATYPHI B Ipe-
aesax:

1) ot 0 10 5 rpaxycos;
2) ot 5 10 15 rpaaycos;
3) ot 15 10 25 rpaaycos;
4) ot 45 no 90 rpagycos.
147. IlomenieHus1, rae yCTAHOBJIEHbl KOMIIbIOTEPHI, J0KHBI HMETh:
1) ecrecTBEHHOE U HCKYCCTBEHHOE OCBEIIIEHHE;
2) TOJIBKO MCKYCCTBEHHOE OCBEIICHUE;
3) TOJILKO €CTECTBEHHOC,
4) TOJBKO €CTECTBEHHOE OCBEIICHHE C BOBMOYKHOCTBIO 3aIITOPUBAHUSI.

148. ITouTOBBbI AMMK A00OHEHTA 3JIEKTPOHHOM MOYTHI NPEACTABJISIET COOO0I:
1) HEeKOTOPYIO 00JIACTh ONIEPATUBHOMN MaMATH (aisi-cepBepa;

2) 00J1aCTh Ha J)KECTKOM JIMCKE IMOYTOBOTO CEPBEPa, OTBEACHHYIO JUIS MTOJIb30BATEIIS;
3) yacTh MAMSITH HA JKECTKOM JNCKe padoyeil CTaHINN;
4) cnienManabHOE JIEKTPOHHOE YCTPOHCTBO JJIs XPAHCHHUS TEKCTOBBIX (PaiiyIoB.
149. B kakoil mporpaMMe MOKHO CO31aTh TEKCTOBBbIi JTOKYMEHT (O0TYeT IO
HAY4HO# padore)?
1) Windows Word;
2) Microsoft Word;
3) Microsoft Excel;
4) Microsoft Power Point.

150. Kakyo mporpamMmy MOKHO HCHOJIb30BATh VIS NMPOBeJeHUs] MYJIbTHMe-
AUAHOM MpPe3eHTaAlUuU?

1) Windows Word;
2) Microsoft Word;
3) Microsoft Excel,
4) Microsoft PowerPoint.

151. JlokymMeHT, B KOTOpPOM (puKCHpYeTCcsl X0 00CYy:KIeHHs BONIPOCOB U NMPUHSA-
THSl pellleHuii HA 3aceJaHUSAX KOJLIerHaJbHbIX OPraHoOB, KOH(pepeHIusAX, COBEIIAHH-
SIX — 3TO:

1) akT;

2) MPOTOKOJI;

3) pemeHue;

4) pacniopspKeHUE.

152. Her omunOky B HCNOJIHEHUH peKBU3MTa «CipaBoOYHbIE JaHHBIE»

1) OKIIO 00083411 OI'PH 1047796317832;
2) OKTIO 0008341 OI'PH 104779631783;

3) OKIIO 000834111 OI'PH 1047796317832,
4) OKIIO/OI'PH 000834111/1047796317832.

153. Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH — 3TO:

1) nBWXKEHHE TOKYMEHTOB B OpraHu3alMi ¢ MOMEHTA WX CO3aHUs WU MOJYYSHHS 10 3a-
BEPIIICHUS UCTIOJIHCHUS WK OTIIPABIICHNUS;



2) oTpacib eATEIbHOCTH, 00SCIICUNBAOIIAsT TJOKYMEHTHPOBAHHE W OPTraHU3aINI0 PAOOTHI
¢ opUIMATBHBIMUA JOKYMEHTAMU;
3) CBOMCTBO OGUIMATBLHOIO IOKYMEHTa, COO0IaeMoe eMy JIEHCTBYIOIIMM 3aKOHOATE b~
CTBOM, KOMIIETEHIIMEN M3AABIIET0 €ro OpraHa M yCTAaHOBJICHHBIM MOPSIAKOM €ro opopm-
JICHUS,
4) opraHu3anus J0KyMeHT0000pOTa, XpaHEHHUs W MCIOJIb30BAHUS TOKYMEHTOB B Te-
KyLIel 1esiTeJIbHOCTH YUPeKACHUsI.
154. Cpok ucnoJiHeHUsl JOKYMEHTAa — 3TO:
1) cpok, YCTAaHOBJIEHHBbIH HOPMATHBHO-NPABOBBIM AaKTOM, OPraHU3aNMOHHO-
pacnopsiAuTeIbHbIM JOKYMEHTOM WJIN Pe30JII0Luei;
2) COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB HJIM JIOKYMEHT, OTHOCSIIHUXCS K OJHOMY BOIIPOCY WA
YYaCTKY JIEeATEIbHOCTH, IOMEIIEHHBIX B OTACIBHYIO 00JIOKKY;
3) COBOKYITHOCTB JICHCTBHI, 00ECIIEYMBAIONINX CBOCBPEMEHHOE HCIIOTHCHNE JOKYMEHTOB,
4) cucTeMaTU3MPOBAHHBIN MEepPeUCHh HAUMCHOBAHHM JIeJI, 3aBOJIMMBIX B OpPTraHU3allNH, C
yKa3aHUEM CPOKOB UX XpaHEHUs, 0OPMIICHHBIN B YCTAHOBIEHHOM TOPSJIKE.
155. 3arojioBOK K TeKCTYy CJOYKeOHOro MUCbMa MOKeT OTCYTCTBOBATH €CJIM
TEKCT
1) cocTaBicH 1O OJTHOMY BOITIPOCY;
2) oTpaxaeT pelieHue HECKOJIbKUX BOIPOCOB,;
3) ohopmien Ha Oymare popmara A4,
4) opopmiieH Ha Gymare popmaTta AS.
156. Ilpu nocTynieHUH B yYpe:KIeHHe He PeruCTPUPYIOTCS
1) 3ampockr;
2) CIIpaBKy,
3) UPKYJISpPHBIC TTHCHMA;
4) pexkJIaMHBbIe MUCHMA;
157. Ilpu noAroToBKe Jejia K nepeaaye B ApXUB BHYTPEHHASA ONMUCH TOKYMEH-
TOB, COAEPKAIIMXCH B Jiejie IOMelaeTcs
1) B KOHIIE JCIa;
2) B HayaJie Jea;
3) Ha JIMIIEBOI CTOPOHE OOJIOKKH JIeIa,;
4) B cCaMOCTOATEIILHOE JIEJIO.
158. HomenkJiaTypa jaena — 310:
1) nepeyeHb 3aroJIOBKOB /1€J1 H CPOKOB MX XPAHEHH;
2) CIHMCOK BCEX JIeJI, UMCIOIIUXCS Ha IPEPUSITHH;
3) mepeyeHsb e IS epeadn B apXuB;
4) criucok 0c000 BaKHBIX JOKYMEHTOB.
159. Ha 00,10:kKy gesia BpeMeHHOro xpaHeHusi (10 10 jier) He BLIHOCUTCSI MH-
dopmanusn:
1) cpok XpaHCHHS;
2) KOJMYEeCTBO JIMCTOB, COIEPKALIIUXCSH B JieJie;
3) 3aroJI0BOK 1ea;
4) nata 3aBeIeHHUs [CIa.
160. JokyMeHTbI peruCTPUPYIOT:
1) B IeHb MOCTYIJIEHHUSI, OTIIPABKH;



2) B IeHb 0()OPMIICHUSI, COTIIACOBAHHSI;
3) B IeHb Tiepeiaur Ha UCIIOJIHEHHE,
4) mocIe UCIIOTHEHHSI.
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