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1. OBIAS XAPAKTEPUCTUKA ®OHIOB OHEHOYHbBIX CPEJICTB

1.1. O6saacTh NpUMEHEHNsI TPOTPAMMBI

@OoH/ OLEHOYHBIX CpPEACTB JWCHUIUIMHBI (MO mpodwio  crnenuanbHOCTH) «OCHOBBI
JIEJIONPOU3BOJICTBAY SBJSIETCS YacThlO MPOrPaMMbI TOATOTOBKH CIEIHAIMCTOB CPEIHEro 3BEHa
B cootrBeTcTBUU ¢ PI'OC CIIO no cneunansuoctu 46.01.03 Jlenonpou3BocTBO.

@OHJ OIEHOYHBIX CPEACTB MPOU3BOJCTBEHHON TMPAKTUKA MOXET OBbITh HCIOJIb30BaH
B IPO(eCCHOHATBHOM MOATOTOBKE CTY/ICHTOB MO KBaTH(PUKALINU — AETONMPOU3BOIUTENb.

1.2. MecTo IMCUMIIMHBI B CTPYKType HNPOrpaMMbl MOATOTOBKH CHENHAJIMCTOB CpPeaHEro
3BeHa

JucuuminuHa BXOOUT B 00menpodecCHoHanbHBIA  y4eOHBIM I[HMKJI  y4eOHOro IUIaHa
CHEIUATBHOCTH.

1.3. lean u 3aga4u JUCUMILIMHBI — TPeOOBAHMS K pe3y/bTaTaM NMPOXO0KIAeHHUs Kypca
B pesynpTaTe OCBOEHHS JUCIUIUIMHBI OOydYaronIuics JOHKEH 00J1aaTh CIeAyOIMUMHA
KOMIIETEHIIUSIMU:

OK 1. [ToHuMAaTh CyIIHOCTD U COITMATBHYIO 3HAYUMOCTh CBOCH OyayIei nmpodeccuu, IposBIIATh K
HEl yCTOWYMBBINA MHTEPEC.

OK 2.  OpraHu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JESTEIBHOCTD, ONPEAEIATh METOABI U CIOCOOBI BBIMOIHEHUS
npodecCHOHATBHBIX 33/1a4, OLEHUBATH X YPPEKTUBHOCTD U KA4eCTBO.

OK 3.  Pemars npoGieMsl, OLleHUBAaTh PUCKU U IPUHUMATh PEIICHUS B HECTaHIaPTHBIX CUTYaIUSX.
OK 4.  OcymecTBisTh TOUCK, aHAJH3 U OLIEHKY MH(OpMAIH, HEOOXOTUMOM JIJIsl TOCTAHOBKH U
peeHus NpopecCUOHANBHBIX 33a4, MPO(ECCHOHANBHOTO U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHSL.

OK 5.  Hcnonws3zoBaTh HHPOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUY /ISl COBEPIIIEHCTBOBAHUS
npoQeCCUOHATIBHOM 1€ TENbHOCTH.

OK 6.  PaboTarh B KOJUIEKTHBE M KOMaH/ie, 00ECIIeUnBaTh €€ CIUIOUeHHE, IPPEKTHBHO OOIIATHCS C
KOJIJIETaMH, PyKOBOJICTBOM, TOTPEOUTENAMH.

OK 7.  CraBuTh 1enu, MOTUBHPOBATD ACATEIHHOCTh TOJYNHEHHBIX, OPTaHU30BHIBATh U

KOHTPOJIMPOBATH UX Pa0bOTy C MPUHATHEM Ha ceOs OTBETCTBEHHOCTH 3 PE3yJIbTAT BHIMOIHEHUS
3a/1aHUN.

IIK 1.1. IIpuHHMMAaTh ¥ PErMCTPUPOBATH NOCTYMAIOILY0 KOPPECIIOHAEHIINIO, HAIIPABIISTH €€ B
CTPYKTYpHBIE MOPA3AEICHUS OpraHU3alliH.

IIK 1.2 PaccmaTtpuBaTrh JOKYMEHTBHI U IIEpEJaBaTh MX Ha MCIIOJIHEHHUE C YYETOM PE30JIIOLNN
PYKOBOAMTEIIEH OpraHU3aliu.

[IK 1.3  OdopmisaTh perucTpaioHHble KAPTOUKU U CO3/aBaTh OAHK JaHHBIX.

[IK 1.4 Becrtu xapToTeKy y4yeTa MpOX0KICHHS TOKyMEHTAIBbHBIX MaTEpUAJIOB.

I[IK 1.5 OcymecTBiaTh KOHTPOJIb 3a IPOXOKAEHUEM TIOKYMEHTOB.

[IK 1.6  OTnpaBisTh UCHIOTHEHHYIO JOKYMEHTALUIO aJpecaTaM ¢ IPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX BUIOB
OpPraHU3allMOHHOM TEXHUKHU.

I[K 1.7  CoctaBnsiTh 1 0QpOPMIIATH CITy)KEOHBIE IOKYMEHTBI, MaTEPUAIIbI C UCTIOIb30BaHUEM
(bopMyIISIpOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB.

Kon YMmenust 3HaHuA

1K,

OK

OK 1 V1. odbopmisite  paznuunble  BUbl | 31. OCHOBHBIC CBEJICHUS u3 HUCTOPUU

OK 2 IIUCEM; OCYILECTBJIATh | AEJIONPOM3BOJCTBA;  OOLIME MOJOXEHUA IO

OK 3 JTOKYMEHTHPOBAHHE OPTaHU3alMOHHO- | TOKYMEHTHPOBAHHUIO YIPaBJIEHYECKOM

OK 4 pacTopsTEbHOM NeSITEbHOCTH | JESTEIbHOCTH; BHJBI JOKYMEHTOB: TpYJIOBBIE

OK 5 YUpEKACHUH. JOTOBOPBI; TPHKa3bl O TIpUEMe, YBOJHHEHUH,
V¥2. cocTraBisATh CIIy>)K€OHBIE IEPEBO/IC; TPYIOBbIE KHUKKH, JTMYHbIE KaPTOUKH

OK 6 JOKYMEHTHI, B T.4. THCHbMa, IPOEKTHI pAOOTHHKOB.

OK'7 [PHUKA30B, 32. npUHIMIBI  OpraHuM3amid  paboThl ¢




K 1.1-
1.7

pacIoOpsLKEHUM;

V3. 3anonHATh NEPBUYHBIE
JOKYMEHTHI 10 TTPOGUITIO
po¢eCcCUOHATILHOM 1eATeIbHOCTH;
V4. nonp3oBarbcs
KOIIMPOBAHUS U TUPAXKUPOBAHUS;
V5. nonp3oBarbes
CpeIaCcTBaMHu CBSI3H, B
(aKCUMIITBHON ¥ AJIEKTPOHHOU

YUCTHBIL

JIOKyMEHTaMU;
e33. mpaBuia  cocTaBieHMs U 0hOpMIICHUS
JIOKYMEHTOB;
34. yauduuupoBaHHble  (HOpMBI  NEPBHUYHBIX

CpeacTBaMM YUCTHBIX JOKYMCHTOB I10

npod o NpopeccnoHaIbHON e TeTbHOCTH;

pa3auMuHbIMH 35. paBUiIa TEKYILEro XpaHEHUs! IOKyMEHTOB;
T.9

.36. MOATOTOBKY JOKYMEHTAIUH ISl TUTETLHOTO
XpaHEHHUs;
37. cpeacTBa  KOMHUPOBAHMUS
Pa3MHOKCHHA JOKYMCHTOB,
38. cpencTBa THPAXKUPOBAHHUS IOKYMEHTOB;
39. cpencTBa CBs3H.

Hh  OIICpaTUBHOI'O
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2. HACITIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEJACTB

Tembl nucuuiuingel, | Koa HaunmenoBanue OLIEHOYHOTO cpeacta (¢
MJIK, pa3znens! (3Tanbl) | KOHTPOJIMPYEMO | YKa3aHMEM KOJIMYEeCTBa BapHAHTOB, 3aJaHUM U
NPAaKTUKK, B XOJ€ | I KOMIIETEHIMH | T.II.)
/T | TEKyIIero  KOHTpoJs, | (unu e€ dYactu),
BHJI TPOMEKYTOUYHOM | 3HAHUM, YMEHHUU
aTTecTaluu c
YKa3aHHEM CEMeCTpa
1 Tema 1 «OcnoBHble | 31-32, Habmonenne  CoOecenoBanue  [IpakTuueckas
' MTOHSTHUSA OK1-0K3 pabora
JIJIOPOU3BOJCTBAY
Tema 2  «lIpaBuna | 33, OcCHOBHBIE PEKBHU3UTHI JOKYMEHTOB, CIOCOOBI HX
odopmienus V1-¥2, opopmnenus. Buapl OmankoB - Odopmienue
OpraHU3alMOHHO- OK 4 - OK 35, pacnopsaautesbHOro  AokymeHta  «lIpukaszy -
7. pacropsIAUTEIbHBIX I[IK 1.1, 11K 1.2, | Odbopmienue pacHnopsIUTENBHOIO  JOKyMEHTa
JIOKYMEHTOB» «Pacnopsixenue - Odopmienne
MH(POPMALMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB
«loxknannasi, OOBACHUTENbHAS  3alUCKU» -
Odopmiienue UH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX
JokymeHTa «IIucemo»
Tema 3  «Cucrems | 34, Onpoc, BBIIIOJIHEHUE CAMOCTOSITEIbHOU
3. JIOKYMEHTAIIUH V3, BHEAYJIUTOPHOH (JIOKJIaJIbI, COOOIIICHNUS,
OK 6 npocMoTp uHGopmaruu B IHTepHeT)
TectupoBaHue, OIpoc, BHIIIOTHEHUE
MPAKTHYECKHUX padoT,
Tema 4 | 35-39, - OdopmileHHe TOKYMEHTOB O IIpHieMe Ha padoTy:
«JlokymeHTanus mo | ¥4,V5, 3as1BJICHUE, IIPUKA3
TPYAOBBIM OK 7, - OdopmitleHHe TOKYMEHTOB O IIpHeMe Ha padoTy:
4. OTHOILEHUSAM IIK 1.3 -1IK 1.7 | TpyaoBas KHMKKa
- CocraBnenre U o(opMIEHHE OIUCH JUYHOTO
Jiena CTyIeHTa
- ®opMHpOBaHUE JIMYHOTO JIeIa CTyIEHTa
- OdopmiieHHE TUYHOTO JeNia CTYICHT
Wrorosas arrecranus — | 31 -39, [TpoBepka oTyera MO TNPaAKTUKE, KOHTPOJbHBIE
5. HuddepenmmpoBanabl | Y1 — V5, BOTIPOCHI, IPAKTHUYECKUE 3aJaHUS
i 3auer OK 1- OK 7
K 1.1 -1IK 1.7

2.1. TUTIOBBIE 3A TAHMS JIJISI OHEHKH OCBOEHHWSA YUEBHOM JUCIHUATIIMHBI

B pesynpraTe ocBoeHMs y4uyeOHOW MUCHUILTUHBI «OCHOBBI JIEONPOU3BOJICTBAY O0yYaIOIUNCS
noipkeH obnanate npeaycMmorpeHHbiME PI'OC CITIO mo cnenmansHocTH 46.01.03 JlemonpousBoicTBO
CICIYIOIIMMHA YMEHUSIMHU, 3HAHUSMHU, KOTOpbIe (HOPMHUPYIOTCS TPOPECCHOHATBHBIMA U OOIUMU
KOMIICTECHIIUSIMH TUCIIATIINHEI.

2.2. ®opMbl KOHTPOJISI M OLIEHKH Pe3yJIbTaTOB 0CBOeHus Y ]|

KoHTposb 1 o11eHKa pe3ysIbTaTOB OCBOCHUS — 3TO BBISIBIICHUE, U3MEPEHUE U OLICHUBAHKUE 3HAHUM,
yMeHUH U (popMupyrommxcs oOmmx M Npo(ecCHOHANBHBIX KOMIIETCHIMH B pamkax ocBoeHus Y /1.
B coorBercTBUM ¢ y4eOHbIM TuIaHOM crnenpanbHocTH  46.01.03  Jlemompou3BoacTBo, paboueit
mporpaMmMon  JUCHUIUIMHBI « OCHOBBI  JICJIONPOU3BOJICTBA» MIPEIYCMAaTPUBACTCA TEKYIIMM KOHTPOJb
pe3yJIbTaTOB OCBOEHUSI.

2.3. ®opMBbI TEKYLIET0 KOHTPOJIA



Texkymmii KOHTPOJNb YCIEBAEMOCTH NPEACTaBIsET COOOH MPOBEPKY YCBOCHHSA Y4eOHOTO
MaTepHuana, peryjspHO OCYLIECTBISIEMYI0 Ha MpPOTSDKEHUM Kypca oOyueHMs. Tekylmuid KOHTpOJb
pe3ysnbTaToB OCBOEHUSA Y/l B COOTBETCTBUM C pabouell MporpaMMmol M KaJeHAapHO-TEMaTHYeCKUM
IUITAHOM TIPOUCXOJAUT IPU UCHOJIB30BAHUU CIEAYIOUMX 00s3aTeNbHbIX (POPM KOHTPOJIS: YCTHBIN OIpoC,
pelleHre CHUTYAlMOHHBIX 3a/ay, MpaKTU4YecKas IOArOTOBKa (IIPAKTUYECKHE 3aHATHUS), IpPOBEpKa

7

BBITIOJIHEHHSI TBOPYECKON pabOTHI.

Bce ¢opmbl Tekymero KOHTpOIIsS MPOBOAATCS C LIEIbI0 YCBOCHUS U 3aKPEIUICHHUs MPAKTHUYECKUX
OBJIAJICHUA HpO(l)CCCI/IOHaHI)HBIMI/I KOMIICTCHIIUAMMU. B X0nae HpaKTH‘IGCKOﬁ
HOJTOTOBKU B (hopMe MPaKTHUECKUX 3aHATUI oOydarolrecs NpruoOpeTaloT yMEHUs, pelyCMOTPEHHbIE
paboueii mporpamMmmoii Y/, yuarcs 000CHOBaHHO BBIOMpPATh U aHAJIM3UPOBATH IOJIYUEHHBIE PE3YJIbTATHI,

YMEHUI W 3HAHUMH,

ACJIaTb BbIBOJBI, OIIUPAACh HA TCOPCTUUCCKHUC 3HAHU.
PacnpenesieHue onieHUBAHUS Pe3yJIbTATOB 00y4eHHsI 110 BUAAM KOHTPOJIS

HaunmeHoBaHue
3JIEMEHTAa YMEHHH

Bunnl arrecranun

3 2. - OCHOBHBIE ITOHATHUSI
JIOKYMEHTAI[MOHHOTO
obecrnieueHus ynpaBIeHUs

VYeruelii  orBer,  TectupoBaHue.  KoHTpoib
BBITIOJTHEHHSI TBOPUECKOM pabOThI 110 TEMaM.

3 3.

= CUCTCMbI

Ycrupiii  otBer, TectupoBaHue.  KoHTpoib

JUIH 3HAHMIA Texyuwyuii Konmponw Ammecmauyusn
Yy 1. opopmiisath | YeTHbE  oTBeT.  HaOmrogenwme W oleHKa
JIOKYMEHTAIUIO B | BBINOJIHEHUS MPaKTUYECKON MOATOTOBKHU
COOTBETCTBUU ¢ | (mpaKkTU4eCcKOro 3aHsTHS).
HOpMaTUBHOW 0a3oil, B | 3ammra MPaKTUYECKON MOATOTOBKHU
TOM 4quCIe ¢ | (mpaktruueckoro 3aHsaTHs) Ne5- Ne2().
HCIIOJIb30BAaHUEM
MH(POPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTUI
Yy 2. ocBauBath | YCTHBRIE  orBer. HaOmromenne ©  oneHKa
TEXHOJIOTUU BBITIOJIHEHUS MPaKTUYECKON MOATOTOBKH
ABTOMAaTU3HPOBAHHOMN (MpaKkTUYECKOTO 3aHATHS).
00paboTKH JOKyMEHTauu | 3ammra MPaKTUYECKOU MOATOTOBKH
(mpaktuyeckoro 3aHsaTHs ) Ne20.
y 3 UCIIONBb30BaTh | YcTHBI — oTBeT. HabmioneHne U oleHka
YHU(PUITUPOBAHHBIE BBITTOJIHEHUS MPaKTUYECKON OATOTOBKHU
(GOpPMBI TOKYMEHTOB (MIpaKTUYECKOTO 3aHSITHS ).
3ammra PaKTUYECKON OATOTOBKHU
(npakTrueckoro 3ansaTus) Ne5- Nel7. Huddepenun-
Yy 4. OCYUIECTBIIATh | YCTHBIH  oTBeT. HaOmrogeHwe W OlLIEHKa POBAHHBIN 3a9CT
XpaHeHUe u MOUCK | BBIIOJTHEHUS MPaKTUYECKON MOJTOTOBKH
JIOKyMEHTOB (MpaKkTUYECKOTO 3aHATHS). 3alUTa MPAKTUIECKON
MOJATOTOBKM  (TpakTuyeckoro 3aHsaTus) Nel8-
No20.
Yy 5. HUCIIONB30BaTh | YeTHBRIM  oTBeT. HaOmromenwe W OLIEHKA
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIC | BBIOJTHEHUS MPaKTUYECKON MOATOTOBKH
TEXHOJIOTUH B | (MpaKTHUYECKOTO 3aHATHS). 3alUTa MPAKTHIECKOU
3JE€KTPOHHOM MOJITOTOBKHU (TIPaKTUUYECKOTO 3aHsATHs) Ne20.
JIOKYMEHTO000pOTE
3 1.- nonsarue, ueny, | YCTHbIM  oTBeT, TecTupoBaHue. KoOHTpoIb
3a/1a4u, MPUHLIUIIBI | BBIOJHEHUS TBOPYECKOM pabOTHI IO TEMaM.
JIEJIONPOU3BOCTBA




JOKYMCHTAIITUOHHOTI'O BBIITOJIHECHUA TBOp‘-IGCKOfI pa6OTLI 110 TEMaM.
obecrieueHus ynpaBIeHUs

3 4. -wraccudukanmio | YcTHei  oTBeT,  TecTtupoBaHue.  KOHTpOib
JIOKYMEHTOB BBITIOJTHEHHSI TBOPYECKON pabOTHI 110 TEMaM.

3 5. -T1peboBanus k | HabGmronenue u OLICHKa BBITIOJTHEHU S
COCTaBJICHHUIO U | OIPaKTUYECKOM  MOJATOTOBKH (IpaKTUYECKOTO

0o(OpMIICHHIO TOKYMEHTOB | 3aHATUS).  YCTHBIH ~ OTBET,  TECTHPOBAHUE.
KoHTpob BBIMONHEHHUS TBOPUYECKOW pabOTHI MO

TEeMaM.
3 6. - opranumsanuio | HaGmrogenue " OIICHKA BBITIOJTHCHHS
JOKYMEHTO000pOoTa: IIPAKTUYECKONM  IIOArOTOBKM  (NIPAKTUYECKOTO
IIpUEM, 00paloTKy, | 3aHATHs).  YCTHBIH  OTBET,  TECTUPOBAHUE.

pPErUCTpalii0, KOHTPOIb, | KOHTpONIb BBIMONHEHUS TBOPYECKOW pabOTHI MO
XpaHeHHe  JOKYMEHTOB, | TEMaM.
HOMEHKJIATYpV JIeT
2.4 Cucrema onenuBanusi komiviekTa @OC Tekyero KOHTpPOJIs
[Ipu oneHMBaHUU MPAKTUUECKON TMOATOTOBKU (IMPAKTUYECKOIO 3aHATHUS) U TBOPUYECKOW pabOThHI
00y4aroIerocsi y4uThIBae€TCs CIeIyIOIIee:

Ka4eCcTBO BBITIOJHEHUS PAKTUUECKOM YacTH TBOPUECKOW PabOTHI M MPAKTUUECKOTO 3aJaHHS;

KadecTBO 0(OPMIICHHUSI OTYETA 11O BHITIOJIHEHHON paboTe;

KaueCTBO BBITIONHEHUS TECT-3aJaHUS MPAKTUYECKOTO 3aHSATHSL.

Kaxxnprit Bug paboThI OIIEHUBAETCSI 11O TIATH OaTbHOM IIKaIe.

«5» (omauyno) — 3a TIyOOKOE M TIOJIHOE OBJAJEHHE COJAEp)KaHHEeM Y4YeOHOro Marepuana, B
KOTOPOM OO0yu4arouuiicss cBOOOAHO W YBEPEHHO OPUEHTUPYETCS; 33 YMEHHUE MPAKTHUECKU MPUMEHSTh
TEOpPETUYECKHE 3HAHMS, BBICKA3bIBaTh M OOOCHOBBIBATH CBOM CyXkAeHUs. OueHka «5» (OTIMYHO)
IpeJnoiaraeT rpaMOTHOE M JIOTHYHOE U3JI0KEHUE MaTepHaia.

«4» (xopowo) — ecnu OOYyYArOIIMICS TOJIHO OCBOWJI Y4YeOHBIM MaTepuall, BIIAJEeT HAay4HO-
MOHSATUWHBIM  amnmapaToM, OPUEHTUPYETCS B HW3YYEHHOM MaTepuane, OCO3HAaHHO MPHUMEHSET
TEOpPETUYECKHE 3HAHM Ha MPAaKTHKe, TPAMOTHO M3JaraeT MaTepHal, HO cofep)kaHue u Gopma oTBeTa
UMEIOT OTJENIbHbIE HETOYHOCTH.

«3» (yOosnemgopumenvHo) — eCiii 00yJaroIUics 0OHAPYKUBAET 3HAHNE U TOHUMaHUE OCHOBHBIX
MOJIO)KEHUH y4yeOHOro MaTepuana, HO H3JlaraeT ero HEMoJHO, HEeIMOCIeA0BaTeIbHO, IOIyCKaeT
HETOYHOCTH, B NPHUMEHEHHWU TEOPETUYCCKUX 3HAHUU MPU OTBETE HA MPAKTUKO-OPHUEHTUPOBAHHBIE
BOIPOCHI; HE YMEET JI0Ka3aTeIbHO 000CHOBATh COOCTBEHHBIE CYKICHUSI.

«2» (HeyoogremeopumenvbHo) — €CIU OOYYaIOUIUIICS HMMEeT pPa3pO3HEHHBIE, OECCHCTEMHBIC
3HaHUA, JOMYCKaeT OUIMOKH B OIpeaeiecHUH Oa30BbIX MOHSATHM, HCKa)KaeT MX CMBICI; HE MOXKET
MPAKTUYECKH MPUMEHSITh TEOPETUUECCKUE 3HAHUSL.

Tect onennBaeTcs o NATH GaJIbHON IIKaje CAEAYIOIIMM 00pa3oM: CTOMMOCTb Ka)JI0ro BOIpoca
1 Gayn. 3a mpaBWIIBHBINA OTBET OOydaromuiics momy4aer 1 6ami. 3a HEBEPHBINA OTBET WM €T0 OTCYTCTBUE
OaJIbl HE HAYMCIISFOTCSL.

Oyenxka «5» coorBeTcTBYeT 90% — 100% npaBUIIBHBIX OTBETOB.

Oyenka «4» coorBercTBYET 75% — 89% NpaBUIBHBIX OTBETOB.

Oyenxa «3» cooTBeTCTBYET 55% — 74% NpaBUIIbHBIX OTBETOB.

Oyenka «2» coorBercTBYeT 0% — 54% NpaBUIBHBIX OTBETOB.

3. TEKYIIIUI KOHTPOJIb Y OIIEHKA PE3VJIbTATOB OBYYEHUS Y/

Tema 1.1 IlousiTue, HeJN, 321241 U NPUHIUIBI 1eJI0NPOU3BOACTBA
Bompocsr mist ppoHTaNBEHOTO OMpoca:

1. Uto coboli mpeAcTaBiIsIeT TOKyMEHTOBeIeHEe?

2. Yto Takoe JOKyMEHT?
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3. Yro npexacrapuseT coOoi AeT0NpOU3BOACTBO?

4. B3auMocBsi3aHbl JIM  TOHSTUS  «yNpaBleHUe», «UHPOpMaLUsSD», «IEIOMPOU3BOACTBOY,
«JIOKYMEHT»?

5. UTo moka3bIBalOT MTUChbMEHHBIE JOKYMEHTHI, JIOIIE/IINE JO HAILIETO BpeMEeHHU?

6. HazoBuTe 0CHOBHBIE JOKYMEHTHI [[peBHEPYCCKOrO rocyAapCcTBa.

7. Kakue nBa mepuoja BbIACIAIOTCA B HCTOPUU JieTonpousBoacTBa Poccun?

8. Uto Takoe crondern?

9. Uto mpeACTaBISIIOT OO0 TpaMOThI?

10. HazoBuTe onpeneneHne 4e100UTHON TPaMOTHI.

11. B xakom roay Iletp I BBomuT B oOpaieHue repoboByo Oymary?

12. B xakom roay Ilerp I uzmaer ykassl 06 oTMeHE CTOJIOIOBOM (hOPMBI TOKYMEHTa U BceoOIeM
nepexoie K TeTpajHon hopme (JINCTOBOM M KHUYKHOM )?

13. B xaxoM roay Obl1 yTBepxk/aeH «[ eHepanbHbIil periaaMenT»?

14. Yto co0oii mpeacTaBiseT HOpMAaTUBHO-TIpaBoBas 6aza?

15. Yto cocraBiseT HOpMAaTHBHO-TIPABOBYIO 0a3y?

16. Kakue ¢pyHKIMHM TOKyMEHTa BbI 3HaeTe?

Tema 1.2. YHUGUKANUS U CTAHAAPTH3ALMSA YIIPABJIeHYECKOH J0OKYMEeHTALMHU

Bompocs! 11t ppoHTansHOTO ompoca:

1.Kakue criocoObl yHU(UKAIIMU TEKCTa BBl 3HaeTe?

2.Uto Takoe yHubUKalus JOKYMEHTOB?

3./laiiTe onpenenenre CTaH1apTU3aUH JOKyMEHTOB

4.HazoBute ocHoBHY10 11e7b ['CJIOY

5. Uro takoe yHUpHUIHpOBaHHAs (popMa JOKyMEHTOB?

6. 'maBHas 1enb co3ganus yHUGUIUPOBAHHOU (HOPMBI JOKYMEHTOB?

7. Ha kakue (hopMBbI pa3iensroTcs yHU(DUITUPOBaHHbBIE (DOPMBI JOKYMEHTOB?

8. Uto ycranaBnuBaeT 'OCT P 6.30-2003?

Ilpakmuueckas noocomosxa (npakmuueckoe 3auamue Ne 1)

Tema: «Knaccudukanuu 00beKTOB CTaHAAPTU3ALINN

Henb: «HayunTbest knmaccudukanuu 00beKTOB CTaHAAPTUZALIUN

[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:

1. O3HaKOMbTECH C OOBEKTAMU CTAaHJAPTU3ALNH.

2. CocraBbTe cxeMy Kiaccuukaii 00beKTOB CTaHAapTH3AIUH.

3. Pe3ynbTar nmpeocTaBbTe MPENoJaBaTeNo.

Tema 1.3. Knaccupukauuss noxkymeHToB. TpeOGoBaHusi K COCTaBJIeHUI0 U O0QOPMJIEHHIO
JOKYMEHTOB

Bompocs! 11t ppoHTansHOTO ompoca:

1.Ha kakue uetsipe rpymisl genutbes cuctema OPJ1?

2.Ha kakue J1Be Tpynibl AeTUTHCS HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHAs JOKYMEHTAIHS ?

3.I1o xakomy ctaHAapTy 0QOPMIISIOTCS TOKYMEHTBI?

4.Yto Takoe 6aHK?

Tonamus 06 opeanu3ayuoHHbIX OOKYMEeHmax

Bompocsr 11t ppoHTansHOTO ompoca:
1. Yro Takoe opraHM3aliMOHHbIE JOKYMEHTBI U YTO OHU PEATU3YIOT?
2. YTo OTHOCUTBHCA K OpTraHU3aIMOHHBIM IOKyMEeHTaM?
3. Yo Takoe ycTaB U KakHue pa3zelibl B HEM CYIIECTBYIOT?
4. Yto Takoe nonoxenue?
5. Yto Takoe nojoxeHue 00 opraHuzanuu’?
6. Uto Takoe noroop?
7. Yrto Takoe MHCTPyKLUs?
8. UTo Takoe NOJKHOCTHAS MHCTPYKIUS?
9. I3 yero coCTOUT TEKCT JOJKHOCTHON MHCTPYKIUH?
10. Uto Takoe mpaBuiia BHyTPEHHETO TPYAOBOTO pacropsaka?
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11. Yro Takoe periaameHT?
12. Yto Takoe CTPYKTypa U MTaTHAS YUCICHHOCTh?
13. Yro Takoe mraTHoe pacnucaHue?
Pacnopsoumenvhvie 0oxymernmol
Bomnpocs! s hpoHTaIBHOTO OIpoca:
. UTo Takoe pacropsIuTeNbHbIN T0KyMEHT?
. Ha uro nenutbes pacnopsautenbHas 10KyMeHTALNs?
. Urto Takoe mpukas?
. Ha xakue 4 stana MOXHO pa3fesuTh npukasz?
. Urto Takoe pacropspkeHue?
. Uto Takoe BhITUCKA U KaKk OHa oopmisieTcs?
. UTo Takoe moctaHoBIeHHE?
. Uro Takoe ykazanue?
Cnpagouno-ungopmayuonHvle OOKyMeHmMbl
Bomnpocs! s hpoHTaIBHOTO OIpoca:
. Uto Takoe nHPOPMAITMOHHO-CTIPABOYHBIE TOKYMEHTHI?
. Ha uro moapasnensercst uHGOpMaIMOHHO-CIIPaBOYHAS JIOKyMCHTAIIHS?
. Uto Takoe ciry)xe0HO€e MUCHEMO?
. UTO BXOAMT B COCTaB CIIyKeOHOTO IHChbMa?
. Kakue nmucbma oTHOCSTCA K TIEpBOM rpymme?
. Kakue nucbpma oTHOCSTCSI KO BTOPOU rpyrine?
. Uro Takoe odepra?
. Pa3HOBHIHOCTH CTyKEeOHBIX MHceM?
9. Yto Takoe npoToKoa?
10. Yto Takoe axt?
11. Kakue MoryT OBITh aKThI?
12. Yro Takoe cpaBka?
13. KakuMu MOTYT OBITH CIIPaBKU?
Ilpakmuueckas noocomosxa (npakmuueckoe 3auamue Ne 2)
Tewma: «IIpaBuna opopmiieHHss JOKYMEHTOB)
Henb: «HayuuTbest mpaBuiaM oQOpMIICHHS JOKYMEHTOBY
[TopsiTOK BBIMOTHEHUS:
1. YcranoBure pazmepbl Oymaru, MpUMEHSEMOW B JIEIONPOU3BOJACTBE U odopMHTE (OpPMATHI B
BUJI€ TAOJINIIBI.
2. O3HaKOMbBTECH C pa3MePhI MOJIEH CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB U OTOOPa3UTE UX CXEMATUYHO.
3. Pe3ynbTar mpenocTaBbTe MpenogaBaTento.
Ilpakmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe 3auamue Ne 3)
Tema: «TpeGoBaHMsI K COCTaBICHHUIO U OOPMIICHHUIO TOKYMEHTOBY
Henb: «HayuuTbcs  cocTaBieHUIO ¥ OGOPMIICHHIO  JTOKYMEHTOB B  COOTBETCTBHU  C
TpeOOBaHUSIMUIY
[TopsitoK BBIMOJIHEHUS:
1. O3HakOMBbTECH C TPEOOBAHUSMHU K COCTABICHUIO U O(POPMIICHUIO JOKYMEHTOB.
2. OdopmuTe TOKYMEHT, HCIIOJIB3YS MPABUILHBIN pa3Mep IoJiel, BCTaBbTe HyMEpAIHIO CTPaHUII,
MPUMEHUTE pPa3HbIe CIOCOOBI HAMMCAHUSA JaT, YICeN U COKPAIICHUH.
3. Pe3ynbTar nmpeocTaBbTe MPENoJaBaTeNo.
IIpaxmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe sauamue Ne 4)
Tema: «CocTaB 1 cXeMbl pacroiIoKEHUs] PEKBU3UTOB)
Henp: «O3HaAKOMHUTBCS C COCTAaBOM M CXEMOM pacIoJIOKEHUS PEKBU3UTOB B CIIYKEOHBIX
JIOKyMeHTax B cooTBeTcTBHM ¢ TpeboBanusiMu ['OCTa na OPJ]»
[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:
1. O3nakombtech co ctangaprom ['OCT P 6.30-2003
2. O3HaKOMBTECh CO CXEMOM PacIioI0KEeHUs PEKBU3UTOB Ha (hopmaTte A4 yriioBoro OiaHka.

0NN KW~

01NN KW~
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3. Otobpa3uTte ee cCXeMaTUYHO, PACCTAaBUB HOMEPA PEKBH3HUTOB.

4. Pe3ynbTat npenocTaBbTe MPENOIaBaTENIO.

Ilpakmuueckas noocomosxa (npakmuueckoe 3auamue Ne 5)

Tewma: «IIpaBuna opopmiieHns 61aHKOB, UX BUIBDY

Henb: «O3HaKOMUTBCA C TpaBwiIaMH opopMIIeHHs OJaHKOB, WX BHJAMH B CIY)KEOHBIX
JIOKYMEHTax»

[TopsitoK BBIMOJIHEHUS:

1. O3nakombTech co ctangaptoM ['OCT P 6.30-2003 Ha opopmiieHre OJTaHKOB KOHKPETHOTO BUIA
JIOKYMEHTOB.

2. OdopmMuTEe B COOTBETCTBHU C 00pPA3IOM OOIIMI MPOJOILHBIN OJaHK OpraHWU3AIMH; OO
YIJI0BOM OJIaHK OpraHu3aluy.

3. Odopmure B COOTBETCTBUHM C 00pa3lioM OOLIMI MPOAOIbHBIA OJaHK MHUChMa OpraHU3aIUU;
001 yriioBoi OJIaHK MHChMa OpraHU3aliH.

4. OopmuTe B COOTBETCTBUU C 00pa3IoM OJIaHK KOHKPETHOT'O BUJIA IOKYMEHTa OpraHu3aliu.

5. Pe3ynbTrar npenocraBbTe NMPEroaaBaTeo.

Ipaxmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe sauamue Ne 6)

Tema: «OdopmneHue pekBU3UTOB B cooTBeTCTBUU ¢ TpeboBanusmu [ OCTa va OPl»

Henp: «O3HAKOMUTBCS € MpaBWiIaMH O(OPMIIEHUS PEKBU3UTOB CIY)KEOHBIX TOKYMEHTax B
cootBeTcTBUU ¢ TpeboBanusamu ['OCTa na OPl»

[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:

1. O3nakombTech co cragaaptom ['OCT P 6.30-2003 Ha opopmieHre peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

2. 3aKOHCTIEKTHPYITE TpUMepbl 0(hOpMIICHHS] PEKBU3UTOB.

3. Pe3ynbTar nmpeocTaBbTe MPENoJaBaTeNo.

IIpaxmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe sauamue Ne 7)

Tema: «OdopmiieHne opraHu3aIMOHHO-TIPABOBHIX JOKYMEHTOB: YCTaB, TIOJI0KECHUE)

Hens: «HayunTtecs opopmiieHH 0 OpraHU3aI[MOHHO-TIPABOBBIX JTOKYMEHTOB: YCTaB, MOJIOKEHHUEY.

[TopsitoK BBIMOJIHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C yCTaBaMH OpTaHU3aluU (KOMMEpPUYECKON 1 00pa30BaTeNIbHOI ), TOIOKEHUEM.

2. 3aKOHCTIEKTUPYITe HAMMEHOBAHUE Pa3/IeJIOB YCTaBa, MOJIOKEHUS.

3. Pe3ynbTar mpenocTaBbTe MPEnoaBaTeNio.

Ilpakmuueckas noocomosxa (npakmuueckoe 3auamue Ne 8)

Tema: «OdopmieHne oOpraHu3allMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB: JOJKHOCTHAs WMHCTPYKIIHS,
HITAaTHOE PAaCIUCAHUE»

Hens: «HayuuTbcss oQopMIIEHHIO OpraHU3alMOHHO-TPABOBBIX JOKYMEHTOB: JIOJDKHOCTHAsS
MHCTPYKIIUS, IITATHOE PACTIMCAHHE.

[Topsi10K BBIMOTHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C TPUMEPAMH JOJDKHOCTHBIX MHCTPYKIIUHU, IITATHBIM PACITUCAHUEM.

2. 3aKOHCTIEKTHPYITe HAMMEHOBAHKE PA3/IeNIOB JOKHOCTHBIX HHCTPYKIIUM.

3. Ucnionwzyst popmy T-3, mo mpumepy camoOCTOSTEIBHO pa3paboTaiiTe M 3alOoIHUTE IITaTHOE
pacrucaHue opraHu3aIii.

4. Pe3ynbTat npeocTaBbTe MPENOJaBaTEINO.

Ipaxmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe sauamue Ne 9)

Tema: «Odopmiienne pacrnopsaUTeNbHBIX JTOKYMEHTOB: MPHUKA3 1O OCHOBHOW JEATENILHOCTH U
JUYHOMY COCTaBY»

Henb: «Hayuntbess oGOpMIICGHUIO pacCTIOPSIUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB: TPUKa3 IO OCHOBHOMU
JESTEIIbHOCTH U TMYHOMY COCTaBY».

[TopsitoK BBIMOJIHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C MPUMEPAMHU MTPUKA30B IO OCHOBHOM JI€ATEIHHOCTH U TUYHOMY COCTAaBY.

2. ITo mpumepy ohopMHUTE IPUKA3HI IO OCHOBHOM JESITEILHOCTH U INYHOMY COCTAaBY.

3. Ucnoneiys popmy T-1, camocTosiTensHO pa3paloTaiiTe U 3alOJHUTE MPHUKA3bl, BBIMHCKY U3
NpUKasa.

4. Pe3ynbTat npenocTaBbTe MPENoIaBaTENo.
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Ilpakmuueckas noocomosxa (npakmuueckoe 3auamue Ne 10)

Tema: «OdopmieHne pacnopsSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB: PaclopsbDKeHUE, YKa3aHUe)»

Henb: «HayuuTbest 0pOpMICHHIO PacTIOpIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB: PACIIOPsKEHHE, YKa3aHUe).

[Topsi1OK BBIMOTHEHUS:

1. O3HaKOMbTECH C IPUMEPAMH PACHIOPSIKEHMS, YKA3aHHUS.

2. [1o mpumepy oopmuTte pacnopsbpkeHue, ykazaHue.

3. CamocrosaTenbHO pa3paboTaiite u 0hopMHUTE pacTiopsHKEHUE, YKa3aHUe.

4. Pe3ynbTat npenocTaBbTe MPENoIaBaTENIO.

Ilpakmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe 3auamue Ne 11)

Tema: «OdopmieHne pacopsSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB: IOCTAHOBJICHHE, PEILICHUE)

Henb: «HayunTbest 0pOpMIICHHIO pacTiOpIIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB: IIOCTAHOBIICHHE, PEIICHUE).

[TopsiTOK BBIMOTHEHNUS:

1. O3HaKOMBTECH C MPUMEPAMU TTOCTAHOBJICHHUS, PELICHUSI.

2. [To mpumepy oopMuTe MOCTAHOBIECHHUE, PEILICHHUE.

3. CamocrodaTenbHO pa3paboTaiite u 0(hOpMHUTE TOCTAHOBIICHHUE, PEIICHHUE.

4. Pe3ynbTat npenocTaBbTe MPENoIaBaTENo.

Ilpakmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe 3auamue Ne 12)

Tema: «Odopmnenne nHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX IOKYMEHTOB: ITPOTOKOJII, aKT»

Henb: «HayuuTbest opopmiieHHIO HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: MPOTOKOJ, aKT».

[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:

1. O3HakoMbTECH C MPUMEPAMH JOKYMEHTOB: IPOTOKOJ, aKT.

2. I1o mpumepy oopmHTe IPOTOKOII, AKT.

3. CaMOCTOATENBHO COCTABbTE U OPOPMHUTE TTPOTOKOJI, AKT.

4. Pe3ynbTat npenocTaBbTe MPENoaBaTENO.

Ilpakmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe 3auamue Ne 13)

Tema: «Odopmnenune nHGHOPMaIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: JOKJIaaHas U OOBSICHUTENbHAS
3aIMCKH, CIIPaBKa U IPYTUE

Hens: «Hayuntbest odopmiieHno HHGOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: JOKJIagHas u
OOBSICHUTENIbHAS 3aIMCKH, CTIPaBKa M JPYTUX».

[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C PUMEPAMU JJOKYMEHTOB: JOKJIa/IHAsI, OOBbSICHUTENIbHAS U CIIyKeOHas 3aluCKH,
CIIpaBKa.

2. ITo mpumepy oopMHUTE JTOKYMEHTHI.

3. CaMOCTOATENBHO COCTaBbTE U OPOPMUTE JOKIAJAHBIE, OOBSICHUTEIbHBIC U CITY)KEOHBIE 3aITHCKH,
WH(POPMAITMOHHYIO CIIPABKY.

4. Pe3ynbTat npenocTaBbTe MPENoaBaTENO.

Ilpakmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe 3auamue Ne 14)

Tema: «CoctaBnenne u odopMJIeHHE JEJIOBBIX THCEM: MHUChMO-3apOC, MUCHMO-OTBET,
NPETEH3UOHHOE TTHCHMOY

Hens: «HayuuThcs coctaBineHHo M OGOPMIICHHIO JETOBBIX MHCEM: MUCHMO-3aMpOC, MUCHMO-
OTBET, MPETEH3UOHHOE MUCHMO, OepTa 1 IPYTUX».

[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:

1. O3HaKOMbTECH C MPUMEPAMHU CITYKEOHBIX MTHUCEM.

2. [To nmpumepy odopmute nHGOPMAILIMOHHOE TUCHEMO.

3. CaMOCTOATENBHO COCTaBbTE W O(POPMHTE MHCHMO-3aMPOC, MHCHMO-OTBET, IMPETEH3MOHHOE
MMCHbMO, odepTa.

4. Pe3ynbTat MpeocTaBbTe MPEIo1aBaTeio.

Tect «OcHoBHBbIe OHATHA [JOY. lokyMeHT 1 ero pyHKuum»

BOIIPOC Nel. Jle1onpou3BOACTBO - 3TO

1. oTpacnp neATenbHOCTH, oOecredyuBaromias JOKYMEHTHPOBAHHWE M OpPraHH3aIi0 paboOThl C
OpUIMATEHBIMEA JJOKYMEHTAMHU
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2. 9T0 ObecrieueHue JABWKCHHS TOKYMEHTOB B ammapare yMpaBlIeHUs, MX HCIOIb30BaHUS B
CIIPABOYHBIX LIETSAX U XpaHEHUSI.
BOIIPOC Ne2. JIokymeHT - 3T0
1. 3adukcupoBaHHasl HA MaTepHAILHOM HOCHUTENE UH(OpMaILHs ¢ pEKBU3UTAMH, TTO3BOJISIOIIUMU
ee UICHTU(UITPOBATD
2. 3adukcupoBanHas uHGoOpMaIs, CO3IaHHAs IOPUINYECKUMU WK (U3UYECKUMU JTUIIAMU
BOITPOC Ne3. /lIokyMeHTBI pa3jinyaloTcs M0 CTaAUsIM CO31aHHUSA:
. YepHOBHK
. OCIIOBUK
. IPaBUJILHBIN
. IOJUTMHHHK
. Komust
. Ty0nukar
. BBITIMCKA
. MUCbMEHHBIN
BOITPOC Ne4. Kak pacmiugposbiBaercss OP1?
1. opraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENLHBIC TOKYMEHTHI
2. OpraHu3alMOHHO-PACIIPOCTPAHUTEIbHBIE TOKYMEHTHI
3. ourmanbHO-paCIOPSAUTENBHBIE JOKYMEHTHI
BOITPOC NeS. Iloa ynudukaumeil noHUMAaeTCst
1. mpuBeeHHE Yero-Tubdo K eAMHON cucTeMe, hopMe, eTUHOOOPA3HI0
2. obpasell, 3TaJoOH, MOJIEb U T.1.
BOITPOC Ne6. Cranpaprusanus-
Tun Bompoca: 1. Bei6op equHCTBEHHO MPaBUIILHOTO OTBETA
1. 370 pa3paboTKa ONTUMAIBHBIX MPAaBHJI U TPEOOBAHMHU IO MOATOTOBKE, O()OPMIICHHUIO, YUETY,
XPaHEHUIO U PUMEHEHUs CTaHIapTOB, MOl KOTOPHIMU TOHUMaeTcs "obpasell, ITaloH, MOJIENb".
2. 9TO COKpAIllEHHE HEOMpPaBIaHHOTO MHOT000pa3us IOKYMEHTOB, IPUBEIACHUE K €IMHOO0Pa3UI0
ux Gopm,
CTPYKTYPBI, SI3bIKOBBIX KOHCTPYKIIMK M OTepaIuii mo o0paboTke, y4eTy, XpaHSHHUIO
BOITPOC Ne7. 1o kakuM nNpU3HAKAM KJIACCH(PUUMPYIOT TOKYMEHTbI?
. TIO TICHHOCTH COJICPKAHUS
. IO Ha3HAYEHUIO
. TIO CI0CO0Y M3TOTOBJICHUS
. TIO CIIOCO0Y MPUMEHEHHUS
. TIO CTETIEHU CJIOKHOCTH
. IO MECTY COCTaBJICHUS
. IO CpOKaM XpaHEHHUsI
. TIO CTETNEHU TITaCHOCTH
. TIO CTETICHU BBIPA3UTEIHHOCTH
BOITPOC Ne8. K opranu3aiiuOHHBIM JOKYMEHTaAM OTHOCSIT:
1. ycras
2. moyiokeHue 00 opraHu3auu
3. mITaTHOE pacIucaHue
4.
5.

0NN KW~

O 0 IO DN K W~

JOJKHOCTHBIE HHCTPYKLUU
MIpUKa3
BOITPOC Ne9. K pacnopsaauTeJIbHbIM JOKYMEHTAM OTHOCST:
1. mocraHoBiIEeHME
2. yKazaHue
3. mpukas
4. mporpamMmma
BOITPOC Ne10. K nungpopManoHHO - CIPABOYHBIM JOKYMEHTAM OTHOCHT:
1. IlpoTokon
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. JOKJIaJiHasl 3alKcKa
. CIIye0HOo€e MUCbMO
. aKT
. 3asBIICHUE
. TIPUKAa3 TI0 OCHOBHOM JI€SITEIbHOCTH
BOITPOC Nell. Ipuka3bl aeasitcsi
1. MO0 OCHOBHOM J€SATEIHLHOCTH
2. 110 TUYHOMY COCTaBY
3. 0 ITAaTHOMY PaclMCAHUIO
BOITPOC Nel2. PekBu3uThI, TPeOYIOLIMECH ISl 3asiBJIeHUS ?
1. ampecat
2. aBTOp
3. HAaMMEHOBaHUE BUJA JJOKYMEHTA
4
5

SN bW

. TEKCT, TMIOAMKCH, JaTa COCTaBICHUS
. TIeYaTh
BOITPOC Nel13. I'C IOY ycTaHoBHJIA 00513aTeJIbHBIH COCTAB PEKBU3UTOB /ISl PErHCTPAIIUU
JTOKYMEHTOB:
1. aBTOp MOKyMEHTa
. HAUMCHOBAHHE JOKYMEHTA
. laTa TOKYMEHTa
. HOMEp JIOKyMEHTa
. JlaTa MOCTYIUICHUS JOKYMEHTa
. HOMEp, PUCBOCHHBIN JIOKYMEHTY TIPH €r0 MOCTYIUICHUH B OPTaHHU3AITHIO
. 3arOJIOBOK JIOKYMEHTA U €ro KpaTKoe Co/iep KaHue
. pe3oonus
9. mrramn
10. meyaTh
BOITPOC Nel4. Knaccupurkanusa OPJ]
. OPTaHM3AI[MOHHO MPaBOBAsI
. PacniopsimutensHas JOKyMeHTAIs
. MadopManinoHHO cripaBoOYHAs TOKYMEHTAIUS
. OnepatuBHO-MHPOPMAIIMTOHHAS
. CIPaBOYHO-MH(POPMaIIMOHHAS
. CITy>keOHast
BOIIPOC Nel5. Uto o3nauaer pexkBusut 08-
1. HauMeHOBaHKE OpTaHU3AIIH
2. HAMMEHOBAHME JJOKYMEHTA
3. ambnema opraHuzanuu
BOITPOC Ne16. YUto o3HayaeT peKBU3MT 22
1. moamuce
2. ampecat
3. pe3oronus
BOIIPOC Nel7. Pe3osionusi COAepsKUT:
1. bammmn
2. UIHUITMAJIBI UCTIOJIHUTENEH
. CoJIepKaHue TOpyUYEHHS
. CPOK UCIIOJIHCHHS
. IOJIMTUCH U 1Ty
. TIeYaTh
BOITPOC Nel18. Uto noHuMAaeTcsl MO/ IKCIEPTU30M?
1. 3TO ompeneneHUe 3HAYCHHUS JOKYMEHTOB B IEJSIX WX OTOOpa HAa XpaHCHHE W YCTAHOBIICHUS
CPOKOB XpaHEHHUSI.

0O JN n WD

o R N S

AN DN B~ W
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2. 9TO CUCTEMATU3UPOBAHHBIN NIEPEUCHDb 3aT0JIOBKOB JIEI.

BOITPOC Ne19. YuupunupoBannas cucrema gokymenranuu (YCJ) - ato

1. palMOHANFHO OPraHM30BAHHBIM KOMIUICKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, CO3/JaHHBIN IO
€MHBIM TpaBUiIaM U TPeOOBaHUSAM JJIsl IPUMEHEHHUS B KOHKPETHON 001acTH JAesITeNIbHOCTH

2. palMoOHAIbHO OPraHW30BAaHHBIA KOMIUIEKC JTOKYMEHTOB, CO3/JaHHBIM I NPUMCHCHHS B
KOHKPETHON 001acTH ACSITENbHOCTU

BOIIPOC Ne20. ITpukas - 3o

1. mpaBoBOW pacHOpSAMTENBHBIA TOKYMEHT, U3JlaBaéMblii Ha TMpaBax eJAMHOHAYATIHUS
PYKOBOJHUTENIEM OPTAaHU3AIMH B [IEJISX PEIICHUS, BOHUKAIONUX TEKYIINX U MEPCICKTUBHBIX 3a]1a4.

2. pacnopsSAUTENbHBIA TOKYMEHT, HOCSIIUN XapakTep 0053aTeIbHOr0 MOPYYEHHUS PYyKOBOIUTEINS
CTPYKTYpPHOTO ()OPMHUPOBAHUS JIFOOOT0 YPOBHS YIIPaBJICHHUS.

3. pacTiopsiIUTENbHBIN JOKYMEHT (pe/iepaibHbIX OPraHOB UCIOIHUTENBHOM BIIACTH U YIIPABIICHUS.

BOIIPOC Ne21. [TocTaHoBJIeHHE - 3TO

1. pacriopsiIMTENbHBIN TOKyMEHT (peiepaTbHBIX OPTaHOB UCTIOJHUTENBHOM BIACTH U yIPaBICHUS.

2. MpaBOBOM aKT, IPUHUMAEMBIM BBICIIIMMH (heIepaTbHBIMUA OpraHAMH TOCYAapCTBEHHOM BIIACTH.

3. pacnopsAUTeIbHBIA JOKYMEHT, HOCAIIUI XapakTep 00s3aTeNIbHOr0 MOPyUYEHUsT PYKOBOIUTENS
CTPYKTYPHOTO (hOPMUPOBAHUS JIFOOOTO YPOBHS YIPABICHUS

BOITPOC Ne22. [Tucbma kiaaccupuuupyroTcs

1. mo pyHKIHOHAIBEHOMY MIPU3HAKY
. IO CTPYKTYPHOMY NPU3HAKY
. TI0 MECTY COCTaBJICHUS
. TIo crioco0y (ukcanuu nHGOpMauu
. IO CpOKaM HCTIOJTHEHUS
. TIO CTETNEHU CIOKHOCTH
. TIO CTETNIEHU TJITACHOCTH
. IO CPOKaM XpaHEHUs
. TIO CITOCO0y 0 OopMITCHHUS

BOIIPOC Ne23. Jlokj1agHast 3alIMCKA - 3TO

1. JOKYMEHT, aJpECOBAHHBIN BBIMIECTOANIEMY PYKOBOIHUTEIO, C H3JI0KCHHEM KOHKPETHOM
poOJIeMbl MU TTOCTAHOBKOM BOIIPOCA M COAEP X KAIIUNA OTBETHI U MPEATI0KEHUS

2. ¢dopMa BHYTpPEHHEW JIE€JIOBOW TMEPEHUCKU MEXAY IOAPA3ICICHUSIMHA OPTaHU3AINHA WIIN
JOJKHOCTHBIMHU JIMIIAMH, HE HAXOASIIUMUCS B MPSIMOM MOJUMHEHUN

Ilpakmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe 3auamue Ne 16)

Tema: «CocTaBnenue u oopmileHHE 3asBICHHs, TPYAOBOTO JOrOBOpa, MpHUKa3za O MpUeMe Ha
padoTy».

Hens: «HayuuThscsi cocTaBieHnio U 0pOpMIICHHUIO 3asBJICHUS, TPYAOBOrO JOrOBOpa, MpHKa3a o
npuemMe Ha padoTy».

[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C PUMEpPAMU 3asiBJICHUS, TPYJOBOTO JI0IOBOpa, MPHUKa3a O IpUeMe Ha padoTy.

2. CaMoCTOATENBHO COCTaBbTE U O0(hOpPMHUTE 3asBIIEHUE, TPYIOBOM JJOTOBOP, MPUKA3 O MpHUEME Ha
padoTy».

3. Pe3ynbTar mpenocTaBbTe MPEnoaBaTeNio.

Ilpakmuueckas noocomoexa (npakmuueckoe 3auamue Ne 17)

Tema: «CocTaBnenue u opopmiieHue KOMMEPUYECKUX aKTOB, TOBEPEHHOCTEI.

Lenp: «HayunThest cocTaBneHuo 1 0(hOPMIICHHIO KOMMEPUYECKUX aKTOB, JOBEPCHHOCTEH.

[TopsiIOK BBIMOTHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C IPUMEPAMH KOMMEPYECKIX aKTOB, JIOBEPCHHOCTECH.

2. 1o mpumepy oopmMHuTe KOMMEPUYECKUN AKT.

3. CaMOCTOATENBHO  COCTaBbTE ©  O(GOPMHTE TOBEPEHHOCTH:  PAa30BbIe,  CIEIUAIBHEIC,
reHepaybHbIE.

4. Pe3ynbTaT npeaocTaBbTe MPETo1aBaTelto.

BOITPOC N 6. Paziinuaror cjieayronue BUbl J0BEPEeHHOCTEI:
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. TCHepaJIbHAs
. CTIeIMAJIbHAS
. pazoBas
. perHoHalIbHAs
. TEppUTOpHAIIbHAS
. IOTOBOpHasI

BOIIPOC N 7. I'enepajibHasi J0BEPEHHOCTH BbIAETCSl

1. co BceMu TOJHOMOYHMSIMH (KYIUTU-TIpOJaXH, odopMieHus, oOpamieHue B cyn, cOop
JIOKyMEHTOB | T.]I.), C IPABOM TE€pe0BEpUs U CPOKOM OT 1 110 3-x Jiet

2. TONBKO Ha OIpENeICHHBbIC BHIBI JCUCTBUS (HANpUMEp: YIpaBICHHUE aBTOMOOWIEM, cOOp
JIOKYMEHTOB TIPY TIOJITOTOBKE K MPOJIaKe HEABMKIUMOCTH, MPEJACTABUTEIHCTBO B CyJIC U T.JI.) CPOKOM Ha |
roj

AN AW —

3. TOJIBKO Ha BBIIIOJIHEHUE Pa30BOro AelcTBUs (Hampumep: B3sTh JoKyMeHThI B JKJIX, BTU u 1.71.)
MOKET OBITh PYKONUCHOW M JEMCTBYET TOJBKO B TEYEHHE CPOKA BBIMIOJIHEHUS JEHCTBUS MU CpPOKa
yka3zaHHoro JloBeputenem, HO He Ooiee 3-X MecAleB

BOITPOC N 8. CnieunajibHasi J0BEPEHHOCTb BbIIAeTCsl

1. TompkO Ha oOIpeaeseHHbIE BHIBI JCHCTBHS (HANpHMeEp: yIpaBIeHHE aBTOMoOWIeM, cOop
JIOKYMEHTOB TP MOJITOTOBKE K MPOJJake HEABMKMUMOCTH, IPEACTABUTEIHCTBO B CyJI€ U T.JI.) CPOKOM Ha 1
ro

2. TOJIKO Ha BBIMOJHEHHE Pa30BOro AeicTBUS (Hampumep: B3sATh 1oKyMeHTHI B XKKX, BTU u 1.11.)
MOJKET OBITh PYKONMCHON M JEHCTBYET TOJBKO B TEUEHHE CPOKA BBINOJHEHUS IEHCTBHSI WIHM CpOKa,
yKkazanHoro JloBepuresnem, HO He OoJiee 3-X MecsIeB.

3. cO BCeMH MOTHOMOYUSAMH (KYTUTH-TIPOAaXKH, 0(OpPMIICHHS, OOpalieHue.

Paznea II. Oprann3zanusi padboTbl ¢ IOKyMeHTaMH

Tema 2.1. Opranusanus cJry:k0bl JOKYMEHTALIMOHHOT0 o0ecriedeHHus1 ypaBJieHusl

Bompocs! 11t ppoHTansHOTO ompoca:
. Ilepeunicianre ocHOBHBIE 3a1auu CITyK0b1 JJOY
. [lepeuncnure ocHOBHBIC 3a1a4n ci1yk0b1 JIOY
. Kakue ¢pynkuum cimyxO0b1 enonponsBoacTa’?
. UTO MOXHO OTHECTH K TEXHOJIOTUYECKUM (QYHKIUSAM cirykO0b1 JJOY?
. UTO MOXHO OTHECTH K OPTaHHU3AIMOHHBIM (pyHKIHSIM c1y)061 JJOY?
. UTO MOXHO OTHECTHU K KOHTPOJIbHBIM QYHKIHSIM cIyk0b1 JIOY?
. UTO MOXHO OTHECTH K METOJUYECCKUM (PYHKIHSIM cITy:k0b1 JIOY?
. Kakumu cTpyKTypHBIMU TIOJIpa3ieIeHUSIMU MOXKET OBITh MpejicTaBieHa ciysxoa JJOY?

9. [aiiTe onpeneneHue 4To TaKoe NMevaTh?

10. Kakue Buanl neyareii Brl 3naete?

11. Ha xakux TOKyMeHTax MpOCTaBIsieTcs TepOoBas nevyars?

12. JInst 4ero ucnosib3yeTcs MpocTas rnevarh?

13. I'ne xpansitcs repOOBbI€ NI€YATH, IITAMIIBI U OJIaHKHU?

14. KoMy noKIaapIBaroTCsS 00 yTpaTe WM XUIIICHUH TepOOBOI revaTn?

Tema 2.2. Opranuszanusi J0KyMeHT0000poTA

Bompocsr 11t ppoHTansHOTO ompoca:

1. Yro Takoe JOKYMEHTO0OOpOT?

2. HazoBuTE OCHOBHBIEC IPUHIIUIIBI OPraHU3ALMU JOKYMEHTO000pOTa

3. HazoBuTe 3Tamnsl 00padOTKH U ABUKEHUS JOKYMEHTOB

4. Yro BKIIOYAET B ce0s1 KOHTPOIb JOKYMEHTO0O0pOoTa?

5. HazoBuTe 00s3aTeNbHbIN COCTaB PEKBU3UTOB ISl PETUCTPAIMH JOKYMEHTOB

6. Uro mnoapazymeBaeT co0oil: mepBuuYHas o00paboTKa, TNpeABapUTEIBHOE PACCMOTPEHHE,
perucTpanus JOKyMeHTOB?

7. HazoBuTe rMaBHYO 11€JIb PETUCTPALIUH.

8. KakoBa riaBHas 3ajaya cuctemsr JJOY?

9. Ha3zoBuTe onpeneneHre HOMEHKIATYPhI €.
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10. daiite onpexaenenne GopMupoBaHus aeia.

11. HazoBute TpeboBanus (popMupoBaHUs Jera.

12. IlepeuncnuTe 3a1a4n apXuBa.

IIpakmuyeckasn noocomoeka (npakmuueckoe 3anamue Ne 18)

Tema: «Peructpanus BXOASIINX, HCXOSAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOBY.

Henb: «HayuuTbest peructpanyiy BXOASMUX, HCXOJAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOBY.

[TopsitoK BBIMOJIHEHUS:

1. CxemMaTHuHO 0TOOpa3UTe MapUIpyT BXOJAIMINX, UCXOIAIIMX U BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.

2. B cOOTBETCTBMM C MPUMEPAMHU CAMOCTOSITEILHO O(POPMUTE KypHAJIbl PETUCTPALIMM BXOIAIIMX,
UCXOJAIIMX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

3. Pe3ynbTar mpeocTaBbTe MPENOJaBaTENo.

IIpakmuyeckasa noocomoeka (npakmuueckoe 3anamue Ne 19)

Tema: «IlonroroBka qokyMeHnTa i XxpaHeHusl. CocTaBlieHHE HOMEHKIIATYPhI JI€]1 OpraHUu3alum.

Henb: «Hayuntbcs MOATrOTOBKE TOKYMEHTa Uil XPaHEHHs, COCTABJIEHHUI0 HOMEHKJIATYpbl Jell
OpraHHu3aIum».

[Tops 0K BBINOJIHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C IPECTABICHHBIMH IPUMEPaMHU 0(OPMIICHUS.

2. B cooTBeTCTBUM € IPUMEPAMHU CaMOCTOSITEIBHO COCTaBbTE U 0(OPMHUTE HOMEHKIIATYPY Jell.

3. Pe3ynbTar mpeocTaBbTe MPENoJaBaTeNo.

IIpakmuyeckasa noocomoseka (npakmuueckoe 3anamue Ne 2()

Tema: «OcBOCHHE TEXHOIOTUN aBTOMATH3HPOBAHHONW 00Pa0OTKH JOKYMEHTOBY.

Henb: «OcBouth mnepenadyy HMHGOPMALKMU C MCIOJIB30BAaHUEM CPEJICTB TEIEKOMMYHUKAIUH.
CoBepIlIeHCTBOBAaHUE HABBIKOB I10JIb30BaHUs IHTEpHETOMY.

[TopsiA0K BBINOJIHEHUS:

Coznatb B IHTepHETE DIIEKTPOHHBIH ajpec.

Ilepenats nucbMa yepes 3JEKTPOHHBIN apec CIEeTYIOIIEro CoAepIKaHus:

a) [Incemo-otka3 HoBocuOupckomy Npou3BOACTBEHHOMY KoomepaTuBy «Bekrop» mo Bompocy
o0ecrieueHMs 3aracHbIMM YacTAMU MapKa aBTOOYCOB (C yKa3aHHEM IIPUYMHBI OTKa3a).

b) Ilucemo-u3Benmienne 3A0 «DkocaH» O TpUYMHAX 33JCPXKKM IOCTAaBOK MalllUH |
000py0BaHUS.

CocTaBuTh, 0QOPMUTH JOKYMEHTHI C UCIIOIB30BAHUEM CPEICTB OPITEXHUKHU:

a) OnMH M3 COCTaBJCHHBIX paHee JOKYMEHTOB HepeAaTh IOCPEICTBOM (akca B JPYryko
OpraHU3aIuIo.

6) CaenaTb KOIMIO JIOOOT0O TIOKYMEHTA ITPH MOMOIIU KCEpOKca.

B) OTCKaHMPOBATh OJIMH U3 PAHEE CO3AHHBIX JJOKYMEHTOB.

4. Pe3ynbpTaT npeocTaBbTe MPENOIaBaTelIto.

Tect «Opranuzanus 10KyMeHTO000pOTA»

BOIIPOC Nel. JlokymeHTO000pPOT

1. 3TO JBMXKEHHME JOKYMEHTOB C MOMEHTa HX IIOJyYE€HHS WM CO3JaHMsl 10 3aBEpILCHUS
UCIIOJIHEHUS, OTIIPABKHU UJIHM CIauy B JIEJI0

2. 3TO cMelIaHHas paboTa ¢ JOKYMEHTaMU (LIEHTpaM30BaHHas, 1eLEHTPATN30BaHHAas)

BOITIPOC Ne2. Ha npeanpusiTHH pa3iu4yal0T OCHOBHbIE NOTOKHU JOKYMEHTALINM:

1. Bxopsue

2. BHEIIHUE

3. BHyTpEHHUE

4. ucxomdiue

BOITPOC Ne3. KoHTpPOJIb MCIIOJTHEHH S BKJIIOYAeT:

1. mocTaBKy JOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb

2. pe3omronus

3. IpoBepKa U peryJIupoBaHUe X042 UCTIOTHEHUS

4. yuer u 0000IICHHWE pE3yJNbTATOB KOHTPOJS HCIOJHEHHS JIOKYMEHTOB, MH()OPMHUpPOBaHHE
PYKOBOJIUTEIIS.
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5. IpOBEpKY CBOEBPEMEHHOI'O JOBECHUS /10 UCIIOIHEHUS
BOITPOC Ne4. Bce 10KYMEHTBI, NOCTYNAIONIME HA NPeANPUATHE, IPOXOIST:
1. nepBuuHy10 00pabOTKy
2. IpeIBapUTEIILHOE PACCMOTPEHHE
3. perucTpainuo
4. paccMOTpEeHHE PYKOBOACTBOM
5. mepenady Ha UCIOJHEHHUE
BOITPOC NeS. Cany:x0a 10KyMEHTAIIMOHHOT0 o0ecnedyeHus ynpaBJjieHusl
1. momxHa mpUHUMATh K 00pabOTKE TOJBKO MPAaBUIBHO O(OPMIICHHBIE TOKYMEHTHI, UMEIOIINe
IOPUAMYECKYIO CHITY M TIPUCIIAaHHBIE B ITOJIHOM KOMILIEKTE
2. IOJDKHA MPUHUMATh K 00pabOTKe JOKYMEHTHI, UMEIONINE IOPUANYECKYIO0 CHITy M MPHUCIaHHBIC
IO 1o4Te
BOITPOC Ne6. Peructpanusi A0KyMeHTOB - 3TO
1. ¢uxcanms dakra cozgaHUs WIM MOCTYIJICHUS IOKYMEHTa MyTeM IMPOCTaBIEHHAs Ha HEM
MHJIEKCAa U JIaThl ¢ MOCIEAYIOLIEH 3aUChI0 HEOOXOUMBIX CBEACHUN O IOKYMEHTE B PErMCTPallMOHHBIX
dhopmax
2. mepenaya JJOKyMEHTOB U3 OJIHOTO MOJPA3/AEICHUS B Ipyroe
BOITPOC Ne7. I'me XpaHAT JOKYMEHTHI 10 HCT€YEHHUS CPOKOB UX XPaHeHHs1?
1. B Oyxrantepuun
2. B ciry»0e eonpou3BOICTBa
3. B apxuBe
4. y nupekTopa
BOIIPOC Ne8. Uto noHumaercsi moj IKCepTu3oi?
1. 3TO ompeneneHue 3HAYEHUS JOKYMEHTOB B IEJSIX MX OTOOpa Ha XpaHEHHWE M YCTaHOBICHUS
CPOKOB XpaHEHHUS.
2. 3TO CUCTEMAaTH3UPOBAHHBIN MEpeUeHb 3ar0JI0BKOB JIE.
BOITIPOC Nv9. HomeHkaTypa e - 3T0
1. cMCOK 3aroJIOBOK Jiefl, 3aBOAMMBIX Ha MPEIIPUITHH, C YKa3aHHEM CPOKOB UX XPaHEHUS
2. rpynIupoBKa JOKYMEHTOB B JieJia B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATypou
BOITPOC Nel(0. @opMupoBanue e - 3T0
1. crIMCOK 3aroJI0BOK JIeJ1, 3aBOAMMBIX Ha IPEAIPUITHH, C YKa3aHUEM CPOKOB UX XpPaHEHUS
2. rpynnupoBKa JOKYMEHTOB B JieJia B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIIATYpOid
Tema 2.3 Di1eKTPOHHBIII JOKYMEHT0000pPOT
Bompocs! 11t ppoHTansHOTO ompoca:
. UTo Takoe 3JIEKTPOHHBII TOKyMEHT?
. Urto npezacTapnsieT co0oi AMeKTpoHHAas IU(poBasi MOIIUCH?
. aliTe onpeneneHue 3MEeKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa.
. Urto npeacTapnstoT co00il cucTeMbl TOKyMEeHTooO0opoTa?
. Uto coboii mpeacTaBisieT MeKTpoHHAs popma ToKyMeHTa?
. HazoBuTe nmpenmyiiiecTBa UCIOIB30BaHUS SJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
. HazoBuTE HETOCTATKM UCIIOJIB30BAHMS AIIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.
. Jlns 9ero npeaHa3Hau€Hbl CHCTEMBI MTOJATOTOBKH TEKCTOBBIX TOKYMEHTOB?
9. YTo MOXHO OTHECTH K TEKCTOBBIM Iporieccopam?
10. UTo MOKHO OTHECTH K cucTeMaM Mpo¢eCcCHOHATBHOTO YPOBHS?
11. Jlns yero mpeHa3HauYeHbl CUCTEMBI YIIpaBJIeHUs 0a3aMu JaHHBIX?
12. Yto mpeacTaBisitoT co00i 0(hUCHBIE CUCTEMBI?
13. Jlnst gero nmpeHa3HauYeHbl CUCTEMBI YIIPABJICHUSI IPOEKTAMU?
14. Yto Takoe 3JEeKTPOHHBIN OOMEH JaHHBIMH?
Tembl 0151 8bINOIHEHUS. MBOPUECKUX pabom, pedepamos, OOKIA008
[ToaroroBka qokiianga mo Teme: «ITalbl pa3BUTHSA JEIOMPOU3BOACTBAY.
CocraBiieHne ONOPHBIX cXeM 1o BonpocaM: «IloHsTHE U cocTaB yrnpaBiIeHUECKUX TOKYMEHTOBY.
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PaboTa 1o M3y4eHUI0 TEPMUHOJOTHH MO TeMe: «YHHU(PUIMpOBaHHAS CHCTEMa OpraHU3alMOHHO-
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAIUI.

Cocrasnenue Tabmuis! o Teme: «Kmnaccuduxarms OP 1.

CocraBrieHre opranuzaloHHoro fokymenra «llltatHoe pacriucanue.

PaboTa 1o M3y4eHUIo M aHAJM3y OPTaHU3AalMOHHBIX M PACIOPSAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB: MPHKa3,
pacniopsbkeHue (BUABI PEKBU3WUTOB, YHUPHUIMpOBaHHAS (GopMma, MOPSIOK PETUCTPALMU, OTPaKEHUE B
HOMEHKJIaType JIeJ, IOJrOTOBKA K XPaHEHHUIO U Iepeada B apXuB).

[TonroroBka CTPYKTYpPHO-JOTHYECKONH cXeMbl MO Teme: «Buabl crpaBouyHO-MH(OPMALMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

Nzyuenue tpedoBanmii 'OCTa va OP/I.

CocraBieHnne opraHu3aloHHOro 1oKyMenTa «llltatHoe pacriucanuey.

CocraBiieHue TekcTa JOKyMeHTa JUisi opopMiieHHs UH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOTO JTIOKyMEHTa —
AKT».

[ToaroroBka k TectupoBanuio mo tTeme «Knaccudukarus T0KyMEHTOB.

[ToxroToBka skcmpecc — cooOIIeHus 1Mo TeMe: «Buasl 10roBopoBy.

Coznanmne TeMaTH4ecKoro cjaoBaps 1o npodeccrnoHanibHON TEPMUHOIOTHH.

CocraBieHue TeKcTa JOKyMeHTa Uit 0pOpMIIeHHS JOKyMeHTa — «/loroBop».

CocTraBrieHre TeKCTa TOKyMeHTa JUig 0OpMIICHHS TOKYMEHTa — «J{0BEpEeHHOCTHY.

[ToaroToBka K TECTUPOBAHUIO 1O TeMe «JloroBOpHO-TIpaBOBasi TOKYMEHTALIUSD).

CocraBnenue nmpe3eHTauu 1mno teme: «Opranuszainus padounux MEeCT U YCIOBUS Tpyia pabOTHUKOB
ciyk0n1 JJOVY».

[ToaroroBka Tekcra JOKyMeHTa 15l ohopmiieHUs ToKyMeHTa — « TpyZ0BO# 10roBOp».

[lonroroBka k TectupoBaHuto 1Mo reMe «Opranusanus ciyx0oet J0Y»

[ToaroroBka 610k-cxembl o Teme: «[IoHSATHE 0 TOKYyMEHTOO00POTE U €ro ATaraxy.

[lonroroBka nokiaja no Teme: « JKCHEPTU3a JOKYMEHTOBY.

CocraBnenue 610k-cxeMbl 1o Teme: «OdopMiieHue e Juid nepeiad B apXuBy.

Co3manne cxeMbl 1O TeMe: «ABTOMAaTH3MpOBaHHAas  O0pabOTKa  JOKYMEHTOB  TIO
JIEIIONPOU3BOJICTBY».

[IpenmeToM OIEHKHM SBISIIOTCS yMeHUss u  3HaHWs. OIIGHKa OCBOGHHS  JIMCUUIUINHBI
MpelycCMaTPpUBAET HCIIOIb30BAaHHE HAKOMUTEIBHOM CUCTEMBI OIIEHKHU U T (epeHITpoBaHHOTO 3a4eTa.

Bomnpocsl k audgepeHnupoBaHHOMY 3a4eTy MO AUCHHMIIMHE «/loKyMeHTanMOHHOE
olecrieyeHue ynpaBjaeHHsD)

Buibepume 00un unu neckonvko éapuanmog omeema Ha 60nNpoc.

BOIIPOC Nel. JIokymeHT -

1. or0 3adukcupoBaHHass Ha MaTepUAIBHOM HoOcUTele WHGOpMAIMs C PEKBU3UTAMH,
MO3BOJIAIOIIMMU €€ HICHTU(DUITUPOBATH

2. 910 3aduKCcUpoBaHHAs UHPOPMAITUS, CO3TaHHAS IOPUINICCKUMU W (PU3HUSCKUMU JIUIIAMU

BOIIPOC Ne2. JlokymeHTauMoHHOEe oOecnieueHue ynpasiaenus (JJOY)-

1. aT0 ObOecneueHue ABWKEHHS TOKYMEHTOB B ammapare yNpaBlICHUs, WX HCIOIb30BaHUS B
CIIPAaBOYHBIX LIETISX U XpPAHEHUS

2.0Tpaciib JeSATEIBHOCTH, oOecrednBaronas JOKyMEHTHPOBAHME M OpraHU3aluio paboTHl ¢
OopUIHATEHBIMUA JOKYMEHTAMHU

BOITPOC Ne3. loa ynudukanueil moHuMaeTcst

1. mpuBeneHue yero-1do K eInHOM cucteme, popme, eTUHOOOPAZHIO

2. obpasertr, 3TaIOH, MOJICTh U T.].

BOITPOC Ne4. Crangapru3anus-

1. 3TO cOoKpallleHHe HEeONpaBAaHHOTO MHOT000pa3us TOKYMEHTOB, IPUBEACHUE K €IMHOO0pa3UIo
ux (popm, CTPYKTYpBI, SI3BIKOBBIX KOHCTPYKIIMH U orepauii mo oopadoTke, y4eTy, XpaHEHUIO

2. hopma PpUINYEeCKOTo 3aKpeIUICHHSI TPOBEICHHOW YHU(PUKAIIMK U YPOBHS €€ 0053aTeTbHOCTH

BOITPOC NeS. Kak pacmiugposbiBaercss OP1?

1. opraHu3aIMOHHO-PACIPOCTPAHUTENIBHBIEC JOKYMEHTBI

2. oduMaIbHO-PACIOPAIUTENEHBIE TOKYMEHTHI
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3. opraHu3amoOHHO-PacIOPSIUTEIbHBIC IOKYMEHTHI
BOITPOC Ne6. K opranu3aiiuOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCST:
. ycTaB

. TIOJIO’KE€HUE 00 OpraHU3aIiU

. LITaTHOE pacIucaHue

. JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKITUU

. IpUKa3

. yUpeIUTeIbHBIN 10TOBOP

. CTPYKTypa U HITaTHAsI YUCIEHHOCTh

. periaMeHt

9. pacniopsixeHue

10. mpoTokon

11. mocraHoByIeHHE

12. mpaBuiIa BHYTPEHHETO TPYAOBOIO PacIopsiKa
BOITPOC Ne7. K pacnopsiinTeJIbHbIM IOKYMEHTAM OTHOCSIT:
. TIOCTaHOBJICHUS

. yKa3aHus

. IPUKa3bl

. pacTiopspKeHus

. MHCTPYKLUHU

. ycTaB

. IITaTHOE pacHUCaHue

. IPOTOKOJI

BOITPOC Ne8. K nH(pOpMAIIHOHHO - CIPABOYHBIM JIOKYMEHTAM OTHOCHT:
. IPUKa3 MO OCHOBHOM JESATEIbHOCTH

. IOKJIaJiHasl 3amKcKa

. CIIy>ke0HO€ MHCHMO

. aKT

. 3asBJICHUE

. IPOTOKOII

. IOCTaHOBJIEHHE

BOITPOC Nv9. [Ipuxassbl geasarcs

1. Mo IWTAaTHOMY pacHUCaHUIO

2. 110 TUYHOMY COCTaBY

3. 110 OCHOBHOM JI€SATEILHOCTH

BOITPOC Nel0. PexkBu3uThl, TpeOYOIIMECS 1JIs1 3asiBJIeHUNA?
1. anpecat

2. aBTOp

3. HAaMMEHOBaHUE BUJA JJOKYMEHTA

4.

5.

03O\ LN kAW~

O 0 31 O\ DN W —
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TEKCT, MOJIHICH, JaTa COCTABJICHUS
IIe4aTtb

BOITPOC Nell. I'C IOY ycTranoBu/Ia 003aTeJIbHBIH COCTAB PEKBU3UTOB /ISl PErHCTPaIlUU
AOKYMEHTOB:

1. aBTOp MOKyMEHTa
. HAHMCHOBAHUC JOKYMCHTA
. laTa TOKYMEHTa
. HOMEp JTI0KyMEHTa
. JlaTa MOCTYIUICHUS JOKYMEHTa
. HOMED, NPUCBOEHHBIN JOKYMEHTY IIPH €0 NOCTYIIJIEHUU B OpPraHU3aLUI0
. 3arOJIOBOK JIOKyMEHTA U €ro KpaTKoe Co/iep KaHue
. II€4aTh
. IITaMII

O 00 1O\ L AW
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10. pe3osnronus

BOITPOC Nel2. Kanaccuguuupyrotr OPJl yciioBHO Ha 4 rpynnbi:

1. opraHu3aMOHHO-TIPAaBOBAs JOKYMEHTALIMS

2. pacniopsAUTeIbHAs TOKyMEHTAIIUS

3. nHpOPMAITMOHHO-CIIPABOYHAS IOKYMEHTAIINS

6. cimyxeOHas JOKyMEHTAIUs

7. TOKyMEHTAI¥s 10 JIMYHOMY COCTaBy

8. IOKyMEHTAaIHs 110 MPOU3BOICTBY

9. KOHCYJIbTAIIMOHHAs JOKYMEHTAIUs

BOITPOC Nel3. YuudpunupoBannas cucrema gokymentanuu (YCJ) - ato

1. panuoHaJIbHO OPraHU30BaHHBIA KOMIUIEKC JOKYMEHTOB, CO3JaHHBIM ISl TPUMEHEHHS B
KOHKPETHON 001acTH ACSITENbHOCTH

2. KOMIUIEKC B3aMMOYBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX 110 €IMHBIM IIpaBUIaM U TPeOOBaHUSIM,
coJiepkalx nHGopMalrio, He0OXOJUMYIO JIUIsl YIIPAaBJICHHUS B ONpeieNieHHON chepe nesaTeIbHOCTH

BOITPOC Nel4. @®yHKUMHM JOKYMEHTA
. nHbOpMaIMOHHAS
. OpraHM3alMOHHAas
. KOMMyHHKaTHBHAs
. CTaTUCTUYECKas
. BOCIIUTaTeIbHAas
. IopuAnYecKas
. COIIMOJIOTHYecKas

BOIIPOC Nel5. lokyMeHTOBeIeHUE - ITO

1. Hayka, 3aHuMMaromasics Kiaccupukalnuend JOKYMEHTOB, CHOco0aMu  OpraHU3aluu
JIOKYMEHTO000pOTa, TOCTPOCHUEM CUCTEM TOKYMEHTHPOBAHMUS

2. oTpacib JAESITEeNbHOCTH, OOecleuyuBaromas JTOKyMEHTHUPOBAHME U OpraHU3aluio paboThl ¢
opUIIMaTHEHBIMU TOKYMEHTAMHU

BOITPOC Nel6. I'ocynapcTBeHHasi CUCTEMA JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecneyeHusl ynpaBJjieHust
(I'CA0Y) -3T10

1. oTpacnp neATenbHOCTH, oOecredyuBaroias JOKYMEHTHPOBAHHWE M OpPraHM3aIi0 paboOThl C
opUIIMaTHEHBIMU TOKYMEHTAMHU

2. COBOKYIHOCTh NPHUHIIMIIOB M TPaBWI, YCTaHABIMBAIOIIUX €IUHbIE TpeOOBaHUA K
JOKYMEHTHPOBAHHUIO YIPABICHYECKON JESITEIbHOCTH M OPTaHU3AIMH paOOTHl C TIOKYyMEHTaMH B OpraHax
rOCy/IapCTBEHHOT'O yIPABICHUS, Ha IPEINPUITHSIX, B YUPEIKICHHUIX

BOITPOC Nel7. OcnoBHast uejn 'CAOY -

1. ynopsinoueHrue JOKyMeHT0000poTa

2. COKpallleHHE KOJINYECTBA JOKYMEHTOB

3. IOBBIIIIEHHE KauecTBa JOKYMEHTOB

4. yBenuueHUE KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB

5. co3nanue ycinoBuit A 3¢ (HEKTUBHOTO MPUMEHEHHS POTPECCUBHBIX TEXHUYECKUX CPENICTB U
TEXHOJIOTHH cOopa, 00pabOTKK M aHAIN3a UHPOPMALIUU

6. coBepIICHCTBOBaHKE Pa0OTHI anmapaTa yrnpaBleHUs

7. opraHu3arys paboThl anmnapara ynpaBieHUs

BOITPOC Nel8. K mepBbIM M OCHOBHBIM OPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS
yupeauTebHble JIOKYMEHTbI:

1. mpaBuiia BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacropsiaka

2. nosiokeHue 00 opraHu3alun

3. yupeauTeabHbIi JOTOBOP

4. pacriopspKeHHs

5. MTHCTPYKIIUHA

6. ycTaB

BOITPOC Ne19. Crangapt I'OCT P 6.30-2003 ycranaBianBaert:

NN N kW —
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1. cocTaB U CXEMBI PacIOJIOKEHNSI PEKBU3UTOB

2. TpeOOBaHUs K YIPABJICHUIO JOKYMEHTOB

3. TpeGoBaHMs K OJIaHKaM JIOKYMEHTOB

4. TpeboBaHUs K 0(OPMIIEHUIO PEKBU3UTOB

BOITPOC Ne20. Oprann3anoHHO-NIPABOBbIe JOKYMEHTbI — 3TO

1. TOKyMEHTBI, KOTOpBIE COAEpKaT MH(POPMaIMIO O PAKTUYECKOM COCTOSIHUU JIeJ AJIsl IPUHSTHS
OpraHU3al[MOHHO-TIPABOBBIX M PACHIOPSAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

2. KOMIUIEKC JJOKYMEHTOB, CO/IEpIKaIlMX MpaBUila CO3/1aHMs OpraHu3ally, B TOM YHcIe: BBIOOp ee
OpraHU3aIMOHHO-TIPAaBOBON  (POPMBI; KOMIIETCHILUIO, CTPYKTYpY, IITaTHYI YHCIEHHOCTh, COCTaB
NOJDKHOCTEN

3. JOKYMEHThI, B KOTOPBIX (PUKCHPYIOT pELICHHE aJIMUHUCTPAaTUBHBIX W OpPraHM3allMOHHBIX
BONPOCOB, a TakKXe BONPOCOB YHPABICHUSA, B3aUMOACWUCTBUS, OOECHEUeHHs U peryJupOoBaHMs
JIESITEIBHOCTH OPTraHOB BJIACTH, YUPEKICHUS

BOITPOC Ne21. Un¢popManiuoOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTHI - 3TO

1. TOKyMEHTHI, B KOTOPBIX (UKCUPYIOTCS pEIICHHE aJIMUHHCTPATUBHBIX W OPTraHU3AIMOHHBIX
BONPOCOB, a TaKXe BOIPOCOB YHPABICHUSA, B3aUMOACHUCTBUS, OOECHEUEHHs U PperyJupOoBaHMS
JIEATEIILHOCTH OPTaHOB BJIACTH, YUPEKIACHUH, IPEANPUATANA U OpraHU3aLMM, UX NTOApa3IeICHUN

2. KOMIUIEKC JJOKYMEHTOB, CO/IEpIKaIlMX MpaBUila CO3/1aHMUs OpraHu3aliy, B TOM YHcie: BBIOOp ee
OpraHU3aIMOHHO-TIPAaBOBON  (POPMBI; KOMIIETCHILIMIO, CTPYKTYpY, IITaTHYK YHCIEHHOCTh, COCTaB
NOJDKHOCTEN

3. IOKyMEHTHI, KOTOpPBIE COAepKaT HH(POPMAIUIO O (GaKTHYECKOM COCTOSIHUU JIEN JJISl TIPUHSTHS
OpPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX U PACHIOPSAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

BOITPOC Ne22. Pacniopsigute/ibHbIe JOKYMEHThI -3TO

1. TOKYMEHTBI, B KOTOPbIX (HUKCHUPYIOTCA pPELICHHE aIMHUHHUCTPATUBHBIX M OpraHU3allMOHHBIX
BOMPOCOB, a TaKXXe BOIPOCOB YIPABICHUSA, B3aUMOACWUCTBUS, OOECHEUEHHs U PETyIUpOBAHHS
JESATEIIBHOCTH OPTraHOB BJIACTH, YUPEXKIACHUMN, IPEANPUATUN U OPraHU3alni, UX NOApa3acIeHUN

2. TOKYMEHTBI, KOTOpbIE CoAepkKaT HHPOPMALUIO O (PAKTUIECKOM COCTOSIHUU /€T JUIS TPUHSATHS
OpPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX U PACHIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

3. KOMIUIEKC JOKYMEHTOB, COAepKallliX IpaBUiia CO3aHNs OpraHu3allii, B TOM Yucie: BIOOp ee
OpraHU3alMOHHO-NIPaBOBONH  (OPMBI; KOMIETEHLUIO, CTPYKTYpY, IWITaTHYI0 4YHCICHHOCTb, COCTaB
JIOJKHOCTEMN

BOITPOC Ne23. YceraB — 310

1. mpaBOBOM AaKT, ONpPENEIAIOUINN CTPYKTYpY, PYHKIMHM M NpaBa MNPEANPHUSATHs, OpraHU3alNH,
YUpEXKICHUS

2. TpaBOBOM aKT, COJEp)KALUI TMpaBWia, PEryJIUPYIOUIME OpPraHU3alMOHHbBIE, HAy4YHO-
TEXHUYECKHE, TEXHOJIOTUYECKHe, (UHAHCOBBIE M MHbIE CHElIMaJIbHbIE CTOPOHBI JI€ATEIBHOCTH
YUPEKACHUH, OpraHu3alui, MPEeIIPUATHH, UX TOAPa3IeIeHuH, CITyK0, TOIHKHOCTHBIX JIUI] U TPaXkJaH

BOITPOC Ne24. CTpyKkTypa M IITATHAS YUCJIEHHOCTh — 3TO

1. mpaBOBOM aKT, 3aKPEIUISIIOIINNA CTPYKTYpPY, YUCIEHHOCTh U JOJKHOCTHOW COCTaB paOOTHUKOB
OpraHM3aliy ¢ yKa3aHUEM JOJDKHOCTHBIX OKJIalI0B

2. JIOKyMEHT, B KOTOPOM 3aKpeIuIsieTCsl COCTaB MoJpa3zesieHuil (OTIeNoB, CiIyk0) M ITaTHas
YHUCJIEHHOCTh KaKA0r0 CTPYKTYPHOTO MOAPA3AEICHHUS U BCEH OpraHU3aliy B LIEJIOM

BOITIPOC Ne25. [Ipuka3z — 310

1. mpaBOBOM akT, W3JaBacMbli PYKOBOIMUTEIEM OPraHMU3ALMM, HPEANPHUATHS, YUPEKICHHUS,
JIEHCTBYIOIIEr0 HA OCHOBE €IMHOHAYANINS, B LIEJISIX Pa3pelleHUs ONIEPAaTUBHBIX BOIIPOCOB

2. IpaBOBOM AaKT, U3JaBacMblii PYKOBOJIUTEIEM YUYPEKICHHUS B LENSAX Pa3pEIICHHs OCHOBHBIX
3a/1a4, CTOSIIIKX Mepe JaHHBIM YUPEKIEHUEM

BOITPOC Ne26. PacniopsizkeHue — 3T0

1. mpaBOBOW aKT, W3/1aBa€Mblii PYKOBOJIUTENIEM OpraHU3alUM, TNPEANPUATUS, YUPEKICHMUS,
JEHCTBYIOIErO HAa OCHOBE €IMHOHAYANIMNS, B LEJSIX PA3PEIIECHUs ONEPATUBHBIX BOIIPOCOB

2. MpaBOBOM aKT, NPUHUMAEMbIM KOJIJIETHAIbHBIMUA OpPraHaMH B LIE€ISAX pas3pelieHust Hauboiiee
BA)XKHBIX 3371a4, CTOSILIUX Iepe/l JaHHBIMU OpraHaMH, YCTAaHOBJICHUS CTAOMIIBHBIX HOPM U MPaBUJI
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BOITPOC Ne27. K opraHu3anMOHHO-TIPABOBBIM IOKYMEHTAM OTHOCST
. YKa3aHue
. TIOJIO’KE€HUE 00 OpraHu3alyu
. YUPEIUTENbHBIN JOIOBOP
. perinaMeHT
. CTPYKTypa U IITaTHasl YACICHHOCTh
. pacriopspKkeHue
. IpHUKa3
. LITaTHOE pacIucaHue
9. nmocraHoBiEeHNE
10. pemenue
11. ycTaB opranuzanuu
BOITPOC Ne28. K pacniopsiguTeIbHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSIT:
. JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIIMH PAOOTHUKOB
. pacTiopspKeHus
. IOCTaHOBJICHHUS
. peleHus
. yKa3aHus
. yCTaB OpraHu3aluu
. IPUKa3bl
. IpaBUJia BHyTPEHHETO TPYI0BOI0 pacnopsaka
. TIOJIO’KEHUS O CTPYKTYPHBIX MOAPA3AECICHUAX
BOITPOC N229. UH(popManinOHHO-CIIPABOYHBIM I0KYMEHTAM OTHOCSIT:
. pemeHus
. QKThI
. IPOTOKOJIBI
. JOKJIaJIHBIE U CITy>KEOHBIE 3aMHUCKU
. IPUKa3Bbl
. pacriopspKeHus
. IOCTaHOBJICHHUS
. IUChMa
. yKa3aHus
BOIIPOC Ne30. IIpocToe ciry:keO0HOE MUCBEMO - 3TO
1. mTMCBMO OIHOACTIEKTHOE
2. IMCBMO, COZIepKalllee HECKOJIBKO aCeKTOB
BOITPOC Ne31. IIpoTokosa — 3T0
1. 1OKyMEHT, COCTaBJIEHHbII HECKOJIBKMUMM JINLAMU ISl IOATBEPKICHHS YCTaHOBIEHHOTO (haKTa,
coObITHS, NefcTBUSA
2. TOKYMEHT, (PUKCHUPYIOUIMHA X0J] 0OCYXIEHHUS BOIPOCOB M MPHUHSITUS PEIICHH Ha COOpaHUsX,
COBEULIAHUAX, KOHPEPEHIMIX U 3aC€AAHUAX KOJUIETHAIBHBIX OPraHOB
BOITPOC Ne32. AKT — 10KyMeHT
1. cocTaBiieHHBIN HECKOJIBKMMU JIMLAMH JUISL TOJITBEPXKAECHUS YCTAaHOBJIEHHOTO (DaKkTa, COOBITHSA,
JIEUCTBHUS
2. JOKyMEHT MH(OPMAIIMOHHOTO XapakTepa, COAEp)Kallui ONUCaHWe MPOU3BOJCTBEHHOU
JeSITeTIbHOCTH OPTaHU3aIluy U TIOJTBEPIKICHHE KaKUX-THO0 (PaKkToB, COOBITUI
BOITPOC Ne33. CnnpaBka — J0OKYMEHT
1. cocTaBieHHBI HECKOJIBKHUMHU JMLAMU JUTSI TTOJTBEPKACHUS YCTAHOBICHHOTO (DaKTa, COOBITHSA,
NEUCTBUA
2. hukcupyrommid X0 00CYKICHHSI BOIPOCOB U MPUHSTHS pEIIeHU Ha COOpaHUsIX, COBELIAHUSAX,
KOH(EpEeHIUAX U 3aCeAAHUAX KOJJIETHAIBHBIX OPraHOB
3. uH(OPMAITMOHHOTO XapakTepa, COJCpPKALINA ONMUCAHHE MPOM3BOJCTBEHHON ESITEIBHOCTH
OpraHu3aluM U IOATBEPKIEHHE KAKUX-TH00 (PaKTOB, COOBITUI
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BOITPOC Ne34. JloBepeHHOCTD -

1. MOKyMEHT, BbIIaBaeMbIil JoBepuTelieM (MPEICTaBIsieMbIM), B KOTOPOM 3a(MKCHUPOBAHBI
MOJTHOMOYHA MPCACTABUTEIIA IO COBCPIICHUIO CACIOK U MHBIX ITPAaBOMCPHBIX IICfICTBHfI, HUX COACPKAHUC
U TIpeJIeIIbI

2. MOKYMEHT, KOTOpBIH oOQopMisieT mpueM U OTIPaBKy TIpy3a, INEepeMENIeHHE WIH OTIYCK
MaTepUaIbHBIX [IEHHOCTEH.

BOIIPOC Ne35. Pazniuualor cieayromme BUbl 10BEPEeHHOCTEN:

. TeHepaJbHast

. TEppUTOPHAIbHAS
. pazoBas

. peroHabHas

. CIeIabHas

. IOTOBOpHast

BOITPOC Ne36. I'enepasibHasi 10BEPEHHOCTH BbIIA€TCSA

1. TompKO HA OMpeJCIICHHbIC BUILI JCHCTBHS (HampuUMep: YIpaBlIEHHE aBTOMOOWIEM, cOOp
JIOKYMEHTOB TP MOJITOTOBKE K MPOJJake HEABMKHUMOCTH, IPEACTABUTEILCTBO B CyJI€ U T.JI.) CPOKOM Ha 1
roj

AN N kW —

2. cO BCEMH TMOJHOMOUYMAMHU (KYIUIH-TIpOJAXH, odopmieHus, oOpaimieHue B cyd, cOop
JIOKyMEHTOB | T.]I.), C IPABOM TE€pe0BEpHUs U CPOKOM OT 1 110 3-x jiet

3. TONBKO Ha BBIMIOJIHEHUE Pa30BOro AeicTBus (Hampumep: B3aTh JokyMeHThl B XKKX, BTU u T.1.)
MOJKET OBITh PYKONMCHON M JEHCTBYET TOJBKO B TEUEHHE CPOKA BBINOJHEHUS IEHCTBHSI WIHM CpOKa,
ykazaHHoro JloBepurenem, HO He Ooiee 3-X MecAleB

BOIIPOC Ne37. CnenmnajibHasi J0BEPEHHOCTH BbIIA€TCS

1. TonpKO Ha ompeAeNieHHbIe BUIBI JACWCTBHUA (HampuMep: yIpaBlieHHE aBTOMoOuieM, cOop
JIOKYMEHTOB IpY NOJITOTOBKE K MPOJJaKe HEABMKMMOCTH, NIPEACTABUTEILCTBO B CyJI€ U T.[I.) CPOKOM Ha 1
ro

2. TOJIBKO Ha BBIMOJIHEHNE Pa30BOro AeHcTBUS (Harpumep: B3sTh 10KyMeHThI B )KKX, BTU u 1.71.)
MOKET OBITh PYKONMCHON U JEWCTBYET TOJNBKO B TEUEHHE CPOKa BBITIONHEHUS ACHCTBHS WIH CpOKa,
ykazanHoro JloBepuresnem, HO He OoJiee 3-X MecAleB

3. co BceMHU TMOJHOMOYHUSAMHU (KyIUIU-TIpofaxku, odopMieHHs, oOpaimieHue B cyna, cOop
JIOKyMEHTOB | T.]I.), C IPABOM TIE€pe0BEpUs U CPOKOM OT 1 110 3-x Jiet

BOITPOC Ne38. Jj1eKTPOHHBIN JOKYMEHT — 3TO

1. cTpaHuLa C MyCTHIMHU MOJIIMU, OCTABJICHHBIMU JJIs1 3aII0JIHEHUS TI0JIb30BATEIIEM.

2. Takoil NOKyMEHT, KOTOpBI CO3[]aH C HCIIOJIb30BAHHEM KOMIIBIOTEPHBIX CPEACTB 00pabOTKH
UH(POPMALIUU ¥ MOKET MOAMUCHIBATHCS HU(PPOBOM MOIIHUCHIO.

BOITPOC Ne39. JlokyMeHTO000pOT

1. 3TO JBMXKEHHME [OKYMEHTOB C MOMEHTa WX IIOJyYE€HUS WM CO3JaHMsl 10 3aBEpLIEHUS
WCIIOJTHEHUS], OTIPABKU WM CIAa4YU B IEJIO

2. 3TO cMelIaHHas paboTa ¢ JOKYMEHTaMU (LIEHTpaM30BaHHas, 1eLEHTPATN30BaHHAas)

BOITPOC Ne4(. Ha npeanpusiTuu pa3jn4aloT OCHOBHbIE MOTOKH JOKYMEHTALIUM:

1. Bxopsue

2. BHEIIHHE

3. BHyTpEHHUE

4. ucxomdiue

BOITPOC Ne41. KoHTpOJIb HCIIOJIHEHHS BKJIKOYaeT:

1. mocTaBKy JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb

2. pe3omronus

3. mpoBepKa U peryJupoBaHUE X0/1a UCTIOTHEHUS

4. yuer u 0000IICHHWE pE3yNbTATOB KOHTPOJS HCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB, MH()OPMHUpPOBaHHE
PYKOBOJUTEIIS.

5. IpOBEpKY CBOEBPEMEHHOI'O JOBECHUS /10 UCIIOIHEHUS

BOITPOC Ne42. Pe3osioumsi CONEPKUT:
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1. bamumm

. MHUIMAJIBI UCTIOJIHUTENeH

. COJIep’KaHue opyUYEHUS

. CPOK HCITOJIHEHUS

. IOJIMHACh U IaTy

. TIe4aTh

BOIIPOC Nv43. Bece 10KyMeHTbI, OCTYNAIOIIME HA NPeANPUATHE, TPOXOIST:
1. mepBUYHYIO 00pabOTKY

2. IpeIBapUTEIILHOE PACCMOTPEHHE

3. perucTpanmio

4. paccMOTpEHHE PYKOBOACTBOM

5. mepenady Ha UCMIOTHEHUE

BOITPOC Ne44. Cay:x0a JOKYMEHTAIIHOHHOTO o0ecrievyeHus! yIpaBJIeHHs

1. momxHa mpUHUMATh K 00paboTKe TOJIBKO MPaBUIBLHO O(POPMIICHHBIE TOKYMEHTHI, UMEIOIINE

AN D AW

IOPUIUYCCKYTIO CUITY U IPUCTIAHHBIC B ITOJTHOM KOMIIJICKTC

2. A0JKHA IIPUHUMATh K 06pa60TKe JAOKYMCHTBI, HMCHOIIUE HOPpUINYCCKYIO CHITY U IIPUCIIAHHBIC

10 IIO4YTEC

BOITPOC Ne45. Peructpanusi 10KyMEHTOB - 3TO
1. ¢ukcamus dakra co3maHWs WM TOCTYIUIGHHS JOKYMEHTa IyTEM NpPOCTaBJICHHAs Ha HEM

MHJICKCA U JIaThl C TOCIIEAYIONIeH 3aiChi0 HEOOXOANMBIX CBEICHHH O JOKYMEHTE B PETHCTPAIMOHHBIX
dopmax

2. mepeaaya JOKYMEHTOB U3 OJJHOTO MOApa3e/IeHHs B JPyroe

BOITPOC Ne46. I'ne XxpaHsIT JOKYMEHTBI /10 HCTeYeHUsI CPOKOB UX XpaHeHHs ?

1. B Oyxranrepun

2. B ciryk0e Ieonpon3BO/ICTBA

3. B apxuBe

4.y nupexTopa

BOITPOC Ne47. YTto noHUMAETCS MO/ IKCIEPTU30M?

1. 3TO ompexneneHue 3HaUY€HUS AOKYMEHTOB B LIEISX MX OTOOpa Ha XpaHEHHME M YCTAHOBJICHUS

CPOKOB XPaHCHUS.

2. 9TO CUCTEMATU3UPOBAHHBIN NIEPEUCHb 3ar0JIOBKOB JIEI.

BOITPOC Ne48. HomeHkaaTypa e - 3T0

1. crIMCOK 3aroJI0BOK JIeJI, 3aBOJIUMBIX Ha MPEINPUITHH, C YKa3aHUEM CPOKOB UX XpaHEHUS

2. rpynnupoBKa JOKYMEHTOB B JieJia B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIIATYpOid

BOIIPOC Ne49. ®opMupoBanme e - 3T0

1. cMCOK 3aroyIOBOK /e, 3aBOAMMBIX Ha MPEIIPUITHH, C YKa3aHHEM CPOKOB UX XPaHEHUS

2. TpynnupoBKa JIOKYMEHTOB B JieJla B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATY PO

BOITPOC Ne50. K ocHoBHBIM 3aaa4am cay:k0b1 JJIOY M0:KHO OTHeCTH:

1. coBepiieHCTBOBaHHE (HOPM U METOJIOB paOOTHI ¢ JOKYMEHTAMU;

2. obecrieyeHre eqUHOTO MOPsIKa JOKYMEHTUPOBAHHUS, OPraHU3aIMK paboThI C JOKYMEHTAMH;
3. ocymIecTBIEHHE IEPBOHAYAIBHON (IKCTICUIIMOHHOM ) 00pabOTKM BXOASIINX JOKYMEHTOB;
4. perucTpanus BXOIAILIUX, UCXOASIINX U BHYTPEHHUX IOKYyMEHTOB;

5. moctpoeHuss WH()OPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHUCTEM, KOHTPOJS WCIOTHEHHSI M TIOJATOTOBKH

JAOKYMCHTOB K IIE€pPCauc B apXuB B COOTBCTCTBUU C HeﬁCTBYIOIHHMH HOpMAaTUBAMMH,

6. cokpalieHue JOKyMeHTO000pOoTa;

7. Benenue uHGHOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOMN pabOTHI 110 JIOKyMEHTaM OpraHU3allny;

8. yaudukanus Gopm T0KyMEHTOB.

BOITPOC NeS51. K texnosiornuyeckum Gpynkuusam cayx0u1 IOV cienyer oTHecTH:

1. coBepieHCTBOBaHKUE (HOPM U METOJIOB paOOTHI C JOKYMEHTAMU;

2. OCYIIIECTBIICHUE NTEPBOHAYATBHOM (IKCTICTUITMOHHOMN ) 00pabOTKH BXOISIINX TOKYMEHTOB;
3. perucTpanus BXOISAIINX, UCXOISIINX U BHYTPEHHUX IOKYMECHTOB;

4. yaudukanus GopM JOKyMEHTOB;
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5. BeneHre WHGOPMAIMOHHO-CITPABOYHOM pabOTHI 10 TOKYMEHTaM OpTraHu3alIlii;

6. MalIMHONTMCHOE U3TOTOBJIEHUE TOKYMEHTOB (HaOOp TEKCTa Ha KOMIIBIOTEPE);

7. KONUpOBaHUE, TUPAKUPOBAHUE U OTIEPATUBHOE PA3MHOKEHNE JOKYMEHTOB.

BOITPOC Ne52. Opranusanuonnbie GpyHknuu cay:xonu1 JJOY BKII0OYAIOT:

1. MaImMHOMIMCHOE U3TOTOBJICHUE TJOKYMEHTOB (Ha0Op TEKCTa Ha KOMITLIOTEPE);

2. HOATrOTOBKA K JOKJIay PYKOBOJCTBY MOCTYMAOUIUX IOKYMEHTOB;

3. opraHusalysi CBOEBpEMEHHOTO0 PaCCMOTPEHMSI JOKYMEHTOB PyKOBOJICTBOM OpPIraHU3AlNH;

4. perynupoBaHHE XO0Jla UCIOJHEHUS JOKYMEHTOB, MPOXOXAECHUS U UCIOIHEHUS JOKYMEHTOB B
YCTaHOBJICHHBINA CPOK;

5. BezieHHe HHPOPMALIMOHHO-CITPABOYHOM pabOThI 10 TJOKYMEHTaM OpraHu3aluH;

6. opraHu3alys XpaHeHHUs JOKyMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJpa3/ieIeHUIX;

7. opranuzanusi paboThl apX1UBa B COOTBETCTBUU C MPABUIAMHU, HHCTPYKLIUAMU U METOAUYECKHUMHU
pekomeHauusmu Pocapxusa;

8. ocyliecTBIeHNE IEpBOHAYAIbHON (IKCIEAUIIMOHHON) 00paOOTKH BXOAALIMX T0KYMEHTOB;

9. noBbINIEHHE KBATM(PHUKAIMN PAOOTHUKOB JIETONPON3BOACTBEHHON CITy>KOBI M apXUBa;

BOITPOC Ne53. K koHTPOJIbHBIM pyHKIUSAM ciay:x0b1 JIOY oTHOCHAT:

1. KOHTpONb 3a MPaBHIBHOCTHIO OGOPMIIEHUS TOKYMEHTOB, MpPEICTABISEMBIX Ha MOJIHICH
PYKOBOJICTBY (TO €CTh MCXOJAIINE U BHYTPEHHHUE JOKYMEHTBI);

2. pa3pabOTKy HOMEHKJIATYpPbl €] OPraHU3alNH,

3. KOHTPOJIb 32 CPOKAMH UCIIOJHEHHUS TOKYMEHTOB;

4. ocyIiecTBIIEHHE KOHTPOJIS 3a MPAaBUIBHOCTHIO OGOpPMIICHHS U (POPMHUPOBAHUS B CTPYKTYPHBIX
HOJpa3/IeIEHUsIX OpraHU3aIUK JIell, TOAJISKAIINX c/Jaue B ApXUB;

5. oboOuieHre cBeJEHUM O XOA€ M pe3yibTaTax MCIOIHEHHS JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTHYECKOe
MH(POPMHUPOBAaHUE PYKOBOJCTBA 110 3TUM BOIIPOCAM;

6. IpOBEICHUE DKCIIEPTU3bl HAYYHOH U MPaKTUUYECKON IEHHOCTHU JIOKYMEHTOB;

7. obecriedeHrne XpaHEeHUs J1eN U ONEPaTUBHOIO MCIIOJIb30BAaHUS JOKYMEHTHOM HH(pOpMaIHH.

BOITPOC Ne54. Metoauueckue (pyHKIMH, BbINOJIHsAeMbIe ciay:k00ii [IOY, BkiaouaioT:

1. pa3paboTKy HOMEHKJIATYpbl A€J OpPraHM3allMi, UHCTPYKLUHU IO JAEJIONPOU3BOJICTBY, Tabess
GopM JOKYMEHTOB M JpPYIHX JIOKAJbHBIX HOPMAaTHBHBIX JIOKYMEHTOB, 3aKpEIUISIIOIIUX CHCTEMY
JIeJIOTIPON3BOICTBA OPTaHU3aAIH;

2. IPOBEJIEHUE SKCIEPTU3bl HAYYHON U MPAKTUYECKON LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB;

3. 00o0meHne cBeACHUN O X0l M pe3ynbTaTaxX MCIIOJHEHHS JAOKYMEHTOB, CUCTEMaTHYECKOe
MH(POPMHUPOBAHUE PYKOBOJICTBA 110 3TUM BOIIPOCAM;

4. ocy1ecTBIIEHUE NTEPBOHAYAIBHOM (IKCIETUIIMOHHOM) 00pabOTKH BXOAIINX JOKYMEHTOB,;

5. mpoBeieHNE COBELIAHUI U KOHCYJIbTHPOBAHHUE IO BOIPOCAM, OTHOCALIMMCS K KOMIIETEHIIUU
JIeJIOTIPON3BOACTBEHHOMN CITYKOBI.

BOITPOC Ne5S. Ileuats - 310

1. meuyats, UcTioNb3yeMast Ul 3aCBUAETENbCTBOBAHNS JOKYMEHTOB, HCXOAALIMX HEMTOCPEICTBEHHO
OT UMEHU CTPYKTYPHOTO Nojpa3ieneHns (KagpoBas, Oyxraiarepckas u T.11.).

2. CpeAcTBO, KOTOPOE MCHOJB3YETCS s JONOJHHUTEIBHOTO OQUIMAIBHOIO IMOATBEPKICHUS
YIOJHOMOYEHHBIM JIMIIOM JICHCTBUTEIBHOCTH H3BSIBIEMOW WM BOJHM WM Jpyroil mHbopMmamuu, Ha
KOTOPOE YCTAHOBJIEH OCOOBIN MOPSIIOK U3TOTOBJIECHUS, XPAaHEHHSI U UCIIOJIb30BaHUS.

3. mevarp NMpaBWIBHON KPYTJIOH (OpMBI, B IEHTPE KIHMIIE MMEIOMas 3epKalbHOEe OTOOpakKeHne
I'ocynapctBenHoro rep6a P®.

BOIIPOC No56. IIpocTasi neyarts - 3T0

1. cpencTBo, KOTOpOE HCHONB3YETCS Ul JONOJIHUTENBHOTO O(GHUIMAIBHOIO MOJITBEPHKIACHUS
YIOJTHOMOYEHHBIM JIMIIOM JIEHCTBUTEIBHOCTH HM3BSBIIEMOW WM BOJHM WM JIpyroil mHpopMmaiuu, Ha
KOTOPOE YCTAHOBJIEH OCOOBIN MOPSIIOK U3TOTOBJICHUS, XPAaHEHHSI U UCIIOJIb30BaHUS.

2. meyarb MpaBWIBHOW KPyTJod (OpMbl, B IIEHTpe KJIMIIE UMEIOIasi 3epKajlbHOEe OTOOpaKeHHE
I'ocynapctBenHoro rep6a P®.

3. me4artb, UCHOJIb3yeMast ISl 3aCBUECTEILCTBOBAHUS IOKYMEHTOB, UCXOASIIUX HETOCPEICTBEHHO
OT UMEHHU CTPYKTYPHOTO MOJipa3ieieHus (KaapoBas, OyXraarepckas v T.J1.).
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BOIIPOC No57. Ilepeuuciaure 3a1a4u apxuBa:

1. mpueM, y4eT u XpaHeHHUe JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JIEIOMPOU3BOJCTBOM;

2. o0oOieHne CBeEHUH O XOJA€ M pe3yjbTaTaX MCIOJHEHUS JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTHYECKOE
nHGOPMHUPOBAHHE PYKOBOJACTBA 110 3TUM BOIIPOCAM;

3. nHpOpPMaITMOHHO-CIIpaBOYHAs paboTa M0 apXUBHBIM JTIOKYMEHTaM MPEIIpUsTHS,

4. opraHu3alMOHHO-METOANYECKAast MOMOIIb 0 BEJCHHIO IeJIONPOU3BOJICTBA.

BOIIPOC NoS8. DaexrtponHasi ungpoBas NoANuch — 3TO

1. cTpaHuIa ¢ MyCTHIMU MOJISIMU, OCTaBJICHHBIMU JIJIS 3aMIOJTHEHUS MOJIh30BaTENIEM.

2. JIOKyMEHT, KOTOpbIM CO3/laH C HCIOJb30BAHUEM KOMIIBIOTEPHBIX CpPEICTB 00pabOTKU
uHGOpPMAIIMU U MOXKET MOANUCHIBATHCS U(PPOBOI MOAMUCHIO.

3. aHanor Py4YHOHM MOAINHWCH, KOTOpas MpeaHa3HaueHa JUis 3allMThl WHPOPMALMHU, TapaHTHPYET
KOHTPOJIb LIEJIOCTHOCTU U MOATBEPKIAET MOATUHHOCTD JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA.
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