[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0
NHbopmaums o Bnagenbue:

OO: Pova I RIACPTFEBPCTBO HAYKH Y BBICILIEI'O OBPA30OBAHMS POCCUNCKOUN ®ENEPALIMUA

JomkHocTb: PekTo o o
Tlara nounmcaqu-DOB 02 202;["%6%%%1414 neparprudeckuit mHCTUTYT uM. J[.U. MenneneeBa (umuain)
yHMKg?mmg&lpW@,ergapCTBeHHoro ABTOHOMHOTO 00pa30BaTEIHHOTO YUPEIKICHHUS BBICIIETO 00pa30BaHUS

e68634da05032529234284dd96b4WTBEOMER CKHI1 TOCY JAPCTBEHHBINM YHUBEPCUTET»

o8 CUT

)

®OH/I OLIEHOYHBIX CPE/JICTB
po¢eCCUOHATILHOTO MOYJIS
[IM.02 ZOKYMEHTHUPOBAHMUE N OPI'AHU3ALITMOHHA 1 OBPABOTKA
JOKYMEHTOB
JUIs 00yYaroImuXxcs Mo MporpaMMe MOArOTOBKY KBATH(PUIMPOBAHHBIX PA0OUYHX, CIyKaIIUX
46.01.03 Jlenonpou3BOAUTEND
dopma 00yueHHs — OuHas

TOBOJIbCK, 2022



XKamanueBa Oxcana bopucosna. IIM. 02 JlokyMeHTHpOBaHME M OpraHHU3ALMOHHAS
o0paboTka JOKyMeHTOB. DOHJ OIEHOYHBIX CPEACTB MPO(ECCHOHATBFHOIO MOAYNIS IS
o0yyJaromuxcs 1Mo NporpaMMe MoArOTOBKH KBATHM(PHUIMPOBAHHBIX pabounx, ciuysxkamux 46.01.03
Henonpoussoautens. @opma o0yuenust — ounas. Toboabck, 2022.

@OH/T OIICHOYHBIX CPEICTB MPOPECCHOHATHLHOTO MOAYs pazpadoran Ha ocHoBe DI'OC
CIIO (manee ®I'OC), yTBEepKIEHHOTO MpHKazoM MuHHCTEpCcTBa OOpa3oBaHMs W HAYKH
Poccuiickoit ®eneparuum ot 02.08.2013 Ne 639.

PaGouast mporpamMmma npodeccuoHaaIbHOTO MOy OnmyOauKoBaHa Ha caite ToOOoIbCKOTOo
nequHctutyta uMm. .M. MenneneeBa (¢pmnmmama) Trom[V: IIM. 02 JlokyMeHTHpOBaHHUE U
opraHm3aioHHass o0pa0oTKa JOKYMEHTOB. [3NEeKTpoHHBINM pecypc] / Pexum mocryna:

https://tobolsk.utmn.ru/sveden/education/#

© Tobonbckuit nenarorndeckuit mHctutyT um. .M. MengeneeBa (¢unuan) TromeHckoro
rocy/1apCTBEHHOIO yHUBEpcUTeTa, 2022

© Xamanuera Oxcana bopucoBHa, 2022



COJIEPYKAHUE

1. OBIIAA XAPAKTEPUCTUKA ®OH/I0B OLIEHOYHbBIX CPEJACTB
2. TACHHOPT ®OHJIA OLEHOYHbLIX CPEACTB
3. 3AJAHMA U1 OUEHKW OCBOEHWA YUEBHOU JIUCTTUTIJIMHBI

3



1. OBIIAA XAPAKTEPUCTUKA ®OHAOB ONEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObaacTh NpUMeHeHHs1 IPOrPaMMbI

®doHa OIIEHOYHBIX cpeACTB npodeccronansuoro moayis [IM. 02 JlokymeHnTHpoBaHue u
opraHm3anuonHass o0paboTKa JOKYMEHTOB SIBISIETCS YacThl0 TMPOTPaMMBbl  MOATOTOBKH
KBaJIM(ULIMPOBAHHBIX pabouux, ciaykamux B cootBercTBUM ¢ PI'OC.

@OH/ OIICHOYHBIX CpEACTB MNpodeccuoHanbHOro Moayns «JloKyMeHTUpOBaHHE U
OpraHM3aloHHas 00paboTKa JTOKYMEHTOB» HCIOJIb3YeTCS B MPOECCHOHATbHON MOATOTOBKE
cTyneHToB 1o npodeccun 46.01.03 Jlemonpou3BoauTeNb.

1.2 MecTo npogecCHOHAJIBLHOTO MOAYJISI B CTPYKType OCHOBHOM NpodeccCHOHATbHOMT
o0pa3oBaTe/IbHOM MPOrPaMMBI:

I[IM. 02 JlokyMeHTHpOBaHHE M OpraHU3alMOHHas 00pabOTKa JTOKYMEHTOB SBIISETCS
npoecCuoHaNbHBIM MOIYJIEM.

1.3. leaun u 3axaum npogeccHOHATBHOTO0 MOAYJsl — TPeOOBaHUSI K pe3yabTaTam
OCBOCHHSI.

B pesynbsTate ocBoeHUS PO(PECCHOHATEHOTO MOIYJIsI 00YyUaIOMUNACS TOJDKEH 00J1a1aTh
CJIENYIOIIMMHU KOMIIETCHIIUSMMU:

OK 1. IloHuMaTh CyIHOCTh M COLMAJbHYIO 3HAYMMOCTh Oynaymied mnpodeccun,
IIPOSIBIIATH K HEH yCTOWYUBBIN UHTEPEC

OK 2. OpranuzoBpIBaTh COOCTBEHHYIO JESATEIHHOCTh, UCXOMS M3 IIEJIM U CIIOCOOOB ee
JOCTUKEHMSI, OTIPEIEIIEHHBIX PYKOBOJNUTEIEM

OK 3. AnanusupoBaTh paboOyyl0 CHUTYyalHlO, OCYIIECTBISATh TEKYIIUH U HUTOTOBBII
KOHTPOJIb, OIICHKY M KOPPEKLHUIO0 COOCTBEHHOW JEsTeIbHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTh 3a
pe3ybTaThl CBOCH pabOTHI.

OK 4. OcymiectBisaTh MNOUCK uHpOpManuu, HeoOxoxumod g 3ddexTuBHOrO
BBITIOJTHEHUSI TPOPECCUOHANBHBIX 3a]1a4.

OK 5. Hcnons3oBaTh MH(POPMALMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE
PO eCCHOHATBHON JeATETLHOCTH

OK 6. Paboratp B komaHzae, 3(pQPEKTUBHO OOIIATHCS C KOJUIETaMH, PYKOBOJCTBOM,
KIIMEHTaMH.

OK 7. HcnonaHATh BOMHCKYIO 00S3aHHOCTh, B TOM UYHUCIIE C PUMEHEHUEM TOITy4YEHHBIX
npodeccroHaNbHBIX 3HaHUH (JIJ151 FOHOLIEH ).

[IK 2.1. ®opmupoBaTs zrena.

[1K 2.2. ObecnieunBaTh OBICTPHINA MOMCK JOKYMEHTOB 10 HAYYHO-CITPABOYHOMY ammaparTy
(kapTOTEeKaM) OpraHU3alUH.

[1K 2.3. CucTteMaTu3upoBaTh U XpaHUTh JTOKYMEHTHI TEKYIIIETO apXUBA.

[1K 2.4. Ob6ecnieunBaTh COXpAaHHOCTh MPOXOAAIICH CITy’)KeOHOM TOKyMEHTAalNH.

IIK 2.5. T'oToBUTH U NepeaBaTh JOKYMEHTHI HA apXUBHOE XpaHEHUE.

1K 2.6. ObecnieunBaTh COXPAaHHOCTh APXUBHBIX JJOKYMEHTOB B OpraHU3alllu.

TCXHOJIOTHH B

Kopa IIK, | [IpakTH4yecKknii ONbIT YMenus 3HaHus

OK

K 2.1 | I1O.1 popmupoBanus aen V1. Hagbixu | 31. ITopsnox
odopmieHus aena; JOKYMEHTUPOBAHMUSI
V2. [Tpuemsl | nHGOPMALIMOHHO-
HOJIINBKU CIPaBOYHBIX
JIOKYMEHTOB B JIEJIO B | MaTepHajioB
3aBUCUMOCTH oT
IIPaBUII BEJICHUS
apXMBHOT'O




JIeTIONPOU3BO/ICTBA
Ha MPEINpUITUN

K 2.2 |II0.2 ob6ecneuenus Ovictporo | ¥Y3. Hasbiku noucka | 32. OcHoBHbIE
MOHCKa JOKYMEHTOB MO Hay4YHO- | JOKYMEHTOB no | monoxenus: Enunoi
CIIPaBOYHOMY anmnapaTHOMY | HAy4YHO- rocyJ1apCTBEHHOM
(kapToTeKam) opraHuzaluu CIIPaBOYHOMY CUCTEMBI

arnmapaTHOMY JIEIONPON3BO/ICTBA;
(kapToTEeKam)
OpraHu3aIu

IIK 2.3 110.3 CHUCTEMAaTHU3aIINU u| v4a. Hasbiku | 33. Bunsl u pynkuuun
XpaHEeHHUs] JOKYMEHTOB TEKYIIETO | CUCTeMAaTH3alluu JIOKyMEHTOB,
apxuBa JIOKYMEHTOB; npaBuiia ux

V5. [Ipuemsl | cocTaBiieHUS u
odopMIIeHUS u | ohopMIICHHS
dopmupoBaHus  1en

OTIEpaTUBHOTO

JIETIOTIPON3BOJICTBA

IIK 2.4 [10.4 coxpanenuss npoxonsauei | Yo6. Hasrpixu | 34. [Topsimox

CITy’K€OHOI TOKYMEHTaluu 00paboTku U | JOKyMEHTHUPOBaHUS
perucTpanuu UHGOPMAITMOHHO-
BXOJISIIIEH, CIIPABOYHBIX
UCXOAsIIeH U | MaTepuasoB
BHYTPEHHEN
JIOKYMEHTAIUH;
V7. Hasbiku
KOHTPOJIS
WCTIOJTHCHUS
JIOKYMEHTOB;
V8. Hasbiku
3aBepLIAOIICH
00paboTku
JIOKYMEHTOB u
MO/IIIMBKHU UX B JIETIO

IIK 2.5 [10.5 noaroroBkn u mnepenauu | Y9. Hagoiku | 35. Buabl u pyHkuuu
JIOKyMEHTOB Ha ApXHUBHOE | AKCIIEPTHOTO OTOOpa | TOKYMEHTOB,
XpaHeHHe JIOKYMEHTOB JUTSL | TIpaBUjIa ux

MOCIIEAYIOLIETO COCTaBJICHUS "
XpaHeHust o(opMIIeHHUS;
36. [opsiok
JIOKYMEHTUPOBAHUS
nH(pOPMaLIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX
MaTepUaIOB

IIK 2.6 | I10.6 obGecrnieuenus: coxpanHoctd | Y10. Hagbixnu | 37. ITopsnox
apXHUBHBIX JIOKYMEHTOB B | opopmieHHUs Aen A | JOKYMEHTHPOBAHUS
OpraHu3alNN ApXUBHOTO nH(OPMAIIMOHHO-

XpaHCHUS; CITPaBOYHBIX
V11. Opranuzanus | MaTepuagoB
YCIIOBUM TSt
ApXMBHOTO XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB B

OpraHu3anmnu,




V12. Odopmienue
Jel KpaTKOCPOYHOTO
XpaHEHUS;

V13. CocraBneHus
aHATMTHYECKON
nHdopmauu o
apXUBYy

OpraHu3aIlNH;

V14. CocraBicHue
OITHCH el
KpaTKOCPOUHOT'O
XpaHEHUS;

V15. Ucnoab3oBaHue
JIOKYMEHTOB apXHBa,
COCTaBJICHHUE
3aMeNaroIIX
CIIPaBOK

[Toxazarenu onenku copmupoBannoctu OK

OO011IHe KOMIIeTEeH NI

IToka3aTeau oeHKH pe3yJjbTara

OK 1. TloHuMarh CyniHOCTh M COLMANBHYIO
3HaYUMOCTb Oyry1iel npoeccuu, NposIBIATH
K HEW YCTOMYUBBIN UHTEPEC

— JIEMOHCTpalusi HWHTepeca K Oymyriei
npodeccun

OK 2. Opranu3zoBbIBaTh COOCTBEHHYIO
NeSITebHOCTb, UCXOAS M3 IIeIM U CIOCOOOB

— BBIOOp M IPUMEHEHUE METO/IOB U CIIOCO0O0B
pemieHuss NpodecCHOHAIbHBIX  3aJad B

npodecCuOHABLHOM eI TETPHOCTH

ee AOCTHXKCHUS, OIIPEJICTICHHBIX | 001acTH Pa3pabOTKU M aAMUHHCTPUPOBAHUS
PYKOBOIUTEIEM 0a3 JaHHBIX;
— oueHka H>(QQPEeKTUBHOCTH U KayecTBa
BBIIIOJIHEHUS
OK 3. AnamusupoBaTh pabouyl0 CUTYalHUIO, | — pelleHHe CTaHJAPTHLIX M HECTAHIAPTHBIX
OCYIIECTBJIATh ~ TEKYIIMA W WTOTOBBIM | mpodecCHOHATIBHBIX  3agad B obiacTu
KOHTpPOJIb, OLCHKY u KOPPEKIHIO | TOKYMEHTAIIHOHHOI'O o0ecrieueHus
COOCTBEHHOM JEeATENbHOCTH, HECTHU | MesITEIbHOCTH OPraHU3aluU
OTBETCTBEHHOCTH 3a PE3YJbTATBl CBOEHU
paboTHI.
OK 4. OcymecTBiare nouck uHdopManuu, | — >GQPEKTHBHBIA  IOUCK  HEOOXOAMMOI
HEOOXOIMMOi st 3G dEKTUBHOTO | pHpOpMAaIUK; — MCHONB30BAHUE Pa3THUHBIX
BBIITOJIHCHHUA HpO(beCCI/IOHa.HLHBIX 3aaay. HCTOYHUKOB, BKIIFOYas DJIEKTPOHHEIE
OK'5. Hcnone3oBats UHQPOPMALMOHHO- | — JCMOHCTpalXsA  HABBIKOB  IIOJYYCHMS
KOMMYHHKAIHOHHBIE TEXHOJIOTHHU B | uHQOpMaLIUU M3 SJIEKTPOHHBIX YYEOHMKOB,

00yyaroIux Mporpamm;

- JIEMOHCTpAalMsl HAaBBIKOB HCIOJIb30BaHU
WutepHer pecypcoB B NpodeccHoHaNbHOM
JIeSITEJIbHOCTH.

OK 6. Paborarb B KomaHae, 3((HEeKTUBHO
o0maTbess ¢ KOJIeTaMH, PYKOBOJCTBOM,
KIIMCHTaMHU.

-B3aUMOJICHCTBUE Cc o0yuJaronuMucs,
npenoaaBareJiiMM M MacT€paMu B XOJC
0o0y4eHUs

OK 7. HMcnonHATh BOMHCKYIO 00sS3aHHOCTb, B
TOM 4YHUCJIC C MPHUMCHCHUCM IMOJTYYCHHBIX
poheCCHOHATBHBIX 3HAHUN (151 FOHOIIICH ).

- OIEHKAa pe3yJbTaTOB OCBOCHHS OCHOB
BOCHHOM CITy>KOBI.







2. MTACIIOPT ®OHJJA OHEHOYHbLIX CPEJICTB

/o

TeMbl TUCHMIUIMHBI, pa3fessl (ITarbl)
IIPAKTUKHU, B XOJ€ TEKYIIEr0 KOHTPOJI,
BUJl IIPOMEXKYTOYHOM aTTeCTallUd C
yYKa3aHHEM CEMeCTpa

Kon
KOHTPOJUPYEMOU
KOMIIETEHIIH
(wm e€ dyacTm),
3HAHUM, YMEHUU

HaunmenoBaunue
OLIEHOYHOT0

CpencTBa

(c yKa3zaHUEeM
KOJIMYECTBO BAPHAHTOB,

3aIaHUM U T.11.)

MJK. 02. 01 OPTAHU3ALINA U HOPMATHUBHO-ITPABOBBIE OCHOBBI APXUBHOT'O JEJIA

Tema 1. Cioyx6a noxymentaunonsHoro | OK1-OK7, IIK | KonrponbHas pabora

obecrnieueHns yrpaBIecHUS 2.3,1IK2.4

(4 cemectp)

Tema 2. Dxcneprusza nokymentoB (4 | OK1-OK7, IIK | DxcneprtHoe

ceMecT)p) 23 HaOI0IeHUE u
OLICHKA Ha
HNPaKTUYECKUX U
1a00paTOPHBIX
3aHATHUAX npu
BBITIOJIHCHUH pabort
10 y4eOHOM MPaKTUKe

[IpomexyTouHas aTTecTanus KonTponbhas pabota
(TectupoBaHue)

Tema 3. HoMenknatypa aen OK1-OK7, TIIK | KonTpoasHas pabora

(5 cemectp) 2.2.

[IpoMexyToUyHas arTecTanus Tect

Tema 4.  ®opmupoBanue  nen(6 | OK1-OK7, Brimonnenue

ceMecTp) [1K2.1, 1K 2.3, MPaAKTUYECKUX
3aJIaHuM,
HalpaBJIEHHBIX Ha
(dopmupoBaHue
HaBBIKOB  0(OpMIICHUS
JIMYHBIX AeJ

Tema 5. IlogroroBka mpoxkymentoB k | OK1-OK7, IIK | KonrponbHas pabora

MTOCJIEIYIOLEMY XPaHECHHIO u| 2.5, 11K 2.6. (TectupoBaHue)

HCIIOJIH30BaHUIO(6 ceMecTp)

[IpomexyTouHas aTTecTanus - 3K3aMeH DK3amMeH

(6 cemectp)

MJK. 02. 02 OBECIIEHEHUE COXPAHHOCTHU JOKYMEHTOB

Tema 1. ApxuBnblii horn PO(5 OK1-OK7, TIK | KonTtponbHas paboTa
CeEMeCTp) 2.1-11K 2.6 (TecTUpOBaHME)
IIpomexyTounas arrecTanus Tect

Tema 2. Yuer u oOecnieueHue OK1-OK7, IIK | Tect

COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB ApxuBHOro | 2.3

dhonma PO(6 cemectp)

Tema 3. Mcnionb3oBaHMe apXHUBHBIX OK1-OK7, [IIK | Ok3ameHn
JIOKYMEHTOB(6 cemecTp) 2.5, 11K 2.6




3. 3AJAHUA U1 OHEHKHW OCBOEHUSA KYPCA

3.1 3aganusa o1 OLIEHKU OCBOEHUSA

MJIK. 02. 01 OPTAHM3AIIUA U HOPMATHUBHO-ITPABOBBIE OCHOBBI APXUBHOT O JIEJIA

KPUTEPUUN OLUEHKU
Kpurepun onenkn orera:

OHeHKa «OTJIMYHO» BBICTABIACTCA CTyACHTaM, YCICHIHO CIaBIIMM JOK3aMEH U
MOKA3aBIIUM TIIyOOKOE 3HAHHE TEOPETHYECKOH YacTu Kypca, YMEHHE MpPOMIUIIOCTPUPOBATH
H3JI0KCHUC IMPAKTUICCKUMU IMPUMEPAMU, IMOJIHO U HOJIpO6HO OTBCTUBIIMNM Ha BOIIPOCHI ouiera
1 BOIIPOCHI YJIEHOB dK3aMEHAIIMOHHOW KOMHUCCHUH.

OHeHKa «XO0pouI0» BBICTABJISACTCA CTYACHTaM, CAABIIMM 3K3aMCH C HC3HAUWTCIbHBIMU
3aMEYaHUSAMH, T[IOKa3aBUIMM TJIyOOKOE€ 3HAHHME TEOPETHYECKHUX  BOIPOCOB, yMEHHUE
MPOUJITIOCTPHUPOBATE H3JIOKCHUC TMPAKTHYCCKUMHU IMPUMEPAMH, IMOJHOCTBHO OTBCTHBIIMM Ha
BONPOCHI OWieTa M BOMPOCH WIEHOB 3K3aMEHALMOHHOM KOMHCCHM, HO JIONMYCTHUBIIUM IpH
OTBETaX HE3HAYUTCJIIbHBIC OI_HI/I6KI/I, YKa3bIBarOIME HA HAJIMYUEC HCCUCTEMATUYHOCTH B 3HAHUAX.

OneHka «yI0BJEeTBOPHUTEJIbHO» BBICTABISIETCA CTYJEHTAM, CJIaBIIUM 3K3aMEH CO
3HAYUTENIBHBIMM 3aMEYaHUSMH, IIOKa3aBIIMM 3HAHUE OCHOBHBIX IIOJIOKEHUH TEOPUM IIpU
HaJIMYUU CYHICCTBCHHBIX HpO6CJ'IOB B JACTAIAX, HCHOBITBIBAIOIIWUM 3aTPYAHCHUSA IIPpU
IPAaKTUYECKOM MPUMEHEHUHM TEOPUH, JAOMYCTUBIIMM CYIECTBEHHbIC OLIMOKM NpH OTBETE Ha
BOITPOCKHI OMJIETOB U BOITPOCHI YJIICHOB BKSaMeHaHI/IOHHOﬁ KOMUCCHU.

OneHka  «HEyHOBJICTBOPHUTEJIBHO»  BBICTABJIAETCA, €CIM  CTYJEHT  IIOKasall
CYIICCTBCHHLIC HpO6€J’IBI B 3HAHMAX OCHOBHBIX ITOJIOKCHHI TECOpHH, HC YMECT IMNPUMCHATH
TEOpeTUYECKHE 3HAHMA Ha MpaKTHKe, HE OTBETHJ Ha BONPOCH OwWjeTa WIM YJICHOB
SK3aMEHAIIMOHHON KOMHUCCHH.

| Opranusanys 1 HOPMATHBHO-NIPABOBbIE OCHOBbI APXMBHOI0 /1eJ1a

Bomnpocsl KOHTPOJIEHON PabOTHI:

Komnerennus
3amanue
3ananme Ne 1 OK1-OK7,
Bonpoc: Cnyxba n0KyMeHTAIMOHHOTO oOecneyenusi ynpasjenus | [IK 2.3, IIK
(ompenesieHue, HA3HAYeHH e, PyHKIMH). 24

Omeem: Cnyxba TOKyMEHTaIlMOHHOTO oOecniedeHus ympasieHus (J0Y) -
9TO  CaMOCTOSITeNIbHAs ~ OpPTaHHW3aIllMOHHO  000cOONeHHas  ciyko0a,
NOMYMHEHHAS  PYKOBOAWTENIO  opranm3anuu. EE  Ha3HaueHue -
OpPTraHU30BBIBATh, BECTU M COBEPIICHCTBOBATH CUCTEMY JIOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecrnieueHus yIpaBiIeHUs MPEIPUATHS.

B 3aBUCHMOCTH OT PUHAICIKHOCTH K OMPEISNIEHHON TpyIIe OpraHu3aluu
cinyx06a JIOY MokeT Ha3bIBaThCs MO-Pa3HOMY:

1 Ynpasnenue aenamu.

2. Kannenspusi.

3. OOmwmii oTaern.

Oynkuu cayxosr JJOY:

1.Pa3paboTtka, BHeapeHue anbboMa YHU(PHUIUPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB,
OpraHu3allii, BHECEHHE B HUX U3MEHEHUH.

2.00paboTkKa, perucrpanus J10KyMEHTOB, yUETHO-CIIpaBOYHasl paboTa.
3.Jlokiang  pyKOBOACTBY O JOKYMEHTax, KOHTPOJb MPaBUIBHOCTU
oopMIIeHHS JOKYMEHTOB, IPEJOCTABICHHBIX HA IMOANUCH PYKOBOJICTBY.




3amanue

KoMmnerenuus

5.IloaroroBka u KONMPOBAHUE TOKYMEHTOB.
6.PazpaboTka HOMEHKJIATYPBI JIeJI U XPAHEHUE Jell.
7.Kontpoms 3a paboToii ¢ JOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX OIPA3/ICICHUSIX.

3ananue Ne 2

Bonpoc: HopmaTuBHO-npaBoBbIE OCHOBBI ApXMBHOTO nena.
3akoHoaatenbcTBO P®D B 00/1acTH apXHBHOIO J1eJia.

Omeem: IlpaBoByr0 OCHOBY apxuBHOro jaena B Poccuiickoit ®enepannn
cocraBisitor  Konctutynmst Pocculickoir @enepanuu, MeEXIyHapOIHbIE
noroBopel  Poccuiickoit  ®enepauuu, QenepanpHble 3aKOHBI U HHBIE
HOpPMaTHBHBIE MpaBoBble akThl Poccuiickoii denepanuu, 3aKOHbI U HWHBIC
HOpMaTHBHBIE TMpaBOBbIE aKThl CcyObekTOoB Poccuiickoit denepauuu,
MYHMIIMIIAJIbHBIE [IPABOBBIE AKThI, PErYJIMPYIOIINE NTPAaBOBbIE OTHOLICHUS B
cdepe apXUBHOTO JIeTa.

3akoHOAATENbCTBO 00 apxuBHOM Jeiie B Poccuiickoit denepanuu cOCTOUT
u3 OenepanpHoro 3akona «O0 apxuBHOM jaene B Poccuiickoit @eneparum,
Ipyrux (hefepanbHBIX 3aKOHOB, a TAKXKE U3 MPUHUMAEMBIX B COOTBETCTBHHU C
HUMU HHBIX HOPMATHBHBIX IIPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit ®Penepaunu,
3aKOHOB M HMHBIX HOPMAaTHBHBIX TPABOBBIX aKTOB CyOBEKTOB Poccuiickoit
®enepanuu.

Opranbel MECTHOI'O CaMOYIIPABJIEHUS B MpEJENiax CBOUX MOJHOMOYHUI MOTYT
NPUHUMATh MyHULIUIIAJIbHBIE IPABOBBIE AKThI, PETYJHUPYIOIINE OTHOUIECHUS B
cdepe apxuBHOTO jena B Poccuiickoit denepamnmu.

Ecnu mexayHapoaseiM toroBopoM Poccuiickoit denepanun ycTaHOBIEHBI
MHbIE TIpaBMla, 4YeM IPEeAyCMOTpEHHble HacTtosmuM DenepanbHbIM
3aKOHOM, IPUMEHSIOTCS MTpaBUjIa MEXIYHAPOIHOTO JOTOBOPA.

OK1-OK7,
MK 2.3, MK
2.4

Tema 2. Dxcnieptusa nokymMeHToB (4 cemectp) | V1, V4, 31, 32, 33
OK1-OK7,IIK 2.3

Kpurepun onieHk# pe3yibTaTOB TeCTOBOI0 3aIaHMS:
13-15 npaBUIBHBIX OTBETOB — KOTIUYHON;

10-12 npaBWIBbHBIX OTBETOB — «XOPOIIO»;

8-9 npaBUJILHBIX 0TBETOB — «YJIOBJICTBOPUTEIHLHOY

MeHee 8 npaBUJIBHBIX 0TBETOB — «HEYIOBIECTBOPUTEIHHO

Tect K TEMe 2:

3amanue Kuarou KoMnereHuus

3aganme Ne 1 1
Bonpoc:

JKCNepTH3a HEeHHOCTH T0KYMEHTOB - 3TO

Buvibepume ooun uz 3 sapuanmos omeema:

1) mporecc u3yueHus: JOKyMEHTOB HAa OCHOBE KPUTEPUEB IIEHHOCTH
2) ohopmiieHue 1€, 3aBEPIICHHBIX B JIEIONPOU3BOICTBE

3) Ha3HaueHHas TPUKA30M JIMPEKTOpa KOMHCCHs M3 Haubosee

OK1-0K2,
K 2.3




3amanmue

Kuarou

KoMnereHnus

OIIBITHBIX pa6OTHI/IKOB

3ananue Ne 2

Bonpoc:

[leHHOCTHL  JOKyMeHTa 1O
onpenaesieTcst

Buibepume ooun uz 3 eapuanmos omeema:

1) 3HaYMMOCTBIO (DYHKINH, BBITIOJHAEMBIX OpraHU3aueit

2) 3HAYMMOCTHIO UH(OPMAIUH, COJIEpPKAIICHUCS B TOKYMEHTE

3) IOpUIMYECKOM  JOCTOBEPHOCTHIO  JIOKyMEHTa  (HATU4YHeM
HoJiuce, neyaTeil)

KpUTEPUIO MPOUCXOKACHUSA

OK 1 - OK 3,
MK 2.3

3apanmne Ne 3

Bonpoc:

[leHHOCTH TOKYMEHTA M0 KPUTEPHIO COEPKAHUSA

Buibepume ooun uz 3 eapuanmos omeema.

1) 3HAYUMOCTHIO (PYHKIIHIA, BHITIOTHICMBIX OpraHu3anuei

2) 3HAaYUMOCTBIO MH(POPMAIIMH, COJIEPKAIICICS B IOKyMEHTE

3) OpUIUYECKOW  JOCTOBEPHOCTHIO  JOKyMEHTa (HAJTUYUEM
TIO/IITKMCEH, IeyaTei)

OK 1 - OK 3,
MK 2.3

3ananue Ne 4

Bonpoc:

IleHHOCTH JOKYMEHTAa II0 KPHUTEPHI0O BHEIIHHX OCOOCHHOCTEH
onpeneasercs

Buvibepume ooun uz 3 eapuanmoe omeema:

1) 3HaYUMOCTBIO (PYHKIIMMA, BBIMOIHIEMbBIX OpraHu3anuen

2) 3HAYUMOCTBIO HH(POPMALINH, COJIEPIKAILEHCS B TOKYMEHTE

3) OpUIUYECKOW JOCTOBEPHOCTBHIO  JOKyMEHTa  (HAJTWYUEM
MOJNUCEH, TeyaTeil)

OK1-O0OK3
K 2.3

3ananue Ne 5

Bonpoc:

HeasiMu 3KcNepTH3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB SIBJISIIOTCSH
Bvibepume neckonvko uz 4 eapuanmoe omeema:

1) onpeneneHne CpoKOB XpaHEHUSI TOKYMEHTOB

2) oT00p TOKYMEHTOB Ha FOCYAApCTBEHHOE XpaHEHUE

3) ynopsiioueHre U XpaHeHUEe UCTIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB

4) co3gaHue yCIOBUHM 7Sl UICTIOJIb30BAaHUS ApXUBHBIX IOKYMEHTOB

1;2

OK1-0K3,
OK 6 IIK 2.3

3apanue Ne 6

Bonpoc:

Pe3yabTaToM 3KCnepTH3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS
Buvibepume ooun uz 3 eapuanmoe omeema:

1) koMIIekToBaHue apxuBHOTO (hoHTa PD

2) opopmieHue e, 3aBEePILIECHHBIX B AEIOMPOU3BOICTBE

3) cocTaBieHHUE OMKCEH JIeT1, 3aBEPIICHHBIX B JIEJIONPON3BOICTBE

OK1-0K3,
OK 6 IIK 2.3

3aganme Ne 7

Bonpoc:

3amayamMu YKCNEPTU3bI IEHHOCTH TOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS
Buvibepume necxonvro uz 4 éapuanmos omeema:

1) or6op HamboIee IEHHBIX JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPAHCHHUE

1;2

OK1-0K3,
OK 6 IIK 2.3




3amanmue

Kuarou

KoMnereHnus

2) ompeesieHue CPOKOB XPaHEHUS
3) opopmiteHHE e, 3aBEPIICHHBIX B JICIOMPOU3BOICTBE
4) obecrieyeHre COXPAHHOCTH JIe]T B ApXHUBE YUPEKICHUS

3aganme Ne 8

Bonpoc:

PaccraBpTe 3Tanbl 3KCIEPTH3BI
Mopsi/AKe UX CJIeJ0BAHUA

Vxasrcume nopsaook cnedosanus ecex 3 sapuanmos omseema:
___ B JICTIONPOU3BOJICTBE

___ B BEJJOMCTBEHHOM apXHBe

___ B TOCYJIapCTBEHHOM apXHBE

LHEHHOCTH [IOKYMEHTOB B

1;2;3

OK1-OK3,
OK 6 IIK 2.3

3ananue Ne 9

Bonpoc:

3agadeii 3KcmepTH3bl LEHHOCTH HA JTamne JeJoNpPOM3BOICTBA
sIBJIsIeTCSA

Buvibepume ooun uz 3 sapuanmos omeema:

1) onpeneneHne CPOKOB XPaHEHUS JOKYMEHTOB

2) BbLAECTIEHUE JIe] IOCTOSHHOTO XpaHEeHHUSI

3) oTOOp Al YHUUYTOKEHUS JOKYMEHTOB, CPOK KOTOPBIX UCTEK

OK 1 - OK 3,
OK 6 ITK 2.3

3ananme Ne 10

Bonpoc:

3agavell 3KcmepTH3bl LEHHOCTH HAa JITale BeAOMCTBEHHOIO
apxuBa siBJsIeTCS

Buvibepume neckonvko uz 3 éapuanmog omeema:

1) onpezeneHne CpoKOB XpaHEHUsI IOKYMEHTOB

2) BbIJICJIEHUE JIE]1 IOCTOSHHOTO XpaHEeHHUs

3) oTOOp Il YHUYTOKEHUS TOKYMEHTOB, CPOK KOTOPBIX UCTEK

2;3

OK1-O0Ko@,
K 2.3

3ananue Ne 11

Bonpoc:

B pe3yabTare 3kCnepTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB BbIIEJISIOTCS
cJieayloniue rpynmnsl aes

Buvibepume necronvko uz 4 sapuanmos omseema:

1) mena moCTOSTHHOTO U I0JTOBPEMEHHOTO XPaHCHUS

2) nena, mpeaHa3HavYaeMble JUIsl YHUUTOKEHUS

3) nena BpeMEHHOTO XpaHEHUS

4) COMHUTEJIbHBIC JIeTia

1;2

OK1-O0Ko@,
IK 2.3

3aganme Ne 12
Bonpoc:

Ha aeJsa,
cocraBJjsiercs ...
(omeem 3anuwume cmpoUHbIMU OVKEAMU - MATIEHbKUMU)
3anuImTe OTBET:

npeaHasHavaeMblie AJIs1 YHUUYTOXKCHUSA,

aKT

OK1-O0OKo@,
IIK 2.3

3aganue Ne 13

OIIMCHU

OK 1 -OK6,




3amanmue

Kuarou KoMnereHnus

Bonpoc:

Jesia, MOCTOSAHHOTO W [J0JTOBPEMEHHOr0 CPOKAa XpaHEHH,
3aHOCATCH B ...

(omeem 3anuwiume cmpoUHbIMU OVKEAMU - MATIEHbKUMU)

3anuIimTe OTBET:

IIK 2.3

3ananue Ne 14

Bonpoc:

Jns  opranm3anmuu  padoThl MO IKCIEpTH3e IEeHHOCTH
AOKYMEHTOB Ha3HA4YaeTcs

Buibepume ooun uz 3 eapuanmos omeema:

1) skcniepTHas KOMUCCHS

2) rpymima 1mo oTéopy T0OKyMEHTOB

3) OTBETCTBEHHBII 3a J1€J0MPOU3BOJICTBO

OK 1 - OK 6,
MK 2.3

3ananume Ne 15

Bonpoc:

JKCNepPTHAsI KOMUCCUSI HA3HAYAETCH
Buvibepume ooun uz 3 sapuanmos omeema:

1) mpuka3zom nupexTopa

2) pacnopspKeHHEeM HadallbHUKa ciryx0b1 JJOY
3) OTBETCTBEHHBIM 3 JIeJIOMPOU3BOJICTBO

OK1-OKo@6,
K 2.3

Tewma 3. Homenkiarypa nen (5 cemectp) V1, V¥3,31,32,33
OK1-OK7,IIK 2.2.

KPUTEPUUN OLIEHKU

Kputepun oneHkn pe3yibTaTOB TeCTUPOBAHMS:

20-21 npaBWIBHBIX OTBETOB — «OTJIHMYHOY;

16-19 npaBUIBHBIX OTBETOB — «XOPOLIOY;

11-15 npaBUIBHBIX OTBETOB — «YJIOBJIETBOPUTEIHLHO
Menee 11 npaBHJIbHBIX OTBETOB — «HEYJIOBIETBOPUTEIHHO»

Tect K TeMe 3:

3amanmne Kuarou Komnerennnsa

Bapuant 1

3ananme Ne 1 0
Bonpoc
JleiTeIbHOCTH,  LeJIEHANIPABJIEHHO  o0ecrne4ynBaouiasi
(yHKuMHN ynpaBjieHHs] JOKYMEHTaAMHU, - 3TO:
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:

a). JlenompousBoicTBO

0). JlokymMeHTanmonHoe obecreueHre yrnpaBieHUs

B). JlIokyMeHTOOO0pOT

r). JlokymMmeHTOBEeACHIE

OK 1, IIK 2.2




3aganue Kirou Komnerenuus

3aganue Ne 2 B, T OK 1, OK 2
Bonpoc IIK 2.2
3a HapyumieHuss TpaBua  padoTbl € JIOKYMeHTaMH
YCTaHOBJIEHBI CJIeAyIolIHe BU/Ibl 0TBETCTBEHHOCTH
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeemui:

a). GUHAHCOBO-IPABOBAsi OTBETCTBEHHOCTb

0). MaTepuagbHas

B). IMUHUCTpPATUBHAsl OTBETCTBEHHOCTh

T). YTOJIOBHAsi OTBETCTBEHHOCTh
3ananue Ne 3 o, T OK 1, OK 5,
Bonpoc IIK 2.2
Kakwue pa3mepsl 10nycKaroTcs /51 J1€BOr0 MOJs JOKyMeHTa
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:

a). He MeHee 25 MM (TIpu cpoke XxpaHeHus He 6oiee 10 meT)

0). He menee 20 MM (TIpu cpoke xpaHeHus He 6osee 10 meT)

B). He MeHee 40 MM (mipu cpoke xpaHeHus 6omee 10 ner)

r). He MeHee 30 MM (ipu cpoke xpaneHus 6onee 10 ner)

n). e meree 50 mm (mpu cpoke xpanenus oosee 10 ner)
3ananue Ne 4 r OK1-OK 3,
Bonpoc OK S, IIK 2.2
Kaaccudpuxanus ynpaBJIeHYeCKHX JAOKYMEHTOB
Npe/ACTaBJIEHA B
Buvibepume ooun npasunvhviii omeem:

a). ET'PIOJI

6). UHH

B). OBKD/]

r). OKY /]|
3ananue Ne 5 a OK 1-OKS5,
Bonpoc IIK 2.2
KonuyectBo pexkBusutoB no I'OCT P 7.0.97-2016
cocTaBJjsieT
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:

a). 30

0). 25

B). 35
3aganue Ne 6 r OK1-O0KS5,
Bonpoc IIK 2.2
JlokajibHbIE TpeOoOBaHMSI K OpraHu3aunu
AOKYMEHTAIIMOHHOTO  of0ecreyeHMsi  yNpaBJieHMs B

KOHKPETHOH OPraHu3aluM YCTAHOBJIEH
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:

a). denepanbHBIM 3aKOHOM

0). TOCT

B). ykazoM [Ipe3unenra

r). MHCTpYKIIMEN IO IeIONIPOU3BOACTBY




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

3ananue Ne 7

Bonpoc

TpedoBanus Ir'oCTos B

AOKYMEHTO0000poTa

Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
a). Hocat pexomeHaTenbHbIN XapakTep
0). O0s13aTeNbHBI 17151 BCEX OpraHu3aluil
B). OTMEHEeHbI

yacTu

OpraHu3anuu

r). IlpuMmeHsitoTcs TONBKO OpraHaMy HCIOJIHUTEIbHON

BJIaCTHU

OK 1 - OK 5,
K 2.2

3ananue Ne 8
Bonpoc
Boi0epuTte npaBu/ibHbIe BADHAHTHI YKa3aHUS 1AThI:
Buvibepume 6ce npasunvhvle omeemoi:
a). 5 uronst 2018 rona
0). 05.06.2018
B). 05.06.18
r). 05 utons 2018 roxa

a, 0

OK1-OKS5,
IIK 2.2

3aganue Ne 9
Bonpoc

Bbi0epuTte npaBu/IbHbBINH BADUAHT paclin(PpPOBKYU NOANUCH

Buibepume 00un npasunvhsiti omeem.
a). Ian AnapeeBuy MatBees
0). U.A. MaTBeeB
B). Martsees 1. A.
r). MaTtBeeB lBan AHapeeBud

OK1-OKS5S,
IIK 2.2

3ananue Ne 10
Bonpoc
JarTa 10KymMeHTa - 3TO0:
Buvibepume 6ce npasunvhvie omeemoi:
a). J1aTa €ero COCTaBJICHUS
0). maTa ero MoJy4YCHHS
B). JaTa €ro MOJIMHUCaHUS
T). 1aTa COOBITHS

OK1-OKS5,
IIK 2.2

3apanue Ne 11
Bonpoc
Kakue wu3 mpudros
HCIOJIb30BAHUIO
Buvibepume s6ce npasunvhbie omeemul.
a). Georgia
0). Verdana
B). Courier New
r). Arial
n). Tahoma
e). Times New Roman

pexomenaoBanbl ['OCTom

K

OK1-OKS5,
IIK 2.2




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

3apanue Ne 12
Bonpoc
Ha  perumcrpupyemMbIX  JOKYMeHTax  MPOCTaBJisieTCs
PEKBU3HUT
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
a). OTMETKA O KOHTPOJIe
0). OTMEeTKa 0 MepeHoce JaHHBIX Ha MAIIMHHBIN HOCUTEIb
B). OTMETKA O NOCTYIUIEHUN
T'). OTMETKA 00 MCTIOJTHUTEIEC

OK 3, IIK 2.2

3apanme Ne 13
Bonpoc
Oxapakrepu3yiiTe ¢ TOYKH 3peHUS] PEKBH3MTOB
cJeayIoUIuil pparMeHT: «NpuJiokeHue: Ha 3 J1. B 2 IK3.»
Bvibepume 00un npagunvHwili omeem:

a). pe30JTIOLHs

0). OTMETKA O HAIMYUHU TTPUITOKEHUN

B). J1aTa

T). MOAHUCH

OK1-OKS5,
IIK 2.2

3aganme Ne 14
Bonpoc
Yka3aHusi PYKOBOIUTENS TOJLKHBI ObITH 0QOpPMJIEHBI B
BHUJIE
Buvibepume 00un npasunvhwviil omeem:
a). pe30JIoLUN
0). rpuda yTBepKaeHUs
B). rpuda coracoBaHUS
T). BU3bI

OK 2 - OK 3,
IIK 2.2

3ananme Ne 15
Bomnpoc
JJoxkyMeHT, aJpecOBaHHbLIH BbIIIECTOALNEMY JIMLY, B
KOTOPOM ONMUCHIBAKOTCH MNPUYHHBI cOObITHS, (aKTa,
NPONCIIECTBHUS - ITO:
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

a). 00BSACHUTENbHAS 3aMK1CKa

0). MUCBMO

B). CIIpaBKa

T'). IPOTOKOJI

OK 3, IIK 2.2

3ananue Ne 16
Bonpoc
JloKyMeHT, B KOTOPOM COJIep:KUTCS 3aNHMCh X0/1a coOpaHus,
o0cyxk/aeHns, 3TO:
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a). pacropsiKeHue
0). mpukas
B). YKa3aHHe
T). IPOTOKOJ

OK 2 - OK 3,
MK 2.2




3amanmue Kuarou Komnerennns

3aganmne Ne 17 B OK 2 - OK 3,
Bonpoc IIK 2.2
Ha3oBuTe 4acTu TeKCTa NpUKa3a:
Buvibepume 00un npasunvhviti omeem.

a). KOHCTaTUPYIOIIasi, BBOJHAS

0). OCHOBHAsI, paCIIOPSIUTEIbHAS

B). KOHCTaTUPYIOLIasi, pacOpsANTEIbHAs

I). BBOJHAs1, OCHOBHAsI
3ananue Ne 18 a OK 2 - OK 3,
Bonpoc IIK 2.2
Opranu3zaumoHHbII JOKYMEHT AJMTEJTbHOTO WIn
NOCTOSTHHOTO CPOKAa JeiicTBUS, B KOTOPOM oOImpe/esieHbl
00513aHHOCTHU JT0JIKHOCTHBIX JIMII - 3TO:
Bvibepume 00un npagunvHwili omeem:

a). TOJDKHOCTHAs! MHCTPYKIUS

0). mTaTHOE pacluCaHue

B). IOJIOKEHUE

T). yCTaB
3aganme Ne 19 r OK 2 - OK 3,
Bonpoc OK 5, IIK 2.2
OdopmieHue nmucpbMa NMOMHMO CTAaHAAPTHOro OgaHka A4
MO:KeT OBITH pPou3BeeHo Ha ¢jopMmaTe
Buibepume 00un npasunvhsiti omeem:

a). A6

0). A3

B). A2

r). AS
3ananue Ne 20 a, 0, T, K OK 2 - OK 3,
Bonpoc OK 5, IIK 2.2
Ykaxure 3j1eMeHThI peKBU3MTa «OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOI
NOIMUCH)
Bvibepume 6ce npasunvubie omgemul.

a). HoMep cepTuduUKaTa Kitoya MEKTPOHHON MOAMNCH,

0). hpaza «JlokymMeHT oNKCaH SIEKTPOHHON MOAMICHION

B). MECTO MOAMKUCAHUS JOKYMEHTA

T). CPOK JeHCTBUS cepTU(HKaTa KIOYa 3JICKTPOHHOU

MOANHUCH

). 1aTa MOAMMCAHNS JOKYMEHTA

€). cCoOCTBEHHOpYYHAs MOIUCH

x). DO Bnanensua ceprudukara
3ananue Ne 21 0, B OK 2 - OK 3,
Bonpoc OKSS, IIK 2.2
K Hecnenmanm3npoBaHHOMY NPOrpaMMHOMY o0ecrne4eHHIo,
KOTOpOEe MOKeT HCIHOJb30BATHCA JIJIsi  OPraHu3aluu

CUCTEMbI KOHTPOJIA 32 UCIOJHCHUECM JOKYMECHTOB, MOKHO




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

OTHECTH MPOrpamMm
Buvibepume 6ce npasunvhbie omeembyi:
a). [Iporpamma «Jlemno»
0). Microsoft Access
B). Microsoft Excel
r). [Iporpamma 1C: 1okyMeHTOO00POT

Bapmuanr 2

3aganme Ne 1
Bonpoc
Cson npasBuJ, peryJimpyrmmx AeSTeIbHOCTh
opraHM3anMidi, MX B3aUMOOTHOLIEHHUSA C JPYrUMH
OPraHM3aUMsAMHU W TPAKIAHAMH, NPaBa U 00SI3AaHHOCTH B
chepe rocy1apcTBeHHOM WIH X0351/iCTBEHHOM
AeSITeJIbHOCTH - ITO:
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

a). ycTaB

0). ToJIOKEHNE

B). IOJDKHOCTHASI UHCTPYKIUS

T). LITATHOE pacIicaHue

OK 1 - OK 3,
IIK 2.2

3ananue Ne 2
Bonpoc
B cocTaB BHYTpeHHHX JOKYMEHTOB BXOISIT
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeempi:
a). TIOJTyYeHHbIE TTUChMa
0). oTHpaBIeHHBIE THCbMA
B). IIPHUKA3bl TI0 OCHOBHOM JIEATETHHOCTH
I'). HAJIOTOBbIE JEKIapaluu
). CITy>KeOHBIE 3aIMICKU

B, I

OK 1 - OK 3,
MK 2.2

3aganmne Ne 3
Bonpoc
I'pynnupoBka ucnoJHEHHBIX JOKYMEHTOB B J1eJia - 3TO:
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a). perucTpanus JOKyMEHTOB
0). OCyIIIeCTBIIEHUE KOHTPOJISA 32 UCTIOJHEHUEM JTJOKyMEHTA
B). IPEABAPUTEIHHOE PACCMOTPEHUE IOKYMEHTOB
r). hopMupoBaHUe e

OK 1 - OK 3,
MK 2.2

3aganme Ne 4
Bonpoc
Hcxoasinue T0KYMEHTBI perHCTPUPYIOTCS B
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a). B JIeHb MOJIITUCAHUS
0). uepe3 AcHb
B). JICHb OTIIPaBKHU

OK 1 - OK 3,
IIK 2.2




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

T). ICHb MOCTYIUICHUS

3ananue Ne 5
Bonpoc
OcHOBHBIE BU/IbI IOKYMEHTONOTOKOB B OPraHU3ALMH - 3TO:
Buvibepume ece npasunvrvie omeembi:
a). DJIEKTPOHHbIE TOKYMEHTbI
0). BXOJAIINE JOKYMEHTBI
B). QpXUBHBIE JOKYMEHTbI
I'). BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI
). UICXOJISIIINE TOKYMEHTBI

0,1, 1

OK 2 -0OK3,
IIK 2.2

3ananue Ne 6
Bonpoc
IIpucBoeHune TOKYMEHTY MHAEKCa W MPOCTABJIeHHE €ro Ha
AOKYMEHTe, ¢ MOCJeAYIIeld 3aichl0 KPATKUX JAaHHBIX O
HEM B KypHAJ - I3TO:
Buvibepume ooun npasunvhviii omeem:

a). IpeABapUTEIHbHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB

0). bopMupoBaHHEe JOKYMEHTOB B JIea

B). perucTparnus J0KyMeHTa

T'). KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB

OK 2 - OK 3,
MK 2.2

3ananue Ne 7
Bonpoc
Cnucok 3arojioBKOB JieJl, 3aBOAUMBIX HA NPEANPHATHH, C
yKa3aHHeM CPOKOB UX XpaHEHHUs — ITO:
Bvibepume ooun npasunvrulii omeem:
a). OIUCh
0). HOMEHKJIaTypa Jell
B). )KypHaJI pETUCTPALIUH JJOKYMEHTOB
T). JJUCTOK IO y4YeTy KaJpoB

OK 2 -0OK3,
IIK 2.2

3aganue Ne 8
Bonpoc
HIugp ACII o3nauaer
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:
a). JUIS JUTATEITFHOTO COBMECTHOTO TIOJTb30BaAHUS
0). Al CEKPETHOTO TIOJB30BaAHUS
B). JUISA CITy>k€OHOTO TTOATMCAHUS
T). U CIY»KeOHOTO TOJB30BaHUS

OK 2 - OK 3,
MK 2.2

3apanue Ne 9
Bonpoc
OTBer Ha oOpalieHMe TPAaKAAHMHA JT0JKeH ObITh JaH B
CPOK
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a). 20 nuei
0). 10 nuei
B). 30 nHeit

OK 2 -O0OK3,
IIK 2.2




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

r). 5 nHe#

3aganme Ne 10
Bonpoc
OTMeTKAa 0 KOHTPOJIE CTABUTCS
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
a). Ha HIDKHEM ToJie
0). Ha BEpXHEM TI0JIe
B). Ha [IPaBOM I10JIE
T). Ha JIEBOM I10JI€

OK 2 -0OK3,
IIK 2.2

3ananue Ne 11
Bonpoc
IIpn aBTOMATH3HPOBAHHOM CHOCO0€ KOHTPOJIA OTMETKH
BHOCAITCS B
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a). PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHYIO KAPTOUKY
0). KOMIIBIOTEPHYIO IPOrpaMMy
B). KypHaJ UCXOJAIINX JOKYMEHTOB
T'). )KypHaJI BXOISIIIUX JOKYMEHTOB

OK 2 - OK 3,
MK 2.2

3ananue Ne 12
Bonpoc
IIpu pyyHoM cnoco6e KOHTPOJISI OTMETKH BHOCATCS B
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a). PEruCTPALllMOHHO-KOHTPOJIbHYIO KAPTOUKY
0). )KypHaJl BXOJSIINX JOKYMEHTOB
B). KOMIIBIOTEPHYIO IPOTpaMMy
T). )KypHaJI HCXOJSAIINX JTOKYMEHTOB

OK 2 -O0OK3,
IIK 2.2

3apanme Ne 13
Bonpoc
CoBOKYNHOCTH AeHCTBUH,
CBOEBpPEeMEHHOE HCIOJTHEHHE TOKYMEHTOB
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:

a). BUBUPOBAHUE JOKYMEHTOB

0). UICTIOJTHEHHE JOKYMEHTOB

B). pETHCTpaIlHs JIOKYMCHTOB

T'). KOHTPOJIb JOKYMEHTOB

o0ecnmeYnBaIOIUX

OK 2 — OK 3,
TK 2.2

3ananue Ne 14
Bonpoc
Ykaxure npeuMylecTna
AOKYMEHT0000poTAa:
Buvibepume s6ce npasunvhbie omeemul.
a). BBICOKasi CTOMMOCTh
0). MOTPeOHOCTh B JOMOJHUTEIHPHOM OOOpPYIOBaHUU U
0o0y4eHUH COTPYIHUKOB TOBBIIICHHE d(HPEeKTUBHOCTH
KOHTPOJIS
B). YCKOPEHHE UCTIOTHEHHS IOKyMEHTOB
T'). BO3MOXXHOCTb OJTHOBPEMEHHOUW palbOThI ¢ TOKYMEHTaMHU
pPETUCTPATOPA, PYKOBOAUTEISI, UCIIOITHUTEIIS

aBTOMaTH3aIuMN KOHTPOJIA

OK 2 -OKS5,
IIK 2.2




3aganue Kirou Komnerenuus

3ananue Ne 15 a,r OK 2 - OK 5,
Bonpoc IIK 2.2
K cneumnaau3upoBaHHOMY HNPOrpaMMHOMY ofecne4yeHHIo,
KOTOpOe MOKeT MCHOJIb30BaThCSl UISi aBTOMAaTH3alUH
AeJIOTPOU3BOACTBA, MOKHO OTHECTH
Buvibepume 6ce npagunvivie omeemuyl.

a). [Iporpammy «Jlemo»

0). Microsoft Excel

B). Microsoft Access

r). [Iporpammy 1C: 1okyMeHTOO00pOT
3ananue Ne 16 0,B, I OK 2 -O0K o,
Bonpoc IIK 2.2
Kakune BHIBI JJICKTPOHHOW MOANMCH TNPEIyCMOTPEHBbI
3aKOoHOAaTeNbCcTBOM Pd:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:

a). IpocTasi HeKBATN(UITUPOBAHHAS

0). ycuneHHasi KBaTUPUIIMPOBAHHAS

B). MpocTas

T). IpocTas KBadu(pUIIMPOBAHHASL

). yCUJIEHHAs] HeKBAJTU(UIIMPOBAHHAS
3aganue Ne 17 a OK 2 - OK 3,
Bonpoc OK S5, IIK 2.2
Kakoii HegocTaTok umeet CIJI:
Buvibepume ooun npasunvhviii omeem:

a). PUCKH YTPAaThl JOKYMEHTOB M3-32 BUPYCOB M XaKEPCKUX

aTak

0). UCK/IIOYeHHEe OYMa)KHbIX JIOKYMEHTOB U3 BHYTPEHHEIO

o0opoTa npeanpusTus

B). ONTUMH3ALUsI OU3HEC — MPOLIECCOB

T'). 9KOHOMHS PECYPCOB
3ananue Ne 18 B OK 2 - OK 3,
Bonpoc OKSS, IIK 2.2
Pacumm¢pyiite abopesunatypy CI/1
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

a). cucTeMa SKOHOMHUYECKUX JOKYMEHTOB

0). cucTteMa dJIEKTPOHHOTO JIOCTYTa

B). CUCTEMA DJICKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOoTa

T'). COBMECTHBIH 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOO0O0pOT
3apanue Ne 19 r OK 2 - OK 6,
Bonpoc IIK 2.2

CocTosiHMe 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTa, B KOTOPbIA moc/ie
€ro co3/1aHusl He BHOCWJINCh HUKAKNe U3MEHEHHsI - 3T
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

a). ayTEeHTUYHOCTh

0). IPUTOTHOCTH

B). TOCTOBEPHOCTh
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T). IEJIOCTHOCTh

3aganme Ne 20
Bonpoc
ITuceMo oTHOCHTCH K
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
a). OpraHU3aIMOHHBIM JIOKyMEHTaM
0). OTYETHBIM JTOKYMEHTaM
B). HH(OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIE JOKYMEHTaM
T). PacIoOpSIIUTETHHBIM JJOKYMEHTaM

OK 2 -0OK3,
IIK 2.2

3ananue Ne 21
Bonpoc
YkakuTe OCHOBHbIe TpPe0OBAHHA K JJIEKTPOHHOMY
AOKYMEHTY
Buvibepume 6ce npasunvhvle omeemoi:
a). TOCTOBEPHOCTh
0). CEKpPETHOCTh
B). IPUTOAHOCTh
r). 000paYyMBaeMOCTh
). Hanuuue OyMakHON KOTIHH
€). ayTEeHTUIHOCTh
). IIEIOCTHOCTh

a, B, €, XK

OK 2 -0K3,
OK S5, IIK 2.2

Tewma 4. ®opmupoBanue nen (6 cemecTp) V1,¥2,31, 32,33
OK1-OK7, I1IK2.1, 1K 2.3,

[IpakTuueckue 3a1anus, HanpaBiaeHHe Ha (OPMUPOBAHNUE HABBIKOB OOPMIICHUS /1€

1.0Odopmiienre 06JI0KKH JEN TEKYIIEro JeIONPON3BOICTBA
2. ®opMupOBaHUE A€l

3. IloammuBka TOKYMEHTOB

4. CocTaBJICHHE OIIUCH JIC]

5. CocTaBiieHUE 3aBEPUTEILHON HAJIMUCU

6. Odopmnenue akta (OMKUCH) O TIepeade I B apXUB

Tema 5. ITonroroska JTOKyMeHTOB | Y2, V4, 31

HCIIOJI30BaHUIO (6 ceMecTp)

K MOCJIEIYIOLEMY XpaHEHHIO u | OK1-OK7, IIK 2.5, TIK 2.6.

Kputepun oneHkn pe3yibTaTOB TeCTUPOBAHMS:

40 - 45 npaBUJIBHBIX 0TBETOB — KOTIIUYHOY;

30 - 39 npaBWIBLHBIX O0TBETOB — «XOPOIIIOY;

20 - 30 npaBHJIBHBIX OTBETOB — «yIOBJIETBOPUTEIBLHO)
Menee 20 npaBHJIbHBIX O0TBETOB — «HEYJIOBIETBOPUTEIHLHO»

TecT Kk TEMe 5.
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3aganme Ne 1 OK1-OK3,
Bonpoc IIK 2.5
JJoxkymeHT — 3T0:
Buvibepume 00un npasunvhviti omeem.
1. 3adukcupoBaHHas Ha  MaTepUAIbHOM  HOCHTEIE
uHpopManus €  PEKBU3UTAMH,  [O3BOJSIONIMMH €€ 1
UACHTU(DUIIUPOBATD.
2. Hocurtens wuHpOpMaLUH, HCHOIB3YEeMOW B  LENIAX
PEryIMpOBaHUS COIUATBHBIX OTHOIICHUH.
3. Uudopmanwms, 3adukcupoBaHHAs JOOBIM CHOCOOOM Ha
J11000M HOCUTEJNE.
3aganne Ne 2 OK1-OK3,
Bonpoc IIK 2.5
ITopJMHHUK TOKyMEHTA — 3TO:
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem: 1
1. I1epBblii WK €AMHCTBEHHBIHN 3K3EMIUISIP JOKYMEHTA.
2. DK3eMIUISIP IOKYMEHTa, C KOTOPOTO CHATA KOIIHS.
3ananue Ne 3 OK1-OK3,
Bonpoc IIK 2.5
KOpuauyeckas cuiia J10KyMeHTa — 3TO:
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
1. OcobGeHnHOCTH BHENTHETO 0(OPMIICHHSI TOKYMEHTA.
2. CBuUAETENbCTBO HAMUYUS B JIOKYMEHTE TOJIOXKEHUHU | 3
HOPMATUBHOTO XapakTepa.
3. CnocoOHOCTH JTOKYMEHTa TOPOXJATh ONpeeICHHbIC
MIPAaBOBBIE TIOCIEICTBUA.
3ananue Ne 4 OK1-OK3,
Bonpoc OK 5, IIK 2.5
HNmeet 1 OPUANYECKYIO CHJIY TOKYMEHT, MOJYYeHHbIH MO
(paxkcumuabHOM cBA3N?
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem. 2
1. Ja.
2. Jla, o corameHuro CTOPOH HHPOPMAITMOHHOTO 0OMEHa.
3. Her.
3ananue Ne 5 4 OK1-0OK3,
Bonpoc IIK 2.5

Kakoii u3 mnepeyHc/IeHHBIX PEKBHM3MTOB He OTHOCHTCS K
PEKBU3MTAM Y/10CTOBepeHus?

Bvibepume ooun npasunvrulii omeem:

1. I'pud yrBepxkaenus.

2. Ileuats.

3. OTMeTKa 0 3aBEpEHUN KOIIHH.

4. Busa coryiacoBaHusl.

5. Iloanuce.




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

3ananue Ne 6

Bonpoc

B KaKoi 10CJIeA0BATEeIbHOCTH JAOJIZKHbI ObITH
pacnosio:keHbl HAUMeHOBaHNs B 0JlaHKe mucbMma (uamnana
opraHu3anuu?

Bvibepume s6ce npasuivhbie omeemul.

1. OTKpBITOE aKIIMOHEPHOE OOIIECTBO.

2. (OAO «CubuedTn»).

3. ®unuan B ropojie XaHThl-MaHcHiicKe.

4. «<Hedrsanas kommanus “CudHEDTH ).

1,4,2,3

OK1-OK3,
K 2.5

3ananue Ne 7

Bonpoc

Kakne pekBH3UTHI BKJIYAKOTCA B 0JIAHK NHUcbMa?
Bvibepume 6ce npagunvhvie omeemul.

1. MecTo cocTaBineHMs WU U34aHKUs JOKYMEHTA.
2. 3aroyioBOK K TEKCTY.

3. HaumeHoBaHMe OpraHu3aluy.

4. ToBapHbIil 3HaK (3HAK OOCTYKUBAHUS).

5. HaumeHoBaHue BUA TOKYMEHTA.

6. Anpecar.

7. CipaBouHble JaHHBIE 00 OpraHU3alHH.

3,4,7

OK1-0OK3,
IIK 2.5

3aganme Ne 8

Bonpoc

Ha xakoM 3K3emMILjisipe 1€J10BOr0 NMCbMAa, IOAT0TOBJIEHHOM
JJIS1 OTHIPABKH aJipecaTty Mo no4re, NPpoCTABJSIOTCA BU3bI?
Buibepume 00un npasunvhsiti omeem.

1. Ha mopymHAMKE, OTIPABIIEMOM ajipecary.

2. Ha xonuu, noMeaeMon B eJI0 OpraHu3alnH.

OK1-0OK3,
IIK 2.5

3ananue Ne 9

Bonpoc

Kakoii pekBu3uT 0)OpMIIEH HENNPABHIBHO?

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

1. HanmeHoBaHMe opraHu3aluu-aBTopa.

2. CripaBoYHbIE JIaHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

3. Jlata NOKyMEHTa.

4. PeructpallMOHHBIN HOMEDP TOKYMEHTA.

5. 3aroJ0BOK K TEKCTY.

HexomMepuyeckoe napTHepPCTBO

«'MJIbANSA MTPOPECCUOHAJIBHBIX PUDJITEPOB»
HcnomHuTeIbHOMY TUPEKTOPY

Pocculicko-1mBennapcKkoro

3aropoaHoe 1., 5, Mocksa, 118365coBMecTHOrO mpeAnpUATUS
Ten. (495) 245-18-01; daxc (495) 245-30-00

«Russian Trust & Trade Ltd.»

OI'PH 1127776500001,

WHH/KIIIT 0112220000/011777000

r-ny ['.Il. CugopoBy

OK1-OK3,
OK 6, TIK 2.5




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

Bomoxonamckoe mi., 10,
Mockaa, 215080

3aganue Ne 10
Bonpoc
Kakoii Bapuant odopmMiieHHs] CNPABOYHBLIX JAHHBIX 00
OpPraHM3alMid M KOJOB B 0JIaHKe OpPraHu3aimuu siBJIsIeTCsI
NPaBUWIbHBI
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.:
1. OO011ecTBO ¢ OrpaHUYCHHON

OTBETCTBEHHOCTBIO

«ABTOKAP»
117312, Mocksa, yi. ®epcmana, 1. 5/1
Ten. 721-33-33; daxc 721-19-00;
e-mail: avto@avto.ru
OI'PH 1127776500001,
WHH/KIIIT 0112220000/011777000
Ne

Ha Ne oT

2. OO0111eCTBO ¢ OrpaHUUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTBIO
«ABTOKAP»
VY. @epemana, 1. 5/1, Mocksa, 117312
Temn. (495) 721-33-33; dakc (495) 721-19-00;
e-mail: avto@avto.ru
OKIIO 2356447; OI'PH 1127776500001;
WHH/KIIIT 0112220000/011777000
Ne
Ha Ne oT

OK2-OK3,
OK 6, IIK 2.5

3ananume Ne 11

Bonpoc

Yto  fgo/KeH — caeJiaTh  pa0OTHHK  OpraHU3alMu,
BU3HPYOIIUH JOKYMEHT, €CJii OH He COIJIaceH C ero
coaep:xxaHuem?

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

1. OTka3zatbcs OT BU3UPOBAHUS JOKYMEHTA.

2. 3aBU3HMpOBaTh JOKYMEHT, BBIPA3UB CBOE MHEHHE.

OK2-OK3,
OK 5, IIK 2.5

3ananue Ne 12

Bonpoc

Kakoii BapuaHT 3arojioBka K NHCbMY BBl CUYHMTaeTe
NpaBHIbHbIM?

Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem.

1. O noroBope MOCTaBKHU.

2. O =eBsblnosHeHUU aoroopa mnocraBku oT 12.08.2005 Ne
45/67.

3. O HEBBINIOJIHEHUH JOTOBOPA.

OK1-OK3,
IIK 2.5

3amanue Ne 13
Bonpoc

OK1-OK3,
OK 5, TTK 2.5
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Kak mosxHa ObITh 0opmiIeHA OAUCH, €CJIN 3AMECTUTEJIb
PYKOBOAUTE/ISI OPraHU3alMU MMeeT MPaBO NOANUCHIBATH
AOKYMEHTBI BMECTO PYKOBOAMTEJAsl B CJIy4ae ero
BPEMEHHOI0 OTCYTCTBUS?
Buvibepume 00un npasunvusiii omeem:
1. T'eHepanbHBIi IHUPEKTOP ITognuce JLA.
CaaukoB
2. 3aM. TeHepajJbHOro IUPEKTOpa [Tonnuce O.IL
Pemuzos
3. N.o. reHepasbHOrO AUPEKTOpA [Tonnuce O.IL
Pemuzos
3aganme Ne 14 OK1-OK3,
Bonpoc OK 5, IIK 2.5
Kak npo/ukHa ObITh o(pOpMIiIeHA MOANKUCH B NMHUCbME, €CJIH
komMmepuecknii  aupexkrtop ¢upmbl  (H.U. CrapkoB)
HAXOAMTCH B OTIyCKe, a MCIIOJIHEHHMEe ero o0si3aHHOCTel
NPUKA30M BO3JI0KEHO HA 3aMeCTHTeJsI KOMMep4YecKOro
aupekrtopa (E.Jl. Tabakosa)?
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
1. Kommepueckuili aupeKkTop [Togmucys  E.JI.
TabaxoB
2. 3aM. KOMMEPYECKOr0o AUPEKTOpa I[Tonmuce  E.J.
TabaxoB
3. N.0. KOMMEpYECKOro JUPEKTOopa Ilogmuces  E. /.
TabaxoB
3ananue Ne 15 OK2-0OK3,
Bonpoc K 2.5, IIK
Hy:xxHO /M 3aBepsATh MNEYaTbK) OPraHU3alUM NPHUKA3BI 2.6.
pykoBoaurens?
Buvibepume 00un npasunvhsiti omeem:
1. Ja.
2. Her.
3ananue Ne 16 OK2-OK3,
Bonpoc IIK 2.5
Kakoe nucsMo 3aBepsieTcsi ne4aTpio?
Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem.
1. 'apaHTHIIHOE TUCHMO.
2. Kommepueckoe npejioKeHue.
3. [Mucemo-mipockoa.
3ananue Ne 17 OK2- OK 5,
Bonpoc IIK 2.5

Kakoii Bapuant odopmiieHusI pPe30JIIONMH PYKOBOIUTES
SIBJISIETCH MPABWIBLHBIM?
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:
1. Kpasyosy M.I1.
IIpouty noocomosums 3axniouenue k 18.04.2007.
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Iloonucwv pykosooumens
10.04.2007

2. Kpasyosy M.I1.
IIpowy paccmompeme.

Iloonucwe pykosooumens
10.04.2007

3ananue Ne 18

Bonpoc

Kakoii Bapuant odopwieHHusI OTMETKH O HAJIUYUH
NPWIOKEHUSI B CONMPOBOAMTEJBHOM MHMCbMe SIBJISIETCS
NpaBUIbHbIM?

Bvibepume o0un npagunvHwili omeem:

1. [Ipunoxxenue: ynoMsHyToe Ha 3 1. B 1 3K3.

2. Ilpunoskenue: mo TeKCTy Ha 3 J1. B 1 9Kk3.

3. lIpunoxenue: Ha 3 1. B 1 7K3.

OK2-OK3,
IIK 2.5

3ananue Ne 19

Bonpoc

JloJIzKeH JIM MCIOJIHUTE/Ib, MOATOTOBUBIIMI TEKCT MUCHMA,
BH3HPOBATH JOKYMEHT?

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

1. Ja.

2. Her.

OK2-OK3,
MK 2.5, MK
2.6.

3ananue Ne 20

Bonpoc

Kakue HOpMBI NMpPUMEHSIIOTCS [JIsl pacyeTa YHCJIEHHOCTH
AeJIONPOU3BOACTBEHHOI0 IEPCOHAIA?

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

1. HopmbI BBIpaOOTKH.

2. HopMmel BpemeHH.

3. HopMmb! ynpaBisieMOCTH.

4. Hopmbl 00cCiTy )KMBaHMUSL.

OK1-OK4,
MK 2.5, MK
2.6.

3ananue Ne 21
Bonpoc

Kaxkoii BapHaHT
pacnopsuTe1bHOM
NPaBUJIbHbIM?
Bvibepume ooun npasunvrulii omeem:

1. I'maBHOMYy OyxXrantepy MOATOTOBUTh U MPEACTaBUTH Ha
YTBEPKACHUE  CMETY  pPacXoJOoB  Ha  KOMaHAMPOBKU
B 2007 r. B cpok 1o 20.01.2007.

2. I'maBHomy Oyxranrepy [mutpueBy ILJI. moaroroButs u
MpPe/JCTaBUTh Ha  yTBEp)KIEHHE CMETy pacxoJoB Ha
koMaHAupoBKH B 2007 1. B cpok 10 20.01.2007.

3. I'maBaomy Oyxrantrepy OOO «Arar»y ILJI. JImutpueny
MOATOTOBUTh U TPEJCTABUTH Ha YTBEPKIEHHE B CPOK [0
20.01.2007 CMETY pacxoaoB Ha KOMaHJIUPOBKHU
B 2007 r.

(¢popmympoBkn
YaCTH npuKasa

IYHKTAa
ABJIACTCH

OK1-OK4,
nK 2.5, IK
2.6.
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4. Tlopyuuts rinaBHoMy Oyxrantepy Amutpuery II1.JI.
MOATOTOBUTh M TMPEJACTaBUTh HA YTBEPXKIACHUE B CPOK JO
20.01.2007 CMETY pacxoaoB Ha KOMaHJIUPOBKHU
B 2007 1.
3aganme Ne 22 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
JdoxymenToobopoT — 3T0: 2.6.
Buibepume 00un npasunvuwiii omeem:
1. Ilepenaya mOKyMeHTa W3 OJHON HMHCTAHLMU B APYTYIO B
IPOLIECCE ETO PACCMOTPEHHUS. 5
2. JlBwkeHWe IOKYMEHTOB B OpraHu3allid C MOMEHTa HUX
CO3/JIaHUsl WJIU TIOJIYYCHHS J0 3aBEPIICHHS HCIOJHEHUS WU
OTIIPaBKH.
3. JIBI>KEeHHE KOMILIEKCa JOKYMEHTOB B IIPOLIECCE BBIPAOOTKH,
NPUHATHS U UCTIOTHEHHSI PEIICHUA.
3ananue Ne 23 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
SBasieTcs 1M 3a1a4a cOBepPIIEHCTBOBaHUs ()OPM U METO/10B 2.6.
padoThI ¢ JTOKyMeHTaMHu 3a1a4eii cayxob1 JJOY?
Buvibepume 00un npasunvhsiti omeem: 1
1. Ja.
2. Her.
3aganue Ne 24 OK1-OK4,
Bonpoc IIK 2.5, IIK
Kakoii 10KyMeHT OTHOCHTCSI K HEPeruCTPUpyeMbiM? 2.6.
Buibepume 00un npasunvhsiti omeem:
1. ITucemo-3amnpoc.

4

2. XKano6a rpaxkjaHuHa.
3. ConpoBOANTEIIHBHOE TTUCHMO.
4. PexnaMHOE TUCHMO.
3aganue Ne 25 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
Homken jm padorHuk cayxonl JJOY, ocymecTBisiiommii 2.6.
KOHTPOJIb 32 HCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB, HANOMHUHATH
HCHOJHUTENSIM O NPUOJIUKEHHUH CPOKOB HCIOJHEHUSs
HAXOASIIIUXCH Y HUX JOKYMEHTOB? 1
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
1. a.
2. Her.
3aganme Ne 26 4 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
KakoB MakCHMaJIbHBIH CPOK HCHOJHEHHS OOpanleHuid 2.6.
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rpa:xkaan?
Buvibepume 00un npasunvhsiti omeem.
1. 15 nueii.
2. 30 nHei.
3. 45 nuen.
4. 60 nHeil.
3ananue Ne 27 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
B kakux JAHSIX YCTAHABJIMBAIOTCH CPOKH MCIOJHEHUS 2.6.
AOKYMEHTOB? 1
Buibepume 00un npasunvuwiii omeem:
1. B kaneHaapHbIX THAX.
2. B pabounx mHsX.
3aganue Ne 28 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
KTo MokeT mnepeHecTH CpPOK HCHOJIHEHHMS MOPY4YeHUs, 2.6.
MOJIY4Y€HHOI'0 U3 BbIIIECTOSAIEH OpraHu3anuu?
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem. 2
1. PykoBomuTenb opraHu3aui, UCIIOIHSIONIEH TOpyUeHHeE.
2. PykoBoauTenb BBILIECTOSAIIEH OpraHu3aluy.
3. Cayx0a JIOY opranuzanuu, UCHOIHSIOIIEH TOpyYEHHeE.
3ananue Ne 29 OK1-OKS5,
Bonpoc K 2.5, IIK
Kakoii n3 ki1accupmkaTopoB MOKET HCIOJb30BATHCH NPH 2.6.
perucTpanuy NOCTyNAIMUX JOKYMEHTOB?
Buibepume 00un npasunvhsiti omeem.
1. Knaccudukarop H10IKHOCTHBIX JIUIIL. 1
2. Knaccugukarop BHIOB NPOIYKIIHUH.
3. Kiaccudukarop €IMHHUI] aIMUHUCTPATUBHO-
TEPPUTOPUAIIBHOTO JACIICHUS.
3ananue Ne 30 OK1-0OKS5,
Bonpoc K 2.5, IIK
Kakoii paokymeHT cocraBjisiercss IPH He00X0AMMOCTH 2.6.
3a¢ukcupoBaTh CJI0KUBIIYHOCS CUTYALHIO Wi
o0Hapy:KeHHbIe (PAKTHI? 3
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:
1. IIpoToxkou.
2. Cnpaska.
3. Axr.
3aganue Ne 31 1 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
Kakoii 1oxkyMeHT TpedyeT yTBepKIeHUSI PYKOBOAUTEEM 2.6.
opraHmu3anuu?

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
1. ITonoxeHune 0 OyXTajJTepuu.
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2. CrpaBka 0 33JJOJDKEHHOCTH MTPEATIPHATHSL.
3. IluceMo-3ampoc 0 npeAocTaBIeHIH HHPOPMALIUH.
4. IlpoTokou 3acejaHnsl COBETA TUPEKTOPOB.

3aganmne Ne 32

Bonpoc

Kakum o0pazom B opraHm3anvud pacnpeaejasiiorcs
00S13aHHOCTH MeXAy PYKOBOJACTBOM, B TOM 4HCJe TMPaBo
NOANMCHIBATH IOKYMEHTbI?

Buibepume 00un npasunvuwiii omeem:

1. VYcranaBnmuBaroTCI B  COOTBETCTBHHM  C
pacropsLKeHUSIMU PYKOBOIATES.

2. YcTaHaBIMBAKOTCS MPUKA30M PYKOBOAMTEIA.

3. YcraHaBIMBAIOTCS B MHCTPYKIIMU TIO IETIOTPOU3BOJICTBY.

YCTHBIMHA

OK1-OKS6,
nK 2.5, MIK
2.6.

3ananue Ne 33

Bonpoc

Ckoiabko IK3eMILISIPOB
pPYKOBOAUTEIb?

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
1. Heckomnbko.

2. JIBa.

3. OauH.

NnmpuKasa MnoANMUCHIBACT

OK1-OKao,
IIK 2.5, IIK
2.6.

3ananme Ne 34

Bonpoc

Ha xoro mMoxeT ObITh BO3JIOXKEH KOHTPOJIb 332 UCIIOJIHEHUEM B
MOCJIEAHEM ITyHKTE MprKa3a?

Buvibepume ooun npasunvhviii omeem:

1. Ha pykoBoauTenst CTpyKTYpPHOI'O [O/Ipa3 iesICHusI.

2. Ha 3amecTuTenst pyKOBOAUTEIS OPraHU3aLUH

OK1-OKS6,
nK 2.5, IK
2.6.

3ananue Ne 35

Bonpoc

Kakoe yTBep:kaeHue siBjisieTcsi NPaBUIbHBIM?

Bvibepume ooun npasunvrulii omeem:

1. B xaxzaoit opraHu3anuu JODKHAa OBITH  CBOJHAs
HOMEHKJIATypa Jie1 M HOMEHKJIATyphl J€J1 CTPYKTYpPHBIX
MOAPA3ACIICHUM.

2. B kaxnoi

HOMEHKJIaTypa Jiedl.
3. B kaxmoil opraHuzanuM  JOJDKHBI  OBITh
HOMEHKJIATypPBI JEJI CTPYKTYPHBIX MOApa3CIeHUH.

opraHu3anvi  JOJI’KHaA OBITH CBOJHasA

TOJBKO

OK1-0OKao,
IIK 2.5, IIK
2.6.

3aganme Ne 36

Bonpoc

Kakne npusHakm oTpakeHbl B  3arojioBKe jeja:
«IIporokoanl 3acenanuii CoBera TUPEKTOPOB 001IECTBA»?
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:

1. KoppecnoHaeHTCKUH.

2. HoMuHAaJIbHBIN.

2,3

OK1-OKé6,
MK 2.5, TK
2.6.




3amanmue Kuarou Komnerennns
3. ABTOpCKHU.
4. IIpeAMETHO-BOIIPOCHBIH.
3aganme Ne 37 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
Kakoii 3aros10Bok geJia Bbl cHuTAeTE NPABUJILHBIM? 2.6.
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
1. JIOKyMeHTBI O CTPOUTENHCTBE TOPrOBOTO HIEHTPA.
2. Pacuersl, cmeThl, MmIaHbl paboOT, Mepenucka W Jpyrue | 3
JIOKYMEHTBI O CTPOUTEIHCTBE TOPTOBOTO LIEHTPA.
3. JIOKyMEHTbI O CTPOHUTEILCTBE TOProBOrO LIEHTpa (pacyeTsl,
CMETBHI, MJIaHbI paboT, MepenucKa u Jp.).
3aganue Ne 38 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
Jomyctumo u ¢QopmupoBaTh mepenucKy B Jeja 10 2.6.
npuHnuny: «Bxoasimas koppecnonaeHuus», «Ucxoasimas
KOppeCcnOHAeHIIH»? 2
Buvibepume 00un npasunvhsiti omeem:
1. Ja.
2. Her.
3ananme Ne 39 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
Mo:kHO 1M TOMeNIATh B OJJHO /J€eJI0 IOKYMEHThI BpeMEeHHOI 0 2.6.
U MOCTOSIHHOTO CPOKOB XpaHeHUs?
Buibepume 00un npasunvhsiti omeem. 2
1. Ja.
2. Her.
3aganue Ne 40 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
B kakoe gej10 momemaercss BHyTPEeHHSSI ONUCH? 2.6.
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem: 1
1. JImunoe neno.
2. Ilpuka3bl opraHu3alKy Mo JMYHOMY COCTaBY.
3. [lepenncka ¢ OpraHamMu BJIACTH U YIIPaBJICHUS.
3aganue Ne 41 OK1-OK4,
Bonpoc K 2.5, IIK
B kakom roay MOKHO YHHUYTOKHUTH TOKYMEHTbI, CO31aHHbIE 2.6.
B 2000 r. u nmeromue cpok xpanenus 10 jger?
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem. 2
1. B 2010 rony.
2.B 2011 rony.
3. B 2012 rony.
3ananue Ne 42 1 OK1-OK4,




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

Bonpoc

Ha xakom 3Tane o0padoTkH Jejia MPOBOJUTCH HyMepauus
JINCTOB?

Buvibepume 00un npasunvhviti omeem.

1. ITpu 06paboTke nena i nepeiayu Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.
2. Ilo 3aBepiIeHUH 1ETONPOU3BOICTBEHHOTO r0/1a.

3. [Ipu nomenieHny UCTIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB B JIETIO.

IIK 2.5, IIK
2.6.

3ananue Ne 43

Bonpoc

Kakue Tpu Buaa onuceil aeJ1 COCTABJISAIOTCA B OPraHU3alUA
NpH TNOArOTOBKe JeJ /Js IHepelayd Ha apXuBHoe
XpaHeHue?

Buvibepume 6ce npagunvivie omeemul.

1. Onuce NpUIoKEeHUH K TOKyMEHTaM.

2. Onuck A€ MOCTOSTHHOTO XPaHEHUs.

3. Onucek nen BpeMeHHoro 10 10 net xpaHeHus.

4. Onuce Aei 1o JIUYHOMY COCTaBY.

5. Onuce nen BpeMeHHoro cBbiile 10 geT XxpaHeHus.

6. Onuck aen, moJyIekalux yHUYTOXKEHUIO.

2,4,5

OK1-OK4,
MK 2.5, MK
2.6.

3aganme Ne 44

Bonpoc

Ha kakoM »3Tame yTBep:KIAalOTCHA aKTbl O BblIeJeHUHU
JOKYMEHTOB ¢ HCTEeKIIMMH CPOKAaMH XpPaHEHUsl K
YHUUTOKEHHIO?

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

1. 1o yTBepkaAeHHS ONMUCEN Je.

2. [locne yTBepxkaAeHUS OIUCEH Jel.

3. OTHOBPEMEHHO C YTBEPKICHUEM OMHUCEN /eIl

OK1-OK4,
nK 2.5, MIK
2.6.

3aganme Ne 45

Bonpoc

KTo yTBep:kI1aeT HOMEHKJIATYPY /A€ OPraHM3aluM, ONMUCH
JOKYMEHTOB M AaKThl O BbIIeJeHHH JOKYMEHTOB K
YHUYTOKEHHIO?

Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem.

1. DxcriepTHas KOMHCCHS OpTaHU3aIUH.

2. PyKoBOIMTEIIb OpraHU3aluu.

3. ApxuB, NPUHUMAIONINNA JOKYMEHTHI JaHHOH OpraHU3aIlluu
Ha XpaHCHHE

OK1-OK4,
nK 2.5, IK
2.6.




3.2 3aganus 119 OLEHKH OCBOCHUSA

MJK. 02. 02 OBECIHIEYEHUE COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB

OobecneueHne COXPAHHOCTH IOKYMEHTOB

Tewma 1. Apxusnsiit pora PD (5 cemectp)

V1,¥2,¥3,31,32,33

OK1-OK7,IIK 2.1-I1K 2.6

Kputepun oneHKH pe3yibTaTOB TeCTHPOBAHMSA:

9-10 npaBHJIBHBIX OTBETOB — OTIMYHOY;

7-8 NpaBHJIBLHBIX 0TBETOB — «XOPOLLO»;

5-6 npaBHJILHBIX OTBETOB — «YJIOBJIECTBOPUTEIHLHO

Menee S npaBHIbHBIX OTBETOB — «HEYIOBJICTBOPUTEIBLHO

Tect k Teme 1:

3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

3apanue Ne 1

Bonpoc:

JIOKyMEHTBI, co31aBaeMble 1 HCIIOJIb3yEeMbIE B OPTaHU3alINH,
HE BBIXO/JISIIUE 32 €r0 MPEeIebl

Buvibepume ooun u3z 4 eapuanmos omeema:

a) BXOJISAIIHE;

0) ucxosIIue;

B) BHYTPEHHUE;

T') CMEIIIaHHBIE.

OK2, OK3.
MK2.1, WK
2.3

3apanue Ne 2

Bonpoc:

[Ipunanue JOKyMEHTY IOPUAMYECKOMN CHUIIBI, TOITBEPKIACHUS
(hakTa ero co3IaHus WIH MOCTYTUICHUS —

Buibepume ooun uz 4 eapuanmos omeema.

a) Ha3HAYEHUE perucTpaluy;

0) Ha3HAYCHHUE JIOKYMEHTO000POTa;

B) HA3HAYE€HUE KOHTPOJIS;

') HA3HAYCHHUE DKCIICTUITMOHHON 00pabOTKH TOKYMEHTOB.

OK2, OK3.
MmK2.1, TIK
2.3

3ananue Ne 3

Bonpoc:

CucreMaTU3UPOBAHHBIN MTePEUYeHb 3ar0JIOBKOB JIET C
yKa3aHUeM CPOKOB XpaHEHUS —

a) HOMEHKJIaTypa Je:

Bvibepume ooun u3z 4 eapuanmos omeema:

0) omnuck Je;

B) (hOPMHUPOBAHHKE JIET;

T') TUTIOBAs] HHCTPYKITHSL.

OK2, OK3.
IIK2.1, IIK
2.3, 1IK 2.2

3aganme Ne 4

Bonpoc:

HopmaTuBHBII 1OKYMEHT, yCTaHABIMBAIOIIHNI CPOKU XPAHEHUS
JJOKYMEHTOB B OPTaHU3aIMH, BKJII0Yas HETOCYJapCTBEHHBIE —

OK2, OK3.
MK2.1, TIK
2.4, TIK 2.2




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

Buibepume ooun uz 4 eapuanmos omeema.

a) HOMEHKJIaTypa Jell;

0) [lepeueHp TUMOBBIX yHPABIECHUYECKUX JOKYMEHTOB,
00pa3yIOIIMXCs B JSSITEILHOCTH OPraHu3aliil, C yKa3aHueM
CPOKOB XpaHEHHUS;

B) OcHOBHBbIE NpaBUiIa padOThl apXUBOB OpraHU3aLUI;

r) ®enepanbhbiii 3akoH PO «O06 apxuBHOM jene B PDOy.

3aganme Ne 5

Bonpoc:

Jleno AO0KHO coaepkKaTh

Buvibepume ooun uz 4 eapuanmoe omeema:
a) He 6omnee 150 auCTOB;

0) ue 6osee 200 MTUCTOB;

B) He Oonee 250 muCTOB;

r) He 6onee 300 nuCTOB.

OK2,
OK4
MK2.1, MK
2.4, TIK 2.2

OK3,

3ananue Ne 6

Bonpoc:

Homenkiatypa e BBOIUTCS B JIEHCTBUE C
Buvibepume ooun uz 4 eapuanmos omeema.
a) 31 nexalps;

0) 1 nexaOps;

B) | sHBaps;

r) 1 uroHs.

OK2,
OK5
MK2.1, TIK
2.4, TIK 2.2

OK3,

3ananme Ne 7

Bonpoc:

['pynmupoBKa JOKyMEHTOB 33 IEPUO]T OCYIIECTBISIETCS TI0:
Buvibepume ooun uz 4 éapuanmoe omeema:

a) reorpaduueckomMy MpU3HaKY;

0) XpOHOJIOTHYECKOMY MPHU3HAKY;

B) KOPPECHOHCHTCKOMY TPU3HAKY;

I') aBTOPCKOMY ITPHU3HAKY.

OK2,
OK4
MK2.1, TIK
2.4, TIK 2.2

OK3,

3ananue Ne 8

Bonpoc:

I'pynmnupoBaHie UCTIOHEHHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIATYPOH JIeNT 1 CHCTEMAaTH3alusl BHYTPH JIeia —
Bvibepume ooun us 4 eapuanmos omeema:

a) DKCIEepPTH3a IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB;

6) dopmupoBaHue s1em;

B) JIEJIO;

I') YHU(UIIMPOBAHHAS CHCTEMA.

OK2,
OK4
MmK2.1, TIK
2.4, TIK 2.2

OK3,

3apanue Ne 9

Bonpoc:

COBOKYITHOCTh JJOKyMEHTOB, OTHOCSIIINXCS K OJTHOMY BOIIPOCY
MMOMEUIEHHBIX B OAHY MaIKy —

OK2,
OK4
MK2.1, MK
2.4, TIK 2.2

OK3,




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

Bvibepume ooun uz 4 eapuanmos omeema:
a) 1eno;

0) TOKyMEHT;

B) CHCTEMA;

T') OIKCh.

3ananue Ne 10

Bonpoc:

ITo cpoxam XpaHeHUs TOKYMEHTBI IEJATCS Ha
Buvibepume ece npasunvrvie omeembi:

a) MOCTOSIHHOT'O CPOKa XpaHEHUS;

0) BEIOOPOYHOTO CPOKa XpaHEHHS;

B) IOKYMEHTBI CO CPOKOM XpaHeHus 10 10 ser;

') TOKYMEHTBI CO CPOKOM XpaHeHus cBbiie 10 ner.

OK2,
OK4
IIK2.1, IIK
2.5,1IK 2.6

OK3,

3.2 TecroBblie 3axanus «OQ0ecneyeHne COXpaAaHHOCTH JOKYMEHTOB»

Kpurepun oneHkn pe3yibTaTOB TeCTUPOBAHMS:

9-10 npaBHJIBHBIX OTBETOB — KOTIIMYHON;

7-8 npaBHIILHBIX 0TBETOB — «XOPOILIOY;

5-6 NpaBHJIbHBIX 0TBETOB — «yJIOBJIETBOPUTEIHLHO)

MeHee S npaBHIBHBIX 0TBETOB — «HEYOBJIETBOPUTEIHHO

3aganue

Kiarou

KoMmnerenuus

Bapuant 1

3aganme Ne 1

Bonpoc: IIpoBepka HAJINYHUA U COCTOSAHMS JOKYMEHTOB
NMPOBOUTCS B IEJIAX

Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:

1) co3nanus ctpaxoBoro GoHga

2) co3maHMs MaTepHaTbHO-TEXHHUYECKOW 0a3bl
JIOKYMEHTOB

3) BBISIBICHHS JTOKYMEHTOB, TOJUICKAIMMX IOMOTHUTEIBHOM
o0OpaboTke

4) ycraHoBiIeHHs (DAKTUUECKOTO HATMYKS SMHUIl XPAHCHUS U
COOTBETCTBUS UX YUETHOMY KOJIMYECTBY

XpaHCHUA

OK2,
OK4
MmK2.1, TIK
2.2, TIK 2.3

OK3,

3aganmne Ne 2

Bonpoc: B xoje 1pOBepKM HAJIUYUA U
AOKYMEHTOB OCYIIeCTBJIsIeTCS

Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:

1) BbIsSIBJIEHHE OTCYTCTBYIOUINX JOKYMEHTOB U OpraHU3aIUs UX
pO3bICKa

2) BBISIBJICHHE U YCTPAaHEHHE HEJOCTATKOB B yUeTe IOKyMEHTOB
3) onpeneneHre parMoOHAILHOTO Pa3MEIleHUs TOKYMEHTOB

4)  BbIABIEHHE W  y4eT  JIOKYMEHTOB,  TpeOyIOIINX
JIOTIOJTHUTEIBHOM 00paboTKH

5) BBISBIIEHHUE JIUI, BAHOBHBIX B HEOOECIICUEHUH COXPaHHOCTH
JTIOKYMEHTOB

COCTOAHUSA

OK2, OK3,
OK4, OK6
IIK2.1, IIK
2.2, IIK 2.3,
I1K2.4




3ananue Koy Komnerenuus
3ananue Ne 3 2 OK2, OKs3,
Bonpoc: IlnaHoBasi mnpoBepKa HAJUYHUS M COCTOSHMS OK4, OK6
JOKYMEHTOB IPOBOAMTCH nK2.1, 1IK
Buibepume ooun npasunvrwiii omeem: 2.2, TIIK 2.3,
1) o0s13aTeNIbHO €KETOTHO K24

2) He pexe OHOTO pa3a B MATh JIET

3) o TpeOOBaHUIO PYKOBOAUTEIISI OPTaHU3AIUN

4) mepen nepegaveil UX Ha TOCY/IapCTBEHHOE XpaHEHHE

3aganme Ne 4 1 OK1

Bonpoc: Y10 ¢cmnoco0cTBOBAIO 3apOKAEHHI0 APXMBHOIO

aesaa Ha Pycu

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

1) MUCbEMEHHOCTH

2) TOproBis

3) cocencTBO ¢ APYTUMHU TOCyAapCTBAMU

3ananue Ne 5 3 OK2, OK3,
Bonpoc: 1lpn npoBepke HAJIUYHUS M COCTOSTHUS IOKYMEHTOB OK4, OK6
He00X0IUMO nK2.1, IIK
Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem. 2.2, IIK 2.3,
1) coxpaHiATb MNOPSNOK pAacCHOJOKEHUS JOKYMEHTOB Ha I1K2.4
CTeJlIaXkax

2) nenaTth MOMETKH B YYETHBIX JOKyMEHTax 00 0OHApYKEHHBIX

HECOOTBETCTBUSIX

3) u3bIMaTh JI€71a, HE BHECEHHBIE B OIUCH

4) BHOCUTH B OIIUCh UHPOPMAIUIO O HEYUYTEHHBIX JIeIaxX

5) u3bIMatTh U U30JIUPOBATH JIEJIA, 3aPAKEHHBIE INIECEHBIO

3ananue Ne 6 2 OK1, OK4
Bonpoc: Kaxk Ha3bIBaeTcsl mnepBasi ONUCh JAOKYMEHTOB,

gomienmasi 10 Hac, gatuposaBmasica 1288 r., xoropas

CO/JEPKUT NepevyHeBYI0 POCIUCH PYKONUCEH U KHUT

Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:

1) 6epecTsiHas rpamoTa

2) UMaTHEeBCKasl JIETOMUCH

3) rpaMoTa BETUKOT0 KUEBCKOT0 KHA3s McTuciasa

Brnagumuposuua

3ananue Ne 7 2 OK2, OK3,
Bonpoc: 110 okOHYaHUM TIPOBEPKH HAJIUYHUS M COCTOSTHUS OK4, OK6
aea IK2.1, IIK
Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem. 2.2, IIK 2.3,
1) cocraBnsieTcs ciry>keOHas 3aMucKa 00 OKOHYAHUU TPOBEPKH IK2.4

2) COCTaBISIETCS aKT

3) He eNlaeTCsl HUKaKUX 3aruceit

4) B KOHIIE KaXXJ0i ONUCH Jenaercs 3anuch «IIpoBepeHoy»
5) B KOHIIE KaXJIOH OMUCH CTaBUTCSA IOIIHUCH
PabOTHHUKOB, IPOBOIUBIIUX MPOBEPKY

BCEX




3aganue Kuarou Komnerennns
3aganne Ne 8 1 OK2, OK3,
Bonpoc: JIokyMeHTbl ¢ BPEMEHHbIM CPOKOM XpaHeHHs OK4, OK6
HMEIOT CJIeYIONIYI0 IPAHMILY nK2.1, IIK
Buvibepume 00un npasunvhviti omeem. 2.2, IIK 2.3,
1) o 25 net (BKIIOYUTEITHHO) 11K2.4
2) o 10 et (BKJIIOYUTEIIBHO)
3) mo 5 net (BKJIFOYUTEIIBHO)
4) no 75 net (BKIOYHUTEIHHO)
3aganme Ne 9 1 OK2, OK3,
Bonpoc: 1lpu npoBepke HAJTUYMSA U COCTOSTHUA J1eJ1 OK4, OK6
Buvibepume ooun npasunvrwiii omeem: nK2.1, IIK
1) mpoBepsAIOT NPaBUIBHOCTH pa3MELICHUS JOKYMEHTOB Ha 2.2, IIK 2.3,
CTeJIaXax 11K2.4
2) CBEpSIOT UHJICKCHI, 1aThI J€JI, KOJIUYECTBO JUCTOB B OIHUCH C
OTIHMCaHUEM JIeTl Ha 00JI0KKaX
3)  [poBEpAIOT  COOTBETCTBHE  PEXUMOB  XpaHEHUS
HOPMaTHUBHBIM
4) cBepsitor mmdp ¥ HazBaHuEe (HOHIO0OPA30BATENS B OIKUCU C
OTHMCaHUEM JIeNl Ha 00JI0KKaX
3aganue Ne 10 3 OK1, IIK 2.5
Bonpoc: JlokyMeHTbl JJHMTEJNbHOT0 XPAHEHHUS MMEIOT K 2.6, IIK
cJieyIonue rPaHuIlbl 2.3
Buvibepume 00un npasunvhwiti omeem:
1)5-25 mer
2) 10 - 75 ner
3) 75 - 100 net
4)5-75 ner
Bapmuanr 2

1 OK.1 OK.2
3aganme Ne 1 OK 6
Bonpoc: Jlena nepeaarnTcsi Ha XpaHeHHe B ApXUB 110 K 2.1 I1IIK
Buvibepume 00un npasunvusiii omeem: 231K 2.4
1) akty npuema-nepeaauu
2) MPOTOKOJTY SKCIEPTHOU KOMHCCHH
3) npuka3zy IupeKkTopa o nepeaade JOKyMEHTOB
3ananue Ne 2 1 OK.1 OK.2
Bonpoc: Ha nena, nepenaBaeMblie B apXUB CO31aK0TCA OK 4
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem: K 2.1 IIK
1) onucu 231K 2.4
2) cripaBka
3) mpoToKOI
3ananume Ne 3 2 OK.1 OK.2




3aganue

Karou

KoMmnerenuus

Bonpoc: JInsi 4ero HyskeH JIMCT-3aBepUTEb J1ej1a
Buvibepume 00un npasunvhsiti omeem.

1) cocTaBinsieTcst JUIsi COCTABJICHUS MTOCIIEAYIONICH OMUCH
2) cocTaBIICTCS JJIsl yueTa KOJMYECTBA JIUCTOB B JEIIe TI0
yYCTaHOBJICHHOH (opme

3) cocraBisieTcs I CO3/IaHMs KaTajgora

OK 4
IIK 2.1 IIK
231IK 2.4

3ananue Ne 4

Bonpoc: B APEeBHEPYCCKOM rocyaapcrse, rae
NepenuchbiBAJIM M MEPBOHAYAIBLHO XPAHWJIHCh KHUTH H
AOKYMEHTbI

Buibepume 00un npasunvuwiii omeem:

1) ka3Ha

2) MOHACTBIPb

3) He mepenuchIBAIUCH, IOATOMY HE XPaHUIHUChH

OK1, OK 4

3aganue Ne 5
Bonpoc: TlpoBepka HaJM4YHUA M COCTOSAHHMS [OKYMEHTOB

CYMTACTCH 3aBePUICHHOI

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

1) mocne cocTaBieHHs CIY)KEOHOW 3amUCKH 00 OKOHUYAHUH
MIPOBEPKH PYKOBOJIUTEIIO OpTraHU3aIHN

2) mociie TpPEICTaBICHUS CBEICHHN O JeliaX IOCTOSHHOTO
XpaHeHHsT B  TOCYJApCTBEHHBI  apXuB, HCTOYHHUKOM
KOMILJICKTOBAHUSI KOTOPOTO SIBJISICTCST OPTaHU3aIHsI

3) mocie BHECEHUS W3MEHEHUH, BBIABIEHHBIX IPOBEPKOU, B
YUYETHBIE TOKYMEHTHI

4) mocse COCTaBJICHHsI aKTa M0 pe3yJIbTaTaM IPOBEPKHU

OK.1
OK 3
IIK 2.1 IIK
251IK 2.6

OK.2

3ananue Ne 6

Bonpoc: CkoJIbKO JIeT XpaHATCs JUYHbIE J1eia
COTPYIHHKOB

Buibepume 00un npasunvhsiti omeem:

1) 15

2) 25

3)75

OK1 OK4

3ananue Ne 7

Bonpoc: Jleno noimkHo conepxaTh
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
1) He 6onee 150 nuctoB

2) e 6onee 200 nucToB

3) He 6osee 250 nUCTOB

4) e 6onee 300 nucToB

OK.1
OK 5
IIK 2.1 IIK
231IK 2.4

OK.2

3aganme Ne 8

Bonpoc: OT00p 10KYMEHTOB HA YHUUTOXKEHUE MPOBOAUTCH
Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:

1) mocie cocTtaBiaeHUs ONHWCEHd Ha Jeja TOCTOSHHOTO |
BpeMeHHOTO (cBbimie 10 neT) XxpaneHus

2) 10 COCTaBJCHHS OMHCEH Ha Jela TIOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOTO (cBbimie 10 neT) XxpaHeHus

OK.1
OK3
IIK 2.1 IIK
231IK 2.5

OK.2




3aganue

Karou

KoMmnerenuus

3) He3aBUCHMO OT BPEMEHM COCTaBJICHHUS OINHKCEH Ha Jena
MOCTOSIHHOTO ¥ BpeMeHHOro (cBhiie 10 jeT) xpaHeHust

3aganue Ne 9

Bonpoc: Ilpu o0HaApyKeHUN HET0CTAYM J1eJI U JIOKYMEHTOB
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:

1) uzydaercs aeno pouaa
2) OpraHu3yeTcst pO3bICK

3) ¢ TmoMOImBK  aKTa
OpTaHHU3aIIH

4) nemnaercs 3aMuch B yYETHBIE JOKYMEHTBI

5) u3yuaroTcs JOKYMEHTHI 10 BbIJaue JeIT U3 XPaHUITHINA

YBCAOMITACTCA PYKOBOAUTEIIb

OK.1
OK3
IIK 2.1 IIK
2.31IK 2.6

OK.2

3ananue Ne 10

Bonpoc: BHemnaHoBasi NpoBepKa HAJIHYMA U COCTOSHUSA
AOKYMEHTOB NMPOBOAUTCS

Bbl6epume 6Ce npaesujslibHble omeenivl.

1) mo TpeGoBaHUIO PYKOBOIUTENS OPraHU3aAUN

2) no TpebOBaHUIO rOCYAapCTBEHHOTO apX1Ba

3) nocne nepeMerieHus 1el B Jpyroe nNoMenieHue

4) noce 4pe3BbIUANHBIX TPOUCILIECTBHUM

5) npu cMeHe pyKOBOJIUTENIS apX1Ba

3,4,5

OK.1 OK.2
OK 3 OKo6
IIK 2.1 IIK
2.3 1IK 2.6

Tema 2. Yuer u obecrnieueHue COXpPaHHOCTHU
JOKyMEHTOB ApXuBHOTO (hoHna PO
(6 cemectp)

V1,¥2,¥3,V4,31, 32,33

OK1-OK7,1IK 2.3

Kpurepun oneHkn pe3yibTaTOB TeCTUPOBAHMS:

13-14 npaBUIBHBIX OTBETOB — KOTIUYHO;

10-12 npaBUJIBHBIX OTBETOB — «XOPOLIOY;

7-9 NpaBHJIbHBIX 0TBETOB — «y/I0BJIETBOPUTEIHLHO)

MeHee 7 npaBUJIBHBIX O0TBETOB — «HEYOBJIETBOPUTEIHHO

Tect K TEeMe 2:

3amanmue

KoMmnerenuus

Bapuanr 1

3aganme Ne 1
Bonpoc:
BriOepuTe mpruopUTETHI )11 KOHCEPBAIMH JJOKYMEHTOB
U3 HUKETIePEUUCICHHBIX TaHHBIX:
Buvibepume 6ce npagunvbHbie omeembyi:
a) COCTOSIHUE JIOKYMEHTA,
0) TpyAOBBIE TPAAHIINH;
B) YHUKAJILHOCTb JIESTEIbHOCTH;
') 4aCTOTa UCIOJIb30BAHMUS;
J1) y4acThe B pPEerHOHAJIbHBIX MPOrpaMMax.

OK.1
OK3
IIK 2.1 IIK
2.31IK 2.6

OK.2




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

3ananue Ne 2
Bonpoc:
BriOepuTe u3 epedyrcIieHHBIX H3BECTHBIC BAaM BUIBI
YEepHUIT:
Buibepume 6ce npasunvrvie omeemui:
a) CaXKEBBIC;
0) ’Kene30-rajuioBbIe
B) MacJIsTHBIC,
I') CMOJISIHBIE;
1) aHUJIMHOBBIE KPACUTEIH.

a,0, 1

OK1 OK3

3ananue Ne 3

Bonpoc:
Ha3zoBure, kakuMu BUJaMH ObUIHM IIPECTABIICHbI B
KoH1e 20 B. apXUBHbIE TOKYMEHTBHI:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:
a) poTomoKkyMeHTaMH,
0) hoHOIOKYMEHTaMU,
B) T'PaMIUIACTUHKAMH,
I') BUACO3AIUCIMH,
1) ayIM03aIiCAMH,
€) OyMa>KHBIMH.

a,0,e

OK1, OK4

3ananue Ne 4
Bonpoc:
VYKaxure, YTO OTHOCUTCS] K OCHOBHBIM 3BEHBSIM apXHUBHOM
KITMMaTOJIOTUH:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:
a) BoJa,
0) KOMHATHBIN BO3AYX,
B) JIOKYMEHTBI,
I) TeMIeparypa,
1) Hapy>KHBIH BO31yX.

0,B, 11

OK.1 OK.2
IIK 24 IIK
2.6

3aganue Ne 5
Bonpoc:
[Tepeunciure CymecTBYIONIHE PSKUMBI X PAHCHHS
JIOKYMEHTOB:
Bvibepume 6ce npasunvhvie omeemul.
a) TEMHBII,
0) CBETOBO,
B) TETLJIOBOW,
T') TEMIIEPATyPHO-BIIAXKHOCTHBIMH,
J1) OXpaHHBIH,
€) aIMUHUCTPATUBHBIN,
K) POTUBOMOKAPHBIH,
3) YUCTBIH,
1) CAaHUTAPHO-TUTUCHHUYECKUA.

6, r, O, X,

OK.1
OK3
IHK 2.1 IIK
251IK 2.6

OK.2

3aganue Ne 6

a, 1, 3

OK4 OK 3




3amanmue Kuarou Komnerennns
Bonpoc: IK2.6
HasoBute XyKOB - pazpylmurenei JOKyMEHTOB:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omseemui:
a) IPUTBOPSLIKHY,
0) KYKOJIKH,
B) NIPBITYHKH,
T') CKPBITHUKH,
1) TOYMIIBIINKH,
€) yCaTHKH,
’K) MalcKkue,
3) KOYKEEIbI.
3aganmne Ne 7 a,B, T OK2 OK4 OK
Bonpoc: 3
Hazosure no npasunam BHUMJIA /la 3 Tuna nepeynei K 2.1 IIK
JIOKYMEHTOB: 2.31IK 2.6
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeemui:
a) C yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUS;
0) OGeccpoUHBIii;
B) MIOCTOSIHHOT'O XpaHEHMUS;
') BPEMEHHOTO XPaHEHHUS;
1) IOCTOSIHHOTO U JOJITOBPEMEHHOI'O XpaHEHUS;
) YCIIOBHO-TIOCTOSIHHOTO XPaHEHHUS;
3) IEMO3UTaAPHOTO.
3ananue Ne 8 0 OK2 OK4 OK
Bonpoc: 3
JIro00i1 mepeueHb COCTOUT U3: K 2.1 I1IIK
Buvibepume ooun npasunvhviii omeem: 23 1IK 2.6
a) XapaKTepUCTHUKH,
0) onucaTeIbHOM YacTu;
B) aHHOTAIIUH;
T') CIIPaBOYHOTO ammapara;
J1) KaTaJI0’KHOM KapTOUKH
3ananue Ne 9 B OK2 OK4 OK
Bonpoc: 3
KoHcepBanyio 10KyMEHTOB BBIIOIHSIOT JIMLA, UMEIOIINE: IIK 2.1 IIK
Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem. 251IK 2.6
a) XyJI0’)KeCTBEHHOE 00pa30BaHUE;
0) HaBBIKU M3rOTOBJICHUS KON IOKyMEHTOB;
B) CIIELUAJIbHYIO MTOJITOTOBKY;
I') apXUTEKTYPHBIN OIBIT padOTHI;
1) BBICIIIEE 0Opa3oBaHUE.
3ananume Ne 10 0 OK2 OK4 OK
Bonpoc: 3
Kak HazpIBaeTcs mpoliecc ucnapeHue Biaru u3 Oymaru: IIK 2.6

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a) yCKOpEHue;

0) BIarooOMeH;

B) BOJIOKHUCTOE YBJIXKHEHHE,




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

r) n1ecopOanus;
1) OXJIQXKICHHE.

3ananue Ne 11
Bonpoc:
[Ipupoanble KpacuTeIH MOTydaan U3:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omseemui:
a) KOPEHbEB;
0) Mm10/10B;
B) JINCTHEB;
T) ATOT,
J1) KOpBI I€PEBHEB.

0,B, 11

OK4

3ananue Ne 12
Bonpoc:
Kak Ha3piBamach K03ka MOJIOJIBIX KUBOTHBIX (TEIKOB):
Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem.
a) OBUMHA;
0) KypaIoK;
B) IIEpraMeHT;
I') ’KUBOTHBII HOCUTEIb;
) Tanupyc.

OK4

3ananue Ne 13
Bonpoc:
AOGCOIOTHAS BIaKHOCTh — 3TO KOJIMYECTBO TPAMMOB:
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a) BOASHOTO Tapa;
0) MOJIEKYT;
B) aTOMOB;
I') Hapy>KHOI'O BO3/TyXa;
JT) SJIEKTPOHOB.

OK4 IIK2.6

3ananue Ne 14
Bonpoc:
CoBokynHOocTh O/l ¥ YHUKANBHBIX JOKYMEHTOB 3TO —
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a) houa monp30BaHMS;
0) apxuBHBII QoHT;
B) CTpaxoBOH (OHT;
T') apXUB;
) HETOCYAapCTBEHHAS YaCTh apXUBHOTO (hoHAA.

OK2 OK4 OK
3

IIK 2.1 IIK
231K 2.6

Bapuanr 2

3apanue Ne 1
Bonpoc:
HazoBurte aelicTBUTENbHBIC BUABI OyMaru, KOTOPbIMU

67 r’ !H’ 3

OK1, OK4




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

MOJIb30BAJIMCH MIPU CO3/IaHUM JOKYMEHTOB 1917-1922
rojgax B Poccuu:
Buibepume 6ce npasunvHvlie omseemoi:
a) TpsIIU4Hal,
0) obepTouHas,
B) odceTHas,
I') ra3eTHas,
1) IarupocHasi,
€) IJIsHIIeBas,
’K) MaToBas,
3) aumrnas.

3ananue Ne 2
Bonpoc:
[lepeuncaure ciocoObl NPOBEPKU (PU3NIECKOTO
COCTOSIHUSI IOKYMEHTOB:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:
a) eXKeHeBHas,
0) crutonIHas,
B) IOJIeKa IHAa,
I') HOKBapTaJlbHasl,
1) BBIOOpOYHas,
€) MOy THOE BBISIBJIIEHUE JOKYMEHTOB,
) MHBEHTapHU3al[MOHHASI.

a, 0

OK2 OK4 OK
3

IIK 2.1 IIK
231IK 2.6

3ananue Ne 3
Bonpoc:
HazoBute BepHbIE OCHOBHBIE TapaMeTPhl BO3AyXa:
Buvibepume 6ce npasunvhvie omeemoi:
a) a0COIOTHAS BJIAXXHOCTbD,
0) Temmeparypa,
B) OTHOCHTEJIbHAS BIIAYKHOCTD,
I') JaBJICHUE,
1) TYMaHHOCTb,
€) BJIarOEMKOCTb.

OK4 IIK 2.6

3ananme Ne 4
Bonpoc:
VYkaxuTe mpaBUIbHBIC BUIBI IPUHTEPOB:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:
a) MaTPUYHBIH,
0) mPOCTOI,
B) CTpYyHHBIH,
I') IPSMOYTOJIbHBIMH,
1) YTJIOBOH,
€) J1a3epHbIN.

OKS

3ananue Ne §
Bonpoc:

B, 11, €

OK 4
IIK 2.6




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

VYkazaTh NpUMEHSAIOLIMECS B apXUBe IPUOOPBI AT
W3MEPEHUs TEMIIEPATYPhl U BIAKHOCTH:
Buvibepume 6ce npasunvrvie omeembyi:

a) rurporpadsr;

0) TecTepsl;

B) TEPMOMETPBHI;

I') KOHJIEHCATOPBI;

1) ICUXPOMETPHI;

€) TUTPOMETD.

3ananue Ne 6
Bonpoc:
K Guonorndyeckum BUIaM pa3pylieHUs TOKYyMEHTOB
OTHOCSITCS:
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
a) 6akTepuu;
0) MecTuKwu;
B) TJICCCHB;
1) THIYMHKY;
€) CTIOpHI;
) OJeTHas TIOTaHKa.

IIK 2.6

3ananue Ne 7
Bonpoc:
K ¢usuko-xummueckum Gaxkropam pazpyuieHus
JIOKYMEHTOB OTHOCSITCS:
Bvibepume s6ce npasunvibie omeemul.
a) a0COMOTHAs BIAKHOCTD;
0) Boja;
B) CBET;
T') BIIarOEMKOCTb;
1) TEMIEpaTypa;

B,

IIK 2.6

3aganme Ne 8
Bonpoc:
Kakoe paccrosiHue 10KHO OBITh MEXKY:
Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem.
a) psaamu cremaxei - 90, 75, 70;
0) B rmaBHoM npoxoze — 120, 140, 150.

a-750-
120

IIK 2.6

3aganue Ne 9
Bonpoc:
B HeoTarmmmBaeMbIX TOMEIIEHUSX OTHOCHUTEIIbHAS BIIAYKHOCTh
BO3/TyXa MOKET ObITh:
Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.
a) ot 40 0 60%
0) ot 50 10 70%
B) oT 60 10 80%.

OK 3 1IK 2.6

3aganue Ne 10

OK 3 IIK 2.6




3amanmue

Kiarou

KoMmnerenuus

Bonpoc:

Uro BIUSET HA CTaPEHUE TOKYMEHTA:
Buvibepume 00un npasunvuwiii omeem:
a) 3HAUUMOCTb JJOKYMEHTA;
0) TpylOBbIE TPAIUIINN OPTaHU3AIUH;
B) CO/IEpKaHUE JOKYMEHTAa;
') BHYTPEHHHE U BHEITHUE (DaKTOPHI;

,H) YHUKAJIBHOCTb ACATCIIbHOCTU OpraHru3aluu.

3ananue Ne 11

Bonpoc:

[lepeuncnure cpencTsa muchbma:
Buvibepume 00un npasunvhwiti omeem:
a) ManupycHbIe TPyOOUKH;
0) AepeBSHHbIC MATIOYKU, TPYOOUKH;
B) TIEpbs TYCHUHBIC, METAJLTUICCKHUC;,
') TPyOOUYKHU U3 KOPBHI I€PEBHEB.

OK 1 OK4

3ananue Ne 12
Bonpoc:
Uro Takoe oTtorpadus.

Buvibepume ooun npasunvhwiii omeem.

a) 3BYKO3aIlHCh;
0) ayTM03anmcCh;
B) BHICO3AIKCh;
') MOHOIUIEHKA;
1) CBETO3aITNCh.

OKS

3apanme Ne 13
Bonpoc:
Kaxk npaBuinbHO HyMEpYyIOTCS CTEIJUIAKHU:

Buvibepume ooun npasunvhwiti omeem.

a) CBEpXY BHU3;
0) CHU3Y BBEPX;
B) clieBa HaIIPaBo;
I') CIIpaBa HaJeBoO.

OK2 OK4 OK
3

IIK 2.1 IIK
2.31IK 2.6

3ananue Ne 14
Bonpoc:
Kaxk mpaBuinbsHO HyMEpYyIOTCS TTOJKH:

Buvibepume 0oun npasunvhviii omeem:

a) CBEpXy BHU3;

0) cripaBa HaJeBo;

B) 110 YaCOBOM CTpEIIKE;
I') clieBa HaIpaBo.

OK2 OK4 OK
3

IHK 2.1 IIK
23 1IK 2.6




3.3 KOHTPOJIb IPUOBPETEHUS TPAKTUYECKOTI'O OIIBITA.
OIIEHKA I10 YYEBHOM U ITPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTUKAM

3AJJAHUS 1J151 OLUEHKU OCBOEHMS

IIM. 02 TTIPOU3BOJJCTBEHHA S ITPAKTUKA
(AOKYMEHTHUPOBAHUME N OPTAHU3ALIMOHHAA OBPABOTKA JJOKYMEHTOB)

MJIK.02.01 Opranuzanus ¥ HOpMaTUBHO- OKI1-OK7, IIK2.1-T1K2.6
IPaBOBBIE OCHOBBI APXUBHOTO Jejia

3agaHus HA IPAKTHKY:

1. 3HakoMCTBO ¢ 6a30i IPaKTUKU U C APXUBOM.
2. M3yyeHue NODKHOCTHOW MHCTPYKIMHU paOOTHUKA apXHBa (apXuBapHyca).

MJIK.02.02 Ob6ecnieueHre COXpaHHOCTH OKI1-OK7, I1K2.1-T11K2.6
JIOKYMEHTOB

3agaHus HA IPAKTHKY:

1. O3HakomiIeHHE C TIOJIO)KEHHEM O TMOopsiKe oOecredeHHs COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB B
opranu3zanu (Ilonoxenune 06 apxuse, [lonoxxenue o nepenaue A€ B apXuB).

2. O3HakomiIeHHE C pabOTOM SKCHEPTHOW KOMHUCCHUHU OopraHu3anuu. OmnpeneneHue IEeHHOCTH
JIOKYMEHTOB ¥ JOKyMEHTHOUW HH(OpMAaIIHH.

3. OsHakomiileHHE C HOMEHKJIaTypoil nen opranuzanuu. OdopMieHHe HOMEHKIATYpbl el
opranusanuu. CoctaBieHUE IPUMEPHON HOMEHKIATypa J€Jl apXUBa.

[IpomexxyTouHas aTTecTamus - 3a4er | OK1-OK7, IIK2.1-I1K2.6

[lo mrToram mnpou3BOJACTBEHHOW NPAKTUKH CTYIAEHTHI JOJDKHBI IOATOTOBUTH U CIATh
CIICAYIOLINE JOKYMEHTHI:
e JIHEBHUK C TUTYJIbHBIM JIUCTOM (IIOJIMUCAHHBINA U C I€YAThIO, IPUMEP TUTYIHHOTO
aucta B npuiioxkeHnu Nel, Tabnuna /i 3anoinHeHus npuioxenue Ne);
e XapakTepHuCTHKa (ITOJMUCAHHAS C [1€YAThIO);
e ATTecTallMOHHBIN JUCT (MOANKUCAHHBIN C EYaThio);
e OTyeT ¢ TUTYJIbHBIM JHUCTOM (KyJa BXOIST BCE JOKYMEHTbI, KOTOPBIE TOJIKHbI
OBbITh IOATOTOBJIEHBI 3@ BPEMs NIPOXOXKIEHUS NPAKTUKU, TUTYJIbHBINA JIUCT OTYETa
npusioxeHue Ne3).
ITo uToram npakTUKU BBICTABIIAETCS 3a4erT.

IIM. 02 YYEGEHAA ITPAKTUKA
(AOKYMEHTHUPOBAHUME U OPTAHU3ALIMOHHA 1 O PABOTKA IOKYMEHTOB)

M/IK.02.01 Opranuzanus ¥ HOpMaTUBHO- 31-33, V1-Y4,0K1-OK7, I1K2.1-I1K2.6
MPaBOBBIC OCHOBBI APXUBHOTO Jeja




KoHTpoJibHbIe BONPOCHI K CTYAEHTY NPAKTUKAHTY
3agaHus Mo NpaKkTUKe:

[Topsimok nmepegaun JOKYMEHTOB B apXUB

Benenue y4eTHBIX JOKYMEHTOB.

CocraBiieHHe KHUTH y4eTa U OCTYIUICHUS JTOKYMEHTOB.
CocraBnenue cnucka GoHJIOB, TUCTa POHOB, peecTpa OMuceH.
Odopmnenue nacrnopra apxmuBa OpraHu3aluu

[Topsinok paboTel ¢ KOH(DUIEHIIUATBHBIMU JOKYMEHTAMH
dopmupoBaHUe Jell, COAEPIKAIINX KOH(UACHINAIBHBIE TOKYMEHTHI

PN R WD =

CocraBiieHue OIMUCH AE

e

CocraBicHHE aKTa O BBIACIICHHUU JOKYMCHTOB K YHUYTOKCHHUIO.

o
=

HOI[FOTOBKa ACJT JIA AJIUTCIIBHOTO XPaHCHUA

ke
N —

OdopmieHne 00JI0KKH J1ena
[lopsinok nepenaun TOKYMEHTOB B apXHB

Kitoun k 3aganusim:

1. Topsnok nepemaun 1OKyMEHTOB B apXUB
Otser: IloaroToBka JOKyMEHTOB. B apXuB NpPUHUMAIOTCS TOJBKO IMOJHOCTBIO O(QOPMIICHHbIE
nena 1mo yHuUIMpPOBaHHBIM (opmam. Jlenmo coOuparoT M3 JOKYMEHTOB, CBS3aHHBIX OIHOM
TeMOl niM chepoil esaTenbHOCTH. JIMCTBI CKIIafbIBAalOT B XPOHOJIOIMYECKOM IOpSAAKE U
HYMEpPYIOT IPOCTHIM KapaHJamoM. [ 0TOBOE e0 CHIMBAIOT B KAPTOHHYIO MANKy M HAKJIEUBAIOT
Ha Heé 00JI0KKY 1Mo 00pasiry.
CocraBiieHne BHyTpeHHEH onucH. B omnucu oTMmeuaroT mnojapasieneHue, 3arojloBoK JOKYMEHTa,
JaThbl €r0 BEJICHUs, KOJIMYECTBO JINCTOB U CPOK XpaHeHUs. B npumeuaHusax npu HE0OX0IUMOCTH
YKa3blBalOT Ha (U3MYECKOE COCTOSIHHE OyMar, KOJMYEeCTBE KONHMHA WM TepeMEeUIeHUN
JOKyMEHTA.
[lepenaua mokymeHTOB. Kak mpaBmiio, OHa OCYIIECTBISICTCS €XKETOJHO B COOTBETCTBHU C
IUIAHOM-TPaUKOM, YTBEPXKIEHHBIM PYKOBOJIUTENSIMH OpraHU3allMM U COOTBETCTBYIOILEIO
apxuBa. B opranmzammsx c¢ HeOombmMM 00BEMOM €XKEroAHO 00pa3yIOUIMXCS JTOKYMEHTOB
IIOCTOSIHHOT'O XPaHEHMs 10 COTIACOBaHMIO C TOCYJapCTBEHHBIM apXUBOM JIOITyCKaeTCs Iepeaaya
JOKYMEHTOB OJIMH Pa3 B IISITh JIET.
ITpuém nOKyMEeHTOB Ha NOCTOsAHHOE XpaHeHue. [Ipuém odopmisercs akToM npuéma-nepeaadn
nen. Ecnu npu nepenade oOHapy:KEHO PAcXOXKICHHWE MEXKIy MTOTOBOW 3alMChI0 B OMHUCH H
(akTHUeCKUM HaJIM4YMeM IIepelaBaeMbIX JIeJl, B ONWCH [JEJIaeTcs HOBas MTOroBasl 3aIluCh, B
KOTOPOH yKa3bIBatoTCs (DaKTHUECKOEe HATMYMe U HOMEPA OTCYTCTBYIOLIHX /€.
ITpoBepka noxymeHToB. Ilepen mepenadeil COBMECTHO C IPEICTABUTENIEM I'OCYIAapCTBEHHOI'O
apXxWBa TPOBOJAUTCS TPOBEPKAa NPABWIBHOCTH HAYYHO-TEXHMYECKOW 0OpaboTKM  Jed,
(GU3NYECKOr0 U CaHUTAPHO-TUTMEHUYECKOTO0 COCTOSHUS JOKyMeHTOB. Ilpu oOHapyxeHuun
ne(eKTOB COCTaBIseTCA AaKT, YCTpaHEHHE OOHApPYKEHHBIX JAe()EKTOB MPOBOIUTCS CHIAMHU
OpraHu3alHH.
BMmecTe ¢ 1oKyMeHTaMH MEpearoTCs TPU SK3EMIUISIPA ONUCH U OJIMH SK3eMIUIIp aKTa rnpuéma-
nepeaayu Jaeil.
2. Benenue yyeTHBIX TOKyMEHTOB.
OtBer: Benenne y4€THBIX TOKyMEHTOB B JIOKYMEHTOBEICHHH — 3TO ONpEAETICHHE KOJINIeCTBA
Y COCTaBa apXMBHBIX JOKYMEHTOB B €JMHHLIAX YUETa U OTPAKEHHUE ITOTO KOJIMUYECTBA U COCTABA
B YUYETHBIX JIOKyMEHTaX JJIsl KOHTPOJISA 32 UX HAJIMYUEM M COCTOSTHUEM.



B apxuBe opraHuzanuu Be1yTcs OCHOBHbIE (00s3aTeNIbHBIC) U BCIOMOTaTeNIbHbIC YUETHBIC
TOKyMeHThI. OHH MTPECTABISIOT COO0H KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JJOKYMEHTOB,

COJIpP KAIMX CBEJICHHUS O KOJMUECTBE U COCTaBE apXUBHBIX JJOKYMEHTOB OpraHU3alllH1, a TaKxkKe
00 WX U3MECHECHHH.

B cocraB 00s13aTenbHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB BXOJIAT: KHUra Y4€Ta MOCTYIUICHUS U BBIOBITHS
nien; cmucok GOHIO0B; JTUCT (HOHA; OMHCH JIEIT; PEECTpP OMHUCEH.

VY4éTHbIE TOKYMEHTBI XpaHATCS B celax WM METAUINYECKUX IIKadax apXUBOXPaHUIUIIA.

3. CocraBieHHE KHUTH y4eTa U MOCTYIUICHUS IOKYMEHTOB.

OtBet: Knura yuéra nmoctyruieHus 10KyMEHTOB MPUMEHSETCS Ui YUETa KaxkI0Tr0 MOCTYIUICHUS
apXMBHBIX JIOKyMEHTOB, a TaK)X€ KOJMYECTBA U COCTaBA apXHMBHBIX JOKYMEHTOB, MOCTYHUBIINX
Ha XpaHEeHHE 3a ONPEeeIEHHbIN XPOHOIOTUYECKUN TIEPHUO BPEMEHHN U COCTOSIHUS UX OMHCAHMUS.
ITopsinoK 3am0JIHEHN S KHUTH Y4€Ta NOCTYIIJICHUN JOKYMEHTOB:

Kaxnoe nmoctymuienue B mpefenax OTYETHOTO roja MOoJydaeT MOPSAKOBBIH HOMEp B BaJIOBOM
MOCJIeI0BATEIbHOCTH, HE3aBUCUMO OT TOTO, SIBJISETCS MOCTYIUICHHE TIEPBBIM HIIM MOBTOPHBIM U
COCTOMT U3 IOKYMEHTOB OJTHOTO WM HECKOJIBKUX (POHJIOB.

Vka3plBaeTcsi JaTa IepeJauyd  apXMBHBIX  JIOKYMEHTOB B  apXWMB, HaMMEHOBAaHUE
OpraHM3aliK/Inia, OT KOTOPOH MOCTYHNMJIM JIOKyMEHTHI, HalMEHOBaHHWE, HOMEp U JaTa
JIOKYMEHTA, 110 KOTOPOMY NPHHSATHI JOKYMEHTHI.

Vka3piBaeTcss Ha3BaHue (Qonma (ecaum (OHI TOCTyNaeT BIEpBbIe, TO Ha3BaHue (oHIA
YKa3bIBa€TCsl TIOCJIE €ro BHECEHUS B CHHUCOK (OHIOB), MPOCTABISIOTCS KpailHME JaThl
MOCTYNUBIINX JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B OIKUCh.

Ecnmu mocTynuim HeomucaHHbIE JOKYMEHTBHI, TO B rpade 6 KHUIM ydéra IOCTYIUICHUS
JIOKYMEHTOB JIeJaeTcs OTMETKA «HE OMKCAHBD».

Taxke PpuKcupyercss KOJINYECTBO MOCTYMHUBIIUX JOKYMEHTOB B €IMHHIIAX XPAHEHUs, B ClIydae
MOCTYIUICHUS HEOTMCAHHBIX JOKYMEHTOB (POCCHINH), YKa3bIBA€TCS KOJIHMUECTBO JTUCTOB.
VYka3bIBaeTcs COCTOSIHUE OTHCAHUS MOCTYTUBIINX JTOKYMEHTOB
(YIOBJIETBOPUTEILHOE/HEYAOBICTBOPUTENBHOE), (PU3NUECKOE COCTOSIHHUE (TpeOyIOT MOIIITUBKH
WK TieperiéTa, Ae3uH(peKuuu 1 T.1.).

Ecnu moctymiieHne cOCTOUT M3 JIOKYMEHTOB HECKOJBKHX (OHIIOB, TO JaHHBIE MO KaxIAOMY
donny (HammeHoBaHue GoHIOB, HOMepa (HOHIOB U T.II.) 3aMKCHIBAIOTCS C HOBOM CTPOKH 32 TeM
e TOPSIIKOBEIM HOMEPOM.

[Ipr HEOOXOTUMOCTH, B KHUTY yu€Ta MOCTYIUICHHHA JOKyMeHTOB (B rpady «llpumedanus»)
3aHOCSTCS JOTOJIHUTENbHBIE CBEIEHUS, HAmpuUMep O IeperMeHOBaHUHM (OHMA, BHIOBITUU
MaTepHalioB B CBS3M C Iepegauell JIOKYMEHTOB B JpYroid apxuB U T.JA. (B ITOM clyyae
YKa3bIBAETCSl aKT-OCHOBAHUE BBIOBITHSA).

ExxerogHo Ha 1 stHBaps K KHUTE yd€Ta IMOCTYIUIEHHH TOKYMEHTOB COCTABIISIETCS MTOTOBas
3aMuch, B KOTOPOU MOJBOJAUTCS UTOT KOJIMYECTBA MOCTYMHBILNX 32 T'0Jl apXUBHBIX JJOKYMEHTOB.
B KoHIIE WTOroBOH 3amMCH yKa3bIBaeTCs HAMMEHOBAHME JOJDKHOCTH JIMIIA, COCTABHBILIETO
UTOTOBYIO TOJIOBYIO 3allMCh, MPOCTABISAETCS €ro MNOANUCh M paclHu@poBKa MOIKUCH,
YKa3bIBa€TCs J1aTa 3alucCH.

4. CocraBnenue cnucka GoHJI0B, JTUCTa POHIOB, peecTpa Onucei.

OtBet: CoctaBienue crucka (GpoHI0B, JTUCTa (GOHIOB U peecTpa ONUcCed B TOKYMEHTOBEIACHHUU
MUMEeT CBOU 0COOEHHOCTH:

Crucoxk (oHI0B Be€TCS B apXHBE OPraHU3alMM, XPAHAIIEM JOKYMEHTHI IByX U Oosiee (OH/IOB.
OH npenHa3HAYEH Ul PETUCTPAIMH MTOCTYAIONIUX B apXUB (DOH/I0B, MPUCBOCHUS UM HOMEPOB,
yuéra KoimdyecTBa (DOHAOB, HAXOIALIUXCA HAa XpaHEHUU B apXvBe WM BHIOBIBIINX. CBeleHUS B
CIHUCOK (OHIOB BHOCATCS TPU TEPBOM MOCTYIJICHHUHM B apXHMB OpPraHM3ALUU JIOKYMEHTOB
BTOpOro apxuBHOro (ouaa. Jluct ¢hoHma cocrapnseTcs Ha KaKIblii apXUBHBIN QoHI U Bea&TCs
s yuéTa KOJHMYECTBA M COCTaBa ONMCEH /e, JOKYMEHTOB, MX HYMEpaluu, COCTOSHUS
OMUCAHUs, TUHAMHUKU U3MEHEHUH MO Ka)XJO0H OMHMCH JIeJ, TOKYyMEHTOB U apXUBHOMY (OHIY B
nesnoM, (UKcalu W3MEHEHWH B Ha3BaHMU apxuBHOro (onpa. Jlucr ¢donma 3aBogurcs mnpu
MIEPBOM MOCTYIUIEHUU JOKYMEHTOB (JOH/Ia B apXUB.



Peectp ommceli Benércs mpu HATUYMKM B apXHWBE OPTaHHU3AIMM JBYX M Oojee omuced B LEesIX
perucTpanuy Omuceu Aen, JOKYMEHTOB, ydyé€ra uUX KojimdecTBa. ONMUCH BHOCATCS B PEECTP B
XPOHOJIOTMYECKOW MOCIIEI0BATENBHOCTH T10J] COOTBETCTBYIOIIUMH IOPSAKOBBIMU HOMEpaMu. B
peectpe (UKCUPYIOTCS KOJUYECTBEHHBIC IaHHBIC MO KaXIOW OMHUCH JENT OTACIBHO: HOMEp
¢dboHIa, HOMEp OMHCH, KOJIMYECTBO OMUCAHHBIX /I, KOJIUYECTBO JIMUCTOB B OMUCH, KOJTUYECTBO
AK3EMIUISIPOB OMUCH.

3. Odopmnenue nacmnopra apXuBa OpraHu3aluu

Ortger: [Tactiopt apxuBa opranuzanuy opopmIIsieTCs B IBYX dK3eMIuLipax. [1epBoliil sx3eMIutsip
HaIlpaBJIse€TCs B TOCYIaPCTBEHHBIN WM MyHULIUIIAJIBHBIN apXUB, BTOPOU XPAHUTCS B
OpraHu3aluy J10 e€ JIMKBUIAUHU (peopranu3aiun).

HekoTopsie acniekTbl oopMIIeHUS:

Anpecnas yacth. B neBom BepxHem yriay B cTpoke «Komy mpencraBiseTcs yKa3bIBaeTCs
MOYTOBBIM HMHAEKC W aJpec TOCYJAapCTBEHHOIO WIM MYHHUIMIAIBHOIO apxXuBa, Ha YYETe
KOTOPOr0 HaXOJUTCS OTYHUThIBarolasics opranusauus. B crtpoke «Kem mnpencraBusercs»
YKa3bIBAa€TCS IOJHOE HAMMEHOBAaHUE OPraHU3alUHU-HCTOYHMKA KOMIUIEKTOBAHHUS, aIpec ¢
IIOYTOBBIM UHIEKCOM.

Paznen «OOmme cenpenusi». B ctpoke 101 B rpade 1 ykaswsiBaeTcsi KoIW4ecTBO (DOHIIOB,
XpaHAIINXCS B apXvBe opraHusanuu. B rpade 2 — miomane moMenieHus apXuBOXpaHMIUIIA
OpraHu3alli B KBaJpaTHBIX MeTpax. Eciim B OpraHm3anuu HECKOJBKO apXMBOXPAHWIIUII, TO
YKa3bIBa€TCSl IUIOLIAAb KaXAO0ro nomeuieHus. llpu OTCYTCTBUM apXWBOXpaHUIIUIIA CTABUTCS
npouepk. B rpade 3 ctpoku 101 3amoaHseTCS IPU HATMYUHA apXUBOXPAHUIIUIIA, 3aTPYKEHHOCTh
KOTOpOTO YKa3bIBA€TCSl B IPOLIEHTAX.

Pasnen «YcnoBusi XpaHeHUsT TOKYMEHTOB». B HEM MOIUEPKUBAIOTCS IMOKA3aTENIH, KOTOPBIE
XapaKTepU3yIT MOMEIIEHHE, B KOTOPOM XpaHATCS JOKYMEHTBHl OpraHu3anuu, o0opyIoBaHHE
9TOr0 XPaHWIMINA W TOAJIEPKMBAEMBII B HEM TEMIEPATYPHO-BIAXKHOCTHBIA pexum. Eciam
CIENMATM3UPOBAHHOIO APXUBOXPAHMWIIMILA B OPraHU3alMK HET, TO COOTBETCTBYIOLINE CBEACHUS
JOJKHBI OTPaXKaTh XapaKTEPUCTUKU MECT PEaIbHOTO XPAaHEHUS JOKYMEHTOB (pabounx KOMHAT,
KOPHJIOpOB, IOJBAJIOB U IIp.).

[Monmuce w pata. [lacmopT moAmUCHIBAaeTCS PYKOBOJAWTENEM OpraHu3alldd JHO0 JIHIIOM,
UCTIONHSIONUM OOS3aHHOCTH PYKOBOAWTENS. B IN€BOM HIDKHEM YINy YKa3plBaeTcs Jara
3ar0JHEHUS acIopTa.

[TosicaurenpHas 3ammcka. B Hell mpuBOASATCS CBedeHUS 00 M3MEHEHUSX B HAWMEHOBAHUH,
MOTYMHEHHOCTH, OPTaHU3alMOHHO-IIPABOBOM CTaTyce Win (hopMe COOCTBEHHOCTH OpraHu3allny,
YKa3bIBAIOTCS MPUYMHBI U3MEHEHHUS IOKa3aTelied, MPOMUCIICAIINX B TEYEHUE OTUYETHOIO
MepUo/a, [JAHHbIE O MPEIpIAYIIMX INeperadax JOKYMEHTOB Ha TOCYJApCTBEHHOE WU
MYHHIIMIIATFHOEC XpaHeHUe (HAaUMEHOBAHHWE apXuBa, BUIBI, OOBEMBI M KpallHUE ATk
NepelaHHbIX JOKYMEHTOB W TOJ Mepenadyu), COOOIIAI0TCS CBEACHHUS O HaJU4YUKd Hay4HO-
CIOpPaBOYHOIO  ammapata K JokyMmeHTaMm. lloscHuTenbHass 3amucka  MOJIUCHIBAETCS
COOTBETCTBYIOIINM JIOJ>KHOCTHBIM JIMIIOM.

6. [Mopsiok paGoThl ¢ KOHDUIECHITUATLHBIME TOKYMEHTAMU

Otser: Ilopsimok pa®oTel ¢ KOH(UICHIMANBHBIMA JOKYMEHTaMH B JOKYMEHTOBEICHUH
BKJIIOYAET CJICAYIOIINE OCHOBHBIC JTAITbI:

[IpucBoenne u cHsATHE Tpuda KOHPUACHIMATHLHOCTH. OITO JIOJDKHO OCYIIECTBISITHCS
PYKOBOJICTBOM KOMITaHUH.

Peructpammss u y4y€r BceX KOH(PHICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB, a TakXke IMepefada HxX
UCTIOJTHUTEITIO TIOJ] PACTIHCKY B peecTpe.

CO3I[aHI/Ie KOH(bI/IZ[eHI_[I/IaJIbHBIX JOKYMCHTOB B M3O0JIMPOBAHHBLIX, CICHHUAJIBHO OGOpYI[OBaHHBIX
noMenieHusX. [Ipuém W BbIavya JOKYMEHTOB IPOM3BOJATCS depe3 CIelHalbHOE OKHO, HE
BBIXOJISIIIIee B OOIIHIT KOPUAOP.

YHUUYTOXKEHUE KOHPHUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIC YEPHOBHUKOB, B MAIIMHKAX JIJIs
YHUUYTOXKEHUs1 Oymar (mpenepax) B NPUCYTCTBUM HECKOJIBKMX YEJIOBEK M C IPOCTABICHUEM
COOTBETCTBYIOIIMX TIOMETOK B )KypHajax.



3amnpelneHre BEIHOCA U3 KOHTPOJIMPYEMOM TEpPUTOPUN KOH(DUICHIIUAIBHBIX JTOKYMEHTOB.
Homyck k paboTe ¢ KOH(UIEHIMAIbHBIMH JOKYMEHTAaMH TOJIBKO JIMI, 3aKJIIOUMBIIUX
COOTBETCTBYIOILIME AOIOBOPA O HEPACIIPOCTPAHEHUN KOMMEPUYECKOM TaliHBI.

XpaHeHne KOH(MUICHIHMAIbHBIX IOKYMEHTOB TOJbKO B ceilpax. B nemax wmnm B apxuBax
KOH(HICHIIMATIbHBIE IOKYMEHTHI JIOJIKHBI XPAaHUTHCS OTJCIIBHO OT OTKPBITHIX.

Pa3paboTka npoekTa UCXoaAero KOH(GUASHIIMAIFHOTO JOKYMEHTa, KOTOPBI pa3padaTbiBaeTCs
UCTIOJIHUTENIEM JOKYMEHTa B JBYX OJK3EMIUIIpax M MO HEOOXOIMMOCTH COIJIACOBBIBACTCS C
OpyruMHU crienuandcraMu ¢upMmbl. Jlanee MpoeKT TOKyMEHTa MpPeNoCTaBISAETCS Ha MOJIUCH
pykoBonutento ¢upmbl. [locme moamucaHuss JTOKYMEHT pPETHCTPHPYETCS COTPYIHHKOM
KOH(UICHIIMAIBHOTO JEeJIONPOM3BOJACTBA B JKypHalie (KapTOUYKE) PpEerucTpanu HCXOASIINX
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

Paccpiika  KOHOMUIOEHIMATBHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS  COTJIAaCHO — MOJIMUCAHHBIX
PYKOBOJIUTENEM CIIMCKOB C OO0s3aTeNIbHBIM YyKa3aHHEM YUYETHBIX HOMEpPOB OTIHPABICHHBIX
JIOKYMEHTOB.

OCHOBHBIM JIOKYMEHTOM, B KOTOPOM OIpe/IeTeHbl TPeOOBaHUS KO BCEM CTAIUSAM MPOXOKICHHS
JOKYMEHTa ¢ Tpu(OM OrpaHUUYEHHOTO JOCTYMA, SBISETCA MHCTPYKIHS 0 KOHPUACHINATHOMY
JIEJIONPOU3BO/ICTBY.

7. dopMupoOBaHUE Je, COACPKANTUX KOHPUICHITUATHHBIC TOKYMEHTHI

OtBer: @opMmHpOBaHUE i€, COJAepKAMX KOHPHUACHIMAIbHBIE JIOKYMEHTBI, BKJIHOYAET
pacnpeneseHne JOKYMEHTOB 10 AejlaM B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATypOl U CHUCTEMaTHU3alUIo
JOKYMEHTOB BHYTpH JI€.

IIporecc ocymiecTBisieTcss B MOJAPa3AeICHUN KOH(PHUISHIIMAIBLHOTO JAEI0NpOn3BoACTBA. B nena
MIOMEIIAIOTCA UCIOJHEHHbIE JOKYMEHThl (IIOJUIMHHUKM WJINM 3aBEPEHHBIE SK3EMIUIAPHI),
oopMiIeHHBIE B YCTAaHOBJICHHOM MoOpsake. Jpyrue sK3eMIUIspbl MOTYT HOMEIIAThCS B €O
JUIIb B CIIy4yasX, KOTJa HAa HUX MMEIOTCA KaKHUe-IMOO pPEe30JIIOLNH, MOMETKH, AONOIHSIOINE
COJIep’KaHUE OCHOBHOTO K3EMILIApA.

B nena, conepxamme KOH(QHUIEHIMATIbHBIE JOKYMEHTBI, KaK HpPaBWIO, HE IOMEIIAITCs
JOKYMEHTBI OTKPBITOI'O JIEJONPOU3BOJACTBA (3TO NMPOUCXOAUT B HCKIKOYMTEIBHBIX CIydasX C
pas3pelIeHns: pyKOBOAUTENS OPraHN3alum).

Jlena rpynnupyroTcsi, Kak IpaBUiIo, TOKYMEHTHI OJTHOTO KaJeHAapHoro rojaa. B 3aBucumoctu ot
BUJA U COJEPXKaHMs JOKYMEHThl CHCTEMAaTU3UPYIOTCS BHYTPHU €1 B BONPOCHO-JOTMUYECKOM,
XPOHOJIOTUYECKON MOCIEA0BATENBHOCTH WM UX COUETAaHUU.

CocraBisieTcss BHyTPEHHSs ONHUCh JI€la C YKa3aHHEM BCeX pa3fesioB M JOKYMEHTOB (HOMeEp,
JaTa, JJUCTaX, KPaTKOE COJIep/KaHue JOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO JIMCTOB), MOALIMTHIX B HEM. Jlena
IPOIIMBAIOTCS B YETHIPE IMPOKOJIA, INIOMOMPYIOTCS, ONEYaThIBAIOTCSA, HA OOJIOXKKE Jenaercs
3aBepuTeNbHasd HaaAnuck. [lociie OKOHYaHUs KaJeHJapHOIO rojia JeNa NepeaatoTcsl Ha apXUBHOE
XpaHEHUE B apXUB.

8. CocTaBJIeHUE OIUCH JIEI

OtBet: CocTaBiieHHE OIMUCH €N B IOKYMEHTOBEICHUH MIPEANOJaraeT Caeayomue maru:
[IpoBepka kauectBa dopmupoBanus u oopmieHus aen. HyxHo yOemuThbcsi, 4TO 3aroyioBOK
Jiella  COOTBETCTBYET COJICPIKAHUIO JIOKYMEHTOB, B Jelie MPaBWIbHO OGOPMIICHBI H
CrpyIIIMpPOBaHbl JOKYMEHTBI, KAYECTBEHHO MOJIIUTHI WU MEPEIIETAaHbI Jeia, IPOHYMEPOBaHbI
WX JIUCTHI, €CTh BHYTPEHHSSI OIUCH JIeja U JINCT-3aBEPUTEITb.

BHecenue 3aroioBkoB el B ONUCh. OJTO JENAIOT B COOTBETCTBUM C HIPHUHATOM CXEMOM
CHUCTEMaTH3allM Ha OCHOBE HOMEHKJIATYpHI Aesl. Kaxkaplil 3arojloBOK BKIIFOUAETCS MMOJTHOCTHIO,
0€3 COKpalleHH 1 U3MEHEHUH.

[IpucBoenue mnopsiAKoBOro Homepa jeiaMm. Eciu 7eno COCTOMT M3 HECKOJbKUX TOMOB WIIU
4yacTel, TO KaK/Jblil TOM MJIM YaCTh BHOCSATCS B OIKCH MO OPSAIKOBBIM HOMEPOM.

3anonaenne rpad omucu. VX 3amoiHAIOT B TOYHOM COOTBETCTBHHM CO CBEIACHHSIMH, KOTOPHIC
BBIHECEHBI Ha O0JIOXKKY Jiela.

Hcnons3oBanue rpadsl «Ilpumeuanue». B Hell nenaroT OTMETKH O TpHEME Jel, 0COOCHHOCTSIX
uX (U3NYECKOTO0 COCTOSIHMS, O IMepenade Ael APYTUM CTPYKTYPHBIM MOJAPa3Je/ICHUsIM, O



HaJIMYMU KON U JPYroe.

3anoJIHEHHE WTOrOBOM 3amucH. B Hel yKas3plBalOT KOJWYECTBO €I, MEPBBIA W IOCIETHUI
HOMepa JIeJT 110 OIUCH, a TaKXKe OCOOCHHOCTH HyMepaluu (HaJluuue JIUTEPHBIX U MPOMYIIEHHBIX
HOMEPOB).

Onucu nien CTPYKTYPHBIX MOApa3AeieHUN COCTABISIOT IO YCTAHOBIEHHOH (opMe B ABYX
AK3EMIUISIpax M MPEJCTaBISIIOT B apXUB OpraHU3alliy HE MO3](Hee YeM Yepe3 OJIMH ToJl MOcie
3aBEpUICHMS JIEN B JIEIONPOU3BO/CTBE.

9. CocraBiieHHe aKkTa O BbICJIEHUH IOKYMEHTOB K YHUUTOXKEHHUIO.

OtBer: CocTaBieHHE aKTa O BBIJIEJIEHUH JOKYMEHTOB K YHHUUYTOXXEHHIO B JIOKYMEHTOBEICHHUU
BKJIIOUAET HECKOJIBKO ITAIIOB!

[loarotoBka B CTPYKTYpHBIX THOAPA3JENCHHUSIX MPEUIOKEHUH K akTy O BBIJCIEHUH K
YHUUYTOXKEHHUIO IOKYMEHTOB, HE MOJUIekKAIUX XpaHEeHHUI0. 1IX roTOBAT paOOTHUKH CTPYKTYpPHBIX
MOJpa3/ieNIeHuil, OCYILECTBIAIONMX IOATOTOBKY JeJl K IepeAaye B apXuB OpraHU3alMH.
[IpemioskeHus: mepeaaoT B CIy>KOy JeONpPOU3BOACTBA B 3JEKTPOHHOM BHUJE U HAa OyMa)KHOM
HOCHUTEJE.

[ToarotoBka ciayx00i [€IONMPOU3BOJACTBA IMPOEKTAa aKTa O BBIIEICHUH K YHUYTOXXEHHUIO
JOKYMEHTOB, HE IMOJUIeXalllMX XPAaHEHHI0, Ha OCHOBE MPEUIOKEHUH CTPYKTYpPHBIX
MIOAPA3ACIICHUMN.

CornacoBanue M yTBepXkJAeHHE akTa. [IpoeKkT MNOANUCHIBAET PYKOBOAMUTENb CIIY>KObI
JEJIONPON3BOACTBA OpPraHM3allMM M BU3MPYET pPYKOBOAUTENb apxuBa (PyKOBOAMTEIH
CTPYKTYPHOT'O IOJpa3/eieHNs, OTBETCTBEHHOIO 3a XpaHEHHE apXMBHBIX JOKYMEHTOB). 3aTeM
IIPOEKT IpPEACTABISAIOT Ha COIVIACOBAHUE LIEHTPAJIBHOM 3KCHEPTHOM KOMHCCUU OpraHM3aliH
(II2K) mnum sxenepTHO# Komuccuun opranuzaruu (OK).

@dopma akTa O BBIJCIEHUUM K YHUYTOXXCHHMIO JOKYMEHTOB, HE MOMJIEKAIIUX XPAHECHHUIO,
coepxut 8 rpad:

B rpade 1 «IlopsakoBblii HOMEp» YKa3bIBalOT MOPSJIKOBBIE HOMEpA 3arojIOBKOB JIeJ, KOTOPHIE
IIPUCBAUBAIOT I1OCIIEA0BATENBHO.

B rpade 2 «3aronoBok aena (rpynioBoi 3arojOBOK TOKYMEHTOB)» YKa3bIBaIOT 3ar0JIOBOK Jeia
WIA TPYNIOBOH 3arojoBOK JOKYMEHTOB. Jlema KaJIOro CTPYKTYpHOIO HOJpa3/eIeHust
COCTaBISIIOT CaMOCTOSITENIbHYIO TpYIIy 3arojOBKOB, a 3arojlOBKM OJHOPOAHBIX M€,
JOKYMEHTOB, OTOOPaHHBIX K YHUUTOXKEHHIO, BHOCST B aKT O] OOIIMM 3aroJIOBKOM C yKa3aHUEM
KOJIMYECTBA /1], TOKyMEHTOB, OTHECEHHBIX K IaHHOM IpyIIe.

B rpagpe 3 «lompl» yka3plBaroT TroAbl JAel, JOKYMEHTOB, BKJIIOUYEHHBIX B aKT (eciu
IIPElyCMOTPEHHBIN 111 HUX CPOK XpaHEHUs UCTEK K | sHBaps roAa, B KOTOPOM COCTABJIEH aKT).
B rpade 4 «Ne ommcwm» yka3pIBalOT HOMEpP ONHCH el BpeMeHHBIX (cBbimie 10 j€eT) CpokoB
XpaHEHUs! WIA HOMEP OMMCH JEJI 110 JINYHOMY COCTaBy, €CJIM BBIACICHHUE K YHUUTOKEHUIO JIEN
IIPOMCXOIUT HE MPH MOATOTOBKE JIe)I K epeaaue B apXUB OPraHU3aIiH.

[Tocne 3amonHeHust TabaMuHOW (OPMBI B aKTe OQOPMISIOT MTOTOBYIO 3allUCh: LUppaMu U
IPOMNMCHIO YKa3bIBAIOT 00LIEEe KOJUUECTBO €IMHHIL XPAHEHUS, BBIJCIICHHBIX K YHUUTOXECHUIO 32
ONpPEACIEHHBIN EPUOI.

AKT yTBEpKAaeT IUPEKTOP KOMIIAHUU.

10.  Tloaroroska e JUist JUTMTENLHOTO XpaHEHHS

OtBet: IloaroroBka pen Juid JUIMTEIBHOTO XpaHEHHWs B JIOKYMEHTOBEJEHUHM BKJIIOYAET
HECKOJIBKO JTAIOB:

CoptupoBKa el 110 CpoKaM XpaHEeHUs. JJOKyMEHTHI B [iejie COPTUPYIOTCS IO XPOHOJIOTUH — OT
HauOosiee paHHEeHl ngaTel K HauOosee mo3aHed nmbo mo andaBury. B Xxome copTUpoBKH
BBISIBJISIFOTCS. TOKYMEHTBl C HECOOTBETCTBYIOIIMM CpPOKOM XpaHEHUS M HE IOJUIeKallue
BKJIIOYEHUIO B JIENO.

CopTupoBKa MJOKYMEHTOB BHYTpHU Jena. M3 nema u3bIMalOTCs YEPHOBUKH, JyOJIETHBIE
JTOKYMEHTBI.

HywMmepanust TUCTOB B J1elie U COCTaBIICHHE JIUCTa-3aBepuTeNd. B mnmcre-3aBeputene mudpamu u
IIPONMCHIO YKa3bIBAETCS KOJMUYECTBO JIUCTOB B JIE€J€, OTMEYAIOTCS OCOOEHHOCTH OTIEJIBHBIX



JOKYMEHTOB U (PU3NYECKOTO COCTOSHUS IOKYMEHTOB.

CocraBiieHne BHYTpPEHHEH ONMUCH JOKYMEHTOB jena (mpu HeoOxoaumocTu). OHa COmepKUT
CBEICHMSI O NOPSIKOBBIX HOMEPAX JOKYMEHTOB Ji€la, MX HHJAEKcaX, JaTaX, 3aroJioBKax H
HOMepax JIMCTOB JIeJ1a, Ha KOTOPBIX PACMOI0XKEH KaX/Iblil TOKYMEHT.

Odopmnenne o6moxku nena. Ha 00m0xkKe yKa3pIBalOTCsS HAUMEHOBAaHHE OpraHU3alliy, HHIEKC
Jienia, HoMep ToMa, 3arojIoBOK Jiefla, KpaltHUe JaThl, KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIeJie, CPOK XPaHEHHUS
Y apXMBHBIN mmdp nena.

[lonmmBka WiM mepemieT TOKyMEHTOB jena. /loKyMeHThl MOAIIMBAIOTCA Ha YeThIpe MPOKoJa
MIPOYHBIMUA HUTKaMHU B TBEPAYIO OOJI0XKKY U3 KapTOHA WM TIEpEIIeTar0TCA.

CocraBnenue omnuceil nen. CBeneHus O Jenax BKIIOYAIOTCS B OMHCH JeNl CTPYKTYPHOTO
MOZIpa3ieJICHNs, TIOCIIE YETO JIeiIa EPEAtoTCs B apXUB OPraHU3alHH.

[Ipu moaroTtoBke K mepepaye B apXHUB DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ka)KJ0€ IJIEKTPOHHOE JEIO
3alUChIBaeTCsl Ha JBa (U3MYecKH 0O0O0COOJICHHBIX MaTepUalIbHBIX HOCHUTENS. 3alucu
JJIEKTPOHHBIX Jen Ha (u3ndecku OO0OCOOJEHHBIX HOCUTENSNX JOJKHBI OBITh aOCOIIOTHO
UICHTUYHBIMU.

I1. Od¢opmnenne 0610xkKHu nena

OtBet: Ha 00503Ke J1ena B JOKyMEHTOBEACHUN YKA3bIBAIOTCS CJIEAYIOIINE PEKBUZUTHI:
HanmenoBanue opraHusanuu M €€ HENOCPEICTBEHHAs IOJYMHEHHOCTb. Y Ka3bIBaeTCs
MOJIHOCTHIO, B UMEHUTEIHHOM Ta/IeXkKe.

HaunmenoBanue cTpyKTypHOro noapasnenesnus. OQpopmisieTcss B COOTBETCTBHU € YTBEPKIEHHON
CTPYKTYPOH (IITAaTHBIM PACIIUCAHUEM) OpPTaHU3aIUH.

Wnneke nena. [IpoctaBnsercs uuppoBoe o003HaueHHE (MHIEKC) JeNia IO HOMEHKIJIAType Jell.
3aronoBok nena (Toma, 4Yactu). IlepeHocHTCS W3 HOMEHKIATyphl el OpraHU3aluu, B
HEOOXOMMBIX CIy4asX B 3aroJIOBOK BHOCSTCS YTOYHEHHS: HOMepa MPHUKA30B, NMPOTOKOJIOB U
ap.. 1

Kpaiinne natel nena (ToMa, yacTH). YKa3bIBaloTCs roj(bl) 3aBE/ICHHUS U OKOHYAHHUS Jelia B
JIeJIONPOU3BOJICTBE.

KonunuectBo nucroB B nene (tome, yactu). IIpocTaBisiercs Ha OCHOBAHHMU 3aBEPUTEIBHOU
HAJAMKCHU JieNa.

Cpoxk xpanenus fena. Ha nenax nocTossHHOrO XpaHEHUs NUIIETCS: « XPaHUTh IOCTOSIHHO.
ApxuBHbIN mudp gema. B Hero BXOAUT COKpam€HHOE Ha3BaHUE TOCYIAPCTBEHHOT'O apXHBa,
HOMep (hoHza, HOMEp OMUCH U HOMED Jena.

Hannucu Ha 007105kKax /171 CJIeTyeT BRITIONHATh YEPHIIIAMU, Pa300punBO, 0€3 COKpAIICHHA.

MJIK.02.02 OGecnieueHre COXpaHHOCTH OK1-OK7, IIK2.1-I1K2.6
JIOKYMEHTOB

3aaHus MO MPAKTHKe:

1. CocraBneHue onucu aea 1 ux opopmiieHue
2. BeImonHeHne HHANBUTYAILHOTO 3aJaHHUS.

WuauBuayanbHble 3a0aHNAS:
1. IlomroroBka u nmepenada JOKyMEHTOB Ha ApXUBHOE XPAaHEHHUE.
2. CocraBieHHe ONnpeeIeHHbIX HH)OPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
3. Hcnonb3oBaHKE apXUBHBIX JOKYMEHTOB (MCIIOJIHEHUE 3alIPOCOB, 00CITy)KUBaHNE
M0JIb30BaTENEeH B UNTAILHOM 3aJie).
4. Tematuyeckast MoI0OpKa KOMUH TOKYMEHTOB /IS IIOATOTOBKH HH()OPMAIIHOHHBIX
MEpPONPUATHIA: BEICTABOK, KOH(GEPEHIH U JIp.



KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIE CPEJACTBA
JJISA 9K3AMEHA

IMACIIOPT
Hasna4denmne:
KOC npennazHadyeHsl 11 KOHTPOJS W OLEHKU  pPE3yJbTaTOB  OCBOCHHMS
npodecCHoHaNTBEHOTO MOTY IS
I[IM.O1. JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHME JAEATEJIBHOCTU
OPT'AHU3ALIMN
no cnenuranbHocTu CI1O: 46.01.03 Jlenonpon3BoaUTENb

3AJAHUE JJIAA OK3AMEHYIOIETI'OCA

Tunosoii BapuanT

3aganue 1

Koasbl npoBepsieMbIX Npo(ecCHOHAIBHBIX M 00X KOMIIETEHIUI:

[IK.2.1. TIK.2.2. TIK.2.3 [1K.2.4 T1K2.5 T1K2.6.

OK.1.0K.2. OK.3. OK 4. OK.5. OK.6. OK.7.

HNucTpyknus

1. BHMMaTenpHO TpOYUTalTE 3a1aHuE.

2. Be1 MOXxeTe BOCTIONIb30BaThCs (YKa3aTh, YEM)

1. HopMaTuBHO-METOAMYECKOM TOKyMEHTAUEN NEIONPOU3BOICTBA.
2.3aKOHOJATEIbHBIMUA IOKYMEHTAMH.

3.Tpynosoii kogekc PD.

4. 3akoH P® «O KOMIEKTUBHBIX JOTOBOPAaX U COTJIALICHUSIX)

5. Konexc P® 00 AIMUHUCTPATUBHBIX MPaBOHAPYIIECHUI.

3. Bpewms BeinonHeHus 3ananus — 1,5 gaca

3aganue 1.

B cBs3u ¢ ucreuennem cpokoB xpaneHus 1okyMeHToB [TAO «Ceepcranby», pona Ne P-
98, mepemaer Ha NOCTOSHHOE XpaHEHHWE B OTAeN MyHUIUMNAIBHOIO YYpEXKIECHUS
«l"opoxackoit apxuB r. Habepexxubsie Uennb» 247 nen 3a 1948-1958 roasl mo onucu Ne
15 nen noCTOSIHHOTO XpaHEHUs!.

OcHoBaHME Tmepefaun — MCTEUEHUE CPOKA XpaHEHHs JIOKYMEHTOB B apXuBE
OpraHu3alNH.

KonnuecTBo 3Kk3eMIUIIpOB onucy — 3.

[Ipuem-nepenayy npoBOISAT 3aBenylollas apXuBOM opranuzauuu 3.A. lBaHoBa u
[JIaBHBIM CIIEUAIUCT oTAena ropoackoro apxusa K.H. KpacHbix.

HNucTpyknus

Odopmure akT npuema-nepesayd apXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE C MOMOIIBIO
TEKCTOBOT'O peJaKTopa, UCIoIb3ys TpeOoBaHUs 3aKOHO1aTebeTBa PO.

[Tpu HEOOXOIMMOCTH OTCYTCTBYIOIIME JaHHbBIE JOMOJHUTE CAMOCTOSTEIBHO.

3aganue 2.



1o npeanoxeHHOM cUTyallMK ONPEEIINTE, CPOKU XpaHEHMS JIea

Bbl npuHATE Ha JomkHOCTH apxuBapuyca B OOO «CeBepHoe cHsIHME», KOTOpasl Ha
NPOTSDKEHUM TIOCIEAHUX TpexX JeT ObUla BaKaHTHOW, B CBA3M C 4YeM Jela U3
CTPYKTYpHBIX TMOApAa3JeleHUd B apXWB OpraHM3allMd He NeperaBalnch. Bam
HEOO0XOUMO TMOJTOTOBUTh HMHCTPYKUHUIO JJsI COTPYIHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 32
nepenady e Ha apXWBHOE XpaHEHHe, rie OyAyT OTpakeHbl CpPOKHU XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBMH C JICUCTBYIOLINM 3aKOHOJATEICTBOM U YKa3aHO, KaKue U3
HUX MI€pPeIaloTCs B apXUB, a KAKHE OCTAIOTCS B CTPYKTYPHBIX MOIPa3/ICICHUSX.
[lepeyeHb TOKYMEHTOB:

1. Ilepenucka no ocHOBHOM AesATenbHOCTH 3a 2017-2019 rospl.

2. loroBop kymm-nipoaaxu opucHoro nomenierus ot 13.01.2018.

3. T'omosoii mran Ha 2020 rox.

4. nnuBuayanpHbIe OTYETHI COTPYIHUKOB 3a 2016—-2017 roapt.

YCJIOBUA

KonndecTBo BapMaHTOB Ka)KAOro 3a/1aHus / MaKeTOB 3aJaHUH JJIs SK3aMEHYIOIIEeroCs:
.3

Bpems BbINOIHEHHS KaKI0T0 3a1aHus: ... 1.5 Jaca ( BpeMs BBIIOIHEHUS KaK0T0

3aaHus 45 MUH)

OO6opynoBaHue:: KOMIBIOTEPHBIN KJ1acC [T KaXkJI0T0 9K3aMEHYIOIIET0

CripaBouHas JmMreparypa:

1. HopMaTuBHO-METOANYECKOM TOKyMEHTaLMEN AEI0NPOU3BOICTBA.

2.3aK0HOIaTENIBHBIMU IOKyMEHTAMHU

KPUTEPUU OLIEHKHA
1) Xoa BbINOJTHEHHSI 3aIaHUS
Koasb! nposepsieMbIx Iloka3zaTenu oueHKHU Ouenka
KOMIeTeHIuii pesyJbTara (na / Her)
IK.2.1. T1K.2.2.
[IK.2.3IK.2.4 1. Cobmonenne
T1IK2.5 TIK2.6. BPEMCHHBIX paMOK
OK.1.0K.2. BBIIIOJTHEHUS 3aﬂiiHHﬂ.
2. PanimonanbHbIN BEIOOD
OK.3. OK 4.
aJrOpUTMa BBIIOJIHEHUS
OK.5. OK.6. 3a1aHMSL.
OK.7. 3. CobnoieHue

tpeboBanuii OCTa ,
I'CaA0Y. HopmatusHo-
MIPaBOBBIX AKTOB.

4. Benenue opranuzamuu
paboTHI C JOKYMEHTaMH
OpTraHM3aINH C
HCIO0JIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTHiA.

5. BeimonHeHue
tpeboBanuiit CAHIIun npu
pabore
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