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1.1. 1K 1.1. CocTaBaaTh 3eMe/IbHBIH 0ajaHC palioHAa.

1.1.1. Dranbl (opMUPOBAHUS KOMIETEHIIUN U OIl€HOYHbIE CPeCTBA /Jisl MPOBeJAeHHs TEKYIIEro KOHTPOJIsI 00yYalUIUXCcsl M0 YUeOHOH TUCHUILIHHE
OI1.05 loxkymMeHTALMOHHOE 00ecneyeHHe YIpaBJIeHUs

1.1.1.1. Texymuii KOHTPOJIb YCIEBAEMOCTH.

1.1.1.1.1. Tema 1.3. «PekBU3UTHI U OJIAHKU JTOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUI [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpEeICTBO 3a/IaHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JIUISI OLICHKHY 3HAHMUIA,
YMEHH, IpeicTaBJICHHbIC B
MTYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUM OIbIT: paccMOTpeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.1.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA MPU | MaTepHaa, 3a/1aHne 1.1.1.1.1.1.2.
YMETh: COCTaBJICHUH 3€MEIILHOTO apryMeHTHPOBaH
- 0OPMIISTH TOKYMECHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C Oayanca HOCTb,
HOPMAaTUBHOM 0a30M, HCIONIb3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBIJIATh aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS
JIOKYMEHTOB;
3HATh:
- IOHATHE, 1IEJTH, 3a]]a4H1 U PUHIIUTIBI
JIEIONPOU3BO/ICTBA;
- CUCTEMBI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCcCriedeHust
yTpaBJICHHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0(hOPMIICHHIO
JTIOKYMEHTOB

1.1. KonkpeTHBbII mpuMep TUTTOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33/IaHUsI HJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3YEeMOTO ISl OIIEHKH 3HAHUM U YMEHUHN

1.1.1.1.
1.1.1.1.1.1.1. TpeGoBaHus k 61aHKaM JOKYMEHTOB.
1.1.1.1.1.1.2. OdopmaeHne peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

1.1.1.1.2. Tema 1.4. «Opranu3zaniiOHHO-pacCIOPSAUTEIbHAS JOKYMEHTALINS)

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI

IToka3aTens onleHUBaHUSI

Kpurepuit
OLICHUBaHUs

Onenounoe
CpEeNCTBO

TumnoBbie KOHTPOIHHBIC
3aJIaHUS WM UHEIE
MaTtepuaibl, HEOOXOANMBbIC
JUTS. OLIEHKY 3HAHHH,
YMEHUH, TIPE/ICTABICHHBIC B
MYHKTE.




UMETh NPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre 0coOO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemunapckoe | 1.1.1.1.2.1.1.
1.1.1.1

- COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUS OPTaHU3aI[MOHHO- BEJICHUS JIeJIONPOU3BOICTBA IPU | MaTepuaa, 3aJlaHue 2.1.2
pacnopsIuTeNIbHON JOKYMEHTALINY; COCTaBJICHUH 3€MEJIbHOTO apryMeHTUPOBaH
YMETh: Oananca HOCTb,

- 0(OpPMIISTH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C MOJIHOTA U

HOPMaTUBHO 0a30M, HCI0JIb3Yys HH(OPMALMOHHbBIE JOCTYITHOCTh

TEXHOJIOTHH; 00BsICHEHUS

3HATh:

- KJIacCU(UKAIHIO IOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUs K COCTABICHHIO K 0O(POPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB

1.1.1.1.2.1. KoHKpeTHBbII1 npUMep TUIIOBOTO KOHTPOJBHOIO 3a/IaHUsI WJIM HHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOT0 sl OUEHKU 3HAHUM U YMEHUHN
1.1.1.1.2.1.1. OpranuzaioHHbie JOKYMEHTBI, PACTIOPSAIUTEIbHBIC TOKYMEHTHI, CIPABOYHBIE IOKYMEHTHI: TTOHSATHE, BUJIbI, XapaKTEPUCTHUKA.
1.1.1.1.2.1.2. CocraBnenue u opopmiIeHHE AETOBBIX MHCEM.

1.2. 11K 1.2. IToaroraBaMBaTh JOKYMEHTAMIO, HEOOXOAUMYIO /I MPUHATHSA YIPABJIeHYECKUX PellleHu# M0 IKCIUTYyaTallii U Pa3BUTHIO TEPPUTOPHIi.
1.2.1. Drtanbl (popMHPOBAHUS KOMIIETEHIHH U OLeHOYHBbIE CPeJCTBA /s NPOBeJeHUs] TeKYIero KOHTPOJIsI 00y4aloluxcsi Mo y4eOHOH AUCHMILINHE
OI1.05 loxymMeHTALMOHHOE 00ecriedeHHe YIIpaBJIeHUs

1.2.1.1. Texymiuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

1.2.1.1.1. Tema 1.3. «PexkBU3UTHI U OJAHKU JOKYMEHTOB)

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHHI [TokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouyHoe TuroBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHUs CPENCTBO 3a1aHUs WIK UHbIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUIsl OLICHKU 3HAaHWM,
YMEHUH, IPEICTABIICHHBIC B

ITYHKTE.

UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre oco0eHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.2.1.1.1.1.1.
- OpraHM3allu T0KyMEHTO000pOoTa; BEJICHHUs IE€TIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTEpHaa, 3a/laHue 1.2.1.1.1.1.2.
YMETh: MO/ATOTOBKE TOKYMEHTAIUH, apryMeHTHPOBaH

- 0OPMIIATH TOKYMEHTALIHUIO B COOTBETCTBUH C HEOOXOAUMOM U1 IPUHATHS HOCTb,

HOPMaTUBHO 0a30M, HCI0Ib3ys HH(OPMALMOHHbIE YIPaBICHUYECKUX PEIICHUN IIOJIHOTA U

TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJIITh ABTOMATH3aINI0 00PaOOTKHI 0OBSICHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- IOHATHUC, TCIINU, 3aJa41 U IPUHIHUIIBI
ACJIOIPON3BOACTBA,




- CUCTCMbI TOKYMCHTAIITUOHHOI'O obecrneueHUs

yIpaBJICHUS;
- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

1.2.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! TpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHUsI WJIM HHOTO MaTepHraia, UCI0JIb3yEMOTO JIJIsi OLICHKW 3HAHUM U YMEHUH

1.2.1.1.1.1.1. TpeboBanwus Kk O1aHKaM JOKYMEHTOB.
1.2.1.1.1.1.2. OpopmieHre peKBU3UTOB TIOKYMEHTA.

1.2.1.1.2. Tema 1.4. «Oprann3aiinoOHHO-PACTIOPSAUTENbHAS IOKYMEHTAIHSI

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIA UHBIC
MaTepuabl, HEOOXOJUMbIE
IUIL OLICHKY 3HAHUIA,
YMEHMUI, [Tpe/ICTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHre ocoOeHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.2.1.1.2.1.1.
- cocTaBJIeHUs 1 0()OPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO- BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepurana, 3alaHue 1.2.1.1.2.1.2.
pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAIUY; [IO/AITOTOBKE TOKYMEHTAIUH, apryMeHTHpOBaH
YMETb: HEOO0XOAUMOM U1 IPUHATHS HOCTb,
- 0OPMIISITH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUH C YIPaBICHUYECKUX PELICHUM HOJIHOTA U
HOpPMAaTHUBHOM 6a30i, UCIIOB3YsI UH()OPMAIIMOHHBIE JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

TEXHOJIOTUH;
3HATh!

- KJ1accu(UKAILMIO IOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHHIO U O()OPMIICHHIO
JTOKYMEHTOB

1.2.1.1.2.1. KoHKpeTHBII pUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/laHUs WJIK MHOTO MaTepHalla, UCIIOIb3yEMOI0 AJIsl OLICHKU 3HAaHUI U yMEHHUU
1.2.1.1.2.1.1. OpranuzanroHHble JOKYMEHTBI, paCIIOpsIUTENbHbIE JOKYMEHTHI, CIIPABOYHbIE IOKYMEHTHI: IOHATHE, BUbI, XapaKTEPUCTHKA.
1.2.1.1.2.1.2. CocraBienue 1 opopMIIEHHE JIETOBBIX TUCEM.

1.2.1.1.3. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMeHTaUsI»

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI

IToka3aTens onleHUBaHUSI

Kpurepuit
OLICHUBaHUs

Onenounoe
CpENCTBO

TumnoBbie KOHTPOIHHBIC
3aJIaHUS WM UHEIE
MaTtepuaibl, HEOOXOANMBbIC
JUTS. OLIEHKY 3HAHHH,
YMEHUH, TIPE/ICTABICHHBIC B
MYHKTE.




MMETh MPAKTUUECKUI OIBIT: paccMoTpeHHre 0coOO0eHHOCTEH

- COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUS OPTaHU3aI[MOHHO- BEJICHUS JIETIONPOU3BO/ICTBA IIPU
pacnopsiAUTEIbHON JOKYMEHTALUHY; IIOATOTOBKE TOKYMEHTALUH,

- OpraHu3aluy JOKYMEHT0000pOTa; HEO0OXOIMMOM JIJIsl IPUHATHS
YMETbh: YIPaBICHUYECKUX PELICHUM

- 0popMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBHH C
HOPMATHUBHOM 0a30ii, UCTIONIB3Ys MH()OPMAITIOHHBIE
TEXHOJIOTHH;

- OCYIIECTBJIATH XPAaHEHUE U MTOUCK JOKYMEHTOB;
3HATh:

- OCHOBHBIE TIOHATHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecrieueHns yIpaBiIeHus;

- TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U 0(DOPMIICHUIO
JTOKYMEHTOB

TOYHOCTH BBIOOpA
Marepuaa,
apryMEeHTHPOBaH
HOCTb,

MOJIHOTA U
JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

CEMUHAPCKOe
3agaHue

1.2.1.1.3.1.1.
1.2.1.1.3.1.2.

1.2.1.1.3.1. KoHkpeTHBII mpUMep TUIIOBOTO KOHTPOJBHOTO 3a/IaHMsI HJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3YEeMOTO ISl OLIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN

1.2.1.1.3.1.1. Pabora ¢ kaapoBOii JOKyMEHTaIUEH.

1.2.1.1.3.1.2. CpaBHUTH 3JIEKTPOHHYIO U OyMa)kKHYIO TPYAOBYIO KHUXKKY: MOPSAOK U OCOOEHHOCTH 3aII0JIHEHUS.

1.3. IIK 1.3. 'oToBUTBH NpeIJioKeHHs MO ONpeaeTeHHI0 IKOHOMUYecKO# 3(PPeKTHBHOCTH UCII0JIH30BAHUS MMEIOIerocs HeIBMKIMOI0 HMYIIleCTBA.
1.3.1. Dranbl popMupoOBaHUS KOMIIETEHIIMU U OLleHOYHBbIE CPEICTBA /Jisl MPOBeAeHUs] TEKYIIEero KOHTPOJIA 00y4alomuxcs Mo y4eOHOH JMCHHUILIUHE
OI1.05 JoxkymeHTaHMOHHOE o0ecneYeHne yIIPaBJIeHHs B Npolecce MOAT0OTOBKH CIEUAJNCTOB CPEAHEro 3BeHa.

1.3.1.1. Texyuuit KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.
1.3.1.1.1. Tema 1.3. «PexBU3UTHI U OIIAHKU JOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUM [Tokazarens onieHMBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpPEICTBO 3a/IaHMsl WJIA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JUTSl OLIEHKHU 3HAHHM,
YMEHUH, IPEICTABICHHBIE
B ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre 0coOO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemunapckoe | 1.3.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUS JIETONPOU3BOJICTBA IPU | MaTepurana, 3aJlaHue 1.3.1.1.1.1.2.
YMETB: MOATOTOBKE TOKYMEHTAIUHU 10 apryMeHTUPOBaH
- 0OpMIISTH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU C ONPEIIETICHUIO0 SKOHOMUYECKON | HOCTb,
HOPMAaTUBHOI 0a30M, HCTONIB3ys HH(OPMAIIMOHHBIE 3¢ (HEeKTHBHOCTH UCTIOIB30BAHUS | TIOTHOTA U
TEXHOJIOTUH; MMYLIECTBA JOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBIIATh aBTOMATH3AIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS
JIOKYMEHTOB;




3HaTh:
- IOHSITHE, LIEJH, 3a/1a4H U IPUHIIUIIBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

- CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00eCIeUeHUs
YIpaBJIEHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U O(POPMIIEHUIO
JTOKYMEHTOB

1.3.1.1.1.1. KonkpeTHbIil mpUMep TUIIOBOTO KOHTPOJBHOI'O 3a/IaHUsI MJIM MHOTO MaTepuaia, UCIIOIb3YEeMOTO ISl OLIEHKU 3HAHUM U YMEHUMN

1.3.1.1.1.1.1. TpeboBanus K OTaHKaM JOKYMEHTOB.
1.3.1.1.1.1.2. OpopmieHne peKBU3UTOB TIOKYMEHTA.

1.3.1.1.2. Tema 1.4. «Opranu3zaiinoOHHO-pacopsIUTEIbHAS JOKYMEHTAIUS»

HaumenoBanue 3Hanuii, ymeHUM IToka3zarens onleHUBaHUS Kpurepuit O1nieHOYHOE TunoBbie KOHTPOJBHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUs WIK UHbBIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUUIS OLICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIC B
MTYHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUM OIbIT: paccMOTpeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.3.1.1.2.1.1.
- cOCTaBJICHUS U 0(OPMIICHUS OpPraHU3aIMOHHO- BEJICHUS JIEJIONPOU3BO/ICTBA IPU | MaTepuaa, 3aJjaHue 1.3.1.1.2.1.2.
pacnopsIUTENbHON JOKYMEHTALINH; MOATOTOBKE TOKYMEHTAIUHU 10 apryMeHTUPOBaH
YMETh: OTIPEICTICHUIO0 SKOHOMUYECKON | HOCTb,
- 0OpMJISTH TIOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUHU C 3¢ (HEeKTUBHOCTH UCTOIB30BaHUS | TIOJTHOTA U
HOPMAaTHUBHOM 0623011, UCTIOIB3Ysl MH(POPMAITMOHHBIE MMYIIECTBA JIOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

TEXHOJIOTHUH;
3HATB!

- KJ1accUu(UKAIHMIO IOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO
JTIOKYMEHTOB

1.3.1.1.2.1. KoHKpeTHBII mpUMep TUTIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUsI HJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3YEeMOTO ISl OIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN
1.3.1.1.2.1.1. Opranu3anvoOHHbIE JOKYMEHTBI, pacOPSAUTENbHbIE JOKYMEHTHI, CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI: IOHITHE, BU/bl, XapaKTEPUCTHKA.
1.3.1.1.2.1.2. CocraBnenue u opopmiIeHHE AETOBBIX MHCEM.

1.4. TIK 1.4. YyacTBOBaTh B NPOEKTHPOBAHUHU U aHAJTU3E COUMAIBLHO-IKOHOMHYECKOT0 Pa3BUTHS TEPPUTOPHUH.
1.4.1. Otanbl popMHUpPOBaAHNS KOMIIETEHIIMH U OLIEHOYHbIE CPEJACTBA /ISl POBeAeHUs TeKYLIero KOHTPOJIsi 00y4alommuXxcs o y4eOHoi JUCHUIINHE
OI1.05 JoxkymeHTaHMOHHOE o0ecledeHne YIIPaBJIeHHUs B Npolecce MOAr0OTOBKH CHEUAJNCTOB CPeAHEro 3BeHa.

1.4.1.1. Texymmnii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD




1.4.1.1.1. Tema 1.6. «Opranu3zanusi perucTpaluy J0KyMEHTOB U KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS IOKYMEHTOBY

HanmeHnoBanue 3HaHUA, yMEHUI [Tokazarens orlleHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHOE TunoBbie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEJICTBO 3a/IaHus WA UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JIISL OLICHKH 3HAHMIA,
YMEHH, Mpe/ICTaBICHHbIE
B ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMOTpeHHre 0coOeHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.4.1.1.1.1.1.
- OpraHU3alHy JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHUS JICTONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuraa, 3aJlaHue 1.4.1.1.1.1.2.
YMETb: MIPOEKTUPOBAHUH U aHAIINU3E apryMeHTHUPOBaH
- 0(OPMIISATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUH C HOCTb,
HOPMAaTUBHOM 0a30H, HCII0NIb3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBJIATH XpPaHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB; 00BsICHEHUS

3HATh!
- OCHOBHBIC TIOHSATHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieYeHus yIpaBIeHHS;

- OpPraHu3aluIo JOKyMEHTO000pOTa: IPUEM,
00paboTKy, PEruCTPALNIO, KOHTPOJIb, XPAHCHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Jel

1.4.1.1.1.1. KoHKkpeTHBbII1 npUMep TUIIOBOTO KOHTPOJBHOI'O 3a/1aHHsI WJIM HUHOT'O MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOT0 sl OUEHKU 3HAHUM U YMEHUHN

1.4.1.1.1.1.1. [Topsimok paGoTHI C JOKYMEHTAMH.

1.4.1.1.1.1.2. 3apeructpupyiite JOKyMEHTHI B )KypHaJE€.

1.4.1.1.2. Tema 1.8. «Jlenompou3BoACTBO MO0 OOPALICHUSM I'PaXKIaH»

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHUI ITokaszaTens OLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouyHoe TuroBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEICTBO 3a/laHus WA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUIsl OEHKU 3HaHUH,
YMEHHU, MTpeicTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
MMETh NMPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHe ocoOeHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.4.1.1.2.1.1.
- BEJICHUS JIeJIOTIPOU3BOCTBA 110 OOPAIIEHUAM IPaXKAaH; | BeIeHHs JeJIONPOU3BOJCTBA IPU | MaTepuaa, 3a/laHue 1.4.1.1.2.1.2.
YMETbh: MIPOEKTUPOBAHUY U aHAJIN3E apryMeHTHPOBaH
- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIHUIO B COOTBETCTBUH C HOCTb,
HOpPMAaTUBHOI 0a30M, UCI0Ib3ys HH(OPMALMOHHbIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBJIATh XpaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB; 00BsICHEHUS




3HATH:
- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U 0(h)OPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB;

- OpraHU3alUI0 JOKYMEHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, peruCcTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY eI

1.4.1.1.2.1. KOHKpeTHBIN IpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOI'O 33JJaHUsI WJIM HHOTO MaTepHaiia, UCI0JIb3yEMOTO JIJIsi OLICHKW 3HAHUM U YMEHUH
1.4.1.1.2.1.1. TpeOGoBanusi, MPeABbSIBIIEMbIC K OOpAIICHUSIM TPAKIAH U UX 0(HOPMIICHUIO.

1.4.1.1.2.1.2. 3apeructpupyire xKanooy.

1.4.1.1.3. Tema 1.9. «Opranu3zanus onepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMEHTOB U MOPSAJIOK IEpeaaun B apXuB»

HanmenoBanue 3HaHUl, yMEHUI ITokaszaTens oLeHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe THuIIOBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIHA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
IUIsL OLICHKY 3HAHUIA,
YMEHMU, [Tpe/ICTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHre ocoOeHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.4.1.1.3.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000poTa; BEJICHUS JICTONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuana, 3aJaHue 1.4.1.1.3.1.2.
YMETbh: MIPOEKTUPOBAHUU U aHAJIU3E apryMeHTHpOBaH
- OCYILIECTBJIATH XPAHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB; HOCTb,
3HATh: MOJIHOTA U
- CUCTE€MBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeUeHHS JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

yIIpaBJICHUS;
- OpraHu3alro JOKyMEHTO000pOoTa: MPHEM,
00paboTKy, perucTpaInio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPY A€

1.4.1.1.3.1. KoHkpeTHBII mpUMep TUTIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUsI HJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3YEeMOTO ISl OIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN

1.4.1.1.3.1.1. Homenkuarypa nemn.

1.4.1.1.3.1.2. Ucnons3ys npeasioxKeHHbIE TaHHBIE U 00pa3ell, 0pOpMHUTE HOMEHKIIATYPY JeII.

1.5. IIK 1.5. OcyuecTBIATH MOHUTOPUHTI 3eMeJlb TePPUTOPHH.
1.5.1. Oranbl popMHUpPOBaHNS KOMIIETEHIIMH U OLIEHOYHbIE CPEJACTBA /ISl IPOBeAeHUs TeKYLIero KOHTPOJIsi 00y4alommuXxcs 1o y4eOHoi JUCHUIINHE

OI1.05 JoxkymeHTaMOHHOE o0ecnedeHne YIIPaBJIeHHUs B Npolecce MOATOTOBKH CIEUAJNCTOB CPEAHEro 3BeHa.

1.5.1.1. Texymmii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.5.1.1.1. Tema 1.2. «YHu¢uKanus 1 CTaHgapTU3aIMsI JOKYMEHTOB

HanmeHnoBaHue 3HaHNN, YMEHUI

IToka3zaTens orleHUBaHUSI

Kpurepuit

| Onenounoe

Tunosrsle KOHTPOJIBHBIC




OLICHUBAHMUS CPEIICTBO 3a/laHus WA UHBIC
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUUISI OLICHKY 3HAHMUIA,
YMEHH, Mpe/icTaBJICHHbIC B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHre 0cOOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.5.1.1.1.1.1.
- OpraHU3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuraa, 3aJlaHue 1.5.1.1.1.1.2.
YMETbh: OCYILIECTBJIEHUN MOHUTOPUHIA apryMeHTHpOBaH
- YHUGUIUPOBATH CUCTEMbI IOKYMEHTAIIUH; HOCTb,
3HATh: MOJIHOTA U
- OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTALIMOHHOTO JOCTYITHOCTh
o0ecrieueHus yrnpaBIeHUS; 00BsICHEHUS

- CUCTEMbI JOKYMCHTAlITUOHHOI'O obecreucHus
YIIpaBJICHUS

1.5.1.1.1.1. KonkpeTHBIi IpUMeEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33JaHUS UM MHOTO MaTepuaa, UCIIOIb3YEMOro JUIsl OLIEHKU 3HAaHUN U YMEHUI
1.5.1.1.1.1.1. CocraB yauduuupoBanusix cucrem gokymenrtanuu (Y CJ).
1.5.1.1.1.1.2. Ucnonb3ysa «O01mepoccuiickuii kaccuGpukaTop yrnpaBJIeHYECKON TOKyMEHTAIlMNY, BBIMHUIINUTE BCE YHU(DUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI YITPABICHYECKOM

JIOKYMEHTALWH.

1.5.1.1.2. Tema 1.5. «Opranuzanusi JOKyMEHTOO00pPOTa»

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI [Tokazarens onieHMBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIA UHBIS
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B
MTYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coOOeHHOCTEH TOYHOCTh BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.5.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA MPU | MaTepHaa, 3a/laHne 1.5.1.1.2.1.2.
YMETh: OCYUIIECTBJIEHUN MOHUTOPUHTA apryMeHTUPOBaH
- OCYIIECTBJISITh aBTOMATU3aIMI0 00PaOOTKHI HOCTb,
JIOKYMEHTOB; MOJIHOTA U
- OCYIIECTBJIITh XpPAaHEHUE U TTOMCK JJOKYMEHTOB; JIOCTYITHOCTh
- UCTIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH 00BsICHEHUS

B AJICKTPOHHOM JJOKYMEHTO000POTE;

3HATh:

- CHCTEMBI JOKyMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeYCHHUS
yIpaBJICHHUS;

- OpPraHu3aIrio JOKYMEHT0000pOoTa: TIPHEM,




00paboTKy, perucTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMCHKJIATYPY JAeJ

1.5.1.1.2.1. KoHKpeTHBII MPpUMEP TUIOBOT'O KOHTPOJBHOTO 3a/IaHUS UM MHOTO MaTepualia, UCIOIb3yeMOro JUisl OLIEHKU 3HAaHUW U YMEHHI
1.5.1.1.2.1.1. OcHoBHbIe 3amaun u pyHKIMU Ciy)O0b1 JJOVY.
1.5.1.1.2.1.2. CocraBieHue u opopMIeHUE ACITOBBIX TUCEM.

1.6. IIK 2.1. BoInoiHATh KOMILJIEKC KAJaCTPOBbIX IPOLEAYP.

1.6.1. ITanbl GpopMUPOBAHHUS KOMIIETEHIHMH U OLEHOYHBIE CPeACTBA /ISl MPOBeAeHHs] TeKYIIero KOHTPOJIs 00yYAIIUXCS M0 y4eOHOH TUCHUIIHHE
OI1.05 JoxkymeHTAlIMOHHOE O0ecnieyeHue YIIPaBJIeHUs.

1.6.1.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh

1.6.1.1.1. Tema 1.1. «IloHsATHE O TOKYMEHTHPOBAHUN

HaumenoBanue 3Hanuii, ymeHUM IToxa3aTens onleHUBaHUS Kpurepuit OneHoyHoe TunoBbie KOHTPOJBLHBIE
OLICHUBAHHUS CpEACTBO 3aJJaHUS WJIN UHBIC
MaTepHuabl, HEOOXOMMbIC
JIUISL OIICHKH 3HAHMIA,
YMEHUU, IPEICTABICHHbIE

B ITyHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUM OIbIT: paccMOTpeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BBIOOpA | CEMHUHAPCKOE 1.6.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepHaa, 3a/1aHne 1.6.1.1.1.1.2.
YMETh: BBITIOTHEHUH Ka/1aCTPOBBIX apryMeHTHUPOBaH

- 0hOpMIISITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C MpoIIeayp HOCTB,

HOPMAaTUBHOI 0a30M, HCIONb3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBIIATH aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- TIOHATHE, 11T, 3a]]a4H1 U IPUHITUATIBI

JIEIONPOU3BO/ICTBA;

- OCHOBHBIC ITOHATUA )IOKyMeHTaIII/IOHHOFO
o0ecrieueHus yrpaBIeHHUS;

- CUCTCMBbI I[OKYMeHTaIII/IOHHOFO 06ecnequHﬂ
yIpaBJICHHUS;

- KaccuUKAIMIO JOKYMEHTOB

1.6.1.1.1.1. KoHKpeTHBIIl IpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJBHOTO 33JaHUs NI UHOTO MaTepuaa, UCIOJIb3YEMOTO JUIsl OLIEHKN 3HaHUN U YMEHUI
1.6.1.1.1.1.1. CiocoOb1 JOKYMEHTHPOBAHHSI.
1.6.1.1.1.1.2. Haiiaure ommOKu, TOMyIIeHHbIE TPH 0(OPMIIEHUH PEKBU3UTOB.



1.6.1.1.2. Tema 1.9. «Opranusanysi onepaTuBHOIO XpaHEHMsI JOKYMEHTOB U MOPSIAOK NIEpEiadl B apXUB»

HanmeHnoBanue 3HaHUA, yMEHUI [Tokazarens orlleHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHOE TunoBbie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHus WA UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JIISL OLICHKH 3HAHMIA,
YMEHUU, IPEICTABICHHbBIE

B IIYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMOTpeHHre 0COOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.6.1.1.2.1.1.

- OpraHU3aluy TOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUS JICTONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuraa, 3aJlaHue 1.6.1.1.2.1.2.
YMETb: BBITIOJTHEHUH Ka/1aCTPOBBIX apryMeHTHUPOBaH

- OCYILIECTBJIATH XPAHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB; IIpoLEeayp HOCTb,

3HATh: MOJIHOTA U

- CUCTEMBI JOKYMEHTAlMOHHOI'0 00eCeYeH s JOCTYITHOCTh

yIpaBJICHHUS; 00BsICHEHUS

- OpraHu3aluIo0 JOKYMEHTO000pOoTa: IIPUEM,
00paboTKy, peruCTpalnio, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JIeJ

1.6.1.1.2.1. KoHKpeTHBIN TPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3aJJaHUs MJIM HHOTO MaTepuasia, UCIOJIb3yeMOro JIJIsl OLICHKU 3HAHUN U YMEHUM
1.6.1.1.2.1.1. Homenknatypa aei.
1.6.1.1.2.1.2. Vcrionb3ys npeaioskeHHbIC JaHHBIC U 00pa3el, 0pOpMUTE HOMEHKIATYPY AeI.

1.7. 1IK 2.2. OnpeaenasiTb KaZacCTPOBYI0 CTOMMOCTb 3eMellb.

1.7.1. Dransl ¢popMUpPOBaAHHS KOMIETEHIHH U OLIEHOYHBbIE CPeICTBA AJs NMPOBEIEHUS TEKYIIero KOHTPOJIsI 00y4YaloluxXcs Mo y4eOHO# AuCHHNIHHE
OII.05 lokymMeHTAIMOHHOE 00ecnedeHne yIpaBJIeHHs .

1.7.1.1. Texyuuit KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh

1.7.1.1.1. Tema 1.1. «IloHsITHE O JOKYMEHTHPOBAHUI

HanmenoBanue 3HaHuN, yMEHHI [TokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TurnoBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBaHUs CPENCTBO 3a1aHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUIsl OLICHKU 3HAHWM,
YMEHUH, IPE/ICTABICHHBIC B

ITYHKTE.
VMMETh NMPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHe ocoOeHHOCTeN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.7.1.1.1.1.1.
- OpraHM3aluyu TOKyMEHTO000pOoTa; BEJICHHUs IETIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTEpHaa, 3a/laHue 1.7.1.1.1.1.2.
YMETB! OIIpeJIeJIEHUH KalaCTPOBOM apryMeHTHPOBaH

- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIHUIO B COOTBETCTBUH C CTOMMOCTH 3€MEIIb HOCTb,

HOPMAaTUBHOM 0a30M, HCIoJb3ys HH(OPMallMOHHbIE MIOJTHOTA U




TCXHOJIOTHH,

- OCYIIECTBJIATh ABTOMATH3AINIO 00PaOOTKH
JTOKYMEHTOB;

3HATB:

- IOHATHUC, TOCIIHU, 3a]a41 1 IPUHIHUIIBI
JeTIOTIPOU3BOICTBA;

- OCHOBHBLIC ITOHATHUA JOKYMCHTAIITUOHHOT'O
oOecIieYeHNs yIPaBIICHHSI,

- CUCTCMbI IOKYMCHTAIITUOHHOI'O o0ecrieyeHus
yIIpaBJICHUS;

- KJIJacCCU(hMKALIMIO JOKYMEHTOB

JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

1.7.1.1.1.1. KoHkpeTHBIN IpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33JaHUS UM MHOTO MaTepuaa, UCIIOIb3YEMOro JUIsl OLEHKU 3HAaHUN U YMEHUI

1.7.1.1.1.1.1. CrtocoObI TOKYMEHTHPOBAHUSI.
1.7.1.1.1.1.2. Haligute omuOKu, 10MyLIEHHbIE TPU 0(OPMIICHUH PEKBU3HUTOB.

1.7.1.1.2. Tema 1.3. «PekBuU3UTHI U OIAHKH TOKYMEHTOB)»

HanmenoBanue 3HaHUl, yMEHUI ITokaszaTens oLeHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLIEHUBaHMS CpPEeICTBO 3aJJaHUsl WK UHbIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
U1l OLIEHKH 3HAHUH,
YMEHHU, Mpe/icTaBICHHbIE B
ITYHKTE.

UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHre ocoOeHHOCTeN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.7.1.1.2.1.1.
- OpraHM3alnu T0KyMEHTO000poTa; BEJICHHUs IETIONPOU3BOICTBA [IPU | MaTEpHaa, 3a/laHue 1.7.1.1.2.1.2.
YMETh: olpeseNIeHu KaaacTpoBOn apryMeHTHPOBaH

- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUH C CTOMMOCTH 3€MEIIb HOCTb,

HOPMaTUBHOI 0a30M, UCI0JIb3ys HH(OPMALMOHHbIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJISITh aBTOMAaTH3aINI0 00PaOOTKH 00BSACHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- IOHATHE, LEJH, 3a1a41 U TPUHIIHUIIBI

JeJI0TIPOU3BOICTBA;

- CUCTE€MBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeUeHHS

yIIpaBJICHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHHIO U O(POPMIICHHIO

JIOKYMEHTOB

1.7.1.1.2.1. KOHKpCTHBIﬁ MMPpUMCEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOI'O 3aldHUA UJIM UHOI'O MaTepuajia, UCIIOJIb3yEMOI0 IJId OLICHKU 3HaHU U yMCHI/Iﬁ




1.7.1.1.2.1.1. TpeboBaHus Kk O1aHKaM JOKYMEHTOB.
1.7.1.1.2.1.2. OpopmieHue peKBU3UTOB TOKYMEHTA.

1.8. IIK 2.3. BoinoiHATH KaJaCTPOBYI0 ChEMKY.

1.8.1. JTanbl popMUPOBAHHUS KOMIIETEHUIHMH U OLEHOYHBIE CPeACTBA /ISl MPOBeAeHHs] TeKYIIero KOHTPOJIs 00yYaIIUXCsl M0 y4eOHOH TUCHUIIHHE
OI1.05 lokymMeHTALIMOHHOE 00ecneyeHHe YIPABJICHHS .

1.8.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh

1.8.1.1.1. Tema 1.1. «IloHsITHE O JOKYMEHTUPOBAHUM

HaumenoBanue 3HaHuA, yMEHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpECTBO 3a/IaHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUIS OIICHKY 3HAHMHIA,
YMEHH, MpeIcTaBICHHbIC B
MTYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUI OIIbIT: paccMOTpeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.8.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA NPU | MaTepHaa, 3a/1aHne 1.8.1.1.1.1.2.
YMETh: BBITIOJTHEHUH Ka/1aCTPOBOM apryMeHTHPOBaH
- 0OPMIISTH TOKYMECHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C ChEMKHU HOCTb,
HOPMAaTUBHOM 0a30i, HCI0NIBb3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBIIATh aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS
JIOKYMEHTOB;
3HaTh:
- TIOHATHE, 11EJTH, 33]]a4H1 U IPUHITUATIBI
JIEIONPOU3BO/ICTBA;

- OCHOBHBIC ITOHATUA )IOKyMeHTaIII/IOHHOFO
o0ecrniedeHus yrpaBIeHUS;

- CUCTCMBbI I[OKYMGHTEIHI/IOHHOFO O6CCHC‘~IGHI/I5[
yTpaBJICHHUS;

- KaccuUKAINIO JOKYMEHTOB

1.8.1.1.1.1. KoHKpeTHBIil IpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33aHUs NI HMHOTO MaTepuaa, UCIOJIb3YEMOTO JUIsl OLIEHKN 3HaHUN U YMEHUI

1.8.1.1.1.1.1. CnocoObl TOKyMEHTUPOBAHHUS.

1.8.1.1.1.1.2. Haiinute ommbOKu, JOMyLIIEHHbIE TPU OPOPMIICHUN PEKBU3HUTOB.

1.8.1.1.2. Tema 1.3. «PekBU3UTHI U OJIAHKH TOKYMEHTOB)

HanmenoBanue 3HaHUN, YMEHUI

Iloka3aTens OLICHMBAHUS

Kpurepuii
OLICHUBAHMUSI

Onenoynoe
CPEJICTBO

Tumnosele KOHTPOJIbHBIC
3aaHus NI UHBIC




MaTepHalibl, HEOOXOIUMbIE
JUTS. OIIEHKY 3HAHHMH,
YMEHUH, Npe/ICTaBICHHbBIC B

MTYHKTE.

UMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: paccMOTpeHHEe 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.8.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA MIPU | MaTepHalla, 3a/laHne 1.8.1.1.2.1.2.
YMETh: BBITIOJTHEHUH Ka/1aCTPOBOI apryMeHTHPOBaH

- 0OPMIISTH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C CHEMKH HOCTb,

HOPMaTUBHO 0a30M, HCI0JIb3Yys HH(OPMALMOHHbBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBIIATH aBTOMATH3AIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTOB;
3HATH:

- IOHSITUE, LIEJH, 32124 U TPUHIIUIIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

- CUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOT'O 00eCIeYeHUs
YIpaBJIEHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABICHUIO U O(POPMIIEHUIO
JIOKYMEHTOB

1.8.1.1.2.1. KoHKpeTHBIN TpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIHHOTO 33JJaHUs WJIM HHOTO MaTepualia, UCIOJIb3yeMOro JIJIsl OLICHKU 3HAHUN U YMEHUM

1.8.1.1.2.1.1. TpeGoBanus k 61aHKaM JOKYMEHTOB.
1.8.1.1.2.1.2. OdopmaeHne peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

1.8.1.1.3. Tema 1.8. «Jlenonpon3BOACTBO O 0OpAIICHUSIM IPaXaaH»

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI IToxa3zaTens onleHUBaHUS Kpurepuit O1eHoyHOE TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3aJIaHus WM UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B
MTYHKTE.
MUMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coOO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemunapckoe | 1.8.1.1.3.1.1.
- BEJICHUS JCIIONPOU3BOICTBA IO OOPAIIEHUSM Tpak/iaH; | BEACHUS JCIONPOU3BOCTBA MIPH | MaTepHaa, 3aJjaHIe 1.8.1.1.3.1.2.
YMETh: BBITIOJIHEHUH KaJacTPOBOM apryMeHTUPOBaH
- 0hOpMITSITH TOKYMEHTAIINIO B COOTBETCTBUU C ChEMKH HOCTb,
HOPMAaTUBHOI 0a30M, HCTONIB3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJHOTA U
TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
00BSICHEHHS

- OCYHICCTBJIATH XPAHCHUC U ITOUCK JOKYMCHTOB;
3HaTh.




- TpeOOBaHUS K COCTABICHHIO U O(POPMIICHHIO
JTOKYMEHTOB;

- OPraHU3aLUI0 JOKYMEHTO000pOTa: IPUEM,
00paboTKy, perucTpanuio, KOHTPOIb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy JeJ

1.8.1.1.3.1. KoHkpeTHbIN TpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJILHOTO 3aJJaHusl MM HHOTO MaTepualia, UCIOJIb3yeMOro JIjIsl OLICHKU 3HAaHUN U YMEHUM
1.8.1.1.3.1.1. TpeboBanus, npeabsABIsIeMble K 0OpallieHUsIM IPaK/IaH U UX 0(hOPMIICHHIO.

1.8.1.1.3.1.2. 3aperucrpupyirte xanooy.

1.9. IIK 2.4. OcymecTBIATh KaAacCTPOBbINH H TeXHHYECKH y4eT 00beKTOB HeJIBUKMMOCTH.
1.9.1. Otansl ¢popMuUpOBaAHMS KOMIETEHIIMH U OLEHOYHbIE CPeICTBA /s NMPOBeJeHUs TeKyllero KOHTPOJIsi 00y4Yaroluxcsl no y4eOHO AUCHMILIHHE

OI1.05 lokymMeHTALIMOHHOE 00ecniedeHHe YIIPABJICHHS.

1.9.1.1. Texymunii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.9.1.1.1. Tema 1.3. «PekBU3UTHI U OJIAHKH TOKYMEHTOB)»

HanmenoBanue 3HaHUl, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepuaibl, HEOOX0AUMbIE
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUU, IPEICTABICHHBIE
B ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre oco0eHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.9.1.1.1.1.1.
- OpraHM3alnu T0KyMEHTO000poTa; BEJICHHUs IE€TIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTEpHaa, 3a/laHue 1.9.1.1.1.1.2.
YMETh: OCYILIECTBJICHUH YUeTa apryMeHTHPOBaH
- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUH C HOCTb,
HOPMaTUBHOI 0a30M, UCI0JIb3ys HH(OPMALMOHHbIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBJISITh ABTOMAaTH3aINI0 00PaOOTKH 0OBSACHEHUS

JIOKYMEHTOB;
3HATh:

- IOHATHUE, LN, 331241 U TPUHIIMIIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

- CUCTE€MBI JJOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeueHHs
yIpaBIEHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHHIO U O(POPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB

1.9.1.1.1.1. KOHKpCTHBIﬁ MMPpUMCEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOI'O 3aldaHU WJIM HHOT'O MaTepuajia, UCIIOJIb3YyEMOI0 IJId OLICHKU 3HAHUI U yMCHI/Iﬁ

1.9.1.1.1.1.1. Tpe6GoBanus k OJ1aHKaM JOKYMEHTOB.




1.9.1.1.1.1.2. OopmieHne peKBU3UTOB TOKYMEHTA.

1.9.1.1.2. Tema 1.4. «Opranu3zaiiiOHHO-pacCOPSAUTEIbHAS JOKYMEHTALIUS)

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpECTBO 3a/IaHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUUISI OLICHKY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIE B

IYHKTE.

MMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: paccMOTpeHHEe 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.9.1.1.2.1.1.
- cOCTaBJICHUs U O(OPMIICHUS OpPraHU3alMOHHO- BEJICHUS JIEJIONPOU3BO/ICTBA IPU | MaTepuaa, 3aJlaHue 1.9.1.1.2.1.2.
pacrnopsiAUTeIbHON JOKYMEHTAIUH; OCYIIIECTBIICHUH Y4eTa apryMeHTHUPOBaH
YMETh: HOCTb,

- 0OpMIISTH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU C MOJIHOTA U

HOPMATHUBHOM 0a30ii, UCIIONB3Ys HH)OPMAITHOHHBIE JOCTYITHOCTh

TEXHOJIOTUH; 00BsICHEHUS

3HATH:

- KJIACCHU(HKALIUIO TOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U 0(DOPMIICHUIO

JIOKYMEHTOB
1.9.1.1.2.1. KoHKpeTHBIN TPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIHHOTO 3aJJaHuUs WJIM HHOTO MaTepualia, UCIOJIb3yeMOro JIJIsl OLICHKY 3HAHUN U YMEHUM

1.9.1.1.2.1.1. Opranu3anOHHbIE TOKYMEHTBHI, pacOPSAUTENbHbIE JOKYMEHTHI, CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI: IOHITHE, BU/Ibl, XapaKTEPUCTHKA.
1.9.1.1.2.1.2. CocraBnenue u 0popMIEHHE JEIOBBIX ITUCEM.

1.10. IIK 2.5. ®opmMupoBaTh KagacTpoBoe /ieJIo.
1.10.1. Dtanbl ¢popMUpPOBaHNS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHBbIE CPeICTBA JJs NMPOBeJAeHUs] TeKYyIIero KOHTPOJs 00y4yalolmmxcs no yueOHOH AUCHUILINHE
OI1.05 [ToxyMeHTalIMOHHOE o0ecreyeHue YpaBJIeHHUs.
1.10.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD
1.10.1.1.1. Tema 1.5. «Opranu3anus JOKyMEHTOOO0POTa»
HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI [TokaszaTens oLleHNBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuroBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEJICTBO 3aJlaHUs WINA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOIUMBIC
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUH, IPEICTABICHHBIE
B ITYHKTE.




UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT:

- OpraHu3aluu JOKYMEHTO0000pOTa;

YMETh:
- OCYIIECTBJIATH aBTOMAaTH3aIUI0 00paboTKH
JTIOKYMEHTOB;
- OCYIIECTBJIATh XPaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB;
- UCTIOJIB30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH
B AJIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO000POTE;
3HATh:
- CUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOT'O 00eCreUeHUs
YIpPaBJICHUS;
- OpraHu3alrIo JOKYyMEHTO000pOoTa: MpHEM,
00paboTKy, peTUCTPAIHIO, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPY A€

paccMOTpeHHe 0COOCHHOCTE!

BEJICHUSI IETIOMPOU3BOJICTBA MTPHU

(dhopMupoBaHUH Jela

TOYHOCTH BBIOOpA
Marepuaa,
apryMEHTHPOBaH
HOCTb,

MOJIHOTA U
JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

CEMUHAPCKOe
3agaHue

[S—
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1.10.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! TpUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJBHOTO 33/IaHHs WJIM MHOT'O MaTepuaa, UCIOIb3yEeMOTO JJI OIEHKH 3HAHUW U YMEHUHN
1.10.1.1.1.1.1. OcHoBHble 3ana4un u pyHKIKHU cinyx0b1 JJOY.
1.10.1.1.1.1.2. CocraBnenue u opopMIeHHE ICTOBBIX ITHCEM.

1.10.1.1.2. Tema 1.9. «Opranuzanus onepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMEHTOB U MOPSJIOK NEpejaur B apXUB»

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLeHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUI OLICHKY 3HAHUIA,
YMEHHU, MTpe/icTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre ocoOeHHOCTeN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.10.1.1.2.1.1.
- OpraHM3alnu T0KyMEHTO000pOoTa; BEJICHHUs IE€TIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepHaa, 3a/laHue 1.10.1.1.2.1.2.
YMETh: (hopMupoBaHUH Jena apryMeHTHPOBaH
- OCYIIECTBJIATH XPAHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB; HOCTb,
3HATh: MOJIHOTA U
- CUCTE€MBI JJOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIeueHHS JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

yIIpaBJICHUS;
- OpraHu3alrio JOKYyMEHTO000pOoTa: MPHEM,
00paboOTKy, pErUCTPaAIIUI0, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPY A€

1.10.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! NPpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOro Ui OLIEHKH 3HAaHUI 1 YMEHU

1.10.1.1.2.1.1. HomeHnknatypa aen.

1.10.1.1.2.1.2. Vicnionip3ys peITIO’KEHHBIE JaHHBIE U 00paser], ohopMuTe HOMEHKIATYPY M.




1.11. IIK 3.1. BeinoHATH padoThl 10 KapTOrpago-reoiesndecKomMy odecne4eHnI0 TepPUTOpHil, co31aBaTh rpaguyecKue MaTepuaJbl.

1.11.1. DTanbl popMHUPOBAHUA KOMIIETEHIIHH U OIl€HOYHbIE CPEACTBA IS NMPOBeIeHUsI TEKYIero KOHTPOJIs 00y4aroIuXcs Mo y4eOHOH JUCHUIIHHE
OI1.05 lokymMeHTALIMOHHOE O0ecneyeHHe yIpaBJIeHHs.

1.11.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh

1.11.1.1.1. Tema 1.3. «PexkBHU3UTHI U OJAHKH JOKYMEHTOB)

HaumenoBanue 3HaHuA, yMEHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OuieHOYHOE TunoBbie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpEeCTBO 3a/IaHus WA UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JIISL OLICHKH 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbIE
B ITYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: paccMOTpEeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BBIOOpA | CEMHUHAPCKOE I.11.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTO000POTa; BEJICHUS JIETONPOU3BOJICTBA IPU | MaTepuara, 3aJ1aHue 1.11.1.1.1.1.2
YMETh: CO3/1aHUU TpadUIecKuX apryMeHTUPOBaH
- 0OPMIISTH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C MaTepuaioB HOCTb,
HOPMAaTUBHOM 0a301, HCI0Ib3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBIJIATH aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS
JIOKYMEHTOB;
3HaTh:
- TIOHATHE, 11T, 3a]]a4H1 U IPUHITUATIBI
JIEIONPOU3BO/ICTBA;
- CUCTEMBI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ecTiedeHust
yIPABIICHHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABICHUIO U 0()OPMIICHHIO
JTIOKYMEHTOB

1.11.
1.11.1.1.1.1.1. TpeGoBanus k 6I1aHKaM JOKYMEHTOB.
1.11

1.1
.1.1.1.1.2. Ocdopmnenue pekBU3UTOB TOKYMEHTA.

1.11.1.1.2. Tema 1.4. «OpranuzaiinOHHO-PaCIOPSIANTEIbHAS JTOKYMEHTALIHS»

1.1.1.1. KoHKpeTHBIN TPpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIHHOTO 3aJaHus WJIM MHOTO MaTepuasia, UCIOJIb3yeMOro JIJIsl OLICHKU 3HAHUN 1 YMEHUN

HanmenoBanue 3HaHUN, YMEHUI

Iloka3aTens OLIEHMBAHUS

Kpurepuii
OLICHUBAHMUSI

Ornenoynoe
CPEJICTBO

TunoBeie KOHTPOJIbHBIE
3aJIaHus WM UHBIC
MaTepuabl, HEOOXOIUMbIe
JIIS OLICHKH 3HAHUH,
YMEHHUI, IPEJICTaBICHHBIC B




ITYHKTE.

UMETh NPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.11.1.1.2.1.1.
- cocTaBJieHUs 1 0(hOPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO- BEJICHUS JICTONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuUana, 3aJlaHue 1.11.1.1.2.1.2.
pacrnopsiANTENbHON JOKYMEHTAIUY; CO3JIaHUH TpapUIECKUX apryMeHTHpOBaH
YMETh: MaTepuasoB HOCTb,
- 0OPMIISATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUH C IIOJIHOTA U
HOPMaTUBHO 0a30H, UCI0JIb3ys HH(OPMALMOHHbBIE JOCTYITHOCTh
00BSICHEHUS

TEXHOJIOTHH;

3HATh:

- KJIACCHU(HKALIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U 0(DOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

1.11.1.1.2.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJBHOIO 3a/IaHUsI WJIK MHOTO MaTepuaia, UCIOIb3yEeMOT0 A1 OLEHKH 3HAaHUW U YMEHUI
1.11.1.1.2.1.1. Opranu3zaninoHHbIC TOKYMEHTHI, PACIIOPSIAUTEIbHBIE JOKYMEHTBI, CIIPABOYHbBIC JOKYMEHTBI: IOHATHUE, BUJIbI, XapaKTEPUCTHUKA.
1.11.1.1.2.1.2. CocraBnenue u oQpOpMIICHHE AETOBBIX MTHCEM.

1.12. IIK 3.2. Ucno1b30BaTh rocy1apcTBEHHbIE reo/le3udeckne CeTH U MHbIe CeTH /ISl MPOU3BOACTBA KapTorpago-reoae3nyecKux padoor.
1.12.1. Dransl ¢popMUPOBAHUS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHbIE CPeICTBA /Js NMPOBEAeHUS TEKYIIero KOHTPOJs 00y4yalommuxcs no yueOHOH AUCHUILINHE

OI1.05 lokymMeHTALMOHHOE 00ecnieyeHHe YIPaBJIeHHS.
1.12.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.12.1.1.1. Tema 1.2. «YHUpHUKaIUSA U CTaHJAPTU3ALNS JOKYMEHTOB

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CPENCTBO 3a/IaHMsl WJIA UHbBIE
MaTepuaibl, HEOOXOANMbIE
JUIST OIICHKHY 3HAHUM,
YMEHUM, IPEICTABICHHbIE
B ITYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coO0eHHOCTeH TOYHOCTh BBIOOPA | CEMHUHAPCKOE 1.12.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA NPU | MaTepHaa, 3a/laHne 1.12.1.1.1.1.2.
YMETh: MpoBeJIeHUH KapTorpado- apryMeHTUPOBaH
- YHU(HITIPOBATH CHCTEMBI JJOKYMEHTAITUH; Te0JIe3NIECKUX padoT HOCTB,
3HaTh: MOJIHOTA U
- OCHOBHBIE TIOHSTHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO JIOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

obecrieyeHus yrpaBiIeHHUs;
- CUCTEMBI JOKYMEHTAIlMOHHOT'O 00ecreYeH s
yIIpaBJICHUs

1.12.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! NPUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro Ui OLICHKH 3HAaHUI U YMEHUI




1.12.1.1.1.1.1. CocTaB yHupuuupoBaHHbx cucteMm gokymenrtanuu (Y CJ).
1.12.1.1.1.1.2. Ucnionb3yst «OOMEepoCCHCKui KitacCu(PrKaTop yrnpaBieHYSCKON JOKYMEHTAIIMN, BRIMUIIIATE BCE YHU(DHUITUPOBAHHBIC CHCTEMBI YIIPABJICHUECKOM
JIOKYMEHTaL1H.

1.12.1.1.2. Tema 1.3. «PekBU3HUTHI U OJIAHKU TOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpECTBO 3a/1aHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JIUISI OLICHKH 3HAHMUIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIC B
MTYHKTE.

MMETh MIPAKTUYECKUM OIIbIT: paccMOTpeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.12.1.1.2.1.1.

- OpraHu3aluu JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepHaa, 3a/1aHne 1.12.1.1.2.1.2.
YMETh: MpoBeIeHUU KapTorpado- apryMeHTHUPOBaH

- 0(OPMJISTH TOKYMECHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C re0JIe3NYECKUX padoT HOCTb,

HOPMAaTUBHO 0a30M, HCIONIb3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJIATH aBTOMAaTH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- TIOHATHE, 11T, 33]]a4YH1 U IPUHITUATIBI

JIEIONPOU3BO/ICTBA;

- CUCTE€MBI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCriedeHust

yIpaBJICHHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO

JIOKYMEHTOB

1.12.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! TPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI MJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3yeMOTO ISl OIIEHKH 3HAHUW U YMEHUHN
1.12.1.1.2.1.1. TpebGoBaHus Kk 61aHKaM JOKYMEHTOB.
1.12.1.1.2.1.2. OpopmieHne peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

1.13. IIK 3.3. Ucnoib30BaTh B IPAKTHYECKOMH AeATEJbHOCTH reOMH(pOpMaIMOHHbIE CHCTEMBI.

1.13.1. Dranbl ¢popMHUpPOBaHNS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHbIE CPeICTBA /JJs NMPOBeJdeHUs] TeKYIero KOHTPOJs 00y4yalommxcs no yueOHOH AUCHUILINHE
OI1.05 lokymMeHTALMOHHOE 00ecnedeHHe YIPaBJICHHS.

1.13.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH

1.13.1.1.1. Tema 1.1. «IloHATHE O TOKYMEHTUPOBAHUN)

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHUI [TokaszaTens oLleHNBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TunoBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHUs CPENCTBO 3a/1aHMs WIHA UHbIE




MaTepHaibl, HeOOXOJUMbIe
JUTSL OIIEHKU 3HAHMIA,
YMEHUH, MpeICTaBIeHHbIE
B ITYHKTE.

VIMETh IPAKTUYECKHUI OIIBIT:

- OpraHu3anuy JOKyMEHTO000pOTa;

YMETh!
- 0pOpMIIATH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBHH C
HOPMaTUBHOM 02301, HCTIONBb3YsI HHPOPMALUOHHBIC
TEXHOJIOTHU;
- OCYIIIECTBIIATH ABTOMATH3ALHIO 00pabOTKH
JOKYMEHTOB;
3HATh!
- IOHSTHE, LIEJIU, 33/1a41 U TIPUHIIMIIBI
JEJIOTIPOM3BOCTBA;
- OCHOBHBIC TIOHSATHSI JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieYeHus yIpaBIeHHS;
- CHCTEMbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeYCHUsI
YIIPaBIICHNUS;
- KJ1acCU(HKALMIO JOKYMEHTOB

paccMoTpeHre ocoOeHHOCTe!

BCACHUA ACIJIONPONU3BOJACTBA IIPU

HCIIOJIb30BAHUU
reonH()OPMAIIMOHHBIX CHCTEM

TOYHOCTH BEIOOPA
MaTepuala,
apryMEHTHPOBaH
HOCTb,

IIOJIHOTA U
JOCTYITHOCTh
00BACHEHUS

CEMHUHApPCKOC
3aJaHuC

1.
1.13.1.1.1.1.1. Crioco6s! JOKYMEHTHUPOBAHUSI.
1.13.

1.13.1.1.2. Tema 1.5. «Opranuzaius JOKyMEHTOO00OpOTa»

1.1.
1.1.1.1.2. Haiigute ommOKH, 10MyIIEHHbIE IPU 0(hOPMIIEHUN PEKBU3UTOB.

13.1.1.1.1. KoHkpeTHslif mpruMep TUIOBOIO KOHTPOJIBHOTO 33aJJaHUs UM MHOTO MaTepHalla, UCIIOJIb3yeMOro 1Jisl OLIEHKHU 3HAaHUN U YMEHUI

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUM [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHBIS
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIC B
MTYHKTE.
MUMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre 0coOO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.13.1.1.2.1.1.
- OpraHU3aliy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUS JIETIONPOU3BOJICTBA IPU | MaTepuana, 3aJlaHue 1.13.1.1.2.1.2.
YMETh: HCIOJIb30BaHUU apryMeHTUPOBaH
- OCYIIECTBJIATh aBTOMAaTH3aIUI0 00paboTKH reonH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM HOCTB,
JIOKYMEHTOB; MOJIHOTA U
- OCYIIECTBJIITh XpPaHEHNE U TTOMCK JJOKYMEHTOB; JIOCTYITHOCTh
00BSICHEHUS

- UCIIOJIb30BATH TCJICKOMMYHUKAIWMOHHBIC TCXHOJIOTUN




B QJICKTPOHHOM JJOKYMEHTO00O0POTE;

3HATh:

- CUCTCMbI IOKYMCHTAIITUOHHOI'O olecrieuenus
yIpaBJICHUS;

- OpraHHU3aluIo JOKYMEHTO000POTa: IPUEM,
00paboTKy, peruCTpaIlHio, KOHTPOJIb, XPAaHECHHE
JOKYMCHTOB, HOMCHKJIATYPY ACII

1.13.1.1.2.1. KoHKpeTHBII TpUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOIO 3a/IaHKs WJIM MHOT'O MaTepuaia, UCIIOIb3yeMOT0 /ISl OLIEHKU 3HAaHUW U YMEHUH
1.13.1.1.2.1.1. OcHoBHbIe 3a1aun 1 PyHKIUHN C1y)KObI [JOY.
1.13.1.1.2.1.2. CocraBnenue u oOpMIICHHE JEITOBBIX ITHUCEM.

1.14. 11K 3.4. Onpenejsitb KOOPAUHATHI TPAHMI 3eMeJIbHBIX YYACTKOB U BHIYHCJIATH UX IJIOLIAIH.

1.14.1. Dransl ¢popMUPOBAHUS KOMIIETEHIMH U OLleHOYHbIE CPECTBA /UIA NMPOBEJACHUS TeKYIIero KOHTPOJsA 00y4aloIuxcs Mo y4eOHOH AUCHMIIHHE
OI1.05 JokymeHTALIMOHHOE 00ecTeyeHne yrpaBJeHus.

1.14.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.14.1.1.1. Tema 1.3. «PexBU3UTHI U OJAHKU JOKYMEHTOB

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepuaibl, HEOOX0AUMbIE
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUU, IPEICTABICHHBIE

B ITYHKTE.

UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre ocoOeHHOCTeN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.14.1.1.1.1.1.
- OpraHM3alnyu T0KyMEHTO000poTa; BEJICHHUs IETIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTEpHaa, 3a/laHue 1.14.1.1.1.1.2.
YMETh: oTpesieNIeHUH TPaHull U apryMeHTHPOBaH

- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUH C BBIUMCIIEHUH IIJIONIAN YYacTKa | HOCTb,

HOpPMaTUBHOI 0a30H, UCI0JIb3ys HH(OPMaLMOHHbIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJISITh aBTOMAaTH3aINI0 00PaOOTKHI 00BSACHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- IOHATHUE, LENH, 33141 U TPUHIIMIIB]

JeJI0TIPOU3BOICTBA;

- CUCTE€MBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUYeHHs

yIIpaBJICHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABIIEHUIO U O(DOPMIIEHUIO
JTOKYMEHTOB




1. TpeboBanus k O1aHKaM JOKYMEHTOB.
2. OdopmiieHUE PEKBU3UTOB IOKYMEHTA.
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1.14.1.1.2. Tema 1.4. «OpranuzanimoOHHO-pPacCIOPSIANTEIbHAS TOKYMEHTALIHS»

KOHerTHBIfI OpUMEP TUITOBOT'O KOHTPOJIBHOI'O 3aaHWs UJIM MHOT'O MaTCpurajia, UCIIOJIb3YyEMOI0 IJId OLICHKU 3HAHUU U YMGHI/Iﬁ

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEJIICTBO 3a/1aHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JIUISI OLICHKH 3HAHMUIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIC B
MTYHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUM OIIbIT: paccMOTpeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.14.1.1.2.1.1.
- cOCTaBJICHUS U 0(OPMIICHUS OpPraHU3aIMOHHO- BEJICHUS JIEJIONPOU3BO/ICTBA IPU | MaTepuaa, 3aJjaHue 1.14.1.1.2.1.2.
pacmnopsiAUTEIbHON JOKYMEHTAIUH; oTpeieNICHUH TPaHHUIl U apryMeHTHUPOBaH
YMETh: BBIYHCIICHUM IIJIOLIAAN YYacTKa | HOCTb,
- 0OpMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU C MOJIHOTA U
HOPMATHUBHOM 0a30ii, UCIIONB3Ys HH)OPMAITIOHHBIE JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

TEXHOJIOTUH;
3HATB!

- KJITacCU(DUKALIUIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO
JTIOKYMEHTOB

1.14.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! TPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI MJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOJIb3yeMOTO ISl OIIEHKH 3HAHUW U YMEHUHN
1.14.1.1.2.1.1. Opranu3aniOHHbIE JOKYMEHTBI, PaCIOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTBI, CIIPABOYHBIE JOKYMEHTBI: TIOHATHE, BU/Ibl, XapaKTEPUCTHKA.
1.14.1.1.2.1.2. CoctaBnenue u 0oopMIICHHE JEIOBBIX TUCEM.

1.15. IIK 3.5. BoINO/JIHATH NOBEPKY H IOCTHPOBKY reoe3M4eCKHX NPHOOPOB 1 HHCTPYMEHTOB.
1.15.1. Dransl ¢popMUpPOBaHNS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHbIE CPeACTBA JAJs NMPOBeJAeHUS TeKYyIero KOHTPOJs 00y4yalommxcs no yueOHON AUCHUILINHE

OII.05 lokymMeHTANMOHHOE 00ecnedeHne yIpaBJIeHHs.
1.15.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH
1.15.1.1.1. Tema 1.1. «IloHATHE O TOKYMEHTUPOBAHNUN

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI

IToka3aTens onleHUBaHUSI

Kpurepuit
OLICHUBAHUs

Onenounoe
CpEencTBO

TumnoBbie KOHTPOIHHBIC
3a7laHus WK UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOIUMBbIC
JUUISL OIEHKHU 3HAHUM,
YMEHUH, IPEICTABICHHBIE
B ITYHKTE.




UMETb MPAKTUYECKUNA OIIBIT:

- OpraHu3anuy JOKYMEHTO000pOTa;

YMETh!
- 0pOpMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBHH C
HOPMATHUBHOM 0a30ii, UCTIONB3YsI MH)OPMAITHOHHBIE
TEXHOJIOTHH;
- OCYIIECTBIIATh ABTOMATU3ALUI0 00pabOTKU
JTOKYMEHTOB;
3HATb:
- IOHSTHE, LIEJIN, 3aJ]a9H U TIPHHIHIIGI
IEJI0IPOU3BOICTBA;
- OCHOBHBIE TTOHSTHUS TOKYMEHTallMOHHOT'O
o0ecrieyeHus yIpaBIeHHUS,
- CHCTEMBbI JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCeYeHus
yIIpaBIICHUS;
- KJIACCHU(HUKALINIO TOKYMEHTOB

paccMoTpeHre 0coOeHHOCTEeH
BEJICHUS JIETIONPOU3BO/ICTBA IIPU
MMOBEPKE U FOCTUPOBKE
pruOOPOB U HHCTPYMEHTOB
BBIYHCIICHUH TUTOMIAIN Y9acTKa

TOYHOCTH BBIOOpA
Marepuaa,
apryMEeHTHPOBaH
HOCTb,

MOJIHOTA U
JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

CEMUHAPCKOe
3agaHue
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1.15.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! IpUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUsI HJIM MHOTO MaTepuaia, UCIIOJIb3yeMOTO JJIsS OIEHKHN 3HAHUN U YMEHUH

1.15.1.1.1.1.1. Crioco6bl AOKYMEHTHUPOBAHUSI.

1.15.1.1.1.1.2. Haiiaure ommOKu, TOMyIIEHHBIE TPH 0(OPMIICHUH PEKBU3UTOB.

1.15.1.1.2. Tema 1.2. «YHUpHUKaAIUSA ¥ CTaHJAPTU3ALNS JOKYMEHTOB

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHHUI [Tokazarens onieHUBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHBIS
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B
MTYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coO0eHHOCTeH TOYHOCTh BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.15.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA NPU | MaTepHaa, 3a/laHne 1.15.1.1.2.1.2.
YMETh: MOBEPKE U FOCTUPOBKE apryMeHTUPOBaH
- YHU(HITIPOBATH CHCTEMBI JJOKYMEHTAITUH; MPpUOOPOB U HHCTPYMEHTOB HOCTB,
3HaTh: BBIYMCIICHUH TUIONIA/IM YYacTKa | MOJIHOTa U
- OCHOBHBIE TIOHSITHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO JIOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

obecrieyeHus yrpaBiIeHHUs;
- CUCTEMBI JOKYMEHTAIlMOHHOT'O 00ecreYeH s
yIIpaBJICHUs

1.15.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! NpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro Ui OLICHKH 3HAaHUI U YMEHUI
1.15.1.1.2.1.1. CoctaB yHupuuUpoBaHHBIX cucTeM AokymeHTanuu (Y CJ).




1.15.1.1.2.1.2. Ucnonp3ys «O01iepoccuiickuii kiaccudukarop yrnpaBlieHYeCKOH TOKYMEHTALUN, BRIMUIINTE BCE YHU(PULIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI YIIPaBICHYECKON
JOKYMEHTAIUH.

1.15.1.1.3. Tema 1.7. «KanpoBasi TOKyMEHTaLIUs»

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIoBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIHA UHBIC
MaTepHalibl, HEOOXOIUMbIE
IUI OLICHKY 3HAHU,
YMEHUH, IIPEICTABICHHBIC B

MTYHKTE.

UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHre 0cOOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.15.1.1.3.1.1.
- cocTaBJIeHUs 1 0(hOPMIICHHS OPTaHU3aIMOHHO- BEJICHUS JICTONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuana, 3ajJlaHue 1.15.1.1.3.1.2.
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAUY; MIOBEPKE U FOCTUPOBKE apryMeHTHpOBaH

- OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa; pruOOPOB U HHCTPYMEHTOB HOCTb,

YMETb: BBIYMCIICHUH IJIOMAAN Y4acTKa | MOJHOTA U

- 0OpMJISTH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C JOCTYITHOCTh

HOPMATHUBHOM 0a30ii, UCIIONB3Ys HH)OPMAITHOHHBIE 00BsICHEHUS

TEXHOJIOTUH;

- OCYIIECTBJIATh XPAHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB;

3HATh:

- OCHOBHBIC ITOHATHUSA JOKYMCHTAIITUOHHOT'O
o0ecrniedeHus yrnpaBIeHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB

1.15.1.1.3.1. KoHKpeTHBII1 MpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUSI MJIM HHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOT0 ISl OLIEHKH 3HAHUM U yMEHUN
1.15.1.1.3.1.1. PaGota ¢ kaapoBO#l JOKYMEHTAIIHEH.
1.15.1.1.3.1.2. CpaBHUTH 3IEKTPOHHYIO U OYMaXXHYIO TPYJOBYIO KHIDKKY: MTOPSJIOK U OCOOEHHOCTH 3aIIOJTHEHHUS.

1.16. IIK 4.1. OcymecTBJasITh ¢60p 1 00padOTKY HE0OX0AMMOIi M 10CTATOYHOH HHpOpPManU 00 00beKTe OLIEeHKH U AHAJOTHYHBIX 00bEeKTaXx.

1.16.1. Dtanbl ¢popMUpPOBaHMS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHbIE CPeICTBA /JJs NMPOBeJdeHUs] TeKYylero KOHTPOJs 00y4yalommxcs no yueOHOH AUCHUILINHE
OI1.05 lokymMeHTAIMOHHOE 00ecneyeHHe yIpaBJIeHHS.

1.16.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH

1.16.1.1.1. Tema 1.1. «IIoHATHE O TOKYMEHTUPOBAHNUN)

HaumeHnoBanue 3HaHuii, yMEHUM IToxa3aTens olleHUBAHUS Kpurepuit O1eHoyHOE TunoBeie KOHTPOJIbHBIE

OIICHUBAHUS CpEICTBO 3aJaHUS WJIN UHBIE

MaTepuaibl, HEOOXOANMbIE
JUIST OIIEHKHW 3HAHUM,




YMEHUH, IIPEICTABICHHBIE

B ITYHKTE.

MMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: paccMOTpeHHEe 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BBIOOpA | CEMHUHAPCKOE 1.16.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHUSI JIETIONMPOU3BOJICTBA MIPU | MaTepHalla, 3a/laHne 1.16.1.1.1.1.2.
YMETh: coope u o0paboTke apryMeHTHPOBaH

- 0OPMIISTH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C nHpopManun HOCTb,

HOpPMAaTUBHOI 0a30H, UCIIONb3ys HH(DOPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh

00BsICHEHUS

- OCYIIIECTBIISATh ABTOMATH3ALHIO 00pabOTKH
JTOKYMEHTOB;

3HATB!

- IOHSTHUE, LIEJIU, 33/1a41 U TIPHHIIMIIBI
JEJIOTIPOM3BOCTBA;

- OCHOBHBIC TIOHSATHS JJOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieYeHus yIpaBIeHHUS;

- CHCTEMbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCeYCHUsI
YIIPaBIICHNUS;

- KJ1aCCU(HKALIIO JOKYMEHTOB

1.16.1.1.1.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJBHOIO 3a/IaHUsI WJIK MHOTO MaTepuaia, UCIOIb3yEeMOT0 AJIsl OLEHKHU 3HAHUW U YMEHUI

1.16.1.1.1.1.1. CnocoObl JOKYMEHTUPOBAHHS.

1.16.1.1.1.1.2. HaiinuTte ommbKu, JOMyIIeHHbIe TPU 0()OPMIEHUN PEKBU3UTOB.

1.16.1.1.2. Tema 1.6. «Opranu3zanusi perucTpaliiy JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHBIS
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPEICTABICHHBIC B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coOO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.16.1.1.2.1.1.
- OpraHU3aliy JOKYMEHTO000pPOTa; BEJICHUS JIETIONPOU3BOJICTBA IPU | MaTepuana, 3aJ1aHue 1.16.1.1.2.1.2.
YMETh: cbope u 06paboTke apryMeHTHPOBaH
- 0hOpMITSITH TOKYMEHTAIINIO B COOTBETCTBUU C nHpopmaruu HOCTB,
HOPMAaTUBHOM 0a30M, HCTONIB3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
00BSICHEHUS

- OCYHICCTBJIATH XPAHCHUC U ITOUCK JOKYMCHTOB;
3HaTh:
- OCHOBHBLIC ITOHATUSA JOKYMCHTAITUOHHOT'O




o0ecrieyeHus yIpaBIeHHUS;

- OpPraHu3aNuIo JOKyMEHTO000pOTa: IPUEM,
00paboTKy, PEruCTPaINIO, KOHTPOJIb, XPAHCHHUE
JOKYMEHTOB, HOMCHKJIATYpY JAeJ

1.16.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! IPpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBLHOIO 3aJJaHUsI WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOro IJI OLIEHKHU 3HAHUN U YMEHUH
1.16.1.1.2.1.1. [lopsinok pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH.
1.16.1.1.2.1.2. 3apeructpupyiTe 1OKyMEHTHI B )KypHAJIE.

1.17. 11K 4.2. IIpou3BoauTh pacyeThbl MO OlleHKe 00bEKTAa OLIEHKH HA OCHOBE MPUMEHHUMBIX MOJIX0/I0B H METO/I0B OI[€HKH.

1.17.1. Dransl ¢popMHUPOBAHNS KOMIETEHIIUN U OLEHOYHBbIE CPEICTBA JJs NMPOBEAEHUS TEKYIIero KOHTPOJsS 00y4Yalolmxcs mo y4eOHO#i TUCHUTIINHE
OII.05 lokymMeHTALMOHHOE 00ecneyeHne yIpaBJIeHHs.

1.17.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTb

1.17.1.1.1. Tema 1.1. «IloHsiTHE O TOKYMEHTUPOBAHUM

HaumenoBanue 3Hanuii, ymeHUM [Tokazarens onieHMBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJILHBIE
OIICHUBAHUS CpECTBO 3a/IaHus WJIK UHbBIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JUUISL OIICHKH 3HAHMIA,
YMEHUU, IPEICTABICHHbIE
B ITYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coO0eHHOCTEH TOYHOCTh BBIOOPA | CEMUHAPCKOE 1.17.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA NPU | MaTepHaa, 3a/laHne 1.17.1.1.1.1.2.
YMETB: MPOBEACHUU PACUETOB apryMeHTUPOBaH
- 0hOpMIISITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C HOCTB,
HOPMAaTUBHOI 0a30M, HCIONB3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBIIATh aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS
JIOKYMEHTOB;
3HaTh:
- TIOHATHE, 11EJTH, 33]]a4H1 U IPUHITUATIBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

- OCHOBHBIC ITOHATHUA }IOKyMeHTaHI/IOHHOFO
obecrieueHus yrpaBIeHHUS;

- CUCTCMBbI I[OKYMeHTaIII/IOHHOFO 06ecnequHﬂ
yIpaBJICHHUS;

- KaccuUKAIMIO JOKYMEHTOB

1.17.1.1.1.1. KoHKpeTHBII MpUMEpP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUSI WJIM UHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOI0 AJIs OLIEHKU 3HaHUI U yMEHUI

1.17.1.1.1.1.1. Crioco6b! AOKYMEHTHUPOBAHUSI.




1.17.1.1.1.1.2. Haiiaure ommOKH, TOMyIIEHHBIE TPH 0(OPMIICHUH PEKBU3UTOB.

1.17.1.1.2. Tema 1.3. «PekBU3HUTHI U OJIAHKU TOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpECTBO 3a/IaHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUUISI OLICHKY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIE B

MTYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: paccMOTpeHHEe 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.17.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHHUSI JIETIONMPOU3BOJICTBA MPU | MaTepHalla, 3a/laHne 1.17.1.1.2.1.2.
YMETb: MIPOBEJICHUU PACUETOB apryMeHTHUPOBaH

- 0OPMIISTH TOKYMECHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C HOCTb,

HOPMAaTUBHOM 0a30ii, HCI0Ib3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJIATH aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- MIOHSATHUE, LIEJH, 3a/1a9¥ U TPUHIIAITHI

JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

- CUCTE€MBI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCcTiedeHus

yIpaBJICHHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO

JIOKYMEHTOB

1.17.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! TPUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI WJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3yeMOTO IS OIIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN
1.17.1.1.2.1.1. TpebGoBaHus Kk 61aHKaM JOKYMEHTOB.
1.17.1.1.2.1.2. OdopmiieHre peKBU3UTOB IOKYMEHTA.

1.18. TIK 4.3. O60o6maTh pe3yJbTaThl, MOJYYeHHbIE MOAX0JIAMH, U AaBATh 000CHOBAHHOE 3aKJII0YeHHe 00 MTOroBOi BeJHMYHHE CTOMMOCTH 00beKTa
OIIEHKH.

1.18.1. Dranbl ¢popMUpPOBAHUS KOMIETEHIMH U OLleHOYHbIE CPeCTBA /UIA NMPOBEJAEHUs TEKYIIero KOHTPOJIsA 00y4aloIuxcs no y4eOHOH AuCHHIIHHE
OI1.05 TokymeHTaMOHHOE o0ecneYyeHne yIpaBJIeHHs .

1.18.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.18.1.1.1. Tema 1.3. «PexBU3UTHI U OJAHKU JTOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUMI Iloka3zarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHou”oe TunoBeie KOHTPOJIbHBIE
OIl€HUBaHUA CpEICTBO 3aJaHus WA UHEBIE
MaTepuaibl, HEOOXOANMBIE




JUIST OIICHKHY 3HAHUM,
YMEHHH, TPEACTaBICHHbBIC

B IIYHKTE.

UMETh NPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre 0coOeHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.18.1.1.1.1.1.
- OpraHU3aluy JOKYMEHTO000POTa; BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuraa, 3a1aHue 1.18.1.1.1.1.2.
YMETbh: 000011IeHUY pe3yabTaTOB apryMeHTHpOBaH

- 0OpMJISTH TIOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU C HOCTb,

HOPMATHUBHOM 0a30i, UCIIONB3YsI HH()OPMAITHOHHBIE IIOJIHOTA U

TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJIATh aBTOMAaTH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTOB;
3HATh:

- IOHATHUC, TOCIIHU, 3a]a41 1 IPUHIHUIIBI
JIeTIONPOU3BO/ICTRA;

- CUCTEMbI JOKYMCHTAlITUOHHOI'O o0ecrieueHus
yIIPaBJICHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U 0(DOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

1.18.1.1.1.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJBHOIO 3a/1aHHs WJIM HHOI'O MaTepuaia, UCIOIb3yEeMOT0 AJIsl OLEHKU 3HAaHUW U YMEHUI

1.18.1.1.1.1.1. TpeGoBanus Kk 6IaHKaM JOKYMEHTOB.
1.18.1.1.1.1.2. OdopmieHnne peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

1.18.1.1.2. Tema 1.6. «Opranu3zanusi perucTpaluy JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS! JOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpEICTBO 3a/IaHUS WIK UHBIS
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coOO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.18.1.1.2.1.1.
- OpraHU3aliy TOKYMEHTO000POTa; BEJICHUS JIETIONPOU3BOJICTBA IPU | MaTepuana, 3aJ1aHue 1.18.1.1.2.1.2.
YMETh: 0000IIIEeHNH Pe3yIIbTaTOB apryMeHTUPOBaH
- 0hOpMITSITH TOKYMEHTAIINIO B COOTBETCTBUU C HOCTB,
HOPMAaTUBHOM 0a30M, HCTONIB3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTUH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBJITh XPAaHEHUE U TOUCK JJOKYMEHTOB; 00BsICHEHUS

3HaTh:
- OCHOBHBLIC ITOHATUSA JOKYMCHTAITUOHHOT'O




o0ecrieyeHus yIpaBIeHHUS;

- OpPraHu3anuIo JOKYyMEHTO000pOTA: IIPUEM,
00paboTKy, PEruCTPaINIO, KOHTPOJIb, XPAHCHHUE
JOKYMEHTOB, HOMCHKJIATYpY JAeJ

1.18.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! IpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBLHOIO 3aJJaHUsI WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOro JI1 OLIEHKHU 3HAHUN U YMEHUH
1.18.1.1.2.1.1. [lopsinok pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH.
1.18.1.1.2.1.2. 3apeructpupyite 1OKyMEHTHI B )KypHAaJE.

1.19. IIK 4.4. PaccyuTBhIBATh CMETHYI) CTOMMOCTH 3/IaHHUIl W COOPYKE€HHHl B COOTBETCTBHHM C JeHCTBYIIMMH HOPMATHBAMH W NPHMEHSEMbIMHU
MeTOAMKAMHU.

1.19.1. Dransl ¢popMUpPOBAHUSI KOMIIETEHIMH U OLleHOYHbIE CPeCTBA /UIA NMPOBEJAEHUs TeKYIIero KOHTPOJsA 00y4arloIuxcs Mo y4eOHOH AUCHMIIHHE
OI1.05 lokymMeHTALIMOHHOE 00ecriedeHHe YIIPaABJICHHS.

1.19.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.19.1.1.1. Tema 1.1. «IloHsITHE O TOKYMEHTUPOBAHUL

HanmenoBanue 3HaHUl, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepuaibl, HEOOX0AUMbIE
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUU, IPEICTABICHHBIE

B IIYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre oco0eHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.19.1.1.1.1.1.
- OpraHM3alnu T0KyMEHTO000poTa; BEJICHHUs IE€TIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTEpHaa, 3a/laHue 1.19.1.1.1.1.2.
YMETh: pacuere CMETHON CTOUMOCTH apryMeHTHPOBaH

- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUH C HOCTb,

HOPMaTUBHOM 0a30H, UCI0Nb3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJISITh ABTOMAaTH3aINI0 00PaOOTKH 0OBSACHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- IOHATHUE, LN, 331241 U TPUHIIMIIBI

JeJI0TIPOU3BOICTBA;

- OCHOBHBIE MOHATHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieueHus yrpaBIeHHUS;

- CUCTE€MBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUYeHHs
yIIpaBJICHNUS;

- KJIJaCCU(hMKAILIMIO JOKYMEHTOB

1.19.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! NpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3aJJaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOro Ui OLIEHKH 3HAaHUI U YMEHU



.1.1.1.1.1. CriocoObI TOKYMEHTUPOBAHUSI.

1.19.1.1.2. Tema 1.5. «Opranuzanus JOKyMEHTOO0OpOTa»

1.
.2. Haitgue ommmOKu, JOMyIIeHHBIE TP 0OPMIICHUN PEKBU3UTOB.

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIoBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBaHMSI CpEeICTBO 3aJaHMsl WIK UHbIE
MaTepHalibl, HEOOXOIUMbIE
111 OLIEHKH 3HAHUH,
YMEHMUI, [IPEICTaBICHHbBIE B
IIYHKTE.
UMETh NPAKTUYECKUH OIIBbIT: paccMoTpeHre 0cOOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.19.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa; BEJICHUS JICTONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepurana, 3aJaHue 1.19.1.1.2.1.2.
YMETh: pacuere CMETHON CTOUMOCTH apryMeHTHpOBaH
- OCYILECTBJIATh aBTOMATH3aLUI0 00pabOTKH HOCTb,
JIOKYMEHTOB; HOJIHOTA U
- OCYILECTBJIATh XpPAaHEHUE U TOUCK JOKYMEHTOB; JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

- UCIIOJIb30BATh TCICKOMMYHUKAIMOHHBIC TCXHOJIOTUU
B DJIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO000pOTE;

3HATB!

- CUCTE€MBbI JJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHHMSI
yIIpaBJICHUS;

- OpraHu3alro JOKyMEHTO000pOoTa: MPHEM,
00paboTKy, perucTpaInio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPY A€

1.19.1.1.2.1. KoHkpeTHBI! TpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI MJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3yeMOTO ISl OIIEHKH 3HAHUM U YMEHUHN

1.19.1.1.2.1.1. OcHoBHbIe 3a1aun ¥ GyHKIUHN cayx0b1 JOY.
1.19.1.1.2.1.2. CoctaBnenue u opopMIICHHE JEIOBBIX TUCEM.

1.20. IIK 4.5. Kiaccu(puuupoBaTh 31aHHS M COOPYKeHHUs B COOTBETCTBHH € IPUHATONH THIOJIOTHEH.
1.20.1. Dtanbl ¢popMUpPOBaAHNS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHbIE CPeICTBA JJs NMPOBeJdeHUs] TeKYIero KOHTPOJs 00y4yalommxcs no yueOHOH AUCHUILINHE

OI1.05 lokymMeHTALMOHHOE 00ecnedeHHe yIpaBJICHHS.

1.20.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH

1.20.1.1.1. Tema 1.2. «YHuduUKanus 1 cTaHIapTU3ALUS TOKYMEHTOBY

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHUI

IToka3zaTens orleHUBaHUSI

Kpurepuit
OLICHUBaHUs

OreHo4HOE
CPEIICTBO

TumnoBbie KOHTPOIHHBIC
3aJIaHus WM UHBIC
MaTepuaibl, HEOOXOIUMBbIC
JUTS OLIEHKU 3HAHHMH,




YMEHUH, IIPEICTABICHHBIE

B ITYHKTE.

MMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: paccMOTpeHHEe 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BBIOOpA | CEMHUHAPCKOE 1.20.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa; BEJICHUSI JIETIONMPOU3BOJICTBA MIPU | MaTepHalla, 3a/laHne 1.20.1.1.1.1.2.
YMETb: KJaccupuKaluy 30aHUH U apryMeHTHUPOBaH

- YHUPUIIUPOBATH CUCTEMBI JIOKYMEHTAIIUH; COOPY>KEHUI HOCTb,

3HATh: MOJIHOTA U

- OCHOBHBIE TIOHSTHS JOKYMEHTAIIMOHHOT'O JIOCTYITHOCTh

00BsICHEHUS

oOecrieueHus yrnpaBIeHUS;
- CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00eCIeUeHUs
yIpaBiIeHUs

1.20.1.1.1.1. KoHKpeTHBII TpUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUsI WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIIOJIb3yeMOTO JJIs OIEHKH 3HAHUW U YMEHUH

1.20.1.1.1.1.1. CoctaB yHudpuImpoBaHHbIx cucteM gokymeHTauu (Y C).

1.20.1.1.1.1.2. Ucnonp3yst «O0mepoccuiickuii KiaccupukaTop yrnpaBlieHIeCKOH TOKYMEHTALMN, BBITUIIATE BCE YHU(PUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI YIIPaBICHYECKOH

JIOKYMEHTAIUH.

1.20.1.1.2. Tema 1.3. «PexBU3UTHI U OJAHKU JOKYMEHTOB

HaumenoBanue 3Hanuii, ymeHUM [Tokazarens onieHUBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJILHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHbBIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIE B
MTYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coO0eHHOCTEH TOYHOCTh BBIOOpa | cemuHapckoe | 1.20.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BO/ICTBA MPU | MaTepHaa, 3a/laHne 1.20.1.1.2.1.2.
YMETh: KinaccupuKaluy 37aHUH U apryMeHTUPOBaH
- 0hOpMIISITH JOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C COOPY>KEHU HOCTB,
HOPMAaTUBHO 0a30i, HCIONb3ys HH(OPMALIMOHHbBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBIIATH aBTOMATH3AIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS
JIOKYMEHTOB;
3HaTh:
- TIOHATHE, 11T, 33a]]a9H U PUHITUATIBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA;
- CHCTEMBI JJOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTiedeHus
yIPABIICHHUS;
- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0(hOPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB




1.20.1.1.2.1. KoHKpeTHBII IpUMEpP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUs WJIM MHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOI0 AJIsl OLIEHKU 3HAaHUM U yMEHUI
1.20.1.1.2.1.1. TpeGoBanust K 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.
1.20.1.1.2.1.2. Opopmienne peKBU3UTOB TOKYMEHTA.

1.21. IIK 4.6. OpopMJIAAITH OLIEHOYHYIO JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUH ¢ TPeOOBAHUSIMH HOPMATHBHBIX AKTOB, PEryJTHPYIOIINX NMPABOOTHOIIIEHHUS B
3TOi1 00J1aCcTH.

1.21.1. DTanbl popMHUPOBAHUA KOMIIETEHIIHH U OIl€HOYHbIE CPEACTBA IS NMPOBeIeHUs] TEKYIero KOHTPOJIsSI 00y4aroIMXcs M0 y4eOHOH JUCHUIIHHE
OI1.05 lokymMeHTAIMOHHOE 00ecriedeHHe YyIpaBJIeHHS.

1.21.1.1. Texkymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh

1.21.1.1.1. Tema 1.3. «PeKkBHU3UTHI U OJAHKH JOKYMEHTOB

HaumenoBanue 3Hanuii, ymeHU IToka3zarens onleHUBaHUS Kpurepuit OrnieHoUHOE TunoBbie KOHTPOJBHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHus WIM UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JUUISL OIICHKH 3HAHMIA,
YMEHUU, IPEICTABICHHbIE
B ITYHKTE.

MMETh IPAKTUYECKUI OIIbIT: paccMOTpEeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BBIOOpA | CEMHUHAPCKOE 1.21.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTOO00pOTa; BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA MPU | MaTepHaa, 3a/1aHne 1.21.1.1.1.1.2.
YMETh: 0 OpMIIEHHHU OLIEHOYHOMN apryMeHTUPOBaH

- 0OPMIISTH TOKYMECHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C JIOKyMEHTAIUU HOCTb,

HOPMAaTUBHO 0a30M, HCIONb3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBIIATh aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HaTh:

- TIOHATHE, 11EJTH, 33]]a4H U PUHITUTIBI

JIEIONPOU3BO/ICTBA;

- CUCTEMBI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCcCriedeHust

yIPABIICHHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABIECHUIO U 0(h)OPMIICHHIO

JIOKYMEHTOB

1.21.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! PUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3aJJaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro Ui OLIEHKH 3HAaHUI U YMEHUI
1.21.1.1.1.1.1. Tpe6GoBanus Kk 6I1aHKaM JOKYMEHTOB.
1.21.1.1.1.1.2. OpopmieHne peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

1.21.1.1.2. Tema 1.5. «Opranuzanus JOKyMEHTOO00OPOTa»

HanmenoBaHue 3HaHUN, YMEHUI ‘ ITokaszaTenb OLlEHUBAHUS ‘ Kpurepuii ‘ OneHouHoe ‘ THUIIOBBIE KOHTPOJIBHBIE




OLICHUBAHMUS CPEIICTBO 3a/laHus WA UHBIC
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUUISI OLICHKY 3HAHMUIA,
YMEHH, Mpe/icTaBJICHHbIC B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHre 0cOOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.21.1.1.2.1.1.
- OpraHU3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuraa, 3aJlaHue 1.21.1.1.2.1.2.
YMETbh: oopmiIeHNN OLIEHOYHOM apryMeHTHpOBaH
- OCYIIECTBJIATh aBTOMAaTH3aIUI0 00paboTKH JOKYMEHTAI! HOCTb,
JIOKYMEHTOB; MOJIHOTA U
- OCYILIECTBJIATH XPAHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB; JOCTYITHOCTh
- HCIIOJIb30BATh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU 00BsICHEHUS

B JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO000pOTE;

3HATh:

- CUCTE€MBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTICUeHHS
yIpaBJICHHUS;

- OpraHu3aluI0 JOKYyMEHTO000pOoTa: IIPUEM,
00paboTKy, peruCTpalnio, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy A€

1.21.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! IPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUsI HJIM MHOTO MaTepuaia, UCIIOJIb3yeMOTO JJIS OIEHKH 3HAHUW U YMEHUHN
1.21.1.1.2.1.1. OcHoBHble 3a1a4un u pyHKIMHU cinyxO0b1 JJOY.
1.21.1.1.2.1.2. CoctaBnenue 1 opopMIICHHE JEIOBIX MTUCEM.

1.21.1.1.3. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMeHTaIHsI»

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHBIS
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B
MTYHKTE.
MUMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coOO0eHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.21.1.1.3.1.1.
- cocTaBlieHUs 1 0(hOPMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO- BEJICHUS JIETONPOU3BOJICTBA IPU | MaTepuana, 3aJ1aHue 1.21.1.1.3.1.2.
pacnopsIuTeNbHON JOKYMEHTALINY; 0o OpMIICHUN OILIEHOYHOMN apryMeHTUPOBaH
- OpraHU3aluy JOKYMEHTOO00POTa; JIOKYMEHTaIUU HOCTB,
YMETh: MOJIHOTA U
- 0hOpMITSITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C JIOCTYITHOCTh
HOPMAaTUBHOM 0a30#, HCTONb3ys HH(OPMAIIMOHHBIE 00BsICHEHUS

TEXHOJIOTHH,




- OCYHICCTBJIATH XPAHCHUC U TOUCK JOKYMCHTOB,
3HATh:

- OCHOBHBLIC ITOHATUSA JOKYMCHTAITUOHHOT'O
o0ecrieueHUs yIpaBJICHUs,

- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

1.21.1.1.3.1. KoHKpeTHBI! IPpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBLHOIO 3aJJaHUsI WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro IJI OLIEHKHU 3HAHUN U YMEHUH

1.21.1.1.3.1.1. PaGota ¢ kaapoBO#l JOKYMEHTAILIHEH.

1.21.1.1.3.1.2. CpaBHHTH JIEKTPOHHYIO M OYMaXHYIO TPYJIOBYIO KHIJKKY: IMTOPSIOK U OCOOCHHOCTH 3aII0JIHCHHSI.

1.22. OK 1. [ToHuMAaTh CyIIHOCTH M COLUATBHYI0 3HAYMMOCTh CBOeii Oyayuieil npogeccun, NposBIATH K Hell yCTOHYMBBINA HHTEpec.
1.22.1. Dranbl ¢popMUPOBAHNS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHBbIE CPeACTBA /JJs NPOBeJAeHUs TeKYIIero KOHTPOJs 00y4Yalommxcs no yyeOHOH AUCHUILINHE

OII.05 lokymMeHTAIMOHHOE 00ecneyeHne yIpaBJIeHHs .
1.22.1.1. Texkyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD
1.22.1.1.1. Tema 1.3. «PexkBU3UTHI U OJIAHKU JOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHuii, ymeHUM [Tokazarens onieHUBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBeie KOHTPOJILHBIE
OIICHUBAHUS CpECTBO 3a/IaHus WJIA UHbBIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JUUISL OIICHKH 3HAHMIA,
YMEHUU, IPEICTABICHHbBIE
B ITYHKTE.

UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: U3yuyeHue 0COOeHHOCTEeN TOYHOCTh BBIOOpA | CEMHUHAPCKOE 1.22.1.1.1.1.1.

- OpraHu3aluy JOKYMEHTO000POTa; BEJICHUSI JIETIOTPOU3BO/ICTBA B Marepuana, 3a/laHne 1.22.1.1.1.1.2.
YMETh: o0JacTu 3eMeNbHO- apryMeHTUPOBaH

- 0hOpMIISITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C MMYIIECTBEHHBIX OTHOIICHUM HOCTB,

HOPMAaTUBHO 0a30i, HCTONB3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBIIATh aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HaTh:

- TIOHATHE, 1IEeJTH, 33]]a4l U TPUHIIATIBI

JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

- CHCTE€MBI JJOKYMEHTAITMOHHOTO O0eCTiedeHUs

yIPABIICHHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO

JIOKYMEHTOB

1.22.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! NpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOro Ui OLIEHKH 3HAaHUI U YMEHU




1.22.1.1.1.1.1. TpeGoBanus Kk 6I1aHKaM JOKYMEHTOB.
1.22.1.1.1.1

1.22.1.1.2. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMeHTaIMsI»

.2. OdopmiieHHEe PEKBU3UTOB IOKYMEHTA.

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIoBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIHA UHBIC
MaTepHalibl, HEOOXOIUMBIE
IUIs OLICHKY 3HAHU,
YMEHMU, [IPEICTaBICHHbBIE B
IIYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: u3ydeHne 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.22.1.1.2.1.1.
- cocTaBJIeHUs 1 0(hOPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO- BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA B Marepuaa, 3aJaHue 1.22.1.1.2.1.2.
pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAIUY; o0JacTu 3eMeNbHO- apryMeHTHpOBaH
- OpraHM3aluyu T0KyMEHTO000poTa; HMMYILECTBEHHBIX OTHOILIECHUN HOCTb,
YMETb: HOJIHOTA U
- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUH C JOCTYITHOCTh
HOPMATHUBHOM 0a30ii, UCIIONB3Ys HH)OPMAITIOHHBIE 00BsICHEHUS

TEXHOJIOTUH;
- OCYHICCTBJIATh XPAaHCHUC U ITIOMCK JOKYMCHTOB,
3HATB:

- OCHOBHBIC ITOHATHUSA JOKYMCHTAIITUOHHOT'O
o0ecrniedeHus yrnpaBIeHHUS;

- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO
JTIOKYMEHTOB

1.22.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! TPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUs WJIM HUHOT'O MaTepuasa, UCTIOIb3yeMOTO ISl OIIEHKH 3HAHUM U YMEHUHN

1.22.1.1.2.1.1. Pabora ¢ kagpoBoi JOKyMEHTAIHEH.

1.22.1.1.2.1.2. CpaBHUTH 3IEKTPOHHYIO U OYMaXHYIO TPYJIOBYIO KHIDKKY: MOPSJIOK U OCOOEHHOCTH 3aIOJTHEHHUS.

1.23. OK 2. AHaau3dupoBaTh CONHAJIBLHO-)JKOHOMHYECKHE H MOJUTHYECKHE NPo0JeMbl M MPOLECChl, HMCMOJAb30BAaTh METOAbl T'yMaHHTAPHO-
COLMOJIOTHYECKUX HAYK B PA3JIHYHBIX BUAAX NPO(PECCHOHAIBHON U COLMATBHOM AeSITeIbHOCTH.
1.23.1. Dtanbl ¢popMUPOBAHUS KOMIETEHIHH U OLleHOYHbIE CPeCTBA /UIA NMPOBEJAeHUs TeKYIIero KOHTPOJsA 00y4aloluxcs N0 y4eOHOH AuCHMIIHHE

OI1.05 ToxkymMeHTaMOHHOE o0ecneYyeHre yIpaBJIeHHs .

1.23.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.23.1.1.1. Tema 1.9. «Opranu3zanus onepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMEHTOB U MOPSJIOK Nepejadyr B apXUB»

HanmenoBanue 3HaHUN, YMEHUI

Iloka3aTens OLICHMBAHUS

Kpurepuii
OLICHUBAHMUSI

Onenoynoe
CPEJICTBO

Tumnosele KOHTPOJIbHBIC
3aJaHus U UHBIC
MaTCpHuaJibl, HeO6XO,Z[I/IMBIe




JUIST OIICHKHY 3HAHUM,
YMEHHH, TPEACTaBICHHbBIC

B ITYHKTE.

UMETh NPAKTUYECKUH OIIBIT: u3ydeHne 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.23.1.1.1.1.1.
- OpraHU3aluy JOKYMEHTO000POTa; BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuraa, 3a1aHue 1.23.1.1.1.1.2.
YMETbh: aHaAJIN3€ COLUAJIbHO- apryMeHTHpOBaH

- OCYIIECTBJIATh XPAHEHUE U MOUCK TOKYMEHTOB; SKOHOMHYECKUX U HOCTb,

3HATh: MOJUTHYECKUX TPoOIeM 1 IIOJIHOTA U

- CUCTEMBI JJOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00eCIeUeHUs MIPOLIECCOB JOCTYITHOCTh

yIpaBICHUS; 00BsICHEHUS

- OpraHU3aLHUIO JOKYMEHTO000pOTa: IPHUEM,
00paboTKy, peruCTpalnio, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Tl

1.23.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! IpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIIOIb3yeMOTO JJIs OIEHKH 3HAHUN U YMEHUH

1.23.1.1.1.1.1. Homenknatypa gen.
1.23.1.1.1.1.2. icionb3ysl IpeaIoKEeHHBIC TaHHBIC U 00pasell, 0pOpMUTE HOMEHKIIATYPY JeIl.

1.24. OK 3. Opranu3oBbIBaTh CBOI COOCTBEHHYIO /IeATEJIbHOCTD, ONpPEAeISITH METOAbI U CIIOCO0OBI BBINOJIHEHHUS MPO(eCCHOHANBHBIX 32124, OLlEHUBATh

UX 3(P(PEeKTHBHOCTHL U Ka4eCTBO.

1.24.1. Dranbl ¢popMUPOBAHUSI KOMIETEHIMH U OLleHOYHbIE CPeCTBA /UIA NMPOBEJACHUS TeKYIIero KOHTPOJsA 00y4aloIuxcs N0 y4eOHOH AUCHMIIHHE

OI1.05 lokymMeHTALMOHHOE 00ecniedeHHe YIpPaBJIeHHs.
1.24.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD
1.24.1.1.1. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMEHTaIHsI»

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbLHBIE
OLICHUBAHHUS CpEICTBO 3a/IaHMsl WJIA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOANMbIE
JUIST OIICHKHY 3HAHWM,
YMEHUM, IPEICTABICHHbBIE
B ITYHKTE.
UMETh IIPAKTUYECKUH OIIBIT: H3y4YEHUE BEJCHUs TOYHOCTH BBIOOpA | CEMHUHAPCKOE 1.24.1.1.1.1.1.
- cocTaBlieHUs 1 0(hOPMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO- JIEIOTIPON3BO/ICTBA, BEIOMpAS Marepuaia, 3aJ1aHue 1.24.1.1.1.1.2.
pacnopsIuTeNbHON JOKYMEHTALINY; TUTIOBBIE METOJIBI U CTIOCOOBI apryMeHTUPOBaH
- OpraHU3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BBITIOJTHCHUS HOCTB,
YMETh: npodeccnoHaNbHBIX 33724 MOJIHOTA U
- 0hOpMITSITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C JIOCTYITHOCTh
HOPMAaTUBHOI 0a30¥, HCIONb3ys HH()OPMALIMOHHBIE 00BsICHEHUS
TEXHOJIOTHH;




- OCYHICCTBJIATH XPAHCHUC U ITOUCK JOKYMCHTOB;
3HATh:

- OCHOBHBLIC ITOHATUSA JOKYMCHTAITUOHHOT'O
o0ecrieueHUs yIpaBJICHUs,

- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

1.24.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! IPpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBLHOIO 3aJJaHUsI WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro IJI OLIEHKHU 3HAHUN U YMEHUH
1.24.1.1.1.1.1. Pabota ¢ kaapoBO#l JOKYMEHTAIIHECH.
1.24.1.1.1.1.2. CpaBHHTb JIEKTPOHHYIO U OYMaXXHYIO TPYJIOBYIO KHIIKKY: IMOPSAOK U OCOOCHHOCTH 3aIlOTHEHUS.

1.24.1.1.2. Tema 1.9. «Opranuzanus onepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMEHTOB U MOPSJIOK NIEpeaur B apXUB)»

HaumenoBanue 3HaHuii, ymeHUM IToxa3zaTens onleHUBaHUS Kpurepuit OneHoyHoe TunoBbie KOHTPOJBHBIE
OLICHUBAHHUS CpEACTBO 3a7aHUs VI UHBIC
Marepuabl, HEOOXOAMMbIC
JUUISL OICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIC B

MTYHKTE.

MMETh IPAKTUYECKUI OIIbIT: W3y4yeHUeE BEJCHUs TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.24.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTO000pOTa; JIEJIONPOU3BOJICTBA, BRIOMpAsT MaTtepuaa, 3a/1aHne 1.24.1.1.2.1.2.
YMETh: TUTIOBBIE METOJIbI U CIIOCOOBI apryMeHTHPOBaH

- OCYIIECTBJISITh XpPAaHEHUE U TTOMCK JJOKYMEHTOB; BBITIOJTHEHUS HOCTb,

3HATh: npodeccnoHaNbHBIX 33724 MOJIHOTA U

- CUCTEMBI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCcCriedeHust JIOCTYITHOCTh

yTpaBJICHHUS; 00BsICHEHUS

- OpraHU3aHIO JOKYMEHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, perucTpannio, KOHTPOJb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy JIeJ

1.24.1.1.2.1. KOHKpETHBII pUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUsI MJIM HHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOT0 ISl OLIEHKH 3HAHUM U YMEHUN
1.24.1.1.2.1.1. Homenkmnatypa aen.
1.24.1.1.2.1.2. iconb3ysl peAsioKEeHHbIE JTaHHBIE U 00pa3ell, 0pOpMUTE HOMEHKIATYpPY Aedl.

1.25. OK 4. Pemiatb npo0/ieMbl, OLlCHUBATh PUCKH M IPUHUMATH PelIeHUs] B HECTAHAAPTHBIX CUTYalMAX.

1.25.1. Dranbl ¢popMUPOBAHUS KOMIETEHIMH U OLleHOYHbIE CPeCTBA /UIA NMPOBEJAEHUs TeKYIIero KOHTPOIA 00y4arloIuxcs N0 Y4eOHOH AUCHMIINHE
OI1.05 loxkymMeHTAaLMOHHOE 00ecrieyeHHe YIIPABJICHHS.

1.25.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.25.1.1.1. Tema 1.3. «PexkBU3UTHI U OJAHKU JOKYMEHTOBY

HanmeHnoBaHue 3HaHUN, YMEHUI ‘ ITokaszaTenb OLlEHUBAHUS ‘ Kpurepuii ‘ OneHouHoe ‘ THUIOBBIE KOHTPOJIBHBIE




OILICHUBAHHUS CpENCTBO 3aaHUs WA UHBIE
MaTepHuabl, HEOOXOUMbIC
JIISL OLICHKH 3HAHMUIA,
YMEHUH, TIPE/ICTABICHHBIC
B ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: u3yueHne 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.25.1.1.1.1.1.
- OpraHU3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA B Marepuaia, 3aJaHue 1.25.1.1.1.1.2.
YMETh: COBPEMEHHBIX YCIIOBUSIX apryMeHTHUPOBaH
- 0hOpMIIATH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C HOCTb,
HOPMAaTHBHOM 02301, UCIIOIB3Ysl HH(DOPMAITMOHHBIC MOJIHOTA U
TCXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBJIATH aBTOMATH3aIUI0 00paboTKH 00BsACHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HATh:

- IOHATHUC, TOCIINU, 3a]a41 1 IPUHIHUIIbI
JIeTIONPOU3BO/ICTRA;

- CUCTEMbI JOKYMCHTAlITUOHHOI'O o0ecrieueHus
yIIPaBJICHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U 0(DOPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB

1.25.1.1.1.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJIBHOIO 3a/IaHMs WJIM MHOT'O MaTepuaia, UCIOIb3yEeMOT0 AJIsl OLEHKHU 3HAaHUW U YMEHUI

1.25.1.1.1.1.1. TpeboBanus k O1aHKaM TOKYMEHTOB.
1.25.1.1.1.1.2. OpopmieHne peKBU3UTOB TOKyMEHTA.

1.25.1.1.2. Tema 1.8. «Jlemonpou3BOACTBO MO OOPAIICHUSIM TPAXKIAH )

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUM IToxa3zaTens olleHUBaHUS Kpurepuit O1eHoyHOE TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHMUS CpENCTBO 3aJIaHus WM UHBIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIC B
MTYHKTE.
MUMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: u3yueHue 0coOeHHOCTEeH TOYHOCTH BBIOOpa | cemuHapckoe | 1.25.1.1.2.1.1.
- BEJICHUS JCIIONPOU3BOICTBA TI0 OOPAIICHUSIM TPaK/IaH; | BEACHUS JCIONMPOU3BOICTBA B Marepuaia, 3ajJjaHIe 1.25.1.1.2.1.2.
YMETh: COBPEMEHHBIX YCIIOBUSIX apryMeHTUPOBaH
- 0hOpMITSITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C HOCTb,
HOPMAaTUBHOM 0a30M, HCTONIB3ys HH(OPMALIMOHHBIE MOJIHOTA U
TEXHOJIOTH; JIOCTYITHOCTh
- OCYIIECTBJISITh XPAaHEHHE U TOMCK JJOKYMEHTOB; 0OBSICHEHHS




3HATH:
- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U 0(h)OPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB;

- OpraHU3alUI0 JOKYMEHTO000POTa: IIPHEM,
00paboTKy, peruCcTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY eI

1.25.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! IPpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBLHOIO 3aJJaHUs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro JI1 OLIEHKHU 3HAHUN U YMEHUH
1.25.1.1.2.1.1. TpeboBanus, npeabsIBIsIeMbIe K 0OpamIeHUusIM TpaxkiaH U uX 0POPMIICHHUIO.
1.25.1.1.2.1.2. 3apeructpupyiTe xanooy.

1.26. OK 5. OcymecTBasiTh NMOMCK, AHAJM3 M OLEHKY HMH(OPMAIUH, HEOOXOAUMOH [JIi NMOCTAHOBKH WM pelleHUus: NpodecCHOHAIBHBIX 3a/1a4,
npo¢ecCHOHATBHOI0 U JINYHOCTHOTO Pa3BUTHS.

1.26.1. Dranbl ¢popMUPOBaHUS KOMIETEHIIUM U OLIEHOYHbIE CPeACTBA /JJs NMPOBEAeHUS TEKYIIero KOHTPOJs 00y4yalommxcs no yueOHOi AUCHUILINHE
OI1.05 loxkymMeHTALMOHHOE 00ecnieyeHHe YIPABJICHHS.

1.26.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.26.1.1.1. Tema 1.5. «Opranuzanus JOKyMEHTOOO0OpOTa»

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepuaibl, HEOOX0AUMbIE
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUU, IPEICTABICHHBIE

B ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: OCYIIIECTBIICHHUE MTOUCKA, TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.26.1.1.1.1.1.
- OpraHM3allu JTOKyMEHTO000pOoTa; aHaJn3a M OLIeHKHU MHpOpMallny, | MaTepuana, 3a/laHue 1.26.1.1.1.1.2.
YMETh: HE0OXO0IMMOM sl TIOCTAaHOBKH | apTyMEHTUPOBaH

- OCYILECTBJIATH aBTOMATH3aIMI0 00pabOTKH U pelieHus Npo(ecCUOHANBHBIX | HOCTb,

JIOKYMEHTOB; 3aja4 MOJIHOTA U

- OCYIIECTBJIATH XPAHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB; JOCTYITHOCTh

- HCIIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTUU 00BsICHEHUS

B 3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTOOOOPOTE;

3HATh!

- CUCTE€MBI JJOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeueHHs

yIIpaBJICHUS;

- OpraHu3alro JOKYyMEHTO000pOoTa: IIPHEM,
00paboOTKy, pErUCTPALIUI0, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPY A€

1.26.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! PUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33JJaHUs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOro Ui OLIEHKH 3HAaHUI U YMEHU



1.26.1.1.1.1.
1.1.1

OcHoBHbIE 331a4K U GyHKIUHU cITy>k0b1 JJOY.

1.
1.26.1.1.1.1.2. CocraBnenue u oOpMIICHHE JETOBBIX MTHUCEM.

1.27. OK 6. PaGoTaTh B KOJ/LIEKTHBE U KOMAaH/Ie, 00eCeYnBaTh ee CIuIoYeHne, 3PGeKTUHBHO 00IaThCS ¢ KOJLJIEraMH, PYKOBOJACTBOM, NOTPeOUTEISIMU.
1.27.1. Dtanbl (popMHUPOBAHUA KOMIIETEHIIUH U OIl€HOYHbIE CPEACTBA IS NMPOBEIeHUsI TEKYIero KOHTPOJIS 00y4aroIMXcs M0 y4eOHOH TUCHUIIHHE

OI1.05 lokymMeHTALIMOHHOE 00ecneyeHHe yIpaBJIeHHs.
1.27.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh

1.27.1.1.1. Tema 1.2. «YHudukanus u craHIapTU3aUsI JTOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHuA, yMEHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OuieHOoYHOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpEeCTBO 3a/IaHus WA UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOANMbIE
JIUISL OIICHKH 3HAHMIA,
YMEHHH, MTpe/ICTaBICHHbIE
B ITYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUI OIIbIT: paboTa B KOJUICKTUBE M KOMaH/€ | TOUHOCTh BEIOOpA | CEMHHApPCKOE 1.27.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTO000pOTa; MaTtepuaa, 3a/1aHne 1.27.1.1.1.1.2.
YMETh: apryMeHTHPOBaH
- YHUQUIIUPOBATH CUCTEMBI JIOKYMCHTAIIHNH; HOCTb,
3HATh: MOJIHOTA U
- OCHOBHBIE TIOHSTHS JOKYMEHTAIIMOHHOT'O JIOCTYITHOCTh
o0ecrniedeHus yrnpaBIeHUS; 00BsICHEHUS

- CUCTEMBI JOKYMEHTAIlMOHHOT'O 00ecreYeH s
yIIpaBJICHUs

1.27.1.1.1.1. KoHKpeTHBII1 pUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUs MJIM HHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOT0 ISl OLIEHKH 3HAHUM U YMEHUH
1.27.1.1.1.1.1. CoctaB yHupUIIMPOBaHHBIX cucTeM gokyMeHTaruu (Y CJ).
1.27.1.1.1.1.2. Ucnions3ys «O01mepoccuiickuii kiiaccupuKaTop yrnpapieHY€CKON JOKYMEHTAIMI, BBIMUIIUTE BCE YHU(PUIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI YIIPaBICHUECKOMN

JAOKYMCHTAaIUH.

1.27.1.1.2. Tema 1.7. «KagpoBast JOKyMeHTaLMsI»

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI [TokaszaTens oLleHNBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TurnoBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEJICTBO 3a/laHus WINA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUI OLICHKH 3HAHU,
YMEHHU, Mpe/icTaBIeHHbIE B
ITYHKTE.
VMMETh NMPAKTUYECKUH OIIBIT: paboTa B KOJIJIEKTUBE M KOMaHJIE€ | TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.27.1.1.2.1.1.
- COCTaBJIeHUs U 0()OPMIIEHUS] OpPraHU3allMOHHO- Marepuania, 3a/laHue 1.27.1.1.2.1.2.




pPaclopsAIUTEIbHON JOKYMEHTALIUHY; apryMeHTUPOBaH

- OpraHM3aInu JTOKYyMEHTO000pOoTa; HOCTB,
YMETh: MOJIHOTA U

- 0OPMIISITH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUH C JOCTYITHOCTh
HOPMAaTUBHOM 0a30¥, HCIOJIBb3Yys HH(OPMAIIMOHHBIE 00BsICHEHUS
TEXHOJIOTUH;

- OCYIIECTBIIATh XPaHEHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB;

3HATB:

- OCHOBHBLIC ITOHATUSA JOKYMCHTAIITUOHHOT'O
obecrieueHUs yIpaBJICHUs,

- TpeOOBaHUs K COCTABIICHUIO U 0(DOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

1.27.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! IPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJBHOTO 3a/IaHUsI WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIIOJIb3yeMOTO JJIS OIEHKH 3HAHUN U YMEHUH
1.27.1.1.2.1.1. PaboTa ¢ kaapoBoil JOKyMeHTaluen
1.27.1.1.2.1.2. CpaBHUTB IMEKTPOHHYIO U OYMaKHYIO TPYAOBYIO KHIKKY: MOPSAIOK U OCOOCHHOCTH 3aITOJTHEHHS.

1.28. OK 7. CamMocCTOfITeIbHO ONpeNe/]ATh 32124 NPO(eCCHOHATBHOIO U JMYHOCTHOIO PAa3BHTHS, 3aHHMATHCI CaMO000pa3oBaHHEM, OCO3HAHHO
IVIAHUPOBATH NOBBIIEHHE KBATH(PUKALMH.

1.28.1. Dranbl ¢popMUpPOBaHNS KOMIIETEHIIUM ¥ OLIEHOYHBbIE CPeACTBa /JJs NMPOBeJAeHUs] TeKYyLero KOHTPOJs 00y4Yalolmmxcs no yyeOHOH AUCHUILINHE
OII.05 lokymMeHTAIMOHHOE 00ecnedeHne yIpaBJIeHHs .

1.28.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.28.1.1.1. Tema 1.1. «IIoHATHE O TOKYMEHTUPOBAHUN

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHUI ITokaszaTens OLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuroBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHUs CPENCTBO 3a/laHMsl WINA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JUISl OLICHKU 3HAaHWM,
YMEHUH, IPEICTABICHHBIE

B ITYHKTE.

MMETh TPAKTUYECKHI OTIbIT: CaMOCTOATEINIbHBIN TOUCK TOYHOCTb BHIOOpA | CEMUHAPCKOE 1.28.1.1.1.1.1.

- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000pOTa; MH(OpPMAIIHIO 110 BOTIPOCaM Marepuaia, 3aJ1aHue 1.28.1.1.1.1.2.
YMETh: PO eCCUOHAIBHOTO U apryMeHTHPOBaH

- 0OpMIISTH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C JUYHOCTHOTO Pa3BUTHS HOCTb,

HOPMAaTHBHOM 0a30i1, UCTIOIB3Ys MH(POPMAITMOHHBIE MOJTHOTA U

TEXHOJIOTHH; JIOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJISITh ABTOMATH3AINI0 00PaOOTKH 0OBSICHEHUS

JIOKYMEHTOB;

3HaTh.




- IOHATHUC, LCIIHU, 3aJa41 U IPUHIUIIBI
JEIONPOU3BOACTBA;

- OCHOBHBLIC ITOHATHUA JOKYMCHTAIITHOHHOT'O
obecrieueHus yIpaBJeHuUs;

- CUCTCMbI IOKYMCHTAIITUOHHOI'O o0ecrieyeHus
YIIPaBIICHHUS;

- KJITaCCU(PMKALNIO JOKYMEHTOB

1.28.1.1.1.1. KoHkpeTHbII TpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI WJIM MHOT'O MaTepuasa, UCIOJIb3yeMOT0 ISl OLIEHKU 3HAaHUW U YMEHUH

1.28.1.1.1.1.1. CtocoObl JOKyMEHTHPOBAHHS.

1.28.1.1.1.1.2. Haligute ommOKu, qOMyIIEHHBIC TP 0GOPMIICHUN PEKBU3UTOB.

1.28.1.1.2. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMEHTALUS»

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHUS CpEnCTBO 3a/1aHUS WIK UHbIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUISl OLIEHKHU 3HAHUM,
YMEHMU, [IpeICTaBICHHbIE B
ITYHKTE.

MMETh NMPAKTUYECKH OIIBIT: CaMOCTOATENIbHBIN TTOUCK TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.28.1.1.2.1.1.

- cocTaBJIeHUs 1 0()OPMIICHHS OPTaHU3aIMOHHO- MH(pOPMAIIHIO IO BOIIPOCAM Marepuaa, 3a/7laHue 1.28.1.1.2.1.2.

pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAIUY; npoheccnoHaIbHOTO U apryMeHTHPOBaH

- OpraHM3alnyu T0KyMEHTO000poTa; JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHUSA HOCTb,

YMETh: MOJIHOTA U

- 0(OPMIIATH TOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU C JOCTYITHOCTh
00OBSACHEHUS

HOpPMaTUBHOI 0a30M, UCI0JIb3ys HH(OPMALMOHHbIE
TEXHOJIOTUH;

- OCYIIECTBJIATh XPaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB;
3HATh!

- OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBIeHUs;

- TpeOOBaHUS K COCTABIECHUIO U 0()OPMIICHHIO
JOKYMEHTOB

1.28.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! NMpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3aJIaHKs WM UHOT'O MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro Uil OLICHKH 3HAaHW U YMEHUI

1.28.1.1.2.1.1. Pabora ¢ kaapoBoii JOKyMEHTaIHen

1.28.1.1.2.1.2. CpaBHUTD 3IEKTPOHHYIO U OYMaXKHYIO TPYJIOBYIO KHIDKKY: MTOPSJIOK U OCOOEHHOCTH 3aIOJTHEHHUS.

1.29. OK 8. BbITh IrOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTHIi B TPO(ecCHOHAIBLHOM AeATeJIbHOCTH.




1.29.1. Dtansl ¢popMUPOBAHNS KOMIETCHIIMM W OLCHOYHBbIE CpeACcTBa JAJs NMPOBeJAeHUS] TEKYyIIero KOHTPOJs 00y4Yallmxcs no y4eOHOH AUCHHUIINHE
OII.05 JoxkymeHTAlIMOHHOE O0ecnieyeHne YIIPaBJIeHUs.

1.29.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.29.1.1.1. Tema 1.4. «OpranuzanmoHHO-pacIOPSIANTEIbHAS TOKYMEHTALIHS»

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3aJlaHUs WIN UHBIC
MaTepHaibl, HeOOXOMMbIe
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUH, IIPEICTABIICHHBIC

B ITYHKTE.

UMETh MMPAKTUYECKUI OIBIT: TOTOBHOCTb K CMEHE TOYHOCTb BBIOOpA | CEMUHAPCKOE 1.29.1.1.1.1.1.

- cocTaBJIeHUs 1 0(hOPMIICHHS OPTaHU3aIMOHHO- TEXHOJIOTHI B Marepuaa, 3ajJlaHue 1.29.1.1.1.1.2.
pacnopsiANTEeIbHON JOKYMEHTAIINH; npodeccnoHaTbEHOM apryMeHTHPOBaH
YMETb: JeSITeIbHOCTH HOCTb,

- 0OPMIISTH TOKYMECHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C MOJIHOTA U

HOPMAaTUBHOM 0a30M, HCIONIb3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE JOCTYITHOCTh

TEXHOJIOTHH; 00BACHEHHS

3HATh:

- KJIacCU(UKAIHIO IOKYMECHTOB;
- TpeOOBAHUS K COCTABJICHHIO U 0(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

1.29.1.1.1.1. KoHKkpeTHBI! TpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI I MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3yeMOTO ISl OIIEHKH 3HAHUM U YMEHUHN
1.29.1.1.1.1.1. Opranu3anoHHbIE TOKYMEHTBI, PaCIOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTBI, CIIPABOYHBIE JOKYMEHTBI: TIOHATHE, BU/Ibl, XapaKTEPUCTHKA.
1.29.1.1.1.1.2. CocraBnenue u oopMIICHHE JEIOBBIX THUCEM.

1.30. OK 9. YBaxkuTe/JbHO M 0epesKHO OTHOCHTbCA K MCTOPMYECKOMY HACJIEIMI0 U KYJIbTYPHBIM TPAJIMIUSIM, TOJIEPAHTHO BOCIPUHMMATDH COLMAJIbHbIE
U KYJbTypHbIE TPAAHIUH.

1.30.1. DTanbl ¢popMUPOBAHUSI KOMIETEHIMH U OLleHOYHbIE CPEICTBA /UIA NMPOBEJAEHUS TeKYyIIero KOHTPOJsA 00y4aloIuxcs Mo y4eOHOH AuCHMIINHE
OII.05 JoxymeHTAalIMOHHOE O0ecnieyeHue YIPaBJIeHUs.

1.30.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.30.1.1.1. Tema 1.9. «Opranusanus onepaTUBHOrO XpaHEHHsI TOKYMEHTOB U NOPSJIOK NTepejayl B ApXUB)

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUMI IToxa3aTens olleHUBaHUS Kpurepuit O1eHoyHOE TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpEICTBO 3aJaHUS WIN UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOANMbIE
JUIST OIIEeHKHW 3HAHUM,
YMEHHUM, IPEICTABIEHHbIE
B ITYHKTE.




UMETh NPAKTUYECKUH OIIBIT: YBKUTEIBHOE U OepexHOoe TOYHOCTH BbIOOpa | cemunapckoe | 1.29.1.1.1.1.1.
- OpraHU3aluy JOKYMEHTO000POTa; OTHOIIEHUE K UCTOPHUYECKOMY Marepuaia, 3a7laHue 1.29.1.1.1.1.2.
YMETh! HACIIE/IUIO U KYJIbTYPHBIM apryMEHTHPOBaH

- OCYIIECTBJIATH XPAaHCHUE U MTOUCK JOKYMECHTOB; TPaIUIHAIM HOCTb,

3HATB! MOJTHOTA U

- CUCTE€MBI JJOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHHS JOCTYITHOCTh

yYIpaBJICHUS; 00BsICHEHUS

- OpraHu3aluIo JOKYyMEHTO000pOoTa: MPHEM,
00paboTKy, peruCTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Ael

1.30.1.1.1.1. KoHnkpeTHbII TpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI WJIK MHOTO MaTepuasa, UCIOJIb3yeMOT0 ISl OLIEHKU 3HAaHUW U YMEHUH
1.30.1.1.1.1.1. Homenknatypa gen.
1.30.1.1.1.1.2. icmonb3ysi peaIoKeHHbIC TaHHBIC U 00pasell, 0pOpMUTE HOMEHKIIATYPY JeI.

1.31. OK 10. CobaroaaTs npaBujia TeXHUKH 0€30MACHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTH 32 OPraHM3alMI0 MEPONPUSTHI M0 ofecnieyeHUI0 0e30MaCHOCTH
TpyAa.

1.31.1. Dtansl ¢popMUpPOBAHUS KOMIETEHIHH U OLleHOYHbIE CPeICTBA JUIA NMPOBEJAEHUs TEKYIIero KOHTPOJIsA 00y4YaloIuXcs Mo Y4eOHOH AUCHHIInHE
OII.05 lokymMeHTALMOHHOE 00ecneyeHHne YIpaBJIeHHs.

1.31.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD

1.31.1.1.1. Tema 1.6. «Opranuzanusi perucTpaluu JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb HUCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOBY

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHUI [TokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuroBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBaHUs CPENCTBO 3a/laH¥sl WINA UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JUIsl OLICHKU 3HAHWM,
YMEHUH, IPEICTABICHHBIE

B IIYHKTE.

UMETh MPAKTUUECKH OIIBIT: CaMOCTOSATENIbHBIN aHAH3 TOYHOCTb BHIOOpA | CEMUHAPCKOE 1.31.1.1.1.1.1.
- OpraHM3alnu T0KyMEHTO000pOoTa; HOPMAaTUBHO-IIPABOBBIX aKTOB Marepuana, 3a/laHue 1.31.1.1.1.1.2.
YMETh: 10 BOIIPOCaM BEJCHUS apryMeHTHPOBaH

- 0OPMIIATH TOKYMEHTALIHUIO B COOTBETCTBUH C JEJIONPOU3BOCTBA HOCTb,

HOPMaTUBHO 0a30H, UCI0NIb3ysd HH()OPMAIIMOHHBIE MOJIHOTA U

TEXHOJIOTUH; JOCTYITHOCTh

- OCYIIECTBJIATH XpaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB; 00BsICHEHUS

3HATh:

- OCHOBHBIE TMIOHATHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrieueHus yrpaBIeHHUS;
- OpPraHu3aIrio JOKYMEHT0000pOoTa: TIPHEM,




00paboTKy, perucTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMCHKJIATYPY JAeJ

1.31.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! TpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBLHOIO 3aJJaHUs WJIM MHOTO MaTepuraia, UCIIOJIb3yEeMOro Ji OLIEHKHU 3HAHUN U YMEHUH

1.31.1.1.1.1.1. [Topsinok pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH.

1.31.1.1.1.1.2. 3apeructpupyite 1OKYMEHTHI B )KypHAaJE.

1.31.1.1.2. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMeHTaLMsI»

HaumenoBanue 3HaHuiA, yMEHHUI [Tokazarenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHUS CpECTBO 3a/IaHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JIUISI OLIEHKHY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIC B
MTYHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUM OIbIT: CaMOCTOSTEJIbHBIN aHaAIU3 TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.31.1.1.2.1.1.
- COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUST OpTaHU3AI[MOHHO- HOPMAaTHUBHO-ITPABOBBIX aKTOB Marepuaia, 3aJ1aHue 1.31.1.1.2.1.2.
pacnopsIUTENbHON JOKYMEHTALINY; 110 BOIIPOCaM BEJICHUS apryMeHTUPOBaH
- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000poTa; JIEJIONPOU3BOICTBA HOCTb,
YMETh: MOJIHOTA U
- 0OPMIIATH TOKYMECHTAIIUIO B COOTBETCTBUU C JIOCTYITHOCTh
HOPMAaTUBHOM 0a30ii, HCI0NIb3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE 00BsICHEHUS

TEXHOJIOTHUU;

- OCYILIECTBJIATh XpPaHEHUE U MTOUCK JOKYMEHTOB;
3HATh:

- OCHOBHbIE MOHATHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrnieueHus yrnpaBJIeHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHHIO U O(POPMIICHHIO
JTOKYMEHTOB

1.31.1.1.2.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUsI MJIM HHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOT0 ISl OLIEHKH 3HAHUM U YMEHUN

1.31.1.1.2.1.1. PaboTa ¢ kaapoBO#l JOKYMEHTAIIHECH.

1.31.1.1.2.1.2. CpaBHUTb JEKTPOHHYIO U OYMaXKHYIO TPYIOBYIO KHHXKKY: MOPSAIOK U OCOOCHHOCTH 3aIIOJTHEHHUS.

32. MeToauyeckue MaTepuaJbl, onpeaeisionye Npoueaypy oeHUBaHUS 3HAHUN U YMEHU.

32.1. PyGexxHbIi KOHTPOJIb.
32.1.1. PyOexHblif KOHTPOJIb 5 HEETb.

32.1.1.1. ®opma KOHTPOIS — cpedHee apughmemuueckoe cex OYeHOK 3a MeKywuil pyoeoic.

32.1.1.2. Hpoueﬂypa IIPOBCACHU: BrictaBnsercs CpcaHgA apI/I(I)MCTI/I‘-ICCKaSI OILICHKA 3a BCC TCKYLIUC 3aHATHUS.




32.1.1.3. llIxana oneHUBaHUA

Ornenka Onucanue OleHKU
OTJIMYHO Cpennsis apudmeTraeckast BCeX TEKYIINX OIEHOK oT 4,5 110 5.
XOpOUIO Cpennsist apupmeTnyeckasi BCeX TEKYIUX OLIEHOK OT 3,5 1o 4,4.
YAOBJIETBOPUTEIHLHO Cpennss apudmerrdeckast BCeX TEKYIIMX OIEHOK oT 2,5 1o 3.4.
HEYI0BJIETBOPUTEIBHO Cpennsist apupmMeTnyeckasi BceX TEKYIIUX OLIEHOK OT 2 110 2,4.

32.1.2. PyOexxHbIN KOHTPOJIb 9 HEelemb.

32.1.2.1. ®opma KOHTPOJISI — cpedHee apupmemuueckoe 6cex OYeHOK 3a meKyuuil pyoesic.

32.1.2.2. lIponienypa npoBeneHus: BeicTaBisieTcst cpeansis apupMeTHdecKas OleHKa 3a BCe TEKYIIUE 3aHSTHS.
32.1.2.3. llIxana oueHnBaHUs

Oruenka Onucanue OeHKH
OTJIMYHO Cpennsist apupmeTnyeckasi BceX TeKyIIUX OIEHOK OT 4,5 10 5.
XOPOIIIO Cpennsist apudMeTnyeckasi BceX TEKYIIUX OLEHOK oT 3,5 1o 4,4.
yJIOBJIETBOPUTEIHHO Cpennsist apudmMeTnyeckasi BceX TEKYIIUX OLEHOK oT 2,5 1o 3.4.
HEYJI0BJIETBOPUTEIBHO Cpennsist apupmeTnyeckasi BceX TeKYIIUX OIEHOK OT 2 110 2,4.

32.1.3. PybOexxuslif KOHTpOJIb 13 Henenb.

32.1.3.1. ®opma KOHTPOIISI — nposepounas paboma.

32.1.3.2. Ilpouenypa mpoBeACHUS — COCTABJICHUE MPOEKTa JOKYMEHTa (OTBET Ha 3ampoc, OObSICHUTENbHAS 3allMCKa, JOKJIaaHas 3alucKka — M0 BapuaHTaM) Ha
OyMa)KHBIX HOCUTEJISIX.

32.13.3. IlIkana oriecHUBaHUA

Orenka OmnucaHue OIeHKH
OTJIHUYHO HaJIH4re BCEX HEOOXOIUMMBIX PEKBU3UTOB,
WX MPABUIHHOE PACIIOJIOKCHUE

XOpOIIIO HaJIH4re BCEX HEOOXOIMMBIX PEKBU3UTOB,

UMEIOTCS HEJIOCTATKU B PACIIOJIOKECHUN
YIIOBJIETBOPUTEIHLHO OTCYTCTBYET XOTS ObI OJTUH M3 HEOOXOAUMBIX PEKBU3UTOB,
WMEIOTCS HEJIOCTATKU B PACIOJIOKECHUN
HEYJIOBJIETBOPUTEIHHO OTCYTCTBYET 3 U O0jiee pEeKBU3HTA




OEJEPAJIBHOE 'OCYJAPCTBEHHOE BIO/IKETHOE
OBPA3OBATEJIbHOE YYPEKJIEHUEBBICIIET'O OBPA3OBAHUA
«OPEHBYPI'CKUU T'OCYJAPCTBEHHBIN ATPAPHBIN YHUBEPCUTET»

DakyJbTeT CpeHero npogecCHOHAJILHOI0 00pa3oBaHUA

MK npodeccuoHaIBLHBIX IMCHUILIMH cienuaiabHocTu 21.02.05 3UO

®OHJ] OHEHOYHbIX CPEJACTB
AJIA HPOMEXYTOYHOU ATTECTALIUA
11O YYEBHOU JUCHUIIJIMHE

OI1.05 /TokyMeHTaUMOHHOE o0ecneyeHne ynpaBJieHus

CrneunanbHocTb 21.02.05 3eMenbHO-UMYIIIECTBEHHBIE OTHOLICHUS

PA3BPABOTYUK:
lyoosckoBa E.H.

Openobypr, 2022 r.



@®opMa npoBeeHUs IPOMEKYTOUHOM aTTeCTallMU: 3auem B BUJI€ TECTUPOBAHUSA U
BBIMIOJIHEHMS 3a1aHuii. Vcronb3ytoTcs BapuaHThl Ha OyMaKHBIX Hocutessix. CTyaeH-
Ty Opeajaraercs oTBeTuTh Ha 30 3aaHuil, U3 KOTOPBIX 7 TECTOBBIX 3a7aHuil U 23 OT-
KpBITBIX Bompoca. Ha moAroToBky OTBETOB Ha BOMNPOCHI 3aJlaHUN CTYJEHTaM OTBO-
nutTcs 45 MUHYT.

KpuTtepun oneHkM: Kax10€ TECTOBOE 3a/laHe OyAeT OICHMBAThCA Ha 1 Oamt, Kax-
JI0€ OTKPBITOE 3a7aHue — Ha 2 Oaa. Cucrema OIeHOK IpejicTaBlieHa B Tabsuiie 1.

Tab6auma 1. - Cucrema OIEHOK.

JImanma3oH oueHKH, 3auer
B 0aJ1ax
27-53 3a4TEHO
0-26 HE3a4TEHO
dopmupyemas OcBOEHHbBIEC 3HAHUS, YMEHUS [Tokazarenb
KOMIIETEHIIUS OIICHKH pEe3YJib-
TaTta
I[IK 1.1. Cocra- | Hmemsb npaxmuueckuii onvim: IIpaBunbHOCTH
JSATh ~ 3€MEJIbHBIM | - COCTaBJIEHUS U OPOPMIICHHS] OpraHu3aIi- | BEIOOPA;
OayaHc paiioHa. OHHO-PACTIOPSAIUTEILHON JOKYMEHTAIIMK; | 0O0OCHOBAaHHOCTh

- OpraHu3aiuu J0KyMeHTO000pOoTa;
- BEIIEHHUs JCIIOMPOM3BOJACTBA MO OOpalle-
HUSIM TPaK]IaH;

ymemy:
- opOopMIISATH TOKYMEHTAIIMI0O B COOTBET-
CTBUU C HOPMATHBHOM 0a30M, UCIOJIb3Ys
uH(OPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHUH;

- OCYHIECTBJISITH aBTOMAaTH3aIMIO 00Opa-
OOTKH JIOKYMEHTOB;

- yHUGUIHUPOBATH CUCTEMBI JTOKyMEHTa-
1A,

- OCYHIECTBJIATh XPAHEHHUE U MOUCK JOKY-
MEHTOB;

- HCIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHUKAIIUOHHBIC
TEXHOJIOTUU B DJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO-
obopore;

3HAMb.
- TIOHSITHE, [IEJIH, 33/1a4i U TPUHIUIIBI J1e-
JIONPOM3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC TIOHSTHS TOKYMEHTAIIMOHHO-
ro o0ecrevyeHust yrnpaBieHus;

- CHUCTEMBbI JIOKyMEHTallMOHHOIo olecre-
YCHUs YIIPABJICHUS,




- KJIacCU(UKALIMIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUA K COCTaBJICHUIO U O(OpM-
JICHUIO TOKYMEHTOB;

- OpTraHU3alMI0 JOKYMEHTO00O0pOTa: MpH-
eM, 00pabOTKy, PErucTpaiuio, KOHTPOJIb,
XpaHEHUE JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYypy
ael.

1. YTo U3 nepevyrciieHHOro He OTHOCUTCS K JIOKAJIbHBIM HOPMATHUBHBIM aKTam?
a) IITaTHOE PaCIUCaHUE
+ b) npuka3bl pyKOBOAUTEINS OPraHU3AIUU
C) MpaBuJia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pacropsijika

2. Kakoi Bu paciopsIUTEIBHOTO JOKYMEHTA U3AAETCA EAUHOIMYHO PYKOBOIUTE-
JIeM

a) TIOCTaHOBJICHUE

b) pemeHue

+ ¢) pacriopsikeHue

3. Eciu Bam Heo6x0oauMo cOCTaBUTh MUCHEMO, HH(POPMHUPYIOIIEE aJpecaTa O HarpaB-
JICHUU K HEMY MPUCHUIAeMBIX JOKYMEHTOB, Bbl cocTaBuTe

+ a) COMPOBOAUTENILHOE TUCHEMO

0) MUCHMO-yBEIOMIICHUE

B) TUCHEMO-TIO/ITBEPKICHHE

4. IIpoTokoia — 31O

a) TOKYMEHT, aJIp€COBAaHHbIN PYKOBOAUTEINO YUPEKICHUA U NH(DOPMUPYIOIIHIA
€ro O CIOKMBIIEHCS CUTyallul, UMEBILIEM MECTO SIBJIEHUU WIIH (DAKTE, BBIOJHEHHON
paborte, cosiepKalleid BHIBOBI U MPEAJIOKEHUS COCTABUTEIIS

b) 1oKyMeHT, NOATBEPAKAAOUINI (PAKThI, COOBITHS, TEUCTBUS

+ C) TOKyMEHT, PUKCUPYIOMIHI X0 00CYKIEHUSI BOMPOCOB U MPUHSITHUS pe-
IIICHUH Ha COOpaHuH, 3aceTaHuN

5. Ilpu mpueme Ha pabOTy MO COBMECTHUTEIBCTBY MPEIBIBISIOT c oc-
HOBHOTO MeCTa pabOThI
OTBeT: cipaBKy

6. I'pud yTBEpKIE€HUS CTaBUTCS B IPaBOM YIULy
OTBeT: BEpXHEM

7. JlaTou mpOTOKOJIA SIBJISIETCS J1aTa 3aceJaHus
OtBeT: npoBeAEcHUS

8. Jlena u3 apxuBa OpraHu3alMy BbIAIOTCS pa0OTHUKAM CTPYKTYPHBIX MOpas3iese-

HUUW JaHHOW OpraHu3aIliy Ha CPOK HEe OoJiee JTHEW
Otser: 10




9. OxapakTepu3yiTe C TOUKH 3pEHHS MPUHAJISKHOCTH K PEKBU3UTAM CJIC YOI
dbparment: Ne 16-OK
OTBeT: perucTparMoHHbIN HOMEpP JOKYMEHTa

10. ToxyMeHT, rae 3aKperusieTcsl JOJDKHOCTHOM M YMCJIEHHBIN COCTaB MPEAIPUATHS
Cc ykazaHueM (poHza 3apabOTHOI MIaThl, HA3bIBACTCS
OTBeT: MITaTHOE pacnucaHue

11. O6s13aTeNBbHO PETUCTPUPYIOTCS TOJIBKO IOKYMEHTHI, TPEOYIOIIHE yUeTa U Mo/jie-

JKallume

OTBET: UCIOTHEHUIO

12. Cpoku UCTIOJTHEHHSI JOKYMEHTOB UCUUCIISIIOTCS B

OrtBeT: KaJICHOIAPHBIX

TTHAX

13. OcHOBHas 4yacTh TEKCTa MpoTOKoJa crtpoutca mo cxeme: CIIYIHAJIA —
— [NIOCTAHOBUWJIN
Otset: BBICTYITUJIN

14. MecTo cocTaBiieHus (M3/1aHKs) JOKYMEHTA HE YKa3bIBAE€TCA B TOM Cllydae, €CJIU B

HaMMCHOBAHHWHU OPraHU3alluH IIPUCYTCTBYCT YKAa3aHHC HAa MCCTO €C

OrtBeT: HaXO0XJICHUA

15. CnpaBku nedararoT Ha Oymare gopmara

Otget: AS
dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHMS, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITETEHLIUS OLICHKHU PEe3YJib-
TaTta
IIK 1.2. IToaro- Hmems npakmuueckuii onvlm: [TpaBunbHOCTH
TaBJIMBAaTh IOKy- | - COCTaBJI€HUS M O(OPMIICHUS OpraHu3alu- | BBIOOpa;
MEHTAIINI0, HE00- | OHHO-PACTIOPSIUTENbHON TOKYMEHTALIUN; 000CHOBAaHHOCTb

XOIUMYIO JUIs
IIPUHSATHUS YIIPAB-
JICHYECKUX pelle-
HUM 110 IKCIUTYya-
TallM U pa3BU-
THUIO TEPPUTOPHUN.

- OpraHM3aIuu JOKYMEHTO000pOTa;
- BEJICHUS JCIIOTIPON3BOICTBA TI0 OOpaIeHH-
SIM TpaXk/IaH;

ymemy:
- 0pOpMIISITh JOKYMEHTAIIMI0O B COOTBET-
CTBUU C HOPMATHBHON 0a30il, MCIONB3YS
MHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYILIECTBJISITh aBTOMAaTU3alMI0 00paldoT-
KU JJOKYMEHTOB;

- YHHPUITMPOBATH CHCTEMBI IOKyMEHTAIINY;
- OCYUIECTBJIATb XPAaHEHUE U TIOUCK JOKY-
MEHTOB;

- HUCIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE




TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM JTOKYMEHTO0000-
pore;

3HaAMb!
- TIOHATHE, LEIH, 3a7a9d W IPHUHIIATIBI JIe-
JIONIPOM3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC MOHSITHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieueHHs yIpaBICHNUS;

- CHCTEMBI JIOKyMEHTAIIMOHHOTO o0ecreye-
HUS YIPABJICHHUS;

- KJIacCHU(UKAIINIO JJOKYMECHTOB;

- TpeOOBaHMsI K COCTABICHHIO M OdopmIie-
HUIO JIOKYMEHTOB;

- OpraHM3alHi JTOKYMEHTO000pOTa: IpH-
eM, 00paboTKy, perucTparuio, KOHTPOJb,
XpaHEHHUE JIOKYMCHTOB, HOMECHKJIATYPY JIEII.

1. Bux opranu3aiimoHHOr0 JOKyMEHTa, KOTOPBIM OMpeAesaeT MopsIoK 00pa3oBaHus,
CTPYKTYPY U OpraHU3aIiIo paboThl NPEANpUATUS

+ a) ycras

b) uHCTpYKIIUS

C) MOJIOKEHHUE

2. Anpecar - 3to
a) KOPPECTIOH/ICHT
b) ornpaBuTEeIH MUCHMA
+ ¢) moay4aresb nuchMa

3. Ecniu BaM He06X01MMO NMPUTIACUTh OpTraHU3alUI0 WIH TOJKHOCTHOE JIMIIO HA CO-
BeIllaHue, BCTpeuy, Bel cocTaBuTe

a) MUCHbMO-TIOATBEPKICHUE

b) conpoBOaUTEIBHOE TUCHMO

+ ¢) TUCHEMO-TIPUTJIAIIICHHE

4. Ha O6ymare ¢opmara AS nedararoT
a) 3asiBJICHUE
+ b) cipaBka
C) aKkT

5. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUKU 3pEHUs IPUHAMJICKHOCTH K PEKBU3UTAM CJIETYIOUTUI
dbparmeHr:

COI''TACOBAHO

Hupexrop BHUN A /L

(moamuce) N.0O. Gamunus

Jlara

OtBer: rpud coriacoBaHus TOKyMEHTa




6. Ilpu aapecoBaHMM JOKYMEHTAa PYKOBOJIUTEIIO OPTaHMU3AIMU YKa3bIBAIOTCA B
najeke HAaUMEHOBAaHUE JOJDKHOCTH PYKOBOIMTENS, BKJIIOYAIOIIEE

HAaWMEHOBAaHUE OpTaHU3AINH, U (DaMIUTHSI, THUIUAITBI TIOJDKHOCTHOTO JIUTIA.

OTBeT: TaTeIbHOM

7. Ilpn anpecoBaHMM NMHCbMAa B OPraHMU3ALMIO YKA3bIBAETCS €€ IOJHOE WIH COKpa-
IIICHHOE HAaMEHOBaHUE B najexe
OTBET: UMEHUTEILHOM

8. 3anmuch y4eTHBIX JaHHBIX O JJOKYMEHTE M0 YCTaHOBJIECHHOU dopme, pukcupyromas
GbakT ero co3nanusi, OTIPABICHUS WIN MOJTYYEHUS — 3TO JOKYMEHTa
OTBer: peructpanus

9. CpoKH HCTIONHEHHUS JOKYMEHTOB MOTYT OBITh TUTIOBBIMH U
OTBeT: UHANBHIYaTbHBIMU

10. - 3TO CUCTEMATU3UPOBAHHBIN NEPEUECHb HAMMEHOBAHUM JI€JI OpraHu3a-
nuu. B HeM cojaepkutcs mojiHasg uHopMalus O TOM, KaKhe JTOKYMEHThI, B KaKOM
NoApa3eJIeHUN HY>KHO BeCTU. Takxke ykKazaHo, KTO ¢ HUMHU pabOTaeT, IJe U Kakoe
KOJINYECTBO BPEMEHU UX XPAHUTH.

OTBeT: HOMEHKIIATypa Ae

11. OcHOBHasI 4acCTh TEKCTAa MPOTOKOJIA CTPOUTCS MO CXEME: — BBICTYVY-
[MNMJIN — IIOCTAHOBUJIN
Otser: CJIVIIIAJIA

12. Tlpu co3nanum JOKyMEHTa Ha ABYX U 0oJjiee CTpaHUIlaX BTOPYIO U MOCIEIYIOIINE
CTpaHUIIBI
OTBeET: HyMEPYIOT

13. Ilog HauMEeHOBaHKEM OpraHU3alluu B CKOOKaX YKa3bIBaeTCs HaWMEHO-
BAHWE OpPraHU3alNM, €CIIU OHO IPETYCMOTPEHO YCTABOM.
OTBET: COKpaIIEHHOE

14. Ilpu yTBepKaeHUHU JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIUIIOM TpU(d YTBEPKIASHUS COCTO-
WUT U3 CJIOBa , HAMMEHOBAHUS JOJDKHOCTH JIMIIA, YTBEPKIAIOIIETO JOKY-
MEHT, €T0 TOJMKICH, HHUITNATIOB, (DaMUJIMH U 1aThl YTBEPKIACHUS.

OtBetr: YTBEPXAIO

15. OO0s13aTeNbHO PETUCTPUPYIOTCS TOJIBKO JOKYMEHTHI, TPEOYIoIIne 151
MOJJIeXKAIINE UCTIOTHEHUTO
OtBeT: yuera

dopmupyemas OcBoeHHbBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITETCHITHS OLICHKH Pe3YJib-




Tara

[IK 1.3. T'oto- Hmems npakmuueckuii onvim: [IpaBusbHOCTH
BUTH MPEIJIOKE- | - COCTABICHUS U OPOPMIICHUSI OPTaHU3AIMOH- | BBIOOPA;

HUS 110 ONIpe/ie- | HO-pacHopsiANTENbHON JOKYMEHTAIINH; 000CHOBAaHHOCTh
JICHUIO 3KOHO- - OpraHu3anuu JOKyMeHTO000pOoTa;

MUYECKOH (- - BEJICHMS JIEJIONPOU3BOJICTBA MO OOpalieHu-

(bEeKTUBHOCTH SIM TPaXKJIaH;

UCITIOJIb30BAHUS

MMEIOIIETOCS ymemy:

HEJIBUKUMOTO - oQOopMIISITh JTOKYMEHTAllUI0 B COOTBET-

UMYIIECTBA. CTBUM C HOpPMATUBHOW 0a3oM, HCHOJB3Ys

UH(POPMAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTUH;

- OCYILECTBIISITh aBTOMAaTU3alUI0 00paboTKH
JTOKYMEHTOB;

- YHU(PUIIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTAIIUN;

- OCYIIECTBJIATh XpAaHEHHE W TIOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- WUCTOJB30BaTh TEICKOMMYHUKAIMOHHBIC
TEXHOJIOTMH B 3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTOO00O0-
pore;

3HAMDb!
- TIOHSTHE, 1€, 3a/1a4l U IPUHIUIBI JEJI0-
IIPOU3BO/ICTBA;

- OCHOBHBIE TOHSTHUS JTOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBJICHHUS;

- CHCTEMBI JIOKyMEHTallMOHHOTO obecrede-
HUS YIIPaBJICHUS;

- KJIaCCU(PUKALIMIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMUS K COCTaBIICHHIO U OopmIe-
HUIO JJOKYMEHTOB;

- OpraHM3aIHI0 JTIOKyMEHTOOOOpOTa: MPHEM,
00paboTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy Jell.

1. PeructpaiinOHHO-KOHTPOJIbHBIE KAPTOUKU UCIOJIB3YIOTCS
a) JUTsl KOHTPOJIS IBIKEHUS TOKYMEHTOB
b) nns 3anucu nuHGopManuu
+ ) 71 perucTpauy BXOSIINX, UCXOISIIINX, BHYTPCHHUX JTOKYMEHTOB

2. PacmonosxeHre peKBU3UTOB Ha OJaHKE TOKYMEHTA OTPEIEIIsIeTCs
+ a) rocy/1apCTBEHHBIM CTaHJIAPTOM
b) cocraBuTeneM JOKyMEeHTa
C) MpaBWJIaMU YHU(PHUKAIIUU TOKYMEHTOB

3. B xako# cpok 1opKHASI MPOM3BOIUTCS 00paboTKa TOKYMEHTOB U TIepeiaya uX Huc-
HOJHUATEIAM?




a) HE UMEET 3HAYCHUS
+ b) B I€Hb MOCTYTUICHUSI TOKYMEHTOB B OpTraHU3AIHIO
C) B TPEXAHEBHBIN CPOK IMOCJIE MMOCTYIUICHUS JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIHIO

4. Ilpu anpecoBaHrU JOKyYMEHTa (PU3UUECKOMY JIUIY YKa3bIBAIOT
a) MOYTOBBIN ajpec, 3aTEM HHUIHUAIBI U (aMIIIHIO TTOTyqaTess
+ b) hamMunuio 1 MHULIKMATIBI TIOTyYaTells, 3aTeM OYTOBBIN ajipec
C) MHULMAJBI U (PaMUIINIO, 3aTE€M IIOYTOBBIN a/ipec

5. Ilepenaua mHpopmauu, KOTOpas COAECPKUTCS B JOKYMEHTE, B MPOCTPAHCTBE U
BpEMEHU. DTO XapaKTepUCTUKA PYHKIIUU JOKYMEHTa, KOTOpasi Ha3bIBACTCs
OTBeT: KOMMYHUKATUBHAS

6. Konus ucxonsuiero JOKyMeHTa, OCTAIOIAsACs B OpPraHU3aIiK, Ha3bIBAETCS
OTBeT: 0THYCKOM

7. OxapakTepu3ylTe ¢ TOYKU 3PEHHS MPUHAAICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIECTYIOIINAN
(bparmeHr:

OO0 yTBEpX)IAECHUU

IITATHOTO PaclyCaHUs

OTBeT: 3aroJIOBOK K TCKCTY

8. B cocraB pekBH3UTa «aapecar» MOMKET BXOAUTh . DIIEMEHTHI
YKa3bIBalOTCS B IOCJIEAOBATEIbHOCTH, YCTaHOBJIEHHOUN IIpaBunamu
OKa3aHUs yCIYyT MTOYTOBOM CBS3U

OTBeT: MOYTOBBIN ajapec (TOYTOBOTO aapeca)

9. I'pud yTBepx aeHUs NOKYMEHTa pa3MeIaeTcsl B MEPBOro JINCTA JO-
KYMEHTA
OTBeT: MPaBOM BEPXHEM YTIIY

10. JIOKYMEHTOOOOPOT - 3TO MPOLIECC, KOTOPHIA YCKOPSIET U YIPOIIAeT
nepenavy uHpopmaiu. Bee TOKyMEHTHI IPU 3TOM CO3/Iat0TCS B AJICKTPOHHOM BHJIE,
MOANUCHIBAIOTCS 3JIEKTPOHHON MOAMUCHIO

OTBeT: 3JIEKTPOHHBIH

11. Peructpamnust TOKyMEeHTa - 3allUCh YYCTHBIX JAHHBIX O JIOKYMEHTE IO YCTaHOB-
neHHou hopme, pukcupyromas pakT ero Co3IaHus, OTIPABICHUS UITH
OTBeT: mosry4eHus

12. Cpoku UCTIOJTHEHUSI TOKYMEHTOB MOTYT OBITh Y UHJMBUIYaJbHBIMU
OTBET: TUTIOBBIMA

13. Jlns ocymiecTBieHuss HHPOPMALMOHHOTO OOMEHA B YIPaBICHUYECKOU JesSTEIBHO-
CTH HanboJsiee MUPOKO UCIONb3YIOTCS CIYXKEOHBIE, UIH NMCbMa, MePechl-
JIae€MBbI€ 110 TIOYTE WJIM MOCPEACTBOM (PAaKCUMHIIBHOM CBS3H.



OTBeT: nenoBLIE

14. OcHOBHas 4YacTh TekcTa MpoTokona crpoutca mo cxeme: CIIVIIAJIN — BbI-

CTYIIMJIN —

Otset: [IOCTAHOBUWJIN

15. Ecau nocnenHuii eHb CpOKa UCTIOMHEHUS MPUXOAUTCA HAa Hepabouuil IeHb, J0-

KYMEHT IMOJICKUT UCTIOJIHEHUIO HE MO3/IHEe JTHS, BBIXOJTHOMY
OTBeT: NpeAlIeCTBYOIIETO
dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Tokazarenb
KOMITETEHIIUS OIICHKHU PEe3YJib-
Tara
[IK 1.4. Yyact- | Hmemsb npaxmuueckuii onvim: [IpaBusbHOCTH
BOBaTh B MIPOEK- | - COCTaBJEHUA U O(OpMIICHUS] OpraHu3alu- | BLIOOpa;
TUPOBAHUU U OHHO-PACTIOPSAIUTEILHON JOKYMEHTAIINH; 000CHOBaHHOCTb

aHaJIKN3€ COLM-
anbHO-
SKOHOMHYECKOTO
pa3BUTHS TEPPU-
TOPHHU.

- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa;
- BEJICHUS JICJIONPOU3BOJICTBA 1O OOpalieHu-
M TpaKJIaH;

ymems:
- 0OopMJIATE JOKYMEHTAlMI0O B COOTBET-
CTBUM C HOPMAaTUBHOHN 0a30l, HCIOJIB3YA
MH(POPMAILIMOHHBIE TEXHOJIOTUY;

- OCYUIECTBJISITh aBTOMATHU3AIMIO 00padoT-
KM JOKyMEHTOB;

- YHUQUIIMPOBATH CUCTEMBI IOKyMEHTAIINY;
- OCYIIECTBISATh XpaHEHUE W TOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- HUCIOJNB30BaTh TEICKOMMYHUKAIIMOHHBIC
TE€XHOJOTHH B 3JEKTPOHHOM JOKYMEHTO000-
porte;

3Hamo:
- MOHATHE, 1EJH, 3a/1a4d U TPUHIIMIBI Je-
JIOTIPOU3BO/ICTBA;

- OCHOBHBIC TOHSATHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBieHUs;

- CHCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrede-
HUS yTIPaBIICHHUS,

- KJaccu(PUKaIuio JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUSA K COCTABJICHHUIO U odopmIie-
HUIO IOKYMEHTOB;

- OpraHu3alrio JOKYMEHTO000pOoTa: TIPHEM,
00paboTKy, perucrparuio, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHUE JJOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy Je]l.




1. Ecnu mocneanuii eHb CpOKa UCTIOMHEHUS MIPUXOAUTCS HA HEpaObOoUHil 1eHb, J10-
KYMEHT MOJJIEKUT UCTIOJHEHUIO

a) HE NIO3/IHEE JHS, CIEAYIOUIETO 3@ BBIXOIHBIM

b) Ha yemoTpenue cnernpanucta JJOY

+ ¢) HE o3AHEE IHS, MPEALIECTBYIOIIETO BBIXOAHOMY

2. IOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOT
a) MOCJIe UCTIOTHEHUS
+ b) B IeHb MOCTYIJICHUS, OTIIPABKU
C) B JIcHb Tepelaud Ha WCIIOTHCHHE

3. JIOKyMeHT MOKeT OBbITh MOAMUCAH UCTIOTHSIOMUM 00s13aHHOCTH JOJKHOCTHOTO
JMIa ¢

a) MPOCTaBJICHUEM KOCOI YepThl Mepe]] HAMMEHOBAaHUEM JIOJDKHOCTHU

b) npocTaBieHUEM NPEIIOra «3a» WA HAJIUCU OT PYKH «3aM.»

+ ¢) ykazaHueMm ero (pakTuuecKkoi JOMKHOCTU U (HaMUIuu

4. Ecnu Bam HE00X0QUMO YBEIOMUTB OTIPABUTENS O MOJYUYEHUH JOKYMEHTOB, Bl
COCTaBUTE

a) UHGOPMAIIMOHHOE MTHUCHMO

+ b) MUCBEMO-TIOATBEPKICHNE

C) CONPOBOJUTEILHOE THUCHMO

5. I'me yka3piBaroTCsi MHUIMABI TIpU odopmiieHnn pekBusuTa «lloamuce»?
OtBer: nepen Gpamunueit

6. OxapakTepu3ylTe ¢ TOYKH 3pEHUS TPUHAMIEHKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIETYFOIIHIA
dbparmeHr:
YTBEPX/IAIO
PykoBoautens denepaibHOTO apXUBHOTO areHTCTBA
IHogmucey H.O. Gamumnus
[laTa

OtBeT: rpud yTBEpXKACHUS JOKyMEHTA

7. YcTaB OTHOCUTCS K BHUJlY JTJOKYMEHTALUU
OTBeT: opraHn3alluOHHOMY

8. Iloanmuch BKIIOYAET: HAUMEHOBAHUE JOJLKHOCTH JIMIA, TOJAMKUCHIBAIOIIETO TOKY-
MEHT, €r0 COOCTBEHHOPYUYHYIO MOAMKICH, paciudpOBKY MONKCH B MOPSIKE:
OTBeT: UHUIHAIIBI, (PaMUITHSI

9. OTMeTKa 00 HWCIOJHHUTENE BKIIOYACT (PaMUIINIO, UMS, OTYCCTBO HMCIOJHHUTEIS H

OtBet: HOMED ero Tenedona (Homep TenedoHa)



10. B mpakTuyeckoii aestenbHocTH cayk0 JIOY Haubombliee pacnpocTpaHeHue Mo-
Jyuunau JBe (OpMBI perucTpanuyd AOKYMEHTOB — JKypHaJIbHas W KapTouHas. B
HACTOSIIEE BPEMSI HAUMHAET BHEIPATHCA COBPEMEHHAS ¢dbopma peructpa-
105051

OTBeT: aBTOMAaTU3MPOBAHHAS

11. YTtoObl UCHOTHUTENSAM OBLIO JIeTYe OMPEASIUTh, MOIJICKUT JIM KOHKPETHBINA J10-
KYMEHT pETUCTpalllK, B OpraHu3anusix paspadatsiBaercs [lepeueHn 10-
KYMEHTOB

OTBeT: HEPErUCTPUPYEMBIX

12. Kaxnaplii nuct noKymeHTa, ohOpMIICHHBIH Ha OnaHke uiau 0e3 Hero, JOHKEH

uMeTh nonss He MeHee: 20 Mm — neBoe, 10 MM — mpasoe, 20 MM — BepxHee,
— HIDKHEE

Otget: 20 MM

13. Peructpamus TOKyMEHTA - 3aMHCh YYETHBIX JAHHBIX O JOKYMEHTE IO YCTaHOB-
neHHou dopme, pukcupyromas GakT ero , OTIIPABJICHUS WM TIOJTyYEHUSI
OtBerT: co3naHus

14. 3arogoBOK K TEKCTY - KpaTKOE cOAep)KaHHE JIOKYMEHTA. 3arojioBOK K TEKCTY
bopMyIHpPYETCS C TIPEIITOTOM W OTBEYAET HA BOIIPOC «O 4eM?»
OtBeT: 0/ 00

15. PacrionoxeHue peKBU3UTOB Ha OJIJaHKE JOKYMEHTa ONpeACIsIeTCS
OtBet: 'OCTom

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHMS, YMEHUS [loka3zarenp
KOMIIETEHIIUS OLICHKH Pe3YJib-
Tara
IIK 1.5. Ocy- Hmemsb npaxmuyeckuii onvim: ITpaBUIBHOCTH
IIECTBJISITH MOHH- | - COCTABJICHHSI M O(QOPMIICHUSI OpraHu3aIlu- | BBIOOpa;
TOPHUHT 3€MEJIb OHHO-PACTIOPSAIUTEIbHON TOKYMEHTALINH; 000CHOBaHHOCTD
TEPPUTOPHH. - OpraHu3aIm J0KyMEeHTO000pOTa;

- BEJICHUS JCIIONPOU3BOJICTBA TI0 OOpaIlICHH-
SIM TPaXKJIaH;

ymems:
- 0hOpMIATh NOKYMEHTAIIMIO B COOTBET-
CTBUM C HOPMATHBHOW 0a30ii, MUCHOIB3Yys
WH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYILECTBJIATh aBTOMATHU3AIUI0 00paboT-
KU JOKyMEHTOB;

- YHU(PUIUPOBATH CUCTEMBI TIOKYMEHTAIIUY;
- OCYILIECTBJISATh XPaHEHHE U TOUCK JOKY-
MEHTOB;




- UCIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHHKAIIHOHHBIC
TEXHOJIOTHH B 3JICKTPOHHOM JIOKYMEHTO000-
pore;

3Hamb:
- TIOHSTHE, IIEJW, 3a7a49d W TPUHIINAIBI J1e-
JIOTIPOU3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC TIOHATHUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBIeHUS;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecreye-
HUS YIIPaBJICHUS,

- KJTacCU(UKAIIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMs K COCTABICHHUIO M OpopMIIe-
HUIO IOKYMEHTOB,;

- OpraHM3alio JOKYMEHTOOO0OpOTa: MpH-
eM, 00paboOTKy, perucrpaiuio, KOHTPOJIb,
XpaHECHHE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JE.

1. Boimaya nen u3 apxuBa Jij1si paOOTHUKOB JPYTUX OpraHu3anuil opopMisieTcs

a) 3asBJICHUEM HA BbIIa4y JEJ BO BPEMEHHOE MOJIb30BAHUE B IPYTrU€ OpPraHu-
3aIuu

+ b) akTOM 0 BbIIau€ S BO BpEMEHHOE 0JIb30BaHUE B APYTHE OpraHu3aIluu

C) 3alpoCcoOM Ha BbIJavy JIeJ1 BO BPEMEHHOE MOJIb30BAHUE B IPYTHE OpraHu3a-
1007078

2. KakuM opranomM U37aeTcs peueHue
+ a) KOJUICTHaJIbHBIM
b) 3aBUCHUT OT OpraHU3aMOHHO-TIPABOBOI (POPMBI
C) €IMHOJNYHO PYKOBOJIUTEIEM

3. UcnbITaTenbHbli CPOK MpHU MTPUEME HA pabOTy HE yCTaHABIMBAETCS
a) pYKOBOJUTENSIM
b) naBanMIaM
+ ¢) 6epeMEHHBIM JKCHIIIMHAM

4. Yare Bcero JOKYMEHTBI TPYIIITHPYIOTCS
+ a) 32 OJIMH KaJCHIAPHBIN IO
b) 3a Tpu KaJICHIapHBIX TOja
C) 3a IATh KaJIEHJAPHBIX JIET

5. JIokyMeHT, perinaMeHTHPYIOINN IeITENbHOCTh COTPYAHUKOB OpTraHU3alliN, Ha3bl-
BAETCS
OTBeT: NOKHOCTHASA UHCTPYKIUS

6. OxapakTepusylTe C TOYKHM 3PEHHUS NPUHAIIEKHOCTH K PEKBU3MTAM CIENYIOLIUN
dbparmeHr:
PykoBoaurento denepanbHoOro




APXHUBHOI'O arcHTCTBA

®amunus 1.0.
OtBer: agpecar
7. PekBU3UT «azpecar NpOoCTaBIAECTCS B JTIOKYMEHTa
OTBeT: BepxHEN NpaBoil YaCTU
8. Ileuats 3aBepseT JTOJKHOCTHOTO JIMIA
OTBeT: NOAJIMHHOCTD MOIUCH
9. Pe3onronusi BKIIOYAET: UCIIOJIHUTENS, MOPYYEHHUE MO JOKYMEHTY,

CPOK HCIOJHEHUS (TIpU HEOOXOMUMOCTH), MOIMKCH JIMIIA, BBIHECIIETO PE30JIIOIHUIO,
JaTy Pe30JIOIUH.
OtBert: (hammIno, HHATHAITBI

10. Cy1iiecTByeT HECKOJIBKO (JOPM pEerucTpallii JTOKYMEHTOB: LIEHTPAJIM30BaHHAs,
JCLICHTPAIM30BaHHAS U
OTBeT: cMemanHas

11. Kaxnapiit nmuct qokyMeHTa, oOpMJIEHHBIH Ha OJaHKe WM Oe3 Hero, MOJDKEH
UMETh ToJ1s1 He MeHee: 20 MM — sieBoe, 10 MM — mpaBoe, — BepxHee, 20
MM — HHIKHEE
OtseT: 20 MM

12. IIpu mocTaHOBKE IOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb B BEPXHEM MPABOM IOJIE TOKYMEHTA
JIEJIaeTCsL OTMETKA O
OTBeT: KOHTpOJIE

13. Beigaua e BO BpeMEHHOE TOJIb30BaHUE B JPYrHe OpraHu3aiuu ohopMmisieTcs
, KOTOpPBIN COCTaBJISIETCSl B JIBYX JK3EeMIUISIpaX, OAUH UX KOTOPBIX OCTa-

€TCsl B ApXMBE OpraHu3alliu, APyrou BeIIACTCS MOTYUYaTeo.

OTBeT: aKTOM

14. IIpu yTBEep)KJIeHUH JOKYMEHTA JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM TpH{Q YTBEPKICHUS COCTO-
ut u3 cioa Y TBEPXKXJIAIO, HauMeHOBaHMS TOTKHOCTH JIMIIA, YTBEPKIAIOIIETO J0-
KYMEHT, €ro , THUITMAJIOB, (DaMIJIMK M 1aThl YTBEPKIACHUS.

OTBeT: MoOANMMUCH

15. ITo coneprxanuio MpUKa3bl OBIBAIOT IO OCHOBHOM JIEATEIIBHOCTH H I10
OTBeT: INYHOMY COCTaBY

dopmupyemas OcCBOCHHBIEC 3HAHUS, YMEHUS IToka3arenp
KOMIIETEHIMS OLICHKH pe3yJIb-
Tara




I[IK 2.1. BuI-
MIOJIHATH KOM-
IUIEKC KaJIacT-
POBBIX MPOILIE-
nyp.

Hmems npakmuueckuti onvim:

- COCTaBJICHUA U O(POPMIICHUS OpraHU3aIMOH-
HO-PACHOPAIATEIIBHON TOKYMEHTALUK;

- OpraHu3aiuu J0KyMeHTO000pOoTa;

- BEJICHUs JIETONPOU3BOJICTBA MO OOpaICHUSIM
rpak1aH;

ymems:
- 0(hOpMIIATH JOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU
C HOpMaTUBHOM 0a30M, UCONbB3Ysl H(pOpMa-
LUOHHBIE TEXHOJIOTUU;

- OCYILECTBJIATh AaBTOMATU3AIUI0 00pabOTKHU
JOKYMEHTOB;

- YHUPUIIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTAIINN;

- OCYILIECTBIISAIT XPAaHEHHE W TOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- HWCINOJb30BATh  TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO00O0-
poTe;

3HamMb:
- TIOHATHE, LN, 3a]]a4l ¥ MPUHIIUIIBI JEJI0-
IPOU3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC TOHSTHS JTOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBiIeHUs;

- CHUCTEMbl JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecreye-
HUS YIIPaBJICHMS;

- KJIacCU(PUKAIUIO TOKYMEHTOB;

- TpebOBaHUs K COCTAaBJICHHUIO W OdopmIe-
HUIO IOKYMEHTOB;

- OpPraHM3alMI0 JOKYMEHTOOOOpOTa: MPHEM,
00paboTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJib, XpaHe-
HUE JJOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JIeTl.

[IpaBusibHOCTH
BBIOODA;
000CHOBaHHOCTH

1. C kakoro MOMEHTa PacHOPSIUTEIbHBIA JOKYMEHT BCTYIAET B CUITY
a) C MOMEHTA CO3aHus
+ b) ¢ MOMEHTa MoANIMCaHus
C) C MOMEHTA YTBEPKIACHUS

2. Yupexnens! [lerpom [ BMecTo mpuka3on
+ a) KoJIJIeruu

b) cenatbl

C) MUHHUCTEpPCTBA

3. Eciu Bam He00X0 MO COOOINUTE O MPOBEICHUHM MEPONIPUITHS, BBl cocTaBuTE




a) COTIPOBOJIUTEIHHOE TTUCHMO
+ b) nHpopMaLIMOHHOE THCHMO
C) MUCHMO-TIOATBEPKIACHUE

4. Ecnu K JOKYMEHTY UMEETCSl HECKOJIBKO MPUJIOKEHUN, TO OHU:

+ a) HymepyroTcs nocie cioBa «lIpuitoxkenne» o TEKCTOM

b) mepedncasioTca 4epes 3ansATyIo mocie TeKCTa

C) HUKaK He 0003HAYal0TCs, a MPOCTO MPUJIATAIOTCS K OCHOBHOMY JIOKY-
MEHTY

5. HpH aIp€COBAHNU IMHMCbMA B OPTraHU3AIIUIO YKA3BIBACTCA C€C IIOJIHOC HJIM COKpa-
MCHHOC HAMMCHOBAHHNC B IHaacxe
OTBeT: UMEHHUTEIILHOM

6. - 3TO CHCTEMATU3UPOBAHHBIN MEPEUYCHb HAMMEHOBAHHUM JI€J OpraHu3a-
nuu. B HeM cojaepkutcs mnojHas uH(opManus O TOM, KaKhue JOKYMEHTHI, B KaKOM
MoApa3eJICHUN HY>KHO BeCTU. Takxke yKazaHo, KTO ¢ HUMHU pabOTaeT, IIe U Kakoe
KOJINYECTBO BPEMEHH UX XPAHUT.

OTBeT: HOMEHKJIATypa eI

7. CpOKH HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB MOI'YT OBITH N MHIUBUAYaJIbHBIMHU
OTBET: TUIIOBBIMU

8. I[OKYMGHT, per HaMeHTI/Ip}IIOHII/Iﬁ ACATCIIBHOCTE COTPYAHHUKOB OpraHnu3alu, Ha3bI-
BacTCA
OrtBeT: JOJDKHOCTHAA MHCTPYKIUA

9. Ilpuka3 cOCTOUT U3 ABYX YCJIOBHO BBIJCISEMbBIX YACTEM: U pacrnopsi-
TUTEIILHOU
OTBeT: KOHCTATHPYIOLIEH

10. IIpaBo Ha o4YepeaHOM OTITYCK Y paOOTHUKA BO3HUKAET MO UCTEYCHUU
C MOMEHTA 3aKJIFOYEHUS TPYI0BOTO I0rOBOpa
Otgert: 6 Mecs1EB

11. Takoii peKBU3HUT Kak dMOJIeMa OpraHU3alui HE MOXKET OBbITh pa3MelleH Ha OiaH-
K€ IOKYMEHTA, €CJI Ha HEM YK€ UMEETCSI
Otger: rep0 P® unu repd ogHoro u3 cyonekra PO

12. Bei6op dhopmbl opraHuzanuu padoThl C TOKYMEHTAMU 3aBUCUT OT
OTtBeT: 00beMa T0KyMEHTOO000pOoTa

13. PaboTa, BeinoiHsIeMas paOOTHUKOM 1O MHUIIMATUBE paboToaaresis 3a npeaeiaMu
YCTaHOBJICHHOM JUIsl paOOTHHUKA MPOJIOJKUTEILHOCTH pabouyero BpeMeHH: €KeIHEB-
HOU paboThl (CMEHBI), & MPU CYMMHPOBAHHOM ydeTe padodyero BpEMEHHU — CBEpX
HOPMAJILHOTO YKCJIa pabOyuX 4acoB 33 YUETHBIM NIEPUO/I, HA3bIBAETCS

OTBert: cBepxypouHas paboTta



14. Korna ogHa 9acTh JOKYMEHTOB PETUCTPUPYETCS IIEHTPATM30BAHHO, a ApyTas — B
MeCTaxX UX CO3JIaHUSA — ATO dbopma perucTpamnun
OTtBeT: cMelanHas

15. [IpuuuHbl HApyILICHUS] TPYOBOM JUCHIUILIUHBI OOBSICHSIIOTCS B
OTBeT: 00BSICHUTEIIBHON 3aIHUCKe

dopmupyemas OcBOCHHBIEC 3HAHUS, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITETEHIIUS OLICHKH PE3YJib-
TaTa

[IK 2.2. Onpe- | Mmemsb npaxmuueckuii onvim: [IpaBusibHOCTH
JENSTh Ka- - cocTaBlieHUs W 0()OPMIICHHsI OPTaHU3aIllMOH- | BRIOODA;
JTAaCTPOBYIO HO-PaCIOPAIUTEILHON IOKYMEHTAIUY; 000CHOBaHHOCTh
CTOMMOCTbD 3€- | - OpraHU3aluu JOKYMEHTO000POTa;
MEJb. - BEJICHUs JIETONPOU3BOJICTBA MO OOpaIICHHUSIM

IpaXkK/JaH;

ymemy:

- 0o(hopMIISATH JOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU
C HOpMaTUBHOM 0a30M, UCONB3Ysl HH(pOpMa-
MOHHBIE TEXHOJIOTUU;

- OCYILECTBJIATh aBTOMATU3AIUI0 00pabOTKHU
JIOKYMEHTOB;

- YHU(UIIUPOBATH CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH;

- OCYHIIECTBJIATH XPAHEHHE U TOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- HUCIOJIb30BaTh  TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHbBIC
TEXHOJIOTUUA B JJICKTPOHHOM JOKYMEHTOO0O-
porte;

3HaMb!
- TOHSATHE, [EIH, 3a/1a4U ¥ TPUHITUTIBI JEII0-
IPOU3BOICTBA,

- OCHOBHBIC TIOHATHS JOKYMCHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBiCHUS;

- CHCTEMbI JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecreye-
HUS YIIPABJICHUS,

- KJIacCU(PUKAIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUSA K COCTABJICHHIO M OdopMIe-
HUIO JJOKYMEHTOB;

- OpPraHM3alMI0 JOKYMEHTOOOOPOTa: MPHEM,
00paboTKy, perucTpaiuo, KOHTPOJIb, XpaHe-
HUE JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIEJ.




1. Homenkatypa e pa3pabaThiBaeTCs MOCIIE CO3IaHUsI OPraHU3aIuH 1
+ a) eKEroHO BBOJUTCS B ICHCTBUE PUKA30M PYKOBOIUTEIIS
b) nelictByeT 6GecCpOUHO
C) MepeyTBEPKIACTCS OJIUH pa3 B IATH JICT

2. Cucrtema Aemonpor3BOICTBA, MPHUIIISAIIAS HA CMEHY KOJIICHKCKON
a) ceHaTckas
b) nmpukaszHas
+ ¢) MUHHUCTEpCKas

4. AKT NOAITNCBIBAETCH:
a) pYKOBOJIMTEJIEM OpraHu3aIuu
b) npencenarenem u cekperapeM KOMUCCHUU
+ C) BCeMU 4J€HaMHU KOMHUCCHU

4. K BHyTpeHHEMY JOKYMEHTOOOOPOTY OTHOCAT
a) ouLMaIbHBIE TMCHEMA
b) BHemIHKE TOKIAAHbIEC 3aUCKU, CIPABKU
+ ) mpuKas3bl, pacoOPsHKEHUS OPTaHU3aAlNN

5. [lpu co3nanuu TOKyMEHTa Ha JIBYX M 0OoJiee CTpaHHIaX BTOPYIO U MOCIEIYIONTUE
CTPaHHUIIBI
OTBeET: HyMEPYIOT

6. OcHOBHas 4acTh TeKcTa mpoTokoiia ctpoutcs no cxeme: CJIIVIITAJIN — BBICTY-
[MTNJIN —
Otset: IOCTAHOBUJIN

7. Pe3omronus BKIIIOYAET: WCIIOJIHUTENS, MOPYYEHHE N0 JOKYMEHTY,
CPOK HMCHOJIHEHUS (MPU HEOOXOIMMOCTH), MOMAMKUCH JIUIlA, BHIHECIIETO PE30IOLHNIO,
JaTy PE30JTIOLIUH.

OTtBeT: haMUIINIO, THULIAAIIBI

8. [Ipuka3 oTHOCUTCS K BUJY IOKYMEHTallUU
OTBeT: pacnopsIUTEIbHOMY

9. Ilo Mecty cocTaBleHHS JOKYMEHTHI OBIBaIOT BHYTPEHHHMMH M BHEITHUMH
( Y UCXOJISIIIINMHU )
OTBeT: BXOIAIIUMHA

10. [IenoBbie mUCbMa OTHOCATCS K IpyIIe TOKYMEHTOB
OTBeT: cripaBOYHO-MH(DOPMAITUOHHON

11. B Hauazne kaxao0ro roja B OpraHu3aluyd HayuHaeTcs: GOPMUPOBAHKUE TOKYMEHTOB
B jaena. GopmupoBanue nen — 3TO TPYNIHUPOBAHUE HCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B

B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOH JIe]1 U CUCTEMAaTU3alusl TOKYMEHTOB
BHYTpH JI€Na.



OtBeT: gemno

12. 3asBnenue o npueme Ha padoTy ClenyeT aApecoBaTh
OTBeT: pyKOBOJIUTEIIO OpPTraHU3ALNH

13. JIOKyMEHT, pEerJIAMEHTUPYIOIIUN AEATEIBHOCTh KOHKPETHOTO JOJKHOCTHOTO JIW-

oa, Ha3bIBACTCsA

OtBeT: JOJDKHOCTHAA MHCTPYKIUA

14. OCHOBHOM TOKYMEHT, OATBEPKAAIOITUN CTaK paOOTHI, Ha3bIBACTCS
OTBeT: Tpya0Basi KHWKKa

15. Aapec oTnpaBUTENS MUIIETCS B

OTBeT: B IEBOM BEPXHEM YTIIy

IIOYTOBOI'O KOHBCPTA

dopmupyemas OCBOCHHBIE 3HAHUS, YMEHUS Iloka3zareinp
KOMITETEHIIHS OLICHKH pe3YJIb-
TaTa
[IK 2.3. BbI- Hmemv npakmuueckuu onvim: [IpaBusibHOCTH
IIOJIHATH Ka- - COCTaBJICHUS U O(OPMIICHUS OpraHU3alMOH- | BEIOOPA;
JACTPOBYIO HO-PacCIOPSIIUTEIBHON JOKYMEHTAIINH; 000CHOBAHHOCTb
CBEMKY. - OpraHu3aluy J0KyMeHTO000pOoTa;

- BCACHHA OCIOIIPOU3BOACTBA II0 06paHI€HI/IHM
Ir'paxiaaH,

ymemy:

- 0(OPMIISITH TOKYMEHTAIIHIO B COOTBETCTBHH
C HOpMaTUBHOM 0a30i, UCIONB3Ysl UH(pOpMa-
IIMOHHBIE TEXHOJIOTHUH;

- OCYILECTBJIATh aBTOMATHU3ALUI0 00pabOTKHU
JOKYMEHTOB;

- YHU(PUIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTALIUH;

- OCYUIECTBJISITh XpPaHEHHE U IOMUCK JIOKY-
MEHTOB;

- UCHOJB30BaTh  TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJOTHMH B 3JEKTPOHHOM JIOKyMEHTOO000-
pore;

3HAMDb!

- TIOHSITHUE, 1IEeTH, 3a/1a4U ¥ TPUHITUIIBI JeIT0-
IPOU3BOICTBA,

- OCHOBHBIC TIOHATHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus yupaBieHUs;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOro obecreye-
HUS yTIpaBJICHMUS,

- KJ1acCU(DUKALIMIO TOKYMEHTOB;




- TpebOBaHUA K COCTaBJIICHHIO M O]opmIe-
HUIO IOKYMEHTOB;

- OpPraHM3alMI0 JOKYMEHTOOOOpOTa: MPHEM,
00paboTKy, perucTpalnio, KOHTPOJIb, XpaHe-
HUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JEIL.

1. Korna Ha mokyMeHTaxX MPUBOJIAT COKpAIIECHHOE HAMMEHOBAaHUE OpraHu3aIiu?

+ a) Korjia OHO 3aKPEIUICHO B YUPEAUTEIbHBIX IOKYMEHTaX OpraHu3aIuu

b) Koraa TOKyMEeHT OOJIbIION, 1 HEOOXOUMO COKOHOMUTH MECTO Ha T0JIE J10-
KYMEHTa

C) KOT/Ia MPUKA30M PYKOBOJIUTEIIS Pa3pEIICHO €ro UCIIOIh30BaHUE

2. IIporokon — 3t0

a) TOKYMEHT, aIpECOBAHHBIN PYKOBOJIUTEIIO YUPEKACHUS U HHPOPMUPYIOLTUI
€ro O CJIOKHBIICHUCS CUTYallMH, HIMEBIIIEM MECTO SBJICHUH WU (paKTe, BHIIOJIHEHHOM
pabote, coneprkaleil BBIBOABI U IPEUI0KEHHS COCTABUTENS

b) 1oKyMeHT, noaATBepxKAAOUIUI (PaKThl, COOBITHS, TEUCTBUS

+ ¢) JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIINNA X0/1 00CYX AEHUS BOIPOCOB U MPUHSTHS pe-
IIEHUH Ha COOpaHuH, 3aceqaHuN

3. [lepBblIit IIEHTPATM30BAHHBIA OpraH BEJCHUS JACIONPOU3BoAcTBa Ha Pycu
a) KOJIJIETHS
+ b) npukas
C) MUHHUCTEPCTBO

4. Ha kakoM JOKyMEHTE HET rpuda yTBep>KIACHUS
+ a) mpukas
b) nonoxenue
C) ycTaB

5. Ilpu yTBepKACHUH JOKYMEHTA JOKHOCTHBIM JIMIIOM IpU() YTBEPKIACHHUS COCTOUT
U3 CJ0Ba , HAMMEHOBAHUs JOJDKHOCTHU JIMIA, YTBEPKIAIOIIETO JTOKYMEHT,

€ro MONMCH, MHUITUAIOB, (JaMUJIUK U JIaThl YTBEPKICHUSI.
Otset: YTBEPXJIAIO

6. ['ne yka3bIBatoTCsl HHUIMAIBI TIpU 0hopMiteHnH pekBusnta «Iloamucey»?
OtBert: nepen Gpamumei

7. Ilpn mocTaHOBKE TOKYMEHTAa Ha KOHTPOJb B BEPXHEM IPABOM MOJIE JTOKYMEHTa
JieJIaeTCsl OTMETKA O
OTBET: KOHTpPOJIE

8. MecTo cocraBieHus (M31aHus) JOKYMEHTA HE YKa3bIBaeTCsA B TOM CJIy4ae, €clid B
HAaMMEHOBAaHUU OpTraHU3allMK MPUCYTCTBYET YKa3aHUE HA MECTO €€

OTBeT: HAaXOXKJICHUS

9. 3aron0BKOM K TEKCTY MPOTOKOJIA SBJISETCS HA3BAHUE



OTBeT: KOJJIETHAILHOTO OopraHa

10. /Iata 1OKyMEHTa COOTBETCTBYET JaTe

TS, 3aPUKCUPOBAHHOTO B JOKYMEHTE
OtBet: noanucaHus (YTBEpKACHUS)

JIOKyMEHTa WU JIaTe COOBI-

11. PacniopsiiuTeNbHbII TOKYMEHT BCTYNAET B CUIIY C MOMEHTA €0
OtBeT: noanucaHus

12. lokyMeHT, GUKCUPYIOLIUI COTJIallleHue CTOPOH 00 YCTAHOBIIEHUU TPYAOBBIX OT-

HOIIICHUI U PETYIMPYIOIIUN UX, HA3bIBACTCS
OTBeT: TpYJOBBIM 1I0rOBOPOM

13. UHCTpYKIIMS O JeIONPOU3BOACTBE YTBEPKIACTCS
OTBeT: pyKOBOJUTEIIEM OpraHU3aIlun

14. CrangapTHbiii JUCT OyMaru, ¢ BOCHPOU3BEACHHBIMU TUMOTPAdCKUM CIIOCOOOM

ITIOCTOAHHBIMHU 2JICMCHTaAMH, HA3bIBACTCA

OtBer: 0J1aHK

15. Anpec noyyaTens MULIETCS B

OTBeT: MpaBOM HIKHEM YTITY

ITOYTOBOI'O KOHBCPTA

dopmupyemas OcBOeHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toka3zarenb
KOMIIETEHIIUS OLICHKH pe3yJib-
Tara
IIK 2.4. Ocy- Hmems npaxmuueckuii onvim: [IpaBUIBHOCTH
IIECTBIIATh Ka- | - COCTaBJieHUs U O(OpPMIIEHUS OpraHu3al- | BIOOPA;
JaCTPOBBIN U OHHO-PACTIOPSAIUTEIILHON TOKYMEHTAIINH; 000CHOBaHHOCTh

TeXHUYECCKHUU
y4eT 00bEKTOB

HCIBHUXKXHMMOCTH.

- OpraHu3aiuu J0KyMeHTO000poTa;
- BEJICHHSI JIEJIOTPOU3BO/ICTBA IO OOpAIICHU-
SIM TpaXkJaH;

ymemo:
- 0OpMJIATh JOKYMEHTAIlMI0 B COOTBET-
CTBUM C HOPMATUBHOUN 0a30ii, MCHOJb3YS
MH(GOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUY;

- OCYILIECTBJISITh aBTOMaTH3alUi0 00paboT-
KU IOKYMEHTOB;

- YHU(ULIMPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTALIUU;
- OCYUIECTBJISTh XpPAHEHHE U TMOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- UCIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHbIE
TEXHOJIOTHMH B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000-
pore;




3HAMb.
- TIOHSATHUE, 1eNU, 33Ja9d W TPUHIHIGI Jie-
JIOTIPOU3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC TMOHATHS JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrnieueHus yrnpaBIeHHUs;

- CHCTEMBI JJOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecreue-
HUSI yTIPABIICHHUS;

- KJIACCU(HKAIIUIO JIOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUSI K COCTABICHUIO U OdopMmIIe-
HUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHU3aIHI0 JOKyMEHTOO00POTa: IPUEM,
00paboTKy, perucTpaimoo, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY Jell.

1. COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX MEXITy COOO0M Ha3bIBAETCS

a) TOKYMEHTUPOBAHUE

b) neno

+ ¢) AJOKYMEHTO000pOT
2. IoKyMEHT MOKET OBITh MOMUCAH UCTIOTHSIOIINM 00S3aHHOCTHU JOJIKHOCTHOTO
JIIA C

a) MPOCTaBJICHUEM KOCOM 4epThl Mepei HANMEHOBAaHUEM JI0JDKHOCTH

b) mpocTaBieHNEM MPEJIOTa «3a» WA HAIIUCU OT PYKH «3aM.»

+ ¢) ykazaHueMm ero GakTU4eCKOu JOIKHOCTH U (PaMUITHH

3. Yamie Bcero JOKyMEHTHI TPYIITUPYIOTCS
+ a) 3a OJIUH KaJeHJAPHBIN Toj
b) 3a Tpu KaneHIapHBIX roja
C) 3a IATh KaJIEHJAPHBIX JIET

4. PexBU3UT «3arojIoOBOK K TEKCTY»

+ a) oTpaxkaeT KpaTKOe COJIep)KaHue TOKYMEHTa

b) HE0OX0UM IS OTICPATUBHOM CBSI3M C TEM, KTO COCTaBHJI JOKYMEHT

C) MO3BOJISICT CY/IUTh O HA3HAYEHUU JIOKYMEHTA, OMPEJEIsieT COCTaB PEKBHU3H-
TOB U CTPYKTYpPY TE€KCTa

5. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUKU 3pEHUS TPUHAJIEKHOCTH K PEKBU3UTAM CIEAYIOIIU N
dbparmeHr:

COI'JTACOBAHO

Hupexrop BHUN AL

(moamuce) N.0O. Gamunus

JlaTa

OtBeT: rpud coraacoBaHus JOKyMEHTa

6. [lepenaua mndopmaiuu, KOTOpasi CONEPKHUTCS B JOKYMEHTE, B MPOCTPAHCTBE U
BpEMEHU. JTO XapaKTepUCTUKA (PYHKITUU TOKYMEHTa, KOTOpast Ha3bIBACTCS



OtBeT: KOMMYHHUKAaTHUBHAA

7. YcTaB OTHOCHUTCS K BHUJly JOKYMEHTAINU
OTBeT: OpraHu3alMOHHOMY

8. I1o coaepxkaHuIo MpUKa3bl OBIBAIOT IO OCHOBHOM JEATEIIBHOCTH U MO
OTBeT: TMYHOMY COCTABY

9. Kaxxapiii TuCcT 1oKyMeHTa, oOpMIICHHBIN Ha O1aHKe uin 0€3 Hero, 10HKEH UMETh
MOJI HE MEHeEe: — neBoe,l0 MM — mipaBoe, 20 MM — BepxHee, 20 MM —
HIDKHEE

OtBeT: 20 MM

10. bazoBbie TpeOOBaHUSA, B COOTBETCTBUM C KOTOPBIMH O(OpMIIIETCS JTOKYMEHT,
yCTaHaBJIMBAIOTCS HA (heiepasbHOM ypOBHE . OTO TOKYMEHT HOpMAaTHB-
HO-TEXHUYECKOT0 XapaKTepa, Ha OCHOBE KOTOPOTO KaxKJasi opraHu3alus, BEJOMCTBO,
YUpPEKJICHUE pa3paldaThIBA€T CBOM HOPMATHBHBIE aKThl, Kacarouuecss opopMIIeHUs
JTIOKYMEHTAaIu1

OtBeT: 'OCTomMm

11. B 06paboTKy BXOMSIIEr0 JOKyMEHTa HE BXOJIUT dTall
OTBeT: corjacoBaHue

12. AttecTanusi pabOTHUKA — 3TO OMpEIeTICHUE paboTHHKa
OtBert: kBanUUKAIIH

13. KoMuccus mno pacciieioBaHUIO T0Xapa, MPOU3OIICAIIEI0 Ha CKJIaJe OpraHu3a-
[[MU, YCTaHOBUIA Pl (PaKTOB, KOTOpbIE MOCIYXKUIN MPUUUHON moxkapa. Komuccus
JIOJDKHA COCTaBUTh

OTBeT: aKT

14. JlokymMeHT, cojaep Kallluii CBEJCHUS aBTOOMOTrpaduyecKoro xapakrepa, Mpeso-
CTaBJISICTCS JIMIIOM TIPU TPYAOYCTPOUCTBE, HA3bIBACTCSI
OtBeT: pe3tome

15. JlaTa TOKyMEHTa MOKET IIPOCTABIISICTCS U CJIOBECHO-IIU(PPOBBIM CITO-
cobom
OTtBeT: UdPOBBIM CITOCOOOM

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHMS, YMEHUS IToxa3arenp
KOMTICTCHITHS OLICHKH Pe3yJib-
TaTa
[IK 2.5. ®op- | Umemsb npaxmuueckuii onvim: [IpaBUIBHOCTH
MHUpPOBaTh Ka- | - COCTaBJICHUS W O(POPMIICHUS OpraHu3aIlM- | BHIOOPA;
JaCTPOBOE JIe- | OHHO-PACHOPSAUTEIbHON JOKYMEHTAIUH; 000CHOBaHHOCTb
710. - OpraHu3aluu JOKyMEHTO000pOTa;




- BEJICHHMSI JISJIOMPOU3BO/ICTBA IO OOpaIeHU-
SIM TPaXKJIaH;

ymemy:
- 0hOpMIISITH JOKYMEHTAIIMIO B COOTBET-
CTBUM C HOPMATUBHON 0a30i, HCHOJIb3Ys
MH(POPMAILIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- OCYIIECTBIJIATh aBTOMAaTH3aLUI0 00paldoT-
KU JOKYMEHTOB;

- YHU(PUIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTALINY;
- OCYILECTBJIATh XPAHEHUE U MOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- HCHOJb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAI[MOHHBIE
TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHT0000-
pore;

3Hamb.
- TIOHATHE, TENH, 3aa9i W TPHHIIUIBI Je-
JIOTIPOU3BO/ICTBA;
- OCHOBHBIE TIOHSTHUS JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBiICHHUS;
- CHUCTEMBI JJOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecreye-
HUS YIIPABJICHHUS,
- KJIacCU(PUKAIIHUIO TOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHMS K COCTaBJIEHUIO U odopMIe-
HUIO IOKYMEHTOB;
- OpraHu3alrio JOKYMEHTO000pOoTa: TIPUEM,
00paboTKy, perucrpaiuro, KOHTPOJb, Xpa-
HEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JeJL.

1. IToueMy WHCTPYKLIMS O JIETONPOU3BOJACTBY KOHKPETHOM OpraHM3alMy BCETIA
WHJIMBUIyaJbHA?

a) MOTOMY YTO B pPa3HbIX OpraHU3alUsAX MO-pa3HOMY Ha3bIBaeTcs Cily:k0a je-
JIONIPOU3BOJICTBA

b) moTOMY YTO OHA B KaXKJI0M OpraHu3aIii pa3padaThIBACTCSl PA3HBIMU JIIO/Ib-
MU

+ ¢) MOTOMY YTO OHa YYHUTBHIBAET BCE OCOOEHHOCTU KaK COCTaBa JIOKYMEHTOB,
TaK U TEXHOJIOTUH UX 00pabOTKH

2. Anpecar - 310
a) KOPPECTIOHICHT
b) ornpaBuTEIH MUCHMA
+ ¢) mojy4aresb nuchma

3. BHyTpeHHee coriacoBaHUe JOKYMEHTA Ha3bIBACTCS
a) YTBEpXKICHHE
b) oTMeTKa 0 3aBepeHUH



+ ¢) BU3a

4. He BXOUT B COCTaB PEKBU3UTOB MPOTOKOJIA CIACAYIONTHN PEKBH3UT:
a) IOJIUCh
+ b) anpecar
C) HaMMEHOBAHKE BH/IA JJOKYMEHTA

5. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUKU 3pEHUs MPUHAAJICKHOCTH K PEKBU3UTAM CJIECTYIOITUI
dbparment: Ne 16-OK
OTBeT: perucTpaloOHHbIM HOMEpP TOKYMEHTa

6. ]_IOKYMCHT, Iac 3aKpCIlIICTCA I[OJ'DKHOCTHOﬁ Y YMCJICHHBIM COCTaB MMPpCAIIpUuATUL C
YKa3aHHuCM (1)OH,ZIa Bapa60THOﬁ IJ1aThI, Ha3bIBACTCA
OtBeT: mTaTHoE pacCIiimCaHuc

7. OT™MeTKa 00 HMCIOJIHUTENE BKIIOYACT (PaMUIIUIO, UMS, OTYECTBO HMCIIOJHUTENS U
OTtBet: HOMeD ero TenedoHa (Homep TenedoHa)

8. AnpecaToM JOKyMEHTa MOXKET OBITh OpraHu3allvs, CTPYKTYPHOE TMOJpa3iesieHnue
OpraHu3aly, JOIKHOCTHOE WU
OtBer: (puzuyeckoe Ui

9. IOKyMEHTOOOOPOT MPEAIPUITHS BKIIIOUYAET TPHU IPYIIb JOKYMEHTOB: BHEIIIHHUE
(BXoJsIIME, UCXOISIINE) U
OTBeT: BHYTpEeHHHUE

10. OOs13aTeNbHO PETUCTPUPYIOTCS TOJIBKO JOKYMEHTHI, TPEOYIOIIne 51
MOJIeXKAIINE UCTIOTHEHUIO
OtBeT: yuera

11. K OCHOBHBIM periiaMeHTUpPYIOUIUM paboTy ciiyk0bl JJOY 10KyMEeHTaM OTHOCHT-
cs
OTBeT: MHCTPYKLMSA 1O JIETONPOU3BOJACTBY

12. Mecto, rae paOOTHUK JTOJDKEH HAaXOIUTHCS B CBSI3M C €ro padoued GyHKIUEH,
Ha3bIBACTCA
OtBer: pabouee MecTo

13. Bol cuurtaere, uTo AJis yAy4dllIeHHUs AEIONPOU3BOACTBA Ha Bamem npeanpusituu
HY>KHO 3aKYIUTh U YCTAHOBUTH JIOMIOJTHUTEIBLHOE MporpaMMHoe obecrniedeHue. Cpou
NpeIOKEHUs 11 pyKoBoJicTBa ¢hupMbl Bbl MoxkeTe 000CHOBATh B

OTBeT: TOKJIaJHOU 3aITHNCKE

14. Homenknatypa eyl opraHu3aiii BBOJMUTCS B JIEWCTBUE C CIenyI0-
IIETO KaJeHAAPHOIO roja
Otsert: 1 sHBaps



15. HpI/I MoANMCAHNHN JOKYMCHTA HCCKOJIbLKUMHU HJOJIKHOCTHBIMHU JIMIIAMHW, PABHBIMU

10 JTOJKHOCTH, UX MOJIUCH PaclojaraiT
OTBeT: Ha OTHOM YpOBHE

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITETEHIIUS OLICHKH PEe3yJib-
TaTta
I1IK 3.1. BbI- Hmemsb npakmuyeckuii onvim: [IpaBUsIBHOCTH
MOJIHATH Pa0OTHI | - COCTaBIEHUS U 0(OPMIICHUSI OpTraHu3al|- | BHIOOpa;
1o KapTorpado- | OHHO-PaCHOPSIUTEIBLHON TOKYMEHTAIlMU; | 0OOCHOBAHHOCTD

reo0J1e3NYECKOMY
o0ecreuyeHunto
TEPPUTOPHH,
co3JaBaTh Ipa-
(¢uueckue mMare-
pHUabL.

- OpraHu3aIu J10KyMeHTO000pOoTa;
- BEJICHHUs JENONMPOU3BOJCTBA MO OOparie-
HUSM TPaKIIaH;

ymMemb.!
- 0pOpMITATh AOKYMEHTAIIMIO B COOTBET-
CTBUU C HOPMATHBHOM 0a30il, UCIOIB3Ys
nH(OPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- OCYUIIECTBJISITh aBTOMATHU3AIUIO OO0pa-
OOTKH IOKYMEHTOB;

- yHU(DUIMPOBATH CHUCTEMBI JOKYMEHTa-
11K

- OCYIIECTBJISITh XpPAaHEHUE U TIOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- WCTOJB30BaTh TEICKOMMYHHKAITMOHHBIC
TEXHOJIOTUA B DJICKTPOHHOM JIOKYMEHTO-
0bopoTe;

3Hamb:
- TIOHSITHE, TICJIH, 3a/1a9U U TIPUHIIUIIBI JIe-
JIOTIPOU3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC TTOHSTHSI IOKYMCHTAIIHOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBJICHUS;

- CHCTEMBbl JOKYMEHTAI[MOHHOTO obOecte-
YCHHSI YIIPABIICHUS;

- KJIacCU(PUKAINIO TOKYMCHTOB,;

- TpeOOBaHMs K COCTaBJICHHIO U 0dopMIie-
HUIO JJOKYMEHTOB;

- OpraHM3aIHi0 JTOKYMEHTO000pOTa: MPH-
eM, 00pabOTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJIb,
XpaHEHUEe JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYPY
eI

1. TexcT npukasa 1Mo JIMYHOMY COCTaBYy 00s513aTEIbHO 3aKaHYUBAIOT

+ a) CCBUIKOM Ha JOKYMEHT, ITOCITYKUBIINN OCHOBAHUEM JIJISI M3/1aHUS IpUKa3a




b) Ha3HauUE€HHUEM OTBETCTBEHHOI'O 32 UCIIOJIHEHUE NIPUKa3a
C) YKa3aHHUEM CPOKOB JCHCTBUS IPUKa3a

2. JIOKyMEHTBI pETUCTPUPYIOT
a) TOCJIe UCTIOJIHCHUS
+ b) B IeHb MOCTYIIJICHUS, OTIPABKH
C) B ICHb [IEpEJa4uH HA UCIIOJTHEHHE

3. AKT — 3TO

a) TOKyMEHT, (UKCUPYIOIIUN X04 0OCYKICHHUSI BOIIPOCOB W IMPHUHSATUS pEIlle-
HUN Ha coOpaHuH, 3aceJaHuH

+ b) 1OKyMeHT, oATBEPKAAIOMUMN (PaKThl, COOBITHS, TEUCTBUS

C) TOKYMEHT, aJpeCOBaHHBIN PYKOBOJAUTENIO YUPEKIASHUS U HHOOPMHUPYIOITUN
€ro O CJIOKUBIIICHCS CUTYallUH, UMEBIIIEM MECTO SIBJICHUU WUJIU (haKTe, BHITTOJTHEHHOMN
paboTe, coepKaIiei BHIBOJBI U MPEAJIOKEHUS COCTABUTENSA

4. Ykaxute HHPOPMALIMOHHO-CIPABOYHBIN TOKYMEHT:
a) ycTtaB
b) 10KHOCTHAS MHCTPYKIIMUS
+ ¢) mokJIaHas 3amrcKa

5. JlaToi mpOTOKOJIA SIBJISIETCS JlaTa 3acelaHus
OTtBeT: npoBeAcHUs

6. [lena u3 apxuBa opraHu3aluy BbIIAIOTCS PAOOTHUKAM CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/ielie-
HUW TAaHHOW OpTaHU3allMu Ha CPOK He OoJiee JTHEH
OtserT: 10

7. I'pud yTBepKIaeHus JOKyMEHTa pa3MeIlaeTcs B MEPBOrO JINCTA JO-
KYMEHTA
OTBeT: MPaBOM BEPXHEM YTIIY

8. UTOOBI HCTIOTHUTENSIM OBLIO JIETYE ONPEACIIUTD, TTOJJICKNT JIN KOHKPETHBIN JTOKY-
MEHT PEruCTpalliM, B OpTaHu3aIusix paspadarsiBaercs [lepedyeHn JIOKY-
MEHTOB

OTBeT: HEPETUCTPUPYEMBIX

9. OxapakrepusyiTe C TOYKHM 3pEHHUs NPHUHAIIECKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIEIYIOLIUN
dbparmeHr:
PykoBoaurento denepanbHoOro
apXUBHOI'O areHTCTBA
®amuius 1.0.

Otser: aapecat

10. bnaHku Ha ABYX fA3BIKaxX - pyCCKOM U aHIVIMMCKOM WJIM NHOM MHOCTPAHHOM SI3bI-
K€ MCIOJIb3YIOT JJIS IIEPEIUCKU C KOpPPECIIOHAECHTAMHU



OtBeT: HMHOCTPAaHHBIMHA

11. Takoil peKBU3UT Kak 3MOJIeMa OpraHU3allui HE MOXKET ObITh pa3MellleH Ha OaH-

K€ IOKYMEHTA, €CJI Ha HEM YK€ UMEETCSI
Otser: rep6 P® umm repd ogHoro u3 cyonekra PO

12. 3asBrieHue o npueMe Ha paboTy clielyeT apecoBaTh
OTBeT: pyKOBOJIUTEIIO OpTraHU3AINH

13. HpOTOKOJI JOJDKCH OBITH O(bOpMJIeH IMOCJIC IIPOBCACHHOI'O 34CCHaHUA KOJIJICT -

AJIbHOI'O OpraHa HC IIO3AHCC, YECM

OtBeT: 3 nHSA

14. KpaTkoe u310KeHHEe CMbICIIA IOKYMEHTa COAECP)KUTCS B PEKBU3UTE
OTBeT: 3aroJ0BOK K TEKCTY

15. Aapec nony4arens NUALIETCS B

OTBET: MPaBOM HMXKHEM YTITY

ITOYTOBOT'O KOHBCPTA

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toka3zarenb
KOMIIETEHIIUS OLICHKH pe3yJib-
TaTta
[IK 3.2. Ucnione- | Amemsb npakmuueckuti onvlm: [IpaBusibHOCTH
30BaTh roCcyJiap- |- COCTaBJICHHS UM OQOpPMIICHUS OpraHu3a- | BHIOOpa;
CTBEHHBIC I€0/ie- | IMOHHO-PACHIOPSAUTEILHON  JOKYMEHTa- | 000CHOBAHHOCTh

3MYECKHE CETH U
WHBIC CETH IS
MIPOU3BOICTBA
Kaptorpado-
re0e3NIECKIX
pabor.

LHH;

- OpraHu3aIu J0KyMeHTO000pOoTa,

- BEJICHUs JIEIONPOU3BOCTBA MO obOparie-
HUSM TPaK/IaH;

ymemn:
- 0obOpMIIATh TOKYMEHTAIIMIO B COOTBET-
CTBUU C HOPMATUBHOM 0a30H, UCTIOIB3YS
nH(OPMAITMOHHBIC TEXHOJIOTUH;

- OCYIIECTBJISATh aBTOMATHU3AIUIO OO0pa-
OOTKH IOKYMEHTOB;

- yHU(UIIMPOBATH CHUCTEMBI JTOKYMEHTa-
[[1H;

- OCYULIECTBJISITh XpaHEHUE U TOUCK JO-
KYMEHTOB;

- UCIOJIb30BaTh TEICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTUH B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO-
obopoTe;

3HAmys.
- INOHATHUC, LCJIHU, 3aJa4d W IIPHUHIOUIILI




JIeITOTIPOU3BO/JICTBA;
- OCHOBHBI€ MTOHATHS JOKYMEHTAIIMOHHO-
ro o0ecrnevyeHus ynpapieHus;

- CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO obecrie-
YCHUS YIIPABIICHUS;

- KJTacCU(UKAIHIO TOKYMCHTOB;

- TpeOOBaHUsI K COCTABICHUIO U OPOpPM-
JICHUIO IOKYMEHTOB;

- OpraHu3alMil JOKyMEHTO00OpOTa:
npueM, o0paboTKy, PEerHCTpaIyio, KOH-
TPOJIb, XPAaHEHUE TOKYMEHTOB, HOMCH-
KJIaTypy JIe.

1. Uem BHeNIHE OTIUYAECTCS MPOEKT JOKYMEHTA OT €ro OKOHYATEIbHOTO Bapu-
aHra?

a) IpoeKkT oopMIIsIeTCS Ha CeluaIbHOM OJIaHKE

+ b) HaANUCBHIO «IIPOEKT» B BEPXHEM MOJIE CIIpaBa

C) MPOEKT He 00513aTeabHO 0(QOPMIISITh B TAKOU ke popMe, Kak Oyayuuii
JOKYMEHT, 10CTaTOYHO CaMOTO TEKCTa

2. Kakoii BuJ pacriopsiTUTEIILHOTO IOKYMEHTA U3/1a€TCs €IMHOJIMYHO PYKOBOTUTE-
Jem

a) MMOCTAHOBJICHHE

b) pemenue

+ ¢) pacnopsiKeHue

3. Opranu3alMOHHO-PACIOPSIAUTENbHBIA JOKYMEHT, (PUKCUPYIOMIMI X0 00CyXIe-
HUS BOITPOCOB U MPUHSATHUS PEIICHUI Ha 3aCEIaHMsIX KOJUIETUAIbHBIX OPraHOB:

a) TOJI0KEHHUE

+ b) mpoTtokon

C) pelieHue

4. B 00paboTKy BXOJSIIETO JOKYMEHTA ATOT 3TaN HE BXOJIUT
a) pacCCMOTPEHUE
b) BCKpBITHE KOHBEPTOB
+ ¢) corymacoBanue

5. B cocraB pekBu3MTa «agpecar» MOXKET BXOIUTH . DIJIEMEHTHI
YKa3bIBalOTCS B II0CJIENOBATEIBHOCTH, YCTaHOBJIEHHOM IlpaBunamu
OKa3aHUs yCIYT IOYTOBOU CBSI3U

OTBeT: MoUTOBBIN ajipec (IOYTOBOTO ajapeca)

6. Peructpanusi T0KyMeHTa - 3aMUCh YYETHBIX JAHHBIX O JOKYMEHTE 10 YCTaHOBJICH-
HoOl (hopme, ukcupyromas Gakt ero , OTIIPABJICHUS WU TTOJTYyYCHUSA
OTBeT: co3nanus



7. CymiecTByeT HECKOJIbKO (hOPM PETHCTPALIMKM JOKYMEHTOB: IIEHTPAIM30BaHHAs,
JEIEHTPAIN30BaHHAS U
OTtBeT: cMelanHas

8. Ilog HamMeHOBaHWEM OPTAaHM3AIMU B CKOOKAaX YKa3bIBACTCS HauMe-
HOBaHHE OpTraHU3aIUH, €CIIU OHO MPEAYCMOTPEHO YCTaBOM
OTBeT: COKpanieHHOE

9. OxapaktepusyiTe C TOUKH 3pEHHUS MPUHAICKHOCTU K PEKBU3UTAM CIEIYIOUIUN
(dbparmeHr:
OO0111€CTBO ¢ OTPAaHUYEHHOU OTBETCTBEHHOCTHIO « CBETIIBIN My Th»
(OO0 «CBeTblii MyTh»)

OTBeT: HaMMEHOBAHUE OopraHu3aliii — aBTOpa JOKYMCHTA

10. B 3aBHCMMOCTH OT pacCIOJOKEHUS PEKBU3UTOB YCTAHABIMBAIOT JBA BApUAHTA
0JIaHKOB — yTJIOBOU U
OTBeT: NpOIONBHBIN

11. JlIokyMeHT, KOTOpbIA OGOpMIIAETCS MOJIYy4YaTeIeM CaMOCTOATEIBHO IOCIE MPOo-
CIIyILIMBAHUS €0 COJIEPKaHUSA YCTHO IO KaHajaM Tele(OHHOW CBS3H, HA3bIBACTCS

Otger: TenedoHorpamma

12. Ucxopsiuue JOKyMEHTHI PETUCTPUPYIOTCS B OPTaHU3ALNH B J€Hb
OTtBeT: noanucaHus

13. Bel cunraere, 4To ISl yaydlIEeHUs JENONPOU3BOACTBA Ha Bamem npeanpustun
HY’KHO 3aKYIIUTh U YCTAHOBUTH JOMOJHUTEIBHOE IpOorpaMmMHoe obecneuenue. Ceou
MPEIOKEHMSI 1151 PYKOBOJICTBA (pripMbl BbI MOkeTe 000CHOBATH B

OTBeT: TOKJIaJHOU 3aITHCKE

14. CranpapTHblid TUCT OymMarv, ¢ BOCIPOM3BEIECHHBIMU THUIOTPAaCKUM CIOCOOOM
IIOCTOSIHHBIMH 3JIEMEHTaMU, HA3bIBAETCS
OtBert: OnaHK

15. Jlata JOKyMEHTa MOKET MPOCTABIIACTCS ITU(DPOBBIM CIIOCOOOM U
OTtBeT: ClIOBECHO-ITU(MPOBLIM CITOCOOOM

dopmupyemMast Kom- OcBOEHHBIE 3HAHUSI, YMEHUS IToka3arenp
METECHLIUS OLICHKH pe3yJIb-
Tara
[IK 3.3. Ucnons30- Hmemv npakmuueckuu onvim: [IpaBUIBHOCTH
BaTh B IPAKTHUUECKON | - COCTaBJI€HUs U O(POPMIICHHUSI OpraHu- | BEIOODA;
NEATEIIBHOCTH I'eo- 3alIMOHHO-PACTIOPSIIUTENBHON  JTOKY- | 0OO0OCHOBAaHHOCTD
uH(GOPMaILMOHHbBIE MEHTALWH;




CHCTEMBI. - OpraHU3anuy JOKYMEHT0000pOTa;
- BEJCHMSI EJIONPOU3BOACTBA MO 00-
paleHHsIM TPaXK]aH;

ymems:
- 0(OpMIIITh JOKYMEHTAIMIO B COOT-
BETCTBHUU C HOPMATHBHON 0a3oi, HC-
noJyib3yst MHGOPMAIIMOHHBIE TEXHO-
JIOTHH;

- OCYUIIECTBJISTh aBTOMATU3AINIO 00-
pabOTKH IOKYMEHTOB;

- yHU(UIHUPOBATH CHUCTEMBI JOKY-
MEHTAIUU;

- OCYLIECTBJIATH XPAaHEHUE M IOUCK
JIOKYMEHTOB;

- UCIIOJIB30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOH-
HBIE TEXHOJOTHHM B JJIEKTPOHHOM [I0-
KYMEHTO000pOTE;

3HAMDb!
- TIOHSATHE, LIeNU, 3a/la4ydl U IPUHLU-
bl JICJIONPOU3BOICTBA;

- OCHOBHBIE MOHATUS JOKYyMEHTallu-
OHHOT'O OOECIeUeHus yIpaBICHMUS;

- CHCTEMBbl JOKYMEHTallMOHHOI'O
o0ecrnieueHus yrnpaBJIeHUs;

- KJIaCCU(PUKALIMIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTaBIICHUIO H
0(OPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHu3alHI0 JTOKyMEHTO00O0poTa:
npueM, 00paboTKy, perucTpaluio,
KOHTpPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY JIe.

1. Kakue ycTaHOBIIeHBI CTaHAapTHBIE POopMaThI OJJAHKOB TOKYMEHTORB?
+a) Ad u AS
b) AS5u A3
¢) Tonbko A4

2. Ecnu mocneqHuiA eHh CpOKa UCTIOIHEHUS IPUXOAUTCS HA HepaOOoUHil IeHb, J10-
KyMEHT MOJICKHUT UCITOTHEHUTO

a) He Mo3Hee AHS, CICAYIOLIETO 33 BBIXOIHBIM

b) Ha ycMoTpenue cneunanucra JJOY

+ ¢) He o3Hee THS, MPEANISCTBYIOIIETO BEIXOAHOMY

3. Kakoit TOKyMeHT opraHu3aIuu HeJlb3sl 0POPMHUTH Ha 001IeM OaHke?
a) mMpuKas




b) oTuer
+ ¢) nuceMo

4. AKT TIOJNUCHIBACTCS:
a) pyKOBOJIMTEJIEM OpraHu3aluu
b) mpencenarenem u cekpeTapeM KOMUCCUN
+ C) BceMH 4ie€HaMH KOMHCCHUU

5. Konus HCXOAIICTO JOKYMCHTA, OCTAOIIAsACA B OpTraHHU3allK, HA3bIBACTCA
OrtBeT: OTIITYCKOM

6. 3aroJIoBOK K TEKCTY - KpaTKOe COJiepKaHue JTOKYMEHTa. 3arojioBOK K TeKCTy dhop-
MYJIAPYETCS C MPETIOrOM 1 OTBEYACT HA BOIIPOC «O YeM?»
OtBeT: 0/ 00

7. Brimaya e BO BPEMEHHOE MOJb30BAHUE B JAPYTHE OpPraHu3aluu opopMIsieTcs
, KOTOPBI COCTaBJISETCS B JIBYX 3K3EMIUISIPax, OJUH UX KOTOPBIX OCTa-

€TCsl B apXMBE OpPraHU3alUy, IPYyroi BbIIAE€TCS MOTYYaTENo.

OTtBeT: akTOM

8. Jlms Oonbiiel yacTH OpraHU3aIlMOHHO-PACHIOPSIUTEIBLHOM JOKYMEHTAIIMU HC-
noJib3yercst Oymara popmara
Otget: A4

9. B 3aBUCHMOCTH OT pacCIOJOKEHUS PEKBU3UTOB YCTAaHABIMBAIOT JIBA BapUaHTa
OJIaHKOB — Y TIPOJIOJIbHBIN
OtBeT: yrioBoit

10. KoHTpob UCTIONHEHUST TOKYMEHTOB — 3TO COBOKYIHOCTH JEHCTBUH, 0Oecrieyu-
BAIOIINX CBOEBPEMEHHOE JIOKYMEHTOB
OTBET: UCTIOJTHEHUE

11. Oxapakrepu3yiTe ¢ TOUKM 3pEHHS TPUHAJIEKHOCTH K PEKBU3UTAM CIEAYIOIIUI
dbparmeHr:

OO0 yTBepx)IeHUU

LITATHOTO PACIUCAHU

OTBeT: 3aroJIOBOK K TCKCTY

12. PaGoTHUK MOMKEH OBITH MPEAYNPEkKIACH O PACTOPKEHUH C HUM JOTOBOpa IO
WHUIIMATUBE paboTOo/IaTelsd B CBSI3U C COKpAIEHUEM YKMCJICHHOCTH WM IITaTa opra-
HHU3AIUH 3a JI0 HayaJjia COOTBETCTBYIOLIUX MEPOIPUSATHI

OTtBeT: nBa Mecsna

13. PekBU3UTOM, COZIEpKAIIMICS TOJIBKO B MUCbMax-0TBETaX, SIBISCTCS
OTBeT: CChUIKA HA PETUCTPALMOHHBIM HOMEDP U JaTy JOKYMEHTA



14. CoBOKYITHOCTb TOKYMEHTOB, COOPMHUPOBAHHBIX IO KaKOMY-JIMOO MPHU3HAKY, TO-
MEIIEHHBIX B TBEPAYI OOJOXKKY, O(POPMIICHHYIO TIO OMNPEACICHHBIM TIPaBHIIAM,
Ha3bIBaeTCS
OtBeT: neno

15. Ilpu yTBEpKI€HUH TOKYMEHTA HECKOJIBKUMHU JOJKHOCTHBIMU JTUIIAMH UX MOJIITH-
CH pacIioiararoTcs
OTBeT: Ha OJIHOM YpOBHE

dopmupyemas OcBOCHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toka3zarenb
KOMITETECHIIUS OLICHKH PEe3yJib-
TaTa
[IK 3.4. Onpene- | Umemv npakmuueckuil onvim. [IpaBusibHOCTH

JSTh KOOPAHMHATHI | - COCTaBJICHUSA M O(OpMIIEHHUSI OpraHu3a- | BbIOOpa;

TpaHUI]  3€Mellb- | IMOHHO-PACTIOPSIUTENBHON JOKYMEHTa- | 000CHOBAaHHOCTh
HBIX YYacTKOB H | I[UU;

BBIYUCTISTH UX | - OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa;
IUIOIA]TH. - BEJIECHHUA [IEJOIPOU3BOJCTBA MO 00pa-
IICHUSAM IpaXKIaH;

ymems:
- 0pOpMIISITH TOKYMEHTAIUIO B COOTBET-
CTBUU C HOPMATHUBHOH 0a30i, MCMOJb-
3ysi UH(OPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYUIECTBJISTh aBTOMAaTU3AIMIO0 00pa-
OOTKH IOKYMEHTOB;

- YHU(UIIUPOBATH CUCTEMBI JOKYMEHTa-
L[AH,

- OCYILIECTBJIATh XPAHEHUE U TOUCK JI0-
KYMEHTOB;

- UCIIOJIB30BaTh TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE
TE€XHOJIOTUU B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO-
obopoTe;

3Hamb:
- TIOHSTHE, eI, 33aJla4yd U TPUHIIUIIBI
JIeJIONPOU3BOICTBA;

- OCHOBHBIC TIOHATHS JIOKYMCHTAIOH-
HOTO 0OecIieyeHus yIpaBIICHUS;

- CHUCTEMBbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ec-
TICYCHUS YIIPABIICHUS;

- KJIacCUu(PUKAINIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO U 0(PopM-
JICHUIO IOKYMEHTOB;

- OpraHu3anuio JOKyMEHT00OOpoTa:
npueM, 00pabOTKy, PErUCTPAINIO, KOH-




TPOJIb, XPAHEHUE JOKYMEHTOB, HOMEH-
KJIaTypy Jell.

1. Ha 6ymare popmara A5 nedararor
a) 3asiBJICHUC
+ b) cripaBka
C) aKT

2. IIpu agpecoBannu MOKyMeHTa (U3HUECKOMY JIMITY YKA3bIBAIOT
a) TIOYTOBBIN aJpec, 3aTeM UHUITUATBI U (DaMUITUIO TTOTydaTelIs
+ b) dpamMuIIIo ¥ MHUITHATIBI TTOJTYYaTelIs, 3aTEM MOYTOBBINA aIpec
C) MHUIMATBI U ()aMUJIHIO, 3aTEM ITOYTOBBIN aapec

3. Ecniu Bam Heo6x0a1MO yBEJOMUTH OTIIPABUTEIS O MOTYYEHUHU JOKYMEHTOB, Bl
COCTaBUTE

a) UHGOPMAIIMOHHOE MTUCHMO

+ b) nuchbMO-IOATBEPKICHHE

C) COMPOBOUTEILHOE MTUCHMO

4. OpraHu3alOHHO-PACTIOPSAIUTENbHBIA JOKYMEHT, (PUKCUPYIOLIUN XOJ 00CyXkze-
HUS BOIIPOCOB U MPUHSATHUS PEIICHUN HA 3aCEIaHUSIX KOJUIETUATIbHBIX OPraHOB:

a) TOJI0KEHHUE

+ b) mpoTtokon

C) pelieHue

5. Kaxnprit muct qokymenTa, ohopMiIeHHBIN Ha O1aHKe Wi 0e3 Hero, TOKeH UMETh
nojs He Menee: 20 MM — sieBoe, 10 MM — npaBoe, 20 MM — BepxHee, —
HIKHEE

Otgert: 20 MM

6. [Ipu npueme Ha paboty Bac q0mKHBI 03HAKOMHUTH C BalllUMH MPaBaMH, 00sI3aHHO-
CTIMU U QYHKIUSIMH. DTy UHPOPMALIUIO COJAEPIKUT
OTBeT: TOMKHOCTHASI HHCTPYKITHS

7. Ilo mecTy cocTaBieHHUs] JOKYMEHTHI ObIBAIOT BHYTPEHHUMH U BHEIIHUMHU (BXOJIS-
IIIAMH U )
OTBeT: UCXOOAIINMU

8. Ilpu mpueme Ha paboOTy TO COBMECTUTEIHCTBY TMPEIBSABISIOT CIPABKYy C
MecTa pabOThI
OTBeT: OCHOBHOT'O

9. PaznuuaroT Tpu BHJIa HOMEHKJIATYPhI B JCIOMPOU3BOJICTBE — , TIpH-
MepHasi, THAUBUAYyaIbHas
OTtBeT: TUIIOBAs



10. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUYKH 3PCHUS TPHHAICKHOCTH K PEKBU3UTAM CJICTYIOIIHIA
dbparment: 12.10.2022

OTBeT: naTa TOKyMEHTa

11. B 06paboTKy BXOJAIIETO TOKYMEHTA HE BXOUT 3Tal
OtBer: cormacoBaHue

12. AttecTanusi pabOTHUKA — 3TO ONpeIeTICHUE paboTHHKa
OtBert: kBanUpUKAIIH

13. Komuccus 1o pacciieioBaHHIO ToXkapa, IMPOU3OIIENIero Ha CKiIaJe opraHu3a-
1Y, YCTaHOBWIA PsAJ (PaKkTOB, KOTOPHIE MOCIYXKUIU MPUUUHON moxkapa. Komuccus
JIOJDKHA COCTaBUTh

OTBeT: aKT

14. JlokyMeHT, aapecOBaHHBIN OpraHU3AIMU WIH JTODKHOCTHOMY JIMITy C MPOCHOOM O
npueMe Ha paboTy, YBOJIbHEHUH, IEPEBOJIC, MPEIOCTABICHUU OTITyCKa, HA3bIBACTCS

OTBeT: 3as4BJICHUE
15. Jlata moKyMeHTa MOXKET MPOCTABIIACTCS U CIIOBECHO-IIU(POBBIM CITO-

cobom
OTtBeT: udPOBBIM CIIOCOOOM

dopmupyemast OcBOEHHbIC 3HAHUS, YMECHUS IToxa3zarens
KOMITETEHIIUS OLICHKH PE3YJib-
TaTa
[IK 3.5. Bemon- | Amems npaxmuueckuii onvim: [IpaBUIBHOCTH

HATH TIOBEPKY M |- COCTaBJIeHHUsSI U O(OPMIIEHUSI OpraHu3a- | BbIOOPA;
IOCTUPOBKY T€0Jie- | HMOHHO-PACIOPSAUTENBHON JOKYMEHTa- | 0O0CHOBAHHOCTb
3MYECKUX TpuOo- | LHH;

POB U MHCTPYMEH- | - OpraHU3allHi JOKYMEHTO000pOTa;

TOB. - BEJCHHUA JIeJIONpPOU3BOJCTBA MO 0Opa-
LICHUSM T'PaKIaH;

ymemb:
- 0(hOpMJIISATH JOKYMEHTAIMIO B COOTBET-
CTBUU C HOPMATUBHOW 0a30il, MCIONb-
3yst ”HGOPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYUIECTBJISITh aBTOMAaTU3alUI0 00pa-
OOTKHU JJOKYMEHTOB;

- YHU(PUIIMPOBATH CHCTEMBI IOKyMEHTa-
LM,

- OCYILIECTBJISITh XpaHEHUE U TMOMCK JI0-




KYMEHTOB;
- UCTIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTHH B 3JICKTPOHHOM JIOKYMEHTO-
oboporTe;

3HamMb:
- TIOHATHE, TENH, 3aJaYd U TPUHITUIIBI
TICIIOTIPON3BOICTBA,

- OCHOBHBIE TIOHATHUS JOKYMEHTAI[MOH-
HOTO 00€CIICUCHUS YIIPABIICHUS;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO o0bec-
NICUYCHUS yIIPABIICHHSI,

- KJTaCCU(PUKALINIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMSI K COCTaBJIECHUIO U 0POpM-
JICHHIO JIOKYMCHTOB;

- OpraHu3anuio JOKyMEHT00OOpoTa:
npuemM, 00paboOTKy, perucTpaiuio, KOoH-
TPOJb, XpPaHEHHUE JIOKYMEHTOB, HOMCH-
KJIATypy JeL.

1. COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX MEKy COOOM Ha3bIBaCTCS
a) J1e10
+ b) 10OKyMeHTO000pOT
C) TIOKYMEHTHPOBaHHE

2. B kako# cpok J0JKHASI MPOU3BOAUTCS 00paboTKa JOKYMEHTOB U Mepeiaya ux uc-
MTOJTHUTENSAM?

a) He UMeeT 3HAUYCHUS

+ b) B 1€Hb MOCTYIUIEHHS IOKYMEHTOB B OpraHU3aLNI0

C) B TPEXAHEBHBIN CPOK MOCJIE MOCTYIJIEHUS JOKYMEHTOB B OPraHU3alMIO

3. AKT —3TO

a) JOKYMEHT, (PMKCUPYIOIIUI X0l OOCY>KJIEHHs BOMPOCOB W MPUHATUS peIlie-
HUW Ha coOpaHuH, 3aceqaHu

+ b) 1OKyMEHT, TOATBEP A0 (haKThI, COOBITHSI, IEHCTBUS

C) IOKYMEHT, aJIpeCOBaHHbBIN PYKOBOIUTENIO YUPEKIACHUS U UHPOPMUPYIOIIHIA
€ro O CIIOKMUBIICHCS CUTYyaIlMi, UMEBIIIEM MECTO SIBICHUU WU (DaKTe, BHITOJTHEHHON
paborte, cosiepKaliei BHIBOBI U MPEAJIOKEHUS COCTABUTENS

4. Ykaxute HHPOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIN TOKYMEHT:
a) ycTaB
b) 10KHOCTHAS MHCTPYKIIUS
+ ¢) moKJIaHas 3anrcKa

5. OcHOBHas yacTh TE€KCTa MpoTokona crpoutcs no cxeme: CJIIYIIIAIIN —
— [HOCTAHOBUWJIA
Otset: BBICTYITMJIN



6. Mecrto cocraBneHus (M37aHus1) TOKYMEHTA HE YKa3bIBA€TCSA B TOM Cydae, €CJId B
HAaMMEHOBAHUU OPTaHU3AINH MPUCYTCTBYET YKa3aHUE HA MECTO €€
OTBeT: HAXO0XKACHUS

7. CripaBku mevararot Ha Oymare opmara
OtBet: AS

8. B mpakTtuueckoil aestenbHocTH cnyk0 IOV Hanbosbliiee pacrnpocTpaHeHHe Mo-
Jy4uau JiBe€ (OpMBI perucrpanuu JOKYMEHTOB — JKypHaJbHass M KapTouHas. B
HACTOSILIEEC BPEMSI HAUMHAET BHEAPITHCA COBPEMEHHAS ¢dbopma perucrpa-
105051

OTBeT: aBTOMAaTU3MPOBAHHAS

9. 3a opranuzanuio pabOTHl C JOKyMEHTaAMHU OTBEUYAET OpeAnpusiTUs, B
chepy ero KOMIETEHITMHA BXOJUT M O0ECIICUYEHHE YCIOBUM JJIs COOIOACHUS MPaBUII
JIOKYMEHTOO00pOTa U JIeTONpPOU3BOCTBRA. Jlenerupysi CBOM MOJTHOMOYMSI HA HIDKHUE
YPOBHH, MPEANpUATUS TEPENAIOT YacTh CBOMX (YHKIHMM COTpYyJHUKAM
NO/Ipa3/ieJIEHU I, HO TOJIBKO B paMKax cepbl UX JIEATEIbHOCTH.

OTBeT: pyKOBOAUTEND

10. 'ep6oBbIe OJIAHKU U3TOTOBIISIOTCS TOJIBKO crocobom
OtBer: Tunorpadckum

11. Ilocnenuuit aTan paboThl C JOKYMEHTaMH Ha3bIBACTCS
OTBeT: cnaya B apXuB

12. TlepeBon paboTHUKA Ha TMOCTOSHHYIO paOOTy B JAPYryl0 OpraHu3aiuio JOo B
JIPYTYE0 MECTHOCTh BMECTE C OpraHu3allMen OMYCKaeTCs TOIBKO C pa-
OOTHHKA

OTBET: MUCbMEHHOTO COTJIACUS

13. Bo BpeMs MpOM3BOJCTBEHHOIO COBEIIAHMS Y AUPEKTOPA CEKPETAPh 3aIlHChIBAI
BBICTYIUIEHUsSI W NpuHATHIe pemieHus. [lo mrToram 3acenanus cienyer o(OpMUTH

OTBeT: IPOTOKOJI

14. OcHOBHOM JOKYMEHT, MOJATBEPKIAOIINI CTaX pabOThI, Ha3bIBACTCS
OTBeT: Tpya0Basi KHUXKKa

15. Ilpu noanucaHuu JOKYMEHTAa HECKOJIBKUMHU JOJXKHOCTHBIMU JIMIIAMU, HE PABHBI-
MH 1O JOJDKHOCTH, UX MOJIKUCH PaCIoaraioT B COOTBETCTBUM C 3aHU-
MaeMOU JOKHOCTBIO

OtBerT: Apyr nox ApyromMm

Dopmupyemas ‘ OCBOCHHBIE 3HAHUS, YMEHUS ‘ IlokaszaTens




KOMIICTCHI WA

OLICHKH PE3YJib-

TaTa

[IK 4.1. Ocy- HUmemv npakmuueckutl onvim: [IpaBuibHOCTH
HIECTBIISATH COOp U | - cocTaBieHUsI U O0OpMIICHHSI OpraHu3a- | BEIOOPA;
00pabOTKy HE00- | IMOHHO-PACTIOPSAIUTENFHON JTOKyMEHTa- | 000CHOBAHHOCTD

XOJIMMOMU U JOCTa-
TOYHOM MH(pOpMa-
i 00 00BeKTE
OLIEHKHU U aHaJIo-
THYHBIX O0OBEKTAX.

1N

- OpraHnu3alnuu I[OKYMGHTOO6OPOT3;

- BCIACHHA ACJIOIMPOU3BOACTBA IIO 06pa—
IICHUAM I'paKIaH,

yMemn:
- 0OpPMIISITH TOKYMEHTAITMIO B COOTBET-
CTBUHA C HOPMAaTUBHOW 0a30il, MCIIONb-
3yst MH(POPMAITMOHHBIC TEXHOJIOTHH;

- OCYIIECTBJISATh aBTOMAaTH3AII0 00pa-
OOTKHU JJOKYMEHTOB;

- YHU(UIIIPOBATH CUCTEMBI JTOKYMCHTA-
LM,

- OCYIIECTBJIATh XPAHCHHE U TIOMCK JI0-
KYMCHTOB;

- UCTIOJIb30BaTh TEICKOMMYHHUKAITMOHHBIC
TEXHOJIOTUU B 3JICKTPOHHOM JOKYMEHTO-
obopore;

3HAMb.
- TIOHATHE, IEIH, 33Ja4d W TPUHIIAITHI
JeJIOTPON3BOICTBA;

- OCHOBHBIC TIOHSTHS JOKYMEHTAIMOH-
HOT0 0OecIeYeHus ypaBIICHUS;

- CHUCTEMbI JOKYMEHTAI[MOHHOro o0ec-
NICYCHUS YIIPABIICHUS;

- KIaccu(uKamuio JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUSI K COCTaBIECHUIO U OPOpM-
JICHUIO JOKYyMEHTOB;

- OpraHM3aiuio JIOKyMEHTOO0OOpOTa:
npueM, 00paboOTKy, pPEerucTpaluio, KOH-
TPOJIb, XpaHEHUE TOKYMEHTOB, HOMEH-
KJIATypy Jedl.

1. Kakoli TOKyMEHT opraHU3alUy HENb3sl OPOPMUTH Ha 001IeM OaHKe?

a) MpuKas
b) oTuer
+ C) NUCHMO

2. Bwi6op (popmbl opranuzaiuu paboThl ¢ JOKyMEHTaMH 3aBUCHT OT
a) CTPYKTYpbI OpraHu3aluu
+ b) o6Bema 10KyMeHTo0O0pOoTa




C) OpPraHU3alMOHHO-TIPABOBOMN (POPMBI

3. K BHyTpeHHEMY JOKYMEHTOOOOPOTY OTHOCST
a) opuIaNbHbIE MHCbMa
b) BHENIHNE JTOKJIaHBIC 3aITHUCKH, CIIPABKH
+ C) MpHKa3bl, pACHOPSKEHUS OpraHU3aIin

4. Ha xakoM JOKyMeHTE HeT rpuda yTBep>KIeHUs
+ a) nmpukas
b) nonoxenue
C) ycTaB

5. KagpoBast JoKyMeHTaIusi — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOPBIE PETIIaMEHTHPY-
IOT TPY/IOBBIC U CBS3aHHBIC C HUIMH OTHOIIICHHUS MEXTY U paboTomarenem
OTtBeT: pabOTHUKOM

6. Ilpu mpueme Ha paboOTy MO COBMECTHTEIBCTBY MPEIBSIBISIOT c oc-
HOBHOT'O MeCTa pabOThI
OtBer: cupaBKy

7. I'pud yTBEpkKICHUS CTABUTCS B MIPaBOM YTy
OTBeT: BepxHEM

8. Iloanmuch BKJIIOYAET: HAMMEHOBAHHUE JOJDKHOCTH JIMIA, MOAMUCHIBAIOIIETO JOKY-
MEHT, €r0 COOCTBEHHOPYUYHYIO MOAMKUCH, paciIiudpOBKY MOJIMKCH B MOPSIKE:
OTBeT: UHUIHAIIBI, (PaMUITHS

9. Ileuats 3aBepsier JTOJ>KHOCTHOTO JIMIA
OTBeT: NOJIMHHOCTD MOJMUCH

10. Oxapaktepu3yiTe C TOYKH 3pEHUS NPUHAIIEKHOCTH K PEKBU3UTAM CJIETYIOIIHAN
dbparmeHr: I[TPUKA3
OTBeT: HaMMEHOBaHUE BUJIA TOKYMEHTA

11. OCHOBHBIM yUpEIUTEIbHBIM JOKYMEHTOM, OMPEAEISIONIAM TPABOBOM CTaTyC Op-
raHu3alyu, He0OXOAUMBIM, COTJIACHO 3aKOHY, JIJISl €€ TOCYJaPCTBEHHON PEeruCTpaIvu
SABJISIETCS

OtBerT: ycTaB

12. Mecto, rae paOOTHHUK JTOJDKEH HaXOIUTHhCS B CBSI3M C €ro paboued GyHKIIUEH,
Ha3bIBACTCS
OtBer: pabouee MeCTo

13. UHCTpYyKIUA O A€TONPOU3BOACTBE YTBEPKIACTCS
OTBeT: pyKOBOAUTENEM OpTraHU3aIuN



14. HoMenkaTypa JieJ1 OpraHu3aiiud BBOJAUTCS B JICUCTBUE C
HIEro KajieHAapHOro roja

Otser: | sHBaps

15. HpI/I MMoAINMCAHNN JOKYMCHTA HCCKOJIbLKMMU HJOJIKHOCTHBIMHU JIMIIAMH, PABHBIMU

10 TOJKHOCTH, UX MOJIIUCH PacloaraiT
OTBeT: Ha OIHOM ypOBHE

cienyro-

dopmupyemas OcBoeHHbIC 3HAHUS, YMEHUS [TokazaTenb
KOMITETEeHIIUS OLICHKH PEe3yJib-
TaTta
[IK 4.2. IIpousBo- | Umemsv npaxmuueckuii onvim. [IpaBusibHOCTH
JUTh PACUEThI IO | - COCTaBJICHUS U O(POPMIICHHS OpraHu3a- | BHIOOPA;
OLIEHKE 00BEKTa [IHOHHO-PACTIOPATUTENIHON JOKyMeHTa- | 000CHOBAaHHOCTb

OLICHKH HAa OCHOBC
IMPUMCHUMBIX
IIoaAXo040B U MECTO-
JOB OLICHKMH.

L

- OpraHM3aIHi JOKYMEHTO000POTa;

- BEJICHMS JIEJONpPOU3BOACTBA 1O 00Opa-
IICHUSM TPaXKIaH;

ymems:
- 0pOpMIISITH TOKYMEHTAITUIO B COOTBET-
CTBUU C HOPMATHUBHOH 0a30M, HCHOJb-
3yst UH(OPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYUIECTBJISATh aBTOMAaTH3AIMI0 00pa-
OOTKH IOKYMEHTOB;

- YHU(UIIUPOBATH CUCTEMBI JOKYMEHTa-
LAH,

- OCYILIECTBJIATh XPAHEHUE U TOUCK JI0-
KYMEHTOB;

- WCIIOJIB30BaTh TEIEKOMMYHHUKAIOHHBIE
TE€XHOJIOTUU B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO-
obopoTe;

3Hamyb:
- TIOHSTHE, eI, 33aJla4yd U TPUHIIUIIBI
JIeJIONPOU3BOICTBA;

- OCHOBHBIE TIOHSTHS JOKYMEHTAIIOH-
HOTO 0OecIieyeHus yIpaBIICHUS;

- CHUCTEMBbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ec-
TICYCHUS YIIPABIICHUS;

- KJIaccu(PUKAINIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO U 0(PopM-
JICHHUIO IOKYMEHTOB;

- OpraHu3anuio JOKyMEHTo0oOOpoTa:
npueM, 00paboTKy, pEerUCTpAINIO, KOH-
TPOJIb, XpPAaHEHHE JTOKYMEHTOB, HOMEH-




KJIaTypy AEIL.

1. PaGoTHUK q0OMKEH OBITH MPEAYIPEXIICH O PACTOP>KEHUU C HUM JOTOBOpA MO UHU-
[[MaTUBE pabOTOAATENS B CBSI3U C COKPAIIICHUEM IIITaTa OpraHU3aluy 3a

a) 1 Mecs11 10 Hayaga COOTBETCTBYIOLIUX MEPOIPUATUI

b) 2 Henenu 10 Hayasia COOTBETCTBYIOIIUX MEPOTIPUATUI

+ ¢) 2 Mecsi1a 10 Hayajia COOTBETCTBYIOIIMX MEPONPUATUN

2. Ecniu Bam He00x01uMO cOCTaBUTH MUCEMO, HH(DOPMHpYIOIIIEE ajpecaTa O HampaB-
JIEHUU K HEMY NPHUCBUIAEMBIX JOKYMEHTOB, Bbl cocTaBUTE

+ a) CONpOBOAUTENHHOE TUCHEMO

0) MUCHMO-yBEAOMIICHHE

B) MMUCbMO-TIOATBEPKICHHUE

3. Kakum opranom u3faeTcsi peuieHue
+ a) KoJuIeTHaIbHBIM
b) 3aBUCUT OT OpPraHU3AIMOHHO-TIPABOBOI (hOPMBI
C) €IMHOJIMYHO PYKOBOIUTEIEM

4. BHyTpeHHEee cOrIacoOBaHUE JOKYMEHTA Ha3bIBACTCS
a) YTBEpXKICHHE
b) oTMeTKa 0 3aBepeHUH
+ ¢) BU3a

5. Ilog HauMeHOBaHHWEM OpPraHMU3allUd B CKOOKaxX yKa3bIBAETCS HanMEHO-
BaHWE OpraHU3alllM, €CIIU OHO MIPEYCMOTPEHO YCTABOM.
OTBET: COKpaIIEHHOE

6. OxapakTepu3ylTe ¢ TOYKH 3pEHUS TPUHAIEKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIEIYHOLIUI
dbparmeHr:
YTBEPXIAIO
PykoBonutens denepaibHOTO apXUBHOTO areHTCTBA
IHogmucey HW.O. Gamumnus
[laTta

OtBeT: rpud yTBEpKACHUS JOKyMEHTa

7. Kaxknprit muct mokymeHTa, opopMIICHHBIN Ha OJaHKe Wi 0€3 Hero, TOJKEH UMETh
noyst He Menee: 20 MM — sieBoe, 10 MM — TipaBoe, — BepxHee, 20 MM —
HUKHEE

Otget: 20 MM



8. CripaBouHbI€ JaHHbIE 00 OpraHU3allMK YKa3bIBalOTCS B OJlaHKAaX MHCEM U BKIIIO-
YaloT: Opranmzaiuu, HoMep Tenedona, ¢akca, agpec 3JIEKTPOHHOH Mo-
YThl, CETEBOM aJIpec

OTBeT: NOUTOBBIN aJpec

9. Ilpu npueme Ha padOTy IO COBMECTUTEIBCTBY MPEABABIISIOT CIIPABKY C OCHOBHOTO
paboThI
OtBer: MecTa

10. Kakue Buapl 01ankoB ycraHoBiaeHsl 'OCT P 7.0.97-2016?
OtBet: o0mmMii O1aHK, OJaHK MUCbMa, OJJAHK KOHKPETHOI'O BHJA JOKYMEHTa (B JItO-
00if Mmoce10BaTeIbHOCTH)

11. [Hocneanuit 3Tan paboThl C TOKYMEHTaMU Ha3bIBAETCS
OTBeT: cnava B apxuB

12. PaboTHUK NOMKEH OBITh MPEAYNPEXKIAEH O PACTOPKEHUH C HUM JOroBOpa IO
WHULMATUBE padoTOAATeNd B CBSI3H C COKpPAIIEHUEM YHMCIEHHOCTH WM LITaTa opra-
HU3alWH 32 J10 Ha4yaJia COOTBETCTBYIOIUX MEPONIPUATHN

OTBeT: n1Ba MecsIia

13. Bo BpCM:A IIPONU3BOACTBCHHOI'O COBCIIAHUA Y JHUPCKTOPA CCKPCTAPh 3allMChIBAJI
BBICTYIUICHUA MW IIPUHATBIC PCIICHUA. [Io utoram 3aCCaaHus CJICOYCT O(l)OpMI/ITB

OrtBer: ITPOTOKOJ

14. Korga oHa 4acTh IOKyMEHTOB PETUCTPUPYETCS IIEHTPAIIM3OBAHHO, a Apyras — B
MECTaxX UX CO3IaHUSI — DTO dbopma peructparuu
OTBeT: cMemagHas

15. IIpu yTBEp>KAECHUU JOKYMEHTA HECKOJIBKUMU JOJKHOCTHBIMU JTUIIAMHU UX TOJIITH-
CH pacIoJIararoTcs
OTBeT: HAa OTHOM YPOBHE

dopmupyemast OcBOEHHBIC 3HAHUS, YMECHUS IToxa3zarens
KOMIIETCHIUSA OLICHKU Pe3YJIb-
Tara
[1K 4.3. O6006- Hmemv npaxmuueckuii onvim. [IpaBUILHOCTH
IaTh PE3YJIbTaThl, |- COCTaBJICHUS M O(OPMIICHUS OpraHu3a- | BEIOOpPA;

MOJTyYEHHBIC TIO/- | IMOHHO-PACTIOPSAIUTEILHON JTOKYMEHTa- | 000CHOBAHHOCTh
X0JaMu, ¥ J1aBaTh | IIUH;

000CHOBAaHHOE 3a- | - OpraHu3aly JOKYMEHTO000pOTa;
KJIFOUeHHUEe 00 UTO- | - BEACHUS JCJIONPOU3BOJICTBA IO OOpa-
TOBOU BEJIMYUHE MICHUSM TpaXkiaH;

CTOUMOCTH 00BEK-
Ta OLICHKHU. ymemn:




- 0hOpMIIATH JTOKYMEHTAIUIO B COOTBET-
CTBUM C HOpPMAaTHUBHOUW 0a30il, MCHOJIb-
3ysl ”H(OPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- OCYILECTBJISATh aBTOMATU3AlMIO O0Opa-
OOTKH IOKYMEHTOB;

- YHUPUIIUPOBATH CUCTEMBI TOKyMEHTa-
UH;

- OCYUIECTBJISATh XpaHEHUE U TOUCK JO-
KYMEHTOB;

- UCIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAI[MOHHbBIE
TEXHOJIOTUU B DJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO-
obopoTe;

3HAMb:
- TIOHSTHE, TETH, 33a/la4d W TPUHITUIIBI
JIEIOTIPON3BOICTRA,;

- OCHOBHBIC TIOHSTHS JOKYMEHTAIOH-
HOTO 00ecIieyeHus ynpaBIICHUS;

- CHUCTEMBbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ec-
TIeYeHHUsI YIIPABIICHHUS;

- KJIacCU(PUKAINIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTABJICHUIO B 0(hOpM-
JICHUIO JJOKYMEHTOB;

- OpraHM3alui JOKYMEHTO0OOpoTa:
npueM, 0o0paboTKy, PEruCcTpaIuio, KOH-
TPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMCH-
KJIATypy JelL.

1. Bua opranu3aiimoHHOr0 JOKYMEHTA, KOTOPBIM OMpeaessaeT MopsioK 00pa3oBaHus,
CTPYKTYPY Y OpTraHU3aLMI0 paOOThI MPEATPUSITHS

+ a) yctaB

b) uHCTpYKIIUS

C) MOJIOKEHHUE

2. PexkBU3UT «3aroyioBOK K TEKCTY»

+ a) oTpaxkaeT KpaTKOe CoJIep>KaHne IOKyMEHTa

b) HEOOXO0 UM JJIs OTIEPATUBHOM CBSI3H C TEM, KTO COCTABIII JOKYMEHT

C) MO3BOJISICT CYy/IUTh O HA3HAYEHUU JIOKYMEHTA, ONPEJEIsieT COCTaB PEKBU3H-
TOB U CTPYKTYPY TE€KCTa

3. HoxnamnHas (cimy>xeOHas) 3amucka — 3TO

+ a) TOKYMEHT, aipeCOBAaHHBIN PYKOBOAUTEIIIO YUPESIKICHUS W HHPOPMHUPYFO-
U €T0 O CIIOXKHUBIICHCS CUTYyaIliy, UMEBIIEM MECTO SBJICHUW WU (aKTe, BBITOJ-
HEHHOU paboTe, copeprKaIIeii BBIBOJIBI M MPEIOKEHUS COCTABUTEIIS

b) MoKyMeHT, moATBEepKAAtONUI (aKThl, COOBITHS, TEUCTBHS

C) JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIIUI X0/l 0OCY>KJI€HUS BOMPOCOB W MPUHATUS peIlie-
HUW Ha cOOpaHuUH, 3aceqaHu



4. He BXOUT B COCTaB PEKBU3UTOB MPOTOKOJIA CIACAYIONIHI PEKBH3UT:
a) TOIUCh
+ b) anpecar
C) HaMMEHOBAHKE BH/IA JJOKYMEHTA

5. Ilpu aapecoBaHuM JOKYMEHTa PYKOBOJUTEIIO OpraHU3AllMM YKa3bIBAIOTCA B
najeke HAMMEHOBAaHUE JOJKHOCTH PYKOBOAMTEIS, BKJIIOYAIOIIEE

HAaMMEHOBaHUE OpTraHU3aINK, U (pamMIIINsl, THULUAIBI TOJKHOCTHOTO JIMIIA.

OTBeT: naTeabHOM

6. [Ipu yTBEep>KIeHUM TOKYMEHTa JIOJHKHOCTHBIM JIUIIOM I'pU( YTBEPKICHHUS COCTOUT
n3 cioBa Y TBEPXIAIO, HauMeHOBaHUS TOJKHOCTH JIMIA, YTBEPKIAIOIIETO JIOKY-
MEHT, €T0 , THUITMAJIOB, (DaMIWJIMK U 1aThl YTBEPKIACHUS.

OTBeT: NoaIMCcH

7. JIto00l JOKYMEHT COCTOUT U3 psAJla COCTABJISIOIIMX €r0 3JEMEHTOB O(POPMIIEHUS
(matel, MOANUCH, U T.1.), 00S3aTENbHBIX JAHHBIX WU CBEIACHUH, KOTOPBIE TOJKEH
cojiepkaTth O(UIIMATBHBIN JTOKYMEHT, YTOOBI 00J1alaTh MOJJIMHHON IOPUIAYECKOU
CWJIOH, CIIy>)KUTh OCHOBAHHWEM COBEPILECHHs Onepanuil. T 3JEMEHThl Ha3bIBAIOTCS

OrtBeT: PCKBU3UTAMHA

8. 3aroyioBOK K TEKCTYy MPOTOKOJIA JOJIKEH (POPMYITHUPOBATHCS B najiexe
OTBeT: POIUTEIBEHOM

9. OxapakTepusylTe ¢ TOYKH 3pEHHS MPUHAICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIEAYIOIIUN
(dbparmMeHr:
[Ipodcoroznas yiu., 1. 82, Mocksa, 117393
Ten./paxc (495) 718-78-74
e-mail: mail@vniidad.ru; http://www.vniidad.ru

OrTBer: CIIpaBOYHBIC NAHHBIC 00 OopraHu3anuunu

10. PacniopsAuTeIbHBIM TOKYMEHTOM, IO KOTOPOMY odopMIIsieTcst ipreM Ha padoTy,
MepeMeINIeHHe M0 CIYKEOHOUM JIECTHHIIE, YBOJbHEHHE, MPEIOCTABICHUE OTITYCKOB,
ABJISIETCS 10 JINYHOMY COCTaBY

OTtBeT: npukas

11. PacnopsiiutenbHbli TOKYMEHT BCTYIA€T B CHIIy C MOMEHTA €r0
OTBeT: TOANMMCAaHUSA

12. IlepeBon paboTHUKA Ha TMOCTOSHHYIO pabOTy B JAPYryl0 OpraHu3aiuio JOo B
JIPYTYI0 MECTHOCTh BMECTE C OpraHU3allMen TOMYyCKaeTCsl TOIBKO C pa-
OOTHHKA

OTBeT: MMCEMEHHOTO COTJIaCHUS



13. TIpoTokon AomkeH ObITh OOPMIICH TOCIIC MPOBEICHHOTO 3aceIaHus KOJUICTH-
QJIPHOTO OpPTaHa HE MO3IHEeE, YeM
OtBert: 3 nus

14. JIokyMeHT, coaepKamuii CBEIEHUS aBTOOMOTpaUIECKOTO XapakTepa, Mpeio-
CTaBJIAETCS JIMIIOM IIPU TPYAOYCTPOMCTBE, HA3BIBAECTCS
OTBeT: pe3rome

15. Ilpu noanucanuu TOKYMEHTa HECKOJIBKUMU JIOJKHOCTHBIMU JIMIIAMU, HE PaBHbBI-
MU T0 JOJHKHOCTH, UX MOJIUCH paclojiararoT B COOTBETCTBUU C 3aHU-
MaeMOoM JOJKHOCThIO

OTBeT: apyr MoJ APyroMm

dopmupyemas OCBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS Iloka3zareinp
KOMITETEHIIHS OLICHKH PE3YJib-
TaTa
IIK 4.4. Paccuu- Hmems npakmuueckuii onvim: [IpaBusibHOCTH
THIBaTb CMETHYIO | - COCTABJICHUSI U O(OpMIIEHUSI OpraHu3a- | BIOOpa;

CTOMMOCTD 3/IaHUM | IIMOHHO-PACTIOPSAUTENILHON JIOKYMEHTa- | 000CHOBAaHHOCTD
Y COOPYKEHUU B 1007078

COOTBCTCTBHHU C - OpraHnu3anuu I[OKYMGHTOO60pOTa;
I[GﬁCTBYIOHIHMPI - BCIACHHA ACJIIOIIPOU3BOACTBA IIO 06pa-
HOpMAaTHUBaMHU U IICHWAM I'paKIaH;

IMPUMCHACMBIMHU

MCTOJUKAaMHM. ymems.

- 0(pOpMIIATH JOKYMEHTAITUIO B COOTBET-
CTBUU C HOPMATUBHOW 0a30il, MCIONb-
3yst MH(POPMAITMOHHBIC TEXHOJIOTHH;

- OCYIICCTBJISATh aBTOMAaTH3AII0 00pa-
OOTKHU JJOKYMEHTOB;

- YHU(PHUIIUPOBATH CHCTEMBI JOKYMEHTA-
1I1H;

- OCYIIECTBJIATh XPAHCHHUE U TIOMCK JIO-
KYMCHTOB;

- WCTIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTUU B 3JICKTPOHHOM JOKYMEHTO-
obopore;

3HAMDb:
- MOHSATHE, IENU, 33Ja4d W MPHHIUIIBI
JeJIOTIPON3BOICTBA,

- OCHOBHBIC TIOHSTHUS JIOKYMEHTAI[MOH-
HOT'O OOecIeYeHus yIpaBIICHUS;

- CHCTEMBbl JOKYMEHTAI[MOHHOTO obec-
NIeYeHUS YIPaBICHHUS;

- KJIaCCU(PUKAIUIO TOKYMEHTOB;




- TpeOOBaHMS K COCTABJICHUIO U 0(OPM-
JIEHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHu3anuio JOKyMEHTo0OOpoTa:
npueM, o0paboTKy, PETUCTpalnio, KOH-
TPOJIb, XpPaHEHHUE JTOKYMEHTOB, HOMEH-
KJIATypy AEJL.

1. IlepBbIit IIEHTPATM30BAHHBIA OpraH BEJCHUS JIEI0NPOU3BOIACTBA Ha Pycu
a) KOJUIeTUsl
+ b) mpukas
C) MUHHUCTEPCTBO

2. PeructpaninOHHO-KOHTPOJIBHBIE KAPTOUKHU HUCIIOJIB3YIOTCS
a) 111 KOHTPOJISL ABMKEHUS JIOKYMEHTOB
b) mst 3anucu nHGOpMALIUU
+ ¢) A1 perucTpalyy BXOASIINX, UCXOIAIINX, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

3. Boigava nien u3 apxuBa 1711 paOOTHUKOB JPYTUX OpraHu3anuii opopmisieTcs

a) 3asBJICHUEM Ha BblJavy J€JI BO BPEMEHHOE I0Jb30BAHKE B IPYyTHU€ OpraHu-
3alMH

+ b) akTOM O BbIIay€e J1e7 BO BpEMEHHOE NOJIb30BaHUE B IPYTUE€ OPraHU3aluu

C) 3alpOCOM Ha BbIJauy JIeJ BO BPEMEHHOE I0JIb30BAHUE B JPyTrHe OpraHu3a-
802078

4. Eciu K TOKyMEHTY UMEETCSI HECKOJIbKO MPHUIOKEHHUH, TO OHU:

+ a) HyMepyoTcsa nocie cioBa «[Ipunoxxerue» moa TeKCToM

b) nepeuuncisoTCcsa yepes 3amnsaTyro Mocjie TeKCTa

C) HUKaK He 0003HAYaloTCs, a MPOCTO MPUIATralOTCs K OCHOBHOMY JOKY-
MEHTY

5. OcHOBHAs 4acTh TEKCTA MPOTOKOJIA CTPOUTCS MO CXEME: — BBICTVYIIU-
JIN - TTOCTAHOBUMJIN
Otget: CJIYILIAJIN

6. Ecnu mocnenHuii n1eHb Cpoka MCHOJHEHUS MPUXOAUTCS Ha HEepabouyuil JeHb, J0-
KYMEHT IIOJIJIC)KUT UCIIOJTHEHUIO HE TIO3/IHEE JTHS, BBIXOJHOMY
OTBeT: NPEeAIeCTBYIOIIETO

7. OxapakTepus3yiTe ¢ TOUKH 3pEHHUS MPUHAIICKHOCTU K PEKBU3UTAM CIEIYIOLIUN
dbparmeHr: r. OpeHOypr
OTBeT: MecTo cocTaBiieHUs (M31aHUs) JOKYMEHTa

8. bilaHkM JOKYMEHTOB CcClielyeT HW3rOTaBlIMBaTh Ha Oejoil Oymare wiam Oymare
TOHOB

OTBET: CBETIBIX

9. I{aTa JAOKYMCHTA 3aIllUCbIBACTCA B IOCJICIOBATCIIBHOCTH!



OTBeT: 1eHb Mecslia, MECSII, TOJT

10. [Ipu npueme Ha paboTy MO NPEIBbABIAIOT CIIPABKY C OCHOBHOI'O Me-
cTa paboThI
OTBeT: COBMECTUTEIBCTBY

11. BeiGop dopMbl opranuzaiuu paboThl C TOKyMEHTaMU 3aBHCUT OT
OTtBeT: 00beMa IOKYMEHTO000pOTa

12. PaGoTa, BeInoHsIeMas pabOTHUKOM IO MHUIIMATUBE paboToaaTess 3a npeaeiaMu
YCTaHOBJICHHOM JUIsl paOOTHHUKA MPOJIOJKATEILHOCTH pabouyero BpeMEeHH: €KeIHEB-
HOM paboThl (CMEHBI), a MPU CYMMHPOBAHHOM ydeTe pabodyero BpEeMEHHU — CBEpX
HOPMAJILHOTO YKCJIa pabOYMX YacoB 32 YUETHBIN MEPHO/I, HA3bIBACTCS

OTBeT: cBepXypouHas padboTta

13. JIoKyMEHT, perJIaMEHTUPYIOIIUNA AEATEIbHOCTh KOHKPETHOTO JOJKHOCTHOTO JIW-
113, Ha3bIBACTCA

OTBeT: NOHKHOCTHAS HHCTPYKIIUS

14. JlokyMeHT, apecOBaHHBIN OpraHU3AIMU WIH JTOJDKHOCTHOMY JIMITy C MPOCHOOM O
nmpueMe Ha paboTy, YBOJBHEHHWH, IEPEBOJIC, MPEIOCTABICHHH OTITyCKa, HA3bIBACTCS

OTBeT: 3as4BJICHUE

15. Jlata TOKyMEHTa MOKET IIPOCTABIIICTCS [HU(PPOBBIM CITIOCOOOM U
OTBeT: CI0BECHO-ITUGPOBLIM CITOCOOOM

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHMS, YMEHUS IToka3zarenp
KOMITETEHIIUS OLICHKH PE3YJib-
TaTa
I[IK 4.5. Knaccu- | Umems npakmuueckuii onvlm: [IpaBUIBHOCTH
dbunmpoBath  37a- | - COCTaBJIeHHS W O(OPMIIEHUS OpTraHu- | BEIOOPA;

HUS U COOPYXEHUS | 3alIMOHHO-PACTIOPSAUTENIBHON TOKYMEH- | 000CHOBAaHHOCTD
B COOTBETCTBUM C | TallUU;

OPUHATON THIOJO- | - OpTraHU3AIMH JOKYMEHTO000pOTa;
TUEN. - BEJEHHUS JEeJONPOU3BOJCTBA MO 00Opa-
LICHUSAM TPaXK/JIaH;

ymems:
- 0pOpMIISTh TOKYMEHTAIIMI0O B COOT-
BETCTBUM C HOpPMaTHBHOW 0a30ii, uc-
MOJIE3Yysl MH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJO-
THH;
- OCYIIECTBIISITh aBTOMATU3AIMIO 00pa-
OOTKHU JJOKYMEHTOB;

- yHUGUIIUPOBATH CUCTEMBI JTOKYMEH-




TaIuu;
- OCYIIECTBJISITh XPAaHEHUE U TIOWCK JI0-
KYMEHTOB;

- HCIIOJNB30BaTh TEICKOMMYHHUKAIIMOH-
HBIC TEXHOJIOTHH B DJIEKTPOHHOM JIOKY-
MEHTO000pOTE;

3HAMb.
- TIOHATHE, LIEH, 3aa9d ¥ TPUHIIUITHI
TICIIOTIPON3BOICTBA,

- OCHOBHBIC TIOHATHUS JOKYMEHTAIIHOH-
HOTO 00€CTICUCHHS YIIPABIICHUS;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAIlMOHHOTO obec-
MEYCHUS YIPaBICHUS;

- KJ1accU(PUKaIuIo JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUSA K COCTAaBICHUIO H
0hOPMIICHUIO IOKYMEHTOB;

- OpraHM3aIyio JIOKyMEHTO00OpoTa:
npuemM, o0paboTKy, perucTparuio, KOH-
TPOJb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEH-
KJIATypy Jedl.

1. Eciiu Bam HeoOXx0quMo MpUTIacuTh OpraHU3aluio Wi JOJKHOCTHOE JIUIIO Ha CO-
BelllaHKe, BcTpeuy, Bel coctaBuTe

a) MUCbMO-TIOATBEPKICHUE

b) conpoBOAUTEIBHOE MTUCHMO

+ ¢) TUCHMO-TIpUTIAIlICHHE

2. PacmionoskxeHre peKBU3UTOB Ha OJaHKE TOKYMEHTA OMPEeIsIeTCs
+ a) roCy1apCTBEHHBIM CTaHJIapPTOM
b) cocraBuTeneM JOKyMEeHTa
C) NMpaBWJIAMU YHU(PUKALUU TOKYMEHTOB

3. Cucrema 1eonpor3BO/ICTBA, MPUILIEAIIAS HA CMEHY KOJUIEKCKON
a) ceHaTcKas
b) npukaznas
+ ¢) MUHUCTEpCKas

4. Ecniu Bam HE00X0AMMO YBEIOMHUTh OTIPABUTENS O MOJYYCHUH JOKYMEHTOB, BhI
COCTaBUTE

a) nHOOPMAIIMOHHOE MTUCHMO

+ b) mucbMO-IOATBEPIKICHHE

C) COMPOBOUTEILHOE MUCHMO

5. CpoKH UCTIONHEHUS JOKYMEHTOB MOT'YT OBITh TUIIOBBIMH U
OTBeT: MHAUBUYAJIbHBIMU



6. Peructpamust JOKyMeHTa - 3aMIUCh YUYETHBIX JAaHHBIX O IOKYMEHTE 10 YCTaHOBJICH-
HOU (opMme, pukcupyromas (paxT ero co3gaHusi, OTIPABICHUS UITH
OTBeT: Moy4eHust

7. dnst ocymiectBieHus: UHPOPMAIMOHHOTO OOMEHa B YIPABJICHYECKON AESITEIBHO-
CTH HamOoJee MIMPOKO HCIIONB3YIOTCS CIyKEOHbIE, UITH MMChbMAa, NIEPECHI-
JaeMble TI0 TOYTE WIIM TOCPEACTBOM (PaKCHUMUIIBHOU CBS3H.

OTBeT: nenoBbie

8. AOKYMCHTAIIUA — 3TO KOMIUICKT JOKYMCHTOB, KOTOPBIC PCTJIAMCHTH-
PYIOT TPYAOBBIC U CBA3AaHHBIC C HUMH OTHOLICHUSA MCKIY pa60THI/IKOM )41 pa60Tozla-
TCICM

OtBeT: KaapoBasa

9. OxapakTepu3ylTe ¢ TOUKHU 3pPEHUS NPUHAIJIC)KHOCTH K PEKBU3UTAM CIICIYIOIIUMA
dbparment: [Ipunoxenue: Ha 2 1. B 1 2K3.

OTBeT: OTMETKA O MIPUIOKEHUN

10. JlokyMeHTbI anuTenbHbIX (cBbIlIE 10 J1€T) CPOKOB XpaHEHUs! AOJKHBI UMETH Jie-
BOE I10JI€ HE MEHEE
Otsert: 30 MM

11. K OCHOBHBIM perjiaMeHTUPYIOIIUM paboTy ciyx0b1 JJOY nokyMeHTaM OTHOCHT-
cs
OTBeT: HHCTPYKLHUS MO JETONPOU3BOIACTBY

12. PexBU3NUTOM, COAECPIKALINICS TOJIBKO B MUCbMaX-OTBETAX, SIBISAETCS
OTBeT: CChUIKA HA PETUCTPALIMOHHBIN HOMED U 1aTy JOKYMEHTa

13. Ucxopsume JOKyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B OPTAHU3ALMH B JEHD
OTBeT: TOAMUCAHUA

14. CoBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, C(DOPMUPOBAHHBIX MO KAKOMY-JIHOO MPHU3HAKY, TO-
MEIIEHHBIX B TBEPAYID OOJOXKKY, OPOPMIIECHHYIO MO OMNPEACIECHHBIM TpPaBHIIaAM,
Ha3bIBAETCA
Otser: neno

15. Aapec oTnpaBUTENS MUIIETCS B MOYTOBOI'O KOHBEpTA
OTBeT: B JIEBOM BEPXHEM YIIIY

dopmupyemas OCBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS IToka3arenp
KOMIIETCHIUS OLICHKH pe3yJIb-
Tara




[IK 4.6. Odopm- | Umemsv npaxmuueckuii onvim:

JSTH  OIEHOYHYIO | - COCTaBJIeHUS U O(hOpMIICHHS OpraHu3a-
JIOKyMEHTAIMIO B | IMOHHO-PACTIOPSIUTETLHON JOKyMEHTa-
COOTBETCTBHHM  C | IIHH;

TpeOOBAHHUSIMU - OpraHu3aiuu J0KyMeHTO000pOoTa;
HOPMATHBHBIX aK- | - BEICHUS JEJOMPOM3BOJCTBA MO 00pa-
TOB, PETYIUPYIO- | HICHUSM IPaXKIaH;

IIMX TMPaBOOTHO-
IIEHUS B 3TOU 00- | ymems:

JacTH. - oopMIISITH JTOKYMEHTAllUI0 B COOT-
BETCTBUM C HOPMAaTUBHOUN 0a30i, uc-
noJib3yst HMHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIO-
TUH;

- OCYIIECTBJISTh aBTOMATU3AIMIO OOpa-
O0TKH JJOKYMEHTOB;

- YHU(UIIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTA-
LHH;

- OCYIICCTBIISITh XPAaHCHHUE U TTOUCK JI0-
KYMEHTOB;

- UCIIOJI30BATh TEIEKOMMYHUKAITMOHHbBIE
TEXHOJIOTUU B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO-
obopore;

3HAMb.
- TIOHSTHE, TENH, 33Ja4l U TPUHIIUIIBI
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA;

- OCHOBHBIC TIOHSTHS JOKYMCHTAIIMOH-
HOTO 0OecIeYeHus ypaBIICHUS;

- CHUCTEMbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ec-
NIEYCHUS YIIPABIICHUS;

- KJaccu(UKaIuio JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABJICHUIO U 0(HOpM-
JICHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHM3aiio JOKyMEHTOO0OpOTa:
npueM, 00pabOTKy, PErucTpalnio, KOH-
TPOJIb, XpPaHEHUE TOKYMEHTOB, HOMEH-
KJIATypy Jedl.

[IpaBusibHOCTH
BBIOODA;
000CHOBaHHOCTH

1. IIpu mOCTYIUICHUH B YUPEIKICHUE HE PETUCTPUPYIOTCS
a) 3arpockl
b) cipaBku
+ ¢) peKkJiaMHbIe MUChMa

2. PexkBusur «OrMeTKa 00 UCIIOJIHUTETIE)

+ a) HeOOXOAUM [T ONIEPATUBHOM CBSI3U C TEM, KTO COCTaBUJI JJOKYMEHT
b) sByI€TCSA OTHUM U3 OCHOBHBIX CIIOCOO YIOCTOBEPEHUS TOKYMEHTA
) puxcupyert ykazaHusi pyKOBOJUTES IO MTOBOJY UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTa




3. UTo U3 NepeynciIeHHOTO HE OTHOCUTCS K JIOKATbHBIM HOPMATUBHBIM aKTaM?
a) IITaTHOE paclnucaHue
+ b) mpuKa3bl pyKOBOAUTENS OPTaHU3AITUN
C) mpaBuJa BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pacropsiaKa

4. Yupexnens! [letpom I BMecTo nprka3zoB
+ a) KOJIJIeruu
b) cenatbl
C) MUHHUCTEpPCTBA

5. PaznuyaroT TpW BUJA HOMEHKIATypbl B JIEJIONPOM3BOJICTBE — THIIOBas,
, AIHTUBU Ty aJIbHAS
OTBert: mpuMepHas

6. HoMenknatypa Jieq Ha OPEeACTOSIIIAN TOJA HAOJKHA COCTABJIATHCS B

KBapTaje TEKYIIEro rojia U Mmocjie yTBEPKACHUS PYKOBOJIUTEIEM BBOJUTHCS B JCi-
cTBUE Cc | ssHBaps.

OTBeT: mocJieIHEM / YETBEPTOM

7. O0s13aTEIBHO PETUCTPUPYIOTCA TOJIIBKO JOKYMCHTHI, Tpe6y}onme y4ucTa u 1o4Jic-
Kalue
OTBET: UCIOTHEHUIO

8. CpOKH HCITIOJIHCHHUA JOKYMCHTOB NCUHUCIAIOTCA B JHAX
OrtBeT: KaJICHOIAPHBIX

9. Ilon HauMEeHOBaHUEM OpraHU3alMKM B CKOOKAaX yKa3bIBA€TCsl COKpAIIEHHOE HauMe-
HOBaHME OpraHU3aluy, €CJIU OHO NPEAYCMOTPEHO
OtBer: ycTaBom

10. Opraamszamust pabOTBl ¢ BXOMANIUMH JTOKYMEHTAMH BKIIFOYACT: TIPHEM,
, ICTIOJTHEHHE, KOHTPOJIb UCIIOTHEHUS, TIOJIITUBKY JOKYMEHTA B JIEJIO
OTBeT: peructpanuo

11. JlokymMeHT, KOTOPBIA OGOPMIIAETCS MOJTy4YaTeIeM CaMOCTOATEIBHO TOCIe Mpo-
CIIYIIMBAHUS €0 COJEP’KaHMsI YCTHO MO KaHajam Telie)OHHON CBS3M, HA3bIBACTCS

Otger: TenedoHorpamma

12. KomMuccus mo pacciieIoBaHUIO TOXapa, MPOU3OIICAIIEr0 Ha CKJIAaI€ OpraHu3a-
1Y, YCTaHOBWIA PsAJ (PaKkTOB, KOTOPhIE MOCIYXUIU MPUUUHON moxkapa. Komuccus
JIOJKHA COCTABUTD

OTBeT: aKkT

13. lokyMeHT, GUKCUPYIOLIUI COTJIalllEHue CTOPOH 00 YCTAHOBJIEHUU TPYAOBBIX OT-
HOULICHUH U PETYIUPYIOLIUN UX, HA3bIBACTCS



OTBeT: TPYOBBIM JJOTOBOPOM

14. Kpatkoe u3n0KeHHE CMbICIA JJOKYMEHTa COJEPKUTCS B PEKBU3UTE
OTBeT: 3aroJ0BOK K TEKCTY

15. [IpuuuHbl HApYILIEHUS TPYJIOBON JUCHUILIAHBI OOBSICHSIIOTCS B
OTBeT: OOBSICHUTEIIBHOMN 3aIMICKE

dopmupyemast OCBOCHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toxazarens

KOMITETEHIIHS OLIEHKH pPe3yJib-
TaTa

OK 1. Tlonu- | ymems: [IpaBUIBHOCTH

MaTh cyul- | - opopMIIATh JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUU | BHIOOpA;

HOCTb M COILIM- | C HOPMAaTUBHOM 0a30ii, UCHOIB3ys nH(POpPMa- | 0OOCHOBAHHOCTH

IbHYI0  3HA- | [IMOHHBIC TEXHOJIOTUU;

YUMOCTh CBOEH
Oyaymieit mpo-
dbeccun, TpoO-
ABIIATh K HEH
YCTOWYUBBIN
HWHTEpEC.

- OCYILIECTBJIATh aBTOMATHU3ALUI0 00pabOTKHU
JOKYMEHTOB;

- YHU(PUIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTALIUY;

- OCYUIECTBJISITh XPaHEHHE M IOMCK JIOKY-
MEHTOB;

- HUCHOJB30BaTh  TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJOTHMH B 3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTOO000-
pore;

3HaMb!
- TIOHATHE, [IEJH, 3aa4l ¥ TPUHIIAIBI JIET0-
MIPOU3BOJICTRA;

- OCHOBHBIC TIOHATHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecreueHus ynpaBieHUs;

- CHCTEeMBl JOKYMEHTAIIMOHHOTO obecrieue-
HUS yIPaBIICHHUS,

- KJIacCU(PUKAINIO TOKYMCHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTaBIICHHIO M OQopmIie-
HUIO TOKYMEHTOB;

- OpTraHU3aIUI0 JOKYMEHTO000pOTAa: TIPUEM,
00paboTKy, perucTpaluio, KOHTPOJb, XpaHe-
HUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JIe]l.

1. ITo conepkaHuIo MPUKA3bl OBIBAIOT
a) BHYTPEHHUE U BHEIITHUE

b) ¢ YIJI0BBIM U TIPOJIOTIBLHBIM PACIONIOKEHUEM PEKBU3UTOB

+ C) 10 OCHOBHOM I€ATEILHOCTHU U 1O JUYHOMY COCTaBYy

2. Nara B rpude yTBepKACHHS TOKyMEHTA ITPOCTABIISACTCSI
a) MAIIMHOIIMCHBIM CIIOCOOOM
+ b) caMuM pyKOBOJUTEIEM B MOMEHT YTBEPKICHUS JIOKYMCHTA




C) OT PYKH CEKpeTapeM Mociie yTBep>KAEHUS JOKYMEHTa PYKOBOIUTEIEM

3. [Ipu mocTymieHnu B yUpeKICHUE HE PETUCTPUPYIOTCS
a) 3arpockl
b) cripaBku
+ C) pekiiaMHbIe MUChMa

4. PexBu3ut «OTMETKa 00 UCTIOTHUTEIIE)
+ a) HeoOX0IUM JIJIs1 OTIEPATUBHOM CBSA3U C TEM, KTO COCTABUJI IOKYMEHT
b) siBAsIETCS OTHUM U3 OCHOBHBIX CIIOCO0 YAOCTOBEPEHUS JOKYMEHTA
¢) puKcHUpyeT yKa3zaHusl PYKOBOJUTENS 10 MOBOAY UCTIOTHEHUS JOKYMEHTA

5. Ilpu npueme Ha paboty Bac q0mKHBI 03HAKOMUTH C BallIUMH MPaBaMH, 00sI3aHHO-
CTAMU U QYHKUUSAMH. DTy HHPOPMAIIUIO COACPIKUT
OTBeT: NOMKHOCTHAS UHCTPYKITUS

6. OxapakTepu3yuTe ¢ TOUKHU 3pPEHUS MPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIICTYIOIINMA
dbparmeHr: r. OpenOypr
OTBeT: MecTO cocTaBjeHUs (M3AaHuUs) JOKYMEHTA

7. AnpecatoM JOKyMEHTa MOXXET ObITh OpraHM3alus, CTPYKTYpHOE MOApa3/ielieHue
OpraHu3aly, JOIKHOCTHOE WU
OtBer: (puznyeckoe JIUI0

8. 3a opraHuzanuoo paboThl ¢ JOKYMEHTaMH OTBEYaET IPEANpUATUs, B
cepy ero KOMIIETEHIIMN BXOJUT U 00ecTieyeHUe YCIOBUM ISl COOIIOIEHUS TIPAaBUII
JOKYMEHTO000pOTa U JAEIONPOU3BOACTBA. [lenerupys cBou MOTHOMOYMS Ha HUKHUE
YPOBHH, MPEANPUATHS TEPENAl0T YacTh CBOMX (YHKUUU COTPYJIHUKAM
NO/Ipa3ieNIeHuH, HO TOJIBKO B paMKaX cepbl UX IeATEIbHOCTH.

OTBeT: pyKOBOAUTETD

9. Kaxxapiil 1UCcT 1oKyMeHTa, 0pOpMIICHHBIN Ha OlaHKe Wi 0e3 HEero, JOJKEH UMETh
nons He MeHee: 20 MM — JIeBOE, — mpaBoe, 20 mm — BepxHee, 20 MM —
HIKHEE

Otget: 10 Mmm

10. CymiecTByeT HECKOJIBKO (JOpM perucTpaluu JOKYMEHTOB: , ICIICH-
TpaJu30BaHHAs U CMEIIaHHAs
OTBeT: IeHTpaIu30BaHHAas

11. JOKYMEHTAIUS] — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOpPbIE perjaMeHTH-
PYIOT TPYAOBBIEC U CBSI3aHHBIE C HUMHU OTHOIICHHUSI MEXIy paOOTHHUKOM M padoToj1a-
TEJIEM

OtBerT: KaxpoBas



12. HomeHnknaTypa aen Ha OpeICTOSIIUNA o]l JOJKHA COCTaBIATHCS B

KBapTaje TEKYIIEero rofa M Mocjie YTBEPXKIEHUS PYKOBOAMTEIEM BBOAMUTHCSA B JICH-
cTBUE Cc | ssHBaps.

OTBeT: mocienHeM / 4eTBEpTOM

13. Hanucanwne — TEpBBIA MIar MpH YCTpOWCTBE Ha paboTy. ABTOp

JOJKEH IPEOCTaBUTh pabOTOJATENIO CBEJACHUS O CBOEM 00pa30BaHUH,
CBOEH CIIELMAIbHOCTH U KBATU(UKALUHU, O MPOo(ecCHOHAIIBHOM OIbITe. Takxke cie-
NyeT yKas3aTh, HAa KaKyl JOJDKHOCTH INPETEHAYET aBTOP M Ha KaKyl 3apIuiaTy OH

pacCYUTHIBACT.
OtBeT: pe3tome

14. Tlpu yTBEpX)ACHUHN JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIULIOM TpUd YTBEPKACHHUS COCTO-

ut u3 cioBa Y TBEPX]/IAIO, naumeHoBaHus

JUIA, YTBEPKIAIOIIETO J0-

KYMCHT, €ro 1noaruncu, NHUIHaJIoB, (1)aMI/IJII/II/I " JaTbl YTBCPIKIACHUAA.

OTBET: NOJHKHOCTH

15. Yame Bcero JOKyMEHTBI TPYIIIIUPYIOTCA 32

OTtBeT: oqUH

KaJICHIAPHBIN TOJ1

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HaHUS, YMEHUS IToka3zaTens
KOMITETEHLINS OLICHKH PE3YJIb-
TaTta
OK 2. Ananusupo- | ymems: [IpaBusibHOCTH
BaTb  COLMAJIBHO- | - OPOPMIISITh JOKYMEHTAILIMIO B COOTBET- | BBIOODA;
PKOHOMHUYECKHME U | CTBMU C HOPMATUBHOM 0a30M, UCIIONB3Ys] | 0OOCHOBAHHOCTD
MOJIUTUYECKHE UH(OPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUH;
npoOJemMbl W TPO- | - OCYIIECTBIATH aBTOMATHU3ALUIO 00pa-
LECChl, HCMOJb30- | OOTKH JOKYMEHTOB;
BaTh METOJbI TyMa- | - YHU(PUUIUPOBATh CUCTEMbI JIOKYMEHTa-
HUTAPHO- 11U,
COLIMOJIOTUYECKUX | - OCYLIECTBIATH XPAaHEHHWE U TOUCK JI0-

HayK B pa3JIUYHBIX
BUJIaX mpodeccuo-
HaJILHOM M COIHU-
aJIbHOM JIesITEJILHO-
CTH.

KYMEHTOB;
- WCIIOJIB30BaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTHH B DJICKTPOHHOM JOKYMEHTO-
obopore;

3HAMb.
- TIOHATHE, IICNIH, 33Jla4d M TIPUHIINATIBI
JIEIOTIPOU3BOICTRA;

- OCHOBHBIC TIOHSATHS JTOKYMCHTAIIHOH-
HOTO OoOecIieyeHus ypaBIIeHUS;

- CHUCTEeMBbl JOKYMEHTAI[MOHHOTO oO0Oec-
NEYCHUS YIIPABIICHUS;

- KJTacCU(PUKAIIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUSI K COCTaBIECHUIO M 0(opM-




JICHHIO IOKYMCHTOB;
- OpraHU3ALMIO JOKYMEHTO000POTa: MIPH-
eM, 00paboTKy, perucTparuio, KOHTPOJIb,
XpaHeHHUEe JIOKYMEHTOB, HOMCHKJIATYPY
JIelL.

1.B pacinopAIuTCIbHBIX JOKYMCHTAX, U31aBACMbIX HA IIPUHIUIIAX CAWMHOHAYAINA
HCIIOJIB3YCTCA q)opMa HN3JI0KCHHUA TCKCTa

+ a) OT IICPBOI'o Jinla CAMHCTBCHHOT'O YHCJIa

b) OT IICPBOI'0 JIMIId MHOKCCTBCHHOI'O YHUCJIa
C) OT TPCTHCTO JIMIId MHOKCCTBCHHOI'O YHCJIa

2. PeructpanmoOHHBIN HOMEDP TOKYMEHTA — 3TO

a) MOPSAAKOBBII HOMEp JOKYMEHTA B OPraHU3aLUU-OTIPABUTEIIE

b) MOpsIKOBBIII HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3aIMH-TI0TyqaTese

+ ¢) ero ycioBHoe Iu(dpoBoe (MHOTIAa OyKBEHHO-IIM(PpOBOE) 0003HAUEHUE,
IPOCTABIIAEMOE ITPU PETUCTPALIUH

3. [To conmepkaHuio MpUKa3bl OBIBAIOT
a) BHYTPEHHUE U BHEITHUE
b) ¢ yriioBBIM U POJOJIBHBIM PACIIOI0KEHUEM PEKBU3UTOB
+ C) IO OCHOBHOM JIEATETLHOCTH U 110 JIUYHOMY COCTaBY

4. Homenknarypa Jein - 310

a) CIIMCOK BCEX JIeJI, UMEIOUINXCS Ha MPEANIpUsITUN

+ b) nepeyeHp 3aroJIOBKOB JI€71 U CPOKOB UX XPAHEHUS
C) CIIHUCOK 0CO00 BaYKHBIX JOKYMEHTOB

5. JInuHOE neno BeIeTcs B 3K3EMILISIPE
OTBeT: OTHOM

6. TekcT mpukasa 1Mo JUIYHOMY COCTaBY 00s3aTEIbHO 3aKaHYMBAIOT CCHIIKOW Ha JI0-
KYMEHT, MOCITY KUBIIIUHA JUISL U3JTaHUS TIpUKa3a
OTBET: OCHOBAHHUEM

7. PaciopsiAMTENBHBIA TOKYMEHT BCTYIIAET B CHIIy C MOMEHTA €T0
OTtBeT: noanucaHus

8. YcTaHoB/EeHbI cTaHAAPTHBIE (OPMATHI OJIAHKOB IOKYMEHTOB: A4 1
Otset: AS

9. PeructpanMoHHbIII HOMEp JTOKYMEHTa — 3TO €ro YCJIOBHOE LH(poBOoe (MHOTAA
OyKBEeHHO-IM(PPOBOE) 0003HAUCHHE, POCTABIIIEMOE TIPU
OtBert: peructpaunuu

10. IlewaTs Ha AOKyMEHTax MPOCTABISIIOT JISI 3aBEPEHUS MOJITUCHU
JIOJKHOCTHOTO JIMLA



OtBeT: IMOJJINHHOCTH

11. Yaiie Bcero T0KyMEHTbI TPYNIIUPYIOTCS 3a

OTtBeT: 0IUH

KaJIEHJAPHBIN 01

12. Tlonmoxenus I'OCT P 7.0.97-2016 pacopocTpaHsitoTcss Ha JOKYMEHTBI Ha
Y DJIEKTPOHHOM HOCHUTEIISAX
OTtBeT: OyMaxkHOM

13.

TpydoBass KHHUKKA — 3TO CBCACHUA O pr,HOBOﬁ ACATCIbHOCTH pa-

OO0THHKA, KOTOPbIE XpaHSTCS B 3JIeKTpoHHOU 0a3e [lencuonnoro ponnaa Poccum.
OTBeT: NEeKTPOHHAS

14. TTonoxenus 'OCT P 7.0.97-2016 pacnpocTpaHstoTcs Ha JOKYMEHThI Ha OyMak-

HOM H

HOCHUTCIIAX

OTBeT: 3JIIEKTPOHHOM

15. Ilpu yTBEepKI€HUH JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIUIIOM TPpUQ YTBEPKIAEHUS COCTO-
ut u3 cnoa Y TBEPXKJIAIO, HauMeHOBaHUS TOTKHOCTH JIMIA, YTBEPKIAFOIIETO J0-

KYMEHT, €r0 MOANUCH, MHULIUAJIOB, (paMuInu u YTBEPKICHUS.
OtBert: narsl
dopmupyemas OcBOeHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Tokazarenb
KOMIIETEHIIUS OIICHKH pEe3YJib-
Tara
OK 3. Opranu- | ymems: [TpaBubHOCTH
30BBIBaTh CBOKO | - opopMIIATH OpraHU3alMOHHO- | BBIOOPA;
COOCTBEHHYIO | pacCHOpSIAMTENbHBIE JOKYMEHTHI B COOTBET- | 00OOCHOBAHHOCTD
JESITENbHOCTh, | CTBUM ¢ AercTByrommUM ['OCTowm;

OTpeNeATh Me-
TOJIBI ¥ CTIOCO-
OBI BBITIOJTHE-
Hus ipodeccu-
OHAJIbHBIX 3a-
714, OIEHUBAThH
ux 3 pexTus-
HOCTh M Kaye-
CTBO.

- OCYHIECTBJISITh O0OpaOOTKY BXOASUIMX, BHYT-
PEHHUX U UCXOISAUIMX AOKYMEHTOB, KOHTPOJb
32 UX UCIIOJIHEHHEM;

- oOpMIIATh TOKYMEHTHI JUIsl Tiepefadn B ap-
XUB OpraHU3alllu.

3Ham».
- TMOHATHE JOKYMEHTa, €ro CBOMCTBA, CIIOCOOBI
JTOKyMCHTHUPOBAHHS,

- MpaBWJIa COCTaBJICHUS W O(opmIleHUsT opra-
HU3AIMOHHO-PACTIOPSANTEIIBHBIX  JJOKYMEHTOB
(manee - OP);

- CHCTEMY W THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMCH-
TAI[MOHHOTO OOeCTeueHus] yIpaBieHus (najee
- HOY);

- 0COOEHHOCTH AEIONPOU3BOICTBA IO 00pa-
IICHUSIM TPKJaH U KOHOUIEHITMATIBLHOTO JIe-




‘ JIOITPOMN3BO/JICTBA. ‘

1. PeructpanmonHelii HOMEP TOKYMEHTA — 3TO

a) MOPSIKOBBIII HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3aIMH-OTIPABUTEIC

b) MOpsIKOBBIII HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3aIMH-TI0TyqaTese

+ ¢) ero ycioBHoe IMdpoBoe (MHOTIA OyKBEeHHO-IIM(PpOBOE) 00O3HAUEHUE,
MPOCTABIIIEMOE MTPU PETUCTPALIUH

2. Kakue ycTaHoBieHbI cCTaHAapTHBIE (OpPMATHI OJIAHKOB JIOKYMEHTOB?
+a) A4 u AS

b) A5 u A3
c) Tosibko A4

3. Bei6op hopmbr opranuzanuu paboThl C JOKYMEHTaMH 3aBUCUT OT
a) CTPYKTYpPBI OpraHU3aIiH
+ b) o6bema 10KyMeHTO000pOTa
C) OpPraHU3aMOHHO-IIPABOBOI (POPMBI

4. loxnaanas (cimy>keOHas ) 3aMucKa — 3TO

+ a) TOKYMEHT, aJpeCOBaHHBIA PYKOBOIUTEIIO YUPESKACHUS U HHGOPMUPYIO-
IIUH €ro O CJIOKUBIICKHCS CUTyalluHM, MMEBIIIEM MECTO SBJICHUU WU (DaKTe, BBIMOJ-
HEHHOMU paboTe, coaiepKaIeii BEIBObI M MPEIJIOKEHUS COCTaBUTES

b) 1OKyMEHT, TOATBEPKAArONTUN (DAKThI, COOBITHS, TEHCTBUS

C) JTOKYMEHT, (UKCUPYIOIIUN X04 0OCYKJICHHS BOIIPOCOB M IPHUHSATHUS pEIlle-
HUM Ha coOpaHuH, 3aceaHuH

5. Ilpuka3 cOCTOUT U3 ABYX YCJIOBHO BBIICIISIEMBIX YaCTEM: U pacrops-
TUTEIILHOU
OTBET: KOHCTATHPYIOLIEH

6. OxapakTepu3ylTe ¢ TOYKH 3PCHUS NMPUHAIICKHOCTH K PEKBU3HTAM CIICTYIONTUN
dbparmMeHr: ITPUKA3
OTBeT: HaMMEHOBaHUE BUJIa IOKYMCHTA

7. Ilpuka3 OTHOCUTCS K BUJTY IOKYMEHTaIlUN
OTBeT: pacnopsaIUTEIbHOMY

8. Mecto cocraBieHus (M31aHMUs) TOKYMEHTA HE YKa3bIBACTCS B TOM cllydae, €ClIii B
HAaUMEHOBAaHUU OPTaHU3AIMHU IPUCYTCTBYET YKa3aHUE Ha MECTO €€
OTBeT: HAaXOXKJICHUS

9. Kaxxaplil 1UCT 1oKyMeHTa, 0hOpMIICHHBIN Ha OJ1aHKe Wik 0€3 HEero, I0JKeH UMETh
IOJIsl HE MEHEE: — neBoe,10 MM — mpaBoe, 20 mm — BepxHee, 20 MM —
HIDKHEE

Otget: 20 Mmm



10. JIokyMEeHTOOOOpOT NPENPUATHS BKIOYAET TPU IPYIIIbI JOKYMEHTOB: BHEITHUE
(BxOmsIIIKe, UCXOAIINE) U
OTBeT: BHYTpEHHUE

11. KagpoBasg mokyMeHTanus — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOPBIE PETJIAMEHTH-
U CBSI3aHHBIE C HUMH OTHOUICHHSI MEXAYy paOOTHHUKOM M paboTo-

pYIOT
AaTCICM

OTBeT: TpyI0BbIE

12. HoMeHknaTypa J1e1 Ha MPEACTOSIINN TOJ JOJDKHA COCTABISITBCA B IMOCIEIHEM
rojla M IOCJie YTBEPXKIACHUS PYKOBOJUTEIEM BBOIUTHCS B

KBapTalic

neuctBue ¢ 1 ssHBaps.

OrtBeT: TCKYLICTO

13. [ena BbIAAIOTCS BO BPEMEHHOE MOJIB30BAHUE M3 XPAHWIMIL HA CPOK, HE IIPEBBI-
MeCHL ISl HCTIOJIb30BAHMS pa0OTHUKAMU OpTraHU3aLNH

MIAFOIIUH
OTtBeT: oauH

14. DnekTpoHHas TpyJl0Basi KHMXKKA — 3TO CBEICHUSA O TPYJIOBOU JEATEIBHOCTU pa-

OOTHHKA, KOTOPBIE XPAHSTCS B 3JIEKTPOHHOU 0ase Poccun.
Otser: [lencuonnoro gonma
15. IleyaTp Ha NOKyMEHTax MPOCTABILIIOT IS 3aBEPEHUS HOJIHCH
JOJDKHOCTHOTO JIMIA
OTBeT: MOAJIMHHOCTH
dopmupyemas OcCBOCHHBIE 3HAHUSI, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITETEHIIUS OLICHKHU PEe3YJib-
TaTta
OK 4. Pewars | ynemo: [IpaBUIIBHOCTH
npoOIeMBbl, OIe- | - 0popMIISATH OpraHU3alMOHHO- | BBIOOPA;
HUBaTh PHUCKU U | PACTIOPSIIUTENbHBIE JOKYMEHTHI B COOTBET- | 0OOCHOBAaHHOCTH

IPUHUMATh  pe-
LICHUST B  He-
CTaHJIAPTHBIX
CUTYyaLUsIX.

ctBuH ¢ aeictBytomum 'OCTom;

- OCYIIECTBISATH 00PabOTKY BXOJAIINX, BHYT-
PEHHUX U UCXOJAIIUX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb
3a UX UCIIOJIHCHHUEM;

- 0(OpMIISATH TIOKYMEHTHI JUIsl TIepeauu B ap-
XUB OpraHU3aIlNH.

3HAMb:
- TIOHATHE JOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIIOCO-
OBl JOKYyMEHTUPOBAHUSI;

- MpaBUJIa COCTABJICHUS U O0OPMIICHHUS Opra-
HU3ALMOHHO-PACIIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB
(manee - OPJI);

- CUCTEMY U THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO TOKYMEH-




TAIlMOHHOTO OOECIeYeHUsl YIpaBieHus (n1a-
aee - 10Y);

- 0COOCHHOCTH JCIIONPOU3BOJICTBA O 00pa-
IMICHUSIM TPpaKIaH U KOHPUICHITUATHHOTO JIe-
JIOTIPOM3BOJICTBA.

1.B pacnopAaIuTCIbHBIX JOKYMCHTAX, U31aBACMbIX HA IIPUHIUIIAX CAWUHOHAYAINA
HCIIOJIB3YCTCA q)opMa HN3JI0KCHHUA TCKCTa

+ a) OT IICPBOI'o Jinla CAMHCTBCHHOT'O YHCJIa

b) OT IICPBOI'0 JIMIId MHOKCCTBCHHOI'O YHUCJIa

C) OT TPETHCI'O JIMlla MHOKCCTBCHHOI'O YHUCJId

2. 1514 9ero Ha JOKYMEHTaX MPOCTaBISIOT OTTUCK MeYaTh?
a) JUTsl TIOATBEPKACHUS JOCTOBEPHOCTH TEKCTa JJOKYMEHTA
+ b) st 3aBepeHus MOATMHHOCTH MOAIUCH JTOKHOCTHOTO JIUIA
¢) st o0ecreyeHus: TapaHTUH UCTIOTHEHUS IOKYMEHTa

3. IloueMy WHCTpyKIMS IO JAEJIONPOU3BOJCTBY KOHKPETHOM OpPraHM3alldM BCEraa
WUHIUBUyaJIbHA?

a) MOTOMY YTO B pPa3HbIX OpraHU3alUsAX MO-Pa3HOMY Ha3bIBaeTcs Cily:k0a je-
JIOIIPOU3BOJCTBA

b) moTomMy UTO OHa B KaXXJ10l opraHu3aluy pa3padaThIBACTCS pPa3HBIMU JIO/b-
MU

+ ¢) MOTOMY 4TO OHa YYHUTBHIBAET BCE OCOOEHHOCTH KaK COCTaBa JOKYMEHTOB,
TaK U TEXHOJIOTUU UX 00pabOoTKU

4. Ecnu Bam HE00X0quMO COOOIINTD O MPOBEIEHUN MeponpusaTus, Bol coctaBuTe
a) COMPOBOIUTEILHOE MUCHMO
+ b) uHpOpPMaLIMOHHOE MHCHMO
C) MUCbMO-TIOATBEPKICHUE

5. Kakue Bunp 61ankoB ycranosiensl [OCT P 7.0.97-2016?
OtBer: o0mmMii O61aHK, OJaHK MHChMA, OJIAHK KOHKPETHOTO BHJZIa IOKyMEHTa (B JIO-
0o TocyIeI0BATEIHHOCTH)

6. OxapakTepusyiTe ¢ TOUYKH 3pEHUS MPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIEAYIOIINN
dbparmeHr:
[Ipodcoroznas yiu., 1. 82, Mocksa, 117393
Ten./dakc (495) 718-78-74
e-mail: mail@vniidad.ru; http://www.vniidad.ru

OrTBer: CIIPpaBOYHBIC JAHHBIC 00 OopraHu3anuunu

7. PacniopsiAuTENbHBIM JOKYMEHTOM, IO KOTOpOoMY odopMIIsieTCs MpueM Ha padoTy,
NepeMEINIeHHe 0 CIYKEOHOM JIECTHHIIE, YBOJbHEHUE, MPEIOCTaBICHUE OTITYCKOB,
ABJISIETCS 10 JINYHOMY COCTaBY

OTtBeT: npukas



8. JlaTa JOKyMEHTA 3alKUChIBAETCS B MOCIEA0BATEIbHOCTHU:
OTBeT: neHb MecsIa, MECSII, TOI

9. JoxymeHThl nnuTenbHbIX (CBbIlIe 10 J1eT) CpOKOB XpaHEHHsI JOHKHBI UMETh JIEBOE
I10JIE HE MEHEE
Otsert: 30 MM

10. Opranuzamusi paboOThl € BXOJAUIMMHU JIOKYMEHTAMU BKIIIOYAET: TIPHUEM,
, UCTIOJTHEHUE, KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS, TIOJIITUBKY JJOKYMEHTA B JIEJIO
OTBeT: perucTpanuio

11. Ilpu mpueme Ha paboTy 1O
cTa paboThl
OTBeT: COBMECTUTEIBCTBY

MpCaABABILAIOT CIIPABKY C OCHOBHOI'O MC-

12. TIpuka3 COCTOUT W3 JIByX YCJIOBHO BBIACISEMBIX YaCTEW: KOHCTATUPYIOLIECH WU
OTBeT: pacnopsAIUTEIbHON

13. B Hauase kaxa0ro rojia B OpraHu3alid HaunHaeTcs (popMupoBaHue TOKYMEHTOB
B fena. DopmMupoBaHUE €1 — 3TO TPYINIHPOBAHUE HCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Ji€-
JI0O B COOTBETCTBHH C JIe] U CUCTEMATHU3alusl JOKYMEHTOB BHYTPH J€a.
OTBeT: HOMEHKIIATYPOil

14. IIpu yTBEep>KJI€HUH JOKYMEHTA JOJPKHOCTHBIM JIMIIOM I'pU( YTBEPKJICHHUS COCTO-
ut u3 cioa Y TBEPXKXJIAIO, HauMeHOBaHUS TOTKHOCTH JIMIIA, YTBEPKIAIOIIETO J0-
KYMEHT, €T0 MOJINUCH, THUILIUAJIOB, Y J1aThl YTBEPKICHUA.

OtBert: hamuiuu

15. PeructpaniOHHbII HOMEpP JOKyMEHTa — 3TO €ro yCJIOBHOE Lu(ppoBoe (MHOrAA
OykBeHHO-1IM(PPOBOE) 0003HAUCHHE, MPOCTABIISIEMOE TTPU
OtBert: perucrpannu

dopmupyemast OcCBOEHHBIC 3HAHUS, YMECHUS [Tokazarenp

KOMIIETEHIIUS OIICHKH pe3YJib-
Tara

OK 5. Ocy- | ymems: [TpaBuIbHOCTH

HIECTBIATh IIO- | - opOopMIIATH OpraHU3alMOHHO- | BBIOOPA;

WCK, aHaju3 WU | pacCHOpSAUTENIbHBIE JOKYMEHTBI B COOTBET- | 00OCHOBAHHOCTD

OLICHKY UH()OP-
MaIluM, HEO0OXO-
JUMOM I Mo-
CTAaHOBKH U pe-
meHus: npodec-
CHOHAJIbHBIX

ctBuu ¢ aerctryromuM 'OCTowm;

- OCYIIECTBIIATh 00paOOTKY BXOJMSILIUX, BHYT-
PEHHUX U UCXOJALIUX JTOKYMEHTOB, KOHTPOJIb
3a UX UCIIOJIHEHHEM;

- o(hopMJIIATH JOKYMEHTHI JUJIsl TIepesjauu B ap-
XUB OpraHU3allyu.




3amay, mpodec-
CHOHAIILHOTO U | 3HAMDb.:

JMYHOCTHOTO - TIOHSATHE IOKYMEHTA, €r0 CBOWCTBA, CIIOCOOBI
pa3BUTHA. JOKYMEHTHPOBAHUS;

- TIpaBWJIa COCTaBJICHHS U O(OPMIICHHS Opra-
HU3aIMOHHO-PACIIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
(manee - OPL1);

- CUCTEMY W THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEH-
TAIMOHHOTO OOECIeYeHHUs yIpaBleHUs (manee
- A0Y);

- 0COOEHHOCTH JCTOMPON3BOICTBA IO 0Opa-
IMICHUSM TpaXKIaH U KOHPUACHIIMATBLHOTO Jie-
JIOTIPOU3BO/ICTBA.

1. Homenknarypa aen - 3To
a) CIIMCOK BCEX JIEJI, UMEIOIINXCS Ha MPEANPUATUU
+ b) nepeyeHp 3aroI0BKOB JI€J1 U CPOKOB UX XPaHEHUS
C) CIIHCOK 0CO00 BaYKHBIX JOKYMEHTOB

2. K rpyrre BXOIAIINUX JOKYMEHTOB MOKHO OTHECTHU
+ a) JeNoBbIe MUChMa
b) opranu3zanuoHHbIC JOKYMEHTHI
C) MpHUKa3bl OPraHU3aIUU

3. COBOKYNHOCTh IOKYMEHTOB, CBS3aHHBIX MEXIY COOOM Ha3bIBAETCS
a) IOKYMEHTUPOBaHHE
b) nemno
+ C) TOKYMEHTOO0OpOT

4. Tekct nmpukasa Mo JUYHOMY COCTaBY 00s3aTEIbHO 3aKaHYHUBAIOT
+ a) CCHUIKOM Ha JJOKYMEHT, MOCTY>KUBIINNA OCHOBAaHHUEM JIJISI U3JJaHUSI IPUKA3a
b) Ha3HaYeHHEM OTBETCTBEHHOTI'O 32 MCIIOJIHCHUE TTPUKa3a
C) YKa3aHUEM CPOKOB JIEUCTBUS MPUKa3a

5. Oxapaktepu3yiTe ¢ TOUKU 3pPEHUSI NPUHAMJICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIEIYHOLIUNA
dbparmeHr:
OO0111eCTBO ¢ OTPAaHUYCHHOW OTBETCTBEHHOCTHIO « CBETIIBIN My Th»
(OO0 «CaeTablil MyTH»)

OTBeT: HauMEHOBaHHE OopraHu3aluvy — aBTOpa JOKYMCHTA

6. JlenoBbie MUCbMa OTHOCATCS K rpynmne J0KyMEeHTOB
OTBeT: crpaBOYHO-MH(DOPMAITUOHHON

7. JlaTa TOKyMEHTa COOTBETCTBYET AaTe JIOKyMEHTA WJIU JIaTe COOBITHUS,
3a()UKCUPOBAHHOTO B JOKYMEHTE
OtBeT: noanucanus (yTBEPKIACHUS )



8. B 3aBHCHMOCTH OT pacHoJIO)K€HUs PEKBHU3UTOB YCTAaHABIMBAIOT JBa BapuaHTa
0JIaHKOB — yTJIOBOM U
OTBeT: 1 IPOJOJIbHBIN

9. KoHTpoJIb UCTIOJIHEHUS] TOKYMEHTOB — 3TO COBOKYITHOCTh JIEUCTBUH, 0OecreunBa-
IOIINX CBOEBPEMEHHOE JIOKYMEHTOB
OTBeT: UCTIOJIHEHUE

10. [Ipu npueme Ha pabOTy IO COBMECTUTEIIBCTBY MPEABIBISIOT CIIPaBKy ¢ OCHOBHO-
o paboThI
OTtBeT: MecTa

11. PaznuyaroT Tpu BUJa HOMEHKJIATYpPbl B AEIONPOU3BOACTBE — , Ipu-
MEpHasi, UHINBU1yaJbHas
OTBeT: TUIIOBAsA

12. B Hayasie KaxJ0ro rojia B OpraHu3alud HauuHaeTcss PopMHUpOBaHUE JOKYMEHTOB

B jgena. GopMupoBaHUE A€ — ATO TPYNIUPOBAHUE HCIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB B
B COOTBETCTBUHU C HOMEHKJIATYPOU JIe] U CUCTEMaTU3alus TOKYMEHTOB

BHYTpHU J€Ja.

Otser: geno

13. DnexTpoHHas — 3TO CBEJICHUA O TPYAOBOM JCATEIBHOCTU PabOTHU-
Ka, KOTOpbIE XpaHATCA B 3JIeKTpoHHOM 0a3e [lencuonnoro ¢ouga Poccun.
OTBeT: Tpy0Basi KHIKKA

14. I1pu yTBEep>KJI€HUH JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIUIIOM TpUQ YTBEPKIAEHUS COCTO-
ut u3 cioa Y TBEPXKJIAIO, HaumMeHOBaHUS TOTKHOCTH JIULA, YTBEPAKIAOIIETO J0-
KYMEHT, €r0 OAMUCH, UHULIUAJIOB, (paMuInu u YTBEPKICHUS.

OTBeT: naThl

15. YcraHoBieHbl cTaHAAPTHBIE (POPMATHI OJJAHKOB IOKYMEHTOB: A4 U
Otset: A5

dopmupyemast OcBOEHHBIC 3HAHUS, YMECHUS IToxa3zarenp
KOMITETCHIIUS OIICHKH PE3YJib-
Tara
OK 6. Paborats | ymems: [IpaBUIBHOCTH
B KOJIICKTUBE M | - O(QOPMIISATH JOKYMEHTAIIMI0O B COOTBET- | BHIOODA;
KOMaHje, o0ec- | CTBUM C HOpPMAaTUBHOM 0a30#l, UCIOIB3ys | 00OOCHOBAHHOCTH
MeYNBATh e | MHPOPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH;
CrioueHue, 3¢- | - OCYIIECTBISATh ABTOMATHU3AIUI0 00PaOOTKH
(GexkTUBHO  00- | JOKYMEHTOB;
maThCsl C KOJ- | - YHU(PUIIUPOBATH CUCTEMBI JOKyMEHTAITNH;
JeraM, PYKO- | - OCYHIECTBISTh XpPaHEHUE M TOWCK JIOKY-




BOACTBOM, MO- | MEHTOB,;

TPEOUTEIISIMH. - HCIIOJIB30BAaTh TEJICKOMMYHUKAIMOHHBIC
TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000-
porTe;
3Ham».

- TIOHATHE, IENH, 33aJa4d U MPHUHIINII Jie-
JIOTIPOU3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC TIOHSTHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBICHIS;

- CHUCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecreue-
HUS YIIPaBJICHUS,

- KJTacCU(UKAIIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUSI K COCTaBICHUIO U odopmiie-
HUIO IOKYMEHTOB;

- OpraHu3alurio JOKYMEHTO000pOoTa: TIPUEM,
00paboTKy, pEeTUCTPALINIO, KOHTPOJIb, XpaHe-
HUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JEIL.

1. Yuuduxkanus ynpaBiieH4€CKUX JOKYMEHTOB - 3TO

a) MpUJaHue JOKYMEHTaM IOPUIUYECKON CHUIIbI

b) ycTaHOBJIEHUE €IMHBIX MPABUII COCTABICHUS U OPOPMIICHUS OTIEIBHBIX
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

+ ¢) ycTaHOBIIEHUE eAMHO00pa3usi B cocTaBe U GopMax yrnpaBlIEHYECKUX J0-
KYMEHTOB

2. PekBU3UT — 3TO
a) crnocod co3aHus JOKyMeHTa
b) maTepuanbHbIil 00BEKT ¢ UH(OpPMAIUEH
+ ¢) 00s13aTeNBHBIN 2JIeMEHT 0pOopMIICHUST OUIIUAIBHOTO TOKYMEHTA

3. KakuMm cBOMCTBOM MOKHO 0XapaKTepU30BaTh HAIMYUE Y TOKyMEHTa HEOTheMJIe-
MBIX CIIaraeMbIX, 0€3 KOTOPBIX OH CYIIECTBOBATH HE MOXKET?

a) BELIECTBEHHOCTh

+ b) aTpuOyTUBHOCTH
C) CTPYKTYpPHOCTh

4. CrtocoOHOCTh IOKYMEHTa MOBJIEYb 32 COOO0I MPaBOBBIE TOCIEICTBUS — ITO €T0:
a) T10CTOBEPHOCTH
+ b) ropunuueckas cumna
C) IopuanYecKasi 3HAUMMOCTh

5. Ilpu yTBepkKACHUH JOKYMEHTA JOKHOCTHBIM JIMIIOM IpU( YTBEPKACHHUS COCTOUT
n3 cinoa YTBEPXKJIAIO, HanmeHOBaHUS JIMLA, YTBEPKAAIOLIETO JOKY-
MEHT, €ro MOJAINUCH, UHULINAJIOB, (DaMUJINH U JaThl YTBEPKICHUS.

OTBeT: NOKHOCTH



6. DNeKTpoHHAsl TPYAOBasl KHUKKA — 3TO CBEACHUS O TPYAOBOW JAESITENBHOCTU pa-
OO0THHKA, KOTOPBIE XPAHSTCS B DJIEKTPOHHOU 0aze Poccun.
Otger: [lencuonnoro dhonma

7. B Havayie KaXa0T0 rojia B OpraHU3alii HadYuHAETCsl (OPMHUPOBAHUE JOKYMEHTOB
B fena. DopmMupoBaHue Jei — 3TO TPYNIHUPOBAHUE UCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jie-
JIO B COOTBETCTBHH C JIe] ¥ CUCTEMAaTHh3alus TOKyMEHTOB BHYTPH Jiea.
OTBeT: HOMEHKIIATYPOIl

8. PaznuuaroT Tpu BuJa HOMEHKIATYphI B IEJIONPOU3BOJCTBE — TUIIOBAsA, IPUMEPHAas,

OtBeT: HWHAWBUAYAJIbHAA

9. OGs13aTenbHbBINA 371eMeHT 0QOPMIICHUS IOKYMEHTA Ha3bIBACTCSA
OTBeT: PEKBU3UTOM

10. KagpoBas mokyMeHTanuss — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOPBIE PETJIAMEHTH-
PYIOT TPY/IOBBIE U CBA3aHHBIE C HUMU OTHOILLIEHUS MEXKIY PAOOTHUKOM H
OtBert: paboroaareneMm

11. HomeHknatypa Aei Ha NPEACTOSIIMN ToJ JOJKHA COCTaBIISITHCS B IOCIEIHEM
KBapTaJie roja M IIOCJE YTBEPKIACHUS PYKOBOJUTEIEM BBOIUTHCS B
neicTBue ¢ 1 ssHBaps.

OTBET: TEKYyIIETro

12. Jlena BbIAAIOTCA BO BPEMEHHOE IMOJIb30BAaHUE U3 XPAHWIMIL HA CPOK, HE MPEBbI-
HIAIOIIU I MeCSIIT JJISI KCTI0JIb30BaHMS paOOTHUKAMU OpTaHU3aAINH
OTtBeT: oauH

13. Hanucanwne — MEpBbI IIar mpu ycTpoucTBe Ha padoTy. ABTOp
JOJDKEH MPEJOCTaBUTh pabOTONATENI0 CBEEHUS O CBOEM 00pa30BaHUH,

CBOEH CHenuaibHOCTH M KBaM(UKAIMU, O MPOodecCHOHANbHOM onbITe. Takxke cie-

JyeT yKa3aTh, HAa KaKyl0 JOJDKHOCTh MPETEHAYET aBTOp M Ha KaKylo 3apruiaTy OH

pacCUMTHIBACT.

OtBeT: pe3tome

14. I'pud yTBEpKJIeHUS CTaBUTCS B BEPXHEM yTILy
OTtBeT: mpaBoM

15. CymiecTByeT HECKOJIBKO (OPM PETHUCTPAIMH JOKYMEHTOB: , JIeIICH-
TpaJIM30BaHHAs U CMEIIaHHas
OTBeT: LIeHTpaIu30BaHHAS

dopmupyemas OcCBOCHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toka3arens
KOMIIETEHIUSA OLICHKU pe3yJib-
Tara




OK 7. Camocro-
ATETLHO  OTIpe-
JEeNSITh  3a/Ja4u
npodeccuo-

HaJIBHOTO u
JUYHOCTHOTO

pa3BUTHA,  3a-
HUMAaThCS CaMo-
oOpa3oBaHHUEM,
OCO3HaHHO IIJIa-
HUPOBaTh  TIO-
BBHIIICHWE  KBa-
TuUKAIAHN.

ymembw:
- ohopMIIATH OpraHu3aluOHHO-
pacrnopsiAuTeIbHbIE JOKYMEHTHI B COOTBET-
ctBuu ¢ aeictByrommm 'OCTowm;

- OCYIIECTBISATH 00pabOTKY BXOJSIINX, BHYT-
PEHHHUX M MCXOJAIIUX JOKYMEHTOB, KOHTPOIb
3a UX UCIIOJIHEHUEM;

- obopMIIATH TOKYMEHTHI JJIs TIepeiauu B ap-
XUB OpraHU3alluu.

3HAMb.
- TIOHATHE JOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI
JTIOKYMEHTHUPOBAHUS,

- TIpaBWJIa COCTaBJICHHS W O(OpMIICHHS Opra-
HU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB
(manee - OP/I);

- CUCTEMY W THIOBYIO TEXHOJOTHIO JTOKYMEH-
TallMOHHOTO OOECIeUeHUs yrpaBieHus (gaiee
- A0Y);

- 0COOCHHOCTH JICJIONPOU3BOICTBA IO 00pa-
HICHUSIM TpaXKJIaH U KOHPUIECHIIUATBHOTO Jie-
JIOTIPOM3BO/ICTBA.

IIpaBiIbHOCTB
BBIOODA;
00O0CHOBAaHHOCTb

1. PexBU3UT — ATO

a) croco0 co3/laHusl JOKyMEHTa
b) maTepuanbHblil 00BEKT ¢ UH(OpMALTUEH
+ ¢) 00A3aTeNbHBINA 31EMEHT OPOPMIEHUS OPUIIUATBHOTO TOKYMEHTA

2. JIuu"oe neno Benercs
a) B TPEX IK3EMIUIIPAx
+ b) B ogHOM dK3EeMILIsIpE
C) KOJIMYECTBO IK3EMILISIPOB 110 Mepe HEOOXOTUMOCTH

3. B 006paboTKy BXOAAIIETO JOKYMEHTA 3TOT ATaIl HE BXOIUT
a) pacCCMOTPEHUE
b) BCKpBITHE KOHBEPTOB
+ ¢) corymacoBanue

4. Yem BHEIIHE OTJIMYACTCS IMPOCKT AOKYMCHTA OT €0 OKOHYATCJIbHOI'O BapH-

anTa?

a) mpoeKT oopMJIIsIeTCS Ha CeluaIbHOM OJIaHKE
+ b) HaANUCBIO «IIPOEKT» B BEPXHEM MOJIE CIIpaBa
C) MPOEKT He 00s13aTebHO 0QOPMIISITH B TaKOM ke popMme, Kak Oyayuiuii
TOKYMEHT, I0OCTaTOYHO CaMOTO TEKCTa

5. 3aroj0BOK K TEKCTY MPOTOKOJIA TOJDKEH (hOPMYITUPOBATHCS B
OTBeET: pOAUTEIHLHOM

magcxe




6. OxapakTepu3ylTe C TOYKH 3PEHUS NMPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CICHYIONUN
dbparment: [Ipunoxxenne: Ha 2 1. B 1 3K3.

OTBeT: OTMETKA O NPUIIOKEHHUH

7. Ilon HaMMEHOBaHHWEM OpPTraHM3allUH B CKOOKAX YKa3bIBAETCSl COKPAIICHHOE HauMe-
HOBaHUE OpraHU3AIMU, €CJIU OHO MPETYCMOTPEHO
OtBeT: ycTaBomM

8. brmaHkM JTOKYMEHTOB Clie[lyeT W3TrOTaBiIuBaTh Ha Oeyioli Oymare wuium Oymare
TOHOB
OTBeT: CBETIIBIX

9. Ilo mecTy cocTaBiI€HHUS! JOKYMEHTHI ObIBAIOT BHYTPEHHUMH M BHEIIHUMH (BXOMS-
MU 1 )
OTBeT: UCXOIAINMHI

10. B 3aBHCMMOCTH OT PacCIOJIOKEHHUS PEKBU3UTOB YCTAHABJIMBAIOT JBA BAapUAHTA
0JIaHKOB — Y TIPOJOJIbHBIN
OtBeT: yrioBoit

11. Tlpu npueme Ha pabOTy IO COBMECTHUTEIBCTBY MNPEIBIBISIOT CIPaBKy C
MecTa paboThI
OTBeT: OCHOBHOTO

12. KanpoBast TOKyMeHTanus — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOPbIE PErIAMEHTH-
PYIOT TPYJOBbIE U CBSI3aHHBIE C HUMU OTHOIIIEHUS MEXKITY u paboropare-
JaemM

OTtBeT: paOOTHUKOM

13. Paznuyaror Tpu BMJa HOMEHKJIATYPHI B JEJIONPOU3BOJICTBE — TUIIOBAs, IPUMEP-
Hasl,
OTBeT: MHAUBUYAJIbHAS

14. Tlonoxenus 'OCT P 7.0.97-2016 pacnpocTpaHstoTcs Ha JOKYMEHTBI Ha OyMak-
HOM H HOCHTEIISIX
OTBeT: 3JIEKTPOHHOM

15. PacniopsiiuTeNbHbIN TOKYMEHT BCTYNIAET B CUILY C MOMEHTA €0
OTBeT: IO CAaHUSA

dopmupyemas OCBOCHHBIE 3HAHUS, YMEHUS IToka3arens
KOMIIETEHIUS OLICHKH pe3yJIb-
Tara




OK 8. BeITh ro- | ymems: [IpaBUIBHOCTH
TOBBIM K CMEHE | - ohopMIIATH OpraHU3aIMOHHO- | BBIOOPA;
TEXHOJIOTMA B | PACTIOPSAIUTENbHBIC TOKYMEHTHI B COOTBET- | 00OCHOBAaHHOCTH
npodeccuonans- | ctBuu ¢ aerctByrommM ['OCTowm;

HOW JCATENBHO- | - OCYIIECTBIATh 00PabOTKY BXOSAIINX, BHYT-
CTH. PEHHUX ¥ UCXOAIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb
3a UX UCIOJIHEHUEM;

- oOpMIISITH IOKYMEHTHI JUIsl TIEpe/iauu B ap-
XUB OpraHu3alluu.

3HamMb:
- TIOHSITUE JIOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIOCO-
OBl JOKyMEHTUPOBAHUS;

- TIpaBUJIa COCTaBIICHUS U OPOPMIICHUS Opra-
HU3AIMOHHO-PACTIOPSIAUTENBHBIX  JTOKYMEH-
ToB (nmanee - OPJ]);

- CUCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEH-
TallMOHHOTO OO0EeCleueHusl yrnpaBieHus (aa-
aee - 10Y);

- 0COOCHHOCTH JEJIONPOU3BOICTBA 1O 00pa-
HMICHUSIM TpaXkaaH U KOHPUICHIIUATBHOTO Jie-
JIONPOU3BOJCTBA.

1. Kakum cBOHCTBOM MOXHO OXapaKTEpU30BaTh HAIUYUE Y JOKYMEHTa HEOThEMJIe-
MBIX CJIaraeéMblIX, 0€3 KOTOPBIX OH CYLIECTBOBATh HE MOXKET?

a) BEIIECTBEHHOCTD

+ b) atpubyTUBHOCTH

C) CTPYKTYPHOCTb

2. YHudukauus ynpaBieHU€CKUX TOKYMEHTOB - 3TO

a) MpUJIaHnue JOKYMEHTaM IOPUINIECKON CHITBI

b) ycTaHOBJIEHUE €IUHBIX TPABHII COCTaBICHUS U OPOPMIICHHS OTIEIBHBIX
PEKBU3HUTOB JOKYMEHTOB

+ ¢) ycTaHOBIIEHHE eMHO00pa3us B cocTaBe U (hopMax yIpaBIeHUECKUX J0-
KYMEHTOB

3. COBOKYITHOCTbH JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX MEXIy CO00M Ha3bIBaCTCS
a) 1eio
+ b) 10KyMeHTO000pOT
C) IOKYMEHTHUPOBaHHE

4. Korja Ha JOKyMEHTaxX MIPUBOJIST COKPAILIEHHOE HAUMEHOBAHNE OPraHU3aLu?

+ a) Korjia OHO 3aKPEIUICHO B YUPEAUTEIBHBIX JIOKYMEHTaX OpraHu3aiuu

b) korja JOKyMEHT OOJIbIION, 1 HEOOXOJUMO COKOHOMUTh MECTO Ha T0JIe J0-
KyMEHTa

C) KOr/ia MPUKA30M PYKOBOJIUTEIIS Pa3pelIeHO €ro UCIOIb30BAHUE




5. OxapakTepu3yuTe ¢ TOYKHU 3pECHUS MPUHAMJICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIEAYHOLIUN
¢dbparmeHT:
['eHepanbHbBIN AUPEKTOP [Tonnuce N.0O. ®amunus

OTBET: TOAIUCH

6. OCHOBHBIM YUYPEIUTEIbHBIM JIOKYMEHTOM, OMPEIEISIONUM MMPABOBOM CTATyC Op-
raHu3alry, He0OXOAUMBIM, COTJIACHO 3aKOHY, JIJISl €€ TOCYAapCTBEHHOM perucTpaiuu
SBIISCTCS

OtBert: ycTaB

7. CripaBo4HbIE JJaHHbIE 00 OpraHW3alluyd YKa3bIBAaIOTCS B OJIaHKaX MUCEM U BKIIIO-
YaroT: opraHuzaiuu, Homep Tenedona, dakca, agpec MEKTPOHHOU TO-
4TI, CETEBOM ajipec

OTBeT: NOUTOBBIN aJIpec

8. JIto00i1 JOKYMEHT COCTOUT M3 psAJa COCTABIISIIOUIUX €r0 AJIEMEHTOB O(POpMIIECHUS
(matpl, MOANUCH, U T.1.), 00S3aTE€IbHBIX JAHHBIX WM CBEACHHI, KOTOPBIE JOJIKEH
cojiepkath O(UIIMATBHBIN JTOKYMEHT, 4TOOBI 00J1alaTh MOJJIMHHON IOPUIAYECKOU
CWJIOH, CIIy>)KUTh OCHOBAaHHWEM COBEPILECHHS ONepanuil. DT 3JE€MEHThl Ha3bIBAIOTCS

OrtBeT: PCKBU3UTAMH

9. I'epOoBbI€ OJIaHKK U3TOTOBJISIFOTCS TOJIBKO ciocodbom
OtBer: Tunorpadckum

10. Jlns Gonblieil 4acTH OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEILHON JOKYMEHTAIUU HC-
nojb3yercsa Oymara popmara
Otget: A4

11. Tloq HauMEeHOBaHKEM OpraHU3alMi B CKOOKaxX yKa3bIBaeTCs Hanme-
HOBAaHME OpPraHU3alH, ECJIU OHO MPETYCMOTPEHO YCTABOM
OTBET: COKpalIEHHOE

12. I'puc yTBEpKI€HUS CTaBUTCS B BEPXHEM yTILy
OTtBeT: mpaBoM

13. B Hayane Kaxa0ro rojia B OpraHu3aliid HaumHaeTcss (opMUPOBaHUE JOKYMEHTOB
B Jenia. DopMUpOBAHUE JIe]T — 3TO TPYNIIUPOBAHUE JIOKYMEHTOB B JI€JIO
B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATypOH JIe U CUCTEMAaTHU3alus IOKYMEHTOB BHYTPH JeJa.
OTBeT: UCITOJIHEHHBIX

14. TPYAOBasi KHWKKA — OTO CBEIECHUS O TPYIOBOU IEATEIBHOCTH pa-
OO0THHKA, KOTOPbIE XpaHSTCs B 3JIeKTpoHHOM 0a3e [lencuonnoro ¢onaa Poccun.
OTBeT: 2JIEKTpOHHAS



15. Tekct IMpuKasa 110 JIMYHOMY COCTaBYy 00s3aTeILHO 3aKaHYMBAIOT CCHIJIKOM Ha H0-

KYMEHT, MIOCITY>KUBILIAN
OTBeT: OCHOBaHUEM

AJI1 U31aHUA IIPpUKasa

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HaHUS, YMEHUS Iloka3zareinp
KOMITETEHIUS OLICHKH PE3YJIb-
Tara
OK 9. YVBaxu- | ymems: [IpaBUsIbHOCTH
TENbHO U Oepex- | - opopmIIATH OpraHMU3aIMOHHO- | BEIOODA;
HO OTHOCHUTBCS K | PACTIOpSIIUTENbHBIE TOKYMEHTBI B COOTBET- | 00OCHOBAaHHOCTh

UCTOPUYECKOMY

HACJICIUI0 17§
KYJBTYPHBIM Tpa-
OULHASM,  TOJIe-
PAaHTHO  BOCIIpHU-
HAMATh COLAAJIb-
HbIE M KYJIbTYp-
HBIE TPAJULIUH.

ctBuu ¢ aerctByromuM 'OCTowm;

- OCYHIECTBIIATh OOpPabOOTKY BXOJSIIHX,
BHYTPEHHUX W HCXOJSAIIUX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJTHEHUEM;

- oopMIISITH JOKYMEHTHI ISl TIepefadyu B
apXWUB OpraHU3aIUU.

3HAMb.
- TIOHSITUE JIOKYMEHTA, €r0 CBOWCTBA, CIIOCO-
OBl JOKYMEHTHPOBAHUS,

- MpaBUjia COCTaBJIEHUA U OQOpPMIICHUS Op-
raHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENFHBIX  JIOKY-
MeHTOB (nanee - OPJI);

- CUCTEMY M THUIOBYIO TEXHOJOTHIO JIOKY-
MEHTAIIMOHHOTO OOCCTICYCHHS YIIPABICHUS
(manee - IOVY);

- 0COOEHHOCTH JIeJIO0MPOU3BOACTBA MO 00-
paIIeHHSIM TPaXaaH U KOHPHUICHINATBHOTO
JICIIONPON3BOICTBA.

1. K rpymnme BXoAsmux JOKyMEHTOB MOYKHO OTHECTHU
+ a) JeNoBbIe MUChMa
b) opranu3anmoHHbIE JOKYMEHTHI
C) IpUKa3bl OpraHu3auu

2. JInunoe aeno Beaercs
a) B TPEX IK3EMIUIIPAX
+ b) B ogHOM dK3EeMILIsIpe
C) KOJIMYECTBO IK3EMILIIPOB IO MEPe HEOOXOMMOCTH

3. lata B rpude yTBepk ACHUS JOKYMEHTA MPOCTABISICTCS
a) MaIIMHOIIMCHBIM CIIOCOOOM
+ b) caMuM pyKOBOJUTEIEM B MOMEHT YTBEPKICHUS TIOKyMEHTa
C) OT PYKH CEKpETapeM MOCie YTBEPKICHUS TOKyMEHTa PYKOBOAUTEIEM

4. JIns yero Ha TOKyMEHTax NPOCTABJISIOT OTTUCK NeYaTH?




a) JUIsl TIOATBEPKIAECHUS I0OCTOBEPHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA
+ b) st 3aBepeHus MOATMHHOCTHU MOANUCH JOIKHOCTHOTO JIUIA
C) st o0ecreyeHusl FapaHTHH UCTIOTHEHUS IOKYMEHTa

5. Ilpu yTBep)A€HUN TOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIUIIOM TPU(} YTBEPKACHUS COCTOUT
u3 cinoBa YTBEPXIAIO, HauMeHOBaHUA JOKHOCTH JIMIA, YTBEPKIAIOIIETO JOKY-
MEHT, €ro NOJINKUCH, UHUIIMNAJIOB, Y 1aThl yTBEPKICHHUS.

OtBert: hamuiuu

6. B nauane Ka>XI0ro roaa B OpraHn3aliy HAYMHACTCA (i)OpMHpOBaHI/IC HJOKYMCHTOB
B JcCJIA. (DOpMI/IpOBaHI/Ie ACI — 9TO I'PYIIIIMPOBAHUC JOKYMCHTOB B JICJIO
B COOTBCTCTBHHU C HOMGHKHaTypOﬁ ACIT U CUCTCMATHU3alIs NOKYMCHTOB BHYTPH ACJIA.
OTBeT: UCMOITHEHHBIX

7. KagpoBass TOKyMEHTAIUsA — 3TO KOMIUIEKT JTOKYMEHTOB, KOTOPBIE PETIaMEHTHUPY-
10T U CBSI3aHHBIE C HUMHU OTHOLIEHUS MEXIy paOOTHUKOM U paboToja-
TEJIEM

OTtBeT: TpynOBbIE

8. Ilpuka3 cOCTOMT W3 ABYX YCJIOBHO BBIACISEMBIX YaCTEH: KOHCTATUPYIOLICH M
OTBeT: pacnopsaIUTEIbHON

9. DnexTpoHHas — 9TO CBEJICHUSI O TPYIOBOU ACATEIBHOCTA paOOTHHKA,
KOTOpBIE XpaHATCA B 3JeKTpoHHOU 0a3e [lencuonnoro ¢onma Poccuun.
OTBeT: Tpy0Basi KHIKKA

10. Oxapakrepu3yiTe ¢ TOUKH 3pEHUS NPUHAIIEKHOCTH K PEKBU3UTAM CIIEAYIOLIUN
(dbparmMeHr:
['eHepanbHbIN AUPEKTOP [Toanuce N.0O. Gamunus

OTBeET: MOIITUCH

11. Kaxnaplii nmuct gokyMmeHTta, oopMJIeHHBIM Ha OJaHKe WM 0e3 HEro, MOJDKEH
UMETh IoJIs1 He MeHee: 20 MM — J1eBoe, — mpaBoe, 20 MM — BepxHee, 20
MM — HIDKHEE
Otget: 10 Mmm

12. 3anuch y4eTHBIX JaHHBIX O JOKYMEHTE IO YCTaHOBJICHHOU (opMme, PUKCUPYIO-
mas GakT ero Co3/aHus, OTIPABJICHUS WU TOJIYICHUS — 3TO JTOKyMEHTa
OtBer: perucrpanus

13. PacnionokeHne peKBU3UTOB Ha OJIaHKE TOKYMEHTa ONpeiesieTcs
Otget: 'OCTom

14. PexBU3uT «agpecaTy NpOCTABISIETCS B JTOKyMEHTa
OTBeT: BepxHeH MpaBoi 4yacTu



15.

JOKYMEHTOOOOPOT - 3TO MPOIECC, KOTOPHIH YCKOPSAET U YIPOINAET

nepenauy uHpopmanuu. Bece TOKyMEHTBI IPU 3TOM CO3/1al0TCS B 3JIEKTPOHHOM BUJE,
MOJITUCBHIBAIOTCS SJIEKTPOHHOM MOAMKCHIO
OTBeT: ANEeKTPOHHBIN

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHMS, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITETEHIIUS OLICHKH PE3YJib-
TaTa
OK 10. Cobumto- | ymems: [IpaBUsIBHOCTH
JaTh npaBuia | - 0(popMIISATH OpraHU3alMOHHO- | BBIOOPA;
TEXHUKU 0e3- | pacTopsiIUTENbHBIE TOKYMEHTHI B COOTBET- | 000CHOBAaHHOCTh
OMacHOCTH, HeCTH | cTBuH ¢ nercTByromuM ['OCTowm;
OTBETCTBEHHOCTb | - OCYLIECTBJIATh OOpabOTKYy BXOJIAILIUX,

3a OpraHu3aluio
MEpPONPUATUN TI0
00eCIIeUeHUIO
0e301acHOCTH

TpyJa.

BHYTPCHHUX MW HCXOOAIINX HJOKYMCHTOB,
KOHTPOJIb 3a UX UCIIOJITHCHHUCM,

- OCI)OpMJ'ISITB AOKYMCHTHI I IICpCaavu B
APXUB OpraHu3alu.

3HAMb.
- TIOHSITUE JIOKYMEHTA, €r0 CBOWCTBA, CIIOCO-
Obl JOKYMEHTHPOBAHUS,

- MpaBUjia COCTaBJICHUS U OPOPMIICHUS Op-
raHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX  JIOKY-
MeHTOB (manee - OPJI);

- CHUCTEMY W THUIOBYIO TEXHOJOTHIO JIOKY-
MEHTAIIMOHHOTO OOCCIICYCHHS YIIPABICHUS
(nanee - IOY);

- 0COOEHHOCTH JIEIO0NPOU3BOACTBA MO 00-
paIIeHUsIM TpaXK1aH U KOHPHUICHINATBHOTO
JIETIOTIPON3BOICTRA.

1. CiocoOGHOCTh TOKyMEHTA MOBJIEYb 32 COOOM MPaBOBBIE MOCIEACTBUS — ATO €TO:
a) TOCTOBEPHOCTh
+ b) ropunnueckas cuia
C) IopuanYecKasi 3HAUMMOCTh

2. PaGoTHUK M0MKEH OBITh MPEAYNPEKICH O PACTOPKEHUH C HUM JIOTOBOpa MO WHU-
MaTUBe paboTOIaTeNs B CBSI3U C COKPAIICHHUEM ILITaTa OpraHnu3alluy 3a
a) 1 mMecsiIy 10 Hayaia COOTBETCTBYIOIIUX MEPOTIPUATHI
b) 2 Hegenu 10 Hayaga COOTBETCTBYIOLUX MEPOIPUATUI
+ ¢) 2 Mecs1a 10 Hadana COOTBETCTBYIOIIMX MEPOPHUSITHIA

3. C kakoro MOMeHTa PacHoOPSANTEIbHBIA JOKYMEHT BCTYIIAET B CHITY
a) C MOMEHTA CO3aHus
+ b) ¢ MOMEHTa MoATIMCaHus




C) C MOMEHTA YTBEPKICHUS

4. HomeHnknatypa aen pa3pabaTbIBaeTCs IMOCIIE CO3IaHMsI OPTaHU3aINU |
+ a) eKEroHO BBOJIUTCS B JICHCTBHE TIPUKA30M PYKOBOTUTEIIS
b) melicTByeT GecCpOIHO
C) MepeyTBEPKIACTCS OJTUH Pa3 B IATH JICT

5. OGs3aTenbHbINA 271eMEHT 0OPMIICHUS TOKYMEHTA Ha3bIBaeTCs
OTBeT: pEeKBU3UTOM

6. [IpaBo Ha ouepeaHOM OTIYCK y paOOTHHKA BO3ZHUKAET MO UCTCUCHUHU
C MOMEHTA 3aKJIFOYCHHS TPYI0BOTO JIOrOBOpaA
OTBeT: 6 MecsIIeB

7. 3aroJ0BKOM K TEKCTY IPOTOKOJIA SIBJISIETCS HA3BaHUE
OTBeT: KOJUIETHaJbHOTO OpraHa

8. OxapaKkTepu3yuTe ¢ TOYKU 3PEHUS MTPUHAIICIKHOCTH K PEKBU3UTAM CJICTYIOITUI
¢bparment: 12.10.2022

OrtBeT: JaTa IOKYMCHTA

9. bianku Ha ABYX S3BbIKaX - PYCCKOM H AHTJIMHACKOM WMJIA UWHOM HNHOCTPAHHOM A3BbIKC
HCITIOJIB3YIOT AJIA IICPCIIMCKH C KOPpPCCIIOHACHTAMHA
OrtBer: HMHOCTPAaHHBIMHU

10. ba3oBbie TpeOOBaHUSA, B COOTBETCTBUM C KOTOPBIMH O(OpMIIIECTCS JTOKYMEHT,
yCTaHaBJIMBAIOTCS Ha (ellepaTbHOM YPOBHE . OTO TOKYMEHT HOPMAaTHUB-
HO-TEXHUYECKOTO XapaKTepa, Ha OCHOBE KOTOPOTO KaxKJasi opraHu3alus, BEJOMCTBO,
YUPEKJICHUE pa3paldaThIBa€T CBOM HOPMATHBHBIE aKThl, Kacarouuecss opopmiIeHUs
JIOKYMEHTAaIu1

OtBeT: 'OCTomMm

11. Tlo mecTy cocraBiaeHUS JOKYMEHTHI OBIBAIOT BHYTPCHHHUMH W BHEITHUMH
( Y UCXOJISIIIINMHU )
OTBeT: BXOIAIIUMHA

12. KanpoBas TOKyMEHTAIMs — 3TO KOMIUICKT JOKYMEHTOB, KOTOPBIC PErIaMEHTH-
PYIOT TPYJIOBBIC U CBSI3aHHBIC C HUMHU OTHOIIICHHUS MEXKy PAOOTHHKOM U
OtBet: paboTonarenem

13. Pa3nuuaroT Tpu BHAAa HOMEHKJIATypbl B JIEJIONPOM3BOJICTBE — THIIOBa,
, AHIUBUIyaJIbHAS
OtBeT: npumepHas

14. Tlonoxenus I'OCT P 7.0.97-2016 pacnpocTpaHsAOTCS Ha JOKYMEHTHI Ha
Y DJIEKTPOHHOM HOCHTEJISAX



OTtBeT: OyMaxkHOM

15. JImunoe neno Benercs B JK3EMILLIpE
OTtBeT: OIHOM



