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IHACIHIOPT

(poH1a OLEHOYHBIX CPEACTB

o JMCcumMnJinHe

JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE YIIPABJIEHUSA

KonTtposmmpyemsbie pa3aesl,
TeMbl, MOLYJIH

Kon xoHTpoIMpyeMoii
KOMIIeTeHIIUH

HaunmeHnoBanue
OLIECHOYHOI'0 CPeACTBA

1 Pasnen I OK 1; OK 2; OK 4; OK 5,
[TonsaTye, MIPU3HAKH, BUIbI OK 8, IIK 1.1,TIK 1.2, | KOJLIOKBHYM,
JIOKYMEHTOB, 0COOEHHOCTH HX IIK 1.3, TIK 1.4. TCCTUPOBAHUC,
MPaBOBOTO PEKUMA ITOJATOTOBKA 3CCe.
BOIIPOCHI K 3a4eTYy.
2 Pasnen 11 OK 2 ; OK 3, OK 4; OK 5; | KOJUIOKBUYM;
[TonsaTe, npu3HAKA, BUABI OK 9; IIK 1.3; TECTUPOBAHUE;
JIOKyMEHTOB, OCOOCHHOCTH UX IIK 1.6. IOJTOTOBKA dCCE.

IIPaBOBOI'0 PCIKUMaA

BOIIPOCHI K 3a4CTY.




Hepeqenb OLCHOYHBIX CPEACTB 110 TUCIHUIJIMHE

Ne HawnmeHnoBanue Kpatkas xapakTepucTrKa OlleHOUYHOTO CPEICTBA IpencrapieHre OLEHOYHOTO
n/n OLIEHOYHOT'O cpencTra B GhoHIE
CpeJcTBa
1 2 3 4
1. KomnokBuym  [CpeacTBo KOHTPOJISE YCBOGHHS YUeOHOTO MaTepuaia TeMbl, pa3nenal Bompocs! o
WM pa3iesioB MTUCHUILUIMHBI, OPTaHU30BAHHOE KaK VIeOHOE 3aHATHE| TeMam/pa3jeiaM
B BuIAC CcOOECeNOBaHWs  MENAarOrMYecKOro  pabOTHHKA  C| JUCHUIUIMHBI
00yJarOIIIMUCS.
2. Occe CpeacTBo, IMO3BOJISIOIIEE OLIEHUTH yMeHWe oOyyaromerocs| TemaTuka scce
MMICEMEHHO H3J1araTh CYTh IMOCTaBJICHHOM MPOOJIEMEL,
CAMOCTOSITEILHO  IPOBOAMTHL  aHAAM3  3TOM  OpOOIEMBI  C
HCITOJIb30BAHUEM KOHIICHIIMH M aHAJUTHYECKOr0 MHCTPYMEHTapHUs
COOTBETCTBYIOIICH NHUCIUIUIMHEI, JejaTh BBIBOJBI, OOOOIIAIOIINE
ABTOPCKYIO TIO3HITUIO 10 TIOCTABJICHHOW ITpodieMe.
3. PasnovnorneBbie [JacTuuno perilaMeHTUPOBAHHOE 3aJlaHueE, nMetoree| Tembl TPYMITOBBIX W/WITH
3anmaqaun n HECTAaHJIAPTHOE DPEIICHHE ¢ MO3BOJIAIONIEE THArHOCTHUPOBAThH| WHIAWBHUIYAITbHBIX
TBOPHECKNE  \ynjemyrg,  WHTETpHPOBATh  3HAHMS — DA3NMYHEIX  007AcTel,| TBOPUECKMX 3amaHMi
3allaHust APTYMCHTHUPOBATH CO6CTBCHHVIO TOYKY 3PCHUA. MO)KeT
BBIITOJIHATHCS B I/IHI[I/IBI/I}IyaJ'II)HOM nop;mKe NiIn prHHOﬁ
00YYAIOIINXCS.
4. Tect Cucrema CTaHAAPTU3HPOBAHHBIX 3aJ]aHHMH, no3BoJsionias| MOoHJ TECTOBBIX 3aJaHHUH
AQBTOMATHU3UPOBATh TMPOLEAYPY HU3MEpPEHUsI YPOBHS 3HAHUU W
yMEHHI 00y4aromerocs.
5. Bomnpocs! k 3aueTy (CpencTtBo KOHTPOJIS, OPraHM30BaHHOE Kak ClieluanbHas Oecena| Bompock 1o

[1e1aroru4eckoro paboTHUKA ¢ 0OYYAIOIMIMMCS Ha TEMBI, CBSI3aHHbIE
C M3ydyaeMoW JUCUMIUIMHOM, M PACCUMTAHHOE Ha BBIACHCHHE
00BeMa 3HAHWI 00yJaIOIIErocs 10 TUCIIHILIHHE

TemMam/ pazaeiaMm
JUCHUITIIINHBI




Kpurepun onenkn

10 JUCHUIIIINHE

JlokyMeHTaIlMOHHOE 00eCIeYeHNe YIIPABICHHS

HanmeHoBaHWe | Kputepum Kputepum Kputepumn Kputepun
n/ OLEHOHHOTo OLIEHMBAHUS Ha | OLLeHMBaHWUS Ha | oueHMBaHUs Ha | oueHMBaHUs Ha
n | cpeacrea «HeYy[0BNeTB- «Y[0BIETB-HO» «XOPOLLIO» «OT/INYHO»
HO»

1. | Konnokeuym CTYJIEHT CTYJICHT B CTYJICHT JaeT CTYJICHT JaeT
00Hapy>XMBaeT | OCHOBHOM 3HAeT | OTBET, TTOJTHBIN H
HE3HAHWE WIA | IPOrPAMMHBIN OTINYAIOITUHCS MPaBUJIBHBIA OTBET
HEMTOHUMAaHWE | MaTepHall B MEHBIIEH Ha TOCTaBJICHHEIE
OoublIeH WM | 00BEME, 00CTOSITEIBHOCTBIO | U JOIOJHUTEIIBHBIC
Haubosee HE00X0IUMOM U TI1yOuHOM (ecmu B TaKOBBIX
CYIIECTBEHHO | AJIA MPEACTOSIIEH | U3T0KEHHUS: ObLIa
1 yacTu paboTHI 1O oOHapyKHUBaeT MpHU | HEOOXOIUMOCTBD)
co/iepKaHus npocdeccun, HO 3TOM TBEPJIOE | BOMPOCHI:
y4eOHOTO OTBET, 3HaHHUE 0OHapyXUB
Marepuana: OTJIMYaeTCs Marepuana; aeT BCECTOPOHHEE

HE HEJIOCTaTOIHOM JIOTTYCKaeT | CHCTEMHOE H
crocoOeH MTOJTHOTOM U HECYIIECTBEHHBIE riy0oOKoe  3HaHUE
MIPUMEHSTh 00CTOATEILHOCT | OIIHOKH U | MaTepuana;
3HAHHUE 10 UBIIOKCHUS HETOYHOCTHU B 00CTOATENh
TEOPHH K H3JI0KEHUHT HO pacKkpbIBaeT
pELICHUIO JIOITyCKAET TEOPETUYECKOTO COOTBETCTBYIOIIHE
3a1a4 CYIIECCTBEHHbBIC Marepuania, TEOPETHUECKHIE
npodeccuonan | omMOKU U WCIIpaBJICHHBIC IMOJIOKCHHUS,

BHOTO HETOYHOCTH B ocJie JEMOHCTPH
XapaxkTepa; W3JI0KCHUH JOTIOJTHUTENBHOTO | pyeT 3HAHHUE

HE TEOPETUYECKOTO BOIIPOCA; COBPEMEHHOM
yMeeT Marepuaa; omupaetrcs | yueOHOH u
OTIPENICTTUTh B LIEJIOM | IPU  TIOCTPOCHUH | HAYIHOU
COOCTBEHHYIO | YCBOMII OTBETa TOJBKO Ha | JUTEPATYPHI;
OIICHOYHYIO OCHOBHYIO 00s13aTENHHY IO BIIaiceT
TIO3UITHUIO; JIUTEPaTypy; JIATEPATYPY; MMOHATUMHBIM

JTOTTYCK oOHapy TIOATBEPXK]T | ammapaToMm;
aet rpyoboe JKUBAET HEYMEHHUE | a€T TEOPETHUYECKUE JEMOHCTPU
HapyIIeHnue MIPUMEHSTh TTOCTYJIaThI pyeT crnocoOHOCTh
JIOTUKU TOCYJIApCTBEHHO- | OT/ACJIbHBIMU K aHaIU3y u
H3J10KCHHS MIPaBOBbIC npuMepamMu W3 | COTIOCTABJICHUIO
Marepuana. MPUHIUIIBI, IOpUINYECKON Pa3IUYHBIX

JIOTTYCK | 3aKOHOMEPHOCTH | TIPAKTUKH, MOJIXOJI0B K
aeT Y KaTeropuu Jyist crocoOeH pELIeHUIO
MPUHINATIAATG | OOBSICHEHUS MIPUMEHSATh 3HAaHUE | 3asBJICHHOMN
HBIC OITUOKN B | KOHKPETHBIX TEOPHUU K PEUICHUIO | MPOOIEMATHKHY;
OTBETE HA (hakToB u 3a7a4 TTOATBEPIK/T
BOIIPOCHI; SIBJICHUH; Mpo(heCcCHOHANBHOT | aeT TEOPETUYECKHE
HE MOXKET TpeOyeT | o Xapakrepa; MTOCTYJIAThI
UCIIPaBUTh Csl TIOMOIIb CO HaOMoIaeT | MpuUMepaMu u3
OIIINOKY C CTOPOHBI (ITyTeM | Cs HE3HAYHMTEIBHOE | FOPUIUICCKON
TTOMOIIBIO HaBOJISAIINX HapyIIEHUE JIOTUKH | MIPAKTUKH;




HaABOSIINX
BOTIPOCOB.

BOIIPOCOB,
HEOOIBIINX
pa3bsICHEHUN U
T.IL.);

U3JI0KEHUS
MaTepuaa.

croco0eH
TBOPUYECKHU
MPUMEHSTh 3HAHWE
TEOPUU K PEIICHUIO

HCIIBITHI podeCCHOHATBHBI
BaeT X 3a7ad4;
CYILIECTBEHHBIE nMeeT COOCTBEHHYIO
TPYIHOCTH TIPH OLIEHOYHYIO
OHpeI[eJIeHI/H/I MO3UIUI0 W YMECT
COOCTBEHHOIT apryMeHTUPOBAHO H
OIIEHOYHOM yOeIuTeIhHO e pacK
MTO3UILIUN; PBITB,
YCTK n ractT
HaOITI01aeTCs CTKO 3yarac
MaTepua B
HapyIIeHHe .
JIOTHYCCKOU
JIOTHKH
IIOCJICJOBATCIBHOCTHU
U3JI0KEHUS
MaTepHaa.
3cce Tema acce He | Tema B LEMOM Tema acce | PaBoTa oTBevaer

pacKpbITa; pacKpblBaeTcs Ha | PacKkpbiTa;  BbIBOAbI | pcem
MaTepuan OCHOBe CPOPMYNPOBAHBI, | e ntqBnsEMbIM
HO  HeJOCTaTO4HO
N3N10XXeH 6e3 | UCNOo/Ib30BaHUS TpeboBaHUAM.
6 N 0OOCHOBaHHBbI; -
COOCTBEHHOM | HECKO/IbKUX AMEETCS ananus | TEMa acce
OLLEHKN U OCHOBHbIX U HEOBXOAUMbIX pacKpbiTa
BbIBO4OB; AONONHUTENDBHbBIX | npaBoBbix HopM, co | MOJIHOCTbIO, HETKO
OTCYTCTBYIOT NCTOYHMKOB; cCblIKaMM Ha | Bblpa)keHa
CCbIJIKM Ha cnabo oTpaxkeHa | HeobxoauMble aBTOpcKas
HOpMaTUBHbIe | COGCTBEHHas HOpMaTUBHbIE no3nums, MMerTCs
npaBoBble nosuums, npasoBble aKTBL | normyHble u
1Crosib3oBaHa
NUCTOYHMKM. BbIBOAbI 060CHOBaAHHbIE
" HEO6XOAMMaFI KaK
MetoTcA MMEIOTCA, HO OHU | (oo 1ak 1 | BPIBOABI, HanMcaHa
Hef0CTaTKK He 060CHOBAHbI; | nononnMTenbHAS C UCNOIb30BaHUEM
no MaTepman nntepaTypa; 6onbLUoro
0DOPMJIEHMIO | U3NIOXKEH He0CTaTOYHO YeTKO | KOJIMYEeCcTBa
paboTbl. HenocnepoBaten | NposBsercs HOPMAaTUBHbIX
TekcTyanbHoe | bHO, 6e3 aBTOPCKaA NO3NLMA. | npaBOBbIX aKTOB Ha
coBnajeHue | cooTBeTCTRylowe | | PaMOTHOE OCHOBe
. odopMeHue. .
BCEro acce c M aprymeHTaumm pEeKOMeH0BaHHOM
KaKnMM-1mbo W aHanm3a OCHOBHOW U
NCTOYHUKOM, NpPaBOBbIX HOPM. [ONONHUTESIbHOM
TO eCTb - MmetoTcs nntepartypsl. Ha
nnaruar. HeA0CTaTKK Mo BbICOKOM YpOBHe
opopMNEHMIO. BbIMOJIHEHO
odpopmMaeHune
paborThl.
Egzggzaowesble MaTtepuan Tema Tema  TBOpYeckoro | Pa6oTa
TBOpY€eCKne PacKpbIT He MO | TBOPYECKOro 3afiaHna - packpelTa | cooTBETCTBYET
3a4aHUA o
A CyLLecTBy, 3afaHus B Lienom | MO/IHOCTBIO " | sasBnenHon Teme,
NnpaBuUJIbHO, Ha
[ONYLEHbI packpbiTa, Honpu | C L LuensaMm n 3agadam;
rpyobie 3TOM gonyllieHa XapakTepHa:




OLINOKM B | cywlecTBeHHas M3Y4EHHbIX TEOPUIt; | - noJsiHoTa 7

U3/IOXKEHUM WU | OLLUNGBKa Uan MaTepuan  USNOKEH | KoHKpeTHOCTb

cojepaHun | oTBeT HenosHbIi, | B OMPEAENEHHON | Grgery,

o Jlorn4yeckoun
TEOpPEeTUYECKO | HEeCBS3HbIN, HO -
nocnenoBaTesibHOCT

ro MaTepuana; | COaAepPXuT " npy stom | NOC/1IeA0BaTEIbHOC

WIM  3afaHune | HekoTopble fonyuleHsl  age-Tpu | Tb U B M3JI0XEHUM

BbIMOJIHEHO 060CHOBaHHblE HecCyLL,eCTBEHHbIE MaTepuana;

He no | BbIBOAbI, OLLMBKMU - CBA3b

YCTaHOBNEHHO | KOTOpble He B TeopeTUYeCcKnx

My BapuaHTy. | NOJHOM Mepe NOJIOXKEHWUM c

pacKpbIBatoT NMPaKTUKOM;
Temy - BbICOKUI YPOBEHb

aHanm3a n
0600LLEeHNS
MHPOpPMaLMOHHOT
o MaTtepuana,
NoNHOTbI  0630pa
COCTOSHUSA
BOMpoca.

Tect 0% -50% 51% - 64% 65% - 84% 85% - 100%
MMpaBUJIBHBIX IMpaBUJIBHBIX MMpaBUJIBHBIX MMpaBUJIBHBIX
OTBETOB — OTBETOB — OLI€HKAa OTBETOB — OLICHKAa OTBETOB — OLICHKAa
OLCHKa «YyOOBJICTBOPUTEIIb «XOpOoI1Io» KOTIIMYHO»
«HEYNOBJIETBOD | HO»

HUTCIBHO»

Bomnpocsl k CTYJIEHT HE CTYIIEHT YCBOUII TBEPIO 3HAET CTYIEHT TITyOOKO 1

3a4eTy 3HAET TOJIBKO OCHOBHOM HpOrpaMMHBIN IIPOYHO YCBOUII BEChH
3HAYUTEIBHOU MaTepHuail, HO HE MaTrepuall, F[paMOTHO | IPOrPaMMHBII
qacTu 3HACT OTACIBHBIX 1 110 CYHIECTBY Marepual,
MPOTPaMMHOIr0 | JeTajei, H3JIaraeT €ro, He HCYEPTBIBAIOIIE,
Matepuaia, A0IyCKacT AOITyCKaceT II0CJICAOBATCIIBHO,
A0IyCKacT HCTOYHOCTH, CYIIECTBCHHBIX IrpaMOTHO U
CYIIECCTBEHHBIC HEIOCTAaTOYHO HETOYHOCTEN B JIOTUYCCKHU CTpOfIHO
OIINOKHU TIPaBUJIbHBIC OTBETE Ha BOMIPOC, €ro U3J1araeT, TECHO

(bOpMy.TIPIpOBKI/I, MOXKET MMPaBHUIIBHO YBA3BIBACT C
HapynmiaceTt MIPUMCHSTH 3aJadyaMu
II0CJICA0BATCIBHOC TECOPETUICCKHUEC IOpHI[HHeCKOﬁ
Tb B N3JI0)KCHUU ITIOJIOKCHUA U HpaKTI/IKI/I, HEC
nporpaMmMHoOro BJIaICCT 3aTPYAHACTCA C
Marepuaia H€O6XO,Z[I/IMLIMI/I OTBETOM ITpU

YMCHUSAMHU U
HaBbIKaMHU IIpU
OTBECTC

BUIOM3MEHEHUHN
BOIPOCa, IPABUIBHO
000CHOBBIBAET
MIPUHATHIC PELICHHMS,
yMeeT
CaMOCTOSITEIILHO
00001maTe u
M3jlarath MaTepual,
HE JIOIyCKast
OIINOOK.




Bonpocsl 1151 KOJLJIOKBHYMA
TeopeTnueckue BONPOCHI 1Jisl CAMOCTOATEILHON PadoThI CTY/IEeHTOB

1. Ompenenure, ¥ KpaTKO OMUIIUTE 3Talbl JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECHeYeHHUsl yIpaBJICHUS B
Poccun?

2. Boigenure u 3aduxcupyiite B TeTpagu OCOOEHHOCTH MPUKA3HOTO JEJIONPOU3BOJICTBA B
Poccun XVI-XVII Bekos.

3. Ortpasure B CcOOOIIEHHH, CYTb peQopMbl  JAOKYMEHTHPOBAaHHUS YIpaBICHUYECKOM
NEeATENbHOCTH, NpoBeAeHHOM [IeTpom I.

4. Packpoiite 0COOEHHOCTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeH sl YIIpaBJI€HUEM U
JIEJIONPOU3BOICTBA B COBETCKUI NIEPUOI.

5. Onumure CTPYKTYpy M HazHaueHHe EAMHOI ToCy1apCTBEHHON CHCTEMBI AEIONPOU3BOACTBA.
6. CocTaBbTe CIHCOK M KpaTKO DPACKPONTE COAEP>KAHME OCHOBHBIX HOPMAaTHUBHBIX aKTOB,
perIaMeHTHPYIOMIUX paboTy CIIyKO0 JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTieueH sl YIIpaBIeHHUS.

7. Beigenute npogeccroHalbHbIE U IMUHbIE KauecTBa, KOTOpbIe, Ha Bar B3rsz,

HEO0OXOUMBbl PAOOTHUKY CIIyKObl TOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIeUeHusI.

8. CocraBpTe mepeueHb M YKaXHUTE (YHKIHMU OPraHU3AIMOHHON JIOKYMEHTAIlMH, KOTOpas
UCIIOJIb3YETCS B YIIPABJICHUN COBPEMEHHBIMH OpTraHU3aIUsIMU.

9. CoctaBbTe mepeueHb U YKaXHUTE (DYHKIMHM DPACHOPSAUTENBHOW JOKYMEHTAllUH, KOTOpas
UCIIOJIb3YETCS B YIIPABJICHUN COBPEMEHHBIMH OpTraHU3aIUsIMU.

10. CocTaBpTe mepedyeHb M YKaXHUTE (YHKLUMHU CIPABOYHO-MH(OPMAIIMOHHOM JOKYMEHTAINH,
KOTOpasi MCIOJIb3YETCS B YIPABIECHUU COBPEMEHHBIMU OPraHU3ALMSIMH.

11. CoctaBbTE KPOCCBOPA U3 U3BECTHBIX BamM TEPMUHOB TOKYMEHTOBEACHHUS.

12. TlpoBeaute aHamM3 OPraHU3AIMOHHOTO JIOKYMEHTa Ha COOTBETCTBHE TpeOOBaHMSM (IO
BBIOOpY MperoiaBaTens, 1100 CTyICHTOB).

13. [IpoBeauTe aHanM3 pacMOPSAUTEILHOTO TOKyMEHTAa Ha COOTBETCTBHE TPeOOBaHUSM (IO
BBIOOpY MperoiaBaTens, 100 CTyICHTOB).

14. IlpoBeaute aHanMM3 CHOPaBOYHO-WH(DOPMAIIMOHHOTO JOKYMEHTa Ha COOTBETCTBHE
TpeGoBaHuUAM (110 BEIOOPY MpernoaaBaTeis, MO0 CTyAEHTOB).

15. CocraBpTe U oOQopMUTE OJIWH U3 OPraHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB (IO BBIOOpY
IpernoiaBaTess, TM00 CTyICHTOB).

16. CocraBpTe U OQOpMUTE OJIWH U3 OPraHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB (IO BBIOOpY
IpernoiaBaTess, TM00 CTyICHTOB).

17. CocraBbTe U 0OpPMHUTE OAMH U3 CIPABOYHO-UH(DOPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB (IO BBIOOpY
IpernoiaBaTess, 100 CTyICHTOB).

18. CocraBbTe cXeMy MPOXOXKICHHs (MapLIPyTHYIO KapTy) BXOJSIIEH TOKYMEHTAIUH.

19. IlpoBeauTe perucTpanmio ABYX-TPEX BXOJISIIMX JTOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE.
20. CoctaBbTe CXE€My MNPOXOKICHHS (MapLIPYTHYIO KapTy) HCXOAsIEn

JOKYMEHTaluu

21. OOpaboraiite i otmpaBku 2-3 wucxoasmux gokymeHTa. 22. CocTaBbTe CXEMY
NPOXOKJCHUS (MapLIPYTHYIO KapTy) BHYTPEHHEH JOKYMEHTAlHH.

23. OpraHu3yiTe KOHTPOJb HCIOJHEHUS 2-3 BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB (IIPHKa30B,
pacrnopsKeHUN).

24. CocTtaBbT€ HOMEHKJIATYPY AEJ KaHILECISIPUN OpTraHU3alluH.

25. CocTaBbTe HOMEHKIJIATYPY A€l (UHAHCOBOT'O OT/Ea OpraHu3aIuH.

26. Cdopmupyiite TUIHOE J1e710 paOOTHUKA OpraHU3aIIUH.

27. BelgenuTe W pacKpoWTe OCHOBHBIE (DYHKIMH HKCHEPTHOH KOMHCCHM Ha OCHOBE
«IlomoxkeHnst O  TMOCTOSTHHO ~ JEHCTBYIOIIEH  DKCIIEPTHOM  KOMHCCHHM  YUPEXKICHUS,
OpraHM3aLMH, IPEITPUITHSY.

28. TloarotoBeTe pe3toMe.



29. CoctaBbTe U 0(pOpMHUTE TPYAOBON KOHTPAKT.

30. 3amosHHUTE TUYHYIO KapTOUKy paboTHHKa popmer T2.

31. IloaroroBbTe MpUKa3 O MEpeBojie pabOTHUKA HA IPYTYIO padboTy.

32. IloaroroBbTe MpHKa3 O MOOUIPEHUN PAaOOTHUKOB.

33. IloaroroBbTe mpuKa3 (pacnopsiKeHHe) O MPEKpalleHuH AeUCTBUS TPYAOBOIO
J0roBopa (KOHTpPaKTa) ¢ paOOTHUKOM.

34. 3aBeanTe TUYHOE JIEJI0 paOOTHUKA OpTaHU3AIINH.

Tema. IlonsiTue 0 JOKyMeHTAaX, ci0c00aX JOKYMEHTHPOBAHNS, HOCHTEJISIX HH(POPMALIMU U
(pyHKIMAX TOKYMEHTA

1. Kakum HOpMaTUBHBIM JJOKYMEHTOM PETIaMEHTUPYIOTCS OCHOBHBIE TEPMUHBI B 00JacTH
JIEONPOU3BOACTBA?

2.YTo BKJIIOYAET B CEOS MIOHATHE «JOKYMEHT»?

3.Kakue sS3bIKM U cCIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHMS BbI 3HaeTE?

4. HazoBute coBpeMeHHbIE€ BU/IbI HOCUTENECH HHPOPMAIIIH.

5.Kakum 3aKk0HOM yCTaHaBIMBAETCs IPABOBOM PEXUM CO3JaHUs, XPAHEHUS U UCTIOJIb30BaHUS
HH()OPMAITMOHHBIX PECYPCOB?

6. Uem oTnuyaeTcst JOKYMEHT JIMYHOTO MPOUCXOXKJICHHS OT O(HUIIMATBHOTO TOKyMeHTa?

7. Yto 00ycnaBiyBaeT IOPUANYECKYIO CHITY O(DUIIMATBHOTO JOKYMEHTA?

8. Uto moHMMaeTcst o1 NOIM(PYHKIMOHAIBHOCTBIO JOKyMEHTa?

9. HazoBute ocHOBHBIE OJI0KH (TpyIIbl) GYyHKIUI TOKyMeHTa. YeM XapakTepu3yercs Kaxabli
010K?

10. Kak Mensiercs aeictBue GyHKIUI BO BpeMeHU?

Tema. [Ipu3Haku U CTPYKTypa JOKYMEHTA

1. HazoBHTE OCHOBHBIE CBOICTBA TOKYMEHTA.

2.Jlaiite onpenenenue aTpruOyTUBHOCTH ((PyHKIIMOHATBHOCTH, CTPYKTYPHOCTH) TOKYMEHTA.
3.Ha3zoBuTe OCHOBHBIE NMPU3HAKU JOKYMEHTA M JANTE KPATKYI0 XapaKTEPUCTUKY KaXKIOro W3
HUX.

4.Yto Takoe ropuanueckas cuia JoOKyMeHTa?

5./laiTe onpeneneHue MOATMHHUKA U TyOJIMKaTa TOKYMEHTA.

6.JlaiiTe onpeneneHre Komuu goKyMmeHnTa. Korna konus 1oKyMeHTa MproOpeTaeT I0pUInuecKyo
cuy?

7.YeM NOANMHHBINA JOKYMEHT OTJIMYAETCS OT MOJI0KHOI0?

8.Uto mpencraBiseT co0oit TOKyMEHT (hambCu(DUIIMPOBAHHBIN TOJHOCTHIO?

9.Yto npezcraBisieT co00i JOKYMEHT, (PpaabCcu(pUIUpPOBAHHBIN YaCTUYHO?

10.Yto mpencraBiseT co00il OpUTHHAT JOKYMEHTA?

Tema. YHu(pUKanus ¥ CTAHAAPTU3ALUA JOKYMEHTOB. YHU(PUUHMPOBAHHBIE CHCTEMbI
AOKYMEHTAaIlNH.

1. KakoBbl OCHOBHBIE LI€IH YHU(PUKALUU JOKYMEHTOB?

2. YTto yuuThIBaeTCS MPU NPOBEICHUH YHU(PUKALIUU TOKYMEHTOB?

3. YUto noHUMAETCs MO/ CUCTEMON JOKyMEHTauu?

4. Kakue ObIBaIOT CUCTEMBI TOKyMEHTAIUN?

5. B yem ocobernnocts YCOP/I?

6. Yto mpencraBiser coboil craHAapT M Kakue BUJBI CTAHIAPTOB INPHMEHSIOTCS B Hallei
cTpane?

7. Y10 BXOIUT B KOMIUIEKC HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB 10 CTaHJapTHU3aLUNA?

8. Kto paspabarbiBaeT U yTBEp)KJa€T HOPMATHUBHbBIE JOKYMEHTBHI MO CTaHIAPTHU3ALMH U KTO
OCYIIECTBISICT KOHTPOJIb M HA/A30p 3a COONI0/IEHUEM X TpeOOBaHUit?

9. Uro nmpencrasiset cooboit YCJI u kakue nerictByromue B Hameit crpane Y CJl BbI 3HaeTe?



10. Uto moHnMaeTcs o peKBU3UTOM JTOKYMEHTa?

11. Yro ompenensier ¢opMmyisp AOKyMEHTAa M 4eM oOTiauyaercs (opMyssp AOKyMEHTa OT
dbopmymnsipa-oopasna?

12. KakuM HOpMaTUBHBIM JOKYMEHTOM periameHTupyercst npumenenune Y COP/[?

13. Yto ycranaBiauBaeT ocHOBHOM cTtannapt Ha YCOP/I?

14. Kakue npunosxenus BkiatoueHsl B 'OCTP?

Tema. ®@opmysip-oOpa3sen, peKBU3UTHI U 0J1aHKH.

1. Kakue popmaTel Oymaru HCTIOIB3YIOTCS I TOCTpoeHus Gopmyssipa-odpasma OPJ1?
2.Kakwue pasmeps! noseit OPJl ycranosnens! (opmyisipom-odpasiiom OP1?

3.MoryT 51 Ha MOJIAX JOKYMEHTA pacnojaraTtbcsi Kakue-a1u0o peKBU3UThI?

4.Kakoit MakCUMaJbHBIM COCTaB PEKBU3UTOB YCTaHOBJIEH (HOPMYISIpOM-00pa3om?
5.CKoJIbKO TIOJI0KEHUH Ta0yIATOpa UCIOIB3YETCs MPU O(POPMIIEHUU PEKBU3UTOB?

6.Kakue pekBU3UTBI OTHOCSTCS K TIOCTOSITHHBIM?

7.Kakue peKBU3UTHI SBISIOTCS 00s3aTEIbHBIMU?

8.CKOJIBKO CYIIECTBYET CIIOCOO0B 0(pOpMIICHUST PEKBU3UTOB?

9.UTt0 XapaKkTepHu3yrOT AOMOJIHUTENIbHbIE PeKBU3UTEI OP/1?

10.Yem mnponoNbHBIA BapuUaHT PACHOJOKEHUS PEKBU3UTOB 3arojOBOYHOM 4YacTH OJyiaHKa
OTJIMYAETCS OT YIJI0BOTO?

11.Y1o npencrapisieT coboit O1ank qokymenta no omnpenenenuo [OCT P 51141-98?
12.Kakumu crmioco6amu MOYKHO M3TOTaBJIMBATh OJIAHKH JTOKYMEHTOB?

13.Yro0 siBiIsieTCsl OCHOBOM U1l MPOEKTUPOBAaHUS OJaHKa JOKyMeHTa?

14.Cxonbko BunoB 6mankoB ycrtanosieHo ['OCT P 6.30-2003?

15.]1ns1 opopmieHus: Kakux BUJOB JOKYMEHTOB HCIIOJIb3yeTCsl 00U OaHk?

16.Kakue nmocTosiHHbIE PEKBU3UTHI MOTYT OBITH HAHECEHBI Ha Ka)KbIi BUJ OaHKa?
17.Kakumu criocobaMu MOTYT OTMEUaThCsl Ha GJIaHKaX MECTa Uil IepEMEHHBIX PEKBU3UTOB?
18.Yem oO1mii O1aHK OTIIMYaeTcs OT OJaHKa nucbma?

19.Kakue TpeOoBaHMS TNPEABABISIOTCA MPH M3TOTOBJICHUAX OJaHKa C M300pakeHuem
INocynapctBennoro rep6a PO wim rep6oB cyobekToB PO?

20.YT0 HEOOXOJMMO MPEACTAaBUTh B TUMOTpa(HIO ISl U3TOTOBIICHHS OaHKa?

Tema. IIpaBuiia opopMiIeHNs OCHOBHBIX BUI0B OPraHU3aLMOHHO -
pacnopsiiMTeJbHbIX JOKYMEHTOB.
1. Kakue BuABl  OPraHM3allMOHHO-PACIOPAIUTENBHBIX  JOKYMEHTOB  OTHOCATCA K
pacnopsIIUTEIbHBIM?
2.IloueMy pacnopsIuTENbHbIE TOKYMEHTBI OTHOCSATCS K IPAaBOBBIM aKTaM?
3.Korna pacniopsinutenbHble JOKYMEHTBI BCTYNAIOT B CUITY?
4.Kak paznugarorces 1o cepe AeHCTBHs pacTiopsIUTeIbHbIE TOKYMEHTHI?
5.Yt0 sABIISIETCSI OCHOBAHHUEM JUISl M3[IaHUS PACIIOPSIUTEIBHOTO JOKyMEHTA?
6.Kak cTpoutcs TeKCT pacnopsIuTENILHOTO JOKyMEHTA?
7.Kak odopmisercss OTMETKa 0 HaJIMYUU IPUIIOKEHUS B PACIIOPAIUTEIILHOM TIOKyMEHTE?
8.Kakue opransl IpMHUMAIOT ITIOCTAHOBJIEHHE?
9.Yto o3HayaeT naTa B pacHOPSAUTEILHOM TOKYMEHTE, MPOCTaBiisieMasl B 3arojJOBOYHON 4acTu
OnmaHka?
10.B kakoii (hopMe U3at0TCsi COBMECTHBIE paCOPSAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI?
11.Kakue ObIBatOT BUBI IPUKA30B?
12.Yem otnuaaercst ohopmIiIeHHE MpUKa3a Mo JIMYHOMY COCTaBy?
13.KT0 nMeeT npaBo NOANUCH HA MTPUKa3ax?
14 Kakoil peKBHU3UT HMMEETCS TOJBKO Ha JBYX BHUAAX pPACHOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB -
YKa3aHUAX U PpacCHOpsLKEHUAX ?
15.1To kakum BoNpocaM U3JAKOTCS PACIOPSKEHNE U YKa3aHue?



Tema. Cay:xx0a 10KyMEHTAMOHHOTO o0ecneyeHusl ynpaBjaeHus
1. Kak Ha3bIBaeTcs cityx0a, ocyIlecTBIAIoNIas JOKyMEeHTallMOHHOe o0ecriedeHrne ypaBaeHMs,
B 3aBUCMMOCTH OT MPUHAIJIC)KHOCTU K ONIPEICTICHHOM IpynIie opranu3anui?
2. KakoBa TUIOBasi CTPyKTypa yIpaBJeHUs JejiaMu’?
3. Kakumu nmpaBOBBIMU aKTaMU PETJIAMEHTUpPYETCS padota ciry k061 JJOY?
4. KakoBa CTpyKTypa TeKcTa mojiokeHus o ciayx6e JIOY u 4ro J0KHO OBITH OTPa)KEHO B
KaXxJIoM pazzeie?
5. Kakue dynkmum cimyx6s1 JIOY BbI 3HaeTe?
6. Uto ycTaHaBIUBAET MHCTPYKIUS IO JACIOMPOU3BOJICTBY U KaKUE Pa3/Ieibl TEKCTa MOTYT OBITh
BKJIIOUEHBI B Hee?
7. Kakue pynkuuu B cmyx06e IOV BBIMOIHSAET KaTETOPUSI CIYKAIINX <<CICIHATUCTHI>>?
8. Ha kakue
Bunbt n1enonpon3BoACTBEHHBIX paboOT pa3paboTaHbl HOPMBI BpeMEHH!?
9. Uto Takoe JOKyMEHTOOOOPOT U KaK OCYIIECTBISETCS MOACUYET 00beMa ToKyMeHToo0opoTa?
10. Kakue noToku JTOKYMEHTOB MPUHSATO pa3jinyaTh B COCTaBE JOKYMEHTOOOOpoTa?
11. Ha3oBuUTE OCHOBHBIE 3TAMbl JOKYMEHTOOOOPOTA.
12. Ha3oBUTE OCHOBHBIE MPUHITUIIBI OPTAaHU3AINH TOKYyMEHTOO00POTA.
13. Kakue cymiecTByIOT OpraHu3allMOHHbIE (JOPMBI JEIONPOU3BOICTBA U YEM OHHU OTIMYAIOTCA
JpyT OT apyra?

Tema. Oprannzanus npuemMa, pacCMOTPeHUsI U PerHCTPAIlUM JOKYMEHTOB.

1. Yto Takoe perucrpaiusi IOKyMEHTOB U KaKOBa €€ OCHOBHas 1IeJb?

2. Kakue TOKyMEHThI HE MOJUIeKAT perucrpanuu’?

3. Kakue popmbl peructpanuu J0KyMEHTOB CyILIECTBYIOT?

4. B 4eM cOCTOUT OCHOBHOM MPUHIUI PETUCTPALINH?

5.YeM xapakTepu3yeTcs CMeIllaHHasi CHCTeMa pPerucTpanuu?

6. Kak  ¢Qopmupyercs  cocraB perucTpalioHHOTO HOMEpa BXOJIIUX, HMCXOMSAIUX |
BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB?

7. Kak peructpupyroTcsi OTBETHBIE JOKYMEHTHI?

8. MOXHO 11 K perucTpallioHHbIM HOMEpaM J00aBiIsITh OyKBEHHbIE 0003HAYCHHUS?

9. Kak ¢opmupyercsi perucTpaioHHbIi HOMEP COBMECTHOTO JIOKyMeHTa?

10. I'ne npocTaBnstOTCSA PErUCTPAllMOHHBIE HOMEpA Ha BXOIALINX JOKYMEHTax?

11. Kakue peKBU3UTHI BKIIOUEHBI B PErUCTPAIMOHHBIE (POPMBI?

12. Yem oTiMyaroTcst APYyT OT Apyra pa3Hbie (OpMbI perucTpalii 1 B YeM UX MpeuMyiiecTBa’?
13. Kakue TpeOoBaHuUs NMPEABSIBISIOTCA K paOOTHUKAM, OCYIIECTBIISIONIUM PETUCTPALHIO?

14. Kakue kimaccuukaTopbl UCIIOJIB3YIOTCS TIpH BBeaeHnU qaHHbIX B UTIC opranuzammm?

Tema. UHpopManMOHHO-CIIPABOYHAS JOKYMEHTALMS.

1. C xakoif 1esblo co3/1aeTCs B OpraHn3alui HH(HOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBasE cucTeMa?
2. Kak ctpoutcst UIIC, ecnu peructpauusi 10KYMEHTOB ocyliecTBIsgeTcs ¢ moMmouipio PKK?
3. Kakue npu3Haku MOTYT OBITh HCIIOJIB30BAHbI JUIsI IOCTPOSHHSI CIIPABOYHBIX KapTOTEK?
4. YTo npeAcTaBisItOT cOO0H pyOpPUKH CIIPABOYHBIX KapTOUCK?
5. Kak npoBoauTcs cripaBouHasi paboTa 110 U34aHHBIM IIPaBOBBIM aKTaM?
6. CKOJIbKO CIPAaBOYHBIX KAPTOUEK MOXKET UCIIOIB30BATHCS B OpraHU3alun?
7. KaxkoBa TexHOIOTHs pabOThl ¢ KAPTOTEKaMU 110 TPAJULIMOHHON CUCTEME B PYYHOM peXUMe?
8. Kak opranmsyercsi cpaBouHas paboTa B aBTOMaTHU3UPOBAHHOM PEXHUME C HCIOJIb30BAaHUEM
I1K?

Tema. HopmaTuBHBIE aKThI H JIUTEPATypa

1. Kak onpenensiercs KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKyMeHTOoB 1o 'OCTP?

2. Kakue n1Ba acriekTa BBIIEISIOTCS B KOHTPOJIE UCTIOJTHEHUS IOKYyMEHTOB?



3. KT0 ocymiecTBisieT B OpraHu3auy KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB?

4. KakoBa 11€71b KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS! IOKYMEHTOB?

5.KaxoBbl OCHOBHBIE 3Tarbl padOTHI MMOAPa3eNICHuUs, OCYIIECTBISIONIEr0 KOHTPOIb UCTIOTHEHUS
JOKYMEHTOB?

6. Kakue moKyMeHTBI IOJDKHBI OBITh TTOCTABJICHBI HA KOHTPOJIb?

7. Yto npeacraBiseT cOO0H TUIIOBBIE CPOK UCIIOTHEHHUs?

8. UeM MHIMBHUIyaTIbHBIN CPOK UCIIOJIHEHUS OTIMYAETCS OT TUIIOBOTO CPOKa?

9. KTo mMeeT npaBo KOPPEKTUPOBATH CPOK UCIIOJHEHUS?

10. Kak odopmisieTcss 0TMETKa O KOHTPOJIEC M T OHa MOMENIAeTCs?

11. IlognexaTr 11 MOCTAaHOBKE HA KOHTPOJIb YCTHBIE IOPYUYEHUS PYKOBOACTBA?

12.B 4yeM 0cOOEHHOCTb TMPOBEIEHUS KOHTPOJIA 3a MCIOJHEHUEM PaclopsIUTEIbHbBIX
JOKYMEHTOB?

13. Kak ocymecTBiasieTcss KOHTPOJIb UCIIOIHEHUSI JOKYMEHTOB C MCIOJIb30BaHUEM KOHTPOJIBHO-
CPOKOBBIX KapTOTEK?

14. Kak 4acto 1o/mKHaA OCYIIECTBIATHCS TPOBEPKA XOa UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB?

15. KTo nmeeT npaBo CHITH JOKYMEHT C KOHTPOJIsA?

16. Korna m1OKyMeHT CYUTAETCSI UICITOJTHEHHBIM ?

17. Yto noyKeH MpeiCTaBUTh UCTIOIHUTENb B KOHTPOJIbHYIO CIYXOy U CHATHUSA JOKYMEHTA C
KOHTpPOJIA?

18. Uro nomkHa enaTh KOHTPOJIbHAsS CIIy)k0a B KOHIIE KaXKA0ro Mecsua?

19. KakoBel mpeuMylIecTBa IPOBEIEHUS aBTOMAaTU3UPOBAHHOIO KOHTPOJIS HCHOJHEHUS
JOKYMEHTOB?

20. Yro sBnsieTcss HEOOXOIUMBIM JJI1 BHEAPEHUSI aBTOMATU3UPOBAHHOTO KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB?

Tema. Oprannzanmsi OTHPABKH MCXOASIIINX JOKYMEHTOB.
. UTo MpOUCXOTUT C TOKYMEHTaMH MOCIIE OKOHYAHUS UX HCTIONHEHUs?
. JlaiiTe onpenenenne NoHATH <<1e10>>. Kak mpoucxomur ero ¢GpopmupoBanue?
. Uro nipencraBnser coboit HoMeHkiarypa nen? Kak ona ohopmisercs?
. HazoBuTE BU/IbI HOMEHKIIATYPBI JEII.
. Kakue BubI manok uCHoab3yIOTCS IPU OpraHU3AIMH ONEPATUBHOTO XPAaHEHHS IOKYyMEHTOB?
. Kak popmupyercst uHIeKC Aena 1o HOMEHKIIAType e’
. Kak nmomxen ObITh chopmyrpoBaH 3arooBok jgena’?
. Ha ocHOBaHMM yero npoucxoauT oNpeesieHue CPOKOB XPaHEHHSI IOKYMEHTOB?
Uro Ha3bIBaeTCs WMTOTOBOI  3alMChi0 B HOMEHKIAType el M Mo Kakoi ¢opMe OHa
cocTaBsieTCs ?

O 0NN AW —

Tema. Opranusanusi onepaTUBHOr0 XpaHeHUs TOKYMEHTOB.
1. Ha3oBuTEe JOKYMEHT, perilaMeHTUPYIOITUI oopMiieHHEe 00JI0KKH Jena.
2. Kakue pekBU3HTHI BBIHOCSTCS Ha OOJIOKKY JieJla B MOMEHT ero 3aBejieHus? Pacckaxkute o
npaBuiIax o(hOPMIICHHS dTHX PEKBH3UTOB.
3. Korpga neno cunraercs 3aBeeHHBIM?
4. Yto BKiIIOYAET B ceOs opMHUpOBaHUE Jena?
5. [lepeuuncnure npaBmia GOPMUPOBAHUS JCIT OTJEIBHBIX KATETOPUI JIOKyMEHTOB.
6. Kakue mamkm peKOMEHAYeTCS HCIOJIb30BaTh I (DOPMHUPOBAHHS JOKYMEHTOB B Jiejia B
TEUYEHUE JICIOMPOU3BOACTBEHHOTO To/1a?
7. Kto 3aHmMaeTcst hopMHUpOBaHHEM JIOKYMEHTOB B JIejla B OpraHu3aiun?
8. B kakux ciy4yasx BHYTPEHHIOIO OIHCh JeJia 3aloJIHAIOT OJHOBPEMEHHO C TOJIIMBKON
JIOKyMEHTA B JeJI0?
9. Pacckaxute 00 yCIIOBUSIX XpaHEHHUS JIeTT B TEKYIIIEM JEJIONPOU3BOJICTBE.



Tema. IkcnepTH3a HEHHOCTH T0OKYMEHTOB.
1. Yro Ha3bIBaeTCS IKCHIEPTU30M IEHHOCTH JOKYMEHTOB U KaKOBBI €€ OCHOBHBIE 3a7aun’?
2. IlepeuncnuTe OCHOBHBIE ATANbl IKCIEPTU3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB.
3. Kakue opransl BXOJIAT B CUCTEMY IKCIEPTHBIX OpraHoB?
4. KTO BXOJIUT B COCTaB HKCIIEPTHON KOMHMCCUM OPraHH3alMi M KAKOBbI OCHOBHBIE 33]1a4d 3TOH
KOMHUCCHUH?
5. Pacckaxute 0 CymecTBYHONIMX KPUTEPUAX IKCIIEPTU3BI IEHHOCTH JTOKYMEHTOB.
6. Uto npeacTaBisioT co00ii NepeyHr JOKYMEHTOB C yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUs?
Kaxkne neiicTByromue nepeyHn JOKYMEHTOB € YKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUS BbI 3HaeTe?
7. YUeM TUIIOBOM MEpEYEHb OTIINYAETCS OT BEOMCTBEHHOIO IIEPEUHS?
8. Kako#l BcriomorarenpHbI anmapar XapakTepeH M MepeyHed JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM
CPOKOB XpaHEHHs?

Tema. [loAroroBKa 1ej1 K apXuBHOI0 XpaHEHHUIO.
. Uro Takoe apxu? Kakue Buabl apXHBOB OPraHU3alMi BAM H3BECTHBI?
. Kak 1oaro nomkHbBI XpaHUTBCS JOKYMEHTBI OpraHU3aliu B €€ apXuBe?
. Kakum tokymeHTOM periiaMeHTHpyeTcst paboTa apXUBOB OpraHu3anuii?
. Kakue npaBuna ycTaHOBJIEHBI AJI1 OpraHU3allMM XPAHEHUSI apPXUBHBIX JOKYMEHTOB?
. Kakue ycnoBust xpaneHus J1OJKHBI OBITH CO37aHbI B apXUBE OpraHu3aun’?
. Kakum o6pazom B apxuBe xpaHsTcs jena?
. Kakue BUIbI yUETHBIX JOKYMEHTOB CO3JAIOTCSl BEJJOMCTBEHHBIM apXUBOM?
. Kakue npaBuna ycTaHOBJIEHBI AJI1 OpraHU3alMi XPAHEHUSI apPXUBHBIX JOKYMEHTOB?
9. Uro Bxoaut B coctaB ApxuBHOro (hoHaa Poccuiickoit denepanun?
10. KaxoBbl ocHOBHBIE yHKIIMN DenepanbHOro apXUBHOIO areHTCTBa?
11. Kakue opranel BXogAT B cucteMy denepaabHOro apXUBHOTO areHTCTBa?
12. Kakum ¢enepanabHbIM 3aKOHOM PEryJIMPYIOTCS OTHOILICHHUS B chepe OpraHu3aluy XpaHeHus,
KOMIUIEKTOBAaHHUS, Yy4eTa M HCIOJb30BaHUs JOKyMEeHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit
Oenepanun?

0O JON WD B~ WN—

Tema. Opranusanusi padoTsl ¢ 00palIeHUAMH TPAXKAAH.
1. Kakue BU/ibl JOKYMEHTOB OTHECEHBI K OOpallleHUsM IpaxkaH?
2. Yem oTnmuaeTcs 3asBICHHUE IPaXJaHUHA OT 5Kaji00bI?
3. Uem oTnuyaeTcs MpeuiokeHUe rpaX/1aHuHa OT 3asBICHUA?
4. Yro npezacrasisieT coOOOH KOJUIEKTUBHOE oOpamieHne?
5. KakumMu HOpPMAaTUBHBIMH JIOKYMEHTaMM pPErJIaMEHTHPYETCSl OpraHuszanus paboTbl C
oOpareHus MU Tpaxkaan?
6. EcTb I HOpPMaTHBHBIE JJOKYMEHTBI, periIaMeHTHpYolue paboTy ¢ 0OpalleHUsIMUA I'paxkJaH
Ha ypoBHe cyObekToB Poccuiickoit @enepanyn?
7. Kakue TUIIOBBIE CPOKH YCTAHOBJICHBI JIJIsl UCIIOJHEHUs 00palleHni rpakaan?
8. Uem ominyaeTcss perucrpanus OoOpameHWi Trpa)<iaH OT PETHUCTPAIlMH OCTaIbHBIX BHJIOB
BXOJISIIIUX JJOKYMEHTOB?
9. Kro HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHu3aluio paboThl ¢ OOpallleHUsIMU TpakJaH B
OopraHmu3anusx?
10. Kakoe noapazaenenue ciyx061 IOY BBIOTHIET TOKYMEHTAIMOHHOE O0ecredeHrne padoThl
¢ oOpalleHUsIMU TpakJan?

Tema. Opranuzauust padoThl ¢ JOKYMEHTAMH, HMEIOLIUMH I'PU(bI OrpaHUYeHus!
AocTyma.
1. Kakue rpudsl orpaHuueHus AOCTYIa K JOKYMEHTY CYIIECTBYIOT?
2. KakuMy HOpMaTHBHBIMH TIPABOBBIMH aKTaMH PETJIAMEHTHUPYETCS TOPSIOK OOpalieHus C
JOKYMEHTaMH, UMEIOIIUMU TpUdBI OTpaHUYEHuUs JocTymna?



3. Kakas undopmanus He MOXKET ObITh OTHECEHA K KOH(UICHITUATHLHOM?

4. K10 B Opranuzainusx OCylIecTBIsIET BeJICHUE AEJIONPOU3BOJICTBA M0 JOKYMEHTaM ¢ rpudamu
OTrpaHU4EHMs AocTyna?

6. UTo BXOJUT B COCTAaB PErHMCTPALMOHHOTO MHJEKCA TOKYMEHTa ¢ rpudom <</{is ciyxeGHOro
I10JIb30BaHUSA>>?

7. Kakas nononHutenbHas WH(OpMalKs T0JKHA ObITh BHECEHA B YUETHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB
¢ rpuom << /17151 cy’eOHOro NoIb30BAHUA>>?

8. KakoB mnopsaok mnedaraHus, pPa3MHOKEHHS U TEPEChUIKA JOKYMEHTOB, COJIEpIKalliX
KOH(HIEHIIMATIbHYI0 HH(OpMaIuio?

9. Kakue nelicTBUs NpeANpUHUMAIOTCS B OpraHU3alMy Ipu oOHapyXKeHUU (aKTOB yTpaThl WIN
pasriameHust ”HpopMaluy OrPaHUUEHHOT0 PaCIPOCTPaHEHU?

10. K xako#i OTBETCTBEHHOCTH MOKET OBITh MPHUBIICUEH PAOOTHUK 3a pa3riallieHUue CITyKEeOHOM
MH(POPMALIUU OIPAaHUUYEHHOTO PaclpOCTpaHEHUs?

TeMmbl 3cce
1.YT0 Takoe nenonpon3BOCTBO, TOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECIIeYeHUE YIPaBICHUS?
2.HazoBure TpeOoBaHwMsI, MPEABIBISEMbIC K YIIPABIEHYECKONW HH(POPMAIIUH.
3.JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY «CUCTEME JIETONPOU3BOJICTBAY.
4.Ha3zoBUTE€ OCHOBHbIE HOPMATHUBHBIE aKTbl, PETJIAMEHTUPYIOIIME JOKYMEHTAIIMIOHHOE
o0ecrnieueHue AeT0npOU3BOICTBA.
5.PacckpoiiTe TEpMUHBL: «4EPHOBUKY, KOPUTHHAID», «KOIIHSD).
6.Ilepeuncnute paznensl TUIOBONM MHCTPYKIUU 11O JETOTPOU3BOJICTBY.
7.Yto noHnMaeTcs noJ yHupHUKaIuen B 1eI0NpOr3BOACTBE?
8.Kakoii mpoliiecc noHUMaeTcs o CTaHAapTU3AMEN B 1€JIONPOU3BOICTBE?
9.Ilepeuncnute OCHOBHbBIE BU/IbI CTAHIAPTOB.
10.Yto morumaeTtcs o yHu(GUIIMPOBAHHOH HOpMON JOKyMeHTA?
11.Y10 moHMMaroT 1oJ yHU(PHUIUPOBAHHON CHCTEMON JOKyMEHTAIMN?
12.Kakue BuIbI JOKYMEHTOB BXOAAT B cuctemy OP/]?
13.Yto Takoe «OmaHK»?
14. HazoBuTe XapakTepHbIe OTIMYUS TepOOBBIX OJAHKOB.
15.HazoBute TpeboBaHHS K OPOPMIICHHIO OJAaHKOB TOKYMEHTOB, 3aKpEIUICHHBIX CTaHAApPTOM
I'OCT.
16.I1lepeuncnuTe OTAMYUTENBHBIE OCOOCHHOCTH PACTIOPSIAUTEIHHBIX TOKYMEHTOB.
17.1lepeuniciuTe CTaguu MOATOTOBKU PACTIOPAIUTEIIBHOTO JOKYMEHTA.
18. 13 xakux 4yacTell COCTOUT TEKCT PACIIOPSIUTEIBHOIO JOKYMEHTa?
19.KakoBa cTpyKkTypa npuKas3a o OCHOBHOU JIEATEIIbHOCTH?
20.Yro noHnMaeTcs 1oj pacnopsbkeHueM?
21.KakoBbI BUBI HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOMN JTOKYMEHTAIINH ?
22.Yto Takoe ciyxeOHOe (memoBoe) muchMo? HazoBuTe BHIBI THCEM, HX PEKBH3UTHI H
CTPYKTYpY.
23.13 xakux yacTteil COCTOUT aKT?
24.YT0 NOHUMAIOT MO, KIIPOTOKOJIOM»?
25.Ha30BuTE 0OCOOCHHOCTH SI3BIKA CITY)KEOHBIX TOKYMEHTOB.
26.Ilepeuncnure 0COOEHHOCTH COCTaBICHUS U OPOPMIICHUS MEKTyHAPOIHBIX TTHCEM.
27 Kakue TpeOOBaHUA TPEABSBIAIOTCS K COCTABICHHIO U O(GOPMIICHHIO TeJerpamm,
tenedoHorpamMm U (HakcoB?
28.KakoBbl 0COOEHHOCTH O(QOPMIIEHHS JOKIIAJIHOM, CIIy:KeOHOH 1 00BSICHUTEILHON 3aITUCOK?
29.Kakue (pyHKITMHM BBITIOTHSIET JOTOBOP KYTUTA-TIPOIAKH ?
30.KakoBa 6a3oBasi CTpyKTypa goropopa?
31.Ha3oBuTe OTIIMUUTENIbHBIE MPU3HAKU JOTOBOPA MEXIYHAPOJHON KYTUTU-TIPOJAXKH.
32.B kakux ciydasx opopmisieTcs MPOTOKOI pa3HOIIacuii K JOTOBOPY MOCTABKU?
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33.KakoBbI cogepxanue U (yHKIIUU UCKOBOTO 3asIBICHUS?

34.Kax opopMIIstoTCs PETeH3UH MPEANPUATHIA IO HAPYIICHHUIO IOTOBOPHBIX 0053aTeIbCTB?
35.KakoBbl Ha3HaUEHUE KACCAI[MOHHOM Kan00bl U €€ peKBU3UTHI?

36.Kakue BUIbI JOKYMEHTOB OTHOCSTCA K JIOKYMEHTALUHU 110 JUYHOMY COCTaBYy?

37.Ha3oBuTe OTIM4ME MPUKA30B IO OCHOBHOM AESATEIBHOCTH OT MPHUKA30B I10 JIMYHOMY COCTaBY.
38.Kakue JOKyMEHTBI BXOJAT B COCTAaB JOKYMEHTOB JINYHOI'O COCTaBa?

39.KakoBbI npaBujia BeIeHUS U BbIJJaYH TPYJOBBIX KHIKEK?

40.ITepeunciute OCHOBHBIE ONIEPALIMH MpoLiecca 00pabOTKH BXOIAIMIUX JOKYMEHTOB.

41.Yto Ttakoe «mcxomsammi qokymeHT»? Kakue ucxoasime T0KyMEeHTbl 0(OPMIISIOTCS B OJTHOM
IK3eMILLsIpe?

42.Kakne onepamuu BKIFOYAET MIPOLECC KOHTPOJISI UCTIOJHEHUS JOKyMEeHTa?

43.Yto Takoe «HOMEHKIaTypa aesn»? Kakue ee Buabl Bam n3zBecTHbl?

44 .PacckaxuTe CyTh mporiecca GOpMHPOBAHUS JIE]I.

45.Ha30BUTEe OCHOBHBIE ATAITbl PA0OTHI MO MOJTOTOBKE JJOKYMEHTOB K ApXUBHOMY XPaHEHHUIO.
46.I1lepeunciute Lean U Tamnbl SKCIEPTU3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

47. HazoBuTe NpeuMyLIECTBA U HEJOCTATKU JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

48. KakoBa oO11ast cxema aBTOMaTu3aluu padoThl € TOKyMeHTaMu?

49.YT0 nOHMMAETCs MO/ «aBTOMAaTU3UPOBAHHBIM O0(hrcoM»?

50. HazoBuTe 0COOEHHOCTH XpaHEHHsI JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOI (opMme.

KouTtpoJasbHblie 3a1anns

1. Bbi0epurte BepHOe yTBep:KIeHHe
1.TpeboBanus K o opMITEHHUIO OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIIBHBIX JTOKYMEHTOB
ycranaBnuBaeT 'OCT
2. B npunoxenuu k [OCTy ganbl 00pa3iisl 6J1aHKOB JOKYMEHTOB
3.B opraHuzanuu o yCMOTPEHHUIO PYKOBOJICTBA JIOJDKHA OBITH pazpaboTaHa WHIMBHyajbHAs
MHCTPYKIUS MO JEIONPOU3BOACTBY
4. Oprann3anvoOHHO-IIPABOBBIE TIOKYMEHTHI, KaK IIPABHUIIO, ITOJIEKAT YTBEPKACHUIO
5. B opraHu3aioHHO-TIPaBOBbIE JOKYMEHTHI MOKHO BHOCUTh N3MEHEHUSI.

2. BbiOepuTe BepHOe yTBep:KICHUE
1.CnyxeOHoe nojie JOKyMeHTa IpeHa3HaYeHO JUIsl HAHECEHUS CIIeUalIbHBIX M300pakeHu i
2. [locTOsHHBIN PEKBU3UT — PEKBU3UT, HAHECEHHBIN MTPH U3TOTOBJICHUH OJaHKa
3. IlepeMeHHBII pEKBU3UT HAHOCUTCS IIPH COCTaBICHUN JOKYMEHTa
4. JleBoe 1oJie MOKET ObITh YBEIHMUEHO
5. Crpanuibl JOKyMEHTa MOKHO HYMEpPOBATh HAa HI)KHEM I10JI€ JINCTA
6. YCTaHOBJICHO JIBa BApHaHTA PACIIOJIOKEHHUSI PEKBU3UTOB Ha OJIaHKaxX
7. Ha Grankax opopmIiisieTcs: TOJIbKO MepBasi CTpaHHIA JOKYMEHTOB
8.PexkBu3uThl Os1aHka opranuzanuu cyobekta PO MoxHO 0pOpMHUTH TOJIBKO HA HAIIMOHAIBHOM
S3BIKE
9.Ha 651aHke MOKHO IOMECTUTh COKpAIllEHHOE Ha3BaHHE OpraHU3allny, 1aKe €ClId OHO He
3aKpEIUICHO B Y CTaBe dTOM OpraHU3aluu
10. JIokyMEeHT HE MOXET coJiepKaTh 00JIee YeThIPEX aapecaToB
11. JIokyMEeHT MOXET OBITh YTBEPXK/IE€H JTOJKHOCTHBIM JIMIIOM
12. B KOHIIE 3aroj0BKa K TEKCTY JIOKYMEHTa TOYKa HE CTABUTCS
13. K noxymenrtam, opopmiieHHBIM Ha hopmaTe AS, 3ar0J0BOK K TEKCTY HE COCTABIISAETCS
14. Texct noxkymenTa Ha ¢popmare A4 odopmirseTcs yepes3 MmoJITopa HHTepBaia
15. TekcT TOKyMeHTa MOKET OBITh MPEICTaBlIEH B OopMe TaOIHIIBI
16. Konn4ecTBO TMCTOB B MIPWJIOKEHUU K TEKCTY HE YKa3bIBACTCS



17. B pacmmdpoBke MOAMUCH HHUITHAIBI BCETIA CTOAT 10 (aMUITHH

18. JlokyMeHThI (pHAHCOBOTO XapakTepa MOT'YT UMETh JIBE MOANUCH

19.0T™meTKa 00 HCTIONHEHNU JOKYMEHTA MPOCTABIISETCS B JIEBOM HM)KHEM YTIIy [IEPBOTO JIUCTA
JOKYMEHTa

20.0T™MeTKa 0 MOCTYIUIEHUU POCTABIISIETCS TOJBKO Ha MPUCHIIAEMbBIX (BXOAAIINX) JOKYMEHTaxX

3. BbiOepure BepHOe yTBepKAeHHE
1. Pemenue n3gaercs Ha OCHOBE KOJUIETHAIBbHOTO PYKOBOJICTBA
2. TekcT npuKa3a 10 OCHOBHOM JI€ATENBHOCTH ,KaK IIPaBUIIO0, COCTOUT U3 JIBYX YacTel
3.KoHcTatupyromas yacTh TeKCTa B IPUKa3€ M0 OCHOBHOM JI€ATEIbLHOCTH MOKET OTCYTCTBOBATh
4. ITyHKTBI TEKCTa TPUKa3a B paCOPSIUTEILHON YaCTH HYMEPYIOTCS apaOCKUMU IuppamMu
5.IIpuka3bl MO OCHOBHOM IEATETHHOCTH U TIO TUYHOMY COCTaBY MMEIOT OOIIYI0 HyMEPAIIHIO
6.PexBU3NT «OTMETKA O HAJIMYMU NPUIOKEHMSD IOCIE TEKCTa MpUKa3a CaMOCTOSTEIBHO HE
odopmsieTcs
7.3aroJ0BOK K TEKCTy MpHKa3a MO OCHOBHOM NEATEIBHOCTH (HOPMYITUpPYETCs B POAUTEIHHOM
najiexxe
8.ITpuka3 no OCHOBHOM A€ATEIBHOCTH, KaK IIPABUIIO, IOANMUCHIBAET PyKOBOIUTENb OpraHU3alui
9. IlocTaHOBIIEHNS U PEIIEHUS UMEIOT OJIHY MOJIINCH
10. PacniopsiaurenbHble JOKYMEHTBI BCTYNAOT B CUJIy ¢ MOMEHTA UX MOANUCAHUS

4. BpiOepuTe BepHOe yTBepKIeHUE
1. AXTBI, KaK MpaBUIIO, MOJJIEKAT YTBEPKICHUIO
2. AxT MoxeT ohopMIIAThCs Ha TpadapeTHOM OsiaHKe
3. Yamie Bcero akThl COCTaBIAIOTCI KOMUCCUEN
4. AKT MOXET CITy>KMUTh OCHOBAaHUEM JJIs1 U3JJaHUSI PACIOPAIUTEITLHOTO JOKYMEHTA
5. Hannuue 3akIi0YUTENHOM YaCTH TEKCTa akTa 00s3aTeIbHO

S. BbiOepuTe BepHOe yTBep:KICHUE
1. Texcr city:ke0HOT0 MHUChMa MOXKET ObITh IPOCTHIM
2. ToH cay»eOHOro NuchMa 3aBUCHUT OT €Tr0 COAEepHKaHU
3.B TpadapeTHOM TeKcTe He CieqyeT HaYMHATh TEKCT CO CBOOOJHOIO MecTa, OTBEJCHHOTO JUIS
NepeMeHHO nHpopmau
4. B ciy>keOHOM NMUChME TEKCT MUIIETCs OT 1-To JIMIa MHOYKECTBEHHOTO YHCia
5. BeIgenst npuceuiaeMbie M OTIIPaBIIsieMbIe TICbMa
6. Ciny)xe0HOe MMChMO MOKHO 0OpMHTH Ha popmaTe AS
7. MakcumanbHO€E KOJIMYECTBO a/IpecaToB B ITUCHME - 4
8. MakcumalnbHblil 00beM IHCbMa — 2 JIHcTa
9. Ciyxe0HO€ MMCbMO MOKET UMETh JIBE TIOIITUCH
10. Ciy>xebHO€ MUCHbMO MOTYT YAOCTOBEPSITh MEUaThIO

6. BbiOepuTe BepHOe yTBep:KIeHHe
1.B KaxI0M yUpexJIeHUH JOJDKHBI OBITh pa3pabOTaHBl CXEMBbI JBM)KCHUS OCHOBHBIX KaTETOpHN
JOKYMEHTOB
2.YCKOpeHHE  JIOKyMEHTOOOOpOTa  JIOCTHTAeTCsl 3a  CYEeT  COKpANICHUS  KOJIHMYECTBA
o0pabaTeIBaeMbIX TOKyMEHTOB
3. BCKPBITHIO TOUTEKUT BCSI KOPPECTIOHICHIINS, TIOCTYTIAIOIIAs B OPraHU3aIUI0
4. KoHBepThl IOCTIE BCKPBITUS TPUCHITIAEMOM KOPPECTIOHICHITUN BCET/Ia YHUUYTOXKAIOT
5. ®akT NOCTYIUICHUS JJOKYMEHTA B OpPraHU3aIui0 0pOPMITSICTCS PE30JTIONHEH PYKOBOIUTEIS
6.0TMeTKa O MOCTYIJICHHH JIOKyMEHTa B OPraHU3aIlMIO MPOCTABISETCS Ha JIOOOM CBOOOTHOM
MECTE IEePBOTO JINCTA JIOKyMEHTA



7. OTMETKY O HOCTYIJICHUH IOKyMEHTa B OpraHU3al[Mi0 MOKHO MPOCTABIISATh HA KOHBEPTE
8. Bce 1OKyMEHTBI, NOCTYNHBILINE B OPraHU3ALMIO, TOAJIEXKAT PETUCTPALIUN

9. IlocTynaroniye JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOT B A€Hb MOCTYIUICHUS

10. Co3naBaemble JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCA B IEHB MOANMCAHNS WU YTBEPKACHUS

Ne 1.
BcraBbTe nponyuieHHbIe B TEKCTE CJI0BA.
1. OKVY ] - O6mepoccuiickuii K1acCupuKaTop
2. YcTaB opraHu3aiy — paBOBOM aKT, ONPEACIISIOIMI .
3. JomKHOCTHAsI MHCTPYKIIUS — MPABOBOM aKT, M3/1aBaeMblil OpraHu3aIuei B Lemsx
perJamMeHTaluy OpraHU3aIlOHHO-TIPABOBOTO MOJIOKEHHS pAaOOTHHUKA, €T0

, , 1 00€CTIeUnBAIOIINI YCITOBUS JIsI

ero a¢pexTuBHOI pabOTHI.
4. TlpaBuna BHYTPEHHETrO TPYAOBOIO PACHOPSIKa — 3TO MPABOBOW aKT, PEriaMEHTUPYIOUTUH

5. JIoKyMeHTBI KITacCUPHUIHUPYIOT:
0 BUJIaM: OpTraHU3allMOHHO-PACTIOPSANTEIbHEIE,

, IO TMYHOMY COCTaBY;

1o ¢popmMe: HHANBUAYaTbHEIC, , TAOJINYHBIE, TEKCTOBBIC,
aHKeTHBIE, TpadapeTHbIE;

10 TIPOUCXOKICHHIO: OPHIINATIBHBIC U

3

110 MECTY TPOUCXOXKICHHS: U BHYTPEHHHE;

10 CPOKaM XPaHEHHS: TIOCTOSTHHOTO CPOKa XPaHEHHUs, BDEMEHHOTO

( ), BpEMEHHOTO ( );

TI0 TJIACHOCTH: CEKPETHBIC ;

0 CpeACTBaM (PUKCAIMU: PYKOIHCHBIE, , Tpaduieckue,

, HOTO KMHO TOKYMEHTHI;
0 CTAJIUSIM CO3/IaHMSI: OPUTHUHAJIBI, YePHOBUKH,

b

, , TyOJINKATHI;
10 CPOYHOCTH: Y HECPOYHEIE;
10 HAUMEHOBAHHUIO: .
6. opmynsip TOKyMEHTa — 3TO Habop OQUIHATEHOTO TMCHBMEHHOTO
JOKYMEHTA, PAaCHOJI0KEHHBIX B ONpeIeICHHON
7. bnank 1oKyMeHTa — 3TO Habop ,
UACHTUDULIHPYIOIIU T o(pHUIHMaTFHOTO MUCEMEHHOTO JIOKYMEHTA.
8. Ecim tekcr nmoxymeHTa Ha (opmare A4 HamedaTaH 4epe3 MOJITOpa WHTEpBaia, PEKBUUTHI
OTJEJSIO IPYT OT ApyTa WHTEpBaJlaMHU.

9. PeKBU3UT «CIpaBOYHBIC JTaHHBIE 00 OpraHU3alumy OQOPMIISIOT TOJIBKO B OJTaHKe

10. JlaToif ToKyMeHTa SBJISETCS JlaTa ero W .
11. YTBepxaeHue — 3To 0coObIi Crtocod JIOKYMEHTa TocJe
ero , CAHKIIMOHUPYIOIINUN pacIpoCTpaHEHUE JEHCTBUS TOKYMEHTa Ha
OTpeieNIeHHBINA KPYT JIMII, TPakJiaH, OpraHu3alni.
12. Pe3omtonust — 310 Ha JOKYMEHTe, ClleJlaHHas

U coJieprKalias MpuHsITOe
13. 3aronoBoK K TEKCTY JOKyMeHTa 0(hOpMIISETCS B WIn

najiexe.
14. PexBU3UT «OTMETKa 00 MCTIONHEHUH JIOKYMECHTA U HAIPABJICHUH €T0 B JICJI0» 0OPMIISICTCS B
YaCTHU HUKHETO TIOJIS JUCTa JOKYMEHTa

15. OT™MeTKyY 0 MOCTYIUIEHUH JJOKYMEHTA IMPOCTABIISIOT B HUKHEM YTIIy




JMCTa JOKyMeHTa.BcTaBbTe MPOIyHIEHHBIE B TEKCTE CIIOBA.

16. B 3aBHCHMOCTH OT MOJIHOTHI OCBEILEHHS X0/1a 3aCeJaHNsl IPOTOKOJIBI MOTYT OBITH
U

17. TexcT NpOTOKOJIa COCTOUT U3 JIBYX YacTEl: BBOJHOU U .

18. KonnuecTBo YKa3bIBaETCS 00s13aTEIHHO, TaK KaK OT 3TOTO 3aBUCUT

KBOPYM IIpH NPUHATHH PELICHUS FOJIOCOBAHUEM

19. Ha pacimupeHHbIX 3ace/laHusAX ¢ OOJBIIMM YUCIIOM MPUCYTCTBYIOLINX UX COCTaB

YKa3bIBAETCs
20. Kaxx1p1i1 BOpOC MOBECTKH JTHS apa0bckumu nudpamu,
oopmitsieTcst ¢ KpacHOM CTPOKU U POPMYIIUPYETCS B najexe.

21. Kax1p1i1 MyHKT OBECTKU JHS CTPOUTCS 110 CXEME: ,

b

22. Ecnu Bompoc He 00CyKaancs, MyHKT MOET OTCYTCTBOBATh.

23. IlpoTtokon odopmisieTcs B IK3EMILIAPE

24. Brimucka u3 IIPOTOKOJIA YIOCTOBEPSETCS oopmieHHEM
pPEKBU3UTA .

25. Haroit BBITTUCKU u3 MPOTOKOJIA SIBJISIETCS Jara,
yKa3aHHast .

26. AKT — 3TO IOKYMEHT, COCTaBJICHHbBIN , KOTOpBIN

MOJITBEPKIAET YCTAaHOBIIEHHBIC (DAKTHI M COOBITHS
27. AKTBI YaIe BCEro COCTaBISIIOTCS MOCTOSHHO

JEUCTBYIOLINMH )
28. Jlata 1 MecTa COCTaBJICHUS aKTa JOJKHBI COOTBETCTBOBATH J1aTE€ M MECTY

29. AKTBI, KaK IPaBUJIO, YTBEPKIAOTCS YUPEKIACHUS.

30. Ilocne cnoB «4JIEHBI KOMUCCUI HE CTaBUTCH.
31. Oprau3alOHHO-PACIOPSIANTENBHBIA JOKYMEHT — 3TO BHJI NMHCBMEHHOTO JOKYMEHTa, B
KOTOPOM (PUKCUPYIOTCS aIMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3allMOHHBIX

BOIIPOCOB, a TAKXKE BOIIPOCOB ,
B3aUMO/ICHCTBHSA, O0ECTIEUEHUS U PETyIUPOBaHMS JeSITEIbHOCTH OPTaHOB BIIACTH,

YUPEKIACHUM, IPEANPUATANA U OPTaHU3ALMMI, UX TOAPA3IEICHUN U JOJKHOCTHBIX JIMIL.

32. IloctaHOBiIE€HHWE — 3TO TNPABOBOM AaKT, NPUHUMAEMBIA BBICIIMMHU WJIH HEKOTOPBIMU
LEHTPAJIbHBIMA OpraHaMu BJIACTH, JEHCTBYIOIIMMH Ha OCHOBE
yIpaBJIeHUs, B MLEJISIX paspelieHuss Haubojiee BaXKHBIX H
MPUHLMIUATBHBIX 33/1a4, CTOSIIMX MEepe] AAHHBIMH OpraHaMu, M YCTaHOBJICHHUS CTaOMJIbHBIX
HOPM, IIPaBUII

33. PemieHne — 3TO pacnoOpsAINTEIbHBIM JOKYMEHT, KOTOPBIN SBIISIETCS IMPABOBBIM AKTOM,
IIPUHUMAEMbIM BJIACTH.

34. PacnopsikeHue — 3TO YIPaBJIEHUS TOCYJapCTBEHHOTO
OpraHa, MMEIOIIMN BJIACTHBIA XapakTep, W3JaHHBIM B paMKax IPHUCBOEHHOTO JIOJKHOCTHOMY
JIUILY, TOCY/1apCTBEHHOMY OpPIraHy KOMIETEHIIUU, UMEIOLIUI CUITy IS
rpa)x<1aH U OPraHU3alNH, KOTOPBIM PaclopsKEHNE apecOBaHoO.

35. IIpuka3z — 3T0 MpaBOBOM AKT, U3/1aBAEMBbI OpraHU3allNH,

JIEHCTBYIOLIEH Ha OCHOBE .
36. TekcT pacnopsauTEIbHOTO JTOKYMEHTA Yalle BCEro COCTOMT M3 JBYX B3aMMO3aBHUCHUMBIX
yacTel - u .
37. B 3aBUCUMOCTH OT BUJA JOKYMEHTA pACHOPSAIUTENIbHAS YaCTh HAUMHAETCS CIIOBAMU:

— B IIOCTAHOBJICHUHU; — B pELLIEHUHU;
— B PacCIoOpsHKCHUH; — B IIPHKa3e.
38. PeKBU3HUT «OTMETKA O HAIMYUU MPUIIOKEHUSD) MTOCIE TEKCTa PACTIOPSAIUTENIBHOTO TOKYMEHTa
CaMOCTOSITEIILHO




39. Tekct pacnopsiAUTENBHOTO JOKYMEHTA JI0JKEH UMETh 3aroJIoBOK, KOTOPBIN (OopMyIupyeTcs

B MaJexKe.
40. IIpukassl 1 pacOpPsKEHUS TOJIUCHIBAET W
41. [locTaHOBJIEHNS U PEIIECHUS UMEIOT JIBE MOIINUCH — 51

KOJUIETHAJIbHOTO OpraHa.
42. PacniopsaurenbHbie JIOKYMEHTBI BCTYIIAOT B CUILy c MOMEHTA
ux WIM  JOBEIEHUs N0 cBeleHus. BcraBbTe
MPOITYILIEHHBIE B TEKCTE CJIOBA.
43. JIoKyMEHTOOOOpOT — 3TO JIOKYMEHTOB B YUPEXJEHUH C
MOMEHTa  UX WIM  TOJy4eHHs JI0  3aBepUICHUS

VI OTIPABIICHUS

44. O6BeM JOKYMEHTO000pOTa — 3TO MOCTYTAOIINX U CO3/1aBAEMBIX
JOKYMEHTOB 3a ONpe/IeTICHHBINA Meprol, OOBIYHO 3a I'OJl.
45. Nnpekcanusi — 3TO MNPOCTABJICHUE M HEOOXOIUMBIX
YCIIOBHBIX IIPU  pErucTpalnyy, YKas3blBalOIIUX MECTO

co3/1aHus (MCTIOJHEHMSI) U XpaHEHHSI IOKyMEHTa.
46. Kaprtounas ¢opma perucTpalvud HCIOJIB3YyeTCd B  YUPEXKICHHAX C 00BEeMOM

JIOKyMEHTO00O0pOTa €IMHUI] B TO/I.
47.  Cpok  UCHOTHEHHsI —  O3TO  TEepUOA  BPEeMEHH,  KOTOPBIH  OTBOAUTCA
Ha JOKYMEHTA, WU KaJICHIapHas JaTa, Ha KOTOPYI0 Ha3HAYCHO
3aBEpIICHHUE €ro

Ne 2.
1. CocTaBbTe MpHKa3 MO OTKPHITOMY aKIMOHEpHOMY 00mecTBy «KpacHOropckuii 3aBoj

XUMKOHIIEHTPATOB» 00 yTBEP>KICHUHM MHCTPYKLHUHU MO AETONPOU3BOACTBY. B KoHCcTaTHpytOIIeit
4acTH YKaXXHUTE, UTO B COOTBETCTBUU ¢ THUIIOBOM MHCTpYKIMEN 1o aenonpou3Boactsy u ¢ OCT
P 6.30-2003 kanuenspueld 3aBoja pa3pabOTaHbl MOPSAOK MPOXOXKACHUS JIOKYMEHTOB H
CTaHJApThl HA OpPraHU3al[MOHHO-PACHOPSAAUTENbHYIO IOKyMEHTaluw. B pacnopsaurenpHoOU
YacTW YTBEpAWTE HWHCTPYKLHIO U TOPYyYHTE 3aBeAylouled KaHuenspuei 00ecrnedyuThb
METOJINYECKOE PYKOBOJCTBO OpraHU3alUel IeI0NPOU3BOJICTBA HA NPEANPUATUN U YCTAHOBUTH
KOHTPOJIb 32 COONIOIEHUEM TPEOOBaHUI HHCTPYKIIHH.

2. CocrtaBbTe MPOEKT MpHKa3a Mo DJIEKTPOBAKYYMHOMY 3aBOJy 00 yCTAaHOBJICHUU €IMHOTO
pexxnMa paboThl LEHTpalIbHBIX CKJIAI0B. B KOHCTaTupylomei 4acTd OTMEThTE, YTO OTIYCK
[[eXaM MaTepualioB CO CKJIAJIOB MPEINpUATHS B TEUCHHE pabovero JHsA HapyllaeT HOPMalIbHYIO
paboTy cKJIaCcKOro anmnapara. B pacnopsiautenbHON YacTH YKa)KUTE KOHKPETHBIE Yachl OTITyCKa
MaTepHalioB CO CKJIaJ0B, HA30BUTE KOHKPETHBIX JOJDKHOCTHBIX JIMI (B JUPEKIUH U IeXax),
KOTOpPbIE OTBEUAIOT 3a MEPEBOJ] CKJIAJ0B Ha 0oJiee pallMOHAIBHBIN pexXuM pabdoTel. OcTaabHbIE
ITyHKTBI B PACTIOPSIIUTENBHON YaCTH, U IPYTHe PEKBU3UTHI YKAKUTE CAMOCTOSITEIIBHO.

3. Hanummre npoekr npukaza no OAO «Oxcumy» 00 UTOrax JOKYMEHTAIbHOW PEBU3UU
paboter mpenmpusatas ¢ 01.02.2010 mo 01.09.2010. B axrte peBu3uu 3aUKCHPOBAHBI
CJIEAYIOIINE HEJOCTATKU: HE YIOPSAA0YEH y4eT JINYHOTO COCTaBa, HEKOTOphle JuuHble Aena UTP
HaxXOZATCsl B HEHAJJIEXKallleM COCTOSHUM; y 3aBelyrollero ckianom mertamios Ilerposa JILH.
OKa3alnuch M3NMMIIKA JucToBoM cranmu (320 kr) um Hejoctaua crajgbHOW JeHTHl (185 kr);
JIOMyCKaeTcs HEOOOCHOBAHHOE CIMCAaHHE YMAaKOBOYHOW OyMaru, TBO3JeH M 3amacHbIX dacTei
JUIS pEeMOHTa OO0OpYyIOBaHHUS; B MEXaHHYECKOM II€Xe JOMYLIeH Iepepacxo]] NpHUIos B
konuuecTBe 60 Kr; 3aBEQyIOIIMM CKIAACKUM Xo3dicTBoM IL.M. SIkoBiE€BBIM HECBOEBPEMEHHO
OTrpy>K€Ha MOCTaBIIMKaM BO3BpaTHAas Tapa, 3a 4TO 3aBOJIOM yIuladeH mrTpad B cymme 1,5 Thic.
py0. [lpyrue peKBU3UTHI YKaKUTE CAMOCTOSATEIBHO.

4. CocraBbTe MpUKA3 IO CTPOUTEIBHOMY KOONEPATHBY «3aIyCK» O HENPABUIBHOM
HCTIOJIb30BAaHUM CTPOUTEIBHBIX OTXO0/I0B. B BBOJHOM 4acTH yKa)XXHTe, 4TO MPH MPOBEpKE paboTHI
CKJIa/la MHJIOMAaTepHaIOB YCTAHOBIIEHBI (DaKThl OTHYCKAa B KOTEJNBHYIO JUISl CXKUTAHUS OTXOJOB



MAJIOMaTepranoB JIMHON cBeiie 20 cM. B 3aKiIrOYMTENBHONM YacTH CIEAYET MPEeIIOKUTh
3aBeJyIOLIEMY CKJIaZIOM OpPraHH30BaTh PabOTy MO peaau3aluy OTXOA0B YaCTHBIX JIHIIAM.

5. Cocrasbre mpuka3 mo OO0 «Cei» 00 UTOrax peBU3UU IO MPOBEpPKE (PUHAHCOBOTO
yueTa. B KoHcTaTHpyromeil uyacTH yKakuTe, 4YTO peBu3Ueil OOHapyxeHbl (akTbl rpydboro
HapylieHus (PUHAHCOBOIO y4yeTa, MMOJIHOE OTCYTCTBUE y4eTa U OTUETHOCTH MO KOMaHAUPOBKaM,
OTCYTCTBHE KypHaJla y4yeTa J0BEPEHHOCTEM.

6. CocraBpte TpuKka3z 06 utorax pabotel ¢ mokymeHtamu B 2009 r. B OAO «Poguna». B
KOHCTAaTHpYIOIEH 4YacTHM yKaXHTe€ Ha HHM3KYI0 TpeOOBaTelIbHOCTh  PYKOBOAUTENCH
noJipa3fiefiecHuii K KadecTBY IOATOTOBKH JOKYMEHTOB M KOHTpOJI 3a UX HCIOJIHEHHeM. B
pacropsuTeNbHOM  4yacTh  oOpaTuTe  BHMMaHHE  PYKOBOJIMTENCH  Ha  TMOBBILICHHE
TpeOOBaTENILHOCTH K pabOTHHKAM B 4acTH paboThl ¢ JokyMeHTamHu. JlaiiTe 3agaHue pabOTHUKY,
OTBEYAIOLIEMY 32 JICJIONPOU3BOJICTBO, HA Pa3pabOTKy Mep MO yIyUIIEHUIO 3TOH paboThI.

7. Hammmmre mnpoekT mpukasa JupekTopa 3aBoAa TOYHOrO MAaIIMHOCTPOEHUS O
IPEMUPOBAHUM PAOOTHUKOB IJIAHOBO-3KOHOMHUYECKOTO OTJAENa 3a JOCPOYHYIO pa3pabdoTKy
texnpompuHmiada. [Ipemust Bbinaercs u3 ¢oHIa MaTepHaabHOrO HoompeHus B pazmepe 60%
€KEMECAYHOr0 JOJDKHOCTHOTO OKJaaa. [Ipyrue naHHble B TEKCTE M PEKBU3UTHI YKaXKUTE
CaMOCTOSITEIILHO.

8. Hanummre wu  odopmure mnpukaz mno HIIO «Arponpubop» o006 obecnedeHun
MIPOTUBOMNOXKAPHOI 0€30MacHOCTH M YCWJIEHHWU OXPaHbl MPEANpHUSATHS B NMpa3gHUuYHbIEe THU. B
pacnopsAMTEIbHON YacTH YKa)KUTE CIEAYIOIlee: KOMEHAAHTY 3/aHHs IIPOBEPUTH COCTOSHHUE
AIIEKTPONPOBOJIKH, BIEKTPOOOOPYAOBAHUSA, CHUTHAJIM3AIMK, HAYaIbHUKY OTAela KaJpoB
NPEJCTaBUTh B CEKpeTapuaT CHUCOK COTPYIHUKOB, NpeObIBAaHHE KOTOPHIX HEOOXOIMMO Ha
TEppUTOPUU OOBEAMHEHHUS B MPA3JHUYHbIE THU, KOHTPOJIb 3a UCIIOJIHEHNUEM MTPHKa3a BO3JIOKUTh
Ha ri1. uHxeHepa JKaposa JI.B.

9. Hanummre npoext npukaza no OAO «Kocmoc» 00 ntorax 10KyMEHTalIbHOW MPOBEPKU
COCTOSIHUSI TOKYMEHTAllMOHHOTO oOecreyeHus, B akre peBu3um ObLIM yKa3aHbl CIEIYOLIUE
HEJOCTaTKU:

1. B OT/AeJe KaJpoB MPEINpUATHS B JIMYHBIX JielNax paOOTHUKOB OTCYTCTBYIOT
HEKOTOpbIe HEOOXOIUMbIE JOKYMEHTHI;

2. B KaHLEIAPUM HE BEAETCS KHHMIa pPETUCTpalUd IPUKa30B 10 OCHOBHOM
NeSITEeNbHOCTH;

3. B OyXranTepuu BbIJaya 3apIulaThl 1O TPYAOBBIM COTJIAIIEHUSIM MEXaHUKY IO
PEMOHTY OPITEXHUKH HE MOATBEPK/I€HA aKTaMH O BBITIOJIHEHUH padoT.

10. CocrtaButh 1 opopmuTh npukas no ¢unuary 3A0 «Potop» 0 mpoBeeHNH aTTeCTaIlH

cnenuanuctoB. Hauanbuuky otaena kanpoB Edumosoit U.C. coctaButh rpaduk. PexBU3NUTHI
yKa3aTb CaMOCTOSITENIBHO.

1. CocraButh pemenue obmero cobpanus akuuoHepoB OAQO "AkneHT' B CBSI3H C
nepeperucTpanyell aKiMoHepHoro oduiecTBa. B pacrnopsauTenbHOM 4acTH yTBEPAUTH HOBYIO
penakiuio YcraBa € MEPEYUCICHHBIMH H3MEHEHHMSIMH, HCIIOJHUTEIBHOMY OpraHy oOIecTBa
nopyuuth  3apeructpupoBatb OAQO  "AkneHT' B COOTBETCTBUM C  TPaXXJIaHCKUM
3akoHomaTenbcTBOoM 10 15.02.200 .

12. CocrtaBuTh pacnopsbkeHue o0 OTITyCKE TOBapOB TOProBoMy oMy "Pychk" akmOHEpHBIM
obmiectBoM "DpMmoH". B pacniopsauTenbHON YacTH yKaKUTE aCCOPTUMEHT, KOJIMYECTBO, LIEHY.
PeKkBU3UTBI yKaXUTE CAMOCTOSTENBHO.

13. Hanummre npoekt npukasza no 3A0 "Akpyc" o mpuBieYeHUH K pabOTe CAaHTEXHUKOB U
JIEKTPUKOB B Npa3JHUYHbIE JHU. B KOHCTATUPYIOLIEH YacTH yKa)KUTE€ OCHOBAHME I U3AaHUS
nmpuka3a. B 3aKII0YMTENBHONM YacTH NPENJOKUTE HAYAIBHHMKY XO3SHMCTBEHHOIO OTHENa
BonkoBy M. 1. opranuzoBaTh paboTy B Npa3AHUYHbIE JHU, TJIABHOMY OyXTajirepy MoJroTOBUTh
MIPEJIOKEHHS IO OIUIATe CBEPXYPOUHBIX AHEH, [NIaBHOMY MH)KEHEPY OpraHH30BaTh KOHTPOJIb 3a
UCIIOJTHEHUEM TIpUKa3a.



14. CocTaBUTh pacrnopspKeHHE O BHEAPEHMM CTaHAapTa Ha npeanpusatiu  'CucTeMbl
ynpasieHus npeanpusatueM. OpraHuzalnuoHHO-pacnopsauTensHas gokymeHTtamus” (CTII-02-
60) Bo Bcex city»k0ax M CTPYKTYPHBIX MOAPA3JEICHUAX. 3aM. AUPEKTOPY MO OOLIUM BOIPOCAM
ComoBy I'. K. opraHnsoBarh 3aHATHS IO H3Y4YEHHMIO JaHHOro craHgapra c 15.02.2010 u
BO3JIOKUTh HAa HEro KOHTPOJIb 3a HWCIOJHEHHWEM. 3aB. KaHuenspued Boponoson H. IL
OpPraHU30BaTh THPAXKUPOBAHHE YHU(PULIHUPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB.

15. CoctaButh pacnopspkenue 3A0 "DtanoH" 0 MpoBeIEHUU PEMOHTHBIX paboOT B CBS3U C
aBapUMHBIM COCTOSIHUEM OTOIIMTENIBHON cuctembl B Iiexe Ne3, Ha3HauuTh OTBETCTBEHHOTIO.
KonTposnbs Bo310kuTh HAa HayainbHUKA 1iexa Ne3 AHtoHoBa 1O. B.

16. CocraButh pacnopspkenne 3A0 «ITamoH» 0 cocTaBieHUU rpaduka ormyckoB Ha 2009
roJi, B KOTOPOM 00s3aTh PYKOBOAMTEJEH CTPYKTYPHBIX NOJpa3AeieHUI NpPeICTaBUTh CHHCKHU
COTPYJHHKOB C YKa3aHHEM CpOKa OYEpEeIHOro OoTmycka. HauyanbHHMKY KaJIpoB COCTaBHUTH
CBOJIHBIN rpaduk otmyckoB Ha 2009 roa ¥ npeACTaBUTh €ro Ha YTBEPKIEHHE B CPOK JIO ...

17. CocraButh pacnopsbkenue 3AO "MBymka" o6 ormycke ToBapoB 3A0 "Mauc" B
COOTBETCTBUM C 3aKIIOUYEHHBIM J0roBopoM oT 25.01.200 r. Ne 132-y. B pacnopsaurensHOU
qyacTu 00s13aTh 3aB. ckianoM Yaiikuna B. I1. otnmyctuts skcneautopy 3A0 "Mauc" VBanosy U.
B. ToBap cornacuo HakmaaHou Ne 002018 ot 01.12.200 r.

18. CocraButh npukaz no OAO «HosD3» o BIOpaHHON MPOBEPKU OCTATKOB JIEKTPOJIOB /]
500-550 MM Ha ckiaze 1nex ymnpasieHus peanusanuu 1no coctosHuto Ha 01.02.200 rr. [dns
IIPOBEJICHUS] MHBEHTapHU3alliM Ha3HA4UTh KOMHCCHIO. KOHTpOJIb 3a HCIIOJHEHHEM IIpHKa3a U
MOJTOTOBKOM pPE3yJbTaTOB MHBEHTApH3al[MM BO3JI0KEHbl HAa HadyallbHUKA OT/AENa aHalu3a U
PEBUBHHU.

19. CoctaButhb npoekT npukasa 1no 3A0 «I'panut» 00 opranuzanuu padboThl C JOKYMEHTAMH,
coZiepKalMMU  KOH(pUIEHIMANbHY0 HH(popMaiumio. B mpuiokeHnn K mNpuKazy pUBECTH
NepeyeHb JaHHBIX JOKYMEHTOB.

20. CocraBure mpukaz ['VYII  «Coro3Bomonpoekray Ha  OCHOBE  IIOCTAHOBJICHUS
npaButeabcTBa Mocksel oT 08.02.200 1. Ne 27-T1I1 mo koopauHammu, pa3padoTKe U BHEAPECHHUIO
HOBOHM TE€XHOJIOTUYECKOM CUCTEMBI OUYUCTKH BOJIONPOBOAA. YTBEPIUTH COCTaB paboueil rpymimbl
MPOEKTa, MpPEJICTaBUTh IUIAH OSKCIEPUMEHTAJIbHBIX HCHBITAHUNH TEXHUYECKOM CHCTEMBI
«PogHuk.

21. CocraButps mpukaz OAO «DnekTpoManny 00 OpraHWU3aAMH 3aHATAN IO TOBBIIICHUIO
kBamuukanun  WUTP  npeanpusitus. YTBepAUTh KOHTHHTCHT pPAaOOTHUKOB  COTJIACHO
MIPUJIaraéMOMY CIIMCKY, YCTAHOBUTD JI€Hb 3aHSATHII.

IIpumepHbIe TecTOBbIC 3aJaHUs /IS IPOBEICHUSI TEKYIIero U MPOMeKyTOYHOI 0
KOHTPOJISI

Bei0epuTe 0OIMH NPaBUWIBHBINA OTBET

1. B cocTaB opraHu3anoHHO-NPABOBbIX T0KYMEHTOB He BXOAMT...
a) ycTaB OpraHu3aliu

0) mTaTHOE pacrucaHue

B) IIpUKa3

I')3as1BJICHHE Ha MOOIIPEHHE.

2. Kakue pacnopsiauTe/ibHbIe TIOKYMEHTbI MOskeT u3naBath Ilpesuaent Poccuiickoi
Denepauuu

a) yKasbl

0) pacnopspKeHHS

B) TIOCTAHOBJICHUS



T') MHCTPYKLUU

3. J10/I2KHOCTHAS HHCTPYKUMS COTPYAHMKA...
a) MOJUICKUT YTBEPKICHUIO

0) He yTBep)KIaeTcs

B) YTBEPKJIAETCA 110 YCMOTPEHUIO PYKOBOAUTEISA
T') BBOJIUTHCS TIPABOBBIM aKTOM.

4. Kakoil HOpMATHBHBIH JOKYMEHT onpeaessierT 00s13aHHOCTH COTPYAHMKA?
a) lllratHoe pacnricanue

6) YcraB npeanpusTus

B) JlOJ’KHOCTHASI HHCTPYKLUS

T') BBIIMUCKA U3 JTUYHOTO Jiea

5. TunoBbie JOKYMEHTBI HOCAT ... XapaKTep
a) 00s3aTeNbHBIN

0) peKOMEeHIaTETHHBIN

B) 03HAaKOMMTEJIbHbBIN

T') ONTUCATEIHHBIN

6. B kakoM najaexe ¢gopmyJimpyercsi 3aroJI0BOK K TEKCTY J0JKHOCTHOM HHCTPYKIMU?
a) B UIMEHUTEIIBHOM

0) B pOAUTEITLHOM

B) B IIPEUI0KHOM

') B BUHUTEIHbHOM

7. Kakoil 1IOKYMEeHT He SIBJISETCH Pa3HOBHIHOCTHIO KONTMHU?
a) YEpPHOBUK

0) oTmmyck

B) 1yOnMKkar

r) oOpaszer

8. /lokyMeHT, BbllaBaeMblii B3aMeH YTEPSIHHOI0 M UMEIOIIMI CHJIy NMOJJIMHHHUKA,
Ha3bIBaeTcH...

a) KOTHs

0) oTmyck

B) AyOJIuKat

r) cepThdUKaT

9. JIOKYMeHT, OKOHYATEJIHbHO 0()OPMJICHHBIH M NOANMCAHHBIN, HA3bIBACTCH. ..
a) TOJUTHHHUK

0) oTmyck

B) AyOJIuKat

r) cepThdUKaT

10. U3MeHeHHs ¥ TOTIOJTHEHUSI B I0JZKHOCTHYIO HHCTPYKIMIO BHOCSTCS. ..
a) TOKJIQTHOM 3aITUCKOMN

0) MpUKa30M PyKOBOIUTEIS

B) CITPaBKOM COTJIACOBAHUS

') aHATMTUYECKOMN 3aMHUCKOM



11. JIucTbl HymMepyloTCH. ..

a) MocepeIMHe HIKHETO TOJIs JINCTa
0) mocepennHe BEPXHETO OIS JINCTA
B) B TIPaBOM BEPXHEM YTy

T') B JICBOM HHKHEM yTITy

12. Hymepauus crpaHul opopMJISIIOT TaK...
a) 25

0) -25-

B) cTp.25

r) 25.

13. CkoJbKO CylIecTBYeT MOJIOKEeHUH TadyasiTopa
a) 6

0) 8

B) 4

r) 10

14. Ot HyJ1IeBOr0 MoJ10keHus1 TadyjasaTropa opopmJIsiioT. ..
a) HAMMEHOBaHUE BUJIA JOKYMEHTA

0) agpecat

B) Tpu} yTBEpKICHUS

) repOOBOM MEYaThIO

15. Kakum HHTEpBaJIOM OTAEJSAIOT APYT OT APYra peKBU3HTHI IPpH 0opMIIEHHH
JAOKyMeHTa Ha (popmaTte A4?

a) OJIMHAPHBIM

0) TBOMHBIM

B) TPOMHBIM

I') OJyTOPHBIM

16. Kakoii peKBU3UT He BXOAMT B COCTAB 0J1aHKAa MUCbLMA?
a) CipaBOYHBIC JIaHHBIE 00 OpraHu3aIuu

0) MeCTO U3JIaHus

B) CChbLIIKa HAa HOMEP U AaTy BXOOAIICTO JOKYMCHTA

I')CChUIKAa Ha HOMEP U JJaTy UCXOMSIIETO TOKYMEHTa

17. 1015KHOCTHOM OJIaHK SIBJISIETCH PAa3HOBHIHOCTHIO
a) obmiero Oy1aHka

0) 6maHka mucrma

B) OJJaHK KOHKPETHOTO BHJIa TOKyMEHTA

T) JeKJapanuen

18. Mo:xeT Jin MUHUCTP MOANMCATH JOKYMEHT, 0()OPMJIEHHBII HA 10JLKHOCTHOM OJIaHKe
3amMecTuTe ] Isi MUHHCTPA?

a) MOXET

0) HE MOXET

B) IO JKEJIAHUIO

T') B 3aBUCUMOCTH OT CHUTyalluu

19. PekBHU3MT «CNIPaBOYHbIE TaHHbIE 00 OpraHu3auuu» 0(hOPMJISIIOT



a) TOJIBKO Ha OJIaHKaX MUChMa

0) Ha Bcex OTaHKax

B) TOJILKO Ha OJJaHKE KOHKPETHOTO BHIA JIOKYMEHTA
T') TOJIBKO Ha 3JIEKTPOHHBIX HOCUTEISIX

20. Ha 0s1anke cy0ObekTOoB P® pexkBu3nTHI 0OPMIISAIOTCS:
a) TOJIbKO Ha PYCCKOM SI3bIKE

0) TOJIBKO Ha HAI[MOHAJILHOM SI3bIKE

B) Ha JIByX f3bIKaX: PyCCKOM M HallUOHAJILHOM

I') Ha SI3bIKE JI0rOBApUBAIOLINXCS CTOPOH

21. laTta nokymeHnTa oopmJsiercs:
a)23.12.2010

0) 23.X11.2009

B) 23.12.10

I') TUCbMEHHBIMU OyKBaMH

22. Ipu aapecoBaHWHU TOJLKHOCTHOMY JIMILy HHHIIMAJbBI CTABAT. ..
a) 1o pamunun

0) nocne pamMuInu

B) IO YCMOTPEHUIO CeKpeTapsi

T') HHUIHAJIBI HE 0053aTeTbHBI

23. MecTo U31aHHUS JOKYMEHTa 0(hopMIIsieTcsl TAK
a) r. Koctpoma

6) Koctpoma

B) rop. Koctpoma

r) ropoa Koctpoma

24. Cy:xe0HOe MHCBMO MOKeT CO/iep:KaTh He 0osee
a) YeThIPEX aJpecaToB

0) IByX aapecaroB

B) TPEX aJpecaToB

I') OIHOTO azpecara

25. 3aro0/10BOK K TEKCTY COCTABJIAETCH K JOKYMEHTaM, 0()OPMJIEHHBIM...
a) Ha opmare A4

0) Ha hopmate AS

B) Ha JTF000M opmare

I') Ha TETPAJHOM JIHCTE

26. Texcr nokymenta Ha (popmare A4 0pOpMIIAIOT..
a) yepe3 OJIMH WHTEPBAJ

0) depe3 moyuTopa UHTEpBaa

B) uepe3 JBa UHTepBaa

I') 4yepe3 [1Ba C MOJIOBUHOM UHTEpBaIa

27. Pe3omonnio ogpopmasier...
a) pyKOBOIUTEIb
0) cekpeTapb
B) HCIIOJTHUTENh



T') OTAEN KaJpOB

28. B pekBH3HMTE «IIOANNMCH» HHALHMAJIBI CTABAT...
a) 1o pamunuu

0) nocne pamMuIu

B) HE UMEET 3HAUCHUS

T') MIOCJIE J1aThl

29. OT™MeTKA 0 MOCTYIJIEHUH 0(pOpMJIsieTCs. ..
a) Ha MOCTYMAIONTUX JTOKYMEHTax

0) Ha OTIIPaBIIAEMBIX TOKYMEHTAX

B) Ha BCEX JOKyMEHTax

T) B XypHaJle

30. Pe3yabTaTr paccCMOTPeHHMs JOKYMEHTA PyKOBoAHTeIeM oopmisieTcs. ..
a) rpuoM yTBEPKICHUS

0) pe3omtonueit

B) TpU(OM COTTIaCOBAHUS

T') IOAIHUCHIO

31. PacniopsiAuTeIbHBIN JOKYMEHT, KOTOPbI H31a€TCSl HA OCHOBE ¢IMHOHAYAJIUS
a) perieHue

0) npukas

B) TIOCTAHOBJICHUE

I) yKa3

32. PacniopsiAnTeIbHBIN JOKYMEHT, KOTOPBIi H31aeTCsl HA OCHOBE KOJLJICTHAJIbHOIO
PYKOBOACTBA

a) MpHUKa3

0) pemieHne

B) paclopshKEHHUE

I') IOCTaHOBJICHUE

33. U3 cKOJIBKHMX COCTABHBIX YacTel, KaK MPABHJI0, COCTOUT TEKCT PACHOPSAAUTEIHHOI0
AOKYMeHTAa

a) U3 IByX

0) U3 oJIHOM

B) U3 TpeX

T) U3 ISATH

34. @PaMUIHIO M JOJKHOCTD MCIIOJTHUTEISI B PACIIOPSIAUTEIbHOM YaCTH TEKCTAa NPHKA3a M0
OCHOBHOI J1eITeJIbHOCTH YKa3bIBAIOT

a) B UIMEHUTEIILHOM MaJIeXKe

0) B pOAUTEITLHOM TACIKE

B) B 1aT€JIbHOM IAJEKE

') B BUHUTEIHbHOM

35. B cocTaB peKBU3MTOB NIPHKA3a 110 OCHOBHOM /1€ATEJIbHOCTH He BXOAUT PEKBU3UT
a) rpud yTBepKACHUS

0) 3aroJIOBOK K TEKCTY

B) HOMEP JIOKYMEHTA

T') PE30TIONHUS



36. IIlpuka3 Mo OCHOBHOI 1eATEJIbHOCTH MOANUCHIBAET
a) pPyKOBOJUTEIh

0) cekpeTapb

B) HCIIOJTHUTENh

') KaApOBUK

37. IlocTaHoBJIeHHE MOANMUCHIBAET

a) pyKOBOIUTEIb

0) cexpeTapb

B) PYKOBOJIUTENb U CEKPETAPh KOJUICTHAILHOTO OpraHa
T) peaceaaTens COOpaHus

38. Ilpuka3 o OCHOBHOIM AeATEJILHOCTH 0()OPMIIAIOT
a) Ha OJlaHKe MUChMa

0) Ha OJlaHKE KOHKPETHOTO BHJIa JIOKyMEHTa

B) Ha JIOJDKHOCTHOM OJIaHKe

r) Ha OJaHKe ¢ Tpudom

39. PacnopsiinTe/ibHAsl YACTh B PACHOPSIKEHUH HAYMHAETCS CJI0BOM
a) mpeJyiararm

0) pemraer

B) TIOCTaHOBJISIET

r) 0003HaYacT

40. Cury:keOHBII aKT COCTaBJIsAET M MOANUCHIBAET
a) pyKOBOIUTEIb

0) UCITOTHUTEIb

B) KOMHCCHUS

') KaApOBUK

41. OcHoBaHHeM /Ul M3AaHUSI KAKOI0 PACIIOPSANTEIBHOI0 JOKYMEHTA MOXKeT ObITh aKT
a) [Ipukas

0) Pemenue

B) [loctanoBnenue

r) Yka3

42. JlaToii aKTa sIBJIsAETCSA

a) [lata yTBepxxaeHus

6) JlaTa akTUpyeMOro COOBITHS
B) JlaTa moanucanus

r) [arta peanuzanuu necTBuit

43. B cocTaB peKBHU3UTOB aKTAa BXOJUT PEKBU3UT
a) ['pud cornmacoBanus

6) I'pu¢ yrBepxaeHus

B) OT™MeTKa 00 HCTIONHUTENE

r) PexBU3UTHI IpOTOKOIIA

44. B cocTaB peKBU3MTOB aKTa He BXOAUT
a) 'pud yrBepkaenus



0) I'pud cornmacoBanus
B) 3arojI0OBOK K TEKCTY JOKyMEHTa
r) 'epboBast neyatsb

45. CKoJIbKO YacTeil COAEPKUT TEKCT aKTa
a) OHYy

0) nBe

B) TpHU

T') [0 YCMOTPEHUIO

46. 3ar0J10BOK K TEKCTY aKTa opMyJMpyercs
a) B UIMEHUTEIILHOM MaJIeXKe

0) B pOIUTEIHLHOM TaJIeXKe

B) B IIPEUIOKHOM TaJIEkKe

') B BUHUTEJIBHOM Tajiexke

47. Cienyer Jid yKa3bIBATh J0JKHOCTH 4JI€HOB KOMHUCCHH NPH 0pOPMJICHUH PEKBU3UTA
«IMOANHUCH

a) Jla

0) Her

B) Ilo sxemanuro cexperapst

r) Ilo >xenaHuro 4IeHOB KOMUCCUU

48. B cKOIbKHX IK3eMILIAPax 0popMIIsieTcs aKT
a) B nByx

6) B tpex

B) B ueTbipex

r) B ckonmbkux HE06X0IUMO

49. Kakasi 4acTh TEKCTa aKTa MOKeT OTCYTCTBOBATh
a) BBogHas yacthb

6) Koncrarupyroras

B) 3aKJItOuUTENbHAs

r) OnucarenbHasl.

50.TekcT ci1y:KeOHOTI0 MUCHLMA COCTABJISIETCH OT
a) 1-ro uIa MHOXXECTBEHHOTO YK CIIa

0) 2-T0 JHIIa €TMHCTBECHHOTO YHCIIa

B) 3-r0 JINIIa MHOXXECTBEHHOTO YHCIa

T') TOTO KaK y/100HO

51. PeKBM3HUT «CCBIJIKA HA HOMEP M JaTy BXOJSIIIEro J0KYMEeHTa» 0(hopMsieTcst
a) BO BCEX MUCHhMax

0) B OTBETHBIX MHCbMax

B) B MHUIIMATHUBHBIX ITMCbMax

I') TOJIBKO TIPU NEPECHUIKE

52. PykoBoauTenb U IIaBHbIN OyXrajirep NOANMCHIBAIOT
a) MIChMO-U3BEIIECHNE

0) pexIaMHOE MHCbMO

B) TapaHTUIHOE MHCHMO



') HE UMEIOT MPaBO MOJIUCH

53. B cocTaB peKBU3HUTOB CJIyKeOHOr0 MUCbMA HEe BXOIUT
a) agpecar

0) Ha3BaHWE BHJIa JOKyMEHTA

B) MOJINCH

T') DJICKTPOHHBIN aJpec

54. Teker ciay;ke0HOro nmucbMa MO:KHO 0(pOpMHUTH HA (popmaTte AS, eciu
a) HeT Osianka ¢opmara A4

0) TEeKCT MHCbMa HE MPEBBIIIAET 6 CTPOK

B) €CTh COOTBETCTBYIOLINE YKa3aHUs PyKOBOIUTEIS

') HE UMEeT 3HaYCHUS

55. CkoJbKO 0;1aHKOB MOTpPedyeTcs, eC/IN CJay:Ke0HOe MUCHbMO HANIPABJIsieTCs B 1Ba
aJapecara

a) OMH

0) nBa

B) TpH

T) 4YeThIpe

56. MakcuMaJIbHBIH 00beM CJIyKeOHOTr0 MIucbMa
a) OJTHA CTPAaHMIIA

0) 1Be CTpaHMIIBI

B) TPU CTPaHUIIBI

T) 10 YCMOTPEHUIO

57. lleyaTbl0 ynocroBepsiercs
a) MIChMO-HAIIOMUHAHNE

0) MMCBMO-TIPUTJIAIIICHUE

B) TapaHTUIHOE MHCHMO

I') yBEOMJIEHHE

58. OT™MeTKa 0 MOCTYIUICHUH I0KYMEHTA B OPraHHU3aIHI0
npocTasJisieTcs

a) Ha BCEX JIOKYMEHTax

0) TOJBKO Ha MPUCHITIAEMBIX

B) 110 YCMOTPEHUIO CeKpeTaps

I') HE CTaBUTCS BOOOIIE

59. B nucbMe 0TMETKA O NMOCTYIVICHHH JOKYMEHTA NPOCTABJISAACTCS
a) B IPaBOM HIDKHEM YIUIy IIEPBOTO JINCTA IOKyMEHTA

0) B JIECBOM HHKHEM YTITy MOCIEAHETO JIUCTA IOKYMEHTa

B) Ha JIFOOOM CBOOOTHOM MECTe

I) [0 cepeiuHe JOKYMEHTa

60. BHYTpeHHI0I0 TOKJIAIHYIO 3aANMUCKY NMOANMUCHIBAET
a) COCTaBUTEIIb

0) PyKOBOJMTEIb MOAPA3ACITICHUS

B) CEKpETAph

T') OTAEN KaJpOB



61. B ckobKHX 3K3eMILIsIpax oGopmiisieTcs BHEIIHANA JOKJIAJHAs 3alIHCKA
a) B OJHOM

0) B 1BYX

B) B Tpex

I') B 4YETBIPEX

62. PexBU3MTHI 00BSICHUTEJILHOH 3aIIMCKH 110 MOBOAY 00bSICHEHHS MOCTYNKA AHAJIOTHYHbI
a) BHyTPEHHEW JOKJIAJHON 3aIHCKU

0) BHYTpEHHEH CIIpaBKH

B) CIIy’)keOHOMY ITUCHMY

T) TOKJIagHOU

63. TexeT HOKJIAAHOM 3aNIMCKH, KAK MPABWJIO, COCTOUT
a) U3 OJTHOM YacTH

0) u3 nByX 4acrtei

B) U3 TpeX yacTeit

T) 10 YCMOTPEHUIO

64. B cocTaB peKBU3UTOB BHENIHEH I0KJIAIHOI 3aNIMCKU He BXOAUT
a) 3aroJIOBOK K TEKCTY

0) reyaTh

B) TIOJIMTHCH

I') HOMEp CTPaHHUIIbI

65. /lokymMeHTBI, IOCTYNHMBIIKE He 110 ajapecy, cjaeayer
a) BEpHYTh Ha MOYTY

0) YHUUTOXKUTb

B) IiepeiaTh C KypbepoM

I') OTIIPABUTh CaMHM I10 a/IpeCy

66. KonBepThbl NOCTYNIMBIINX JOKYMEHTOB
a) YHUYTOXKAIOT

0) OCTaBJISAIOT

B) B 3aBHCHMOCTH OT CHTYyaIlu{

I') TOJIIUBAIOT

67. ®akT nmocTynIeHUusi JOKYyMEHTa B OPraHU3anMI0 0(pOPMIISIOT PEKBH3UTOM
a) OTMETKa O KOHTPOJIe

0) oTMeTKa O MOCTYIICHUH JJOKYMEHTa

B) OTMETKa 00 UCTIOJTHUTENE

') OTMETKa 00 areHTax

68. O0s13aTEIBLHON perncTpanuy NMoAJIeKaT
a) sKcIpecc-uHPOpMAIIH

0) pexJamMHbIe MUChbMa

B) 3asIBJICHUS TpakJaH

I') epeaipecoBaHHbIC MUChMa

69. Ileanlo perucTpanuu siBJIsieTCs
a) obecrieyeHue ydera



0) OBICTPBII TOUCK TOKYMEHTOB
B) obecrieueHue KOHTPOJIs
I') BCE BBIIIETIEPEUNCICHHOE

70. IIpoueaypa perucTpanum BKJIOYaeT B cedst
a) OJIUH ATan

0) nBa sTama

B) TpH 3Tamna

T') BCE JTaIlbl Cpa3y

71. B MHAEKC JOKYMEHTa He BXOAUT
a) koxa o OKY /]

0) HOMep Jieia IO HOMEHKJIAType

B) HOMEp CTPYKTYPHOI'O MTOAPA3AEIICHUS
I') pEKBU3UTHI OaHKa

72. Kanobda uiau 3asiBjieHUe, NOCTYNUBIINE B aJipeC OPraHu3anun, MMEIT HHIEKC
a) Ne 18-M

0) Ne 18

B) Ne 18 o/k

r) No 18-2K

73. Ilpuka3 mo 0CHOBHOI1 1eITeJIbHOCTH MMeeT HHIEKC
a) 34 n/c

0) No 34

B) Ne 34-x

r) Ne34-nn

74. He nou1e:KUT perucrpanum

a) MPUKa3 I10 OCHOBHOM AESITEIbHOCTH

0) »kanoba rpax1aHuHa

B) MUCHMO MH(POPMALIMOHHOTO XapaKTepa, MPUCIAHHOE JUIs CBEICHUS
I') peKJIaMHbIE MPOCTIEKTHI

75. O06s13aTeJIbHOM perucTpanuM MOAJEKHUT

a) JOKyMEHT, KOTOPBIH IO CBOEMY COJIEPKaHHIO TpeOYyeT pelIeHus Ui OTBETa
0) mporpaMmMa CoBEIIaHUS

B) IJITAHOBO-(hMHAHCOBAs TOKYMEHTALUs

I') yBEIOMJICHUS

76. UnauBuayaibHbIe CPOKU MCIIOJTHEHUS YCTAHABJINBAaET
a) UCIIOJIHUTEIIb

0) pyKoBOAUTENb

B) CEKpETAph

r) Oyxranrep

77. Cpox MCIIOJIHEHHS IOKYMEHTA HCUHUCISAeTCS

a) C MOMEHTA MOCTYIUICHUS IOKYMEHTa B OpraHU3aIUI0
0) ¢ MOMEHTA TIOJIYYeHHS JOKYMEHTA UCTIOJTHUTEIEM

B) C JaThl MOCTYNHUBIIETO JJOKYMEHTA

) C JaThl BEIHOCA PEIICHHS 110 TOKYMEHTY



78. Cpox MCIOTHEHH Sl JIOKYMEHTA MOKeT NPOAJIUTD
a) TOT, KTO €r0 YCTaHOBUJI

0) MCTIOJIHUTENb IOKYMEHTA

B) PYKOBOJUTENb

I') KOOPIMHALIMOHHBIN COBET

79. JIOKyMeHT CUMTAeTC UCTIOJTHEHHBIM

a) KOI'/Ia eCTh yKa3aHUe pyKOBOJIUTEIS

0) Korza mpocTaBJieHa OTMETKA 00 UCTIOTHEHUHN
B) TIOCJIC PETHCTPAIUN IOKYMEHTA

T) 1OCJ€e CIauu OTYeTa

BOITPOCHI K 3AYETY:
1. Hcropust pa3BUTHS JEIONPOU3BOACTBA.
2. CraHoBJIeHHE JeN0Nponu3BoacTBa B Poccun
3. Jenonpous3BOACTBO B JOPEBONIOIIMOHHON Poccun
4. CoBeTcKuil IepHO/l pa3BUTHS ACIONPOU3BOACTBA
5.Kparkas  xapakTepuCTHKa JCHCTBYIOIIMX B  CTpaHe yHU(QUIMPOBAHHBIX  CHCTEM
JOKYyMEHTAI1H.
6. Hcropuueckuii XapakTep [IOKYMEHTOB M JOKYMEHTHpOBaHHUS. Pa3BuTHe U MNOHATHA
JOKyMEHTA.
7. CoctaB popmyisgpa JOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHbIX HOCUTEISIX HHPOPMALIUH.
8. TpeboBaHMsi K M3rOTOBJICHHIO, Y4Y€Ty, WCIIOJb30BAHUIO M XPAHEHUIO OJIAaHKOB C
BocrpousBeeHneM [ocynapctBeHHoro repba Poccuiickoit ®denepanmu, repboB CyOBEKTOB
Poccuiickoit denepanym.
9.@opmynsp-oOpaszel]  OpraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTENIBHOTO — JIOKYMEHTa  Kak  cXeMma
PaCIIOJIOKEHUST PEKBU3NUTOB.
10. CocraBnenue u opopmiieHHE JOKYMEHTOB ¢ ucnoib3oBanuem [1K.
11. ITpaBuna Bel1auM KONUK JOKYMEHTOB B OpraHU3aLUsIX.
12. 3HayeHHe KOMITBIOTEPU3ALUH TOKYyMEHTO000poTa A1t paboThl ciy>k0b1 JJOY.
13. KaprouHas cucrema perucTpanyu J0KyMEHTOB.
14. MudopmannoHHO-CIIpaBOYHask paboTa 1o JeHCTBYIOIIMM HOPMATUBHO-IIPABOBBIM aKTaM.
15. Texnonorus nHGOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOI PadOTHI C MOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KapTOUeK U
PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapTOUYEK.
16. OcHOBHBIE BUBI JOKYMEHTOB, HYXIAIOIIUECS B YTBEPKICHHH.
17. OcHOBHBIE BUJIbI JOKYMEHTOB, Ha KOTOPBIX IIPOCTABIIAETCS M1€YATh.
18.IlepeyeHr HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIOIIUX TOPSIAO0K ONEepaTUBHOTO
XpaHEHUs UCTIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB.
19. IlpyHIMOBI ¥ KPUTEPUHU OMNPEIEICHUS HAYYHO-TEXHHYECKOW W MPAKTUYECKON LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB.
20. HopmatuBHO-MeTOAMUECKHE TOKYMEHTHI (peiepalibHOM apXxuBHOM cityk0b1 Poccuu.
21. HopmaTuBHO-METOJMYECKUE TOKYMEHTHI, perjiiaMeHTHpYyIole padoTy ¢ oOpalieHUusIMU
IpaKJaH.
22. OcoOeHHOCTH TEXHOJIOTHH PadOThI C OOPAILEHUSIMH TPAXKIAH.
23. IloaroToBka JOKyMEHTOB K apXHUBHOMY XPaHEHHIO
24. DxcnepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.
22. OCHOBHBIE TIOJIOKEHUS 1O IOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABICHUYECKON I€ATEIBHOCTH.
HopmartuBHO — npaBoBas 6a3a Je0npon3BOACTBA.
23. Yuuduxkanuys u ctaHaapTH3aIMs B IETIOTPOU3BOJICTBE.



24. JIokyMeHT U ero (GyHKIUH.

25. BuJibl OpraHu3aliioHHO — paclopsAUTENbHbIX JoKyMeHToB (OP /) u mpu3Haku ux
KJIacCU(PUKAITUH.

26. JlokyMEHTBI OpraHNU3allMOHHBIE, PACIIOPAIUTENBHBIE, 110 INYHOMY COCTaBY, CIIPABOYHO-
nH(pOpMallMOHHbIE, PUHAHCOBO — OyXTaJITepCKUE.

27. PeKBU3UTBHI, U3 KOTOPBIX COCTOUT TIOKYMEHT, U TpeOOBaHMA K UX OOPMIICHHIO.

28. Ilonsarue 6maHka, pekBU3UTa, popmysipa, popmara.

29. Knaccuduxanus popm T10KyMEHTOB.

30. UsroTtoBnieHue, y4eT U XpaHeHHe OJaHKOB IOKYMEHTOB C BOCIIPOU3BEICHUEM
I'ocynapctBennoro rep6a Poccuiickoit @enepanuu ¢ cyobektoB Poccuiickoit deneparum.
31. OCHOBHBIE TOKYMEHTHI YIIPABIICHHUS.

32. ABTOp 1OKyMEHTa, aJpecaT, aJpeCcaHT.

33. BHyTpeHHHMI TOKYMEHT, BHEIIHUN JJOKYMEHT, TpadapeTHbI TOKyMEHT, BXO A
JOKYMEHT, BXOASIINN UCXOAHON HOMEpP TOKyMEHTA.

34. Jleno, nenonpousBoICTBO, TOKyMEHTallMOHHOE o0ecnieueHue ynpasienus (1OY).
35. Kondpunennuanbaas nHpopmanus, KoMMepyeckas TaifHa.

36. FOpuandeckoe iuio, GU3NIeCcKoe JIUI0, FOPUINYECKas CHUila IOKYMEHTa.

37. JlenoBas koppecnonaeHius. Crernuduka JeI0BOr0 CTUIISI MUCHMA.

38. Pa3HOBUIHOCTH MHUCEM MO COAEPIKAHUIO (LUPKYJISIPHOE, COTPOBOJUTENBHOE U T. [I.).
39. Tenerpamma, Tenekc, pakc, HOPsIOK UX 0HOPMIICHUS.

40. IloanMHHBIN TOKyMEHT, OpUTHHAJ, OTTUCK. JlyOmuKkaT 1oKyMeHTa.

41. OTnnune IOPUANYECKOr0 JOKYMEHTa OT UHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB.

42. CocraBHbIE 4aCTH IOKYMEHTA.

43. Cnoco6bl KiaccupUKanuy I0PUITUECKUX JOKYMEHTOB.

44. Tlonstus "cucrema AokyMeHTanuu'" M "yHU(UUIMPOBAHHAs CUCTEMa JOKyMEHTaluu", Ux
OTJINYUSL.

44. IlonsTne "pekBU3UT" TOKyMEHTA.

45. IlocTosiHHBIE M IEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI TOKYMEHTALMH.

46. CxeMbl pacroI0KEHHS IOCTOSTHHBIX U IEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB.

47 Pa3nuuus B pacrofio)KCHUH PEKBU3UTOB, B 3aBHCHUMOCTH OT BBIOOpA CXEMBI.

48. TpeboBanus K 0OPMIICHUIO TIOTOBOPA, KOHTPAKTA.

49. TpeboBaHus K 0(OPMIIEHUIO POTOKOJIA.

50. OdopmiieHne TOKIAAHON, CITYKEOHOW 1 OOBSICHUTEIHHOM 3aITUCKH.

51. CoBpemeHHbIe TPeOOBAHUS K A3bIKY U CTUIIIO IOPUANYECKHUX JTOKYMEHTOB.

52. JIokyMeHTOOOOpOT OpraHu3aIuy.

53. Dramnbl paboTHI C BXOAAIIUMH TOKYMEHTAMHU.

54. Tlopsamok pabOThI ¢ UCXOSIIMMH TOKYMEHTAMH.

55. TexHonorus paboThl ¢ BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMH.

54. 3apauu 1OKyMEHTOO00OpOTa MPU PETUCTPALIUH TOKYMEHTOB.

55.YmpaBneHueckue  JOKYMEHTBI,  HE  MOJUIeXalllde  perucTpalud B CIy»Xk0ax
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTieueHus ypaBIeHHUs.

56. Ilopsiiok perucTpanuy yrnpaBiIeHUECKOTO JOKYMEHTA.

57. Buasl KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

58. Cucremaruzanus U XpaHEHHE TOKYMEHTOB B OPraHU3ALHH.

59. ConeprxaHue NMOHATHA "HOMEHKIIATypa el

60. PexBu3uTHI U coepkaTeabHasl 4aCTh HOMEHKJIATYPBhI JEI.

61. OcHoBHBIE PUHIMITBI GOPMUPOBAHUS JOKYMEHTOB B Jieja.

62. HopmatuBHbIe TpeOOBaHUS MPU POPMHUPOBAHUH JIEII.

63. Ocy1iecTBIIeHHE MOATOTOBKH /1€ K apXUBHOMY XPAHEHHIO B COBPEMEHHBIX OpPraHU3alHUsX.
64. Haznauenue 1 (yHKIMU JOKYMEHTUPOBAHUS MIPABOBBIX OTHOIICHUH B OpraHU3aluy.
65. IIpaBuia 3an10JIHEHHS U XPaHEHUS JIMYHBIX KapTOYEK.



66. Ilopsinok hbopMUPOBAHUS U XPAHEHUS JIMYHBIX JIEI.

67. Ilopsinok oOpaleHus: TpaxkJJaH K IOpHUCTY.

68. Bunael oOpatieHuii rpak/iaH.

69. OcobGeHHOCTH XpaHEHUs JIeN 10 00paleHUSIM TpakIaH.

70. PexkBU3WUTHI  3aroJIOBOYHOM, CO/AEpKaTEIbHOU, O(OPMIISAIONIEH YacTH OpraHU3al[MOHHO-
pacropsUTeNbHbIX JOKYMEHTOB.

71. TpeGoBanus K 0pOPMIICHHUIO MPUKA30B IO OCHOBHOM JICSITEILHOCTH.

72. OdopmiieHne penieHHiH.

73. OdbopmiieHHEe TOCTAaHOBJICHUH.

74. OcHOBHBIE TPEOOBAaHUS K COCTaBJICHUIO U 0()OPMIICHHUIO Y cTaBa MPEANPUATHI.

75. Odbopmienne [lomoxxeHnid.

76. PeKBU3UTHI IPH COCTABICHUU MHCTPYKIIUH.

77. Ilonstus "onucsk nena". Ilopsaok coctaBienus u opopmiieHus onucei Ha Jiena
MOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOT'O CPOKOB XpaHEHHUs, Ha JieJia 110 IUYHOMY COCTaBY.

78. Ilopsinok, cpoku U opopMIIeHUE TIEpEIavu el B apXUB OpraHU3aINH.

79. HopmaTtuBHO-MeTOqMUECKOE oOecrieueHre paboT MO MOJArOTOBKE JOKYMEHTOB K
JOJITOBPEMEHHOMY XPAaHEHUIO.

80. OcobeHHocTH 0(hOPMIICHHUS PA3TUUHBIX KATETOPUA JeII.

81. [lepcnieKTHBBI XpaHEHUS IOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHBIX HOCUTEISIX WHPOPMAIIHH.

82. HopmatuBHBIE TpeOOBaHUS 110 CO3AHUIO YCIOBUM IS TOJTOBPEMEHHOTO XPaHEHUS
JOKYMEHTOB Ha Pa3ITUYHBIX HOCUTEIISIX.

83. Yuer BbLAAYM JIe) U IOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I0JIb30BaHHE.

84. IlonsTHE Ccy>KO0BI JOKYMEHTAIIMIOHHOTO O0ecrieueHus yrnpanieHus (IeT0Npor3BOACTBEHHOM
CITy>KOBI), € Ha3HAUEHUE U OCHOBHBIE (DYHKIIUH.

85. [lonoxenue o ciyx0e 1 JOMKHOCTHBIE HHCTPYKIUH.



