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|. MACIHOPT KOMIIVIEKTA ®OH/10OB OLIEHOYHbLIX CPEJICTB
1.1. O6nacTer NnpUMeHeHUs
Cornacuo TpeboBanusiMm PI'OC Kk OIEHHWBAHMIO KayecTBa OCHOBHOM 00pa3oBaTeIbHOM

MPOrpaMMBI CpeliHero mpodeccuoHanbHOro oOpaszoBanus (manee - OOIl CIIO): «Jns arrecranuun
oOyJaromuxcss Ha COOTBETCTBHE UX IEPCOHAIBHBIX JOCTW)KEHHUH TOATAIHBIM TPEeOOBAHUSIM
cootBercTByomeir OOIl CIIO (tekymias ¥ IpOMEXYTOYHAs aTTecTalusl) HCHOJIb3YIOTCS (DOHIbI
OILIGHOYHBIX CPEJICTB, MO3BOJISIOMINE OLEHUTD 3HAHUS, YMEHHSI 1 OCBOSHHbBIE KOMIICTCHIUI.

Kommuiekt (oHma OLEHOYHBIX CpEACTB TNpEeAHA3HAYEH JUIsl OpPraHu3alud U IPOBEICHUS
TEKYIIETO KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH M NMPOMEXKYTOYHOH aTTeCTallMH MO YYeOHOW JMCIUILTNHE

«JlokymeHTarmonHoe  oOecrneuenue  ympaBieHus» 1o  npodeccun  09.01.03 —  Omnepatop

MH(OPMALMOHHBIX CUCTEM U PECYPCOB.

@®OC BKIOYAET KOHTPOJIbHBIE MaTepHaiabl IS TPOBENEHHsS TEKyHIero KOHTPOJIS |
MIPOMEXYTOYHOM arTecTaluu B popme nuddepeHIpoBaHHOIO 3a4eTa.

1.2 O0beKTHI OlleHUBAHUS — Pe3yJbTAThl 0CBOeHHA Y ]|
Kommiekr ®OC 103BONSET OICHUTH CIEAYIOMIUE PE3YyIbTaThl OCBOCHHUSA y4eOHOU

TUCIUTIIHNHB «JlokymMeHTanmonHoe obecniedeHue ympasieHus» 1o npodeccuu 09.01.03 — Oneparop
MH(OPMALMOHHBIX CUCTEM U PECYPCOB.

B pesynpraTe ocBoeHuss y4eOHOM AMCHMIUIMHBI  «JlOKyMeHTalMOHHOE oOecreueHue
yrnpaBieHus» oOyyarouuiics  goibkeH oOnamate  npenycmorpeHHsiMu  ®I'OC  CIIO  mo
cnermanbHocTH 1o Tpodeccun 09.01.03 — Omeparop uHGOPMAITMOHHBIX CUCTEM M PECYpCOB
CIIEAYIOIIMMUA YMEHUSIMHU, 3HAHUSIMHU, KOTOpble (HOPMHUPYIOTCA NPO(ECCHOHATBLHBIMU M OOMIMMHU
KOMIETEHIUSAMHA JUCIHUIIINHBL.

OcBoeHre yMeHUI U ycBOeHUE 3HaHU OCBOCHHBIE
yMeHUs1, yCBOEHHbIE 3HaHUs [lokaszarenu onieHkH
pe3ynbTaTa

YMeHus:

Y 1. - ohopMIsATh AOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHOM 0a3oif, B TOM HHCIE C
UCIOJIb30BAHMEM HMH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTMM CO3/JaHHE JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
OenepanbHbiM 3akoHOM «O0 nHbOpManyu, HHGOPMATH3ALUY U 3aIIUTE U HHDOPMALIHK»

VY 2. - ocBauBaTh TEXHOJIOTUH aBTOMAaTU3MPOBAHHON 0OpaOOTKH JOKYMEHTAIIMH MPOBEICHHE
CPaBHEHHS pYYHOTO U ABTOMATU3MPOBAHHOIO KOHTPOJIA, HUX JOCTOMHCTBA M  HEJOCTATKH,
MIpUMEHsAEeMasi TEXHOJIOTUs

VY 3. - ucnonb3oBaTh YHHU(PHUIMPOBAHHBIE (POPMBI JOKYMEHTOB OpraHu3anus YHU(PUKALUHU U
CTaHJapTU3alUM1, TOHUMAaHUE CUCTEMBI IOKYMEHTALUHU, €€ IPU3HAKOB

VY 4. - oCcylIecTBIATh XpaHEHHE U MOUCK JOKYMEHTOB (DOPMHUpOBAHHE Jielia B COOTBETCTBUH C
HOMEHKJIATYpOH Ael;

COCTaBJICHUE aKTa O BBIIEICHHUM JI€] K YHUUYTOKEHHUIO;
odopmiieHHE Iea K cljaue B BEeIOMCTBEHHBIN apXuB

Y 5. - ucnonb30oBaTh  TEIEKOMMYHHMKAllHOHHBIE  TEXHOJOTMM B AJIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTOO000poTe OpraHu3anus JOKYMEHT0000poTa c HCITOJIb30BaHUEM CpEenCTB
TEJIEKOMMYHUKAIIUU

3HaHus:

3 1. - nonsATHE, 1IENH, 334a4U, TIPUHIUIIBI JEIOTPON3BOCTBA IOHUMAHUE U OCO3HAHUE POJIH
JOKYMEHTA B JKU3HHU YeJ0BeKa U 0011ecTBa, B chepe yrnpaBieHus U npodeccHoHanbHOM



NEATeNbHOCTH, MX OCHOBHBIX (YHKIMI, CIIOCOOOB JOKyMEHTHPOBAaHMSA, YHH(PUKALIUU U
CTaHJapTHU3aLMHU KaKk 00 OCHOBHOM HAIIPaBJIEHUU B COBEPILIEHCTBOBAaHUM JOKYMEHTOB

3 2. - OCHOBHBIE TOHSTHS JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0OECHeueHHs] YIpaBJICHUS MOHUMaHHE
ONpEEICHUN OCHOBHBIX TEPMHUHOB: JIOKYMEHT, JOKYMEHTHPOBAaHHE, aBTOpP  JIOKYMEHTAa,
o(HIMANBHBIA JOKYMEHT, INYHBIA JOKyMEHT

3 3. - cucreMbl JOKYMEHTAIUOHHOTO OOECIEYEeHUs YIpaBICHUsS MPUMEHEHHE 3HaHUU
OCHOBHBIX BUJI0B U pasHoBuaHOCTeM OP/, Bxomsiux B YCOP/] pu ux oopmiaeHun

3 4. - xjaccupuUKalMio JOKYMEHTOB OOBSCHEHHE XapaKTEpPUCTHK M COCTaBa
OpraHM3alMOHHBIX JOKYMEHTOB (yCTaBa, IIOJIOKEHUS, WHCTPYKIHUH, JIOJDKHOCTHOM HHCTPYKIIUH,
MpaBW); PACIOPAIUTENBbHBIX JOKYMEHTOB (IIOCTAHOBJIEHMS, IIpUKa3a, pEIIeHUs, YyKa3aHWUs,
COBMECTHOTO  PacloOpSAUTENBHOIO  JOKYMEHTa);  CIPaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX  JOKYMEHTOB
(cmy>keOHBIX MHCEM, CIPABOK, 3asBICHUMN, JOKIAJHON 3alUCKH, aKTa, MPOTOKOJIA); JOKYMEHTOB IO
JUYHOMY COCTaBY

3 5. - TpeOoBaHUS K COCTABJICHUIO U O(OPMIICHUIO JOKYMEHTOB JIEMOHCTPUPOBAHUE 3HAHMS
ocHoBHbIX BuJ0B OP/I, Bxomsmue B YCOP/I u npaBun ux odpopmieHus

3 6. - opraHuzanMio JA0OKYMEHTO00OpOTa: mpueM, 00pabOTKy, PErHCTpPalMi0, KOHTPOJb,
XpaHEHHe TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy el opraHu3aius J0KyMeHToo0opoTa B (pupMe U MOHMMaHUE
00X TPHUHIIUIIOB pabOTHI C JOKYMEHTOIIOTOKAMHU

1.3 ®opMBbI KOHTPOJISI H OLIEHKH Pe3yJILTATOB 0CBOeHHA Y /|

KoHTponbs u oneHka pe3ylbTaTOB OCBOCHUS — 3TO BBISBICHHWE, U3MEPEHHE U OILICHHBAaHUE
3HaHUW, YMEHUU H (QOpMUPYIOMHUXCS OOMMX W TPO(PECCHOHATBHBIX KOMIIETCHIIMH B paMKax
ocoenusi YJI. B coorBerctBMM ¢ y4eOHbIM mmaHoM mo mpodeccuu 09.01.03 — Omnepatop
MH(OPMALIMOHHBIX CHUCTEM M PECypcoB, paboueil mporpaMmoi AMCHUILIMHBI «JlOKyMEHTaIMOHHOE
ofOecrieueHre yIpaBJICHUS» TpeAycMaTpuBaeTcs TEKYyIIUH UM MPOMEXKYTOUHBIH  KOHTPOJb
pEe3yIbTaTOB OCBOCHHUSI.

1.3.1 ®@opMbI TeKylIero KOHTPOJIsI

Texkymmuii KOHTPOJb YCIIEBAEMOCTH TIPEJACTABISIET COOOH TPOBEPKY YCBOCHHS Y4EOHOTO
MaTepualia, PeryJsipHO OCYIICCTBISIEMYI0 Ha TPOTSDKEHUHM Kypca oOydeHus. Tekymmuid KOHTpPOJIb
pe3yibTaToB OcBOeHUs1 YJ| B COOTBETCTBMU ¢ pabodell MporpaMMOil M KaJIeHIApHO-TEMaTHUYECKHM
IUTAHOM TIPOMCXOJHUT TPU HCIOJIb30BAHUHU CIEIYIONIMX O0s3aTeIbHBIX (OPM KOHTPOJIS: YCTHBIM
ONpOC, PpEIICHWE CHTYallMOHHBIX 3ajay, IMpPaKTHYECKas MOJArOTOBKAa (NPaKTUYECKUE 3aHATHS),
MIPOBEPKA BBITIOJIHEHUSI TBOPUECKON PaOOTHI.

Bce ¢GopMmbl Tekylero KOHTPOJISE MPOBOJATCS C IEJIbK0 YCBOGHUS U 3aKPEIICHHUS
NPAKTUYCCKUX YMCHHW W 3HAHWH, OBJAJCHUS MPO(ECCHOHAIBHBIMUA KOMIIETCHIMSAMU. B Xxoje
MPAKTUYECKONH TOJATOTOBKM B (hopMe MPAKTHUECKUX 3aHITHA 0Oydaromuecss mpuoOpeTaroT yMEHHS,
mpenycMoTpeHHble paboueil mporpammoit Y ]I, ydarcs 0OOCHOBAaHHO BBIOMpPATh U aHAIH3UPOBATH
MOJIy4YE€HHBIEC PE3YIbTAThl, J€NIaTh BBIBOJIBI, ONMUPASICh HA TEOPETUIECKHIE 3HAHUS.

1.3.2 ®opma npomMeKyTOYHOI aTTecTalUH

[Ipomexyrounas artectamuss no YJ[ «/lokymMeHTalMOHHOE OOEcleYeHHe YIpPaBICHUSY —
g depeHInpOBaHHBIN 3a4eT, MPOBOIUTCS B (hopMe TeCTUPOBAHMS, TIEPEUCHb BOIIPOCOB COACPIKUTCS
B manHoM koMiuiekte GOC.

OOyuaromuecs, A0MycKaroTcs K caade nuddepeHIIMpoBaHHOTO 3a4eTa MPU BBIMOJTHEHHH BCEX
BHUJIOB pabOT M TMPAKTHUYECKUX 3aHITHH, MPETyCMOTPEHHBIX paboyeil MporpaMMoil W KaJeHIapHO-

TEMaTUYECKUM IUIAaHOM V.
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Pacnipenenenuie onieHMBaHus Pe3yJabTaTOB 00YUEHUs 110 BUAM KOHTPOJIS
HanmenoBanue syieMeHTa yMEHUN WM 3HAHUU

Buppl arrectannun

Texywmuii KOHTPOJIb

[Ipomexyrounas aTrecranus

VY 1. - 0popMIIATh JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHOW 0a30i, B TOM 4YHCIE C

HCI0JIb30BAHNEM MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOT M

VYerupnii  otBer. HaOmrogenne © OllEHKA  BBITIOJIHEHUS  MPAKTHYECKOU
(IpaKkTUYECKOTO 3aHATHS).

3amura IpakTHYeCKOi MOArOTOBKH (MpakTudeckoro 3aHsATHs ) Ne5- Ne2(.

JuddepeHurpoBaHHbIN 3a4eT

VY 2. - ocBanMBaTh TEXHOJOTMH aBTOMATU3NPOBAHHOH 00pabOTKM JOKYMEHTAIN

VYeruwnii  otBer. HaOmromeHne © OLIGHKA  BBITIOJIHEHUS  MPAKTUYECKOM
(MpaKkTUYECKOTO 3aHATHS).

3amura NpakTUYeCcKoi MOArOTOBKH (IIpakTU4ecKoro 3austus) Ne20.

VY 3. - ucnonb3oBaTh YHU(PUIIMPOBAHHBIE (POPMBI TOKYyMEHTOB

VYeruwnii  otBer. HaOmrogeHne ©  OlleHKAa  BBITIONHEHUS — MPAKTHYECKOU
(MpaKkTUYECKOTO 3aHATHS).

3amura IpakTHYeCKOi MOArOTOBKH (MpakTudeckoro 3aHsaTus) Ne5- Nel7.

VY 4. - oCymecTBIISITh XpaHEHUE U TIOUCK IOKYMEHTOB

VYeruenii  otBer. HaOmrogeHne © OllEeHKA  BBITIOJHEHHUS  MPAKTHYECKOU
(TIPaKTUYECKOTO 3aHATHA).

3amuTa MpakTHIeCKOM MOArOTOBKH (TIpakTudeckoro 3aHsaTus) Nel8- Ne20.
Y 5. - ucnonb3oBaTh  TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIE  TEXHOJOTMH B

TIOKyMEHTO000pOTE

VYeruenidi  otBer. HaOmrogeHne © - OlEHKA  BBINIOJHEHHUS — MPAKTHYECKOU
(IPaKTUYECKOTO 3aHATHA).

3amuTa NpakTUIeCKOM MOArOTOBKH (ITPAKTHUUECKOT0 3aHATHs) Ne2(0.

3 1. - noHATHe, 1ENH, 3aJa4H1, TPUHIIUIBI IETOTTPOU3BOJICTBA

YCTHBIN OTBET, TECTUPOBAHUE.

KoHTpo1h BBIMIOJSHEHUS TBOPYECKON PAaOOTHI IO TEMaM.

3 2. - OCHOBHBIE MOHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHUs YIpaBICHUS

YCTHBIN OTBET, TECTUPOBAHUE.

KoHTpOoIh BBITIOJIHEHUSI TBOPYECKON PaOOTHI IO TEMaM.

3 3. - cUCTeMbI IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHUs YIIPaBICHUS

YCTHBIN OTBET, TECTUPOBAHUE.

KoHTpomb BBINIOIHEHUS TBOPUYECKOM pabOThI IO TeMaM.

3 4. - xnaccupuKalnoo JOKYMEHTOB

Y CTHBIN OTBET, TECTUPOBAHUE.

KoHTposb BBINOTHEHUS TBOPUYECKOI pabOTHI IO TEMaM.

3 5. - TpeboBaHUS K COCTABIEHUIO U O(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB

IIOAIOTOBKHU

IIOArOTOBKHU

IIOJIrOTOBKH

IOArOTOBKHU

AIIEKTPOHHOM

IIOAI'OTOBKH

Ha6J'IIO,Z[CHI/Ie M OIICHKA BBITIOJIHCHUA HpaKTquCKOﬁ IOATOTOBKHU (HpaKTI/I‘-ICCKOF (8} 3aH$ITI/ISI).

Y CTHBIN OTBET, TECTUPOBAHUE.
KoHTposb BBIMOTHEHUS TBOPUYECKOI PabOTHI IO TEMaM.

3 6. - opraHM3anuoo JOKyMEHTO000poTa: MpueM, 00paboTKy, pPEerucTpalnio, KOHTPOIIb,

XpaHCHHUEC NJOKYMCHTOB, HOMCHKJIATYPY ACJI



HaGnronenue 1 O1ieHKa BBITMIOJIHEHHS TPAKTUYECKON MOATOTOBKH (MTPAKTHYECKOTO 3aHSATHS).
Y CTHBII OTBET, TECTUPOBAHUE.
KoHTposb BBINOIHEHNS TBOPUECKOI PabOTHI IO TEMAaM.

1.4 Cucrema oueHuBanusi kKommiaekra ®OC Tekynero KOHTPOJIsi H MPOMEKYTOYHOI
aTTecTalNN

[Ipn oneHMBaHUM NMPAKTUYECKOW MOATOTOBKU (IPAKTUYECKOTO 3aHATHS) U TBOPUYECKOU
paboThI 00YYAOMIETOCS YYUTHIBACTCS CIICIYIOIICE:

¥+ Ka4ecTBO BBITOJIHEHHS MPAKTHYECKON YaCTH TBOPYECKOW PabOTHI M MPAKTHYECKOTO
3aJIaHus;

%, Ka4ecTBO O(OPMIIEHUS OTUETA 110 BHIIOJIHEHHOM padoTe;

%4 Ka4eCTBO BBITIOJTHEHHS TECT-3aaHUS TPAKTHUECKOTO 3aHITHSL.

Kaxxnprit Bus paboThl O1IEHUBAETCS TIO MATH OabHOM IITKaIe.

«5» (0TIMYHO) — 3a TIIyOOKO€ M TOJHOE OBJIAJICHHE COJepKaHHeM Yy4eOHOro maTepuania, B
KOTOPOM OOYYArOIIHIACS CBOOOTHO W YBEPEHHO OPUEHTHPYETCS; 32 YMEHHE MPAKTUYCCKH MPUMEHSTH
TEOPETUYECKUE 3HAHWS, BBICKA3bIBaTh M OOOCHOBBIBATH CBOM CYXJeHHS. OreHka «5» (OTIWYHO)
MPeIIToJIaracT rpaMOTHOE U JIOTHYHOE U3JIOKEHUE MaTepHara.

«» (xoporio) — eciau OOYyJaroIIMICS TOJTHO OCBOMJI Y4eOHBIN Marepual, BIaJeeT HaydHO-
MOHATHHHBIM ~ alapaTtoM, OPHCHTHPYETCS B HM3y4EHHOM MaTepuaye, OCO3HAHHO IPUMCHSET
TEOPETUYCCKUE 3HAHUS Ha MPAKTHKE, TPAMOTHO M3JIaraeT Marepuai, HO coAepaHue u opma oTBera
HMEIOT OTJEIbHEIC HETOUHOCTH.

«3» (YIOBJIETBOPHUTEIHLHO) — €CiIu OOydaromuiicss OOHApYy)KWBAET 3HAHWE U TOHUMAaHHE
OCHOBHBIX TIOJIOKEHHUH y4eOHOTO Marepuaia, HO H3jaraeT ero HEMOJHO, HEMOCIeI0BaTEIbHO,
JOTIyCKaeT HETOYHOCTH, B TPUMECHCHHH TEOPETUYECKMX 3HAHUM TIPH OTBETC Ha MPAKTHKO-
OPHEHTHPOBAHHBIE BOTIPOCHI; HE YMEET J0Ka3aTeIbHO 000CHOBATH COOCTBEHHBIC CYXICHUSI.

«2» (HeyHOBJIETBOPUTEIHHO) — €CIM OOYy4aIOMICS HMMEET pa3po3HEHHBbIE, OCCCHUCTEMHBIE
3HAHUS, JOIMYCKAaeT OIIMOKM B ONpPEICICHUU 0a30BBIX IMOHSATHM, MCKAKAET WX CMBICI;, HE MOXET
MPAKTUYECKH MPUMEHSTh TEOPETUUCCKUEC 3HAHMS.

TecT omeHMBaeTCs TO MATH OAJIBHOM NIKaje CICAYIONIUM 00pa3oM: CTOMMOCTh KaXKJIO0TO
Bomnpoca 1 6ami. 3a mpaBUIIbHBIN OTBET 0Oydaroluiics moixydaeT 1 6ais. 3a HEBEpHBIM OTBET WUJIH €ro
OTCYTCTBHE OaJIJIbl HE HAUHUCIISIOTCS.

Onenka «5» coorBerctByeT 90% — 100% mnpaBUIIbHBIX OTBETOB.

Onenka «4» cootBeTcTBYeT /5% — 89% mMpaBUIIbHBIX OTBETOB.

Onenka «3» cooTBeTcTBYET 55% — 74% MpaBUIIbHBIX OTBETOB.

Onenka «2» coorBerctByeT 0% — 54% mpaBHIIbHBIX OTBETOB.



II. Cucrema TeKkyliero KOHTpPOJsi M OLEHKHU Pe3yJIbTATOB OCBOEHUS MPOTrPaMMbI
Y4eOHOM IMCIUIIHHBI

Tema 1.1 IlonsTue, nenu, 3aqa4M U NPUHIMUIIBL IEIONPOU3BO/ICTBA

Bomnpocs! m1st ppoHTaNBEHOTO OMpoca:

1. Uto coboii mpeacTaBisieT TOKYMEHTOBEACHUE?

2. Yrto Takoe TOKyMEHT?

3. Uro npencrapisier coO0H JEIONPON3BOACTBO?

4. B3anMocCBsI3aHBl M TOHATHSA «YIPABICHUEY», «HHPOPMALUN), «IEIOTPOU3BOICTBOY,
«TOKYMEHT»?

5. YT0 110Ka3bIBAIOT NUCHbMEHHEIE JOKYMCHTBI JOMICAIINWEC 10 HAIICTO BpeMeHI/I?
Ha3zoBute 0CHOBHBIE TOKYMEHTHI J[peBHEPYCCKOTO rOCyIapCTBa.
Kakue nBa meproa BBIIENSIOTCS B HCTOPHHU JENONPON3BoAcTBa Poccrn?
UYro takoe crosden?
Urto nmpencTaBisitoT co00i rpaMoThI?

© o N

10 HazoBute onpenenenre 4en00MTHON TPaMOTHI.

11. B xakom roxy Iletp | BBoguT B 0Oparenue repooByro oOymary?

12. B kakom roay Iletp I m3maer yka3sl 00 oTMEHE CTOIOIOBOM (OPMBI TOKYMEHTA U
BCEOOITEM TIEpeX01e K TETpaHoi Ghopme (JTUCTOBOM U KHIKHOM)?

13. B xakom roy ObuT yTBepkieH «I eHepalbHBINA periiaMeHT»?

14. Yto coboit mpencTaBisieT HOpMaTUBHO-TIpaBoBas 6a3a?

15. Yto cocraBiseT HOpMAaTHBHO-TIPABOBYIO 0azy?

16. Kakue pyHkmmm qoKymMeHTa BBl 3HaeTe?

Tema 1.2. Vaudukamus u ctTanaapTA3aus yrpaBieHIeCKON JOKyMEHTAIIUN
Bormpocs! 11st ppoHTansHOrO ornpoca:

1.Kakue criocoObl yHU(UKAIIUU TEKCTa Bbl 3HaeTe?

2.Yt0 Takoe yHH(pUKALHS TOKYMEHTOB?

3. aiite onpenenenre cTaHAapTHU3aul JOKYyMEHTOB

4. HazoBute ocHoBHYIO 11ei1b ['CLIOY

5. Uto Takoe yHuHUIMpoBaHHas Gopma TOKYMEHTOB?

6. I'maBHas uenb co3gaHus yHUPHUIIMPOBAHHOMN (HOPMBI TOKYMEHTOB?

7. Ha xakue gopmbl pa3aenstorcs YHUPHUIIMPOBaHHBIE (POPMBI JOKYMEHTOB?
8. Uro ycranasnuBaetr 'OCT P 6.30-2003?

[IpakTudeckas moAroToBka (mpaktudeckoe 3anarue Ne 1)

Tema: «Knaccudukaium o0bEKTOB CTaHIAPTU3ALIAN

Henb: «HayuuThcs kmaccuukauy 00beKTOB CTaHIApTU3ALIUN
[TopsinoK BBINOJHEHUS:

1. O3HaKOMBTECH C 0OBEKTAMH CTaHAAPTU3ALINY.

2. CocTaBbTe cXeMy KlacCU(PHUKAIUU 00bEKTOB CTaHIapTU3AIIUH.
3. Pe3ynbrat nmpenocTaBpTe MpenoaBaTeiio.

Tema 1.3. Knaccudukanus nokymeHToB. TpeOoBaHMS K COCTaBICHUIO M O(POPMIICHHIO
JOKYMEHTOB



Bomnpocs! 11t ppoHTanbHOTO ompoca:



1. Ha xakue deTsipe rpynmnsl aenntbes cuctema OP/L?

2. Ha xaxue Be Tpynimbl JeIUTHCS HH()OPMAIIMOHHO-CIPAaBOYHAs JOKYMEHTAIUS?

3.I1o kakomMy cTaHIapTy OPOPMIISIOTCS TOKYMEHTBI?
4.Yto0 Takoe OnaHk?

Ilonsttust 00 OpraHru3allMOHHBIX JOKYMCHTAX
Bomnpocs! st pponTansHOTO onpoca:

1.Yrto Takoe opraHu3alMOHHBIE JOKYMEHThI U UTO OHU PEATU3YIOT?

2.YTO OTHOCHUTBCS K OpraHU3aIMOHHBIM JIOKYMEHTaM?
3.YTo Takoe ycTaB M Kakue pa3/iesibl B HEM CYIIECTBYIOT?
4.YT0 TaKkoe mojoxeHue?

5.UT0 Takoe moJjokeHue o0 opraHu3anuu’?

6. Uto Takoe moroBop?

7. UTO Takoe MHCTPYKIIHS?

8. UTo Takoe MOJKHOCTHAS MHCTPYKITHS?

9. I3 4ero cOCTOUT TEKCT AOKHOCTHOM MHCTPYKLIHN?

10. Uro Takoe mpaBmiia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PacHopsiIka?
11. Yro Takoe periameHt?

12. Yto TaKkoe CTPYKTypa | INTaTHAsI YACICHHOCTH?

13. Yto Takoe mraTHOE pacnucaHue?

PacniopsinutenbHbIE JOKYMEHTHI

Bormpocs! 1uis ppoHTansHOro omnpoca:

1. YUTo Takoe pacnopsaauTeNIbHbIN JOKYMEHT?

2. Ha 4TO nenuthes pacnopsauTeNbHas JOKyMEHTAus ?
3.Yto Takoe npukasz?

4. Ha kakue 4 3Tana MOXHO pa3AelIuTh IpUKa3?

5.Yto Takoe pacropspkeHue?

6.YTo Takoe BBIMTUCKA U Kak OHA odopmisieTcs?

7.YTo0 Takoe nocraHoBjieHUE?

8.Urto Takoe ykazanue?

CripaBo4HO-UH(POPMAIIMIOHHBIE JOKYMEHTHI
Bormpocs! 1st ppoHTaNBHOTO OMpoca:
Urto Takoe HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIE IOKYMEHTHI?

Yro Takoe ciyxe0HOe MUCbMO?

UYTo BXOAUT B COCTAB CIYKEOHOTO nmrcbMa?
Kakue nrcbMa oTHOCSTCS K IepBoi rpymmne?
Kakue nucbMa oTHOCSTCS KO BTOpO# rpymme?
Yro Takoe odepra?

Pa3HOBUAHOCTB CITy>KE€OHBIX THCEM?

Uto Takoe mpoToKoa?

©ooNO~ WD E

10. Yro Takoe akt?
11. Kakue MoryT ObITh aKkThl?

10

Ha 4ro InoApasaciasaeTCa I/IH(I)OpMaLII/IOHHO'CHpaBO‘IHaH I[OKYMCHTaLII/I}I?



12. Yro Takoe crpaBka?
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13. Kakumu MOTYT OBITH CIIpaBKU?

IIpakTrueckas noaroToska (npakruueckoe 3anarue Ne 2) Tema:
«[IpaBuna ohopmiIeHUS TOKYyMEHTOBY»

Lenb: «Hayuutbes nmpaBuiiamM 0(OpMIICHUS TOKYMEHTOB)
[Tops oK BBINOJIHEHUS:

1. YcraHoBuTe pazmepsl Oymaru, IpUMEHSIEMOI B 1€I0NPOU3BOJICTBE U 0(hOpMHUTE
(dbopmaThl B BHIE TAOIUIIBL.

2. O3HaKOMbBTECH C pa3Mephl MOJIEH CIIy)KEOHBIX JOKYMEHTOB U OTOOpasuTe UX
CXE€MaTHYHO.

3. PesynpraT mpenocraBbTe MPENogaBaTeIIo.

[MpakTrueckas MOAroToBKa (mpakTuyeckoe 3ansaTre Ne 3)
Tema: «TpeOoBaHUS K COCTABICHUIO U O(QOPMIIEHHUIO JOKYMEHTOBY
Hens: «Hayuutbcst ~ cocTaBieHHI0O M O(OPMIIEHUIO JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
TpeOOBaHUSIMI
[TopsoK BBINOJIHEHHUS:
1.  O3HakoMbTECh C TPEOOBAHUSMHU K COCTABICHHUIO U O(DOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.
2. OdopmuTe TOKYMEHT, HUCIOJIb3YSl MPABWIBHBIN pa3Mep MOJeil, BCTaBbTe HyMEpaluio
CTpaHull, MIPUMEHUTE pa3Hble CIOCOOBI HATMCAHUS J1aT, YUCEN U COKPALCHHI.
3. Pesynbrar mpenocraBbTe MPENOJABATEINIO.

[IpakTrueckas moarotoska (mpaktuyeckoe 3ansaTue Ne 4) Tema:
«CocTaB U CXeMBbI PACIIOJIOKEHUS PEKBU3UTOBY»
Henpb: «O3HAKOMUTBHCS C COCTABOM M CXEMOM PACTIONIOKEHHS PEKBU3UTOB B CITY>KEOHBIX
JOKYMEHTaX B cooTBeTcTBHH ¢ TpeboBanussmu ['OCTa na OPJ1»
[TopsiioK BBIMOTHEHUS:
1.  Osnakomsbrech co cranmaptom 'OCT P 6.30-2003
2. O3HaKOMBTECH CO CXEMOM PAcIOIOKEeHHsI pEKBU3UTOB Ha opmare A4 yrioBoro
OJyaHKa.
3. OroOpa3ute ee cxeMaTHYHO, PAaCCTaBUB HOMEpA PEKBU3HUTOB.
4.  PesynpTar mpefocTaBbTe MPEINoIaBaTeio.

[TpakTrueckas noaroroska (mpakrudeckoe 3anstue Ne 5) Tema:
«[IpaBuna oopmiieHnst OITAHKOB, UX BHIIBD)
Henb: «O3HaKOMUTBCA € MpaBUiaMu  O(QOpMIICHHs OJAHKOB, UX BUAAMU B CIIYKEOHBIX
JOKYMEHTax»
ITopsiOK BBHINOJIHEHHUS:
1. Osnakombrech co crapaaprom ['OCT P 6.30-2003 na oopmieHue O1aHKoB
KOHKPETHOTO BUJA JJOKYMEHTOB.

2. Odopmute B COOTBETCTBUM C 00pa3lioM OOLIMI MPOJOIbHBIN OJlaHK OpraHU3aluy;
oOIIMi1 yTTI0BOM OJIaHK OpraHU3aIuy.

3. OdopmuTte B COOTBETCTBUU € 00pa3lioM OOLIUI MPOJOIbHBIN OJaHK MHUChMa
OpraHu3aIum; OOUIMiA yriI0BOM OJIaHK MHCbMa OpraHu3allyu.

4. OdopmuTte B COOTBETCTBUM € 00pa31ioM OJIaHK KOHKPETHOTO BH/Ia JOKYMEHTa
OpraHHu3aLuy.
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5. Pesynbrar mpenocraBbTe MPENOJABATEIIO.

[MpakTrueckas moAroToBka (mpakruyeckoe 3ansaTre Ne 6)
Tema: «OdopmiieHne peKBU3UTOB B COOTBETCTBUU ¢ TpeboBanusmu I'OCTa na OPJ]»
Henb: «O3HaKOMUTBCA € TpaBUiIaMu O(POPMIICHHSI PEKBH3HTOB CIY)KEOHBIX JOKYMEHTaX B
cooTBercTBUH ¢ TpeboBanusiMu ['OCTa na OPI»
[TopsoK BBINOJIHEHHUS:
1. Osznakombreck co ctagaaptTom 'OCT P 6.30-2003 Ha odopMieHIE PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB.
2.  3akoHCIEKTUpYyWHTEe mMpUMepHl 0(GOPMIICHHUST PEKBU3UTOB.
3. Pesynbrar mpenocraBbTe MPENOJaBaTEINIO.

[MpakTrueckas MoAroToBKa (mpakTuyeckoe 3anstie Ne 7)
Tema: «OdopmiieHne OpraHn3aloOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB: YCTaB, MOJIOKEHUE)
Henms: «Hayuntbess  odopmiieHHI0O  OpraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX  JOKYMEHTOB:  YCTaB,
TMIOJIO’KEHUEY.
[TopsoK BBINOJIHEHHUS:
1. O3HaKOMBTECH C YCTaBaMH OpraHu3aluu (KoMMepyeckoil 1 00pa3oBaTeabHOMN),
MOJIO’KEHUEM.
2.  3akOHCIEKTHUpPYHTe HAMMEHOBAHHE PA3J/IEIOB YCTaBa, MOJOKCHUSL.
3. Pesynbrar mpegocraBbTe MPENOJaBATENIO.

[TpakTryeckas moaAroToBKa (mpakTuyeckoe 3ausaTe Ne 8)
Tema: «OdopmieHne opraHu3aMOHHO-TIPABOBBIX TOKYMEHTOB: JOJDKHOCTHASI HHCTPYKIIHS,
IITaTHOE PACITHCAHUEY
Henb: «HayuuTbest 0(hOpMIICHUIO OPraHU3aI[HOHHO -TIPABOBBIX JOKYMEHTOB: JIOJKHOCTHAS
WHCTPYKIIUS, IITATHOE PACIIHCAHUEY.
[TopsinOK BBHIOJTHEHHUS:
1.  O3HaKOMbTECh C IPUMEPAMH JIOJHKHOCTHBIX HHCTPYKIIHA, INTATHBIM PACITHCAHHEM.
2.  3aKOHCIEKTUPYHTE HAMMEHOBAHHUE PA3JICIIOB JOJDKHOCTHBIX WHCTPYKIIHA.
3. Hcnonws3ys dhopmy T-3, mo mpuMepy camMOCTOATEIBHO pa3paboTalTe W 3aIOJIHUTE
IITATHOE PACITUCAHUE OPraHU3AIIHH.
4.  Pe3ynbTar NpenoCTaBbTE MPETOIABATEIO.

[pakTudeckas moaroToBka (mpaxkruueckoe 3anstue Ne 9)
Tema: «OdopmieHne paciopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB: IIPUKa3 10 OCHOBHOMN AEATEIIBHOCTU U
JMYHOMY COCTaBY»
Henb: «Hayuntbes 0(OpMIIEHUIO paciopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB: MPHKa3 110 OCHOBHOM
JESITEILHOCTH U IMYHOMY COCTaBY».
ITopsiOK BBHINOJIHEHHUS:
1. O3HaKOMBTECH C PUMEPAMHU ITPUKA30B 110 OCHOBHOM JEATEIBHOCTH U TUYHOMY
COCTaBYy.
2. Ilo npumepy opopMuTe MPUKA3bl IO OCHOBHON JEATEIBHOCTU U JINYHOMY COCTaBY.
3. Hcnonaszys ¢popmy T-1, camocrosiTenbHO pazpaboTaiiTe U 3al0IHUTE IPUKA3bl, BBITUCKY
13 NIpUKa3a.
4.  Pe3ynbTar MpenocTaBbTe MPENOIaBaTeNo.
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[MpakTrueckas noaroroka (mpakruueckoe 3anstie Ne 10)
Tema: «OdopmieHrne pacnopsAUTENBHBIX TOKYyMEHTOB: PAcIOPsHKCHHE, YKAa3aHUE»
Hems: «Hayuntbcs  odopmiieHHIO  pacmoOpSOUTENBHBIX — JOKYMEHTOB:  pacropsbKeHHe,
yKa3aHUe».
[Tops oK BBINOJIHEHHUS:
1.  O3HakoMbTECh C IPUMEPAMU PACHOPSKEHUS, YKA3aHUS.
2. Ilo npumepy opopMHTe pacTiopsHKEHUE, YKa3aHHE.
3. CamocrostensHO pa3zpaboTaiite © 0OpMUTE pacTopsHKEHUE, YKa3aHHUE.
4.  Pe3ynbTar NMpenocTaBbTe MPETOIABATEINO.

[MpakTrueckas moarotoBka (mpaktuyeckoe 3anstie Ne 11)
Tema: «OdopmiieHne pacropsiIMTENbHBIX JOKYMEHTOB: MOCTAHOBIJICHUE, PELLICHUE)
Henms: «Hayuutbes odopmiieHHI0  pacHoOpsSIUTENbHBIX — JOKYMEHTOB:  IOCTaHOBJICHUE,
pelIeHue».
[TopsioK BEINOJIHEHHUS:
1.  O3HakoMbTeCh C MPUMEPAMHU ITOCTAHOBJICHUS, PEIICHUSI.
2 [To npumepy opopmuTe MOCTAHOBIEHUE, PEIICHUE.
3. CamocrosTenbHO pa3padoTaiite u 0popMuTe MOCTAaHOBIICHHE, PEIICHHE.
4.  PesynbTar npegocraBbTe IPEINOIaBaTEIo.

[TpakTryeckas mMoAroToBKa (mpakTHueckoe 3ausaThe Ne 12)
Tema: «OdopmiieHre nHHOPMAITHOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: TIPOTOKOJ, aKT»

Henb: «Hayuntbess odopmieHnio MHGOPMAIMOHHO-CIPABOUYHBIX JIOKYMEHTOB: IPOTOKOJ,
aKT».

[TopsiOK BBIIOJTHEHHUS:

1.  O3HaKoOMbBTECh C MPUMEPAMH JJOKYMEHTOB: IPOTOKOJI, aKT.
2 [To mpumepy odopMuTe MPOTOKOJI, aAKT.

3. CaMOCTOSATENIBHO COCTAaBbTE U 0(OPMHUTE TIPOTOKOJ, aKT.
4.  Pe3ynbTar MpenocTaBbTE MPETIOIABATEIO.

[pakTuyeckas moarotoBka (mpaxkruueckoe 3ansrie Ne 13)
Tema: «OdopmiieHne  MHPOPMALMOHHO-CHPABOYHBIX  JOKYMEHTOB:  JOKJIajHas U
0OBSCHHUTENIbHAS 3aIIUCKH, CIIPaBKa U IPYrHe»
Llens: «Hayuurbest oopmieHnI0 HHPOPMATMOHHO-CITPABOYHBIX IOKYMEHTOB: JIOKJIIHAS U
OOBSCHHUTENbHAS 3aIUCKH, CIIPABKA M JPYTHUX).
ITopsinOK BBHINOJTHEHHUS:
1. O3HaKOMbBTECH C IPUMEPAMHU JTOKYMEHTOB: JIOKJIa/IHas, 0ObACHUTEIbHAS U CIyKeOHas
3aIlUCKH, CIIpaBKa.
2. Ilo npumepy opopMHUTE TOKYMEHTBHI.
3. CamocTosTeNbHO COCTaBbTE M 0(hOPMUTE AOKIIAIHbIE, 0OBICHUTEIbHBIE U CITyKEOHBIE
3aIUCKH, UH(HOPMAIIMOHHYIO CIIPaBKY.
4.  Pe3ynbTar mpenocTaBbTe MPENoIaBaTeio.

[MpakTrueckas moAroToBka (mpaktuueckoe 3anstie Ne 14)
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Tema: «CocraBnenue u ohopmiIeHHE JETOBBIX TUCEM: TUCHMO-3aMPOC, ITMCbMO-OTBET,
IIPETEH3UOHHOE ITHCHMOY

Henb: «HayuuTbcs cocTaBIeHHUIO U 0(DOPMIICHHUIO JIEIIOBBIX IMUCEM: MIUCHMO-3a1pOC, MMChMO-
OTBET, MPETEH3UOHHOE MMUCHMO, O(epTa U JPYTrUX)».

[Tops oK BBINOJIHEHHUS:

1.  O3HakoOMbTECH C IPUMEPAMHU CIIY’KEOHBIX ITHCEM.

2. Tlo npumepy opopmuTe HHPOPMALMOHHOE ITUCHMO.

3. CaMOCTOATENIFHO COCTaBbTE U O(OPMHUTE MHCHMO-3aMPOC, MHUCHMO-OTBET, MPETEH3UOHHOE
MCbMO, odepra.

4.  PesynbTar npeaocraBbTe IMPENoIaBaTEeIIo.

Tect «Ocuouble nousATus J{OY. JlokyMeHT U ero GpyHKIuu»

BOITPOC N 1. [lenonpou3BoCTBO-3TO

Tun Bonpoca: 1. Bei6op enHCTBEHHO MPaBUIBLHOTO OTBETA

ena Bompoca (6ammoB): 1

BapunaHTOB 0TBETOB:

1. oTpacnp neaTenbHOCTH, OOeCTIeUrBAIOIIast TOKYMEHTUPOBAHUE M OPTAHHU3AIHIO0 PAOOTHI C
oHIIaTEHBIMA JOKYMEHTaAMH

2. 910 olecrieueHHe JBIDKEHHS JIOKYMEHTOB B amiiapare YIPaBJICHUs, X HCIOJIb30BAHUS B
CIPAaBOYHBIX LIEJISAX U XPaHEHHUSI.

BOITPOC N 2. JIokymMeHT - 3T0O
Tun Bompoca: 1. Bei6op eAMHCTBEHHO MPAaBHIIBHOTO OTBETA
[lena Bompoca (6ammoB): 1

BapuaHnToB oTBeTOB:

1. 3adukcupoBaHHas Ha MarepHaJbHOM HoOcuTele UHPOpMalUsi C PEKBU3UTAMH,
MO3BOJISIFOIIMMHU €€ UACHTU(ULIUPOBATH

2. 3aukcupoBaHHas UHPOPMAIIHS, CO3IaHHAS IOPUINYECKUMH I (PU3MUYECKUMHU JTUIaMU

BOITPOC N 3. JIokyMeHTBI pa3InyaroTcs 1o CTaJusIM CO3AaHUs:
Tun Bompoca: 2. Be160p BO3MOKHBIX IIPABUIBHBIX OTBETOB
Ilena Bompoca (6amioB): 1

BapuaHTOB OTBETOB:

. YEPHOBUK

. OEJIOBHK

. IPABUJIbHBIN

. TIOITTMHHHUK

. KOomust

. IyOnmmKaT

~N o OB W DN

. BBITIHCKA
8. mICbMEHHBIH

BOITPOC N 4. Kak pacmmdpossiBaercs OP[?

Tun Bonpoca: 1. BeIOop eTMHCTBEHHO MPAaBUIBHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6amos): 1
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BapuaHTOB OTBETOB:

1. opranuzannoHHO-pacIOPSIAUTENbHbBIE TOKYMEHTBI

2. OpraHu3aIOHHO-PACIPOCTPAHUTEIILHBIEC JOKYMEHTHI

3. opuLIHaANBEHO-PACTIOPAUTEIbHbBIE JOKYMEHTHI

BOIIPOC N 5. Ilon yHudukanuein mnoHuMaeTcs

Tun Bonpoca: 1. BelOOp e1MHCTBEHHO NMPaBUIILHOIO OTBETA

Ilena Bonpoca (6aynos): 1

BapuanToB 0TBETOB:

1. npuBeaenue yero-mubo K eAMHON cucteme, opme, eTMHOOOPAZHIO

2. oOpa3serr, 3TaJOH, MOJIENb U T.I.

BOIIPOC N 6. Crangaptuzanus-

Tun Bonpoca: 1. Beibop e1nHCTBEHHO MPaBUIBLHOIO OTBETA
ena Bompoca (6amios): 1

BapunaHTOB 0TBETOB:

1. 510 pa3paboTka ONTHUMAIBHBIX NPaBUJI M TpeOOBaHUM IO MOATOTOBKE,
0(OpMIIEHHIO, YUETYy, XpPaHEHHUIO U MPUMEHEHHs CTaHJapTOB, MOJI KOTOPhIMH MOHUMaeTcs "obOpaser,
JTaJIOH, MOJIENb".

2. OTO COKpaIlleHWe HEOINPaBJaHHOTO MHOT000pa3usi TOKYMEHTOB, IPHBEICHHE K
€IMHOoO00pa3uio UX (OpM, CTPYKTYpHI, S3BIKOBBIX KOHCTPYKIHMM M omnepaiuii mo o0paboTke, ydery,
XpaHEHHIO

BOITPOC N 7. Tlo kakuM mpu3HaKaM KJIacCU(PHUITUPYIOT JOKYMEHTHI?
Tun Bompoca: 2. Be160p BO3MOKHBIX MPaBUIBLHBIX OTBETOB
[lena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
. TIO LIGHHOCTH COJEpKaHus
110 Ha3HAUEHUIO
0 croco0y U3rOTOBJICHUS
o croco0y MpUMEHEHUs
10 CTETIEHU CIOXKHOCTH
[0 MECTY COCTaBJICHUS
0 CpOKaM XpaHeHUs

NG~ WDdE

10 CTETEHU TJIACHOCTH

9. o creneHu BeIPa3UTENLHOCTH
BOIIPOC N 8. K opranu3aiiuoHHbIM JOKyMEHTaM OTHOCST:
Tun Bompoca: 2. Bei60p BO3MOXKHBIX MPAaBUIBHBIX OTBETOB
[ena Bompoca (6ammos): 1

BapuanToB OTBETOB:

1. ycraB

2. IoJIOKEeHHEe 00 OpraHu3alnu

3. IITaTHOE pachycaHue

4. MTOMKHOCTHBIE UHCTPYKIINH

5. mpuKa3
BOITPOC N 9. K pacniopsAMTenpHbIM JOKYMEHTaM OTHOCSIT:
Tun Bompoca: 2. BeiO0p BO3MOXKHBIX MPAaBUIBHBIX OTBETOB
[lena Bompoca (6ammos): 1
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BapunaHTOB 0TBETOB:
1. nocranoBnenue
2. yKa3zaHue
3. mpuKa3
4. mporpamma
BOITPOC N 10. K nHpOpMaIMOHHO - CPAaBOYHBIM JTOKYMEHTaM OTHOCSIT:
Tun Bomnpoca: 2. Bei60p BO3MOXKHBIX PAaBUIIbHBIX OTBETOB
ena Bompoca (6amios): 1
BapnaHTOB 0TBETOB:
. IIporokon
. JOKJIaJiHasl 3arucKa
. CITy»eOHOe TTUCHMO
aKT

g s wN e

. 3asIBJICHHE
6. mpuKa3 1Mo OCHOBHOM JEATEILHOCTH
BOITPOC N 11. ITpukasel gengarcs
Tun Bompoca: 2. Be160p BO3MOXKHBIX MPaBUIbHBIX OTBETOB
[ena Bompoca (6amoB): 1
BapwnaHToB 0TBETOB:
1. 110 OCHOBHOM IESATEILHOCTHA
2. TI0 TMYHOMY COCTaBY
3. 10 MTaTHOMY PaCIHCaHUIO
BOITPOC N 12. PexBu3uthbl TpeOyromuecs it 3asBICHUS?
Tumn Bompoca: 2. Be1O0Op BO3MOXKHBIX MTPaBUIBLHBIX OTBETOB
[ena Bompoca (6amioB): 1
BapuanTtoB oTBETOB:
. ajgpecar
. aBTODP
. HAUMEHOBaHUE BUJIa JOKYMEHTa
. TEKCT, OJIIUCH, JaTa COCTABJICHUS

A WD

5. meyats
BOITPOC N 13. I'C IOV ycranoBuia 00s13aTeNbHbBIN COCTaB PEKBU3UTOB JIJIs
perucTpaiuy J0KyMeHTOB:
Tun Bompoca: 2. Bei60p BO3MOKHBIX ITPAaBUIIBHBIX OTBETOB
Ilena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
. @BTOp JAOKYMEHTA
. HAUMEHOBaHMUE JOKYMEHTa
. IaTa TIOKyMEeHTa
. HOMEp JOKYMEHTa
. JlaTa TIOCTYIUIEHUS] TIOKyMEHTa
. HOMEp, MPUCBOECHHBIN JOKYMEHTY MPHU €ro MOCTYIVIEHUH B OPraHU3aIUI0
. 3ar0JIOBOK JJOKYMEHTA M €ro KpaTKoe COJAEepKaHUe
. PE30ITIONHS
. IIITaMII

© 00 NO Ol & WN K

10. neyars
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BOITPOC N 14. Knaccuduxamms OPJ]
Tumn Bompoca: 2. BeiOOp BO3MOXKHBIX MPaBUIIbHBIX OTBETOB Llena
Bormpoca (6ammon): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. opranu3anoHHO IpaBoOBast
. PacnopsiutenbHas JOKyMeHTaLMs
. UTHpopManmoHHO cripaBoYHAst JOKYMEHTALUs
. OneparuBHO-MH(pOpPMALTMOHHAS
. CIIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHAS
. CITyXeOHas
BOITPOC N 15. Yto o3nagaet pexkBu3uT 08-
Tun Bonpoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MpaBUiIbHOTO O0TBeTa LleHa

o OB~ W N

Borpoca (0amioB): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. HaMMEHOBaHWE OPTaHU3AIIH
2. HAMMEHOBAHKE JIOKYMEHTA
3. aMOIieMa opraHu3aIu
BOITPOC N 16. Yto o3HavaeT peKBU3HT 22
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHcTBEHHO MpaBUiIbHOTO O0TBeTa L{eHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. moanuce
2. agpecar
3. pe3oTronHs
BOITPOC N 17. Pe3onronus COAEpKUT:
Tun Bompoca: 2. BeiOop BO3MOXKHBIX MTpaBUIbLHBIX 0TBETOB LleHa
Borpoca (6amios): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. bamum
2. UHUIUAJIBI UCTIOJTHUTETICH
. COJIep>KaHUE MOPYUCHHUS
. CPOK HCIIOTHEHHUS
. IO/IMIUCH U ATy
. TIeYaTh

o O~ W

BOITPOC N 18. YUto moHnMaeTcst moJ1 SKCrepTu3om?
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MpaBUIIbHOTO O0TBeTa LleHa
Bompoca (6amnos): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. »TO ompeneneHue 3HaYEHNUS JOKYMEHTOB B LIEJSIX X OTOOpa Ha XpaHEHUE U
YCTaHOBJICHHS CPOKOB XPaHEHHUSI.
2.3TO CHUCTEMAaTU3UPOBAHHBIN NEPEUYEHb 3ar0JI0BKOB JIEL.
BOIIPOC N 19. YauduuupoBannas cucrema gokymentauuu (YC/I) - ato Tun
Borpoca: 1. BeIiOOp eMHCTBEHHO MPAaBUIBHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:

18



1. pauuMoHanbHO OpPraHU30BaHHBIM KOMIUIEKC B3aUMOCBS3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
CO3/IaHHBI 10 E€AMHBIM NpaBWIaM M TpeOOBaHWAM Ui NPUMEHEHUS B KOHKPETHOH o0iactu
JEeSITENbHOCTH
2. pauMOHATBHO OPraHM30BaHHBIM KOMIUIEKC JOKYMEHTOB, CO3JAaHHBIA Ui
IIPUMEHEHMSI B KOHKPETHOU 00J1aCTH 1€ATEIbHOCTH
BOITPOC N 20. Ilpuka3 - 310
Tun Bonpoca: 1. BeiOop e1MHCTBEHHO MPaBUIIBLHOTO OTBETA
Lena Bonpoca (6ayos): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. npaBoOBO# pacnopsAIUTENbHBIN TOKYMEHT, W3/1aBa€Mblii Ha IpaBaxX €IMHOHAYaIUs
PYKOBOJIUTENIEM OpraHU3allK B LIEJSAX PEIICHUs] BOZHUKAIOIINUX TEKYIINX U MePCHEKTUBHBIX 3a/1a4.
2. pacropsAIUTEIbHBIN JOKYMEHT, HOCSIINI XapakTep 00s3aTelbHOTO MOPYYCHUS
PYKOBOJIUTEINS CTPYKTYPHOTO (dbopMUpOBaHUs JTIO00TO YPOBHS YIIPABIICHUS
3. pacTopsiIMTeNbHBIA TOKYMEHT (eiepaIbHBIX OPraHOB MCIOJTHUTEIBHOW BIACTH U
YIpaBJIEHUS ...
BOITPOC N 21. IlocTaHoBii€HHUE - 3TO
Tun Bonpoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MPaBUIILHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6ammoB): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. pacnopsauTenbHBI AOKYMEHT (pefepaibHbIX OPTaHOB HCIOJHUTEIBHON BIACTH U
YIPAaBIEHUS ...
2. TpaBOBOM  aKT, IPUHUMAEMBIM  BBICIUIUMHU  (efepaabHBIMM  OpraHaMu
rOCyJIapCTBEHHOM BJIACTH...
3. pacnopsauTeabHbII JOKYMEHT, HOCSIIUM Xapakrep 00s3aTeNbHOr0 MOPYyYEHHUS
PYKOBOJAUTEIIS CTPYKTYPHOTO (hOPMUPOBAHMS JTHOOOTO YPOBHS YIIpaBIECHUS
BOITPOC N 22. ITuceMma kiaccuuiupyrores
Tun Bonpoca: 2. BeIOOp BO3MOKHBIX PaBUIIBHBIX OTBETOB
[ena Bompoca (6amnoB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
. IO (PyHKLIMOHAJILHOMY IIPU3HAKY
. IO CTPYKTYPHOMY IIPU3HAKY
. IO MECTY COCTaBJICHUS
. 1o crioco0y uxcanuu HHPOPMALUU
. IO CPOKaM HCIOJHEHUS
. TIO CTEIIEHHU CJI0KHOCTH

o OB WN

7. 11O CTETEeHU TJIACHOCTH
8. mo cpokam XpaHeHus
9. no crocody opopmieHus
BOITPOC N 23. /loxnaaHas 3armmcka - 3To
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MPaBUIBHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6ammos): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. 1OKyMEHT, aJpecOBaHHbIM BBINIECTOSAIIEMY PYKOBOJHUTENIO, C H3JI0KEHHEM
KOHKPETHOM MPOoOJIeMbI HITM TIOCTAHOBKOM BOIIPOCA M COJIEPKAIIN OTBETHI U MPEIOKECHUS
2. hopma BHyTpeHHEH [ETOBOM MEPENUCKU MEXAY MOJpa3IeiICHUSIMH OpraHU3aluu
WJIH JIOJDKHOCTHBIMH JTUIIAMH, HE HAXOAAIIUMUCS B TIPSIMOM TIOJYMHEHUN
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Tewma 1.4. JloroBopHO-TIpaBOBasi JOKyMEHTAIUs

Bormpock! utst ppoHTATBEHOTO OTpoca:
Uto coboii mpeacTaBiseT 10roBop?
OcHoBHas 11€J1b 1I0oroBOpa’?
UTo Takoe KOHKIIIOJIECHTHBIE AEUCTBUS?
Uto coboit mpeacTaBiseT KPSAUTHBIN T0TOBOP?
Kakue nBe ctammu IpoXoauT 3aKIF0UYEHUE IOTOBOPOB?
Yro coboii mpeacTaBiIseT JOroBOp NOpydeHHs?
Kakyto ¢yHKIHIO BBITIOTHSET MPUIOKEHHE?
B kakoM cirygae cOCTaBIISIFOTCS IIPOTOKOJIBI Pa3HOTIIACHS K IOTOBOpam?
KTo cocTaBisieT mpoeKT JoroBopa mocTaBku?

© o N A LNE

10. O06s13aHHOCTH MOCTABIINKA, TIOJYIUBIIETO TIOITHUCAHHBIN IMOKYIIaTeIeM TPOEKT JOT0BOpa
C MPOTOKOJIOM pa3Horiacuii?

Kommepueckue aktel. JJoBepeHHOCTH
Bormpocs! 1uis ppoHTanbHOrO onpoca:
Yt0 Takoe KOMMEPUYECKHUE AKThI?
Kewm cocraBisitoTcsi koMmMepuecKkue akThbl?
JJ1s 4ero cocTaBisAOTCS KOMMEPUYECKHUE aKThl?
B kakux cioyyasix ¥ B KakMe CPOKH COCTaBJISIOTCS KOMMEPUECKHUE aKThI?
[IpaBuina cocTaBiieHUs KOMMEPYECKOTO aKTa?
UTo Takoe JOBEPEHHOCTH?
Uto yKa3bIBalOT B IOBEPEHHOCTH?
Cpok neicTBuUsl TOBEPEHHOCTH?
Bunasr noBepennocrei?

©ooNo s WNRE

[TpakTrueckas moarotoBka (mpaktuueckoe 3anstie Ne 15)
Tema: «CoctaBiieHre U 0(pOpMIICHHE TOTOBOPOB, MPUIOKEHUHA K JIOTOBOPAM, IPOTOKOJIBI
pa3HOIJIACHI K TIOTOBOPaM)
Henb: «Hayuutbesi COCTaBICHUIO M OQOPMIICHHIO JOTOBOPOB, TPUIIOKECHUN K JIOTOBOpaM,
MIPOTOKOJIBI PA3HOTJIACHH K TOTOBOPaM).
[Topsin0K BBHIMOJTHEHHUS:
1. O3HaKOMBTECh C MPHUMEpPaMHU JOTOBOPOB, MPHIIOKEHUN K JIOTOBOpPaM, MPOTOKOJIAMU
pa3HOIJIACHI K JIOTOBOPaM.
2.  Ilo mpumepy oopmute 10roBOp.
3. CaMoCTOATEeNBHO COCTaBbTE M 0()OPMHUTE MTPOTOKOJI PA3HOTIIACHSI K JIOTOBODY.
4.  PesynpTar mpefocTaBbTe MPENoIaBaTeio.

[pakTuyeckas moAroToBka (mpakruueckoe 3ansrie Ne 16)
Tema: «CocraBienue u opopMieHre 3asBIECHUS, TPYIOBOIO JJOTOBOpa,  IpHUKa3a o mpueme
Ha paboTy».
Lenb: «HayuuTbes cocTaBaeHHIO U 0(DOPMIICHUIO 3asiBICHUS, TPYIOBOTO JJOTOBOPA, MpUKa3a
0 IIpueMe Ha padoTy».
[Topsi0K BBHIMOJTHEHHUS:
1. O3HaKoMbTECh C TPUMEPAMHU 3asIBJICHUS, TPYAOBOrO IOTOBOPA,  MpHUKa3a O IpUeMe Ha
pabory.
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2. CaMOCTOSITEIBHO COCTaBbTE W OOPMUTE 3asBIICHHE, TPYJOBOH JIOTOBOp, IPHUKa3 O
npreMe Ha padoTy».
3. PesynpraT mpemocraBbTe MpenoaBaTelIio.

[MpakTrueckas moarotoBka (mpakruueckoe 3anstie Ne 17)
Tema: «CocraBienue u oopmMIIeHHE KOMMEPUYECKIX aKTOB, IOBEPEHHOCTEI».
Lenb: «HayuuTbes cocTaBaeHUIO U 0(hOPMIICHHUIO KOMMEPUECKUX aKTOB, JOBEPEHHOCTE.
[Tops 10K BBINOJIHEHUS:
1.  O3HakoMmbTECh C IPUMEpPAMH KOMMEPUYECKUX aKTOB, TOBEPEHHOCTEN.
2. Tlo nmpumepy opopMHTE KOMMEPUECKHUI aKT.
3. CaMOCTOATENBHO COCTaBbTE U OPOPMUTE JOBEPEHHOCTHU: Pa30BbI€, CIIELIUAIbHBIE,
reHepalibHbIE.
4.  PesynbTar npegocraBbTe IMPENoIaBaTEelIIo.

Tect «JloroBopHO-TIpaBOBasi JTOKyMEHTALU»
BOITPOC N 1. [loroBop npeacTaBisieT coOoit
Tun Bompoca: 1. BbiOOp €IMHCTBEHHO MPAaBWJILHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6ammoB): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. cornameHue ABYX MM HECKOJbKHX JIMI 00 YyCTaHOBJIEHHM, W3MEHEHUU WIU
MpPEeKpaLEHUH TPaKIAaHCKUX MTpaB U 00s13aHHOCTEN
2. TOKYMEHT, BbIJIaBa€Mblil 3a€MIIUKOM KPEIUTOpPY B MOJATBEP)KIEHUE €ro IpaBa B
cllydae HEHUCIOJHEHHUS O00ECIeYeHHOTo 3aJloroOM 00s3aTeNbCTBA MOJYYUTh MPEUMYILIECTBEHHOE
YIOBJIETBOPEHUE MPETEH3NN U3 CTOUMOCTH 3aJI05KEHHOTO UMYILIECTBA
BOITPOC N 2. 3akitoueHure J0roBOPOB MPOXOIUT JBE CTAJAHU:
Tun Bompoca: 3. YcTaHOBUTH MOCIEA0BATEILHOCTS OTBETOB
Ilena Bompoca (6amos): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. odepra
2. aKenT
BOITPOC N 3. Odgeprta - 310
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MpaBUIIbHOTO OTBeTa LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHToB 0TBETOB:
1. npeanoxxeHue 3aKIIOUUTh JOTOBOP
2. coryiacue 3aKJII0UUTh JI0TOBOP
BOITPOC N 4. Akuenr - 3to
Tun Bonpoca: 1. BeiOop enuHCTBEHHO MpaBUIbHOTO 0TBeTa LleHa
Bompoca (6amnos): 1
BapuaHnTtoB oTBETOB:
1. cornacue 3aKIHOUUTh JOTOBOP
2. IPeUI0’KEHUE 3aKIIIOYUTD JTI0TOBOP
BOIIPOC N 5. KomMmepueckuii akT - 3T0
Tun Bonpoca: 1. BeiOop equHCTBEHHO MpaBUIbHOTO 0TBeTa LleHa
Bormpoca (6ammon): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
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1. 1OKyMeHT, COCTaBJICHHBIN NEPEBO3YUKOM, B IMOATBEPXKACHUE (PaKTa HETOCTAUH,
MOPYH WJIM TIOBPEXKICHUS TPy3a MU Iepeiade ero rpy30moIydaTeliio B MyHKTE Ha3HAUYCHHS
2. JIOKYMEHT, BBbIJaBaeMblii  JoBepuTeneM  (TMPeICTaBIsIeMbIM), B  KOTOPOM
3a(pKCUPOBAHBI IOJTHOMOYUS
MPECTaBUTEIIS 10 COBEPIICHHUIO CIICTIOK M MHBIX MPAaBOMEPHBIX JEHCTBUH, NX
COJIepKaHUE U TIPEJICITBI
BOITPOC N 6. Paznu4aroT ciieyromue BUabl TOBEPEHHOCTEH:
Tum Bompoca: 2. BeIOOop BO3MOYKHBIX IPAaBUIIBHBIX OTBETOB
Lena Bonpoca (6ayos): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
. TeHEepaJIbHAas
. CTIeIIalIbHasI
. pazoBast
. pernoHanbHas

g~ W N

. TeppUTOpUATIHHAS
6. moroBopHas
BOITPOC N 7. I'enepanibHasi 10BEPEHHOCTh BbIJIA€TCA
Tun Bonpoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MPaBUIILHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6amoB): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. co BceMu MOTHOMOYHUSMH (KYIIU-TIPOIaXKU, 0(opMIIeHHs, OOpalieHne B cy, cOop
JOKYMEHTOB | T.JI.), C IIPaBOM IepeA0BepUs U CPOKOM OT 1 10 3-X et
2. TOJTBKO Ha OMPEJEICHHBIC BUIBI ACUCTBHUS (HAIPUMEp: YIPABJICHHE aBTOM-M, COOp
JOKYMEHTOB TPH MOATOTOBKE K MPOJIaXke HEIB-TH, IPEICTaBUTENILCTBO B Cyle U T.J.) CPOKOM Ha 1
roJ
3. TOJIBKO Ha BBIMOJIHEHHE PA30BOr0 JAEHCTBUS (Harpumep: B3sTh JOKyMeHTH B JKJIX,
BTU u 1.1.) MOXeT OBITh PYKONIMCHOM M JEHCTBYET TOJIBKO B TEUEHHE CPOKA BBITIOJHEHUS JICHCTBUS
WM cpoka ykazaHHoro JloBeputeneM, HO He Oosiee 3-X MecsIeB
BOITPOC N 8. CnennansHas T0BEepEHHOCTh BbIIACTCS
Tun Bonpoca: 1. Bbibop ennHCTBEHHO MPAaBUIILHOTO OTBETA
Ilena Bompoca (6amoB): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. TonpkO Ha ompeseNieHHbIe BUIBI NCHCTBHUS (HampuMmep: yIpaBieHHE aBTOM-M, cOOp
JOKYMEHTOB TPH MOJATOTOBKE K MPOJIaXKe HENB-TH, IPEICTaBUTENLCTBO B Cyle U T.J.) CPOKOM Ha 1
roJ
2. TOJBKO Ha BBHITIOJHEHHE PA30BOr0O JCHCTBUS (Hampumep: B3sTh JoKyMeHThl B JKKX,
BTU u T.1.) MOKeT OBITh PYKOIIUCHON M JEMCTBYET TOJIBKO B TEUCHHE CPOKA BBIIIOJHEHUS JEHCTBUS
WM cpoka ykazanHoro JloBeputenem, HO He Ooiee 3-X MeCsIIeB.
3. CO BCeMH MOJTHOMOYHSIMHU (KYIUTU-TIPOIaXH, 0(OpMIICHHS, OOpalieHue.

Paznen Il. Opranusanus paGoThl ¢ JOKYMEHTaMH

Tema 2.1. Opranuzanus ciry0bl TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ecIieueHus YIpaBIeHUs
Bomnpocs! 1 ppoHTanEHOTO OMnpoca:

1. Tlepeuncnute ocHOBHBIE 331a4u ciyxObl JJOY

2. llepeuucnuTe OCHOBHBIE 33auu CiIyx0b1 JJOY

3. Kaxkue QpyHKIIUM Ciy0ObI A€I0IPOU3BOACTBA?
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YTO MOXKHO OTHECTH K TEXHOJOTHUECKUM (YHKIUSAM ciryxOb1 JJOY?

YTo MOKHO OTHECTH K OPTaHU3AIMOHHBIM QYHKIUSAM ciryx0b1 JIOY?

YTo MOXKHO OTHECTH K KOHTPOJIBHBIM (pyHKIMAM ci1yx0b1 JIOY?

YTo MOKHO OTHECTH K METOANYECKUM (pyHKIMAM ciyx0b1 IOV ?

Kaxkumu cTpykTypHBIMU NOJpa3/IeeHUSIMU MOXKET OBbITh MpezcTaBiieHa ciyxxba JJOVY?
JlaiiTe onpeeneHue 4To Takoe rnevyarb?

© o N oA

10. Kakue Bunbl nevyareii Bol 3Haere?

11. Ha xakux JOKyMEHTax MpOoCTaBisieTcsl repOoBas neyarb?

12. ;1 9ero ucroab3yeTcs MpocTas rnevyarsb?

13. I'ne xpaHsTcst repOOBBIE TIeYaTH, IITAMIIBI U OJaHKN?

14. KoMy noxnaasiBatoTcst 00 yrpaTe WM XUILEHUU TepOoBoil meuatu?

Tema 2.2. Opranusanus T0KyMeHT0000poTa
Bomnpocsr mist dpoHTansHOTO omnpoca:
Uto Takoe JOKyMEHTOOO0POT?
HazoBuTe 0CHOBHBIC MPUHITUITH OPTaHU3AIUH JIOKYyMEHTO000pOTa
HazosuTte sTansr 00pabOTKH 1 IBMKEHHS JOKYMEHTOB
Uto BKITIOUAET B CeOsI KOHTPOJIb JOKYMEHTOOOOpOoTa?

ok wbhE

HazoBute 00s3aTebHBIN COCTAB PEKBU3UTOB IS PETUCTPAIIMHA TOKYMEHTOB

6. Uto nmonpaszymeBaer coboii: mepBuyHas 00paboTKa, MpeaBapUTEIILHOE PAaCCMOTPEHHE,
perucTpanusi JOKyMEHTOB?

7. HazoBure riaBHyIO 1I€JIb PETUCTPALH.

8. Kakosa rimaBHas 3agada cucremsl JJOY?

9. HazoBure onpeaeneHne HOMEHKIATYPHI JIE.

10. /latiTe onpeneneHue GopMUpOBaHUS JeTa.

11. HazoBute TpeboBanus GopMUpPOBaHHS JACa.

12. Tlepeuucnute 3a7a4n apXuBa.

[MpakTrueckas moarotoBka (mpaktuyeckoe 3anstie Ne 18)

Tema: «Peructpanus BXOIAIINX, HCXOAAUIUX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOBY.

Henb: «HayuuThcs peructpainu BXOIAIIMX, UCXOIAUIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOBY.
[Topsiiok BBIMOTHEHHUS:
1. CxemaruyHo 0TOOpa3UTEe MApPUIPYT BXOAAILIUX, UCXOSIINX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.
2. B cooTBeTcTBUU C IpUMEpPaMU CaMOCTOSITENNEHO 0(OPMUTE KYPHAIIBI PETUCTPALIUU

BXOJIAIIUX, UCXOASIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.  Pesymbrar npepoctaBbTe IMpenoaBaTelio.

[pakThdeckas NOAroToBKa (MpakTuueckoe 3anstue Ne 19)
Tema: «lloaroroBka mOKyMEHTa JUIl XpaHEHUS. CocraBiieHe HOMEHKIATYpBl €N
OpraHU3aLII.
Lenb: «HayunTbcs MOAroTOBKE JOKYMEHTA /ISl XpaHEHUs!, COCTABJICHUIO HOMEHKIIATypPhl e
OpraHu3aLumy.
[TopsiioK BBINOIHEHUS:
1.  O3zHakoMbTECh C IPEACTAaBICHHBIMU ITPUMEPAMHU O(POPMITEHHS.
2. B cooTBeTcTBUM C IpHUMEPaMH CaMOCTOATEIBHO COCTaBbTE U OPOPMUTE HOMEHKIATYPY
JE.

23



3. PesynpraT mpenocraBbTe MPENOJaBATEIIO.

[MpakTrueckas noaroroka (mpakruueckoe 3anstie Ne 20)

Tema: «OcBoeHUE TEXHOJIOTUN aBTOMATU3UPOBAHHON 00pabOTKH TOKYMEHTOB.

Henb: «OcBouths mepenady MHPOPMALUU C HCIOJIB30BAHHEM CPEICTB TEICKOMMYHHKAIIWH.
CoBepuieHCTBOBaHNE HABBIKOB MOJIb30BaHMs HTEpHETOMY.

[Tops oK BBINOJIHEHHUS:

Coznarb B IHTEepHETE DNEKTPOHHBIN apec.

[lepenaTh nuchbMa uyepe3 AEKTPOHHBIN aJpec CIEIYIOIIEr0 COACP KaHUS:

a) [TuceMo-oTka3 HoBocuOrupckomy npon3BOJCTBEHHOMY KoonepaTuBy «Bektop» 1o
BOIIPOCY 0OecrieyeH sl 3al1aCHBIMU YacTsAMU IapKa aBTOOYCOB (C yKa3aHUEM IPUYUHBI OTKa3a).

b) [Mucemo-u3zBemenne 3A0 «Ikocan» 0 IPUYMHAX 33JICPKKU TIOCTABOK MAIIH U
000py/I0BaHUSI.

CoctaButh, 0OPMUTH JOKYMEHTHI C UCTIOJIb30BAaHUEM CPEACTB OPITEXHUKU:

a) OIMH U3 COCTaBJICHHBIX paHee TOKyMEHTOB MepeaaTh MOCPEICTBOM (akca B IpYryro
OpraHu3aIHIoO.

0) Caenath KOTHIO JTFOOOTO TOKYMEHTA TIPH TIOMOIITH KCEPOKCa.

B) OTCKaHMPOBATh OJIMH U3 PaHEE CO3AAHHBIX JJOKYMEHTOB.

4.  PesynpTar nmpegocraBbTe IPENoIaBaTEeIo.

Tect «Opraauzanusi TOKyMEHTOO00POTa
BOITPOC N 1. [JoxymeHTOO0O0OpPOT
Tun Bompoca: 1. Bei6op eIMHCTBEHHO MPaBHIIBHOTO OTBETA
Ilena Bompoca (6amnoB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. 5To ABWXKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX MOJIy4YEHUS WK CO3AAHUS JI0
3aBepUICHUS UCTIOIHEHHUS, OTIIPABKU WU Cayu B JEI0
2. 9TO cMelIaHHasg paboTa ¢ JOKyMEHTaMHU (LIEHTpaTu30BaHHAas, IeHEeHTPaTIN30BaHHAas!)
BOITPOC N 2. Ha npeanpusiTuul pa3indyaroT OCHOBHBIE MOTOKU JOKYMEHTALIMH:
Tun Bompoca: 2. Be160p BO3MOXKHBIX MPaBUIbHBIX OTBETOB
Iena Bompoca (6ammoB): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. BXogsmmue
2. BHEIIIHUE
3. BHyTpEHHUE
4, ycxopsmme
BOITPOC N 3. KoHTpOJIb UCTIOJTHEHHS BKITIOYALT:
Tun Bompoca: 2. Bei6op BO3MOKHBIX MPaBUIBHBIX OTBETOB
[ena Bompoca (6ammos): 1
BapuanToB OTBETOB:
1. mocTaBKy TOKyMEHTa Ha KOHTPOIb
2. pe30ITIoIHs
3. IpoBepKa U PeryaTupoOBaHKUE X0/1a UCTIOTHEHUS
4. yuer wu 0000IIeHHE pE3yNbTaTOB KOHTPOJS  HCIOJNHEHHUS JOKYMEHTOB,
UH()OPMHUPOBAHKE PYKOBOIUTETIS.
5. IPOBEPKY CBOEBPEMEHHOTO JOBEJCHHUSI 10 UCTIOTHEHUS
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BOITPOC N 4. Bce 10KyMeHTBI, TOCTYNAIOLIME HA MPEIITPUATUHE TIPOXOJIAT:
Tun Bonpoca: 3. YcTaHOBUTH NIOCIEA0BATEILHOCTh OTBETOB
Ilena Bompoca (6amios): 1
BapuaHTOB O0TBETOB:
1. nepBuuHy0 00pabOTKy
2. IpeaABapUTEIHLHOE PACCMOTPEHUE
3. perucrparmio
4. paccMOTpEeHHE PYKOBOACTBOM
5. repejady Ha UCIIOJIHEHUE
BOIIPOC N 5. Cnyx6a 1OKyMEHTallMOHHOTO 00eCIIeUeHHUs yIIpaBICHUS
Tun Bompoca: 1. Bei6op enHCTBEHHO MPaBUIIBHOTO OTBETA
ena Bompoca (6amios): 1
BapnaHTOB 0TBETOB:
1. nomxHa npuHUMaTh K 00pabOTKe TOJILKO MPABUIBHO O(QOPMIICHHBIE JTOKYMEHTHI,
MMEIOIIUE IOPUINYECKYIO CHUITY M IIPUCIaHHbBIE B TIOJTHOM KOMILJIEKTE
2. NOJDKHA TPUHUMAaTh K 00pabOTKe JOKYMEHTHI, MMEIOUINE IOPHINYECKYIO CHITY U
MIpHUCIIaHHBIE IO 1T0YTE
BOIIPOC N 6. Perucrparust JOKyMEHTOB - 3TO
Tun Bompoca: 1. Beibop ennHcTBEHHO MpaBUiIbHOTO O0TBeTa LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. pukcanus ¢akra co3maHUs WM TMOCTYIUICHUS JOKYMEHTA ITyTEM MPOCTAaBJICHHAs Ha
HEM UHJEKca U JaThl C MOCIIEAYIOUICH 3amiCchi0 HEOOXOAUMBIX CBEACHUU O JOKYMEHTE B
pPErucTpaMoOHHbBIX (popMax
2. mepenaya JIOKYMEHTOB M3 OJHOIO TMOJApA3JelieHUus B Jpyroe
BOITPOC N 7. I'ne xpaHsT TOKYMEHTBI 10 UICTEUCHUSI CPOKOB X XpaHEHUS ?
Tun Bompoca: 1. BbiOop €IMHCTBEHHO MPAaBWILHOTO OTBETa
[lena Bompoca (6amoB): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. B OyxranTepuun
2. B cimy»x0e J1eJI0Ipon3BO/ICTBA
3. B apxuBe
4.y nupexkTopa
BOITPOC N 8. Uto noHuMaeTcst o1 SKCIIePTH30i?
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MpaBUIIbHOTO O0TBeTa L{eHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHToB O0TBETOB:
1. »TO ompeneneHue 3HaYEHNUS JOKYMEHTOB B LIEJSIX UX OTOOpa Ha XpaHEHUE U
YCTaHOBJICHHS CPOKOB XPaHEHHUSI.
2.3TO CHUCTEeMAaTU3UPOBAHHBIN MepeueHb 3aroJIOBKOB JIe]l.
BOITPOC N 9. Homenknarypa zen - 3To
Tun Bonpoca: 1. BeiOop enuHCTBEHHO MpaBUIbLHOTO 0TBeTa LleHa
Bompoca (6ammon): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. crucok 3arosioBOK [eil, 3aBOJMMBIX Ha MPEINpPUSATHH, C YKa3aHHEM CPOKOB HX
XpaHEHHS
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2. TpyNIUpOBKa JOKYMEHTOB B JieJla B COOTBETCTBHU C HOMEHKIIATYpOi
BOITPOC N 10. ®opmMupoBanue 1€l - 3T0
Tumn Bonpoca: 1. BeiOop eqMHCTBEHHO NPAaBUIBHOTO OTBETA
Iena Bompoca (6amos): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. cnucok 3arojoBoOK Jei, 3aBOJAMMBIX Ha NPEINPUATUH, C YKAa3aHHEM CPOKOB HX
XpaHEeHUs
2. TpyNIUpPOBKa JOKYMEHTOB B JIeJIa B COOTBETCTBUU C HOMEHKIIATYpPOii

Tema 2.3 DneKTPOHHBINA JOKYMEHTOO00POT
Bormpocs! 1st ppoHTaNIBHOTO OTpoca:
UTo Takoe IEKTPOHHBIN JOKYMEHT?
Uto npeacrasisieT coooi 3neKTpoHHAs IUGPOBasi MOANUCH?
JlaiiTe onpeniesieHue IEKTPOHHOTO TIOKYMEHTO000pOTA.
Uto npencTaBistoT co00M CUCTEMBI TIOKYMEHTO000pOTa?
Uto coboii mpeacTaBiseT dAeKTpoHHAs Gopma JOKyMeHTa?
HazoBuTe npenMyIecTBa UCIoIb30BaHUS JICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.
HazoBuTe He0CTaTKN UCIOIB30BAHUS AIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB.
Jy1s 9ero mpeTHa3HaYeHBI CHCTEMBI TTOITOTOBKHA TEKCTOBBIX JJOKYMEHTORB?

©WooNOOOR~WWDNRE

UTO MOKHO OTHECTH K TEKCTOBBIM IIpoIieccopam?

10. YTo MOXHO OTHECTH K CUCTeMaM MPOGECCUOHATBHOTO YPOBHS?
11. JIns yero mpeaHa3HAYEHBI CUCTEMBI YIIPABJICHHUS Oa3aMu JaHHBIX?
12. Yro npencTaBisitoT co00it 0(UCHBIE CHCTEMBI?

13. JInst gero mpeaHa3HAYEHBI CUCTEMBI YIPABJICHUS MIPOCKTaMU?

14. Yto Takoe 3MeKTPOHHBIN 0OOMEH JTaHHBIMH?

TeMmbl 17151 BBITTOJTHEHHUS TBOPYECKUX padoT, pedepaTos, JOKIAIOB
[ToaroroBka mokiaana mo TemMe: «ITallbl Pa3BUTHS JICIOMPOU3BOICTBAY.

CocraBiieHHEe ONOpPHBIX cxeM 1o Bompocam: «lloHATHE W coOCTaB yHpaBICHYECKUX
JIOKyMEHTOBY.

Pabota 1O W3y4YeHHI0O TEPMHUHOJIOTHM TIO TeMme: «YHH(PUIMPOBAHHAsS CHCTEMa
OpraHU3aI[HOHHO-PACTOPAIUTENEHON TOKYMEHTAII.

Cocranienne Tabmunel o teme: «Knaccudukanus OP/]». CocraBienue

opranu3anuoHHoro nokymenTa «llltatHoe pacniucanue.

PaGora mo wu3y4yeHWIO W aHaIM3y OPraHU3AIMOHHBIX U PACIOPSIAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB:
MpPHUKa3, paclopsbkeHue (BUIBI PEKBU3UTOB, YHU(UIMpOBaHHAs (opMa, MOPSIAOK PErucTpalu,
OTpakeHHe B HOMEHKJIAType /e, MOJr0TOBKAa K XpaHEHUIO U Tepeaya B apXuB).

[ToAroToBKa CTPYKTYPHO-JIOTUYECKOI cXeMbl 10 TeMe: «Bupl cripaBouHO—MH(POPMAIIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

Nzyuenue tpeboBanuii 'OCTa na OP/I.
CocraBneHue opranu3alnoHHOTo JokyMeHTa «llltaTHoe pacnucanue».

CocraBieHue TeKcTa JOKyMeHTa ajs oopmiieHUs WHGOOPMAIIMOHHO-CITPABOYHOTO JTIOKYMEHTA
— AKT».

[ToarotoBka k TecTupoBaHuto mo TeMe «Knaccudukaiys JOKyMEHTOBY.

[ToaroToBka sKcIpecc — cooOIIeHus o TeMe: «Buibl 1oroBopoB».

Coznanue TeMaTH4ecKoro CioBapsi Mo MnpodecCuoHaTbHOW TEPMUHOIOTHH.
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CocraBneHne TeKcTa JOKyMeHTa Ut 0(OpMIIEHUS TOKyMEHTa — «JloroBopy.

CocraBneHne TeKcTa JOKyMeHTa JUIst 0(OpMIICHHUS TOKYMEHTa — «J[0BEpeHHOCTHY.

[ToaroToBka K TECTUPOBAHUIO 110 TEME «/[0roBOpHO-TIpaBOBask AOKYMEHTALIMSD.

CocraBieHHe IPE3EHTALMU IO TEME: «Opranusanus pabo4uux MECT U YCJIOBUS TpyAa
paboTHHUKOB ciryx0b1 JJOY».

[ToaroroBka Tekcra qOKyMeHTa UIsl 0ohopMIteHUs TOKyMeHTa — « TpyJoBOM JOTOBOPY.

[MoaroToBka Kk TecTHpOBaHUIO O TeMe «Opranuzanus ciyxos1 JOY»

[ToaroroBka Gs10k-cxeMbl 10 Teme: «[loHsATHE O TOKYyMEHTOOOOPOTE U €ro ATANAX).

[ToaroroBka noknana no Teme: « IKCHepTU3a JOKYMEHTOB.

CocraBnenue Tabaup! 11t 0GOpMIICHHUSI HOMEHKIIATYPHI /11 Ha MPEANPUSATHH.

CocraBnenue 6110k-cxeMbl 1o Teme: «OpopMieHHe el Ui Iepeiadl B apXUB».

CoznaHnue cxeMbl 10 TeMe: «ABTOMAaTU3MpOBaHHas  00paboTKa JIOKYMEHTOB
JIeNIOTIPOU3BOJICTBY.
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I11. Ilpome:xxyTouHast aTTecTanust
HpeI[MeTOM OLCHKU ABJIAKOTCA YMCHUA W 3HAHUA. OI_[CHKa OCBOCHHA JUCHUIIIIMHBI

MPeIyCMaTPUBACT HCIIOJIB30BAaHUE HAKONMTEIBHON CHCTEMBbI OLCHKH H U EpeHIIMPOBAHHOTO
3ayera.
Bomnpocs! k auddepeHnmpoBaHHOMY 3a4eTy M0 TUCHUILIHHE «JlOKYMEHTAIlMOHHOE
o0ecrieyeHne yrnpaBICHHUSDY
Bribepure 0MH WM HECKOJIBKO BAPHAHTOB OTBETA HA BOTIPOC.
BOIIPOC N 1. lokymeHT -
Tun Bonpoca: 1. BeiOop e1MHCTBEHHO NMPaBUIILHOIO OTBETA
[ena Bompoca (6amios): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. sT0 3adukcupoBaHHas Ha MaTepUaIbHOM HOCUTENEe MHQOpMAIUs ¢ pEeKBU3UTaMH,
MTO3BOJISIFOIIMMH €€ UIEHTU(UIINPOBATh
2. 910 3aukcupoBaHHas WHPOPMAITUS, CO3TAHHAS FOPHINICCKIMH WITH (PU3NICCKIMU
JTUIAMU
BOIIPOC N 2. lokymeHntaunonHoe obecrieuenue ynpasiaeHus (JOVY)- Tun
Borpoca: 1. BeIOop eTMHCTBEHHO TTPaBUIILHOTO OTBETA
ena Bompoca (6amioB): 1
BapnaHTOB 0TBETOB:
1. o10 oOecneyeHne [BWKEHHMS JIOKyMEHTOB B ammapare yIpaBJieHUs, uX
WCIOJIb30BAHHUS B CTIPABOYHBIX LEJIAX U XPAHEHUS
2.0Tpacib NeATENbHOCTH, 0OecreuynBaroas J0KyMEeHTUPOBAaHUE U OpraHHU3aIHIo
paboTHI ¢ OPUITUATHHBIMH IOKYMEHTAMHU
BOITPOC N 3. Ilox yaudukamnueit moHUMaeTcs
Tumn Bompoca: 1. Beibop ennHCTBEHHO NMpaBHIILHOTO oTBeTa [{eHa
Borpoca (6amios): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. npuBeneHue yero-nmmbo kK equHo# cucrteMe, popme, eaMHOOOPa3UIO
2. oOpa3err, 3TajJoH, MOJEINb U T.].
BOITPOC N 4. Crangaptuzanusi-
Tun Bompoca: 1. Beibop ennHCTBEHHO NMpaBHIIBHOTO oTBEeTa L{eHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHToB 0TBETOB:
1. 3T0 cokpalieHre HeoNpaBAaHHOTO MHOTroo0pa3us JOKYMEHTOB, MPUBEIECHUE K
eaMHO00pa3uio ux hopm,
CTPYKTYPBI, A3bIKOBBIX KOHCTPYKLIUN U omnepaluii mo 06paboTKe, y4eTy, XpaHCHUIO
2. (Qopma I0pHIMYECKOro 3aKpeIuIeHUs IPOBEJCHHON YHU(UKAILIMY U YPOBHS €€
00513aTeIbHOCTH
BOITPOC N 5. Kak pacmmdpossiBaercs OPJ[?
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MpaBUIbHOTO O0TBeTa L{eHa
Bompoca (6amnos): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. opranM3anMOHHO-PACTIPOCTPAHUTEIbHBIE TIOKYMEHTHI
2. 0UIHAIBHO-PACTIOPSAIUTENBHBIC JOKYMEHTHI
3. OpraHu3aIMOHHO-PACTIOPATUTENbHBIE TIOKYMEHTBI
BOIIPOC N 6. K opranu3aiiioHHbIM JOKyMEHTaM OTHOCHT:
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Tumn Bompoca: 2. BeIOOp BO3ZMOXKHBIX MPaBUIIbHBIX OTBETOB Llena
Bormpoca (6ammon): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. ycras
. IOJIOXKEHHE 00 opraHu3aluu
. IITATHOE PaCIMCaHUE
. JOJDKHOCTHBIE UHCTPYKLIUU
. IpUKa3
. YUPEIUTENBbHBIA TOTOBOP
. CTPYKTypa U IITaTHasl YUCICHHOCTb

00O N O Ol & WIN

. periaMeHT
9. pacnopspkeHne
10. mpoTtoxomn
11. mocraHoByeHne
12. npaBuia BHyTPEHHETO TPYJOBOTO pacriopsiaKa
BOIIPOC N 7. K pacniopsiiuTenbHbIM JOKYMEHTaM OTHOCST: Tun
Borpoca: 2. BeIOop BO3MOXKHBIX MPaBHIILHBIX OTBETOB Llena
Borpoca (6amioB): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. nocranoBiICHHS
. YKa3aHUs
. IPUKa3bI
. pacropspKeHUs
. THCTPYKLIUH
. yCcTaB
. LITATHOE PaCIUCaHUE
. IPOTOKOJI
BOITPOC N 8. K uHpopMaIMoHHO - CIPaBOYHBIM JIOKYMEHTaM OTHOCST: Tum
Bompoca: 2. Be160op BO3MOKHBIX PAaBUIILHBIX OTBETOB
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[ena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:

. IPUKa3 10 OCHOBHOM JIESITEIbHOCTH

. IOKJIaJTHAsl 3aIucKa

. CIIy’)KeOHOE TIHChMO

aKT

. 3asIBJICHUC

. TPOTOKOJI

. IOCTaHOBJICHHE

BOITPOC N 9. TIpukassl genstcs

Tun Bompoca: 2. Bei6op BO3MOKHBIX MpaBUILHBIX OTBETOB LleHa
Bompoca (6amnos): 1

~No UA wWN R

BapuaHTOB 0TBETOB:
1. mo mTaTHOMY pacluCaHuIO
2. 10 TMYHOMY COCTaBy
3. IO OCHOBHOH JEATENTLHOCTU
BOIIPOC N 10. PexBu3uTs! Tpedyromuecs ajs 3asBICHNs?
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Tun Bomnpoca: 2. BeI00p BO3MOKHBIX IPaBUIbHBIX OTBETOB
Iena Bompoca (6amos): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
. azpecar
. AaBTOp
. HAUMEHOBaHME BUJIa JOKYMEHTa

A W N

. TEKCT, IOJIIUCH, J1aTa COCTaBJICHUS
5. revaTth
BOITPOC N 11. T'C JOVY ycranoBuia 00s3aTeNbHBINA COCTaB PEKBU3UTOB IS
pPErucTpamy J0KyMEHTOB:
Tun Bompoca: 2. Bei6op BO3MOKHBIX TTPABUIIBHBIX OTBETOB
[ena Bompoca (6amios): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
. QBTOP JOKYMEHTa
. HAUMEHOBaHMUE JOKYMEHTA
. laTa TIOKyMEeHTa
. HOMep OKyMEHTa
. JlaTa MOCTYIUIEHUS IOKyMEHTa
. HOMEp, MPUCBOCHHBIN TOKYMEHTY MPH €r0 MOCTYIUICHUH B OPTaHU3AIHIO
. 3ar0JIOBOK JIOKYMEHTA M €r0 KpaTKoe Co/IepKaHue
. TIleYaTh

O© 00 ~NOoO Ol W DN -

. IITaMII
10. pe3omorus
BOITPOC N 12. Knaccudumupyror OP/] yciioBHO Ha 4 rpymiib:
Tum Bompoca: 2. Be16op BO3MOKHBIX TTPABUIIBHBIX OTBETOB
Iena Bompoca (6amios): 1
BapuanToB oTBeTOB:
. OpPraHU3alMOHHO-TIPAaBOBAs JOKYMEHTAIHS
. pacriopsiAuTeNbHAs TOKyMEHTAlLUs
. ”H(OOPMALIMOHHO-CIIPABOYHAS JTIOKYMEHTAIUS
. CIIy>)keOHasi TOKyMEHTalus
. JOKYMEHTAIUS [0 TUYHOMY COCTaBY
. JOKYMEHTAIHS 0 MPOU3BOJICTBY
9. KOHCYIbTAIIMOHHAS JOKYMEHTALIHS
BOITPOC N 13. Yro o3Hauaet pekBuzut 08-
Tun Bompoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MPaBUIBHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6ammos): 1
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BapuaHTOB 0TBETOB:

1. HauMeHOBaHUE TIOKYMEHTa

2. HaIMEHOBaHME OpPraHU3aALUH

3. aMmbnema opranu3aiuu
BOIIPOC N 14. Yro o3HauaeT peKBU3UT 22
Tun Bonpoca: 1. BeiGop eqMHCTBEHHO NPaBUIBHOTO OTBETA
[lena Bompoca (6ammnos): 1

BapuaHTOB 0TBETOB:

1. moxnuce
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2. ajpecar
3. pe3omronus
BOITPOC N 15. Yuudunuposannas cuctema nokymentanuu (YC/I) - ato
Tun Bomnpoca: 1. BelOOp €1MHCTBEHHO IPaBUIIBHOIO OTBETA
Lena Bompoca (0amnoB): 1
BapnaHTOB 0TBETOB:
1. pauuoHanbHO OpPraHU30BaHHBIA KOMIUIEKC JIOKYMEHTOB, CO3JaHHbIM  JJIs
IIPUMEHEHUSI B KOHKPETHON 00J1aCTH 1€ TEIIbHOCTH
2. KOMIUIEKC B3aUMOYBS3aHHBIX JOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX IO €IMHBIM TpPaBWIIAM H
TpeOOBaHUSAM, COJIEPXKAIMUX UHPOPMAILIUIO, HEOOXOAUMYIO IS YIPABJICHHUS B OMpeaelieHHON cdepe
JeSITETbHOCTH
BOITPOC N 16. ®yHkiuu J0KyMeHTa
Tun Bomnpoca: 2. Be160p BO3MOKHBIX IpaBUIbHBIX OTBETOB LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. unpopmarmonHas
. OpraHM3alMOHHAs
. KOMMYHUKaTHUBHas
. CTaTUCTHYECKast
. BOCMUTATENbHAs
. IOpUAnYecKas
. COLIMOJIOTUYECKas
BOITPOC N 17. JlokymeHTOBEIEHUE - ITO
Tun Bompoca: 1. Beibop ennHCTBEHHO NMpaBHIILHOTO oTBeTa [{eHa
Borpoca (6amioB): 1
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BapuanToB 0TBETOB:
1. nayka, 3aHMMaromasCs KjIaccuPUKaIeil T0KyMEHTOB, CIOCOOaMH OpraHU3aIUH
JOKYMEHTO000pOTa, IOCTPOCHUEM CHUCTEM JIOKYMEHTHUPOBAHUS
2. oTpacib AEATEeIbHOCTH, O0ECIeUnBaroas JOKyMEHTHUPOBAHUE U OPTraHU3AIUIO
paboThl ¢ OPUIHATIEHBIMHA JOKYMEHTaMHU
BOITPOC N 18. I'ocynapcTBeHHasi cucTeMa JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUeHUsI YIPaBICHUS
('CHOY) - s10
Tun Bompoca: 1. BeiOop €IWHCTBEHHO MPaBUIBLHOTO OTBETA
Iena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHToB OTBETOB:
1. otpacnp aearenbHOCTH, oOOecledHBAarOas JOKYMEHTHPOBAHHME M OPraHHU3aIUI0
paboThl ¢ OPHUIHATEHBIMHA JOKYMEHTaMHU
2. COBOKYITHOCTb MPHHIIMIIOB M TPaBUJI, YCTAaHABIWBAIOIIUX €IUHBbIC TpeOOBaHUS K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKONW NEATENbHOCTH M OpraHU3aluu padOThl C JOKyMEHTaMU B
OopraHax rocyJapCTBEHHOI'O YIPABJICHHs], HA IPEIIPUATHUAX, B YUPEKICHUAX
BOITPOC N 19. Tlonstus «ympaBieHUe», «UHGOPMALU», <«IEIOTPOU3BOJICTBOY,
«TOKYMEHT»
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MPaBUIHLHOTO OTBETA
Ilena Bompoca (6aos): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. B3auMOCBsI3aHbI
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2. HE B3aMMOCBSA3aHBI
BOITPOC N 20. 'CHOY Bkito4aet B ceost

Tun Bonpoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO ITpaBUiIbHOTO O0TBeTa L{eHa
Borpoca (6ammon): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. HanMOHaNbHBIEC, COIO3HBIE HOPMATHUBHBIE M METOIMYECKHE MPABOBBIE aKThl MO BOIIPOCAM
oOecrieyeHns yrpaBIeHHs
2. OOIICCOIO3HBIC, OTpPacieBble M PECHyOJMKAHCKHE HOPMATUBHBIE ¥ METOJUYCCKHC
JOKYMEHTHI 110 BOIIPOCAM JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECIIeYeHUs yIPaBICHHS
BOITPOC N 21. Ocnosnas niens I'CIOY -
Tun Bompoca: 2. Be160p BO3MOKHBIX IPaBUIbHBIX OTBETOB LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. ynopsiouenue 1o0KkyMmeHToo00pOoTa
2. COKpalleHue KOJIHIECTBa JOKYMEHTOB
3. TIOBBIIIIEHHNE KaYecTBa JOKyMEHTOB
4. yBenrueHne KOJIMYECTBa TOKYMEHTOB
5. co3laHue ycloBUl i 3 (GEKTUBHOTO MPUMEHEHHUS TPOTPECCUBHBIX TEXHUYECKUX
CPEIICTB M TEXHOJIOTHI cOopa, 00pabOTKM U aHaIM3a HHPOPMAITHN
6. cOBepIIICHCTBOBAaHNE PA0OTHI armapara yrpaBICHHS
7. opraHu3aiys padoTHI anmapara yrnpaBIeHHS
BOITPOC N 22. K nnepBbIM 1 OCHOBHBIM OPTaHU3allMOHHBIM JIOKYMEHTaM OTHOCSATCS
yupeaUTEIbHbIE JOKYMEHTBI:
Tun Bompoca: 2. Be160p BO3MOXKHBIX MTpaBUILHBIX OTBETOB LleHa
Borpoca (6amios): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. npaBuna BHYTPEHHETO TPYJOBOTO PACIOpPsIIKa
2. oJIoXKeHHEe 00 opraHu3aluu
3. yUpeIuTeNbHbIN J0TOBOP
4. pacniopspKeHUs
5. HHCTPYKIIUH
6. yctaB
BOITPOC N 23. Crannpapt ['OCT P 6.30-2003 ycTranaBiauBaeT:
Tun Bompoca: 2. Bei60p BO3MOXKHBIX MPAaBUIBHBIX OTBETOB
Ilena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHnToB 0TBETOB:
1. cocTaB U cXeMbl PacIoOKEHHUs PEKBU3UTOB
2. TpeOOBaHUS K YIPABJICHUIO JOKYMEHTOB
3. TpeboBaHus K OJaHKaM JIOKYMEHTOB
4. TpeboBaHus K 0(OPMIIEHHIO PEKBU3UTOB
BOITPOC N 24. Opranu3aiiuOHHO-IIPaBOBbIE JOKYMEHTBI — 3TO
Tun Bompoca: 1. BeIOOp eqMHCTBEHHO MPaBUIBHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
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1. TOKyMEHTHI, KOTOpBIE COJiepKaT HHPOPMAIUIO O (PAKTHUECKOM COCTOSIHUH TSN IS

MPUHATHS OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX U PACIIOPSAUTEIbHBIX IOKYMEHTOB

2. KOMIUIEKC JOKYMEHTOB, COJCp)KAllUX IpaBHJia CO3/aHUS OpPraHU3allud, B TOM
quclie: BBIOOP €€ OpraHu3alMOHHO-TIPAaBOBON (OPMBI, KOMIIETEHIIWIO, CTPYKTYpPY, IITATHYIO
YHCJIEHHOCTb, COCTAB JOJKHOCTEN

3. JIOKyMEHThI, B KOTOPBIX (UKCHPYIOT pEHICHHE aJMHHHUCTPATUBHBIX U
OpPraHW3aI[MOHHBIX BOIPOCOB, & TaKXKE BOIMPOCOB YIIPABICHUS, B3aUMOJICHCTBHS, OOCCICUCHUS |
peryaupoBaHus AESTEIHLHOCTH OPTaHOB BJIACTH, YUPEKICHUS

BOITPOC N 25. UnpopmManmoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI - 3TO
Tun Bomnpoca: 1. Bei6op enHCTBEHHO MPaBUIIBHOTO OTBETA
Ilena Bompoca (6amnos): 1

BapnaHTOB 0TBETOB:

1. 1OKyMeHTB, B KOTOpPbIX (UKCHPYIOTCS peIICHHE aJIMHUHHCTPATUBHBIX U
OpPraHU3aI[MOHHBIX BOIPOCOB, a TAKXXE BOIMPOCOB YIPABJICHHS, B3aUMOJCHCTBHUA, OOECIEYCHUS U
peryaupoBaHus JeSTEILHOCTH OPTaHOB BJIACTH,

YUPEKACHUH, PENPUATHH U OpraHu3aluid, UX MOAPA3ACICHAN

2. KOMIUJIEKC JIOKYMEHTOB, COJEpXAIluX MpaBHia CO3JaHUS OPTaHWU3alUU, B TOM
YucIie: BEIOOp ee

OpPraHU3aIlMOHHO-TIPAaBOBON  (OPMBI;  KOMIETEHIIMIO,  CTPYKTYpy,  IITaTHYIO
YHCIIEHHOCTb, COCTAB JTOJKHOCTEN

3. JOKYMEHTBI, KOTOpbIE coaepkaT nHpopMaIno 0 HaKTHIECKOM COCTOSIHHH JIEN IS
MIPUHATUSA

OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX U PACHIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

BOITPOC N 26. PacniopsimuTenbHble TOKYMEHTBI -3TO
Tun Bompoca: 1. Beibop ennHCTBEHHO NMpaBHIIbLHOTO oTBETa [{eHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHnTtoB 0TBETOB:
1. 1OKyMeHTb, B KOTOPbIX (HUKCHPYIOTCS pElIeHHEe aJIMUHUCTPAaTUBHBIX U
OpraHU3allMOHHBIX BOIPOCOB, & TaKXKE BOIIPOCOB YIPABJICHUS, B3aUMOJICHCTBUS, 0OeCIIeUeHUs U
peryaupoBaHus AESITEIbHOCTU OPraHOB BIIACTH,
YUPEKICHU M, TPEAIPUATHI U OpraHu3alui, X NoApa3ieIeHuI

2. TOKYMEHTBI, KOTOpbIE cojepkaT uHpopMalnio o GaKTUIECKOM COCTOSIHUU A€ IS

MIPUHATHUS
OpraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX U PACHIOPSIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB

3. KOMIUIEKC JOKYMEHTOB, COJEpKalllUX MpaBuja CO3JaHHUs OpraHu3allid, B TOM
quclie: BEIOOD ee

OpraHu3aMOHHO-TIPaBOBOI GbopMBI;  KOMIETEHIMIO,  CTPYKTYpY,  IITaTHYIO
YUCJIEHHOCTb, COCTaB JOJIKHOCTEMN

BOITIPOC N 27. YcraB — 310
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MpaBUIIbHOTO O0TBeTa L{eHa
Bompoca (6amnos): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:

1. mpaBOBOI aKT, OMpPENeNsIONINA CTPYKTYpY, (PYHKIMM U TpaBa MpeANpHUSATHUS,
OpraHu3aluy, YUpexIeHus

2. IpaBOBOM aKT, coJEep KAIIUI TpaBUiIa, PETYIUPYIONINE OPraHU3AIMOHHBIE, HAYYHO -
TEXHUYECKUE, TEXHOJIOTUYECKUE, (PMHAHCOBBIE U MHBIC CIIEIIUAIbHBIE CTOPOHBI ACITEIbHOCTH
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YUpEXKACHHUM, OpraHu3aluid, MpeANpUsITUA, UX MOJPa3ACICHHUM, CITYy>KO, TOHKHOCTHBIX JIUIl U
rpaxaaH
BOIIPOC N 28. CtpykTypa u mTaTHasi YUCICHHOCTh — 3TO
Tun Bonpoca: 1. BeiOop equHCTBEHHO MPaBUIBLHOTO OTBeTa LleHa
Bormpoca (6ammon): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. npaBOBOM aKT, 3aKPEIISIOUINI CTPYKTYPY, YUCIEHHOCTh U JOJDKHOCTHON COCTaB
pabOTHHUKOB OpPTraHU3AIIH C yKa3aHUEM JO0JHKHOCTHBIX OKJIaJ0B
2. TOKYMCHT, B KOTOPOM 3aKPEIUIICTCS COCTaB IMOAPAa3JEICHUN (OTICIIOB, CIYX0) |
HITaTHAs YUCJIIEHHOCTh Ka)KJ0TO CTPYKTYPHOTO HOJpa3/IeieHHs U BCEH OpraHu3aliu B 1I€JI0M
BOITPOC N 29. [Ipuka3z — 3to
Tun Bompoca: 1. BbeiOOp €IMHCTBEHHO MPAaBWJILHOTO OTBETA
ena Bompoca (6amios): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. npaBoBOM aKT, WU3JaBaE€Mblii PYKOBOJWUTENEM OpraHM3alUM, MPEIIpUSITUS,
YUpEXKJIEHUS, JEHCTBYIOIIErO Ha OCHOBE €IMHOHAYANMs, B LEISIX pa3pelieHHs OINepaTHUBHBIX
BOIIPOCOB
2. TIpaBOBOM aKT, M3JaBaeMbIii PYKOBOJMTEIEM YUPESKICHUS B LENIX pa3perIeHus
OCHOBHBIX 3aJ1a4, CTOSAIIUX MEepe]l JaHHBIM YUpeXJICHUEM
BOIIPOC N 30. PacnopsbkeHre — 310
Tun Bompoca: 1. BeIOOp €IMHCTBEHHO MPaBWJIBHOTO OTBETa
Iena Bompoca (6amoB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. npaBoBoW aKT, uW3IaBaeMblii PYKOBOAMTEIEM OpraHU3alluH, MPEANPUSITHS,
YUpEeXKJIEHUS, JCHCTBYIOIIEIO Ha OCHOBE €IUMHOHAUalIMs, B LEISIX pa3pelieHus OIEepaTUBHBIX
BOIIPOCOB
2. MPaBOBOM aKT, MPUHUMAEMbIH KOJUIETHAIBHBIMU OpPraHaMu B LENSIX pa3perieHUs
HamOoJiee BaXKHBIX 3a]a4, CTOSIIMX Iepell TaHHBIMU OpraHaMu, YCTAHOBJIEHUS CTAOMIIBHBIX HOPM U
MIpaBUII
BOITPOC N 31. K oprann3aiiuoOHHO-IIPaBOBBIM IOKYMEHTaM OTHOCAT Tun
Bompoca: 2. Be16op BO3MOXKHBIX MPAaBUIHHBIX OTBETOB
Ilena Bompoca (6amioB): 1
BapuanToB oTBETOB:
. yKa3aHue
. TIOJIOXKEHHE 00 OpraHu3aluu
. YUpEIUTENbHBIN JOTOBOP
. peraameHT
. CTPYKTYypa M IITaTHasi YUCIEHHOCTh
. pacropsbKeHne

~N o Ok~ w DN

. IpUKa3
8. mratHoe pacnMcaHue
9. nocraHoBneHue
10. pemenue
11. ycTaB opraHuzanuu
BOITPOC N 32. K pacnopsIuTeIbHbIM TOKyMEHTaM OTHOCST:
Tun Bompoca: 2. BeIOOp BO3MOKHBIX NMPaBUIIbHBIX OTBETOB
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Iena Bompoca (6amios): 1

BapuaHTOB OTBETOB:

1. 10IKHOCTHBIE UHCTPYKLIMU PaOOTHUKOB

2. pacropsuKeHust

3. TIOCTaHOBIICHUS

4. peueHus

5. yKazaHus

6. ycTaB opraHu3amuu

7. mpuKasbl

8. mpaBMIIa BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacropsiika

9. ONOKEHUS O CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUSIX
BOIIPOC N 33. HpopManioOHHO-CIIPaBOYHbBIM IOKyMEHTaM OTHOCST:
Tum Bompoca: 2. BeIOOp BO3MOKHBIX MPABUIIbHBIX OTBETOB
ena Bompoca (6amios): 1

BapnaHTOB 0TBETOB:
. perreHust
. KTBI
. IPOTOKOJTBI
. IOKJIAJTHBIC U CITy)KEOHBIE 3aITUCKH
. IPUKa3bI
. pacnopsbKeHust
. IOCTaHOBJICHUS

00 ~NOo Ok wWwN -

. TUChbMa
9. ykazanus
BOITPOC N 34. IIpocToe ciry>keOHOE TUCBMO - 3TO
Tun Bompoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MPaBUIIBLHOTO OTBETA
Iena Bompoca (6amioB): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. nrucbMO OIHOACTIEKTHOE
2. IUCBMO coZiepiKalliee HECKOJIbKO aCleKTOB
BOITPOC N 35. IIpoTtokos — 3T0
Tun Bompoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MPaBUIBHOTO OTBETA
Iena Bompoca (6amioB): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. [OKyMEHT, COCTaBJCHHBIH HECKOJIbKAMH JIMLIAMU JUIi  TOJITBEPXKACHUS
YCTaHOBJICHHOTO (hakTa, COOBITUSA, ACHCTBUS
2. TOKYMEHT, (UKCUPYIOUIUI X014 O0OCYKIEHHS BOTPOCOB U MPUHSATHUS PEUICHUH Ha
coOpaHHsIX, COBEIIAHMIX, KOHPEPEHIIUAX U 3aceJaHUSIX KOJUIETHAIBHBIX OPraHOB
BOITPOC N 36. AKT — JOKYMEHT
Tun Bompoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MPaBUIHLHOTO OTBETA
[ena Bompoca (6ammos): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. cocTaBIeHHBII HECKOJIBKUMU JIULIAMU JJIs1 IOATBEPKICHUS] YCTAHOBIIEHHOTO (DaKTa,
COOBITHS, NCHCTBUS
2.  JOKyMEeHT  WH(OPMAIMOHHOTO Xapakrepa, CoJIeprKaInit OTMCaHKe
MIPOU3BOJICTBEHHON NESATEILHOCTH OpTaHU3aIUHU U TTOATBEPXKICHUE KAaKUX-IN00 (PaKTOB, COOBITHIA
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BOIIPOC N 37. CnpaBka — JOKyMEHT

Tun Bonpoca: 1. BeiOop equHCTBEHHO PaBUIBLHOTO OTBeTa LleHa
Bormpoca (6ammon): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:

1. cocraBieHHBIN HECKOJIBKUMH JIMLIAMHU TSI TIOATBEPKACHUS YCTAHOBJIEHHOTO (hakTa,
COOBITHS, ACHCTBUS

2. QuUKCHPYIOUINA X0a 0O0CY)XKJICHHS BOIPOCOB M MPUHATHS PEUICHUH HAa COOpaHMSIX,
COBEILaHUAX, KOH(QEPEHIMSIX U 3aCEIaHUAX KOJIJIETHAIbHBIX OPTraHOB

3. WH(QOPMAMOHHOTO XapakTepa, COACPKAIIUA ONMCaHWE MPOM3BOJCTBEHHOM
NEeSITEeIbHOCTH OpraHU3alluy U MOATBEPKACHNE KaKUX-JIN00 (aKkTOB, COOBITHI

BOIIPOC N 38 JloroBop mpeacTaBisieT coOoin

Tun Bonpoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO MpaBUiIbHOTO O0TBeTa LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:

1. cornamenue ABYX WM HECKOJbKHMX JIML 00 YCTAaHOBJIEHMM, W3MEHEHUM WM
MPEeKpALEHUH TPaKJaHCKUX MTpaB U 00s13aHHOCTEN

2. TOKYMEHT, BBIJABAEMBIH 3a€MIIUKOM KpPEAUTOpPY B TIOATBEPXKICHHE €ro MpaBa B
Cllydae HEHUCIOJIHEHHS OO0ECIEeUEeHHOro 3aJloroM 0053aTenbCcTBa MOJIYYUTh MPEUMYIIECTBEHHOE
YIOBJIETBOPEHUE MPETEH3UN U3 CTOUMOCTH 3aJI0°KEHHOTO UMYIIeCTBa

BOITPOC N 39. KpeauTtHslIit ToroBOp — 3TO

Tun Bompoca: 1. BeiOop eaMHCTBEHHO MPaBUILHOTO OTBETA
Iena Bompoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:

1. nmoroBop, corjlacHO KOTOPOMY OJiIHA CTOpoHa (IOBEpPEHHBIN) Oepér Ha cebs
00513aTeILCTBO TIEpEel APYTOl CTOPOHOH (JIOBEpUTETIEM) COBEPIIUTh OT UMEHHU M 3a CUET JOBEPUTEIIS
onpeenéHHbIe OPUANYECKUE ACHCTBUS

2. TOTOBOP MEXIY KPEIUTOPOM U 3aEMIIMKOM, B COOTBETCTBHH C KOTOPHIM OaHK HIIU
WHas KpeAWTHas opraHuszanus (KpeauTop) 0O0s3yl0TCs MPEIOCTaBUThH JCHEKHbIE CPeACTBa (KPEIuT)
3aéMIMUMKY B pa3Mepe M Ha YCIOBUAX, NPEAYCMOTPEHHBIX JOTOBOPOM, a 3aéMINMK 00s3yercs
BO3BPATUTH TOJ
BOITPOC N 40. 3axitoueHue AOrOBOPOB MPOXOAUT JBE CTaIAUU:
Tun Bompoca: 3. YcTaHOBUTH MOCIEA0BATETLHOCTS OTBETOB
Ilena Bompoca (6ayoB): 1

BapuanToB oTBETOB:

1. odepra

2. aKnenT

BOIIPOC N 41. Odepra - 310
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MpaBUIIbHOTO O0TBeTa L{eHa
Bompoca (6amnos): 1
BapuanToB OTBETOB:
1. cornacue 3aKIHOUUTh JOTOBOP
2. IpeAIoKEeHNE 3aKITIOUUTh IOTOBOP
BOITPOC N 42. Akuenr - 310
Tun Bompoca: 1. BeiOOp €IMHCTBEHHO NMPaBUIILHOIO OTBETa
[lena Bompoca (6ammos): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
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1. cornacue 3aKIOYUTH JIOTOBOP
2. IPEUI0’KEHUE 3aKIIIOYUTh JIOTOBOP
BOIIPOC N 43. IIpoToko:sl pa3HOIIacuil K JOrOBOpaM COCTaBJISIOTCS B ClIydae
Tumn Bonpoca: 2. Bei0op BO3MOKHBIX MPAaBUIIBHBIX OTBETOB
ena Bompoca (6amios): 1
BapnaHTOB 0TBETOB:
1. BO3HUKHOBEHUS CIOPOB M0 TEKCTY AOrOBOpa
3. paccieoBaHUsl TPUYMH W BBISBJICHUS BHHOBHHKOB IOPYH, yTpaThl Oaraka WM
Ipysa
BOIIPOC N 44. Kommepueckuil akT - 310
Tun Bonpoca: 1. Bei6op enHCTBEHHO NPaBUIILHOTO OTBETA
ena Bompoca (6amios): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. noxyMeHT, BblIaBaeMblii  JoBepuTeneM  (MPEICTaBIsEMbIM), B  KOTOPOM
3a(UKCUPOBAHBI TIOJITHOMOYUS
MIPEJICTaBUTEIS 110 COBEPILIEHUIO CAEOK M MHBIX IPAaBOMEPHBIX JIEHCTBUHN, X
coJiep’KaHue U MPeebl
2. IOKYMEHT, COCTaBIICHHBIH ITEPEBO3YMKOM, B MOJITBEPKICHIE (DaKkTa HEJOCTAuH,
MOPYM WM TOBPEXKICHUS Tpy3a MPH Iepeaue ero rpy30noydareiio B IyHKTe Ha3HAYEHUS
BOIIPOC N 45. JToBepeHHOCTb -
Tun Bompoca: 1. Beibop ennHCTBEHHO NMpaBHIIbLHOTO oTBeTa [{eHa
Borpoca (6amios): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. JOKyMEeHT, BBIJaBaeMblii  JoBepuTeieM  (TPEICTaBISIEMbIM), B KOTOPOM
3a(UKCUPOBAHBI TIOJTHOMOYUS
MIPEJICTaBUTEIIS 110 COBEPILECHUIO CACNOK U MHBIX IPABOMEPHBIX JICHCTBUH, UX
coJiep>KaHue U Mpeebl
2. IOKYMEHT, KOTOPBIi O(pOPMIISIET IPUEM U OTIIPABKY I'py3a, IEpeMelIeHUE WU
OTILYCK MaTepUaIbHBIX LIEHHOCTEH.
BOITPOC N 46. PaznuuaroT cieayroomnme BUabl T0BepeHHocTel: Tum
Bompoca: 2. Be160op BO3MOXKHBIX MPAaBUIHHBIX OTBETOB
Ilena Bompoca (6amioB): 1
BapuanToB oTBETOB:
. TeHepaJlbHas
. TEppUTOpUATTbHAS
. pazoBas
. PETHOHANIbHAS
. CIelMasIbHas
. JOTOBOpHAast
BOIIPOC N 47. I'enepanpHasi JOBEPEHHOCTb BblIaeTca Tum
Borpoca: 1. BeIOOp eMHCTBEHHO MPAaBUIBLHOTO OTBETA
Ilena Bompoca (6ammos): 1

o Ol WN

BapuaHTOB 0TBETOB:
1. TonbKO Ha ompeneneHHbIe BUIBI JEHCTBUS (HAMpUMep: yIpaBlieHHEe aBTOM-M, cOOp
JOKYMEHTOB TpH MOJTOTOBKE K IMpOJa)ke HEelB-TH, MPEJCTAaBUTEILCTBO B CyJe U T.A.) CPOKOM Ha 1
roj
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2. CO BCEMH IOJIHOMOYHMSAMH (KYIUTH-TIPOJIaXH, OGopMIeHHUs, oOpamieHue B cya, coOop
JOKYMEHTOB | T.JI.), C IPABOM IE€peOBEPUs U CpOKOM OT 1 10 3-X et
3. TOJIBKO Ha BBINIOJHEHHWE PA30BOTO JCWCTBUS (HApUMEP: B3SATh JOKYMEHTH B
XKKX, BTU u T.1.) MOXET ObITh PYKOIMCHON M AECUCTBYET TOJBKO B TEUEHUE CPOKA BBINOJIHEHUS
JEeWCTBUS WM CPOKa yKa3zaHHOTO JloBepuTenem, HO He Oojee 3-X MecsleB
BOITPOC N 48. CnenuanbHasi JOBEpEHHOCTh BbIIACTCS
Tun Bonpoca: 1. BeiOop e1MHCTBEHHO NMPaBUIIBLHOIO OTBETA
Lena Bonpoca (6ayos): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. TonpkO Ha ompenesieHHbIE BUABI JEHCTBUS (HampuMmep: yIpaBleHHE aBTOM-M, cOop
JOKYMEHTOB IPH MOATOTOBKE K MPOJIaXKe HEAB-TH, IPEICTAaBUTENBLCTBO B Cyle U T.[.) CPOKOM Ha 1
roj
2. TOJIbKO Ha BBITTOJHEHHWE PAa30BOTO JEWCTBUS (HampuMmep: B3ATh JOKyMeHTH B JKKX,
BTU u T.1.) MOKET OBITH PYKOIIMCHON M JIEHCTBYET TOJIBKO B TEUEHUE CPOKA BBINIOJHEHUS JAEUCTBUS
WJTU CpoKa ykazanHoro JloBepurteneMm, HO He Oojiee 3-X MecsIeB
3. CO BCeMH TOJTHOMOYHSMHE (KYIUTA-TIPOJIaXxH, o0(GopMIIeHHS, oOpamieHle B cys, coop
JOKYMEHTOB | T.]I.), C IPABOM T€peA0BEpHUs U CPOKOM OT 1 110 3-X jeT
BOIIPOC N 49. DneKTpoHHBIH JOKYMEHT — 3TO
Tun Bonpoca: 2. Bei6op BO3MOKHBIX MPaBUIIbHBIX OTBETOB
[ena Bompoca (6amnos): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. CTpaHUIIa C IIYCTHIMU MOJIIMU, OCTABJICHHBIMHU ISl 3aTIOJTHEHHS TT0JIb30BATENIEM.
2. TaKOW JOKYMEHT, KOTOPBIM CO3[aH C HCIHOJb30BaHHUEM KOMIIBIOTEPHBIX CPEICTB
00paboTkn nHMOPMAITUK U MOXKET MOAMUCHIBATHCS ITUGPOBOM MOMUCHIO.
BOITPOC N 50. /JoxymeHTO0000pOT
Tun Bompoca: 1. Beibop ennHCTBEHHO NMpaBHIIBHOTO oTBEeTa L{eHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuanToB 0TBETOB:
1. 5To ABWXKEHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX MOJIyYEHUS WK CO3AAHUS JI0
3aBepUICHUS UCTIOHEHHUS, OTIIPaBKU WU Cayu B JEI0
2. 9TO cMelIaHHasg paboTa ¢ JOKyMEHTaMH (LIeHTpalIn30BaHHas, ACLIEHTPATIN30BaHHAas)
BOITPOC N 51. Ha npeanpusatun pa3nanyatoT OCHOBHBIE TIOTOKU JOKYMEHTALIUH:
Tun Bompoca: 2. Bei6op BO3MOKHBIX MPaBUILHBIX OTBETOB LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHToB OTBETOB:
1. BXogsmmue
2. BHEIIIHUE
3. BHYTpEHHHE
4. ucxopsiue
BOITPOC N 52. KoHTpoJ1b UCTIOTHEHUS BKIIIOYAET:
Tun Bompoca: 2. Ber6op BO3MOKHBIX MPaBUILHBIX OTBETOB LleHa
Bompoca (6ammon): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. mocTaBKy TOKyMeHTa Ha KOHTPOJIb
2. pe30TIoIHs
3. IpOBEepKa U PEryIMpOBaHUE X012 UCTIOTHEHUS
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4. yder u 00OOUIEHHWE pPE3YJIbTATOB KOHTPOJS HCHOJHEHHS JIOKYMEHTOB,
UH(GOPMHUPOBAHNUE PYKOBOAUTEIIS.
5. IPOBEPKY CBOEBPEMEHHOTO JIOBEACHUS 10 UCTIOTHEHUS
BOITPOC N 53. Pe3outtorusi COIEp>KUT:
Tun Bomnpoca: 2. Be160p BO3MOKHBIX IPaBUIbHBIX OTBETOB LleHa
Bormpoca (6ammon): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. pamummmn
2. VTHULIAAJIBI UCTIOJTHUTETCH
. COJIepKaHUEe TOPYIEHUS
. CPOK UCTIOJTHEHUS
. TIOJITHCh U JIaTy

o O AW

. TIeYaThb
BOITPOC N 54. Bce nokyMeHTBI, MOCTYIAIOIINE HA TPEINPUATHAE TPOXOIST:
Tun Bompoca: 3. YcTaHOBUTH MOCIEA0BATEILHOCTH OTBETOB
ena Bompoca (6amioB): 1
BapnaHTOB 0TBETOB:
1. nepBuuHyI0 00pabOTKy
2. IpeABapUTEIHFHOE PACCMOTPEHNE
3. perucrparuro
4. paccMOTpeHHE PYKOBOJACTBOM
5. mepeaady Ha UCIIOJIHEHUE
BOITPOC N 55. Cnyxx6a JOKyMEHTAIlMOHHOTO oOecriedeHus yrpaBieHus Tu
Borpoca: 1. BeIOop eTMHCTBEHHO TTPaBUIILHOTO OTBETA
[lena Bompoca (6amioB): 1
BapuanToB oTBeTOB:
1. nomxHa nmpuHUMaTh K 00pabOTKe TOJILKO MPAaBUIBLHO O(GOPMIICHHBIE JTOKYMEHTHI,
UMEIOIIUE IOPUINYECKYIO CHUITY U MPUCIaHHbIE B IOJTHOM KOMILIEKTE
2. OJDKHA MPUHUMATh K 00paboTKe MOKYMEHTHI, UMEIOIINE IOPUIMYECKYIO CHIIY U
MIPHUCIIaHHBIE IO 110YTE
BOITPOC N 56. Perucrparusi JOKyMEHTOB - 3TO
Tun Bompoca: 1. Ber6op ennHCTBEHHO MpaBUIIbHOTO O0TBeTa LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHToB 0TBETOB:
1. puxcauus dakra cozmaHus WK MOCTYIUICHHUS] JOKYMEHTA IyTeM MpPOCTaBJICHHAS Ha
HEM UHJEKCa U JaThl C MOCIEYIOUIEH 3aMiChl0 HEOOXOAUMBIX CBEACHHUI O OKYMEHTE B
pEerucTpanoHHbIX (hopMax
2. mepejaya JOKYMEHTOB U3 OJIHOTO MOJIPa3/IeIeHUs B APYroe
BOIIPOC N 57. I'ne XpaHAT JOKYMEHTHI 1O UCTEYEHHS] CPOKOB UX XpaHEHUS?
Tun Bonpoca: 1. BeIOOp eIMHCTBEHHO NPaBUIIBHOTO OTBETA
Lena Bompoca (6amnos): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. B Oyxrantepuu
2. B cimyx0e JIeNonporn3BOICTBA
3. B apxuBe
4.y nupexTopa
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BOITPOC N 58. Uto moHuMaeTcs moJ 3KCIepTu30ii?
Tun Bonpoca: 1. BeiOop equHCTBEHHO PaBUIBLHOTO OTBeTa LleHa
Bormpoca (6ammon): 1
BapuaHTOB 0TBETOB:
1. »TO ompeneneHue 3HAYCHNUS JOKYMEHTOB B LIEJSIX UX 0TOOpa Ha XpaHEHHUE U
YCTaHOBJIEHUS] CPOKOB XPAHEHUS.
2.3TO CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIN MEpEUEHb 3ar0JIOBKOB JIETI.
BOITPOC N 59. Homenkiartypa aei - 3To
Tun Bompoca: 1. Bei6op ennHCTBEHHO NpaBuiibHOTO 0TBETa LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapunaHTOB 0TBETOB:
1. cnucok 3arojoBOK Jei, 3aBOJAMMBIX Ha NPEINpPUATUH, C YKAa3aHHEM CPOKOB HX
XpaHEeHUs
2. TpyNIUpPOBKA JOKYMEHTOB B JIeJla B COOTBETCTBHH C HOMEHKIIATYPOH
BOITPOC N 60. ®opmMupoBanue 1ei - 3TO
Tun Bompoca: 1. Bei6op ennHcTBEHHO MpaBUiIbHOTO O0TBeTa LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapunaHToB 0TBETOB:
1. cnucok 3arojoBOK Jel, 3aBOJAMMBIX Ha NPEINpPUATHUH, C YKAa3aHHEM CPOKOB HX

XpaHCHHS
2. TpyNIUPOBKA JOKYMEHTOB B JIeJla B COOTBETCTBHH C HOMEHKIIATYPOH
BOITPOC N 61. K ocHoBHBIM 33aa4am cityx0b1 IOY MOXHO OTHECTH:
Tum Bompoca: 2. Be16op BO3MOKHBIX TTPABUIIBHBIX OTBETOB
Iena Bompoca (6amios): 1
BapuaHTOB OTBETOB:
1. COBEpILIEHCTBOBAaHUE (OPM U METOJZIOB PAOOTHI C JOKYMEHTAMH,
2. o0ecrieyeHne eMHOTO TOPSIKA JOKYMEHTUPOBAHMSI, OpraHu3aud padoThl C
JTOKyMEHTaMU;
3. OCYIIIECTBJICHUE TIEPBOHAYAIILHON (IKCIIEAMITMOHHON) 00paObOTKH BXOASIINX
JTOKYMEHTOB;
4.  peructpanys BXOJSIINX, UCXOISANINX H BHYTPSHHUX JIOKYMECHTOB;
5. NOCTPOEHHUST MH(POPMAITMOHHO-TTIOMCKOBBIX CHUCTEM, KOHTPOJIS UCIIOJHEHHS U
MOJITOTOBKH JIOKYMEHTOB K Iepe/laue B apXUB B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOITUMH HOPMATHBAMU;
6. COKpallleHUE JOKYyMEHTO000POTa;
7.  BeneHHE MH(POPMAIMOHHO-CIPABOYHOM PabOTHI IO TOKYMEHTaM OpraHU3alluy;
8. yHupUKaIus GopM T0KyMEHTOB.

BOIIPOC N 62. K texnonoruueckuM QyHKIusaM ciayx0sl JIOY cnenyer oTHecTH:

Tun Bonpoca: 2. BeIOOp BO3MOKHBIX NMPaBUIIbHBIX OTBETOB

[ena Bompoca (6amnoB): 1

BapuaHnToB 0TBETOB:
1. coBepuieHcTBOBaHKE (HOPM M METOJIOB pabOTHI C IOKYMEHTaMU;

2. OCyIIECTBJICHUE MIEPBOHAYANILHON (IKCIIEAUIIMOHHOM) 00pabOTKM BXOAIIUX JOKYMEHTOB;
3. perucrtpanus BXOAALIINX, HCXO/SIINUX U BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB;
4. ynudukanust Gopm T0KYMEHTOB;
5. BeieHue MH(GOPMAITMOHHO-CIPAaBOYHON paboThI 0 TOKyMEHTaM OpraHu3allvy;
6. MalIMHOMTUCHOE M3TOTOBJICHNE JOKYMEHTOB (HA0Op TEKCTa Ha KOMIIBIOTEPE);
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7. KOMMPOBAaHUE, TUPAKUPOBAHNUE U ONEPATUBHOE PA3MHOKEHHE JIOKYMEHTOB.
BOITPOC N 63. Opranuzanuonssie GyHKIuu cayx0s1 JJOY BKIIOUaIoT:
Tun Bomnpoca: 2. BeI00Op BO3MOKHBIX IPAaBUIIbHBIX OTBETOB
Ilena Bompoca (6amnoB): 1
BapnaHTOB 0TBETOB:

1.  MamuMHONKCHOE U3rOTOBJIEHUE JOKYMEHTOB (HaOOp TEKCTa HA KOMIIBIOTEPE);

2.  TOATOTOBKA K JIOKJIAAYy PYKOBOJCTBY MOCTYIAIOUIUX IOKYMEHTOB;

3. OpraHu3alus CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHHUS JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM
OpraHu3aLuy;

4. peryaupoBaHue X012 UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB, TIPOXOKIACHUS M UCTIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB B YCTaHOBJICHHBIN CPOK;

S. BeJIeHNE UH()OPMAIIMOHHO-CITPAaBOYHOM pabOThI 10 JOKYMEHTAM OpraHHu3alllu;

6.  opraHM3anus XpaHEHUs JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3ICICHUAX;

1. opranu3zaius paboThl apXuBa B COOTBETCTBHH C TPABHIIAMH, HHCTPYKIUSMU H
METOIMYECKUMH peKoMeHaanusmMu Pocapxusa;

8. OCYIIIECTBJICHUE TIEPBOHAYAIILHOMN (IKCTIEAUITMOHHON) 00paOOTKH BXOISIIINX
JIOKYMEHTOB;

9.  moBwIIeHHE KBaTH(PUKAUU paOOTHUKOB JAETIOMPON3BOJICTBEHHOH CITYKOBI U apXUBa;

BOIIPOC N 64. K xoHTposibHBIM QyHKIUSAM c1yxk0b1 JIOY oTHOCSAT:
Tun Bompoca: 2. Bei6op BO3MOKHBIX paBUIbHBIX OTBETOB LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuaHTOB OTBETOB:

1. KOHTPOJIb 32 MPABMIILHOCTHIO 0(DOPMIICHUS TOKYMEHTOB, IIPEACTaBISIEMbIX Ha MOJITUCH
PYKOBOJICTBY (TO €CTh UCXOISIINE M BHYTPECHHUE JTOKYMEHTHI);

2. pa3pabOTKy HOMEHKJIATYPHI JIe] OpraHu3aIuy,

3. KOHTPOJIb 32 CPOKAMH HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB;

4. OCYIIECTBIICHHE KOHTPOJIS 32 MPABHUIILHOCTHIO O(hopMIIeHUST U POPMUPOBAHUS B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUAX OPraHU3aIiy eI, O UIeKAIIUX CIa4ue B apXHB,

5. 000011IeHNE CBEICHUI O XO/I€ M Pe3yJIbTaTaX HCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB,
CHCTEMaTHYECKOe HH(POPMHUPOBAHUE PYKOBOJICTBA 10 3TUM BOIIPOCaM;

6.  mpoBeAEHWE IKCIEPTU3bI HAYYHOU M MPAKTUYECKON IIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

7. oOecrieyeHre XpaHEHUS JIE] U OTIEPATUBHOTO UCIIOJIb30BaHHUS JOKYMEHTHOM
nHpOpMaIHH.

BOIIPOC N 65. Meroaunueckue ¢yHKINU, BhITOTHsIEMbIe ciy:k00i1 JJIOY, Brirouaror: Tum
Bompoca: 2. Bei6op BO3MOXKHBIX MPAaBUIHLHBIX OTBETOB
Ilena Bompoca (6amioB): 1
BapuanToB 0TBETOB:

1. pa3paboTKy HOMEHKIJIATYphl JeJ OpraHu3allii, WHCTPYKIUU IO JEJIOMPOU3BOJICTBY,
tabens (opM ITOKYMEHTOB M JAPYTUX JOKAIbHBIX HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB, 3aKPEIUISIOIINX
CUCTEMY JIeJIOTPOU3BOACTBA OpraHU3aIUH;

2. MIPOBEJICHUE IKCIIEPTU3BI HAYYHOM M MPAKTUYECKON IEHHOCTH JIOKYMEHTOB;

3. 00001IeHNe CBEeeHUH O XOJe U pe3yldbTaTax WCIOTHEHHUS] JIOKYMEHTOB,
cUCTeMaTH4YecKoe HHPOPMHUPOBAHUE PYKOBOJICTBA IO ITUM BOIIPOCAM;

4. OCYILIECTBIICHUE TEPBOHAYAIHHONW (IKCIIETUITMOHHON) 00pabOTKU BXOISAIINX
JOKYMEHTOB;
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o. IIPOBEJICHUE COBELIAHUM M KOHCYJIbTHPOBAaHUE II0 BOIPOCAM, OTHOCSIIMMCS K
KOMIETEHIUH JIeTIOTIPOU3BOACTBEHHON CITYXKOBI.
BOITPOC N 66. [Teuats - 310
Tun Bompoca: 1. BeiOOp €IMHCTBEHHO NPABWIIBHOTO OTBETA
ena Bompoca (6amios): 1
BapunanTtoB 0TBETOB:

1. neuatp, wucnonb3dyemMas U1 3ACBUJIETEIICTBOBAHUS  JOKYMEHTOB,  HCXOMSIINUX
HETMOCPEACTBEHHO OT UMEHHU CTPYKTYPHOTO Toipa3fieiieHust (KaapoBas, Oyxraiarepckas u T.10.).

2. CpPeNCcTBO, KOTOPOE HCIOJIB3YETCs ISl TOTIOJIHUTENFHOTO O(GHUIMATBHOTO TIOATBEPIKICHHS
YIOJHOMOYEHHBIM JIMIOM JEMCTBUTEIBLHOCTU HU3bSIBISIEMONM MM BOJIM WIM JAPYyrol mHpopManuu, Ha
KOTOpPO€ YCTaHOBJIEH 0COOBII MOPSIIOK U3TOTOBJICHUS, XPAaHEHHSI M UCIIOJIb30BAHNUS.

3. meyaTb TPAaBWIBHOW Kpyriod (OpMBI, B IEHTpe KIHUIIE HUMEIOIas 3epKalbHOE
oToOpakenue ['ocynapcrennoro repoa PO.

BOITPOC N 67. [IpocTast me4ats - 310

Tun Bompoca: 1. Bei6op ennHcTBEHHO MpaBUiIbHOTO O0TBeTa LleHa
Borpoca (6amioB): 1

BapunaHToB 0TBETOB:

1. cpencTBo, KOTOpPOE HCHOJB3YETCA JUIsl JOMOJHUTEIBHOTO O(QHUIMATIBHOTO HOATBEPKICHUS
YIOJHOMOYEHHBIM JIMIIOM JEMCTBUTEIBLHOCTH U3BSABISEMON UM BOJM WIM Apyroil nHdopmanuu, Ha
KOTOpOE€ YCTaHOBJIEH 0COOBII MOPSIIOK U3TOTOBICHUS, XPAaHEHHSI U UCIIOJIb30BAHUA.

2. meyaTb NPaBWIBHOM Kpyriod Qopmbl, B IIEHTpe KIUIIE UMEIOMas 3epKajbHOe
oToOpaxkenue ['ocymapcrBennoro repba PO.

3. 1meyarb, UCHOJb3yemas ISl 3aCBUICTEIHLCTBOBAHUS  JIOKYMEHTOB,  HMCXOJSLIUX
HETOCPEACTBEHHO OT UMEHHU CTPYKTYPHOTO ToIpa3ieieHus (KaapoBas, Oyxraiarepckas u T.10.).

BOITPOC N 68. IlepeunciauTe 3ama4m apxuBa:

Tun Bompoca: 2. Bei6op BO3MOXKHBIX ITpaBUILHBIX 0TBETOB LleHa
Borpoca (6amioB): 1
BapuanToB 0TBETOB:

1. mpuem, ydeT u XpaHeHue JOKYMEHTOB, 3aKOHUEHHBIX JIeJIONPOU3BOICTBOM;

2. 0600111eH1E CBeIEHUH O XOJI€ U Pe3y/IbTaTax UCIOIHEHHS JOKYMEHTOB, CHCTEMaTHUYECKOE
nH(hOpMHUpPOBaHUE PYKOBOJCTBA 110 3TUM BOIIPOCAM;

3. uHGOPMAITMOHHO-CIPABOYHAS pab0Ta MO ApXUBHBIM JOKYMEHTAM HpPEIIpPUSTHS,

4. opraHu3allMOHHO-METOJMYECKas MOMOIIb 10 BECHHUIO JEJIOMPOU3BOJICTBA.

BOIIPOC N 69. DnextponHas uudpoBas moIAMUCh — 3TO

Tun Bompoca: 2. Bei6op BO3MOKHBIX MpaBUILHBIX OTBETOB LleHa
Bompoca (6amnos): 1
BapuaHToB O0TBETOB:

1. CTpaHUIIa C MyCTHIMU MOJISIMU, OCTABIIEHHBIMU TSI 3aTIOJTHEHUS TTOJIH30BaTENIEM.

2. JOKYMEHT, KOTOPBIH CO3/1aH € MCII0JIb30BaHUEM KOMITBIOTEPHBIX CPEICTB 00pabOTKH
MH(OPMALIUY U MOXKET MOAMKUCHIBATHCS ITU(PPOBO MOAMUCHIO.

3. aHAJIOT PYYHOW TMOJIHWCH, KOTOpas MpeIHa3HadyeHa Ui 3alluThl HHGOpMAIUH,
rapaHTUPYeT KOHTPOJIb LIEJOCTHOCTH U NMOATBEPKIAET MO UIMHHOCTD 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
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NHO®OPMAILIMOHHOE OBECIIEYEHHUE OBYUYEHUSA

3akoHoarenbHas 6a3a:Koncrturynus Poccuiickoit ®enepanuu. OCHOBHO# 3aKOH. -
M.. 1994 (c u3MEHEHUSIMU UJOTIOTHEHUSIMHU)
1. 3akon P® «O06 undopmanuu, nHpopmaTuzauuu u 3amure nHGopmanum» ot 20 pepas

1995 r., Ne 24-®3. (c U3MEHEHUSIMH U IOTIOJIHCHUSIMH )

2. 3akoH P® «O crapmapruzamuu» ot 10 utons 1993 roga Ne 5154-1 (¢ m3MeHeHUsIMU |
JIOTIOJTHEHUSIMN).

3. IMonoxenne o MenepanpHOl apxuBHOU ciayx0e Poccun, YTBepxkaeHo I[locraHoBieHneM
[IpaButenbctBa PO ot 28 nexabps 1998 1. Nel562.

IleyaTHble yueOHBIE U3TAHNUS TOTIOJTHUTEIBHOM JTUTEPATYPHI:

1. Kysueno, . H. JlokymenTannonnoe oOecrieueHue yrpaBiieHus. JIoKyMEHTOOOOpoT u
JIeTIOTIPOU3BOCTBO: yueOHUK U npakTukyM st CI1O / . H. Ky3HenoB. — 2-e 3., nmepepad. u JIO1L.
— M.: UznatensctBo FOpaiit, 2019. — 462 c. — (Ilpodeccuonansuoe obpazoBanue) [ DNEKTPOHHBIN
pecypc; Pexxum noctyma https://www.biblio-online.ru]

2. JIOKyMEHTAIlMOHHOE OOeCIeYeHNEe YIPABICHUS MEPCOHAJIOM: yIeOHHUK W TMPAKTUKYM JUIS
ClIO / A. I'. Aoynanze, U. b. Beimpsokkuna, B. M. Macnosa — M.: IOpaiit, 2019 — 299 c.
[DnekTponHsIii pecypc; Pexxum noctyma https://www.biblio-online.ru]

3. Pympraumna JI. A. JloKyMeHTamMOHHOE OOECICYCHHE YIPaBJICHHS: YYCOHUK IS CTY/I.
yapexaeHui cpen. npod. odbpazoBanus — M.: Akagemus, 2018 — 288 c. [DneKTpoHHBIN pecypc;
Pexum nocryna http://www.academia-moscow.ru]

IleyaTHble yueOHbIE U3aAHMS TONOJHUTEILHOM JIUTEPATYPHI:

1. A6ynanze [I. I'. [lokyMeHTalIMOHHOE 00ECTIEUeHNE YITPABIICHUS TIEPCOHAT: YYCOHUK U
npaktukyM s CI1O — M.: FOpaiir, 2018 — 299 c.

2. JlokyMeHTO000pOoT B Oyxrainrepckom u HasioropoM yuere / I'. FO. KacesinoBa — M.: ABAK,
2017 -832c.

3. bacako M. U. JlenmonpouzBoacTBO [JloKyMEHTAIMOHHOE OOECIICYCHHE YIPABJICHHUS |:
yaeOHuk — PoctoB H/[[: ®enukc, 2019 — 367 ¢. — (Cpeanee npodeccroHaibHOE 00pa30BaHME)

4. Kopuees U. K. OcHOBHI Aenmonpon3BoAcTBa: yueOHUK — M. Byxranrepckas ¢puHaHcoBas
otuetHoCTh / o pea. A. Y. Heuuraiino u JI. ®. ®omunoii — Pocros u//]: ®enukc, 2018 — 654, [1] c.

DJIeKTPOHHBIE Y4eOHbIe N3IaAHUS JONOJTHUTEIbHON JTUTEPATYPHI:

1. JlenkeBnu JI. A. Jlenompou3BOACTBO: Y4YEOHUK [UIsl CTYA. YUPEKICHWH cped. mpod.
obpazoBanusi - M.: Axkamemusa, 2018 — 256 c. [DnekTtpoHHbIi pecypc; Pexum nocryma
http://www.academia-moscow.ru]

2. loponuna, JI. A. JlokyMeHTallmoOHHOE OOECTeUeHUE YMPABICHUSA: YUEOHUK U MPAKTHKYM
s CIIO / JI. A. Hoponuna, B. C. Uputukoa. — M. : U3znarensctBo IOpaiit, 2019. — 233 ¢. —
(Cepust : IIpodeccuonanpHoe oOpa3zoBaHue). — [DIEKTpOHHBIH pecypc; Pexum mgoctyma
https://www.biblio-online.ru]

3. Kopnees, 1. K. JlokymeHnTanmonnoe obecriedenue ynpasieHus + tectbl B ObC: yueOHUK U
npaktukym gt CITIO / U. K. Kopuees, A. B. Ilmenko, B. A. MamypueB. — 2-e u3sf., nepepad. u
nom. — M. : UsnatensctBo FOpaiit, 2019. — 384 ¢. — (Cepus : [Ipodeccrnonansnoe o6pazoBanue).
— [OnexkTpoHHBIN pecypc; Pexum JocTyna https://www.biblio-online.ru]
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