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1. TACIIOPT
OLICHOYHBIX MATEPHAJIOB 110 TUCHHUILIMHE

«OCHOBBI YJIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO0000POTa B TAMOKEHHbIX OPraHax»

Tabumuna 1 — Ilepeyenb koMneTeHIui (371eMEHTOB KOMIIeTeHIMI), pOpMHUPYyeMbIX B
pe3y/abTare 0CBOCHUS TUCHUILIMHBI

KonTponmpyemeie Orarnbl
Konx 1 Haumenosanue o
Ne . pa3zaensl (TeMbl) y4eOHOH (dopMupoBaHUs
KOHTPOJIUPYEMOU
/i JUCHUTLINHBI (cemecTtp
KOMIICTCHITUU
(Moysst) W3Y4EHUS)
1 | YK-4 Cnocoben ocymectBisath aenoByio | Tema 1. MHpopMarronHbie pecypeh
KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW U MUCHMEHHOM | U JIOKYMEHTHPOBAHHE B MPOIECCax 6
dbopMax Ha TOCYAAPCTBEHHOM SI3BIKE | YIPABIICHUS.
Poccuiickoit @eaepanuu u uHoctpanHoM | Tema 2. OcobeHHOCTH
(pIX) s3BIKE (aX) JIOKyMEHTHPOBAHHUSI IEATEINBHOCTH 6
TaMOXKEHHBIX OPraHOB B YCJIOBHUSX
AJIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTAa.
Tema 3. Opranuzamnus
JIOKYMEHTO000POTa B TAMOXKEHHBIX 6
OpraHax.
Tema 4. Opranu3anus paboTH apxXuBa
B TAMOXXCHHBIX OpraHax M SKCIEpPTH3a 6
LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB.
Tema 5.
MexnayHnapoanas yHupUKaIus u 6
rapMOHU3aLUS TAMOKEHHBIX U
BHEITHETOPIOBbIX TOKYMEHTOB.
Tema 6. ndopmatusaiius B chepe
JIOKYMEHTO000pOTa B TAMOXKEHHBIX 6
OpraHax.
IToka3aTeiu U KPpUTEPUU OLIEHMBAHNSI KOMIIETEHIM i, ONUCAHME IIKAJIA OLleHNBAHUA
Taomuia 2 — [loka3arenu olieHUBaHUS KOMIIETEHIIUN
HanmenoBanue
Ne Kon Koa u HaumeHoBaHue KonTponupyemsbie OLIEHOYHOTO
/_ KOHTPOJIUPYEMOU WHIMUKATOPA NOCTHXKEHUS paznessl (TeMbl) c
i KOMIIETEHIIUU KOMIIETEHIIUA yueOHOM TUCIUIIINHBI peacrTaa
1 | YK-4 CnocoGen N-3YK-4 Bener nenoByro Tema 1. | ompoc, mokman
OCYIIIECTBIISITH MIEeperrcKy Ha Wudopmannonneie
JIETTOBYIO rOCYITapCTBEHHOM SI3BIKE pecypchl u
KOMMYHUKAIIUIO B Poccuiickoit @enepauuu u JIOKyMEHTUPOBAHHE B
YCTHO# U WHOCTPAHHOM S3bIKE C YUETOM | TpoIleccax YIpaBIICHHS.
MMMCEMEHHON 0COOEHHOCTEN CTHIUCTHKHI YCTHBIH Ompoc
¢dhopmax Ha o(hUIIHATTBHBIX U Tema 2. OcobeHHOCTH
rOCyJIapCTBEHHOM Heo(pHIIMaTbHBIX MTUCEM U JIOKYMEHTHPOBaHUS
s13pIKe Poccuiickoit COLIMOKYJIBbTYPHBIX PA3IMUUi | AEATEIbHOCTH

®denepannu u
WHOCTPAHHOM (bIX)
SI3BIKE (aX)

B (popMaTte KoppecroH ISHIINH

TaMOXEHHBIX OpPraHOB B
YCIOBUSX 3IEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTA.

Tewma 3. Opranuzanus

OIPOC, TECTHI,
3aJa4d, JOKJIam]




HanmenoBanue
Ne Kon Konx n HaumeHoBaHue Kontponupyemsie OLIEHOYHOTI'O
/’ KOHTPOJIMPYEMOM HMHJIMKATOpa JOCTHKEHUS pa3zeinbl (TeMBI) c
w KOMITETEHITUHI KOMIIETCHIIHT y4eOHOU TUCHUTIINHBI peacTBa
JOKYyMEHTO00O0pOTA B
TaMOXXCHHBIX OpraHax.
Tema 4. Opranuzanus OTIPOC, TECTHI,
paboThI apxuBa B 3a/1auu, JOKJIaL
TaMOXXCHHBIX OpraHax u
OKCIIEpTHU3a HEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB.
Tema 5. OIpocC, TECTHI,
MexayHapoHas 3aJ1a4H, JTOKJIaz
yHADUKAIMS 1
rapMoHH3alusd
TaMO>XXCEHHBIX U
BHCIIHETOPTOBBLIX
JIOKyMEHTOB.
OIIPOC, TECTHI,
Tema 6. 3aJla4uH, JTOKJIa]
Wudopmaruzarnms B
chepe
JIOKyMEHTO000pOTa B
TaMOXXCHHBIX OpraHax.
Tabmuma 3 — Kputepun u nkana orieHUBaHUS 10 OIICHOYHOMY CpeACTBY «Ompocy
[Mkana
Kputepuu onennBanust
OIICHUBAHMS
4-5 OTBET JaH Ha BHICOKOM YpOBHE (0OYJarONIUICs B IMMOJTHOW MEepe OTBETHII Ha
MIOCTABJICHHBIN BOIIPOC, MPUBEJ ApPIYMEHTHI B MOJIb3Y CBOUX CY)KJICHUH, BIIaJIeeT
PO UILHBIM MOHATUHHBIM (KaTeropuajbHBIM) ammapaToM U T.I1.)
2-3 OTBET JIaH Ha CpeJlHeM ypoBHe (0Oy4aroUIuiics B LIEIOM OTBETUII HAa OCTABICHHBIN
BOIPOC, MPUBEJ APIYMEHTHI B MOJIb3Y CBOMX CYXKICHUN, TOMYCTUB HEKOTOPHIE
HETOYHOCTH H T.II.)
0-1 OTBET J]JaH Ha HU3KOM YpOBHE (00Yy4arOImUNCs JOMYCTUI CYIIIECTBEHHbBIE

HCTOYHOCTH, C OI_HI/I6KaMI/I, u T.H.); Ha HCYNOBJICTBOPUTCIIbHOM YPOBHC WJIN HC IaH
BOBCC (O6yanOHlHﬁCH HC I'OTOB, 3aTPYAHSICTCS OTBCTUTH U T.l'[.)

Tabnuia 4 — Kputepuu u mkaa olleHUBaHUS MO0 OIIEHOYHOMY CpeACTBY «TecThl»

IlIxana orleHUBaHUS
Kputepuu oneHnBanus
(nHTEpBAI OAILTOB)

16-20 OTBETHI Ha TECTOBBIC 33aJaHUs MMOKA3aJId BEICOKHUI yPOBEHB 3HAHUHN
(mpaBunpHBIE 0TBETHI AaHbl Ha 90-100 % BompocoB/3a1ay)

11-15 OTBETHI HA TECTOBBIE 33JIaHUS [TOKA3aJIM CPEJHUN YPOBEHb 3HAHUI
(mpaBuUIEHBIE OTBETHI AaHbI HA 75-89 % Bompocos/3a1ay)

6-10 OTBETHI Ha TECTOBBIC 33aJaHUS MOKA3aJId HU3KHUI YPOBEHb 3HAHUHN
(mpaBuIBEHBIE OTBETHI AaHbl Ha 60-74 % BoTpOCOB/3a/1a4)

0-5 OTBETHI Ha TECTOBBIE 3aJaHUs MOKA3aJId HEYJOBJIETBOPUTEIHHBIN YPOBEHB

3HaHMM (IpaBUIIbHBIE OTBETHI AaHbl MeHee yeM 60 %)




Tabmuna 5 — Kpurepun u mkana onieHUBaHMs 10 OIICHOYHOMY MaTtepuainy «Jlokmam

[kaina Kpurepun onenusanus
OILICHUBAHUS
3 JOKJIa/1 IPEJICTaBICH Ha BEICOKOM YpOBHE (00yUYaOIIMICS TOJHO OCBETHII

paccMaTpuBaeMyro poOJIEeMaTHKY, TPUBEI APIYMEHTHI B MOJIb3Y CBOMX
CYXJECHUH, BIIazieeT Npo(UIbHBIM NOHITUHHBIM (KaT€rOpHaIbHbBIM)
anmnapaToMm M T.II.)

2 JIOKJIa/I TIPE/ICTaBJICH Ha CpeIHeM YpoBHE (0OyJaroImuiicsi B LEIOM OCBETHII
paccMaTpuBaeMylo MpOOJIEMaTHKY, TPUBENT apPTyMEHTHl B IOJIb3Y CBOUX
CYXJECHUH, OMYCTUB HEKOTOPbIE HETOYHOCTH U T.II.)

1 JOKJIaa TpPEeACTaBICH Ha HHU3KOM ypoBHE (OOy4aromIMMCs JIOMYCTHII
CYIIECTBEHHBIC HETOYHOCTH, M3JIOKHII MaTepHas ¢ OMMOKaMU, HE BIIAJCCT B
JIOCTATOYHOM cTeneHu Npo(UIbHBIM KaTeropHaJbHBIM alllapaToM U T.I1.)

0 JIOKJIaJ IPEJICTaBJIEH Ha HEYJOBJIETBOPUTEILHOM YPOBHE WJIM HE MPEACTaBIEH
(oOyuaroruiics He TOTOB, HE BBITIOJHIIT 3aJ[aHUE | T.I1.)

Tabmuia 6 — [IpuMepHBIii TepedeHb OIICHOYHBIX MAaTEPHUAJIOB 110 JTUCITUTUIHHE

IIpencraBnenue
Haumenosanue
No OILIEHOYHOTO
OLIEHOYHOTO KpaTkast xapakreprcTHKa OIIEHOYHOTO CPEACTBA
/11 CpEeICTBA B
CpencTBa
bouze
1 | Ompoc (ycTHBIH, CpPEICTBO KOHTPOJIA, OPraHU30BaHHOE KaK BOIIPOCHI TI0
MMUCHMEHHBIH ) crienuanbHas 0ecefia mpernoaBaress ¢ OOyJarmmMcs | TeMaM/pasaesiam
Ha TE€MBbI, CBSI3aHHBIC C U3y4aeMOil yIeOHOM yaeOHOMH
JTUCITUTIIIMHOM, M pacCYMTAaHHOE Ha BBIICHEHHE 00beMa JIUCHUILINHBI
3HaHUH 00ydJarOIIeTOCs M0 YIYeOHON TUCITUTIIINHE WITH
OTpeNICTICHHOMY pa3Jienny, TeMe, TpooIeMe | T.11.
2 TecTrl CHUCTEMa CTaHJIAPTU3UPOBAHHBIX 3aJIaHUH, (hOHJ TECTOBBIX
MO3BOJISAIOIIAs ABTOMATHU3UPOBATh IPOLIETYPY 3a1aHui
WU3MEPEHHS YPOBHS 3HAHUK M YMEHUN 00yJaronierocs
3 Jlokiman MPOJIYKT CAaMOCTOSITEIBHOM pabOTHI CTY/ICHTA, TEMBI JOKIIAJ0B
MIPEICTABIISIONINI cOO0M MyOIMYHOE BBICTYILICHUE 10
MIPE/ICTABJICHHUIO TIOJIYYCHHBIX PE3yIbTaTOB PEIICHHS
OTpe/IeJICHHON Y4eOHO-TTPAaKTUUECKOH, yueOHO-
HCCJIEIOBATENIbCKON WIIM HAYYHOU TEMBI

MeToanyeckue MaTepuaJibl, ONpeaesiiolye Npoueaypbl OHeHNBAHUS 3HAHUI, YMEHUI,
HABLIKOB

YCeTHBIIH onpoc 1M03BOJISIET OLIEHUTh 3HAHUS U KPYro30p 00y4arolerocsi, yMeHue JIOrn4ecku
IIOCTPOUTH OTBET, BJIAJICHUE MOHOJOTHYECKOH pEYbl0 M MHBbIE KOMMYHUKAaTUBHBIE HaBbIKUA. Ompoc
KaK Ba)KHEiIlee CpeACTBO pPa3BUTUS MBIIUIEHHS M peun oOnagaeT OOJBbIIMMHU BO3MOXKHOCTSIMU
BOCIMTATENBHOTO BO3JeicTBUA mpenojaBarens. OOyvaromas (QyHKIUS COCTOMT B BBISIBICHUH
JeTaneil, KOTOpble IO KaKUM-TO IPUYMHAM OKa3aJuCh HEIOCTATOYHO OCMBUICHHBIMH B XOJE
y4EOHBIX 3aHATUH U MPH MOATOTOBKE K 3aU€TY UM SK3aMEHY.

IToaroToBka yCTHOrO J0KJaga IpeInojaracT BbIOOp TeMbl COOOIIEHHS B COOTBETCTBUHU C
IUIAHOM CEMUHApCKuX 3aHATHi. Taxke B KadyecTBE J[OKJIaJa MOXKET BBICTYNATb H3JI0KEHHUE
colepKaHHUsA OJHOM M3 MOHOrpaduil WIM HAaydyHBIX CcTaTel Mo Teme ceMHHapa. BpiOop
OCYILECTBIISIETCS C OMOPOM HA CIIUCOK JIMTEPATypPBl, IPeIaraeMblii 10 TaHHOW TEME.

IIpu moaroToBke A0KIaga HEOOXOJMMO BIYMUYMBO MPOYMTATh pabOThI, MOCIE MPOUTCHHS
ClIeyeT MpOoJayMaTh COAEpKaHME M KpaTKO €ro 3amucarb. JI0CIOBHO cielyeT BBIITUCBIBATH JIMILb




CTPOTHE OIIPENEICHUs, MOKHO BKJIIOYaTh B 3alMCh IpUMeEphl Uil wimtocTpauuu. [IpoGieMHble
BOIIPOCHI CJIE/TyeT BBIHECTH Ha IPYMIIOBOE 0OCYKACHUE B MPOLIECCE BHICTYIJICHHUS.

XKenarensHo, 4T0OBI B JOKIJIAZ€ MPHCYTCTBOBAJI HE TOJBKO MEPECKa3 OCHOBHBIX HICH U
($axTOB, HO ¥ MMEJO MECTO BBIpRXKEHHE O0YYaIOUIUMCSI COOCTBEHHOTO OTHOLIEHHS K H3JIaraeMoMy
MaTepuany, HOJKPEIUIEHHOTO ONPEIEICHHBIMU apryMEHTaMHM (JIMYHBIM ONBITOM, MHEHHEM APYTUX
HCCTIe0BaTENCH ).

KputepusiMu OIEHKH YCTHOTO JOKJIa[a SIBJISFOTCS: MOJIHOTA MPEACTABICHHOW MH(OpPMAIIHH,
JIOTUYHOCTh  BBICTYIUICHHUS, HaJIMyue  HEOOXOAMMBIX  pa3bsCHEHUH U  HUCIOJIb30BaHUE
WUIIOCTPAaTUBHOTO MaTepuana IO XOAY BBICTYIUIEHMsSI, IPUBJICYECHHE MaTEpUaIoB COBPEMEHHBIX
Hay4yHBIX MMYOJUKALUNA, YMEHUE OTBETUTh HAa BOMPOCHI CIIylIaTeslel, COOTBETCTBHUE JOKIIAAa 3apaHee
OTOBOPEHHOMY BPEMEHHOMY PETJIaMEHTY.

Jlis oneHKH 3HAHMK OOy4arolUXCS MCIOJIb3YIOT TeCTOBbIE 3a/IaHMsl B 3aKpbITON (opme,
KOI/Ia HCIBITYEMOMY INpeIaraeTcsi BbIOpaTh NPAaBUIBHBIA OTBET U3 HECKOJIBKUX BO3MOXHBIX.
Kaxnplit TecT conepkut 4 BapraHTa OTBETA, CPEAU KOTOPBIX TOJIBKO OJIMH MpaBUIbHBIA. Pe3ynbrar
3aBUCHUT OT OOILIEr0 KOJIMYECTBA MPABUIILHBIX OTBETOB, 3alICAHHBIX B OJIaHK OTBETOB.

Cucrema olleHMBAHUS BCEX BUIOB PadOT MO IMCUUILIMHE TIPUBECHA B TabuuIie 8.

Tabnuma 8 — Cucrema HauucieHus: 0aIoB MO TEKYL[EMY KOHTPOJIIO 3HAHUN

MaxkcuManbHO BO3MOXKHBIN 0asul 1o BUY yueOHOM paboThI

Haszpanue Tekyimas arrectanus Uroro
CMBICIIOBBIX | coOece0BaHHE | TECT Pa3HOYPOBHEBBIE | KOHTPOJIbHAS
MOTyJei (ycTHBIH — WIH 3a/1auu 1 pabota
NHUCHbMEHHBIN 3aJaHus
oTpoc)
CMBEBICIIOBOI 10 20 10 - 40
MOJYJIb 1.
CMBEBICIIOBOI 20 20 20 - 60
MOJYJIb 2.
Htoro: 30 40 30 - 100
Tabnuma 9 — Pacripenernenre 6aruioB, KOTOPBIE TIOTyJat0T 00yJarOIIHecs
Ounas u 04HO-3a04HaAs hopmbl 00YUEHUS
MakcuMabHOE KOJIMYECTBO OAJIIIOB 32 TEKYIIMI KOHTPOJIb M CAMOCTOSTEIBHYIO paboTy Makcu-
CwmbicnoBoit Mmoayib Ne 1 CwmbicnoBoit Moynb Ne 2 MaJlbHas
cyMMa
0aoB
T1 T2 T3 T4 T5 T6 100
20 20 15 15 15 15

[Ipumeuanue. T1, T2, ... T6 — HOMepa TeM COOTBETCTBYIOIIUX CMBICIOBBIX MOIYJIEH

Bonpocsl 11 TeKyero KOHTpPOoJIsi 3SHAHU U
Ilepeyens BOPOCOB /151 YCTHOIO OIIPOCA TeKYIEero Moay/JbHOro KOHTpoJs 1:
1. Jlenonpou3BOACTBO — KaK OTPaKEHHWE CHUCTEMbl W TEXHOJIOTMM YyrpaBieHus. OCHOBHBIE 3TaIlbl
pa3BuTHs nenonpousBocTBa B Poccun. Poceuniickas MoJiens 1€10MpOU3BOICTBA.
2. JIOKyMEeHT - Kak CpeJCTBO yIpaBlieHHs 1 oOpaTHOH cBsi3u. CBOWCTBA JTOKyMEHTAa U COOOILEHMS.
OyHKIIUHN TOKYMEHTA.
3. VYmpaBieHdyeckue IOKYMEHTBhl KaK IMUCbMEHHas (opMma YNpaBICHYECKUX PEIIeHUH, WX BHIBI,
KJaccuukanus.
4. O6uue TpeboBaHus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB IOKYMEHTA.




5. TpeboBaHMs K TEKCTaM CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

6. IlpaBmia MOArOTOBKH M O(GOPMIICHHS OTACIBHBIX BHUJOB OPraHU3AIMOHHO-PACHOPSIAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB B TAMOYKEHHBIX OpPraHax.

7. JlokyMeHTbI WH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHON T'PYMIIBI U MpaBHia WX O(GOpMIICHHUS B TaMOKEHHOM
JIEIONIPOU3BOJICTBE.

8. Cucrema ynpaBJICHYECKOW IOKyMEHTAIIUU: COCTaB (BU/IbI), HA3HAYCHHE, KIIACCU(DUKAIIUS.

9. OcHoOBHBIE TpaBHJa NOATOTOBKM HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB (elepalbHbIX OpraHoB
WCIOJIHUTENBbHON BiacT. lIpu3Haku HOPMATUBHOCTU B pPaclOPSAUTENbHBIX JOKyMEHTax. Bujel
HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB, KOTOPbIE MOTYT HM3/1aBaTh (elepabHbIC OPTaHbl MCIOTHUTEIBHOM
BJIACTH.

10. OcoOGeHHOCTH CTHIIS H3JI0KEHUS O(HUIHATIBHBIX TOKYMEHTOB.

11. HenoBas mnepenucka. Krnaccudukamus. IlpaBuma odopmiienus (odepra, NpeTeH3UOHHOE,
rapaHTUHHOE, PEKJIaMHOE MMHCHMO).

12.®opMbl OpraHu3aiy AeI0NPOU3BOJICTBA, UCIIOIb3YEMBbIE B I€ATEIHHOCTH TAMOKEHHBIX OPTaHOB.
13. OcHoBHBIE ATanbl JOKYMEHTOO00POTa B TAMOKEHHOM OPraHe U UX XapaKTepHUcTHKa (TpeOoBaHuUs
K OpraHu3alum).

14. OcobGeHHOCTH OpraHu3aly AMEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B TAMOKEHHOM OpraHe.

15. OcobeHHOCTH OpraHu3alMu padoThl B TaMOKEHHBIX OpraHax C JOKYMEHTaMH, HUMEIOLIUMU
cBeZieHust orpanndeHHoro pacrpocrpanenus ([CII), a Takxke KOMMEPUYECKYIO WU TOCYIapCTBEHHYIO
taiiny. Kputepun otHecenus: nHGOpMaIuu K KaTETOPUH «CITY>KEOHOM.

16.0cobenHoCcTH OpraHU3aui padoThl B TAMOKEHHBIX OpraHax ¢ 0OpaIleHUsIMH FPaXKIaH.

17. Tlpouenypa oGkanmoBaHMsI pelIeHUM, AeWcTBUN (Oe37eCTBHs) TaMOXEHHBIX OpPraHOB M HX
JOJIKHOCTHBIX JIUIL.

18. BemomcTBeHHBIE apXUBBl (B TaMOXKEHHBIX OpPraHax): BUIbI, COCTaB JOKYMEHTOB, (DyHKLHH.
Hcnonnenne 3ampocoB cCOUMAIBbHOTO Xapakrepa. 20. DIeKTpOHHOE COOOIIEHHUE: OmpeaeiieHue,
IIpaBUJIA MOATOTOBKH, OPOPMIICHHS U OTIPABKU. DTUKA NIEKTPOHHON NEPEIHCKH.

19. OOmme TpeOGOBaHMS M CUCTEMHBIM TOAXOM K YIPAaBICHUIO TOKYMEHTAMHU B TaMOXKCHHBIX
opraHax.

20. IIpoGmemsbl B3auMOACHCTBUSA (eAepaTbHbIX OPraHOB HCIOJHUTEIBLHON BJIACTH B MPOIECCE
CO3/IaHUs U UCIOJIb30BAHUS MEXKBEIOMCTBEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO I0KyMEHTO000pOTa.

21. KazgpoBoe  1enONpOM3BOJCTBO:  HOpMAaTMBHO-METOJauuYeckass  0Oaza  (kiaccugukaius,
XapaKTEPUCTUKH).

22. TpeOoBaHus, NpeaAbSABISIEMbIE K IOJTOTOBKE U 0()OPMIIEHHUIO JT0JDKHOCTHBIX MHCTPYKLMH

23. CucteMHBIH NOAXO/ K YIPABICHUIO JOKYMEHTaMU B TAMOKEHHBIX OpraHax.

11.2.2 IlepeyeHb BONPOCOB I YCTHOI'O ONMPOCAa TEKYLIEro MOAY/JIbHOI0 KOHTPOJIS 2:
1.2nekTpoHHOE COOOIIEHHE: OMpeielieHne, paBuiia MOArOTOBKH, OPOPMIICHUS U OTIPABKU. JTUKA
3NIEKTPOHHOM MEPENUCKHU.

2. OcnoBubie HOpMatuBHO-TIpaBoBble akThl @TC (I'TK) Poccun B obnmactu JOKyMEHTAIMOHHO-
nH(OPMALIMOHHOTO  OOecredeHus  yIpaBieHHs]  JIEATENbHOCTHIO  TAaMOXEHHBIX  OPraHoOB
(kmaccudukarys, XapakKTepUCTUKH ).

3. TpeboBaHus, NpeAbsABIsSEMble K TMOATOTOBKE U O(OPMIIEHUIO NOJDKHOCTHBIX HHCTPYKIMHA H
JOJKHOCTHBIX PErJIaMeHTOB (Ha pUMepe TaMOKEHHBIX OPraHOB).

4.TpeGoBaHus, MpeabsABIsIEMble K MOATOTOBKE M OGOPMIIEHHIO NMPOEKTa J0TOBOpa TI'pakKAaHCKO-
MIPaBOBOT'O XapakKTepa.

5.Mudopmanus u ee cBoiicTBa. BiusiHue nHGopManny Ha KaueCTBO MPUHUMAEMBIX YIIPABICHUECKUX
peLIECHUN.

6.MudopmanrionHast KyapTypa, €€ TUIIBL.

7.0cHoBHBIe ToNOkeHUsT DenepanbHoro 3akoHa P® "OO6 wuHbopmanum, HHODOPMAIMOHHBIX
TEXHOJOTUSAX M O 3amuTe uHpopMmauuu'", €ro pojlb M 3HAUYE€HHE B CUCTEME POCCHUHCKOTO
3aKOHOJATEIbCTBA.



8.MHpopmManmOHHBIE  pecypchl  Kak-  JKOHOMHMYecKas  Kareropus.  IIpaBoBoil  pexum
nH(POPMAIMOHHBIX pecypcoB. MHpopMamoHHbIe pecypchl TAMOKEHHBIX OPraHOB M JOCTYI K HUM.
9.MlnpopmanoHHbIE MPOLECCHl — OCHOBA Pa3pabOTKU M pealu3alliy yIpPaBICHUYECKOTO PEIICHUs.
VYnpaBiieHYeCKO€E pelIeHNE KaK MTPOLecC U Kak siBjJeHHe. POpMbl yIPaBIE€HYECKUX PELLIEHUH.

10. FOpuanueckas cuiia OyMaKHOTO U 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOB.

11.Kanposoe JIeTIOTPOU3BO/ICTBO: HOPMATUBHO-METOINYECKAs Oa3za (xmaccudukanms,
XapaKTEPUCTUKH).

12.®opMmbl oOpraHu3aliy AeI0NPOU3BOJICTBA, UCIIOIb3YEMBIE B I€ATEIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPIaHOB.
13.0cHoBHbIE 3Talnbl TOKYMEHTO000pOTa B TAMOKEHHOM OpPraHe U WX XapaKTepUCTUKa (TpeOOoBaHUS
K OpraHu3alum).

14.0cobenHOCTH OpraHU3aINH YJICKTPOHHOTO TOKYMEHTOO0OpOTa B TAMOKEHHOM OpraHe.

15.Poub, 3HaYeHNE U MPUHLIMIIBI PErUCTPALK IOKYMEHTOB B opranu3anuu gaenonpounssoictaa. KIIC
"VKN/-2": uctopus co3nanusi, Ha3Hau€HUE, GyHKIIMOHAIbHbIE BO3MOXKHOCTH, IIyTH MOJIEPHHU3ALNH.
16.BenomcTBeHHbIE apXUBbl (B TaMOKEHHBIX OpraHax): BHJbl, COCTaB JOKYMEHTOB, (YHKIIHU.
Hcnonnenue 3anmpocoB conuanbHOTO Xapakrepa. "CrienuanbHbIi" apXuB B TAMOXKEHHOM OpraHe.
17.1enb, 3Tansl, IPUHLIKIBI 1 KPUTEPUHU SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB B TAMOXEHHOM OpTaHe.
[TomHOMOuUMs 1 opranuzarnus padotsl DK, [IOK, DIIK, LIDITK.

18.Ponp 1 3HAY€HHE HOMEHKJIATYPHI JEJI B OpraHU3alny AeIONPOU3BOACTBA B TAMOKEHHOM OpTaHe.
Bunsr Homenknatyp aein. [IpaBuia moarotoBku.

19.APMs1  (KIIC), mno3Bosifomue aBTOMaTU3UPOBATh JIEIONMPOU3BOJCTBEHHbIE OIEpaluu B
TaMO>KEHHBIX OpraHax.

20. DnexTpoHHOE cOOOIIeHHE: ONpeiesieHue, MpaBuia MOAr0OTOBKH, 0(OPMIICHHS U OTIPABKU. DTHUKA
ANEKTPOHHOU MEPENUCKH.

11.2.3 IlpumepHbIe TECTOBBIE 3aJaHUS
CwmpiciioBoit Mmoaynb 1.

1. JloxymenToo6opoT — 510:

a) COBOKYITHOCTh BHYTPCHHHX M BHEIIHUX JOKYMEHTOIIOTOKOB OpraHH3aIlHy,

0) IBWKEHHE TOKYMEHTOB C MOMEHTA MOCTYIUICHHS 0 MOMEHTA MX HCIIOJTHEHHUS,
B) JIBWKCHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UCIIOJIHEHHS 0 MOMEHTA WX MOCTYIUICHUS B
r) JpYryr OpraHu3aIuio,

2. Ilo criocoOy ¢ukcanuu T0KyMEHTHI OBIBAIOT:

a) rpaduueckue,

0) TUTIOBEIE,

B) CJIOJKHBIE,

I') MUCbMEHHBIC

3. [1o HaMMEHOBaHUIO JOKYMEHTHI OBIBAIOT:
a) MUCbMEHHBIE,

0) ciyxeOHbIe MUChMA,

B) aKyCTHUYECKHE,

I') IPOTOKOJIBI

4. Tlo ropuan4eckoii cuse TOKYMEHTBI MOAPa3IeNIIIOTCS

a) BHyTpEHHHUE,

0) MoATMHHBIE,

B) opUIMATIEHBIE,

T') ITOJUTOXHBIC

5. bnaHk — 3T0:

a) CTaHJApTHBIN JUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOM3BOAUTCS UH(OpMaIns 00
OpraHu3aIui-aBTOPE,

0) cTaHAapTHBIN JUCT OyMaru ¢ MOCTOSTHHBIMU U TIEPEMEHHBIMU PEKBU3UTAMU,



B) JJOKYMEHT, COJAEp KA TIOCTOSTHHYIO HH(pOpMaIHio 00 aBTOpe,
I') CTaHJAPTHBINA JUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOM3BOJSATCS MIOCTOSIHHBIE PEKBU3UTHI
OpraHH3aluH-aBTOpa

6. JIBmxeHue JOKyMEHTOB B TAMOKEHHOM OpPTaHE OTPaKaeT:

a) CTPYKTYpy TaMOXEHHOI'O Oprasa,

0) (GbYyHKIIMOHALHOE pacHpeielieHue 00s3aHHOCTEH MEX Y COTPYIHIUKAMU
B) TaMO>KEHHOT'0 OpraHa,

I') MapuIpyThl TOKYMEHTOIIOTOKOB,

7. B TaMO>XKEHHBIX OpraHax MmpuMeHseTcst popMa opraHu3anuy JAeI0IPOU3BOJICTBA:
a) IEHTpaJIN30BaHHAS,

0) JereHTpalu30BaHHAs,

B) (yHKIMOHAJIbHA,

I) CMeEIIaHHas

8. K o0mum GyHKIUsIM TOKyMEHTa OTHOCSATCS:
a) KOMMYHUKATHBHasl,

0) ympaBlieHUeCKas,

B) IIpaBoOBas,

r) wuHboOpMalMOHHAS

9. JIOKyMEHT, apeCcOBaHHBII PYKOBOIUTEINO U HHPOPMHUPYIOIIHI €0 O CII0KHUBILIEHCS
CUTYaIMH, COACPKAIIUNA BHIBOJIBI U MPEATIOKEHHUS aBTOPA, Ha3bIBAETCS:

a) CIIy’)keOHOM CIIPaBKOM,

0) cmy)keOHOM 3aMmUCKOM,

B) JIOKJIQTHOM 3aMHCKOMH,

') 00BSICHUTEIHFHOM 3aITUCKOM

10. B ocHOBe yHH(HUKALIMK TOKYMEHTOB JIC)KHT:
a) TEKCT,

0) rpaduveckas MOJEIb OCTPOCHHS,

B) coJiep)KaHue JOKYMEHTa,

r) Ha3HAaYeHHE JOKYMEHTa

11. YauduuupoBaHHasi cuctemMa OpraHu3allMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHON JOKYMEHTAIIUN
3aKperieHa B CTaHaapTe:

a) T'OCT 6.10.5-87,

6) T'OCT P 6.30-2003,

B) I'OCT P 51511-2002,

r) I'OCT P 51141-98

12. Ynpasnenue nokymentamu B opranusanuu B coorserctsuu ¢ I'OCT P CO 15489-
1 BkitovaeT B ceOst:

a) pa3pabOTKy MOJUTHKH (PETIIAMEHTOB) U CTAaHJIAPTOB U paclpezeeHne
OTBETCTBEHHOCTH U NOJIHOMOYMIA;

0) pa3paboTKy U pacIpOoCTpaHEHUE MPOLEAYP U PYKOBOAIINX YKa3aHUH U
MHTETPALUIO YIIPABJIEHUS JOKYMEHTaMH B JEJIOBBIE CUCTEMBI U IIPOLIECCHI

B) TMPeNOCTaBICHUE YCIIYT, CBI3aHHBIX C YIPABJICHUEM JOKYMEHTaMH U X
HCII0JIb30BAHUEM;

r) pa3paboTKy, BHEAPEHUE U aIMUHUCTPUPOBAHUE CIICUATU3UPOBAHHBIX CUCTEM IS
yIpaBJIEHUS TOKyMEHTaMU



13. Opransl rocyAapCTBEHHON HCHOJHUTEIBLHOM BJIACTU M3AIOT CIICAYIOIINE BUbI HOPMATHUBHBIX
MIPABOBBIX aKTOB (BBIOECPHUTE T'PYIIITY):

a)  TPHUKa3bl, PACTIOPSHKCHHUSI, TOCTAHOBJICHHUS, ITUPKYJISIPHBIC MTUCHMA,

0)  opraHu3alMOHHBIE MHChMA, HHCTPYKITUH;

B)  IPUKa3bl, YKa3aHUs, IUPKYISIPHBIC TUChMA, PACTIOPSDKCHHUS, TIPABUIIA, HHCTPYKIIUH,

I)  pacrHopsDKSHHs, MPABUIIA, UHCTPYKIIMH, IOCTAHOBJICHHUSI, TPUKA3bI, TOJI0KCHHS

14. JlenonpousBoACTBO — 3TO...

a) cucTeMa COCTaBJICHUS U XpPaHEHUs IOKYMEHTOB

0) 3anuchk nH(OPMAIIUU HA PA3TMYHBIX HOCUTENISX 110 YCTAHOBJICHHBIM ITpaBUIaM

B)OTpacib JAEATENBHOCTH, OOECle4YMBaIOMas JAOKYMEHTHPOBAHME W OpraHu3aluil pabdoTel ¢
O(bI/IIII/IaJ'IBHI)IMI/I JOKYMCHTaMH

I') IpaBujia BECHUS JOKYMEHTAlUN

CMBICTIOBO# MOTYITH 2.

15. IloHsATHE «IOKYMEHTHPOBAHUE» — 3TO. ..

a) 3anuch HHGopMauu U opopmileHHE TOKYyMEHTa

0) 3anuch HH(GOPMALIUU HAa PA3TUUYHBIX HOCUTENSAX MO0 YCTAaHOBJIEHHBIM MTpaBHIaM
B) XpaHEHHE JIOKyMEHTa

r) puxcamnus TOKyMeHTa

16. JlokyMeHTO000POT — 3TO...

a) yCJIOBHOE 0003HAYEHUE, TPUCBaNBACMOE JIOKYMEHTY B TIPOIIECCE YUeTa U UCTIOTHEHUS

0) IBIKEHHE JIOKYMEHTOB B OpraHHM3allid ¢ MOMEHTA MX CO3JaHUs MU MOJYYCHUS 10 3aBEPIICHUS
WCTIOJTHEHUSI WJTU OTIIPABJICHUS aJipecaTy

B) OTpacib JACATEIBHOCTH, OOECIEUYMBAOINIAsl JOKYMEHTHPOBAHWE W OpPraHU3AIUI0 padOTHl C
oduIUaTBHBIMA JOKYMEHTAMH

T') IPOIIECC CO3JIAHMSI U YTBEPKICHUS JTOKYMEHTA

17. OpuruHan 10KyMeHTa — 3TO ...

a) MepBOHAYAIbHBIN SK3EMIUISIP JOKYMEHTa

0) AK3eMILISp TOKYMEHTA, SIBJISIOUINICS UCXOIHBIM MaTepHaIoM

B) DK3EMILISIP TOKyMEHTA

T') 9K3EMIUISP JOKYMEHTA, SIBISIOUIUICSI HCXOIHBIM MAaTePHAIOM TSI MTOCIIETYIOIINX

18. [lara noxymeHTa 0(hopMIISIETCS CIICIYIOLIUM 00pa3oMm:
a) 1 ¢espans 2019

06) 1 despans 19T.

B) 01.02.19r.

r) 01.02.19

19. Kommus — 370 ...

a) WICHTUYHOE, BOCTIPOM3BEACHHUE MOAITUHHUKA, OCTAIOMIAsCS B JelaX MPEeANpHUSITHS, KaK MpaBuio,
HE 3aBepsEeTCs MOANKUCHIO JOHKHOCTHOTO JIUIA

0) UICHTUYHOE, 3aBEePEHHOE JOLKHOCTHBIM JIUIIOM BOCTIPOU3BEACHUE MOATHHHUKA

B) BOCTIPOU3BEICHHE MMOITMHHUKA

T') 3aBEPEHHOE JIOJKHOCTHBIM JIUIIOM BOCIIPOU3BEICHHE MO TUHHUKA



20. PauuoHanbHO OpPraHU30BAaHHBIM KOMILJIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, CO3JAaHHBIN 110
€IMHBIM TpaBUJIaM U TpPeOOBaHMSAM M TNPHUMEHSEMBIH B ONpPEVICHHONW OO0JIaCTH IEATeIbHOCTH,
Ha3bIBAIOT. ..

a) CTaHAapTU3aIuei

0) yHHPHUIIMPOBAHHOW CUCTEMON JOKYMEHTAIIMH

B) KJIaCCU(HUKATOPOM YIPABICHYECKON JOKYMEHTAINH

') JOKyMEHTO000POTOM

21. PexBU3UT TOKYyMEHTa — 3TO...

a) 00s13aTeIIBHBIN 37IeMEHT 0(opMIICHHS 0(DUIIMATBHOTO JOKYMEHTA

0) momeTKa, yKa3bIBarolas Ha 0coOblil Xapakrep

B) YCIIOBHOE 0003HAaYeHHE, PUCBAEMOE JOKYMEHTY B TIpoIiecce yueTa (perucTpalii) U HCIIOTHEHUS
I') IPWIOKEHNE K TOKYMEHTY

22. HamumonanbHble cTannaptbl U OOmiepoccuiickue KiIacCU(PUKATOPbl TEXHUKO-3KOHOMUYECKOU U
colMaNbHOW MH(OpMalnMK, B TOM 4YHCIE MpaBUia UX pa3pabOTKW U NMPUMEHEHMs], NMPEACTABISAIOT
co0of ...

a) MEeKHAI[MOHAJIbHYIO CUCTEMY CTaHIapTU3AL[UU

0) HaIIMOHAJILHYIO CUCTEMY CTaHAAPTU3ALUU

B) CUCTEMY CTaHJapTU3ALNH

') pETHOHAJIBHYIO CUCTEMY CTaHAapTU3aLUN

23. T'oct 9327-60* ycTanaBnuBaeT TpH psijia MOTPEOUTETHCKUX (HOPMATOB:

a) A2, A3,A4

0) A, B, C

B) D,F,A

rA b, B

24. UcxoaubIM (popMaTOB SBIISCTCA:

a) popmar A0, monans KOTOporo pasHa 1 M2c rabapuTHBEIME pazMepamu 842X1189 mm.
6) dopmar A0, mIomaas KOTOpOro paBHa 2M2c TabapUTHBIMH pasMepaMu 842X 1189 mm.
B) GopmaT A4, IIOMmAaab KOTOPOro papHa 1,5M%c raGapuTHBIMH pasmepamu 842X1189 MM
r)popmat A0, mIomaae KoToporo papHa 0,5 M2c rabapuTHeIME pazMepamu 842X 1189 mm.

25. Kaxnplil nuct noxkymeHTa, oopMieHHbIH kak Ha OnaHke, Tak u 6e3 Hero, cormacHo 'OCT P
6.30 moKEH UMETH MOJIA HE MHEE. MM:

a) 10 — neBoe, 10-tipaBoe, 20 — BepxHee, 20 — HUKHEE

0) 25 — neBoe, 10-npaBoe, 20 — BepxHee, 20 — HIDKHEE

B) 20 — neBoe, 10-mpaBoe, 20 — BepxHee, 20 — HIDKHEE

r) 15 — neBoe, 15-npaBoe, 20 — BepxHee, 20 — HUKHEE

26. [Ipu cocTaBiIeHUN MHOTOCTPAHUYHBIX JOKYMEHTOB BTOpAst U MOCIETYIOIINE CTPAHHIIBI. . .
a) IOJDKHBI OBITH TPOHYMUPOBAHBI

0) HyMepoBKa He 00s13aTenbHa

B) POHYMHPOBBIBAETCS BCE CTPAHHIIBI, KPOME TUTYIIBHOTO JICTA

I') HE IPOHYMHUPOBAHEI

27. Homep cTpaHuUIbl HAHOCHUTCS Ha...
a) BEpXHEM I10JI€ JIUCTA TIOCEPEHE
0) HIKHEM I10JIe JIMCTa TIOCEPEIUHE



B) BEPXHEM WJIA HUKHEM I10JI€ JINCTA B IIPABOM YIIIY
I') HE HAHOCUTCS

28. KosmuecTBo criocoOOB HANMCAHUS JIaT IPU COCTABICHUU JJOKYMEHTOB:
a) nBa: nU(POBOM U CIOBECHO-ITU(POBOI

0) Tpu: nudpoBoii, CIIOBeCHO-IIM(POBON U ABTOMATU3UPOBAHHBIN

B) JIBa: pyYHBIM CIIOCOOOM U MaIIMHHBIM

I') TOJIbKO MallIMHOITMCHBIN

29. B nokymeHTax JAOMYCKAIOTCS COKPALLEHUS:

a) TOJBKO OOIETIPUHSATHIE COKPAIIIEHUS CJIOB

0) oOLIEeNpPUHATHIE COKpAILIEHHUs, a TAK)KE COKpPAIIEHUsI OTOBOPEHHbIE HOPMATUBHBIMU IOKYMEHTaMU
B) HE JIOMYCKAIOTCS COKPAIICHHSI

I') 10 HEOAXOAUMOCTH

30. Ilpu HanucaHUMKM MHOTO3HAYHBIX YUCEJ TPOU3BOJUTCS UX TPYIIIHUPOBKA CIIpaBa HAJIEBO 11O ...
a) Be Hupsl

0) Tpu uudps

B) 4eTbIpe Hupbl

I') HE TPYNIUPYIOTCA

31. TabGauma — 370...

a) MepevYeHb KaKUX-T100 MmoKa3aTelieil, COCTaBJICHHBIN B ONPEICIICHHOM TIOPSIIKEe

0) opumanbHBIN JOKYMEHT, UCIIOJh3YEMBIH B TEKYIIEH IEATEILHOCTH OpraHu3alluu

B) (hopma JOKyMEHTa, B KOTOPOM TEKCTOBBIC HIIH ITU(DPOBBIE CBEIACHUS pa3MeIIeHBI 10 Tpadam
T') CTPOKH U CTOJIOIBI

32.KoMOHMHAIIMIO U3 3HAKOB TUPE U KaBBIYEK (— «—) JIJIsl 3aAMEHBI TOBTOPSFOIIMXCS CJIOB TPHUMEHSTh. . .
a) JIOITyCKaeTCs

0) HEe ToTyCKaeTCst

B) JIOTYCKAETCsl IPU 3alOJTHEHUHU TaOIIUI]

T') IPUMEHSETCS TOJIBKO B UCKITIOUUTEILHOM ClTydae

33. OpraHu3aMOHHO-TIPABOBbIE JOKYMEHTHI OMPEACISIOT:
a) YYETHYIO TIOJUTUKY MPEIIPHUSATHS, MTOPSIOK PabOThI

0) cTaTyc NpeanpuaTus, MOpAI0K UX paboThI

B) OPraHU3aIMOHHYIO M YIIPABJICHYECKYIO IeATEIILHOCTD
T') IOPSIOK BEICHUS JIeI

34. OgHa U3 OCHOBHBIX YIPaBICHUECKUX (DYHKIHM, peaTu3yeMbIX B JeSITeIbHOCTUTAMOKEHHbIX
OpraHoB — 3TO...

a) IopuaYecKas

a) GyHKIMA HGOPMUPOBAHMSI CUCTEMBI U MPOLIECCOB YIIPABIICHUS

0) GyHKIUS OpraHU3alul CUCTEMBI U IIPOLIECCOB YIPaBJIECHUS

B) QYHKIMS CUCTEMATU3aLMU CUCTEMBI M IIPOIIECCOB YIPABICHUS

T) QyHKIHS TPOLECCOB YIPaBICHUS

35. YcraB —93710. ..
a) puaMYecku 0(hopMIICHHBIN TIepeYeHb TOKYMEHTOB



0) IpaBOBOH aKT, OTPEACIAIONIUI CTPYKTYPY, PYHKLIMHU U ITpaBa OpraHu3aiu, GupMsl

B) IIPAaBOBOM aKT, U3J]aBa€MbIil PYKOBOIUTEIIEM ISl PEIICHUSI OCHOBHBIX M ONIEPAaTHBHBIX 3a7a4,
CTOSIIMX II€pe] OpraHu3anuen

I') JOKYMEHT, perJaMeHTUPYIOIUI paboTy OpraHu3aiu

36. llltratHoE pacnucaHue — 3T0. ..

a) MPaBOBOM aKT, YCTAHABJIMBAOIIHM IITATHBIN COCTAB M YUCICHHOCTh OPraHU3allMN B COOTBETCTBUU
c ee YcraBoMm (Ilonoxenuem)

0) MpaBOBOH aKT, M37aBaCMbIii PYKOBOJUTEIEM, YCTAHABIIMBAIOIINHN IITATHBIA COCTAB U YMCICHHOCTh
OpraHu3aIiui B COOTBETCTBHUH C €€ Y craBoM ([lonoxxennem)

B) IOpUINYECKH O(OPMIICHHBIN TPABOBOM aKT, M3/ITaBa€MbI PYKOBOJIUTEIIEM, YCTAaHABIUBAIOITUN
IITATHBIM COCTaB U YHUCICHHOCTh OpPraHu3aIluu B COOTBETCTBUU ¢ ee Y cTraBoM ([lonoxkeHuem)

T') 3aBEPEHHBII CITUCOK COTPYTHUKOB

37.1llratHO€ pacnucaHue MOATOTABIMBAETCS MO0 YHUDUIIMPOBAHHON (opMme. ..
a) T-2

0) T-3;

B) T-4

r) T-1

38. [IpaBoBO# aKT, OMpeneAIONIUNA MOPSA0OK 00pa30BaHus, MPABOBOM CTATyC, MpaBa, 00s3aHHOCTH,
OpraHu3aIfio padoThl OPraHU3alld, CTPYKTYPHOTO MOApPAa3IeNeHUs — 3TO. ..

a) CTaHAapT

0) MoJI0KeHue

B) MHCTPYKITUS

T') MpUKa3

39. IlpaBoBoi akT, yCTaHaBJMBAIOUIMK IMpaBWia, PETYJUPYIOIIME OpPraHU3alMOHHBIC, HAYYHO-
TEXHUYECKUE, TEXHOJIOrMYecKue, (PUHAHCOBBIE U WHBIE CTOPOHBI JAEATEIBHOCTH TaMO>KEHHBIX
OpraHoB, NOJIpa3AeNeHu, cyK0 U OTAEIbHBIX TOJKHOCTHBIX JIUIL — 3TO. ..

a) MTHCTPYKITUS

0) MoJI0)KEeHHE

B) perjiaMeHT

I') MpUKa3

40. JoikHOCTHAsE MHCTPYKLMS — 3TO. ..

a) HOpPMAaTUBHBII JOKYMEHT, M3/IaBaeMblil OopraHu3alieil B IeNAX perjaMeHTaluH AesTeTbHOCTU
OpraHU3aI[MOHHO-TIPABOBOTO TOJOXKEHUsI paOOTHUKA, €ro 00S3aHHOCTEMH, MMpaB, OTBETCTBEHHOCTH U
obecrnieueHus ycnoBuii ero apdexruBHON pabOTHI

0) TpaBOBOM aKT, YCTAaHABIMBAIOIIMNA TpaBHUia, PETYIUPYIOUINE OPraHU3alUOHHBIC, HAyYHO-
TEXHUYECKHE, TEXHOJOTHYeckue, (MHAHCOBBIE M WHBIE CTOPOHBI MAEATEIBHOCTH YUPEKICHH,
OpraHu3aIui, MPeANPHUATHI, UX MOAPA3IEICHUN, CITY>KO M OTIAENbHBIX JOKHOCTHBIX JIUI]

B) MIPUHATHIN B YUPEKICHUU MOPSATIOK CO3MaHMs, OPOPMIICHHS U UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB

T') IPaBOBOM aKT, YCTAaHABIMBAIOIINM MTpaBuiIa 0POPMIICHUS U UCTIOTHEHHS IOKyMEHTOB

41. TIpaBoBO#l aKT, MPUHUMAEMBIH KOJUJIETHAIBHBIMA M COBELIATEIbHBIMU OpraHaMH YUpPEexXJICHHH,
OpraHu3aIvii, NpeanpUATUI B LEIIX pa3pelieHuss Haubosee BaXKHBIX BOIPOCOB MX JEATEIbHOCTH,
Ha3bIBAETCH. ..
a) peleHneM



0) mpukazom
B) IIOCTaHOBJICHUEM
I') YTBEPKACHUEM

42. JIOKyMEHT, COJep Kallhii 3amuch XoJa OOCYKIEHHs BOIPOCOB M NPUHATHS pEIICHUH Ha
coOpaHusX, 3aCeIaHMsIX, COBEIIAHMUIX, KOH(DEPEHIHX, IEIOBBIX BCTpEUax — 3T0...

a) yKa3zaHue

0) IPOTOKOJI

B) pacnopspKeHue

I') IepeyeHb

43. Ab66pesuarypa OP]] pacmmdpoBbIBacTCs Kak:

a) 00JIaCTHOM pacropsAUTENbHBIN JeTapTaMeHT

0) opraHu3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIE TOKYMEHTHI
B) OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIANTENLHBIN IeNapTaMeHT
') opranu3anus paboThl lenapTaMeHTa

44.0OP/] xnaccuuuupyoTcst Ha TpH FPYIIIbL:

a)  OpraHM3allMOHHO-TIpaBOBas  JOKyMEHTAallUs,  paclopsiAuTeNbHass  JOKYMEHTalus U
MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHAS TOKYMEHTAIUs

0) omepaTUBHO - MH(OpPMAIMOHHAS JOKYMEHTAIIUsS, CIPABOYHO-MH(POpPMAIMOHHAS TOKYMEHTAIH,
pacrnopsaueTabHas JOKyMEeHTalus

B) OIEpPaTUBHO - UH(OPMAIMOHHAS TOKyMEHTAIusl, CIIpaBOYHasl JOKYMEHTAIMsI, paciopsAueTiIbHast
JOKyMEHTaIus

') OpraHU3alMOHHAsL, TPABOBAsl U CIIPABOYHAS TOKYMEHTAIUs

45.006mepoccuiickuii knaccupukarop (OKY /) B uncino OP/I, BKiIro9aeT 10KyMEHTHI 110 TUIYHOMY
COCTaBYy:

a) 3asBJICHUSI, JINYHBIC KAPTOUKU

0) nmpukasbl (pacropsLKeHHs ) 0 IpreMe Ha padoTy

B) 3asIBJICHUS, CIIPABKH, BBITIUCKA

T') IITaTHOE PacIHCaHUe

46.CocraB pexBuzutoB OPJI nenurcsna:

a) o0IIue M CpeTHre

0) MOCTOSTHHBIC M PEMEHHBIE

B) pacropsiIuTeNIbHbIE U HHPOPMAIIMOHHEIE.
T') OOIIKE ¥ MOCTOSHHBIC

47. bnaHk JOKyMEHTa — 3TO...

a) 3a()MKCUPOBaHHAs Ha MaTepUaIbHOM HOCUTENE UH(OPMAIHs C PEKBU3UTAMH, TO3BOJIIONIUMHU €€
UACHTUDHUIMPOBATH

0) oduImaNBEHBINA JOKYMEHT, OTIIPABIEMBINA U3 YUPEKICHUS

B) CTaHAAPTHBIN JUCT OyMaru ¢ HAaHECEHHBIMU HAa HEM MOCTOSIHHBIMU PEKBM3MTaMH, COJEpPKALUMU
HE00X0AMMYI0 HH(pOPMAIHMIO 00 OpraHU3aK — aBTOPE JOKYMEHTa

I') pa3paboTaHHBIH JOKYMEHT C pEKBU3UTAMHU

48. I[JBI opraHu3anvu, €€ CTPYKTYPHBIX HOI{p&SZ{GHGHHﬁ, AOJDKHOCTHOI'O JiMIla YCTAaHOBJICHLIL
CJICOAYIOIIHUC BUIBI OJIAHKOB:



a) oOmwmii, 6JaHK MUChbMa, OJTAHK KOHKPETHOTO BUJIA IOKYMEHTa

0) cTangapTHBIHN, OJIaHK TaOIMIIBI, OJJAHK KOHKPETHOTO BHJIA IOKYMEHTa
B) 00Imuii, OJIaHK MTUChMa

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIA IOKYMEHTA

49. OrpaHnuuTeabHbIE OTMETKHU MIPEICTABISAIOT COOOM:
a) OTPE3KHU NPAMOM JINHUY, YTOJIKU, KPECTUKH

0) OTpe3KH MPSMOU JINHUH, YTOJIKU

B) OTPE3KH MPSAMOMN JTUHUHU

I') YTOJIKH

50. I'epOoBbie OnaHKKM JOKYMEHTOB, T.. OJJaHKM C BOCIOW3BeJeHHEM [ ocymapcTBeHHOro repoa,
SIBJISIFOTCS. ..

a) rpaduuecKoi MPOAYKIIUEH, MOIeKAIIEH YIETy

0) monurpaduueckoil MpoAYKIIUEH, MOIeKAIEH yUeTy

B) TOCYJJapCTBEHHOM MPOAYKIUEH, Mo IekKallel yueTy

I') FOCYIapCTBEHHON NMOJUTrpadudecKoil MporyKiuen

11.1 llepeyeHnb BONPOCOB IS NOATOTOBKHU AOKJIa/Ja:

1.Hopmbl 3aKoHOJATENbCTBA, PErJaMEHTHPYIOIIUE TOKYMEHTHPOBAHME, JOKYMEHTAIIMOHHOTO H
MH(OPMALIMOHHOTO 00ecTIeYeH sl YIIpaBIeHUSI.

2.CTpyKTypa ¥ COCTaB 3aKOHO/IaTEIbHBIX aKTOB, PEryIHPYIONIHe HH(POPMAIIMOHHBIE ACTIEKTHI.
3.HopMaTuBHO-TIPaBOBbIE aKTHl PETYIUPYIONIUE HMHCTHTYT TalHBI (TOCYIapCTBEHHOW, JUYHOM,
KOMMEPUYECKOM ).

4.3aK0HOIaTEIBCTBO 00 apXuBe U apxuBHOM GoHae PD

5.Cranpapruzanus U yHudukanus B cgepe JOKyMEHTHPOBAHUS YIIPABIEHYECKOM 1eATEIbHOCTH.
6.3aKOHOATENBHBIA TMOPSAAOK cOopa, 0OpabOTKM XpaHEHHS W TPEAOCTaBICHHUs] JTaHHBIX O
rpaKJaHUHE

7.MexayHapoaHOE 3aKOHOIaTeNbCTBO B MH(GOPMAIIMOHHOM cdepe.

8.Opranuzanus apxuBHoro Gouga PO

9.Co3naHue JOKyMEHTa B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOoTa.

10.Cucrema MeXBEJOMCTBEHHOTO IEKTPOHHOIO B3aUMOJECHCTBUA.

11.Cucrema MeXBeIOMCTBEHHOTO AJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000POTA.

12.ABTOMaTH3HpOBaHHAs CHUCTEMa y4YeTa U KOHTPOJS HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB TaMO>KEHHBIX
OpraHoB.

13.OcHOBHBIE MPHUHIIMIIEI ABTOMATHU3AIMK B cepe JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCIedeHus YIpaBIIeH Us
JeSITeIbHOCTH TaMOKEHHBIX OPraHOB U MporpaMMHOe oOecrieueHre

14.06ecrneueHre COXpaHHOCTH APXMBHBIX JOKYMEHTOB Ha Pa3jIMYHBIX HOCHUTEISX. MeXaHU3Mbl U
(dbopMBbI yIpaBieHuUsI XpaHEHHEM IOKYMEHTOB.

15.0cobeHHoCTH  JOKYMEHTHpPOBaHMs W ydeTa IOpU  BEICHMHM  KOH(UAECHIUAIBLHOTO
JEIONIPOU3BOCTBA.

16.OcHOBBI OpraHu3aIi COBPEMEHHOM CITy:KOBI AET0NPON3BOICTBA

17.0Opranuzanus ApxuBHoro (onna Poccuiickoit deaepaunn Ha coBpeMeHHOM stane. Cucrtema
apXUBOB.

18.Mudopmarinss Kak OCHOBA MPUHATHUS YIPABICHUYECKUX pemieHud. JIOKyMEHT Kak HCTOYHUK
uHpopmanuu. JJokyMeHT B cdepe ynpaBiIeHHUs.

19.IloHsITHE TIEHHOCTH JOKYMEHTHOW HH(pOpMaImu, (pakTopbl, BIUAIOMIME HAa HHOOPMALIUOHHYIO
LIEHHOCTh JOKYMEHTA.

Hepeqeﬂb BONPOCOB JIfl MOAIOTOBKM K 3a4€TYy:



1.1lenu n 3amaum nen0ONpPOU3BOACTBA

2. Uctounuku nHGOPMALIUH B JIEJIOTIPOU3BOICTBE

3.JIOKyMeHT ¥ pyHKIIMH JOKYMEHTa

4.DyHKIMY 1€710TIPOU3BOJICTBA

5.Ilpu3Haku kiaccupuKaluy JOKyMEHTa

6.OCHOBHBIE a]MUHUCTPATUBHO-YIIPABIECHUYECKUE JOKYMEHTBI

7.Ha3znauenue craniapTu3anni ¥ yHU(PUKAIMH B JETOTPOU3BOICTBE

8. TexHonornueckas cxeMma BEeJCHUs J1€JI0NPOU3BOJICTBA

9.bi1aHKM TOKYMEHTOB U UX PEKBU3UTHI

10.®opmymsip oOpaszelr JOKYMEHTOB

11.TpebGoBanusi, npeabsABIsSieMble K TEKCTY JOKYMEHTa

12.0¢opmiieHne MpUIIOKEHUs, HAITPABISIEMOTO C IOKYMEHTOM

13.TpeboBanusl, peabsBiasieMble K 0()OPMIICHUIO COBMECTHBIX IOKYMEHTOB

14. TpeGoBaHusl, MPeABABISIEMbIE K COAECPKAHUIO U CTUIIIO IOKYMEHTA

15.0¢opmiienne cirykeOHBIX JOKYMEHTOB

16.Mcnonp30BaHne TUMOBBIX U TpadapeTHbIX TEKCTOB B JOKYMEHTE

17.Pa3znienenne qOKyMeHTa Ha CMbICJIOBBIE YacTH (BBOJAHYIO U OCHOBHYIO)

18./lenenne TOKYMEHTOB Ha pasleibl, NOJApa3Jeibl, IyHKTbI, IOAIYHKTBl HCIIOJIb30BAHHE
HyMepaluu ¢ apabCcKuMH uppaMu

19.Haznauenue ['OCT P 6.30-2003, u 0651acTh €ro mpuMeHeHHsl.

20.Crangaptuzanus ¥ yHUDUKAIUS B JIEJONpPOU3BOJICTBE. YHU(DUIUpPOBAHHAS cHUCTEMA
JOKYMEHTaluu

21.TpebGoBanus K 0popMIIEHUIO TOKYMEHTOB. JIOKyMEHT Kak HOCUTEIb UH(POpMalUH.

22.ITlpaBwiia 0(hopMIICHUS YIPABICHUECKHX TOKYMEHTOB.

23.0Omnpenenenue pekBU3uT. [lepeuncianTs HaAOOP PEKBU3UTOB JIFOOOTO TOKYMEHTA.
24.]1okymMmeHTO000POT, MOTOKH TOKYMEHTO000pOTa

25.00pEM TOKyMEHTOO0OpOTA

26.Texnomorusi ngoKyMeHTOoOOOpoTa. Ilpumem wu mepBoHavanmbHass 0OpabOTKAa IMOCTYIAIOIINX
JOKYMEHTOB.

27.Ilpouecc ocymiecTBICHNUS IPOBEPKU IPABUIBHOCTH JOCTABKU KOPPECTIOHAECHIIUH

28.IIpouecc npoBeeHMs! IPEIBAPUTEIIEHOTO PACCMOTPEHUS JOKYMEHTOB

29.Yuer u perucrpanus J0KyMEHTOB, YTO BKJIFOYAET B ce0sl perucTpaus J0KyMEeHTOB

30. KoHTpoJ1b HCHONHEHUS JOKYMEHTOB. YTO BKIItOYaeT B ce0s OpraHu3anysl KOHTPOJIS UCIOIHEHUS
JTOKYMEHTOB

31.Yto noHumMaere no1 aBTOMaTU3UPOBAHHON pErucTpalueit

IOKyMeHTOB. Kak ocylecTBiisieTcss aBTOMaTU3MPOBAHHAS PETUCTPALUs TOKYMEHTOB

32.Kakue DOKyMEHThl B TaMOXEHHBIX OpraHax SIBJSIIOTCS OCHOBaHMEM JUIS M3JAaHUS MPUKA30B U
pacnopsLKEHUI

33.I1opsiiok 0(opMIIEHHS U YTBEPKACHUS OPraHU3allMOHHO-PACcIIOPAIUTENbHBIX T0KYyMEHTOB
34.Busibl OpraHu3aliOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U UX OCOOEHHOCTHU

35.Kakue mnpeapsBiasAloT TpeOOBaHUSA K OGOPMIIEHHMIO UM COCTaBJICHHUIO OpraHU3allMOHHO-
pacnopsAaUTENbHBIX TOKYMEHTOB

36.Ha3nauenne HHPOPMALTMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB

37.BHyTpeHHMe/BHEIIHME ~ MH(OpMAIMOHHbIE  TOTOKH.  MH(popManMOHHbIE  TOTOKM  —
MH(pOpPMAIMOHHbBIE JOKYMEHTBI

38.Bunbl nHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB M UX OCOOEHHOCTH

39.JIOKyMEHTUPOBAHUE KOJUIETHAIBHOM AEATEIbHOCTH TAMOXKEHHBIX OPTaHOB

40.ITopsimok cocTaBiieHus , 0popMIICHHS U YTBEPKJICHHS HH()OPMAIIMOHHO -CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB
41.IlpaBuna odopmieHuss OeTOBON MEPENUCKd U MEXAYHAPOTHOW J1eNOBOW KOPPECHOHICHILIUH.
Tunossie ¢pasbl, HCHOIB3yEeMbIE B AEJI0BOI MEpenucKe

42 TpeboBanusl, npeabaBisieMble K 0(hopMIIeHHUIO uceM. Buipl mucem.

43.Tlopsinok oopMiIeHUs M BEACHUS KaJpOBON JOKYMEHTALIUU B TAMOYKEHHBIX OpraHax



44.0co06eHHOCTH BeICHUS KaIpOBOM JOKYMEHTAIIMH B TAMOKEHHBIX OpraHax

45.Bujpl TOKYMEHTOB TI0 JIMYHOMY COCTaBYy U TpeOOBaHMS K UX O(POPMIICHHIO

46.J10KyMEHTBI OTpaXaroIIKe PE3yIbTaThl TPy1a pabOTHHKA

47.ConeprxaHue U Ha3HAYCHUE TPYJIOBOH KHIDKKU, TpeOOBaHUA K €€ 0(OpMIICHUIO

48.JInynoe neno. TpeboBaHus K 0(OPMIICHUIO

49.AnkeTa WK JTUYHBIN JMCTOK 10 YU4ETY KaJpoB

50.Conepxanne xapTtouku T-2

51.Cxema nBuXKeHHUS NEpCcOHAA U BOSHUKAIOIINE IPU 3TOM MPOLETYPhl U JOKYMEHTbI
52.MHpopManimOHHO-TIONCKOBAsT CHCTEMa, HCIOJb3yeMas B JIOKyMEHTAIMOHHOM OOECIeYeHUHN
NeSITEIbHOCTH TaMO>KEHHBIX opraHoB. IIponenypa noucka J0KyMEeHTOB

53.CoBpeMEHHbIE CHCTEMBbl aBTOMATH3alMU JIEJIONPOU3BOJICTBA, MPOrpaMMHbIE KOMIUIEKCH H
nH(OPMAaLMOHHbIE TEXHOJIOTUN

54.ABTOMaTHU3UpPOBAHHAS PETHCTPAIIUs TOKYyMEHTOB

55.Ucnons3oBanueH [IK B nemonpounsBoacTse

56.CrennanbHble  MPOrPaMMBbl, HCIHOJb3YeMble TaMOXEHHBIMH OpraHaMu Ipu  OQOpMIIEHUU
TaMOYKEHHOM JIeKJIapaliu

57.0cy1iecTBiieHNE IEKTPOHHOTO ACKJIapUPOBAHUS

58.IIpumeHeHne COBPEMEHHOM OPITEXHUKH B JAEIONPOU3BOICTBE

59.CopaepxaHue U Ha3HAYECHNE HOMEHKJIATYPbI J1E]T

60.0cob6enHoCTH GOPMUPOBAHUS JENT U TTOATOTOBKHU JEJT JIJISl TIEPEeIavdl B apXUB

61.Benenue Hymeparuu auctoB Jiena. CocTaBiIeHUE 3aBEPUTEIIBHON HAAMUCH

62.ConepxaHue U COCTaBJIE€HUE BHYTPEHHEW OMHMCH JOKYMEHTOB Jiejia

63.XpaHeHue J1e7 B TEKYILEM ACJIONPOU3BOJICTBE

64.0dopmieHue a1 BpeMEHHOTO U TOCTOSTHHOTO XPaHCHHS.

65.9KkcnepTu3a EHHOCTH YIIPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB

66.ITopsimok  Bblmauum  gen w3 apxuBa. DYHKIUMHU apXMBOB TaMOXKEHHBIX OPraHoB. 3ajgadyu
roCy/lapCTBEHHBIX apXHUBOB

67.0mnpeneneHne IEHHOCTH JTOKYMEHTOB C IEbI0 OTOOpa Ha TOCYAApCTBEHHOE XpaHCHUE U
YCTaHOBJIEHUS] CPOKOB XPaHEHHUSI

68.Haznauenue »skcrepTHOM KoMmuccuU. DYHKIMM M TIpaBa 3KCHEpTHOM Komuccuu. Cpoku
MPOBEICHUST DKCIEPTU3bl IEHHOCTH TOKYMEHTOB. OT™MeTKa «ITK».

69.0dopmiieHre U MOAUIMBKAa BHOBb CPOPMUPOBAHHBIX /€T

70.ITpouecc opranuzanuu AeI0NPOU3BOACTBA B TAMOKEHHBIX OpraHax 1o padoTe ¢ NpeioKeHUSIMH,
3asABJICHUSAMH M Kajg00aMu I'pakJiaH U ydacTHUKOB BOJ]

71.TpebGoBanusi, mpeabsBIseMbIe Ui PELICHUSI pacCMaTPUBAEMbIX BOIIPOCOB

72.Ilpuem u peructpaius oOpalleHuil rpaxkiad 1 yuacTHUKOB BDJ] B TaMokeHHBIE OpraHbl
73.Ilopsanok M Cpoku 00XKaJIOBaHUSI MOCTAHOBJICHUH O HAJIOKEHUU B3BICKAHUH, O JOMOJHUTEILHOM
MIPOU3BOJICTBE, O HAPYILIEHUU TAMOXEHHBIX MPABUII U T.J.
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