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1. TACIIOPT
OLICHOYHBIX MATEPHAJIOB 110 TUCHHUILIMHE

«JIOKyMEeHT0000POT B TAMOKEHHBIX OPraHax»

Tabmmua 1 — Ilepeyenb kommeTreHuMii (3JileMEeHTOB KoMmIeTeHUMii), popmupyeMbixX B
pe3yabTare 0CBOCHHUS AUCHUILIMHBI

KonTponmpyemeie Orarnbl
Konx 1 Haumenosanue o
Ne . pa3zaensl (TeMbl) y4eOHOH (dopMupoBaHUs
KOHTPOJIUPYEMOM
/i JUCLIUTUTUHBI (cemecTtp
KOMIETCHITUH
(Moysst) W3Y4EHUS)
1 | YK4 Criocoben npumMeHaTs | Tema 1. Jlemonmpom3BOACTBO  Kak
COBPEMEHHBIE KOMMYHUKATHBHbIE | 00eCIeunBaloIiast GbyHKIUS 6
TCXHOJIOIT'HH, B TOM qUucCie Ha | ynpaBJICHUA B TAMOXXCHHBIX OpraHax.
MHOCTPaHHOM (bIX) sA3bIke (ax), JuiA | Tema 2. JIOKYMEHTBI M CHCTEMBI
aKaJIEeMUYECKOro M MHPO(ECCHOHATBHOTO | OKyMEHTAIUH B TaMOXXEHHBIX 6
B3aUMOJCUCTBUS OpraHax.
Tema 3. TpeboBanus kK opopMICHHIO 6

JOKYMCHTOB B TAMOXXCHHBIX OpraHax.

Tema 4. OOmme TpeboBaHUA K
0(hOpPMITEHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTA. 6
biaanku JOKYMCHTOB TaMOKCHHBIX
OpraHoB.

Tema 5. [lorsTie 1 ocoOeHHOCTH
JIOKyMEHTO000pOTa B TAMOKCHHBIX 6
opraHax.

Tema 6. Homenkimarypa  nen.
dopMHUpOBaHHE €T B TaMOKCHHBIX 6
oprasax.

Tema 7. Opraamsamus pabOTHI
BEIOMCTBEHHOT'O apxuBa u
JKCIepPTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB B
TaMO)KEHHBIX OpraHax.

Tema 8. [Tlpouenypa moXy4eHUS 6
Pa3IMYHBIX BUIOB JIOKYMEHTOB.

Tema 9. Uudopmarusamus u
ABTOMATH3AIIHsI TPOIIECCOB PabOThI ¢ 6
YIPaBJIEHUYCCKUMH JOKYMCHTaMHU.




IMoka3aTeu M KpUTEPUH OLIEHNBAHUS KOMIIETEHIUI, ONMCAHNE IIKAJIA OLleHMBAHUS
Taoauua 2 — [1okazarenu olleHUBAaHUS KOMITETCHLIUNA

HanmenoBanue
Kon Konx n HaumeHoBaHue KoHTtposmmpyemsle
Ne . OLIEHOYHOI'O
o/ | KOHTPOIMpYEMOH WHAUKATOPA JOCTHKEHUS paszensl (TeMbl) JUS—
KOMIIETEHIUH KOMIIETCHIINA y4eOHOU TUCIUTIITUHBI p
1 | YK-4 Cnocoben NJ-1 CocraBiseT B Tema 1. | ompoc, noxnazg
MPUMEHSTh COOTBETCTBHHU C HOPMaMH Jdenonpon3BoacTBO  Kak
COBpEMEHHEIE rOCYAapCTBEHHOTO SI3bIKA obecreunBaromast
KOMMYHUKATUBHBIE Pocculickoi ®@enepanuu u (GyHKUMSL yOpaBleHUS B

TEXHOJIOTUH, B TOM
YHCclie Ha
WHOCTPAHHOM (bIX)
sI3bIKE (ax), A7
aKaJeMHYECKOTr0 U
npodecCHOHATBHOTO
B3aUMOJCHUCTBUS

WHOCTPAHHOTO A3BIKa
JIOKYMEHTHI (TTHChbMa, 3cce,
pedepater u ap.) st
aKaJIeMHYECKOT0 U
npodeccroHaILHOTO
B3aUMOJIEHCTBUS

TaMOXXCHHBIX OpraHax.

Tema 2. JlokyMeHTB H
CHCTEMBI JOKYMEHTAIlUu!
B TAMO)KEHHBIX OpraHax.

Tema 3. TpeboBanus k
oopmiieHHIO
JIOKYMEHTOB B
TaMOXXCHHBIX OpraHax.

Tema 4. O6mme
TpeOoBaHUS K
oopmiIeHHIO
PEKBU3HUTOB JOKYMEHTA.
branku JIOKYMEHTOB
TaMO>KEHHBIX OPTaHOB.

Tema 5. Ilonsarne wu
0COOEHHOCTH
JIOKYMEHT0000poTa B
TaMOYKCHHBIX OpraHax.

Tema 6. Homenkmarypa
nen. opmupoBaHue aen
B TAMOKEHHBIX OpPTaHaX.

Tema 7. Opraauzanus
paboThl BEIOMCTBEHHOTO
apxMBa H  OJKCIIEPTH3a
IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB B
TaMO)KEHHBIX OpraHax.

Tema 8. Ilpouemypa
HOJyYeHUsS]  PA3TMYHBIX
BUJIOB JIOKYMEHTOB.

Tema 9.
Hudopmaruzanus u
aBTOMaTH3aIUs
MIPOIIECCOB PabOTHI C
yIpaBICHUYECCKUMU
JIOKYMEHTAMHU

YCTHBIN OIPOC

OTIPOC, TECTHI,
3aa4M, TOKJIa

OTIPOC, TECTHI,
3aa4M, TOKJIa

OTIPOC, TECTHI,
3aJa4H, TOKJIa

OIIPOC, TECTHI,
3aJa4H, TOKJIaI

YCTHBIH OIPOC

OIIPOC, TECTHI,

3a7a4H, TOKJIaI

OIIPOC, TECTHI,
3a7a4H, TOKJIaI




Tabmuna 3 —

Kpurepuu u mkana oneHMBaHUs 10 OLEHOYHOMY CpelicTBY «Omnpocy»

[Ixana
OILICHHUBAHUA

Kpurepun onenusanus

3

OTBET /IaH Ha BEICOKOM YpOBHE (00yJaroIuiicst B MOJHON Mepe OTBETHII Ha
[IOCTABJIEHHBIN BOIIPOC, PUBEJ APIYMEHTHI B IIOJIb3Y CBOUX CY)KJICHUH, BIIaJIEET
PO (UITBHBIM NOHATHIHBIM (KaTEeTOPUAIbHBIM) aNapaToM U T.11.)

OTBET JaH Ha cpeAHeM ypoBHE (0OyUJaromMiiCs B 1IEJIOM OTBETHUJI HA TIOCTABJICHHBIN
BOIIPOC, MPUBEI ApTYMEHTHI B MOJIB3Y CBOUX CYXICHHM, TOITYCTUB HEKOTOPHIE
HETOYHOCTH U T.II.)

OTBET JaH Ha HU3KOM ypOBHE (00y4arOIINIiCs JOMYyCTHII CYIIIECTBEHHBIE
HETOYHOCTH, C OHII/I6K8,MI/I, u T.H.); Ha HCYOOBJICTBOPUTCIIBHOM YPOBHC WJIM HC OaH
BoBce (00yJaromuiicst He TOTOB, 3aTPYIHSAETCS OTBETUTH U T.I1.)

Tabmura 4 —

Kputepun n mikaia oueHMBaHus 10 OLIEHOYHOMY CpENCTBY «TecThbD»

[IIxana oueHnBaHUS
Kpurepun onennBanus
(uHTEpBAJ OAJIIOB)
9-15 OTBETHI HA TECTOBBIC 33aJaHHS TIOKA3aJIU BHICOKHI YPOBEHb 3HAHHHA
(mpaBmibHBIe 0TBeTHI HaHbl HA 90-100 % BompocoB/3amay)
7-8 OTBETHI HA TECTOBBIC 33aJJaHHS TIOKA3aJI CPETHUI YPOBEHb 3HAHUI
(mpaBuUIIbHBIE OTBETHI 1aHbl Ha 75-89 % Bompocos/3a1ay)
6-7 OTBETHI HA TECTOBBIC 33aJaHHS TIOKA3aJIM HU3KHH yPOBEHb 3HAHHMA
(mpaBusIbHBIE OTBETHI AaHbl Ha 60-74 % Bompocos/3a1ay)
0-5 OTBETHI HA TECTOBBIC 3aJIJaHMsI TTOKA3aJIM HEYIOBJICTBOPUTEIHHBIN YPOBEHB
3HaHMM (IpaBUIIbHBIE OTBETHI AaHbI MeHee yeM 60 %)
Tabmuia 5 — Kputepun u nikana onieHMBaHUS 10 OIICHOYHOMY MaTepHary «3aladm

HIxama oreHUBaHUA

Kputepuit onennBanus

45

pEIICHHE 3aJauu TPEICTABICHO HA BBICOKOM YpOBHE (0OyUaroIuicsi BEPHO U
B MTOJTHOW Mepe OTBETHJI Ha TIOCTABJICHHBIE BOITPOCHI, apr'yMEHTHPOBAHHO
MOSICHWJI CBOE PEIIeCHHE, TIPUBEI IPOPHILHBIC TEPMHUHBI U J1aJ]1 UM
oTIpeieTICHUs, U T.11.)

1-3

pEIICHHE 3a]]auyl TPEJICTABICHO Ha CPEeTHEM YpOBHE (00yJArOIIUIICS B 1IETIOM
BEPHO OTBETHJI HA MTOCTABJICHHBIC BOIIPOCHI, JOTYCTHB HEKOTOPBIC
HETOYHOCTH, U T.II.)

peleHre 3aJauy MPeACTaBIEHO Ha HU3KOM ypoBHE (00ydaronuiics
IOITYCTHJI CYIIECTBEHHbIE HETOUHOCTH, OIIMOKH, KOTOPbIE MOBIUSIN Ha
pe3ynbTaT U T.I1.); HAa HEYJOBJIETBOPUTEILHOM YpOBHE (00ydarouiics
HEBEPHO peIlJI 33Ja4uy); WM He PELI BOBCE

Ta6Jmua 6 — KpI/ITepI/II/I 1 1IKaJila OICHUBAHUS 110 OONCHOYHOMY MAaTCpualy ((I[OKJ'I@.I[»

[Ixana Kpurepuu onennBanus
OLICHUBAHUS

2 JIOKJIa/1 IPEJICTAaBJIeH HA BBICOKOM YpOBHE (00yUaromMiics MOJIHO OCBETHII
paccMaTpuBaeMyro poOIeMaTHKy, IPUBET apryMEHThI B OJIb3y CBOUX
CY)XXJIEHHH, BIasieeT Mpo(UIbHBIM NOHATUIHBIM (KaTErOpUaIbHBIM)
anmnapaTrom M T.IL.)

1 JIOKJIa/l TIPEICTaBJIEeH Ha CpelHeM YpoBHE (0OydaroImuiicsi B LIEJIOM OCBETUII
paccMaTpuBaeMylo MpoOJIeMaTHKy, NPHUBEJI AapPTyMEHThl B IOJIb3Y CBOUX
CYXXJIEHHH, TOMyCTHB HEKOTOPbIE HETOYHOCTH M T.IL.)

0 JIOKJIa/1 MIPEJICTAaBIICH Ha HEY/I0BJIETBOPUTEIILHOM YPOBHE MUJIM HE NPEACTaBICH
(oOywaromuiicsi He TOTOB, HE BBITIOJIHIII 33/I1aHHE U T.I1.)




Tabnua 7 — [IpumepHsIii mepedeHb OIICHOYHBIX MATEPUAJIOB 10 TUCIUTUINHE

IIpencraBienue
HaumenoBanue
Ne OLIEHOYHOI'O
OLICHOYHOI'0 KpaTkas xapakrepucTiKa OLIEHOUYHOTO CpeACTBa
/1 Cpe/cTBa B
CpeacTBa
donze
1 | Ompoc (yCTHBIH, | CPEACTBO KOHTpOJI, OpPraHU30BaHHOE KaK BOIIPOCBHI 110
MUCHMEHHBIN) | crienuanbHas Oecena mpernojaBaress ¢ 00yJaromuMes | TeMaM/pasienam
Ha TEMbl, CBsS3aHHbIE C U3y4yaeMol ydeOHOU yueOHOM
JUCLMIUIMHOM, U pacCCUNTAaHHOE Ha BBISICHEHHE 00beMa JUCIUIUIAHBI
3HAHMI 00yJaromEerocs Mo yueOHOW MUCIUILTUHE UITU
OTIPEJICIECHHOMY pa3jieny, TeMe, podsieMe U T.11.
2 Tectbl cucrema CTaH/IapTU3UPOBAHHBIX 3ajaHuil, | (QOHJI TECTOBBIX
MTO3BOJISIIOIIIAS aBTOMATHU3HUPOBATh poLEnypy 3aJlaHuM
M3MEpEHUsl ypOBHs 3HAHUM M yMEHUH oOyuaronierocs
3 Joxnan MPOJIYKT  CAMOCTOSITENIbHOM  paboThl  CTYAEHTA, | TEMbI JOKJIAJOB
MPEACTABIISIONTNN CO00# MyOIUYHOE BBICTYIIJIEHUE TIO
MPE/ICTABICHUIO TIOJYYEHHBIX PEe3YJIbTaTOB pPELICHUS
OTIpeNIeNICHHON  y4eOHO-TIPaKTHYEeCKOH,  y4eOHO-
HCCIIEIOBATENBCKOM I HAYYHOU TEMBI

MeToauyeckne MaTepuaJibl, ONpeae/siloMe Mpoueaypbl OeHUBAHUS 3HAHUN, YMEHHUIA,
HABBIKOB

YcTHBIN Onpoc MO3BOJIET OLEHUTh 3HaHUS U KPYro30p 00y4arolerocsi, yMeHue JIOTHYeCKU
MIOCTPOUTH OTBET, BJIaJICHUE MOHOJOTHYECKOW peubl0 M MHbIE KOMMYHUKAaTUBHbIE HaBBIKU. Ompoc
KaK BaKHeillllee CpeJCTBO Pa3BUTUSL MBIIUICHUS M peud o0jagaeT OOJbUIMMH BO3MOKHOCTSIMH
BOCITUTATENILHOTO BO3JeiCTBUS mnpenojaBatens. OOydaromas (QyHKIHMS COCTOUT B BBISIBICHUH
neraneil, KOTopble MO KaKUM-TO MPUYMHAM OKa3aJluCh HEIOCTATOYHO OCMBUICHHBIMH B XOJ€
y4eOHBIX 3aHSATUHN U NPU MOATOTOBKE K 3a4ETY UITU IK3aMEHY.

[ToaroToBka yCTHOro J0OKJAAa MpeanojiaraeT BHIOOP TEMbI COOOILIEHHS B COOTBETCTBUU C
IUIAHOM CeMUHAapcKuxX 3aHsaTuil. Takke B KadyecTBe JIOKJIaJa MOXKET BBICTYNATh H3JI0KEHHE
collep)KaHus OJHOM u3 MoHorpaduil WM HAy4YHBIX CcTareil 1Mo TeMe ceMmMuHapa. Bpibop
OCYILIECTBIISIETCS C OMOPOI HAa CIUCOK JIMTEPATypPhl, MIpeAaraeMblii o 1aHHON TeMe.

[Ipyn moaroToBke MOKJIaga HEOOXOIUMO BIAYMYMBO IPOUYUTATH PabOTHI, MOCIE MPOUYTEHUS
clieyeT MpoJyMaTh COAEpKaHHE U KpaTKO ero 3amucarb. JI0CIOBHO cielyeT BBIMUCHIBATH JIHIIb
CTpOTHE OIpENeICHHs, MOXHO BKJIIOYaTh B 3alHCh HpUMEpHl IS WUIocTpauuu. [IpoGneMHbie
BOIPOCHI CIIEAYET BHIHECTH HA TPYIIOBOE OOCYXJACHHUE B MIPOLIECCE BHICTYILIICHHUS.

XKenarenbHo, 4yTOOBI B JOKJa/e MPHUCYTCTBOBAJI HE TOJIBKO IEpecka3 OCHOBHBIX HICH U
(akTOB, HO ¥ UMEJIO MECTO BbIpaKeHUE OOy4JarOUUMCSi COOCTBEHHOTO OTHOIIEHHUS K U3JaraeMomy
MaTepuany, MOJKPEIUICHHOTO OIpPEIeICHHBIMU apryMeHTaMu (JIMYHBIM OTBITOM, MHEHHUEM JAPYrUX
uccienoBaTeneit).

Kputepusmu olleHKH YCTHOTO JIOKJIaJa SIBISIOTCA: TMOJTHOTA MPEICTaBICHHON WH(pOpMaIuy,
JIOTUYHOCTh  BBICTYIUICHHUS, HaIUYue  HEOOXOAMMBIX  Pa3bsACHEHUH U  UCIOJIH30BaHUE
WJUTFOCTPATUBHOTO MaTepuaja MO XOJYy BBICTYIUICHHUS, MPHUBJICUYCHHE MAaTEpPUATIOB COBPEMEHHBIX
Hay4YHBIX MMyONUKAILIUNA, YMEHUE OTBETUTH Ha BOMPOCHI CIIyIIaTeNeld, COOTBETCTBHE JOKIaAa 3apaHee
OTOBOPEHHOMY BPEMEHHOMY PETJIAMEHTY.

Jlis olleHKH 3HAHMK OOYUaIOLIUXCS HCIOJNB3YIOT TECTOBBIE 3aJIaHMS B 3aKpbITON (opme,
KOT/Ia HCIBITYeMOMY TMpeiaraeTcsi BbIOpaTh NPABUIBHBIA OTBET M3 HECKOJBKUX BO3MOKHBIX.
Kaxnpiit TecT cogepkut 4 BapuaHTa OTBETA, CPEAN KOTOPBIX TOJBKO OJIMH IpaBUJIbHBIN. Pe3ynbrar
3aBUCHT OT OOIIIEr0 KOJIMYECTBA MPABUILHBIX OTBETOB, 3AIIMCAHHBIX B OJIAHK OTBETOB.




IIncemenHass NpoBepKa 3HAHUKM B BHJE PEUICHUS 3aJa4 OCYILECTBIIIETCS B ayJIUTOPHOU
¢dopme. Bo Bpemst mpoBepKH W OIIEHKHM 3a7ad IMPOBOJUTCS aHAU3 pPE3yJbTaTOB BBIIIOJHEHHUS,
BBISIBIISIIOTCS TUIMYHBIE OLUIMOKHM, a TaKKe IMPUYMHBl UX MOSBJICHUA. AHAIU3 3a4a4 IPOBOIUTCS
oneparuBHO. I[lpu mpoBepke 3amay mpenojaBaTeilb UCHPABISAET KaXAYI0 JOMYIICHHYIO OLIMOKY H
OIIpeleNsAeT MOJHOTY OTBETA, YYUTHIBAs IPU 3TOM YETKOCTh U IOCIEAOBATEIBHOCTb H3JIOKCHUS
MBbICJIEH, HAJIM4YUE U JOCTATOYHOCTh IMOSICHEHWH, 3HAHHS TEPMUHOJIOTUM B IPEIMETHONH OOJACTH.
Pemrenue 3agau onennBaeTcs 1o AByOaUIHLHOM 1IKasie

Cucrema OlLIeHMBaHUS BCEX BUJIOB padOT MO JUCLUILIMHE IIPUBEEHA B TabnuLe 8.

Tabmuua 8 — Cucrema HaunCIeHUs OAIUIOB MO TEKYIIEMY KOHTPOJIIO 3HAHUH

MaxkcuManbHO BO3MOXKHBIN 0asul 1o BUy y4eOHOM paboThl

Ha3Banne Tekymas arrecranus Hroro
CMBICTIOBBIX | coOece0oBaHKe TECT Pa3HOYPOBHEBBIE | KOHTPOJIbHAS

MoyIen (YCTHBIH UK 3aJauu u pabota

MMHUCHhMCEHHBIN 3aJaHUs
ompoc)
CMBICTIOBO# 8 15 5 - 27
MOJYJIb 1.
CMBICITOBOM 11 15 15 - 42
MOJyJb 2.
CMBICTIOBO# 6 15 10 - 31
MO1yJib 36.
Hroro: 25 45 30 - 100

Tabnuma 9 — Pacnipenernenrie 6aruioB, KOTOPBIE TIOTyJat0T 00yJarOIIHecs
J171s1 0uHO# 11 3204HOM (hopM 00yUdeHHST

MakcumajibHOe KOJIH4eCTBO 0AJIJI0B 32 TeKYIIUil KOHTPOJIb U MakcumaJjibHasi cyMMa
CaMOCTOSITEJIbHYIO padoTy 0a/10B
CMmbIc/I0BOI CMmbICJI0BOI CMmbIc/I0BOI
MoayJab Ne 1 MOyJb Ne 2 MoayJib Ne 3
T1 T2 T3 T4 TS T6 T7 T8 T9 100
7 10 10 10 12 13 10 15 15

T1, T2, T3 — tems1 cmbicoBoro moayis Ne 1;T4, TS, T7 — Temsl cMbicioBoro Momyis Ne 2;
T8 — tems1 cMmbIcioBOro Momyast Ne 3.

Bonpochl u1s1 TeKyIero KOHTpOJIsi 3HAaHU T
IlepeyeHs BOMPOCOB 17151 ONPOCA TEKYIIEr0 MOYJILHOT0 KOHTPOJIs 1:
1. Jlenonpou3BOACTBO — KaK OTPa)KEHUE CHCTEMbl W TEXHOJOIMM yrpapieHUs. OCHOBHbIE 3Tallbl
pa3BuTHs JIenonpon3BoacTBa B Poccun. Poccuiickas Moienp Aenonpon3Bo/ICcTBa.
2. JIOKyMEeHT - Kak CpeJICTBO yIpaBlieHUsI 1 0OpaTHOH cBsi3u. CBOMCTBA JOKYMEHTa U COOOIIECHUS.
OyHKIUHM TOKYMEHTA.
3. VYmpaBieH4yeckue IOKYMEHTBhl Kak IMUCbMEHHas (opMma YNpaBICHYECKUX PpEIIeHUH, WX BHIBI,
KIaccuuKaIus.
4. O6uue TpeboBaHus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB TIOKYMEHTA.
5. TpeGoBaHUs K TEKCTaM CIIY>K€OHBIX TOKYMEHTOB.
6. IlpaBmiia MOArOTOBKM M OGOPMIIEHHUS OTAEIbHBIX BUAOB OPraHU3allMOHHO-PACHOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB B TaMO>KE€HHBIX OpraHax.
7. JlokyMeHTbl HH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON T'PYIIBI U MpaBuia UX O(GOpMIIEHHS B TaMOXEHHOM
JeTIOTIPOU3BO/ICTBE.
8. CucremMa ynpaBJieHYECKON JOKYMEHTAIMU: COCTaB (BU/bI), HA3HAUCHUE, KIIaCCH(PUKALIUSL.




9. OcHOBHBIE TpaBHUJa MOJATOTOBKM HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB (elepalbHbIX OpraHoOB
WCTIOJHUTENBHOW BiacTH. [IpU3HaKM HOPMATUBHOCTH B PaCIOPAIUTEIBHBIX TOKYMEHTaxX. Buel
HOPMAaTHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB, KOTOPbIE MOTYT M3/1aBaTh (eiepaibHbIe OpraHbl UCIOTHUTEIHHON
BJIACTH.

10. OcoOeHHOCTH CTHIIS U3JI0KEHNUS O(DUITHATTBHBIX JOKYMEHTOB.

11. JlenmoBas mepernmcka. Kiaccudukamus. IlpaBuna odopmienus (odepra, MPETCH3UOHHOE,
rapaHTUHHOE, PEKJIIAMHOE IMHCHMO).

12.®opMbl OpraHu3aiy A€I0POU3BOJICTBA, UCIIOJIb3YEMBIE B 1€SITEILHOCTH TAMOXXEHHBIX OPTaHOB.
13. OcHoBHBIE ATanbl JOKYMEHTOO00POTa B TAMOKEHHOM OPraHe U UX XapaKTepUCTHKa (TpeOoBaHus
K OpraHu3alum).

14. OcoOeHHOCTH OpraHU3aIMH AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTa B TAMOXKEHHOM OpraHe.

15. OcobeHHOCTH OpraHu3aluu padoThl B TaMOXXEHHBIX OpraHax ¢ JOKyMEHTaMH, HUMEIOLUMU
cBeZieHus orpanndeHHoro pacrpocrpanenus ([CII), a Takxe KOMMEPUYECKYIO WU TOCYJapCTBEHHYIO
taiiny. Kputepun otHeceHus: nHGOpMauu K KaTETOPUH «CITY>KEOHOM.

16.0cobeHHOCTH OpraHU3aii padoThl B TAMOKEHHBIX OpraHax ¢ 0OpaIleHUsIMU IPak]IaH.

17. Tlpouenypa oOxxajmoBaHUsl peUIeHUN, NEeUCTBHUM (O€37CHCTBUA) TaMOXKEHHBIX OPraHOB M HUX
JOJIKHOCTHBIX JIUIL.

18. BemomcTBeHHBIE apXUBBI (B TaMOXXEHHBIX OpraHax): BHIBI, COCTaB JOKYMEHTOB, (DyHKIIWH.
Hcnonnenue 3ampocoB conuManbHOTO Xapakrepa. 20. DIeKTpoHHOE COOOIIEeHHE: OIMpEeeICHHE,
IIpaBUJIa MOATOTOBKU, OPOPMIIEHHUS U OTIPABKU. DTHKA SJIEKTPOHHOH MEPENUCKH.

19. O6mume TpebOBaHMS U CHUCTEMHBIM MOAXOJ K YIPAaBJICHUIO JOKYMEHTaMH B TaMO>KEHHBIX
oprasax.

20. IIpoGnembl B3aMMOAEWUCTBUS (elepaibHbIX OPraHOB MCIIOJIHUTEIBHOW BIIACTH B IIpOIECCEe
CO3aHUS U UCIIOJIB30BAaHUS MEKBEIOMCTBEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

21.  KampoBoe  nenompow3BOACTBO:  HOpPMAaTHBHO-METoaWueckas  0a3za  (kimaccuduxamus,
XapaKTEPUCTHKH).

22. TpeboBaHus, MPEIBIBIIEMbIC K IIOATOTOBKE W 0(OPMIICHHIO JODKHOCTHBIX HHCTPYKITUN

23. CucTeMHBIN TOAXO0/I K YIPABICHHUIO TOKYMEHTAMH B TAMOYKEHHBIX OpraHax.

11.2.2 IlepeyeHb BONMPOCOB /JIsl ONIPOCA TEKYUIEro MOAYJbHOI0 KOHTPOJIS 2:

1.OnekTpoHHOE cOOOIIEHNE: ONpeeeHHe, TpaBuiia MOArOTOBKH, 0(OPMIICHUS U OTIPABKHU. DTHUKA
AIIEKTPOHHOU MEPETHUCKH.

2. OcHorubie HOpMatuBHO-TpaBoBbie akThl @TC (I'TK) Poccum B oOmactu MTOKyMEHTAIMOHHO-
nH(OPMALIMOHHOTO  OOecCHedeHus  yIOpaBiCHHs]  JIEATENBHOCTHIO  TAMOXKEHHBIX  OPraHoB
(kmaccudukarus, XapakKTepUCTUKH ).

3.TpeGoBanusi, MpeabsBIsieMble K TOATOTOBKE U O(GOPMIICHHIO AOKHOCTHBIX HWHCTPYKIHH U
JOJIKHOCTHBIX PErJIaMeHTOB (Ha pUMepe TaMOKEHHBIX OPraHOB).

4. TpeboBanus, mpeabsBIseMble K MOATOTOBKE M O(GOPMIIEHHIO MPOEKTa JOTOoBOpa TPakJaHCKO-
MIPaBOBOTO XapakKTepa.

5.Mudopmanus u ee cBoiicTBa. BiusiHue nHpopmanuu Ha KaueCTBO IPUHUMAEMBIX YIIPABICHUYECKUX
pElIEHU.

6.1udpopmanrionHast KyapTypa, €€ TUIIBL.

7.0cHoBHBIe mosokeHus DenepanbHoro 3akoHa Pd "OO6 wuHbopmanuM, HHOOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTUAX M O 3ammre HH(opMammu"', €ro poib U 3HAYEHHE B CHCTEME POCCHMCKOTO
3aKOHOJATEIhCTBA.

8.MndopmaninonHple  pecypchl  Kak- ~ OKOHOMHYecKas  kaTteropus.  [IpaBoBoil  pexxum
nH(popMaMOHHBIX pecypcoB. MH(opMalmoHHbIe pecypchl TAMOYKEHHBIX OPTaHOB U AOCTYI K HUM.
9.MlnpopmanoHHbIe MPOLECCHl — OCHOBA Pa3pabOTKU M peanu3ally yIpaBJIeHUYECKOTO pEIIEeHUs.
VYnpaBieH4yecKkoe pelIeHne Kak Mpolecc U Kak siBjaeHne. Gopmbl ynpaBiIeHUECKHX PELICHUH.

10. FOpuanueckas cuna 6yMasKHOTO U 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOB.

11.Kanposoe JIeTIONPOU3BO/JICTBO: HOPMATUBHO-METOINYECKAS 0aza (xmaccuukanus,
XapaKTePUCTUKH ).



12.®opMbl OpraHu3aluy AeI0IPOU3BOJICTBA, UCIIOIb3YEMBIE B I€ATEIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPTaHOB.
13.0OcHOBHBIE ATaITBl JOKYyMEHTO000POTa B TAMOKEHHOM OpraHe M MX XapakTepUCTUKa (TpeOOBaHUs
K OpraHu3alum).

14.0cobenHOCTH OpraHU3aIH JICKTPOHHOTO TOKYyMEHTO000pOTa B TAMOKEHHOM OpraHe.

15.Pouib, 3HaY€HNE U IPUHLIUIIBI PErUCTPALMK JIOKYMEHTOB B OpraHu3anuu jenomnpoussojactsa. KIIC
"VKW/I-2": ucropus co3nanus, Ha3HauYeHHUE, (PYHKIMOHAIBHBIE BOBMOKHOCTH, ITyTH MOJCPHU3AIHH.
16.BenomcTBeHHBIE apXHBBl (B TaMOKEHHBIX OpraHax): BHIbI, COCTaB JOKYMEHTOB, (YHKIIHH.
Hcnonnenue 3anmpocoB conuanbHoro Xapakrepa. "CriennanbHbIi" apXuB B TAMOKEHHOM OpraHe.
17.1enb, 3Tansl, IPUHLKIBI U KPUTEPUU SKCIEPTU3bI HIEHHOCTU JOKYMEHTOB B TAMOXEHHOM OpTraHe.
[TomroMoums u opranuzanus padots DK, [IDK, DIIK, LIDIIK.

18.PoJib ¥ 3HaYEHNE HOMEHKJIATYphl A€ B OpraHu3aliy AEJONPOU3BOACTBA B TAMOKEHHOM OpraHe.
Bunel Homenknatyp aein. [IpaBuia moarotoBku.

19.APMs1  (KIIC), mno3Bosifomue aBTOMaTU3UPOBAaTh JIEIONPOU3BOJCTBEHHbIE OINEpaluu B
TaMO>KEHHBIX OpraHax.

20. DrekTpoHHOE COOOIIEHUE: OTpeieTIeHHE, TPAaBUIIa TIOTOTOBKH, 0(DOPMIICHHUS M OTIIPaBKU. DTHKA
JIIEKTPOHHOU MEPEIUCKH.

11.2.3 TlepeyeHb BONPOCOB /ISl ONPOCA TEKYIIEro MOAYJILHOT0 KOHTPOJIsI 3:

1.Hopmbl 3aKOHOJATENbCTBA, PErJaMEHTHPYIOIINE TOKYMEHTHPOBAHME, JOKYMEHTAIMOHHOTO U
MH(OPMALIMOHHOTO 00ecTIeYeH sl YIIpaBIeHUSI.

2.CTpyKTypa ¥ COCTaB 3aKOHO/IaTENIbHBIX aKTOB, PEryIHPYIOIIHe HHPOPMAIIMOHHBIE ACTIEKTHI.
3.HopMmaTuBHO-TIpaBOBbIE aKThl PETYIUPYIOUINE HWHCTUTYT TaWHbI (TOCYAapCTBEHHOM, JIMYHOM,
KOMMEPUYECKOH ).

4.3aK0HOIaTEILCTBO 00 apXHUBE U apXUBHOM (hoHIe PD

5.Cranpapruzanus U yHudukanus B cgepe JOKyMEHTHPOBAHUS YIIPABIEHYECKOM 1eATEIbHOCTH.
6.3aKOHOATENBHBIA TMOPSAAOK cOopa, 0OOpaOOTKM XpaHEHHWS MW TPENOCTaBICHUS JAaHHBIX O
IrpaKJIaHUHE

7.MexTyHapoJHOE 3aKOHOAATEIbCTBO B MH(POPMAITMOHHOH cdepe.

8.Opranu3zanus apxuBHoro (pouga PO

9.Co3naHue JOKyMEHTa B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOoTa.

10.Cucrema MeXBEIOMCTBEHHOT'O 3IEKTPOHHOI'O B3aUMOJECHCTBHUS.

11.Cucrema MeXBEeIOMCTBEHHOTO JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000POTA.

12.ABTOMAaTU3UpPOBaHHAsl CUCTEMA y4de€Ta MU KOHTPOJS HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB TaMOYEHHBIX
OpPraHoB.

13.OcHoBHbBIE NMPHUHIIUIIBI aBTOMAaTH3aMK B chepe JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecredeHus YIpaBlieHuUs
JeSITeNIbHOCTH TaMOKEHHBIX OPraHOB U MporpaMMHOe oOecrieueHre

14.06ecreueHre COXpaHHOCTU APXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha Pa3MUYHBIX HOCHUTENSX. MeXaHU3Mbl U
(dhopMBbI yIpaBieHUsI XpaHEHHEM IOKYMEHTOB.

15.0co0eHHOCTH  JTOKYMEHTHUPOBAHMSI M y4deTa TpU  BEACHUU  KOH(PHUACHIUATHHOTO
JIEJI0NPOU3BOJICTBA.

16.OCcHOBBI OpraHU3alyi COBPEMEHHOM CITyKObI 1€JI0TPOU3BOICTBA

17.0pranuzanus ApxuBHoro (onna Poccuiickoit ®denepaunn Ha coBpeMeHHOM stame. Cucrema
apXUBOB.

18.1udopmariuss Kak OCHOBAa MPHUHATHS YHPABICHUECKUX peleHUH. JIOKyMEHT Kak HCTOYHHUK
uHpopmanuu. JJokyMeHT B cdepe ynpaBiaeHHUs.

19.IloHsTHE LIEHHOCTH JOKYMEHTHOM MH(pOpMaimu, (GakTopbl, BIMSIONIME HA HH(OPMAIMOHHYIO
LIEHHOCTh JOKYMEHTA.

11.2.4 TlepeyeHsb BONPOCOB /sl MOATOTOBKH JIOKJIA/A:
1.1lenu u 3amaum nen0NpPOU3BOACTBA

2. VUcrounuku nHpopManmy B JeTOTPOU3BOICTBE
3.JIOKyMEHT ¥ (pyHKIIMH JOKYMEHTa



4.DyHKIMY 1€710TIPOU3BOJICTBA

5.Ipu3naku kmaccu(uKanuy T0OKyMEeHTa

6.OCHOBHBIE a]MUHUCTPATUBHO-YIIPABIEHYECKUE JOKYMEHTBI

7.Ha3znauenue craniapTu3alui ¥ yHU(PUKAIMH B JETOTPOU3BOICTBE

8. TexHonornueckas cxeMa BEeJCHUs J1€JI0TPOU3BOJICTBA

9.bi1aHKM TOKYMEHTOB U UX PEKBU3UTHI

10.®opmymsip oOpaszelr TOKYMEHTOB

11.TpeboBanus, npeabsBIsieMble K TEKCTY JOKYMEHTA

12.0dopmiteHre MPUITOKESHHSI, HATIPABIIIEMOTO C TOKYMEHTOM

13.TpeboBanust, npeabsBiIsieMble K 0()OPMIICHHIO COBMECTHBIX JIOKYMEHTOB

14. TpeboBanus, NpeAbABISEMBIE K COJICPKAHUIO U CTUJIIO IOKYMEHTa

15.0¢opmiienne ciryxeOHbIX JOKYMEHTOB

16.Mcnonp30Banue TUMOBBIX U TpadapeTHbIX TEKCTOB B JOKYMEHTE

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

18./lenenne JOKYMEHTOB Ha pa3fesbl, MOJpa3Aeibl, IYHKTbl, HOJINYHKTBl HCIIOJIb30BaHUE
HyMepaluu ¢ apabCcKUMH uppaMu

19.Haznauenue ['OCT P 6.30-2003, u 0651aCTh €ro NpuMeHEeHHUsI.

20.CrammapTuzanusi ¥ yHUQHKAIAS B JIEJONpPOU3BOJCTBE. YHU(DUIUPOBAHHAS cHUCTEMA
JOKYMEHTalluu

21.TpeboBanus K 0(popMIIEHUIO JOKYMEHTOB. JIOKyMEHT KaK HOCUTENb HHPOPMAIHIH.

22 IlpaBuna opopMiIeHHs YIIPaBICHUECKUX TOKYMEHTOB.

23.0Onpenenenue pekBU3UT. [lepeuncnuth HabOP PEKBU3UTOB JFOOOTO TOKYMEHTA.
24.J1okymMmeHTO000POT, MOTOKH TOKYMEHTOO00pOTa

25.006pEM 1oOKyMEHTOO0OpOTA

26.Texnomorust AO0KyMeHTOoOOOpoTa. Ilpmem wu mepBoHadanmbHas o00pabOTKa TMOCTYMHAIOIIUX
JOKYMEHTOB.

27.I1poriecc oCyiecTBIECHUS TPOBEPKU MPABUIIBHOCTH JOCTABKU KOPPECITOHACHIINHT

28.ITporiecc mpoBeaeHUs TPEABAPUTEIBLHOIO PACCMOTPEHUS TIOKYMEHTOB

29.Vuet u peructpanus J0KyMEHTOB, YTO BKJIIOYAET B ce€0s1 perucTparus JO0KyMEHTOB

30. KoHTpoJ1b HCHIONHEHUS TOKyMEHTOB. YTO BKIItOYaeT B ce0s1 OpraHu3alis KOHTPOJI UCIIOTHEHUS
JTOKYMEHTOB

31.BuyrpenHue/BHemIHMEe  MHGOpMAIMOHHBbIE  NOTOKM.  MH(popMmManMoOHHBIE  HOTOKM — —
MH(GOPMALMOHHbIE JOKYMEHTBI

32.Bupl nHpOpMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB M UX OCOOESHHOCTH

33.Jl0KyMEeHTHPOBAaHUE KOJUIETHAIbHOM EATEIbHOCTH TaAMOXKEHHBIX OPraHOB

34.I1opsiiok cocTaBieHus, 0hOPMIIEHUS U YTBEPKICHUS HH(OPMAILIMIOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
35.1IpaBuita opopMiIeHHUS AETOBOM NEPENUCKU U MEKYHAPOIHOM 1E€I0BOM KOPPECTIOHICHIIUY.

11.2.5 llpumepHbIe TeCTOBbIE 3aJaHUS JAJ TEKYLIEro KOHTPOJIA
CwmbicnoBoi#t MmoayIb 1.

1. IokyMeHTO000pOT — 3TO:

a) COBOKYIMHOCTb BHYTPEHHHUX U BHEIIHUX JOKYMEHTOIIOTOKOB OpraHU3aIiH,

0) JBW)XEHHUE TOKYMEHTOB C MOMEHTA MOCTYIJICHHS IO MOMEHTA UX UCIIOJTHEHMU,
B) JIBUXKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UCIIOJIHEHH IO MOMEHTA UX MOCTYIUIEHUS B
I) Jpyryr OpraHu3aiuio,

2. TTo cnoco®y (puxcanuu JOKyMEHTHI ObIBAIOT:

a) rpaguyeckue,

0) TUTIOBEIE,

B) CJIOXKHBIE,

T') MUCbMEHHBIC



3. Ilo HauMEHOBAHUIO JOKYMEHTHI OBIBAIOT:
a) MUCbMEHHBIE,

0) cimyxeOHBIC MUCHMA,

B) aKyCTUYECKHUE,

I') IPOTOKOJIBI

4. Tlo ropuanyeckoil cuse TOKYMEHThI [0APa3eIIa0TCs
a) BHYTpEHHHUE,

0) o UTMHHBIE,

B) o(punmanpHeIe,

I') IO/IJI0KHBIE

5. bnank — at0:

a) CTaHJapTHBIN JUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOM3BOJIUTCS MH(popManus 06
OpraHu3alu1-aBToOPeE,

0) cTaHAapTHBIN JTUCT OymMaru ¢ NOCTOSTHHBIMU U MIEPEMEHHBIMU PEKBU3UTAMU,

B) IOKyMEHT, COJIEpKAIIUi MMOCTOSIHHYIO HH(pOpMaIIHio 00 aBToOpeE,

I') CTaHJApTHBIN JUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOM3BOJISTCS TIOCTOSIHHBIE PEKBU3UTHI
OpraHu3alun-aBTopa

6. /IByxeHne TOKyMEHTOB B TAMOKEHHOM OPraHe OTPaKaeT:

a) CTPYKTypy TaMOXEHHOI'O Oprasa,

0) pyHkHOHANBHOE pacmpeneecHrue 00sI3aHHOCTEN MEXTY COTPYHHUKAMU
B) TaMOXKEHHOTO OpraHa,

I') MapuIpyThl TOKYMEHTOMOTOKOB,

7. B TaMOXEHHBIX OpraHax MpuMeHseTcsl popMa opraHu3aIyy AJIONPOU3BOICTBA:
a) IEHTpaJIM30BaHHAS,

0) JereHTpaaIu30BaHHAs,

B) (yHKIMOHANBHAS,

I) CMeEIIaHHas

8. K o0mum QyHKIHSIM TOKYMEHTa OTHOCSTCS:
a) KOMMYHUKaTHBHasl,

0) ympaBlieHUeCKas,

B) IpaBoOBas,

r) HHPOPMAIMOHHAS

9. IOKyMEHT, aapecOBaHHBII PYKOBOIUTEINO U HHPOPMUPYIOIIHIL €T0 O CIIOKHUBILIECHCS
CUTYAIlH, COACPIKAIINUNA BEIBOJIBI U MIPEITIOKEHHS aBTOPA, Ha3bIBACTCS:

a) cIyeOHOH CIpaBKOH,

0) cimyxeOHO 3amUCKOiA,

B) JIOKJIQTHOM 3aIMCKOMH,

') 00OBSICHUTEIHHOM 3aITUCKOM

10. B ocHOBe yHU(UKAIIMHA TOKYMEHTOB JIEKHUT:

a) TeKcT,

0) rpaduveckas MOJENb MOCTPOCHHUS,

B) coJep)KaHUE IOKYMEHTa,

I) Ha3Ha4YeHHE JOKyMEHTa

CMBICTIOBOI MOYIB 2.

11. YHudumupoanHas cucteMa oOpraHu3alliOHHO-PACIOPAIUTEIBHON TOKYMEHTAIIMH



3aKpCIICHA B CTAHAAPTC!
a) T'OCT 6.10.5-87,

6) TOCT P 6.30-2003,
B) TOCT P 51511-2002,
r) TOCTP 51141-98

12. YnpaBnenue nokymeHTamu B opranuszanuu B coorserctsuu ¢ I'OCT P UCO 15489-
1 BrirOUaeT B cebst:

a) pa3paboOTKy MOJUTHKH (PETIAaMEHTOB) U CTAHJIAPTOB U PaCIpe/ICIICHNE
OTBETCTBEHHOCTH U MTOJIHOMOYHH;

0) pa3paboTKy M pacIpOCTPAHEHUE TIPOICAYP U PYKOBOSIINX YKa3aHUHA U
WHTETPALUIO YIPABICHHUS JOKYMEHTAMH B JICIIOBBIE CHCTEMBI M ITPOIECCHI

B) TPENOCTaBICHHUE YCIIYT, CBI3aHHBIX C YIPABICHUEM JOKYMEHTAMH U MX
WCTIOJIb30BAHUEM;

r) pa3paboTKy, BHEIPEHUE U aIMUHUCTPHUPOBAHNE CTICIIUATN3UPOBAHHBIX CUCTEM IS
yIIpaBJICHUS JOKyMEHTaMH

13. Opransl rocy1apCTBEHHOW MCHOJHHUTEIBHON BIACTH U3JAIOT CIEIYIOIINE BUJIbI HOPMATHUBHBIX
MPaBOBBIX AKTOB (BBIOEPUTE TPYIIITY):

a)  TPUKA3bI, PACTIOPSKEHUS, TOCTAHOBJICHHUS, IUPKYJISIPHBIC TTMCHMA,

0)  opraHu3alMOHHbIE MHCbMA, HHCTPYKIUH;

B)  TPHKa3bl, yKa3aHUs, [TUPKYIIPHBIC MIChMa, PACTIOPSKEHUS, TTpaBuila, HHCTPYKITUH;

T)  pPacHoOpsDKEHUs, TpaBUiia, HHCTPYKIIUU, TIOCTAHOBJICHHUS, IIPUKA3bI, MOJOKESHUS

14. JIenonpou3BOACTBO — 3TO...

a) cucTeMa COCTaBJICHUS U XpaHEHHS TOKYMEHTOB

0) 3anuch nH(GOPMALIUU HA PA3TUUYHBIX HOCUTENSAX MO0 YCTAHOBJICHHBIM MTpaBHIaM

B)OTpaciib JCATENHHOCTH, OOECMEYMBAONMIAs JOKYMEHTHUPOBAHWE U OpraHu3aiyio paboThl C
OopUIMATBHBIMUA JOKYMEHTaMHU

I') IpaBuJIa BeJCHUS JOKYMEHTalUN

15. TloHsiTue «1I0KyMEHTUPOBAHUE» — 3TO. ..

a) 3anmuch nHGOpMauu U 0hopMIICHUE JTOKYMEHTA

0) 3anuch nH(GOPMALIMU Ha PA3TUYHBIX HOCUTENISX 10 YCTAHOBJICHHBIM MTPaBUIIaM
B) XpaHEHHE IOKyMEHTa

r) Qukcamys T0KyMeHTa

16. lokymeHTOOOOPOT — 3TO...

a) ycJI0BHOE 0003HaUYeHHUE, IPUCBAaUBAEMOE IOKYMEHTY B IPOLIECCE yueTa U UCTIOTHEHUS

0) JABMXKEHHE JIOKYMEHTOB B OpPraHM3allid ¢ MOMEHTA MX CO3JaHUs WM MOJY4YEeHHUs 10 3aBEPLICHHS
WCIIOJIHEHUS WX OTIIPABJICHMSI agpecaTy

B) OTpacib JeATEeNbHOCTH, obOecreunBaronias JOKYMEHTHPOBAHHME M OpraHu3aluio paldoTel ¢
ouIMaTbHBIMU JOKYMEHTaMH

I') IPOIIECC CO3JIaHMsI U YTBEPKACHUS TOKyMEHTa

17. Opurunan JOKymMeHTa — 310 ...

a) MepPBOHAYAIBHBIN AK3EMIUISAP TOKyMEHTa

0) PK3EMIUISAp TOKYMEHTA, SIBJISIIOIIUICS UCXOAHBIM MaTepUalIoM

B) DK3EMILISP JOKYMEHTA

T') 9K3EMIUISIP TOKYMEHTA, SBISIIOIIUIICS UCXOAHBIM MaTEpUAJIOM ISl OCIETYIOLINX



18. Jlata nokymeHTa 0(hOpMIISIETCS CIEAYIOIINM 00pa3oM:
a) 1 ¢espans 2019

6) 1 ¢espans 19T.

B) 01.02.19r.

r) 01.02.19

19. Komnus — 310 ...

a) HUJICHTHUYHOC, BOCHpOI/I3B€I[€HI/Ie INIOAJIMHHUWKA, OCTaromascsa B AcjIax HpeIIHpI/ISITI/ISI, KaK HpaBI/IJIO,
HE 3aBePSETCS MOANMKUCHIO JOHKHOCTHOTO JIUIA

6) UICHTUYHOC, 3aB€p€HHO€ JTOJIDKHOCTHBIM JIMITIOM BOCHpOI/I3BC}16HI/Ie IO JIMHHUKA

B) BOCIPOU3BEJCHHE MOJIMHHUKA

F) 3aB€p€HHOC JOJIDKHOCTHBIM JIUIIOM BOCHpOI/ISBeI[eHI/Ie IO JJIMHHUKA

20. PammoHanbHO OpPraHW30BAaHHBIA KOMILJIEKC B3aUMOCBS3aHHBIX JOKYMEHTOB, CO3JAaHHBIM TIO
€MHBIM TIpaBWJIaM W TPEOOBAHHUSIM W TPUMEHSEMBI B OIpPEIJICHHOW 00JacTH JesSTCILHOCTH,
Ha3bIBAIOT. ..

a) CTaH apTU3aIuei

0) yHu(UIIMPOBAHHON CUCTEMOM JTOKYMEHTAIIUH

B) KJIACCH(PMKATOPOM YIPABJICHUECKON TOKYMEHTAIIUN

') TOKyMEHTO000POTOM

CMmBICTIOBO# MOTYITB 3.

21. PeKBHU3UT JOKYMEHTA — 3TO...

a) 00s3aTeNIBHBIN AEMEHT OPOpMIICHHUS OPUITHATHFHOTO JOKYMEHTA

0) moMeTKa, yKa3bIBaromas Ha 0COObII XapakTep

B) YCIIOBHOE 0003HAYCHHE, MPUCBAEMOE JOKYMEHTY B MIPOIIECCE yUeTa (PErucTparii) U UCTIOTHEHUS
I') IPWIOKEHUE K TOKYMEHTY

22. HanwonaneHble cTanaapThl U OOMIEpOCCHIICKUE KIACCU(UKATOPHI TEXHUKO-PKOHOMHYECKON H
couManbHOW MH(OpManMM, B TOM 4YHCIE MpaBUia UX pa3pabOTKU M MPUMEHEHUSs, MPEICTABISIOT
co0oif ...

a) MEeKHAI[MOHAJIbHYIO CUCTEMY CTaHIapTU3AIUU

0) HAIMOHANIFHYIO CUCTEMY CTaHAAPTU3AIUU

B) CUCTEMY CTaHJapTU3ALNH

') pETHOHANIBHYIO CUCTEMY CTaHAapTU3ALUN

23. T'oct 9327-60* ycTanaBiuBaeT TpH psaa MOTPEOUTENLCKUX (POPMATOB:

a) A2, A3,A4

0)A,B,C

B) D,F,A

r) A, b,B

24. VIcxoqHbIM (JOPMATOB SBIISETCS:

a) gopmat A0, nmiomaas KoToporo pasHa 1 M°c raGapuTHBIMH pa3MepamMu 842X1189 MmM.
6) hopmat A0, IIomaIs KOTOPOro paBHa 2M°C rabapuTHBEIMU pa3MepamMu 842X1189 mm.

B) hopmat A4, mIomas KOTOporo papHa 1,5M°c rabGapuTHBIMHE pazMepaMu 842X1189 mm
r)dpopmar A0, IIomaas KOToporo paBHa 0,5 M2c raGapuUTHBIMM pasMepaMH 842X1189 mm.



25. Kaxaplii ucT goKkyMeHTa, opopMIICHHBIA Kak Ha OnaHke, Tak u 0e3 Hero, coriaacuo ['OCT P
6.30 10KeH UMETh TOJIL HE MHEE. MM:

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

0) 25 — nesoe, 10-mpaBoe, 20 — BepxHee, 20 — HUKHEE

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

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

26. [Ipu cocTaBlieHUH MHOIOCTPaHUYHBIX JIOKYMEHTOB BTOPast U MOCIEAYIOIINE CTPAHULIBI. . .
a) I0JDKHBI OBITH IPOHYMUPOBAHbI

0) HyMepoBKa He 00s13aTenbHa

B) IPOHYMHUPOBBIBACTCSI BCE CTPAHUIIBI, KPOME TUTYIIBHOTO JIUCTA

') HE IPOHYMHUPOBAHbI

27. Homep cTpaHuUIbl HAHOCHUTCS Ha...

a) BEpXHEM I10JI€ JIMCTA MMOCEPEUHE

0) HIDKHEM I10JI€ JINCTA TTOCEPEINHE

B) BEPXHEM WJIM HUKHEM I10JI€ JIUCTa B IPABOM YTy
') HE HAHOCUTCS

28. KonnuecTBO crioco00B HallMCaHUs JaT IPU COCTABIEHUH TIOKYMEHTOB:
a) 1Ba: MUGPOBOM U CIOBECHO-TIM(POBOMA

0) Tpu: udppoBoOi, CIOBECHO-TIU(DPOBOI M ABTOMATH3UPOBAHHBIHN

B) JIBa: PyYHBIM CITIOCOOOM M MAIIMHHBIM

T') TOJIbKO MallIMHOMTUCHBIN

29. B mokyMeHTax JOMYCKatOTCsl COKpAIICHHUS:

a) TOJILKO OOIIETIPUHATHIE COKPAIIICHUS CJIOB

0) oOLIeNpPUHATHIE COKPAILIEHUS, a TAKXKE COKpAI[EHHUs] OTOBOPEHHbIE HOPMAaTUBHBIMU IOKYMEHTaMU
B) HE JIOMYCKAIOTCS COKpAIlleHUS

I) [0 HEOJAXOAUMOCTH

30. IIpn HanMCaHUU MHOTO3HAYHBIX YMCEJ MPOU3BOIMTCS X TPYIIMUPOBKA CIIpaBa HAJICBO IO ...
a) 1Be UGPHI

0) Tpu UpsI

B) YeThIpe UPpPHI

T') HE TPYIIUPYIOTCS

31. Tabmuna — at0...

a) IepeueHb KaKuX-JIM0O0 MMoKa3aTelieil, COCTaBICHHBIN B ONIPEICIICHHOM MOPSIIKE

0) ouIMaTBbHBIA JOKYMEHT, UCHOJIb3yEeMbIH B TEKYILEH AEATEIbHOCTH OPTaHU3aIlH

B) ¢opMa JOKYMEHTa, B KOTOPOM TEKCTOBBIE I IU(POBbIE CBEJICHUS pa3MELIeHBI 10 rpadam
I') CTPOKH U CTOJIOIBI

32.KomMOMHAIINIO U3 3HAKOB THPE U KaBBIUEK (— «—) AJISl 3aMEHBI MOBTOPSIOIINXCS CJIOB MIPUMEHSTD. ..
a) TOTyCKaeTCst

0) He oIycKaeTcst

B) JIOITyCKAeTCs MPH 3aNOJTHEHUH TaOIHUI

T') IPUMEHSETCS TOJIBKO B UCKIIOYUTEIFHOM ClTydae



33. Opranu3alMOHHO-TIPAaBOBbIE JOKYMEHTBI OIPEACIISAIOT:
a) YYETHYIO TOJUTUKY MPEIIPUSATHS, MOPAIOK PabOThI

0) cTaTyc IpeanpUsTUSs, MOPSIOK UX PAOOTHI

B) OPraHU3aLMIOHHYIO U YIIPABIECHUYECKYIO JEATEIILHOCTh
I') IOPSAJIOK BEACHUS JIEIT

34. OgHa U3 OCHOBHBIX YIPABICHUECKUX (DYHKIMNA, peaTH3yeMbIX B JEITEIHbHOCTHTAMOXKEHHBIX
OpraHoB — 3T0...

a) IOpUanYecKast

a) pyHKIUs GOPMHUPOBAHUS CHCTEMBI U TIPOIIECCOB YIIPABIICHUS

0) QyHKIIMS OpraHu3aIii CUCTEMBI U MTPOIIECCOB YIIPABICHUS

B) (DYHKIMS CHCTEMAaTU3alluK CUCTEMBI U MPOLIECCOB YIIPABJICHUS

) QyHKIUS TPOLIECCOB YIPaBICHUS

35. YcraB —a710...

a) IOpUINYEcKH 0(hOPMIICHHBIN TIepeYeHb TIOKyMEHTOB

0) mpaBOBOM aKT, OMpPENEISIOIINN CTPYKTYPY, PYHKIIMH U [TpaBa OpraHu3alunu, GupMbl

B) IIPaBOBOM aKT, U3/1aBa€MbIi PyKOBOJIUTENIEM JJIsl PEILIEHUSI OCHOBHBIX M ONEPATHUBHBIX 3a]1a4,
CTOSIIIMX IIE€pPE] OpraHu3anuen

I') IOKYMEHT, perilaMeHTUPYIOIIHI paboTy opraHu3aiuu

36. llITaTHOE pacnucaHue — 3T0. ..

a) MPaBOBOM aKT, yCTAaHABJIMBAIOIIHMM IITATHBINA COCTaB ¥ YUCICHHOCTh OPraHU3allui B COOTBETCTBUU
c ee YcraBom (Ilomoxxennem)

0) MpaBOBOM aKT, W3/1aBaEMbI PyKOBOJAUTEIIEM, YCTAHABIMBAIOIIHNNA IITATHBIA COCTAB U YUCIICHHOCTD
OpraHu3aIui B COOTBETCTBHH C €€ Y craBoM ([lonoxxennem)

B) IOpUINYECKH O(DOPMIICHHBIN MTPAaBOBOM aKT, U3/IaBaeMbIi PYKOBOJIUTENIEM, YCTaHABIMBAIOITUN
HITaTHBIN COCTaB M YMCICHHOCTh OPraHU3alluu B COOTBETCTBUH ¢ ee YcraBoM (Ilonoxenuem)

I') 3aBEPEHHBIN CIIUCOK COTPYAHUKOB

37.1lltatHO€ pacnucaHue OATOTABIMBAETCS 10 YHU(DHUIIMPOBaHHOHK (opMme...
a) T-2

0) T-3;

B) T-4

r) T-1

38. [IpaBoBOii aKT, ONpeaeNAIOIUil MOPSIIOK 00pa3oBaHus, IPABOBOM cTaTyc, IpaBa, 00sM3aHHOCTH,
OpraHHM3aluio padOThl OPraHNU3aIMH, CTPYKTYPHOTO TOAPA3IeICHHS — 3TO. ..

a) CTaHAapT

0) MOJIOKECHHE

B) UHCTPYKIUS

I') IpUKa3

39. IIpaBoBOi aKT, ycCTaHaBIMBAIOIIMN IpaBHia, PErYIUPYIOIIME OpraHU3allOHHbIE, HAay4HO-
TEXHUUECKUE, TEXHOJIOTHYecKHe, (UHAHCOBbIE M MHBIE CTOPOHBI JEATENBHOCTH TaMO>KEHHBIX
OpraHoB, MOJIPA3/IeJIEHUH, CITY>KO U OTJIENIBHBIX TOJHKHOCTHBIX JIUI[ — 3TO. ..

a) HHCTPYKLUS

0) MoJI0KEeHHE

B) perjamMeHT



I') IpUKa3

40. JoiKHOCTHASI MHCTPYKIIUS — 3TO. ..

a) HOpMaTHBHBIfI JAOKYMCHT, I/I3I[aBaeMBII71 opraHmauHeﬁ B HOCIIX pCrilaMCHTAllUKU ACATCIBHOCTHU
OpraHU3al[MOHHO-TIPABOBOTO TOJIOKEHUSI pabOTHHKA, €ro 00sI3aHHOCTEH, IIpaB, OTBETCTBEHHOCTU U
oOecrieyeHus ycinoBui ero 3pGeKTHBHON pabOTHI

0) mpaBOBOHM akT, YCTaHABIMBAIOIIMK TMpaBWJIa, PEryJUPYIOIINE OpraHU3allMOHHBIE, HAYyYHO-
TEXHHUYCCKHUE, TEXHOJOI'MYCCKUC, (1)I/IHaHCOBI>Ie U HHBIC CTOPOHBI ACATCIBHOCTU y‘IpC)KI[CHI/If/'I,
OpraHu3aIUi, MPEANPUATHH, UX MOAPA3ICICHUN, CITY)KO ¥ OTICIBHBIX JOKHOCTHBIX JIUI]

B) IPUHSATHIN B YUPEKICHUH MOPAIOK CO3JaHUs, ODOPMIICHHUS M UCTIOJTHEHUS IOKyMEHTOB

I') IPaBOBOM aKT, yCTaHABJIMBAIOIIMM MTpaBuiIa OPOPMIICHHS U UCTIOJHEHMSI IOKyMEHTOB

41. IlpaBoBOil aKT, MPUHUMAEMBbII KOJUIETHAJbHBIMM U COBELIATENIbHBIMU OpraHaMM YUpPEXICHU,
OpraHu3aluil, IpeanpuaTuil B LENsIX pa3pelleHuss Hanbosiee BaXKHBIX BOIPOCOB MX JIEATEIBHOCTH,
Ha3bIBACTCH. . .

a) peleHueM

0) mpuKa3zom

B) NIOCTaHOBJICHUEM

T') YTBEpXJACHUEM

42. JIoKyMeHT, cojAep)Kalluii 3amuch XoJa OOCYXKJEHHUS BOIPOCOB M TPUHATUS pEIIeHUH Ha
coOpaHusX, 3aCelaHMsIX, COBEIAHUAX, KOH(DEPEHIHX, 1eIOBBIX BCTpEUax — 370...

a) yKa3zaHue

0) MPOTOKOJ

B) pacnopspKeHUe

T) IepeyYcHb

43. A66pesuarypa OP/] pacmmdpoBbIBacTCs Kak:

a) 00J1aCTHOW PACTIOPSAUTEIBHBIN JCTTapTaAMEHT

0) opraHu3aIOHHO-PACTIOPSAUTEILHBIC JOKYMEHTHI
B) OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSANTEIILHBIN IeNapTaMECHT
T') OpraHu3aius padboThl IenapTaMeHTa

44 .OP/] xnaccupuuupyroTcs Ha TPU CPYIIIIbL:

a)  OpraHM3allMOHHO-TIpaBOBas  JOKYMEHTAllMs,  pacloOpsAWTENbHAs  JOKYMEHTAalus |
MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHAS TOKYMEHTAIUS

0) omepaTMBHO - MH(POpPMAIMOHHAS AOKYMEHTAIMs, CIPABOYHO-UH(OpPMAIMOHHAS JOKYMEHTAIIHS,
pacnopsaueTabHas JOKyMEHTaus

B) OIEPATUBHO - UH(OPMAIIMOHHAS TOKYMEHTAIUsl, CIIPaBOYHAs JOKYMEHTAIMsI, paclopsAueTIbHAas
JOKYMEHTAIUs

') OpraHu3allMoOHHAs, TPABOBAst U CIIPABOYHAS TOKYMEHTAIUs

45.06mepoccuiickuii knaccudukarop (OKY 1) B unciao OP/l, BkiaroyaeT JOKYMEHTHI IO JTUYHOMY
COCTaBYy:

a) 3asBJICHUSI, THYHbIE KAPTOUKH

0) npuKasbl (pacropsuKeHus) o mpueMe Ha padoTy

B) 3asIBJICHUS, CIIPABKH, BBITICKU

I') IITaTHOE paclucaHue



46.Cocras pexBuzutoB OPJ] nenutcsna:

a) o0IIue U cpeiHue

0) TIOCTOSIHHBIC ¥ TPEMEHHbBIC

B) pactopsAUTeNIbHbIC U HH(OPMAIIMOHHBIC.
T') 00IIUE U MIOCTOSTHHBIC

47. bnaHk 1OKyMEHTa — 3TO...

a) 3a()MKCUPOBaHHASA HA MATEPHAIHLHOM HOCHTENE HH(OPMAIHS C PEKBU3UTAMH, MTO3BOJISIONINMU €€
UACHTU(DHUIPOBATH

0) ouIIMANBEHBINA JOKYMEHT, OTIPABIISIEMBINA U3 YIPEKICHHUS

B) CTaHAAPTHBIN JIUCT OyMaru ¢ HAaHECEHHBIMU HAa HEM IMOCTOSHHBIMH PEKBH3UTAMH, COJICPKAIUMH
HEeoO0XxouMy0 HH(OpMAIKI0 00 OpraHU3allui — aBTOPE TIOKYMEHTA

I') pa3paboTaHHbIN JOKYMEHT C PEKBU3UTAMU

48. Jlna opraHu3aluy, €€ CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeieHuil, I0JKHOCTHOTO JIMIA YCTaHOBJIEHBI
CJIEIYIOIIME BUJIbI OJIAHKOB:

a) oOmui, 6aHK MUCchMa, OJJaHK KOHKPETHOTO BUA TIOKYMEHTA

0) ctanaapTHBIN, OJaHK TaOIUIIBI, OJJAHK KOHKPETHOTO BUIA TOKYMEHTA

B) oOuIMii, 61aHK MHUChMa

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BHa JJOKYMEHTa

49. OrpaHn4MTENIbHBIE OTMETKH MPEACTABIISIIOT COOOM:
a) OTPE3KU MPSAMOM JINHUU, YTOJIKH, KPECTUKU

0) OTpe3KH MPSIMO JTMHUH, YTOJIKH

B) OTPE3KH MPSMOM JTHHUHT

T') YTOJIKH

50. T'epOoBbie OMaHKM JOKYMEHTOB, T.e. ONaHKM C BocmousBeaeHueM ['ocymapcTBeHHOro repoa,
SIBJISIFOTCS. . .

a) rpadUUeCcKOM MPOAYKIIUEH, MOICKAIIEH YIETy

0) mourpaduuecKoi MpoayKIIMEH, MO IeKAIIEH yIeTy

B) TOCYAapCTBEHHOM MPOAYKIIMEH, MOISKAIICH YIETy

') TOCYJIapCTBEHHOMN MOJIUTPAPUISCKON PO TyKITEH

3aauu U 3a1aHUA:

3amanue 1.

1.1. T'paxnanka HecrepoBa ycTpousiachk Ha paOOTy M MOJIyYMsIa IIEPBOE 3aJaHHE OT CBOETO
HEMOCPEJCTBEHHOTO  HayalbHUKA: pa3padoTaTh HOMEHKIATypy Jen aias  (GopMHpOBaHUS
JOKyMEHTaNbHOTO  (OHJA  TOCYAapCTBEHHOro  opraHa. Kakum  JOKYMEHTOM  JOJKHA
PYKOBOACTBOBaThCs TpaxkaaHka HecrepoBa? Kakue mosjokeHHs 3TOTO JOKYMEHTa OHa JIOJDKHA
y4ecTb MPHU BBIIOJIHEHUH 3a0aHus?

1.2 PyxoBomctBo OOO «CTpoiicylepuHBECTTOPT» pEHIMIo Mpu OQOPMIICHHH MHChMa-
MPEAJIOKEHUSI O COTPYIHHUUYECTBE CBOMM NapTHepaM «/HBECTCTPOMKOMKHUPIINY» HCIIOIb30BAThH
n3o0paxeHue rocyaapcTBeHHoro repb6a P®. Hackoibko TpaBOMOYHBI JIEHCTBUS PYKOBOJICTBA
O6mecta? [loaTBEepANTE CBOM OTBET CCHUIKOM Ha HOPMATUBHBIEC JOKYMEHTHI.

1.3. B xoze npoBepku MpoKyparypoil AIMUHHUCTpanuu pailoHa paboThl OPraHOB MECTHOTO
CaMOYIIPaBJIEHUsI TO OO0ECIEUYEeHUI0 €JUHCTBA IPaBOBOTO IMPOCTPAHCTBA OBLIO BBISBICHO, YTO
JOKYMEHTBI XPaHSATCS B NOMELIEHHH, HE MPHUCHOCOOIEHHOM ISl 3TUX LeJei: HeT HeoOXOIUMOil



HMHXEHEPHO-TEXHUUECKON YKPEIJIEHHOCTH, HE COOJIOJEHbl IMPOTHBOINOXKAPHBIM  (JEpEBSIHHbBIE
MIEPEKPBITUS) U OXpaHHBIN pexuMbl. Hapyrienus Obutn 3aMKCHpOBaHbBI POKYPATYPOH.

KTo HeceT 0TBETCTBEHHOCTH 3a HECOO0ieHne TpeOOBaHM K XpaHeHHI0 JoKyMeHTOB? Kakas
Mepa OTBETCTBEHHOCTH MOXKET OBITh IpeycMoTpeHa?

3amanue 2. Mcnonszys [OCT P 6.30-2003 «YHuUUIHpOBaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHH.
YauduuupoBaHHas CHUCTEMa OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIIUTENFHON JOKyMEHTauuu. TpeboBaHUs K
0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOBY OIUCATh HHACKCHI IOKYMEHTOB.

3amanne 3. 3a0JHUTH KYPHAI PETUCTPAIMH BXOIIIUX JOKYMEHTOB

HNupexe u
No [ara HaumenoBanue Kpatkoe
Jlata Pezomronus [Tpum.
/T | MOCTYIUICHUS | KOPPECTIOHIEHTA coaepKaHue
JIOKYMEHTa

3ananue 4. VM3ydyeHue temaruyeckux (KOAU(PUKAIMOHHBIX) KapTOTEK U (OPMBI PErHCTPaAIlMOHHO-
KOHTPOJIbHOW KapTOYKH:

— CHpaBOYHbIE, KOHTPOJIHHO-CIIPABOYHBIE;

— KapTOTEKH IO MPEATIOKEHUAM, 3asBICHHUSIM U Kajlo0aM IpaxkiaH;

— TeMmaruyeckue (KoanduKalMoHHbIE) KAPTOTEKU K IPUKa3aM, PELISHUSIM U Jp.
3anoyHUTh OTaHK PEruCTPALlMOHHO-KOHTPOJIBHOW KapTOUKH

Jlutiesas cropona
12345678910111213 14151617 18192021 22 23 24 25 26 27 28 29 3031

Hazpanue BHIA JOKVMEHTA ARBTOD (KOppecnoHIeHT)
JaTta nocTynienus Jata JoxyMeHTa
Per. No goxymenta (exogsmmii) Per, No noxymenta

JaromoBoK AOKVMEHTA HIH KPaTROC COOCPHEAHHC

Pesomonna (KoMy HanpasIeH JOKVMEHT)

Cpok HcnmonHeHHS

3ananue 5. [loctpoeHre HHPOPMALMOHHO-TIOMCKOBBIX CUCTEM B JICJIONPOU3BO/ICTBE

TaMOKEHHbIX OPraHOB

JU1st perucTpanuy Bcex KaTeropuii JOKyMEHTOB ITPUMEHSETCS €AMHAs PEruCTPallMOHHAs
KapTouka. PaccMoTpeTs popMy perucTpanioHHO-KOHTPOJIBHON KapTOUKU U PACIIONIOKEHHE B HE
peKkBU3UTOB. Pe3ynbTaTel 0OpMHUTH B pabodeil TeTpaIu.

ABTOMaTH3MpOBaHHAs (3JEKTPOHHAS) POPMa PErHCTPALMU TIOKYMEHTOB U MPOLIECC
peructpanuu. PaccMoTpeTh cuTyallMOHHbBIE 33/1aHUS HA CIEIYIOIIUX IpUMepax.

ITpumep 1. HyxHo a1 peructpupoBath nMcbMa, pUciaaHHble 1o ¢akcy? Perucrpupyrorcs iu
COOOLIeHNS, TTOJyYEHHBIE 110 3JIEKTPOHHOI mouTe?

ITpumep 2. JlonmycTUMO JIM PErUCTPUPOBATH MPUKA3BI MOCIIE YXKE MPOU30IIEIIEr0 COOBITHS,
HaIpuMep, NpUKa3 0 Ha3Ha4eHUU oTBeTCTBEHHOTO Jinna ¢ 01.06.2012 3apeructpupoBath
10.06.2012?

ITpumep 3. Kakumu HOpMaTUBHBIMU JOKYMEHTAMHU PETJIAMEHTUPYETCS

perucrpanysi BHyTPEHHUX IIPUKA30B 10 OpraHu3anun? MoseT JIn HOMep NpuKa3a CTaBUTHCA 10
nare, Harpumep Ne 30/087

[Tpumep 4. B Hekoil opraHu3aliuu UCXOSIIUE MMChbMa B XKYpHAJe PErUCTPUPYIOTCS
UCTIOJHUTEISIMU CAMOCTOSITeNbHO. MIMeIoT i paGOTHUKY MPEANPHUTUS TIPAaBO CBOOOIHOTO AOCTyMa
K JKypHaJlaM perucTpanun’?



Pesynbratel opopmuts B paboueii TeTpau.

3amanue 6. Perucrparus JOKyMEHTOB B CHCTEME JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa.

OxapakTepu3yilTe CIeayIIIHil COCTaB OCHOBHBIX PEKBU3UTOB PErUCTPALIUN:

* BUJI JOKYMEHTA;

* KOMY aJIpeCOBaH JJOKYMEHT;

* HaMMEHOBAHHE KOPPECIOHJAEHTa (ajgpecaTta), Aara, HUCXOAALIMNA HOMEpP JTOKYMEHTa, KTO
MoANUCa;

* JaTa perucTpanuu J0KyMeHTa, perucTpallMOHHbIN (ITOPSIKOBBIN) HOMEP;

* KOJIMYECTBO JINCTOB JIOKYMEHTA;

* HAMMEHOBAHUE JIOKyMEHTA (3aroJ0BOK K TEKCTY);

* aHHOTalMs (KpaTKOE CojiepKaHNe JOKYMEHTA, KIIFOUEBbIE CIIOBA);

* [10/Ipa3/IeJIeHUE-NCIIOJIHUTED;

* CPOK HUCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA;

* YKa3aHHUs [0 UCIIOJHEHUIO IOKyMEHTa (MCIIOHUTENb, COIEpKaHUEe IOPYUEHUs, aBTOp, J1aTa);

* AIBHOKCHUC JOKYMCHTA,

* OTMETKA 00 UCTIOJTHEHUH JOKYMEHTA U HallpaBJIEHUU €ro B JIEJO;

®* OTMETKA OTrpaHUYCHHUA JOCTYIIAa K JOKYMCHTY.

Cnenatsp 3anucu B paboudeit TeTpaau.



