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PABOYASA NPOrPAMMA YYEBHOW OUCLUMNNUHBI
61.0.21 [lokymeHTOBEOEHNE

1. Koa u» HauMmeHoOBaHUe HanpaBfeHUA NOArOTOBKMU:
51.03.06. BM6nMoTe4YHO-MHOPMaLMOHHAA OEeATENbHOCTb

2. Mpocunb noAroToBKU: BGMONNOTEYHO-UH(POPMALMOHHOE obecnevyeHme COLNOKYbTYPHON
OeaTenbHOCTH

3. KBanudmkaumsa BbinyckHuKa: 6akanasp
4. dopma oby4yeHuUA: o4Has

5. Kacheppa, oTBevarLasn 3a peanmsauymio QUCUUNIUHLI: kKadeapa HOBENLLEN OTEHYECTBEHHOM
ncTopum, uctopmorpadmm n 4oOKyMeHTOBe4EeHMNS

6. CocTtaButenu nporpammsbl: AnneHosa Banepus AnekceeBHa, K.U.H., AOLEHT

7. PekomeHaoBaHa: Hay4yHO-MeTOAMYECKMM COBETOM UCTOpUYeckoro cdakynbTeTa NpoTtokon Ne6 ot
25.06.2020

8. YueOHbIN rog: 2020/2021 Cemectp: 1
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9.llenn u 3apayn y4e6HON AUCLUNIINHDI:

Llenamn ocBoeHusi y4ebHOM ANCUMNNNHBI ABRAKOTCA: — YyrrnybrneHHoe u3yyYeHne LOKyMeHTa U
CUCTEM [OKYMEHTauuMmM B MX WCTOPUYECKOM pPasBUTUW, 3aKOHOMEPHOCTEeW [OOKYMeHTOOOpa3oBaHus,
CKNnagblBaHUsA U pa3BUTUSA CUCTEM AOKYMEHTaLMKN, TEOPETUYECKMX N NpaKTUYecknx npobnem cosgaHus
OOKYMEHTMPOBAHHOM MHpOpMaLUmK yupexaeHnn nobon opraHn3aumMoHHO-NPaBoBON hopMbl.

3agauu: nokasaTb B3aMMOCBSA3b MH(POpMaUMM U AOKYMEHTA; NPOCNeanTb 3BOMOLMIO AOKYMEHTa
Kak HocuTens unHdopmauun, passutme cnocoboB AOKYMEHTMPOBAHWUS U MaTepuanoB Ansa dukcaumm
WHOpMaLMK; npoaHanuanpoBaTb MNPOLECC CcknagblBaHUa W pasBuTMS  (opmyndpa  OOKYMEHTa;
npoaHanuanpoBaTb MPOLECcC CKNnagblBaHUA W pasBUTUS CUCTEM AOKYMEHTauuu; BbiSBUTb W NokasaTb
TeHOEeHUUN YHUUKaUMM u cTaHgapTusaumMm Kak OTAernbHbIX (POpM AOKYMEHTOB, TaKk M CUCTEM
AOKYMEHTaLMM B LeNIOM; nokasaTb COBPEMEHHbIE TpeboBaHNS K AOKYMEHTaM; NPUBUTb HaBbIKM aHanmaa
OOKYMEHTOB.

10. MecTo y4ye6HOM AucuMnnHbl B cTpyktype OOMM: aucumnnmHa Bxoaut B 6a3oBylo YacTb bsi0Ka
b1.

11. TMMnaHupyemble pe3ynbTaTbl OOy4YeHUA NO AUCUUNIMHE (3HAaHWUA, YMEHWA, HaBbIKWN),
COOTHEeCeHHble C nNaHupyemMbiMM pe3yrnbTaTamuM OCBOEHUS oObpa3oBaTeribHOM NporpaMmmbl

(KOMneTeHLIMﬂMI/I) U MHOAUKaTopamMmun NX OCTUXKeHus:

Kog HassaHve Koa(bl) NHavkaTop(bl) MnaHupyemble pesynbtaTbl 06y4eHUs
KOMNeTeHLMN
MK-6 | MoToB K MNK-6.1 | Bnapeet 3HaTb: OCHOBHbIE TUMbI IMTEPATYpPbl, BUAbI
aHaNnTUKO- 3HaHMAMM 06 [IOKYMEHTOB, X LIEHHOCTHbIE CBOMCTBA,
CUHTETUYECKON OCHOBHbIX TUMNax 3aKOHOMEPHOCTSIX pa3BUTUS
nepepaboTke nuTepaTypbl, [IOKYMEHTA/IbHOro NoTOKa U 0CO6EHHOCTH
WMHdopMauun B BMaax ero ¢oopMmnpoBaHus; BUabl, 06bEKTHI,
npovecce [OKYMEHTOB, UX pe3ynbTaTax, TEXHONOrMM aHaNnTUKO-
co3aaHuns LIEHHOCTHbIX CUHTETUYECKON NepepaboTkun MHdhopMaLum
6nbnuoteyHo- CBOWCTBaAX, YMeTb: NPUMEHSITb Ha NPaKTUKE 3HaHWe
NH(HOPMaUNOHHBI 3aKOHOMEPHOCTSX | BUAOB AOKYMEHTOB M (hOPMMPOBaHMUS
X NpOAYKTOB U pa3BuUTUS [AOKYMEHTasIbHbIX NMOTOKOB, TEXHONOMMMN
ycnyr JOKYMEHTA/IbHOr0 | @aHaNIMTUKO-CUHTETUYECKON NepepaboTku
noToka u nHdopMaunm
ocobeHHOCTV ero | BnapgeTb: HaBblkaMu (hOpMUPOBAHUS
(opmMupoBaHus; [AOKYMEHTasIbHbIX NMOTOKOB M TEXHOMOMMSIMU
BMAaX, 06beKTax, | aHaNUTUKO-CUHTETUYECKOW NepepaboTku
pesynbTaTax, nHbopMaumm
TEXHONOMMK
aHaNNTUKO-
CUHTETUYECKON
nepepaboTku
nHbopMaunm
MK-6.2 | Onpenensiet 3HaTb: BUAbl, XaHpbl;  MeToAbl aHanu3a
BMAbl, >KaHPbl W | AOKYMEHTaNbHbIX MOTOKOB ANS MpoBeAeHUs
NMHMOPMaUNOHHYIO | BubnnomeTpuyeckmx NccneaoBaHui;
LEHHOCTb Cnocobel QHaINTUKO-CUHTETUYECKOWM
[IOKYMEHTOB; nepepaboTku [IOKYMEHTOB n
npuMeHseT [AOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B TPaAWLMOHHOM
MeToAbl aHaiu3a | 1 aBTOMAaTM3MPOBAHHOM pexume  C
[JOKYMEHTasNbHbIX | MCMO/Ib30BAHNEM KOMMYHUKATUBHbIX
NOTOKOB ans | popmatos.
npoBeaeHnst YMmeTsb: onpeaensitb BUAbI, XXaHpbl
6nbnmomMeTpmyecK | JOKYMEHTOB; aHa/IM3npoBaTb




NX WUCCnenoBaHui;

NOKYMEHTalIbHblE TMOTOKU A1 NpOoBEAEHUA

ocyLecTBnseT 6ubnnomeTpmnyeckmnx nccnenoBaHui;
QHANUTUKO- OCYLLEeCTBAATb  @HA/IMTUKO-CUHTETUYECKYHO
CUHTETMYECKYIO nepepaboTky [IOKyMEHTOB n
nepepaboTky [AOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B TPaAWLMOHHOM
[IOKYMEHTOB M|n  aBTOMATU3MPOBAHHOM pexumme  C
[OKYMEHTasbHbIX | UCMONb30BaHMEM KOMMYHMKATUBHbIX
NMOTOKOB B | ¢popmaToB.
TpaguuMOHHOM 1 | BrnageTs: HaBblkaMu ochopMneHns
ABTOMAaTU3MPOBaH | Pa3/INYHbIX BMAOB AOKYMEHTOB; MeTOAAMM
HOM peXxuMe C | aHanu3a [OKYMEHTaslbHbIX MOTOKOB AN
NCMosb30BaHNEM npoBeaeHns 6ubnnomeTpryeckmx
KOMMYHWUKATMBHbIX | UCCNefoBaHUA;  cnocobamMn  aHanUTMKO-
¢opmaToB CMHTETMYECKON nepepaboTku AOKYMEHTOB U
LOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B TPagvLUMOHHOM
M aBTOMATU3UPOBAHHOM pexumMe  C
MCNONb30BaHNEM KOMMYHMKATUBHbIX
¢dopmatos
MK-6.3 | MpumeHseT 3HaTb:  MeToAbl  onpefenieHnss  TUMOoB
mMeToapbl nuTepaTypbl, aHanm3a nepBUYHOro
onpeaeneHus [IOKYMEHTa/IbHOr0  MOTOKa,  OpraHu3aumu
TUMNOB [AOKYMEHTasTbHbIX KOMMYHUKaLWIA;
nuTepaTypbl, TEXHOMOrMYeckne MNpoLeccbl  aHanUTUKO-
aHanusa CMHTETMYECKON NepepaboTky MHdopMaumm
nepBMYHOro YMmeTb: onpeaensitb  TWUMbl  NIATEPATYPhI,
[IOKYMEHTa/IbHOr0 | aHanM3npoBaTb NepBUYHbIN
MoTOKa, [AOKYMEHTA/IbHbIA MOTOK, OpraHM30BbIBaTb
opraHusaumu LAOKYMEHTasIbHble KOMMYHUKaLWW.
[IOKyMeHTanbHbIX | Brnagetb: MeTogamu onpeaeneHns Tunos
KOMMYHUKaLWIA; nuTepaTypbl, aHanmsa nepBUYHOro
TEXHONIOTMYEeCKMe | JOKYMEHTaNIbHOro  MOTOKa, OpraHu3auuu
npoLecchbl [AOKYMEHTasIbHbIX KOMMYHUKaLIWIA;
aHaNNTUKO- TEXHOSIOMMYECKUX  MPOLIECCOB  aHANUTUKO-
CUHTETUYECKON CMHTETUYECKON NepepaboTkun nHhopMauum
nepepaboTku
nHbopMaunm
MNK-8 | FoToB K y4acTtuio
B (popMMpoBaHnu
n noaaepxke
paLMOHanbHoOM
cUcTeMbl
APXMBHOIO n
[AOKYMEHTAUMOHH
oro obecneyeHus
npoceccnoHanbH
OVl AeATENbHOCTH
MNK-8.1 | Bnageer 3HaTb: MOHSATUWHBLIAN annapaT apXWBHOMO M
MOHSATUNHBIM [IOKYMEHTALIMOHHOIro obecneveHus
annapaTom yrnpasneHus
apXMBHOIO M| YMeTb: onepupoBatb  MOHATUAMM U3
[OKYMEHTAUMOHHO | 061acTh apXMBHOMO U AOKYMEHTaUWOHHOMo
ro obecneyeHus | obecneyeHns ynpasneHus
yrnpasneHusi Bnapetsb: MOHSATUMHbBIM annapaToM
ApPXMBHOro n [OKYMEHTALMOHHOIo




obecneyeHunst ynpasneHus
MK-8.2 | MpumeHsieT Ha | 3HaTb: [pveMbl MpUMEHEeHUS Ha NpaKTUKe
npaKkTuke 3(PPEKTUBHBIX TEXHONOrnM BeAeHuA
a(pdeKTNBHbIE apX1BOB W [enornpon3BoacTBa
TEXHO0rnmn YmMeThb: MNpuMeHaTb Ha NpaKTuKe
BeAeHNs apxuBoB | 3heKTUBHbIE TEXHO0rnu BeAeHus
n ApX1BOB W [enornpon3BoACcTBa
[eNnonpou3BOACTB | BnageTb:  HaBblkamMu  NPUMEHEHWS  Ha
a NpaKkTuKe 3(pPEeKTUBHBIX TEXHONOrnM
BeAEHMSA apX1BOB W AeNonpon3BoACTBa
MK-8.3 | Ucnonb3yet 3HaTb: MeTOAbl MPOEKTUPOBAHNSA JTOKASIbHOM
MeToAbl BHYTPUGMBANOTEYHON AOKYMEHTaLMM
NPOEKTUPOBAHNSA YmeTb: COCTaBNATb /IoKanbHble
NOKasIbHOM HOPMATMBHbIE aKTbl
BHYTpubnbnunotey | Bnagetsb: MeToAaMu NPOEKTUPOBAHNS
HOM NoKanbHOM BHYTpUbUGAMOTEYHOM
AOKYMeHTaummu [AOKYMeHTaumm
12. O6bemM AUCLUMNNUHBLI B 3a4eTHbIX eguHuuax/vyac. —72 vac/ 2 3.E.
dopma NpOMEeXyTOYHOMN aTTecTauum - 3a4erT.
13. Buabl yuye6HOM paboTbl
TpyooemKkocTb
Bua yuebHol paboThi Bcero Mo cemecTpam
Ne cemecTtpa Ne cemecTpa
AyOuTopHbIE 3aHATUSA 50 1
16 34
B TOM 4ucne: 16 16
CamocTtoqarencHasa paborta 22
B TOM 4uCrie: KypcoBasi paboTta
(npoekT)
dopma NpoMeEXyTOYHOM aTTecTaymm 3ayer
(9k3ameH — 4ac.)
UNToro: 72
13.1. CogepxxaHne gUCLUUNINHLI
n/n Peanunzauusa
pasgena
ANCUNNINHDI
HanmeHoBaHwue pasgena
AMCLIMNIMHbL CogaepxaHue pasgena gucumninHbl C MOMOLLbHO
OHIanH-
Kypca, QYMK
*
1. Jlekuunn
Moaynb 1. Teopusa gokymeHta. CpeactBa U cnocobbl AOKYMEHTUPOBaHUS
1. MonaTne o | lokymeHT — OCHOBHOW 00BbeKT
OOKYMEHTOBEAEHUN  KaK | LOKYMEHTOBeAYeCkux  uccneposaHuin.  Ponb
Hay4YHOW OMCUMNITMHE OOKYMEHTa B >XM3HM 4enoBeka W obuiecTsa.
[okymeHTbl B cdepe npaBa M ynpasreHusl.
BrnvaHue Hay4yHO-TEXHUYECKOW peBoniuMM Ha
pasButne [OoKymeHTa. Passutne dopmynsapa
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[OKyMeHTa. Hay4Ho-nctopuyeckas "

npakTnyeckas LLEHHOCTb AOKYMEHTa.
OnepaTtuBHas, peTpocneKkTnBHasi n
nepcnekTuBHas cpena CyLLLEeCTBOBaAHMS
AOKYMEHTOB.

MoHATME O [JOKYMEHTOBEOEHUM KaK Hay4YHOW
ancumninHe. O6bekT 7] npegmeT
OOKYMEHTOBEOEHUS. CtaHoBneHue

OOKYyMeHTOBEeEHNA KakK Hay‘-IHOIZ ANCUNNINNHBI.
OCHOBOMONOXHUKM ,EI,OKyMeHTaLI,VIOHHOIZ HayKW.
OcHoBHbIE 3Tanbl pa3BuUTNA JOKyMeHTOBEAEHUA.

CTpykTypa OOKYMEHTOBEEHNS. Obuwee
OOKyMeHTOBeleHNeE. OcobeHHoe
OOKyMeHTOBeEeHME. TeopeTndeckun,

NCTOPUYECKUH, opraHnsauMOHHbIN pasgensl
OOKYMEHTOBeEeHNS.

MecTo [OOKyMEHTOBEOEHMSI B CUCTEME Hayk.
CBA3b OOKYMEHTOBEAEHUSI C OPYIMMU HayYHbIMU

aucumninmMHamm — C  WUCTOPUYECKON  HayKoW,
NCTOYHUKOBEAEHUEM, apxX1BOBEOEHNEM,
npaBoOBEAEHNEM, 3KOHOMUYECKUMMU,
TEXHUYECKMMM  Haykamn, C  Haykamum 00
nHdopmaumn, Teopuen yrnpasrieHuns,
FNINHTBUCTUNKOW " apyrmmm Hay4YHbIMN

ancumnnuHamyn. Ponb  MpakTUKM B pasBUTUM
OOKYMEHTOBEAEHUS.

MeTogbl uccnenoBaHUsA  OOKYMEHTOBELYECKUX
npo6nem. OOwWeHay4yHble W cneuunarnbHble
MeToabl.

MoHsTHe
«MHdopMaunay,
CBOWCTBa
OOKYMEHTUPOBAHHOM
MHdopmMaumn

MoHATMA «UHOopMaums» U «OOKYMeHT». CBA3b
UHdopMaumn n gokymeHta. Bugsl nHgopmarmm n
ee cBoncTeBa. Ponb MHgopmauum B coumarnbHbIX
N 3KOHOMMYeckux npoueccax. MHdopmauna kak
OCHOBa NPUHATUS yrnpaBreH4yecKkoro
peweHus. Ponb NMHpopmaLmm B
aBTOMaTM3MPOBAHHbIX CUCTEMAX.

Oobwme " cneuudomnyeckne cBoucTBa
OOKYMEHTMPOBAHHOM MHdopMaLnN:;
peneBaHTHOCTb, LLEeHHOCTb, NOMIHOTA, NONE3HOCTb
n ap.

MHdopMaumnoHHbIe YPOBHU OOKyMeHTa.
Mpobnema  uM3MepeHuUst  OOKYMEHTUPOBAHHOM
MHdopmMaLmn. WHdopmaumnoHHasn EMKOCTb,
MHAOPMATMBHOCTL JOKYMEHTA.

PaccesHne uvHdopmaumm BO BpEMEHU WU
NPOCTPaHCTBE. Mpobnemsl noucka
AOKYMEHTMPOBAHHOM MHpopMaLmK.
NHdopmaunoHHble 6apbepsbl, UX Knaccudukauns
" XapakTtepucTuka. Mytn npeogoneHus
MHPOPMaLIMOHHbIX 6apbepoB.

MoHATME  «OOKYMEHTY».
CoumanbHas CyLHOCTb U
YHKUMN OOKYMEHTa

lMoHATME «OOKYMEHT», ero TpaHchopmaums.
[okymeHT Kak o6bekT nccneaoBaHus
TEopeTUYecKux U1  NPUKNagHbIX  AUCUUNIINH.
lMpaBoBOKW, ynpaBrieHYeCcKUrn, UCTOPUYECKUN,
MHGOPMALMOHHBIN  acnekTbl B onpeaeneHum
AOKyMeHTa. PaclumpeHne noHATUS «AOKYMEHT» C
pasBuTMEM  HaykMm W TexHuKn. [loHsTue
«3NEKTPOHHbIN OOKYMEHT». OnpepeneHue
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MOHATUA  «OOKYMEHT» B  [OCYyO4apCTBEHHbIX
cTaHgapTax.

3akoHogaTenbHble akTbl 00 00A3aTenbHOCTU
OOKYMEHTMPOBaHUA WHGopmaumn. HasHadeHune
OOKYMEHTHOW WHopmaumni. OnepatuBHasd wu
uctopuyeckas (peTpocnekTuBHasi) LOKYMEHTHad
MHopMaUmMa Kak eguHass  MHopMaunoHHas
cuctema.

HokymeHTHas gesatenbHocTb. OCHOBHbIE 3Tanbl

OOKYMEHTUPOBaHUA.
,D,OKyMeHT KaK MHEeMOHMn4yecKas OCHOBa
coumanbHom KOMMYHUKaLUNWN. Cuctema

OOKYMEHTHOM  KOMMYHUKaUUKW:  OOKYMEHTHbIN
NOTOK, [OOKYMEHTHbIA MaccuB, [OOKYMEHTHble
pecypcbl, LOKYMeHTauus, AOKYMEHTHbIN OOHA.
CoumanbHasa npuvpoaa AokyMeHTa. [JoKyMeHT Kak
cuctema. CpownctBa OOKYMeHTOB. [loHATME
«PYHKUMA OOKYMeHTa». 3aBMCUMOCTb MOHATUSA
«OOKYMEeHT» OoT ero dyHkumn. 3HadeHue
N3yYeHnsa PyHKUUKN OOKYMEHTA.
MHdpopMaunoHHbIn Onok OYHKUMA.
MHdbopmauunoHHaa yHKUMSA  OOKYMEHTa  Kak
CPeACcTBO  3anevatrneHus n COXpaHeHus
nHdopmaumn. KomMyHUKaTMBHaAs (QyHKUMS Kak
CpPeAcTBO nepeaayun nHdopmaumu.

DyYHKLUMN, obecneyunBatoLLme npoveccsl
ynpaBneHus. 3HayeHve yrnpaBrneH4YecKomn
OYHKLMM B OpraHM3auumn ynpasnieHust.

MpaBoBas pyHKUMA. PyHKUNS yyeTa.
KynbTypHO-UcTOpU4eCcKmn 6nok YHKLNNA.
®PyHKUMA  OOKYMEHTa  KaKk  MCTOPMYECKOro
NCTOYHMKA.

®yHkuun  obwme, rnaeHble, OMNepaTUBHOIO
XapakTepa, NOCTOSIHHO AencTeytowme,
cneumanbHble, SIBHblE n CKpbITbIE.
MonngyHKUNOHaNbHOCTb JOKYMEHTA.

Cnocobbl TexHnyeckoe  OoKymeHTuMpoBaHue.  [loHATue
AOKYMEHTMPOBAHMS: KTEXHUYECKUA [OKYMeHT». OCHOBHble rpynnbl
TexHu4eckoe TEXHUYECKON JOKYMEHTaLMK.

AOKYMEHTMPOBaHME Buabl TEXHUYECKMX OOKYMEHTOB.
KapTorpaduyeckas, Hay4yHo-UccrnegoBaTenbckag,
naTteHTHas [OKyMeHTauusi. TexHonormyeckue
AokyMeHTbl. CTaHgapTusauus W cTaHaapTbl.
O6nactn NpUMEHEHUS TEXHUYECKOro
OOKYMEHTMPOBaHMS.

AyavoBuayarnbHble doTOOOKYMEHTUPOBAHNME. Monatne

AOKYMEHTbI «(POTOAOKYMEHT». N306peTeHne
doTorpacudeckoro cnocoba oTpaxeHus
OEeNCTBUTENBbHOCTMN.

Kamepa-o6ckypa. HareppoTunus. MepBble
doTomsobpaxkeHnsa B Poccum.

Osonoums doTorpadcun. 3HauyeHune
doTorpachumn Kak cnocoba dukcaumm
MHdopmaumn.

MwukpodhoTokonmpoBaHue
(MUKpodunsMmnpoBaHmne) OOKYMEHTOB.

Mcnonb3oBaHve (GOTOAOKYMEHTOB B PasnnyHbIX
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chepax yenoBeyeckon OeaTenbHOCTH.

KvuHogokymeHTUpoBaHue. MNoHsTHe
«KMHOOOKYMeHT». PogocnoBHas KWHOUCKYCCTBaA.
Buabi KMHOLOKYMEHTOB. Bupgeosanuce.

Ncnonb3oBaHne KMHOOOKYMEHTOB B pasnuyHbIX
cdepax YenoBeyecKkon AeATeNbHOCTH.

DOHOAOKYMEHTMPOBAHME. MoHsTHe
«oHO(ayamo)aoKyMEHT». N306peTeHne "
pa3suTMe poHo3anmcu.

doHorpad, TenerpadoH, rpamMmModoOH,
MarHMTOqOH, OcobeHHoCTU " obnactu

npumMeHeHusa oHorpacum.
N306peTeHne Tenerpada. Asbyka Mopae.

CoBpemeHHble cnocobbl
OOKYMEHTMPOBaAHMSA ¢
NCNONb30BaHNEM HOBbIX
TEXHOMOMN

MexaHun4yeckne n aneKTpoMexaHmyeckme
cpeactBa  OOKyMeHTupoBaHusa.  M3o6peTeHune
nuwyien MaLLUUHKN " ee  3BonLMS.
BO3HMKHOBEHWE 3MEKTPOHHBLIX MULIYLLMX MAaLUWH,
MarHMTogOHOB, OUKTO(OHOB 1 UX 3BOSHOLUS.
[lokyMeHTUpOBaHMEe C NPUMEHEHNEM ATTEKTPOHHO-
BblYMCNUTENBHON  TeXHUKW.  [JoKyMeHTbl  Ha
MaLLMHHbIX HOCUTENSIX. MNepdopaunoHHbI
meTtoa. MeToa 4BOUYHOrO KOAMPOBAHMS.
ABTOMaTU4eCkme cpeactea COCTaBrieHus
OOKYMEHTOB.  BO3HMKHOBEHVME ©  pasBuTue
ANEKTPOHHO-BLIYUCTIUTENBHbIX MaLlUuH
(komnbtoTepoB). CepBepbl, paboune cTaHuuu,
nepcoHarnbHble M MNOpPTaTUBHbIE KOMMbIOTEPDI.
OnNEKTPOHHbIE  CEeKpeTapu W 3NEKTPOHHblEe
3anucHble KHWKKKW. MNpuknagHele nporpammel Ans

nepcoHarnbHbIX KOMMbIOTEPOB. ONEKTPOHHbIE
AOKYMEHTbI.
MaTepuanbHble MoHATHe HocuTens [AOKYMEHTUPOBAHHOW

HOCUTENN MHopMaLnmn

nHdopmaumn. [peBHenwmne wmatepuansl Ans
nucema. MaTtepuanbl gnsa nuceMa B [lepegHen
A3nn  (rMuHgHble Tabnudkm). W3rotosneHue u
npyMMeHeHne nanupyca. MVcnonb3oBaHve Ans
nuceMa neprameHTa, ©Gepectbl U Opyrux
MaTepuanos.

N306peTeHne Oymarn, ee JOCTOMHCTBA,
obycnosuBLLME NMOBCEMECTHOCTb
pacnpoCcTpaHeHus,  COBEpLUEHCTBOBaHUe  eé
npoussoacTea. BopasHble 3Hakn (dunurpaHm).
WcTopusa npomssoacTtea bymaru B Poccum.
Ceonctea 6ymarn. Bugbl u dopmatbl Bymaru.
Cranpapt ISO 216.CpeaciBa _n _ opyaus
oMcbMa i UX BAWSIHME Ha pasBuTUE rpadumkn
nucema.

MaTepuansl ans TEXHUYECKOro
AOKyMeHTMpoBaHus. Martepuansl ans  ¢oTto-
KMHOLOKYMEHTMPOBaHUS. MaTtepuanbHble
HocuTEenu MeXaHWU4eCKoW 3BYKO3anucu.

MarHutHble HOCUTENW WHOpMaLMK, UX BUAbI.
MarHuTHble neHTbl, AUCKW, kapTbl. OnTnyeckune
(nasepHble) gucku. Bupgeorpammebl. Lindposbie
yHMBepcanbHble Buaeoaucku. Matepuanbl ans
POHOAOKYMEHTUPOBAHUS. KomnbloTepHble
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HocuTenn WuHdopmaumn. [lepcnekTnBHble BUAbI
HocuTenen nHpopmaumu.

CpeactBea
AOKYMEHTUPOBaHNS
(opyausi nucbma)

McTopnyeckoe pasButMe U Kraccudumkaums
CPeACTB AOKYMEHTMpOBaHuS. PydHble nuwylime
cpefcTtea, X AOCTOMHCTBA U HegoctaTku. CTtuno,
Kanam, nepo wun ero asonwound. KapaHgalw.
NcTopusa nsobpeteHns 1 aBomnoLmm YepHuUn.

MexaHu4eckne n anekTpoMexaHnyeckme
cpeacTea OOKYMEHTUPOBaHUA. Muwywine
MaLLWHbI. [VKTOGOHbI. TpaHckpanbepsbl.
ABTOMaTu4eckme cpeactBa COCTaBMeHUs W
N3roTOBNEHNA OOKYMEeHTOB. KomnbloTepbl U
KOMMblOTEpPHas nepudepus. OnNeKTPOHHbIE
3anuncHole KHVDKKMN. CneumanuanpoBaHHble
nporpaMMHble NPOAYKThl AN Aeronpon3BoaCcTBa.
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OpurnHanbHOCTb 1
KOMUMHOCTb JOKYMEHTA

[okymeHTOOGpasyoLmne NPU3HaKMW.
KOpungudeckasd cuna [oOKymMeHTa. YepHOBUKM,
NoanMHHUKK, opurnHanel. [loHATME opuruMHana,
npu3HaKM opurnHana. YMHOXeEHHble OpUriHanbi.
UepHOBUKM N OENOBUKM TEKCTOBLIX OOKYMEHTOB.
AsTtorpadbl. Pepgakumn. OpwuruHanbl KUHO- 1
doTogokyMmeHTOB. OpurnHansl OOHOAOKYMEHTOB.
OpurnHanbl TEXHUYECKUX LOKYMEHTOB.

MoHsaTre «MOANMVHHUKY. MNoanuHHbIE "
nognoXxHele AOKyMeHTbl. Buabl dhanscudumkaumm
OOKYMEHTOB. WcTopus n OCHOBHble Cnocobbl
noaaenku OOKYMEHTOB. danbcudukaumns
cogepxanus. WHtepnonsums. Panbcudukauus
cocTaBa y4ocToBepeHusi, bnaHka.

MoHsaTMe «konmsa». WcTopuyeckoe pasButue
konun. Bugpl konuin: otnyck, oyénukat, Bbinucka,
Konus ¢ konuwu. [ybneTHble OOKYMeEHTbl. Buabl
Konum, onpegensiemble cnocobom nx
BOCMNPOU3BEOEHUS, BPEMEHEM BOCMNPON3BEAEHNS.
Konuu, pasnuMyaemble no cteneHn Onm3octu K
opurmHany. Konuu, pasnvyaemeie no cnocoby mx
yoocTtoBepeHua. [lopsgok oopMIIeHUs KOMUNA.
KOpungudeckasa cuna Konui.

Mogyne 2. PekBU3UTbI COBpPEMEHHOro
OOKyMeHTa. CucteMbl AOKYMeHTauum u BuAbl
n3gaHun

11

dopmynap OOKyMeHTa U
€ro COCTaBHbIE YacTu

MoHsaTne «PEKBUIUTY. MocTosiHHBbIE n
nepemMeHHble pPekBuanTbl. Popmynsap LOKyMeHTa
N ero cocTaBHble YacTW (PEKBU3UTbI). YCMNOBHbIN
dopmynap  (nmatuHckas  cxema).  [loHATne
«hopmynap gokymeHTa». WHamBuayanbHbIn ©
TMnoBon dopMmynap AOokymeHTa. dopmynap-
ob6paseu, ero 3agayun B yHudvkauum tpeboBaHum
K peKkBM3uMTam OOKYMEHTa U UX PacCrofIOKEHUIO.
OcobeHHoCTH dopmynspa OOKYMEHTOB,
Nony4YeHHble pasnuyHbIMU cnocobamm
OOKYMEHTMPOBAHUST (TEKCTOBLIMM, MaLLMHHbIMWU,
KMHO-, OTO-, POHO, TEXHNUYECKNMN).

Cos3paHve u passutve TPaguULMOHHOM OPMbI
AOKYMEHTa.

bnaHk gokymeHTa. Bugbl 6GnadkoB. CocrtaB
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BGnaHka, NOpsiAOK PacrosyioKEeHUs PEeKBU3UTOB B
GnaHke. BnaHkM C yrnoBbiIM M LEHTPOBAHHbLIM
pacnonoXeHnem pekBuantoB. TpeboBaHua K
KOHCTPYMPOBaHMUIO GnaHkos. BnaHku c
n3obpaxeHnem rocygapcTBeHHoro repba PO un
repba cybbekra Po.

ABTOop gokymeHTa. [lopsgok  o60o3HaveHus
HaMMEHOBaHNSA OpraHu3aumyM aBTopa LOKYMeHTa.
CnpaBoyHble fOaHHble 06 aBToOpe, WX COCTaB,
pasmelleHme Ha OGnaHke. ABTOPbl  JINYHbBIX
AOKyMeHTOB. [lognucb, nevatb Kak npu3Haku
aBToOpa.

Bua  pokymeHta, ero passutMe. Bugpl
OOKYMEHTOB, onpefensemMble 3aKkoOHOAATENbHbIMU
N  HopMmatuMBHbiMM  akTamu. CBA3b  BWAOB
OOKYMEHTOB M OYHKUUWM ynpaBneHus. YkasaHue
BMAAQ [OOKYMEHTa, ero MecTO W HasHayeHue B
dopmynape AOKyMeHTa. 3aBUCUMMOCTb (opMbl
OOKyMeHTa OT ero Buja.

O6o3HaveHne apgpecata. [lpaBuna HanucaHus
agpecata W MeCTO YKasaHus ajpecata B
dopmynape gokymeHta. OTpaxeHue cdepsbl
OencTema OOKyMeHTa B ero agpecare. [Mopsaok
OopOpMNEHNsT  OOKYMEHTAa C  HECKOSNbKUMM
agpecatamun. [opsigok oopMAeHUs MOYTOBOro
agpeca.

[ata pgokymeHTa. 3HayeHue [OaTupoBaHUs
AOKyMeHTa. ABTOpCcKMe fAaTtbl (CoCTaBrieHue,
nognucaxue), aaTbl, oTHocALWwmecs K
coaepaHutio. OaTbl, XapakrepusyioLiue
anemeHTbl  dopmynsapa. [Oatel  obpaboTku
OOoKyMeHTOB. [lopagok opopmrieHus gar.

CoctaB yOOCTOBEPEHUS AOKYMEHTOB.
HasHadeHue nognucaHma gokymeHToB. [MpaBuna
noanucu [OOKYMEHTOB pPasfiMyHbiX KaTeropumn.
Mecto nognucn B dopmynsape OOKyMeHTa.
OneKTpoHHasi NoANUCh.

[MeyatTy u wux HasHadyeHne. Bwuabl nevarten.
"ocypapcTBeHHas repbosas neyaTb.
3akoHoaaTenbCTBO 06 N3roToBNEHNN n
nonb3oBaHMM nevatamu. MNMopsagok npoctaBneHus
rneyaTn Ha AOKYMEHTaXx.

YTBEpXKAEHNE OOKYMEHTOB. Cnoco0bl
ytBepxaeHua. CoctaB rpudpa yTBepXKaeHus,
nopsaoK ero oopMIeHus, Mecto B popmynsape
OOKyMeHTa.

CornacosaHve pokymeHTta. [lopsagok n  Buapl
cornacoBaHusl. Busbl u rpudbl corrnacoBaHus, Ux
odhopMneHne, MeCTo B hopMyInsipe LOKYMEHTA.
MomeTbl M OTMETKM Ha [OKyMeHTax. Bwuabl,
Ha3HayeHne OTMETOK, MX MeCTO B dhopmyrnspe.
Nx ponb B MPOXOXOEHUM W UCMOSNTHEHWUM
nokymeHta. Ocoboe HasHayeHue pesontoLmu.
TpeboBaHue Kk ee cogep>xaHnio 1 0OPOPMITEHUIO.
OTMeTKM O B3SITUM [OOKYMEHTA Ha KOHTPOIb,
NCNONHEHUM OKYMEHTa v ap.
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CucTeMbl JOKyMEHTaUMK

[NoHATMe "cucTemsl JOKyMeHTaumn".



https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-12
https://edu.vsu.ru/mod/url/view.php?id=208731

" BMOOBOW

BXOOALLMX
[OKYMEHTOB

B

COCTaB
HUX

DyYHKUMOHanNbHbIE n oTpacneBble CUCTEMbI
JOKyMeHTauun. Cuctema  opraHu3auMOHHO-
pacnopsanTensHOn OOKyMeHTaLuu.
OpraHnsaumnoHHble OOKYMEHTbI: yCTaB,
yuypeanTenbHbli A0roBop, NosioXXeHue,
WHCTPYKUMS, pernameHT, npasuna BHYTPEHHEro
TPYOOBOro pacrnopsifka, wTaTHOe pacnucaHue u
ap. PacnopsigutenbHble  OOKYMEHTbI:  MpPUKas,
pacrnopsikeHne, NoCTaHOBNEHME, pPeLLEHNE.
Cuctema MHGOPMaLIMOHHO-CPaBO4YHOM
OOKyMeHTauum n BMOOBOM cocTaB  ee
OOKYMEHTOB:  aKkT,  NpOTOKOM,  JoknagHas,
cnyxebHas 1M obbaAcHMTENbHas  3anuckw,
cnpaBka, 3asiBfieHne, CNCOoK, NepeyveHb 1 ap.
Cuctema nnaHoBon pgokymeHTauun. Cuctema
OTYETHOW JOKYMEHTaUun.

MepBuyHasa y4deTHass OokymeHTauusi. OTYETHO-
craTtucTudeckast cuctema
JokymeHTaumn. [okymeHTauns no
Tpygy. Cucrtema Gyxrantepckon
nokymeHTaumn. Cnctema dmHaHcoBOM n
pacyeTHO-AeHEeXHON JokyMeHTauun. [MpoekTHo-
KOHCTPYKTOpPCKas JokymeHTaums. Cucrtema
Hay4YHO-UCCnegoBaTeENbCKOM JOKYMEHTaUNN.
YHUPUUMPOBaHHbIE CUCTEMBI DOKYMeHTauunu:
cucrtema opraHunsaumMoHHO-pacnopsanTenbHOM
OOKyMeHTauumn; cuctema  nepBuYHOM  Y4ETHOM
OOKyMEHTauunu; cuctema BGaHkoBCcKOM
OOKyMeHTaumn; cuctema oMHaHCOBOM, YY4ETHOWN U
OTYEeTHOM Gyxrantepckon OOKyMeHTauum
OIOKETHBbIX  ydpexaeHun 1M opraHusauum,
cuctema OTYETHO-CTaTUCTUYECKOWN
OOKyMeHTauun; cuctema Yy4eTHOM U OTYETHOM
OyxranTepckon OOKyMeHTauum npeanpusatun,
cuctemMa  OOKyMeHTaumm no  Tpyay; cuctema
JokymeHTaumn NeHcnoHHoro gpoHaa Poccunckon
depepauuu; cuctema BHELLUHETOProBom
AOKYMEHTaLumu.
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N3naHue
OOKyMeHTa

KakK

BUA

M3paHne kak Bug AokymeHTa. Knaccudumkaums um
Tunomnormusayus n3gaHun. Oobwwme "
cneumdunyeckmne NPU3HaKu Knaccudukauymm
n3gaHun.

1. TekctoBoe usgaHue. OduumranbHoe nsgaHue.
Hay4yHoe nsgaHue. Hay4Ho-nonynspHoe
nsgaHue. NMponssoacTeeHHoe udgaHue. YuebHoe
n3gaHme. ObLEeCTBEHHO-NONMNTUYECKOE M3aaHue.
CnpaBoyHoe wusgaHune. OBwas xapakTepucTuka
CNPaBOYHOIO  U3OaHus.  QHUMKNoneaudeckune
nsganHus. Cnosapb. CnpaBoYHUK.

2. NHdopmaumnoHHoe n3gaHue. Obuwas
Xapaktepuctmka usgaHus. bubnuorpaduyeckoe
nsgaHne. PedepatmBHoe wu3gaHue. OB630pHOe
nsgaHne. WsgaHuwe pans  pocyra. PeknamHoe
n3gaHue. JlutepaTypHO-XyaoxXeCcTBEHHOE
n3gaHue.

3. KHura kak OCHOBHOW BWO W3OaHUS.
OnpeaeneHne NOHATUSA «KHUray. Vctopus KHUTK.
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KHura kak pasHOBMAHOCTb AOKyMeHTa. CTpykTypa
KHUrM. BHyTpeHHWe (CTPYKTYpHbI€) SneMeHTbI
KHUrN. BHelwHue (KOMMNO3UUUOHHbIE) SreMeHTbI
KHUrKM. Annapat KHuru. [yTb KHUrM OT aBTopa K
yuTareno.

4. TlaTeHTHbIW W HOPMATMBHbLIA [OKYMEHTHI.
[MaTeHTHbIM OOKyMeHT. [laTeHTHas cuctema B
Poccumn " 3a pybexom. ABTOpCKOE
CBUAOETENBLCTBO " naTeHT. OnucaHwne
n3obpeteHus. HopmaTtumBHbIN 4OKyMeHT. Cuctema
ctaHgaptusaumm B Poccum un 3a  pybexom.
HopmaTuBHbI OOKYMEHT MO CTaH4apTu3auuu:
cTaHgapT, TexXHn4eckmne ycrosusi.
lMpoMmbiwneHHbIN KaTanor. MNpenckypaHT.

5. MNMepuoanyeckoe n NpogosrmKatoLLeecs nsgaHume.
Obwan xapaKkTepucTuka NepuoaMYECKOro U
npogosikatoweroca msgaHus. aseta. Xyphan.
Mpogomkatowmnncs COOPHUK. bronneteHsb.
KaneHgapb. 3kcnpecc-nHgopmauus.

6. HotHoe wu3paHne. OOwasa xapakTepucTuka
HOTHOro u3gaHmda. Knaccugukaumsa  HOTHbIX
nm3gaHun. HoTHble 3Haku. M3 mnctopum HOTHOM
3anucu.

7. KapTtorpadudeckoe  unsgaHue. Obwas
XapakTepucTuka KapTorpaguyeckmx unsgaHun.
KapTtorpadumueckue 3Hakun. Kapta. Atnac. [mo6yc.

8. N3orpadgudeckoe nsgaHue. Obwas
XapaktepucTuka N3on3gaHumn. Mnakar.
XypoxecTBeHHas penpoayKkums. ScTtamn.
XypoxecTBeHHas OTKPbITKA. Anbbom.
MpuknagHas rpaduka.
9. HeonybnukoBaHHbIN ~ OOKYMeHT. [loHATHe
«HeonybnukoBaHHbIN  OOKyMeHT». OT4yeT O
Hay4HO-MccneaoBaTeNbCKON n ONbITHO-
KOHCTpyKTOpCKOM  paboTte.  [enoHupoBaHHas
PYKOMNUCh.
OuccepTtaumnsa.  AsTopecdbepaT  guccepTauuu.
MpenpuHT. HayyHbin  nepeBog.  O6G30pHO-
aHanNUTUYECKUIA JOKYMEHT.
2. MpakTnyeckue
3aHATUS
2.1 MoHaTHe 1. PackpbITb cogepXaHne COBPEMEHHbIX
«UHopMaUNay, noaxonoB K onpeaeneHuo NoHATUA
CBOWCTBa «UHOpMaLmUs».
OOKYMEHTUPOBaHHOM 2. Buabl nHgopmauuu.
MHdopmMaLnn 3. CBoncTBa AOKYMEHTMPOBAHHON MHbOpMaLmK.
2.2 lMoHATME «AOKYMEHTY, 1. 3BOMNOUMS NOHATUA «KOOKYMEHTY.
opvrnHarbl 1 Konuu, 2. OpurMHanNbHOCTb N KOMUNHOCTL JOKYMEHTA.
YHKUUN JOKYMEHTA 3. PyHKUMN OOKYMEHTA.
2.3 Hocutenu nidopmaumm 1. MoHATHe «HocuTenb MHOPMaLUN.
2 OBonwuMs  mMaTepuanbHbIX  HOCuTenen
UHdopMaLmK.
3. CoBpeMeHHbIe HOCUMTENN NHGOPMaLMK.
24 Opyaus nucbma 1. MNoHATMA «cnocobbl AOKYMEHTUPOBaHUNAY,
2. JBornoumsa opyaun nucbma.
3. CoBpeMeHHble cpefcTBa JOKYMEHTUPOBAHUS.
2.5 CpeactBa 1. MNMoHATWe «cpeacTBa JOKYMEHTUPOBAHUSA Y.

OOKYMEHTUPOBAHUA:

2. IBONOLMSA MMCbMEHHOTO AOKYMEHTUPOBaHUA.
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NMMCbMEHHbIE U

3. Buaobl ayauoBusyarbHbiX OOKYMEHTOB U WX

ayanoBumsyarsbHble 3BOMOUMS.
OOKYMEHTH!
2.6 CoBpeMeHHble 1. ToHAATME «PEKBUBUTY.
PEKBU3UTLI JOKYMEHTA 2. 30 pekBusmtoe no [OCTP 7.0.97-2016.
HavuuoHanbHbIN CTaHgapT Poccuinckon
depgepauuu. «Cucrema cTaHgapToB no
MHdopMaumn, GUGINOTEYHOMY U M3OATENBCKOMY
aeny. OpraHusaumnoHHo-pacnopsanTensHas
OOKyMeHTaums. TpeboBaHMsa K 0pOpPMIEHUIO JOK
yMEHTOB"
2.7 Cuctembl gokymeHTaumm | 1. MNoHATUE «CMCTEMA LOKYMEHTALUNY.
2. O®yHKUMOHanbHble W OTpacneBble CUCTEMbI
OOKyMeHTauuu.
3. CoBpeMeHHble CUCTEMbI [LOKYMEHTaUUN W
BMOOBOW COCTaB BXOASALLMX B HUX JOKYMEHTOB.
2.8 N3paHna kak Bug M3naHune Kak BU4 AOKYMEHTa.
OOKyMeHTa Knaccudpukaums n tTunonornsaumns n3gaHumn.
Buabl nsganun.
2.8 N3gaHusa kak Bug M3naHune Kak BU4 AOKYMEHTa.
OOKyMeHTa Knaccudukauusa n Tunonornsaunsa nsgaHuin.
Buagbl nsganun.
13.2. Tembl (pasaenbl) AUCUUNIUHBI U BUAbI 3aHATUX
Ne | HaummeHoBaHue TeMbI Buabl 3aHATUI (KONTMYECTBO YacoB)
n/ (pasgena) Nekun MpakTtnyeckn | JlabopatopHbl CamocToaTenbHas Bcero
n ANCUMNINHBI e e paboTta
MoHaTne o]
1 | BOKyMEHTOBEAEHUN KaK 5 1 3
Hay4YHOW OUCLMNIINHE
MoHaTne
«UHOopMaLns»,
> cBoMCTBa ) 5 1 1 4
AOKYMEHTMPOBAHHON
NHpopmaLmm
MoHATNE «OOKYMEHTY.
3 CouuanbHas CyWHOCTb 5 1 2 5
N PyHKLMN OOKYMEHTa
Cnocobbl
AOKYMEHTMPOBAHWS:
4 | NnMCbMeHHOoe 4 2 2 8
AOKYMEHTMPOBaHWE
Cnoco0bl
AOKYMEHTMPOBAHWS:
5 | TexHu4eckoe 2 2 4
AOKYMEHTMPOBaHUe
AyaunoBusyarbHble
6 | OOKYMEHTHI 2 2 2 6
CoBpeMeHHble
7 cnocobbl 5 5 4
AOKYMEHTMPOBaHMSA  C
NCcnonb3oBaHNEM
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HOBbIX TEXHOMNOIMN

MaTtepuanbHble
HOCUTENW NHopMaLMm 2 1

CpeactBa
OOKYMEHTUPOBaHUA 2 2
(opyams nucbma)

10

OpurMHaneHOCTb 1
KOMUMNHOCTb JOKYMEHTa 2 1

11

dopmynsip  AOKYMEHTa
M ero coctaBHble YacTun | 4 2

12

Cucremsl
AOKyMeHTaumm n
BWOOBOM cocTaB
BXOOSLLINX B HUX
AOKYMEHTOB

13

M3paHuve kak Bug 4 5
AOKYMeEHTa

2

NToro: 34 16

22

72

14. MeTogunyeckue ykasaHus gns ooy4arowmxcs no 0OCBOeHUIO OUCLUMNIIUHDbI
MeToauka npenogaBaHns AUCUUMNAVHBI CTPOUTCHA Ha COMETaHUM NEKLMOHHbBIX Y NPaKTUYECKUX 3aHATUI C
rpynnoBbIMA U UHOUBMAYANbHLIMU KOHCYNbTauuamu. [pakTnyeckne 3aHATMS NPoOBOAATCHA MO TemMam
ANCUMNNKUHBI, Tpebyowmum npuobpeTeHnss NpakTUYecknx HaBblkoB B paboTte ¢ aokymeHTamu. [epepq
NMOArOTOBKOM K 3aHATUIO CTYAEHTbI AOMKHbI 03HAKOMUTLCS C NTAHOM NPAaKTUYECKOro 3aHATUS, a Takke C
y4yebHoM nporpamMmMon No gaHHOM TeMe. OTO MOMOXET CTyAEHTY COPUEHTUpOBATbCA NMpu npopaboTke
BOMpoca W MNpaBUNIbHO COCTaBUTb MnaH oteeTa. Cregylowmn atan — U3yYeHWe KOHCNeKTa nekuuwn,
pas3genoB y4ebHMKOB, O3HAKOMIIEHME C OOMNOMHUTESTbHON NUTEPaTypoOn, PEKOMEHAOBAHHOM K 3aHATUIO.
CTyOeHTbl OOIMKHbI FOTOBWUTb KPaTKMM KOHCMEKT OTBETOB Ha BCE BOMPOCHI, 3HATb OnNpeaeneHus
OCHOBHBbIX KaTeropumn.
CnnCoK MCTOYHMKOB M nNUTepaTypbl, HEOOXOANMMOW N AOCTATOMHOW ANSA NOArOTOBKM K 3a4eTy, NOMOXET
COPUEHTUNPOBATLCS CTYAEHTY B XO4€e CaMOCTOATENbHOMN NOArOTOBKM.

15. NepeyeHb OCHOBHOM U AONONHUTENBLHOW NUTEpPaTypPbl, PECYPCOB MHTEPHET, HE06X0AUMBIX

Ansi OCBOEHUA ANCLIMMIIUHDI

Ne NcToYHuK
n/n
1 Marngos B.M. KnuHodhoTohOHOOOKYMEHTbI B KOHTEKCTE MCTOPUYECKOrO 3HAHUS
— M. : PITY, 2005 - 393 c.
> Mocees P.H. CoBpemeHHOe gokymeHTOoBeaeHue. Mock. roc. OTKpbITbIA YH-T
.— M. : ACT : BocTok - 3anaa, 2007 .— 377 c.
3 CreHtokoB M.B. [lJokymeHTOBeAeHME 1 AENONPOM3BOACTBO : nocobue ansd NnOAroToBKM K
ak3ameHaMm. — M. : A-lMpwop, 2007 .— 173 c.
0) gononHuTenbHaa nuTepaTypa:
Ne
n/n NcTouHuK
1 Bappaes 3.A., KpaB4yeHko B.b. [lokymeHTOBEAEHNE — 2-€ U3[4., cTep. — M. :
Academia, 2010 — 300 c.
5 Bacakos M.N. Kak npaBunbHO nogrotoBUTb NpuUkas : y4ebHo-npakTuyeckoe
nocobue — 6-e nsg., ucnp. n gon. — M. : lawkos n Ko, 2012 - 150 c.
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3 KysHeuosa T.B. [lenonpounseogcteo ([JokymeHTaUunoHHOe obecneyeHne ynpasneHus).5-
e usganue, ucnp. un gononH. — M.: OO0 «XKypHan «YnpasneHune nepcoHanomy, 2007. —
528 c.

4 KyHsieB H.H. JokymeHTOBeaeHME : [y4eOHMK Ons CTyq. BYy30B, 00y4. N0 cneumanbHOCTH
"[JokymeHTOBeAeHNE N AOKYMEHTaLMOHHOe obecnederune ynpasnenns"] / H.H. KyHses,
O.H. Ypanos, A.l'. ®abpuyHos ; nog pea. H.H. Kynaesa .— M. : Jloroc, 2008 .— 348 c.

5 KywHapeHko H.H. [lokymeHTOBEOEHUE : y4EeOHUK NS CTy4. BY30B KyInbTypbl. — 7-€
nag., ctep. — Knes : 3HaHH4A, 2006 .— 459 c.

6 Napobkos H.C. [lokymeHTOBEAEHME : y4ebHoe nocobue / Tomckuia roc. yH-T .— M. : ACT :
BocTtok - 3anag, 2008 .— 427 c.

CyknacsaH 3.P. lNpakTnyeckoe goKymeHToBegeHUe : y4ebHOo-NpakTnyeckoe nocobmne.—

[ CankT-MNeTepbypr : MNpodeccus, 2014 .— 96 c.
B) 6a3bl AaHHbIX, NHHPOPMALMOHHO-CMPABOYHbIE U MOUCKOBbIE CUCTEMBI:
Ne
NCTOUHNMK
n/n
OneKTpPOoHHbIN KaTanor HayyHon 6mbnuoTtekn BopoHexckoro rocygapCcTBEHHOIoO
8 | yHmBepcuteta — (http//www.lib.vsu.ru).
9

OBC PykoHT https://rucont.ru

10

OBC HOPAWNT https://biblio-online.ru/

16. NMepeyeHb y4eOHO-MeTOANYECKOrO obecnevyeHns ansa CaMmoCTOATeNbHON paboThl

Ne n/n M cTOYHMK

AnneHoBa B.A. [lokymeHTOBeAEHME [ONEKTPOHHBIN pecypc] : ydebHO-MmeToanYECKOE
nocobue : [ANs CTyAEHTOB 2 Kypca O4HOro OTAENEHNA NCTOPMYECKOro dhakynbTeTa
BI'Y, ons HanpasneHus 46.03.02 - [lokymeHTOBEAEHUE M apxmBoBeaeHune] / BopoHex.
roc. yH-T .— ONeKTPOH. TEKCTOBbIE AaH. — BopoHex : M3gatenbcknin gom BI'Y, 2019
.— 3arn. ¢ Tutyn. skpaHa .— <URL:http://www.lib.vsu.ru/elib/texts/method/vsu/m19-
177.pdf>..

AnneHoBa B.A. [lokymeHTOBEOEHME | METOANYECKME YKa3aHUs K HAaNnncaHuo KypCcoBbIX
paboT: yuebHO-MeTOoaMYeckoe nocodume ans By3oB : [ans HanpaeneHus 034700 -
HokymeHTOBeaeHMe un apxuBoBeneHue] / BopoHex. roc. yH-T.— BopoHex : UL BI'Y,
2012 — 21 c.

HoponuHa J1.A. [lokymeHTOBeaeHue : ydebHO-MeTogM4Yeckoe nocodbme ans CTyaeHToB
cneumanbHocTen "Muposas akoHomuka" - 080102, "ITornctuka", "[okyMmeHTOBeAEHNE U
AOKyMeHTaLMoHHoe obecnedeHuve ynpasnexnus" - 032001 / Moc. yH-T ynp., NR-T
nHopm. cuctem ynp. — M. : TYY, 2005 .— 76 c.

17. O6pa3oBaTenbHble TEXHONOINMU, UCNONb3yeMble MPU peanu3auum y4eGHOM AUCLUNIIUHBI,
BKNOYasA AUCTaHLUOHHbIe obGpa3oBaTenbHble TexHonoruu (AOT), anekTpoHHoe obyyeHue (30),
cMmellaHHoe obyyeHue):

MNpumeHaTCA  AUCTaHUMOHHbIE obpasoBaTenbHble TexHonormm — Kypc «J[lokymeHToBeaeHue»
«3INeKTpoHHbIN BIY» www.moodle.vsu.ru: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345

18. MaTepuanbHO-TeXHNYeCKOoe obecneyeHne AUCLUNINHDBI:

Y4yebHbI npouecc No AUCUMNIIMHE NPOBOAUTCA B CNELManmnavpoBaHHbLIX Kraccax, OCHaLLEHHbIX
COBPEMEHHBIMM  KOMMbIOTEPHBIMA ~ CUCTEMaMW, ayaMo- W BUOEOTEXHUYECKMMU  CpeacTBamu,
MO3BOSIAIOLLMMN UCNONb30BaTh B NpoLecce 00y4eHUss COBPEMEHHbIE KOMMNbIOTEPHbIE METOAUKN, ayamo-
N BUAEO- y4eOHble TEXHOMOMMM, CyLLIECTBEHHO MOBbILIAOLLME KAa4eCTBO O0y4YeHUS.

19. OueHoYHbIe cpeAcTBa ANA NPoOBeAeHUsA TeKyLen U NPOMEXYTOYHOM aTTecTauum
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Mopsaok oLeHKM 0CBOEHMS obyyatommMmucs y4ebHoro matepuvana onpeaenseTcs cogepkaHnem
crieayoLwmx pasaenos ANCUMNIINHGI

Ne | HammeHoBaHu

n/ | e wmopyna KomneTeHuus(1) MHﬂMKiLOMPI_(Izgei?_lC;T;WeHWﬂ Oélpee?;%l:e
n | AUCUMNIWHBI
MK-6 MNK-6.1 BnageeT 3HaHWaMK 06
loToB K OCHOBHbIX TUMAxX NuTepaTypbl, BUAAX
aHaNUTUKO- LOKYMEHTOB, MX LIeHHOCTHbIX
CUHTETUYECKOM CBOWCTBAX, 3aKOHOMEPHOCTSX
nepepaboTke Pa3BUTUS JOKYMEHTA/IbHOrO NOTOKa U
nHbopmauun B 0CO6EHHOCTM ero (hopMUpPOBaHUS;
npouecce BMAax, o6bekTax, pesynbTaTtax,
co3aaHus TEXHOSIOMMN aHaNINTUKO-
6ubnnoteyHo- CUHTETMYECKON nepepaboTku
MH(POPMALMOHHBI | MHDOpPMaLUK.
X MPOAYKTOB U MNK-6.2 OnpenensieT BUabl, XaHpbl U
ycnyr NH(POPMALMOHHYIO LIEHHOCTb
[AOKYMEHTOB; NMPUMEHSIET METOADI
Teopus aHann3a AoKyMeHTasbHbIX MOTOKOB
OOKYMEeHTa.

Cnocobnl AN NpoBeAeHms 6ubnnomeTpmnyecknx
1. cpeacTea NcCcnefoBaHnn; OCyLLeCcTBnseT
[OKYMEHTHP AHANUTUKO-CUHTETUYECKYIO
OBaHUS nepepaboTKy AOKYMEHTOB 1
[AOKYMEHTasIbHbIX NMOTOKOB B
TPaAMLMOHHOM M
ABTOMATU3MPOBAHHOM peXxuMme C
MCNONb30BaHNEM KOMMYHUKATUBHbIX
¢opmaTtoB
MNK-6.3 MNMpuMeHseT MmeToapl
onpeaeneHus TUNOB NUTepaTypbl,
aHanmnsa nepBMYHOro
[AIOKYMEHTAsIbHOro NoTOKa,
opraHu3aunn AOKyMeHTasbHbIX
KOMMYHUKALWIA; TEXHOMOrMYecKne
NpOLECChl aHAIMTUKO-CUHTETUYECKON
nepepaboTkn nHbopMauum

Pedepartsl,
Aoknaapl

MNK-8 TotoB kK |[K-8.1 Bnapgeet MOHATUNHBIM
y4acTuio B | annapaToM APXMBHOIO n
¢dopMMpoBaHMN W | AOKYMEHTALMOHHOMO obecneyeHus
noaaepxke ynpaBneHus

pauUMoHanbHoOM MNK-8.2 TlpuMeHsSeT Ha npaKkTuke
CUCTEMBI 3(PPEeKTUBHbIE TEXHOMOMMMU BeAeHUs
APXMBHOr0 N | apxMBOB 1 AENONPON3BOACTBA
AOKyMeHTaumoHH | MNK-8.3 Ncnonb3yet MeTOoAbI
oro obecneyeHus | NPOEKTUPOBAHMUS NOKaJIbHOM
npoeccMoHanbH | BHYTpMOMGIMOTEYHOW AOKYMEHTALMM
OVl AeATENbHOCTH

PekBU3nTbl
COBPEMEHHOr
0 JOKyMEHTa.
2. Cucremsl
AOKyMeHTaum

n 1 BUObl
n3gaHunn

TeCTbl

19.2 OnucaHne KputTepueB M LIKanbl OLEHUBAHUA KOMNEeTEeHUUN (pe3ynbTaToB OOy4YeHus) npu
NPOMEXYTOYHOM aTTecTauum

YpoBeHb
KpuTepuun oueHMBaHUSA KOMMNETEHLNIA cchopmuposa LLkana oueHok
HHOCTU




KOMMNETEHLUN
OOyvalowmiicas B NONHOWM Mepe BnageeT nporpamMMHbIM | [108bIWEHHbI | 3a4MeEHO
MatepuanomMm AUCUMMNNUHBLI. BO3MOXHbI OTBETbI, B LENOM U ypogeHb
COOTBETCTBYIOLLNE OCHOBHbIM NMOMNOXEHUsAM yuyebHown | ba3oebil
nporpamMmMmbl, HO  HEAOCTATOYHO  TOouyHble. [lonyckalTcs | ypO8EHb
He3Ha4YMTenNbHbIE NOrPELUHOCTN B OTBETAX.
OtBeT Ha  KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHLIN  MaTepuan  He - Heszauem
COOTBETCTBYET MNepeyvncrieHHbIM nokadaTtenam. Obyvarowmica
AEMOHCTPUPYET OTPbLIBOYHbIE, (parMEHTapHble 3HaHusA Mo
n3yvyaeMoMy npeameTy, AonycKaeT rpyoble owmnoKu.

20 TunoBble OUEHOYHbIE cpeactBa U MetToaunveCcKue martrepuanbl, onpegensdrouwiue npoueaypbl
oueHunBaHunA

20.1 TeKywWwMn KOHTPOSb yCneBaeMocTun

KoHTpornb ycneBaemMocTu No AMCUUMNIINHE OCYLLIECTBNAETCS C MOMOLLBIO CReayoLmMX OLEeHOYHbIX
cpencTs: pedepatbl, AOKNaabl.

Tembl:

1. [JOKYMEHT 1 ero MecTo B CUCTEME YrpaBreHus.

2. HopmaTuBHO-meTOANYECKNE aKTbl, perfnaMeHTupyoLme cosgaHme n opopmneHme JOKyMeHTOB.
3. [okymeHTOBeAEHME KaK Hay4YHas AMCuUMnnMHa: o6bekT, NpeaMeT, CTPyKTypa.

4, CBsA3b AOKYMEHTOBEAEHUS C APYTMMWN HAYYHbIMU OUCLMNIIMHAMMN.

5. MeToabl LOKYMEHTOBEAYECKNX NCCNEeAOBaHUN.

6. NCTOYHMKM B OOKYMEHTOBEOEHUN.

7. OcCHOBHbIe aTanbl pasBUTUs 4OKYMEHTOBEAEHMS KaK Hay4YHOW OUCLMNITNHBI.

8. Poccua B ycnoBusix rnobanusaumm  MUpOBbIX  MHPOPMALMOHHBLIX  MPOLIECCOB.
depepanbHbii 3akoH 2006 1. «O6 wuHMopmaumm, WHPOPMAUMOHHBLIX TEXHOMOIMMAX W 3awuTe
MHdopMaLny.

9. MoHsTMEe «OOKYMeHT» M ero aponoumnsa. OnpegeneHne OOKYMeHTa B roCyAapCTBEHHbIX
CTaHaapTax.

10. [MoHATME «MHOPMaLUS» U ero 3BONILMS.

11. CB43b MHhopMaLnn N OOKyMeEHTa.

12. CoumanbHas CyLHOCTb U YHKLMM AOKYMEHTOB.

13. MoHATUS «AOKYMEHTMPOBaHME» N «CMOCOObI 4OKYMEHTUPOBaHUA». JBONOLUSA cnocobos
AOKYMEHTMPOBAHMS.

14. MpocTenwme cnocobbl nepegayn wHGOPMaUUMM BO BPEMEHW WU MPOCTPaHCTBE.
MpeomeTHble cpeacTea 06LWEeHus.

15. MpoucxoxaeHne gokyMeHTa. TekCcToBoe JOKYMEHTUPOBAHNE M 3Tarbl €ro pa3BuTuS.

16. MukTorpacdouyeckoe wn  nororpadgudeckoe nucbMo. CoBpeMeHHoe  npUMeHeHue
MUKTOrPaMM 1 NOrorpamMmm.

17. Cunnabuyeckoe NMCbMO.

18. AndaBuTHOE NNCBMO.

19. WNcTopusa pycckoro nucbma.

20. CteHorpadwmsi.

21. Bo3HMKHOBEHME N OCOBEHHOCTN TEXHUYECKOrO AOKYMEHTMpoBaHMsA. OCHOBHbIE rpynnbl U
BMAbl TEXHUYECKOW JOKYMEHTaLNN.

22. KapTtorpadmueckas, Hay4Ho-uccnegoBaTtenbckasi U naTteHTHas AOKYMEHTauus.

23. CraHgapTusauna u ctaHgapTbl B JOKYMEHTOBEOEHNN.

24. MoHATMEe «ayauoBM3yarnbHble [OOKYMEHTbI». {POTOOOKYMEHTUPOBaHME Kak crnocob
AOKYMEHTMPOBaHUSA BU3YyanbHOW MHopMaumu.

25. KnHogokymeHTMpoBaHMe Kak crnoco® [AOKYMEHTMPOBaHUS BU3yanbHOM W 3BYKOBOW

nHdopmaumn. Bugeosanuce.

26. ®PoHOOOKYMEHTUPOBaHME Kak cnocob AOKYMEHTMPOBaHMS 3BYKOBOW MHGDOPMaLUN.

27.  [JokymeHTMpoBaHME C  TPUMEHEHUEM  3NEKTPOHHO-BLIYUCITUTENBHON  TEXHUKMU:
aBTOMaTUYeCcKMe cpeacTBa AOKYMEHTUPOBaHUS.

28. MaTepunanbHble HocuTenu nHopMauun 1 NX 3BOMIOLUS.

29.  [OpesHenwmne matepuansl Ans nMcbMma.



30. N306peTeHne Oymarn, COBEpLUEHCTBOBaHME €€ npousBoAdcTBa. Bwuabl, CBOWCTBA,
dopmatbl Gymarm.

31. Knaccudukaumsi CoBpeMeHHbIX HocuTenen MHopmaunn, X XxapakTepucTmka.
32. Bnunanue tvna Hocutens nHdopmaumm Ha 4ONroBEYHOCTb U CTOMMOCTb AOKYMEHTA.
33. Knaccudukauusa cpeacTts AoKyMeHTMpoBaHus. Opyanda nMcbma u ux 3BOSIHOLMS.

35. PyyHble nuwyuine cpencrea.

36. MexaHn4yeckne 1 anekTpoMmexaHndeckme cpeacrasa AOKYMEHTUPOBAHMS.

37. OCHOBHble TEXHOMOrMM U cpeacTBa KONUPOBaHUA Y Pa3MHOXEHUS OKYMEHTOB.

38. JokymeHTOOOpasyoLme npmsHaki. KOpnanyeckasa cuna JOKyMeHTa.

39. BapvaHTbl AOKYMEHTOB: YePHOBUWKN, MOANNHHUKA, OPUrMHanbI.

40. Konun JOKYMEHTOB, NX UCTOPUYECKOEe pasBuTne 1 BuabI.

41. danbcurumpoBaHHblie 4OKYMeHTbl. Cnocobbl noaaenkm AOKYMEHTOB.

42. Knaccudukauma oOKYyMEHTOB.

43. CocTaB peKkBM3UTOB COBpPEeMEHHbIX aokymeHToB no [OCT P 7.0.97-2016 "Cwuctema
CTaHOapToB NO MHdopmauumn, 6ubnuoteyHoMy U usgatensckomy geny. OpraHu3aumoHHO-
pacnopsiauTenbHas gokymeHTaums. TpeboBaHUsa K 0opopMmneHno LOKYMEHTOB".

44 TpeboBaHNA K KOHCTPYNPOBaHMIO 6naHkoB. Buabl 6naHKoB.

45. NoHATHe TekcTa OKyMeHTa. Tunbl TEKCTOB. QNIEMEHTbI TEKCTA.

46. TpeboBaHMA K TEKCTY.

47. Metogbl yHudmkaumm TekcTtoB. OCHOBHblE TuUMbl YHUOUMUMPOBAHHLIX TEKCTOB: Tpadaper,
aHkeTa, Tabnuua.

48. TloHaTne cuctembl  AokymeHTaumn. OCHOBHble  TUMbl  CUCTEM  JOKYMEHTauum
(dbyHKUMOHamMbHbIE U OTpacnesble).

49. CknagbiBaHWe W OCHOBHble TEHOEHUWW pasBUTUS CUCTEM [OOKyMeHTaumu. Wctopuyeckoe
pasBuUTUE CUCTEM LOKYMEHTauuun.

50. OcHoBHble YHKUMOHAmMbHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTauUun B P®.

51. YHudmnumpoBaHHble CUCTEMbI AOKYMEHTaumn. 3agadnm n npenvywectaea YCL.

52. MeTogbl yHudmrkaumm (cogepxaTtenbHon, opmanbHON yHudurKauun).

59. Tabenb bopM fOKYMEHTOB, anbbomM hOpM JOKYMEHTOB.

53. Knaccudmkatopbl JOKYMEHTUPOBAHHOM MHGOpMaLUN.

54. CoBpemeHHble YC P®.

55. OCHOBHble HOpPMAaTMBHbIE AOKYMEHTbl MO CTaHgapTu3auuu (CTaHdapTbl U TEXHU4YecKue
ycnosus). Bugbl ctaHgapTos.

56. Cuctema opraHn3aumMOHHO-pacnopsaanTenbHON JOKYMEHTaUMN.

57. Cuctema cnpaBoO4YHO-aHANUTUYECKON N CNPaBOYHO-UHPOPMALIMOHHON AOKYMEHTaLMUN.

20.2 NMpomexyToyHas aTrectaums

lMpomexyToyHasa aTTectaums nNo AUCUUNMMHE OCYLLECTBNASETCA C MNOMOLLBLIO CNEeAYOLLNX
OLEHOYHbIX CPEACTB: TECTbI

Tema: ®opma cnyxe6HOro JOKyMEHTa Kak COBOKYNHOCTb 3J5IEMEHTOB ero ochopmMmneHus n
coaepxaHuA. PyHKLUMN LOKYMEHTOB

1. U3yyeHne oOKYMeHTa KaK CUCTEMbI 3aKIH04YaeTcs B

a) BbIIBNEHUU (POPMUPYIOLLUX €ro 3NeMeHTOB U dopmanusauum cCBA3erd Mexay HuMM, T.e.
CTPYKTYPbl AOKYMEHTa

6) BbIABNEHUN BUAA AOKYMEHTA

B) BbISIBNIEHWUMN €r0 aBTOpa

r) BbiIABIEHUN €ro agpecara

2. [lokymeHT npeactaBnsieT cobon eanHCTBO

a) cnocoboB JOKYMEHTUPOBAHUSA

6) BHelHen PopMbl M BHYTPEHHErO coaepXXaHus

B) Npasus opopMneHus

) PEKBM3UTOB yOOCTOBEPEHUS

3. YTo He OTHOCUTCSH K OTNIMYUTENIbHBLIM CBOMCTBaM AOKYMeHTa

a) aTpubyTMBHOCTb

6) byHKUMOHANBHOCTb

B) CTPYKTYPUPOBAHHOCTb

r) TpaHCNapeHTHOCTb

4. Nop pyHKLUMEeNn AOKyMeHTa NOHUMaeTcs



a) HanpasneHue OBWKEHUS

6) cnocob ygoctoBepeHus

B) ero Lenesoe HasHayeHune

') COBOKYMHOCTb PEKBU3UTOB

5. YTO N3 HMXKe NepeyYncrieHHOro ABNSAeTCA BePHbIM

a) Kaxabl JOKYMEHT obnagaeTt ogHON pyHKUMEN

0) ookyMeHT obnagaet AByMs PyHKUNAMM

B) AOKYMEHT obriagaet Tpems pyHKUNamm

) AOKYMEHT - NoNMdyHKUMOHareH

6. KoMMyHUuKaTMBHaA (PyHKLMA AOKYMEHTa - 3TO

a) pernameHTaumns npoLeccoB

6) ynpaeneHue opraHusaumen

B) OYHKLMS OpraHM3aumu n nogaepaHnsa MHOpPMaLNOHHbIX CBA3EN
r) pacnpegeneHme o6s13aHHOCTEN MEXAY COTPYAHNKaMM

7. loKymMeHTbI, oOnagaroLme ynpaBneH4eckon pyHkumnen yHKLMOHNPYIOT B
a) peTpocnekTUBHOM cpefe

0) onepatnBHOW cpene

B) NPOrHOCTMYECKOW cpeae

Tema: [oHaTMA  «uMHdOpmMauUA», «OOKYMEHT», «YNpaBfIeHYECKUN  OOKYMEHT»,

«AOKYMEHTUPOBaHMUEY», «CPEeACTBA AOKYMEHTUPOBAHUSA», KPEKBUIUT»
1. MHpopmauus - ato
a) COBOKYMHOCTb PasfnunyHbIX COOOLLEHMI
6) cBeaeHus (coobLeHns, AaHHble) HE3aBMCUMO OT POPMbI UX NpeaCcTaBneHns
B) KOMMEKC AOKYMEHTOB
2. [lokymeHT — 31O

a) 33(1)VIKCI/IpOBaHHaFI Ha Hocutene I/IH(bOpMaLl,I/IFI C peKkBu3ntamun, nos3sondwwinmMmmn ee

naeHTnduumpoBaTtb
0) uHdpopmaums ¢ obmumnanbHbIMU PEKBU3UTAMM
B) MaTepuarbHbI HOCUTESb C ANeMeHTaMm 0POPMIIEHNSA TEKCTa
3. ®dopmynsap-obpasey, JOKYMeHTa — 3TO:
a) COBOKYMHOCTb HE PEKBU3UTOB, a NOANUCEN

6) COBOKYMHOCTb pPacnofioXKeHHbIX B onpe,u,eneHHoﬁ nocnengoBaTtesibHOCTU  PEKBU3UTOB,

NPUCYLLNX BCEM BMAAM OOKYMEHTOB

B) KapTOTeKa, KoTopas UCMONb3yeTCs A5 KOHTPOSSA 3a rocCnyxalumm

[okymeHTMpoBaHue — aTo

a) npouecc cos3faHus JOKyMeHTa

6) npocTaBneHne pekBM3nTOB Ha GraHke

B) 3an1cb MHpOpMaLmMmM Ha HocUTene no yCTaHOBMEHHbIM NpaBunam

4. Cpencrtea AOKYMEHTMPOBAHMSA — 3TO

a) 3anucb MHOPMaLMK Ha HOCUTENE NO YCTaHOBEHHbLIM NpaBuiamM

6) bymara

B) poTonneHka

r) cpeacTBa opraHM3aunoHHOM M KOMMBIOTEPHOM TEXHUKM, UCMONb3yeMble Ans 3anucu
MHdOpMaLMN Ha HocuTene

5. PekBM3NT JOKyMeHTa — 370 ...

a) 3Ha4OoK, NPOCTABMEHHbIN HA LOKYMEHTE OS5 ero pacno3HaBaHus

0) anemeHT ohopmMneHNst AOKYMEHTa

B) 06A3aTenbHbI CUMBOS B AOKYMEHTE, PACNOSOXEHHBIN B MPAaBOM BEPXHEM Yriy

r) noroTun Ha odmumanbHOM JOKYMEHTE

6. MeTagaHHble - 3TO

a) Habop NOCTOSAHHbIX PEKBU3NTOB

6) Habop NnepemMeHHbIX PEKBU3NTOB

B) CTPYKTYPUPOBaHHbIE JAaHHbIE O JaHHbIX, MO3BONALLWME NOEHTUHOULMPOBATL
AOKYMEHTMPOBAHHYIO MHAPOPMAaLNIO

Tema: TIOHATMA  «YEPHOBUK»,  «MNOOJNUHHUKY, «OpPUrMHaN», «YMHOXEHHbI
«topuanyeckas cuna goKymeHTay, «konusy. Buabl konui

1. YepHOBOWM JOKYMEHT — 3TO

a) NepBblr IK3EMNIIAP AOKYMEHTa

opurnHany,



0) OOKYMEHT, HanMCaHHbIA PYKOW aBTopa
B) PYKOMMWCHbIN U MALUMHOMUCHbBIA AOKYMEHT, OTpaxatoww i paboTy aBTopa unu pegakropa Hag
€ro TeKCTOM
2. benoBon AOKYMEHT — 3TO
a) AOKYMEHT, Hane4yaTaHHbIN Ha 6enom nucte
6) nepBbIV 9K3eMMNAP AOKYMEHTa
B) PYKOMUCHBIN UMW MAaLWHOMUCHBLIN OOKYMEHT, TEKCT KOTOpPOro nepenucaH C YepHOBOro
OOKyMEHTa C y4eTOM LOMOMHEHUI N NCNPaBMEHNA, HaNMCaHHbIN 6e3 NoMapoK 1 UCNpaBneHUn
3. lOpuamyeckas cmna OKyMeHTa - 9To
a) AOKYMEHT, 3aBEpEHHbIV NevaTtbio
0) OOKYMEHT, MMEILNIN NOANNUCEL PYKOBOAUTENS
B) CBOMCTBO OhuLManbHOro AOKYMEHTa Bbl3blBaTb NPaBOBbIE NOCNEACTBUS
4. NoaNMHHKK UM opurnHan 4OKyMeHTa — 3To
a) OOKYMEHT, HanMCaHHbIA PYKOW aBTopa
6) nepBbIv NN €OUHCTBEHHbIN 3K3EMNASAP OKYMEHTa
B) OOKYMEHT, OTpeaaKTUpOBaHHbIN pyKoBOAUTENEM
6. B kakom cny4ae npaBurbHO 0PopMIIeH pekBu3nT « OTMeTKa 0 3aBepPeHnn Konum»?
a) BepHo:
MHcnekTop oTAena kagpos Mognnce  WU.WN. MNeTposa
16.03.2016
0) BepHo
MHcnekTop oTAena kagpos Mognnce  U.WN. MNMeTposa
B) BepHo
MHcnekTop oTaena kagpos Mognuce  W.WU. lNeTpoB.a
16.03.2016
MeyaTb
Hagnuce 0 mMecTe XpaHeHWst OOKYMeHTa, C KOTOporo Obina M3roToBreHa Konusa (ecrm konus
Bbl4aeTcsa Ana NnpeacTaBneHns B ApYryto opraHn3aumio)
7. B Kakux cny4dasx Konvs JOKyMeHTa MOXET 3aBepsTbCA nevaTbio?
a) ecnu aTo konusi 0cobo BaXXHOro AOKYMEHTa
0) no npocbbe Bnagensua Konun
B) MO YCMOTPEHMIO OpraHu3aunm
r) ecnv opraHnsaumsa ABnsieTca aBToPoOM KOnuu
8. ['me Ha OOKyMEeHTEe NPOCTaBMSETCS OTMETKA O 3aBepKe Konmm?
a) HUXe peKkBusnTa «noanucb»
6) Ha 06OPOTHOM CTOPOHE KOMUK
B) B BEpPXHEM none
r) B ntobom mecte
Tema: TpeboBaHUsA K 0POPMNEHUIO PEKBU3UTOB OKYMEHTA
1. M'epb cybbekTa Poccuinckon ®epgepaumm nomelLaetcs Ha brnaHkax:
a) B BEpXHeM none
6) NO LEeHTPY OOKyMeHTa
B) B MPaBOM BEPXHEM Yrny
) B COOTBETCTBUM C NPaBOBbIMK akTaMu cybbekToB Poccuickon degepauun
2. [oe nomellaetcsa ambnema opraHmsaumnmn?
a) B BEpPXHEM NeBOM yriy
6) B BEpXHEM NpaBoM yrny
B) B LLEHTpPEe BEPXHEro nons
r) B COOTBETCTBMM C YCTABOM UNUN MOSNOXEHMEM OpraHn3auumn
3. B kakom cnyvyae odhopmnsieTcsa Ko4 opraHmsaummn?
a) No XeraHu opraHnsauum
6) ecnu Takon Kog, NPUCBOEH
B) €cnv LOKYMEHT SABMSieTCA UCXOLALLNM
r) ecnu JOKYMEHT siBNsieTCA 0COB0 BaXKHbIM
4. PekBun3unT «HanmeHoBaHWe Buaa JOKYMEHTa»
a) NO3BONSIET CyAMTb O Ha3Ha4YeHUM JOKYMEHTa, OnNpeaensieT COCTaB PEKBU3UTOB M CTPYKTYPY TEKCTa
6) no3BonsAeT CyauTb O Ha3BaHUKN OpraHM3aunm — aBTopa AOKYMeHTa
B) NpyaaeT CoaepXaHuo JOKyMEeHTa HOPMaTMBHbIN UM NPaBOBOW XapakTep



5. F'ae Ha fOKyMeHTe NPOCTaBMNAITCA CNpaBO4YHble AaHHble 06 opraHusauun?
a) B NpaBOM BEPXHEM YTy AOKYMEHTa
6) B NeBOM BEPXHEM YrNny JOKYMEHTa
B) B BEPXHEM Mnose no LeHTPY OOKyMeHTa
') CTPOKOW HKE HAaMMEHOBAHUSA opraHu3aunm
6. Ha kakom AOKyMeHTe He CTaBUTCA PEKBUM3UT HaMMeHOBaHWe Buaa AOKyMeHTa
a) yctaee
©) LOMKHOCTHOM MHCTPYKLUMA
B) NcbMe
r) 3asiBfieHUmn
7. Kakum obpasom ochopmnsaeTca AOKYMEHT, uMetlolum 6onee YeTbipéx agpecaToB?
a) CoCcTaBnsieTCcs eLé OAMH OOKYMEHT C 4 criegyowmmy agpecatamu;
6) cocTaBnsieTCA CNUCOK PacCbIfiKM LOKYMEHTOB;
B) N8 Ka4oro nocreayoLwero agpecara cocTaBnseTcs OTAeNbHbIN AOKYMEHT;
r) opopmnseTcsa cornacHo yctaBy opraHusaumm.
8. Ccbinka Ha perMcTpauvMoHHbIN HOMep U AaTy AO0KyMeHTa ochopmnsaeTca B
a) Nncbmax-oTBeTax
0) nucbmax-3anpocax
B) aKTax
r) npoToKonax
9. B kakom crny4yae npaBunbHO ocpopMreH pekBU3IUT «Aapecat»?
a) dnpekTopy wkonbl Ne 269
MBaHoBon Tamape lNeTpoBHeE
©) OupekTopy wkonbl Ne 269
VeaHoBon T.I1.
B) 129128, Mocksa, yn. PocTokuHckasi, 7
OupekTopy wkonbl Ne 269 r-xe MieaHoson T. IM.
r) Aupekrtopy MockoBckow wwkonbl Ne 269
T.IM. BaHoBON
10. PekBM3UT «3arofioBOK K TEKCTY»:
a) oTpaXkaeT KpaTKoe CoAepXaHue JOKyMeHTa
6) Nno3BONSAET CyaUTb O Ha3HAYeHUM LOKYMEHTa, onpeaenseT COCTaB PEKBM3UTOB M CTPYKTYPY TEKCTa
B) Heo6Xx0auM N5t onepaTMBHOM CBA3WN C TEM, KTO COCTaBUN JOKYMEHT
11. B otcytcTBMe pykoBoautens A.U. MNMeTpoBa fOKYyMeHT noanucan ero 3amectutenb Cupopos,
MUCMNOJTHAOLWUNNA 0653aHHOCTU PyKOBOAUTENA. YKaXUTE NpaBUNbHbIA BapUaHT:

a) 3a dupektop A. . MeTpos
(nognuce Cupoposa)

6) OupekTop A. . MeTpos
(noanuncs Cngoposa)

B) WN. o. ompekTopa I". B. Cngopos

(nognuce Cuaoposa)

12. B KakOoM MecTe AOKYMEHTa NPOCTaBNAEeTCA PeKBU3INT «OTMeTKa O KOHTpone»?
a) Ha NeBOM Mnofe AOKYMeHTa, HanpoTuB pekBnanTa «CrnpaBoYHble faHHble 06 opraHmM3aLmmy
6) B BEpXHEM NpaBoOM Yriy NepBOro nMcra AOKyMeHTa
B) B HWXXHEM NpPaBOM Yrfy NepBOro NMcta JOKyMeHTa
13. Kakumun cumBonamm odpopmrnsieTca aata AOKyMeHTa?
a) pUMCKMUMN Lmdopamu;
6) apabckmmun umdpamu;
B) puMcKumMmn 1 apabckumn umdpamu;
r) puMckumMu 1 apabeknmn unpamum n Gyksamm.
14. Kakum o6pa3om aomnmkHa BbirnaaeTb Aata AOKYMeHTa?
a) AeHb, Mecsl, rog;
©) mecsu, rog;
B) BpeMms, AeHb, Mecsl, roA;
r) B NpOM3BONbHON hopMme.

15. B kakue pekBU3UTbI AOKYMEHTa AaTa BXOAUT KaK cocTaBHas 4acTb?

a) rpud yTBEpPXOEHUS;

6) noanuce;



B) BU3a;

r) pesontouns

16. K pekBu3uTam, npuaarolmmM AOKYMEHTY FOPMANYECKYHO CUIY OTHOCATCA

a) rep6 PO;

6) nognuce;

B) aBTOP OOKYMEHTa;

) oTMeTKa O NOCTYNSIEHNN.

Tema: BnaHku AOKyMeHTOB M npaBuna ux ocgopmneHua. MNocTosiHHbIe U NepeMeHHble
PEeKBU3UTDI

1. BnaHK nOKyMeHTa — 3TO:

a) HecTaHOapTHbIM NUCT Bymarn, Ha KOTOPOM BOCMPOU3BOAUTCH MNOCTOSAHHas WHopMaums
OOKYMEHTa M eCTb MECTO AS19 NepeMeHHON NH hopmaLnm

6) cTaHgapTHbIM NUCT OymarM, Ha KOTOPOM BOCMPOM3BOAMTCA MNOCTOSAHHAA MHAOpMaums
OOKYMEHTa N eCTb MeCTO 4151 nepeMeHHOoN NHdopmMaumm

B) rocygapctBeHHas 6ymara, obssarenbHas 4nst NPUMEHeEHNst B opraHusaumm

2. Kakon Bna 6naHka AOKYMeHTa Ans opraHusaumm He cylecTByeT?

a) obwun

0) 6rnaHk nucbma

B) 6r1aHK KOHKPETHOro Buaa AOKYMEeHTa, KpoMe nucbma

r) 6naHk dmsmyeckoro nmua

3. BnaHku KakKux OKYyMEHTOB noanexart ob6sizarenbHOMY Y4EéTy?

a) 6naHkM ¢ BocnponssegeHnem ambrnembl opraHn3aLmm

6) 6naHku ¢ BocnponsseaeHnem repbos cybbektoB Poccunckon deaepaumm

B) 6r1iaHKkM ¢ BOCnpoussegeHnem nopTpeToB AOMMKHOCTHbIX NNy,

r) Bce GnaHkm

4. bnaHkun UMeoT NonA:

a) neeoe — 20 Mm

0) npaBoe 1 HMXKHee — He MmeHee 10 MM

B) BepxHee — He meHee 20 MM

r) BCe nepeyncrneHHble

5. Kakme Bngbl 6naHkoB npegnonaratoT FOCTbI?

a) obwun 6naxk gnga scex sngos OP/

6) 6naHk KOHKPETHOro B1naa AOKYMEHTa, Kpome nMcbMa

B) 6GnaHk Angd nucbma

r) BCe NepeyncrieHHble

6. Mepeuncnute cnocobbl pacnonoXeHns PeKBU3UTOB B rPpaHULax 30H UX pa3MeLLeHuUs:

a) LEHTPOBAHHbIN

6) conarosbin

B) CMELLEHHbIN

r) AvaroHanbHbIN

7. PacnonoxeHne peKBU3NTOB Ha GnaHKe AOKYMEHTa onpenensieTcs:

a) cocTaBuTENneM JOKYMEHTa

6) NnpaBunNamun yHnrkauumnm JOKYMEHTOB

B) rocy4apCTBEHHbIM CTaH4apTOM

8. Kakoun chopmaTt 6ymarn He ucnonb3yetcsa ana 6naHKoB?

a) A4;

6) AS5;

B) A3;

r) A6.

9. Kakyro 6ymary xxenatenbHO UCMNONb30BaTh 4SS U3rOTOBJIEHUA G1TaHKOB JOKYMEHTOB?

a) 6enyto

6) xenTyto

B) rony6yto

r) Ha yCMOTpEeHne opraHnsaumm

10. Kakue yctaHOBNEeHbl BapuaHTbl pacnosfioXXeHUs peKBU3UTOB Ha bnaHke?

a) yrnoBoun v NPOAOSbHbIN

0) NPOOONbHbBIN 1 MONEPEYHbIN

B) YrfOBOW M NOMNepeYyHbIn



r) nonepeyvHbI 1 gnaroHasnbHbIN

11. BnaHkK ¢ nso6paxeHnem rocyaapcTBeHHoOro rep6a P® moxeTt umeTtb

a) ntobas opraHnsaums, 3apermctTpupoBaHHas Ha Tepputopumn PO ;

0) Kommepueckas oupma, 3aperMcTpmpoBaHHas Ha Tepputopun PO ;

B) yupexaeHus, ykasaHHble B KOHCTUTYUMOHHOM 3akoHe «O repbe Poccunckon ®egepauuny;

r) yupexgeHus, ykasaHHble B KOHCTUTYyUmmn PO.

Tema: TpeboBaHUA K TEKCTY AOKYMEHTa

1. PekBn3uT, oTpaxkarowmmn oCHOBHOE coaepXaHue AOKYMEHT — 3TO ...

a) TekcT

6) nognucb

B) perMcTpaumnoHHbI HOMEpP

r) NnpunoxexHve

2. Kakum ob6pa3om formkeH usnaratbCA TEKCT B pacnopsAauTeNibHbIX AOKYMeHTax B crny4vae
eAVWHOHa4anuAa B opraHusauum?

a) oT nepBoro nuua

6) oT TpeTbero nuua

B) OT NEpPBOro nvua unu TpeTbero nuua

r) OT BTOPOro nmua

3. OO6sas3aTtenbHbIM 3fIEMEHTOM CBA3HONO TEKCTa pacnopsguTenibHOro AOKyMeHTa
ABnseTcsa

a) pacnopsguTenbHas 4YacTb

6) BBOOHas YacTb

B) KOHCTaTMpYHoLLasa YacTb

r) 3aKknoymTenbHas 4acTtb

4. YHndukauma Tekcta nponsBoAUTCA NO cneayrowmMmMm OCHOBHbLIM HanpaBrieHUAM

a) cocTaB nHdopmauum

0) cTpykTypa TekcTa

B) A3bIKOBLIE CpeacTBa

r) BCe Bbille NepevymcneHHoe

5. Cnoco6bl npeacraBneHns YHUPMLUMPOBAHHOIO TEKCTA

a) TpadhapeTt

0) aHkeTa

B) Tabnuua

r) BCe Bbille NepevymcneHHoe

6. B ocHOBe pa3paboTkn YHU(ULMPOBAHHbIX TEKCTOB JOKYMEHTOB NEXUT MeToA

a) CTPYKTYPHbIN

6) Nnpo6nemMHbIn

B) BblAENEeHNs NOCTOSAHHOW 1 NepeMeHHon MHopmaumum

7. [leneHune CTPOK B Tabnuue MOXeT ObITb

a) agmaroHanbHoe

6) ropm3oHTanbHoe

B) NpOM3BOSIbHOE

8. Kak ochopmnsroTca rpadbl Tabnuubl, ecnm oHa 3aHMMaeT 6onblLue OAHOM CTPAHULbI?

a) 3arofioBKM NevaTtarnTCsa 1 Ha CreayroLmnx cTpaHmuax

6) 3aronoBkM Ha NocneayrLWmX CTpaHMLax He nevaTarTcs

B) Ha nocneayLlmx CTpaHuLax neyaTarTcs Homepa rpad

r) Tabnuua He QoMmkHa 3aHMMaTb 6onee ogHOM CTpaHULbI

9. PyHKUMOHaANbHas Pa3sHOBUAHOCTb fA3blka, NpefAHa3HayYeHHaas AnA obweHust B cdepe
ynpassieHus - 3TO

a) cnykebHas nekcuka

6) ynpaBneH4yeckun A3blk

B) ohmumanbHO-4enoBOWN CTUIMb

10. YTO N3 HMXKe NepevncrieHHOro He OTHOCUTCA K 0COOEeHHOCTAM ocuLManbHO-AeN0BOro
cTunsa

a) HerTpanbHbIN TOH U3ITOXEHNS

0) NaKoOHUYHOCTb

B) TOYHOCTb

) 9KCNPECCUMBHOCTb



11. fAsbIkoBble (hopMynbI - 3TO pe3ynbTaT

a) YHUKaNbHOCTW yNpaBfieHYeCKoNn cuTyauun

6) 6oraTcTBa pyccKoro siblka

B) YHUUKaLMKN A3bIKOBbLIX CPEACTB, UCNONb3YeMbIX B OOHOTUMHBLIX NOBTOPSAIOLLMXCH CUTYaLUSX

12. Mpun ynoTpebneHnn ycTon4mnBbIX A3bIKOBbIX 0O0OPOTOB AONYyCKaKOTCA

a) nekcumyeckas nogMeHa

0) cmeLueHne Bnmn3KMx No CMbICNY YCTONYMBBLIX 060POTOB

B) ynoTpebneHune cneumanbHON NEKCUKN

13. NMprMeHeHne COoKpaLLleHHbIX CJTIOB U CIIOBOCOYETaHUN B TEeKCTE [OKYMEHTOB

a) He gonyckaeTcs

0) ponyckaetcs

B) 3aBMCUT OT BMAa AOKYMEHTA

r) 3aBMCUT OT agpecoBaHMs OKYMEHTa

14. PasnunyaroTcsa ABa OCHOBHbIX BUAA COKpPaLLEeHHbIX CIOB

a) NPOM3BOJSIbHbIE COKPALLEHWS

6) rpaduyeckme cokpaleHns

B) NEKCNYECKME COKpaLLEHMS

r) cokpalleHns npodeccMoHann3moB

15. Jlekcu4yeckue cokpallueHus - 3To

a) uHUumansl

0) TONOHNMBbI

B) abbpeBumaTypbl

16. CTpyKTypa 1 KOMNO3ULIUA TEKCTA

a) CUHOHMMUWYHbIE NOHATUSA

0) aHTOHMMBI

B) B3aMMOMCKITHOHatoLLMe NoHATUS

17. CTPYKTYPHbLIMU 3NIeMEHTaMM TeKCTa AABNAIOTCA

a) npeanoXeHns

6) pyGpukm

B) criosa

18. MNpocTenwen pybpukon asnsertcs

a) npegnoxeHue

0) YacTb AOKyMeHTa

B) ab3au

r) 3aronoBokK

19. AG3auHbIN OTCTYN paBeH

a) Tpem npobenam

6) natn npobenam

B) WecTn npobenam

20. Pasgenbl AOKYMEHTa HyMepyroTcs

a) pyuMmcknMn umdppamm 6e3 TOUKN B KOHLE

0) pumMckuMK undpamm ¢ TOHKON

B) apabcknmu umdpamm ¢ TOYKON B KOHLLE

r) 6ykBamu C TOYKOW

21. K cpeacTtBom pyopukaumm OTHOCATCS

a) pekBU3nTbI

0) 3aronosku

B) NpeAanoxeHus

22. 3aronoBoOK pa3gena nuwieTtcs

a) NponncHbIMK ByKBamM

6) cTpoYHbIMK ByKBaMM

B) NPOM3BOSIbHO

Tema: [MoHATMe «cucTema [AoKyMeHTauuum». PopmMupoBaHUe U pa3BUTUE CUCTEM
OOKYMEHTaLuM B MICTOPUYECKOM KOHTEKCTe.

1. Cuctema AOKyMeHTauMmn onpeaensieTca Kak ...

a) COBOKYMHOCTb [OKYMEHTOB, OTpaXaloLWMX OpraHuW3aumoHHYID U  PacnopsavTENbHYHO
AeAaTenbHOCTb



6) COBOKYNHOCTb [OKYMEHTOB, B3aMMOCBS3@HHbIX MO MpPU3HakaM HasHayeHus, cdepsbl
OEATENbHOCTU U eAnHbIX TPEOOBaHUI K MX OOPMITEHUIO.

B) COBOKYMHOCTb BCEX AOKYMEHTOB, oTBevarowux tpebosaHnsam FOCT

') COBOKYMHOCTb BCEX JOKYMEHTOB, CO34aHHas B cooTBeTcTBUM ¢ EIMC[

2. Camom o6Luen n LerioCTHON CUCTeMON AO0KYMEeHTauum ABnAeTcs:

a) cuctema QOKyMeHTauum yupexaneHus

0) cuctema gOKyMeHTauumn oTpacnm

B) cuctema obuierocygapCTBEHHON AOKYMEHTaLUK

r) cuctema AOKyMeHTaLuMmn permoHa

3. Cuctema gOKyMeHTauum ABnNsieTcsa crneacTtBmMemM

a) pasBuTUS rocyaapcTeBa U ero annapara ynpasneHus

6) pacnopaguTenbHOM PYHKLMM PYKOBOACTBA

B) NepeXxnBaemMoro NCTopmMyecKkoro nepmoaa

) HU4ero u3 BblLLenepevYncreHHoro

4. B KakoM UCTOpPUYECKMW Nepuoa Havanu CKnaabiBaTbCA CUCTEMbl AOKyMeHTauuu B
Poccun

a) [lpeBHepycckoe rocyaapcTBo

0) Bpemsi BO3HUKHOBEHUS LIEHTpannM3oBaHHOIo pycckoro rocygapcrea — XVI B.

B) XVIII B.

r) XX B.

5. B cuctemy ctatuctm4yeckom JOKYMEHTaUuM BXOAUNN cneaylowme Buabl LOKYMEHTOB:

a) necsaTHu

6) peBu3ckne ckasku

B) YMOSOTHbIE KHUTN

r) agBu3bl

6. Kakme HoOBble cuUCTeMbl AOOKYMeHTauuM BO3HUMKNM nocne nobeabl OKTAGPbLCKOM
peBonouumn

a) cuctema gunaomMaTnN4eckon OKyMeHTaumm

6) cuctema KOMMeEpPYECKON JOKYMEHTaLNn

B) cMcTeMa NnaHOBOW JOKYMEHTaunm

r) AOKYMEHTaLMM No LeHoobpa3oBaHUIO

7. KakoBa TeHOEHLUMA pa3BUTUS CUCTEM AOKYMEHTaLUuM B HacTosiLee BpeMs

a) 3aKOHY€EH NMPOLIEeCC CKNaablBaHWS CUCTEM AOKYMEHTaLMN

6) nanebHenwasn augdepeHumaumns cUCTeMbl 06LLEN AOKYMEHTaLMK

B) MHTErpaums pasnuyHbiX BUOOB AOKYMEHTALUMKN, OTHOCALLMXCSA K pa3HbiM CUCTEMaM, B YCITOBUSAX
BHEOPEHMS HOBENLLNX MHAPOPMALMOHHBIX TEXHOSOMIA

) HUYEro U3 BblLLENEPEYNCIIEHHOIO

8. Hanbonee fONroBeYHbIMU U YHUBEpPCallbHbIMU U3 CUCTEM AOKYMEHTaLMn ABMAIOTCA

a) (byHKUMOHaNbHbIE CUCTEMbI AOKYMEHTALMK

0) oTpacneBble CUCTEMbI JOKYMEHTaLNN

B) cMcTeMa NnaHoOBOW JOKyMEeHTauum

r) cucTtema OTYETHOM OOKYMEHTaunm

9. HasHayeHMe noacUcTeMbl OpraHM3aLMOHHO-NPABOBOW AOKYyMEHTaLuu

a) perynupoBaTb AeATeNbHOCTb OpraHn3aunm nyTeM U3gaHus NpmMKkasoB U pacropsiKEHUN

6) onpenenuTb NPaBOBOE MOMOXEHUE OpraHM3aunm Ha OCHOBE HOPM aAMUHUCTPaTUBHOIO Npasa

B) 3aKpenuTb NOpPSAOK (PMHaHCMPOBaHMSA opraHm3aunm

r) 3aKpenuTb NOPSAOK NMAHNPOBAHNSA U OTYETHOCTU B OpraHnsaumm

10. HasHayeHue noacucTeMbl pacnopsaguTenibHOM AOKYMeHTauum

a) perynupoBaTb AeATeNbHOCTb OpraHn3aumnm NyTeM U3gaHus NpMKasoB U PacropsPKeHUN

6) onpenenuTb NPaBOBOE MONOXEHNE OpraHM3aunm Ha OCHOBE HOPM aAMUHUCTPATUBHOIO nNpasa

B) 3aKpenuTb NOPSiAOK (PMHAHCMPOBAHMSA OpraHm3aunm

r) 3aKpenuTb NOPSAOK NAAHNPOBAHNS U OTYETHOCTWN B OpraHmn3aumm

11. HasHayeHue NHpopmMaLNOHHO-CNPaABOYHON CUCTEMbI JOKYMEHTaLumn

a) perynupoBaTtb AeATENbHOCTb OpraHn3aumm

6) onpenenaTe NPaBOBOE MOSIOXEHNE OpraHn3aumm

B) 4OCTaBNATbL B OpraH yrnpasneHnss MHopmauuio 0 hakTU4eckomM NosIoXKeHUn Aen B cucteme, o
cbosix B cMcTEME, O CUTYaLMNAX, HY>KAAKOLWMNXCS B KOPPEKTMPOBKE NOCPEACTBOM MPUHATUS peLleHus

) HU4YEro u3 BblLLENepPEeYNCIEHHOMO



12. HasHayeHMe NNaHoOBOM CUCTEMbI JOKYMEHTaLUumn

a) perynupoBaTtb AeATENbHOCTb OpraHn3aunm nyTemM U3gaHus NpukasoB U pacnopsKeHNI

6) onpenenuTb NPaBOBOE MNONOXEHNE OpraHM3aunm Ha OCHOBE HOPM aAMWHUCTPATUBHOIO nNpaBa

B) 3aKpenuTb NOPSAOK (PMHAHCMPOBaHMSA OpraHm3aunm

r) ycTaHOBneHue uenerl n 3agad OeATernlbHOCTU OpraHusauuu, onpegeneHme HeobXxoauMMbiX
pecypcoB 1 pacnpegeneHne nx no uensm n sagadam

13. HasHayeHMe AOroBOPHOMN CUCTEMbI AOKYMEHTaLumm

a) 3akpennseT NopsiAoK PrHaHCMPOBAHUS OpraHM3auun

6) onpenenseT npaBoBOe MOSIOXKEHME OpraHM3auun

B) perynvpyeT XO3§INCTBEHHble W WHble B3aUMOOTHOLIEHNS CYObEeKTOB 3KOHOMMUYECKOM
AeATenbHOCTH

) HAYEro u3 BblllenepevymcneHHoro

14. OT4yeTHAA AOKYMeHTaLMA nNpegHa3HavyeHa aAns BbINONHEHUA

a) ynpasrieH4YeCcKoN PyHKLMMN KOHTPOISA 3a AeATENbHOCTbIO OpraHm3aunm

6) ocyLiecTBneHMsa pacnopagMTenbHOM yHKUMK

B) pyHKLMM ONepaTMBHOrO yrnpasneHus

) HU4ero u3 BblLLenepevYnCcrieHHoro

15. K opraHu3auMOHHbIM JOKYMEHTaM OTHOCATCA

a) ycTasbl;

0) npaBuna;

B) aKTbl;

r) Npukasbl

[) UHCTPYKUUN

16. UHcpopmaLMOHHO-CNpPaBOYHbIA JOKYMEHT — 3TO

a) OOKYMEHT, coaepXalimh MHopMaumio O hakTUYECKOM MOJIOXKEHUN Oefl, KOTOPLIN CIYyXUT
OCHOBaHWEM ANS NPUHATUSA PELLEHNIA;

0) OOKYMEHT, OpraHm3yloLWmnin paboTy yupexaeHus;

B) OOKYMEHT, B KOTOPOM 3ahMKCUPOBaHbI PacnopsXeHUs1 PyKOBOAMUTENS;

) AOKYMEHT, (OUKCUPYIOLLMIA AeATENbHOCTb KomnernansHOoro opraHa.

Tema: Buabl AOKyMeHTOB

1. Knaccucpmkaumsa ,OKYMEHTOB - 3TO

a) pasbuvBka OKYMEHTOB Ha rpynnbl

0) foeneHne JOKYMEHTOB MO Khaccam M Buaam no Havbonee oOWuM npusHakam CxoacTea u
pasnuyus

B) OerneHne Ha AOKyMeHTanbHble (hoHAbI

) HAYEro u3 BblllenepevmcneHHoro

2. Knaccudukaumsa nponsBoanTca Ha atTane

a) CoCTaBfeHns JOKyMeHTa

0) nognucaxus

B) rpynnMpoOBKN JOKYMEHTOB B Aena

r) nepegayn Ha XxpaHeHne B apxmB

3. Knaccudmkaumsa noKyMeHTOB sIBNSieTCA HEOOXOAUMbIM YCIIOBUEM AJisi NpOoBeaeHUsA

a) BblaeNeHnsa JOKYMEHTOB Ha XpaHeHue

6) BbigENEeHNA JOKYMEHTOB K YHUUTOXEHMIO

B) paboT No yHUmKaumm AOKYMEHTOB - Ba>KHOW NPeanochbiniky JOKYMEHTaUMoHHOro obecneveHns
aBTOMAaTM3MPOBAHHbLIX CUCTEM YMpaBeHUs

I) KOHTPONS SEATENbHOCTM OpraHM3aumm

4. Mo cnocoby AOKYMeHTMpPOBaHMA unu pmkcaunm MHpopmaumm AOKYMEHTbI AeNATCA Ha:

a) 3aBepEHHbIE NOANUCHIO U NevaTbio

6) NMMCbMeHHbIe, rpaduyeckne, ayanoBuayaribHble, dNeKTPOHHbIE

B) NoALMTbIe B 4ES0 UNN HeT

r) npegHasHayYeHHble K ANUTENbHOMY XPaHEHUIO UK HET

5. Mo ropuanyeckon cune AOKYMEHTbI AENATCA Ha:

a) npuvkasbl U yCcTaBbl

6) akTbl 1 NPOTOKOSbI

B) cnpaBku K NMcbMa

r) opurnHanbsl 1 Konuu

6. Mo cteneHu yHuukKauum pasnu4aroT AOKYMEHTbI



a) 3aBepeHHble N He UMEKLLNE 3aBepeHus

6) YepHOBMKN N pegakunm

B) UHOMBMAYanbHbIE, TUNOBLIE, TpadapeTHbIE, MPUMEpPHbIE N YHUULMPOBaHHbIE

r) Ay6nukaTbl U OTNYCKK

7. Mo cpokam XxpaHeHUs1 pa3fnMyaloT AOKYMEHTbI:

a) BpeMeHHoro xpaHeHus (go 10 neT); ponroBpeMeHHoro xpaHeHus (cebiwe 10 neT);
NMOCTOSIHHOIO XpaHeHUs

0) BpEMEHHOro (80 5 NeT) N NOCTOAHHOIrO XpaHeHust

B) AONrOBPEMEHHOrO (CBbie 15 NeT) N NOCTOAHHOrO XpaHeHns

I') NOCTOSIHHOrO 1 BpeMeHHoro (o 3 ner)

Tema: Cuctema OpraH13auMoHHO-pacnopsaguTenbHON AOKYMeHTauuu: BMAbI
OpraHu3auMoHHbIX JOKYMEHTOB U TpeboBaHUsA K UX opopmMneHuto

1. YcTaBbl — 3T0:!

a) AOKYMEHTbI, CTPYKTYPY U coAep)kaHne KOTOPbIX OnpeaensioT Ha MecCTe;

6) CnoXHble AOKYMEHTbI, CTPYKTYPY M coAepXaHne KOTOPbIX ONpeaensoT caMmm pa3paboTyumku;

B) JOKYMEHTbI, COAEPXXaHNE KOTOPbIX UMEET CNY>KEOHYI0 TanHy;

) HET NpaBUNBHOro OTBEeTa

2. ;e cogepxarca obwme NONoXeHUs No cocTaBneHuto YctaBa opraHusauum?

a) B AomnHncTpaTtusHom Kogekce Poccuiickon ®epepaumu;

0) B NpaxxgaHckom Kogekce Poccuirickon degepauuu;

B) B Hanoroeom Kogekce Poccuiickon ®enepaunm;

r) B KoHctutyumm Poccuiickon degepauuu.

3. OTmMeTbTe OCHOBHbIe BMAbI perfnamMeHTUpPYILMX NpaBoOBOE MOJIOXEeHWe opraHusaumu
DOKYMEHTOB:

a) NONOXEHUS O CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHmnsx

6) MHCTPYKLMK NO BUAAM AEATENbHOCTH

B) OOJPKHOCTHbIE MHCTPYKLMK

r) npasuna

A) NuCbMa-oTBEThI

e) cnyxebHble 3anmcku

4. Yto Takoe WTaTHOE pacnucaHue?

a) AOKYMEHT, onpeaensowmin JOMMKHOCTHbIE 00A3aHHOCTY;

6) OOKYMEHT, onpeaensitolnin CTPYKTYPY, YMCIIEHHOCTb WM OOJMKHOCTHOW cocTaB paboTHMKOB
opraHu3aLmmn ¢ ykasaHneM AOSMKHOCTHbIX OKaaoB.;

B) OOKYMEHT, ONpeaensitownin CTPYKTYpPY, YMCINEHHOCTb U OOSPKHOCTHOW cocTaB pabOTHWMKOB C
onncaHnem nx pabouymx Mecr;

) CMMCOK COTPYOHUKOB, OTPaXatoLwmnin JOMMKHOCTHOM COCTaB PabOTHUKOB U UX NNYHbIE AAHHbIE.

5. UHCcTpyKumMa — aTo:

a) [OOKYMEeHT, coepXalimMi npasuna, pernaMmeHTUMpyrLWmne opraHM3aunoHHbIe, Hay4HO-
TexHn4eckme, (UHAHCOBbIE U MHblE CreumanbHble CTOPOHbI AEATENBHOCTM NPEeANPUATUS;

6) AOKYMeHT, coaepxawuin npasuna, onpegensiowme npaBoBOe MOMOXEHWE opraHu3auuun, eé
npaea 1 0693aHHOCTY;

B) OOKYMEHT, onpeaensowmi CTPYKTYPY M YNCNIEHHOCTb LOMKHOCTHOIO COCTaBa NpeanpusTus;

r) DOKYMEHT, onpeaensiowmi CTpyKTypy, OYHKUUN 1 NpaBa npeanpustus.

6. UTo He BKNOYAETCA B TEKCT JOMMKHOCTHOW MHCTPYKLUKN?

a) OOMKHOCTHbIE 06A3aHHOCTY;

0) npaBa paboTHMKa;

B) OTBETCTBEHHOCTb PaboTHMKA;

r) pasamep OOSMKHOCTHOrO oknaga.

7. Kakon [OOKyMeHT pernamMeHTupyeT cneumanbHbleé CTOPOHbl AEATEeNIbHOCTU
npeanpuaTnA?

a) NHCTPYKUMS;

0) nonoxeHwue;

B) NpuvkKas;

r) aK.

8. B 4ém cocToMT Ha3HavyeHne pacnopsaanTernbHbIX JOKYMEHTOB?

a) B PErynupoBaHUn [eATenbHOCTU, M obecnevyeHun peanu3auum MOoCTaBIEHHbIX 3adady C
MakcumMmarbHON 9PEKTUBHOCTLIO;



0) B Ay6nupoBaHnn opraHM3aumMoHHbIX JOKYMEHTOB;

B) B OpraHu3aumm CUCTEMbl NOOLLPEHUIN N HaKka3aHWU PabOTHUKOB;

r) B 4ONOMHUTENBHOM MHAOPMUPOBAHUN PabOTHMKOB BHYTPW OpraHu3aumm.

9. B pacnopsaguTenbHbIX AOKYMeHTax opraHm3aumm ouKCMpyroTcA ...

a) peLleHnst 1 yKkasaHus no UX BbINOSHEHMWIO

6) cBeaeHus o pesynbTaTax 4eATeNbHOCTH

B) cBeAeHus, HeobxoauMble NS NPUHATUS peLueHns

r) cBeOeHNs 0 COTpyAHMKax

10. Kakon BapuaHT ¢popMynupOBKU NYHKTa pacnopaauTeribHOM 4YacTu NpuKasa ABnaeTcs
npaBUNbHbLIM?

a) masHomy OyxranTepy nogroToBMTb M MpeacTaBUTb Ha YTBEPXAEHVMe CMeTy pacxodoB Ha
komaHguposku B 2007 r. B cpok go 20.01.2007.

6) MaBHomy Gyxrantepy Omutpuesy 1.J1. nogrotoBuTh M NPeACTaBUTbL Ha YTBEPXKOEHNE CMETY
pacxogoB Ha komaHguposku B 2007 r. B cpok go 20.01.2007.

B) MnaBHomy Oyxrantepy OOO «Arat» [JI. OmuTpueBy noarotoBuTb WM MNpeacTaBUTb Ha
yTBepxaeHue B cpok o 20.01.2007 cmeTy pacxogoB Ha KomaHampoBkn B 2007 .

r) [Mopyunts rnaBHomy Oyxrantepy [OmutpueBy [1.Jl. nogrotoButb ¥ npeactaBuTb Ha
yTBepxaeHue B cpok 0o 20.01.2007 cmeTy pacxogos Ha komaHamposkn B 2007 .

11. Korga ynpaBneH4Yeckoe pgeucTBue npeanosiaraeT KOHKPETHOro MWCNOJIHUTENsA, TO
NYHKTbl pacnopsaauTenbHOM YacTu NpuKasa [OMKHbI HAUMHaATbLCSA:

a) C ykasaHusa hamunum 1 HULKUAaNoB UCMOSTHUTENS;

6) Cc ykazaHusa nopyyeHus;

B) C yKa3aHus OOIMKHOCTM U haMunnm ¢ MHULManaMm UCnonHUTens

r) C Aatbl, K KOTOPOW cneayeT UCMOMHUTL NOpyYeHne

12. Mo kKakuMm crnoBam pacnopsikeHMe W YyKasaHMe MOXHO OTNUYUTL OT Apyrux
AOKYMEHTOB, n3faBaeMbIX pykoBoauTenem?

a) NnpukasbiBato;

0) pekomeHayto;

B) 065a3bIBalo;

r) npegnarato.

13. Npukas cospaerca gns:

a) nogTBepXKAEeHMS YCTaHOBMEHHbIX (haKkToB, COObITUI, AENCTBUN;

0) pelueHnst onepaTMBHbIX 3a4a4, CTOALWMNX Nepen opraHmMsaumen;

B) OTpaXeHns yCnoBUIN TPyAO0BbIX B3aMMOOTHOLLEHMI COTPYAHMKA C agMUHUCTpaUnen

r) paspeweHnss OCHOBHbIX 3aja4, CTosAWMX nepeqd  ydypexaeHunem, a Takke o
agMVHUCTPATUBHbLIM BOMPOCaM, TPEOYHOLLMM NPaBOBOro peLLIeHus.

14. Kakon npaBoBOM akT MU3OAETCA MO BOMpocaM MWHGPOPMaALNOHHO-METOANYECKOro
XapakTepa, a TakKe CBA3aHHbIMU C BbINOSIHEHMEM NMPUKA30B, UHCTPYKLUM U APYIMX aKTOB, B TOM
yucne, BbilleCTOoALEeN opraHusaumm?

a) pacnopsikeHue;

6) ykasaHue;

B) NpeanoxeHue;

r) npukas.

Tema: Cucrema WH(pOPMaALUMOHHO-CNIPABOYHON  AOKyMeHTauum: TpeboBaHuMA K
odopmMIeHUI0 BUAOB ee AOKYMEHTOB

1. Cuctema nHcpopmMaumnMoHHO-CNPaBOYHON AOKYMEHTaLumu npM3BaHa obecnevunTb

a) NPUHATUE peLLEHNI

6) KOHTPONb NepcoHana

B) AOBELEHME PELLEHUN

r) KoopAvHaLumio

2. AKT — 3To:

a) [AOKYMEHT WH(OPMALMOHHOrO XapakTepa, cogepXalwiui onucaHve npou3BOACTBEHHON
OeATeNbHOCTU opraHn3auuu;

6) [OOKyMEHT, agpecoBaHHbI PYKOBOAMTENIO OpraHuMsaumMm U MHAOPMUPYIOWMA  ero o
CNOXMBLLENCA CUTyaunn, MeBLLIEM MeCTO hakTe

B) LOKYMEHT, COCTaBMNEHHbIN HECKOMBbKMMW NULLAMK, U NOATBEPXKAAMOLNA YCTAHOBIEHHbIE (DaKThbl
unm cobbiTns

3. MpoTtokon — 3To:



a) NUCbMEHHOE cornalleHne CTOPOH, onpeaensioLlee yCnoBnsa Kakux-nmbo OTHOLLEHUN

6) AOKYMEHT, noaTBepXxaatowmnn akTel, COObITUSA, AEACTBUSA

B) OOKYMEHT, coaep)kaLlmin onnucaHne npon3BoL4CTBEHHOM AeATENbHOCTM OpraHn3aLmm

r) OOKYMEHT, (OMKCUPYIOWNIN X044 OOCY>XOEHUS BOMPOCOB U MPUHATUSA PELLUEHMA Ha cobpaHuum,
3acefaHum

4. CnpaBKa — 3T0:

a) paKTbl, NOCAY>XMBLUME MOBOAOM K €€ HaNMCaHUIo

0) OOKYMEHT, cofgepXxalumi onMcaHmne n nogresepxgeHne akToB U CObbITUIA.

B) OOKYMEHT, rAe NPUBOASTCS KOHKPETHbIE JaHHbIE

) HET NPaBUSILHOIO OTBETA

5. DoknapgHas (cnyxebHas) 3anucka — 3TO:

a) [OOKYMEHT, aApeCcOBaHHbI PYKOBOAMTENIO YYpeXAeHuMs U UHOopMMpyOWMN ero o
CMNOXMBLUENCS CUTyaLun, UMEBLUEM MECTO siIBNEHUM unu cakTe, BbINONHEHHOW paboTe, copepXaluni
BbIBOAbI M NPEaroXeHNs CoOCTaBUTENS

6) AOKYMeEHT, noaTBepXxaatowmnn bakTel, COObITUA, AEUCTBUSA

B) NpeanoxeHue upme Nnm KOHKPETHOMY LY 3aKIYNTb 4EeN0BOe cornalleHmne

6. MapaHTUNHOE NUCbLMO:

a) noaTeepxgaeT dakT oTNpaBkM agpecaTty Kaknx-nmbo JOKYMEHTOB MW OPYrnX MaTepuanbHbIX
LIleHHOCTEN

0) nogTBepXKOaET onpeneneHHble 00513aTeNLCTBA, 06€eLWaHnsa opraHm3auum

B) COOEPXUT OTBET HA MMCbMO-MPOCLOY

7. B BOKyMeHTax, COCTaBJIEHHbIX KOMUCCUEN, B PeKBM3UTe NOANUCH YKa3bIBaloT ...

a) 06s13aHHOCTYM (CTaTyC) B COCTaBE KOMUCCUM

0) OOMKHOCTb PYKOBOAUTENS OpraHmn3aunm

B) WUTATHbIE AOIMKHOCTM YIIEHOB KOMMUCCUN

r) WTaTHY AOMKHOCTb NpeaceaaTtenst KOMMCCUm

Tema: YHucuumpoBaHHble CACTEMblI AOKYMEHTaUuM — HOBbIA 3Tan B CcTaHAapTu3auum
AOKYMEHTOB

1. YHudMKauma OKYMEHTOB — 3TO:

a) YCTaHOBMEHME He €eaMHOro KOMMekca BWOOB W Pa3HOBMAHOCTEM [OOKYMEHTOB AN
aHamnorMYHbIX YMpaBfEHYECKUX CUTyauuin, paspaboTka eamHbiX OopM M MpaBUIT MX COCTaBIIEHMS,
ochopmMmneHne n cosgaHme TpadapeTHbIX TEKCTOB

6) ycTaHOBneHue eanHOro Komnsiekca BWOOB W PasHOBUOHOCTEN OTYETOB AN aHanOrMyHbIX
yrnpaBneH4Yecknux cuTyauun, paspaboTka eguHbix hOpM WM NpaBui MX COCTaBMeHUsi, opopMieHne u
co3gaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

B) YCTAHOBEHME €QUHOro KOMMsekca BUOOB M pa3HOBUOHOCTEN OOKYMEHTOB AN aHaNormyHbIX
yrnpaBneHYecknx cuTyauun, paspaboTka eguHbiXx OOpM W NpaBui MX COCTaBIeHWUs, oopMieHne u
co3gaHune TpadapeTHbIX TEKCTOB

r) HET NpaBUNbHOrO OTBETa

2. Yuudukauma cdopmbl JOKYMEHTOB npegnonaraeTt BbIMOSIHEHWE nocnegoBaTefibHOCTU
pabor:

a) onpegeneHve Habopa HeO6XO4MMbIX PEKBU3UTOB

6) ycTaHOBRNEHMe nopsaka pacnonoXeHns PEKBU3NTOB

B) yCTaHOBMEeHWEe npaBui 0POPMITEHNSA PEKBU3UTOB

r) yHMdUKaLma TEKCTOB JOKYMEHTOB

3. Cuctema gOKyMeHTauum, co3gaHHasa Nno eAMHbIM NpaBunam u TpeboBaHuAM:

a) yHMdMUMPOBaHHAasa cMcTema JOKYMEeHTauum

6) Ercg

B) FTOCT

r) o6bEeKT enonpon3BoaCcTBa

4. YundumumpoBaHHasa chopma AOKYMEHTa - 3TO

a) NOAMNVHHbIN 3K3EMMAAP JOKYMEHTa

6) COBOKYNHOCTb PEKBU3NTOB, YCTAHOBMEHHbLIX B COOTBETCTBMM C pellaeMbiMu B AaHHOW cdepe
AeaTenbHOCTU 3a4a4YamMm U pacnofoXeHHbIX B ONpeaenieHHOM MOpsiAKE Ha HocuTene nHdopmaumm

B) Habop KonNu AOKYMeHTa

) HU4YEro n3 BhiLLENepPeYNCrIeHHOro

5. Kakoe konunyectBo YC[] pa3paboTaHbl U AENCTBYIOT B HacTosiLee Bpemsa B PO

a)5



6)9

B) 10

r)15

6. Anpo YCO coctaBnsaT

a) PeKBU3UTHI

6) NHOPMaLNOHHO-CNPAaBOYHbIE LOKYMEHTbI

B) NfiaHbl U OTYEThI

r) yHucpmumnpoaHHble HopMbl JOKYMEHTOB

7. MNMpun yHncunkaumm npmmeHAOTCA ABa MeToAaa:

a) HOMMHarbHbIN

0) cogepxaTtenbHon yHUmkaumm

B) popmanbHOn yHUUKauum JOKYMEHTOB

r) TpaHCNapeHTHOW YHUMKaLmnm

Tema: Mopspok BBeaeHUA B AencTBuMe YHU(PUUMPOBaHHbLIX (hOpM OOKYMEHTOB: Tabenb
¢hopM AOKYMEHTOB, anb6omMbl HOpPM YHU(PULIMPOBAHHLIX JOKYMEHTOB

1. Tabenb hopm [OKYMEHTOB - 3TO

a) Tabnuua c nepevncrneHnemM JOrmKHOCTEN opraHM3aumm

6) Tabnuua ¢ NNaHOBbIMK M OTYETHBIMU NOKa3aTensiMu

B) OOKYMEHT, cogepalLmin hopMbl OpraHn3aLmMoHHO-pacnopsaaMTeNbHON AOKYMEHTaLnm

r) eOuHbI HOPMAaTUBHbLIA OOKYMEHT, NpeacTaBnsiowun cobon nepevyeHb pPaspeLlléHHbIX K
NPUMEHEHNIO  YHUULMPOBAHHBLIX (POPM  [AOKYMEHTOB, KOTOpble Heobxoaumbl W AOCTaTOYHbI ANd
opraHmsaummn ona 3EKTUBHOIO peLLIEHNs CBOM 3a4a4uum M BbINONTHEHNST (DYHKLINA.

2. Llenb pa3paboTtkn Tabensa ¢popm 4OKYMEHTOB OpraHu3auuu:

a) coKpaLleHue KonuyecTasa NpMMeHsieMbiX (OOpPM JOKYMEHTOB

6) ynopsigodeHme noaroToBKM AOKYMEHTOB U UX MPUMEHEHUS

B) paumoHanm3aumnsa apxXmMBHOro XpaHeHus

) yMeHbLLUEHME BPEMEHMU ABUKEHNS LOKYMEHTa

3. Tabenb chopm AOKYyMeHTOB pa3pabaTbiBaeTcs B BUuge:

a) CNroLHOro TekcTa

6) Tabnuupbl

B) aHKeTbl

r) BCEro BMecTe

4. Anb60oM yHUDMLMPOBaHHbIX (hOPM AOKYMEHTOB - 3TO

a) nepeveHb NPMMEHSEMbIX B OpraHn3aumm BuaoB AOKYMEHTOB

6) cbopHMK hopm pacnopaguTeNbHbIX JOKYMEHTOB

B) COOPHWK 3TanOHHbIX YHUMUUMPOBAHHLIX (POPM  AOKYMEHTOB, MNPUMEHSAEMbIX ANS
AOKYMEHTMPOBAHUSA OeATENbHOCTUN KOHKPETHOM OpraHnsauum

r) c6OpHUK (bOpM OpraHM3aLOHHbIX AOKYMEHTOB

5. Anb6omM yHucmumpoBaHHbIX POPM AOKYMEHTOB pa3pabaTbiBaeTcs

a) Ha ocHoBe Tabensa hopm LOKYMEHTOB

6) ogHoBpemeHHO ¢ Tabenem hopm JOKYMEHTOB

B) nepepn coctaBneHmemM Tabens ¢dopm OOKYMEHTOB

) NPON3BOSLHO

6. B Anb6omM cnepyeT BKIKO4YaTb

a) BCe YTBEpXAEHHble YHUMUUMPOBaHHbIE (POPMbl OOKYMEHTOB, AaXe ecnv npeaycMoTpeHa
NCKMIOYNTENBHO 3NEeKTPOHHAsA oopma AOKYMEHTA

0) TONbKO AOKYMEHTbI Ha ByMaXkHON OCHOBE

B) TONbKO JOKYMEHTbI B 3NIEKTPOHHON hopme

I) TONbKO OOKYMEHTbI cuctembl OP[

7. Anb6oM no cBoen CTPYKTYpe AOSKEeH COOTBETCTBOBAaTb

a) WTaTHOMY pacnuncaHuo

6) Tabento hopm AOKYMEHTOB

B) ycTaBy

r) nonoxeHuo 06 opraHnsaumm

Tema: CraHpapTM3auMa [OOKYMEHTOB Kak ¢opmMa opuauvyeckoro 3akpenneHus
yHucmkaumm wun ypoBHA ee obssatenbHocTu. CoBpeMeHHble cTaHAapTbl B obnactu
AenonpousBoacTBa

1. CraHpapTusaumsa — ato



a) npouecc YCTaHOBIIEHUS U MPUMEHEHMS MpaBui C LUENblo YNnopsaovyeHns AesTenbHOCTU B
AenonpovssoacTee

6) yTBEpXOeHMe KOMNETEHTHbIM OpraHoM Mnpukasa Mo OpraHM3auun B3anMOOENCTBUS MEXAY
noapasgeneHmsamm

B) NpOLIECC YCTAHOBMEHMWS COrnalleHnn no 0POPMITEHNIO JOKYMEHTOB

) KOMMNEKC MNONOXEHUI, ONpeaensaoLWnNX OpraHM3aumnio JOKYMEHTOB Ha NpeanpusaTmn

2. CtaHnpapr - aTo

a) BMA pacnopsantenbHOro AoKyMeHTa

6) obpaseL, NpMHUMAEMbIN 3a UCXOLHbIV 4151 CONOCTAaBNEHUSA C HUM APYrnxX NogobHbIX 06beKkToB

B) BMA OpraHU3aumMOHHOIo AOKYMEHTa

r) B4 MHOOpPMaLMOHHO-CNPaBOYHOro AOKYMEHTa

3. Buabl ctaHpgapToB B P®:

a) NOCTwbl

6) OCTubl

B) rpudbl

r) crangaptsel NCO

4. MexxoTpacneBomn xapaKTep HOCAT CTaHAapThbI:

a) NOCTul

6) OCTbl

B) CTI

NnTy

5. Cpok pencTBuA cTaHpapra:

a) paBeH 5 rogam

0) paBeH 3 rogam

B) paBeH 10 rogam

r) He onpegensieTcs

6. CtaHgapTbl MeXAyHapoAHOro ypoBHs pa3pabatbiBaeT

a) MexxgyHapoaHas opraHu3auns no JOKyMeHTaumoHHOMy obecneyeHunto yrnpaBneHus

6) MexxayHapoaHas opraHu3auns no ctTaHgapTusaumm

B) MexxayHapoaHasi opraHvM3aums no CTaTUcTMKe U METPOSOrMm

r) MexxgyHapogHas opraHnsaums no ynpasneHnto JOKyMeHTaMu

7. OenctByowmmn Ha cerogHs FOCT «[lenonponM3BoACcTBO U apXvMBHOe Aeno. TepMuHbI 1
onpeaeneHusa» ObiN NPUHAT B:

a) 1998 r.

6) 2005 .

B) 2013 .

r)2016r.

Tema: 3kcnepTn3a LEHHOCTU AOKYMEHTOB B TEKyLUEeM AefIoNpou3BOACTBe

1. dkcnepTn3a LEHHOCTU AOKYMEHTOB — 3TO ...

a) BOCCTaHOBINEHME NepBOHaYarnbHbIX CBOWCTB M BHELUHUX NPU3HAKOB apXMBHOMO JOKYMEHTa

6) oT6op OOKYMEHTOB Ha rocyAapCTBEHHOE XpPaHEHWE WK YCTaHOBMEHME CPOKOB MX XpaHeHWUs
Ha OCHOBE MPUHATLIX KpUTEPUNEB

B) obecneyeHne om3nKo-XMMMYECKOM COXPAaHHOCTM LOKYMEHTOB U UX y4eT

r) odbopmneHne aen, 3aBepLUeHHbIX B 4eNonpon3BoacTBe

2. 3apayamm IKCnepTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB ABNAIOTCS

a) oTbop Hambonee LieHHbIX JOKYMEHTOB HAa apXMBHOE XpaHeHne

0) onpeneneHne CPoOKOB XpaHEHUS LOKYMEHTOB

B) ocbopmneHune gen, 3aBepLleHHbIX B 4eN0ONPOM3BOACTBE

r) ynopsigoveHue n xpaHeHue UCNONHEHHbIX LOKYMEHTOB

3. PeaynbTaTtom 3kcnepTusbl LLEeHHOCTU JOKYMEHTOB ABNAETCA

a) KOMMeKToBaHne apxmeHoro poHga PP

6) ocbopmneHne gen, 3aBepLUEHHbIX B AeM0NpPOnN3BOACTBE

B) COCTaBneHune onucen aern, 3aBepLleHHbIX B AEMN0NPOM3BOACTBE

r) obecnevyeHme COXpaHHOCTW AeN B apXmBe y4pexXaeHus

4. B genonpou3BoACcTBe 3KCNepTu3a LLleHHOCTU NPOBOAUTCA NpU:

a) CoCTaBfIEHMM HOMEHKNaTypbl Aen

0) dhopmmpoBaHun gen



B) nogrotoBke pnen Ana nepegayn B apxuB  opraHuMsauuMuM Mocrne  3aBeplueHust  uX
0ernonpon3BoacTBOM

r) permctpaumm AoKyMeHTa

5. PacctaBbTe 3Tanbl 3KCNepTU3bl LLEHHOCTU AOKYMEHTOB B NopsiAaKe UX cnegoBaHus

a) B oenonpoussoacTee

6) B BEJOMCTBEHHOM apxmBe

B) B rocyJapCTBEHHOM apXxuBe

6. Kak yacTto npoBoauTCA B OpraHu3auum aKkcnepTusa LLleHHOCTU JOKYMEHTOB?

a) exxerogHo

0) oouH pas B ABa roga

B) OAMH pas3 B Tpu roga

r) oguH pas B NsATb Nnet

7. NMpu npoBeAeHUU 3KCNEPTU3bI LLEHHOCTU 3NIEKTPOHHbIX AOKYMEHTOB OCYyLLecTBNnsAeTCA

a) nepesanncb UX Ha OpYyron Hocutenb

6) pacneyatka

B) OTOOP MCNOSTHEHHbIX 3NIEKTPOHHbIX LOKYMEHTOB MOCTOSIHHOrO M BpeMeHHbIX (cBbiwe 10 ner)
CPOKOB XpaHEHUS, BKIIOYEHHbIX B WMHGOPMALMNOHHYIO CUCTEMY OpraHusaumn, Ans MOAroTOBKU K
nepegaye B apxus

r) nepegopmatnpoBaHme

8. LleHHOCTb AOKYMeHTa No KpUTepuio NpoOMCXOXAEeHUA onpeaensieTcs

a) 3HAYMMOCTbLIO PYHKLMI, BbIMNOSIHAEMbIX OpraHn3auven

6) 3HaYMMOCTbIO MHhOpMaLMK, coaepKaLLencs B AOKYMEHTE

B) HOPMANYECKOM AOCTOBEPHOCTBLIO JOKYMEHTA (Hanuynem nognucemn, nevaTten)

r) AOMMKHOCTbLIO MOANMCaBLLEro JOKYMEHT

9. LleHHOCTb AOKYMEeHTa JIMYHOro NPOMCXOXAEHNA onpeaensieTca

a) 3HAaYNMOCTbIO 0OLLECTBEHHO-MONMUTMUYECKON, KyNbTYPHOW, HAY4YHOM U T.4. AeATENbHOCTU Nuua

0) 3HAYMMOCTbLI0 MHpOpMaLMK, codepXKaLLEeNCst B JOKYMEHTE

B) HOPMANYECKOM OOCTOBEPHOCTBLIO JOKYMEHTA (Hanuyunem nognucemn, nevaTen)

r) 4OMKHOCTbLIO MOANMCAaBLLEro JOKYMEHT

10. LleHHOCTb AOKYMeHTa No KPUTEepUIo coaepxaHua onpeaensietcsi

a) HOBM3HOW N YHUKANbHOCTbIO MHOpMaLun

0) 3HAYMMOCTbLIO CODBbITMSA U MHAhOPMaLIMK, CogePXKaLLENCs B AOKYMEHTE

B) HOPMANYECKOM AOCTOBEPHOCTBLIO JOKYMEHTA (Hanuynem nognucen, nevaTten)

r) AOMMKHOCTbLIO MOANMCaBLLEro JOKYMEHT

11. LleHHOCTb AOKYMEHTa Mo KPUTEepUI0 BHELLHMX OCOGEHHOCTEN onpeaensieTcs

a) cTunem nucbma

6) pekBn3MTamMm yaoCTOBEPEHUS

B) pn3myeckoe COCTOsIHME JOKYMEHTA;

r) OCOBEHHOCTM MaTepuanbHOM OCHOBbI HOcUTENs WHopmauuu, crnocoba nepegayn
MHopMaLmK.

12. Bupga noBTopsieMocTu MH(popMauun, MmeroLwme 3Ha4YeHMe Npu 3KcnepTuse LLeHHOCTU
DOKYMEHTOB:

a) dhopmanbHbIN

6) aHanUTUKO-CUHTETUYECKNIA

B) XPOHONOrMYECKUin

r) reorpadomyeckun

13. MpuHUMNBLI 3KCNEePTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB:

a) uctopmama

0) cuctemHocTH

B) LI€NIOCTHOCTH

) S3KOHOMWUYHOCTH

A) onepaTtuBHOCTH

14. Hanbonee pacnpocTtpaHeHHOM (hOPMOM NOBTOPAEMOCTU MHOPpMaLMK ABNAETCA

a) aybneTHocTb

6) aBTOrpadM4HOCTb

B) aHanNMTUYHOCTb

) CHIHTETUYHOCTb

15. AAnAa opraHu3sauum paboTbl NO 3KCnepTu3se LLeHHOCTU AOKYMEHTOB Ha3Ha4aeTcs



a) akcnepTHast KOMUCCUS

6) rpynna no otéopy AOKYMEHTOB

B) OTBETCTBEHHbIN 32 4eNONpon3BOACTBO

r) cekpeTapb

16. O6A3aHHOCTM YJIeHa 3KCMEPTHON KOMUCCUM NpeanpuUATUS:

a) NpoBeEpPSITb COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB B NOAPa3aeneHnsax

0) oueHuBaTb CTENEHb CEKPETHOCTU AOKYMEHTOB

B) NpOBEPATb NPaBUNIbHOCTb COCTaBMNEHNS JOKYMEHTOB

) NPOBOAMTbL 3KCNEPTU3Y LLEHHOCTN AOKYMEHTOB

A) KOHTPONMpPOBaTb UCMOMHEHNE JOKYMEHTOB

17. dKcnepTHasA KOMUCCUA co3daeTca Ans:

a) permctpaumm BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB

6) onpegeneHns CPOKOB XpaHEHUS [OOKYMEHTOB, MOArOTOBKA [OOKYMEHTOB K apXMBHOMY
XpaHeHunto 1 oTbopa JOKYMEHTOB ANs YHUUTOXEHUSA

B) OpraHM3auunm KOHTPONS 3a MCNOSTHEHNEM OOKYMEHTa

r) permcTpaumm BXOAALMX N NCXOOALLUNX JOKYMEHTOB

18. dKcnepTM3y LLEHHOCTU AOKYMEHTOB OCYLLECTBIAIOT PaOOTHUKM ...

a) cnyxobl JOY coBmecTHO ¢ OK

6) COTpyaHMKM apX1Ba OpraHusaumnm

B) YfeHbl 9KCNEPTHON KOMUCCUM

r) HE3aBMCUMOWN OpraHn3auumn

19. PeweHunsa aKcnepTHOM KOMUCCUM BCTYNarT B CUIY NOCHe ...

a) yTBEPXXAEHUA NX pyKOBOAMTENEM OpraHM3auum

0) yTBepxxaeHust nx pykosogntenem MK

B) nocne noAanucy YneHamm KOMMCCcum

r) nocne nognucu npeaceaareneMm KoMMccum

20. 9kcnepTHO-NpoBepoyHasa komuccus (IAlK) HasHavaeTcA B ...

a) apXMBHOM y4pexaeHun

6) opraHusauum

B) MMHUCTEPCTBAx 1 BeOOMCTBaX

) KPYMHbIX OpraHn3aumsax

21. Kak peMcTByeT aKcnepTHasi Kommccua?

a) 1 pas B rog.

6) 1 pa3 B nonroga.

B) MOCTOSIHHO.

OueHka 3HaHWA, YMEHWA U HaBbIKOB, XapakTepusykoulas aTanbl POPMUPOBaAHUSA KOMMNETEHLMN B
pamKax n3y4yeHns ANCUUNINHBI OCYLLECTBNAETCA B XO4€e TEKyLLEN N NPOMEXYTOYHON aTTecTaumn.

Tekywaa aTrectaumss NPOBOAUTCH B COOTBETCTBUM C [lonoxeHnmem o Tekyllen aTrectaumu
obyyarowmxca no nporpamMaMm  Bbicwero obpasoBaHus  BopoHexckoro - rocygapCTBEHHOMO
yHuBepcuTeTa. Tekywasa atrectaums nposogmTca B oopmax: npedocmassieHuss 0oknados, peghepamos.

lMpomMexyToyHas aTTecTaums MpPoBOAUTCA B COOTBETCTBMM C [lonoxeHnem O MNpOMEXYTOYHON
aTTecTaumm obyyaroLmxcsa no nporpamMmmam BbicLLero obpasoBaHus.

KOHTpOnbHO-n3mMeputeneHble MaTepuanbl  NPOMEXYTOYHOW aTTecTaumm BKNOYalT B cebs
TeopeTnyeckne BOMPOCbl B BUOE TECTOBbIX 3a4aHuK, NO3BOMAKOLME OLEHUTb YPOBEHb MOMyYeHHbIX
3HaHW, NO3BONSOLNX OLEHUTb CTeNneHb CHOPMUPOBAHHOCTUN YMEHUIA.



