MMNMHOBPHAYKN POCCUA
O®ENEPAINBHOE NOCYAAPCTBEHHOE BIOPKETHOE OBPA3OBATEIIbHOE YYPEXKOEHUE
BbICLLEIMO O5PA30OBAHUA

«BOPOHEXCKWN rOCYOAPCTBEHHbIA YHUBEPCUTET»
(Preoy BO «BI'Y»)

HCTOpPHOFpadH HTOBE JEHHS

29.06.2023

PABOYASA NPOrPAMMA YYEBEHOW ONCUUMJIUHDbI
61.0.21 [lokymeHTOBEAEHNE

8.51.03.06. bMbnunote4yHo-nHpopMaLMOHHasa OeATENbHOCTb
Kod u HaumeHoBaHuUe OUCL(UI'IHUHbI 8 coomeemcmeuu ¢ y'-leﬁHbIM rnraHom

1. Wncdp wn HanmeHoBaHMe HanpaBneHUA NOAroToBkU:. bubnuote4yHo-MHHOPMaLMOHHas
JeATeNbHOCTb

2. Mpochunb noAroToBKU: GMONNOTEYHO-UH(POPMALMOHHOE obecnevyeHme COLNOKYNbTYPHON
OeATenbHOCTH

3. KBanudmkaumsa BbINyCKHUKA: 6GakanaBp
4. dopma obyueHunA: ouHanA

5. Kacheppa, oTBevawLlan 3a peanusauuio QUCLUMNIUHBbI: HOBENLLIEN OTEYECTBEHHOW NCTOPUN,
nctopmorpadum n JOKYMeHTOBEAEHWS

6. CoctaBuTtenu nporpammbl: AnneHosa Banepua AnekceeBHa, K.W.H., JOLEHT
7. PekomeHpoBaHa: Hay4yHO-mMeToAMYECKMM COBETOM MCTOpuYeckoro dakynbTeTa MNpoTokon Ne6 ot

29.06.2023
(HaumeHogaHue pekomeHAyrwel cmpykmypbi, dama, HOMep MPOMOKoa,

8. YueGHbIM roa: 2023/2024 CemecTp(bi): 1
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9.llenn v 3apayn y4eb6HON AUCLUNIINHbI:

Llensamn ocBoeHns y4ebHOM ANCUMNANHBI ABRSIOTCA: — YyriybrneHHoe u3yydeHne OOKyMeHTa U
CUCTEM [OKYMEHTaUuMM B WX WCTOPMYECKOM pPasBUTUW, 3aKOHOMEPHOCTEW [OOKYMEeHTOOOpasoBaHus,
CKNnagblBaHMs U pasBUTUSA CUCTEM AOKYMEHTaUUKN, TEOPETMYECKMX N NpaKTUYecknx npobnem cosgaHus
OOKYMEHTMPOBAHHOW MHOpMaUnn ydpexaeHun nobon opraHn3aumnoHHO-NMPaBoBon popmbl.

3agaun: nokasaTb B3aMMOCBSA3b MH(POpMaUMM U AOKYMEHTA; NPOCNeanTb 3BOMOLMIO AOKYMEHTa
Kak HocuTenst nHdopmauun, passutme cnocoboB AOKYMEHTMPOBAHWS M MaTepuanoB ansa dukcaumm
WHOpMaLMK; npoaHanuanpoBaTb MNPOLECC CcknagblBaHUa W pasBuTUS opmyndpa  OOKYMEHTa;
npoaHanu3npoBaTb MPOLECcC CKnagblBaHUA W pasBUTUSA CUCTEM AOKYMEHTauuu; BbiSBUTb W Noka3aTb
TeHAeHUMN yHuduMKaumMm W CcTaHgapTMsauMm Kak OTAenbHbIX OopM OOKYMEHTOB, Tak U CUCTEM
AOKYMEHTaL MM B LLeNIoM; nokasaTb COBPEMEHHbIE TpeboBaHNS K AOKYMEHTaM; NPUBUTb HaBbIKM aHanmaa
AOKYMEHTOB.

10. MecTo y4ye6HOM AucuMnnuHbl B cTpyktype OOM: aucumnnmHa Bxoaut B 6a30Byl0 YacTb bsi0Ka
b1.

11. MnaHupyemble pe3ynbTaTbl OOy4YeHMA Mo AucuunnuMHe/Moaynio (3HaHUA, YMeHus,
HaBbIKW), COOTHECEHHbIE C NNaHUpyeMbiMU pe3ynbTaTamMuM OCBOEHUs oGpa3oBaTeribHON

nporpamMmmbl (KOMneTeHLIVIFlMM) n UHANKaTopaMun NX 4OCTUXEeHUA .

Kopn HaseaHue Koa(bl) MugukaTop(bl) MnaHnpyemble pesynbTaTbl 00y4eHUus
KoMneTeHunn
MK-6 | MoToB k MNK-6.1 | Bnageet 3HaTb: OCHOBHbIE TUMbl NTEPATYpPbI, BUAbI
aHaNNTUKO- 3HaHMAMM 06 [IOKYMEHTOB, X LlEHHOCTHbIE CBONCTBA,
CUHTETUYECKOM OCHOBHbIX TUMax 3aKOHOMEPHOCTSIX pa3BUTUS
nepepaboTke nMTepaTypbl, [AOKYMEHTA/IbHOr0 NOTOKa U 0COBEHHOCTM
WMHdopMauun B BMaax ero ¢gopMmnpoBaHus; BUAbl, 06EKTDI,
npowecce [OKYMEHTOB, UX pe3ynbTaTtax, TEXHONOrMM aHaNnTUKO-
CO3JaHus LIEHHOCTHbIX CUHTETUYECKON NepepaboTkun MHdhopMaLum
6nbnnoteyHo- CBOWCTBaAX, YMeTb: NMPUMEHATb Ha NPaKTUKE 3HaHUe
NMH(MOPMaLMNOHHBI 3aKOHOMEPHOCTSIX | BUAOB AOKYMEHTOB M (hOPMMPOBaHMUS
X NpOAYKTOB U pa3BuUTUS [AOKYMEHTasIbHbIX NMOTOKOB, TEXHOMOMMM
ycnyr JOKYMEHTA/IbHOr0 | @aHaNIMTUKO-CUHTETUYECKON NepepaboTku
noToKa u nHbopMaumm
0COBEHHOCTM ero | Bnagetb: HaBblkaMn (POPMUPOBaHUS
(opMupoBaHus; [AOKYMEHTaJIbHbIX NMOTOKOB M TEXHOMOMMSMM
BMAax, 06beKTax, | aHaNUTUKO-CUHTETMYECKOW NepepaboTku
pe3ynbTarax, nHgopmaunm
TEXHOIOrnK
aHaNNTUKO-
CUHTETUYECKOM
nepepaboTku
nHbopMaunm
MNK-6.2 Onpepenset 3HaTb: BWAbl, XaHpbl;  MeToAbl aHanusa
BMAbl, >KaHPbl W | AOKYMEHTaNbHbIX MOTOKOB ANS MpoBeAeHUs
NMHMOPMaUNOHHYIO | BubnnomeTpuyeckmx nccneaoBaHui;
LEHHOCTb Cnocobol aHANTIUTUKO-CUHTETUYECKON
[OKYMEHTOB; nepepaboTku [AOKYMEHTOB n




NpUMeHsieT

NOKYMEHTaJIbHbIX MOTOKOB B TpaAMLIMOHHOM

MeToAbl aHa/mM3a | M aBTOMATM3MPOBAHHOM  peXxuMe  C
[OKYMEHTasbHbIX | UCMONb30BaHMEM KOMMYHMKATUBHbIX
MOTOKOB Ans | opmaTtos.
npoBeaeHus! YMeTb: onpenensaTb BUAbI, XKaHpbl
bubnuomeTpmyeck | JOKYMEHTOB; aHanM3npoBaTb
UX WCCNEeAOoBaHUN; | AOKYMEHTasbHbIE MOTOKM ANsi NPOBEAEHUs
ocylecTenseT 6ubnnomeTpmnyeckmnx nccnenoBaHui;
QHaNUTUKO- OCYLLEeCTBAATb  @HA/IMTUKO-CUHTETUYECKYIO
CUHTETUYECKYIO nepepaboTky [IOKyMEHTOB n
nepepaboTky [AOKYMEHTaJIbHbIX MOTOKOB B TPagWUMOHHOM
[IOKYMEHTOB M| W  aBTOMATU3MPOBAHHOM  pexume  C
[OKYMEHTasbHbIX | UCMONb30BaHMEM KOMMYHMKATUBHbIX
NMOTOKOB B | ¢popmaToB.
TPaguUMOHHOM WU | BnageTs: HaBblkaMK ocdopmneHuns
ABTOMAaTU3MPOBaH | Pa3fiyHbIX BMAOB AOKYMEHTOB; MeToAaMM
HOM pexXxuMe C | aHanusa [AOKyMEHTasIbHbIX TMOTOKOB Anist
NCMNO/Ib30BaHMEM nposeaeHnst 6ubnnomeTpmnyeckmnx
KOMMYHWUKATMBHbIX | UCCNefoBaHUA;  cnocobamMn  aHanUTMKO-
dopmaToB CUHTETUYECKON NepepaboTky JOKYMEHTOB W
[AOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B TPagWLUMOHHOM
M aBTOMATM3MPOBAHHOM  pexume  C
MCNOJIb30BaHNEM KOMMYHMKATUBHbIX
¢dopmatoB
MK-6.3 | MpumeHsieT 3HaTb:  METOAbl  OMpeaenieHvst  TUMOB
MeToapbl nmMTepaTypbl, aHanm3a nepBUYHOro
onpeaenexus [AOKYMEHTAJIbHOrO  MOTOKa,  OpraHu3aumm
TMNOB LOKYMEHTasTbHbIX KOMMYHUKaLWIA;
nUTEpaTypbl, TEXHOMIOTMYECKME  MPOLIECCbl  aHaNUTUKO-
aHanu3a CUHTETMYECKOW NepepaboTky MHdopMaLmm
nepBUYHOro YMmeTb: OMpeaensitb  TWUMbl  NIUTEpaTyphl,
[IOKYMEHTA/IbHOrO | @HanM3MpoBaTb MepBUYHbIN
MoTOKa, [IOKYMEHTA/IbHbIA MOTOK, OpraHM30BbIBaTb
opraHusaumm [AOKYMEHTasIbHble KOMMYHUKaLWUu.
[OKYMEHTaNbHbIX | Bnagets: METOAAMW OMpeaeneHnss TUMnoB
KOMMYHUKALIWIA; nmTepaTypbl, aHanmu3a nepBUYHOroO
TEXHOMOrMYecKne | AOKYMEHTANbHOrO  MOTOKa,  OpraHM3aumm
npoLecchbl [AOKYMEHTasIbHbIX KOMMYHUKaLWIA;
aHa/IMTUKO- TEXHOJIOTMYECKNX  MPOLIECCOB  aHANIMTUKO-
CUHTETUYECKON CMHTETUYECKON NepepaboTkun nHhopMauum
nepepaboTku
nHgopmauunm
MK-8 | MoToB K y4acTuio
B (popMMpoBaHnu
n noaaepxke
paLoHanbHOM
CUCTEMBI
APXMBHOIO n
[OKYMEHTALMOHH
oro obecneyeHus
npodeccnoHansH
OVl AeATENbHOCTH
MK-8.1 | Bnageet 3HaTb: MOHSTUWHBLIN annapaT apXMBHOTMO U

MOHATUNHBIM

AOKYMEHTALUMOHHOI o obecneyeHus




annapaTom yrnpaBneHus

APXMBHOTO N | YmeTb: onepuposaTb MOHSTUAMM M3 06nacTu

[AOKYMEHTALUMOHHO | apXMBHOIo " [OKYMEHTALMOHHOIO

ro obecneuyeHus | obecneyeHns ynpaBneHus

yrnpaBneHus BnageTsb: MOHATUNHBIM annapaTom
ApPXUBHOIO " [OKYMEHTALMOHHOIO0
obecneyeHunsi ynpaBneHust

MK-8.2 | MpumeHsieT Ha | 3HaTtb: [lpMeMbl NMPUMEHEHUSI Ha MNpPaAKTUKE

npakTuKke 3O PEKTUBHBIX TEXHONOrMN BeAEeHUS

a(pPeKTBHbIE apX1BOB W [enornpon3BoacTBa

TEXHOJOrNM YmeTb: MpUMeHsITL Ha npakTuKke

BEAEHNS apXxMBOB | 3(deKTUBHbIE TEXHONOrn BeAEHUS

" apX1BOB M AENONPON3BOACTBA

OEenonpon3BoacTB BnapeTtb: HaBbIKaMK NPUMEHEHNS Ha

a npaKkTuke 3D hEKTUBHBIX TEXHONOrnN
BEAEHWS apXMBOB M AeN0NpPOM3BOACTBA

MK-8.3 | Ucnonbayet 3HaTb: METOAbl NPOEKTUPOBaHMS JIOKASIbHOW

MEeToAbI BHYTPMOMBNNOTEUYHON AOKYMEHTALNM

MPOEKTUPOBaHUSI | YMeTb: COCTaBNATb NOKasbHble

NOKasIbHOM HOPMaTWBHbIE aKTbl

BHYTpMbMbnnoTeu | Bnagerts: MeToAaMu NPOEKTUPOBaAHNS

HOM NOKanbHOM BHYTpMOUbIMoTEYHOM

[OKYMEHTaLMK AOKYMEHTaLMn

12. O6bem gucuUNNHbI B 3a4€THbIX eanHuLax/vyac.(s coomeememeuu ¢ y4ebHbIM fnaHoMm) —72

yac/ 2 3.E.

CDopma npome)KyTquoﬁ aTTecTauumm - 3a4eT.

13. Buabl yue6Houn paboThbl

TpynoemMKocTb
Bug yuebHol paboTbl Bcero Mo cemectpam
Ne cemecTpa Ne cemecTpa
AyauTOpHbIE 3aHATUS 32 1
16 16
B TOM 4UChe: 16 16
CawmocrosiTensHasa pabota 40
B TOM umucne: Kkypcosas paboTa (nNpoekT)
dopma NpoMeXyTO4YHON aTTecTaLmm 3ader
(9k3ameH — 4ac.)
Utoro: 72

13.1. CopepxaHue gUCLUNMIIUHDI

n/n Peanusauus
pasgena
HanmeHoBaHue pasgena OUCLIUMNIWHBI C
CopaepxaHne pasgena AUCUUNIUHGI
OUCLUMNNUHBI NOMOLLbIO
OHnamnH-Kypca,
QYMK *
1. Jlekuum
Moaynb 1. Teopusi gokyMmeHTa. CpeAcTBa U cnocobbl 4OKYMEHTUPOBaHUA
1. MonaTne o | [lokymeHT - OCHOBHOW 00BbeKT
JOKYMEHTOBEJEHUM KaK | JOKYMEHTOBEea4YeCKNX nccregoBaHUN. Pornb
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Hay4yHOM gucumMnnHe

OOKYMEHTa B >XM3HM 4ernoBeka U obuiecTtsa.
[dokymeHTbl B cpepe npaBa W yrpasreHus.
BrnvsHne Hay4yHO-TEXHMYECKOW peBoniouMM Ha
pa3BuTMe [OOKymMeHTa. Passutne copmynsapa

AOKYMEHTA. Hay4Ho-nctopuyeckas "
npakTnyeckas LLeHHOCTb OOKYMEHTa.
OnepaTtnBHas, peTpocneKkTuBHas n
nepcnekTuBHas cpena CyLLLeCTBOBaAHMS
OOKYMEHTOB.

MoHATME O [JOKYMEHTOBEOEHUM KaK Hay4YHOW
ancumninHe. O6bekT 7] npegmeT
OOKYMEHTOBEAEHUS. CtaHoBrneHue

OOKYMEHTOBEOEHNA KaK Hay4YHOW AMCUMMAMHDI.
OCHOBOMOMNOXHWKN  OOKYMEHTAUMOHHON  HayKMW.
OcCHOBHbIe aTanbl pasBUTUs 4OKYMEHTOBEAEHUS.
CTtpykTypa OOKYMEHTOBEEHNS. Obuwee
OOKYMEHTOBEAEHNE. OcobeHHoe
OOKyMeHTOBeAEeHME. TeopeTnyeckui,
NCTOPUYECKUA,  OpPraHU3auMOHHbIN  pasgenbl
OOKYMEHTOBEAEHUS.

MecTo [OKyMEHTOBEAEHWss B CUCTEME Hayk.
CBsa3b [OKYMEHTOBEAEHUS C APYrMMU HayYHbIMM

aucumninmMHamm — C  UCTOPUYECKON  HayKoW,
NCTOYHUKOBEAEHUEM, apXnBOBEOEHNEM,
npaBoOBEAEHNEM, 3KOHOMUYECKUMMU,
TEXHUYECKMMM  Haykamn, C  Haykamum 00
nHdopmaumn, Teopuen yrnpasrieHus,
FNINHTBUCTUNKOW " apyrmmm Hay4YHbIMN
auncumnnuHamn. Ponb  npakTuku B pasBUTUM
OOKYMEHTOBEAEHNS.

MeToabl ucCCnefoBaHUS  AOKYMEHTOBEAYECKMX
npo6nem. OO6weHay4yHble ©  crneuunanbHble
MeToabl.

[NoHaTne
«MHdopMaUnay,
CBOWCTBAa
OOKYMEHTMPOBAHHOM
MHdopmaumn

MoHATMA «uHopMaumsa» U «OOKyMeHT». CBA3b
WHdopMaumn n gokymeHTta. Bugsl nHpopmaumm n
ee ceonctea. Ponb nHpopmauum B coumnanbHbIX
N 3KOHOMMYeckux npoueccax. MHdopmauna kak
OCHOBa NPUHATUSA yrnpaBneH4YecKoro
peweHus. Ponb NMHpopmaLmm B
aBTOMAaTM3MPOBAHHbIX CUCTEMAX.

Obwwme " cneundmnyeckme cBoWcTBa
OOKYMEHTUPOBaHHOM MHdopMaLMN:;
peneBaHTHOCTb, LIEeHHOCTb, NOMHOTA, NONEe3HOCTb
n ap.

MHdopMaumnoHHbIe YPOBHM OOKyMeHTa.
Mpobnema  wm3aMepeHusi  OOKYMEHTUPOBaHHOW
NMHpopmMaLmm. WHdopmaunoHHas €MKOCTb,
NMH(POPMATMBHOCTb JOKYMEHTA.

PacceaHne wuHopmauum BO  BpemMeHU U
NPOCTPaHCTBE. Mpobnemsl noucka
OOKYMEHTUPOBAaHHON MHGOpMaLnN.
NHdopmaunoHHble 6apbepsbl, UX Knaccudgukaums
" XapakTepuCTHKa. Mytn npeoaoneHus
NMH(POPMaLIMOHHbIX HapbepoB.

MoHATNE  «OOKYMEHTY.
CoumanbHas CyWHOCTb 1
YyHKUMN OOKYMEHTa

lMoHATME «OOKYMEHT», ero TpaHcgopmaums.
[okymeHT Kak obbekKT nccnegoBaHus
TEOPEeTMYECKMX W MNPUKNAgHbIX  OUCLUMINH.
[MpaBoBOW,  yMpaBlieHYECKUN,  UCTOPUYECKUWN,
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MHOPMALMOHHBIN  acnekTbl B onpeneneHuu
AOKyMeHTa. PaclumpeHne NoHATUS «AOKYMEHT» C
pasBuUTMEM  Haykm U TexHuku.  [loHaTne

«ASIEKTPOHHbIN OOKYMEHTY. Onpegenenune
MOHATUA  «OOKYMEHT» B  [OCyO4apCTBEHHbIX
cTaHgapTax.

3akoHogaTenbHble akTbl 00 o00A3aTenbHOCTU
OOKYMEHTMPOBaHUA WHGopmaumn. HasHadeHune
OOKYMEHTHOM UuHopmaumni. OnepaTuBHaa WU
uctopuyeckas (peTpocnekTuBHasi) LOKYMEHTHas
MHopMaumMa Kak eguHass  MHopMaunoHHas
cuctema.

HokymeHTHas gesatenbHocTb. OCHOBHbIE 3Tanbl
AOKYMEHTMPOBAHMS.

[okymeHT Kak MHEeMOHU4eckas OCHOBa
counarnbHon KOMMYHUKaLMW. Cuctema
OOKYMEHTHON  KOMMYHUKaUUW:  AOKYMEHTHbIV
NOTOK, [OOKYMEHTHbIA MacCuB, [OOKYMEHTHbIe
pecypchbl, JOKYMEHTaUNA, AOKYMEHTHbIN hOHA,.
CoumanbHasa npupoga AokymeHTa. [JOKyMEeHT Kak
cuctema. CpownctBa OOKYMeHTOB. [loHATMe
«PYHKUMA OOKYMEeHTa». 3aBUCUMOCTb MOHATUSA
«OOKYMeHT» OoT ero dyHkumn. 3HadeHue
n3y4yeHns PyHKLMN JOKyMEHTa.
MHdpopMaLnoHHbIN 6nok OYHKUMA.
MHopmaunoHHaa  (OyHKUMS  OOKYMEHTa  Kak
CPeACcTBO  3anevatrneHus n COXpaHeHus
nHdopmaumn. KomMyHUKaTMBHaAs (QyHKUMS Kak
CpeacTBo nepefayn MHopmaLmu.

DyYHKLUMN, obecneunBatoLme npoveccsl
yrnpaBneHus. 3HayeHve yrnpaBneH4yecKkomn
PYHKLMM B OpraHM3auumn ynpasneHus.

MpaBoBas pyHKUMA. PyHKUNS yyeTa.
KynbTypHO-UCTOpNYECKUi onok OYHKLU M.
®PyHKUMA  OOKYMEHTa  KaKk  MCTOPMYECKOro
WUCTOYHUKA.

OyHkuMM  obwine, rnaBHble, OMepPaTMBHOIO
XapakTepa, NOCTOSIHHO AencTeytowme,
cneumanbHble, SIBHblE " CKpbITbIE.
MonngyHKUNOHaNbHOCTb JOKYMEHTA.

Cnocobbl TexHnyeckoe  OOKymeHTuMpoBaHue.  [loHATue
AOKYMEHTUPOBaHUS: «TEXHUYECKUA [OOKYMeHT». OCHOBHble rpynnbl
TexHu4eckoe TEXHUYECKON JOKYMEHTaLMK.

AOKYMEHTMPOBaHME Buabl TEXHUYECKMX OOKYMEHTOB.
KapTorpadunyeckas, Hay4Ho-nccrnegoBatenbckas,
naTteHTHas [OKyMeHTauusi. TexHonormyeckue
OOKyMeHTbl. CTaHgapTusaums W CTaHAapThbl.
O6nactn npuMeHeHus TEXHUYECKOro
OOKYMEHTMPOBaHUS.

AyavoBusyarnbHble doTOOOKYMEHTUPOBAHNME. Monatne

AOKYMEHTbI «(pOTOAOKYMEHT». N306peTeHne
doTorpacnyeckoro cnocoba OTPaXeHus
OEeNCTBUTENBbHOCTMN.

Kamepa-o6ckypa. Hareppotunus. MepBble
doTonsobpaxeHusi B Poccuu.
Osonoums doTorpadcun. 3HauyeHune

doTorpacumn Kak cnocoba dukcaumm
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MHdopmaumn.

MukpodhoTokonuposaHue
(M1KkpodunsMmnposaHmne) OOKYMEHTOB.
Mcnonb3oBaHne OOTOAOKYMEHTOB B PasfMyHbIX
cpepax yenoBeyeckon OeaTenbHOCTH.

KnHogokymeHTUpoBaHue. MNoHsaTHe
«KMHOOOKyMEHT». PogocnoBHas KMHOUCKYCCTBA.
Buabi KMHOLOKYMEHTOB. Bupgeosanuce.

Mcnonb3oBaHWe KUHOOOKYMEHTOB B PasfNYHbIX
cepax YenoBeyecKkon AeATeNbHOCTH.

®PoHOOOKYMEHTUPOBAHME. MonaTne
«tpoHo(ayano)aoKyMeHT». N3o6peTeHne n
pa3BuTMe poHOo3anmcu.

doHorpad, TenerpadoH, rpamMmMocOOH,
MarHMTOqOH, OcobeHHOoCTU n obnacTtu

npumMeHeHusa oHorpacum.
N306peTeHne Tenerpada. Asbyka Mopae.

CoBpemMeHHble Cnocobbl
OOKYMEHTMPOBaHMUS c
MCNOMNb30BaHNEM HOBbIX
TEXHOMornm

MexaHu4eckne n anekTpoMexaHnyeckme
cpeactBa  OOKyMeHTupoBaHus.  M3o6peTeHune
nuwyLen MaLLVHKN n ee  9Bonouus.
BO3HMKHOBEHWE 3MEKTPOHHBLIX MULIYLLIMX MAaLUWH,
MarHMTogOHOB, OUKTO(OHOB 1 UX 3BOSTHOLUS.
[oKkymMeHTMpoBaHWE C MPUMEHEHNEM 3NEKTPOHHO-
BbIMUCIINTENTBHON  TEXHUKW.  [JOKYMEHTbl  Ha
MaLLNHHBIX HOCUTENSIX. MepdopaumoHHbIn
meTtoa. MeToa 4BOUYHOrO KOAMPOBAHMS.
ABTOMaTU4eCckme cpeactea COCTaBrieHus
OOKyMeHTOB.  BosHukHOBEHME K1 pasBuTHE
ANEKTPOHHO-BLIYNCTIUTENBHbIX MaLLnH
(komnbtoTepoB). CepBepbl, paboune cTaHuum,
nepcoHarnbHble M MNOpPTaTUBHbIE KOMMbIOTEPDI.
OnEKTPOHHbIE  CEKpeTapu W 3NEKTPOHHbIE
3anucHble KHWXKKW. MNpuknagHele nporpammel ans

nepcoHanbHbIX KOMMbIOTEPOB. ONIEKTPOHHbIE
OOKYMEHTbI.
MaTepunanbHble MoHaTHe HocuTens OOKYMEHTMPOBAHHOMN

HOoCUTENM NHopMaunm

nHdopmaumn. [peBHenwmne wmatepuansl Ans
nuceMa. Matepmanbl gna nucbma B [lepegHen
A3nn  (rMuHgHble Tabnudkm). WN3rotosneHue u
npyMMeHeHne nanupyca. MVicnonb3oBaHve Ans
nucbMa neprameHTa, 6Gepectbl UM Apyrux
Martepuarnos.

N306peTeHne Bymaru, ee JOCTOMHCTBA,
obycnosuBLLME NOBCEMECTHOCTb
pacnpoCcTpaHeHus,  COBEpLUEHCTBOBaHWe  eé
npoussoacTea. BopgsHble 3Haku (unurpaxm).
WcTopusa npomssoacTtea bymaru B Poccum.
CeouctBa bBymarn. Bugbl n dopmatbl Gymaru.
Cranpapt ISO 216.CpeaciBa _u_ opyaus
oMcbMa i UX BAWSIHME Ha pasBuTUE rpadumkn
nucbma.

MaTtepwnansl ans TEXHUYECKOro
OOKyMeHTUpoBaHua. Matepuanel ana  doTo-
KMHOLOKYMEHTUPOBAHUA. MaTepuanbHble
HocuTenn MeXaHN4eCKOoM 3BYyKO3anucu.

MarHuTHble HocuTenun uHdopmMaunn, MX BUAbl.
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MarHuTHble neHTbl, AuckW, kapTbl. OnTuyeckune
(nasepHble) guckn. Bupeorpammebl. LindpoBbie
yHMBepcarnbHble Buageoamckn. MaTtepuansl Ans
OOHOO0OKYMEHTMPOBAHMKS. KomnbloTepHble
HocuTenn WHgopmaumn. [llepcnekTnBHble BUAObI
HocuTenen nHpopmaumu.

CpeactBa
OOKYMEHTMPOBaHWSA
(opyausi nucbma)

McTopnyeckoe pasButme U Kraccudumkaums
CpeacTB OOKYMEHTUpoBaHUA. PyyHble nuwyuine
cpefcTtea, X AOCTOMHCTBA U HegocTaTku. Ctuno,
Kanam, nepo un ero a3sonouus. KapaHgau.
NcTopusa nsobpeteHns 1 3BonoLmm YepHUn.

MexaHu4eckne n anekTpoMexaHnyeckme
cpeacTea AOKYMEHTMPOBaHMS. Muwywwne
MaLLUHbI. [VKTOGOHbI. TpaHckpanbepsbl.
ABTOMaTUYeCKMEe CpeacTBa COCTaBfeHUs U
N3roTOBNEHNA OOKYMEHTOB. KomnbloTepbl U
KOMMbIOTEPHas nepudepus. OnNeKTPOHHbIE
3anucHble KHVKKW. CneunanusmpoBaHHble
nporpaMmMHble NPOAYKThl AN Aenonpon3BoaCcTBa.

10

OpurnHanbHOCTb 1
KOMUMHOCTb JOKYMEHTAa

[okymeHTOOOpasyoumne NPU3HaKW.
KOpungudeckasd cuna [OKyMeHTa. YepHOBUKM,
NOANWHHMKK, opurnHanbl. [loHATME opurnHana,
npu3HakKm opurnHana. YMHOXeEHHble OpUriHanbi.
UepHOBUKM N OENOBUKM TEKCTOBLIX OOKYMEHTOB.
AsTtorpacdbl. Pepakumn. OpuruHanbl KuHO- U
doTogokyMeHTOB. OpurnHansl OOHOAOKYMEHTOB.
OpvirnHanbl TEXHUYECKNX OOKYMEHTOB.

MoHsTHe «MOANNHHUKY . MNoanuHHbIe 7]
noanoXxHele AOKyMeHTbl. Buabl dhanscudpumkaumm
OOKyMeHTOB. McTopuss M OCHOBHblIE CMOCOOLI
noaaenku OOKYMEHTOB. danbcndukayms
cogepxanusa. WHTepnonauus. Panbcudurkaums
coCTaBa y4oCToBepeHus, bnaHka.

MoHsaTMe «konmsa». WcTopuyeckoe pasButue
konun. Buagpl konuin: otnyck, oyénukar, Bbinucka,
kKonus ¢ konuwu. [ybneTHble OOKYMeHTbl. Buabl
Konum, onpenensiemble cnocobom nx
BOCMNPOU3BEOEHUS, BPEMEHEM BOCMNPON3BEAEHNS.
Konun, pasnnyaembie No cTeneHn ©Onm3octn K
opurmHany. Konuu, pasnvyaemeie no cnocoby mx
yaoocTtoBepeHua. [opsgok oopMieHns Konui.
KOpuanyeckas cuna Konun.

Moaoyne 2. PekBU3NTbl  cOBpeMeHHOro
AoKkyMmeHTa. CucteMbl AOKYyMEHTaLuMm u BUAbI
nsgaHum

11

dopmynsap OOKyMeHTa u
ero coctaBHble 4acTu

MonaTne «PEKBU3UTY. MocTosiHHbIE n
nepemMeHHble pekBu3nTbl. PopMynap OOKYMeHTa
N ero cocTaBHble YacTW (PEKBU3UTbI). YCMOBHbIN
dopmynap  (nmatuHckas  cxema).  [loHATne
«popmynap gokymeHTa». WHamBuayanbHbIA ©
TMnoBon dopMmynap AOokymeHTa. dopmynap-
obpaseu, ero sagauun B yHudmkaumm TpebosaHuin
K pekBM3MTaMm AOKYMEHTA U UX PACMOSIOKEHUIO.
OcobeHHoCcTH dopmynsapa AOKYMEHTOB,
nonyyYeHHble pasnu4YHbIMK crnocobamm
OOKYMEHTMPOBaHUS (TEKCTOBbIMUW, MaLLUMHHbIMMY,
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KMHO-, OTO-, POHO, TEXHNUYECKNMN).

Cos3paHve u passutve TPagULMOHHOM OPMbI
OOKYMEHTa.

bnaHk pgokymeHTa. Bugbl 6GnaHkoB. CocrtaB
GnaHka, NOpsiAOK PacrnofiOKEeHUs PEeKBU3UTOB B
GnaHke. BbnaHkM C yrnoBbiIM M LEHTPOBAHHbLIM
pacrnonoXeHneMm peksuantoB. TpeboBaHuA K
KOHCTPYMPOBaHWIO GnaHkos. BnaHku c
n3obpaxeHmemMm rocygapcTtBeHHoro repba PP wu
repba cybbekra Po.

ABTOop gokymeHTa. [lopsgok  o603HaveHus
HaMMEHOBaHNA OpraHu3aumM aBTopa LOKYMEHTa.
CnpaBoyHble fOaHHble 06 aBTOpe, KX COCTaB,
pasmelleHne Ha OGnaHke. ABTOpPbl  FNYHbBIX
AOKyMeHTOB. [lognucb, nevatb Kak npu3Haku
aBToOpa.

Bua  OOKymeHTa, €ero passuTme. Buabl
AOKYMEHTOB, onpeaensemMble 3aKkoOHOAATENbHbIMU
N  HopmaTtuMBHbIMM  akTamn. CBA3b  BMAOB
AOKYMEHTOB M OYHKUMWM ynpaBneHus. YkasaHue
BMAAQ [OOKYMEHTa, ero MecTo W HasHayeHue B
dopmynape AokymeHTa. 3aBUCUMOCTb (POopMbI
AOKYMeEHTa OT ero suaa.

O6o3HaveHne apgpecarta. [lpaBuna HanmcaHus
agpecata W MeCTO YyKasaHus ajpecata B
dopmynape gokymeHta. OTpaxeHue cdepsbl
OencTema OOKyMeHTa B ero agpecare. [Mopsaok
OopOpMNEHNsT  OOKYMEHTAa C  HECKOSNbKUMM
agpecaTamu. opsigok oopmreHns MoYTOBOro
agpeca.

[data pokymeHTa. 3HayeHue [aTUPOBaHUA
AOKyMeHTa. ABTOpCcKMe pAaTbl (CocTaBreHue,
noanucaHue), Aathbl, OTHOCsILLMeEcs K
COoAepXaHuio. Jathbl, XapakTtepuayowme
anemeHTbl  dopmynsapa. [Oatel  obpaboTku
OOKyMeHTOB. Mopsagok oopmneHus aar.

Coctas yOOCTOBEPEHUS AOKYMEHTOB.
HasHadeHue nognucaHma gokymeHToB. [MpaBuna
noanucn [AOKYMEHTOB pPa3fMYHbIX KaTeropum.
Mecto nognucu B opMynsape [LOKyMeHTa.
OrneKTpoHHas NoAnuch.

[MleyatTy u wux HasHadyeHne. Bwuabl nevarten.
"ocypapcTBeHHas repboBas neyaTb.
3akoHoaaTenbCTBO 00 M3roToBIIEHUU "
nonb3oBaHMM neyatamu. MNMopsagok npoctaBneHus
neyaTn Ha AOKYMEHTaXx.

YTBEpXaeHne OOKYMEHTOB. Cnoco0bl
ytBepxaeHua. CoctaB rpudpa yTBepXKaeHus,
nopsigok ero oopmMmIieHns, Mecto B popmynspe
AOKYMEHTa.

CornacoBaHne pokymeHTa. [lopsgok v BuAabl
cornacoBaHusl. Busbl u rpudbl corrnacoBaHus, Ux
odhopMneHne, MeCTo B hopMyInsipe LOKYMEHTA.
MomeTbl M OTMETKM Ha [OKyMeHTax. Bwuabl,
Ha3HayeHne OTMETOK, MX MecCTO B dopmyrnsipe.
Nx ponb B MPOXOXAEHUM U  UCMOSNTHEHWUM
nokymeHta. Ocoboe HasHayeHue pesosiioLmu.
TpeboBaHue K ee coaepXaHno 1 0hopMITEHMIO.




OTmeTkn 0 B3ATUM OOKYMEHTa Ha KOHTpPOIlb,
MCNONMHEeHN JOKyMeHTa 1 Ap.

12

Cuctembl gokyMeHTauum
" BMOOBOW cocTaB

BXOOALLMX
[OKYMEHTOB

B HUX

NoHsaTHE "cncTemsl OOKyMeHTauunn",
DyYHKUMOHANbHbIE n OoTpacneBble CUCTEMbI
OOKyMeHTauun. Cucrtema opraHu3aumOHHO-
pacnopsanTensHOu OOKyMeHTaLuu.
OpraHnsaumnoHHble OOKYMEHTbI: yCTaB,
yuypeanTenbHbli A0roBeop, NorioXeHwue,
WHCTPYKUMS, pernameHT, npasuna BHYTPEHHEro
TPYOOBOro pacrnopsifka, wTaTHOe pacnucaHue u
ap. PacnopsigntenbHble  OOKYMEHTbI:  MpUKas,
pacnopsikeHne, NocTaHOBNEHWE, peLLEHNE.
Cuctema MHGOPMaLIMOHHO-CPaBOYHOM
OOKyMeHTauum " BNOOBOW coctaB  ee
OOKYMEHTOB:  aKkT,  NpOTOKOM,  JoknagHas,
cnyxebHas M obbaAcHMTENbHas  3anucku,
crnpaBka, 3asiBfieHne, CNNCOoK, NepeyveHb 1 ap.
Cuctema nnaHoBon [JokyMmeHTauun. Cuctema
OTYETHOW JOKYMEHTaLMN.

MepBuyHasa y4deTHass OokymeHTauusi. OTYETHO-
cTaTucTu4eckas cucrtema
JokymeHTaumn. [okymeHTauns no
Tpygy. Cucrema Oyxrantepckomn
nokymeHTaumn. Cnctema dmHaHcoBOM n
pacyeTHO-AeHEeXHON JokyMeHTauumn. [MpoekTHo-
KOHCTPYKTOpPCKas JokymeHTaums. Cucrema
Hay4YHO-MCCregoBaTeNbCKOM JOKYMEHTaUNN.
YHUpunumMpoBaHHbIE CUCTEMBI AOKYMEHTaLmu:
cucrtema opraHunsaumMoHHO-pacnopsanTenbHOM
JOKyMeHTauun; cuctema  nepBUYHON  Y4ETHOM
OOKyMeHTauuu; cuctema ©aHKoBCKOM
OOKyMeHTaumn; cuctema oMHaHCOBOM, YY4ETHOWN U
OTYETHOMN Oyxrantepckon OOKyMeHTauum
OIOKETHBbIX  ydYpexaeHun 1M opraHusauum,
cucrtema OTYETHO-CTaTUCTUYECKOM
OOKyMeHTauun; cuctema Y4eTHOM U OTYETHOM
OyxranTepckoh OOKyMEeHTauun npeanpusaTui;
cuctemMa  OOKyMeHTaumm no  Tpyay; cuctema
JokymeHTaumn lNMeHcuoHHoro gpoHaa Poccunckon
depepaunu; cuctema BHELLHEeTOpProBom
OOKyMEHTaUuW.

13

N3naHue
OOKyMeHTa

Kak BUA

M3paHne kak Bug gokymeHTa. Knaccudumkaums um
Tunomnorusayus n3gaHun. Obuwume "
cneundunyeckme NPU3HaKu Knaccudukaumm
nU3gaHun.

1. TekctoBoe msgaHue. OduumansHoe nsgaHue.
Hay4Hoe n3gaHue. Hay4Ho-nonynspHoe
nsgaHue. MNMponssoacteeHHoe udgaHve. YuebHoe
n3gaHme. ObLEeCTBEHHO-NONMNTUYECKOE M3JaHue.
CnpaBoyHoe wusgaHve. OOwasa xapakTepucTuka
CMPaBOYHOrO  M3OaHusA.  OHUMKNoneguveckme
nsganus. Cnosapb. CnpaBoYHUK.

2. NHdpopmaumnoHHoe n3gaHue. Obuwas
XapakTepucTuka wusgaHus. bubnuorpaduyeckoe
nsgaHne. PedepatuBHoe wu3sgaHue. O630pHoe
nsgaHve. WspaHue pana  pgocyra. PeknamHoe
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nsgaHue. JlutepaTypHO-XyaoXecTBEHHOE
nsgaHue.

3. KHura kak OCHOBHOM BWO W3OaHWUS.
OnpepgeneHne NoHATUA «kHUra». Mctopus KHUIW.
KHura kak pasHoBMAHOCTb AoKyMeHTa. CTpykTypa
KHUrM. BHyTpeHHWe (CTPYKTYpHbIE) OneMeHThI
KHUIN. BHelwHne (KOMNO3ULUOHHbIE) SMEMEHTHI
KHUrK1. Annapat KHurn. [yTb KHUMM OT aBTopa K
yuTaTento.

4. TlaTeHTHbIW W HOPMATMBHbLIA [OOKYMEHTHI.
[MaTeHTHbIM [OKyMeHT. [laTeHTHas cuctema B
Poccuun " 3a pyGexom. ABTOpCKOEe
CBUOETENBLCTBO " naTeHT. OnucaHwne
n3obpeTeHus. HopmaTtuBHbIN JOKYMeHT. Cuctema
ctaHgaptusaumm B Poccum u 3a  pybexom.
HopmaTuBHbI JOKYMEHT MO CTaHgapTu3auuu:
cTaHgapT, TexHu4eckme yCInoBus.
MpoMbIwneHHbIN KaTanor. MNpenckypaHT.

5. MNepuroanyeckoe n npogoskatoeecsa nsgaHue.
Ob6wan xapaKkTepucTuka MepuoaMYECKOro U
npogosikatoweroca wmsgaHus. aseta. Xyphan.
MpooomkaroLmnmncsa COOPHUK. BronneTeHsb.
KaneHgapb. 3kcnpecc-nHdopmauus.

6. HoTtHoe wu3gaHue. O6wasa xapaKTepucTuka
HOTHOro u3gaHmda. Knaccugukaumsa  HOTHbIX
nm3gaHun. HoTHble 3Haku. M3 muctopum HOTHOM
3anucu.

7. KapTtorpadudeckoe  unsgaHue. Obwas
XapakTepucTnuka KapTorpaduyecknx unsgaHun.
KapTtorpadmueckune 3Hakun. Kapta. Atnac. [mo6yc.

8. N3orpadguyeckoe n3gaHue. Obwas
XapakTepucTuka N3on3gaHumn. Mnakar.
XypoxecTBeHHas penpoayKLums. AcTtamn.
XynoxecTBeHHas OTKPbITKA.. AnbGom.

MpuknagHas rpaduka.
9. HeonybnukoBaHHbIN  OOKYMeHT. [loHsATME
«HeonybnukoBaHHbIN  JOKyMeHT». OTyeT O

Hay4HO-MccneaoBaTeNbCKON n ONbITHO-
KOHCTpyKTOpCcKOM  paboTte.  [lenoHupoBaHHas
PYKOMUCh.

Oucceptauua.  AsTopedbepaT  aucceprtauuu.
MpenpuHT. HayyHbin  nepeBog.  O6G30pHO-
aHaNUTUYECKUIA JOKYMEHT.

2. MpakTnyeckue
3aHATUA
21 MoHATHe 1. PackpbITb cogepxaHne coBpeMeHHbIX
«MHopMaLma», noaxonoB K onpeaeneHuo NoHATUSA
CBOWCTBa «MHopMaunay.
OOKYMEHTUPOBaHHOM 2. Buabl nHgopmauuu.
NMHpopmaumm 3. CBoncTBa AOKYMEHTMPOBAHHON MHPOpMaLMK.
2.2 lMoHATME «AOKYMEHTY, 1. 3BOMNOUMS NOHATUA «KOOKYMEHTY.
opurnHarbel U Konuu, 2. OpyrMHanbHOCTb 1 KOMUNHOCTb AOKYMEHTA.
dYHKUUN OOKYMEHTa 3. PyHKUMN OOKYMEHTA.
2.3 Hocutenu nngpopmaumm | 1. NoHATHE «HOCUTENb MHOPMaLMny.
2 OBonuMa  MaTtepuanbHbIX  HOCUTenen
MHdopmaumn.
3. CoBpeMeHHble HocuTenn nHgopmaLmu.
24 Opyaus nucbma 1. MNoHsATMA «cnocobbl AOKYMEHTUPOBaAHUAY,
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2. OBonoumMsa opyanin nncbma.
3. CoBpeMeHHbIe cpefcTBa JOKYMEHTUPOBAHMS.

25 Cpenctea 1. MNoHsTMe «CcpeacTBa AOKYMEHTUPOBAHUNAY.
OOKYMEHTUPOBAHUS: 2. OBONOLMSA NMMCbMEHHOIO 4OKYMEHTUPOBAHWS.
NMUCbMEHHbIE U 3. Buabl ayamoBumsyanbHbIX OOKYMEHTOB U WX
ayavoBusyanbHble 3BONIOLMS.

OOKYMEHTbI

2.6 CoBpeMeHHble 1. ToHATME «PEKBUBUTY.

PEKBU3UTLI JOKYMEHTA 2. 30 pekBusmtoe no [OCTP 7.0.97-2016.
HavuuoHanbHbIN CTaHgapT Poccuickon
degepayuun. «Cucrtema cTaHaapToB no
MHdopMaumm, GUGINOTEYHOMY U M3OATENBCKOMY
aeny. OpraHnsaunoHHo-pacnopsanTenbHas
nokymeHTauus. TpeboBaHnsA kK 0OOPMMNEHUIO OOK
yMeHTOB"

2.7 Cuctembl gokymeHTaumm | 1. MNoHATHE «CMCTEMA LOKYMEHTALUNY.

2. O®yHKUMOHanbHble W OTpacneBble CUCTEMbI
OOKyMEHTaLUuW.

3. CoBpeMEeHHble CUCTEMbI [OOKYMEHTaUun W
BMAOBOW COCTaB BXOASLMX B HUX JOKYMEHTOB.

2.8 M3naHns kak Bua N3gaHue Kak BUA4 AOKYMEHTa.

OOKYyMeHTa Knaccudpukaums n tTunonornsaumns n3gaHumn.

Buobl usganun.
2.8 M3naHna kak Bua N3gaHue Kak BUA4 AOKYMEHTa.

OOKyMeHTa

Knaccudukaums n tTunonornsaumns n3gaHum.
Buagbl nsganun.

13.2. Tembl (pasaenbl) AUCUUNIUHBI U BUAbI 3aHATUMX

Ne
n/n

Bugpl 3aHATUI (KONMYECTBO YacoB)

HaumeHoBaHue Tembl
(pasgena) oucumnnmHel

Jlekunun

MpakTuyeckme | JlabopaTopHble

paboTta

CamocTosTenbHas

Bcero

MNoHaTne o]
AOKYMEHTOBEAEHUN KaK
Hay4yHOM guCuUNInHe

MNoHaTne
«UMHGOopMaLnay,
CBOWCTBA
AOKYMEHTMPOBAHHON
MHgopMaLnn

MoHSATME «OOKYMEHT».
CoumanbHasa CyWHOCTb
N OYHKUMM JOKYMEHTa

Cnocobsbl
AOKYMEHTMPOBAHWS:
NUCbMEHHOoE
AOKYMEHTMpOBaHMEe

Cnocobsbl
AOKYMEHTMPOBAHWS:
TexHuyeckoe
AOKYMEHTMpOBaHMEe

AyauoBsusyanbHble
AOKYMEHTbI
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CoBpeMeHHble
cnocobsbl
AOKYMEHTMPOBaAHMSA  C
NCnonb3oBaHNEM
HOBBbIX TEXHOMOINN

MaTtepuanbHble
8 | HocuTenu nHgopmaumm 1 1 4 6

CpeactBa
9 | AOKYMEHTMpOBaHNA 1 2 2 5
(opyams nucbma)

OpwuruHansHOCTbL U
10 | KONMUAHOCTb AOKYMEHTa 1 1 2 4

dopmynsip  AOKYMEHTa
11 | n ero coctaBHble YactTn | 1 2 2 5

Cucremsl
AOKYMEHTaLmm "
BWOOBOM cocTaB
BXOAALLINX B HUX
AOKYMEHTOB

12

M3paHuve kak Bua

13 2 2 4 8
[OKYMeHTa

Wtoro: 16 16 40 72

14. MeToan4yeckue ykasaHMAa Ans ody4aroLWmnxXcAa No OCBOEHUIO AUCLUMNIIUHDI

MeToanka npenogaBaHust AUCUUNIIMHBI CTPOUTCS HA COMETaHMM NEKUMOHHbBIX U NPaKTUYECKMX 3aHATUI C
rpynnoBbIMA M UHAUBMAYASNbHLIMU KOHCYNbTaunamn. NpakTuyeckne 3aHAaTUS NpoBOAATCA NO TeMaMm
ANCUMNANHBI, Tpebyowum npuobpeTeHns NpakTMYecknx HaBblkoB B paboTe ¢ gokymeHTamu. [epepn
NOArOTOBKOWM K 3aHATUIO CTYAEHTbI SOMKHbI O3HAKOMUTBLCA C NNaHOM MPaKTUYECKOro 3aHATUSA, a Takke C
yuyebHon nporpamMmor No JaHHOM TeMe. OTO NOMOXET CTYAEHTY COPUEHTUpoBaTbCHA Mpu npopaboTke
BOMpoOCa W MpaBUSIbHO COCTaBUTb NNnaH oteeTa. Criegylowmn aTan — M3yYeHWe KOHCNeKTa nekuuwn,
pa3genoB y4eOHMKOB, O3HAKOMITEHME C AOMNONTHUTENTbHON NUTEPATYPON, PEKOMEHOOBAHHOM K 3aHATUIO.
CTyoeHTbl OOMKHbI FOTOBUTb KPaTKUM KOHCMEKT OTBETOB Ha BCE BOMPOCHI, 3HaTb onpeaeneHuns
OCHOBHbIX KaTeropumn.

CnMCOK WMCTOYHUKOB M NuUTepaTtypbl, HEOOXOAMMOW W OOCTAaTOYMHOM ANSA NOATOTOBKW K 3K3aMEeHy W
BbIMOMHEHNST KYPCOBOW paboTbl, NMOMOXET COPUEHTUPOBATLCS CTYAEHTY B X04e CaMOCTOSTENbHOM
nogrotoskn. opma OTYETHOCTU O pesyrbTaTax CaMoCToOATENbHON paboThl MO AUCUUMNNMHE — yYacTue B
NPaKTUYECKNX 3aHATUSIX.

15. NepeyeHb OCHOBHOW U OOMONIHUTENILHOW NUTEpPaTypbl, PECYPCOB MHTEPHET, He0bXoAUMbIX
AN OCBOEHUA AUCUUNMUHBLI (CIUCOK sfumepamypbl 0ogopMmasemcs 6 coomeemcmeuu ¢
mpebosaHusimu FOCT u ucnonb3yemcsi obujasi ckeo3Has Hymepauus 0rsi ecex audo8 UCMOYHUKOB)
a) OCHOBHaga nuTepaTtypa:
Ne n/n NCTOYHMK

Bapanaes 3.A., KpaBueHko B.b. [lokymeHTOBEAEHME — 2-€ 13a., cTep. — M. : Academia,
1
2010 — 300 c.
[okymeHTOBEAEHME: YUEBHUK NS CTYOEHTOB ydpexXaeHun Boicliero obpasosaHus /
M.B. NapwuH, E.A. MNMnewkesny, B.®. AxHkosas, B.C. MuHranes, E.B. TepeHTbesa, M.J1.

2 "aBnuH; noa ped. A-pa UcT. Hayk, npod. M.B. INlapuHa. M.: VisgaTenbckumn LeHTp
«Akagemusa», 2016. — 320 c.
3 BeikoBa T.A., Banosa J1.M., CaHknHa J1.B. [lenonpon3eoacTteo: Y4ebHukK. - 3-e 13a.,

nepepab. n gon. / MO obuw. peq. T.B. KysHeuoson. - M.: UHOPA-M., 2013. - 364 c.



https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-7
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-7
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-7
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-7
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-7
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-8
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-8
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-9
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-9
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-9
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-10
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-10
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-11
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-11
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-12
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-12
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-12
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-12
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345#section-12
http://www.rusarchives.ru/publikacii/otechestvennye-arhivy/1858/dokumentovedenie-uchebnik-dlya-studentov-uchrezhdeniy-vysshego-obrazovaniya
http://www.rusarchives.ru/publikacii/otechestvennye-arhivy/1858/dokumentovedenie-uchebnik-dlya-studentov-uchrezhdeniy-vysshego-obrazovaniya
http://www.rusarchives.ru/publikacii/otechestvennye-arhivy/1858/dokumentovedenie-uchebnik-dlya-studentov-uchrezhdeniy-vysshego-obrazovaniya
http://www.rusarchives.ru/publikacii/otechestvennye-arhivy/1858/dokumentovedenie-uchebnik-dlya-studentov-uchrezhdeniy-vysshego-obrazovaniya

0) gononHuTenbHasa nuTepaTtypa:

Ne n/n McTOYHMK

1 BacakoB M.N. Kak npaBunbHO NoarotoBUTb Npukas : y4ebHo-npakTuyeckoe nocobne —
6-e n3g., ucnp. n gon. — M. : Jlawkos n Ko, 2012 - 150 c.
Bbacakos M.U. CnyxebHoe nMcbMo: NOPsiAOK NOLATOTOBKN 1 0hopMIIeHNs :

2 y4yebHo-npakTuyeckoe nocobue — 5-e nag., ucnp. n gon. — M. : dawkos n Ko, 2010 -
121 c.
boikoea T.A., KysHeuoBa T.B., CaHknHa J1.B. [lokymeHTaumoHHoe obecneveHne

3 ynpaBneHus (4enonponsBoacTBo): Yueb. nocobue. - 2-e nsa., nepepab. n gon. - M.:
NH®PA-M, 2013.- 304 c.

4 Marngos B.M. KnuHooTohOHOOOKYMEHTbI B KOHTEKCTE NCTOPUYECKOrO 3HAHUS
— M. : PITY, 2005 — 393 c.

5 CrteHtokoB M.B. [lokymeHTOBEAEHME M AENONPON3BOACTBO : Nocobue Afs NOArOTOBKU K
ak3ameHam — M. : A-IMpwnop, 2007 - 173 c.

B)MHpOPMALIMOHHbIE 3NEKTPOHHO-06pa3oBaTerbHble pecypchl (0rumnanbHble Pecypebl MHTEPHET):

Ne n/n Pecypc

1 YHuBepcuteTckas oubnuoteka online» - Kontpakt Ne 3010-07/33-19 ot 11.11.2019
2 OBC «Opanty - Jorosop Ne 43/8 ot 10.02.2020

3 «KoHcynbTaHT ctyaeHTay - KoHtpakt Ne 3010-07/34-19 ot 11.11.2019

16. lMepeyeHb y4eOHO-MeTOANYECKOro obecneyvyeHus Ansi CaMOCTOATENbHOW paboTbl (y4ebHo-
memodudeckue pekomeHOauyuu, rnocobus, 3adayHuKku, MemoduyecKue yKa3aHUusi MO 6bINOSTHEHUIO
rpakmu4Yeckux (KOHmMpOoribHbIX) pabom u dp.)

Ne n/n NcTOYHMK
AnneHoa B.A. [lokymeHTOBeAeHue: y4ebHO-MmeToauyeckoe nocobue. BI'Y, 2019.

17. OGOpasoBaTefibHble TEXHONOrMU, MUCNONb3yeMble NpU peanusauum y4ebHOWM
OUCUMNNUHBbI, BKMOYasas AUCTaHUMOHHbIe obpa3oBaTenibHble TexHonorum (OOT),
3neKkTpoHHoe oby4yeHue (J0), cmewaHHOe 06y4eHue):

[MpMMeHsOTCA ANCTaHUMOHHbIE oBpasoBaTenbHble TEXHOMOMMN — Kypc «[lOKymMeHToBeaeHue»
«nekTpoHHbIN BI'YY» www.moodle.vsu.ru: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345

18. MaTtepuanbHO-TeXHUYECKOe obecneyeHme QUCLUMIIUHbI:

Y4yebHbI npouecc No AUCUMMIIMHE NpPOoBOAMTCS B CheunannavpoBaHHbIX Kraccax, OCHaLLEHHbIX
COBPEMEHHLIMM  KOMMbIOTEPHBIMA  CUCTEMaMW, ayaMo- WU BUOEOTEXHUYECKMMU  CpeacTBamu,
MO3BOMNAOLLMMM UCMONBb30BaTh B Npouecce 06y4eHUs COBPEMEHHbIE KOMMbIOTEPHBIE METOAUKM, ayamno-
N BUOEO- y4eOHbIE TEXHOMOMNN, CYLLLECTBEHHO NOBbILLAOLNE KAYECTBO ODYyYEHMS.

19. OueHou4HbIe cpeacTBa ANsl NPOBeAEHUA TEKYLEeNn U NPOMEXYTOYHOM aTTecTauum

MopsiAoK OLEeHKN OCBOEHMS 0ByYatoLmmmcs y4eGHOro matepuana onpeaensieTcs
coAepkaHMeM crieayoLwmnx pa3aenos ANCLUMMNIMHBIL

WHamnkaTtop(bl)
Ne HavmeroBarive KOMI'IeTeHLJ,I/I AOCTUXKEHUA OLl.eHO‘-IHbIe cpeacTtea
n/n MoAayns AUCUUNNUHBI a(n) KOMNeTeHLIMM
Teoous: MK-6 MK-6.1 Bnapeet 1. [okyMeHT M ero MecTo B
.qoxpmeHTa FoToB K 3HaHWAMU 06 cuCTeme ynpasneHms.
y ) AHa/ITMKO- | OCHOBHbIX TUMAX 2. HopmatusHo-
Cnocobbl 7]
1. cpeacTsa CMHTETUYEC | nuTepaTypsl, MeToanyeckue aKThbl,
Kown rmameHTu "
AOKYMEHTMPOBaHW BuAax pernaMeHTupytoLlme
a nepepaboTK | foKYMEHTOB, MX co3gaHue un  odopmMIeHune
€ LIEHHOCTHbIX [IOKyMEHTOB.



https://lib.vsu.ru/documents/contract_els/els_univer_lib_11.11.2019.pdf
https://lib.vsu.ru/documents/contract_els/els_urait_10.02.2020.pdf
https://lib.vsu.ru/documents/contract_els/els_student_cons_11.11.2019.pdf

WHankaTop(bl)

Ne HaumeHoBaHue KomneTeHun
n/n | Moayns ACLMNUHDI a(u) N é‘iﬂcgg%iﬂfm OueHouHble cpeacTea
nHdopMaum | CBOMCTBAX, 3. [lokymeHTOBEAEHME

B 3aKOHOMEPHOCTAX Kak Hay4dHas aucuuninuHa:

npouecce pasBuTUS o6bexT, npeawer,

Co3aaHuA [AOKYMEHTa/IbHOro CTPyKTypa.

61M6NMOTEY | MoToKa U 4. CB$I3b JOKYMEHTOBEAEHNS C

Ho- ocobeHHocTn ero | APYTMMA HayHHbIMN

nHdpopMaum | popmuposarns; | ANCUMNIIMHAMY.

OHHbIX BMAax, obbekTax, 5'OK Mem%?éclbt:ecxmx

NPOAYKTOB | pe3ynbTaTtax, ﬁcoﬁenosamﬁ.

n ycnyr TEXHOJIOrnK 6. VICTOUHMKM 5
aHamTko- [IOKYMEHTOBEeAEeHUN.
CUHTETUHECKON 7. OcHoBHble 3Tanbl pasBUTUSA
nepepaboTky AOKYMEHTOBEAEHUSI KaK Hay4HOW
MHOpMaLINK. AVCLMNAVHBI.

MK-6.2 8. Poccus B YCnoBuax
Onpepenser rnob6anusaumm MMPOBbIX
BMAbl, XaHpbl U NHAOPMALIMOHHbIX NPOLIECCOB.
MHPOPMALMOHHY | depepanbHbiil 3akoH 2006 r. «O6
0 LEHHOCTb nHdopmMaumm,  MHGPOPMAaLMOHHbIX
[OKYMEHTOB; TEXHOMOrnsAX 7 3awmTe
npuMeHsaeT MHd opMaLnNy.
mMeToabl aHanm3a | 9. MoHsATME «OOKYMEHT» U ero
OOKYMEHTaNbHbIX aBonwuuA. Onpep,eneHme
MOTOKOB AN AOKYMEHTa B  [OCYAapCTBEHHbIX
nposeaeHus CTaHAapTax.
6ubnrometpuueck | 10-  ToHATHE «uHpopmauns» u
UX uccneposanmif; | ST 3BOMOLINA.
ocylecTBnseT 11. Cesa3b  uHGoOpMauumn  u
aHaNNTUKO- /fgkymega.

. oumnanbHasi CyLWHOCTb M
CUHTETUHECKYIO PYHKLMN JOKYMEHTOB.
nepepabotky 13. MNoHATMA
AOKYyMEHTOB 1 «OKYMEHTUPOBAHME» U «CMOCOBbI
AOKYMEHTANIbHBIX | 1 oyymenTpoBaHUSI».  SBomMioLms
MOTOKOB B cnoco6oB AOKYMEHTUPOBAHUS.
TPaAuLMOHHOM U | 14, MpocTenwmne Crocobbi
AaBTOMATU3MPOBAH | nepepauu NHopMaLmUn BO
HOM pexume C BpeMeHu n NPOCTPaHCTBE.
Mcnosib30BaHMEM MpeomeTHbIE cpeacTBa O6LLEHUS.
KOMMYHUKATMBHbI | 15. MpowucxoxaeHne
x hopmaToB AOKYMEHTa. TekcToBOE
NK-6.3 OOKYMEHTUpPOBaHMEe W 3Tanbl ero
MNpuMeHseT pasBUTKSI.
MeToabl 16. MukTorpaduyeckoe 7]
onpegeneHus nororpadguyeckoe MUCbMO.
TUMNOB CospemeHHoe npUMeHeHne
nuTEpaTyphI, MUKTOrpamMm W fiororpamMm.
aHanusa 17. Cunnabuyeckoe NMCbMO.
NEePBUYHOTO 18. AndaBnTHOE NUCBMO.
[AOKYMEHTaNIbHOro ;8 gigagrsaaﬁgfom fncbma.
noToka, 21. Bo3HukHOBEHME n
opransaLliin 0COBEHHOCTH TEXHNYECKOIo
AOKyMEHTa/IbHBIX AOKYMEHTUPOBaHMUS. OcHOBHble
KOMMYyHWKaUn, TEXHUYECKOM

rpynnbl n B1ObI




WHankaTop(bl)

Ne HaumeHoBaHne KomneTteHuu OCTVKEhS OLEHOUHBIE ChEACTBA

n/n | Mogyns AUCUMUMINHBI a(n) If(l'JMI'IeTeHLI,VIVI L pen
TEeXHONOrnyeckme | AOKymMeHTauunu.
npoLecchbl 22. KapTtorpaduyeckas,
aHaNuUTUKo- Hay4HO-uccnegoBaTesibckas "
CUHTEeTUYeCKom naTeHTHasa JOKYMeHTauus.
nepepaboTky 23.  Cranpgaptusauus "
uHdopmMaLum CTaHAapTbl B LOKYMEHTOBELEHUMN.

24. MoHaTne
«ayanoBuayaribHble  JOKYMEHTbI».
®PoTOOOKYMEHTMPOBAHME Kak
crnocob AOKYMEHTMPOBAHUS
BU3yasibHOW UHOpMaL K.

25. KnHogokymeHTUpoBaHue
Kak cnocob [AOKYMEeHTMPOBaHMUS
BM3yarbHON " 3BYKOBOW
MHopmaumn. Bugeosanuce.

26. doHOOOKYMEHTUPOBAHNE
Kak cnocob [AOKYMEeHTMPOBaHMWS
3BYKOBOW UH(pOpMaLMK.

27. [lokymeHTMpoBaHue c
npuMeHeHneMm 3ANEKTPOHHO-
BblYMCNNTESNBHOWN TEXHUKM:
aBToMaTmnyeckme cpeacTtea
OOKYMEHTUPOBaHUS.

28. MaTepuanbHble  HOCUTENU
WMHOPMaLMK U UX IBOSTHOLIUS.

29. [peBHenwmne  matepuansl
Ana nucbma.

30. N306peTeHne Gymarn,
COBEpLUEHCTBOBaHME eé

npoussoactea. Bwuobl, cBowWcTBa,
dopmatbl Bymarm.
31. Knaccudmkaums

COBPEMEHHbIX HocuTenemn
MHGOPMaLMN, UX XapaKTEPUCTUKA.
32. BrnungHue Tuna Hocutens

NHOpMaLMM Ha AONrOBEYHOCTb U
CTOMMOCTb JOKYMEHTA.

33. Knaccudmkauma  cpencts
OOKYMEHTUPOBaHUS. Opyaus
nMcbMa 1 X 3BOMOLMS.

35. PyyHble nuwyuine cpeacTsa.

36. MexaHu4eckne n
SrnekTpoMexaHn4yeckne  cpencrtsa
AOKYMEHTUPOBaHMS.

37. OcHOBHblE TexHomorum W
cpeacTea KONMpPOBaHUS n
Pa3MHOXeHUSA JOKYMEHTOB.

38. [okymeHTOOOpasyoLwme
npusHakn. KOpuanyeckas  cuna
AOKYMEHTa.

39. BapuaHTbl OOKYMEHTOB:
YEpPHOBMKN, NOATMHHVKN,
opurMHansi.

40. Konumn OOKYMEHTOB, nx
ncTopmnyeckoe passuTtne v Buapl.
41. danbLcurumMpoBaHHble




HanmeHoBaHue

KomneTteHuu

WHankaTop(bl)

TUKEHNS OueHouHble cpeacTBa
n/m | mMogynst AUCUMUMNINHGI a(n) K;(l')(;\)/ICI'IeTeiLI,VIVI H pea
AOKyMmeHTbl.  Cnocobbl  nogaenku
AOKYMEHTOB.
42. Knaccudmkaums JOKyMEHTOB.
43. MoHaTHe «hopmynsp
AokymeHTa». Bnael hopmynsipos.
44, Passutune cdopmynsapa
pokymeHTa B XVI-XVII BB.
45, dopmynap gokymeHta B XVIII B.
46. dopmynsp TEKCTOBOro
pokymeHTa XIX-Hadvana XX BB.
47. TloHaTua  «yHuduKaums» u
«CTaHgapTM3aunsa»  OOKYMEHTOB.
Passutune YHUMKaLmn n
cTaHgapTMsauunm OOKYMEHTOB BO
BTOPOM nonoBuHe XX B.
MK-8.1 Bnapgeet | CocTaB peKBU3UTOB COBPEMEHHbIX
MOHATUNHBIM pokymeHtoB no [OCT P 7.0.97-
annapaToMm 2016 "Cwuctema cTaHgapToB nNo
apX1BHOrO n | HPopmauun, BubnmoTeyHoMmy 1
[OKyMEHTaLMOHH | V3AaTenbCKomy aeny.
oro obecneuenns | OPraH13aLMOHHO-
yrpaeneHns pacnopsiguTenbHas AOKYMeHTauus.
MK-8.2 Tpe6OBaH|/|s|“ K 0POpPMIEHNIO
pymerser Ha ?’;@QgeB:L?AZ. K KOHCTPYMpOBaHMIO
MK-8 ToTos | NPaKTike OnaHkoB. Buabl 6naHkoB.
K yuacTuio | SPPEKTUBHbIE MoHATWe TekcTa AOKyMeHTa. Turbl
B TEXHONor1 TEeKCTOB. ONemMeHTbl TekcTa.
dopmupoBa | BEACHNA apXWUBOB | TpheGosanus Kk TEKCTY.
HUW niu MeTtogbl  yHMdMKaALMM  TEKCTOB.
noaaepxke | AENOMPOU3BOACTB | OcHoBHbIE TN
paunoHane |4 YHUULMPOBAHHbIX TEKCTOB:
PekBU3NTLI HOM NK-8.3 TpadapeT, aHkeTa, Tabnuua.
COBPEMEHHOro CUCTEMBI Wcnonbayet lMoHATME cuUCTeMbl OOKYMeHTauuu.
2 OOKYMEHTa. apxvBHOro | METOAbI OcHoOBHble TUNbI cuUcTeMm
' Cuctemsl " NPOEKTUPOBAHNA | AOKYMeHTaumm (PyHKLMOHanNbHbIE
AOKYMEHTaUMM U | nokymeHTaL| | /TOKasIbHOM n oTpacnesble).
BMAbI M3OaHWUI VNOHHOTO BHYTpMbUbnnotey | CknagsisaHue n OCHOBHbIE
obecneuenu | Ho TeHOEeHUMN  pasBUTUSE  CUCTEM
9 [OKYMEHTaUmm OOKyMeHTauunn. VICTOpI/IHeCKoe
npoceccmo pasBUTUE CUCTEM OOKYMEHTaLuuun.
HaNbHOL OcHoOBHble dYHKUMOHAmMbHbIE
[ESITENbHOC CUCTEMbI JOKYMeHTauuun B PO.
™ YHUMUNPOBaHHbIE CUCTEMBI
AOKYMeHTaL K. 3agaun n
npevmyuwiectsa YCU.
MeToabl yHUMKaumm
(copgepxartenbHon,  dopmanbHON
yHUUKaLmm).
Tabenb dopm OOKYMEHTOB,
anbbom hopm JOKYMEHTOB.
Knaccudmkatopsl

AOKYMEHTMPOBaHHOW UHOpMaL K.
CoBpemeHHble YC[ PO.
OcHOBHble HOpPMaTuMBHbIE




WHankaTop(bl)

Ne HaumeHoBaHne KomneTteHuu T/KeHs OLEHOYHbIE cpencTea

n/m | mMogynst AUCUMUMNINHGI a(n) lg‘incneTeiumm H pea
OOKYMEHTbl MO cTaHgapTusauum
(cTanpapTbl n TeXHN4YecKkune
ycrnosus). Bugbl ctaHgapToB.
Cuctema OpraHu3aumnoHHoO-
pacnopsaauTensHON AOKYMeHTauuu.
Cuctema CnpaBOYHO-

aHanuUTM4eckom KU CrnpaBOYHO-
WHOPMaLIMOHHOM AOKYMEHTaL K.

20 TuvnoBble OLEHOYHbIe cpeAcTBa UM MeToAMYECKMe MaTepuanbl, onpeaenstowme
npoueaypbl oLueHUBaHUA

20.1 TeKywWwMn KOHTPOISb YCNEeBaeMoCTHn

KoHTponb ycneBaemocTv Mo AUCUUMNIIMHE OCYLLEeCTBNAETCS C MOMOLLbIO CreayoLWmX OLEHOYHbIX
CpeAcTB: pedepaTtsl, AOKNaabl.
[OKYMEHT 1 ero MecTo B cUCTEME ynpaBfieHus!.
HopmaTtuBHO-MeTOoONYECKME aKTbl, perfnameHTMpyoLmne cosgaHne u oopmeHne AJOKyMEHTOB.
[lokymeHTOBeAEHME KaK Hay4yHasa AncunnnmnHa: obbeKT, NpeameT, CTPYKTypa
CBs13b JOKYMEHTOBEAEHNS C APYTMMU HAYYHBbIMU OUCUUNNIMHAMK
MeToabl JOKYMEHTOBEAYECKMX NCCef0BaHNI
MCTOYHWNKM B OKYMEHTOBEOEHUN.
OcHoBHbIe 3Tanbl pasBUTUA JOKYMEHTOBEAEHUS Kak Hay4YHOW OUCLIMMINHBI.
Poccua B ycnoBusx rrnobanusauum MMpPOBbIX MHEOPMAaLMOHHBIX npoueccoB. deaepanbHbli
3akoH 2006 r. «O6 nHdopmaumm, MHPHPOPMALMOHHBLIX TEXHOSOIMSAX M 3alMTe MHAOPMaUUny.
MoHATne «4oKyMeHT» u ero apontoumsa. OnpegeneHve 4OKyMeHTa B rocyAapCTBEHHbIX CTaHA4apTax.
MoHATME «MHGOPMaLUS» U ero 3BONILMS.
CBAa3b MHOpMaLUnM 1 AOKYMEHTA.
CoumanbHas CyLHOCTb U PYHKUMM AOKYMEHTOB.
MoHATUS  «OOKYMEHTMpOBAHME» W «CMocobbl  [AOKYMEHTMpOBaHusA».  3Bonwoums  cnocobos
OOKYMEHTMPOBaHUS.
MpocTenwmne cnocobbl nepegavm nHdopMauum Bo BPpEMEHU M npocTpaHcTee. NpeamMmeTHble cpeacTtea
obLweHuns.
MponcxoxaeHne gokymeHTa. TeKCToBOEe JOKYMEHTMPOBAHME M 3Tanbl €ro pa3BuUTus.
MukTorpadudeckoe un nororpacduyeckoe nucbmo. CoOBpPEMEHHOE MPUMEHEHWE MUKTOrpaMM W
niororpamm.
Cunnabuyeckoe NMCLMO.
AndaBuTHOE NNCBMO.
McTopua pycckoro nucbma.
CTteHorpacdwms.
Bo3HUKHOBEHME W OCOBEHHOCTU TEXHUYECKOrO [OOKYMEHTUPOBaHUS. OCHOBHbIE rpynnbl M Bugbl
TEXHUYECKON LOKYyMEHTaLUuun.
KapTtorpadgumueckas, Hay4yHo-uccnegoBaTtenbckasi U nateHTHaa AOKYMEHTauus.
CraHnpapTtusaums u ctaHgapThl B JOKYMEHTOBEAEHNN.
MoHATNe «ayamoBu3yanbHble AOKYMEHTbI». POTOOOKYMEHTUPOBAHWE Kak Cnocob OOKYMEHTUPOBaHWUS
BU3yaribHON UHOpMaLUK.
KnHogokymeHTMpoBaHMe kak crnoco® [OKYMEHTUPOBAHWSA BU3yanbHOM M 3BYKOBOW WHOpMaLmK.
Bupeosanuce.
PoHOOOKYMEHTUPOBAHME Kak CNOCcO6 AOKYMEHTMPOBAHMSA 3BYKOBOW MHGOOPMALNN.
[loKyMeHTMpOBaHME C MNPUMEHEHMEM  3NEKTPOHHO-BLIYUCIIUTENBHON TEXHWKW:  aBTOMaTuyeckue
cpeacTBa LOKYMEHTUPOBAHMS.
MaTepunanbHble HocuTenu NHPOPMaLUN N NX IBOIOLIUS.
[peBHenwmne matepunarnbl 4ns nucbma.
N306peTeHne bymarn, coBepLLEHCTBOBaHWE eé NnponsBoacTea. Buakl, ceoncTea, dopmatbl Symaru.
Knaccudgukaumsi CoBpeMeHHbIX HocUTenen nHopmaLunn, X XxapakTepucTumka.



BnusHue Tvna Hocutens MHopmaumm Ha 4ONTOBEYHOCTb MU CTOMMOCTb JOKYMEHTA.
Knaccndgukaums cpeacts gokyMmeHTupoBaHua. Opyamst nMcbmMa u nx 3BOSIHOLMS.
Py4yHble nuwylimne cpencrtaa.

MexaHuyeckne n anekTpoMexaHn4yeckme cpeacTsa JOKYMEHTUPOBAHUS.

OCHOBHbIE TEXHOMNOTUN 1 CPeACcTBa KOMMPOBAHUA N PA3MHOXEHUS JOKYMEHTOB.

HokymeHTOOGpasyowme npusdHaku. KOpnanyeckasa cuna JOKyMeHTa.

BapuaHTbl JOKYMEHTOB: YePHOBWKW, NOANTMHHWKKN, OPUrMHasbI.

Konun oOKyMeHTOB, X UCTOPMYECKOE pa3BuUTME U BUADI.

danbcnduumpoBaHHbie 4OKyMeHTbl. Cnocobbl Nogaenkun JOKYMEHTOB.

Knaccudpmkaumsa JOKYMEHTOB.

MoHaTHe «dopmMynap AoKymeHTa». Buabl hopmynapos.

Passutne popmyngapa gokymeHta B XVI-XVII BB.

dopmynsap gokymeHta B XVIII B.

dopmynsip TEKCTOBOro fokyMeHTa XIX-Havana XX BB.

MoHATNS  «yHUUKaUMA» UM «CTaHdapTM3auusa» LOOKYMeHToB. Passutve yHuduvkauum u
cTaHdapTusauumn JOKYMEHTOB BO BTOPOW NONoBuHe XX B.

MoHsTME «pekBU3NTY. NMOCTOAHHBIE N NEPEMEHHBLIE PEKBU3NTDI.

CocTae pekBn3NTOB COBPEMEHHbIX AokymeHToB no NOCT P 7.0.97-2016 "Cuctema ctaHgapToB
no wuHdopmauun, 6mbnmuotedyHoMy wu usgatenockomy aeny. OpraHusauMoHHO-pacnopsauTenbHas
nokymeHTauus. TpeboBaHus K 0oOpMNEHNIO JOKYMEHTOB".

TpeboBaHUs K KOHCTPYMpPOBaHMIO 6naHkoB. Buabl 6raHKoB.

lMoHsATME TekcTa AOKYMEeHTa. Tunbl TEKCTOB. ONEeMEHTbI TeKCTa.

TpeboBaHNs K TEKCTY.

MeTtoapbl yHMdmrkaumm TekctoB. OCHOBHbIE TUMbl YHU(OMLMPOBAHHBLIX TEKCTOB: TpadapeT, aHKeTa,
Tabnuua.

MoHsaTME cucTembl AoKyMeHTaumMn. OCHOBHbIE TUMbI CUCTEM SOKYMEeHTauun (byHKUMOHaMNbHbIE U
oTpacnesbie).

CknagbiBaHMe M OCHOBHble TeHAEHUMW pas3BUTMA CUCTEM JOOKyMeHTauuun. Vctopuyeckoe
pas3BuUTUE CUCTEM JOKYMEHTALUN.

OcHoBHble hyHKLUMOHAmMbHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTauun B PO.

YHMMUMPOBAHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTauMN. 3agayum v npeumyllectea YCLI.

MeToabl yHudbukauum (cogepxatensHomn, dopmanbHON yHudukaumn).

Tabenb hopM AOKYMEHTOB, anbbom opM AOKYMEHTOB.

KnaccudgukaTopbl 4OKYMEHTMPOBAHHOW UHpOpMaLMK.

CoBpemeHHble YCL PO.

OcCHOBHbIE HOPMATUBHbIE JOKYMEHTbLI MO cTaHAapTM3aumm (CTaH4apThl U TEXHUYECKUE YCIOBUS).
Buabl ctaHgapToB.

Cunctema opraHn3aumoHHO-pacnopaanuTENbHON JOKYMEHTaUNN.

Cuctema cnpaBoYHO-aHaANUTUYECKON U CNPABOYHO-UHAOPMALIMOHHOM AOKYMEHTaL MW,

20.2 NMpomexyToyHas aTrectaums

MpomexyToyHasa atTecTaums nNo AUCUUNIMHE OCYLLEeCTBMASETCHA C NOMOLLbIO CNeayLLNX
OLEHOYHbIX CPEACTB: TECThI

Tema: ®opma cnyxe6HOro JOKyMEHTa Kak COBOKYNHOCTb 3J5IEMEHTOB ero ochopmMmneHus n
coaepxaHusl. PyHKLMN [LOKYMEHTOB

1. U3yyeHne AOKyMeHTa KaK CUCTEMbI 3aK/o4yaeTcsl B

a) BbiFBAEHUN (POPMUPYIOLLMX €ro 3NIEMEHTOB U dopManu3auumn CBA3En MeXagy HUMK, T.e.
CTPYKTYpbl AOKYMEHTa

6) BbIABNEHUN BUAA AOKYMEHTA

B) BbISIBNIEHWM €ro aBTopa

r) BbiIABIEHUN €ro agpecara

2. [lokymeHT npeacraBnsieT cobon eANHCTBO

a) cnocoboB JOKYMEHTUPOBaAHUSA

6) BHelHen PopMbl M BHYTPEHHErO coaepXXaHus

B) NpaBus opopMneHus

) PEKBM3UTOB yOOCTOBEPEHUS

3. YTo He OTHOCUTCA K OTNINYUTENIbHBIM CBOMCTBaM AOKYMEHTa

a) aTpubyTMBHOCTb



0) yHKUMOHANBLHOCTb

B) CTPYKTYPUPOBAHHOCTb

r) TPaHCNapeHTHOCTb

4. MNMop cdyHKUMEN AOKYyMEHTa NOHUMaeTCs

a) HanpaBneHue OBWKEHUSA

6) cnocob ygoctoBepeHus

B) ero LeneBoe Has3Ha4yeHune

') COBOKYMHOCTb PEKBU3UTOB

5. YTO N3 HMXKe NepeyYncrieHHOro ABNSAeTCA BePHbIM

a) Kaxabln JOKYMeHT obnagaeTt ogHom pyHKUnen

0) ookyMeHT obnagaet AByMS PyHKUNAMM

B) OOKyMeEHT obnagaet TpemMs yHKUMAMM

) AOKYMEHT - NonMdyHKUMOHareH

6. KoMMyHuKaTMBHaA (PyHKLMA AOKYMEHTa - 3TO

a) pernameHTaums nNpoLeccoB

6) ynpaeneHue opraHusaumen

B) OYHKLMSI OpraHm3aummv 1 nogaepaHns MHOOPMaLNOHHbIX CBA3EN

r) pacnpegerneHme o6s13aHHOCTEN MEXAY COTPYAHNKaMM

7. loKymMmeHTbI, oOnagaroLme ynpaBneH4eckon pyHkumnen yHKLMOHNPYIOT B

a) peTpoCnekTUBHOW cpeae

0) onepatnBHOW cpene

B) NPOrHOCTMYEeCKon cpeae

Tema: [MoHATMA  «MHDOpMauUAa», «OOKYMEHT», «YyNpaBNeHYeCKUA  OOKYMEHT»,
«AOKYMEHTUPOBaHMUE», «CPeACTBa AOKYMEHTUPOBAHUA», KPEKBUIUT»

1. MHpopmauus - ato

a) COBOKYMHOCTb Pa3fnunyHbIX COOOLLEHMI

0) cBegeHus (coobLeHunst, 4aHHble) HE3AaBMCUMO OT hOPMbl UX MPeACTaBNEHUS

B) KOMMMEKC AOKYMEHTOB

2. [lokyMeHT — 370

a) 3aduKcupoBaHHas Ha HocuTene WHgopMaunss C pPeKBU3UTaMK, MO3BONSKOLWNMU  ee
naeHTnduumpoBaTtb

0) uHopmaLms ¢ obmunanbHbIMN PEKBU3UTAMM

B) MaTepuarnbHbI HOCUTESb C ANeMeHTaMm 0OPMIIEHNS TEKCTa

3. dopmynsip-obpasel, JOKYMEHTA — 3TO:

a) COBOKYMNHOCTb HE PEKBU3NTOB, a NOANUCEN

6) COBOKYNHOCTb PacCMOSIOKEHHbIX B OMNpPeAeneHHON MnocnefoBaTenbHOCTU  PEKBU3UTOB,
NPUCYLLNX BCEM BMAAM OOKYMEHTOB

B) KapTOTeKa, KoTopas UCMONb3yeTcs A5 KOHTPOSSA 3a rOCCnyXallumm

[lokymMeHTMpoBaHMe — 3TO

a) npouecc co3faHus JOKyMeHTa

6) NnpocTaBneHne pekBM3nTOB Ha GriaHke

B) 3an1cb MHpOpMaLMM Ha HOCUTENe Mo YCTaHOBMNEHHLIM NpaBunam

4. Cpencrtea AOKYMEHTMPOBAHMSA — 3TO

a) 3anucb MHOPMaLMN Ha HOCUTENE NO YCTaHOBMEHHbIM NpaBuamM

6) bymara

B) dhoTONNEHKA

r) cpeacTBa opraHM3aunoOHHOM M KOMMBLIOTEPHOM TEXHUKM, UCMONb3yeMble Ans 3anucu
MHopMaLmm Ha HocuTene

5. PekBu3anT gokymeHTta — 370 ...

a) 3Ha4oK, NPOCTABIEHHbIA HA OKYMEHTE ANS ero pacno3HaBaHUS

6) anemeHT odopMIneHnsa AOKyMeHTa

B) 06A3aTenbHbI CUMBOS B JOKYMEHTE, PACNOSNOXEHHBIN B MPAaBOM BEPXHEM Yriy

r) noroTun Ha odmumanbHOM JOKYMEHTE

6. MeTagaHHbie - 3TO

a) Habop NOCTOSAHHbIX PEKBU3UTOB

0) Habop NepeMeHHbIX PEKBU3NTOB

B) CTPYKTYPUPOBAHHbIE JAaHHbIE O AaHHbIX, NO3BONALWME NOEHTUPULMPOBATL
AOKYMEHTMPOBAHHYIO MHAOPMaLNIO



Tema: TIOHATMA  «YEPHOBUK», «MNOOSIMHHUK», «OPUTMHAmM», «YMHOXEHHbIN  OpuUrnMHan»,
«topuanyeckasa cuna goKymeHTay, «konusay. Buabl konui
1. UepHOBOWM AOKYMEHT — aTO
a) NepBblv IK3EMNIIAP AOKYMEHTa
6) AOKYMEHT, HaNMCaHHbIN PyKoW aBTopa
B) PYKOMMWCHbIN U MALUMHOMUCHBIA AOKYMEHT, OTpaxatowwmi paboTy aBTopa unu pegakropa Hag
ero TEKCTOM
2. benoBon AOKYMEHT — 3TO
a) AOKYMEHT, Hane4yaTaHHbIN Ha 6enom nucte
0) nepBbI 3K3EMMNNAP AOKYMEHTaA
B) PYKOMUCHBIN UMM MAaLWWHOMUCHBLIN OOKYMEHT, TEKCT KOTOpPOro nepenucaH C YepHOBOrO
AOKYMEHTa C y4eTOM [OMNOSIHEHWI U UCNPaBMeHWI, HanMcaHHbIN 6e3 NoOMapoK 1 UcnpaBneHni
3. lOpuamyeckas cmna gOKyMeHTa - 9To
a) AOKYMEHT, 3aBEpPEHHbIV NevaTtbio
6) AOKYMEHT, MMEIOLNIA NOANUCEL PyKOBOAMTENS
B) CBOMCTBO OhuULMAnNbHOIrO AOKYMEHTA Bbl3blBaTb NPaBOBble NOCNeacTBUs
4. MNogNMHHKUK UM OpuUrMHan JOKyMeHTa — aTo
a) OOKYMEHT, HanMCaHHbIA PYKOW aBTopa
6) nepBbI UNM €OUHCTBEHHbIN 3K3EMMASP JOKYMEHTa
B) OOKYMEHT, OTpefaKTUPOBaHHbIN pykoBoguTENEM
6. B kakom cny4ae npaBurbHO 0PopMIIeH pekBu3NT « OTMeTKa O 3aBepPEHNU Konum»?
a) BepHo:
MHcnekTop oTAena kagpos Mognnce  U.WN. MNMeTposa
16.03.2016
0) BepHo
MHcnekTop oTAena kagpos Mognnce  WU.WN. MNMeTposa
B) BepHo
MHcnekTop oTaena kagpos Mognuce  W.WU. lNeTpoB.a
16.03.2016
MeyaTb
Hagnuce 0 mMecTe XpaHeHuWst OOKYMeHTa, C KOTOpOoro Obina M3rotoBreHa Konusa (ecrv konus
Bbl4aeTcsa Ana NpeAcTaBneHns B ApYyryto opraHn3aumio)
7. B Kakux cny4dasx Konvs JOKyMeHTa MOXET 3aBepsTbCA NevaTbio?
a) ecnu 3To Konus 0cobo BaXKHOIO AOKYMEHTa
6) no npockbe BnagenbLa konum
B) MO YCMOTPEHUIO0 OpraHn3aumm
r) ecnv opraHnsaumsa ABnsieTcs aBTopoM KOnuu
8. ['me Ha JOKyMEeHTe NPOCTaBMSETCS OTMETKA O 3aBepKe Konmm?
a) HKe peKkBM3nTa «noanmncb»
6) Ha 06OPOTHON CTOPOHE KOMUN
B) B BEpPXHEM none
r) B ntobom mecrte
Tema: TpeboBaHUsA K 0POPMNEHUIO PEKBU3UTOB OKYMEHTA
1. l'epb cyb6bekTa Poccuiickon ®egepaunm nomewaetca Ha bnaHkax:
a) B BEpXHeM none
6) NO LEeHTPY OOKyMEeHTa
B) B MPaBOM BEPXHEM Yriny
r) B COOTBETCTBMM C NPaBOBbIMU akTamMu cydbekToB Poccuiickon ®epepaumm
2. ['ge nomelaetcsa ambnema opraHmsaumnmn?
a) B BEpPXHEM NeBOM yriy
6) B BEpXHEM NpPaBOM Yrny
B) B LLEHTpPEe BEPXHEro nons
) B COOTBETCTBUWN C YCTABOM W MONOXEHMEM OpraHmM3aLmu
3. B kakom cny4yae ohopmnsaeTcs ko opraHmsaunmn?
a) MO XernaHu opraHn3aunm
6) ecnu Takon KoA NPUCBOEH
B) €Cnv LOKYMEHT SBMSIETCA UCXOASLLUM
r) ecnv AOKYMEHT ABNSEeTCs 0CO00 BaXXHbIM



4. PekBnaunt «HanmeHoBaHne Buga AOKyMeHTa»
a) No3BONSEeT CyAuTb O Ha3Ha4YeHUM JOKYMeHTa, OnpeaensieT CoCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY TEKCTa
6) no3BonsAeT CyAuTb O Ha3BaHUWN OpraHM3aunm — aBTopa JOKYMeHTa
B) NpuaaeT CoaepXXaHuo JOKyMeHTa HOPMaTMBHbIN UM NPaBOBOW XapakTep
5. F'@ae Ha fOKYMeHTe NPOCTaBMAITCA CNpaBO4YHble AaHHble 06 opraHusauun?
a) B NpaBOM BEPXHEM Y1y AOKYMEHTa
©) B NeBOM BEPXHEM YIIy AOKYMEHTA
B) B BEPXHEM Mnose no LeHTPY OOKyMeHTa
) CTPOKOW HKE HAaMMEHOBAaHUSA opraHu3aunm
6. Ha kakomM AOKyMeHTe He CTaBUTCA PEKBM3UT HaMMeHOBaHWe Buaa AOKyMeHTa
a) yctaee
6) OOMKHOCTHOW MHCTPYKLUUN
B) NcbMe
r) 3asiBfieHnmn
7. Kaknum obpaszom ochopmnseTcs JOKYMEHT, MMeIoLMN 6onee YeTbIpéx agpecaToB?
a) cocTaBnsieTcd eLeé oauH AOKYMEHT C 4 crnefyloLlmMn agpecaTamu;
0) cocTaBnsAeTCHA CNUCOK pacChIfiKN AOKYMEHTOB;
B) N8 KaK4oro nocreayoLwero agpecara cocTaBnsieTcs OTAeNbHbIN AOKYMEHT;
r) opopmnsieTcs cornacHo ycTaBy OpraHv3aumm.
8. Ccbinka Ha permcTpauMoHHbIA HOMEpP U AaTy AOoKyMeHTa ocdopmnseTcs B
a) Nncbmax-oTBeTax
6) nucbMax-3anpocax
B) aKTax
r) npoToKonax
9. B kakom crniy4yae npaBunbHO ocopMneH pekBU3IUT «AppecaT»?
a) dunpekTopy wkonbl Ne 269
MBaHoBon Tamape lNeTpoBHE
©) OupekTopy wkonbl Ne 269
MeaHoBon T.I1.
B) 129128, Mocksa, yn. PocTokuHckas, 7
OupekTopy wkonbl Ne 269 r-xe MieaHoson T. IM.
r) Ovupektopy MockoBckou wwkonbl Ne 269
T.IM. BaHoBoN
10. PeKBM3UT «3arosioBOK K TEKCTY»:
a) oTpaXkaeT KpaTKoe CoAepXaHne JOKyMeHTa
6) no3BonsAeT CyauTb O Ha3Ha4YeHUM JOKYMEHTa, OnpeaensieT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY TEKCTa
B) Heo6xoauM Ansi onepaTMBHOW CBA3N C TEM, KTO COCTaBUN JOKYMEHT
11. B otcytcTBMe pykoBoautens A.U. MNMeTpoBa fOKYyMeHT noanucan ero 3amectutenb Cupopos,
MCMNONHAKLWMINA 0653aHHOCTU PYKOBOAUTENA. YKaXuUTe NpaBuNbHbIN BapyuaHT:

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

©) OupekTop A. . MNeTpos
(noanunce Cngoposa)

B) V. 0. gmpekTopa . B. Cngopos

(nognuce Cupoposa)
12. B kakoMm MecTe AOKyMeHTa npocTaBnsieTcsi pekBu3nT «OTMeTKa o KOHTpone»?
a) Ha NeBOM nofe AOKYMeEHTa, HanpoTuB pekBunanTa «CnpaBoYHble AaHHble 006 opraHmM3aummy
6) B BEpXHEM MpaBOM Yriy NepBOro nMcra AOKyMeHTa
B) B HUXKHEM MPABOM Yrly NEPBOro Niucrta AOKyMeHTa
13. Kakumu cumBonamm odpopmnsieTca aata AOKyMeHTa?
a) pMMCKMMU Lmndopamu;
6) apabckmmun umdpamu;
B) puMcKuMmn 1 apabckumn umndpamu;
r) puMmckumm 1 apabeknmn undpamm n Gyksamm.
14. Kakum o6pa3om aonxkHa BbirnaaeTb AaTta AOKYMeHTa?
a) OeHb, MecsU, rog;
©) mecsu, rog;
B) BpeMs, AeHb, Mecsl, roA;



r) B Npon3BosibHOM hopme.

15. B Kakue peKBM3UTbI AOKYMEHTa flaTa BXOAUT KaK COCTaBHas YacTtb?

a) rpud yTeepxaeHus;

0) nognuce;

B) BU3a;

r) pesonoounsi

16. K pekBu3uTam, npuaarowMm AOKYMEHTY HOPUANYECKYHO CUIY OTHOCATCS

a) rep6 Po;

6) nognuce;

B) aBTOP OOKYMEHTA;

) oTMeTKa O NOCTYNSIEHNN.

Tema: bnaHku AOKyMeHTOB M npaBuna ux odopmneHus. NocTosiHHble U nepeMeHHble
PEeKBU3UTbI

1. BnaHK nOKyMeHTa — 3TO:

a) HeCcTaHAapTHbIN NUCT Bymarn, Ha KOTOPOM BOCMPOWM3BOAUTCA MNOCTOAHHAsA MHMOpMauus
AOKYMEHTa 1 eCTb MeCTO Ansi NnepeMeHHON UH chopMaLmn

6) cTaHgapTHbIM NUCT BymarM, Ha KOTOPOM BOCMPOM3BOAMTCA MNOCTOSAHHas MHAOpMauns
OOKYMEeHTa 1 eCTb MECTO 4S5 nepeMeHHON NHdopMaLmm

B) rocyaapcTBeHHas 6ymara, o6a3atensHas Ans NpMMeHeHUs B opraHnsauum

2. Kakow Bup 6naHka AOKYMeHTa Ansi opraHu3auum He cylecTByeT?

a) obwun

6) 6naHk nucbma

B) 6naHK KOHKPETHOro B1uaa AOKyMEHTa, KpoMe nucbma

r) 6naHk dmsmyeckoro nuua

3. BnaHku Kaknx OKyMEHTOB nopnexart o6s3aTenbHOMY Y4ETY?

a) bnaHku ¢ BocnpoussegeHmemM aMbrnemMsl opraHM3aumm

0) 6naHku ¢ BocrnpousBeneHneM repboB cybbekToB Poccuiickon ®epepaumm

B) 6riaHkM ¢ BOoCcnpoussegeHneM nopTpeToB AOMMKHOCTHbIX NNy,

r) Bce 6naHku

4. bnaHkun UMeoT NonA:

a) neeoe — 20 Mm

0) npaBoe n HMXKHee — He MeHee 10 Mm

B) BepxHee — He MmeHee 20 MM

r) BCe NepeyncrieHHble

5. Kakue Bungbl 6naHkoB npegnonaratot FOCTeI?

a) obwun 6naxk gnga scex sngos OP[

6) 6naHK KOHKPETHOro B1uaa AOKyMeHTa, Kpome nMcbMa

B) 6GnaHk Anga nucbma

r) BCe NnepeyncrneHHble

6. Mepeuncnute cnocobbl pacnonoXeHns PeKBU3UTOB B rPaHULax 30H UX pa3MeLLeHuUn:

a) LEHTPOBAHHbIN

6) conarosbIn

B) CMELLEHHbIN

r) AvaroHanbHbIN

7. PacnonoxeHue peKBU3UTOB Ha GnaHke AOKYMeHTa onpeaenseTca:

a) cocTaBuTENeM JOKYMEHTa

6) npaBunamun yHnrkauum JOKYMEHTOB

B) rocy4apCTBEHHbIM CTaH4aPTOM

8. Kakown chopmat 6ymaru He ucnonb3yetcs ans 6naHkos?

a) A4;

6) A5;

B) A3;

r) A6.

9. Kakyto 6ymary xxenaTenbHO UCNOJb30BaTb AN U3rOTOBJIeHUSA 6TaHKOB AOKYMEHTOB?

a) 6enyto

0) xenTyto

B) rony6yto

) Ha yCMOTpEeHne opraHnsaumm



10. Kakme ycTaHOBneHbl BapMaHTbl pacnosioXXeHUs peKBM3UTOB Ha bnaHke?

a) yrnoBoun 1 NpOAOIbHbIV

6) NpoaonbHbIN U NONEPEYHbIN

B) YrNIOBOW 1 NOMEPEYHbIN

r) nonepeyHbIN U AnaroHarbHbIN

11. BnaHK ¢ nso6paxeHnem rocygapcTBeHHoro rep6a P® moxeTt umeTtb

a) nobasi opraHMsaums, 3apermcTpmpoBaHHas Ha Tepputopun PO ;

0) Kommepueckas oupma, 3aperMcTpmpoBaHHas Ha Tepputopun PO ;

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

r) yupexneHus, ykasaHHbole B KoHcTutyumm PO.

Tema: TpeboBaHUA K TEKCTY AJOKYMEHTa

1. PekBM3uUT, oTpaxarowmm OCHOBHOe cofepXaHne AOKYMEHT — 3TO ...

a) TekcT

6) nognucb

B) perMcTpaumnoHHbIn HOMepP

r) NnpunoxexHve

2. Kakum o6pa3om fosmkeH nanaraTtbCA TeKCT B pacnopsAauTesibHbIX AOKYMeHTax B crnyvae
eAMHOHa4anuAa B opraHusauum?

a) oT nepBoro nuua

0) oT TpeTbero nNuua

B) OT MEpPBOro nvua unu TpeTbero nuua

r) OT BTOPOro fimua

3. OO6sas3aTtenbHbIM 3fIEMEHTOM CBA3HONO TEKCTa pacnopsaguTenibHOro AOKyMeHTa
ABnseTcsa

a) pacnopsguTenbHas 4YacTb

6) BBOOHas YacTb

B) KOHCTaTMpYyHOLLas YacTb

r) 3aKknoymTenbHas 4acTtb

4. YHUUKauma Tekcta npomM3BoauTCs No CreayrowmmM OCHOBHbIM HanpaBreHUsM

a) cocTaB nHdopmauum

0) cTpykTypa TekcTa

B) A3bIKOBbLIE CpeacTBa

r) BCe Bbille NepevmcneHHoe

5. Cnoco6bl npeacTaBneHMA YHU(hULMPOBAHHOIO TeKCTa

a) Tpadapet

0) aHkeTa

B) Tabnuua

r) BCe Bbille NepevymcneHHoe

6. B ocHOBe pa3paboTkn YHUhMLUMPOBaAHHbIX TEKCTOB JOKYMEHTOB NEXUT MeToA

a) CTPYKTYPHbIN

6) Nnpo6nemMHbIn

B) BblOENIEHMS NOCTOSAHHON U NepeMeHHOon MHdopMaLumn

7. NleneHune CTPOK B Tabnuue MOXeT ObITb

a) AnaroHarnbHoe

6) ropm3oHTanebHoe

B) NpOM3BOSIbHOE

8. Kak ocpopmnstoTcsa rpadbl Tabnuubl, €cnm oHa 3aHUMaeT 6onblue OAHOW CTPpaHULbI?

a) 3arorfioBKM NevaTarnTCsa 1 Ha CreayroLmnx cTpaHmuax

0) 3aronoBkM Ha NocneayLMX CTpaHMLax He nevyaTarTca

B) Ha nocneaylLmx CTpaHuLax neyaTarTcs Homepa rpad

r) Tabnuua He gomkHa 3aHMMaTb 6onee ogHON CTPaHWLbI

9. dyHKUMOHaNbLHasA pPa3sHOBMAHOCTb f3blka, NpeAHa3HavyeHHas Ans obweHusa B cdepe
ynpassieHus - 3TO

a) cnyxebHas nekcuka

6) ynpaBneH4yeckun a3blk

B) oML mManbHO-4EN0BON CTUMb

10. YTO M3 HMXKEe NepevYncrieHHOro He OTHOCUTCA K 0COOEeHHOCTAM o¢uLManbHO-AeN0BOro
cTunsa



a) HenTparnbHbIN TOH N3MNOXEHUS

6) NaKOHUYHOCTb

B) TOYHOCTb

I') 3KCNPEeCcCMBHOCTb

11. fAlsbIkoBble ¢hopMynbl - 3TO pe3ynbTaT

a) YHMKanbHOCTM yNpaBneHYeckon cutyauum

0) GoraTcTBa pyCcCKOro fA3bika

B) YHUMKaLMKN A3bIKOBbIX CPEeACTB, UCNOMNb3YEeMbIX B OOHOTUMHbIX MOBTOPSOLLMXCH CUTYaLUSX

12. MNMpun ynoTpebneHnn ycTom4YnBbIX A3bIKOBbIX 0O0OPOTOB AONYyCKaKOTCA

a) nekcmyeckas nogMmeHa

0) cmeLueHne Bnmn3KMx No CMbICNY YCTONYMBBLIX 060POTOB

B) ynoTpebneHune cneunanbHOW NEKCUKM

13. NMprMeHeHne COoKpaLLleHHbIX CJTIOB U CIIOBOCOYETaHUN B TEeKCTE [OKYMEHTOB

a) He gonyckaeTcs

6) oonyckaetcs

B) 3aBUCUT OT BUAa AOKyMEHTa

r) 3aBMCUT OT agpecoBaHMs JOKyMEHTa

14. Pasnuyalotcs ABa OCHOBHbIX BUAA COKPaLLEHHbIX CIOB

a) NPOM3BONbHbIE COKPaLLEeHUS

0) rpachmnyeckme cokpalleHms

B) NEKCNYECKME COKpaLLEHMS

r) cokpaLleHus npodeccuoHanM3moB

15. Jlekcu4yeckue cokpallueHus - 3To

a) uHuumansl

0) TONOHNMBbI

B) abbpeBumaTyphl

16. CTpyKTypa 1 KOMNO3NULMA TEKCTa

a) CUHOHMMUWYHbIE NOHATUSA

6) aHTOHMMBbI

B) B3aVMOMCKINIOYaIOLLME MOHATUSA

17. CTPYKTYPHbLIMU 3NIEMEHTaMM TeKCTa AABNAIOTCA

a) npeanoxeHns

6) pybpukun

B) crnosa

18. MpocTeniwien pyopumkon asnseTcs

a) npegnoxeHve

6) yacTb AOKyMeHTa

B) ab3au

r) 3aronoBoK

19. AG3auHbIN OTCTYN paBeH

a) Tpem npobenam

0) natn npobenam

B) WecTn npobenam

20. Pasgenbl AOKYMEHTa HyYMepyrTcH

a) pyuMmcknmn umdppamm 6e3 TOUKN B KOHLE

6) pyumckMn Lmndbpamm ¢ TOHKON

B) apabckvmn umdpamMm ¢ TOYKOM B KOHLE

r) GykBamu ¢ TOYKOW

21. K cpeacTtBomM pyopukauum oTHOCATCS

a) pekBU3nTbI

6) 3aronoBku

B) NpeAanoxeHus

22. 3aronoBoOK pa3gena nuwieTrcs

a) NponucHeIMn GykBam

6) cTpoYHbIMK ByKBaMM

B) NPOM3BOSIbHO

Tema: [MoHATMEe «cucTemMa AOKyMeHTauuu». @PopmupoBaHME W pasBUTUE CUCTEM
AOKYyMeHTauum B UCTOPUYECKOM KOHTEKCTE.



1. Cuctema fOKyMeHTauuMmn onpeaensaeTca Kak ...

a) COBOKYMHOCTb [OKYMEHTOB, OTpaallMxX OPraHm3auMOHHYI0 W  pacrnopsaguTenbHYo
neaTenbHOCTb

0) COBOKYNMHOCTb [OOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3@aHHbIX MO MNPU3HaKam Ha3HaveHusl, cdepbl
0eaTenbHOCTU U eduHbIX TpeboBaHUM K X 0DOPMIEHUIO.

B) COBOKYMHOCTb BCEX AOKYMEHTOB, oTBevarowux tpedbosaHnsam FOCT

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

2. Camou o6Lwwen 1 LenocTHON CUCTEMON AOKYMEHTALMN ABNAETCA:

a) cuctema JOKyMeHTauum yupexaneHus

0) cuctema gOKyMeHTauumn oTpacnm

B) cuctema obuierocygapCTBEHHON AOKYMEHTaLUK

r) cuctema AOKyMeHTaLMmn permoHa

3. Cnucrema oOKyMeHTaLuUmn ABNSAETCA crieacTBMEM

a) pas3BuTUS rocygapcTBa 1 ero annapaTta ynpaeneHus

6) pacnopaguTenbHOM PYHKLMM PYKOBOACTBA

B) NepeXxnBaemoro NCTopmMyecKkoro nepmoaa

) HAYEro u3 BbllenepevmcreHHoro

4. B KakoM MCTOPMYECKMW MNepuoa Havanum CKnaabliBaTbCA CUCTEMbl AOKyMeHTauuu B
Poccuu

a) [lpeBHepyccKkoe rocyaapcTBo

0) Bpemsi BO3HUKHOBEHUS LIeHTPanM30BaHHOIO pycckoro rocygapcrea — XVI B.

B) XVIII B.

r) XX B.

5. B cucremy ctatuctm4eckom JOKYMEHTauuM BXOAUNN creaylowme Buabl OKYMEHTOB:

a) OecsaTHn

6) peBu3ckne ckasku

B) YMOIIOTHbIE KHUM

r) agBu3bl

6. Kakme HoOBble cuCTeMbl AOOKYMEHTauUMM BO3HUKNM nocrie nobegbl OKTAGPbLCKOM
peBonoLUn

a) cuctema gmnromaTUdeckon JOKyMeHTaumum

0) cuctema KOMMEpPYECKON AOKYMEHTaLmMm

B) cMcTeMa NnaHOBOW JOKYMEHTaunm

r) 4AOKyMeHTauum no ueHoobpasoBaHmio

7. KakoBa TeHAEHLUMA pa3sBUTUS CUCTEM AOKYMEHTALUN B HacTosiLLee BpeMs

a) 3aKOHY€EH NMPOoLIeCC CKnaabiBaHWS CUCTEM AOKYMEHTaLMN

6) nanebHenwasn angdepeHumaumns cUCTeMbI 06LLLEN AOKYMEHTaLMK

B) MHTErpaums pasnuyHbiX BUAOB AOKYMEHTALUMKN, OTHOCALLMXCSA K pa3HbiM CUCTEMaM, B YCITOBUSAX
BHEPEHUS1 HOBENLLNX MHAOPMALIMOHHBLIX TEXHOMOT U

r) HUYEro u3 BbiLLENEPEYNCIIEHHOIO

8. Hanbonee gonroBe4yHbIMU N YHUBEpPCanbHbLIMU U3 CUCTEM [OKYMEHTaUUN ABNAKOTCA

a) byHKUMOHAnNbHbIE CUCTEMbI AOKYMEHTaLMK

0) oTpacneBble CUCTEMbI JOKYMEHTaLNN

B) cMcTeMa NnaHOBOW JOKyMEHTaunm

r) cucTtema OTY4ETHOM JOKYMEeHTauum

9. HasHayeHMe noacUcTeMbl OpraHM3aLMOHHO-NPABOBOW AOKYyMEeHTaLuu

a) perynupoBaTb AeATeNbHOCTb OpraHn3aunm NyTeM n3gaHus NpMKasoB U PacropsPKeHUN

6) onpenenuTb NPaBOBOE MONOXEHNE OpraHM3aunm Ha OCHOBE HOPM aAMWHUCTPaTUBHOIO Npasa

B) 3aKpenuTb NOpPSAOK (pMHaHCMPOBaHMSA opraHm3aunm

r) 3aKpenuTb NOPSAOK NMAHNPOBAHUSA M OTYETHOCTU B OpraHnsaumm

10. HasHayeHue noacucTeMbl pacnopsaguTenibHOM AOKYMeHTauum

a) perynupoBaTb AeATENbHOCTb OpraHn3aunm nyTeM U3gaHus NpMKasoB U pacropsKEHUN

6) onpenenuTb NPaBOBOE MONOXEHNE OpraHM3aummM Ha OCHOBE HOPM afMUHUCTPATUBHOIO NpaBa

B) 3aKpenuTb NOPSIAOK (PMHAHCMPOBaAHMSA OpraHm3aunm

r) 3aKpenuTb NOPSAOK NAAHNPOBAHNS U OTYETHOCTWN B OpraHmn3aumm

11. HasHayeHue NHpopMaLMOHHO-CNPaBOYHON CUCTEMbI JOKYMEHTauumn

a) perynupoBaTtb AeATeNbHOCTb OpraHn3aumm

6) onpenenaTe NPaBOBOE MOSIOXEHNE OpraHn3aunm



B) 4OCTaBNATb B OpraH yrnpasneHns nHdopmaumio 0 pakTmyeckom NosnoXeHnn gen B cucteme, o
cbosix B cucTeMe, 0 CUTyaLmsaX, HY>KAAOLWNXCS B KOPPEKTMPOBKE NOCPEACTBOM MPUHATUS peLIeHus

) HAYEro u3 BblllenepevymcneHHoro

12. HasHayeHMe NNaHoBOM CUCTEMbI [OKYMEHTaLuN

a) perynupoBaTb JeATeNbHOCTb opraHmM3aunm nyTemM U3gaHus NpuMKasoB 1 pacnopskeHnn

6) onpenenuTb NPaBOBOE MONOXEHNE OpraHM3aunm Ha OCHOBE HOPM aAMUHUCTPATUBHOIO NpaBa

B) 3aKpenuTb NOPSAOK (PMHAHCMPOBaHMSA OpraHm3aunm

r) ycTaHoBneHue uenerd W 3agady OedATenbHOCTU opraHusaumu, onpegerieHne HeobxoguMblxX
pecypcoB 1 pacnpegeneHne nx no uensm n sagadam

13. HasHayeHMe AOroBOPHOM CUCTEMbI AOKYMEeHTaLuum

a) 3akpennseT NopsiAoK PprHaHCMPOBAHUS OpraHM3auun

6) onpenenseT NnpaBoBOe MOSIOXKEHME OpraHM3auun

B) perynupyet XO3sINCTBEHHblE W WHble B3aUMOOTHOLUEHUS CYOBHEKTOB 3KOHOMMUYECKOM
AeATenbHOCTH

) HAYEro u3 BblllenepevymcneHHoro

14. OT4yeTHAA AOKYMeHTaLMA nNpegHa3HavyeHa aAns BbINONHEHUA

a) ynpasreH4YeCcKon PyHKLMM KOHTPOISA 3a AeSATENbHOCTbIO OpraHm3aunm

0) ocyLlecTBNEHNs pacnopagnuTenbHON PyHKLUK

B) hyHKLMM ONepaTMBHOro yrnpaBneHus

) HU4Yero u3 BblLLEenepevYnCcreHHoro

15. K opraHu3auMOHHbIM JOKYMEHTaM OTHOCATCA

a) ycTasbl;

6) npaBuna;

B) aKTbl;

r) NpuKasbl

A) UHCTPYKUUN

16. UHchpopMmaLMOHHO-CNPaBOYHbIA JOKYMEHT — 3TO

a) OOKYMEHT, coAepXalimi MHOpMaunMio O (PaKTUYECKOM MONOXEHUN AEn, KOTOPbIA CIYXWUT
OCHOBaHWEM ANS NPUHATUSA PELLEHNIA;

6) AOKYMEHT, opraHusyowmnn paboTy yupexaeHus;

B) OOKYMEHT, B KOTOPOM 3ahMKCUPOBaHbl PAcnopsiXeHUs1 pyKOBOAMTENS;

) AOKYMEHT, (OUKCUPYIOLLMIA AEATENbHOCTb KoMnernansHOoro opraHa.

Tema: Bunabl 4OKyMeHTOB

1. Knaccudcpmkauma OKYMEHTOB - 3TO

a) pa3buvBKa 4OKYMEHTOB Ha rpynnbl

0) poeneHne JOKYMEHTOB MO Knaccam M Buaam no Havbonee oOWuM npusHakam CxoacTea u
pasnuuus

B) OerneHne Ha AOKyMeHTanbHble (hoHAbI

I) HAYEro u3 BblllenepevmcneHHoro

2. Knaccudmkaumsa nponsBoauTcA Ha atane

a) CoCTaBfeHMs JOKyMeHTa

0) nognucaxus

B) rpynnMpoOBKN JOKYMEHTOB B Aena

r) nepegayn Ha XxpaHeHne B apxmB

3. Knaccudukaumsa AOKYMEHTOB SAABNISIETCS HEOOXO0AUMBbIM YCIOBUEM ANA NpoBeAeHUs

a) BblAeNeHnsa JOKYMEHTOB Ha XpaHeHne

6) BblgeNeHNs AOKYMEHTOB K YHUUTOXEHUIO

B) paboT No yHumKaumm AOKYMEHTOB - Ba>KHOW NPeanocChifiky JOKYMEHTaUMOHHOro obecneveHns
aBTOMAaTM3MPOBAHHbLIX CUCTEM YMpaBeHUs

I) KOHTPONS SEATENbHOCTM OpraHM3aumm

4. Mo cnocoby AOKYMeHTMpPOBaHMA unu pmkcaumm MHpopmaumm JOKYMEHTbI AeNATCA Ha:

a) 3aBepeHHble NOANUCHI0 N NeYaTbio

6) NMMCbMeHHbIe, rpaduyeckne, ayanoBuayasibHble, dNeKTPOHHbIE

B) NoALMTbIe B 4ES0 UNKN HeT

r) npegHasHayYeHHble K ANUTENbHOMY XPaHEHUIO UK HET

5. Mo ropuanyeckon cune AOKYMeHTbI AeNATCA Ha:

a) npukasbl 1 ycTaBbl

6) akTbl 1 NPOTOKOSbI



B) CnpaBKku 1 NUCbMa

r) opurnMHanbl U Konuu

6. Mo cteneHu yHuMKauum pasnu4yaroT AOKYMEHTbI

a) 3aBepeHHble N HEe UMEKLLNE 3aBepeHUs

6) YepHOBMKN N pegakunm

B) UHOMBMAYanbHbIE, TUNOBLIE, TPadapeTHbIE, MPUMEpPHbIE N YHUULMPOBaHHbIE

r) Ay6nukaTtbl U OTNYCKK

7. Mo cpokamMm xpaHeHUA pa3nnyaroT AOKYMEHTbI:

a) BpeMeHHoro xpaHeHuss (oo 10 net); gonroBpeMeHHoro XxpaHeHus (cebiwe 10 neT);
NMOCTOSIHHOIO XpaHeHUs

0) BpEMEHHOro (80 5 NeT) N NOCTOAHHOIrO XpaHeHns

B) AONrOBPEMEHHOrO (CBbIWe 15 NeT) N NOCTOAHHOIrO XpaHeHns

) NOCTOSAHHOIO N BpeMeHHoro (o 3 ner)

Tema: Cucrema OpraHu3aLuMoHHO-pacnopaguTenbHON AOKYMeHTauuu: BMAbI
OpraHu3auUMoHHbIX JOKYMEHTOB U TpeboBaHUsA K UX opopmMneHuto

1. YcTaBbl — 3T0:!

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

6) cnoXxHble AOKYMEHTbI, CTPYKTYPY U coAepXaHue KOTOpbIX OnpeaensoT camun paspaboTyumku;

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

) HET NpaBUNBHOro OTBEeTa

2. F'pe copepxatca o6LMe NOMoXeHUsi No CocTaBleHUI0 YcTaBa opraHusaummn?

a) B AomnHncTpaTtusHom Kogekce Poccuiickon ®epepaumu;

6) B NpaxagaHckom Kogekce Poccuinckon degepaumu;

B) B Hanoroeom Kogekce Poccuiickon ®enepaunm;

r) B KoHctutyuum Poccuiickon degepauuu.

3. OTmMeTbTe OCHOBHbIe BMAbI pernamMeHTUpPYILWMX NpaBoOBOE MOJIOXEeHWe opraHusaumu
DOKYMEHTOB:

a) NONOXEHUS O CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHmnsx

6) MHCTPYKLMK NO BMAAM AEATENbHOCTH

B) OOMKHOCTHbIE MHCTPYKLMK

r) npaesuna

A) NuCbMa-oTBETbI

€) cny>xebHble 3anucku

4. Yto TaKkoe WTaTHOE pacnucaHue?

a) AOKYMEHT, onpeaensowmmn JOIMKHOCTHbIE 0BA3aHHOCTY;

6) OOKYMEHT, onpeaensitolnin CTPYKTYPY, YMCIIEHHOCTb W OOJPKHOCTHOW COCTaB pabOTHWMKOB
opraHu3aLmmn ¢ ykasaHmeM AOMKHOCTHbIX OKaaoB.;

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

) CIMCOK COTPYAHUKOB, OTPaXatoLwmnin JOMMKHOCTHOM COCTaB PabOTHUKOB U UX NNYHbIE AAHHbIE.

5. UHCcTpyKumMa — aTo:

a) [OOKYMEHT, coepXalimMih npaswuna, pernaMmeHTUMpylLWmne opraHM3aunoHHble, Hay4HO-
TexHn4eckme, (UHAHCOBbIE U MHblE CreumanbHble CTOPOHbI AEATENBHOCTM NPEeANPUATUS;

6) AOKYMeHT, coaepxawuin npasuna, onpegensiowme npaBoBOe MOMOXEHWE opraHu3auuun, eé
npaea n o643aHHOCTY;

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

) AOKYMEHT, onpeaensiowmi CTPYKTypy, OYHKUUN 1 NpaBa npeanpusitus.

6. YUTo He BKNOYaeTCA B TEKCT AOMMKHOCTHOW MHCTPYKLUKN?

a) OOMKHOCTHbIE 06A3aHHOCTY;

0) npaBa paboTHuKa;

B) OTBETCTBEHHOCTb PaboTHMKA;

r) pasmep OOSMKHOCTHOrO oknaga.

7. Kakon [OOKyMeHT pernamMeHTupyeT cneumanbHbleé CTOPOHbl AEATEeNIbHOCTU
npeanpuaTnA?

a) NHCTPYKUMS;

0) nonoxeHue;

B) NpuvKas;

r) aK.



8. B 4ém cocTonT Ha3HavyeHne pacnopAaanTerbHbIX AOKYMEHTOB?

a) B PerynupoBaHUn [eATenbHOCTU, MU obecnevyeHun peanu3auum MOCTaBIEHHbIX 3adady C
MakcumMmarnbHON 9 EKTUBHOCTBIO;

0) B Ay6nupoBaHnn opraHM3aumMoHHbIX JOKYMEHTOB;

B) B OpraHu3aumm CUCTEMbl NOOLLPEHNIN N HaKka3aHW PabOTHUKOB;

r) B 4ONOMHUTENBHOM MHAOPMUPOBaHMN PabOTHMKOB BHYTPW OpraHu3aumm.

9. B pacnopsaauTenbHbIX AOKYMeHTax opraHm3aumMm ouKCUpyroTcA ...

a) pelleHns 1 yKkasaHus no X BbINOMHEHMWIO

6) cBeaeHus o pesynbTaTax 4eATeNbHOCTH

B) cBeAeHus, HeobxoauMble NS NPUHATUS peLueHns

r) cBeOeHNs 0 COTpyAHMKax

10. Kakon BapuaHT ¢popMynmMpoOBKU MYHKTa pacnopsauTenibHOM 4YacTu NnpuKasa ABnfAeTcs
npaBuUNbHbIM?

a) masHomy OyxranTepy nogroToBuMTb W MpeacTaBUTb Ha YTBEPXAEHVWe CMeTy pacxodoB Ha
komaHguposku B 2007 r. B cpok ao 20.01.2007.

6) MaBHomy Gyxrantepy Omutpuey M1.J1. noarotoBUTb M NpeAcTaBUTb Ha YTBEPXKAEHWE CMETY
pacxogoB Ha komaHguposku B 2007 1. B cpok go 20.01.2007.

B) MmaeHomy Oyxrantepy OOO «Arat» [.J1. OMuTpneBy nOAroToBMTb M MNpeacTaBUTb Ha
yTBepxaeHue B cpok o 20.01.2007 cmeTy pacxogoB Ha KomaHaupoBkn B 2007 .

r) [Mopyuntb rnaBHomy Oyxrantepy [Omutpumey [1.J1. nogrotoButb M npeactaBUTb Ha
yTBepxaeHue B cpok 0o 20.01.2007 cmeTy pacxogos Ha komaHamposkn B 2007 .

11. Korga ynpaBneH4Yeckoe pgeucTBue npepnosiaraeT KOHKPETHOro MWCMNOJIHUTENsA, TO
NYHKTbl pacnopsaauTenbHOM YacTu NpuKasa AOMMKHbI HAUMHATbLCSA:

a) C ykasaHusa hamunum 1 HULKUAaNoB UCMOSTHUTENS;

0) ¢ ykasaHusi 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 OTMUYUTL OT ApYyrux
AOKYMEHTOB, u3faBaeMbiX pykoBoaguTenem?

a) npukasbiBato;

0) pekomeHayto;

B) 0653bIBalo;

r) npegnarato.

13. Npukas cospaerca gnsa:

a) NOATBEPXOEHNS YCTAHOBMNEHHbIX (PaKTOB, COObITUIA, AEUCTBUN;

0) pelleHnst onepaTMBHbIX 3a4a4d, CTOSALWMNX Nepes opraHn3aumnen;

B) OTpaXeHMs yCnoBUIN TPyAOBbIX B3aMMOOTHOLLUEHUI COTPYAHMKA C agMUHUCTpaUnen

r) paspeweHnss OCHOBHbIX 3aja4, CTosAWMX nepeqd  ydypexaeHunem, a Takke o
agMVHUCTPATUBHbLIM BOMpPOCaM, TPeOYHOLLMM NPaBOBOro peLLeHus.

14. Kakon npaBoBOM aKT u3[JaéTcA MO BonpocamMm MWHGOPMaALMOHHO-METOAUYECKOro
Xapaktepa, a Takke CBA3aHHbIMU C BbINOSIHEHMEM MPUKA30B, UHCTPYKLUM U JPYIMX aKTOB, B TOM
yucne, BbilleCTOALEeN opraHusauumn?

a) pacnopspkeHue;

6) ykasaHue;

B) NpeanoxeHue;

r) npukas.

Tema: Cucrtema WH(pOPMaAUMOHHO-CNPAaBOYHOM  AOKyMeHTauuum: TpeboBaHMA K
ocdopmMneHuto BUAOB ee AOKYMEHTOB

1. Cuctema nHcpopmMaumMoHHO-CNPaBOYHON AOKYMEHTaLumn npM3BaHa obecnevunTb

a) NPUHATUE peLLEHUI

6) KOHTPONb NepcoHana

B) JOBEAEHME peLLIeHn

r) KoopAvHaLumio

2. AKT — 3To:

a) [AOKYMEHT WH(OPMALMOHHOrO XapakTepa, cogepXalwiui onvcaHve npov3BOACTBEHHON
OEATENbHOCTN OpraHn3aumm;

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



B) JOKYMEHT, COCTaBMNEHHbIN HECKOMBKMMW NnLamun, U NOATBEPXKAAIOLWNA YCTAHOBIEHHbIE (DaKThbl
nnm cobbITns

3. MpoTtokon — 3To:

a) NMMCbMEHHOEe cornalleHne CTOPOH, onpeaenstoLwee yCcrnoBus Kakmx-nmbo oTHOLLEHUI

6) AOKYMeEHT, noaTBepXxaatowmnn bakTel, COObITUSA, AEACTBUSA

B) OOKYMEHT, coaep)kaLlmin onnucaHne npon3BoL4CTBEHHOW AeATENbHOCTM OpraHn3aLmm

r) OOKYMEHT, (OMKCUPYIOWNIN Xo4 OOCYXOEHUA BOMPOCOB U NPUHATUSA PELLUEHMIA HA cobpaHuum,
3acegaHum

4. CnpaBKa — 3T0:

a) bakTbl, NOCAYXMBLUME NOBOAOM K €€ HanucaHuo

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

B) OOKYMEHT, rAe NPUBOASTCS KOHKPETHbIE JaHHbIE

r) HET NpaBUNBbHOIO OTBETA

5. DoknapHas (cnyebHas) 3anucka — 3TO:

a) [OOKYMEHT, aApecOBaHHbI PYKOBOAMTENIO YYpEeXAEeHMs U UHOpMUpYOWMN ero o
CMNOXMBLUENCS CUTyaLuu, UMEBLUEM MECTO siBNEHUM unu cakTe, BbINONHEHHOW paboTe, copepaluni
BbIBOAbI M NPeaIOXeHNs1 CoCTaBuTens

0) OOKYMEHT, NoATBEPXAatoLWnn pakTbl, COObITUS, AEUCTBUS

B) NpeanoxexHve upme Nnm KOHKPETHOMY LY 3aKIYNTb 4eN0BOe CornalleHmne

6. MapaHTUNHOE NUCbLMO:

a) noaTBepxaaeT hakT OTNpaBKM agpecaTty Kakux-nnbo JOKYMEHTOB U ApYrux MaTepuanbHbIX
LIleHHOCTEN

6) noaTBepxaaeT onpeaeneHHble obs3atenscTea, obeLaHnst opraHM3aLmm

B) COOEPXUT OTBET HA MMCbMO-MPOCLOY

7. B pokymMeHTax, cCoOCTaBfIeHHbIX KOMUCCUEN, B peKBU3UTe NOANUCH YKa3bIBaloT ...

a) o6s13aHHOCTHM (CTaTyC) B COCTaBE KOMUCCUM

0) OOMKHOCTb PYKOBOAUTENS OpraHmn3aunm

B) LWUTATHbIE AOMKHOCTM YNEHOB KOMUCCUMA

r) WTaTHY OOMKHOCTb Npeaceaatenst KOMMCCUm

Tema: YHucduumpoBaHHble CUCTEMbl AOKYMEHTauuM — HOBbIA 3Tan B CcTaHAapTusauuu
DOKYMEHTOB

1. YHUhMKauma [OKYMEHTOB — 3TO:

a) YCTaHOBIEHME He €eOMHOro KOoMMekca BWOOB W PasHOBMAHOCTEM [OOKYMEHTOB AN
aHanorMyHbIX ynpaBfeH4YecKux cutyauumn, paspaboTka eguHbix (PopM M npaBun MX COCTaBIEHUS,
odopmMmreHne 1 cosgaHne TpagpapeTHbIX TEKCTOB

6) ycTaHoBneHue eauHOro Komnsekca BWOOB W PasHOBUOHOCTEN OTYETOB AN aHanOrMyHbIX
yrnpaBneH4Yecknux cuTyauun, paspaboTka eguHbix hOpM WM NpaBuil UX COCTaBIiEHUHA, OhOpMIeHME U
co3faHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

B) YCTAHOBIIEHME €QUHOro KOMMekca BUOOB M pa3HOBUOHOCTEN OOKYMEHTOB AN aHaNOrMyHbIX
yrnpaBneH4yecknx cuTyauun, paspaboTka eguHbiXx OOpM W NpaBui MX COCTaBMeHWUs, odopmMieHne u
co3faHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

r) HET NpaBUNbHOIO OTBEeTa

2. Yuudukauma cdopmbl JOKYMEHTOB npegnonaraeTt BbIMOSIHEHWE nocnegoBaTefibHOCTU
pabor:

a) onpegerneHne Habopa Heob6XoaNMbIX PEKBU3NTOB

0) ycTaHoBMeHNE NOPSAKa PACnONOoXKEHNA PEKBM3NTOB

B) yCTaHOBMNeHMe npaBui 0OpMITIEHNSA PEKBU3UTOB

r) yHMdUKaLma TEKCTOB JOKYMEHTOB

3. Cuctema gOKyMeHTauum, co3gaHHasa No eAMHbIM NpaBunam u TpeboBaHuAM:

a) yHMdMUMPOBaHHasa cMcTema JOKYMeHTauum

6) Ercg

B) FTOCT

r) o6bEeKT enonpon3BoLCcTBa

4. YundumumpoBaHHasa chopma AOKYMEHTa - 3TO

a) NOAMNVHHbIN 3K3EMMAAP OKYMEHTa

6) COBOKYNHOCTb PEKBU3NTOB, YCTAHOBIMEHHbLIX B COOTBETCTBMM C pellaeMbiMu B AaHHOW cdepe
AEeATEeNbHOCTU 3aa4yaMmn 1 PacnonoXeHHbIX B ONpeaeneHHoM nopsake Ha Hocutene nHdopmauum

B) Habop KonNu AOKYMeHTa



) HU4ero u3 BblLLEenepevYnCcreHHoro

5. Kakoe konuyectBo YC[1 paspaboTaHbl U 4eACTBYIOT B HacTosilee Bpems B P®

a)b5

6)9

B) 10

r)15

6. Anpo YCO coctaBnsoT

a) pekBU3NTDI

6) NHOPMaLNOHHO-CNPABOYHbIE OKYMEHTbI

B) NfiaHbl U OTYEThI

r) yHucpmumnpoBaHHble opMbl JOKYMEHTOB

7. MNMpun yHndcmkaumm npmmeHAOTCA ABa MeToAa:

a) HOMWHarnbHbIN

0) cogepxaTtenbHoOM yHUMKaumnm

B) popmanbHON yHUUKauumnm JOKYyMEHTOB

r) TpaHCNapeHTHOW YHUMKaumum

Tema: Mopspok BBeaeHUs B AencTBUMEe YHU(PULMPOBaHHbLIX (hOpM OOKYMEHTOB: Tabenb
chopm AOKYyMEHTOB, anb6oMbl hopM YHUPULMPOBaAHHbLIX JOKYMEHTOB

1. Tabenb hopm AOKYMEHTOB - 3TO

a) Tabnuua c nepevncneHnem gOmKHOCTEN OpraHM3aumm

6) Tabnuua ¢ NNaHOBbIMK M OTYETHBIMU NOKa3aTensiMu

B) AOKYMEHT, cogepaLimn hopMbl OpraHn3aLmMoHHO-pacnopsaaMTeNbHON AOKYMEHTaLnm

r) €AvHbIA HOPMAaTUBHbLIA OOKYMEHT, MpeacTaBnsoWnin cobon nepedeHb paspeLléHHbIX K
NPUMEHEHNIO  YHUULMPOBAHHBLIX (POPM  [AOKYMEHTOB, KOTOpble HeobxoAumbl W AOCTaTOYHbI ANd
opraHusaumm onst 3aEKTUBHOIO pPeLLEHNS CBOM 3a4a4M U BbIMOMHEHUS OYHKLNA.

2. Llenb pa3paboTtkn Tabensa ¢popm 4OKYMEHTOB OpraHu3auuu:

a) coKpaLleHue KonuyecTasa NpMMeHsieMbiX (OOpPM JOKYMEHTOB

6) ynopsigodeHme noaroToBKM AOKYMEHTOB U UX MPUMEHEHNS

B) paumoHanm3aumnsa apxXmMBHOro XpaHeHus

r) yMEHbLLUEHME BPEMEHMU OBUKEHNSI LOKYMEHTA

3. Tabenb chopm AOKYyMeHTOB pa3pabaTbiBaeTcs B BUuge:

a) CNroOLHOro TeKkcTa

0) Tabnumubl

B) @HKETbI

r) Bcero BMecTe

4. Anb60oM yHUDMLUMPOBaHHbIX (hOPM JOKYMEHTOB - 3TO

a) nepeveHb NPMMEHSEMbIX B OpraHn3aumm BuaoB AOKYMEHTOB

6) cbopHMK hopm pacnopaguTeNbHbIX 4JOKYMEHTOB

B) COOPHWK 3TanOHHbIX YHUMUUMPOBAHHLIX (OPM  [AOKYMEHTOB, MNPUMEHSAEMbIX ANS
AOKYMEHTMPOBAHMSA OEeATENbHOCTU KOHKPETHOM OpraHn3aumum

r) c6OpHUK (bOpM OpraHn3aLMOHHbIX AOKYMEHTOB

5. Anb6omM yHucmumpoBaHHbIX POPM AOKYMEHTOB pa3pabaTbiBaeTcs

a) Ha ocHoBe Tabensa popm LOKYMEHTOB

6) ogHoBpemeHHO ¢ Tabenem hopm JOKYMEHTOB

B) nepea coctaBneHnem Tabens opm JOKYMEHTOB

) NPON3BOSLHO

6. B Anb6om cnepnyet BKn4YaTb

a) BCe YTBEpXAEHHble YHUMUMPOBaHHbIE (POPMblI OOKYMEHTOB, OaXe eCcnv npeaycMoTpeHa
NCKMIOYNTENBHO 3NEeKTPOHHasA oopma AOKyMEHTA

0) TONbKO AOKYMEHTbI Ha ByMaXkHON OCHOBE

B) TONbKO JOKYMEHTbI B 3NIEKTPOHHON hopme

r) TONbKO AOKyMeHTbI cuctemsl OP[

7. Anb6OM no cBoen CTPYKTYype AOMKEeH COOTBETCTBOBaTb

a) WTaTHOMY pacnuncaHuo

6) Tabento hopm AOKYMEHTOB

B) ycTaBy

r) NonoXxeHuo 06 opraHnsaunmn



Tema: CraHpapTM3auMa [OOKYMEHTOB Kak ¢opmMa puaumyvyeckoro 3akpenneHus
yHucdmkaumm u ypoBHA ee obsAsatenbHocTU. CoBpeMeHHble CcTaHpapTbl B obnactu
AenonpousBoacTBa

1. CraHpapTusaumsa — ato

a) Mpouecc YCTaHOBIEHUS M MPUMEHEHMA NpPaBWUi C LENbl YNOpSOoYEeHUa AEATENbHOCTU B
Aenonpov3soacTee

6) yTBEepxgeHne KOMMNETEeHTHbIM OpraHoM MnpuKasa Mo opraHu3auun B3anMOOENCTBUS MeXay
nogpasgeneHmsamm

B) NpOLIECC YCTAHOBMEHMWS COrnalleHnn no 0PopPMITEHNIO JOKYMEHTOB

) KOMMNAEKC MNOMOXEHUN, ONpeaensioLWnX OpraHu3aunio JOKYMEHTOB Ha NpeanpusaTmn

2. CtaHnpapr - aTo

a) BMA pacnopsantenbHOro AoKyMeHTa

6) obpaseL, NpMHUMAEMbIN 33 UCXOLHbIV 4151 CONOCTABNEHUSA C HUM APYrnX NogobHbIX 06beKToB

B) BMA OpraHn3aumMoHHOro AOKYMEHTa

r) Bng nHopMaLMOHHO-CNPaBOYHOrO AOKYMEHTa

3. Buabl ctaHpgapToB B P®:

a) NOCTui

6) OCTubl

B) rpudbl

r) ctangaptel MCO

4. MexxoTpacneBoMn xapaKTep HOCAT CTaHAapThbl:

a) NOCTwbl

6) OCTbl

B) CTI

NnTy

5. Cpok pencTBuA cTaHpgapra:

a) paBeH 5 rogam

0) paBeH 3 rogam

B) paBeH 10 rogam

r) He onpegensieTcs

6. CtaHgapTbl MeXAyHapoAHOro ypoBHs pa3pabatbiBaeT

a) MexayHapoaHas opraHm3auns no JOKyMeHTauMoHHOMY obecneyeHunto ynpaBneHus

0) MexxgyHapogHasa opraHMsauma no cTaHgapTusauum

B) MexgyHapoaHasi opraHM3aums no CTatucTuke U MeTponormm

r) MexxgyHapogHasa opraHnsaums no ynpasneHnto JOKyMeHTaMu

7. OenctBylowmmn Ha cerogHs FOCT «[lenonponM3BoAcTBO U apXvMBHOe Aeno. TepMuHbI 1
onpeaeneHus» ObIN NPUHAT B:

a) 1998 r.

6) 2005 .

B) 2013 .

r)2016r.

Tema: dkcnepTn3a LEHHOCTU AOKYMEHTOB B TEKyLleM AeNonponu3BoacTBe

1. AkcnepTn3a LEHHOCTU AOKYMEHTOB — 3TO ...

a) BOCCTaHOBINEHME NepBOHaYarnbHbIX CBOWCTB M BHELUHUX NPU3HAKOB apXMBHOMO JOKYMEHTA

6) oT6op OOKYMEHTOB Ha rocyaAapCTBEHHOE XpPaHEHWE WK YCTaHOBMEHME CPOKOB MX XpaHEeHWUs
Ha OCHOBE MPUHATLIX KpUTEPUEB

B) obecneyeHne pmanKo-XMMMYECKOM COXPAaHHOCTM LOKYMEHTOB U UX y4eT

r) odbopmneHne aen, 3aBepLUeHHbIX B 4en0onpon3BoacTBe

2. 3apayamm 3KcnepTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB AABNAKOTCS

a) otbop Hanbonee LieHHbIX JOKYMEHTOB HAa apXMBHOE XpaHeHne

6) onpegeneHne CPoKOB XpaHEHMS JOKYMEHTOB

B) ocbopmneHune gen, 3aBepLleHHbIX B 4eN0ONPOM3BOACTBE

r) ynopsigoveHue n xpaHeHue UCNONHEHHbIX LOKYMEHTOB

3. PeaynbTaTtom 3akcnepTusbl LLEHHOCTU JOKYMEHTOB ABMNSeTCA

a) KOMMeKToBaHne apxmeHoro poHga PP

0) ohopmneHne gen, 3aBepLUEHHbIX B 4eNONpon3BOACTBE

B) COCTaBneHune onucen aern, 3aBepLleHHbIX B AEMNONPOnM3BOACTBE

r) obecnevyeHme COXpaHHOCTW AeN B apXmBe y4peXxaeHus



4. B gpenonpoun3BoacTBe 3KCNepTu3a LLleHHOCTU NPOBOAUTCA NpU:

a) COCTaBfeHMM HOMEHKNaTypbl Aen

6) cbopmumpoBaHum gen

B) nogrotoBke pnAen Ana nepegayn B apxuB  OpraHusauMu Mocrne 3aBeplueHust  ux
AEeNONpoM3BOACTBOM

r) permctpaumm AoKyMeHTa

5. PacctaBbTe 3Tanbl 3KCNepTU3bl LLEHHOCTU JOKYMEHTOB B NopsiaKke UX cnefoBaHus

a) B 4enonpon3BoacTee

6) B BEJOMCTBEHHOM apxmBe

B) B rocyJapCTBEHHOM apXxuBe

6. Kak yacTto npoBoAUTCA B OpraHu3auum aKkcnepTusa LLleHHOCTU JOKYMEHTOB?

a) exxerogHo

6) oavH pa3 B ABa roga

B) OAVH pas3 B Tpu roga

r) oguH pas B NsATb Nnet

7. NMpu npoBeAeHUU 3KCNEPTU3bI LLEHHOCTU 3NIeKTPOHHbIX AOKYMEHTOB OCYyLLecTBnsAeTcs

a) nepesanncb UX Ha Opyron Hocutenb

0) pacnedaTtka

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

r) nepedopmatnpoBaHme

8. LleHHOCTb AOKYMEHTa No KpUTepuIo NPOUCXOXAECHUA onpeaensaeTca

a) 3HAYMMOCTbLIO PYHKLMI, BbIMOSIHAEMbIX OpraHn3auven

0) 3HAYMMOCTbLIO MHpOpMaLMK, codepXKaLlencst B JOKYMEHTE

B) HOPMANYECKOM AOCTOBEPHOCTBLIO JOKYMEHTA (Hanuynem nognucemn, nevaTten)

r) AOMMKHOCTbLIO MOANMCaBLLEro JOKYMEHT

9. LleHHOCTb AOKYMeHTa JIMYHOIro NPOMCXOXAEHUA onpeaensieTca

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

6) 3HaYMMOCTbIO MHhOpMaLMK, coaepKaLLencs B AOKYMEHTE

B) HOPMANYECKOM OOCTOBEPHOCTBLIO JOKYMEHTA (Hanuyunem nognucemn, nevaTen)

r) 4OMKHOCTbLIO MOANMCABLLEro LOKYMEHT

10. LleHHOCTb AOKYMEHTa Mo KpUTEPUIO coaepxaHus onpeaensieTcs

a) HOBU3HOW M YHUKANbHOCTbIO MHGOpMaLmn

6) 3HaYUMMOCTbIO COBBLITUSA 1 MHPOPMaLMK, CoaepXKaLLEencs B AOKYMEHTE

B) HOPMANYECKOM AOCTOBEPHOCTBLIO JOKYMEHTA (Hanuynem nognucen, nevaTten)

r) AOMMKHOCTbLIO MOANMCABLLEro JOKYMEHT

11. LleHHOCTb AOKYMEHTa NOo KPUTEpPUIO BHELLHMX OCOGEHHOCTEN onpeaensieTcs

a) cTunem nucbma

0) pekBM3MTaMn yooCTOBEPEHMS

B) pn3nyecKkoe COCTOsIHME JOKYMEHTA;

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

12. Bupaa noBTOpAA€MOCTU MH(pOpMaLUK, MMeloLWwmMe 3Ha4YeHMe Npu 3KcnepTuse LEHHOCTU
DOKYMEHTOB:

a) dhopmanbHbIN

0) aHanNUTUKO-CUHTETUYECKNIA

B) XPOHONOrMYECKUin

r) reorpadomyeckun

13. MpuHUMNBLI 3KCNEePTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB:

a) uctopmama

6) cuctemHocTH

B) LI€MNIOCTHOCTH

) S3KOHOMWUYHOCTH

A) onepaTtuBHOCTH

14. Hanbonee pacnpocTpaHeHHOW (hOpMON NOBTOPSAEMOCTU MHpopMaL MK ABNAETCA

a) oybneTHocTb

6) aBTOrpadM4HOCTb



B) aHaNUTUYHOCTb

) CHIHTETUYHOCTb

15. ina opraHu3sauum paboTbl NO 3KCNepTU3e LLeHHOCTU AOKYMEHTOB Ha3HavyaeTcA
a) akcnepTHasi KOMUCCUS

6) rpynna no otéopy A4OKYMEHTOB

B) OTBETCTBEHHbIN 32 4eNONpon3BOACTBO

r) cekpeTapb

16. O653aHHOCTU YJleHa IKCNEePTHOM KOMUCCUMN NPeanpPUATUA:

a) NpoBEpPSITb COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB B NOAPa3aeneHnsax

0) oueHuBaTb CTENEHb CEKPETHOCTM AOKYMEHTOB

B) NpOBEPATb NPaBUNbHOCTb COCTaBMNEHUS JOKYMEHTOB

r) NPOBOAMTbL 3KCNEPTU3Y LLEHHOCTN AOKYMEHTOB

A) KOHTPONMPOBaTb UCMOMHEHNE JOKYMEHTOB

17. dKcnepTHasA KOMUCCUA co3daeTca Ans:

a) permctpaumm BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB

6) onpegeneHns CPOKOB XpaHEHUS [OOKYMEHTOB, MOATOTOBKM [OOKYMEHTOB K apXUBHOMY

XpaHeHuto 1 oTbopa LOKYMEHTOB AN YHUUTOXEHMS

B) opraHm3auunm KOHTPONS 3a UCNOSTHEHNEM AOKYMEHTa

r) permcTpaumm BXOAALMX N UCXOOALLUNX JOKYMEHTOB

18. dkcnepTM3y LLEHHOCTU AOKYMEHTOB OCYLLECTBIAIOT PaOOTHUKM ...
a) cnyxo6bl JOY coBmecTHO ¢ OK

6) COTpyaHWMKM apXxmBa OpraHusaumm

B) YSI€HbI 9KCMEPTHON KOMUCCUM

r) HE3aBMCMMOWN OpraHn3auumn

19. PelweHus akcnepTHOM KOMUCCUM BCTYNarT B CUNY NoOcCHne ...
a) yTBEPXXAEHUSA NX pyKOBOAMTENEM OpraHM3auum

0) yTBepxxaeHust nx pykosogmntenem MK

B) nocne noAanucy YneHamm KOMMCCcum

r) nocne nognucu npeacegartenem KOMUccum

20. dkcnepTHO-NpoBepoyHaa komuccus (IAlK) HasHavaeTcA B ...
a) apXMBHOM y4pexaeHun

0) opraHusauum

B) MMHUCTEPCTBAxX 1 BeOOMCTBaxX

) KPYMHbIX OpraHn3aumsax

21. Kak perMcTByeT aKcnepTHasi Kommccua?

a) 1 pas B rog.

6) 1 pa3 B nonroga.

B) MOCTOSIHHO.

19.3.5 Tembl pedepatoB

CrtaHoBneHune n pa3suTve JOKYMEHTOBEAEHUS KaK Hay4YHOW OUCLMMNIUHBI.

Bo3HUKHOBEHME 1 pa3BUTUE YNPaBEHYEeCKOro JOKYMEHTA.

CoumanbHas CyLHOCTb AOKYMEHTa U OYHKLMM AOKYMEHTA.

MHdpopMaLnoHHbIE CBONCTBA AOKYMEHTA.

[MoHATNE «AOKYMEHT» U ero passutume.

CpencrBa AOKYMEHTUPOBAHUSA, NX UCTOPUYECKOE Pa3BUTNE N COBPEMEHHAs Knaccudukaums.
BO3HUKHOBEHME MUCBbMEHHOCTU U UCTOPUS NOSBNEHUSA JOKYMEHTA.

[okymeHTHasa nHdopmMaums: CBOMCTBA U OCOBEHHOCTMW.

. TexHuyeckoe OOKYMEHTNpPOBaAHME.

NcTopusa 6ymarn n 6ymaxxHoro npom3BoacTBa.
MaTtepuanbHble HoCcUTeNu AOKYMEHTUPOBAHHOM MHPOPMaLUKU U UX pasBuTue.

. ®anbcudukaumna 4OKyMeHTOB: BUAbI (hanbcudukaumm, CTopus nogaenok.

BapunaHTbl 1 KoMK JOKYMEHTOB.
Knaccudgukauunsa JoKyMEHTOB.

. CtanpapTtusaumsa n yHudukaumns JOKYMEHTOB.

. 9KcnepTun3a LeHHOCTU JOKYMEHTOB.

. TekcToBOe AOKYMEHTMPOBaHWE, Ha3Ha4YeHne 1 0b6racTb NPUMEHEHUS.
. ®opmynap TekcTtoB AokymeHToB XVI-XVII BB.



20. PasButne BMAOB 1 hopMyrisipa JOKYMEHTOB B yupexaeHuax Poccum XVIII B.

21. Passutne popmyndapa gokymeHTa B Hadane XIX-XX BB.

22. dopmMynsap OKYMEHTa COBETCKOW aroOXu.

23. NcTopusa yHUdpUKaumm Tekcta AOKYyMeEHTa.

24. Vctopusa n passutmne opmynspoB OTAEMNbHbIX BUOOB JOKYMEHTOB.

25. PernameHTaumnsa npoLeccoB JOKYMEHTUPOBAHUS.

26. BnusHue cpeacTs MmexaHmsauum 1 aToMaTtusauum Ha cogepkaHme n hopmMmy 4OKYMEHTOB.

27. CoBpeMeHHble NporpamMMHble CPeACcTBa, UCMOSb3yeMble B NpoLecce Co30aHnsa AOKYMEHTOB.

28. Mecto M ponb MH(POPMALMOHHO-AOKYMEHTALMOHHOIO O6GCNyXMBaHUs B AEATENbHOCTU
yrnpaBreH4eckoro annapara.

29. MeTtogpbl, cnocobbl M cpeacTBa LOOKYMEHTUPOBAHUS WHGOpMaLMM B PasfMyHbiX 06nacTsx
OeATenbHOCTU.

30. Ucnonb3oBaHMe  UHMOPMALMOHHBLIX  TEXHOMOMMMA B YNpaBreHuM  MH(OpPMaLMOHHO-
OOKYMEHTaUMOHHbBIMW pecypcamu.

31. lNpwukasbl kak opraHbl rocygapcteeHHoro ynpasrneHus B XVI-XVII BB.

32. AomuHucTtpaTtusHble pecdopmbl B XVIII Beke. Konnexxckoe AenonponsBoacTso.

33. «['eHepanbHbIn pernameHT» 1720 r. Kak NepBbli 3akoHOAATENbHbIA aKT, perynupylowunmn
0ernonpovsBoicTBo.

34. 3HaueHne «Tabenb o0 paHrax» 1722 r. onsa pasBuTus cneumanbHOCTM AOKYMEHToOBeAA.

35. [deaTtenbHOCTb cTaTc-cekpeTapen BTopou nonosuHbl XVIII B.

36. OcobeHHOCTU MUHNCTEPCKOro AENOoNpoOM3BOACTBa NEPBON NOSOBUHBI XIX B.

37. CTtaHoBneHne Hay4yHoro nsy4yeHnsa npobnem Aenonpon3BoACcTBa.

38. lNMogBneHne XeHCKoro Tpyaa B rocyaapcTBEHHOM annaparTe.

39. BHegpeHnue npuHumnoe HOT B coBeTckux yupexaeHusix 1920-1930-x rr.

40. OcHoBHbIE 3aga4u 1 gesaTenbHoOCTb «OpreTpos».

41. [eatenbHOCTb VIHCTUTYTa TEXHUKM YNpaBreHus.

42. CospgaHne HopMaTMBHO-MEeToAMYeckon 6asbl 4enonpomM3BoAcTBa BO BTOPON NosnioBuHe XX B.

1. [IOKyMEHT 1 €ro MecTo B CUCTEME YrpaBeHus.
34. HopmaTBHO-MeToAMYECKME aKTbl, pernaMmeHTupytoLime co3gaHue n opopmreHne JOKyMEHTOB.
35. [lokymeHTOBeAEHMNE Kak Hay4yHas AucumMnivMHa: obbekT, npeaMeT, CTPyKTypa.

36. CBsi3b JOKYMEHTOBeAEHMS! C APYTMMU HaYyYHbIMU OUCLMNIIMHAMW.

37. MeToabl LOKYMEHTOBEAYECKMX NCCnefoBaHUN.

38. MCTOYHMKM B AJOKYMEHTOBEOEHUN.

39. OCHOBHbIe aTanbl pa3BUTUs JOKYMEHTOBEAEHMS KaK Hay4YHON OUCLMNITNHBI.

40. Poccna B ycnoBusax rnobanusaumm  MUPOBBLIX  MHAOPMALMOHHBIX  MPOLLECCOB.
®epepanbHbii 3akoH 2006 1. «O6 wuHpopmaumm, WHPDOPMAUMOHHBLIX TEXHOMOMMAX W 3awmTte
MHdopMaLnny.

41. lMoHATME «OOKYMEHT» n ero aponouunsa. OnpegeneHve OOKYMEHTa B rocygapCTBEHHbIX
cTaHgapTax.

42. [MoHATME «MHOpPMaLUS» U ero 3BONILMS.

43. CBsa3b MHOpMaLUN 1 AOKYMEHTA.
44. CoumanbHas CyLHOCTb U PYHKUMU AOKYMEHTOB.

45. MOHATUA «AOKYMEHTMPOBaHME» N «CMOCOObLI JOKYMEHTUPOBAHMAY. JBOMOLMA CrNocoboB
AOKYMEHTMPOBaHMS.
46. MpocTenwmne crnocobbl nepegayn wHGOpPMaLUMM BO BpPEeMEHUM W  MPOCTPaHCTBE.

MpeameTHble cpeacTBa O6LLEHNS.

47. MpovcxoxaeHne fokyMmeHTa. TekCToBoe JOKYMEHTUPOBAaHME M 3Tarbl €ro passBuTus.

48. MukTorpacouyeckoe wn  nororpacgudeckoe nucbMo. CoBpeMeHHOe  npUMeHeHue
NMUKTOrpamMm 1 fiororpamm.

49. Cunnabuyeckoe NMCbMO.

50. AndaBntHOE NUCbMO.

51. WcTopusa pycckoro nucbma.

52. CrteHorpadus.



53.  Bo3HMKHOBEHME U OCOBEHHOCTM TEXHUYECKOTO OOKYMEHTMPOBaHUSl. OCHOBHbIE rpynnbl U
BUObl TEXHUYECKON JOKYMEHTaLMN.

54. KapTtorpadumueckas, Hay4yHo-uccnegoBarernbckas U nateHTHas AOKYMeHTauus.

55. CraHpapTum3aumsa n ctaHgapTbl B JOKYMEHTOBEAEHUN.

56. MoHATMe «ayguoBu3yanbHble AOKYMEHTbI». POTOOOKYMEHTUpPOBaHWE Kak crnocob
AOKYMEHTMPOBaHUSA BU3yanbHON MHdopMaumu.

57. KnHoooOKyMeHTUpoBaHME Kak Cnocob [OOKYMEHTUPOBAHWA BU3yarlbHOM W 3BYKOBOM

nHdopmaunn. Bugeosanuco.

58. POoHOOOKYMEHTUPOBaAHME Kak cnocob AOKYMEHTMPOBAHMSA 3BYKOBOW MHADOPMALNN.

59. [okymeHTMpOBaHMe C  NPUMEHEHUEM  3NEKTPOHHO-BbIMUCIUTENBHON  TEXHUKMU:
aBTOMaTMyeckne cpeacTsa AOKYMEHTUPOBaHUS.

60. MaTtepuanbHble HOCUTENU MHAOPMAaLIMN N NX 3BOMOLUS.

61. [peBHelLLIMe MmaTepuansl Ansi NMcbMa.

62. N306peTeHne Oymarn, COBEpLUEHCTBOBaHME €€ npou3BoAcTBa. Bwuabl, CBOWCTBA,
dopmatbl Gymarm.

63. Knaccudukauus coBpeMeHHbIX HOCUTenen MHopmawmm, Ux xapaktepucTtuka.

64. BnusHne Tvna Hocutenst MHpopMaumMm Ha ONrOBEYHOCTb U CTOMMOCTb JAOKYMEHTA.

65. Knaccundukaums cpeacts gokyMmeHTupoBaHusa. Opyanst nucbMa 1 nx 3BoNIOLUS.

35. Py4yHble nuuwyuine cpeacTsa.

36. MexaHunyeckne n anekTpoMexaHn4eckme cpeacTsa JOKYMEHTUPOBAHUS.

37. OCHOBHblE TEXHOMOMMN U CpeacTBa KONUPOBAHUA 1 Pa3MHOXEHNUS! JOKYMEHTOB.

38. [lokymeHTOOOpasytoLme npmsHaki. KOpnanyeckasa cuna JOKyMeEHTa.

39. BapuaHTbl JOKYMEHTOB: YePHOBWKW, MOANUHHWUKA, OPUrMHanbl.

40. Konnn OKYMEHTOB, X UCTOPUYECKOE pa3BUTUE U BUIbI.

41. danbcudunumpoBaHHble A0KyMeHThLI. Cnocobbl Nogaenkm AOKYMEHTOB.

42. Knaccudumkaumsa OOKYyMEHTOB.

43. lNoHaTue «dopmMynap okyMmeHTa». Bugbl popmynsapos.

44, Passutne popmynsapa gokymeHta B XVI-XVII BB.

45. dopmynsap gokymeHta B XVIII B.

46. dopmynap TekcToBOoro gokymeHTa XIX-Havyana XX BB.

47. TloHATNA «yHUUKaLMa» W «CTaHOapTu3auus» OOKyMeHToB. PasButve yHuduKauum wu
cTaHgapTusauumn JOKYMEHTOB BO BTOPOW MNONoBUHE XX B.

48. MoHATHe «peKkBm3nT». NOCTOsIHHbIE U NEPEMEHHbIE PEKBU3UTDI.

49. CoctaB pekBU3NTOB COBpPeMeHHbIX AokymeHtoB no [OCT P 7.0.97-2016 "Cwucrtema
CTaHgapToB nNO uWHdopmauun, O6ubnuvotedHoMy U wusgatensckomy geny. OpraHuM3aunoHHO-
pacnopsguTenbHas gokyMmeHTauus. TpeboaHmsa K opopMIeHno AOKYMEHTOB" .

50. TpeboBaHus K KOHCTpyMpoBaHuto 6naHkoB. Buabl 6naHKoB.

51. NoHATNE TekcTa AOKYMEHTA. Tunbl TEKCTOB. DNIEMEHTbI TEKCTA.

52. TpeboBaHuA K TEKCTY.

53. Metogbl yHuduKkauun TekcToB. OCHOBHblE TuMbl YHUPUMUMPOBAHHBLIX TEKCTOB: Tpadaper,
aHkeTa, Tabnuua.

54. TloHaTMe cucTemMbl AoKymeHTaumn. OCHOBHbIE  TUMbl  CUCTEM  AOKyMEHTauuu
(dbyHKUMOHanNbHbIE U OTpacnesble).

55. CknagblBaHMe W OCHOBHble TEHAEHUMM pas3BUTUS CUMCTEM AOKYMeHTauuu. McTopuyeckoe
pasBuUTUE CUCTEM LOKYMEHTaUUN.

56. OcHoBHble YHKLUMOHArMbHbLIE CUCTEMbI OKYMEHTauUun B PO.

57. YHumumnpoBaHHble cucTeMbl AOKYMEHTaumn. 3agadm n npenvyectaea YC[.

58. MeTogbl yHUMKauumn (cogepxaternbHOn, opmanbHON YHUUKALMK).

59. Tabenb hopm AOKYMEHTOB, arnbboM hOpPM JOKYMEHTOB.

60. Knaccundmkatopbl JOKYMEHTUPOBAHHOM MHOPMaLIUN.

61. CoBpemeHHble YC[ PO.

62. OCHOBHble HOpMaTMBHbIE AOKYMEHTbl MO CTaHgapTusaumm (CTaHgapTbl M TEXHUYECKue
ycnosus). Bugbl ctaHgapToB.

63. Cncrema opraHn3aumMOHHO-pacnopsaanTENbHON JOKYMEHTaLMN.
64. Cncrema cnpaBoYHO-aHaNUTMYECKOM U CNPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHON AOKYMEHTaLMN.

OueHka 3HaHWIA, YMEHWUI N HaBbIKOB, XapakTepusylolas 3tanbl (POPMUPOBaHMUS KOMMNETEHUNI B
pamKax U3y4eHUst AUCLMUNINHBI OCYLLIECTBNSETCS B XOA4E TEKYLLEWN U NPOMEXYTOYHOM aTTecTauui.



Tekywass aTrectaumsi nNpoBOAUTCA B COOTBETCTBMM C [lonoxeHneM O Tekyllen aTrectauuu
obyvalowmxcs nNO  nporpaMMaMm  Bbicwero obpasoBaHusi  BopoHexckoro - rocyaapCTBEHHOro
yHuBepcuTeTa. Tekywas aTrectauuss nNpoBoAMTCA B popmax: ycmHoe20 ornpoca, rpedocmassieHue
Ooknados,peghepamos.

lMpomexyToyHast aTTecTaunsa npoBOAUTCA B COOTBETCTBMM C [lONOXEHMEM O MNPOMEXYTOYHOWN
aTTecTaumm obyyarLmxcsa no nporpamMmmam BbicLlero obpasoBaHus.

KOHTpOnbHO-u3MepuTenbHble  MaTepuanbl MPOMEXYTOYHOM aTTecTauum BKAYaAKT B cebs
TEOpeTUYECKNe BOMPOCHI B BMAE TECTOBbIX 3a4aHWA, MO3BOMAKOLWME OLEHUTb YPOBEHb MOMYYEHHbIX
3HaHWU, NO3BONSAOLMNX OLEHUTb CTENEHb CHOPMUPOBAHHOCTU YMEHWIA.



