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9.Uenwu v 3apgaum y4e6HON AUCLMNIINHDI:

LlenaMn ocBoeHuss y4yebHOM AUCUMMIUHBI ABMAOTCS: — YriybneHHoe ulyyeHue AOKyMeHTa u
CUCTEM [AOKYMEHTaALUMM B WX WUCTOPUYECKOM pPasBUTMM, 3aKOHOMEPHOCTENW AOKYMEHTOOOpa3oBaHus,
CKNaaplBaHUSA 1 pasBUTUSA CUCTEM AOKYMEHTALMKN, TEOPETUYECKNX U NPAKTUYECKUX nNpobnem cosgaHusa
OOKYMEHTUPOBAHHOM MHOopMaLun yupexaeHuii ntobon opraHM3aumnoHHO-NPaBoBOM hOpPMbI.

3apaun: nokasaTb B3aMMOCBA3b MH(POPMaLMKN N AOKYMEHTA; NPOCNEeANTb 3BOSIOLMIO OKYMEHTa
Kak HocuUTensa WHdgopmaumn, pasBuTue CnocoboB AOKYMEHTUPOBAHWS M MaTepuanoB ana dukcauum
WHpopmaumn; npoaHanu3npoBaTb MNPOLECC CKNaAbiBaHWs W pa3Butus opmynsapa LOKYMEHTa;
npoaHanM3MpoBaTb NPOLECC CKNagblBaHUA U pPa3BUTUSI CUCTEM OOKYMEHTaLMK; BbIIBUTb M MOKa3aTb
TEHOEHUMN YHUUKAUMM M CTaHOAPTM3auMM KakK oTAenbHbIX (DOPM [OOKYMEHTOB, TaK M CUCTEM
OOKYMEHTaLMM B LeNIOM; NokKa3aTb COBPEMEHHble TpeboBaHUA K JOKYMEHTaM; NPUBUTb HaBblKW aHanNn3a
OOKYMEHTOB.

10. MecTo y4ye6HOM AMcuMNUHBLI B cTpykType OOM: aucumnnuHa BxoauT B 6a30BYt0 YacTb 6/10Kka
b1.

11. MnaHupyemble pe3ynbTaTbl OOYYEeHUS NO AUCUUNMUHE (3HAHUS, YMEHUsl, HaBbIKM),
COOTHECEHHbIe C MNMaHUpyembiMM pe3ynbTaTaMu OCBOEHUsi obpasoBaTeflbHOM MNporpaMmbl

(KoMneTeHUMAMU) N UHAUKATOPAMU UX OOCTUKEHUA:

Koa HassaHuve Kop(bl) NnpukaTtop(bl) MnaHnpyembie pe3ynbTaTbl 06y4eHns
KOMNeTeHLMK
MK-6 | M'oToB K MNK-6.1 | Bnageer 3HaTb: OCHOBHbIE TUMbl IMTEPaTypbl, BULDI
aHaNNTUKO- 3HaHNAMM 06 LAOKYMEHTOB, UX LleHHOCTHblE CBOWCTBA,
CUHTETNYECKOW OCHOBHbIX TVNax 3aKOHOMEPHOCTAX pa3BUTUA
nepepaboTke nuTepaTypbl, [IOKYMEHTa/IbHOrO NMOTOKa U 0CO6EHHOCTH
nHdopMauum B BMAax ero (opM1poBaHns; BUabl, 06BHEKTHI,
npowecce [IOKYMEHTOB, UX pe3ynbTaTax, TEXHOMNOrMN aHaIMTUKO-
co3gaHuns LIEHHOCTHbIX CUHTETUYECKOW nepepaboTkn MHdopMaLmm
6nbnmoteyHo- CBOWCTBAX, YMeTb: MPUMEHATb Ha NPaKTUKE 3HaHWe
MHMOPMALIMOHHbI 3aKOHOMEPHOCTSAX | BUAOB AOKYMEHTOB U (POPMUPOBAHNS
X MPOAYKTOB U pasBuTUA [IOKYMEHTaSIbHbIX NOTOKOB, TEXHOJIOMMM
ycnyr [AOKYMEHTANIbHOTO | aHa/IMTUKO-CUHTETMYECKOM NepepaboTku
noToka u nHdopmaumn
0COH6EeHHOCTH ero BnapeTb: HaBblkaMn (OpMUPOBaHUS
opMMpoBaHus; [IOKYMEHTaJIbHbIX NOTOKOB U TEXHOMNOIMSAMU
BMAax, 0bbekTax, | aHaNMTUKO-CUHTETUYECKOWN nepepaboTku
pesynbTaTtax, nHdopmaumn
TEXHO/0rmm
aHaNUTUKO-
CUHTETUYECKON
nepepaboTku
nHdpopMaLmm
MNK-6.2 | Onpegenset 3HaTb: BUAbl, >XaHPbl;  METOAbl aHanu3a
BUAbl, OKaHPbl W | AOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB ANS NpOBeAeHUs
NHPOPMALIMOHHYIO | BrubnmomMeTpuyecknx nccneaoBaHun;
LIEHHOCTb Cnocobbl aHaNIUTUKO-CUHTETUYECKOM
[IOKYMEHTOB; nepepaboTku LNOKYMEHTOB 7
npuMeHsieT [IOKYMEHTa/IbHbIX MOTOKOB B TPaAWLMOHHOM
METOAbl aHanM3a | 1 aBTOMaTU3UMPOBAHHOM pexuMe  C
[IOKYMEHTasIbHbIX | UCMOJSIb30BaHWEM KOMMYHWUKaTUBHbIX
NMOTOKOB ans | opmaTos.
nposeaeHust YMmeTb: onpenensTb BUAbI, XaHpbl
6ubnuomeTpnyeck | AOKYMEHTOB; aHanNn3npoBaTb




WX UCCNEAOBAHWN;

AOKYMEHTallbHblE€ TMOTOKWN ANd NpoBEAEHUA

OoCyLlecTBnsieT bubnmomeTpryeckmx nccnefoBaHni;
QHANUTUKO- OCYLLEeCTBAATb  AHAIMTUKO-CUHTETUYECKYIO
CUHTETUYECKYIO nepepaboTky [IOKYMEHTOB 7
nepepaboTky [AOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B TpPaauMLUMOHHOM
[IOKYMEHTOB M|  aBTOMaTMU3NPOBAHHOM pexume  C
JOKYMEHTaNbHbIX | UCMONb30BaHNEM KOMMYHMKATUBHbIX
NMOTOKOB B | ¢hoopmaToB.
TpaguUMOHHOM U | BnapeTs: HaBblKaMK ocdopmMneHns
ABTOMATU3MPOBaH | pPasnN4YHbIX BMAOB AOKYMEHTOB; METOAaMU
HOM pexuMe C | aHanu3a [AOKYMeHTaslbHbIX MOTOKOB AN
NCNONb30BaHNEM nposeaeHust 6rnbnmomeTpryeckmx
KOMMYHUKaTMBHbIX | MCCNefoBaHUA;  cnocobamum  aHanuTUKO-
¢opmaTtoB CMHTETUYECKON nepepaboTkn JOKYMEHTOB U
[IOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B TPaavULMOHHOM
M aBTOMATM3MPOBAHHOM  pexume  C
NCMonb30BaHNEM KOMMYHMKATUBHbIX
¢opmaToB
MNK-6.3 | MNpumeHsieT 3HaTb:  MeToAbl  OonpedeneHns  TUMoB
MeToabl nuTepaTypbl, aHanmnsa NepBUYHOrO
onpeaeneHus [JOKYMEHTaNbHOr0  MOTOKa,  OpraHu3aumm
TMMNOB [OKyMeHTaNbHbIX KOMMYHUKaLIWIA;
nuTepaTypbl, TEXHONOrMYeckMe  MpoLeccbl  aHanUTUKO-
aHanus3a CUHTETUYECKOW NepepaboTkn MHhopMaumm
NepBUYHOMO YMmeTb: onpegenatb  Tunbl  uTepaTypbl,
[IOKYMEHTaNbHOro | aHa/IM3MpoBaTb NepBUYHBIN
NOTOKa, [IOKYMEHTasIbHbIA  MOTOK, OpraHWM30BbLIBaTb
opraHu3aumm [AOKYMEHTasbHble KOMMYHMKALNN.
[OKyMEHTasbHbIX BnageTtb: MeTogaMu onpegeneHus TUMNOB
KOMMYHUKaLMiA; nMTepaTypbl, aHanmsa nepBMYHOro
TEXHOMOrMYeckne | OKYMEHTaNIbHOro  MOTOKa,  OpraHv3auumu
npoueccsbl [OKyMEHTasbHbIX KOMMYHUKaLWWA;
aHaNUTUKO- TEXHONOMMYECKMX MNpPOLEeCCOB  aHasMTUKO-
CUHTETUYECKOW CMHTETUYECKON NepepaboTkn MHdopMaumm
nepepaboTku
nHdpopmMaLmm
MNK-8 | FoTOB K y4acTuto
B (hbopMMpoBaHUM
n noaaepxke
paLMOHabHON
CUCTEMBI
APXMBHOI0O n
LOKYMEHTALMOHH
oro obecneyeHus
npodeccMoHarnbH
OV AeATENbHOCTM
NK-8.1 | Bnageet 3HaTb: MOHSATUWHLIAN annapaT apXMBHOMO W
MOHATUAHBLIM [OKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHuns
annapaTtoM yrnpaBneHusi
APXMBHOr0 N | YMeTb: onepupoBaTth MOHATUSMKU U3 obnacTtu
[IOKYMEHTALUMOHHO | apXMBHOIO n LAOKYMEHTALUMOHHOIr0
ro obecrieyeHuns | obecneyeHus ynpaBneHns
yrnpasneHusi Bnapetsb: MOHSATUMHBIM annapaTtom
APXMBHOIO n LAOKYMEHTALMOHHOMO




obecneyeHuns ynpasneHus
MK-8.2 | MNpumeHsieT Ha | 3HaTb: lpueMbl NPUMEHEHUS Ha NpaKTuke
NnpakTuke 3(pheKTUBHBIX TEXHONIOMNIA BEIEHUS] apXMBOB
3 peKTUBHbIE W Aenonpon3BoacTBa
TeXHo0rmm YMeThb: MNpuMeHaTb Ha npakTuke
BeAeHnss apxuBoB | 3 deKTUBHbIE TEXHOI0rnn BeAeHus
" ApX1BOB U AeNonpon3BoACTBa
0enonpov3BoACcTB | BnapgeTtb: HaBblkamMy  NPUMEHEHWs  Ha
a npaKkTuke 3(pPEeKTUBHBIX TEXHONOrnM
Be[leHNS apXMBOB W [enonpon3BOACTBa
MK-8.3 | Ucnonb3yet 3HaTb: METOAbl MPOEKTUPOBAHUS NTOKASIbHON
MeToabl BHYTPMOUOBNMOTEYHON AOKYMEHTaUUK
NPOEeKTUPOBaHUA YMeTb: COCTaBNATb NOKasnbHble
NOKAsIbHOM HOpPMaTMBHbIE aKTbl
BHYTpMbUbNnoTed | Bnaperts: MeTodamMu NPOEKTUPOBaHUS
HOM NOKanbHOM BHYTPMOMBNNOTEUHOW
OOKyMeHTauun OOKyMeHTauun
12. O6bem gucuunuHbI B 3a4eTHbIX egnHMuax/yac. —72 yac/ 2 3.E.
dPopma NPOMEXYTOYHOM aTTecTauum - 3a4er.
Buabl yuebHom paboThbl
TpyaoeMKOCTb
Bug yyebHom paboThl Mo cemecTpam
Bcero 2 CeMecTp
u. y., B hopme IMI1
AyaNTOpPHbIE 3aHATUSA 32 32 0
nekuumn 16 16 0
B TOM yucre: npakTn4eckue 16 16 0
nabopaTtopHble 0
CamocTtodarensHas paborta 40 40 0
B TOM Yucrne: Kypcosasi pabota 0 0 0
(npoekKT)
dopma NpoOMEXYTOYHOW aTTecTauum - 0 0 0
3a4eT
WToro: 72 72 0
13. CopepxaHme AUCLMNIIUHDbI
n/n Peanusauus
pasgena
ONCUMNINHBI
HanmeHoBaHue pasgena
AMCLANMMH CopepxaHue pasgena AuCUMnivHbI C MoMoLLbto
OHNamnH-
Kypca,*SYMK
1. Nekunu
Mopaynb 1. Teopusa gokymeHTa. CpeactBa u cnocobbl AOKYMEHTUPOBaHUSA
1. MoHaTne 0 | JlokymMeHT - OCHOBHOWM 06beKT
OOKYMEHTOBEAEHMN  KaK | AOKYMEHTOBeQYeCKMX uccnenosaHun. Ponb

Hay4yHOM gMCUMNIIMHE

DOKYMEHTa B XW3HU 4yenoBeka u obuiecTtsa.
LokymeHTbl B cdepe npaBa W ynpasfieHWA.
BnusHve HayyHO-TEXHMYECKOW peBOSOLMM Ha
pa3Butne pokymeHTta. Passutne dopmynspa
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[OKYMEHTa. HayuHo-uctopuyeckas n

npakTuyeckas LLlEHHOCTb [OKYMEHTAa.
OnepaTtuBHas, peTPOCneKTUBHASA n
nepcrnekTuBHas cpena CYLLECTBOBAHUS
[LOKYMEHTOB.

MoHATME O [OOKYMEHTOBEAEHWM KaK HayyHOWN
OUCLUMNIIVHE. O6BbeKT n npeomet
[OKYMEHTOBEEHMSI. CraHoBneHve

OOKYMEHTOBeAEeHUs1 Kak Hay4yHON AUCLUMUMNINHbI.
OCHOBOMONOXHMKN  JOKYMEHTALMOHHON  HayKW.
OCHOBHbI€e 3Tanbl pa3BUTUA AOKYMEHTOBEAEHNS.
CTtpykTypa AOKYMEHTOBEAEHMSA. ObLee
OOKyMeHToBeAeHMe. OcobeHHoe
OOKyMeHToBeAeHMe. TeopeTnyeckun,
WUCTOPUYECKUIN,  OpraHM3auuOoHHbIN  pasfensl
OOKYMEHTOBEAEHMS.

MecTo AOOKyMeHTOBeOeHUs B CUCTEME Hayk.
CBA3b OOKYMEHTOBEeAEeHUs C APYrMMIN Hay4YHbIMM

aucuunnMHaMmm — C UCTOPUYECKOM HayKOM,
UCTOYHNKOBEOEHMEM, apXnBOBEAEHNEM,
npaBoOBEAEHNEM, 3KOHOMMUYECKUMN,
TEeXHMYECKMMW  Haykamu, C Haykamu 00
MHdopmMaLuu, Teopuen ynpasneHus,
JINHIBUCTUKOWN 7] apyrmumu Hay4YHbIMU
oucumnnuHamn. Ponb MpakTuKM B pasBUTUM
OOKYMEHTOBELEHUSA.

MeToabl uccrneaoBaHust [OOKYMEHTOBEOQYECKMX
npo6nem. O6LleHayYHble U  cheumanbHble
MeToAbl.

MoHATne
«MHOopMaLUay,
CBOUCTBA
OOKYMEHTUPOBaHHOM
nHdopmauum

MoHATMA «UHpopMaumsa» N «OOKyMeHT». CBaA3b
nHopmauun n nokymeHnTa. Bugsl nndopmauum n
ee ceoucTea. Ponb nHdopmaumm B coumanbHbIX U
3KOHOMMYECKUX npoueccax. VHdopmauma kak
OCHOBa NPUHATUA yrnpaBrieH4eCcKoro
peweHus. Ponb HopmaLun B
aBTOMaTU3UPOBAHHbIX CUCTEMAX.

ObLwume " cneuudunyeckune cBOWCTBa
OOKYMEHTUPOBaHHOM nHdopmauuu:
peneBaHTHOCTb, LEeHHOCTb, MOMHOTa, NONe3HOCTb
n ap.

NHdOopMaUNOHHbIE YpPOBHU DOKYyMEHTa.
MNpobnema wn3mMepeHua  OOKYMEHTUPOBAHHOW
UHpopmauun. MHdopmaumoHHaa  éMKOCTb,
NH(POPMATUBHOCTb [JOKYMEHTA.

PaccesaHne wuHdopmauunm BO BpemMeHu U
NpOCTpaHCTBe. Mpobnembl noucka
OOKYMEHTUPOBAHHOW UH(popMaLuu.
NHdopmaLumoHHble 6apbepbl, Ux Knaccudukaums
n XapaKTepucTuka. Mytn npeoaosneHus
NMHEOPMALMOHHbIX 6apbepoB.

MoHATHE  «OOKYMEHT».
CoumanbHas CyLWwHOCTb U
hyHKLUMM JOKYMEHTA

[MoHATME «OOKYMEHT», ero TpaHcdopmMaums.
OdokymeHT KakK 06beKT nccnenoBaHug
TEOpeTMYECKUX U NPUKNagHbIX  OUCUUNIIUH.
[MpaBoBon, ynpaBfeH4YecKu, WCTOPUYECKUN,
MHOPMALMOHHDBIN  acnekTbl B OnpeaeneHnn
OOKyMeHTa. PaclumpeHuve NoHATUA «AOKYMEHT» C
pa3BuMTMEM  HayKm U  TexHUKU. [loHaTue
«3NEKTPOHHbIN OOKYMEHTY. OnpepeneHue

www.mood
le.vsu.ru:
https://edu.vsu.
ru/course/view.
php?id=9345
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NMOHATMA  «OOKYMEHT» B  roCyAapCTBEHHbIX
CTaHaapTax.

3akoHopaTenbHble akTbl 00 0bA3aTenbHOCTU
OOKYMEHTUpoBaHus WHdopmaunn. HasHauveHune
OOKYMEHTHOMW uHopmaumn. OnepaTuBHasa u
ncrtopuyeckasa (peTpocnekTuBHas) AOKYMEHTHas
WHpopMmaumsa Kak eguHass MHAQOpPMaLMOHHas
cuctema.

[okymeHTHaa peaTenbHOCTb. OCHOBHblE 3Tanbl

[OKYMEHTUPOBaHUSI.
JIOKYMEeHT  KaKk  MHEMOHMYeckas  OCHOBa
coumanbHou KOMMYHMKaLMW. Cucrema

OOKYMEHTHOM  KOMMYHMKaUMK:  OOKYMEHTHbIN
NOTOK, [OOKYMEHTHbIN MaccuB, [OKYMEHTHbIe
pecypchbl, LOKYMEHTaUNSA, AOKYMEHTHbIN (poHA,
CouwmanbHasa npupoaa AoKyMeHTa. [JOKyMeHT Kak
cuctema. CsonctBa [OOKyMeHTOB. [loHATue
«(PYHKUMA OOKYMEeHTa». 3aBUCUMOCTb MOHATUSA
«O0KYMEHT» OT ero pyHKLMMN. 3HaYEHNE N3yyeHns
dYHKLMM LOKYMEHTA.

MHdopmMaLmOHHbIN 610K YHKLMNA.
MHdopMaunoHHaa QyHKUMA OOKYyMEeHTa Kak
CPeACTBO  3arnevaTnieHus n COXpaHeHus
nHopMmauun. KoMMyHUKaTUBHas (PYHKUMA Kak
CpeACTBO nepeaayn nHopmauuu.

DyHKUMN, obecneunBaioLme npoweccol
ynpasneHus. 3Ha4deHne ynpaBfieH4YeCcKOoM
YHKLMM B OpraHn3aLmm ynpaBneHus.

MpaBoBas pyHKUNA. PYHKUNS yYETA.
KynbTypHO-Uctopuieckui 6nok OyHKLMN.
®OyHKUMSA  AOKYMEHTa  Kak  MCTOpPMYECKOro
NCTOYHMKA.

®yHKUMM  0obwme, rNaBHble, OMNepaTUBHOIO
xapakTepa, NOCTOAHHO OencTByoLLme,
crneumarnbHble, AIBHblE n CKpbITbIE.
MonnMdyHKUMOHaNLHOCTb AOKYMEHTA.

Cnocobbl

OOKYMEHTUPOBAHUA!

TexHn4yeckoe
OOKYMEHTUPOBaHNE
AyamoBunsyanbHble
OOKYMEHTDI

TexHnyeckoe  AOOKymMeHTupoBaHue. [loHsaTue
«TEXHUYECKNA [OKYMEHT». OCHOBHbLIE Tpynnbl
TEXHUYECKON AOKYMEHTALMMN.

Buabi TEXHUYECKNX OOKYMEHTOB.
KapTorpaduyeckasi, Hay4yHO-UccnegoBaTefnbCcKas,
naTeHTHad [JOKyMeHTaumsa. TexHonoruyeckue
OOKYMeHTbl. CTaHpapTusaumss u  cTaHaapThbl.
O6nactu NpPUMEHeHns TEXHUYECKOrO
OOKYMeHTUpoBaHNd. POoTOO0KYMEHTUPOBAHME.
MoHsATME «DOTOAOKYMEHTY.
KuHopokymeHTupoBaHue. MNoHaTue
«KMHOLOKYMEHT». Micnonb3oBaHue
KMHOAOKYMEHTOB B pasfinyHbIX cdhepax
YyenoBe4YeCKon AeATENbHOCTM.
®oHoooKyMeHTupoBaHue. NoHAaTrne
«(POoHO(ayamno)AOKYMEHTY.
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CoBpeMeHHble cnocobbl
OOKYMEHTUPOBaAHUS c
NCronb30BaHUEM HOBbIX
TEeXHOnornm

MexaHunuyeckne n aNeKTpoMexaHn4yeckue
cpenctsa  AOKYMEHTMpoBaHus.  M3obpeTeHne
nuwywen  MawwHKn 1M ee  3BOMOUMA.
BO3HMKHOBEHWNE 3NEKTPOHHbIX MULLYLLIMX MaLUWH,
MarHUTO(POHOB, ANKTOHOHOB U UX IBOSIOLMS.
[OKyMeHTMpoBaHUe C NPUMEHEHNEM M1IEKTPOHHO-
BbIYUCNIUTENBHON  TEXHUKU.  [JOKYMEHTbl  Ha
MaLUNHHbIX HOCUTENSX. MepopaumnoHHbI
mMeToA. MeToa ABOMYHOrO KOAMPOBAHWS.
MpuknagHble nporpammbl A  NepCOHanbHbIX
KOMMbIOTEPOB. DNEKTPOHHbIE LOKYMEHTbI.

Mopgynb
n3gaHum

2. PekBU3nTbI

COBPEMEHHOro AOKyMeHTa. CuctemMbl AOKYMEHTauuMM U BUAbI

6

dopmynap [OKYMeHTa U
€ro CoCTaBHbIE YacTu

MopanoK pacnonoXeHus pekBU3MTOB B GnaHke.
Bnavkm ¢ yrnoBelM U LUEHTPOBAHHbLIM
pacnonoxeHnem pekBu3nToB. TpeboBaHua K
KOHCTPYMPOBaHM1IO 6naHkoB. Bnaxkn c
n3obpaxeHnem rocygapcrBeHHoro repba P® n
repba cy6bekTa PO,

ABTOp pgokymeHTa. [lopsagok 0603HaveHus
HaMMEHOBaHMA OpraHM3auMm aBTopa AOKYMEHTA.
CnpaBoyHble paHHble 06 aBTOpe, KX COCTaB,
pa3smelleHne Ha 6GnaHke. ABTOpPbl  JIMYHbIX
OOKyMeHTOB. [lognucb, nevyaTtb Kak nNpu3Haku
aBTopa.

Bug  pokymeHta, ero passButne. Bupgpl
OOKYMEHTOB, ornpegensiemMble 3aKoHoAaTeNlbHbIMN
U HopmaTtuBHbiMM akTamu. CBA3b  BUAOB
OOKYMEHTOB U (PyHKUMKM ynpaBneHus. YKasaHue
BMAa AOKYMEHTa, ero MecTto U Ha3HayeHue B
dopmynsape [OKYMeHTa. 3aBUCMMOCTb (QOpMbI
OOKyMeHTa OT ero Buga.

O6o3HauveHne appecata. [MpaBuna HanucaHus
agpecata M MeCTO ykasaHua ajpecata B
dopmynsape pgokymeHTta. OTpaxeHune cdepsbl
OEeNCTBMA JOKYMEeHTa B ero agpecare. [Nopsagok
opopMINEHNA  [JOKYMEHTa C  HECKOSNIbKUMM
appecatamu. lNopagok odopmieHus nNoYToBOro
agpeca.

[ata pokymeHTa. 3HayeHne [aTUpOBaHUS
OOKyMeHTa. ABTOpcKMe paTtbl (COCTaBneHue,
nognucaxHue), Aathbl, OTHOCALMeECs K
coepxaHutio. OaTbl, XapaktepuaytoLime
anemeHTbl  dopmynsapa. [atbl  06paboTku
OOKyMeHTOB. NMopagok opopmneHus aart.

CoctaB yaoocToBepeHus OOKYMEHTOB.
HasHauyeHne nognucaHus AokymeHToB. [MpaBuna
noannucu OOKYMEHTOB Pa3fiMyHbIX KaTeropumn.
Mecto nognucun B dopmynsape [AOKYMeHTa.
OnekTpoHHaa NoAnuCh.

MeyaTy ©n ux HasHavyeHve. Buabl nevaten.
"ocynapcTBeHHas repbosasi neyarb.
3akoHoaaTenbCTBO o6 W3roToBNEeHnK n
nosib3oBaHUN nevatamu. NMopagok NpocTaBneHns
neyaTn Ha AOKyMEHTaX.

YTBEpxaeHune OOKYMEHTOB. Cnocobbl
ytBepxaeHus. CocTtaB rpuda yTBepXaeHus,
NopsiioK ero oopMsieHns, MecTo B chopmynsipe
OOKYMEHTa.

CornacoBaHve pokymeHTa. [lopagok v BuApl

www.mood
le.vsu.ru:
https://edu.vsu.
ru/course/view.
php?id=9345
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cornacosaHus. Busbl 1 rpudobl cornacoBaHus, mx
odopmMneHue, MecTo B opMyrnspe AOKYyMeEHTa.

MomeTbl " OTMETKM Ha
OOKyMeHTax. Bwabl, Ha3HayeHne OTMEeTOK,

nMx mMecto B cdopmynsape. Nx pofib B
NPOXOXAEHUN U NCMNOMHEeHNn

fokymeHTa. Ocoboe HasHauyeHue pes3osoLnun.
TpeboBaHue K ee cogepxaHuio U 0OPMIIEHUIO.
OTMETKM O B3ATUM [OOKYMEHTa Ha KOHTPOIlb,
UCMOSTHEHUM AOKYMEHTa 1 Ap.

Cuctembl [OKYMeHTauun
" BMOOBON cocTaB
BXOAALMX B HUX
OOKYMEHTOB

MNonaTne "cncrtembl DOKYMeHTaunn".
®yHKUMOHAMbHbIE M OTpacneBble CUCTEMBI
OOKYMEHTaUnn. Cuctema  opraHu3auMOHHO-

pacnopaauTenbHom JOKYMEHTaLMN.
OpraHu3aLmoHHble [OKYMEHTbI: ycTas,
yupeanTenbHbIn [IOrOBOp, MOJIOXEHME,

WHCTPYKLMS, PErnameHT, npasuna BHYTPEHHErO
TPYOOBOro pacrnopsifika, WraTHOe pacnucaHue u
op. PacnopapguTtenbHble OOKYMEHTbI: MpUKas,
pacrnopsiXeHue, NOCTaHOBINEHNE, PELLEHNE.
Cucrtema MHpOpMaLMOHHO-CNIPaBO4YHOM
OOKYMEHTaUMnN 1 BUAOBOMW COCTaB €€ LOKYMEHTOB:
aKT, MNpOTOKON, [oKnagHasa, cnyxebHas u
00bACHUTENbHANA 3aMnUCKKN, CnpaBka, 3asiBNeHue,
CMNCOK, NEpPEYEHb 1 ap.

Cuctema nnaHoBon pAoKymeHTaumu. Cuctema
OTYETHOWN JOKYMEHTaLNN.

MepBnyHaa ydeTHaa pokymeHTauus. OTYeTHo-

cTaTucTUyeckas cucrtema
OOKyMeHTaumun. [JoKymeHTauus no
Tpyay. Cucrtema Byxrantepckomn

nokymeHTaumn. Cucrtema domHaHcoBOM "
pacyeTHO-OEHEXHON AOKyMeHTauuun. [poekTHo-
KOHCTPYKTOpCKast DokyMmeHTauma. Cuctema
Hay4YHO-UCcnenoBaTeNbCkonN AOKYMEHTALMM.
YHUDULUMPOBAHHbLIE CUCTEMbI  LOKYMEHTaUUMK:
cuctema OpraHM3auuoHHO-pacnopaAanTENbHON
OOKYMEHTaUMn; cuctema nepBUYHON yYeTHOWN
OOKYMeHTauuu; cuctema OaHKOBCKOM
OOKyMeHTauuu; cuctema (prHaHCOBOW, YY4ETHOMN U
OoT4YeTHOM ByxranTepckom DOKYMeHTauum
OGIOOXETHBIX  YYPEXOAEHUA M OpraHu3auui;
cucrtema OTYETHO-CTAaTUCTUYECKON
OOKYMEHTauun; cuctema Yy4YeTHOW U OTYEeTHOW
OyxranTepckon [AOKYMEHTauuu npeanpusaTun,
cucteMa  OOKYMeHTauuu no  Tpyay, cuctema
JokyMeHTaumn NeHcnoHHoro oHaa Poccumnckon
®epepaunu; cuctema BHELLIHETOProBOn
OOKYMEHTaLmN.
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N3paHne
OOKYMeHTa

Kak BUA,

M3pgaHue Kak Bug, aokymeHTa. Knaccupukauma m

TUnonornsaums nU3aaHun. OobLwume "
cneumuyeckne  nNpu3HakM  Knaccuukaumm
M30aHuN.

TekcToBoe nsganune. OpuymanbHoe nagaHue.
HayuHoe nagaHue. Hay4Ho-nonynspHoe
n3ganue. NpounssoacTBeHHOE n3paHue. YyebHoe
nagaHue. Ob6LECTBEHHO-NONUTUYECKOE U3JaHNE.
CnpaBoyHoe usgaHue. ObLias xapakTepuctuka
CMpaBOYHOro n3gaHua. SHUuKoneguyeckue
nsgaHuna. Crnioeapb. CripaBoYHUK.
MHdbopmaumoHHoe nsganune. Obuiasn
XapaKTepucTuka nsgaHusa. bubnuorpaduyeckoe
n3gaHue. PecdepaTtnBHoe nsganune. O63opHoe
nsganue. I3paHne gna gocyra. PeknamHoe

n3paHuve. JutepatypHo-XynoXecTBeHHoe
n3paHuve.
KHUra Kak OCHOBHOM BWA, M3OaHUS.

OnpepaeneHne NOHATUA «KHUra». MICTopus KHUATW.

2. MpakTnyeckne 3aHATUSA
2.1 MoHATne 1. PackpbITb cogepXxaHme COBPEMEHHbIX
«MHOpMaUma», NoAXOAO0B K ONpeaeneHnio NoOHATUSA
CBOWNCTBA «nHdopMauns».
OOKYMEHTUPOBAHHOM 2. Buapl nuchopmaumm.
WHpopmaumm 3. CBoKcTBa JOKYMEHTUPOBAHHON MHOPMaLUW.
2.2 MoHATME «OOKYMEHTY, 1. 3BontouUMs NOHATUS «OOKYMEHTY.
OpurMHanbl 1 Konuu, 2. OpyrMHanbHOCTb U KOMUAHOCTb JOKYMEHTA.
PYHKUMN JOKYMEHTA 3. OYyHKUMN [OKYMEHTA.
2.3 Hocutenu nHdopmauun 1. MNMoHATue «HocuTenb MHOPMaUnny.
2.  OBonwuMa  MaTepuanbHbiX  HOCUTENEWn
nHopmaumu.
3. CoBpeMeHHble HocuTenu nHopmaLumu.
24 Opyauns nucbma 1. MNoHATMA «cnocobbl AOKYMEHTUPOBAHNSAY,
2. DBonouusa opyaun nucbma.
3. CoBpeMeHHbIe cpeacTBa AOKYMEHTMPOBAHUS.
25 CpenctBa 1. NoHATMe «cpeacTBa AOKYMEHTUPOBAHNUS».
OOKYMEHTUPOBaHUS: 2. OBonouUns MMCbMEHHOIO OKYMEHTUPOBaHUS.
NMUCbMEHHbIe N 3. Buabl ayanoBunsyalsibHbIX OOKYMEHTOB U UX
ayamoBuM3yarbHble SBosnouUnA
OOKYMEHTD!
2.6 CoBpeMeHHble 1. MNMoHATME «PEKBU3UTY.
pPeKBU3NTbI AOKYMEHTa 2. 30 pekBusntoB no OCT P 7.0.97-2016.
HaunoHanbHbIN cTaHpapT Poccuinckon
®epepaunn. «Cuncrema CTaHOapToB no
nHdopmauun, GUbNMOTEYHOMY N M3[aTENBCKOMY
neny. OpraHu3saumoHHo-pacnopagmTensHas
OOKyMeHTaums. TpeboBaHuA K 0poOpMIeHNo fOK
yMeHTOB"
2.7 Cuctembl gokymeHTauum | 1. NoHATHE «cnucTteMa AOKYMEHTaLMUY.
2. ®yHKUMOHanNbHbIE M OTpacfieBble CUCTEMBbI
OOKyMeHTauun.
3. CoBpemMeHHble CcUCTEMbl [OKYMeHTaumm U
BWOOBOW COCTaB BXOAALMX B HUX JOKYMEHTOB.
2.8 W3paHnsa kak Bug, M3paHue Kak Bug LOKYMEHTA.

[OKYMeHTa

Knaccudukaumsa n Tunonornsauus n3gaHun.
Buabl uspaHuin.

13.1.
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13.2. Tembl (pasaenbl) QUCLUMNIUHBI U BUAbI 3aHATUN

Ne
n/
n

HanmeHoBaHue TeMbl
(paspgena)
ANCUMMIUHDI

Buabl 3aHATUIA (KONMYECTBO YacoB)

Jlekunn

lNpakTnyeckn

e

JlabopaTopHsbI
e

CamocTtoaTenbHas
paboTta

Bcero

MNonsaTne o
OOKYMEHTOBEAEHUN KakK
Hay4YHOW gMcuUUnInHe

MoHaTHne
«MHpopMaums»,
CBOMUCTBaA
OOKYMEHTUPOBAHHOM
MHopMaLuu

MoHATME «OOKYMEHT».
CoumanbHasa CywHOCTb
N pyHKUMN JOKYMEHTa

Cnocobbl
AOKYMEHTUPOBaHUS:
TexHnyeckoe
OOKYMEHTUpOBaHue
AyanoBusyarbHble
AOKYMEHTbI

CoBpeMeHHbIe
crnocobsbl
AOKYMEHTMPOBAHMUSA
C UCNofb30BaHNEM
HOBbIX TEXHONOTNN

dopmynsp
AOKYMEHTa u ero
COCTaBHble YacTn

Cuctembl
OOKYMEHTaLMm1 un
BWOBOW COCTaB
BXOOALLMX B HUX
OOKYMEHTOB

MN3paHue kak Bug,
[OKYMEeHTa

5

WToro:

16

16

40

72

14. MeTogun4yeckue yKkasaHusa ansa odyvarowmxcs no 0CBOEHUI0 ANCLUNIUHDbI
MeToauka npenogaBaHnsa OUCUUMNIIMHBI CTPOUTCS Ha COMETAHUN NEKLMOHHBIX U NPAKTUYECKUX 3aHATUI C
rpynnoBbIMA U MHAMBUAYASbHBIMW KOHCYNbTaunamu. NpakTtuyeckme 3aHATUS NPoBOAATCA MO TemMam
ANCUMMIUHBI, Tpebylowmm npuobpeTeHns NpakTUYECKNX HaBblkOB B paboTe c AokymeHTamu. [Nepepq
NOArOTOBKOW K 3aHATUIO CTYAEHTbl JOMXHbI 03HAKOMUTBLCA C NIAHOM MPaKTUYEeCKOro 3aHATUS, a Takxe C
y4yebHON nporpaMmmon no AaHHoM Teme. OTO NMOMOXET CTYAEHTY COpPUEHTUpPOBaATbLCS Mpu nNpopaboTke
BOMpOCa W MpaBuilbHO COCTaBMTb MnaH oTeBeTa. Crnedylwuin 3Tan — M3ydYeHWe KOHCMeKTa NeKUun,
pa3faenoB y4ebHMKOB, O3HAKOMJIEHME C AOMOSNTHUTENBHON NUTEPATYPON, PEKOMEHA0BAHHOMN K 3aHSITUIO.
CTyAeHTbl JOMXHbI TOTOBUTb KPaTKUA KOHCMNEKT OTBETOB Ha BCE BOMNPOCHI, 3HATb ONpeaeneHnst OCHOBHbIX
KaTeropwm.
Cn1coK UCTOYHMKOB M NUTEpaTypbl, HEOBXOANMOM N AOCTAaTOMHOM AN MOArOTOBKM K 3a4eTy, MOMOXET
COPUEHTNPOBATbLCS CTYAEHTY B XO[le CaMOCTOATENbHOW NOArOTOBKMN.
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15. NMepeveHb OCHOBHOM U AOMNOJSIHUTENLHOWN NUTEPaTypbl, PECYypPCOB MHTEPHET, HEOGXOAUMbIX
AN OCBOEHUSA AUCLUNIINHbI

Ne
n/n

1

NcTOYHUK

ApacnaHoBa, B. A. [lokymeHTaumoHHoe obecneveHne ynpasneHus : ydebHoe nocobue /
B. A. ApacnaHoea. — 3-e u3a., gon. n nepepad. — Cypryt : CyplTlY, 2019. — 239 c. —
ISBN 978-5-93190-385-9. — TeKCT : aneKTPOHHbIN // J1aHb : 3neKTpoHHO-OnbnuoTteyvHas
cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/151937
2 puHGepr, A. C. [lokymeHTaunoHHoe obecneyeHne ynpasneHus : y4ebHuk / A.C.
MpnHGepr, H.H. Nopbayés, O.A. MyxameTwunHa .— Mocksa : OHuTH, 2015 .— 391 c. :
Tabn., rpad., un., cxembl .— bubnuorp.: ¢. 382-383. — http://biblioclub.ru/ .— ISBN 978-5-
238-01770-9 .— <URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031>.

PoroxuH, M.KO. [lokymeHTaumoHHoe obecneveHre ynpaBneHus : npakTnieckoe

3 nocobue / M.KO. PoroxuH. — MockBa ; bepnwvH : Qupekt-Meana, 2014. — 398 c. : un. —
Pexum gocTtyna: no nognucke. —
URL: https://lib.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253705 — BEnbnwuorp. B kH. — ISBN
978-5-4475-1869-1. — DOI 10.23681/253705. — TEKCT : 3NEKTPOHHbIN.
6) gononHuTenbHasa nuTepaTypa:
Ne
n/n NcToYHMK

1 bappaes 3.A., KpaBuyeHko B.B. [lokymeHTOBEAEHME — 2-€ U34,., cTep. — M. :
Academia, 2010 - 300 c.

BbacakoB M.. Kak npaBuIibHO NOAroToBUTb NPUKas3 . yLIe6HO-I'IpaKTI/I‘-IeCK06

2 nocobune — 6-e usna., ucnp. un gon. — M. : Jawkos n Ko, 2012 - 150 c.

3 KysHeuosa T.B. Jenonpoussoacteo ([JokymeHTaunoHHoe obecneyeHne ynpaBneHus).s-
€ usganwue, ncnp. un gonosH. - M.: OO0 «XypHan «YnpasneHue nepcoHanomy, 2007. -
528 c.

4 KyHnsieB H.H. [lokymeHTOBeAeHME : [y4ebHUK Ans cTya. By30B, 00yY. No cneuuanbHOCTH

"[JoKkymMeHToBefeHME 1 AOKYMEHTaunoHHoe obecneyenne ynpasnernns"] / H.H. KyHsies,
IO.H. Ypanos, A.I'. ®abpuyHos ; nog pea. H.H. KyHsesa .— M. : Jloroc, 2008 .— 348 c.
5 KywHapeHko H.H. [JokymeHTOBeAeHME : y4eOHUK ANs CTYA. BYy30B KYNbTypbl. — 7-€
n3a., crep. — Knes : 3HaHH4, 2006 .— 459 c.

6 NapbkoB H.C. [JokymeHToBefeHue : y4ebHoe nocobue / Tomckum roc. yH-T .— M. : ACT :
BocTtok - 3anap, 2008 .— 427 c.

CykunacsaH 3.P. NpakTuyeckoe AOKYMEHTOBEAEHME : y4ebHO-NpakTMyeckoe nocobme.—

7 CaHkT-lNeTepbypr : NMpodeccusa, 2014 .— 96 c.
B) 6a3bl f@HHbIX, NH(POPMALIMOHHO-CNPaBOYHbIE N MONCKOBbIE CUCTEMBI:
Ne
NcTouHuK
n/n

OneKTpOoHHbIN KaTanor Hay4yHon 6ubnunotekn BopoHEXCKOro rocyjapCTBEHHOrO
8 | yHusepcuTteta - (http//www.lib.vsu.ru).

OBC PykoHT https://rucont.ru

3BC FOPAWT https://biblio-online.ru/

16. MNepeyeHb y4ebHO-MeTOANYECKOrO 06ecneyeHns ANsa camoCToATEeNIbHOMN paboTbl

| Ne n/n | McTouHmMK



https://lib.vsu.ru/zgate?ACTION=follow&SESSION_ID=6311&TERM=%D0%93%D1%80%D0%B8%D0%BD%D0%B1%D0%B5%D1%80%D0%B3,%20%D0%90.%20%D0%A1.%5B1,1004,4,101%5D&LANG=rus
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
https://lib.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253705
https://lib.vsu.ru/zgate?ACTION=follow&SESSION_ID=5840&TERM=%D0%9A%D1%83%D0%BD%D1%8F%D0%B5%D0%B2%2C%20%D0%9D%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%BB%D0%B0%D0%B9%20%D0%9D%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%BB%D0%B0%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87%5B1%2C1004%2C4%2C101%5D&LANG=rus

AnnexoBa B.A. [lokymeHTOBeaeHMEe [DNeKTPOHHbIN pecypc] : ydebHo-MeToamyeckoe
nocobue : [Ana CTyaeHTOB 2 Kypca OYHOro OTAENEHNA NCTOPUYECKOro hakynbTeTa
BI'Y, ona Hanpasnenusa 46.03.02 - [JokymeHTOoBeAEHNE 1 apxuBoBeAeHne] / BopoHex.
roc. yH-T .— OneKTpoH. TeKcToBble AaH. — BopoHex : Iagatenbckun gom BI'Y, 2019
.— 3arn. ¢ Tutyn. akpaHa .— <URL:http://www.lib.vsu.ru/elib/texts/method/vsu/m19-
177.pdf>..

AnneHoBa B.A. [JokymeHTOBeiE€HME | METOANYECKME YKA3aHUA K HANNCaHMIO KYPCOBbIX
paboT: yuebHO-MeToanYeckoe nocobme ansa By30B : [ana HanpasneHusa 034700 -
[okymeHTOBEeAeHME 1 apxuBoBeaeHne] / BopoHex. roc. yH-T.— BopoHex : UM BI'Y,
2012 —21c.

LopoHuHa J1.A. [JokymeHToBefeHue : y4ebHOo-MeToauyeckoe nocobue Ans CTyaeHTOB
cneuunanbHocTen "Muposas skoHomuka" - 080102, "INornctuka”, "[oKkyMmeHTOBEAEHNE U
AOKYyMeHTauunoHHoe obecneyeHune ynpasnenus" - 032001 / oc. yH-T ynp., VH-T
nHdopm. cuctem ynp. — M. : T'YY, 2005 .— 76 c.

17. ObpasoBaTternbHble TEXHONOrMU, UCNONib3yeMble NpU peanu3auum y4eObHOW AUCLMUMNIIVHGBI,
BKIOYasA AUCTaHUMOHHble ob6pa3oBaTenbHble TexHonoruu (AOT), anekTpoHHoe obyyeHue (0),
CMelaHHoe oby4eHue):

MNpUMeHAITCA OUCTaHUMOHHbIE OOpa3oBaTerbHbIE TEXHONOMN — Kypc «[oKymMeHTOoBeaeHue»
«OneKTpoHHbIN BI'Y» www.moodle.vsu.ru: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345

18. MaTepnanbHoO-TexHN4Yeckoe obecrneyeHme OUCLUNIIUHDI:

Y4yebHbIi npouecc no AUCUMUMNNMHE MPOBOAMTCA B CMEUMann3npoBaHHbIX Kraccax, OCHALLEHHbIX
COBPEMEHHBLIMM  KOMMbIOTEPHLIMW ~ CUCTEMaMK, ayamMo- W BUAEOTEXHUYECKUMU  CPeacTBaMu,
NMo3BONALMMUN UCMONMb30BaTh B NpoLecce 06y4YeHUss COBPEMEHHbIE KOMMbIOTEPHbIE METOAUKU, ayano-
N BUAEO- y4eBHble TEXHOMNOMMN, CYLLLEECTBEHHO MOBbILLAKOLLME KAYeCTBO 00yYeHus.

19. OueHoOuYHbIe cpeacTBa AN NPOoBeAeHUsA TeKyLWen U NpoMeXXyTOYHON aTTecTauumn


http://www.lib.vsu.ru/elib/texts/method/vsu/m19-177.pdf
http://www.lib.vsu.ru/elib/texts/method/vsu/m19-177.pdf
http://www.moodle.vsu.ru/

MopsAaoK OLLeHKM 0CBOEHMSA 06yyatowmmMmcs y4ebHoro Mmatepuana onpeaenseTcsa CogepxaHmem

cnegyrwmnx pasgenos AUCUNMIINHDBLL

Ne | HaumeHoBaHU
NhamkaTop(bl) AOCTUXEHUS OueHo4Hble
V| o, | KomneTeuui(r et
MK-6 MNK-6.1 Bnageet 3HaHUsSMKN 06
loToB K OCHOBHbIX TUNAax UTepaTypbl, BUAax
aHaNUTUKO- [AIOKYMEHTOB, MX LIEHHOCTHBbIX
CUHTETUYECKON CBOWCTBAX, 3aKOHOMEPHOCTAX
nepepaboTke Pa3BUTUS AOKYMEHTANbHOro NoToKa M
nHdbopMauun B 0CO6EeHHOCTM ero (hopMUpPOBaHUS;
npouecce BMAax, obbekTax, pesynbratax,
Co3aaHus TEXHOMOMMN aHaIMTUKO-
6nbnmnoTteyHo- CUMHTETMYECKON NepepaboTkm
MHMOPMALIMOHHBI | MHOPMaLIMW.
X MPOAYKTOB U MK-6.2 OnpegensieT Buabl, >XaHpbl U
ycnyr NH(OPMALMOHHYIO LLEHHOCTb
[AOKYMEHTOB; NPUMEHSIET MeTOAI
Teopus
noKyMeHTa. aHann3a OKyMeHTasIbHbIX MOTOKOB
Cnocobhi n AnA NpoBeAeHna 6ubnmomeTpryeckmx Pecbepari
1. cpencTsa NccnefoBaHnn; OCyLLeCcTBnseT noKNaabl
[OKyMEHTMP AHANIUTUKO-CUHTETUYECKYIO
OBaHWS nepepaboTKy AOKYMEHTOB U
[IOKYMEHTasIbHbIX NOTOKOB B
TPaAMLMOHHOM M
ABTOMATU3MPOBAHHOM peXxuMe C
MCNONb30BaHNEM KOMMYHUKATUBHbIX
¢opmaTtos
MNK-6.3 NpumeHseT MeToab!
onpeaeneHns TUNoB nuTepaTypsbl,
aHanunsa nepBMYHOro
[AOKYMEHTasIbHOro NOTOKa,
OopraHm3aummn AOKYMeHTabHbIX
KOMMYHUKALIMIA; TEXHONOMMYECKME
NPOLLECChI aHANIMTUKO-CUHTETUYECKOM
nepepaboTkn nHbopMaLun
MNK-8 TotoB k| MK-8.1 Bnageet MOHSATUNHBIM
y4acTuio B | annapaTtoM APXMBHOIO n
dopMmnpoBaHMM N | AOKYMEHTAUMOHHOIO obecneyeHus
PekBun3nTbl
COBpEMEHHOT nopaepxke ynpasneHusi
0 FIOKYMEHT. pauvoHanbHou MNK-8.2 TlNpumeHseT Ha npakTuke
5 CUCTEMb! CUCTEMBI 3(pPEeKTUBHbIE TEXHONOMMM BeAeHUs TeCThl
OKYMEHTaLM APXMBHOIO N | apXxMBOB 1 AENONPON3BOACTBA
M 1 BUObI AOKyMeHTaumoHH | MNK-8.3 Ncnonb3yer MeToAb
N30aHUI oro obecrneyeHns | NPoOeKTUPOBaHMSA NOKanbLHON
npodeccMoHanbH | BHYTpUOMGIMOTEYHOW AOKYMEHTALMM
OVl AeATENbHOCTH

19.2 OnucaHue KpuTepyveB U LLKanbl OLEHUBaAHUA KOMMNETEeHUMW (pe3ynbTaToB OoOy4eHusi) npu

NPOMEXYTOYHOM aTTecTauum

KpVITepI/IVI OLIEHMBaHMSA KOMNETEHLUI

YpoBeHb

HHOCTU

ccopmunpoBa

LLikana oueHok




KOMIMETEHLNN
Obyvatowmiica B NOSHOM Mepe Bnageetr MnporpaMMHbIM | [108bIWEHHbI | 3a4MeHOo
MaTepuanomMm AuUCuUMniMHbl. BO3MOXHbI OTBETbl, B LENOM U ypo8eHb
COOTBETCTBYIOLLNE OCHOBHbIM MONOXEHNAM yyebHon | ba3oehbili

nporpamMmbl, HO HEAOCTAaTOYHO TO4yHble. [lonyckalTca | yposeHb

He3Ha4YuTeNbHbIE MOrPELLIHOCTA B OTBETAX.
OtBeT Ha  KOHTPOMbHO-U3MEPUTENbHLIN  MaTepuan  He - Heszauem
COOTBETCTBYET MepeyYncrieHHbIM nokasatensam. O6ydvatowminca

AEMOHCTPUPYET OTPbIBOYHbIE, pparMeHTapHble 3HaHWA Mo
n3y4yaemomy npegMeTy, [ONycKaeT rpyoble OLnOKM.

20 TunoBble OLEHOYHble cpeacTtBa U MetoauMdeckume mMmartepuanbil, onpegensirowue npouenypbl
oueHunBaHuA

20.1 TeKywWwun KOHTPOIIb yCNEBaeMOCTH

KoHTponb ycneBaeMocTu Mo AUCUMUIMITMHE OCYLLIECTBASETCA C MOMOLLIO CeAYLMX OLLEHOYHbIX
cpencTs: pedepaTbl, AOKNAAbI.
Tembl:
1. [1OKYMEHT 1 ero MecTto B CUCTEME YNpPaBNEHUS.
2. HopmaTuBHO-MeTOANYECKNE aKTbl, pernamMmeHTupyoLwme cosaaHne n opopmneHme JOKYMEHTOB.
3. JokymeHTOBeeHNe KaK Hay4yHasa OUCLUMNINHA: O0BEKT, NPeaMeT, CTPYKTypa.
CBA3b OKYMEHTOBEAEHUSA C APYTUMM HAYYHbIMUW AUCLMNIIMHAMMN.
MeToapbl ALOKYMEHTOBEAYECKUX UCCNEef0BaHNN.
MCTOYHNKMN B JOKYMEHTOBEAEHUN.
OcHoBHble 3Tanbl pa3BUTUA JOKYMEHTOBEAEHUSA KaK HAay4YHON OUCLIMIIIMHBDI.
Poccua B ycnoBuaAx rnobanvsaumm  MUPOBbIX  MHAPOPMALMOHHBLIX — MPOLLECCOB.
®depepanbHbin 3akoH 2006 1. «O6 uHOpMaUUK, WHGPOPMALMOHHBLIX TEXHOMOIrMAX U 3almTe
MHopMaLUny.

N A

9. lMoHATne «JoKyMeHT» u ero asonounsa. OnpegeneHve JOKYMEHTa B rocyAapCTBEHHbIX
cTaHgapTax.

10. MNoHATHE «uHdOpMaUUA» N ero 3BONHOLKUS.

11. CBA3b MHOPMALMKN 1 AOKYMEHTA.

12. CoumanbHas CyLWHOCTb U (PYHKUUN JOKYMEHTOB.

13. MOHATUA «AOKYMEHTUPOBAHMEY» U «CNOCOOLI JOKYMEHTUPOBaHMAY. DBONOUNS cnocobos
OOKYMEHTUPOBaHUS.

14. MpocTtenwmne cnocobbl nepegaun wHdOpMauMm BO BpPEMEHM U  MNPOCTPaAHCTBE.
MNpeamMeTHblEe CpeacTBa OOLEHUS.

15. lMpoucxoxaeHue nokymeHTa. TekCToBoe OKYMEHTUPOBAHWE U 3Tarbl €ro pa3suTus.

16. MukTorpadudeckoe wu nororpadmyeckoe nucbMo. COBpPEMEHHOE MPUMEHEHME

NUKTOrpamMMm 1 SiororpamMmm.
17. Cunnabuyeckoe nNMcbMO.
18. AndaBuTHOE NMUCBMO.
19. UcTopua pycckoro nucbma.
20. CreHorpadums.

21. Bo3HuKHOBEHME N OCOBEHHOCTU TEXHUYECKOrO AlOKYMEHTMPOBaHNA. OCHOBHbIE Ipymnnbl 1
BUAblI TEXHUYECKON AOKYMEHTaL MW,

22. KapTorpaduyeckas, Hay4Ho-uccnegoBaTenbckasa U naTteHTHaa OKyMeHTauus.

23. CraHpapTtu3auus n ctaHgapTbl B AJOKYMEHTOBEAEHWN.

24. MoHsTMEe «aypguoBu3yanbHble OOKYMEHTbl». POTOAOKYMEHTMPOBaAHME KakK Ccrnocob
OOKYMEHTUPOBaHWSA BU3yasnbHOW UHopMauun.

25. KnHogokyMeHTUpoBaHMe Kak Crnocob [OKYMEHTUPOBaHMSA BU3yaslbHOW W 3BYKOBOM

nHcopmauun. Bugeosannce.

26. DOHOAOKYMEHTUPOBAHNE KaK CNocob AOKYMEHTUPOBAHMSA 3BYKOBOW MHDOPMaLUK.

27. [OKyMeHTMpOBaHNMEe C  MNPUMEHEHWEM  3NEKTPOHHO-BbIYUCIUTENBHOM TEXHVIKMU:
aBTOMaTUYECKNE CPEACTBA OOKYMEHTUPOBAHWSI.

28. MaTepuanbHble HocuTenu MHOPMaLMM 1 UX IBOSTIOLUS.

29. [peBHenwmne matepmans Ang nucbma.



30. N306peTeHne 6Gymarn, CcOBepLUEHCTBOBaHME €€ npou3BoacTBa. Buapl, CcBoOWCTBa,
copmaTbl Bymaru.

31. Knaccudukanma coBpeMeHHbIX HocuTenen nHdopmanmm, Nx xapakrepucTuka.
32. BrnusaHue Tvna Hocutena nHdopmMaumm Ha ONrOBEYHOCTb U CTOMMOCTb JOKYMEHTA.
33. Knaccudukaums cpencts AoOKYMeHTUpoBaHus. Opyams nncbMa 1 nx 3BOMoLNS.

35. Py4Hble nuwywme cpeacraa.

36. MexaHun4yeckume n aneKTpoMexaHn4eckme cpeactsa JOKYMEHTUPOBaHMA.

37. OCHOBHblE TEXHONOMNN N CPeaCcTBa KONMMPOBaHMA U PAa3MHOXEHUSA OKYMEHTOB.

38. [okymeHToO6pa3yoLwwme npusHakn. KOpuandeckas cuna gOKyMeHTa.

39. BapuaHTbl AOKYMEHTOB: YEPHOBWKMW, NOANMHHUKWN, OPUrMHANbI.

40. Konun OKYMEHTOB, X UICTOPUYECKOE pa3BUTNE N BUAbI.

41. ®anbcmdpnumpoBaHHble JOKYMeHTbI. Cnocobbl Noaaenkn AO0KYMEHTOB.

42. Knaccndukauus LOKYMEHTOB.

43. CocTaB peKkBU3NTOB COBPEMEHHbIX AokymeHToB no OCT P 7.0.97-2016 "Cuctema
CTaHgapToB Mo uHdopmauun, 6ubnmoteyHoMy U uspgatenbckomy geny. OpraHu3aumoHHO-
pacnopsiauTenbHas AoOKyMeHTaums. TpeboBaHust K 0OpMNEHNI0 AOKYMEHTOB".

44 TpeboBaHUA K KOHCTPYMPOBaHUIO 6r1aHKOB. Buabl 611aHKOB.

45. ToHATHe TeKCcTa LOKYMeHTa. Tunbl TEKCTOB. BNEMEHTbI TEKCTA.

46. TpeboBaHuA K TEKCTY.

47. MeTtogpl yHudpnkaumm TekctoB. OCHOBHbIE TUMbl YHUULMPOBAHHbLIX TEKCTOB: Tpadaper,
aHkeTa, Tabnuua.

48. TloHstne cuctembl pokymeHTaumm. OCHOBHble  TUMbl  CUCTEM  AOKYMEHTaLuu
(cbyHKUMOHanNbHLIE M OTpacneBble).

49. CknagblBaHWe N OCHOBHble TEHAEHUMN pa3BUTUS CUCTEM AOKyMeHTauuun. Vctopuyeckoe
pa3BuTHE CUCTEM AOKYMEHTALMM.

50. OcHoBHble OYHKUMOHANbHBIE CUCTEMbI AOKYMEHTaumn B PO,

51. YHuunumpoBaHHble cMCTEMbI AOKYMEHTauuun. 3agayun u npemmyiectsa YC/L.

52. MeTogbl yHU(pMKaLmm (cogepxaTenbHoun, hopmanbHon yHUdmKaumm).

59. Tabenb bopmM [OKYMEHTOB, anbbomM hopM AOKYMEHTOB.

53. KnaccndmkaTtopbl 4OKYMEHTUPOBAHHON MHAOPMaLNN.

54. CoBpeMeHHble YC[, PO.

55. OCHOBHble HOpMaTMBHbIE AOKYMEHTbI MO CTaHfapTulaumm (CTaHaapTbl U TEXHUYECKUue
ycnosus). Buabl ctaHgapTtos.

56. Cncrema opraHn3aunoHHO-pacnopaanTeEnbHON JOKYMEHTauun.

57. Cuctema crnpaBO4YHO-aHANUTMYECKON U CrIPpaBOYHO-MHEAOPMALIMOHHON OOKYMEHTaLUN.

20.2 MpomexyTo4yHasa aTrecTauus

lMpomexyToyHasa aTTectaums No ANCUMUMIIMHE OCYLLECTBNAETCA C MOMOLLLIO CreayroLLmX
OLEHOYHbIX CPEACTB: TECThI

Tema: ®opma cnyxe6HOro AOKyMeHTa Kak COBOKYNHOCTb 3J5IeMEHTOB ero opopmneHus u
coaepxaHuA. PyHKLUMN LOKYMEHTOB

1. U3yyeHue [OKyMeHTa Kak CUCTEeMbI 3aKIio4aeTcs B

a) BbIABMEHNN (POPMUPYIOLLMX €ro 3eMEHTOB 1 chopmanusaummn CBA3en Mexay HuMn, T.e.
CTPYKTYpbl LJOKYMEHTA

6) BbIABNEHUN BUAa IOKYMEHTA

B) BbISIBIEHMM €ro aBTopa

r) BbIIBNIEHWM ero agpecara

2. lokyMeHT npeacTaBnseT cobon eqUHCTBO

a) cnocob0B JOKYMEHTMPOBAHUS

6) BHeLuHen (hopMbl M BHYTPEHHErO cCoaepXaHus

B) Npasui opopmneHns

) PEKBM3NTOB YAOCTOBEPEHUSA

3. YTO He OTHOCUTCA K OTNIMUYUTENIbHLIM CBOUCTBaAM AOKYMEHTa

a) aTpubyTMBHOCTb

6) pyHKLMOHANBbHOCTbL

B) CTPYKTYPUPOBaHHOCTb

) TpaHCNapeHTHOCTb

4. Nop cbyHKLMEN AOKYyMEHTa NOHMMaETCA



a) HanpaBneHve ABNXEeHUS

6) cnocob yaoctoBepeHus

B) €ro ueneBoe Ha3HayeHne

) COBOKYNHOCTb PEKBU3UTOB

5. YTO U3 HMXKE NepevYnCcneHHOro sIBNAeTCA BepHbIM

a) Kaxabl LOKYMeHT obnagaeT ogHon pyHKUmen

6) AOKyMeHT obnapaet AByMA PYHKLUSMU

B) LOKYMEHT obnapaet TpemMs yHKUUsIMn

r) LOKYMEHT - NONNYHKUNOHaNeH

6. KoMMyHuKaTMBHaA PyHKLUNA AOKYMEHTA - 3TO

a) pernameHTaums npoLeccoB

6) ynpaBneHue opraHnsaumen

B) pyHKLMSA OpraHn3auumn n nogaepxaHnsa HPOpPMaLMOHHbIX CBA3EN

r) pacnpegeneHne 06a3aHHOCTEN Mexay COTpyaHUKamMu

7. llokymeHTbl, o6naaarLwume ynpasneH4eckom yHkumen yHKLMOHUPYIOT B

a) peTpoCcneKTUBHOM cpefe

6) onepaTuBHON cpene

B) MPOrHOCTUYECKOM cpefe

Tema: [loHATMA  «MHOPMaAUMA», «OOKYMEHT»,  «YyNnpaBNeHYeCKUM  OOKYMEHTY,
«AOKYMEHTUPOBaHUe», «CpeacTBa AOKYMEHTUPOBaAHUAY», K PEKBU3UTY

1. Mudopmaums - 3To

a) COBOKYMHOCTb pasfinyHbIX COOBLLIEHNI

6) cBegeHus (coobLeHns, AaHHble) He3aBUCUMO OT POpMbl UX NpeacTaBneHus

B) KOMMEKC JOKYMEHTOB

2. [JoKyMeHT - 3T0

a) 3admkcnpoBaHHass Ha HocuTene UWHgopMauua C  pekBu3uTamu, MO3BONAKWMMN  ee
naeHtTumumpoBaTtb

6) MHopmauua ¢ opuumanbHbIMU PEKBU3UTAMM

B) MaTepuanbHbIi HOCUTENb C 3NeMeHTaMu 0(POpPMIIEHNS TEKCTa

3. ®opmynsip-obpaszel, LOKYMEHTa - 3TO:

a) COBOKYMHOCTb HE PEKBU3UNTOB, @ Noanucemn

6) COBOKYNMHOCTb pPacCrofiOXEHHbIX B OMNPEAENEHHON MOCNeAoBaTENbHOCTU  PEKBU3MTOB,
npucyLLMX BCEM BUAAM LOKYMEHTOB

B) KapToTeKa, KOTopasi UICMONb3YyeTCs ANsi KOHTPOA 3a roccnyXawmmm

[ oKkymMeHTupoBaHue — 310

a) npovuecc co3naHnsa AoKYMeHTa

6) NpocTaBneHne pekBU3NTOB Ha BnaHke

B) 3anncb MHOPMaLM1 Ha HocuTene no yCTaHOBMIEHHbIM NpaBunam

4. CpencrtBa [OKYMEHTUPOBAHUS - 3TO

a) 3an1cb MHAOPMaLMM Ha HoCUTeNe No YCTaHOBMIEHHbIM NpaBuiam

6) 6ymara

B) poTonneHka

r) cpeacTea OpraHM3auMoOHHON U KOMMbIOTEPHOW TEXHUKN, CNOSb3yeMble A8 3anmcu
MHpopMauun Ha HocuTene

5. PekBn3unT goKymMeHTa - 370 ...

a) 3Ha4OK, NPOCTAaBIEHHbIV Ha JOKYMEHTE AJ1A ero pacno3HaBaHusA

6) aneMeHT ohopMIIEHNS LOKYMEHTA

B) 06s3aTeNbHbIN CUMBOJS1 B JOKYMEHTE, PACMOSIOXEHHbIV B NPABOM BEPXHEM YTy

r) norotTun Ha opuunanbHOM OOKYMEHTE

6. MeTapaHHble - 3TO

a) Habop NOCTOAHHbLIX PEKBU3NTOB

6) Habop NepeMeHHbIX PEKBU3NTOB

B) CTPYKTYpPUPOBaHHbIE faHHbIE O AaHHbIX, NO3BONSOLWMNE naeHTudumMpoBaTtb
OOKYMEHTMPOBAHHYO MHPOPpMALMIO

Tema: TloHATUS  «YEPHOBMK»,  «KNOAJSIMHHUKY, «OPUTMHAM», «YMHOXEHHbIA  OpUrMHan»,
«ropuguyeckas cuna oKyMeHTay», «konusy. Buabl konun

1. YepHOBOW [OKYMEHT - 3TO

a) NepBbI 9K3EMNNAP AOKYMEHTa



6) LOKYMEHT, HanMcaHHbIN pyKon aBTopa
B) PYKOMWUCHbIA U MALLMHOMUCHBIN AOKYMEHT, OTpaxatoLwmin paboTy aBTopa Unv peaakTopa Hag,
€ro TEKCTOM
2. benoBon AOKYMEHT - 3TO
a) LOKYMEHT, Hane4yaTaHHbIN Ha 6enom nucrte
6) nepBbIv 9K3EMNNAP AOKYMEHTA
B) PYKOMWUCHbIA WAN MALUMHOMUCHBLIN AOKYMEHT, TEKCT KOTOpOro nepenucaH C 4epHOBOro
OOKYMEHTa C y4eTOM [OMNOSIHEHNI U UCNPABEHMI, HaNUCaHHbIN 6e3 NoMapokK 1 UCnpaBneHui
3. lOpuamyeckada cuna JoKyMeHTa - 3T0
a) LOKYMEHT, 3aBEPEHHbIN NeYaTbio
6) LOKYMEHT, UMEeLWUA NoANNUCL PyKOBOAMTENS
B) CBOMCTBO 0hmumManbHOro AOKYMEHTa Bbi3biBaTb MPaBoOBbIe NOCNeACTBMA
4. TIOANVHHWK NN OpuUrMHan gOKyMeHTa - 9T0
a) LOKYMEHT, HanMCaHHbIN pyKOn aBTopa
6) NepBbIN NN €ANHCTBEHHbIV 3K3EMMNISAP AOKYMEHTA
B) LOKYMEHT, OTpeAaKTUPOBaHHbIA PyKOBOAMTENEM
6. B kakom cnyyae npaBuribHO opopMseH pekBu3nT « OTMeTKa 0 3aBepeHNM KOMum»?
a) BepHo:
MHcnekTop oTAena Kagpos Mognmce  U.N.MeTposa
16.03.2016
6) BepHo
MHcnekTop oTaena kagpos Mognuce  W.W.TeTpoBa
B) BepHo
MHcnekTop oTAena Kagpos Mognnce  WU.N.MeTposa
16.03.2016
MevaTb
Hagnuck 0 mecTe XxpaHeHus OOKYMEHTa, C KOToporo Obina u3rotoBneHa Konua (ecnu Konus
BblAaeTca AnA NpeAcTaBnenHnst B ApYryto opraHn3aumio)
7. B Kakux cnyyasax konusa JOKYMeHTa MOXeT 3aBepATbCS NevaTbio?
a) ecnu 310 Konusi 0cob0 BaxHOro JOKYMeHTa
6) no npocbbe BnagenbLa Konun
B) MO YCMOTPEHUIO OpraHn3aLmm
r) ecnu opraHu3auma ABNSETCS aBTOPOM KOnun
8. 'ne Ha [OKYMEHTe NpOCTaBNAETCA OTMETKa O 3aBepKe Konun?
a) HUXe peKkBM3nTa «NoANnChb»
6) Ha 060POTHOIM CTOPOHE KOMUK
B) B BEpXHeEM nosne
r) B ntobom mecre
Tema: TpeboBaHUA K 0QOPMITEHNIO PEKBU3UTOB AOKYMEHTA
1. lepb cybbekTa Poccuinckon ®epepauumn nomellaetca Ha bnaHkax:
a) B BEpXHeM rorsne
6) NoO LEeHTPY AOKYMEHTA
B) B MPaBOM BEPXHEM YyrIy
r) B COOTBETCTBMM C MPaBOBbIMU akTaMu cybbekToB Poccuiickon depepauum
2. 'pe nomewaetca ambnema opraHnsauumn?
a) B BEpPXHEM NEBOM Yriy
6) B BEpXHEM MpaBoM Yriy
B) B LLlEHTpe BEPXHero rnons
r) B COOTBETCTBMM C YCTABOM WS NOMIOXEHNEM OpraHn3aumm
3. B kakom cnyyae ochopMnaeTca Kog opraHmusaummn?
a) Mo XernaHui opraHM3aumm
6) ecnu Takowm Ko, NPUCBOEH
B) €CNN AOKYMEHT SIBNAETCHA UCXOOALLMM
r) ecnu AOKYMEHT aBnseTca 0cob0 BaXHbIM
4. PekBn3nT «HanmeHoBaHne Buga AOKYMEHTa»
a) NO3BONSAET CyAMTb O HA3HAYeHUM IOKYMEHTA, onpeaenseT coCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY TEKCTa
6) no3BonseT cyauTb O Ha3BaHWUM OpraHn3aLmm — aBTopa AOKYMEHTa
B) NpuaaeT coaepXaHuo JOKYMEHTa HOPMaTUBHbIN U NPABOBOW XapakTep



5. FAe Ha AOKYMeHTe NPOCTaBMAITCA CNpaBoYHble AaHHble 06 opraHu3auumn?
a) B NpaBOM BEPXHEM YTy JOKYMEHTa
6) B NEBOM BEPXHEM YrNy AOKYMEHTa
B) B BEPXHEM MNOJS1e MO LEHTPY AOKYMEHTA
r) CTPOKOW HNUXE HauMEHOBaHUA opraHn3auum
6. Ha kakoMm AOKyMeHTe He CTaBUTCS PEKBU3UT HaMMeHOBaHWe Buaa AOKyMeHTa
a) yctaBe
6) [ONXHOCTHOM MHCTPYKLNN
B) NUCbMe
r) 3asiBNeHUN
7. Kakum ob6pasom ochpopmnseTcs AOKYMEHT, MMeloLWwnn 6onee 4YeTbIpEx agpecaTtoB?
a) cocTaBnsaeTcs ewe oanH OKYMEHT C 4 cneayowmmMm agpecaTamu;
6) cocTaBnseTca CNUCOK PacCbifiKn LOKYMEHTOB;
B) A1 KaX40ro nocnenyoLero agpecaTta CoctaBnaeTca oTAeNbHbI JOKYMEHT;
r) opopmnseTcs cornacHo yctaBy opraHvu3aLuuu.
8. Ccblnka Ha permcTpaunoHHbIN HOMep 1 AaTy AOKYMeHTa ochopmnseTcs B
a) NMCbMax-oTBeTax
6) NncbMax-3anpocax
B) aKTax
r) npoTokonax
9. B Kakom cny4ae npaBunbHO opopMIeH peKBU3NT «AgpecaT»?
a) OupekTopy wkonbl N2 269
MBaHoBon Tamape NeTpoBHe
6) OupekTopy wkonbl Ne 269
MBeaHoson T.I1.
B) 129128, Mocksa, yn. PocTokuHckas, 7
unpekTopy wkonbl N2 269 r-xe VisaHoson T. 1.
r) Oupektopy MockoBckom wkonbl Ne 269
T.IM. BaHoBON
10. PeKBM3UT «3arosfioBOK K TEKCTY»:
a) oTpaxaeT KpaTkoe coaepXaHue OKYMeHTa
6) No3BoNSAET CyANTb O HA3HaYeHUN LOKYMEHTA, ONpeaenseT COCTaB PEKBM3NTOB U CTPYKTYPY TEKCTa
B) Heo6xoauM Ansi onepaTMBHOM CBA3M C TEM, KTO COCTaBWU AOKYMEHT
11. B orcyTcTtBMe pykoBoautens A.U. NeTpoBa AOKYyMeHT noanucan ero samectutens Cnaopos,
MCMNOJHAIOLWUNA 00A3aHHOCTU pyKOBOAUTENA. YKaXUTe NpaBUNbHbIA BapUaHT:

a) 3a dupektop A. N. TNeTtpos
(noanuce Cupgoposa)

6) OvpekTop A. W. MNeTpos
(noanuce Cupgoposa)

B) U. 0. pupekTopa . B. Cugopos

(nognuce Cugoposa)

12. B KakOM MecTe AOKyMeHTa npocTaBnsieTcs pekBM3uT «OTMeTKa 0 KOHTpone»?
a) Ha NeBOM Nnore AOKYMEHTa, HanpoTuB pekBnanTa «CnpaBoyHble faHHble 06 opraHu3aunmn»
6) B BEpXHEM MPaBOM Yriy NepBoro ncTa AOKyMeHTa
B) B H/XXHEM NPaBOM Yriy NepBOro NMCTa JOKYMeEHTa
13. Kakumun cumBonamu ocpopmnaeTcs gata AOKYMeHTa?
a) puMckuMn undpamu;
6) apabckumu umdpamu;
B) pUMCKMMU 1 apabckumm uudpamu;
r) pUMCKuUMM n apabcknmu uudgpamm n byksamu.
14. Kakum o6pa3om JormKHA BbirnaAeTb gata AOKyMeHTa?
a) OeHb, MecsL, rog;
6) mecsu, rog;
B) BpeMmsl, Ae€Hb, MeCHL, roA;
r) B NpOM3BOJSIbLHOW hopMe.

15. B Kakme peKBM3UTbl AOKYMEHTa AaTa BXOAMUT Kak COCTaBHaA 4YacTb?

a) rpud yTBEPXAEHMS;

6) noanuce;



B) BU3Q;

r) pesontoumsa

16. K pekBu3uTam, npuaarowmm AOKYMEHTY FOPUANYECKYHO CUITYy OTHOCATCSA

a)repb P®;

6) noanuce;

B) aBTOP AOKYMEHTA;

r) OTMeTKa O NOCTYMNNEHUN.

Tema: BnaHku OOKyMeHTOB M npaBuna ux odopmneHus. NocTofsHHbIe U NepeMeHHble
pPeKBU3NTDbI

1. bnaHK [OKyMeHTa — 3TO:

a) HecTaHAapTHbIM NUCT Bymarn, Ha KOTOPOM BOCMPOM3BOAUTCA MOCTOSAHHAs MHopmauns
OOKYMEHTa 1 eCTb MECTO AN NepeMeHHON H hopmaLmm

6) ctaHgapTHbIn nMCT Bymarn, Ha KOTOPOM BOCMPOU3BOAMTCA MOCTOSIHHAA MHgopMaums
OOKYMEHTa U €CTb MECTO 418 NePEMEHHON MHOPMaLMK

B) rocypapcteBeHHasn bymara, obs3atenbHas ona npUMEHeHNsa B OpraHmM3aumum

2. Kakon Bug 6naHka gOKyMeHTa ANA OpraHn3auum He cyllecTByeT?

a) obwun

6) 6rnaHk Nucbma

B) 611aHK KOHKPETHOro B1aa AOKYMEHTa, KpoMe Nucbma

r) 6naHk uamyeckoro nuua

3. BnaHkM Kaknx 4OKYMEHTOB noanexar obsa3arenbHOMY y4ETy?

a) 6bnaHku ¢ BocnponsseaeHnemM ambnembl opraHm3aunm

6) 6naHku c BocnponsseaeHnem repbos cybbekToB Poccuinckon ®epepauun

B) 6naHKn ¢ BOCNpoM3BeaeHNEM NOPTPETOB AOMKHOCTHbIX NNLY

r) Bce 6naHku

4. bnaHkn nMmerT nons:

a) neeoe - 20 mm

6) npaBoe 1 HUXHee - He MeHee 10 MM

B) BepxHee — He MeHee 20 MM

r) BCE NepeymncrieHHble

5. Kakue Bnabl 6naHkoB npegnonaratoT FOCTbI?

a) obwmn 6naHk ans Bcex suagos OP[],

6) 6naHK KOHKPETHOTO BUAA AOKYMEHTA, KpOMe NncbMa

B) 6naHk gnsa nucbma

r) BCe NepeymncrieHHble

6. MepeuncnuTte cnoco6bl pacnoNoXeHUs PeKBU3UTOB B FPaHMLIAX 30H UX pa3MeLLeHUs:

a) UEHTPOBaHHbIN

6) conarosbin

B) CMELLEHHbIN

r) AMaroHanbHbIV

7. PacnonoxeHue peKkBU3UTOB Ha Of1aHKe [OKYMEHTa onpeaensieTcs:

a) cocTaBuTeNeM JOKYMeHTa

6) npaBMnamm yHumkaLumm 4OKyMeHTOB

B) roCyiapCTBEHHbIM CTaHAApPTOM

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

a) A4,

6) A5;

B) A3;

r) A6.

9. Kakyto 6ymary xxenarenbHO UCNOJSIb30BaTh 4SS U3roTOBNEHUA G11aHKOB AOKYMEHTOB?

a) 6enyto

6) xenTyio

B) ronyoyto

r) Ha yCMOTpEeHne opraHmM3aLmum

10. Kakne yctaHOBNeHbl BapuaHTbl pacrnornioXeH1s peKBU3UTOB Ha GnaHke?

a) yrnoBoun 1 NpoAosIbHbIN

6) NPOAONBHbIN 1 MONEPEYHbIN

B) YI1I0BOW 1 MOMEPEYHbIN



) nonepeyHbI U AnaroHanbHbIn

11. BnaHkK ¢ n3obpaxeHuem rocyaapcTtBeHHoro rep6a P® moxeT umetb

a) nobas opraHusauus, 3aperncTpupoBaHHasl Ha TeppuTtopun PO ;

6) Kommepueckasa hmpma, 3aperncTpmpoBaHHas Ha Tepputopum PO ;

B) yupexzaeHus, ykasaHHble B KOHCTUTYumnoHHOM 3akoHe «O repbe Poccuiickon ®epepaunny;

r) yupexaeHus, ykasaHHble B KoHcTutyuumn PO.

Tema: TpeboBaHUA K TEKCTY AOKYMEHTa

1. PekBU3UT, OTpaxkaloLMil OCHOBHOE coaiepXXaHue AOKYMEHT — 3TO ...

a) TekcT

6) noanucb

B) perncTpauuoHHbIN HOMepP

r) NnpunoxeHue

2. Kakum obpa3om formkeH nanaratbCA TEKCT B pacnopsauTeribHbIX AOKYMeHTax B criy4yae
eAVHOHa4yanua B opraHusauum?

a) oT NepBoro nmua

6) oT TpeTbero nuua

B) OT NEPBOro nuua unm TpeTbero nuua

r) OT BTOPOro nuua

3. OO6s3aTenbHbIM 3fIEMEHTOM CBAI3HOrO TEKCTa pacnopsaauTeNnbHOro OOKyMeHTa
ABnAeTcsA

a) pacnopsiaMTenbHas 4acTb

6) BBOAHasi 4YacTb

B) KOHCTaATUPYIOLLLAs YacTb

r) 3aKno4mTEeNbHana YacTb

4. YHndMKauma Tekcta nponsBoanTCA No crneayrowmm OCHOBHbIM HanpaBrieHUAM

a) cocTaB MHdopmMaunn

6) CTpyKTypa TekcTa

B) A3bIKOBbIE CpeacTBa

r) BCe BbllLE NMEepPeYnCrieHHoe

5. Cnoco6bl npeacTaBneHus YHMpuLMpOBaHHOIO TeKCTa

a) Tpadapet

6) aHkeTa

B) Tabnuua

r) BCe BblLLE NepeyncneHHoe

6. B ocHoBe pa3paboTku yHUhULMPOBAHHbIX TEKCTOB AOKYMEHTOB JIEXUT MeToA

a) CTPYKTYPHbIN

6) NpobnemMHbIn

B) BblAENeHNsA NOCTOSHHOW U NepeMeHHON nHdopmaumm

7. dleneHne CTPOK B Tabnuue MOXeT ObITb

a) AmaroHanbHoe

6) ropusoHTansHoe

B) NPOV3BOJSIbHOE

8. Kak ocpopmnsaroTcsa rpacbl Tabnuubl, eCnu oHa 3aHMMaeT 6onbLue 0aHOMN CTPaHULUbI?

a) 3arosfioBKM NevaTalTCca U Ha CNeayLmMX CTpaHuLax

6) 3aronoBkM Ha NocneayLMxX CTpaHULax He nevyaTalTca

B) Ha NnocneayLmx CTpaHuLax neyaTaroTca HoMmepa rpad

r) Tabnuua He onxHa 3aHnMaTb 6onee ofHOW CTpaHuLbI

9. ®yHKUMOHaNnbHasi pa3HOBUAHOCTb fA3blKa, NpeAHa3Ha4YeHHas ans obweHua B cdepe
ynpaBneHus - 3To

a) cnyxebHas nekcuka

6) ynpaBneH4Yeckui s3blk

B) oonumanbHO-AeN0BON CTUSb

10. Y70 U3 HMXKE NepeyYUCNIEHHOro He OTHOCUTCS K 0COBGEHHOCTAM ocduumManbHO-AeNo0BOro
cTuns

a) HenTpanbHbIA TOH U3TOXEHMUSA

6) NaKOHNYHOCTb

B) TOYHOCTb

r) 9KCNPEeCCMBHOCTb



11. A3bikoBbIe (hopMynbl - 3TO pe3ynbTaTt

a) YHMKanbHOCTM yNpaBfeHYeckon cutyaunm

6) 6oraTcTBa pyccKoro A3bika

B) YHU(MKALMM A3bIKOBbIX CPEACTB, UCNONb3YEeMbIX B OAHOTUMHbIX MOBTOPSAIOLLMXCA CUTyaLMSX

12. Mpun ynotpebneHnmn ycTtonumBbiX A3bIKOBbIX 0G0OPOTOB JOMNYCKalOTCA

a) nekcu4yeckada nogmeHa

6) cMeLLeHne 6rIM3KNX Mo CMbICITY YCTONYNBbLIX 060pOTOB

B) ynoTpebneHue cneunanbHON NEKCUKN

13. MpumeHeHMe CoKpaLleHHbIX CIIOB U CIIOBOCOYETaHMN B TEKCTE AOKYMEHTOB

a) He fonyckaeTca

6) ponyckaetcs

B) 3aBWUCUT OT BUAA AOKYMEHTa

r) 3aBUCUT OT afpecoBaHnNs JOKYMEHTa

14. PasnunyaloTca ABa OCHOBHbIX BUAa COKpaLWeHHbIX CloB

a) NpoV3BOJIbHbIE COKpaLLEeHNs

6) rpaduyeckume cokpalleHums

B) NNEKCMYECKME COKpaLLEHUSA

r) cCoKpaLleHus NpogeccmoHann3moB

15. Jlekcu4yeckune cokpaweHus - aTo

a) MHULUMansl

6) TONOHNUMbI

B) abbpeBnaTypbl

16. CTpyKTypa n KOMNO3numsa TeKCTa

a) CUHOHUMUYHbIE NOHATMA

6) aHTOHUMBI

B) B3aMMOUCKITIOHatoLMe NOHATUS

17. CTPYKTYpPHbIMU 3rIEMEHTaMM TeKCTa ABNAIOTCA

a) npeanoxeHus

6) py6puku

B) croBsa

18. NpocTenwen pybpukon asnserca

a) npenyioxeHune

6) yacTb LOKYMEHTA

B) ab3al,

r) 3arofoBoK

19. AG3auHbIN OTCTYN paBeH

a) TpeM npobenam

6) naTM npobenam

B) LLECTN Npobenam

20. Pazgenbl AOKyMeHTa HyMepyroTCcs

a) pUMCK1UMM Ldppamm 6€3 TOUKM B KOHLE

6) puMCKMK LMdppamm € TOHKON

B) apabcknmu undpamm ¢ TOUKOM B KOHLLE

r) 6yKkBamu c TOYKOW

21. K cpeactBoM py6puKkaumnm oTHOCATCSA

a) peKkBU3NTbI

6) 3aronoBku

B) NPeAnoXeHus

22. 3aronoBoK pasgerna nuweTcs

a) NponucHLIMK GykBam

6) CTpOYHbIMUK ByKBaMK

B) MPON3BOJSILHO

Tema: [MoHATME «cucTema [AOKyMeHTauuu». PopmMupoBaHue U pa3BUTUE CUCTEM
OOKYMEHTauum B MICTOPUYECKOM KOHTEKCTe.

1. Cucrema AOKyMeHTaLum onpeaensieTcs Kak ...

a) COBOKYMHOCTb [OKYMEHTOB, OTpaXatwlmMX OpraHu3aLMoHHYI0 U1  pacrnopaguTenbHyo
DEeATENbHOCTb



6) COBOKYMHOCTb [AOKYMEHTOB, B3aUMOCBA3aHHbIX MO MpuU3HaKam Ha3HaydeHusi, cdepbl
0eATenbHOCTU U eAUHbIX TPEOOBAHUI K X 0COOPMIIEHUIO.

B) COBOKYMHOCTb BCEX [JOKYMEHTOB, oTBevatLmx TpebosaHnam FOCT

') COBOKYMHOCTb BCEX JOKYMEHTOB, CO34aHHada B cootTBeTcTBUM ¢ EMC/],

2. Camom o6Lyen 1 LenoCTHON CUCTEMON AOKYMEHTaLMUN ABNSAETCA:

a) cuctemMa AOKyMEHTaLMKN yYpexaeHus

6) cuctema goKyMeHTaumMm oTpacnu

B) cucTtema obLierocynapcTBEHHON LOKYMEHTaLUN

r) cuctema JOKYMEHTaumMm permoHa

3. Cuctema OOKyMeHTaLMmn ABNSETCA cneacTtBuem

a) pa3BuUTUs rocygapcTBa 1 ero annapara ynpasneHust

6) pacnopsaguTensHon yHKUUN pyKOBOACTBA

B) NepexmBaemMoro MICTOpMYeCcKoro nepmoaa

) HAYEro M3 BblLLENEPEYNCIIEHHOIO

4. B KaKkoM UCTOPUYECKMW NMepuop Hayanum cknagbiBaTbCA CUCTEMbl OOKYMEHTauuu B
Poccun

a) [lpeBHepyccKoe rocyaapcTeo

6) BpemMsa BO3HMKHOBEHWS LIeHTPann3oBaHHOMO pycckoro rocyaapcrea - XVI .

B) XVIII B.

r) XX B.

5. B cuctemMy cTaTUCTMYECKOWN JOKYMEHTaUUM BXOAUNU crieaytowme Buabl JOKYMEHTOB:

a) necaTHn

6) peBu3cKMe CKasku

B) YMOJOTHbIE KHUMM

r) agBu3bl

6. Kakme HoOBble CUCTEMbl OOKYMEHTaLMu BO3HUKINM nocne nobeabl OKTAGpbCKOW
peBonouun

a) cuctemMa guniioMmaTu4eckon JOKYyMeHTaunm

6) cuctema KOMMEpPYECKON AOKYMEHTaLMM

B) CMCTeMa MNy1aHOBOWN AOKYMEHTaL N

r) AOKYMEHTaLMm No LeHoobpa3oBaHUo

7. KakoBa TeHOeHUUsA pa3BUTUA CUCTEM AOKYMEHTaLMM B HacTosiLee Bpemsi

a) 3aKOHYEH NMPOoLEeCC CKaablBaHWUA CUCTEM AOKYMEHTaLMK

6) panbHenwan auddepeHumaLmns cMCTeMbl 00LLIEN AOKYMEHTaLMK

B) MHTErpaLnsi pasnnyHbIX BUOOB AOKYMEHTALUMN, OTHOCALLMXCA K pa3HbIM CUCTEMAM, B YCITOBUSAX
BHEAPEHMA HOBENLLMX MHPOPMALMOHHbBIX TEXHONOMNI

I) HUYEro U3 BbILLENEPEYNCIIEHHOrO

8. Hanbonee gonroBe4YyHbIMU U YHUBEPCaNbHbLIMU U3 CUCTEM AOKYMEHTaLUMU ABNSAIOTCA

a) (byHKUMOHarnbHblE CUCTEMbI LOKYMEHTaUUN

6) oTpacneBble CUCTEMbI [OKYMEHTaLMUN

B) cMCTEMa NSIaHOBOWN [OKYMEHTaLUun

r) cucTtema OoTY4EeTHOM LOKYMEHTauun

9. HasHayeHne noacUCTEMbI OPraHM3auMOHHO-NPaBOBON OOKYyMeHTauum

a) perynupoBaTb AeATENbHOCTb OpraHn3aLmm nyTeM n3gaHus NpUKasos 1 pacrnopsiXeHun

6) onpegenuTb NpaBoOBOE MOSIOXEHME OpraHM3aLmm Ha OCHOBE HOPM aAMUHUCTPATUBHOMO NpaBa

B) 3aKpenuTb NOpsiAOK (PMHAHCMPOBaHUA OpraHn3aLmm

r) 3aKpenuTb NOPAL0K NAaHMPOBAHMA U OTYETHOCTY B OpraHn3aumm

10. HasHa4eHuMe noacMcTeMbl pacnopAAUTENLHON AOKYMEHTauumn

a) perynupoBaTb AeATENbHOCTb OpraHn3aLmm nyTeM n3gaHus NpUKasos 1 pacrnopsiXeHun

6) onpegenuTb NpaBoOBOE MOSIOXEHNE OpraHM3aLmm Ha OCHOBE HOPM aAMUHUCTPATUBHOMO NpaBa

B) 3aKpenuTb NOpsAOK (PMHAHCUPOBaAHUA OpraHu3aLmm

r) 3aKpenuTb NOpPAA0K NaHMPOBAHMA U OTYETHOCTM B OpraHn3aumnm

11. HasHayeHue nHthopMaLMOHHO-CNPaBOYHOM CUCTEMbI AOKYMEHTauum

a) perynvpoBaTtb AeATENbHOCTb OpraHM3auum

6) onpenensiTb NPaBOBOE MONOXEHNE OpraHn3aLmm

B) 4OCTaBMATb B OpraH ynpaBneHnst MHopmMauuio 0 (hakTUYeCKOM NOSTIOXEHUN AeN B CUCTEME, O
cbosix B cucteme, 0 CUTyaumax, HyXXAaloLWmnXcs B KOPPEKTUPOBKE NOCPEACTBOM NPUHATUA peLUEHUSA

) HUYEro M3 BblLLENEPEUYNCIIEHHOTO



12. HaszHa4yeHne NNaHOBOM CUCTEMbI AOKYMeHTaLumn

a) perynupoBaTb AeATENbHOCTb OpraHM3aumm nyTeM n3gaHmsa NpUKasoB U pacnopsaxeHni

6) onpepenuTb NPaBoBOE NOJSIOXEHME OPraHM3aL N Ha OCHOBE HOPM aAAMUHUCTPATMBHOIO NpaBa

B) 3aKpenuTb NOpsiAOK (OMHAHCUPOBaAHUA OpraHn3aLmm

r) yCTaHOBNEHWe Lenen n 3agay OeATenbHOCTU OpraHu3auuu, onpeaeneHme HeobxoanmbixX
pecypcoB 1 pacnpegeneHue ux rno uenam v 3agadam

13. HasaHa4yeHne [OroBOPHON CUCTEMbI AOKYMEHTaUumn

a) 3aKpennsaeT NopsAoK (oMHaAHCMPOBaHUA OpraHn3aLumm

6) onpepenaeT npaBoBOE MNOMOXEHNE OpraHn3auun

B) perynupyetr XO3AWCTBEHHblE W WHble B3aMMOOTHOLUEHUA CYOBHEKTOB 3KOHOMMUYECKOW
OeAaTenbHOCTU

r) HAYEro M3 BblLLENEPEYNCIIEHHOMO

14. OTyeTHas AOKYMEHTaLUusA npeaHa3Ha4vyeHa Ans BbINONHEeHUA

a) ynpasreH4Yeckomn YHKLMM KOHTPOSA 3a AeATeNbHOCTbI0 OpraHM3aunm

6) ocyLiecTBneHna pacnopagMTenbHON PyHKLMK

B) PyHKLMM ONepaTMBHOIO ynpaBneHus

) HUYEro 13 BbleNnepeyYnCrIEHHOro

15. K opraH1M3auMoHHbIM AOKYMEHTaM OTHOCATCS

a) ycTasbl;

6) npaBuna;

B) aKTbl;

r) NpuKasbl

[) VHCTPYKUUK

16. MHcpopMaLMOHHO-CNPaBOYHbIN OOKYMEHT — 3TO

a) DOKYMEHT, cogepxalumi nHdopmaumio 0 hakTMYEeCKOM MOMOXEHMM OEeM, KOTOPbIA CRyXUT
OCHOBAHVEM A1 MPUHATUA PELLEHNN;

6) LOKYMEHT, OpraHu3yoLLIMiA paboTy yuYpexaeHus;

B) LIOKYMEHT, B KOTOPOM 3ahnKCMpPOBaHbI PacnopsiXeHnsi pyKoBOAUTENS;

r) LOKYMEHT, (PMKCUPYIOLLMIA AeATENbHOCTb KONNErnanbHoro opraHa.

Tema: Buabl oKyMeHTOB

1. Knaccudmkaums OKYMEHTOB - 3TO

a) pa3buBka JOKYMEHTOB Ha rpynmbl

6) AeneHve OOKYMEHTOB MO Kraccam M Buaam no Hambonee obwmm npusHakam cxoactea v
pa3nuuus

B) AieNeHMe Ha AOKYyMeHTanbHble (OHAbI

) HU4Yero 13 BblENepPEeYNCTIEHHOMO

2. Knaccudmkaumsa nponssogurtcs Ha atTane

a) cocTaBneHusa OKYMeHTa

6) nognucaxusa

B) rpynnMpoBKM AOKYMEHTOB B fena

r) nepegayv Ha XxpaHeHue B apxmB

3. Knaccudmkaumsa noKyMeHTOB AABNSAIETCA He06XoAUMbIM yCroBueM Ans NnpoBeAeHus

a) BblAeNeHnss LOKYMEHTOB Ha XpaHeHne

6) BblaeneHnst LOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHWNIO

B) paboT no yHucmKaumm AOKYMEHTOB - BaXHOW NPeAnocbifikKi AOKYMEHTALMOHHOrO obecneyeHus
aBTOMATU3UPOBAHHbIX CUCTEM YrpaBfieHns

r) KOHTPONS AEATENbHOCTM OpraHn3aunm

4. MNo cnocoby AOKYyMeHTUpOoBaHMA unu ukcaumm nHopMaumm AOKYMEHTbI OEeNATCA Ha:

a) 3aBEpPEHHbIE NOAMNUCKHIO N NeYaTbio

6) NCbMeHHbIe, rpacmnyeckne, ayanoBmayarsbHble, 3NEeKTPOHHbIE

B) NOALIMTbIE B AENO UK HET

r) NpeaHa3HayYeHHbIe K AJINTENbHOMY XpaHEHUIO UK HET

5. Mo ropnanyeckom cune AOKYMEHTbI AeNATCA Ha:

a) npukasbl N ycTaBbl

6) aKTbl U NPOTOKONbI

B) CrpaBKu M nNucbma

r) opurnHarnbsl 1 KonNuu

6. Mo cTeneHn yHudukaumm pasnmyaroT AOKYMEHTbI



a) 3aBepeHHbIE U HE MEIoLLME 3aBEPEHNS

6) YepHOBMKM 1 peaakuum

B) MHAMBUAYarbHble, TUMOBbIE, TpadapeTHble, MPUMEpPHbIE U YHU(PULMPOBAHHbIE

r) py6nukaTbl 1 OTNYCKM

7. Mo cpokam XxpaHeHus1 pa3nnyaroT AOKYMEHTbI:

a) BpemeHHoro xpaHeHusa (no 10 net); ponroBpemMeHHoro xpaHeHus (cebiwe 10 nerT);
NOCTOSAHHOIO XpaHeHUs

6) BpeMeHHoro (40 5 neT) U NOCTOAHHOIO XpaHeHUs

B) AONrOBpeMeHHOro (cebiwe 15 neT) n NoOCTOAHHOro XpaHeHus

) MOCTOAHHOIrO N BpEMEHHOrO (Ao 3 neT)

Tema: Cucrema OpraHM3aLuMoHHO-pacnopsaanuTenbLHoOn AOKyMeHTauuu: BMAbI
OpraHu3aunoHHbIX JOKYMEHTOB U TpeboBaHUsA K ux opopmneHuio

1. YctaBbl — 3T0:

a) LOKYMEHTbI, CTPYKTYPY U cOAepXaHne KOTOpbIX ONpeaenstoT Ha MeCTe;

6) CNOXHbIEe [OKYMEHTbI, CTPYKTYPY U COAEpXaHMe KOTOPbIX ONpeaensoT caMun pa3paboTyumkiy;

B) AOKYMEHTbI, COAEPXaHNe KOTOPbIX UMEET CryXeOHy0 TalHy;

r) HET NpaBUNbLHOro OTBETa

2. Fpe copepxatcs obLmMe NOMoXeHUs NO cocTaBreHUIo YcTaBa opraHmM3auum?

a) B AomuHuctpatmeHomM Kogekce Poccuinckon depepaumm;

6) B NpaxpaHckom Kogekce Poccuiickon depepaumuy;

B) B Hanorosom Kogekce Poccuinckon ®epepaunu;

r) B KoHctutyuum Poccunckon depepaumn.

3. OTMeTbTe OCHOBHbIe BUAbI pernaMmeHTUpYHoLWMUX NpaBoBOe MNOJIOKeHUe opraHusauumu
DOKYMEHTOB:

a) NOSI0XEHNS O CTPYKTYPHbIX Noapa3feneHnsax

6) MHCTPYKUUN NO BUAAM AEATENBHOCTU

B) LLONTXXHOCTHbIE MHCTPYKLUN

r) npaeuna

[) NTCbMa-oTBETHI

€) cnyxebHble 3anucku

4. Y10 Takoe wTaTHOE pacnucaHue?

a) [OKYMEHT, onpeaensitoLmnin LONKHOCTHbIE 0693aHHOCTY;

6) AOKYMEHT, Onpeaensiiowmin CTPYKTypy, YNCNEHHOCTb M AOMXHOCTHOW cocTaB paboTHMKOB
opraHu3auun ¢ ykazaHmeM AO0SMKHOCTHbIX OKNaioB.;

B) AOKYMEHT, ONpeaensiowmin CTPYKTYpy, YNCNEHHOCTb MU AOMKHOCTHOW COCTaB pabOTHUKOB C
onncaHmem ux pabounx MecT;

r) CNUCOK COTPYAHNKOB, OTPaXatoLLmi AOMKHOCTHOM COCTaB paboTHUKOB 1 UX NMNYHbIE AaHHbIE.

5. UHCTpYyKUMA — 3TO:

a) [OOKYMEHT, cogepXalin npasBuna, perfnaMmeHTupylowme OpraHu3aumoHHbIe, Hay4HO-
TeXHM4eckme, (pMHaHCOBbIE U NHbIE CneunanbHble CTOPOHbI AEATENbHOCTU NPeanpusaTus;

6) AOKYMEHT, coaepxalwmi npasuna, onpeaensowme NnpaBoBoe MOMOXeHWe opraHmM3auun, eé
npaBa n 0653aHHOCTH;

B) AOKYMEHT, ONpeaensaioLmi CTPYKTYPY U YNCIIEHHOCTb A0TIXHOCTHOrO COCTaBa npeanpuaTus;

r) LOKYMEHT, ONpeAensaioWwmi CTPYKTYpY, (OyHKLUUN 1 NpaBa Npeanpusatums.

6. YUTo He BKNOYaeTcsA B TEKCT AOMKHOCTHON UHCTPYKLUMN?

a) AONMXHOCTHbIE 0693aHHOCTY;

6) npaBa paboTHUKa;

B) OTBETCTBEHHOCTb PabOTHUKA;

r) pa3amep JOIXHOCTHOrO oKnaaa.

7. Kakom [OOKyMEHT perfnameHTMpyeT cneuumarnbHble CTOPOHbl  AEATeNIbHOCTU
npeanpuaTua?

a) MHCTPYKUMS;

6) nonoxeHue;

B) NpuKas;

r) aKT.

8. B 4ém cocTOUT Ha3HaYeHue pacnopaanTenbHbIX AOKYMEHTOB?

a) B perynupoBaHun AeATeNnbHOCTU, U obecrneyeHnn peanusauum MOCTaBMEHHbIX 3aday C
MakcumarnbHon 3 EeKTUBHOCTLIO;



6) B Ay6NMpoBaHMN opraHM3aumoHHbIX JOKYMEHTOB;

B) B OpraHn3aummn CUCTEMbI NOOLLPEHNA U HAKa3aHMN pabOTHUKOB;

r) B AONONHUTENBbHOM MH(POPMUPOBAHUN PAaOOTHUKOB BHYTPU OpraHM3aLuui.

9. B pacnopsiauTenbHbIX AOKYMEHTaX opraHmsaumm (puKcupyroTcs ...

a) peLUeHnsa N yKa3aHus Nno X BbINOSIHEHNIO

6) cBegeHuA 0 pe3ynbTaTtax A4eATENbHOCTU

B) CBeAEHMA, HEOOX0AMMbIE ONA MPUHATUSA peLLeHNs

r) cBeAeHus 0 COTpyAHMKax

10. Kakon BapuaHT (popMynMpPOBKM NMYHKTa pacnopsavTeribHOM 4acTu npukasa siBnsieTcs
npaBUnbHbIM?

a) MnaBHOMyY OyxranTepy MOArOTOBUTb W MPEACTaBUTb Ha YTBEPXAEHWE CMETY pacxofoB Ha
komaHamposku B 2007 r. B cpok go 20.01.2007.

6) TnaBHomy ByxranTtepy OmuTtpuesy N.J1. noagrotoBuTb 1 NpeaCcTaBUTbL Ha YTBEPXAEHNE CMETY
pacxonoB Ha komaHguposku B 2007 r. B cpok oo 20.01.2007.

B) MnaBHomy Oyxrantepy OOO «Arat» [.J1. OMuTpueBy NOAroTOBUTb WM NpPeAcTaBUTb Ha
yTBepxaeHune B cpok Ao 20.01.2007 cmeTy pacxogoB Ha komaHanposku B 2007 r.

r) lNopyuntb rnaBHomy Oyxrantepy [OmutpueBy [1.J1. nogrotoButb © nNpeactaBuTb Ha
yTBepxaeHue B cpok Ao 20.01.2007 cmeTy pacxogos Ha kKomaHanposku B 2007 .

11. Korga ynpaBneH4yeckoe p[enCTBME npepnonaraeT KOHKPEeTHOro WCMNosIHUTens, TO
NYHKTbl pacnopsaauTenbHOM YacTu NpukKkasa OMKHbI HAYMHATbLCA:

a) ¢ ykasaHua aMmunnm u MHULMaNoB UCNONHUTENS;

6) C yKasaHus Nopy4YeHus;

B) C YKa3aHUS JOIXHOCTM U (haMuUnumn ¢ HUUnanamm UCnonHUTens

r) c Aatbl, K KOTOPOM CrneayeT UCMOSTHUTbL NopyYeHne

12. Tlo Kakum crnoBam pacnopsikeHue U ykazaHue MOXHO OT/IMYUTb OT APYrnX AOKYMEHTOB,
n3paBaeMbix pykoBoauTtenem?

a) NpvKasbiBalo;

6) pekomeHAayto;

B) 0653bIBalo;

r) npegnarato.

13. Npukas cosgaerca gns:

a) NOATBEPXAEHMA YCTAaHOBIEHHbIX (DaKTOB, COObITUI, AENCTBU;

6) pelLueHunsa onepaTMBHbIX 3a4ay, CTOSLWMX Nepen, opraHn3aumen;

B) OTpaXeHus YCNoBuIn TPYA0BbIX B3aMMOOTHOLLEHMI COTPYAHMNKA C adMUHUCTpaLmen

r) paspeweHns OCHOBHbIX 3ajay, CToAWwMX nepeq  ydpexaeHuem, a Takke Mo
agMVHUCTPATUBHbLIM BONpocaM, TPeByLWUM NpaBOBOro peLLEHNS.

14. Kakon npaBoBOM aKT u3gaétcsa no BonpocaM WHGOPMALMOHHO-MEeTOANYEeCKOro
XapakTepa, a Takke CBA3aHHbIMW C BbINOJIHEHUEM NPUKA30B, MHCTPYKLMA U APYTUX aKTOB, B TOM
yucne, BbilleCTOSALEN opraHusauumn?

a) pacnopsiXeHue;

6) ykazaHue;

B) NpeanoxeHue;

r) npukas.

Tema: Cuctema WH(pOpPMALMOHHO-CMIPABOYHOM  AOKYMEHTauuu: TpeboBaHus K
ocdopmMneHuto BUAOB ee AOKYMEHTOB

1. Cuctema nHchpopMaLMOHHO-CNPABOYHOWN JOKYMEHTauum npusBaHa obecneynTb

a) NPUHATNE peLLEHUN

6) KOHTpOSb NepcoHana

B) AOBEOEHNE pPELLEHNI

r) KoopanHaumio

2. AKT — 3To:

a) [OOKYMEHT MHGOPMAaUMOHHOIO XapakKTepa, COAepXalmn onucaHne npou3BOACTBEHHOM
OEeATENbHOCTUN OpraHn3auuu;

6) [OOKYMEHT, a[peCOBaHHbIi PYKOBOAMTEND OpraHu3aumm W MHMOPMUPYIOLWMIA €ero o
CNOXUBLUENCA CUTyauUUn, UMEBLLEM MeCTO dhakTe

B) AJOKYMEHT, COCTaBSIEHHbIA HECKONbKUMU 1L aMK, U NOATBEPXAAOLWMNA YCTaHOBMNEHHbIE (haKTbl
nnun cobbiTun

3. NMpoTtokon — 3To:



a) NUCbMEHHOE cornalleHne CTOPOH, onpeaensitoLLee YCroBMA Kaknx-nnbo OTHOLLEHUI

6) AOKYMEHT, noaTBEpXAatoLmmn akTbl, COObITUS, AENCTBUA

B) JOKYMEHT, COAepXalLlMin onucaHne npon3BOACTBEHHON AeATENbHOCTN OpraHn3aumnm

r) OOKYMEHT, (hMKCUpyoWmin xon, obCyXaeHnss BONPOCOB U MPUHATUA pPELUEHUn Ha cobpaHuum,
3acefaHun

4. CnpaBKa — 3T0:

a) pakTbl, NOCNYXMBLUME NOBOAOM K €€ HanncaHuio

6) LOKYMEHT, coaepXallmi onucaHue 1 noaTeepxaeHne akToB U COObITUN.

B) LOKYMEHT, rae NpUBOASTCS KOHKPETHbIE flaHHble

r) HET NPaBUNbHOroO OTBETA

5. loknagHas (cnyxebHas) 3anucka — 3T1o:

a) [OKYMEHT, afpecoBaHHbI PYKOBOAMTENIO YYpexXAeHua U  MHAPOPMUPYIOLWUA ero o
CNOXMBLUENCH CUTYyaUMK, UMEBLLEM MECTO SABNIEHMM UNKN (haKTe, BbIMOSIHEHHOW paboTe, copgepXaluni
BbIBOAbI U NPeAsioXeHnsa coctaButens

6) LOKYMEHT, NnoATBepXaatowmin akTbl, coObbITUSA, 4eNCTBUA

B) NpepoxeHne oupmMe UM KOHKPETHOMY 1LY 3aKIunTb AEN0BOE cornalleHme

6. MapaHTUNHOE NUCbMO:

a) noaTBepxaaeT akT OTNpaBKN agpecaTy Kakmx-nmbo JOKYMEHTOB MU APYrMx MaTepuarnbHbIX
LLleHHOCTEN

6) noaTBEpXAaeT onpeaeneHHble 06s3aTenbCcTBa, 06eLwaHnsa opraHM3aumm

B) COAEPXMUT OTBET HA NMUCbMO-NPOCLOY

7. B BOKyMeHTax, COCTaBNIEHHbIX KOMUCCUEN, B PEKBU3UTE NOANUCH YKa3bIBaloT ...

a) 06A3aHHOCTHM (CTaTyC) B COCTaBE KOMUCCUA

6) AOMXHOCTb PYKOBOAMTENA OpraHn3aLmm

B) LUTATHbIE AOSMKHOCTN YNIEHOB KOMUCCUA

r) WTaTHYO AOMKHOCTbL NpeacenaTens KoMuccum

Tema: YHUbUMUMPOBaAHHbIE CUCTEMbl AOKYMEHTauuMM — HOBbIW 3Tan B CTaHAApTM3auuu
DOKYMEHTOB

1. YHudmkauma 4OKYMEHTOB — 3TO:

a) YCTaHOBfIEHWE HE €eAMHOro KOMMeKca BMAOB W pPa3HOBWAHOCTEW [OOKYMEHTOB Ans
aHanoOrn4yHbIX ynpaBfieHYECKMX CUTyauuin, pa3paboTka eauHbiX (opM M npaBun UX COCTaBlEHWS,
odopmiieHne 1 co3gaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

6) ycTaHOBNEHVME €AMHOro KOMMEeKca BUOOB M Pa3sHOBWAHOCTEN OTYETOB Afsi aHASNOMMYHbIX
yrpaBfeHYeCcKnx cutyauui, paspaboTka eauHbiXx hopM M NpaBun UX COCTaBNEHUs, 0POPMIIEHME U
co3faHne TpadapeTHbIX TEKCTOB

B) YCTaAHOBJIEHNE €4MHOr0 KOMMJeKca BUAOB M Pa3HOBMAHOCTEN AOKYMEHTOB ANsl aHaNnOrnyHbIX
yNpaBfeHYeCcKnx cutyauui, paspaboTtka eauHbix bopM M MpaBwuil UX COCTaBEHWUsi, OPOPMIIEHUE U
co3faHue TpaapeTHbIX TEKCTOB

r) HET NPaBUNbLHOroO OTBETA

2. YHudukauma ¢opmMbl AOKYMEHTOB npeanonaraeT BbiMONHEeHWe nocnenoBaTesibHOCTU
pabor:

a) onpepenenne Habopa He0HXoANMbIX PEKBU3UTOB

6) ycTaHOBNEHUE NopsAaKa pacnonoXeHns pEKBU3UTOB

B) yCTaHOBMEHMe npaBun opopMneHns peKBn3nToB

r) yHUPMKaums TEKCTOB LLOKYMEHTOB

3. Cucrema fOKyMeHTaLMKu, CO3gaHHaA NoO eAUHbIM NpaBuiam u Tpe6oBaHUAM:

a) yHumumnpoBaHHas cuctema fOoKyMeHTauum

6) EFCL

B) FOCT

r) o6bEKT AENoNpon3BoacTBa

4. YHndumumpoBaHHasa coopma AOKYMEHTA - 3TO

a) NOAJSIMHHbIN 9K3EeMMNAP ALOKYMEHTA

6) COBOKYMNMHOCTb PEKBU3UTOB, YCTAHOBIIEHHbIX B COOTBETCTBUM C PELLAEMbIMU B AaHHON cdepe
OEeATENbHOCTU 3aA4a4yaMuy 1 PacnosioXeHHbIX B ONpeaeneHHOM nopagke Ha HocuTene nHpopmaumm

B) HAabop KONWIN AOKYMEHTa

) HAYEero 13 BblLLEeNnepeyYncrieHHoro

5. Kakoe konu4yectBo YC[1 pa3paboTaHbl u AeNCTBYIOT B HacTosiLee Bpemsi B PO

a)5



6) 9

B) 10

r)15

6. Agpo YC coctaBnsaioT

a) pekBu3nTbI

6) MHOpPMaLMOHHO-CNPaBOYHbIE AOKYMEHTbI

B) NfaHbl N OTYETHI

r) yHndmumpoBaHHble OpMbl AOKYMEHTOB

7. Mpun yHndmkaumm npuMmeHs0TCA ABa MeToAaa:

a) HOMUHanbHbIN

6) copepxatenbHon yHndukaumm

B) hopmarnbHOMN yHUMKaLUN LOKYMEHTOB

r) TpaHCNapeHTHON yHUdnKaumm

Tema: MNMopsAapok BBeAeHMA B AeACTBUE YHUPULMPOBAHHbLIX hOpPM OOKYMEHTOB: Tabenb
¢hopMm AOKYMEHTOB, anb6omMbl HPOpPM YHU(PULIMPOBAHHLIX JOKYMEHTOB

1. Tabenb ¢hopM AOKYMEHTOB - 3TO

a) Tabnuua c nepeyncrneHmemM AoMKHOCTeNn opraHn3aumnm

6) Tabnuua c NNaHOBbIMM N OTYETHLIMW NOKa3aTensamMu

B) JIOKYMEHT, coaepXaLumin popMbl OpraHM3aLMOHHO-PacnopsanTeNbHON LOKYMEHTaLUN

r) eouHbIi HOPMATUBHBLIN OOKYMEHT, NpeacTaBnsiolWmin coboM nepeyeHb paspelléHHbIX K
NPUMEHEHNIO YHU(PMUMPOBaAHHBLIX (DOPM [OOKYMEHTOB, KOTOpPble HEOOXOOUMbI M OOCTaTOuYHbl Ans
opraHunzauun ana apHeKTUBHOro peLleHnsa CBOM 3aayn 1 BbINOMHEHNA (DYHKLUA.

2. Uenb pa3paboTku Tabens ¢popm AOKYMEHTOB OpraHu3auuu:

a) CoKpalLeHne KonnyecTaa NnpuMeHsaeMbIX )OpM LOKYMEHTOB

6) ynopsipoyeHme noarotToBKU AOKYMEHTOB M UX MPUMEHEHNS

B) pauMoHan13auma apxXmBHOro XpaHeHus

r) yMEHbLLUEHME BPEMEHUN ABUXEHMNA LOKYMEHTA

3. Tabenb hopM AOKYMEHTOB pa3pabaTbiBaeTcs B BUge:

a) CNsoLHOro TekcTa

6) Tabnuubl

B) @HKeTbI

r) BCEro BMecTe

4. Anb6omM yHUcnumpoBaHHbIX (POPM AOKYMEHTOB - 3TO

a) NnepeyeHb NPMMEHSIEMbIX B OpraHm3aLmm BUAoB JOKYMEHTOB

6) cbopHKK bopmM pacrnopAaUTENbHbIX JOKYMEHTOB

B) COOpPHMK 3TanNoOHHbIX  YHUUUMPOBAHHBLIX (POPM  [AOKYMEHTOB, MPUMEHSIEMbIX Ans
OOKYMEHTUPOBAHUSA AEATENbHOCTU KOHKPETHOW OpraHn3auum

r) cOOpHMK hOPM OpPraHN3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB

5. Anb6oM yHUbULMpoBaHHbLIX (hOpM AOKYMEHTORB pa3pabaTbiBaeTcs

a) Ha ocHoBe Tabens bopm AOKYMEHTOB

6) ogHoBpemeHHO ¢ Tabenem opm AOKYMEHTOB

B) nepepf coctaBneHmem Tabensa hopm OKYMEHTOB

r) NPON3BOSLHO

6. B Anb6om cneayeT BKnovaTb

a) BCe YTBEPXAEHHbIE YHUPUUNPOBaHHbIE (POPMbl AOKYMEHTOB, AaXe ecnvu npeaycMoTpeHa
NCKIOUUTENBHO 3NEeKTPOHHas hopma JOKYMEHTA

6) TONbKO AOKYMEHTbI Ha ByMaXxHOM OCHOBE

B) TOMbKO JOKYMEHTbI B 91EKTPOHHON hopme

r) TONbKO AOKYMeHTbl cuctembl OP[,

7. AnbO6OM NO CBOEN CTPYKTYpe AOJIKEH COOTBETCTBOBATb

a) WTaTHOMY pacrnucaHuio

6) Tabento hopM AOKYMEHTOB

B) ycTaBy

r) NonoxeHuo 06 opraHnzaumm

Tema: CtaHpapTu3aumsa AOKYMEHTOB Kak hopMa ropuanyeckoro 3akpensneHus yHudukauum
M YPOBHSA ee obsa3aTenbHocTU. COBpeMeHHble cTaHAapTbl B o6nactyn AenonpoMsBoacTBa

1. CraHpapTu3aumsa — ato



a) npouecc YCTaHOBMEHUS U MPUMEHEHUS NPaBuUi C LENblo ynopaaovyeHnsa AesTeNbHOCTU B
[enonpou3BoacTBe

6) yTBEpXAEHME KOMMETEHTHbIM OpPraHoOM Mpukasa Nno OpraHvM3auuu B3auMOJEeNCTBUA MexXay
noapasgeneHnamu

B) NpOLEeCC YCTaHOBNEHUS cornalleHni no ohopMNEeHno LOKYMEHTOB

) KOMMEKC NOSIOXEHWI, ONpeaenstoLWmxX OpraHM3aLmio JOKYMEHTOB Ha NPeAnpuUaTun

2. CtaHgaprT - 31O

a) Bug, pacrnopaguTenbHOro JOKyMeHTa

6) obpaseL, NPUHUMAEMBbIV 3a UCXOLHbIV 19 CONOCTaBEHUSA C HAM ApYrMX NOA0OHbIX 06 HEKTOB

B) BMA OPraHn3auMoHHOro IOKyMeHTa

r) BUA MHPOPMALIMOHHO-CNPAaBOYHOIO AOKYMEHTa

3. Buabl cranpaptoB B P®:

a) NOCThwl

6) OCTbl

B) rpuddbl

r) cranpgaptel UCO

4. MexoTpacneBoWn XxapakTep HOCAT CTaHAapThbl:

a) NOCThl

6) OCThbl

B) CTI

NnTy

5. Cpok pencTBusa ctaHgapra:

a) paBeH 5 rogam

6) paBeH 3 rogam

B) paBeH 10 rogam

r) He onpepensaeTca

6. CTaHgapTbl MeXAYyHapOaHOro YPOBHS pa3pabartbiBaeT

a) MexgayHapogHasn opraHm3auus o [OKYMEHTALMOHHOMY 06eCcneyeHunto ynpaBneHuns

6) MexayHapoaHas opraHM3aumsi No cTaHaapTM3aumm

B) MexayHapogHasa opraHu3aumsa no cTaTUCTUKE 1 MeTponornm

r) MexayHapoaHasi opraHn3auus no ynpasfieHuio JOKYMEeHTaMm

7. OencrBylowmn Ha ceroaHs FOCT «[lenonpon3BoACTBO U apXMBHOe Aeno. TepMUHbI U
onpeaeneHus» ObIN NPUHAT B:

a) 1998 r.

6) 2005 .

B) 2013 .

r)2016r.

Tema: dkcnepTy3a LLEHHOCTU AOKYMEHTOB B TEKYLLEM AeNonpon3BoacTBe

1. 9kcnepTmn3a LLEeHHOCTU AOKYMEHTOB — 3TO ...

a) BOCCTaHOBIIEHME NepBOHaYasibHbIX CBONCTB M BHELLHMX MPU3HAKOB apXMBHOMO LOKYMEHTA

6) 0OT60p AOKYMEHTOB Ha rocyfapCTBEHHOE XPaAHEHME UMM YCTAHOBIEHME CPOKOB UX XPaHEHUSA
Ha OCHOBE MPUHATLIX KPUTEPUEB

B) ob6ecneyveHne pU3nKo-XMMNYECKOM COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB M UX y4eT

r) odbopmneHue aen, 3aBepLUEHHbIX B 4eN0onpon3BoacTBe

2. 3apayaMm IKCNepTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB ABNAIOTCSA

a) otbop Hanboree LeHHbIX LOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHeHne

6) onpepeneHne CpoKOB XpaHEeHUs1 LOKYMEHTOB

B) odbopmrieHune aern, 3aBepLleHHbIX B 4eN0nNpon3BOACTBE

r) ynopsagoyeHve n XxpaHeHne UCNOSNTHEHHbIX OKYMEHTOB

3. Pe3aynbTaToM 3KCNepTU3bl LLEHHOCTU AOKYMEHTOB sIBNsieTCA

a) KOMMMeKToBaHne apxusBHoro oHaa PP

6) odhopmneHune aen, 3aBepLUEHHbIX B AeN0oNpoM3BoACTBE

B) COCTaBieHMe Onucen Aen, 3aBepLUeHHbIX B AeN0Npon3BoACTBE

r) obecneyeHne COXpaHHOCTY AEN B apXMBE YYpPEXAEHNS

4. B penonpousBoOACTBe 3KCNepTu3a LLeHHOCTU NPOBOAUTCSA NpU:

a) cocTaBfieHU HOMEeHKNaTypbl Aen

6) dopmupoBaHun gen



B) NOAroTOBKE JAen pna nepefadyv B apxvMB OpraHuMsauum rnocfne 3aBeplleHns  ux
Oenonpon3BoaCcTBOM

r) perncTpaumm OKyMeHTa

5. PacctaBbTe 3Tanbl 3KCNepTU3bl LLEHHOCTU JOKYMEHTOB B NOpsiAKe UX criefoBaHUs

a) B Aenonpon3BoacTee

6) B BEAOMCTBEHHOM apxuBe

B) B rocyAapCTBEHHOM apxvee

6. Kak yacTo npoBoaMTCA B OpraHu3sauum aKkcnepTmsa LLeHHOCTU JOKYMEHTOB?

a) exerogHo

6) oavH pa3 B ABa roga

B) O4WH pa3 B Tpu roga

r) oouH pa3s B NATb NeT

7. Mpu npoBeaeHUN IKCNEPTU3bI LLEHHOCTU 3NEKTPOHHbIX JOKYMEHTOB OCYLLEeCTBNAETCA

a) nepesanucb X Ha Apyrol HocuTenb

6) pacneyaTtka

B) OTOOP MCMOSTHEHHbIX 3MEKTPOHHbIX OKYMEHTOB NOCTOAHHOIO M BPEMEHHbIX (cBbiwe 10 neT)
CPOKOB XpaHeHUs, BKIMOYEHHbIX B MIHPOPMAaLMOHHYIO CUCTEMY OpraHu3auun, ona noaroToBKY K nepegaye
B apxmB

r) nepecopmaTnpoBaHue

8. LleHHOCTb AOKYMEHTa NO KpUTEPUIO NPOUCXOXKAEHUA onpeaensieTcs

a) 3HaYMMOCTbIO YHKLUI, BbINOSIHAEMbIX OpraHM3aumnen

6) 3Ha4YMMOCTbIO MHOPMaLMK, CoaepXaLLEeNCca B JOKYMEHTE

B) IOpUANYECKON [OCTOBEPHOCTLIO IOKYMEHTA (Hanuunem nognucemn, nevaten)

r) AOMXHOCTbIO NoAnucaBLlero AOKYMEHT

9. LleHHOCTb AOKYMEHTa NINYHOrO NPOUCXOXAEHUA onpeaensieTcs

a) 3HaYNMOCTbI0 06LLECTBEHHO-MONMUTUYECKON, KyNbTYPHOW, HAYYHON U T.4. AeATENbHOCTM Nuua

6) 3HaYMMOCTbIO HbopMaLMK, coaepXalllencs B AOKYMEHTE

B) HOpUANYECKON JOCTOBEPHOCTLIO IOKYMEHTA (Hanuunem nognucen, nevyaten)

r) AOMXHOCTbIO NoANMCaBLUErO AOKYMEHT

10. LleHHOCTb AOKYMEHTA NO KPUTEPUIO CoAepXKaHNUA onpeaenseTcs

a) HOBU3HOW N YHUKaNbHOCTbLIO MH(popMaLmn

6) 3HAYMMOCTbIO COOBLITUA M MHPOPMALIMK, COAEPXALLENCA B LOKYMEHTE

B) HOPUONYECKON [OCTOBEPHOCTbLIO JOKYMEHTA (Hanuumnem noanucen, neyaten)

r) AOMXHOCTbIO NoANMCaBLUErO AOKYMEHT

11. LleHHOCTb AOKYMEHTa NO KpUTepuio BHELLHUX OCOOEHHOCTen onpeaensieTcsa

a) cTunem nucbma

6) pekBM3MTaMn yooCToBEPEHUS

B) n3n4eckKoe COCTOAHNE AOKYMEHTA;

r) OCODEHHOCTM MaTepuanbHOM OCHOBbl HOcuTena uHdopMauun, cnocoba nepepayn
nHdopmaumn.

12. Buaa noBTOpsieMOCTU MHhbopMaUun, UMerLwme 3Ha4YeHUe Npu IKCNepTm3e LLeHHOCTHU
DOKYMEHTOB:

a) hopmanbHbIN

6) aHaNMTUKO-CUHTETUYECKIN

B) XPOHOMOrMYecKnm

r) reorpadpmnyeckui

13. MpuHUMNbI 3KCNEePTU3bl LLEHHOCTU AOKYMEHTOB:

a) ncrtopmama

6) cucTtemMHoCTH

B) LL&NTOCTHOCTH

) 9KOHOMMWYHOCTH

[) onepaTMBHOCTMU

14. Hanbonee pacnpocTtpaHeHHOW hOpMO NOBTOPAEMOCTM MHPOPMaLUKM ABNSAETCA

a) aybneTtHoCTb

6) aBTOrpacpmyHoOCTbL

B) @HanNUTUYHOCTb

) CHHTETUYHOCTb

15. AAna opraHu3auum paboTbl NO 3KCNepTU3e LLIeHHOCTU AOKYMEHTOB Ha3HavyaeTcsl



a) aKcnepTHas KoMmuccus

6) rpynna no ot6opy AOKYMEHTOB

B) OTBETCTBEHHDIVN 32 AEN0NPON3BOACTBO

r) cekpeTapb

16. O6A3aHHOCTM YNieHa IKCNEePTHON KOMUCCUN NPEeaNnpPUATUA:

a) NpoBepPSATb COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB B NoApa3feneHnsax

6) oueHuBaTb CTENeHb CEKPETHOCTN [OKYMEHTOB

B) NPOBEpPATb NPaBUSIbHOCTb COCTaBIEHNS AOKYMEHTOB

) NPOBOANTb 3KCNEPTUIY LLEHHOCTN JOKYMEHTOB

[) KOHTPONMPOBATb UCMOSTHEHNE [OKYMEHTOB

17. dkcnepTHasA KOMUCCUA cOo3aaeTCA ans:

a) perucTpaunm BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB

6) onpepeneHva CpPOKOB XpaHEHUA [OKYMEHTOB, MOArOTOBKM [AOKYMEHTOB K apXMBHOMY
XpaHeHWIo 1 0T6opa AOKYMEHTOB Af151 YHUHTOXEHNSA

B) OpraHmn3aunmn KOHTPONs 3a UCNOMHEHMEM OOKYMEHTa

r) permcTpauumn BXOASALWUX U UCXOAALUNX AOKYMEHTOB

18. AkcnepTM3y LLEHHOCTU [OKYMEHTOB OCYLLECTBNAT PAaOOTHUKM ...

a) cnyx6bl [10Y coBmecTHO ¢ OK

6) COTpYAHUKM apXnBa OpraHn3aumm

B) USIE€HbI 3KCNEPTHON KOMUCCUN

) He3aBUCMMOM OpraHn3aLmn

19. PewweHns aKCnepTHOW KOMMUCCUM BCTyNakoT B CUNy nocrne ...

a) yTBepXAeHus NX pykoBoautTenem opraHusaunm

6) yTBepxaeHusa nx pykosoautenem 3K

B) Nocne Nnoanucu YneHamm KOMMCCum

r) nocne noanucu npeacenaTesniemM KOMUCCun

20. 3kcnepTHO-NpoBepoyHana komuccua (AlK) HasHavyaeTcA B ...

a) apXMBHOM y4pexaeHum

6) opraHuzauuu

B) MMHUCTEPCTBaX 1 B€AOMCTBax

r) KpYNHbIX OpraHn3aumsx

21. Kak pencTByeT 3KcnepTHass Kommccusa?

a) 1 pas B rog.

6) 1 pa3 B nonroaa.

B) MOCTOSIHHO.

OueHKa 3HaHW, YMEHUA N HaBLIKOB, XapakTepuayluwlasa aTanbl (oOpMMPOBaAHUA KOMMNETEHLUMI B

pamMKax U3y4yeHus GUCLMMNITMHBI OCYLLIECTBIAETCA B XOAE TEKYLLEN U NPOMEXYTOYHON aTTecTaumm.
Tekywaa aTtrectaumss NpoBOAUTCA B COOTBETCTBMM C [lonoxeHunem O TeKyllenm aTtTectauuu

obyyalomxcs  no  nporpaMmamMm  BbiCliero  obpa3oBaHuMa  BOpoHeEXCKOro - rocynapCTBEHHOMO
yHuBepcuTeTa. Tekywas atrectaums npoBoanTca B opmax: rnpedocmasneHusi 0oknados, pegepamos.

MNpomexyToyHaa aTTecTtauuss NPoOBOAUTCS B COOTBETCTBUM C [1ONOXEHWEM O MPOMEXYTOYHOM
atTectauumn oby4aLwmxcs No NporpaMmam BbiCLLEro 06pa3oBaHus.

KOHTponbHO-n3MeputenbHble MaTepuanbl MPOMEXYTOYHOM aTTecTauuy BKIoYawT B cebA
TeopeTuyeckne BOMpOCbl B BUAE TECTOBbIX 3afaHwuil, NMO3BONAKLINE OLEHUTb YPOBEHb MOMYYEHHbIX
3HaHWU, NO3BONAKOLMX OLLEHUTb CTENeHb CHOPMUPOBAHHOCTU YMEHUNA.



