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1. Kog u HaumeHoBaHue HanpaBneHUsi NOAroTOBKM!U:

51.03.06. BrnbnnoTtevHo-nHpopMaLMOHHas OEeATENbHOCTb

2. Mpocdunb NOAroToBKU: OmMbnmnoTevyHo-UHpopmMaumMoHHoe obecnevyeHme  COLMOKYIBTYPHOWN

AeATenbHOCTH
3. KBanudmkauma BbinyCKHMKa: 6akanasp

4. dopma 06yUyeHuUA: ovHas

5. Kachegpa, oTBevalowas 3a peanmsaumio QUCLUMNIMUHBI: Kadeapa UCTOpUM U TUNOMNOMN PYCCKOW U
3apybexHon nuTepartypsbl

6. CoctaButenu nporpammbl: KocsikoB Cepreni AnekceeBud, npen. kadenpbl UCTOPUM U TUMNOMOMMK
pycckon 1 3apybexxHon nutepaTypbl

7. PekomeHpoBaHa: Hay4HO-MeTogM4YeCKMM COBETOM UcTopmndeckoro goakynereTa [MpoTtokon Ne4 ot
24.04.2025

8. YueOHbIN roa: 2025/2026 CemecTp: 2
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9.lenu n 3apga4mn y4e6HON ANCLUNIIUHDI:

Llenamn ocBoeHus y4ebHOM OUCLMNNUHBI ABASKOTCA: — YriyOGneHHoe uayvyeHne OOKYMEHTa U
CUCTEM [OKYMEHTaumMm B WX WCTOPUYECKOM pPa3BUTMM, 3aKOHOMEPHOCTEN [OKYMEeHTOOOpas3oBaHus,
CKNaablBaHMsA M Pa3BUTUS CUCTEM LOKYMEHTauMK, TEOPETUYECKUX U MPaKTUYECKUX npobnem cosgaHus
AOKYMEHTMPOBaHHON MHOPMaLMK yYpexaeHuin nobor opraHM3aumoHHO-NPaBoBON HOPMbI.

3agayun: nokasaTb B3aMMOCBA3b MHGOPMaUUN 1N AOKYMEHTA; NPOCHeanTb 3BOMOLUNIO JOKYMEHTa
Kak HocuTena mHdopmauun, pasBuTMe CnocobOoB OOKYMEHTMPOBAHMS M MaTepuanoB ansa dukcaumm
MHdopMaLmMK; npoaHanuM3aMpoBaTb MNPOLECC CkNnagblBaHus U pas3Butua dopmynsapa  LOOKYMEHTa,
npoaHanuanpoBaTb MPOLECC CKMagbiBaHUA U pasBUTUS CUCTEM LOKYMEHTaUUW; BbISBUTb U MokasaTb
TeHAeHUMN YyHUpMKaumm u cTangapTMsaumm Kak oTAenbHbiX OpM  OOKYMEHTOB, Tak M CUCTEM
OOKYMEHTaUMn B LLleNIoM; nokasaTb COBpPeEMEHHbIe TpeboBaHMs K JOKYMEHTaM; NPUBUTb HaBbIKN aHanusa
OOKYMEHTOB.

10. MecTo y4ye6HOM ancumnnuHbl B cTpykType OOM: aucuunnuHa BxoauT B 6asoByto YacTb b6r10ka
b1.

11. MnaHnpyemble pe3ynbTaTbl OOy4YeHMA NO AUCUUNIIMHE (3HAHUA, YMEHUA, HaBbIKW),
COOTHECEHHble C MilaHMpyeMbiMU pe3yrnbTaTaMyM OCBOEHMS oOpa3oBaTefibHOM MporpamMmbl
(KoMneTeHUUSAMN) U UHAUKATOPAMU UX AOCTUXKEHUS:

Kop HassaHne komneteHuumn Kog(bl) UHankatop(bl) MnaHupyemble pesynsraTbl
oby4eHus
MK- | NoToB k MNK-6.1 | BnageeT 3HaHUAMK 06 3HaTb: OCHOBHbIE TUMbI
6 AHANTUTUKOCUHTETUYECKON OCHOBHbIX TUNax nuTepaTypbl, BUAbI
nepepaboTke nHdopmMaummn B nuTepaTypbl, BUaax [OKYMEHTOB, UX
npouecce co3aaHus JOKYMEHTOB, UX LIEHHOCTHbIE CBOWCTBA,
61MbNMoTEYHOMHMDOPMALIMOHHDI LIEHHOCTHbIX CBOMCTBAX, 3aKOHOMEPHOCTAX pas3BUTUS
X NPOAYKTOB 1 ycnyr 3aKOHOMEPHOCTSX [AOKYMEHTasIbHOro NoToKa u
pa3BUTUS 0COBEHHOCTU ero
LIOKYMEHTa/IbHOro NoToKa | (hOpMMPOBaHUS; BUAbI,
N 0cCOBeHHOCTU €ero 06bekTbl, pe3ynbraTax,

(bopMupoBaHus; BUAAX, | TEXHOMOMMK
obbekTax, pesynbTaTtax, | aHa/IMTUKOCUHTETUYECKOM

TEXHONOMrNN nepepaboTku nHgopMaumm
AHA/IMTUKOCUHTETUYECKON | YMETb: NPUMEHSTb Ha
nepepaboTku npaKTUKe 3HaHne BUAOB
nHdopMaLmm AOKYMEHTOB U
¢dopmmpoBaHus

LIOKYMEHTaJIbHbIX NMOTOKOB,
TEXHOMIOMMN aHANIUTUKO-
CUHTETUYECKOM
nepepaboTku nHgopMaumm
Bnagetb: HaBblkaMu
¢opmMupoBaHus
[AOKYMEHTasIbHbIX NMOTOKOB U
TEXHOIOMMSAMU aHANIUTUKO-
CUHTETMYECKON
nepepaboTku nHgopMaumm




MK-6.2 | OnpeaensieT BuAabl, 3HaTb: BUAbI,  >KaHpbl;

XKaHpbl U MeToAbl aHanun3a
NH(OPMALIMOHHYIO [AOKYMEHTasIbHbIX  MOTOKOB
LIeHHOCTb JOKYMEHTOB; ans npoBeaeHust
NPUMEHSIET METOAbI 6ubnmomeTpryeckmx
aHanun3a NCCnefoBaHui;  Crocobbl
LAOKYMEHTasbHbIX aHaIUTUKO-CUHTETUYECKON
NMOTOKOB ans nepepaboTku AOKYMEHTOB U
npoBeaeHus [AOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B
6rbnmomeTprYeck TPaAMLIMOHHOM "
ABTOMATM3NPOBAHHOM
peXxunMe C UCMosib30BaHNEM
KOMMYHWUKATUBHbIX
¢opmaTos.
YmeTb: onpeaendats BuUAbI,
YKaHpbl [IOKYMEHTOB;
aHaNn3MpoBaTb
WX UCCneaoBaHni; [OKYMEHTasbHble NMOTOKM ans
ocyLlecTBnseT npoBeAeHns 6ubnmomeTpryecKnx
aHA/IMTUKOCUHTETUYECKYIO| UCCNEA0BaHUN; OCYyLLEeCTBNSATb
nepepaboTky AHANUTUKO-CUHTETUYECKYIO
[OKYMEHTOB 7 nepepaboTtky [IOKYMEHTOB n
AOKYMEHTasbHbIX NOKYMEHTAJIbHbIX NMOTOKOB B
MOTOKOB B TPAAULMOHHOM | TPAAULINOHHOM 1 aBTOMATU3MPOBAHHOM
pexvmMe o NCMosb30BaHNEM

N aBTOMaTU3NPOBaH HOM
pexunme ¢
NCNONb30BaHNEM
KOMMYHWKATUBHbIX
¢opmaToB

KOMMYHMKaTUBHbIX ()OPMaToOB.

Bnagetb:  HaBblkaMu  ocdopMIieHUs
PasNYHbIX BUAOB [OKYMEHTOB;
METOAaMM aHanu3a [AOKYMeHTaslbHbIX
NOTOKOB Ans NpoBeaeHus:
BGUENMOMETPUYECKUX  UCCIEA0BaHUM;
cnocobamMm  aHaANIMTUKOCMHTETUYECKOM
nepepaboTku [OKYMEHTOB "
AOKYMEHTaSIbHbIX NOTOKOB B
TPaAVLMOHHOM M aBTOMAaTU3MPOBAHHOM
pexumme C MCMONb30BaAHUEM
KOMMYHMKaTUBHbIX

¢opmaToB




MNK-6.3

lMpumMeHsieT MeToAbl
onpeaeneH1s TMNoB
nUTEpaTypbl, aHanusa
NepBUYHOro
[OKYMEHTasIbHOro
NnoTOKa, OpraHn3aumm
[AOKYMEHTasIbHbIX
KOMMYHUKaLIUIA;
TEXHONOrn4yeckne
npoweccol
AHANTUTUKOCUHTETUYECKOM
nepepaboTku
nHdpopmaumnm

3HaTtb: MeToAbl oOnpedeneHns TUMoB
nuTepaTypbl, aHanu3a  NepBUYHOro
[AOKYMEHTasIbHOrO NOTOKa, OpraHn3aumm
[OKYMEHTasbHbIX KOMMYHUKauuii;
TeXHoNormyeckune npoLecchl
aHaNMTUKOCUHTETMYECKON NepepaboTku
nHdopMaumm

YMeTb: onpeaensTb TUMbl NUTepaTyphl,
aHaNM3npoBaTb NepBUYHbBIN
AOKYMEHTaSIbHbIM NOTOK,
OpraHu30BbLIBaTb [OKYMEHTasbHble
KOMMYHUKaLWW.

Bnagete: MeTodamm  onpeaeneHuvs
TUMNOB nuTepaTypbl, aHanusa
MNEPBUYHOr0 AOKYMEHTANIbHOMO MOTOKA,
opraHm3aumu LAOKYMEHTasbHbIX
KOMMYHWKaLWIA; TEXHONOrNYeCKnX
NPOLECCOB  @aHANMTUKOCUHTETUYECKON
nepepaboTkn MHbopMaLmm

MNK-8

[0TOB K y4acTuio
B (hopMnpoBaHUK
n noaaepxke
pauUMOHanbHOM
CUCTEMBI
ApXMBHOI0 n
[OKYMEHTALUMOHH
oro obecrieyeHusi
npocdeccmoHanbH
OVl AeATENbHOCTM

MK-8.1 | BnageeT NOHATUNHBIM 3HaTb: MOHATUIHBLIN annapaT apXMBHOMO
annapaTom N OOKYMEHTaUMOHHOMo
APXMBHOIO " obecneyeHuns ynpasneHus
LLOKYMEHTALUMOHHO ro | YmMetb: onepvpoBatb MOHATUAMU U3
obecneyeHuns obnactu APXMBHOr0 n
yrnpaBneHus [LOKYMEHTALUMOHHOIro obecneyeHuns
ynpaBneHus
Brnagetb:  MOHATUWMHBIM  anmnapaToMm
APXMBHOIO U JOKYMEHTALUMOHHOIrO
obecneyeHunst ynpasneHus
MK-8.2 | Mpumensiet Ha 3HaTb:  [lpyembl  NpUMeHeHUs  Ha

npakTnke 3 heKTnBHbIE
TEXHOOrnm

BEeEHUS apXMBOB U
LEeNonpov3BOACTB

a

npakTnke 3(PhEKTUBHBIX  TEXHOIOMMN
BeAEeHUS

apXMBOB U Aenonpon3BOACTBa
Ymetb: [pyMeHATb  Ha

3 deKTnBHbIE  TEXHONOrNn
apXMBOB W Aenonpon3BOACTBa
BnageTtb: HaBblkaMu NpUMEHEHUs Ha
npakTnke 3 dEKTUBHBIX TEXHOMOT WA

BEAEHUA apXBOB U AENONPON3BOACTBA

npakTuke
BEAEHMS




MK-8.3 | crnonb3yeT MeToabl 3HaTb: MeToAbI NPOEKTUPOBAHUSA

NpOEeKTUPOBaHUS NOKaIbHOM BHYTpUObMGNNOTEYHOM
NOKaIbHOM [AOKYMEHTaLMK

BHYTpMbnbnnoTey Hom YMeTb: COCTaBNsATb  JIOKasIbHblE
AOKyMEHTaLUnn HOPMAaTUBHbIE AKThI

Brnagetb: MeTodaMy MpPOEKTUPOBAHUSA
NOKaNbHOW BHYTPUOMOIMOTEYHOW
AOKYMEHTaumnu

12. O6bemM gucuMNMHbI B 3a4eTHbIX eAuHuuax/vyac. —72 4vac/ 2 3.E. ®opma npomexyTo4HOM
aTtrecTaumm - 3a4eT.

13. Buabl y4ebHOM paboThl

TpyooemkocTb
Bua yuyebHon paboThl Bcero No cemecTpam
Ne cemecTtpa Ne cemecTtpa
AyanNTOpHbIE 3aHATUS 32 2
16 (nekuwmn) 16
B TOM YuUcre: 16 (npakT.) 16
CamocTtosTensHas pabota 40
B TOM 4Yncre: Kkypcosasi pabota
(npoekT)
dopma NpPOMEXYTOYHOM  aTTecTauum 3aver
(3k3ameH — ___yac.)
Wtoro: 72
13.1. CopepxaHue gUCLUNIINHBI
n/n Peanunsauyus
pasgena
ANCUUNNNHDI
HaWM::OCz?;I;T_;ES3ﬂena CogeprxaHue pasgena gucUmninHbl C HOMOHJ.be
OHnamH-
Kypca, QYMK
*
1. NNekuun
Moaynb 1. Teopna gokymeHTa. CpeactBa U cnoco6bl AOKYMEHTUPOBaHUA
1. MoHaTne o] [OKyMeHT - OCHOBHOW 0o0ObeKkT
OOKYMeHTOBeeHUN Kak OOKYMEHTOBeQYeCKnX  MccrnegoBaHun. Porb
Hay4yHOW OMCLUMNITNHE OOKyMEHTa B JXM3HM 4ernoBeka wn obuiecTsa.
HOokymeHTbl B cdepe npaBa W ynpaBrneHus.
BrivsHue Hay4HO-TEXHUYECKOW peBOoniuUMM Ha
pasBuTue gokymeHTa. Passutune cpopmynspa
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OOKYMEeHTa. Hay‘-IHO-VICTOpVI‘-IeCKaFI n

npakTnyeckas LEHHOCTb [OKYyMeHTa.
OnepaTuBHas, peTpOCneKkTMBHasA n
nepcrneKkTMBHas cpena CYLLEeCTBOBaHMS
[OKYMEHTOB.

MoHATME O [OOKYMEHTOBEOEHUWM KaK Hay4HOM
OUCLUNIINHE. O6bekT n npeomet
[OKYMEHTOBEOEHMS. CrtaHoBneHue

OOKYMEHTOBEAEHMST KaK Hay4YHOW AMCUMMAMHDI.
OCHOBOMONOXHUKA ~ JOKYMEHTALMOHHOM  HayKW.
OcHOBHble 3Tanbl pasBUTUA OOKYMEHTOBEAEHMS.
CTtpykTypa AOKYMEHTOBEAEHMS. O6buee
OOKYMEHTOBeEHME. OcobeHHoe
OOKyMEHTOBEAEHME. TeopeTnyeckmn,
WUCTOPUYECKUI,  OPraHM3auMoOHHbIA  pasaensbl
OOKYMEHTOBEAEHMS.

MecTo nokyMeHToBeAeHNS B cucteme Hayk. CBsidb
OOKYMEHTOBEeAEeHNA C  APYrMMW  Hay4YHbIMU

aucumnnnMHaMm — € UCTOPUYECKOW  HayKOoW,
WCTOYHUKOBEOEHNEM, apX1BOBEOEHNEM,
npaBoBefEHNEM, 3KOHOMUYECKNMMU,
TEXHUYECKMMN  HayKamn, C  Haykamum 00
MHpopmaumu, Teopuen ynpasreHus,
NMUHIBUCTUKON " apyrumu Hay4HbIMU

ancumnnnHamn. Ponb  NpakTuku B pasBUTUM
AOKYMEHTOBEAEHMS.

MeToabl MccnegoBaHUs  AOKYMEHTOBELYECKUX
npobnem. OOWeHay4YHble W cneumnasbHble
MeTobl.

[MoHaTMe «mMHdopMaunsa»,
CBOWCTBA
OOKYMEHTMPOBAHHOW

MHdopmaummn

MoHATMA «MHOpMauMsa» U «OOKYMeHT». CBA3b
nHdopMaumn n gokyMmeHTa. Bngbl nHdopmaumm n
ee ceoucTsa. Ponb nHdopmaumm B coumasnbHbIX U
9KOHOMUYECKMX npoueccax. WHgopmauus Kkak
OCHOBa MNPUHATUSA YNpaBneHYeCcKoro peLleHus.
Ponb wuHopmaumm B aBTOMaTM3NPOBAHHbLIX
cucTemax.

Oobwue " cneundunyeckune cBoOMCTBa
OOKYMEHTUPOBAHHON nHdopmaumn:
peneBaHTHOCTb, LIEHHOCTb, MOSHOTa, NOSIE3HOCTb
n ap.

MHdpopmaLoHHbIe YPOBHU OOKYMEHTa.
Mpobnema  un3MepeHust  OOKYMEHTUPOBAHHOM
nHdopmaumn. MHdopmaupnoHHas €MKOCTb,
WH(POPMATUBHOCTb JOKYMEHTA.

PaccesHne wuHGopmaumm BO  BPEMEHU U
NpOCTPaHCTBe. Mpobnemsbl rovcka
OOKYMEHTUPOBAHHON MHGOpMaLnN.
MHdbopmaunoHHble Gapbephbl, X Knaccudpukaumns
n XapakTepucTumka. MyTn npeoaonexHns
MHOPMaUMOHHBLIX 6GapbepoB.
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MoHsTHe «OOKYMEHTY.
CoumanbHas CyLWHOCTb U

hyHKUMM OOKYMEHTa

lMoHATME «OOKYMEHT», ero TpaHcdopMauuns.
[okymeHT Kak 0ObeKT nccnegoBaHus
TEOPEeTUYECKUX W MpUKNagHbIX  OUCUUMIINH.
lMpaBoBoW,  ynpaBneHYecCkUn, UCTOPUYECKUN,
MHOPMALMOHHBIN  acnekTbl B OnpeaeneHuun
JoKyMeHTa. PacwmpeHne NoHATUS «AOKYMEHT» C
pasBuUTMEM  Haykm U TexHukn. [loHaTtune
«ANEeKTPOHHbIN JOKYMeHT». OnpenenexHune

NOHATUSA «OOKYMEHT» B
rocyaapCTBEHHbIX CTaHOapTax.

3akoHogaTenbHble akTbl 06 06a3aTenbHOCTH
OOKYMEHTMPOBaHUA WHdopmMaumn. HasHaveHue
OOKYMEHTHOM UMHdopmaumm. OnepatuBHaa wu
nctopmyeckas (peTpocnekTnuBHasi) AOKYMEHTHasd
UHopMaums kak eauHaa uMHGOpPMaUMOHHas
cuctema.

[okymeHTHasa geatenbHocTb. OCHOBHbIE aTanbl

OOKYMEHTUPOBAHUS.
[okymeHT Kak MHEeMOHMYeckKas OoCcHoOBa
coumanbHomn KOMMYHUKaLMN. Cuctema

OOKYMEHTHOM  KOMMYHWKaUMW:  OOKYMEHTHbIV
NOTOK, [OOKYMEHTHbIA MacCuB, OOKYMEHTHbIE
pecypcbl, OKYMeHTaums, JOKYMEHTHbIN POHA.
CoumanbHaga npupoga OokymeHTa. [JOKyMeHT Kak
cuctema. CsonctBa  AoKymeHToB. [loHaATne
«PYHKUMA OOKyMeHTa». 3aBUCUMOCTb MOHATUS
«OOKYMEHT» OT ero oyHKUMU. 3Ha4yeHne n3yvyeHuns
OYHKUMKN JOKYMEHTA.

MHdpopmaumoHHbIN onok OYHKLUNA.
MHpopmaumoHHaa yHKUMS  OOKYMEHTa  Kak
CpeacTBo 3anevatneHus n COXpaHeHns
nHdopmaumn. KoMMyHMKaTMBHas (QYHKUMS Kak
CpeAcTBO Nepefayvm nHpopmMmaumm.

DyHKUMN, obecnevymBatoLlme npouecchbl
ynpasneHus. 3HaveHue yrnpasneH4YecKom
PYHKUMM B OpraHm3aumnn ynpasneHus.

MpaBoBas pyHKuMA. PyHKUMSA yyeTa.
KynbeTypHO-NcTopmnyeckmi onok dOYHKUNA.
PyHKUMA  OOKYMEHTa  Kak  MCTOPUYECKOro
NCTOYHMKA.

OyHKUMKM  obwme, rnaBHble, ONEpPaTMBHOIO
XapakTepa, NMOCTOSIHHO AencTBytoLne,
cneumanbHble, ABHbIE U CKPbITbIE.

MonndyHKUMOHANLHOCTL AOKYMEHTA.
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Cnocobbl

TexHuyeckoe OOKYMEHTUpOBaHME. MNoHaTHe

OOKYMEHTUPOBaHNA: «TEXHUYECKMA OOKYMEHT». OCHOBHbIE rpynmbl

TexHuueckoe TEXHUYECKON AOKYMEHTaLMN.

OOKYMeHTUpoBaHme Buabl TEXHUYECKNX OOKYMEHTOB.
KapTorpaduyeckasi, Hay4yHo-nccrnegoBaTenbckag,
nateHTHass AOKyMeHTaumsa.  TexHonorundeckue
OokyMeHTbl. CTaHgapTMsaums W CTaHgapTbl.
O6bnacTtn NPUMEHEHUSs TEXHUYECKOro
OOKYMEHTUPOBaHNS.

AyavoBuayarnbHble doToooKyMeHTUpoBaHUe.  [oHATHe

OOKYMEHTbI «pboTtogokymeHT».  M306peTeHune

doTorpaduyeckoro cnocoba oTpaxkeHus
OEeNCTBUTENBHOCTH.
Kamepa-obckypa. Hareppotunus.

MepBble dhoTonsobpaxeHusi B Poccum.
Osontouus doTorpacum. 3HaveHme oTorpadum
Kak cnocoba hmkcaumm nHpopmaumu.
MukpodoTokonupoBaHune
(MuKkpounbMupoBaHme) OOKYMEHTOB.
Mcnonb3oBaHne hOTOAOKYMEHTOB B Pa3fINYHbIX

chepax yenoBseveckom oeATENbHOCTU.

KnHogokymeHTuMpoBaHue. MoHaTne
«KMHOOOKYMEHT». PogocnoBHas KMHOUCKYCCTBA.
Buabi KWHOOOKYMEHTOB. Bupgeosanuce.

Mcnonb3oBaHne KMHOOOKYMEHTOB B PasfiuyHbIX
chepax YenoBeyeckon OeATenbHOCTH.

POoHOOOKYMEHTMPOBAHME. MonaTne
«(POHO(ayamo)aAOKYMEHT». N306peTeHune "
passuTMe poHo3anucu.

doHorpad, TenerpadoH, rpamMmMOcOOH,
MarHuMTodooH, OcobeHHoCcTM M obnactu

npuMeHeHust hoHorpagunm.
N3o06peTeHune Tenerpacda. Asdyka Mopae.

CoBpemeHHble crnocobbl
OOKYMEHTMPOBaHMUSA C
NCNONb30BaHNEM HOBbIX
TEXHOSOrnmn

MexaHu4eckume 1 anekTpoMexaHu4eckue cpeactaa
OOKYMEHTMpOBaHUS.  MN3o6peTeHne  nuwyLlen
MalWWHKN 1 ee aBonouns. BosHMkHOBeHMe
9MNEKTPOHHBIX MULYLMX MaLUWH, MarHMTogOHOB,
ONKTOGOHOB U NX 3BOMOLMS.

[okymeHTupoBaHue c NPUMEHEHNEM
3MNEKTPOHHOBLIYNCIIUTENBHOMN TEXHUKMN.
[loKymMeHTbI Ha MaLLMHHbIX HocuTensx.
MepdopaunoHHbin  mMeToq. MeTon [OBOMYHOIO
KOONPOBaHMSI.

ABTOMaTUYECKME cpeacTea COoCTaBreHuns
OOKYMeHTOB.  BO3HMKHOBEHME U1 pasBUTME
3MNEKTPOHHO-BbIYMCITUTENBHbIX MaLLWH

(komnbtoTepoB). Cepsepbl, paboune craHuuu,
nepcoHarnbHble W NOPTaTMBHbIE KOMMbIOTEPHI.
ONEeKTPOHHblE  CeKpeTapu U 3NEKTPOHHbIE
3anucHble KHWXKW. MNpuknagHble nporpaMmmbl s
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nepcoHalibHbIX KOMMNbIOTEPOB. 3J'IeKTpOHHbIe
OOKYMEHTbI.

MaTepuanbHble HocuTenu
MHpopmaumm

MoHsaTne HocuTens OOKYMEHTMPOBaHHOWN
WHpopmaumun. [peBHenwmne maTepuans Ans
nucema. Matepmansl gna nucema B [lepegHen
A3un  (MuHgHble Tabnuuykun). WsrotoeneHve u
npumeHeHve nanvpyca. Wcnonb3oBaHue Ans
nucemMa  neprameHta, ©Gepectbl W Opyrux

mMaTepuarnos.
N306peTeHune oymarn, ee JOCTOMHCTBA,
obycnosuBLUME NOBCEMECTHOCTb

pacnpocTpaHeHns,  COBEepLUEHCTBOBaHWe  eé
npoussoacTea. BopgsaHble 3HakuM (dbunurpanm).
WcTopusa nponssogctea bymarn B Poccun.
CeorictBa bymarn. Bugbl n dopmatbl Oymarn.
Crangapt ISO 216. Cpencrea 1 opyavs nucbma u
UX BNNSHWE Ha pa3BuTMeE rpadukn Nncbma.

Matepwuansbl ans TEXHNYECKOro
OOKYMEHTMPOBaHMS. Matepwansol ans
(POTOKMHOAOKYMEHTUPOBAHMSI. MaTepuanbHble
HocuTenu MeXaHN4eCcKomn 3ByKO3anucu.

MarHuTHble HocuTEnun uHdopmaumn, X BUAbl.
MarHuTHble neHTbl, OUckW, KapTbl. OnTuyeckune
(nasepHble) auncku. Bupeorpammbl. Llndposble
yHMBepcarnbHble Bugeoguckn. Matepuwansl ang
¢OHOOOKYMEHTUpPOBaHMSA. KOMMNbIOTEPHBIE

HocuTenu WHdopmauuun. [lepcnekTnBHble BUAbI
HocuTenen nHpopmMauuu.
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Cpeactea
OOKYMEHTMPOBaHMUSA
(opyausa nucema)

UcTopudeckoe passutne U  Knaccudukaums
cpeacTB OOKYMEHTUpOoBaHUS. PydyHble nuwyuine
cpefcTtea, UX AOCTOMHCTBA U HegocTatku. Ctuno,
Kanam, nepo K ero asonounda. KapaHgalw.
NcTopusa nsobpeteHns n aBonioLmmn YepHun.
MexaHu4eckune n anekTpomexaHndeckne cpeacTsa
OOKYMEHTMPOBaHUS. Muwywmne MaLUWHbI.
OnktodoHbl. TpaHckpanbepbl. ABTOMaTUYECKUE
CpeAacTBa  COCTaBreHus " N3roToBNeHns
OOKYMeHTOB. KoMnbloTEpbl U KOMMbOTEPHAas
nepudepuns. ONEeKTPOHHbIE 3annCHbIE  KHVKKN.
CneunannampoBaHHble MpOrpaMmHbIe MPOAYKTbI
Ons AenonpousBoacTea.

10

OpI/IFI/IHaJ'IbHOCTb n
KOMUAHOCTb OOKyMeHTa

[okymeHTOOBpasytoLmne NPU3HaKMK.
KOpugnyeckasas cuna [JokyMeHTa. YepHoBUKY,
NOANMHHUKK, opurnHanel. oHATME opurMHana,
NPU3HaKn opurmHana. YMHOXEHHbIEe OpUrMHanbl.
YepHOBMKN M BEMNOBMKM TEKCTOBLIX LOKYMEHTOB.
AsTorpadbl. Pepakumn. OpuruHansl KUHO- U
doTogokymeHToB. OpurnHansl OOHOOOKYMEHTOB.
OpuirnHanbl TEXHUYECKMX JOKYMEHTOB.

MoHsTne «MOANUHHUKY . lMNoanuHHbIe 7]
NOAnoXHble OOKYMeHTbl. Buabl danscudukaumm
OOKyMeHTOB. Mctopus u  OCHOBHble CnocoObl
noaaenku OOKYMEHTOB. danbcudukaums
cogepxanus. WHtepnonauusa. danbcudmnkaums
cocTaBa ygocTtoBepeHusi, bnaHka.

MoHsaTne «konusA». Wctopuyeckoe pas3Butme
Konun. Bugpl konui: oTnyck, aybnukat, Bbinucka,
konua c konuwu. [dybnetHble AOKYMeHTbl. Buabl
Konuu, onpegensemble cnoco6om nx
BOCMPOM3BEAEHUS, BpEMEHEM BOCNPOU3BEAEHMS.
Konun, pasnuyaemble no cteneHun 6nusoctn K
opurnHany. Konun, pasnvyaemble no cnocoby ux
yoocTtoBepeHus. [opsagok oopMieHns KOonuin.
KOpugunyeckasn cvuna Konuin.

Mopaynb 2. PekBuU3nTbI COBpPEMEHHOro
AOoKyMeHTa. CUMCTeMbl 4OKYMEHTauumM U BUAbI
nsgaHun

11

dopmynsip AOKYMEHTa U
€ro COCTaBHbIE YacTh

MoHaTne «PEKBU3UTY. MocTosiHHbIE n
nepemMeHHble pekBn3nNTbl. POpMynsap AOKYMEHTa U
€ro COCTaBHble 4acTu (PEKBU3UTLI). YCIOBHbLIN
dopmynsap  (natuHckaa  cxema).  [MoHATme
«popmyndap gokymeHTa». WHavBMAOyanbHbIA U
TUNOBOW dopmynsap JOKyMeHTa.
dopmynsipobpasel, ero 3agaym B yHUdMKauum
TpeboBaHUN K pekBM3UTaM [JOKYMEHTa U UX
pacnonoxennto.  OcobeHHocTn  dopmynspa

AOKYMEHTOB, noryyeHHble pasnU4YHbIMM
cnocobamy  OOKYMEHTUPOBaHUSA  (TEKCTOBbIMM,
MaLUUHHbIMMU, KUHO-, doTo-, ¢OoHoO,
TEXHUYECKUMMW).

CospgaHue n passutre TpaguUMOHHON hOpMbl
OOKyMeHTa.
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BnaHk gokymeHTa. Buabl 6naHkos. CocTtas




OnaHka, NOpsiAOK pPacrnosnOKEeHWsi PEKBU3UTOB B
6naHke. bnaHkM C yrmoBbIM U LEHTPOBAHHbLIM
pacnonoXeHvem pekBuM3nToB. TpeboBaHna K
KOHCTPYNPOBaHUIO GnaHkoB. BnaHku c
n3obpaxeHmem rocygapctBeHHoro repba PP wu
repba cybvekTa PO.

ABTOp pgokymeHTa. [lopsigpok  0003Ha4YeHus
HaUMEHOBaHUSA OpraHu3auMM aBTopa LOKYMEHTa.
CnpaBoyHble AaHHble 06 aBTope, WX COCTaB,
pasmelleHne Ha ©OnaHke. ABTOPbl  JINYHbBIX
OOKymMeHTOB. [lognucb, neyaTb Kak MNpU3HaKu
asTopa.

Bup nokymeHTa, ero passutue. Buabl OKYMEHTOB,
onpegensiemMble 3aKoHogaTenbHbIMU n
HOpPMaTMBHbIMM akTamu. Cessb BMAOB
OOKYMEHTOB WM (PyHKUMKM ynpaBneHus. YkasaHue
BMOa [OOKYMEHTa, ero MecTto W HasHayeHue B
dopmynape AokymeHTa. 3aBUCMMOCTb OPMBbI
OOKYMEHTa OT ero Buga.

O6o3HaueHne apgpecata. [lpaBuna HanucaHus
agpecata W MeCTO yKasaHud agpecata B
dopmynsape gokymeHta. OTpaxeHue cdepbl
OEencTBMA OOKymMeHTa B ero agpecare. [Mopsgok
obopMNEHNsT  OOKYyMEHTa C  HECKOSIbKMMMU
agpecatamu. [lNopsigok odopMieHNss NOYTOBOMO
agpeca.

[data pokymeHTa. 3HadeHue AaTUPOBAHUSA
OOKymeHTa. ABTOpCckMe daTbl (CocTaBreHue,
noanucaHue), Aatbl, OTHOCALLMECS K COAEPXKaHUIO.
[aTbl, xapaktepusyloLwme aneMeHTsl doopmynsapa.
HaTtbl 0b6paboTkm  OOKYMEHTOB. Mopsigok
ohopmneHus gar.

CocTtaB ygocToBepeHus JOKYMEHTOB. HaszHaveHue
nognucaHuMa OokymeHToB. [lpaBuna nognucu
OOKYMEHTOB  pasnuyHblXx  KaTeropun. MecTo
noanucy B opmMmynsipe JOKyMeHTa. OnekTpoHHas
noAanuchb.

NeyatTmh w” wnx Has3HadeHue. Bwugbl nedaten.
locynapcTBeHHas repboBas neyatb.
3akoHoaaTenbCTBO o6 MN3roTOBMNEeHUn "
nonb3oBaHUKN neyatsmu. Mopsagok NpocTtaBneHus
neyaTu Ha JOKyMeHTax.

YTBEpXOeHNE OOKYMEHTOB. Cnocobbl
ytBepxaeHna. CoctaB rpuda yTBepXaeHus,
NopsiAoK ero ohopmMneHnsa, Mecto B hopmynsipe
OOKyMeHTa.

CornacoBaHve pokymeHTa. [lopsgok u BuAbl
cornacosaHus. Buabl 1 rpudbl cornacoBaHns, nx
obopmreHne, Mecto B opmMyndape OOKYMEHTa.
[MomeTbl M OTMETKM Ha [OOKymeHTax. Bwugpl,
Ha3HayeHue OTMETOK, NX MecTo B popmynspe. Nx
ponb B MPOXOXAEHUN U UCMOMHEHUN OOKYMEHTA.
Ocoboe HasHayeHue pesontounn. TpeboBaHue K
ee coaepKaHuo 1 0HOPMIIEHNIO.

OTMETKM O B3ATUM [OOKYMEHTA Ha KOHTPOIb,

NCNOJTHEHNN OOKYMEHTa U Op.
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CucTteMbl AOKyMeHTaLum

NoHaTue

"cuctemsbl

AOoKyMeHTauumu".
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1 BUOOBOM
cocTaB
BXOAALLNX B
HUX
OOKYMEHTOB

(DyHKLI,VIOHaJ'IbeIe n oTpacneBble CUCTEMDbI
OOKyMeHTauunn. Cuctema opraHn3aunoHHO-

paCI'IOpFILI,I/ITeJ'IbHOIZ AOOKyMeHTauunn.
OpFaHI/I3aLI,I/IOHHbIe OOKYMEHTbI: yCTaB,
yqpe,queanbM A0oroeop, nonoxexume,

WHCTPYKUMS, pernameHT, npaBura BHYTPEHHEro
TPYAOBOro pacnopsika, wraTtHoe pacnucaHue u
ap. PacnopsautenbHble OOKYMEHTbI:  MpuKas,
pacnopsikeHne, NOCTaHOBMNEHNE, peLleHne.
Cuctema MHOPMaLIMOHHO-CMPaBOYHOM
OOKYMEHTaLMnN U BUOOBOW COCTaB €€ AOKYMEHTOB:
aKT, npoTOKOM, AdoknagHasa, cnyxebHas wu
obbsCHUTENBHAA 3annckX, CrpaBka, 3asBreHue,
CMNCOK, NepeYeHb 1 ap.

Cuctema nnaHoBon pAokymeHTaummn. Cucrtema
OTYETHOM AOKYMEHTaLUN.

MepBnyHasn y4yeTHas AOKyMEHTaLums.
OTyeTHOCTaTUCTUYECKAA CUCTEMA JOKYMEHTALMM.
[okymeHTauus no TpyAay. Cuctema
Oyxrantepckown OOKYMeHTaLuu. Cuncrema
dmHaHcoBON " pacyYeTHO-AEHEXHOM
OOKYMEHTaumu. IMpOEeKTHOKOHCTPYKTOPCKast
OOKYMEHTaums. Cuncrtema Hay4Ho-

ncernenoBaTernbckon AOKYMEHTauuu.

YHUMUNPOBAHHbLIE  CUCTEMbI  JOKYMEHTauuu:
cucrema OpraHn3aunoHHO-pacnopaaNTENbHON
OOKYMEeHTauun; cuctemMa nepBUYHON YYETHOM

OOKYMeHTaumu; cuctema OaHKOBCKOW
OOKyMeHTaumn; cuctema oMHaHCOBOW, YYETHOWN U
OTYETHON OyxranTtepckom OOKYMeHTaummn

OOMKETHBIX  YYPEXOEHUA U OpraHM3auui;
cucTeMa OTYETHO-CTAaTUCTUYECKOM JOKYMEHTaALMN;
cuctemMa YYETHOM W OTYETHOW ByxranTepckoun
OOKYMeEHTaummn npeanpusiTui; cucrtema
OOKYMEHTauMn no Tpyay; cuctema SOKYMeHTaumm
MeHcuoHHoro doHpa Poccuiickon depepaunu;
CUCTeEMa BHELUHETOProBOW AOKYMEHTaLMMN.



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/mod/url/view.php?id=208731
https://edu.vsu.ru/mod/url/view.php?id=208731
https://edu.vsu.ru/mod/url/view.php?id=208731
https://edu.vsu.ru/mod/url/view.php?id=208731
https://edu.vsu.ru/mod/url/view.php?id=208731
https://edu.vsu.ru/mod/url/view.php?id=208731

13

N3paHune
OOKYMeHTa

KakK

BUA,

U3naHne kak Buag gokymeHTa. Knaccudukaums un
TUunonorusaums n30aHun. O6bwwue n
cneumndunyeckne NPU3HaKn Knaccudukaumm
n3gaHun.

1. TekcToBoE n3gaHue. OduumansHoe
nsgaHue. HayyHoe usgaHue. HayyHo-nonynspHoe
nsnaHuve. MNMpons3BoacTBeHHOE u3aaHue. Y4yebHoe
nsnaHve. OOLLECTBEHHO-NONNTUYECKOE M3OaHue.
CnpaBoyHoe u3gaHune. O6was XxapakTepucTuka
CMpaBoOYHOrO  M3daHus.  JHUMKIIoNneandeckme
nsgaHus. Cnoeapb. CnpaBOYHUK.

2. MHdopmaLumoHHoe n3naHue. ObLwas
XapakTtepuctuka usgaHusi. bubnmorpaduyeckoe
nsgaHve. PedepaTtnBHoe wuzgaHune. O630pHOE
un3gaHve. Waganne pana pgocyra. PeknamHoe

n3gaHuve. JInTepaTypHO-XyaOXXeCTBEHHOE
n3gaHuve.
3. KHuMra kak OCHOBHOW BUA  M3OaHUS.

OnpegeneHune NoHATUS «kHUray. ctopums KHUMN.

KHura kak pasHoBMAHOCTb AoKyMeHTa. CTpyKTypa
KHUrM. BHYTpEeHHWe (CTPYKTYpHble) 3MeMeHTbI
KHUrn. BHelwHue (KOMNO3WLUMOHHbIE) 3SMEeMEHThI
KHurn. Annapat kHuru. [yTb KHMrM OT aBTopa K
yuTaTento.

4. [MaTeHTHbIN M HOPMATMBHbLIA [OOKYMEHTbI.
[MaTeHTHbIN OOKYMeHT. [laTeHTHaa cuctema B
Poccumn n 3a py6exxom. ABTOpckoe CBMAETENBCTBO
1 nateHT. OnucaHme n3obpeteHus. HopmaTuBHbIN
AoKymeHT. Cuctema craHgaptusauum B Poccun n
3a pybexoMm. HopmaTuBHbBIA [OOKYMEHT nNO
cTaHgapTM3aumu: cTaHgapr, TEXHUYecKue
yCcnosus.

IMpoMbILWneHHbIN KaTanor. [penckypaHT.

5. MNepuoanyeckoe " npogorkatoLieecs
u3naHve. Obwasn XapakTepucTuka
NepuvoaMYECKOro 1 NPOAOIKaLWeErocs n3aaHus.
lazeta. XKypHan. [Mpogomkarowmmncs COOPHUK.
BronneteHb. Kanengapb. Qkcnpecc-uHdopmMaums.
6. HoTtHoe mn3panmne. O6Lwiasi xapakTepucTuka
HOTHOro wm3gaHus. Knaccundukaumsi  HOTHbIX
n3gaHun. HoTHble 3Haku. 3 mncTopun HOTHOWM
3anucu.

7. Kaptorpacdmueckoe  um3gaHue.  OOwas
XapakTepucTuKa Kaptorpadmnyeckmx nagaHumn.

Kaptorpadmyeckme 3Haku. Kapta. Atnac. mobyc.

8. M3orpadmueckoe nsgaHue. O6was
XapakTepucTuka N3on3gaHni. MNnakar.
XyooxecTBeHHas penpoayKuus. OcTtamn.
XynoxecTBeHHas OTKPbITKA. Anbbom.

MpuknagHas rpaduka.
9. HeonybnukoBaHHbIN  OOKYMEHT. [loHATME
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«HeonybnukoBaHHbI ~ AOKYMeHT». OTyeT o0
Hay4HO-MCCrefoBaTenbCKON n

[OKyMeHTa

OMbITHOKOHCTPYKTOPCKON pabote.
[enoHupoBaHHast pykonuce.
Oucceptauna.  AsTopedhepaT  auccepTauumu.
MpenpuHT. Hay4HbIn nepesos.
O630pHOaHANUTUYECKNIN JOKYMEHT.

2. MpakTnyeckme

3aHATMSA

2.1 MoHATne «mHdopmaumsy, | 1. PackpbITb cogepaHne coBpeMeHHbIX

CBOMCTBA NoaXOAO0B K onpeaeneHnto MOHATUS

OOKYMEHTUPOBaHHON «UHOpMaLS».

nHdopmaumm 2. Buabl nHdopmaumn.

3. CsowncTtBa AOKYMEHTUPOBAHHOM
UHdopMaLmn.

2.2 [MoHATME «OOKYMEHT», 1. IBONOLMS MOHATUA «OOKYMEHTY.
OpUrnHanbl 1 Konuu, 2. OpurMHanbHOCTb M KOMUAHOCTb JOKYMEHTA.
(PYHKLMW [OKYMEHTa 3. dyHKUMM OOKYMEHTa.

2.3 Hocutenu nHhpopmavmm 1 MoHATne «HocuTeNb MHAOPMaLUUnY.

2 Seontoums MaTtepuarnbHbIX
HocuTenen nHpopmMmaumm.
3. CoBpeMeHHble HocuTeny MHAOpMaLnK.

2.4 Opyausa nucema 1. MNMoHATMA «cnocobbl AOKYMEHTMPOBaHUAY,

2. JBonouusa opyaun nucbma.
3. CoBpemeHHble cpencTBa AOKYMEHTUPOBAHMSI.

2.5 CpepncrtBa 1. MNMoHaTHe «cpeacTea AOKYMEHTUPOBAHUS».

AOKYMEHTUPOBaHUS: 2. OBONOUUSA MMCbMEHHOTO JOKYMEHTUPOBAHWS.

NMUCbMEHHbIE U 3. Buabl ayanosuayanbHbIX JOKYMEHTOB U NX

ayanoBuayaribHble 3BOMNOUMS.

OOKYMEHTDI

2.6 CoBpemeHHble pekBM3uTbI | 1. MMoHATNE «PEeKBU3UTY.

OOKYMEHTa 2. 30 pekeuantos no NOCT P 7.0.97-2016.
HaunmoHanbHbIN cTaHpapT Poccuirickon
depepaumn. «Cucrema CTaHgapTtoB Mo
nHdopmMaumm, GnbnnoTevHoOMy 1 n3gaTenbCKoMy
aeny. OpraHnsaunoHHo-pacnopsauTernbHas
pokymeHTaumsa. TpeboBaHus K 0pOpMIIEHMIO OOK
YMEHTOB"

2.7 Cuctembl gokymeHTtauum | 1. lMoHATHE «cucTema AOKYMEHTaLUm».

2. ®PyHKUMOHaNbHbIE 1 OTPacrieBble CUCTEMbI
OOKyMeHTaumm.

3. CoBpeMeHHble CUCTEMbI JOKYMEHTaUMmn 1
BMAOBOW COCTaB BXOAALLMX B HUX JOKYMEHTOB.

2.8 MN3paHns Kak Bug M3naHne kak Bua JOKyMeHTa.

OOKYMeHTa Knaccudukaumsa n Tunonornsaumsi UsgaHuin.

Buabl usganun.
2.8 MN3panus kak Bua M3naHne kak Bug JOKyMeHTa.

Knaccudumkaumsa n Tunonornsaumst UsgaHuin.
Buabl usganun.

13.2. Tembl (pasaenbl) AUCUUNIIVHBI U BUAbI 3aHATUN

Buapbl 3aHATUIA (KONMYECTBO YacoB)
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HanmeHoBaHue Tembl
(pasgena)
ANCLMNITNHBI

Jlekumn

MpakTnyecku
e

JTaBopaTopHbI
e

CamocTtoaTenbHas
paboTta

Bcero

NoHsaTHE o]
OOKYMEHTOBeAEeHUN Kak

Hay4HOW AMCUMNNHE

MoHsTne
«UHdOpMaLms»,
CBOWCTBA
OOKYMEHTUPOBaHHOWN

nHdopmaumm

MoHATUE  «AOKYMEHT».
CoumanbHas cyWwHOCTb

N OYHKLMM JOKYMEHTA

Cnocobsbl
AOKYMEHTUPOBAHMS:
NMUCbMEHHOoe

OOKYyMeHTunpoBaHne

Cnocobsbl
OOKYMEHTUPOBaHUSA:
TexHnyeckoe

AOKYMEHTUpoBaHue

AyauosuayanbHble
OOKYMEHTbI

CoBpemeHHble
cnocoObl
AOKYMEHTUPOBAHWS
NCMNONb30BaHNEM c

HOBbIX TEXHOSOINN

MaTepuanbHble
HocuTenun nHdopmaumm

CpencrBa
AOKYMEHTUPOBaHUS
(opyaus nucbma)

10

OpurnHanbHOCTb U
KOMUAHOCTb JOKYMEHTa

11

dopmynsap AoKymMeHTa
N ero cocTaBHble YacTu
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Cucremsl
OOKYMeHTaLmm n
BMOOBOW cocTaB

A 2 2 4 8
BXOAOSALLMX B HUX
OOKYMEHTOB

12

MN3paHne kak Bug
OOKyMeHTa

13

NToro: 16 16 40 72

14. MeToan4yeckue ykasaHus Ansa oby4arowmxcsa Nno 0CBOEHUIO AUCLUNIINHDI

MeToauka npenogaBaHMsa OUCUMMINHBI CTPOUTCS HA COYMETaHUN NEKLUMOHHBIX U MPaKTUYECKNX 3aHATUI C
rpynnoBbIMA 1N UHOMBUAYANbHBIMU KOHCYNbTauuamu. pakTnyeckme 3aHAaTMS NPOBOASTCS MO TEMam
ONCUMNMNNNHBI, TpelbylowmM npuobpeTeHnsa npakTM4ecknx HaBblkoB B paboTte ¢ gokymeHTamu. [lepen
NOOrOTOBKOW K 3aHATUIO CTYAEHTbI AOMKHbI O3HAKOMMUTBLCA C MaHOM NMPakTUYECKOro 3aHATUS, a Takke C
y4yebHOM nporpamMmon no JaHHOW TeMe. JTO NMOMOXET CTYOEHTY COPUEHTUPOBATLCA Npu npopaboTke
BOMpoOCa W npaBuSiIbHO COCTaBUTbL MNNaH oTeeTa. Criegylowmi atan — M3yYeHWEe KOHCMEKTa JeKLUMH,
pasgenosB y4ebHUKOB, O3HAKOMIIEHME C OOMOSTHUTEMNBHOM NUTEpPaTypon, PEKOMEHAOBAHHON K 3aHATUIO.
CTyneHTbl 4OMKHbI FOTOBUTL KPAaTKMIA KOHCMEKT OTBETOB Ha BCE BOMNPOCHI, 3HATb ONPeAeneHnst OCHOBHbIX
KaTeropum.

Cnncok UCTOYHMKOB W nUTEpaTypbl, HEOBXOANMON N AOCTATOMHOW AN MOLrOTOBKU K 3a4€eTy, NMOMOXET
COPUEHTNPOBATLCA CTYAEHTY B X04€ CaMOCTOATENbHOM MOAMOTOBKM.

15. NMepeyeHb OCHOBHOM M AONOJSIHUTESILHON NUTEpPaTYpPbl, PeCYPCOB MHTEPHET, He0bXoAUMbIX ANSA
OCBOEHUS ANCLUNIIUHbI

Ne
NcTouHuk
n/n
1 Marungos B.M. KnHodoTo(pOHOAOKYMEHTBI B KOHTEKCTE NCTOPUYECKOTO 3HAHUST —
M. : PITY, 2005 — 393 c.
5 MoceeB P.H. CoBpemeHHOe gokymeHToBedeHne. Mock. roc. OTKpbITbIN YH-T .—
M. : ACT : BocTtok - 3anag, 2007 .— 377 c.
3 CtentokoB M.B. [lokymeHTOBEOEHNE N OENONPOM3BOACTBO | NocobMe Angd NOAroTOBKM K
ak3ameHam. — M. : A-lpuop, 2007 .— 173 c.
©) gpononHuTenbHasi nuTepartypa:
Ne
NcTouHuk
n/n
bapoaes 3.A., KpaeueHko B.b. [lokymeHTOBEAEHNE — 2-€ 13A., cTep. — M. : Academia,
1
2010 - 300 c.
5 Bbacakoe M.U. Kak npaBunbHO NogroToBnTb NpUKa3s : y4ebHO-NpakTnyeckoe nocobue
— 6-e nag., ncnp. 1 gon. — M. : Jawkos n Ko, 2012 - 150 c.
3 KysHeuoBa T.B. [lenonpon3BoacTeo ([JokymeHTaunmoHHoe obecneyeHne ynpaBneHus).5e
nsgaHuve, ucnp. n gononH. — M.: OO0 «>KypHan «YnpaeneHnune nepcoHanomy, 2007. —
528 c.
4 KyHsieB H.H. [lokymeHTOBeAeHMe : [y4ebHUK Ang cTyd. By30B, 00y4y. MO cneunanbHOCTU
"[lokymeHTOBeAeHNE 1 JOKyMeHTaunoHHoe obecnedeHme ynpaeneHunsa"] / H.H. KyHses,
O.H. Ypanos, A.lI. ®abpuyHoB ; nog pea. H.H. Kynaesa .— M. : Jloroc, 2008 .— 348 c.
5 KywHapeHrko H.H. [JokymeHTOoBeAeHWe : y4ebHUK ANg CTyq. BY30B KyNbTypbl. — 7-€ u3a.,
ctep. — KneB : 3HaHHs, 2006 .— 459 c.
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https://lib.vsu.ru/zgate?ACTION=follow&SESSION_ID=5840&TERM=%D0%9A%D1%83%D0%BD%D1%8F%D0%B5%D0%B2,%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%5B1,1004,4,101%5D&LANG=rus

6 NapbkoB H.C. [JokymeHTOBeAeHue : yuebHoe nocobue / Tomckui roc. yH-T .— M. : ACT :
BocTtok - 3anag, 2008 .— 427 c.

CyknacsH 3.P. MNMpakTnyeckoe gokymeHToBeAeHME : y4ebHO-NpakTuyeckoe nocobme.—

! CamHkT-lNeTepbypr : MNpogeccus, 2014 .— 96 c.
B) 6a3bl A4aHHbIX, MHPOPMALNOHHO-CNPABOYHbIE N MONCKOBbLIE CUCTEMbI:
Ne
NcTouHUK
n/n

OneKTPOHHLIN KaTanor Hay4Hon 6ubnmoTtekn BopoHeXckoro rocygapcTBEHHOMO
8 | yHuBepcuteta — (http//www.lib.vsu.ru).

QBC PykoHT https://rucont.ru
OBC FOPAWT https://biblio-online.ru/
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16. MepeyeHb yuebHO-MeTOAMYECKOrO oGecneyeHus Ans CaMoCTOATeNIbHOW pa6oThbl

Ne n/n MNcTOYHUK

AnneHoBa B.A. [lokymeHTOBeAEHME [ONEKTPOHHLIN pecypc] : y4ebHo-MeToanyeckoe
nocobue : [4Ns CTyAeHTOB 2 Kypca O4HOrO OTAENEHUS UCTopmuyeckoro dakynesreta BIY,
1 ans HanpaeneHna 46.03.02 - [lokymeHTOBEAEHME 1 apxnBoBeaeHue] / BopoHex. roc.
YH-T .— ONeKTPOH. TeKCToBblE AaH. — BopoHex : Msgatenbckmi gom BIY, 2019 .—
3arn. ¢ TMTyn. sKkpaHa .—
<URL:http://www.lib.vsu.ru/elib/texts/method/vsu/m19177.pdf>..

AnneHosa B.A. [JokyMeHTOBeAEHNE | METOANYECKME YKa3aHMs K HAarnMcaHuIO KypcoBbIX

2 paboT: yuyebHo-meToanyeckoe nocobue onsi By30B : [ona HanpaeneHus 034700 -
[okymeHTOBeOeHME 1 apxmBoBeaeHue] / BopoHex. roc. yH-T.— BopoHex : UM, BIY,
2012 —21c.
[opoHuHa J1.A. [lokymeHTOBEAeHME ; y4ebHO-MeTOaANYEeCKOe nocobune onsi CTygeHToB
3 cneunanbHocTen "Mupoas skoHomuka" - 080102, "Normuctmka", "[JokymeHTOBEAEHME U

OOKYMeHTaumoHHoe obecnedeHune ynpaenennsa" - 032001 / Toc. yH-T ynp., UH-T
nHdopm. cuctem ynp. — M. : TYY, 2005 .— 76 c.

17. Obpa3oBaTenbHble TEXHOJIOTMU, UCMONb3yeMble NpU peanusaumum y4eOHOW AUCLMUNIIVHGI,
BKNo4as AUCTaHUMOHHbIe ob6pa3oBaTenbHble TexHonorum (0OT), anekTpoHHOe o6y4yeHune (30),
CMellaHHoe oby4yeHue):

MpuMeHsOTCA AUCTaHLUMOHHbIE 06pa3oBaTerbHbIE TEXHOMNOMMK — Kypc «[loKkyMeHTOBeAEHNEY

«OnekTpoHHbIi BINYY» www.moodle.vsu.ru: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=9345

18. MaTepuanbHoO-TeXHN4YeCcKoe obecnevyeHne QUCLUNIIUHDI:

YuyebHbI Mnpouecc Mo AUCUMNNMHE NPOBOAUTCS B CNELManvM3vpOBaHHbIX Kraccax, OCHALLEHHbIX
COBPEMEHHbIMM  KOMMbIOTEPHBIMM ~ CUCTEMaMu, ayamo- U BUOEOTEXHUYECKUMU  CcpeacTBamu,
MO3BONSALLMUMI UCMONb30BaTh B NPOLIECCce 00yYeHNsi COBPEMEHHbIE KOMMbIOTEPHbIE METOANKA, ayano- 1
BMAEO- y4ebHble TEXHONOMMK, CyLLECTBEHHO NOBLILIAOLLIME Ka4eCTBO 00yYEeHMsI.

19. OueHo4Hble cpeacTBa AN NPoBeAeHUA TEKyLLEen U NPOMEeXYy TOYHON aTTecTauumn

MopsaoK OLUEHKN OCBOEHMsT obyvatowmmumcs y4ebHoro matepuana onpeaensietTcs cogepxaHmem
crieaylowmx pasnenos ANCUMNIUHDI:


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

Ne | HanmeHoBaHu

y & Moyns KomneTeHuusi(u) NHavkaTop(bl) BOCTUXKEHUS OueHouYHble
KOMMneTeHummn cpencrtea
n | AUCUMNMUHBI
MNK-6 MK-6.1 Bnapeet 3HaHusMmM 06

OCHOBHbIX TUMaX IMTEpaTyphl,
[OTOB K aHanNUTMKO- | BUAAX AOKYMEHTOB, UX

CUHTETUYECKOM LIEHHOCTHbIX CBOMCTBAX,
nepepaboTke 3aKOHOMEPHOCTSIX Pa3BUTUS
MHdOpMaLMK B AOKYMEHTAJIbHOro MOTOKA U
npouecce 0CO6eHHOCTM ero hopMUpPOBaHUS;
cosgaHus BMAax, obbekTax, pesynbratax,
BMbnMoTe4Ho- TEXHONOrnn

NHEOPOMALIMOHHBIX aHaNUTUKOCUHTETUYECKOM
nepepaboTku MHdOpMaLmu.
MNK-6.2 OnpepenseT BUAbI, XaHpPbl
M MHPOPMALMOHHYHO LIEHHOCTb
LNOKYMEHTOB; MPUMEHSIET METOAbI
aHanu3a AOKYMEeHTasbHbIX

NPOAYKTOB W yCnyr

Teopwus NMOTOKOB AN NMpPOBEAEHUA
OOKyMeHTa. 6ubnmomeTpryeckmx

4 | Cnocobbl  u MCCNEN0BaHNI; OCYLLECTBNAET Pedeparsl,
cpeAacTBa AHANNTUKO-CUHTETUYECKYIO Aoknanpl
DOKYMEHTUp nepepaboTKy AOKYMEHTOB U
OBaHuA [IOKYMEHTasIbHbIX MOTOKOB B

TPaaWLMOHHOM U
aBTOMaTM3NPOBAHHOM peXuMe C
MCNONb30BaHNEM
KOMMYHUKaTUBHbIX

¢opmaToB

MNK-6.3 MpuMeHsieT MeToabl
onpeaeneHus TUNoOB NuTepaTypbl,
aHanu3a nepBuMYHOro
[OKYMEHTa/IbHOMO MOTOKA,
OpraHM3aunn AOKYMeHTasbHbIX
KOMMYHMKaLUIA; TEXHONOrMYeckne
MpoLECChl aHANIUTUKO-
CUHTETUYECKON nepepaboTku

nHbopMaumm
MK-8 lNotoB k yyactmio B | MK-8.1 Bnageer  NOHSATUMAHBIM
dopMmpoBaHnn M | annapaTom APXMBHOIO n
Pexanants | TOPBEPXKE LAOKYMEHTALMOHHOIO
COBPEMEHHOT pauMoHanbHOM CUCTEMBbI | obecneyeHns ynpaBieHns
0 [IOKyMeHTa. QAPXUBHOI0O n MNK-8.2 lNpuMeHaeT Ha npakTuke
5. CUCTEMb QIOKYMEHTAaLMOHH Oro 3¢ deKTMBHbIE TEXHOOrnm TeCThI
[OKyMeHTaLm obecneyeHus BEAEHUA apxu1BoB “
W M BUdbI I'IE)Od)ECCVIOHaJ'IbH AENonpon3BoAcCTBa
ManaHwii ol lesiTeNbHOCTY MNK-8.3 Ncnonbsyet MeToAb
NPOEKTUPOBAHMS NIOKANIbHOM
BHYTPU6MGIMOTEYHON
LAOKYMeHTaumm

19.2 OnucaHue KpuTepueB W LIKarnbl OLEHUBAHUA KOMMETeHUUW (pe3ynLTaToB OOy4YeHus) npwm
NpPoOMeXyTOYHOM aTTecTauum



YpoBeHb

HHOCTU

Kputepun oueHnBaHNSA KOMMNETEHUMI copmuposa LLikana oueHoK

KOMNEeTeHUNN

OObyvalowmics B MOMHOW Mepe Bnageer nporpaMmMHbIM | [108bIWEHHb! | 3a4meHo
Martepuanom AUCUUNNUHbI. Bo3MOXHbI OTBEThbl, B LENOM | U ypoeeHb
COOTBETCTBYIOLLNE OCHOBHbIM NMONOXEHUAM y4yebHon | ba3osbil
nporpaMmmbl, HO  HEOOCTaTOMHO  TouHble.  [lonyckatoTcs | yposeHb
He3Ha4YnTeNbHbIE NOrPEeLLIHOCTN B OTBETAX.

OTBET Ha  KOHTPOMbHO-U3MEPUTEMbHLIA  MaTepuan  He - Hesayem
COOTBETCTBYET NEpPeYUCreHHbIM nokasatensm. OGyyatoumiics
AEMOHCTPUPYET OTPbIBOYHbIE, (PparMeHTapHble 3HaHUS MO
n3yyaeMomy npeamety, onyckaeT rpybble oLwmoku.

20 TunoBble OLEHOYHble cpeacTtBa U MetToaunvyeCckume matepuanbil, onpegensdrowime npoueaypbl

oueHnBaHuA

20.1 Tekywmn KOHTpOnb ycneBaeMocTn KoHTpornb ycneBaeMocTu No ANCUMNNHE
OCYLLECTBNSETCA C MOMOLLbIO CreayoLMX OLEHOYHbIX CpeacTB: pedepatbl, 4OKMaabI.
Tembi:

1. [OKyMeHT 1 ero Mecto B cUCTeMe ynpaBneHus.

2. HopmaTuBHO-MeTOOMYECKME aKTbl, pernameHTupylowme cosgaHve n odopMiieHune
OOKYMEHTOB.

3. [loKkymeHTOBedeHMWe Kak Hay4YHas gucumnnuHa: obbekT, npeaMeT, CTPYKTypa.

4. CBsi3b JOKYMEHTOBEAEHWS C APYIMMU HayYHbIMU OUCLUMVHAMM.

5. MeTogbl 4OKYMEHTOBEOYECKMX UCCea0BaHUMN.

6. WcToYHUKM B JOKYMEHTOBEOEHUN.

7. OcCHOBHbIe aTanbl pasBUTUS JOKYMEHTOBEAEHUS KaK HayYHOW ANCUMMANHDI.

8. Poccns B ycnosuax rnobanusaumm  MUPOBbLIX  MHAOPMAUMOHHBLIX  MPOLECCOB.
depepanbHbii 3akoH 2006 r. «O6 MHOpMaunM, MHPOPMALIMOHHBLIX TEXHOMOMNAX M 3alumTe
nHdopmaumny.

9. TloHATME «AOKYMEHT» U ero aponoums. OnpegeneHne AOKYMeHTa B rocy4apCTBEHHbIX
cTaHgapTax.

10. MNoHATne «nHopmauma» n ero SBoNILMS.

11. CBs3b MHpOpMaLIMM N AOKYMEHTA.

12. CoumanbHas CyLHOCTb U (OYHKUMM OOKYMEHTOB.

13.TloHATNA  «OOKYMEHTUPOBAHME» U  «CMOCOObI OOKYMEHTMPOBaHUSA». JBOMOLUSA
crnocob0oB JOKYMEHTUPOBAHMS.

14.MpocTtenwmne cnocobbl nepegavn WHGoOpmMauMM BO BPEMEHW W MPOCTPaAHCTBE.
MpeomeTHble cpeacTea ObLWEeHMS.

15. MNMpoucxoxaeHne OOKymMeHTa. TEKCTOBOE AOKYMEHTUPOBAHWE U 3Tanbl €ro pa3suTUS.

16. NukTorpacdmyeckoe un nororpadumyeckoe nncbmo. COBPEMEHHOE MPUMEHEHME
MUKTOrpamMm 1 NIororpaMmm.

17. Cunnabuyeckoe NMCbMO.

18. AncaBnTHOE NNUCBHMO.

19. Nctopus pycckoro nucbma.

20. CteHorpadms.

21. BO3HUKHOBEHME 1 OCOBEHHOCTM TEXHNYECKOrO AOKYMEHTUPOBaHUsS. OCHOBHbIE rpynnbl
N BUAbI TEXHNYECKOW JOKYMEHTALMN.

22. Kaptorpaduyeckas, Hay4yHo-uccnegoBatenbckas 1 nateHTHas JOKYMEHTaUuns.

23. CtaHgapTt13auna u ctaHgapTbl B JOKYMEHTOBEAEHUN.



24 . TloHATMe «ayauoBu3yanbHble AOKYMEHTbI». POTOAOKYMEHTMpOBaHME Kak crnocob
OOKYMEHTMPOBaHMA BU3yanbHOW MHOpMaLUN.
25. KnHogokyMeHTUpoBaHne Kak cnocob AOKYMEHTUPOBAHWSA BU3yanbHOM W 3BYKOBOW
UHdopmaumn. Bugeosanuce.
26. POHOOOKYMEHTUPOBAHME Kak Crnocob JOKYMEHTMPOBaHMSA 3BYKOBOM MHPOPMaLUK.
27. [lokymMeHTMpoBaHue ¢ NPUMEHEHNEM 3NEKTPOHHO-BbIYNCTTUTENBbHOM
TEXHUKM:
aBTOMaTU4YeCKME cpeacTBa JOKYMEHTUPOBAHUS.
28. MatepuanbHble HOCUTENU MHGOPMaLMN N NX IBOSTHOLINA.
29. [IpeBHenLLnE MaTepuanbl Ans nMcbma.
30. N306peTeHne OGymarn, coBeplLUeHCTBOBaHME €€ npou3BoacTBa. Bwuabl, cBoncTBa,
dopmatbl Bymaru.
31. Knaccudmkarums coBpeMeHHbIX HocuTenen nHgpopmauumn, nx xapaktepmcrumka.
32. BnuaHve Trna HocuTenst MHpopMaumm Ha LONTOBEYHOCTb M CTOMMOCTb AOKYMEHTA.
33. Knaccudmkaums cpeacts JOKYMEHTMPOBAHUA.
34. Opyams nucbma 1 nx 3BoSIHOLMS.
35.PyyHble nuwyuine cpeacTea.
36.MexaHun4yeckne 1 anekTpoMmexaHuyeckme cpeacTsa JOKYMEHTUPOBaHUS.
37.0OCHOBHbIE TEXHOMOMMM N CpeacTea KONMpoBaHMS N Pa3MHOXEHUS OKYMEHTOB.
38.[lokymeHTOOOpa3sytoLwme npusHakm. KOpuanyeckasa cuna gOKyMeHTa.
39.BapuaHTbl JOKYMEHTOB: YePHOBUKN, MOASTIMHHUKA, OPUrMHArbI.
40.Konum JOKYMEHTOB, UX UCTOPUYECKOE pPa3BuUTUE N BUAbI.
41. danbcudunumpoBaHHblie 4OKYMeHTbl. Cnocobbl Noaaenkn JOKYMEHTOB.
42.Knaccudukaumns JOKYMEHTOB.
43.CocTtaB peKBM3NTOB COBpeMEHHbIX AokymeHtoB no [OCT P 7.0.97-2016
"Cuctema ctaHgapTtoB o MHdopmMaumn, ombnmoteyHomy n
n3gatenbCckoMy aeny. OpraHu3aunoHHopacnopsiaMTenbHas AOKYMeHTauus.
TpeboBaHus K 0hopMNEHNIO JOKYMEHTOB".
44.TpeboBaHUs K KOHCTpynpoBaHuo 6rnaHkoB. Buabl GnaHkos.
45.TloHATre TekcTa OKYMeHTa. Tunbl TEKCTOB. ONEMEHTbI TEKCTA.
46.TpeboBaHUA K TEKCTY.
47.Metogpbl yHUdukaumm TekctoB. OCHOBHbIE TUMbl YHUPULUMPOBAHHBLIX TEKCTOB:
Tpadhapert, aHkeTa, Tabnuua.
48.TloHaTHe cucteMbl AoKymeHTauun. OCHOBHble TUMbl CUCTEM [OKyMeHTauuu
(dbyHKUMOHaNbHbIE N OTPACHEBLIE).
49.CknagbiBaHNe M OCHOBHble TEHAEHUMM pasBUTUSA CUCTEM [OOKYMeHTauuu.
NcTopuyeckoe pa3BuTne cuctem JOKyMeHTaumm.
50.0OcHoBHble (hyHKUMOHArbHbLIE CUCTEMbI JOKYMEHTaLUMK B PO.
51.YHndmumnpoBaHHble cMCTEMbI AOKYMeHTaumn. 3agaym n npemmywectsa YCL.
52.MeTtoabl yHudmkauum (cogepxatenbHon, opManbHOn yH1Udukaumn).
59. Tabenb hopMm AOKYMEHTOB, anbbom hOpM JOKYMEHTOB.
53.Knaccudumkatopbl JOKYMEHTUPOBAHHOW UHOPMaLUN.
54.CoBpemeHHble YC[I PO.
55.0cHOBHbIE HOpMaTuBHblE AOKYMEHTblI MO CTaHgapTM3auuu (CTaHgapTbl M
TEXHU4Yeckme ycnosus). Buabl ctaHgapTos.
56.Cuncrema opraHM3aumMoHHO-pacnopsanTENbHON JOKYMEHTaUNN.
57.Cnctema  cnpaBOYHO-aHaANMUTUYECKOW U CNPaBOYHO-UHE(OPMALMOHHOM
OOKYMeHTaLumm.

20.2 NMpomexyToyHas aTrectauus



MpomexyTodHas aTTecTaums Mo AMCUMNIIMHE OCYLIECTBMSIETCA C MOMOLLBIO  CReayroLmx
OLEHOYHbIX CPEACTB: TECTbI

Tema: ®opma cnyxebHOro AOKyMeHTa Kak COBOKYNHOCTb 35IEMEHTOB ero ocopmMmneHus u
copgepxaHmA. DyHKUUN [JOKYMEHTOB

1. U3yuyeHne AOoKyMeHTa KaK CUCTEMbI 3aKrloyaeTcs B

a) BbIABNEHNN (DOPMUPYIOLLNX E€r0 3fIEMEHTOB 1 hopManu3auum CBA3EN Mexay HUMN, T.e.
CTPYKTYPbl AOKYMEHTa

0) BbIIBNEHUN BMAA AOKYMEHTa

B) BbISIBIEHMM €ro aBTopa

r) BbIABNEHUN ero agpecaTta

2. [lokyMeHT npeacTaBnsieT cobon eqUHCTBO

a) cnocoboB AOKYMEHTUPOBAHNSA

©) BHeLwHeN hopMbl U BHYTPEHHETO COAepKaHNs

B) npaBun odopmMneHns

r) pEKBM3NTOB YOOCTOBEPEHNS

3. Y10 He OTHOCUTCSA K OTNINYUTENIbHBIM CBOMCTBaAM AOKYMeHTa

a) aTpnbyTMBHOCTb

0) yHKUMOHANBHOCTb

B) CTPYKTYPUPOBaAHHOCTb

) TpPaHCNApPEHTHOCTb

4. Nopa dyHKUMeNn AOKYMEHTa NOHUMaeTCs

a) HanpaBneHne OBMXKEHMNS

©) cnocob ygocTtoBepeHus

B) ero LeneBoe Ha3HadYeHmne

') COBOKYMHOCTb PEKBU3NTOB

5. YTO 13 HMXKe NepevYncrieHHOro ABMAETCS BEPHbIM

a) Kaxabln JOKYMeHT obnagaet ogHon yHKUmMeEn

©) nokymeHT obnagaet AByMs PyHKUNAMM

B) AOKYMEHT obnagaet TpemMsi yHKUNAMMU

r) AOKYMEHT - NONMAyHKUMOHareH

6. KommyHukaTMBHaA (pyHKUMA [JOKYMEHTa - 3TO

a) pernamMmeHTauus npoLeccos

©) ynpasneHue opraHusaumnemn

B) oyHKUMS opraHn3auumn u nogaepxaHms HAOPMaLMOHHbIX CBA3EN

r) pacnpegeneHne o06a3aHHOCTEN MEXAY COTPYOHMKaMN

7. JoKymeHTbl, oGnapgarwowme ynpaBrieHYeckon ¢yHKUuMen ¢QYHKLUMOHUPYIOT B a)

pEeTPOCNEKTUBHOWN cpeae

0) onepaTtmnBHOM cpeae

B) NPOrHOCTMYECKON cpeae

Tema: [MoHATMA  «uHdOpMaLUA», «OOKYMEHT», «ynpaBneHYeCKUM  OOKYMEHT»,
«AOKYMEHTUPOBaHUe», «CpeAcTBa AOKYMEHTUPOBAHUAY», KPEKBU3UT»

1. IHdbopmauma - ato

a) COBOKYMHOCTb Pa3fnnyHbIX COOOLLEHMI

6) cBegeHus (coobLieHns, JaHHbIEe) HE3aBUCUMO OT (POpMbl MX NpeacTaBneHus B)

KOMMMEKC JOKYMEHTOB

2. [lokymeHT — aTO

a) 3aduKcnpoBaHHasi Ha HocuTene NHpopMaLumsa C PeKBU3NTaMMU, NO3BONSIOWNMN ee
naeHTudnumMpoBaTb

6) nHdpopmaumsa ¢ oprumanbHBIMU PEKBU3UTaAMMN

B) MatepuanbHbIi HOCUTESNb C 3fIeMeHTaMu 0PopMIIEHNSA TekcTa 3.

dopmynsap-obpasel, OKYMeHTa — 3TO:



a) COBOKYMHOCTb HE PEKBM3UTOB, a NOANUCEN
6) COBOKYMHOCTb PacnofioXXeHHbIX B ONpeaeneHHon nocrnegoBaTenbHOCTN PEKBU3UTOB,
NpUCYLLMX BCEM BMAAM OOKYMEHTOB
B) KapToTeka, KoTopas MCMNONb3yeTCca AN KOHTPOs 3a roccryXammm
[oKkymMeHTUpoBaHue — 310
a) npouecc co3faHusa AOKyMeHTa
6) NnpocTaBneHne pekBM3NTOB Ha bGnaHke
B) 3anMCb MHpOpMaLIMM Ha HOCUTENe NO YCTaHOBMEHHbIM NpaBuiamM
4. Cpencrtea 4OKYMEHTUPOBAHUA — 3TO
a) 3anucb MHOPMaLMM Ha HOCUTENe NO YCTaHOBMEHHbIM Npasunam 6)
Gymara
B) poTonneHka
r) cpeacTBa OpraHn3auMOHHON N KOMMNbIOTEPHOM TEXHWUKM, MCMONb3yeMble Ans 3anucu
MHopMaumm Ha HocuTene
5. PekBU3NT gokymeHTa — 370 ...
a) 3HA4OoK, NMPOCTaBMNEHHbIN Ha LOKYMEHTE AN ero pacno3HaBaHus
0) anemeHT ohopMIeHNs JOKYMEHTa
B) 06a3aTenbHbIN CMMBON B AOKYMEHTE, PACMNONOXEHHbIN B MPABOM BEPXHEM Yriy
r) NOroTmn Ha ouLManbHOM OOKYMEHTE
6. MeTagaHHble - 310
a) Habop NOCTOSAHHbBIX PEKBM3NTOB
©) Habop nepeMeHHbIX PEKBU3NTOB
B) CTPYKTYPUPOBAaHHbIE JaHHbIE O AaHHbIX, MO3BONSAOLWME naeHTUdMLMpoBaTb
AOKYMEHTMPOBAaHHYO MHOPMaLMIO
Tema: MNoHsaTna «YEPHOBUKY», «MNOASNMMHHUKY, «OpuUrMHany, «yMHOXEHHbIN
OpUrnHany, «rpugnyeckas cuna 4oKyMeHTay, «konusa». Buabl konun
1. UepHOBOW OOKYMEHT — 3TO
a) NepBbli 3K3EMNNAP AOKYMEHTa
©) OOKYMEHT, HanMCaHHbIA PyKOW aBTopa
B) PYKOMUCHBIN UM MALUMHOMNUCHBIW AOKYMEHT, OTpaxatoLmi paboTy aBTopa Unv pegakropa Hag
ero TeKCToMm
2. benoBow 4OKYMEHT — 3TO
a) OOKYMEHT, HanevaTaHHbl Ha 6enom nucre
©) nepBbI 3K3EMNIIAP JOKYMEHTA
B) PYKOMMCHBIN UM MALUMHOMNUCHBIA AOKYMEHT, TEKCT KOTOPOro nepenucaH ¢ YepHOBOTO
OOKYMEHTa C Y4EeTOM LOMOJSTHEHUIN M NCMPaBIIEHWIA, HanMCaHHbIA 6e3 NomMapok 1 ucrnpasneHun 3.
tOpuanyeckas cuna AOKyMeHTa - 910
a) AOKYMEHT, 3aBEPEHHbIN NeYaTbo
©) OOKYMEHT, MMeoLWMn NoANMCb pyKoBOAUTENS
B) CBOMCTBO OPULMANbHOIO AOKYMEHTA Bbl3blBaTb MPaBOBbIe NOCNEACTBUSA 4.
MoANMHHWUK KM OpUrMHaN AOKYMEHTa — 3TO
a) AOKYMEHT, HanncaHHbIN pyKon aBTopa
6) nepBbIi UM €OUHCTBEHHbIV 3K3EMMNAP JOKYMEHTa
B) JOKYMEHT, OTPEAAKTUPOBAHHbINA pyKOBOAMTENEM
6. B kakom cnyyae npaBunbHO ohopMneH pekemuanT «OTMeTKa 0 3aBepeHun konunx»? a) BepHo:
MHcnekTop otaena kagpos Mognuce  WN.W. Metposa 16.03.2016
6) BepHo
MHcnekTop oTaena kagpos Mognuce  W.W. MNeTtposa B)
BepHo
MHcnekTop oTaena kagpos Mognuce  W.W. lMeTposa



16.03.2016
Mevatb
Hagnuce 0 mMecTe XxpaHeHWst OOKYMeHTa, C KOTOpOro Obina M3roToBreHa Konus (ecriv Konus
BblJaeTCcs ANg NpeAcTaBneHns B ApYrylo opraHM3aumio)
7. B kakmx crnyyasx Konus JOKyMeHTa MOXET 3aBepsiTbCA nevaTbto?
a) ecnum aTo Konms 0cobo BaXKHOro AOKYMeHTa
6) no npocbbe BnagenbLa Konum
B) MO YCMOTPEHMIO OpraHM3aumm
r) ecnv opraHM3aums ABMseTCst aBTOPOM KOMuK
8. 'oe Ha OOKyMeHTe NpoCTaBnsieTCcs OTMETKA O 3aBepKe Konmmn?
a) HUXXe peKkBM3nTa «noanmcb»
©) Ha 0BOPOTHOWN CTOPOHE KOMUK
B) B BEpPXHEM none
r) B ntobom mecte
Tema: TpeboBaHMs K OOPMIIEHMIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTA
1. lepb cybwekTa Poccuiickon ®epepaummn nomeliaerca Ha bnaHkax:
a) B BepxHeM nore
©) No LEHTPY SOKYMeEHTa
B) B MPaBOM BEPXHEM Y1y
r) B COOTBETCTBMM C NPaBOBbIMU akTaMu cybbekToB Poccuiickon degepaumn 2.
oe nomelyaetca ambnema opraHnsaunmn?
a) B BEPXHEM f1eBOM YrIy
©) B BEpXHEM NpPaBOM Iy
B) B LLEHTPE BEPXHETO MOoss
) B COOTBETCTBMM C YCTABOM WM MOSTIOXXEHNEM OpraHm3aumm 3.
B kakom crniydyae odhopMisieTcs Kog opraHnsaumnmn?
a) No XenaHunto opraHMsauum
©) ecnn Takon ko4 NPUCBOEH
B) €Crnv AOKYMEHT SABMSAETCH UCXOAALLNM
r) ecnu OOKYMEHT SIBNSAETCs 0Cc060 BaXHbIM 4.
PekBnant «HanmeHoBaHue BMaa JOKYMEHTa»
a) NO3BONSIET CyANTb O Ha3HaAYeHUN JOKYMEHTa, onpeaenseT cCOCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY TEKCTa
6) No3BONSET CyANTb O HAa3BaHWUM OpraHM3aunn — aBTopa JOKYMeHTa
B) NpuaaeT coaepXXaHno AOKYMEHTa HOPMATMBHbIN UM NPaBOBOM XapakTep
5. e Ha [OKyMeHTe NpPOCTaBASAOTCA CMpaBoOYHble AaHHble 006 opraHu3auun?
a) B NpaBOM BEpPXHEM Yriy OOKYMEHTa
©) B NEBOM BEPXHEM YITy OOKYMEHTA
B) B BEpPXHEM Mofie Mo LEHTPY AOKYMeHTa
) CTPOKOW HWXXe HanMeHOBaHNA OpraHu3aumnm
6. Ha kakom fOKyMeHTe He CTaBUTCHA PEKBU3UT HauMeHOBaHWe Buaa AOKYMeHTa a) ycTaBe
6) AOMKHOCTHOM UHCTPYKLUMK
B) NncbMe
r) 3asBneHuun
7. Kakum obpasom odpopmnsieTcs AOKYMEHT, umetrowmnmn 6onee YyetTbipéx agpecaToB?
a) cocTaBnseTcs ewé oavH JOKYMEHT ¢ 4 criegyowmnmMm agpecatamu;
6) cocTaBnsieTCA CNMCOK PaCChISIKN AOKYMEHTOB;
B) O4N18 KaXKQoro nocnefyowero agpecaTta CoCTaBnNAeTcs OTAENbHbIN JOKYMEHT;
r) 0POPMIIAETCS COrNAacHO yCTaBy OpraHM3aumu.
8. Ccbinka Ha permcTpauMoHHbIN HOMEP U AaTy AOKYMeHTa ocopmnsaeTcsa B a) NMCbMax-OTBETax
6) nMcbMax-3anpocax



B) akTax
r) NpoToKonax
9. B kakom cny4ae npaBusnibHO oPOpMIIEH PEKBU3UT «AapecaT»?
a) dvnpekTopy wkonsbl Ne 269
WBaHoBon Tamape lNeTtpoBHe 6)
OupekTopy wkonbl Ne 269
MeaHoson T.I1.
B) 129128, Mocksa, yn. PoCTOKuHCKas, 7
OvpekTopy wkonsbl Ne 269 r-xe NeaHoson T. I1. 1)
OupekTopy Mockosckon wkonbl Ne 269
T.MN. NBaHoBoW
10. PeKBM3UT «3aronoBOK K TEKCTY»:
a) oTpaxkaeT KpaTKoe coaepKaHue AOKYMeHTa
©) Nno3BonseT CyamMTb O HAa3HAYEeHUN JOKYMEHTa, ONpeaenseT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY TEKCTa
B) HeobxoaoMMm Anst onepaTUBHOM CBA3M C TEM, KTO COCTaBWU SJOKYMEHT
11. B otcytcTBMe pykoBoautensa A.U. lNetpoBa fnoKyMeHT noanucan ero 3amectutens Cnaopos,
MCMNONHAKLWUNA 00A3aHHOCTU pyKoBoauTens. YKaXute npaBuibHbIA BapuaHT: a) 3a [JupekTop

A. U. lMeTpos
(mnognuce Cugopoea)
©) OupekTtop A. W. MNeTpos
(mognuce Cugopoea)
B) W. o. anpekTopa I B. Cngopos

(mnognuce Cugopoea)
12. B kakoM MecTe JOKYyMeHTa npoctaBnseTcs peKkBu3nT «OTMeTKka o KOHTporne»?
a) Ha NeBOM Mnosie JOKYMEHTa, HanpoTuB pekBuanTa «CnpaBoyHble gaHHble 06 opraHn3auumny
©) B BEpXHEM NPaBOM YIIy NEPBOro NNCTa AOKYMEHTa
B) B HMXXKHEM MPaBOM Yriy NepBoro fimcra JOKyMeHTa
13. Kaknmu cumBonamu ochopmnsieTca AaTa AOKYMeHTa?
a) pUMCKUMK unddpamu;
©) apabckumun undpamu;
B) pMMCKUMM 1 apabckummn undpamu;
) pUMCKUMU 1 apabcknmmn umdpamm n Gyksamu.
14. Kaknm ob6pa3om gomkHa BbIrnAaaeTb AgaTta OKYMeHTa?
a) oeHb, Mecsu, rog,;
©) mecsu, rog;
B) BpeMS4, AeHb, Mecsl, rog;
r) B NpOM3BONbHOM hopMe.
15. B Kakue peKkBM3UTbI JOKYMeHTa faTa BXOAUT KaK COCTaBHasA 4YacTb? a) rpud YTBEPXKAEHWS;
©) nognuce;
B) BU3a;
r) pesonoums
16. K pekBM3uTam, npuaarowimm OKYMEHTY FOPUANYECKYH0 cuny oTHocsaTes a) repb Po;
6) nognuce;
B) aBTOP OOKYMEHTa;
) OTMEeTKa O NOCTYNNEHUN.
Tema: BnaHku OoKymMeHTOB U npaBuna ux odopmneHus. NocTosiHHbIE U NepeMeHHble
PEKBU3UTDI
1. BnaHK AOKyMeHTa — 3TO:
a) HeCTaHOapPTHbIN NUCT Bymarun, Ha KOTOPOM BOCMNPOM3BOAMTCS NOCTOSTHHAA MHAOpMaUns
JOKYMeHTa 1 eCTb MeCcTo Ans nepeMeHHoM UH dhopmaumm
6) cTaHgapTHbIV NUCT Bymaru, Ha KOTOPOM BOCMPOU3BOANTCHA MNOCTOAHHAA MHGOPMaLMSA



AOKYMeHTa 1 eCTb MeCTO AN NepeMeHHOW nHpopmauum

B) rocynapcTteeHHasa bymara, oba3atenbHas Ans NpuMeHeHUs B opraHm3aumm

2. Kakon Bup bnaHka AOKyMeHTa Ans opraHM3auum He cyliecTByeT? a)

obLwmn

6) 6naHk nucbma

B) GriaHK KOHKPETHOro BUAa AOKYMEHTa, KpoMe nMcbma

r) 6naHk manyeckoro nuua

3. BnaHku KakKMx [OKYMEHTOB noarexart ob6s3aTenibHOMY Y4EéTy?

a) bnaHku ¢ BocnpoussegeHnem ambrnemMbl opraHM3aumnm

6) GnaHkn ¢ BocnpounaseneHnem repbos cybbektoB Poccuiickon ®egepaumm

B) GriaHkn c BOCnpomn3BeAeHNEM NOPTPETOB AOMKHOCTHBIX NnL,

r) Bce GnaHku

4. BnaHkun umeroT nons:

a) nesoe — 20 mm

©) npaBoe n HxXHee — He MeHee 10 MM

B) BepxHee — He MeHee 20 MM

r) BCe nepeyvvcrneHHble

5. Kakue Bugbl 6naHkoB npegnonaratot FOCTbI?

a) obwun GnaHk ansa scex sngos OPL

©) GnaHK KOHKPETHOro BUAa AOKYMEHTA, KpOMe nucbma

B) GnaHk gns nucbma

r) BCe nepeyvvcrneHHble

6. MMepeuncnurte cnocobbLI pacnonoxXeHnsa PeKBU3NTOB B rpaHMLLaX 30H UX pa3MeLLeHus: a)
LleHTPOBaHHbIN

©) dhnaroBbIN

B) CMELLEHHbIN

r) AnaroHasnbHbIN

7. PacnonoxeHwe peKBU3MTOB Ha 6naHKe AOKyMeHTa onpeaenseTcs:

a) cocTaBuTENEeM JOKyMeEHTa

0) npaBnnamm yH1umkaumm JOKyMEHTOB

B) rocygapCTBEHHbIM CTaHAapTOM

8. Kakomu hopmat 6ymarn He ucnonb3yeTca AnA 6naHkoB? a) A4;

0) A5;

B) A3;

r) AG.

9. Kakylo bymary xenaTtenbHO UCNONb30BaTb ANA N3roTOBNEHNA ONAaHKOB JOKYMEHTOB? a)
tenyto

0) xenTyto

B) rony6yto

) HA YCMOTPEHWe opraHu3aLmm

10. Kakne yctaHOBneHbl BapuaHTbl pacrnosioXeHUss peKBU3IMTOB Ha OnaHke? a) yrnosou u
NPOAOSbHbIN

6) NPOOONbHBIN 1 NONEPEYHbIN

B) YrNOBOW M NOMNEPEYHbIV

r) NonepeYHbIn 1 AnaroHanbHbIN

11. BnaHk ¢ nsobpaxeHuem rocygapctBeHHoro rep6a P® moxeT umetb

a) ntobas opraHn3aums, 3aperMcTpmpoBaHHas Ha Tepputopumn PO ;

6) koMmepyeckasa ompma, 3aperucTpmpoBaHHas Ha Tepputopun PO ;

B) yupexaeHus, ykasaHHble B KOHCTUTYLMOHHOM 3akoHe «O repbe Poccuiickon ®enepaummy;

r) yupexaeHus, ykasaHHble B KOoHCTUTyumum PO.

Tema: TpeboBaHMA K TEKCTY [OKYMEHTA



1. PeKkBu3uT, oTpaxarowmmn OCHOBHOEe coAepKaHMe AOKYMEHT — 3TO ... a) TEKCT
6) nognuco
B) perucTpaumoHHbIn HOMeEpP
r) NpunoXxeHwe
2. Kakum obpa3om pormkeH manaraTbCsli TEKCT B pacnopAauTenbHbIX AOKYMEHTax B
cryyae eaMHOHavanusa B opraHuMsauum?
a) oT NepBoro nuua
6) oT TpeTbero nuua
B) OT NepBOro nuua unu TpeTbero nuua
r) OT BTOpOro nuua
3. O6sa3aTeNnbHbIM 3MIEMEHTOM CBSI3HOrO TEKCTa pacnopsiAMTeNibHOro [OOKYMeHTa
ABnAeTcs
a) pacnopsguTenbHas 4Yactb
©) BBOOHAsA YacTb
B) KOHCTaTUpytoLLas 4acTb
r) 3aKkniounMTENbHAsa YacTb
4. YHucukauma tekcta npousBoAUTCA NO CrneayrolyMM OCHOBHbIM HanpasBrieHUsIM a)
cocTaB MHopMaLmm
0) cTpykTypa TekcTa
B) A3bIKOBbIE CPEACTBa
r) BCe BblLLE NepeyncrieHHoe
5. CnocoGbl npeacTtaBneHus yHUPULMPOBaAHHOIO TeKCTa
a) Tpadapet
0) aHkeTa
B) Tabnuua
) BCE BblLUE NepeyncrneHHoe
6. B ocHOoBe pa3paboTkn yHUPULUPOBaAHHbLIX TEKCTOB AOKYMEHTOB NeXUT mMeton a)
CTPYKTYPHbIN
0) npoGnemMHbIN
B) BblOENEeHNs MOCTOSIHHOM U NEPEMEHHON MHopmaLumm 7.
[eneHune cTpoK B Tabnuue MoxeT ObITb
a) gmaroHarnbHoe
©) ropusoHTansHoe
B) NPOM3BONbHOE
8. Kak odopmnarwTca rpadbl Tabnuubl, ecnm OHa 3aHMMaeT Oonblle OJHOMU
CTpaHuUbI?
a) 3arofioBKW NeYaTatTCs M Ha CriegyroLmx cTpaHmuax
©) 3arofnoBkM Ha NocneayrLWwmx CTpaHnLax He nevyaTarTcs
B) Ha NocneayLmx cTpaHmuax neyaTaloTca Homepa rpad
r) Tabnvua He OormkHa 3aHMMaTb 6onee ogHOM CTpaHULbI
9. ®PyHKUMOHaNbHaa pa3sHOBUAHOCTb f3blka, NpeAHa3HavyeHHas AnA oOwWeHusa B
ccepe ynpaBneHus - 3To
a) cnyxebHas nekcuka
6) ynpaBneH4Yeckuin a3blk
B) ohmumanbHO-AenoBon CTUMb
10. YTO M3 HMXKe NepeyYMCrieHHOro He OTHOCUTCS K OCOBeHHOoCcTAM oduumanbHO-
AenoBoro ctuns
a) HenTpanbHbIN TOH N3MNOXEHWS
6) NaKOHWMYHOCTb
B) TOYHOCTb
I') 9KCNPECCUBHOCTb



1. fA3bikoBble hopMyribl - 3TO pe3ynbTaT
a) YHUKanbHOCTW ynpaBneHYeckon cutyaumm
6) 6oraTcTBa PyCCKOro A3blka
B) YHMMKaALMK 3bIKOBbIX CPEACTB, MCMOSb3yeMbIX B OOHOTUMHbBIX NOBTOPSAIOLMNXCA CUTyaumax 12.
Mpu ynotpebneHMmn ycTonumBbIX A3bIKOBbIX 060POTOB AONYCKAaTCA
a) nekcuyeckas nogMeHa
6) cmelleHne BnNN3KMX NoO CMbICAy YCTONYMBBLIX 060POTOB
B) ynotpebneHne cneumanbHOM NEKCUKN
13. MpMeHeHMe COKpaLleHHbIX CJIOB U CIIOBOCOYETAaHUN B TEKCTE OOKYMEHTOB a) He
ponyckaetcs
6) oonyckaetcs
B) 3aBMCUT OT BMAA AOKYMEHTa
r) 3aBUCUT OT aapecoBaHUSA OKYMEHTa
14. Pasnunyarotcsa ABa OCHOBHbIX BUAA COKPALLEHHbIX CIIOB
a) NPOU3BOSIbHbIE COKPALLEHNS
0) rpachunyeckmne cokpalleHns
B) NEKCUYECKME COKpaLLEHWs
r) cokpaleHnsa npodeccrmoHanmamos 15.
INekcnyeckne cokpaweHms - ITo
a) nHuupansl
©) TONOHNMBI
B) abbpeBumaTypsbl
16. CTpyKTypa 1 KOMNO3ULUSA TEKCTa
a) CUHOHVMUWYHbIE NMOHATUSA
©) aHTOHNMbI
B) B3aUMOMCKIIoYatoLwme noHATUSA
17. CTPYKTYPHbLIMU INIeMEHTaMN TeKCTa ABNSAKTCA
a) NpeanoxeHus
©) pybpukun
B) cnoea
18. MpocTenwen pybpurkon aBnsaeTcA
a) NnpegnoxeHue
0) YacTb JOKyMeHTa
B) ab3ay
r) 3arosioBoK
19. AG3auUHbIN OTCTYN paBeH
a) Tpem npobenam
©) natn npobenam
B) wecTtn npobenam
20. Pasgenbl AOKYMeHTa HyMepyloTcs
a) pyuMmcknMmn umdpamm 6e3 TOUKN B KOHLE
6) pymckuMn umbpamm ¢ TOHKON
B) apabckvmn umdpamm € TOYKOM B KOHLIE
r) 6ykBamu C TOYKOM
21. K cpeacTBOM pyopuKaLmMm OTHOCATCS
a) PEKBU3UTDI
6) 3aronoBku
B) NpeanoxeHus
22. 3aronoBOK pa3gena nuweTcs
a) nponucHeIMn BykBam



6) cTpoYHbIMK ByKBaMU

B) NPOU3BOSbLHO

Tema: [MoHATME «cucTema AOKyMeHTauum». DdopmupoBaHMe U pa3BUTUE CUCTEM
AOKYMeHTaLMn B UCTOPUYECKOM KOHTEKCTe.

1. CucTtema foKyMeHTauumu onpeaensieTcs Kak ...

a) COBOKYMHOCTb [OKYMEHTOB, OTpaXallmX OPraHuM3auMoHHY0 W pacnopaauTenbHyto
OEeATeNbHOCTb

6) COBOKYMHOCTb AOKYMEHTOB, B3aMMOCBSA3aHHbIX NO NpM3Hakam HasHavyeHus, cdepbl
OEATENbHOCTU U eanHbIX TPeBOoBaHUI K MX OOPMIEHNIO.

B) COBOKYMHOCTb BCEX AOKYMEHTOB, oTBevarowmnx tpebosarHmam MOCT

) COBOKYMHOCTb BCEX JOKYMEHTOB, co3faHHas B cooTeeTcTBUM ¢ EMC[

2. Camon ob6wen n LenocTHOM CUCTEMON AOKYMEHTaL N ABNAETCA:

a) cuctema JOKyMEHTaUMmn yupexaeHums

0) cuctema gOKyMeHTauum otTpacnu

B) cuctema obLuerocyaapCTBEHHOM AOKYMEHTaL MK

r) cuctema OOKyMeHTaLuMmn permoHa

3. Cuctema oOKyMeHTaLumn ABNAeTCSA creacTBMEM

a) pasBuUTMA rocygapcTBa U ero annapaTta ynpaBneHus

6) pacnopsaguTenbHOM OYHKUMN PYKOBOACTBA

B) NepexmMBaemMoro MCTopnu4eckoro nepuoga

) HUYEro 13 BbiLLENePEYNCIIEHHOIO

4. B Kakon UCTOPUYECKUI Nepuoa Havyanm cknagbiBaTbCA CUCTEMbI JOKYMEHTaUun B
Poccun

a) [lpeBHepycckoe rocyaapcTBo

0) BpeMsi BOSHUKHOBEHUS LIEHTPann30oBaHHOMO pycckoro rocygapctea — XVI B. B)

XVIll B.

r) XX .

5. B cuctemMy ctaTMCTUYECKOWN AOKYMEHTaLuMu BXOAUNU crieayrolme Buabl JOKYMEHTOB: a)

OEeCATHU

0) peBu3ckne ckaskm

B) YMOSOTHbIE KHUMM

r) agsusbl

6. Kakne HOBbLIe CUCTEMbI [OKYMeHTaUuMM BO3HUKNM nocrne nobeabl OKTAOpPbLCKOM

peBonouun

a) cuctema gunnomaTuyeckon AOKyMeHTaumm

0) cnctema KOMMEpPYECKON AOKYMEHTaLum

B) cMcTemMa nraHoBOW JOKYMEeHTaumu

r) AOKyMeHTaLmMm1 Nno LeHoobpa3oBaHmto

7. KakoBa TeHAeHUUsA pa3BUTUA CUCTEM AOKYMEHTaLMu B HacTosiLee BpemMs

a) 3aKOHYEH NpPOoLECC cKnaabiBaHNA CUCTEM AOKYMEHTaLuu

0) ganbHenwas guddepeHunauna cucteMbl obLler AoOKyMeHTauum

B) MHTErpaumns pasnmyHbIX BUOOB AOKYMEHTaUUN, OTHOCALUMXCS K pa3HbiM CUCTEMaM, B YCIOBUSIX
BHEOPEHNSA HOBENLUNX MHPOPMALMOHHBIX TEXHOSTOMNI

) HUYEro 13 BbiLLENEPEYNCIIEHHOIO

8. Hambonee ponrose4yHbIMU U YHUBEpPCarNbHbIMU U3 CACTEM AOKYMEHTaLUMN ABNAIOTCA

a) (byHKUMOHanbHbIE CUCTEMBI OKYMEHTaunn

6) oTpacneBble CUCTEMbI AOKYMEHTaLNN

B) cMcTeMa nraHoBOW JOKYMeHTaumu

r) cucTtema OT4YETHOW AOKYMeHTauun

9. HasHauyeHue noacucTeMbl OpraHM3aLMOHHO-NPABOBON AJOKYMEHTaLumn



a) perynmpoBaTb AeATENbHOCTb OpraHM3auumn nyTem N3gaHusa NpuKkasoB U pacrnopsiKeHnn

6) onpegennTb NpaBoBOE NOMOXEHME OpraHn3aummM Ha OCHOBE HOPM agMUHUCTPATMBHOIO Npasa

B) 3aKpenuTb NOPSiAOK hMHAHCMPOBaHUA OpraHn3aumm

r) 3aKpenuTb NOpPSSOK NaHMPOBAHUSA U OTYETHOCTU B opraHunsaumm 10.

Ha3HauyeHue noacucTemMbl pacnopaavuTenbHON AOKYMEHTauum

a) perynmpoBaTb AeSTENbHOCTb OpraHn3aLmm NyTem n3gaHus NpruKkasoB U PacropsKEHNI

6) onpegennTb NPaBoBOE MOOXEHNE OpraHn3aummM Ha OCHOBE HOPM aaMUHUCTPATMBHOIO Npaea

B) 3aKpenuTb NOPSIAOK hMHAHCMPOBaHUSA OpraHn3aumm

r) 3akpenuTb MNOPSAOK MNaHUMPOBaHWA M OTYETHOCTM B opraHu3auumn 11.

Ha3HauyeHue nHhopMaLMOHHO-CNPABOYHOW CUCTEMbI AOKYMEHTaLumm

a) perynmpoBaTb AeATENbHOCTb OpraHmn3aLmm

6) onpenenaTb NPaBOBOE MONOXXEHNE OpraHn3aLmm

B) OOCTaBNSATb B OpraH ynpasneHns nHdopmauunio 0 hakTM4ecKkoM NoNoXeHUn Aen B cucteme, o
cbosix B cMCTEME, O CUTYaLMsX, HY>XKAAKLWNXCA B KOPPEKTUPOBKE NOCPEACTBOM MPUHATUS PELLEHUS T)

HUYero 13 BblLLENEePEYNCIIEHHOTO

12. HasaHa4yeHue NNaHOBOW CUCTEMbI JOKYMEHTaLuun

a) perynmpoBaTb AeSATENbHOCTb OpraHn3aLmm nyTem n3gaHusi NPUKasoB M pacnopsikeHnn

6) onpegennTb NPaBoBOE MOOXEHNE OpraHn3aumMmM Ha OCHOBE HOPM aaMUHUCTPATMBHOIO Npasa

B) 3aKpenuTb NOPSiAOK PMHAHCMPOBaHUA OpraHn3aumm

r) ycTaHOBMEHME Lenen 1 3agay 4enaTenbHOCTN opraHn3aummn, onpeaeneHne Heobxoammbix
pecypcoB 1 pacnpeneneHne ux no Lensim 1 3agadam

13. HaszHa4yeHne QOroBOPHOMN CUCTEMbI AOKYMEHTaLuun

a) 3akpennseT Nopsaok PUHaAHCUPOBAHUS opraHM3aunm

0) onpenensieT npaBoBOE MOSIOXKEHWNE OpraHn3auun

B) perynupyeT X03sMCTBEHHbIE U NHblE B3AaUMOOTHOLLEHNSI CYObEKTOB 9KOHOMNYECKON
AeATenbHOCTU

) HUYEro 13 BblLLENepPeYNCIIEHHOro

14. OTyeTHaA AOKYyMeHTaLus npeaHa3HavyeHa ans BbINONHEHUA

a) ynpaBneH4Yeckon PyHKLUN KOHTPONS 3a AeATEeNbHOCTbIO OpraHn3aumm

©0) ocyLuecTBNeHNs pacnopsianTerbHON dyHKLNN

B) PyHKLMM ONepaTUBHOIO ynpasrieHns

) HUYero 13 BblLLENepPeYNCrieHHOro

15. K opraH1M3auMOHHbIM JOKYMEHTaM OTHOCSATCA

a) ycTaBbl;

0) npaeuna,;

B) aKThl;

r) NpuKasbl

) VHCTPYKUUK

16. UHcdbopMaLIMOHHO-CNPABOYHbIN OOKYMEHT — 3TO

a) AOKYMEHT, coAepKalLmi MHopMaLumio 0 hakTUHECKOM NONOXEHUN AeN, KOTOPbIA CIYXUT
OCHOBaHMEM AN MPUHATUSA pPeLLEeHNIA;

6) AOKYMEHT, opraHmayowmin paboTy yupexaeHus;

B) JOKYMEHT, B KOTOPOM 3a(hMKCMPOBaHbI PaCNOPSPKEHNSA PYKOBOANTENS;

r) AOKYMEHT, (PMKCUPYIOLNIA OEeATENBHOCTb KOMMernanbHOro opraHa.

Tema: Bugbl LOKYMEHTOB

1. Knaccudmkaums goKymeHTOB - 3TO

a) pa3buBka 4OKYMEHTOB Ha rpynnbl

6) AeneHne OKYMEHTOB MO Knaccam 1 Buaam no Hanbonee obLMM NpuaHakam CXOACcTBa U
pasnuyuns

B) OeneHne Ha JOKYyMeHTarnbHble (ooHAbI



) HUYEro N3 BbILLENEPEINCIIEHHOIO
2. Knaccudukaumsa nponssoauTcsl Ha aTane
a) cocTaBrieHUs JOKYMeHTa
6) nognucaHusa
B) rpynnMpoBKM AOKYMEHTOB B Aena
r) nepegayn Ha xpaHeHne B apxumB
3. Knaccudmkauma AOKyMEHTOB ABNAEeTCA HEOGXOAUMbIM yCnoBUeM Ans nNpoBeaeHus
a) BblAeNeHns JOKYMEHTOB Ha XpaHeHue
0) BblaENEeHNs1 AOKYMEHTOB K YHUUTOXEHMIO
B) paboT no yHUpmKaLmm JOKYMEHTOB - BaXKHOW NpeanoCbInki 4OKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHns
aBTOMAaTU3NPOBAHHbLIX CUCTEM yNpaBeHUs
I) KOHTPONS AEeATENbHOCTM OpraHM3auun
4. Mo cnocoby AOKYMEeHTMPOBaHUA Unu omkcaumm nHcpopmMaumm OKyMeHTbI AENATCA Ha: a)
3aBEepEHHbIE NOAMUCHIO N NeYaTbio
6) NMCbMEHHbIe, rpachmnyeckune, ayamoBnsyarbHble, NEKTPOHHbIE
B) NOALUMTbIE B 4EMN0 UK HET
r) NnpegHasHavYeHHble K ANIMTENbHOMY XpPaHeHWUo Unn Het 5.
Mo ropmnanyeckon cune [OKYMeHTbI AeNATCA Ha:
a) npukasbl 1 yCTaBbl
6) aKTbl 1 MPOTOKONbI
B) CnNpaBKu 1 NucbMa
r) OpuUriHanbl U Konum
6. Mo cTeneHn yHndpmkaumm pasnmyaroT 4OKYMEHTbI
a) 3aBepeHHble N He nMeloLLMe 3aBepeHns
©) YepHOBMKKN K pegakuun
B) MHOUBMAYyanbHble, TUMOBbIE, TPadapeTHbIe, NPUMEPHbIE U YHUDULNPOBAHHbIE T)
aybnukatbl 1 OTnycku
7. Mo cpokam xpaHeHUs1 pa3nnM4aroT AOKYMEHTbI:
a) BpeMeHHoro xpaHenus (go 10 net); oonroBpeMeHHOro xpaHeHus (cabiwe 10 ner);
NMOCTOSIHHOIO XpaHeHUs
©) BpemMeHHOro (o 5 neTt) n NOCTOSAHHOTO XpaHeHNst
B) A4onroBpeMeHHoro (ceblilwe 15 neT) n NOCTOAHHOIrO XpaHeHust
) NOCTOSAHHOIO N BpeMEHHOro (4o 3 ner)
Tema: Cuctema OopraHu3aLUnoHHO-pacnopsaMTebHON AOKyMeHTauuu: BUAbI
OpraH13aLUnOoHHbIX AOKYMEHTOB U TpeboBaHUsA K uX ochopmMIeHunto
1. YcTtaBbl — 370!
a) AOKYMEHTbI, CTPYKTYPY U cogepXaHue KOTOpbIX ONpeaensioT Ha MecTe;
6) CnoXHble AOKYMEHTbI, CTPYKTYPY 1 coaepXaHue KOTOpbIX onpeaenstoT camu paspaboTyumku;
B) JOKYMEHTbI, COAEPKaHNe KOTOPbIX UMEET CIy)XeOHYI0 TanHy;
) HET NpPaBWIbHOrO OTBETa
2. [pe copgepxaTcA o6LMe NONOXKEHUA MO COCTaBNEeHU YcTaBa opraHusauumn?
a) B AamuHuctpaTtneHom Kogekce Poccuiickon ®egepauuu;
6) B paxxgaHckom Kopekce Poccuinckon degepaunm;
B) B Hanorosom Kogekce Poccuinckon ®egepauuu;
r) B KoHcTutyuumn Poccuickon ®egepauun.
3. OTmeTbTe OCHOBHble BuAbl pernaMeHTUpyrLWmMXx npaBoBOe MNOSOXEeHUe
opraHu3auum JOKYMEHTOB:
a) NONOXEHNA O CTPYKTYPHbIX NOApa3aeneHnsax
6) MHCTPYKLMKX NO BMAAM AEATENBHOCTH
B) OOSIKHOCTHbIE MHCTPYKLUNA



r) npasuna
4) NUCbMa-0TBETbI
e) cnyxebHble 3anncku
4. YTo TaKoe WTaTHOE pacnucaHue?
a) AOKYMEHT, onpeaensowuii AOMMKHOCTHbIE 06513aHHOCTY;
6) AOKYMEHT, onpeaensitoLmnin CTPYKTYPY, YNCIIEHHOCTb M JOMKHOCTHOM cocTaB paboTHMKOB
opraHu3auun ¢ ykasaHvem OOMKHOCTHbIX OKNaaoB.;
B) JOKYMEHT, onpeaensitoLnin CTPYKTYpY, YNCNEHHOCTb M LOIMKHOCTHOWM cocTaB paboTHMKOB C
onncaHnem nx pabouynx mMecT;
I') CMMCOK COTPYAHWMKOB, OTPaXKatoLLMA AOMMKHOCTHON cocTaB paboOTHMKOB U UX NNYHbIE AaHHbIE.
5. WUHcTpyKuma — 3To:
a) OOKYMEHT, coaepalumin npasvna, perfnameHTmpyoLme opraHu3aumoHHble, Hay4YHO-
TeXHU4Yeckme, pMHaHCOBbIE U UHbIE CneLmarbHble CTOPOHbI AeATENbHOCTM NPeANpPUATUS;
©) OOKYMEHT, coaepaluunii npasuna, onpegensaoLime npaBoBoe NOoXeHne opraHmsaumm, eé
npasa 1 06a3aHHOCTY;
B) OOKYMEHT, onpeaensitoLmnin CTPYKTYPY Y YNCITEHHOCTb AOIMKHOCTHOIO COCTaBa NpeanpusTus;
r) AOKYMEHT, onpeaensowmnin CTpyKTypy, (yHKUUKN 1 NpaBa npeanpusaTus.
6. YTO He BKMOYaETCA B TEKCT AOIMKHOCTHON UHCTPYKLUN?
a) OOMKHOCTHbIE 06513aHHOCTMU;
0) npaa paboTHuKa;
B) OTBETCTBEHHOCTb PabOTHUKA;
r) pasmep OOMKHOCTHOrO oKnaga.
7. Kakon Q[OOKYMeHT perfiamMeHTMpyeT crneuuvanbHble CTOPOHbl AeATeNIbHOCTU
npeanpuaTMa?
a) UHCTPYKLMS;
©) nonoxeHue;
B) NpukKas;
r) aKT.
8. B 4ém cocTouT Ha3Ha4vyeHue pacnopaauTesibHbIX AOKYMEHTOB?
a) B perynupoBaHun aesatenbHOCTH, 1 obecnevyeHnn peanmsaummn NnocTaBneHHbIX 3agay C
MakcumarnbHom adPEKTUBHOCTLIO;
0) B Ay6rninpoBaHumn opraHn3aumoHHbIX JOKYMEHTOB;
B) B OpraHM3aumm CUCTEMbl NOOLLPEHNA U HaKa3aHUn paboTHUKOB;
r) B SONONIHUTENBHOM UHPOPMUPOBAHNI PAabOTHNKOB BHYTPU OpraHm3aumn. 9.
B pacnopsauTenbHbIX JOKYMEHTaX opraHusaumm (uKCuMpyroTes ...
a) peLlleHns 1 yKasaHus Nno UX BbINOMHEHWUIO
0) cBegeHus o pesynbratax 4edaTenbHOCTH
B) CBeAeHus1, HeobxoauMble ONsA NPUHATUS peLueHns
r) cBeOEeHWs1 O COTPYAHMKaX
10. Kakon BapmaHT hopMynMpoOBKM NMyHKTa pacnopsguTenibHOM 4YacTu NpukKasa ABnseTcs
npaBUIIbHbIM?
a) MaBHoOMy ByxranTtepy NoaAroToBUTbL M NPEACTaBUTb HA YTBEPXAEHME CMETY pacxodoB Ha
komaHguposku B 2007 1. B cpok go 20.01.2007.
6) MasHoMy GyxranTtepy Omutpuesy IM.J1. noarotoBMTbL M NPeACTaBUTb Ha YTBEPXKOEHMNE CMETY
pacxogoB Ha komaHauposku B 2007 . B cpok o 20.01.2007.
B) MasHomy Byxrantepy OOO «Arat» lM.J1. JMuTpreBy NoaAroToBUTb U NPeACTaBUTb Ha
yTBepxaeHune B cpok o 20.01.2007 cmeTy pacxonos Ha komaHamposku B 2007 T.
r) MNopyunTb rmaBHomy Byxrantepy OmuTtpuesy lN.J1. nogrotoBnTb 1 NpeacTaBuUTb Ha
yTBepxaeHune B cpok o 20.01.2007 cmeTy pacxonos Ha komaHamposku B 2007 T.



11. Koraa ynpaBneH4yeckoe gencTeme npeanonaraetT KOHKPETHOrO UCMOSNHUTENSA, TO NYHKTbI
pacnopsaguTenbHOW YacTy NpuUKasa AOMKHbl HAYMHATLCA:

a) C yKasaHusa haMmnnm n MHULMAaNoB UCMOSTHNTENS;

6) C ykasaHus nopyyveHus;

B) C YKa3aHuNs AOIMKHOCTM U haMmnnnm ¢ MHMLManaMm UCNosTHUTENS

r) C Aatbl, K KOTOPOW criegyeTt UCMOMHUTL NopyYeHne

12. Mo kakum cnoBam pacnopsikeHue U yKkasaHue MOXHO OTIIMYUTb OT APYrUX AOKYMEHTOB,
uM3pgaBaeMbiX pykoBoguTtenem?

a) npukasbliBato;

6) pekoMeHAaY!Io;

B) 065a3bIBaI0;

r) npegnarato.

13. MNpukas cospaetca gns:

a) noaTBEPXXOEHNSA YCTAaHOBMNEHHbIX (haKTOB, COBLITUIA, AENCTBUN;

0) peLLeHnss onepaTuBHbIX 3aga4, CTOSALLMX Nepes opraHn3aumen;

B) OTPaXXEHMS YCIOBUIA TPYAOBbIX B3AUMOOTHOLLUEHWIA COTPYAHWKA C aAMUHUCTpaLmMEn

r) pa3peLLeHnss OCHOBHbIX 3a4ad, CTOSLNX Nepes yYpexaeHneMm, a Takxke no agMMHUCTPaTUBHLIM
BONpocam, TpebyoLLMM NPaBOBOro peLLEHUS.

14. Kakon npaBoBOM aKT u3[aéTcA no BonpocamMm UWHGPOPMaALMOHHO-MEeTOANYECKOro
XapakTepa, a TaKkke CBA3aHHbIMM C BbIMOSIHEHMEM NPUKA30B, MHCTPYKLUA U OPYIrMX aKTOB, B TOM
yucne, BbIWECTOSALEeN OpraHnsauumn?

a) pacnopsixeHue;

0) ykasaHue;

B) NpennoxXeHue;

r) npukas.

Tema: Cucrema nHcpopmMaLMOHHO-CNPaBOYHOMN AOKYMEeHTaLun: TpeboBaHUA K opopmMneHunro
BUAOB ee AOKYMEHTOB

1. Cuctema MHcpopMaLIMOHHO-CNPAaBOYHON AOKYMEHTaLMmu npu3BaHa obecneynTb

a) NPUHATUNE peLLEHUN

©) KOHTpONb NepcoHana

B) AoBeOEeHMe peLleHnin

r) KoopanHauuo 2.

AKT — 370!

a) OOKYMEHT MHOPMAaLMOHHOIO XapakTepa, cogep kaLini onncaHme Npon3BoaCcTBEHHOM
AEeATeNbHOCTN OpraHm3auuu;

©) OOKYMEHT, agpecoBaHHbI PYKOBOAMTESNIO OpraHn3aumnmn n MHOPMUPYHOLLMIA €r0 O
CINOXMBLLENCS CUTYaUUKN, MMEBLLEM MECTO (pakTe

B) OOKYMEHT, COCTaBIEHHbIA HECKOMNBbKMMUN NULAMKN, U NOATBEPXAAIOLNIA YCTAaHOBMEHHbIE (haKTbI
nnm cobbITna

3. NMpoTokon — 3aTo:

a) NMMCbMEHHOEe CornalleHne CTOPOH, onpeaensitoLlee yCrnoBnsa Kakmx-nmbo OTHOLLEHUI

6) AOKYMEHT, noaTBep>KaatoLwmn akTbl, COBbITUSA, AEUCTBUSA

B) OOKYMEHT, cogepXaLunin onMcaHve npou3BOACTBEHHOM AeATENbHOCTU OpraHn3aumm

r) AOKYMEHT, hmKcupytowmnin xoa o6Cy>xaeHns BONPOCOB M NPUHATUSA peLleHnid Ha cobpaHnn,
3acegaHuu

4. CnpaBka — 3T0:

a) bakTbl, NOCAYXMBLUME MOBOAOM K €€ HanmcaHuo

6) AOKYMEHT, coaepalumin onucaHne n nogTeepXxaeHne aktoB U COObITUN.

B) OOKYMEHT, rae NpMBOAATCS KOHKPETHbIE AaHHbIE

r) HET NpPaBWIbLHOIO OTBETa

5. loknagHasn (cnyxebHas) 3anucka — 3T0:



a) AOKYMEHT, afpecoBaHHbIA PYKOBOANUTENIO yYpEXAEHUS N MHGOPMUPYIOLLNIA €ro O
CMNOXMBLLENCH CUTYyaLUW, UMEBLLEM MECTO sIBNEHUM Unu dakTe, BbiNOIHEHHON paboTe, cogepxaLumn
BbIBOAbl U NPEANOXeHNs cocTaBUTENS

6) AOKYMEHT, noaTBEpPXKAAoLWMIA PaKTbl, COObITUS, 4ENCTBUS

B) NnpeanoxeHne oupme nnm KOHKPETHOMY N1LY 3aKiounTb A4enoBoe cornalleHve 6.

MapaHTMNHOE NUCbLMO:

a) noaTBepxxaaeT hakT oTnpaBKu agpecaTty Kaknx-nmbo JOKYMEHTOB UKW APYrMx MaTepuarnbHbIX
LeHHOCTEN

6) noaTBepxaaeT onpeneneHHble oba3aTtenscTBa, obeLlaHnst opraHusaumm

B) COAEPXUT OTBET HA MMCbMO-NPOCLOY

7. B poKkyMeHTax, COCTaBfIeHHbIX KOMUCCUEN, B PeKBU3UTE NOANMUCH YKa3biBaloT ...

a) 0b6A3aHHOCTH (CTaTyC) B COCTaBe KOMUCCUN

6) AOMKHOCTb PyKOBOAUTENS OpraHm3aumnm

B) LUTATHbIE JOMKHOCTN YS1IEHOB KOMUCCUN

r) WTaTHY OOIMKHOCTbL Npeaceaarens KOMMCCum

Tema: YHudMUMpOBaHHbIE CUCTEMbl AOKYMEHTauUuMM — HOBbIA 3Tan B CTaHAApTU3auuu
OOKYMEHTOB

1. YHudmkauma ooKyMmeHToOB — 3TO:

a) YCTaHOBIEHWE He eQMHOro KOMMeKca BUAOB M pa3HOBMAHOCTEN LOKYMEHTOB A1 aHaNorm4YHbIX
yrnpaBneHyecknx cutyauun, paspabotka eaumHbiXx hOpM M NpaBun UX cocTaBneHusi, odopmreHne u
cosfaHune TpadapeTHbIX TEKCTOB

0) ycTaHOBNeHWe eauMHOro KoMnrekca BUMAOB WM pPasHOBWMAHOCTEN OTYETOB NSl aHaNOrM4HbIX
ynpaBneHyecknx cutyauun, paspabotka eamHbiXx GOPM WM MpaBuil UX COCTaBreHUsd, oopMIieHne U
cosgaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

B) YCTaHOBIEHWEe eanHOro KoMmnnekca BUOoB U pasHOBMAHOCTEN OOKYMEHTOB ANS aHaNOMM4HbIX
ynpaBneHyecknx cutyauun, paspabotka eamHbiX GOpM WM MpaBuil UX COCTaBreHUsd, oopMIieHne U
cosgaHue TpadapeTHbIX TEKCTOB

r) HET NpaBWbHOrO OTBETa

2. YHudukauma dopmMbl AOKYMEHTOB MpeanonaraeT BbINONHEHME nocnefoBaTesibHOCTU

pabor:

a) onpeaenexHne Habopa HEOBXOANMBIX PEKBUINTOB

©) ycTaHOBNEHWe nopsigka pacrnonoXeHnsi pEKBU3NTOB

B) yCTaHOBMEHWe npasus oopMIeHns PEKBU3NTOB

r) yHMdUKaunsa TeKCTOB JOKYMEHTOB

3. Cuctema noKymMeHTaLuu, co3faHHas Nno eAUHbLIM NpaBuiamM U TpeboBaHUAM:

a) yHUmumMpoBaHHasa cuctema AoKyMeHTaumm

6) Erca

B) FOCT

r) o6bLEeKT 0enonpon3BoacTea

4. YHncdmumpoBaHHasa ¢popma JOKYMEHTa - 3TO

a) NOASIMHHbBIV 3K3EeMNAp AOKYMEHTa

6) COBOKYMHOCTb PEKBU3UTOB, YCTAHOBMEHHbIX B COOTBETCTBUN C peLlaeMbiMN B AaHHON cdepe
AEeATeNbHOCTM 3a4a4aMu U pacnosioKeHHbIX B ONpedeneHHoM Nopsiake Ha HocuTerne nHdopmaumn B)

Habop KONt JOKYMEHTa

) HUYEro 13 BbiLLENEPEYNCIIEHHOIO

5. Kakoe konuyectBo YC[] pa3paboTaHbl 1 AeMCTBYIOT B HacTosilee Bpems B PP a) 5

6)9

B) 10

r)15

6. Appo YC[ cocTaBnsoT

a) PEKBU3UTDI



6) MHpopMaLMOHHO-CNPaBOYHbIE AOKYMEHTbI

B) NnaHbl N OTYETHI

r) yHUduumpoBaHHble opMbl JOKYMEHTOB

7. Mpu yHUbMKauum npMmMeHsIlOTCA ABa MeToAa:

a) HOMVHaIbHbIN

6) cogepxaTtenbHON yHUdMKaumm

B) popmanbHON yHUpMKaLMmn JOKYyMEHTOB

r) TpaHCNapeHTHOW YHUMKaumm

Tema: MNMopsanok BBeAeHUA B AeACTBME YHU(PULMPOBaHHbIX (POPM AOKYMEHTOB: Tabenb
c¢hopm fOKYMEHTOB, anb6oMbl hopM YHUDULIMPOBAHHbLIX JOKYMEHTOB

1. Tabenb ¢hopm AOKYMEHTOB - 3TO

a) Tabnuua c nepevmcneHmemM JormKHOCTEN opraHn3aunm

6) Tabnuua ¢ NNaHOBbLIMU N OTYETHBLIMW MOKa3aTENSMMN

B) AOKYMEHT, cofepXaLumnin opMbl OpraHn3aumoHHO-pacnopaanTensHOM 4OKyMeHTaumnm

r) eOuHbI HOPMAaTMBHLIN OOKYMEHT, MPEeACTaBnalwmin cobor nepeyveHb paspelléHHbIX K
NPUMEHEHMIO  YHUULMPOBAHHBIX (OPM [LOKYMEHTOB, KOTOpble HeoOXoAWMbl W OOCTATOMHbI AN
opraHusauun ansa a@EKTUBHOIO peLleHsi CBOW 3a4a4uv U BbINONHEHUS YHKLMNA.

2. Uenb paspaboTtkmu Tabens ¢popm AOKYMEHTOB OpraHu3auuu:

a) COKpaLleHMe KonuyecTea npumMeHsemMbIX (oopM AOKYMEHTOB

6) ynopsigoveHne NoAroToOBKM AOKYMEHTOB M UX MPUMEHEHMS

B) pauMOHanM3aums apxMBHOrO XpaHeHus

r) yMEHbLLUEHNE BPEMEHUN OBMKEHUS OKYMEHTa

3. Tabenb ¢hopm AOKYMEHTOB pa3pabaTbiBaeTcA B BuAe:

a) CnroLHOro TekcTa

©) Tabnuupl

B) aHKeTbl

) BCEro BMecTe

4. Anb60om yHUdnunpoBaHHbIX hopM AOKYMEHTOB - 3TO

a) nepeyeHb NPUMEHSEMbIX B OpraHn3aunm BUAOB AOKYMEHTOB

©) cbopHuK hopM pacnopsanTeEnbHbIX AOKYMEHTOB

B) COOPHWK 3TaNOHHbIX YHUMPUUMPOBAHHBLIX (OPM  [AOKYMEHTOB, MPUMEHSEMbIX  Ans
AOKYMEHTMPOBaHUSA OeATENbHOCTU KOHKPETHOW opraHm3aumm

r) cGopHMK POpM OpraHn3aLMOHHbBIX JOKYMEHTOB

5. Anb60oM yHUdMLUMpoBaHHbIX (hOpM AOKYMEHTOB pa3pabaTbiBaeTcs

a) Ha ocHoBe Tabensa bopm JOKYMEHTOB

©) ogHoBpemeHHo ¢ Tabenem popm LOKYMEHTOB

B) nepepn coctaeneHnem Tabens hopmM AOKYMEHTOB

) NPOM3BOJIbHO

6. B Anbbom cnenyeT BKNOYaTh

a) BCe yTBepXAeHHblE YHU(PMUMPOBaHHbIE (POPMbI AOKYMEHTOB, AaXe eCnu npegycMoTpeHa
NCKITIOYMTENBHO 3NeKTpoHHasA bopmMa OKYyMeHTa

6) TONbKO AOKYMEHTbI Ha ByMaHON OCHOBE

B) TONMbKO AOKYMEHTbI B 3NIEKTPOHHOW hopme

r) TONbKO JOKYMEHTbI cuctembl OP[

7. Anb6oM No cBoeun CTPYKTYpe AOIMKEH COOTBETCTBOBaTh

a) WTaTHOMY pacnMcaHuto

6) Tabento opm JOKYMEHTOB

B) ycTaBy

r) nonoxeHuto 06 opraHmsaunn



Tema: CtaHaapTM3auma AOKYMEHTOB Kak hbopmMa ropuanMvecKoro 3akpenseHus yHudukaumm
M YPOBHSA ee obsasaTtenbHocTU. CoOBpeMeHHble cTaHaapThl B 06nacTtn genonpousBoacTBa
1. CtaHpapTusaumsa — aTo
a) NpoLEeCC YCTaHOBMEHMSA U NPUMEHEHUS NMPaBWi C LeNbio YNopsiAoYeH s OeATENbHOCTY B
AEenonpon3BoaCcTBe
0) yTBEpXXAEHME KOMMETEHTHbIM OPraHOM MnpuKasa no opraHusaLmm B3auMoLencTBns Mexay
noapasgeneHmamm
B) NpOLIECC YCTAHOBMEHNA COrnalleHni no opopMneHnto JOKYMEHTOB
) KOMNIIEKC NOMOXEHUN, onpeaenslLWmnX opraHM3aunio JOKYMEHTOB Ha NpeanpusiTum
2. CtaHpaprT - 310
a) BUA pacnopsiavTenbHOro AOKyMeHTa
6) oGpaseLl, NPUHUMAEMbIA 3a UCXOAHbIA ANS CONOCTABMNEHUSA C HAM APYrnX NogobHbIX 06BHEKTOB
B) BMA OpraHn3aLUMOHHOro 4OKYMEHTa
r) B4 MHOOPMaLMOHHO-CNPaBOYHOIO JOKYMeHTa 3.
Buabl ctaHgapToB B PO:
a) NOCTwol
6) OCTbl
B) rpmdobl
r) ctraHgaptel UCO
4. MexoTpacneBomn XxapakTep HOCAT CTaHAapPTbl:
a) NOCTwol
6) OCTbl
B) CTI
NnTy
5. Cpok pencTBuA ctaHaapTa:
a) paeeH 5 rogam
©) paBeH 3 rogam
B) paeeH 10 rogam
r) He onpegensieTcs
6. CraHpapTbl MeXAyHapoOQHOro YpoBHA pa3pabaTbiBaeT
a) MexagyHapogHas opraHM3aums no AoKyMeHTaunmoHHOMY obecnedeHuio ynpasneHus
0) MexgyHapogHasa opraHm3aums no ctaHgapTu3auum
B) MexayHapoaHas opraHu3aums no ctatucTuke u MeTponornm
r) MexagyHapogHas opraHvusauus no yrnpaeneHuio JOKyMeHTaMu
7. OenctByowmm Ha cerogHa [OCT «[lenonpou3BOACTBO M apxXMBHOe Aeno.
TepMuHbI M onpeaeneHUsa» Obin NPUHAT B:
a) 1998 r.
6) 2005 r.
B) 2013 r.
r) 2016 r.
Tema: JkcnepTn3a LLEHHOCTU JOKYMEHTOB B TeKyLLEM OefloNnpou3BoAcTBe
1. dkcnepTn3a LEHHOCTU [OKYMEHTOB — 3TO ...
a) BOCCTAHOBIEHME NepBOHAYanbHbIX CBOWCTB U BHELUHMX NMPU3HAKOB apXMBHOMO AOKYMEHTa
6) oTOOpP OOKYMEHTOB Ha rOCyAapCTBEHHOE XPaHEHWE UMM YCTaHOBMEHNE CPOKOB UX XpaHeHNs
Ha OCHOBE MPUHATBIX KPUTEPMEB
B) obecneyeHe prnanKo-XMMmMYECKOM COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB N NX yYeT
r) ocdopmneHve gen, 3aBepLlUEHHbIX B Oenonpov3BOACTBE 2.
3agavyamm aKcnepTU3bl LEHHOCTU JOKYMEHTOB ABNAKOTCA
a) otbop Hambonee UeHHbIX JOKYMEHTOB HA apXUBHOE XpaHEHMe
6) onpeneneHne CPOKOB XpaHEHUS AOKYMEHTOB



B) ochopmMmneHne gen, 3aBepLUEeHHbIX B AENONPON3BOACTBE
r) ynopsigoyeHne n xpaHeHne NCMNONMHEHHbIX JOKYMEHTOB
3. Pesynbratom 3KcnepTU3bl LEHHOCTU OKYMEHTOB SIBNSIETCA
a) KomnrekToBaHue apxmsHoro conaa PP
6) ocbopmneHune gen, 3aBepLUeHHbIX B 4eNONpon3BOACTBE
B) COCTaBneHune onnucen aen, 3aBepLUeHHbIX B 4er0onpon3BOACTBE
r) obecneyeHne COXpaHHOCTU eN B apxmBe yupexaeHus
4. B penonpousBoAcCTBe 3KCNepTU3a LLeHHOCTU NPOBOAUTCA NpU:
a) COCTaBMEHUN HOMEHKNATypbl Aen
6) dbopmmpoBaHuKM gen
B) NOAroTOBKE Aen ANnd nepeaayn B apxvmB OpraHnsaumm nocrne 3aBepLueHns nx
AEenonpon3BoaCcTBOM
r) permctpauum OoKymeHTa
5. PaccTtaBbTe 3Tanbl 3KCNepTU3bl LEHHOCTU AJOKYMEHTOB B NOpsAAKe UX crieAoBaHuUA a) B
Aenonpon3soacTee
©) B BEQOMCTBEHHOM apXxuBe
B) B rocyAapCTBEHHOM apxvBe
6. Kak yacTto npoBoAUTCA B opraHM3aLuu 3KcnepTu3a LeHHOCTU AOKYMEHTOB? a) eXerogHo
©) oovH pas B ABa roga
B) OOWH pa3 B Tpu roga
r) O4MH pas B NATb NeT
7. lpu npoBeAeHUU IKCNEPTU3bI LLEHHOCTU 3MIeKTPOHHbIX AOKYMEHTOB OCYLUECTBNAETCA a)
nepesanncb UX Ha Opyron HocuTenb
©) pacneyatka
B) oT6OP MCMOMHEHHLIX 3MNEKTPOHHbLIX LOKYMEHTOB MOCTOSIHHOIMO U BPEMEHHbIX (cBbiwe 10 neT)
CPOKOB XpaHeHUS, BKIMHOYEHHbIX B MIHDOPMALMOHHY CUCTEMY OpraHu3aumu, Ans NoAroToBKY K nepegaye
B apxvB
r) nepecopmatmpoBaHune
8. LleHHOCTb 4OKYyMeHTa MO KpMTEPUIO NPOUCXOXKAEHUSA onpeaenseTcs
a) 3HAYMMOCTbIO (PYHKLMI, BLINOSTHAEMbIX OpraHn3aumnen
©) 3HaYMMOCTbIO0 MHpOPMaLMK, codepKaLLEncs B AOKYyMEHTE
B) HOpMONYECKOWN JOCTOBEPHOCTBIO AOKYMEHTA (Hannynem nognucen, nevarten)
) AOIMKHOCTbIO NognucasLLero AOKYMEHT
9. LleHHOCTb AOKYMEHTa NIM4YHOro NPOUCXOXAEHUA onpeaenseTcs
a) 3HAa4YMMOCTbIO 0BLLECTBEHHO-NOMUTUYECKOW, KYNBTYPHOW, HAYYHOW U T.4. AeATEeNbHOCTM nuua
©0) 3HA4YMMOCTbIO MHpOPMaLMK, coaepKaLLencs B AOKYMEHTE
B) HOpPMONYECKON JOCTOBEPHOCTBIO AOKYMEHTA (Hannunem nognucen, nevarten)
) AOIMKHOCTbIO NoANMCaBLUErO AOKYMEHT
10. LleHHOCTbL AOKYMEHTa Mo KpUTepUIo coaepXaHua onpegensieTcs
a) HOBM3HOW M YHUKAITbHOCTbIO MHpopMaLmm
6) 3Ha4YMMOCTbIO COBBLITUSA 1 MHOPMAaUMK, COAePXKaLLencsa B AOKYMEHTe
B) IOPUONYECKON JOCTOBEPHOCTBIO AOKYMEHTA (Hanu4nem nognucen, nevartemn)
) AOIMKHOCTbLIO NOANMCABLUETO AOKYMEHT
11. LleHHOCTb [OKYMEHTa MO KpUTEpPUIO BHELWHMX OCOGEeHHOCTen onpeaensieTcs a) CTUrnemM
nucema
0) pekBn3nTamm yoqocToBepeHNs
B) hm3nyeckoe COCTOAHME LOKYMEHTA;
r) o0cO6eHHOCTN MaTepumanbHOM OCHOBbLI HOCUTENst MHpopMaumu, cnocoba nepegayn
MHdopMaumn.
12. Buga noBtopsseMocT UMHcopmauun, umerowme 3HaYeHMe Npu IKcnepTuse LEeHHOCTU
DOKYMEHTOB:



a) hopmManbHbIN

6) aHaNUTUKO-CUHTETMNYECKNIA

B) XPOHOMNOrNYeCcKnn

r) reorpaduyeckunin

13. MpUHUMNbI 3KCNEepPTU3bl LEHHOCTU [OKYMEHTOB:

a) uctopuama

6) cuctemHocTH

B) LEMOCTHOCTH

') 3KOHOMMWYHOCTH

) onepaTtMBHOCTU

14. Hanbonee pacnpocTpaHeHHOM c¢popmoin MOBTOPSAEMOCTU MHOpMaLUM ABNAETCA
nybnetHoCTb

©) aBTOrpadOUYHOCTL

B) aHaNUTUYHOCTb

) CUIHTETUYHOCTb

15. AnA opraHusaummn paboTbl NO 3KCNepTU3e LLeHHOCTU AOKYMEHTOB Ha3Ha4yaeTcs

a) aKkcnepTHast KOMUCCUS

©) rpynna no otéopy OOKYMEHTOB

B) OTBETCTBEHHbIV 3a 4ENONPON3BOLACTBO

r) cekpeTapb

16. O683aHHOCTM YfieHa 3KCNePTHOM KOMUCCUN NPeanpPUATUSA:

a) NpoBepsATb COXPAaHHOCTb AOKYMEHTOB B NoapasaeneHunsix

©) oueHnBaTb CTENEHb CEKPETHOCTM AOKYMEHTOB

B) NpOBepATb NPaBUNbHOCTb COCTABMNEHUS JOKYMEHTOB

) NPOBOAUTL AKCMEPTU3Y LIEHHOCTN JOKYMEHTOB

) KOHTpONMpoBaTb UCNOMHEHE AoKyMeHToB 17.

JKcnepTHasa KOMUCCUA co3faeTca Ans:

a) permcTpauumn BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB

6) onpegeneHnst CPOKOB XpaHeHUs! AOKYMEHTOB, NOArOTOBKM AOKYMEHTOB K apXMBHOMY

XpaHeHuto 1 oTbopa AOKYMEHTOB AN YHUUTOXEHNS

B) opraHu3auum KOHTPOns 3a UCNOMNHEHMEM AOKYMeHTa

r) permctpaunm BXogsLmx U NCXOAaLWmNX AOKYMEHTOB

18. kcnepTU3y LLEHHOCTU JOKYMEHTOB OCYLLECTBIAT PAGOTHUKM ...
a) cnyx6bl JOY coBmecTHO ¢ IK

©) coTpyaHMKM apXx1Ba opraHnsaumm

B) YfEeHbl 9KCMEePTHON KOMUCCUM

r) HE3aBUCMMOW OpraHM3aumm

19. PeweHunsa aKcnepTHOM KOMUCCUM BCTyNaKT B CUITy nocre ...
a) yTBEPXXAEHUA UX PYKOBOAMTENEM OpraHu3aumm

0) ytBepxxaeHus nx pykosogutenem 3K

B) nocrie NoAanmcu YneHamm KOMMCCun

r) nocne nognvcu npegcegarenemMm KOMUMCCUm

20. dkcnepTHO-NpoBepoyHasa komuccua (AlK) HasHavaeTcA B ...
a) apXMBHOM YyYpexaeHum

6) opraHnsaumm

B) MMHUCTEPCTBaXxX U BEAOMCTBaX

I) KPYMHbIX OpraHM3aumnsax

21. Kak pencTByeT 3KCcnepTHasa Komuccuna?

a) 1 pas B rog.

6) 1 pa3 B nonroga.



B) NOCTOSIHHO.

OueHKka 3HaHWA, YMEHMIN N HaBbIKOB, XapakTepuaylowas atanbl POPMUPOBAHUS KOMMNETEHUMI B
pamkax U3y4eHus UCLMNINHBI OCYLLIECTBNSIETCA B X04e TEKyLLEN 1 NPOMEXYTOYHON aTTecTauuin.

Tekywaa atrectaumss npoBOAUTCA B COOTBETCTBMM C [lonoxeHnem o TeKyllen artrectauum
oby4yaroLmxcs no nporpaMmmam Bbicllero o6pasoBaHnst BopoHEXCKOro rocyqapCTBEHHOMO yHMBEPCUTETA.
Tekylwias atTectaums nposoanTca B hopmax: npedocmaeneHusi 0oknados, peghepamos.

MpomexyToyHaa aTTecTaums NPOBOAMTCA B COOTBETCTBMM C [lONOXEHMEM O NPOMEXYTOYHON
aTTecTaumm oby4vatowmxca no nporpammam BbiCLLEro 06pa3oBaHusS.

KoHTponbHO-n3mepuTernbHble MaTepuarnbl NPOMEXYTOYHOM aTTecTaumm BKoYatoT B cebs
TeopeTnyeckme BONpoCkl B BUAE TECTOBbIX 3a4aHWI, NO3BOMSOLMNE OLEHUTb YPOBEHb MOMYYEHHbIX
3HaHWI, NO3BOMSAIOLLMX OLEHUTb CTENEHb COOPMUPOBAHHOCTN YMEHWIA.



