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PABOYAS MTPOTPAMMA YUEBHOMU

ANCIHUITIJINHBbI

JIoKyMeHTAllHOHHOe o0ecneyeHHe TOCTHHHYHOH H peCcTOPaHHOM
AesiITeJIbHOCTH

HanpasJienne NoAroToBKH : 43.03.03 «I"ocTHHHYHOE 1eJ10»

IIpoduinb «I'ocTHHHYHAS JAEATEIbHOCTH
dopma oOyyeHusi: 3a0yHas

UK AMCHMIIMH: b.1.B.JIB.15.1

(I'C3, MuEH, ON, u Ta.)

Tpya0eMKOCTh AMCUMILINHGI (3.e./4.) _2 /72

Bux yueoHoit padoThl Yacsbl Kype
3 4 5

AyautopHbie 3aHATHA  (Bcero), B TOM 8 8
yucje:
Jlexuunu 2 2
JIabopaTopHbie paboTHI
[IpakTHyeckue 3aHATUS: 6 6

U3 HHUX: TEKYIIUI KOHTPOJIh

(trectupoBanue, Koyu1okBUyM) (TK)
% MHTEPAKTHBHBIX (opM 00ydeHus OT 25% 25%
ayJIUTOPHBIX 3aHITHI IO JUCLHMILIHHE
CamocrosiTeqibHast padora (Bcero), B TOM 60 60
qucie:
Kypcogas pabota: (KP)
Buj npoMexkyTo4dHOH aTTecTanmuu (3a4er, 4 4
IK3aMeH): 3ayer 3auer
O0masi Tpy10€eMKOCTh THCIHIIHHBI 72 72




CBEJIEHHMS Ob U3SMEHEHUSIX B PABOYEM ITPOTPAMME

Pa6ouas mporpaMma yTBepxaeHa Ha 2015 /201L  y4eGHsIif rox co
CIIEYIOLMMY U3MEHEHUSMA ! '
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PaGouas mporpamMma yTeepkaeHa Ha 20_/ 20__ y4e6Hbld roz co
CIEAYIOUIMMHI U3MEHEHUSIMHU:

ITpoTokon 3acenanus Kadeapsl Ne OT « » 20 T,
3aBenyromuii kadeapon




PaGouas mporpamma cocTaBieHa:

- C y4€TOM TpeboBaHUMU denepalibHOTO ["'ocynapcTBeHHOrO
006pa3oBaTEIBHOrO CTaHIapTa BBICIIETO OOpa3oBaHUsA K MUHUMYMY
COJIEp)KaHUsI W YPOBHIO IOATOTOBKHM BBIIYCKHHUKOB II0 HalpaBJICHHIO
43.03.03 «I"ocTUHUYHOE AEIO» ;

- Ha OCHOBAaHMHM Yy4eOHOrO IUIaHa MOJArOTOBKM OakKajlaBpOB IO JaHHOMY
HamnpasjeHuto, npopumo «['ocTUHUYHAS EATETbHOCTY

Pa6ouyro mporpamMmmy paspadorair:
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I[Iporpamma yTBEpK/eHa Ha 3acelaHuy kadenpol
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1 Mecto nucuumiaudsl B cTpykrype OOII BO:

HuciunnHa — «JlokymMeHTalmoHHOe ~ oOecliedyeHue  TOCTUHUYHOM U
PECTOPAHHOM NEATENbHOCTH» OTHOCHTCS K AMCLUUILIMHAM IO BBHIOOPY CTYICHTOB
BapUMATUBHOM YacTH MOJATOTOBKM 0OakajlaBpOB IO HamNpaBieHUIO «[ OCTUHUYHOE
nenoy», npoduito «I"OCTUHUYHAS IS TEIbHOCTDY.

JlanHasi nucHUIUIMHA Oa3upyeTcss Ha TaKUX TUCIHUILIMHAX, Kak: «lIpaBoy,
«OKOHOMHMKA OPTaHU3aLMI, «YIIpaBICHUE EPCOHAIOM», « MEHEIHKMEHT» U Ap.

M3ydeHne TaHHOTO Kypca SBISIETCS JOTUYECKUM IPOJOJKEHUEM OCBOCHUS
SKOHOMUYECKUX M TMPABOBBIX AUCHUUIUIMH CTYACHTaMH, OOYYaIOIIUMUCS TIO
HarnpasJeHUIO «['OCTUHUYHOE EN0».

IlonydyeHHble Ha TEPBOM, BTOPOM M TPETbEM KypCe€ 3HAHHUs, YMEHHUS U
HaBbIKM  SBJSIOTCSA  OCHOBOM Ul  YCIEWIHOIO  OCBOCHMUS  JUCLUIUIMHBI

((I[OKYM@HT&HHOHHO@ oOecrneueHne TOCTUHUYHOMN U pCCTOpaHHOﬁ JACATCIBHOCTHY.

2 Iesn ¥ 3a12a4M OCBOCHUS TUCHMILINHBI

Heab TUCHUIINHBI:

CdopMupoBaTh y CTYyAEHTOB COBPEMEHHBbIE (yHAAMEHTAIbHbIE 3HAHUS B
obnactu JEJIONPOU3BOJICTBA; BKJIFOUAIOIIHNX (bopmbl U METOJbI
JIEJONPON3BOJICTBA M KOPPECIOHJAECHLUUM HAa NOPEANPUATHH, ONUCAHHE
UH)OPMALIMOHHOM Cpelbl W CHUCTEM JOKYMEHTHUPOBAHMS  OpraHu3auui
pa3nu4HbIX HOopM COOCTBEHHOCTH; AaTh CTYyACHTaM HEOOXOAUMYIO HH(POPMAIUIO
0 JOKYMEHTHUPOBAHUU JESITEIBHOCTH COBPEMEHHON oOpranuzanuu paboThl ¢
JOKYyMEHTaMHd B COOTBETCTBUM €  TpeOOBaHUSAMHU  JECHCTBYIOLIETO
3aKOHOJIaTE€NbCTBA U IPYTUX HOPMATHUBHBIX aKTOB.

3agauu AMCUMIIMHBI:

- oBiaJcHUE Oa30BbIMU MOHATUSMU U MOJOXKEHUSIMH B 001acTu
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeUeHUsI OpraHU3aIiy;

- 3HAKOMCTBO C TP€OOBaHUAMHU K 0()OPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;

- YCBOEHHE 0COOEHHOCTEH 0POopMIICHUS ACITOBON KOPPECIIOHACHITUY;



- yYMEHHE OIpeAensaTh BHUJI JOKYMEHTa M 3HaThb OCOOEHHOCTU €ro
COCTaBJICHHSI;

- OHMMaHue cnenupuKu odopmiieHus OpraHU3alHOHHO-
pacnopsIANTENBHON IOKYMEHTALUH;

- 03HAKOMJICHHME C CUCTEMAaMH JTOKYMEHTHPOBAHUS OpraHu3aluii;

- JaTh MpEACTaBI€HUWE 00 OpraHuM3alMM JIOKyMEHTOOOOpOoTa Ha
IPEAIPUATHH;

- JaTh NPEACTAaBICHUE O TPEOOBAaHUAX K COCTaBICHHIO U O(OPMIICHHUIO
YIPaBIEHYECKOW U OCHOBHOM TOKYMEHTALINH;

- O3HAaKOMHUTb C COBPEMEHHBIM 3aKOHOAATENIBHBIM PETyJIMPOBAHUEM,

HOPMATUBHO-MCTOAUYICCKUM PCTYJIIMPOBAHHUCM ACIIOIIPOU3BOACTBA.

3 TpeOoBaHuUsA K pe3yabTATAM OCBOEHUS AU CIUTIIAHDI:

B pesynbrare ocBOeHUsT y4eOHOM ITUCHUIUIMHBI OOYyYaroOIIMUMCS JOJHKEH
3HaTh:

- TMOHSATHE JOKYMEHTa, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI JOKYMEHTHUPOBAHUS;

- mpaBWwia COCTaBieHHss ®  OQOPMIICHHS  OpPTaHHU3AIMOHHO -
pacniopsinutenbHbIX JokymeHToB (OP/I);

- UenW, 3aJadyd M [PUHUUIBI  JOKYMEHTAallMOHHOTO OOecrnedeHus
OpraHM3allny;

- CHUCTEMY UM THUIIOBYI0 TEXHOJIOTHIO JIOKYMEHTAllMOHHOTO OOecreueHus
OpraHM3allny;

- OCHOBHBIC 3aKOHOJATCIIbHBIE W HOPMATHUBHBIC AaKThl B 001acTH
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIEYeHHs] OpraHU3allnu;

- TpebOBaHWS K COCTABICHUIO H OQGOPMICHUIO pPa3IUYHBIX BHUIOB
JIOKYMEHTOB;

- o0nIue npaBuiia OpraHU3alKi padoThl C JOKYMEHTAMH;

- COBpeMEHHbIE WH(MOPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTUU CO3JaHUS JOKYMEHTOB H
aBTOMaTHU3alMsl IOKYMEHTO000POTa;

- OpraHn3anuss pa60TBI C SJICKTPOHHBIMU NOKYMCHTAMM,



-BUJIbl OPITEXHUKH U CIOCOOBI €€ HCIOJB30BaHUS B JOKYMEHTALMOHHOM
o0ecre4eHny OpraHu3aIiy.

B pesynbrare ocBoeHHs y4eOHOM IMCUUIUIMHBI OOYYarOLIUICS JOJDKEH
YMETbh:

- oQOopMIIATh OPraHMU3allMOHHO - PAaCHOPSIUTENbHBIE JOKYMEHTHl B
cootBeTcTBUM C AercTByOmMUM ['OCTowm;

- OCYIIECTBIATH O0OpabOTKY BXOJAIIUX, BHYTPEHHHX U HCXOJSALINX
JIOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHEHUEM;

- 0(OpMIISITH TOKYMEHTHI JIsl IEpeJaul B apXUB OpraHU3aIiy;

B pesynbrare ocBoeHHsA Y4eOHOW IHUCHUIUIMHBI OOYYaIOLIUICS JOJKEH
BJIAJIETh:

- HaBBIKaMU COCTAaBJICHUS, YUeTa, XpaHEHUS, TOKyMEHTOB;

- HaBBIKAMM COCTaBJIEHHd 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTAIMOHHOTo (oHIa
OpraHM3aluy;

- TEXHOJIOTUSIMU pabOThI C JOKYMEHTAIIMOHHBIM (POHIOM OpraHU3alny;

- MHQOPMALMOHHBIMU TEXHOJOTMSIMM M HCIOJIb30BaTh HMX B CHCTEME
JIOKyMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHMS.

BoinyckHUK A0KEeH 001a1aTh KOMIETEHIMSIMMU

- T'oTOBHOCTBIO pewmaTh CTaHAAPTHBIE 3a7aud  MPOPECCHOHATBHON
JESITEIbBHOCTH Ha OCHOBE MH(GOPMAIMOHHON U OuOIHOrpaduyeckoil KynbTyphl C
IPUMEHEHNEM MH()OPMALMOHHO — KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTHHI U C Y4ETOM
OCHOBHBIX  TpeOOBaHMN  HMH(POPMAIMOHHON  O€30MacHOCTH, HCIOJIb30BATh
pas3nuYHbIC UCTOYHUKU WHGOopMaIu o 00bekTy uccnegoBanust (OIIK-1);

- TOTOBHOCTBIO IMPHUMEHITh HOPMATUBHO-TIPABOBYI) U TEXHOJIOTMUYECKYIO

JOKYMEHTALUIO, PETJIAMEHTUPYIOIIYI0 TOCTUHUYHYIO JiearesbHOoCTh (OIIK-3).

4 Oopa3oBare/ibHbIC pe3yJbTaThbl O0CBOCHUA AU CIUATITAHDI,
COOTBETCTBYIOIIIHE OMNpeAeJJeHHbIM KOMIIETEHINAM
B pesyaprare  OocBOeHUS ~ JUCHMUIUIMHBI  OOy4YalOIIMHCS  JTOJDKEH

JIEMOHCTPUPOBATH CIEAYIONINE PE3yIbTaThl 00pa30BaHMUS:



1. OIIK — O6menpodeccuonanbHble KOMITETCHIIUN

Nunexc
KOMIIETEHIINHN
(OK)

OOpa3zoBaTenbHBIN pe3ynbTaT (yKasbiBaeTcs: (hopMupyembie 00pa30BaTEIbHBIE
PE3YJIBTaThl B paAMKaX COOTBETCTBYIOIINX KOMIIETCHIINH)

OIIK-1

3HATHL CIOCOOBI  pemIeHWs CTAaHJIAPTHBIX 3a7ad  IpodeccHoHaTbHOU
NMEeSTeIbHOCTH Ha OCHOBE MPUMEHEHHS COBPEMEHHHBIX HMH()OPMAIMOHHO —
KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

YMeThb pemaTh CTaHJapTHBIC 3a/1aud  MPOPEeCCUOHATEHON IesSTeNFHOCTH Ha
OCHOBE NMPUMEHEUHs COBPEMEHHBIX MH(OPMAIMOHHO — KOMMYHHKAIIIOHHBIX|
TEXHOJIOTU;

Baagerb crocoOHOCTBIO pemniaTh CTaHAApPTHBIE 3aaud MpodeccroHalbHOM
NMESTEIbHOCTH HAa OCHOBE MPUMEHEHHS COBPEMEHHBIX HH()OPMAIMOHHO —

KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

OI1K-3

3HaTH
YMerb  NPUMEHSATH

Baagerr  cnoCOOHOCTBIO

HOPMAaTHUBHO-TEXHOJIOTUYECKYIO
pPErJaMeHTUPYIOIIYI0 TOCTUHUYHYIO 1eITeIbHOCTbD.
HOPMAaTHUBHO-TEXHOJOTHYECKYIO
PErIaMEeHTUPYIOIIYIO TOCTUHUYHYIO J1€ITeIbHOCTb.
MIPUMECHSITh

HOPMATUBHO-TEXHOJIOTHYECKYIO
TOKYMEHTAIMIO, PETJIAMEHTHPYIONYIO TOCTHHUYHYIO J1eATeIbHOCTh

AOKYMCHTAI MO,

JAOKYMCHTAIUIO,

5

Matpuna cooTHeceHUsi TeM/pa3lejioB Y4eOHOH AUCHMILUIMHBI W

¢popmupyemMbIX B HHX NpPO(ecCHOHAIBHBIX W O0HIEKYJIbTYPHBIX

KOMIIeTEeH Uil
[[Iudp HanmenoBanue pasznena, tembIKonu - KoMnerenuuu
pa3ien |MUCIUIIINHbI YECTBO [Mpodeccuonansu Oo1IEE
a HacoB bIC KOJINUECTBO
AUCTIU I1K-10 KOMIIETEH
LT HEI 1195071
P1 |OcHoBELI AOKYMEHTAIIMOHHOT0 35+ 1
o0ecreyeHnsi OpraHu3auuu
P2 |Opranuszaunusi padoThl ¢ JOKYMEHTaMH 37+ 1
Hroro: 72 2
6 TemaTuveckoe MIIAHKPOBAHUE
6.1 Pacnipenesienue y4eOHbIX 3aHATHI M0 pa3aeiaM
[Mu¢pp [HaumenoBanwue pasznena, TeMbIKOJIMYeCTBO 4YacoB MO BHJAAM YYEOHBIX
paznena, TUCIUTLINHBI BaHATHI
TEMBI IMTEKITUHA [IpakTuuec CamMmocTos
T CITUTII KHE 3aHATUS  [TeJbHas
HBI aboTta
T1 |OcHOBBI JOKYMEHTALUMOHHOIO| 1 32
o0ecrieyeHnsl OPraHu3auuu
T2 |Opranuszaunusi padoThl ¢ JOKYMEHTaMH 32
Hroro: 2 64




6.2 Conep:xaHue JIEKIMOHHBIX 3aHATHH
Tema 1. OCHOBBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecIeYeHNs] OPraHU3 AU

1. CymHOCTh JIOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecredeHus: opranuzanuu. [lpaBuiia
odopMIIEHHUS TOKYyMEHTOB

2. IlpaBoBbIE U HOPMATHBHBIE OCHOBBI JOKYMEHTAITMOHHOTO OOECIeYeHUs

yIPABJICHUS

Tema 2. Opranuszanusi padoThbl ¢ JOKYMEHTAMH

1. Cuctembl U METO/IBI XpPaHEHUS JOKYMEHTOB

2. OpraHuzauys yHOpaBi€HUs JIOKYMEHTaUuMeld Ha  HOPEIIpHUsATHAX
TOCTUHUYHOTO OM3Heca

3.KomnbloTepHBIE  TEXHOJIOTMM  JOKYMEHTALIMOHHOTO  00ECleueHHUs

yIpaBJICHUS

6.3 Conep:xaHue NPaAaKTHYECKHUX 3aHATHH
Tema 1. OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecrieYeHUsI OPraHu3aluu
1.Bompocsr qyist o6Ccyxenus (ceMuHap)

2. [IpakTudeckue 3a1a4u, CUTyaluu
Tema 2. Opranusanus padéoThl ¢ JOKYMEHTAMU
1.Bompocs! 1151 06CykaeHust (ceMuHap)

2. IlpakTueckue 3aa4u, CUTyalun

6.4 Conep:kanue caMOCTOSAATEJIbHOM PadOTHI CTYJAEHTOB

Hlucdp | Buast HaumenoBanue u conepxanue Tpynoe | Bunsl

CPC CaMOCTOSITEILHOMN MKOCTb, | KOHTPOJIS
paboTBl  CTYJEHTOB yacsl/3.e. | CPC
(CPCO)

C1 VYriybienHoe CI1.Tl OcCHOBBI 20/0,6 | OnopHbIit
U3y4yeHue JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecredeHus KOHCIIEKT
pasnenos, TEeM | OpraHu3aluu IJ1aB
U CLUTITHHBI C1.T2 Opranuzamus paboOThl € yueOHHKa
JEKIMOHHOIO Kypca | JOKYMEHTaMHU




C2 IToaroroBska k| C2.T1 OCHOBEI 20/0,6 | Beimonnenue
HpaKTI/I‘-IeCKI/IM I[OKYMCHTaI_[I/IOHHOFO HpaKTI/I‘IeCKHX
3aHATHSM, obOecreueHns: OpraHu3aIuu 3aJaHUH,
cemuHapam,Tekymu | C2.T2 Opranu3anusi paboThl C BBICTYILIEHUE
U n  pyOexHbIH | JOKyMEHTaMHU B XoJe
KOHTPOJIb CEeMHHAPCKHUX

3aHITHH,
TECTHPOBAHUE.

C3 Bremonnenue C3.T1 OCHOBEI 20/0,5 | Beimonnenue
JOMalTHUX, I[OKYMCHTaI_[I/IOHHOFO IIMCBbMCHHBIX
CaMOCTOSTEIbHBIX obOecreueHns: OpraHu3aIuu JIOMaIITHUX
pabor. C3.T2 Opranmzanus paboTel ¢ 3aJaHuH,

JTIOKyMEHTaMH CaMOCTOSITENb
HBIX paboT.

C4 IToaroroBska K | C4.T1 OCHOBEI 4/0,1 | KonTpoapHbIi
IIPOMEKYTOYHOHN JOKYMEHTAIIMOHHOT'O TECT
aTTeCTalluu 1o | o0ecreueHus OpraHu3annm 3adeT
JTUCIUTIIINHE (| C4.T2 Opranmszamust paboThl C
3auer) JTIOKyMEHTaMH

HToro: 64/1,8
7 ®OH OLIEHOYHBIX CPEACTB
7.1 OueHo4YHbIE CpeIcTBA
1 Bonpocsl st 00cy:kaeHust (10KJIax)
I.B  kakux clyyasgx HOMEHKJATrypa JeJd OpraHu3aluu  MOJICKUT
[IEPECOCTABJIEHUIO?

2. Kakas ¢opma peructpaium JOKYMEHTOB, Ha Ball B3IJISL,

HanOoJiee pauuoOHaIbHOMN?

3. Jlns yero He0OXOIUM yUeT TOKYMEHTOB?

4. OnuimuTe Npouecc perucTpaluul J0KyMeHTOB.

ABIIACTCA

5. Jlyist uero uCcmoib3yeTcs moKasaresib 00bemMa JOKyMeHToo0opoTa?

6. Ilepeunciaute 061IMEe QYHKIIUUA TOKYMEHTA.

7.

Yem MOHATUE

«TOKyMEHTO000pOT»?

CAOKYMCHTOIIOTOK»

OTIIN4YacCTCA

oT

IIOHATHA

8. Kakue JoKyMEeHTHI MOBEPraloTCs MpeIBAPUTEILHOMY PACCMOTPEHUIO?

9. Uto npuaaeT I0OpUANYECKYIO CUITY IOKYMEHTY?

10. B mpouecce 4€ro co3aacTcia I/IH(i)OpMaLII/IOHHO-HOI/ICKOBa}I CHCTCMaA I10 BCCM

JOKYMCHTaM OpFaHI/IBaHI/II/I?




11. C kakoro MOMEHTa HCUUCIISFOTCS CPOKU UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB?

12. YTo BXOIUT B MOHSTHE «IOTHOE OhOpMIICHUE A ?

13. YTo BXOAUT B HOPMATUBHO-METOINYECKYIO 0a3y I€I0NPOU3BOICTBA?

14. Kakyto ponp urpaer MHCTpyKIMS 1O JAEIONPOU3BOACTBY KOHKPETHOMN
opraHuszanuu’?

15. Kakas ciyx0a oCylIecTBIsE€T KOHTPOJIb 3a CPOKaMU HCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB.

16. IlepeuncauTe OCHOBHBIE BHUIBl OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPSIAUTEIBHBIX

JIOKYMEHTOB.

2 IIpakTHYecKue 32124 U CUTyallHH:

1.ITpoananmu3upoBaTh HAa MPUMEPE KOHKPETHOW OPraHU3aluv, KAKUE BHUIbI
JIOKYMEHTOB MTPUMEHSIOTCS U COOJIIOIa0TCS JIM TPEOOBAHUS K HUM.

2.CoctaBuTh (OpMBI  MOJOXKEHHUs, TMpPaBUI BHYTPEHHETO TPYAOBOIO
pacnopsiika, JOJGKHOCTHOW MHCTPYKIIHH.

3.IIpoananu3upoBarhb Ha npuMepe KOHKPETHOMU OpraHu3alu
JTIOKYMEHTOOOOPOT.

4.CocTtaBUTh POPMY HOMEHKIIATYPBI J€1 OPraHU3alIUH.

S.IlpuBect TiepeyeHb JIOOOW CHUCTEMBbl JOKYMEHTAIlMM Ha MpUMEpe

KOHKPETHOW OpraHu3aluu.

7.1.3 Texkyumuii KOHTPOJIb
TecToBbIE 3a1aHNA:
1. Ilpomomkute «Jlenonpon3BoaCTBO» — 3TO..
1 Cuctema xpaHeHUs JOKYMEHTOB
2 CocraBiieHHE TOKYMEHTOB
3 Orpacip JedaTenbHOCTH, oOecrnedyuBaronias JOKYMEHTHPOBAHHE W

OpraHu3aiuio padboTel ¢ OPUIIUATBHBIMU JOKYMEHTAMU



2. K kakoMy JOKYMEHTY OTHOCHUTCS CIEIYIOIIasi XapaKTEPUCTUKA «SIBISIETCS
OCHOBHBIM  HOPMAaTHUBHO-METOJIMYECKUM  JIOKYMEHTOM, OMNpPEACTSAIONNM U
YCTaHABJIMBAIOIIUM €JIMHBINA MOPSIOK COCTaBIICHUS, OPOPMIICHHUS] JTOKYMEHTOB U
paboOTHI C HUMU B OpPTaHHU3AIIAN ?

1 UHCcTpyKIMS 1O 1€TOTPOU3BOACTBY

2 Homenkinarypa aen

3 Pernament paboThl

3. HazoBute BUABI NMHCHBMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOpPbIE€ BXOJISAT B COCTaB
YHUDUIIUPOBAHHOU CHCTEMEI OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTENHHOMN
JTIOKYMEHTAIUN?

1 OpraHu3aiMoHHbIE U PACIOPSAUTEIbHBIE IOKYMEHTHI

2 OpraHuzaiMoHHbIC, PaCHOPSAAUTENIbHBIE M WH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE
JIOKYMEHTBI

3 OpraHuzanuoHHBIC, PACIOPSAUTEIbHBIC, HHGOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIC

AOKYMCHTBI U JOKYMCHTEI 110 TPYJOBBIM OTHOIICHUAM

4. Kakoit I'OCT pernameHTUpYeT IMpaBuja pa3MeIIeHUus U oQopMIICHUs
PEKBU3UTOB OPraHU3ALIMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB?

1 T'OCT 6.37-98

2TOCT P 6.30-2003

3TOCT P 6.30-97

4 ETC 10Y

5. Ha kakue noxymentsl pacnpoctpanserca ['OCT P 6.30-2003?

1 Ha opranuzanuronHo-pacnopsaaurensubie JokymeHTsl (OP/l), oTHOCsmumecs
K yHuuuupoanHoi cucreme OP/]

2 Ha Bce TOKyMEHTBI, COPOBOXKAAIOIINE AEITEILHOCTD JIIOOOH OpraHu3alni,
YUPEKICHUS UIN NIPEINPUITUS

3 Ha ynpaBneH4YecKue 1 3JKOHOMUYECKUE JTOKYMEHTBI



6. BoccranoBuTe mnpomyuieHHOE CJIOBO: «PEKBH3UT - 3TO 00s3aTENbHBIN
AJIEMEHT OPOPMIICHHS ... JOKYMEHTA.

1 OdpunnansHOTO

2 CiyxebHOoTr0

3 JIro0Ooro

7. Uto Takoe popmysisap 1okymeHTa?

1 HabGop pekBu3WTOB  OQDUIMAIBHOTO  MHUCHBMEHHOTO  JOKYMEHTa,

PacCIIOJIOKCHHBIX B OHpCI[CJ'IGHHOﬁ IOoCJIACA0OBATCIBbHOCTH

2 Onucanue Imopsaaka O(i)OpMJIeHI/I}I PCKBHU3UTOB OJII KOHKPCTHOI'O BHOA

JIOKYMEHTA

3 CDopMa KOHKPETHOT'O IOKYMCHTA, ITIOATOTOBJICHHAA B BUJC TCKCTA Tpa(bapeTa

8. OT uero 3aBUCUT KOHKPETHBIN HAOOp HEOOXOANUMBIX PEKBU3UTOB Ha

JIOKYMEHTE?

1 Ot cnocoba MOATOTOBKH JOKYMEHTa, BHIOpaHHOTO (popmaTa Oymaru u
TEXHOJIOTUH pabOThI C TOKYMEHTaMH, IPUHATON B OpraHU3aliu

2 Ot BHUJIa JOKYMEHTA, 3TaIla €ro MOAr0OTOBKU U padOThI C HUM

3 Or peuieHust aBTOpa JOKYMEHTA U OT KBATH(PUKALUN UCTIOTHUTEIS

9. Kakume Tpum Buga ONaHKOB YCTAaHOBIEHBI JJs OpraHU3alUH, €€

CTPYKTYPHOTO MOJPA3ACIICHUS U JOJKHOCTHOTO JUla?

1 O6mwmit 6;1ank, 6JaHK TMChbMa, OJIAHK KOHKPETHOTO BHUJIA JIOKYMEHTA

2 biiaHk BHYTpEeHHUH, BHEIIHUN U AJis (DakcoB

3 bnank I paCliopAAUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB, IS ITIMCEM U IJIA CIIPABOK

10. Korma Ha Jg0KyMEeHTax MPUBOJAT COKpAIIEHHOE HAaWMEHOBAaHHE

opraHuszanuu’?

1 Koria oHO 3aKpemyieHO B yUpEIUTENIbHBIX TOKYMEHTAaX OpraHu3ainu



2 Korga noKyMeHT OOJbIION, 1 HEOOXOIUMO COIKOHOMHUTH MECTO Ha TIOJIE
JOKYyMEHTa

3 Korz:a ITPUKA30M PYKOBOJUTECIIA pa3pClICHO €TI0 NCIIOJIb30BAHUC

11. Kakue cBeieHHsI NpUBOJST B CIPABOYHBIX IAHHBIX 00 Opranu3anuu’?

1 ®opma coOCTBEHHOCTH, Ha3BaHHUE JIOJDKHOCTU U (pamMmiiusi pyKOBOJIUTEIS,
HAaUMEHOBAHUE BHIIIECTOAIICH OpraHUu3alluu

2 IlourtoBbIM agpec, HOMEP TenePoHa U JPYrue CBEACHHS MO YCMOTPEHUIO

OpraHu3aiuu

12. Kakoli MOMEHT MOXET CUMTATHCS OCHOBHOM 1aTON JOKYMEHTA?
1 Beerna - 3To nara noAnucaHusi JOKyMEHTA
2 DT0 MOXeT OBbITh JlaTa MONUCAHUS, YTBEPKIACHUS TOKYMEHTA HUIU
Jata coObITHS, 3a()UKCUPOBAHHOTO B HEM

3 OTo gaTa yTBEPKICHUS UM COTJIACOBAHUS IOKYMEHTA

13. PeructpaliioOHHbIII HOMEp JAOKYMEHTa - 3TO... (BBIOEpPHUTE MpaBUILHBIN
BapUaAHT MPOJIOJKEHUS OTpeIeICHUs).

1 Ero ycnoBHoe nudpoBoe (MHOTAa OyKBEHHO-LIM(PPOBOE) 0003HAUYECHUE,
IPOCTABJISIEMOE MPU PETUCTPALIUU

2 TlopsakoBbIiA HOMEp AOKYMEHTa B OpraHU3alMu-OTIPaBUTEIIE

3 IlopsiakoBbIii HOMEP JOKYMEHTa B OpraHu3aluu-1oJyqareiie

14. UYro Brmouaer B ce0d pe30JIONUsA, HAaNUCaHHAs Ha JOKYMEHTE
COOTBETCTBYIOLIUM JOJKHOCTHBIM JINLIOM?

1 damunuio, UHUIMANBI WCIOJIHUTENEH, coaep)aHue MopydeHus (mpu
HEO0OXOIUMOCTH), CPOK UCTIOTHEHUS, TOAMUCH U AaTy

2 Vaunmanel HCHOTHUTENEH, (aMUIUIO, COIEp)KaHHWE TMOpy4deHHus (mpu

HCO6XOI[I/IMOCTI/I), CPOK HUCIIOJIHCHUSA, IIOAIINCH U OATy



3 ®aMuIuo0, WHHULMAIBI HCHOJHUTENEH, COAEpX)aHue NopydyeHus (mpu

HEOOXOIMMOCTH), CPOK UCIIOJTHEHHUS, TOAIUCH

15. Kakum pekBU3UTOM OQOpMIISIETCSI BHYTPEHHEE COTIacoBaHUE (BHYTpHU
YUpEKICHUS)?
1 Bu3zoii coryiacoBanus

2 I'pudom cornmacoBaHus

16. Kakum pexkBu3uTOM 0GOPMIISIETCS BHEITHEE COTVIACOBaHUE (C APYTHMHU
YUPEKIECHUAMH )?
1 Buso# coritacoBanus

2 I'pudom cornmacoBaHus

17. B kakom cnydae mpu O(QOPMIIEHUM JOKYMEHTa AOJKHOCThH JIUIA B

MOJINUCH HE YKA3bIBAIOT?

1 JJoKHOCTD JUIa B MOAMUCH 00s13aTEIbHO JI0KHA ObITh yKa3aHa
BCEraa
2 Ilpu odopmiieHru Ha OJIaHKE AOHKHOCTHOTO JIUIIA

3 Ilpu odopmiieHnr Ha oO1IeM OJlaHKe

18.ApxuB npeanpusITU CO31ACTCA JJIs
| 1OATOBpPEMEHHOT0O XpaHEHHUsI TOKYMEHTA

2 perucTpaiuu J0KyMEHTOB

3 npeaBapuUTEILHOIO0 PACCMOTPEHHUS IOKYMEHTOB

4 UCIIONTHECHUS JOKYMCHTOB

19.B AOKYMCHTAIlUOHHOM obecrneueHun npeanpusaTusd HC BbIACIACTCA

cieayrouias rpymnmna J0KyMeHTOB
1 nnuHBIE

2 BHYTPEHHHE



3 BXOOAIIHE

4 ycxoasime

20.B HOMEHKIAaTypy A€l BKIOYAKTCS

1 TosibKO nena npeanpuATus

2 nTUYHbIE eJ1a, TPYAOBbIE KHUXKKU

3 J)KypHaJIbl PETUCTPALIUH, KAPTOUKU yUeTa

4 Bce Aena NpeanpusiTUs, KypHaJlbl pETUCTPAIMU, CIPABOUYHbIE KAPTOTEKH

21.B  pesynbrare  pabOThl  3KCHOEPTHOM  KOMHUCCHUHM  JTOKYMEHTHI
TIOIpa3/IeNIAIOTCS Ha

| MOKyMEHTBI, TIpeAHA3HAUYCHHBIC JJISI apXWBHOTO XPaHEHUS, JOKYMEHTHI,
MOJJISKANUME YHUYTOKCHHUIO, JOKYMEHTHI HEOOXOIWMBIC ISl JalbHEHUIIEro
WCTIOJIb30BaHUS B JICJIOMPOU3BOICTBE

2 MOKYMEHTHI, MMOJIeKAINE YHUUTOXKECHHUIO, TOKYMEHTHI HEOOXOIUMBIE TSI
JATBHEUIIETO UCTIOJIb30BAHMSI B IETIOTIPOU3BOICTBE

3 MOKYMEHTHI, MpeAHA3HAYCHHBIC JJII apXUBHOTO XPaHEHUS, JOKYMEHTHI,
TIOITIC)KAIIUE YHUUTOKEHUTO

4 NMOKYyMEHTHI, MpeAHa3HAYCHHBIC IJIi apXWBHOTO XPaHEHUS, TOKYMCHTHI

H€O6XOI[I/IMBIG JJIs I[aJ'IBHeI\/’II_HeFO HCIIOJIb30BaHUA B ACJIOIMPOU3BOJACTBC

22. B 351€eKTpOHHBII apXUB IOKYMEHT OTIPABISIOT
1 mocie mpenBapUTEIBLHOTO PACCMOTPEHUS

2 mocne perucTpanun

3 cpa3y 10 3aBEpUICHUH €T0 B IE€JIONPOU3BOICTBE

4 nocie IMOAIMMNCAHUA PYKOBOOUTCIICM

23. BHyTpeHHHE JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B
1 nenb oTnpaBKu

21€Hb MOANUCAHUSI



31eHb MOCTYIUICHUS

44epe3 neHb

24. Bce nena, NOArOTOBIICHHBIE HA apXUBHOE XPaHEHHE JIETATCA Ha
]l pema mno JMYHOMY COCTaBy MpENUPHUATHS U JejlNa 110 OCHOBHOM
NEeATEIIbHOCTH
2 OpraHu3alMOHHbBIE JOKYMEHTBI, PACIIOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI
3 nena no JMYHOMY COCTaBY M OpraHHU3alMOHHBIE JIOKYMEHTHI
4pacnopsauTEIbHbIE JNOKYMEHTBHI, MH(OPMALIMOHHO-CTIPABOYHbIE

JIOKYMEHTBI

25.Bxoasuime 10OKyMEHThI PETUCTPUPYIOTCS B
| meHp mognucanus

2 eHb MOCTYILICHUS

3 IeHb OTIIPaBKHU

4 yepes HEIeII0

26. Brinucka u3 npukasa 1o JU4HOMY COCTaBY - 3TO
1 UCXOIHUK

2 ny0nukar

3 KOS YacTH MOJIMHHOTO JOKYMEHTa

4 TOIJIMHHUK

277 I'apaHTUITHOE MUCBMO - 3TO
1 1OKyMeHT, COOOIIAIOMUi O MPUOTMKEHIUHU, YCKOPECHUH, UCTEUEHUN CPOKa
UCITOJIHEHUS KaKoro-J1100 AecTBUA
2 TOKYMEHT, B KOTOPOM TapaHTUPYETCs OIjiaTa BBIMOJHEHHON paOOThl WM
MIPEIOCTABIICHUE Yero-Tn00 (padoThl, TOMEIICHUS U T.JI.)
3 TOKYMEHT, TOATBEPKIAOIINI MTOTy4YeHUE HEHHOCTEN

4 NOKYMEHT, COAEPKAILNN MPUTIIAILIEHHE HA MEPOITPUSATHE



28 pynnupoBKa UCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€JIA - 3TO
1 ocyiecTBiI€HHE KOHTPOJIS 32 UCIIOJIHEHUEM JOKYMEHTA
2 popmupoBanue aein
3 mpeaBapUTEIbHOE PACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB

4 peructpaiiusi JOKyMEHTOB

29.JlaliTe onpeneneHue JOKyMEHTa
1 COBOKYITHOCTH PEKBU3HUTOB O(DHUITMATHLHOTO TUCHEMA

2 cTaHJApTHOE PACIIONIOKEHHE MaTepHraa

3 TEKCT

4 MartepHallbHbII 00BEKT ¢ MHpopMalren, 3aUKCUPOBAHHON CO3JaHHBIM

YCJIIOBCKOM CHOCO60M, JJIAA e€ nepcaadin BO BpEMCHHU U IIPOCTPAHCTBC

30.Jlena, oToOpaHHbIE HA apXUBHOE XpaHEHHE, TPEOYIOT JOMOJHUTEIHHOTO

obopmIIeHUS
1 HEOOXOIUMO CENaTh 3aBEPUTEIBHYIO HAIIHChH
2 TOKYMEHTHI B JieJie HEOOXOAUMO Pa3JIOKHUTh B XPOHOJIOTHYECKOM MOPSIKE
3 He0OXOAMMO 3apPETHCTPUPOBATH JOKYMEHTHI

4 HeoOXOAMMO MPEeABAPUTEIHHO PACCMOTPETH TOKYMEHTHI

31.JlenenTparm3oBanHas popMa perucTpamuu - 3TO

1l peructpamuss BceXx JOKYMEHTOB OpraHM3alid B  BBILIECTOSIICH

OpraHu3anuu

2 KOrJa BCC PCruCTPAllMOHHBIC OIICPpAIN OCYIICCTBIIAAIOTCA B OJJHOM MCECTC

NI OJHUM pa60THI/IKOM

3 Korga oJHa 4YaCTb AOKYMCHTOB PETUCTPUPYCTCA LCHTPAIN30BAHHO, a

Apyras - B MECTax UX CO3/1aHUs

4 perucTpanusa 10KyMCHTOB B MECTAX UX CO3JaHHA NJIW UCIIOJTHCHUS



32. JIsig TOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO CPOKa XPAaHEHUS UCIOJIb3YIOT
| XpaHeHHEe OPUTMHAIOB B AJIEKTPOHHBIX apXHBaX
2 COBMECTHOE XpaHEHHWE OPHUTMHAJIOB Ha OyMaKHOW OCHOBE M KOIUH B
AIIEKTPOHHBIX apXHUBaxX
3 XpaHeHUEe OPUTHHAJIOB TOJIBKO Ha OyMa>KHOMU OCHOBE

4 XpaHeHue Konui Ha OyMa)KHOM OCHOBE

33.I[OKYMCHT, B KOTOpOM OTMCYAIOTCA CBCACHMUA 00 N3MCHCHUAX,

Kacaronuxcs pab0THUKA MOCTIE 3aMOTHEHUS TUIHOTO JIUCTKA - 3TO
1 aHkeTa

2 pe3tome

3 TONOJIHEHMS K JTUYHOMY JIMCTKY IO YYETy KaJIpoB

4 XapakTepucThKa

34. JIOKyMeHT, 3akpeluIfiouMid JIOKHOCTHOM M YMCJIEHHBIA COCTaB

npeAnpusTHs ¢ ykazanueMm ¢oHaa 3apad0THOMN IJIATHI - 3TO

1 ycraB
2 mTaTHOE pacnyuCcaHue
3 MOJIOKEHHUE

4 NOMKHOCTHASI HHCTPYKLUS

35. JIOKyMeHT, He BXOJSAIIUI B IPYIITY JOKYMEHTOB IO JINYHOMY COCTaBY

1 3asBNIEHNE
2 Tpyi0Basi KHUXKKA
3 mpuKas 1o JMYHOMY COCTABY

4 ACJI0BOC ITUCBMO

36. JlokymeHT, (UKCUPYIOMUNA XOa OOCYXKICHHsS] BOTPOCOB W TMPUHATHS
pelIeHnii Ha coOpaHUsX, 3aCeIaHnsAX, COBEIIAHUAX H T.II.

1 mpoToxon



2 00BACHUTEIbHAS 3aITMCKA
3 mokyiaaHas 3aIMcKa

4 akT

37.JlokymMeHTaIlMOHHOE 00ecreueHne - ATO

1 mpouecc ycTaHOBJICHHUA W MPUMEHEHHs MPaBWI C IENBI0 YIOPSI04YEHUs
JESITEIBHOCTH B IETIOTPOU3BOICTBE.

2 COBOKYIIHOCTb PEKBHU3HTOB, YCTAHOBIEHHBIX B COOTBETCTBUU C
bopMyIIpOM TOKYMEHTA.

3 COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB, NIPHMEHSIEMBIX B OMNpeIeJIeHHOU cdepe
JesITeTbHOCTH.

4  JesATeNbHOCTH ammapara YIOpaBJiICHHs, OXBaThIBAIOIIash BOIPOCHI

JOKYMCHTHUPOBAHUA U OPpTaHU3allUN pa6OTBI C JOKYMCHTaMM.

38. JlokyMmeHTO000pOT - 3TO
1 COBOKYMHOCTB paboT 1O TOKYMEHTUPOBAHUIO JIEATETLHOCTH OPTaHU3aINH
¥l 110 OpPTaHU3alluu TIOKYMEHTOB B HEH
2 co3laHue JOKyMEHTa
3 IOKyMEHTHPOBAHUE NIEATEIBHOCTH NPEATPUITHS
4 co3maHue ONTUMAIIBHBIX YCIOBHMA JIJIsl BCEX BHIIOB Pa0OT ¢ JOKYMEHTaMH (
C MOMEHTa WX CO3/IaHUSl WM TOJYYCHHUs JO MOMEHTAa MX YHHUYTOXXCHUS WIIH

OTHPABKU HAa apXUBHOE XPAHECHHUE)

39. JIokyMeHTbI, XapaKTepU3yIOIIHe MPaBOBYIO, TPYIOBYIO U CIIyXEOHYIO
JEeATEIbHOCTh pA0OTHUKOB OPraHU3aLMH - 3TO

1 oT4eTHBIE TOKYMEHTHI

2 uHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIEC IOKYMEHTHI

3 IOKYMEHTHI 10 JINYHOMY COCTaBYy

4 pacniopsiuTeNbHbIE IOKYMEHTbI



40. Ecnu Bce perucTpalioHHble ONepaliy OCYLIECTBIIAIOTCA B OJHOM MECTe
WIH OHUM PAOOTHUKOM, TO 3TO
1 nenTpanu3oBaHHas GopMa perucTpanuu
2 cMelaHHas ¥ IeLeHTpaIn30BaHHas opMa perucTpaluu
3 neueHTpanu3zoBaHHas popma perucTpanuu

4 cmemanHas popma peructTpanuu

41. 3agaya TOKyMEHTA:

1 ucionw3oBanue nHGOpPMAITUU

2 3adukcupoBaTh HHGOPMALIUIO

3 nepenava uHGoOpMaIuU B TPOCTPAHCTBE

4 3adukcupoBath WHGOPMAIMIO B TAKOM BHUE, YTOOBI €€ MOXHO OBLIO

HCIIO0JIB30BATh BO BpCMCHHU U IICPCAABATh HA PACCTOAHUU

42. 3anauu apxuBa
1 mpueM, y4eTt, XpaHEHHE TOKYMEHTOB, 3aKOHUYCHHBIX JIEIOMPOU3BOJICTBOM;
nH()OPMAITMOHHO-CTIPaBOYHAs paboTa MO ApXWBHBIM JOKYMEHTAM TPEANPUSITHS;
OpraHu3aIMOHHO-METOINYECKask TOMOIIH TI0 BEJICHHUIO JIEIOMPOU3BOICTBA
2 mpueMm, y4eT, XpaHeHHE TOKYMEHTOB, 3aKOHUCHHBIX JEIOMPOU3BOICTBOM
3 opraHu3anMOHHO-METOINYECKas TOMOIIb MO BEJCHUIO IETONPOU3BOICTBA
4 wmH(OpMaIMOHHO-CTIpaBOYHAss paboTa MO apXWBHBIM JIOKyMEHTaM

PENIPUATHS

43. Korpa onHa 4acTh JIOKYMEHTOB PETUCTPUPYETCS LEHTPAIU30BaHHO, a
Jpyrasi - B MeCTax X CO3JAaHHS - 3TO
1 neuentpanuzoBaHHas popma perucTpanuu
2 cMmerranHasi popma perucTpanuu
3 HeHTpaln30BaHHAs PopMa PEeruCTpaLuu

4 cMmelaHHas U JCliEHTpaIM30BaHHasg (popMa perucTpanuu



44. HazoBuTe JIOKYMEHT, HE BXO/SIIMA B TPYIIY pPaCHOPsAIATEIbHBIX
JIOKYMEHTOB
1 mpukas
2 CTpYKTypa ¥ IITaTHAasI YUCICHHOCTh
3 yka3aHue

4 IOCTAHOBJICHUE

45.HauanbHbIi 3Tan KOHTPOJIS 32 UCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB - 3TO
| npeaBapuTenbHOE pacCMOTPEHUE JOKYMEHTOB

2 UCIIOJTHEHHUE JIOKYMEHTA

3 perucTpanus 10KyMEHTOB

4 mepBu4Hasi 00pabOTKa JOKYMEHTOB

46. Homenkiatypa Jien mpeiHa3HaueHa Jijis

1 perucTpanuu 10KyMEHTOB
2 OCYIIECTBIEHUS KOHTPOJIS 32 UCTIOJIHEHUEM IOKYMEHTA
3 rpynnupoBKU UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€Ja, UX yueTa

4 npenBapUTEIbHOTO PACCMOTPEHUS JJOKYMEHTOB

47. OpraHu3alrOHHO-PACTIOPSAUTENbHAS TOKYMEHTAIUS - 3TO
1 yaudunupoBannas Gpopma
2 COBOKYITHOCTh PEKBU3UTOB
3 COBOKYITHOCTh B3aMMOYBSI3aHHBIX JTOKYMEHTOB, (DYHKIIHOHHPYIOIIHX B
chepe ynpaBieHus

4 yHUPUUIUPOBAHHBIN TOKYMEHT

48. OpraHu3allUOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBaIOTCS BCE
CTPYKTYpHBIE NOJApA3JEICHUs] NPEINPUSATHs, BBOAUMBIE Ha MPEANPUATUU

JOJDKHOCTH B KOJIMYCCTBO IITATHBIX CAWHMUIL I1O KEDKI[OI\/'I u3 I[OH)KHOCTCﬁ - 9TO



1 ycraB
2 npaBWiIa BHYTPEHHETO U TPYAOBOr'O pacnopsaka
3 mTaTHOE paclyucaHue

4 cTpyKTypa U IITaTHAsI YUCICHHOCTh

49.0cHOBHAas 11€JIb KOHTPOJISI UCTIOJIHEHUS] JOKYMEHTOB

| moAroToBKa JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHEHUIO

2 o0ecrieueHUE HCIOJHEHHUS TeX JIOKYMEHTOB, KOTOPBIE MO MOPYYCHHUIO
PYKOBOJIUTEJISI IOCTABJIEHBI HA KOHTPOJIb

3 peructpanusi JOKyMEHTOB

4 MMPaBUJIbHOC UCITOJIHCHUC TOKYMCHTOB

50. [lepeuncnute OCHOBHBIE BUJIbI OJIAHKOB

1 cymiecTByeT TOJIBKO OJIAHK C TPOJOJIBHBIM M YTJIOBBIM PACIOIOKEHUEM
PEKBU3UTOB

2 CyIIECTBYET TOJBKO OJaHK JJi MUCEM

3 CyIIEeCTBYET TOJBKO OOIIMI OIaHK

4 oOuuii OnaHk, OJaHK s MUCeM, OJIaHK C TPOJOJBHBIM U YIJOBBIM

pacCIoJIOKCHHUEM PCKBU3HUTOB

51. ITocne perucTpanuu JOKyMEHTBI IEPENAIOTCS
| Ha yHUYTOXKEHHE

2 Ha XpaHEHUE

3 Ha UCMIOJTHEHUE

4 I paCCMOTPCHUA U ITPUHATHA PCIICHUA PYKOBOAUTCIICM

52. IlpaBuibHOE XpaHEHHE TOKYMEHTa 00eCTIeYMBaET
| opranu3anuio KOHTPOJIS 3a UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTA

2 MEeIOCTHOCTh JOKYMEHTA, €T0 OBICTPBIN TOUCK



3 peructpanuio J10KyMeHTa

4 npenBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTA

53.Peructpanust JOKyMEHTA - 3TO

1 mpucBoeHuMe eMy HHAEKCa W NPOCTAaBIEHHE €ro Ha JOKYMEHTE, C
HOoCJeIyIOIel 3aUChI0 KPAaTKUX JAHHBIX O HEM B JKypHaJ

2 oOecrieyeHre HUCIHOJHEHUS TE€X TOKYMEHTOB, KOTOPbIE IOCTaBJICHBI Ha
KOHTPOJIIb

3 ocHOBHOI BUJA paboOThI, 00ECICUNBAIONINI CUCTEMATU3AIUIO JOKYMEHTOB
B JIEJIONIPOU3BO/ICTBE

4 COBOKYITHOCTH JIOKYMEHTOB, C(OPMHPOBAHHBIX IO OIpPEACICHHOMY

IIPU3HAKY

54. Cucrema NTOKyMEHTAIINH - 3TO
1 COBOKYITHOCTH pEKBU3UTOB
2 COBOKYIHOCTBIO B3aMMOYBSA3aHHBIX JIOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B
onpeaenéHHol chepe nesITeIbHOCTH
3 TOKYMEHT, CoJIepKalluii NEPBUYHYIO UH(DOPMALIKIO

4 cucrema AOKYMCHTAIIMH, CO3AaHHAA 110 CAWHBIM IIpaBUJIaM U Tpe6OBaHI/IHM

55.Cmemmannas popMa perucTpalmu - 3T0

1 xorma Bce perucTpalMoOHHBIE OTIEPAIlMN OCYIIECTBISIOTCS B OJHOM MECTE
WM OZTHUM PaOOTHHKOM

2 Korma OJHa 4YacTh JOKYMEHTOB DPETHCTPUPYETCS LEHTPaIM30BaHHO, a
Apyrasi - B MeCTaxX MX CO3JaHHs

3 perucTpaiys TOKYMEHTOB B MECTaX MX CO3JJaHHS WU HCIIOTHEHHS

4 peructpamms BCEX JOKYMEHTOB OpraHM3allili B  BBIMIECTOSIICH

OpraHu3anuu



56.Co3nanue oNnTUMAaNbHBIX YCIOBUHM I BCEX BUAOB pabOT ¢ JOKYMEHTaMU
( ¢ MOMEHTa UX CO3/aHHS WU TOJIyYCHHUS 10 MOMEHTAa MX YHMUYTOXKEHHUS WU
OTIPaBKU HAa apXUBHOE XPAHEHUE) - ITO

1 cranpapTuzanus

2 cucreMa JOKyMEHTaluu

3 TOKyMEHTOO0OpOT

4 NOKYMEHTHPOBAHUE

57CrannapTusanus - 3T0

1 coryiacoBaHme C TEKCTOM 3aMHTEPECOBAHHBIX JIHII.

2 mporecc YCTaHOBIIGHUS W MPUMEHEHHS TPABHI C IIEJBI0 YIIOPSTOYCHHS
JESITEIbBHOCTH B IETTOTPOU3BOICTBE.

3 ynotpebieHue yCTOHIMBBIX 000POTOB.

4 CTaHAAPTHOC PACIIOJIOKCHNEC MaTCpHalia.

7.1.4 Temslt HUPC:
1. CoBepiieHCTBOBaHHUE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecredeHusl Ha
NPEANPUATHSIX TOCTUHUYHOTO OH3Heca.

2. OHTI/IMI/IBaHI/I}I ,Z[OKYM€HTOO60pOTa B Opranu3aigvuy TOCTHHHUYHOI'O

OounsHeca.

7.2 KOHTpOJIbHBIE OLICHOYHbIE CPEACTBA

3aBeplIaroUIUM TAllOM U3YYEHUS AUCLHUILIIMHBI SIBISETCS 3a4eT.

Kpurepusmu ycremHomn caaum 3a4eTa o JUCHUILUINHE SABISIIOTCA:

- YCBOEHHUE TEOPETUUECKOTO MaTepHUana;

- AKTMBHOE y4aCTHE B IIPAKTUYECKUX 3aHATHUAX; BBIIIOJIHEHUE BCEX 3aIaHUM
B paMKaxX CaMOCTOSITEJIbHON pabOThl CTYJI€HTA; YCIEIIHOE BBIITOJIHEHUE TECTOBBIX
3aaHUN.

[lenpr0 KMTOrOBOr0 KOHTPOJS 3HAHUW SIBIIAETCS KOMIUIEKCHAs OLEHKa

Ka4eCcTBa  YCBOEHUsA  CTYyJAEHTAMH  TEOPETUYECKMX  3HAHUM,  YPOBHA



c(hOopMUPOBAaHHOCTH YMEHUN W HABBIKOB MIPU OCBOCHUU MPOTPAMMBI TUCIITUTUTHHBI
3a CEMECTP.

[To oxoHYaHUIO U3YYEHUS Kypca CTYACHTHI 00s3aHbl CIATh 3a4€T B CTPOrOM
COOTBETCTBUU C y4E€OHBIM IIJIAHOM, a TaKXKe YTBEPKIEHHON mporpammoi. Cpoku
IPOBEACHUS MTOTOBOTO KOHTPOJIA YCTAaHABIMBAIOTCA TIpaUKOM y4eOHOro
npo1ecca.

WTOoTOBBIE KOHTPOJIb TMPOBOJAUTCA B O00BEME TNPOrpPaMMbl  YIEOHOM
JUCUUIUIMHBI B YCTHOM (mucbMeHHOU) ¢dopme. [lpu sTomM mnpenopaBaTento Ha
3a4eTe MPENOCTaBISIETCA IMPaBO 3aJaBaTb CTYAEHTY II0 HpOrpaMMe Kypca
JIOTIOJTHUTEbHBIE BOITPOCHL.

Kputepun OUEHKM WTOrOBbIX 3HAHUM CTYIJEHTA CKJAJbIBAIOTCA W3
CIEAYIOIIMX MTOKa3aTeIe:

- JIeJIOBOM aKTMBHOCTH CTyAEHTa B TMpolecce padOoThl Ha JIEKIUAX HU
CEMMHAPCKUX 3aHATHUSAX;

- COOMIOICHNEM TUCIIUTUIMHEI CTY/ICHTOB B TCUEHUH YIEOHOTO CEMECT]a;

- KayecTBa pabOThI BO BPEMs U3YUEHUS TUCHUILIAHBI;

- Ka4C€CTBA U IMOJHOTBI OTBCTOB HA 3a4CTC.

Kpurepun oneHKH 3HaAHMII CTYACHTOB Ha 3a4eTe:

1. OueHka «3a4TE€HO0» BBICTABIISIETCS CTYIEHTY, KOTOPBIA

- IPOYHO YCBOWJI NIPEAYCMOTPEHHBIN NPOrPaMMHBII MaTepua;

- PaBWJIbHO, apTYMEHTHUPOBAHO OTBETHJI HA BCE BOINPOCHI, C IPUBEIECHUEM
IPUMEPOB;

- MOKa3aJl INIyOOKHME CHCTEMaTU3MpPOBAaHHBIE 3HAHMS, BIAJECET NpUEMaMU
pPacCyXJIeHHsI W COINOCTaBJIIET MaTepuajd W3 pa3HbIX HMCTOYHUKOB: TEOPHIO
CBA3BIBAET C MPAKTUKOM, IPYrMMH TEMAaMM JAHHOTO Kypca, APYTUX H3y4yaeMbIX
IpEeIMETOB

- 6e3 omMOOK BHITOTHUII IPAKTUYECKOE 3aaHHe.

2. OueHka «He 3auTeHO» BricTaBisercs CTyAEHTY, KOTOPbIM HE CIPaBUIICS

¢ 50% BompocoB M 3adaHuil OujeTa, B OTBETAX Ha JAPYrHe BOMPOCHI JAOMYCTHII



CyILlleCTBEHHbIE OMMOKUA. He MOXeT OTBEeTHTh Ha JOMOJIHHUTEIbHBIE BOMPOCHI,
IpeAIOKEHHBIE MpenoAaBaTenaeM. LIenocTHOro npeacTaBiaeHus O B3aUMOCBS3SX,
KOMITOHEHTAX, 3Tarnax pa3BUTUS KYJbTYyphl Y CTYJICHTA HET.
OueHrBaeTCsl KauecTBO YCTHOW M NUCBMEHHOW pEYM MPHU BBICTABICHUH
OIICHKH.
Bonpocsl k 3auery:

1 TepmuHonorusi,  ucmoib3yemass B 00JacTH  JOKYMEHTAIlMOHHOTO
o0ecreueHust OpraHu3alni.

2 HopmatuBHO-MeTOqM4eCKas 0a3a 1eJI0NpOU3BO/CTBA.

3 IMopsimox 06pabOTKM MOCTYMAIONTUX TOKYMEHTOB.

4 Tlopsaiok 00pabOTKH OTIPABISEMbIX TOKYMEHTOB.

5 Ilepenavya fOKyMEHTOB BHYTPH OpPTraHU3ALUU.

6 Yuer Koau4ecTBa JOKYMEHTOB.

7 IlpaBuiia perucTpan U MHACKCUPOBAHUS TOKYMEHTOB.

8 @OpMBI PETUCTPALIHH.

9 Opranu3zaius KOHTPOJIS 32 UCTIOJIHEHUEM IOKYMEHTOB.

10 Buabl KoHTpOIS.

11Cpoku ncnosHeHus: JOKYMEHTOB.

12 ABTOMAaTH3UPOBAHHBIN KOHTPOJIb 32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

13CocraBisitonue KOHTPOJISI UCIIOJHEHHUS.

14. HomeHnkiarypa e, ee nmpeiHa3HauYEHHUE.

15. Ilopsnok nepenaum el B apXUB OPraHU3aLMH.

16. O6mume nmpaBwiia GopMUPOBAHUS JIET.

17. TlpoBenenue 3KCIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTAIbHBIX MaTE-PUAJIOB.

18. Knaccuduxamus JOKyMEHTOB.

19. ®yHKIMK JOKYMEHTOB: 00IIKE U CrIeU(PUYECKUE.

20. PexBU3UTBI JOKYMEHTOB: TIOHSTHE PEKBU3UTA, €ro pojib B
JOKYMEHTUPOBAHUMU.

21. IlpaBuna odopmieHUsS pEKBU3UTOB.

22. KOpuanyeckas cuiia JOKYMEHTA.



23. CyTtb yHUUKALMH U CTAaHAAPTU3ALMH B JI€JIONPOU3BOICTBE.

24. TlonsiTue OaHKa JOKYMEHTA.

25.TpeboBanust k 0HOpMICHUIO HHPOPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

26. OdopmieHue opraHu3almOHHO-TTPABOBBIX JIOKYMEHTOB.

27. IlpaBuna opopMiieHUS PACTIOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

283agauM M NOyTH  BHEAPEHUS  aBTOMATHU3MPOBAHHOM  CHCTEMBI
JOKYMEHTallMOHHOTO 00ECTIeUeHUs YIPABIICHUS.

29. JlokanpHbIe aKThl, PErIaMEHTUPYIOIIME MPOIeCC AEIONPOU3BOJICTBA B
OpraHHu3aIuu.

30. CpoiicTBa ¥ GyHKIIHH TOKYMEHTOB.

31. CoBpeMeHHbIE BUIbI JOKYMEHTOB U TPEOOBAHUS K HUM.

32. Opranu3zanys XpaHeHus JOKYMEHTOB.

33. IlonsiTust opUruHaa, NOAJIMHHNUKA, KOMIUU U JyOJMKaTa TOKYMEHTA.

34. ®akTopsl, ONpeAeaone He0OX0AUMbIM KOMIUIEKC JOKYMEHTOB.

35. KoHTpOJIb U CPOKU UCTIOTHEHUS] JOKYMEHTOB.

36. Ilpuem u mnepBuyHas 0OpaOOTKAa MOCTYMAIOUIMX B OPraHU3aIHUIO
JIOKYMEHTOB.

37. CriocoObl perucTpaiuu J0KyMEHTOB.

38. Opranu3zanust IBUKEHUSI JOKYMEHTOB BHYTPH OpraHU3aINU.

39. DNEeKTPOHHBIN JOKYMEHT U JOKYMEHTOOOOPOT.

40. NudopmanimoHHast EeMKOCTh U HH(POPMATUBHOCTH IOKYMEHTA.

41. Krnaccudukauuv JOKYMEHTOB IO cHoco0aM JIOKyMEHTHPOBaHUSA,
OPOUCXOXKIACHUIO, MO BHUIAM, HAMNpPaBICHUSAM JEATEIBHOCTH H (QYHKIUSAM
yIpaBJICHUS.

42. Obuue TpeOoBaHUs K COCTABICHUIO U O()OPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

43. [loHsiTE ¥ MPU3HAKU CUCTEMbI JOKYMEHTAIUU.

44. Cucrema opraHu3allMOHHO-TIPABOBOM TOKYMEHTAIIUH.

45. Cucrema pacnopsiiuTeIbHON IOKYMEHTALINH.

46. Cuctema nH()OPMALIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIUU.

47. Cucrtema KaJipoBOM JOKYMEHTALUH.



48. TlpaBuna mOATOTOBKM M OGOPMIICHHUS HH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHON
JOKYMEHTALWH.

49. IlpaBuiia OArOTOBKHU U 0(OPMIIEHUS KaJIpOBON JOKYMEHTALIUH.

50. TToHsATUS «TOKYMEHTOOOOPOT» U «TOKYMEHTOIIOTOK.

51. Bo3moxxHocTH " YCJIOBUS peryJmpoBaHus nporecca

JIOKYyMEHTOOOPa30BaAHMUSI.

8 O0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOTHH

[udp HanmenoBanue IAKTUBHBIE U MHTEPAKTUBHBIE METOJbI U/l pyJ0EMKOCTB,
pasznena, [pasiena, TeMblpopMbI 00ydeHUs 4achl
TEMBI MU CIHUATIIIAHBI (KOJI-BO 4acoB 1Q
pasgeny  (TeMme)
U CLIMILIH OTBOIUMOE HA
HEBI BaHATHS _ B
MHTEPAKTUBHOM
opMe)
T1 (OCHOBBI ITouckoBeiii Meton, Meron Case-study, 1
ITOKYMEHTAI[MOHHOTO METO]T IPOEKTOB, CEMUHAP -TUCITYT
oOecIeueHust
OpraHu3aIu
T2  |Opranmzamms pa6otel ¢ [Ipobrmemuas nekmus, Meton Case-study, 1
TOKYMEHTaMU METO]T IPOEKTOB, CEMUHAP-TUCTYT
Hroro: 2
MHTepaKTUBHBIX 3aHSATUN OT 00beMa ayTUTOPHBIX 3aHATHHA Yo 25%

9  VYueOHo-meTOoauMueckoe W HHPOPMALMOHHOE  olecreveHHe

AUCUMILIUHBI:

9.1 OcHoBHas1 JIMTEpaTypa:

1. JlokyMeHTallMOHHOEe ObOecreueHne ynpaBieHus: y4ueo. AJid CTyI. By30B/
A.C.I'punbepr u ap. — M.: KOHUTU-JAHA, 2013.-391c.

2. JlapuonoBa T.M., Pympinuna JI.A. JlokyMeHTaIMOHHOE oOecredYeHue
yrnpasieHus nepcoHaniom: yued. nmocooue/ T.M.Jlapuonona, JI.A.Pymbinuna. — M.:
®OPOM, 2012.- 416c.

3.CokonoBa O.H. JlokymeHTanoHHOe oOO€CIEYeHHE YIPaBJICHUS B

opranm3anuu: y4de6. nmocooue / O.H.Cokonoa, T.A. AxumoukuHa. — 2-€ U31.,

crep.- M.:.KHOPYC,2013.-160c.



9.2 JlonotHMTEJIbHAA JIUTEPATYpa:

1.Koncrutyuus Poccuiickoit @eneparuu. [Ipunsra 12 nexadps 1993 r.

2. I'paxxnanckuii koaekc Poccuiickoit @enepanuu. Y.1-2.

3. TpynoBoii kogekc Poccutickoit denepanuu.

4.DenepanbHbiii 3akoH 0T 20 utonst 2006 r. Nel49-d3 «O6 unbopmanuu,
nH(OpMATU3ALIMU U 3alIUTE UH(DOpMALTUNY.

5.0cHoBHBIE TpaBWia pPabOTBl apXMBOB OpraHM3aIMi, OJ0OpPEHHbIE
pemenuem kosuierun Pocapxua ot 6 dpespans 2002 r.

6. IlepeueHb THUIOBBIX YIPABICHYECKUX IJOKYMEHTOB, OOpa3yloUIMXCS B
NEATEIbHOCTH OpraHu3alliii, C YKa3aHHMEM CPOKOB XPAHEHHsI, YTBEPKICHHBIN
pykoBoautenem Pocapxupa 6 okTsops 2000 r.

7. Iloctanosnenne ['ockomcrara Poccum ot 5 smBaps 2004 r. N 1 "O6
YTBEPKJICHUH YHU(PUIMPOBAHHBIX (POPM NMEPBUYHON yUETHOM TOKYMEHTALUU IO
Y4ETy TpYy/ia ¥ €ro OriaThl".

8. IlocranoBnenne Muntpyna Poccun ot 10 oxtsaops 2003 r. Ne 69 "O6
yTBEpKJIeHUH MHCTPYKIIMU 10 3aM0JTHEHHUIO TPYAOBBIX KHIKEK'.

9. TOCT P 51141-98. [1enonpou3BOACTBO M APXUBHOE J€J0. T€pMUHBI U
onpeeeHus.

10. TOCT P. 6.30-2003. VYuudunupoBaHHas CUCTEMa OpPraHU3alMOHHO-
pacrnopsiAUuTeIbHON JOKyMeHTauuu. TpeboBaHus K OGOPMIICHUIO JTOKYMEHTOB:
[Tocranosnenue ['occtanmapra PO ot 3 mapta 2003 N 65-cT.

11. bupxxaxkoB 1 Hukudopos. JIokyMeHTOOOOPOT TYpPUCTCKOTO MPEATPUSATHS.
yae0. mocobue / mox pen. M.b.bupxkakora. — CI16.: U3n. nom «['EPJIA», 2009.-
384c.

12. T'anaxoB B.B. [lenonpousBoactBo. O6pa3isl, JOKyMeHThl. Opranu3anus
u TexHosiorus padotel / B.B. I'amaxoB [u ap.]. - 3-e uza., nepepab. u gom. - M.:
[Ipocnext, 2014.- 480 c.

13. T'ymuna W.A. JlokyMeHTalmoHHOE OOECIEYEeHHUE YNpaBICHUS B

COIIMAIbHO-KYJIBTYPHOM cepBHce W Typusme: yue0. mnocobme/ WM.A.I'ymuna,

H.A 3aiiuesa.- M.: Anbdpa — M; UHOPA — M, 2011. — 240c.



14. HenonpousBoactBo. OOpasiibl, TOKyMeHThl. OpraHnu3anusi U1 TEXHOJIOTHUS
pabotel. / mox pen. B.B. I'amaxora [u ap.]. - 3-e u3xd., mepepad. u gom. - M.:
[Tpocnexr, 2011.- 479 c.

15. Comory6 O.Il. [lenonmpou3BOACTBO: COCTABICHUE, PEIAKTUPOBAHUE U
00paboTKa TOKYMEHTOB : yuel. mocobue. - 6-¢ usm., crep. - M.: Omera-JI, 2011.-
207 c.

16 SaxoBuu II.A. Jlemompou3BOACTBO B KaJapoBOU ciyxbe: yued. - M.:

IOHUTU-JAHA, 2006.- 160 c.

10. MaTepuaibHO - TeEXHHYECKOe o0ecnevyeHne TUCIUIINHbI:

l.ITpumeHeHnEe MYyTbTUMEAUNHON  TEXHUKHU.
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