OOpa3zoBarenbHOe yupexaeHue Mpodcor30B
BbICIIEro oOpa3oBaHus
«AkaneMus TpyJa U COUUATBHBIX OTHOLLICHUN»
Kyprauckuii dunuan
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PABOYASI IPOTPAMMA YYEBHOM

TUCHUTIJINHBI

I[OKyMeHTaIIﬂOHHOC obecneyeHue TypHCTCKOﬁ ACATCIbHOCTH

Hanpagienne noaroroBku : _ 43.03.03 «I"ocTUHUYHOE J€I0Y
Ipoduasb «PectopanHas NeATEIbHOCTE)

®opma o0yyeHusi: 3a04Has

UK AUCUMIIIMH: b.1.B.JIB.15.2

(I'C3, MuEH, OMN, u 1A.)

Tpyar0eMKoCTh JHCHUILIHHBI (3.e./ 4.) _2 /72

Bua yuedHoii padoThI Hacebr Kypc
3 4 5

AyauTopHbie 3aHATHS  (Bcero), B TOM 8 8
qHCIe:
Jlexuuu 2 2
JIaGopatopHbie pabOThI
[IpakTryeckue 3aHATHSA: 6 6

! HUX: TEKYIIUi KOHTPOJIb

(TectupoBanue, KoutokBuyM) (TK)
% HMHTEpaKTUBHBIX GopMm o00yueHHus 0T 25% 25%
ayJUTOPHBIX 3aHSATHH 110 TUCHHUILJIMHE
CamocrositeibHasi padbora (Bcero), B ToM 60 60
qHCcIe:
Kypcosas pabora: (KP)
Bua npoMekyToO4HOH aTTecTaluH (3a4er, 4 4
IK3aAMEH): (3auer) (3auer)
O0masi TpyA0eMKOCTh JHCUHILIHHBI 2/ 72 2/ 72




CBEJIEHHMS Ob U3SMEHEHUSIX B PABOYEM ITPOTPAMME

Pa6ouas mporpaMma yTBepxaeHa Ha 2015 /201L  y4eGHsIif rox co
CIIEYIOLMMY U3MEHEHUSMA ! '
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PaGouas mporpamMma cocTaBjieHa:

- C y4ETOM TpeOoBaHUM denepanbHOTO I'ocymapcTBEHHOTO
00pa30BaTeIbHOrO CTAHJApTa BBICIIEIO obpa3oBaHUsl K MHHHMYyMY
COJIepKaHUs ¥ YPOBHIO TOATOTOBKM BBIIYCKHHKOB IO HAalpaBiIeHHUIO
43.03.03 «I"OCTHHUYHOE JEJIO»; '

- Ha OCHOBaHMM yueOHOro IUIaHa IOATOTOBKM OakalaBpOB IO JaHHOMY
HaInpaslieHHIo, poduio «PecropanHas AesATEIbHOCTEY
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1 Mecto nucuumiaudsl B cTpykrype OOII BO:

Jucuunnuna «/lokyMeHTalmoHHOe 00ecrieueHne TYPUCTCKOM IeATETbHOCTH
OTHOCUTCSI K <JIUCUUIUIMHAM 110 BbIOOPY CTYJEHTOB» BapHaTHUBHOM 4YacTH
NOJIFOTOBKK 0akajaBpoB IO HampaBieHHIO «[ OCTHHWYHOE MAeno», MpoduiIo
«PecTopaHHas nesATENbHOCTY.

Kypc «J/lokymMeHTallMOHHOE OO€creueHue TYPUCTCKOM  JI€ATEIbHOCTH
0a3upyeTcsl Ha TaKUX JUCHHUIUIMHAX, Kak: «IIpaBoy», « JKOHOMHKA OpraHu3alluii,
«Y1paBiieHHuEe IEPCOHAIOMY, «MeHEeIKMEHT» U Jp.

M3ydeHne TaHHOTO Kypca SBISIETCS JOTUYECKUM NPOJOJKEHUEM OCBOCHUS
SKOHOMUYECKUX M TMPABOBBIX AUCHUUIUIMH CTYACHTaMH, OOYYaIOIIUMUCS TIO
HaIIpaBJICHUIO «I OCTUHUYHOE JEJI0».

IlonydyeHHble Ha TEPBOM, BTOPOM M TPETbEM KypCe€ 3HAHHUs, YMEHHUS U
HaBBIKM  SIBJISIIOTCA  OCHOBOM  JUIA  YCIIEIIHOTO  OCBOCHMS  JUCLUIUIMHBI

((I[OKYM@HT&HHOHHO@ oOecrnicueHue TypHCTCKOﬁ JACATCIBHOCTHY.

2 Iesn ¥ 3a12a4M OCBOCHUS TUCHMILINHBI

Heab TUCHUIINHBI:

CdopMupoBaTh y CTYyAEHTOB COBPEMEHHBbIE (yHAAMEHTAIbHbIE 3HAHUS B
obnactu JEJIONPOU3BOJICTBA; BKJIFOUAIOIIHNX (bopmbl U METOJbI
JENONPON3BOJCTBA M  KOPPECIOHJAEHIMA HAa  MPEANPUSATHH, ONUCAHUE
UH)OPMALIMOHHOM Cpelbl W CHUCTEM JOKYMEHTHUPOBAHMS  OpraHu3auui
pas3nu4HbIX (HOpM COOCTBEHHOCTH; JaTh CTYyACHTaM HEOOXOANUMYIO HH(OPMAIUIO
0 JOKYMEHTHUPOBAHUU JESITEIBHOCTH COBPEMEHHON oOpranuzanuu paboThl ¢
JOKYyMEHTaMHd B COOTBETCTBUM €  TpeOOBaHUSAMHU  JECHCTBYIOLIETO
3aKOHOJIaTE€NbCTBA U IPYTUX HOPMATHUBHBIX aKTOB.

3agauu AMCUMIIMHBI:

- oByajicHUE Oa30BbIMU MOHATUSMU U MOJOXKEHUSIMHU 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 MpEACTaBIEHUWE 00 OpraHuM3alMM JIOKyMEHTOOOOpOoTa Ha
IPEAIPUATHH;

- JaTh NPEICTAaBICHUE O TPEOOBAaHUAX K COCTaBICHHIO U O(OPMIICHUIO
YIPaBIEHYECKOW U OCHOBHOM TOKYMEHTALINH;

- O3HAaKOMHUTb C COBPEMEHHBIM 3aKOHOAATENIBHBIM PETyJIMPOBAHUEM,

HOPMATUBHO-MCTOAUYICCKUM PCTYJIIMPOBAHHUCM ACIIOIIPOU3BOACTBA.

3 TpeOoBaHuA K pe3yabTATAM OCBOCHUS AU CIHUTIIAHDI:

B pesynbrare ocBOeHUsI Y4eOHOW IUCHUIUIMHBI OOYy4YaroIIMICS HOJKEH
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;

- TpeOOBaHWS K COCTAaBICHUIO H OQGOPMICHUIO pPa3IMYHBIX BHUIOB
JIOKYMEHTOB;

- o0nIue npaBuiia OpraHU3alKi padoThl C JOKYMEHTAMH;

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

- OpraHn3anuss pa60TBI C SJICKTPOHHBIMU NOKYMCHTAMM,



-BUJbl OPITEXHUKU U CHOCOOBI €€ HMCIOJb30BAHUS B JOKYMEHTAMOHHOM
o0ecre4eHnr OpraHu3aIiy.

B pesynbrare ocBoeHHs y4eOHOM IMCUUIUIMHBI OOYYarOLIUICS JOJDKEH
YMETh:

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

- OCYIIECTBISTH O00pabOTKY BXOJAIIUX, BHYTPEHHHX W HCXOJSAIINX
JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 3@ UX UCIIOJIHCHUEM;

- 0(OpMIISITH TOKYMEHTHI JIsl IEpeJaul B apXUB OpraHU3aIiy;

B pesynbrare ocBoeHHsA Y4eOHOW IHUCHUIUIMHBI OOYYaIOLIUICS JOJKEH
BIIAJICTh:

- HABBIKAMU COCTABJICHMS, YUE€Ta, XpPaHEHUS, TOKYMEHTOB;

- HaBBIKAMM COCTaBJIEHHd 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTAIMOHHOTo (oHIa
OpraHu3alNy;

- TEXHOJIOTUSIMU pabOThI C JOKYMEHTAIIMOHHBIM (POHIOM OpraHU3alny;

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

BoeinyckHUK noikeH o0nagaTh 001menpoecCHOHaIbHOM KOMIETEHIMEN
OIIK-3:

- TOTOBHOCTBIO INPHUMEHSTh HOPMATUBHO-IPABOBYID MU TEXHOJOTHUYECKYIO

JIOKYMEHTAIUIO, PErJIAaMEHTUPYIONIYI0 TOCTUHUYHYIO JiearenbHOCTh (OIIK-3).

4 Oo0pa3oBaTesbHbIE pe3yJabTaThl OCBOCHUS AUCHUIIMHBI,
COOTBETCTBYIOII[HE OMNpeAeJIeHHbIM KOMIIETEHIMAM
B pesynprare = OCBOEHHS ~ NUCHUIUIMHBI  OOydalolWiicss  JOJDKEH

ACMOHCTPUPOBATD CICAYIOIIUC PC3YIILTATHI O6p330BaHI/I}I:

NHnexc OO6pa3oBaTeNbHBIN pe3ynbTar (yKa3biBaeTcs GopMHUpyeMbIe 00pa30BaTEeIIbHBIC
KOMIIETCHIIMHM [pe3YyJIbTAaThl B pAMKaX COOTBETCTBYIOIINX KOMIICTCHIIUN )

(OK)
OI1K-3 3HATh HOPMATUBHO-TEXHOJIOTMYECKYIO JOKYMEHTAIMIO, PETIAMEHTUPYIOILYIO
TOCTUHUYHYIO JESITeIbHOCTD.

YMeTh  NPUMEHSTh  HOPMATHUBHO-TEXHOJOTHYECKYIO  JOKYMEHTAIIHIO,
pErIaMEeHTUPYIONIYI0 TOCTUHUYHYIO JI€ITeIbHOCTb.




Baagerr  cocOOHOCTBIO

IIPpUMCHATH

HOPMATHUBHO-TEXHOJIIOTHYECKYTO
MOKYMCHTAIUIO, PCTIIAMCHTUPYIOIYIO TOCTUHUYHYIO ACATCIIBHOCTD

5

Martpuna cooTHeceHUsi TeM/pa3lejioB Y4eOHOH AUCHMILUIMHBI W

¢popmupyemMbIX B HHX NpPO(eCcCHOHAIBHBIX W O0OLIEKYJIbTYPHBIX

KOMIIEeTeH I
[u¢pp HaummeHnoBanue pasznena, teMblKomu - Komnerennun
pazzien |MUCIUTIITNHbI YECTBO Oo6menpodeccuo OOmee
a JacoB HaJbHBIE KOJIMYECTBO
mucIu OI1IK-3 KOMIIETCH
[T HBI 1195071
P1 (OcHoBbl AOKYMEHTAIHOHHOI0 35+ 1
o0ecrevyeHnsi OpraHu3anumn
P2 |Opranmsanusi paGoThl ¢ JOKYyMEHTAMH 37+ 1
Hroro: 72 2
6 TemaTnueckoe IVIAHUPOBaHHE
6.1 Pacnipenesienue y4eOHbIX 3aHATHIA MO0 pa3aeiaM
[Mu¢pp [HammeHnoBanwue pasznena, TeMbIKOJIMYeCTBO 4YacoB MO BHJAAM YYEOHBIX
pa3zzesna, IUCHUTIINHBI BaHATUH
TEMBI IMTEKITUHA [IpakTruec CamMmocTos
TTUCIIUILIT KM€ 3aHATHS  [TeJIbHas
M HBI paboTta
T1 |OcHoBbI AOKYMEHTAIMOHHOIO) 1 2 32
o0ecrevyeHnsi OpraHu3anumn
T2 |Opranusanus padoTsl ¢ JOKYMEHTAMH 4 32
Hroro: 2 6 64

6.2 Conep:kanue JIeKIIMOHHBIX 3aAHATHI

Tema 1. OCHOBBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecIeYeH sl OPraHU3 AU

1. CymHOCTh JIOKYMEHTAIMOHHOTO oOecredeHus: opranuzanuu. I[lpaBuiia

opopMIIeHUSI TOKYMEHTOB

2. HpaBOBBIe N HOPMATUBHBIC OCHOBBI NOKYMCHTAIIMOHHOTO oOecreyeHus

yIPABJICHUS

Tema 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKyMEHTAMU




1. Cuctembl 1 METO/IBI XpPaHEHUS TOKYMEHTOB

2. Opranuzanus

TOCTHHUYHOTO OM3HEeca

3.KomnerotrepHsie

yIpaBJICHUS

Tema 1. OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecreYeHUsI OPraHu3aluu

YIIPaBIICHUS

TCXHOJIOTHH

6.3 Conep:xaHue NPaAKTHYECKUX 3AHATHH

1.Bomipocsr my1st o6¢cyxenus (ceMruHap)

2. IlpakTHueckue 3aJa4u, CHTyaluuu

Tema 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKyMEHTAMU

1.Bompocsl 1151 06Cy)aeHust (ceMuHap)

2. IlpakTuueckue 3aaa4u, CUTyalluu

JOKYMEHTALUEN

Ha

JIOKYMEHTAILMOHHOTO

6.4 Conep:kanue caMOCTOSAATEJIbHOM PadOTHI CTYJIEHTOB

IPEANPUATUAX

obOecrieyeHus

Mud | Bunst HanmenoBanue u conepxanue Tpynoe Bunnl

p CaMOCTOATENbHOMN MKOCTb, | KOHTpPOJIA

CPC | paboTel  CTYIEHTOB yacsl/3.e. | CPC
(CPC)

Cl | YraoyOneHnHnoe C1.T1 OcHOBBI 20/0,6 | OmopHbIit
M3y4eHHUE JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTICUeHUS KOHCIIEKT
paszaenos, TE€M | OpraHu3aluu riiaB
T CIIUTITUHBI C1.T2 Opranuzamus paboOThl € yueOHHKa
JEKIMOHHOIO Kypca | TOKyMEHTaMU

C2 | IlogroroBka k | C2.T1 OCHOBBI 20/0,6 | Beimonnenue
NPaKTUYECKUM JOKYMEHTAIlHOHHOTO MPaKTUYECKUX
3aHATHSM, obecnieyeHns: OpraHu3aluu 3aJlaHU,
ceMuHapam,Tekymuil | C2.T2 Opranuzanus padoOTHl C BBICTYIIJICHHE
u pyOEXKHBIN | TOKYMEHTAMH B xoJe
KOHTPOJIb CEMHHapPCKHUX

3aHATUMH,
TECTHUPOBAHUE.

C3 | Bemomnaenue C3.T1 OCHOBBI 20/0,5 | Beimonnenue
JTOMAUTHUX, JTOKYMEHTALlHOHHOTO MHCHbMEHHBIX
CaMOCTOSTEIbHBIX obecnieyeHns: OpraHu3aIuu JIOMAITHUX
pador. C3.T2 Opranuzanuss pabOTH ¢ 3aJaHn,

JOKYMEHTaMU CaMOCTOSITENb

HBIX padoT.




C4 IToaroroska K | C4.T1 OCHOBEI 4/0,1 | KonTpoapHbIi
MPOMEXKYTOUHOMN JOKYMEHTAallHOHHOTO TECT
aTTecTaluu 1o | o0ecreueHus OpraHu3anuu 3auer
mucuumuinne ( 3ager) | C4.T2 Opranuzanuss paboTel ¢

JTIOKYMEHTaMH
HToro: 64/1,8

7 ®OH OLIEHOYHBIX CPEACTB

7.1 OneHo4HbIe CpeacTBA

1 Bonpocsl st o00cy:kaeHust (10KJIax)

I.B kakux clyyasx HOMEHKJATrypa JeJd OpraHu3alvu  MOJICKUT
NIEPECOCTABJIECHUIO?

2. Kakas ¢dopma perucrpanum AOKYMEHTOB, Ha Balll B3IJISH, SBISIETCS
HanOoJiee pauuoOHaIbHOMN?

3. Jlns yero He0OXOIUM yUueT TOKYMEHTOB?

4. Onuimmre Npouecc perucTpauui J0KyMEHTOB.

5. Jlyist 4ero ucmob3yeTcs moKasaresib 00bemMa JOKyMeHTo00opoTa?

6. Ilepeunciaute 061IMEe QYHKIIUU IOKYMEHTA.

7. UeM  NOHATHE  «JIOKYMEHTOIIOTOK»  OTJIMYAeTCsi  OT  IOHSTHS
«JIOKYMEHTO000pOT»?

8. Kakue qJoKyMEeHTHI MOBEPraloTCs MpeIBAPUTEILHOMY PACCMOTPEHUIO?

9. Uto npuaaeT IOpUANYECKYIO CUITY IOKYMEHTY?

10. B npotiecce vero co3gaercsi UHPOPMAIIMOHHO-TTOMCKOBAsI CUCTEMA 10 BCEM
JOKYMEHTaM OpraHu3anuu?

11. C kakoro MOMEHTa HCUUCIISIFOTCS CPOKU UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB?

12. YTo BXOJUT B MOHATHE «IOJHOE O(hOpPMIICHHE eI ?

13. Yto BXOAUT B HOPMATUBHO-METOAUYECKYIO 0a3y JAeI0MPOU3BOICTBA?

14. Kakyto ponp urpaer MHCTpyKIMS 1O JIE€JIONPOU3BOJACTBY KOHKPETHOM
opranuzanuu?

15. Kakas ciyx0a OCyIIECTBISET KOHTPOJb 3a CPOKaMU HCIOJHEHUS

JAOKYMCHTOB.




16. TIlepeuncnuTh OCHOBHBIE BHUIbl OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSIAUTEIBHBIX

JIOKYMEHTOB.

2 IlpakTHyecKue 3a1a4M U CUTYALMH:

1.Ilpoananu3upoBaTh Ha NpPUMEPE KOHKPETHOM OpraHU3allid, KaKHe BUIbI
JIOKYMEHTOB IPUMEHSIOTCS U COOJIIOIat0TCS JIM TPEOOBAaHUS K HUM.

2.CoctaButh (OpPMBI  TOJOXKEHHUs, TPABUI BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
pacrnopsiika, 10JKHOCTHOM UHCTPYKIIMH.

3.IIpoananu3upoBath Ha npuMepe KOHKPETHOM OpraHu3alu
JTOKYMEHTOOOOPOT.

4.CocTtaBUTh POPMY HOMEHKIIATYPBI J€]1 OPraHU3alUH.

S5.IlpuBectTn mepedeHb 000N CHUCTEMBl JOKYMEHTAllUM Ha TMpUMeEpe

KOHKpCTHOﬁ OpraHu3anuu.

7.1.3 Py0e:xHbIil KOHTPOJIb
TecroBble 3a1aHusA:
1. IIpomomxure «/lenonpon3BoacTBo» — 3TO..
1 Cucrema xpaHeHUs1 TOKYMEHTOB
2 CocraBiieHUE TOKYMEHTOB
3 Ortpaciap JAeATENbHOCTH, oOOecmevuBaronias JOKyMEHTUPOBaHUE U

OpraHnU3anuro pa6OTbI C O(i)I/IHI/IaJIBHBIMI/I AOKYMCHTaMH

2. K xakomMy JOKYMEHTY OTHOCHUTCS CIEAyronlasi XapaKTepUCTHKA «SBIISIETCS
OCHOBHBIM  HOPMaTHUBHO-METOJWYECKUM  JOKYMEHTOM, ONpPEICISAIOUIMM U
YCTaHABJIMBAIOIIUM E€AMHBINA MOPSAOK COCTAaBICHUS, OQOPMIICHUSI TOKYMEHTOB H
paboOThl C HUMHU B OpraHU3alun»?

1 MHCTpyKIMs IO A€JI0NPOU3BOJICTBY

2 HomenknaTypa aen

3 PernameHT paboThl



3. HazoBute BUABI NMHCHMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOpPbIE BXOJISAT B COCTaB
YHUDUITUPOBAHHOU CHCTEMBI OpPraHu3alMOHHO-PACTIOPSI AUTETHLHON
JIOKYMEHTAIUN?

1 Opranu3aimoHHbIE U PACIIOPSAUTEIbHBIE IOKYMEHTHI

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

3 OpraHuzanmoHHBIC, PACIOPSAUTEIbHBIC, HHHOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIC

AOKYMCHTBI U JOKYMCHTEI 110 TPYJOBBIM OTHOILICHUAM

4. Kakoéi I'OCT permameHTHpyeT MpaBuia pa3MElIEHUs U OQPOPMICHHS
PEKBU3UTOB OPTaHU3ALIMOHHO-PACIIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB?

1 T'OCT 6.37-98

2TOCT P 6.30-2003

3T'OCT P 6.30-97

4 EI'C 10Y

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

1 Ha opranuzanuroHHo-pacnopsautenabubie 1okyMeHTsl (OP/]), oTHOCcsmuecs
K yHuuuupoBaHHoi cucreme OP/]

2 Ha Bce TOKyMEHTBI, COTPOBOXKAAIOIINE AEITEIbHOCTD JIIOOOH OpraHu3alni,
YUPEKICHUS WU NIPEINPUSITUS

3 Ha ynpaBneH4YecKue 1 3JKOHOMUYECKUE JTOKYMEHTBI

6. BoccraHoBuTe MPOIMyIIEHHOE CIIOBO: «PEeKBHM3UT - 3TO 00s3aTEIBHBIN
JIEMEHT OPOPMIICHUS ... JOKYMEHTA.

1 OdunmanbHOTrO

2 CiyxebHOoT0

3 JIro0oro

7. Urto Takoe hopmyIisip ToKymeHTa?



1 HabGop pekBu3WTOB  OQUIMAIBHOTO  MHCBMEHHOTO  JOKYMEHTa,
PACMOJIOKEHHBIX B ONPEAEIEHHON OCIEI0BATEIbHOCTH

2 Onwucanue mnopsaka o(GopMIEHUS PEKBU3UTOB ISl KOHKPETHOIO BHJIA
JIOKYMEHTA

3 ®opma KOHKPETHOTO JOKYMEHTa, OATrOTOBJICHHAs B BUJI€ TEKCTa TpadapeTa

8. OT uero 3aBUCUT KOHKPETHBIN HAOOP HEOOXOAUMBIX PEKBHU3UTOB Ha
JIOKYMEHTE?
1 Ot cnocoba mOATOTOBKH JOKYMEHTa, BBIOpaHHOTO (popmaTta Oymaru u
TEXHOJIOTUHU pabOTHI C TOKYMEHTaMH, IPUHATOIN B OpraHU3aIiu
2 Ot BHUJIa JOKYMEHTA, 3Talla €ro MOAr0OTOBKU U padOThI C HUM

3 Ot pemieHus aBTopa J0OKyMEHTa ¥ OT KBaTU(UKAITUN UCTIOTHUTEIS

9. Kakume Tpu BHuma OJaHKOB YCTAHOBJICHBI [IJIi OpPraHU3allMHU, €e
CTPYKTYPHOTO TIOAPA3CICHHS U JTOHKHOCTHOTO JTTa?
1 O6mwmit 6;1aHK, O6JaHK TMChbMa, OJIAHK KOHKPETHOTO BHUJIA IOKYMEHTA
2 biiank BHYTpeHHUH, BHEIIHUN U A7 (DakcoB

3 bnank AJIA paCopAAUTCIIbHBIX JOKYMCHTOB, JJIA ITMCEM U OJIA CIIPABOK

10. Korma Ha [0KyMeHTax NPUBOJAT COKpPAIICHHOE HaWMEHOBAHUE
opraHuzanuu’?

1 Korza oHO 3aKpeIieHo B yUYPEAUTENbHBIX JOKYMEHTAX OPraHU3aluH

2 Korga noKyMeHT OOJbIION, 1 HEOOXOIUMO COIKOHOMUTH MECTO Ha TIOJIE
JTOKyMEHTa

3 Korna mpuka3om pyKOBOJIUTEIS Pa3pelIeHO €T0 NCIOIb30BaHUE

11. Kakue cBeieHUsI MPUBOISAT B CIIPABOYHBIX JAHHBIX 00 OpraHU3aIluu?
1 ®opma coOCTBEHHOCTH, Ha3BaHHWE NTOJDKHOCTA U (DamMuimsi pyKOBOIUTEIS,

HaAanMCHOBAHHEC BI)IH_ICCTO}IHIeﬁ OpraHu3anu



2 TlourtoBbIi ampec, HOMEP TenepoHA M APYTHUE CBEACHHS IO YCMOTPECHHIO

OpraHu3aiuu

12. Kakoif MOMEHT MOKET CUUTATHCA OCHOBHOM AaTOU NJOKyMEHTAa?
1 Beerna - 3T0 nara noAnMcaHus JOKyMEHTA
2 DT0 MOXKET OBITh J1aTa MOJAIUCAHUS, YTBEPKIACHUS JOKYMEHTA WU
naTta coObITHS, 3aPUKCUPOBAHHOTO B HEM

3 910 JaTta YTBEPKIACHUS NI COTITIaCOBAHUA JOKYMCHTA

13. PeructpaiiioHHbIII HOMEp JAOKYMEHTa - 3TO... (BBIOEpPHUTE MpaBUILHBIN
BapHUAaHT MPOJIOJKEHUS OIPECIICHHUS).

1 Ero ycnoBaoe mudpoBoe (nHOrna OykBeHHO-IM(POBOE) 00O3HAUECHHE,
IIPOCTABJIIEMOE IPU PETUCTPALIMU

2 IlopsaIKOBBIM HOMEp AOKYMEHTA B OpraHU3aluu-OTIIPABUTEIIE

3 IlopsiakoBbIli HOMEP JOKYMEHTa B OpraHu3aluu-1oJryqareiie

14. Yro Brmouaer B ce0d pe30JIOLMs, HANUCaHHAs Ha JOKYMEHTE
COOTBETCTBYIOUIUM JIOJPKHOCTHBIM JIUIIOM?

1 ®damunuio, MHULMANBI WCIIOJHUTENEH, COAEp)KaHUE MOpYy4YEeHHs (IIpU
HEO0OXOJUMOCTH), CPOK UCIIOJTHEHUS, TOANMUCH U ATy

2 Mauumanel HMCHOJIHUTENEH, (aMUIIUIO, COJAEp)KaHME IMOpydyeHus (mpu
HEO0OXOAUMOCTH), CPOK UCIIOJTHEHUS, TOAUCH U AaTy

3 ®aMuIuo0, WHHULHUAIBI UCHOJIHUTENEH, COIEpX)aHue NopydyeHus (mpu

HCO6XOI[I/IMOCTI/I), CPOK HUCIIOJIHCHUS, IIOAIINCH

15. KakuM pekBU3UTOM OQOPMIISIETCS BHYTPEHHEE COTJjlacoBaHUE (BHYTpPH
YUpEKIACHUS)?
1 Bu3soii coritacoBaHust

2 I'pucom cornacoBaHus



16. Kakum pexkBu3uTOM 0GOPMIISICTCS BHEITHEE COTVIACOBaHUE (C APYTHMHU
YUPEKIECHUAMHU )?
1 Bu3soii cornmacoBanus

2 I'pudom cornmacoBaHust

17. B kakom cnydae npu OQOpMIIEHHUU JIOKYMEHTA JOHKHOCTH JHIA B

MOJIKMCH HE YKA3bIBAIOT?

1 JIoJKHOCTD JIMIIa B IOJMUCH 00s3aTeNbHO JOJDKHA OBITh YKa3aHa
BCerja
2 Ilpu odopmiiennn Ha GIaHKe TOJHKHOCTHOTO JTUIA

3 Ilpu odpopmiieHnn Ha oO1IeM OJlaHKe

18.ApxuB npeanpusTHUS CO3ACTCA JJIs
1 1OATOBPEMEHHOT0 XpaHEHHUsI TOKyMEHTa

2 peructpauuu JOKyMEHTOB

3 npeaBapuUTEILHOIO0 PACCMOTPEHHUS IOKYMEHTOB

4 UCIIOTHEHUS JOKYMCHTOB

19.B 1oKyMeHTAalMOHHOM OO0€CIeYeHUN MPEANPUSATUs HE BBIICTIACTCS

cieayrouas rpymnmna J0KyMeHTOB
1 nuuHbIC
2 BHYTPEHHHE
3 BXOsIIINE

4 ycxonsime

20.B HOMEHKIaTypy JeJ BKIIOYaIOTCS
1 TonbKO Aena npeanpusTUus
2 JINYHBIE JIeIa, TPYAOBbIE KHUKKHU

3 JKypHaJIbl perucTpaluu, KapTOUKU ydyeTa

4 Bce aena npeanpusaTUs, KypHaJIbl pETUCTPaLMU, CIPABOYHbIE KAPTOTEKH



21.B  pesynbrare  pabOThl  BKCHOEPTHOM  KOMHUCCHUM  JTOKYMEHTHI
TIOJIPa3ICNIAIOTCS Ha

| MOKyMEHTBI, MpeAHA3HAYCHHBIC JJII apXWBHOTO XPaHEHUS, JOKYMEHTHI,
MOJJISKANME YHUYTOKCHHUIO, JOKYMEHTHI HEOOXOIWMBIE IS JalbHEHIIEro
UCTIOJIb30BAaHUS B JICJIONPOU3BOICTBE

2 NOKYMEHTHI, MMOJICKAINE YHUUTOXKECHHUIO, TOKYMEHTHI HEOOXOIUMBIE IS
JATBHEUIIET0 UCTIOJIb30BAHMSI B IETIOTIPOU3BOICTBE

3 MOKYMEHTHI, MpeAHA3HAUYCHHBIC JJISI apXUBHOTO XPaHEHUS, JOKYMEHTHI,
MIO/IJICXKAITUE YHHYTOKEHUTO

4 MOKYyMEHTHI, MpeAHa3HAYCHHBIC IJISi apXUBHOTO XpaHEHHS, JOKYMEHTHI

H€O6XOI[I/IMBIC pInIb | I[EUIBHGI\/'IIHGFO HCIIOJIb30BaHUA B ACJIOIMPOU3BOJACTBC

22. B 271eKTpOHHBIN apXUB IOKYMEHT OTIPABJISIOT
| mocne npenBapUTEILHOIO PACCMOTPEHUS

2 mocne perucTpanuu

3 cpa3sy 1o 3aBEPIIECHHUH €T0 B JAECJIONPOU3BOCTBE

4 nocie IMOAINMCAaHNA PYKOBOAUTCIIEM

23. BHyTpeHHHE JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B
1 nenp oTnpaBKu

2/1eHb NOMHUCAHUS

31eHb MOCTYIUICHUS

4yepes 1eHb

24. Bce AcJ1a, IOATOTOBJICHHBIC HA ApXUBHOC XPAHCHUC OCTIATCA HA
1 Acja II0 JMYHOMY COCTaBy MNIpCANpuUuATHA W AcjJa I10 OCHOBHOH
ACATCIBHOCTHU
2 OpraHru3aliliOHHLIC JOKYMCHTBI, paClIOPAANTCIBHBIC JOKYMCHTBI

3 AcJia 110 JIMYHOMY COCTaBY U OPraHHU3al[MOHHBIC TOKYMCHTbI



4pacnopsauTEIbHbIE JOKYMEHTBHI, MH(OPMALIIOHHO-CTIPABOYHbIE

JIOKYMEHTBI

25.Bxopsume 1OKyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B
| menp mognucanus

2 IeHb NOCTYILICHUS

3 IeHb OTIIPaBKHU

4 yepes HeJeIo

26. Brinucka u3 npukasa rno Ju4HOMY COCTaBY - 3TO
1 UCXOIHUK

2 ny0Gaukar

3 KOMHMS YaCTH MOJIMHHOTO JOKYMEHTa

4 TOITMHHUK

277 'apaHTUITHOE MUCBMO - 3TO

1 1OKyMeHT, COOOIIarOMuid O MPUOTMKEHIUHU, YCKOPECHUH, UCTEUEHUN CPOKa
UCTIOJTHEHUS KaKOT0-TM00 AeHCTBHS
2 TOKYMEHT, B KOTOPOM TapaHTHUPYETCS OIlaTa BHIMIOJTHEHHOW pabOThl WK
MPEIOCTABIICHUE Yero-Tn00 (padoThl, TOMEIICHUS U T.JI.)
3 TOKYMEHT, TTOATBEPKAAFOIINN MTOTYICHHE [IEHHOCTEH

4 NTOKYMEHT, COAEpKAILUN MPUTJIALICHHE HA MEPOIIPUSTHE

28"pynnupoBKa UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIeJa - 3TO
| ocyiiecTBiIeHHE KOHTPOJIA 32 UCIIOJIHEHHEM IOKYMEHTA
2 ¢popmupoBaHUE €T
3 npeaBapuTEIbHOE PACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB

4 peructpanus JOKyMEHTOB

29./laiiTe onpeneieHNEe JOKYMEHTA



1 COBOKYIMHOCTh PEKBU3HUTOB O(PHUIIMATHHOTO TUCHMA
2 CTaHJAPTHOE PACIOJIOKEHUE MaTepraia

3 TEKCT

4 marepuanbHbI 00BEKT ¢ MHBOpMaIen, 3apUKCUPOBAHHON CO3TaHHBIM

YCIOBCKOM CHOCO60M, JJIA e€ nepcaadyu BO BpEMCHHU U ITPOCTPAHCTBE

30.Jlema, oroOpaHHbIC HAa apXMBHOE XPaHEHUE, TPEOYIOT JOMOIHUTEIHLHOTO

ohopMIIeHUS
1 HEOOXOIUMO CeNaTh 3aBEPUTEIBHYIO HAJIIHCH
2 MOKYMEHTHI B Jiejie HEOOXOAMMO PA3IIOKHUTh B XPOHOJIOTHIECKOM TOPSIIKE
3 He0OXOAMMO 3apETHCTPUPOBATH JOKYMEHTHI

4 HeoOXOAMMO MPEABAPUTEIHHO PACCMOTPETH TOKYMEHTHI

31.JlenenTpanu3oBanHas opMa perucTpaiuu - 3To

1l peructpamuss Bcex JOKYMEHTOB OpraHM3alMd B  BBILIECTOSIICH

OpraHu3anuu

2 KOrJa BCC PCruCTpaliMOHHBIC OIICpAlK OCYIICCTBIIAAIOTCA B OJJHOM MCECTC
NI OJHUM pa60THI/IKOM

3 Korga oJHa 4YaCTb AOKYMCHTOB PETUCTPUPYCTCA LCHTPAIM30BAHHO, a

Apyras - B MECTax UX CO3JIaHUs

4 perucTtpanusa 10KyMCHTOB B MECTAaX UX CO3JaHHA WKW UCIIOJTHCHUS

32. JInsg TOKYMEHTOB MTOCTOSTHHOTO CPOKA XPAHEHUS UCTIOJIb3YIOT
1 XpaHeHHE OPUTHHAIOB B JICKTPOHHBIX apXHBax
2 COBMECTHOE XpaHEHHWE OPHTMHAJIIOB HAa OyMa)XHOW OCHOBE W KOIHHA B
AIIEKTPOHHBIX apXUBaAX
3 XpaHEeHHE OPUTUHAJIOB TOJIEKO HAa OYMa)KHOI OCHOBE

4 XxpaHeHHe KON Ha OyMa)KHOM OCHOBE



33.JIoOKyMeHT, B KOTOPOM OTMEYAIOTCS CBEICHUS 00 W3MEHEHUSX,

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

2 pe3toMe

3 TONOJIHEHUS K TUYHOMY JIMCTKY MO YUYeTy KaJIpoB

4 xapaKTepUCTHKa

34. JIOKyMEHT, 3aKpeIuISioliil JOJKHOCTHOM M YHCICHHBIA COCTaB

OpeanpusaTHs ¢ ykazaHueM (oH1a 3apabOTHOM TUIATHI - 3TO
1 ycraB
2 WTaTHOE PacUCaHUE
3 nosnoxeHue

4 HOJDKHOCTHAS HHCTPYKIUA

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

1 3asBIeHHE
2 TpyaOBasi KHH)KKa
3 npuKas 1o JMYHOMY COCTaBY

4 nes0BO€ MUCHMO

36. JlokyMeHT, (pUKCUPYIOIIUNA XOJ OOCYXII€HHS] BOMPOCOB U MPUHATHUS
perieHnit Ha COOpaHusX, 3aCEIaHNUsIX, COBEIIAHUAX U T.1I.

1 mpoToxon
2 00BsSICHUTENIbHAS 3alliCKa

3 mokyiaaHas 3aIMcKa

4 akT

37.JlokyMeHTaImOHHOE 00ECIIeYeHNe - 3TO

1 npoucCcC YCTAHOBJICHHA W IPUMCHCHUS IIPaBHUJI C LCJIBIO YIIOPAAOYCHUA

ACATCIIbBHOCTH B ACJIOIIPOU3BOJACTBEC.



2  COBOKYITHOCTh PEKBHU3HTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C
bopMyIIpOM TOKYMEHTA.

3 COBOKYNHOCTb JOKYMEHTOB, INPUMEHSEMBIX B OIpEIeNeHHON cdepe
JESITEIbHOCTH.

4  neATeNbHOCTH —ammapara yOpaBJICHHs, OXBAaTbIBAIOIIAs  BOIPOCHI

JAOKYMCHTHUPOBAHUSA U OpraHU3aluu pa6OTI>I C IOKYMCHTaMU.

38. JIokyMeHTOOO0OPOT - 3TO
1 COBOKYMHOCTH pabOT MO JOKYMEHTUPOBAHUIO JCSITSIHPHOCTH OPTaHU3AINH
Y 110 OpraHu3alui JOKYMEHTOB B HEM
2 co3/aHue T0KyMEHTa
3 TOKYMEHTHUPOBAHUE AEATECIbHOCTH MPEATPUATHS
4 co3naHue ONTUMAJIBHBIX YCJIOBHUM JJI BCEX BUJIOB pabOT C JOKYMEHTaMU (
C MOMEHTa WX CO3JaHUs WM MOJYYEHHUS 10 MOMEHTa WX YHUYTOXEHUS WIIU

OTIPABKU HA apXUBHOE XPAHEHHE)

39. JIokyMeHTBI, XapaKTepU3YIOIINe MPABOBYIO, TPYIOBYIO U CIIYKEOHYIO
NEeSATEIbHOCTh PAOOTHUKOB OPraHU3AIMH - 3TO

1 oT4eTHBIE TOKYMEHTbI

2 nHPOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIC IOKYMEHTHI

3 TOKYMEHTHI MO TUYHOMY COCTaBY

4 pacnopsiAuTEIbHbBIE JOKYMEHTBI

40. Ecnu Bce perucTpaiioHHble ONepaliy OCYIIECTBIISIOTCS B OJHOM MECTe
WIA OHUM PAOOTHUKOM, TO 3TO
1 nenTpanu3oBanHas popMa perucTpanuu
2 cMerIaHHas ¥ IeLEeHTpaIn30BaHHas (opMa perucTpanuu
3 neneHTpanu3oBaHHas (OpMa perucTpaluu

4 cmemanHas oopma peructTpanuu



41. 3amaua TOKyMEHTA:

1 ucmonw3oBanue nHMOpPMAITUU

2 3apukcupoBaTh UHGOPMALIHIO

3 nmepenava nHGOpPMAITUU B IPOCTPAHCTBE

4 3aduxcupoBaTh MHGPOPMAIUIO B TAaKOM BHjE, YTOOBI €€ MOXKHO OBbLIO

HCIIOJIb30BaTh BO BPpCMCHHU H IICPCaaBaTb HA paCCTOAHHUHU

42. 3agauu apxuBa
1 mpuewm, yuer, XpaHeHUE TOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJICTBOM;
nH()OPMAITMOHHO-CTIPaBOYHAs paboTa MO apXWBHBIM JOKYMEHTAM TPEATNPUSITHS;
OpraHU3alIMOHHO-METOAUYECKask TTOMOIIb 110 BEICHHUIO JICJIOMPOU3BOICTBA
2 mpueM, y4eT, XpaHeHUuEe JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JEJI0NPOU3BOICTBOM
3 opraHu3alMoOHHO-METOIUYECKas MIOMOIIIb 110 BEJACHUIO AEIOMPOU3BOICTBA
4 wuHOpMaIMOHHO-CIIpaBOYHAs paboTa 10 AapXHMBHBIM JOKYMEHTaM

IPENIPUATHS

43. Korga onHa 4acTh JOKYMEHTOB PETHUCTPUPYETCS IEHTPaIU30BAaHHO, a
Apyras - B MeCcTax UX CO3JaHUs - 3TO
1 neuentpanuzoBaHHas popma perucTpanuu
2 cMmemanHas (opMa perucTpanuu
3 neHTpanu3oBaHHas (opMa perucTpanuu

4 cMmemaHHas M IELEHTPAIM30BaHHAs JOpMa PErUCTPaLUU

44. Ha3zoBuTe AOKYMEHT, HE BXOJSUIUMH B TPYIIY pacnopsIuTeIbHBIX
JIOKYMEHTOB

1 mpukas

2 CTpyKTypa | IITaTHAsl YUCIEHHOCTh

3 ykazaHue

4 MOCTaHOBJICHUE



45.HavanbpHbIi 3Tan KOHTPOJIS 3a HCIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB - 3TO
| mpenBapuTenpHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB

2 WCTIOJIHEHHE JOKYMEHTA

3 peructpanusi JOKyMEHTOB

4 nepBuyHas 00paboOTKa JOKYMEHTOB

46. HomeHnknaTypa Jies npeHa3HaueHa s

| perucrpanyu 1OKyMEHTOB
2 OCYIIECTBJIEHUS KOHTPOJIS 33 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTA
3 rpynIMpOBKY UCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B €A, UX y4eTa

4 npenBapUTEILHOIO PACCMOTPEHUS JOKYMEHTOB

47. Opranu3aiMoOHHO-PACTIOPATUTENBHAS TOKYMEHTAIIHS - 9TO
1 yaudunupoBannas Gpopma
2 COBOKYMHOCTh PEKBU3UTOB
3 COBOKYIHOCTh B3aWMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, (YHKIIMOHUPYIONIUX B
chepe ynpapieHus

4 yHUPUUUPOBAHHBIN TOKYMEHT

48. OpraHu3allMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCA BCE
CTPYKTYpHBIE TMOJpa3AeieHUus MPEANPUATHS, BBOJUMbBICE HA MPEANPUATUU
JOJKHOCTHU M KOJTMYECTBO IITATHBIX €IMHUI] IO KaXKJI0M M3 JOJIKHOCTEH - 3TO

1 yctas
2 mpaBuJia BHYTPEHHETO U TPYJIOBOTO paclopsiaka
3 mTaTHOE pacnucaHue

4 cTpyKTypa U IITaTHAsl YUCIEHHOCTh

49.0cHoBHas CJIb KOHTPOJIA UCITOJITHCHUA JOKYMCHTOB

1 MNOoAroTOBKAa NOKYMCHTOB K ApXUBHOMY XPaHCHHUIO



2 oOecrieyeHUE HCIONHEHUS TEX JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MO MOPYUYEHHUIO
PYKOBOJHUTEIIS OCTABIEHBI HA KOHTPOJIb
3 perucTtpanus 10OKyMEHTOB

4 [MpaBUJIbHOC UCIIOJIHCHNC TOKYMCHTOB

50. [lepeuncnute OCHOBHBIE BUJIb OJIAHKOB

1 cymecTByeT TONBKO OJIAHK C MPOAOIBHBIM U YTIOBBIM PACHOJIOKEHHUEM
PEKBU3UTOB

2 CyIIECTBYET TOJIBKO OJaHK JJi MUCEM

3 CyIIEeCTBYET TOJIBKO OOIINI OIaHK

4 oOmuit OmaHk, ONaHK Ay MHCEeM, OJAHK C TPOJOJBHBIM U YIJIOBBIM

PaCIIOJIOKCHUECM PCKBU3UTOB

51. ITocne perucTpanuu JOKyMEHTBI IEPEJAIOTCS
| Ha yHHUUYTOXKEHUE

2 Ha XpaHEHue

3 Ha UCIIOJIHEHUE

4 nns pacCMOTPEHUS U IPUHATHUS PELICHUSI PYKOBOAUTEIEM

52. IIpaBuiibHOE XpaHEeHUE TOKyMEHTa 00ecreynBaeT

1 opranu3zanuio KOHTPOJIS 33 UCIIOJIHEHUEM JJOKYMEHTa
2 LIETIOCTHOCTh TIOKYMEHTA, €r0 ObICTPHIN MOUCK

3 peructpanuio 10KyMeHTa

4 npenBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTA

53.Peructpanyst JOKyMEHTA - 3TO
l mpucBoeHue emy HHIEKCAa MU NPOCTABICHUE €ro Ha JOKYMEHTE, C

HOCJ'ICI[YI-OHICﬁ 3allUCBhIO KPATKUX JAHHBIX O HCM B XKYpPHaAJ



2 obecrieueHNE HWCIIOTHEHUS TeX JOKYMEHTOB, KOTOPBIC IOCTABJICHBI Ha
KOHTPOJIb

3 OCHOBHOW BUJ pabOThI, 00ECIEUNBAIOIIUN CUCTEMATU3ALUI0 JOKYMEHTOB
B JICJIONPOU3BOJICTBE

4 COBOKYMHOCTh JIOKYMEHTOB, C(OPMHPOBAHHBIX IO OINPEIACICHHOMY

MPU3HAKY

54. CucteMa JOKYMEHTAIUH - 3TO
| COBOKYNMHOCTH PEKBU3HUTOB
2 COBOKYNHOCTBIO B3aUMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, NPUMEHSEMBIX B
onpenes€HHON cdepe NesITENbHOCTH
3 TOKYyMEHT, coJiep Kallluii IEPBUUHYIO HH(DOpMAITIIO

4 cucrtema AJOKYMCHTAIIUNU, CO3JdHHAs IO CAWHBIM IIpaBUJIaM U TpC6OBaHI/I}IM

55.Cmemmannas popMa perucTpalmu - 3T0

1 xorga Bce peruCTpAllMOHHBIE OMEpaIK OCYIIECTBISIOTCS B OJHOM MECTe
WIA OTHUM PaOOTHUKOM

2 Korma oJHa 4YacTb JOKYMEHTOB DPETHCTPUPYETCS LEHTpPaIM30BaHHO, a
Apyras - B MeCcTax UX CO3JAaHus

3 peructpanus T0OKyMEHTOB B MECTaX UX CO3JaHUSI MM HCIIOJIHEHUS

4 peructpanuMs BceX JOKYMEHTOB OpraHM3alMil B  BBIIECTOSIICH

OpraHu3aiuu

56.Co3nanue onTUMAaNbHBIX YCIOBHM JIJIsl BCEX BUJOB pabOT C TOKyMEHTAMHU
( ¢ MOMEHTa UX CO3/aHHS WU TOJIyYCHHUS 10 MOMEHTAa MX YHMUYTOXKEHHUS WU
OTIIPaBKU Ha apXHWBHOE XPAHEHHUE) - 3TO

1 crannapTuzanus

2 cucTtema JOKyMEHTaluuu

3 AOKyMEHTO00OpOT

4 NOKyMEHTHUPOBAaHHUE



57CranapTu3anus - 3T0

1 cormacoBaHue ¢ TEKCTOM 3aWHTEPECOBAHHBIX JIUII.

2 mporecc yCTAaHOBJICHUS W NMPUMEHEHHS TPABUI C IO YIOPSIIOYCHUS
JESITEIIBHOCTH B ICTIOTIPOU3BOICTBE.

3 ynoTpebieHre yCTOMUHUBBIX 000POTOB.

4 cTangapTHOE PAcIOIOKEHNE MaTepHraa.

4 Temsr HUPC:

1. CoBepiieHCTBOBaHHE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecredeHusl Ha
NPEANPHUITUAX TOCTUHUYHOTO OM3Heca.

2. OnTuMmzainus JAOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHU3alMd TOCTHHUYHOTO

Ou3Heca.

7.2 KOHTpOJIbHBbIE OLICHOYHbIE CPEACTBA

3aBepIIArOLIUM ATANlOM U3YYECHUS AUCLUILINHBI SIBISETCS 3a4eT.

KpurepusiMu ycnemHon caauu 3a4era no JUCUUILINHE SIBISIOTCSA:

- YCBOCHHE TEOPETUYECKOIO MaTepuraa;

- AKTMBHOE y4aCTHE B IIPAKTUYECKUX 3aHATUAX; BBIIIOJIHEHUE BCEX 3alaHUU
B paMKax CaMOCTOSITENIbHON pabOThl CTYJI€HTA; YCIEIIHOE BHIIIOJHEHNE TECTOBBIX
3aJIaHUM.

I{esbr0 MTOrOBOTO KOHTPOJIS 3HAHUU SIBIAETCS KOMIUIEKCHAsl OLIEHKA
Ka4eCcTBa  YCBOEHHs  CTYyJAEHTAMH  TEOPETUYECKMX  3HAHUM,  YPOBHA
c(OpMHUPOBAHHOCTH YMEHUI U HABBIKOB IIPU OCBOEHUU MPOTPaMMbl TUCLUIIINHBI
3a CEMECTP.

ITo oxkOHUYaHUIO U3yUYeHUs Kypca CTYJEHThI 00513aHbI CAATh 3a4ET B CTPOrOM
COOTBETCTBUHU C YYEOHBIM IUIAHOM, @ TAK)XK€ YTBEPKJIEHHOU mnporpammoil. Cpoku
IPOBEJEHUSI HMTOTOBOIO KOHTPOJSI YCTaHABIMBAIOTCSA rpadukoM y4eOHOro
nporecca.

WTOTOBBIE KOHTPOJIb TPOBOJAUTCA B 00BEME TNPOTpPaMMbl  YIEOHOM



JTUCITATUIMHEI B YCTHOW (muchbMeHHOM) dopme. [lpu sTom mpenmomaBaTento Ha
3a4eTe MNpeNOoCTaBsAeTCd MPaBO 3aJaBaTh CTYJEHTY IO IIporpaMMe Kypca
JOTIOJIHUTEbHBIE BOIIPOCHI.

Kputepun OIEHKM WTOrOBBIX 3HAHUW CTYJEHTA CKJAJBIBAIOTCS U3
CJIeNYIOIIUX MTOKa3aTenei:

- JIeJIOBOM aKTMBHOCTH CTyAEHTa B TMpolecce padoThl Ha JIEKIUAX H
CEMHHAPCKUX 3aHSITHUSAX;

- COOJII0JIEHUEM JUCUUIUIMHBI CTYJICHTOB B TEUEHUU YUYEOHOTO CEMECTDA;

- KayecTBa pabOTHI BO BpeMs U3YUEHUS TUCIUTUIAHEI;

- Ka4C€CTBAa U IMOJIHOTHI OTBECTOB HA 3a4CTC.

Kpurepum ouneHKku 3HAHUI CTYIEHTOB Ha 3a4ere:

1. OneHka «3a4TeHO) BBICTABIISIETCS CTYACHTY, KOTOPBIN

- IPOYHO YCBOMJI MTPETYCMOTPEHHBIH MPOrpaMMHBINA MaTepHal;

- MPaBUJIBHO, aApTYMEHTHPOBAHO OTBETHJ Ha BCE BOMPOCHI, C MPUBEICHUEM
IPUMEPOB;

- TMOKa3aJl TIIyOOKHE CHCTEMaTH3MpPOBAaHHBIC 3HAHMS, BIIAJCET MpPUEMaMU
paccyXIIeHUsI W COINOCTaBJIAEeT MaTepuail M3 pa3HbIX HCTOYHHKOB: TEOPHIO
CBSI3BIBACT C MPAKTUKOH, IPYTMMHU TeMaMH JaHHOTO Kypca, IPYIHX H3y4aeMbIX
IpeIMETOB

- 6e3 oMOOK BBIMOIHUI MPAKTUYECKOE 3aJaHHeE.

2. OueHka «He 3auTeHO» BricTaBnsercs CTyAeHTY, KOTOPBIN HE CIPaBUIICS
¢ 50% BompocoB M 3adaHHil OujeTa, B OTBETAX Ha JAPYrHE BOMPOCHI JAOMYCTHII
cyulecTBeHHble omnOku. He MOXeT OTBETHTh Ha JOTOJHUTENbHBIE BOIPOCHI,
Ipe/UIoKEHHbIE IperoaaBareneM. LlenocTHOro mpencTaBieHus O B3aUMOCBS3SX,
KOMIIOHEHTAaX, 3Tanax pa3BUTHs KYJIbTYPHI y CTYJCHTA HET.

OneHuBaeTcsi KayecTBO YCTHOM M NMHUCHhMEHHOW pEeYd NPU BHICTABICHUH

OLCHKH.



Bomnpocsl k 3a4ery:

1 TepmuHonorusi,  ucmoib3yemass B 00JacTH  JAOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecreyeHus: OpraHu3alyi.

2 HopmatuBHO-MeTOAM4eCKas 0a3a 1eJI0NpOU3BO/CTBA.

3 Ilopsiok 00pabOTKH MOCTYMAIOIUX TOKYMEHTOB.

4 Tlopsaok 00pabOTKHU OTIPABISAEMBIX JOKYMEHTOB.

5 Ilepenavya fOKyMEHTOB BHYTPH OpPTraHU3ALUU.

6 Yder Koau4ecTBa JJOKYMEHTOB.

7 1IpaBuna peructpanyu U MHJICKCUPOBAHUS JIOKYMEHTOB.

8 DOpMBI PETUCTPALIHH.

9 Opranu3anus KOHTPOJIS 3@ UCIIOJTHEHUEM IOKYMEHTOB.

10 Buabl KoHTpOIS.

11Cpoku ncnosHeHNus1 JOKYMEHTOB.

12 ABTOMaTU3UPOBAHHBIN KOHTPOJIb 3@ UCIIOJHEHUEM IOKYMEHTOB.

13CocraBnsitonue KOHTPOJISI HCIIOJHEHHUS.

14. HomeHnkinatypa e, ee npegHa3HaueHHe.

15. Ilopsnok nepenaum 1€yl B apXUB OPraHU3aLMH.

16. OO6uue npauia GOpMUPOBAHUS T

17. TlpoBeneHue SKCIEPTU3BI LIECHHOCTH JOKYMEHTAIbHBIX MaTe-pUAJIOB.

18. Knaccuduxaius JOKyMEHTOB.

19. ®yHKUMK JOKYMEHTOB: OOILIUE U CTIEIU(PUUECKUE.

20. PexBU3WUTBI JOKYMEHTOB: IIOHSITHE PEKBU3UTA, €ro poiib B
JOKYMEHTUPOBAHUMU.

21. IlpaBuna odopmieHUs pEeKBU3UTOB.

22. KOpuanyeckas cuiia JOKYMEHTA.

23. CyTtb yHU(UKALMK U CTAaHAAPTU3ALMU B I€JIONPOU3BOICTBE.

24. TlonsTue 61aHKa JOKyMEHTA.

25.TpebGoBanus K 0popMICHIIO HHPOPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX JJOKYMEHTOB.

26. OdopmieHre opraHu3alMOHHO-IIPABOBbIX JOKYMEHTOB.

27. TlpaBuna opopMIIeHHS PACIOPATUTENBHBIX TOKYMEHTOB.



283agaun W NyTH  BHEAPEHUS  aBTOMATU3HPOBAHHOM  CHCTEMBI
JOKYMEHTallMOHHOTO 00EeCTeUeHUs YIPaBICHUS.

29. JlokanpHblE aKThl, pPErIaMEHTUPYIOIIME MPOIecC AEIONPOU3BOJCTBA B
OpraHu3aIuu.

30. CpoiicTBa U (DYHKIIMHM TOKYMEHTOB.

31. CoBpeMeHHbBIEC BU/IbI JOKYMEHTOB U TPEOOBAHUSI K HUM.

32. Opranu3zauys XpaHeHus JOKYMEHTOB.

33. IloHsiTust OpUrvHaa, NOJIMHHUKA, KOMIUU U JyOJMKaTa TOKYMEHTA.

34. ®akTophI, ONPEACIAIONIIE HEOOXOIUMbBI KOMIUIEKC JOKYMEHTOB.

35. KOHTpOJIb U CPOKH UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

36. Ilpuem u mnepBuyHasgs o0OpabOTKAa MOCTYMAIONIMX B OpPraHU3aIUIo
JOKYMEHTOB.

37. CriocoObl perucTpaiy J10KyMEHTOB.

38. Opranu3zanust IBUKEHUSI JOKYMEHTOB BHYTPH OpraHU3aINu.

39. DHEeKTPOHHBIN JOKYMEHT U JJOKyMEHTOOOOPOT.

40. UudopmaninoHHasi eMKOCTh U UH(OOPMATUBHOCTD TOKYMEHTA.

41. Krnaccudukauumu AOKYMEHTOB MO CHoco0amM TOKyMEHTHpPOBAHUS,
NPOUCXOXKACHUIO, IO BHUJAM, HAMPABICHUSAM JIEATEIbHOCTH M  (DYHKIUSAM
yIpaBJICHUS.

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

43. [loHsiTE Y NMPU3HAKU CUCTEMbI JOKYMEHTAIUU.

44. Cuctema OpraHu3alMOHHO-IIPABOBOM TJOKYMEHTAIIUH.

45. Cucrema pacnopsiIuTeIbHON IOKYMEHTAIINH.

46. Cuctema uH()OpPMaAIIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIUH.

47. Cuctema KaJJpoBOM JOKYMEHTAIUH.

48. IlpaBuna moArotoBku u odopmiieHUs HUHGHOPMAIMOHHO-CIIPABOYHOM
JIOKyMEHTAIUU.

49. IlpaBuiia mOATOTOBKHU 1 0(OPMIIEHHUS KaIpOBON JOKYMEHTALIUU.

50. IToHATHS «TOKYMEHTOOOOPOT» U «IOKYMEHTOMOTOK.



51. Bo3moxkHOCTH

JOKYMEHTOOOpa30BaHHS.

u yCJIOBUSA pEeryaupoBaHus npoiecca

8 O0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOT UM

udp HaumenoBanue AKTHUBHBIC U WHTEPAKTUBHBIC METOIbI M/ pyd0eMKOCTH,
pasmerna, [pasjesa, TEMbI (bopMBI 00yUEHUS Yachl
TEMBI MU CIUIIIAHBI ](olélgﬁ-e}?% qa%geBMHe%
TTACIIATIIIN OTBOJIMOE HA|
HEI 3aHSITHS _ B
WHTEPAKTUBHOMN
bopme)
T1 OCHOBBI [TouckoBeiii MeTon, Merox Case-study, 1
NTOKYMEHTAI[MOHHOTO  [METOJT IPOEKTOB, CEMUHAP -TUCITYT
oOecreueHuUs
OpraHu3aI|
T2  |Opranmszanus pabotsl ¢ [IpoGnemnas nekuus, Merox Case-study, 1
TOKYMEHTaMHU METOJT IPOEKTOB, CEMUHAP-TUCITYT
Hroro: 2
NHTEepaKTUBHBIX 3aHATUN OT 00hEMa ayJUTOPHBIX 3aHATHH % 25%
9  VYyeOHO-MeTOOAMYECKOe M HMH(POPMALMOHHOE  olecreyeHHe
JUCITUIIJIMHBI:

9.1 OcHoBHas1 IUTEpPATYypA:

1. JoxymeHTallMOHHOE oOeclieueHre ynpaBieHus: y4yeO. il CTyaA. By30B/

A.C.I'punbepr u ap. — M.: KOHUTU-JAHA, 2013.-391c.

2. Jlapuonoa T.M., Pymbiauna JI.A. JlokyMeHTaIlluOHHOE OOECIIeueHUE

ynpaBieHus nepcoHanom: yueo. nocodue/ T.M.Jlapuonosa, JI.A.Pympianna. — M.

®OPOM, 2012.- 416c.

3. CokomoBa O.H. [JoxymeHTanmoHHOe oOO€cleueHUEe YNpPaBICHUS B

opranmzaruu: yue6. mocodbue / O.H.Cokonosa, T.A. AkuMouykuHA. — 2-€ H31.,

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

9.2 JlonoTHUTEJIbHAA JTUTEPATYpA:

1. Konctutynus Poccutickoit denepanuu. [Ipunsta 12 nexadps 1993 r.

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

3. TpynoBoii kogekc Poccutickoit deneparnuu.



4.®enepanpubiii 3akoH OT 20 uions 2006 r. Nel49-03 «O6 undopmanmu,
uHGOpPMaTU3ALIMHU U 3aIIUTE HHPOPMAITUN.

5. T'ymumna W.A. JlokymMeHTallMoHHOEe oOecriedeHue yIpaBJIeHHUS B
COIMATPHO-KYJIbTYPHOM CEpBUCE M TypusMme: ydeOHoe mocobue / M.A.I'ymuna,
H.A.3aiinea.- M.: Anspa — M: UHOPA — M, 2011 — 240c.

6.0cHOBHbIE TpaBWiIa pabOThl apXMBOB OpraHu3alui, OJ00pEHHBIE
pemenueM koserun Pocapxusa ot 6 despanst 2002 r.

7. IlepedyeHb TUIOBBIX YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB, OOpa3ylOIIMXCS B
JEATEeIIbHOCTH OpPraHu3alliii, ¢ yKa3aHHEM CpPOKOB XPAaHEHUS, YTBEPKICHHBIN
pykoBoauteneMm Pocapxusa 6 okts6ps 2000 r.

8. IlocranoBnenne ['ockomcrata Poccum ot 5 sHBaps 2004 r. N 1 "O6
YTBEPKJICHUH YHU(PHUIIUPOBAHHBIX (POPM MEPBUYHON yUETHOW NOKYMEHTAIUH TI0
Y4ETYy TpyJa U €ro OriaThl".

9. Tlocranonenue Muntpyna Poccun ot 10 oktsa6ps 2003 r. Ne 69 "O06
yTBEpKAeHUHU MHCTPYKIMHU 1O 3aN0JIHEHUIO TPYAOBBIX KHUKEK'.

10.TOCT P 51141-98. Jlenonpou3BOJACTBO U apXUBHOE A€I0. TepMUHBI U
ONpeeICHUS.

11. TOCT P. 6.30-2003. VYuudunupoBaHHas CUCTEMa OpPraHU3alMOHHO-
pacnopsiiuTeNbHON JoKyMeHTauuu. TpeboBaHusi K OQOPMIICHUIO JOKYMEHTOB:
[Tocranosnenue I'occranmapra PO ot 3 mapta 2003 N 65-cr.

12. bupxakoB 1 Hukudopos. JJokyMeHTOOOOPOT TypUCTCKOTO MPEANPUATHUS.
yuae0. mocobue / mox pen. M.b.bupxkakora. — CII6.: Uzn. nom «['EPJIA», 2009.-
384c.

11. T'anaxor B.B. Jlenonpou3BoactBo. O0pasiibl, JOKyMeHThl. Opranuzanus
u TexHojorus pabotel / B.B. NamaxoB [u nmp.]. - 3-e uzn., nmepepad. u mom. - M.:
[Tpocnext, 2014.- 480 c.

12. HdenomnpousBoactBo. O0pasiibl, T0KyMeHThI. OpraHu3aiusi 1 TEXHOJIOTHs
pabotel/ mon pen. B.B. l'amaxoma [u mp.]. - 3-e m3xa., mepepad. u mom. - M.:
[Ipocnexrt, 2011.- 479 c.



13. Comory6 O.Il. Jlenonpous3BOACTBO: COCTaBICHHE, PENaKTHUPOBAHHUE U
00paboTKa TOKYMEHTOB : y4e0. mocodue. - 6-¢ usa., crep. - M.: Omera-JI, 2011.-
207 c.

14. SaxoBuu III.A. Jlenonpou3BOACTBO B KaApOBOM ciyxOe: yueb. - M.:
FOHUTU-JAHA, 2006.- 160 c.

15. Sukosuu III.A. Jlenonpous3BoACTBO B KaJapoBOul ciayxkoOe: yuel. - M.:

IOHUTU-JIAHA, 2006.- 160 c.

10. MaTepuaibHO - TEXHHYECKOe o0ecneyeHne TUCIUIINHBI:

1 .IlpuMeHeHre My IbTUMEAUINHON TEXHUKU.
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