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1. HACHIOPT ®OHJIA OHEHOYHBIX CPEJCTB
1O YYEBHOU JUCHUIIJIMHE

1.1. Komnerenuuu ¢opmupyemsbie B mpouecce H3y4eHusi AU CHUIIIMHBI

OK 05. OcymiecTBisiTh yCTHYIO U IMHCBMEHHYI0 KOMMYHMKALMI0 Ha TOCYIapCTBEHHOM S3bIKE
Poccwuiickoii denepanuu ¢ y4eTOM 0COOSHHOCTEH COIMATBHOTO U KYJbTYPHOT'O KOHTEKCTA;

OK 09. [Tonp30BaThcs MpodeccHOHaNbHON JOKYMEHTANEH Ha TOCYapCTBEHHOM U HHOCTPaHHOM
A3BIKAX;

[IK 2. Onpenenarps mociaenoBaTeNbHOCTh ACUCTBUH IO TPEIOCTABICHUIO COIHAIBHBIX YCIYyT
JUIaM TOXUIIOTO BO3pacTa, MHBAIMJAM, Pa3INYHbIM KaTETOpUsAM ceMeU M JeTed (B TOM Yucle JeTSIM-
WHBAJUIaM), TpaKIaHaM, HaXOISIIUMCS B TPYJHOH )KM3HEHHON CUTYalllu W/WIM B COLUAJIBLHO OMAaCHOM
MOJIO’KEHUH;

IIK 6 OGecneunBath BeAeHUE NOKYMEHTALMH B MPOLECCE MIPENOCTABICHNUS COLUAIBHBIX YCIIyT
JMLaM HOXXHIIOr0 BO3pacTa, MHBANIKIAM, PA3IMYHBIM KaTeropusM ceMel U JeTed (B TOM 4Hcie OCTSIM-
WHBAJIUIaM), TpaKIaHaM, HAXOISIIUMCS B TPYAHOH )KM3HEHHOH CUTYallud W/WIIK B COIIMAIBHO OMACHOM
MOJIO’KEHUH.

1.2. lllkana oueHnBaHusl C(hOPMHUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIH

[Ipn oueHuBaHuM CHOPMUPOBAHHOCTH KOMMETEHUMH 1O JucuuiuinHe OCHOBBI
JOKYMEHTOBEACHUSI U JIEIONPOU3BOJICTBA B COLUATBHONH PabOTe HCIOJIB3YeTCs KOMIUIEKCHBIN
3a4eT C OLICHKON B KOTOPOM IpuMeHsieTcs 4-OamuibHas mikana. [llkama cOOTHOCUTCS ¢ LENsIMU
JTUCIUILIMHBI U TIPENOJIaraéMbIMU pe3yJIbTaTaMU €€ OCBOCHHUSI.

Or1eHKa «OTJIMYHO» CTAaBUTCS, €CJIM 00YUaAOIIUICS IEMOHCTPUPYET MOJIHOE COOTBETCTBUE
3HaHWW, YMEHUH, HaBBIKOB TPUBEIECHHBIM B TaOmUIAX [OKa3zaTeiasiM, OIepUpyer
HpI/IO6peTCHHBIMI/I S3HAaHUAMU, YMCHUAMU, IPUMCHACT UX B CUTyallUAX HOBBIIIEHHON CII0KHOCTHU.

OreHKa «XOpOILI0» CTABUTCS, €CIIU 00yUYaIOIIUICsS IeMOHCTPUPYET COOTBETCTBUE 3HAHUIM,
YMGHHfI, HAaBBbIKOB IPUBCACHHLIM B Ta6JH/IIIaX IMOKa3aTCJisAIM: OCHOBHBIC 3HAHUS, YMCHUA OCBOCHBI,
HO JIOMYCKAIOTCSI HE3HAYUTENIbHbIE OMIMOKH, HETOYHOCTH, 3aTPYIHEHHs MPH aHATUTHUYECKHUX
onepanusiax, rnNEPeHoce 3HAHUH " YMGHI/II\/JI Ha HOBBIC, HCCTAHAAPTHBIC CUTYallUuH.

OreHKa «yJOBIETBOPUTEIHHO» CTABUTCS, €CIM O0YUYaAIOUTUIICS JEMOHCTPUPYET HEMOIHOE
COOTBETCTBUEC 3H21HHI>1, YMGHHﬁ, HAaBbBIKOB TPHUBCICHHLIM B Ta6J'II/IIIaX II0Ka3aTrcIisiM: B XOJI€
KOHTPOJIbHBIX MEPOTPUATHI 00yuaroluiicss mokaspiBaeT BiajgeHue meHee 50% mpuBeIeHHBIX
MoKa3aTesel, TOMyCKalTCs 3HaUUTEIbHbIE OIIMOKH, MPOSIBIISIETCS OTCYTCTBUE 3HAHUM, YMEHUH,
HAaBBIKOB IO psAay HOKaSaTeHef/'I, 06yqa}0u11/11710$1 HCIBITBIBACT 3HAYUTCIIBHBIC 3aTPYAHCHUS TIPU
ONEPUPOBAHUU 3HAHUSIMU U YMEHUSIMU IIPU UX NIEPEHOCE HA HOBBIE CUTYAIINH.

OrneHka «HEeyOBIETBOPUTEIBHO» CTABUTCS, €CIM O0YUaIOUIUIICS IEMOHCTPUPYET MOJIHOE
OTCYTCTBHE WM SIBHYIO HEAOCTaTOYHOCTh (MeHee 25%) 3HaHMIA, yMEHMI, HABHIKOB B
COOTBETCTBUC C ITPUBCACHHBIMH ITOKA3aTCIIAMU.

2. KOMIUVIEKT KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHbBIX CPEJACTB 11O
JUCHUIIJIMHE (npumepHbiii)

2.1 Bonpocsl 1o Temam/pa3aesiaM AUCHHUILIMHBI (IPUMEPHbIE)

KonTtposmpye Kon IIpuMepHBbIi NepeyeHb Ounenka ypoBHs
MBI pa3fes | KOHTPOJHUpPYyeM BOIIPOCOB/3a1aHui copMHpPOBAHHOCTH
JUCIHUTNINHBI on
KOMIIETEHI[M U
Tema 1| OK 05; OK 09; | . J[laiite XapaKTepHUCTHKY Brimonxnenue
Cucrema K2, TIK 6 OCHOBHBIX TTOHATHIA. MPECTAaBICHHBIX




JeJIONPOU3BO/ 2. Beigenute 0cOOCHHOCTH | 3aJaHUil /BOMPOCOB B
CTBa B OpraHu3aIu paMKax HIKaJIbl
COLHAILHOI JIeTIONIPOM3BO/ICTRA. OLICHUBAHUS 110
padotre 3. Onuiure o011yI0 (hopMHUPOBAHHIO
XapaKTePUCTUKY COLIMATBbHBIX KOMITETCHIIUH
CTaHJapTOB
Tema 2. | OK 05; OK 09; | I. [Haiite xapaktepucTuky | Beimonnenue
Jdoxymentupo | [TK2, TIK 6 CTPYKType JIEJIOBOTO | IIPEICTABICHHBIX
BaHHAs JIOKYMEHTA. 3aJJaHuil  /BOIIPOCOB B
uHpopmanus 2. Onumurte TpeOOBaHUS K | paMKax LIKaJIbI
COCTaBIICHUIO U OPOPMIICHHUIO | OIECHUBAHUS o
JIOKYMEHTA. (dbopMUPOBaHHUIO
3. [TpuBeaure MpUMEpP | KOMIIETCHIINHI
KJ1acCU(UKALUU JOKYMEHTOB
Tema 3. | OK 05; OK 09; | . Tlepeuncmure mokymeHTs! | Beimonanenue
Opraunusaumon | [TK2, 1K 6 XapaKTepU3yIOLIue MIPEACTABICHHBIX
HO-TIPABOBbIE JESITEIIbHOCTh OPTaHU3allii. | 3aJaHWid  /BOIPOCOB B
" 2. OnumwMre  JIOKYMEHTHI | paMKax LIKAJIBI
pacnopsiaure. XapakTepusyromue OLICHUBAHUS 1o
bHBbIC JESTENIbHOCTh CTPYKTYpPHOTO | (POPMUPOBAHUIO
AOKYMCHTDBI MOJpa3/ICICHUs] COUHUAIBHON | KOMIIETCHIIMU
OpraHu3aluu.
3. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY
JOJKHOCTHBIX ~ MHCTPYKUUUN
CIELMAINCTA  COLMAJIBLHOIO
YUPEKIACHUSL.
Tema 4.| OK 05; OK 09; | I. [aiire xapakrepuctuky | Beimonnenue
JdoxymenToo6o | [TK2, T1K 6 OCHOBHBIX MTOHSITUN TEMBI. MPEACTABICHHBIX
port 2. Brigenure poJib | 3alaHuii  /BOIIPOCOB B
Opranu3zalnuu JIOKYMEHTO000poTa IpH | paMKax LIKAJIBI
opraHu3aiuu  paboThl  C | OIECHUBAHMS o
MoJlydyaTeleM  COIHMAIBHBIX | (OPMHUPOBAHUIO
YCIYT. KOMITETCHITHI
3. OueHure pucku 1pu
TPaHCIALMU JOKYMEHTOB B
OTKPBITHIX UH(HOPMAITMOHHBIX
0azax.
Tema 5 Pabora | OK 05; OK 09; | 1. Beizenure ocobennoctu | Beimonnenue
c K2, TIK 6 paboThI C | mpeacTaBIECHHbBIX
KoHGuIeHIHA KOH(UICHIIMATBHOM 3aJJaHuil /BOIPOCOB B
JIbHBIMH JTOKYMEHTalHEH. paMKax IIKaJIbI
AOKYMEHTaMH 2. Onumure TEXHOJOTUIO | OLEHUBAHMS o
npH  OKa3aHUH 00paboTKH JOKYMEHTOB. (bOopMHUPOBAHHUIO
COMAIbHBIX 3. OueHUTe PHUCKU YTEUKH | KOMIIETCHIIMH
yeayr KOH(pHICHIIMATbHON
uHpopManuu

2.2. TemaTuka pedeparoB

1. JIOKyMeHTBI: IOHATHE, TPpaBHia 0POPMIICHUS.

2. YHudukauus u cTaHAapTU3aUs YIIPaBICHYECKUX IOKYMEHTOB.

3. HpaBI/ma O(I)OpMJ'ICHI/ISI OpraHu3alluOHHO — PaCIOPAAUTCIIBHBIX JJOKYMCHTOB.




4. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

5. TpeGoBanus K 0(OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB: FOCYIapCTBEHHBIN repd P, nara

U PETUCTPALIMOHHBII HOMEP JOKYMEHTA.

6. TpeOoBanus K OGOPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB: KOJ OpraHU3allid, OCHOBHOM

rOCy/apCTBEHHBIA PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP IOPUIUUYECKOTO JIUIA, PE30JFOLIHS.

7. TpeboBanust kK 0)OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB: WACHTH()PHKALMOHHBIA HOMEp
HAJIOTOIJIaTeNbIIMKA / KOJ MPUYMHBI IIOCTAHOBKU Ha Y4Y€T, MECTO COCTABJICHMS WIM U3AHUA

JAOKYMCHTA.

8. TpeboBanusi k 0OPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB: CCHUIKA Ha PErMCTPALIMOHHBIN

HOMCEp U AaTy JOKYMCHTA, U TCKCT JOKYMCHTA.

9. Tpe60BaHI/IH K O(i)OpMJ'IeHI/IIO PCKBU3UTOB NOKYMCHTOB: OTMCTKAa O 3aBCpPCHHUUN KOIINH,

OTMETKa 00 HCIIOJIHUTEE.
10. Opranu3aioOHHO — IPaBOBBIE JOKYMEHTHI.
11. ®yHKuMu 1 0COOEHHOCTH OPraHU3ALMOHHO — IPABOBBIX JOKYMEHTOB.
12. YcraB opranuzaium.
13. IlITaTHOE pacniucaHue.
14. TlpaBuna BHYTPEHHETO paclopsiaKa.
15. J1oJKHOCTHBIE MHCTPYKLIMH

16. [TonsaTne CIIyKOBI JOKYMEHTAllHOHHOT O obecrieyeHus yIIpaBJICHUSA

(1emompon3BOACTBEHHOM CITYKObI), €€ Ha3HAYEHHE U OCHOBHBIE (DYHKIIUH.
17. TlonoxeHnue o ciry>x0e U T0JKHOCTHBIE MHCTPYKITHH.
18. Buipl pacnopsAUTENbHBIX TOKYMEHTOB.
19. JlIokyMeHTHpOBaHHUE JESITEIbHOCTH KOJJIETHAIBHBIX OPTraHoB.
20. CtpykTypa J0KJIaga ¥ oT4eTa (Ha COBEIIaHUN).
21. TpeGoBaHUsI K COCTABJICHHUIO U OPOPMIICHUIO MMPOTOKOJIOB.
22. Busbl ”HGOPMALIMOHHO — CTIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
23. OopmiieHnE CIIpaBoK.
24. OdpopmiieHHEe JOKIIaJHBIX 3aITUCOK.
25. OdopmieHne akToB.
26. OcoOeHHOCTH 0(OPMIICHHS U UCITIOJIb30BaHUS Telne(oHOrpaMMm.
27. OcoGeHHOCTH (haKCUMUIIBHON CBSI3H.
28. COBpEMEHHOE JICJIOBOE MUCHMO.
29. Buzpl nuceMm (IucbMa — MpochObl).
30. JloroBopHbIe MUCHMA.

31. UudopmanrioHHbIe TUCHMA.



32. JIOKyMEHTBI KaJIpOBOU CITy>KOBI.

33. Busbl JOKyMEHTOB 110 JUYHOMY COCTaBY.

34. TpeboBanus K 0POPMIICHHUIO TPYIOBOTO IOTOBOP

35. HOpHI[OK COCTaBJICHH:, COITIACOBaHUA U YTBEPIKACHNUA HOMCHKIIATYPbI, TUIIOBBIC U

IMPUMCPHBIC HOMCHKJIATYPbI ACII.
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2.3. [Ipumepsbl KeiicOBBIX 3aaHNI
He npenycmorpeno

2.4. Ilpumepsbl TeCTOBBIX 3aJaHUH
Bribepure npaBUIIbHBINA OTBET:
B xakoe BpeMs HauaiIu CyIeCTBOBATh MPUKA3bI?
¢ 14-15 BB.
¢ 15-17 BB.
c 17-18 BB.
¢ 18-19 BB.

. Ilpn kaKoM J1e101IpOr3BOJCTBE ObLIN BBEIEHBI KAHILIEISPUU:

. B IPUKa3HOM

. B KOJUIEKCKOM

. B COBETCKOM

. B MUHUCTEPCKOM

. B xakoMm 11en101npon3BoICTBE NOSABIISAIOTCS COOPHUKN-00pa3Lbl JOKYMEHTOB:

. B IPUKa3HOM

. B KOJUIEKCKOM

. B COBETCKOM

. B MUHUCTEPCKOM

. IIpu xakoM J1e10npoOU3BOJCTBE CYLIECTBOBAJIA CTONIOOBAsA (hopMa JOKYMEHTA:
. B IPUKa3HOM

. B KOJUIEKCKOM

. B COBETCKOM

. B MUHUCTEPCKOM

. IIpn kaKoM [1€710TTPOU3BOICTBE TOKYMEHTBI CTAJIM U3rOTABIMBATHCS Ha OlaHKaX:
. B IPUKa3HOM

. B KOJUIEKCKOM

. B COBETCKOM

. B MUHUCTEPCKOM

6.

Jenonpon3BoacTBO — 3TO:

ABMXXCHUC NOKYMCHTOB B OpraHu3aiyvi ¢ MOMCHTA WX CO3JaHUA WM IOJYYCHHA T0

3aBCPUICHUA UCIIOJIHCHUS

2.

oTpaciib ACATCIIBHOCTH, O6CCHC‘-II/IB8.IOIJ_IB.SI JAOKYMCHTHPOBAHUC U OpraHU3alHuO paGOTBI C

Oq)HHI/IaJ'IBHBIMH JOKYMCHTaMU,

3.
4.
7.

3aIIuCh HH(i)OpMaHI/II/I Ha Pa3JIMYHBIX HOCUTCIIAX 110 YCTAHOBJICHHBIM ITpaBHJIaAM.
BCE BBILIENIEPEYUCIICHHOE

B ACJIOMPONU3BOACTBE JOKYMCHTBI IOAPA3ACTIAIOTCA HaA:



. IMYHbIE U OpUIHAIbHbIE

. JMYHbIE U OpTraHU3aI[MOHHbIE

. ouIMalIbHbIE U OpTraHU3aI[IOHHBIE

. HET MPaBUIILHOTO OTBETA

. JJOoKyMeHTUpOBaHUE — 3TO MPOLECC:

. CO3JIaHMSI U OTIIPABKH JJOKYMEHTA

. IOJIy4€HHe 0 TOIIIMBKY B JAETI0 WU OTIPABKU
. CO37IaHK€ JOKYMEHTA JI0 MO/IIUBKY B JIEJIO

. co3aaHue U opopMIICHHE TOKyMEHTa

. OTnenbHbIN HHPOPMAIIMOHHBIN JIEMEHT IOKyMEHTA!
. TIoJIst

. PEKBU3UT
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. JOKYMCHTHUPOBAHHUC

. hopmysip
10. PacnionoxeHne peKBU3UTOB Ha OJIAHKE JIOKYMEHTA OTPEACIISCTCS:

N

1. cocraBuTeNeM TIOKyMEHTA;

2. mpaBWJIaMU YHU(PHUKAIIUH IOKYMEHTOB;

3. TOCYIapCTBEHHBIM CTaHAPTOM.

4. TOKaNbHBIMU aKTaMHU

11. Jlaiite onpenenenue popmymspa-oOpasua:
1. COBOKYITHOCTh PEKBH3HUTOB JIEJIOBOTO MHUCHMa

2. COBOKYIHOCTb PacCIOJIOKEHHBIX B ONPENEJICHHON IOCIIEI0BAaTEIbHOCTH PEKBU3UTOB,
MPUCYLIMX BCEM JTOKYMEHTAM OIPEIECICHHON CUCTEMBI JOKYMEHTAUN

3. COBOKYITHOCTh PEKBU3HUTOB IIPHUKa3a
4. COBOKYNHOCTh PEKBU3UTOB aKTa

12. COBOKYNHOCTh B3aUMOYBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB, (DYHKIIMOHUpPYIOIIUX B cdepe
yIpaBiIeHUS — 3TO

1. kampoBast JOKyMEHTALUs
2. Oyxranrepckasi JOKyMEHTAIUs
3. TeXHUYECKast JOKyMEHTAIUs
4. 0PI
13. BeiOepure pyHKIUHU TOKYMEHTA:
1. KyapTypHasi, conuanbHasi, HH(GpopManoHHas
2. ynpaBieHuecKas, HHpopMalnoHHasl, IpaBoBasi,
3. ympaBieHuecKasi, IpaBoBasi, UCTOPHUECKas
4. KynbTypHasi, UCTOpUYECKast, COLUAIbHAS
5. BCE BBILIENIEPEUHUCIIEHHOE
14./lesTenbHOCTD 10 CO3[aHUIO JOKYMEHTOB Ha3bIBACTCS:
1. nenonpou3BoaCTBO
2. TOKyMEHTO000POT
3. JOKYMEHTHUpPOBaHUE
4. cucrema IOKyMEHTallUuU
2.5. TemaTnka y4eOHBIX IPOCKTOB



1. CoumanpHas 3KCepTU3a U MOHUTOPUHT pealii3allii JOKYMEHTOB 110 MEpaM COIMaIbHOM
3alUThI CEMEU

2. Pa3paboTka mamsTK{A AJsl CHELHMATUCTOB MO COLMANbHOW paboTe mpu ohopMIICHHH
MEXXBEIOMCTBEHHOTO 3arpoca

3. Mozenb METOUYECKUX peKOMEHAAINM TPU OpraHu3aly padboTsl ¢ KOH(UIEHITHAIBHOI
uHpopmanuei

2.6. TemaTuka dcce

=

OcobenHoctu pabOTHI ¢ TOKYMEHTaMHU B COIMAIBHON paboTe

Mos coumanbHasi 3KCIIepTr3a JOKYMEHTA.

3. Hyxen nm anroput™m neicTBUIl ¢ OKYMEHTaMH HMMEIOIIUMH KOH(EICHIHAIbHYIO
UH(POPMALIHIO.

N

2.7. TemaTuKa 1€JI0BBIX, POJI€BbIX UTP
He npenycmorpena

2.8. Onucanmue chyaum‘/i AJISl CHOKETHO-POJIEBOI0 B3alMOeiCTBUA

He npenycmorpena
2.9. Uubie (popMbI KOHTPOJILHO-OIIEHOYHBIX CPEICTB
IMpakTnyeckue 3agaHusA

CocTaBuTh OOBSCHUTENIBHYIO 3allMCKy Ha HMMs 3aBEYIOILEr0o OTACJIECHHUEM O MpPUUYUHE
ono3aanus Ha 1-to mapy 17.03.20 . B Tekcre ykazarb NpUYMHY OINO3/1aHHUS.

Odopmure city:keOHYIO 3alIMCKY KaK CHelMaIucTa 110 COLUalbHON paboTe

Odopmure otBeT Ha 3anpoc otnpaieHHb 0T KJIH u 311 no ceme MIBaHOBBIX HAXOASIINXCS
Ha YYeTe KaK CEMbs COLMAIIbHO OIACHOTO MOJIOKEHUS.

2. 10. Bonipochl 1 3a1aHUS K KOMILIEKCHOMY 3a4eTy

1. YopasneHue kak 00beKT AeTONPOU3BOACTBA OpraHU3al1H.

2. CTpyKTypa OpraHoB YIIpaBJIEHHs, METOABI YIIPABIECHUS, YIIPABIECHYECKUE TPOLEAYPBl U
KOMMYHMKAIIMOHHBIE CBSI3U, ONPENEISIONINE CUCTEMY JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeUeHuSI.

3. B3aumocBs3p U B3aUMOOOYCIIOBJIEHHOCTb  OpraHM3allMM M  TEXHOJOI'MH
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ECIIeUeHHs CO CTPYKTYpOH U QYHKIUSIMU OPTaHOB YIIPaBJICHUS.

4. VYmpaBneHue OKYMEHTAJbHBIMH peCcypcaMHM Kak OJHAa W3 TUINOBBIX (DyHKIUIt
yIIpaBJICHUS.

5. OcHOBHbBIE HOPMAaTHBHO-METOJIUYECKUE TOKYMEHTHI M JIUTEPATypHbIE MCTOUYHUKH JUIS
W3YYEHUSI TUCIUTINHBI.

6. IlonsTHE TOKYMEHTOOOOPOTA, €ro cocTaBa U 0ObeMa.

7. Yaudukanus u cTaHIapTH3aIusl.

8. bnanku nokyMeHTOB. TpeOGoBaHUS K M3TOTOBJICHUIO, YUETY M XPAaHEHHIO IepOOBBIX
0JIaHKOB.

9. TpeboBanust K O(QOPMIEHHIO PEKBU3UTOB, pa3MEIIaeMbIX Ha IOJi€ YIJIOBOIO U
IIPOJIOJIBHOTO IITAMIIOB.

10. Knaccudukanus opraHu3aiiiOHHO-PAaCIOPSIUTENbHBIX TOKYMEHTOB.

11. Opranu3anuoHHBIC TOKYMEHTHI. Y CTaB CTPYKTYpa, TPEOOBaHUS K 0OPMIICHHUIO.

12. OpranuzanyvoHHbIE JOKYMEHTHI. J[OJDKHOCTHAas HMHCTPYKLUS: COCTaB PEKBU3UTOB,
CTPYKTypa, TpeOoBaHUS K 0(OPMIICHHIO.

13. Opranusanuonssle 1oKyMeHTHI. lllTaTHOE pacnincanue

14. PacnopsautenbHble JOKyMeHTBL. CTpyKTypa INpHKa3za IO OCHOBHOM JAESTENBbHOCTH,
COCTaB PEKBU3UTOB, TPEOOBAHUS K O()OPMIICHHUIO.

15. NudopmannonHo-cnpaBouHas gokymeHTanus. CocTaB pPEKBH3UTOB W CTPYKTypa
CIIy)keOHOTO MHUChMa.

16. Knaccuduxarus ciyke0HbIX MHCEM.

17. SI3BIK U CTUIIB CTYKEOHOTO MHChMA.



18. . WudopmanmoHHO-CTIpaBOYHBIE JOKYMEHTHI. JlOKiIamHas 3amucka: TpuMep
oopMIICHHS

19. HudopmannoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTbl. OObACHUTENbHAS 3allUCKa: MpPUMEP
oopmieHus.

20. Opranu3anuoHHas CTPYKTypa CIIyKObI 1€JI0NPOU3BOJICTBA.

21. OcHoBHbIE 331a4u ¥ (PYHKIIUH CITyKOBI J€TONPON3BOACTBA.

22. Opranu3anus 10KyMeHToo0opoTa. O0paboTKa BXOAAIINUX JOKYMEHTOB.

23. Opranusanus J0KyMeHToo0opoTa. PaboTa ¢ ucxoasmmumu JOKyMEHTaMU.

24. Opranuzanus 10KkyMeHToo00poTa. [IpoxoxkaeHre BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

25. Perucrpanuust 10KyMEHTOB.

26. TpeboBanuss Kk O(QOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB: OTMETKa 00 HCHOJHEHHH
JOKYMEHTa U HAIlPaBJICHUH €r0 B JEJ0, OTMETKA O MOCTYIJICHUH JOKYMEHTa B OpPTaHU3aIHIo,
UACHTU(PUKATODP SJIEKTPOHHOM KOMUU JOKYMEHTA.

27. TpeboBanust K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB: MOAMUCH U TpU( COTITACOBAHUS
JIOKYMEHTA.

28. TpeboBanus K 0(OPMIICHHIO PEKBH3UTOB IOKYMEHTOB: BHU3a COTJIACOBAHUS JOKYMCHTA,
OTTHCK TOKYMEHTA.

29. TpeboBanus K 0HOPMIICHHIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB: KO/ (POPMBI IOKyMEHTa, OTMETKA
0 HaJIMYUU TPUIIOKEHUS

30. TpeGoBanus K 0(hOPMIICHUIO PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB: Tep0 cyonekTa PD, angpecar.

31. TpeboBanus Kk 0OPMICHHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB: HAMMEHOBAHUE OPTaHU3AINH.

32. TpeboBaHus K OPOPMIICHHIO PEKBU3UTOB JIOKYyMEHTOB: TPU(Q YTBEPKACHUS TOKYMEHTA,
sMOJieMa OpraHu3aliy Wik TOBAPHBIN 3HAK (3HAK 00CTY>KUBAHUSA).

33. TpeGoBanus K O(GOPMICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB: OTMETKAa O KOHTpPOJIE,
HAaUMEHOBAaHME BUJIA IOKYMEHTA, 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

34. IlonsTue, uenu u 3a1a4u perucrpauuu. PopMsl perucTpaluy.

35. JlocToMHCTBAa M HEIOCTATKH KYpPHAJIBbHOM M KapTouHOW (opm. CmemanHas ¢dopma
pETUCTpAIH.

36. Mnpaekcanus TOKYMEHTOB KaK 3JIEMEHT MPHUJIaHUS UM IOPUANYECKON CHIIBI M BBEIECHUS
B MH(OPMALIMOHHBI MacCCUB OPTaHU3AIUH.

37. IloHsATHE KOHTPOJIS 32 MUCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB M €ro 1eib. CpoKOBbIM KOHTPOJIb U
KOHTPOJIb UCIIOTHEHHUS, 110 CYIIECTBY.

38. TunoBble U MHIMBUAYAIbHBIE CPOKM HCIIOJHEHUS JTIOKYMEHTOB. THIIOBBIE MPUYMHBI
HEHCIIOJIHEHHSI TOKYMEHTOB B CPOK.

39. Opranuszanusi KOHTPOJIS 32 MPOXOKIACHUEM M HCIOJHEHHUEM JOKYMEHTOB B YCIIOBHSX
KOMIUIEKCHOW aBTOMATH3aIlUN YIIPABIICHHS.

40. O6paboTKa JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOUINX B OPraHU3AIHUIO.

41. TlpenBapuTenbHOE pPACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB B CIIy)KO€ JTIOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHns, OCHOBHAs 11eJIb M TEXHOJIOTHUS I0BEIEHUS 10 KOHKPETHBIX UCIIOTHUTENEH.

42. OpraHu3anusi palMOHATBHOTO JBWKEHHUS IOKYMEHTOB M WX IPOEKTOB BHYTPH
OpraHu3aIuy.

43. Ilepenaya TOKyMEHTOB BHYTPH OpTraHU3alIHH.

44. O6paboTKa UCTIOIHEHHBIX U OTIPABIISEMBIX JOKYMEHTOB.

45. IlyTu paroHanu3ai ¥ COKpaIieHus 00beMOB IOKYMEHTO000pOTa.

46. CoctaB KaJpoBOW JOKyMeHTauuu opraHuzanuu. E€ xmaccudukanus. Kaaposbie
JOKYMEHTHI B yHUuImpoBaHHoH cucteme OPJ] n 0T4eTHO-CTAaTUCTUYECKON TOKYMEHTALINH.

47. HopMaTUBHO-TIPaBOBOE PETYJIMPOBAHUE COCTaBa KaJPOBBIX JOKYMEHTOB U O(POPMIICHHS
TPYIOBBIX OTHOILICHHM.

48. Cucrema perucTpalnuu U NOCTPOeHUsT MH(POPMAIIMOHHO-TTOUCKOBBIX CUCTEM KaJpOBOI
UHPOpMAMKM ¥ JOKYMEHTOB. [IpaBWiia W CpPOKHM XpaHEHHsS W YHHUTOXCHHS Pa3THYHBIX
JIOKYMEHTOB, COJIepKaIUX UH(OPMAIIHIO [0 TUYHOMY COCTaBY.

49. TloHATHe TOCYIApCTBEHHOM TalHbI M KOH(QUICHIHMAIBLHOCTH YUYPEKICHUECKON



nHpopmanuu.

50. Opranu3zanoHHoe 0pOpMIICHHE COCTaBa CBEACHUH, COAEPIKAIINX KOMMEPUECKYIO HITU
UHYIO TaliHy (DUPMBI, IOPSIOK 3AIIUTHI JOCTYyNa K KOHGUACHIINAILHOW HHPOPMAIIIH, IPaBUIa €€
UCIIOJIb30BaHUS.

51. TpeboBanusi K BEeIEHUIO JIEIOMPOU3BOJICTBA, OOECIIEUNBAIOIIETO YUET U COXPAaHHOCTh
KOH(HICHIIMATIBHBIX U CEKPETHBIX JOKYMEHTOB.

52. Opranuzanus ydera, XpaHEHUS U OO0ecleyeHHs] COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB
OTrpaHUYEHHOrO0 JIOCTYIA.

53. [lopsanok nepenauu iej1 U JOKYMEHTOB ITPU CMEHE UCITOJTHUTEIICH.

54. OTBETCTBEHHOCTb COTPYJHUKOB U MX PYKOBOAMTENEH 32 COXPAHHOCTb IOKYMEHTOB B
NEePUOJ UX UCIIOTHEHUS U OTIEPATUBHOTO XPAHEHUS.

55. IloHsTHE ONEPATUBHOIO U TOJITOBPEMEHHOTO XPAHEHHUS IOKYMEHTOB.

56. ®opMUpOBaHUE ACN U UX ONEPATUBHOE XpPAHEHUE.

57. HomeHnkiarypa Jei, €e, pojib M 3HAUEHUE I OpraHu3alyyd XPAaHECHHS U IOUCKa
JIOKYMEHTOB.

58. OnpeneneHue cpokoB XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

59. Ilonstus «omuch aena». Ilopsmok cocrtaBieHuss U ohopMIICHHS ONMHUCEH Ha Jena
MIOCTOSIHHOT'0, BPEMEHHOI'O CPOKOB XpaHEHUs, Ha JIeJ1a 110 IMYHOMY COCTaBY.

60. ITopsinok, cpoku 1 opopmileHHE Tiepeadu Jell B apXUB OpraHu3aIiH.

61. HopmaTuBHble TpeOoBaHMS 10 CO3JAHUIO YCIOBUM JUIsl JOJITOBPEMEHHOI'O XPaHEHMUS
JIOKYMEHTOB Ha Pa3IUYHbIX HOCUTETISX.

62. Yuer Bbljauu A€ U JIOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHUE.



