MakeT yueOHOro MOIYJIfl JONOJHUTEILHBIX NPo¢ecCHOHATBHBIX
MporpamMm JJif 1eJieid o0ecrnedyeHus1 NOTPeOHOCTEH B JOMOJHUTEIHLHOM
npogeccnoHaILHOM 00Pa30BaHMHU MEPCOHAJIA U BHEINHUX 3aKka3uukoB I100,
NOTPEeOHOCTH B NMOBbINIEHNH KBAJINPUKAIIUM U NIEPENOAr0TOBKe pad0o4Yux

ClIyRalmux Ha OCHOBE TEXHOJIOTHH ITPOCKTHOI'O oﬁyquml

1. Ha3zBanue MOJYJIs1: OCHOBBI A€IONPOU3BOICTBA.
2. TpeGoBaHus K yPOBHIO NOATOTOBKH MOCTYNAKNIIEr0 HA 00y4YeHHe:
K OCBOCHUIO IPOTrPaMMBI (Moyist) JIOITYCKArOTCs auIa,

UMEIOINE/TIONyJalomue cpeaHee  npodeccroHansHoe 00pa3oBaHHWE — W/WIIN
MMEIOIINE/TIOTYYalolIKe BbIcIiee 00pa3oBaHue.

3. Legb ocBOeHHS MOAYJISi: COBEPIICHCTBOBAHHE Yy CIyIIATeNel
KOMITETEHIIMIA U TPUOOpETEHHEe MMHU HOBBIX KOMIIETEHIIMU B cdepe (B obiacTw,
Opd OCBOGHHMM U T.I.) JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEeYeHHUS JeSTEIbHOCTH

opraHu3ainuu.

4. ®opma 00y4eHHUs1 OYHAS C MPUMEHEHUEM JIMCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTHM.
S. Ilnanupyembie pe3ybTaThbl 00y4eHUSs

B pesynbraTte uzyueHuss MOAYJIsI OCHOBBI JIENONPOU3BOACTBA CTYJICHT JOJIKEH
OCBOMTb OCHOBHOM BHJ JIE€ATEIBHOCTH «JlOKyMeHTalmoHHOE oOecrneueHue
NEATETbHOCTH OpTaHW3allii» W COOTBETCTBYIOIIHME €My MpodecCroHaIbHbIC
KOMIIETEHIIUHU, COTJIacHO mpodeccuoHabHOrO cTaHaaptra «CHnenuaiucTt o
OpraHU3allMOHHOMY W  JIOKYMEHTAllUOHHOMY  OOECICUEHHIO  YIpaBIEHUS
OpraHu3aluei», yTBepKJACHHOr0 Npuka3oM MUHUCTEPCTBA TPpyJa U COLMATBLHOM

3aiuThl PO ot 06.05.2015 1. Ne 276-H

1
[lepedyennr mpodeccCHOHANBHBIX KOMIIETEHIIMNA , KAa4eCTBEHHOE W3MEHEHUE

KOTOPBIX OCYIIECTBIISICTCS B Pe3yyibTaTe 00yUeHUS:
[1K 1 Opranuzarus paboThl ¢ TOKyMEHTaMHU
[IK 2 Opranuzanus TeKyIIero XpaHeHus: JTOKYMEHTOB

[1IK 3 Opranuzanus o0pabOTKu A€ s MOCIEAYIOIIETO XpaHeHUs

1
IIpodeccronanbHble KOMIETEHIIMA MOTYT OMPEIENATECS Ha OCHOBE MPO(ECCHOHANBHBIX CTaHAAPTOB,
KBaJTH(PHUKAIMOHHOTO CIIPaBOYHUKA, TPEOOBAHMI KOHKPETHOTO 3aKa3uHKa.



B PE3YIbTATC OCBOCHHA MOAYJI CIYHIATCIIb AOJIKCH HpI/IO6peCTI/I 3HaHUA U

YMCHHA, HGO6XOI[I/IMBIG JJIA Ka4€CTBCHHOI'O HN3MCHCHUA HGpC‘-IHCJIGHHOﬁ BBIIIIC

HpO(i)GCCHOHaHLHOﬁ KOMIICTCHIINH. CJ'IYIHaTGHI) JOJDKCH

3HATDb:

HopmatuBHBIE TpaBOBBIE aKThl 1 HOPMATUBHO-METOJINYECKHE JOKYMEHTHI,
OTIPEEIISIIONINE TOPSAIOK JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIeueHUs YIIPABICHHUS
CTpyKTypy OpraHu3aiuu, pyKOBOJCTBO CTPYKTYPHBIX MOJIpa3IeIeHHMI
CoBpemeHHbIe HHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH PaOdOThI ¢ JOKYMEHTaMH
[Topsimok paboOTHI ¢ JOKYyMEHTaMHU

CxeMbl TOKyMEHTO000pOTa

[IpaBuna pa®oOThl € BXOJSMUIMMH, MCXOISAIIMMU W  BHYTPEHHUMU
JOKyMEHTaMU

[IpaBuna opranu3an U (QOpPMBI KOHTPOJIA HMCHOJHEHUSA JIOKYMEHTOB B
OpraHu3aluu

TunoBele CPOKU UCIIOJIHEHHSI TOKYMEHTOB

[TpuHLIMIIBEI paOOTHI CO CPOKOBOM KApTOTEKOU

Ha3naueHne U TeXHOJOTUs TEKYILIEro U MPeaynpeAUTEIbHOIO KOHTPOJIS
[IpaBuna cocraBiieHUs aHATMTUYECKUX CIPABOK MO OpraHu3aiu padoThl C
JOKYMEHTaMHU ¥ KOHTPOJIIO UCIIOJIHEHHS TOKYMEHTOB

[TpaBuiia JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIeUeHUs ACSITEIbHOCTH OpraHU3aIH
Buzbl JOKYMEHTOB, UX Ha3HAYCHHE

TpeOoBaHus, mpeAbSBIsieMble K JOKYMEHTaM B COOTBETCTBUU C
HOPMATUBHBIMH aKTaMU U TOCY/IapCTBEHHBIMU CTaHAApTaMU

[TpaBmia cocraBieHuss U oQopmileHHS HWH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX,
OpraHU3allMOHHBIX, YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB

[TpaBuia co3nanusi U BeAeHUsS 0a3 JAHHBIX CIYXEOHBIX JOKYMEHTOB B
OpraHu3aluu

CucteMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

[IpaBuna 1 CpoKH OTHPABKU UCXOIAIIUX TOKYMEHTOB

TpebGoBanus oxpaHbl Tpya

Bunpl HOMeHKnaryp, oOmue TpeOOBaHMS K HOMEHKIATYpe, METOJIUKA €€
COCTaBJICHHS U O(hOPMIICHHUS

[IpaBuna corizacoBaHUs HOMEHKJIATYPHI €]l C BEIOMCTBEHHBIMU apXHBaMu
Y OKCIIEPTHOW KOMUCCUEN

[Topsinox (opmupoBanus u odpopmieHus nen, cnenuduka GopMupoBaHUs
OTJEIbHBIX KATETOPUN JeN

[IpaBuna xpaHeHHUs JieJ, B TOM 4YHUCJIE C JOKYMEHTAMH OTIPaHHUYE€HHOTO
JocTyna

[IpaBuna BbI1auu ¥ UCIIOJIB30BaHUS JOKYMEHTOB U3 CPOPMUPOBAHHBIX €I
Kpurepun pasgeneHuss TOKYMEHTOB Ha TIpPyNIbl B COOTBETCTBUHM C
LEHHOCTHIO HH(OPMALIUHU, COAEpKAIIecsS B HUX

[lopsinok WCMONIB30BaHUSI THUMOBBIX MM BEJOMCTBEHHBIX MepeyHei
JIOKyMEHTOB, OIpPEAENICHNUs CPOKOB XpaHEHUsI B IMPOLIECCE HKCIEPTU3bI
LHEHHOCTH JIOKYMEHTOB



o [lopsmok co3naHus, OpraHuU3allMM U JOKYMEHTHUPOBAHMS  pabOThI
DKCHEPTHON KOMHUCCHH

e [lpaBuna cocraBiieHUs U YTBEPKACHUSI MPOTOKOJA PAOOThI SKCHEPTHOMN
KOMUCCHUU

e [IlpaBuna cocTaBlieHUS U YTBEPKICHUS aKTa O BBIJICICHUU JOKYMEHTOB, HE
MOJICKAIINX XPAHEHUIO

o [lpaBuna TexHuyeckod o0OpabOOTKM U TOJHOTO OQOpMIEHUS JAel
MTOCTOSTHHOT'O U BPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHUS

e [IpaBuna cocTaBi€HHs OINHCH JEJI MOCTOSHHOTO M BPEMEHHOIO CPOKOB
XpaHEHUs B COOTBETCTBUHU C JICUCTBYIOIIUMHU HOPMATHUBHO-METOUYECKUMU
JTOKyMEHTaMu

o [lpaBuna nepenauu Jie7 B apXUB OpPraHU3aALNU

yMeThb:

OcCy1eCTBIATD:

o [lpuem u nepBUUHYI0 00paOOTKY BXOISAIIUX TOKYMEHTOB

[IpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHHE M COPTHUPOBKY JOKYMEHTOB  Ha

PETUCTPUPYEMBIE U HE PETUCTPUPYEMBIC

[ToaroToBKy BXOJSIIIUX JOKYMEHTOB JIJISI PACCMOTPEHUSI PYKOBOJIUTEIIEM

Perucrpannio BXOASIIMX TOKYMEHTOB

Oprasuzanuio J10CTaBKU JOKYMEHTOB UCHIOJHUTEIISIM

Benenue 6a3bl JaHHBIX IOKYMEHTOB OpraHU3alluu

Benenue nndpopMaiiioHHO-CIIpaBOYHYIO paboTy

OO0paboTKy U OTIIPaBKY UCXOSAIIUX TOKYMEHTOB

OpraHuzaiuio paboThl MO PETHCTpAIlMU, YUeTy, XpaHCHUIO U Tiepeaayde B

COOTBETCTBYIOIIME CTPYKTYPHBIC MOJPA3ICICHUs] JOKYMEHTOB TEKYIIETro

JIeTIOTPOU3BOJICTBA

e KoHTpoJb HUCTIONHEHNS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIuu

e Pa3paboTky HOMEHKJIATYpPHI JIeJ OpraHu3alluu

o [lpoBepky mnpaBwIbHOCTU O(DOPMIICHHS JOKYMEHTOB M OTMETKH 00 HX
UCTIOJHEHUU Tiepes; ux (OpPMUPOBAHMEM B JEJI0 ISl TMOCIETYIOLIEro
XpaHeHUs

o dopMynupoBaHUE 3ar0J0BKOB JI€]l U OMPEICIICHUE CPOKOB UX XPAHECHUS

e @opmupoBaHHUE AET

e KoHTpOJb MpPaBUIBHOTO U CBOEBPEMEHHOTO PACIpPENCICHUS U MOIIINBKU
JIOKYMEHTOB B Jiejia

e [IpoBepky CpOKOB XpaHEHHUs IOKYMEHTOB, COCTABJICHUE MIPOTOKOJIA PabOTHI
AKCTIEPTHOM KOMMCCHHU IO TOJTOTOBKE JOKYMEHTOB K XPaHEHHIO, aKTa O
BBIJICJICHUY K YHUUTOXEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOUICKAIINX XPAHEHUIO

e CocraBiieHUE BHYTPEHHEH OMUCH JIeN JIJIsi 0CO00 IIEHHBIX IOKYMEHTOB

e Odopmienue nen NOCTOSHHOTO, JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHUS

e OdopmieHue O0OJOKKH JIeT TOCTOSHHOIO, JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB
XpaHeHUs

e (CocCTaBJIEHHUE OIUCH JIeJ1 TOCTOSTHHOTO, JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHUS

e Ilepenauy aen B apXuB OpraHu3aluu



6. Y4yeOHBIN MIaH
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AOKYMCHTaMH
5. | Tekymee xpanenune 8 2 2 4 Tectupona
JIOKYMEHTOB HHUE
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1. OcuoBBI AEeNONPON3BOACTBA 2
2. CoBpeMeHHas 4
pernaMeHTanus

JIeTIONPOU3BOJICTBA

3. JIOKyMEHTUpPOBAHHME yHPABIEHYECKOM 30
JeATENbHOCTH

4. Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTAMH 20
5. Tekyee xpaHeHue 8
JIOKYMEHTOB

6. Ioaroroska aen k 8
APXUBHOMY XPaHEHHUIO

ATTECTALHS TI0 MOTYITIO” 4

8. Opranm.aunonno—nenarornqecmle yciaoBus

8.1 Mamepuanbro-mexuuyeckue yciosus peaiu3ayuu Mooy

iara

Bux pecypca’ XapakTepuCTUKa pecypca U KOJINYECTBO
Aynuropus 13 mocao4HBIX MECT

ITK — 13 mTyk

1.Marepunckas | Marepunckas miatra GIGABYTE B360M D3P

[LGA 1151-v2, Intel B360, 4xDDR4-2666 MIn,
2xPCI-Ex16, ayauo 7.1, Micro-ATX]

1. TIponeccop

IntelCorei5

2.0nepatuBHas

8 Gb, DDR4, 4 I'bx1, 2133 MI'u, PC17000, 15-15-15-

peamm3anui MOAYJIsA Ha

00pa30BaTeNILHBIX On3Heca
TEXHOJIOTHH  WIH B

paMKax CMEIIaHHOTO
o0y4eHus

MaMsTh 35
3. Cetesoii | 10/100/1000 M6wut/c
ajanrep
4. Kectkuii | He menee 500 GB
o | [ aucK
KOMHB}OTepHBII/I 5.Buzneokapra BcerpoeHHas, BO3MOXKHOCTh NOAKIFOYEHHSI K MOHUTOPY
KJiacc ¢ pazeeMom VGA wim DVI, HDMI
6.0nTHuecknit YreHue/3amnuch
TIPUBO]T
7. bnok nutanus | Or 350 BT
8. Iloptel BBoja- | He mMeHee 1xRJ45, He meHee 1x ayamo paszbema, He
BBIBOJIA menee 4xUSB 2.0, He menee 1X MHKpOQOHHOTO
pazbema
9. Kopmyc Minitower ¢ BO3MOKHOCTbIO YCTAHOBKH IMCKPETHOTO
BUEOaaNTEPa
10. [IpemycraHoOBIIEHHASTIPON3BOIUTEIIEM Win10pro,
Omnepanonnast | Win7pro + WinlOpro win MS Win Pro 10 64Bit
cucremMa Russian 1pk DSP OEI DVD
[Iporpammuoe
obecrieyeHne Ui

ocrose mcranmonnnx | OQHUCHBIE mpuitoxkeHus MicrosoftOffice 2016 mis moma u

Kanuensipckue
TOBapbI

bymara, crermiep, HOKHULbI

2 .
3a4éT MM dK3aMeH.

3 [pu oTCyTCTBHM TPeGOBAHMS K HATHYMIO PECypca COOTBETCTBYIOMIAS CTPOKA YAANSCTCS.




| Jpyeoe |

8.2. Kaoposvie pecypcul

4 5
Buna pecypca XapakTepuCcTHKA pecypca U KOJIMYEeCTBO
Beicokuii  ypoBeHb  mpodeccuoHambHON
PykoBoaurenb
KOMITETEHTHOCTH, BBICOKas oOIIasi KyjabTypa
MIPOEKTa/KypaTop

cnenuanucra; 1

Pa3paboTunk KOHTEHTa

Bricokuii  ypoBeHb  mpodeccuoHanbHOM
KOMIICTCHTHOCTH; 1

Bricokuit  ypoBeHb  mpodeccHoHaIbHOU

JlekTop KOMITETEHTHOCTH, BBICOKasi 00Imas KyJbTypa
crenuanucra; 1
Moneparop -
Beicokuii  ypoBeHb  mpodeccuoHambHON
KOMIICTEHTHOCTH, CIIOCOOHOCTh
TreroTOp
OPTraHU30BbIBATH METOAUYECKYIO 51

IMPAKTHYCCKYIO ITOMOIIIb, 1

5
8.3. Vuebno-memoouueckoe obecneuenue mooyis

9. OueHka KayecTBa OCBOECHHUSI MOIYJIsSA

9.1 (Doprl mexKyweco KOHmpoJisii ycnesaemocmu u ammecmayuu no

MOOYTIO.!
HaumeHoBaHue dopmMa TeKyuiero HIkana Kpurepun ouennBanus
pasnena KOHTPOJIS YCIIEBAEeMOCTH U OLICHKH
aTTecTaluu 1Mo MOAYy.Ja10 (0anbl,
«3aYTeHO» /
«He
324YTEHO»)
1. OcHoBol | TectupoBanue Ilonnoma omeemoe,
JEJIONPOU3BO/ICTBA mounocmo
«3auTeHo» /
dopmynuposok, ne
«HE 3a4TEeHO0» A
menee 75% npasunvHbix
omeemoe.
2. CoBpeMeHHas TectupoBanue Ilonnoma omeemos,
peryiaMeHTaIus mounocmo
JEJIONPOU3BO/ICTBA (GATERO> / dopmynuposok, ne
P «He 32YTeHO» PMY 10’ ’
meHnee 75% npasunvbHnoix
0meemoe.
3. TectupoBanue Aoexeamnocmuo
JoxymentupoBanue | I[IpakTudeckast pabota «GAUTEHOY pe3yibmamos
YIPaBJICHUECKOU NOCMABIEeHHbIM YElAM,
/«He 32a4TeHO»
JeATEIbHOCTH nOJIHOMA OMEemoes,
mouYHOCmb

4 [lepeueHp y4aCTHHKOB 3aBHCHT OT INTAaTHOTO pactmmcaHus koHKpeTHOW I1OO. 3mecs mpuBOAMTCS MPUMEPHBIN

CIIMCOK.

> XapakTepycTHKa MOKET BKITIOUATh TPEGOBAHMS K 06Pa30BAHHIO, ONBITY PaGOTHI H T. 1.
® 3ech MPUBOAATCS yueOHBIE MaTEPHaIbl, IPE3CHTALNH, CIHCOK JTHTEPATYPHI, PEKOMEHIYEMOil CIyIIATeIsIM s
OCBOCHUS MOZYJISl, U HHTEPHET-NCTOYHUKOB, COACPIKAIINX TOJIE3HYI0 HH(POPMALIHIO.




dopmynuposokx,
a0eKeamHocmy
npumeHeHusn
npogheccuonanvhoi
mepMuHoIozZuU

4. Opranuzanus [TpakTuaeckast pabora
paboTHI C

JIOKYMEHTaMHU

«3a4TeHoY /
«He
324TEHO»

Aoexsamuocms
pe3yibmamos
NnOCMAasieHHbIM YeisiM,
ROJIHOMA OMEEmoe,
MmoyHoCHb
dopmynuposok,
a0eKeamHnocmsp
npumeHeHus
npogheccuonanvhoi
mepMuHoIozuU

TectupoBanue
[TpakTnyeckas pabora

5. Tekymiee
XpaHeHue
JIOKYMEHTOB

«3a4TEHO»
[«He
324TEHO»

Aoexsamuocms
pe3yibmamos
NnOCMAasieHHbIM YeisiM,
ROJIHOMA OMEEemoe,
MoYHOCHIb
dopmynuposok,
a0eKeamHoOCHb
npumeHeHusn
npogheccuonanvhoi
mepmMuHonozuu

6. IlogroroBka men TectupoBanue

K [TpakTnueckas pabota
apXUBHOMY
XPaHEHUIO

«3aYTEHO)
[«He
324TEHO»

Aodexsamuocmsb
pe3yibmamos
NnOCMAasieHHbIM YeIsiM,
ROJIHOMA OMEEmoe,
MoYHOCHIb
dopmynuposok,
a0eKe8amHOCHb
npumeHnenusn
npogheccuonanvhoi
mepMUHONoUU

Hrorosas arrecramys - co3gaHue COOCTBEHHOTO
MPOEKTa

«3a4YTEHO»
[«me
3aYTEHO»

Teopueckasn
AKmMuHOCMb,
aKmyaoibHOCmb
6b10PAHHOT MeMbl
npoekma, ymenue
coopambw éce
nonyYeHHble 3HAHUA U
npUMEHUmMb UX HA
npoekm,
npucymcmeue 6
npoexkme ¢hopmyi,
CCBLI0K, OUazpamm u
zpaghuxos.

9.2. [lpumepvl oyeHOUHBIX MaAmMepualos O0is meKyue20 KOHMpOs
ycnesaemocmu U ammecmayuy 1o Mooy (npumepvl OYeHOUHbIX MAmMepuanos,

npumepwvl peuleHutl, mpeobosaHus K COOepHCAHUI0 3a0AHULL).



lIpaxmuueckue 3a0anust
Tunosble 3aJaHUA 1JI9 OLEHKH 0CBOCHHUS
3aganmue 1:

OHpeI[eJII/ITe CPOK MCIIOJJHCHHUA JOKYMCHTA.

Maraszus «YpanbCKue KaMHU

[TPMKA3

15.05.2008 Ne 14

r.Tyma

O IMPOBCACHUN MHBCHTApU3allNN

B cootBerctBUM ¢ mnpukazoMm [‘eHepanbHOro AUpeEKTOpa
Ob6nactHoro o0bearHeHUsT KHKHOW Toproeiu [lImenesa H.H.
ot 29.04.2008 Ne 67
[TPUKA3BIBAIO:

3amanmue 2:
BcTaBbTe npornylieHHbIe CI0BA.

1. Ha moxyMeHTBl, B3Tble Ha KOHTPOJIb, CTABUTCS

2. I[JISI HUCIIOJIHCHUA AOKYMCHTOB YCTaHABJIIMBAIOTCA THUIIOBBIC u

WHJUBUAYAJIbHBIC CPOKH HWCMOJHEeHUS. VHIUBUAYaNbHBIH CPOK MOXET OBITh

ONpENEIICH B WIN YCTaHOBJIEH
3. Ecmu B noKymeHTe wiu B CPOK HCIIOJIHEHUS HE
yKa3aH, JOKYMEHT JIOJKEH ObITh UCTIOJHEH B TCUCHUE JTHEM.

4, CpOK HCTIOJIHEHUS UCYUCIIIECTCS B




AJI1 BXOOAIIUX JOKYMCHTOB C MOMCHTA

opraHm3anuvro, a il CO31aBaCMbIX - C MOMCHTa HX

, €CTTU B JOKyMEHTE HE OrOBOPEH APYTOM CPOK.

3aganmue 3:

HazoBure B KOHTPOJIA:

AOKYMCHTA B

A0

1. EsxkeHeBHas MOJITOTOBKA CBEJICHUI O | a) UTOTOBBIM

JIOKyMEHTAX, CpOK UCIIOJIHEHUS | 0) TEeKYIIHi

KOTOPBIX  HCTEKAeT CErojHs. OTO | B) IpeaynpeauTeIbHbIHI

KOHTPOJIb

2. CocraBnstores CBOJKH U | @) UTOTOBBIN

NPEAYNPEKIAIOTCA UCIOJHUTENINU 10 | 0) TeKyIui

JOKYMEHTaM, CPOK WCIIOJIHEHHUS | B) IPEAYNPEAUTENbHBIN

KOTOPBIX UCTEKaeT 4epe3 2-3 aHA. ITO

KOHTPOJIb

3aganmue 4:

3anonaHuTe oTYeT 00 00IIEM KOJUYECTBE JOKYMEHTOB 32 HCIIOJTHUTEISIMU

OTYET

HaszBanue noxpaszaenenus

C 00.00.0000 o 00.00.0000

damuus Bcero 3 sux Bcero

HUCIIOJTHUTCIIA BXOAAIINX HUCIIOJTHECHO HCXOOAIINX

N3 HUX

HCIIOJTHCHO

3aganmue 5:

Pemnre curyanuro:

K nenompousBogutento oOpaTwics pabOTHHK OpraHU3alud C MPOChOOW HAWTH

JIOKYMEHT, TOCTYNUBUIMN B OpPraHU3allMI0 B CEHTAOpE TEKyUlero roja wu3s

MunucrepctBa o0pa3oBanusi, «(O TMOBBIIEHUN KBaTU(UKAIIMH PaOOTHUKOBY.

KakoBbI AeHCTBUS 1€TTONIPOU3BOIUTEIIS?




3aganmue 6:

CdopmynupyiiTe 3aroJoBKU JE.

1. Opranu3zanmoHHasi JOKyMEHTalUs
2 PacniopsaurenbHas TOKyMeHTalus
3. [InanoBas qOKyMeHTaLus
4 OTt4eTHas TOKyMEHTalUs

3aganue 7:
CocTtaBbTe 3aroj0BOK JIea, B KOTOPOM XPAHSATCS CIAEAYIOIINE JOKYMEHTHI.
1. [Ipuka3bl pyKOBOAUTEISI OpraHU3aIUU.
2. Komuu cioyxeOHBIX MHCEM, OTIPABICHHBIX B IOJBEIOMCTBEHHBIC
OpraHu3aluu.
3. Komuu cimy»ke0HbIX TMCeM U OTBETHI Ha HUX.
3aganue 8:

Onpenenure CpOK XpaHEHUS CIEAYIOIUX TOKYMEHTOB.

1. YcraB opranuzanuu (pupmbl)

2. [Tepemnucka ¢ BBIIECTOSIIUMH OPTaHU3AIUSAMU, YIPEKICHUSIMHU
3. XKypHan peructpaiuu BXOIAIUX TOKYMEHTOB

4, Kypnan peructpanuu UCXOIAIUX TOKYMEHTOB

3ananue 9:

[IpoBeauTte ananu3 panee chOPMUPOBAHHOTO Jiea.

1) CoOTBETCTBYET JIM 3ar0JI0BOK J€jla COCTaBYy MOJIIUTHIX B HETO JIOKYMEHTORB?
2) IlpaBunbsHo i1 opopmiieHa 0010KKa ena?

3) Kakue npyHIUIIBI paCIOIOAKEHUS IOKYMEHTOB IPUMEHEHBI B Jierie?

4) Kakue uMeroTcs OImuOKy B 0(pOPMIICHHUH Jiejia U TPYNITUPOBKE IOKYMEHTOB.

3aganmue 10:

Odopmute KapTy-3aMECTUTENb Ha BBIJAHHOE JIETIO.

3amanue 11:



OdopMuTe NMHCT-3aMECTUTENh Ha JOKYMEHT (MTMCHMO), BBIJAHHBIN 1O BPEMEHHOE
M10JIb30BaHME.

3aganue 12:

Chopmupyiite geno «llpukassl 0 NPeAOCTaBICHUH OTIIYCKOB COTPYIHUKAM
mkoJiel. Oopmute 00JI0KKY JIema.

3aganue 13:

Omnpenenure CPOK XpaHEHUS: JTUUHOE nesio U jaena «lIpukassl 0 mpemocTaBIeHUN
OTITyCKa paOOTHHKAM IITKOJIBD)

3apanmue 14:

OdopmuTe BHYTPEHHIOKO OMKUCH TOKYMEHTOB JI€J1a U JIUCT 3aBEPUTENS JIeNa.

3aganmne 15:

CocTaBbTe aKT O BBIJICJICHHUU K YHHYTOKCHHIO JICJI.

Tecm Nol

1. YT0 HE OTHOCHUTCH K YUPEeAUTEJbHbIM JOKYMEHTAM 0P UAUYECKOTI0
anna?

A TIpoTokon coOpaHus yupeauTenei;

b Ycras;

B YupenurenbHblii 10roBop.

2. ITo10:xkeHME 0 CTPYKTYPHOM NMOAPA3JAeJeHUN — 3TO:

A TpaBOBOM aKT, KOTOPHIM yCTaHABIMBAET CTaTyC, QYHKIIUHU, TIPaBa,
00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTPYKTYPHBIX MOJIPA3ICICHUN I UHBIX
OPraHoB,;

b npaBoBO# aKkT, KOTOPBIN ONPEAEISAET CTATYC OpTaHU3ANH, €€ 3a1aUU U
byHKIMU, TpaBa, OTBETCTBEHHOCTh, MOPSAAOK JEATCIbHOCTH;

Baorosop, CTOpOHBI KOTOPOTO 00S3YIOTCS CO37aTh IOPUIUYECKOE JUI0 U
yCTaHABJIMBAIOT MOPSIJIOK COBMECTHOM JIEATENbHOCTU MO JaHHOMY (hakKTy.
3. JlaToil 10JI2KHOCTHOW MHCTPYKUMU SBJISIETCH J1aTa:

A ee yTBEpKJCHUS;

b ee cocraBienus;

Bo3nakomienus ¢ Hel paboTHHKA.

4. IIpaBoBOil aKT, B KOTOPOM 0TO0paxkaeTcs MOPSAJA0K AeATEeJIbHOCTH
PYKOBOACTBA OPraHU3allM, 2 PABHO KOJJIETHAJIbHOTO0 WJIH
COBEIIATEJBLHOI0 OPraHa — 3To:

A periameHr;

b mratHOE pacniucanue;

B ycras.

5. Ilo cepe cBoero aeiicTBUS pacnopsiiuTeNbHbIE JOKYMEHTHI AeJATCS
HAa:

A denepaabHOr0 YPOBHS, PETHOHAIBLHOTO YPOBHS, IPABOBBIE AKTHI



OpraHu3alui;

b KONJIEeKTUBHBIE U UHAUBUYAIbHBIC;

B npaBoBbI€ aKThl OpraHu3anuil, IPaBOBbIE AKThl UX CTPYKTYPHBIX
MOJpa3ICJICHUM.

6. Pacnopsizkenne u3gaercs:

A eIWHOJINYHO;

b xonneruansHo;

B B yCiI0BHSIX BEJOMCTBEHHOTO PETYJIUPOBAHHUS.

7. Konus 4yacTu J0KYyMEHTA, KOTOpPas 3aBepeHa B ONpeAeJeHHOM
NnopsijAKe, 3TO:

A BBIIIHCKA;

b snekTpoHHas konus;

B nyOnuxar.

8. He siBi1sieTcst JOKYMEHTOM, KOTOPbI HHULIUHUPYET pelieHHe:

A TIPOEKT TOKYMEHTA;

b 3aknrouenue;

B noxmagHas 3amucka.

9. YeM BHEILIHE OTJIMYAETCH NMPOCKT JOKYMEHTA OT €ro OKOHYATEJIbHOI0
BapuaHra?

A Haamucero «IIpoeKT» B BEPXHEM II0JIE CIIPABA;

b IIpoekT He 00s13aTenbHO 0GOPMIISITH B TaKOU ke (popme, Kak Oyayuinii
JOKYMEHT, IOCTATOYHO CAMOTO TEKCTa;

B IIpoekTt opopmisieTcs Ha celMaIbHOM OJaHKe.

10. Kakasi 4acTh MOCTAHOBJICHHUS COACPKUT HOPMATHUBHbIC OJIOKEHUS
WM MOpYyYeHHus ?

A PacnopsaurtenpHas;

b Koncrarupyromas;

B BBoanas.

11. B coctaB nHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB HE BXO/JUT:
A yka3zaHue;

b noknanHas 3anucka;

B cBoaka.

12. Bua uHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHOM JOKYMEHTALMH, ABJIAIOLICHCS
CIoco00M ONepaTUBHOI0 HHGPOPMALMOHHOIO0 00MEHAa MEKAY
OpPraHU3alUsAMM, HA3BIBACTCH:

A mepenucKkou;

b nokymeHTanueu 1is ciyxe0HOro mojab30BaHUs;

B cratucTuueckor OTYETHOCTHIO.

13. Urto npeacrasJiisier co00ii 3asiBJIeHHE B JOKYMEHT0000poOTE
opraHmsauuu?

A DTO 1OKYMEHT, KOTOPBIN aApeCOBaH JOIKHOCTHOMY JIMIY U COAEPKUT
KaKy0-1100 npocb0y pabOTHHUKA;

b DTo 1OKyMEHT ¢ mpeUI0)KEHUEM HA3HAYUTh, IEPEMECTUTH HIJIU MOOLIPHUTH
pabOTHUKA;

B D10 n1okymMeHT, OOBSICHSIONINI TPUUUHBI CIIYUYUBIIETOCS, KOTOPBIH
COCTaBJISIET pAOOTHUK HAa UMSI PYKOBOJIUTENA.

14. Yto He siBJIsIeTCH NPU3HAKOM aKTa?



A cocTaBieHue B cBOOO HOU hopme;

b ycranoBinenue GpakTUUECKOTO COCTOSIHUE JIE] U OTPAKEHHUE €ro B aKTe;

B konnernanbHOCTh COCTaBJICHUS.

15. JIokyMeHTBbI, KOTOpPbIe U3aHbl BHYTPH YYPe:KACHHUS U OTIPABJICHBbI 32
ero npejaeJbl A5 PYKOBOJACTBAa HUKECTOSIIIUM OPraHaM yIpaBJeHUs
JIU0O0 B LeJIAX UCIOJHEHUS MUCbMEHHBIX YKA3aHUH BhICIIe HHCTAHIUH,
Ha3bIBAIOTCSH:

A UCXOAAIIUMU TOKYMEHTAMU;

b BXoAsAmuMu 10KyMEHTaMU;

B nepenuckoin.

16. Uto BrJIOUYaET B ce0sl TEXHUYECKOE UCIIOJIHCHUE JOKYMEHTA:

A MOAroTOBKY NPOEKTa JOKYMEHTa, HAa0Op M pacneyaTrky TeKCTa MpPOeKTa,
KOPPEKTUPOBKY COJIep>KaHUs JOKYMEHTa MOCJe corjacoBanusi, opopMIeHHE
buHaNTBHOTO BapuaHTa JOKYMEHTA;

b npenocraBieHue pacrne4yaTaHHOTO MPOEKTAa JOKYMEHTA PYKOBOIUTEIIO Ha
COrjlacOBaHMe, yCTPAaHEHUE HETOYHOCTEH, HAaOOp OKOHYATEIHLHOTO
JOKYMEHTA;

B cocTaBienne 10OKyMeHTa cpa3y B OKOHYATEIbHOM BapHaHTE, €ro
MOJATNMCAHUE Y PYKOBOJUTEISI, OTIIPABKA JOKYMEHTA ajpecary.

17. Korga 10KyMeHT SIBJISIETCSH UCIOJHEHHbIM?

A Korga paccMaTpuBaeMblil B JOKYMEHTE BOIIPOC Pa3pelIEH MOJHOCTBIO U
IIEPENUCKA ITI0 HEMY 3aBEPIICHA;

b Kak TONBKO TOKYMEHTY NPUCBOEH PETUCTPALMOHHBIA HOMED;

B Korna 1oKyMeHT IOJIydeH KOHEYHBIM aIpeECcaToOM.

18. Kakue pa3mepbl mIpudTOB peKOMEHAYEeTCH UCMOJIb30BATH NPH
opopmiienuu n1okymenTon coriaacuo 'OCT P 7.0.97-20167

A No 12, Ne 13, Neo 14;

b No 12, Ne 14, Ne 16;

B No 11, Ne 12, Ne 14.

19. Hudposoii nin OyKBeHHO-UU(PPOBOH UACHTU(PUKATOP TOKYMEHTA,
BKJIOYAWIIUA NOPAAKOBbII HOMEP, J0MOJHAECMBbIN 110 KEJAHUIO
HH/EKCAMH COTJIACHO HCMOJIb3yeMbIM KJIacCUPUKATOPAM, HA3BIBAECTCSH:
A perucTpaniOHHBIM HOMEPOM JOKYMEHTA;

b rpudowm;

B nmartoit nokymeHra.

20. Kakoii ¢popmaTt Oymaru ucnoJb3yercs AJisi U3roTOBJeHUsI 0JIAHKOB
pe3oJsonuii?

A A5, A6;

b A4, AS;

B A6, A4.

21. Hocuresem HuHpOPMALIUU SABJIACTCH:

A mMatepuanbHbIi 00BEKT, KOTOPBIN HYKEH [ (puKcaluu, XpaHeHus (1
BOCTIPOU3BEJICHUS) PEUEBOM, 3BYKOBOUW MM M300pa3uTEIbHON HH(GOpMAIINH;
b co3parens 1oKyMeHTa;

B cTtpykTypHOE monpaszneneHue, BIMOIHAONEe GYHKIIUN IO BEJCHUIO
JOKYMEHTO000pOTa.

22. CBO#ICTBO JOKYMEHTA NOATBEPKAATH A€JIOBYIO 1eTeJbHOCTD JH0O0



co0bITHE JIUYHOI0 XapaKTepa — 3TO:

A ropuanyeckas 3HaUMMOCTh IOKYMEHTA;

b ropunnyeckas cuina 1OKyMEHTA;

B ayTeHTHYHOCTB.

23. TUNMOBBIM CPOKOM HUCIOJHEHUSI JTOKYMEHTA HA3bIBAETCS:

A CpOK HCIIOJTHEHHUS TOKYMEHTA COTJIACHO HOPMAaTUBHO-IIPABOBOMY aKTY;
b cpok ucnonHeHus, KOTOPbI YCTAHOBJIEH B OpraHU3allMOHHO-
pacnopsAIUTEIbHOM JOKYMEHTE WM B PE30JIIOLINY;

B cpok ucnonHeHusl, yCTaHOBJIEHHBIN CIIOKUBIIMMCS B OpraHU3AIUH
oOBI4aEM.

24. CnipaBOYHUK, coAepKANHUIA cBeleHUS 0 (POHAAX APXUBA H
NpeAHA3HAYEeHHBbIN 1JIsl 03HAKOMJIEHUA € UX COCTABOM M COJIEePKAHUEM —
3TO:

A apXHWBHBIN YTEBOJAUTEID;

b apXuBHBIN CIPaBOYHUK;

B apxuBHBIN yKa3aTeb.

25. YaupuuupoBaHHOil (popMOii JOKYMEHTA ABJISETCH:

A Qopmynsp JOKyMEHTa ONPEEIECHHOTO BU1a, KOTOPBIH COJEPKUT
IIOCTOSIHHYIO 4acCTh TEKCTA;

b OymMakHBIN UM 3JIEKTPOHHBIN MIA0JI0H C PEKBU3UTAMU, IO KOTOPHIM
omnpeensercs aBTop opUIUATBHOTO TOKYMEHTA;

B pekBHU3UT 0 coriacuu OpraHu3aluu, KOTopas He ABIAETCS aBTOPOM
JOKYMEHTA, C €TO COJNEPKAHUEM.

26. KakoBa 1jimHa camMoil JJIMHHOM CTPOKHM PEKBHM3HUTA NPHU YIJI0BOM
PacCIoJIOKEHUU PEKBU3UTOB?

A He 6oinee 7,5 cwM;

b He Goinee 12,5 cMm;

B He Gonee 10 cm.

27. PeKBU3UT IOKYMEHTA — 3TO:

A 311eMeHT 0pOpMIIEHHS TOKYMEHTAa;

b peructpaunoHHBIN HOMEDP JOKYMEHTA,

B cBenenus o gate M UCIOJHUTENE JOKYMEHTA.

28. Bxoasamui JOKYMEHT MPOXOJUT CJeAYIIIHe ITanbl 00padoTKu:
A CONMmpoBOXJECHUE U JOCTABKa C MOYTHI, IEpBUUHAsI 00pabOTKa,
perucTtpaius, NoAroToBKa Ha JOKJIaJ, pacCMOTpeHue U ohopmieHue
PE30JIIOLUN, PETUCTPALUs PE3O0JIIONH, TOCTAHOBKA Ha KOHTPOJIb
UCTIOJTHEHUS, OTIIPaBKa HA MCIOJHEHHUE, UCIIOJHEHUE U KOHTPOJb 32 HUM,
NpUEM MCIIOJHEHHOTO JOKYMEHTA, CHATUE C KOHTPOJIS, TOMEILIEHUE
MCTOJTHEHHOr0 JOKyMEHTa B JIeJ10, paboTa ¢ HUM, TEKYLIee U apXUBHOE
XpaHEHHE, YHUUTOKEHUE U CIIUCAHHUE;

b ycTaHoBIIEeHHE KOHKPETHOTO aJpecaTa JOKYMEHTa B OpraHu3alnu,
perucrtpanus JOKyMEHTa [0 BXOISIIMM XypHalaM, epeaada J0KyMEHTa
agpecaTy, YKa3aHHOMY €ro B TEKCTE, YCTAHOBJIEHUE CPOKOB MCIIOJHEHUS
JIOKYMEHTa, UCIIOJTHEHUE TOKYMEHTA, IPOBEPKA PE3YIbTATOB UCIIOJIHEHUS,
NOMEUIEHUE TOKYMEHTA B HOMEHKJIATYpHOE JIeJIO U MOCIEeAYIoIIas caada B
apXuB;

B perucTtpauus 1oKyMeHTa 1o BXOJsIIEH KOPPECIOHAEHIIUN, TIepeaadya ero



PYKOBOJHUTEIIO ISl ONPEAECICHUS UCIIOJHUTENS, epeaada JOKyMEHTa

HENOCPEICTBEHHOMY MCIIOJHUTENO, KOHTPOJIb 3a UCIIOJTHEHUEM JOKY MEHTA,

VCIIOJIHEHUE JOKYMEHTA, IPUEM PE3yIbTATOB UCIIOJIHEHUS PYKOBOJIUTEIIEM,

OTMETKa 00 MCMOJHEHUH B CIIEIUATbHOM XypHaie, ciada JOKyMEHTa B

apXHB.

29. IlpeaBapuTe/ibHbIA TEKCT JOKYMEHTA, KOTOPbIA JIMYHO TOTOBUT

HCIOJHUTEb HJIN COUCIOJTHUTEIb JOKYMEHTA, 3TO:

A TIpOEKT TOKYMEHTA;

b sK3eMIUIsIp TOKYMEHTA;

B komus noxymeHra.

30. le1onpou3BOACTBO — 3TO:

A NeATenbHOCTh 0 TOKYMEHTHPOBAHUIO, TOKYMEHTOOOOPOTY, ONIEPAaTUBHOMY

XPaHEHHUIO U HUCIIOJIb30BAHUIO JOKYMEHTOB;

b nponienypa co3nanus, THPa)XKUPOBAHUS U PETUCTPALMU BXOASIIEH U

UCXOJAIIEH JOKYMEHTALIMA OPraHU3alluH;

B menocpenctBeHHoe co3nanue opUIUATBHBIX TOKYMEHTOB Ha MPEANPUSTHH.
Kirwu Kk Tecry

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.

a a a a a a a a a A
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.

a a a a a a a a a a
21. 22. 23. 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30.

a a a a a a a a a a

Temwl coz30arnus cobcmeennoco npoexkma.

1. AHaIM3  JOKyMEHTAIlMOHHOTO  obOecrieueHust  aesteabHocth OO0
«Munu_men»

2. WHcTpyKIus MO EIONPOU3BOICTBY OpraHU3aIuy, € 3HaYeHUEe , COCTaB,
TpeOOBAaHMS K COCTABICHHIO, O(POPMIIEHUIO, U3IAHUIO

3. JOKYMEHTHUPOBAHUE JEATEJIBHOCTU OOO «Actepa»

4. OpraHuzaloHHO-TIpaBoBbIe JOKyMeHTH OO0 «AcTtepay

5. Opranmzanus JTOKyMEeHTOoOOOpoTa B Oyxraiatepuu Ha mnpumepe OO0
«Actepa»

6. OCHOBHBIE HAITIPABJIEHM S COBEPIIIEHCTBOBAHU A
OPI'AHU3ALIMN PABOTBI C JOKYMEHTAMMU B OPITAHAX
MECTHOI'O CAMOYIIPABJIEHU A
7. OcHOBHBIC MMPOOJIEMBI TOKYMEHTHPOBAHUS MTPOIICTYPHl YBOJIbHCHHS

pabOTHUKOB




