KoMmieKkT 01leHOUHBIX MATEPHAJIOB MO TUCHUILIHHE
«Opranuzanms ¥ TEXHOJOTHA JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecneyeHus
yIpaBJIeHUD)

3aganus 3aKpPbITOr0 THIIA
3aaHus 3aKPHITOT0 THIIA HA BBIOOP NMPABWIBHOIO OTBETA
Buvibepume ooun npasunvHwiti omseem

1. Yto moHuMaeTcst Mo TEPMUHOM «JIOKYMEHT» B KoHTekcTe JIOY?

A) nro6ast nHGOpMAIHS, XPAHSIIASICS HA YICKTPOHHOM HOCHUTEIE

b) 3aduxcupoBanHas Ha 11000M HOcHUTEE MHPOPMAIIHS C PEKBU3HTAMU,
MO3BOJISIOLIUMU €€ UACHTU(PUIIUPOBATD

B) npoekT pacnopsiuTenbHOro J0KyMeHTa

I') yepHOBUK TTUCHEMA

[IpaBuinbHbIM OTBET: b

Komnerennuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5

2. UTo Takoe HOMEHKJIATypa aei?

A) CIIHCOK BCeX COTPYAHUKOB OpraHU3aIluu

b) cHcreMaTH3MPOBAaHHBIN TIEpEeYeHb 3aroJIOBKOB JIed, OOpa3yoIuXcs B
NEATEeIbHOCTU OPTaHU3alNH, C YKa3aHUEM CPOKOB UX XPaHCHUS

B) nepeueHb MCMONB3yeMbIX B OpraHU3aIluy OJJaHKOB

') *KypHaJI perucTpaliy BXOASAIINX JIOKYMEHTOB

[IpaBusnbHbIM OTBET: B

Komnerennmuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5

3. Kakoit Bum gokymenra HE oTHocuTcs K opraHu3alioOHHO-
pacnopsIUTEIbHBIM TIOKYMEHTaM?

A) nmpukas

B) uHCcTpyKITHSA

B) norosop

') ycras

[IpaBunbHBIM OTBET: B

Komnerenunn (naaukaropst): YK-1, I1K-4, ITK-5

Bbl6epume 6C€ nNpasujlbHvle 6aPUAHMbL OMEeemoe

1. Kakue "3 TEPEUUCIICHHBIX DJJIEMCHTOB SBISIOTCS — 00S3aTEIbHBIMU
PCKBU3UTAMH MTPHUKA3a 10 OCHOBHOM JCSITEIBHOCTH?

A) HauMEHOBaHHUE OPTaHU3AINU

b) nara noxymeHnra

B) Bu3bI cormacoBanus

') oTMeTKa O KOHTpOJIE



[TpaBunbHBIN OTBET: A, b
Komnerenuuu (uuaukaropsl): YK-1, ITIK-4, TIK-5

2. Kakue u3 mepedrclneHHbIX JCHCTBUU OTHOCATCA K (PYHKIUSM CIYXKOBbI
JOKYMEHTAIMOHHOTO obecnieuenus yrpasieHus (JOVY)?

A) pa3paboTka HOMEHKJIATYPhI JIe]T

b) Benaenue OyxraaTepckoro ydera

B) opranuzarus xpaneHus JOKyMEHTOB

I') ynpaBnenue nepcoHanoM

[TpaBunbHBIM OTBET: A, B

Komnerenuun (unaukaropsi): YK-1, ITIK-4, TTIK-5

3. Kakne u3 mepedyuciieHHBIX TpeOOBaHUHN TPEIBABIAIOTCS K OGOPMIICHUIO
TEKCTa JOKyMEHTa?

A) ucnonbzoBanue mpu@dra Times New Roman, paszmep 14

b) ob6s13aTenbHOE HATMYUE KOJTOHTUTYJIOB

B) 1BOITHOM MEXAYCTPOUYHBIN HHTEPBAI

I') BeIpaBHMBaHME 110 MIUPUHE

[IpaBunbHBIM OTBET: A, I’

Komnerenuuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5

33IlaHl/Iﬂ 3aKPbITOI'0 TUIIA HA YCTAHOBJICHHE COOTBETCTBUA

Yemanosume npasujibHoe coomeenmcmeue. KGDfC()OMy dNemMernmy J1e6oco
Cm0]161461 coomeemcmeyem moJjbKo 0OUH DlleMeHm npaeoco cm0ﬂ6z4a.

1. YcTaHoBUTE COOTBETCTBUE MEXKIY PJIEMEHTAMU JBYX CTOJIOIOB!

1) PekBU3UT JOKYMEHTA A) HaOOp 00s3aTENBHBIX IJIEMEHTOB,
PaCIOJIOKEHHBIX B YCTAHOBJICHHOM
nopsJike Ha OJaHKe

2) ®opmysp-oOpaserl b) nepedens ynuduimpoBanHbix Gopm
JIOKyMEHTOB, IPUMEHSAEMBIX B
OpraHU3aAIHH

3) Vauduxaims B) oGs3aTenbHbIN 27€MEHT

JOKYMEHTOB oopmiieHus1 0PUIIUATBHOTO
JOKyMEHTa

4) Tabens Gopm ') npuBecHIE OTHOTUITHEIX
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JIOKYMEHTOB JOKYMEHTOB K €IMHOI (opme U
COZIEP’KAHUIO

[TpaBwibHbIM OoTBET: 1-B, 2-A 3-T', 4-b
Komnerenuuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5

2. YCTaHOBUTE COOTBETCTBHE MEXKAY OTalmoM palboThl C JOKYMEHTaMH M €ro
COJIEPKAHHUEM:

1) Peructpanus A) HampaBJieHUE JOKYMEHTA
UCIIOJTHUTENIO JIJIs PACCMOTPEHUS U
MPUHATHS PEIICHUS

2) UcnonHeHue b) duxcanus daxra cozganus wim
MOJIYYCHHS IOKYMEHTa B YUETHBIX (popMax

3) KoHTpoJ1b NCTIOTHEHUS B) noarotoBka oTBeTa Ha JOKYMEHT WJIU
BBITIOJIHEHUE JICVUCTBUM, IPEAIIUCAHHBIX B
HEM

4) HampaBiieHuE B JIENI0
') npoBepka CBOEBPEMEHHOCTH U TTIOJTHOTHI

HCIIOJIHCHHUA JOKYMCHTA

[IpaBunsHsIil oTBET: 1-b, 2-B, 3-T', 4-A
Komnerenuuu (naaukaropst): YK-1, I1IK-4, ITK-5

3. YcTraHoBUTE COOTBETCTBHE MEXIy TpeOOBaHHEM K 0(DOPMIICHUIO JOKYMEHTA U €TI0
3HAYCHUEM:

1) YeTKOCTD U SICHOCTh TEKCTa A) obecrieueHne BO3MOXHOCTH
OBICTPOTO TIOMCKa M HCIIOJIb30BaHHS

JIOKyMEHTa
b OpeaoTBpaIllCHUE UCKaXEHUS
2) [IpaBuiibHOE PACIIONIOKEHUE ) PEAOTEPAI
nHpopMam u HETPaBUIIBHOTO

PEKBU3UTOB



TOJIKOBAaHHA

3) 'paMoTHOCTH B) cobOmtonenue HOpPM  sI3bIKa IS
MOBBINICHAS JIOBEPUS K JOKYMEHTY U
€ro aBTOPY

I HHA TOIIPUATHOT
4) AKKypaTHOCTh ) CO3/1aHue omaromnp oro

BIICUYATJICHUA 0 HJOKYMCHTC )41
opraHu3anunuun

[TpaBunwHeIl OoTBET: 1-A, 2-b, 3-T, 4-B
Komnerenuun (unaukaropsi): YK-1, ITIK-4, TTIK-5

3aganus  3aKpBLITOr0  THNA  HA  YCTAHOBJEHHE  NPABHJIbHOMH
MOCJIeI0BATEIbHOCTH

Yemanosume npasunvhytlo nociedoeamenvHocmo.  3anuwiume  NPAGUTbHYIO
nocie008amenbHOCmMy OYK8 clesa Hanpaeso.

1. Pacnonoxure »sTansl (GOpMUPOBAHUS Jelda B JEJIONPOU3BOACTBE B
MPaBUJIBHOM MOCIIEI0OBATEILHOCTHU

A) opopmieHue o0JI0KKH ena

b) cucremaruzanus 10KyMEHTOB B Jiejie

B) nmoammBka JOKyMEHTOB B JI€JI0

I') BHECeHUE nienia B OTUCH

[IpaBunensiii otBeT: b, B, A, I’

Komnerenmnuu (unaukaropsl): YK-1, I[TK-5, TIK-8

2. PacrmonoxuTe 9Tamnbl KW3HEHHOTO IMKJIA JOKYMEHTa B OpraHU3allMd B
PaBUJILHOM MOCJIEI0BATEIbHOCTH:

A) co3nmanue/monyuyeHne TOKyMeHTa

b) ucnonp3zoBanue JOKyMeHTa

B) xpaHeHnue nokymeHTa

I') yauuroxenue/nepeaadya Ha apXUBHOE XpPAHEHHUE IOKYMEHTA

J1) aKcnepTr3a IEHHOCTH

[TpaBunbnsiil otBET: A, b, B, I, I’
Komnerenuuu (nuaukaropst): YK-1, I1K-4, ITK-5

3. Pacmonoxxure oSTampl TOATOTOBKM MPOEKTa TIPHKa3a B MPaBUILHOM
MOCJIEI0BATEIBbHOCTH
A) coriacoBaHue IMPOEKTa MPUKa3a



b) nmoaroroBka npoekra nprkasza

B) noanucanue nmpukaza

I') peructpanus npukasa

[IpaBunbHbiil oTBET: b, A, B, I’

Komnerenuuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5
3ajanusi OTKPBITOIO THIIA

3aIlaHl/Iﬂ OTKPLITOTO THIIA HA TOIIOTHECHUE

Hanuwume nponyutenHroe Cjiloeo (CJZO6’OCO'{€mClHu€)

1. - 910 (Qopma  mpeACTaBIeHUS  HUH(POPMAIIHH,

3aUKCHUpOBAaHHAs Ha MaTEepPUAIbHOM HOCHUTEJE U WMMEIOIIAsl IOPUIUYECKYIO
CUILY.

[IpaBuibHBIN OTBET: TOKYMEHT

Komnerenuuu (unaukaropsl): YK-1, ITIK-4, TTIK-5

2. - 9TO 00s3aTeNIbHBIA AJEMEHT O(POPMIICHHS HOKYMEHTA,
MPUIAIOIINN €My IOPUANYECKYIO CHITY.

[IpaBUIIbHBIN OTBET: NOANHUCH

Komnerenuuu (unaukaropsl): YK-1, ITIK-4, TTIK-5

3. - 9TO OpraHu3alys, OCYIIECTBISIONIas XpaHEHUE, YUET U
HCII0JIb30BAaHUE aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB.

[IpaBuIIbHBIN OTBET: apXUB

Komnerenmuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5

3ajaHus OTKPBITOr0 THIIA C KPATKUM CBOOOJIHBIM OTBETOM
Hanuwume nponywennoe cnoso (crosocouemanue).

1. - JTO TPOLECC NEepPeAauyv JOKYMEHTOB OT
OTHPABUTENS K MOJIYYaTENIO.

[IpaBuibHBIN OTBET: OTIPaBKa JOKYMEHTOB

Komnerenuun (unnukatopsi): YK-1, ITIK-4, TTK-5

2. - 3TO MPOLIECC YHUUTOKEHUSI TOKYMEHTOB, YTPATUBIIUX
MPAKTUYECKYIO HEHHOCTh U CPOK XPAHEHUSI KOTOPBIX UCTEK.

[IpaBusbHBIN OTBET: YTHIN3ALUS JOKYMEHTOB

Komnerenuun (unnukatopsi): YK-1, ITIK-4, TTK-5




3. O06s3aTenbHbIN 37IeMEeHT OQOpPMIICHHUSI TOKYMEHTA, COJECpIKAIUNA yKa3aHHE
Ha aBTOpa, AaTy U MECTO CO3/aHMUs, — ITO
[IpaBUIBHBIN OTBET: PEKBU3UTHI

Komnerenuuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5

3agaHus OTKPHITOIO TUIIA C PA3BEPHYTHIM 0TBETOM

1. HazoBuTE OCHOBHBIC IIEJTH JOKYMEHTAIITMOHHOTO 00CCTICUCHHMSI YIIPABICHUS B
COBPEMEHHOW OPTaHU3aLNH.
Bpewms Boinonnenus: 15 MuH.
[IpaBunbHBIM OTBET JOJKEH BKJIIOYAaTh MUHHUMYM 3  COJIEPKATEIIBHBIX
AJIEMEHTA.
OxuaeMblid pe3yJibTar:
1. OGecnieueHue NOKYMEHTUPOBAHHUS YIIPABICHUECKOU IEATETbHOCTH.
2. Opranu3zanus paboThI C TOKYMEHTaMHU.
3. Ontumu3anus JOKyMeHTO000poTa.
4. KOoHTpOJIb HCTIOJIHEHUS] JOKYMEHTOB.
5. MudopmarmonHo-cripaBouHOe 00CTyKUBaHUE.
6. CoBepllIeHCTBOBaHHE pPa0OThl C JIOKYMEHTAMH Ha OCHOBE COBPEMEHHBIX
TE€XHOJIOTUH.
Komnerenuuu (uaaukaropsl): YK-1, T1IK-4, TTK-5

2. YKaxXHuTe KaKue CyIIeCTBYIOT COBpEMEHHbIe TeXHOJIoruu B JJOY?
Bpewms BoinonHeHus — 15 MuH.
[IpaBMIBbHBII OTBET [OMKEH BKIIOYaTh MHUHUMYM 3 COAEpXKAaTEeIbHBIX
DIIEMEHTA.
OxupmaeMblii pe3ynbTar:
1. Cuctembl SIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.
2. CucreMbl yIpaBiieHUs KOHTEHTOM.
3. TexHosorUM pacrno3HaBaHus TEKCTA.
5. DneKTpoHHAas IOANKCH.
6. O6auHbIe XpaHUJIHIIA TOKYMEHTOB.
Komnerennuu (nuaukaropsl): YK-1, T1K-4, TTK-5

3. Kakue mMeToapl 1 MHCTPYMEHTHI MOKHO HCHOJB30BaTh IS 3(PGEKTUBHOTO
KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS B OpraHu3anuu’?
Bpewms BoimonHenus — 15 MuH.
[IpaBUIBHBIN OTBET MAOKEH BKJIKOYATh MUHUMYM 3 COJEpKaTelbHbIX
DIIEMEHTA.
OxuaaeMblii pe3yJIpTar:
1. YcraHoBieHHE KOHKPETHBIX CPOKOB UCIIOTHEHHUS.
2. HaznaueHne OTBETCTBEHHBIX UCIIOJIHUTEINEH.
3 Ucnonb30BaHrne KOHTPOJIBHBIX KAPTOUEK MIIH KYpPHAJIOB.
4. [IpoBenieHue OnepaTUBHBIX COBEIIAHUN /I 00CYKI€HUS X0/a UCTIOHEHUS.
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5. Hcnons3zoBanne COJl 11 aBTOMAaTUYECKOrO KOHTPOJISI CpPOKOB M
YBEIOMJICHUM.

6. PerynspHblil aHalIM3 U OLIEHKA PE3yIbTAaTOB UCTIOTHEHUSI.

Komnerenuuu (nuaukaropsl): YK-1, T1IK-4, I[TK-5



JKcnepTHOE 3aKJII0YEeHHE

[IpencraBieHHbIH KOMIUIEKT OLIEHOYHBIX MaTepUajioB M0 JWCLHMIUIHHE
«OpraHu3zanusi ¥ TEXHOJIOTHs MOKYMEHTallMOHHOro obecrneyeHusl yNpaBJeHHs»
coorBetcTByeT TpeboBanusiM GI'OC BO.

[lpemnaraemMble OLIGHOYHbIE MaTepualbl aJe€KBaTHbI LEJIsIM M 3aja4am
peaju3alil OCHOBHOW mnpodeccrHoHanbHONH 00pa3oBaTe/ibHOH IMpOrpaMMsl 10
HanpaslieHuIo moarotoBku 44.03.04 IpodeccuonanbHoe 0OyyeHue (1o oTpaciisam).

Buabl OLEHOYHBIX CpPEACTB, BKJIOYEHHble B TMpeACTaBIeHHBIH (OHI,
OTBEYalOT OCHOBHBIM NpuHUMNaM popmupoBanus POC.

Pa3paboTaHHbIe U MPeACTaBIEHHbIE IS IKCIIEPTU3bl OLIEHOYHbIE MaTepHAIbl
PEKOMEH/IYIOTCSI K HCIOJIb30BAHUIO B Tpollecce MOArOTOBKH OOy4arolUxcs 1o
yKa3aHHOMY HarpaBlE€HHUIO MOATOTOBKH.

[Tpencenarens yueOHO-METOAUYECKONH KOMHCCHH /

MHCTUTYTa punocoduu i C. A. Ilnauenko




JIMeT M3MeHeHHH H J0MOoJTHeHHH

Jlata u HOMEp NPOTOKOJIA

3aceianus Kadeapsol [Toanuce
Ne Buipl 1OMOJHEHHH U (xadenp), Ha KOTOPOM (¢ pacundpoBKOii)
n/n U3MEHEHU N OBUIH PacCMOTPEHBI U 3aBejIylolero kapeapoi
on00peHbl H3MEHEHHS H (3aBeyroumx kadeapamu)

JIOIOJIHEHHU A

2
7 OIOJIHEH KOMITJIEKTOM npotokoj Ne7
A P S 7,7 C.C.Hepeakosa
OLIEHOYHBIX MaTEpPHAJIOB ot 20 ¢espans 2025 1.
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