


KoMIu1eKT 011eHOYHBIX MATEPHUAJIOB 10 TMCHUIJINHE
«Teopusi cOBpeMeHHOT0 JOKYMEHTOBe/AeHUsI M APXWBOBeIeHHU

3ajaHuA 3aKPHITOTO THIIA
3aaHu 3aKPHITOr0 TUNA HA BHIOOP NPABUJIBLHOIO OTBETA

1. Boibepume 00un npasuibHwiii omeen.

Boinenure obmme QyHKIIMU T0KYMEHTa

A) undopmaloHHasi, conuaibHas, KyJIbTypHasi, KOMMYHUKATUBHAs
b) ncropuueckoro HCTOYHMKA, y4€ETA, IPABOBAs, YIIPABIECHYECKAs
B) uctopuueckasi, npaBoBasi, “H(pOpMaIIMOHHAS

I') conmanbHas, yuéra, KyJbTypHasi, ICTOPUYECKOTO UCTOYHUKA
[IpaBuibHBIN OTBET: A

Komnerennun (naaukaropsn): [TK-4 (ITK-4.1)

2. Bvibepume 00ur npasuibHulll Omeen.

Kakue ocHOBHbIE ()YHKIIMU BBITIONHSAET CIyk)0a JOKYMEHTAIMOHHOTO OOeCTeueHUs
yIpaBJICHUS?

A) opranuzaiusi T0KyMeHTO000pOTa, KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS IOKYMEHTOB, XpaHEHHE
Y UCIIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB

b) Tonbko opranuzaius XpaHeHus TOKYMEHTOB

B) Tonbko BefeHNe apXxuBa OpraHu3aiuu

I') Benenue OyxranTepckoro y4yera

[IpaBunbHBIN OTBET: A

Komnerenmun (naaukaropsl): [TK-4 (ITK-4.1)

3. Bvibepume 00un npasuibHwlil omeem.

Yrto Takoe HOMEHKIATypa Aen?

A) mepedeHb BCeX COTPYAHUKOB OpTraHU3AINH

b) crircok mOKyMEHTOB, MOJUISKANUX YHUUTOKEHUIO

B) cucrematusupoBaHHbI NepedeHb 3arojJ0BKOB JIell, 3aBOJUMBIX B OPTaHHU3AIUH, C
yKa3aHUEM CPOKOB UX XpaHCHUS

I') mnan padotst otaena JJ1OY

[IpaBunbHbIi OTBET: B

Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.1)

4. Bvibepume 0OuH npaguibHulll OMeemn.

Kaxko# 1okyMeHT ucToJib3yeTcs U1 Iepeaadu J1eJl Ha apXUBHOE XpaHeHue?
A) akT npuema-niepeaadu el

b) npukas pykoBoguTens

B) otuer o padote otnena [JOY

I') monoxenue o ciyxoe [10Y

[TpaBunbHBIN OTBET: A



Komnerennun (naaukaropsn): [TK-4 (ITK-4.1)

5. Bvibepume 00un npasunvhslii omseem.

CyniecTByIOT ClIeIyIOIUe Croco0bl 0(hOPMIICHHS 1aThl JOKYMEHTA
A) nudpoBoii u OykBeHHO-ITU(PpOBOH

b) uudposoit

B) mexnyHapoaHbIit

I') cnoBecHsbIi

[IpaBunbpHBI OTBET: A

Komnerenmun (naaukaropsl): [TK-4 (I11K-4.2)

6. Boibepume 00ur npasuibHuill OMeen.

Kakoe mporpamMHoe oOecredueHre daile BCEro HCHOJB3YeTCs M CO3IaHHs U
peAaKTUPOBaHUS OPUITUATHHBIX JOKYMEHTOB, BKIIIOYAsl SJIEKTPOHHBIE?

A) Adobe Photoshop

b) Microsoft Word

B) AutoCAD

I') SPSS

[IpaBuinbHbIM OTBET: b

Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.2)

7. Bvibepume 00un npasuibHuiii omeen.

TexHOIOrusl KOHTPOJS HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB M TNOPYYEHUH B KOHKPETHOM
OpraHu3alMH 3aKPEIUISIETCS

A) Ilonoxenuem o ciyxoe 10Y

b) nuncTpykiuei no a1ei10npon3BoACTBY

B) unctpykuueit no kKoHQUACHIMATBEHOMY AEIONPOU3BOICTBY

I') mpaBuIaMu BHYTPEHHETO pacropsiaka

[IpaBuinbHbIM OTBET: b

Komnerenmuu (naaukatopsl): [1K-4 (ITK-4.3)

8. Bvibepume 00uH npaguibHbili omeem.

Kaxas cucrema UCIIOJIb3YETCS TSt aBTOMAaTHU3aLIUH AIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa U MEXKBEIOMCTBEHHOTO B3aUMOJCHCTBUSI B TOCYAapCTBEHHBIX
opranax P®?

A) SAP ERP

b) Microsoft SharePoint

B) MD3JIO (MexBenoMcTBeHHass e€AuHAas TOCyAapCTBEHHas WH(OpMalMoHHAas
cCUCTEeMA)

I') 1C: JoxymeHT0000pOT

[IpaBunbHbIil OTBET: B

Komnerennuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.3)



3aIlaHI/Iﬂ 3aKPbBITOI'0 THIIA HA YCTAHOBJICHHEC COOTBECTCTBUA

1. Yemanosume npasuibHoe coonmeemcniesue.

KCZ.?{COOM)/ JdjlemMermy J1e602c0 Cm0Jl6L{a coomeenicmeyent nojlbKo 00UH DJIeMeHm
npasoco cm0ﬂ6ua.

YcraHoBuTe IMPpaBHUIIBHOC COOTBCTCTBHUC MCKIY TCPMUHAMU U UX OIIPCACICHUAMU.

Tepmunbl Onpenenenus
1) Jlenonpou3BoACTBO A)  3adukcupoBaHHas Ha
(IOKyMEHTaIlMOHHOE MaTepruaIbHOM HOCHTETIC
oOecrieueHue YIPABJICHHUS ) uHpoOpMallMsi C  PEKBU3UTAMH,
MO3BOJIAIOIIUMU ee
UICHTU(UIIUPOBATH
2) JlokymeHT (mokyMeHTupoBanHas b)  orpacib NESITeTbHOCTH,
uH(popmaIus) oOecrieunBaronias
JIOKyMEHTHUPOBaHHE u
OpraHu3aIMIo paboThI C
opUIHATBHBIMUA TJOKYMEHTAMU
3) JIoKyMeHTHpOBaHUE B)  nmBwxenwue JIOKYMEHTOB B
OpraHu3aluu C MOMEHTa

HUX CO3aaHUs WM IMOJYYCHUA OO0
3aBCPIICHUA  MCIIOJIHCHUA  MJIM

OTTIPABIICHUS

4) JIOKyMeHTOO000pOT I') mpouecc co3ganusa u opopmieHus
JIOKyMEHTA,
3aIUCh uH(popmaIuu Ha
Pa3TUYHBIX HOCHTEIIAX 1o
YCTaHOBJICHHBIM TTpaBUjIaM

5) biank nokymeHnra ) mmucr  Oymarm ¢ 3apaHee
BOCITPOU3BEJICHHBIMU
PEKBU3UTAMU, coJiep KaIIuMu
MOCTOSTHHYI0 ~ HHpOpManuio 00
Opra’u3anuu — ABTOpE
JIOKyMEHTA

6) Oprannzanus paboThI ¢ E) 9310 obOecnieueHue — ABUKEHUS

JTOKyMCHTaMH JIOKYMEHTOB B ammapare

YIPABJICHHS, UX WUCITOJIB30BAHUS B
CIIPaBOYHBIX TEISIX

U XpaHEeHUs
[IpaBunbHbiil oTBeT: 1-b, 2-A, 3-1", 4-B, 5-/1, 6-E
Komnerenmuu (vaaukatopsl): [1K-4 (ITK-4.1, I1K-4.3)

2. Yemanosume npasuibHoe cooneemcnieue.
K(ZO!C@OM)/ dJIEMEHRMY J1€B020 cm0ﬂ6ua coomeemcmeyem moJlbKO 00UH DJleMeHm
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npasozo cmoadya.
Y CcTaHOBHUTE MPABUIBHOE COOTBETCTBHE MEXKy TS PMUHAMH U UX OIPEICICHUSIMHU.

TepMuHbI Onpenenenus

1) Apxus A)  yupexleHHe WM CTPYKTYpHOE
MoApa3ACICHUE OpraHu3aluu,
OCYILECTBIISIOIIEE XpaHEHHUE,
KOMIIJIEKTOBAHHUE, y4er 151
WCIIOJIb30BaHNE ApPXUBHBIX
JIOKYMEHTOB

2) ApXHBHBIA TOKYMEHT b)  coBokymHOCTH JIOKYMEHTOB,

00pa30BaBIIUXCS B JIEATCITHLHOCTH
paznu4HbIX (oHI00OpazoBarTenei
U OOBENMHEHHBIX TIO OJHOMY
WJIM HECKOJIBKUM MTPU3HAKaM

3) ApXHUBHasI KOJUICKITUS B) wmarepuanbHbIi  HOCHUTENH  C
3a(pUKCUPOBAHHOU Ha HEM
uHpopmaluent, KOTOPbIA HUMEEeT
PEKBU3UTHI, NIO3BOJISIOIINE
€ro UJACHTU(PUIIUPOBATD, U
MNOJICKUT XPaHEHUI0 B CHILY
3HAYMMOCTH YKa3aHHBIX HOCUTENS
u uHQOpMaMU IS TPAKIaH,
o0111ecTBa U TOCYy]apcTBa

4) ApxuBHBIIA QOH] [') yuerHas u kjaccupuUKaIMOHHAS
eANHMIIA, MpeACTABIISIOLIAS
coboii puzndecku 000coOICHHBIN
JOKYMEHT WJIH  COBOKYITHOCTb
JIOKyMEHTOB, UMEOILAs
CaMOCTOATEJIbHOE 3HAYEHUE

5) Enununa xpanenus apxuBHbIX JI)  COBOKYMHOCTH apXUBHBIX

JOKYMEHTOB JOKyMEHTOB, HCTOPHYECKH HWJIU

JIOTUYECKU  CBSI3AHHBIX  MEXKIY
co0oit

[IpaBunbnsiil oTBET: 1-A, 2-B, 3-b, 4-]1, 5-I

Komnerennuu (vaaukatopsl): [TK-4 (ITK-4.4)

3. Yemanosume npasunvrnoe coomeemcmaue.

Kaoicoomy snemenmy nesoco cmonbya coomeemcmeyem mMoIbKO OOUH 3JleMeHM

npasoeo cmoadya.

YcTaHOBHTE NPABHIILHOE COOTBETCTBUE MKy TEPMUHAMHE U UX ONPEICIICHUSIMH.
TepMuHbI Onpenenenus

1) Knaccudukanus 10KkyMmeHTOB A) ¢usmdeckas ~ opraHuzanus |



2) Cucremarusanus
3) doHaupoBaHNE
4) dong000pazoBarTeb

IIpaBunbHbiil oTBET: 1-b, 2-A, 3-1", 4-B

b)

B)

I)

Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.1)

4. YVemanosume npasujibHoe coomeemcmeue.
RCZD!COOM)/ JJIEMEHMY J1€6020 C’I’I’ZOJZ6L!CI coomeemcmeyem moJlbKO 00UH d/1eMeHm

npasozco cmoadya.

YHopsag04CHUC AJOKYMCHTAJIbHBIX
KOMIIJIEKCOB Ha OCHOBC CXCMbI
KJ'IaCCI/I(bI/IKaHI/II/I JOKYMCHTOB

pa3OneHue BCero MHOXKECTBa
JIOKYMEHTOB Ha KJIacchl (TPYIIIIbI)
Ha OCHOBaHHH OOIIIHOCTH
MPU3HAKOB, MPUCYIIUX  BCEM
JTOKyMEHTaM, OOBEIUHICMBIM B
KaXJbIil M3 KJIACCOB B IIEIAX
HAay4YHOU Oopra’u3anuu 51
HCMOJIb30BaHUs TOKYMEHTOB
IOpUaMYecKoe Wi (pusnyeckoe
JIAI0, B JEITEIBHOCTH KOTOPOTO
obpazyercs JIOKYMEHTaJIbHBIN
bonx

pacupesieiecHue JOKYMEHTOB I10
apXUBHBIM (OHIAM

YcranoBute IMPpaBUJIBbHOC COOTBECTCTBHUEC MCIKAY TCPMUHAMU U UX OIPCACICHUAMMU.

TepmuHbI
1) HcTounuk KOMIUICKTOBaHUS A)
apXxuBa
2) KomriekToBanue apxuBa b)
3) BpemeHnHoe XpaHeHUE apXUBHBIX B)
JTOKYMEHTOB
4) [TocTostHHOE xpaHenue )

JTOKyMEHTOB ApxXuBHOTO (HOHIA

Poccuiickon ®@enepanuu

Onpenenenusd
CUCTEMATUYECKOE  TIOMOJIHEHHUE
apxuBa JIOKyMEHTaMH1 B
COOTBETCTBHUH C €ro mpoduieM u
JIEUCTBYIOLUM
3aKOHOJIaTEJILCTBOM

IOpUauYecKoe wWin  (pusnyeckoe
JIUII0, YbH JOKYMEHTHI TIOCTYIAIOT
WIM  MOTYT  TIOCTyNHWTh  Ha
XpaHCHHE B apXUB

XpaHCHUE JIOKyMEHTOB
ApxuHoro ¢onga Poccuiickoi
Odeneparuu 6e3  onpeeeHus
cpoka (6eccpouHoe)

XpaHEHHE apPXUBHBIX TOKYMEHTOB
JI0 WX YHUYTOXKCHUS B TEUYCHUE
CPOKOB, YCTaHOBJICHHBIX
HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIMHU aKTaMHU



5) DkcnepTusa ueHHoctu Jl)  u3yuyeHue JOKYMEHTOB Ha
JIOKyMEHTOB OCHOBAaHHHU KpUTEPHUEB ux

IEHHOCTH B IEJISAX OMNpe/eTICHUs
CPOKOB XPAaHEHHS JIOKYMEHTOB H
orOOpa WX Ui BKJIIOYEHHUS B
COCTaB ApPXHUBHOTO donna
Poccniickon @enepanuun

[TpaBunbHbIM oTBET: 1-B, 2-A, 3-T', 4-B, 5-/1

Komnerenmun (naaukaropsl): [1K-4 (I1K-4.4)

5. Yemanoeume npasunvrnoe coomeemcmeaue.

Kaowcoomy anemenmy nesozo cmonbya coomeemcmeyem moOIbKO OOUH DJEeMEHM

npasozo cmoadya.

VY cTaHoBUTE PAaBUIIBHOE COOTBETCTBUE MEXKY TEPMUHAMHU U MX ONPEACICHUSMH.
Tepmunbl Onpenenenus

1) Hcnonb3oBanue apXMBHBIX A)  peryimpyemMoe MpaBUIaMHU
JIOKYMEHTOB O3HAKOMJICHUE C  apPXUBHBIMHU
JIOKYMEHTAMH TIOCPEACTBOM UX
MPOYTEHUs, MPOCMOTpA  WJIHU

MPOCTYIIIUBAHUS
2) Brnanenen apXuBHbIX bB)  apXuBHBIE JOKYMEHTBI, JOCTYI K
JTOKYMEHTOB KOTOpPBIM HE  OrpaHU4YeH B
COOTBETCTBUM c
MEXAYHApPOJHBIMU  JOTOBOpaMU
Pocculickon denepanuu,
3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickon
denepanuu, a TaKXKe B
COOTBETCTBUM C PaCHOPSIKEHUEM
COOCTBEHHMKA WJIM  BJaJeiblia

apXUBHBIX JIOKYMEHTOB,
HaXOISIIUXCS B JacTHOU

COOCTBECHHOCTH
3) Hoctyn K apxuBHbiM B)  nmokyment ApxuBHOoro ¢onaa
JOKYMEHTaM Poccuiickoii ODenepanum,
KOTOPBIM HMMEET HEMPEXOISIIYIO
KYJbTYPHO-UCTOPUUYECKYIO u

HAay4YHYI0O  LIEHHOCTh, OCOO0YIO
BOXHOCTh Ui oOmecTsa U
rocygapctBa ¥ B OTHOIICHUH
KOTOPOTO YCTaHOBJICH OCOOBIi
peKUM  ydeTa, XpaHCHHS U
WCITOJIb30BAHUS



4) Oco00  ueHHsld  apxuBHbId [')  mpeaycMOTpEHHBIE

AOKYMCHT HOPMAaTUBHBIMHU aKTaMH
BO3MOKHOCTB u
YCJ10BuA ITOJIB30BaHUA

JOKyMEHTaMu  apxuBa  (WJu
CUCTEMOM apX1BOB)

5) OTkpbITBIE OOKYMeHThl JI)  rocyaapCTBEHHBI OpraH, Opras
ApxuBHoro (ouaa Poccuiickoit MECTHOTI'O CaMOYIIpaBJICHUS
Oenepanun 1mbo IOPUINYECKOE WIH

buznueckoe JULO,
OCYLIECCTBIIAIOLIEE
BIIAJICHUE u I10JIb30BaHUE

apXUBHBIMA  JIOKYMEHTAMHU W
peanu3ylomiee IMOJHOMOYMS 10
pacropspKEHUI0 UMM B TIpejenax,
YCTAHOBJICHHBIX 3aKOHOM  WJIU

JIOTOBOPOM

6) [Tonb3oBanue apxuBHbiMU E)  mpumenenue uHbopmauu
JIOKyMEHTaMu apXUBHBIX JIOKyMEHTOB B
KYJIbTYPHBIX, HAy4YHBIX,

MOJUTUYECKUX, IKOHOMUYECKHUX

HEeTSAX u TUTSt

oOecrieyeHus1 3aKOHHBIX IIpaB H
MHTEPECOB rpaxiaaH

[IpaBunensiii otBet: 1-E, 2-]1, 3-1", 4-B, 5-b, 6-A

Komnerenmun (naaukaropsl): [1K-4 (I11K-4.4)

6. Yemanosume npasunvroe coomeemcmaue.

Kaosicoomy snemenmy nesoco cmonbya coomeemcmeyem mMONbKO OOUH dJleMeHMm

npasoeo cmoadya.

YcTaHOBHTE NIPABHIILHOE COOTBETCTBUE MKy TEPMUHAMH U UX ONIPEICIICHUSIMH.
TepMuHbI Onpenenenus

1) Yyer apXUBHBIX TOKYMEHTOB A)  apXuBHBIU CIIPaBOYHUK,
coaepKaluii
CUCTEMAaTU3UPOBAHHBIN
MEpEeYEHb  €AWHULl  XPaHEHHUs
apXMBHOrO (POHIA, KOJUICKIUH U
MpEAHA3HAYECHHBIN I WX Yy4eTa
Y PaCKpBITUS COAEPKAHUS

2) Onuck apxvBHas b)  ycraHoBieHHE  KOJIMYECTBA W
COCTaBa APXMBHBIX JTOKYMEHTOB B
eIMHULAX Yydyera u (uKcauus
MPUHAJICKHOCTH KaXaou



€MHULIBI yUeTa K ONPEICTICHHOMY
KOMILJIEKCY M o0miemMy  ux

KOJIMYECTBY B YUETHBIX
JIOKyMEHTaX
3) Onuck BHYTpEeHHSIS B) Tun apXuBHOro CHpaBOYHUKA,

COJEpKalIMM  XapaKTEepUCTUKU
WIM  KpaTKue  CBelIeHus 00
apXUBHBIX (OHAAX (KOJUICKIUSIX,
KOMILJIEKCax) B
CHUCTEMAaTHU3UPOBAHHOM TMOPSAIKE U
npelHa3HaYeHHBIA sl OO0IIero
O3HAKOMJIEHHSI C COCTaBOM U
coaepkanueM (OHIOB apXuBa

(apxuBOB)
4) [lIyreBoautens 1o  Qoumam [)  y4eTHBIN JOKYMEHT, COAEpKAIIHIA
apxuBa [IEpEUYECHb  JIOKYMEHTOB  J€Jila
Cc yKa3aHUueM MOPSIKOBBIX
HOMEpPOB JOKYMEHTOB, 170,
VHJIEKCOB, Ha3BaHUU, JarT,

HOMEPOB JIUCTOB
[IpaBunbnsiil otBeT: 1-b, 2-A, 3-1', 4-B
Komnerennun (naaukaropsl): [1K-4 (I11K-4.4)

7. Ycmanosume npasuibHoe coomgeemcmaeue.

Kaoswcoomy snemenmy nesoco cmonbya coomeemcmeyem mMONbKO OOUH DeMeHMm
npasoeo cmoadya.

VY cTanHoBUTE IPABUIIBHOE COOTBETCTBUE MEXKITY TEPMUHAMHU U X OTPEICTICHUSMHU.

TepMuHbI Onpenenenus
1) Yuuduxarus JIOKyMEHTOB A)  COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB,
B3aMMOCBSI3aHHBIX TI0 TMPU3HAKAM
MIPOUCXOXKICHUS, Ha3HAYCHMUS,

BHIa, chepbl  JIEeATCIBHOCTH,
€IUHBIX  TpebOBaHUU K  HX

0(OPMIICHUIO

2) Cucrema JOKyMEHTalMKU b)  ycranoBneHue eauHoo0pasus
cocraBa u
bopm yIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB, (UKCUPYIOMNX
OCYILIECTBIICHHUE OJTHOTUTTHBIX
yOpaBJICHUECCKUX  QYHKIMA U
3aa4y

3) OdopmiieHne TOKyMEHTOB B)  coGmronenue paBuI 175
COCTaBJICHMUS, MOJATOTOBKH,



MEPLCIic4aTKu, corjiacoBaHusd,
YAOCTOBEPCHUA, TICPCCHIIIKKM B

YIPaBICHYECKUX arraparax
YUYPEKICHUM; TpeOOBaHUH,
YCTaHOBJICHHBIX B

3aKOHOOAaTCIbHBIX aKTax )41
HOPMATUBHO-MCTOANYICCKUX

JIOKYMEHTaxX Poccutickon
denepanuu

4) OdunmanbHabie ToKyMeHThl ) JIOKYMEHTBI, CO3JaHHBIC
IOpUIMYECKUMHU 1501051
br3IIeCKUMHU JINIIAMHU,

0(OpMIICHHBIC B YIOCTOBEPEHHBIC
B YCTAHOBJICHHOM MOPSJIKE
5) Perucrpanus 1OKyMEHTOB Jl) 3amuch mo ompeneneHHON dopme

CBEJICHUII O JIOKYMEHTE IpPH €ro
MOCTYIUIEHUM B  OpraHU3aluio,
coCTosIIIIast u3
HaMEHOBAHUSA OpraHu3alluu,
MecTa JJIsl TPOCTAaBJIEHUS JAThl U
BXOJISIIIET0 HOMEpa IOKYMEHTa

[TpaBwibHbIM OoTBET: 1-B, 2-A, 3-B, 4-T", 5-/1

Komnerennun (naaukaropsl): [1K-4 (I1K-4.2)

8. Yemanosume npasunvrnoe coomeemcmaue.

Kaoicoomy snemenmy nesoco cmonbya coomeemcmeyem mMoIbKO OOUH dJleMeHm

npasoeo cmoadya.

YcTaHOBHTE NIPABIIILHOE COOTBETCTBUE MKy TEPMUHAMHE U UX ONIPEICIICHUSIMH.
TepMuHbI Onpenenenus

1) JIOKyMEHT BHYTPEHHHI A)  JOKYMEHT, HE€ BBIXOASAIIMA 3a
npeaenbl  TOJTOTOBUBIIEH — €ro
OpraHu3aluu

2) Busa b) mpaBoBoil akT, uW3TABaeMbI Ha
OCHOBE CTMHOHAY AT
PYKOBOJIUTEIEM OpPTaHHU3AIUH IS
peIIcHUS OCHOBHBIX U
OTIePaTHBHBIX 3ajad,
CTOSIIINX rnepexn JTaHHOU
opraHu3aIuen

3) [Tpukas B)  moamucek, nonrBepxkaaromias Gakt
O3HAKOMJICHUS JOJKHOCTHOTO
JUTA C IOKYMEHTOM

4) [Tucemo ') o6obmenHOE HA3BaHHE
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5) 3asBiieHUE )

6) CpoK HCTIOJIHEHUS JOKYMEHTA E)

[IpaBunbHbIil oTBET: 1-A, 2-B, 3-b, 4-T', 5-E, 6-]]
Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.2)
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Ppa3JIMYHbIX 10 COJICPIKAHHTIO

JIOKYMEHTOB, CITy Kallux
CPEACTBOM  OOIICHUA  MEXKIY
YUPEKICHUIMU B

IIpoHecce OCYHICCTBIICHUA nx
JACATCIBbHOCTH

YCTaHOBJICHHBIN HOPMATHUBHO-
MIPaBOBBIM aKTOM,
OpraHU3aIlMOHHO-

pacnopsAaIuTCIIbHBIM JTOKYMCHTOM
501041 pGSOHIOHHeﬁ JOJDKHOCTHOTO

auna CPOK VICTIOJTHEHUS
JIOKyMEHTa

JOKYMEHT JIMYHOTO Xapakrepa,
COCTaBJICHHBIN B BUJIE

HpOCB6I>I u aHPGCOBaHHBIﬁ
PYKOBOJAUTCIIIO OPTraHU3alInH



3agaHusi  3aKpbITOr0 THNA  HA  YCTAHOBJIEHHE  NPaBHJIbHOI
M0CJ1e10BATEIbHOCTH

1. Yemanosume npasunvhyto nociedosamenbHoCHb.

3anuwume npasuibHy0 NOC1e008amenbHOCMb OYKE Clle8d Hanpaeo.

Pacnonoxure B mpaBUIBHOM MOCIEAOBATEIBHOCTA OCHOBHBIE TMEPUOABI Pa3BUTHUS
OTEYECTBEHHOIO JIEJIONTPOU3BO/ICTBA!

A) MUHHUCTEPCKOE (MCTIOTHUTEIBHOE) IEJIOMPOU3BOJICTBO

b) Kosmnexckoe 1eI0npon3BOJACTBO

B) npuka3zHoe n1enonpou3BoICTBO

I') coBeTckoe nenonpon3BOACTBO

[IpaBunbnsiil otBeT: B, b, A, I’

Komnerenmun (naaukaropsl): [TK-4 (ITK-4.1)

2. Ycmanogume npasuivbHyro nociedo8amesibHOCHb.

3anuwume npasurbHyO NOCIE008AMENLHOCMb OVKE Cl1e6d Hanpaso.

Pacrnionoxxure B paBUIILHOM MOCIEA0BATENLHOCTH 3TAIbl PA0OTHI C JOKYMEHTaMMU:
A) mepenaya JOKYMEHTA HA UCTIOJTHEHHE

b) nmpuem u sxcnieuimonHas (mepBuyHas) 00paboTka JOKYMEHTOB

B) perucrpanus 10KyMeHTOB

I') skcnnenuunoHHas 00paboTKa JOKYMEHTOB U UX OTIIpaBKa

J1) mpenBapuTENbHOE PACCMOTPEHHE AOKYMEHTOB M PACHpPENEICHHE UX CIIYKOOi
)1 (0)%

E) KoHTpOIH 32 UCTIOTHEHHEM TOKYMEHTOB

X) paccMoTpeHHMEe JOKyMEHTa PYKOBOJWTEIEM OpTraHW3allid ¥ HAHECCHHE
PE30ITIOIHNN

3) napOopMaITMOHHO-CITpaBOYHAs padoTa

W) npueM TOKYMEHTOB OT UCTIOJIHUTEIEH

K) 06paboTka 7OKYMEHTOB U HaIlpaBJICHUE UX B JIEJIO

ITpaBunbusiii otBeT: b, [, B, K, A,E, 1,3, T, K

Komnerennuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.1)

3. Yemanosume npasunvhyro nocie0o8amenbHoCmb.

3anuwiume npasunbHyI0 NOCIE008aAMENLHOCHb OVKE Cle6d Hanpaso.

Pacmonoxxure B NpaBWIIBHOW TMOCTEAOBATEILHOCTH ATallbl KOHTPOJS HWCIIOJTHCHUS
JIOKyMEHTOB:

A) HampaBJeHHE UCIIOJIHEHHOTO TOKYMEHTa B JEJI0

b) cuatue nokymeHTa ¢ KOHTPOJIs

B) mpoBepka cBOeBpeMEHHOCTH JOBEICHHUS JOKYMEHTOB JI0 UCIIOJIHUTENCH

I') mpeaBapuTenbHasi MpoBepKa U PETYIMPOBAHUE X014 UCTIOTHCHUS

1) uadopMupoBaHue pyKOBOJICTBA O XOJI€ U PE3YJIbTaTaX UCIIOJHECHUS TOKYMEHTOB
E) mocraHoBKa TOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb

X) yuet, 06001IeHre 1 aHAIN3 PE3YJIbTATOB KOHTPOJIS UCIIOTHEHHS IOKYMEHTOB
IIpaBunbubiii otBeT: E, B, I', b, A, 2K, /I
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Komnerennun (naaukaropsn): [1K-4 (ITK-4.1)

4. Yemanosume npasunivHyio nocieoo8ameibHOCb.

3anuwiume npasuibHy0 NOC1e008ameIbHOCb OYKE Clle8a Hanpaeo.
YcraHoBUTE TPaBWIBHYIO TOCIIENOBATENBHOCTh JIEUCTBUM MpU  OpraHU3aIiu
COCTaBJICHUS O(PUIIMAIIBHOTO TOKYMEHTA (B TOM YHUCIIE SJIEKTPOHHOTO):
A) onpenenenuie GopMbI U CTPYKTYphI TOKYMEHTa

b) cornacoBanue npoekra 10KyMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU CTOPOHAMU
B) nonnucanue u yrBepxkacHUE JOKyMEHTa

I') perucrpanust JOKyMeHTa

) dopMupoBanue TeKCTa JOKyMEHTA

E) Bb10Op THIIA TOKYMEHTa

’K) mpoBepka nmpaBHWILHOCTH OPOPMIICHUS U COJIEP KaHMS TOKYMEHTA

3) coznanue 4YepHOBUKA JIOKYMEHTA

W) ornipaBka 10KyMeHTa ajipecaTy

K) oGecrnieuenne coxpaHHOCTH JOKYMEHTA

IIpaBunbnsiii otBeT: E, A, 3, I, K, b, B,I', I, K

Komnerennuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.2)

5. Yemanosume npasunvhyio nocie0oeamenbHoCmb.
3anuwume npasunvbHy0 NoC1e0068aMeNbHOCHb OYKE Cle6a Hanpaso.

YcranoBure PaBUIbHYIO MOCIIEIOBATENLHOCTD ATAroB OpraHU3aIiN
JOKYMEHTOO0OpOTa B OpPraHU3aIlNH, BKIIOYAsl JIEKTPOHHBIN U MEKBEJOMCTBEHHBIHI
JOKYMEHTOOOOPOT:

A) pa3paboTKa JOKaJIbHBIX HOPMATUBHBIX AKTOB, PETYIUPYIOIIHNX JOKYMEHTOOOOPOT
b) opranuzanus cucremMbl XpaHEeHUs TOKYMEHTOB

B) Ha3HaueHHe OTBETCTBEHHBIX JIUII 32 BEACHUE IOKYMEHTO000pOTa

I') onpenenenne OCHOBHBIX NPOLIECCOB U MapIIPYTOB ABUKEHUS JOKYMEHTOB

J1) co3nanue U BHEIPEHUE CUCTEMBI DJIEKTPOHHOTO IoKyMeHTooO0opoTa (CO/)

E) npoBenenne nHCTpyKTaka COTPYAHUKOB IO pabOTe C TOKyMEHTaMHU

X) oOydenune nepconana ucnonabzoBanuo COJ]

3) MOHUTOPUHT ¥ KOHTPOJIb BBIMIOTHEHUS TIPOLIECCOB JJOKYMEHTOO0OpOTa

W) wunrerpamus COJ] ¢ cucreMamMyd CMEXKHBIX OpraHu3aiuidi Juisi 0O0eCIeUYeHHS
MEKBEJOMCTBEHHOTO B3aUMOICHCTBUS

K) ananu3 tekymux notpedHoCTe 1 mpodaeM JOKyMEHTO000poTa

JI) apxuBUpOBaHUE JOKYMEHTOB

M) BHepeHHE CUCTEMBI KOHTPOJISI UICIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB

H) pernamenTanus nporecca paboThl ¢ BXOISIIUMU/UCXOASIIUMEU JOKYMEHTaMU

O) ornenka 3((heKTUBHOCTH BHEJPEHHON CUCTEMBI JOKYMEHTOO0O0pOTa

1) omrumu3anys U yJIyqiieHue mporeccoB JOKyMEHTO000poTa

ITpasunbusiii otBeT: K, A, I', H, B, /I, XK, E, I, M, 3, B, JI, O, 11

Komnerennuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.3)
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6. Ycmanosume npasunvryro nociedogamenbHocme.

3anuwume npasunbHyI0 NOCIE008aMENLHOCHb OVKE Cl1e6d Hanpaso.
YcTaHoBUTE NMPAaBUWIBHYIO MOCIEIOBATENBHOCTD ICUCTBUI MPU OpraHu3aIii padboThI
0 KOMIUIEKTOBAaHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB!

A) YHMUTOXEHHE IOKYMEHTOB C UCTEKITUMHU CPOKAMU XPaHEHUS
b) ucnonb3oBanue u Bbl1aua JOKyMEHTOB

B) oGecrnieuenue ycaoBuid XpaHEeHUS

I') peructpanys u ydeT NPUHATHIX JOKYMEHTOB

J1) nepegavya TOKyMEHTOB B apXUB

E) skcniepTu3a 11eHHOCTH TOKYMEHTOB

X) popmupoBanue nen

3) MOArOoTOBKA JOKYMEHTOB K Tepeaye

W) cocraBnenue nepevHs J0KyMEHTOB

K) onpenenenne MCTOUHUKOB KOMIUIEKTOBAHUS

ITpaBunbnsiii otBeT: K, U, 3, XK, E, /I,T', B, b, A

Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.4)

7. Yecmanosume npasunvhyro nociedo8ameibHOCHb.

3anuwume npasunrbHy0 NOCIE008aAMENLHOCMb OVKE Cl1e6d Hanpaso.
YcTaHoBuTE NMPaBUWIBHYIO MOCIEI0BATENBHOCTD ACHUCTBUI MPU OpPTraHU3aIuU PadOThHI
M0 Y4E€TY apXMBHBIX JOKYMEHTOB:

A) opopmieHue npuEMHBIX TOKYMEHTOB

b) perucrpanus 10KkyMeHTOB

B) mpuém n1oKyMeHTOB Ha XpaHCHHE

I') npoBeneHre THBEHTapU3ALIUU

J1) obecrnieueHre yciaoBUil XpaHEHUs

E) co3manne HOMEHKIATYpBI e

) ucnonp3oBaHue 1 BblJ1aya JOKYMEHTOB

3) yHUYTOXEHUE JOKYMEHTOB C UCTEKIIUMU CPOKAMU XPAHCHHUSI

W) cucremaTuzanus u pa3MenieHue JOKyMEHTOB

K) Benenue otu€THOCTH

ITpaBunbusiii otBeT: E, B, A, b, I, T', I, )X, 3, K

Komnerenmuu (naaukatopsl): [1K-4 (ITK-4.4)

8. Yemanosume npasunvuyio nocieoosamenvrocme.

3anuwume npasuIbHYI0 NOCE008aMeIbHOCHb OYKE Cle8a Hanpaeso.

YcTraHoBUTE NMPAaBUIIBHYIO TOCJIEI0BATEIBHOCTh JEUCTBUIN MPU OpraHu3aluu padoThl
10 XPaHCHUIO aPXHUBHBIX TJOKYMCHTOB!

A) obGecnieueHue 6€301MacHOCTH

b) cozmanue ycnoBuii Juist XpaHEHUS

B) pa3melnenre 10KyMEeHTOB

I') ucrionp3oBaHue U BbIa4a JOKyMEHTOB

J1) yHUYTOXKEHNE JJOKYMEHTOB C UCTEKIIIMMH CPOKAMH XPaHCHUS

E) Benenue oTu€THOCTH
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’X) npoBeneHre WHBEHTApU3AITIT
ITpaBunbnsiii otBeT: b, B, XK, A, I, II, E
Komnerennuu (naaukaropsl): [1K-4 (I1IK-4.4)
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3aIlaHI/IH OTKPLITOI'O THIIA
3aHaHI/Iﬂ OTKPLITOI'0 THIIA HA JOIIOJTHCHHE

1. Hanuwume nponywennoe crogocouemanue.

CpencTBa opraHM3allMOHHON 1 KOMITBIOTEPHOM TEXHUKH JIJIs 3alIMCU MHPOpMAIH Ha
HOCHTEIIE — 3TO

IIpaBuiIBHBIN OTBET: CPEACTBA JOKYMEHTUPOBAHUS

Komnerenmun (naaukaropsl): [TK-4 (I11K-4.2)

2. Hanuwume nponywenHnoe cnogo.
BaxneilimuMm  npusHakoM Ui KJIacCU(UKAMUA  JIOKYMEHTOB  SIBJISIETCS

[IpaBuIIbHBIN OTBET: COAECPKAHUE
Komnereniuu (naaukatopsl): [1K-4 (ITK-4.3, I1K-4.4)

3. Hanuwume nponyujenroe ciogo.

JlaHHBIE, OMUCHIBAIOIINE KOHTEKCT, COJIEPHKAHUE U CTPYKTYPY JTIOKYMEHTOB, a TaK¥kKe
yIpaBJ€HUE JOKYMEHTaMU BO BPEMEHH — 3TO
[IpaBuIbHBIN OTBET: METATAHHBIE
Komnerennun (naaukaropsl): [1K-4 (I1K-4.3)

4. Hanuwume nponywjennoe cio8ocouematue.
CxeMa cucremaTH3aluy €IMHULl XpaHeHUs (1en) GpoHaa ABISIETCS OCHOBAHUEM IS
BHYTPEHHEN OpraHu3alnuu apXHUBHOTO dbonna 151 3aKperUIsieTcs

[IpaBuUnBHBIN OTBET: OMUCHIO (ONUCAMHU) A€ PoHIa
Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.4)

5. Hanuwume nponywennoe cnogocouemanue.
JIOKyMEHTBI C BPEMEHHBIM CPOKOM XPaHEHUS HMEKT CICAYIOUIYI0 TpaHUIly

[TpaBunbHBIHM OTBET: 10 necsaTtu (10) net
Komnerenmun (naaukaropsl): [1K-4 (I11K-4.4)

6. Hanuwume nponywenHnoe ciogocouematue.

Brixogneie naHHbIE (HOMEp, JaTa, Ha3BaHWE) akTa MpUEMa Mepenadud JTOKYMEHTOB
(duKcUpyroTCcs B
[IpaBuIBHBIN OTBET: B CIIMCKE (POHIOB
Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.4)

1. Hanuwume nponyuleHroe cioeocodemanue.
I[JIH MNOCIUHUYIHOIO W CYMMApPHOIO Yy4d€Ta CAWHHL XPAaHCHHUA JTIPUMCHIACTCIA
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IIpaBUIIBHBIN OTBET: ONUCH €T
Komnerennuu (naaukaropsl): [1K-4 (I1K-4.4)

8. Hanuwume nponyujennoe cioso.

— 3TO 3HaKoBasg cucTeMa (QUKCAUU PeYH, TO3BOJAIOMIAS C
MOMOIIbI0 HAauepTaTENIbHBIX 3JIEMEHTOB IepelaBaTh PEUYEBYI0 HH(OpMaIUI0 Ha
PACCTOSIHUM U 3aKPETUISITh €€ BO BPEMEHH.

[IpaBUIBHBIN OTBET: MMUCHMO

Komnerenmun (naaukaropsl): [TK-4 (I11K-4.2)
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3az1amm OTKPbLITOIo TUIIA ¢ KPATKHM CBOﬁOI[HLIM OTBETOM

1. Jaiime omseem Ha eonpoc.

Kakue meronpl ucnonb3yrorcs it 3(P(GEKTUBHOTO PYKOBOJICTBA TPaJULIMOHHBIM
(OyMa)kHBIM) IOKYMEHTOOOOPOTOM B OpraHU3AINH ?

[IpaBuUnbHBII OTBET JMAOJKEH COJEpkKaTh CJCAYIOIIUE CMBICIOBBIE DJIEMEHTHI
(oOs13aTeNbHBIE MUHUMYM ):

Jns 3¢ ¢heKTUBHOTO PYyKOBOJCTBA OYMa)KHBIM JTOKYMEHTOOOOPOTOM MPUMEHSIOTCS
TaKhe METObl, KaK CTaHAApTU3aIUs MPOLIECCOB 00pabOTKU TOKYMEHTOB, BHEIPCHHE
CHUCTEMBbl PETUCTPALMU BXOMASIIUX M HCXOASIIUX JOKYMEHTOB, KOHTPOJb CPOKOB
WCIIOJTHEHUS, CO3/JTaHEe HOMEHKIIATYPBI el M OpraHu3allvs apXUBHOTO XPaHCHHUS.
Komnerennun (naaukaropsl): [TK-4 (I1K-4.3)

2. [lavime omeem Ha 8onpoc.

Kakue  0cOOEGHHOCTM  CYIIECTBYIOT  HpPH  PYKOBOACTBE  DIIEKTPOHHBIM
JIOKyMEHTOOOOPOTOM IO CPABHEHUIO C TPATUIIUOHHBIM?

[IpaBUNBHBIN OTBET JOKEH COJEPKaTh CIEAYIOUIME CMBICIOBBIC DJIEMEHTHI
(0Osi3aTEeNbHBIA MUHUMYM ):

Oco0eHHOCTH  3JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa BKIIIOYAIOT HEOOXOJIMMOCTh
BHEJIPEHUS]  CHCIHAIM3UPOBAHHBIX ~ HMHMPOPMAIIMOHHBIX  CHUCTEM, OOECIeUEeHHE
0€30MacHOCTH  JTaHHBIX, yIpaBiCHHE IMUPPOBBIMH  TMOMMUCIMH, a TaKKe
ABTOMATHU3AIMIO TIPOIIECCOB COTIACOBAHUS U KOHTPOJIS UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.
Komnerennun (naaukaropsl): [1K-4 (I1K-4.3)

3. Hatime omeem na sonpoc.

Kakue kirodyeBble dTambl BKJIOYAET MPOLECC KOMIUIGKTOBAHUS  apXHMBHBIX
JOKYMEHTOB?

[IpaBWiIbHBIN OTBET MOJKEH COJAEPKATh CIEAYIOIINE CMBICIOBBIE 3JIEMEHTHI
(0Os13aTENBHBIA MUHUMYM ):

IIponiecc KOMIUIEKTOBAHMSI apXWBHBIX JOKYMEHTOB BKJIFOUAET CIEAYIOLIWE ATallbl:
oTOOp MOKYMEHTOB, MOJJICKAIIUX Iepefadye B apXWB, DKCMEPTU3Y UX IIEHHOCTH,
opopMIIEHHE COTNPOBOAUTEIILHONW JOKYMEHTAIlMM U Tiepenadyy B apXHBHOE
[oJIpa3ieJeHueE.

Komnerenmun (naaukaropsl): [1K-4 (I11K-4.4)

4. Jlatime omeem na 6onpoc.

Kakue mpuHIUIIBI IeKAT B OCHOBE Y4eTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB?

[IpaBUIBHBII OTBET JOMKEH COACPKATh CIEAYIONIUE CMBICIOBBIC JJIEMEHTHI
(0Osi3aTeNbHBIA MUHUMYM ):

OcCHOBHbIE TPUHLMUIIBI Y4€Ta apXUBHBIX JTOKYMEHTOB — 3TO CHCTEMaTUYHOCTD,
MOJIHOTA, OCTOBEPHOCTh W yHU(UKauusa. OHU 00ecleynuBalOT TOYHOE OTpaKEHHE
COCTaBa M COCTOSIHUS apXMBa, a TAK)K€ BO3MOKHOCTH ONEPATUBHOTO MOUCKA HYXHOU
uHdopmaIuu.

Komnerennuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.4)
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5. Haiime omeem Ha eonpoc.

Kakue Meronpl aHanus3a HCIONB3YIOTCA I OLEHKH A(P(EKTUBHOCTH CHUCTEMBI
yIpaBJIEHUS TOKyMEHTaMU B OpraHU3auu?

[IpaBuibHBI OTBET JOJDKEH COAEpXKaTh CIEAYIOLIUE CMBICIOBBIE AJIEMEHTHI
(oOs13aTeNbHBI MUHUMYM ):

Jia aHanu3a 3((EKTUBHOCTH CHCTEMBl YNPABICHUS JOKYMEHTAMHU HPUMEHSIOTCS
TaKh€ METOJbI, KaK ayJIuT IOKyMEHTOO00OpOTa, MOHMTOPHUHT BPEMEHU O00pabOTKH
JOKYMEHTOB, OLIEHKa YPOBHS AaBTOMAaTH3allMU MPOLIECCOB, AHAIU3 COOTBETCTBHUSA
CTaHIapTaM ¥ HOPMAaTHBaM, a TaKXe OMNpPOC COTPYAHUKOB JJisi BBISBICHUS
MPOOJIEMHBIX 30H.

Komnerennun (naaukaropsl): [1K-4 (ITK-4.5)

6. Havime omseem Ha sonpoc.

['ne pukcupyercs nepeueHb ohUIUATBEHBIX HAUMEHOBAHUIN XPAHSAIUXCSI, BEIOBIBIITUX
U TIOCTYIUBIIIKX B TOCYIaPCTBEHHBIN apXUB apXUBHBIX (DOHIOB?

[IpaBUNBHBIN OTBET JAOKEH COJEPKaTh CIEAYIOUIME CMBICIOBBIC DJIEMEHTHI
(oOsi3aTeNIbHBIA MUHUMYM ):

[lepedyens oduIanbHBIX HAMMEHOBAHUMN XPAHAIIUXCS, BHIOBIBIINX U MOCTYTUBIINX
B TOCYapCTBEHHBIN apXHUB apXUBHBIX (POHIOB (PUKCUPYETCS B CIIHCKE (DOHOB.
Komnerennun (naaukaropsl): [1K-4 (I11K-4.4)

1. [atime omseem na eonpoc.

Kakue JOKyMEHTBI COCTaBISIOTCA IO pe3yJbTaTaM JKCIEPTU3bl LEHHOCTH
JOKYMEHTOB?

[IpaBUNBHBII OTBET JAOKEH COJEpKaTh CIEAYIOLUIUME CMBICIOBBIE 3JEMEHTHI
(0Os13aTENBHBIA MUHUMYM ):

[To pe3ynbraram SKCHEPTH3bI IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB COCTABJISIOTCS OMHMCH JIET
MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHOoro (cBbimie 10 yieT) XpaHeHUs W MO JIMYHOMY COCTaBy, a
TaK)K€ aKThl O BBIJICJICHUH JIeNT K YHUUTOKEHUIO.

Komnerenmuu (vaaukatopsl): [1K-4 (ITK-4.4)

8. Jlatime omeem Hna 6onpoc.

JUis1 9ero HyKeH JUCT-3aBEPUTENDb Jena’?

[IpaBUNBHBII OTBET JAOKEH COJEpKaTh CIEAYIOUIUME CMBICIOBBIE 3JEMEHTHI
(0Osi3aTeNbHBIA MUHUMYM ):

JIuct-3aBepuTenb JAeaa COCTABIAETCA IJIs ydeTa KOJMYECTBA JIUCTOB B JEJE IO
YCTaHOBJIEHHOM (hopme.

Komnerenuu (vaaukaTopsl): [TK-4 (ITK-4.4)

19



3aaHus OTKPBITOrO THIA C Pa3BEPHYTHIM 0TBETOM

1. Illpoyumaiime mexcm 3adanus. IIpooymatime no2uxy u HOJIHOMY OmMeema.
3anuwiume omeem, UCNONL3YS YUemKUe KOMNAKMHbLE DOPMYIUPOBKU.

OnummTe OCHOBHBIE METOJbl M TOJAXOJbI K PYKOBOJCTBY JOKYMEHTOOOOPOTOM
OpraHu3alliK, BKJIIOYas JIEKTPOHHBIN 1 MEKBEIOMCTBEHHBIN YPOBHHU.

Bpewms BeiTionHEHUS — 25 MUH.

Oxunaemblid  pe3ynbTaT: PyKOBOACTBO JTOKYMEHTOOOOPOTOM B COBPEMEHHOM
OopraHu3anuu TpeOyeT KOMIUICKCHOTO TIOJX0/1a, KOTOPBIM OXBAThIBACT Kak
TPaJAWIIMOHHBIE, TaK W JJICKTPOHHBIC IPOIECCHl OOMeHa HWH(POpPMAIMEH BHYTPH
KOMITAHUM W MEXIY Pa3IudHbIMH BeaoMcTBamMHu. OCHOBHBIC METOMIBI M TIOIXOIbI
BKJTFOYAFOT:

Crannmaptuzanus u pernaMmenrtanus: Co3IaHue eAUHBIX CTaHIAPTOB O(POPMIICHUS H
00pabOTKH JIOKYMEHTOB. JTO IMO3BOJIAET 00ECIEUUTh €IUHOOOpa3ue U YIPOIICHUE
B3aMMOJICUCTBHS MEXTY TOJIpa3/IeJICHUSIMU U BHEITHUMHU OpTaHU3AIMSIMU.
ABTOMaTH3aIMs MPOIECCOB: BHeapeHue crenuanu3upoBaHHbIX WHOOPMAIMOHHBIX
CUCTEM JUIsl DJEKTPOHHOro jJokyMeHtoobopora (C3JI), KOTOpble MO3BOJSIOT
YCKOPUTH 00pabOTKy JOKYMEHTOB, MHHHUMHU3UPOBATH OIMMOKM M TIOBBICUTH
IPO3PaYHOCTH MPOIECCOB.

Kontposns ucnonnenusi: Mcnonb30BaHre HHCTPYMEHTOB MOHUTOPUHTA U OTYETHOCTH
JUTSI OTCIICKUBAHUS CTaTyca KaKIOTO JTOKYMEHTA, COOMIOACHUS CPOKOB BBITIOJTHCHHUS
3a/1a4 ¥ CBOCBPEMEHHOM PEaKIMK Ha OTKIOHCHHUS.

VYnpasnenne poctynoM: OnpeneneHue ypoBHEW JAOCTyna K JOKYMEHTaM JIJIA
pasIUYHBIX ~ KAaTeTOpUW  TOJIb30BaTele, dTOOBI  TPEIOTBPATHTh  YTEUKY
KOHpUIESHIUAIbHOW uHOpMamu © olecnedyuTh COOMI0JICHHEe TpeOOBaHUMN
MH(}OpMATMOHHOW 0€30MaCHOCTH.

ApxuBHOe xpaHeHue: Opranu3zaius HaJSKHOTO XPaHEHMs] KaKk OyMaKHbBIX, TaK H
AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, BKJIFOUAsl CO3/IaHHE apXWBOB, BEJACHUE HOMEHKIIATYD e
U YHUUYTOXKCHHE IOKYMEHTOB IO UCTEUEHUHU CPOKa XPaHEHUSI.

OOyuenue mnepcoHana: PerynspHas MOArOTOBKA U TIOBBIINICHHE KBaTU(PUKALIUN
COTPYJIHUKOB, pabOTAIOMMX ¢ JOKYMEHTaMH, OCOOCHHO B 00JIACTH HCIIOJb30BaHUS
CDJ1 1 HOBBIX T€XHOJIOTHM.

MexBeJOMCTBECHHOE B3aMOJICUCTBHE: O0ecrieuenue WHTErpauu
WH)OPMAITMOHHBIX CHCTEM pa3HBIX OpTraHW3aluid Uil oOMeHa JOKYMCHTaMH B
AJIEKTPOHHOM (opmaTe, a TaKkKe COOIIOJICHUE 3aKOHOAATEIHHBIX HOPM WM TPaBUIL,
PETYIUPYIOMINUX MEXBEIOMCTBEHHYI0 KOMMYHUKAIIHIO.

OTH METOABl TIOMOTAIOT ONTHMH3HWPOBATh JTOKYMEHTOOOOPOT, CHHM3WUTH 3aTpaThl
BPEMEHH W PECypcoB, a TakKKe YJIYUYIIUTh KAadeCTBO YIPABJICHUCCKUX PEIICHHMA
OJilaromapst OIepaTUBHOMY JOCTYIY K aKTyaJlbHOW MH(OpMAITHH.

Kpurepuu orneHuBaHus: Hajau4We B OTBETE CIEAYIOIIMX CMBICIOBBIX 3JIEMEHTOB!
OCHOBHBIC METOJbI U TOJIXOJIbI: CTAHAAPTU3AIUS U PETJIAMEHTAIINSI, aBTOMAaTH3aINs
MPOIIECCOB, KOHTPOJIb HMCIOJHEHHUS, YIPaBJICHUE IOCTYIIOM, apXWBHOE XpaHEHHE,
oOydeHue nmepcoHana, MeKBEIOMCTBEHHOE B3aMOICHCTBHE.

Komnerennuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.3)
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2. Ilpouumaiime mexcm 3adanus. Ilpooymaiime no2uxy u noiHomy omeema.
3anuwume omeem, UCnOIb3YA YUemKue KOMNAKMHble hOPMYIUPOBKU.

OnummTe Nponecc KOMIUIEKTOBAHUS apXMBHBIX JOKYMEHTOB, BKIIIOYAs KPUTEPUU
oTOOpa U MpoLeAypHI IIEpeaaun B apXUB.

Bpems BeimonHenus — 20 MuH.

Oxunaemsblii  pesynbrar: [Iporiecc KOMIUIEKTOBaHUS ApXUBHBIX JOKYMEHTOB
HA4YMHAETCs ¢ 0TOOpa T€X MAaTEepPUaIOB, KOTOPhIE UMEIOT JOJITOBPEMEHHYIO IIEHHOCTD
g opranunzanuu. Kpurepun or6opa MOTyT BKIIIOYATh IOPUAHUYECKYIO 3HAUUMOCTD,
HUCTOPUYECKOE 3HadeHHe, (UHAHCOBYIO BaXXHOCTb WM JApyrue (akTopsl,
orpesensieMble BHYTPEHHUMH PETJIaMEHTaMu U 3aKoHojaTenbcTBOM. [locne otOopa
MPOBOAMUTCA SKCIEPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, TJ€ OIpeIesieTcss CpOK UX
XpaHeHus! 1 He0OXOIMMOCTh Mepeaaun B apXuB. 3aTeM 0OPMIISIIOTCS HE0OXOIUMbIE
COTIPOBOJUTENIbHBIC JIOKYMEHTBI, TaKHE€ KaK OMNHCH, aKThl MpHUeMa-Tieperaddl Hu
HOMEHKJaTypa Jen. Ilepemada [OKyMEHTOB B apXUB OCYIIECTBISIETCS B
YCTaHOBJIEHHOM IOpsJIKE, 00ECIeunBas COXPAHHOCTb M YUY€T BCEX IEpEIaBaeMbIX
MaTepuasosB.

Kputepun oneHuBaHUs: HalMuue B OTBETE CIEIYIOIIUX CMBICIOBBIX AJIEMEHTOB:
oTOOp MaTepuasoB, OKCIEPTHU3a LEHHOCTU JOKYMEHTOB, COIPOBOAMTEIbHBIC
JOKYMEHTBI, Ilepe/iada JOKyMEHTOB B apXUB.

Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.4)

3. Ilpouumavime mexcm 3adanus. Ilpodymaiime 1no2uky u noiHomy omeemd.
3anuwume omeem, UCNOL3YA YemKUe KOMNAKMHble YOPMYIUPOBKU.

OOBsICHUTE NPUHLIMIIBI yUY€Ta apXUBHBIX JOKYMEHTOB U YKaKUTE OCHOBHbIE (DOPMBI U
METO/Ibl BEJICHUS yUeTa.

Bpewms Boimonnenus — 20 MuH.

Oxunaemblidl pe3ysIbTar: Y4eT apXUBHBIX JOKYMEHTOB OCHOBBIBAETCS HA MIPUHIMIIAX
CUCTEMAaTUYHOCTH, TOYHOCTU U MOJHOTHL. OCHOBHBIMHM (pOpMaMHu yuyeTa SBISIOTCA
OMHUCHU JeJ, KAPTOUKU Yy4eTa, *KypHaJbl perucrpauuu 1 6a3pl JaHHbBIX. Onucu aen
coJiepkaT MHQOpPMAIMI0 O COCTaBE M COJACP)KAHUHU JTOKYMEHTOB, KapTOdka ydeTa
(GukcupyeT naHHBIE O KaXKIOM JIOKYMEHTE WM Jele, a JKypHajl pPerucTpauuu
UCTIOJb3yeTCsl JUIsl 3alMCHU IOCTYMNAlOMIMX M BbIOBIBAIOIIUX JOKYMEHTOB. basbl
JAHHBIX TO3BOJISIOT OCYIIECTBISATH aBTOMATU3MPOBAHHBIA y4eT M OBICTpPbIN MOUCK
HEOOXOAMMBIX CBeACHW. MeTonpl BEAEHHMS y4YeTa BKIIOYAIOT PEryJsipHOE
OOHOBJIEHUE 3amluceil, TPOBEICHUE HWHBEHTAapU3aluid M CBEPOK il oOecrneyeHus
TOYHOCTH JAHHBIX.

Kpurepuu oneHuBaHus: HajdMuMe€ B OTBETE CIEAYIOIIMX CMBICIOBBIX 3JEMEHTOB:
OMKCH JIeJI, KAPTOUKU YU€Ta, KYpPHAJIbl PErUCTPALlUU U 0a3bl TaHHbIX.

Komnerenuu (vaaukaTopsl): [TK-4 (ITK-4.4)

4. Ilpoyumatime mexcm 3aodanus. Ilpodymatime nocuky u noaHomy omeema.
3anuwume omeem, UCnoOIbL3YA YeMKUE KOMNAKMHbLE POPMYTUPOBKUL.

KakoBbl OocHOBHBIE TpeOOBaHHS K YCIOBUSM XPAHCHHS APXUBHBIX JOKYMEHTOB U
KakKHhe MEpPbl MPUHUMAIOTCS U1 UX COXPAHHOCTH?
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Bpewms BoinonHeHus — 20 MUH.

Oxunaemblii  pe3ynbTaT: YCIOBHUS XpaHEHUS APXUBHBIX JIOKYMEHTOB JOJIKHBI
oOecrieunBaTh WX (PU3NYECKYIO COXPAHHOCTh M 3alIUTy OT BHEIIHUX BO3JIEUCTBHM.
[Tomemenuss s XpaHeHUss  OOOpYyIylOTCS ~ CUCTEMaMU  BEHTWJISIUH,
KOHJUIIMOHUPOBAHUA BO3JyXa U MPOTHUBOMOXKAPHOW 3amUThl. JOKyMEHTHI
pa3MeIalTcs B CIEUUATbHBIX IIKadax WM KOPOOKax, 3alllUIEHHBIX OT IIbLIH,
BJaru M cBera. Temmeparypa W BIQXHOCTh TOJJEPKUBAIOTCS Ha YPOBHE,
PEKOMEH/IOBAaHHOM ISl JJIMTENBHOTO XpaHeHust Oymaru. [{is mpenoTBpaieHus
MOpYHM JOKYMEHTOB IMPOBOJSTCS PETYISpHBIC MPOBEPKU COCTOSHUS MaTEpHUajoB, a
TaK)K€ MEPONPUATHS 1O JAC3MHCEKIUH M Je3MH(EKIUH MoMeleHnid. BakHbiM
aCTMeKTOM SBJISIETCS COOJNIIOIGHHWE PEeXHMMa OTPaHMYCHHOTO JOCTyHa K apXHBHBIM
MOMEILEHUSIM U BeICHUE )KypHaJla MOCEIICHHM.

Kputepun oneHuBaHUs: HaJlWMuuMe B OTBETE CIEAYIOIIMX CMBICIOBBIX AJIEMEHTOB:
CUCTEMbI BEHTUJISIUM, KOHAULIMOHUPOBAHUS BO3/lyXa U IPOTUBOMOKAPHOMN 3aLUTHI;
TEeMIEepaTypa M BIAXHOCTh MOJICPKUBAIOTCS HA YPOBHE, PEKOMEHIOBAaHHOM JIs
JUIATENBHOTO XpaHEHUs! OyMaru; peryyspHble IPOBEPKU COCTOSHUS MaTEpUAIOB.
Komnerennuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.4)

5. Ilpouumavime mexcm 3aoanus. Illpodymaiime no2uky u noiHomy omeema.
3anuwume omeem, uCnob3ysa YemKue KOMNAKmHuvle )opMyIuposKuU.

Kakue Metonpl M1 MHCTPYMEHTHI HMCHOJB3YIOTCS Ui aHAIU3a CUCTEM YIIPABJICHUS
JOKYMEHTaMU B OpraHu3allid, W Kak OHHM CIOCOOCTBYIOT  IOBBIIICHUIO
3 PEeKTUBHOCTH JOKYMEHTO0O0pOTa?

Bpewms BeimorHeHUS — 25 MHH.

Oxunaemblii  pesynbTaT: AHanmu3 cucteMm ymopasieHus gokyMeHtamu (CY]I)
HaNpaBJICH HA OLEHKY TEKYLIEH CUTYallMd W BBISIBJICHUE BO3MOXKHOCTEH JJIst
ONTUMH3ALMUA TIPOLIECCOB JOKYMEHTO0OOpoTa. CylIecTByeT HECKOJbKO KITIOUYEBBIX
METOJIOB M HHCTPYMEHTOB, KOTOpBIE HWCIOJB3YIOTCS Uil TPOBEACHUS TaKOTO
aHaJIn3a:

AyauT MOKyMEHTOOOOpOTa: DTOT METOJA MPEANoiaraeéT BCECTOPOHHIOIO IMPOBEPKY
BCEX ATAIlOB XW3HECHHOTO IMKJA JOKYMEHTAa — OT €ro CO3JaHUs 10 YHUYTOXKECHUS.
AyauT TIOMOTaeT BBISIBUTH y3KHE MecCTa, JyOnupoBaHue (YyHKIHMA, U30BITOYHBIC
OIepalyy U HApYyLUIEHHS] YCTAHOBJIIEHHBIX TPOLEAYD.

MOHUTOPUHT BPEMEHHBIX MOKA3aTeNel: AHAIU3UPYETCS BpEMs, 3aTpauyuBacMoe Ha
BBITIOJTHEHUE OTJEIBHBIX OINEpaluid C JOKyMEHTaMu (Hampumep, pEerucTpaius,
COrJIacOBaHUE, MCIIOJIHEHHE). DTO MO3BOJSET ONPEACIUTh HauboJiee TPYyJAOEMKHUE U
JUTUTEIBHBIE POLIECCHI, TPEOYIOIIUE aBTOMATU3AIIMY WJIM PEOPTraHU3alIiH.

Ouenka ypoBHs aBromaruzanuu: [IpoBOAMTCS aHaIM3 CTENEHW ABTOMATH3AIUU
Tekymux npoueccoB CY I, OnpenenstoTcsi y4acTKu, Iie pydHOU TPyl mpeolaaaerT,
Y BBISIBISIETCSA MOTEHUIHUAI [T BHEIPEHUS HOBBIX TEXHOJIOTMYECKUX PELICHUM.
CpaBHUTENBHBIA aHAIU3 C Jy4YIIMMH MpakTukamu: CpaBHEHHE CYUIECTBYIOIICH
CHCTEMBI yIPAaBJICHUA JIOKYMEHTAMH C IIEPEIOBBIM  OIBITOM AHAJOTMYHBIX
OpraHu3alyid MOMOTA€T HAWTH HOBBIE WAEW W MNOAXOAbl IS YIYYLICHUS
COOCTBEHHOM CHCTEMBI.
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Onpocel U MHTEPBBIO C coTpyaHukamu: COOp oOpaTHOW CBS3UM OT PaOOTHHUKOB,
HEMOCPEJCTBEHHO YYaCTBYIOIIUX B JIOKYMEHTOOOOPOTE, TO3BOJISIET TMOJIY4YUTh
HEHHYI0 HH(OPMAIIUIO O MPoOJIeMax U MPEJIOKEHUSIX M0 YIYUYIICHUIO.
Hcnonb3oBanne aHaIUTUYECKUX OTYETOB: COBPEMEHHBIE CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO000pOoTa TEeHEPUPYIOT OTYETHI, KOTOpbIE MPEIOCTABIISIOT
JEeTANU3UPOBAHHbBIC JAHHBIE O KOJUYECTBE 00paOOTaHHBIX JTOKYMEHTOB, BPEMEHH Ha
UX TPOXOXKJEHUE Yepe3 pa3juuHble CTaJMd, 3arpy3Ke COTPYIAHUKOB M JPYTUX
MOKa3aTeNsIX. ITH OTYETHI TIOMOTAIOT ONCHUTHh 3(PPEKTUBHOCTh CUCTEMBI U TIPUHSTH
00OCHOBaHHBIE PEIICHUS IO €€ COBEPIIICHCTBOBAHUIO.

[IpuMeHeHre BBINMIEYKAa3aHHBIX METOJIOB CIIOCOOCTBYET BBISBICHHUIO CIIAOBIX MECT B
CHUCTEMax yIpaBJCHHUS JOKYMEHTaMH U pa3pabOoTKe pEKOMEHAAIMH 10 UX
YCTpaHEHHUI0. JTO BEAET K COKpALICHHIO BPEeMEHH Ha 00pabOTKYy JOKYMEHTOB,
YMEHBIIICHUIO OIMUOOK, TOBBIMICHUIO MPO3PAYHOCTH TPOIECCOB U, B KOHECYHOM
UTOre, K pocTy 0011e# 3P HEeKTUBHOCTH pabOTHI OpraHU3alIUU.

Kpurepuu oneHuBaHus: HaJIM4Me€ B OTBETE CICAYIOMIMX CMBICIOBBIX 3JIEMEHTOB:
ayJIuT JTOKYMEHTOO00O0pOTa, MOHUTOPUHT BPEMEHHBIX TOKa3zaTeyied,  OICHKa
YPOBHSI aBTOMATHU3aIlM1, CPABHUTEIBHBIN aHAJIN3 C JIYUIIUMU MPAKTUKAMU,  OMPOCHI
U MHTEPBBIO C COTPYAHUKAMHU, HCIOJIb30BaHUE AaHAIUTUYECKUX OTUETOB.
Komnerenmuu (vaaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.5)

6. Ilpouumaiime mexcm 3aoanus. Ilpodymatime no2uky u noiHomy omeemad.
3anuwiume omeem, UCNOIL3YA YUemKUe KOMNAKMHble DOPMYIUPOBKU.

Kakue oCHOBHBIE MPOLECCHl W ATalbl BKIIOYAKOT CO3JaHHE JOKYMEHTa B paMKax
JOKYMEHTHOM JieITeIbHOCTH? KakoBbI KIIIOUE€BBIE OCOOEHHOCTH KaK0Tro 3Tana?
Bpewms BemonHernst — 30 MUH.

Oxwupnaemblii pesynbrar: Co3laHue ITOKYMEHTa — 3TO KOMILUIEKCHBIM MpOIlecC,
BKJIFOYAIOIIMI HECKOJIBKO ATanoB, KaXAbli U3 KOTOPBIX MIPAET Ba)XKHYIO pOJb B
00eCre4eHn TOYHOCTH, TIOJHOTHl M IOPUAUYECKOH 3HAYUMOCTU JOKYMEHTA.
PaccMOTpuM OCHOBHBIE 3Tallbl IPOLIECCA CO3/IaHUS TOKYMEHTa B KOHTEKCTE TEOPHHU
COBPEMEHHOTO JIOKYMEHTOBECHUS U apXUBOBEICHUS.

Nuunmanus (mocTaHoBKa 3a/1a4u)

Ha nepBoM sTane omnpenensieTcss HEOOXOAUMOCTb CO3/1aHUsl JOKYMEHTa. JTO MOXKET
IPOUCXOJUTh B PE3yJibTaTe IUIAHOBOTO 3aJIaHMs, 3alpoca OT PYKOBOJCTBA WM
BHEILIHUX OpraHU3aluid, MO0 B CBSI3U ¢ HEOOXOIUMOCTBIO (PUKCALUU ONPEAEIIEHHBIX
cOoObITUI WK pelieHuid. BaxxHO mnpaBuiibHO chOpMYyIUpOBaTh LEJb JOKYMEHTA,
yT0OBl 00€CTHEYUTh €ro COOTBETCTBHE TpPEOOBAHMSAM 3aKOHOJATEILCTBA U
BHYTPEHHEH MOJUTHUKU OpTraHU3alluH.

COop 1 ananu3 uHpopmanuu

JUist  co3maHus  KauyeCTBEHHOrO0  JOKYMEHTa  HeoOXxoaumo  coOpaTh |
MPOAHAIM3UPOBATh BCIO HEOOXOAUMYIO HMH(pOpMAIMIO. OTOT 3Tal BKIOYAET
W3yYCHHE HOPMATUBHBIX AaKTOB, BHYTPEHHUX  pPEIJIAMEHTOB, MPOBEJACHUE
KOHCYJIBTAIMI C dKCIepTamMu, cOop JaHHBIX U (paktoB. COOp mHbOpMAINK JTOHKECH
OCYIIECTBIISTHCSA C yUETOM BCeX TpeOoBaHUM KOH(MUIESHIIUMATFHOCTH B 0€3011aCHOCTH.
[TpoexkTrpoBaHue CTPYKTYPHI U COAEPKAHUS JOKYMEHTA
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[Tocne c6opa nHpopMaLy NPUCTYNAIOT K MPOSKTUPOBAHUIO CTPYKTYPHI JOKYMEHTA.
Onpenensitorcst  paszaeinibl, MNOAPA3Aeibl, 3aroJIOBKM M OCHOBHAas MHQOpMarus,
KOTOPYIO HYKHO BKJIIOYMTH. Ba)kHoe 3HaueHHEe HMEET COOIIOACHHME CTaHIapTOB
odopmIIeHHsI JOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B OpraHu3alMy uin otpaciau. Hanpumep,
UCIOJIb30BaHUE YHU(UIIMPOBAHHBIX (POPM, I11a0TOHOB U PEKBU3UTOB.

CocraBnenue 4epHOBUKA

Ha ocHoBe coOpaHHO# nH(pOpMaIUU U CIPOEKTUPOBAHHON CTPYKTYpPBI COCTABIIAETCS
IIEpBBIA  BApPMAHT JIOKYyMEHTa — 4YepHOBUK. Ha pgaHHOM »JTame BaxKHO
COCPEIOTOYUTHCS Ha TOJHOTE H3JI0KEHHUS HH(POpPMAIH, COOJIIOJECHUU JIOTUKU U
MOCIICAOBATEIBLHOCTH M3JIOKEHHUsST Marepuana. UepHOBHK MOXKET OBITh MOJBEPIKEH
MHOXECTBY U3MEHEHUU U JOPA0OTOK 10 YTBEPKACHUSI OKOHYATEIbHON BEPCHH.
PenaktrpoBanne u KOppEeKTUPOBKA

UepHOBOM BapHaHT MPOXOAUT 4YEpe3 CTAMHUIO0 PEIAKTUPOBAHUS, TIE€ IPOBEPSIETCSA
IPaBUIBHOCTH (POPMYIUPOBOK, OTCYTCTBHE OLIMOOK, CTHIIMCTUYECKAs! BBIBEPEHHOCTD
TEKCTa, a TaKK€ COOTBETCTBHE HOpPMaM pPYCCKOro s3bika. KoppekTupyrorces
opdorpadpuueckue, MyHKTyallMOHHbIE U TpaMMaTHdeckue omnoku. Penakrypa taxke
MOXET BKJIK0YATh IIPOBEPKY HA COOTBETCTBUE KOPIIOPATUBHOMY CTUIIIO U CTaHAApTaM
JEJIONPOU3BOICTBA.

CorracoBanue 1 yTBEPKICHUE

I'oTOBBIN JTOKYMEHT HaIIpaBJIAETCS HA COIVIACOBAHME OTBETCTBEHHBIM JIMLIAM WU
PYKOBOJUTEISAM NOAPA3AECIEHUN. B 3aBUCHMOCTH OT THIIA JOKYMEHTA, COIVIACOBAHUE
MOXET MPOXOJUTH Yepe3 HECKOJIIBKO YPOBHEW ympasieHud. Llenp cormacoBanus —
yOenuThbCs, 4YTO COAEp’KaHWE AOKYMEHTa COOTBETCTBYET LIEJIIM U HWHTEpecam
OpraHM3alliHd, a TaKKe YTO OHO IOPHIMYECKHM TIPaMOTHO cocCTaBiieHO. I[locne
YCIICITHOTO TPOXOKJICHHUS NPOLEAYPhl COTJACOBAaHMS JOKYMEHT YTBEPKIAAETCS
YIIOJITHOMOYEHHBIM JIMLIOM.

Odopmiienne u perucTpanus

VYTBepKAEHHBIH JOKYMEHT O(QOpPMIISIETCSI COIJIaCHO YCTAHOBJICHHBIM IpaBUJIaM
JeJIONPON3BOACTBA. 3alOJIHAIOTCS HEOOXOJUMBbIE PEKBU3UTHI, TAaKUE Kak JaTa,
HOMEp, IOAIMCHA OTBETCTBEHHBIX JHL. JIOKYMEHT pPErucTpupyercs B CHUCTEME
JOKYMEHTOO0OpOTa OpraHU3allii, YTO IO3BOJSET OTCIECKUBATH €ro JBUKEHUE U
ucrnojb30BaHue. Perucrpamms oOecrieunBaeT BO3MOXHOCTh IOMCKAa U yudéra
JIOKyMEHTa B OyIyIeM.

Pacrnipoctpanenue u xpanenue

JIOKYMEHT THUPaKUPYETCSI U PACIPOCTPAHAETCS CPEAU 3aMHTEPECOBAHHBIX CTOPOH B
OYMa)KHOM WJTU 3JIEKTPOHHOM BHJIE. DJIEKTPOHHAS BEPCHUS JOKYMEHTa COXPaHSIETCS B
CUCTEMax »dJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa, obecreurBast OBICTPBIA HOCTYN U
BO3MOXHOCTh JaibHeiIe o0paboTku. byMakHble KONMHMM MEPENaroTCsi B apXUBBI
WJIM XPAHSTCS B COOTBETCTBYIOIIMX OT/EJIaX OPraHU3aLNH.

[Ipouecc co3maHust JOKYMEHTa IPEACTaBIseT COOONM MHOTOATANHYIO MPOILERypy,
BKJIIOYAIOU[YI0 cOOp W aHaiu3 MHPOpMAlUU, TMPOEKTUPOBAHUE CTPYKTYPHI,
COCTaBJICHME UYEPHOBUKOB, pEIAaKTUPOBAHME, COIJacoBaHUE, OGOpMIICHHE U
peructpanuio. Kaxapiii stan BakeH Juisi oOecreyeHns KayecTBa, JOCTOBEPHOCTU U
OpUINYECKON CcHIlbl JOKyMeHTa. COBpPEMEHHBIE TEXHOJIOTMH, TaKHE KaK CUCTEMBI
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AIIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOOPOTa, 3HAYUTEIHHO YIPOIIAIOT M YCKOPSIIOT JTOT
pOoLIECC, OJTHAKO OCHOBBI IOKYMEHTHOM JI€ATeIbHOCTH OCTAIOTCSI HEM3MEHHBIMU.
Kpurepuu oneHuBaHus: HajIM4Me€ B OTBETE CIEAYIOIIMX CMBICIOBBIX 3JEMEHTOB:
UHUIManus (MOCTaHOBKa 3a/auu), cOop W aHanu3 WHGOpPMAIMK, MPOCKTUPOBAHKE
CTPYKTYpPBI U COACPKAHUS TOKYMEHTA, COCTABJICHHE YEPHOBHUKA, PEAAKTUPOBAHUE U
KOPPEKTUPOBKA, COIJIACOBAHME U YTBEpXKIEeHHUE, OGOpMIIEHWE U pEerucTparus,
pacnpocTpaHEeHHUE U XpaHEHUE.

Komnerenmun (naaukaropsn): [TK-4 (ITK-4.1)

7. Ilpouumaiime mexcm 3aoanusi. Illpodymaume 102uKky u noIHOMY omeema.
3anuwume omeem, UCNONIBL3YA YeMKUE KOMNAKMHbLE POPMYTUPOSKUL.

Kak ocymecTtBisercs kinaccupukanus ¢ CHUCTEMaTu3alus JOKYMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIOKYMEHTOBEJECHUH U apxuBoBeeHnn? Kakue cylecTBy0oT OCHOBHBIE
MOJIXO/1bl ¥ IPUHIIMIIBI KJIACCU(DUKAIIUU JOKYMEHTOB?

Bpewms Beinonnenus: — 30 MuH.

Oxunaembliii pe3ynbrar: Knaccudukamus u cucteMaTusaius T0KyMEHTOB SBIISIOTCS
BaXXHBIMU acCIleKTaMH pabOThI C JOKYMEHTaMH B paMKaX COBPEMEHHOM JOKYMEHTHON
JESTENIbHOCTH. DTU MPOLECCHI MO3BOJISIIOT YIOPSIOUNUTh JOKYMEHTBI, 00JErYuTh UX
IIOMCK, XPAaHEHNE U UCIIOJIb30BaHUE. PaccCMOTPUM OCHOBHBIE NOAXOJB! M IPUHIIMIIBI
KJ1acCU(UKAIIMU U CUCTEMATU3AIMH JOKYMEHTOB.

OcHOBHBIE 11€J1H KJIacCU(DUKAIMKU U CUCTEMATU3alUN

Obecneuenne ynoOcTBa MOUCKA: YIOPSIOYEHHBbIE TOKYMEHTHI JIET4e HAUTH H
UCII0JIb30BaTh, 0COOEHHO B OOJBIIMX MAacCUBAaX MH(OpPMALUY.

Ontumunzainus xpaHeHus:: CHCTEeMAaTH3UPOBAHHBIE JOKYMEHTBHI 3aHUMAIOT MEHbIIE
MecTa U TpeOyIOT MEHBIUX 3aTpaT Ha 00CITy)KMBaHUE.

KOpunnueckoe obecneuenue: IlpaBuiibHasi Kiaccuukanus MOMOTaeT COOMIOATh
TpeOOBaHMUs 3aKOHOJATENbCTBA OTHOCHUTEIBHO CPOKOB XPAHEHHUS U YHUUTOXKECHHUS
JOKYMEHTOB.

[Toaxoap! k KIaccUpUKAIMK TOKYMEHTOB

[To dpyHKIIMOHATBPHOMY TIPU3HAKY

JIOKyMeHTBI KJIaCCU(PUITUPYIOTCS B 3aBUCHMOCTH OT WX Ha3HA4YC€HUS U (DYHKITUH.
[Ipumeps! kaTeropuii:

Opranu3zaimoHHO-PacOPATUTEIbHBIE TOKYMEHTHI (ITPUKA3bl, PACTIOPSIKEHNS ).
OUHAHCOBO-XO34UCTBEHHbIE JOKYMEHTHI (cueTa-(pakTypbl, aKThl BBIIOJHEHHBIX
paodor).

Hay4dHo-TexHHUYeCcKue JOKYMEHTHI (IaTEHThl, OTYETHI).

[lo crenenu 00s3aTeILHOCTH

HopmaTuBHBIE TOKYMEHTHI (3aKOHBI, TOCTAHOBJICHHUS ).

BuyTpenHue pacnopsauTenbHble JOKYMEHTbI (MHCTPYKLIMH, TOJOXKEHU).
BcnomorarenbHbie TOKYMEHTHI (3aITUCKH, CIIPABKH).

ITo cpoky xpaHeHus

[TocTosiHHOTO CpoKa XpaHEeHUs (MICTOPUUECKUE TOKYMEHTHI).

BpemenHoro cpoka xpaHeHusl (J1e710Bas Mepenucka).

OrpaHu4eHHOTO CPOKa XpaHEHHUs! (BPEMEHHbBIE UHCTPYKIIMH).
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[To ¢popme npexncraBneHus

IleyaTHbIE TOKYMEHTHI.

DNEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI.

AynnoBu3yallbHbIE MaTEPUAIIBI.

ITo mponcxoKaeHuo

OdodunmanbHble TOKYMEHTHI (TOCYAapCTBEHHBIE YUPEXKICHNUS).

YacTHble JOKYMEHTHI (JIMUHBIE MMUCbMA, THEBHUKH ).

[IpuHUMIIBI cUCTEMAaTU3alUN JOKYMEHTOB

XPpOHONOTUYECKUN NPUHIMIL: [JOKYMEHTBI pacnoJiararoTcsi B MOPSAKE UX CO3AaHUs
WM TIOJIy4eHHUS. DTOT MOAXOJ YAOOEH ISl OTCIICKUBAHMS JUHAMUKH IPOLIECCOB H
COOBITHH.

AndasutHbld npuHIUI: Vcnonb3yercs AN cHUCTEMaTH3allid MUMEH COOCTBEHHBIX,
Ha3BaHMI opraHu3anuii wim teM. Hanpumep, andaBuTHbIN ykazaTelb COTPYIHUKOB
KOMITaHHUU.

Tematnueckuii  npuHOMI:  JIOKyMEHTBI TPYNIUPYIOTCS IO  TEMATHYECKHUM
KaTeropusiM. 9TO MOJIE3HO JIJIs HAYYHbIX UCCIIEI0BAaHUMN U aHaIN3a HHPOPMAIUH.
I'eorpaduueckuit npunnun: [lpumensiercs mjis  JAOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C
ONPENEIECHHOW TEPPUTOPUEIN WIIH PETHOHOM.

Hymepammonnsiii npuHiun: Kaxaomy TOKyMEHTYy NPHUCBAMBAETCS YHUKAJIbHBIN
UACHTU(UKATOP, KOTOPBIA UCIOJIB3YETCS 71l €T0 YUeTa U IOUCKA.

Metoanl cucTeMaTh3aun

Knaccudukannonnsie cxembl: Co31aHue UEPAPXUYECKON CTPYKTYPBI, TNI€ KaXKIAOMY
TUITYy IOKYMEHTOB ITPUCBANBAOTCS KOJbI UM KaTETOPHUHU.

Karanoru u kaptoreku: BeneHne kaTajoroB U KapToyek, CoAepKauux HHPOPMaLIHIO
0 KaXXJ0OM JOKYMEHTE.

OnexkTpoHHbIE 0a3bl NaHHBIX: MICMoJIb30BaHNE KOMITBIOTEPHBIX CUCTEM ISl XPaHEHUS
Y TIONCKA JOKYMEHTOB 110 PAa3JIMYHBIM KPUTEPUSIM.

[IpakTHueckoe npuMeHeHue

B opranuzanusix 4acTo NpUMEHSIOTCSI KOMOMHUPOBAaHHBIE METO/IbI Ki1acCU(UKaIMK U
CUCTEMATU3ALMK, ITO3BOJSIOIIME YUYUTHIBATh PA3JIMYHBIE ACIEKThl JOKYMEHTOB.
Hampumep, Oyxraiatepckue ITOKYMEHTHI MOTYT OBITh KJIACCH(UIIMPOBAHBI TIO
(yHKIIMOHAJIBLHOMY MPHU3HAKY, a 3aTEM CUCTEMaTU3UPOBAHBI XPOHOJIOTUYECKH.
CoBpemeHHbIE HH()OPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTMHM 3HAYUTENIBHO OOJIETYMIIM TpOLEece
KJaccu(pUKauMU W CHCTEMAaTH3aluy JOKYMEHTOB, IO3BOJISII aBTOMATH3UPOBAThH
MHOTHE OIepaluu 1 00ecnednBaTh ObICTPBIA JOCTYI K HYKHOW HH(MOPMALIMH.

Takum o00pa3oMm, KiIaccupUKalUs M CHUCTEeMaTH3alus JOKYMEHTOB SIBJISIOTCS
HEOOXOIUMBIMU 3JIEMEHTaMU 3(PGEKTUBHOTO yHpaBieHUs MHGOpManuend B 000U
opranuzanuu. PazHooOpa3ue moaxoJ0B U METOAOB IO3BOJIAET aJaNTUPOBATh 3TU
IPOLIECCHI TIOJT KOHKPETHBIE HYXKIbI U YCIIOBUS paOOTHI.

Kpurepun oneHuBaHWs: HaJU4ME€ B OTBETE CIEAYIOIIHMX CMBICIOBBIX 3JEMEHTOB:
NOAXOJbl K KJIacCH(UKALUUA JOKYMEHTOB: MO (YHKIMOHAIBHOMY MpPU3HAKY, IO
CTETNEHU O0053aTeIbHOCTH, MO CPOKY XpaHeHHus, nmo ¢GopMe MpencTaBiIeHUs, IO
MPOUCXOXKIAECHNIO. [IpHHIMNBI CUCTEMATU3alMM JOKYMEHTOB: XPOHOJIOTMYECKHUI
an(aBUTHBIN, TEMaTUYECKUd, Teorpauueckuii, HyMeparMoHHbIA. MeTobI
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CUCTEMATH3AINK:  KJIACCH(PUKAIMMOHHBIE  CXEMbI, KAaTaJIOTH W  KapTOTEKH,
AJIEKTPOHHBIE 0a3bl JAHHBIX.
Komnerennuu (naaukaropsl): [1K-4 (ITK-4.1)

8. Ilpouumaume mexcm 3adanus. Ilpooymatime 7no2uxy u noanomy omeema.
3anuwume omeem, UCNOL3YSL YemKUe KOMNAKMHbIE QOPMYTUPOBKU.

KakoBa ponb TOKyMEHTa B IIOBCEJHEBHOW *XH3HU uenoBeka u obmectBa? Kakue
(YHKIIMH BBITIOJHAIOT JOKYMEHTHI B Pa3IMUHBIX chepax KU3HEeAeATeIbHOCTH?
Bpewms BeimonHeHus — 25 MUH.

Oxunaemblil pe3ysbTar: [JOKyMEHT SBISIETCS HEOTHEMIEMOW YacThIO OBCEAHEBHOM
’KU3HU YEJIOBEKa M OOIIECTBA, BHITOMHSS BaKHbIe (DYHKIMHU B Pa3IMUHBIX aCHEKTaxX
YEJIOBEUECKOW JesATeNbHOCTH. PaccMOTpuM moApoOHEe, Kakyl pOJib HUIPAIOT
JOKYMEHTBI B pa3HbIX cepax KU3HH.

JIn4HOE UCIOJIb30BaHUE

VY nocroeepenue 1nyHOCTH: [lacriopT, BOAUTENBCKOE yIOCTOBEPEHHE, CBUIETENBCTBO
0 POKJIEHUN — BCE 3TU JOKYMEHTHI ITOATBEPKAAIOT JUYHOCTD YEJIOBEKA U €T0 MpaBa.
@UHAHCOBBIE JOKYMEHTHI: DBaHKOBCKME KapThl, KBHUTAHIMHM, YEKH ITOMOTarOT
YIPaBJIATh PUHAHCOBBIMH OIEPALUSIMU U KOHTPOJIUPOBATH PACXO/IbI.

MemuuuHckass JOKyMeHTanus: MeIuIMHCKUE KapThl, PELENThI, CTPAXOBBIE HOJINCHI
o0ecneunBaroT TOCTYI K MEAUIIMHCKUM YCIIyTaM U (PUKCUPYIOT UCTOPHUIO 3/10POBBS.
O6pazoBanue

Junomsl u ceptudukartsl: [loaTBepkaat0T ypoBeHb 00pa30BaHus U KBATU(UKALUU
YeJI0BEKa, OTKPbIBas BO3MOKHOCTH IS TPYJAOYCTPOMCTBA U KAPHEPHOIO POCTA.
VYyeOnble TUIaHbl M mporpaMmbl: OnpenensioT CTPYKTypy 00pa3oBaTENbHOIO
npoliecca U TpeOOBAHMS K 3HAHUSIM y4YalIuXcsl.

DK3aMeHAlMOHHbIE OMIEeThl U TeCThl: MCroib3yroTCs 111 OLEHKHU 3HAHUI CTY/IEHTOB
Y IIKOJIBHUKOB.

TpynoBast 1€STEIBHOCTh

TpynoBbie noroBopel: OQOpMISIIOT OTHOLIEHUS MEXIy padoromareieM H
COTPYIHHMKOM, OIIPEAEIISIOT YCIOBHS TPyAa U OIUIaThI.

IIpukaspl W  pacnopspKeHUs:  YOPABISIIOT — JAESITEIBHOCTBIO  MPEANPUSTHS,
yCTaHABJIMBAIOT MPaBUJIa U 00S3aHHOCTH PAOOTHUKOB.

Otu€tel u ciyxkeOHbie 3amucku: ObecrneunBaroT 0OMeH HH(OpMalUeld BHYTPU
OpraHu3alMU U (PUKCUPYIOT pe3yabTaThl paOOTHI.

['ocynapcTBeHHOE yrpaBlieHHE

3aKOHBI U1 HOPMATUBHBIE AKTHI: Y CTAHABIMBAIOT MPABOBbIE HOPMBI U PETYIUPYIOT
0O0IIIeCTBEHHBIE OTHOIIEHHUS.

[TocTaHoBEHMS U pElIEHHs] OpraHOB BiacTU: ONpenensioT NOJIUTHKY TOCYAapCTBa U
YIOPABJIAIOT PA3IMUYHBIMU aCLIEKTaMH OOIIECTBEHHOM KU3HH.

IIporokoisibl 3acenanuii U coBemannii: OUKCUPYIOT NPUHATBIE PELWICHUS U XOJ
00CYXICHHI.

Hayunas u kyneTypHas cdepa

[TyOnukanuu 1 Hay4dHbIE CTaThbU: PacpocTpaHSIOT HOBbIE 3HAHMS U UCCIEIOBaHUS,
CIIOCOOCTBYIOT Pa3BUTHIO HAYKH.
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ApxuBHble MaTepuainbl: COXpaHSIIOT UCTOPUUECKYIO MaMATh U CIYX AT UCTOUHHUKOM
JUIS1 U3YYEHHUS POULIOTO.

My3eiiHble 3KCIIOHATBl M KaTaloru: JIeMOHCTpUPYIOT KyJIBTYpHOE HacIeaue |
MIOMOTAIOT U3y4aTh UCKYCCTBO U UCTOPHIO.

OyHKINHU JOKYMEHTOB

Nudopmanmonnas ¢ynkius: JIOKYMEHTBI COJEp)KaT JaHHbIE, HEOOXOIUMBIEC IS
NPUHATHS PELICHH, BBIMIOJHEHUS ONEPAMI U YIIPABICHUS IPOIECCAMH.
KommynukatuBHas ¢yaknms: ObecnednBaroT nepenadyy HHPOpMaUA MEKIY
JIIOJIbMU, OpPTaHU3AIUAMHU U TOCYJAPCTBEHHBIMU CTPYKTYpPaAMH.

Perynarunas QyHKIus: Y cTaHABIMBAIOT IIPaBUia, CTAHIAPTHI 1 HOPMBI TIOBEICHMS,
ONPEAETSAIONINE MOPAIOK JEUCTBUM.

Ucropuko-kynerypHas ¢GyHkmus: COXpaHAIOT W TEPEeNaloT 3HAHUS H  OIBIT
MTOKOJICHHUH, POPMUPYS KOJUICKTUBHYIO ITaMSITh.

[IpaBooxpanutenbHas (QyHKIUSA: 3allMIIAIOT TpaBa M HMHTEPECHl TPaKJIaH,
00ecreynBaroT 3aKOHHOCTh U MPaBOIOPSIIOK.

3HAYMMOCTh JOKYMEHTOB B IOBCEIHEBHOU KU3HU

JIOKyMEHTBI UTparoT KJIKOYEBYIO POJIb BO MHOTHX aCMEKTax Hallel KU3HU, HaYMHAs
OT JIMYHBIX BOIMPOCOB M 3aKaHYMBasl I100aTbHBIMH OOIIECTBEHHBIMHU MPOILIECCAMH.
OHH TOMOrarT OPraHu30BaThb U CTPYKTYPUPOBATh JEATEIBHOCTb, MOJJICPKUBATH
MOPAJIOK ¥ 3aKOHHOCTb, COXPAHAThH 3HAHUS U TMEepe/laBaTh UX OYIyIIUM TTOKOJICHUSIM.
be3 nokymeHTOB ObUIO OBl HEBO3MOXKHO AS(PPEKTUBHO YIPaBIATH OOIIECTBOM,
pa3BUBaTh YKOHOMUKY U KYJIbTYPY, 3alUIIATH MPaBa U CBOOOIbI TPaXK/IaH.

Takum o00pa3oMm, JTOKYMEHT B MOBCEIHEBHOCTH BBIMOJHIET MHOYXECTBO Ba’KHBIX
byHKIMH, Jenas Hally JKU3Hb 0oJiee  OpraHU30BaHHOM, Oe3omacHOM u
MIPEACKA3yEMOM.

Kputepun oneHuBaHus: HalWyue B OTBETE CJICAYIOIIMX CMBICIOBBIX JJIEMEHTOB:
JOKYMEHT SIBJISIETCS HEOTHEMJIEMOM YAaCThIO IOBCEIHEBHOM >XU3HM 4YEJIOBEKA U
oOIecTBa: JMYHOE MCIOJb30BaHUE, OOpa3oBaHUE TPYAOBasl JIEATEIBHOCTD,
rocyJapCTBEHHOE yMpaBJICHHE, Hay4YHas U KyjJabTypHas cdepa. DyHKIUU

JOKYMEHTOB:  HH(pOpManMoHHass  (YHKIHMS, KOMMYHHMKAaTUBHas  (DyHKIuS,
peryisTuBHasE (QYHKIMS, HUCTOPUKO-KYJIbTypHas (YHKIUS, MPaBOOXpPaHUTEIbHAS
byHKIHS.

Komnerenmuu (naaukaTopsl): [1K-4 (ITK-4.1)
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