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BBEJAEHUE

Lenbro AuCcUUIUIMHBL «Jle0pOn3BOACTBOY SABISAETCS MPHOOPETEHUE CTYICHTaMU 3HAHUN
0 crocobax, CpeIcTBaX M NpaBWIAX CO3JaHMsS JOKYMEHTOB, OpPraHU3allMM MX JABHKCHMS,
OTIEPATUBHOTO XPAaHEHMS U MCIIOJIb30BAHMS B TEKYIIEH paboTe yUpeKIeHHsI.

3aza4yy IUCUUIUIAHBL:

1.

no

4.
5

W3yunTh NpPOUCXOXKIEHHE NOKYMEHTa, (YHKIMH M KJIACCH(PHUKALNIO JOKYMEHTOB,
Croco0bl M CpeACTBAa JOKYMEHTUPOBAHMs, HOCUTEIU JAOKYMEHTHPOBAHHOM

uHpopManuy,

PaccMoTpeTs 3Tansl pa3BUTHS OTEYECTBEHHOTO JICIONPOU3BOJICTBA,;
OxapakTepu3oBaTh HOPMaTHBHOE obecrieueHue JEeT0IPOU3BOICTBEHHON
IEATeIbHOCTH;

PackpbITh npaBuiia cocTaBaeHus U 0)OPMIICHUS YIIPABICHUECKUX JJOKYMEHTOB,
N3yunTs NOpANOK IBWKEHHMS JOKYMEHTOB B YUYPEKICHHM, OpPraHU3ALMI0 HX
ONEPATUBHOI'O XPAaHEHUs U UCIIOJIb30BaHHUS.

B pe3ynbprare 0CBOCHUS AUCLUILUIMHBI CTYIEHT JOJIKEH:

— 3HATb COIMAJIbBHYIO CYHIHOCTb, BHUIBbI, (1)YHKIII/II/I JOKYMCHTOB, CHOCO6I)I n CpCaCTBa
JOKYMEHTHUPOBAHUS, HOCUTEIH JOKYMEHTHPOBAHHOW HH(OpMAIMH, OCHOBHBIE HOpPMATHBHBIC
TpeGoBaHus B chepe Ieonpon3BoOCTBA;

— YMeTb COCTaBJIATh U 0QOPMIISATH YIIPABICHYECKUE TOKYMEHTHI;

— BJAJA€Tb HAaBbLIKAMH OpraHu3alun IIOKYMGHTO60p0Ta N OIICPpAaTUBHOI'0 XpPaHCHUA
JIOKYMEHTOB.

VY4eOHble 3aHATHS 10 AUCHUTUINHE «JeT0mpON3BOICTBO» MPOBOAATCS B (hOpME JISKIIUH U
MPaKTUYECKHUX 3AHITHI.

@OopMBI IIPOMEKYTOYHOI'O KOHTPOJISI 3HAHUW CTYACHTOB: IIOATOTOBKA JIOKYMEHTOB,
TECTHUPOBaHUE, MPOBEPKA KOHCIIEKTOB, KOHTPOIIbHAs padoTa.

HToroBeiii KOHTPOJIb OCBOEHUS TUCITUTIIIMHBI OCYIIIECTBIIAETCS B (hOpME 3aUeTa.



COJAEP)KAHUE JTUCHOUIIJIMHBI

Tema Ne 1. /IokyMeHT KaK COIMOKYJIbTYPHbIN (peHOMeH. IlonsiTHe Ne1onpon3BoACTBA

[Tonatne KoMMyHUKanuu. Poiib KOMMYHHKAallMKd B JKU3HU OOIIECTBA. DTambl Pa3BUTHUS
KOMMYHMKaluu. Bo3HukHOBeHHMe nucbMeHHOCTH. [losBneHue noKymeHTa. OBOJIHOLUA
IpeJICTaBIeHU O JoKyMmeHTe. OlpeneneHue J0KyMEHTa B TOCYAAapCTBEHHBIX CTaHAapTax.
®opmyina nokyMmeHTa. [Tonstue nokymenTupoBanus. CriocoObl U CpeaCTBa JOKYMEHTUPOBAHMSL.
Hocurenn noxymentupoBanHoi wuH(popmanun. @DyHKIMM A0KyMeHTOB. Kitaccudukarms
nokyMmeHToB. [lonstue penonpousBoncrBa. KomnoHeHTel  genmonpousBoactsa.  Dopmsl
OpraHM3aluy JeJI0IPOU3BOJICTBA.

Tema Ne 2. Uctopus aesionpousBoacTsa B Poccun

IlepBble noxymeHnTsl Ha Pycu. Marepuan nns nucema. Opyaus nucbMa. JJOKyMEHTHI B
NEepuoJl TOJIUTUIECKON pa3apoOnenHocTy. Jluma, oTBedaBmme 3a paboTy € JOKyMEHTaMH.
Xpanenne nokymeHtoB. Opranuzaius aenonpousBoiactsa B XVI-XVII BB. [lopsnok paboTsl ¢
JOKyMEeHTaMu B mpuka3ax. CtonOmoBas TeXHUKA. BUIOBOW cOCTaB OKYMEHTOB IMPHKA3HOTO
nenonpousBoacTBa. OcoOEHHOCTH JENONpPOU3BOACTBEHHON nesTenbHocTH mipu  Ilerpe |
I'enepanbubiii pernmameHT 1720 T. U ero poib B peryjavMpoBaHUU PabOTHl C JTOKYMEHTAMHU.
BoO3HUKHOBEHNE HOBBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. BblneiieHne peKkBU3UTOB U3 TeKcTa. MUHUCTEPCKOE
nenonpou3BoyicTBo.  «OOmee yupexaeHue wMunHucrepcetBy 1811 1. PasButne cpencts
JOKYMEHTHpOBaHUs.  Jlemonmpou3BoAcTBO B coBerckud  mepuon.  Ilouck  dopm
JIETIONIPOU3BOJICTBEHHON JAEATENBHOCTH B roAbl I'pakIaHCKOM BOWHBI. [IBMKEHHE 32 HAy4HYIO
opra"uszanuio Tpyga B 1920-e IT. u ero BIMSIHHME HAa Pa3BUTHUE COBETCKOI'O JEJIONPOU3BOJICTBA.
Koncturynus 1936 1. 00 ympaBneHueckux jaokymeHTax. [IpoGnemMbl B opraHuzaunuu
JEJIONPOU3BOACTBA.  MeponpHusaTHs 1O IOBBIIIEHHIO YPOBHS  JE€JIONPOU3BOICTBEHHON
nestenbHOCTH B 1960-1970-¢ rr. IloaroToBka crnenuainicToB B OOJACTH JIETOMPOU3BOJICTBA.
VYupexnenne Bcecorw3HOro HayyHO-MCCIIENOBATENbCKOIO HHCTUTYTa JIOKYMEHTOBEICHMS U
apxuHoro gnena (BHUMIOAH). Co3manne  Egunoit  rocynapCcTBEHHOM — CHCTEMBI
nenonpoussozctsa (EI'C/l). Buenpenue cpeacTB BBIYMCIUTENbHON TEXHUKH. Jl€T0POU3BOICTBO
B MIOCTCOBETCKUI MEPUOJL.

Tema Ne 3. OcHoBHBIE TPeOOBaHMA K 0OPMJICHHIO JOKYMEHTOB

HopmaruBHass 0a3a  COBpEMEHHOro  JeJONpou3BOACTBA.  OCHOBHBIE  3JIEMEHTHI
HOpMaTUBHOM 0a3bl: 3akoHoAaTenbHble akThl P®; ykaswl Ilpesunenta P®, mocraHoBieHus
[TpaBuTenscTBa PO; HOpMAaTUBHO-METOINYECKHE AKTHI (pe/iepalbHbIX OPraHOB UCTIOIHUTEILHON
BJIACTH; TOCYJAPCTBEHHBIE CTAaHAAPTHl; HOPMATHBHBIE AKTBl M METOAUYECKHE JOKYMEHTBHI,
IIPUHSTHIE B OPraHu3alusaxX U yupexaeHusx. [lonsatue pekBusznura nokymenra. FOpuanueckas cuna
nokyMeHTa. branku u ux Buisl. Pasmepsl moneit nokymenrta. TpeGoBanust K MIpUQTY,
MEXCTpOUHOMY MHTepBaily. Hymeparus ctpanull fokymenTa. [lpaBuna oopmiieHus: peKBU3UTOB
0opHUIINaTHEHOTO JOKYMEHTA.

Tema Ne 4. SI3p1koBbIe 0CO0CHHOCTH 0PMIHAIBHBIX JOKYMEHTOB

[TonsiTre u yepThl oUIIHATHEHO-AENOBOTO CTHIIA. JIekcruueckue nmpooiaeMbl OPHUITHATEHOMN
peun. CoueraemocTh ci0B. Mcnonp3oBaHne TepMUHOB. MCMOJIb30BaHME WHOCTPAHHBIX CIIOB.
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[Tneona3m. TaBromorus. [Taporumel. ['pammaTtudeckue nmpoodiemsl. Mcnonbp3oBanne npenioros.
JHeenpuyactabie 000poThl. Hanu3bpiBaHue poauTenbHOTO manexa. CKIOHEHHE YUCIIUTEIbHBIX.
Pacmiennennoe ckazyemoe. [IpaBuina cokpaiienus cioB. Mcrnonb3oBaHue NPOMUCHBIX U CTPOYHBIX
OyKB.

Tema Ne 5. IIpaBusia cocraBJieHusi U 0()OPMIICHUSA
OPraHU3auMOHHO-PACTIOPAANTENbHBIX IOKYMEHTOB

[TonsiTne oOpraHM3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. BHI0OBOW COCTaB OpraHM3alMOHHBIX
JTOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH MOATOTOBKH OPraHMU3AIlMOHHBIX JOKYMEHTOB. YCTaB OpraHH3aIiH.
[Tonoxenue. HWHcTpykuwms. IlratHoe pacnucanue. IIpaBuna BHYTpPEHHEro TPYIOBOIO
pacnopszka. Poiib, 3HaueHHE M BUIbBl PACHOPSIAMTENBHBIX JOKYMEHTOB. OTamlbl MOJATOTOBKH
paclopsAUTENIbHBIX JTOKYMEHTOB. I[Ipvka3 1O OCHOBHOM [JEATEIBHOCTH: IMOHSTHE, IOPAIOK
coctaBneHus u opopmienus. [loaroroBka pacmnopsbkeHud. YKazaHue Kak PacropsIuTETbHBIN
nokymeHT. CocTaBieHue U 0popMIICHUE PEIICHU U TOCTAaHOBJICHUH.

Tema Ne 6. [IpaBuiia cocraBienus u opopmienust
UHG(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB

[TonaTne MHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB. COOTHOIIEHHE MH(OPMAIIMOHHO-
CIPAaBOYHBIX U  PACHOPSAUTENIBHBIX JIOKYMEHTOB. Buabl MH(pOpMaMOHHO-CIIPaBOYHBIX
NOKyMeHTOB. CiyxeOHOe MHChMO: TIOHSTHE, BHIBI, MOPSAJOK COCTABICHUS U OQOPMIICHHS.
TpeboBaHMs K MOJArOTOBKE IMPOTOKOJOB. AKTBI: cocTaBieHHe U odopmieHue. CiyxeOHble,
JOKJIaJHble U OOBSICHUTEIbHBIE 3alMCKU: CYIIHOCTb, OCOOEHHOCTH MOAroTOBKH. CrpaBka:
NOHATHE, BUJBI, cocTaBleHne U odopmienue. IloaroroBka 3akmoueHuil. TenedoHorpamma:
MOHATHUE, OPSAIOK OATOTOBKHU.

Tema Ne 7. IIpaBuiia cocraBjieHHs H 0()OPMJICHHSA
KA/IPOBBIX M JIUYHBIX JOKYMEHTOB

[TonsiTre kanpoBBIX JOKYMEHTOB. Posb KaipoBBIX JOKYMEHTOB B JKHU3HU oO11ecTBa. Buibl
KaJIpOBbIX JOKYMEHTOB. TpyJOBOH IOTrOBOp: IOHSATHE, COIEP)KAHUE, IMOPSIOK IOArOTOBKH.
[Tpuka3 mo JIMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, BUJIbI, COCTaBlIeHHE U odopmieHue. TpynoBas KHUXKKA
KaK KaJpOBBIA JOKYMEHT: MOHSTHE, 3HaueHUe, 0COOCHHOCTU odopmieHus. JInyHas kapTouka
¢dopMmbl T-2 ¥ TUYHBINA JTUCTOK MO y4ETy KaJpoB: coepkaHue U odpopMieHre. XapaKTepuCcTHKa:
HOHATHE, cocTaBlieHHe U odopmienue. Jinunoe aeno. IloHsTHE IMYHBIX TOKYMEHTOB. BuoBoit
COCTaB JIMYHBIX JOKyMeHTOB. CocraBiieHue M oQopmieHHE 3asBiieHUN. ABTOOMOrpadus u
pe3loMe: TOHATUE, TOPSAOK IMOATOTOBKH. JlOBEPEHHOCTH: NOHATHE, BUJBI, COCTABIECHUE U
odpopmienue. [loHsaTre U MOArOTOBKA PACIIUCKH.

Tema Ne 8. Opranusanusi pa6éoTsl ¢ 00palIeHUAMH I'PaKAAH

OOpameHust TpaxkJaH KaK HWHCTPYMEHT OCYIIECTBIEHUS IIpaB JIMYHOCTH. Bunis
obpamenuii. [IpuHnume! paboTel ¢ oOpameHussMu. TpeOoBaHUs K COCTABIECHUIO U O(DOPMIICHHUIO
NUCbMEHHOTO OOpalleHus: rpaxkaanuHa. Peructpanus oOpamenus. Mcnonnenue oOpaiieHus.
[Topsimox pabGoTel ¢ ycTHbIMH oOpameHussMd. OOpaOoTka OTAEIbHBIX BHJIOB OOpaIIeHUN.
[Tpo6nembl B opranu3anuu padoThl ¢ 0OpaIleHUsIMU TPaKIaH.
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Tema Ne 9. Ilopsaaok ABUKEHUSI TOKYMEHTOB B OPraHU3alM .
CucremaTu3anms u XpaHeHue JOKYMEHTOB

[Tonatue nokymMeHTOOOOpOTa. IIpMHIMIIBI OpraHW3alMU JTOKYMEHTOOOOpOTa. Tarbl
nokymeHTooOopoTa. IlepBuunas 00paboTKa JOKYMEHTOB. Perucrpamust TOKYMEHTOB.
HcnonHenue TOKyMEHTOB M KOHTPOJb 32 MX HcnoiHeHneM. OTmnpaBka JoKyMeHToB. [lepenaua
JIOKyMEHTOB B JIeJI0 Ha xpaHeHue. [IpaBuna ¢popmupoBanus nen. TpeOoBaHUS K ONEPATHBHOMY
XpaHeHHI0 JOKyMeHTOB. Homenkmatypa nen. @yHKuuuM HOMEHKIATypsl aen. CocTaBiieHHe
HOMEHKJIATyphl JAed. OKCHEepPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. lcronp30oBaHue ITOKYMEHTOB B
TeKyIeil paboTe opranu3aum.



no

~own

TILJIAHBI MPAKTUYECKHX 3AHATHI

Tema Ne 1. /lokyMeHT Kak COUMOKYJIbTYPHbIH ()eHOMEH.
IHonsiTHe 1€JI0NPOU3BOACTBA

Bonpocwi

[Tonsatne m mpoucxoxkaeHue NokyMeHTa. CrnocoObl U cpeicTBa JAOKYMEHTHPOBAHHUSL.
Hocurenu noxymMeHTHpOBaHHON HH(OPMAIIHH.

DyHKUIMY U KIaccu(UKaus 10KyMEHTOB.

Jlenornpou3BoOACTBO: MOHATHE, KOMIIOHEHTHI, (POPMBI OpraHHU3alny.

OcHosHnas numepamypa

Kazakesuu, JI. . [enonpousBoactso : yued. nmocobue / JI. . KazakeBuu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // Hayuno-oOpazoBarenbnbiii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysnenos, M. H. JlokymeHTanmonHoe obecreueHne ynpaBieHHs U JIeJIOMPOU3BOJICTBO :
yueb. ais 6akanaspos / U. H. Ky3nenoB. — Mocksa : FOpaiit, 2012. — 576 c.

Jononnumenvnasn numepamypa

AnpnpeeBa, B. W. Jlenonpon3BoacTBO: OpraHu3anus 1 BeAeHUE : yueO.-1pakT. nmocoodue
s By3os / B. Y. AnnpeeBa. — Mocksa : KnoPyc, 2010. —294 c.

bapnaes, O. A. JlokymenToBeaeHue : yueb. nis By3oB / 3. A. bapnaes, B. b. KpaBuenko.
— Mockaa : Axkagemust, 2013. — 336 c.

I'OCT P 7.0.8-2013. /lenonpou3BOACTBO U apXUBHOE J1€10. TepMUHBI U ONpEeNIeHUs :
HalMOHaNBHBIA cTaHaapT Poccuiickoit ®eneparun // 3J‘IeKTpOHHBII/I (GOoHJ MPaBOBBIX U
HOPMaTUBHO-TEXHUYECKHUX JIOKYMEHTOB. URL:
https://docs.cntd.ru/document/1200108447.

HenonpounzpoactBo (OpraHuzaiuss U TEXHOJOTMH JTOKYMEHTAllMOHHOIO 00ecredeHUs
ynpasieHus) : yae6. i By30B / moa pea. T. B. Kysnenosoii. — Mocksa : KOHUTH, 2001.
—360 c.

Kupcanona, M. B. CoBpemeHHOe J1e10npon3BoACTBO : yuel. mocodue / M. B. Kupcanosa.
— Mocksa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

CnuBak, B. A. [lenonpousBoactso : yue6. mocodue / B. A. CnuBak. — Cankr-IlerepOypr
: IIutep, 2003. — 207 c.

Tema Ne 2. UcTtopus aenonpoussoacrsa B Poccnu
Bonpocwi

Henonpoun3sBosictBo B JIpeBHEpycckoM rocynapctse (X—XI| BB.) U B IEPHOT MOTUTHIECKOM
pazapobienHocty (XII-XV BB.).

Ocob6ennoctu npukazHoro aenonpon3BoacTsa (XVI-XVII Ba.).

Kounnexxckoe n munucrepckoe aenonponsoactso (X VI — nauano XX BB.).
Jlenonpou3BoACTBO B COBETCKUI MEPUO/I.
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Ocnoenas numepamypa

KazakeBuu, JI. U. JlemonpousBoacTBo : yue6. mocooue / JI. U. KazakeBuu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // Hayuno-obpazoBarenbubiii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysuenos, . H. JlokymMeHTallnOHHOE OOECTIeUeHrEe YIIPaBICHUS U JEIOMPOU3BOICTBO :
yue0. mist 6akanaBpos / WM. H. Ky3nernos. — Mocksa : FOpaiit, 2012. — 576 c.

Llononnumenvnasn rumepamypa

Amngnpeesa, B. 1. Jlenonpou3BoACTBO: opraHu3alus U BeJIEHUE : yuel.-paKT. mocooue
st By30B / B. . AunpeeBa. — Mocksa : KnoPyc, 2010. — 294 c.

bapnaes, D. A. JlokymeHnToBenenue : yueb. s By30B / 3. A. bapnaes, B. b. KpaBuenko.
— Mocksa : Axkagemust, 2013. — 336 c.

HemonpounsBoactBo (OpraHu3zaiiis W TEXHOJOTHH JTOKYMEHTAIIMOHHOTO O0eCIeYCHHUS
ynpasieHus) : yueO. 11t By30B / moa pen. T. B. Kysnenosoii. — Mocksa : KOHUTH, 2001.
—360 c.

Kupcanosa, M. B. CoBpemMeHHOe eonpon3BOACTBO : yued. mocobue / M. B. Kupcanosa.
— Mocksa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

CnuBak, B. A. JlenonpousBoactso : yue0. mocobue / B. A. CnuBak. — Cankt-IletepOypr
: [urep, 2003. — 207 c.

Tema Ne 3. OcHoBHBIe TPeOOBaHHA K 0OPMJICHHIO JOKYMEHTOB
Bonpocwi

HopmatuBaas 6a3a COBpEMEHHOTO J1EJIONPON3BO/ICTBA.
PexBusut noxkymenra. lOpuanueckas cuia J0KyMeHTa.
O61ue TpeboBaHMs K CO3/1aHUIO JOKYMEHTOB.
[TpaBuna opopmieHHs peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

Ocnoenas numepamypa

KazakeBuu, JI. U. lenonpousBoactso : yued. mocodue / JI. U. KazakeBuu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // HayuHo-oGpa3zoBatensHblii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysnenos, 1. H. JlokymeHTalimoHHOE obecrieueHue yIpaBieHus: U Je0oNpPOU3BOICTBO :
yue0. mist 6akamaBpos / U. H. Ky3neros. — Mocksa : IOpaiit, 2012. — 576 c.

Lononnumenvrnasn numepamypa

AmnppeeBa, B. W. Jlenonpoun3BoICTBO: OpraHu3alus U BeleHHe : y4el.-IIpakT. mocodue
st By30B / B. . AuapeeBa. — Mocksa : KuoPyc, 2010. — 294 c.

bapnaes, O. A. JlokymenToBezienue : yueo. s By30B / O. A. bapaaes, B. b. KpaBuenko.
— Mocksa : Axkagemus, 2013. — 336 c.

I'OCT P 7.0.97-2016. Opranu3annoHHO-pacropsauTeabHas JokyMeHTanus. TpeboBanus
K 0(OpMJIEHUIO JOKYMEHTOB : HalMOHAJIbHBIM craHmapT Poccuiickoii ®eneparuu //
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Koncynwsrantlntoc : CIIpaBOYHAs TpaBoOBas cucreMma. — URL:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW _216461/c4890645115a7elcb46fal
4ac06c7906d8febf2f/.

I'OCT P 7.0.8-2013. /Ienonpou3BOACTBO U apXUBHOE J1€10. TepMUHBI U ONpPEEIICHUS :
HalMOHAIBHBIN cTanaapT Poccuiickoit ®enepanuu // DIeKTpOHHBIA (HOHI MPABOBBIX U
HOPMaTUBHO-TEXHUYECKUX JIOKYMEHTOB. — URL:
https://docs.cntd.ru/document/1200108447.

HenonpousBoactBo (OpraHuzanus U TEXHOJOTHH JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0ECIICUCHHS
yrpasieHus) : yae0. s By30B / mof pea. T. B. Kysnemnosoii. — Mocksa : KOHUTU, 2001.
—360 c.

Kupcanosa, M. B. CoBpemeHHOE AeII0NTPOU3BOACTBO : yueo. nmocodbue / M. B. Kupcanosa.
— Mocksa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

CnuBak, B. A. JlemonpousBoactBo : yueb. mocooue / B. A. CnuBak. — Cankr-IleTepOypr
: [urep, 2003. — 207 c.

Tema Ne 4. SI3p1KoBBIC 0CO0EHHOCTH 0(PMIHMAIBHBIX JOKYMEHTOB
Bonpocwi

TpeboBaHMs K CTHITIO OPHUIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.
Jlekcudeckue U rpaMMaTU4ecKue mpooieMsl 0(QUIHATBHO-IETOBOTO CTUIIA.
[TpaBuiia cokparienus cioB. Mcronb3oBaHue MPOMUCHBIX U CTPOYHBIX OYKB.

Ocnoenas numepamypa

Kazakesuu, JI. U. lenonpousBoactso : yueb. mocoodue / JI. U. KazakeBuu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // HayuHo-oOpazoBatensHblii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysnenos, . H. JlokymeHTalioHHOE 0OecneueHne yIpaBieHus: U JeIoNpOU3BOICTBO :
yue0. mist 6akanaspos / U. H. Ky3nernos. — Mocksa : IOpaiit, 2012. — 576 c.

Lononnumenvhas aumepamypa

HenomnpousBoactBo (OpraHu3anus M TEXHOJOTMH JOKYMEHTAI[MOHHOIO oOOecredYeHus
ynpasneHus) : yue6. s By3oB / noa pen. T. B. Ky3nenosoii. — Mocksa : KOHUTH, 2001.
—360 c.

Kupcanosa, M. B. CoBpemeHHO€ Ae10mTpon3BOACTBO : yueb. mocobue / M. B. Kupcanosa.
— Mocksa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

Jlarytuna, T. M. JlenoBoe nuceMmo : cipaBounuk / T. M. Jlarytuna. — Cankt-IlerepOypr
: M3n. nom «l"epray, 2003. — 352 c.

Pedopmarckuii, A. A. BBenenue B s3bikoBeneHue : yued. st By3oB / A. A.
Pedopmarckuii. — Mocksa : Acniekt-IIpecc, 2006. — 536 c.

Pycckuit s13pIk 1 KynbTypa peuu : yued. 1ist By3oB / pea. B. 1. MakcumoB. — Mockaa :
lapnapuku, 2005. — 408 c.

Cnusak, B. A. Jlenonpoussoactso : yue0. nocobue / B. A. Cnusak. — Cankt-IletepOypr
: [Iurep, 2003. — 207 c.
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&

Tema Ne 5. IIpaBuisia cocraBiieHust U 0()OPMIICHUSA
OPraHU3aUMOHHO-PACTIOPAINTEIbHBIX IOKYMEHTOB

Bonpocwi

[TonsiTHe OpraHU3aIMOHHBIX JOKYMeHTOB. O0IIHe TpeOoBaHMS K X 0POPMIICHHUIO.
CocraBnenue u opopmiieHHuEe YCTaBOB, MOJI0KEHUHN, HHCTPYKIIUA.

HlratHoe pacmnucaHue, MpaBUiIa BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPSAIKA: COCTABICHHE U
odopmIIeHue.

[TonsTHe 1 00K MOPSIOK MOATOTOBKH PACTIOPAIUTEIbHBIX JJOKYMEHTOB.

[lpuka3, pacnopsbkeHue, YyKa3zaHUE, pelIeHHe, [IOCTaHOBJEHHE: TpeOOBaHUA K
COCTaBJICHUIO M 0(OPMIICHHIO.

Ocnoenas numepamypa

Kazakesuu, JI. . [enonpousBoacteo : yued. mocodue / JI. M. KazakeBnu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // Hayuno-obpazoBatenbnbiii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysuernos, 1. H. JlokymMeHTallmOHHOE OOecieueHre yIpaBiICHUS U JeIONPOU3BOICTBO :
yueb. aist 6akanaspos / U. H. Ky3nenos. — Mocksa : FOpaiit, 2012. — 576 c.

ﬂOl’lOﬂHumeﬂbHCl}l JAumepamypa

Annpeesa, B. U. [lenonpou3BoACTBO: OpraHu3alus U BeJeHHE : yuel.-IIpakT. mocodue
g By30B / B. 1. AunpeeBa. — Mocksa : KnoPyc, 2010. — 294 c.

bapnaes, O. A. JlokymenToBezienue : yuel. s By30B / O. A. bapnaes, B. b. KpaBuenko.
— Mocksa : Axagemust, 2013. — 336 c.

I'OCT P 7.0.97-2016. Opranu3annoHHO-pacopsauTeabHast JokyMeHTanus. TpeboBanus
K 0(OpMJIEHUIO JOKYMEHTOB : HallMOHAJIbHBIM craHmapT Poccuiickoit ®eneparuu //
KoncynperantlIimroc : CIIpaBOYHas IIpaBoOBast cucrema. — URL:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 216461/c4890645115a7elcb46fal
4ac06c7906d8febf2f/.

I'OCT P 7.0.8-2013. /Ienonpou3BOACTBO U apXUBHOE N1€10. TepMHUHBI U ONPEIEIICHNUS :
HalMOHaJIbHBIN cTanAapT Poccuiickoit denepanuu // DIEeKTPOHHBIN (OH] MPABOBBIX U
HOPMAaTHUBHO-TEXHUYECKHUX JOKYMEHTOB. — URL:
https://docs.cntd.ru/document/1200108447.

HenomnpousBoactBo (OpraHu3anus M TEXHOJIOTMH JOKYMEHTAI[MOHHOI'O oOecledYeHus
ynpasnieHus) : yue6. s By3oB / noa pen. T. B. Ky3nenosoii. — Mocksa : KOHUTH, 2001.
—360 c.

Kupcanosa, M. B. CoBpemeHHO€ Ae10mTpon3BOACTBO : yueb. mocobue / M. B. Kupcanosa.
— Mocksa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

JlomaraukoBa, E. A. Jlemonpou3BojcTBO: 00pa3iibl JOKYMEHTOB C KOMMEHTapusimMu /
E. A. JlonatHukoBa. — Mocksa : Omera-JI, 2008. — 319 c.

Cnusak, B. A. Jlenonpoussoactso : yue0. nocobue / B. A. Cnusak. — Cankt-IletepOypr
: [Iurep, 2003. — 207 c.
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Hown

10.

Tema Ne 6. [IpaBusia cocraBjienusi 4 opopmireHust
HH(OPMANIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB

Bonpocwi

[Tonstne wWH(pOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKyMEeHTOB. CocraBieHue U o¢opMmIiIeHUE
CJIy’)KeOHOr0 MUchMa.

Cocranenue 1 0(opMIIEHUE TPOTOKOJIOB U aKTOB.

CnyxeOHble, 10K HbIEe U O0BSICHUTENbHBIE 3aIIUCKU: COCTABICHUE U 0()OPMIICHHE.
CripaBKkH, 3aKIIIOYEHHUs, Telne(OHOrpaMMBI: COCTaBlIeHHE U 0hopMIIeHHE.

Ocnoenas rumepamypa

Kazakesuu, JI. . [emonpousBoacteo : yued. mocodue / JI. . KazakeBnu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // Hayuno-obpazoBatenbnbiii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysnernos, 1. H. JlokymMeHTallmOHHOE OOecieueHre yIpaBiICHUS U JeIONPOU3BOICTBO :
yueb. mist 6akanaspos / U. H. Ky3nenos. — Mocksa : FOpaiit, 2012. — 576 c.

ﬂOl’lOﬂHumeﬂbHCl}l JAumepamypa

Annpeena, B. 1. [lenonpou3BoACTBO: OpraHu3anus U BeJeHHE : yuel.-IIpakT. mocodue
st By3oB / B. Y. AupeeBa. — Mocksa : KuoPyc, 2010. — 294 c.

bapnaes, O. A. JlokymenToBezieHue : yuel. s By30B / O. A. bapaaes, B. b. KpaBuenko.
— Mocksa : Axagemust, 2013. — 336 c.

I'OCT P 7.0.97-2016. Opranu3annoHHO-pacriopsauTeabHas JokyMeHTanus. TpeboBanus
K 0(OpMJIEHUIO JOKYMEHTOB : HallMOHAJIbHBIM craHmapT Poccuiickoit ®eneparuu //
KoncynperantlIimroc : CIIpaBOYHast IIpaBOBast cucTema. — URL:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 216461/c4890645115a7elcb46fal
4ac06c7906d8febf2f/.

I'OCT P 7.0.8-2013. [denonpou3BOACTBO U apXUBHOE Je0. TepMUHBI U ONIpENeTICHNUS :
HaIMOHANBHBIN cTanAapT Poccuiickoii Menepanuu // DNEeKTpOHHBIN (OH[ MPABOBBIX H
HOPMaTHUBHO-TEXHUYECKHUX JIOKYMEHTOB. — URL:
https://docs.cntd.ru/document/1200108447.

HenonpounzpoactBo (OpraHuzaiuss U TEXHOJOTMH JTOKYMEHTAllMOHHOIO O0ecredeHUs
ynpasieHus) : yae6. i By30B / noa pen. T. B. Kysnenosoii. — Mocksa : KOHUTH, 2001.
—360 c.

Kupcanosa, M. B. CoBpeMeHHOe eTonpon3BOACTBO : yued. mocodue / M. B. Kupcanosa.
— Mockgsa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

Jlarytuna, T. M. JlenoBoe nucbMo : cipaBoyHuk / T. M. Jlarytuna. — Cankr-IlerepOypr
: U3n. nom «I'epmax, 2003. — 352 c.

JlomarHukoBa, E. A. JlemonpousBoAcTBo: 00pa3ibl JOKYMEHTOB C KOMMEHTapusMu /
E. A. JlonataukoBa. — Mocksa : Omera-JI, 2008. — 319 c.

CnuBak, B. A. llenonpousBoactso : yue6. mocodue / B. A. CnuBak. — Cankt-IlerepOypr
: IIutep, 2003. — 207 c.

Termmuukas, T. 0. IlpaBuna nenoBoil mepenucku : mpakrudeckoe nocodue / T. FO.
Tennuukas. — Pocros-na-/lony : @ennkce, 2006. — 320 c.
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Tema Ne 7. IIpaBuisia cocraBiieHusi U 0()OPMJIICHUSA
Ka/JIPOBbIX M JIUYHBIX IOKYMEHTOB

Bonpocwi

HOHSITI/IG, BUAbI, COCTABJICHUC U O(i)OpMJIeHI/Ie KaApOBbIX JOKYMCHTOB.
HOI[FOTOBKa 3asBJICHHA, aBTO6I/IOFpa(1)I/II/I, pPE3rOME, TOBEPCHHOCTH U PACIIUCKH.

Ocnoenas numepamypa

KazakeBuu, JI. U. JlemonpousBoacTBo : yue6. mocooue / JI. U. KazakeBuu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // Hayuno-obpazoBarenbubiii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysnenos, W. H. JlokymeHTalimoHHoe 00€CIIeUeHUE YIIPABICHUS U JIETOMPOU3BOACTBO :
yueb. ans 6akanaspos / U. H. Ky3nenoB. — Mocksa : FOpaiit, 2012. — 576 c.

Jononnumenvnasn numepamypa

AnpnpeeBa, B. 1. Jlenonpon3BoAcTBO: OpraHu3anus 1 BeAeHUE : y4eO.-IpakT. nmocoodue
s By30B / B. 1. AunpeeBa. — Mocksa : KnoPyc, 2010. — 294 c.

Bbapnaes, D. A. JlokymeHToBenenue : y4ue0. ast By30B / 3. A. bapnaes, B. b. KpaBuenko.
— Mockaa : Axkagemust, 2013. — 336 c.

I'OCT P 7.0.97-2016. Oprann3zaiimoHHO-pacopsaAuTeNIbHas JoKyMeHTauus. TpeOoBaHus
K 0o(hOpMIECHUIO JOKYMEHTOB : HallMOHAIBHBIN craHmapT Poccuiickoii ®eneparuu //
KoncynbranTllmoc : CIIpaBOYHAs MpaBoBast cucrema. - URL:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 216461/c4890645115a7elcb46fal
4ac06c7906d8febf2f/.

I'OCT P 7.0.8-2013. /Ienonpou3BOACTBO U apXUBHOE N1€10. TepMHUHBI U ONPEIEIICHNUS :
HalMOHaJIbHBIN cTanAapT Poccuiickoit denepanuu // DIEeKTPOHHBIN (OH] MPABOBBIX U
HOPMaTHUBHO-TEXHUUYECKHUX JIOKYMEHTOB. — URL:
https://docs.cntd.ru/document/1200108447.

HenomnpousBoactBo (OpraHu3anus M TEXHOJOTMH JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecredYeHus
ynpasiieHus) : yue0. s By3oB / noa pen. T. B. Ky3nenosoii. — Mocksa : KOHUTH, 2001.
—360 c.

Kupcanosa, M. B. CoBpemeHnHo€ Ae0nmpon3BoACTBO : yueld. mocodue / M. B. Kupcanosa.
— Mocksa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

JlomaraukoBa, E. A. Jlemonpou3BojcTBO: 00pa3iibl JOKYMEHTOB C KOMMEHTapusiMu /
E. A. JlonatHukoBa. — Mocksa : Omera-JI, 2008. — 319 c.

Poroxun, M. 1O. Jlenmonpou3BOoACTBO B KaapoOBOW CIIyk0e : ydeO.-mpakT. mocodue /
M. 1O. Poroxwun. — Mockaa : [Tpocnekr, 2008. — 782 c.

Cnusak, B. A. Jlenonpoussoactso : yue0. nocobue / B. A. Cnusak. — Cankt-IletepOypr
: [Iurep, 2003. — 207 c.
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N

Tema Ne 8. Opranunszauusi padoTbl ¢ 00palIeHUSIMH TPAKIAH
Bonpocwi

[TonsiTHe 1 BUABI OOpamieHuit rpaxaad. [IpuHINUTBI pabOThI ¢ 0OpaIEHUSIMH TPaXKIaH.
TexHosorust paboThI ¢ OOPAIEHUSIMU TPAK/IAH.
[TpoGnembl B opraHu3anuy padoThl ¢ 0OpaIICHUSIMH TPaXKIaH.

Ocnoenas numepamypa

AJIMUHHCTpAaTUBHOE MPaBo : y4ed. mocodbue / mox obmr. pex. I1. I1. I'mymenko. — CaHkT-
[TerepOypr : [lutep, 2011. — 271 c.

Kazakesuu, JI. . [enonpousBoactso : yued. nmocobue / JI. . KazakeBuu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // Hayuno-oOpazoBatenbubiii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysnenos, 1. H. JlokymeHTanimonHoe obecreueHrne ynpaBieHs U JIeJIOMPOU3BOJICTBO :
yueb. ans 6akanaspos / U. H. Ky3nenoB. — Mocksa : FOpaiit, 2012. — 576 c.

Jononnumenvnasn numepamypa

AngnpeeBa, B. 1. Jlenonpon3BoacTBO: OpraHu3anus 1 BeAeHUE : yueO.-IpakT. nmocoodue
s By30B / B. 1. AunpeeBa. — Mocksa : KnoPyc, 2010. — 294 c.

Bbapnaes, D. A. JlokymeHToBenenue : y4ueO. ast By30B / 3. A. bapnaes, B. b. KpaBuenko.
— Mocksa : Axkagemust, 2013. — 336 c.

I'OCT P 7.0.97-2016. Oprann3zaiinoHHO-pacnopsaauTeNIbHas ToKyMeHTauus. TpeOoBaHus
K O(QOpMIIEHHIO JTOKYMEHTOB : HallMOHaJbHbIN cTaHnapt Poccuiickoit ®eneparun //
Koncynbrantllmoc : CIIpaBOYHAs MpaBoBast cucrema. - URL:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_ LAW 216461/c4890645115a7elcb46fal
4ac06c7906d8febf2f/.

I'OCT P 7.0.8-2013. Jlenonpou3BOACTBO U apXUBHOE /1€10. TepMUHBI U ONPENEIICHNUS :
HalMOHAJIbHBIN cTanAapT Poccuiickoir denepanuu // DNEeKTPOHHBIN (OH] MPABOBBIX U
HOPMAaTHUBHO-TEXHUYECKHUX JOKYMEHTOB. — URL:
https://docs.cntd.ru/document/1200108447.

HenomnpousBoactBo (OpraHu3anus M TEXHOJIOTMH JOKYMEHTAI[MOHHOI'O oOecledYeHus
ynpasiieHus) : yue0. s By3oB / noa pen. T. B. Ky3nenosoii. — Mocksa : KOHUTH, 2001.
—360 c.

Kupcanosa, M. B. CoBpemeHHO€ Ae10mTpon3BOACTBO : yueb. mocobue / M. B. Kupcanosa.
— Mocksa : UHOPA-M, 2012. — 320 c.

O mopsiake paccMoTpeHus oOpamieHuii rpaxaad Poccutickont deneparun : enepanbHbIi
3akoH OT 2 mast 2006 r. Ne 59-®3 // Koncynbrantllntoc : cipaBouHas mpaBoBasi CUCTEMA.
— URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_59999/.

CnuBak, B. A. llenonpousBoactso : yue6. mocobue / B. A. CnuBak. — Cankr-IlerepOypr
: IIutep, 2003. — 207 c.
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Tema Ne 9. [Topsaaok ABUKEHUS TOKYMEHTOB B OPraHU3alMH.
CucremaTu3anms u XpaHeHue JOKYMEHTOB

Bonpocwi

[TonsiTHE, MPUHIUITBI OPTaHU3AIMK M OCHOBHBIE 3TAIlbl JOKYMEHTOO00POTA.
OmnepaTtuBHOE XpaHEHUE JOKyMEHTOB. TpeboBaHus K GOPMUPOBAHUIO JIEIT.
[TonsiTue, GyHKIMHU U OCOOCHHOCTH OATOTOBKA HOMEHKIATYPHI JeIl.
DKcnepTH3a eHHOCTH JOKYMEHTOB.

Ocnoenas rumepamypa

KazakeBuu, JI. U. JlenonpousBoactso : yued. mocobue / JI. Y. KazakeBuu. — Tomck :
TYCYP, 2018. — 132 c. // Hayuno-obpazoBatenbnbiii mopran TYCYP. — URL:
https://edu.tusur.ru/publications/7542.

Kysnenos, 1. H. JlokymeHTannonHoe oOecriedeHue yrnpapieHusl U JEIONPOU3BOJICTBO :
yueb. mst 6akanaspos / U. H. Ky3nenos. — Mocksa : FOpaiit, 2012. — 576 c.

ﬂonozmumeﬂbﬂa}z Aumepamypa

Awnnpeea, B. 1. [lenonpou3BoACTBO: OpraHu3anus U BeJeHHE : yuel.-IIpakT. mocodue
st By3oB / B. Y. AupeeBa. — Mocksa : KuoPyc, 2010. — 294 c.

bapnaes, D. A. JlokymentoBenenue : yue0. ans By30B / 3. A. bapnaes, B. b. KpaBuenko.
— Mocksa : Axagemust, 2013. — 336 c.

I'OCT P 7.0.97-2016. Opranu3annoHHO-pacriopsauTeabHas JokyMeHTanus. TpeboBanus
K 0(OpMJIEHUIO JOKYMEHTOB : HallMOHAJIbHBIM craHmapT Poccuiickoit ®eneparuu //
KoncynpsrantlIimroc : CIIpaBOYHast IIpaBOBast cucTema. — URL:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 216461/c4890645115a7elcb46fal
4ac06c7906d8febf2f/.

I'OCT P 7.0.8-2013. [denonpou3BOACTBO U apXUBHOE Jey0. TepMUHBI U ONIpEeTECHNUS :
HaIMOHANBHBIN cTanAapT Poccuiickoit deaeparuu // DNeKTpOHHBIN (OHJ MPaBOBBIX U
HOPMaTUBHO-TEXHUYECKHUX JIOKYMEHTOB. — URL:
https://docs.cntd.ru/document/1200108447.

HenonpounzpoactBo (OpraHuzaiuss U TEXHOJOTMH JTOKYMEHTAllMOHHOIO 00ecredeHUs
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CAMOCTOATEJIBHASA PABOTA CTYJAEHTOB

Tabmuna — Tematuka caMOCTOATEIHHONU PabOTHI CTYZEHTOB U (POPMBI €€ KOHTPOJIS

Tembl 01151 camocmoamenbHo20 U3yyeHus CyO0eHmamu Dopmvl KOHMPONA

1. Ciy:x0a TOKyMEHTallMOHHOTO 00eCTIeYeH sl YIIPaBICHUS:

CTPYKTYDa, 33/1a4¥ U PYHKIUHU Koncnekr
2. Opranusanus paboThl ¢ KOHPHICHINAIFHBIMH JTOKYMEHTAMH CaMOIIOJTrOTOBKH,
3. KommbrorepHbie nH(GOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B KOHTpOJIbHas paboTa

JOKYMECHTAIIMOHHOM obecreyeHnu YHOpaBJICHUA

JIMTEPATYPA IJIS1 OCBOEHUSA TEM,
BBIHOCHUMBIX HA CAMOCTOSATEJIBHOE U3YYEHUE

1. Bappaes, D. A. JlokymeHnToBenenue : y4ue0. s By30B / 3. A. bapnaes, B. b. KpaBuenko.
— Mocksa : Akagemus, 2013. — 336 c.

2. Kupcanona, M. B. CoBpeMeHHOe 1e10npon3BOACTBO : yuebd. mocobue / M. B. Kupcanona.
— Mocksa : UIHOPA-M, 2012. — 320 c.

3. Kosznog, H. B. KommnbsroTepHoe 1em10onpon3BoACTBO U paboTa ¢ 0(UCHOM TEXHUKOM : yueod.
kypc / H. B. Ko3nos. — Cankr-IlerepOypr : Hayka u Texauka, 2007. — 296 c.

4. KoHpuaeHIMaIbHOE JIETIOTIPOU3BOJICTBO u 3aIUIICHHBIN AJICKTPOHHBIN
nokyMeHToobopor : yueb. / pen. H. H. Kynses. — Mocksa : Jloroc, 2013. — 500 c.

5. Kysuenos, U. H. JlokymeHTalimoHHOe o0ecrieueHue YIpaBieHUus U AeTOMPOU3BOICTRO :
yue6. 11 OakanaBpos / U. H. Ky3nenos. — Mocksa : FOpaiir, 2012. — 576 c.
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. TpeGoBanus Kk cocTaBiIeHUIO U O)OPMIICHHUIO JOJDKHOCTHON HHCTPYKITUH.
12.
13.

BOIIPOCHI K 3AYETY

[TonsTie 1 GyHKIMU TOKYMEHTA.

CrniocoOslI U cpenicTBa ToKyMeHTHpoBaHus. Hocurenn Jo0kyMeHTUpOBaHHOM HHGOpMaIUH.

J1enonpou3BOACTBO: MOHITHE, KOMIIOHEHTHI, JOPMBI OpraHU3aIINH.

Drtarnbl pa3BUTHS JEI0NPOU3BOICTBA B Poccuu.

HopmatuBHast 6a3a COBpEMEHHOT'O JICJIONPOU3BO/ICTBA.

[MousiTue pekBu3uTa JoKyMenrta. KOpuanueckas ciiia JOKyMEHTA.

O6mue TpeboBanus k cozpanuio qokymeHToB (o OCT P 7.0.97-2016).
Oco0eHHOCTH SI3bIKa O(UIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

VYcraB opraHu3aiiu: MOHITHE, OCHOBHBIC pa3zieibl, 0COOCHHOCTH O(POPMIICHHUS.
[TonoxxeHue: MOHSTHE, BUIbI, OCHOBHBIE pa3/ieiibl, 0COOCHHOCTH OPOPMIICHHS.

ITatHoC paciuCaHue: MMOHATHUC, COCTABIICHUC U O(l)OpMJ'IGHPIC.

HpI/IKa3 II0 OCHOBHOM JACATCIIBHOCTH: IIOHSTHC, Tpe6OBaHI/I$I K COCTaBJICHUIO U

0(OpMIICHHUIO.

CocraBnenne 1 0(OpMIICHUE PACTIOPSIKEHHIA.

OcoOenHocTH cocTaBieHUs M 0(hOPMIICHHS PEIIeHU U TOCTaHOBJICHUH.
CnyxeOHoe THChMO: TIOHSTHE, BUJIbI, TPEOOBAaHUS K COCTABICHUIO U O()OPMIICHHIO.
CocraBnenue 1 0opMIIEHUE ITPOTOKOJIOB U aKTOB.

Cocragienne u opopmIIeHHE CITy)KEOHBIX, JTOKIAJHBIX U O0BSICHUTEIHHBIX 3aITUCOK.
CrnpaBka: MoHSTHE, BUJIbI, TPEOOBAHUS K COCTABICHHUIO H 0()OPMIICHHIO.
3asiBiIeHUE: IOHITHE, OCOOEHHOCTH MOATOTOBKH.

ABtoOuorpadus u pe3roMe: TpeOOBAHMS K COCTABICHUIO U 0(OPMIICHHUIO.
CocraBnenne 1 0()OpMIICHUE TOBEPEHHOCTH U PACTIHCKH.

[ToHsiTHE M BUABI OOpaIIEHU rpax/iaH.

[TpuHLIMIIBI paOOTHI ¢ 0OpallIEeHUsIMHU I'PaXkKIaH.

TexHosorust paboThl ¢ 0OOpaIIEHUAMH TPAXK/IaH.

[TonsiTue nokymentoo6opota. [IpuHLIKIIBI €r0 OpraHu3aluy.

OcCHOBHBIE 3Tallbl JOKYMEHTOO00POTA.

OnepatruBHOE XpaHeHHE JOKYMEHTOB. TpeboBanus K (GOpMHUPOBAHUIO /€.
[TonsiTHe, GyHKIMU U OCOOEHHOCTH MOJATOTOBKM HOMEHKJIATYPhI JIEJI.

DKCIepTH3a EHHOCTH JOKYMEHTOB.
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BAPUAHTBI TECTOBBIX 3ATAHUI

1. Yem 6b110 00YCIOBICHO BOSHUKHOBEHHE JOKYMEHTA?
1) mosiBeHueM Oymaru
2) moTpeOHOCTHIO OOIIECTBA B 3aKPEILICHUH, COXPAaHEHUH U Mepeiade
uHpopmanuu
3) ucroab30BaHUEM MEXAaHHUYECKOTO CIOc00a TOKYMEHTHPOBAHUS
4) nosiBiieHHEM (OTO- U KUHOIUICHKH

2. YTo U3 yKa3aHHOTO OTHOCHUTCS K HOCUTEIIO JOKYMEHTUPOBAaHHON HH(opMarin?
1) pmdm-kapra
2) MOHMTOP MEPCOHAIBHOIO KOMIIBIOTEPA
3) nmpuHTED
4) xnaBuatypa

3. Kak umenyercs ¢opma OpraHu3aiuu JeJIOMPOU3BOJCTBA, MPU KOTOPOWH BCE OIMEpaiuu C
JOKYMEHTaMHU COCPEAOTOUYCHBI B OTHOM LEHTpE?

1) cMemanHas

2) neueHTpanu30BaHHas

3) paccesiHHas

4) eHTpaaTu30BaHHAs

4. Jlng Kakoro sTama B HCTOPUU OTEUECTBEHHOTO JENIONPOU3BOACTBA OBUIO XapaKTEpHO
PUMEHEHHE CTOJIOIOBOI TEXHUKH TIOJrOTOBKU JOKYMEHTOB?

1) KomnexCcKoro

2) NpUKa3HOTO

3) MUHUCTEPCKOTO

4) COBETCKOTO

5. UTO U3 yKa3aHHOTO0 OTHOCUTCS K MPU3HAKY OPHUIIUATBHOTO JOKYMEHTa?
1) ciocoOHOCTH BBI3BIBATH MTPABOBbBIE MOCIEICTBUS
2) ohopmiieHHE PyKOIIMCHBIM CIIOCOOOM
3) HayIMuMe peKBU3UTA «OTMETKA 00 UCITOJIHUTENE»
4) noayTOpHBIN MEKCTPOUHBIN MHTEPBAI

6. Kakoit u3 ykazaHHBIX JOKYMEHTOB BBITIOJIHSET YIIPABICHUECKYIO (PYHKITAIO?
1) pe3tome
2) pacnucka
3) pacniopsikeHue
4) TpynoBasi KHUXKKa
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7. JIas Kakoro JOKyMEHTa HE XapaKTEepHO HAIW4YHE pPEKBU3UTA «HAWUMEHOBAHHWE BHUA
JIOKYMEHTa»?

1) mpoToko

2) ciyxeOHOE MHUCEMO

3) akt

4) cupaBka

8. Kakoli JOKyMEHT B 00s13aT€IIbHOM TOPSIIIKE JOJDKEH COJIEPKaTh TpU@) YTBEPIKACHUS?
1) npuxas
2) moKiIaaHas 3armucKa
3) ycraB
4) XapaKTepUCTHKA

9. Yto noHuMaeTcs Mo MpoLeaypoi BUSUPOBAaHUS T0KyMEHTA?
1) oueHKa npoekTa JOKyMeHTa JOJDKHOCTHBIMHU JIMLAMU JAHHON OpraHu3aluu
2) olleHKa MPOEKTa IOKyMEHTa BHELTHEN opraHu3anuei
3) noAroToBKa MPOEKTa JOKyMEHTa
4) yTBEpKIEHHE ITPOEKTA JOKYMEHTa

10. Kaxkoii cmoco0 JOKYMEHTHPOBAaHUSI OTHOCUTCS K YUCITY TPAIUIIMOHHBIX ?
1) mexannyeckuit
2) DICKTPOHHBIN
3) HauepTaTeNbHBIN
4) poToxumuueckuii

11. Kakue u3 ykazaHHBIX PEKBHU3UTOB BIUSAIOT Ha FOPUAMYECKYIO CHITY JOKYMEHTA?
1) perucTpalluOHHBIH HOMEP JOKYMEHTA, 3ar0JIOBOK K TEKCTY, OTMETKA O
NPUJIOKEHNUN
2) narta TOKyMeHTa, HOJMKCh, TPU(] yTBEpKIECHHUS JOKYMEHTa
3) MecTo cocTaBieHHs (U3/1aHUs) JOKYMEHTa, OTMETKa O KOHTpoJie, aMOaema
4) cipaBOYHbIE JaHHBIE 00 OpraHU3alMy, OTMETKA O MOCTYIUIEHUH TOKYMEHTa,
OTMETKa 00 UCIIOJIHUTENE

12. Kakum 00pa3oM HYXHO OCYIIECTBIATh XpaHEHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTypHOM
MoJpa3/ieIeHUu ?
1) TOKyMEHTBI JOJKHBI OBITH CIPYIITUPOBAHBI B JIEJI0, TIOMEIICHBI B
3anupatronirecst mkadol
2) TOKYMEHTHI JOJKHBI ObITh CIPYNIIMPOBAHBI B TOMA, IOMEIIEHBI B
3amuparonIrecs mradbl
3) TOKYMEHTBI I0JIKHBI OBITh CTPYIIITUPOBAHbI B OJIOKH, TOMEIICHHI B
3anuparouirecst mkadol
4) NOKyMEHTHI JJOJKHBI OBITH paclpe/ieIeHbl Mo ManKaM U MOMEIIEHBI B ce (bl
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13. Kakum 00pa3om ocCymiecTBisieTCsl mepepadoTka HHPOPMAIIMH, COJIep KAIIecs B 0OpaIieHu!
TpaxXJaHuHa, NIOCTYIIUBIICM B y‘-Ipe)KI[eHI/IC?
1) BcecTropoHHEE H3yUYeHHE BOIIPOCA, IPHUIITANICHUE TPAKIAHUHA B YUPESIKICHHE

2) 3anuch nHpOpMaUK Ha OyMaKHBIH HOCUTEIb
3) BcecTOpOHHEE U3yYeHHE BOIPOCA, OJrOTOBKA MUCHBMEHHOTO OTBETA
4) aHanmu3 CBeIEHUI Ha MPEJAMET UX COOTBETCTBHS 3aKOHO/IATEIILCTBY

14. Kakoil u3 yka3aHHBIX BHJIOB OJJAaHKOB BO BCEX CIIydasix COJEP>KUT CIpPaBOYHbBIC JAHHBIE 00

opraHu3arumn?
1) 6mank mucbMa
2) oOmmmii OaHK
3) Gi1aHK KOHKPETHOTO BHJIA JIOKYMEHTA
4) 0JaHK JTIOJDKHOCTHOTO JIMIIA

15. Kak HMCHYCTCA 4YaCTb TCKCTa paCIOpPAAUTCIIBHOIO AOKYMCHTA, B KOTOpOfI n3jararoTcsia

IPUYMHBI €r0 U3/1aHus?
1) oOment
2) KOHCTaTHPYIOIIEH
3) pacniopsaauTeNbHON
4) 3aKJIIOUUTEITLHON

16. Kak Ha3bIBaeTCs CHUCTEMAaTH3UPOBAHHBIM IE€pPEeYEHb 3arojOBKOB JEJ, CO37aBAEMBIX B
OpraHM3aly, C yKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHUS?

1) ommch

2) cupaBOYHUK
3) myTeBoAMTENb
4) HOMEHKIaTypa

17. Yto 13 yKka3aHHOTO OTHOCUTCS K IPUHLUITY pabOThI C 0OpallieHUsIMU Ipak1aH?

1) 00bEKTUBHOCTH
2) pUTMHYHOCTh
3) MeXIUCIUTIIMHAPHOCTD

4) peryaupyeMocThb

18. TIpu momonu KaKoro pekBU3uTa PUKCUPYIOTCS CBEACHHS O TIoy4yaTesie JOKyMeHTa?
1) HaumMeHOBaHKE OpraHU3alMHU — aBTOPA JOKYMEHTA

2) agpecat
3) perucTpanmoHHbIN HOMEP TOKYMEHTa

4) xox popMBI TOKYMEHTa
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19. KakuM 00pa3oM Hy»HO OCYIIIECTBIIATH MEPBUYHYIO 00pPaOOTKY MOCTYIUBIINX JOKYMEHTOB?
1) npoBepUTH NPaBUIBHOCTh JOCTaBKU, IPOCTABUTH PEKBU3UT «OTMETKA O

KOHTpPOJIE»
2) IpOBEPUTH NPABUIBHOCTD JOCTaBKU, IPOCTABUTh PEKBU3UT «OTMETKA O

MOCTYIIJICHUU JIOKyMEHTa
3) 3aperucTpupoBaTh JOKYMEHT
4) nepenarh JOKyMEHT HCIIOJIHUTEITIO

20. KakuM TepMHUHOM UMEHYETCS IBUKEHUE TOKYMEHTOB B OPTaHU3AI[MH C MOMEHTA MX CO3JaHuUs
WJIU TIOJTyYEHUS JI0 3aBEPIICHUS NCTIOIHEHUS UM OTIPABKU?

1) nokyMmeHT0o0O0pOT

2) TOKYMEHTOIIOTOK

3) JOKyMEHTHpPOBaHUE

4) TOKyMEHTOBEICHUE
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