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0 TUCIUIUTMHE «JIeIIOnpOn3BOACTBO M TOKYMEHTOO00POT)

Cocrasnensl kadeapoil yrpaBiieHUs HHHOBALMSMHU ISl CTYIEHTOB, 00y4aronuxcs
10 MOJITOTOBKU «YTIPaBJIEHUE KaU€CTBOM.

dopma 00yueHus OUHas

CocraBurenb
TOTICHT KadeIphl yIpaBJICHUS HHHOBAITUSIMA N.A. Jlapuommna
«01» oxTs16ps 2018 T

Tomck 2018



2

Orasienue

| 2311501 (535 0% (P
OOTIIHC TPEOOBAHFIS ......ccvveenteeueeateesueeasteesusaaseeasseasseesaseasseeasseabeessseebeeasseebeesaeeebeeasseanbeensneebeeannas
Buibl caMOCTOATETEHON PAOOTBI CTYICHTOB ..cuvvveesrreessresassressssseesssseessssessnseessseesssseesssessssessnnees
[TpopaboOTKA TEKITUOHHOTO MATECPHAIA. .....c..veerereaseeesreasseessesasseeasseaseessesasesssseassessssesnsesssneansessnsanns
[ToATOTOBKA K JTAGOPATOPHBIM PAOOTAM.....eeiuvvreiurrressteeessresassersssssesssssesssssesssssesssseesssseessseesssesssnees
[TOATOTOBKA K MPAKTUUCCKUM BAHSITHSIM ... veeuevesteesreasseessesasseessseansesssssansessssessssssssssnsesssseansessnsanns
TE@CTOBBIE BOTIPOCBI ... . teteesitreeesssstreaessssseeassassseeesanssseesassssseessstseeesansseeeeasbbe e e e aasbeeeesanneeeeesnnnneeeennnnes
DK3AMEHAITUOHHBIE BOTIPOCBI ...utvteeutteeassreessseeesssesessseeasssesaassesaassessassessassesssseesseeesnseessnseessnnesassnens
YuebHOo-MeToAn4YeCKOe ¥ HHGOPMAITMOHHOE 00ECTICUCHUE TUCTIATIITHBL ....vvvevvveeiiveeesiveeenivee e



3

BBenenue

CamocrosarenbHas paboTa CTYICHTOB SIBISICTCS HEOTHEMJIEMBIM JJIEMEHTOM H3YUEHUS
JUCLUIUIMHBL «/1e10npou3BOICTBO U TOKYMEHTOO0OPOT.

CamocrosarenbHass paboTa CTYIEHTOB TNpEANONaraeT H3y4yeHHEe TEeOPETHUYECKOTo
Marepuaja I0 aKTyaJbHbIM BOIIPOCAaM JAMCLUIUIMHBL. PekoMeHayeTcs CaMOCTOSTENbHOE
U3ydyeHHe JOCTYNHOW y4eOHOW W HaydyHOM JMTEpaTypbl, HOPMATHUBHO-TEXHHUUYECKUX
JIOKYMEHTOB, 3aKOHOAaTeIbCTBa PO.

CamocCTOATENbHO  M3YYEHHBIE  TEOPETHUYECKHME  MaTephaibl  OOCYXITAloTcs  Ha
IPAaKTUYECKUX 3aHATUAX U BXOIAT B IK3aMEHAIlMOHHbIE/KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI.

B npornecce camocTosTenbHOM PabOThI CTYACHTHI:

® O0OCBaMBaIOT Marepuall, NPEAJIOKEHHBIM UM Ha JIEKIMSIX C IPUBJICUYECHUEM YKa3aHHOU
IpenoaaBaTesieM JINTEpaTypsl,

® TOTOBATCA K Ja00OpaTOpPHBIM paboTaM B COOTBETCTBUH C ONMHUCAHHEM Ja0OpPaTOPHBIX
paboT U METOAMYECKUMH YKa3aHUSIMHU K JIA0OPAaTOPHBIM padboTaM,

® TOTOBATCA K NMPAKTHYECKUM 3aHATHSIM B COOTBETCTBUU C MHIMBUAYAJIbHBIMU W/WIN
TPYNIIOBBIMU 33/1aHUSIMHU,

e BEAYT NOATOTOBKY K IPOMEKYTOYHON aTTECTALUU U 3K3aMEHY 10 JaHHOMY KYpCYy.

[enssMu caMoCTOATENBHON PabOThI CTYAECHTOB SBJISIOTCS:

¢ (opMHpOBaHNE HABBIKOB CaMOCTOSTEILHOW 00pa30BaTEIbHON JESTENbHOCTH;

® BBIABICHUS M YCTPaHEHMs CTYACHTaMH IPOOEIOB B 3HAHUAX, HEOOXOIUMBIX IS
M3YYEHHUs JaHHOTO Kypca;

® OCO3HaHUS POJIM U MECTa U3y4aeMOW AMCLUIUIMHBEI B 00pa30BaTeIbHON Mporpamme,
0 KOTOPOI 00y4aroTCs CTYJCHTHI.

O0mme TpedoBaHMs

CamocrosiTenpHas padoTa CTYACHTOB JI0/DKHA OBITh 00ecTieueHa HEOOXOIMMBIMU YI€OHBIMU
¥ METOJMYECKUMH MaTepHaIaMu:
® OCHOBHOMW U JIONOJHUTEIBHOU JINTEPATYPOH,
® JICMOHCTPAllUOHHBIMH MaTepuajaMH, MPEACTABICHHBIMA BO BpeMs JIEKITMOHHBIX
3aHATHH,
® METOAMYECKUMH YKA3aHUSIMH IO MPOBEACHUIO Ta00OPaTOPHBIX pabdoT,
® METOAMYECKUMH YKA3aHUSMH I10 MPOBEJACHUIO MPAKTUIECKUX PabdoT,
® TIEpEYHEM BOMPOCOB, BHIHOCHMBIX HA YK3aMEH.

Buabl camocTosiTesIbHOI padoThI CTY/I€eHTOB

CaMocTosTenbHast pa60Ta CTYACHTOB NpHU HU3YUYCHUU I[aHHOﬁ AUCHUIUIMHBI OPCAIojIaract
clemyroye BUIbI paboT ¥ (GOpMBI KOHTPOJIA, IpeIcTaBlieHHbIe B Taommie 1.
Tab6muna 1

Ner/
HaunmenoBanue paboTsl dopma KOHTPOJIS
i
1. | IlpopaboTka JEKIIMOHHOT'O MaTepHuasa Omnpoc Ha 3anaTHsX, Tecr,
OK3aMeH.

2. | [loarotoBka Kk mpakTUYeCKUM 3aHATUSIM | KOHCIIEKT caMOmOATrOTOBKH,
Omnpoc Ha 3anaTusx, OTyeT no
WHJUBUIyaJIbHOMY 33JIaHHUIO,
OTuer no NpakTUYECKOMY
3aHATHIO, TecT, DK3aMeH.

3. | OdpopmieHue oTuéTOB 1O Otuet no nabopaTopHoi padoTe.
n1abopaTopHbIM paboTam
4 | CamocTosTENBHOE H3YYCHUE TEM 3ager, OIpOC Ha 3aHATHIX, TECT,

(BOIIPOCOB) TEOPETUUECKON YaCTH Kypca | KOHCIEKT CaMOIIOATOTOBKH,




IIpopa6oTka JIEKIIHOHHOTO MaTepuaia

JIeKuUMOHHBIA MaTepHrall HapsIAy ¢ PEKOMEHAYEMOU JIMTEpaTypoil SIBISIETCS OCHOBOM IS
OCBOCHMS JAUCHUILTUHBI. COCTaBHOM YaCThIO CAMOCTOATENBHOM PabOTHI MO JEKIIHOHHOMY KYpCY
ABJISIETCS HETOCPENCTBEHHAss pabdoTa Ha JEKIUSX — BeJeHUE KOHCIEKTOB. CamocTrosiTenbHas
npopaboTKa MaTepuana MPOYUTAHHBIX JICKIMH MpEeAroIaraeT n3ydeHrne KOHCIIEKTOB JICKIIHA, a
TaK)K€ MaTepualoB JIEKIUM 10 MCTOYHHKAM, IPUBEICHHBIM B CIUCKE OCHOBHOM H
JIOTIOJTHUTEIBHON Y4eOHOH! JINTepaTyphl.

N3yuaTe Kypc peKkOMEHAyeTcs II0 TeMaM, IPEeABapUTEIbHO O3HAKOMHUBIINCH C
COAEP)KAHUEM KAXIOM U3 HUX.

CopepxaHue pa3/iesioB U TeM JIEKIIMOHHOTO Kypca

Pasnen l. CymHocTh JOKYMEHTAllUOHHOT O obecrieyeHus YIPABJICHUS
(1emonmpon3BOICTBA).

[lonsiTue  AenOnmpou3BOACTBA, HUCTOpHS  ero  mnosiBieHus. Ponb u  3amaum
JIEJIONPOU3BOJICTBA B PAlMOHAIM3ALMM  YIOPABICHYECKOM  JI€ATEIbHOCTU  OpraHU3alvu.
JIOKyMEHT Kak HOCUTENb HH(POPMAIIUU U KaK CPEJCTBO PEaIU3aliH YIPABICHYCCKUX (DYHKITUH

Pazgen 2. OcHOBHBIE TIOHSATHS W OMpENEICHUS JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCTICUCHHS
yrnpasneHus. Kimaccudukamus T0KyMEeHTOB.

OcHOBHbBIE ONpENeNeHNUs MO Kypcy AENONpPOU3BOACTBA M JTIOKYMEHTOOOOpoTa. Buibl
OpraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSAAUTEIbHBIX ~ JOKYMEHTOB,  pPACIOPSIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
MH(}OPMaLMOHHO-CIPABOYHbIE IOKYMEHTOB.

Paznen 3. PekBU3UTHI yIIpaBICHYECKUX TOKYMEHTOB U TIPAaBHIIA MX OPOPMIICHHUS

CocraB u coaepxkanue nokymeHTanuu. CoctaB KagpoOBOW JOKYMEHTAIIMU, HOPMATUBHO-
MeToaudeckas nokymeHtanus. Kaprounas ¢opma BeieHUS TOKYMEHTOB.

Pa3nen 4. Opranu3animoHHO pacopsIUTENIbHbIE JOKYMEHTHI U MTpaBuiia uX 0hOpMIICHHS

HopmaTtuBHO-1IpaBoBasi OCHOBa AEJIONPOU3BOACTBO. PYHKLIHH IEJIONPOU3BOACTBEHHON
cnyxObl.  Jlokyment. Cucrema pokymeHtanuu. I[lowckoBbiii ammapar. HWMubopmarmoHHbIC
CUCTEMBI, pacripeziesieHnble o MaTepuery

Pazgen 5. UadopmarimonHo cripaBOYHbBIE JOKYMEHTHI U TTpaBujia X 0hOpMIICHHS

Bunsl mHpOpMaMOHHO-CIIPABOYHBIX JAOKYMEHTOB. [lncemo. @opmynsip M CTpyKTypa
TekcTa. PasHoBuaHOCTH Tekcta. [IpaBmina mepenucku. OcodeHHocTr aapecanuu. OcoOEHHOCTH
MEPENUCKH KOMMEPUECKUX CTPYKTYP.

Paznen 6. JlokymeHTanus no JJMYHOMY COCTaBY.

JInuneie nena. Ilpukas Ha yBosibHEHUE U npueM. JInyHas kapTodka

Pazgen 7. Tunuanbpie omMOKY B SI36IKE U CTUJIE ICJTOBOM TOKYMEHTAIIMH

Tunwaxbie OMMUOKH.

Paznen 8. Opranuzanust JOKyMEHTOO00POTa B YUPEIKICHHUH.

Opranmsanuss  aBwkeHuss uHQopmauuu. OObem  nokymeHTooOopota. Ilopsimox
NPOXOXKACHUST  BXojsule/ucxonsdmeil  koppecrnonaeHuud. OpraHuzanus JIBUXKEHHUS U
WCTIOJTHEHUS] BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB. MOPSIOK paOOTHI HCIIOTHUTENICH ¢ JOKYMEHTaMHU

Paznen 9. Cucrema u MeTO bl XpaHEHUS TOKYMEHTOB.

[Tpuznaku cucrematuzanuu. [lpaBuna ¢opmupoBanus aen. Homenknarypa aen. Bums
HOMEHKJIaTyphl Aeil. OnpeneseHne CpoKOB XpaHEHHs! TOKYMEHTOB.

IToaroroBka Kk J1abopaTopHBIM padoTam

[Tpu moaroToBKe K 1a00pPAaTOPHBIM pabOTaM HEOOXOIUMO TOTH30BATHCS METOIUUYECKIUMHU
yKa3aHUSIMHU 110 BBIMIOJIHEHUIO JTAOOPAaTOPHBIX padOT MO JAHHOW JUCLUILINHE.
B xozae moaroToBku HEOOX0AUMO:
1. Odopmurs order mno nabopaTopHOW padoTe, BBHIIOJHEHHON HaA MPEabIIyIIeM
3aHSATHUH.
2. Tlo3HakOMHTBHCS C Ha3BaHUEM CIIEIYIOIIEH 1a00paToOpHOI pabOTHI.
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3. IlpounTaTh pEKOMEHIOBAHHBIC pA3JCIbl Y4EOHOTO TMOCOOMSI WM TOBTOPHUTH
MaTcpHraJibl COOTBGTCTByIOH_IGI\/'I JICKIIUU.

HazBanus nabopaTopHbBIX paloT:

PexkBHU3UTHI ynpaBIeHYECKHX JOKYMEHTOB U MPaBUIa UX 0POPMIICHHUS.

OpraHu3anroHHO PacTOPSIUTEIbHBIC TOKYMEHTHI M ITPAaBHiIa UX 0(OPMIICHHUS.

WudpopManMoHHO CTIpaBOYHBIE JOKYMEHTHI M ITpaBUiIa UX 0(OPMIICHHUS.

. JlokyMeHTaIus 1o JINYHOMY COCTaBY.

Tunuaxbie OMMUOKH B S3bIKE U CTHIIC AETOBOU JOKYMEHTAIIHH.

s R

HOHFOTOBK& K NPAKTUYC€CKHUM 3aHATHAM

[Ipy moOArOTOBKE K  MPAKTHYECKUM  3aHATHUSM  HEOOXOIHMMO  MOJIb30BAThCA
METOIUYECKUMH YKa3aHHUSIMH 110 IPOBEACHUIO MPAKTUYECKUX 3aHATHIA 110 TaHHOW TUCIUIIINHE.
B xo11e moaroToBKM HEOOXOIUMO:
1. BoimonHUTH [OOMalllHEE 3ajJaHue, TOIYYeHHOE Ha MpeAblaymieM 3aHsaTuu. Ecmu
MpenbIAyIIee 3aHITHe OBbLIO MPOIYIIEHO, BEISICHUTE JOMAIIHEe 33JJaHUE Y CTapOCTHI
TPYTIIbL.
2. Tlo3HaKOMHUTBCS C TEMOM CIEeIYIONIETro MPaKTHUECKOTO 3aHATHSI.
3. IlpounTtaTh pEKOMEHIOBAHHBIC PA3ICIbl Y4EOHOTO TMOCOOMS WM TOBTOPHUTH
MaTepuabl COOTBETCTBYIOIICH JICKITUH.
TeMbl TPaKTUYECKUX 3aHITUI:
1. OcHOBHBIE TIOHATHS U ONPEACTCHUS TOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECIICUCHHS YIIPABICHUS.
Knaccudukanus J0KyMeHTOB.
2. PexBU3UTHI yIpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB U MpaBMiIa X 0(hOpPMIICHUS.
3. MHpOopManmOHHO CITpaBOYHbBIE JOKYMEHTHI U TIpaBuja uX 0hOpPMIICHHUS.
4. JlokyMeHTaIus 1o JUYHOMY COCTaB
5. Opranu3zanus J0KyMEHTO000pOTa B YUPEIKICHUN
6. Cucrema ¥ METO/IBI XpaHEHHSI IOKYMEHTOB

TecToBBIE BONIPOCHI

1 Kakue 10KyMEHTBI HE OTHOCSTCS K OPTraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTEIIbHBIM JOKYMEHTaM

* [Tonoxenus

* YcraBbl

* [Ipotokon

* TpynoBble KHWKKHU

2 JIokyMeHT, (PUKCUPYIOIIHI X0 MPOBEACHUS MEPOTIPUITHI, BKITIOUYAsK IPUHSTHIC 110 UX
UTOTaM pelIeHUs

* [Ipotokon

* AKT

* KOHTpOIBHBIN JTUCTOK

* [Iman

3 JIokyMeHT, BBIpKAIOIIHNKN MPOCK0Yy TUYHOTO XapaKTepa

* 3asBlICeHHE

» CnyxeOHast 3amucKa

* [Ipuxas

* Pacniopsbkenue

4 JIOKyMEHT, BBIITOTHSFOIINI KOMMYHHKAITUOHHBIE ()YHKIIHH

* [Incemo

* PacniopsxeHue

* Ycras

* JTorosop

5 JlemompousBoicTBO — 3TO:

* OTpAaCHb IEATEIHHOCTH, KOTOPAas HEe 00ECIeUYrnBaeT JOKYMEHTUPOBAHNE U OPTaHU3AIIHIO
paboThl ¢ OPUCHBIMH JTOKYMEHTAMH;
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* OTpacib EATEIbHOCTH, KOTOpas 00ecreynBaeT JOKyMEHTUPOBAHUE U OPraHU3AIII0
paboThl ¢ OPUCHBIMU JOKYMEHTAMH;

* cpepa IeATeTLHOCTH IO 0OSCIICYCHHIO OpraHn3aui OPUCHBIMH TOKYMEHTAMH, * HET
MPaBIIILHOTO 0TBeTa 6 UTo Takoe «kiaccuduKaius T0KyMEHTOBY — 3TO?

* He JieJieHue IOKYMEHTOB Ha KJIacchl 10 Hanbosee o0LuM Npru3HaKaM CXOJICTBA U
paznuuus;

* IeJIeHHe JOKYMEHTOB Ha KJIacChl MO0 HanboJsiee O0IIMM MPU3HAKaM CXOJCTBA U
paziuuus;

* IeJIeHHEe JOKYMEHTOB Ha KJIacChl IO HanboJiee CyIeCTBEHHBIM MPU3HAKaM CXO0JICTBA U
paznuuus

7 Perucrparnys TOKyMEHTOB BKJIFOYAET B ceOs

* [IpocTaBieHue perucTpailuoOHHOrO HOMepa

 CHsITHE KOIUU C TIOKYyMEHTa

* [Iepenava B apxuB

* [Iepenaua noKymMeHTa UCIIOJIHUTEITIO

8 Ha xakoMm JgoKkyMeHTe HeT rpuda yTBepKICHUS

* [Ipuka3

* [Tosoxenus

* Ycras

* JIOJKHOCTHASL HHCTPYKLUS

9 Tlocneanuii aTan paboThl C JOKYMEHTAMH HA3bIBACTCS

e Yrunmms3anus

* Criaua B apxuB

* B3stue B paboty

* Ony0MKoOBaHME

10 Kakue 13 nepeuncieHHbIX JOKYMEHTOB OTHOCST K OPraHU3allMOHHBIM

* [Incemo

* Ycras

* Vka3

* [Tonoxenue

11 CocTaB 10OKyMEHTOB B OpraHU3alluM 3aBUCUT OT:

* MOPSJIKA IPUHATHS pElIeHUH (eIMHOHAYAINe UM KOJUIETUAIbHOCTH);

* 00beMa U XapaKkTepa B3aUMOCBA3€H B OpraHu3alnu;

* XapakTepa B3aMMOOTHOIIEHUH C IPYTMMU OpPraHU3alUsIMHU U TOCYJapCTBEHHBIMU
OpraHaMH; * BCE BBILIEMIEPEUNCICHHOE

12 JlomKHOCTHAsI UHCTPYKLMSL — 3TO:

* UHCTPYKLHSI TUPEKTOPA, KOTOPYIO HEOOXOAMMO BBIMOJIHAThH B 0053aTE€IHLHOM MOPSIKE

* TOKYMEHT, B KOTOPOM OTMEUEHBI HAPYIIIUTEIU PacropsIka JHS B oduce * HET
IIPAaBUJIBHOTO OTBETA

* OPraHU3aLUOHHO-PACIIOPSIAUTENbHBINA JOKYMEHT AJIUTEILHOTO WM MOCTOSTHHOTO CPOKa
JeicTBUS (0 BBEIEHUS HOBOI), B KOTOPOM OIpeeNieHbl HAyYHO-TEXHHUYECKHE,
TEXHOJIOTHYECKHE, ((MHAHCOBBIC U IPYTUE CTOPOHBI IS TEIHHOCTH OPraHu3alliu, ee
MoJIpa3iesIeHui 1 TOJKHOCTHBIX JINIL

13 CnpaBka — 3t0:

* (paxThI, MOCTYKUBIIKE TOBOJIOM K €€ HaIllMCAHUIO

* TOKYMEHT, TIOJITBEPKIAIOIINI KaKkue-Tn00 (DaKThI WM COOBITUS

* TOKYMEHT, TJIe MPUBOISATCS KOHKPETHbIE JaHHBIE

* HET NMPABWJILHOTO OTBETA

14 PykoBOACTBO MO KAYECTBY — 3TO IOKYMEHT, KOTOPBII

* o0s13areneH s o0oi opranuzanuu, BHeapstomein CMK

* B ctanzapte [SO 9001-2015 He ynmomuHaercs

* IpUHAT enuHbIN oOpazen B ISO 9001



* HET BEPHOI'O OTBETA

15 INonuTHKa KauyecTBa JODKHA OBITH

* TOCTYITHOM IS IIepCOHANA U 3aMHTEPECOBAHHBIX CTOPOH

* IPUMEHSATHCS KaK JOKYMEHTHPOBaHHAsI HH(POpMAITHs

* IOHSITHOW Y MPUMEHSAEMOW BHYTPHU OpraHU3aluu

* BCE OTBETHI BEPHBI

16 TpeboBanus, MpeabABIIEMbIE K TOKYMEHTOOOOPOTY

* IPSIMO TOYHOCTH JIBHKEHUS JOKYMEHTOB (JIOKYMEHT KpaTualIliiM IyTeM MonaaaeT K
UCIIOJTHUTEITI0, BO3BpATHBIE IEPEMELICHHS IOKYMEHTOB UCKITIOUEHBI)

* pacrpezesieHne JOKYMEHTOB MEXIY PYKOBOJAUTEIISIMH U CIIELIUAIIUCTAMH COTJIACHO UX
(G YHKIIMOHATBLHBIM 00S3aHHOCTSIM

* HeOOXOIMMOE TTepeEMEIICHNEe JOKYMEHTOB (Iy0upoBaHue, TUITHAE UHCTAHIIUMA U
JENCTBUS UCKIIIOUYEHBI) U eAMHOO00pa3re MapuIpyTa JIBUKEHUS TOKYMEHTOB U TEXHUYECKUX
onepauuii ¢ HIMU, OJHOKPAaTHOCTh KaXKJI0M onepanuuu

* BCE BBIIIIECTIEPEUHCIICHHbBIE

17 PexBU3UT — 00s13aT€BHBIN AITEMEHT

* IPUCYIIHI ONPEIeICHHOMY BUly TOKYMEHTa

* IPUCYILMH DIIEMEHTY

* MPUCYIIHNI KaK OOt

* HET NMPABUJILHOTO OTBETA

18 Kakue pyHkimm umMeroT Bce oUIMaIbHbIe JOKYMEHTHI

* 001IME 1 OCHOBHBIC

* O0IIME U CIIEHUATIBLHEIE

* MaTepUajIbHbIE U MPOLECCyAIbHbIC

* JIEJIOBBIE U 00II1E

19 Yto Henb3s OTHECTHU K cdepe AeIONPOU3BOCTBA?

* oopMIIeHHE ceKpeTapéM MpHKasa o npuéme Ha paboTy COTpyIHUKA

* oopMIIeHHE CeKpeTapéM Mo MpochOe HadyaIbHUKA O3APABUTEIBHON TeerpaMMBbI TS
ero MaTepu

* oopMIIeHHE ceKpeTapéM Mo MpochOe HayaabHUKA CITY)KEOHOM 3aIiCKU B
BBIILIECTOSIIYI0 HHCTAHIIUIO

* oopMIIeHHE CeKpeTapéM MPOTOKOJIA COBEIIAHUs pyKoBoauTenei otaenos 20 Uto He
BXOJIUT B COCTaB PEKBU3UTA «IIOJAMHUCH?

* JINYHAs IOANKCH

* HaMMEHOBaHME JTOJKHOCTH JIMIIA, TIOJTUCABIIET0 JOKYMEHT * YPOBEHb 00pa30BaHuUs
JULA, TOAMKUCABIIETO TOKYMEHT

* (pamuus MMIIa, TOAMUCABIIETO JOKYMEHT

3K33M€H31{I/IOHﬂble BOIIPOCHI

1 B uem 3nauenue EI'C/]?

2 Uro BKIIOUAET B ce0s TIOHATUE «IEIOMPOU3BOJICTBO»?

3 C 4em cBs3aHO MosiBlIcHHE NOHATHS «JOY»?

4 B yeMm B3aMMOCBSI3b TOHATHH «MH(DOPMAIHSI» U «TOKYMEHT»?

5 CriocoObI TOKYMEHTUPOBAHUS (3arnedatieHus) nadopmaium?

6 I'e 3akperyieHsl onpeaeeHIs] OCHOBHBIX MPOGECCHOHATBHBIX TEPMUHOB 10
JIETTONTPOU3BOJICTBY?

7 UTO NOHMMAETCS MO/ «IOPUANYECKON CHIION» TOKyMeHTa?

8 Uro Takoe «cucTemMa JOKyMEHTaluu» U «yHU(PUIIMPOBaHHAS cHCTEMa
JOKYMEHTALUN»?

9 Kak Bbl noHMMaeTe npouecc CTanaapTU3aluu JOKYMEHTOB?

10 Kak Brl noHnMaete nporiecc yHu(pUKAIUN JOKYMEHTOB?

11 kakue TpeOOBaHMS K JOKyMEHTaM U3JI0KCHBI B 3aKOHOAATEIIbHBIX aKTax?
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12 KakoBo 3nauenue ['C IOV u uto oHa perjiaMeHTUpyeT?

13 Yto pernameHTHpYyeT TUIIOBAasi MHCTPYKIMS 110 AEJIONPOU3BOACTBY?

14 TpeboBanus k opopmienuro 1okyMmeHToB 1Mo 'OCT 6.30-97, ero conepsxanue?

15 Jlns 4ero coCTaBISAIOTCS MMEPEUYHU JOKYMEHTOB C YKAa3aHUEM CPOKOB UX XPaHCHUS?

16 Kakre HOpMaTUBHO-METOIUYECKHUE aKThI HUCIIONB3YIOT B pab0Te C JOKyMEHTaAMHU
KaJ[pOBBIE CITYKObI?

17 KTo pazpabaTeiBacT HOpMaTHBBI BPEMEHHU Ha YIPABJICHUECCKUE BUBI pa0OT, U KaK OHU
UCIIOJIHSIOTCA?

18 ®opmar Oymaru, peKOMEHIyeMbIi 1711 0(OPMIICHHUS CITYy>KEOHBIX JIOKYMEHTOB?

19 OcHoBHBIE BU]IBI OJTAHKOB, TPUMEHSEMBIC B YUPEKACHUN?

20 PexBU3UTHI, BXOIAIIME B COCTAB OJIaHKa JJIs MHCHMA.

21 Ornuuue obmiero 6yraHka oT OJaHKa 7Sl TUChMA.

22 Kakue TpeOoBaHUS IPEABABISIOTCSA K 0DOPMIICHUIO PEKBU3NUTA «HAMMEHOBAHUE
opraHu3anumn»?

23 YUTo BXOAMT B COCTAaB PEKBU3HUTA «CIIPABOYHBIE JAHHBIC 00 OpTaHU3aIUN»?

24 KakoBbI IOPAJIOK JaTUPOBAHUS JOKYMEHTA U BUbI AaT?

25 KakoBbI COCTaBHBIEC YACTH PETUCTPALIMOHHOIO HOMEPA TIOKYMEHTA U MOPSAI0K €ro Ipo
IPOCTaBJICHUA?

26 Ilopsinok agpecoBaHusi JOKYMEHTA?

27 Kakumu criocobamu ohopmiisieTcs: yrBepKieHne JOKyMeHTa?

28 TpeboBaHMS K PE3OITIONNN U TTOPSIOK €€ 0hOPMITCHUS.

29 TpeOoBaHMA K 3ar0JOBKY TOKyMeHTa?

30 [Mopsimok oopmMiIeHUST TPIIIOKEHUN K TOKYMEHTY?

31 Iopsaok ohopMIIeHUS COrIacOBaHUS TOKyMeHTa?

32 Ilopsanok mpocTaBiIeHUs HA JOKYMEHTAX Mevareil.

33 OTMeTKH, POCTABIIsIEMbIE Ha BXOJSIIEM JTIOKYMEHTE, TOPSAA0K UX 0(POpPMIICHHUS.

34 Dranbl TOATOTOBKU JOoKyMeHTa. O01mue TpeOoBaHMUs K TEKCTY JOKYMEHTA.

35 Kak oopmitsieTcst B TEKCTE CChIIKA HAa JPYTroi JOKyMEHT?

36 B ueM ocoGeHHOCTH 0OPMIIEHUS TEKCTOB OYXTaaTepCKUX TOKYMEHTOB?

37 B uem npeumymiecTBa 0popMIICHHUS TOKyMEHTOB Ha KoMmbioTepe? Kakue nmporpammbl
MOTYT KCIOJIb30BAThCA MPH MOATOTOBKE TOKYMEHTOB Ha KOMIbIOTEpE?

38 Kakas nocrosiHHast vHGOpManus J0JKHA OBITh 3aJI0)KeHA B KOMITBIOTEP IS
cocTaBiieHUs TOKyMeHTOB? OCOOEHHOCTH COCTaBIJIEHUS TAOIUI] HA KOMITBIOTEpE.

39 B uemM 0COOEHHOCTH S3bIKA U CTHJIS CITYKEOHBIX JOKyMeHTOB? 3HaueHue opdorpapuu
IIPU CO3JaHUH CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

40 KakoB nopsiioK CKJIOHEHUS CIIOXKHBIX COCTABHBIX CJIOB U YHCIUTEIbHBIX B
nokymeHTe? Vcronp3oBaHue COKpAICHUH B CITYKEOHBIX JOKYMEHTAX.

41 Kakoe 3HaueHHE UMEET MOPSIIOK CIIOB B CIIY:K€OHBIX JoKyMeHTax? Kak caenarb TeKCT
MOHSTHBIM U YOE€TUTEIbHBIM?

42 TpeOGoBaHwsl, MPEABABIAEMbIC K KOMIIO3UIIUU CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

43 HazoBuTe »Tanbl peaakTupoBaHusi. KakoBbl MPUHIUIIBI PEAAKTOPCKOM MPABKH U €€
BUJIbI?

44 Buapl opraHU3allMOHHBIX TOKYMEHTOB, UX OCOOCHHOCTH COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUS.

45 Buasl pacmopsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, 0COOCHHOCTH MX COCTaBJICHHS U
odopmIteHHUS.

46 OcobeHHOCTH OPOPMIICHHS U COCTABIICHUS TIPOTOKOJIA.

47 OcobenHocTH 0POPMIICHUS U COCTABJICHUS aKTa.

48 OcobeHHOCTH OPOPMIICHHS U COCTABIIECHUS TOKIaAHOM 3anucku. 49 OcoOeHHOCTH
0hOpMIICHHUS U COCTABIICHUS OOBSICHUTEIIHHOM 3aITUCKH.

50 OcobenHoctr 0POpPMIICHUS U COCTABJICHHSI CIIPABOK.

51 OcobenHocTr 0(hOPMIICHHS M COCTABIICHHSI CITY>)KEOHBIX TTHceM. Pa3HOBHIHOCTH
IIUCEM.
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52 OcoberHocTH 0)OPMIICHHS M COCTABIICHHSI TEJIETPAMM.
53 Bo3MoskHbIe POpPMBI OpraHU3aIUU padOTHI ¢ JOKYMEHTaMu. B uemM 10CTOMHCTBA U

HEJOCTATKH KaXKIO0ro U3 HUX?

54 Ilenu u 3agaun cayxObl aenonpou3BoacTBa. OCHOBHBIC (PYHKIINU.
55 Kakue TpeboBanus npeabsBiasioTcs kK [lomoxkeHnro o ciaykoe aenonpon3BoiacTBa’?

KaxoBa ctpykrypa tekcra Ilonoxenns?

56 TpeboBaHMsI K JOIKHOCTHBIM HHCTPYKITUSAM, CTPYKTYpa TEKCTA.
57 JIns gyero pa3pabareiBaeTcst Tabenb GOpM TOKYMEHTOB, KAKOBA METOMKA €TO

COCTaBJIEHUS?

Hown

Y4eOHOo-MeTOoAMYECKOEe U HH(POPMALIMOHHOE 00ecedyeHue TUCIHILIMHBI

OcHoBHasi uTEpaTypa

. llam6a T.M. Horapuat B Poccuiickoii ®enepanuu [Texer] YueOnuk / T. M. [llam6a, B.

H. Kokun, H. T. llamb6a ; pen. I'. T'. Uepemusix. - 3-e uza., nepepad. - M. : Hopma, 2011.
- 304 c. (manmmuue B oubnmuoreke TYCVYP - 20 5k3.)

. KysnenioB M. H. JlokymMeHTaIimoHHOE OOECIIEYCHUE YMPABJICHHUS U JEIOMPOU3BOJICTBO

VYuebuuk ans Oakanaspos / M. H. Ky3uenos. - M. : FOpaiit, 2012. - 576 ¢ (Hanuuue B
ouobmorexke TYCVYP - 26 5k3.)

. AxceHoBa, JKanHa HukonaeBHa. JlOKyMEHTUpOBAaHUE YIPABIECHYECKON NEATEIBHOCTH :

YyebHo-meroauueckoe mocoodme. - Tomck : TMIJIO , 2006. - 47 c. (Hamuume B
ouomuorexke TYCVYP - 15 3k3.)

JonoHuTe bHAS JUTEPATypa

. AnnmpeeBa B. W. Jlemompou3BoacTBO: opraHuzaius u BeneHue [Tekcr] : ydeOHO-

nmpakTuueckoe nmocodue s By3oB / B. . Anmpeea. - 3-¢ uza., nmepepad. u gom. - M. :
KnoPyc, 2010. - 294 ¢ (nanuuue B 6ubanorexe TYCVYP - 16 3k3.)

KupcanoBa M.B. CoBpemeHHOE IenOnpon3BOACTBO: YueOHoe mocodue / M. B.
KupcanoBa; Poccuiickas akajgemus rocyaapcTBeHHOM ciyxObl mpu Ilpesunente PO.
Cubupckas akageMus TOCYJapCTBEHHOM CIIykObl. - 4-¢ uzn. - M. : UHOPA-M, 2012. -
320 c.. (manmuune B 6ubamoreke TYCYP - 20 5k3.)

IIpodeccnonanbubie 0a3bl JAHHBIX 1 HHPOPMALMOHHbIE CIIPABOYHbIE CHCTEMbI
[lpn w3ydeHWH JUCHMIUIMHBI PEKOMEHIyeTcs oOpamarbcs K 0Oa3aMm JaHHBIX,
WH()OPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIM M TIOUCKOBBIM crucTeMaM, K KOoTopbiM Y TYCVYPa oTkpsIT
noctym: https://lib.tusur.ru/ru/resursy/bazy-dannyh
ITpod. 6a3a manubIX - http://protect.gost.ru/

Nudopmanmonnas cucrema - https://lib.tusur.ru/ru/resursy/bazy-dannyh/uis-rossiya
HubopMannoHHO-aHATUTHYECKAs cucreMa Science Index PUHI] -
https://elibrary.ru/defaultx.asp

Wudopmannonnas cucrema - http://www.tehnorma.ru/
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