JNEITAPTAMEHT OBPA30BAHNA, KVJIBTYPbI U CIIOPTA
HEHEIIKOI'O ABTOHOMHOI'O OKPYT'A

I'ocynapcTBeHHOE Oro1KeTHOE NTPO(hecCHOHAIbHOE 00Pa30BaTEIbHOE YUPEXKICHUE
Heneuxoro aBroHomHoro okpyra «HapesH-Mapckuil connaabHO-TyMaHUTAPHBIN
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MeTozmqecnme PEKOMEHIAIIUN

JUTSL CAMOCTOSITEIbHOM padOTHI CTYIEHTOB 3a04HOM (POPMBI 00yUeHUs

no M/IK.01.01. «/lokymeHTaIlmOHHOE 00ECTIeUeHNUE YIIPABICHUS

cneruanbHOCTh: 46.02.01 JlokyMeHTalMoOHHOE 00ecriedeHue yIpaBaeHus u
apXHUBOBEJCHUS

2021r.



Meroandeckue yka3zaHus COCTaBJICHBI B COOTBETCTBUH C paboueii nmporpammoit mo MJIK.01.01.
«JloKyMeHTaIMoOHHOE o0ecTiedeHre ypaBieHus» 1o crenuanbHocTd 46.02.01 «JlokyMeHTalMoHHOe
o0ecrieyeHre yrnpaBieHHs U apXUBOBEACHUE)

CocrasinieHna B cooTBeTcTBUH ¢ DeiepaibHbIMU TOCYIaPCTBEHHBIMU 00pa30BaTeIbHBIMU
CTaHJIapTaMU U K MUHUMYMY COJIEP>KaHUS U K YPOBHIO MOJTOTOBKH BBITYCKHUKA MO CIIEIUATBHOCTH
42.02.01 «JlokymeHTaIIMOHHOE O0ECIICYCHHUE YITPABICHUS U apXUBOBEICHUE)

3am. nupekropa o YP / ABauéBa JI.M./

« « 20 I.

Cocrasutens: Boigpuna E.1O., mpenogasateins

CormacoBaHo:

MeTtoaucT 3a04HOTO OTACIICHUS /Kanrokosa JI.B /

«__» 20 T




Pazgea 1. JOKYMEHTAIHMOHHOE OBECIIEYHEHHUE
JAEATEJIBHOCTHU OPTAHU3ALIUN

Tema 1.1. IlonsiTHE TOKYyMEHTA, BUA0OBOH COCTAB OPraHU3aLMOHHO-
pacnopsiiNTebHOH JOKYMEHTAIUN

Heab — TMO3HAKOMUTBCA C ONpPENENCHUSMH JOKYMEHTa U BHJOBBIM COCTaBOM
yIpaBIeHYECKOW JOKYMEHTAIUH.

3agaun:
— TPOAHAIIM3UPOBATH CYIIECTBYIOIIUE ONMPEICICHUS JOKYMEHTA;
— UW3YYUTh BUJOBOM COCTaB YIPABICHUYECKOUN TOKYMCHTAIIHH,

— PpacCMOTPECTb BUAbL OpFaHI/I3aHHOHHO-paCHOPHHHTeHBHOﬁ AOKYMCHTAIIUH.

3aganus:

1. BeisBuTE oOmpeAeNieHUE TMOHSITHS <JIOKYMEHT», MpPEJICTaBICHHbIE B HOPMATHBHOMU
JOKYMEHTAIIUH U BBIJCIIEHHBIE CIICIIUAINCTAMU U3 Pa3HBIX 00JacTeil.

2. Cpasuaure monsatus aokymenta B ['OCT P 7.0.8-2013. «Cucrema craHmapToB IO
nH(popManuy, OMOIMOTEUHOMY M HM3JATEIIbCKOMY feiy. Jlemompon3BOACTBO M apXHUBHOE JIEJO.
Tepmunsl u onpenenenusi» u B yrpatusiiem cuiy ['OCT P 51141-98. «/lenonpousBoacTBo u
apxuBHOe Jeno. TepMUHBI U OmpelneneHus», ykaxure omimuus. C 4YeM CBSI3aHO BHECEHHE
W3MEHEHUH B ONpeiesieHue T0KyMeHTa?

3. U3 rocynmapctBenHoro cranaapta P® «Cucrema craHmaproB 1o HHQpOpMaIuH,
OMOIMOTEeYHOMY U HW3JaTelbCcKOMYy Jeny. Jlemompou3BOACTBO M apXUBHOE JAen0. TepMHUHBI U
onpenenenus» (TOCT P 7.0.8-2013) usyuute Bce BH/IbI JOKYMEHTOB M JAHHBIC UM OIPEICIICHHS.

4. TlpoBeauTte aHANM3 MOHATUS JOKYMEHTA, Jiejasl yIop Ha ylpaBieHUYECKHUEe, IPABOBHIE,
nH(OpPMAaLMOHHBIE, TOKYMEHTOBEIUECKHUE, aPXHBOBEIYECKUE €r0 aCMEeKThl U CHHEPIeTUYECKYIO
Teoputo nokymeHTa. ChopMynupyiTe CBOE MOHATHE JOKYMEHTA, KOTOPOe Obl OXBATHIBAJIO BCE €T0
COCTaBJISIIOLIHE.

5. Hcnons3ys «OOmiepoccuiickuii kinaccupuKaTop YHIpaBIEHYECKOW TOKYMEHTAIUN,
M3y4YUTE BCE YHU(UIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI YIIPABJICHUECKOU TOKYMEHTAIUH.

6. MHcnonp3ys «OOmepoccHiickuii KiIacCH(PUKATOpP YHPaBIECHUYECKONW TOKYMEHTALIUNY,
OTIpeIeNIUTE BUI0BOM COCTaB OPraHU3allMOHHO-PACTIOPSIIUTENbHON JOKYMEHTAIIUH.

IIpoBeps ceds:
1. BcTaBpTe mpoIyIEHHBIE CIOBA!

ﬂOKyMeHm — 9TO Ha HOCHUTCIIC C PCKBU3UTAMHU,
ITO3BOJIAOIIKUMH €€

Oguyuanvrulii 0oKymenm — 3TO TOKYMEHT, CO3JJaHHBII , 0OOpPMJICHHBIN B

YCTaHOBJIEHHOM
ApxusHwlti 0OKyMeHm — ITO TOKYMEHT, WJTY TIOJIeK AN

B CHIIY €T0 JUIsl TpakaH, oOIIecTBa, rocy1apcTBa.




DnexmpoHHbvlLil QOKYMeHNm — 3TO , THpOpMAI[HsI KOTOPOTO TMPEICTABIICHA B
dopme.

Hoxkymenmuposannas ungopmayus — 310 uHpopmanus, 3adhUKCUPOBAHHAS
Ha

2. llepeuncrieHHbIE HUXE BHIBI JOKYMEHTOB pAaCIpeleluTe [0 MOATPYIIaM
OpraHU3alOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAIIH.

[Ipuka3, mTaTHOE pacHucaHue, CIyKeOHOe TMHUCbMO, AakKT, YCTaB, paclOpsKEHUE,
MOJIOKEHHE O CTPYKTYPHOM IMOJPa3JelIeHuH, MPOTOKOJ, IOCTAaHOBJIEHHE, CIyXeOHas 3amucka,
JOJKHOCTHAS! HHCTPYKIIMS, pEllIeHre, YIPeIUTeNbHbII 10roBOp, YKa3aHHe, CIIPaBKa.

OpranuzanvoHHO-TIPaBOBast PacniopsimutenbHas NudopmannonHo-
JOKYMEHTaIus JOKYMEHTaIus CIpaBOYHAs TOKYMEHTALUs

3. CoorHecHTe MOHATHS U UX OIIPCACIICHUSA:

A. JlokymeHT 1. [IokyMeHT, CO3/1aHHBIA OpraHu3aluei,
JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM WJIH TPayKIaHUHOM,
0(OPMIICHHBIN B YCTAaHOBICHHOM IOPSIJIKE

b. M300pa3urenbHblii JOKYMEHT 2. JIOKyMEHT, coJiepKalluii pe4eByro HH(POpMAITHIO,
3a(pUKCUPOBAHHYIO TIOOBIM TUIIOM MHUCHhMa WM JTFOO00H
CHCTEMOM 3BYKO3aIHCH

B. ®ortonokymeHT 3. JIokyMeHT, coaepxKaluii u300pa3uTesIbHYIO W/ WIH
3BYKOBYIO HH(OPMALIHIO
I'. DNeKTpOHHBIN TOKYyMEHT 4. N300pa3uTenbHbIi UIN ayAMOBU3YalbHBIN

JIOKYMEHT, CO3/IaHHBIN (oTorpapuueckum uin
AIIEKTPOHHBIM (LIUPPOBBIM) CLIOCOOOM, PUKCUPYIOLIUI
MH(}OpPMALIKIO B BUJIE TIOCIIEI0BATEIHHO
PacroI0KeHHBIX U300pakeHUN — TUHAMHYHBIX
00pa3oB

. BuneonokymeHT 5. M306pa3zutenbHbIi JOKYMEHT, B KOTOPOM
n300paxkeHre 00bEKTa MOTYUYEHO MOCPEICTBOM JTMHUM,
LITPUXOB, CBETOTEHH, TOYEK, LIBETA

E. ®oHOnOKyMEHT 6. AyIMoBHU3yalIbHBIN TOKYMEHT, COAEPKAIINN
3BYKOBYIO HH(POPMaILINIO, 3a(UKCUPOBAHHYIO JTI000H
CHUCTEMOH 3BYKO3aIlUCU

K. KunonokymeHT 7. AyaOBU3yalbHBIA JOKYMEHT, CO3aHHBIN
croco0OM BUIE03aUCH, (GPUKCUPYIOIUI HH(OPMAIIIO
B BU/JIE M1OCJIEIOBATENBHO PACIIOI0KEHHBIX
n300pakeHN — TUHAMUYHBIX 00pa30B




3. I'padmyeckuii TOKyMEHT 8. 300pa3uTenpHbIi TOKYMEHT, CO3aHHBIH
dororpaduyecKuM WK AIEKTPOHHBIM (IIUPPOBBIM)
crioco6oM, pukcHupyromuii ”HGOPMAITUIO B BUIE
OTJICTHHBIX M300PAKEHUIN — CTATHYHBIX 00Pa30B

W. AynuoBusyanbHbIi JOKYMEHT 9. IOKyMEHT, COXpaHIEMBbI WU MOAJICKAITII
COXPAHEHHUIO B CUITY €TI0 3HAYMMOCTH I TPaXIaH,
o011ecTBa, rocyJapcTaa

K. TekcToBO TOKYMEHT 10. JloxymeHT, nHGOpMAIKs KOTOPOTO MPEICTABICHA B
ANIEKTPOHHOU (hopme

JI. OdunmanbHbIN TOKYMEHT 11. JlokymeHT, nHpOpMaIHs KOTOPOTo 3aKCHpoBaHa
3HaKaMH MUCbMEHHOCTH

M. IIncbMEeHHBIA JOKYMEHT 12. IokyMeHT, BOCIIPOM3BOALINIA BHEIIHUIN BUJT H/HITH
BHYTPEHHIOIO CTPYKTYpPY Kakoro-indo oobexTa

H. ApxuBHBIi JOKyMEHT 13. 3aukcupoBaHHast Ha HOCUTEJE UHPOpPMALUS C
PEKBU3UTAMHU, IO3BOJIAIOIIMMU €€ UJIEHTU(PULUPOBATH

Tema 1.2. HOpMaTHBHaH OCHOBA OPraHU3alMOHHO-JOKYMCHTANUOHHOI'O

odecneyeHNs
Lear — W3yuyuTh HOPMATHBHO-TIPABOBYKD M  HOPMATHBHO-METOJMYECKYH) OCHOBY
OpraHU3aIMOHHO-I0KYMEHTAIIHOHHOTO O0CSCIICUCHHUS ACATEIIbHOCTH OPTaHU3alHH.

3agaun:

— T03HAKOMHUTHCS C OCHOBHBIMH HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBBIMH M HOPMAaTHBHO-METOJUYECKUMHU
JOKYMEHTaMH, DPErJIaMEHTUPYIOIIMMU  JIOKYMEHTHUPOBaHME  YIPABICHUYECKOW  J1eATENIbHOCTH,
ImpaBHUJIaMH pa6OTBI " OpraHu3anuvy apXuBHOT'O XpPaHCHHUA JOKYMCHTOB,

— y3HaTb O Mepe OTBETCTBEHHOCTH, KOTOPYIO B COOTBETCTBUH C POCCHUHCKUM
3aKOHOJIATEITLCTBOM HECyT (PH3MUECKHE ¥ IOPUIMYECKHE JIMIa 32 HEMPaBHIBHYIO OpPTaHHU3aIIHIO
paboTHI ¢ JOKYMEHTaMH;

— yMeThb NpPUMEHATh TPeOOBAaHUS POCCHMCKOIO 3aKOHOAATENbCTBA K OPraHU3al[MOHHO-
AOKYMCHTAIITUOHHOMY 00ecCIIeueHHIO ACATCIIBHOCTH OpPraHu3alnu.

3aganus:

1. IIpoanamuzupyiite ['OCT P 7.0.97-2016. Cucrema crapaaproB 1o uHoOpMaluy,
OuONIMOTeYHOMY U U3JaTeiabckoMy neny. OpraHu3anloHHO-PACHOPSAUTENbHAsS JOKYMEHTAIHS.
TpeboBanust kK 0OPMIICHHIO JOKYMEHTOB, OTBETHTE Ha CJIEIYIOIIHE BOIPOCHI:

1.1. KaxoBa o06nacTh NpUMEHEHUS TaHHOT'O TOCYIapCTBEHHOr0 CTaH1apTa?

1.2. W3 kakux pa3JejoB COCTOUT JaHHBIA JOKyMeHT? OIUIINTEe KpaTKoe COJep KaHue
Ka)KJIOTO pa3iena.

1.3. Jlaiite ompejelieHUe TIOHATHIO «PEKBU3UT». CKOJIBKO PEKBU3HTOB CYIIECTBYET Y
JTOKyMeHTa (110 JaHHOMY TOCYJapCTBEHHOMY CTaHIapTy)?

1.4. Kakue TpeOOBaHHS B COOTBETCTBMM C JIaHHBIM HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM JIOJIKHBI
MIPEeIBSABISATHCS K OJIaHKaM JJOKYMEHTOB?



1.5. Kakue npumoxeHus coepKarcsi B JaHHOM JJOKYMEHTE?

2. Pemure cienyouue 3a1a4m:

2.1. Axnmonepnoe obmectBo «Ilapyc» co3mano B 2003 r. HoBelil qupekrop, U. . MBanoB,
MPUCTYIUBIIMA K BBITIOJHCHHIO CBOMX OOsi3aHHOCTEH B 2016 T., pacmopsauics YHUYTOXHTH BCE
JOKYMEHTBI IPEIIIECTBYIOLIETO MEPUOJIA CYIIECTBOBAaHUS OpraHu3anuu. Hackoiabko npaBoOMEpHO
ero pacnopsbkenue? Kakue TpeOOBaHHS HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB HAapYIIEHbI B pe3yJbTaTe
pacnopsibkeHust HoBoro aupekropa? Kakas Mepa OTBETCTBEHHOCTH MOKET ObITh IIPEITyCMOTpEHa IS
nupektopa . Y. MiBanosa?

2.2. OO0 «MoTbIieKk» B X0/ie IPOBEPKU €ro JeATeIbHOCTH HE IMPEeIOCTaBHIIO IMPUKa3
JUPEKTOpa O HAa3HAUEHUM JIMIA, OTBETCTBEHHOI'O 3a apXWB. BBIICHWIOCH, YTO JIMYHBIE J€la U
IIPUKa3bl 110 JUYHOMY COCTAaBY XPaHWIMCh B HEYNOpSAAOYEHHOM BuJe. KTO HeceT OTBETCTBEHHOCTD
3a BbIABJIEHHBbIE HapyuieHus? Ha3zoBuTe HOpPMAaTUBHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM IpEAYyCMOTpEHa
OTBETCTBEHHOCTb 3a/1aHHbIE HAPYLIECHUS U BO3MOXHbBIEC BApDUAHThI HaKa3aHUI.

2.3. PyxoBoactBo OO0 «CTpoiiCyneprHHBECTTOPr» PEUIWIO MpH OQOPMIIEHUU MHUChMAa-
MPEIJIOKEHUSI O COTPYAHUYECTBE CBOMM TNapTHepaMm <« HBECTCTPOUKOMKHUPIINYY HCIIOIb30BATh
n3o0paxxeHue rocynapcTBeHHoro repb6a P®d. Hackonbko mNpaBOMOUYHBI JEHCTBUS PYKOBOJICTBA
O6mectBa? IloaTBepanTe CBOI OTBET CCHUIKOW HA HOPMATUBHBIE TOKYMEHTHI.

2.4. T'paxnmanka BoponmoBa, 3aHUMammas JODKHOCTh CHENHAINCTAa B CEIBCKON
aJIMUHUCTpAIMY, pa3MecTuia B ceTh VHTepHeT wuH(pOpMaIMiO, AOCTYH K KOTOPOH OTpaHHYCH
(pammiinn, UMeHa, OTYECTBA CYNPYIOB (CYNpPYr) AEMYTaTOB M MYHULMIAIBHBIX CIYyXalllKX), 32 YTO
ObUIa MPHUBIICYCHA K aJJMHUHUACTPATUBHON OTBETCTBEHHOCTH, K HEW OBLIO MPUMEHEHO B3BICKAHHE B
BU/JIE aIMUHUCTpAaTUBHOTO 1Tpada B pazmepe 4000 p. YkaxuTe Ha3BaHHE HOPMATUBHOTO JJOKYMEHTA
U CTaThlo, MpEAYCMATPUBAIOIIYI0 HaKa3aHHWE 3a pas3rialieHue WHGOpPMAalUd OTrPaHHYEHHOTO
JOCTyTA.

2.5. B AnmunHMcTpanuio moctynuia jkanoba rpaxaaHuHa JKaBopoHkoBa 00 OTCYTCTBUHU
OCBEILLIEHUS YJUIbl, HA KOTOPOH OH MNpoKuBaeT. [[OMOIIHMK pyKOBOIWTEINS, OTBETCTBEHHBIN 3a
paccMoOTpeHre oOpalleHul TpaxkIaH, HE MpeaocTaBui OTBET B 30-IHEBHBIM CPOK, 3a YTO OBbLI
MIpU3HAH BUHOBHBIM B COBEpPLICHUH aJJMUHUCTPATUBHOIO MpaBOHapyleHus u owmrpadosan Ha 5000
p. Hackonbko nmpaBoMepHBIM sBIsiETCS Haka3aHue? YKakUTe Ha3BaHHE HOPMATHUBHOIO JIOKYMEHTA U
CTaThlo, MPEIyCMaTPHUBAIOLIYI0O HAKa3aHUE 3a HapyLIeHHE MOpSAKa pPAcCMOTPEHHs OOpalleHHi
rpaX<IaH.

3. OTBeTbTE Ha BONPOCHI:

3.1. Pacmipoctpansiercs nu tpedoBanue [OCT P 7.0.97-2016 Ha 3aBepeHre KON TPYAOBBIX
KHIKEK?

3.2. KakoB mopsmok mnpumenenuss ['OCT P 7.0.97-2016? MoxeTr I opraHu3aIus
pacnpocTpaHsATh JEHCTBUE CTaHAApTa TOJBKO HAa YacTh JIOKYMEHTOB, HallpUMEp Ha JIOKYMEHTHI 110
JINYHOMY COCTaBy?

Tema 1.3. CocTaBiienne u oopMIIeHHE YIIPABJICHYECKOM JOKYMEHTAIUH

1.3.1. PekBH3HUTBI KaK 00s13aTeJIbHBIN 3JIeMEHT 0(DOPMJICHUS YIIPABJICHYECKOH JOKYMEHTALMHU

He.m, - HAay4YUTbCA IMMpaBUJIbHO O(I)OpMJ'ISITB PCKBU3UTELIL OpTraHHU3allMOHHO-
paCHOpﬂ,[[I/ITeJIBHOﬁ AOKYMCHTAIUH.

3amaun:



— TIO3HAaKOMHUTbCS C HOPMATHBHBIMH TpPEOOBAaHMAMU K O(OPMIICHHIO PEKBU3UTOB
OPraHHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAlUH;

—  BBIYYUTb NpaBuiia 0(hOPMIICHUS PEKBU3HUTOB;

— chopMHpOBaTh HaBBIKH O(OPMIICHHS KOHKPETHBIX PEKBH3HTOB B COOTBETCTBHU C
npaBuiamy, 3akperieansivu B 'OCT P 7.0.97-2016.

3ananusa:
1. Usyuwmre paznen 4 «PexkBusutsl nokymenta» 'OCT P 7.0.97-2016.
2. MHcnons3ys 'OCT P 7.0.97-2016, 3anonauTe Tadmuiy:

PeKBI/ISI/ITI)I, npuaaromue PUIUNICCKYIO CUITY PCKBI/I3I/ITBI, CBs3aHHBIC C JABHXCHHUEM

JIOKYMEHTY JOKYMEHTOB B OpraHU3aluu
Howmep Ha3zpanune pexBuszura Howmep Ha3anue pekBuszurta
pEKBHU3UTA pEKBU3HTA

3. BuumatensHo m3yuute pasnen 5 «Odopmienue pexkBusuToB gokymento» ['OCT P
7.0.97-2016.

4. Hcnonw3ys IIOJIOKEHUS denepanbHOro KOHCTUTYLIMOHHOTO 3aKOHa «O
lNocynapctBennom repbe Poccuiickoit denepamuu» ot 21.12.2000 r. Ne 2-OK3, ykaxurte, Kakue
OpraHbl yIpaBlieHUS MMEIOT MPaBO HCMOJIb30BaTh Ha OJaHKaX CBOMX JOKYMEHTOB H300pakKeHUS
I'ocynapcrBennoro rep6a. Kakue Bapuantsl nzo0paskenus ['ocynapcTBeHHOro repda yCTaHOBJICHBI B
3aKoHE?

5. Hcnonp3ys «OO6mepoccuiickuil kiaccuukaTop yrnpaBiIeHUECKOH TOKYMEHTALUN,
ornpeaenuTe Ko (OpMbI CIEAYIOUINX JOKYMEHTOB:

— IPHUKa3 O CO3/1aHUM OPTaHMU3aALUU;

— yCTas;

—  Y4YpEIWUTEIbHBIN JOTOBOP;

— TIpUKa3 0 pacrpeielleHu 00s13aHHOCTEN MEKAY PyKOBOACTBOM OpraHU3allNY;

—  3asBIIeHHE 00 YBOJIbHCHHUHU.

6. VYKaxure, 4TO SBIISIETCS 3ar0JOBKOM:

—  JIOIDKHOCTHAs! HHCTPYKIIHS 1€J0MPOU3BOIUTENS,

— ycTaB 00IIECTBA C OTPAaHUYCHHON OTBETCTBEHHOCThIO «CTPOMHMHBECTIIPOMY;
— TIpHKa3 o Mpueme Ha paboTy;

— 3asiBJieHHE 00 yBOJIHHECHHH,

— TpaduK OTIYCKOB;

- aKT 06 yHI/I‘—ITO)KeHI/II/I }IOKYMCHTOB C UCTCKIIINM CpOKOM XpaHeHI/IfL

7. Kakue pexBu3HUTHl Ha3BaHbl HeBepHO? HamuimTe npaBuiibHOE Ha3BaHHWE PEKBU3HTA B
coorserctBuu ¢ [[OCT P 7.0.97-2016.

Ha3Banune pexBusuta IIpaBunpHOE Ha3BaHUE PEKBU3UTA

KonTpons




ITopsiaKOBBI HOMEP JOKYMEHTA

[Tpunoxenue

Busa cornacoBaHus JOKyMeHTa

damunus u HOMCp co3aaTeyisd JOKYMCHTA

DneKTpOHHAas NOJIUCH aBTOpa JOKyMEHTa

I'pud s cayxeOHOro Noab30BaHUs JOKYMEHTa

HOMep HaJIOrorjiaTcJIbIIIuKa

MecTo u3aHus TOKyMEHTa

[IponucHpiMU OykBamMu YTBEPXIALIO,
JOJDKHOCTB, TTOAIUCH, pacuin@poBKa, 1ara

OmMOnemMa opraHu3aium

OTmeTka O  TOCTYIUIEHMM  JIOKYMEHTa B
OpraHU3aLMI0

3aroyioBOK K TEKCTY JOKYMEHTa

8. BbinoaHuTe TecT (BbIOEpPUTE NPABUIbHBII BADUAHT 0TBETA):
8.1. Ha kakue Bupl JoKyMeHTOB pactipoctpansercs aevictsue [OCT P 7.0.97-20167
a) ycTaB, M0JIOKEHUE, aKThl, TIMCbMa, CIIPABKHU;

0) ycTaB, 3au€THbIC KHUYKKH, aKThI, TUCbMa, CIIPAaBKH;
B) yCTaB, MOJOXKEHHUE, aKThl, YOCTOBEPEHHUS, CIIPABKH.

8.2. Paspemaer 11 'OCT P 7.0.97-2016 co3naBaTh TOKYMEHTHI B 3JIEKTPOHHOM Qopme?

a) 1a;
0) Her;
B) J1a, HO TIPH YCJIOBHH, YTO JJOKYMEHT CO3/IaH eIlle U Ha OyMa)KHOM HOCHTEIIE.

8.3. HyMmepanus cTpaHul] NpoCTaBiIseTCs:

a) MocepeIMHE BEPXHETo Kpasi MO0 JOKYMEHTA;
0) mocepeHe HIDKHETo Kpasi IOoJIsl JOKYMEHTa;
B) B JIEBOM YaCTH BEPXHETO MOJIS JOKYMEHTA;
T') B JIEBOI YacTH HMXKHETO I0JIs JOKYMEHTA;

8.4. Pa3mep mpudra TeKCTa JOKYMEHTA JI0JIKEH ObITh:

a) TosbKo 14;
0) Tonbko 12;
B) 12 unu 14;
r) 12,13, 14.

8.5. MoHO 11 UCTIOIB30BaTh B 0QOPMIICHUH TOKYMEHTOB MOTY>KUPHBIN MIPUPT?

a) 11a;

0) Her;

B) TOJIBKO MPHU 0(POPMIIEHUN HEKOTOPBIX PEKBU3UTOB;

I') TOJIBKO B OTJEJIBHBIX (pparMeHTax TeKCcTa JOKYMEHTA.

8.6. Kaxkoii MeXCTpOUHBIi HHTEPBAI JOJKEH OBITh B pEKBU3HTE «Aapecar»?

a) OJMHAPHBII;



0) TOJTYTOPHBIIA;
B) B OT/ICJIBHBIX CIIy4asiX TOMYCTUM JIBOWHOM.

8.7. JomyckaeTcs i CO3/1aHHe JOKYMEHTOB Ha 000pOTHOM cTOpoHe JucTa? a) 1a;

0) Her;

B) J1a, HO IIPH YCJIOBUH, YTO TOKYMEHT COJICPKUT TaOTHUIBL.

8.8. BBIpaBHI/IBaHI/Ie TEKCTa JOKYMCEHTA I10 INUPHUHE JIUCTA:

a) 00s3aTeIIbHO;
0) HEOO3aTENbHO;
B) JIOITyCTUMO, €CJIM TEKCT HE COJIEPKUT TaOIuII.

1.3.2. bi1aHKHU 10KYMEHTOB

HCJIL — U3YYUTH IMOPAJOK COCTABJICHUA U 0(b0pMJ'IeHI/I5[ 0J1aHKOB JAOKYMCHTOB.

3amaum:

— HCCIICI0BATb HOPMATHBHBLIC Tpe60BaHI/I$I, perilaMCHTUPYIONINEC 0(1)OpMJIeHI/Ie 0J1aHKOB

AOKYMCHTOB;,

— paccMOTpeTh KIacCH(UKANMIO W BUABI OJAHKOB B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHUSIMH,

H3JI0KCHHBIMU B HOPMATUBHBIX JOKYMCHTAX;

— Hay4yuTbhCsd TPABWIBHO OQOPMIIATH ONAHKK JIOKyMEHTOB B COOTBETCTBUU C

TpC6OBaHI/I$[MI/I, N3JI0)KCHHBIMU B HOPMATUBHBIX JOKYMCHTAX.

3ananus:

1. Uzyuute pazgen 6 «bnanku nokymentos» ['OCT P 7.0.97-2016.

2. OTBeThTE HA BOIPOCHI:

2.1.  Yro Takoe OnaHK JOKyMeHTa?

2.2.  Kakwue BHBI OJTAHKOB HCIOJIB3YIOTCS TIPH CO3JJaHUH JIOKYMEHTOB?

2.3.  I'me mpuBeneHsr 00pa3ipl OTAHKOB TOKYMEHTOB?

2.4. Kornga ucronb3yercs o0t 6aHk?

2.5. B Kakux ciydasx IpUMEHSIOT OJIaHK KOHKPETHOTO BHa JOKYMEHTa?
2.6. B uewm paznuna Mexay oomum 6JaHKOM U OJJaHKOM KOHKPETHOTO BUJA TOKyMeHTa?
2.7.  Kakue TpeOGoBaHM NPEIbIBIAIOTCSA K OJaHKaM JOKYMEHTOB?

2.8.  Kakue mons JOKHBI ObITH Y OJaHKOB?

2.9. Kakue cxeMbl pacnoiOKeHHs PEKBU3UTOB UCTIONB3YIOTCS Ha OJlaHKax?
IIpoBepsb ceds

BrimonHuTe TecT (BpIOEpUTE OJIMH WIIM HECKOJIBKO BapHAHTOB OTBETA):
bnank nemnoBoro (Ciy)eOHOT0) MUcbMa COJIEPIKHUT:
a) OoJblIIe PEKBU3UTOB, YeM OJIaHK KOHKPETHOTO BUAA TOKYMEHTA;
0) MeHbIIIe PEKBU3UTOB, 4YeM OJIaHK KOHKPETHOT'O BHJIa JIOKYMEHTA.
[To pacmonoxeHnI0 PEKBU3UTOB BBIICISIOT CICAYIONINE BUIBI OJTAaHKOB:
a) YIJI0BOW U IIPOAOJIbHBIN;
0) yri0BO# U LIEGHTPUPOBAHHBIN;
B) YIVIOBOM U LIEHTPAIN30BAaHHBIN.
MoxxHO M TOBapHbI 3HaK (3HAaK OOCIY)KHMBaHMSI) pacrojiaraTb CJI€Ba HaJ PEKBU3UTOM
«HanMeHoBaHMe opranuzanuu — aBTopa JOKyMeHTa»? a) 11a;

0) HeT;



B) J1a, HO MPH YCJIOBUH, YTO TOBAPHBIN 3HAK (3HAK 0OCTY)KUBaHUS) UMEET

[BETHYIO MAJUTPY.

4. MoxeT n1 PYKOBOJUTENh OpraHW3alMM MOJMHUCHIBATH JTOKYMEHT, Ha OJIaHKe KOTOPOTO yKa3aHO
HAaUMEHOBAaHME CTPYKTYPHOTO MOapa3AeneHus? a) aa;

0) HeT;

B) Ja, €CJIM Ha OnaHKe YKa3aHO IMOJIHOC HAUMCHOBAHHUE OpraHu3aluu.

5. JleBoe mose OJIaHKOB JOJIKHO OBITH:
a) 10 mm;
0) 20 mm;

B) He MeHee 30 MM, eciIi IOKYMEHTHI OyayT xpaHutcs 6osee 10 ner.

1.3.3. Opopmiienne oTaeJBHBIX BUAOB YIIPABJICHYECKOH JOKYMEHTAIIUH

He.m: - C(bOpMI/IpOBaTB MU 3aKpCIIUTh HABBIKKW IIPOCKTUPOBAHHA OTACJIbHBIX BHJIOB

YIIPABJICHYECKOU TOKYMEHTALUN.

3amaum:

— BBIyYUTb  OIpaBWiIa  O(POPMIICHHUS
pacropsIUTeIbHON TOKyMEHTAIUH;

OTACJIbBHBIX

BHU10B OpraHru3allMOHHO-

— HAY4YUMTHBCA HNPOCKTUPOBATH KOHKPCTHBLIC BHUABI OpFaHI/I3aHI/IOHHO-paCHOpﬂI[I/ITCJIBHOﬁ

AOKYMCHTAIUU.

3ananuga:

1. Kakue BUJBI paCIOPAAUTCIIBHBIX TOKYMCHTOB BbIACISIOTCSA cIrierMaJncTamMmu?

2. CrpoekTupyiiTe MakeT (cxemy, Ma0JIOH) MPHKa3a, PACHOPSHKCHHS, MOCTAHOBJICHHSI,

pelieHusl.
3. 3anomHuTe TAONHIY:

Kpurepuit OObsacHUTENbHAS
CnyxeOHas 3amucka JloknagHas 3amucka
CpaBHEHUS 3anuckKa
Onpenenenue
Crpykrypa
Hasznauenue

4. 3aroJTHUTE CXEMBI:



S. Omnpenenure, 0 KaKUX JOKYMEHTax MJET peub (CIpaBKa, 3asBiIeHUE U TenedoHorpamma):

— 0000IIeHHOe Ha3BaHUE PA3JIUYHBIX 110 COJEPKAHUIO JOKYMEHTOB,
BBIJIETISIEMBIX B OTJEJIbHYIO KATETOPHUIO B CBSA3H C OCOOBIM CIIOCOOOM Mepeiaun TeKcTa (TepeaeTcs
YCTHO 10 KaHajgaMm Tesie(pOHHOM CBSI3M M 3aMUCBHIBAETCS OT PYKH); OOBIYHO NPUMEHSIOT JUIS
CPOYHOTO OIOBEUIEHHS] O KaKUX-IMOO MEponpusTUSX (COBEIIAHMSX), KOI/la MepelaHHOe
coo0mieHrne Heo0X0IMMO 3aI0OKYMEHTUPOBATH;

— JOKYMCHT, conepmamnﬁ OIMMMCAaHUEC W TIOATBCPKIACHHUE TCX HJIW HHBIX

(akToB U COOBITHI;

— JIOKYMEHT, COJepXalluii MpochOy WM TPEMIOKEHUs Jnna (JIUIT)
YUIPEKIECHUIO WIN JOKHOCTHOMY JIHILY.

IIpoBeps ceds:
1. OtBerbTE HA BOMPOCHI:
1.1. Yem npuKka3 OTAUYAETCS OT PACTIOPSIKEHUS?



1.2. Moert 1 pyKOBOJMTENIb OPTaHU3ALUH [TOIHCHIBATh PACTIOPSKEHNSA?
1.3. HyHo 11 pacniopspKeHHE COTJIaCOBBIBATh C PYKOBOJUTEIEM OpraHu3aluu?
2. BcraBbTe mpormymieHHbIe CI0Ba:
Jleonponu3BOACTBO  — , obecrieunBaronas JOKyMEHTHPOBAHHUE,

,Z[OKYMGHTOO60p0T, OIICpaTUBHOC XpaHCHUEC U JOKYMCHTOB.

JlokymenTtanmonHoe obecrnieuenue ynpasieHus (JJOY) — nesarenbHOCTh, LeleHanpaBIeHHO
obecnieunBaromas GyHKIUN JIOKYMEHTaMH.

VYrpaBieHne JOKYMEHTAMH — JIEATEeIbHOCTh, 00eCreunBaroIias eANHOU
MOJIUTUKYU U CTaHIAPTOB [0 OTHOLIEHHUIO K (dhoHIy OpraHu3auu.

3. BeimonauTe TecT (BIOSpHUTE OJIMH WIIM HECKOJIBKO BAPHAHTOB OTBETA):

3.1.  Kakoii nokyMeHT puKcHpyeT X0 00CYKACHHS BOIPOCOB M MPUHATHUS PEIICHUI Ha
coOpaHMsIX, COBEIIAHUAX, 3aCeJaHMsIX, KOH(pEepeHUIX ?

a) cy)keOHOe TTHChMO;

0) cmyxeOHas 3ammcka;

B) IPOTOKOJI;

T') aKT.

3.2. Yo sBNseTCs AaTO# MpoToKona?

a) JlaTa 3ace/laHus;

0) aTa yTBEpKICHUS,

B) JlaTa MOJITUCAHHUS;

I') y IPOTOKOJIA HET JATHI.

3.3.  Kro 3aHuMaercs cocraBieHneM U 0pOpMIICHHUEM IIPOTOKOJIA?

a) mpeJicenaTeNnb 3aceIaHus;

0) cexpeTapb 3ace/laHus;

B) CEKpeTaph reHepAIbHOTO JTUPEKTOPa;

I') AUPEKTOP (PUPMBI.

3.4. PaboTHHKY HEpaBUIILHO BHECIIM 3aIIUCh O MPHEME Ha paboTy B TPYAOBYIO KHIDKKY.
B kakom nopsike Hy’kKHO BHECTH HCIIpaBJIeHU?

a) 3a4epKHYTH HEMPABMIIBHYIO 3aIMCh M HUKE HAIKCATh MPAaBUIIbHYIO;

0) Npu3HATh HEMIPABUIIBHYIO 3aIIMCh HEACHCTBUTEIBHON U HIDKE HAIUCATh

NPaBUIIHHYIO.

3.5. BHocsTCs 1M B TPYIOBYIO KHUKKY CBE/IEHUS O B3bICKaHUAX? a) 11a;

0) Her;

B) HE BHOCATCSI, 32 UCKJIFOUEHUEM CIIy4aeB, KOT/1a AUCHUILUIMHAPHBIM B3bI-

CKaHHWEM SIBJISIETCSI yBOJIbHEHHE.

3.6. B kakue cpoku 10KHA ObITH OOpMIIEHA TPYA0Bask KHI)KKA PAOOTHUKY,
MPUHATOMY Ha paboTy BIiepBbIe?

a) He TMo3/aHee 7 THEe;

0) ne moznuee 10 nHei;

B) HE MO3/HEEe 5 THEH.

3.7.  Kakoii crtoco6 ykazaHust nudp npu opOpMIICHHH TPYIOBONH KHUKKH ITPABHIBHBIIN?

a) 06.10.2018;

6) 06 okTs10ps 2018 1.;

B) 6.10.2018;

r) 06.X.2018.



Tema 1.4. Opranuszauusi pa6oThbl ¢ JOKYMEHTAMHU
Leab — 10O3HAKOMUTHCS € TPABUJIAaMU OpraHU3AIMK PaOOTHI C JOKYMEHTAMH.

3agaun:
—H3y4YUTh MpaBujia pabOThI C JOKYMEHTAMHU;
—Hay4YHUThCSl PETUCTPUPOBATH JIOKYMEHTHI;

—IIO3HAKOMUTLECS C HpOHGI[ypOﬁ KOHTPOJIA UCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB, Y3HATHh O CpPOKax HUX
HUCIIOJITHCHUA,

— YMETb OCYLIECTBIISAThH CIIPABOYHO-MH(DOPMAITMOHHYIO PabOTy € JOKYMEHTaMH.

3aganus:
1. Onpenenure UCTOYHUKHU MTOCTYIICHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIuio?
OtBeT o(hopMHTE B BUJIE CXEMBI.

2. OpraHI/IBaHI/IOHHa}I CTPYKTYpa IMPECANPUATUS BBIITIAAUT CICAYIOIIUM 06pa30M:
OunpekTop
duHaHChI Kagpeol CHabxeHue
PaspaboTka MpounssoacTeo Peanusauunsa
npoayKuum npoayKumm npoayKumm

HaueptuTe cxemy IBHKEHMS ITPHUKa3a BHYTPH 3TOTO MPEANPUATHSL.

3. OmpenenuTte MoCieI0BaTENFHOCTh PAOOTHI C BXOISIIMMH, BHYTPEHHUMHU U HCXOSIIUMU
JIOKyMEHTaMU, BEIOpaB HEOOXOIUMBIE IEUCTBUS U3 MIPUBEICHHBIX HIKE OTICPAIIHIA:

— OTIpAaBKa JOKYMEHTAa;
— KOHTPOJIb UCIIOIHEHUS JOKYMEHTA,

— IIPOCTABJICHHE OTMETKH O IOCTYIJICHUU JOKYMEHTA,
— IIPOCTABJICHHE OTMETKH O HAIIPaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEII0;
— OIpeleIeHUE CPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTA;

— MHCIIOJIHCHHE TOKYMEHTA;

— COCTAaBJICHHE MPOEKTA TOKYMEHTA;

— perucrpanus J0KyMEHTa;

— COIJaCOBaHMWE IPOEKTa TOKYMEHTA;

— BCKpBITHE KOHBEpPTA U IPOBEPKA BIOKEHUN;

— TOAIIMBKA JOKYMEHTA B JIEJIO;

— TpOBEpKa NPABWIBHOCTH aJPECOBAHMS;

— 3all0JIHEHUE PETUCTPALMOHHON KapTOYKH;

— nepeaava JOKYMCHTA UCIIOJIHUTCIIIO,



— TpOBEpKa NMPaBUJILHOCTH 0(OPMIICHUS JOKYMEHTA;
— Iepenayda JOKyMEHTOB PYKOBOJIHUTEIIO;
— TOAINMCAHKE JOKYMEHTAa PYKOBOJIUTEIIEM;
— paccMOTpEHHE JIOKyMEHTa PYKOBOAMTENEM M (UKCUPOBAHHE CBOETO pEUICHUS B
pe3oIonumy;
— IpPeABAPUTEIILHOE PACCMOTPEHHE (COPTHUPOBKA, pa3METKa) JOKYMEHTOB.
OtBet opopMuTe B BUJIE TAOJIUIIBL.

Bxondire 10KyMeHTbI Ucxonmamniue Buyrpennue
JIOKYMEHTBI JIOKYMEHTBI

4. Pacckaxxute 00 OCOOCHHOCTSX CIEIYIOUIUX JIEJOMPOU3BOJICTBEHHBIX OIEpPALIUNA:
IIPEIBAPUTEIIBHOE PACCMOTPEHHE U COPTUPOBKA IOCTYHNAKOUIMX JOKYMEHTOB B IPUEMHYIO
PYKOBOJMTEIS; MOATOTOBKA JOKYMEHTOB JUIsl PACCMOTPEHUS PYKOBOJUTEIIEM.

5. Kakue ¢opmbl perucrpaiiuy JOKyMEHTOB BBIJEIAIOTCS CIELUAINCTaMU?

6. Kakue cymecTBylOT OTIMYHMS B PErHCTPAallMM BHYTPEHHEH, BXOISIIECH M MCXOJSIICH
JOKyMeHTauuu?

7. Kakue npaBuiia peructpaiuy J10KyMeHToB Brl 3Haete?

8. M3yunrte o0pasen perucTpanruoHHO-KOHTPOIBHOM KapTOUKH, 00paTUTe BHUMaHHUE Ha
0cobeHHOCTH ee opopmiieHus. Kakue pekBU3UTBI JOKYMEHTa BHOCATCS B PETUCTPALIMOHHO-
KOHTPOJIbHYIO KApTOUKY?




N3yuure rpadsl )xypHaiga perucTpaiiy BXoAsIeH JOKyMEHTAUH.

JlaTta PeructpanuoHHbIH] Kpatkoe Kem OtmeTka 00
MOCTYIUICHUSHOMED Anpecar [COACPIKaHUE MOANMCAH  [[criomHuTennUCTIONHEHIH
ITOKyMEHTa ITOKYMEHT

1 2 3 4 5 6 7

10. CpaBHHTE pEKBU3UTHI JOKYMEHTA B PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJIBHON KapTOUKE U B

xypHaie peructpaumu? Kak Bel cunraere, kakas ¢opma peructpanuu napopmaTupHee?

11. B kakux JAOKYMCHTAX YCTAHOBJICHBI TUITIOBBIC CPOKH UCIIOJHCHUSA I[OKYMCHTOB?
12. Krto YCTAaHABJIMBACT MHANUBUAYAJIIbHBIC CPOKH HUCIIOJITHCHUA ,Z[OKYMCHTOB?

3agaHue 1719 caMOCTOSITeIbHOI padoThl

1.

Kakwue cymectBytoT 0co0OeHHOCTH paboThl ¢ KOH(UICHIMATBbHOW HHOopMaLuen?




2. OObBscHUTE, B YeM CXOCTBO M Pa3INUUe OTKPBHITOTO U KOH(PHUACHITNATHHOTO
JeJ0NPOU3BOICTBA?

IIpoBeps ceds:

1. B mpuemnyto pykoBogutesst OO0 «Kuura» moctynuio 10 mucem, cpeid KOTOPBIX OJTHO
MUCHMO OBIJIO BCKPBITO, y JIPYrOro — HAJOPBAaH KOHBEPT, TPEThE MHCHMO MO OIIMOKE MOYTOBOM
CIIy>kObI IOCTYIIIIO HE IO aapecy, YeTBEpTOE MUCHhMO UMEIO JIHYHBIN Xapakrep. Kakue nericTBus
JOJIKEH MPEANPUHATH IOMOIIHUK PYKOBOJIUTENS?

2. Cexperaps pykoBoautens M. H. Kypkosa, Beiiifist Ha paboTy mocie OTIycKa, yBUAea Ha
CTOJIE HEpa300paHHYIO KOppecToHAeHIMI0. Ha yacTu muceM yke CTOSIIM OTMETKH O MOCTYIIJICHUN
JOKYMEHTOB B OpraHu3anuio. Pa3dupas KOppecnoHIEHIMIO, OHa BHOBBH 3aperHCTpHpOBajlia BCE
nexamue Ha crone JokyMeHTHl. [IpaBwibnel mu neiictBus WM. H. Kypkosoii? ObocHyiite cBoii
oTBeT. KakoBbI JOIKHBI OBITh ACHUCTBUS CEKpeTaps B JaHHOW CUTyaluu?

3. K momomHuKy pykoBOIUTENST 00paTUiICcs COTPYIHUK OpraHM3aluu ¢ MPOChOOi HalTh
MMCbMO, TOJIyYEHHOE MECSIl Ha3aJl OT BbILIECTOSIIEH opraHu3auuu. UTo AOKEH MpenrpUHSTH
MTOMOILHUK PYKOBOJIUTENS?

4. Cexperapp gupekropa OO0 «BUKMAKC» A. H. KynukoBa o0OHapyxuia, 4TO
MOpYyYEHHUE AUPEKTOpa HE ObLIO BBHIIIOJHEHO B YKa3aHHBIE B PE30JIIOLMU CPOKU. KaKOBBI 1OJIKHBI
OBITh ICCTBUA CEKpeTaps AupeKkTopa?

5. 3aka3zHoe mucbMoO ObUIO AocTaBieHO B OO0 «CrpolicynepuHBECTX0» B cyO0OTYy B
22:00 u mpuHATO CiIyk00H OXpaHbl MOJA POCHHCH B OJaHKE JOCTaBICHHOW opraHuzanuu. B
MOHENIEIbHUK YTPOM IHCBMO Iepelaid MOMOUIHUKY pykoBoautens. Kakol maroil oH JoKeH
3apEruCTPUPOBATH KOPPECTIOHICHIINIO?

Pemuth TecToBbIE 3aJaHU 110 TeMe:

1. IIpu perucTpauuyd Kakoro JOKYMEHTa JaTy PErHCTpallid YKa3blBalOT HE B JIEHb €ro
MOANUCAHUS?

a) TpuKa3

0) mpoTOKOI

B) pellieHue

T') IOCTAHOBJICHUE

2. C Kakoif LIesIbIo Ha CIY)KeOHOM NMUChME YKa3bIBatoT (aMHIIUIO U Telne()OH UCIIOTHUTENS?

a) JUls OIEPaTUBHOM CBSA3H C UCIIOJHUTEIIEM

0) A1 IpUAAHUS TOKYMEHTY IOPUANYECKOM CUITbI

Tema 1.5. Opranu3zanusi XpaHeHus JOKyMEeHTOB

He.]'ll) — HAYUUTBHCA OPraHU30BbIBATH OINICPATUBHOC XPAHCHUEC JOKYMCHTOB.

3agaum:

— O3HAKOMHTBHCS C TIPaBHJIAMU (POPMUPOBAHUS JICIT, HAYIHTHCS 0QOPMIISATH O0JIOKKY JeIa;

— M3Yy4YUTh OCOOEHHOCTHU HCIIOJIb30BaHUSI HOMEHKIIATYPHI Jiesl B paboTe, BEIYYUTh MTpaBuiia
pa3pabOTKK HOMEHKJIATYPHI JCIT;

— HCCJICAOBATH IMpaBUJIa MOATOTOBKU U IIEpCaavun €I B ApXHUB OpraHHU3allnN.

3ananuga:

1. Usyuure mnpaBuna QopMupoBaHUS €7, BBIACIUTE OCHOBHBIE MpPHU3HAKU ATOU
JIeTTOTIPON3BOACTBEHHON OTIEPaITiH.

2. U3 xakux nHOOPMAIMOHHBIX AJIEMEHTOB COCTOUT 00JIOKKA jera?



3. Hzyuute TpeOoBaHMsA K 3arojioBKy jena. Beiaenute uHGOpMAIMOHHBIC 3JIEMEHTHI
3aroJIoBKa Jiefa.

4. OnpenenuTe CPOKU XpaHEHUs CIACAYIOMIUX JOKYMEHTOB:

—  yCTaB OpraHu3allly;

—  IPHUKAa3bl 10 OCHOBHOM J1€ATENbHOCTH;

—  TPY/AOBBIE KHMXKHU;

—  JIOKYMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY;

—  aKThl 00 YHUYTOXKEHUH JIOKYMEHTOB.

5 M3yuute, 4TO Takoe HOMEHKJIATypa JeJl, KaKhue BUIbI HOMEHKJIATYPHI JI€] BBIACISIOT
CIEIUATTUCThI, KAKKE CYIIECTBYIOT 00IIHe TpeOoBaHMs K pa3pabOTKe W BEACHUIO HOMEHKJIATYPBI
JIeNT, PACCKaKUTE O METOJIUKE €€ COCTABICHUS U 0(OPMIICHHUS.

6. [IpaBunbHO ompenenuTe ATambl pa3paOOTKU HOMEHKJIATYPHI JI€], COOTHECS IMpaBbId U
JIEBBIM CTOJIOUKH.

1-it sTan CocraBiieHre UTOTOBOM 3aMMCH K HOMEHKJIAType
nen
2-1i aTam OrnpezenieHne pactoyIOKEHUs 3ar0JIOBKOB JIeTT

BHYTpH paszena

3-# sTan CocraBiieHHE 3ar0JI0BKOB JI€J1
4-ii oTan Omnpenenenne CpoKOB XpaHEHUS [T
S-1i aTan PazpaboTka kimaccupukannoHHON CXEMBI

HOMEHKJIATypHhI el

6-11 orarm OrnpezneneHne CUCTeMbl MHIEKCALIMH

7-1 3Tan Omnpenenenue Kpyra 10KyMEHTOB JUIs
BKJIIOYEHHUS] B HOMEHKJIATYPY Aei

8-t aTan OdopmiteHne y1ocToBepeHUs] HOMEHKJIATYPbI
Jen

7. HaiiauTe nHGOPMALMIO O TOM, YTO TAKOE DKCIIEPTH3A IEHHOCTEN JOKYMEHTOB, I/I€ OHA
MIPOBOAMTCS, KAKHE TOKYMEHTbI 0()OPMIISIOTCS IO €€ UTOraM.

3agaHus 1719 CaMOCTOAITEIbHOM PadoThI:

1. Haiigute gopmy akra 00 YHHYTOKEHHHU JOKYMEHTOB M (OPMY ONUCH JIOKYMEHTOB,
U3Y4UTE UX.

2. Kakwue BuaBI Onumced COCTABISIFOTCS IO MTOTaM IPOBEICHUS 3KCIEPTHU3BI IEHHOCTEH
JIOKYMEHTOB?

3. Uem omimyaercs  TPOBEACHWUE  OKCHEPTH3bI  IIEHHOCTEH  JOKYMEHTOB B
JIEJIONPOU3BOJICTBE U B apXMBE OpraHU3aluu?

IIpoBeps ceds:

1. Tne wmoxHO B3aTh (QopMy HokymeHTa «HoMmeHkiarypa J1en  CTPYKTYPHOTO
MO/Ipa3AEIICHUS»?

2. Kakue Tpu »5Tama NOpOBENEHHUS HKCHEPTH3bl ILIEHHOCTEH JOKYMEHTOB BBIJCISIOT
CIELIMATIUCTBI?



3. B gene cobGpansl npukassl qupekropa 3a 2017 r. HyHO 11 cOCTaBIATh BHYTPEHHIOKO
ornck? OOOCHYITE CBOI OTBET.

4. Korna 00BIYHO TOKHA TPOBOJUTHCS IKCIEPTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB?

S. Pemnre cutyanmonHsle 3a1a4u:

5.1.  Cexperapsr pykoBogutens K. JI. Ky3nenosa B ogHO €0 momemnaiga JOKYMEHTHI
BPEMEHHOI'0 U IIOCTOSIHHOT'O CPOKOB XpaHeHus. JlonmycTuMa iu JaHHasi CUTyarus?

5.2.  Tlomommnuuk mupexropa OO0 «Comnnpiiiko» ®. C. CemeHOBa 00HApYKUJIA TPOTIAXKY
y4peIuTEIbHbIX TO0KyMEHTOB. Kakue nmocneayromue AeicTBUS JOJDKEH NMPEIIPUHATH TOMOIIHHUK
nupexropa’?

5.3. Opranumszanus B okTs6pe 2018 1. mpucTynuia K pa3paboTKe U YTBEPKICHUIO TIJIaHa
pasBuTus Ha Ommkaimue 5 jer. OH ObLT yTBEPXKIEH B HOSOpEe TOro e roja. e aomkeH
XPaHUTBCS TAKOW JOKYMEHT U KaK JJ0ro?

5.4. B nene xpaHsTCS MPUKA3bl O MPEIOCTABICHUN OTIyCKa COTPYIHUKAM OpraHU3aluu
3a 2010-2014 rr. Cpok xpaneHus npukaszos — 5 set. Korga gomkHa ObITh IPOBEEHA SKCIIEPTH3a
LIEHHOCTU TaKuX JOKyMEeHTOB? JOKyMEHTHI 3a KakoW mepuon OynyT yHuuTokeHbl? I[Ipukasel 3a
Kakoi nepuoj Oy1yT OCTaBJIEHbI HA XpaHEHUE?

5.5. Cekperapy paupektopa II. P. PomanoBa, mnpoBoas »sKcrnepTH3y II€HHOCTEH
XpaHALMXCA Y Hee TOKYMEHTOB, BbIIEIIIA K YHUUTOXKEHUIO AKTBHI 00 YHUYTOKEHUHU JOKYMEHTOB
3a 2005-2007 rr., coctaBuia 00 3ToM AKT 00 YHUYTOXEHUHM W MPUHECIA €r0 Ha YTBEP>KICHHE
PYKOBOJAMTEII0, HO OH OTKa3ajCs €ro MOANUCHIBATh. [IpaBMiIbHO JIM MOCTYNUI PYKOBOJIUTENH?
Hackonbko npaBomouns! neictBus I1. P. PomanoBoit? Mimeercs nu B 3TON CUTyalluu HapyLIEHHE
3akoHoAarenscTBa? Ecnm na, To Kakas Mepa OTBETCTBEHHOCTH MOXET ObITh IPUMEHEHA K
CEKpeTapro pyKoBOAUTENA?

5.6. Oprammszamus oTKpbUIack S5 Jer Haszanm. llepen cekperapem aupekTopa ObLia
MOCTaBJIeHA 3ajJaya H30aBUTbCS OT «HEHYKHBIX» JOKYMEHTOB, CKOINHMBIIUXCS 3a 5 JeT ee
cyuiectBoBaHusl. KakoBbl JOKHBI OBITH IEHCTBUS ceKpeTaps?



Ilepeyenn
BOIIPOCOB K IK3aMEHY

1. lenonpou3BoaCTBO KaK OTPacilb AEATEIbLHOCTH.

2. HopMaTBHO-METOIUYECKOE PETYINPOBAHUE JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeUeHUs
ynpasienus (JIOY) B HacTosiiiee Bpemsl.

3. OdopmiieHue ynpaBlieHYECKUX TOKYMEHTOB.

4. bnaHKy JJOKYMEHTOB.

5. Opranu3alioOHHO-PACIIOPSIUTENbHBIE IOKYMEHTBI, HCIIOJIb3yEeMbIE B J1€ATE€IbHOCTH
TPEIIPUSATHS.

6. TpeboBaHMs K TEKCTaM CITY)KEOHBIX IOKYMEHTOB.

7. Ilonsitue nokymeHnTa. JJokyMeHT U HH(pOPMAIUS: COOTHOLICHHE MTOHSITHIA.

8. Opranu3zannorabie GOpMbI PaOOTHI C TIOKYMEHTAMH.

9. [IncbMo kak MHOOPMAITIOHHO-CIIPABOYHBIN JIOKYMEHT: ITOHITHE, BUJIbI, TIPABUIIA
odopmITeHUSI.

10. PekBU3UTHI OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB: TIOHATHE, COCTAB.

11. Opranu3anroHHO-TIPaBOBas TOKYMEHTALMs NPEAIPUATHS: TIOHITHE, BUIOBOM COCTaB,
0c00eHHOCTH 0(OPMIICHHUS.

12. IlpoTokos kak HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIN JJOKYMEHT: OHATHE, BUbI, 0COOCHHOCTU
odopmIteHusI.

13. AxT KaK MHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBINA JOKYMEHT: IOHATHE, BU/IbI, 0COOEHHOCTH
odopmIteHusI.

14. Tabens dhopM AOKYMEHTOB opranuzanuu. Haznauenue, o0mue TpeOoBaHUS K
0 OpMIICHHUIO.

15. Yuudukanus Gpopm 1oKkyMeHTOB. Y HUDUIIMPOBAHHAS CUCTEMA TIOKYMEHTAIIMH.

16. Buapl yHUPHUIIMPOBAHHBIX TOKYMEHTOB.

17. IlonsTHE «]IOKyMEHTOOOOPOT», €r0 pa3BUTHE U HOPMATUBHO-METOINYECKas
periaMeHTaIusI.

18. OcHOBHBIE NpaBUIIa OPraHU3aUK JOKYMEHTOO00POTa B YUPEKACHUU.

19. TonsTHE «IOKYMEHTONOTOKY. Kitaccupukarus TOKyMEHTOIIOTOKOB OpTraHU3aIlnH.

20. Ilonatue «00beM JOKYMEHTOOOOPOTaY.

21. ITpuem, 06paboTKa U pacmpeesieHIe MOCTYMAIONINX JOKYMEHTOB.

22. IIpaBuna 06pabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

23. IIpaBuna 06pabOTKH BHYTPEHHHUX TOKYMEHTOB.

24. O6uue npaBuiia perucTpay JOKYMEHTOB. 3HaU€HHE U 33a4 PErucTpaiu
JTOKYMEHTOB.

25. ndpopmannoHHO-cIIpaBOYHask paboTa 1Mo JOKyMeHTaM. MeTo/bl «CIeKEHUs» 3a
JTOKYMEHTaMH.

26. KoHTpoJIb 32 UCIIOJTHEHHEM JIOKYMEHTOB.

27. Tlonarne HOMEHKIIATYpHI en. Buasl Homenkiatyp. [lopsaok pa3paboTKu HOMEHKIATYPHI
Jelt.

28. CocraBnieHne 3aroJ0BKOB JIEl.

29. OnpeneneHue cpokoB xpaneHus aen. opmuponanue Aen. [I[puHINITBI cUCTEMaTH3aUN
JTOKYMEHTOB B JIeJIa.

30. DkcnepTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB

31. Xpanenue nen. Bayrpennsis omuck. Jlucr-3amecturtens. Kapra-3amecTuTens.

32. UHCTpyKIMS IO JENIONPOU3BO/ICTBY — BXKHEHIINNA HOPMATUBHBIN TOKyMeHT 1o JJOVY.
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