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1. Iliianupyemble pe3yibTaTbl 00y4eHHUsI, COOTHECEHHbIE ¢ HHAUKATOPAMU

JOCTHKEHHS KOMIIEeTeHIIMH

B mpouecce u3yyeHHS TUCHUIUIMHBL y OOYYalOIIUXCS TOJKHBI OBITH CHOPMHPOBAHBI

CJICAYIOIMEC KOMIICTCHIIUM:

IIK-3 — Cnoco0eH oCylmecTBJISITh PeryJMpoBaHue rocyJapCTBEHHON I'PaIaHCKOM

H MyHHHHHaJ’ILHDﬁ
CIIeHINAJIBbHOCTAM,

CIYAKOBI
HANPABJIECHUSIM  TIOATOTOBKH,

(CnpaBoYHHK KBAJIH(HUKALUOHHBIX TpeOoBaHWH K
3HAHMAAM M YMEHHMSAM, KOTOpbIe

HeOOXOAUMBbI [JI1 3aMelleHUs JO0JIKHOCTeH TroCyJapCTBEHHON TIPAaXKIAHCKOH CJIYyXKObI €
y4eToM 00J1acTH M BHA NMPO(ecCHOHAIBLHOM CJIY:KeOHOH 1eATeJIbHOCTH TOCy1apCTBEHHbIX
TPaXKAAHCKUX CJIY:KAIIUX, YTBePKAeHHbIE MUHUCTEPCTBOM TPYIa M COLHUAIBHOMN 3aIIUTHI

P®, 11.20., I1.20.1, 11.20.2, 11.20.3)

IIaHUPOBAHUA, YMCHUAMH U
T'OTOBHOCTBIO MOTHUBHUPOBATH

HNuaukaTopsl Ilianupyemblie pe3yabTaTbl 00y4eHUs
AOCTHKEHHUSI KOMIIeTeHIHi
HIIK-3.4 Bnageer 3naem
TEXHOJIOTUSIMU KaJpoBOro PO-1 U/1-1 (ITK-3) TpeGoBaHUs K COCTABIICHHIO U

O(i)OpMJIeHI/IIO OTACJIbHBIX BUAOB JOKYMCHTORB

Ymeem

U pasBUBaTb Kalpbl Ul PO-2 U]-1 (ITIK-3) odpopMisATs U IIPOBEPATH
pemieHuss 3agad B cdepe MPaBUIBLHOCTh OPOPMIICHUS OTACIBHBIX BUIOB JTOKYMEHTOB B
npoQeccuoHaNbHOM COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSIMHU
ciyxeOHoi JIEATEIIbHOCTHU Brnaoeem

FOCYy1apCTBCHHBIX PO-3 U/1-1 (ITK-3) HaBbIKaMH COCTaBJICHUS
FpaXAaHCKUX M | oTHeNbHBIX BUAOB JOKYMEHTOB

MYHHIUIIAJIBHBIX CIIYKAIIUX

2. IIpumepHble 3a1aHusA VISl IPOBEACHUS TEKYLEro KOHTPOJIsl YCIIeBaeMOCTH
Tembl pedepaToB

1. JIOJKHOCTHBIE HHCTPYKLIMH KaK ITPaBOBOM aKT

2. HomeHnknatypsl el 1 UX pojib B OpraHU3aluu paboThl TOKyMEHTaMU

3. Cocranenue u opopMiIeHHE CITY>KEOHBIX TTHCEM

4. CocraBienue 1 opopMIIeHHE ITPUKA30B [0 OCHOBHOM J1€ATEIbHOCTH

5. Cocranenue u oopmIIeHHE TPOTOKOIIA

6. SI3BIK U CTUIIb CITY’KEOHBIX IOKYMEHTOB

7. JloxymenTsl XXI Beka: 3JIEKTPOHHBIE JEJIOBBIE TUChMA

8. D¢ dexTuBHOE pe3tome

0. XpaHeHue JOKyMEHTOB M 00eCTieYeHIE UX COXPAHHOCTH

10.  DddexTuBHas opraHuzanus pabOThl C JOKYMEHTaMH B TEKCTOBOM peEIaKTOpe
Word

11.  Pousb KaHLENAPU3MOB B JEJIOBBIX MUChMaX

12.  PeueBoe oTpakeHHE KOH(MIMKTHOW CUTYallUU B MUChbMaX-MIPETEH3UIX

13.  HHocTpaHHBIE A3bIKOBBIE (POPMYIIBI, UCTIONb3YEMBIE B JIEIIOBON MIEpEIHCKe

14. Opranu3anvoHHbIE TEXHUYECKHE CPEJCTBA B JEIOMPOU3BOJICTBE

15.  IlepcoHalibHBIE KOMIIBIOTEPHI B COBPEMEHHOM JIEJIONIPOU3BOJICTBE

16. Opranuzanus JOKYMEHTOOOOpOTa C TOMOILIBIO MPOTPAaMMHBIX  CPEICTB
MicrosoftOftice

17.  Perucrtpanus 10KyMeHTOB ¢ moMoIbio Microsoft Access.

18.  TunuuHble OIMOKH, BCTPEUAIOIINECS B JIETIOBON JOKYMEHTAIIUH

19. dopMupoBaHUE JeN

20. OTHUKET B JIEJI0BOM NEPENMCKE

KoHTpoJibHBbIE BONIPOCHI IO KYPCY
1. Oransl pa3BUTHUS Je0Npou3BoaAcTBa B Poccun.



2. Cranpmaptusanus u yHH(QUKALWS B ITONPOU3BOJICTBE.

3. CocraB pexkBuzutoB OP/] cornacuo I'OCTP 6.30-2003.

4. OCHOBHBIC ~ TOHSTHS  JEJIONPOU3BOJICTBA  (IEIONMPOU3BOACTBO, JIOKYMEHT,
dbopMyIIIp TOKyMEHTa, PEKBH3UT JOKYMEHTa, YHU(DHUIMPOBAHHAS CHUCTEMa JOKYMEHTAIUH,
OJIaHK JOKYMEHTA).

5. TpeboBanus k ohopmieHuto pekBuzuToB OPJI.

6. OcHoBHble TpaBmwia odopmieHus 1udpoBoit wmHboOpMarMu (4ucen, Jaar,
HYMEpAaLUH), COKpaIeHNH, TaOIHIl B JOKyMEHTaX.

7. OCc00OEHHOCTH SA3BbIKA U CTHIISI ISTTIOBOM JIOKYMEHTAIIUH.

8. Bubl TUITMYHBIX OMIMOOK B TOKYMEHTAX.

9. Knaccudukanmsi 10OKyMeHTOB.

10.  3nauenne W (QYHKIMM OPraHU3AMOHHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB. YCTaB,
MOJIO’KEHUE, HHCTPYKIUSI.

11.  JKaHpbl pacnopsIuTENbHBIX JOKYMEHTOB: IIOCTAaHOBJIEHHE, PELIEHHUE, YKa3aHUE,
pacnopsbKeHue.

12. [Ipuka3. Buael npuka3os, uX CTpyKTypa U coAepKaHue. Bollncka u3 rmpukasa.

13.  OcHoBHblE HMH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI (IIPOTOKOJ, OKJIaaHas
3anuMcKa, 00bICHUTEIbHAS 3aIIUCKA, 3asBIICHHE, TeJIeQOHOTpaMMa).

14.  TpebGoBanus, npeabsBiIsieMble K COCTaBIeHUIO U odopmiieHuto akToB. CIpaBKH,
CBOJIKH, 3aKJIFOYECHHUE.

15. Kiaccudukanus 1em0BbIX MTHCEM.

16.  PacnpoctpaHeHHBIE S3BIKOBBIE (HOPMYIBI JIEJOBOTO MHChMA. OIIEKTPOHHBIE
MUChMa.

17.  CrpykTypa [1e10BOT0 MCbMa. DTUKET B JICJIOBOM MEPEMNHCKE.

18.  JlokymeHTanus mo Ju4HOMY cocTtaBy. OdopmieHue pe3rome, XapaKTepUCTHKU,
aBTOOHOTpadum.

19.  Ilpukassl 1Mo JUYHOMY COCTaBy. [pydOBOW JTOTOBOp, JIMYHOE MAENO, TPYIOBas
KHIDKKA.

20.  OO6mas xapakTepucTUKa TOKYMEHTOB M0 (PMHAHCOBO-PACUETHBIM OTIEPAIIUSIM.

21. JIOKyMEHTBI 110 CHAOXKEeHHIO U cOBbITY. O011Iast XapaKTepuCcTHKA.

22.  Oprasuzanuss JOKyMEHTooOOpoTa. Perucrpauus 1OKYMEHTOB, KOHTPOJIb
VCIIOJTHEHHUSI.

23. Howmenknarypa u ¢opMupOBaHUe A€l OPraHU3alii. XpaHEHUE JOKYMEHTOB.

24.  KoMmblOTepHbIE TEXHOJIOTUU B JIEJIONPOU3BOICTBE.

Tema «3aKoHO1aTeIbHOE u HOPMAaTUBHO-METOAMYECKOE peryiMpoBaHue
JIeNIOTIPOU3BOICTBA M IOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIIeUeH s YIPaBICHUS».

1. B kakux HarpaBlIeHHSX pa3BUBAETCS 3aKOHOJATENIbHAs perjiaMeHTalus padoThl ¢
nokymeHntamu B Poccuiickoit denepanun?

2. Kakumu 3akoHOJaTeNbHBIMM — aKTaMU  PETYJIUPYETCsl MOPANOK  XpaHEHHUS
JIOKYMEHTOB.

3. Kaxum 3aKOHO/IaTEIbHBIM aKTOM 3aKperieHa 0053aTeTbHOCTD
JTIOKYMEHTHUPOBaHUs WH(OpMaIin?

4. Kakumu  HOpMaTUBHO-METOJAMYECKUMH  JOKYMEHTaMU  perjlaMeHTHPYETCs
XpaHEHUE T0KyMEHTOB?

5. Kakumu ~ HOpMaTUBHO-METOJAMYECKUMH  JOKYMEHTaMU  perjlaMeHTHPYETCs
texaonorus JJOY?

6. B kakux HOpMaTHBHBIX JOKYMEHTaX 3aKpEIUIeHbl COCTaB, MOCIEI0BATENbHOCT U

MCTOJHKa BBIIIOJIHCHUA 00s13aTeNbHBIX ACJIOIPON3BOACTBCHHBIX onepam/lﬁ?

Tema «OcobeHHOCTH 0POPMIICHUS PEKBU3UTA «TEKCT JTOKYMEHTa» U €r0 JIEMEHTOB
corjlacHO TpeOOBaHUSM HalMOoHaNbHOTO cranaapra (cucrema CUBUJ] u ECK/I)»



Odopmenne Tadauir

OdopmiieHre WILTIOCTPALN/ PUCYHKOB/ CXeM
OdopmieHne cChIOK U CHOCOK

OdopMrenne pa3aesioB/TlIaB U OIPA3CIIOB B TEKCTE
Hcnons3zoBanne Bo3moxkaocteir Word u Exel

Nk W=

Tema «Buabl 1J0KyMeHTOB U 0COOEHHOCTH UX 0(POPMIIEHUS»
[Tpukas, pacropspKkeHUE, UX PEKBU3UTHI, TIPaBHIIa 0)hOpMIICHUSI.
[TonoxxeHue, X PEKBU3UTHI, TPaBUIIa OPOPMIICHUS.
WHCTpyKIMs, UX PEKBU3HUTEHI, MPaBUIa OYOPMIICHHUS.
PernamenT, ux peKBU3UTHI, IPaBHIa OPOPMIICHUS.
[TpaBuiia cocTaBiaeHus 10KIaHOMN 3alIUCKH, CIIy>KEOHON 3alUCKU U 00BICHUTENIBHOMN
[Tpennoxenue u npeacTaBiIeHUe, UX PEKBU3UTHI, MpaBuia 0hOpMIICHHS
3asBIEHUE, paropT, MPaBUia UX COCTABIICHUS
Crny>xe0HO€ MUCHMO, €ro BUbI, IPAaBUIa COCTABICHUS
9. Tenerpamma, TenedoHorpamma, pakc
10. Tenekc, 3MeKTPOHHOE COOOIICHHE
11. CropaBka u ee BUJIbl, ITpaBUJia COCTABICHUS
12. AKTBI 1 UX BUOBI
13. CBoaka u ee BUABI
14. 3akmroueHue, OT3bIB, IPaBUIIa UX 0HOPMIICHHS
15. Cnmcok, nepeyeHb, IpaBuiIa uX 0QPOpMICHHS
16. Nndopmarnuonno-crnpaBouHas fokyMmeHTarus B cucreMe ®TC Poccun
17. Kakyro mH(poOpManno copepkar CrpaBoYHO-HH(DOPMAIIMOHHBIC JOKYMEHThI? B uem
MX OCHOBHOE OTJINYME OT OPraHU3aMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX TOKYMEHTOB?

S A o e

Tema «Opranuzanus 10KyMeHT0000pOTa U 1eJI0NIPOU3BOICTBA
Perucrpanus u y4er mocTynaromux B OpraHu3aIuio JOKyMEHTOB
[ToaroToBka u perucTparus HCXOJAIMUX JOKYMEHTOB

O06paboTka BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB

VYyer o6beMa 10KkyMeHT0000poTa. KOHTPOIJIb CTIONHEHUS IOKYMEHTOB
Howmenknarypa gemn, moaroToBka JOKYMEHTOB JIJIsl XpaHEHHS B apXHUBE

Nk W=

Tema «Opranuszanus paboThl ¢ KaJJpoBOH JOKYMEHTAIHED»

1. Opranu3anMOHHO-paclopsiAUTENbHAs JTIOKyMEHTalus, UCIHoJb3yemass B pabore
KaJ[pOBBIX CITYXO0.

2. OCHOBHBIE JOKYMEHTBI MO JIMYHOMY COCTaBY, PEryJIHpYIOIIHE B3aMMOOTHOIICHUS
OpeNpUsATHIA ¢ paOOTHUKAMU.

3. Yd4erHas u cupaBOYHAasi JOKyMEHTAlLUs KaJIpOBOM CITy>KObI IPEANPUATHS.

4. TpeboBanuss ®3 «O mopsake paccMOTpeHUs oOpaiieHuit rpaxigan Pd» k
OpraHu3any paboThl ¢ 00OpalleHUsIMHU TPaXK/IaH.

3. Tunosslie CpOKH OTBETOB HAa OOpALEHUS TPaKIaH.

Bonpocsl 11 CaMOKOHTPOJISA

1. Urto BKIIOYAET B CEOsI MOHITHE «IETOPOU3BOCTBOM?

2. C wuem CBfA3aHO TIOSIBJIGHHME TIOHATUS «JIOKYMEHTAIlMOHHOE obecreueHue
yYIpaBJICHUSA»?

3. Kakne cmocoObl JOKyMEHTHUpOBaHMs (3amedariieHuss uHpopMaluu) BaMm
W3BECTHBI?

4. B 4yeM B3auMOCBSI3b MOHATHN «HH(OPMAIUS» U «TOKYMEHT»?



5. I'me 3akperieHsl omnpeAeneHUus] OCHOBHBIX NPO(ECCHOHATBHBIX TEPMHUHOB IIO

JIeIONPOU3BOJICTBY?

6. Kakue mnonsitus «uHdopManuu» HCHONIB3YyETCS JOKYMEHTOBEJAAMU M TIE€ OHO
3aKperuieHo?

7. Kakoe u3 onpenenenuii JOKyMeHTa Bbl cuuTaeTe HarboJiee MOJHBIM U ToueMy?

8. UYro noHnMaeTcs NoJ FOPUANYECKON CUION JOKyMeHTa?

9. Uro Takoe «cucTeMa JOKYMEHTaluu» ¢ «yHUPUIUPOBAHHAS CHUCTeMa
JIOKYMEHTAIUN» ?

10. Kak BpI moHMMaeTe nporecc crangapTU3aluy JOKYMEHTOB?

11.  Kak Bbl moHMMaeTe npouecc yHu(pHUKauu JOKyMEHTOB?

12. JaiiTe onpeneneHue TepMUHAM «TOKYMEHT», « TOKYMEHTUPOBAHUE.

13. KakumMu HOPMATHUBHO-METOJUYECKUMH JOKYMEHTaMHU OMNPEIESETCS MOPSI0K
BEJICHUS JIeJI0NPOU3BOJICTBA B OPTaHU3AlMSIX U HA MIPEANPUATHIX?

14.  JlaiiTe onmpeneneHue TEPMUHAM:

- «yHU(UKALNA JOKYMEHTOBY;
- «CTaHJapTU3alHUs TOKYMEHTOBY.
15. JlaiiTe onpeneneHne TEpMUHY «PEKBU3UT.

16.  Kakoii ¢opmar OyMarm peKOMEHIOBAaH JUisi OQOPMIICHHS  CITy)KEOHBIX
JIOKYMEHTOB?

17.  Ha3oBuTe OCHOBHbBIE BUbI OJIAHKOB, IPUMEHSEMBIE B YUPEKICHUSAX.

18.  IlepeuncauTte peKBU3UTHI, BXOJSAIIME B COCTAB OJIaHKA JIJIs MUChMA.

19.  Yem omimyaercs oOmuii 6;1aHK OT 6JaHKa AJIs TUchbMa?

20.  Kakue TpeGoBaHUs NPEABABIAIOTCS K O(QOPMIIEHUIO PEKBU3UTHI «HAUMEHOBAHUE
OopraHuszanun»?

21.  Yro BXOIUT B COCTAB PEKBU3HUTA «CIIPABOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHU3aLn»?

22.  KakoBbl COCTaBHbBIE YACTH PETUCTPALMOHHOIO HOMEPA TIOKYMEHTA U MOPAJOK €ro
MPOCTaBJICHUS?

23.  KakoB mopsiiok aapecoBaHus TOKyMeHTa?

24.  Kak opopmisercst peKBU3UT «ajpecary»?

25.  Kakumu ciocobamu oopmiisieTcsi yTBepKIeHuEe JOKyMeHTa?

26. Kakue TpeOoBaHHS NPEABABISAIOTCS K PE3OJIIOLMH, KakoB TMOPSAIAOK ee
odopmiteHus ?

27.  Kakue TpeGoBaHUS NPEABABISAIOTCS K 3ar0JI0BKY?

28.  KakoB nopsiiok opopmIIeHUs TPUIIOKEHUHN K JOKYMEHTY?

29.  KaxoB nopsiok opopMIeHHsS PEKBU3UTOB «IIOANUCH» U «OTMETKU O 3aBEPEHUU
KOrmum»?

30.  Kak odpopmisiercs corinacoBaHue JOKyMeHTa?

31.  KakoB nopsok NpocTaBi€HUs Ha TIOKyMEHTax rnevyaTeii?

32.  llepeunciuTe OTMETKH, INPOCTABISEMBbIE Ha BXOJSIIEM JOKYMEHTE, YKa)KUTE
MNOPSAIOK UX OQPOPMIICHHUS.

33. Ha3zoBute BHIBI pacHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U YKaXXHTE€ OCOOCHHOCTU HX
cocTaBJIeHUS ¥ 0(OPMIICHHUS.

34. B yem ocobeHHOCTH cocTaBiIeHUs U 0(hOPMIIEHHUS POTOKOA?

35. B u4em ocoGeHHOCTH cocTaBieHHs U 0pOpMIIEHHS aKTa?

36.  Kakue TpeGoBaHUS MPEABSABISIOTCA K COCTABICHUIO U O()OPMIICHHUIO JOKJIaIHBIX
3aInACOK?

37. Kakue TpeOOBaHUS TPEABABISAIOTCS K COCTaBICHHIO M O(GOPMIICHHIO
00BSCHUTENBHBIX 3aMUCOK?

38.  Kakue TpeGoBaHUS NPEABABIAIOTCSA K COCTABIECHUIO U O(OPMIICHHIO CITPABOK?

39.  Kakue TpeOoBaHUS NMPEABABIAIOTCS K COCTABIECHUIO U O(QOPMIIEHUIO CITY>KEOHBIX

nuceM? KakoBbl pa3HOBUIHOCTH MHUCEM?
40. Kakue TpeboBanus nmpebsaBIsSIOTCS K COCTABICHUIO M 0()OPMIIEHHIO Telerpamm?



41.  KakoBbl 0COOCHHOCTH COCTaBJICHUS U oopMieHuUs TenedoHorpamm?

42.  Yro Takoe HOMEHKJIATypa Aein?

43. JInst 9yero ucnosib3yeTcs HOMEHKIIAaTypa Jaei?

44.  KakoBbl 001e TpeOOBaHUS K HOMEHKIJIATYpe e’

45. KakoBa posib TUIIOBBIX U MPUMEPHBIX HOMEHKJIATYP €7

46. KaxkoB nopsiiok cocraBieHruss HOMEHKJIATYp?

47. Kaxkue TpebGoBanus IPEIbBISIOTCS K 3ar0JI0BKaM Je?

48. KaxkoB mopsiiok pacrosioxeHus 3aroJioBKOB JIeJl B HOMEHKJIAType?

49. Kak onpenenstorcsa cpoku XpaHeHus aei?

50.  Kak odopmisieTcst HOMEHKIaTypa Jaemn?

51.  UYro noHumaercs noJ 00bEMOM JOKYMEHTOO0OPOTa, TOYEMY OH YBEIHUMUBACTCS?

52. UTo BXOJUT B MOHATUE TOKyMEHTO000pOTA?

53. Uto BMsET HA OpraHU3aAlUI0 JBUKEHUS JOKYMEHTOB?

54. Kakue oOpraHu3allMOHHBbIE JOKYMEHTHI OIPEACHSAIOT MOPSAOK  JIBUYKEHUS
JIOKYMEHTOB B OpraHu3anuu?

55. KakoBbl OCHOBHBIE ITpaBUJjIa OPraHU3alNK JOKYMEHTO000poTa?

56.  Kakue OCHOBHBIC MOTOKH JOKYMEHTOB MOXHO BBIJCIUTH B OPraHU3allMU U B Y&M
UX 0COOEHHOCTH?

57. Kakue TpeOoBaHUS MPEIBABISIOTCS K OpraHu3aliu NpuéMa U MEPBUYHON
00pabOTKH JOKyMEHTOB?

58. B uém 3HaueHue npeaBapuTEIbHOIO MPOCMOTPA U paclpeesieHus] MOCTYMHUBIINX
JIOKYMEHTOB M KaK OHH ITPOBOJSTCS?

59.  HazoBute »sTambl pabOTHl HCHOJHUTENS € JAoKyMeHTOoM. Kakue TpeGoBaHUs
NPEIBABISIOTCS K 00pabOTKE HCXOSIIUX JOKYMEHTOB?

60. KaxkoBbl mpaBmiza 00pab0OTKH UCXOASIINUX JOKYMEHTOB?

61.  Kakoe 3HaueHME UMEET perucTpanus J0KyMEHTOB, U KAKO€ MECTO OHA 3aHUMAET B
OpraHHu3aIfH J1eT0MPOU3BOICTBA?

62.  Kakue 3a/1a4M BBIIIOJIHSAET pErUCTpaisl TOKyMEHTOB?

63.  Kakue TpeGoBaHUS NPENBABIAIOTCA K OPraHU3aIMK PETUCTPaLUU JOKYMEHTOB?

64.  Kakue naHHbIe O JOKYMEHTE 3aIllMChIBAIOTCS B MPOLIECCE €r0 PErUCTpalun’?

65.  Ha3zoure ¢popMbl perucTpanuu 10KyMEHTOB.

66. B uyéM JOCTOMHCTBA M HEJOCTAaTKU KYpPHAJIBbHOM (QOpMBI perucTpauuu
JIOKYMEHTOB?

67. B 4éM [OCTOMHCTBA M HEIOCTATKHM KapTOYHOM CHUCTEMBl pPETUCTpaluu
JIOKYMEHTOB?

68. B 4éMm 0cOOEHHOCTH aBTOMATU3HPOBAHHOW CUCTEMBI PETUCTPALIUU TOKYMEHTOB?

69.  Kakue cBelneHus 0 TOKyMEHTE NP aBTOMATU3MPOBAaHHOW CHUCTEME PErMCTpaluu
BBOJISITCSI aBTOMaTHYECKH, U KaKHe — U3 PACKPHIBAIOIINXCS CIIUCKOB?

70. B uém npeumyiiecTBa aBTOMaTU3MPOBAHHON CUCTEMBI PETUCTpALIN?

71. Uto nonumaetcs 1o GopMUpOBaHUEM J1E?

72.  Ilo xakum npusHakam (HopMUpYIOTCS aena?

73. Kak pacnonararotcst JOKyMEHTBI BHYTPH Jieiia?

74.  KakoB nopsiok ¢opMHpPOBaHUS KOJUIETHAIBHBIX JOKYMEHTOB?

75. B xakoM mopsiike pacnosiaratoTcsi JOKYMEHTBI B JIMUHBIX Jenax?

Tecr

1. K opranu3anuoHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCATCS (Ha3BATh HYKHbIC BADHAHTHI):

a) aKThl;

0) ycTaBbl;

B) IITaTHOE PACIMCAHUE;
I') JOJDKHOCTHAs! MHCTPYKIIUS;
1) OTYETHI,



€) MPOTOKOJIBI;
) MUChMa.

2.Kakoii 0J1aHK OpraHu3aluu MPUMEHSIOT 1Jis1 opopmJIeHHs] MPUKA3a N0 OCHOBHOI
e iTeJILHOCTH?

a) OJIaHK MHUCHMA;

0) 6;1aHK KOHKPETHOTO BHIa IOKYMEHTA;

B) OJIaHK JOJIKHOCTHOTO JIUIIA.

3.[IpaBoM moanmucaHusi MPUKA30B BJiajgeeT

a) pyKOBOJUTEJb CTPYKTYPHOT'O MOIpa3/ICICHNUS;
0) pyKOBOAMTEIh OPTaHU3AIINN;

B) IOJDKHOCTHOE JIUIO — COCTABUTEIb MIPHUKA3a.

4. Kakoil pexkBHM3UT 00si3aTeibHO OG(GOpPMJIAEeTCH NPH BHENIHEM COIVIACOBAHMU
AOKYMeHTa?

a) rpud COrjIacoBaHUS;

0) BU3BI COTIIACOBAHUS;

B) Tpud OrpaHUYEHUS AOCTYIA K JOKYMEHTY.

5.M3 kakuX TPEX JOKYMEHTONOTOKOB COCTOMT JOKYMEHTO000POT NpeaAnpusiTus?
a) UCXO/SIIETO;

0) BHYTPEHHETO;

B) IIOCTOSIHHOTO;

T') IEPEMEHHOT0;

1) CIy4aitHOTO;

€) BXOIAIIETO.

6.I1o xakoi cxemMe CTPOUTCH TEKCT CJay:KeOHOro nmucbma?
a) KOHCTaTUpYIOLIasi YaCTh — paclopsiAUTEIbHAs YacTh;

0) BBe/IeHUE — aHAJIMTUYECKAsl YacTh — 3aKIIIOYCHUE;

B) BBOJIHAs 4aCTbh — OCHOBHAs 4acCThb.

7.KTo noanuceiBaeT 3asiBjieHue?

a) pyKOBOJHUTENb OpraHU3aIlHH;

0) PyKOBOJHTEIb CTPYKTYPHOTO TTOAPA3/ICIICHNUS,
B) COCTaBUTEb.

8.Kakoii pekBHM3HT HY:XKHO O(OPMHTBH, 4YTOOBI KONHMS JOKYMEHTa mpuoldpeJa
IOPUAHYECKYIO CHITY?

a) OTMETKA O 3aBEPEHUH KOIINH;

0) oTMeTKa 00 MCTIOJIHUTEE;

B) MJICHTU(PUKATOP DIEKTPOHHOH KOITUH IOKYMEHTA.

9.Kakue 1Ba BHJa COIJIACOBAHMS JOKYMEHTOB CyIIeCTBYHOT?
a) BHEIIHEE;

0) BCTpeuHOE;

B) BHYTpPEHHEE;

T') YaCTHOE.

10.ITpouecc oTHeceHMs] AOKYMEHTOB K OIpeIeJIeHHOMY ey M CHCTeMATH3alHsA
AOKYMEHTOB BHYTPH HEI0 Ha3bIBACTCH



a) GopMHUpOBAHUEM JIET;
0) HOMEHKJIaTypoOi Jed;
B) pETUCTpaIeii TOKYMEHTOB.

11.Kakoii JOKYyMeHT BXOJUT B CHCTEMY PaCHOPSANTEIbLHON TOKYMeHTAIluu?
a) ycTas;

0) ykazaHue;

B) OOBSICHUTEJIbHAS 3aIlKCKa.

12.Kakoii 0JaHK [OKYMEHTAa OpPTaHU3allMd NPUMEHSIOT mnpu odopMiIeHHH
BHYTpPEHHEeH JTOKJIATHOMN 3anUCcCKu?

a) OJIaHK MHUCHMA;

0) G1aHK CTPYKTYPHOTO TOIpa3IeIICHNUS;

B) OOImwmii OIaHK.

13.K kakoMy Buy IPUKA30B MOKHO OTHECTH NMPHUKA3 0 MpUcMe Ha padoTy?
a) MPUKa3 10 OPraHU3aIlMOHHBIM BOIIPOCAM;

0) mpHKa3 0 OCHOBHOM JIEATEIIBHOCTH;

B) MPHUKA3 0 JINYHOMY COCTaBY.

14.110 xakoii cxemMe CTPOUTCH TEKCT PACNIOPSAAMTEIHHOI0 JOKYMeHTa?
a) BBOJHAaA 4aCTb — pacnopAauTeCiibHasd 4acCcThb,

0) BBOJHAs YaCTh — OCHOBHAs 4YacTh;

B) BBOJHAaA 4aCTbh — aHAJIUTUYCCKAA 4aCTh — 3aK/JIIOYNUTCIIbHAsA 4aCTh

15.Kakoii cnocod o¢gopmieHHss JAaThl TPUMeHsieTCl NPH COCTABJIEHUM H
0(p)opMJIECHUN HOPMATHBHO-NIPABOBOM M OYXTaJITepPCKON JOKyMeHTauuu?

a) ¢ poBOIi;

0)cioBecHO-1IU(PPOBOIL;

B) MEXIyHApPOJIHbII CTaHJapT.

16.113 kaKoro 4ymMcjia COCTOMT NepevyeHb PeKBU3UTOB B aeiicTByomem 'OCTe?
a)u3 29;
6)u3 30;
B)u3 31;

17.Kakoii meyaTbl0 3aBepsieTcsl NOANMCh PYKOBOAMUTENS HAa OPraHU3ALMOHHO-
NPaBOBBIX JOKYMEHTaX NpeAnpusTus (ycraBe, IITATHOM pacnucaHuu)?

a) meyaThio OT/esa KaIpoB;

0) nevarpro OyXrajiTepuu;

B) repOOBOIi MeYaThi0 OpraHu3aIiy.

18.YT1o0 Takoe NONIMHHUK JOKYMEHTa?

a) MEepBBIA WM E€IMHUYHBINA SK3eMIUIIp O(UIHUAIBHOTO JOKYMEHTa, O(pOPMIIEHHBIH U
MOJNMCAHHBINA C YepPHOBHMKA B COOTBETCTBUU C YCTAaHOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSAMU;

0) KoIus JOKYMEHTa, 3aBEPEHHOr0 0 MpaBUiiaM, MPUAAIOIIUM €My IOPHINYECKYIO CHITY;
B) TyOiMKart, BbIJaBa€MbIH B ClIydae yTpaThl BIaJIENIbLEM MOJATUHHOTO JOKYMEHTa

19.Kak npaBWJBHO NOCTABUTH MNe4YaTh NPH 3aBePeHHH IOANHCH JOJKHOCTHOIO
auua?

a) Tak, 4ToObl OHa 3aXBaThIBaja YaCTb HAUMEHOBAHMS JIOJDKHOCTHU U YacCTh €ro JIMYHOM
noamnucy; 0) Tak, 4ToObI OHA 3aKphIBaJIa JIMYHYIO MOAMHKCH;



B) Tak, 4TOOBI OHA 3aXBaThIBaJIa YaCTh PACIIU(DPOBKHU MOAMUCH JOKHOCTHOTO JIUTIA.

20.Ha kakux JOKYMEHTaX MPOCTABJseTCs PEeKBU3UT «OTMETKAa 0 NMOCTYIJIEHUH
JAOKYMEHTAa B OPraHU3auunio»?

a) Ha BXOJAIINX;

0) Ha UCXOIAIINX;

B) Ha BHYTPCHHUX.

21.Kakoii JOKYyMEHT BXOAMT B CHCTeMy HHG(POPMAUMOHHO-CIIPABOYHOM
AOKyMeHTanum?

a) TOKJIaHAas 3aMuCKa;

0) pacmopspKeHue;

B) pETJIaMEHT.

22.COBOKYNIHOCTb JOKYMEHTOB, KOTOpPble OTHOCATCS K OJHOMY BONPOCY WJIH
YYACTKY JeSITeJIbHOCTH M NOMellleHHbIE B 0TAeJIbHYI0 00JI05KKY, Ha3bIBA€TCS

a) )KypHaJIOM;

0) CripaBOYHON KapTOTEKOM;

B) JICJIOM.

23.I1o kakoi cxeme CTPOUTCH TEKCT NMPOTOKoJIa?

a) BBOJHAaA 4aCTb — pacnopAauTeCiibHasd 4acCcThb,

0) BBOJHAs YaCTh — OCHOBHAs 4YacTh;

B) BBOJHAasA 4aCTh — aHAJIUTUYCCKAA 4aCTh — 3aKJIFOUYNUTCIIbHAs 4aCTb.

24.K pacnopsiiuTe/IbHBIM J0OKYMEHTAM OTHOCATCS (HA3BAaTh HY’KHbIE€ BADUAHTHI):
a) JOKJIa/IHas 3aIKCKa;

0) pacniopspKeHHUE;

B) YKa3aHHUE;

I') LITATHOE pacCIUCaHMUE;

1) TeJerpamMmma;

€) MHUCHMO;

) IOTOBOP.

25.Kakoii peKBH3UT 00s513aTeJIbHO O(OPMIISIETCS NMPH BHYTPEHHEM COIJIACOBAHHMH
AOKYMeHTa?

a) rpud coriacoBaHus;

0) BU3bI COTJIACOBAHUS;

B) rpu( orpaHnveHus A0cTyna K JOKYMEHTY.

26.00mme pyHKkuun opuIHATBHBIX JOKYMEHTOB:

l.uHdopmanroHHas (JIOKyMEHT CO3Jat0T JIJIsl COXpaHEeHUsl HHPOpMaIun);

2.counanbHas (JOKYMEHT SIBJISIETCS COLUMAIBHO 3HAYUMBIM OOBEKTOM, TaK KakK CBSI3aH C
OTIPEIETICHHOM COIMATbHON OTPEOHOCTHIO);

3.KOMMYHHMKAaTUBHAs (JIOKyMEHT BBICTYIIA€T CPEICTBOM CBSI3U MEX]y OpPraHU3aLUsSIMU U
JPYTMMH OOIIECTBEHHBIMU CTPYKTYpaMu);

Korou: lar, 2ar, 36r, 4Br, 56r, 60, 7a0, 80, 968, 10BT, 11B, 1220, 13aB, 14ar, 150
IMpakTnyeckoe 3ananue Nel

HeJIL 3aJaHusd — BBIpa60TaTB YMCHUA W HABBIKH II0 COCTABJICHHUIO U O(I)OpMJICHI/IIO
OpTraHHu3allMOHHBIX



JOKYMEHTOB.

Coneprxanue 3a1aHus:

Pazpaborate mratHoe pacrucanue Ha 2024 r. Ha ocHoBanuu dopmer OKY /]I -0301017
Ha OCHOBE HIDKECIICTYIOUIUX TaHHbBIX:

B ctpykrype OOO «Crnenrexmain» BkiatoueHbl oTaenbl: 01 Aagmunuctpanus, 02 Otaen
kazpos, 03 byxranrepus, 04 Oraen mapkeTunra, 05 DKOHOMUYECKUN OTIEII.

B coctaB AiMuUHUCTpaLMKM BXOIST:

- gupektop ¢ okiaaom 82000 pyO. nHambaBka 3a cnenuduky padotel 5%, 3a
HEHOPMUPOBaHHBIN pabounii neHs 10%.

- 3aMECTHTENh JUPEKTOpa Mo o0muM Bompocam ¢ okianoMm 65000 py6. ¢ HambaBKo# 3a
HEHOPMUPOBAHHBIN pabounii neHs — 10%.

- rnaBHBIA Oyxranrep ¢ okmagoMm 69 000 py6. ¢ HambaBKOW 3a HEHOPMHPOBAHHBIN
pabounii neHs — 10%.

B cocras oTzaena kaapoB BXOJST:

- Ha4aJIbHUK OTZeNa KaapoB ¢ okiaaoMm 58000 py0. HanbOaBka 3a crienuduky padbotsl 5%;

- CIICIIMAIACT 110 Kajzipam ¢ okiagom 55000 pyo. ;

- cekperapp ¢ okmagoM 42000 py6. um HambaBkoW 5% 3a COBMEIIEHHE OJKHOCTU
apxuBapuyca.

Byxrantepus BKIIIOYaeT CIEAYIOUUX COTPYIHUKOB:

- Oyxranrep-pacyeryrk 1 kateropuu ¢ oknagom 45000 pyO.;

- Oyxranrtep-mMaTepuanuct 2 kateropuu ¢ okiagom 43000 py6.

B otnene mapkernnra paboTaror:

- IBa areHTa mo cHabxeHuto ¢ okinanom 55000 py6. ¢ HagOaBKOW 32 HECHOPMHUPOBAHHBIN
pabounii nens — 10%;

- JIBa areHTa mo cOnITy ¢ okiaaoM 55000 ¢ HanOaBKOW 3a HEHOPMHUPOBAHHBIN pabounit
neHb — 10%.

B mTate 5KOHOMHUYECKOTO OT/eNIa COCTOST:

- Beaymmii sxkoHoMucT 1 kareropum c¢ oxnanom 58000 py6. HambaBKka 3a crenUPUKY
pabotsI 5%;

- cekpeTtapsb ¢ okagom 52000 pyo.

IIpakTuyeckoe 3axanue Ne 2

Onpenenuts W3 NOPEUIOKEHHOIO IE€PEYHS HOPMATHUBHBIX MCTOYHHUKOB  COCTaB
HOPMAaTUBHO-METOJIMYECKUX  JOKYMEHTOB, KOTOpble HEOOXOAMMO  HCIIOJIb30BaTh  JJIs
cocraBieHus MHCTpyKIIMK 110 JEIONPOU3BOACTBY B MCIIOJHUTEIBHO-PACIOPSAUTEILHOM OpPIraHe
MYHHMIMNAIbHOTO  oOpa3oBaHus. [IpoaHanu3upoBaTh NPEUIOKEHHYIO HHCTPYKLHUIO IO
JIeNIOTIPOU3BOJICTBY Ha COOTBETCTBHE COBPEMEHHBIM TPEOOBAHHUSAM II0 COCTABY U COJEP’KAHHIO
pa3zenos.

IIpunoxenne:  WMHCTpykuMs 1O JEIONPOU3BOJACTBY  KOHKPETHOTO  BEAOMCTBA
(He0OX0IMMO MOJTYUYUTh Y IPENoAaBaTEeNs)

3agaHus /151 AMATHOCTHYECKOI padoThl

IIK-3 — Cnoco0eH oCylmiecTBJISTh PeryJMpoBaHue rocyJapCTBEHHON I'PaXkIaHCKOM
H MYHHIUNAJIBHOH ciayk0bl (CnpaBoYHHK KBATH(HUKALNUOHHBIX TpeOoBaHMH K
CNEeNHATbHOCTAM, HANPABJIEHUSAM TMOATOTOBKHM, 3HAHHUAM W YMEHHUSIM, KOTOpbIe
He00X0IMMBbI JJISl 3aMelleHHs NOJIKHOCTEH ToCyJapCTBeHHON TIPaskIaHCKON CiIy:KObI €
y4eToM 00J1acTH U BUAA NPOGecCHOHAIBHON CIYyKeOHOH AeATeJIbHOCTH TOCYyAAPCTBEHHBIX
TPaKIAHCKHUX CJIYKaINX, YTBePKIeHHbIH MHHUCTEPCTBOM TPyAa M COHAIBLHON 3aLHUThI
P®, 11.20., 11.20.1, 11.20.2, 11.20.3)



Bomnpoc 1: laiiTe onpeaesieHue MOHSATHIO 1eJIONPOU3BOICTBO

IIpuMepHBIiH O0TBeET:

Jlenonpon3BOICTBO-  3TO  JAeSITEILHOCTBH, O00eCleunBaronias JOKyMEHTUPOBAHHE,
JAOKYMEHTO0000POT, OTIEPATUBHOE XPAHEHHE H HCI0JIb30BAHME JOKYMEHTOB.

(>xupHBIM MIPU(TOM yKa3aHbI 0053aTEIBHBIE JIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 2: Yto Takoe opuuuaJabHbIA JOKYMEHT?

IIpuMepHBIi OTBeET:

OdunuanbHbil TOKYMEHT — 3TO AOKYMEHT, CO3JaHHBIN IOPUIUYECKUM U (U3HUECKUM
JUIIOM, 0()OPMJIEHHBIH H Y10CTOBEPEHHBbIH B YCTAHOBJIEHHOM IOPSI/IKe.

OdununanbHbIil JOKYMEHT 00J1ajaeT HEOOXOIUMBIM ISl YIIPaBJICHUYECKOH eATeIbHOCTH
CBOMCTBOM — FOPUIMYECKOU CHIIOMN.

(>xupHBIM MIPU(TOM yKa3aHbI 0053aTEIBHBIE JIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 3: [laiiTe onpeaesieHue NOHATUHIO APXUBHBIN JOKYMEHT

IIpuMepHBIi OTBeET:

ApXUBHBIN JIOKyMEHT — MaTepHalbHBI HOCHUTENb € 3aQUKCUPOBAHHOM Ha HEM
uHpopManued, KOTOPBIA HMEET PEKBH3HUTHI, MO3BOJSIOIIME €ro WICHTU(PHUIHUPOBATH, W
MO/VIEKUT XPAHEHHIO B CUJTY 3HAYMMOCTH YKa3aHHBIX HOCHUTEJS U MHPOPMAIMK I Tpaxk/iaH,
00111ecTBa U TOCYJapCTBa.

(>kupHBIM MIPUGTOM yKa3aHbI 00s3aTeIbHBIC JIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 4: JlaiiTe onpenesenne NOHATHIO IOAJTHHHBIN TOKYMEHT»

IIpuMepHBIi OTBeET:

[ToMMHHBIA TOKYMEHT — JOKYMEHT, CBEJICHHsI 00 aBTOpe, BpEMEHU U MECTEe CO3AaHus
KOTOpOT0, COAepKAIMECs B CAMOM JJOKYMEHTE WJIU BbISIBJICHHbBIE UHBIM ITyTEM, MOJATBEPAKAAIOT
JAOCTOBEPHOCTD €ro NMPOUCXO0KACHHA.

(>kupHBIM HMIPU(PTOM yKa3aHbI 0053aTeIbHBIE JJIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 5: Oxapakrepu3yiiTe NOHATHE J0JKHOCTHOM perjiaMeHT

IIpuMepHBIii OTBET:

JIOMKHOCTHOW  perylaMeHT: HOpPMaTHBHBIM NPaBOBOM aKT (elepaibHOrO0 OpraHa
roCyJJapCTBEHHOM BJAacTH, OpraHa rocyJJapcTBeHHOH BiacTu cyobekta Poccuiickoit deneparum,
OopraHa MECTHOTO CaMOYIpaBJIE€HUS, ONpeAeJAINi KBAJIM(PHUKALIMOHHbIe TPe0OBaHMA K
TOCYJJapCTBEHHOMY TPaKIAHCKOMY CJIyKallleMy, €ro JIOJDKHOCTHBIE OO0SI3aHHOCTH, IpaBa U
OTBETCTBEHHOCTb.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbIE TIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 6: OxapakTepu3yiiTe NOHATHE HHCTPYKIUS

[IpumepHBIit OTBET:

WHCTpyKIMA: NPaBOBOM AaKT, H3JaBaeMblii B 1EISIX YCTaHOBJCHUS TPaBUII,
PeryJMpyIOIIMX OpraHW3allMOHHBIC, HAyYHO-TEXHUYECKHE, TEXHOJOTHUYECKHE, (UHAHCOBBIC
WIA UWHBIE CHEIHAJbHbIE CTOPOHBI /IeSITeJIbHOCTH OPraHu3auMii, HuX CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3IeIeHUH, TODPKHOCTHBIX JIUIT U TPaKIaH.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbIE TIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 7: OxapakTepusyiiTe NOHSITHE J1eKTPOHHOE J€JI0

[IpumepHBIit OTBET:

ONEKTPOHHOE J€J0: JJIeKTPOHHBIA JOKYMEHT WM COBOKYIIHOCTh JJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB M METaJaHHbIX K HUM, C)OPMHUPOBAHHBbIEC B COOTBETCTBUM € HOMEHKJIATYPOM
paea. Jlns Toro, 4troObl OGOPMUTH DSJIEKTPOHHOE JIe0, HEOOXOJMMO CHCTEMaTH3HpPOBATh
AJIEKTPOHHBIE JJOKYMEHTBI B COOTBETCTBUN ¢ HOMEHKJIIATYPOH JEJI 110 CJIETYOIUM ITarKam:



1) BXoasIIe TOKyMEHTHI;

2) BHYTpEHHUE JOKYMEHTHI;

3) ucxopsine JOKyMEHTHI;

4) HeperucTpupyeMbie TOKYMEHTHI.

(>xupHBIM MIPU(TOM yKa3aHbI 0053aTEIBHBIE JIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 8: OcHoBHOe Ha3HAYEHHUE JOJKHOCTHON MHCTPYKIUM

IIpuMmepHBIii OTBET:

Ha3znauenne NOJDKHOCTHOM MHCTPYKLIMM — ONpPedeJuTb, 4YTO HMMEHHO Pa0OTHHK
o0s13aH fAenarb Ha padoyeM MecTe U Kak €My B3aUMOJEHCTBOBaTb C HA4aJbCTBOM U
Kojuteramu. [Ipu 3TOM B TpyZOBOM KOZEKCE CaMOT0 TEPMHUHA «JOJDKHOCTHASI MHCTPYKLMS HET.
Tam mpocTo cka3aHo, 4To paboToaaTeNb BIpaBe MPUHUMATH JIOKAJIbHbIE HOPMAaTHBHBIE aKThI, B
KOTOPBIX OyAyT yKa3aHbl HOPMbI TPYIOBOT'O IpaBa.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbBIC TIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 9: . XapakTrepucTHKa OpraHu3alu 10KyMeHT0000poTa
IIpuMepHBI OTBET:
B nporecce nokymeHTO000pOTa OOECTICUNBACTCS:
- 1pueM U nepBHYHAasi 00padoTKa BXOIAIUX JOKYMEHTOB;
IIPEIBAPUTEIILHOE PACCMOTPEHUE BXOASILUX IOKYMEHTOB;
perucTpanus BXOASIINX, UCXOSIINX U BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB;
paccMOTpeHue JOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM;
JIOBEJIEHUE TOKYMEHTOB JI0 UCIIOJIHUTEINECH;
MOJAT0TOBKA NMPOEKTOB JJOKYMEHTOB;
COrJIacOBaHMe MPOCKTOB IOKYMEHTOB;
NOJIHUCAHHE [IPOEKTOB JOKYMEHTOB;
ompejieNiecHue MecTa XpaHEeHHs AOKyMeHTa (KOMMHM JIOKYMEHTa) U BKJIIOYEHHE
JIOKYMEHTa (KOTHMU JJOKYMEHTA) B JIEJI0;

00paboTKa M OTIPaBKa UCXOJAIINX TOKYMEHTOB.

(>kupHBIM HMIPU(PTOM yKa3aHbI 0053aTeIbHBIE JJIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 10: IlpyHuunsl opranu3anmuu 10KyMeHTo000poTa

IIpuMepHBIii OTBET:

[Tpu ycranoBneHn# TpeOOBaHUH K OpraHU3aIlUH TOKYMEHTOO00pOTa B TOCYJAPCTBEHHOM
oprase, opraHe MECTHOTO CaMOYTIPABJICHUs CIIEAYET UCXOAUTh U3 CIASAYIOIUX MTPUHLUIIOB:

HEeHTPAJH3AIUU ONepanuii 1o IpueMy U OTIPaBKe JJOKYMEHTOB;
pacripesieieHusi JOKYMEHTOB Ha JIOKYMEHTONOTOKH, HMEIOIIME OJWHAKOBBIN
MapHIpyT (MapHmIpPyTH3aUsi JTOKYMEHTOB);
- OpraHU3alMH [IPEIBAPUTEILHOTO PACCMOTPEHH S MOCTYNAIOIINUX JOKYMEHTOB;
WCKJTFOUYEHUS] BO3BPATHBIX JBIDKEHHH JOKYMEHTa, HE OOYCIIOBJICHHBIX JEJIOBOM
HEOOXO0INMOCTEIO;
- OJTHOKPATHOCTH PErucTpalum 10KYMEHTOB;
yCTpaHEHUs! HEOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUH NMPOEKTOB JOKYMEHTOB;
perylaMeHTanuy omnepanuii 1mo o0paboTKe, PACCMOTPEHHIO W COTIACOBAHHIO
JTIOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTOOOOpOT TOCYNAapCTBEHHOTO OpraHa, OpraHa MECTHOTO CaMOYINpPaBICHUS
ocymiecTBisiercss ¢ ucnonpzoBanueM COJ[ ¥ WHBIX  MHPOPMALMOHHBIX  CUCTEM,
o0ecneunBaromuX paboTy ¢ OTAETbHBIMUA KOMIUIEKCAMH JIOKYMEHTOB.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbIE TIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 11: Yro Takoe cucrema 3JIeKTPOHHOI0 IOKYyMeHTO0o00opoTa?
[IpumepHBIit OTBET:



Cucrema 31eKTpOHHOTO JOKyMeHToobopota (COJl) — cepBHC, C TIOMOIIBI0 KOTOPOTO
OpPraHu30BbIBaeTC padoTa ¢ JOKYMEHTAMH BHYTPH KOMIAHMH: B HEE BXOJAIT CO3JAHHE,
XpaHEeHHe, IIOUCK, U3MEHEHHE, TIePEChUIKa, 00padOTKa U COTIIaCOBaHHE.

DJNEeKTPOHHBIE  JIOKYMEHTBI —  [OU(POBBIE  BEPCHH, KOTOpPBIE  CO3AIOTCH,
00pabaThIBaOTCS, OTIPABIISIFOTCS M XPAHATCS C TIOMOIIBIO KOMIIBIOTEPOB, a JJIsl TOATBEPIKICHUS
UX TOJTMHHOCTH HMCIIOJIb3YETCsl AJIEKTPOHHAS MOIITUCH, IU(POBOI KO, KOTOPBII MPUKPETUISIOT
K JOKyMEHTY.

(cxupHBIM MIPU(TOM yKa3aHbI 00513aTEIBHBIE JIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 12: ®yuxkunonaa CI?

IIpuMmepHBIii OTBET:

[To pynkumonany COJI nensrcs Ha:

- CHCTEMBI 1eJI0NPOU3BOACTBA — KIIACCHUYECKUE CXEMBI Pa0OTHI C JOKYMEHTAMH,
KOTOPBIE MEPENIOKEHBI B 3JIEKTPOHHBIN BU/T;

- apxXMBbl — TMPOTpPaMMBI IS XpaHEHHUsS JOKYMEHTOB B pa3HBIX QopmaTax
(TeKCTOBBIX, TpadUUecKuX, MyJIbTHMEINa), KOTOphle YyHOOHBI JJsi OBICTPOrO IOMCKA,
pasrpaHUyYeHUS TPaB JOCTYIIA;

- workflow — 103BOJSAIOT AaBTOMAaTU3MPOBATH IleJible OM3HEC-IPOLIECCHl U
OTCJICKUBATh IBMKEHUE IOKYMEHTA;

- ruOpuHbIe — COUYeTalOT B ce0e MPEeHMYIIEeCTBAa HECKOJBKUX CHUCTEM, MOIYT
HaCTpauBaThCs MO/ M0JIb30BaTENs;

- c onmusiMu CRM — wumeroT AonojgHUTENbHblE (YHKIMM JIs OOJIerYyeHHs
B3alMOJICHCTBUI ¢ MapTHEpaMH, KpPOME HETIOCPEICTBEHHO PabOThI C TIOKYMEHTAMY;

- ECM-cucreMbl — BKJIIOYAIOT B ce€0sl BCE OCHOBHbIC (YHKIIMH, HO NPU 3TOM

MO3BOJITIOT pab0OTaTh C HECTPYKTYPUPOBAHHBIM KOHTCHTOM.
(>kupHBIM MIPUGTOM yKa3aHbI 00s3aTeIbHBIC JIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 13: Kakoii 1ornyecknii npueM, HCIOJIb3yeTCs IPH CO3AAHUM JOKYMEHTOB ?

[IpumepHBIit OTBET:

B noxymeHTax pazian4aroT TpH JIOTUYECKUX JIEMEHTA!

- 3akiouenue. JlenoBas 4acTh MHMCbMa, cojaepikamias (POpMYJIUPOBKY €ro LEIu.
3aKJIFOUYEHNUIO MTOAUUHSIOTCS BCE OCTAJIbHBIE DJIEMEHTHI TUChMa.

- Joxka3areabcTBo. llens ero — Jokasare azgpecary LeaecooOpa3HOCTS,
HE00XO0IMMOCTh, CBOEBPEMEHHOCTh TPEOOBAHUS, COJIEPKAILETOCs B 3aKJIFOUCHUH.

- Beenenne. Bo BBeZieHNM yKa3bIBAlOT MPUYMHBI COCTABICHUS JOKYMEHTa, HHOTAA
KpaTKo M3JIaraloT MCTOPUIO BONPOCA, €CIM HEOOXOJUMO CChUIAIOTCS Ha JAMPEKTHBBI
BBIILIECTOSIIIIUX OPTaHOB. B OTHIENBHBIX Clyyasix BO BBEACHHUU YKa3bIBAalOT 3aBUCHUMOCTb MEXKIY
JTAaHHBIM ITMCBMOM U IIOCJIaHHBIM PaHEE.

(>kupHBIM HMIPU(PTOM yKa3aHbI 0053aTeIbHBIE JJIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 14: Kakue 371eMeHTBHI BXOAAT B coOcTaB rpuda corsiacopanus?

IIpuMepHBIii OTBET:

I'pud cornacosanusi cocrour wu3 ciosa COI'JTACOBAHO, nomxHOCTM — JIMNA,
KOTOPBHIM COIJIACOBAH JIOKYMEHT (BKITIOUAst HalMEHOBaHUE OpraHu3aIum), ero
COOCTBEHHOPYUYHOH MOANKMCH, UHUIHAJIOB, (aMHUIIUH, 1aThl COTJIACOBAHUS.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbIE JIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 15: Uro Takoe MeTtagaHublie?

[IpumepHBIit OTBET:

MertananHble — 3TO CPeACTBO KJIACCHPUKALUM, YIOPSAOYMBAHUSA U XapaKTEPUCTUKH
JAHHBIX.



MeraiaHHbBIE BKIIIOYAIOT JaHHBIC O TAaHHBIX:

- 00 uX cocTaBe, COAEP)KAHUM, CTATyCe, MPOUCXOKICHHHM, MECTOHAXOXKICHUH,
KadecTBe, (opmarax, o0bEME, YCIOBHSIX JOCTyIa, aBTOPCKMX MpaBax M T. I. MeTagaHHbIE
UCTIOJIB3YIOTCS TIPH OpPraHU3alKy Pa3HbIX BUI0B HU(POBOI HH(POpMALIHH.

Bot Heckosbko puMepoB:

- n300pakeHus,

AIIEKTPOHHA [10YTA,
COIIMANIbHBIE CETH,
BEO-CTPAHUIIBI.

Hannune BO3MOXHOCTH (DUIBTPOBATH MeTaJaHHbIE OOJErdaeT MOMCK ONpPEeeNEHHOTrO
JOKyMEHTa, (aiiia MM KOHTEHTA.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbBIC TIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 16: KTo Mo:keT nepeHecTH CpOK MCIOJHEHHs MOPYYeHUsI, MOJTYYEeHHOr0 U3
BBIIIECTOAIIEH opraHuzauuu?
IIpuMepHBIi OTBET:

V3MeHUTh CPOK UCTIOIHEHUS TIOKyMEHTa / HOPYYEHUs WM OTMEHUTh €0 MOXET TOJIbKO
PYKOBOJIUTE/Ib, KOTOPbIii JaJl MOPy4YeHHe — TIOCTABHJI PE3OJIONHUI0 Ha JAOKyMeHTe. UTOOBI
000CHOBaTh MpPOJICHHE CPOKA, OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHUTENb JOJDKEH IMPEICTaBUTh CIPABKY
WIA JTOKJIQIHYIO / CITy)KEOHYIO 3allMCKy Ha UMsI PYKOBOJUTENS, KOTOPBIA Jai MOpydeHUe, H
yKa3aTh B HEH NPUUMHBI IPOJUICHUS U JATy UCIIOJIHEHHUS.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTEIbHBIC FTIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 17: KTo yrBep:kIaeT HOMEHKJIATYPY A€ OPraHU3alMu, ONUCH JOKYMEHTOB
U AKThI O Bbl/IeJICHMHU JOKYMEHTOB K YHHYTOKEHHIO0?

IlpumMepHsIii OTBET:

HomeHnknatypa aen opraHu3aluy BHU3MPYETCSl PYKOBOAMTENIEM apXvBa WM JIUIOM,
OTBETCTBEHHBIM 32 apXWB, TMOANMCHIBAETCS PYKOBOAMUTEIEM  CIYy>)KObl  WJIM  JIMIIOM,
OTBETCTBEHHBIM 3a JIOKYMEHTALIMOHHOE obOecreueHue ymnpasieHus, U mocie ofodpenus LIOK
(OK) opranmzanum HampapisieTcss Ha cormacoBanue ¢ JOIIK cooTBeTcTByIOIIEro apXMBHOTO
YUPEKACHUS, IOCIIE YEro YTBEPKAAeTCsl PYKOBOAMTEIEeM OPraHU3aIiH.

(>kupHBIM MIPU(PTOM yKa3aHbI 00s3aTeIbHBIE JJIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 18: Haznauenue oprann3anuoHHO-PACIOPSAUTEIHLHOTO JOKyMeHTa?

IIpuMepHBIii OTBET:

OpraHu3alioOHHO-PACIIOPAIUTENbHBIN JOKYMEHT - 3TO BUJ MHUCbMEHHOI'O JOKYMEHTa, B
KOTOPOM (PMKCHPYIOT pelleHHe aJMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3ALMOHHBIX BONPOCOB, a TaKKe
BOIIPOCOB YTNpaBJIEHMsI, B3aWMOJAEWUCTBUS, OOECIEUEHUS U PEryJUpOBaHUS AeSITeJIbHOCTH
OPraHoB BJACTH, YUYPEXACHWN, MpEANpPUATUN, OpraHu3aluil, UX NOApa3AcIeHUuN U
JOJIKHOCTHBIX JIULL.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbIE FTIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 19: Oco0eHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTOB CJYKEOHBIX MHCEM

[IpuMmepHBIit OTBET:

IIpu cocTaBleHUU TEKCTOB CIY>KEOHBIX MHCEM HEOOXOIMMO COOMI0aTh CIeayroIIne
TpeOoBaHUS:

1. ITucemo odopmusiercs Ha Oinanke nucbma Qopmata A4 wim AS u
NOANUCHIBAETCS PYKOBOAMTE/JeM OPraHM3alMu UM €ro 3aMEeCTHTENSIMU B COOTBETCTBUU C
IIPEIOCTABIEHHON UM KOMIIETEHITUEH.

2. [TuceMO 1OKHO OBITH COCTaBICHO IPAMOTHO, AKKYPATHO, 0€3 rpyObIX TOMapoK
Y UCIIPABJICHUM.



3. HezaBucumo oT copepaHus MHUCHMO JOJKHO OBITh HM3JI0KEHO O(HUIMAIbHO-
JA€JOBBIM CTHJIEM, COJEpKaTh OOBEKTUBHBIE CBEICHHUS O COOBITHSIX, UMETh J0CTATOYHYIO
apryMeHTalMI0, B HECOOXOIUMBIX CIIy4asiX — Pa3bsCHAIONMINE U JOTOTHIIONINE MaTePHAITBI.

Cnyke0HO€ THCHMO COCTOMT W3 «pPaMbl» TUChMa M OCHOBHOTO Tekcta. [lommmo
OCHOBHOT'O TEKCTa OHO COACPKHUT UH(MOpMaIHIo 00 aipecaHTe.

(>xupHBIM MIPU(TOM yKa3aHbI 0053aTEIBHBIE JIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 20: I'pu¢ orpannyenus 10CTyna K J0KyMeHTYy oJapasymeBaer?

IIpuMepHBIii OTBET:

PexkBHM3MT, CBUJETEILCTBYIOUIMH 00 0cOOOM Xapakrepe HMH(OpManuu JOKyMeHTa W
OrpaHNYMBAIOIIHIA AOCTYyN K HeMYy. I'pud OTrpaHUYEHUS JocTyna K
JIOKYMEHTY IPOCTABJIsieTCs] B IIPABOM BepXHeM YIJIy IIE€PBOrO JHCTa JOKYMeHTa (IIPOeKTa
JIOKYMEHTa, COIPOBOJUTENBHOIO MNHMCbMAa K JOKYMEHTY) HA TI'DaHULE BEPXHETO IOJIs IIPU
HQJIMYUM B JOKYMEHTe HH(OpPMaLuU, AOCTYH K KOTOPOH OrpaHMYeH B COOTBETCTBUM C
3aKoHoaarenbcTBoM Poccuiickoit denepanun.

Buapsl ucnonb3yeMblx B OpraHu3anuu  rpu(oB OrpaHHYeHHUs JOCTyHa JIOJIKHBI
COOTBETCTBOBAaTh 3aKOHOAATEJIbHBIM M MHBIM HOPMATHUBHBIM IIpaBOBBIM akTaM Poccuiickoit
denepanuy U ObITh 3aKPEIUIEHBI B JIOKAIbHBIX HOPMAaTHUBHBIX aKTaX.

B cocras rpuda orpannueHus 10CTyIa K JOKYMEHTY BXOJIUT OrpaHUYUTEIbHAs HAAINCH,
Hanpumep: «/lis ciry:xe6Horo noiabs3oBanus», «Konpunennuanbuo», «KomMepueckas taitHa» u
ap. OHa MOXET JONOJHATHCS HOMEPOM 3K3EMIUIIpa JOKYMEHTa M JIPYIMMM CBEJIECHUSMU B
COOTBETCTBUHU C 3aKOHOJaTenbcTBOM Poccuiickoit denepannn.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTEIbHBIC FTIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 21: OdunuanbHoe onydJMKOBaHNe JOKYMEHTA

IIpuMepHBIi OTBET:

OdunuanbHoe OnmyOJMKOBaHUE TOKYMEHTa — IepBasi MyOJMKAalus MOJHOI0 TeKCTa
3aKOHOZJATEIBHOIO ¥ MHOTO HOPMAaTHMBHOTO NPABOBOI0 aKTa B O(PMUIMAJIBLHOM M3AaHUH WIH
€ro nepBoe pasmelieHue Ha opunuanbHoM MHTepHeT-noprarne.

CymiecTByIOT JOKYMEHTBI, OIyOJIMKOBaHHE KOTOpBIX oOs3aTenbHO. B Poccum Takumu
JOKYMEHTaMU SIBJIISIFOTCS 3aKOHBI M JII0Oble HOPMATHBHBIE IPAaBOBbIE AKThI, 3aTparvBarollne
npaBa, cBOOOABI U 0053aHHOCTH YEJIOBEKa U IPaXkIJaHHHA.

(>kupHBIM HMIPU(PTOM yKa3aHbI 00s3aTeIbHBIE JJIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 22: Yto Takoe KOHTPOJIb HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB?

IIpuMepHBIii OTBET:

KonTponb ucronHeHus TOKYMEHTOB - MPEJCTaBIsieT cCOO0N COBOKYNMHOCTH JAeHCTBHIA,
HaIIPaBJICHHBIX Ha CBOEBPEMEHHOE H KA4YeCTBEHHOE UCIIOJTHEHUE JOKYMEHTOB.

KoHTposib ncnonHeHus: 10KyMeHTOB (IIOpYUYEHHil) BEJETCs B LENSIX UX CBOEBPEMEHHOTO
Y Ka4E€CTBEHHOI'0 UCIIOJIHEHUS.

(>kupHBIM MIPUGTOM yKa3aHbI 00s3aTeIbHBIE JIEMEHTHI OTBETA)

Bomnpoc 23: JIo1:kHOCTHAS MHCTPYKIMS NPeACTABJIsAET CO00M?

IIpuMepHBIii OTBET:

JIOJDKHOCTHAsT HMHCTPYKLHST — 3TO JAOKYMEHT, KOTOPBIM ompenejsieT 00s3aHHOCTH
padOTHHKA KOMIIAHMM HA 3aHMMaeMO#l JOJIKHOCTH, €ro IIOJHOMOYMS, OTBETCTBEHHOCTb,
npaBa, TpeOOBaHUS K €ro KBaTU(PUKAUU U POPMBI €r0 MOOIIPEHUS.

JIOJDKHOCTHAsT MHCTPYKIMST MOKET OBITh NPUIOKEHHEM K TPYZAOBOMY JOTOBOPY WU
CaMOCTOSATENbHBIM JJOKYMEHTOM.

JIOKyMEHT OOBIYHO COCTOUT U3 HECKOJBKUX Pa3/ieioB:



OOmue monoxeHus. BkirouaeT HAMMEHOBAaHUE JOJDKHOCTH, HOPMAaTHBHBIE aKThI,
B COOTBETCTBHH C KOTOPBIMH PAaOOTHUK UCTIOIHSACT 00SI3aHHOCTH, TIOAYMHEHHOCTD U T..

- TpebGoBanust k kBanu¢pukanuu. Pazmen moapasymeBaeT ypoBeHb 0Opa3OBaHHA,
HaBBIKOB 1 YMEHUH, KOTOPBIM JIOJDKHA COOTBETCTBOBATD JOJKHOCTb.

- JloJKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH. DTO OAWH M3 CaMbIX IIOJPOOHBIX pa3/eioB, B
KOTOpOoM (opMyIHpyeTcsi TpyaoBas (QpyHKIUs paOOTHHKA, COAEp)KaHHME KOHKPETHBIX 3aj1ad U
00s13aHHOCTEH.

- [IpaBa paboTHHKaA. 31€Ch YKa3bIBAETCS MEPEUYEHb MPaB, KOTOPHIE MPEIOCTABICHBI
pPaOOTHHUKY AJISl BBIIOJHEHHS OOS3aHHOCTEH BO B3aMMOOTHOUICHUH C JPYTHMMHU PaOOTHHKAMH
OpraHu3aIuHg.

- OtBercTBeHHOCTh. OmpeaeneHHble CaHKIUU MPONKCHIBAIOTCSA 32 HEBBIIIOIHEHHE
00513aHHOCTEH M 32 HEUCIOIH30BAHUE TIPAB JJISI KAUYECTBEHHOT'O M CBOEBPEMEHHOTO BBHITIOJTHEHUS
00s13aHHOCTEH.

(>KUpHBIM MIPUPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbBIC TIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 24: JxkcnepTHbIe KOMHCCHU OPraHU3ANMHU, UX PYHKIHH
IIpuMepHBI OTBET:
OcHOBHBIE PYHKIINHU IKCIIEPTHON KOMUCCHUN OPTaHU3AIHH:
- Opranuzanus eXXerogHoro 0Téopa e 1Jisi XpaHeHHsA M YHHYTOKEeHHS.
PaccmoTpenue U coriiacoBaHme MPOSKTOB HOMEHKJIATYPHI J1eJl OpTaHU3aIHH,
onuceil nen, JOKYMEHTOB IOCTOSHHOTO W BPEMEHHBIX CPOKOB XpAaHEHMs, B TOM 4YHCIE IO
JMYHOMY COCTaBYy, aKTOB O BBIICJICHHM K YHUYTOXXCHHIO €N, HE TOJUISKAIINX XPAHEHUIO, U
JPyTUX aKTOB.
[TonroroBka mpemiokeHuil 00 ompeeieHHd CPOKOB XPaHeHHs! JIOKYMEHTOB,

HE IPEIYyCMOTPEHHBIX MEPEeYHSIMU, U 00 U3MEHEHUU CPOKOB XPAaHEHHs OTIENbHBIX KaTeropui
JOKYMEHTOB, YCTaHOBJICHHBIX MTEPEUHIMH.

- VYdyacTe B MOAIOTOBKE M PAcCMOTPEHMHM MPOEKTOB HOPMATUBHBIX U
METOJAMYECKHIX JJOKYMEHTOB IO BOIIPOCAM PaOOTHI C TOKYMEHTAMH B OPTaHU3AIIH.

- Mertoanyeckoe pyKOBOACTBO paboTaMu B 00JacTH oOecreueHHsl COXPaHHOCTH
JOKYMEHTAJIBHOTO M apXUBHOTO ()OHIOB OpraHU3aIUH.

(>KUpHBIM MIPUGPTOM YKa3aHbI 00s3aTeIbHbIE TIEMEHTHI OTBETA)

Bonpoc 25: UndopmManuoHHO-CIPABOYHBIH JOKYMEHT, COCTABJISIOMINICH TPyNIOM
JIMI V1 IOATBEP:KIeHUs] YCTAHOBJIEHHBIX (PaKTOB?

IIpuMepHBIii OTBET:

AKT — 3T0 MH(OPMaLlMOHHO-CIPABOYHBI JOKYMEHT, COCTaBIISIOLIMNCS TPYIIION JHIL
A NOATBEPKIEHUs] YCTAHOBJIECHHBIX (GaKTOB, COOBITHII.

AKT MOET CO/IepkKaTh BBIBOJbI, PEKOMEHAINH, IIPEJIOKEHHS €70 COCTABUTENIEH.

TekceT akTa COCTOUT U3 ABYX YacCTEH:

- BBonnoli. B Heil yka3zbiBaeTCs OCHOBAaHHUE ISl COCTABJICHUS aKTa, IEPEUUCIIFOTCS
JIMLA, COCTaBUBLINE aKT U IIPUCYTCTBYIOIIUE IIPU ITOM.

- Koncratupytomieit. OHa cofepUT OMHCAHUE MPOJIETaHHON paboThl (CYIIHOCTD,
XapakTep, METO/bl, CPOKH); B HEeH (QUKCUPYIOTCA (aKThl, U3JIAraloTCs BBIBOJIBI, MPEATIOKCHUS
COCTaBHTEJIECH aKTa.

AKT NOANMCHIBAETCS BCEMU JIMLIAMU, IPUHUMABIIMMH y4aCTUE B €70 COCTaBICHUU

(>kupHBIM MIPUGTOM yKa3aHbI 00s3aTeIbHBIE JIEMEHTHI OTBETA)

4. lllkay1a oueHUBaHUA Pe3yaIbTATOB IPOMEKYTOYHOM aTTECTALMU U KPUTEPUH
BBICTaBJICHUSI OLICHOK



JInst ouLeHMBaHUS PE3YNbTATOB IMPOMEKYTOYHOM AaTTECTAllMM IPUMEHSETCS IKala
OIICHUBAHUSI, BKJIIOYAOIIast CleayIoIue OLICHKU: «OTIUYHOY, «XOPOLIOY,
«YIIOBJIETBOPUTEIILHO», «HEYIOBIETBOPUTEIBHOY.

3ayer. Kputepuu BbICTaAB/IEHHS OLIEHOK

Jlomyck K 3a4eTy OCYIIECTBIIETCS HA OCHOBAaHUU IIOCEIIAEMOCTH CTYJEHTOM
ayJIUTOPHBIX 3aHATUI U YCIIEUTHOM OCBOCHUM MAaTEPUAJIOB JICKIIUN U CEMUHAPOB.

3HaHus OOy4YaIOIIMXCS OIICHUBAIOTCS IO JBYXOAJJIbHOM CHCTEME C BBICTaBJICHHUEM
00y4JarOIIUMCS UTOTOBOW OIIEHKH «3a4TCHO», TU00 «HE3aUTEHOY.

OneHka «3a4TeHO» MPHU [TPUEME 3a4eTa BBICTABJISETCA B CIIydae:

1. MOJTHOTO ¥ TIPABHJIBHOTO M3JI0KEHUs OOYy4aroluMMCsl y4eOHOro marepuaia Io
Ka)KZOMY U3 BOIIPOCOB;
2. CaMOCTOSITEJIbHOM MOATOTOBKM OOYYarolerocst K OTBETY B YCTaHOBJIEHHBIE AJIs

3TOTO CPOKH, HCKJIIOYAIOMIEH HCIIOJIb30BAHUE HOPMATHBHBIX HMCTOYHUKOB, OCHOBHOH W
JIOTIOJTHUTENILHON JIMTEpaTyphl, KOHCIEKTOB JIGKIUH W MHOTO BCIOMOTATENFHOTO MaTepuaa,
KpPOME CITy4aeB CIEIUATBHOTO YKa3aHUs WM Pa3peIIeHNUs IPETo1aBaTels;

3. BJIa/ICHUS 00y4aroIIUMCs OHATUHHO-KAaTErOpUaJIbHbIM allllapaToM;

4. JIOTMYECKU TIOCJIC/I0OBATEIBHOTO, B3aUMOCBSI3aHHOTO " HPaBHIBHO
CTPYKTYPHPOBAHHOTO M3JIOKEHHS 00yJaromuMCsl yaeOHOTO MaTepralia, yMEHUS! yCTaHABINBATh
U TIPOCIEKHBATh IMPUYMHHO-CIEICTBEHHBIC CBS3H MEXIY COOBITHAMH, MPOIECCAMU |
SIBIICHUSIMU, O KOTOPBIX HJET PEUb;

5. OpUBeeHUS  OOydaromMMCs — HaJUIeKalled  apryMeHTaluH, HaJIUu4us Y
00ydJaromerocsi JIOTHYECKH M HOPMAaTHBHO OOOCHOBAHHOW TOYKHM 3pEHHS TPU OCBEIICHUU
npoOJIEMHBIX, TUCKYCCHOHHBIX aCIIeKTOB yu4eOHOT0 MaTepuaa Mo BOIpocaMm;

6. JAKOHWYHOTO W TPaBWIBHOTO OTBETa OOYyYArOMIErocsi Ha JIOTIOJHUTEIbHBIC
BOITPOCHI ITPETOIaBaTEIs.

OneHka  «3a4TeHO» MOXeT ObITh  BBICTABICHA TaKXe IpH  COOJIIOACHUU
BBIILICTIEPEUUCIICHHBIX TPEOOBaHUN B OCHOBHOM, 0€3 CYIIECTBEHHBIX OMIMOOK M MpoOeioB MpU
U3JI0KEeHNH OOydaromMMcsl ydyeOHOro Marepualia, NPUBEIEHUM CCbUIOK Ha HOPMAaTHBHO-
IIPABOBBIE AKTHI, @ TAK)KE HA X OTJIEIbHbIE MPUHIUIUAIBHO 3HAYUMBbIE TTOJ0XKEHHUSI.

O1eHKa «HE3aUTECHOY IIpU IMMPHUEME 3a4€Ta BBICTABIACTCA B ClIy4dac:

1. OTKa3a oOydaromierocss OT OTBeTa MO OWJIETYy ¢ yKa3zaHHeM, JH00 0e3 yKazaHWs
IPUYHH;

2. HEBO3MOYKHOCTH H3JIOKEHHs OOYyYaromIMMCsi Y4eOHOTO MaTepHaia Mo OJHOMY
WK BCEM BOIIPOCaM;

3. JOMyIIEHHUsT 00yYaroUIMMCsl CYIIECTBEHHBIX OIMUOOK NMPH HM3JIOKEHUU Y4eOHOTO
Marepualia 1o oJHOMY WJIM BCEM BOIPOCaM;

4. HEBJIA/ICHUS 00YYaIOUIMMCS MOHATUIHHO-KaTeTOPHAIBHBIM armapaToM;

5. HEBO3MOYKHOCTh OOYYalOIIerocsl 1aTh OTBETHI Ha JIOMOJHHUTEIBHBIC BOMPOCHI
IpernoaaBaTes.

JIroboii u3 YKa3aHHBIX HEAOCTATKOB MOXKCT CIYXUTb OCHOBAHUEM MJId BBICTABJICHUA
06yqalomeMyc;[ OIICHKH «HE3a4YTCHO).
HOHOJ’IHI/ITGJ'IBHBIG BOIIPOCHI MOTYT OBITE 3aaHbl 06y‘-IaIOHH/IMC$I B ClIydadx:

1. HE00XOIMMOCTH KOHKPETH3aIlM1 WH(OpPMAIMK [0 BOIPOCAM C LIENbIO MPOBEPKHU
[IIyOMHBI 3HAaHUIM OTBEYAIOIIETO 110 CBS3aHHBIM MEXAY co00i TeMaM U npodiemam;
2. HEOOXO/MMOCTH TPOBEPKH 3HAHUIM OTBEYAIOIEr0 I10 OCHOBHBIM TeMaM |

npobieMaM Kypca IpH He0CTaTOYHOM TOJTHOTE €ro OTBETa M0 BOIIpocaM Ouiera.



