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OBILIME YKAZAHUSA IO  U3YVUYEHUIO JUCLHUIIJIMHBI
«JIEJTOMPOU3BOJICTBO»

Lenpro mpernogaBanusl TUCHHUILUIMHBI «JleI0mpon3BOACTBOY SBIISCTCS
dbopMupoBaHHE y CTYJICHTOB TEOPETUYECKUX OCHOB JOKYMEHTAJIBHOTO
oOecrieueHHsl YIpaBiICHUS W MPAKTHUYECKHUX HABBIKOB B COCTABJICHUU U
opopMIICHUH JOKYMEHTAI[MM, HEOOXOAMMOM B UX JajbHEUIIei
NPaKTUUECKON  JIeATEIbHOCTH. 3HAHUWS, TOJyYCHHBIE CTYyJCHTaMH,
obOecrieyar B JajbHEHIIEM IMOHMMaHHE B HEOOXOJMMOCTH TMPAaBUIBHOTO
COCTaBJICHHUS JOKYMEHTAllUM B KOMMEPUYECKHX M HEKOMMEPYECKUX
OpraHU3aIUAX PA3TUIHBIX OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBHIX (hOPM.

OCHOBHBIMHM 337]a9aMH U3YYCHUS TUCIUATIIMHBI SBIISOTCS:

- (hopMUPOBAHHUE IICIIOCTHOTO TIPEACTABICHUS O JOKYMEHTAIIMOHHOM
oOecrieueHNM  yIpaBIICHWM:  LENAX,  3amadaX, (QYHKIUAX  €ro
noApa3/ieIcHui W OCOOEHHOCTEM OpraHu3allid B  COBPEMEHHBIX
PKOHOMHUYECKHUX YCIOBUSX;

- yrayOJeHHOe HW3y4YeHHE TpaBWUJ W TMPUHIMIIOB COCTAaBJCHUS H
opOpMJIEHHSI OCHOBHBIX BHJOB OPTraHU3aLMOHHO-PACIIOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB, (OPMHUPYIOIMINX CHOCOOHOCTh IIEJIOCTHOTO BOCIPUSITHSA,
UHTEpPIpPETAlMM M OLEHKU KIIOYEBBIX AacHEKTOB JEJIONPOU3BOJACTBA B
KOMMEpPUYECKUX U  HEKOMMEPYECKHX  OpTraHu3alusIX  pa3IudHbIX
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX (POPM.

- IpuoOpeTeHrEe HaBBIKOB B 00JaCTH COCTaBIEHUS U OGOPMIICHUS
(MHAHCOBOW TOKYMEHTAIIUY;

- OBJIAJICHUE HAaBBIKAMHM CaMOCTOSATEIBLHOIO OCBOCHHUS 3HAHMM IO
opraHuzanuu pabOThl C JOKYMEHTAMH B YUPEXKICHUAX Pa3IHMUYHBIX
OpraHU3aIlMOHHO-TIPABOBBIX dbopm u TEXHOJIOTUH BEJICHUS
JOKYyMEHTOO0O0POTA;

- U3y4YEHHE TIpoliecca PErHCTpPalMM JOKYMEHTOB, KOHTpPOJS 3a
CpOKaMHU UX UCIOJIHEHUs, HH(HOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON pabOThI, a TAKKE
dbopMupoBaHUE LIETOCTHOTO TMPEACTABICHUS O TIpaBUJIaX XpaHECHUS
JIOKYMEHTOB B JICJIONPOU3BOJICTBE U MOJATOTOBKHU UX K C/Iaue B apXUB.

N3yuuB  gucuuiuiuHy — «JlenonmpousBoACTBO»,  oOydaromuecs
JIOJIYKHBI:

3HaTh:

-HEOOXOJIUMOCTh OpraHU3aIuy JOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0ecIeueHus
yOpaBieHUS B JIEATEIILHOCTH OpPraHU3aIMi pa3IUnyHbIX OpraHU3aIl[MOHHO-
paBoOBbIX (HOPM, CoZiepKaHue, IS U OCHOBHBIC (PYHKIIUH;
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-paBuja  COCTAaBJIEHUA U OPOPMIICHHMS  OCHOBHBIX  BHUJOB
YIPABJICHYECKOU TOKYMEHTALINH;

-MOPSAJIOK ~ OpraHW3alMy  JIOKYMEHTOOOOpOTa, pErucTpauud Hu
KOHTPOJIS 33 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB B YUPEKICHUH;

-OCOOEHHOCTH OpraHU3allMi TEKYILIEro XpaHEHUs JIOKYMEHTOB,
(opMUpOBaHUs J€1, MPOBEICHUS SKCIIEPTU3bI ICHHOCTU JJOKYMEHTOB;

-OCHOBHBIC METOABI W CPEACTBA IIOMCKA, CHUCTEMATU3ALUHU,
00paboTKH, Nepeaadyu v 3aluThl HHGOpMauu

-HOPMATHBHBIE MPABOBBIE JIOKYMEHTBl B  OO0JIACTM  3aIIUTHI
rOCyJapCTBEHHOW TailHbl, 00E€CTIEUEHHNE PEKUMA CEKPETHOCTH;

-HAIlPpaBJICHUSI M  IIyTM  COBEPUICHCTBOBAHUS  COBPEMEHHOIO
NENONPONU3BOJICTBA B  OPraHMU3ALMAX PA3IUYHBIX OPraHU3aLUOHHO-
paBoOBbIX (HOPM.

YMmerTs:

-[IPUMEHSITh HOPMAaTHUBHO-METOANYECKUE JOKYMEHTBI 17}
MOJIb30BaTbCSl TOCYAAPCTBEHHBIMU CTaHAAPTAMH, PETIAMEHTUPYIOIINE
OpPraHU3aLMIO JEJIONPON3BO/ICTBA;

-pabotaTth € OQUUUAIBHBIMA JOKYMEHTAMU OpPTaHU3alMOHHO-
PaCIOPSIANTENBHON U CIPABOYHO-UHPOPMALIMOHHON TOKYMEHTAIINH;

-IPUMEHATh ~ MEXAaHW3Mbl  aHAJIW3a, OLEHKM W  yIPaBICHUSA
JOKYMEHTAIlUEW OpraHu3alil pa3IMYHbIX OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX
hopm;

-hCCIIEIOBaTh  JOKYMEHTalUWlo, (QOpMyaupoBaTh BBIBOJBI IO
KOKIOMY IIOCTaBJICHHOMY BOIPOCY, COCTaBJATH  3aKJIIOYECHHUE U
pa3padaThIBaTh [0 UTOTAM IKCIEPTU3bI HEOOXOUMBbIE PEKOMEHIALINN;

-MCIOJIb30BAaTh METO/BI U CPEACTBA oOecreyeHus: MH(POpMaIMOHHON
0€30MacHOCTH € LEJIbI0 MPEAOTBPALIECHUS HECAHKIIMOHUPOBAHHOI'O
J0CTyNa, 3JIOYMBIIUICHHOW MOJM(PUKALMHA WM YTpaThl HH(POPMALUH,
COCTaBJSIIOIICH  TOCYylIapCTBEHHYHO TalHy, MW HWHOM  CiIyXeOHOM
uHdopManuu;

(opMHUpOBaTH  OCHOBHBIE  HAIlpaBJCHHUS  COBEPIICHCTBOBAHUS
JEIONPONU3BOJICTBA B JIEITEIBHOCTH KOMMEPUYECKHX M HEKOMMEPUYECKHUX
OpraHu3alyi pa3IuYHbIX OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX (POPM.

Bnaners:

-OCHOBAaMHU TEOPETHUYECKUX 3HAHWM B 00JACTH JOKYMEHTAIIMOHHOIO
oOecriedeHust  ymnpaBieHHus (CYUIHOCTb, KiacCU(UKAILMs, OCHOBHbIE
(yHKIMHA 1 OCOOEHHOCTH JOKYMEHTOB, Ha3HA4YCHUE CUCTEMBI
JOKYMEHTallUM Y JOKYMEHTUPOBAHHS);

-TEPMUHOJIOTHEN B paMKax U3y4aeMOU NUCHUIIINHBL
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-HaBbIKAMU  COCTaBJICHUS U O(OPMIICHUS pa3HooOpa3Hoi
JOKYMEHTAllUM, MPUMEHSIEMOM B TMPAKTUKE OpraHU3aluid pa3Iu4HbIX
OpPraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX (POPM;

-HaBBIKAMHU KOMIIBIOTEPHOU 0OpaOOTKH CIIy>)KEOHOW JOKYMEHTALHH,
CTaTUCTUYECKON MH(pOpMaIKU U JAEI0BOU rpaduKu;

-HaBBbIKAMH CAMOCTOSITEJILHOU UCCIIEA0BATEIbCKON PAOOTHI.



JTEJOMPON3BOJICTBO. CYKBbI
JTOKYMEHTAIIMOHHOT O OBECIIEYEHUS YIIPABJEHUS

Kpamkoe cooepocanue pazodena: Jlenonpous3BOJACTBO M 3Talbl €ro
cta”HoBieHus B Poccuu. OpraHuzaiioHHOEe TMOCTpoeHue ciy:x0bl J[OV.
Hemu wu 3amaun  cayx0el  JIOY. HopmaruBHO-meTonuueckass 0Oa3za
JEJIOMPOU3BOJICTRA

1./lambo pazeepruymotii omeem Ha cjiedyrouiue 60npocyl 0Ji
cobecedosanus:

1. Yto BKJIIOYAET B C€0S MOHATUE «ICTOMPOU3BOICTBON?

Uto Takoe cucTeMa JIOKyMEHTALMU U JOKYMEHTUPOBAHMUS ?

3. JlaTtb OTpeIeIICHUS IIOHSTHSIM JIOKYMEHTO000pOT,
JTIOKYMEHTHUPOBAHUE, apXUB, APXUBHOE JIETIO

4. OxapakTepu3yuTe OCHOBHEIE ATaIbl CTAaHOBJICHUS
JeI0npoun3BoJicTBa B Poccun.

5. Kakue BuJbI OpraHu3allMOHHOTO TMOCTpoeHHs CiayxO0el JIOY
CYIIECTBYIOT Ha MPEANTPUITHN?

6. OXapakTepu3yWTe [EHTPAIM3OBAHHYIO, ACLUECHTPAIM30BAHHYIO H
cMelIaHHyto Gopmbl opranu3anuu ciyx0osl JIOY Ha npennpustuu

7. Kakue nenu u 3a1auu CIIyKObI I€JIONPOU3BOICTBA?

8. Uro mnpencraBisier co0Oil  HOpMaTUBHO-METOAMYECKas  0Oaza
JETIONPOM3BOJICTBA?

9. HazoBuTE OCHOBHBIE BUJIbI HOPMATHBHO-MPABOBBIX aKTOB B 00JIACTH
JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHHS YIIPaBIICHUS

10.KakoBbI OCHOBHBIC eI I'ocynmapcTBeHHOM CHUCTEMBI
JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHUs yIpaBIeHUs ?

N

2.1lo0zomoeums peghepamut na cneoyoujue memol:

1. cTopusi BOSHUKHOBEHUSI CITY»OBI JIETOMPOU3BOICTRA.

2. Jlenonpou3BoACTBO B 3MOXY (peogaabHON pa3apoO0IeHHOCTH.
3.IIpukazHoe 1eI0npPOU3BOACTRBO.

4. Komexckoe J1eJI0MpOr3BOACTBO.

5. MuHHCTEpCKOE IETOPOU3BOACTBO.

6.TocynapcTBeHHOE AeTONPOU3BOJCTBO B TOJIbI COBETCKOM BIACTH.



/.3aKoHO/IATENBbHOE PEryJUPOBaHUE JETIONPOU3BOICTBA

8. HopmaTuBHO-METOMYECKOE PETYIUPOBAHUE JIOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0OecrieueHHs YIIPABICHUS

9. VHudukanus u craHgapTU3aIus OCHOBHBIX JOKYMEHTOB.

3.Tecmoevie 3a0anusn:

1. lokyMeHTallMOHHOE O0eCTieYeHUE YIpaBICHUS ATO. ..

a) TPOILIECC CO3/IaHUs JOKYMEHTOB

0) oTpacib AESITEIbHOCTH, 00ECIIEUNBAIOIIAs IOKYMEHTUPOBAHUE U
OpraHu3alrio padoThl C OPUIIMAILHBIMU JOKYMEHTAMU

B) COCTaBJICHHUE JOKYMEHTOB

I') IOCJIE COOOIIEHUS PE3YIbTaTOB 3aMHTEPECOBAHHBIM
OpraHu3alysiIM

2. JIOKyMEHTHpPOBaHUE 3TO. ..

a) dhukcaius AesITeIbHOCTH Ha MPEANPUSITHN

0) mpoliecc Co3IaHus JOKYMEHTa

B) JIESITEILHOCTD 110 KOMIUICKTOBAHHUIO U MCIOJIH30BaHHIO
JIOKYMEHTOB

3. Kakoii Bua nenonpousBoacTBa 0bu1 BBeAEH nipu [letpe 1?
a) MPUKA3HOE JIETIONPOU3BOICTBO

0) KOJIJIEKCKOE JEIOMPOU3BOJICTBO

B) MUHHCTEPCKOE JI€TIONPOU3BOCTBO

4. @opmbl OpraHUA3alUN JICJIOMPOU3BOACTBA B OPTaHU3AIUSAX
a) IpUKa3Hasl, KOJUIEXKCKAsi, MUHUCTEpPCKas

0) HOpMaTHBHas, JOTOBOpPHAs, MPUKa3Has

B) LICHTPAIIM30BaHHAs, ICLICHTPAIN30BaHHAs, CMEILIAHHAS

') BHYTPEHHSISI, BHEIIHSSI, CMEIIAHHAS

5. lokymMmeHT0000pOT — 3TO. ..

a) IBUKEHUE JOKYMEHTOB B OPTaHU3allMM C MOMEHTA UX CO3/1aHus
WJIM TIOJTYY9E€HUS JI0 3aBEPIICHUSI HCTIOTHEHUS UJIH OTIIPABKU

0) IBI>KEHUE KOMILJIEKCa JOKYMEHTOB B IIPOIIECCEe BHIPAOOTKH,
NPUHATHSA ¥ UCTIOJTHEHUS PEIICHUH

B) mepeaava JOKYMEHTa U3 OJTHOW MHCTAHIIUU B JIPYTYIO B MPOIIecce



ero PacCCMOTPEHHUS

6. 3aueM JIOKYMEHT HYHO MPaBUJILHO 0QOPMIISITH?
a) 4TOOBI MOATOTOBUTH K PA3MHOKEHUIO

0) 4TOOBI IPUAATH OPUAUYECKYIO CUITY

B) YTOOBI MOJITOTOBUTH K COTJIACOBAHUIO

7. Kakou ' OCT pernameHTHUpyeT NpaBuiia pa3MEIICHUS U
0(OpMIICHHS] PEKBU3UTOB OPTaHU3aLMOHHO-PACIOPSIANTEBHBIX
JOKYMEHTOB?

a) EI'C 10Y

0) 'OCT 6.37-98

B) 'OCT 6.30-203

r) 'OCT P 6.30-97

8. Kak Ha3bpIBaIMCh NIEPBBIC TOCYAAPCTBEHHBIC YUPESKICHUS ?
a) KOJIJIETUH

0) MpUKa3bI

B) MUHUCTEPCTBA

T) JenapTaMeHThI

Cnucok pexomeHnoyemoul 1umepamypol

1. Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTaImOHHOE O0OECIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenornpousBoycTBo[ Teker] : yuebnux / WM. H. Ky3nenoB. - Mocksa :

Opaiit, 2015. - 576 c.
2.CeeroBrieBa T. A. OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecTieYeHUs
ynpaBieHus[ Tekct] : ydebHoe mocobme / TaTbsiHa AHaHbEBHA

CreroBueBa, puna HukonaeBna CexkeHieBa; KOro-3amnaaHbiii roc. yH-T.
- Kypck: FO31'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JloKkyMEHTallMOHHOE OOECIEUCHHUE YMpaBICHUS
[Onexktponnsii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. Topbaués, O.
Myxamermnna. - Mocksa : FOuutu-lana, 2012. - 392 c.
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JOKYMEHTHUPOBAHUE: OCHOBHBIE IIOHATUA U
TEPMUHBI. KTACCUPUKALIUA JOKYMEHTOB B
AEJIOITPOU3BO/ICTBE

Kpamkoe coodepicanue pazoena: Jlokyment. [lonpaznenenmue 10KyMEHTOB
0 BPEMEHU BO3HUKHOBECHHS, IPOUCXOKIACHUIO, CIOCOOy mMpueMa M
TEXHUKE BOCIPOU3BEACHUS, IO HA3HAYCHUIO, MO CIOKHOCTU COJICPKAHUS
U OpueMaMm 3anucu v Ap.. OyHKIUU JHOKYMEHTOB. DYHKIIMOHAJLHBIE U
OTpACJIEBbIC CUCTEMBI JJOKYMEHTAIINH.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha caedylwouiue GONPoOcuLl 01
cobecedosanus:

JlaiTe pa3BepHYTOE ONPEAECICHUE TOHATHUIO JIOKYMEHT

JlaTe pa3BepHYTOE ONPEACIEHUE MIOHATUIO PEKBU3UT

HazoBute kiaccuduxaiuio 10KyMEHTOB

JlaliTe onpeneneHre KoMK, BBITUCKE, TyOJIUKATY U HOJJTUHHUKY

Kakue QpyHKIIUM TOKYMEHTOB BBl 3HaeTE?

OxapakTepusyire o011e GyHKINN TOKYMEHTOB

Oxapakrepusyite crenrpuyeckue GyHKIIMU JOKYMEHTOB.

OxapakTepuszyiTe (QYHKIHOHAIBHBIE W  OTPacieBbIE CUCTEMBbI

JOKYMEHTAUU

9. KakoBBI OCHOBHBIE IIyTH COBEPLICHCTBOBAHUS YIIPABICHUYECKOU
JTOKYMEHTAIUN?

10.Kak BBl TOHUMAETE MPOILECCHl CTAHAAPTU3ALMU W YHUPUKAIUU

JIOKYMEHTOB?

O Nk wDdE

2.1lo0zomoeums peghepamul na cneoyoujue memol:

1. Buabl TOKyMEHTOB U UX KJlacCU(PUKALIHS.
2. OyHKIMOHAIBHBIE U OTPACIIEBbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUN
3. ®yHKUIHUHU JOKYMEHTOB

3. Tecmoewte 3a0anus:
1. JlokyMeHT 310 ....

a) HOCUTENh HH(POPMAITUH, UCTIOJIb3YeMOH B IEJISAX PETYIHUPOBAHHMS
0) 3adMKcupoBaHHAs Ha MaTEPHUAIBHOM HOCHTENE HH(OpMaIHs C



11

PEKBU3UTAMHU, TTO3BOJISIIONIMMY €€ HWJICHTH(HUIIUPOBATH
B) uHGopMalus, 3apuKCUPOBaHHAS JTIOOBIM CIIOCOOOM Ha JTI000M

2. [lognMHHUK JOKYMEHTA 3TO . ...

a) SK3EMIUISIP IOKYMEHTa, C KOTOPOT'O CHSITA KOTIHSI

0) mepBbIi WK eAMHCTBEHHBIHN SK3EMIUISP IOKYMEHTa

B) nH(opMaLusl, 3apUKCUPOBaHHAS JIFOOBIM CIIOCOOOM Ha JIFOOOM

3. PexBu3uT a10. ..

a) MECTO XpaHEHHUs IOKYMEHTa

0) mamnka Jyisi XpaHeHUs] JOKYMEHTOB

B) HEOTHEMJIEMBIN 3JIEMEHT O(POPMIIEHHUS JIFOOOT0 O(PUITUATBEHOTO
JTOKYMEHTa

I') COIYTCTBYIOIIMI JOKYMEHTY aTpulyT

4. K o6muM QyHKIHUSAM TOKYMEHTOB OTHOCST:

a) yIpaBJIEHYECKYIO, IPABOBYIO, UICTOPUUECKYIO

0) peryaupyronryo, CTUMYJIUPYIOIIYI0, KOHTPOJIbHYIO
B) MH(POPMALIMOHHYIO0, KOMMYHUKATUBHYIO, KYJIbTYPHYIO
') Y4€THYIO, (QUKCUPYIOIIYIO, PErYIUPYIOIIYIO

5. K cnenuduueckum QpyHKIUSIM JOKYMEHTOB OTHOCST:

a) yI€THY10, HUKCHPYIOIIYIO, PETyIUPYFOIIYIO

0) peryaupyronry, CTUMYJIUPYIOIIYI0, KOHTPOJIbHYIO
B) HH(POPMALIMOHHYIO0, KOMMYHUKATUBHYIO, KYJIbTYPHYIO

I') YIIPABJIEHYECKYIO, TPABOBYIO, HCTOPUUECKYIO

6. FOpunnyeckas cuia TOKyMeHTa 3TO ....

a) CBUJICTEIILCTBO HAIMYHS B IOKYMEHTE MOJI0KEHU HOPMATHBHOTO
XapakTepa

0) 0COOEHHOCTH BHEITHET0 0(hOPMIICHUS TOKYMEHTa

B) CHOCOOHOCTH IOKYMEHTA MOPOKIATh ONPEICIICHHBIC TPAaBOBBIC
TIOCIICZICTBUS

7. VImeeT 1 IOpUANYECKYIO CUITY IOKYMEHT, MOJTyY€HHBIN 110
(haKCUMUIILHOM CBSI3U?
a) na
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0) 1a, IO COIVIAIlIEHUI0 CTOPOH HMH(POPMAIIMOHHOIO 0OMeHa
B) MOCJI€ CBEPKU C MOJJTMHHUKOM
) HET

Cnucok pexomenoyemou 1umepamypol

1.Ky3uenos 1. H. JlokymeHTaLIMOHHOE O00ECIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenonpousBojacTBo[ Tekcr] : yuebnuk / WM. H. Ky3nenoB. - Mocksa :
IOpaiir, 2015. - 576 c.

2.CperoBueBa T. A. OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECICUCHUS
ynpasieHusi[ Tekct| : yueOHoe mocobue / TarbsiHa AHaHbEBHA
CreroBueBa, puna Hukonaesna Cexkennena; KOro-3amaansiil roc. yH-T.
- Kypck: FO31'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JlokymeHTallMOHHOE OOecTedYeHHEe YyMIpaBJICHUS
[Onextponnbii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. Topbaués, O.
Myxamermnna. - Mocksa : FOuntu-lana, 2012. - 392 c.
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PEKBU3UT U ®POPMYJIAP OBPA3ELL: IOHATHE,
CYIIHOCTb, HEOBXOIUMOCTDb B IOKYMEHTALHUOHHOM
OBECIIEYEHUU YIHPABJIEHUSA

Kpamkoe cooepircanue pazoena: 1lpumenenue GopmMmyssipoB-o0pasioB -
OJHO W3 HaNpaBJICHUW CTAHIAPTU3ALMUU JOKYMEHTOB. lIpuHIuIbI
NOCTPOCHHUSI, COCTaB, PACHOJOXKEHUE PEKBU3UTOB (HopMmylsipa-oopasua
TPYIIIbI yIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB (OpraHu3alMOHHO-
pacropsIUTEIbHON JOKYMEHTalun). TpeboBaHus K OJlaHKaM JIOKYMEHTOB.
brnanku g nuMcemMm W O0mIero BHAA. YCIOBHOE M MPOAOJIbHOE
pacIloNIO’KEHUE PpPEKBU3UTOB. TpeboBaHMs K TEKCTaM JIOKYMEHTOB,
M3TOTOBJICHHBIX C MTOMOIIBIO NMEYATAIOIINX YCTPOUCTB.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha credylwouiue GONPOCHL 01
cobecedosanus:

1. JlaTb pa3BepHyYTOE OIpeAelieHue TMOHSATUSM PEKBU3HTA,
dbopmysipa-o0pasiia u 0jlaHKa JTOKYMEHTA.

2. JlaTb XapakTepUCTHKYy COCTaBy M TIpaBujiaM OQOpMIICHUS
PEKBU3HUTOB.
3. Onpenenuts U JaTh XapaKTEPUCTUKY OCHOBHBIM TPeOOBaHUSIM

K OJJaHKaM JIOKyMEHTOB.

4.  Onucatb M JaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBuiaM odopMIICHUs
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-pacoOpsSAuTENbHbIX HoKkyMeHTOB (OPJl) 01
['ocynapcTBennsiii repo PO.

5.  Onucarb U JAaThb XapakTEPUCTUKY IMpaBwiaM odopMIICHUs
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSANTENbHBIX JoKyMeHTOB (OP/[[) 02
rep0 cyobekra PO.

6. Omnucarb W JOaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBwiaM OQGOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-pACTIOPSANTENbHBIX JoKyMeHTOB (OP/[) 03
sMOsIemMa OpraHu3aliy WM TOBAPHBIN 3HAK (3HAK OOCTY>KUBAHUSA).

7. Onucatb W JOaTh XapaKTePUCTUKY TMpaBwiaM OGOPMIICHUS
PEKBHU3UTA OpPraHU3alMOHHO-pacoOpAIUTENbHBIX HoKymeHToB (OPJI) 04
KO/l OpTaHU3aIUH.

8. Omnucarb W JAaTh XapaKTEPUCTHUKY TMpaBuiaM odOpMIICHUS
PEKBU3UTA OpPraHU3AlMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX JoKymMeHTOB (OPJI) 05
OCHOBHOW  TOCYJApCTBEHHbIA peructpauronHsii  HoMep (OI'PH)
IOPUINYECKOTO JIUIIA.
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9.  Onucarp U IaTh XapaKTEPUCTUKY npaBUiiaM
oopmIIeHHUS pPEKBU3HTA OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX
nokyMeHToB (OPJ]) 06 naeHTHPUKAIIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOIIATENbIIUKA
/ xox npu4rHbI noctaHoBKkU Ha yuet (MHH/KIIIT).

10. Omnmucate W JaTh XapakTEPUCTUKY IMpaBwiIaM OQOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OP/[) 07
KOJ (POPMBI IOKYMEHTA.

11. Omnucate W JaTh XapakTEPUCTUKY MpaBWiIaM OQOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-pACIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OPJl) 08
HAaMMEHOBaHUE OpTraHU3allUU.

12.  Onmucath W JaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBWiaM OQOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-pACIOPSAUTENbHBIX JoKymMeHTOoB (OP/[) 09
CIIpaBOYHbBIC JIaHHbIE 00 OpraHU3aALMHU.

13. Omnmcath W JaTh XapakTEPUCTUKY MpaBUiiaM OQPOPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-pACOpsAUTENbHBIX JoKymMeHToB (OPJl) 10
HAaMMEHOBaHUE BUJIA IOKYMEHTA.

14. Omnucath W JaTh XapakTEPUCTUKY MpaBUiiaM OQPOPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-pACOPSAUTENbHBIX ToKyMeHTOB (OPJl) 11
JaTa JIOKYMEHTA.

15. Omnucate W JaTh XapakTEPUCTUKY MpaBUiiaM OQOpPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOoKyMeHTOB (OPJ[) 12
PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA.

16. Omnmcath W JaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBWiaM OQOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENbHBIX JOKyMeHTOB (OP/[) 13
CCBUIKA Ha PETUCTPALMOHHBIA HOMEP U JIaTy JOKYMEHTA.

17. Onucath W JaTh XapakTEPUCTHUKY IpaBUiiaM OQPOPMICHUS
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX ToKyMeHToB (OPJl) 14
MECTO COCTABJICHUS WJIM U3/IaHUSI JOKYMEHTA.

18. Omnmcate W JaTh XapakTEPUCTUKY IpaBWiIaM OQOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENbHBIX JOKyMeHTOB (OP[) 15
azpecar.

19. Omnmcate W JaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBwiaM OQGOPMICHHS
PEKBHU3UTA OpPraHU3aAlMOHHO-PACIOPAIUTENBHBIX JHO0KymMeHTOB (OPJI) 16
rpud yTBEPKIACHUS JOKYMEHTA.

20. Omnucath W JOaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBwiaM OQGOPMICHHS
PEKBU3UTA OPraHU3AlMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX H0KymMeHTOB (OPJI) 17
PE30IIOLHS.
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21.  Omnwucatb u J1aThb XapaKTCPUCTHUKY IIpaBujIaM
oopmIIeHHUS PEKBU3UTA OPTaHU3aAIMOHHO-PACTIOPSUTEIIBHBIX
nokyMeHToB (OP/I) 18 3aromoBok K TEKCTY.

22. Onwmcath W JaTh XapaKTEPUCTUKY IpaBuiaaM OQOpMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOoKymMeHTOB (OP/) 19
OTMETKA O KOHTPOJIE.

23. Omnwmcate W JaTh XapaKTEPUCTUKY IpaBuiaaM OQGOpPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAUTENBHBIX JoKyMeHTOB (OPJl) 20
TEKCT JOKYMEHTA.

24. Onucath W JaTh XapaKTEPUCTUKY IpaBuiaaM oOQOpMIICHUS
PEKBU3UTA OpraHU3AlMOHHO-pACIOPAAUTENbHBIX JokymeHToB (OPJI) 21
OTMETKA O HAJIMYUU MPUI0KEHHUS.

25. OmnwmcaTth W JAaTh XapaKTEPUCTUKY TpaBuiIaM OQOpMICHUS
PEKBU3UTA OPraHU3aAIMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX J0KymMeHTOB (OPJI) 22
MOJITHC.

26. OmnwucaTth W JAaTh XapaKTEPUCTUKY TpaBuiIaM OQOpMICHUS
PEKBU3UTA OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JoKymMeHTOB (OPJI) 23
rpud coraacoBaHus JOKYMEHTA.

27. Omnucatb W JOaTh XapaKTEPUCTHUKY IMpaBwiaM OQGOpPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX ToKyMeHTOB (OPJl) 24
BH3bI COTIACOBAHUS JOKYMEHTA

28. Omnucath W JaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBwiaM OQGOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOKyMeHTOB (OPJ[) 25
OTTHUCK II€YaTH.

29. Omnucath W JaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBwiaM OGOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOKyMeHTOB (OPJl) 26
OTMETKA O 3aBEPECHUU KOIIUH.

30. Omnucarb U JAaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBuiaM odOpMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOoKyMeHTOB (OPJl) 27
OTMETKa 00 UCITOJIHUTEIIE.

31. Omnucarb U JAaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBuwiaM odOpMIICHUS
PEKBHU3UTA OpPraHU3AlMOHHO-PACIOPAIUTENBHBIX HOKymMeHTOB (OPJI) 28
OTMETKa 00 UCIOJIHEHUH JOKYMEHTa U HaIlPaBJICHUH €ro B JEIIO.

32. Omnucarb W JAaTh XapaKTEPUCTHUKY TMpaBmwiaM o0GOpMIICHUS
PEKBHU3UTA OPraHU3AlMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX NT0KymMeHTOB (OPJI) 29
OTMETKA O MOCTYIUIEHUU TOKYMEHTA B OPTraHU3aLHNIO.

33. Omnucarb W JAaTh XapakKTEPUCTHKY TMpaBuiaM odOpMIICHUS
PEKBU3UTA OpraHU3alMOHHO-pacopAauTeNbHbIX HoKymeHToB (OPJI) 30
UACHTU(DUKATOP DJIEKTPOHHON KOIMH JIOKYMEHTA.
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2.11o0zomoeums peghepamot Ha ciedyrougue memol:

1. Ilemp cymecTBOBaHMS W HA3HAYEHHWE  HCIIOJIb30BAHHS
PEKBU3HUTOB CIIY>)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

2. @opwmynsip-oOpazer;  JTOKyMEHTa, MOPSJOK  MOCTPOCHHUS
dbopmynsipa-oopasia opuHraIbHOrO MUCHbMEHHOTO TOKYMEHTA

3. IlpaBuna oopMIIeHUS OTJCITBHBIX PEKBU3HUTOB
yIPaBICHYECKUX JTOKYMEHTOR

3.Tecmoevie 3a0anusn:

1. Pa3zmep Omanka A 4
a) 297x420
0) 148x210
B) 210x297
r) 210x270

2. @opmyIisip, XapaKTEPHBIN JJI1 KOHKPETHOTO BUJA JOKYMEHTa,
Ha3bIBaETCSA

a) KOHKPETHBIM (pOopMyJIsipoM

0) oOpasiom

B) TUIIOBBIM (DOpMYJISIpOM

') CTaHAapT

3. bnanku gensrtcs Ha ...

a) OnaHKU-GOPMYJISIPBI U OJTAHKU-TTUPKYIISIPBI
0) OmaHKK OOIIEro BUAA U OJaHKHU IS TTUCEM
B) MPOCTHIE U CIIOKHBIE

I') CIIy>)KEOHBIC U JINYHBIE

4. 01 pexBu3UT

a) koA (OpMbI JOKyMEHTA

0) naTa TOKyMEHTa

B) rocyaapcTBeHHbIN repd Poccuiickoit denepanuu
I') MECTO COCTaBJICHUS WJIM U3JIaHUSI IOKYMEHTA

5. 02 pexBHU3UT
a) aMOJIeMa OpTaHu3aIliy WX TOBAPHBIM 3HAK
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0) rep6 cyobekta Poccuiickoii  dexnepanuu
B) HAUMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA

r) Ko7 (OpMbI JJOKYMEHTA

6. 03 pekBU3UT

a) aM0JieMa OpraHU3allK WIK TOBAPHBIN 3HAK
0) rep6 cyobekTa Poccuiickoit ®eneparuu

B) KOJI OpraHu3aiuu

) Ko GOpMBbI JOKYMEHTA

7. 04 pekBU3UT

a) aMOJIeMa OpTraHu3allMy WX TOBAPHBIN 3HAK
0) 1ata JOKyMEHTa

B) KOJI OpraHH3aIuu

) Ko GOpMBbI JOKyMEHTA

8. 05 pexkBU3UT

a) OCHOBHOM IrOCYJITapCTBEHHBIM PErUCTPAIMOHHBIN HOMED
0) HaMMEHOBaHUE OpraHU3alUU

B) ajipecar

) Ko7 OpMBI JOKYMEHTa

9. 06 pekBU3UT

a) OCHOBHOM roCyJ1JapCTBEHHBIN perucTpalmoOHHbII HOMED
0) cChLIKA Ha PErUCTPAIMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTa

B) UJICHTU(DUKAIIMOHHBIN HOMEP HAJIOTOIIaTebIINKa

) Ko GOpMbI JOKYMEHTA

10. 07 pekBu3UT

a) OCHOBHOM I'OCYJIapCTBEHHBIN PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP
0) perucTpaluoOHHbIN HOMEP TOKYMEHTA

B) UJECHTU(PUKAIIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOIUIaTENIbIINKA

) Koa GopMbI JOKyMEHTa

11. 08 pexBu3UT

a) CIIpaBOYHbBIC JaHHBIC 00 OpraHU3aAINH

0) HaMMEHOBAHUE OPTAHU3AIINH

B) UACHTH(UKAIMOHHBIN HOMEP HAJIOTOIIIaTe/IbIIINKA
) Koa GopMbI JOKyMEHTa
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12. 09 pekBu3uT

a) CIPaBOYHBIE JaHHbIE 00 OpraHu3aluu
0) HAaMMEHOBAaHWE BUIA IOKYMEHTA

B) JlaTa JIOKYMEHTA

I') HHUMEHOBAHHUE OPraHU3aLNU

13. 10 pexBu3uT

a) perUCTPAIlMOHHBIA HOMEP JIOKYMEHTA
0) HaMMEHOBAHUE BUJIa TOKYMEHTA

B) JlaTa JIOKYMEHTA

I') HAMMEHOBAHUE OpraHU3alUU

14. 11 pexBu3ut

a) pEerUCTPaIlMOHHBIA HOMEP JIOKYMEHTA

0) HaMMEHOBAHUE BUJIa IOKYMEHTA

B) JlaTa IOKyMEHTa

') CChUIKA HAa PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa

15. 12 pekBu3ut

a) pEerUCTPAIMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA

0) HaMMEHOBaHME BUJIa TOKYMEHTA

B) JaTa JIOKyMEHTa

') CChUIKA Ha PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa

16. 13 pexBu3ut

a) pEerUCTPAIlMOHHBI HOMED JIOKYMEHTA

0) MECTO COCTaBJICHUS WY U3AaHUS TOKYMEHTa

B) JlaTa JOKYMEHTa

I') CChIJIKa HAa PErMCTPAllMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTA

17. 14 pexBusut

a) agpecar

0) MECTO COCTaBJICHUS WJIM U3JaHUS IOKYMEHTa
B) JlaTa JOKYMEHTa

r) rpud yTBEepKACHUS TOKYMEHTa

18. 15 pexkBusur
a) agpecart
0) MECTO COCTaBJICHUSI WJIM U3JaHUs IOKYMEHTa
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B) JlaTa IOKYMEHTA
) rpud yTBEpKAEHUS TOKYMEHTA

19. 16 pexBuzur

a) aapecar

0) pe3oJronusi

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY

r) rpu@ yTBEpKACHUS TOKYMEHTA

20. 17 pexBu3uT

a) aapecar

0) pe3oJronusi

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY

r) rpud yTBEpKACHUS TOKYMEHTA

21. 18 pexBu3uT

a) OTMETKa O KOHTPOJIE
0) TEKCT IOKyMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY

r) rpud yTBEpKACHUS TOKYMEHTa

22. 19 pexBu3uT

a) OTMETKa O KOHTPOJIE
0) TEKCT JOKYMEHTa

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY
I) 1aTa TOKYMEHTa

23. 20 peKkBU3UT

a) OTMETKA O KOHTPOJIE
0) TeKCT JOKYMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY
T') pE30JIIOIIUS

24. 21 pexkBU3UT

a) OTMETKa O HAJIMYUU TPUITIOKECHUS
0) TeKCT JOKYMEHTa

B) MOJMUCH

r) rpud CcoryiacoBaHus JOKyMEHTA
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25. 22 pEeKBU3UT

a) OTMETKA O HAIMYUU TPUIIOKESHHUS
0) BU3bI COTJIaCOBAaHUS TOKYMEHTA
B) MOJINKUCH

r) rpud coriiacoBaHusi JOKyMEHTA

26. 23 peKkBU3UT

a) OTMETKA O HAJIMYUU TIPHUIIOKCHUS
0) BU3bI COTJIaCOBAaHUS IOKYMEHTA
B) TEKCT JTOKYMEHTa

r) rpud corjiacoBaHus TOKyMEHTa

27. 24 pexBU3UT

a) OTTHUCK Me4aTu

0) BU3bI COTJIAaCOBAaHUS TOKYMEHTA
B) TEKCT JJOKYMEHTA

r) rpud corjlacoBaHus TOKyMEHTa

28. 25 peKBU3UT

a) OTTUCK NIeYaTu

0) OTMETKA O 3aBEpEHUHN KON

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE

r) rpud coriiacoBaHusi JOKyMEHTa

29. 26 pexBU3UT

a) OTTUCK NIeYaTu

0) oTMETKa O 3aBEPEHUU KOTTMHU

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE

r) rpud CoriiacoBaHusi JOKyMEHTa

30. 27 pekBU3UT

a) OTMeTKa 00 UCTIOJHEHUH IOKYMEHTA U HANPaBJICHUH €0 B JIEJIO
0) OTMETKa O 3aBEPEHUU KOTTHU

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIEC

I') OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA B OPraHU3aINI0

31. 28 pekBu3UT
a) OTMETKA O TIOCTYIUICHUH JOKYMEHTa B OPTaHU3aIHI0
0) OTMETKa O 3aBEPEHUM KOTTHU
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B) OTMETKAa 00 UCIIOJHUTEIIC
I') OTMETKa 00 UCTIOJIHEHUHU JIOKYMEHTA U HAIIPaBJICHUH €T0 B JICJIO

32. 29 pekBU3UT

a) OTMETKa O 3aBEPEHUM KOIUU

0) oTMeTKa 00 UCTIOJTHEHUU TOKYMEHTA U HAPABJICHUU €0 B JIEO
B) OTMETKa 00 UCIIOJHUTEIIC

I') OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JOKYMEHTA B OPraHU3ALNIO

33. 30 pekBU3UT

a) OTMETKa 00 UCIIOJIHUTEIE

0) oTMeTKa 00 UCTIOJTHEHUU TOKYMEHTA U HAPABJICHUU €0 B JIEJIO
B) UJAECHTU(PUKATOP SJIEKTPOHHON KOMHUU TOKYMEHTA

I') OTMETKA O MOCTYIUJICHUU JJOKYMEHTA B OPraHU3aLNI0

34. Jlata B rpude yTBEpKICHUS JOKYMEHTa IIPOCTABISACTCS

a) OT PyKH CEKpeTapeM Mociie YTBEPKIACHUS JOKYMEHTA
PYKOBOJIUTEIIEM

0) MaITMHOIIUCHBIM CITOCOOOM

B) CAaMUM PYKOBOJHUTEJIEM B MOMEHT YTBEPKJIECHUS TOKYMEHTA

35. CKONbKO PEKBU3UTOB UCTIOIL3YIOTCS MTPU OPOPMIICHUM
JOKYMEHTOB?

a) 29

0) 28

B) 31

r) 30

36. Korna Ha 1OKyMEHTE MPOCTABISAETCS PEKBUZUT «OTMETKA O
KOHTPOJIEN?

a) KOTJ1a cekpeTapb OOUTCS 3a0BITh CPOK UCTIIOJHEHUS JOKYMEHTA

0) eci TOKyMEHT TpeOyeT NCTIOJHEHUS B OepeTcsl Ha KOHTPOJIb

B) €CJIM JOKYMEHT Ba)K€H, 1 HEOOXOAMMO MPEIOTBPATUTH €TO
MOTEPIO

37. Kakue pekBU3UTHI OTHOCSTCS K IOPUINYECKHA 3HAYUMBIMU ?
a) 1aTta, perucTpalMOHHbIA HOMEp IOKYMEHTA

0) 3aroJI0BOK K TEKCTY, OTMETKa 00 UCTIONHUTEIIE

B) PE30JIIOIMSI, OTMETKA O HAIMYHUU TPUI0KEHUN
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38. PacnionokeHne peKBU3UTOB Ha OJaHKE IOKYMEHTA
OIpENETSAETCS:

a) TOCyapCTBEHHBIM CTaHAAPTOM

0) nmpaBWIaMH YHU(PUKAIIUU JOKYMEHTOB

B) COCTaBUTEJIEM JJOKYMEHTA

39. PernctpaumOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA — 3TO:

a) J1aTa ero MOJMUCAHUS WU YTBEPKICHHS

0) OTMETKa JIJI1 aBTOMAaTUYECKOTO MOUCKA TOKYMEHTa

B) YCJIOBHOE 0003HAaUYC€HHUE JOKYMEHTA, MO KOTOPHIM OH BBEJCH B
MH(()OPMAIIMOHHO-TTIOMCKOBYIO CUCTEMY OpTaHU3aIuU

40. B xakoMm MecTe JOKYMEHTA PacroiaraloT rpud yTBep>KaeHus
TOKyMeHTa?

a) B JICBOM BEPXHEM YTy

0) MO LIEHTPY BEPXHETO MOJIs

B) B IPABOM BEPXHEM YTy

41. YTo HOJKEH BKIIFOYATh PEKBU3UT «3arojJ0BOK K TEKCTY»?
a) KpaTKoe Ha3BaHUE IOKYMEHTA

0) aHHOTaLUIO

B) KpaTKO€ COJIepKaHUE JOKYMEHTA

Cnucok pexomeHnoyemou 1umepamypol

1. Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTaIMOHHOE O0OECIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenorpousBoycTBo[ Teker] : yuebnuk / WM. H. Ky3nenoB. - Mocksa :
Opaiit, 2015. - 576 c.

2.CeeroBrieBa T. A. OCHOBBI JTOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIEYEHUS
ynpaBieHus[ Tekct] : yuebHoe mocobme / TarbsHa AHaHbEBHA

CseroBueBa, puna HukonaeBna CexkeHieBa; KOro-3amnaaHsbiii roc. yH-T.
- Kypck: FO3I'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JlokymeHTaIIMOHHOE OOECTICUYCHUE YMIpPaBICHHS
[Onektponnbsii  pecypc] / A. C. I'puabepr, H. TI'op6aués, O.
MyxamermnHa. - Mocksa : FOuutu-lana, 2012. - 392 c.
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COCTABJIEHUE U O®POPMJIEHUE OPI’TAHU3ALIMOHHO-
PACIIOPAAUTEJIbBHBIX TOKYMEHTOB

Kpamkoe coodepycanue pazoena: OpranuzalliOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIC
nokyMeHThl. [lemenne OPJ[. CocraBieHue u  odopMIIEHHUE MPUKA3Z0B,
pacniopsbkeHui, pemieHuil. CoctaBieHue M O(QOpMIIEHHE MTPOTOKOJIOB.
CocraBneHnue 1 0(popmIICHUE aKTOB.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha caedylwouiue GONPoOcuLl 01
cobecedosanus:

1. I[aTB XapaKTCPUCTUKY OpraHrU3alIMOHHO-PACIIOPAAUTCIIbHBIM
AOKYMCHTaM

2. Onmucatb KJ'IaCCI/ICbI/IKaI_II/IIO OpPraHU3alIMOHHO-PACITIOPAAUTCIIbHBIX
JTOKYMCHTOB.

3. OxapakTepu3oBaTh NpaBuia COCTaBICHUS U 0(OPMIICHUS TPUKA30B.

4. OxapakTepu3oBaTb NpPaBWJIA COCTABICHHUS U  O(OpPMIICHHUS
PACTIOPSIKECHU .

5. OxapakTepu30BaTh IIpaBujia COCTABICHUS U 0QOPMIICHUS PEILICHHIA.

6. OxapakTepu3oBaThb MpaBWJIa COCTaBJIEHUA U  O(opMIIeHHUS

IPOTOKOJIOB

OxapakTepu30BaTh NMPaBUJIa COCTABICHUS U 0()OPMIICHUS aKTOB

™~

2.11o02omoeums peghepamul na cneoyroujue memol:

1. CymHOCTh OpraHU3alMOHHBIX JIOKYMEHTOB
2. CylHOCTh pacnopsAUTENIbHBIX JOKYMEHTOB
3. CymHocTh HH()OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB

3. Tecmoevte 3a0anun:

1. K opraHu3alinOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCST:
a) aKTbl, CIIPABKH, MPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, UHCTPYKIIMHU, TTOJOKEHUS

B) MPUKA3bl, PELICHUS, TOCTAHOBIICHUS

') IUChMa, TEIErPAMMBI

2. K pactiopsauTeIbHBIM JOKYMEHTAM OTHOCST:
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a) aKThl, CIPABKH, TPOTOKOJIBI

0) ycTaBbl, MHCTPYKIINH, TTOJOKECHUS
B) IIPUKA3bl, PELICHUS, IOCTAHOBJICHUS
I') MMChbMA, TEJIErPaMMBbI

3. K cripaBouHO-nH(pOpMAITMOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCSIT:
a) aKThl, CIPABKU, TPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, UHCTPYKLUH, [TOJOKEHUS

B) IIPUKAa3bl, pELICHUS, IOCTAHOBJICHUS

I') MUChMA, TEJIErPaMMBbI

4. ITpoToKOIbI OBIBAIOT:

a) CIIY>K€OHBIMH, JINYHBIMU

0) aIMUHUCTPATUBHBIMH, YTOJIOBHBIMU

B) KPATKUMH, TTOJTHBIMU, CTEHOTpaUIECKUMU
I') BHEIITHUMHU, BHYTPEHHUMH

5. TekcT nmprKasza COCTOUT U3 CICAYIOIIMNX YaCTEH:
a) BBOJIHOM M KOHCTAaTUPYIOIIEH

0) MPOCTOM U CIIOKHOU

B) KOHCTATUPYIOILEH U PaACIOPSAUTEIBHON

') MUCbMEHHOW U YCTHOM

6. TekcT akTa COCTOUT U3 CIEAYIOIMIMNX YaCTE:
a) BBOJHOW M KOHCTaTUPYIOIIEH

0) MPOCTOM U CIIOKHOU

B) KOHCTAaTUPYIOIIEH U pacopsAuTEeIbHOM

') BBOJIHOW U OCHOBHOM

7. TekcT MpOTOKOJIa COCTOUT U3 CIAEAYIOIIUX YACTEH:
a) BBOJIHOW M KOHCTAaTUPYIOIIEH

0) MPOCTOM M CIIOKHOU

B) KOHCTAaTUPYIOIIEH U pacopsAuTeIbHOM

') BBOJIHOW U OCHOBHOM

8. Homep npoTtokoia 370...

a) MOPSAIKOBBIM HOMEP B TCUCHUE JTHS

0) IMOPSAIKOBBI HOMEP B TCUCHUEC HEJICIH
B) ITOPSIAKOBEIN HOMEP B TCUCHHUE IO
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T') HOPSIAKOBBIM HOMED B TEYCHHE MeCALA

9. JlaToiif mpOoTOKOJIa SIBIISIETCS:
a) 1aTa MPOBEICHUS 3aceqaHuUs
0) laTa moAMMCaHUs TPOTOKOJIA
B) JaTa PETUCTPaIlUM MPOTOKOJIA

10. Ilpuka3 co3gaercs Jis:

a) OTPXKECHUS YCIOBUM TPYJOBBIX B3aUMOOTHOIICHUI COTPYIHUKA C
aIMUHUCTpALUEN

0) pellieHus OCHOBHBIX OINEPAaTUBHBIX 3a]1a4

B) MOATBEPKACHUS YCTAHOBJICHHBIX (DAKTOB, COOBITUM, TEHCTBUIMA

11. Bonpochl OBECTKHU JHS PACoIaratoTcs:

a) B TI0OOM MOPSIIKE

0) MO CTENEeHU BaXKHOCTH 00CYK/1a€MbIX BOIIPOCOB

B) 10 BPEMEHHU, KOTOPOE MPEIIOIaraeTcs 3aTpaTuTh Ha 00CYKIECHUE
Ka)KJI0r0 BOIpoca

12. JIOKyMEHTBI, COCTABJISICMbIE KOMHCCHEH, TTOIIMMCHIBAIOTCS:
a) pyKOBOJHTEJIEM OpraHU3aIliH

0) nmpeaceaaTeaeM KOMUCCHH

B) IIpeACeaaTeNIeM U YICHAMH KOMUCCHHU

I') IpejceaTe]IeM KOMUCCHHU U CEKpeTapeM

13. Kakoiif 1OKyMEHT COCTaBJISIETCSI TPU HEOOXOAUMOCTH
3a()UKCUPOBATh CIOKUBIIIYIOCS CUTYaIMIO WJIM OOHAPYKEHHbIE (DAKThI

a) IpuKa3

0) aKT

B) YCTaB

I') BBIIIMCKA

14. CKOABKO 3K3EMIUISIPOB MPHUKAa3a MOANUCHIBAET PYKOBOIUTEIb?
a) He OonbHee 3-X

0) nBa

B) OJIMH

r) 11000€ KOJTUYECTBO

15. IIpaBoOBO#1 aKT, ONpEACISIONINNA MOPSI0OK 00pa30BaHMs, IIpaBa,
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00s13aHHOCTH U OPTraHU3ALNIO paboThI YUPEKICHUS Ha
JUTUTEIbHBIN Mepruoj BpEMEHU — 3TO. ..

a) IOJ>KHOCTHAS! MHCTPYKUUS

0) ycTas

B) IIPUKa3

I') I0TOBOP

16. lokymeHT, PUKCUPYIOIIHI X0 00CYKACHUS U PUHATHS
penieHus Ha 3aceJaHusIX KOJUIETHAIbHOTO OpraHa

a) aKT

0) MPOTOKOJI

B) pacropsbKeHUE

I) IpUKa3

17. JIokyMeHTHI 110 OOIIUM M aIMUHUCTPATHBHBIM BOIIPOCaM MOTYT
COCTaBJISITh. ..

a) aIMUHUCTPAITUS TTPSATIPUATHS

0) paOOTHHUKY BCEX MOAPA3ACTICHUN IPEATPUATHS

B) pa0OTHUKHU (DMHAHCOBOTO OT/IEJIa

18. IIpaBoBoO#i aKT, M31aBaeMbIi €AMHOJIMYHO PYKOBOJIUTEIIEM B
IEJISIX PEIICHHsI OTIEPATUBHBIX BOIIPOCOB

a) yKazaHue

0) ciyxeOHast 3amucKa

B) JOJDKHOCTHAS MHCTPYKITUS

I') IpUKa3

19. PactiopsiauTenbHbIe TOKYMEHTBI BCTYIAIOT B CUITY C ...

a) MOMEHTA X MOJMMUCAHUS U COTJIACOBAHUS

0) MOMEHTAa UX JOBEJCHUS JI0 CBEJCHUS UCTIOJHUTES

B) MOMEHTA UX MOAIMACAHUS

I') MOMEHTA UX MOJMUCAHUS U JOBEIAEHUS A0 CBEACHUS UCITOTHUTEIS

20. Kakoit u3 ykazaHHbBIX BUJIOB MIPUKA30B SBJISETCS OMIUOOYHBIM?
a) MpUKa3 10 OCHOBHOM JIESITENBHOCTH

0) mpuKas 1Mo aJMUHUCTPATUBHO-XO3IMCTBEHHON JIEATETLHOCTH
B) MPUKA3 MO JINYHOMY COCTaBY

I') MpUKa3 Mo GUHAHCOBO-XO3SIUCTBEHHOM JIEITEIbHOCTH
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21. Kakum TIoOKyMeHTOM O0(OpPMITSIETCS CTICaHUE MaTeprajioB?
a) IpHKa3 110 OCHOBHOM JeATEIbHOCTH

0) akTOM

B) PacHopsKECHUEM PYKOBOJAUTEIS MPEIIPUSTHS

I') MPOTOKOJIOM

4.Cumyayuonnvie 3a0aHus

CoctaBbTe M 0(pOopMHTE NMPUKA3 N0 OCHOBHOW [1eATEJIbHOCTH, H
Apyrue pacnopsiiuMTe/bHbIe NOKYMEHTbI, He00X0oAuMble B JaHHOU
yIPaBJICHYECKON CUTYALUM.

Hupexktop OO0 «Konepcusi» Tpodumon O.FO. 7 anpenst Tekyiiero roaa
u3nan npuka3 o0 yrBepxkaeHur [lojokeHuss 0 MOpSIAKE pacyeToB 3a
okazaHue HMHGOpPMALUMOHHBIX yciyr. FOpUCKOHCYIbTY MO (PUHAHCOBO-
X035IUCTBEHHBIM BompocaM Mopo3oBy B.II. u cekperapro-pedepenrty
HsaruneBoit E.A. Obuto mopyueno k 10 ampenst pa3paboTaTth THIIOBBIE
(dbopMbl 1OTOBOPOB 00 OKa3aHUU PA3IMYHBIX BHUJIOB HWH(OPMALMOHHBIX
yCIYT W CTPOrO KOHTPOJIMPOBATh MX MNPHUMEHEHUE B JEATEIbHOCTU
npeanpuaTusi. OTBETCTBEHHOCTh 3a WU3TOTOBJIICHHE, YYET U COXPAHHOCTH
OJJaHKOB JOTOBOPOB BO3NokeHa Ha JlsruneBy E.A., kotopass BMecTe C
IOPUCKOHCYJITOM 3aBU3UPOBAJIA MPOEKT IPUKA3A.

CocraBbTe U 0(popMUTE POTOKOJI

Corpynnuku Oyxranrepurn OAO «KBaHT» TmpoBenud 3acefaHue 0
BOIIPOCY COKPAIIECHHSI CPOKA COCTaBJICHUS roJoBoro oryera 3a 20 1., Ha
KOTOPOM TIpUCyTCTBOBajo 6 denoBek. C  cooOmIEHHMEM BBICTYITHIIA
oyxranrtep CypkoBa A.M., koTOopas OTMETHJIa, YTO PAOOTHUKH TPYMIIBI
y4e€Ta UMEIOT BCE BO3MOXKHOCTH JIJII 3HAYUTEIBHOTO COKPAILIECHUS CPOKa
COCTaBJICHUS TOJIOBOr0 OTYETA, U UTO TOAO0BOM OT4eT 3a 20  I. MOXET
ObITh MPEJCTABJICH TPYIION ydeTra Ha 3 JHS paHbIIE YCTAaHOBJIEHHOTO
CpoKa.

B o6cyxnenun nanHoro Borpoca Beictynuiau E.H.KpoToB, rinaBHbIi
oyxranrep, u I'.A.lllybuna, 6yxranrep. KpoToB cooOmma 0 ToM, 9TO UM
pa3paboTad HOBBIM IpaduK padOT MO COCTABICHUIO TOJOBOTO OTUYETa, IIPHU
YCJIOBUHU BBINOJHEHUS KOTOPOrO BCeMM pPAOOTHUKAMU TPYMIbI yuera,
rOJIOBOM OTYET MOKHO COCTABUTH U CIaTh HA 4 JTHS PaHbIIE
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ycTaHOBJICHHOTO cpoka. [.A.lllyouna OTMETHUJIA, YTO JOCPOYHOE
NPEACTAaBICHUE ToNOBOro ordera 3a 20  T. SBIAETCA IOYETHOW U
OTBETCTBEHHOW 3alauell paOOTHUKOB OyXraiaTepuu, U UYTO KOJIJIEKTUB
OyXTaJITepuy MOXKET COCTABUTh F'OJAOBOM OTYET paHbLIE CPOKA, €CIU BCE
pabOTHUKH OyAYT BBINOIHATH YIUIOTHEHHBIN rpaduk padOTHI.

B utore 3acenanusa ObLIO pPELICHO MPEACTABUTH T'OJOBOM OTYET 3a
20 r. Ha 4YeThIpe JHS paHbllle YCTAHOBIEHHOTO cpoka, T.e. 00.00.20 .
U TPOBECTH AHAIU3 TOJOBOTO OTYETA C LEJIbI0 BBISIBIICHHUS PE3EPBOB,
HEOOXOIUMBIX ISl YCTIEITHOTO BhINMOIHEHUS iaHa 3a 20 1. 3acemanue
Benma  mpencenarens  K.M.JleBamoBa, NpOTOKOJMpPOBAN  CEKpETaph
N.B.X0oMsKOB.

JIONONHUTENBHOE 3aJaHUE K JAHHOW CUTYAIUH.

CocTaBUB NPOTOKOJ MO JAHHOW CUTYyallMu, COCTaBbTE€ U OPOPMHUTE
U3 HETO BBIMMCKY MOCTAHOBIIAIOIIECH YaCTH.

CocraBbTe 1 opopmuTe aKT

NHBeHTapu3allMoOHHasT KOMMCCHS, CO3JaHHas HA OCHOBaHUHU
npukaza JaupekTopa MOCKOBCKOro 3aBoja [0 PEMOHTY 4YacoB H
IoBeNMPHBIX m3Aenuit Ne 24 ot 15 ¢eBpans Tekyliero roja, B COCTaBe
npeacenarens OctpoBckoro J.A.(3aM.IVIaBHOro Oyxraiarepa 3aBojia) U
yinenoB komuccuu IlerpoBoit O.H. (Oyxrantepa), Hockosoit H.U. (cr.
HSKOHOMHUCTA TIJIAHOBOT'O OTJIEa) MPOM3BENAa PEBU3UIO KAaccChl 3aBOja IO
cocTosiHUI0O Ha 16 (QeBpans Tekymero roga. PeBusus mnpoBoawsiach B
NpUCyTcTBUM  Kaccupa 3aBojga Kapramosa H.M. B pesynbrare
IPOBEACHHON PEBU3UU OBLIO YCTAHOBJIEHO, UTO OCTATOK HAJIMYHBIX JIEHET
B kacce coctapisger 1030 pyoseir 00 kom., OCTaTOK JACHET MO KacCOBOM
kaure — 1030 py6. 00 kom. [Ipyrux ueHHOCTEH B Kacce 3aBoja He
OOHapyXE€HO, YTO COOTBETCTBYET JaHHbIM Yyuera. Komuccus Ttakxke
YCTaHOBUJIA, YTO TOPSAJIOK BEJICHUS KACCOBOW KHUTH W XpaHEHUs JICHET
COOTBETCTBYET TpeboBaHUAM [loyiokeHUsI O BEIEHUH KaCCOBBIX OMeparuit
roCyJapCTBEHHBIMH, KOOTIEpaTUBHBIMU U OOIIEeCTBEHHBIMU
OPEANPUATUSIMU, YUPESKICHUSIMU W OpraHu3aiusMu. AKT BCTYyNWI B
JENCTBHE C MOMEHTA YTBEPKJICHUS JUPEKTOPOM 3aBOJA.
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CUCTEMA JOKYMEHTAIIUHU 110 JIUYHOMY COCTABY

Kpamkoe cooepycanue pazodena: (CoOCTaB IJOKYMEHTOB MO JIMYHOMY
coctaBy. llepBuuHble yueTHble AOKYMEHTHI (KapTouku Gopmel T2).
IIpukassel o jguuHOMY cocraBy. Buael npukasa. JIMyHble JOKYMEHTHI,
oopMIIEHHE TPYAOBON KHHXKKHU.

1./lamb pazeepuymowlii omeem Ha cledywuiue 60npPocvl O
cobecedosanus:

1. TlepeuncauTh U OXapaKTEPU30BATh COCTAB JOKYMEHTOB IO JINYHOMY
COCTaBY

2. JlaThb XapakTepuUCTHUKY NpaBuiaaM O0pOPMIICHHS IEPBUYHBIX YUETHBIX
JOKYMEHTOB (KapTouku Gpopmbl T2)

3. Jlath XapakTepucTUKyY IpaBuiiaM 0(hOPMIIEHUS U COCTABIICHUS
MPUKA30B IO JIMTYHOMY COCTaBY, BUJIbI PUKA30B.

4. JlaTh XapaKTEpUCTUKY ITpaBuiiaM 0(hOPMIICHUS TPYIOBOM KHUKKHU.

2.11o02o0moeums peghepamot na cneoyrougue memol:

[{esp 1 Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB IO JUYHOMY COCTABY

[IpaBuiia ohopmiIeHUSI TPUKA30B MO JIMYHOMY COCTaBY

Opranu3zanus 1eI0IpOU3BOACTBA MO0 OOPAILICHUSIM IPaK/1aH
[lopsimok cocraBieHuss W mpaBuwia OPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB IIO
JUYHOMY COCTaBY

sl A

3.Tecmoegvie 3a0anus:

1. K 1oKyMeHTaM Mo JUYHOMY COCTaBY OTHOCSITCS:

a) TPY/ZI0BbI€ KOHTPAKTHI, TPYIOBbIC KHUKKH, JIMYHBIC JIEJIa,
3asBJICHUS O TIpUEMe Ha padboTy

0) TUYHBIC €A, TPYJAOBbIE KOHTPAKTHI, IPUKA3HI 110 JI/C, TPYAOBBIC
KHWKKH, TUYHBIC KAPTOUKH, JIMIIEBBIE CUeTa Mo 3apab0THOM 1iate

B) 3asBJICHUS PA0OOTHUKOB O IPUEME U YBOJIbHEHUH, PE3IOME,
aBToOMorpadus

T') 3asBJICHUS] paOOTHUKOB O NMPUEME U YBOJLHEHHUH, PE3IOME,
aBTOOMOTpadusi; TPy10BbIE KOHTPAKTHI

2. JIoKyMeHT, periiaMeHTUPYIOIINI JeITeIbHOCTh KOHKPETHOTO
TOJDKHOCTHOTO JIUIIA
a) yKa3zaHue
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0) ciyxe0Hast 3anuckKa
B) JOJDKHOCTHASI MHCTPYKITUS
) IpUKa3

3. [Ipu npueme Ha paboTy Bac 10KHBI 03HAKOMUTH C BalllUMU
npaBaMu, 00513aHHOCTAMU U PYHKUIUSIMU. DTy UHOOPMALTUIO COJICPKHUT. ..

a) yCTaB NpeaNpUsTUS

0) nmpuka3 o mpruemMe Ha padboTy

B) JOJKHOCTHAsI HHCTPYKIIUS

') TPYZIOBOW JTOTOBOP

4. 3asiBiieHHE O MpUeMe Ha paboTy ClIeyeT aipecoBaTh. ..
a) COOCTBEHHUKY IIPEATPUSITHUS

0) HaYaJIbHUKY OTJIeNIa KaJpoB

B) PYKOBOJMTEIIIO OpraHU3aIuu

') PYKOBOJUTENIO MOApa3IeICHUs

5. Uto He yKa3bIBaeTCs B TPYJAOBOM KHIKKE?
a) JOJDKHOCTD

0) Harpaabl

B) B3BICKaHUS

r) pamunus, uMsi, OTYECTBO

6. JlokymeHT, (GUKCUPYIOIIUI COTIAIlICHHE CTOPOH 00 YCTaHOBJICHUH
TPYJOBBIX OTHOIIEHU U PETYJIUPYIOLINNA UX, HA3bIBACTCH. ..

a) IOJDKHOCTHOW UHCTPYKIIMEH

0) MpUKa30M IO JIMYHOMY COCTaBY

B) TPYAOBBIM JJOTOBOPOM

') TPYAOBOM KHUKKOHN

1) TPYJOBBIM KOJEKCOM

/. B TedeHne Kakoro cpoka 3aBOJIUTCS TPYAOBask KHIKKA Ha JIUII,
BIIEPBbIC MOCTYMUBIINX Ha PabOTy?

a) HE MOo3Hee HEACIBHOTO CPOKa MOCIIe Havaia padoThl

0) He Mo3/IHee MecsIa ¢ Hayaja paboThI

B) B IIEPBBI JIEHb Pa0OTHI

8. B mmuHyI0 KapTOUKy COTPYJIHUKA HE 3aHOCST CBEJICHNUS
a) O BOMHCKOM Yy4eTe
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0) 0 MPUHAMICKHOCTH K IMMOJTUTHICCKUM HapPTUSIM B 00IIECTBECHHBIM
opraHuzaiys B) 00 o0I1eM CTake padOThI
I') O CEMEMHOM MOJIOKCHUHU

4.Cumyayuonnvie 3a0aHus

CocraBbTe 1 0opMHUTE CIPABKH 10 JIUYHOMY COCTABY, HEO0X0AUMbIE
B JIAHHBIX YIIPABJIEHYECCKUX CUTYyaI[USX.

Cirecapp MyHMIIMNIAIIBHOTO PEMOHTHO-CTPOUTEIBHOTO MPEAIPUSATHS
«OpuoH»  MYHHIMIAIBHOTO  OKpyra  «BoiikoBckuit»  CeBepHOro
aIMUHUCTPATUBHOTO OKpyra T. MockBbl AOpamoB Bacunuii ®enopouy
oOpatuiica ¢ MpOCch0Ol K PYKOBOACTBY 3TOrO NPEANPUITHS BbIIATH
CIIPAaBKy IO 3alpoCy MYHHIMIAIBHOrO Jnerckoro cajga Ne 6 Cesepo-
BocTtounoro okpyra r. MockBbI, KOTOpPBIN MOCEIIAET €ro 104 AOpaMoBa
Harama. B cnopaBke HE0oOX0AMMO TMOATBEPAUTH pa3Mep 3apaboTHOMN
IUIaThl, MOJIYYEHHBIM CliecapeM B MEPBOM KBapTajie TEKylIero rojaa (Io
MecCsIaMm).

CocraBbTe u o0dQopMHUTEe NPHKA3BI MO JUYHOMY COCTABY,
HeO0X0AUMbIEe B JAHHBIX YNPABJEHYECKHX CUTYalHsIX.

OxoHomuct BacunbeBa Exarepuna HukonaeBHa 1 ceHTs0ps
Tekyuiero rojaa noaana 3assiaeHue B OO0 «JIyu» ¢ mpoch00ii PUHSATH €
Ha paboTy crnenuaaucToM (PUHAHCOBOTO OT/ENIa Ha HEMOJHBIM pabodyuit
nenb. Mucnexktop mo kaapam CmupHoBa M.C. oObsacHWIA, 4TO Pupma
UMEET BO3MOKHOCTh MPHUHATH HAa PabOTy PKOHOMHCTA, HO Ha OCHOBE
CPOYHOTO TPYJOBOIO JOroBOpa. TpymoBoW 10roBop OBLI 3aKIOYEH 5
CEHTAOpPS W TOAMUCAH OT MMEHU (GUPMBI TE€HEpaIbHBIM JIUPEKTOPOM
MuponoBeim JI.C. B TOT X€ aAeHb ObUI HU3AaH TPHUKA3 IO JTUYHOMY
coctaBy, 3aBu3upoBaHHbIi CwmupHoBoi WM.C. ¥ HOPUCKOHCYIHTOM
XmeneBsiM M.0. Tlpuka3 ob11 00bsBieH BacunbeBoit E.H. nmox pacnucky
6 CEHTSIOpsI.
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Myxamermnna. - Mocksa : FOuntu-lana, 2012. - 392 c.



34

CJIYKEBHBIE INCBbMA

Kpamkoe codepicanue pazoena: Ilonarue u kinaccupukaims Ciry>KeOHbIX
nuceMm. IIpaBuia odopmiieHHST W COCTaBJICHUS CITY)KEOHBIX MHCEM.
KoHTpoJib KauecTBa MOATOTOBKHU CIIYKEOHBIX MTUCEM.

1./lamb pazeepuymowlii omeem Ha cledywuiue 60npPocvl O
cobecedosanus:

1. OxapakTepu30BaTh MOHATHE U KJIACCU(DHUKAINIO CITY)KEOHBIX IMHCEM

2. Jlatb XapakTepuCTHKy TMpaBuiaaM O(OpPMIIEHHUS € COCTaBJICHHS
CITY>KEOHBIX MUCEM

3. Onmcatb OCHOBHBIC BHJIBI TIPABOK, MUCITOJIB3YEMbIX IMPH IMOATOTOBKH
CITY>KEOHBIX MHUCEM

2.110020moeums peghepamot nHa cneoyrougue memol:

1. Knaccudukanus  AOKYMEHTOB  COCTAaBISIONIMX  CIYXEOHYIO
NEPETUCKY

2. Vctopus AenoBoro nuchma

3. TpeOoBaHus K cOCTaBIECHUIO U OOPMIICHUIO CIY>KEOHOTO ITHChMa

2.Tecmoenie 3a0anus:

1. Hy»Ho0 11 TuchbMO, TOATOTOBJICHHOE Ha OJIaHKE, YI0CTOBEPATH
1e4YaTho?

a) HEeT, HUKOT1a

0) 711 3aBEpEeHUS MOJTUHHOCTH MOAMKUCH JTOKHOCTHOTO JIMIIA

B) J1a, BCEr1a

T') MO JKEIIAHUIO

2. C Kakoi 11eNIbI0 Ha CTY>KeO0HOM MHUChME YKa3bIBAIOT MHUITUAJIBI,
dbamMunvo u Tene@oH UCTIOTHUTENA?

a) IJIs IPUJAHUS IOKYMEHTY IOpUIUYECKON CHUIIBI

0) 1151 OTIEpaTUBHOM CBA3HU C UCTIOJTHUTEIIEM

B) TaK HaJ0

T') YTOOBI 3aTEM MOJIYYUTH OTBET
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3. Kakoe mucbpmo 3aBepsieTcst  medyatbio?
a) MUChbMO-TIPOChOa

0) rapaHTUITHOE TTUCHMO

B) KOMMEPUYECKOE MPEIOKEHUE

4. I'apaHTUIHOE TUCHMO:

a) COJIEPKUT OTBET HA MUCHMO-TIPOCHOY

0) moaTBepxAaeT (GaKT OTIPABKHU aJpecaTy KaKuX-Tu00 TOKYMEHTOB
WIH IPYTUX MAaTepUaIbHBIX IIEHHOCTEH

B) MOJTBEPKIACT ONPEACIICHHBIE 00s13aTeNIbCTBA, OOCIAHUS
OopraHu3aluu

5. Kakue 13 mpuBeICHHBIX HUKE BXOSAIINX JTOKYMEHTOB HE
MOJJIEXKAT PETUCTPALIU?

a) TapaHTUHHbBIC MUChMA

0) mo3apaBUTENIbHBIE TTHChMa

B) MKMChMa-3arpochl

I') COMMPOBOAUTEIbHBIC MHUChMA

6. 'apaATuitHoe MMCEMO 00513aTEITLHO JOJKHO OBITH ITOJIHCAHO. . .

a) pyKOBOJUTEJIEM MPEANPHUATHS U OTBETCTBEHHBIM HUCITOTHUTEIEM
II1MCbMa

0) rJIaBHBIM OyXTaJaTEPOM M OTBETCTBEHHBIM HCIIOJHUTENIEM MUChMa

B) PYKOBOJIUTEIIEM MPEANPHUATHS U TJIaBHBIM OyXrajTepoM

I') HICKJIFOYUTEIBHO IIaBHBIM OYXTalITEepPOM IPEAPUATHS

4.Cumyayuonnvie 3a0aHus

CocraBbTe 1 0oopmMuTe CiykedHOE MUCHLMO.

00O «JIura» (Mocksa, 123465, yn. Mapoceiika, 1.15, ten. 384-05-
90, dakc: 384-05-90) 3ammanmpoBano mpoBeacHHE  Bcepoccuiickoit
pokecTBeHCKOM sipmapku oOyBu ¢ 10 HosiOps mo 31 mexaOpsi TEKyIIero
roga. OgHako B cBsizu ¢ Tem, uro OOO «Jlura» He pacnonaraio
JOCTAaTOYHBIMU TUIOIIAISIMHU JJIsl IPOBEJICHUS sipMapku, VIcroHUTEIbHBIN
nupektop o6OmiectBa A.A.Ko4yeTkoB BBIHYXAEH ObUI OOpaTUThCA K
Hupexropy Bcepoccuiickoro BeicTaBouHOro nenrpa T.K.TypoBy ¢
npochOOl O TpeaocTaBieHun o0mecTBy B apeHay 300-400 kB.M
BBICTABOYHOM IUJIOIIAY U TAPAHTUEN OILIATHI.
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HOHATHUE U CTPYKTYPA OPI'AHU3AILINU PABOTHBI C
JOKYMEHTAMMU. ObPABOTKA BXOJIAIIUX, UCXOIALIUX,
BHYTPEHHUX 1OKYMEHTOB

Kpamkoe cooeporcanue pazodena: OCHOBHBIE TOTOKH JIOKYMEHTOB Ha
npeanpusaTuu. [IoOHATHS BXOIANX, UCXOISIINX, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
Otanbl 00pabOTKM BXOJAIIMX, HCXOASIIMX, BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB.
OcobeHHOCTH  00pabOTKM  Pa3MYHBIX  IOTOKOB  JIOKYMEHTOB  Ha
IPEATPUITHH.

1./lambv pazeepuymowlii omeem Ha cledywuiue 60nPocvl O
cobecedosanus:

1. Kakue 3a71a4y BBIMOJHSIET PErUCTpaIis TOKYMEHTOB?

2. HazoBute u onumute GOPMbI perucTpaluy J0OKyMEHTOB.

3. OnummuTe OCHOBHBIC MOTOKU JTOKYMEHTOB Ha MPEANPUSITHH.

4, OnummuTe Tanbl 00padOTKU Pa3IMYHBIX KaTErOpUil JOKYMEHTOB.

5. Kakwue oco0eHHOCTH 00pabOTKHU pa3IMUHBIX TOTOKOB JJOKYMEHTOB
Ha MPEINpUITAN?

Kak nadopManimonHo-cripaBoyHasi paboTa CBsi3aHa C perucTpaiueit
JIOKYMEHTOB?

o

2.11o02omoeums peghepamul na cneoyroujue memol:

1. JlocTomHCTBA U HEIOCTATKU COBPEMEHHOTO TOKYMEHTO000pOoTa
2. 3HauYCHUE U 3aJa4U PETUCTPALMH JOKYMEHTOB
3. ABTOMAaTHU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI PETUCTPALIMH JTOKYMEHTOB

3. Tecmoevte 3a0anun:

1. Yerkast opranusaiys paboThl ¢ JOKyMEHTAMH HEOOX0IUMa J1JIA:

a) IJIsl CBOEBPEMEHHOI0 UX UCITOIb30BaHUS

0) co3anusi ONTUMAJIbHBIX YCIOBUH JJISI BCEX BUIOB PaboT ¢
TOKYMEHTAMU

B) MPAaBUJILHOI'O XPAHECHUS

T) YIOPSAIOYEHHUS UX PETUCTpAIUn

2. BuyTpeHHNE TOKYMEHTBI PErUCTPUPYIOTCH. ..
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a) peTUCTPUPYIOTCS B JICHD TOAITCAHUS
0) perucTpUpyrOTCs B ICHb MOCTYILJICHUS
B) PETUCTPUPYIOTCS B ACHBb YTBEPKICHUS

3. Jls1 9ero Ha JOKyMEHTaX MPOCTABIISIFIOT OTTUCK MeYaTh?

a) U1l HOATBEPKIACHUS JOCTOBEPHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA

0) J1s1 3aBEpEeHUS MOJIMHHOCTH OANUCH JTIOKHOCTHOIO JIUIIA
B) JIJIs1 0OECIICUCHUS TapaHTUX UCTIOJIHEHUS JIOKYMEHTA

Cnucok pexomenoyemoil 1umepamypol

1. Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTaIMOHHOE OOECIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenornpousBoacTBo[ Teker] : yuebnuk / WM. H. Ky3nenon. - Mocksa :

IOpaiir, 2015. - 576 c.
2.CeroBueBa T. A. OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECICUCHUS
ynpasienusi[ Tekct] : ydeOHoe mocobue / TaTbsHa AHaHbEBHA

CgeroBleBa, Mpuna Hukonaesna Cexeniena; FOro-3amnaanHsbiil roc. yH-T.
- Kypck: FO31'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIIeUCHHE YIIpaBIICHUS
[Onexktponnbii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. Topbaués, O.
Myxamermnna. - Mocksa : FOuntu-lana, 2012. - 392 c.
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JOKYMEHTOOBOPOT U YYET OBBEMA
JOKYMEHTOOBOPOTA. OPI'AHU3ALINUA PABOTDI C
KOHOUJAEHIIUAJIBHBIMU JOKYMEHTAMHU

Kpamkoe cooepicanue pazoena: Ilonsitue nokymentoodopota. [lpuem u
nepBUyYHasg o0paboTKa T0KyMEHTOB. Peructpanusa 1okymMmeHToB. KOHTpOIb
32 HWCIOJHEHUWEM JOKyMEHTOB. CpokoBass M CIpaBOYHAash KapTOTEKH.
Opranuzanus paboThl ¢ KOH(DUICHINAIBHBIMU TOKYMEHTAMU

1./lambv pazeepuymowlii omeem Ha cledywouiue B0nPOcvl  0JiA
cobecedosanus:

1. Kakue BUIbI KOHTPOJIS 3a WCHOJHEHHUEM JIOKYMEHTOB BbI 3HAETE,
OIUIIINTE UX?

2. Kak cTtpoutcs 1 BeAETCsS CPOKOBasi KApTOTeKa?

3. OnummTe  OopraHM3anuilo  paboThl ¢ KOH(UACHIMAIbHBIMU
JTOKYMEHTaMU

4. OxapakTepu3yuTe yuyeT o0beMa JOKyMEHTO000poTa

2.110020moeumo peghepamul na cieoyroujue memol:

[TpuHuUIBI yIpaBICHUS KOHTPOJIEM 32 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB
3HaueHUE U BUABI KOHTPOJISL YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB
Hcrnonb30BaHne aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM KOHTPOJIS

@DopMbI KOHTPOJISI U CPOKOBAsI KAPTOTEKA

ObecrneueHne KOHGUICHIIMATBHOCTH TOKYMEHTOB

OnTumu3anus KOH(GUJIEHIIUAIBHOTO  JICJIONPOU3BOJICTBA B
OopraHu3aluu

Sk owihE

3. Tecmoevte 3a0anun:

1. OcHOBHas I1€7Tb OPTaHU3AIUHA KOHTPOJIS UCITOJTHCHHS — . . .

a) oOecrieueHne COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB, YCTPaHEHHE
BO3MOYKHOCTH TTOTEPH TOKYMEHTOR

0) oOecreueHrne CBOEBPEMEHHOTO U KAY€CTBEHHOT'O MCITOTHEHUS
JTOKYMEHTOB

B) oOecrieueHre MONCKa IOKYMEHTOB B MH()OPMAaIIMOHHO-
CIIPABOYHBIX HETIAX
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') IPOBEPKA CBOEBPEMEHHOIO  JOBEJCHUS JOKYMEHTA J10
VCTIOJTHUTEIIS

2. Korpga mokyMeHT CUMTAeTCs UCTIOJTHEHHBIM U CHUMAECTCS C
KOHTPOJISA?

a) KOTJ1a pe3ynbTaThl HCIIOJTHECHUSI OTMEUYCHBI Ha UCTIOJITHCHHOM
JTOKYMEHTE

0) mocJie MpeaoCTaBICHUs JOKYMEHTUPOBAHHOTO MOITBEPKACHUS
UCIIOTHEHUS

B) MOCJIC UCTIOJIHEHUS 3aJTaHUIM

I') OCJI€ COOOIIECHUS PE3YIbTATOB 3aMHTEPECOBAHHBIM
OpraHu3aIUsIM

3. OTTHCK TeYaTH Ha CITY)KeOHOM JOKYMEHTE CTaBIT TaKUM
00pa3oM, 4TOOBI OH 3aXBaThIBAI. ..

a) MOCIICHIOI CTPOUYKY TEKCTa CITYKeOHOTO JOKYMEHTA

0) mocyeHNe HECKOJIbKO OYKB (haMUJIMU JIUIIA, TTOITUCABIIETO
JTOKYMEHT

B) TIOCJICTHUE HECKOIbKO OYKB Ha3BaHMS JOJKHOCTH JIHIIA,
MOMHUCABIIETO JJOKYMEHT

I') IEpBbIC HECKOJIBKO OYKB Ha3BaHMS JIOJHDKHOCTH JIMIIA,
MOAIKCABIIETO JIOKYMEHT

Cnucok pexomeHnoyemoul 1umepamypol

1. Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTaImOHHOE O0OECIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenorpousBoycTBo[ Teker] : yuebnuk / WM. H. Ky3nenoB. - Mocksa :
Opaiit, 2015. - 576 c.

2.CeeroBrieBa T. A. OCHOBBI JTOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIeUYeHUs
ynpaBieHus[ Tekct] : yuebHoe mocobme / TarbsHa AHaHbEBHA
CreroBueBa, Mpuna HukonaeBsna CexkeHieBa; KOro-3amnaaHsiil roc. yH-T.
- Kypck: FO3I'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JlokymeHTaIIMOHHOE OOECTICUYCHUE YMIpPaBICHHS
[Onextponnsii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. TI'op6aués, O.
Myxamermnna. - Mocksa : FOuutu-lana, 2012. - 392 c.



41

COCTABJIEHUE HOMEHKJATYP U TEKYILEE XPAHEHUE
JEJI

Kpamkoe cooepocanue pazodena: llpoBeneHHne 5KCOEPTU3bI IIEHHOCTH
NoKymMeHTOB. Pabora »skcneptHbix Komuccuil. OdopmieHue aen B
3aBUCHUMOCTH OT CpPOKOB XpaHeHus. (CocTaBieHHE ONHCEl Ha Jelna
JUTUTEIIBHOTO U TIOCTOSIHHOTO CPOKOB XpaHeHus. [lepenayda nen B apxus.

1./lambv pazeepuymowlii omeem Ha cledywuiue 60npPocvl O
cobecedosanus:

1. JaiiTe xapakTEpUCTUKY MOHSATHUIO M OMUIIMUTE MPOLIECC pa3padOTKU
HOMEHKJIATYPHI JEI

2. JlaiTe  XapakTEpPUCTUKY  IIOHATUIO W ONMUIOUTE  MPOLECC
(GhOopMHUPOBAHUS U TEKYIIETO XPaHEHUE J1eTT

3. Onmmmre mporecc MNOATOTOBKM JOKYMEHTOB K IOCIEIYIOIIEMY
XPaHEHUIO U UCTI0JIb30BAHUIO

2.11o02o0moeums peghepamul na cneoyroujue memol:

Otanbl opMUPOBAHKS HOMEHKJIATYPHBIX JET

DKCIepTr3a HEHHOCTH YIIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB

[Topsimok mepenauu 1€l B apXUB

Pa3paborka 1utaHa mpoBeneHHUS MNPOPUIAKTUUECKUX padoT Mo
MPOBEAEHUIO SKCIIEPTU3BI YIIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB
OobecrieueHre COXPaHHOCTU JJOKYMEHTOB B AJICKTPOHHOU opme
Pa3paboTka 1mJjiaHa TPOBEACHUS MEPONPUITHI MO  YIYUIICHHUIO
KauyeCTBa apXMBHOTO XPAHEHUS YIIPABICHYECKON JOKYMEHTAIUN

sl A

o O

3. Tecmoevte 3a0anun:

1. B 3agaun apXuBa BXOJIAT:

a) OpraHU3allMOHHO-METOIMYECKas TOMOIIb MO BEJICHUIO
JIETIONPOM3BOJICTBA

0) Ilpuem, yder, XpaHeHHE TOKYMEHTOB, 3aKOHUCHHBIX
JI€JIONPOM3BOJICTBOM JIJISl UX JAJbHEHIIIEr0 YHUYTOXKEHUS

B) MMPUEM, YUET, XpaHCHHUE TOKYMEHTOB, 3aKOHYECHHBIX
JEIOMPON3BOICTBOM; HH()OPMAIIMOHHO-CITPaBOYHAS paboTa M0 apXUBHBIM
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JOKYMEHTAaM MPEATPUATHS
') IpUEM, YUET, XpaHEHUE IOKYMEHTOB, 3aKOHUEHHBIX
JENONPOU3BOICTBOM

2. HomeHkuatypa Aen npeaHazHaueHa Jyis:

a) cUCTeMaTu3aliy TOKYMEHTOB Ha MPEIPUSITUU

0) rpyNIUPOBKY UCIIOJIHEHHBIX TOKYMEHTOB B JIeJia U UX y4eTa
B) JUJIs IPaBUJILHOTO XpaHEHUs JOKYMEHTOB Ha MPEANPUATAN
') COOMIOJICHUS pEKUMA CEKPETHOCTH Ha IPEANPUITUI

3. [IpunokeHus K TOKyMEHTaM IMOMEIIAIOTCS B JIEIIO

a) B 3aBUCUMOCTH OT JIaThl UX YTBEPKICHUS

0) B 3aBUCHMOCTH OT JIaThl COCTaBJICHUS

B) (hOPMUPYIOTCS B OTIAEIBHOE JIEIIO

I') MPUCOSTUHSIIOTCS K JOKYMEHTaM, K KOTOPBIM OHH OTHOCSTCS
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