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OBIIUE YKA3AHMUA 11O N3YUYEHUIO JIMCIHUITJINHbI
«AJOKYMEHTAIINMOHHOE OBECIIEYEHHUE YIIPABJIEHUS»

[lenpto  mpenmojaBaHus  AUCUMIUIMHBI  «JlOKyMEHTAallMOHHOE
oOecrieyeHUe yIpaBjCHUsS» ABJIsCTCS (HOPMUPOBAHUE Yy CTYJCHTOB
TEOPETUYECKUX OCHOB JIOKYMEHTAJIbHOTO OOECTeUYEeHUs YIPaBJICHUS U
MPAKTUYECKUX HABBIKOB B COCTABJICHUM U O(DOPMIICHHHU JTOKYMEHTAIIUH,
HEOOXOUMON B WX JaJbHEUINIECH MPAKTUYECKON NEATeIIbHOCTU. 3HAHMUS,
MOJIyYCHHBIE CTYyJIEHTaMu, oOecredarT B JajJbHEHUIIEM IOHUMAaHUE B
HEOOXOJUMOCTH  MPaBWIBHOTO  COCTAaBJICHHWS  JIOKYMEHTAllMd B
KOMMEPYECKMX W  HEKOMMEPYECKUX  OpTraHu3alusIX  pa3uyHbIX
OpTraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX (POPM.

OCHOBHBIMU 3a7]a4aMU U3yUYCHUS TUCITUTIIIMHBI SBIISIOTCS:

- (hopMHpOBaHUE 1IETOCTHOTO MPEACTABICHUS O JOKYMEHTAIMOHHOM
obecrieyeHUM  YNpaBJISCHUM:  IENAX,  3a7adax, (QYHKIUSIX  €ro
noApa3/ieicHuii W OCOOEHHOCTEM OpraHu3allid B  COBPEMEHHBIX
SKOHOMHUYECKUX YCIIOBUSX;

- yrayOJIeHHOE HW3y4Ye€HHE MpaBWJI M TPUHIMIIOB COCTAaBJICHUS U
opOpMJIEHHSI OCHOBHBIX BHJOB OPTraHU3aILMOHHO-PACIIOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB, (POPMHPYIOIINX CHOCOOHOCTh IIEJIOCTHOIO BOCHPUSITHA,
UHTEpPIpPETAlMd M OLEHKH KIIOYEBBIX AacHEKTOB JEJIONPOU3BOJACTBA B
KOMMEpPYECKUX W  HEKOMMEPUYECKHX  OpraHM3alusX  pa3IMuHbIX
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX (POPM.

- IpuoOpeTEeHrNE HABBIKOB B 00JIACTH COCTaBJIEHUS M O(OPMIICHHS
(MHAHCOBOW TOKYMEHTAIIUY;

- OBJIQJICHUE HABBIKAMU CaMOCTOSITEJIbHOIO OCBOCHHS 3HAHUM IO
opraHuzanuu pabOThl C JOKYMEHTAMH B YUPEKICHUAX Pa3IMUYHBIX
OpraHu3alMOHHO-TTPABOBBIX dbopm 17| TEXHOJIOTUH BECHUS
JOKYyMEHTOO00POTa;

- U3YYEHHE MPOIECCa PETUCTPALMU JOKYMEHTOB, KOHTpOJS 3a
CpOKaMHU UX UCIOJIHEHUs, HHHOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON pabOThI, a TAKKe
dbopMupoBaHUE LEIOCTHOTO TPEACTABICHUS O TpaBUJIaX XpaHECHUS
JIOKYMEHTOB B JIEJIOITPOU3BOJCTBE U MOJATOTOBKHU UX K CAAYE B APXUB.

N3yuus TUCUUIUIIAHY «JlOKyMEHTAIIMOHHOE oOecrieueHue
yrapaBiaeHUs», 00yJaromuecs J0MKHbI:

3HaTh:

-HEOOXOJIUMOCTh OpraHu3aluy JOKYMEHTAlIMOHHOTO OO0eCIeueHuUs
YIPABJICHUS B JIEATEILHOCTA OPraHU3alMI Pa3IMYHbIX OPraHU3allMOHHO-
paBoBbIX (HOPM, CoZiepKaHue, IS U OCHOBHBIC (PYHKIIUH;
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-paBuja  COCTAaBJIEHUA U OPOPMIIEHHMS  OCHOBHBIX  BHJOB
YIPaBJICHYECKOW TOKYMEHTALINH;

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

-OCOOEHHOCTH OpTraHU3allMi TEKYIIEr0 XPaHEHUS JIOKYMEHTOB,
(opMUpOBaHUs J€1, MPOBEICHUS SKCIIEPTU3bI IEHHOCTU JJOKYMEHTOB;

-OCHOBHBIE METOABI M CpPEACTBA IIOMCKA, CHUCTEMATU3ALUHU,
00paboTKH, Nepeaadyu v 3aluThl HHGOpMauu

-HOPMATHBHBIE TPABOBBIE JOKYMEHTBI B 00JIACTH  3alUThI
rOCYJapCTBEHHOW TailHbl, 00€CTIEUEHHNE PEKUMA CEKPETHOCTH;

-HAIlPpaBJICHUSI M  IIYTM COBEPLICHCTBOBAHUS  COBPEMEHHOIO
NENONPONU3BOJICTBA B  OPraHM3alMAX PA3IUYHBIX OPTraHU3ALUOHHO-
paBoOBbIX (OPM.

YMmers:

-[IPUMEHSITh HOPMAaTHUBHO-METOANYECKUE JOKYMEHTBI "
MOJIb30BaTbCSl TOCYAAPCTBEHHBIMU CTaHAAPTAMH, PETIAMEHTUPYIOIINE
OpPraHU3ALMIO JEJIONPON3BOJICTBA;

-pabotaTh € OQUUUAIBHBIMA JOKYMEHTAMU OpraHU3alMOHHO-
PaCIOPSIANTENBHON U CIPABOYHO-UHPOPMALIMOHHON TOKYMEHTAIINH;

-IPUMEHATh ~ MEXAaHW3Mbl  aHAJIW3a, OLEHKM ¢  YIPaBICHUSA
JOKYMEHTAIlUEW OpraHu3alil pa3IMYHbIX OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX
hopm;

-iCCJIEIOBATh  JIOKYMEHTaluil0, (OPMYIUpPOBaTh  BBIBOJLI IO
KOKIOMY IIOCTABJIEHHOMY BOINPOCY, COCTaBJIATH  3aKJIIOYECHHUE U
pa3padaThIBaTh [0 UTOTAM IKCIEPTU3bI HEOOXOUMBbIE PEKOMEHIALINY;

-MCIOJIb30BATh METOMBI U CPEACTBA oOecreueHus: MH(POpMaIMOHHON
0€30MMacHOCTM € LEJIbI0 MPEAOTBPALIECHUS HECAHKIIMOHUPOBAHHOIO
J0CTyNa, 3JIOYMBILUIEHHOW MOJM(PUKALMA WM YTpaThl HH(POPMALUH,
COCTaBJSIIOIICH  TOCYylIapCTBEHHYHO TalHy, MW HWHOM  CiIyXeOHOM
uHdopManuu;

(opMHUpOBaTH  OCHOBHBIE  HAIlpaBJICHHUS  COBEPIICHCTBOBAHUS
JEJONPOU3BOJICTBA B JIEITEIBHOCTH KOMMEPUYECKUX M HEKOMMEPUYECKHUX
OpraHu3alyi pa3aIuyHbIX OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX (POPM.

Bnaners:

-OCHOBAaMHU TEOPETHUYECKUX 3HAHWM B 00JACTH JOKYMEHTAIIMOHHOIO
oOecriedyeHust  ymnpasieHHs (CYHIHOCTb, KJacCU(UKALMs, OCHOBHbIE
(GyHKUIMU 1 OCOOEHHOCTH JOKYMEHTOB, Ha3HA4YCHUE CHUCTEMBI
JOKYMEHTallUM Y JOKYMEHTHUPOBAHUS);

-TEPMUHOJIOTHEN B paMKax U3y4aeMOU NUCHUIIINHBL
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-HaBbIKAMU  COCTaBJICHUS U O(OPMIICHUS pa3HooOpa3Hoi
JOKYMEHTAllUM, MPUMEHSIEMOM B TMPAKTUKE OpraHU3aluid pa3IudHbIX
OpPraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX (POPM;

-HABBIKAMHU KOMIIBIOTEPHOU 0OpaOOTKU CIIy>)KEOHOW JOKYMEHTALIHH,
CTaTUCTUYECKON MH(OpMAIKU U JEN0BOU rpauKu;

-HaBBbIKAMH CAMOCTOSITEJILHOU UCCIIEA0BATEIbCKON PAOOTHI.



JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE
YIIPABJIEHUA. CJIYKBbl JOKYMEHTAIIMOHHOI'O
OBECIIEYEHMUA YIIPABJIEHUSA

Kpamkoe cooepicanue pazoena: JIOY u sTanbl €ro CTAHOBICHUS B
Poccun. OpranuzanumonHoe noctpoenue ciayxonl JOVY. Ilenun u 3amauum
cayx0sn1 JIOY. HopmaruBHO-MeTOAMYECKas 0a3a JeI0NpPOU3BOICTBA

1./lamb pazeepruymotii omeem Ha cjiedyrouiue 60npocwl 0Ji
cobecedosanus:

1. Yto BKJIIOYAECT B ce0s MOHITHE JTOKYMEHTALIMOHHOE OOECTIeYEHUE
yIpaBJICHUS ?

2. Uto Takoe cuctemMa JIOKyMEHTAllMU U JOKYMEHTUPOBAHUSA?

3. [atp ONPEAECICHUS MOHSITUSIM JTIOKYMEHTO000pOT,
JTOKYMEHTUPOBAHUE, APXUB, APXHUBHOE JEJI0

4. OxapakTepu3ymnre OCHOBHBIE ATaIbI CTaHOBJICHUS
Je0npoun3Bo/icTBa B Poccun.

5. Kakue BuJbl OpraHu3allMOHHOTO TMOCTpoeHUs Ciayx0bl JJOY
CYIIECTBYIOT Ha NMPEANPUITUN?

6. OxapakTepu3yWTe€ UECHTPAIN3OBAHHYIO, JCIEHTPAIN30BAHHYIO H
CMEIIaHHYI0 (opMbl opranu3zanuu ciy>x0e1 JIOY Ha npeanpustun

7. Kakue nenu u 3a1a4u Ciry0bl 1€JI0MPOU3BOACTBA?

8. Uro mpencraBisieT co0OMl  HOpMaTUBHO-METOAMYECKas  0Oaza
JE€JIONPOM3BOJICTBA?

9. HazoBuTEe OCHOBHBIC BUJIbI HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB B 00JACTH
JOKYMEHTalIMOHHOT'O 00ECIIeUeH s YIIPaBICHUS

10.KakoBbI OCHOBHBIC eaun I'ocynapcTtBeHHOM CHUCTEMBI
JOKYMEHTaIIMOHHOT'O 00ECIIeYeHHUs YIIpaBJICHUS?

2.1lo0zomoeums peghepamul na cneoyoujue memol:

1. cTopusi BOSHUKHOBEHUS CITY>KOBI J1€JIONPOU3BOACTBRA.

2. Jlenonpou3BoACTBO B 310Xy (peogaabHON pa3apoO0IeHHOCTH.
3.IIpukazHoe 1eI0npPOU3BOACTRBO.

4. Komexckoe J1eJI0MpOr3BOACTBO.

5. MuHucTepckoe AeI0NpPON3BOICTBO.

6. 'ocynapcTBEHHOE JIEIOMPOU3BOICTBO B TOJIbI COBETCKOM BIIACTH.



/.3aKoHONIATENBHOE peryinupoBaHue
JEJIONPOU3BOJICTBA

8. HopmaTuBHO-METOMYECKOE PETYIUPOBAHUE JIOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0OecrieueHHsl yIpaBICHUS

9. VHudukanus u craHgapTU3aIus OCHOBHBIX JOKYMEHTOB.

3.Tecmoevie 3a0anusn:

1. lokyMeHTallMOHHOE O0eCTieYeHUE YIPaBICHUS ATO. ..

a) TPOILIECC CO3/IaHUs JOKYMEHTOB

0) oTpacib AESITEIbHOCTH, 00ECIIEYNBAIOLIAsl TOKYMEHTUPOBAHHUE U
OpraHu3alrio padoThl C OPUIIMAILHBIMU JOKYMEHTAMU

B) COCTaBJIEHHUE JOKYMEHTOB

I') OCJIE COOOIIEHUS PE3YIbTaTOB 3aMHTEPECOBAHHBIM
OpraHu3alysiIM

2. JIOKyMEHTHpPOBaHUE 3TO. ..

a) dhukcaius AesATeIbHOCTH Ha MPEANPUSITHN

0) mpoliecc Co3/IaHus JOKYMEHTa

B) JIESITEILHOCTD 110 KOMIUICKTOBAHHUIO U MCIIOJIH30BaHHIO
JIOKYMEHTOB

3. Kakoit Bua nenonpou3BojacTBa ObL1 BBeACH pu [letpe 1?
a) MPUKa3HOE JIeJIOMPOU3BOICTBO

0) KOJIJIEKCKOE JAEJIOMPOU3BOJICTBO

B) MUHUCTEPCKOE JACIOMPOU3BOJICTBO

4. ®opmbl OpraHA3aLMH ACIONPOU3BOJCTBA B OPTaHU3AIUAX
a) IpUKa3Hasl, KOJUIEXKCKAsi, MUHUCTEpPCKas

0) HOpMaTHBHas, JOTOBOpPHAs, MPUKa3Has

B) LICHTPAIM30BaHHAs, ICLICHTPAIN30BaHHAs, CMEIIIAHHAS

I') BHYTPEHHSIS, BHEIIHSSL, CMEIIAHHAS

5. lokymMmeHT0000pOT — 3TO. ..

a) IBUKEHUE JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIMU C MOMEHTA UX CO3JaHus
WJIM TIOJTYYE€HUS JI0 3aBEPIICHUSI UCTIOJIHEHUS UJIH OTIIPABKU

0) IBM>KEHUE KOMILJIEKCa JOKYMEHTOB B IIPOIlecCe BhIPAOOTKH,
NPUHITHSA ¥ UCTIOJTHEHUS PEIICHUN

B) mepeaava JOKYMEHTa U3 OJTHOW MHCTAHIIUU B JIPYTYIO B MPOIIecce



ero PacCCMOTPEHHUS

6. 3aueM JIOKYMEHT HYXKHO MPaBUIBLHO 0QOPMIISTH?
a) 4TOOBI TOATOTOBUTH K PA3MHOKECHUIO

0) 4TOOBI IPUAATH OPUAUIECKYIO CUITY

B) YTOOBI MOJITOTOBUTH K COTJIACOBAHUIO

7. Kakou ' OCT pernameHTHpYyeET NpaBuiia pa3MEIICHUS U
0(OpMIIEHHS 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 pexomeHnoyemou 1umepamypol

1. Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTaIMOHHOE O00€CIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenornpousBojcTBo[ Teker] : yuebnuk / WM. H. Ky3nenoB. - Mocksa :

Opaiit, 2015. - 576 c.
2.CeroBrieBa T. A. OCHOBBI JTIOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecIeYeHus
ynpaBieHusi[ Tekct] : ydeOHoe mocobme / TarebsHa AHaHbEBHA

CreroBueBa, Mpuna Hukonaesna CexkeHueBa; KOro-3amnaaHeiil roc. yH-T.
- Kypck: FO3T'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JloKkyMEHTallMOHHOE OOECIEeUEeHHUE YMpaBICHUS
[Onexktponnsii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. Topbaués, O.
Myxamermnna. - Mocksa : FOuutu-lana, 2012. - 392 c.
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JOKYMEHTUPOBAHUE: OCHOBHBIE IOHATHUA U
TEPMUHBI. KTACCUPUKALINUA JOKYMEHTOB B
JAEJIOITPOU3BO/JICTBE

Kpamkoe cooepicanue pazoena: Jlokyment. llonpasnenenmue 10KyMEHTOB
0 BPEMEHU BO3HUKHOBEHHS, MPOUCXOXKICHUIO, CIOCOOy mMpueMa M
TEXHUKE BOCIPOU3BEACHUS, IO HA3HAYCHUIO, MO CIOKHOCTU COJIECPKAHUS
U IpueMaMm 3anucu v Ap.. OyHKIUU JOKYMEHTOB. DYHKIIMOHAJILHBIC U
OTpACJIEBbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIINH.

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

JlaiTe pa3BepHYTOE OINPEAECICHUE IOHATHUIO JIOKYMEHT

JlaTe pa3BepHYTOE ONPEACIEHUE MIOHATUIO PEKBU3UT

HazoBute kiiaccupukanuo J0KyMEHTOB

JlaliTe onpeneneHre KOM1u, BBIITUCKE, TyOJIUKATY U TOAJTMHHUKY

Kakue QpyHKIIMM TOKYMEHTOB BbI 3HaeTE?

OxapakTepusyiTe o01ne GyHKIUU T0KYMEHTOB

OxapakTtepusyite crenrpuyeckue GyHKIIMU JOKYMEHTOB.

OxapakTepuszyiTe (QyHKIHOHAIBHBIE U  OTPACJEBbIE CUCTEMBI

JOKYMEHTallUH

9. KakoBbl OCHOBHBIE IIyTH COBEPIIEHCTBOBAHHS YIIPABICHYECKOU
JTOKYMEHTAIAN?

10.Kak BBl MOHMMAaeTe MpPOIECCHl CTAaHAAPTU3ALMM W YHU(PHUKAIUU

JOKYMEHTOB?

O N WD RE

2.11oozomoseums peghepamul na cnedyrouiue memol:

1. Buapl TOKyMEHTOB U UX KJlacCU(PUKALIHS.
2. OyHKIMOHAIBHBIE U OTPACIIEBBIE CUCTEMBI IOKYMEHTAIIUH
3. ®yHKIHUHU JOKYMEHTOB

3. Tecmoevte 3a0anus:

1. JIOKyMeHT 3710 ....

a) HOCUTEJIb UH(POPMAIINH, UCTIOJIB3YEMOU B LIETISAX PETyIUPOBAHUS

0) 3aduKcupoBaHHAsA Ha MaTEPUAIBHOM HOCUTENE HH(OpMaIHs C
PEKBU3UTAMU, TTO3BOJISIONIMME €€ UACHTU(UIIMPOBATH
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B) UH(pOpMaILUs, 3a()UKCUPOBAHHAS JIFOOBIM
crroco0oM Ha JIro00M

2. [lognMHHUK JOKYMEHTA 3TO . ...

a) SK3EMIUISIP IOKYMEHTa, C KOTOPOT'O CHSITA KOTIHS

0) mepBbIi WK eAMHCTBEHHBIHN SK3EMIUISP IOKYMEHTa

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

3. PexBu3ut a10. ..

a) MECTO XpaHEHHUs IOKYMEHTA

0) mamnka Jyisi XpaHEeHHs JOKYMEHTOB

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

I') COIYTCTBYIOIIMI JOKYMEHTY aTpulyT

4. K o6muM QyHKIHUSAM TOKYMEHTOB OTHOCST:

a) yIpaBJIEHYECKYIO, IPABOBYIO, UICTOPUUECKYIO

0) peryaupyronryo, CTAMYJIUPYIOIIYI0, KOHTPOJIbHYIO
B) MH(POPMAIIMOHHYIO0, KOMMYHUKATUBHYIO, KYJIbTYPHYIO
) Y4€THYIO, (QUKCUPYIOIIYIO, PErYIUPYIONIYIO

5. K cnenuduueckum QpyHKIUSIM JOKYMEHTOB OTHOCST:

a) y4€THYI0, QUKCHPYIOLIYIO, PEryIUPYIOLIYIO

0) peryaupyronry, CTUMYJIUPYIOIIYI0, KOHTPOJIbHYIO
B) HH(POPMAIIMOHHYIO0, KOMMYHUKATUBHYIO, KYJIbTYPHYIO
I') YIPaBICHYECKYIO, IPABOBYIO, HCTOPUUECKYIO

6. FOpunnyeckas cuia TOKyMeHTa 3TO ....

a) CBUJICTEIILCTBO HAIMYHS B IOKYMEHTE MOJI0KEHU HOPMATHBHOTO
XapakTepa

0) 0COOEHHOCTH BHEITHETO 0(hOPMIICHUS IOKYMEHTA

B) CIOCOOHOCTH IOKYMEHTA MOPOKIATh ONPEICICHHBIC TPABOBHIC
TIOCIICZICTBUS

7. VImeeT 1 OPUANYECKYIO CUITY IOKYMEHT, MOJTyYEHHBIN MO
(haKCUMUIILHOM CBSI3U?

a) na
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0) 1a, IO COIVIAIlIEHUI0 CTOPOH HMH(POPMAIIMOHHOIO 0OMeHa
B) MOCJI€ CBEPKU C MOJJTMHHUKOM
) HET

Cnucok pexomeHnoyemou 1umepamypol

1.Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTalIMOHHOE OOECIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenonpousBojacTBo[ Tekcr] : yuebnuk / WM. H. Ky3nHenoB. - Mocksa :
Opaiir, 2015. - 576 c.

2.CeroBueBa T. A. OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OO€CTICYEHUSI

ynpasieHusi[ Tekct| : ydeOHoe mocobue / TarbsiHa AHaHbEBHA

CreroBueBa, Mpuna Hukomaesna Cexenuena; KOro-3amaansiii roc. yH-T.
- Kypck: FO31'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JlokymeHTallMOHHOE oOOecredYeHue ymnpaBJICHUS
[Onextponnbii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. Topbaués, O.
Myxamermmna. - Mocksa : FOuntu-lana, 2012. - 392 c.
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PEKBU3UT U ®POPMYJIAP OBPA3EL: IIOHATUE,
CYIIHOCTb, HEOBXOIUMOCTDb B IOKYMEHTALHUOHHOM
OBECIIEYEHUU YHHPABJIEHUSA

Kpamkoe cooepircanue pazoena: 1lpumenenue GopmMmyssipoB-o0pasioB -
ONHO W3 HaNpaBJICHUW CTAHIAPTU3ALUMUU JOKYMEHTOB. IIpuHIUIIBI
INOCTPOEHHUSI, COCTaB, PACHOJOXKEHUE PEKBU3UTOB (Hopmyssipa-oopasia
TPYIIIBI yIPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB (OpraHu3aMOHHO-
pacropsIUTEIbHON JOKYMEHTalun). TpeboBaHus K OJJlaHKaM JIOKYMEHTOB.
brnanku g nHMceM W O0mIEro BUJA. YCIOBHOE M MPOAOJIbHOE
pacIloNIO’KEHUE PpPEKBU3UTOB. TpeboBaHMs K TEKCTaM JIOKYMEHTOB,
M3TOTOBJICHHBIX C MMOMOIIBIO MEYATAIOIINX YCTPOMCTB.

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

1. Jlatp pa3BepHyTO€ ONpPEACIICHHE TIOHATHUSAM PEKBHU3UTA,
dbopmysipa-o0pasiia u 0jlaHKa TOKYMEHTA.

2. JlaTb XapakTepUCTHKYy COCTaBy M TIIpaBujiaM OQOpMIICHUS
PEKBU3HUTOB.
3. Onpenenuts U AaTh XapaKTEPUCTUKY OCHOBHBIM TPEeOOBaHUSIM

K OJJaHKaM JIOKYMEHTOB.

4.  Onucatb M JaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBuiamM odopMieHus
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-pacCoOpsSAuTENbHbIX JoKkyMeHTOB (OPJl) 01
['ocynapcTBennsiii repo PO.

5.  Onucarb W JAaThb XapaKTEPUCTHKY IMpaBuiaaM odopMIIeHUs
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENbHBIX JOoKyMeHTOB (OP/[[) 02
rep0 cyobekta PO.

6. Omnucatb W JOaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBWiaM OQOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-pACTIOPSANTENbHBIX JoKyMeHTOB (OP/[) 03
sMOsIeMa OpraHu3aliy UM TOBAPHBIN 3HAK (3HAK OOCITY>KUBaHMUS).

7. Onucatb W JaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBwiaM OQOPMIICHHS
PEKBHU3UTA OpPraHU3alMOHHO-pACOpAIUTENbHBIX HoKymeHToB (OPJ]) 04
KO/l OpTaHU3AIUH.

8. Omnucarb W JAaTh XapaKTEPUCTHKY TMpaBuwiaM odOpMIICHUS
PEKBHU3UTA OpPraHU3alMOHHO-pAacHoOpAAUTENbHBIX JoKymMeHTOB (OPJ) 05
OCHOBHOM  TOCYJApCTBEHHbIA  peructpauuoHHbldi  Homep (OI'PH)
IOPUINYECKOTO JIUIIA.
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9.  Omnucatp U IaTh XapaKTEPUCTUKY npaBUiiaM
opopmIIeHHUS pPEKBHU3UTA OpraHHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX
nokyMeHToB (OPJ]) 06 naeHTHPUKAIIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOIIATENbIIUKA
/ xox mpu4rHbI noctaHoBkU Ha yuet (MHH/KIIIT).

10. Omnucate W JaTh XapakTEPUCTUKY IpaBWiIaM O(QOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OP/[) 07
KOJ (P OPMBI IOKYMEHTA.

11. Omnucate W JaTh XapakTEPUCTUKY IpaBWiIaM O(QOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAUTENBHBIX NOKyMeHTOB (OPJl) 08
HAaMMEHOBaHUE OpTraHU3allUu.

12.  Onmucate W JaTh XapakTEPUCTUKY NpaBUiiaM OQPOPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-pACIOPSAUTENbHBIX JoKymMeHTOoB (OP/[) 09
CIIpaBOYHbBIE JIaHHbIE 00 OpraHU3aALMHU.

13. Omnucate W JaTh XapakTEPUCTUKY NpaBuUiiaM OQPOPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-pACOPSAUTENbHBIX JoKyMeHToB (OPJl) 10
HAaMMEHOBaHUE BUJIA IOKYMEHTA.

14. Onucath W JaTh XapakTEPUCTUKY NpaBuUiiaM OQPOPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-pACOPSAUTENbHBIX JoKyMeHTOB (OPJl) 11
JaTa JIOKYMEHTA.

15. Omnucate W JaTh XapakTEPUCTUKY MpaBUiiaM OQPOPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OP/[) 12
PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA.

16. OmnucaTth W JaTh XapakTEPUCTUKY MpaBUiiaM OQPOPMIICHHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENbHBIX JOKyMeHTOB (OP/[) 13
CCBUIKA Ha PETUCTPALMOHHBIA HOMEP U JIaTy JOKYMEHTA.

17. Onucath W JaTh XapaKTEPUCTHUKY IMpaBwiaM OGOPMICHUS
PEKBU3HUTA OpPraHU3ALMOHHO-pACTIOPSAUTENbHBIX ToKyMeHToB (OPJl) 14
MECTO COCTABJIEHUS WJIM U3/IaHUSI JOKYMEHTA.

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

19. Omnucate W JaTh XapakTEPUCTUKY TIpaBWiaM OQGOPMIICHHS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX ToKyMeHTOB (OPJl) 16
rpud yTBEPKIACHUS JOKYMEHTA.

20. Omnucath W JOaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBwiaM OQGOPMIICHHS
PEKBHU3UTA OPraHU3AlMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX HO0KyMeHTOB (OPJI) 17
PE30TOLHUS.
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21. Omnwucatb U aThb XapaKTCPUCTHUKY IpaBujIaM
opopmIIeHHUS pPEKBHU3UTA OPTaHU3aAMOHHO-PACTIOPSUTEIIBHBIX
nokyMeHToB (OP/I) 18 3aromoBok K TEKCTY.

22. Onwucath ¥ JaTh XapaKTEPUCTUKY IpaBuiIaM oOQOpMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OP/) 19
OTMETKA O KOHTPOJIE.

23. Omnwmcate ¥ JAaTh XapaKTEPUCTUKY IpaBuiaaM oOQOpMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAUTENBHBIX JoKyMeHTOB (OPJl) 20
TEKCT JOKYMEHTA.

24. OnwucaTth W JAaTh XapaKTEPUCTUKY TpaBWiIaM OQOpMIICHUS
PEKBU3UTA OpraHU3AlMOHHO-pACTIOPAAUTENBHBIX JokymeHToB (OPJI) 21
OTMETKA O HAJIMYUU MPUI0KEHUS.

25. OmnwucaTth ¥ JAaTh XapaKTEPUCTUKY TpaBwiIaM OQOpMIICHUS
PEKBU3UTA OPraHU3aIMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JoKymMeHTOB (OPJI) 22
MOJITHC.

26. OmnwmcaTth W JAaTh XapaKTEPUCTUKY TIpaBUiIaM OQOpMICHUS
PEKBU3UTA OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JoKymMeHTOB (OPJI) 23
rpud coraacoBaHMs TOKYMEHTA.

27. Omnucatb W JaTh XapaKTEPUCTHUKY TMpaBwiaM OGOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JoKyMeHTOB (OPJl) 24
BH3bI COTIACOBAHUS JOKYMEHTA

28. Omnucatb W JaTh XapaKTEPUCTHUKY IMpaBwiaM OGOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOKyMeHTOB (OPJl) 25
OTTHUCK II€YaTH.

29. Omnucatb W JOaTh XapaKTEPUCTHUKY IMpaBwiaM OGOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOKyMeHTOB (OPJl) 26
OTMETKA O 3aBEPECHUU KOIIUH.

30. Omnucarb W JAaThb XapaKTEPUCTHUKY IMpaBwiaM OGOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OP[) 27
OTMETKa 00 UCITOJIHUTEIIE.

31. Omnucarb U JAaTh XapakTEPUCTHKY TMpaBwiaM odOpMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOKyMeHTOB (OPJ]) 28
OTMETKa 00 UCIOJIHEHUH JOKYMEHTA U HaIlPaBJICHUU €ro B JEIIO.

32. Omnucarb U JAaTh XapakTEPUCTUKY TMpaBuiamM odopMieHUs
PEKBHU3UTA OPraHU3AlMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX NO0KymMeHTOB (OPJI) 29
OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA B OPraHU3ALUIO.

33. Omnucarb U JAaTh XapakTEPUCTHKY TMpaBuwiaM odOpMIICHUS
PEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-pacnopaauTeNbHbIX dokymeHToB (OPJI) 30
UACHTU(DUKATOP DJIEKTPOHHON KOIHMH JIOKYMEHTA.
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2.11o0zomoeums peghepamot na ciedyrougue memol:

1. Ilemp  cymecTBOBaHMS W HA3HAYEHHWE  HCIIOJIb30BAaHHS
PEKBU3HUTOB CIIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

2. @opwmynsp-obpazer;  JTOKyMEHTa, MOPSJOK  MOCTPOCHHUS
dbopmymsipa-oopasia opuHraIbHOIO MUCHbMEHHOTO TOKYMEHTA

3. IlpaBuna oopMIIeHUS OTIEIbHBIX PEKBU3HUTOB
yIPaBICHYCCKUX JTOKYMEHTOR

3.Tecmoevie 3a0anusn:

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

2. ®opmyIsap, XapaKTePHBIN 111 KOHKPETHOTO BH/Ia JIOKYMEHTA,
Ha3bIBaETCSA

a) KOHKPETHBIM (POopMyJIsipoM

0) oOpasiom

B) TUIOBBIM (HOPMYIISIPOM

) CTaHAapT

3. bnanku gensrtcs Ha ...

a) OnaHKU-GOPMYJISIPBI ¥ OJTAHKU-IIUPKYIISIPBI
0) OaHKW OOIIEro BUAA U OJaHKU IS TTUCEM
B) MPOCTHIE U CIIOKHBIE

I') CIIy>KEOHBIC U JINYHBIE

4. 01 pexBu3uT

a) koA (popMbI JJOKyMEHTA

0) naTa TOKyMEHTa

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

5. 02 pekBu3UT
a) aMOJIeMa OpTaHu3aIliy WX TOBAPHBIM 3HAK
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0) rep6 cyobekta Poccuiickoii  dexnepanuu
B) HAMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA

r) Ko7 (OpMbI JJOKYMEHTA

6. 03 pexBU3UT

a) aM0JieMa OpraHU3alllK WIK TOBAPHBIN 3HAK
0) rep6 cyobekTa Poccuiickoit ®eneparuu

B) KOJI OpraHu3aluu

) Ko GOpMBI JOKYMEHTA

7. 04 pekBU3UT

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

B) KOJI OpraHu3aiuu

) Ko GOpMBbI JOKYyMEHTA

8. 05 pexkBU3UT

a) OCHOBHOM roCyJJapCTBEHHBIM PErUCTPAIIMOHHBIN HOMED
0) HAMMEHOBAaHUE OPTaHU3ALNU

B) ajipecar

) Ko7 OpMBI JOKYMEHTa

9. 06 pekBU3UT

a) OCHOBHOM rOCYJIJapCTBEHHBIN pEerucTpalmOHHbIN HOMED
0) cChLIKA Ha PErUCTPAIMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTa

B) UJICHTU(DHUKAIIMOHHBIN HOMEp HaJIOTOILIATE/IbIIMKA

) Ko GOopMbI JOKyMEHTA

10. 07 pexBu3uT

a) OCHOBHOM T'OCYJIapCTBEHHBIN PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP
0) perucTpaluoOHHbIN HOMEP TOKYMEHTA

B) UJECHTU(PUKAIIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOIUIaTENIbIINKA

) Ko GopMbI JOKyMEHTA

11. 08 pexBU3UT

a) CIpaBOYHbIE JaHHBIE 00 OpraHu3alru

0) HAaMMEHOBAHUE OPTaHU3AINU

B) UJEHTU(PUKAIIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOIIaTENIbIINKA
) Koa GopMbI JOKyMEHTA
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12. 09 pekBu3uT

a) CIPaBOYHBIE JaHHbIE 00 OpraHu3aluu
0) HAaMMEHOBAaHWE BUIA IOKYMEHTA

B) JaTa JOKyMEHTa

I') HHUMEHOBAHHUE OPraHU3aLNH

13. 10 pexBu3uT

a) perUCTPaIlMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA
0) HaMMEHOBaHUE BUJIa TOKYMEHTA

B) JlaTa JIOKYMEHTA

I') HAMMEHOBAHHUE OpraHU3alUU

14. 11 pexBu3ut

a) pEerUCTPAIlMOHHBIA HOMEP JIOKYMEHTA

0) HaMMEHOBAHUE BUJIa IOKYMEHTA

B) JaTa JIOKyMEHTa

') CChUIKA HAa PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa

15. 12 pexkBu3uT

a) pEerUCTPAIlMOHHBIA HOMEP JIOKYMEHTA

0) HaMMEHOBaHME BUJIa TOKYMEHTA

B) JlaTa JIOKyMEHTa

') CChUIKA Ha PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTa

16. 13 pexBu3ut

a) perUCTPaIMOHHBIN HOMED JIOKYMCHTA

0) MECTO COCTABJICHUS WJIW W3AaHUS TOKYMEHTa

B) JaTa JOKYMEHTa

I') CChIJIKA Ha PETUCTPAIlMOHHBIN HOMED TOKYMEHTA

17. 14 pexBusut

a) agpecar

0) MECTO COCTaBJICHUS WJIM U3JaHUs IOKYMEHTa
B) JlaTa JOKYMEHTa

r) rpud yTBEpKACHUS TOKYMEHTA

18. 15 pexBu3nUT
a) agpecar
0) MECTO COCTaBJICHUSI WJIM U3JaHUs IOKYMEHTa
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B) JlaTa IOKYMEHTA
) rpud yTBEpKIAEHUS JOKYMEHTA

19. 16 pekBu3uT

a) aapecar

0) pe3oJronusi

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY

r) rpu@ yTBEpKACHUSA 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 JOKYMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY

r) rpud yTBepKACHUS TOKYMEHTa

22. 19 pexBu3uT

a) OTMETKa O KOHTPOJIE
0) TEKCT JOKYMEHTa

B) 3aroJIOBOK K TEKCTY
) 1aTa JOKyMEHTa

23. 20 pexBU3UT

a) OTMETKA O KOHTPOJIE
0) TeKCT JOKYMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY
T') pE30JIIOIIHS

24. 21 pexkBU3UT

a) OTMETKA O HAJTUIUH TIPUTI0KCHUS
0) TeKCT JOKYMEHTa

B) MOJMNUCH

) rpud corjiacoBaHus JOKyMEHTa
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25. 22 pEeKBU3UT

a) OTMETKA O HAIMYUU TPUIIOKECHHUS
0) BU3bI COTJIaCOBAaHUS TOKYMEHTA
B) MOJMHUCH

r) rpuQ cOriiacoBaHusi JOKyMEHTA

26. 23 pexkBU3UT

a) OTMETKa O HATMYUH TPUITOKCHISI
0) BU3bI COTJIaCOBAaHMS TOKYMEHTA
B) TEKCT JTOKYMEHTa

r) rpud corjlacoBaHus TOKyMEHTa

27. 24 pexBU3UT

a) OTTHUCK Me4aTu

0) BU3bI COTJIAaCOBAaHUS TOKYMEHTA
B) TEKCT JJOKYMEHTA

r) rpud corjlacoBaHus TOKyMEHTa

28. 25 peKkBU3UT

a) OTTUCK NIeYaTu

0) OTMETKA O 3aBEPEHUHU KON

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE

r) rpud corjlacoBaHus TOKyMEHTa

29. 26 pexBU3UT

a) OTTUCK NIeYaTu

0) oTMETKa O 3aBEPEHUM KO

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE

r) rpud COriiacoBaHus JOKyMEHTa

30. 27 pekBU3UT

a) OTMeTKa 00 MUCTOJHEHUH TOKYMEHTA U HaIllPaBJIECHUHU €r0 B JIEJIO
0) OTMETKa O 3aBEPEHUU KON

B) OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIEC

I') OTMETKA O MOCTYIUJICHUU JOKYMEHTA B OPraHU3aINI0

31. 28 pexBU3UT
a) OTMETKA O TIOCTYIUICHUH TJOKYMEHTA B OPTaHU3aIHI0
0) OTMETKa O 3aBEPEHUM KOTTHU
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B) OTMETKa 00 UCIIOJHUTEIIE
r') OTMETKa 00 UCTIOJIHEHUHU IOKYMEHTA U HAIIPABJICHUU €T0 B JIEJI0

32. 29 pexkBU3UT

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 OPraHU3ALINIO

33. 30 pekBU3UT

a) OTMETKa 00 UCIOIHUTEIIE

0) oTMeTKa 00 UCTIOJTHEHUU TOKYMEHTA U HAPABJICHUU €0 B JIEJIO
B) UJAECHTU(PUKATOP 3JIEKTPOHHOW KOIHUH JTOKYMEHTA

I') OTMETKA O MOCTYIJICHUU JJOKYMEHTA B OPraHU3aLNI0

34. Jlata B rpude yTBEpKICHUS JOKYMEHTa IIPOCTABISACTCS

a) OT pyKH CEKpeTapeM TOoCIie YTBEPKACHUS TOKYMEHTA
PYKOBOIUTEIIEM

0) MaITMHOIIUCHBIM CITOCOOOM

B) CAaMUM PYKOBOJUTEJIEM B MOMEHT yYTBEPKJIECHUS TOKYMEHTA

35. CKOJIbKO PEKBU3UTOB UCIIOIB3YIOTCS TIPU 0OPMIICHUH
JIOKYMEHTOB?

a) 29

0) 28

B) 31

r) 30

36. Korzia Ha JOKyMEHTE MPOCTABISAETCS PEKBU3UT «OTMETKA O
KOHTPOJIEN?

a) KOTJia cekpeTapb OOUTCS 3a0BITh CPOK UCTIIOJHEHUS JOKYMEHTA

0) ecii TOKyMEHT TpeOyeT NCTIOJHEHUS U OepeTcsl Ha KOHTPOJIb

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

37. Kakue pekBU3UTHI OTHOCSTCS K IOPUINYECKHA 3HAUNMBIMU?
a) 1aTta, perucTPAlMOHHBIM HOMEP JOKyMEHTA

0) 3aroJI0BOK K TEKCTY, OTMETKa 00 UCTIOJHUTEIIE

B) PE30JTIONINSI, OTMETKA O HAJIMYUU TIPUITOKCHU N
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38. PacnionoxeHne peKBU3UTOB Ha OJaHKE IOKYMEHTA
OIpENETSAETCS:

a) TOCyapCTBEHHBIM CTaHAAPTOM

0) nmpaBWIaMU YHU(PUKAIIUU JOKYMEHTOB

B) COCTAaBUTEJIEM JJOKYMEHTA

39. PernctpaumOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA — 3TO:

a) J1aTa ero MOJMUCAHUS WU YTBEPKICHUS

0) OTMETKa JIJI1 aBTOMAaTUYECKOTO MOUCKA TOKYMEHTa

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

40. B xakoMm MecTe JOKYMEHTA PacroiaraloT rpud yTBepKaeHus
TOKyMeHTa?

a) B JICBOM BEPXHEM YTy

0) MO LIEHTPY BEPXHETO MOJIs

B) B IPABOM BEPXHEM YTy

41. YTo HOJKEH BKIIKOYATh PEKBU3UT «3arojI0BOK K TEKCTY»?
a) KpaTKoe Ha3BaHUE IOKYMEHTA

0) aHHOTAIUIO

B) KpaTKO€ CoJiep>KaHue JOKYMEHTa

Cnucok pexomeHnoyemoul 1umepamypol

1. Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTaIMOHHOE 0OECIICUCHHE YIIPABICHUS U
nenornpousBoycTBo[ Teker] : yuebnuk / WM. H. Ky3nenos. - Mocksa :
Opaiit, 2015. - 576 c.

2.CeeroBrieBa T. A. OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECcTIeYeHUs
ynpaBieHusi[ Tekct] : yueOHoe mocobme / TarebsHa AHaHbEBHA

CseroBueBa, Mpuna Hukonaesna CekeHneBa; KOro-3amnaaHbiii roc. yH-T.
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COCTABJIEHUE U O®POPMJIEHUE OPT’TAHU3ALIMOHHO-
PACIIOPAAUTEJIbBHBIX TOKYMEHTOB

Kpamkoe coodepycanue pazodena: OpranuzalliOHHO-PACIOPSAUTEIbBHBIC
nokyMeHThl. [lemenne OPJ[. CocraBieHue u  odopMIIEHHUE MPUKA30B,
pacniopsbkeHui, pemieHuil. CocTtaBieHue M O(POpPMIIEHHE MPOTOKOJIOB.
CocrtaBinieHre 1 0pOpMIICHUE aKTOB.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha caedylwouiue GONPoOcuLl 01

cooeceoosanus:
1. Jlath XapaKTEPUCTUKY OpTraHU3aAIMOHHO-PACIIOPSIUTEIIbHBIM
JTIOKYMEHTaM
2. Onucath KiIacCH(PUKAIIUMIO OpPraHU3alMOHHO-PACHIOPSAUTEIBHBIX
JTOKYMEHTOB.

3. OxapakTepu3oBaTh NpaBuia COCTaBICHUS U 0(OPMIICHUS TPUKA30B.

4. OxapaxTepu3oBaThb MpaBuja COCTaBJCHUS U  odopMmieHus
PACTIOPSIKECHU .

5. OxapakTepu30BaTh IIpaBUjia COCTABICHUS U OQOPMIICHUS PEILICHHIA.

6. OxapakTepu3oBaTh MpaBHJIa COCTaBJeHUA U  0(OpMIICHUA

IPOTOKOJIOB

OxapakTepu30BaTh NMPaBUJIa COCTABICHUS U 0()OPMIICHUS aKTOB

=~

2.11oozomosums peghepamul na cnedyrouiue memol:

1. CymHOCTbh OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB
2. CylIHOCTh pacnopsAUTENIbHBIX JOKYMEHTOB
3. CymHocTh HH()OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB

3. Tecmoevte 3a0anus:

1. K opraHn3aliiOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCST:
a) aKTbl, CIIPABKH, MPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, UHCTPYKIIMHU, TTOJOKEHUS

B) MPUKAa3bl, PELICHUS, TOCTAHOBIICHUS

') MMChMa, TEIErPAMMBI

2. K pactiopsauTeIbHBIM JOKYMEHTAM OTHOCST:
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a) aKTbl, CIIPABKH, MPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, MHCTPYKIINH, TTOJOKECHUS
B) MPUKA3bl, PELICHUS, TOCTAHOBJICHUS
') IUChMa, TEIErPaMMBbl

3. K cripaBouHO-nH(pOpMAITMOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCSIT:
a) aKThl, CIPABKH, IPOTOKOJIbI

0) ycTaBbl, UHCTPYKIUHU, ITOJOKEHUS

B) IIPUKA3bl, PELICHUS, IOCTAHOBJICHUS

I') MUChMA, TEJIErPaMMBbl

4. ITIpoToKOIBI OBIBAIOT:

a) CIIY>K€OHBIMHU, JINYHBIMU

0) aIMUHUCTPATUBHBIMH, YTOJIOBHBIMU

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

5. TekcT npukasza COCTOUT U3 CIACAYIONINX YaCTEH:
a) BBOJIHOM M KOHCTAaTUPYIOIIEH

0) MPOCTOM U CIIOKHOU

B) KOHCTATUPYIOILIEH U PACTIOPSIAUTENHHOM

I') TUCbMEHHOW U YCTHOMU

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

0) MPOCTOM U CIIOKHOMU

B) KOHCTATUPYIOILEH U PaACIOPSAIUTEIBHON

') BBOAHOW 1 OCHOBHOM

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

0) MPOCTOM U CIIOKHOU

B) KOHCTAaTUPYIOIIEH U pacopsAuTEIbHOM

') BBOJIHOW U OCHOBHOM

8. Homep mpoTokoia 3To. ..

a) MOPSIKOBBIM HOMEP B TECUCHUE JTHS

0) MOPSIKOBBIA HOMEP B TEUEHUE HEJIEIH
B) MOPSIIKOBBIN HOMEDP B TEUCHHE TOJIa
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T') HOPSIAKOBBIM HOMED B TEYCHHE MeCALA

9. JlaToiif mpOoTOKOJIa SIBIISIETCS:
a) JaTa MPOBEJCHMS 3aceIaHus
0) laTa moAMMCaHUs TPOTOKOJIA
B) JaTa PETUCTPaIlUM MPOTOKOJIA

10. Ilpuka3 co3gaercs Jis:

a) OTPXKEHUS YCIOBUM TPYJIOBBIX B3aUMOOTHOIICHHUI COTPYIHUKA C
aIMUHUCTpALIUEN

0) pellieHus OCHOBHBIX OINEPAaTUBHBIX 3a]1a4

B) MOATBEPKACHUS YCTAHOBJICHHBIX (DAKTOB, COOBITUM, TEHCTBUIMA

11. Bonpochl OBECTKHU JHS PaCcoIaratoTcs:

a) B TI0OOM MOPSIIKE

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

B) 10 BPEMEHHU, KOTOPOE MPEIOIaraeTcs 3aTpaTuTh Ha 00CYKIEHUE
KaXJI0ro BOIpoca

12. JIoKyMeHTBI, COCTaBIIIEMbIe KOMUCCHEH, TTOAMUCHIBAIOTCS:
a) pyKOBOJUTEIEM OpraHU3aIluu

0) nmpeacenaTeaeM KOMUCCHUH

B) IIpeACeaaTeNIeM U YIeHAMH KOMUCCHHU

I) IpejaceaaTeaeM KOMUCCUHU U CeKpeTapeM

13. Kakoiif 1OKyMEHT COCTaBJISIETCSI TPU HEOOXOAUMOCTH
3a(UKCUPOBATH CIOKUBIIYIOCS CUTYaIMIO U1K OOHAPY>KEHHbIE (DAKTHI

a) MpUKa3

0) aKT

B) YCTaB

I') BBIIIMCKA

14. CKOIBKO 3K3EMIUISIPOB MPHUKa3a MOANUCHIBAET PYKOBOIUTEIb?
a) He OonbHee 3-X

0) nBa

B) OJIMH

r) 11000€ KOJTUYECTBO

15. IIpaBoBO#1 aKT, ONpEACISIONINNA MOPSIOK 00pa30BaHMs, IIpaBa,
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00s13aHHOCTH U OPTaHU3ALNIO paboThI YUPEKICHUS Ha
JUTUTEIbHBIN epruo BpEMEHU — 3TO. ..

a) IOJ>KHOCTHAS! MHCTPYKUUS

0) ycras

B) IIPUKA3

I') I0TOBOP

16. lokymeHT, PUKCUPYIOMIHNI X0 00CYXKACHUS U TIPUHITHUS
pelIeHus Ha 3aCeJaHusIX KOJUIETUAIbHOTO OpraHa

a) aKT

0) MPOTOKOJI

B) pacropsbKeHUE

I) IpUKa3

17. JIokyMeHTBI TIO OOIIMM M aIMUHUCTPATUBHBIM BOIPOCAM MOTYT
COCTaBJISITh. ..

a) aIMAHUCTpAITUS TIPEIPUATHS

0) pabOTHUKHU BCEX MOJPa3ICICHUNA MPEATPUATUS

B) pa0OTHUKHU (DPMHAHCOBOTO OT/IEJIA

18. IIpaBoBoO#i aKT, M31aBaeMbIi €AMHOJIMYHO PYKOBOJIUTEIIEM B
IEJISIX PEIICHUsI OTIEPaTUBHBIX BOITPOCOB

a) yKazaHue

0) ciyxeOHast 3amucKa

B) JOJDKHOCTHAS MHCTPYKITUS

I) IpUKa3

19. PactiopsiauTenbHbIe TOKYMEHTBI BCTYAIOT B CUITY C ...

a) MOMEHTAa UX MOJMUCAHUS U COTJIACOBAHUS

0) MOMEHTAa UX JOBEJCHUS JI0 CBEJCHUS UCTIOJHUTES

B) MOMEHTA UX MOAMUCAHUS

I') MOMEHTA UX MOJIMCAHUS U JOBEICHUS 1O CBEICHUS UCTIOJTHUTEIS

20. Kakoit u3 ykazaHHbBIX BUJIOB IPUKA30B SBJISETCS OMIMOOYHBIM?
a) MPUKa3 MO0 OCHOBHOM JESATEIHLHOCTH

0) mpuKa3s 1o aJMUHUCTPATUBHO-XO3IMCTBEHHON JIEATETLHOCTH
B) MIPHUKA3 IO JIMYHOMY COCTaBY

I') MpUKa3 Mo GUHAHCOBO-XO35IMCTBEHHOM JI€ITEIbHOCTH
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21. Kakum ToKyMeHTOM 0(OpPMITSIETCS CTICaHNuEe MaTeprajioB?
a) IpHKa3 110 OCHOBHOM JeATEIbHOCTH

0) akTOM

B) pacropspKeHUEM PYKOBOAUTEIS TIPEATIPUSITHS

I') MPOTOKOJIOM

4.Cumyayuonnvie 3a0aHus

CoctaBbTe M 0(popMHUTE NMPHUKA3 M0 OCHOBHOW JEATEIbHOCTH, H
Apyrue pacnopsiiMTe/bHbIe NOKYMEHTbI, He00X0oAuMble B JaHHOU
yIPaBJICHYECKON CUTYALUM.

Hupextop OO0 «Konsepcusi» Tpodhumon O.FO. 7 anpens Tekyiiero roja
u3nan npuka3 o0 yrBepxkAeHUU [lojokeHust O MOpsiAKE pacyeToB 3a
okazaHue MHGOpPMaUMOHHBIX yciuyr. FOpuckoHCynbTy 1O (PUHAHCOBO-
X035iUCTBEHHBIM BompocaM Mopo3oBy B.II. u cekperapro-pedepenrty
HsaruneBoit E.A. O6buto mopyueHo k 10 ampens pa3paborarh THUIIOBBIE
dbopMbl 1OTOBOPOB 00 OKa3aHUU PA3IMYHBIX BUJIOB HWH(DOPMAIIMOHHBIX
YCIYT W CTPOTrO KOHTPOJIUPOBATh HMX IPHUMEHEHUE B AEATEIBHOCTH
npeanpuaTusi. OTBETCTBEHHOCTh 3a WU3TOTOBJIICHHE, YYET U COXPAHHOCTH
OJJaHKOB JOTOBOPOB Bo3NokeHa Ha JlsaruneBy E.A., xoropass BMecTe ¢
IOPUCKOHCYJIFTOM 3aBU3HPOBaa IMMPOEKT MPHUKA3a.

CocraBbTe U 0(popMHTE NPOTOKOJI

Corpynnuku Oyxranrepunn OAO «KBaHT» MpoBenu 3acelaHue Mo
BOIIPOCY COKPAIEHHSI CPOKA COCTABJICHUS roJoBoro oryera 3a 20 1., Ha
KOTOPOM TIpUCyTCTBOBajo 6 demoBek. C  coOOmIEHHMEM BBICTYIIHIIA
oyxranrtep CypkoBa A.M., KkoTOpas OTMETHJIA, YTO PAOOTHUKU TPYIIIBI
y4€Ta UMEIOT BCE BO3MOXKHOCTH JIJII 3HAYUTEIBHOTO COKPAIECHHS CPOKa
COCTaBJICHUS TOJIOBOr0 OTYETA, U YTO TOAOBOM oTdeT 3a 20  I. MOXKET
ObITh MPEJCTABJICH TPYIION ydeTra Ha 3 JHS paHbIIE YCTAaHOBJICHHOIO
CpoKa.

B o6cyxnenun nannoro Borpoca Beictynuiau E.H.KpoToB, rinaBHbIi
oyxranrep, u I'.A.lllybuna, Oyxrantep. KpoToB cooOmuia 0 ToM, 4TO UM
pa3paboTaH HOBBIN Tpaduk padOT MO COCTABJICHUIO TOJOBOTO OTYETA, MPHU
YCJIOBUHU BBINOJHEHUS KOTOPOro BCEMM pPaOOTHUKAMU TPYMIbI yyerTa,
rOJI0OBOM OTYET MOKHO COCTaBUTh U CIATh HA 4 THS paHbLIC
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ycTaHOBJIECHHOTO cpoka. [.A.lllyouna OTMETHUJIA, YTO JOCPOYHOE
OpEACTaBICHUE TroAoBOro ordera 3a 20  T. SBIAETCA IOYETHOW U
OTBETCTBEHHOW 3a/lauell paOOTHUKOB OyXraiaTepuu, U UYTO KOJIJIEKTUB
OyXTaJITepur MOKET COCTAaBUTh I'OJOBOM OTYET PaHbIIE CPOKA, €CIU BCE
pabOTHUKH OyAYT BBINOIHATH YIUIOTHEHHBIN rpaduk padOTHI.

B wutore 3aceganusa ObUIO peUIEHO MPEACTAaBUTh T'OJOBOM OTYET 3a
20 r. Ha 4YeThIpe JHS paHbIle YCTAHOBIEHHOTO cpoka, T.e. 00.00.20 .
U TIPOBECTH AaHAIU3 TOJOBOTO OTYETA C LEJIbI0 BBISIBICHUS PE3EPBOB,
HEOOXOIUMBIX JJIsl YCIIEITHOTO BhITIOJHEHUS 1iaHa 3a 20 r. 3acemaHue
Benma  npeacenarens  K.M.JleBamoBa, NOpOTOKOJWpPOBAN  CEKpETAph
N.B.X0oMsKOB.

JIOonoNMHUTENBHOE 3aJaHNUE K JAHHOW CUTYAIUN.

CocTaBUB NPOTOKOJ MO JAHHOW CUTYallMH, COCTaBbTE M O(opMuTe
U3 HETO BBIMUCKY MOCTAaHOBIIAIOIIEH YACTH.

CocraBbTe 1 opopmuTe aKT

NHBeHTapu3allMoHHasT KOMMCCHS, CO3JaHHas HAa OCHOBaHHHU
npukasa JaupekTopa MOCKOBCKOro 3aBoja 1O PEMOHTY 4YacoB H
IoBeNMPHBIX m3Aenuit Ne 24 ot 15 ¢eBpans Tekyliero roja, B COCTaBe
npeaceaarens OcTpoBckoro 3.A.(3aM.IJIaBHOrO Oyxraiarepa 3aBojia) U
yinenoB komuccuu IlerpoBoit O.H. (Oyxranrtepa), Hockosoit H.U. (cT.
HSKOHOMHUCTA TIJIAHOBOT'O OTJIEa) MPOM3BENAa PEBU3UIO KAaccChl 3aBOja IO
cocTosiHUI0O Ha 16 (eBpans Tekymiero roga. PeBusus mnpoBoauiach B
NpUCyTCcTBUM Kaccupa 3aBojga Kapramosa H.M. B pesynbprare
IPOBEACHHON PEBU3UU OBbLIO YCTAHOBJIEHO, UTO OCTATOK HAJIIMYHBIX JIEHET
B kacce coctapiger 1030 py6seit 00 xom., OCTaTOK JIEHET MO KacCOBOM
kaure — 1030 py6. 00 kom. [lpyrux ImeHHOCTEH B Kacce 3aBoja HE
OOHapyX€HO, YTO COOTBETCTBYET JaHHbIM Yyuera. Komuccus Ttakxke
YCTaHOBUJIA, YTO TOPSAJIOK BEJICHUS KACCOBOW KHUTH W XpaHEHUs JICHET
COOTBETCTBYET TpeOoBaHuAM [losiokeHUsI 0 BEIEHUM KaCCOBBIX OMepaIuit
roCyJapCTBEHHBIMH, KOOTIEpaTUBHBIMU u OOIIECTBEHHBIMU
OPEANPUATUSIMH, YUPESKICHUSIMU W OpraHu3aiusMu. AKT BCTYNUI B
NEUCTBUE C MOMEHTA YTBEPIKJICHUSI TUPEKTOPOM 3aBO/IA.
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CUCTEMA JOKYMEHTAIIUHU 110 JUYHOMY COCTABY

Kpamkoe cooepycanue pazodena: (CoOCTaB JOKYMEHTOB IO JUYHOMY
coctaBy. IlepBuuHbBIC yYeTHBIE JOKYMEHTHI (KapTouku (opmbl T2).
IIpukassel no au4yHOMY cocraBy. Buael npukasa. JIMyHble HOKYMEHTHI,
oopMIIEHHE TPYAOBON KHHKKHU.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha cledylwouiue  GONPoOcvl 01
cobecedosanus:

1. TlepeuncauTh U OXapaKTEPU30BATh COCTAB JOKYMEHTOB IO JINYUHOMY
COCTaBY

2. JlaThb XapakTepHUCTHKY HpaBuiIaM O0pOPMIICHHS IEPBUYHBIX YUETHBIX
JOKYMEHTOB (KapTouku Gpopmbl T2)

3. Jlatb XxapakTepucTUKy IpaBuiaM 0(pOPMIICHUS U COCTABIICHUS
MPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY, BUJIbI PUKA30B.

4. JlaTh XapakTEpUCTUKY IpaBuiiaM 0(hOPMIICHUS TPYIOBOM KHUKKHU.

2.11o02omosums peghepamul na cneoyrougue memol:

[lenp 1 Ha3HAUEHKE IOKYMEHTOB IO JINTUHOMY COCTaBYy

[IpaBuiia ohopmiIeHUSI TPUKA30B MO JIUYHOMY COCTaBY

Opra"u3zanus 1eI0IpOU3BOACTBA M0 OOPAILICHUSIM IPaK/IaH
[Topsimok cocraBiaeHuss U TpaBuiaa OPOPMIICHHUS JOKYMEHTOB I10
JUYHOMY COCTaBY

sl

3.Tecmoevie 3a0anus:

1. K 1oKyMeHTaM Mo JUYHOMY COCTaBY OTHOCSITCS:

a) TPy/ZI0BbI€ KOHTPAKTHI, TPYAOBbIC KHUYKKH, JINYHBIE €A,
3asBJICHUS O TIpUEMe Ha padboTy

0) TUYHBIC €A, TPYJAOBbIE KOHTPAKTHI, IPUKA3HI 110 JI/C, TPYAOBBIC
KHWKKH, TUYHBIC KAPTOUKH, JIMIIEBBIE CUeTa M0 3apab0THOM 1iate

B) 3asBJICHUS PAOOTHUKOB O IPUEME U YBOJILHEHUH, PE3IOME,
aBToOMorpadus

T') 3asBJICHUS paOOTHHUKOB O MPUEME U YBOJILHEHUH, PE3IOME,
aBTOOMOTpadusi; TPy10BbIE KOHTPAKTHI

2. JIOKyMEHT, perfiaMeHTUPYIOIIHMI AeITEIIbHOCTh KOHKPETHOTO
JTOJ>KHOCTHOTO JIIIA
a) yKa3zaHue
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0) ciyxeOHast 3anucka
B) JOJDKHOCTHASI HHCTPYKITUS
) IpUKa3

3. [Ipu npueme Ha paboTy Bac 10KHBI 03HAKOMUTH C BalllUMU
npaBaMu, 0051I3aHHOCTAMU U PYHKIUSIMU. DTy UHOOPMALIUIO COJICPIKHUT. ..

a) yCTaB NpeaNpUsTUS

0) nmpuka3 o mpruemMe Ha padboTy

B) JOJKHOCTHAsI HHCTPYKIIUS

') TPYIOBOM JIOTOBOP

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

0) HaYaJIbHUKY OTJIeIa KaJpOB

B) PYKOBOJIMTENIO OpraHu3aIiu

') pYKOBOJUTEIIO MOIpa3ACICHUs

5. UTo He yKa3bIBaeTCs B TPYJAOBOM KHUXKKE?
a) JOJDKHOCTD

0) Harpaapl

B) B3BICKaHUS

r) haMIHs, UMsl, OTYECTBO

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

a) IOJXKHOCTHOM MHCTPYKIIMEH

0) MpUKa30M 110 JIMYHOMY COCTaBY

B) TPYJOBBIM JJOTOBOPOM

') TPYAOBOM KHUKKOH

1) TPYJOBBIM KOJEKCOM

/. B TedeHune Kakoro Cpoka 3aBOJIUTCS TPYAOBask KHIKKA Ha JIUII,
BIIEpPBbIC MMOCTYMUBIINX Ha PabOTy?

a) He MO3/HeE HEACIBHOr0 CpOKa Mocie Havasaa paboThI

0) He Mo3/IHee MecsIa ¢ Hayaja paboThI

B) B MIEPBbI JIEHb Pa0OTHI

8. B mnuHyI0 KapTOUKy COTPYJIHUKA HE 3aHOCST CBEJCHUS:
a) O BOMHCKOM Yy4eTe
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0) 0 MPUHAMICKHOCTH K IMOJUTHICCKUM HapPTUSIM U 00IIECTBCHHBIM
opraHuzalus B) 00 00I1eM CTa)ke padoThl
I') O CEMEMHOM MOJIOKCHUH

4.Cumyayuonnvie 3a0aHus

CocraBbTe M 0OopMHUTE CIIPABKH 10 JIUYHOMY COCTABY, HEO0X0AUMbIE
B JIAHHBIX YIIPABJEHYECKNUX CUTyaIMSIX.

Cirecapp MyHMIIMIIAIBHOTO PEMOHTHO-CTPOUTEIBHOTO MPEAIPUSATHS
«OpuoH»  MYHHIMIAIBHOTO  OKpyra  «BoiikoBckuit»  CeBepHOro
aIMUHUCTPATUBHOrO OKpyra r. MockBbel AOpamoB Bacunuii denopouy
oOpatuiica ¢ NpOChOOl K PYKOBOACTBY 3TOr0 MNPEANPUITHS BbIIAThH
CIIPAaBKy IO 3alpoCcy MYHMUHMNAIBHOrO nerckoro caua Ne 6 Ceepo-
BocTtounoro okpyra r. MockBbI, KOTOpPBIH MOCEIIAET €ro 104 AOpaMoBa
Harama. B cnpaBke HeoOXoAMMO TMOATBEPAUTH pa3Mep 3apaboTHOMN
I1aThl, MOJYYECHHBIM CjecapeM B NEPBOM KBapTajie TeKyulero roga (1o
MecCsIaM).

CocraBbTe U odopMuUTEe NPHUKA3bI MO JUYHOMY COCTaBY,
HeO0X0UMbIEe B JAHHBIX YNPABJEHYECKHX CUTYalHsIX.

OxoHomuct BacunbeBa Exarepuna Hukonaesna 1 ceHTa0Ops
Tekyuiero rojaa noaana 3assiaeHue B OO0 «JIyu» ¢ mpoch00il PUHATH €
Ha paboTy crnenuaaucToM (UHAHCOBOTO OT/EJIa Ha HEMOJIHBIM paboduii
neHb. Mucnektop mo kaapam CmupHoBa M.C. oObacHWIA, 4TOo Pupma
UMEET BO3MOXKHOCTh MPHUHATH HAa pabOTy SKOHOMHUCTA, HO Ha OCHOBE
CPOYHOTO TPYJAOBOIO JOroBOpa. TpymoBoW I0roBop OBLT 3aKIIOYEH 5
CEHTAOpPS W TOAMUCAH OT MMEHU (GUPMBI Te€HEpaIbHBIM JTUPEKTOPOM
MuponoBeim JI.C. B TOT € neHb ObLT W3aH NpPHUKA3 IO JMYHOMY
coctaBy, 3aBu3upoBaHHbli CwmupHoBoi HM.C. W HOPUCKOHCYIBTOM
XmeneBbiM M.0. Tlpuka3 ob11 00bsBieH BacunbeBoit E.H. nmoa pacnucky
6 CEHTSIOpsI.
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CJIYKEBHBIE IMCBMA

Kpamxoe codepicanue pazoena: Ilonarue u kinaccuukaims Ciry>KeOHbIX
nuceMm. IIpaBuia odopmiieHHST W COCTaBJICHUSI CIY)KEOHBIX ITHCEM.
KoHTpoJib KauecTBa MOATOTOBKHU CIIYKEOHBIX MTUCEM.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha cledylwouiue  GONPoOcvl 01
cobecedosanus:

1. OxapakTepu30BaTh MOHATHE U KJIACCU(DHUKAIMIO CITY)KEOHBIX IMHUCEM

2. Jlatb xapakTepuCTHKy TMpaBuiaaM O(QOpPMIIEHHUS U COCTaBJICHHS
CITY>KEOHBIX MUCEM

3. Ommcarb OCHOBHBIC BHUJIBI TIPABOK, MUCIIOJIB3YEMBbIX MPHU MOATOTOBKHU
CITY>KEOHBIX MHUCEM

2.11o02omosums peghepamot nHa cnedyrougue memol:

1. Knaccudukauus  JTOKYMEHTOB  COCTAaBISIONIMX  CIY>KEOHYIO
NEPENUCKY

2. Hcrtopus AeloBOro nucbma

3. TpeOGoBaHus K COCTABICHUIO U 0OPMIICHUIO CITY>KEOHOIO MUChMa

2.Tecmoenle 3a0anun:

1. Hy»HO 71 TUChMO, TOATOTOBJICHHOE Ha OJIaHKE, YI0CTOBEPATH
[I€YaThIO?

a) HET, HUKOT/1a

0) JJ1s 3aBEpEeHUS MOJTMHHOCTH MOAMUCH JTOKHOCTHOTO JIUIIA

B) Jla, BCEraa

T') MO JKEIIAHUIO

2. C KaKoi 1eNIbI0 Ha CTY>KEO0HOM MHUChME YKa3bIBAIOT MHUITUAJIBI,
dbamMunro u Tene@oH UCTIOTHUTENA?

a) IJIs IPUJAHUS IOKYMEHTY IOpUIUYECKON CHUIIBI

0) 1151 OTIEpaTUBHOM CBA3HU C UCTIOJTHUTEIIEM

B) TaK HaJ0

') 4TOOBI 3aTEM MOJYYUTH OTBET



35

3. Kakoe mucbpmo 3aBepsieTcst  medyatbio?
a) MUChbMO-TIPOChOa

0) rapaHTUITHOE TTUCHMO

B) KOMMEPUYECKOE MPEJI0KEHUE

4. I'apaHTUIHOE TUCHMO:

a) COJIEPKUT OTBET HA MUCBMO-TIPOCHOY

0) moaTBepxAacT (GaKT OTIPABKHU aJpecaTy KaKuX-Tu00 TOKYMEHTOB
WIH JIPYTUX MAaTepUATIbHBIX IEHHOCTEH

B) MOJITBEPKIACT ONPEACIICHHBIE 00s13aTeNIbCTBA, OOCIAHUS
OpraHu3aluu

5. Kakue 13 mpuBeICHHBIX HUKE BXOSAIINX TOKYMEHTOB HE
MOJJIEXKAT PETUCTPaLU?

a) TapaHTUHHbBIC MUChMA

0) mo3apaBUTENIbHBIE TTHChMaA

B) MKMChMa-3arpochl

') COMMPOBOAUTEIBHBIC MUChMA

6. 'apanTuitHOE MUCHMO 00513aTENBHO JOJIKHO OBITh MOJIKUCAHO. ..

a) pyKOBOJUTEJIEM NMPEANPUATHS U OTBETCTBEHHBIM HUCIIOTHUTEIEM
UCbMa

0) MIaBHBIM OYXTaJITEPOM U OTBETCTBEHHBIM UCIIOJIHUTEIEM MUChMA

B) PYKOBOJUTENIEM MPEINPUATHS U TTIABHBIM OyXraiaTepoM

I') UCKJIIOYUTEIBHO TJIABHBIM OYXTalITepOM MPEAPUATHS

4.Cumyayuonnsle 3a0anus

CocraBbTe 1 0opopmMuTe CiIykedHOE MUCHMO.

00O «JIura» (Mocksa, 123465, yn. Mapoceiika, a1.15, ten. 384-05-
90, dakc: 384-05-90) 3ammanupoBano mpoBeacHHe  Bcepoccuiickoit
pokecTBeHCKOU sipmapku oOyBu ¢ 10 HosiOpsa mo 31 mekabpsi TeKylero
roga. OgHako B cBsizu ¢ TeMm, uro OOO «Jlura» He pacnonaraio
JOCTAaTOYHBIMU TUIOIIASIMU ISl POBEECHUS spMapku, VcoMHUTEIbHBIN
nupektop oo6OmiectBa A.A.K04eTKOB BBIHYXAEH ObUT OOpaTUTBHCS K
Hupexropy Bcepoccuiickoro BeicTaBoyHOro nenrpa T.K.TypoBy ¢
npocbOOl O TmpenocTaBiaeHuu oOmiectBy B apeHay 300-400 kB.M
BBICTABOYHOM IUJIOIIAY U TAPAHTUEN OILIATHI.
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2.CperoBueBa T. A. OCHOBBI JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIECUEHUS
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HOHATHUE U CTPYKTYPA OPI'AHU3AILINU PABOTHBI C
JOKYMEHTAMMU. ObPABOTKA BXOJIAIIUX, UCXOIALIUX,
BHYTPEHHUX J1OKYMEHTOB

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

1 /lame pazeepuymolii omeem Ha caedywouiue 60ONpPocvl  0JiA
cooeceoosanusn:

1. Kakue 3a71a4u BBINMOJHAET pErUCTpaIus JT0KyMEHTOB?

2. HazoBute u onuiute GOPMbI perucTpalu J0OKyMEHTOB.

3. OnummuTe OCHOBHBIC MOTOKU JTOKYMEHTOB Ha MPEANPUSITHH.

4. OnummuTe Tanbl 00padOTKU Pa3IMYHBIX KATErOpUil TOKYMEHTOB.

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

Kak nadopManimonHo-cripaBoyHasi paboTa CcBsi3aHa C perucTpaimeit
JIOKYMEHTOB?

o

2.11oozomoseums peghepamul na cnedyrouiue memol:

1. JlocTomHCTBA U HEIOCTATKU COBPEMEHHOTO TOKYMEHTO000pOoTa
2. 3Ha4YCHHUE U 3aJa4U PETUCTPALMU JOKYMEHTOB
3. ABTOMAaTHU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI PETUCTPALIMH TOKYMEHTOB

3. Tecmoevte 3a0anus:

1. Yerkast opranusanys paboThl ¢ JOKyMEHTAMHU HEOOX0IUMa J1JIA:

a) IJIsi CBOEBPEMEHHOIO UX UCITOIb30BaHUS

0) co3aHusi ONTUMAJIbHBIX YCIOBUH JJI BCEX BUOB PaboT ¢
TOKYMEHTAMU

B) PABUJILHOI'O XPAHEHUS

T) YIOPSAIOYEHHUS UX PETUCTPAIUN

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

3. Jl71s1 9ero Ha JOKyMEHTaX MPOCTABJISIOT OTTUCK TIeYaTH?

a) U1l HOATBEPKIACHUS JOCTOBEPHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA

0) Ji1s1 3aBEpEeHUS MOJJTMHHOCTH HOAMKUCH JTOJXKHOCTHOTO JIMIIA
B) JIJIs1 0OECIICUCHUS TapaHTUX UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTA

Cnucok pexomenoyemoil 1umepamypol

1.Ky3uenoB . H. JlokymeHTaIMOHHOE OOCCIICUCHHUE YIIPABICHUS U
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2.CeroBueBa T. A. OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OO€CTICYEHUSI
ynpasieHusi[ Tekct| : ydeOHoe mocobue / TarbsitHa AHaHbEBHA

CgeroBleBa, Mpuna Hukonaesna CexenueBa; KOro-3amnaansiii roc. yH-T.
- Kypck: FO31'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JJoKyMEHTallMOHHOE OOECIEeUEeHHUE YNpaBJICHUS
[OnekTponnsiii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. Topbaués, O.
Myxamermnna. - Mocksa : FOuutu-lana, 2012. - 392 c.
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JOKYMEHTOOBOPOT U YYET OBBEMA
JOKYMEHTOOBOPOTA. OPI'AHU3ALINUA PABOTDI C
KOHOUJIEHIINAJIBHBIMU JOKYMEHTAMMU

Kpamkoe cooepirrcanue pazoena: Ilonsitue nokymeHtoodopota. [lpuem u
nepBUYHasg o0paboTKa TOKyMEHTOB. Peructpanus 1okymeHToB. KOHTpOIbh
32 HWCIOJHEHUWEM JOKyMEHTOB. CpokoBass W cCHpaBOYHasi KapTOTEKH.
Opranuzanus paboThl ¢ KOH(DUICHINAIBHBIMU TOKYMEHTAMU

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha caedylwuiue GONpPocul 01
cobecedosanus:

1. Kakue BUIBI KOHTPOJIS 32 HMCIOJHEHHWEM JOKYMEHTOB BBl 3HAETE,
ONUIIUTE UX?

2. Kak cTtpoutcs u Benercst CpokoBasi KapToTeka?

3. Onummre  opranu3anuio  paboTel ¢ KOH(UICHIUATHLHBIMU
JTOKYMEHTaMH

4. OxapakTepusyuTe y4eT o0beMa JOKYMEHTO000poTa

2.11002omosums peghepamul na cneoyroujue memol:

[TpuHIUTIBI yIIpaBICHHS KOHTPOJIEM 3a UCIIOJIHEHUEM TOKYMEHTOB
3HaueHUE U BUABI KOHTPOJISL YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB
Hcrnonb30BaHne aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM KOHTPOJIS

DopMbI KOHTPOJISI U CPOKOBAsI KAPTOTEKA

ObecrnieueHre KOHGUIECHIMAIBHOCTH IOKYMEHTOB

OnTumu3zanus KOH(GUIEHIIUAIBHOTO  JIEJIONPOU3BOJICTBA B
OopraHu3aluu

SOk whE

3. Tecmoevte 3a0anus:

1. OcHOBHaJ 11€7Tb OpPTaHU3AIUHA KOHTPOJIS UCTIOJTHEHHS — . . .

a) oOecIieYeHEe COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, YCTPaHCHHE
BO3MOYKHOCTH MOTEPH TOKYMEHTOR

0) obecrieueHrne CBOEBPEMEHHOTO M KAYECTBEHHOT'O MCIIOTHEHHUS
JTOKYMEHTOB

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

2. Korpga mokyMeHT CUMTAETCs UCTIOTHEHHBIM U CHUMAECTCS C
KOHTPOJIAA?

a) KOTJ1a pe3ybTaThl HCIIOJIHEHUSI OTMEUEHBI Ha UCTIOJTHEHHOM
JTOKyMEHTE

0) mocJie MpeaoCTaBICHUs JOKYMEHTUPOBAHHOTO MOITBEPKACHUS
UCIIOTHEHUS

B) MOCJIC UCTIOJIHCHUS 3aJaHUIM

I') OCJI€ COOOIIEHUS PE3YIbTATOB 3aMHTEPECOBAHHBIM
OpraHu3aIUsIM

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

a) MOCIICHIOI CTPOUYKY TEKCTa CIY>KEOHOTO JOKYMEHTA

0) mocyeHNe HECKOJIbKO OYKB (haMUJIMU JIUIIA, TTOITUCABIIETO
JTOKYMEHT

B) ITOCJICTHUE HECKOJIbKO OYKB Ha3BaHMS JOJDKHOCTH JIHIIA,
MOIMHICABIIETO JJOKYMEHT

I') IEpBbIC HECKOJIBKO OYKB Ha3BaHMS JIOJDKHOCTH JIMIIA,
MOIMHICABIIETO JJOKYMEHT

Cnucok pexomeHnoyemoul 1umepamypol

1. Ky3uenoB 1. H. JlokymeHTaIMOHHOE O0OECIICUCHHE YIIPaBICHUS U
nenornpousBoycTBo[ Teker] : yuebnux / M. H. Ky3neno. - Mocksa :

Opaiit, 2015. - 576 c.
2.CeeroBrieBa T. A. OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECcTIeYeHUs
ynpaBieHusi[ Tekct] : ydeOHoe mocobme / TarebsHa AHaHbEBHA

CreroBueBa, Mpuna Hukonaesna CekeHieBa; KOro-3amnaaHbiil roc. yH-T.
- Kypck: FO31'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JlokyMEHTallMOHHOE OOECIEeUEeHHUE YMpaBICHUS
[Onexktponnsii  pecypc] / A. C. I'punbepr, H. Topbaués, O.
MyxamermnHa. - Mocksa : FOuutu-lana, 2012. - 392 c.
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COCTABJIEHUE HOMEHKJATYP U TEKYIIEE XPAHEHUE
JEJI

Kpamkoe cooepocanue pazodena: llpoBeneHue >5KCNEPTU3bI LIEHHOCTH
nokymeHTOoB. PabGora »skcneptHbix komuccuil. OdopmieHue pgen B
3aBUCUMOCTH OT CpPOKOB XpaHeHus. (CocCTaBleHHE ONHCEd Ha Jela
JUTUTEIIBHOTO U TIOCTOSIHHOTO CPOKOB XpaHeHus. [lepenada nen B apxus.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha caedylwouiue GOnNpocul  0JiA
cobecedosanus:

1. JaiiTe xapakTEpUCTUKY MOHSATHUIO M OMUIIMTE MPOLIECC pa3padOTKU
HOMEHKJIATYPHI JEI

2. JlaiTe  XapakTEpUCTUKY  IIOHATUIO M ONMIIUTE  IPOLECC
(hOpMHUPOBAHUS U TEKYIIETO XPaHEHUE J1ETT

3. Onmmmre mporecc MNOATOTOBKM JOKYMEHTOB K IOCIEIYIOIIEMY
XPAHEHUIO U UCTIOJIb30BAHUIO

2.11o02omosums peghepamul na cneoyroujue memol:

Otanbl opMUPOBAHKS HOMEHKJIATYPHBIX JET

DKcnepTu3a IEHHOCTH YIIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB

[Topsimok mepenauu 1€ B apXUB

Pa3paborka 1utaHa mpoBenECHHUS MNPOPUIAKTHUUECKUX padoT 1Mo
MPOBEIAEHUIO SKCIEPTU3BI YIIPABICHYECKHUX JIOKYMEHTOB
OobecrieueHre COXpaHHOCTU JJOKYMEHTOB B AJICKTPOHHOU opme
Pa3paboTka mjaHa TPOBEACHUS MEPONPUITHH MO YAYUIICHUIO
KauyeCTBa apXMBHOTO XPAHEHUS YIIPABICHYECKON JOKYMEHTAIUN

sl R

S

3. Tecmoevte 3a0anus:

1. B 3apaun apXuBa BXOJIAT:

a) OpraHU3allMOHHO-METOIMYECKas TOMOIIb MO BEJICHUIO
JIETIONPOM3BOJICTBA

0) Ilpuem, yder, XpaHeHHE TOKYMEHTOB, 3aKOHUCHHBIX
JIEJIONPOM3BOJICTBOM JIJISI X JAJBHEHIIIET0 YHUUTOXKECHUS

B) MPUEM, YUET, XpPAaHCHHE TOKYMEHTOB, 3aKOHYCHHBIX
JEIOMPON3BOICTBOM; HH(OPMAIIMOHHO-CITPaBOYHAsS paboTa M0 apXUBHBIM
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JOKYMEHTAM MPEANPUATHS
') OpUEM, YUET, XpaHEHUE IOKYMEHTOB, 3aKOHUECHHBIX
JENONPOU3BOICTBOM

2. HomeHkuatypa aen npeaHazHavyeHa Jis:

a) cUCTeMaTu3aliy TOKYMEHTOB Ha MPEIPUSITUU

0) rpyNIUpPOBKY UCIIOJIHEHHBIX TOKYMEHTOB B JIeJla U UX y4eTa
B) JIJIs IPaBUJILHOTO XPAaHEHUsI JOKYMEHTOB Ha MPEIIPUITHH
T') COOMIOJICHUS pEKUMA CEKPETHOCTH Ha IPEANPUITUI

3. [IpunoxeHust K TOKyMEHTaM IMMOMEIIAI0TCS B JI€TI0

a) B 3aBUCHMOCTH OT JIaThl UX YTBEPKICHUSI

0) B 3aBUCUMOCTH OT JaThl COCTABJICHUS

B) (hOPMUPYIOTCS B OTIAEIBHOE JIEIIO

T') IPUCOCIUHSIOTCS K TOKYMEHTaM, K KOTOPBIM OHU OTHOCSITCSI
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