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Meroandeckre yKazaHus MpeIHa3HAYEHBI IS CTYJCHTOB CICIIUaIbHOCTH
38.05.01 DxoHoMmuueckast 0€30aCHOCTh CHeUaIn3aus « DIKOHOMHUKO-
IIPaBOBOE OOCCIICUCHNE PKOHOMUYECKON O€30IMacHOCTH» MO AUCIHUTILIMHE
«JlokyMeHTaImoHHOE 00CCIICUCHUE YITPABICHU.

Meroaudeckne yKa3aHHS COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHHMSIM TIPOTrPaMMBI,
COCTaBIICHHOM B COOTBETCTBMH C DemepalbHBIM TOCYIapCTBEHHBIM
00pa3oBaTeIbHBIM CTAaHIAPTOM BBICIIIETO 00pa30BaHMS 110 CIICIIUAILHOCTH
38.05.01 Dxomomuueckas Oe3omacHoCcTh. CopaepkaT TeMbl pedepaTos,
BOITPOCHI I cOOeCeI0BaHNs, TECTOBBIC 3a/IaHUs, CUTYaIlHOHHBIC 3a1a4H.

TekcT nevaraercss B aBTOPCKOM pENAKLIAN

[Tonmucano B mevars 14.02.18.. ®opmat 60x84 1/16.
VYen. meu. . 2,4, Va.-m3xa. 1. 2,2. Tupax 3x3. 3aka3 7/81. becrmuratHo.

IOro-3ananHbiil rocyJapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET.
305040, r. Kypck, yia. 50 net Oxta0ps, 94
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OBIIUE YKA3ZAHUA 11O U3YUHEHUTIO JIUCLHUIT/IMHBI
«1OKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE YIIPABJIEHU S

[enpr0o  mpemogaBaHusl — JUCUHUIUIMHBL  «JlOKyMEHTAalMOHHOE
oOecrieueHre YIpaBICHUs» ABISETCA (HOPMUPOBAHUE Y CTYJICHTOB
TEOPETUYECKUX OCHOB JIOKYMEHTAJIBHOTO OOECIEUCHUS YNPABJICHUS WU
NPAKTUYECKUX HABBIKOB B COCTABJICHUU U OPOPMIICHHH IOKYMEHTAIIUH,
HEOOXOAUMON B MX JaJIbHEHMIIECH MpakTHUYEeCKOW AeATETbHOCTH. 3HAHUS,
MOJIyYCHHBIE CTyJACHTaMM, oOecreyaT B JaJibHEWIlIEM TOHUMAaHUE B
HEOOXOJMMOCTH  NPAaBWJIBHOTO  COCTAaBJIICHUSI  JOKYMEHTallMd B
KOMMEpPUYECKMX W  HEKOMMEPUYECKMX  OpraHu3alusaX  pPa3IMYHBIX
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX (HOPM.

OCHOBHBIMY 33Ja4aMU U3YUYECHUS TUCUUTUINHBI SBJISFOTCS:

- (hopMHpOBaHUE TIETOCTHOTO MPEACTABICHUS O TOKYMEHTAIIMOHHOM
oOecrieueHNM  yIpaBJIEHUU:  LENAX,  3aJadax, (QyHKOUAX  ero
noApa3/ieieHnt ¢W  OCOOCHHOCTEM OpraHu3allid B  COBPEMEHHBIX
AKOHOMHUYECKHUX YCJIOBUSIX;

- yriyOJeHHOE W3YyYeHHE NpPaBWUJ W TPUHIMIIOB COCTABICHUS U
odopMIIEHHSI OCHOBHBIX BHJOB OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIX
JTOKYMEHTOB, (hOPMHUPYIOIMIUX CIIOCOOHOCTh I[ETIOCTHOTO BOCHPUSTHUSI,
WHTEPIPETALIMM W OLECHKH KIIOYEBBIX AaCIEKTOB JEIOMPOU3BOJICTBA B
KOMMEpPUYECKMX M  HEKOMMEPYECKUX  OpTraHu3alMsX  Pa3IM4YHBIX
OpTraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX (HOPM.

- IpUOOpETEeHUE HABBIKOB B 00JACTU COCTaBICHHS U OPOPMIICHUS
(bUHAHCOBOW TOKYMEHTAIIHH;

- OBJIQJICHUE HAaBBIKAMHU CAMOCTOSITEIbHOIO OCBOCHMSI 3HAHHUM IO
Opranu3anuu paboThl C JIOKYMEHTAMU B YUYPEKICHUSIX Pa3IUYHBIX
OpPTaHU3alHOHHO-TIPABOBBIX dbopm 151 TEXHOJIOTUH BEJICHUS
JTOKYMEHTOO000POTa;

- W3y4YE€HHE Tpolecca PErucTpalu JAOKYMEHTOB, KOHTPOJIS 3a
CpPOKaMH UX UCIOJHEHUS, THHOPMAILIMOHHO-CITPABOYHOU PabOThI, a TAKKE
dbopMUpOBaHUE IEJIOCTHOTO TMPEACTABICHUS O TpaBWIaX XpaHEHUs
JOKYMEHTOB B JICJIONPOU3BOACTBE U MTOJATOTOBKU MX K CJJa4€ B ApXUB.

N3yuus TUCUUILINHY «JlOKyMEHTaLIMOHHOE obOecrnieueHue
yIpaBJeHus», 00ydaromuecs: JOJKHBI:

3HaTh:
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-HEOOXOIUMOCTh OpTraHU3aIluu JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHUS
yOpaBJICHUS B JEATCILHOCTH OPraHU3AMN pa3InYHbIX OpraHU3aIlMOHHO-
paBOBBIX POpM, COAEpKaHUE, 11EJIU U OCHOBHBIE (YHKIINH;

-paBWJIa  COCTaBJCHUS W  OQOPMIICHUS  OCHOBHBIX  BHUJOB
yIpaBiICHYECKON JOKYMEHTAIINUH;

-IOPSIIOK ~ OpraHU3alluy  JIOKYMEHTOOO0OpOTa, pEerucTpanuu |
KOHTPOJIS 332 UCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB B YUPEKICHUY;

-0COOCHHOCTH OpraHM3allui TEKYIIEro XpaHEHUs JIOKYMEHTOB,
dbopMupoBaHUs A€, MPOBEACHUS SKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

-OCHOBHBIE ~METOJbI U CpEACTBAa IOWCKAa, CHUCTEeMaTHU3allNH,
00paboTKH, Iepeaadu 1 3aiTuThl HHPOpMAITUU

-HOpDMAaTHWBHBIC TMPABOBBIE JIOKYMEHTHI B  O0JacTH  3aIllUTHI
rOCyJJapCTBEHHOMN TalHbI, 00ECII€UCHUE PEKUMA CEKPETHOCTH;

-HaMpaBJICHUSI U TYTH  COBEPIICHCTBOBAHUS  COBPEMEHHOTO
JICJIONIPOU3BOJICTBA B OpPTaHM3AlMAX Pa3IUYHBIX  OPraHU3alMOHHO-
PaBOBBIX (HOPM.

YMeTh:

-IPUMEHSTh HOPMaTHUBHO-METOANYECCKUC JTOKYMEHTBI U
MOJIb30BAaThCSl TOCYAAPCTBEHHBIMU CTaHIApPTaMH, PETJIaMEHTHUPYIOIINE
OpraHU3aIUIo JISTOTPOU3BOCTBA;

-paboTtaTh ¢ OQUIMAIBHBIMH JOKYMEHTAMH OpPTraHU3alMOHHO-
pacropsiANTENHLHON U CIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHON JOKYMEHTAIINH;

-IPUMEHATh ~ MEXaHU3Mbl aHAJIN3a, OIEHKH W  YIPaBICHUS
JOKyMEHTAllUeH OpraHu3aluil pa3JudHBIX OPTraHW3aIMOHHO-TIPABOBBIX
dopm;

-ACCIIeIOBAaTh  JOKYMEHTAIMo, (OPMYyJIUpPOBAaTh BBIBOJBI  IIO
KKJIOMY TIOCTaBJICHHOMY BOIPOCY, COCTABJIATh  3aKIIOYEHHE U
pa3pabaThIBaTh 110 UTOTAM SKCIIEPTU3BI HEOOXOUMBIE PEKOMCH/IAIINH;

-UCTIOJIb30BaTh METOBI U CPEACTBa oOecriedeHus: MHPOPMAITMOHHON
0€30macHOCTH € IeNbI0 MPEIOTBpAIEHUS HECAHKIMOHUPOBAHHOTO
JOCTYIIa, 3JIOYMBIIIICHHOW MOAW(MHUKAIMA WA yTpaThl WH(pOpMaImH,
COCTaBJISIIOIIEH  TOCYJapCTBEHHYH  TaliHy, W  HWHOHW  CJIy>XeOHOMU
uHpopmaruu;

dbopMupOBaTh  OCHOBHBIC  HANPABJICHUS  COBEPIICHCTBOBAHMS
JICIOTIPOU3BOJICTBA B JEATEILHOCTH KOMMEPUYECKHX M HEKOMMEPUYECKHUX
OpraHu3aIui pa3IudHbBIX OPTraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX (POpM.

Bnaners:

-OCHOBaMH TEOPETHYECKUX 3HAHWUU B 00JIACTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obOecrieueHusi ympaBieHUs (CYIIHOCTb, KJacCU(PUKALMSA, OCHOBHBIC
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byHKIIUU 151 0COOEHHOCTH JIOKYMEHTOB, HA3HAYCHUE
CUCTEMBI JIOKYMEHTALIMM W JOKYMEHTHUPOBAHUS);

-TEPMUHOJIOTHEN B PAMKAX U3y4a€MOU NUCLUUIUINHBIL;

-HaBBIKAMHM  COCTaBJieHHS W  OoQopMIIeHHUS  Pa3HOOOpa3HOM
JOKYMEHTAllUU, TMPUMEHAEMON B MPAKTUKE OpraHU3aldil pa3IudHbIX
OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX (POpM;

-HaBbIKAMU KOMIBIOTEPHON 00pabOTKHU CIy:KEOHON JOKYMEHTallWH,
CTaTUCTUYECKOU UHGOPMALIMU U ACIOBOM TpaduKu;

-HaBBIKAMHU CaMOCTOSITEILHON HCCIIeI0BATEIHLCKOM pabOTHI.



JOKYMEHTAINMOHHOE OBECIIEYEHHUE YIIPABJIEHUS.
CJHYKBbl JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYHEHUS
YIIPABJIEHUASA

Kpamkoe cooepowcanue pazoena: JIOY u sTanbl €ro CTAHOBJICHUS B
Poccun. OpranmzainmoHHoe mnoctpoeHue ciayxoel JOVY. Ilenu u 3amaum
cyx0b1 JIOY. HopmatuBHO-MeTOIMUECKast 0a3a IeI0MpPOr3BOICTBA

1./lamb pazeepuymeulit omeem Ha cjiedyrouiue 60nPocol 0Jis
cobeceooseanus:

1. Yto BK/ItOUAET B c€0s MOHATHE TOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUeHHE
YIIpaBJIEHUS ?

2. Yrto Takoe cucremMa JOKYMEHTAMHA U IOKYMEHTUPOBAHUS !

3. atb ONPEICIICHUS MTOHSTUAM JOKYMEHTOO00pOT,
TOKYMEHTUPOBAHUE, ApXUB, APXUBHOE JEJI0

4. OxapakTepusymure OCHOBHBIE ATaIbl CTaHOBJICHHUS
nenonpoun3BoicTea B Poccun.

5. Kakue BuAbl OpraHU3allMOHHOTO TMOCTpOoeHUs CciIy)0b1 IOV
CYHIECTBYIOT Ha MPEANPUATUHN?

6. OXapakTepu3yuTe LEHTPAIN3OBAHHYIO, ACLUCHTPAIU30BAHHYIO H
CMelIaHHy1o popmbl opranuzaiuu ciyx0osl JJOY Ha npeanpustuu

7. Kakwue nenu u 3aaa4u ciy>k0bl A€JIONPOU3BOICTBA?

8. Uro mpencraBisier co0OMl  HOpMaTMBHO-METOAMYECKass  0asa
JEI0NPOU3BOICTBA?

9. HazoBuTe OCHOBHBIEC BHUJIbI HOPMATUBHO-IIPABOBBIX aKTOB B O0JIACTH
JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUeHUS yIIPaBICHUS

10.KakoBb1 OCHOBHBIE LEJIN I'ocymapcTBeHHOM CHUCTEMBI
JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTieueHUs! yIpaBICHUs?

2.11oocomosums peghepamut na ciedyrouiue memol:

1. UcTopust BOSHHKHOBEHHMS CITY>KOBI JICJIIONPON3BOJICTBA.

2. Jlenonmpon3BoACTBO B AMI0XY (heoadbHOU pa3aApOo0ICHHOCTH.
3. Ilpuka3Hoe nea0nponu3BOICTBO.

4. KomieskCKoe JeIOIPON3BO/ICTBO.

5. MuHHCTEPCKOE ISTONPOU3BOICTBO.



6. ocynapcTBeHHOE 1EI0MPOU3BOICTBO B T'OJIbI COBETCKOM BJIACTH.

/.3aKoHOIAaTEeIbHOE PETYIMPOBAHKE ACIONPOU3BOICTBA

8. HopMaTuBHO-METOAMYECKOE PETYIUPOBAHUE JTOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrnieueHusl ynpaBIeHUsI

9. Vaudukanus u cTanIapTu3aius OCHOBHBIX JOKYMEHTOB.

3.Tecmoewie 3a0anusn:

1. JlokyMeHTaIlMOHHOE 00eCIIeueHrEe YIIPaBISHUS ATO. ..

) TIPOIIECC CO3aHMs JOKYMEHTOB

0) oTpacip JeATeIbHOCTH, 00ECIIeUHBAIOIIas JOKYMEHTUPOBAHUE U
OpraHu3aIuio padoTsl ¢ OQUIMATBHBIMH TOKYMEHTaMHU

B) COCTaBJICHUE IOKYMEHTOB

I') OCJI€ COOOUIEHHUS PE3YIbTATOB 3aUHTEPECOBAHHBIM
OpraHu3aIusIM

2. JIOKyMEHTUPOBAHHUE 3TO. ..

a) pukcanus nesTeIbHOCTH Ha MIPEANPUITUN

0) mpoiiecc co3aaHus JOKYMEHTa

B) I€ATEIbHOCTh MO KOMIUIEKTOBAHUIO M UCTIOJIb30BAHUIO
JTOKYMEHTOB

3. Kakoit Bun aenonpousBojictBa 0611 BBeCH npu [letpe 17?
a) MpUKa3HOE JIeJIONMPOU3BOACTBO

0) KOJUIEKCKOE ICTOIPOU3BOJICTBO

B) MUHHUCTEPCKOE JICTONMPOU3BOJICTBO

4. ®opMbl OpraHu3alvy JEI0NPOU3BOICTBA B OPTaHU3AIUAX
a) MpUKa3Hasl, KOJIJIEKCKasi, MUHUCTEPCKAst

0) HOpMaTHBHAasI, IOTOBOPHAs, IPUKa3Has

B) IICHTpAJIN30BaHHAas, JCIICHTPATM30BaHHasI, CMEIIaHHAs

') BHyTPEHHSIS, BHEIIIHSS, CMEIIaHHasI

5. IokyMEeHTO000pOT — 3TO. ..

a) IBIDKEHUE JOKYMEHTOB B OPTaHU3alMKM C MOMEHTA UX CO3JaHUs
WIH MOJTYYEHUS O 3aBEPUICHUS UCTIOIHEHUS WA OTIPABKH

0) IBUKEHME KOMIUJIEKCA TOKYMEHTOB B IPOLIECCE BHIPAOOTKH,
OPUHSTHS U UCTIOJTHEHUS pEeLICHUIN
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B) Iepejiaya JOKyMEHTa U3 OJIHOM MHCTAHIIUU B APYTYIO B
IIPOLIECCE Er0 PACCMOTPEHUSA

6. 3aueM TOKYMEHT HYKHO IIPaBUJIbHO O(POPMIISITH?
a) 4TOOBI MOJATOTOBUTH K PA3MHOKEHHIO

0) 4TOOBI MPUAATH IOPUAUYECKYIO CUITY

B) UTOOBI MOJATOTOBUTH K COTJIACOBAHUIO

7. Kakoit 'OCT pernaMeHTUpYET MpaBuiia pa3MelieHUs U
ohopMIIEHHUSI PEKBU3UTOB OpPraHU3aIllMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX
TOKYMEHTOB?

a) ETC 10Y

0) 'OCT 6.37-98

B) 'OCT 6.30-203

r) 'OCT P 6.30-97

8. Kak Ha3pIBAJIMCh TIEPBbIC TOCYNAPCTBCHHBIC YUPECKIACHUS?
a) KOJIETHUU

0) mpuKa3sbl

B) MUHUCTEPCTBA

I) JeMapTaMEHThI

Cnucok pekomenoyemoit 1umepamypol

1.Ky3nenoB 1. H. JlokymeHTanimoHHOE 0OecrieYeHUE yIIpaBICHUs U
nenonpousBoactBo[ Texer]| : yueOnuk / M. H. Kysnemos. - Mocksa :
FOpaiit, 2015. - 576 c.

2.CeroBueBa T. A. OCHOBBI JOKYMEHTAllHOHHOTO OO€CHIEYEHUS
ynpasieHus| Tekcr] : ydyeOHoe mocoome /[ TarhsiHa AHaHbEBHA

CgeroBuena, Mpuna Hukonaesna CpexeniieBa; FOro-3amaanelii roc. yH-T.
- Kypck: FO3I'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. JJokyMEeHTAalMOHHOE OOECIICUCHHUE YIPABICHUS
[Dnextponnsiii  pecypc] / A. C. Ipunbepr, H. Topbaués, O.
Myxametmuna. - Mocksa : FOuutu-/lana, 2012. - 392 c.
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JOKYMEHTHUPOBAHHUE: OCHOBHBIE IOHATHUA U
TEPMHMHBI. KTACCU®PUKALIUA TOKYMEHTOB B
AEJIOITPOU3BOJACTBE

Kpamkoe cooepacanue pazoena: JJokymenrt. [logpasnenenne 10KyMEHTOB
10 BpPEMEHM BO3HMKHOBEHMS, IPOMCXOXKIACHUIO, CIOCOO0y IIpHeMa H
TEXHHUKE BOCIPOM3BEJICHMS, 110 HA3HAYCHUIO, 110 CJIOKHOCTH COJEp KaHHUs
U mpueMaM 3anucu U Jp.. OyHKIUKU JOKYMEHTOB. DyHKIMOHAIbHBIE U
OTpacjeBbI€ CUCTEMBI IOKYMEHTAIIUH.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha cledyrwuiue 60npocel  0JiA
cobeceooseanus:

Jlalite pa3BepHyTOE ONPEACICHUE TTOHATUIO JOKYMEHT

JlaiiTe pa3BepHYTOE ONPEAECIICHUE TTOHATUIO PEKBU3UT

HazoBuTte knaccudukanmio 10KyMEHTOB

JlaliTe onpeiesieHue KOMUHU, BHIMUCKE, TyOIUKaTy U MOIJTUHHUKY

Kakue yHKIIuu JOKyMEHTOB BbI 3HaeTe?

Oxapakrepusyiite ooume GQyHKIUA JOKYMEHTOB

Oxapakrepusyiite cnenuduyeckue GyHKIUNA JOKYMEHTOB.

Oxapaktepusyiite (yHKUUOHAJIBHBIE U  OTPACIEBBIE CHUCTEMBI

JOKYMEHTAIUH

9. KakoBbl OCHOBHBIE MYTH COBEPIICHCTBOBAHUSA YIIPABICHUYECKOU
JTOKYMEHTAIN?

10.Kak BBl TIOHUMAaeTE MPOIIECCHl CTaHAAPTU3AUUM M YHU(PUKAIIUU

JOKYMEHTOB?

© N OAEWNRE

2.11oocomosums peghepamut na ciedyrouiue memol:

1. Buapl TOKYMEHTOB U UX KJIaCCU(DUKAIIHS.
2. OYHKIIMOHAJIBHBIE M OTPACIIEBBIC CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH
3. dyHKINHU TOKYMEHTOB

3.Tecmoewie 3a0anusn:

1. JIOKyMEeHT 3TO ....
a) HOCUTEeb HH(POPMAIIMH, UCITOIB3YEMOU B IIENIIX PEryIUpOBaHUS
0) 3apukcHpoBaHHAs Ha MaTepHaIbHOM HOCHTENE MH(POpMaLIHS ¢
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PEKBUBHTAMHU, TIO3BOJISIONIUMY €€ HMJICHTH(HUIIUPOBATH
B) uHdopmaius, 3apukcupoBaHHas JIFOOBIM CIIOCOOOM Ha JII000M

2. llonmMHAWK TOKYMEHTA 37O ....

) PK3EMILISAP TOKyMEHTa, C KOTOPOT'O CHSITA KOIIHS

0) mepBbIN WM €IMHCTBEHHBIN SK3EMIUTP TOKYMEHTA

B) uHdopmaius, 3apukcupoBaHHas JIIOOBIM CITIOCOOOM Ha JTI000M

3. PexBusur 370...

a) MECTO XpaHCHUS JOKYMEHTA

0) marnka /i1t XpaHeHUsI JOKYMEHTOB

B) HEOTHEMJIEMBIH AJIEMEHT O0(popMIIeHUS JTH000T0 0UIINATBEHOTO
TOKyMEHTA

I') CONyTCTBYIOIINUM TOKYMEHTY aTpHOYT

4. K oOmuM (pyHKIIUAM TOKYMEHTOB OTHOCHT:

a) yIpaBJICHUYECKYIO, IPABOBYIO, HCTOPUICCKYFO

0) peryJupyrouy, CTUMYJIUPYIONIYI0, KOHTPOJIbHYIO

B) UH(GOPMAITMOHHYIO, KOMMYHUKATUBHYIO, KYJbTYPHYIO
') YUCTHYI0, QUKCHUPYIONIYIO, PETYIUPYIOIIYIO

5. K cietiupuueckum GyHKIUAM JOKYMEHTOB OTHOCST:
a) YYETHYI0, QUKCHPYIOIIYIO, PETYIHPYIOIIYIO

0) peryJupyrouy, CTAMYJIUPYIOIIYI0, KOHTPOJIbHYIO

B) HH(OPMAIMOHHYI0, KOMMYHUKATHUBHYIO, KYJIbTYPHYIO
I') YIIPaBJIEHYECKYIO, IPABOBYIO, HCTOPUUECKYIO

6. FOpuandeckas cuna JOKyMeHTa 3TO ....

a) CBUJIETEIHCTBO HAJTUYMS B JOKYMEHTE MOJIO0KCHH HOPMAaTUBHOTO
Xapakrepa

0) 0COOEHHOCTU BHEUTHETO OPOPMIIEHUS IOKYMEHTA

B) CIIOCOOHOCTD JIOKYMEHTA IMOPOK/IaTh ONPE/ICICHHbBIC PABOBBIC
TIOCJIC/ICTBUS

/. ImeeT 1 IOPUANYECKYIO CUITY JOKYMEHT, MOJIYYEHHBIN 110
(bakCUMIIBHOM CBSI3U?

a) na
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0) J1a, 1O COTJIAIIEHUIO CTOPOH HMH(POpMAIIMOHHOTO 0OMEeHa
B) IIOCJIE CBEPKU C MOJJIMHHUKOM
') HET
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PEKBU3UT U ®POPMYJISAP OBPA3EIL: IIOHATHUE,
CYIIHOCTb, HEOBXOJIUMOCTDb B IOKYMEHTAIIMOHHOM
OBECIIEYHEHUWH YIIPABJIEHUA

Kpamkoe cooepicanue pazoena: Ilpumenenne hopMysipoB-00pasIoB -
OJHO W3 HAaNpaBJICHUM CTAHAAPTU3ALUUM JTOKYMEHTOB. [IpuHIUIBI
MOCTPOCHHUSI, COCTaB, PACIHOJIOKEHHWE PEKBU3UTOB (popMysipa-oOpasia
IPYIIIbI YIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB (OpraHu3alMOHHO-
pacnopsIuTeNIbHON JoKyMeHTaluu). TpeOboBanus K OJaHKaM JTOKYMEHTOB.
brnanku g nucemM M oOmIero BHJA. YCIOBHOE U MPOJOJBHOE
pacIojioKEHUE PEKBU3UTOB. TpeboBaHMS K TEKCTaM JOKYMEHTOB,
U3TOTOBJICHHBIX C MOMOIIBIO MTEYaTAOIIUX YCTPOMCTB.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha caedylouue GONPOCHL 0N
cobeceooseanus:

1. Jlate pa3BepHyTO€ OIpeaeieHUE TMOHATUSIM PEKBU3UTA,
dbopmynsipa-oOpasna u O6J1aHKa JOKYMEHTA.

2. JlaTb XapaKTepUCTUKY COCTaBy U TIpaBmwiamM oQopmiIeHUs
PEKBHU3UTOB.
3. OrnpenenuTh U JaTh XapaKTePUCTUKY OCHOBHBIM TPEOOBAHUSIM

K OJJaHKaM JIOKYMEHTOB.

4. Onucatb M JaTh XapaKTEPUCTHUKY TpaBWwiIaM OQOPMIICHUS
PEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-PACIOPAAUTENBHBIX HoKyMeHTOoB (OPJ[) 01
I'ocynapcrBennslii repo PO.

5.  OmnwucaTh U JaTh XapaKTEPUCTUKY MpaBujiaM o(opmIIeHUs
PEKBU3UTA OpPraHU3allMOHHO-PACTIOPAAUTENbHBIX JokymMeHToB (OPJ[) 02
rep6 cyonekra PO.

6. Omnucate W JaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBuiaaM OGOPMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3aAlMOHHO-pACTIOPSAIUTENBHBIX JoKymMeHTOB (OPJ]) 03
sMOJIeMa OpraHu3aluy WK TOBAPHBIN 3HAK (3HAK OOCITY>KUBAHUS ).

7.  Omnucate W JAaTh XapaKTEPHUCTUKY IMpaBuiaaM OGOPMIICHHS
PEKBU3UTA OpraHU3allMOHHO-PACTIOPAAUTENbHBIX HokymMeHToB (OPJ]) 04
KOJl OPTaHU3ALU Y.

8. OmwmcaTh ¥ JaTh XapaKTEPUCTUKY MpaBujiaM o(opmiIeHUs
PEKBU3UTA OPraHU3aALMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OP/I) 05
OCHOBHOW  TOCYJIapCTBEHHbIA  peructpanuoHusii  Homep (OI'PH)
IOpUIMYECKOTO JINIA.
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9.  Omnucarp 17| JaTh XapaKTEPUCTUKY IpaBUIaM
opopmIIeHHS PEKBH3UTA OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIANTEIBHBIX
nokymeHToB (OPJl) 06 uneHTu(uKamOHHBIN HOMEP HAJIOTOILIATENbIINKA
/ Kozl mpuuKrHbI TocTaHOBKHU Ha yueT (MHH/KIIIT).

10. OmnwucaTte M JaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBwiaM O(OpMIICHUS
PEKBU3UTA OpraHU3allMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JokymeHToB (OP/[) 07
KOJT (POpMBI TOKYMEHTA.

11. Omnwucate M JaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBwiaM O(OpMIICHUS
PEKBU3UTA OpraHU3allMOHHO-pACIOPAAUTENBHBIX HokymMeHToB (OPJ[) 08
HaNMMEHOBAaHHUE OPTaHU3ALNU.

12. Onucath W JAaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBuiaM O(OPMIICHHS
PEKBU3UTA OPraHU3alMOHHO-pACIOPAIUTENbHBIX HoKymMeHToB (OPJ[) 09
CIIpaBOYHbIC JaHHBIE 00 OpPraHU3alUH.

13. OmnwucaTte M JaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBmwiaM O(OpMIICHUS
PEKBU3UTA OPraHU3allMOHHO-PACIOPAIUTENbHBIX HoKymeHToB (OPJl) 10
HAaNMEHOBAHUE BUJIA IOKYMEHTA.

14. OnucaTth M JaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBwiaMm o(OpMIIEHUs
PEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-PACIOPAAUTENBHBIX HoKyMeHTOB (OPJ[) 11
JaTa JOKYMEHTA.

15. OmnucaTte M JaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBwiaM O(OpMIIEHUs
PEKBU3UTA OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JoKymMeHToB (OP/[[) 12
PEruCTPalMOHHBIN HOMEDP JOKYMEHTA.

16. OnucaTh M [OaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBwiaM OQOPMIIEHUS
PEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAAUTENBHBIX HoKymMeHToB (OPJ[) 13
CCBUIKA Ha PETUCTPALIMOHHBIA HOMEDP U JaTy JOKYMEHTA.

17. Onucath M JOaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBwiaM OQOPMIICHUS
PEKBU3UTA OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX HoKymeHTtoB (OPJl) 14
MECTO COCTaBJICHUS WA U3JaHHS JOKYMEHTA.

18. OmnwucaTe M JaTh XapaKTEPUCTUKY IMpaBmwiaMm odOopMIIEHUs
PEKBU3UTA OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAAUTENBHBIX J0KymMeHTOB (OP/) 15
azpecar.

19. Omnwucate M JaTh XapaKTEPUCTUKY MpaBuiaMm odOpMIIEHUs
PEKBU3UTA OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX JToKymMeHTOB (OP/[) 16
rpud yTBEPKJICHUS TOKYMEHTA.

20. OmnmcaTh W JaTh XapaKTePUCTUKY TMpaBmwiaM odopMIIEHUs
PEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JoKymeHToB (OP/[) 17
PE30JIIOLHS.
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21. Onucatp 17| JaTh XapaKTEPUCTUKY IpaBUIaM
opopmIIeHHS pPEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPSAAUTEIBHBIX
nokymeHToB (OP/I) 18 3aromoBok K TEKCTY.

22. OmnmucaTh W JaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBmwiaM odOpMIIEHUS
PEKBU3UTA OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX J0KymeHToB (OP/[) 19
OTMETKA O KOHTpPOJIE.

23. OmnmcaTh W JOaTh XapaKTePUCTHKY MpaBuiaM oQOopMIICHHUS
PEKBU3UTA OpPraHU3allMOHHO-pacopAauTeNbHbIX HokymeHToB (OP/[) 20
TEKCT JOKYMEHTA.

24. OmnucaTh W JaTh XapaKTePUCTUKY TMpaBwiaM oO(OpMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACOPSAUTENbHBIX JoKyMeHTOB (OPJl) 21
OTMETKA O HAJTUYUU ITPUIIOKECHUS.

25. Omnwucatp ¥ JaTh XapaKTEPUCTUKY MOpaBuUiiaM O(QOpMIICHUS
PEKBHU3UTA OPraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTENbHBIX JA0KYyMeHTOB (OPJ]) 22
HNOJTHCH.

26. OmnmcaTh W JaTh XapaKTEPUCTUKY TMpaBwiaM o(OopMIIEHUs
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAUTENBHBIX JoKyMeHToB (OPJl) 23
rpud coriacoBaHus JOKyMEHTA.

27. OmnmucaTh W JaThb XapaKTEpPUCTHKY MpaBuiaaM O(QopMIICHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPSAUTENBHBIX JoKyMeHTOB (OPJl) 24
BH3bI COTJIACOBAHUS JOKYMEHTA

28. OmnmcaTh W JaTh XapaKTePUCTUKY TMpaBwiaM o(OopMIIEHUs
PEKBU3HTA OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB (OPJ[) 25
OTTHUCK II€YaTH.

29. OmnmucaTh W [OaThb XapaKTepPUCTHKY MpaBuiaaM oO(opMIIeHUS
PEKBU3HUTA OPraHU3AIMOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIX JOoKyMeHTOB (OPJl) 26
OTMETKA O 3aBEPEHNUH KOIIUHU.

30. Omnucatb W JAaTh XapaKTEpPUCTHKY MpaBuiaaM o(opMIIeHUS
PEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JoKymMeHToB (OP/[) 27
OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE.

31. Omnucatb W JAaTh XapaKTEPUCTHKY MpaBuiaaM o(opMIIeHUs
PEKBU3UTA OpPraHU3allMOHHO-PACTIOPAAUTENBHBIX HoKymMeHToB (OPJ[) 28
OTMETKA 00 UCIIOJIHEHUH IOKYMEHTa U HallPaBJIEHUU €0 B JIETIO.

32. Omnucarb W JAaTh XapaKTepUCTHKY MpaBuiaaM o(opMIIeHUs
PEKBU3UTA OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX JoKymeHToB (OP/[) 29
OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JOKYMEHTA B OPTaHU3ALIMIO.

33. Omnucarb W JAaTh XapaKTEpUCTHKY MpaBuiaaM o(opMIIeHUs
PEKBU3UTA OPraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTENBHBIX HoKymMeHToB (OP/l) 30
UAEHTU(DUKATOP JIEKTPOHHON KOIHUH JIOKYMEHTA.
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2.1To02omosums peghepamul na ciedyrouiue memol:

1. Ileap cymiecTBOBaHMS W HA3HAYCHUE  MCIIOJIb30BAHUS
PEKBHU3UTOB CITY>KEOHBIX JOKYMCHTOB.

2. ®@opwmymsp-obpazery  JOKyMEHTa, MOPSI0K  MOCTPOSHHS
bopMmyispa-oOpasiia ohUIHaIbHOTO MMCbMEHHOTO JJOKYMEHTAa

3. IlpaBuna ohopMIICHUS OTJICITBHBIX PEKBH3UTOB
YIIPaBICHYECKHUX IOKYMEHTOB

3.Tecmoewie 3a0anusn:

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

2. @opmyJIsap, XapaKTEPHBIN JJIsl KOHKPETHOTO BHUJ1a JOKYMEHTA,
Ha3bIBACTCS

a) KOHKPETHBIM (popMyIIsipoM

0) oOpaziiom

B) TUIIOBBIM (hOPMYJISIpOM

) CTaHAApT

3. branku nendrcs Ha ...

a) Os1aHKu-(HOPMYIISIPBI U OJTAHKU-LIUPKYJISIPbI
0) OytaHkKM 00IIIero BUAA U OJJAaHKH ISl MUCEM
B) IIPOCTHIE U CIIOKHbBIC

I) CIIyKE€OHbIC U TUYHBIE

4. 01 pexBU3UT

a) Kkoa GopMbl TOKYMEHTA

0) 1aTa JOKyMEHTa

B) rocyaapcTBeHHbIN rep0 Poccuiickoit deneparuu
I') MECTO COCTAaBJICHUS WJIW W3AaHUS JOKYMEHTA

5. 02 pexBu3UT
a) sMOJIeMa OpTraHU3alMK WK TOBAPHBIN 3HAK
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0) rep0 cyonekTa Poccuiickoit  deneparuu
B) HAUMEHOBAHHE BUJA JOKYMEHTA

r) KoJl (hOpMBI TIOKYMEHTa

6. 03 pekBU3UT

a) aMOJieMa opraHu3aluy WK TOBAPHBIM 3HAK
0) rep6 cyobekTa Poccutickoit denepannu

B) KOJl OpraHu3aIuu

) Ko GOpMBI IOKYMEHTA

7. 04 pexBU3UT

a) sMOJieMa opraHu3aluy WK TOBAPHBIM 3HAK
0) naTa JOKyMeHTa

B) KOJ OpraHu3aIuu

) KoJ GOpMBI IOKYMEHTa

8. 05 pekBu3uT

a) OCHOBHOM I'OCYJIapCTBEHHBIM PErUCTPAIMOHHBIN HOMED
0) HaMMEHOBaHHUE OpraHU3aIlUH

B) ajpecar

r) KoJl (hOpMBbI IOKYMEHTa

9. 06 pexBU3UT

a) OCHOBHOM rOCYIapCTBEHHBIN pErUCTPAIMOHHBIA HOMED
0) cchlIKa HA PETUCTPAlMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA

B) WJICHTU(HUKAIIMOHHBIN HOMEP HAJOTOIUIATEbIINKA

r) Kog GOopMBbI JOKyMEHTA

10. 07 pexBU3UT

a) OCHOBHOM IrOCYJIapCTBEHHBIN pEruCTpallMOHHBII HOMED
0) perucTpallMOHHBI HOMEP JOKYMEHTa

B) UICHTU(PHUKAIMOHHBIM HOMEP HAJIOTOIJIaTeNbIUKA

r) KoJl (popMbI JOKYMEHTA

11. 08 pexBU3UT

a) CIIpaBOYHBIE JaHHBIC 00 OpraHU3aIuU

0) HaMMEHOBaHUE OpraHU3alUU

B) UACHTU(DUKAIUOHHBIA HOMEP HAJIOTOIUIATENbIINKA
) KoJl (popMbI JOKyMEHTA
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12. 09 pexBU3UT

) cripaBOYHbBIC JaHHBIC 00 OPTaHU3AINN
0) HaMMEHOBaHUE BHUJIa TOKYMEHTA

B) JaTa JOKyMEHTa

I') HAUMEHOBaHWE OpraHu3aluu

13. 10 pexBU3UT

a) perUCTPAIMOHHBIA HOMED IOKYMEHTA
0) HaMEHOBaHUE BUa JOKYMEHTA

B) JlaTa JIOKyMEHTa

I') HHUMEHOBaHWE OpraHu3aluu

14. 11 pexkBU3UT

a) pEerUCTPALMOHHBIA HOMED IOKYMEHTA

0) HaMMEHOBaHUE BHUJIa TOKYMEHTA

B) JaTa JOKyMEHTa

I') CChLJIKA HA PETUCTPAIMOHHBIA HOMEP JTOKYMEHTA

15. 12 pexBuU3UT

a) peTUCTPAIMOHHBIA HOMED IOKYMEHTA

0) HaMMEHOBAaHKE BU/Ia IOKyYMEHTA

B) JlaTa JIOKyMEHTa

I') CChIJIKA HA PETUCTPAITMOHHBIN HOMEp JTOKYMEHTa

16. 13 pexBu3UT

a) peruCTpaIMOHHBIA HOMEP JOKyMEHTA

0) MeCTO COCTaBJICHUS WJIN W3TaHUS JOKyMEHTa

B) JaTa IOKYMEHTa

I') CCBUIKA HA PETUCTPAIIMOHHBI HOMEDP TOKYMEHTa

17. 14 pexkBU3UT

a) agpecar

0) MeCTO COCTaBJICHUS WX U3IaHUS JOKYMEHTA
B) JaTa JOKyMEHTa

r) rpuQ YTBEPKJICHUS TOKYMEHTa

18. 15 pexBU3UT
a) agpecar
0) MECTO COCTaBJICHUSI WJIM U3JJaHUS JJOKYMEHTA
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B) JaTa JOKyMEHTa
r) rpud yTBEpKICHUS JOKYMEHTA

19. 16 pexBU3UT

a) agpecar

0) pe3ororus

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY

r) rpuQ YTBEPKICHUS TOKYMEHTa

20. 17 pexBu3ut

a) aapecat

0) pe3oITroITrs

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY

) Tpu( yTBEPKIEHUS JOKYMECHTA

21. 18 pexBU3UT

a) OTMETKA O KOHTPOJIE

0) TEKCT TOKyMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY

r) rpud yTBEpKIACHUS JOKYMEHTA

22. 19 pexBu3uT

a) OTMETKa O KOHTPOJIE
0) TEKCT JOKyMEHTa

B) 3aTr0JIOBOK K TEKCTY
r) JlaTa JIOKyMEHTa

23. 20 pexBu3UT

a) OTMETKa O KOHTPOJIE
0) TEKCT IOKyMEHTa

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY
T') P300S

24. 21 pexBu3UT

a) OTMETKA O HAIMYNHU MPUIIOKEHUS
0) TEKCT TOKyMEHTa

B) MOJIMUCH

r) rpud coraacoBaHus TOKYMEHTa
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25. 22 peKBU3UT

a) OTMETKA O HAJTMYUU MPUII0KEHUS
0) BU3bI COTJIAaCOBAHUSI IOKYMEHTA
B) MOJIUCH

r) rpud coraacoBaHUs TOKYMEHTa

26. 23 peKBU3UT

a) OTMETKA O HAIUYUHU MPUIIOKECHUS
0) BU3bI COTJIaCOBAaHUS JJOKYMEHTA
B) TEKCT JOKYMEHTa

r) rpud coraacoBaHUs TOKYMEHTa

217. 24 pexBU3UT

a) OTTHCK ITeYaTH

0) BU3bI COTJIAaCOBAHUS IOKYMEHTA
B) TEKCT JOKYMEHTA

r) rpud coriacoBaHus JOKYMEHTa

28. 25 peKkBU3UT

a) OTTUCK TIeYaTH

0) oTMeTKa O 3aBEPEHUM KOTIHH

B) OTMETKa 00 UCIIOJTHUTEIIC

r) rpud CoraacoBaHus TOKYMEHTa

29. 26 pexkBU3UT

a) OTTHCK IICYaTH

0) OTMETKa O 3aBEPEHHUU KOIIUU

B) OTMETKa 00 UCITOJIHUTEIIE

r) rpu@ coriaacoBaHusi JOKYMEHTa

30. 27 pexBu3UT

a) OTMETKa 00 MCIIOJIHEHUH TOKYMEHTA U HAIPABJICHUH €0 B JICIO
0) OTMETKa O 3aBEPEHHUU KOIUU

B) OTMETKa 00 UCTIOJIHUTETIE

I') OTMETKA O MOCTYIICHUH TIOKYMEHTa B OpTraHU3aI1I0

31. 28 pexBuzur
a) OTMETKA O TIOCTYIUICHUH IOKYMEHTA B OpraHU3aIlUIO
0) OTMETKa O 3aBEPESHHUH KOIIUH
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B) OTMETKA 00 UCTIOJTHUTETIE
I') OTMETKA 00 UCIOJHEHUH TOKYMEHTA U HAIIPaBJICHUU €T0 B JIEJIO

32. 29 pexBu3UT

a) OTMETKA O 3aBEPCHHUH KOITUH

0) oTMeTKa 00 MCIOJHEHUH JOKYMEHTA M HaIPaBJICHUH €r0 B JIEJIO
B) OTMETKa 00 UCIIOJIHUTEIIC

') OTMETKA O TIOCTYIUICHUH IOKYMEHTa B OpraHU3aIUIO

33. 30 pekBU3UT

a) OTMETKa 00 MCITOTHUTEIIC

0) oTMeTKa 00 UCITOTHEHUHN JOKYMEHTA U HaIlPaBJICHUH €T0 B JIEJI0
B) UASHTH(HUKATOP JICKTPOHHON KOTMU JOKYMEHTA

I') OTMETKA O TTOCTYIIJICHUH IOKYMEHTA B OPraHU3aIlHIO

34. Jlata B rpude yTBepKIASHUS JOKYMEHTA MMPOCTABIISCTCS

a) OT PYKHU CEKpeTapeM IMOCe YTBEPKACHHUS JOKYMEHTA
PYKOBOJUTEIEM

0) MaIIMHOMIMCHBIM CITIOCOOOM

B) CAaMUM PYKOBOJHUTEIIEM B MOMEHT yTBEP)KICHUS JOKyMEHTA

35. CKOJIBKO PEKBU3UTOB UCHOJB3YIOTCS NMPU 0(HOPMIICHUU
JOKYMEHTOB?

a) 29

0) 28

B) 31

r) 30

36. Kornma Ha TOKyMEHTE MPOCTABISAETCS pEKBUZUT «OTMETKA O
KOHTPOJIEN?

a) Korjia ceKkpeTapb OOUTCS 3a0bITh CPOK MCTIIOJIHEHHS JOKYMEHTa

0) ecu TOKYMEHT TpeOyeT UCIIOHEHUS U OepeTcs Ha KOHTPOIb

B) €CJIM IOKYMEHT Ba)€H, 1 HEOOXOAUMO MPEIOTBPATUTD €TI0
HOTEPIO

37. Kakue peKBU3UTHI OTHOCITCS K FOPUIUUECKH 3HAYNMBIMU?
a) JaTa, pErUCTPAIlMOHHBIM HOMEP JOKyMEHTA

0) 3aroJIOBOK K TEKCTY, OTMETKa 00 UCIIOJTHUTENE

B) PE30JIIOIHMS, OTMETKA O HAJTUINH TIPUIOKEHUN
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38. PacnionoxxeHue peKBU3UTOB Ha OJIaHKE JIOKYMEHTA
OTIpEJICNISETCS

@) rOCYIapCTBECHHBIM CTaHIAPTOM

0) mpaBWJIaMH YHU(PUKAIIMU TOKYMEHTOB

B) COCTAaBUTEJIEM JJOKYMEHTA

39. PeructpaiinoHHbIN HOMEP TOKYMEHTa — 3TO:

a) JaTa ero MoIMUCaHUS UIH YTBEPKICHHSI

0) oTMeTKa JJ1s aBTOMAaTUYECKOTO MTOUCKA JOKYMEHTa

B) YCIIOBHOE 0003HaYEHNE JOKYMEHTA, IO KOTOPHIM OH BBEJICH B
UH(OPMAITMOHHO-TIOMCKOBYIO CUCTEMY OpPTaHU3aINH

40. B kakoM MeCTe IOKYMEHTa PacIiojararoT rpud yTBepKICHUS
JOKYMEHTA?

a) B JICBOM BEPXHEM YTy

0) IO EHTPY BEPXHETO IMOJIS

B) B IIPAaBOM BEPXHEM YTy

41. Yto AOMKEH BKIIOYATh PEKBU3UT «3aroJoBOK K TEKCTY»?
) KpaTKoe Ha3BaHUE TOKyMEHTA

0) aHHOTaIUIO

B) KpaTKOE COJIEpKaHUE JOKYMEHTa
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COCTABJIEHHUE U O®OPMJIEHUE OPI'AHU3ALIMOHHO-
PACHIOPAAUTEJIBHBIX TOKYMEHTOB

Kpamkoe cooepicanue pazoena: OpraHu3aiiOHHO-PACTIOPAAUTEIIHHBIC
nokymeHThl. Jlenenue OPJI. CocraBienue u odopMIICHHE IPHKA30B,
pacniopsbkeHud, pemieHuid. CocrtaBieHue U O0(OPMIICHHE ITPOTOKOJOB.
Cocrasnenre 1 0(hOpMIICHUE aKTOB.

1./lamv pazeepuymoiit. omeem Ha caedywuiue GONRPOCHL 01
cobecedosanus:

1. I[aTB XapaKTCPpUCTHUKY OPraHu3allMOHHO-PACIIOPAANTCIIbHBIM
HOKYMCHTaM

2. Ommcatb KHaCCI/I(I)I/IKaHI/IIO OPraHMu3allMOHHO-PACIIOPAANUTCIIbHBIX
HOKYMCHTOB.

3. OxapakTepu3oBaTh MpaBUiia COCTABICHUS U 0(DOPMIICHUS TPUKA3O0B.

4. OxapakTepu3oBaTh TMpaBUja COCTaBJICHUS U  odopMmieHus
PacCOPSIKECHUMN.

5. OxapakTepu3oBaTh ITpaBUJIa COCTABICHUS U OPOPMIICHUS PEIICHU.

6. Oxapakrtepu3oBaThb IMpaBWwia COCTaBJICHUS U  O(OpMIICHUS

IIPOTOKOJIOB

OxapakTepu30BaTh IIPaBUIa COCTABJIEHUS U OPOPMIICHUS aKTOB

~

2.11oocomoseumos peghepamut na ciedyrouiue memoi:

1. CyurHocTb OpraHU3aIlMOHHBIX IOKYMEHTOB
2. CyurHoCTh pacnopsauTeIbHbIX JOKYMEHTOB
3. CymHocTh HHGOPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB

3.Tecmoewie 3a0anusn:

1. K opraHu3aliluiOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCST:
a) aKThI, CIIPABKH, IPOTOKOJIBI

0) ycTaBbl, MHCTPYKIIUH, TTOJIOKECHUS

B) IPUKa3bl, PEIICHUS, TOCTAHOBJICHUS

I') MUCbMa, TEJIETPAMMBI

2. K pacnopsiguTenbHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSIT:
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) aKThI, CIIPaBKH, IPOTOKOJIBI

0) ycTaBbl, HHCTPYKIIMH, TTOJIOKEHUS
B) IIPUKAa3bl, PEIICHHUS], TOCTAHOBJICHUS
') MUCbMa, TEJIErPAMMBbI

3. K cnpaBouHO-uH(pOpMAIMOHHBIM IOKYMEHTAM OTHOCSIT:
) aKThI, CIIPABKH, IPOTOKOJIBI

0) ycTaBbl, HHCTPYKIINH, TTOJIOKEHUS

B) MIPUKAa3bl, pEIICHUS], TOCTAHOBJICHUS

') MUCbMa, TEJIErPaAMMBbI

4. TTpoTOKOJIBI OBIBAIOT:

a) CIy)KEOHBIMH, TUIHBIMU

0) aAMUHUCTPATUBHBIMH, YTOJIOBHBIMU

B) KPaTKUMH, TTOJTHBIMHU, CTEHOTpaUI€CKUMU
') BHEIIHUMU, BHYTPEHHUMU

5. Tekcr npukasza COCTOUT U3 CIAEAYIOIINX YaCTE:
a) BBOJIHOW M KOHCTATUPYIOLIEN

0) MPOCTOM U CI0KHOMN

B) KOHCTaTHUPYIOIIEH U pacropsIuTeIbHOM

I') MUCbMEHHON U YCTHOU

6. TexcT akTa COCTOUT U3 CIEAYIOLIUX YaCTeH:
a) BBOJHOUM M KOHCTaTUPYIOIIEH

0) MPOCTOM U CI0KHOMN

B) KOHCTaTHUPYIOIIEH U pacriopsAuTeIbHON

') BBOJHOM U OCHOBHOM

7. TekcT mpoTOKOJIa COCTOUT U3 CICAYIOIMINX YaCTEH:
a) BBOJIHOM U KOHCTATUPYIOLIEH

0) MPOCTOM U CIOKHOU

B) KOHCTATUPYIOILIEH U PaCIOPSIANTENHHOM

') BBOJHON U OCHOBHOM

8. Homep mpoTtokona 370...

a) TIOPSITKOBBI HOMEP B TCUCHUE JTHS

0) NOPsIAKOBBIN HOMEP B T€UECHUE HEJIETU
B) TIOPSIKOBBIN HOMEP B TEUCHHE roj1a
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T') IOPSIKOBBIA HOMED B TE€YEHHE MeCALA

9. [laToii mpoTOKOJA SBJISIETCS:
a) JaTa MPOBEJCHUS 3aCeaaHus
0) maTa moANKMCcaHus IIPOTOKOJIA
B) JlaTa perucTpaluy NpoToKoJa

10. Ilpuka3s co3gaercs ajs:

a) OTPAKEHUS YCIOBUM TPYJOBbIX B3aUMOOTHOILIECHUI COTPYIHUKA C
aIMUHUCTpALAECN

0) pelieHns OCHOBHBIX ONIEPATUBHBIX 3a7a4

B) IOATBEPKJICHUS YCTAHOBJICHHBIX (DAKTOB, COOBITUM, AEUCTBUI

11. Bonpockl MOBECTKHU JTHS PACTOIararoTCs:

a) B JTI000OM TIOPSIIKE

0) 1o CTeNeHU BaXKHOCTH 00CYKIaeMbIX BOIIPOCOB

B) MO0 BPEMEHHU, KOTOPOE MPE/IOoJIaracTcs 3aTPaTUTh Ha 00CYKICHUE
Ka>KJI0TO BOIIpoca

12. JIoKyMeHTBI, COCTaBJIsIEMbIe KOMUCCUEH, TTOIMUCHIBAIOTCS
a) PyKOBOJUTEJIEM OpraHu3alluu

0) mpeacenaresieM KOMUCCUU

B) IIpejiceaaTesieM U WieHaMu KOMHUCCUU

') npeaceaaTeeM KOMUCCHU U CEKpeTapeM

13. Kakoiif TOKyMEHT COCTaBJISIETCSI TPU HEOOXOIUMOCTHU
3a(pUKCUPOBATH CIIOKHUBILIYIOCS CUTYAINIO WM OOHApY>KEHHBIE (PaKThI

a) MpuKas

0) aKT

B) yCTaB

T') BBIITUCKA

14. CkOoNbKO SK3EeMIUIIPOB MPUKa3a MOAMUCHIBAET PYKOBOJAUTEIH?
a) He OoJbHEe 3-X

0) nBa

B) OJMH

r) 11000€ KOJIMYECTBO

15. IIpaBoBOI1 aKT, ONpeACAIONIUNA MOPSIA0K 00pa3oBaHusl, IpaBa,
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00SI3aHHOCTHU U OPTaHU3AINIO paboOThI yupexaeHUs Ha
JUTUTEIbHBIN EPUOJT BPEMEHH — 3TO. ..

a) NOJKHOCTHAS! UHCTPYKIUS

0) ycTaB

B) ITpUKa3

') 10rOBOP

16. JlokyMeHT, (puKCUpYIOMIUNA X0 00CYXICHUS U IPUHATHUS
peIIeHUs Ha 3aCeTaHUIX KOJJISTHAILHOTO OpraHa

a) aKT

0) MPOTOKOI

B) PacropsiKEHHE

) OpUKa3

17. JIokyMeHTBI 110 OOIITUM U aIMUHUCTPATHBHBIM BOIPOCAM MOTYT
COCTaBIIATh...

a) aIMHHUCTPAITUS TIPEATIPUATHS

0) pabOTHUKHU BCEX MOAPA3ACTCHUN TPEATTPUATHUS

B) paOOTHUKHN ()MHAHCOBOTO OTJIETIa

18. IIpaBoBoi#t aKT, M3/1aBa€MbIil € TMHOIUYHO PYKOBOJUTEIIEM B
LEJISIX PELICHUS OIIEPATUBHBIX BOIIPOCOB

a) yKazaHue

0) ciyxeOHas 3amucKa

B) JIOJDKHOCTHASI UHCTPYKITUS

) IpUKa3

19. PacniopsiauTenbHbIE TOKYMEHTHI BCTYIIAIOT B CUITY C ...

a) MOMEHTA UX MOAIMCAHUSI ¥ COTTIACOBAHUS

0) MOMEHTa UX JOBEJICHUS 0 CBEICHUS UCIIOTHUTEIIS

B) MOMEHTA UX MOAMUCAHUS

I') MOMEHTA UX MOJIUCAHUS U IOBEICHUS IO CBEJICHUS UCIIOTHUTEIIS

20. Kakoit n3 yKa3aHHBIX BUIOB IMPUKA30B SIBISETCS OITUOOYHBIM?
) pHUKa3 0 OCHOBHOM JESITCIIBHOCTH

0) mpuKa3 Mo aAMUHUCTPATUBHO-XO35IUCTBEHHON JIEITEILHOCTH
B) IIPUKAa3 MO0 JTUYHOMY COCTaBY

I') IpuKa3 1Mo (PUHAHCOBO-XO03IUCTBEHHOM JIESITEIbHOCTH
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21. Kakum 10KyMEeHTOM O0popMIISIETCS CIUCAHUE MaTEpUaioB?
a) IIpYKa3 10 OCHOBHOM JIeSITEIbHOCTH

0) akTOM

B) PACTIOPSDKEHUEM PYKOBOJIMTEIIS MPETPUSTHS

I') MPOTOKOJIOM

4. CumyayuonHnsle 3a0aHUA

CocraBbTe M opopMHUTE NMPUKA3 MO0 OCHOBHOU J€ATEJILHOCTH, U
Apyrue pacnopsiiuTe/ibHbIe JOKYMEHTbI, He00X0AUMbIe B [TaHHOH
yIpPaBJIEeHYECKOU CUTYyallUH.

Hupexrop OO0 «Konsepcusi» Tpohumon O.1O. 7 anpens Tekyiero roaa
u3nan npukaz o0 yreepxkaeHuu lloyoxkeHus o TMOpsiAKE pacyeToB 3a
okazaHue HHGOpPMAIMOHHBIX ycayr. FOpuckoHcynbTy mno (puHaHCOBO-
X035UCTBEHHBIM Bompocam Mopo3oBy B.II. u cekperapro-pedepeHTy
Hsarunesoit E.A. Obuto mopydeHo k 10 ampenst pa3paboTaTh TUIIOBBIC
¢bopMbl TOTOBOPOB 00 OKa3aHUM Pa3IUYHBIX BUIO0B HH(GOPMAIMOHHBIX
YCIyr W CTPOro KOHTPOJMPOBATh WX IPUMEHEHUE B JCATEIBHOCTH
npeanpusatus. OTBETCTBEHHOCTh 3a M3TOTOBJIEHHUE, YYET U COXPAHHOCTH
OJIaHKOB JIOTOBOpPOB Bo3jo0keHa Ha JlsruneBy E.A., koTopas BMecTe ¢
IOPUCKOHCYJIBTOM 3aBU3UPOBANIA TPOEKT IIPUKA3a.

CocTaBbTe M 0)OPMHUTE MPOTOKOT

Corpynnuku Oyxrantepun OAO «KBaHT» mnpoBenw 3acegaHue Mo
BOIIPOCY COKpAII[EHUs] CpOKa COCTABJICHUSI TOJ0BOro otdera 3a 20 _T., Ha
KOTOPOM TMPHUCYTCTBOBaIO 6 uyemoBek. C CcOOOIIEHHWEM BBICTYIHJIA
oyxrantep CypkoBa A.M., KoTOpasi OTMETUJIA, YTO PAOOTHUKHU TPYIIIIbI
ydeTa UMEIOT BCE BO3MOXXHOCTH ISl 3HAUUTEIHHOTO COKpAICHUS CpOKa
COCTaBJICHUS T'OJIOBOrO0 OTYETa, M YTO TOJOBOM OoTueT 3a 20 TI. MOXKET
OBITH TIPEACTABIIEH TPYIIOW y4eTa Ha 3 JHS paHbIlIe YCTAaHOBJIECHHOTO
cpoka.

B o6cyxnenun nmanHoro Bompoca BeicTynuian E.H.Kpotos, riaBhbIif
oyxranrtep, u I'.A.lllyouna, oyxraiarep. KpoToB cooOmuia o ToM, 4TO0 UM
pa3paboTaH HOBBIM IrpadUuK pabOT MO COCTABICHUIO T'OJOBOTO OTYETA, MPU
YCJIOBHUU BBITIOJHEHHUSI KOTOPOTO BCEMHM pPaOOTHUKAMU TPYIIbl y4eTa,
roJIOBOM OTUET MOKHO COCTaBUTh U CAaTh HA 4 JHS paHbIIIe
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yCTaHOBJICHHOTO cpoka. [.A.lllybuHa oTMeTwia, 4dYTO JOCPOYHOE
npeacTaBieHue roaoBoro ortdera 3a 20_T. sBISETCS TOYETHOM H
OTBETCTBEHHOW 3amaueld paOOTHUKOB OyXrajaTepuu, U UYTO KOJUICKTHUB
OyXTaJITepuy MOXXET COCTAaBUTh I'OJAOBOM OTYET paHbIIE CpOKa, €CIU BCE
PabOTHUKHU OYIYT BBIMOJHSITEH YIJIOTHEHHBIN rpaduk paOOTHI.

B urtore 3acemanus ObUIO pEIIEHO MPEACTABUTh T'OJOBOM OTYET 3a
20__r. Ha 4yeTwIpe AHs paHblle ycTaHoBieHHoro cpoka, T.e. 00.00.20__r.
U TPOBECTH aHAJIW3 TOJOBOIO OTYETAa C LEJbIO BBISBICHHUS PE3EPBOB,
HEOOXOAUMBIX JJIsI YCIENIHOTO BBIMOJHEHHUs TiaHa 3a 20_r. 3acemanue
Benma npeacenarens  K.M.JleBamoBa, DPOTOKOJHMPOBAT  CEKPETAPH
N.B.X0oMsKOB.

JIOTMOJIHUTENILHOE 3aJaHUE K TAHHOW CUTYaLUU.

CocTaBuB MPOTOKOJI IO JIAHHOM CUTyalluHd, COCTaBbTEe U O(OPMHUTE
W3 HETO BBIMMCKY MOCTAHOBJISIOIIEN YaCTH.

CocraBbTe M 0popMHTE AKT

NHBeHTapu3allMOHHAs KOMHUCCHS, CO3JlaHHAasi Ha  OCHOBAaHUU
npuka3za JIUpekTopa MOCKOBCKOTO 3aBOJa 10 PEMOHTY YacoB H
foBesMpHbIX m3aenuit Ne 24 ot 15 deBpanga Tekyuiero rojga, B COCTaBe
npeacenarens OctpoBckoro 3J.A.(3aM.IJIaBHOro OyXrajTepa 3aBojia) U
yineHoB komuccuu llerpoBoii O.H. (Oyxranrtepa), HockoBoit H.U. (cT.
HPKOHOMHCTA IIJIAHOBOTO OT/IEJia) MPOM3BENa PEBU3UI0 KACChl 3aBOJA IO
cocTtosiHuio Ha 16 deBpans Tekyimiero ronaa. PeBusus mpoBoawiach B
NpUCYTCTBUM Kaccupa 3aBojga KapramoBa H.M. B pesynbrare
IPOBEACHHON PEBU3UU OBLIO YCTAHOBJIEHO, YTO OCTATOK HAJUYHBIX JCHET
B kacce coctaBisgeT 1030 py6seit 00 korm., OCTaTOK JAEHEr MO KacCOBOMU
kaure — 1030 py6. 00 kom. [lpyrux IeHHOCTEM B Kacce 3aBojia HE
OoOHapyK€HO, YTO COOTBETCTBYET JaHHbIM ydeTa. Komuccus Takxke
yCTAHOBMJIA, YTO TOPSOK BEICHHMS KAaCCOBOW KHHMTHM W XPaHEHHS JCHET
COOTBETCTBYET TpeOoBaHusM [loy0KeHUsT 0 BEAEHUH KAaCCOBBIX ONeparui
roCy/1apCTBEHHBIMH, KOOIIEPaTUBHBIMHU u 00I111eCTBEHHBIMHU
OPEANPUATUAMU, YUPEIKISHUSIMU M OpPTraHU3aUsIMH. AKT BCTYNUJI B
JEHUCTBHE C MOMEHTA YTBEPKICHUS JUPEKTOPOM 3aBOAA.
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1.Ky3nenoB 1. H. JlokymeHTarimoHHoe obecriedyeHue yrpaBieHus U
nenonpouspoactBo[ Tekct] : yueOonuk / WM. H. Kysuenos. - Mocksa :
Opaiit, 2015. - 576 c.

2.CeroBuieBa T. A. OCHOBBI JOKYMEHTAllMOHHOTO OO€CTIEYEHUS
ynpaBienus[Tekcr] : ydeOHoe mocobue / TaTbsHa AHaHbEBHA

CeeroBuesa, Mpuna Hukonaesna Cexenuena; KOro-3amaansiii roc. yH-T.
- Kypck: FO3I'Y, 2011. - 160 c.

3.I'punbepr A. C. [JokyMeHTalMOHHOE OOECIECUCHHUE YIPABJICHUS
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MyxametmuHa. - Mocksa : FOuutu-/lana, 2012. - 392 c.
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CUCTEMA JOKYMEHTALMHU 11O JIMYHOMY COCTABY

Kpamkoe cooepycanue paszoena: (CoCTaB JOKYMEHTOB II0 JIMYHOMY
coctaBy. IlepBUuHbBIC YUYETHBIC JOKYMEHTHI (KapTouku ¢opmbel T2).
IIpuka3pl mo mUYHOMY cocTaBy. Buapl mpukasa. JIM4HbBIE TOKYMEHTHI,
oopMIIeHHE TPYAOBOM KHUKKH.

1./lamv pazeepuymolii. omeem Ha ciledylouiue GONPOChl 0.l
cooeceooeanu::

1. TlepeyucauTh U OXapaKTEPU30BaTh COCTAB JOKYMEHTOB IO JINUHOMY
COCTaBy

2. JlaTb xapakTepuCTHUKY MpaBuiIaM opOPMIICHHS IEPBUYHBIX YUETHBIX
TOKyMEHTOB (KapTouku (popmbr T2)

3. JlaTh XapaKTepUCTUKY MpaBuiaM O(POPMIICHUS U COCTABICHUS
MPUKA30B MO JJUYHOMY COCTaBY, BUIbI PUKA30B.

4. JlaTh XapaKTEpPUCTUKY MpaBuiaM 0(HOPMIICHHS TPYI0BON KHUKKHU.

2.11oocomosumos peghepamut na ciedywouiue memol:

I{ens 1 HA3HAYECHUE JOKYMEHTOB MO JJUYHOMY COCTAaBY

[IpaBuna opopmieHus NPUKA30B MO JIUYHOMY COCTABY

Opranu3zanus 1eJ0IpOorU3BOACTBA IO OOPAILICHUSIM TPaXIaH
[lopsimok cocraBieHus W mpaBuia O(QOpMIICHUS JOKYMEHTOB IIO
JIMYHOMY COCTaBY

LN E

3.Tecmoegvie 3a0anus:

1. K 1oKymMeHTaM 1o JINYHOMY COCTaBY OTHOCSITCS:

a) TPYJIOBbI€ KOHTPAKTBI, TPYAOBbIE KHUKKH, JINYHBIC JIEJIa,
3asBJICHUS O IpUEME Ha paboTy

0) TUYHBIE JeJ1a, TPYI0BbIE€ KOHTPAKTHI, MPUKA3bI MO JI/C, TPYA0BbIE
KHWKKH, IMYHBIC KAPTOUKH, JIUIIEBBIE CUETa 0 3apa00THOM I1aTe

B) 3asBJICHHS] paOOTHUKOB O TIPHEME U YBOJIbHEHUH, PE3IOME,
aBToouorpadus

I) 3a4BJICHUS pa0OTHHUKOB O MIPUEME U YBOJIBHEHUH, PE3IOME,
aBToOuorpadus; Tpy10BbI€ KOHTPAKTHI

2. JIOKyMEHT, perfiaMeHTUPYIOIINM 1eITeIbHOCTh KOHKPETHOTO
JNOJKHOCTHOT'O JIMLIa
a) yKa3aHue
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0) ciy>keOHas 3amucka
B) JOJDKHOCTHASI HHCTPYKITHS
I) NpUKa3

3. Ilpu npueme Ha paboTy Bac q0KHBI 03HAKOMUTH C BalllUMHU
paBaMHM, OOSI3aHHOCTSIMU U PYHKIIUSAMHU. ITY HHPOPMALIHIO COACPIKHUT. ..

) yCTaB MPEANPHUATHS

0) npukas o nmpueMe Ha padoTy

B) JOJKHOCTHASI MHCTPYKIIHSI

') TPyZAOBOM JOTOBOP

4. 3asiBeHuE O pueMe Ha paboTy CleyeT aapecoBarh. ..
a) COOCTBEHHUKY MPEANPUITHUS

0) HAaYAJILHUKY OT/eJia KaJIpOB

B) PYKOBOJIUTEIIO OPTaHU3AINH

I') PYKOBOJUTEIIO TIOJIpa3 IeICHHsI

5. UTo HE yKa3bIBa€TCs B TPYAOBOUN KHIKKE?
a) JOJHDKHOCTD

0) Harpaasbl

B) B3BICKaHUS

r) pamMuiusi, UMsi, OTYECTBO

6. JlokymeHT, GQUKCUPYIONTUI COTallleHue CTOPOH 00 YCTaHOBJICHUU
TPYAOBBIX OTHOIIIEHUM U PETYIUPYIOIIUM X, Ha3bIBACTCH. ..

) TODKHOCTHOW MHCTPYKITUCH

0) MpUKa30M 1O JINYHOMY COCTaBY

B) TPYIOBBIM JIOTOBOPOM

') TPYJOBOW KHUKKOUN

1) TPYJOBBIM KOJIEKCOM

/. B TeueHne Kakoro CpoKa 3aBOJMTCS TPYAOBas KHIDKKA Ha JIUII,
BIIEPBBIC IOCTYMHUBIINX Ha paboTy?

a) He MO3JIHEE HEeJIeIbHOI'0 CPOKa MOCe Havalla paboThI

0) He Mmo3Hee Mecslia ¢ Hadana padoThl

B) B IIEPBBII A€Hb paOOTHI

8. B mMuHy0 KapTOYKYy COTPYIHHKA HE 3aHOCAT CBEIACHHMS:
a) 0 BOMHCKOM YYETe
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0) 0 IPUHAIJICKHOCTH K IMOJIUTHUCCKUM MapTUSM M OOIIECTBEHHBIM
opraHuzalus B) 00 o0111eM cTake padboThl
I') O CEMEMHOM IOJIOKECHUU

4. Cumyayuonnsle 3a0aHu:

CocraBbTe M 0opMUTE CIIPABKHU 10 JJUYHOMY COCTABY, HEOOXO0AUMBbIE
B JAHHBbIX YIIPABJICHYECKUX CUTyalUsX.

Cnecapp MyHHMIUNIATBHOTO PEMOHTHO-CTPOUTEIBHOTO MPEANPUATHS
«OpruoH»  MyHUIMIAIBHOTO  OKpyra  «BoukoBckui»  CeBEpHOro
aIMUHUCTPATUBHOTO OKpyra r. MockBbl AOpamoB Bacunuii ®enopoBuu
oOparwicsi ¢ MpocbOOM K PYKOBOACTBY JTOr0 NPEANPUSATHS BbIIATH
CIpaBKy IO 3ampocy MyHUIMNalIbHOro aetckoro camga Ne 6 Cesepo-
BocTtounoro okpyra r. MoCKBbI, KOTOPBIN MOCENIaeT ero Ao4ub AGpaMoBa
Harama. B cmpaBke HeoOX0auMMO MOATBEPAWTh pa3Mep 3apaboTHOM
IJ1aThl, MOJYYEHHBIN cliecapeM B MEPBOM KBapTalleé TEKYIIEro roja (mo
MecsIam).

CocTraBbTe ¥ odopMHUTe TNPHUKA3BI MO JHUYHOMY COCTaBY,
He00X0UMbIE B JAHHBIX YIIPABJIEHYECKUX CUTYyal[UAX.

OxoHomuct BacunbeBa Exarepuna HuxonaeBHa 1 ceHTs0ps
Tekylero rojaa noaana 3aasieHue B OO0 «JIyu» ¢ npocs00il NpUHATH €€
Ha paloTy crenuanucTtoM (MHAHCOBOTO OTJEJa HAa HEMOJHBIA padouuid
nenb. Mucnekrop mo kaapam CmupnHoBa U.C. 00BsicHWIIa, 4TO (QupMma
UMEET BO3MOXKHOCTh NPHUHATH Ha PabOTy SKOHOMHCTA, HO Ha OCHOBE
CPOYHOI'0 TPYJOBOTO JIOroBopa. Tpyli0oBOil AOTOBOP OBLI 3aKIIOUYEH O
CEeHTSOpsT M TIOANUCAH OT WMEHU (GUPMBI TEHEPAJbHBIM JTUPEKTOPOM
MuponoBeim JI.C. B TOT *e JeHb ObUI HM3JaH MpHUKAa3 MO JHUYHOMY
coctaBy, 3aBu3npoBaHHbl CmupHOBOM W.C. W IOPUCKOHCYIBTOM
XmeneBbiM M.0. Ilpuka3 Ob11 00bsiBIeH BacunseBoit E.H. mox pacnucky
6 ceHTs0ps.
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CJIYKXEBHBIE IIMCBMA

Kpamkoe codeprcanue pazoena: Ilonstue n kiraccuduKamus CIyKeOHBIX
nuceM. IlpaBuma odopMileHHS W COCTaBICHHS CIY)KCOHBIX IHCEM.
KoHTpoJb KauecTBa MOATOTOBKH CITYKSOHBIX ITUCEM.

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha caeoylwouwjue GOnpPocvl 01
cobecedosanu:

1. OxapakTepu30BaTh MOHATHE U KJIACCU(PHUKAITUIO CITYKEOHBIX MTUCEM

2. JlaTb xapakTepucTUKy TMpaBwiaM O(QOpPMIIEHUS U COCTaBJICHHUS
CITY>KEOHBIX MUCEM

3. Onmucatb OCHOBHBIE BUBI MMPABOK, UCTIOIB3YEMBIX MIPH MOATOTOBKHU
CITY>KEOHBIX MUCEM

2.11o0zomoeums peghepamul na ciedyrouiue memol:

1. Knaccudukanuss  JOKYMEHTOB  COCTaBJISIOIIMX CITY>KEOHYIO
HEPENUCKy

2. Wcropus nenoBoro nuchMa

3. TpebGoBanus K cocTaBICHUIO U 0OPMIICHHUIO CIYKEOHOT0 MUChMa

2. Tecmoewie 3a0anusn:

1. Hy>kHO 11 mUCbMO, TTOJTOTOBJICHHOE Ha OJIaHKE, YIOCTOBEPSIThH
MeYaThbio?

a) HeT, HUKOT'/1a

0) J71s1 3aBEpEHUS MTOJIMHHOCTH MOAMKUCH JOJKHOCTHOTO JIMIIA

B) Ja, Bceraa

T) 1O KEJIAHUIO

2. C xaKo¥ 1IeJIbI0 Ha CITY»KeOHOM MUChME YKa3bIBAIOT WHUIIHAJIBI,
dbamuuio u TeepOH UCTIOTHUTEIS?

a) 71 IPUAAHUS TOKYMEHTY IOPUINYECKON CHITBI

0) 17151 OTIepaTUBHOM CBSI3U C UCTIOJTHUTETIEM

B) TaK HaJ0

') YTOOBI 3aTE€M MOJYYUTh OTBET
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3. Kakoe nuceMo 3aBepsieTcsi  me4yarbio?
a) MUChbMO-IIPOCHOA

0) rapaHTUHHOE THCHMO

B) KOMMEPYECKOE MPEITIOKEHNE

4. 'apaHTUITHOE TUCHMO:

@) COJICP)KUT OTBET HA MUCHbMO-TIPOCHOY

0) noaTBep kAT (PaKT OTHIPaABKU aAgpecaTy KaKux-I1u00 JTOKYMEHTOB
WU APYTUX MaTepHATbHBIX [ICHHOCTEH

B) ITIOATBEPIK/IACT OMPEICIICHHBIC 00s13aTEIHCTBA, OOCIIIAHMS
OpraHu3amuu

5. Kakue u3 npuBeIeHHBIX HIKE BXOAIINX JOKYMEHTOB HE
MOJIEKAT PETUCTPALINU ]

a) rapaHTHIHbBIC TTUChMa

0) mo3ipaBUTENIbHBIC TTHChMa

B) NIUChMa-3aIPOCHI

I') CONPOBOIUTENIbHBIC MUCHMa

6. 'apanTHitHOE MUCHMO 0053aTEBHO JTOHKHO OBITH MOJMKUCAHO. . .

a) pyKOBOJUTEIEM MPEANPUITHS U OTBETCTBEHHBIM UCTIOJTHUTETIEM
IIMCcbEMa

0) riaBHBIM OyXTrajJTepOM M OTBETCTBEHHBIM MCIIOJHUTEIEM MUChMa

B) PYKOBOJUTENIEM MPEANPHUATHS U TJIABHBIM OyXrajlTepoM

') UICKJIFOUYUTEIBHO TJIaBHBIM OyXTaJITEPOM MPEIANPUATHUS

4. Cumyayuonnsle 3a0aHus

CocraBbTe M opopmuTe CIIyKeOHOE MUCHMO.

00O «JIura» (Mocksa, 123465, yn. Mapoceiika, a.15, ten. 384-05-
90, daxkc: 384-05-90) 3armmanupoBalio IpoBeaecHHEe Bceepoccuiickoi
POXKIAECTBEHCKOU sipMapku oOyBH ¢ 10 HOsi0pst mo 31 mexalps TEKyIero
roga. OmHako B cBsizu ¢ 1eM, urto OOO «Jlura» He pacnonaraio
JTOCTATOYHBIMU ILIOIIAASIMH I IPOBEICHUS IpMapKH, VICIToTHUTEIbHBIHN
mupektop oo6miectBa A.A.KoueTkoB BBIHYXKJEH OBIT OOpaTUTBhCA K
Hupextopy Bcepoccuiickoro BbicTaBoyHOro 1eHrpa 1.K.Typoy ¢
npocbboli 0 mpenocTtaBiaeHun oOmiectBy B apenay 300-400 xB.m
BBICTABOYHOM IJIOIIA/IA ¥ TAPAHTHUEMN OILIATHI.
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INOHATHUE U CTPYKTYPA OPI'AHU3ALIUU PABOTHBI C
JOKYMEHTAMMU. ObPABOTKA BXOJAIIUX, UCXOAAIINX,
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

Kpamkoe cooepycanue pazoena: OCHOBHBIE IOTOKM JOKYMEHTOB Ha
npeanpusaTiy. [IOHATHS BXOAMINX, HCXOISIINX, BHYTPEHHUX JOKYMECHTOB.
Ortanel 00pabOTKH BXOJAIMINX, HCXOIANINX, BHYTPEHHHX JTOKYMEHTOB.
OcobOenHoct  00paOOTKH  pa3IMYHBIX  TOTOKOB  JIOKYMEHTOB  Ha
IPEAIPUSTHH.

1./lambv pazeepnymoulit omeem Ha cledyouiue 60nPoOcvl  0JiA
cobeceooeanus:

1. Kakwue 3a1a4um BBIMIOJHIET PErUCTPAIUS JOKYMEHTOB?

2. HazoBute u onumute POpMBI peruCTpaliiy JTOKYMEHTOB.

3. Onumure OCHOBHBIE MOTOKH JOKYMEHTOB Ha MPEANPUATHH.

4. OnuIuTE 3TaIbl 00Pa00TKHU PA3IMYHBIX KATETOPUIl TOKYMEHTOB.

5. Kakwme ocobeHHOCTH 00pa0OTKH Pa3IMIHBIX TOTOKOB JIOKYMEHTOB
Ha MpEeANPUATUN?

Kak nHopmanmonHo-crpaBoyHas paboTa cBsizaHa ¢ perucTpanueit
JTOKYMEHTOB?

o

2.1lo0zomoeums pechepamot na cneoyoujue memoi:

1. JlocTOMHCTBA U HEJOCTATKU COBPEMEHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTa
2. 3HaYeHUeE U 3aJ1a4d PETUCTPaIU JOKYMEHTOB
3. ABTOMAaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI PETUCTPAIINHU TOKYMEHTOB

3.Tecmoenle 3a0anus:

1. Yetkast opranu3anusi paboThl ¢ JOKYMEHTaMU HEOOX0quMa JIJIs:

) JUISI CBOEBPEMEHHOT'0 UX MCIOIb30BaHHS

0) co3gaHus ONTUMAJBHBIX YCIOBUM JIJIs BCEX BUIOB padOT C
JTOKyMEHTaMU

B) IPaBWJILHOTO XPaHCHUS

T') YIIOPSIOYEHUS X PETUCTPAIINU

2. BHyTpeHHUE TOKYMEHTHI pETUCTPUPYIOTCH. ..
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a) PETHUCTPUPYIOTCS B JICHD MOJITUCAHUS
0) perucTpupyIoTCs B I€Hb MOCTYIUICHHUS
B) PETUCTPUPYIOTCS B ICHb YTBEPKICHUS

3. [nst yero Ha TOKyMEHTax MPOCTAaBIISIOT OTTUCK NeyaTu?

a) JUTSI TIOITBEP K ICHUS JIOCTOBEPHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA

0) Ju1s 3aBepEeHUS TTOJIMHHOCTH MOANUCH JOJKHOCTHOTO JIUIIA
B) /U151 00€CTIEUEHUS TApAHTUHU UCIIOJHEHUS JOKYMEHTA
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JOKYMEHTOOBOPOT U YYHET OB BEMA
JOKYMEHTOOBOPOTA. OPTAHU3ALIIUA PABOTDI C
KOHOUAEHIUAJIBHBIMUA JOKYMEHTAMHU

Kpamkoe cooepicanue pazoena: Ilonstue nokymentooo6opota. Ilpuem u
nepBUYHasi 00paboTka JOKyMEHTOB. Perucrpanus 1okymeHToB. KOHTpOIb
3a HCIOJIHEHWEM JIOKyMEHTOB. CpokoBass M CHOpaBOYHAas KapTOTEKH.
Opranuzanust pa0oThl ¢ KOHPUIESHIIMATLHBIMUA IOKYMEHTAMU

1./lamv pazeepuymolii omeem Ha cledyrwuiue 60npocul  0JiA
cobeceooseanus:

1. Kakue BUIbI KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB Bbl 3HAETE,
ONUIINTE UX?

2. Kak ctpoutcs v BeIeTCss CpOKOBasi KAPTOTEKA?

3. OnumuTe  opraHuzamuilo  paboThl ¢ KOH(PHUACHIMATHHBIMU
JTOKYMEHTaMu

4. OxapakTepuzyuTe yuer oo0bemMa JOKyMEHTO000pOoTa

2.11oocomoseumos peghepamut na ciedyrwouiue memoi:

[TpuHIUIIBI yTIpaBICHUS KOHTPOJIEM 32 UCTIOJITHEHUEM JJOKYMEHTOB
3Ha4YeHWE U BUbI KOHTPOJISI YIIPABJICHYECKUX JOKYMEHTOB
Hcnonb3oBaHre aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM KOHTPOJIS

@DopMbI KOHTPOJISI M CPOKOBAsI KAPTOTEKA

Oo6ecneuenne KOHOUICHIUATTBHOCTH JOKYMEHTOB

Onrtumuzanus KOH(UJECHIIMATBLHOTO  JEJONpPOU3BOJICTBA B
OpraHu3aIu

SOk wnE

3.Tecmoewie 3a0anusn:

1. OcHOBHas 11eJIb OpTaHU3aIMN KOHTPOJISI HCTIOTHCHHS — . . .

a) o0ecrie4yeHrne COXPaHHOCTH IOKYMEHTOB, YCTPAHEHNUE
BO3MOKHOCTH TTOTEPh JOKYMEHTOB

0) oOecreueHrue CBOEBPEMEHHOTO U KAYE€CTBEHHOT'O UCIIOTHEHUSI
TTIOKyMEHTOB

B) 0OeCIieueHE TOUCKA JOKYMEHTOB B MH(OPMAIIMOHHO-
CIIPABOYHBIX IETAX
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I') MPOBEPKA CBOCBPEMEHHOTO  JIOBEJICHUS JOKYMEHTA J10
VCIIOJIHUTEIIA

2. Korma TOKyMEHT CUMTAETCS MCIIOJHECHHBIM U CHIMAETCS C
KOHTPOJIS?

a) KorJga pe3yabTaThl HCTIOJHEHUS OTMEUYCHBI Ha MCITOJTHEHHOM
TOKYMEHTE

0) mocie NpeIoCTaBICHUS TOKYMEHTUPOBAHHOTO MTOITBEPKACHUS
WCITOJTHCHHMS

B) I10CJI€ UCIIOJTHECHUS 3aJJaHu I

I') OCJI€ COOOIIEHUS PEe3yIbTaTOB 3aMHTEPECOBAHHBIM
OpTaHU3aAIUAM

3. OTTHUCK TIleYaTH Ha CIIY>KeOHOM JOKYMEHTE CTaBAT TAKUM
00pa3oM, YTOObI OH 3aXBaTHIBAIL. ..

a) MOCJICTHIOI0 CTPOUKY TEKCTa CIY)KEeOHOTr0 JOKYMEHTa

0) mocneHre HECKOJIbKO OYKB (haMUJINU JIUIIA, TTOAMUCABIIETO
JTOKYMEHT

B) MOCJIETHUE HECKOJIbKO OYKB Ha3BaHUsI TOJKHOCTH JIUIIA,
MOJMKICABIIETO TOKYMEHT

T') IEpBbIC HECKOJIBKO OYKB Ha3BaHUSI TOJHKHOCTH JIUIIA,
MO CABIIETO JOKYMCHT
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COCTABJIEHUE HOMEHKJIATYP M TEKYIIEE XPAHEHUE
JEJ

Kpamkoe cooepycanue pazodena: 1IpoBeneHUE SKCIEPTU3bI LIEHHOCTH
nokymMeHTOB. PabGora »skcnepTHeix komuccuil. OdopmiieHne aen B
3aBUCUMOCTH OT CpOKOB XpaHeHus. CocTaBjeHuE ONHCEHd Ha Jela
JUTUTEIBLHOTO M OCTOSIHHOT'O CPOKOB XpaHeHus. [lepenaya nen B apXus.

1./lambv pazeepuymoulit omeem Ha caedylouiue GONPOCLL 0l
cobeceooseanusn:

1. JlailTe XapaKTEpUCTUKY MOHSITHUIO M OMUILIUTE MPOLECC pa3pabOTKu
HOMEHKJIATYPHI I

2. JlaliTe  XapakTEpUCTUKY TOHATUIO W  ONHIIUTE  MPOLECC
(bopMHUPOBaHUS U TEKYIIETO XpaHEHUE eI

3. Onummure mpouecc MOATOTOBKH JOKYMEHTOB K MOCIEAYIOLIEMY
XPaHECHUIO U UCIIOJIb30BaHUIO

2.11o0zomoeums pepepamot na ciedyrouiue memol:

Otanbl GOpMUPOBAHUS HOMEHKIIATYPHBIX A€

DKcrnepTu3a HEHHOCTH YIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB

[Topsaok nepenayun Aen B apXuB

Pa3paboTka 1utaHa mpoBeACHUS MNPOPUIAKTHUUECKUX pPadoT 1o
NPOBEACHUIO SKCIIEPTU3BI YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB
OO0ecnieueHne COXpaHHOCTHU JJOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOU (hopMe
Pa3paboTka miaHa TPOBEACHUS MEPONPUITHH MO YIYUILICHUIO
KauecTBa apXUBHOTO XpaHEHUs yIIPABICHYECKON JOKYMEHTAlUN

Bwn e

o o1

3.Tecmoenle 3a0anus:

1. B 3ajaun apxuBa BXOJISIT:

a) OpraHu3alMOHHO-METOUYECKas MOMOIIb IO BEACHUIO
JEJONPOU3BOJICTBA

0) [Ipuem, ydet, XpaHeHUE JOKYMEHTOB, 3aKOHUYCHHBIX
JIE€I0TPOU3BOICTBOM JUISl UX NAIBHEUIIIETO YHUUYTOKEHUS

B) IpUEM, YUET, XpaHEHUE JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX
JEI0NPOU3BOJICTBOM; HH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHAsL pab0Ta MO ApXHUBHBIM
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JOKYMEHTAM MPEINPUATHS
') IPUEM, YUET, XPAHEHUE JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX
JEIONPOU3BOICTBOM

2. HomenknaTypa fen npeaHasHadyeHa Jajis:

a) CUCTeMaTH3alMK JOKYMECHTOB Ha MPEANPUATHH

0) rpyNNUPOBKHU UCIIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB B JIeJla U UX y4eTa
B) JJIS PaBWJILHOTO XPAHEHUS JJOKYMEHTOB Ha MPEANPUATUN
') COOJII0ICHUS PEKUMA CEKPETHOCTH Ha MPEANPUATHI

3. IlpunoxxeHus K JOKyMEHTaM ITOMEIIAIOTCS B JIEJIO

a) B 3aBUCHMOCTH OT JIaThl UX YTBEPIKIACHUS

0) B 3aBUCUMOCTH OT JaThl COCTaBJICHUS

B) GOPMUPYIOTCS B OTJEIBHOE JIEIIO0

T') MPUCOCANHSIIOTCS K JOKYMEHTaM, K KOTOPBIM OHHU OTHOCSTCS
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