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1. HACITIOPT ®OHJA OLIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. Oo6aacTb npuMeHeHUs1
®onn oneHouHbix cpeacTB (DPOC) — HeoTbemieMmas dYacThb paboueit
IporpaMMbl  JUCHUIUTHHBI  «Jlemompon3BOACTBO — TeAarora  JOIIKOJIBHOTO

06p&30BaHI/IH» N IIPCAHA3HAYCH JII KOHTPOJII H OLCHKH 06p330BaTGHI>HBIX
I[OCTI/I}KCHI/Iﬁ O6yanOHII/IXCSI, OCBOMBIIUX ITPpOrpaMMy AUCHUILIINHBI.

1.2. Heau n 3axa4u GpoHA2 OLIEHOYHBIX CPEACTB

LHenp @OC — yCTaHOBUTh COOTBETCTBUE YPOBHS  MOJATOTOBKH
oOyuatomerocsi TpeboBanusasm PI'OC BO — OakanmaBpuaT MO HampaBJICHUSM
noaroroBku 44.03.01 [lemarornueckoe oOpa3oBaHUE, YTBEPKIAEHHBIM MPUKA30M
MunucrepcTBa oOpasoBanusi U Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 22 ¢deBpans
2018 r. Ne 121 (3apeructpupoBan MuHuctepcTBOM roctuuuu Poccuiickoi
@epnepanuu 15 mapra 2018 1., peructpanmonnsiii Homep 50362), ®I'OC BO —
OakanaBpuaT 10  HampaBieHuto — noarotoBku  44.03.05 Ilemaroruueckoe
oOpa3zoBanue (C JByMs TPOPWIAMH TIOATOTOBKU), YTBEPKACHHBIM IPUKA30M
MunucrepcTBa oOpasoBanusi U Hayku Poccuiickoit @eneparnuu ot 22 deBpans
2018 r. Ne 125 (c u3m. u nom., Betym. B cuiy ¢ 01.09.2021) (3apeructpupoBan
MunnctepctBoM toctuiuu  Poccuiickoit  ®epepanuun 15 wmapra 2018 r,
peructpauoHHbIi HoMep 50358).

1.3. Ilepeyenb koMmeTeHUUi, (POPMUPYEMBbIX B IpoLEcce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPpaMMBbI
[Ipouiecc  OCBOEHMS  TUCUMILIMHBI  HaIpaBJeH
CJIEIYIOIMX KOMIETEHIIMI 1 MHAUKATOPOB UX JTOCTHXKCHHUSI:

Ha  (QopMUpOBaHUE

Koa mo ®I'OC BO

NuaukaTop 10cTHAKEHUS

yHI/IBepCS.J'ILHLIe KOMIICTCHIIUU

YK-4 VK-4.1 3HaeT 0OCOOEHHOCTM YCTHOTO W THCBMEHHOIO OOIIEHHs Ha
Cnocoben PYCCKOM U MHOCTPaHHOM $I3bIKaX; MpaBWJIa U 3aKOHOMEPHOCTH JI€JI0BOI
OCYIIIECTBIISATh YCTHOHN ¥ MIUCbMEHHOM KOMMYHHUKALMH.
JIEJIOBYIO
KoMMyHHKalMio B | YK-4.2 YMmeeT npuMeHSTHh pa3ivyHble METOMbI JIEJIOBOr0 OOLICHHUS Ha
YCTHOU U | PYCCKOM M MHOCTPAaHHOM SI3bIKaX KaK B YCTHOW, TaK U B MUCbMEHHOMN
MUCHhMEHHON dbopme.
dhopmax Ha | YK-4.3. Bnaaeer HaBbIkaMu UTEHUS W TE€pPEeBOJAa TEKCTOB Ha
roCy/1apCTBEHHOM WHOCTPAaHHOM S3bIKE€ B MNpPO(ecCHOHAIBHOM OOIIEHHH; HaBBIKAMH
a3bike  Poccuiickoil | 1e0BbIX KOMMYHHMKAIIMI B YCTHOM M MUCHbMEHHON (popMe HAa PYCCKOM U
®denepauyu Y | THOCTPaHHOM SI3bIKax.
MHOCTPaHHOM(BIX)
A3bIKe(ax)

O6menpodeccrnoHaabHbIe KOMIETEHITUN
OIIK-1 CnocoGen | OIIK-1.1. 3Haer: nNpUOpPUTETHBIE HANPABICHUS pPAa3BUTHS CHCTEMBI
OCYILIECTBIISATH u | obpazoBanus Poccuiickoit denepanuu, 3aKOHBI U WHBIE HOPMAaTHUBHO-
ONTUMU3UPOBATH NPaBOBbIE  AKThl, pEIVIAMEHTUPYIOIIME JeSITEeIbHOCTH B  cepe
npodecCuoHaIbHYIO0 | oOpa3oBanus B PO.
JEATEIbHOCTh B | OIIK-1.2. YMmeeT: npuMEHsATh OCHOBHbIE HOPMAaTUBHO-IIPABOBHIE aKTHI B




COOTBETCTBUU C

HOPMAaTHUBHBIMU

NPaBOBBIMU aKTaMH

B chepe | OIIK-1.3. Bnaneer:
00paszoBaHus u

HOpMaMu

npodeCcCuOHATBLHON

TUKU TpeOOBaHUAMHU

chepe obpazoBaHus U MPohecCHOHATHHOUN ACATEIBPHOCTH C YYETOM HOPM
poeCCUOHANFHON ATHKH, BBISBIATH aKTyalbHbIE MpoOiemMbl B chepe
00pa30BaHUs C IIEJBIO BHIITOJHEHUS! HAYYHOTO UCCIICJOBAHMS.
JICUCTBUSIMH 1O  COOJIIOJICHUIO  TPABOBBIX,
HPaBCTBEHHBIX M JTHYECKHMX HOpPM, TpeOOBaHMH MNpodeccCHOHAIBHON
STHKH B YCIOBHSX PEATbHBIX NEIarOrMYeCKUX CUTYaIUii; TeHCTBUSMH 110
OCYIIECTBIICHHIO TPO()ECCHOHATBHON NESATEIBHOCTH B COOTBETCTBHU C
denepandbHBIX TOCYIApCTBEHHBIX  00pa30BaTEIbHBIX
CTaH/IapTOB BCEX YPOBHEW 00pa3oBaHMUsL.

1.4. Dranbl dopmupoBaHus

KOMIIETEHIUI M CpelCcTBa OlleHUBAHUA

YPOBHS UX ¢ OPMHPOBAHHOCTH

Jranbl GopmupoBanusa komnereHuuii | Kommerenuuu KoHnTpoabHo-o11eHOYHBIE
cpencrsa / cnnocod
OLICHUBAHMS
Tema 1. 3nadyeHue AeI0NPOU3BOJICTBA B OIIK-1 YcrHbI onpoc.
paloTe TOLIKOIBHOTO YUPEXKIEHHUS, ET0 NunuBuayansHoe
cogeprkanue. Mlctoprst BOSHUKHOBEHMS VK -4 KOHCYJIbTUPOBaHUE
nenonponssoacTsa B Poccun. HopmatusHO-
npaBoBas 0a3a BeIeHUs1 TOKYMEHTAIlUH B
1 (0)%
Tema 2. T'ocynapcTBeHHBIE CTaHIAPTHI 10 OIIK-1 YerHbi onpoc. Pemenune
BEJICHUIO JOKYMEHTHPOBAHUs B IOLIKOJIBHOM KpoccBopza
00pazoBaTeIbHOM YUPEKICHUM.
Knaccugukanust 1enoBbIX JOKYMEHTOB
OIIK-1 YcTHBI onpoc.
Tema 3. Homenknarypa nen JJOY BrinosiHeHHE TPUKITATHBIX
3a1aHUI
Tema 4. OcHOBHBIE BU/IbI JOKYMEHTOB B YK-4 BelinonHenne npakTU4eCcKux
JIOIIKOJIBHOM YUPEXJIEHUU U TPEeOOBAHUS K 3ananuil. [logroroska pedepara
mum. Jlokymentanus negarora no 'OC JIO n | OIIK-1
IIPaBUJIA €€ BEICHUS
YK-4 VYcrHblil onpoc
Tema 5. TexHonorust paboThl C JOKYMEHTaMU Kontposs camocToATe1bHOR
OIIK-1 paboThI
VK-4 3auer
[TIpomexxyTouHas arrectanus OITK-1

1.5. Onucanue nokasareseil GopMupoBaHUs KOMIIETEHIIUIM

Koax xomnereHuuun

Ilnanupyemsle pe3yabTaThl 00y4eHHs (IIOKA3aTEH)

YK+4

3HaeT: OCHOBBI OPraHU3alUU JeIOIPOU3BOICTBA;

ymeeT: 0h)OpMIISITH OCHOBHBIE BUIBI IOKYMEHTOB II€J[arora B
JIOLIKOJIBHOM 00pa30BaTEIbHOM yUPEXKICHUU;

BJIa/leeT: HAaBBIKOM OCYIIIECTBICHHUS AeO0BON KOMMYHHKAIMH B YCTHOM
U TUCbMEHHON (hopmax.




OIIK-1

3HAeT: OCHOBBI TCOPHH COBPEMEHHOT'O JEJIONPON3BOICTBA; TPEOOBAHUS
HOPMAaTUBHBIX [IPABOBBIX aKTOB B chepe 00pazoBaHus K 0(hOPMICHUIO
JTOKYMEHTAILlMH; POJIb U Ha3HAUYEHUE JOKYMEHTAIUH Ie/1arora B
JIOLITKOJIBHOM 00pa30BaTEIbHOM yUPEKICHUH;
ymeeT: 0(OpMIISITH OCHOBHBIEC BU/IBI JOKYMEHTOB TI€JIarora B
JOLIKOJIBHOM 00pa30BaTEIbHOM yUPEKIEHUH, COTJIACHO TPEOOBaHMIA
HOPMAaTHBHBIX IPABOBBIX aKTOB B cepe 00pa3oBaHus;
BJIajJleeT: HaBBIKOM HCIIOJIb30BaHUA 000OPOTOB JAEIOBOM peUH B
JTOKYMEHTaX.

1.6. Kpurepuu ouneHHMBaHMST KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX

Talmax HX

(¢popMupoBanusn

Buj rexkyuieii yueOHoi padoThbl \ KosnuectBo 0a/10B

Ounasi/3a0uHas

OdopmieHne KOHCIIEKTOB JIEKIIMOHHBIX U MPAKTUYECKUX 3aHITHHA 5/5
BrImonHeHune u 3anmra npakTHIecKoil paboThl 20/20
Pemienue kpoccBop/ia 1o AUCHUILIMHE 5/5
Hanmcanue pedepara 10/10
BrlimotHeHME 3aaHUH CaMOCTOSATEIILHON PabOTHI 30/30
3auer 30/30
Hroro 3a cemectp: 100/100

HakonuteanHas cucrema oueHusanud no 100-0aabHo#i mikaje

Yeroipexodali-
JIbHAsl cUcTeMa
OlleHMBAHUS
IK3aMeHa

100-
oaJIbHaA
IKAJ1a

BykBenHnas mkana, coorsercreyromas 100-
0aJIBHOM HIKAJIe

Cucrema
OLICHUBAHUSA
3ayera

OT1ianyHo

90-100

A — OTJINYHO — TEOPETUYECKOE COJIep KaHNE Kypca
OCBOEHO IMOJIHOCTBIO, 6€3 MPOoOeIoB; He0OXOAUMBIE
MPaKTUYECKHE HaBbIKA PA0OTHI C OCBOCHHBIM
MaTepraaoM c(OpMHPOBAHBI; BCE
Mpe1yCMOTPEHHbIE TPOrpaMMOi 00ydeHHUS
y4eOHbIE 3aJaHNS BBINOJIHEHBI, KAYeCTBO UX
BBITIOJTHEHUS OLIEHEHO YMCIIOM 0aiioB, OJIM3KUM K
MaKCUMaJIbHOMY

Xopomo

83-89

B — o4eHb XOpOIIIO — TEOPETHYECKOE COAEPIKaHNE
Kypca OCBOEHO IOJIHOCTBIO, 0e3 mpobesoB;
HEe0OX0IMMBbIE MTPAKTUYECKHE HABBIKU PAOOTHI C
OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM B OCHOBHOM
C(OPMHPOBAHEIL; BCE TIPETYCMOTPEHHBIE
MporpamMmoii o0ydeHus: yaeOHbIe 3aaHUs
BBITIOJIHEHBI, KAYECTBO BBINOJIHEHUS OOJIBIIMHCTBA
M3 HUX OLCHEHO YHCJIOM 0aylIoB, OJU3KHM

K MaKCUMaJIbHOMY

3auteHo

Xopoio

75-82

C — X0poII0 — TEOPETHUYECKOE COJIepIKaHNE Kypca




OCBO€HO ITOJTHOCTBIO; HEKOTOPBIE IIPAKTUYECKHE
HaBBbIKU pabOThI C OCBOEHHBIM MAaTEPHAIOM
c(hOpMHUPOBaHbI HEAOCTATOUYHO; BCE
IPEIyCMOTPEHHBIE IPOTPaAMMO 00yUeHUs
yueOHbI€ 3aJaHHsI BBINIOJIHEHBI, KAYeCTBO
BBIIIOJIHEHMS HU OJTHOTO U3 HUX HE OLICHEHO
MUHHMMAJIbHBIM YUCIOM 0aJUI0B, HEKOTOPbIE BU/IbI
3aJJaHUN BBITIOJIHEHBI C OINOKAMH

VY nosierBo-
pUTEIBHO

63-74

D — y10BIeTBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
coJiep’KaHue AUCLUIIIIMHBI OCBOEHO YaCTUYHO, HO
po0esbl He HOCAT CYIIECTBEHHOI'O XapaKTepa;
HE00XO0UMbIE IPAKTUUECKHUE HABBIKU pabOThI

C OCBOEHHBIM MaTe€pHaJIOM B OCHOBHOM
c(hopMHUPOBAHBI; OOIBIIUHCTBO
IPEIYCMOTPEHHBIX IPOrpaMMOi 00y4YeHuUs
yueOHBIX 3aJJaHUI BBIIIOJHEHO, HEKOTOPBIE

U3 BBINOJIHEHHBIX 33JJaHUH, CO/IepKaT OIINOKU

Y noBieTBo-
PHUTEIBHO

50-62

E — nmocpenctBeHHO — TeopeTHdeckoe
COJIepKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HCKOTOPBIC IMTPAKTUYCCKHNEC HABBIKU pa6OTI)I

He c(hopMUPOBaHBI, MHOTHE MPEITYCMOTPCHHBIC
nporpamMmoit oOyueHust yueOHbIe 3a1aHHs

HE BBITIOJIHEHBI JTM0O KaYECTBO BBITIOJTHCHUS
HEKOTOPBIX M3 HUX OIICHEHO YHCIIOM 0aJlIOB,
OIM3KUM K MUHHUMAIILHOMY

Heynosnerso-
pUTEIBHO

21-49

FX — Hey10BIeTBOPUTENBEHO — TEOPETHUECKOE
CoJIep’KaHue Kypca OCBOEHO YaCTHUYHO;
HE00XO0UMbIE TPAKTUUECKHUE HABBIKU pabOThI
He COPMUPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPElyCMOTPEHHBIX TPOrpaMMOil 00yUeHHs
y4eOHBIX 3aJJaHU HE BBIMOJIHEHO JU00 KayecTBO
UX BBIIIOJHEHUS OLIEHEHO YUCIIOM OalioB,
OJIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY; TIPH
JTIOTIOJTHUTEIILHOM CaMOCTOSTEILHOM paboTe Hall
MaTEpUaIoOM Kypca BO3MOXKHO MOBBILIEHHUE
KayecTBa BBIIIOJIHEHUS YUYEOHBIX 3aJaHUN

Heynosnerso-
PHUTEIBHO

0-20

F — HEey10BIIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
coJiep’KaHue Kypca HE OCBOEHO; HE00X0/IMMbIe
MPAKTUYECKHE HABBIKK PaOOTHI

He c(hOPMUPOBAHBI; BCE BHIMOJTHEHHBIC YICOHBIC
3aJlaHus coJiepKat rpyoble OIMoKH,
JIOTIOTHUTEIIbHAS] CaMOCTOATEIbHAs paboTa Hajl
MaTepHajoM Kypca He IPUBEJET K KaKoMY-JI100
3HAYUMOMY MOBBIIIEHUIO Ka4eCTBA BHIMOTHEHUS
y4eOHBIX 3aaHul

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OLNIEHOYHBIE CPEJACTBA

2.1.01eHOYHBIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS
Bonpocs! 1J11 yCTHOr0 onpoca (TunoBblie, BLIOOPHbIE):




1. JTaiiTe ompeneneHue NOHATUIO «IOKyMEHT». llepeuncnure OCHOBHBIE
GyHKUIUU TOKYMEHTA.

2. lenonpou3sBoacTtso B JIOVY.

3. CTpyKTypa IeJI0MPOU3BOJICTBA.

4. HopmaTtuBHBIE aKkThl jAejonpou3BojacTBa B Jlyranckou Haponanoii
Pecniy6nuke u Poccutickoit deneparnum.

5. IlocTanoBNEHUS, NPHUKA3bl, PACHOPSIKEHUS, NTUCbMA, MPOTOKOJbI, aKTHI U
JIpyrue JOKYMEHTHI Jiefonpou3Bojctea B JJOVY.

6. YHuukanus u CTaHgapTU3aIMs B ISTOPOU3BOICTBE.

7. 'ocygapCTBEHHbIE CTaHAAPTHI MO JIOKYMEHTHUPOBAHUIO YINPABICHUYECKON
JESATEILHOCTH B IOIIKOJIBHOM 00pa30BaTeIbHOM yYUPEKICHHH.

8. TpynoBoit komexc JIHP B pesrensHOCcTM pykoBomutens JJOY mnpum
COCTAaBJIEHUH IOKYMEHTOB IO JTUYHOMY COCTAaBY.

9. Kak noxymeHTabHO 0OpMIISETCS aTTECTalUs MeJarOTHYECKUX KaJpOoB.

10. Onpenenute OCHOBHBIE HAIIPABIICHHS B PA3BUTUU JICJIONPOU3BOJICTBA HA
KaXXJIOM 3TaIle€ €ro Pa3BUTHSL.

11. O6ocnyite nonoxenus 3akona JIHP, «O6 oGpazoBanumn», «TumoBoro
MOJIOKEHUSI O JIOUIKOJIBHOM O0pa30oBaTEIbHOM YUYPEKICHUU», KOTOPHIE MOKHO
HCIOJIB30BaTh B JiesonpousBoicTee OV,

12. /1aTh mOHATHE «HOMEHKJIAaTypa Aeim». [lepednciuTe OCHOBHBIE TPYIIIIHI,
Bxoasume B HoMmeHknatypy nen JIOY. KakoBbl OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K
0(OPMIICHUIO HOMEHKJIATYPHhI Je.

13. OOGocHyliTe OCHOBaHHME, KaKWX JOKYMEHTOB pa3palarbiBacTCsi YCTaB
JOY u xakoi dran sBiseTcs 3aBEpIIAIOIINM.

14. PaspabortaiiTe = NpPOEKT AOKYMEHTAllUM: OPraHu3alMOHHOW U
pacropsiAuTeILHON JOKYMEHTAIINH.

15. TlpencraBbre cebe, 4TO BBl aBTOP JOKYMEHTA, PErVIAMEHTHPYIOUIUH
opranu3zanuto padotsl IOV, cocTaBbTe CTPYKTYpPY 3TOTO TOKYMEHT.

16. Beienure OCHOBHBIE TPeOOBaHMS, MPEABIBISIEMbIE K BEJCHUIO KHUTH
IIPUKA30B, KaK BAXKHEUIIEr0 BH1a HOMEHKJIATYPHOUN AEATEIIbHOCTH.

17. HazoBuTe BUABI NPHUKA30B, U3AaBaeMbIx 3aBeaytomum 1OV, u nopsmok
ux oopmiieHHs.

18. Kakue TtpeOoBaHUS TPEABSIBISIIOTCS K pa3pabOTKe JTOHKHOCTHOM
WHCTPYKIIMH, KOHTPAKTY; aKTy?

19. JlaliTe moHsATHE «TOKYMEHTOOO0OPOT». B ueM 3akitouaroTcsi OCHOBHBIC
OTJINYUSI OCHOBHBIX TpeOOBaHMI B pabOTe C BXOIAUIUMH, HUCXOASAINIMMU U
BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTAMH.

20. HazoBute »dTanbl OCYIIECTBICHUS KOHTPOJS 3a MCIOJHECHUEM
JIOKYMEHTOB.

21. Kak noarotoBuTh Aena K rnepeaadye B apxus?

22. O6ocHy#Te HEOOXOMMMOCTD BeJIeHUS KaJpoBoil nokyMeHTanuu JJOVY.

23. Beigenure OCHOBHBIC TPEOOBAHUS, IPEIBSIBIIEMbIC K BEJICHUIO JTUIHBIX
nen cotpyaHukoB IOV u BHyTpeHHE! onucu JaHHBIX JOKYMEHTOB.

24 Pa3paboTaiiTe MPOEKT JOKYMEHTAIBHOTO COMPOBOXKICHUS aTTECTAIIUU
pabotaukoB JJOVY.



25. Kakum mnpuka3oMm oOmpeaeraeH MNOpsIOK BEACHUS JOKYMEHTAIMU IO
KomIiekToBanuto JJOY?

26. KakoB nopsiiok oopMIiICHHUS MTPUKA30B 110 JUYHOMY COCTaBY?

27. CoctaBbTe 00pa3iisl POPMYIUPOBOK MPUKA30B 10 JIUYHOMY COCTaBY.

28. KakoBbl TpeOoBaHMs K BHEHIHAs nepenucka JJOY?

29. KakoBbl 0cOO€HHOCTH O(OPMIICHUS 3asBJICHUM ?

30. Ilepeuncnute TpeGoBaHUs K OGOPMIICHUIO CIY>KEOHOHM, NOKIATHOU U
OOBSCHUTETHLHON 3amuCOK. B YeM NpUHIUMHAATBHBIE Pa3Iddus MEXAY ITHUMH
JTIOKYMEHTaMHU.

Ipuknaaubie 3a1anus (TUNOBbIE, BHIOOPHBbIE):

1. Beinucath, mnonoxeHuss 3akoHa «0O0 oOpasoBanuu» u Tumnosoro
MOJIOKEHUSI O JIONIKOJIBHOM O0pa30oBaTEIbHOM YUYPEKIECHUU, KOTOPHIE MOKHO
HCIOJIB30BaTh B Jienonpou3BoicTee [JOV.

2. CocTaBUTh CHUCOK AOMOJHUTEIBHOW JUTEpaTypbl mo Teme «Vcropus
JEIONIPOU3BOCTBAY.

3. CocTaBUTh JEIOBOE TUCBMO C  HCIIOJIb30BAaHUEM  HEOOXOIUMBIX
PEKBU3UTOB.

4. PazpaboTtath U NpeACTaBUTh 00pa3Ilbl MPUKA30B: IO OPTaHU3AIUU PAOOTHI
JOY; 1o Ha3HAuYe€HHMIO KaJApoOB; MO YBOJBHEHUIO C JIOJDKHOCTH; 00
aIMUHUCTPATUBHBIX B3BICKAHUSX; O IPEJAOCTABICHUN OTITYCKOB.

5. OneHuTh OpraHu3aluio T0KyMeHT0000poTa Bo Bpemsi mpakTuku B JIOY.

6. CocTaBUTh aKT Ha YHUUTOXEHHE JIETa.

7. lloaroToBUTHh MW TpEACTaBUTH oOOpasel] Kakoro-iubo jena (Mo
HOMEHKJIaType).

8. Ucnonb3ys IIK, coctaBbTe mnpuiKa3 MO JIMYHOMY COCTaBy U JI€IIOBOE
MHACHMO.

9. CaMOCTOATENIBHO MO3HAKOMBTECHh C PA3JIMUHBIMU BUJIAMH KOIHMPOBAHUS
JIOKyMEHTAIuu U opopMUTE TaHHBIE B TaOJUIIE, T/ BBIACIUTE TOJOKUTEIbHbBIE U
OTPHULIATENBHBIE CTOPOHBI KaXKJI0TO BHIA.

10. CamocTosITeIbHO MOArOTOBHTE KOMUU JOKYMEHTOB, HCIOIb3YS
CEPBHUCHBIE BO3MOKHOCTH JIEKTPOrparueckoro KOMMpoBaIbLHOTO anmapara.

11. Ucnonb3ys callT 1000 JOMIKOJbHOW 00pa3oBaTeIbHONW OpraHU3alllM,
MIPOAHATIM3UPYITE €€ YyCTaB C MO3UILIUH YY€Ta HOPMATUBHBIX IOKYMEHTOB.

12. PaspaboraiiTe 2-3 3amauu, TpeOyOIIME ydeTa W HUCIOJIb30BaHUS
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB.

13. CocraBpTe KOHKPETHYKO HOMEHKJIATypy [J€l i1 JOLIKOJBHOU
o0pa3oBaTeIbHON OpraHu3auu.

14. IlpencraBpTe 0Opasel Kakoro-auodo jaena o HOMEHKIIaType JAedl.

15. CocraBpTe feiOBOE€ THUCHBMO C HCIIOJIB30BAaHUEM HEOOXOIMMBIX
PEKBU3UTOB.

16. IToaroToBhTE OOPA3IIHI MPUKA3OB:

- 1o opranuzauuu padootsl JJOO0;

- 110 HA3HAYEHUIO KaJpPOB;



- M0 YBOJILHEHUIO C JOJKHOCTH;
- 0 MPEIOCTaBJICHUH OTITYCKa;
17. IloaroroBsTe 0Opa3ell IMYHOTO JeiIa Ha YCIOBHOT'O BOCITUTATE]IS.
18. CocTaBbTe aKT HA YHUUTOXKEHUE JeIa.
19. OOBsicHUTE Ha3HAYEHHUE PEKBU3HUTA «PE30IONMA». UTO Takoe «BH3a» Ha
JIOKYMEHTE?
20. Pemienue kpoccBopa.

Pemienue kpoccBopaa:
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IIo ropusonraJu:

4. TpaxnaHuH WIM OpraHU3alys, KOTOPhIM aJpPECOBaHbl MOYTOBOE
OTMpAaBIICHHUE, TIOYTOBBIN TMEPEBOJ] EHEKHBIX CPEACTB, TelerpadHoe WM HWHOE
cooO1IeHne

5. JIOKyMEHT, aapeCcOBaHHBIA PYKOBOAUTEIIO CBOEM OpraHU3alUdd WU B



BBIIIECTOSIIIIYI0 OpPTaHH3alMil0 W WHGOPMHUPYIOIIUN €ro O  CIOXHBIIEHCS
CUTYallH, UMEBIIIEM MECTO SIBIICHUU WJIN (aKTe

7. Cornamenue AByX Win OoJiee JIMll, yCTaHABIUBAIOIIEe, U3MEHSIOIIEE WU
IpeKpaliaroniee ux mpasa U 00s13aHHOCTU

9. OOs3arenbHOE IS BBINOJHEHUS JIMIIOM, TOJYYUBIIUM JIOCTYN K
ornpejeneHHon uHdopmaluu, TpeboBaHUE HE MepellaBaTh TaKyl HHGOPMAILIMIO
TpEeThUM JIHIIaM 0e3 coryacus ee oosanaress

11. IlonTrBepkneHue HOEUCTBUA JOKYMEHTA, IOJYYEHUE PpaA3PELICHUs,
corjacusi yIoJHOMOYEHHBIX OPraHOB M JIAIl B ClIy4dae, KOIr/a 3TO MPeIyCMOTPEHO
npaBUJaMu, HOpMaMu, 3akoHaMu. OdopMisieTcsi B MMCbMEHHOM (opMe U MOXKET
CKPEIUIATHCS N€YaThlO, IITAMIIOM

12. Kak Ha3bIBatOTCS TOKYMEHTBI, KOTOPHIE HE UMEIOT OTPAHUYECHUS CPOKOB
XpaHEHUs

13. Cepenust o nuuax, npeaMerax, (akrax, COOBITHSIX, SBICHUSX U
npoueccax He3aBUCUMO OT (POPMbI UX MPECTABICHUS

14. IlpuBenenue k enuHOOOpasuio (GOpM, CTPYKTYphl, ONEpauuil Mo
00paboTKe, y4eTy U XpaHEHHUIO IOKYMEHTOB

15. PacnopsiauTenbHBIi  TOKYMEHT, NPUHUMAEMBIM  PYKOBOASIIUMU
KOJUIETUAJIbHBIMU OpraHaMU OOIIECTBEHHBIX OpraHW3alfil 0 HamboJee BaKHBIM
Y IPUHLUNHAAIBHBIM BOIIPOCAM UX JIESITEIBbHOCTH

16. IlpaBoBOM aKT ympaBi€HHS TOCYJApPCTBEHHOIO OpPraHa, WMEIOIIUN
00s3aTeNbHYIO CHITY JIs TPaXKJaH U OpraHu3aluid, KOTOPbIM OH aJpeCOBaH

18. ITo crocoOy JOKYMEHTHUPOBAHMS JOKYMEHTBI JEISATCS Ha PYKOIHUCHBIE,
NeYaTHbIE U ...

19. OO0o0O01IeHHOE Ha3BaHUE PA3JIMYHBIX [0 COACPKAHUIO JIOKYMEHTOB
(cmy>)xeOHOE MHCbMO, TeJlerpaMma, TeNeKC, TenedoHorpamma, (akcorpamma
(pakc), omekTpoHHOE COOOIIEHWE U JIp.), HUCHOJB3YIOIIMXCS B KadyecTBe
MHCTPYMEHTA ONEePaTUBHOT0 MH(POPMAILIMOHHOTO 0OMEHA MEXAy OpraHU3alUsIMU

21. JIoKyMeHT, (UKCHUPYIOIIUN XOJ OOCY>KICHHUS BOMPOCOB MU TMPUHATHUS
peleHni Ha coOpaHusixX, 3aceJaHusIX, COBEIAHUAX U T.II.

22. Ilo MecTy cocTaBiieHUs JOKYMEHTBI OBIBAIOT BXOIAIIUE, BHYTPEHHHUE U ..

23. CucreMaTu3MpOBaHHBIA CHHCOK JOKYMEHTOB, MPEAMETOB, OOBEKTOB,
COCTABJICHHBIA B LEJISAX PAacCIpOCTPAHEHUs HAa HUX OIPEACIICHHBIX HOPM WIH
TpeOOBaHUIM

24. Ilpockba TpaxkIaHMHa O COJACWCTBUM B  peajau3allud  €ro
KOHCTUTYIIMOHHBIX MIPaB U CBOOOJ WM KOHCTUTYLMOHHBIX MPaB U CBOOOJ IPYTUX
JL, TU00 COOOIIEHHE O HAPYIICHUH 3aKOHOB M MHBIX HOPMATHUBHBIX MPaBOBBIX
aKTOB, HEIOCTaTKaX B pabOTe TroCyJapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB MECTHOTO
CaMOYIIPaBJIEHUSI U JIOJKHOCTHBIX JIMI, JUOO KPUTHKA JEATEIbHOCTH YKa3aHHbIX
OpPTaHOB U JTOJXKHOCTHBIX JIUI]

IIo BepTUKaIM:

1. Konust yactu (4acteil) MMCbMEHHOTO JOKYMEHTa



2. JIOKyMeHT, TMOATBEPKIAOIMMA Kakue-Tu00 (aKThl WM  COOBITHS.
CripaBKU COCTaBJISIFOTCS sl ONIMCAHUS U MOJITBEPKIECHUS (PaKTOB MM COOBITUN B
MIPOU3BOJICTBEHHOM AEATEIbHOCTH OPraHU3alNH

3. ObecnieueHne palMoOHaIbHOTO Pa3MEIICHNs U COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB

5. ®uxcanus uHPOpPMAMK HA MAaTEpUATBLHOM HOCHUTENE, T.. MPOIECC
CO3/JIaHUs IOKYMEHTA

6. IlpaBoBoil akT, omnpeAensIONMi MOpPAAOK 00pa3oBaHMs, 3aJaud,
00513aHHOCTH, TpaBa, OTBETCTBEHHOCTb W OPTaHHU3aIUI0 PabOTHl MPEANPUITHS B
LEJIOM WJIU €r0 CTPYKTYPHBIX MOJIpa3IeICHUI

8. IIpaBoBOM axkT, KOTOpPBIM M3JAETCS OPraHaMu TIOCYAAPCTBEHHOIO
YIOPABJICHUS JUIsl NMPUHATUS MPAaBHI, KOTOPBIE PETyJIHUPYIOT OPraHU3alUOHHBIE,
HAyYHO-TEXHUYECKHE, TEXHOJOTMYECKHUe, (PUHAHCOBBIE U JPYrU€ CIICLHAIbHbBIE
BU/JIbI IESITEIIbHOCTU YUPEXKICHUN, PEANPUIATHIA, OTACIBHBIX UX MOApAa3/ICICHUH,
a TaKKe JOJHDKHOCTHBIX 0CO0 MIIM Ipax/J1aH

10. Tak Ha3bIBarOTCA JOKYMEHTBI, HMEIOIIHME 3apaHee OTIeYaTaHHBINA
CTaHJIAPTHBIN TEKCT (4acTh TEKCTA) U JOTIOJIHSIOIIEE €r0 KOHKPETHOE COJEpKaHUE

17. PacnopsauTenbHbld JOKYMEHT KOJUIETMAJIBHOIO OpraHa YIpaBIICHHUS,
U3/1aBacMblii MUHHCTEPCTBAMH, BEIOMCTBAMH, HAYYHBIMUA COBETAMU

20. YnopsaoueHHOe coOpaHHe TaHHBIX, KaK MPaBUJIO, HA KapTOYKaX Majoro
¢dopmara. [Ipeacrasnser coboil kaTanor

Tembl pedepartoB:

1. IlnanoBas pokymenrtauust JIOY (muiassl, mporpammsl, rpadukd, CXEMbl
NEeATEIbHOCTH YUPEKICHUS).

2. loxymeHTanuss 1O BOCHHUTaTelIbHO-0OpazoBarenbHOl padore JOVY:
dbopmbl  opopMIIEHHS TOAOBOrO IUIaHa, TMpaBuia OGOPMIICHHUS MPOTOKOJIOB
(3acemanuit  CoBETOB TEAaroroB, IPOU3BOACTBEHHBIX COBEIIAHUHN, COOpaHMIA
TPYAOBOI'O KOJUIEKTHUBA, POAUTEIBLCKUX COOpaHUM U T.11.).

3. O0Gs3aTenbHas nokyMeHTanus Bocruraresneit JJOY.

4. Obs13aTenbHas JOKyMeHTaIus BocnuTatens-metoaucta JIOY.

5. O6s3arenbHast JOKYMEHTAIUsl CIEHUANIUCTOB (MY3BbIKAIbHBIA PYKO-
BOAUTENb, UHCTPYKTOP MO (PU3KYIbTYype, MNPAKTUYECKUH TMCUXOJOT, YUYHUTEIb-
JIOTOIE]T U JIp.)

6. OcHOBHBIE TOAXOJbI K O(DOPMIIEHHUIO KaJICHAAPHBIX IUJIAaHOB PaOOTHI
NEeJaroru4eckux COTPYIHUKOB.

7. CucteMa pacnopsIUTEIbHON AOKYMEHTALMU U TpOLEeaypa €€ U3JaHus:
OCHOBHO€ Ha3HAuY€HHUE, HOPMATUBHbBIC TPABOBBIE AKTHI.

8. CipaBouHO-MHGOPMAIIMOHHAS JTOKYMEHTAIUsS: CIIpaBKa, aKkT, CIy>KeOHas
3aIKCKa, 0K HAs 3aMiCKa, MIChMO, TeJlerpaMMa, TeiaedoHorpaMmma u Jip.

O.Ilepenncka  Kak  OCOOBIM  BUJ  CHPABOYHO-WH(DOPMALMOHHOU
JIOKYMEHTAIIUU: BUbI IEPENUCKU, TPEOOBAHMSI K BEJCHUIO MEPETHCKHU.

10. OtuerHass JOKyMEHTalMsi — BHUJbl OTYETHOW JIOKYMEHTAIWH,
TpeOOBaHUS K COCTABJICHHUIO.



11. OcHoBHble TpeOOBaHHA K BEACHHIO M TOPSAOK O(OpMIICHUS
MEIMIIMHCKON IOKYMEHTAIUMU Jo1KoJbHOro JOVY.

12. Kuwura aBuxeHus AeTel, myTeBKH, Ta0eIb yyeTa MOCeIaeMOCTH AETeH.

13. Bengenue nOKyMEHTaUM{ IO OPraHU3AlMM W KOHTPOJIO MUTAaHUA B
JIOIIKOJILHOM ~ yUpeXJIeHUH (MEHIO-TpeOOBaHUE, JKypHAJIbI MO  KOHTPOJIIO
JTOOPOKAYECTBEHHOCTH  CKOPOIOPTSIIUXCSA  MPOJYKTOB, KauecTBa T'OTOBOU
MPOYKIIMU, HAKOMIUTEIbHASI BEIOMOCTb U T.].)

14. TpeGoBaHus K BeAeHUIO ((MHAHCOBO-XO35HCTBEHHON TOKYMCHTAIIHH.

15. okymentrauuss no kazapam JOY (DOKyMEHTUpOBAHHE TpPYIOBBIX
MPABOOTHOIICHUH: JOTOBOP, KOHTPAKT, JOKYMEHTUPOBAHUE MPOIECCOB JIBUKEHUS
KaJIpOB).

16. JloxyMeHTalusi Mo aTTecTallud Nefaroruyeckux padotHukoB JOV:
3asBJICHUE, XapaKTEPUCTUKA, aTTECTAlIMOHHBIN JIUCT, MPUKA3, 3alUCh B TPYJIOBOM
KHUXKKE.

2.2. OueHoYHbIE cpeACTBA ISl IPOMEKYTOUYHOI aTTecTanuu (YCTHBIH
3a4eT)
Bonpochl, BBIHOCUMBbIE HA 3a4€T:

1. OOmas xapakTEepUCTHKAa TOHATHH  «IEJIOMPOU3BOACTBO», «JIOKYMEHT»,
«JIOKYMEHTHUPOBAHUE YIIPABICHUYECKOMN AESITEIbHOCTHY.

2. OcHOBHbBIC HOPMATUBHBIEC IOKYMEHTHI IO 00ECIIEYEHUTO JETONMPOU3BOICTRA.

3. HomeHnknarypa nen: omnpeaereHue MOHITHIO «HOMEHKJIATypa Jejl, OCHOBHbIE
TPYIIIbI JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B HOMEHKIATYpy ACI.

4. OcHoBHbI€ TpeOOBaHUS K 0(DOPMIICHUIO HOMEHKJIATYPHI JIe]I.

5. OCHOBHBIE PEKBU3HUTHI OPTAHU3ALMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHON JOKYMEHTALINH.

6. Pacripenenenue Ha rpynnbl  JOKYMEHTOB — YIPABICHUS  JIOLIKOJbHBIM
oOpa3oBaTenbHbIM yupekaeHrneM. OCHOBHBIE TPYMIbI JOKYMEHTOB.

7. TlpaBuna odopMieHUs NPUKA30B, JUYHBIX JEJI COTPYAHHUKOB, TPYIOBBIX
KHUXXEK, TPYAOBBIX JOroBOpoB B JJOVY.

8. TpeboBanusi K pa3pabOTKE MOHKHOCTHBIX HMHCTPYKIIUW, JOKYMEHTAIMS T10
oxpaune Tpyaa B JIOVY.

9. OnpeneneHue TMOHATHS «IOKyMEHTO0OOpoT». TpebOoBanusi k pabore C
JIOKyMEHTaMHU.

10. Peructpanusa  OTOKYMEHTOB, JTambl  OCYIIECTBIEHWUS  KOHTPOJA  3a
UCIIOJIb30BAaHUEM JJOKYMEHTOB.

11. Opraauzanus u xpaneHue Jo0KymeHToB B JIOVY.

12. Ucnionp30BaHWe  MEPCOHAIBHOIO  KOMIIbIOTEPAa B JIEJIONPOU3BOJICTBE.
[TporpamMmmMHOe obecrieueHue 1e10mpOru3BOICTRA.

13. CpenctBa cocTaBi€HUs, WU3TOTOBJICHHS TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB B paMKax
JIOIIKOJIBHOTO 00Pa30BaTENbHOTO YUPEKIACHUS.

14. OcHOBHBIE TpeOOBaHUS, MPEABIBISEMbIE K BEICHHIO KHUTH IMPHUKA30B, KaK
BAKHEMIIETO BU/IA HOMEHKIIATYPHOM NESTENBHOCTH.

15. Buasl mpuka3oB, u3gaBaembix 3aBeaytommm JJOY, nopsaaok ux ohopmieHus.



16. IIpoekT JOKYMEHTaIbHOTO COMPOBOXKACHUS aTTecTanuu padoTHUKOB JOY.
17. [Jalite onpeneneHne JOKyMEHTa U HA30BUTE BUAbI TOKYMEHTOB.

18. KakoBbI OCHOBHBIE TPEOOBaHUS K U3JIOKEHHUIO TEKCTA JOKyMEHTa?

19. Uto Takoe «KOPPECIOHICHIUS»?
20. OxapakTtepu3yiTe JOKyMEHTHI, IOJJIMHHBIE 110 FOPUIAYECKON CHUIIE.

21. OxapakTepHu3yiTe NOHATHUE «yIPABICHYECKUN JOKYMEHT.

22. Y10 Takoe BXOIAIINAN TOKYMEHT U UCXOIAIINAN TOKYMEHT?
23. Knaccudukaius JoKyMeHTOB (MMPU3HAKY KilacCu(pHUKaImm).
24.YTo Takoe AeNONPOU3BOICTBO?
25. Yro Takoe pPEKBU3HT M KAKUE COCTABHbIE 4YacTH (pEKBU3HUTHI) Bbl 3Haete?
PacronoxkeHne OCHOBHBIX PEKBU3UTOB B JOKyMEHTaxX. PeKBH3UTBHI, HeE
oOsi3aTeNibHbIC 7151 OUIIMATIBHOTO TUChMA.
26. Uto Takoe GopmyJigp JOKYMEHTa, MOYeMy OOJIBIIMHCTBO JOKYMEHTOB MMEIOT
OJIHU U T€ K€ PEKBU3UTHI, HO KaXIbIH BU JOKYMEHTa — CBOM (opMyJisip?

27. Yto BKIIIOUAET B ce0s MOHATHE «YTBEPXKACHUE JOKyMeHTa»? Kakue pekBU3UTHI
BXOJAT B cocTaB rpuda yreepxaenusa? [ e onn pacnonaratorcs?

28. HazoBuTe peKBU3UT, KOTOPBIA OPOPMIISIETCS IIPU PErUCTPaLMi JOKYMEHTOB.
29. OOBsICHUTE Ha3HAUCHHE PEKBU3UTA «IOJIHUCHY», KaKWE 3JEMEHTHl BXOJAT B
ATOT PEKBU3UT?

30. B xakux cimyyasix o0A3aTebHO HA/I0 3alOJIHIATh PEKBU3UT «CChUIKA HA MHJEKC
U JaTy BXOJSILETO JOKYMEHTa»?

31. Kakue pekBU3UTHI TPOCTABIIAIOTCS B TPAaBOM BEPXHEM YTy OjaHKa?

32. Kakol pekBU3UT OINpeaeseT MOJIMHHOCTh JOKyMEHTa?

33. O0BsACHUTE HA3HAYCHUE PEKBUUTA «PE3OJTIOIUSY.

34. Yto Takoe «BU3a» HA JOKYMEHTE?

35. OObscHUTE Ha3HAUYEHHE PEKBU3UTA «COIJIACOBAHME NOKyMeHTa». M3 Kakux
3JIEMEHTOB COCTOUT Ipu( corjaacoBaHus?

36. Kak ¢dopmupyeTrcsi 3aroioBok K TekcTy? B Kakux JOKyMeHTaxX 3arojoBOK
corjacyercs ¢ HaMMEHOBAHMEM BUA JIOKYMEHTA B MaJexe?

37. OdopmuTe HECKOJIBKO 3aroJIOBKOB K TEKCTaM: IHCbMa, akTa, MPOTOKOJIA,
JOKJIAHOM 3aIMCKHU

38. CKOJIBKO apecOB MOXKHO MAKCUMAJIbHO IIOMECTUTh HAa OJTHOM JOKYMEHTE?

39. OdopmuTe HECKOJIBLKO BHIOB OTMETOK: OO0 HCIOJHHTENC, 00 HMCIOJIHCHUH
JIOKyMEHTA Y HapaBJIEHUU €T0 B JI€JI0, O MOCTYIUICHUH TIOKYMEHTA.

40. UYto Takoe OP]l (opraHu3allMOHHO-PACHOPSAIUTENIbHAS JOKyMEHTaIus)?
OObsicHUTE HA3HAYEHUE PACTIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB U IPUBEAUTE MPUMEPHI.
41. OxapakTepu3ylTe Ha3HAYEHHWE OPraHMU3aLUMOHHBIX JOKYMEHTOB, NPHUBEIUTE
PUMEPBI.

42. OObsicHuTe Ha3HaueHHEe UH(GOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB,
PUBEAUTE PUMEPBHI.

43. OObsACHUTE Ha3HAUCHUE TIOKYMEHTA «JIOKJIaaHas 3anucka». Kakue pekBU3UTHI
UCITIOJIB3YIOTCSI IPU COCTABJIEHNUN JOKIAJIHON 3aIUCKU?

44. Yrto Takoe 0OBICHUTEIbHAS 3aMicKa’?

45. K xakomy Buny OPJ] otHocuTcst mpoTokos? Kakue pekBU3UThI UCIIONb3YHOTCS
IIPU COCTaBJIEHUU MTPOTOKOJA?



46. N3 kakux 4acTeil COCTOMT TEKCT IPOTOKOIA?

47. K kakomy Buay OPJ] OTHOCUTCS aKT, KaKMe€ PEKBU3UTHI UCIOJB3YIOTCS MpU
COCTaBJICHUH aKTa?

48. Kakue BUIbl aKTOB MOJIJICKAT YTBEPKIACHUIO?

49. Y10 Takoe JOJHKHOCTHASI MHCTPYKIIUS?

50. Yro Takoe «[Ipukasy, U3 Kakux 4acTeil COCTOUT €ro TEeKCT?

51. Kak ¢popMUpyIOTCS TyHKTHI pacOpsIAUTEILHON YacTH MprKaza’?

52. Iopsimok odhopMIICHUS BBITUCKHU M3 TIPUKA3a, KaK OHA 3aBEPSIETCS?

53. Odopmiierre MPUKA30B TIO0 TUIHOMY COCTABY.

54. Benenue TpynOBBIX KHUXKEK paboTHUKOB: odopmienue TK, odopmienue
BKJIAJIBIIIEH, «TyOIHKATOBY. YUET TPYAOBBIX KHUKEK.

55. Kak npoucxoaut oopmienue snektponno TK?

56. KakoBbI ITpaBHiiIa BHECEHHSI U3MEHEHUH 3aIIMCEN B TPYAOBBIX KHUKKaX?

57. I3 Kakux pa3AesioB COCTOUT KOHTPOJIbHAsL KapTOTeKa?

58. Uro sBnsieTcss 0OBEKTOM KOHTPOJSI UCHOJHEHHS! JOKYMEHTOB, KaKHE€ CPOKHU
UCIIOJIHEHHSI CYIIECTBYIOT, JOJDKHOCTHBIE JIMIA, CHUMAOIIAE JOKYMEHT C
KOHTpOJs?

59. I3 KakuX 3JIEMEHTOB COCTOUT PErMCTPALlMOHHBIN HHIEKC TOKYMEHTa?

60. Odopmure Ha NOKyMEHTaX PEKBU3UT «OTMETKa O KOHTpoie». Hcuucienue
CpOKa WCIIOJHEHUS MW KOHTPOJb 33 HCHOJHEHUWEM JOKyMeHTOB. Ilopsagok
MPOJJIEHUS] CPOKA UCIIOTHEHUS JOKYMEHTA.

61. Uro Takoe IOKyMEHTOOOOPOT, B 4YeM Ieilb JoKymMeHTooOopoTta? Kakue
JOKYMEHTBl ~ TO3BOJSIOT  OCYHUIECTBUTh  AHAjJU3 U  COBEPLICHCTBOBAHUE
JTIOKyMEHTOO0OOopoTa?

62. Oxapakrtepusyite mnonstus «Jlemo» u «Homenknarypa nem». Ilo kakum
MPU3HAKaM CTPOSITCS HOMEHKJIATYphI 1ei?

63. Uto Takoe perucrpauus 10KyMEHTOB?

64. Yto Takoe 1eI0npOU3BOICTBO, YKAKUTE OCHOBHBIE €T0 CTaAuu ?

65. HazoBute odTampl paboThl €  JOKyMEHTaMH, XapakTepHbIC IS
JIOKyMEHTO000pOTA.

66. Uto BKitOUaeT B ceOst moustre «opMupoBaHue Aei»?

67. KTo ocylecTBiseT peaBapuTEIbHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB?

68. laiiTe onpeneneHue IKCIEPTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB. B ueM 3akirouarorcs
3a7a4 SKCIEPTU3bI JOKYMEHTOB?

69. Kakue BuAbl HOMEHKIATYyp JieJd pa3pabaThiBalOTCS  JOIIKOJbHBIMU
00pa30BaTeIbHBIMU YUPEXKICHUSIMU?

70. Kakue tpeboBaHus HEOOXOAMMO COOJIOATH MPHU MEPEIIeTe WKW MOJAIIMBKE
JIeJ IOCTOSTHHOTO, BpeMeHHOro (cBbiie 10 j1eT) XpaHeHus U 10 JIMYHOMY COCTaBy?
Kakue gaHHbie yKa3bIBatOTCS HA TUTYJIBHOM JIMCTE OMUCH MOCTOSTHHOTO XpaHEHUs?



3. JIucT 10MOoJTHEeHU i U U3MEHEeHU I

n/n

Jara
BHECEHHA
H3MeHeHus /
JOTIOJTHEHH S

OcHoBaHue

Conep:xanue u3mMeHeHus /
JIOTIOJTHEHH S

Jluna, noaTrBepxaaOmmne
H3MeHeHue / NonoJIHeHue

3aBeyIOMHt
kadenpoit
YeboTapesa 11.B.

HupekTop
NIIIT
Pyns M.B.




