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1. HACITIOPT ®OHJA OINEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. Ob6sacTb NpUMEeHEeHU s

®onx  onenounsix cpeactd  (OPOC) HeoTbemsiemass dacThb paboueit
nmporpaMmbl  nucnuIIuHbl  «KoHpUACHIMATbHOE  JENONPOU3BOJICTBO» U
MpelIHa3HAYeH JUIsi KOHTPOJIA UM OLEHKUM O0pa3oBaTENbHBIX JIOCTHXKECHHI
CTYJIEHTOB, OCBOUBILUX MPOrPAMMY JUCLHHUILINHBI.

1.2. Ilenu u 3aga4u (pOH/Ia OLICHOYHBIX CPEACTB

Henp @®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBHME  YpPOBHS  IMOATOTOBKHU
oOyuaromerocsi TpeboBanusim @OI'OC BO wMaructparypa Mo HampaBJICHUIO
noarotoBkn  46.04.02 JIokyMEHTOBEIECHUE W ApPXUBOBEICHHE, YTBEPKICHHBIM
npukazoM MuHuCTEepcTBa HayKd M BbIcliero oOpaszoBanus Poccuiickoit
Oeneparuu ot 29 okTadps 2020 1. Ne 1345 (¢ usMeHEHUSIMU U JOTIOJHCHUSIMU) U
[Ipodeccuonansuomy crangapry «Cronemuanuct 1O OpPraHu3allMOHHOMY H
JOKYMEHTAIIMOHHOMY 00ecCIeyeHuIo yIpaBlIeHUs opraHu3zaluen»,
yTBepkaeHHOMYy [Ipukazom MuHHCTepCcTBa Tpyla W COLMAIBHOM 3allUTHI
Poccuiickoit @enepanmn «O6 yrBepkaeHUN NpodheCCHOHAIBLHOTO CTaHAApTa» OT
15 wurons 2020 1. Ne 333wn; [IpodeccuonanbHoMy craHaapty «CHenuaaucT o
YIPaBICHUIO JIOKYMEHTallUe OpraHu3anuuy», yrBepxkaeHHoMy [Ipukazom
MuHnucTepcTBa TpyJda M colMaibHOM 3amuThl Poccuiickont ®deneparuun «O0
yTBEpKAeHUU TTpodeccruoHanbHoro ctanaapra» ot 10 mas 2017 r. Ne 416H;

1.3. Ilepeyenr koMmeTeHUHMH, (popMHUPyeMbIX B MpoLecce OCBOCHMS
OCHOBHOI 00pa30BaTeJIbHOI MPOrPaMMBbI

[Iponiecc OCBOEHMS NHMCIUIUIMHBI HAIMPABJIECH HA OBJAJICHHUE CIEIYIOUIUX
KOMIIETEHIIUN U MHIUKATOPOB UX JOCTHKECHUS:

Kox mo ®I'0OC BO | Nuankarop 10CTHKEHUs
[Tpodeccuonanpubie
[TIK-3Cnoco0eHn aHaau3upoBaTh [1K-3.1. Aranmu3upyeTt nHpopManumo U paboTy
MH(OPMALIUIO U TOTOBUTh MHPOPMAIIMOHHO- | ¢ JOKYMEHTaMH,  COJEpKalluMH  Tpud
AHAIUTUYECKUE MATEPUAIIbI OTpaHHYEHUs JOCTyMa

1.4. JDranbl GopMHUPOBAHMS KOMIIETEHIUI W CpPeACTBa OLCHMBAHWS
YPOBHA UX ¢pOPMHUPOBAHHOCTH

KoHTpoibHO-011eHOYHbIEe
Jransl popmupoBanusa komnerenunii | Kommerennun cpexncrBa / crnocod
OLICHMBaHUS
Tema 1. Bsemenne B opranusanuio | [IK-3 BelloHeHNE IPAKTUYECKUX
KOH(UIEHIIMAIBHOTO  JEJIONPOU3BOICTBA. 3a1laHui
Bunel TaliH u ux knaccu@uiarus.
Tema 2. Opranmsanus ucnosnsenus | [1K-3 BelnoHeHNE IPAKTUYECKUX
KOH(HUICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. 3alaHui
Tema 3. OOmme tpebGoBanus k yuery | [IK-3 BrinosnHenue npakTuyecKux
JOKYMEHTOB. 3a/laHuM, YCTHBIN ONPOC
Tema 4. Iloaroroska koHpuaeHMaTbHBIX | [TK-3 BrInosnHenue npakTH4ecKux
JOKYMEHTOB JUIsl apXUBHOTO XpaHEHUS U 3a/laHuM, YCTHBIN ONIPOC




YHUUYTOKEHHUS.

Tema 5. Ilpunnunsr  nposenenus | [1K-3 BrInosHenue npakTuyecKux
MPOBEPOK HAINYMS KOH(UACHIIUAIBHBIX 3a/laHul, YCTHBIN ONpPOC
JOKYMEHTOB.

Tema 6. OcobenHoctun opranuzamun | [1K-3 BeolnonHeHne NpakTUUECKUX
KOH(UISHIINAIBHOTO JAEJIOMPON3BOJICTBA. 3a/laHuM, YCTHBIH ONpOC
Texkymas arrecrauus [1K-3 KoHnTposabHast paborta
IIpome:xxyTouHasi aTTecTanus ITK-3 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieii popMupoBaHusi KOMIETEHIMIA

Koa komnereHuuu Pe3yabTaThl ) OPMHPOBAHHOCTH

[TK-3 Cnocoben 3HaeT: TEOPEeTUUYECKYID, METOIUYECKYIO, ITPABOBYID OCHOBY paboOTy C

aHAJTM3UPOBATH KOHOQUICHIIMATFHBIMU  JJOKYMEHTAaMH; TEOPETUYECKYI0 HOPMAaTHBHO-

nH(pOpMaLUIO U MIPaBOBYIO OCHOBY pabOThI C KOH(PUIEHIINATIBHBIMHA TOKYyMEHTaMU

TOTOBHTH YMeer: MPUMEHATh 3HAHHS B 00JIACTH pabOTHI C KOH(HICHINATHHBIMH

WH(POPMAITMOHHO- JOKYMEHTaMH; TIPUMEHSTh TEOPETHUECKIE 3HAHUS B TPOU3BOJICTBEHHBIX

aHAJIUTUYECKUE nporeccax ¢ KOH(PpHUICHIIHATbHBIMH JOKYMEHTaMH;

MaTepHaIbI Brnaneer HaBblkamMu: pabOTHI ¢ TOKYMEHTaMH OTPAaHHMYEHHOTO JOCTYIA;
BEISBJIICHUS TEHACHIIMM  3aIlUTHl  CHEll CHUCTEM  JOKYMEHTAIHH
OTPaHUYEHHOTO JIOCTYTIA.

1.6. Kpurepuu oOuneHMBAHUS KOMIIETEHIIHII HAa Pa3HbIX JITamax MX
¢bopmupoBanus

KoaunuectBo
Bua yueOHo# padoThl 0aJ110B
0P0 \ 300
BrimonHeHue u 3anuTa npakTHYeCKuX padoT 48 40
KontponbHas padoTa 20 20
KoHTposb camocTosTeIbHOM paboThI 12 20
3ayer 20 20
Bcero 100

HakonureabHas cucrteMa oneHuBanus nmo 100-0a1JnLHOM HMIKAJJIe

YeT1oipexdanibHas Cucrema
100-6annbHasn BykBeHHas HIKaJIa, COOTBETCTBYIOIIAS
CHCTeMa OLleHMBAHUSA " OLICHMBAHUS
IKaJa 100-6anabHOI mKane
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnuHo 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETHUYECKOE COIEP)KaHHE

Kypca OCBOEHO IIONHOCTBIO, 0e3 TpoOesoB;
HEO0OXOAUMBIC MPAKTHICCKUE HABBIKM PaOOTHI
C OCBOGHHBIM MaTepHaioM C(HOPMHPOBAHEI;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIC IPOrPaMMOi 00yYeHHS
y4eOHbIC 3aJaHHs BBIOJHEHBI, Ka4eCTBO HX

BBIIIOJIHCHUA OIICHCHO YHUCJIOM 6am1013,

OJNM3KUM K MAaKCUMAJIBbHOMY

Xoporio

83-89 B - oueHp XOpomIO — TEOPETHUYECKOE
COJIep)KaHHe Kypca OCBOCHO IOJIHOCTBIO, 0e3
mpoOesoB;  HEOOXOIWMBIE  MPAKTHIECKHE
HaBBIKH PAa0OTBHI C OCBOCHHBIM MAaTEpHaliOM B
OCHOBHOM cOpMHUpPOBaHbI; BCE
MIPEAYCMOTPEHHBIE TPOrpaMMol  O0ydIeHHUs
ydeOHbIe 3aJaHUs BBITIONHEHBI, KadecTBO
BBITIOJTHEHNSI OONBIIMHCTBA M3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJIoB, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY 3aureHo

Xopouio

75-82 C — Xopomio — TeopeTHdecKOe COpepKaHue




Kypca OCBOCHO TIONIHOCTBIO; HEKOTOPHIC
MPaKTHICCKUE HABBIKA PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MatepranioM c(hOPMHPOBAHEI HEIOCTATOYHO;
BCE MPETyCMOTPCHHBIC poTrpamMMoin
oOyueHHsT Yy4eOHBIC 3a/JlaHUs BBIOJHEHHI,
Ka4yecTBO BBIMIOJIHEHHUS HU OJHOIO W3 HUX HE
OLICHEHO MHUHHUMAJILHBEIM YHCJIOM 0ajios,
HCKOTOpPBIC  BHUJBI  3aJlaHUA  BBIOJHCHEI
C OIIMOKaMu

Y 10BNETBOPUTETHHO

63-74

D - ynoBIETBOPHUTENBHO — TEOPETHUECKOE
COJICp KaHUE TUCIUILTHHEI OCBOCHO YaCTHYIHO,
HO TpoOeNbl  HE HOCSAT  CYIICCTBEHHOI'O
XapakTepa; HEOOXOIMMEBIC  MPAKTHICCKUE
HAaBBIKH pPa0OTBHl C OCBOCHHBIM MAaTEpPHAIOM
B OCHOBHOM C(HOPMHUPOBAHBI;, OOJBIINHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX TPOTPAMMOA  O0y4EHUS
yueOHBIX 3aJIaHWi BBITIOJIHEHO, HEKOTOPHIC
W3 BBINOJHEHHBIX 3aJaHu, cojiepkar
OIINOKHU

Y 10BIETBOPUTETHHO

50-62

E - T[OCpeaCTBEHHO —  TEOPETHYECKOE
COZIep)KaHWEe Kypca OCBOGHO YaCTHYHO;
HEKOTOpbIe MPAKTHYECKHE HABBIKA PabOTHI
He c(hOpMHUPOBaHEI, MHOTHE
NpeyCMOTPEHHbIE TIPOrpaMMol  0Oy4deHus
y‘le6HLIe 3aJaHuA HE€ BBIIIOJIHCHBI J'[I/I6O
Ka4€CTBO BBIIIOJIHCHUA HEKOTOPLIX M3 HUX
OLIEHEHO YHCIOM 0aioB, ONHM3KUM K
MUHUMAIILHOMY

HeynosnersopurensHo

2149

FX - HEYAOBJICTBOPUTEIHHO -
TEOPETUYECKOE COACPKAaHUE Kypca OCBOEHO
YaCTUYHO;  HEOOXOOMMBIE  IIPAKTHUECKUE
HaBBIKH paboTbI He c(OPMHUPOBAHBI;
OOINBIINHCTBO HpeLyCMOTPEHHBIX
nporpaMMoil  oOydeHusl y4eOHbIX 3aJaHHUi
HE BBINIOJIHEHO 160 Ka4ecTBO
VX BBIMIOJIHEHUS OLIEHEHO YHCIOM 0asulos,
OIIM3KUM K MUHHUMaJIbHOMY; npu
JIOTIOJIHUTENILHON CaMOCTOSITENbHON padore
HaJl  MaTepualioM Kypca  BO3MOXHO
HOBBIIIEHNE KauecTBa BBHINOIHEHUS Y4EOHBIX
3alaHui

HeynosnersopurensHo

0-20

F — HeynoBIeTBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE

COZIepIKaHue Kypca HE OCBOEHO;
HE00XOIUMBIC TPAKTHYCCKIE HABBIKA PaOOTHI
He cpOpMHPOBaHEI; BCE  BBHINOJHEHHEIC

yueOHBIe 3aJJaHUs COEpKAT TPyOble OITHOKHY,
JOTIOJIHUTENIBHAS  CaMOCTOsTeNbHass padora
HaJl  MaTepuajoM  Kypca  He IPUBEIET
K KAaKOMY-TH00 ~ 3HaYUMOMY  IOBBIIICHHUIO
Ka4ecTBa BHINOIHEHHS yIeOHbIX 3aJaHUH

He3aureno




2. KOHTPOJIBHO-OLHEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHo4YHbIE CPEACTBA TEKYILIET0 KOHTPOJISA

Bonpoce! 1iis1 yCTHOr0 onpoca:

1. B 3aBUCMMOCTM OT KaTeropuM JOCTyNa Ha Kakyl HWHOOpMAIUIO
noApasaensiercsa uapopmanus?

2. CKONIBKO pPa3HOBUIHOCTEM KOHPUACHIMATIbHOW HWHPOpPMalLUK Ha
CErOAHSAIIHUMN JEHb?

3. Kakoii 06s13aTenbHbli npru3HaK KOH(OUIEHIIUATbHOTO JOKYMEHTa?

4. Kakue 3aauu pemaetr KOH(QUICHINATbHOE J1eJI0ONPOU3BOICTBO?

5. CKONbKO 3TanoB BKJIOYAET MOPSAOK CO3JaHUs KOH(PHUICHIIMATBLHOTO
OyMa)KHOTO JIeJIONPOU3BOJICTBA?

6. Kak Hanocurtcst otMeTka 0 KOH(UIEHIUAIBbHOCTH Ha IOKyMeHTE?

7. Ilepeuncnure Ha3BaHUE TPHUHIIMIIOB, HEOOXOJUMBIX TMPU COCTABICHHUU
ITepeuns.

8. Cxompko »dTamoB Tipu pazpaborke Ilepeyns KoHpuUAEHIIUATBHON
JOKYMEHTHUPOBAaHHON MHGpOpMALIIH?

9. CKOJBKO NMPU3HAKOB rOCYAapCTBEHHOMN TalHbI?

10. Kak Ha3bIBaeTCs YCTaHOBJICHHBbIH HOPMATUBHBIMU aKTaMH E€IUHBIN
NOpSAIOK 00ecTeueHus 3allluThl CBEJCHUM, COCTaBISIONIUX TOCYAAPCTBEHHYIO
TaliHy, BKJIIOYAIOIIMN CUCTEMY aJIMHHUCTPATUBHO-IIPABOBBIX, OPraHU3al[MOHHBIX,
WUHKEHEPHO-TEXHUYECKUX U APYTUX Mep?

11. Kakue rinaBHbIE 3JIEMEHTHI PEKUMa CEKPETHOCTH?

12. Kakre OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKHU LIPEIEPOB?

Bomnpocsl 1uisi npoBeieHNs KOHTPOJIbLHOH PadoThbI:

I. Yro moHuUMaeTcs TOJA pa3pelIMTeILHOM CHUCTEMOW JocTyna K
KoH(puaeHIMaIpHON nHpOopMaru?

2. Kakum oOpasom odopmiseTcs AOCTyll K  KOH(GUICHIHAIHHOM
uHdopmarm?

3. B kakux JoKyMeHTaX (UKCUPYIOTCA OOS3aHHOCTH COTPYIHUKOB IIO
COXPAaHEHUIO PeKUMa KOHPUICHITUATHHOCTH?

4. Kak xmaccuumupyrorcs KOHPUIACHIIMATbHBIE JTOKYMEHTHI IO CPOKY
OTpaHUYCHHS K HUM JOCTyNa mepcoHana?

5. 3aganue s caMOCTOSITeNbHON paboThl. CocTaBbTe BapHAHT TPYIOBOTO
JIOTOBOpa €  COTPYIHHMKOM, HMEIONIUM JIOCTyH K KOH(UICHIIMATbHON
uHbOpMAaITIH.

6. CKOIBKO M Kakue CcHocoObl 3alIUThl MPEAYCMOTPEHBI K 3aIUTE
KOH(HICHITNATBHBIX JaHHBIX ?

7. Kak Ha3pIBalOTCSI TPU OCHOBHBIX ATamna OOECMEYeHHS MAaKCUMAJIbHOU
0€30MacHOCTH MPOBEPKH MEPCOHANIA U UX XapaKTEePHbIE JOKYMEHTHI?

8. Kakoil OCHOBHOIl TMpu3HAK, ONpEACTSIOMHNN KOHPUIACHIUATbHBIN
JTOKYMEHTO000pOT?



9. B kakoil nmepuoja BeayTCs *KypHajbl WIM KapTOTEKU y4deTa BHYTPEHHHX,
MOCTYMUBILKX U OTHPABIAEMbIX KOH(PHUICHINAIBHBIX TOKYMEHTOB?

10. Kakue stansl BKIOYaeT paboTa ¢ KOHPUACHIUAIBHBIMUA UCXOIAUIUMU
JOKYMEHTaMH ?

11. KTo 3aHuMaetcsi onpaBKoi KOHPUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB? U komy
3anpeniaeTcs oTnpaBka KOHQUIEHIUATbHBIX JOKYMEHTOB?

12. CkoJbKO CyIIECTBYET BAapUAHTOB YIMAKOBKU KOH(DUACHIIMATBHBIX
JOKYMEHTOB?

13. C mnomompl0 Yero MpOU3BOAMUTCS YY4€T KOH(PUACHIHAIbHON
uH(OpMAaLIMK NPU €€ aBTOMAaTU3UPOBaHHOU 00padoTke?

14. Kaxkoit pazmep OyMakHOM HAKJICHKHU HCIOIL3YETCS ISl OTeYaThIBAHUS
KOHBEpTa KOHPUIECHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB?

15. UTo mOMKHBI MMETh CHELUANIMCTHI MOApPA3ACIeHUs] WH(OPMAIMOHHON
6e3omnacHocTU?

16. Pactudpyiite DLII.

17. Ha kakoil mepuoJ BpeMEHU BBIJAETCA aTTECTAT, B TEUEHHUE KOTOPOTO
J0JKHA 00ecrneunBaTbCcsi HEM3MEHHOCTh ycnoBuiM (yHkiuonupoBanus AUC u
TEXHOJIOTUH 00pabOTKH 3anuiaeMon nHpopmaruu?

18. Ha xoro Bo3maraercss peanuzanus TpeOOBaHM MO 00ECIEUEHUIO
MH(GOPMAIIMOHHON 6€30ITaCHOCTH B CPEJICTBAX 3alIUThI HH(DOpMaIuu?

19. B kakoif mocneqoBaTeNbHOCTH (QOPMUPYIOTCS KOH(PUACHIIMATIbHbBIE
JIOKYMEHTHI B fiena?

OueHo4vHbIE CpeCTBA AJIS MPOMEKYTOUHOM aTTecTANNM (3a4eT)
Bonpocsl 10151 IpoBeieHusi 3a4eTa

1. Bujsl TaitH u ux knaccudukaims.

2. Ilonarue cimyxeOHOM M KOMMEPYECKON TaliH, NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX U
WHOU KoH(DUAeHITMaIbHON HH(pOpMaITIH.

3. OTBETCTBEHHOCTb 3a pasrjallieHHue CIY)KeOHOH, KOMMEpUYeCKOW TalH,
MIEPCOHAIBHBIX

4. MaHHBIX U UHOU KOHPUACHIINATHHOU HHPOPMAIIUH.

5. BHenHue 1 BHYTpEeHHHE YIPO3bl HHHOPMAITMOHHON 0€30MaCHOCTH.

6. Buabel genoBbIx JOKyMeHTOB. TumoBasg cxema KOH(PUAEHIMAIBHOTO
JOKYMEHTO000pOTa AJIsl BXOJAIINUX U UCXOASIIINX TOKYMEHTOB.

7. Opranuzauusi ydyera KOH(HICHIMAIbHBIX JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa
JIeJl, YYETHBIE KAPTOUKH, ITIOHATHE PEECTPA.

8. Ilopsimok OTHECEeHHs] JAOKYMEHTOB M CBEICHUU K CIyKeOHOW U
KOMMEPYECKOU TailHe U APYruM BUJaM KOH(pHIeHIIHaIsHOH nHbopManwn. ['pudsl
KOH(PHUACHITNATBHOCTH

9. Co3nanue u yuyet KOH(UICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB, MOPSIAOK O0OpaIlleHHS
C KOH(pUAEHIIMATBbHBIMU JOKYMEHTAMHU.

10. Tlopssmok  pa3MHOXKEHMsSI, CHSTHS  KONUA W YHUYTOXKCHUS
KOH(PUIEHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.



11. OcobenHocT opraHu3zanuu KOH(DUACHIIMATBLHOTO JEJIONPOU3BOJICTBA B
3apyOeKHBIX KOMIAHUSIX U COBMECTHBIX MPEATNPUSITHUSIX.

12. TIlepemaua koH(pUIEHUMATBHOM HMHPOPMALMU  POCCUHUCKMM U
3apyOeKHBIM KOHTpareHTaMm.

13. Tlopsmok mepenaun  KOH(MUACHIIMAIBHBIX  CBEICHHM  OpraHam
roCy/1apCTBEHHOM BJIACTH U MECTHOI'O CAMOYIIPABIICHHUS.

14. Opranuzanus 3JeKTPOHHOTO KOH(PUIECHIIMAIBHOTO JOKYMEHTOO00POTA.

15. Buasl  aBTOMAaTM3WPOBAHHBIX  CHCTEM  KOH(HUIECHIUAIBHOTO
nenomnpousBoacTBa. TpedboBanus k IBM.

16. ObGecnieueHne OPUINYECKON CHIIBI KOH(PUIACHIUAIBHBIX JTOKYMEHTOB,
UCIIOJIb3YEMBIX B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

17. KopnopaTuBHble CHUCTEMbl KOH(PHACHIMAIBLHOTO  3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa U JEIO0NPOU3BOICTBA.

18. Opranuzanusi BHYTPEHHETO CIIYKEOHOrO pacciieJoBaHUsl CIy4aes,
CBSI3aHHBIX C YTPaTOi KOHPUIACHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

19. Opranu3zanus npueMa HOBbIX COTPYAHUKOB Ha palboTy.

20. OcHoBHbIE TpeOOBaHUA K COTJANICHUIO O KOH(MUICHIUATBLHOCTH,
0053aTeNIbCTBY O HEPA3TJIAICHUH.

21. CoBpemeHHass HOpPMaTHBHO-TIpaBOBas 0a3za KOHQPUIACHIIMAIBHOTO
JEJIONPOU3BOICTBA

22. Tlonsatne, OCOOCHHOCTM M  OpraHu3anus KOH(HUICHIHATHEHOTO
JEJIONIPOU3BOICTBA

23. JlokyMeHTHpOoBaHUE KOHPUIECHIIMATBLHON HHpOpMalUu

24. Ydet KOH(UICHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB

25. Opranu3zanusi KOHQUISHIIUATBHOTO TOKYMEHTO000pOTa

26. Cucrematusamnusi W XpaHCHHE KOH(DHUICHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB B
JIEIOMIPOU3BOICTBE OPTaHU3AIIUU

27. ObecnieueHre COXPAHHOCTH M KOHPUACHIIMAIBHOCTH JOKYMEHTOB

28. 3amura nHpOpMAIHN B CUCTEMaX JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa

29. Knaccuduxarus nHbOpMaIi U TOKYMEHTOB 10 KaTETOPHSIM JOCTYTIA.

30. Buasl cBennennii KOHPUACHIIMATBHOTO XapaKTepa.

31. [lonsiTHe KOMMEpPUYECKOM TallHbI, €r0 3aKOHOAAaTeIbHas Oas3a.

32. [loHsiTHE TOCYIapCTBEHHOM TallHbI, €T0 3aKOHOAATeNIbHAas 0a3a.

33. HopmaTtuBHO-TIpaBoBasi 0a3a oOpraHu3aluu padOTHl C JTOKYMEHTaMH,
coJiep KaIlluMHU CITy>KeOHYIO TalfHy, TallHy CJIEJCTBHS U CYJONPOU3BO/ICTBA.

34. CymHOCTb U 3371241 KOHPHUICHITUATHHOTO JIEITOTPOU3BO/ICTBA.

35. KoMmruiekc BHYTPHOPraHU3alMOHHBIX JJOKYMEHTOB, PErIaMEHTUPYIOIIAX
koH(punennuansHoe JJOVY.

36. Craryc, CTpyKTypa HW  TOpPSJIOK  OpraHM3aldd  CIIYXOBbI
koH(punennuaisHoro JJOVY.

37. IlepcoHanbHass OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAaHHOCTh KOH(UACHIMATBHBIX
JOKYMEHTOB.

38. Texnounorus cocrasinenus [lepeunst koHpuAEHIIMATEHON HHPOPMAITUHU U
JIOKYMEHTOB (PUPMBI.

39. TpeboBaHus K cUCTEME OCTYNa K KOHQUICHIIMAIbHBIM JIOKYMEHTaM.



40. «llonmoxeHue o0 pexUME KOMMEpPYECKOW (ClIy»KeOHOM) TalHbI
OpraHu3alumn» — CTPYKTYypa, coliepKaHue, MOPSA0K OpopMIeHHUS.

41. Odopmienue paspenieHuid Ha paboTy ¢ KOH(PUICHIHUATIBHBIMU
JOKYMEHTAaMH Y COTJIALIEHUN O HEPA3TJIallleHUH TalHBbI.

42. DTanel NOJArOTOBKU U U3JaHUs KOHPUICHIIMATHHOTO JOKYMEHTA.

43. VYuer Hocureneil uHOpMAUUMU U TMPOEKTOB KOH(DHIECHLIHUATBHBIX
JOKYMEHTOB.

44. Ocobennoctr 00pabOTKH BXOASIINX KOHPUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

45. Dramnbl 00pabOTKH UCXOASIINX KOH(UIEHIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

46. KonduneHnuanbHble TOKYMEHTHI BBIJICICHHOTO XPaHEHHUS.

47. Tlpoueaypbl THPaKUPOBAHUS W KOMUPOBAHUS KOH(PHUICHIIMATIBHBIX
JIOKYMEHTOB.

48. Y noctoBepeHue Konuid u ohopMIIeHHE BBIMUCOK U3 KOH(UIEHIIUATbHbIX
JIOKYMEHTOB.

49. OpraHuzanus UCTIOJTHeHUsI KOH(DHUICHITUATBHBIX TOKYMEHTOB.

50. KoHTposib 3a UCNIOJIHEHNEM KOH(PUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

51. Homenkiiatypa KOHQUACHIIMATBHBIX JICI.

52. ®opmupoBaHue U opopMIICHHE KOH(DHUACHITUATBHBIX JIE]I.

53. DkcrnepTr3a IEHHOCTH U MOJTOTOBKAa KOH(PUIEHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB
U I K apXUBHOMY XpPaHEHHUIO.

54. Tlopsiiok YHUUYTOXKEHHS KOH(PUIECHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

55. Pexum xpaHeHUs KOHQPUICHIMAIBHBIX IOKYMEHTOB M TOPSIOK HUX
BBbIJAYH.

56. ITlpoBepku Hamuuusi KOH(PUACHIIMAIHHBIX JOKYMEHTOB: BHIIbI, IIEJIH,
odopMIIeHHE PE3yJIHTATOB.

57. Buasl TalfH B X KJ1acCUpUKaIIHS.

58. IlonsATHe Ciry)KeOHOM M KOMMEpPUYECKOUW TaliH, IepCOHANBHBIX JAHHBIX H
WHOM KoH(DUAeHIIMaIbHON HH(pOpMAaITHH.

59. OTBETCTBEHHOCTh 3a pasrJallleHHe CIY>KeOHOW, KOMMEpPYECKOW TaiH,
EPCOHAIBHBIX

60. TaHHBIX ¥ HHOW KOH(MUICHIINATbHON NH(HOPMAIIHH.

61. BHentHue u BHYTpEeHHUE YTPO3bl HHGOPMAIIMOHHON 6€30MacHOCTH.

62. Bunbl nenoBbIX JMOKyMEHTOB. TumoBasi cxema KOH(MHIICHIIUATbHOTO
JOKYMEHTO000pOTa AJIsl BXOJSAIIUX U UCXOASIIINX TOKYMEHTOB.

63. Opranmzamusi yuyetra KOH()HICHIIMATbHBIX JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa
1ieJ1, YYETHbIE KapTOUKH, TOHSATHE peecTpa.

64. Ilopsanok oOTHecE€HUS JOKYMEHTOB M CBEJACHUN K CIyKEOHOW U
KOMMEPYECKOU TailHe U APYTuM BUJaM KOH(DHICHIIHAaTsHON nHbopManmn. ['pudsl
KOH(PHUACHITNATBHOCTH

65. Co3zmanume W y4eT KOHQPUICHIHMAIBHBIX JOKYMEHTOB, MOPSI0K
oOpaiteHust ¢ KOH(OUICHIIUATbHBIMU JOKYMEHTAMH.

66. Ilopsimoxk  pa3sMHOXKEHUS, CHSTUS  KOONMH W YHUUYTOXKECHHS
KOH(PUIEHIIUABHBIX JOKYMEHTOB.

67. OcoObeHHOCTH OpraHU3alUd KOH(DHUACHIUATBLHOTO JIeJIONPOU3BOJICTBA B
3apyOeKHBIX KOMIAHUSX U COBMECTHBIX MPEATPUSITHUSIIX.



68. Ilepenaua koH(pUIEHUMATBHONM  HMHQOpPMALMU  POCCUUCKHM U
3apyOeKHBIM KOHTpareHTaM.

69. Ilopsmok mepenaun  KOH(MUICHIIMAIBHBIX  CBEJCHUM  OpraHam
rOCyJapCTBEHHOH BJIaCTH M MECTHOTO CAMOYTIPABIICHHUS.

70. Opranuzarys 3JeKTPOHHOTO KOH(DUIESHITHAIBHOTO TOKYMEHTO000pOTa.



