MHHHUCTEPCTBO NPOCBELLEHMS
POCCUNCKOW ®EJAEPALIMH

®EJEPAJILHOE
IFOCYIAPCTBEHHOE BIO/KETHOE
OBPA3OBATEJILHOE YYPEJKJIEHHE BBICHIETO OBPA30BAHUSI
«JIYITAHCKHH I'OCYJIAPCTBEHHBIN NEJATOTrMYECKHA YHUBEPCUTET»
(®IBOY BO WJITTIY»)

HHCTHTYT HCTOPHH, MEKIYHAPOAHBIX OTHOILCHHH H COLHAILHO-NOIHTHYECKHX HAYK
Kadeapa qoxymenToBeeHHs H apXHBOBEXCHHs

VTBEPKJIAIO

I op MMMOCITH
het A. JluTKoBCcKas

75 » AN 62’;/& L 2025 r.

IIpunoxenue k pa6oueii nporpamme y4e6GHOM ANCLMILTHHEL

®OH/I OHEHOYHBIX CPEJACTB
AJISl IPOBeJeH s TEKYILero KOHTPOJIsi H IPOMEKYTOYHO#H aTTecTaAlHH
o0yuaiomuxces no AHCHHIIHHE

JokymenT0000pOT B Opranu3anuu

ITo nanpaBaennio noaroroBku — 41.03.04 INonuronorus

Ipo¢guas noarorosku — [lomuTHyeckoe ynpasiaeHHe H rocy1apCTBEHHAs NOJIUTHKA
Ksanunduxanus Boinycknuka — 6akanasp

®opma o0yueHus — o4Has

Kype -2 (3 cemectp)

PaspaboTunk

KaHJl. nejl. HayK, JOLEeHT Kadeapsl
JIOKYMEHTOBE/ICHHS U apXHBOBEICHHS
[O.B. Yip4eHko

3asenyrommii kadenpoit
IlOK)'I}dQHTOBeJ.IeHP[ﬂ ¥ apXHBOBEJICHHS
/ 10.B. Ynpuenxo
l'lporoxon
or« 7.3 » oM/?;/az 2025 1. N /0

Jlyranck, 2025



1. HACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  onenouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb pabouei
IPOrpamMMbl TUCHUIUTUHBI «J{0KyMEHTOOOOPOT B OpraHU3allin» U MpeAHa3HayeH IS
KOHTPOJII W OILIGHKM OOpa30oBaTENbHBIX JOCTHXKEHUU CTYJIEHTOB, OCBOMBIIHMX
porpamMmy TUCHUTLTUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBarmsim  OGI'OC  BO  OGakamaBpwaT 1O  HAMpaBICHUIO  MOJATOTOBKH
41.03.04 ITonuTonorus, yrBepKICHHBIM PUKAa30M MUHUCTEPCTBA HAYKH U BBICIIETO
oOpazoBanus Poccuiickoit ®@enepanuun ot 23.08.2017 Ne 814 (¢ U3MEHEHUSIMU H
JOTIOJTHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHUMi, (GopMHpPYeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMBbI

[Iporiecc ocBoeHUsT AUCIUIUIMHBI HANPaBJIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIIEAYIOIIUX
KOMIETEHINA U UHIUKATOPOB UX JIOCTUKEHHUSL:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHSA
YHUBepcaabHbIE
YK-4 NAK VK-4.1. 3HaeT HOpMaTUBHbIE, KOMMYHHUKaTHUBHBIE,
Cnocoben OCYLIECTBJIATh | 3TUYECKUE ACIEKThl YCTHON M MMCbMEHHOW pedr; 0COOECHHOCTH

JICJIOBYI0 KOMMYHHUKAIIMIO B | COBPEMCHHBIX KOMMYHHKATHBHO-TIPArMaTUYECKUX TMPaBUI U
YCTHOH M THCHbMEHHOHW | 3TUKH PEYEBOrO OOIICHHUS.

dopmax Ha | MAK VYK-4.2. IlpoBoaur aHaiu3 KOHKPETHOM peueBoil
roCy/IapCTBEHHOM A3BIKE | CUTYyalluH; OILIGHHWBAs CTemneHb J(P(EKTUBHOCTH OOIIEHUS W
Poccuiickoit ®enepanuu W | onpeneisas NPUYUHBI KOMMYHUKATHBHBIX yAad ¥ HeEyjad,
MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX) | BBISBISS U YCTPAHSIsl COOCTBEHHBIE pEUEBBIE OLTUOKH.

NAK YK-4.3. Bnaneer yCTHbIMU U HHCbMEHHBIMU PEUEBBIMU
KaHpaMU; MPUHIIUIIAMA CO3MaHMSI  TEKCTOB  Pa3HBIX
(YHKITMOHATTLHO-CMBICIIOBBIX ~ THIIOB; OONIMMH  TIpaBHIJIAMHU
oQopMIIEHHS JTIOKYMEHTOB pAa3JMYHBIX THUIIOB, MHCbMEHHBIM
apryMEHTHPOBAHHBIM H3JI0KCHHEM COOCTBEHHOMN TOYKHU 3PCHHSI.

1.4. Dranbl dopMupoBaHHMsI KOMIETEHUHMH M CpeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHS UX c)OPMHPOBAHHOCTH

. KoHTpPO/IbLHO-01LIeHOYHbIEe

Jransl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnocod olleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTyuieHre Ha NpPaKTUYECKUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOT'O obecrnieyeHus
YIpaBJICHUS
Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BeicTymuieHre Ha MOpPaKTUYECKUX
JOKYMCHTHPOBAHUS 3aHATUAX, yCTHBIfI OIIpOoC
Tema 3. Cucrema opranuzanvoHHo- | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
pacnopsIUTEILHON JOKYMEHTALUU 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC




Tewma 4. [lenoBoe nucbmMo kak ocHOBHOH | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHATHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tema 5. Opranuzauus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aluu 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC
Texkymas arrecrauus YK-4 KonTponbnas pabota
IIpomeskyTouHas aTTecTaUMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue noka3zaresed (POPMUPOBAHNS KOMIIECTECHIIMI

Kox komnerennumn Pe3ysabTarsl chOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: CymIHOCTh U CHENHU(PUKY MEKIMUYHOCTHOTO U MEXKKYIBTYPHOTO
B3aUMOJICHCTBHS, a TAKXKE KIIIOUEBBIE MPUEMBI, CIIOCOObI, TEXHOJIOTUU
o0OecrieyeHHss YCTHOM M NHCbMEHHOM KOMMYHUKALIUM; JIEKCUYECKUE,
rpaMMaTH4YeCcKHUe, CTUIMCTUYECKUE HOPMBI YNOTPEOJICHHUsSI PYCCKOTO U
MHOCTPAHHOTO A3BIKOB U SI3bIKOBBIX CPEJICTB.

YMeer: HCIONB30BaThb HABBIKU BEACHUS JEJIOBOM KOMMYHMKALUU B
YCTHOW W TNHChMEHHOH (opMax Ha pycCKOM U HMHOCTPAHHOM(BIX)
A3bIKke(ax), CHOCOObl YCTAHOBJIGHMS KOHTaKTOB W  HOJJAEP)KaHUS
B3aMMOJICHCTBUS B YCJIOBUSIX MOJIMKYJIbTYPHOW CPEbl; aHAJIM3UPOBAThH
CHUCTEMY KOMMYHUKAI[MOHHBIX CBS3€H B OpraHU3aIuHy.

Buaaneer: mnpuHmMnamu (GOPMHPOBAHUS CHUCTEMBl KOMMYHUKAIUH,
CUCTEMOW HOPM PYCCKOIO JIUTEpaTypHOro s3blka W HOPMaMH
MHOCTPaHHOTO(bIX) sI3bIKa(OB).

1.6. Kpurepum ouneHUBaHHSA KOMIIETEHUMH HA Ppa3HbIX 3Tamax HX
(popmupoBanus

KoanuecrBo
Bup yueOHoit padoTbl 0aJ1s10B
101010 0-390

BoinonHenue u 3amura NpakTUYECKUX padoT 40 -
KonTponbnas padota 15 -
KonTtpons camocTosTenbHOi paboTh 20 -
VYcTHBIN 3aueT 25 -
Bcero 100

HakonureabHasa cucreMa ouneHuBanus no 100-0a1nbH0M IKAJIe

YeroipexdaliibHAS Cucrema
100-6amnbHas | BykBenHasi mkasa, coorBercrByomas 100-
CHCTEMA OlIEHUBAHUS » OlleHHBaHUS
HIKaJjia Ga/IbHOI mKae
JK3aMeHa 3ayera
OTnuaHO 90-100 A — OTJINYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHNE
Kypca OCBOEHO TIOJTHOCTHI0, 0€3 TIPOOeIoB;
HEO0XOINMBIE TIPAKTHYECKHE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM C(hOpMHUPOBaHBI;
BCE ITPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOM
00y4eHMs y4eOHbIE 3a1aHHS BBITIOJIHECHBI,
3auTeHo

Ka4eCTBO MX BBLIIIOJIHEHHUS OLIEHEHO YUCIOM
0auIoB, OJIM3KUM K MaKCHMAaJIbHOMY

Xoportio 83-89 B — o4eHB XOpOIIIO — TEOPETUUECKOE
COZIep)KaHUE Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, O3
po6eioB; HEOOXOUMbIE PAKTHIECKUE
HaBBIKH pabOThI C OCBOCHHBIM MaTEPHAJIOM B




OCHOBHOM c(hOpMHUPOBaHEI; BCE
MIPELyCMOTPEHHBIC IIPOrPaMMO 00yJICHHUS
yueOHbIE 3a/JaHNUs BBIMOIHEHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMAaJTbHOMY

Xopomio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COIEPIKAHHE
Kypca OCBOCHO TOJIHOCTBIO; HEKOTOPhIS
MPaKTHYECKHE HABBIKK PAabOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM c(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MIPOrPaMMOi
00y4eHHsT yueOHBIC 3a1aHUS BHITOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOJIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJIbLHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPHIC BUJIBI 3aJTaHHI BBIMIOJIHCHBI C
OIIMOKaMu

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — y10BIETBOPUTENBHO — TEOPETHIECKOE
COJEPKAHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
Ipo0eITBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKH PabOTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c(h)OPMHPOBAHBI; OOIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoi 00yUeHuUs
yueOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBITNOJIHEHHBIX 33JJaHUN COAeprKaT OMMOKU

Y 10BJIETBOPUTEIBHO

50-62

E — nocpeacTBEHHO — TEOpETHYECKOE
COZlep’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NPAKTUYECKUE HABBIKK PabOTHI HE
copMHpOBaHbI, MHOTHE PETYCMOTPEHHBIC
y4eOHO¥ mporpaMMoit 00ydIeHUs yaeOHbIe
3aJ1aHMs He BBITIOJIHEHBI JTM0O KauecTBO
BBITIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM OAJIOB, OJIU3KUM K MUHUMAITEHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — Hey10BAETBOPUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
COJIEp>KaHUE Kypca OCBOEHO YAaCTHYHO;
HEO0OXOIMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHaIoM He
c(hopMHUPOBaHBI; OOJBITUHCTBO
HpPeAYCMOTPEHHBIX YU4eOHOM mporpaMmoit
0o0ydeHust yueOHBIX 3a/1aHUN HE BBITOJTHEHO
100 KauyeCcTBO UX BBIIOJIHEHUS OLEHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KAM K MHHUMAIEHOMY
MIPH IOTIOJHUTEIBHO CaMOCTOSTEIbHOM
paboTe Hax MaTepraIoM Kypca BO3MOKHO
MTOBBIIICHUE KAYECTBA BBIITOJHCHUS YUCOHBIX
3a/1laHui

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeynoBneTBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
coZIep’KaHUE Kypca HE OCBOCHO;
HEO0XOIUMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
He c(popMHPOBAHBI; BCE BHITOJHEHHEIE
yueOHbIe 3aJJaHNs COep)KaT IPyOble OMNOKH;
JOTIOJIHUTENbHAsI CAMOCTOsATENbHAS paboTa
HaJI MaTepHaJIOM Kypca He TIPUBENIeT K
KaKOMY-TH00 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoYHBbIE CPeCTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIs (THIIOBBIE)

Bomnpochl /151 yCTHOTO onpoca:

1. aitTe onpenesieHUEe MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite mousatue «/JOVY». HazoBure mpodeccruoHaabHble TEPMHUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH AeJIONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3alMM AEIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa OOSM3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu JIOVY.

5. HasoBute nmnpaBwia  yTBEpPXKIECHHUS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHUS W
odopMIICHHE.

6. Kakue pEeKBHU3UTHI SBILIFOTCA «OPUAUNYECKH 3HauyuMbIMu»? I[IpaBuiia mx
oopmiieHus. YTo BKIItOUAET B ce0sl MOHATHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenurte npuMeEpPH JOKYMEHTOB, KOTOPBIE ITOJIEXKAT YTBEPKICHUIO U Ha
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisaiores nepeunu Takux JOKYMEHTOB?

8. HaszoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. /lata BBeieHME u 4TO OH ycTraHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexkBu3uThl 00miero OnaHka W OyaHka ans nuceMa. lIpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJKHOCTHOTO JIMIA?

10. CornmacoBanue u BusupoBaHue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsix W IITaMOax HOpeanpusithii u opranuzanuid. Ha
KakMX JIOKyMeHTax crTaBsTcsi nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEeABABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TieuaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUSL «ylpaBieHue». Ha3zoBHUTE CHCTEMBI
JOKYMEHTOB yrpaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[l». Kakue rpynmnbsl U BUAbI
JNOKyMEHTOB BXosT B OP/]?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, DJIEKTPOHHOM
NEPEenUCKU U TPeOOBAHUSX, TIPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yeM ocobenHocTu Onanka s nmuchMa? HazoBuTe peKkBU3UTHI OjaHKa
JUTSl TUChMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernamMeHTHpPYET TUIIOBAsi MHCTPYKIUS O Aesnonpou3BoactBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JTOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buasl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY Kaxa0My Buay. [IpuBenuTe n3BeCTHbIE BaM BUbI PETUCTPALIUU.

17. laite  XapakTEepUCTUKY YYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM M  YCTaBy
npennpusatud. Kakvue BUbl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maitte  xapakTepuCTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.



19. Maitte xapakTepucTUKy JOKyMeHTY «HCTpykuus». [IpuBenure npumepsi.
JIoKHOCTHAs! MHCTPYKLMSL, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HaKOMIIEHHUE.

20. HltatHoe pacnucanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHMs, O(OpPMIICHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuna BHyTpPEHHETO TPyNOBOIO pacnopsiaka u [lonoxenue o nepconane.

22. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY PACTIOPAIUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BU/IbI pacIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
HazoBuTe CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSOUTENBbHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.

24. B uyem ocoOeHHOCTH chykeOHbIX mucemM? HaszoBurte BHIBI CITyKeOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISAIOTCA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuia odopMiieHUs  PEKBU3UTA  «ajapecar». Bumsl
aJpEeCOBaHUS.

26. YTO BXOJIUT B ITOHATHUE IIPOBEAECHUE IKCIIEPTU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSTUS «IOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTONMOTOKW». [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKaXKUTE€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenknarypa nein. 3auenue. CocraBieHue. Buibl HOMEHKIATYpHI.

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. (Crnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zanuy. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIUXCSA B JeEJe€.
®dopMa u coziepkaHre aKkTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakne noxyMeHTBI He TTouiekaT peructpanuu? Kak u 3aueM BeneTcst yueT
TaKUX TOCTYTUICHUM?

31. Pacckaxnure 0 BHIAX BXOAAIIMX, UCXOIALIMX BHYTPEHHUX ITOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Qopmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK u aBTOMaTn3npoBaHHoOM.

32. Yto BKJIIOYAET B ce0sl MOHATHE «POPMUPOBAHUSI» U «OPOPMIICHUS» Hei?
HazoBute npuszHaku opopmMiieHus: 00JI0XKKHU JEII.

33. Cpoku XpaHEHHUsI JOKYMEHTOB B 3aBHCHUMOCTU UX 3HauuMoCTH. HazoBure
HOPMATHUBHBIM JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Uto BKJIIOYAET B ceOsl MOHATUE «IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXMBHOMY
XpaHeHno»? OyHKIMY, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J1s1 NpOBeIeHU KOHTPOJIbHOI PadOThI:

1. IIpaBwibHasA MOC/€I0BATEIBLHOCTh HANMMCAHMUS J3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca HAa MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') HA3BaHHME HACEJIEHHOTO ITyHKTA;

1) Ha3BaHHE 00JIaCTH, Kpast, pECITyOINKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.

2. YHUUMUMPOBAHHAS CHCTEMAa JOKYMEHTALMH — 3TO:



a) cucTemMa JOKYMEHTAIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM IMpaBWIaM U TpeOOBaHUIM,
coJieprkaiias HMopMaIuoo, He0OXOIUMYIO JJIs YIIPaBIEHUs B ONpe/ielieHHON cdepe
NEATEIIbHOCTH;

0) yaudunupoBanuble  QOpPMBI  TOKYMEHTOB, CHUCTEMAaTHU3UPOBAaHHBIE IO
GyHKUMSIM yIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIECHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMBIMU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JUHOOOPAa3HbIMM IPABUIAMHU
o opMIIECHUS.

3. Bo3MOKHOCTh HCIOJIB30BAHHA (PpaKcHUMUIIEe KaK COOCTBEHHOW MOJNMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) Tpa)xJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu JEJIONPOU3BOACTBA B (peliepanbHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) locymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanun, 1ep0d CcyOBeKTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3alMM, TOBapHBIM 3HAK (3HAK
oOCITy>KMBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3aHMUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 0OIIMiT OJIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS MIOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax nenonpou3BoACTBa B (perepanbHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus ycayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) JOJUKHOCTh BU3UPYIOLLIETro, €ro MOANUCh, PaclIM(PpOBKY (MHULHUAIBI U
dbamums) u 1ary;

0) moanuce, pacuudpporky (d. U. O.), naty;

B) IOJIKHOCTh, IOAMUCH AaTy;

T') IOJDKHOCTD, OMMHUCH, pactmdpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMAIIIOHHBIX.

8. Tekcr [0OKYMEHTOB COCTABJSIIOT Ha TOCYIapCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pelepalbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®exepamun u cyOpekToB Poccuiickoii
denepauuu;

B) [CHOYVY;

I') TUIIOBOW MHCTPYKLHUEH 1O JEIONPOU3BOCTBY.

9. lleb10 cTAHAAPTH3ALUM JOKYMEHTOB SIBJISIETCS

a) IOpUANUYECKOE 3aKPEIUICHUE PE3YIbTATOB YHU(PHUKALIUU TIOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMaTH3aIusl JOKYMEHTOB B OpraHU3aIiH;

r) o0ecreyeHnue COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIIKUTa KOHGUACHIIMATbHOCTH HHGOPMAIUH.

10. VYkaxute BapuMaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPaBWJIbHO HAa3BaHbI
PEKBHU3HUTHI 0JIAHKA MHCbMA:

a) (rep6, »MOneMa), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUSI OpTraHU3allUU,
CIpaBOYHbIE JaHHblE OO0 OpraHu3anuu, KoJ (OpMbl JOKyMEHTa, MECTO s
IPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTABICHUS PETUCTPALMOHHOTO
HOMEpa JIOKyMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp U JaTy BXOJAIIET0 TOKYMEHTA;

0) (repd, »mOnema), HaMMEHOBAHUS OpraHM3alMM, KOJ OpraHU3aluu, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO JUIsl POCTABJIEHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPA IOKYMEHTA, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKa HA HOMEp U JaTy BXOJSIIET0 JTOKYMEHTA;

B) (rep0d, »oMOiemMa), HaMMEHOBaHHWS OpraHHW3allu¥, HAUMCHOBAaHUS BHJIA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (OPMBI JTOKYMEHTa, MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS
pPETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa TOKYMEHTa, CIPaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHU3aIuw,
CCBIJIKA HAa HOMEP U ATy BXOMSIIETO JOKYMEHTA;

r) (repd, >MOneMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAHHBIE 00
opranusauuu, kox oprannsauuu OI'PH, mecto mis mpocraBneHust gaTel JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl IPOCTABIICHUSI PETHUCTPAIIMIOHHOTO HOMEpPA JOKYMEHTA, CChLIIKA HA HOMEP
U J1aTy BXOJSILEro JOKYMEHTa, MECTO IS 3aT0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opraHu3auMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
) T[OCTAaHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpPraHU3alUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,;
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKIeHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEILAHUM;
I)  BBIIECTOALICH OPraHU3AIME.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJIbHOM
OPraHM3alui WIH YYPeKICHUs, ITO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B)  paclopsbKEHHE,;
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpPOU3BOACTBEHHOI0 COBENIAHHMS Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpUHATHE pemenusi. Kakoil TOKymMeHT cJiexyer
0(p)OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) paclopsHKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3UTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) MevaTh;

0) MOJIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy pEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT MUCbMA 10 0(POPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISICTCS HE TIOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COIEPKUT PsJ AOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKHUX pPa3/iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTaTUPYIOIIUHA M TTOCTAHOBJISIOIINIA,

B) KOHCTaTUPYIOITUHN U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUMA.

19. Bblgequre, B KAaKOM H3 BHIAOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0Hoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAS 3aIUCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSL.

20. Pacnpenesure YyKazaHHble HHMKE JOKYMEHTBI Ha 3 Trpynmbi:
a) OpraHu3aluoHHbIe, 0) pacnopsAaUuTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIoJKHOCTHAS. MHCTPYKLIMS.

3. Pacnopsikxenue aupekTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHoBNEHHE KOJLIETUHU.



6. MucTpyKuus mo 1eI0npoOu3BOJICTRY.

7. CpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipuka3 o npueme Ha padoTy.

9. llITaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommuccuss 1o pacciieOBaHMI0 T0Kapa, NPOU30LIENIIEero B
00pa30BaTeJIbHOM YUPEXKIEHNH, YCTAHOBWIN PAA (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
npuYnHOi moxxkapa. Kakoii 10KyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMUCCHs ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) JOKJIQJHYIO 3aMMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIoKyMeHT, aJPECOBAHHBIA  PYKOBOJMTEJIK  OPraHU3ALUM,
coep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KaKoro-jimfo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHUSI, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) npeacTaBICHUE;

B) JIOKJIaJ[HAs 3aIHCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. laToH ci1yxe0HOro MuCbMa SBJISACTCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaByICHUS;

B) OAMUCAHUS,

I') MOJYYEHHUS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAeJbHO H
NPUJIAraeTcsi K NpPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBBIX:

a) oosee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiienne o00JI0KKH Jejia IS MOCJAEAYHIIEro XpaHEHUs
omnpeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIMEH 1O JeI0NPOU3BOICTBY;

B) pacTOPSHKEHUEM PYKOBOAUTES.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOAUT B ramna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. HomeHnkaTtypa aeJ (padounii 3K3eMILIAP) MOMENIAIOT HA:

a) CTOJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEU CTOPOHE ABEPIIBI IKada ¢ JOKyMEHTaMHU.




28. Bce JaucThl [esia NpUH NMOATOTOBKE HX K Iepegadye B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIlloM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMU;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxoasinue JOKYMEHTBHI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B 1IepBOIi MOJIOBUHE JTHS TIOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJIUTES.

30. Ka:knasi opranusanus 00s3aHa UMETh:

a) CBOJAHYI0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBKO AHeH 0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeaynpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHNN;

0) HampaBJIeHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJEJH, MECsIIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpaiuy;

B) MOCJI€ MOJMMUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecau B gejie coAeps:KaTCH AOKYMEHTbI Pa3JIM4YHONM LEHHOCTH, TO CPOK
XPAHEHHUS YCTAHABJIMBACTCH:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CpeIHUI.

3amaHus I CAaMOCTOSATENILHON PadoThI

3apanme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpHIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxnre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHUYECKU KIIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3ananmne 3. Bemmumure Ha nguct gopmara A4 Bce npaBwiia o(QOpMIICHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBUTh W OQOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alHCKy O HapyIIEHUU
TPYAOBON NUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI M 371€MEHTHI TeKCTa J00aBUThH
camocTosiTenbHO. Hamucath OOBACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hanucats 0TBETHOE MUCHMO-01aroAapHOCTD Ha MO3/IpaBJICHHUE.



2.2. OneHOYHBbIE CpeCTBA JJIs1 MIPOMEKYTOYHOM aTTecTaluu (3a4eT)

Bonpocel 1151 npoBeieHU 3a4eTa:

1. IlonaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukarust JOKyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4YE€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecredeHHUs
JEeSATEIbHOCTH earora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIUH.

5. 3akoHOAATeNbHAsI 1 HOPMATUBHO-METOINYECKAsl 0a3a JTOKYMEHTAIHOHHOTO
o0ecrieueHus ypaBIeHHUs.

6. DopMysip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

8. TpeboBanust kK 0HOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema nOKyMEHTAllUH B OpraHU3alUU.

11. Opranuzanuonnsie JoKymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmias xapakTepucTHKa U
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie oKyMeHThI cucteMbl OP/]. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmoHHo-cripaBouHble  JTOKYMeHThl cuctembl OPJl.  O6mias
XapaKTEePUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe muCcbMO KaKk OCHOBHOM BUJ IEPEMUCKH.

15. bnanku nns nuceM. @opMyIisip €10BOr0 MHUChMA.

16. OcobenHocT OPUITMATBEHO-EI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JAEJIOBOTO
nrchma.

17. Bunpl  cmy’)KeOHBIX ~ THMCEM,  COCTaBISIIOIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexkTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaius JOKyMEHTOOOOpOTa OpraHU3aIuH.

20. ®opmMbl OopraHuzanu  paboThl € JOKyMeHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. [Topsimok 06pabOTKM BXOASIIUX JOKYMEHTOB. Perucrparus 10KyMeHTOB.

22. Iopsnok 06pabOTKU UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. HoMeHkJarypa Jei.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHue,  XpaHeHHE  Jed B TEeKyIIeM
JIeJI0NPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus J0KyMEHTOB.

27. CtangapTusaius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiusi MHOTOCTPAaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lllpudTh1, KETNIH U TIOJISL, MPUMEHSIEMbIE TIPH O(DOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOrpadus, XapakTEPUCTHKA: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBieHMUE: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

CnyxeOHast 3anKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBscHUTENbHAS 3alMCKa: OHATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokiagHas 3anucKa: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopskeHue: NMOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATHE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJI0OKEHHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIOJDKHOCTHAsE MHCTPYKIUMS: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKIMsT 1O  JIEIONPOU3BOACTBY: IIOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomtekTuBHBIN TOTOBOpP: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTA MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYKMBaHUSA), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHUE opraHu3anny, HAHUMCHOBAHHC CTPYKTYPHOI'O

moApasacCJICHuA, HAMMCHOBAHNUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cipaBoYHbIE TaHHBIE 00 OpraHU3alUH.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKyMeHTA.

PexBU3UT perucTpanmOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3NT CChUIKA HAa PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP M ATy IOCTYNHUBIIETO

JIOKYMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHMYeHHS JOCTYIA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yTBepKACHUS TOKYMCHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O TPUJIOKEHHUH.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PekBU3UT NOANNUCE.

PexBu3uT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOMN MOITUCH.
PexBu3uT neyars.

PekBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUHN KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBuzut pesosntonus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HANPaBICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



