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1. HACITIOPT ®OHJIA OIIEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHU s

®onx onenounsix cpeactd  (POC) HeoTbemsiemMass dacThb paboueit
MIPOTrpaMMBbl TUCIUTUTMHBI «JlokyMeHTaIlMOHHAS JEeSTENbHOCTD
MIPaBOOXPAHUTENbHBIX OPraHOB, MEAUIIMHCKUX U 00pa30BaTEIbHBIX YUPEKICHUN»
W TpeJHa3HAaYeH JJid KOHTPOJSI M OLIEHKM O0Opa30BaTENIbHBIX JIOCTHKEHUUN
CTYJIEHTOB, OCBOUBILUX MPOrPAMMY JUCHUILINHBI.

1.2. Ileau u 3aga4u (POH/Ia OLICHOYHBIX CPEACTB

Hene @®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBHME YpPOBHS  IMOATOTOBKHU
oOyuaromerocsi TpeboBanusim @OI'OC BO 0OakamnaBpuar 1O HampaBJIEHUIO
noarotoBkn 46.03.02 JIokyMEHTOBEEHHE M apXWMBOBEACHHUE, YTBEPKICHHBIM
npukazoM MuHuCTEepcTBA HAayKd M BbIcliero oOpaszoBanus Poccuiickoit
®deneparuu ot 29 okTsa6ps 2020 1. Ne 1343 (¢ u3MEHEHUSAMH U JIOTIOJIHCHUSIMH )
[IpodeccronanbupiM  cTanmapToM «CHEMUANUCT 1O OPraHU3AlMOHHOMY |
JOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CTI€UEHHUI0 YIPABICHUS OPTaHU3aIUEe», YTBEPKACHHBIM
IIpuka3zom MunucTepcTBa Tpy/aa U coumanbHoM 3ammTel Poccuiickon denepanuu
«O06 ytBepxkaeHuu npodeccuoHabHOro cranaapra» ot 15 utons 2020 r. Ne 333#;
[IpodeccronanbubiM crangapToM «CHeruanucT Mo YIPaBICHUIO JTOKYMEHTaMU
opraHu3zauum», yTBepxkaeHHbIM [Ipukazom MuHucTepcTBa TpyJda U COLMAIBHOM
3amuThl  Poccuiickoit ®deneparuun «O06  yTBepKIeHUM MPOGHEeCCHOHAIBHOTO
craugapta» ot 27 ampens 2023 1. No 421H; IlpodeccuoHanbHBIM CTaHAAPTOM
«CriennaiucT apxuBa», yTBepxkAeHHbIM I[Ipukazom MuHucrepcTBa Tpyna u
COITMAJIbHOM 3alUThI Poccuiickoi denepanuu «O0 YTBEPKICHUU
npodeccronaabHoro cranaapra» ot 18 mapra 2021 r. Ne 140H.

1.3. Ilepeyenb kommeTeHIHii, GoOpMHUPYeMBIX B Mpolecce OCBOEHMSI
OCHOBHOI 00pa3oBaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI

[Ipomiecc OCBOEHMS NHUCHUIUIMHBI HAMpaBJI€H HA OBJIAJACHUE CIIEIYIOLIUX
KOMIIETEHIIUN U MHJIUKATOPOB UX JOCTHKECHUS:

Kox mo ®T'OC BO | HNHaukaTop 10CTHKEHUS
ITpodeccronaipHbie
[TK-1 Cnoco6eH k opranuzanuu [1K-1.1. Opranusyer JIOKYMEHTUPOBaHUE
JOKYMCHTUPOBAHUS YIIPABICHYECKON yIPaBJICHYECKOH JICATSILHOCTH B OpPraHU3aIuu
JeSITEIIbHOCTH B OPraHU3aI|H

1.4. Dranbl ¢opMupoBaHHS KOMIETEHIMHA U CpeACTBA OIEHUBAHMS
YPOBHSA X C)OPMHUPOBAHHOCTH

KoHTpo/IbHO-0LICHOYHBIE
Jransl popmupoBanusa komnerenunii | Kommerennun cpexncrBa / crnocod
OLICHMBaHUS

Tema 1. HokymenTtanuonHas | [TK-1 BellloHEHNE IPAKTUYECKUX
JESITEILHOCTD MIPaBOOXPaHUTEIBHBIX 3alaHui

OpraHoB

Tema 2. HoxymenTanuonnas | [TK-1 BrinosnHenue npakTu4ecKux
JESITEILHOCTh METUIIMHCKUX YUPEXKIEHUI 3alaHui




Tema 3. Hoxymentanuonsas | [1K-1 BrInosHeHue nmpakTuyecKux
NEATENBHOCTh 00pa30BaTEIbHBIX 3alaHui
YUPEKACHUMN
Texkymas arrecrauus IK-1 KonTtposnpHas pabora
IIpoMe:xxyTOYHAS aTTECTALUA [1K-1 Y CTHBIN DK3aMEH

1.5. Onucanue nokasareJieii popMupoBaHusi KOMIEeTEHIMIA
Ko komnerenunu Pe3yabTaTsl chOpMUPOBAHHOCTH
I1K-1 CriocobeH k 3HaeT: MOHATUIHBIN anmapar cdepsl JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCrieueHus
OpraHu3aun yIpaBiICHUS, paboTy ¢ BXOASIICH, HCXOASAIICH JOKYMEHTAIMCH,
JOKYMEHTUPOBAHHUS | CpEACTBA W CHOCOOBI  JOKYMEHTHPOBAHUS,  3aKOHOJATEIbHO-
YIPABJIEHYECKON HOPMAaTUBHYIO 0a3y, perlaMEeHTUPYIOIIYIO0 JeTONPOU3BOJACTBEHHYIO
NEeSITENIbHOCTH B JeSITENIbHOCTD;
OpraHu3aiuu YMeeT: NpUMEHATh JIOKaJbHbIE HOPMATUBHBIE aKThl B IpoIliecce

JOKYMEHTUPOBAaHUS ~ MPOM3BOJCTBEHHOTO  TIpolecca, paboTath ¢
JAOKYMCHTOIIOTOKaMH B paMKax OpraHu3anuu, IIpOBOAUTH nux
KJaccu(UKAIMI0 B COOTBETCTBHH C 3aJadyaMH JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecrieueHus yrpaBJIeHUs;

BnagleeT HaBBIKaMM: IPUMCHCHUA 3aKOHO)IaTeJ'IBHO-HOpMaTHBHOﬁ 633])1,
periJaMeHTHpYIOUIe Tpolecc JOKYMEHTAIMOHHOTO  O0eCTICUeHHS
yIIpaBIICHUS,

METOJaMH  JOKyMEHTHPOBAHHS  JEJOMPOU3BOJICTBEHHOTO Ipolecca
CTPYKTYpP JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCTICUCHHS YITPaBIICHNUS,

crioco6aMu O1eHKH 3(PPEKTUBHOCTH U SKOHOMHUYHOCTH PaOOThI CITY>KObI
JOKYMEHTAIlAOHHOTO  OOeCHeueHMs]  YIpaBJICHUS, KOHTPOJIS H
COBEPILICHCTBOBAaHUS  Mpollecca JOKYMEHTAIIMOHHOTO —OOeCIeYeHuUs
yIIPaBIICHHSL.

1.6. Kpurepun ouneHMBaHUsI KOMIIETEHIMI HAa Pa3HbIX 3ITamax HX
¢dopmupoBanus

KoaunuectBo
BuayueoHoiipadoTsl 0aJ110B
0®0 | 300
PaboTa Ha MpaKTUYECKUX 3aHATHSIX 60 60
KonTponb camocTosTebHO#M paboThl 15 15
DK3aMeH 25 25
Hroro 3a cemectp: 100 100
Bcero 3a rog 100

HakonureabHas cucrema oueHnBanug no 100-0aapHoM miKaJie

YeT1oipexOajibHAsACH Cucrema
100-6anabHas BykBeHHasi IKaJia, COOTBETCTBYIOIIAS
CTeMAOLEeHUBAHMSIIK3 . OLeHUBAHUSA
mKajia 100-6anabHOI IIKaTe
aMeHa 3ayeTa
OtnaHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETHUYECKOE COIEP)KaHHE

Kypca OCBOEHO IIONTHOCTBIO, 0e3 IpoOesoB;
HEO00XOAUMBIC TPAKTHICCKUE HABBIKM PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaoM C(HOPMHPOBAHEI;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIEC IPOrpaMMOi 00yUYeHH S
ydeOHbIe 3aJaHus BBITIONHEHBI, KauyecTBO HX
BBIIIOJIHEHNSI ~ OLIEHEHO  YHCIOM  Oaios,
OIM3KIM K MaKCHUMaJIbHOMY

Xoporio 83-89 B — oueHb XOpOIIO — TEOPETUYECKOE
coJiepKaHre Kypca OCBOCHO TONHOCTBIO, 0e3
MpoOeTIoB;  HEOOXOIWMBIC  MPAKTHICCKHE




HaBBIKH Pa0OTBI C OCBOCHHBIM MaTEpHalOM B
OCHOBHOM copMHpOBaHEI; BCE
MPENyCMOTPEHHbIE TPOTPaMMON  OOYYCHHUSI
y4eOHbIC 3aJIaHUSl  BBIMONHEHBI, KAa4eCTBO
BBINIOJTHEHHST OOJBIIMHCTBA W3 HUX OLICHEHO
YHCIoM 0aJuIoB, OJM3KUM K MAKCHMAJIBHOMY

Xopomuio

75-82

C — XOpolIo — TEOPEeTHYECKOe CONEepIKaHUEe
Kypca OCBOEHO TMOJHOCTBIO; HEKOTOpBIE
MPaKTHYECKHE HABBIKH pabOTHI ¢ OCBOCHHBIM
MaTepuaioM C(HOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOUHO;
BCE MPETyCMOTPEHHBIE porpamMmoit
o0y4YeHHsT Yyd4eOHBIC 3aJaHUs BBITIOJHCHEI,
Ka4eCTBO BBITIOJHEHUSI HU OAHOTO W3 HUX He
OI[EHEHO MHHHMMAJIGHBIM YHCJIOM  0aJjlioB,
HEKOTOpbIe  BHIBI  3aJaHUMl  BBIOIHEHBI
¢ omOKamMu

Y 10BIETBOPUTETHHO

63-74

D — ynOBIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
COJICpKaHUE TUCIUILTHHBI OCBOCHO YACTHYIHO,
HO TpoOeNbl  HE HOCSAT  CYIIECTBEHHOIO
XapakTepa; HEOOXOIWMBIC  MPAKTHICCKUE
HAaBBIKM pPa0OTHl C OCBOCHHBIM MAaTEPHAIOM
B OCHOBHOM C(HOPMHPOBAHBI;, OOJBIINHCTBO
NPEyCMOTPEHHBIX TIPOrpaMMOi  00ydeHUst
y4eOHBIX 3allaHUil BBINIOJIHEHO, HEKOTOpbIE
13 BBITMIOJIHCHHBIX 3a/1aHui, coziepxxar
OIUOKHU

VY 10BJIETBOPUTEIILHO

50-62

E - nmocpenctBeHHO — TeopeTHYECKOE
COZlep)KaHHEe Kypca OCBOCHO YaCTHUYHO;
HEKOTOpble NPAKTUYECKUE HABBIKM PabOTHI
He cOpPMHUPOBaHBbI, MHOTHE
IPEeSyCMOTPEHHbIE TIPOTrpaMMON  O00YydeHUS
yueOHbIE 3aJaHUs HE BBIIOJHEHBI  JHOO
KauecTBO BBIMOJHEHHUS HEKOTOPHIX U3 HUX
OLICHEHO YHCIOM 0a/uioB, OIM3KHM K
MHHHMaQJIbHOMY

3auTeHo

HeynosnersopurensHo

21-49

FX - HEYZOBJIETBOPUTEIHHO -
TEOPEeTHYECKOE COAEpKaHUE Kypca OCBOEHO
YACTUYHO,  HEOOXOOMMBIE  IIPAKTHYECKUE
HaBBIKH paboTsI He cOpMHPOBAHEI;
OONBIINHCTBO MpeLyCMOTPEHHBIX
IporpaMMoil 00ydeHus Y4YeOHBIX 3aJaHui
HE BBINIOJTHEHO 160 Ka4yecTBO
VX BBIIIONIHEHUSI OLIEHEHO YHCIOM 0asuios,
OIMI3KUM K MHHUMAIIbHOMY npu
JOTIOTTHUTENBHOW CaMOCTOATENbHOW pabore
HaJg  MaTepHaioM Kypca  BO3MOXHO
TIOBBIIIIEHNE KAYeCTBA BBIMIOJIHEHUS yIEOHBIX
3aJaHAI

HeynoBnerBopurensHo

0-20

F — HeynoBIeTBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE

COJIepIKaHue Kypca HE OCBOCHO;
HE00XOIUMBIC TPAKTHYECKIE HABBIKA PaOOTHI
He cOpMHpPOBaHEI; BCC  BBINOJHECHHBIC

yueOHbIEe 3aJJaHUs CONlEpKAT TPyObIe OITHOKH,
JOTIOJIHUTENIPHAS  CaMOCTOsITeNbHass padoTa
HaJl ~ MaTepuajoM  Kypca  He MPUBEIET
K KAKOMY-TH0O0 ~ 3HaYMMOMY  IOBBIICHHUIO
Ka4yecTBa BBINOJHEHNS yIeOHBIX 3alaHAH

He3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHo4YHbIE CPEACTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIS




Bonpocsl 11s yeTHOrO0 onpoca:

1.  TlonsTtme, coaepkaHue€ W BHUIbl JEJIONPOU3BOJCTBA B OpraHax
BHYTPEHHHX JEII.

2. CymHOCTb, IPUHIUIBI U 33/1a4d JOKYMEHTAIIMIOHHOTO 00€CTIeueHusI.

3. Opranuszanus 10KyMeHTO000pOTa.

4.  Ha3nauenue u BHIbl JOKYMEHTOB, COCTaBIS€MbIX B OpraHax
BHYTPEHHHX JEJI.

S. Knaccudukanus  mpaBoBBIX  aKTOB O  IPABOOXPAHUTEIBLHOMN
JEeSTENbHOCTH.

6.  MenuuuHckas nenoBasi JOKYMEHTALIMS.

7. I'pynmsl y4eTHBIX TOKYMEHTOB.

8.  MenuuuHckas Kapta — TJIaBHBIA  JOKYMEHT  MEIUIMHCKOM
OTYETHOCTH.

9.  MeauuuHCKHE CTIPaBKH.

10. OcHoBHBIE  TpeOoBaHMS,  NPEIBABISAEMbIE K  3aMOJIHEHHUIO

MEJUIMHCKUX JOKYMEHTOB.

11. Tlomstme W  3Tambl  JOKYMEHTOOOOpOTa  00pa30BaTENIbHBIX
YUPEKICHUN.

12.  CocraB ynpaBieHUYECKHX JOKYMEHTOB.

13.  JlokyMeHTOOOOpOT.

14. PaccMoTpeHue oOpaleHuii.

15. Opranuzanusi KOHTPOJIA.

16. TpebGoanus Kk 0OPMIICHUIO U PETUCTPAIINU ITPHUKA30B.

17. HowmenknaTypa aes 00pa30BaTeIbHOTO YUPEKICHHUS.

18. Metonuueckue AOKYMEHTHI M HMX POJIb B OOECICUYCHHH Y4eOHOTO
nporiecca.

2.2. Bonpochl 1jisi MPOBeeHUs] KOHTPOJIbHOM PadoThl (KOHTPOJIbHAA
padora npoBoauTcs B (popMe TECTUPOBAHMNS):

1. 3akoHuUMTE HaYaTOE MPEJI0KEHUE OJTHUM U3 TPEX BAPUAHTOB OTBETA!

JIOKyMEHTOOOOPOT — IBUIKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHU3aIlMi ¢ MOMEHTA HX
CO3J1aHuUs JI0:

A) mepegaym Ha UCTIOJIHEHUE

b) noammBku B 1emo

B) 3aBepiieHust ICIOJIHEHUS WU OTHPABKU

2. Kem ycraHaBnuBarOTCA HUHAMBUAYAIbHBIE CPOKH  HCIOJHEHHUS
JIOKYMEHTOB?

A) pyKOBOAUTEIEM CTPYKTYPHOTO TMOJpA3/CIICHUs, TI/€ HCIOJHIETCS
JIOKYMEHT

b) kanuensipueit

B) pykoBoguTeneM opranuzainuu

3. Kakue ¢opmbl peructpanuu 10KyMeHTOB B Poccun?

A) KxypHalbHas

b) kapTouHnas



B) aBTromaTu3npoBaHHas

I') Bce BhIIENIEpEUYUCIICHHBIC

4. TIlpm peructpauuv KakuX JOKYMEHTOB BMECT€ C TOPSAKOBBIM
pPErMCTPAllMOHHBIM HOMEPOM IPOCTABIISIETCS HOMEp Jela, B KOTOPOM XPaHUTCS
KOIHSI TOKyMeHTa?

A) npuka3zbl

b) mpotokonsl

B) akThi

I') nucrma

5. B xakux JOKyMEHTaxX pSJIOM C PETUCTPAIlMOHHBIM HOMEPOM YKa3bIBaCTCS
oykBa «JI» u «K»?

A) aKThI

b) noxnanHele 3anucku

B) npuka3sbl 10 OCHOBHO# €S TEILHOCTH

I'). mpukassbl 1o JIMYHOMY COCTaBY,

J1) cripaBku

6. IIpu perucrpanuu Kakoro JJOKyMeHTa JAaTy perucTpallii YKa3bIBaloT HE B
JIEHb €T0 MONUCaHUs?

A) puka3s

b) npoTtoxon

B) pemienue

I') nocraHoBnEeHME

7. Ecnu JOKyMEHT OTHpaBisieTCs B JBa ajpeca IO MOoYTe, TO CKOJBKO
HEO0OXOIMMO TOJITOTOBUTD IK3EMILIISIPOB 3TOTO JJOKYMEHTA?

A) yeTbIpe

b) nBa

B) tpu

8. Kakue moryT ObITh HOMEHKJIATYPHI 177

A) KOHKpeTHas

b) npumepnas

B) tunoas

I') Bce BbIIENIEpEYNCIICHHBIE

9. B HOMEHKIIaType A€ TOKYMEHTbI CHCTEMATU3UPYIOTCS

A) 1o BUJaM IOKyMEHTOB

b) no conepxanuto

B) no cpokam xpaHeHus

I') Bce BbIIENIEpEYUCTICHHBIE

10. Kto moxer paborath ¢ JOKYMEHTaMH, HUMEIOIMHUMH KOMMEPYECKYIO
TaliHy?

A) TOJIBKO pYKOBOJIUTEIb

b) Bce paboTHHKHN opraHuU3anuu

B) pykoBoauTenu cTpyKTypHBIX MOApPA3AEICHUNA, OpraHU3alnii

I') paGoTHUKH, OTIpeIe]ICHHbIE PYKOBOAUTEIEM

11. PekBU3UT TOKyMEHTA — 3TO:

A) ero oTAeIbHBIN AJIEMEHT



b) wactsb ciy>xeOHOro nucbMa

B) dbupmennsbiit 611aHK

12. B pexBusute «Aapecar» UHULUAIBI CTABSAT:

A) nepen hamunueit agpecara

b) nocne dbamunuu agpecara

13. C kakol 1Lenpl0 Ha CIYy)KEOHOM MHCbME YKa3bIBAIOT (pamMminio u
TenaedOH UCTIOTHUTES?

A) ni1d onepaTUBHON CBSI3U C UCIIOJIHUTETIEM

b) nnst npunanus JOKyMEHTY IOPUANYECKON CUITbI

14. B xakoM ciyuae npaBuiibHO oopmieH pekBU3UT «lloanuceky» Ha OnaHke
JTOKyMEHTa?

A) Hupexrop mkoisl Ne 25 B.A. IleTpoBa

b) dupekrop mkonsl [letposa B.A.

B) dupektop B.A. IletpoBa

15. IlonsiTue «Jlenonponus3BoACTBO» — ATO:

A) cucteMa XpaHeHHUs TOKYMEHTOB

b) cocraBnenne 10KyMEHTOB

B) nokymeHTHpOBaHUE U OpraHu3alys paboThl C JOKYMEHTaMU

16. Kakas yacTb TeKcTa MpuKasa siBjasieTcsi 00s13aTeabHON?

A) KOHCTaTUpyrOIas

b) pacniopsiautenbHas

17. 3aBepsieTcs 1 MOANUCH PYKOBOAUTENS HA MPUKA3€ ME€YaThiO?

A) na

b) ner

18. Kakoii HOpMaTUBHBIM JOKYMEHT B OpraHU3allMU ONPEAEISIET MOPSIOK
paboTHI ¢ TOKYMEHTaMM ?

A) UHCTPYKIIHMS 110 JETONPOU3BOACTBY

b) permament paboThl

19. Kem yTBepkaaeTcsi CBOJIHas HOMEHKJIATypa JieJl OpraHu3amuu?

A) PyKOBOAMUTENEM CTPYKTYPHOIO MOJIPa3IeJICHHs] OpraHu3alun

b) pyxoBoguTensiMu ciyk0bl J1€I0NPOU3BOICTBA

B) pykoBoauTensiMu opraHu3aniu

I') 3amectuTeneM pyKOBOAMUTENSI OpraHU3aLMM, OTBEYAIOIIUM 3a CIYXOy
JEJIONPOU3BOICTBA

20. IIpuka3bl IO MpUEMY, YBOJBLHEHUIO PAOOTHUKOB TTOMEIIIAIOTCS:

A) B ienie BMeCTe ¢ MprKa3aMy 0 KOMaHJIHUPOBAaHUH paOOTHUKOB

b) oTnenpHO OT NpHKa30B 0 KOMaHAUPOBAHUU

B) BMecTe ¢ npuka3zamMu 10 OCHOBHOM J€ATEIIbHOCTH

21. IIpoTokonbl coOpaHuUM KOJUIEKTHMBA W  3aceJaHUl  KOJUJIETMH
PETHCTPUPYIOTCSL:

A) BMecTe

b) otaensHo

22. CpOK UCITOJTHEHHS JOKYMEHTA UCUUCIISIETCS:

A) co IHS OCTYIUICHUS JOKYMEHTA

b) co nHa HanMcaHMs pyKOBOAMTENIEM PE30OTIOLUN



23. Kakoil HOPMATHBHBIM AOKYMEHT B OpraHU3alMU ONPEAEISIET MOPSIOK
paboThI C TOKyMEHTamMu ?

A) MHCTPYKLHMS IO JEIONPOU3BOACTBY

b) pernameHT pa®oThI

24. Kem yTBepx’Ia€TCsl CBOJIHAS HOMEHKJIATYpa J1€J1 OpraHru3aum?

A) pyKoBOAUTENIEM CTPYKTYPHOTI'O MOAPA3IeIEHUsI OpraHU3alNH

b) pykoBoauTensiMu ciryk0bl A€I0NPOU3BOACTBA

B) pykoBoauTensiMu opraHu3aluu

I') 3amectuTeneM pyKOBOAMTENS OpPraHU3alMM, OTBEYAIOLIUM 3a CIYXOy
NEIONPOU3BOICTBA

25. Ilpukassl o MpUeMy, YBOJbHEHUIO pAOOTHUKOB TOMEIAIOTCS:

A) B ienie BMECTE C IpUKa3aMu 0 KOMaHIMPOBaHUH paOOTHUKOB

b) oTaensHO OT MpUKa30B 0 KOMAHAUPOBAHUHU

B) BmMecTe ¢ npukazamMu 0 OCHOBHOM J€ATEIBHOCTH

OueHo4YHbIE CpeCTBA AJIS MPOMEKYTOUHOM aTTecTANNM (IK3aAMEH)
Bonpoce! 1uis1 poBeieHUs IK3aMeHa

1. [ToHsITHE TOKYMEHTAIIMOHHOW JEATEILHOCTH B OpraHax BHYTPECHHUX
hi (S

2. OCHOBHBIE 3JIEMEHTHI JIETOMPOU3BOACTBA B OpraHax BHYTPEHHUX JIeT

3. Hasnauenne wu BUABI JOKYMEHTOB, COCTaBIIsIEeMBIX B OpraHax
BHYTPEHHHUX JeJ

4, JIOKyMEHTHpOBaHUE YIPABICHYECKONW JCSATENBHOCTH B OpraHax
BHYTPEHHHUX JeJI

5. [IpaBoBbIE OCHOBBI OpraHW3alM BEJICHUS JEIONMPOU3BOJCTBA B
IPABOOXPAHUTEIBLHBIX OpTaHaX.

6. ConeprxkaHue Ieonpou3BOICTBA B OpraHax BHYTPEHHUX JIETT

7. Orarbl pa3pabOoTKU JOKYMEHTOB B OpraHax BHYTPEHHUX 1T

8. OCHOBHBIC HANpPAaBJICHHS pPAIMOHATU3AINK JOKYMEHTOOOOpOTa B
opraHax BHYTPEHHHUX €

Q. OO6mias xapakTepuCcTUKa METUIIMHCKOMN JCIIOBOM JIOKYMEHTAITUN

10. TI'pynmbl y4eTHBIX TOKYMEHTOB B MEIUIIMHCKHUX YUPEKICHHUIX

11. MenumuHcKas KapTa — rJIaBHBIM JOKYMEHT MEIUIIUHCKON OTYETHOCTH

12.  MenaunuHCcKUe CIIpaBKU

13.  OcHoBHBIE  TpeOOBaHUS,  TPEIBABIIEMBbIE K  3aMOJHEHHUIO
MEJIUIIMHCKUX JOKYMEHTOB

14. Tlowatuss ®  3Tanmbl  JOKYMEHTOOOOpOTa  00Opa3oBaTelIbHBIX
YUPEKACHUN

15. TpeboBaHus, NpeabABISIEMblE K OpraHU3allMd JIOKYMEHTOOO0OpOTa
y4COHBIX 3aBEJICHUI

16. OO6mras xapakTepuCTHKA JOKYMEHTOO0OpOTa YICOHBIX 3aBEICHUI



17. TIlpuem  3asBIeHMA U  COOOWIEHUH  © IPECTYIUICHUSX,
MPaBOHAPYIICHHUSIX U TPOUCIIECTBUIX

18. Peructpauus 3adBI€HHM U  COOOUIEHUH O  MPECTYIUICHUSX,
MPaBOHAPYIICHHUSIX U TPOUCIIECTBUIX

19. PaccMoTpenue 3asBIEHUH U COOOIIEHHM O MPECTYIUICHUSX,
MPaBOHAPYIICHHUSIX U TPOUCIIECTBUIX

20. KoHtponp 3a coOnrofeHHeM TMOpsAKa IpUEMa, PpErucTpalud U
pPaccMOTpPEHUs 3asBICHUNA U COOOIICHHUI O MPECTYIUICHUSAX, PAaBOHAPYIICHUAX U
MPOUCIIECTBUAX

21. CoctraB  JOKyMEHTOB  TIOCYJAapCTBEHHOTO  00Opa3oBaTENIbHOIO
YUPEKICHUS

22. llpuem, mepBuyHasi oOpaOOTKa U TpPEABAPUTEIHLHOE PACCMOTPEHHE
MOCTYMAOIINX TOKYMEHTOB B 00pa30BaTEeNbHBIX YUPEIKICHUIX

23. Opranmzamuss paboOTBl C  OTHPABISIEMBIMH  JOKyMEHTaMH B
00pa30BaTEIbHBIX YUPEIKIACHHUIX

24.  Yder u aHaNMHM3 JOKYMEHTOO00OpOTa 00pa30BaTEIBHBIX YUPEKICHUN

25. JlokyMeHTasbHbIN (OHI 00pa30BaTENILHOT'O YUPEKICHUS

26. Pa3paboTka u BeJeHME HOMEHKJIATYpPhl 1€l 00pa3oBaTeNIbHBIX
YUPEKICHUN

27. ®opmupoBaHHME J€1 U HUX TEKyllee XpaHEHHE B 00pa30BaTENIbHBIX
YUPEKICHUIX

28. lloaroroBka JOKYMEHTOB U JIeJ K IIepeaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE B
00pa30BaTEIbHBIX YUPEIKIACHUIX

29.  YHHUYTOXEHHE JOKYMEHTOB M JIeJl C UCTEKIINMH CPOKAMU XpaHEHUsS B
00pa30BaTEIbHBIX YUPEIKIACHUIX

30. TIlepemawa nmem Ha apxXuUBHOE XpaHEHHE B 00pa30BaTEIBHBIX
YUPEKICHUS.

31. CymHOCTb, IPUHILIMIIBI U 33124 IOKyMEHTALMOHHOT'O 00€CIIeYEeHHUS.

32. Opraauzanms JOKyMEHTO00OpOTA.

33. HasnaueHnue u BUIBl JOKYMEHTOB, COCTaBISIEMBIX B OpraHax
BHYTPEHHUX JIEI.

34. Knaccudukanus  TpaBOBBIX ~ aKTOB O  IPABOOXPAHUTEITBHOU
JesITeIbHOCTH.

35. MenaunuHckas aenoBasi JOKyMEHTAIIHSL.

36. I['pynmbl y4eTHBIX JOKYMEHTOB.

37. MenmunuHCKass Kapra — TJIABHBIM  JOKYMEHT  MEIUIIMHCKOMN
OTYETHOCTH.

38. MenunuHCKUE CIIPaBKH.

39. OcHoBHEBIE TpeOoBaHUS, MPEIbSBIISIEMBIC K 3aII0JTHEHHUIO

MEIUIIMHCKUX JJOKYMEHTOB.
40. [TlomsatTme w®w  JTambl  JOKYMEHTOOOOpOTa  00pa3oBaTeNbHBIX
YUPEKICHUM.



41. CocraB ynpaBieHYECKUX TOKYMEHTOB.

42.  ]J1okyMeHTOOOOpOT 00pa30BaTENbHBIX YUPEKACHHIM.

43. Paccmotpenue oOpalnieHuil B 00pa30BaTeIbHbIX YUPEKICHUAX.

44,  Opranu3zaiusi KOHTPOJIS.

45. TpeboBaHust K OPOPMIICHUIO U PETUCTPALIMHU TPUKA30B.

46. HowmeHnknatypa nen o0pa3oBaTeIbHOTO YUPEKICHUS.

47. Meroguueckue NOKYMEHThI MU UX pOJIb B OOECHeYeHHH Y4eOHOTO
npotecca.

48. TloHsaTHe NOKYMEHTAIIMOHHOW JESITCIIBHOCTH B OpraHax BHYTPCHHHX
hi (S

49.  OcHOBHBIE DJIEMEHTHI JICTIOMPOU3BOICTBA B OpraHax BHYTPEHHUX JIEI

50. HasmaueHme W BUABI JOKYMCHTOB, COCTaBIIIEMBIX B OpraHax
BHYTPCHHHX JCIT

51. JlokyMEHTHpOBaHHE YIMPABICHUYECKONH JIEATEIHHOCTH B OpraHax
BHYTPCHHHX JCIT

52. IlpaBoBble OCHOBBI OpraHU3aIllMX BEJCHHS JCIONMPOU3BOJICTBA B
NIPABOOXPAHUTEIBHBIX OpraHaXx.

53. ConepxaHue IeJI0MpPOU3BOJICTBA B OpraHax BHYTPEHHUX JIEIT

54.  Drtamnbl pa3pabOTKH TOKYMEHTOB B OpraHax BHYTPEHHUX JIEII

55.  OcCHOBHbBIE HaIlpaBJCHUS palMOHAIU3AIUMU JOKYMEHTOOOOpOoTa B
opraHax BHYTPEHHHUX T

56.  OOmas xapakTepucTUKa MEIUIIMHCKOM JIEJI0OBOM TOKYMEHTALUU

57. T'pynmbl y4eTHBIX JOKYMEHTOB B MEIUIIMHCKUX YUPEKICHUIX

58. MenuuuHcKas KapTa — IIaBHBIA JOKYMEHT MEAUIIMHCKON OTYETHOCTH

59. MenunuHCKUE CIIPaBKU

60. OcHoBHbIE  TpeOOBaHUS,  TPEABIBISAEMBbIE K  3aIlOJTHEHHUIO
MEIUIMHCKUX JOKYMEHTOB

61. Ilomsatus W  drTampl  JOKyMEHTOoOOOpoTa  00pa3oBaTEIbHBIX
YUPEKACHUN

62. TpeOoBaHus, TpenbABIIEMbIE K OpraHU3AINH TOKYMEHTOOOOpOTa
y4eOHBIX 3aBEJCHUN

63. OOGmas xapakTepuCTUKa JOKYMEHTO000pOTa YIeOHBIX 3aBEICHUI

64. Ilpuem 3asBJICHUU u cOOOLIEHUI 0 IIPECTYIUICHUSX,
MIPABOHAPYIICHUSIX U MMPOUCIICCTBHIX

65. Peructpammst 3asBieHWI W COOOMEHWN O MPECTYIUICHHUSAX,
MIPABOHAPYIICHUSIX W MMPOUCIICCTBHIX

66. Paccmorpenuwe 3asBIeHMH W COOONIEHWH O MPECTYIUICHUSAX,
MIPABOHAPYIICHUSIX U MMPOUCIICCTBHIX

67. KoHTponp 3a coOmrofcHHEM TMOpsAKAa TPUEMa, PETUCTpallud |
PacCMOTpEHUS 3asBICHUN W COOOIICHHWIA O MPECTYIUICHUSX, MPAaBOHAPYIIICHUSAX H
MTPOUCIIECTBUAX



68. CoctaB  JOKYMEHTOB  TOCYJAapCTBEHHOr0  00pa30BaTEILHOTO
YUPEKICHUS

69. [Ilpuem, nmepBuuyHas oOpabOTKa W MPEIBAPUTEIBHOE PACCMOTPEHHE
MOCTYMAIOMINX JOKYMEHTOB B 00pa30BaTEIbHBIX YUPEKICHUAX

70. Opranmzamuss paboOTBl C  OTHPABISIEMBIMH  JOKYMEHTAaMH B
00pa3oBaTeIbHBIX YUPEKIACHUIX.



