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1. ITACITOPT ®OHJIA ONEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oueHounslx cpeactB (POC) HeoTbemiieMas YacTh paboueit
IPOTrPaMMBI JUCHUTUTMHBI «/loxymeHTanmonHas NEeSATEIbHOCTD
MPaBOOXPAHUTENIbHBIX OPraHOB» U TpEJHA3HAuYeH I KOHTPOJIS U OILICHKH
00pa3oBaTeIbHBIX JOCTUKEHUN CTYCHTOB, OCBOMBIIUX MMPOTPaAMMY TUCIMIUIAHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

LHenp @OC — yCTaHOBUTh COOTBETCTBUE YPOBHS  MOJATOTOBKH
oOyuatomerocsi TpeboBanusim @OI'OC BO O6GakanaBpuar 1O HampaBICHUIO
noarotoBkn 46.03.02 JIOKyMEHTOBEIEHHE M apXHWBOBEICHHE, YTBEPKICHHBIM
npuka3oM MUHHCTEPCTBA HAyKM U BbIcIIero oOpas3oBaHusi Poccuiickoi
®enepanuu oT 29 oktadps 2020 r. Ne 1343 (¢ U3MEHEHUAMH U JIOMOJHEHUSIMHU);
[TpodeccuonanbupiM  cranaapToM «Crenuanuct 1O OpPraHU3alMOHHOMY U
JOKYMEHTAIlMOHHOMY OOECIEUEHUIO YIIPABIECHUS OpraHu3alreny, yTBEepKICHHbIM
[Ipukazom MunHucTepcTBa Tpyaa U coUMaNbHOM 3amuThl Poccuiickon denepanuu
«O0 yTBepxkaeHUHU npodeccuoHanbHOro cranaapta» ot 15 uronHs 2020 r. Ne 333H;
[TpodeccuonanbupiM cTanaapToM «CHEUAIUCT MO YIPaBJIECHUIO JOKYMEHTaMU
OpraHu3alyn», yYTBep:KIAeHHBIM IIpukasom MuHHCTEpCTBA Tpyna M COLMAIBHON
3amuThl  Poccuiickoin @epepaunn «OO0 yTBEpKIeHUU NPO(HECCHOHATBLHOTO
cranaapra» ot 27 ampens 2023 r. Ne 421n; IlpodeccnoHanbHbIM CTaHIAPTOM
«Crneuuanuct apxuBay, yTBepkIeHHbIM IIpukazom MuHHCTEpcTBa Tpylda H
couvaribHOM  3ammThl  Poccuiickoit  @epepaunn  «O0  yTBEpXKIACHUHU
npodeccuoHanbHOro cranaapra» ot 18 mapra 2021 r. Ne 140H.

1.3. Ilepeyennb kommeTeHIUil, GopMHpPyeMbIX B Npollecce OCBOEHHUSI
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMbI

IIpouecc OCBOEGHMS IAUCUUIUIMHBI HANpaBJIEH HAa OBJIAJECHHUE CIECIYHOLIUX
KOMITETEHIIMH ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHIKEHHS:

Koa mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHU
ITpodeccuonanbhble
[TK-1 Criocoben k opranuszanuu I1K-1.1. Opranusyet JOKYMEHTUPOBAaHNE
JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPaBICHYECKON YIIPaBIICHYECKOH JIEATETFHOCTH B OpPTraHU3aluu
JIeSITEIbHOCTH B OpraHU3aIIH

1.4. Jranbl (GopMHUPOBAHUS KOMIETEHUMH M CpeACTBa OIEHUBAHMS
YPOBHS UX c)OPMHPOBAHHOCTH

KoHnTposbHO-011¢HOYHBIE
Jransbl popmupoBanus komnereHuu | KomnereHuunu cpeacTBa / crnocod
OLICHUBAHMS
Temal. /IokyMeHTHpOBaHUE IK-1 BrinosiHeHNE TpaKTUYECKUX
YIPaBJICHUECKOHN AEATEIbHOCTH 3aJaHuN
MIPaBOOXPAHUTEIBHBIX OPraHOB
Tema 2. Opranuzanus IK-1 BrinosHeHnEe mpakTHYECKUX
JIOKyMEHTO000pOTa, yuéTa 1 UCIIOHEHUS 3aaHui
JIOKYMEHTOB




Tewma 3. [Togroroska mokymenToB u aen k| [1K-1 BrinosiHeHne mpakTHYECKUX
nepeaayve Ha apXUBHOE XpaHEHUE, 3aJJaHui

BBIJICJICHHE K YHUUTO)XXCHHUIO JOKYMEHTOB
C UCTEKIIMMHU CPpOKaMHU XpaHeHus. Iledarn
1 OJIAaHKHU C BOCTIPOU3BEICHUEM
['ocynmapctBenHoro repda Poccuiickoii
®denepannyl, UHBIC TIEYATH W I TAMITHI

Tema 4. Ocobennoctu nenomnpoussojactea | I[1K-1 BrinonHeHne npakTu4ecKkux
B LIECHTPAJIbHOM amnmnapare Munucrepcrsa 3alaHui

BHYTpeHHUX Jien Poccuiickon @enepannu

Tekymas arrecTanusi I1K-1 KontposnbHas padota
IIpomMe:kyTOYHAsA aTTeCTALUA I1K-1 Y CTHBIN 3K3aMEeH

1.5. Onucanue nokasareseil GopMupoBaHus KOMIETEHIUH

Konx komnerenunu Pe3yabTaThl choOpMHUPOBAHHOCTH

[TK-1 Cnocoben k 3HaeT: MOHATUIHBIN anmapat chepbl JOKyMEHTAlMOHHOTO O0eceueHus
OpraHu3alnuu yIpaBlIeHUs, paboTy C BXOMSINEH, WCXOAAMIEH JOKYMCHTAIMCH,
JOKYMEHTUPOBAaHUSA | CpeACTBA M CHOCOOBI  JOKYMEHTHUPOBAHUS,  3aKOHOJATEIBbHO-
YIPaBJICHUECKOM HOpPMAaTUBHYIO 0a3y, pErIaMEHTUPYIOLIYIO JEJIONPOU3BOACTBEHHYIO
JEATEIbHOCTH B JeSATEIbHOCTbD;

OpraHu3aIu YMeeT: NpPUMEHSTH JIOKAJIbHBIE HOPMATHBHBIE aKThl B IIpolecce

JOKYMEHTUPOBAaHHUs  IPOM3BOJCTBEHHOr0  Ipoliecca, padboTate ¢
JOKYMEHTOIIOTOKAaMH B paMKax OpraHu3alliy, MpPOBOJUTh  HX
KJIacCU(UKALMI0O B COOTBETCTBHM C 33JadyaMHM JOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrnieueHuns yrnpaBIeHUS;

Brnaneer HaBbIkaMM: IPUMEHEHMS 3aKOHOJATEIbHO-HOPMAaTUBHON 0a3bl,
pernaMeHTHpYOLEel  mpolecc  JTOKYMEHTALlMOHHOTO  00ecIeueHHs
yIpaBJIeHUs,

METOAAMHU JIOKYMEHTHUPOBAHUS JEJIONPOU3BOACTBEHHOIO Ipolecca
CTPYKTYp AOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIeUeHHsI yIIpaBJICHUS;

crocobaMy OLEeHKH 3(PPEKTUBHOCTU U S3KOHOMUYHOCTH PaOOTHI CITYKObI
JOKYMEHTAaIMOHHOTO  OOecreueHHusl  yNpaBiE€HUs, KOHTPOIS U
COBEPILICHCTBOBAHMs Ipolecca JOKYMEHTAl[MIOHHOIO o0ecredeHus
yTIpaBJICHHUSL.

1.6. Kpurepuu oumeHMBaHHUSI KOMIIETEHIIMA Ha PAa3HbIX JTanmax MX
(popmupoBanus

KonuyectBo
BujayueoHoiipadorbi 0aJ1J10B
00 \ 300
PaboTa Ha MpaKTUYECKUX 3aHATHUIX 60 60
KoHTpoib camocToATenbHOM paboThl 15 15
DK3aMeH 25 25
Wroro 3a cemectp: 100 100
Bcero 3a roa 100




HaxonureabHasa cucrteMa oneHuBanud mo 100-6aabHo0M mKaJje

YerpipexoauibHASICH
CTeMAOLICHHBAHUAIK3
aMeHa

100-0aj1bHas
KaJja

BykBeHHas mIKajia, COOTBETCTBYIOIIAS
100-0a/1s1bHOM mIKaJIE

Cucrema
OLlCHHBaHUA
3a4era

Ot1in4gHO

90-100

A — OTIIMYHO — TEOPETHYECKOE COIEpIKaHHe
Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBIO, 0e3 mpoOernoB;
HEOOXOIUMBIE MPAKTHICCKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaoM C(HOPMHUPOBAHEL
BCE IPEIYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOil 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHMs BBINOJIHEHBI, KaYeCTBO HX
BBHIIIOJIHEHHUS ~ OIIGHEHO  YHUCIOM  Oalios,
OJIM3KMM K MaKCHMaJIEHOMY

Xopouio

83-89

B - oueHp Xxopomo — TeopeTHYECKOe
cofiep’KaHUE Kypca OCBOEHO IOJIHOCTBIO, 0e3
npo0enoB;  HEOOXOIUMBIE  NPaKTUYECKHUE
HaBBIKM PabOThl C OCBOGHHBIM MaTEpHalIOM B
OCHOBHOM c(OpMHUPOBaHBI; BCE
MIPEAYCMOTPEHHbIE TPOrpaMMON  OO0ydIeHUs
y4eOHBIC 3aJaHMs BBIOJHEHBI, KadyeCTBO
BBINTOJTHEHHU OOJIBIIMHCTBA M3 HUX OIICHCHO
YHUCIIOM 0aIIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopomo

75-82

C — XOpoIIO — TEOPETHUYECKOE COJCPIKAHUE
Kypca OCBOCHO TMOJHOCTHIO; HEKOTOpPbIC
MPAaKTUYCCKUE HABBIKA PabOTBI C OCBOCHHBIM
MaTepuasoM CGHOPMHPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEyCMOTPCHHBIC porpamMMoit
0o0yueHHsT yuYeOHBIC 3aJaHHs BBIMOJIHEHBI,
Ka4yeCTBO BBIMIOJHEHUS HU OJHOTO M3 HUX HE
OLICHEHO MHUHUMAJILHEIM YHCJIOM 0ajlioB,
HEKOTOpbIE  BHJBI  33JaHU  BBIIOJHECHEI
¢ omnOKaMu

YZLOBJ'ICTBOPI/ITCHBHO

63-74

D — yZ#OBIETBOPUTETHHO — TEOPETUIECKOE
CoJIepXKaHNe AUCITUILTHHBI OCBOCHO YaCTHYIHO,
HO TpoOenbl  HEe HOCAT  CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HEOOXOIOWMEBIC  IPAKTHICCKHE
HaBBIKH PabOTBHl C OCBOCHHBEIM MAaTepHajIoM
B OCHOBHOM C(DOPMHUPOBAHBI;, OOJBIIUHCTBO
MPEIYCMOTPEHHBIX MIPOTPaMMON  00y4eHUs
yqe6H1)1x 3a):[aH1/1171 BBITIOJIHCHO, HEKOTOpLIe
M3 BBIITOJIHCHHBIX 3aHaHHﬁ, conepmaT
OILINOKH

Y 10BJIETBOPUTEIIBLHO

50-62

E — nmocpeacTBeHHO — TeOpeTHYECKOe
COJIep’KaHWEe Kypca OCBOCHO YacTHYHO;
HEKOTOpPbIE TPAKTUYECKHE HABBIKU PAaOOTHI
He c(OPMHUPOBAHHI, MHOTHE
NpeyCMOTPEHHbIE TIporpaMMol  oOydeHus
yueOHBbIE 3aJaHUs HE BBIITOJHEHB  JIHOO
KauyeCTBO BBINIOJHEHHS HEKOTOPBIX M3 HUX
OIICHEHO YHUCJIOM 0OajioB, OJU3KUM K
MHUHUMAJIBHOMY

3aureHo

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX - HEYZIOBJIETBOPUTEILHO -
TEOPETHYECKOE COJEpKaHHE Kypca OCBOEHO
9aCTUYHO, HEOOXOMUMBIE  MPAKTHYECKHE
HaBbIKU paboTe! He cpOpPMHUPOBAHHI;
6OJIBIIMHCTBO MIPEIYCMOTPEHHBIX
nporpamMMoii o0yueHnst y4eOHBIX 3aJaHuil
HE BBITIOJIHEHO 6o Ka4ecTBO
WX BBIIIOJIHEHHSI OLIGHEHO YHUCIOM 0aJuioB,
OIM3KUM K MUHHMaJIbHOMY; npu
JIOTIOJTHUTEIBHONH CaMOCTOSITEIbHONH padore
Hax MaTepuaJoM  Kypca  BO3MOXKHO
MOBBIIICHNE KAa4EeCTBA BBIMOJHEHUS YISOHBIX

Hesaureno




3aJaHuH

HeynosnerBopuTenbHo 0-20 F — HeymOBIICTBOPHUTEIEHO — TEOPETUYECKOEC

coziepKaHue Kypca HE OCBOCHO;
HEOOXOIMMBIE MPAKTHYECKIE HaBBHIKU PabOTHI
He chopMUPOBAHEL; BCC  BHINOJHCHHBIC

ydeOHbIe 3aaHUs COepKaT TPyObIe OMHOKH,
JOTIOJIHATENbHAs CaMOCTOATeNbHAas paboTta
HaJ  MaTepHaloM  Kypca  He IPUBEACT
K KAKOMY-THOO  3HAaYUMOMY  IOBBILICHHUIO
Ka4yecTBa BBIIIOJIHEHHUS YUEOHBIX 3aaHUM

2. KOHTPOJIBHO-OIEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHo4YHbIE CPEACTBA TEKYIIEr0o KOHTPOJIS

Bomnpocs! 1J1s1 yCTHOTO omnpoca:

1. PackpoiiTe TOHSATHE JIOKYMEHTAllMOHHON JI€ATEIbHOCTH B CHUCTEME
IPABOOXPAHUTENbHBIX OpraHoB. B uém e€ cnenuduka Mo CpaBHEHUIO C
JIOKYMEHTAIlMOHHBIM 00ECIIEUEHUEM B UHBIX TOCYAAPCTBEHHBIX CTPYKTypax?

2. HazoBuTE OCHOBHBIE HOPMATHBHO-IIPABOBBIE aKThI, PETYJIUPYIOLIUE
JOKYMEHTAalMOHHYIO  JEATEIBbHOCTh B  IIPABOOXPAHUTENBHBIX  OpraHax
(penepanbHbIe 3aKOHBI, MOA3aKOHHBIE AKThI, BEIOMCTBEHHbIE HHCTPYKIIUH).

3. [aiiTe ompezeneHue MOHATHS «IOKYMEHT» B KOHTEKCTE JEATEIbHOCTH
MIPaBOOXPAHUTENIbHBIX OpraHoB. Kakue npu3Haku AenalT JOKYMEHT IOpUINYECKU
3HAYUMBIM?

4. Ilepeuncaute W OXapaKTEpU3yWTE€ OCHOBHbIE (PYHKIMU JOKYMEHTOB B
paboTe MNpaBOOXPAHUTEIBHBIX OpPraHoB (yIpaBlieHYECKas, J0Ka3aTeIbCTBEHHAs,
y4€THAs U Op.).

5. Onummre KiaccupuKalnio JOKyMEHTOB B IPABOOXPAHUTEIbHBIX OpraHax
[0 Pa3IMYHBIM OCHOBaHUSAM (IO COAEPKAHMIO, MO CTENEHH CEKPETHOCTH, IO
CpoKam XpaHeHus, 1o crnocoly dukcaruu nHhopMaIum).

6. Uto Takoe JAOKYMEHTOOOOpPOT B MPaBOOXPAHUTENIBHBIX OpraHax?
HazoBuTe €ro OCHOBHbIE 3Talbl M YKAKUTE, KaKhe MOJpa3ieleHUs OObIYHO
YYaCTBYIOT B KaKJIOM U3 HUX.

/. Packpoiite mopsAoK MpuéMa, PErucTpalud U MEepBHUYHON 00pabOTKH
BXOJISIIIIMX JTOKYMEHTOB B MOAPA3/eICHUH TPABOOXPAHUTEIBHOIO OpraHa.

8. Kak ocymiecTBisieTcss KOHTPOJIb HCIOJIHEHUs JoKymeHToB? HazoBure
BU/JIbI KOHTPOJISI U TUITMYHBIE HHCTPYMEHTHI Y4E€Ta CPOKOB UCIIOJIHEHHUS.

9. OnummTe npaBuia oQOPMIICHUS UCXOMSIINX JOKYMEHTOB (PEKBHU3UTHI,
COrJIacoBaHME, MOJIUCAHUE, PETUCTPALIHS, OTIIPABKA).

10. Packpoiite 0coOEHHOCTH pPabOTHI C JOKYMEHTaMH, COACPKAITUMHU
CBEJCHUS, COCTAaBJSIONIME TOCYJApCTBEHHYIO TaliHy, M HWHYI0 HWH(OpMAaILNIO
OrpaHUYEHHOIO JIOCTYIIA.

11. UYro Takoe HomeHkiarypa pgen? Kak owna Qopmupyercs u
UCIIOJIB3YEeTCSI B JOKYMEHTAILMOHHOM  JI€ATEIbHOCTH IPABOOXPAHUTEIbHBIX
OpraHoB?



12. OxapaxTtepusyiTe MNOPSIIOK (QOPMHUPOBAHUS Ji€d: TPYHIHUPOBKA
JIOKYMEHTOB, XPOHOJIOTUYECKUE U TEMATUYECKHE MPU3HAKU, TPEOOBAHUS K 00BEMY
1 0(pOpMIICHUIO JIena.

13. Kakue TpebGoBaHus MPEABABIAIOTCA K 0(pOPMIICHHUIO OOJIOXKKHU Jeia U
BHyTpeHHel onucu? [IpuBenure npumepsl 003aTENbHBIX PEKBU3UTOB.

14. PackpoiiTe mpaBuia HyMepaldd JIMCTOB B Jielie W COCTaBJICHUS
3aBepUTENbHON HaaAmucH. /i1 uero 3To He0OX0UMO?

15. Kak opraHusyercss ONEpaTHBHOE XpaHEHHWE JIOKYMEHTOB B
nojipa3zesieHuu? YKaXUTe CPOKH U YCIIOBHS XPaHEHUS JI0 MIepe/ladil B apXUB.

16. OmnwumuTte MNOPSIOK TMepedAadyd Jedl B BEJOMCTBEHHBI apXuB:
MOJITOTOBKA, o(popmIIeHHE aKTa MpuéMa-Tiepeaun, IpoBepKa KOMIUIEKTHOCTH.

17. PackpoiiTe = cuCTeMy  CPOKOB  XpaHEHMs  JIOKYMEHTOB B
IPaBOOXPaHUTENbHBIX OpraHax. Kak ompenensiroTcss CpoKH ¥ Ha OCHOBAaHUH KaKHX
nepeyHen?

18. UYrto Takoe sKkcrepTH3a LIEHHOCTH JOKYMeHTOB? KTo €€ mpoBoauT u
KaKHe pelIeHrs MOTYT OBbITh MIPUHATHI O €€ pe3ynbrataM?

19. Kaxk odopmiisieTcss yHUUTOKEHUE JOKYMEHTOB C UCTEKIIUMHU CPOKAMHU
xpanenus? llepeuniciure o0s3aTenbHbIE JOKYMEHTBI U POLIETYPHI.

20. PackpoiiTe =~ O0COOGHHOCTH  JIOKYMEHTAIlHOHHOTO  oOecrnedeHus
IPOLECCYaTbHON N1€ATEIbHOCTH (YTrOJIOBHOE, aIMUHUCTPATUBHOE IPOU3BOCTBO):
BUJIbI JIOKYMEHTOB, TpeOOBaHHUS K OQPOPMIICHUIO, MOPSAOK MPUOOIICHHUS K
MaTepuaam Jesa.

21. Ommmurte npaBwia Qukcanuu W 0POPMIICHUS  Pe3yJIbTaTOB
OTMEepaTHUBHO-PO3BICKHON JIEATENHHOCTH B JokyMmeHTax. Kakue tpeboBanus
NPEIBSIBISIOTCS K JOKAa3aTeIbCTBEHHOM CHJIe TAKHX MaTepruaioB?

22. Packpoiite crienupuky JOKYMEHTOO0OpOTa MPU MEKBEIOMCTBEHHOM
B3aMMOJICHCTBUM MPABOOXPAHUTENIbHBIX OPraHOB (3alpOChl, TOPYUYEHUS, OTBETHI,
MPOTOKOJIBI COBMECTHBIX JIEHCTBU).

23. Kak odopmustorcs oOpamieHus TpakJaH B MPaBOOXPAHUTEIbHbBIC
opranbl? Ilepeuncnure TpeOOBaHUS K COAEPKAHUIO U TMOPAJOK PETUCTPALMU U
paccMOTpPEHUS.

24. Onumure OCOOCHHOCTH  JTOKYMEHTAIlUOHHOTO  COMPOBOXKICHUS
JUYHOTO MpuéMa TpaxkJaH: 3alucCh, IPOTOKOJ, (PUKCAIUS Pe3yIbTaTOB, KOHTPOJIb
UCTIOJTHEHHSI.

25. Packpoiite ponb W 3HAYEHUE JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U
DIIGKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOO0OpOTa B  JCSATEIBHOCTH MPAaBOOXPAaHUTEIbHBIX
OpTaHOB.

26. Kakue cpexncrtBa  ANEKTPOHHOM — MOJANUCH  NPUMEHSIIOTCS B
IpaBOOXpaHUTENbHBIX opraHax? Kak oOecneunBaeTcs ropuauvecKkas 3HAUUMOCTD
AIIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTAa?

27. OnummuTe MopsiIoK paboThl ¢ IEKTPOHHBIMH O0pa3aMu JIOKYMEHTOB
(ckaHMpOBaHUE, XpaHEHHUE, IOUCK, IPEOCTABICHHUE 10 3aIIPOCcCaM).

28. Packpoiite TpeOoBaHHS K HWH(OPMALMOHHOW OE30MAaCHOCTH MpH
paboTe ¢ JOKyMEHTaMH B 3JIEKTPOHHOM BUJIE: pa3rpaHUuEHUE JOCTYIa, pE3epPBHOE
KOIIUPOBaHUE, 3aIIUTa OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JOCTYTIA.



29. Kak opranmzyercs pabota ¢ JOKYMEHTaMHU IMpPH YpPE3BBIYAMHBIX
cUTyalusix U B 0coObIXx ycnoBusax (pexkum UII, mpoBeneHue cnenonepanuii)?
[lepeuncnure 0COOEHHOCTH U YIPOIIEHHBIE TPOLIETYPHI.

30. HazoBuTe TuUNUYHBIE OMMOKM M HAPYLIEHUS B JOKYMEHTAllMOHHOMN
JESATEIIbHOCTH MPAaBOOXPAHUTENIBHBIX OPraHOB U MEpbl IO UX MPEAYNPEKICHUIO
(ommOku ohopMIIeHHSI, HAPYIIICHHE CPOKOB, yTpaTa TIOKYMEHTOB U T. I1.).

2.2. Bonpochl I NpoOBeJeHUS] KOHTPOJIBbHOH PadoThbl (KOHTPOJIbLHAA
pabora npoBoauTcsi B (popme TeCTHPOBAHUA):

1. 3akoHUNTE HAYATOE MPEIJIOKEHUE OJTHUM U3 TPEX BAPUAHTOB OTBETA:

JIOKyMEHTOOOO0POT — ABMKEHHUE JOKYMEHTOB B OpraHM3alMl ¢ MOMEHTa MX
CO3JaHus J10:

A) mepenayu Ha UCIIOITHEHUE

b) nonmuBku B aeno

B) 3aBepiueHNs HCIOIHEHUS WM OTIIPaBKU

2. KeMm yCTaHaBIMBAKOTCS WHIUBHUIYAJIbHBIE CPOKH  HMCIIOJHEHHS
JOKYMEHTOB?

A) pPYKOBOIUTEIEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3JENeHHs, T[J€ HNCHOJHAETCS
JOKYMEHT

b) kanuenspuei

B) pykoBoauTteneM opraHu3anuu

3. Kakue ¢opmbl peructpanuu 10KyMeHTOB B Poccun?

A) KypHaJibHas

b) kaprounas

B) aBTOoMaTu3upoBaHHas

I') Bce BhIILIENIEPEUNCIICHHBIE

4. Ilpu perucrpauuu Kakhx JOKYMEHTOB BMECTE C IOPSIAKOBBIM
PErHCTPALlMOHHBIM HOMEPOM IPOCTABJISAETCS HOMEp Jena, B KOTOPOM XPaHUTCSA
KOIHS TOKyMeHTa?

A) npukazbl

b) nmpotokoss

B) akTbl

I') nucema

5. B Kakux TIOKyMEHTax PsAOM C PEruCTPallMOHHBIM HOMEPOM YKa3bIBaeTCs
oykBa «JI» u «K»?

A) aKThI

b) noknanueie 3anucku

B) npukasbl 10 OCHOBHOM AE€STEIbHOCTH

I'). mpukassl 110 JINYHOMY COCTaBY,

J1) cnpaBku

6. [Ipu perucrpanuy Kakoro JOKyMEHTa JaTy PErUCTPALMH YKa3bIBalOT HE B
JIEHb €0 NOANUCAHUsA?

A) ipukas

b) npoTtokon



B) pemenne

I') noctanoBnenue

7. Eciu NOKYMEHT OTIHpaBisieTCs B JIBa ajpeca MO TOoYTe, TO CKOJBKO
HE00XOIMMO MOATOTOBUTH IK3EMILIAPOB 3TOTO JOKyMEHTA?

A) gyeTsIpe

b) nBa

B) tpu

8. Kakue MoryT ObITb HOMEHKJIATYPHI J1e7?

A) KOHKpeTHas

b) npumepnas

B) tunoBas

I') Bce BhILLIENIEPEUNCTICHHBIE

9. B HOMEHKaType Aen JOKYMEHTBl CUCTEMATU3UPYIOTCS:

A) 1o BUJIaM IOKYMEHTOB

b) o conepkanuto

B) o cpoxam xpaHeHus

I') Bce BhIIIENIEPEUNCIICHHBIE

10. Kro moxer paboTaTh ¢ JOKyMEHTaMH, UMEIOIIMMU KOMMEPUYECKYIO
TalHy?

A) TOJIBKO PYKOBOAUTEID

b) Bce pabOTHHUKM OpraHu3auuu

B) pykoBoauTenu CTpyKTYpHBIX MOJIpa3eieHi, Opranu3anui

I') paboTHUKH, ONTpeieNIEHHbIE PYKOBOAUTEIEM

11. PekBU3UT TOKyMEHTA — 3TO:

A) ero OTAeabHBIN DJIEMEHT

b) yacTh ciyxebHoro nucrma

B) dupmennsiit 61ank

12. B pexBu3ute «Anpecar» UHULIHUAIIBI CTABSIT:

A) nepen amunueii agpecara

b) nocne pamumnuu agpecara

13. C kako#l 1enpl0 Ha CIYy>KEOHOM MHChbME YKa3bIBAIOT (pamMuminio u
TenedOH UCTIOTHUTES?

A) 1u1s1 OIEpaTUBHOM CBSI3U C UCTIOJIHUTEIIEM

b) nnis npunanus TOKyMEHTY IOpUIMYECKON CUITbI

14. B kakoMm citydae nipaBuwiibHO oopmiieH pekBu3uT «Iloanuck» Ha OnaHke
JIOKYMEHTA?

A) upektop mkoisl Ne 25 B.A. IlerpoBa

b) HupexTop mkonsl [letposa B.A.

B) HQupexrop B.A. [lerpoBa

15. IMousatue «/lemonpon3BoaCcTBO» — 3TO:

A) cuctema XpaHeHUs] JOKYMEHTOB

b) cocTaBneHue 10OKyMEHTOB

B) nokymenTupoBanue u opranuzanus padoThl C TOKyMEHTaMU

16. Kakas yacTb TekcTa mpukasa siBJIsieTCsl 00s13aTENbHOMN?

A) KOHCTaTUpYIOIast



b) pacnopsaurensHas

17. 3aBepsieTcs M MOANKMCH PYKOBOAMUTEIIS HA IIPUKA3E TIEYATHIO?

A) na

b) et

18. Kakoil HOpMaTUBHBIN JOKYMEHT B OPIaHM3aLMU ONPEIEISAET NMOPSIOK
paboThI ¢ JOKYMEHTaMU?

A) MHCTPYKIMS 110 I€TONIPOU3BOJICTBY

b) pernmament paboThl

19. Kem yTBepkaaeTcsi CBOJIHasi HOMEHKJIATypa JI€]1 OpraHu3auu’?

A) pyKOBOIUTENEM CTPYKTYPHOIO MOAPA3IACICHHS OPraHU3alun

b) pykoBoauTeNsIMHU CIyKOBI 1€IONPOU3BOICTBA

B) pykoBoauTensiMu opraHu3aiyu

I') 3amectuTenemM pyKOBOIUTENSl OpraHU3allMH, OTBEYAIOIIMM 3a CIIyXO0y
JEJIOIPOU3BOACTBA

20. Ipuka3sl o npuemMy, yBOJIbHEHUIO paOOTHUKOB MTOMEIIAIOTCS:

A) B zie1e BMecTe ¢ IpuKa3aMu O KOMaHAMPOBAaHUHM paOOTHUKOB

b) otnenbHO OT IpUKa30B O KOMaHAUPOBAHUU

B) BMecTe ¢ npukazaMu 110 OCHOBHOM JI€SITEIBHOCTH

21. Ilporokomnbl coOpaHUil KOJUIEKTMBA U  3acCelaHUi  KOJUIETUH
PETUCTPUPYIOTCS:

A) BMecTe

b) oTtaenbHO

22. CpOK UCITOITHEHUS JOKYMEHTA UCUUCIISETCA:

A) co IHS MOCTYIJIEHUSI JOKYMEHTa

b) co nHs HanKMcaHus pyKOBOAUTENIEM PE30IIOLNN

23. Kakoil HOPMATUBHBIA JOKYMEHT B OPTaHHU3alMU OINpPENESeT MOPSIOK
paboThI C TOKyMEHTaMu ?

A) MHCTPYKILIHS IO I€TONPOU3BOJICTBY

b) pernament paboThI

24. KeM yTBepxKIaeTcs CBOJHAsI HOMEHKIATypa JeJ OpraHu3anuu’?

A) pyKOBOIUTENEM CTPYKTYPHOIO MOAPA3ACIICHNAs OpraHu3aluu

b) pykoBoautensiMu ciry>k0bl JeI0NPOU3BOACTBA

B) pykoBoauTeEns MU OpraHu3alyu

I') 3amectuTenemM pyKOBOJAMTENSl OpraHU3alliM, OTBEYAIOLIMM 3a CIIyXO0y
JEJONPOU3BOACTBA

25. Ilpukassl o npreMy, yBOJbHEHHIO pa0OTHUKOB MTOMEIIAIOTCS:

A) B fesie BMecTe ¢ MpUKa3zaMu 0 KOMaHAUPOBAHUU PAOOTHUKOB

b) oTAenbHO OT MpUKa30B O KOMaHIUPOBAHUU

B) BMecTe ¢ npukazaMu o OCHOBHOM JI€SITEIbBHOCTH

OueHoYHbIE CPeACTBA ISl IPOMEKYTOYHOM aTTecTaluu (3K3aMeH)
Bonpocsl AJ151 poBeAeHUs IK3aMeHa

1. JlaiiTe onpeneneHue NOHITHIO «IOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABIEHYECKON
nesTenbHocTH». KakoBa ero posib B IPaBOOXPaHUTEIbHBIX OpraHax?



2. HazoBute u oxapakTepu3yiTe OCHOBHBIC (DYHKIIUHU YIIPABICHYECKUX
JIOKyMEHTOB B TIPABOOXPAHUTENbHBIX OpraHax.

3. Ilepeunciure HOPMATUBHO-TIPABOBLIE AKThI, PETYIUPYIOIINE
JIOKYMEHTUPOBAHKE YIIPABICHUYECKOM EATETbHOCTH B MPABOOXPAHUTEIBHBIX
opraHax.

4. Yewm ympaBieHYECKUN JOKYMEHT B MPABOOXPAHUTEIHLHOM OpraHe
OTIIMYaeTcs OT MpolteccyanbHoro? IlpuBeauTe npumMepsl.

5. PackpoiiTe NOHATHE «PEKBU3UT JOKyMEHTa». Kakue peKBU3UTHI
ABJIAIOTCS 0013aTENBHBIMU JIJIS1 OPraHU3aMOHHO-PACIIOPSIIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB?

6. Urto Takoe Omank nokymenra? Kakue Buabl OJaHKOB HCTIONB3YIOTCS B
IPaBOOXPAHUTENbHBIX OpraHax?

7. Onummre TpedboBaHusA K 0()OPMIIEHUIO YTJIOBOTO U MPOIOJIBHOTO
OnaHKa. B kakux ciiydasix npUMeHseTCs Kaxabli U3 HUX?

8. Kakue TpeOoBaHUS NPEAbSIBISAIOTCS K TEKCTY IpUKa3a
IPaBOOXPAHUTENBHOr0 opraHa? 13 kakux yacteil OH COCTOUT?

9. PackpoiiTe nOps 10K MOATOTOBKU U OPOPMIIEHHUS TPUKa3a IO OCHOBHOM
NEATEIbHOCTH.

10. Kak odopmiisiercs mpuka3s 1o JU4HOMY cocTaBy? UeM OH oTiIM4aeTcs OT
IIpUKa3a 10 OCHOBHOM JEATEIBHOCTH?

11. Onummre nopsiAOK 0hOpPMIEHHS PACTIOPSHKEHUS U €r0 OTIUYHUE OT
npuKasa.

12. Yro Takoe mosiokeHue, MHCTPYKITUS, PABUIIO KaK BUIBI
OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB? J[aiiTe NX KPaTKYIO XapaKTEPUCTHUKY.

13. Kak odopmiisieTcs mpoTOKOI 3acefanusl (COBEIIaHNs) B
npaBooxpanuTenbHoM oprane? Ilepeuncnure 00s3aTeIbHBIC PEKBU3UTHI.

14. CoctaB u opopMieHHE CIIyKEOHON MEPENUCKU: HA30BUTE OCHOBHBIE
BU/IbI CITY’KEOHBIX TUCEM U UX Ha3HauYCHUE.

15. Kakue TpeboBaHuUs TPEABABISIOTCS K 0(DOPMIICHUIO CITY>KEOHOTO
nucbMa (CTPYKTYpa, pEeKBU3HUTHI, CTHIIb U3JI0KEHUS)?

16. Yrto Takoe JOKIIaIHAs 3aMKcKa 1 crpaBka? B uém ux otinunuue o dpopme
U COACPIKAHUIO?

17. Kak oopmisieTcst oObsicHUTeIbHAS 3anmucka? B kakux ciydasix oHa
COCTAaBJISIETCS] B IPABOOXPAHUTEILHOM OpraHe?

18. Ilepeuncnute TpeboBaHUs K ODOPMIICHHUIO BU3bI COTJIACOBAHUS,
PE30JIOLUN, OTMETKN 00 MCIIOTHEHUH IOKYMEHTA.

19. JlaiiTe onpenenienre 10KyMeHTO000poTa. UeM JOKyMEHTOOOOpOT B
MIPaBOOXPAHUTENIbHBIX OPTaHaxX OTIWYAETCS OT OOIIEro JOKYMEHTO000poTa B
IPKIAHCKUX YUPEXKICHUSIX ?

20. OnuiuTe cxeMy JBUKEHHS BXOASIIUX TOKYMEHTOB: IPUEM, TIEpBUYHAS
00paboTKa, perucTpanus, pacCCMOTPEHNE, UCTIOJIHCHHUE.

21. Kak opranusyercs npuém 1 nepBryUHas 00paboTKa BXOASIINX
JIOKyMEHTOB B IIPABOOXPAHUTEIILHOM OpraHe?

22. Yto Ttakoe peructpamus nokymenrta? Kakue perucrparionabie hOpMbl
UCITOJIB3YIOTCS (3KypHaJIbl, KAPTOUKH, 3JIEKTPOHHBIE CUCTEMBI)?



23. Kakue pekBU3UTHI PUKCUPYIOTCS IPU PETUCTPALIUN BXOISIIETO
JIOKYMEHTA?

24. PackpoiiTe NOpsIOK paCCMOTPEHUS BXOIAIINX JOKYMEHTOB
pykoBoguTeneM. YTo Takoe pe3orous U Kak oHa opopmiisiercs?

25. OnuuuTe NOpsI0K MPOXOKACHUS UCXOJAIIMNX JOKYMEHTOB:
NOJIFOTOBKA, COTJIACOBAHUE, TOANNCAHUE, pErUCTpaliys, OTIpaBKa.

26. Kak peructpupyrorcst ucxosume 10KyMeHTbl? Kakue qaHHbIe
00s13aTeTbHO (PUKCUPYIOTCS?

27. YUTo Takoe BHYTPEHHUN JOKYMEHTO000pOT? ONUIINTE ABHKEHUE
BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB (IIPUKA30B, CIIyKEOHBIX 3aIIMCOK) OT CO3/IaHUA 110
VCITOJIHEHHSL.

28. JlaiiTe ompeneneHne KOHTPOJISI HCTIOHEHUS JOKyMeHTOB. Kakue BuabI
KOHTPOJISI CYyIIECTBYIOT?

29. OnuiuTe NopsiI0K NOCTAaHOBKU JOKYMEHTa Ha KOHTpoJb. Kakue cpoku
VICITOJIHEHHSI YCTAHABIIMBAOTCS?

30. YTo Takoe TUIOBOI CPOK M UHAUBUIYaIbHBIA CPOK UCIIOJTHEHUS?
[IpuBeauTe npUMepsI.

31. Kak ocyuiecTBiseTcs CHATUE TOKyMeHTa ¢ KoHTpouia? [Ipu kakux
YCJIOBUSIX 3TO BO3MOXKHO?

32. Yto Takoe CpOKOBBIN KOHTPOJb U TEMAaTHUECKUN KOHTPOJbL? Packpoiite
UX pa3Inyusl.

33. Kakne nHhopManmoHHbIe CUCTEMBI aBTOMATHU3aIUN JOKYMEHTO000pOoTa
NPUMEHSIOTCS B IPABOOXPAHUTEIBHBIX OpraHax?

34. Onumute 0cOOEHHOCTH PabOTHI C NIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH B
CUCTEME JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

35. Kak opranmusyercs y4é€T KOIHMYECTBA JOKYMEHTOB U 00BEMa
JIOKYMEHTO000pOTa 32 ONpEeAeNEHHbIN eproa?

36. Ilepeunciure THIMYHBIE HAPYIIEHUS B OpraHU3alun
JOKYMEHTO000pOTa U MEpbI UX MPEJOTBPAIICHHUS.

37. Yto Takoe HOMEHKIarypa aen? Jjig yero oHa HyHa B
MIPABOOXPAHUTEIBLHOM OpraHe?

38. OnuiunTe NOPsSAOK COCTABJICHUS U YTBEPKIEHUSI HOMEHKIIATypHhI JIEI.
KTo e€ pa3zpabatsiBaeT u coriacoBbIBacT?

39. Kakue pa3zzgensl BKiIouaeT HoMeHkiarypa aen? Ilepeuncnure rpadwl
HOMEHKJIATYphI U X COJIEpKaHUE.

40. Kak ¢hopmupyrorcs iena B COOTBETCTBUM ¢ HOMEHKIIaTypoi? HazoBute
MPU3HAKHU TPYNIHUPOBKH IOKYMEHTOB B J€la.

41. Kakue TpeOoBaHUs NPEIBABISAIOTCS K 00BEMY Jief1a (KOJIMYECTBO
JIMCTOB) U €ro (PU3NYECKOMY COCTOSTHUIO?

42. Onumure NopsI0K HyMepaluy JJUCTOB B Aenie. Kak HymMepyroTcs JIUCThI
C NPUJIO)KEHHUSIMU U BHYTPEHHHUE ONTUCH?

43. Yto Takoe 3aBepUTeNbHAs HAAMUCH Aena? ['1e oHa moMenaeTcs U Kakue
CBEJICHHUSI COJICPIKUT?

44, Kak oopmisieTcsi BHYTPEHHsISI ONTUCH JOKyMEHTOB fena? B kakux
cllydasix oHa o0s3aTenpHa?



45. Onumure TpeboBanus Kk oopmiieHuto o0a0xkku aena. Kakue
PEKBU3UTHI YKA3bIBAIOTCS Ha 00JI0KKE MOCTOSTHHOTO XpaHEHUs?

46. Yrto Takoe sKcIiepTU3a IEHHOCTH 1oKyMeHToB? HazoBute e€ nenu u
3aJlayi.

47. KTo MpoBOJIUT AKCNEPTU3Y LIEHHOCTH B MPABOOXPAHUTEIHLHOM OpraHe?
UTto Takoe sKcrepTHas KOMUCCHS U KaK OHa paboTaet?

48. Ha ocHOBaHWHU KaKHX JOKYMEHTOB (IIEPEUHEH ) ONPEACIISAIOTCS CPOKU
XPaHEHUs! TOKYMEHTOB [TPAaBOOXPAHUTEIBHBIX OPTaHOB?

49. Ha3zoBuTE KaTeropuu CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB: MIOCTOSIHHOE,
BpeMeHHoe cBbitie 10 snet, Bpemennoe 10 10 snet. [IpuBegure npumepsl.

50. Yto Takoe omnuck aen? Yem onuck Aes NOCTOSTHHOTO XpaHEHUs
OTJIMYAETCS OT OMUCH JIeJ IO IUYHOMY COCTaBy?

51. OnummTe NOpsAI0K NOATOTOBKH JIEJT K Iepeaadye B BEIOMCTBEHHbBIN
apXuB.

52. Kak opopMIIsieTcst akT O BbIICICHUH K YHUUTOKEHUIO TJOKYMEHTOB C
UCTEKIIMMU cpokamu XxpaneHusi? KTo ero yreepxmaer?

53. PackpoiitTe NopsA0K YHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB. Kakue Mepbl
0e30MacHOCTH U (PUKCALUU TPOLEAYPHI IPETYCMOTPEHBI?

54. Yto Takoe neuyaTh C BOCIpou3BeneHueM ['ocyjapcTBeHHOTO repba
Poccuiickoit @enepanun? OnumuTe €€ Ha3HAaYCHUE U BUIBI.

55. Kakue tpeOoBaHus NpeabIBISIOTCS K 0pOpMIIEHHUIO TepOOBOil meyatu
(pa3Mep, pUCYHOK, HAAUCH)?

56. KTo nmeet npaBo moap30BaHuUs TepOOBOil MeYaThio B
IIPAaBOOXpaHUTENBHOM opraHe? Kak opranusyercs y4ér nevaren?

57. Yem repOoBas eyaTh OTJIMYAETCS OT MPOCTOU (HErepOOBOif) MeyaT u
mramna? IlepeuncnuTe ciiydan NpUMEHEHHS KaXA0To BUAA.

58. Kakue BubI 6JIaHKOB ¢ BOCIIpou3BeAeHnEeM [ ocymapcTBeHHOTO Tepba
P® cymectByror? OnuinTe UX Ha3HaYEHUE U TIPABUIIA UCIIOIb30BaHHUS.

59. Kak xpaHnsarcs neyaTu 1 OJIaHKY B nojipasnenennn? Kto Hecér
OTBETCTBEHHOCTb 32 UX COXPaHHOCTh?

60. OnummmTe NOPSAI0K BbIIAYM U BO3BpaTa MevyaTeil U MITaMIlOB
corpynaukam. Kak ¢pukcupyercs ¢pakt Boigaun?

61. Uto Takoe yrpata neuatu uiam 6manka? KakoBbel geicTBus ipu
OOHapy>KEHUHU MPOTMAXKHU MeyaTh?

62. B uém ocoGeHHOCTH yu€Ta U XpaHEHUSI CTPOTUX OJIaHKOB (Hampumep,
0JIaHKOB YJJOCTOBEPEHUH, IIPOITYCKOB) B IPABOOXPAHUTEIIbHBIX OpraHax?

63. OnummTe CTPYKTYpy IieHTpaiapHoro anmnapara MBJI Poccun ¢ Touku
3peHus OpraHu3aliy 1eJ0npon3BoicTBa. Kakoe nmoapasaenenrue oTBeyaeT 3a
JIOKyMEHTAIMOHHOE obecrneuenue?

64. Kakoit HOpMaTUBHBIN TOKYMEHT PETJIAMEHTHUPYET OPTaHU3aIHI0
JIEJIONPOU3BOCTBA B lIeHTpaibHOM anmapare MBJI Poccuu?

65. Uem nenomnpou3BoACTBO B LIEHTpalibHOM anmnapate MBJI otnuuaercs ot
JIEJOMPOU3BOACTBA B TEPPUTOPHUAIIBHBIX OpraHax?

66. Kak opranusyercs npuém u o0paboTKa KOppECHOHACHIINH,
NOCTYIAIIEH B LIeHTpainbHbIN anmnapaT MB/] Poccun?



67. OnuiuTe NOPsIIOK PETUCTPALUN BXOIALUINX JOKYMEHTOB B
neHTpaibHoM annapare MBJI. Kakue peructpaiiuoHHO-KOHTPOJIbHBIE (POPMBI
MIPUMEHSAIOTCS?

68. Kak ocymiecTBisieTcss A0CTaBKa U OTIIPaBKa KOPPECIOHICHIUH B
neHTpaibHoM annapare MBI Poccun (kypeepckas cBsizb, (eababerepckas CBs3b,
AJIEKTPOHHASI TOCTaBKa)?

69. Kak oprann3oBaH KOHTPOJIb UCIIOJIHEHNS JOKYMEHTOB B [IECHTPAJIbHOM
annapare MB/1? KTo oTBeyaeT 3a KOHTPOJIb U KAKUE CPOKH YCTAHOBJICHBI?

70. KaxoBbl 0cOOEHHOCTH pabOTHI C OOpAIICHUSIMH TPAXKIAH B LIEHTPATIEHOM
annapare MBI Poccun 110 cpaBHEHUIO ¢ TEPPUTOPUATIEHBIMU OpraHamu?



