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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NPpUMEHECHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb pabouei
MpOrpaMMbl JUCHUIUIUHBI «J[OKyMEHTOBEJICHHEY» U TPEAHA3HAYECH MJI1 KOHTPOJIS U
OIIEHKH 00pa30BaTEIbHBIX JOCTIKEHUN CTYJCHTOB, OCBOMBIIIMX MPOTPAMMY JUCIUITIAHBL.

1.2. Heaun u 3aqa4u (pOHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henps ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKUA OOYUYaIOIIETOCs
tpeboBanusim  PI'OC  BO  OakanaBpuaT MO  HaMpaBICHUIO  MOJATOTOBKH
46.03.02 JlokyMeHTOBEICHUE W  apXMBOBEJCHHE, YTBEPKIACHHBIM  MPUKA30M
MuHnucTepcTBa HaykKd U BbIcmiero oOpasoBanus Poccuiickoit  depeparuu
ot 29 oktsi0pst  2020r. Ne 1343 (¢ uW3MEHEHUSMH U  JIONOJHEHUSIMHU) U
[IpodeccuonanbnoMy  cranmapty «CHemuanucT 1O  OpPraHU3alMOHHOMY H
JOKYMEHTAllMOHHOMY OOECHEUYECHHIO YNPAaBICHUSI OpraHU3aluen», YTBEPKIECHHOMY
[Ipukazom MuHHCTEpPCTBA TpyAa U COUMAIBHOM 3amuThl Poccuiickoit Denepamnuu
«O0 yTBepxaeHun npodeccuonanpHoro crangapra» ot 15 utons 2020 r. Ne 333H;
[IpodeccuonanbHoMy crannapty «CrnenyalucT 1O YHOPaBICHUIO JOKYMEHTAMH
OpraHu3anun», yTBEepKIeHHOMY lIpumkazom MuHuncrepcTBa Tpyaa M COLMAIBHOMU
3amuThl  Poccuiickoit  ®enepauunm  «O0  yTBEpXKIECHHH MNPOPECCHOHAIBHOIO
cragaapra» oT 27 ampens 2023 r. Ne 421n; IlpodeccnoHanbHOMY CTaHIApTY
«Crenmanuct apxuBay», yTBepxkaeHHomy IIpukazom MuHucrepcTBa Tpyna H
COLMAJIBHOMN 3alUTHI Poccutickon denepanuu «006 YTBEPKICHUA
npodeccruonansHoro cranaapra» ot 18 mapra 2021 r. No 140m.

1.3. TlepeyeHb KkommeTeHIUi, (opMUpPYeMBIX B Mpolecce OCBOEHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouecc OCBOECHMs MAMCLMIUIMHBI HAIPaBI€H HA OBJIAACHUE CIEIYIOIUX
KOMIIETEHIN ¥ MHAUKATOPOB UX JOCTHKECHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHS
ITpodeccuonanbuble
OIIK-3. CnocoGeH NpUMEHsTh OIIK-3.1. IIpumeHseT TeOpeTUYECKUE 3HAHUS
TEOPETUYECKHE 3HAHUS JIIsl pEeLICHUS JUISL pellIeHrs TOCTAaBJIEHHBIX 3aj]ad B 00J1acTH
MIOCTaBJIEHHBIX 3a]1a4 B 00JIaCTH JIOKYMEHTOBE/IEHUS U apXUBOBEICHUS
JIOKYMEHTOBE/ICHUS U apXUBOBEICHUS

1.4. Dranbl QopMupoOBaHMA KOMIETEHUMI W CpeICcTBa OLEHUBAHUS
YPOBHS UX COPMHPOBAHHOCTH

KoHTpo/IbHO-01IeHOYHBbIE
Jransl popmupoBanus komnereHuuii | Kommerenuuun cpeacTBa / crnocod
OlleHMBAHUS

Tema 1. JlokymMeHTOBeIEHNE KaK HayKa OIIK-3 BelnonHeHNE MPaKTUYECKUX

3aJIaHMM, YCTHBIA OITPOC
Tewma 2. [lonsATHE O TOKYMEHTE OIIK-3 BelnmonHeHne npakTH4ecKux

3a/IaHM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 3. CocraBnswomue u cTpykrypa | OIIK-3 BeInonHenne npakTH4ecKux
JIOKYMEHTAa 3aJJlaHU, YCTHBIM ONIPOC
Tema 4. MeTtonpl u cnoco0OsI | OITK-3 BrinosiHeHnE MpakTHYECKUX
JOKYMEHTUPOBAHUS 3aJIaHN, YCTHBIA OIIPOC




Tema 5. Knaccudukarus 10KyMeHTOB OIIK-3 BelnonHeHne npakTH4ecCKux
3aJIaHM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 6. CommanpHas  mokymeHtHO- | OITK-3 BrinosiHeHne nmpakTU4ecKux
KOMMYHUKALIMOHHAS CUCTEMA 3aJJaHU, YCTHBIM ONIPOC
Tema 7. U3manne OIIK-3 BrinosiHeHne nmpakTH4eCKuX
3aJIaHM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 8. TekcToBOE U3IaHHE OIIK-3 BrinosiHeHne nmpakTH4eCKuX
3aJIaHNM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 9. Kumra xax ocxosuHoir Buj | OIIK-3 BrinosiHeHne nmpakTHYECKUX
W3JaHUS 3aJlaHUi, YCTHBIN OIIPOC
Tema 10. [Tepuoanueckoe u | OIIK-3 BelnonHenne npakTH4ecKux
MIPOJIOJDKAIOIEECS U3JaHNE 3aJlaHU, YCTHBIN ONIPOC
Tema 11. HotHoe u3nanue OIIK-3 BrinonHeHne npakTu4ecKkux
3a/IaHHi, YCTHBIA OITPOC
Tema 12. Kaprorpaduueckoe u3ganue OIIK-3 BrinosiHeHUE TpaKTUYECKHUX
3aJlaHuM, YCTHBIN OMpOC
Tema 13. U3orpaduyeckoe nzganue OIIK-3 BrlnonHeHne npakTHYECKUX
3a/IaHHi, YCTHBIA OITPOC
Tema 14. HeommyOnmkoBauHusblil tokyment | OIIK-3 BrlinonHeHne npakTHYECKUX
3a/IaHHi, YCTHBIA OITPOC
Tema 15.  [enoBoit  (cmyxeOubrit) | OITK-3 BrlinonHeHne npakTHYECKUX
JIOKYMEHT 3a/IaHHi, YCTHBIA OITPOC
Tema 16. Kuno-dporo-pono-moxyment. | OIIK-3 BrlinonHeHne npakTHYECKUX
JIoKkyMeHT Kak apTedakT 3aJlaHuM, YCTHBIN OMpocC
Tema 17. Jlokymentsl Ha HoBeimux | OIIK-3 BelIntonnHeHNE NpaKTHYECKUX
HOCHUTEJISIX WH(pOpMaIIUU 3a/IaHM, YCTHBIA OITPOC
Texymas arrecranus OIIK-3 KonrtponsHas pabora
IIpomexyTouHast aTTecTalHsA OIIK-3 Y CTHBIN dK3aMeH

1.5. Onucanue nokazareseil GopMupoBaHUs KOMIIETEHIUH

Koa komMnereHumnun

Pe3yabTaThl c)OPMHPOBAHHOCTH

OIIK-3. Cnnocoben
MPUMEHSITh
TEOPETUICCKHE
3HAHUA JUIS
peleHus
[IOCTaBJIEHHBIX
3a1a4 B 00J1aCTH
JIOKYMEHTOBEICHHUS
U apXUBOBEJICHUS

3HaeT: TeOPEeTUUYECKHE OCHOBBI IOKYMEHTOBEIEHUS, €T0 TEPMUHOJIOTHIO
U 33/1a4M; CBOICTBA, YHKLIUU U IPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOOBI U
CpelcTBa TOKYMEHTHPOBAHUSA; CTPYKTYPY JOKYMEHTOB U HOPMaTHUBHbIE
TpeOOBaHUS K UX COCTABIEHUIO U O(POPMIIEHUIO;

VYmeer: knaccupuIIpoBaTh JOKYMEHTHI IO PA3JIMYHBIM IIPU3HAKAM;
Brnageer: HaBblkaMM OpraHusanu padoThl ¢ JOKYMEHTAaMHU Pa3IHMYHbIX
CIOCO0OB U CPEICTB JOKYMEHTUPOBAHUS

1.6. KpurTepum ouneHUBaHHS KOMIETEHHMH Ha Ppa3HbIX 3Tamax HXx

(opMupoBanusn
KoanuectBo
Buj yueGHoii paboTsl 0aJ110B
00 | 300

Beimonnenue u 3amuTa npakTHYeckux padot 72 64
KonTponbnas padota Nel, Ne2 10 10
KoHTposb camocTosATeIbHON paboThI 8 16
DK3aMeH 10 10
Bceero 100




HakonureabHasa cucreMa ouneHuBanusd no 100-0aJibHOM HIKAJIE

YerpipexdaiibHas
cHCTeMa OLleHMBAHMA
IK3aMeHa

100-0aj1bHas
KaJja

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

Cucrema
OLlCHHUBaHUA
3ayera

OTiIn4yHO

90-100

A — OTIMYHO — TEOPETHYECKOE COJepIKaHHe
Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBIO, 0e3 mpoOernoB;
HEOOXOIWUMBIE MPAKTUIECKUE HABBIKH PAaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIOM C(HOPMHUPOBAHEL
BCE IPEIYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOil 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHMs BBINOJIHEHBI, Ka4eCTBO HX
BBIIIOJIHCHUA ~ OLCGHEHO  YHCJIOM  0aJuios,
OJIM3KMM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopouio

83-89

B - oueHp Xxopomo — TeOpeTHYECKOe
CoflepKaHUE Kypca OCBOEHO IOJIHOCTBIO, 0e3
npo0enoB;  HEOOXOIUMBIE  NPaKTUYECKHUE
HaBBIKM PabOThl C OCBOGHHBIM MaTEpHaIOM B
OCHOBHOM c(OpMHUPOBaHBI; BCE
NIPEAYCMOTPEHHbIE TPOrpaMMoON  OOydeHUs
y4eOHBIC 3aJaHHs BBIOJHEHBI, KadeCTBO
BBINTOJTHEHHU OONBIIMHCTBA M3 HUX OIICHCHO
YHUCIOM 0aIIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopomwo

75-82

C — XOpoIO0 — TEOPETHUYECKOE COJCPIKAHUE
Kypca OCBOCHO TMOJHOCTHIO; HEKOTOpPbIC
MPAKTHYECKUE HABBIKU PabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepHaioM CHOPMHPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEyCMOTPECHHBIC porpamMmmon
0o0yueHHsT yuYeOHBIC 3aJaHHs BBIMOJHECHBI,
Ka4yeCTBO BBIMOJHEHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHEHO MHUHUMAJILHEIM YHCJIOM 0ajlioB,
HEKOTOpPBhIC  BHJbI  3aJaHUi  BBIMOJHCHBI
¢ omnOKaMu

YZLOBJ'ICTBOPI/ITCHBHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTENHHO — TEOPETHUECKOE
CoJIepKaHNe AUCLHUILIUHBI OCBOEHO YaCTHYHO,
HO T1poOessl  HE HOCAT  CYHIECTBEHHOTO
XapakTepa; HEOOXOJHMMBIE  IPAaKTHYECKHE
HaBBIKM pabOTBHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHaIOM B
OCHOBHOM  c()OPMHUPOBaHBI;  OOJBUIMHCTBO
MPEIYCMOTPEHHBIX MIPOTPaMMON  00y4eHUs
y4eOHBIX 3a/1aHUIl BHIIOJIHEHO, HEKOTOPHIE U3
BBINOJIHEHHBIX 33JaHUH, COJlepKaT OMIHOKH

Y 10BJIETBOPUTEIIBLHO

50-62

E — nmocpeacTBeHHO — TeOpeTHYEeCcKoe
CONIepXKaHUE Kypca OCBOCHO YAaCTHYHO;
HEKOTOPBIC TPAKTUYCCKHUE HABBIKUA pa60T1)1
He chopMHUpOBaHEI, MHOTHE
MPEIyCMOTPEHHBIE TPOrpaMMOi  O00yYEeHHUS
y4eOHbIe 3aJaHus HE BBIIOJHEHBI  JHOO
Ka4eCTBO BBINOJIHEHUSI HEKOTOPBIX W3 HUX
OIICHEHO YKCIIOM 0a/ioB, OJHM3KUM K
MUHHMAaJIEHOMY

3aureHo

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX - HEYJOBIETBOPUTEIHHO -
TEOPETHYECKOEe COAEPIKaHHE Kypca OCBOEHO
9aCTUYHO, HEOOXOOUMBIE  IPAKTUYECKHE
HaBbIKU paboTs! He cpOpPMHUPOBAHHI;
OOJIBITMHCTBO MPEeAYyCMOTPEHHBIX
mporpaMMoit  oOydeHusl Yy4eOHBIX 3aJaHuit
HE BBITIOJIHEHO 6o Ka4ecTBO
UX BBIIIOJIHEHUSI OLIEHEHO YHUCIIOM 0aJuIoB,
OIM3KUM K MHHUMaJIbHOMY; npu
JIOTIOJTHUTENIBHONH CaMOCTOSITEIbHONH padore
HaJ MarepuaioM Kypca BO3MOKHO
MOBBILIEHNE Ka4eCTBA BBIMOJHEHUS Y4EOHBIX
3aJaHuH

He 3auteno




HeynosnerBopuTenbHo 0-20 F — HeymOBIICTBOPHUTEIEHO — TEOPETUYECKOEC

coziepKaHue Kypca HE OCBOCHO;
HEOOXOIMMBIE MPAKTHYECKIE HaBBIKU PaOOTHI
He chopMUPOBAHEL; BCC  BHINOJHCHHBIC

ydeOHbIe 3aJaHUs CoNlepKaT TPyObIe OIIHOKH,
JOTIOJTHATENbHAs CaMOCTOATeNbHAas paboTta
HaJ  MaTrepHaloM  Kypca  He NPUBEACT
K KAaKOMY-TH0O  3HAaYUMOMY  IOBBILICHHIO
Ka4yecTBa BBIIIOJIHEHHUS YUE€OHBIX 3aaHUH

2. KOHTPOJIBHO-OEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHbIE CPEICTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS

Bonpocs! 1J1s1 ycTHOr0 onpoca:

1. Yto Takoe 1OKyMEeHTOBeAeHHUE?

2. KakoBbI OCHOBHBIE ATAIlbl Pa3BUTHS TOKYMEHTOBEICHUS KaK HAyKu?

3. Ko sBisieTcst OCHOBOIOJIOKHUKOM JOKYMEHTAIIMOHHOM HayKu?

4. KT0 sSBIsI€TCSI OCHOBATEJIEM COBPEMEHHOI'O HAYUYHOT'O IOKYMEHTOBEACHMUS?

5. Uto siBisieTcss 00BEKTOM U MPEAMETOM IOKYMEHTOBEIACHHUS?

6. B yeM cocTOUT OOITHOCTE M OTJIMYKME OOIIET0, 0COOCHHOTO, CIICIUAIBHOIO 1
YaCTHOTO JOKYMEHTOBEICHUS?

7. KakoBbI CBSI3U JOKYMEHTOBEICHUS C IPYTUMU HAYIHBIMU JUCIUTIITHHAMHE?

8. KakoBbl myTH manpHei1e pa3padoTku mpolaemM T0KyMEHTOBEICHUS ?

9. Kakoe 3HaueHHe B JOKYMEHTOBEIECHWU HMEET OINpEACNCHUE TOHATHUS
«JIOKYMEHT »?

10. B xakux Hay4HbBIX TUCHHUIUIMHAX U chepax MPaKTHUECKOU AESATEIHHOCTU
UCIIOJIb3YETCSI IOHATHE «IOKYMEHT»?

11. OxapakTepu3syiiTe HCTOPUYECKOE PA3BUTUE TIOHATHUS «JIOKYMEHT.

12. B uem cocrout Bkiaxa 1. Otne B craHOBIeHHE NOKYMEHTa Kak 0a30BOTO
HOHSTUS JOKYMEHTOBEICHUs?

13. KakoBbl TMEpPCHEKTHBBI MallbHEUIIEH TEOPETHUECKOW pa3pabOTKH U
MPAKTHUECKOTO UCTIOIH30BAHUS TOHATHUS «TOKYMEHT»?

14. KakoBbl OCHOBHBIE CBOMCTBA JJOKyMEHTA?

15. KakoBbl OCHOBHbIE TPU3HAKH IOKYMEHTa?

16. B uem cyTh rJ1aBHOM COIMANbHON (DYHKIIMHM TOKyMEHTa?

17. KakoBbl oO1me GyHKIUNA JOKyMEHTa?

18. B yem cyniHoCTh crielIMalIbHBIX (PYHKIUN JOKYMEHTA?

19. Kakoe 3nauenre nHOOPMAITMOHHON COCTABJISIONIEH JOKYMEHTA?

20. Yto Takoe coruanbHas HHGOPMAIIHSI U KAaKHE €€ OCHOBHBIC BHJIbI?

21. YTo MOHMMAIOT MOJ] MAaTEPUAILHON COCTABIIAIONICH TOKyMeHTa?

22. Uto Takoe MaTepHuaibHas OCHOBA JIOKyMeHTa?

23. Uto u3 cebdst mpeACTaBIAIOT JOKYMEHTHI Ha OyMaXKHBIX HOCUTEIISAX ?

24. Uto Takoe MoJuMepHbIE JOKYMEHTHI?

25. KakoBbl 0cHOBHBIE (hOpMBI HOCHUTEISI HHGOpMaIIUn?

26. KakoBbl OCHOBHbIE BHYTPEHHHUE DJIEMEHTHI JOKYMEHTa KaK CTPYKTYpPHOIO
oObeKkTa?



27. YTo BXOAUT BO BHEIIHKE YJIEMEHTHI IOKyMEHTa?

28. PackpoiiTe = COBOKYMHOCTb M  IOCJIEIOBATEIBHOCTh  PACHOJIOKECHHUS
PEKBU3UTOB JJOKYMEHTA.

29.C 1oMOIIBIO KakhX DIJIEMEHTOB  OCYIIECTBISIETCS  KOJUPOBAHHE
uH(pOpMaIUHU B IPOLIECCE TOKYMEHTUPOBAHMUS?

30. Kak knaccuuiupyroTcst 3bIKu?

31. Kakue BbIIETSAIOT CPeACTBA JOKYMEHTUPOBAHUS?

32. Kakue BBIACISIOT JOKYMEHTBI B 3aBUCUMOCTH OT CTI0c00a (hYMKCHUPOBAHMUS
uHbopMaruu?

33. Kak B3anMOCBs3aHbl MEXy COOON METOJbI, CLIOCOOBI, CPEICTBA 3aMUCU U
BOCITpOU3BEIcHUS HHMOpMAITIH?

34. Kak BBIIETSAIOTCS TOKYMEHTHI TI0 XapaKTepy 3HAKOBBIX CPEICTB?

35. KakoBBI OCHOBHBIC BHJIBI JOKYMEHTOB IT0 MEPHOCTH 3aITHCH?

36. Kak BbIIESAIOTCS IOKYMEHTHI 1O MPEeHA3HAYCHHOCTHU ISl BOCTIPUATUS?

37. KakoBbI OCHOBHBIE BH/IbI JJOKYMEHTOB I10 KaHAIy BOCTIPUSATHSA?

38. Kak BbIIEISAIOTCS TOKYMEHTHI IO CTETIEHU WX PACTIPOCTPAHEHHOCTH?

39. KakoBbI OCHOBHBIE BHJIbI JOKYMEHTOB I10 CIIOCO0Y TOKYMEHTUPOBAHHUS?

40. Kak BbIICNIAIOTCS JOKYMEHTHI IO YPOBHIO 0000111eHMs HH(popManuu?

41. KakoBbl OCHOBHBIE BUbI JOKYMEHTOB 10 MAaTEPUAIIBHOMY HOCHUTEIIO?

42. Kak BbIICNAIOTCS JOKYMEHTBI TI0O MAaT€pUATIbHON KOHCTPYKIIMH?

43. KakoBbI OCHOBHBIC BUBI JOKYMEHTOB 10 PETYJSIPHOCTH BBIXOJa B CBET?

44, Kak BBIICISIOTCS JOKYMEHTHI TI0 BPEMEHH TTOSBIICHUS B CBET?

45. KakoBbl OCHOBHBIC BUBI JOKYMEHTOB 110 MECTY MPOUCXOKIACHUS?

46. KakoBbl OCHOBHBIC BHUBI JOKYMEHTOB TIO YCJIOBHSM WX OBITOBaHHUS BO
BHEWIHEW cpene?

47. KakoBsl HaIpaBJICHUS JaTbHEUIIeH pazpaboTku poOJIeMbI
KJ1accu(ukanum JOKyMEHTOB?

48. B ueM CymHOCTh JOKYMEHTHOW KOMMYHUKAIIH?

49. Yrto u3 cebs mpencTaBisioT TpU ypoBHA paccMmoTpenus JJKC?

50. Kak cBs3anbl Mexay coOOl OCHOBHBIC MPOIECCHl  JOKYMEHTHOM
NEeITEILHOCTU?

Tembl 17151 IOAroTOBKH pedeparos
. OCHOBHBIE 3Tanbl Pa3BUTHS JOKYMEHTOBEICHHUS
. 'eHe3uc u pazBuTue NOHATHS «TOKYMEHT)
. Knura xak oCHOBHOM BHJI U3AaHUS
. HeonmyOnukoBaHHbBINA JOKYMEHT
. JJoxkymeHT Kkak apredakT

Ok wNE

TeMbl 1151 MOATOTOBKH NpPe3eHTALMHI
1. MeTtonpl 1 CIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHUS
2. Knaccudukanus no nH(GOpMalmOHHON COCTaBISIONICH TOKyMEHTa
3. Knaccupukanmmst mo  gusnueckoir  (MaTepHabHOW)  COCTABIISIIOIIECH
JIOKYMEHTa



4. Knaccudukarus mo 00CTOATeT,CTBAM OBITOBAHHUS JTOKYMEHTA BO BHEITHEH
cpene

5. TexcroBoe M3anue

6. HoTtHoe n3nanue

7. Kaprorpaduueckoe nzganue

8. Uzorpaduueckoe u3nanue

9. Knnaccudukanus AeIOBBIX JOKYMEHTOB

10. /IoxyMeHTBI Ha HOBEHIIUX HOCUTENAX HHPOPMAIIH

Bonpocel 1151 npoBeieHUs1 KOHTPOJIbHOMH padoThI:

1. Kak Ha3pIBaeTCs KOMIUICKCHAsS HayKa O JOKYMEHTE U JOKyMEHTHO-
KOMMYHUKAIIMOHHOW  JIEATETLHOCTH, KOTOpas M3y4aeT B  HCTOPHUYECKOM,
COBPEMEHHOM M TIPOTHOCTUYECKOM ITaHAX MPOIIECCHI CO3/IaHus, PaCIIPOCTPaHEHUS U
UCIIOJIb30BAHUS JJOKYMEHTHBIX UICTOYHUKOB UH(OpMaIIUU B 00111eCTBE?

a) IEJIONPOU3BOJICTBO

0) TOKyMEHTaIlMOHHOE 00ECTICUCHHE YITpaBICHUS

B) IOKYMEHTOBEICHUE

2. KTo siBisieTcsl OCHOBOIIOJIOKHUKOM JIOKYMEHTAIlMOHHOW HAayKu?
a) K. I'. Mursies

0) [Tosib OTnie

B) 1O. H. Cromnsipos

3. Ha kakue moacucTeMsl JEMUTCS TOKYMEHTOBEACHHUE?
a) ob1ee 1 0COOCHHOE

0) OCHOBHOE M YaCTHOE

B) TEOPETUUECKOE U TIPAKTUYECKOE

4. Kakoil pazzmen oOIIero JDOKYMEHTOBEAEHHUS H3ydaeT OOLIETEOpPETHUECKYIO
po0IeMaTUKY, CBA3aHHYIO C TOHSITHIHBIM aIrmmapaToM, PyHKIIMOHAIBHBIM aHATTU30M
JOKYMEHTOB, H3YYEHHEM HX XapaKTepUCTUK KaK MaTepHalbHbIX OOBEKTOB H
3a(UKCUPOBAHHOMN B HUX WH(OPMAITH, BOITPOCHI TUITOJOTHU3AINH U KJIacCU(PUKAIIAN
JIOKYMEHTOB, MX MapaMeTpPOB M CBOWCTB, KaK CPEJICTBA KOMMYHHMKAIIMN U JIEMEHTA
JTIOKYMEHTHBIX ()OHJIOB?

a) UCTOPUS TOKYMEHTA

0) ucTOpHs U TEOPHsI TOKYMEHTHO-KOMMYHHUKAIIMOHHON ACSITETHHOCTH

B) IOKYMEHTOJIOT S

5. K10 u3 y4eHBIX BBEJ B HAyYHBIH 00OpPOT MOHATHE «IOKYMEHT» B 3HAUCHUH,
OJIM3KOM K MTUPOKOMY 3HAYEHUIO MOHATUS «KHHUTa?

a) B. UI. lans

0) [Tose OTie

B) 1O. H. Cronsipos



6. ATpuOyTUBHOCTh, (DYHKIHMOHAIBHOCTh W CTPYKTYPHOCTHb JOKyMEHTa —
3TO ...

a) CBOIMCTBA IOKYMEHTa

0) Npu3HaKU JOKyMEHTa

B) GYHKIIMU JOKYMEHTa

/. Hanuune  CMBICTIOBOTO  CEMAHTHUYECKOTO  COJEpXaHus, CTaOWIbHas
BEIIECTBEHHAsT (opMma, MNpeHa3HAYEHHOCTb JUIsl HCIOJIb30BaHUS B COILMAIBLHOU
KOMMYHHKAIINH, 3aBEPUICHHOCTh COOOIIEHUS — 3TO ...

a) CTpYKTypa JOKyMEHTA

0) GyHKIMK JOKyMEHTa

B) IPU3HAKU JOKYMEHTA

8. Bce dyHKIIMM JOKYMEHTA MOYKHO YCJIOBHO Pa3/IeINTh Ha TAKUE TPYTIIIHI:
a) OCHOBHBIC M CIICIIHAIU3UPOBAHHBIC

0) rmaBHas, oOIIKe, CIICIIHATBHBIC

B) TCOPETUUECKHE U MTPUKIIATHBIC

9. B yem 3akirouaercs KyMyJIsSTUBHAs (YHKIUS JOKyMEHTa?

a) CIOCOOHOCTh JOKYMEHTa HaKallJlMBaTh, KOHLIEHTPUPOBaTh, COOMpaTh U
yIOPSAA0YUBaTh HH(OPMALIMIO C LIETBI0 €€ COXPAHEHMsI JUI HBIHELUIHETO U OyAyIINX
ITOKOJICHUM

0) cmOCOOHOCTh  JIOKYMEHTa YJOBJIETBOPATH MNOTPEOHOCTH OOLIECTBA B
uH(popManuu

B) CIOCOOHOCTh JOKYMEHTa OBbIThb HH()POPMATHUBHBIM CpPEICTBOM II€penayw,
0OMeHa, KOMMYHUKAIIMH, OOIIEHHS], TIPEEMCTBEHHOCTH

10. Kakass ¢yuknuss goKymMeHTa B OOJBINEH CTENEHU TPOSBIACTCS B
CITyKEOHBIX JOKYMEHTax?

a) UH(pOpMaIMOHHAs

0) MemMopuanbHas

B) yIpaBJIeHUYECKas

11. CnennanpHasi KOHCTPYKITUST MaTEPUAIIBHOTO HOCHUTENSI, 00CCIIeUHBAIOIIAs
BBITIOJTHEHNE JIOKYMEHTOM €ro OCHOBHOM (DyHKIMHM, AeNaroiias ero yAoOHBIM IS
XpaHEHUs W UCTI0JIb30BaHUS — 3TO ...

a) MaTepuaibHas COCTaBJISIIONIAS TOKYMEHTA

0) popma HOCUTENS MHDOPMALIUU

B) MaTepHuaibHas OCHOBA JOKYMEHTA

12. Kakyio MarepHajlbHyI0 OCHOBY JOKYMEHTa OTHOCAT K IOJMMEPHBIM
JIOKyMeHTam?

a) ayJIMoKaccera

0) Oymara

B) IPUPOJIHBIE MATEPHUAIIBI



13. B 3aBucumoctu ot (opmbl HOcUTENs] MHPOPMAIMH Pa3IUYalOT TaKHUe

JOKYMCHTHI. ..

a) OyMakHbIC U MTOJTUMEPHBIE
0) me4yaTHbIC U DJICKTPOHHBIC
B) JUCTOBBIC,  KOJIEKCOBBIC, KAapTOYHbIC, JICHTOYHBIC, JWCKOBBIE U

KOM6I/IHHpOBaHHBI€

14. [IpueM WM COBOKYMHOCTh MPHEMOB (UKCUpOBaHHUS HHGOpPMALUKA Ha

MAaTCpPUAJIbHOM HOCHUTCIIC C IIOMOIIBIO 3HAKOBBIX CUCTEM — 3TO ...

a) CPEACTBO TOKYMEHTUPOBAHUS
0) MeTO1 TOKYMEHTUPOBAHUS
B) ClIOCO0 IOKYMEHTHUPOBAHUS

15. TlpenmMer uauM  COBOKYNHOCTH  MpHCHocoOseHuit  (oGopyaoBaHue,

I/IHCTp}IMeHTBI), KOTOPBIC UCIIOJB3YIOTCA I CO3AaHNA JOKYMCHTA — 3TO ...

a) CPEACTBO JIOKYMCHTHPOBAHUS
0) METOJ JOKYMEHTHPOBaHUS
B) clI0OCO0 TOKYMEHTHPOBAHUS

16. JleficTBe WM COBOKYITHOCTH JIEACTBUM, KOTOpBIE NPUMEHSAIOTCS MpHU

3aIInucu I/IH(l)OpMaI_[I/II/I Ha MaTCpruaJIbHOM HOCHUTCIIC — 3TO ...

a) METO/ IOKYMEHTHUPOBAHUS
0) CpeaCTBO TOKYMEHTUPOBAHUS
B) CrIOCO0 TOKYMEHTUPOBAHUS

17. Kto uzo0pen nonurpaduio 1 THPAXKHOE Pa3MHOXKEHUE JOKYMEHTOB?
a) K. I'. Mutsies

0) 1. I'yrenbepr

B) [Tons OT1iie

18. Kak xaccupuiupyroT JOKyMEHTHI 110 XapaKTepy 3HAKOBBIX CPEJICTB?
a) TEKCTOBbIC U HETEKCTOBbIC

0) meyaTHbIC W DJICKTPOHHBIC

B) MMCHbMEHHBIC U PYKOITMCHBIC

19. Kak knaccupuuupyroT JOKyMEHTHI 110 CTENEHU UX PacpOCTPaHEHHOCTH?
a) MepUOANYECKUE U HEMEPUOANIECKUE

0) OpUrHHAJIBI U KONTUU

B) OITyOJIMKOBaHHbIE, HEOMYOIMKOBAHHBIE U HEMYOIMKyEeMbIe

20. Kak kmaccuuiapyroT T0KYMEHTHI TI0 CITOCO0Y TOKYMEHTUPOBAHUS?
a) MeYaTHbIE U JICKTPOHHbBIE
0) pyKOIIMCHBIE, TI€YaTHbIE, MEXaHUYECKHE, MarHUTHbIE, (QoTorpadpuueckue,

OIITNUYCCKUC, JIa3CPHLBIC, SJICKTPOHHLIC

B) IEPBUYHBIE U BTOPUYHBIE



21. bubnuorpaduueckue, pedepaTuBHbIC, 0030pHBIC JTOKYMEHTHI SBIISIOTCS
JOKYMEHTaMH ...

a) BTOPUYHBIMU

0) NepBUYHBIMU

B) HOPMATHBHBIMH

22. Tlo maTepuanbHOMY HOCUTENIO MH(OpMALIMU JOKYMEHTHI IOAPA3ICIIIOT Ha . . .
a) JIMCTOBBIE, KOJIEKCOBBIE U APYTHE

0) meyaTHbIE U SJICKTPOHHBIC

B) OyMa)KHbI€ U MMOJTUMEPHbIE

23. Tumuiom 06 00pa3oBaHUM 1O MaTEPHATEHON KOHCTPYKIIMA OTHOCUTCS K ...
a) KOJIEKCOBOMY JIOKyMEHTY

0) KapTOYHOMY JIOKYMEHTY

B) KOMOMHUPOBAHHOMY JIOKYMEHTY

24. Kak kinaccuuiupyroT TOKYMEHTHI M0 PETYJISIPHOCTH BBIXOJIa B CBET?
a) IEpUOANYECKHUE U HETIEPUOANIECKUE

0) OpUTHHAJIBI U KOTIHH

B) IEPBUYHBIC U BTOPUYHBIC

25. Kak xnaccupuuupyroT TOKyMEHTHI TI0 BpEMEHH MOSIBJICHUS B CBET?
a) JTIOKaJbHbIE U NHOCTPAHHbBIE

0) MmepuoANYECKUE U HETIEPUOANYECKHE

B) OPUTHHAJIBI U KOITUU

26. PazpaboTka JIOKaJTbHBIX JJOKYMEHTOB B OPraHU3aIUAX — 3TO ...
a) HEOOXOMMOCTh MPU BOSHUKHOBEHNN KOH(MIMKTHBIX CUTYaIlUN
0) co3anre HOPMATUBHOM 0a3bl I OPraHU3AINT

B) MOBBIIIICHUE MPECTHUKA OpraHU3aAlUN

27. JIokyMeHT 1 JOKYMEHTHO-KOMMYHUKAITMOHHASI IEITeIbHOCTh — JTO ...
a) 0OBEKT JOKYMEHTOBEICHUS

0) npeaMeT TOKYMEHTOBEICHUS

B) CTPYKTypa JOKYMEHTOBEACHUS

28. Kakoe Ha3BaHHME MMeENNa JOKYMCHTAIIMOHHAsS HayKa, BO3HHUKIIIAs B KOHIIC
XIX B.?

a) Oubnmoreko-oubmorpado-apxuBoBeICHIE

0) TOKyMEHTaTMUCTHKA

B) KHUTO-apXUBO-MY3€€BEACHUE

29. Kakas ¢hyHKIIUS OTHOCHTCS K OOIITUM (DYHKIIUSIM TOKyMeHTa?
a) OOIIEKyIbTypHas



0) napopmaoHHas
B) IIpaBOBas

30. JlokymMeHTHasi KOMMYHHKAIIMOHHAsI CUCTEMa — 3TO. ..

a) IOJCHCTEMAa COLMATbHON KOMMYHHUKAIMH, OO0eCleYnBaomias Co3/AaHue,
00paboTKy, XpaHEHHE U pacIpOCTpaHEeHUe JOKYMEHTHOM nH(popMaIu B 00IIecTBE

0) COBOKYMHOCTh ~ BCE€X  JIOKyMEHTOB,  OTIpaBHUTEJCH  JOKYMEHTHOMN
uHpopManuu, ee norpeoureneii, pohecCHOHATBHBIX MIOCPETHUKOB;
MPOM3BOJCTBEHHBIX MPOLIECCOB W OTHOLICHUN MEXAY HUMH, OOYCIOBICHHBIX Kak
BHYTPEHHUMHU CBOWCTBAMHU CHCTEMBbI, TaK M BHEIIHEH cpenoil ee OOLIECTBEHHOTO
(bYHKIIMOHUPOBAHUS

B) KOMMYHUKaIIMs, OMOCPEIOBaHHAs JOKYMEHTOM, MOCTPOCHHAas Ha OOMEHE
JOKYMEHTaMHU MEX]Ty IBYMs WM OoJiee T0bMHU

31. Kakue moJaCHUCTEMBl BBIICISIOT B JIOKYMEHTHOH KOMMYHHKAIIHOHHOM
cucreme?

a) HTHPOpPMaIMOHHAsl, KOMMYHUKATHBHAs, KyMYJISTHBHAs

0) oOmmas, crienuanbHas

B) aTpuOyTHBHAs, QYHKIIMOHAIBHAS M YIIpaBJICHUYCCKAs

32. JIoKkyMEeHTHBII OTOK — 3TO. ..

a) TOKyMEHTO000POT

0) opraHM30BaHHOEC  MHOXKECTBO  JIOKYMEHTOB, (YHKIMOHHPYIOIIUX B
COLIMAJILHOM Ccpelie

B) MOTOK, XPaHWBIIMKCS B OpraHU3aIllMU JUIUTEIHHOE BpEeMs IS ITOJHOTO,
KauyeCTBEHHOTO U OTIEPATHBHOTO UCIIOJIb30BaHUS

33. [lox moHsATHEM «TOKYMEHTHBIM MacCHB) IMMOHUMAIOT. ..

a) OIpe/IesICHHOE HEM3MEHHOE BO BPEMEHHM MHOKECTBO JOKYMEHTOB, KOTOPOE
XapaKTEPHU3yeTCs] KOJIMYECTBOM U BbIpaXKaeTcsl €AMHHUIIAMU W3JaHUN, MyOJIuKaluii,
y4dera, XpaHEeHHUs

0) BCe IOKYMEHTBI, BKJIIOUYEHHBIE B IOKYMEHTOOOOPOT OpraHU3aluU

B) MAcCHUB JIOKYMEHTOB JI0 [IepeJjaul B apXUB

34. JIoKkyMeHTHBIE PECYPCHI — ITO. ..

a) IOKYMEHTbI, XpaHUBIIUECS B OpPraHU3aluy JIUTEIbHOE BpeMsl JJIsl TIOJIHOTO,
Ka4eCTBEHHOI'O M OMEPATUBHOTO MOUCKA APYTUX JIOKYMEHTOB

0) nepBUYHBIE JOKYMEHTHI, HEOOXOAUMBIE JJIS CO3IaHUsI BTOPUYHBIX

B) OTHOCHUTEJIBHO  YIOPSIIOYEHHOE MHOXECTBO JOKYMEHTOB, CIIyXallee
CPEACTBOM MM 0OBEKTOM JOKYMEHTOOOOpOTa MIIM MOIMOJHEHHS JOKYMEHTHOTO (POHIa

35. [lox moHsATHEM «JIOKYMEHTHBIN (DOHI MOHUMAIOT. ..

a) 3aKOHO/IAaTEJIbHBIE 1 HOPMATUBHO-TIPABOBBIC IOKYMEHTHI

0) COBOKYITHOCTh JTOKyMEHTOB, COCPEIOTOUYEHHBIX B OMOIMOTEKaX, apXuBax,
My3esX U T. II.



B) BCE€ JIOKYMEHTBHI, BKJIFOUEHHBIE B JOKYMEHTOOOOPOT OpraHu3alun

36. Uto siBNsieTCS BaXKHEUIITUM MPU3HAKOM U3JaHUS Kak BUA JTOKyMeHTa?
a) HaJIM4Me THpaxa

0) HEmeyaTHOE IIPOUCXOXKIICHNE

B) yI00Has KOHCTPYKITUS

37. K KHIKHBIM U3IaHUSIM OTHOCHT. . .
a) razety

0) )KypHAI

B) Opo1Itopy

38. JlokyMeHT Kakoro 00beMa Ha3bIBAIOT KHUTOU?
a) 6osiee 100 cTpanuiy

0) 6onee 48 cTpaHuIl

B) Oosiee 250 cTpaHuIy

39. Uto nmoapazymMeBaeTcs 1MoJi cepueit n3aaHui?

a) M3JJaHke, BKJIIOYAOIIEE COBOKYIMHOCTh TOMOB (YacTeit), 00BbeAMHEHHBIX
OOIHOCTBIO 3aMbICiIa, TEMATHKHU, II€JIEBBIM WM YHTATEIbCKUM Ha3HAYCHHUEM,
BBIXOJISIIIIMX B OJTHOTUITHOM O(hOpMIIEHUU

0) u3manue, cojepxkaliee 4YacTb HaubOoJjiee 3HAYUTEIbHBIX MPOU3BEIICHUIM
OJIHOTO WJIM HECKOJIBKUX aBTOPOB, OTOOPAHHBIX IO ONPECICHHOMY TPU3HAKY

B) HEMIEPUOANYECKOE U3/IaHUE, COCTOAIIEE U3 JABYX UK 00Jiee HyMEPOBAHHBIX
TOMOB, TIPEJICTABIIAIONIEE COOOM €IMHOE 11eJI0€ TIO COJICPIKAHUIO U 0(OPMIICHUIO

40. PogoHayasbHUKOM PYCCKOTO KHUTOIIEUATAHUS SBIISICTCS. ..
a) U. I'yrenGepr

0) [Tose OTiie

B) 1. ®enopon

2.2. OlleHOYHbIE CPeCTBA JIJIsl IPOMEKYTOUYHOM aTTecTaluu (IK3aMeH)

Teoperuyeckne BONpochl K IK3aMEHY
[ToHsiTHE O TOKYMEHTOBEACHUH.
OCHOBHBIE 3Tallbl Pa3BUTUS JOKYMEHTOBEICHHUS.
OOBEKT U MpeIMeT JOKYMEHTOBEICHHUS.
CtpykTypa JOKYMEHTOBEICHHUS.
CyIHOCTb MOHATUSA «IOKYMEHT.
['ene3uc u pa3BUTHE MOHATUSA «TOKYMEHT.
CBolicTBa TOKyMEHTA.
[Ipu3HaKu TOKyMeHTa.
OyHKIMH TOKYMEHTA.
10 NudopmarmorHas cocTaBisronias JOKyMEHTA.
11. MarepuanpHas (pu3udeckas) COCTaBIAIOMIAsA JOKYMEHTA.

LCoNoaRrwWdE



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

BHyTpeHHSs CTPYKTYypa JOKYMEHTA.

BHemHss CTpyKTypa TOKyMEHTA.

PekBU3UTHI JOKYMEHTA.

MeToapI JOKYMEHTHPOBAHUS.

CpencTBa JOKYMEHTUPOBAHUS.

CriocoObl JOKYMEHTUPOBAHUS.

Knaccudukanus mo nHGOpMaMOHHONW COCTaBIISIONIEH TOKyMEHTA.
Knaccudukamms mo  Qusmyeckoit (MarepuaabHOW)  COCTABIISIIOIICH

JTIOKYMEHTA.

20
cpere.
21
22
23
24

25,
26.
217,
28.
29.
30.
31.
32,
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
ol.
52,
53.
o4,

. Knaccuduxkanus no obcrositenscTBaM ObITOBaHUS TOKYMEHTA BO BHEIIHEH

. JIokyMeHTHasi KOMMYHUKaIIHSI.

. JIoKyMeHTHasi KOMMYHHKAIIMOHHAS] CUCTEMA.

. JIokyMeHTHas AeSATEIbHOCTb.

. JlokyMeHTHBIN HOH/.

N3nanue kak BUA JOKYMEHTA.

Knaccudukanus uznanuii.

O6mue u crienuduueckre Npu3HaKku KiaccupuKauy n31aHui.
TekcroBoe uzanue.

OdunuansHoe U3aHUE.

HayuHoe uznanue.

HayuyHo-nonynsapHoe u3ianue.

[Ipon3BOACTBEHHOE U3AaHUE.

YyebHoe n3nanue.

OO0111€CTBEHHO-TTOJIUTUYECKOE U3/IaHNUE.

CnpaBoyHOE U3aHUE.

NudopmarmonHoe nznanue.

N3 nmanue miis gocyra.

Pexmamuoe uznanue.

JIutepatypHO-Xy0KECTBEHHOE U3/IaHUE.
OnpenesieHUE MOHATUS «KHUTAY.

Hctopus kHUTH.

Knura xak pa3HOBUIHOCTH IOKYMEHTA.

CrpyKkTypa KHHTH.

IIyTb KHUTH OT aBTOpa K YUTATEIIIO.

OO6m1as xapakTepruCTUKa MEPUOANIECKOTO0 U MPOAOJDKAIOIIETOCS U3JaHus.
I"azera.

Kypnau.

[Tpoaomxarommuiicss COOpHUK.

broanerens. Kanenpaps. Dxcnpecc-uHdopmarus.
OO01mast xapaKTepuCTHUKa HOTHOTO W3aHUsl.
Knaccudukanus HOTHBIX U3JaHUIL.

BHyTpeHHME U BHEIIHUE 3JIEMEHTbI, PEKBU3UTHI HOTHBIX U3/ITaHUM.
Hcropus pa3BUTHA HOTHOU 3aIIUCH.

OO11as xapakTepucTUKa KapTorpapuiecKux U3JaHuil.



55. Kaprorpaduueckue 3naku. Kapra.

56. Atnac. I'no0Oyec.

57. O6uias xapakTepucTuka u3orpaduyecKux U3JIaHuu.

58. [Inakar. XynoxecTBEHHas PENPOIYKIIHS.

59. Dcramn. Xyno0kecTBeHHasi OTKPBITKA. AJTEOOM.

60. [ToHsaTHEe «HEOMYOIMKOBAHHBIN TOKYMEHT.

61. OTuer 0 HAy4YHO-UCCIIEIOBATEIBCKON U ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM padoTe.
JlenioHnpoBaHHAs PYKOIUCH.

62. Jluccepranus. ABropedepaT nuccepTaIum.

63. IIpenpunt. Hayunsrit nepeBoa. O030pHO-aHATUTHICCKUN JOKYMEHT.

64. Iloustue o genoBom qokymente. Kimaccuduxarius 1e10BbIX JOKYMEHTOB.

65. TekcT Aem0BOTrO JOKYMEHTA.

66. O0mras xapakTepucTuka KUHO(OTO(HOHOJOKYMEHTOB.

67. KunogokymeHT. ®oTo10KyMeHT. DOHOJOKYMEHT.

68. [lonstue apredaxra. LleHusiit u peakuit JokyMeHT. KHIKHBINA TAMATHHK.

69. [lepdopupoBanHblil ToKyMeHT. MukporpadhuyecKkuii TOKyMEHT.

70. MarautHbld  1OKyMeHT. OmnTuueckuit nokymeHT. [omorpaduueckuii
JIOKYMEHT.



