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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
nporpamMmbl  TUCHUILIMHBL «KaapoBoe 1enonpou3BoJICTBO» M MpEaHA3HAUEH IS
KOHTPOJII W OILIGHKM OOpa3oBaTeNbHBIX JOCTHXKEHUUA CTYIEHTOB, OCBOMBIIHMX
porpamMmy TUCHUILTUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM OPI'OC BO OakanaBpuar mo HampasiieHuio mnoarotoBku 46.03.02
JIOKyMEHTOBEZICHUE U APXMBOBEICHUE, YTBEPKICHHBIM NPHUKa30M MHHHCTEPCTBA
HayKu U Beicuiero oopasoanusi Poccuiickoit ®@enepanuun ot 29.10.2020 Ne 1343 ot
(c u3MeHeHHMsAMH U jJomnosiHeHusMH) U [IpodeccroHanbHBIM  CTaHIAPTOM
«CrnenuanucT MO OpraHMu3allMOHHOMY M JIOKYMEHTAllMOHHOMY OOECIIEUEHUIO
YIPABJICHUS] OpraHu3alMei», yTBepKAeHHbIM IIprnkazom MuHucTepcTBa Tpyna u
COLMAJIBHOMN 3alUTHI Poccutickon denepanuu «O06 YTBEPKIACHUU
npodeccuonansHoro crangapta» ot 15 urons 2020 r. Ne 333n; [IpodeccnonanbHbIM
cragaaproM «CrnenyalucT 1O  YNPaBICHUIO JOKYMEHTalWed OpraHu3aluny,
yTBepKIAeHHbIM [Iprkazom MuHHCTEpCTBA TpyAa W COLMAIBHOM  3aIUTHI
Poccuiickoit @enepannn «O0 yTBEpKAEHHH NMPOPECCUOHAIBHOTO cTaHaapTa» ot 10
masg 2017 r. Ne 416n; IIpodeccronanbHbiM cTtangapToM «CHenuamucT apxuBay,
yTBepxkIAeHHbIM [Ipukazom MuHHCcTEpCTBA Tpyda M COUHMAIBHOW  3aIlMTHI
Poccuiickoit @enepanuu «O0 yTBEpKIAEHUH MPOPECCUOHAIBHOIO cTaHAapTa» oT 18
mapta 2021 1. Ne 140m.

1.3. Ilepeyenb kKommeTeHUMi, (GopMHpPYeMBIX B Mpolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMblI

[Ipotiecc ocBoeHUsT AUCIUIUIMHBI HampaBieH Ha (OPMUPOBAHHE CIEAYIOIIUX
KOMIETEHIUA U UHIUKATOPOB UX JIOCTUKEHHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHUS

ITpodeccuonanbuble

ITK-1. ITK-1.3. CoBeplIeHCTBYET CHCTEMY
Crioco0eH K opraHu3aliy JOKYMEHTUPOBAHUS | TOKYMEHTHPOBAHUS YIIPaBJIEHYECKON
YIIPABJIEHYECKOU JEATEIIbHOCTH B | J€ATEIbHOCTH OpTraHU3allu1

Opra”u3aluu

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMST KOMIETEHUHH M CPeACTBAa OLEHUBAHUA
YPOBHA UX C()OPMUPOBAHHOCTH

KoHnTpoabHO-01IeHOYHBIE

Jranbl popMmupoBanus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnnocod oleHuBAHUSA

Teopernueckue OCHOBBI pabots! | ITK-1 BelcTymuieHMe Ha IIPAKTUYECKHUX

KaJIPOBOM CITY>KOBI 3aHATHSX, YCTHBIA OMPOC

[Tpuem coTpynHuka Ha paboTy I1K-1 BelcTyuieHMe Ha IIPAKTUYECKHUX
3aHATHSX, YCTHBIA OMPOC

IlepeBon  corpynnuka Ha  apyryto | [IK-1 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKHUX

paboty. OdopmiieHre OTITYCKOB 3aHATHUSX, YCTHBIM OIPOC




YBoJIbHEHHE COTPYAHUKA IK-1 BricTymiienne Ha NpakTUYECKUX
3aHATUAX, YCTHBIM OIIPOC
OdopmieHue TpyaoBol KHUKKH IK-1 BricTymiienne Ha NpakTUYECKUX
3aHATUAX, YCTHBIM OIIPOC
Kagposas JIOKYMEHTaLHs u ee | [IK-1 BricTymiienne Ha NOpakTHUYECKUX
perucrpanus 3aHSTUSIX, YCTHBIN ONPOC
XpaHneHue JAOKyMeHTOB 10 JjudHomy | [IK-1 BricTymiienne Ha MNpaKkTUYECKUX
COCTaBy 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
Odopmienue TpyaoBol KHUKKH IK-1 BricTymiienne Ha NpaKkTUYECKUX
3aHATUAX, YCTHBIN OIIPOC
[TepconanbHbIe JaHHBIE PAOOTHHKA IK-1 BricTymiienne Ha NpakTUYECKUX
3aHATUAX, YCTHBIM OIIPOC
JloxymeHnTupoBanue kagposbix | [IK-1 BeicTymuieHMe Ha IIPAKTUYECKHUX
onepanuit 3aHATHUSX, YCTHBIN OIPOC
Tekymas arrecrauus I1K-1 KonTponbhas pabora
IIpome:kyTOouHAs aTTecTALNSA I1K-1 OK3aMeH

1.5. Onucanue nokasarese (pOpMHUPOBAHUS KOMIIETCHIMMI

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl c)OPMHPOBAHHOCTH

I1K-1 3HaAeT: TEOPETUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIECUYCHHS
yIpaBJIEHUs,, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/Ja4yM; CBOICTBa, (YHKIMHU U
IPU3HAKU JOKYMEHTa; CIOCOOBI M CpeAcTBa JOKYMEHTHPOBAHWS,
KJacCU(UKALMIO BHJIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYPY JOKYMEHTOB H
HOPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K MX COCTABICHHUIO U O()OPMIICHHUIO.

YMeer: cocTaBisATh U OQOPMIIATH JOKYMEHTBI, MCIOJIb3yEMbIE B
OpraHU3ali B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMU TPEOOBaHUSIMU, B TOM
YHCIIe UCTI0b3Ys HHPOPMALIMOHHbBIE TEXHOJIOTHH.

Bnaneer HaBbIKaMu: cOCTaBlIeHUS U O(OPMIIEHUS Pa3IMUYHBIX BUJOB
JOKYMEHTOB TpPAJHMLIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBbIKaMU J€JIOBBIX KOMMYHMKAIMI B YCTHON U MUCbMEHHOU (popme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBaHHMSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(¢opmMupoBanus

KoumuectBo
Bup yueOHoit padoThbl 0a/1J10B
0P0 300

BrimotHeHME ¥ 3a1uTa MPaKTHYECKUX padoT 60 48
KonrponbHas padora 4 15
KoHTponb camocTosTenbHO# paboTh 6 10
Y CTHBIN 3K3aMeH 30 27
Bcero 100

HakonureabHas cucrtemMa ouneHuBanus no 100-0a/iibHOM HIKAJIE

YeroipexdaiibHAS Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLIeHMBAHUSA . OLleHHBAHUSA
HIKAJIa 0aJJIbHOI HIKaJIe

IK3aMeHa 3ayera

OT1nu4HO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE
Kypca OCBOCHO TIOJTHOCTHIO, O€3 TpoOeoB;
HEO0OXOIMMBIE TTPAKTUIECKIE HABBIKA PAOOTHI 3adreHo
C OCBOCHHBIM MaTE€pHaJIOM C(HOPMHUPOBAHBI,
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE IPOTPaMMOH




00yueHHs y4eOHbIE 3a1aHHS BBIIIOJIHCHBI,
Ka4eCTBO MX BBIIIOJIHEHHS OLICHEHO YHCIIOM
6auToB, OJIM3KUM K MAKCHMAaJIbHOMY

Xopomio

83-89

B — oueHb X0pomIo — TeopeTHIECKOe
coziepKaHue Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOIUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH pabOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(OPMHPOBAHBI; BCE
MIPeAYCMOTPEHHbIE TIPOrPaMMON 00yUeHHs
yueOHbIe 3a]aHusI BBITOJIHEHBI, KAYECTBO
BBINOJTHEHHS OOJIBIINHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECKOE CO/ICPIKAHME
Kypca OCBOCHO ITOJHOCThIO; HEKOTOPBIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PaOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM chopMHpPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHbIC POTPAMMOi
00yueHus yueOHbIC 3a1aHHs BHITOJIHEHBI,
KA4eCTBO BBIIOIHEHUS HA OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIIOM 0aJLIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHU BBITIOJIHEHBI C
onIMoKamMu

Y 10BJIETBOPUTEIBHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTEILHO — TEOPETHUECKOE
coJiep’KaHUE Kypca OCBOGHO YaCTUYHO, HO
1po0eIIbl He HOCST CYIECTBEHHOIO
XapakTepa; He0OXOAUMBbIEe MPAKTUYECKUE
HaBBbIKH pa60T1)1 C OCBOCHHBIM MaT€pHajioM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOTPaMMOil 00yUIeHUS
y4eOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPHIE U3
BBINOJTHEHHBIX 3aJIaHAH coJiep KaT OMHOKH

YZLOBJ'ICTBOPI/ITGJ'IBHO

50-62

E — mocpescTBEeHHO — TEOpETHYECKOE
COJIepKaHne Kypca OCBOCHO YaCTHIHO;
HEKOTOPbIC MPAKTUYECKUE HABBIKK PabOThHI HE
c(hOpMHUPOBAHBI, MHOTHE TIPETYCMOTPEHHBIC
yueOHO#1 mporpaMmoii 00ydeHus yueOHbIe
3a/laHus HE BBIMIOJHEHBI JTHO0 Ka4eCTBO
BBIMOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLCHCHO
YHCJIOM 0aJIOB, OJU3KAM K MHHUMAJILHOMY

HeynoBnerBopurensHO

21-49

FX — HeynOBIETBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
cojiep:KaHuE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKN pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pHAJIOM He
c(OpMHUpPOBaHbI; OOJIBIINHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHO! IporpaMMoin
00y4eHHs y4eOHbIX 3aJaHNil He BBIIOJIHEHO
700 Ka4ecTBO WX BBITIOITHEHUS OIICHEHO
YHCIIOM 0amoB, OJM3KUM K MHHUMAIEHOMY)
MIPH AOTIOJTHUTENBEHO CaMOCTOSTEIEHON
paboTe HaJ MaTepHaIoM Kypca BO3MOKHO
MTOBBIIIIEHNE Ka4eCTBA BHIITOTHEHNS yUEOHBIX
3aJlaHHM

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Hey1OBIETBOPHUTENIBHO — TEOPETHIECKOE
coziepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HEOoOXOANMBIE ITPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHECHHBIE
yueOHbIe 3aaHusl COJIepKaT IpyOble OLUINOKH;
JOTIOJIHUTENBHAs CAMOCTOsITeNIbHAsI paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He NPUBEIET K
KaKOMY-JTH0O0 3HAYMMOMY ITOBBILICHHIO
KaueCTBa BBIIIOJIHEHHs YIeOHBIX 3a1aHuH

He 3auteno




2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoYHbIEe CPeACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIA (THIIOBbIE)

Bonpoce! A1J1s1 yCTHOT0 onpoca:

1. IToHsTHE NOKYMEHTA U JAEJIONPOU3BOJICTBA.

2. CymHoCTh U (PYHKIIMM KaJpoBOM JAOKyMEHTaluu. Buisl TOKyMEHTOB HX
KJIaCCU(p UK.

3. Krnaccudukanus HOPMATUBHO-METOJUYECKUX MaTepHuaoB,
pEerIaMeHTUPYIOIUX padOTy pa3NTUYHBIMU KaAPOBBIMU JOKYMEHTaMHU.

4. CocTaB peKBU3HUTOB U MpaBuja Ux ohopmiieHusl.

5. TpeOoBaHus K OJIaHKaM CIIy>KEOHBIX IOKYMEHTOB U UX 0()OPMIICHHUIO.

6. OCHOBHBIE OPTaHU3AIMOHHBIE TOKYMEHTHI pErilaMEeHTHPYIOIINE YIIPaBICHHE
NEPCOHAJIIOM OpTraHu3aluuU (COCTaB KaJpOBOil TOKyMEHTALIUN).

7. OCHOBHBIE pa3/ieibl IPAaBUJI BHYTPEHHETO paclopsIKa.

8. CymHOCTh U COAepKaHUE OpraHu3alMOHHOro JokyMmeHTa «llonoxeHue o
EpPCOHAJIEY.

9. Tlopsnok pa3pabOTKU JOJIKHOCTHBIX MHCTPYKLMH PaOOTHUKOB KaJpOBOM
CITY>KOBI.

10. Ha3naueHue u xXapakTepUCTHKa IPABHJI BEACHUS U XPAHEHUS TPYHOBBIX
KHIKEK.

11. Xapakrepuctuka 00X TPEOOBAHUM 3aNIOJIHEHUS TPYIOBBIX KHIKEK.

12. Tlopsiiox BHECEHUS] M3MEHEHHUI U MCTIPABIICHUH B TPYIOBYIO KHUXKKY.

13. Opranuzanus ydera TPyAOBBIX KHIDKEK B OpTraHU3aIIH.

14. DBontonuss JOKYMEHTUPOBAHUSI OLIEHKH JIEATEIbHOCTH paOOTHUKOB.

15. OcHoBHBIC IPU3HAKH, IIETTH U METO/IBI ATTECTAIlMH TIEPCOHANIA.

16. JlokymeHTaapHOE 0hOPMIICHUE TTOATOTOBKH M IIPOBEACHUS aTTECTAIUH.

17. Tlonatue o TOKYMEHTOO00POTE MPEATPUATHUS.

18. Opranu3zanus paboThl ¢ BXOJIAIUMU JOKYMEHTaMHU.

19. Opranuzanus padboTHI ¢ UCXOISIIMMHU JOKYMEHTAMH.

20. Oco0eHHOCTH OpraHu3alyy paboThl C BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTAMH.

21. JlTokymMmeHTOOOOpOT B MHGOPMAIIMOHHOM OOECIICYCHHUH YMPABIICHUS U €T0
COCTaBHbIE YaCTH.

22. OcHOBHbIC OTalbl MW MPUHIMIBI PpabOThl  COTPYAHHKOB  CIYKO
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTeYeHHsI C BXOSAIIMMH, HUCXOIIIIMMH U BHYTPCHHUMH
yIPaBICHYECKUMH TOKYyMEHTaMHU.

23. O0beM TOKYyMEHTOO0OpOTAa, CIIOCOOBI €r0 yueTa B OpraHu3alusx.

24. HomeHknaTypa Jie U ee Kiaccugukarusi.

25. CocTaBneHHe TeKCTa U CUCTEMAaTH3allls 3ar0JIOBKOB B HOMEHKIIAType el

26. OcHOBHBIE TIpaBMIIa (POPMUPOBAHUS €] (OCHOBHBIE TIPU3HAKK 3aBEICHUS
nen).

27. Tlopsinok moAroTOBKU, OpopMIIEHUS U TTepeaaya el B apXuB.

28. HomenknaTypa Jien, ee peKBU3UTHI U COJIepKaTeIbHas YacTh.

29. ®dopmupoBaHuMe €N, NpPU3HAKA 3aBeleHHWs Jen. [peboBaHUA K
(bopMUPOBAHUIO JIE.



30. DkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

31. IloaroToBka /en K apXUBHOMY XpaHEHHIO.

32. CocraBieHHe JTOKYMEHTOB, OpraHu3allds palOOThl BEICHUS YydeTa C
nomoinsio [1K.

33. CoBpeMeHHBIE CIOCOOBI M TEXHHKA CO3JaHHS JOKYMEHTOB B KaJIpOBOH
ciyxoe.

3agaHus I CAMOCTOSITEIbHOM PadoThI

3apnanme 1. CocraBpTe mnpuka3z o mnepeBoje padotHuka IlerpoBa A.Il. Ha
paboTy BHYTpPM oOpraHuzanuud (BbIOOp HAMMEHOBAHUS U JPYIHMX PEKBU3UTOB
OpraHu3aliy OCYIIECTBISETCA CTYACHTOM CaAMOCTOSITENIBHO).

3aganue 2. Bl IOIyYnIIv 110 3JEKTPOHHOM MOYTE JOKYMEHT C IOMETKOU «JIJIst
CIIy’K€OHOT0 MOJb30BaHMs». ONUIIUTE MO3TAIHO Balld JEWCTBUS MO HMCIIOIHEHUIO
AJIEKTPOHHBIX COOOIICHUMN, YKaXKUTE CIEU(PUKY JTaHHOTO Mpoliecca.

3aganme 3. Boimummre Ha nuct dopmara A4 Bce mnpaBuiia 0hOpMIICHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBajbl, mpudTl U T. A. B coorBercTBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.

3aganme 4. CoctaBuTh W 0GOPMHUTH JOKIATHYIO 3alKHCKy O HApYIICHUHU
TPYAOBOM NHUCHUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKkBU3HUTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUThH
camocrosiTenbHO. Hamucatb OOBACHUTENBHYIO 3allUCKy OT HUMEHM pabOTHHKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3apanue 5. CocrtaBbTe (Qopmyssip-oOpaszer; CBOAHOM HOMEHKJIATYphl Jell,
HOMEHKJIATypbl ~ JIeJl CTPYKTYpPHOro mojpas3iesieHus (BbIOOp HAaMMEHOBAHUSA
CTPYKTYPHOTO MOAPA3AEIECHUS U COCTaBa JOKYMEHTOB OCYILECTBIAETCS CTYAEHTOM
CaMOCTOSITEILHO).

2.2. OnleHOYHbIE CPeCTBA JIJIsl IPOMEKYTOYHOH aTTecTaluu (IK3aMeH)

BOHpOCbI JJIA1 IIPOBEACHHUSA 3K3aMEHa.

1. Cdhopmynupyiite MOHITHE JOKYMEHTA U CUCTEM JOKYMEHTALIH.

2. Kakum oOpazom  kmaccuduimpyercs  ymnpaBlIeHUeCKas CHUCTeMa
JTOKYMEHTHUPOBaHUS?

3. Kakoit mnpusHak kiaccuuKanuyu  yNpaBIEHYECKUX JTOKYMEHTOB
ABJISIETCSI OCHOBHBIM?

4, Knaccuduxanus HOPMAaTUBHO-METOIMYECKUX MaTepUaJIOB,
periaMeHTUPYIOUIUX pad0Ty pa3IMUHBIMU KaJIPOBBIMU JOKYMEHTaMHU.

S. Yem orTauyaercss yHOpaBICHYECKUA JOKYMEHT OT HHBIX BHUJOB
JOKYMEHTOB?

6. YKaxute OTIMYUTEIbHbIE OCOOCHHOCTH O(QUIMAIBLHOTO JOKYMEHTA U
CITy>K€0HOTO.

1. PackpoiiTe conepskaHue TOHSTHI: MOMJIMHHUK JOKyMEHTa, AyOIuKat
JIOKYMEHTA U KOMHS JTOKYMEHTA.

8. [lepeunciure  BUABI ~ HOPMATUBHO-METOJWYECKHX  MATE€pHAJIOB,

pErIaMEHTUPYIOMIMX PaboTy C pa3IMYHbIMU KaJPOBBIMU JOKYMEHTAMH.



9. HazoBuTe MmOCTOSIHHBIE W TEPEMEHHBIE PEKBH3UTHI OPTaHU3ALMOHHO-
pacnopsiIuTeTbHON TOKyMEHTaluu?

10. Kakue  peKkBU3UTBHl  HCHOJB3YIOTCSI B 3aroJIOBOYHOM  YacTH
OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSIIUTENBHBIX TOKYMEHTOB?

11. Kakue peKBU3UTHI HCIOJB3YIOTCA B  COJEPXKATEIbHOM  YacTu
OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSIIUTENBHBIX TJOKYMEHTOB?

12. Kakue  peKkBU3UTBHl  HCHOJB3YIOTCS B OQOPMIISAIONICH  YacTu
OpPraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYyMEHTOB?

13. B cooTBeTcTBUH, C KAKUMH HOPMATHUBHBIMHU JOKYMEHTAMHU MIPOCTABIISIOT
KO/l OpraHu3alnu?

14. Ecnm aBTOpamM# JOKYMEHTa SIBJISIOTCS HECKOJIKO OpraHM3allMii, KaK B
3TOM CIIy4ae MPOCTaBJISAIOT ATy TOKyMeHTa?

15. B cooTBeTcTBHM, C KaKUMH JOKYMEHTaMH TPOCTABIISIOT OCHOBHOM
rocyJapcTBeHHbIN peructpaunonubii Homep (OI'PH) ropunnueckoro nuna?

16. Kakum oOpazom B JokymeHTe odopmisiercs pekBu3uT «I'pud
COIJIACOBaHUS TOKyMEHTa»?

17. TIlepeuncnure TpeOoBaHUS K OJlaHKaM CIy>KEOHBIX JTIOKYMEHTOB M HX
0(OpPMIICHHIO.

18. TloscHuTe pa3nuuus B pacHojOKEHUU PEKBU3UTOB, B 3aBUCUMOCTH BHJIA
OJlaHKa CITy>keOHOTO JOKyMEHTA.

19. Kakum o0pazoMm B JoKyMeHTe odopmisercs pekBu3uT «lpud
YTBEPKIAEHUS TOKYMEHTa»?

20. HazoBute OCHOBHBIE OpTraHU3alMOHHBIC JTIOKYMEHTBHI,
perIaMeHTHPYIOIINE yIPaBIeHUE IEPCOHATIOM OpTaHU3aI|H.

21. Tlepeumncnure 3tanbl ohopmieHUs TOKyMeHTOB «CTpyKTypa U IITaTHAs
yrcieHHoCcTh» U «llITaTHOE pacmmcanue.

22. PackpoiiTe TEXHOJIOTMIO BHECEHHS HW3MEHEHHUH B  JIOKYMEHTHI
«CTpykTypa ¥ mratHas yucieHHocTh» U «lllTaTHOE pacniucanuey.

23.  Oxapakrepusyiite poib TK PO B onpenenennu TpynoBoro pacmnopsiika
B OpraHM3aliH.

24. Tlosicaute, kakum obpazom cieayeT odhopmuth [lonmoxxkenue o6 otmene
WIN CTyX0€e opraHu3anuu?

25. Ilepeuncnure TpeOoBaHUS, KOTOPHIE MPEABSBISIOTCS K OGOPMIICHUIO
JIOTOBOpa, KOHTPAKTA.

26. Ha3oBuTe OCHOBHBIE ¥ JIOMOJHUTENIBHBIE YCIOBHS  TPYAOBOTO
KOHTpakKTa?

27. YKaxuTe, Ha KAKOW CPOK MOXKET OBITh 3aKJIFOUEH TPYAOBOM KOHTPAKT.

28. HasoBuTe, Ha Kakuhe KaTeropuu pabOTHUKOB PACIPOCTPAHSIETCS
KOHTpakTHas (popma Haiima.

29. MBnoxwute 00U TOPSAIOK yueTa KaJIpoB.

30. Ilepeuucnure mpHKa3pl MO JUYHOMY cocTaBy. IIpoBemute wux
KJIaCCU(PUKALHIO.

31. OOwbscHuTe NOPSAAOK MOATOTOBKH MPUKA30B MO JIUYHOMY COCTABY.

32.  PackpoiiTe MOHATHE «IIpUEM Ha paboTy».



33. Kakas wundopmanus ¢ukcupyercs B JTUYHOM KapTouke pabOTHHKA
(bopma T2)?

34. KakoBbl mpaBuiia 3aNI0JHEHUS U XPAHEHUSI IMYHBIX KapTOUEK?

35. Kakue neiictBust UKCUPYIOTCS B ITpUKa3ax Mo Kajapam?

36. Kak cocTaBisitoTCs 3ar0JIOBKH K TEKCTaM MPOCTHIX U CIOXKHBIX MTPUKA30B
o kaapam?

37. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY TEKCTOB OCHOBHBIX BHJIOB ITPUKA30B MO KaJpaM.

38. HazoBuTe Cpoku XpaHEHHsI OCHOBHBIX BHJIOB MPUKA30B M0 KaJpaM.

39. Uro Takoe auaHOoe Aeno? Kakue TOKyMEHTHI BXOIST B €r0 COCTaB?

40. KaxoB nopsinok GopMUPOBAHHS U XpaHEHUS JIMYHBIX J1E77?

41. Ilepeuncnute  HEOOXOAWMBIE  JOKYMEHTBI,  KOTOpPbIE  JIOJKHO
MpEeACTaBUTh pabOTOAATENIO JIUI0, MOCTYIAKoIIee Ha padboTy.

42. Kakue MOKyMEHTHl SIBISIOTCS OCHOBAaHWEM Ui W3JaHUA TPHKa3a
paborozaatesns o mpremMe Ha paboTy?

43. B kakux ciiy4asx npu npueme Ha paboTy OTCYTCTBYET HEOOXOAUMOCTD B
TPYJOBOI KHUKKE?

44, Pa3pacHUTE TOPSJOK YBOJbHEHUS pPAOOTHUKA IO COOCTBEHHOMY
KEJIaHUIO.

45. Tloscuaute, mouemy TK P® 3amperniaeT 3akiro4eHrUE CPOUHBIX TPYAOBBIX
JIOTOBOPOB?

46. B xkakux ciy4asx  3aKOHOJATENbCTBO  MPEJOCTABISIET  IMPaBO
paboToaTento aHHyIMPOBATh TPYAOBOH 10TOBOP?

47. Kak Ha3piBaeTcs yHu(uIMpoBaHHAas (opma mnpuKaza o MpUeMe
paboTHUKA Ha paboTy?

48. Kakue MOKyMEHTBI SIBISIOTCSA OCHOBAaHMEM [UIsl M3/aHUSA TPHKa3a
paboTonaresns 00 yBOJIbHEHUN paOOTHUKA?

49. Kak HazpIBaeTCsi yHU(PHUIIMpPOBaHHas (opMa ydeTa JUYHOTO COCTaBa
opraHuzanuu’?

50. Tloscuure npaBuia opopMIeHHS JAEIOBOTO MUCHMA.

51. Kak mHnaspiBaercs yHupUIMpoBaHHas ¢opMa TMpuKaza O TMepeBOJe
paboTHHKa Ha IpYTyio paboTy?

52. Ilepeuucnure, W3 KaKUX 4YacTe CKJIaJbIBaeTCs JAOKYMEHTOOOOPOT
opraHu3anuu’?

53. HazoBuTe 3Tambl, KOTOpbIE HEOOXOJAUMO OCYILIECTBIISITH MPU padoTe ¢
BXOJISAIIAMH JOKYyMEHTaMU OpTaHU3aIin?

54. Packpoiite, kakuM oOpa3oM CTpouTcs paboTa C HCXOASIIMMHU
JIOKYMEHTaMH1 OpTraHu3aIiu?

55.  Packpoiite, kakum 00pa3oM OCYILECTBISETCS PabOThl C BHYTPEHHUMH
JIOKYMEHTaMH1 OpTraHu3aIim?

56. Kakwue 3a1aun 10KyMeHTO000pOTa pelIaeT perucTpanns JOKyMEHTOB?

57. Kakme ympaBieHYECKHE JOKYMEHTBHI HE TIOJJIEKAT PETUCTpAIluU B
CIIy’kK0axX JOKYMEHTAIMOHHOI'O 00E€CIIEUEeHHsI YITpaBICHUS?

58.  KakoB mopsI0oK perucTpanuu yrnpaBIeHYECKOro JOKyMeHTa?

59. HazoBuTe BUABI KOHTPOJIS UCTIOTHEHHS TOKyMEHTOB?

60. Ilepeumncnure onepamuu Mo KOHTPOIIO UCHIOTHEHHS TOKYMEHTOB.



61. Kakum oOpa3om COCTABJISIETCS CBOJIKA y4dera o0Bbema
JIOKyMEHTO000pOTa OpraHu3aIuu?

62. UYro Takoe cBOAHAs HOMEHKJATypa Jiell, Kak OHa COCTaBJsieTCs?

63. Ko cocTaBnsieTr HOMEHKIATYpy JIeJ, KEM OHa YTBEpKAaeTCs?

64. Kak dopmupyrorcs aokymentsl B nena? Ilouemy He pexkoMeHIyeTcs
dbopMHUpOBaHUE U XpaHEHUE S Y UCTIOJIHUTENSA?

65. Packpoiite mOoHsITHE TPUMEPHON U TUIIOBOMH HOMEHKJIATYPHI Je.

66. KakoBbI peKBU3UTH HOMEHKJIATYPHI J1E7?

67. Kakue H©HOpMaTHBHBIE TpeOOBaHMS HEOOXOAMMO COOMIOAATH TIPH
dbopmupoBanuu nen?

68. Uro Takoe 3KcmepTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, U KaKHE JIOJDKHOCTHBIC
JWIla B OpraHU3alliy 3aHUMAIOTCS €€ MPOBECHUEM?

69. Kak cocraBnsercs onuch aena’?

70. Kak opopmisercsa o6noxka aemna?



