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1. HACITIOPT ®OHJIA OIIEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHU s

®onx onenounsix cpeactd  (POC) HeoTbemsiemMass dacThb paboueit
nporpaMmbl  aucuuiinHel - «KoHuaeHuuanpHoe — JENONPOU3BOJACTBO» U
MpelHa3HAYeH JUIsi KOHTPOJIA UM OLEHKHM O0pa3oBaTENbHBIX JIOCTHXKEHHIM
CTYJI€HTOB, OCBOUBILUX MPOrPAMMY JUCHHUIIINHBIL.

1.2. Ilenu u 3aga4u (pOH/Ia OLICHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YpPOBHS  IOATOTOBKH
oOyuaromerocsi TpeboBanusim @OI'OC BO wMaructparypa MO HampaBJICHUIO
nonroroBku 46.04.02 JlokymeHTOBeIeHHE M apXUBOBEJEHUE, YTBEPKIACHHBIM
npukazoM MuHuCTEepcTBA HAayKd M BbIcliero oOpaszoBanust Poccuiickoit
®eneparuu ot 29 okTa0ps 2020 r. No 1345 (¢ usMeHEHUSIMU U JOTIOJHCHUSIMU) U
[IpodeccronansHomy crangapry «CnenuaiucT MO OpraHU3allUOHHOMY U
JOKYMEHTAIIMIOHHOMY 00ecIeyeHuIo yIpaBJIeHUS opraHu3zalnuen»,
yTBepkaeHHOMY [Ipukazom MuHHCTepCcTBa Tpyla W COLMAIBHOM 3allUTHI
Poccuiickoit @enepann «O6 yrBepkaeHUN NPodhecCUOHANBHOIO CTaHAapTa» OT
15 urons 2020 r. Ne 333wn; [IpodeccuonanbHoMy craHgapTy «CHeHaIUCT IO
YIPaBICHUIO JOKYMEHTallMe OpraHu3anuuy», yTBepxkaeHHoMy [Ipukazom
MunucrepcTBa Tpyna M couuanbHOM 3ammthl Poccuiickoit ®epepamnun «O6
yTBEpKACHUU MTpodeccruoHanbHoro cragaaptay ot 10 mas 2017 r. Ne 416H;

1.3. Ilepeuyennr kommeTeHI Ui, GopMUpPYeMBIX B IMpolecce OCBOEHMUS
OCHOBHOI 00pa30BaTeJIbHON MPOrPaAMMBbI

[Ipomiecc OCBOEHMS NHMCIUIUIMHBI HAIPABJICH HA OBJIAJICHHUE CIEIYIOUIUX
KOMIIETEHIIMN U MHIUKATOPOB UX JOCTH)KECHUS:

Koano ®I'OC BO | Nuankarop 10cTHKEeHU s
ITpodeccnonambHbIe
[TK-3CnocoOeH aHaaIu3upoBaTh [1K-3.1. Aranm3upyeTt nHpopManumo U paboTy
UHGOPMAIIHIO U TOTOBUTh HHQOPMAIIMOHHO- | C  JOKYMEHTaMH,  COJCPXKAIUMH  TPHUQP
AHAJTMTHYECKHE MaTePUAIIBI OTPaHUYCHUS JIOCTYIA

1.4. Dranbl GpopMHUPOBAHMS KOMIIETEHIUI W CpPeACTBa OLCHMBAHMS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

KoHTpo/ibHO-01IeHOYUHbIEe
Jransl popmupoBanusa komnereHuuii | Komnerenunu cpeacrsa / cnnocod
OllEcHNBaHHUS

Tema 1. Beenenune B opranumzanuo | [1K-3 BrinmonmHenue npakTHYeCKUX
KOH(UIEHITMATBHOTO JeTOTPOU3BOACTBA. 3aJaHuM
Buner TaliH 1 MX KIaccu(uKaius.
Tema 2. Opranmzanus ucnonnenus | [1K-3 BrInosiHeHNE TPAKTUYECKUX
KOH(UIEHITNAIBHBIX JOKYMEHTOB. 3aJaHuM
Tema 3. OOmme TpeboBanus k ydery | [IK-3 BrInosiHeHNE TPAKTUYECKUX
JOKYMEHTOB. 3aJlaHU, YCTHBIN OIIPOC
Tema 4. Iloaroroka koHpuaeHnuanbHbix | [TK-3 BrinonHeHue npakTUIeCcKux
JIOKYMEHTOB I apXUBHOIO XPaHEHUs U 3aJlaHUl, YCTHBIN OIIPOC




YHUUYTOXKEHHUS.

Tema 5. Ilpunuunsr  nposenenus | I1K-3 BrInosnHenue npakTuyecKux
MPOBEPOK HAINYMA KOH(QUACHIIUATBHBIX 3a/laHuM, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTOB.

Tema 6. Ocobennoctu opranuzanun | [1K-3 BeolnosHeHNE IpakTUUECKUX
KOH(HUISHIINATIFHOTO JAEJIOMPON3BOJICTBA. 3a/laHuM, YCTHBIH ONpOC
Texkymas arrecTauus ITK-3 KontposbHast pabota
IIpomeskyTOYHAs aTTeCTALMS ITK-3 3auer

1.5. Onucanue nokaszareJieii popMupoBaHusi KOMIETEHIMIA

Koa komnereHuuu Pe3yibTaThl ) OPMHPOBAHHOCTH

ITK-3 Criocoben 3HaeT: TEOPEeTUUYECKYID, METOIUYECKYIO, IPABOBYID OCHOBY paboOTy C

aHAJM3UPOBATH KOHQUICHIIMATFHBIMU  JJOKYMEHTaMH, TEOPETUYECKYI0 HOPMAaTHBHO-

nH(pOpMaLUIO U MIPaBOBYIO OCHOBY pa0OTHI C KOH(PUIEHIINAIbHBIMU JIOKYMEHTaMU;

TOTOBHTH YMeer: MPUMEHATh 3HAHHS B 00JIaCTH pabOTHI ¢ KOH(HICHIHATHHBIMH

WH(POPMAITMOHHO- JTOKYMEHTaMH, IPUMEHSTh TEOPETHUECKUE 3HAHUS B IPON3BOICTBEHHBIX

aHAJIUTUYECKUE mporeccax ¢ KOHQHUICHINATbHBIMA JOKYMEHTaMH,

MaTepHabl Brnageer HaBblkamMu: pabOTHI ¢ TIOKyMEHTaMH OTPaHUYEHHOTO JOCTYIA;
BBISIBIICHUS ~ TEHACHIIMM  3allUTHl  CIEICHCTEM  JOKYMEHTAIHH
OTPaHUYEHHOTO JIOCTYTIA.

1.6. Kpurepun ouneHMBAHUSI KOMIIETCEHIMH HAa Ppa3HbIX 3ITamax HX
(opmupoBanusn

KoaunuectBo
Bupa yueOHo# padoThl 0aJ110B
0®0 \ 300
BrimonHeHue u 3anmuTa npakTHYeCKUX padoT 48 40
KontponbHas padoTa 20 20
KonTposb camocTosTeIbHOM paboTh 12 20
3auer 20 20
Bcero 100

HakonureabHas cucteMa oneHuBanus nmo 100-0a1JnLHOM IKAJgIe

YeT1oipexOaijibHasCH Cucrema
100-6anabHas BykBeHHasi IKaJ1a, COOTBETCTBYIOIIAS
CTeMAOLeHMBAHMSIIK3 . OLleHUBAHUSA
mKajia 100-6anabHOI IIKaTe
aMeHa 3ayeTa
OtnnuHo 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETHYECKOE COIEp)KaHHe

Kypca OCBOEHO IIONTHOCTBIO, 0e3 TpoOesoB;
HEOOXOAUMBIC MPAKTHIECCKUE HABBIKM PaOOTHI
C OCBOGHHBIM MaTepHaloM C(QOPMHPOBAHEI;
BCE TIPELYCMOTPEHHBIEC IPOrPaMMOi 00yYeHHS
y4eOHBIE 3aJaHMs BBIIOJHEHBI, Ka4eCTBO HX
BBINIOJIHEHHSI ~ OLIGHEHO  YHCJIOM  0aJuioB,
OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopomio 83-89 B - oueHp XOpomIO — TEOPETHUYECKOE
COJIep)KaHHe Kypca OCBOSHO IOJIHOCTBIO, 0e3
mpoOesoB;  HEOOXOIWMBIE  MPAKTHIECCKHE
HaBBIKH Pa0OTBI C OCBOCHHBIM MAaTEpHalioM B
OCHOBHOM copmHpOBaHEI; BCE
NPEyCMOTPEHHBIE TPOTrpaMMON  OOy4YeHHUS
y4eOHbIC 3aJIaHUSl  BBINONHEHBI, KadeCcTBO
BBINIOJTHEHHST OOJBIIMHCTBA M3 HUX OLECHEHO
YHCIOM 0aJIOB, OJM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY 3aureHo

Xopouio 75-82 C — Xopomio — TeopeTHdecKoe CopepKaHue




Kypca OCBOCHO TIONIHOCTHIO; HEKOTOPHIC
MPaKTHICCKUE HABBIKA PAOOTBHI C OCBOCHHBIM
MaTtepraioM c(hOPMHUPOBAHEI HEIOCTATOYHO;
BCE MPETyCMOTPCHHBIC porpamMmMoin
o0yueHHsT yd4eOHBIC 3a/JlaHUS BBIIOJHEHHI,
KaueCTBO BBIINOJHEHUS HU OJHOIO W3 HUX HE
OIICHEHO MHUHHUMAJIBLHBEIM YHCJIOM 0ajios,
HCKOTOpPBIC  BHUJBI  3aJlaHUA  BBHITOJHCHBI
C OlIMOKaMK

Y 10BNETBOPUTEIBHO

63-74

D — ynOBIETBOPUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
COJICp KaHUE TUCIUILTHHEI OCBOCHO YaCTHYHO,
HO TpoOeNbl  HE HOCSAT  CYIICCTBEHHOT'O
XapakTepa; HEOOXOIMMEBIC  MPAKTHICCKUE
HAaBBIKH pPa0OTHl C OCBOCHHBIM MAaTEPHAJIOM
B OCHOBHOM C(HOPMHUPOBAHBI;, OOJBIINHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX TPOTPAMMOA  O0y4eHUS
yueOHBIX 3aJIaHWH BBITIONIHEHO, HEKOTOPHIC
W3 BBINOJHEHHBIX 3aJjaHu, cojiepkar
OLINOKHU

Y 10BIETBOPUTEIHHO

50-62

E - [oCpencTBEHHO — TEOPETHYECKOE
COJICp)KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;,
HEKOTOpbIe MPAKTHYECKHE HABBIKA PabOTHI
He c(hOpMHUPOBaHEI, MHOTHE
NpeyCMOTPEHHbIE TIPOrpaMMol  0Oy4deHus
y‘le6HLIe 3aJaHuA HE€ BBIIIOJIHCHBI J'[I/I6O
Ka4€CTBO BBIIIOJIHCHUA HEKOTOPLIX M3 HHUX
OLIEHEHO YHCIOM 0amioB, ONM3KUM K
MI/IHI/IMaJ'IbHOMy

HeynoBneTBopuTensHO

21-49

FX - HEYZOBJIETBOPUTEIHHO —
TEOPETUYECKOE COMEpIKaHHE Kypca OCBOEHO
YaCTUYHO, HEOOXOMUMBIE  IPAKTUICCKUE
HaBBIKH paboTsI He cOpPMHUPOBaHbI;
OOJIBIIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX
nporpaMMoil  oOydeHusl y4eOHbIX 3aJaHHi
HE BBIIIOJIHEHO 1100 KayecTBO
MX BBIIIOJHEHHS OI€EHEHO YHCIOM 0ajios,
OIU3KUM K MUHUMaJIbHOMY; npu
JIOTIOJIHUTENILHON CaMOCTOSITENbHON padore
HaJI MaTepHaIoM Kypca BO3MOIKHO
MOBBIIICHHE Ka4eCTBA BBHITIONHEHUS YIeOHBIX
3aJaHui

HeynosnersopurensHo

0-20

F — HeynoBiIeTBOPHUTENBHO — TEOPETUYECKOE

cofiepKaHue Kypca HE OCBOEHO;
HEOO0XOANMBIE MPAKTHIECKHE HABBIKH PabOThI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BBINOJHEHHBIE

yueOHbIe 3aJJaHUs COEpKAT TPyOble OITHOKHY,
JOTIOJIHUTENIBHAS  CaMOCTOsTeNbHass padora
HaJl  MaTepuajoM  Kypca  He PUBEIET
K KAaKOMY-TH0O0 ~ 3HaYUMOMY  IOBBIIICHHUIO
KavecTBa BHINOJHEHHs yIeOHbIX 3aJaHUH

He3aureno

2. KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIE CPEJICTBA

2.1. OueHoYHbIE CPEACTBA TEKYLIET0 KOHTPOJIS

1. B 3aBUCHMMOCTH OT KaTE€ropuu JOCTyNla Ha KakKyl HHOOpMAIHIO

Bomnpocsl 1u1st yCTHOrO0 onpoca:

nojapasaensercs uanpopmarys?

2. CKOIbKO pa3HOBUAHOCTEH KOHPUAEHUMAIbHOW UWHpOpMannu Ha




CErOJIHSIIHUMI JEHb?

3. Kaxoii 00s13aTenbHbli Npru3HaK KOH(YHUIEHIUAIbHOTO JOKYMEHTa?

4. Kakue 3aauu pemaetr KOH(QUICHIUATbHOE 1eIONPOU3BOJCTBO?

5. CKONbKO 3TamnoB BKJIOYAET MOPSAOK CO3AaHUS KOH(PHUACHIMAIBHOIO
OyMa)KHOTO J1eJIONPOU3BOICTBA?

6. Kak HaHocuTcst oTMeTKa 0 KOH(UIEHIUAIBHOCTH Ha IOKyMEHTE?

7. llepeuncnure Ha3BaHWE MPUHUUIIOB, HEOOXOIHUMBIX NPU COCTABICHUU
ITepeuns.

8. Ckonbko »dTanmoB mpu pazpadborke Ilepeuns koHUICHIIMAIBHOM
JOKYMEHTHPOBAaHHOM MH(pOpMaIuun?

9. CKOJIBKO MPU3HAKOB rOCYAapCTBEHHOMN TalHbI?

10. Kak Ha3pIBaeTCsl YCTAHOBJCHHBIH HOPMATUBHBIMM aKTaMH €JIMHBIN
NOpSAIOK OOecreueHus 3allluThl CBEJEHUM, COCTaBISIOIIUX TOCYIapCTBEHHYIO
TallHy, BKJIIOYAIOIIUM CUCTEMY aJMUHUCTPATUBHO-TIPABOBBIX, OPraHU3alMOHHBIX,
MH)XKEHEPHO-TEXHUUYECKHUX U APYTUX Mep?

11. Kakue rinaBHbIE 3JIEMEHTHI PEKMMa CEKPETHOCTH?

12. Kaknue OCHOBHbBIE XapaKTEpUCTUKU LIPEAEPOB?

Bomnpocs! Aj1s1 npoBeAeHUsI KOHTPOJIbHOU padoThI:

1. Yro mnoHuMaercs mNOA pa3pelIUTENIbHOW CHUCTEMOM JOCTyma K
KoH(puaeHIIMaIpHON nHpOpMaIu?

2. Kakum oOpazom odopmisieTcss AOCTYyn K KOH(PHUACHIHATIbHON
uHdopManuu?

3. B kakux JOKyMeHTaX (UKCUPYIOTCS OOS3aHHOCTU COTPYIHUKOB IIO
COXPAaHEHUIO PeKUMa KOHPUIECHIIUATBHOCTH?

4. Kax imaccuuiupyrorcs KOHPUIACHIMATbHBIE JOKYMEHTBI IO CPOKY
OrpaHWYEHHUS K HUM JIOCTyTNa NepcoHaa?

5. 3aganue 11 caMOCTOSITeNIbHOM paboThl. CocTaBbTe BapHaHT TPYIOBOTO
JIOTOBOpAa €  COTPYAHHMKOM, HMEIOIMIMM JOCTyml K KOHQUIEHIUAIHLHOU
uHdOpMaIHH.

6. CKOJIBKO M Kakue CHoCOOBI 3alluThl MPETYCMOTPEHBI K 3aIlUTE
KOH(UICHIINATBbHBIX JAHHBIX ?

7. Kak Ha3bIBalOTCS TPU OCHOBHBIX JTama OOECHeYeHUs MaKCHMalbHOM
0e30MacHOCTH MPOBEPKH MEPCOHATA U UX XaPAKTEPHBIC IOKYMEHTHI?

8. Kakoii OCHOBHOW TpHU3HAK, OMPEACISIONNI KOH(MUICHIINATBHBIN
JTOKYMEHTO000pOT?

9. B kako#l mepuoj BeAyTCs KypHalbl WJIM KapTOTEKU y4yeTa BHYTPEHHUX,
MOCTYIMBIIINX W OTIPABISEMbIX KOH(PUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB?

10. Kakue atamsl BKIOYaeT padora ¢ KOHGOHICHIUATBHBIMU HCXOISIIAMHU
JTOKYMEHTaMM ?

11. Kto 3anumaetcst onpaBkoi KOHPHUACHIIMAIBHBIX JOKyMEeHTOB? U KoMy
3ampeniaeTcs OTnpaBka KOHGUIECHITUATHHBIX JOKYMEHTOB?

12. CkKoJBbKO CYIIECTBYET BApUAHTOB YMAKOBKH KOH(PUACHIUATBHBIX
JTIOKYMEHTOB?



13. C mnomowmpl0 4Yero MpOU3BOAMUTCS y4e€T KOH(PUACHIHAIbHOU
uH(pOpMaIK Py €€ aBTOMAaTU3UPOBAHHON 00paboTKe?

14. Kaxkoit pazmep OymMakHON HAKJIEHKH HCIONB3YETCS ISl OleYaThIBAHUS
KOHBEpTa KOH(UIESHINATBHBIX JOKYMEHTOB?

15. Uto mOMmKHBI MMETh CHELUANMCTBI MOApPA3ACICHUs MH(OPMAIMOHHON
Oe3onacHocTn?

16. Pactmdpyiite S1II1.

17. Ha kakoil mepuoj BpEMEHMU BBIJAETCS aTTECTaT, B TEYEHHE KOTOPOrO
J0JKHA OOecreunBaTbCcsl HEM3MEHHOCTh ycnoBuM (yHkiuonupoBanus AWUC u
TEXHOJIOTUH 00pabOTKH 3anuiaeMon nHpopmaruu?

18. Ha koro Bo3naraerca peaiu3alus TpeOOBaHUN 1O 0OECIIEUEHHIO
MH(GOPMAIIMOHHON 6€30MacHOCTH B CPEACTBAX 3aIIUTHI HH(GOpMAIIH?

19. B kakoil mocnenoBaTeNbHOCTH (OPMHUPYIOTCS KOH(PUICHIUATbHBIC
JOKYMEHTHI B Jiena?

OneHoYHbBIE CPENCTBA I MPOMEKYTOYHOI aTTecTallNu (324€T)
Bonpocsl 10151 IpoBeieHusl 3a4eTa

1. Buasl TaifH 1 X Ki1accupuKaIus.

2. Tlonarue ciykeOHOM M KOMMEPYECKON TaiH, MEePCOHAIBHBIX JAHHBIX U
WHOU KOH(DUACHITMATBLHON nH(pOpMaITIH.

3. OTBETCTBEHHOCTh 3a pasrjallleHHe CIy)KeOHOW, KOMMEpUecKOoW TaiiH,
EPCOHAIBHBIX

4. NaHHBIX U UHOW KOHPUACHIIMATBHON HHPOPMALIUH.

5. BHelHue u BHyTpeHHHE YIpo3bl THGOPMAIIMOHHON 6€301MacHOCTH.

6. Bunbl nenoBbix MokymMeHTOB. TumoBasi cxema KOH(MUIECHIIMATHLHOTO
JOKYMEHTO000pOTa JJIsl BXOASIINX U UCXOSAIIUX TOKYMEHTOB.

7. Opranuzanusa ydeta KOHOUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYypa
1i€J1, YYETHBIE KapPTOUKH, TOHSATHUE pEecTpa.

8. Ilopsmok oOTHECeHHMs JAOKYMEHTOB M CBEJASHHUM K CIy)KeOHOHW u
KOMMEPUYECKOW TaliHe W APYyruM BHIaM KOoH(puaeHIHaIbHOU uHpopmaruu. ['pudb
KOH(HUICHITNATEHOCTH

9. Co3nanue u yueT KOH(MUICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB, OPSAIO0K 0OparieHus
C KOHGUICHITUATHHBIMU JJOKYMEHTaAMHU.

10. Tlopsimoxk  pa3sMHOXKEHUS, CHSITHUS  KOONMHA W YHUYTOXKECHHS
KOH(HICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

11. OcobenHocT OpraHu3anuu KOHPUACHIIMATHHOTO JIEIONPOU3BOICTBA B
3apyOeKHBIX KOMITAHHUSIX U COBMECTHBIX MPEAIPHUSITHIX.

12. Tlepemaya koH(uIeHIHATEHONH HWHPOPMAIIUA  POCCHUUCKUM U
3apyO0eKHBIM KOHTPAareHTaM.

13. Tlopsmok mnepenaun  KOH(QUICHIMAIbHBIX CBEJCHUM  OpraHam
rOCYJapCTBEHHOW BJIACTH U MECTHOT'O CAMOYIIPABIICHHUSI.

14. Opranuzarus JIeKTPOHHOTO KOHPHUIEHIINATHLHOTO TOKYMEHTO000pOTA.

15. Bunwr aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CHUCTEM KOH(HUICHITUATIBHOTO
nenonpousBoacTBa. Tpedoanus k OBM.



16. ObGecnieueHne OPUANYECKON CHIIBI KOHPUACHIUAIbHBIX JTOKYMEHTOB,
HCIIOJIb3YEMbIX B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

17. KopnopaTuBHble CUCTEMBI KOH(PUACHIUATBLHOTO  3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa U JEIO0NPOU3BOICTBA.

18. Opranuzanusi BHYTPEHHETO CIIYKEOHOro pacciieJOBaHUSl CIIy4aes,
CBSI3aHHBIX C YTPaTON KOH(PUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

19. Opranu3zanus npueMa HOBBIX COTPYJIHUKOB Ha padoTy.

20. OcHoBHble TpeOOBaHUA K COTJAIIEHUI0 O KOH(PUIECHIUATBHOCTH,
0043aTeNbCTBY O HEPA3TJIALICHUU.

21. CoBpemeHHass HOpPMaTHBHO-TIpaBOBas 0a3za KOHQPUACHIUAIBHOIO
JIEJIONPOU3BOICTBA

22. [Ilonsatue, 0COOEHHOCTM U OpraHu3anus KOH(MUICHIIMATHLHOTO
JIEONPOU3BOICTBA

23. JlokymeHTHpOBaHUE KOH(PUACHIIMATLHONU HHPOpMAITTT

24. Yuet KOHPUIEHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB

25. Opranuzanys KOHGUICHIIMAIBHOTO JOKYMEHTO000pOTa

26. Cucrtematuzainuss M XpaHeHUE KOH(DHICHIMATIbHBIX JOKYMEHTOB B
JIEJIOTPOU3BOJICTBE OPTaHU3aAIIUH

27. ObecnieyeHre COXpPAaHHOCTH U KOH(PUIECHIIUATIBHOCTU TOKYMEHTOB

28. 3anura nHGOpMaIKU B CUCTEMaX JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa

29. Knaccudukanus napopManuu 1 JTOKYMEHTOB 10 KATETOPHSIM JJOCTYTIA.

30. Bugsl cBeieHnii KOHPUACHIIMATBHOTO XapaKTepa.

31. IlonsiTe KOMMEpPUECKOW TallHbI, €r0 3aKOHOAaTeNbHas 0a3a.

32. Ilonarue rocyaapcTBEHHOM TalHbI, €r0 3aKOHOAaTeNIbHas 0a3a.

33. HopmaTuBHO-TIpaBoBasi 0a3a OpraHu3alMd padOThl C JIOKYMEHTaMH,
coJiep KallluMHU CITy>KeOHYI0 TaltHy, TallHYy CJIEICTBUS U CYAOIPOU3BOICTBA.

34. CymHocTh U 3aJ1a4i KOHPUIECHIIMATBHOTO JEeIONPOU3BO/ICTBA.

35. KomIuiekc BHYTpUOPTraHU3aUUOHHBIX JOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIOIIUX
koH(puaeHmansaoe J10Y.

36. Craryc, CTpyKTypa ®  TIOpSJIOK  OpraHM3allid  CIIYXKOBbI
koH(puaeHmanpaoro JJOVY.

37. TlepcoHanbHasi OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAaHHOCTh KOH(UIEHIIMATBHBIX
JOKYMEHTOB.

38. Texnonorus coctaBienus [lepeunst koHbUAESHIINATFHOW HHGOPMAIIUH U
JTOKYMEHTOB (DUPMBI.

39. TpeboBanus kK cucTeMe J0CTymna K KOHPUICHIINATIBHBIM JOKYMEHTAM.

40. «llomoxxenne o0 pexuMe KOMMEpPUECKOW (CIykeOHO#) TailHbI
OpraHu3alum» — CTPYKTypa, CoiepKaHue, MOpsSI0K opopMiIeHUS.

41. OdopmieHue paspenieHnid Ha paboTy ¢ KOH(PHUICHIHAIbHBIMHU
JOKYMEHTaMH U COTJIAIIEHUN O HEPA3TIallCeHUU TalHBI.

42. Dramnbl TOJATOTOBKH M M3AaHUs KOH(MUICHIINATFHOTO JOKYMEHTA.

43. Vuer HocutTenedl wuHOpMAIMU M TPOEKTOB KOH(MUICHIIMAIBHBIX
JIOKYMEHTOB.

44. OcobeHHocTH 00pabOTKU BXOASIIINX KOH(UICHIIMAIBHBIX JJOKYMEHTOB.

45. Drtanbel 00padOTKU UCXOASIINX KOHPUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.



46. KoH(uneHnanbHbple TOKYMEHTBI BbIIEJIEHHOTO XPaHEHUSI.

47. Tlpoueaypsl THPRXHPOBAHUS W KOMHPOBAHHS KOH(PUACHIUATHHBIX
JTOKYMEHTOB.

48. Y noctoBepeHue Konuid u o()opMIIEHHE BBIUCOK U3 KOH(HICHIIUATbHbIX
JOKYMEHTOB.

49. Opranu3aius UCTIOTHEHNUS KOH(UICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

50. KoHTposb 3a UCNIOJIHEHNEM KOH(PUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

51. Homenknarypa KOHPUACHIIUAIBHBIX JIEII.

52. ®opmupoBanue u opopmiiIeHHE KOHPHUACHIIMATBHBIX €.

53. DkcneprTu3a EHHOCTU U MOATOTOBKA KOH(UIEHUIUAIbHBIX JOKYMEHTOB
U JIeJ K QpXUBHOMY XPaHEHHUIO.

54. TlopsaioK yHUYTOXEHUS KOHPUACHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.

55. PexxuM xpaHeHUS KOHQUACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB U TMOPSAIOK WX
BBIJIAYH.

56. IlpoBepkn Hamu4usi KOH(PHICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB: BHJBI, LEJH,
oopMiIeHHE pe3yIbTaTOB.

57. Buasl TaifH 1 X Ki1accuduKaius.

58. IlonsTHe ciy>xeOHOM U KOMMEPUECKOU TaifH, MEePCOHANBHBIX JaHHBIX U
WHOU KoH(DUACHIIMaTbHON HH(pOpMAaITIH.

59. OTBETCTBEHHOCTh 3a pasrjallleHHe CIy>KeOHOW, KOMMEpPYEeCKON TaiiH,
TIePCOHABHBIX

60. maHHBIX U UHOW KOH(PUIESHIIUATBHOW HHGOPMAITUH.

61. Bueninue 1 BHyTpEeHHUE YTPO3bl HHPOPMAIIMOHHOM 0€30MacHOCTH.

62. Buael nenoBbIX TOKyMeHTOB. TumoBas cxema KOHGUIECHIUATHLHOTO
JOKYMEHTO000pOTa JJIsl BXOASIINX U UCXOSAIIUX TOKYMEHTOB.

63. Opranuzanus ydera KOH(UIEHIHUATBHBIX JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa
eI, YYeTHbIE KapTOUYKHU, TOHSITHE PeecTpa.

64. Tlopsimoxk OTHECEHUs JOKYMEHTOB M CBEICHHH K CIY)KEOHOH W
KOMMEPUYECKOW TaiiHe U IPYyruM BUaM KoHpuaeHImaipHoi nHpopmaruu. [ puds
KOH(HUICHITNATEHOCTH

65. Co3manwe W y4eT KOH(MUICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB, MOPSIOK
oOpateHus ¢ KOHOHUICHITHATBHBIMU JOKYMEHTaAMH.

66. Ilopsgox  pa3sMHOXKEHHS, CHSTHS  KOMHH W YHUYTOXKCHHS
KOH(UACHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.

67. OcobeHHOCTH OpraHu3aui KOH(OHUICHIIMAIBEHOTO JEIOMPOU3BOICTBA B
3apyOeKHBIX KOMIIAHUSAX U COBMECTHBIX MPEANPUATHSIX.

68. [Ilepemaua koHbuUAEHIMATBLHON WH(POpPMAIUM  POCCHICKUM U
3apyOe)KHBIM KOHTpareHTaM.

69. Ilopsmox mepenaun KOH(PHUACHLUMATBHBIX  CBEJIECHUH  OpraHam
rOCyJapCTBEHHOH BJIACTH M MECTHOTO CAMOYTIPABIICHHUS.

70. Opranuzanus 3JIeKTPOHHOTO KOHPHUACHITUATHHOTO TOKYMEHTO0O00pOTA.



