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JIUCT COI'JIACOBAHUA

PABOYAS ITPOI'PAMMA COCTABJIEHA B COOTBETCTBUH C TPEBOBAHUSMU ®ENEPAJIBHOI'O
T'OCYJAPCTBEHHOI'O OBPA3OBATE/IBHOI'O CTAHJAPTA BBICIIIET'O OBPA3OBAHUA (®I'OC BO)

38.04.03 Ynpas/ieHHe 11epCOHAIOM
roz Habopa rpymmsr: 2025

IIporpamMmmMmy cocTaBuiI:

Kadenpa P1 MEHE/JDKMEHT OPTAHU3AIINN
Crnenak Koncrantux bopucoBuy, [.3.H., mpodeccop

[Tporpamma paccMOTpeHa
Ha 3ace/jlaHUM Kadeapbl-pa3paboTurKa
paboueii nporpammel P1 MEHE/IDKMEHT OPTAHU3AIIUN

3aBenyromuii kadenpoii llmatko A.[., 1.3.H., ipod.

[Tporpamma paccMOTpeHa
Ha 3aceJJaHUM BBITyCKatolleit Kadeapsl

P1 MEHE/UKMEHT OPTAHUBALINN

3aBepaytommii Kadeapoii lImarko A.J., 1.3.H., ipod.




PABOYAS ITPOI'PAMMA JUCIIAII/INHBI
JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECITEYEHUME YITPAB/IEHUVS ITEPCOHAJIOM

Paspensl paboyeii mporpaMmsI

1. HEJIN OCBOEHUSA JNCHUITIINMHBI

2. MECTO INCLHUIIIIMHBI B CTPYKTYPE OOII BO

3. CTPYKTYPA 1 COOEPXXAHWE NUCLIAITJINHBI

4. ®OPMbBI KOHTPOJIA OCBOEHUMA ANUCLIUITIMHBI

5. YYEBHO-METOIMYECKOE 1 UTHOOPMAILIMOHHOE OBECITEYEHUWE OVCLUITIIHBI
6. MATEPUAJIBHO-TEXHMUYECKOE OBECITEUEHWE OVUCHUITJIMHBI

ITpusoxeHusi K padouyeii mporpaMme JUCIMILUIHHBI

o Tlpunoxkenue 1. AHHOTaLMsI paboueli IpOrpaMMbl
¢ TIpunoxenue 2. TeXHOTOTUU U GOPMBI 00yUeHUSA
o [Ipunoxenue 3. OHABI OLIEHOUHBIX CPEJCTB



1. OE/IM OCBOEHUSA JUCILUIIVIMHbBI

Lenbto 0CcBOEHUS AUCLUILIVHEI SIB/IsieTCst (POPMUPOBAHUE CIeAYIOIMX KOMITeTeHLUI:

IMK-1.1 — CnocobeH BecTH OpraHM3allMOHHYI) W PACHOPSAWUTEIbHYIO [JOKYMEHTALMI0 0 TIePCOHAITY,
aZIMUHUCTPHPOBATH MPOLIeCChl ¥ JOKyMeHT0000pOT obecriedeHus: epCcoOHaIOM
OTIK-2 — CrocobeH NPUMEHSTh KOMIUIEKCHBIM TMOAX0[ K COOpY [JaHHBIX, TIPOABUHYTbIE METO/LI WX

00paboTKY ¥ aHanM3a NPy pelIeHnH YIIpaBIeHueCKUX U UCCIel0BaTelbCKHUX 3a/iau

OIIK-5 — CriocobeH UCTOMb30BaTh COBPeMeHHbIe MH(OPMAaLMOHHBIE TEXHOJIOTHU W POrPaMMHBIE CPe/ICTBa
IIpY pellleHn! NpodecCUOHabHBIX 3aa4

DOpMHUPOBaHHIO KOMITETEHIUH CITY>KUT IOCTYDKEHHUE CJIeTYIOIIMX Pe3y/IbTaToB 00pa30BaHuUs:
nK-1.1

3HAHUS:

MeToAbl cOOpa, aHanM3a W CTPYKTypbl WHGpopMaiu 06 0COOeHHOCTSX PpbhIHKA TPYZAad, BK/IIOYast
TIPeAJIOKEHUsI OT MPOBaliepOB YCIYT TI0 TIOUCKY, TIPUBJIEYeHHI0, TTOAO0PY U 0TOOPY TMepcoHana;;

YMeHUs:

T10/Tb30BATHCS TIOMCKOBBIMK CHCTeMaMM M MH(OPMAI[MOHHBIMU pecypcamu [jisi MOHHTODUHIA pBIHKA
TPYyZa, TPaXXJaHCKOTO U TPYZIOBOTO 3aKOHOAaTebcTBa Poccutickoii deneparivu;;

HaBbIKU:

MeToZaMy pa3pabOTKM M peanv3alid MapKeTUHTOBLIX TPOTpaMM B YIIPaBJeHWHM T€PCOHAJIOM,
MeToJlaMi aHa/M3a 3KOHOMUYeCKoW U coLMasbHOM 3(D(eKTUBHOCTU [esiTeIbHOCTH TIoApa3feneHuil 1o
yTpaB/eHuI0 TIepCOHAIOoM;.

OIIK-2

3HAHUA:

MeTo/ibl cOOpa, aHalM3a W CTPYKTypbl HMHGOpMaiuu 06 OCOOEHHOCTSX OpraHu3aiuu paboT Ha
Pa3/MYHBIX yuaCTKax MPOW3BO/ICTBA U Ha KOHKDPETHBIX PabOUMX MecTax C Y4eToM Iiefiel, 3ajay, TJIaHOB U
CTPYKTYPbI OpraHU3alivy;

YMeHUs:

dbopmMupoBaTh TpeOOBaHUSI K BaKAaHTHOM MAO/DKHOCTH (Tpodeccuu, CHenuanbHOCTH) M OIpPEeJessiTh
KPUTEPUH 1Moi00pa MepcoHana;

HaBbIKU:

TEXHOJIOTUSIMUA, METO/[aMU U METOAWKAaMHU TPOBEJEeHUs aHa/M3a U CHUCTEeMATH3al[ul [JOKYMEHTOB U
nH(hOpMalLIUH, TTOPSAJKOM OMpeie/IeHUs TIepPCIIeKTUBHOM U TeKYIIel moTpeOHOCTH B Kafipax.

OIIK-5

3HAHUA:

MeTo/ibl cOopa, aHaaM3a U CTPYKTYphl MHGOPMaud 00 0COOEHHOCTSX M BO3MOKHOCTSIX Ka/[pOBOTO
TOTeHIMasa OpraHu3alvy;

YMeHuUsi:

BHOCUTh KOPDEKTHDYIOIIME CBeJleHWss B TpeOOBaHUS K KaHWJaTaM Ha BaKaHTHBbIE JO/DKHOCTH
(npodeccuy, crieLianbHOCTH);

HaBbIKU:

oOIIUMM TeH/IeHITUSIMUA Ha PBhIHKe TPYZa U B OT/Ie/IbHON OTpac/iv, KOHKPeTHOH npodeccuu (JJ0/KHOCTH,
CTelUaTbHOCTH), METOJIaMU pa3paboTKK U peasiu3aliii CTPaTeruii yrpaBieHus TIepCoHaIoM.



2. MECTO ANCIIMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OOII BO

HJucuynmiaa JOKYMEHTALIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YITPAB/IEHUSA ITEPCOHAJIOM
SIBISIETCS JUCLIUTIIMHOM 00s13aTe/IbHOM YyacTH 6;10Ka 1 mporpaMMbl IOATOTOBKY 110 HarpasieHuto 38.04.03
YnpaseneHue nepcoHanom.

CogepxaHue [UCLMIUIMHBL SB/ISETCA JIOTUYeCKUM Tpogo/vkeHneM gucuuiuvivH: YIIPAB/JIEHUE
ITEPCOHAJIOM OPTAHN3AIIUMN.

CoziepkaHie JUCIMIUIMHBI  SBASETCS OCHOBOM fyisi  ocoenust gucyurmH:  KATPOBBIN
IIOTEHIIUAJI PA3BBUTUSI OPTAHU3AILIUN.

Hpe,aBapHTeanble KOMIIeTeHLIH, C(I)OPMI/IPOBEIHHI:IE y 06yqa}01ueroc51 A0 HadaJ/la u3yueHud JUCLHUTIIIMHBI:

e OIIK-1 — CriocobeH pyMeHsITh TIPH pelleHnH MpodeCccroHaNbHBIX 3afiau 3HaHUs (Ha TIPOZIBUHYTOM
YPOBHe) 5KOHOMHUECKOM, OpraH13alliOHHOM, yTipaB/ieHueCKOH, COLMOI0rnYeCKOM, MCUX0I0rnye cKoi
Teopuii U TipaBa, 00001I1aTh U KPUTUYECKH OLIEHUBATh CyILeCTBYIOLIHe Tiepe/JoBble TIPAaKTUKU U
pe3ysibTaThl HayUHbIX UCC/IEJ0BAHUH 110 YTIPaB/IeHUIO I1ePCOHAIOM U B CMEKHBIX 00/1aCTsIX

¢ OIIK-2 — CniocobGeH npUMeHsTh KOMIUIEKCHBIHM MOZX07, K COOPY /IaHHBIX, TPOJBUHYThIE METO/bI KX
06paboTKM ¥ aHaM3a NPy pelleHnH yIpaBIeHueCKUX U NCCIIef0BaTeNbCKIX 3azad

¢ [IK-1.3 — CriocoGeH pUMeHSTh METOZIbI 1 MHCTPYMEHTBI OTlepaTUBHOTO TVIaHWPOBAHMS, PelliaTh
TUIIOBBIE 33/jaull ONlepaTHBHOIO yTIpaB/IeHUs



3. CTPYKTYPA U COAEPXKAHUE JUCIIUII/INHBI

OO0111as TPY/I0EMKOCTh JUCITUTUTUHBI COCTaB/seT 4 3.e., 144 u.

3.1. Copeprxanue (JUAAKTHKA) JHCLUATUTHHBI

AypuTopHBIe N
3dHATHUA 5 £
B KOHTAKTHOM g 2 g Er
& dopme ZE &E
= o 58 &
g O = ) & EE g
E E HaunmeHoBaHHe pas/ie/1oB H AHAAKTHYECKHX eJHHHUL| 8 ; = E 3] g 5
]
Q B E 3] - ] n
A gﬁ o & ; M ]
= = 5 5
Paspen 1. Opranu3anusi Ka/ipoBoro Je/Ionpou3BojcTBa. OpraHu3aLius CayXob
2 3 repcoHasa Ha npeAnpuaATHd. [JOKyMeHTbI, perlaMeHTHpYoliue yIpaBieHue 46 1 1 45 30 30 30
nepcoHasnioM. OCHOBHbIe TpeboBaHust K 0(OPMIEHHIO
OpraHyu3alMOHHOPAaCIIOPSAAUTE/IbBHBIM JOKYMEHTaM.
2 3 Paszpen 2. HDKyMEPTBI 10 IepPCOHA/Ty NPeANPUATHA. [lOKyMeHTBI, Co3/jaBaeMble B 46 1 1 45 40 40 40
TipoLjecce TPYAOBOH fesTeTbHOCTH PabOTHUKOB.
Paspen 3. OcHOBHBIE JOKYMEHTHI 110 TlepcoHa/Ty npeanpusaTus. [Topsgok
2 3 o(hopMJIeHHs JOKyMEHTOB TIPH YBOJIbHEHHH paboTHHKOB. POPMHUpOBaHUE U 52 2 2 50 30 30 30
XpaHeHHe KaJpOBbIX IOKYMEHTOB.
Bcero 3a 3 cemecTp 144 4 4 140 100 100 100
Bcero no gucuuninHe 144 4 4 140 100 100 100
3.2. AyAuTOpHBII NPAKTUKYM
Homep u
p Oo0neMm,
Ne HavMeHOBaHHe
Tema npakTHUecKoro 3aHATUSA ayp.
n/n pa3jena
4acoB
JUCLUAITAHBI
Pazgen 1.
OpraHmsamus Opranuzanysi cy>k0bl MepcoHana Ha TpeAnpUsaTid. JTIOKyMeHThI,
1 KaIPOBOTO peryiaMeHTUDYIOIIIYe yITpaB/ieHye epcoHanoM. OCHOBHBIE TpeOOBaHUS 1
P K 0(hOpM/IeHUIO OpPTraHU3alMOHHOPACTIOPSUTE/NILHBIM JOKyMeHTaM
JleJIONpOM3BO/ICTBA.
Pazgen 2.

7 L OKyMeHTBbI 10 [ OKyMeHTBI, CO3ZlaBaeMble B TIPOIeCCe TPYAOBOH AesSTeTbHOCTH 1
repcoHany pabOTHUKOB
TIpeSIpUsaTHs.

Pazgen 3. OcHOBHBIE

3 JIOKYMEHTBI 110 IMopsinok odopmieHNs JOKYMEHTOB TIPH YBOJIbHEHUH PaOOTHUKOB. 9
riepcoHany dopMHUpOBaHKEe U XpaHEHUE KaJPOBbIX JOKYMEHTOB
TIpeSIpUsaTHS.

Bcero 3a 3 cemectp 4
3.3. CamocrosnTenbHas padora crygenra (CPC)
Homep u
Ne HauMeHOBaHHe Oo0nemMm,
Copep)xaHue yue0HOro 3aJaHus
n/n paspena 4acoB
JUCHUAITAHBI
Paspgen 1. Opranuzanysi Cy>kK0bl epcoHaa Ha peTnpUsaTid. [TOKyMeHTHI,

1 Opranusanus pernamMeHTHpPYIOIUe yIipaB/jieHre repcoHaaoM. OCHOBHbIe 45
KaJipoBOro TpeboBaHUA K 0(hOPM/IEHHIO OPraHU3aIIMOHHOPACTIOPSTUTETbHBIM
Je/IONpOM3BOACTBA. |LOKYMeHTaM
Pasgen 2.

7 L OKyMeHTbI 0 JOKyMeHTBI, CO34aBaeMble B IpoLiecce TPYAOBOH AesaTelbHOCTU 45
repcoHany pabOTHUKOB
TIpeJTIpUATHSA.

Paszpen 3. OcHOBHBIE

3 JIOKYMEHTBI T10 IMopsimok oopmieHUst JOKYMEHTOB TIPU YBOJIbHEHUM PAaOOTHUKOB. 50
repcoHany @®opMHUpOBaHKE U XpaHEHUE KaJPOBbIX JOKYMEHTOB
MpeArnpusTys.

Bcero 3a 3 cemectp 140
6 33579




4. ®OPMbI KOHTPOJII OCBOEHUSA TNCLHUIIVINHBI

CEMECTP HEJE/IN CEMECTPA
21314/ 5 |6 9 (10(11|12| 13 |14| 15 |16 17
3 Tect | P Tect | P Ped Tect | AP Bonp.dud.3au, nud. 3au.

YcnoBHbIe 0003HAYEHUS:

P — nuarHocTUueckasi paboTa;
Tect — TecT;

Borp.Jud.3au — Bonpock K guddepeHIMpOBaHHOMY 3aueTy;
Ped — pedepar;
mud. 3au. — auddepeHIMPOBAHHEBIHN 3a4erT.

Tekymuii KOHTPOJ/Ib YCIIeBaeMOCTH CTYeHTOB IPOBOJUTCS B AVCKPETHBIE BpeMeHHbIe NHTepPBasbl B

cnenyrommx dpopmax:
JMarHoCThYeckas pabora;

TeCT;

BOIIPOCHI K v depeHI[IDOBaHHOMY 3aueTy;

pedepar.

IIpomexxyTouHas arTecTaus IIPOBOJUTCS B hopMax:
I depeHIIMPOBaHHbBIN 3aueT.
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5. YYEBHO-METOJIMYECKOE 1 THO®OPMAIIMOHHOE OBECIIEUEHUE
TCIUATUIVHBI

5.1. OcHOBHas JiMTeparypa no JUCLUILIMHE:

1. Y. H. Ky3Hew0B. . [JoKyMeHTaLIMOHHOe 00ecrieueHue yrpaBieHus nepcoHaaoM. Mocksa: FOpaiir, 2019,
1. pec.

2. W. H. Ky3HenoB. . [loKyMeHTaIlMOHHOE 00ecIieueHue yrpasjieHus. [JJokyMeHToo00poT 1
Jlenorpou3BoAcTBo. Mockga: FOpaiit, 2022, 351. pec.

3. O. A. Topnenko, [. B. Epoxun, T. I1. MoxaeBa. . YripaBjieHHe niepcoHanioM. Mocksa: FOpaiit, 2022, 3.
pec.

5.2. [lorionHUTe/bHAs IUTepaTypa Mo AUCLUIIINHE:
He TpebyeTcsl.
5.3. [lepnogrueckue u3aHus:

1. CornuanbHble U T'yMaHUTAPHbIE 3HAHUS;
2. YHUBepCUTEeTCKAasi KHUTa.

5.4. TlepeueHb peCcypcoB UH(POPMAI[MOHHO-TE/IEKOMMYHUKAITMOHHOMN ceTr "VIHTepHeT", HeoOXOAUMBIX /1/1sT
OCBOEHUS TUCIUIITUHBI, 3T1€KTPOHHBIE OUOTMOTEUHbIE CUCTEMBI:

1. https://urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-487121 —
OOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEUEHUE YTIPABJIEHUS ITEPCOHAJIOM 2-e u3g., mep. U JOI1.
YuebHuK U ipakTuKyM ajist CITO</title> <meta name="viewport" content="width=device-width">
<title> JIOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEYEHUWE YTIPABJIEHUA ITEPCOHAJIOM 2-e u3g,., riep. u
JIOTL. YueOHUK 1 npakTUKyM st CITO;

2. http:/library.voenmeh.ru/jirbis2 — ®yHnamenTansHas 6ubaroreka BI'TY «BOEHMEX» um. [1.®.
YcTuHOBa.

CoBpeMeHHbIe TPoQecCHOHaNbHBIE 0a3bl JAaHHBIX:

1. https://rusneb.ru — HatroHnaneHast yieKTpoHHast oubmoreka (HOB);

2. https://cyberleninka.ru/ - HayuHast snekTpoHHast 6ubnioreka «KubeprieHuHKa»;
http://www.rfbr.ru/rffi/ru/library - ITonHoTekcToBast 3/1eKTpOHHas 6ubmoTeka Poccuiickoro dhoHaa
(dbyHIaMeHTaIbHBIX UCC/Ie/JOBAaHUM.

VHbopMalMOHHbIE CTIPaBOYHBIE CUCTEMBI:
1. Texakcriept — VHMOPMaIMOHHBINM TIOPTaI TEXHUUYECKOTO peryvpoBaHus: HopMel, ipaBuia, CTaHAAPTHI
PD;
2. http://library.voenmeh.ru/jirbis2/index.php?option=com_irbis&view=irbis&Itemid=457 - b1 TOCTog
cobctBeHHoM redepaiuu BI'TY "BOEHMEX" um. [I. ®. YCTHUHOBa;
3. http://www.consultant.ru/- KoncynsrauTIntoc- nHbOpMalioHHBIN TTOpTasl ITPaBoBOi WHGMOPMAaI[HH.
5.5. TIporpamMMHOe obecrieueHue:;
He TpeOyeTcsi.

5.6. ndopmalioHHbIe TeXHOIOTUH:

B3anMogeiicTBre ¢ obyuarouumucs nocpegcrsom SMOC Moodle BI'TY «k BOEHMEX» um. [J.®. YctuHOBa.



6. MATEPUAJ/IBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUWE JUCITUII/INHBI

6.1. IlpakTHYecKue 3aHATHUA:

1. IIpoekTop;
2. VlHTepakTHBHAas JOCKA.

6.2. IIpouee:

1. pabouee MeCTO TIpernofiaBare/isi, OCHAIIlEHHOe KOMITBEOTEPOM C JOCTYroM B VIHTepHeT;
2. paboume MecTa CTy/IeHTOB, OCHAIL|eHHbIe KOMITbIOTEpaMH C JOCTYIIOM B VIHTepHeT, rpeiHa3HaueHHbIe
[71s1 pabOThI B 3/IEKTPOHHOI 00pa30BaTe/IbHOM Cpefie.



ITpunoxenue 1
K paoueii mporpaMme AMCLUILIHHbI
JAOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPAB/IEHH S IIEPCOHAJIOM

AnHoTanusa paboueii nporpaMMsl

Ouctuminia JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUWE YIIPAB/IEHUS TITEPCOHAJIOM
ABJISIETCS JUCLIUIJIMHOM 00s13aTe/IbHOM YacTH 0/ioKa 1 rporpamMmel TOATOTOBKM I10 Haripae/ieHuio 38.04.03
Ynpaenerue nepconasom. JucCivIMHa peanu3yercs Ha (akynbreTe P MeXXIyHapOAHOTO MPOMBIIIIEHHOTO
MeHemkMeHTa 1 kKommyHuKai BI'TY "BOEHMEX" um. [1.®. YctunoBa kadeapoit P1 MEHEDKMEHT
OPTAHU3ALUMN.

JucrunivHa HatjesieHa Ha hopMHpOBaHHe KoMhemeHYuli:
IMTK-1.1 CrocobeH BeCcTW OpraHU3al[MOHHYI0 W PpaCloOpSAUTENbHYI0 JOKYMEHTAI[MI0 TI0 TIepCOHAY,
a/IMUHUCTPUPOBATh TIPOLIECCHI U IOKYMEHTO000POT 0becreueH st iepcoHasom;
OITK-2 CriocobeH NMpUMeHSITh KOMIUIEKCHBIN MOAX0/| K COOPY ZIAHHBIX, TIPOJBUHYThIE METO/IbI UX 00pabOTKU 1
aHa/u3a Ipy pellleHuH yIIpaB/leHYeCKUX U UCC/Ie/l0BaTe/IbCKUX 3a/ay;
OITK-5 CriocobeH UCo/b30BaTh COBpeMeHHbIe MH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOIOTHUH M ITPOrPaMMHBIE CPe/ICTBA MPH
peliieHUH TTpodeCcCUOHaNIbHBIX 3a/1au.

CojeprkaHue AUCIUIUIMHBI OXBaThIBAET KPYT BOIPOCOB, CBSA3aHHBIX C (DOPMUPOBAHUEM HABLIKOB W 3HAHHWU 00
OCHOBHBIX TOJIOKEHUSAX JOKYMEHTHDOBAHUSI U O3HAKOMJIEHHWST C Teopuell U TIPaKTHUKOM paboThl C
JIOKYMEHTUPOBAaHHON WH(OpMal[iel, opraHusaiied paboTbl C pa3IMUHBIMM BUJAMM  JOKYMEHTAl[UH
(opranu3aroHHO-pacopsIIuTeIbHON, HWH(MOPMALIMOHHO-CIIPABOYHOM), H3yueHWeM COBPEMEHHBIX IIpaBUJI
JIOKYMEHTUPOBAHUSI THUIIOBBIX CHUTyallMii W OpraHu3alu paboThl C JIOKYMEHTaMH, perjaMeHTHPYHOUUMU
(hyHKUIMY ¥ TIpOLieIyp YITpaBJieHuUs TIepCOHAIOM B OpraHW3allvy.

[TporpamMmoii JUCHUITIMHEI TTPelyCMOTPEHBI CJleIyIOIIYie BHABI KOHTPOJIA:
TeKymuii KOHTPOJ/Ib YCII€BaeMOCTH CTYIEeHTOB MPOBOJUTCS B AUCKPeTHbLIe BpeMeHHble HHTePBaJIbl B

cnenyromumx dhopMax:
e MArHOCTHYECKas paboTa;

* TecT;
e BOMPOCHI K A depeHIIIPOBaHHOMY 3aueTy;
e pedepar.

ITpomexxyTouHasi aTTecTays MPOBOAUTCS B hopmax:
e uddepeHMPOBAHHBIN 3a4eT.

OO01jast TPyI0EMKOCTb OCBOEHHUSI AUCLUIUIMHBI cocTaBiaseT 4 3.e., 144 u. TIporpaMMoM AWCIUITHHBI
MpelyCMOTPEHBI TIPaKTUYeCcKre 3aHaTHs (4 u.), camocTosiTesibHas pabora cryzenTa (140 ).
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IIpunoxenue 2
K paoueii mporpaMme AMCLUILIHHbI
JAOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YITPAB/IEHUSA IIEPCOHAJIOM

TEXHOJ/IOI'U 1 ®OPMbI OBYUYEHUA

PekoMeH/Jaliiy 110 0CBOEHHIO JUCHUILTHHBI /I CTyAeHTa

TpynoeMKOCTb OCBOEHMS JUCLMITIMHEI COCTaBgeT 144 4., U3 HUX 4 4. ayAUTOPHBIX 3aHATUH, U 140 u.,
OTBe/|eHHbIX Ha CaMOCTOSITe/IbHYI0 paboTy CTyZeHTa.

PekoMeHzIalIK  TI0  pacripe/ie/ieHHI0  yueOHOTO BpeMeHU M0 BHJ]AM CAMOCTOSITE/TbHOM paboThl M
pasjeniam JVCIUI/IMHLI TIPUBE/IeHbI B TabTHIIE.

KoHTponb 0CBOeHUMs! AWUCLMIUVIMHBI IIPOM3BOAWUTCS B COOTBeTCTBUM C IlonokeHHMeM O TeKylleM,
py6eKHOM KOHTPOJIe YCIIeBaeMOCTH U TIPOMEKYTOUHOM aTTecTariiy 00yJarouxcsl.

®opMBbl KOHTPOJISI M KPUTEPUH OLIeHUBAHUs TIPYBe/ieHbl B TPUIOKeHHH 3 K Paboueii mporpamme.

TpyRoeMKOCTB,
Jac.

HaumeHoBaHue padoThI PekomeHnyemas 1uTeparypa

Pazgen 1. OpraHuzanusa KafipoBoro /e/I0Nnpou3Bo/ACTBa.

. H. KysHenos. .
HokymMeHTal[ioHHOe 0becrieueHre
yIpaB/eHus nepcoHanom: Mocksa:

FOpaiiT, 2019 (1)

M. H. KysHe1oB. .

Opranu3anysi CIy>KObI epcoHaa Ha TIpeIpUsITHH.

loKyMeHTaLIOHHOe obecrieueHue
JJOKyMeHTBI, per/laMeHTUPYIOLLMe YIIpaB/ieHre

ymnpassenusi. JlokymeHTo060pOT 1 45
niepcoHanioM. OcHOBHbIe TpeboBaHMs K 0hOPMIIEHHIO . .
OpraHu3al[MOHHOPACIIOPSAAUTEbHBIM [JOKYMeHTaM A1eNIoNpOH3BOACTEO: MockBa:

p FOpaiit, 2022 (1)

O. A. T'opnetko, . B. EpoxuH, T.
I1. Moxaesa. . YripasneHue
nepcoHanoM: Mocksa: FOpaiirt, 2022
©)
Wroro no pasgeny 1 45

Pazpgen 2. [IoKyMeHTHI [0 MEPCOHATy Tpe/pPUsTH.

. H. KysHenos. .
HokymeHTalioHHOe 0becrieueHre
yripaBsieHusi. JJoKyMeHTo000poT 1

JleJI0TIpOU3BOACTBO: MocKBa:

FOpaiit, 2022 (2)

[ OKyMeHTBI, CO3/laBaeMble B TIPOIjeCCe TPYAOBOMH O. A. Toprexiko, [. B. Epoxus, T,
'E[EHTEIII;HOC”;"I/I N T— I1. MoxkaeBa. . YripaBneHue 45
nepcoHanoM: Mocksa: FOpaiit, 2022
&)

M. H. KysHeros. .
ITokyMeHTaI[MoHHOe 0becrieueHve
yIpaBJieHurs1 mepcoHaaoM: Mockga:
FOpaitr, 2019 (2)

Wroro no pasgeny 2 45
Pa3aen 3. OcHOBHBIE JOKYMEHTHI 110 IIepCOHAJTy NPeANPHATHA.
[Nopsimok oopmMaeHyst JOKyMeHTOB TIPH YBOJIbHEHUU . H. KysHenos. . 50
paboTHrKOB. ®OpMUPOBaHUE U XpaHeHHe KaJPOBbLIX HokymeHTalioHHOe 0becrieueHve

JIOKyMEHTOB yTIpaB/IeHys IepcoHaoM: MockBa:

TOpaiit, 2019 (3-4)

. H. KysHenos. .

JToKkymeHTaIIOHHOe obecrieueHue

ynpassenusi. JlokymeHTo060pOT 1

JIeJIOTIPOU3BOACTBO: MOCKBa:
FOpaiir, 2022 (3)

O. A. Topnenko, /. B. EpoxuH, T.
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I1. Moxaesa. . YripasieHue
nepcoHanoM: Mocksa: FOpaiirt, 2022

2

Wroro no pasgeny 3

50
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IIpunoxenue 3
K paoueii mporpaMme AMCLUILIHHbI
JAOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YITPAB/IEHUS ITEPCOHAJIOM

®OH/J] OODEHOYHBIX CPECTB

®oH/[| O1[eHOYHBIX CPe/CTB, MO3BOJISIOIIHE OL[eHUThL Pe3y/IbTaThl 06yUeHH s 10 JaHHOM AUCIUIT/IMHE, BKIFOYAIOT
B ce0s:

e UarHocTUYecKas paborta

e BOMPOCHI K AubdepeHI[IPOBAHHOMY 3aUeTy;
* TeCT;

 pedepar;

e muddepeHITMPOBAHHBIN 3aUeT.

KpuTtepuu onjeHuBaHus

JuarHocruyeckasi pabora
HOuarnoctryeckasi pabora rpoBoauTcs B popme tecta B SOC Moodle:

* IIpW IIPaBU/IBHOM OTBeTe MeHee ueM Ha 60% BOIIPOCOB - He arTecTaLys;
 TIpM NPaBUILHOM OTBeTe Ha 60% BOTIPOCOB U Oostee - aTTecTaLysl.

Bonpocs! k guddepeHnpoBaHHOMY 3aUeTy

1.YTo BK/IIOYAET B Ce0s1 MMOHATHE «/1eJIOTTPOU3BO/ICTBOY.
2.C ueM CBf13aHO TIOSIBJIEHHE TTOHATHS «/JOKyMEHTAI[HOHHOE obecrieueHure
yIIpaBJIeHUSI».
3. Kakue criocobsl IOKyMeHTUPOBaHUs (3aredaTsieHusi ”HPOpMali) BaM U3BeCTHBI.
4. Uto Takoe «cUCTeMa AOKYMEHTAIUN» U «yHUGUI[MDOBAHHAsI CUCTeMa JJOKYMeHTaL[UH».
5. Kakue 3Tansl Ipouuio pa3BUTHE O0TeUeCTBEHHOIO JeI0NPOM3BO/CTBA.
6. B ueM 0COOGEHHOCTH TIPUKA3HOTO /I€/IOTIPOM3BO/ICTBA.
7. B ueM 0cOOEHHOCTH KOJUIEXKCKOTO Ziefonpou3BoacTea (X VIII B.).
8.Ha3oBuTe 0CHOBHBIE 3aKOHO/|aTe/IbHBIE aKThl, OTIpe/ie/IsiBILIME MTOPsIOK COCTaBIeHUsI M OOPMIIEHUS
JOKyMeHTOB B yupexxgeHusx X VIII .
9. B ueM 0COOEHHOCTY OpPraHU3al|M Je/1onpor3BoacTBa B XIX B.
10.Kakumu nyTsAMU LJIO pery/ivMpoBaHye Je/I0NpOU3BO/CTBA B IIEPBbIE TO/ibI
COBETCKOH B/IaCTH.
11.Kakue TpebOBaHMs K JOKyMEHTaM H3/I0’KEHBI B 3aKOHO/IaTe/TbHBIX aKTax.
12.Kakue Boripochk! paboThl ¢ JOKyMeHTaMH peryiaMeHTHPYIOTCS 3aKOHOJaTe/TbHBIMUA aKTaMHu.
13.Kakoti hopmar Gymary pekoMeH/I0BaH /yist 0popMIeHHs C/Ty>KEOHBIX JOKYMEHTOB.
14. Ha3zoBuTe OCHOBHBIE BUZIBI 0/1aHKOB, TIPUMEHSIEMbIE B YUDEKAECHUSIX.
15. YkaxuTe 3Tarnbl MOATOTOBKU IOKYMEHTa.
16. Kakue o011pie TpeboOBaHUS MPEABABISIOTCS K TEKCTY JOKYMEHTA.
17. Kak oopmsisieTcst B TEKCTe CChUIKA Ha JJPyTOi JOKyMeHT.
18. B uem npenMy1LeCTBa COCTaB/eHUs U 0)OPMJIEHHS JOKYMEHTOB Ha KOMITBIOTEpe.
19. Kakvie mporpaMMbl MOT'YT MCII0/1b30BaThCs MPH MOJTOTOBKE [JOKYMEHTOB Ha
KOMIIbIOTEpe.
20. Kakue riperMyIIiecTBa 1aeT KOMITbIOTED B 0(hOpM/IeHUH TEKCTa.
21. Kak czieniaTh TEKCT JIOKyMEeHTA MOHSTHBIM U YOeUTeTbHBIM.
22. Kakoe 3HaueHHe UMeeT TOPs/IOK CJIOB B CTyKeOHBIX JJOKyMeHTax.
23.Kakue TpeboBaHMs TIPEIbSIBJSIOTCS K KOMITO3UI[UU CITYKEOHBIX JOKYMEHTOR.
24.Ha3oBuTe BU/BI OPraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB U YKa)KuTe 0COOEHHOCTH
HX COCTaB/ieHUs U 0(popMIIeHHSI.
25.Ha3oBuTe BUBI PacropsiIUTENbHBIX JOKYMEHTOB 1 YKaKUTe 0COOEHHOCTH
HX COCTaB/ieHUs U 0(hopMIIeHHsI.

Tecr

NtoroBoe TecThpoBaHue TIPOBOAUTCS 10 TeMaM paszenos 1, 2, 3 aucuuruivHeel. B Tecte no 20
BOIIPOCOB.
KpuTepuu olleHUBaHUs: TP BEPHOM OTBETe Ha BOIMPOC TeCTa NMpocTasyseTcs 1 6asi, mpu HeBepHOM — 0
GasioB.
MakcumasbHOe KOMuecTBO 6asiioB 10 TecTaM cocTtarisieT 60.

Pedepar
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ITpumepHbIe TemMbl peeparTos:

1. VicTopusi cTaHOB/IEHHMS ¥ Pa3BUTHS JOKYMEHTALMIOHHOTO 00ecrieueHus yIipaB/ieHsl TIepCOHaIOM.
2. lMcLuniMHapHOe TTOCTpOeHre COBPeMeHHOM HayKH, JOKyMeHTOBeZleHre KakK Hay4yHas AUCLIMIUIMHA, MeCTo
JIOKyMEHTOBe/IeHUsI B DSy APYTUX HAyUHbIX JAUCLIAIIIVH.

3. Obs13aTesnbHbIE IPU3HAKK JOKYMEHTA, CBOWCTBA IOKYMEHTa, COL[Ua/IbHbIe (GYHKIMY JOKYMEHTa.
4. SI3bIK U CTUMb CITYKEeOHBIX JOKYMEHTOB.

5. Buipl ¥ Pa3HOBUIHOCTHU CTYKeOHBIX U JIEJIOBBIX TTHCEM.

6. XpaHeHue JOKYMEHTOB U [ieJl.

7. Opradu3anus paboThl C KOHQUEHI[MATBHBIMU JOKYMEeHTaMU.

8. HopmaruBHO-TIpaBoBasi 6a3a yrnpas/ieHus TIepCOHAIOM.

9. Buzib! TpyZOBBIX JOTOBOPOB.

10. 3aiyTa rnepcoHaabHbIX JaHHBIX.

11. OpraHu3anysi KaipoBoro J0KyMeHTo000poTa.

12. OpraHusanus oXpaHbl TPyZa.

13. ApX1BHOe XpaHeHue KafIpOBbIX JOKYMEHTOB.

14. KagpoBbiit pe3eps.

15. CTaTucTMYeCKUe OTYETHI 10 YIpPaB/JIeHUI0 TTeEPCOHAJIOM.

16. AyauT KaJpoBOil JOKyMeHTaLWH.

17. TocynapCTBeHHbBIH KOHTPOJTL (Ha/[30p) HaJl COOIOIEHUEM TPY/[0BOTO 3aKOHO/|aTeTbCTBRA.

18. OcobeHHOCTH peryiupoBaHus TPy/Aa AUCTAHI[MOHHBIX paOOTHUKOB.

19. LludpoBble TEXHOIOTHH B Ka/[pOBOM JI€/I0TIPOM3BO/ICTBE.

20. IepcrieKTUBHBIE HAINIPABIEHUs B PA3BUTHU AOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecriedeHus! yripaB/ieHusl.
[puBezieHbI IpUMepHbIe TeMbl pedepaToB, MPU KeJTaHUK MOXKHO CKOPPEKTHPOBATh TPe/IoyKeHHbIe TeMbI TN
MpUAYMaTh CBOIO.

JuddepennpoBanHblii 3aueT

ITpoMesKyTOUHBINM KOHTPOJIb OCYIIIeCTBIIsSIeTCS B BUjle AuddepeHIIMPOBAHHOTO 3aueTa (YCTHbIE OTBEThI
Ha TeopeTHUeCKUe BOTPockl). s forycka K auddepeHIMpoBaHHOMY 3a4eTy CTY[eHT A0o/KeH UMeTh 3a
TecTUpoBaHue He Hike 41 6amna (50% +1).
s monyuenus auddepeHIMPOBAHHOTO 3a4eTa CTYAEHT /I0/DKeH TIOYUUTh OL[eHKY 3a OTBEThI Ha BOTIPOCHI He
HIDKE «Y[JOBIIETBOPUTE/IEHOY.

O1ieHouHbIe TPeOOBAHUS:

ouienka OTJIMYHO — cTyzeHT cBOOOAHO, JOCTAaTOUHO MOAPOOHO M3/laraeT MaTepuall, JeMOHCTPHUPYET
TOHMMaHWUe TPOL[eCCOB TI0 BCEM BOIIPOCaM, T0JTb3YeTCs CIel[iaibHON TpodeCCHOHATBHON TePMUHOJIOTHE;
oneHka XOPOIIIO — cTyzeHT, B LJeJIOM, BafeeT MarepruasaioM, HO HeZJOCTaTOYHO TOJIHO U YBEPEHHO
JIEMOHCTPUPYET MTOHUMaHMe TIPOIIeCCOB TI0 BOIIPOCaM, Pe/IKO TMOJTh3yeTCs MpodeCcCHOHATBHBIMU TEPMUHAMU;
ouenka YIOBJIETBOPUTEJIBHO — cTygeHT c/1abo BiaZieeT MatepyuasoMm, C TPYAOM MOHUMAET MPOLeCCHI TI0
BOITpOCaM, CrielfiaabHOM npodeccroHaNbHON TepMUHOJIOTHEN PaKTUUeCKU He TI0/Th3yeTCs.

oenka HEYJOBJIETBOPUTEJIBHO — cTyfieHT He B COCTOSIHUM U3/I0)KUTh MaTepuas U BbIpa3suTh
TOHMMaHHUe TPOLIECCOB 0 BOMPOCaM.
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[MacriopT doHa OLIEHOUHBIX CPeJICTB
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Pa3pen 1. Tecr,

7 3 Opranusanus 46 1 1 45 30 | 30 | 30 Bormpocs! k
Ka/ipoBoro nrbdepeHIPOBaHHOMY
AeJI0TIPOU3BO/ICTBA. 3a4eTy
Paspen 2. [loKkyMeHTHI Bogesz,b K

2 3 |mo mepcoHamLy 46 1 1 45 40 | 40 | 40 P

nuddepeHIPOBaHHOMY
npenpUsATHS. saueTy
Pa3pen 3. OcHoBHBbIE BOESCC)E,L -
AOKYMEHTBHI 110

2 3 nepconany 52 2 2 50 30 | 30 | 30 ,and)cbepe;?:;lposaHHOMy
npeAnpUsATHS. Pe cbe;};’T

Bcero 3a 3 cemecTp 144 | 4 4 140 | 100 | 100 | 100
Bcero no auciuninHe 144 4 4 140 | 100 | 100 | 100
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OneHouHnble MaTepuaJsl o guciunaude JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE

YITPABJIEHUSA ITEPCOHAJIOM

ITIK-1.1 - CnocoGeH eecmu op2aHu3ayuoHHyIo U pacnopsioume/ibHyl0 00KyMeHmMayuio no nepcoHaty,
adMuHuUCmpupogamb npoyecchbl u 00KyMeHmMoooopom obecneueHusi nepcoOHA/10M

Ne 1

Ne 2

Ne 3

Ne 4

Ne 5

[IpouuTaiiTe TEKCT U yCTaHOBUTE COOTBETCTBHE
1. JesiTeTbHOCTD 110 OpraHU3alvy ABWKEHUS JOKYMEHTOB B OpraHH3aliiu

2. leATeIbHOCTD, 00eCTIeUrBaroII|asi CO3laHNe JOKYMEHTOB, JBI)KEHHE U YUET JOKYMEHTOB,
oTlepaTUBHOe XpaHeHHe U UCT0/Ib30BaHUe JOKYMEHTOB.

A) [lenonpousBOACTBO

B) okymeHTOOGOpOT
ITpounTaiiTe TEKCT U 3alHUIIKTe Pa3BePHYThIM 000CHOBAHHBINM OTBET

VHdopMaLioHHO-CIIPaBOYHBIN JOKYMEHT, COCTaB/IeHHbIM HeCKOJIbKUMU JIMLIAMU C Lie/Ibi0
TIO/ITBEeP K/IeHNs YCTaHOB/IEHHBIX (DaKTOB MI/TH COOBITHIA, 3TO:

IIpouuTaiiTe TEKCT ¥ YCTAaHOBUTE COOTBETCTBHE
ComocTraBbTe Ha3BaHUS JJOKYMEHTOB C X OIPe/e/IeHUSIMU

1. ToKyMeHT B KOTOPOM B XPOHOJIOTUECKOM TIOCJIe/I0OBATE/TBHOCTU M3/IaraloTcst COOBITUS C yKa3aHUEM
BU/IOB MCTIO/Tb30BaHHBIX JOKYMEHTOB, ZIaT, HOMEPOB.

2. ,Z[OKYMEHT B KOTOPOM BOCITPOM3BOAUTCA q)paFMEHT TE€KCTa U3 OpUTrrHaJ/la JOKYMEHTd.

3. IoKyMeHT /I0CJIOBHO BOCITPOU3BOZSIIINI TEKCT apXUBHOTO JOKyMeHTa WK ero U300pakeHue, ¢
yKa3aHHeM apXMBHOTO HIudpa.

A) ApxuBHas cripaBKa
b) ApxvBHas BBITIMCKA

B) ApxuBHas komnust
[TpounTaiiTe TEKCT U 3aMUIINTe Pa3BePHYThIM 000CHOBAaHHKIN OTBET

MarepuanbHbIii HOCUTe/b C 3a()MKCUPOBAaHHOM Ha HEM MH(OpMaLvel, KOTOPbIii UMeeT PeKBU3UTHI,
TI03BOJISIOLME ero UeHTU(PULIMPOBATh - 3TO:

ITpouuTaiiTe TeKCT, BbIOEpUTE TIPABUIbHBIE OTBETHI U 3aITUILIMTE apryMeHThI, 000CHOBBIBAOLIME BEIOOD
OTBETOB

B apxuB opraHusanyy nepejarwTcs clefyrolye BUbl JOKYMEHTOB:

A) JJoKkyMeHTbI BpeMEeHHOTO XpaHeHHs1 (CO CPOKOM XpaHeHHs 0 10 jieT BKITIOUMTE/BHO)
B) JokymeHTbl BpeMeHHOr0 XpaHeHusi (CO CPOKOM XpaHeHwus cBbiile 10 sieT)

B) JoKyMeHTBI TTIOCTOSTHHOTO XpaHeHUsI

I') JoKyMeHTBI TI0 TMUHOMY COCTaBY
[IpouuTaiiTe TEKCT ¥ YCTAHOBUTE TIOC/IE/I0BATETbHOCTD
IMpouecc onTuMHU3aLUK JOKyMeHTO0O0pOTa BK/IFOUAeT CJieyIOLIYe STarlbl:

1. C6op uH(OpMaLMK U ieTalbHOe ONMCAaHKe CYILeCTBYOIIEro J0KYMeHTo000poTa;

2. AHanmm3 cozepskanus nHGOpMaLnY;

3. OnrTMU3anys AOKYMeHTo0000pOoTa;
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Ne 7

Ne 8

Ne 9

4. Co3fiaHye CTaHAapTOB (MHCTPYKLUM, TIONIOXKeHUH).
ITpounTaiiTe TEKCT U YCTAHOBUTE MOC/I€0BaTeIbHOCTh
Otans! JoKyMeHTo0b0poTa BXoZsiiell KoppeCIioHAeHLIMH:

1. TIpesBapuTe/IbHOE PACCMOTPEHHE [JOKYMEHTOB.
2. TTprieM u TiepBUUHast 06pabOTKa I0KYMEHTOB.

3. Ilepesaua JOKyMeHTa A1t pabOTBI HCIIOJTHUTEITEO
4. Pervcrpanyst IOCTYTAOLIUX JOKYMEHTOB.

5. PaccmoTtpeHyre JOKyMEHTOB PYKOBOJUTEIEM.

HquHTaﬁTe TeKCT, B]:I6epI/ITe HpaBHJ'[beIﬁ OTBET U 3allMIINTe apryMeHThI, O6OCHOBLIBaI~OLL[I/Ie BBIGOP
oTBeTa

AyTeHTUYHOCTb JOKyMEHTa - 3TO...

A) BO3MOKHOCTB B /11000i1 MOMEHT YCTaHOBUTH MeCTOHaXOK/eHHe JOKyMeHTa
B) oTcyTcTBHe NpomnyleHHbIX CTPaHUL] B IOKyMEHTe

B) cooTBeTCTBUE JOKYMEHTa 3asBJIEHHOMY

I') MosTHOTa ¥ TOYHOCTH OTOOPayKeHUsI IPUHSITOTO PEeIIeHHUSI

I[TpouuTaiiTe TeKCT, BbIOepUTE TIPABUILHBIN OTBET U 3alTULINTe apryMeHThbl, 000CHOBBIBAIOIIVE BEIOOD
oTBeTa

Kakoii JoKyMeHT UCro/b3yeTcst A/ist GUKCALMU X07ia 00CY)KIeH s BOTIPOCOB Y MPUHATHS PeILeHU Ha
3aceflaHUsIX U COOpAHUSX?

A) Axr
b) ITpotokon
B) Brinucka

I') CripaBka

Ne 10 IIpouunTaiiTe TeKCT, BbIOEpHTE MPaBU/IbHBIN OTBET U 3allMIIUTe apryMeHTbI, 000CHOBBIBAIOLIHE BEIOOD

OTBeTa

JToKyMeHTaI|MOHHbIe TIOTOKU MeXX/y PaBHBIMU 110 CTy>KeOHOMY TTOJIO’KEHHIO U CTaTyCy pabOTHUKaMU
WY CTPYKTYPHBIMU TOZpa3/e/ieHUsIMH - 3TO:

A) T'opuzoHTanbHbIe JOKYMeHTal[MOHHbIe TIOTOKU
b) BepTukanbHble JOKyMeHTALIMOHHbIE TTIOTOKU
B) Bocxopsiue 10KyMeHTaLOHHbIe TTIOTOKH

I') Hucxopsiye fOKyMeHTallMOHHbIe TOTOKH

Ne 11 TIpounTaiiTe TeKCT, BbIOEpHTE MTPaBHI/IbHBIE OTBETHI M 3alTUIINTe apryMeHTbI, 000CHOBBIBAOLIHe BEIOOD

OTBETOB
Kakue u3 ciieiyloyx JOKYMEHTOB OTHOCSITCS K IpyTire MH(POPMalMOHHO-CIIPaBOYHbIX JOKYMEHTOB?

A) Ilpukas
b) Pacniopsbkenue
B) IMucsMmo

I') Cny»xebHast 3amvcKa

Ne 12 TIpouuTaiiTe TEKCT, BEIOEPUTE MTPABUIbHBIE OTBETHI M 3aMMIIINTE apPTyMEHThI, 000 CHOBBIBAIOIIHE BLIOOD

OTBETOB
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BribepeTe 1OKYMeHTBI, Ha/IMuMe KOTOPLIX 0053aTebHO [/l OPraHr3alvii B COOTBETCTBUM C TpyZoOBBIM
kozekcoM Poccuiickoli ®esepalivu.

A) IllTaTHOE pacrucaHue
b) IpaBuia BHYTpeHHero TPYZOBOIO pacriopsjka
B) ITonoxxenue 06 aganTanuu

I') [TonoykeHue 0 KaZ[pOBOM pe3epBe

OIIK-2 - CnocofGeH npumeHssmMb KOMN/1EKCHbIU N00X00 K cO0py 0aHHbIX, NPOOGUHYMble MemoObl UX
006pabomku u aHanu3a npu pewieHUU ynpas/aeH4ecKux U ucc/ae00eamenbCKux 3a0ay

Ne 1 TIpouuTaiiTe TeKCT, BbIOepUTe MPAaBU/IbHBIN OTBET U 3aMMIIMTE apryMeHThl, 000CHOBBIBAIOLIHE BEIOOD
oTBeTa

Kakoii BapuaHT (hopMy/TMpOBKH IyHKTA PacHopsA UTe/IbHOM YacTH NPHKa3a sIB/AeTCA
NMpaBH/IbHbIM?

1. 'naBHOMY OyxranTepy NMOATOTOBHUTH U MPEACTaBUTh Ha YTBEPsK/leHe CMeTy pacxozioB Ha
KOMaHJMPOBKU
B 2007 r. B cpok zo 20.01.2007.

2. T'naBHomy Oyxrantepy Jmurpuesy I1.JI. TOATOTOBUTE Y MPeJICTaBUTh Ha YTBEPK/IEHUE CMETY
pacxozoB Ha KomaHAuposkU B 2007 1. B cpok o 20.01.2007.

3. I'naeHomy Oyxrantepy OOO «Arat» I1.JI. [IMUTPHEBY MOJATOTOBUTD W MPEICTABUTh Ha YTBEPIKAEHHE
B CpoK 710 20.01.2007 cmeTy pacxo[j0B Ha KOMaHMDOBKH
B 2007 .

4., TTopyuuTs raBHOMY Oyxrantepy JMutpuesy I1.J1. MOArOTOBUTD U MPEACTAaBUTh HA YTBEPIKAEHHUE B
cpok 10 20.01.2007 cMmeTy pacxoZj0oB Ha KOMaH/JHPDOBKU
B 2007 .

Ne 2 TIpouwTaiiTe TEKCT M 3alUILUTE pa3BePHYThI 000CHOBAHHBIN OTBET
KonmunuecrBo pekBu3uToB 1o I'OCT P 7.0.97-2016 cocraBaser

Ne 3 TlpouuTaiiTe TEKCT ¥ yCTaHOBUTE 110OC/Ie[0BaTeTbHOCTh
OrmpezienuTe MOC/IE0BATELHOCTD ITATNIOB PA0OTHI C UCXOZSAIIMM JJOKYMEHTOM

1. IToaroroBka npoekTa JOKyMeHTa UCIIOJIHUTETIEM;
2. CoryiacoBaHue MPOEKTa;

3. [lognucanve JOKyMeHTa pyKOBOJUTENIEM;

4. PerucTpanusi JOKYMeHTa;

5. OtrpaBKa [JOKyMeHTa afipecary;

6. ITopmmBKa Broporo sk3eMuisipa (KOMnvu) JOKyMeHTa B [eJIo.
Ne 4 TIpouwTaiiTe TEKCT M 3alMILNTe pa3BePHYThI 000CHOBAHHBIN OTBET

JIoka/ibHbIe TPeOOBaHHUS K OPraHU3aIUH JOKYMEHTALHOHHOr0 o0ecrieueHNs1 yipaB/IeHHs B
KOHKPETHOH OpraHu3anyy yCTaHOB/IEH

Ne 5 TIpounTaliTe TEKCT U 3aIMIIMTE Pa3BEPHYThIM 000CHOBAHHBIN OTBET

TpeooBanusi 'OCToB B yacTu OpraHu3aly A0KYMeHT0000p0Ta HOCAT ....... XapaKTep
Ne 6 TIpounTaliTe TEKCT U 3aIMIIMTE Pa3BEPHYThIM 000CHOBAHHBIN OTBET

Kakwue u3 mpudroB pekomenjoBanbl 'OCTom K HCII0/Ib30BaHUID
Ne 7 TIpounTaiiTe TEKCT U 3aIMIIMTE Pa3BEPHYThIM 000CHOBAHHBIM OTBET

OxapakTepu3yiiTe C TOUKH 3peHHA PeKBU3UTOB C/IeAYIOLINI (pparMeHT: «IIpPUJIOKeHHe: Ha 3 /1. B
2 3K3.»

Ne 8 TIpouwuTaiiTe TEKCT U 3aITUILIUTE PAa3BePHYThI 000CHOBAHHBIN OTBET

OxapakTepu3yiiTe C TOYKH 3peHHs IPUHA/IIEKHOCTH K PeKBU3UTaM CJIeAYHOIui ()parMeHT:
Cumonos 989-78-35
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Ne 9 TIpouwuTaiiTe TEKCT U 3aITUIIIUTE Pa3BePHYThIA 000CHOBAHHBIN OTBET
Yka3zaHus pyKoBoAUTe/Is JO/DKHBI OBITH 0()OpMI/IeHBI B BUjE
Ne 10 TTpouwnTaiiTe TEKCT U 3aIUIIIUTE PAa3BePHYThIA 000CHOBAHHBIN OTBET

JIOKyMeHT, a/ipeCOBaHHbIN BBIIECTOAIEMY JIHI[Y, B KOTOPOM OMUCHIBAIOTCA MPHYHUHBI COOBITHSA,
¢axTa, mpoucmecTBus — 3TO

Ne 11 TIpouuTaiiTe TEKCT U 3alMIINTe Pa3BepPHYTHI 000CHOBAHHBIM OTBET
Ha3oBuTe yacTu TekcTa NpuKasa

Ne 12 TTpouuTaiiTe TeKCT, BeIOepUTe MPaBUIbHBIN OTBET U 3aMMIIMTe apryMeHThl, 000CHOBBIBAIOLIME BEIOOD
oTBeTa

OpraHu3anMoHHBIN JOKYMEHT /|/INTe/IbHOr0 WIH ITOCTOSTHHOT'0 CPOKA /AeHCTBHUSA, B KOTOPOM
ompe/e/ieHbI 00513aHHOCTH JO/DKHOCTHBIX JIML| — 3TO:

1. JO/DKHOCTHAs UHCTPYKLIUS
2. ITaTHOE pacnucaHue
3. ronokeHue

4. ycraB
Ne 13 TIpounTaiiTe TEKCT ¥ YCTaHOBUTE COOTBETCTBHE
ConocraBsTe HAUMEHOBAHUS JOKYMEHTOB C UX OIpeZie/IeHUsIMU

1. TpyzoBo#i foroBop

2. No/DKHOCTHAs UHCTPYKLUSA

A - BHyTpeHHHI JOKyMeHT OpraHu3aliiM, B KOTOPOM OIHCaHbl TpeOGoBaHUsI K KBamiHUKauu
paboTHHKa Ha OrIpe/ie/IEHHOU I0/DKHOCTH, ero IOJTHOMOUMs, 00513aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTb, ITpaBa U

(hopMbI TTOOLPEHMSI.

b - Cornauienue mexy paborogaresieM v pabOTHHKOM, KOTOPO€ Pery/upyeT TpyAOBble OTHOLIEHHUS.
Ne 14 TIpounTaiiTe TEKCT ¥ YCTaHOBUTE COOTBETCTBHE
ComnocraBbTe THUIIBI JOKYMEHTOB C U3 OIpeie/IeHUsIMU:

1.TOCT

2.CTO

A. CraHapT, yTBep K/IeHHbI! IoprrueCKAM JIULOM WM UHOUBUYaIbHBIM MpeATpUHUMAaTesIeM,
00/1acTh pacrpocTpaHeH!s] KOTOPOTO OTPaHWUYMBAETCS Chepoii e TeTbHOCTH FOPUINYECKOTO JIULA WA

VHAWBUAYA/IBHOI'O MpeATrpyUHUMAaTeIA.

b. TocynapcTBeHHBIN cTaHjapT, KOTOPBIN BK/IOYaeT B cebsi TpebOBaHMs TOCYAapPCTBa K KaueCTBY
TPOAYKIMH, eT0 FreoMeTpHUeCcKye Pa3Mephl, OTKJIOHEeHHS OT 3TasloHa U T.7.

Ne 15 IIpouMTaiiTe TEKCT U YCTAaHOBUTE TOC/IE[0BaTeTbHOCTD
YKakuTe iepapXur0 HOPMaTUBHO-TIPABOBBIX JOKyMEHTOB, HauWHasi C HauboJsiee 3HaYNMOTO:

1. Koncrutyus Poccuiickoit denepauuu,

2. MexxayHapo/iHbIe oroBophl Poccuiickoit denepariyu

3. ®egepanbHbie 3aKOHBI;

4. ®epepasnbHble N0 3aKOHHbIE IIPABOBbIE AKThI:

5. KOHCTUTYLIMH (yCTaBbl) CyOnekToB Poccutickoit ®epepany;
6. 3akonbI cyObekToB Poccutickoii deneparyu;

7. TTo/i3aKOHHBIE TIPABOBBIE AKThI CyObheKTOB Deziepaliuu
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Ne 16 TTpouuTaiiTe TEKCT, BEIOEPUTE NPABUILHBIE OTBETHI M 3aMMIIIMTE apPTYMEHThI, 000CHOBBIBAIOII[HE BLIOOD
OTBETOB

Hanuuue KaknuxX JOKYMEHTOB SIB/ISIETCS 00s13aTes/TbHBIM /IJIs1 OpraHU3alii B COOTBETCTBUU C TPyI0BBIM
KOZIEKCOM?

1. I'paduik oTIyCKOB
2. Tabenb yueTa MCIO/IL30BaHUs pabouero BpeMeH!
3. KoseKTUBHBIN JOTOBOD

4. J1oJKHOCTHAst MHCTPYKLIUS

Ne 17 TIpouuTaiiTe TEKCT, BBIOEPUTE MTPABUILHBIN OTBET U 3aMUIIIKMTE apryMeHThI, 000CHOBBIBAIOIIHE BBIOOD
oTBeTa

JToKyMeHT0000pOT — 3TO:
1. Tlepenaua ;OKyMeHTa U3 OJHOW MHCTAHLIMY B JPYTYIO B TIPOLIECCE €r0 PaCCMOTPEHUS.

2. [IBvKeHre IOKyMeHTOB B OpraHW3ariy C MOMEHTa X CO3JaHUsI WY TIONyJYeHus /10 3aBepIIeHust
WICTIOJTHEHHS WJTH OTTIPaBKU.

3. [IBwkeHre KOMIUIEKCA JOKYMEHTOB B TIPOL[eCCe BBIPAOOTKH, TIPUHSTHS U UCTIOJTHEHUS PeLIeHUH.

Ne 18 IpounTaiiTe TeKCT, BbIOEpHTe MPaBU/IbHBIN OTBET U 3allMIIUTe apryMeHTbI, 000CHOBBIBAIOLIHE BHIOOD
oTBeTa

Kakoii J0KyMeHT 0THOCHTCS K HeperucTpupyeMbiM?
1. ITucemo-3arpoc.

2. XKanoba rpakaHvHa.

3. ConpoBOUTE/ILHOE TTUCHMO.

4. PekjlaMHO€e ITUCHMO.

Ne 19 TTIpouuTaiiTe TEKCT, BBIOEPUTE MPABUILHBIN OTBET U 3aMUINIKMTE apryMeHThI, 000CHOBBIBAIOIIKE BHIOOD
oTBeTa

KakoB MakKCHMa/IbHBIH CPOK MCIIO/THEHHsI 00paleHui rpaKaan?
1. 15 fHeid.
2. 30 gHe.
3. 45 mHei.

4. 60 guet.

Ne 20 TTpouuTaiiTe TEKCT, BEIOEPUTE MTPABUILHBIN OTBET U 3aMUIIIMTE apryMeHThI, 000CHOBBIBAIOIIHE BBIOOD
oTBeTa

B kakuXx JHAX yCTaHAB/JIUBAKOTCA CPOKH UCHO/THEHUA JOKYMEHTOB?
1. B kaneHJapHbIX JHSAX.

2. B pabouux JHSX.

Ne 21 TTpounTaiiTe TeKCT, BeIOepUTe MPaBU/IbHBIN OTBET U 3alMIIMTE apryMeHThl, 000CHOBBIBAIOLIHE BEIOOD
oTBeTa

Kakoii u3 k1accu(uKaTopoB MOKeT HCII0/1b30BaThCsA IPH PeruCTPanMy MOCTYAIIUX
JIOKYMEHTOB?

1. Knaccudukarop J0/KHOCTHBIX JIHLT.
2. Knaccudukarop BUAOB ITPOAYKLIUU.

3. Knaccrdukarop efuHNL] a[MUHHACTPAaTUBHO-TEPPUTOPUATIBHOTO [le/IeHMSI.

Ne 22 TIpouuTaiiTe TEKCT, BBIOEpUTE TTPABUIbHBIN OTBET U 3aMUIIKTe apryMeHThl, 000CHOBBIBAIOIIE BEIOOD
OTBeTa
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Jonycrumo 1 hopMHpOBaTh MepPenuCcKy B iesia 0 npuHOuMYy: «Bxojsimas KoppecnoHAeHIUs»,
«Mcxopsimasn KoppecrnoHAeHIUs» ?

1. Oa.
2. Hert.

Ne 23 TIpouuTaiiTe TEKCT, BBIOEPUTE MPABUILHBIN OTBET U 3aMUIIIKMTE apryMeHThI, 000CHOBBIBAIOIIHE BBIOOD

OoTBeTa

MoxHo 11 nmomMeiiarb B OAHO /1€/10 JOKYMEHTbI BDEMEHHOI'0 ! IMMOCTOAHHOI'0 CPOKOB XpaHEHI/Iﬂ?

1. Ma.
2. Hert.

Ne 24 TIpouuTaiiTe TeKCT, BeIOepUTe MPAaBUIbHBIN OTBET U 3aMMIIMTe apryMeHThl, 000CHOBBIBAIOLIHE BEIOOD

oTBeTa

Kakum 00pa3oM B opraHu3anuy pacnpeesisiioTcsa 00s13aHHOCTH MeX/y PYKOBOACTBOM, B TOM
4y c/le IPaBo NONMCHIBAaTh AOKYMEeHTbI?

1. ¥YcTaHaBnMBaOTCSl B COOTBETCTBUM C YCTHBIMU PacCriopsKeHUsIMY PYKOBOJUTEIS.
2. YcTaHaBNMBAIOTCS TIPUKA30M PYKOBOJUTEJIS.

3. YcraHaB/IMBAOTCS B MUHCTPYKLUU T10 [Ie/I0IIPOM3BO/CTBY.

Ne 25 TIpouuTaiiTe TEKCT, BEIOEPUTE NTPABUIbHBIE OTBETHI M 3alMIIINTE apPTyMEHThI, 000 CHOBBIBAIOII[He BLIOOD

OTBETOB
Kakue u3 CIeAyIOIKUX JOKYMEHTOB OTHOCATCS K I'DYIITNE PacCIiopAAnuTe/IbHbIX AOKYMEHTOB?

A) INpukas
b) Pacrniopstkenue
B) IMucemo

I') CnyxebHast 3ammcKa

Ne 26 TIpouuTaiiTe TEKCT, BEIOEpUTE MPAaBUIbHBIE OTBETHI M 3aNUIINTE apPTyMEHThI, 000CHOBBIBAIOIL[MEe BEIOOD

OTBETOB

Bribepete JOKYMEHTHI, Ha/IMUMe KOTOPLIX He SB/ISETCA 00s3aTe/TbHbIM /IJIs1 OpraHU3allii B
cooTBeTCTBUY € TpynoBeiM KojekcoM Poccuiickoit ®enepalivu.

A) IlltaTHOe pacnucaHue
b) [IpaBuia BHyTpPeHHEr0 TPYJOBOIO PACIIOpsIKa
B) ITonoxkenue 06 aganTaiiiu

I') [TonoxeHue 0 KaZpOBOM pe3epBe

OIIK-5 - CnocobeH ucnosb308amb cogpeMeHHble UHGOPMAYUOHHbIe MeXHO0/102UU U NPOZPAMMHbLe
cpedcmea npu pewieHUu npogeccuoHaIbHbIX 3a0ay

Ne 1

Ne 2

ITpouwnTaiiTe TEKCT, BEIOEPUTE MPABUIbHBIE OTBETHI U 3aIHUILINTE apTyMEeHThI, 000 CHOBBIBAIOII[He BEIOOD
OTBETOB

HNudopmarus, KoTopasi HMeeT CTPYKTYPY M COJIeP)KUTCS Ha HOCHTEJIe — 3TO:
1. JOKyMeHTHpOBaHHast MH(OpMaIus;
2. opuIMa/IbHbIN JOKYMEHT;

3. [1e/I0NIpOM3BO/CTBO.
IpouuTaiiTe TEKCT M YCTAHOBUTE TOC/IEI0BATEbHOCTD
B kakom nopsajke odopmiiseTcs ajpec B MeXXIyHapOJHO! nepenucke?

1. ms m pamunmist agpecara,
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Ne 3

Ne 5

Ne 6

Ne 7

2. Jowm,

3. Ynuua,

4, IItat (rpadcTro),
5. [TouToBbIY UHJEKC,

6. Ctpana
ITpouuTaiiTe TEKCT ¥ YCTAHOBUTE COOTBETCTBHE

CoriocTaBbTe CyllleCTBYOIIMe (POPMbI OPraHU3aIuK PerUCTpaliii JOKYyMEeHTOB B OPraHU3aluM C UX
OTHMCaHUSIMU

1. LenTpanu3oBaHHas hopMa
2. JenenTpanu3oBaHHas ¢popma
3. CmeltianHasi popma

A. TIpegycmaTpuBaeT Takoi MOpsiiOK, TIPY KOTOPOM BCe TeXHOJI0THYeCKye MpoLecchl 1o obpaboTke
JIOKYMEHTOB COCPEeZI0TOUEHbBI B OIHOM CTEIMaTM3UPOBAHHOM CTPYKTYPHOM TIOZipa3fie/ieHun
(KaHIIe/IApUn).

B. IIpegycmaTprBaeT Takoi MOPsZOK, TIPH KOTOPOM Ka’k/l0e CTPYKTYPHOe TIoJjpa3/je/ieHre CO3/1aeT CBOO
CcoOCTBeHHYIO CTyKOy 110 paboTe C JOKyMeHTaMH.

B. IIpegycmarpuBaeT Takoi MOPSAOK, NTPY KOTOPOM B OpraHU3aLyy QYHKI[MOHUPYET
CrieliaAu3upOBaHHOE CTPYKTYPHOE o/ pa3zesieHue (KaHLesipysi) Py 3TOM CTPYKTYPHbIe
ToZpa3fesieHus OpraHU3aLui UMeloT CBOK COOCTBEHHYIO Cy»K0y 10 paboTte ¢ JOKyMeHTaMH.

ITpounTaiiTe TEKCT U YCTAaHOBUTE 10C/IE[,0BAaTebHOCTh
IpuBeseHre ocae[0BaTe/IbHOCTD AeWCTBUM MPU MOATOTOBKe K YHUUTOKEHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB

1. Co31aHre KOMHCCUY 110 TIPOBEJEHUI0 SKCIIePTH3bI LIeHHOCTH apXUBHBIX JOKYMEHTOB
2. DKcriepTu3a LIeHHOCTU apXUBHBIX IOKYMEHTOB
3. CocTaB/ieHus aKTa O BbIJe/IeHUH e/l K YHAUTOKEHHIO

4. YHUYTOKeHHe apXWUBHBIX JOKYMEHTOB

HquHTaﬁTe TeKCT, BbI6epI/ITe HpaBHI[LHLIﬁ OTBET U 3allUIINTe apryMEHThI, 06OCHOBLIBaIOU_[I/Ie BLI60p
OTBeTa

Kommsa pokymeHra — 3T10:
1. 3K3eMII/1s1p, KOTOPHBIN MTOMHOCTHIO TIOBTOPAT COZlep>KaHue MO/ TMHHUKA;
2. TIOBTOPHBIN 3K3eMIUIAP MO/ IMHHUKA;

3. ero 37eKTpoHHasi hopMa.

HpoanaﬁTe TeKCT, BbIGepI/ITe HpaBHJIBHLIﬁ OTBET U 3allMIINTE apryMeHThI, O6OCHOBLIBaIOLL[I/Ie BLIGOP
oTBeTa

Pe3onmronus odopmiisiercs:
1. Ha caMOM JIOKyMeHTe WU/I1 Ha OTZe/IbHOM JIHCTE;
2. TOJIBKO Ha CaMOM JJOKyMeHTe;

3. TOJIBKO Ha OTAe/IbHOM JIMCTe.

HquHTaﬁTe TeKCT, BBI6epI/ITe HpaBHJ'[BHBIﬁ OTBET U 3allMIINTE apryMeHTHI, O6OCHOBBIBaI-OLL[I/Ie BBIGOP
OTBeTa

13. JTeBoe moJie JOKyMeHTA A0/DKHO ObITH HE MeHee:
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Ne 8

Ne 9

1. 30 mmMm;
2. 20 mm;

3. 10 mm.

ITpounTaiiTe TEKCT, BEIOEPHUTE MPABU/BHBINA OTBET M 3alMIIINTE apryMeHThbI, 000 CHOBBIBAOII[He BEIOOD
oTBeTa

15. Kakoii peKBHU3UT OpraHU3aliOHHO-PacHOPSAANTE/IHLHOI0 JOKYMEHTa SAB/ISIeTCS NepeMeHHbIM?
1. HaumeHoBaHue opraHusaruy;
2. [aTta JOKyMeHTa;

3. Koz dhopmbl oKyMeHTa.

ITpouwnTaiiTe TEKCT, BEIOEpPHTE MPABU/BHBINA OTBET U 3alMIIINTE apryMEeHThI, 000 CHOBBIBAOII[HE BLIOOD
oTBeTa

16. ITpu kakoM BapuaHTe 0()opM/IeHUs PeKBU3UTA 3aro/I0OBOYHasi YacTh 0JIaHKa MPOAJIeBaeTCs 10
rpaHuibl IPaBoro noJis?

1. IIpu npofonBEHOM;
2. IIpy LIeHTPUPOBaHHOM;

3. ITpu darorom.

Ne 10 IIpouunTaiiTe TeKCT, BbIOEpHTE MPaBU/IbHBINA OTBET M 3allUIIUTe apryMeHTbI, 000CHOBBIBAIOLIHE BEIOOD

oTBeTa
Tako#i peKBH3UT KaK 3M0/1eMa OpraHu3aluu:

1. He MOXeT ObITEL pa3MelileH Ha G/1aHKe JOKYMeHTa, eC/Id Ha HeM yke uMeeTcst repd PD wu repo
0JIHOTO U3 CyObekTa PD;

2. MOXeT 3aMeHSITh PEKBU3UT HAMMEHOBaHUSA OpraHU3adlliN;

3. pasMeliaeTcsi B HIDKHEM I10JIe JOKyMeHTa.

Ne 11 TTpouuTaiiTe TeKCT, BbIOepUTE NPAaBUIbHBIE OTBETHI M 3aNUILINTE apPTyMEHThI, 000 CHOBBIBAIOIL[ME BEIOOD

OTBETOB
Kakue YCTAHOBJ/I€EHbI CTAH/IAPTHLIE (l)OpMaTbI 0/1aHKOB ]IOKYMEHTOB?

1. A2;
2. A3;
3. A4;

4. A5;

Ne 12 HpquTaﬁTe TeKCT, B]:IGepI/ITe MpaBUJ/IbHBIE OTBETHI U 3alTUIIINUTE apTYMEHTHI, 060CHOB]>IBEIIOLL[I/IE BI:I6OP

OTBETOB
Ilepepaua uadopMaruy, KOTOpas COAEPIKUTCA B JOKYMEHTE, B IIPOCTPAHCTBE U BPeMeHH — 3T0:

1. koMMyHUKaTUBHast QYHKLIMS JOKyMEeHTa;
2. conyanbHas QYHKLUS JOKyMeHTa;

3. nonutrdeckast GyHKLHS JOKYMeHTa.

Ne 13 TIpouuTaiiTe TEKCT M 3aMUILNTe pa3BePHYThI 000CHOBAHHBIN OTBET

B KaKuX JOKyMeHTaX Co/epKaTcs IPUAHYECKH BIaCTHbIE NPeANHCAHUA Cy0beKToB
HCIIO/IHUTE/IbHOM BJIaCTH?

Ne 14 TIpounTaliTe TEKCT 1 3aIMIIMTE Pa3BEPHYThIM 000CHOBAHHBIN OTBET

,ZIOKYMEHT, KOTOprﬁ OCI)OPMJIHETCH nojrydarejieM CaMOCTOATE/IbHO I10C/1€ MPOC/IyIIINBAHUA €ro
COolep>XdHHUA YCTHO 10 KaHA/IdM TEJ'lquOHHOﬁ CBA3H, HA3bIBAeTCA

Ne 15 TTpouuTaiiTe TEKCT U 3aIUILIUTE Pa3BePHYThIA 000CHOBAHHBIN OTBET

B xakom IPOTOKOJIE€ IIO/THOCTHI0 3alITMCBIBAETCH BEChb X0/ 38CEA8HI/IH?

23



Ne 16 TTpounTaliTe TEKCT 1 3aIMIIMTE Pa3BEPHYThIM 000CHOBAHHBIN OTBET
C Kakoi#l 1e/TbI0 COCTAB/IAETCA MHULIMATUBHAA A0K/Ia/iHasl 3amncKa?
Ne 17 TIpounTaliTe TEKCT 1 3aIMIIMTE Pa3BEPHYThIM 000CHOBAHHBIN OTBET
Knaccudukanus yrnpapieHUeCKUX JOKYMEHTOB Npe/CTaB/IeHa B

Ne 18 TIpouuTaiiTe TEKCT, BBIOEPUTE MTPABUILHBIN OTBET U 3aMUIIIKTE apryMeHThI, 000CHOBBIBAIOIIHE BBIOOD
oTBeTa

Kakoii 13 yka3aHHBIX [JOKYMeHTOB NpHo0peTaeT NpaBoBy0 (GyHKIMIO Ha ONpe/ie/IeHHbIH
NPOME)XyYTOK BPeMeHH:

1. [TpoTokon 3acefiaHus aTTeCTaLMOHHOW KOMUCCUY;
2. 3aKOH;

3. IlnaTtexxHoe nopyyeHue.
Ne 19 IIpouuTaiiTe TEKCT U yCTaHOBUTE COOTBETCTBHE

CorocTaBbTe HAMMEHOBAHMSI 3TAMOB JOKYMEHTO000POTa BXOASIIUX JOKYMEHTOB U BBITIO/THSIEMbIE
paboThI

1. ITpuem u nepBryHasi 06paboTKa JOKYMEHTOB

2. IIpesBapuresibHOE pacCMOTpPeHUe JOKYMEHTOB

3. Peructpanys nNocTynarmmux JOKYMEeHTOB

A. TIpOBepSIIOT NPaBUILHOCTh a/ipeCOBaHMUs, JOCTaBKU U KOMIIIEKTHOCTb ITOCTYIAOLUX JOKYMEHTOB;
B. orpezienisifoT Kyzja AO/DKeH OBITh TiepeiaH JOKYMEeHT;

B. npucBauBaroT BXOJALMM perucTpaljiOHHbIM HOMep JOKYMEHTY.
Ne 20 TTpouwnTaiiTe TEKCT U 3aIUILIUTE Pa3BePHYThI 000CHOBAHHbBIN OTBET
Ha kako# yacTi KOIIUM O0TNPaB/IsAeMOro A0KyMeHTa IIPpocTaBJisieTcs Bu3a?
Ne 21 TpouuTaiiTe TEKCT U 3alMIINTe Pa3BepPHYThI 000CHOBAHHBIA OTBET
YTo NOHUMAETCA NOA, MUIPaLMei 3/IeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?
Ne 22 TIpouuTaiiTe TEKCT U 3allMIINTe Pa3BepPHYThI 000CHOBAHHBIA OTBET
I1n0THOCTE AOKYMEHTOIOTOKA OIpee/isieTcs
Ne 23 TIpounTaiiTe TEKCT U 3alUILNTe pa3BePHYThI 000CHOBAHHBIN OTBET
YTto nogHUMaeTCs Noj, ayTeHTUYHOCTBIO 3/1eKTPOHHOI0 JOKYyMeHTa?
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