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ComnacoBaHue U yTBEPKACHUE

OTBETCTBEHHOE ara, IPOTOKOJI
Ne | [Togpaznenenue OUO Buza A p
JIALIO (Ipu HaNMUYUN)
1 thaxysbrer [Ipencenarens Marepyxun A. B. Paccmotpeno | 14.12.2023, Ne
Teonnopmarikn u | yyeyoro cosera 7-23
HHGOPMAITMOHHOM
6e3omacHOCTH (axynbrera




1. IlmanupyemMble pe3yabTaThbl 00y4eHUs, COOTHECEHHbIE ¢ IJIAHUPYEeMbIMH Pe3yJIbTaTaMHI
0CBOEHHSI 00pa30BaTeJIbHOI MPOrpaMMbl

IIK-2 Cnocoben pa3pabaTeiBaTh OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIE TOKYMEHTHI I10 3alluTe
nH(pOpMaIMU B aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEMAaX

I1IK-2.1 OcBenomien 00 OCHOBHBIX yrpo3ax ©0e30macHOCTH HH(OpMAIMU W MOJIENIU
HapyIIUTENs B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMaX
3namo:
[1K-2.1/384 HopmaTuBHYIO NpaBOBYIO 0a3y peEryiaHpyIOLIyl0 OTHOIIEHUS B 00JacTH
3alUThl  MHGOPMAMM OrPAaHMYEHHOTO JIOCTyMa BKIOYas 3aKOHOJATENbCTBO O
TOCYJIJapCTBEHHON TaliHE KOMMEPYECKON TaiHE NEePCOHAJbHBIX JAaHHBIX U HUHBIX BUIAX
KOH(pHIEHITHATBHON HHPOPMAITHH
Ymemo:
[IK-2.1/Ym4  Odopmisate KOHGUIASHIIMATBHBIE JOKYMEHTHI B COOTBETCTBHH C
TpeOOBaHUAMH  YHU(DUIUPOBAHHOM CHCTEMBl OpraHM3alMOHHO-PACIOPAIUTEIbHON
JOKYMEHTAIlMH U YCTAaHOBJIEHHBIMU IIPABUJIAMHU AEJIONPOU3BOJCTBA

Braoems:

[1K-2.1/HB4 HaBbpikamMu oOpraHu3aliiiy 3allMIICHHOTO OKyMEHTOOOOpOTa BKIIIOUAs
TIOPSIIOK MpUEMa TIepeIadi ¥ pacCCMOTPEHUST KOH(PUACHITUATBHBIX JOKYMEHTOB

[TK-2.2 Knaccupunmpyert u orieHuBaeT yrpo3bl HHGOPMAIIMOHHON 0€301acCHOCTH
3namo:
[MK-2.2/384 Buasl koH(pHUIEHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB U CBEICHHUI MOPSAIOK OTHECEHUS
uHGOPMAIIMHN K Pa3INMYHBIM KAaTErOpUsM OTPAHMUYEHHOTO JOCTYNa M TPEOOBaHUS K HX
3aIuTe
Ymemu:
[IK-2.2/¥M5 Bectu  y4yeT  NOCTYNUBIIMX  OTHPABISIEMBIX W BHYTPEHHHUX
KOH(UACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB C HCIOJBb30BaHUEM >KYypHAJIOB PpErHCTpalud |
ANIEKTPOHHBIX CUCTEM ydeTa
Braoemy:
[1K-2.2/HB4 Metoaukoii obecrieueHus pa3peluTeIbHON CUCTEMBI JOCTYIIa IIEpcoHaa K

KOH(pHUIIEHITMATBHBIM ~ JIOKyMEHTaM ¥  KOHTPONIA 3a  COONIOCHHEM  peKuMa
KOH(HIEHITNATHHOCTH

[1K-2.3 Pa3pabateiBaeT comepkaHue W MOPSIOK EATEIbHOCTH MEpCOoHaIa MO AKCILTyaTaluu
3aIUIICHHBIX aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM U CHCTEM 3alllUThl HH(OpMAIIUU

3name:

[1K-2.3/385 TexHonoruto ydera KOHPHUIACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB TMpaBHJa MX
peructpanuu KiaccuuKalud CUCTEMaTH3aluud M 00eCledeHHs] COXPAHHOCTU MpHU
XpaHEeHUHU

Ymems:

[TK-2.3/Ym5 [IpumensTh aBTOMaTU3HPOBAHHBIE CHUCTEMBI ANEKTPOHHOTO
JTIOKyMEHTO000poTa st paboThl ¢ KOH(MHICHIIMAIBHBIMUA JTOKYMEHTaMH OOecrieunBas
3amuTy HHGOPMAIUK TIPH TIEpeiaye U XpaHCHUH

Brnaoemw:

[1K-2.3/HB4 Crnioco6amMu moATOTOBKH KOH(UICHITMATBHBIX JIOKYMEHTOB I TIEpeladun B
apXMB | MPOIEAYPAMU YHUUTOXKECHHSI IOKYMEHTOB C HCTEKIITUMHU CPOKAMH XPaHEHUS

[IK-2.4 Koutpomupyer 3(h(PEKTHBHOCTh MPHUHATHIX Mep MO 3amuTe HWHPOpPMAIUA B
ABTOMAaTH3MPOBAHHBIX CUCTEMAaX

3name:



[1K-2.4/384 OcHoBHBIE Yrpo3bl HHPOPMAIIMOHHOW O€30macHOCTH Tpu padboTe ¢
KOH(QUACHIUAIBHBIMA JOKYMEHTAMH BKJIIOYas KaHaJIbl YTEYKd UWHPOpPMALUU U
HECaHKIIMOHUPOBAHHBINA JOCTYI K JIOKyMEHTaM

Yuemo:

[IK-2.4/YM5 OrnenuBaTh pUCKHM BO3MOXKHOTO YIIepOa OT YTpaThl WM pasryIaliCHHS
KOH(pHIEHITUATBHBIX TOKYMEHTOB U MIPeIaraTh MEPhI I0 MUHUMHU3AINH STHX PHCKOB
Brnaoemw:

[1K-2.4/HB3 HaBbikaMu pacclieqoBaHUSI HWHIUACHTOB CBS3aHHBIX C YTpaTOW WM
pasmiameHueM KOH(HUIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB W O(OPMIICHHS COOTBETCTBYIOUIUX
MaTepHalioB

2. Iloka3aTesin 1 KPUTEPHHU OLCHUBAHUS KOMIIeTeHIN I

[Inanupyemele YpoBeHb Kpurepuu onennBanus (nepeueHsb chopMUpOBaHHBIX
pe3ynbTaThl OCBOCHUS |OBJIAJICHUS NJIK/3YB no ypoBHSIM OCBOCHHS)
MIPOrpaMMBbI

3. [IIxajga oneHUBaHUSA

Onenka Kpurepuu oniennBanus (nepeueHs copmupoBaHabix MIK/3YB)
Heynosne- Pesynbrarsl 00yueHust He cOPMUPOBAHBI HAa JOCTAaTOYHOM YPOBHE
TBOPUTEIHHO

Onenka Kpurepuu onennBanus (nepeuess copmupoBaHabix MIK/3YB)
He 3auteno Pesynbrarsl 00yueHus He cOPMUPOBAHBI HAa JOCTAaTOYHOM YPOBHE

4. KoHTpOJILHbIE MEPONIPUSATHUS MO TUCHUIIINHE

Bun xonTposns ®dopma koHTPOIIs1/O1IEHOYHOE CPENCTBO

Texymuii koHTposib | TecTupoBanue

IIpomesxyTouHas 3ager
aTrTecTalus 3a4eT ¢ OLCHKOM
Bua koHTpOJISI/ HCOIB3yeMble
Ne HaumenoBanue pasiea Kourtposupyem OlICHOYHbIE MATEPUAJIBI
n/n bie U1K . TIpoMexyT.
Texymmi
arrecranusa
1 |BBenenue I1K-2.1 T[IK-2.2 |TectupoBanue 3auer
I1K-2.3 T[IK-2.4 3ader ¢
OIICHKOU
2 |KondpuaeHnuamsHOE [IK-2.1 T1IK-2.2 |TectupoBanue 3auer
JEJIOTPOU3BOACTBO U €TI0 TIK-2.3 TIK-2.4 3auer ¢
0COOEHHOCTH OILICHKOM
3 | [loKyMEeHTHpOBaHUE I1K-2.1 T[IK-2.2 |TectupoBanue 3auer
koHuaeHMansHoi nHpopmanmu |[1K-2.3 T1K-2.4 3auer ¢
OIICHKOU
4 |YueT KOHOUACHIIMATHEHBIX [IK-2.1 T1IK-2.2 |TectupoBanue 3auer
JIOKYMEHTOB [1K-2.3 TIK-2.4 3ader ¢
OILIEHKOM




5 |Opranuzanusi KONUPOBAHUS U [IK-2.1 IIK-2.2 |TectupoBanue 3auer
Pa3MHOXCHUS [IK-2.3 T1IK-2.4 3auer ¢
KOH(HICHITUATHHBIX TOKYMEHTOB OIICHKOU

6 |Opranuzanus IIK-2.1 T[IK-2.2 |TectupoBanue 3auer
KOH(HUIEHITHATHLHOTO I[IK-2.3 TIK-2.4 3auyer ¢
JIOKyMEHTO000pOTa OLIEHKOM

7 |Knaccudukanus u [IK-2.1 IIK-2.2 |TectupoBanue 3auer
CHCTEMaTH3aINs UCIIOTHCHHBIX T1IK-2.3 TIK-2.4 3ayer ¢
KOH(HICHITUATHHBIX TOKYMEHTOB OIICHKOU

8 |IloaroroBka Kk mepemaye u IIK-2.1 T[IK-2.2 |TectupoBanue 3auer
nepeaada KOH(PUICHITHATBHBIX I[IK-2.3 TIK-2.4 3auyer ¢
JIeT ¥ TOKyMEHTOB Ha apXUBHOE OIICHKOM
XpaHCHHE

9 |YHuuroxXeHue I1K-2.1 T[IK-2.2 |TectupoBanue 3auer
koHbUaeHMaIbHbIX qokymMeHToB |[1K-2.3 T1K-2.4 3auyer ¢

OIICHKOU

10 |IIpoBepku Hanuuus [IK-2.1 I1IK-2.2 |TectupoBanue 3auer

koHpuneHmanbHbIX qokyMeHnToB |I1K-2.3 T1K-2.4 3auer ¢
OILIEHKOM

11 |Ocobennoctu knaccupukaruu u - |[1K-2.1 I[1K-2.2 | TectupoBanue 3auer
ydeTa KOHPHUACHITHATbHBIX I[IK-2.3 TIK-2.4 3auyer ¢
JIOKyMEHTOB B apXUBE OIICHKOM

5. Ilopsaaok nmpoBeeHsI MPOMEKYTOUYHOM aTTeCTAIUMN
[lopsgok mpoBeneHHsT TPOMEKYTOUHOW  arTecTallid  PErIaMEHTHPYETCS  JIOKAJIbHBIMHU

HOpMaTUBHBIMU aKTaMU YHHUBEpPCUTETA:

- Ilonmoxenuem o Qopmax, NEPUOJUYHOCTH, TOPAIKE TEKYIIEro KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH H
NPOMEXYTOYHON aTTecTaluy OOy4aroIuXcsi 10 OCHOBHBIM 00pa30BaTelIbHBIM IpOrpaMMaM
BBICIIIETO O0pa3oBaHMsA — MporpaMMmaM OakajlaBpuaTa, MporpaMMaM CIHEIHATUTETa, MporpaMmamM
MarucTpaTypbl B QelnepaJbHOM TOCYIapCTBEHHOM OIODKETHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEKIACHUU
BbICIIEr0 00pazoBaHus «MOCKOBCKHI TOCYJapCTBEHHbIM YHHBEPCUTET T'€OE3UU U KapTorpadum,
1.6 «Opranu3zanus 1 NpoBeIeHUE MPOMEKYTOUHOM aTTeCTaLUN».

- TlonoxxeHneM O MOPSAKE OCYLIECTBICHHS O0pa30BaTEIbHOTO IMPOLECca, MPOBEICHHUS TEKYIIEro
KOHTpOJISl YCIIEBAEMOCTHM M IPOMEXKYTOYHOW arrecTaluyd OOydyaroluuxcsi C [PUMEHEHUEM
ANIEKTPOHHOTO OOyYeHUS W AMCTAHIMOHHBIX OOpa30BATENIbHBIX TEXHOJIOTUH B (eaeparbHOM
TOCYIJapCTBEHHOM  OIO/[DKETHOM  00pa30BaTebHOM  YUPEXKACHWU  BBICIIETO  00pa30BaHMA
«MOCKOBCKHI TOCYIapCTBEHHBI YHUBEPCUTET Teofe3ud u Kaprorpadpum», 1n.8 «IIpoBenenue
IIPOMEXKYTOYHOM arrectauuu ¢ npuMmeHenuem 20 u JJOT».

Ilpomesxcymounas ammecmayus. 3auem, 5 cemecmp.

3adeT OLIEHUBAETCS 1O CICAYIOMIEH IIKaJIe:

- OIICHKA «3a4TE€HO)» BBICTABIISIETCS, €CliM 00yJarouiicss UMeeT ITyOOKHe, HCUEPIbIBAIOIINE 3HAHUS
B 00bEME OCBOCHHOM MPOTPaMMBbl; 3HAHUE OCHOBHOW (00sI3aTENBHOM) JUTEPATyphl; IaeT
MPaBWJIbHbBIE U YBEPEHHbIE OTBETHI, CBUJIETEIBCTBYIONINE O HAIUYUHU TBEPJbIX 3HAHUI U HABBIKOB B
WCIIOJIb30BaHUM TEXHHUYECKHX CpPEJCTB; IOJHOE, YETKOE, I'PaMOTHOE M JIOTUYECKU CTPOHHOE
U3JIOKEHHE MaTepuana; JeMOHCTPUPYET CBOOOIHOE MPUMEHEHHE TEOPETHUECKUX 3HAHMI; a TaKxke
aBTOMAaTUYECKHU, KOrJa 00yJaromuics 3a MpOMEeXyTOUHYIO aTTeCTAIlMI0 UMEET OLICHKU «OTIUYHOY;

- OIICHKAa «HE 3aYTEHO» BBICTABISIETCS OOydarouieMycs B Cllydae HaJIW4Usl TPyObIX OIIMOOK MpHU
U3JIOKEHUH OTBETa HAa OCHOBHBIE BOIPOCHI MPOTPAMMBI, CBHIETEIbCTBYIONIMX O HEMPAaBHILHOM
MOHMMAHUU TIPEAMETa; MPHU pPELICHUH MPaKTUUYEeCKUX 3ajad IOKa3aHO HE3HaHHE CIOCOOOB HX
pelIeHus, MaTeprall U3JI0kKeH OeCopsAI0YHO U HEYBEPEHHO.

Hpomeofcymowaﬂ ammecmayust. 3auem c OIxfeHKOiZ, 6 cemecmp.



3a4eT oneHUBaeTCs M0 NATHOAUIBHOM IIKaJe:

- 3a4TEHO C OLEHKOW «OTJIMYHO» BBICTABISETCS, €CIM OOydYarolmuiics HuMeeT IIyOoKue,
WCYEPIIBIBAIOIINE 3HAHUS B 00bEME OCBOCHHOW INMPOTpaMMBI; 3HAHHE OCHOBHOW (00s3aTelbHON)
JUTEpaTypbl; JaeT MpaBUIbHBIE M YBEPEHHBIE OTBETHI, CBUJIETEILCTBYIOIINE O HAJIWYUHM TBEPABIX
3HAHUW U HaBBIKOB B HCIOJb30BAaHUM TEXHUYECKUX CPEACTB; IMOJHOE, YETKOe, I'PaMOTHOE U
JIOTUYECKH CTpPOHHOE W3JIOKEHHE MaTepuajna; JEMOHCTPUpPYEeT CBOOOAHOE MpPHUMEHEHHE
TEOPETUYECKUX 3HAHUM MPHU aHAU3€ MPAKTHUECKUX BOMPOCOB;

- 3aUTEHO C OIICHKOM «XOpOIIO» BBICTABISAETCA OOydaroleMycsl B cllydae COOTIONEHUS TeX XKe
TpeOOBaHUM, HO HAJUYUU B OTBETE OOYYaIOLIErocs MO HEKOTOPHIM MEPEYHCICHHBIM MOKa3aTelsM
HEJIOCTAaTKOB MPUHLHUIHUATLHOTO XapaKTepa, 4YTO BbI3BIBACT 3aMEYaHHMs WJIM IONPaBKU
MIpero1aBaTes;

- 3a4TEHO C OILICHKOH «yIOBJIETBOPUTEIHLHO» BBICTABISETCS 00ydaromeMycs B ciiydae COOMIOAeHUS
TeX e TpeOOBaHUM, HO B ClIydyae HaJWYMsI B OTBETE OIIMOOK, HEOOXOTUMOCTH CYIECTBEHHOU
MOMOIIM B BH/JIE TIONIPABOK M HABOJSAIIUX BOIPOCOB MPEIOIaBaTes;

- HE 3a4TEHO («HE YIOBJIETBOPHUTEIBHO») — OOYJAIOIIUICS HE CMOT OTBETUTH Ha 2/3 BOIPOCOB; HE
CIPaBWJICS C MPAKTUYECKUM 3aJaHUEM WIIH BBIITOJIHEHO MeHee 50 % MpakTU4eCKUX 3aJaHuu.

6. OneHo4YHBIC MaTepHAJIbl TEKYLET0 KOHTPOJIS

Pazoen 1. Beeoenue
Koumponupyemvie M/IK: 1IK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 1.1. Beeoenue
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:

1. Kou¢uaeHuumanbHele Jena, YYTEHHbIE B HOMEHKIAType KOH(UACHIMAIBHBIX JIell,
YHUUYTOXKAIOTCS:
1) C odopmieHnem akrta, KOTOPBIH pacCMaTpHUBAETCS HA 3aceJaHUM HKCIEPTHOM KOMHUCCHUU
OpraHM3alu
2) C odopmieHueM akra, KOTOPBIH pacCMaTpPHUBAETCSl HA 3acelaHUM AKCIIEPTHOM KOMHUCCHUHU
OpraHM3alyu
3) bBe3 cocraBienus akta, ¢ 0popMIEHUEM OTMETOK 00 YHUUTOXXEHHUHU B OpMax ydera
4) Bce nepeuncieHHoe

2. T'pynnupoBka HCIOJHEHHBIX KOH()HUICHLIMATIBHBIX JOKYMEHTOB B KOMIUIEKCHI B
COOTBETCTBHH C 3apaHee ONPEeAEIeHHOMN Kilaccudukanueil - 31o:

3. JIns NOATrOTOBKM YEPHOBUKOB OT/ENBHBIX, HEOOIBUIMX 10 00beMY KOH(HIEHIIMATBHBIX
JOKYMEHTOB IPUMEHSIOTCSL:
1) Peectp moxymeHTOB
2) Pabouas Trerpaas
3) CnenuaiabHbIN OJTOKHOT
4) Onuch TOKYMEHTOB UCTIOJTHUTEIS

4. Tlpu nUKBUAAIIMK OpPraHU3allUM ¢ Tepeaaded ee QYHKIUNA APYyrod OpraHU3AINH apXuB
IIPUHUMAET Ha XpaHEHHUE:!

Pazoen 2. Konguoenyuanvnoe oenonpou3eoocmeo u e2o 0codoeHnHocmu
Koumponupyemvie M/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 2.1. Kongpuoenyuanvroe 0enonpouzso0cmeo u e2o 0cobeHHocmu
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CpeICcTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:

1. Ha BbII€TIEHHOE XpaHEHHE TIepe1aeTCs:

1) OpuruHan 4epTeXKHO-TPaPUIECKOTO TOKyMEHTA



2) IlogyMHHKK YepTe)HO-TPadUIECKOTO TOKYMEHTA
3) CnenuaiabHbIN OJTOKHOT
4) PeecTp omnuceil TOKyMEHTOB

2. Ilpu xypHambHOM cImocobe ydera KOH(UACHUMAIBHBIX JOKYMEHTOB IPOEKT
OTIIEYaTaHHOIO MPOEKT JOKYMEHTA U YEPHOBUK IIEPEAAOTC:

1) UcnonHuUTEN0 JOKYMEHTA
2) B nmnompasnmeneHue  yueTa  HM3JAaHHBIX  KOHQUACHIHMAIBHBIX  JOKYMEHTOB  CIIY>KOBI
KOH(UICHIUAIBHOTO AEIONPON3BOJICTBA
3) PykoBonuTeno CTpyKTypHOT'O OAPA3AeIICHUs
4) DkcriepTHOM KOMUCCUU
3. B apxuBe pacmpezneneHue JOKyMEHTOB MO0 apXUBHBIM (POHIAM — 3TO:
4. Bugamu yueTta KOH(pUIEHINATBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISIOTCA:
1) Yuet HocuTeNeH KOH(MUACHINAIBHBIX TOKYMEHTOB
2) YueT KOH(PUICHIMATIBHBIX JOKYMEHTOB BBIJICJIEHHOTO XPAaHEHUS
3) Yuer onuceil KOHPUAESHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB
4) Yuet peecTpoB KOH(PUICHINATHHBIX JOKYMEHTOB
5. Kou¢upennumanpHele Jena ¥ JOKYMEHTBI, XpaHSIIMECSs B apxXHBE, BbIIAIOTCS
UCTIOJIHUTEIISIM JUIsI BPEMEHHOTO TOJIb30BaHUS TOJIBKO B IOMELICHUU apXuBa MO TPeOOBAaHUSM Ha
BbIJIauy Jiesla U3 apXuBa.

Pazoen 3. /lokymenmuposanue KonghuoenyuaibHoi unghopmayuu
Koumponupyemvie M/IK: 1IK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 3.1. JJokymenmupoganue KonpuoenyuaibHou ungopmayuu
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. HeobxomumocTh u3nanust KOH(DpUIESHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB 3aKPETUISETCS B!
1) TaGene (mepeune) KOHPUACHINATBHBIX JOKYMEHTOB, U3/IaBAEMbIX B OPTaHU3AIlUN
2) JJomKHOCTHOM MHCTPYKITUH
3) PazpemmrensHol cucTemMe A0CTyMa K KOH(UICHIIUATBHBIM JOKYMEHTaM
4) Tlepeune cBeCHMI, COCTABIISIFONTUX KOMMEPUECKYIO TalHy
2. Jleno ¢onma mpeacTaBisieT coO0M:
3. CnenmanbHbIH OIIOKHOT 0(hOPMIIETCS CIEYIOINUM 00pa3oM:
1) [IpommBaeTcst U oneyaTbIBaeTCS
2) meeT 3aBepUTEIBHYIO HAIIUCH
3) Umeet KOHTPOIBHBIH JIUCT
4) ImeeT BHYTPEHHIOIO OMTUCH JJOKYMEHTOB

4. ITacmopT apXMBOXPAHUJIMILIA COCTABIISETCS B LIEIAX:

Pa3zoen 4. Yuem xongpuoenyuanponwvix 00Kymenmoes
Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 [IK-2.2 IIK-2.3 1IK-2.4

Tema 4.1. Odbwue mpebosarnus Kk yuemy KOHGUOEHYUATbHBLIX OOKYMEHMO8
dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:

1. Kpurepusimu B3ATHS KOH(PHUACHLUMAIHHOTO JOKYMEHTa Ha BBIJIEJICHHOE XpaHEHHUE
SIBIISIIOTCSA:

1) [Ipon3BoacTBEHHAs HEOOXOAUMOCTD
2) Buentaue 0cOOEHHOCTH JOKYMEHTA
3) TpeOGoBanus 3amUTH HHGOPMAITHHI
4) Bce nepeuncineHHOe



2. B apxuBe KOH(PUICHIHATHHBIX TOKYMEHTOB OpPTraHW3alUU KIACCU(PUKAIUS JOKYMEHTOB
BHYTPH apXUBHOTO (hOHTA.
3. Y4eTHBII HOMep PUCBAUBACTCS U3aHHOMY KOH(MHUACHIIMATEHOMY JTOKYMEHTY:
1) OnuH pa3 u COMPOBOXKIAET TOKYMEHT J0 Nepefad B apXHUB WU YHUUTOKEHUS
2) V3menseTcs mpu nepeBojie JOKYMEHTa Ha IPYToi BT y4eTa
3) U3mensieTcs npu oTIpaBKe B APYTYIO OPTraHU3AIUIO
4) Bce nepeuncieHHOE

4. TpeboBaHHe Ha BBIJAYy BO BPEMEHHOE TIOJIb30BaHHE KOH(PHUICHIINATIHHOTO JIeNia U3 apXuBa
opraHu3anuy o(popMISIETCS CISIYIONUM 00pa3oM:

Tema 4.2. Yuem uz0anubix KOHGUOSHYUATLHBIX OOKYMEHMOB
®dopMa KOHTPOJISI/OIICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. Cuctemoii yueta KOHQUACHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISCTCS:

1) LlenTpanu3oBaHHbIH yueT KOH(PUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB
2) KaprouHslii yueT KOH(pUICHIUATBHBIX JOKYyMEHTOB

3) Yder JOKyMEHTOB BbIIEIEHHOTO XpPAHEHUS

4) Bce nepeuuncieHHoe

2. Kiaccudukanuss oxBaTbiBaeT BC€ KOH(MIOCHIMATIbHbIE JOKYMEHTBI, KOTOpbIE
npeamnojraracTcd Mu3Aartb MWK IHOJYYUTH Z[aHHOﬁ oprT: aHI/ISaHHeﬁ, opraHamMu M OpraHUu3alusiMu,
BPEMEHHO JECUCTBYIOIIMMHM IIPM JAHHOM OpraHM3aluy, OpraHaMM U  OpraHU3alUsiIMU,
HeﬁCTBYIOHIHMH Ha O6IJ_I€CTBGHHI>IX HavaJax mpu I[aHHOﬁ OpraHu3anuvu.

3. XKypHaJibl ¥ KapTOTEKH y4eTa KOH(PHUACHIHATBHBIX JOKYMEHTOB PETUCTPUPYIOTCS B:

1) B HOMeHKTaType KOH(GUIEHITUATBHBIX e

2) XKypHaie y4yeTa U3JaHHBIX KOHPHUICHIINATBHBIX JOKYMCHTOB
3) KonTpoasHOM XypHae

4) Bce nepeuncineHHOe

4. I'pud orpanuveHus JOCTya MPUCBAUBACTCS CIEAYIOIUM YUETHBIM JOKYMEHTaM apXUBa:

Tema 4.3. Yuem nocmynuguiux KOHUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8

dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CpeIcTBO: TecTupoBaHue

Bomnpocsi/3ananus:

1. [TpunokeHne K M3TaHHOMY KOH(HIEHITUATBHOMY JOKYMEHTY:

1) SABnsieTcss caMOCTOSATENBHBIM KOH(UICHIIUATEHBIM JOKYMEHTOM M HIMEET CBOM YUETHBIM HOMED
2) YuuThIBaeTCS 32 TEM K€ HOMEPOM, YTO U OCHOBHOM JOKYMEHT
3) He umeet coOCTBEHHOTO Y4ETHOTO HOMEpa
4) YUuThIBaeTCS B peeCTpe Ha OTMPABKY JTOKYMEHTOB

2. Beigaya koH(UICHIMATBHBIX AN ¥ JOKYMEHTOB W3 apXuBa OpraHH3alMd Ha pabodne
MECTa COTPYIHUKOB JIOITYCKACTCS:

3. Castue rpuda orpaHuueHUs TOCTyTa CO BCETO Jieia opopMITIETCS CISIYIOMNUM 00pa3oM:

4. KoHTpOIIb 32 CPOKaMHU UCTIOJIHEHHSI KOH(DUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIOT:

1) PykoBomuTe M CTPYKTYpHBIX MOAPA3AeIeHUN

2) OTBETCTBEHHBIE UCTIOTHUTETHN

3) Ciyx06a koH(GUIESHITUATEHOTO JICIONPOU3BOICTBA
4) Bce nepeuncineHHoe

5. B apxuBe oOpraHu3anMy OCHOBHBIMH €IUHHUIIAMH y4YeTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB
HE3aBHCHMO OT BUJa HOCUTEJIS, CII0c00a M TEXHUKU 3aKpeIUIeHNs HH(OPMAIIUU SBISIIOTCS:

Tema 4.4. Yuem xonpuoenyuanbHuvlx 00KYMEHMO8 8bl0eNeHH020 XPAHEHUS.
®dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. Pa3pemenne Ha JOCTYI K OCTYIUBINMM KOH(HUICHIIMATBHBIM JJOKYMEHTaM 0()OpMIISETCS:



1) B pe3omtonnu pyKOBOAMTEIS Ha JOKYMEHTE
2) B nuiieBoM cyeTe HCTIOTHUTEIS
3) B kaprouke y4eTa TOKyMeHTa
4) Bce nepeuncieHHOE

2. IlpuzHakamu Kiaccu(UKALUY UCTIONTHEHHBIX KOH(DUIECHIINAIBHBIX TOKYMEHTOB SIBIISIFOTCSI:
HOMUHAJIbHBIN, TPEAMETHO-BOIIPOCHBIN, aBTOPCKUM, KOPPECTIOHICHTCKHIA.

3. KoudunennumanbHble TOKYMEHTHI H Jefla C HUCTEKUIMMH CpPOKaMH XpaHEHUs
YHUYTOXKAIOTCS:
1) Tlocne yTBepxkaeHHS aKTa O BBIJCICHHMM K YHHUTOXEHHIO JOKYMEHTOB, HE MOMAJEKAIIUX
XpaHEHUIO
2) Ilocne yTBepKIEHHUS AapXUBHBIM YUYPEKICHHEM OMNHCEeH el TOCTOSHHOTO XpaHEeHUs 3a
COOTBETCTBYIOIINI IEPUOT
3) [Mocne npuHATHS pemeHnst 00 YHHUTOKEHUU JOKYMEHTOB SKCIIEPTHOW KOMUCCHEH OpraHu3aIiu
4) Bce nepeuncieHHOE

4. VYdeTHbIE JOKYMCHTBI apxXuBa MNpPCAHA3HAYCHBI IJId CJIy)KGGHOFO II0JIb30BAHUA U
II0JIB30BATCIIAAM HE BBIAAKOTCHA. Hckimouenmne:

5. BeIUCKU U3 KOHPHUICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB:
1) [TomyyaroT TOT e y4ETHBIN HOMEp, YTO B JIOKYMEHTBI
2) Y4UTHIBAIOTCS KaK CaMOCTOSATENIbHbIE KOH(UICHIINAIbHbBIE TOKYMEHTBI
3) He uMeroT caMOCTOSATEILHOTO YYETHOTO HOMEpa
4) JlomyckaroTcs Bce BapHaHThI

6. TlopsimkoBeiii HOMep (oHIA, KOTOPBHIA HE MOXET OBITh MPUCBOCH JApyromy (oHmy,
MIPUCBAUBACTCS:

Pazoen 5. Opeanuzayus KOnuposanus u pazmHoHceHUs KOHPUOEHUUATbHBIX 0OKYMEHM 08
Koumponupyemvie M/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 5.1. Opeanuzayus KONUPOBAHUS U PASMHONCEHUS KOHPUOEHYUATLHBIX OOKYMEHMO8
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CpeICcTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. K Tunam npoBepok Haau4uusi KOHPHUIECHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS:

1) PermaMeHTHBIE TPOBEPKH HATHUHS
2) T'omoBbIe MPOBEPKH HATAYUS

3) KBaprasibHbIC TPOBEPKU HATHUHSI
4) Bce nepeuncineHHoe

2. I'pynnupoBka KOHQHUAECHIUATBHBIX JOKYMEHTOB B KOMILJIEKCHI C YUYETOM pacHpeesieHus
00513aHHOCTEH MEXIy UCTIOTHUTENSIMU SBIISIETCS:
3. Knaccudukanus HCIIOTHEHHBIX KOHPHUICHIUATBHBIX IOKYyMEHTOB MPEAINOIaraeT:
1) ®opmupoBanre KOH(PUACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB B Jiesa
2) CucreMaTu3anus 10KyMEHTOB B JI€JIe
3) Pa3nenenne 1OKyMEHTOB Ha TPYIIIBI B 3aBUCUMOCTH OT NMIPU3HAKOB CXOJCTBA WM PA3TUUUs
4) OTHeceHne TOKyMEHTOB K apXUBHOMY (OHITY
4. Homep Kax10i onucu KOH(PHUIESHIIMATBHBIX JIe]l B apXUBE PUCBANBACTCS:

Pazoen 6. Opeanuzayus KonghuoenyuaibHo2o 00Kymenmoooopoma
Koumponupyemvie M/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 6.1. Obwue nonodxcenust
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CpeICcTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:

1. VctipaBneHust ¥ JOTIOJHEHUS B OTIIEYaTAaHHOM MPOEKTe KOH(UACHIUAIBHOTO TOKYMEHTA,
MOBJICKIINE 32 COO0H M3MEeHEHHE O0IIEeTo KOIUYEeCTBa JIUCTOB B JOKyMEHTE, O(POPMIISIOTCS:



1) Kak HOBBIN KOH(DHACHIIMAIBHBINA JOKYMEHT C HOBBIM YUYE€THBIM HOMEPOM
2) BuecenreM N3MEHEHUN B UMEIOIITUECS YICTHBIC JJaHHBIC
3) YueTHBIM HOMEpP MPOEKTa HE U3MEHSICTCS
4) Bo3MOXXHBI pa3HbIC BAPUAHTHI
2. Cusarue rpuda KOoHOUIEHIMAIBHOCTH C OTAEIbHBIX JOKYMEHTOB Jeia O(popMIIseTcs
CJIeYIONUM 00pa3oM:
3. KoHTponbHBIN KypHa BEJETCS B CIy>K0€ KOHPUICHINATHHOTO AeTONPOU3BOICTRA!
1) [pu xxypHATHHOM CHIOCO0€ yueTa KOH(PHUICHIIUATHHBIX TOKYMEHTOB
2) IIpu kapToyHOM criocoO€ ydera KOH(DHUIEHITUATBHBIX JOKYMEHTOB
3) IIpu neHTpanIu30BaHHOM yueTe KOH(UICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB
4) Ipu meneHTpanTu30BaHHOM yueTe KOH(QUICHIINATBLHBIX JOKYMEHTOB
4. TpynnupoBka KOH(UIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B KOMIUIEKCHI IO OJHOMY, a HE
HECKOJILKUM BOIIPOCAM SIBJIIETCS:
5. Ilepeperucrpanust HocuTelel KOHPHUISHIIMATLHON HH(OPMAIIMK OCYIIECTBISETCS:
1) Exeronno
2) OnuH pa3 B KBapTal
3) Yuer BeneTcs HENPEPHIBHO U3 TO/IA B TOT
4) Tlepepeructpanus He TpeOyeTcs
6. ApXuBHBIN (POHT OTIMYAETCS OT TOKYMEHTAILHOTO (POH/IA CIACAYIOIINM:

Tema 6.2. Paspewumenvnas cucmema 00Cmyna K KOHQUOeHyuaibHulM 0OKYMEHMAaAM
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CPEeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocwi/3ananus:
1. YdeTrHo-cpaBOYHBIN ammapar K KOH(QHUAECHIHAIbHBIM JOKYMEHTaM JOJDKEH OTBEYaTb
CJICAYIOIIUM TPEOOBAHMSIM:
1) He nomkeH BKIIIOUaTh KOHOUICHIIMATBHBIX CBEICHUN
2) B oTaenbHBIX Cilydasx JOIMyCKAaeTCsl BKIIOYCHHE KOH(UACHIIUAIBHBIX CBECHUN
3) SIBnsieTcsa eqMHBIM ISl KOHPHUISHIIMATBHOTO JAEJI0NPOU3BOCTBA U JOKYMEHTOB C MIOMETKOM <«JUIS
CITy>ke0OHOTO TTOJTE30BAHUS
4) BOo3MOXXHBI pa3HbIE BAPUAHTHI
2. ApxuBHBIN Udp Aena onpenensercs:
3. XKypHansl 1 KapTOTEKH y4eTa MOCTYNUBIIMX U n3gaHHbix K/ BemyTcs:
1) B Teuenue oHOTO KaJeHAAPHOIO To/ia
2) B TeueHHe HECKOIBKUX JIET
3) o nepenayun TOKyMEHTOB B apXHB
4) 1o yHUUYTOXKEHUS JOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKAMH XPaHEHUs
4. OdopMmieHHbII B YCTAaHOBJICHHOM TIOPSIKE CHCTEMAaTH3UPOBAHHBIM  IepeueHb
HAaMEHOBAaHUN KOH(PHICHIMAIBHBIX Je7, (OPMHPYEMBIX B OpraHU3allM, C YKa3aHUEM HX
MHJEKCOB, CPOKOB XPaHEHHUS U JIMILI, KOTOPBIM IIPEIOCTABIECHO IPABO AOCTYIA K JEJIaM - 3TO:

Tema 6.3. Opeanusayus npoxodcOeHuUs U UCNOIHEHUs KOHPUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8
®dopMa KOHTPOJISI/OIICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. Ilpn Hanmuuuu HapyuieHni B 0(OpMIIEHUH TOCTYMBILIETO KOH(DUIEHIINAIBHOTO aKeTa:
1) KondunenmanbHbIi TakeT HE TPUHUMACTCS
2) KonguaeHmansHplii TakeT IPUHUMAETCS C COCTABJICHUEM aKTa O HapyIICHUSIX
3) KondunenmanbpHbIi MakeT BCKPBIBACTCS CIIEIUATBLHO CO3aHHON KOMUCCHEH
4) Bo3MOXXHBI BCE BapUaHTBI
2. [TpuHIun HeAPOOMMOCTH apXUBHOTO (POHJA 3AKIIIOYAETCS B CICTYIOIIEM:
- MaTepHaJIbl OJJHOTO aPXUBHOTO (POHA JOIKHBI OJTHOCTHIO KOHIIGHTPUPOBATHCS B OJTHOM apXUBE;
- B OJHOM apXWBE KOHLEHTPUPYIOTCS KOMIUIEKCHl apXWUBHBIX (DOHIIOB, MMEIOIINX OPraHMYECKUe
CBSI3U (B paMKax OTpaciiy, aAIMUHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUATILHON €AVHMUIIBI).



3. Bce nmoctynuBIre KOHGHUACHIIHATBHBIE TOKYMEHTHI 0043aTEIbHO YUUTHIBAIOTCS:

1) B xypHane/kapTodke ydeTa MOCTYIMHUBITUX KOHPHUICHINATBHBIX TOKYMEHTOB
2) B xypHase y4yera moCTyMUBIINX KOH(PHICHITHATBHBIX TAKETOB
3) B okypHasiax yuera MOCTYNUBIIUX KOHQUICHIMAIBHBIX ITAKETOB W  IMOCTYIHBIINX
KOH(HICHITHATBHBIX JOKYMEHTOB
4) B KOHTPOJIBHOM XypHaJie

4. ApxuBHble (OHIBI M OIMHUCH JIe], BKIIFOYAIONINE HAPSAAY C CEKPETHBIMH, HECEKPETHBIC
(paccekpedeHHbIC) JOKYMEHTBI, B YUYETHBIX JIOKYMEHTaX U apXUBHBIX IMH(pax eIuHUIL
XpaHCHUS/SAMHUI] yueTa 0003HaYaI0TCsI HHICKCOM:

Tema 6.4. Konmpons ucnonnenusi KOHQuoeHyuabHulx OOKyMeHMos
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CpeicTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. TloctynuBmme C CONPOBOAMUTENBHBIM NHCHBMOM KOH(MICHIMANIbHBIE JOKYMEHTHI,
MOJUIEKAIIME [Iepelaue Ha BBIJCIIEHHOE XPAaHEHUE YUNUTHIBAOTCS:
1) B xypHane/kapTouke ydeTa MOCTYNUBLIMX KOH(HUACHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB M MOCIE 3TOrO
NIEPEJAOTCS Ha BBIJIEIICHHOE XpaHEHHE
2) B xypHasie ydera MOCTYNHMBIIMX KOH(HUACHIMAIBHBIX MAKETOB U MOCJIE 3TOTO MEepenarTcs Ha
BBIJIEJIEHHOE XpPaHEHUE
3) B xypHane ydera MOCTYNMBUIMX KOH(HUACHIMAIBHBIX MAKETOB, 3aTe€M — B KypHaJe/KapTOuke
ydeTa MOCTYNMHUBIINX KOH(PHICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB U TOCJIE 3TOTO MEPEJaroTCs Ha BBIICICHHOE
XpaHeHue
4) omyckaroTcsi BCE BapUaHTBI
2. HomeHknatypel KOH(PHUIEHIHMATBHBIX /€1 MOTYT OBITh CIIEAYIOIIMX BUAOB: THUIIOBHIE,
IIPUMEpHBIE, UHAUBHUYyAJIbHbIE (KOHKPETHBIE).
3. KondunennuansHble /1e1a BbIIEICHHOTO XPAHEHUS! YHUUTOXKAIOTCS:

1) Tlocne yTBepxkaeHHS aKTa O BBIJCICHHMH K YHHUTOXEHHIO IOKYMEHTOB, HE IOAJEKAIIUX
XpaHEHUIO
2) Ilocne yTBep)KIEHHUS AapXUBHBIM YUYPEKICHHEM OMNHCEeH el TOCTOSIHHOTO XpaHEeHUs 3a
COOTBETCTBYIOIINI IEPUOT
3) [Mocne npuHATHS pemeHnst 00 YHHUTOKEHUU JJOKYMEHTOB SKCIIEPTHOW KOMUCCHEH OpraHu3aIiu
4) Bce nepeuncieHHOE

4. Tlpu paccekpeurBaHUM BCEX €AMHULL XPaHEHUS 10 CEKPETHOM ONUCHU J€J1 YTO ITPOUCXOIUT
C JAHHOU OIMUCKLIO Aei?

Tema 6.5. Ilopsiook omnpasku KOHGUOEHYUATLHBIX OOKYMEHMO8
dopma KOHTPOJIS/OIIEHOYHOE CPEACTBO: TecTupoBaHUE
Bomnpocsi/3ananus:
1. BosBpamieHHble U3 JAPYTrUX OpraHW3anuii  0e3  CONMPOBOAUTEIHLHOTO  MUChMa
KOH(HICHIIMATbHBIE TOKYMEHTHI IaHHOW OpraHu3aIliu:
1) Peructpupyrorcs B KypHaiIax yuyeTa TOCTYNHBIIMX KOH(MUICHIMAIBHBIX MAKETOB H
MOCTYMUBIINX KOHPHUICHIIUATHHBIX JIOKYMEHTOB, a 3aT€M U NIEpeatoTcsl B MOApa3eieHne, KOTOPOoe
UX OTIPABJISIIO B IPYTyI0 OpraHU3aInIo
2) Peructpupyrorcs B JKypHale ydeTa MOCTYNUBIIMX KOH(DHIECHIIMANBHBIX ITAKETOB, a 3aTeM H
MepeatoTcsl B MOJIpa3eieHUe, KOTOPOE UX OTHPABIIIIO B APYTYIO OPraHU3AIUIO
3) IlepematoTcss B moApaszaesieHHe, KOTOPO€ HUX OTHPABISUIO B JPYTyl0 OpPraHU3ALMI0 U Tam
PErUCTPUPYIOTCS
4) Ilepenarotrcst B moapaszzelieHue, KOTOPOE UX OTIPABISIO B APYTYIO OPraHU3ALMIO U HE TOJIeKAT
perucTpanuu
2. OObenHEHHBIE apXUBHBIE (POHIBI MOTYT OBITH 00pa30BaHBI:
- U3 IOKYMEHTOB BBIIIECTOSIIEH U TOAYUHEHHBIX € OpraHu3aluid.
- U3 JOKYMEHTOB OJTHOPOIHBIX TI0 Ha3HAUYCHUIO OPTaHU3alui OTPaCIn
C LIEJISIMH:



3. KouowunennumaneHple JOKyMEHTHI, NPHUCIAHHBIE B OPraHU3alMI0 Uil BPEMEHHOTO
M0JIb30BAHUS, PETUCTPUPYIOTCSL:
1) B sxypHane/kapTouke y4yera NOCTYNUBIINX KOHPHICHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB
2) B xypHaie yd4eTa MOCTYNMBUIMX KOH(PHUICHIMAIBHBIX MAKETOB M B XKypHaje/KapTouke ydera
MOCTYNUBIINX KOH(PHUACHINATBEHBIX TOKYMEHTOB
3) B xxypHane ydera HOCTYNUBIIMX KOHPHUICHIIHMAIHHBIX TAKETOB
4) lomyckaroTcsi BCE BapUaHTBI

4. B HOMEHKIATypy KOH(PHICHIIMATIBHBIX e HE BKIIOUAIOTCS:
JOKYMEHTBI, 3aperHCTPHpPOBAHHBIE IO JKypHal1y Yy4yeTra KOH(UICHUIUANBHBIX JOKYMEHTOB
BBIJICJICHHOTO XpaHEHUS;
7ena ¥ JOKYMEHTBI, U1l KOTOPBIX YCTaHOBJICHBI CIICIHabHbIE ()OPMBI yUeTa; KAPTOTEKU U KypPHAJIbI
BCEX BUJIOB yueTa KOH(HICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB, OHU €CJIM PETHCTPUPYIOTCS B )KypHaje ydera
’KYPHAJIOB U KapTOTEK.

Pazoen 7. Knaccugpuxayua u cucmemamu3ayusn ucnoiHeHHbIX KOHQPUOECHUUATbHBIX OOKYMEHM 08
Koumponupyemvie M/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 7.1. Cocmagnenue HOMeHKAAMYPbl KOHPUOCHYUATbHBIX Oell
dopma KOHTPOJIsI/0LIEHOYHOE CPEeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:

1. TlocrynuBmme 0e3 COMPOBOAUTENFHOTO MHUCbMa KOH(UICHIMATBHBIE JTOKYMEHTHI,
MOJIE)KAIIHE TIepeiadye Ha BBIICJICHHOE XPaHECHUE YUUTHIBAIOTCS:
1) B xypHane/kapTouke ydeTa MOCTYNUBUIMX KOH(HUACHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB M MOCIE 3TOrO
NIEPEAI0TCs Ha BBIIEJICHHOE XpaHEHHE
2) B xypHasie ydera MOCTYNHMBIIUX KOH(HUACHIMAIBHBIX MAKETOB U MOCJIE ATOTO MEepenaroTcs Ha
BBIJICJICHHOE XpaHEHUE
3) B xypHane ydera NMOCTYNMBUIMX KOH(HUACHIMAIBHBIX MAKETOB, 3aTe€M — B KypHaJe/KapTOuke
ydeTa MOCTYNHUBIINX KOH(PHICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB U TOCJIE 3TOTO MEPEJaroTCs Ha BBIICICHHOE
XpaHeHue
4) omnyckaroTcsi BC€ BapUaHTBI

2. SIBnsieTcs M BEPHBIM CJEAYIOIIee YTBEPKICHHE:
IIpu paccekpedrBaHUM 4YacTWU €1 U ApXUBHBIX JOKYMEHTOB IO CEKPETHOH ONHCH Jeld Ha
paccekpeueHHbIE JieJla M apXUBHBIC JIOKYMEHTBI COCTaBISETCS OTHENbHAas OMHCh Je, HOMepa
eIIMHUI] XPaHEHUSI B KOTOPOW OCTaloTCs mpexHUMU. HoBast onuck Jien BMecTe ¢ pacCceKpeyeHHbIMU
JeaMi U apXMBHBIMH JTOKYMEHTaMHU TEpEeNacTCsl Ha OTKPBHITOE XpaHEHUE, YUUTBHIBACTCS B JIUCTE
(OHJIOB 32 TEM e HOMEPOM, UTO U CEKPETHAas!, HO 0e3 MHJIEKCa «C».

3. Pesynbrartel omepaTHBHBIX (€KEIHEBHBIX) MPOBEPOK HaMU4Ms KOHQPHUACHLIHATIbHBIX
JIOKyMEHTOB O(OPMJIISIOTCSI:
1) AKTOM O MPOBEJICHUH TTPOBEPKHU HATHYUUS
2) CripaBKO# O IPOBEICHUH MTPOBEPKU HATTUIHS
3) [IpousBoasTCst OTMETKH B (hopMax ydeTa KOH(DHUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB
4) JlomyckaroTcst Bce BapHaHThI

4. Tlpu paccekpeuMBaHUU OJHOTO WM HECKOJBKUX apXHUBHBIX JTOKYMEHTOB B COCTaBe
CEKPETHOTO JIeJia COCTABISETCS JIM HOBAsl OIUCH /1€ Ha PACCEKPEUCHHbIE TOKYMEHTHI?

Tema 7.2. @opmuposarue u ogpopmienue KOHPUOEHYUATbHBIX Oell
®dopMa KOHTPOJISI/OIICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:

1. Ilpu kapTouHOM cItocOO€ ydeTa KOH(PHUACHIIMAIBFHBIX JOKYMEHTOB OTIEYaTaHHBIA MPOEKT
KOH(UACHIIMAIBHOTO JOKyMEHTA MePeIacTCs:
1) Ha y9acTok U31aHHBIX IOKYMEHTOB CITYObI KOH(UACHIINAIBHOTO AETIONPOU3BOICTBA
2) UciomHUTENI0 TOKYMEHTA
3) PykoBonuTelnto noapasaeicHus, rue paboTaeT UCTIOHUTEIh



4) Bo3MOXXHBI BCE BapUAHTHI

2. SIBnsercs a1 BEPHBIM CIENYIOIIEE YTBEPKACHUE:
IIpu paccekpeynBaHUU OTACIIBHBIX €AUHUL] XPAHCHUS 110 CEKPETHON OIUCH 1]l OHU BKIIIOYAIOTCS B
OIMUCHb JCJI OTKPBLITOIO XpaHCHHUA COOTBCTCTBYIOIICTO apXUBHOI'O q)OHI[a 3a JIUTCPHBIMU HOMCpaMu
HWJIH B BaJIOBOU II0CJIEAOBATCIBbHOCTH.

3. Cnocobom yudera KOHPHICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISICTCS:

1) JeneHTpaan30BaHHbIN yueT KOHPUACHITUATBHBIX JOKYMEHTOB
2) Y4er nocTynuBLINX KOHPUICHINATHHBIX TOKYMEHTOB

3) Yder uzgaHHbIX KOHPUACHIUATIBHBIX TOKYMEHTOB

4) KaprouHsblit yueT KOHPHUACHIIHATHHBIX JOKYMEHTOB

4. JlormyckaeTcsi TIOMeNIaTh B KOH(GUIECHIIUAIBHBIE Jieia OTJAEIbHBIC OTKPBIThIC JOKYMEHTHI,
HMMEIOIIIHE MPSMOE OTHOIIEHUE K COACPIKAHUIO KOH(DHICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB jena?

Pazoen 8. Iloozomosexka k nepedaue u nepeoaua KOHPUOCHUUATbHBIX Oell U OOKYMEHMO8 HA
apxuenoe xpanenue

Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 [IK-2.2 IIK-2.3 IIK-2.4

Tema 8.1. I[loocomoska k nepedave u nepedava KOHGUOEHYUATbHBIX 0ell U OOKYMEHMO8 HA aAPXUBHOE
XpaneHue

dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. UcnipaBrieHus B OTIIEYATaHHBIN MTPOEKT KOHPHUICHIIMATHLHOTO TOKYMEHTA BHOCSTCS:

1) UcniomHuTENIEM TOKyMEHTA
2) PaboTHUKOM CITy>K0bI KOH(DHICHIIMAIBHOTO JEIONPOU3BOICTBA, ONIEYAaTABIIUM MPOEKT JOKYMEHTA
3) Ha yuacTke U31aHHBIX JOKYMEHTOB CIIy>KObl KOH(PHICHIINAIHHOTO AETONMPOU3BOJICTBA
4) Bce nepeuncineHHoe

2. Jlnis peructpany onuce Jiedl, yueta uxX KoJMYeCcTBa U COCTaBa MpeIHa3HAYECH:

3. I'pud orpannyeHus 10cTymna K KOHPUACHIIMATEHOMY JOKYMEHTY BKIIIOUACT:
1) HaumenoBanue rpuda koHPpUIEHIUATBHOCTH, YKa3aHHE HOMEpa SK3eMIULsIpa; Ha JOKyMEHTax,
cofiepKallux HHPOPMAIIHIO, COCTABIISIIONIYI0O KOMMEPUECKYIO TallHy, yKa3aHue ee 00aaarTens
2) HanmenoBanue rpuda, Homep 3K3eMIUIsIpa, yKa3aHue TOMKHOCTH, MHULUAIOB U (haMUJIUH JIMILIA,
MIPUCBOMBILETO IPU( OrpaHUYESHHS TOCTyIa
3) HaumenoBanue rpucda, HOMEp PK3EMIUISIPA, CCHUIKY Ha HOMEpP HOCUTENsI KOH(UIEHIMAIbHON
nHpopmaruu
4) HaummenoBanue rpuda, HOMEp IK3EMIUISpA, CCBUIKY Ha JaTy CHATHS Tpuda OrpaHUYEHUs B
Oymyiem

4. TlpakTHueckoe OCyIlIeCTBICHHE Kiaccu(pUKalUU JOKYMEHTOB B apXuBe MO (QOHIaM H
KoJeKusiM - ((poHaMpoBaHKWE) BKIIOUAEeT B cebs: ompenencHue (GOHIOBOM MPUHAIICKHOCTH
JOKYMEHTOB, OIpeAe/IeHue XPOHOJOTMYECKHX TpaHUll JOKyMEHTOB (oHAOB, (opMupoBaHue
dhoum0B?

5. Ha HOocuTene koHPUIEHINATBHOTO YePTEeKHO-IpauuecKkoro JOKyMeHTa YUEeTHbII HOMep
HOCHTEJISl TPOCTaBISAETCS:
1) B 1eBoM BepxHeM yriTy JIUCTA
2) B ocHOBHOI1 HaUCH
3) B neBoM BepxHEM yIUTy, HAUMHAS CO 2-TO JIUCTA
4) JlomyckaroTcst Bce BapHaHThI

6. B cnyudae ecnu TOKyMEHTHI Jefla MpeAcTaBlIeHbl Ha OyMa)kHOM HocHTenle U B Qopme
AIIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB, B HOMEHKJIATypy KOH(PHUICHIUATBHBIX €] AJIEKTPOHHOE JEJI0 U JEN0 Ha
OyMa)KHOM HOCHUTEJIE BKIIIOYAIOTCSI:

Pazoen 9. Ynuumosrcenue konghuoeHuuaibHolx 00KyMeHN 08
Konmponupyemwie H/IK: I1IK-2.1 IIK-2.2 IIK-2.3 1IK-2.4



Tema 9.1. YHuumooicenue KOHQUOEHYUATLHBIX OOKYMEHMO8
dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICcTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. Pabouas TeTpaap HCIIOTHUTENS 0OPMIISETCS CIETYIONUM 00pa3oM:
1) [IpommBaeTcst U orneyaTbIBaeTCs
2) lmeeT BHYTPEHHIOIO OMTUCH JJOKYMEHTOB
3) Umeet nucT-3aBepuTesb
4) VImeeT cuCOK JINII, KOTOPbIE UMEIOT TOCTYT K pabodeid TeTpaan
2. ®oHnno000pa3zoBaTEIISIMH SBIISIOTCS
3. UepHOBHKH KOHOUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB PETUCTPUPYIOTCS:
1) Bo Bpemst mepeaun ux Jijisl ie9aTaHust
2) Ilocne n3roToBICHUS MPOCKTA JOKYMEHTA
3) Ha sramne ydera Hocutenel KoHPUACHIIMATHLHON HHPOpMAITUN
4) Tlocne commacoBaHusI MPOEKTA TOKyMEHTa
4. 3aBeplileHHBIE B EIOMPOU3BOACTBE KOH(PHUACHIINATIbHbIE JOKYMEHTHI U ieJIa TOCTOSIHHOTO
U BPEMEHHOTO XpaHEHHs XpaHITCs B CIIy:kOe KOH(GUACHIIMAIBLHOTO JEIONPOU3BO/ICTBA HE MEHee
OHOTO Toja, HO He Oojee Tpex JIeT, a 3aTeM CAAI0TCs B apXUB OpPraHU3alMd 0 OMHUCIM
KOH(QUICHIUATbHBIX JIE.
5. TlpaBWIBHOCTh BeAeHUSI pabodeil TeTpaau HWCTIOTHUTENS U 1eJIeco00pa3HOCTh 3amucei
KOHTPOJIUPYIOTCS:
1) PykoBonuTeneM CTpyKTypHOTO MOJIpa3iesieHus], I1e paboTaeT UCTIOIHUTETh
2) Cnyx60¥ KOHGUIEHITNATHLHOTO IeTONPOU3BO/ICTBA
3) DKcnepTHOM KOMHCCHEH B TIPOIIeCcCe MPOBEACHUS IKCIIEPTU3bI IICHHOCTH TOKYMEHTOB
4) Bce nepeuncineHHOe
6. Ilpu 3aBeneHMH KOH(UIECHIUATHHOTO Jejla Ha BHYTPEHHIOIO CTOPOHY OOJIOKKH Jieia
MEPEHOCATCS U3 HOMEHKIJIATYphl KOHPHUICHIUATbHBIX JIEN:

Pazoen 10. IIpoeepku nanuuun KOHPUOEHUUATLHBIX OOKYMEHIOE
Koumponupyemvie H/IK: 1IK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 10.1. Ilposepku nanuuusi KOHGUOEHYUATLHBIX OOKYMEHMO8
dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. CocraBneHre HOMEHKIATYPbI KOHPHUACHIUATBHBIX JIE] SBISETCS UTOTOM padoT To:
1) Knmaccudukanum uCTioTHEHHBIX KOHPUACHITHATBHBIX JOKYMEHTOB
2) CucreMaTtu3anuu KOH(QUICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB

3) ®oHANPOBAHUIO TOKYMEHTOB
4) IlpoBeneHNI0 SKCIEPTH3bl IEHHOCTH KOH(UIEHINAIBHBIX TOKYMEHTOB

2. Ilpn nuKBUAANMKM OpraHU3AINK, 3aKPETUICHHON 3a apXuBOM, Oe3 mepemadu ee (yHKIUH
ApYTOM OpraHu3aluy apXuB IPUHUMAET Ha XPAHEHHE:

3. K BuzaM npoBepok Haauuusi KOHPUIECHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB OTHOCHTCS:
1) PernmameHTHBIE IPOBEPKH HATUYHS
2) I'opoBble IPOBEPKU HATTUUHS
3) IIpoBepka HaIM4Ks IPU CMEHE OTBETCTBEHHOI'O XPaHUTEIS
4) Bce nepeuuncieHHoe

4. Kak orpaxkaeTcsd B MTOTOBBIX 3alUCAX ONHUCEH I OTKPBHITOIO M CEKPETHOIO XpPaHEHUS
CBEICHMsI O HOBBIX OO0ObeMax (AaKTHUYECKH YYTEHHBIX B HHUX €IMHUL XpAaHEHUs T[OCIe
pacceKkpeunBaHus TOKyMEHTOB?

Pazoen 11. Ocobennocmu Knaccuguxkayuu u yuema KOHPUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMOE 8 apXuege
Koumponupyemvie M/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4



Tema 11.1. Ocobennocmu kraccuguxayuu u yuema KOHGUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8 8 apxuse
dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICcTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. YepHOBHKY KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB YHHUTOXAOTCS:
1) C odopmieHueM akra, KOTOPBIM pacCMaTpPUBAETCA Ha 3aceAaHUM DKCIEPTHOW KOMHCCHH
OpraHu3alnu
2) C odopmieHneM akTa, KOTOPHIH HE pacCMaTpHUBACTCS Ha 3aCEIaHMM SKCTIEPTHONW KOMHCCHH
OpraHu3alnu
3) bes cocraBnenus akra, ¢ 0hOpMICHUEM OTMETOK 00 YHUUTOXKCHHUH B (hopMax ydera
4) Bo3MOXXHBI BCE BapUAHTHI
2. SIBnsercs a1 BEPHBIM CIENYIOIIEE YTBEPKACHUE:
ITpu paccekpeunBaHUM OOJBIIECH YACTH NI U apXUBHBIX JTOKYMEHTOB MO CEKPETHOI OMUCH JIeN ¢
JTAHHOM OMUCHU CHUMAETCS KOIHUS.
[Ipy kommpoBaHMM 3aroJOBKM E€OUHUI[ XPAHEHHS, OCTABICHHBIX Ha CEKPETHOM XpaHEHUH,
3aKpBIBAIOTCHI.
Komust omucu Ha paccekpeueHHbIE Jela W apXUBHBIE JIOKYMEHTBHI MEpeAaeTcsi Ha OTKPBITOE

XpaHECHHUE.
B nucte ¢onnma Takas onuch yUYUTHIBACTCS JABAX/bI: SK3EMIUIAP OMHMCH, OCTABIIUICSI HA CEKPETHOM
XpPaHEHUM — C COOTBETCTBYIOIIEH WHICKCALUEH CEKPETHOCTH, CKOIMPOBAHHBIA OJK3EMILLAID,

NIEpEAaHHBINA Ha OTKPHITOE XpaHEHHE — 0€3 MHIEKCA «C».

3. Pa3pemieHue Ha HW3TOTOBJIEHUE JOMOJHHUTENBHBIX SK3EMIUIIPOB KOH(UICHIMAIBHBIX
JTOKYMEHTOB O(OPMIISETCS:
1) Ha o6opote nocienHero IMcTa 3K3eMIUIIpa, ¢ KOTOPOTO MPOU3BOAUTCS KOMTMPOBAHUE
2) B popme yueTta KOHPHUICHIMATIHHOTO JOKYMEHTA
3) B xxypHaie yyeTa KOnupoBaJIbHO-MHOXHUTEIBHBIX PadOT
4) omnyckaroTcsi BC€ BapUaHTBI

4. Kparkum BapuantoM nucta (OHAA, MPEAHA3HAYCHHBIM [UISI CO3MaHHUS (OHIIOBBIX
KaTajoroB, sIBJISIETCS:

5. Konnu koH(UIeHIINATBHBIX TOKYMEHTOB!
1) [TomyyaroT TOT e y4eTHBIN HOMEp, YTO B IOKYMEHTBI
2) Y4UTHIBAIOTCS KaK CaMOCTOSATEIbHbIE KOH(UICHIINAIbHbBIE TOKYMEHTBI
3) He uMeroT caMoCTOSATEILHOTO YUYETHOTO HOMEpa
4) JlomyckaroTcst Bce BapHaHThI

6. Kaxxoit onvcu koH(UIEHITMANBHBIX JIe] TpUCcBauBaeTcs rpud orpaHUYeHus JOCTyMA.
Onucu Jen perucTpupyrorcss B IKypHaJIe/KapTOuKe YyuyeTa W3JaHHBIX KOH(PHUACHUUATbHBIX
JIOKYMEHTOB.

7. BosBpallleHHbIE W3 OPYTUX OpraHu3aldid C  CONPOBOAUTEIBHBIM  IHUCbMOM
KOH(UACHIMANbHBIE JOKYMEHTHI JAHHOW OpraHu3alluu:
1) Peructpupyrorcs B KypHalIax yuyeTa TOCTYNHBIIMX KOH(MUICHIMAIBHBIX MAKETOB W
MOCTYNUBIINX KOH(QHUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB, a 3aTeM IEPeAaioTcs B IOApa3/ieieHue, KOTOpoe
UX OTHPABJISUIO B APYTYIO OPTaHU3ALHIO
2) PeructpupyloTcsi B JXKypHaJle yuyeTa MOCTYNUBIIUX KOH(DHICHIMAJIbHBIX MAKETOB, a 3aTeM H
NepEeJat0TCs B NOAPa3IeIeHUEe, KOTOPOE UX OTIPABISIIO B APYTYH0 OPTaHU3ALNIO
3) llepenarorcst B moapasfelieHHuEe, KOTOpPO€ MX OTHPABIIO B JPYrYH0 OpraHU3alUi0 M TaM
PETUCTPUPYIOTCS
4) Ilepenarorcst B IoApaszeaeHUe, KOTOPOE UX OTIIPABIISAIIO B APYTYH0 OPraHU3aUI0 U HE MOJJIEKAT
perucrpanuu

8. Ilo xareropusm noctyna nokyMeHThl ApxuBHoro ®onma Poccuiickoir ®Dexneparuu
JEJSTCS Ha:

7. OueHOYHbIC MATEPHAJIBI IPOMEKYTOYHOM aTTeCTALMHA



5 cemecmp, 3auem
Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 IIK-2.3 1IK-2.4
Bomnpocsei/3ananus:

1. Tlonstue, 3amaun ¥ (YHKIUH KOH(QUACHIIMAIBHOTO NEJIONPOU3BOACTBA. TpeboBaHUS K
OpraHu3anu  KOH(pUIACHUMANTBHOTO  JenomnpousBoacTBa.  CucreMbl  KOH(UIACHLIUAIBHOTO
JeTIOTIPOU3BOJICTBA, UX OCOOCHHOCTH, MPEUMYIIIECTBA H HEOCTATKH.

2. Crpykrypa ©  QYHKIUH  CIyXObl  KOH(QHIEHIMAJIHHOTO  JEJIONpPOU3BOJCTBA.
VYHoIHOMOUEHHBIE CITYKObl KOH()UACHIIMAIBHOTO AETIONPOU3BOCTBA.

3. Buasl OymMaxxHbIX HOcUTeNeH KOH(PUACHIMATBLHOW HWHGOPMAIMM M OCOOCHHOCTH WX
npuMeHeHus. TpeGoBanus kK opopmiieHHo Tprda orpaHMUeHUs TOCTYyNa K JOKYMEHTaM.

4. Cocras JIOTIOJTHUTETBHBIX PEKBU3UTOB KOH(UACHINATBHBIX
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIIUTEEHBIX JTIOKyMEHTOB. CocraBnenue u odopmieHne
KOH(UACHIMAIBHBIX YePTEKHO-TPahUIECKIX TOKYMEHTOB.

5. OOmme TpebOBaHMS K Yy4yeTy KOH(PHICHIMAIbHBIX JOKyMEHTOB. TpeOoBaHHS K
MOCTPOCHUIO YYETHO-CIIPABOYHOIO armapaTa B KOH(QUICHINATBHOM JIeTOTPOU3BOJICTBE.

6. Kpurtepuu B3sTuS KOH(PUIEHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB Ha BbIJEIeHHOE XpaHeHue. KoHTposb
UCIIOJTHEHUS KOHPUACHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.

7. OpFaHI/BaHI/Iﬂ M TEXHOJIOTHS U3TrOTOBJICHUS KOIHi KOH(I)I/IILCHL[I/IEUIBHLIX AOKYMCHTOB.

8. TloHsATHE W NPUHIUNBI OpraHu3alMd KOH(MUICHLIMAIBHOTO JOKYMEHTO000pOTa.
Opranuzanus UCTIONTHEHHUS KOH(UACHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB.

9. PaspemmtenpHas cucreMa I0OCTyna K KOH(DHICHIMAIBHBIM JIOKYMEHTaM: TIOHSTHE,
MIPUHITUIIEI OpraHu3anuu. [1oJTHOMOYHNS MOMKHOCTHBIX JIMI, CBSI3aHHBIC C PAa3pEIICHHEM JIOCTyNa K
KOH(UIEHITUATBHBIM JIOKYMEHTaM.

10. ITopsimok oopmiteH s pa3pemieHus Ha TOCTYN K KOHPUACHIIMATHHBIM TOKyMEHTaM.

11. TTopsimok oOpareHus UCTIOTHUTENEH ¢ KOH(MUIECHIIMATBFHBIMU TOKyMeHTaMu. [IpuHImm
MepCOHATbHON OTBETCTBEHHOCTH B KOH(GUACHIIMAIHEHOM JEJIONPOU3BOICTBE.

12. Knaccudukanus MCIOIHEHHBIX KOH(MUICHIMANBHBIX JOKyMEHTOB. TumHOBbIE U
IPUMEpPHbIE HOMEHKJIATYPbl KOH(PUACHIINATBHBIX JEII.

13. Cucremaruzanusi HUCIIOJIHCHHBIX  KOH(HUICHIIMATBHBIX  JTOKyMEHTOB. Ilopsmok
COCTABJICHUS 3ar0JIOBKOB KOH(PUACHITUATBHBIX JEIT.

14. B mnakere 2 KOHQHUICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTa: C CONPOBOIUTEIBHBIM IHUCHMOM,
MOJIeKAIIHN TIepeaade Ha BhIICTICHHOE XPaHeHHE, U OIIMO0YHO MPUCTaHHbBIN. [1epBhIii TOKYMEHT ¢
y4acTKa BBIICJICHHOTO XPAaHEHHUs OTHPABIEH B CTOPOHHIOK OpPraHU3allMi0 M BO3BpalieH 0e3
COMPOBOAUTENHHOTO MUChMa. OCYIIECTBUTH ONEPALUH 110 YUETY TOKYMEHTOB.



15. KonduneHnuanbHbIi JOKYMEHT M3JaH B 3 dK3eMIUIApax: 2 9K3. OTIPABICHBI B JAPYTYIO
OpraHM3alMl0 C CONPOBOAUTENBHBIM INHCbMOM, 3aTeéM | D3K3eMIUIIp BO3BpallcH (c
COINPOBOAMTEIBHBIM NHCbMOM) M NEPENAH HA BBIICIEHHOE XpaHeHHe. OCyIleCTBUTh ONEPALMU T10
y4eTy TOKyMEHTOB.

16. B makere nBa KOH(PUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTA: OIIMOOYHO TIPUCIAHHBIA W C
COTIPOBOIUTEIILHBIM THCHMOM (TIPUJIOKCHHUE TEPEBOAMTCS HA BBIICICHHOEC XpaHEHHUE), MHUCHMO
nonmuBaeTcss B Aeno. C  BBIAEICHHOTO XpaHEHUs JOKYMEHT OTIIPAaBISETCS B CTOPOHHIOIO
OpraHu3aIuio 0€3 COMPOBOAUTEIHLHOTO TUChMa. OCYIIECTBUTH OMEPAIUH 110 YUETy JIOKYMEHTOB.

17. B makere 3 mNOCTyNMBIIMX KOH(HUIEHIMAIBHBIX JOKyMEHTa: BO3BpalleHHbIN (0e3
CONIPOBOAMTEIBHOIO NHUChbMA) HA YYacTOK BBIJAECIEHHOIO XpAaHEHUs, NPUCIAHHBI BO BPEMEHHOE
II0JIb30BAHUE U C COIPOBOJUTENIBHBIM TUCHMOM, MOUIEKALINM IIepeaade Ha BbIIECICHHOE XpaHEHHUE.
OcyliecTBUTh ONEpalyy Mo y4eTy J10KyMEHTOB.

18. B Tteuenue pabodero naHS Yy4YTeHBI 3 peecTpa C TaKeTaMH, B KakjJaoM I0 2
KOH(QUIECHIMATbHBIX JOKyMEHTa: 2 0e3 COMpOBOAUTEIHHOIO MHCHbMA, MOAJEKAIUE Ieperadye Ha
BBIJIEJICHHOE XpaHEeHHE, OMIMO0YHO MpPHUCIaHHBIN, MPUCIAHHBI BO BPEMEHHOE IOJIb30BaHUE U 2 C
COTMPOBOAMTEIBHBIM NMUCHMOM. Ha BbIZIeIEeHHOM XpaHEHHWU 2 JOKyMEHTa OOBEAMHEHBI B albOOM.
OcyuiecTBUTh ONEpalyy Mo y4eTy JT0KyMEHTOB.

19. Ha yuacTke BBIIEICHHOTO XpaHEHUs Y4YTeHbl 4 KOHQUACHIMAIBHBIX JIOKYMEHTA.
JlokyMeHTBl 00beuHeHbl B 2 mankd. OgHa U3 MarnoK OTIpaBlieHa B CTOPOHHIOI OPraHU3alUIio U
BO3BpAIllEHa C CONTPOBOAUTEIBHBIM NUCHMOM. OCYLIECTBUTH ONEPALMHU 10 YUETY TOKYMEHTOB.

20. KonpuneHuanpHblii JOKyMEHT M3/1aH B 3-X 3K3eMIUIsipax: 1-if aK3emMIuisp nepenaH Ha
BBIICJICHHOE XpAaHEHWE, 2-0OM DBK3EMIULIp OTIpPaBJIE€H B CTOPOHHIOI  OpPraHM3alUi0 C
COIIPOBOJMTEIBHBIM MUCHMOM (BO3BpallleH Oe3 CONMpOBOAUTENIBHOTO MNHChbMa M TEepeiaH Ha
BBIIEJIEHHOE XpaHEHue), 3-i moamHuT B Jes10. OCyleCTBUTH ONEPALIMU 110 YUETY JOKYMEHTOB.

21. IMoctynuBire KOHGUICHIIUATBHBIE TOKYMEHTBI: OCHOBHOM TOKYMEHT U 3 TIPUIIOKCHHUS.
OnauH JOKYMEHT-TIPUIIOKEHUE C COIIPOBOIUTENIBHBIM MHUCHbMOM MOAIIUT B J1€J10, APYTUE TIepeAaHbl Ha
BBIIEJICHHOE XpaHEHuEe U B oTAeN AokyMmMeHTanuu. C ydacTka BBIJEIIEHHOTO XPAaHEHUS JOKYMEHT
OTIIPaBJIEH B IOJIBEJOMCTBEHHYIO OpraHH3aluio 0e3 COMpoOBOAUTENHHOrO mMHchbMa. OCyLIECTBUTH
oTeparyu 1o y4eTy JOKyMEHTOB.

22. B nakere 3 koH(UICHIUANIBHBIX TOKYMEHTa: 2 ¢ CONPOBOAMTENBHBIM THCHMOM, 1 — 6e3
COINPOBOAMTEIBHOIO MHCbMA; BCE AOKYMEHTHI MOAJEXKAT MEpeaaye Ha BbIJCIEHHOE XxpaHeHue. Ha
y4acTKe BBIJCIIEHHOTO XpaHEHUs OHH OObEAMHEHBI B aJIbOOM, KOTOPBIH OTHpPAaBIE€H B CTOPOHHIONO
OpraHU3aIMI0 U BO3BpalIeH 0e3 COMpPOBOAUTENHHOrO MuchMa. OCYIIECTBUTH ONEPALUHU MO YYETY
JIOKYMEHTOB.

23. KoH}puaeHIMaIbHBIA JOKYMEHT C COINPOBOAWUTEIBHBIM IMHCHMOM OTIIPABIEH B
CTOPOHHIOI opraHu3aiuio. OCyImecTBUTh ONEpalid MO y4eTy JOKyMeHTOB. OCYIIECTBUTH ydeT
JIOKYMEHTa, MIOCTYIMUBIIET0 BO BPEMEHHOE TI0JIb30BaHHE.

24. KonbuaeHnMambHbI JOKYMEHT C y4YacTKa H3JaHHBIX JTOKYMEHTOB II€PEBEIICH Ha
BBIZICJICHHOE XpaHEHWE, 3aTeM OTIIPaBJICH B CTOPOHHIO OpTraHM3aIlMi0o M BO3BpaTWiICS 0Oe3
COTIPOBOIUTEILHOTO MUCHhMa (BapHaHT: C CONMPOBOIUTEIHHBIM MUCEMOM). OCYyIIECTBUTh OIEpaIuu
0 YUYETy TOKyMEHTOB.



25. B nmocTtynuBIeM nakere 2 KOHQUACHIHAIBHBIX JOKYMEHTA: BO3BPAILCHHBIN HAa Y4acTOK
ydera HOCHUTENed MHPOPMAlMU U C CONPOBOTUTEIBHBIM MUCHMOM (IIPUIIOKEHUE MEPEBOTUTCS Ha
BbIIEJIEHHOE XpaHeHue). OCyleCTBUTh ONEPaALUH 110 YUETY JOKYMEHTOB.

26. HcnonHWTENb TOTOBUT YEPHOBHK KOH(HIEHIMAIBHOrO muchMa Ha 3-x jucrax. C
yepHOBUKa oTredaTaH mpoekT mucbMa (yd. Ne 30KT). Ompenenuts Bua M opopMUTH HOCHUTEINH
uHpopmanuu. OcymecTBUTh Y4eT HOCHUTEINS, YePHOBUKA U MpPOEKTa JoKyMeHTa. Crenarb OTMETKH
00 YHHUUYTOXXEHUHU HOCUTEIS HMH(OPMAIIHH.

OdopMUTE OTMETKY O OCTYIICHUU KOHPHUICHIIMATHLHOTO TOKYMEHTA.

27. VcnonHutens B TEYEHHE JBYX JIET BEAET HAy4YHYIO TEMY IO BOIPOCAM, CBS3aHHBIM C
KOMMEPYECKON TaiHOW, TPEOYIOIIYIO TEPENHUCKH ¢ Pa3IMYHBIMU OpTaHu3alusaMu. B TeueHue roga
OH COCTaBJsieT OKoJio 20 pasIuyHBIX MHUCEM ¢ TpudoM «KOMMepueckas TaiiHa». B Hocutene 60
aucToB. Onpenenutb BUII, OPOPMHUTh U OCYIIECTBUTh y4eT HocuTens uHpopmanuu. OCyliecTBUTh
nepeperucTpanuo  Hocurtenss  uHbopmamuu  (depe3 aBa  roga). OdopMuTh  peKBU3HUT
«PEruCTPAIMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTAa.

28. HcnonmnuTenb s BeneHHUS paOOuMX 3aMUCe M TEPENUCKUA TMOTY4YUI HOCHUTEIH
uHpopMaiuu ¢ rpudom «komMMmepueckas TaitHay. Onpenenuts Bua, 0GOpMUTh U OCYLIECTBUTH yUET,
nepeperucTpanuo  Hocutenedr umHopmarmu. CraenaTth OTMETKH 00 YHUYTOXCHHH pPabOdMX
MaTepuasoB, HE BOLIEAIINX B YEPHOBUK JOKYMEHTA.

29. WcnonHuTeNnb TOTOBUT 4YepTeX AeTanu «A» (¢ rpudoM «kommepueckas TaiiHa»). OH
NOJYYHJI JBa JIUCTa HOCUTeNs uHpopMmauuu. Onpenenuts BuA, 0GOPMHUTH U OCYIIECTBUTH yUeT
Hocurenen nHpopmaru. OGopMHUTH OTMETKY 00 MCIIOJTHHUTENE B MUCbME (M31aHO B 3-X 9K3.)

30. McionHUTEh TOTOBHUT YEPTEK AeTanu (C rpudom «koMMepdeckas TaifHay). OH HOoTydui
3 nucra HOocutens uHpopmanuu. [1oAroTOBICHBI OPUTHHAT U TOAIUHHUK JOKyMeHTa. OnpenenuTh
BUJI, 0QOPMHTH, OCYIIECTBUTH YUET, yHUYTOXKECHHE U MEPEBOJI Ha BBIJCIICHHOE XpaHEHUE HOCUTENEH
uHpopmanuu. OGopMUTh OTMETKY O MOJyYE€HHH JOKYMEHTa C MPHIOKEHUAMHU (1 JTUCT OCHOBHOTO
TOKYMEHTA, 2 IPUIIOXKEeHUs: | JHCT ¢ rpudoM «KoMMepuecKasi TaliHa»» U 2 JHCTa HECEKPETHBIX).

31. UcnomHuTenb AJis OATOTOBKM YEPHOBUKA MPHKAa3a MOIYYn HOCHTeNIb nHpopmarmu (3
JuCcTa, TpUud «KOMMepueckas TaitHa»). OmpenenuTb, O0(QOPMHUTH, OCYHIECTBUTH YYET HOCHUTENS
uHpopmaruu. [IpocTaBuTh perucTpaiioHHbIe HOMEpa B IPUKa3e.

32. UcnomHuTeNb AJIs TOATOTOBKY YEPHOBHKA MPHKa3a MOTYyYUST HOCUTENb nHpopmaruu (2
JUCTa, TpUG «KoMMepueckas TaiHay). OnpenenuTb, opopMUTh, OCYIIECTBUTh YUET, YHUUTOKEHUE
HOCHUTeNs HHGOPMAIUH, 3apETUCTPUPOBATh YEPHOBUK U MPOEKT JOKYMEHTA.

33. WcnonaHutens Uis BeIEHUS MEPENHUCKH MOIYYWJ HOCUTENb MHPOPMALUU, C KOTOPHIM
pabotan B TeueHue AByX JieT. Onpenenuts Bua, 0hOPMUTH HOCUTENb MH(OPMAIIUHU, OCYIIECTBUTD
€ro MepeperucTpalrio U yYHUUTOXKEHHE. 3alloJHUTh B KOHTPOJIBHOM JIUCTE CBEICHHUS O Ieperaue
YepHOBUKA JIOKyMEHTa Ui NedaTaHus U 00 YHMYTOKEHUU JIUCTOB, HE BKIIOYEHHBIX B YEPHOBHK
JOKYMEHTA.

34. MicnonHuTENh TOTOBUT TOOBOK OTUYET Mo Teme Ha 90 mucrax ¢ rpudom «komMmepyeckas
TaifHa», KoTOopbld OblT oTmedaran 3a yd. Ne 120KT. Ortyer mepemneyarsiBajcsi ¢ HM3MEHEHHEM
KOJIMYEeCTBa JUCTOB. OnpenenuTb BUJ, OPOPMUTH, OCYLIECTBUTh yUeT U YHUUYTOKCHHE HOCHUTEIS
MH(POPMALIUH, yUeT YSPHOBHKA U TIPOCKTA OTYETA.



35. McnonHUTENs TOTOBUT OPUTHMHAN W TOUIMHHUK YEPTEKHO-TPAPUUECKOTO JTOKYMEHTA.
Komust mpoekra mOAMMHHMKA COIVIACOBBIBAETCS B JAPYroil oOpraHu3aluu (HAMpaBlsieTCs C
COMPOBOAMTEILHBIM MHUCHMOM). Bo3pameHHas komus (0€3 CONPOBOIUTEIBHOTO THUCHMA)
YHUYTOXKAIOTCS, TMOMJIUHHUK TIEPEBONUTCS Ha BblAeNeHHOe xpaHeHue. OQopMHUTH HOCUTEIN
nH(pOpPMAIUH, OCYIIECTBUTH HEOOXOIMMBIE OTIEPAIUH 110 YUETY.

36. UcnonauTenb 171 MOATOTOBKA YEPHOBHKA MUCHhMa C TPU(POM «KOMMEpUECKas TaiHa»
nonyunn 2 aucta Hocutenst uHpopmanuu. [lnceMo mepemnedaTsiBagoch ¢ U3MEHEHHEM KOJIMYECTBA
JUCTOB U YyBEJIIMYCHHEM KOJIMYECTBA OTIEYaTaHHBIX 3K3eMIUIsipoB. Omnpeaenuts BuA, 0GOPMUTH
HOCHUTEINb HHPOPMAINH, OCYIECTBUTH HEOOXOAUMBIE OTIEPAINH 110 YUETY U YHUUTOKEHHUIO.

37. HcnonHurtenb BENET NEPENUCKY C HAyYHO-UCCIIEN0BATEIbCKUMHU OpraHU3alMsIMHU.
Omnpenenuth BHI, OQOPMUTH U OCYLIECTBUTb YYeT HOCUTENs uWHPoOpMauuu. 3aroIHHUThH
KOHTPOJIbHBIA JTUCT (YHHUTO)KEHHUE JIUCTOB, HE BKJIIOYCHHBIX B YEPHOBUK JOKyMeHTa). OhopMHUTH
OTMETKY O IIEPEBOJE JOKYMEHTA Ha BBIJCICHHOE XPAHCHHUE.

6 cemecmp, 3auem c oyeHKoU
Koumponupyemvie M/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4
Bonpocsl/3ananus:

1. CocraBneHre HOMEHKIATYpPbl KOHPHUISHINATbHBIX JIE.

2. @opmupoBanue u odopmieHHE KOH(MUICHIUATBHBIX fAen.  CucreMarusamnus
KOH(HIEHIIMATbHBIX TOKYMEHTOB BHYTPH JIeNa.

3. Iopsiok cocTaBieHust 1 0POpPMIICHHUS OTTUCEH KOHPUICHIIMATBHBIX JEII.

4. Ha3nauenue, THUNbl, BUAbl M TPUHLOUINBl TNPOBEAEHUS IPOBEPOK  HAJIUUUSA
KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB. [010Bast mpoBepka HaIM4Yus KOH(PHICHIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB.

5. OmneparuBHble (€XKETHEBHBIE) U KBapTaJbHbIE MPOBEPKU HAJIMUUA KOH(UICHIIHAIBHBIX
JIOKYMEHTOB.

6. IlpoBepku HanmMuMs KOH(QUACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB B apXHUBE OpTraHU3aIHH.
7. IloaroToBka KOH(GUAESHINAIBHBIX €] U IOKYMEHTOB JUIsl YHHUTOKEHHUSL.

8. VYHuuTokKEeHHWE KOH(PUICHIMANBHBIX J€1 U JOKYMEHTOB C O(QOpMIIEHHEM aKTa o
BBIJICJICHUM K YHUYTOXXCHHUIO JOKYMEHTOB, HE IOMJIEKAIIUX XPAaHEHWIO, pacCMarpUBacMOIo Ha
3aCEaHUM DKCIIEPTHON KOMUCCHH.

9. YHMUYTOXEHUE KOHPUACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB C O(GOPMJICHHEM aKTa O BBIACICHUU K
YHUUTOXKCHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJJIEkKAUIMX XPAHCHHIO, HE paccMarpuBacMOro Ha 3acelaHuu
AKCHEPTHOW KOMHUCCHHU.

10. YHuuTOXKEHNE KOH(PHUICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB 0€3 0(OpMIICHHS aKTa O BBIJICICHUH K
YHUUYTOKEHHUIO IOKYMEHTOB, HE TOJISKAIINX XPAHEHHIO.

11. TlogroroBka KOH(PUACHIHMAIBHBIX €] U JOKYMEHTOB ISl apXUBHOTO XPaHCHUS.



12. Vder koH(UIEHIMATBHBIX JOKYMEHTOB B apxuBe opraHuzanuu. CHatue rpuda
KOH(UACHIMAIBHOCTH C IOKYMEHTOB U JIeJl, XPaHSIINXCS B apXHBE.

13. B nmocrynuBmeM makeTe KOHPUACHIMAIBHBIX 3 JTOKYMEHTa: BO3BPAIICHHBINA (C ydacTKa
M3JAHHBIX IOKYMEHTOB), MPUCIAHHBIA OIIMOOYHO U C COMPOBOAUTENBHBIM MUCbMOM. [Ipuiioskenue k
JOKYMEHTY C COIpPOBOJIWTENbHBIM MHCHbMOM TOMJICKHUT Iepeiaue Ha BBIJIEICHHOE XpaHEHHE.
OcyuiecTBUTh ONEpalyy Mo YYeTy T0KyMEHTOB.

14. B moctynuBiIeM nakere KOHGHUACHIHMAIBHBIX 3 JTOKYMEHTA: BO3BPAILEHHBIN (C yyacTka
M3IaHHBIX JIOKYMEHTOB), IPUCIAHHBIA OMIMOOYHO U ¢ CONIPOBOAUTEIBHBIM NMUChMOM. [Ipunoxenue K
JOKYMEHTY C COIPOBOIUTENBHBIM IIMCHbMOM IIOMJIEKHUT IIE€pEladye Ha BBIJIEICHHOE XpaHEHHE.
OcyliecTBUTh ONepalyy Mo y4eTy J10KyMEHTOB.

15. B makere KOH(pHUIACHIMATLHBIX 2 TOKYMEHTA: C COINPOBOJUTEIHHBIM MHUCHMOM U 0€3
compoBoauTeNbHOTO MrchMa. O0a JOKYMEHTa MOk aT Irepeaade Ha BbIJeIeHHOe xpaHeHue. Ha
y4acTKe BBIJICJICHHOTO XpaHEHHUs 2 OKyMEHTa 0O0beauHEHBI B manky. CompoBOIUTEILHOE MHCHMO
MOAMIUTO B J1e710. OCYIIECTBUTH ONEPAIH 10 YYETYy JOKYMEHTOB.

16. B nmakere 3 kOH(UACHIMAIBHBIX JOKYMEHTAa: BO3BpAIIEHHBIH 0€3 COMPOBOIUTEIHHOTO
NUChbMa HAa YYaCTOK BBIICJICHHOTO XpaHEHHWs, NMPHUCIAHHBINH OMMOOYHO U C CONMPOBOAMTEIBHBIM
MUCHMOM (TIOAMIUT B /1€710). OCYIIECTBUTH ONEPAIMH O YUYETy JOKYMEHTOB.

17. KoH}puneHIHaTbHBIH JOKYMEHT MOCTYIHJI C CONPOBOJUTEIBHBIM IHCBMOM C IBYMs
MPUWIOKECHUAMU: OIMH JOKYMEHT-IIPUJIOKEHUE IIEPENaH Ha BBIIEICHHOEC XpaHEHUE, BTOPOM — B
otaen AokyMeHTaluu. OCylecTBUTh ONEepaliu 110 YUETY JOKYMEHTOB.

18. Uetbipe KOHPUACHINATBHBIX TOKYMEHTA, YUYTCHHBIC 110 YUETy TOKYMEHTOB BBIZICICHHOTO
XpaHeHHUs1, 00bEAMHEHBI B €AMHBIN JOKYMEHT (anb0oM). HOBBIIl TOKYMEHT OTIIpaBiieH BO BPEMEHHOE
[IOJIb30BAHUE B CTOPOHHIOI OpPraHU3ALMI0 M BO3BpALICH C CONPOBOAUTENIBHBIM ITMCHMOM.
OcyliecTBUTh ONepalyy Mo y4eTy J10KyMEHTOB.

19. KornduaeHmaabHbIN TOKYMEHT U3/1aH B 2 9K3eMIUIsApax: 1 9K3. OTIPABIICH B CTOPOHHIOIO
OpraHM3aIMIO C COMTPOBOAUTEIHHBIM MUCEMOM, 3aT€M BO3BpaIlleH (6€3 COMPOBOAUTEIHLHOTO MHCHMA)
U TiepeiaH Ha BbleJIeHHOE XpaHeHue. OCylecTBUTh ONEepaluy M0 y4eTy JOKYMEHTOB.

20. B makere 1Ba KOH(GUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTA: OIMMOOYHO TPHUCIAHHBIA H C
COTIPOBOUTEILHBIM THCHMOM (TIPUJIOKEHHE TEPEBOAMTCS HA BBIICICHHOEC XpaHEHHUE), MHUCHMO
noamuBaeTcs B 1e710. OCyIIECTBUTH ONEpaIiy 1o YYEeTy JOKYMEHTOB.

21. B makere 3 moCTynmUBIIMX KOH(DHICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTA: BO3BpaIlICHHBIN (0e3
COIIPOBOAMTEIHLHOTO MUChMA) HA YYACTOK BBIACIIEHHOTO XpaHEHUSI.
[IpucnanHplii BO BpEMEHHOE II0JIb30BAHUE M C CONPOBOAMTEIbHBIM MNUCHBMOM. OCYyIIECTBUTH
oTepalyu 1o y4eTy JOKyMEHTOB.

22. B mocrynuBmieM makere 2 KOH(MICHLIMANBHBIX JOKYMEHTa: BO3BpAIleHHBIH (0e3
COINIPOBOAMTEIBHOTO MTMChMA, IOKYMEHT BBIIEJIEHHOTO XPAHEHUS) U C COIPOBOJUTEIBHBIM TUCHMOM.
OcyliecTBUTh ONepalyy Mo y4eTy J10KyMEHTOB.

23. Ha ydvacTke BBIJICJIEHHOTO XpaHEHUS YUTCHBI 5 KOH(HICHIMAJIBHBIX JTOKYMEHTOB.
Yerplpe U3 HHUX OOBEIMHEHBI B HOBBIM JOKYMEHT (IankKy), HATBIH JOKYMEHT OTIpaBIEH B
CTOPOHHIOIO OPraHU3allMI0 U BO3BPALLEH C COMPOBOAUTENBHBIM MUCEMOM. OCYIIECTBUTH OllEpalivy
10 Y4eTy JOKYMEHTOB.



24. KonuneHnaIbHBIA TOKYMEHT M3JIaH B 3-X SK3eMIUIsIpax: 1-i 9K3eMIUIsIp Mepeaad Ha
BBIJICJICHHOE XpaHEHWe, 2-0H DJK3eMIUIIp OTMIpaBlIeH B CTOPOHHIOID OpraHU3aIuio ¢
COTPOBOIUTEILHBIM MHCHMOM (BO3BpaIlleH 0€3 CONMPOBOIUTEIHLHOTO MUChMA), 3-U MOAIIUT B JEIIO.
OcyIecTBUTh OTIEPAIMH 110 YUETy JTOKYMEHTOB.

25. KoHduaeHUIMaIbHBI JOKYMEHT NOCTYNHJI B OPraHU3ALMUIO C COMPOBOAUTEIBHBIM
IIMCBMOM U C JOKYMEHTaMU — IPUIIOKEHUSIMU (TpH NpuiiokeHus). OauH JOKYMEHT-IPUIIOKEHUE C
CONPOBOJUTEIBLHBIM ITMCBMOM IOJUIMT B JEJIO, APYrUe NEpEeNaHbl Ha BBIJACICHHOE XPAHCHUE U B
otaen AokyMeHTaluu. OCylecTBUTh ONEepaliy 110 YUETY JOKYMEHTOB.

26. HcrnonHuTeneM MOATOTOBJICHbI OpPUTMHAI W MOJIMHHUK 4YepTexa jaetanu B.
Pa3mMHOKeHHBIE IK3eMIUISIPBI TTPOEKTa MOJIMHHUKA (2 2K3.) HAIpaBJICHBl Ha COIIACOBAaHHE B JBE
OpraHu3alWM, I0cie Bo3BpaTa (C COMPOBOAUTEIHPHBIMA IHUCHbMAaMH) KOMWUW YHHYTOXKCHBI.
[TonnmuHuHUK TIepeBeicH Ha BhIJCICHHOE XpaHeHue. OcyIecTBUTh OPOpPMIICHUE U yUYET OpUTHHAIA U
MOITTMHHUKA YEPTEKHO-Tpa)UIECKOTO JOKYMEHTA.

27. WcnonmHWTeNeM TMOATOTOBICH OPUTMHAN W TOMJIUHHHUK YepTEeKHO-TpaduuecKoro
nokymeHTa (Ha 3 nmcrax). Komus mpoekra Nmo/UIMHHUKA OTIIpaBlIEHA B JIPYT'YHO OpPraHU3alldi0 Ha
cornacoBanue (0e3 COMPOBOAMTENHLHOTO MHCHhMa), BO3BpalleHa (0€3 COMPOBOIUTEIBHOTO MHUCHMA).
OcyecTBuTh 0(OpMIICHHE U YYET OpUTHHANA U MTOJUTMHHUKA YEPTEKHO-TPaUIECKOro JOKyMEHTA.

28. HcnomnuTenemM TOATOTOBJICH OpPUTHMHAT ¥ TMOIJIWHHUK YEePTEHKHO-rpadudecKOro
nokymeHTa (Ha 3 nmcrax). Komus mpoekTa mo/UIMHHUKA OTIIpaBlIeHA B JPYTYI0 OpraHU3alldio Ha
comiacoBaHue (C COMPOBOIUTEIBHBIM MMHCHMOM), BO3BpalieHa (C COMPOBOAMTEILHBIM MHUCHMOM).
OcyuiecTBUTh 0OPMIICHHE U YUYET OpUTHHAJA U MOJUIMHHUKA YePTEeKHO-IpapuuecKoro 10KyMeHTa.
OdopMUThH PEKBU3UT «PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEP PACIIOPSIUTENBHOTO TOKYMEHTaY.

29. UcnonHuTeNb TOTOBUT YEPHOBUK NMHCbMa Ha 3-X JIUCTaX C IpupoM «KOMMepUecKas
taifHa»y. C YyepHOBMKA B MamoOopo oTrnedataH npoekT nucbMa (yd. Ne 30x). Onpenenutb BUI H
opopmuts HoOcuTenbp wuHpopMmanuu. OCYIIECTBUTH YY€T HOCHTENs, YEPHOBHKAa M TMPOEKTa
nokymeHnTta. Cpenare OTMETKHM 00 YHHYTOXEHUM Hocutens uHpopmanuu. OQOpMUTH PEKBH3HT
«OTMeTKa 0 MOCTYMJIEHUHN JOKYMEHTa.

30. UcnonuuTenp B TEUYEHHE JBYX JIET BEAET HAyUHYIO TEeMY, TPeOYIOLIyI0 MEPEenHucKH C
pa3IMYHBIMM OpraHu3alusMH. B TeueHue roga oH cocTaBisieT okojo 20 pa3auyYHBIX IMHCEM C
rpudoM «KoMMepueckass TaiHa». B Hocutene 60 mumctoB. OmpenenuTs BUI, OGOPMHTH U
OCYHIECTBUTh yueT Hocutens wuHpopmaruu. OcCylecTBUTh MNEPEeperucTpanuio  HOCUTEINS
uHpopmaruu (depe3 omuH 1oa). ODOPMHUTH PEKBUBHT «OTMETKAa 00 YHUUYTOXEHUH UYEPHOBHKA
JIOKYMEHTA.

31. Ucnomautens nas BeAeHUs pabdoyuX 3amMuced W TEPeNnHuCKU TMOJYYHJI HOCHUTEIH
uHpopmaruu. Onpenenautsb BUI, 0OQOPMUTH M OCYIIECTBUTH Y4eT, MEePEPEerucTpalnio HOCHUTENeH
uHpopmaruu. Caenarb OTMETKH 00 YHUUTOXKEHUH pab0YrX MaTepuasoB, HE BOIIECAIINX B YSPHOBUK
nokymeHTa. OGOpMUTH OTMETKY O MOCTYTUICHUH (151 KOH(PUICHIINATHHOTO MTPUITOKCHUS ).

32. McriomHUTENh TOTOBUT YEPTEX AeTanu «A» (Tpud «kommepueckas TaiiHa»). OH Momyyu
IBa JMcTa HocuTens uHpopmanuu. OnpeaenuTs BUI, OQPOPMUTH U OCYIIECTBUTH yUeT HOCUTEINIEH
uHpopmanuu. OGopMUTh OTMETKY 00 HCIIONHUTENE B MUChbME (M3/1aHO B 3-X 9K3.).



33. McnomHuTens TOTOBUT YepTeX AeTanu (rpud «kommepueckas TaitHa»). OH momyuwnn 3
nucta Hocutenss uHpopmaruu. [1oAroToBiaeHbl OpUruHal U MOAJMHHUK JOKyMeHTa. OnpenenuTsb
BUJI, 0QOPMHTH, OCYILIECTBUTH YUET, YHUUTOXKECHHE U MEPEBOJI HA BBIJCIICHHOE XpaHEHUE HOCUTENEH
uHpopmanuu. OGopMUTh OTMETKY O MOJIyYE€HHH JOKYMEHTAa C MPHJIOKEHUAMHU (1 JTUCT OCHOBHOTO
JIOKYMEHTA, 2 npuiioxenus: 2 aucrta ¢ rpudom «KT» u 5 11CcTOB HECEKPETHBIX).

34. VcnomHuTenb IJ1s IOATOTOBKM Y€PHOBUKA MPHKa3a MOIYyYn HOcuTelb nHpopmarmu (3
JuCcTa, TpUud «KOMMepueckas TaitHa»). OmnpenenuTb, O0(QOPMHUTH, OCYHIECTBUTH YYET HOCHUTENS
uHpopmaruu. [IpoctaBuTh peructpanoHHble HOMepa B mnpukaze. OObsICHUTh MPUUYUHBI PA3IUYUS
PErUCTPAIMIOHHBIX HOMEPOB B PAaCHOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTAX.

35. WcionHuTens JUIsi HOATOTOBKM YEPHOBUKA MPHKa3a MOIYYHI HOCUTEIh WHpopManuu (2
nHcTa, Tpud «KoMMepyeckas TaifHay»). OnpeaenuTb, OPOPMUTh, OCYILECTBUTH YUET, YHUUTOKECHHE
HOCHUTENS MHPOPMAIIUH, 3aPETUCTPUPOBATh YEPHOBUK U MPOEKT JOKyMeHTa. BHeCTH n3MeHeHHs B
IIPOEKT JOKYMEHTA (C N3MEHEHUEM KOJIMUYECTBA JIUCTOB).

36. UcnonaHutens uis BeIEHUS MEPENHUCKH MOIYYWJI HOCUTENb HHPOPMALMU, C KOTOPHIM
paboTan B TeueHue AByX JieT. Onpenenuts Bua, 0hOPMUTH HOCUTENb MH(OPMAIIUHU, OCYIIECTBUTD
€ro MepeperucTpalrio U yYHUUTOXKEHHE. 3alloJHUTh B KOHTPOJIBHOM JIUCTE CBEICHHUS O Iepenaue
YepHOBUKA JIOKyMEHTAa Ui NedaTaHus 1 00 YHMYTOKEHUHU JIUCTOB, HE BKIIOYEHHBIX B YEPHOBHK
JOKYMEHTA.

37. WicnonHuTeNh TOTOBUT TOOBOK OTUYeT Mo Teme Ha 90 mucrax ¢ rpudom «komMmepyeckas
TaifHa», KOTOpbld ObLT oTmedaran 3a yd. Ne 150KT. Ortyer mepemneyarsiBajcsi ¢ HM3MEHEHHEM
KOJIMYECTBa JUCTOB. OnpenaenuTh BUJI, OPOPMUTH, OCYLIECTBUTh yYUeT U YHUUYTOKCHHE HOCHUTEIS
uHpOpPMaLlUU, Y4YeT UYEpHOBHKa M mpoekTa ordyera. OGOpMHUTH OTMETKYy O CHITHU KONHHU C
KOH(UACHIMAIBHOTO JOKyMEHTA.

38. McnonHuTenp TOTOBUT OPUTMHAN U MOUIMHHUK YEPTEKHO-TPaQHUUECKOro JOKyMEHTA.
Komusi mpoexkTa mNOAMMHHUKA COIVIACOBBIBAETCS B JApPYyrol opraHu3auuu (HampaBisieTcs ¢
COMPOBOAMTEILHBIM MUCHMOM). Bo3zpamieHHas komusi (Takke € CONPOBOAUTEIBHBIM ITHCHMOM)
MOJUIKUT YHUYTOKEHUIO, TMOUIMHHUK TIEPEBOJUTCS Ha BblACNeHHOe XpaHeHue. OdopMuth
HOCHUTENU UHPOPMAIIIH, OCYIIECTBUTH HEOOXOAUMBIE ONEPALUU 0 YUETY.
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