MUHUCTEPCTBO HAYKHU U BBICHIETO OBPA3OBAHU A
POCCHUIMCKOI ®EJIEPALINN
denepanbHOE TOCYIaPCTBEHHOE OIOIKETHOE 00pa30BaTeIbHOE YUPEKACHUE
BBICITIIETO OOpa30BaHUS
MOCKOBCKWI TOCYIAPCTBEHHbBI YHUBEPCUTET
I'EOAE3UN U KAPTOI' PAOUU
(MUUT'AuK)

®dakynbTeT reonH()OPMATUKH ¥ HHPOPMAITMOHHOM 0€301MacHOCTH
Kadenpa nandopmarimoHHO-U3MEPUTETBHBIX CUCTEM

' % JTOKYMEHT MOJAMUCAH

%\; MIEKTPOHHOI NOANHUCHIO «YTBEPXIAIO»
Cepruduxar: 5387FD2AF5B17FED816FDE9A 1D4973B1 IIpopekrop
Brnanenen: Crenanuenko Anekceii Jleonnnosua A. JI. CternanuyeHKO
JHetictBurenen: ¢ 21.07.2025 o 14.10.2026 16 (beBpaJISI 2024 T

PABOYASI IPOTPAMMA JTMCHUTIJIMHBI (MOIYJIS)
«B1.B.01 3AILIUTA ¥ OBPABOTKA KOH®UJEHIMAJIbHBIX JOKYMEHTOB»

YpoBeHb BhICIIET0 00pa30oBaHUs: OakajJaBpuaT

Hamnpasnenue noarorosku: 10.03.01 Mudopmanrionnast 6€30MacHOCTb

Hampasnennocts(nipoduiip) moarotoBku: OpraHu3amus ¥ TEXHOJIOTHS 3aIIUThl HH(pOpMaIun

KBanudukanus (cTerneHb) BEITYCKHUKA: OaKaJaBp
®dopma oOyueHHUs: OUHAs
I'on Habopa (mpuema Ha oOydenue): 2024

Cpox nosrydeHus: 00pa3oBaHuUs: 4 rona

OGT»CM: B 3a4CTHLIX CAUHHAILIAX: 5 3.C.
B akajgeMuyeckux yacax: 180 ak.u.

Mocksa, 2024
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Pa3padoruukmu:
Honent kadpenpsl MHPOpMAITMOHHO-U3MEPUTENBHBIX CUCTEM,
KaHAUJaT UICTOPUYECKHUX HAyK, JoleHT Epemeena B. U.

Pabouas mporpamMma ITUCHMILIMHBEI (MOIYJsI) COCTaBI€Ha B COOTBETCTBUH C TpeboBaHusmu OI'OC
BO mno wnampasnenuto moxaroroBku 10.03.01 Mudbopmamnmonnas 0e30MacHOCTh, YTBEP)KICHHOTO
npukazoM MunoOpuayku ot 17.11.2020 Ne 1427

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
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1. Heab 1 3a1a4um 0CBOEHMSI TUCUMUIIIMHBI (MOLYJIs1)

Llenp OCBOEHHUS MUCHMIUIMHBI - MpUOOpeTeHue OOydyalolMMUCS 3HaHUW B 0OJIACTH
COBPEMEHHOW CHCTEMBl OpraHM3allid W TEXHOJIOTHH 3alIMThl M 00pabOTKH KOH(HICHIMATIHHBIX
JOKYMEHTOB, OCHOBHBIX HAllpaBJICHHUSIX €€ Pa3BUTUS M COBEPILICHCTBOBaHMA, MPUEMAX U METOJaxX
palMoOHANBPHOW  OpraHM3alMM  JIOKYMEHTAIMOHHOTo  ofecreueHHss  KOH(HICHIMAIBHON
NESITEeIbHOCTH,  OOECIEUMBAIONICH  JIOKYMEHTHPOBAaHWE,  3AIUMIICHHBIA  JTOKYMEHTOOOOPOT,
ONEpPaTUBHOE XpaHEHHWE U HCIOJb30BaHUE KOH(PUICHIMATIBHBIX JOKYMEHTOB M  3aIIUTY
JTOKyMEHTHUPOBAHHOM KOH(UICHIINATBHOM HH(pOpMAaLIUK.

3amaun U3y4eHus TUCIHUILIHHBIL:

- ¢opMHupoBaHWE TIOHSATHH O COBPEMEHHBIX TEXHOJOTHSX TIOATOTOBKM W  W3JIAHUSA
KOH(QUIEHITUATBHBIX JOKYMEHTOB, UX y4eTa, THPAKUPOBAHUS, OpraHU3aIuu KOH()HICHIIMAIBHOTO
JOKYyMEHTO000pOoTa, KIacCH(PUKAIMK ¢ CHUCTEMAaTH3alldd HWC-TIOJIHEHHBIX KOH(PHUACHIIMATHHBIX
JIOKyMEHTOB, TIOJATOTOBKM KOH(DHIACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB W JIeJl K Tepenadye Ha apXuBHOE
XpaHeHHe W odopmieHHME WX I YHUUYTOXXEHHUS, OpTraHW3alldd TPOBEPOK  HATHYUS
KOH(UIEHITUATBHBIX TOKYMEHTOB, a TaAKXE METOJOB 3aIllIUThI TOKYMEHTHPOBAHHOW HMH(pOPMAIIUU C
y4eTOM €€ KOHPHUACHIINATHHOCTH;

- OCBOGHHE HAaBBIKOB OIpEIENICHHs] Kpyra 3ajad B paMKax [IOCTABJICHHBIX IeJed 10
COBEPIIICHCTBOBAHHUIO CHCTEMBI 3aIIUTHI M1 00pa0OTKM KOH(MUICHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB M BBIOOpa
ONITUMAJILHBIX CIIOCOOOB MX PEIICHUS, B TOM YHCJIE MPH peai3alii MPOCKTOB B COCTaBe pabouei
KOMaH/Ibl;

- MOJIy4€HHEe KOMIETEHIINH MO MpeIBapUTeNbHON pa3paboTke pallioHaIbHOW TEXHOJOTUU 3aIIUThI
u  00paboOTKM KOH(PUACHLHUATIBHBIX JOKYMEHTOB, a TakKe KOM-IUIeKCAa HOPMATUBHBIX U
METOAMYECKUX JOKYMEHTOB, HEOOXOMUMBIX U JAOCTATOUHBIX ISl o0ecreueHus: KoH(pUIeHInaIbHON
NesITeIbHOCTH OpPraHu3allnu;

- opMHpOBaHUE YMEHHI MPUMEHATH MOJYUYCHHBIC 3HAHUS B TIPAKTHUECKON JESITETLHOCTH, PEIIaTh
MPaKTUYECKHE 3a/ladd B KOMMEPYECKOM M HEKOMMEpPYECKOW cdepax MpH  OpraHu3alud Hu
peanu3anuy  TMPOEKTOB B 00JacTH CHUCTEM OO0pabOTKM W  3alIUThl  JOKYMEHTHPOBAaHHOMN
KOH(UIEHITNATLHON HHPOPMAIIUH.

2. IInanupyemble pe3yJbTaThbl 00y4eHHs 0 JUCHHUILINHE (MOIYJII0), COOTHECEHHBIE C
IUIAHMPYEeMBIMH pPe3yJ1bTaTaMH 0CBOCHHS 00pa30BaTeIbHOM NMPOrPaMMbl

Komnemenyuu, unouxamopul u pesynvmameol 00y4eHus.

I1IK-2 Cnocoben pa3pabarbiBaTh OpPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHbIE JOKYMEHTHl IO 3alUTe
MH(POPMALIMU B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX

IIK-2.1 OcBemomieH 00 OCHOBHBIX yrpo3ax 0e30MmacHOCTH WHGOPMAIMK W MOJETH
HaApYIIUTEIs B aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMaX

3namu:

[1K-2.1/384 HopMmaTuBHYIO TPaBOBYIO 0a3y pPETYIHUPYIONIYIO OTHOIICHHUS B OONACTH
3alUThl  MHGOPMAIMU OrPaHWYEHHOTO JOCTyNa BKJIIOYas 3aKOHOAATENIbCTBO O
TOCyIapCTBEHHOW TailHE KOMMEPYECKOW TailHE MEPCOHAJIBHBIX AHHBIX U MHBIX BHAAX
KOH(HUICHITNATBLHON HHPOPMAITNH

Ymems:

[IK-2.1/¥YM4 OdopmiaTe KOHPHICHIMATIbHBIE JOKYMEHTBI B COOTBETCTBUU C
TpeOOBaHUSMU  YHUDUIIUPOBAHHOW CHUCTEMBl OPTaHU3AMHOHHO-PACTIOPSIAUTETHHON
JOKYMEHTAIIU! U YCTAaHOBJICHHBIMU MPABHIIAMU JICTIOTPOU3BOJICTBA

Braoems:

[IK-2.1/HB4 HaBblkaMu oOpraHW3alliy 3allUIIEHHOTO JIOKYMEHTOOO0OpOTa BKIIOUAs
MOPSZIOK MpUeMa Mepeaadn U PacCCMOTPEHUsT KOH(PHUICHITUATHHBIX TOKYMEHTOB
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[1K-2.2 Knaccuduuupyer 1 orleHHBaeT yrpo3bl HHYOpMaIMOHHON 0€301MacHOCTH
3uamo:

[1K-2.2/384 Bunbl KoHOHUICHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB U CBEJICHUN TOPSAIOK OTHECEHUS
nH(}OpPMAITMU K Pa3IMYHBIM KaTeTOPHUSIM OTPAHMUYCHHOTO JOCTyNa M TPEOOBAHHUS K MX
3aIUTE

Ymems:

[IK-2.2/¥YM5 Bectu yd4er TOCTyNUBIIMX  OTHPABISIEMBIX W BHYTPEHHHX
KOH(HIEHIIMANBHBIX JIOKYMEHTOB C HCIIOJIb30BAaHUEM IKYpPHAJIOB pErucTpanuv u
AIIEKTPOHHBIX CUCTEM yUeTa

Braoems:

[1K-2.2/HB4 MeToaukoii oOecrieueH s pa3peinTeIbHON CUCTEMBI I0CTyIIa TIEPCOHAa K
KOH(pUIIEHIIMANBHBIM ~ JIOKyMEHTaM M  KOHTpPOJIA 3a  COOJIIOIGHHEM  pekuma
KOH(PHUICHITUATHLHOCTH

[TK-2.3 Pa3pabarbiBaeT conepKaHUE U MOPSIOK JEATSIHHOCTH MEPCOHANA MO AKCIUTyaTaluu
3aIUIICHHBIX aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX CHCTEM U CHCTEM 3aIllUThl HH(OPMAITUU

3Hamo:

[IK-2.3/3u5 TexHonoruto ydera KOH(QUACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB NpaBUia HX

perucTpanuy KiacCu(UKaMK CUCTEMAaTH3allud U OOECIIEYEHUSI COXPAHHOCTU TIPU
XpPaHECHUU

Ymemu:

[K-2.3/Ym5 IIpuMeHATH aBTOMAaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI IEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO0OpOTa JUIsi pabOThl ¢ KOH(PUACHIHUATHLHBIMUA JTOKyMEHTaMHU OOeCTieunBast
3amuTy HHGOPMAIUH MPU Tepeaade U XpaHEeHUU

Braoemy:

[TK-2.3/HB4 Cniocobamu MOATOTOBKY KOH(PHUICHIIMATHHBIX JOKYMEHTOB ISl TIEpeaadyn B
apXUB U MPOIeIypaMy YHHUTOKECHUS JOKYMEHTOB C UCTEKIIIMMH CPOKAMH XPaHEHUS

[1K-2.4 Koutponupyer 3(¢deKkTuBHOCTh NPUHATHIX Mep MO0 3ammre HHpopManuu B
aBTOMAaTH3MPOBAHHBIX CUCTEMaxX

3namo:

[1K-2.4/3u4 OcHoBHBIE YIrpo3bl HHPOPMAIIMOHHOW O€30macHOCTH Tpu paboTe ¢
KOH(QUACHIUAIBHBIMA JOKYMEHTAMH BKJIIOYas KaHAJIbl YTEYKd HWHPOpPMALUU U
HECAaHKIIMOHUPOBAHHBIN JOCTYI K TOKyMEHTaM

Ymemu:

[IK-2.4/YM5 OnenuBaTh pUCKHM BO3MOXKHOTO YIIepOa OT YTparhl WM pasryIaliCHHS
KOH(UACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB U MIPEJIaraTh MEepbl 10 MUHUMHU3AIIUH STHX PUCKOB
Braoemy:

[1K-2.4/HB3 HaBbikaMu pacclieqoBaHUS HWHIUACHTOB CBS3aHHBIX C YTpPaTOW WM
pasmianieHueM KOH(DHMICHIMAIbHBIX JTOKYMEHTOB U O(OPMIIEHUS COOTBETCTBYIOLIMX
MaTepuasoB

3. MecTo aucuMiinHbl B cTpykrype OIl

Huctunmmaa  (Mmoxynb) b1.B.01 «3ammra u 00paboTka KOHPUACHIIMATBHBIX JTOKYMEHTOB)
OTHOCHUTCS K (DOPMHUPYEMOH ydaCTHHUKAMHU OOpa30BaTEIbHBIX OTHOIICHHA YacTH O0pa30BaTeIIbHOM
MporpamMMBbl B B3ydaeTcs B cemectpe(ax): 5, 6.

B npoumecce wu3yyeHMs JOUCHMIUIMHBI CTYAEHT TOTOBUTCA K PpEUICHMIO THUIIOB 3ajad
npodecCHOHAIBHOW  AeaTenbHOCTH, mnpenycMmorpeHHbix @OI'OC BO wu  obpazoBarenbHON
IIPOrpaMMON.
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4. O6beM auCcUMIIMHBI (MOYJIs1) M BUABI Y4eOHOH padoThI
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5. Copep:xanue TUCUMILIMHBI (MOLYJIs1)
5.1. Pa3aenbl, TeMbl AUCHUILINHBI H BUAbI 3aHATHH
("9achl TPOMEKYTOUHOM aTTECTAIMH HE YKa3bIBAIOTCS)

KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB
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Pa3nen 1. Beenenue 4 1 2 1| IIK-2.1
[1K-2.2
Tema 1.1. BBenenue 4 1 2 1| IIK-2.3
[1K-2.4
Pasnen 2. KondpuaenuunanbHoe 8 2 4 2| IIK-2.1
JeJIOTPOU3BOJACTBO U €ro [1K-2.2
0CO0CHHOCTH [IK-2.3
Tema 2.1. KonpuaeHuuansHoe 8 2 4 2| TIK-2.4
JEIIOTIPON3BOJICTBO U €r0
0COOCHHOCTH
Pasnen 3. JlokymMeHTHpOBaHuUe 13 2 8 3| 1IK-2.1
KOH(UIeHIIHATbHOI [1K-2.2
uHpopManumn [IK-2.3
Tema 3.1. JIoKkyMEHTUPOBAHHUE 13| 2| 8 3| K24
KOH(UACHIMAIBHOW HHPOPMALUU
Pa3znen 4. Yuer 36 8 16| 12| IIK-2.1
KOH(HICHIUAIBHBIX [IK-2.2
AOKYMEHTOB [IK-2.3
Tema 4.1. O6uMe TpeOOBaHUS K 9| 2| 4| 3| K24
y4eTy KOHPUACHIUATbHBIX
JOKYMEHTOB
Tema 4.2. YyeT uzgaHHbIxX 9 2 4 3
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Tema 4.3. YueT nocTynuBmux
KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB

Tema 4.4. Yuer
KOH(HICHITUATHHBIX TOKYMEHTOB
BBIJICJICHHOTO XpaHEHUSs

Pasznen 5. Opranusanus
KONHMPOBAHHUS M PA3MHOKEHHUS
KOH(UIeHIHAIbHBIX
JAOKYMEHTOB

11

Tema 5.1. Opranuzanus
KOTIMPOBAHUS M PA3MHOKCHUS
KOH(UIEHITNATBHBIX TOKYyMEHTOB

11

I1K-2.1
I1K-2.2
[1K-2.3
I1IK-2.4

Paznen 6. Opranuszanus
KOH(HMICHIUAIBLHOI0
AOKYMEHT0000poTa

43

14

14

15

Tema 6.1. O01IME TOIOKEHNUSA

Tema 6.2. Pa3pemmrensHas
CUCTEMa JjocTyna K
KOH(UACHIMAIBHBIM JOKYMEHTaM

Tema 6.3. Opranuzanus
MIPOXOXKICHHS 1 HCTIOJTHEHUS
KOH(UIEHITUATBHBIX TOKYyMEHTOB

11

Tema 6.4. KoHTpoJIb NCTIOTHEHUS
KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB

11

Tema 6.5. Ilopsinok oTnpaBku
KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB

I1K-2.1
[IK-2.2
[IK-2.3
[1K-2.4

Paznen 7. Knaccudgukanus u
CHCTeMaTH3alus UCIOJTHEHHbBIX
KOH(HAeHINATbHBIX
AOKYMEHTOB

18

Tema 7.1. CocTaBneHue
HOMEHKJIATYPBI
KOH(HUICHIIUATHHBIX JIET

11

Tema 7.2. ®opMupoBaHUE U
odopMmieHre KOHPUACHITHATHHBIX
nen

I1K-2.1
[IK-2.2
[IK-2.3
I1K-2.4

Paznen 8. IlogroroBka K
nepeaayve u nepenadya
KOH(MICHINAJBHBIX J1eJ1 H
JOKYMEHTOB HAa apXMBHOeE
XpaHeHHne

11

Tema 8.1. [loaroroBka k nepenaue
U miepeaada KOHQUACHIIMATEHBIX
Jie1 U TOKyMEHTOB Ha apXUBHOE
XpaHEHHE

11

I1K-2.1
[IK-2.2
[IK-2.3
[1K-2.4

Pa3gen 9. YHHUTOKEHHE
KOH(MIeHINAJTBHBIX
JOKYMEHTOB

12

Tema 9.1. Yauutoxxenue
KOH(UIEHITUATBHBIX TOKyMEHTOB

12

I1K-2.1
[IK-2.2
[IK-2.3
[1K-2.4

Pasznesa 10. ITpoBepku HAJINYHUA
KOH(UIeHIHATbHBIX
JAOKYMEHTOB

12
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Tema 10.1. TTpoBepku HaUuMs 12| 4| 4| 4| 1IK-24
KOH(UIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB

Pazgen 11. OcodenHocTn 12 4 4 4| IIK-2.1
KjIaccupuKanum U yyera [IK-2.2
KOH(pUIeHIHAIBbHBIX T11IK-2.3
AOKYMEHTOB B apXHBe [1K-2.4
Tema 11.1. OcobenHocTu 12 4 4 4

KJaccu(UKAIUK U y4yeTa
KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB
B apXHBe

HToro 180( 53| 70| 57

5.2. Conep:xkaHue pa3aesioB, TeM JMCHMIIMH U (JOPMBI TeKyIIero KOHTPOJIA

Pa3zoen 1. Beeoenue

Tema 1.1. Beeoenue

[Ipenmer, 3amaum u comepxkanue Kypca. OcHOBHble TOHATHUS. (OCHOBHBIE HAMPABICHUS
COBEpIICHCTBOBAHUSI OpPraHM3allMM U TEXHOJIOTMM 3a-UUThl U OO0pabOTKM KOH(MUIEHIIHAIbHBIX
NoKyMeHTOB. HazHaueHue Kypca u ero poJib B MOATOTOBKE CHEIHAIMCTOB MO 3aluTe HH(GOpMaIUH.
MecTo Kypca cpeau Apyrux IUCHUIUIMH ydeOHoro miaHa. Ctpykrypa kypca. O030p H3ydaeMbIX
UCTOYHHMKOB W JIMTEpaTypbl. 3akoHOHaTelbHble akThl. Hop-maTuBHBIE HOKyMeHTH. MHCTpyKIuw,
MeToAMYecKre YyKa3aHus U npaswia. OO0s3a-TerabHass W JOIMOJHUTENbHAas HayyHas U ydeOHas
nmuteparypa. [lepuoanueckue n3nanus.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIs

TecTtupoBanue

Pa3zoen 2. Kongpuoenyuanvnoe 0e1onpou3so0cmeo u e2o 0cobeHnocmu

Tema 2.1. Konghuoenyuanvroe 0enonpou3soocmeo u e2o 0cobenHocmu

[Tonsatue, 3amaun U (QyHKIMM KOH(PUACHIUAIBLHOTO Jelonpoun3BoacTBa. OCHOBHBIE TpeOOBaHUS,
NpeabABIsieMble K €ro OpraHu3aluu. 3ajadd, (yHKIUH, CTPYKTypa, TODKHOCTHOM M YMCIIEHHBIN
COCTaB CIyXObl KOH(UICHIMATBHOTO JeNonpou3BoAcTBa. CHCTEMBl  KOH(HIECHIIMAIHLHOTO
JeNONIPOU3BOJICTBA. PexuM  XpaHeHus KOH(QUACHUMANBHBIX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHS K
MIOMEIIECHUSAM CIIYy>KOBbl KOH(HIEHIIMAJIBHOTO JENONPON3BOJCTBA. Permamenrtanus TpeGoBaHUI K
pabore ¢ KOH(UICHIMATHHBIMM JOKYMEHTAaMH IpH BO3HHUKHOBEHUHM YpPE3BBIYAWHOW CHTYyallUH.
[Topsimox oOpamieHust ¢ KOHGUACHIMAIBHBIMU JOKyMEHTaMH. TpeOoBaHHS K HCHOJIHUTENSM
KOH(UACHIMANBHBIX JOKyMEHTOB. [IpHMHIIMI TepCOHANbHON OTBETCTBEHHOCTH. YUeT HapylIeHHUH
nopsaka  oOpamieHuss ¢ KOH(PUIACHIMAIbHBIMH  JOKyMeHTamMHu. (OCHOBHbBIE  HarpaBlICHHS
COBEPILIECHCTBOBaHMS KOH(UACHINAIBHOTO JAETIONPO-U3BOACTBA.
Texymuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoms

TectupoBanue

Pazoen 3. /lokymenmuposanue KonghpuoenyuaibHoi unghopmayuu
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Tema 3.1. JJokymenmupogeanue KonpuoenyuaibHou ungopmayuu

Onpeneenue cocrasa KOH(HICHIIHATBHBIX JIOKYMEHTOB. [TepeueHn M31aBae-MbIX
KOH(HICHITHATBHBIX JJOKYMEHTOB, TIOPSAOK €ro pa3paOdOoTKy U MpUMeHeHHs. [1oAroToBka U u3naHue
KOH(UIEHITUATBHBIX TOKYMEHTOB. Bupl OyMa)KHBIX HOCHTENEH KOH(UISHIIMATLHON WH(MOpMAITIN
1 0COOCHHOCTH UX NMpUMeHEHHs. [Topsok y4ueTa, ohopMIICHHE U BIJIAUX UCTIOJTHUTEISIM HOCHTEICH
KoH(puIeHIManbHOW WH(pOpManuu. M3roroBiieHne © y4eT TPOEKTOB KOH(HICHIIHATBHBIX
nokymeHToB. [lopsimok odopMicHHS W ydYeTa 4YEpPHOBHKA KOH(PHUIACHIIMAIHLHOTO JIOKYMEHTA.
TexHONOTrHMsI WM3rOTOBJICHUS MPOCKTa KOH(PHICHIIMAIBHOTO JOKyMEHTa. BHeceHHWe W3MEHEHUH B
cofiepaHue  KOH(QUICHIMAILHOTO JIOKyMeHTa. V3MeHeHue rpuda KOH(PHICHIIUATBHOCTH
nokymeHTa. [lopsaok BbIJaud YCPHOBHKA W MPOEKTa KOH(MUICHIMAIBHOTO JIOKYMEHTA
ucnogauTemo. OdopmiieHne KOHQUIACHIMAIBHBIX JOKyMEHTOB. CocTtaB W TpeOOBaHUS K
OopOpPMIICHUIO PEKBU3UTOB KOHQHUIACHIIMAIBHBIX JIOKYMCHTOB. JIOMONHHUTEIbHBIE PEKBU3UTHI
KOH(QUIEHITUATBHBIX JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH COCTaBICHUS B 0GOpMIIEHUS KOH(PHUACHITHATBHBIX
YePTSIKHO-TPAPUICCKUX TJOKYMEHTOB.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIs

TecTtupoBanue

Pa3zoen 4. Yuem xongpuoenyuanponovix 00Kymenmoes

Tema 4.1. Odbwue mpebosarnus Kk yuemy KOHGUOEHYUATbHBLIX OOKYMEHMO8

[TonaTne, menu M 3a7auu ydyeTa KOH(HUIEHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB. Buabl M crmocoObl ydera
KOH(UACHIMANIBHBIX  JOKyMEHTOB. IIpWHIMI  OIHOKPAaTHOCTH ydeTa KOH(UACHIIUAIBHBIX
TOKyMEHTOB. OCOOCHHOCTH ydeTa MOCTYNMBIIUX, W3AAHHBIX KOH(QUACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB U
JOKYMEHTOB BBIJIEJICHHOTO XpaHeHus. Kpurepuu B3sITHS JOKYMEHTOB Ha BBIJCIIEHHOE XpaHEHHE.
KonTponbheiii xypHai. CTpykTypa U TpeOOBaHHs K OpraHM3allid y4eTHO-CIIPAaBOYHOTO armaparta.
TpeOGoBanust kK 0pOpPMIICHHIO U y4eTy GopM yuyeTa KOH(PUACHIIMAIBHBIX JOKYMEeHTOB. HarnpaBnenus
COBEPILIECHCTBOBAHUS CIPABOYHO-MH(POPMAIIMOHHON pabOTHI.

Texymuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoOms

TectupoBanue

Tema 4.2. Yuem uz0anuwix KOHGUOEHYUATLHBIX OOKYMEHMOB

Haznauenne u 3aa4yn  y4dc€Ta HU3JaHHBIX KOH(l)I/I,HeHL[I/IaJILHBIX HAOKYMCHTOB. BHyTpeHHI/IC u
OTHpaBisieMble KOH(UACHIMAIbHBIE TOKYMEHTHL.. HWMHpopManMoHHAs CBS3b yuyeTa H3AaHHBIX
KOHq)HIICHL[I/IaHLHBIX AOKYMCHTOB C YUYCTHBIMHU OICpallUsAMU IMPOoHcCcCa NOATOTOBKU W HU3JAHUA
KOHq)HIICHL[I/IaHLHBIX JOKYMCHTOB. OCOGGHHOCTI/I yucTa HU31aHHBIX KOH(l)I/I,Z[eHI_II/IaJIBHBIX
pacnnopAIUTCIIbHBIX JOKYMCHTOB W ITPOTOKO-JIOB. q)OpMI:I yucTa HU3OaHHBIX KOH(I)I/IIIGHL[I/IaJH:HLIX
JIOKyYMEHTOB.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

TecTtupoBanue

Tema 4.3. Yuem nocmynuguiux KOHQUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8

Ne 000000644 Crpanuria 9 u3 34



Hasnauenne u 3agauM yd4eTra MOCTYNUBIIMX KOH(UACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. OTalbl yuyeTa
MNOCTYNMUBIINX KOH(PHUICHIMATBHBIX JOKyMEHTOB. [lopsmok mpuemMa M TEpBUYHOM 00pabOTKH
TOKyMEHTOB. OCOOCHHOCTH TOJY4YEeHHs KOPPECHOHJCHIMU B Hepabouee Bpems. llpuem u yuer
MaKeTOB C KOH(UACHIHMAIBbHBIMU JOKyMeHTamu. Hapymenuss B oQopMiIeHMH TIaKeTOB H
NOCTYNMBIIMX  JOKyMeHTOB. Ilopsmok  mpuemMa  KOHQUACHIHMAIBHBIX  JOKYMEHTOB B
He3aKoHBepToBaHHOM  Buje. [lopsnok ydera KOH(UICHLIMANBHBIX JOKYMEHTOB, COCTaB
¢ukcupyembix gaHHbIX. DopMBI ydeTa TOCTYNUBLIMX KOH(PHIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
OcCOoOeHHOCTH yueTa OTHAENbHBIX IIOTOKOB TOCTYMUBIIMX KOH(UACHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB
(BO3BpALLEHHBIX, IPUCIIAHHBIX BO BPEMEHHOE I0Jb30BaHUE, MOJIEKALIMX yUYETy Ha ydacTKe ydyeTa
JOKYMEHTOB  BBIICJICHHOTO  XpaHeHHs, B  (uiamamax  ciayxObl  KOH(UACHUIUAIBHOTO
JIeTIOTIPOU3BOJICTBA, C TOMETKOM «JImunoy»). IlepeBox KOHOUAECHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB HIIU
MIPUIOKECHUM K HUM Ha JPyrod BUJ y4erTa.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIs

TecTtupoBanue

Tema 4.4. Yuem konguoeHyuanbHvix OOKYMEHMO8 8blOeIeHHO20 XPAHEHUs.

Haznauenue u 3aga4n yueta KOH(PUIEHIUATbHBIX JOKYMEHTOB BbIAEIEHHOTO XpaHeHus. [lopsaok u
¢dbopMbl yuyeTa KOH(PHIECHIHMATbHBIX JOKYMEHTOB BBIJEIEHHOTr0 XpaHeHus. OcoOeHHOCTH yueTa
KOH(HIEHIIMATBHBIX YEPTEKHO-TpAPUUECKUX JTOKYMEHTOB BblAEIEHHOro XpaHeHus. OcoOeHHOCTH
00paboTKH, XpaHEHUS U UCTIOIb30BaHMS KOHPUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB BbIICJICHHOTO XPaHEHHUS.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

TecTtupoBanue

Pa3zoen 5. Opzanu3zayus Konuposanus u pa3mHoOMHCeHUA KOHPUOEHUUATbHBIX 0OKYMEHM08

Tema 5.1. Opeanuzayus KONUpOBAHUS U PASMHONCEHUSL KOHPUOCHYUATILHBIX OOKYMEHMO8

OcHoBHBIE TpeOOBaHUS TO 3amMTe HWHPOPMALUU TPU KONMUPOBAHUUM U  PAa3MHO-KCHUU
KOH(UACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. I[lOpSIOK NOATOTOBKM KOH(PHICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB K
KOIMPOBaHUIO M pa3MHOXKeHHI0. OdopmiieHne pes3yabTaToB KOMHMPOBAHUS U Pa3MHOKEHHS
JOKYMEHTOB. YUET H3TOTOBJIECHHBIX SK3EMIUIIPOB JOKYMEHTAa. M3roTOBICHHE IOTOIHUTEIBHBIX
9K3EMIUIIPOB, CHATHE KOMUH C KOH(PHUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, IPOU3BOJCTBO BBINUCOK.
OCOOEHHOCTH KONMPOBaHMA W PAa3MHOXKEHHS KOH(UICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B CIIyXOe
KOH(UACHIMAIBHOTO JIEJIONPOU3BOJCTBA, B MHOXHMTEIHHOM TOApa3leiICHUN OpraHu3alud, B
CTOPOHHUX OPTaHMU3ALHUAX U THIIOTpaPHIX.

Texymui KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpOss

TectupoBanue

Pazoen 6. Opeanuzayus KonghuoenyuaibHo2o 00Kymenmoooopoma

Tema 6.1. Obwue nonodxcenus:

[TonsATHE «KOHPUACHIUAIEHBINA JOKYyMEHTO000pOT. [IpUHIMITEI OpraHu3anuy KOHPHUICHIIHATEHOTO
TOoKyMeHTooOopoTa. TpeGoBaHus, mpeabsBiIsieMble K KOH(DHICHIHAIBHOMY IOKYMEHTOOOOPOTY.
CrpykTypa KOH(MUACHIUAIBHOTO JOKyMeHTooOOpoTa. OCHOBHBIE TOKYMEHTOMOTOKH. OO0beM
JTOKYMEHTO000pOTa, METOIMKA €T0 IOJICYEeTA.

Texyuuii KOHTPOJIb
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Bun (hopma) koHTpOIIS

TecTtupoBaHue

Tema 6.2. Paspewumenvnas cucmema 00Cmyna K KOHQUOeHyuaibHuolM OOKYMEHMAaM

Jlomyck W JocTyn K KOHOGUACHIMAIBHBIM JOKyMEHTaM. [IpHMHIMIBI pa3peluTeNbHOM CHUCTEMbI
JocTyna K KoHQUACHIHaIbHBIM JoKyMeHTaM. Kpyr i, uMmero-1mux mnpaBo JaBaTh pa3pelieHue Ha
O3HaKOMJICHHE C KOH(UIEHIMAIbHBIMU JOKy-MeHTamH. llopsaok odopmiieHus paspelieHus Ha
JOCTYyN K KOH(QUACHUUAIbHBIM JOKYMEHTaM W BBIJAYM MX HCTIONHUTENSIM. CTPYKTypa U MOPSIOK
pa3paboTKu MOJI0KEHUS O pa3peIIUTEIbHON CUCTEME TOCTYMA K KOH(DUIEHIUATBHBIM TOKYMEHTaM.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

TecTtupoBanue

Tema 6.3. Opeanusayus npoxoHcOeHuUs: U UCNOIHEHUs. KOHPUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8

[lopsimox paccMOTpeHUs M HaNpaBiIeHUS HA HUCHOJHEHHE MOCTYMUBIINX KOH(HIECHIIUATbHBIX
nokymeHToB. [lopsimok ompeneneHus palMOHAIBLHOTO MapuipyTa ABMXKEHUS KOH(GUACHIIMAIBLHOTO
nokymeHnTa. llopsgok pacnpeneneHuss JOKYMEHTOB MEXKIY PYKOBOIAUTENSIMHU, CTPYKTYPHBIMU
MOJpa3AeICHUSIMI U UCHOTHUTENAMU. [lepeueHb MOCTYNMUBIINX KOH(GUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB,
aZipecyeMbIX PYyKOBOJIUTENSIM CTPYKTYPHBIX MOJAPA3AeICHUN MM HEMOCPEACTBEHHO UCHOIHUTENSAM
0e3 JoKiIaza pYKOBOAUTENIO opranuzanuu. llopsaok paccMOTpeHuss KOH(UISHIIHAIbHBIX
JOKYMEHTOB PyKOBOJIUTEJIEM U Mepeaadu ux Ha ucronHeHue. [lopsaok nqoBeaeHus: 10 UCTIOTHUTENS
cofiepaHusl KOH(QHUIECHIUATbHBIX JOKYMEHTOB M pe30iionuu pykoBoautens. [lopsanok nepenaun
JOKYMEHTOB Ha UCIIOJTHEHHE HECKOJIIbKIM CTPYKTYPHBIM MOAPA3AEICHUSIM UIN UCTIOIHUTEISAM. YUeT
mpouecca Ipuema-fnepenayd KOHQHUIECHUIUATbHBIX JTOKyMEHTOB. (OCOOEHHOCTH MPOXOKACHHUS
KOH(QUIECHIIMATbHBIX H3JaHHBIX JOKYMEHTOB W JIOKYMEHTOB BBbIJEJIEHHOTro XpaHeHus. [lopsimok
UCIIOJTHEHUS KOHQUACHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.

Texymuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoOms

TectupoBanue

Tema 6.4. Koumpons ucnonnenusi KOH@UOEHYuaibHblx OOKYMEHMO8

Ha3nauenue, uenu W 3agayd KOHTPOJS HUCIOJHEHHS JOKYMEHTOB. KOHTpOJb MpaBUIBHOCTH
pelieHus BOIpPOCOB, colepKalluxcsi B JOKyMeHTe. KOHTpoib CpOKOB HCHOJHEHHUS JOKYMEHTOB.
[IpenynpeautenbHblii (TEKyIIUNA) U TOCIEAYIOMUN (MTOTOBBIN) KOHTPOIb. 3amuTa nHGOpMAIUU B
MPOLIECCE KOHTPOJISI UCTIONHEHUSI TOKYMEHTOB. COCTaB KOHTPOJIUPYEMBIX JOKYMEHTOB M CPOKH UX
ucrionHeHus. [lopsmok BeaeHUS KOHTPOJS HCIONHEHHUS KOH(DUIECHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
Tpaguuuonnas texuosorust u texunonoruss B ACOJl. HanomuHaHUsT UCTIOMHUTENSIM U CIPaBOYHAs
paboTa Mo KOHTPOJIUPYEMBIM JOKYMEHTaM. AHAIH3 UCTIOTHUTEIHCKON JUCIUTIINHBI TIO Pe3yIbTraTamM
KOHTPOJISl UCTIOTHEHHSI KOHPUACHIIUATBHBIX JTOKyMEHTOB.

Texymuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoOss

TectupoBanue

Tema 6.5. Ilopsioox omnpasku KOHGUOEHYUAIbHBIX OOKYMEHMO8

[TogrotoBka  KOH(UICHLIMANBHBIX  JOKYMEHTOB K  ormpaBke. OCOOEHHOCTH  OTHpPaBKH
KOH(UIACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB C CONPOBOIUTEIbHBIM MUCEMOM. [1opsaok odopmiieHHs MaKeTOB
C KOH(UACHIUAIBHBIMUA TOKYMEHTaMHU U COTMPOBOIUTENBHBIX JOKyMEHTOB. OCOOCHHOCTH TOCTaBKU
KOH(UACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B HE3aKOHBEpPTOBaHOM BHIE. [lopsiok 3amonHeHus GpopM ydera B
IpoIiecce MOJArOTOBKH K OMpPaBKe KOH(PHUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.
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Texymuii KOHTPOJIb

Bun (popma) konTpoms

TectupoBanue

Pazoen 7. Knaccugpuxayua u cucmemamu3ayusn ucnoiHeHHbIX KOHPUOECHUUATbHBIX OOKYMEHM 08

Tema 7.1. Cocmasnenue HOMEHKAAMYpPbl KOHPUOEHYUATbHBIX Oel

O6mme TpeOoBaHUS K KIacCH(HUKAIMM M CHCTEMAaTHU3aIllii HMCTOJHEHHBIX KOH(HUICHIINATBHBIX
JOKYMEHTOB. BHIbI HOMEHKIIATYpbl KOH(UICHIMAIBHBIX jaell. [Topsimok cocTaBiieHus, 0hOpMIICHHUS
HOMCHKJIATYphl KOH(HMJICHIIMATBHBIX JIeJ, €€ COIIAaCOBAHMS, YTBEPXKICHHS M ydera. V3ydeHue
COCTaBa JIOKyMEHTOB, pa3pa00TKa KIACCU(UKAIMOHHON CXeMbl HOMECHKIJIATYPHI Jiei. TpeOoBaHUs K
COCTABJICHHUIO 3arojioBKoB Jiei. CUCTeMaTu3anus W WHICKCUPOBAHUE JCJI, ONpeIeiicHUE CPOKOB MX
xpaHeHus. [lepedyeHb JOKYMEHTOB C yKa3aHHEM CPOKOB WX XpaHCHHUsA. BHeceHHWe W3MEHEHUH B
HOMCHKJIaTYypy KOH(HIEHIMANbHBIX Jien. [lopsmok BeAeHHS W 3aKPBITHS  HOMEHKJIATYpPbI
KOH(HUICHIINATBHBIX JIC.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

TecTtupoBanue

Tema 7.2. @opmuposanue u ogopmienue KOHGUOEHYUATLHBIX 0ell

TpeboBanusi k  QopmupoBanuio  KoHDHUICHIMAIBHBIX  Aen. llopsamoxk  dopMupo-BaHUS
KOH(MUACHIMANBHEIX nen. Cucremaru3anusi KOHQUACHIHAIBHBIX JIOKYMEHTOB B jeine. M3bsrue
KOH(QUIEHITMATBHBIX JTOKYMEHTOB M3 jael. TpeOoBaHus K 0(QOPMIICHUIO KOH(DHUICHIMAIBHBIX eIl
[Topsimok odopmenus obnoxku aema. OdopmieHHe pa3pemuTeIbHON HAAMUCH O JOCTyIEe K
IOKyMeHTaM nena. Kaprouka ydera BblAa4d Jena. BHyTpeHHss ONMUCh TOKYMEHTOB nena. [lopsimok
HyMepanuu JTuctoB. CocTaBIeHUE 3aBEepUTEIHLHON HaamuCH. [IpomiBKa 1 orie4aTbIBaHUE Jela.

Texymui KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoOms

TectupoBanue

Pazoen 8. Iloozomosxka k nepedaue u nepeoaua KOHPUOEHUUATbHBIX Oell U OOKYMEHMO8 HA
apxuenoe xpanenue

Tema 8.1. [loozomogxka k nepedaye u nepedaia KOHGUOEHYUATbHBIX Oell U OOKYMEHMO8 HA ApXUEBHOE
XpaHenue
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OOure TpeOoBaHMUs K OpraHU3aLUU XPAaHEHHS U MCIIOJIb30BAHUS KOH(PHICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB
B apxuBe opraHuzauuu. McTouHnku koMIiuiekToBaHus apxuBa. CocTaB JOKYMEHTOB, MOAJIEKAIIUX
nepenaue B apxuB. [loHsATHE «3KcIepTU3a HEHHOCTH JOKYMEHTOBY. 3aauy, IPUHLIUIIBI U KPUTEPUH
HKCIEPTU3bl LIEHHOCTU JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHMsA, NpenbsBIAEMble K O3KCIEPTU3E I[IEHHOCTU
NOKyMeHTOB. OpraHuszaius ¥ HpoBeAcHHE paboT MO IKCHEPTH3E IIEHHOCTH KOH(HICHIIMAIbHBIX
JOKYMEHTOB. JTambl IMPOBEICHHS SKCHEPTH3bl LEHHOCTH TOKYMEHTOB. OdopmieHne pes3yasraToB
HKCIEPTU3bl LIEHHOCTU KOH(HIEHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB. 3ajaud, (PyHKIMHM, COCTaB M MOPSIOK
paboThl AKCHepTHBIX KoMuccHi. Ilepeuynn moxkymeHTOB. OCOOCHHOCTH 3KCIEPTU3BI LEHHOCTH
HAay4YHO-TEXHUYECKOM  JTOKYMEHTallUH. CocraBneHne  mepedyHs  MPOEKTOB,  MpoOdieMm,
Hay4YHO-TEXHUYECKasl JTOKyMEHTalUs IO KOTOpPBIM IIOUIEKUT Iepelaue Ha TOCyAapCTBEHHOE
xpaHenue. OOmMe W cCHeuuanbHble KPUTEPUH OSKCIEPTU3bl ILIEHHOCTH HayYHO-TEXHHUYECKOU
JTOKyMEHTAaIlMM. BrigBaeHne 0cob0 LEHHBIX AOKyMEHTOB. [loHsATHE «0CO00 IICHHBIE HOKYMEHTBD).
Meroauka BoisiBIeHUS (OHIOB, YacTel (OHIOB, coaepKalX 0co000 LIEHHBIE TOKYMEHTHI, a TaKKe
JeNT ¥ OTHENbHBIX JAOKyMeHTOB. Opranusanusi paboTsl M0 OGOPMIICHHIO PE3YyIbTaTOB BBISBICHUS
0c000 IEeHHBIX TOKyMeHTOB. Co3gaHue cTpaxoBoro ()oHIa YHHUKAJIBHBIX U 0CO00 IIEHHBIX JIEN, €ro
yueT u xpaHeHue. Haznauenue u BuabI onucei KoH(pUICHINAIBHBIX Jell, MOJIeKaIInX Iepegade Ha
apxuBHOe XpaHeHue. llopsmok cocraBieHus W odopmieHus omnucedd nen. Ilopsmoxk uzbsATHA
OT/IETBbHBIX KOH(HICHINATBHBIX JOKYMEHTOB M3 JIe U moiHoe odopmieHue nen. CocraBieHue U
oopmiieHHEe TOIOBOTO pas3ziena CBOIHOW OMHMCH el OpPTraHU3allMM M 3aKOHUYECHHOH OIMCH e
MOCTOSHHOTO XpaHeHHs. OcOOEHHOCTH COCTaBICHUS U O(GOPMIICHHS TOJOBOTO paszeiia CBOAHOM
ONMUCH KOH(HUIEHIMAIBHBIX JIe] OpraHU3allid ¥ 3aKOHYEHHOW OMHMCH KOH(UACHUMAIBHBIX aeT
noctosHHOro xpaneHus. CocTaBineHue M O(QOpPMIICHHE TOAOBOTO pas3zeia CBOAHON OMHUCH Jel
opranmu3anuu BpeMeHHOro (cBeimie 10 ser) xpanenus. OcoOEHHOCTH COCTaBlieHHE U O(QOpMIICHHE
TOJIOBOTO pa3zesia CBOIHOW OMMCH KOH(UACHIIMAIBHBIX JIe] OpraHu3aluu BpeMeHHoro (cBbime 10
ner) xpaHenusa. CoctaBieHue Hu O(OpMIIEHHE TOJOBOTO pasieia CBOAHOM OMUCH Jel |
3aKOH-YEHHOW OMHCH JeNl M0 JIMYHOMY cocTaBy. [lopsaok mepenadn KOH(PHUICHIMATbHBIX 1€ H
JIOKYMEHTOB B apXUB OpraHU3al1y.

Texymui KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoms

TectupoBanue

Pazoen 9. Ynuumooicenue konghuoenyuanvHovix 00KyMeHmos

Tema 9.1. Ynuumoowcenue KOHPUOEHYUANbHBIX OOKYMEHMNO8

OcHoBHble TpeOOBaHMS K OpraHU3alMd M TEXHOJOTUM YHUYTOXKEHUS KOH(U-IEHIUATbHBIX
nokyMeHTOB. [lopsaok opopmileHUsT U TEXHOJIOTHS YHUUYTOXKEHHUS TOKYMEHTOB U JI€Jl, BKIIIOYAeMbIX
B aKThl O BBIICJICHUH K YHUUYTO)KEHUIO TOKYMEHTOB M JI€JI, CPOKH, XPaHEHHUSI KOTOPBIX HCTEKIH.
[Topsnox cocraBineHuss ¥ opopMIIEHUS aKTa O BBIACICHUU K YHHUUTOXKEHHUIO TOKYMEHTOB U JIeJ, He
nojuiekanux xpaHenuro. [lopaaok ohopMieHus: U TEXHOJIOTUSI YHUUTOKEHUST KOH(UICHIIMATBHBIX
JOKYMEHTOB M HOocHuTesel KoH(uaeHmanbHoi nHdopManuu 6e3 cOCTaBICHHS aKkTa O BbIIECICHUH K
YHUUTOXKEHUIO JOKYMEHTOB, HE TMOAJeXalmuX XpaHeHuto. [lopsnoxk BHeceHHs OTMETOK 00
YHUYTOKEHUH IOKYMEHTOB M HOCUTeNIeld HHPOpPMAIH B YYETHBIE (JOPMBI.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

TecTtupoBaHue

Paszoen 10. Ilposepku nanuuusn KOHUOEHUUATbHBIX OOKYMEHMO8

Tema 10.1. Ilposepxu nanuuus KOHGUOECHYUATLHBIX OOKYMEHMO8
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OOmme TpeOOBaHMS K OpPraHM3aLMU TPOBEPOK HAIMUUS KOH(QUACHIUAIBHBIX JIOKYMEHTOB.
Has3nauenue, wnenu, 3amadu, THIBI, BHJIbI W IPUHLUIBL I[POBEACHUS IPOBEPOK HAJIUYMS
KOH(UACHIMAIBHBIX  JOKyMEeHTOB. Ilopsiiok mpoBefeHHss TOAOBOM NPOBEPKHM  HATUYUUS
KOH(UACHIMANBHBIX JTOKYMEHTOB. [lopsoKk mpoBeneHUs] KBapTaJbHBIX IPOBEPOK HAIWYHA
KOH(UACHIMANIBHBIX  JOKyMeHTOB. (Cucremarnyeckue (€KeIHEBHbIC) MPOBEPKH  HATUYUS
MOCTYNHUBIINX, U3JaHHBIX KOH(UACHINAIBHBIX JTOKYMEHTOB, TOKYMEHTOB BBIIEJICHHOTO XpaHEHUS,
KOH(UACHIMAIBHBIX JOKyMEHTOB, NOAIIMBAEMBIX B Jella W TMOAJSKAIIUX YHHUYTOXKCHUIO.
HepernameHnTHble TpOBepKM HaIWuusl KOH(UICHIMATBHBIX JTOKYMEHTOB. IlepmognyHOCTh
NPOBENEHUSI TPOBEPOK HAIMYMS KOH(PHUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B apxuBe. OdopmiieHue
Pe3yJIbTaTOB MPOBEPOK HAIMYMS KOH(UACHINAIBHBIX ApXUBHBIX JTOKYMEHTOB.

Texymuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) konTpoms

TectupoBanue

Pazoen 11. Ocobennocmu Knaccuguxkayuu u yuema KOHPUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMOE 8 apXuege

Tema 11.1. Ocobennocmu kraccuguxayuu u yuema KOHGUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8 8 apxuse

[TonsiTue o kiaccupuKalMu apXUBHBIX JIOKYMEHTOB. 3Hau€HUE KIACCU(pUKAIMU apXUBHBIX
JOKYMEHTOB JJIi UX OpraHu3aluy, MOHMCKa B apXWBaX M OOeCHeueHUs 3alluThl UHGOpMAIUH.
[TonsiTue 00 OCHOBHBIX KJACCU(UKAMOHHBIX EAMHUIIAX: apXUBHBIA (OHI, €IWHUIA XPAHEHUS,
neno, nokyMmMeHT. HempoOumocTh apXuBHBIX (OHIOB M HUX KOMIUIEKCOB. (OCOOCHHOCTH
Kiaccuukanuu JOKyMEeHTOB Ha ypoBHe AD P®. Knaccudukamus AOKYMEHTOB B Tpenesax
apxuBoB. [lonsiTue 0 Kiaccupukauuu JOKYMEHTOB B IpeleiaxX apXuBa. 3HaUe€HHE KIacCHU(pUKAIUU
JUIS pallMOHAJIbHOTO pa3MELIeHUs] TOKyMEHTOB B apXMBax, oOecrneyeHHs 3alluThl WH(OpMaluwy,
MOBBIICHUS A()()EKTUBHOCTH WX TOHUCKA W HCMONb30BaHUA. OCOOEHHOCTH KiIacCHU(pUKAINH
KOH(QUIECHIMATbHBIX JOKYMEHTOB B apXHWBe OpraHuzauuu. [IpeeMCTBEHHOCTh MPHUHIIMIIOB
KJaccupUKaluu JOKYMEHTOB Ha CTaIWAX XpaHEHHs B TOCYJAapCTBEHHBIX apXHMBax M apXHBax
opranuzanuii. [lonsTne «moxkymeHTanbHBIA GoHAY. [loHsATHE 0 QoHmoobOpazoBarene. PomoBoe
MOHATHE apXUBHOTO (QoHIa. BumoBble MOHATHS apXUBHOTO (YOHAA: apXUBHBIN (OH] OpraHU3alNH,
0o0beTUHEHHBIH apXWBHBIM (OHA, QOHJ JIUYHOTO TMPOUCXOXKICHHUS, apXHWBHAs KOJJIEKLIHS.
@doHaupoBaHue JOKyMEHTOB. Buzabl pabot, Bxozasmue B mpouecc ¢onnupoBanus. OmnpeneneHue
XPOHOJOTHYECKUX TIpaHul] GoHaoB. DopMupoBaHUE OObEAMHEHHBIX apXUBHBIX (DOHIOB. YCIOBUSA
(dbopMupOBaHUs HAa CTAIMU XPaHEHHs TOKYMEHTOB B YUPEXKACHUAX M B TOCYJapPCTBEHHBIX apXHBaxX.
[Ipusnaku oObenMHEHUS! JOKYMEHTAJIBHBIX KOMILUIEKCOB YUPEXKACHUNM U JHIl NMPU (GOPMUPOBAHUU
00BbeTMHEHHBIX apXUBHBIX (oHAOB. ObOecredyeHune 3amuThl HHPOpMAIUKU Tpu (GOPMUPOBAHUHU
00bEeTMHEHHBIX apXUBHBIX (POHI0B. POPMHUPOBAHHE APXUBHBIX KOJJICKIUN. YCIOBUS COXpaHEHUS U
pachopMupoBaHusl KOUIEKIMU B apxuBax. Kiaccudukamus TOKyMEHTOB B Ipeneiax apXUBHBIX
¢don0B. 3HaueHHEe KiIacCU(pUKAIUMKU IJIs1 OpraHU3allK JOKYMEHTOB B Mpezesiax apXuBHOro (oHna,
moucka | obecmeueHus 3amuThl WHpopmaruu. EnuHuina xpaHeHus (Ie70) Kak eauHHIA
kinaccudukanuu. [loHATHS 0 cucTemMaruzaluu Jies B cocTaBe apxuBHoro ¢onna. [lonarue o cxeme
knaccudukanuu. Crnenuduka KiacCH(DUKAIMU JTOKYMEHTOB OOBEIMHEHHBIX apXHBHBIX (HOHIOB,
(hOHIOB IMYHOTO MPOUCXOXKICHUS U apXUBHBIX KoJuleKiuid. [TonsTue 06 ydyete nokymeHToB AD PO.
OcHoBHble TpeOOBaHMSI K YyueTy KOHQUACHLMAIbHBIX AapXUBHBIX JOKyMeHTOB. OOmue u
CHelHalibHble MPUHIUIBI yyeTa KOH(QUICHIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB B apxuBe. [lopsaok xpaHeHus u
o0ecredeHns COXpaHHOCTH YUYETHBIX JTOKyMEHTOB apxuBa. CHUCTeMa ydeTa apXHUBHBIX JOKYMEHTOB.
OcHOBHbBIE M BCIIOMOTaTelbHbIE YYETHbIE NOKYMEHThl. OCOOEHHOCTH yuyeTa KOH(HUACHIHUAIbHBIX
ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB. YUET CEKPETHBIX M PaCCEKPEUEHHBIX apXUBHBIX T0KyMEeHTOB. OdopmieHue
pacceKpeyeHHbIX JIe.

KondunenuunanbHoe AeT0MpOU3BOJICTBO B apXUBE.

Texyuuii KOHTPOJIb

Bun (hopma) koHTpOIIS

TecTtupoBanue
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6. Ilopsaiok nmpoBeeHsi MPOMEKYTOUHOM aTTeCTALUMN

[lopsnox mpoBeleHMsT TNPOMEKYTOUHOM  arTecTallud  PENIaMEHTHPYETCS  JIOKaJIbHBIMU
HOPMaTUBHBIMU aKTaMU YHHUBEpPCUTETA:
- Ilonmoxenuem o Qopmax, NEPUOJUYHOCTH, TOPAIKE TEKYIIEro KOHTPOJS YCIIEBAEMOCTU H
NPOMEXKYTOYHOM aTTecTaui OOy4aromuXcsi 10 OCHOBHBIM 00pa30BaTelIbHBIM IpOrpaMMaM
BBICIIIETO O0pa3oBaHMsA — MporpaMmaM OakajlaBpuaTa, HMporpaMMaM CIHEIHaIUTETa, MporpaMmmamM
MarucTparypbl B QenepaJbHOM TOCYIapCTBEHHOM OIODKETHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEKIACHUU
BbICIIEr0 00pazoBaHus «MOCKOBCKHI TOCYJapCTBEHHBIH YHHBEPCUTET T'€OE3UU U KapTorpadum,
1.6 «Opranu3zanus 1 NpoBeIeHUE MPOMEKYTOUHOM aTTECTALUN.
- TlonoxxeHneM O TMOPSAKE OCYLIECTBICHHS O0pa30BaTEIbHOTO IMPOLECCa, MPOBEICHHUS TEKYIIETo
KOHTPOJII YCIIEBAEMOCTH U TPOMEXKYTOUHOW arTecTalmuyd OOydalomMxcs C INPUMEHEHHEM
ANIEKTPOHHOTO OOyYeHUS W AMCTAHIMOHHBIX OOpa30BATENIbHBIX TEXHOJIOTUH B (eaepaibHOM
TOCYIJapCTBEHHOM  OIO/[DKETHOM  00pa30BaTeIbHOM  YUPEXKACHWU  BBICIIETO  0Opa30BaHMA
«MOCKOBCKHI TOCYIapCTBEHHBI YHUBEPCUTET Teofe3uu M Kaprorpadpum», 1n.8 «IIpoBenenue
IIPOMEXKYTOYHOM arrectauuu ¢ npuMmeHenuem 20 u JOT».

Ilpomesxcymounas ammecmayus. 3auem, 5 cemecmp.

3adeT OLIEHUBAETCS 1O CICAYIOMIEH IIKaJIe:

- OIICHKA «3a4TE€HOY» BBICTABIISIETCS, €ClIM 00yJarouiicss UMeeT TyOOKHe, HCUEPIbIBAIOIINE 3HAHUS
B 00beME OCBOCHHOM MPOTPaMMBbl; 3HAHUE OCHOBHOW (00sI3aTENBHOM) JUTEPATyphl; HaeT
MPaBWJIbHbBIE U YBEPEHHbIE OTBETHI, CBUJIETEIBCTBYIONINE O HAIMYUHU TBEPJbIX 3HAHUI U HABBIKOB B
WCIIOJIb30BaHUM TEXHUUYECKHX CpPEJCTB; IOJHOE, YETKOE, I'PaMOTHOE M JIOTUYECKU CTPOHHOE
U3JIOKEHHE MaTepuana; JeMOHCTPUPYET CBOOOIHOE MPUMEHEHHE TEOPETHUECKUX 3HAHMI; a TaKke
aBTOMAaTUYECKHU, KOrJa OOy4aromuics 3a MPOMEXKYTOUHYIO aTTeCTAI[MI0 UMEET OLICHKU «OTIUYHOY;

- OIICHKAa «HE 3aYTeHO» BBICTABISIETCS OOydaroumieMycs B Cllydae HaJIU4YUsl TPyObIX OIIMOOK MpHU
U3JIOKEHUH OTBETa Ha OCHOBHBIE BOIPOCHI MPOTPAMMBI, CBHETEIbCTBYIONIMX O HEMPAaBHILHOM
MOHMMAHUU TIPEAMETa; MPHU pPELICHUH MPaKTUUYEeCKUX 3ajad IOKa3aHO HE3HaHHE CIOCOOO0B HX
pelIeHus, MaTeprall U3JI0KeH OeCopsAI0YHO U HEYBEPEHHO.

IIpomescymounas ammecmayus: 3auem ¢ oyeHkou, 6 cemecmp.

3a4eT OLEHUBAETCS MO MATHOAIUTBHOM HIKaJIe:

- 3a4T€HO C OIICHKOM «OTJIIMYHO» BBICTABISACTCS, €CIU OOydYaloluiics HuMeeT IIyOoKue,
MCYEPNBIBAIOININE 3HAHUS B 00bEME OCBOCHHOW NPOTrpaMMbl, 3HAHHE OCHOBHOW (00s3aTE€NBHON)
JUTEPATypbl; JacT MpPaBUIIbHBIE U YBEPEHHBIE OTBETHI, CBUJIECTEIBCTBYIOIINE O HAJIWYMHM TBEPABIX
3HAaHUH W HaBBIKOB B HCIOJIb30BAaHUM TEXHUYECKUX CPEACTB; IIOJIHOE, YETKOE, I'PaMOTHOE U
JOTHYECKH CTPOMHOE M3JIOKEHHWE Marepuaina; JIEeMOHCTPUPYET CBOOOJHOE TNPUMEHEHUE
TEOPETUYECKUX 3HAHUM IIPU aHAIIN3€ IPAKTUUECKUX BOIPOCOB;

- 3a4TEHO C OLIEHKOW «XOpOILIO» BBICTABISIETCS OOydaromeMycsi B CiIydae COONIONEHHS TeX XKe
TpeOOBaHUH, HO HAJIMYUU B OTBETE OOYYAIOIIEroCs MO HEKOTOPHIM MEPEYHCICHHBIM IOKa3aTesIM
HEJOCTAaTKOB NPHUHLUIIMAIBHOIO XapaKTepa, 4YTO BbI3BIBAET 3aMEYaHMsl WIM IONpPaBKU
IIPET0/1aBaTes;

- 3aUTEHO C OLIEHKON «YIOBJIETBOPHUTEIHHO» BBICTABIAETCS 00ydalomeMycs B ciiyyae COONIONEHUS
TeX ke TpeOoBaHMU, HO B Cllydyae HaJM4YUs B OTBETE OIIMOOK, HEOOXOAMMOCTH CYIIECTBEHHOU
IIOMOIIY B BH/JIE IIONIPaBOK M HaBOJAAIIMX BOIIPOCOB IPENOJABATENs;

- HE 3a4TeHO («HE YJIOBJIETBOPUTEIILHO») — OOyUYaIOUIMICS HE CMOT OTBETUTH Ha 2/3 BOIPOCOB; HE
CIPaBUJICS C MPAKTUYECKUM 3aJaHUEM WJIU BBINOJIHEHO MeHee 50 % NMpakTHUUeCKUX 3aJaHuil.

7. OnleHOYHbIE MATEPUAJIbI TEKYLIEr0 KOHTPOJIA

Pazoen 1. Beeoenue
Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 [IK-2.2 IIK-2.3 1IK-2.4
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Tema 1.1. Beeoenue
dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICcTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. Kou¢uaeHuumanbHele Jena, YYTEHHbIE B HOMEHKIAType KOH(UACHIMAIBHBIX JIEll,
YHUUYTOXKAIOTCS:
1) C odopmiennem akrta, KOTOPBIH paccCMaTpHUBAETCS HA 3aceJaHUM HKCIEPTHOM KOMHUCCHUU
OpraHM3aluu
2) C odopmieHueM akra, KOTOpPBIH pacCMaTpHUBAETCS HA 3acelaHHM HKCIIEPTHOM KOMHUCCHUHU
OpraHM3alyu
3) Be3 cocraBienus akra, ¢ ohopMIIEHUEM OTMETOK 00 YHUUTOXXEHHUHU B OpMax ydera
4) Bce nepeuuncieHHoe
2. T'pynnupoBka HCIOJHEHHBIX KOH()HUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B KOMIUIEKCHI B
COOTBETCTBHH C 3apaHee ONPEeAETICHHOMN Kilaccudukanuei - 31o:
3. JIns NOATrOTOBKM YEPHOBUKOB OTHAENBHBIX, HEOOJIBUIMX 10 00beMY KOH(HIEHIMATBHBIX
JOKYMEHTOB IPUMEHSIOTCSL:
1) Peectp moxymeHTOB
2) Pabouas rerpaan
3) CnenuaiabHbIN OJTOKHOT
4) Onuch TOKYMEHTOB UCTIOJTHUTEIS

4. Tlpu nUKBUAAIIMN OpPraHU3allMM C Tepeaaded ee QYHKIUNA APYyrod OpraHU3AINHN apXuB
MPUHUMAET Ha XpaHEHHE:

Pazoen 2. Konguoenyuanvnoe oenonpou3eoocmeo u e2o 0codoeHHocmu
Koumponupyemvie H/IK: 1IK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 2.1. Kongpuoenyuanvroe 0enonpouzso0cmeo u e2o 0cobeHHocmu
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CpeicTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. Ha BeIIETICHHOE XpaHEHUE MePEeIaeTCs:
1) OpuruHan 4epTeXKHO-TPaPUIECKOTO TOKyMEHTA
2) IlogyMHHKK YepTe)HO-TPadhUIECKOTO TOKYMEHTA
3) CnenuaiabHbIN OJTOKHOT
4) PeecTp omnuceil TOKyMEHTOB
2. Ilpu xypHambHOM crocobe ydeTa KOH(HUIEHIHUANIbHBIX JOKYMEHTOB IPOEKT
OTII€YaTaHHOTO MPOEKT JOKYMEHTa U YEPHOBUK MEPEIAOTCS:
1) UcniomHuTENIO TOKYMEHTA
2) B nmnoapasneneHue  y4dera  M3JAHHBIX ~ KOHQHUIEGHUMATbHBIX  JOKYMEHTOB  CIIY>KOBI
KOH(HIEHIINATHHOTO JAeTONPOU3BOJICTBA
3) PykoBoguTe 0 CTPYKTYPHOTO MOAPA3ISICHUS
4) DKCIIepTHOM KOMUCCUU
3. B apxuBe pacnpezieneHe T0KyMEHTOB 110 apXUBHBIM (poHAaM — 3TO:
4. Bunamu yueTta KOH(UICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISIOTCS:
1) Yuet HOCHTENEH KOH(DUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB
2) Yyer koHQUAECHIUATBHBIX TOKYMEHTOB BBIJICJIEHHOTO XpaHEHUs
3) Yuer onuceit KOHPHUIACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB
4) Yuer peecTpoB KOH(DHUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB
5. KondunenuuanpHple [ena U JOKYMEHTBI, XpaHsIIUecs B apXuBe, BbIIAIOTCA
UCIIOJTHUTEISIM /I BPEMEHHOTO MOJIb30BaHUSI TOJILKO B MOMELIEHUHM apXvBa MO TpeOOBaHMUSIM Ha
BbIIaUy JeJia U3 apXuBa.

Pas3zoen 3. /lokymenmuposanue KoHuoenuyuaibHou ungpopmayuu
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Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 IIK-2.3 1IK-2.4

Tema 3.1. Jloxymenmupogarue KOHGUOEeHYUATbHOU UHGOpMayuu
dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. HeoOxomumocTh u3anusi KOH(QUIECHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB 3aKpEIIseTCs B:
1) Tabene (mepeune) KOH(PUIESHITUATBHBIX JOKYMEHTOB, U3/JaBAEMBIX B OPTaHU3aIUN
2) No7KHOCTHOW MHCTPYKLINN
3) PazpemmrensHON cUCTEME TOCTyIA K KOH(DHUIEHITHAIBHBIM TOKyMEHTaM
4) Ilepeune cBeeHUM, COCTABISAIONINX KOMMEPUECKYIO TallHY
2. leno ¢oHa npencTaBiseT coooil:
3. CnenuanbHbIN OJTOKHOT 0OPMIISETCS CIEAYIOIMMM 00pa3oMm:

1) IIpommBaeTcst U OneyaTbIBAETCS

2) NmeeT 3aBepUTENBHYIO HAAIIUCh

3) ImeeT KOHTPOJIbHBIH JIUCT

4) lMeeT BHYTPEHHIOIO ONKMCh TOKYMEHTOB

4. TTacnopT apXMBOXpAHUJIUIIIA COCTABIISIETCS B LEIAX:

Pazoen 4. Yuem xonghuoenyuanvnovix 00Kymenmoe
Koumponupyemvie H/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4

Tema 4.1. Obwue mpebosanus k yuemy KOHPUOEHYUATbHHIX OOKYMEHMO8
dopma KOHTPOJIs1/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. Kpurepusimu B3sTUs KOH(QUACHIUAIBHOTO JOKyMEHTa Ha BBIIEJICHHOE XpaHEHHE
SABIISIOTCSA:
1) IlpousBoacTBeHHAst HEOOXOAUMOCTD
2) Baemrnue 0COOEHHOCTH TOKyMEHTA
3) TpeGoBanus 3amuTsl HHGOPMAIIH
4) Bce nepeuuncieHHoe
2. B apxuBe KOH(UICHUIMATBHBIX JOKYMEHTOB OpraHH3allMM KiacCU(UKAIUs TOKYMEHTOB
BHYTPH apXUBHOTO (pOHTA.
3. YueTHbII HOMEp NPUCBANBACTCS N3JAHHOMY KOH(PHICHIIMAIBHOMY JOKYMEHTY:
1) OnuH pa3 u cONMpPOBOXKIAET TOKYMEHT A0 Nepefadl B apXHUB WU YHUUTOXKEHUS
2) V3mensieTcs mpu nepeBojie JOKYMEHTa Ha IPYTOi BT y4eTa
3) U3mensieTcs npu oTIpaBKe B APYTYIO OPTraHU3AIHIO
4) Bce nepeuncineHHOe

4. TpeboBaHHe Ha BBIJAYy BO BpEMEHHOE TIOJIb30BaHNE KOH(PHUICHIINATIBHOTO JIeNia U3 apXuBa
opraHu3anuy opopMISIETCS CISIYIONUM 00pa3oM:

Tema 4.2. Yuem uz0anubix KOHGUOEHYUATLHBIX OOKYMEHMOB
®dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. Cuctemoii yueta KOHQUIACHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISICTCS:

1) LlenTpanu3oBaHHbIH yueT KOH(PUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB
2) KaprouHslii yueT KOH(pUICHINATBHBIX JOKYyMEHTOB
3) Yder JOKyMEHTOB BbIIEIEHHOTO XpPAHEHUS
4) Bce nepeuuncieHHoe

2. Kiaccudukanuss oxBaTbiBaeT BC€ KOH(MIOCHIMATIbHbIE JOKYMEHTBI, KOTOpbIE
NpeAroiaraeTcsl M3AaTh WIM TOJYYUTh NaHHON OpraHu3alueld, opraHaMH M OpraHH3alMsIMU,
BPEMEHHO JCHCTBYIOIIMMH TpH JAaHHOW OpraHu3ald, OpraHaMHd M  OpraHU3alMsiIMU,
JeWCTBYIONIMMHU Ha OOIIIECTBEHHBIX Ha4ajax MpH JaHHOW OpraHU3alHH.
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3. XKypHaJibl ¥ KapTOTEKH y4eTa KOH(PHUACHINATBHBIX JOKYMEHTOB PETUCTPUPYIOTCS B:
1) B HOMeHKTaType KOH(GUISHITUATBHBIX e
2) XKypHaie y4yeTa U3JaHHBIX KOHPHUICHIIHATBHBIX JOKYMCHTOB
3) KonTpoasHOM XypHae
4) Bce nepeuncieHHOE

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

Tema 4.3. Yuem nocmynuguiux KOHQUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8
dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue
Bompocsi/3ananus:
1. IlpunoxeHue K U3JaHHOMY KOH(QHIECHIIMATBHOMY JOKYMEHTY:
1) SABnsieTcss caMOCTOSATENBHBIM KOH(UICHIIUATEHBIM JOKYMEHTOM M IMEET CBOM YUETHBIM HOMED
2) YuuThIBaeTCS 32 TEM K€ HOMEPOM, YTO U OCHOBHOM JOKYMEHT
3) He umeet coOCTBEHHOTO Y4ETHOTO HOMEpa
4) YuuThIBaeTCS B peeCTpe Ha OTIPABKY JTOKYMEHTOB
2. Bpimaua koHQUAECHUUATIBHBIX A€ W JOKYMEHTOB M3 apXuMBa OpraHU3aluu Ha pabouue
MecCTa COTPYIHUKOB JIOMYCKAETCS:
3. Castue rpuda orpaHuueHUs TOCTyTa CO BCETO Jieia opopMITETCS CISIYIOMNUM 00pa3oM:
4. KoHTpoIIb 32 CPOKaMHU UCTIOJIHEHHSI KOH(DUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIOT:
1) PykoBomuTeu CTpyKTYpHBIX MOAPA3AeIeHUN
2) OTBETCTBEHHBIE UCTIOTHUTETHN
3) Ciyx06a koH(GUIESHITUATEHOTO JICIONPOU3BOICTBA
4) Bce nepeuncineHHoe
5. B apxuBe oOpraHu3anMy OCHOBHBIMH €IUHHUIIAMH y4YeTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB
HE3aBHCHMO OT BUJ]a HOCUTEJIS, CII0C00a M TEXHUKU 3aKpeIUIeHNs HH(OPMAIUU SBISIIOTCS:

Tema 4.4. Yuem xonpuoenyuanbHuvlx 00KYMEHMO8 8bl0eNeHH020 XPAHEHUS.
®dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bompocer/3ananus:
1. Pa3pemenne Ha JOCTYM K NOCTYNHUBIIMM KOH(UIEHIINATBHBIM JOKYMEHTaM 0(hOpMIISETCS:
1) B pe3ontonny pykoBOAUTENS HA JOKYMEHTE
2) B nuiieBoM cyeTe UCTIOTHUTEIS
3) B kapTouke yuera JOKyMEHTa
4) Bce nepeuuncieHHoe
2. Ipu3HakaMu KiIaccu(UKAIUH UCTIOTHEHHBIX KOH(PUACHIIHAIBHBIX TOKYMEHTOB SIBIISIOTCS:
HOMUHAaJIbHBIN, IPEAMETHO-BOIIPOCHBIN, aBTOPCKUM, KOPPECIIOHICHTCKUN.
3. KonduneHumanpHble JOKYMEHTBI M Jella C MCTEKIIMMU CpPOKAMHU  XpaHCHHS
YHUUYTOXKAIOTCS:
1) Tlocne yTBepxkaeHHS aKTa O BBIJEICHMM K YHUUYTOXEHHMIO JOKYMEHTOB, HE IOAJEKALIUX
XpaHEHUIO
2) Ilocne yTBEp)KIEHUS AapXUBHBIM YUPEKICHHUEM ONMCEH Jell TOCTOSIHHOIO XpaHEHHs 3a
COOTBETCTBYIOIUN [TEPUOL
3) Iloce npuHATHS pelieHust 00 YHUYTOKEHHH JOKYMEHTOB SKCIIEPTHOM KOMUCCHEN OpTraHU3aIliu
4) Bce nepeuuncieHHoe
4. VYderTHple JOKyMEHTHl apXuMBa NpEAHA3HAUYEHbl U1 CIY)KEOHOro IIONb30BaHUS MU
II0JIb30BaTENAM He BblatoTCs. VckintoueHue:
5. BeInucku u3 KOHQUIEHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB:
1) ITomyyaroT TOT k€ y4ETHBIH HOMEP, YTO U TOKYMEHTHI
2) YUuTBIBAIOTCS KaK CaMOCTOSITEIbHbIE KOH(PUICHIINATbHbBIE JOKYMEHTHI
3) He umeroT caMOCTOATENBHOIO YUETHOIO HOMEPA
4) omyckaroTcsi BCE BapUaHTBI
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6. IlopsnkoBblii HOMep (OHIA, KOTOPHIH HE MOXKET OBITh HPUCBOCH Apyromy (oHIY,
MIPUCBANBACTCS:

Pa3zoen 5. Opzanu3zayus Konupoeanus u pa3mHoOMHCeHUA KOHPUOEHUUATbHBIX 0OKYMEHM 08
Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 IIK-2.3 1IK-2.4

Tema 5.1. Opeanuzayus KONUpOBAHUs U PAIMHONCEHUSL KOHPUOCHYUATILHBIX OOKYMEHMO8
dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. K Tunam npoBepok Haau4us KOHPHUASHIUATbHBIX JOKYyMEHTOB OTHOCSTCS:
1) PernameHTHBIE IPOBEPKH HATUYHS
2) I'opoBbIe MPOBEPKU HATTUUHS
3) KBaprasibHble IPOBEPKU HATUYUS
4) Bce nepeuuncieHHoe
2. I'pynnupoBka KOH(PHUAEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB B KOMIUIEKCHI C YUYETOM pPacIpeeseHHs
00s13aHHOCTEH MEX/ly UCTIOTTHUTEIISIMU SIBIISICTCS:
3. Knnaccudukanys nCOMHEHHBIX KOH(DUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB IPEAIOaraeT:
1) ®opmupoBanue KOHGUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB B Jeiia
2) CucremaTu3anus TOKyMEHTOB B JIeJie
3) Paznenenve JOKyMEHTOB Ha IPYIIIBI B 3aBUCUMOCTH OT MIPU3HAKOB CXOJICTBA WIIU PAa3INYMs
4) OTHeceHre JOKYMEHTOB K apXUBHOMY (POHTY

4. Homep kaxaoi onucy KOH(PUACHITMATBHBIX J€JI B ApXUBE MIPUCBANBACTCS:

Pa3zoen 6. Opzanuzayus KOHQPUOEHYUATLHO20 OOKYMEeHmOoobopoma
Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 [IK-2.2 IIK-2.3 IIK-2.4

Tema 6.1. Obwue nonoxcenus
®dopMa KOHTPOJISI/OIICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. WcnpaBneHus u AOMOJHEHUS B OTIIEYaTaHHOM IMPOEKTe KOH(UIEHIINAIBHOTO JOKYMEHTA,
MOBJICKIITUE 32 COOON M3MEHEHHUE OOIIET0 KOJTMYECTBA JINCTOB B IOKYMEHTE, O(DOPMIISIFOTCS:
1) Kak HOBBIN KOH(DHACHIIMAIBHBINA JOKYMEHT C HOBBIM YUYE€THBIM HOMEPOM
2) BuecenremM U3MEHEHU B UMEIOIITUECS YUCTHBIC JaHHBIC
3) YueTHBI HOMEp MPOEKTa HE U3MEHSACTCS
4) Bo3MOXXHBI pa3HbI€ BAPUAHTHI
2. Cusarue rpuda KoHOUIEHIMAIBHOCTH C OTAEIbHBIX JOKYMEHTOB Jena oQpopMIIseTcs
CJIeYIONUM 00pa3oM:
3. KoHTponbHBIN KypHaI BEJETCS B CIy>K0€ KOHPHUICHINATHHOTO AeTONPOU3BOCTRA!
1) [pu xypHATHLHOM CHIOCO0€ yueTa KOH(PHUICHIIUATHHBIX TOKYMEHTOB
2) [Ipu kapTOYHOM CcTIOCO0€ ydeTa KOH(DHUISHITUATBHBIX TOKYMEHTOB
3) IIpu neHTpanIu30BaHHOM y4ueTe KOH(UICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB
4) Ipu meneHTpanTu30BaHHOM yueTe KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB
4. TpynnupoBka KOH(UIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B KOMIUIEKCHI IO OJHOMY, a HE
HECKOJILKUM BOIIPOCAM SIBJISETCS:
5. Ilepeperucrpanust HocuTelel KOHPHUISHIIMATLHON HH()OPMAIIMK OCYIIECTBISETCS:
1) Exeronno
2) OnuH pa3 B KBapTal
3) Yuer BeneTcs HEMPEPhIBHO U3 TO/IA B TOT
4) Tlepepeructpanus He TpeOyeTcs
6. ApXuBHBIN (OHT OTIMYAETCS OT TOKYMEHTAILHOTO (POH/IA CIACAYIOIINM:

Tema 6.2. Paspewumenvnas cucmema 00Cmyna K KOHQUOeHyuaibHuolM 0OKYMEHMAaM

Ne 000000644 Crpanuria 19 u3 34



dopma KOHTPOJIS/OIIEHOYHOE CPEACTBO: TecTupoBaHUE
Bomnpocsi/3ananus:
1. YueTHo-cripaBOYHBIN ammapaT K KOH(HIECHIIMAIBHBIM JOKYMEHTaM JOJKEH OTBEYaTh
CIICAYIOIIUM TPEOOBAHHSIM:
1) He nomkeH BKITIOUaTh KOHMUICHIIMATBHBIX CBEICHUN
2) B oTnenpHBIX coydyasx JOMYyCKaeTCs BKIIOYCHHE KOHPHUICHIIMATHHBIX CBEICHUI
3) SBnsercs equHBIM ISl KOH(DUIESHITHAIBHOTO JAETOMPOU3BOJCTBA U JOKYMEHTOB C IIOMETKOM «JIJIst
CITy>ke0OHOTO TTOJTE30BAHUS)
4) BOo3MOXXHBI pa3HbIE BAPUAHTBI
2. ApxuBHBIN UQp Aena onpenensercs:
3. XKypHansl 1 KapTOTEKH y4eTa MOCTYNMUBIIMX U u3naHHbix KJ[ BemyTcs:
1) B Teuenue oHOTO KaJeHAAPHOIO ro/ia
2) B TeueHHe HECKOIBKUX JIET
3) o nepenayun TOKyMEHTOB B apXHB
4) 1o yHUUYTOXEHUSI JOKYMEHTOB C UCTEKIIUMH CPOKAMU XPAHCHUS
4. OdopmieHHbli B yCTAHOBICHHOM TMOPSAKE CHCTEMATU3MPOBAHHBIA TEPEUYCHD
HAUMEHOBAHWN KOH(HIEHIIMANBHBIX Jel, (OPMUPYEMBIX B OpraHU3allid, C YyKa3aHUEM HX
WHJIEKCOB, CPOKOB XPAaHEHHUSI U JIMLI, KOTOPBIM MPEAOCTABICHO MPABO JIOCTYyMA K JAeJIaM - 3TO:

Tema 6.3. Opeanuzayus npoxoxicOeHus: U UCNOIHEHUs] KOHQUOCHYUAIbHBIX OOKYMEHMO8
®dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. I[Ipu Hanmuuuu HapyIHIEHUH B 0OPMIIEHUN TOCTYIHUBIIETO0 KOHPHUICHIINATHHOTO TTaKeTa:
1) KondunenmanpHbIi TakeT HE TPUHUMACTCS
2) KonguaeHmansHplii TakeT IPUHUMAETCS C COCTABJICHUEM aKTa O HapyIIEHUSIX
3) KondunenumanbpHbIi MakeT BCKPHIBACTCS CIIEIIUATBLHO CO3aHHON KOMUCCHEH
4) Bo3MOXXHBI BCE BApUAHTBI
2. [TpuHIun HeAPOOMMOCTH apXUBHOTO (POHJA 3aKIIFOYAETCS B CICTYIOIIEM:
- MaTepuabl OHOTO APXUBHOTO (POHIA TOKHBI TOTHOCTHIO KOHIICHTPUPOBATHCS B OJJHOM apXUBE;
- B OJHOM apXHWBE KOHIIEHTPHUPYIOTCS KOMILUIEKCHI apXUBHBIX (POHIOB, UMEIOIINX OpPTaHUYECKUE
CBsI3M (B paMKax OTpaciiv, aIMUHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUATTLHON EAMHHUIIBI).
3. Bce moctynuBine KOHGUACHIIMATBLHBIC JOKYMEHTBI 00513aTEIbHO YUYUTHIBAIOTCS
1) B xypHane/kapTouke ydeTa MOCTYNUBIIUX KOHPHUICHINATbHBIX TOKYMEHTOB
2) B xypHane ydyera moCTyNUBUINX KOH(PHIEHIIUATbHBIX TAKETOB
3) B kypHasax yuera MOCTYNUBIIMX KOH(QUICHIMAIBHBIX [aKeTOB U  IMOCTYIUBIINX
KOH(HIEHIIUATbHBIX TOKYMEHTOB
4) B KOHTPOJIBHOM XKypHaJie
4. ApxuBHble (OHIBI U ONUCH i€, BKIIOYAIOUINE HAPSAAY C CEKPETHBIMHU, HECEKPETHbHIE
(paccekpeueHHbIE) JOKYMEHTBI, B YUYETHBIX JOKYMEHTaX U AapXUBHBIX IIH(pax eTuHUI]
XpaHCHUS/SAMHUI] yueTa 0003HaYaI0TCsI HHICKCOM:

Tema 6.4. Konmpons ucnonnenusi KOHQuOeHyuabHulx OOKyMeHMos

dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue

Bomnpocsi/3ananus:

1. TloctynuBmime C CONPOBOAMUTENBHBIM NHCHBMOM KOH(DMICHIMAIbHBIE JOKYMEHTHI,

MOJJIEXKAIIKE [Iepeade Ha BBIACIICHHOE XPAHEHUE YUYUTBIBAKOTCS:
1) B xypHane/kapTouke ydeTa MOCTYNUBLIMX KOH(HUACHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB M MOCIE 3TOrO
[IEPENAOTCS Ha BBIJCIICHHOE XPAHCHUE
2) B xypHasie ydera MOCTYNHMBIIUX KOH(HUACHIMAIBHBIX MAKETOB U MOCJIE ATOTO MEepelarTcs Ha
BBIJICJICHHOE XPaHEHUE
3) B xypHane ydera NMOCTYNMBUIMX KOH(HUACHIMAIBHBIX MAKETOB, 3aTe€M — B KypHaJe/KapTOuke
ydeTa MOCTYNUBIINX KOH(PUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB U I1OCJIE 3TOTO MEPEAalOTCsl Ha BBIIEICHHOE
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XpaHeHue
4) JlomyckaroTcs Bce BapHaHThI

2. HomeHknarypbl KOH(QHUACHUUATIBHBIX €I MOTYT OBITH CIIEAYIOIIUX BHIOB: THIIOBBIE,
MpUMEpHBIE, UHAUBHUIyaJIbHbIE (KOHKPETHBIE).

3. KondunennuanbHble 1ea BbIACICHHOTO XPaHEHUsI YHUUTOXKAIOTCSI:
1) Ilocne yTBepkIeHHS akTa O BBIICIECHUU K YHHUUYTOXKEHHUIO JOKYMEHTOB, HE TOICKAIIUX
XpaHEHUIO
2) Ilocne yTBep)KIEHUS AapXUBHBIM YUPEKICHHUEM ONMCEH Jell TOCTOSIHHOIO XpaHEHHs 3a
COOTBETCTBYIOIUN [TEPUOL
3) Iloce npuHATHS pelieHust 00 YHUYTOKEHHH JOKYMEHTOB SKCIIEPTHOM KOMUCCHEN OpraHu3aIliu
4) Bce nepeuuncieHHoe

4. IIpu paccekpeuMBaHUM BCEX CIUHUI] XPAaHEHHUS IO CEKPETHON OMUCH JI€JT UTO MTPOUCXOAUT
C JaHHOU ONHUCHIO nei?

Tema 6.5. Ilopsioox omnpasku KOHGUOEHYUAILHBIX OOKYMEHMO8
®dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPe/ICTBO: TecTrupoBaHue
Bompocer/3ananus:

1. Bo3sBpamenHsle W3 JIpyrux OpraHm3anuidi  0€3  CONMpPOBOIWUTEIBLHOTO  IMHChMa
KOH(HIeHIIHATbHbIE JOKYMEHTHI IaHHOM OpraHu3aluu:
1) Peructpupyrorcs B KypHaliax yuyeTa TMOCTYNHMBIIMX KOH(MUICHIMAIBHBIX MAKETOB H
MOCTYNUBUINX KOHPHUIECHINAIbHBIX IOKYMEHTOB, a 3aT€M U NEpeatoTcsl B MOApa3esieHue, KOTOpoe
UX OTHPABIISUIO B APYTYIO OPTaHU3AIIHIO
2) PeructpupyroTcs B JKypHajie ydyeTa MOCTYNHUBIIMX KOH(HIEHIMANbHBIX IAaKETOB, a 3aTeM H
MepeJaloTcsl B MOApa3elieHne, KOTOPOE UX OTIPABIISUIIO B IPYTYIO OPraHU3alUIo
3) llepenatoTcsi B moapasJelieHHe, KOTOpO€ HMX OTHPABIsIO B JIPYTYIO OpraHH3alUi0 M TaM
PETUCTPUPYIOTCS
4) Ilepenarotcst B moapasneieHue, KOTOpOe WX OTIPABISIIO B APYTYIO OPraHU3AINIO U HE MOJUIeKAT
perucrpanuu

2. O6benuHeHHbIE apXUBHBIE (POHABI MOTYT OBITH OOpa30BaHBbI:
- U3 JIOKYMEHTOB BBIIIECTOSIIEN U TOAYUHEHHBIX €1 OpraHu3alni.
- U3 IOKyMEHTOB OTHOPOJHBIX M0 Ha3HAYCHHUIO OPTraHU3aluid OTpaciiu
C IETSMU:

3. KoHduneHuuanpHble JOKYMEHTHI, MpPHUCIAHHBIE B OPraHU3alUI0 ISl BPEMEHHOTO
MOJIb30BAHUS, PETHCTPUPYIOTCS:
1) B xypHane/kapTodke ydeTa MOCTYMUBIIUX KOHPHUICHIIUATHHBIX TOKYMEHTOB
2) B xypHane ydera NMOCTYHNUBIINX KOH(DHUISHIIMAIBHBIX MAKETOB U B KYypHAJIE/KApTOUKE ydeTa
MOCTYMUBIINX KOH(PHUICHITUATHHBIX TOKYMEHTOB
3) B xypHaye yueTa MOCTyNMHUBIIUX KOH(PUICHIIMAIBHBIX TAKETOB
4) lomyckaroTcsi BC€ BapUaHTBI

4. B HOMEHKIaTypy KOH(PUICHIIUATBHBIX JIe] HE BKIIFOYAIOTCS:
JOKYMEHTBI, 3aperHCTPUPOBAHHBIC IO JKypHaly yd4era KOHQUACHIHMAIBHBIX JOKYMEHTOB
BBIJICTICHHOTO XPaHEHMUS;
JieNia U JOKYMEHTBI, JJII KOTOPBIX YCTaHOBIICHBI CIIelUaIbHbIe (DOPMBI yUeTa; KAPTOTEKH U JKYyPHAIIBI
BCEX BHUJIOB yueTa KOH(HIECHIIMATBHBIX JTOKYMEHTOB, OHU €CIIH PETUCTPHUPYIOTCS B JKypHAJe ydyeTa
KYPHAJIOB U KapTOTEK.

Pazoen 7. Knaccugpuxayusa u cucmemamu3ayusn ucnoiHeHHbIX KOHPUOECHUUATbHBIX OOKYMEHM 08
Koumponupyemvie H/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
Bomnpocwi/3ananus:
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1. TlocrynuBmue O0€3 COMPOBOAUTENHHOTO MHUChMA KOH(PHICHIIUATBHBIE JOKYMEHTHI,
MOJIeKAIIHE TIepelaue Ha BBIJCIICHHOE XPAHCHHUE YUUTHIBAIOTCS:
1) B xypHane/kaprouke ydeTa MOCTYNHUBIIMX KOH(DHUIECHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M IIOCJIE 3TOTO
MePEAlOTCS Ha BBICICHHOE XPaHCHHE
2) B xypHalile y4eTa MOCTYNUBIIUX KOH(DHICHIIMATHHBIX MAKETOB W MOCIE ATOTO MEepeAaroTcs Ha
BBIJICTICHHOE XpaHEHUE
3) B xypHane ydyeTa MOCTYyNHMBIIMX KOH(DHIECHIIMANBHBIX MAKETOB, 3aT€M — B KypHaJIe/KapTOUKe
y4eTa MOCTYNHUBIINX KOHPUACHIIMATHHBIX JOKYMEHTOB U MOCJE 3TOTO MEPENaloTcs Ha BBIICIECHHOE
XpaHeHue
4) omyckaroTcsi BCE BapUaHTBI

2. SIBnsieTcs M BEPHBIM CJISIYIOIIEE YTBEPKIACHHE:
[Ipu paccexkpeymBaHUM 4YACTH €1 W APXUBHBIX JIOKYMEHTOB II0 CEKPETHON OIUCU el Ha
paccekpeueHHbIe Jella M apXHWBHBIC JOKYMEHTBI COCTaBISIETCS OTAENbHAs OMHCH [N, HoMepa
€IUHUIl XPaHCHHsI B KOTOPOU OCTAIOTCS MpekHUMH. HoBast omuch Jell BMECTE ¢ pacCeKPEUCHHBIMU
JellaMd ¥ apXUBHBIMH JTOKYMEHTaMHU TEpeacTCsl Ha OTKPHITOC XPaHEHWE, YUUTHIBAETCS B JIHCTE
(hOHIOB 32 TEM K€ HOMEPOM, UTO U CEKPETHASI, HO 0€3 MHACKCA «CH.

3. Pesynbrartel omepaTHUBHBIX (€KEIHEBHBIX) MPOBEPOK HaIU4Ms KOH(PHUACHLIHATIbHBIX
JIOKyMEHTOB O(OPMIISIOTCSI:
1) AKTOM O MPOBEJICHUH TTPOBEPKHU HATTHYUHUS
2) CipaBKO# O IPOBEICHUH MMPOBEPKU HATTUIHS
3) [IpousBoasTCst OTMETKH B (hopMax ydeTa KOH(DHUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB
4) JlomyckaroTcs Bce BapHaHThI

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

Tema 7.2. @opmuposarue u ogpopmienue KOHPUOEHYUATbHBIX Oell
®dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. ITpu xapTouHoM criocobe ydera KOH(DUIECHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB OTIE€UaTaHHBINA MPOEKT
KOH(HIEHIIMATBHOTO JOKYMEHTA Mepe1aeTCs:
1) Ha yyacTok n3aHHBIX TOKyMEHTOB CITy>KObl KOH(DHIEHIIUATBHOTO JI€JI0NPOU3BOJICTBA
2) UciomHUTENI0 TOKYMEHTA
3) PykoBonuTento noapaszieneHus, rae paboTaeT UCIIOTHUTENb
4) Bo3MOXXHBI BCE BapUAHTHI
2. SIBnsieTcs v BEPHBIM CIIEIYIOINIECE YTBEPKACHUE:
[Ipu paccekpeurBaHUU OTAETBHBIX €AMHUII XPAHEHUS 110 CEKPETHOM OMUCH JIe]l OHU BKJIIOYAIOTCS B
OIUCH JIeJ OTKPBITOIO XpaHEHHUS] COOTBETCTBYIOLIEr0 apXMBHOTO (OHIA 3a JUTEPHBIMU HOMEpaMU
WIH B BaJIOBOW MOCIIE0BATEIbHOCTH.
3. Cnocobom ydeta KOHPHUACHINATIBHBIX TOKyMEHTOB SIBJISIETCS:
1) JlenieHTpani30BaHHbBIN y4eT KOH(PUACHIIUATBHBIX TOKyMEHTOB
2) Y4er moCTyNUBIINX KOHPHUICHIIUATHHBIX TOKYMEHTOB
3) Yder uzgaHHbIX KOHPUACHIIUATHHBIX TOKYyMEHTOB
4) KapTouHblif yueT KOH(pUICHINATBHBIX JOKYyMEHTOB
4. JlomyckaeTcs MOMENIaTh B KOH(MUICHIMAIBHBIC JIeJia OTICIIbHBIC OTKPBITHIE JOKYMEHTHI,
MMEIOIIME MPSMOE OTHOLICHHUE K COACPIKAaHUIO KOH(PHICHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB Jienia?

Pazoen 8. Iloozomosxka Kk nepedaue u nepeoaua KOHPUOEHUUANbHBIX Ol U OOKYMEHMO8 HA
apxueHnoe Xpanenue

Koumponupyemvie M/IK: IIK-2.1 IIK-2.2 [IK-2.3 [IK-2.4
Tema 8.1. [loozomogxka k nepedaye u nepedaia KOHGUOEHYUATbHBIX Oell U OOKYMEHMO8 HA ApXUEBHOE
XpaHenue

®dopMa KOHTPOJISI/OTICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
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Bonpocsi/3ananus:

1. UcnipaBiieHus B OTII€YaTaHHbIM IPOEKT KOHPHUIECHIIMAIBLHOTO JOKYMEHTA BHOCSTCS:
1) UcnionHuTenem 10KyMeHTa
2) PaboTHHKOM CITy>KObI KOH(PUICHIIMATIBHOTO JEIONPOU3BOICTBA, OTIEYATABIINM MPOEKT JJOKYMEHTA
3) Ha yuacTke u3JaHHBIX TOKYMEHTOB CIIyObl KOH(DHUICHIINATBHOTO JeONPOU3BOICTBA
4) Bce nepeuuncieHHoe

2. Jlng perucTpanyy Onuceu e, yuera uX KOJu4ecTBa U COCTaBa NPEIHA3HAYCH:

3. I'pud orpannuenus qoctyna K KOHQUAECHIMAIBHOMY JOKYMEHTY BKIIFOUACT:
1) HanmenoBanue rpuda KoHOUAESHINATFHOCTH, YKa3aHHE HOMEpa HK3EMIUIApa; Ha JOKYMEHTaXx,
cozieprKaIuX MH(OPMAIIMIO, COCTABIISIIONLYI0 KOMMEPUYECKYIO TaiiHy, yKa3aHHe ee 00anaTens
2) HaumenoBanue rpuda, HoMep 3K3eMIUIAPa, YKa3aHHE JTOKHOCTH, MHUIIMAIOB U (haMWIINH JIMILIA,
MIPUCBOMBILIETO I'pU( OrpaHUUEHUS TOCTYTIA
3) HaumenoBanue rpucda, HOMEp IK3EMIUIApa, CChUIKY Ha HOMEp HOCUTENs KOH(UICHIHATbHOM
uHpOpMaLUU
4) HaumenoBaHue rpuda, HOMEp 3K3EMIUIApa, CCBUIKY Ha Jary CHATHS rpuda OrpaHUYEHUs B
Oymyiiem

4. TlpakTU4ecKkoe OCYIIECTBICHUE KJIACCH(PHUKALNU JTOKYMEHTOB B apxuBe Mo (OHIAM U
KOJUTeKIusAM  ((pOoHAMpPOBaHUE) BKIIOYAEeT B ceOs: ompeneneHue (GOHAOBOM TNPUHAIEHKHOCTH
JOKYMEHTOB, OIIpPEJCIEHUEe XPOHOJOTMYECKUX TpaHHIl JOKyMEHTOB (oHIOB, (opMupoBanue
dbonmOB?

5. Ha HOcuTene KoH(pHUAESHIIMATBHOTO YePTEKHO-TpaUIeCcKOro TOKyMEHTa yUeTHBII HOMEp
HOCHTEJISI IPOCTABISAETCS:
1) B neBoM BepxHeM yIily JaucTa
2) B ocHOBHOI1 HaUCH
3) B neBoM BepxHEM yIily, HaUMHasi CO 2-Io JIUCTa
4) lomyckaroTcsi BCE BapUaHTBI

6. B ciydae ecnau JDOKyMEHTHI Jiesia TNpeJCTaBleHbl Ha OyMakHOM HOCHUTeNEe U B (opme
ANIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB, B HOMEHKJIATypy KOH(PHICHIIMATIBHBIX JIEJ IEKTPOHHOE JIeNI0 U JIeJI0 Ha
OyMa)XHOM HOCHTEJE BKITIOUAIOTCS:

Pazoen 9. Ynuumooicenue konghuoenyuanvbHovix 00KyMenmos
Koumponupyemvie M/IK: 1IK-2.1 IIK-2.2 [1K-2.3 [IK-2.4

Tema 9.1. YHuumooicenue KOHQUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8
dopma KOHTPOJIs/0LIEHOYHOE CPeICTBO: TecTupoBaHue
Bomnpocsi/3ananus:
1. Pabouas TeTpaap HCTIOTHUTENS 0OPMIISETCS CISTYIONMM 00pa3oM:
1) [IpommBaeTcst U oneyaTbIBaeTCS
2) ImeeT BHYTPEHHIOIO OMTUCH JJOKYMEHTOB
3) Umeet nucT-3aBepuTeIb
4) VImeeT cuCcoK JINII, KOTOPbIe UMEIOT TOCTYT K pabodeid TeTpaan
2. ®oHm000pa3zoBaTEIISIMH 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 JieJia TOCTOSTHHOTO
U BPEMEHHOTO XpaHEHHs XpaHITCs B CIIy:k0e KOH(GUACHIIMAIBLHOTO JEJIONPOU3BO/ICTBA HE MEHee
OTHOTO Toja, HO He Oojee Tpex JIeT, a 3aTeM CAAI0TCs B apXUB OpPraHU3alMd 10 OMHUCIM
KOH(UICHINATbHBIX JIE.
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5. IlpaBuibHOCTH BeaeHHS paboyeil TeTpaau MCIOTHHUTENS U LEeNecO00pa3HOCTh 3anuceit
KOHTPOJIUPYIOTCSL:
1) PykoBoauTeeM CTpyKTYpHOTO MOJpa3esieH s, I1e paboTaeT UCIIOTHUTEb
2) Ciyx00¥i KOH(UASHIHAIBHOTO JEJI0NPOU3BOCTBA
3) DKcriepTHOM KOMUCCHEN B IPOLIECCE MPOBEAEHUS 3KCIIEPTU3bI LEHHOCTH JOKYMEHTOB
4) Bce nepeuuncieHHoe

6. Ilpu 3aBeneHUM KOH(PHICHIMAILHOTO JI€Jla HAa BHYTPEHHIOIO CTOPOHY OOJOXKKH Jena
NEPEHOCATCS U3 HOMEHKJIATYpbl KOH(pUICHIINATBHBIX JeT:

Paszoen 10. Ilposepku nanuuusn KOHUOEHUUATbHBIX OOKYMEHMO8
Konmponupyemwie H/IK: I[IK-2.1 [IK-2.2 IIK-2.3 1IK-2.4

Tema 10.1. Ilposepxu nanuuus KOHGUOECHYUATLHBIX OOKYMEHMO8
®dopMa KOHTPOJISI/OIICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. CocraBneHne HOMEHKIATYpbl KOHPHUACHINATIBHBIX 1€ SIBISIETCS UTOTOM padoT Mo:
1) Knaccugukaym ucoiHeHHbIX KOHQUACHINAIBHBIX TOKYMEHTOB
2) CuctemaTtu3anuu KOHQUACHIMATBHBIX TOKYMEHTOB
3) ®oHaUPOBAHUIO JOKYMEHTOB
4) IlpoBeneHHIO SKCIEPTH3bI ICHHOCTH KOH(UICHIINATBHBIX TOKYMEHTOB
2. Ilpu IUKBUIAIIMK OpraHM3AllMM, 3aKPEIUICHHOH 3a apXuBOM, 0e3 mepenauu ee (yHKUIUI
ApyToil OpraHu3aluy apXuB IPUHUMAET Ha XpPaHEHUE:
3. K Bu1aM npoBepok Haauuusi KOHPHUIECHIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB OTHOCHTCS:
1) PermaMeHTHBIEC TPOBEPKH HATHUHS
2) T'omoBbIe MPOBEPKH HATAYUS
3) IIpoBepka HaNIWYKs P CMEHE OTBETCTBEHHOT'O XPaHUTENS
4) Bce nepeuncineHHOe
4. Kak oTpaxaercsi B UTOTOBBIX 3alIUCAX OMUCEH J€J OTKPBITOIO M CEKPETHOTO XPaHEHMS
CBEICHHA O HOBBIX oOO0beMax (DaKTUYECKH YUYTEHHBIX B HHUX €IMHHIl XpaHEHHsl Toclie
pacceKpeynBaHus JOKyMEHTOB?

Pa3zoen 11. Ocobennocmu kaaccugurkayuu u yuema KOHPuUOEHUYUANbHBIX 0OKYMEHMO8 8 apXuee
Konmponupyemwie H/IK: IIK-2.1 [IK-2.2 IIK-2.3 IIK-2.4

Tema 11.1. Ocobennocmu knaccugpuxayuu u yuema KoOH@GUOEHYUATbHBIX OOKYMEHMO8 8 ApXUse
®dopMa KOHTPOJISI/OIICHOYHOE CPeACTBO: TecTrupoBaHue
Bonpocsi/3ananus:
1. YepHOBHMKH KOH(PUICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB YHUUTOXAOTCS:
1) C odopmiennemM akrta, KOTOPBIH paccCMaTpHUBAETCS HA 3aceJaHUM HKCIEPTHOM KOMHUCCHUU
OpraHu3aINH
2) C odopmieHueM akTa, KOTOPBIi HE paccMaTpUBAETCs Ha 3aCEJaHUU DKCIEPTHOW KOMHUCCHUU
OpraHu3aIIH
3) bBe3 cocraBienus akta, ¢ 0popMIEHUEM OTMETOK 00 YHUUTOXXEHHUHU B OpMax ydera
4) Bo3MOXXHBI BCE BapUAHTBI

Ne 000000644 Crpanutia 24 u3 34



2. SIBnsercs a1 BEPHBIM CIENYIOIIEE YTBEPKACHUE:
ITpu paccekpeunBaHuM OOJBIIECH YACTH JI€] U apXUBHBIX JIOKYMEHTOB MO CEKPETHOI OMUCH JIeN ¢
JAHHOM ONHMCH CHUMAETCS KOIUSI.
IIpy KONMpPOBAaHMM 3aroJIOBKM E€IVHMI] XPAHEHUS, OCTABIEHHBIX HA CEKPETHOM XpaHEHMH,
3aKpbIBAOTCSI.
Komust ommcu Ha paccekpeueHHblE JAefla U apXHMBHBIE JTOKYMEHTBHI NEPENacTcsi Ha OTKPBITOE
XpaHEHHUeE.
B nucte ¢onnma Takas onuch yUYUTHIBACTCS JABAXK/bI: SK3EMIUIAP OMHMCH, OCTABIIUICSI HA CEKPETHOM
XpaHEHUM — C COOTBETCTBYIOIIEH WHICKCALUEH CEKPETHOCTH, CKOIUPOBAHHBIA OJK3EMILLAID,
NIEpEAaHHBINA Ha OTKPHITOE XpaHEHHE — 0€3 MHIEKCA «C».

3. Pa3pemieHue Ha H3TOTOBJIECHHE JOMOJHHUTENBHBIX SK3EMIUIIPOB KOH(UICHIMAIBHBIX
JTOKYMEHTOB O(OPMIISETCS:
1) Ha o6opote nocienHero IMcTa 3K3eMIUIsIpa, ¢ KOTOPOTO MPOU3BOAUTCS KOMMPOBAHUE
2) B popme yueTa KOHPHUICHIMATIBHOTO JOKYMEHTa
3) B xxypHaie yyeTa KOupOoBaJIbHO-MHOXHUTEIBHBIX PadOT
4) omyckaroTcsi BCE BapUaHTBI

4. Kparkum BapuaHToM JucTa (OHIA, NPEAHA3HAUYCHHBIM I CO37aHUs (HOHIOBBIX
KaTaJIOTOB, SIBJISICTCS:

5. Konnu koH(UIeHIINATBHBIX TOKYMEHTOB!

1) [TomyyaroT TOT e y4eTHBIN HOMEp, YTO B JIOKYMEHTBI

2) Y4UTHIBAIOTCS KaK CaMOCTOSATEIbHbIE KOH(UICHIINAIbHbBIE TOKYMEHTBI
3) He uMeroT caMoCTOSATEILHOTO YYETHOTO HOMEpa

4) JlomyckaroTcs Bce BapHaHThI

6. Kaxxoit onvcu koH(UIEHIIMANBHBIX JIe]1 TpUCcBauBaeTcs rpud orpaHUYeHus JOCTyMA.
Onucu gen perucTpupyrorcss B IKypHaJIe/KapTOuKe YyuyeTa W3JaHHBIX KOH(HUIACHUUATbHBIX
JIOKYMEHTOB.

7. BosBpallleHHbIE W3 JOpPYrUX OpraHu3aldid C  CONPOBOAUTEIBHBIM  IHUCbMOM
KOH(HICHIIMATbHBIE TOKYMEHTHI IAaHHOW OpraHu3aIliu:
1) Peructpupyrorcs B KypHaiIax yuyeTa TOCTYNHBIIMX KOH(MUICHIMAIBHBIX [AKETOB H
MOCTYMUBIINX KOH(PHUICHIIMATHHBIX JTOKYMEHTOB, a 3aT€M IMEPEeNaloTCs B MOApa3/eIcHIe, KOTOPOe
UX OTIIPABJISIIO B IPYTYI0 OpraHU3aIlNIo
2) Peructpupyrorcs B JKypHale ydeTa MOCTYNUBIIMX KOH(DHIECHIIMANBHBIX ITAKETOB, a 3aTeM H
MepPEeA0TCS B MOIPA3IEICHUE, KOTOPOE UX OTIPABIISIIO B APYTYIO OPTaHU3ALIUIO
3) IlepematoTcss B moApaszaesieHHe, KOTOPO€ HUX OTHPABISLIO B JPYTyl0 OpPraHU3ALMI0 U Tam
PErUCTPUPYIOTCS
4) Ilepenatotrcst B moapaszzelieHue, KOTOPOE UX OTIPABISIO B APYTYIO OPraHU3AIMIO U HE TOJUIeKAT
perucTpanuu

8. Ilo xareropusm pnoctyna nokyMeHThl ApxuBHoro ®onma Poccuiickoit ®Dexneparuu
JEJSTCS Ha:

8. OueHo4YHBIC 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 u (GYHKIUN KOH(QHUACHIIUMAIBHOTO NEJIONPOU3BOACTBA. TpeboBaHUsS K
OpraHu3anu  KOH(UICHUMATBHOTO  JenomnpousBoacTBa.  CucreMbl  KOH(UIACHIMAIBHOTO
JeTIOTIPOU3BOJICTBA, UX OCOOCHHOCTH, MPEUMYIIIECTBA H HEOCTATKH.

2. Crpykrypa ©  (QyHKOHH CIY>KObl  KOHQUACHIIMATBLHOTO  JIEJIOMPOU3BOICTBA.
YomTHOMOUYEHHBIE CITYKObl KOH(PUACHIIUATHLHOTO ASIOTPON3BOJICTBA.
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3. Buabl OyMaXHBIX HOCHTENEH KOH(QUACHIMAIbHOW HH(POPMAIMKM U OCOOEHHOCTH HX
npuMeHeHus. TpeGoBanus kK ohopMiIeHUIO rprda OrpaHUUEHHUs TOCTyIa K JOKYMEHTaM.

4. Cocras JTOTIOTHUTEIbHBIX PEKBHU3UTOB KOH(HIEHITUATbHBIX
OpraHU3aIOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIX JTIOKYMEHTOB. Cocrapnenue u odopmiieHne
KOH(UIEHIIMATBHBIX YEePTEKHO-TpaUIECKUX TOKYMEHTOB.

5. OOmme TpeOoOBaHWS K Yy4eTy KOHQPHUICHIIMAIBHBIX TOKyMEHTOB. TpeOoBaHMsS K
MOCTPOCHUIO YYETHO-CITPABOYHOTO arapara B KOH(QUICHIINATBHOM JIeJTOTPOU3BOJICTBE.

6. Kpurepuu B3sTHs KOH(pUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB Ha BbIJIeIeHHOE XpaHeHne. KoHTpob
WCTIOJIHEHUS KOH(PHICHIINATIBHBIX JOKYMEHTOB.

7. Opranu3zanusi ¥ TEXHOJIOTHS H3TOTOBJICHUS KON KOH(PUACHIIHATBHBIX JOKYMEHTOB.

8. TloHsaTWe W TPUHIOUIBI OpTraHMU3AIMK KOH(HUICHIMAIBHOTO JTOKyMEHTOOOOpOTA.
Opranu3aiys UCIIOTHEHHS KOH(PUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

9. PazpemmrenbHas cuUcCTeMa JOCTyNa K KOH(HUACHIMAIbHBIM JOKyMEHTaM: IOHSTHE,
MIPUHLUIIBI OpraHu3anuy. [10JTHOMOYNS JOKHOCTHBIX JIML, CBSI3aHHBIC C PA3PEIICHUEM NOCTyNa K
KOH(UACHIMAIBHBIM JJOKYMEHTAM.

10. [opsinok opopmieHHs pa3pelieHus Ha JOCTYI K KOH(PUACHIIUAIBHBIM JOKyMEHTaM.

11. Iopsinok oOpalieHusi UCTIONHUTENEH ¢ KOH(QUACHIMAIBHBIMU JOKyMEeHTaMu. [IpuHImmn
MIEPCOHATILHON OTBETCTBEHHOCTH B KOH(PHICHIIMATIHLHOM JICJIONPOU3BOICTBE.

12. Knaccubukanusi HUCMOJHEHHBIX KOH(PUIACHIIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB. THWIOBBIE W
MIpUMEPHBIE HOMEHKJIATYpPhl KOH(DHICHIIMAIBHBIX JIEIT.

13.  Cucremaruzamusi HCIOJHEHHBIX  KOH(PHUIEHIHMAIbHBIX  JOKyMEHTOB. Ilopsimok
COCTaBJICHUS 3aT0JIOBKOB KOH(PHICHIIMATIBHBIX JEII.

14. B makere 2 KOH(QUICHIHUAIBHBIX JOKYMEHTA: C CONPOBOIUTEIBHBIM IHCHMOM,
TOJITICKAIIMK TIepeaye Ha BBIJEIICHHOE XpaHeHHUE, ¥ OIMMOOYHO MPUCTaHHBIA. [IepBBIi JOKYMEHT ¢
yJacTKa BBIJICICHHOTO XpaHEHUs OTIPaBICH B CTOPOHHIO OpraHU3allMI0 W BO3BpAIlCH 0e3
COTPOBOAUTENHLHOTO TUChMa. OCYIIECTBUTH OTIEPAIMH 110 YUETy TOKYMEHTOB.

15. KonduneHnuanbHbIi JOKYMEHT M3JaH B 3 dK3eMIUIApax: 2 9K3. OTIPABICHBI B JAPYTYIO
OpraHM3alMl0 C CONPOBOAUTEIBHBIM NHCbMOM, 3aTéM | D3K3eMIUIAp BO3BpallcH (c
COINIPOBOAMTEIBHBIM NHCbMOM) M NEPENAH HA BBIICIEHHOE XpaHeHHe. OCyIeCTBUTh ONEPALMU T10
y4eTy TOKyMEHTOB.

16. B makere nBa KOHPUACHIIMAIBHBIX JOKYMEHTA: OIIMOOYHO TIPUCIAHHBIA W C
COTIPOBOIUTEILHBIM THCHMOM (TIPUJIOKEHHE TEPEBOAMTCS HA BBIJCICHHOEC XpaHEHHUE), MHUCHMO
nonmuBaeTcss B Aeno. C  BBIAEICHHOTO XpaHEHUS JOKYMEHT OTIIPAaBISETCS B CTOPOHHIOIO
OpraHu3aIuio 0€3 COMPOBOAUTEIHLHOTO TUChMa. OCYIIECTBUTH OMEPAIUH 110 YUETy JIOKYMEHTOB.
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17. B makere 3 mNOCTyNMBIIMX KOH(HUIEHIMAIBHBIX JOKyMEHTAa: BO3BpalleHHbIN (0e3
CONIPOBOAMTEIBHOIO NHUChbMA) HA YYacCTOK BBIJECIEHHOIO XpAaHEHUs, NPUCIAHHBII BO BPEMEHHOE
II0JIb30BAHUE U C COIPOBOJUTENIBHBIM TUCHMOM, MOUIEKALINN IIepeaade Ha BbIIECICHHOE XpaHEHHUE.
OcyliecTBUTh ONEpalyy Mo y4eTy J10KyMEHTOB.

18. B Tteuenume pabodero naHS Yy4YTeHBI 3 peecTpa C TaKeTaMH, B KakjJaoM I0 2
KOH(QUIECHIMATbHBIX JOKYMEHTa: 2 0e3 CONpOBOAUTEIHHOIO MHCHbMA, MOAJEKAIUE Iepenadye Ha
BBIIEJICHHOE XpaHEeHHE, OUIMO0YHO MPUCIaHHBIN, MPUCIAHHBIM BO BPEMEHHOE IOJIb30BaHUE U 2 C
COTMPOBOAMUTEILHBIM MUCHMOM. Ha BbIZieIeHHOM XpaHEHHWU 2 JOKyMEHTa OOBEAMHEHBI B aabOOM.
OcyuiecTBUTh ONEpalyy Mo y4eTy JT0KyMEHTOB.

19. Ha yuacTke BBIIEICHHOTO XpaHEHUs Y4YTeHbl 4 KOHQUACHIMAIBHBIX JIOKYMEHTA.
JlokyMeHTBl 00beuHeHbl B 2 mankd. OgHa U3 Marnok OTIpaBlieHa B CTOPOHHIOID OPraHU3aluio U
BO3BpalllEHa C CONTPOBOAUTEIbHBIM NUCHMOM. OCYLIECTBUTH ONEPALIMHU 10 YUETY TOKYMEHTOB.

20. KonpuneHuanpHbelii JOKyMEHT M3/1aH B 3-X 3K3eMIUIsipax: 1-if ak3emMIuisip nepenaH Ha
BBIICJICHHOE XpAaHEHWE, 2-OM SBK3EMIULIp OTIpPaBJIE€H B CTOPOHHIOI OpPraHM3alUi0 C
COIIPOBOJMTEIBHBIM MUCHMOM (BO3BpallleH Oe3 CONMpPOBOAMTEIBHOTO NHCbMa M TMEpeiaH Ha
BBIIEJIEHHOE XpaHEHue), 3-i moamHuT B Jes10. OCyleCTBUTH ONEPALIMU 110 YUETY JOKYMEHTOB.

21. IMoctynuBire KOHGUIEHIIMATBHBIE TOKYMEHTBI: OCHOBHOM TOKYMEHT U 3 TIPUIIOKCHHUS.
OnuH JOKYMEHT-TIPUIIOKEHUE C COIIPOBOIUTENBHBIM MUCHbMOM MOAIIUT B I€J10, APYTUE TIepeAaHbl Ha
BBIIEJICHHOE XpaHEHuEe U B oTAeN AokyMmMeHTanuu. C ydacTka BBIJEIIEHHOTO XPAaHEHUS JOKYMEHT
OTIIPaBJIEH B IOJIBEJOMCTBEHHYIO OpraHH3aluio 0e3 COMmpoBOAUTENHHOrO mMHchbMa. OCyLIECTBUTh
oTepalyu 1o y4eTy JOKyMEHTOB.

22. B nakere 3 koH(UICHIUANIBHBIX TOKYMEHTA: 2 ¢ CONPOBOAMTENBHBIM HCbMOM, 1 — 6e3
COINPOBOAMTEIBHOIO MHCHbMA; BCE AOKYMEHTHI MOAJEXKAT MEpeaaye Ha BbIJCICHHOE XxpaHeHue. Ha
y4acTKe BBIJCIIEHHOTO XpaHEHUsI OHH OObEAMHEHBI B aJIbOOM, KOTOPBIH OTHpPAaBJIEH B CTOPOHHIONO
OpraHU3aIMI0 U BO3BpalIeH 0€3 COMpPOBOAUTENHHOrO MuchMa. OCYIIECTBUTH ONEPALUHU M0 YUETY
JIOKYMEHTOB.

23. KoH}puaeHIMaIbHBIA JOKYMEHT C CONPOBOAUTEIBHBIM IMHCHMOM OTIPABIEH B
CTOPOHHIOI opraHu3aiuio. OCyImecCTBUTh ONEpald MO y4eTy JOKyMeHTOB. OCYIIECTBUTH ydeT
JIOKYMEHTa, MOCTYIMUBIIIETO BO BPEMEHHOE TI0JIb30BaHHE.

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

25. B nmocTtynuBIeM nakere 2 KOHQUACHIHAIBHBIX JOKYMEHTA: BO3BPAILICHHBIN HAa Y4acTOK
ydera HOCHUTENed MHPOPMAIMU U C CONMPOBOTUTEIBHBIM MUCHMOM (IIPUIOKEHUE MEPEBOTUTCS Ha
BbIIEJIEHHOE XpaHeHue). OCyleCTBUTh ONEPaLUy 110 YUETY JOKYMEHTOB.

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

OdopMUTE OTMETKY O OCTYIUICHUH KOHPHUIECHIIMATHLHOTO TOKYMEHTA.
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27. WcnonHuTens B TEYEHHE JBYX JIET BEAET HAy4HYIO TEMY IIO BOIIPOCAM, CBS3aHHBIM C
KOMMEpPYECKOM TalHOW, TPeOYIOIIyI0 MEPENUCKU C PAa3IUYHbBIMUA OpraHu3alusMu. B TeueHue roxa
OH cocTaBisieT okosno 20 pa3auuHBIX MHCEM ¢ TpudoM «KOMMepueckas TaiHa». B Hocutene 60
muctoB. OmnpenenuTs BUI, OQOPMUTHh U OCYIIECTBUTH y4yeT Hocutess uHpopmarmu. OCyIiecTBUTh
nepeperucTpanuo  Hocutens uHpopmarmu  (depe3 nBa  roma). OdQopMHTh  pEeKBU3UT
«PETUCTPALMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTAY.

28. Hcnonuurtenb JUis BeAEHUS pabouumx 3amucel W TEpenHucKH MOMYYHS HOCUTENTH
uHpopmanuu ¢ rpudom «komMmepueckas TaiiHay. OnpenenauTs BUI, 0QOPMHUTh U OCYIIECTBUTH yUeT,
nepeperucTpanuio  Hocutene wuHpopmanuu. Caenarb OTMETKHM OO0 YHHYTOXECHHU DPabOYMX
MaTepHajoB, He BOIIEANINX B YEPHOBUK JTOKYMEHTA.

29. HWcnomHuTenh TOTOBUT 4YEPTEX AeTanu «A» (¢ rpudoM «koMmepdeckas TaiHay). OH
MONy4Yns JABa JiucTa HocuTens uHpopmauuu. OnpenenuTs Bui, OQOPMUTH U OCYIIECTBUTH YYET
Hocuteneit napopmanuu. OPopMUTE OTMETKY 00 UCTIOJTHUATENIE B TUChME (M3/IaHO B 3-X JK3.)

30. McmomHUTENh TOTOBUT YepTeX JeTaiu (¢ rpudoM «KoMMepueckas TaiHa»). OH moaydu
3 nucra HocuTens uHGopmaluu. [1oaroToBieHs OpUrnHail U NOMIMHHUK JOKyMeHTa. OnpeneiauThb
BUJ, OPOPMHTD, OCYIIECTBUTh YUET, YHUUTOKEHHE U TIEPEBOJI HA BbIJCIEHHOE XpaHEHHE HOCUTENEH
uHpopmaruu. OPopMHUTH OTMETKY O MOITYYEHHH TOKYMEHTa C MPUIokKEeHUSIMH (1 JTUCT OCHOBHOTO
JIOKYMEHTa, 2 PWIOKEHH: 1 TUCT ¢ TpudoM «KOMMEpUeCKasi TaliHa»» U 2 JINCTa HECEKPETHBIX).

31. WcnonHuTens JUIsi HOATOTOBKH YEPHOBUKA MPHKa3a MOJYYHSI HOCUTENIh nHpopMmanuu (3
aucTa, TpUd «komMMmepueckas TaitHa»). Onpeaenutb, opOPMUTH, OCYHIECTBUTH Y4YE€T HOCHUTENS
nHpopmanuu. [IpocTaBUTh perucTpaiioHHbBIE HOMEpa B ITPHUKas3e.

32. WcionHuTeNh JUIsi HOATOTOBKM YEPHOBUKA MPHKa3a MOIYYHI HOCUTEIh HHpopManuu (2
nHcTa, Tpud «KoMMepueckas TaifHa»). OnpeaenuTb, OPOPMUTh, OCYIECTBUTH YUET, YHUUTOKECHHE
HOCUTEN HH(POPMALIUH, 3aPETUCTPUPOBATh UYEPHOBHK U MPOEKT TOKYMEHTA.

33. McnonHuTtenb Uil BeACHHS MEPENUCKU MOIYYHSI HOCUTENb MH(OpPMALKU, C KOTOPHIM
pabotan B TeyeHue AByX JeT. OnpenenuTs BUA, OPOPMUTH HOCUTENb WH(POPMALIUHU, OCYIIECTBUTD
€ro MEepEeperucTpalrio U YHUYTOXKEHHE. 3allOJIHUTh B KOHTPOJBHOM JIMCTE CBEJIEHHUS O Ieperade
YepHOBUKA JIOKYMEHTa Ui TedaTaHust U 00 YHUYTOKEHHH JIUCTOB, HE BKJIIOUCHHBIX B UYEPHOBHUK
JOKYMEHTA.

34. VcnomHuTe b TOTOBUT TOMOBOM OTYET 1Mo Teme Ha 90 nucTtax ¢ rpudom «kommepueckas
TaifHa», KOTOpbId ObLT oTmedaraH 3a y4. Ne 120KT. Ortuer mepemeuaTsiBaJics ¢ W3MEHEHHEM
KoJM4ecTBa JUCTOB. Ompenenutb BUI, OQOPMUTH, OCYUIECTBUTh YUET M YHUYTOKEHHE HOCHUTENS
uH(pOpMaIUH, YUeT YePHOBUKA U MPOEKTa OTYETA.

35. McnonHUTENs TOTOBUT OPUTHMHAN W TOUIMHHUK YEPTEKHO-TPAPUUECKOTO JTOKYMEHTA.
Komusi mpoexra mMOAMMHHMKA COINIACOBBIBAETCS B JAPYroil oOpraHu3aluu (HAMpaBsieTCs C
COMPOBOAMTEILHBIM MHUCHMOM). Bo3pamieHHas komus (0€3 CONPOBOIUTENBHOTO THCHMA)
YHUYTOXKAIOTCS, TOMJIUHHUK TIEPEBONUTCS Ha BblAeleHHOe xpaHeHue. OQopMHUTH HOCUTENN
nH(pOpPMAIUH, OCYIIECTBUTH HEOOXOIMMBIE OTIEPAIUH 110 YUETY.

36. UcnonauTenb 171 MOATOTOBKA YEPHOBHKA MUCHhMa C TPU(DOM «KOMMEpUECKas TaiHa
nonyunna 2 jaucta Hocutenst uHpopmanuu. [lnceMo mepemnedaTsiBagoch ¢ U3MEHEHHEM KOJIMYECTBA
JUCTOB U YBEJIIMYCHHEM KOJIMYECTBA OTIEYaTaHHBIX 3K3eMIUIsipoB. Omnpeaenuts BuA, 0GOPMUTH
HOCHUTEINb HHGOPMAINH, OCYIIECTBUTH HEOOXOAUMBIE OTIEPAIINH 110 YUETY U YHUUTOKEHHUIO.
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37. HcnonHurtenb BENET NEPENUCKY C HAYYHO-UCCIIEN0BATEIbCKUMU OpraHU3alUsIMHU.
Omnpenenuth BHI, OQOPMUTH U OCYLIECTBUTb YYeT HOCUTENS uWHPoOpMauuu. 3aroIHHUTh
KOHTPOJIbHBIA JTUCT (YHHUTO)KEHHUE JIUCTOB, HE BKIIOYCHHBIX B YEPHOBUK JOKyMeHTa). OhopMHUTH
OTMETKY O IIEPEBOJE JOKYMEHTA Ha BBIJCICHHOE XPAHCHUE.

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

1. CocraBneHre HOMEHKIATYPbl KOHPHUICHINATBHBIX JIE.

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

3. Iopsinok cocTaBieHust U 0POpPMIICHUS OTTUCEH KOH(PHUICHIIMATIBHBIX JEII.

4. HasnaueHnue, TuUNbl, BUAbl M TPUHLOUIBl TNPOBEAEHUS IPOBEPOK  HAJIUUUA
KOH(UACHIMANBHBIX TOKyMEHTOB. [010Bas mpoBepKa HaIM4Yus KOH(PHICHIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB.

5. OmneparuBHble (€XKETHEBHBIC) U KBapTaJbHbIE MPOBEPKU HAJIMUUSA KOH(MUICHIIHAIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

6. IlpoBepku HamMuMs KOH(PUACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB B apXHUBE OpraHU3aIHH.
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(OPMJICHHEM aKTa O BBIICICHUU 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(PUACHIIMAIBHBIX €] U JOKYMEHTOB ISl apXUBHOTO XPaHCHUS.

12. Yder koH(pUIESHIMAIBLHBIX JOKYMEHTOB B apxuBe opranuzanuu. CHsTue Tpuda
KOH(HIEHIIMATBHOCTHU C IOKYMEHTOB U JIeJ1, XPaHALIUXCS B apXUBE.

13. B nmoctynuBiieM nakere KOHQHUACHIHMAIBHBIX 3 JTOKYMEHTA: BO3BPAILEHHBIN (C yyacTka
M3aHHBIX JIOKYMEHTOB), IPUCIIAHHBIA OITMOOYHO U C CONIPOBOAUTEIBHBIM NMUChMOM. [Ipunoxenue k
JOKYMEHTY C COIPOBOIUTENBHBIM IIMCHbMOM IIOMJIEKHUT II€pEladye Ha BBIJIEICHHOE XpaHEHHE.
OcyliecTBUTh ONepalyy Mo y4eTy J10KyMEHTOB.

14. B noctynuBiieM makeTe KOHPUACHIMAIBHBIX 3 JTOKYMEHTa: BO3BPAIICHHBINA (C ydacTKa
U3AHHBIX IOKYyMEHTOB), MPUCIAHHBIA OIIMOOYHO U C COMPOBOAUTENBHBIM MUCbMOM. [Ipuiioskenue k
JOKYMEHTY C COIPOBOJIWTENbHBIM MHCHbMOM TOMJICKHUT Iepelaue Ha BBIJEICHHOE XpaHEHHE.
OcyuiecTBUTh ONEpalyy Mo y4eTy JT0KyMEHTOB.
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15. B makere KOH(PUIACHIMATBHBIX 2 TOKYMEHTA: C COINPOBOJUTEIHHBIM MHUCHMOM W 0€3
compoBoauTeNbHOTO MrchMa. O0a JOKYMEHTa TMOAJIexaT Irepeaade Ha BbIJeIeHHOe xpaHeHue. Ha
y4acTKe BBIJICJICHHOTO XpaHEHUs 2 OKyMEHTa 0O0beauHEHBI B manky. CompoBOIUTEILHOE MHCHMO
MOAMIUTO B J1e710. OCYIIECTBUTH ONEPAIH 10 YYETYy JOKYMEHTOB.

16. B nakere 3 KOH(UACHIMAIBHBIX JOKYMEHTAa: BO3BpAIICHHBIA 0€3 COMPOBOIUTEIHHOTO
NUChbMa HAa YYaCTOK BBIJICJICHHOTO XpaHEHHWs, NMPHUCIAHHBIN OMMOOYHO M C COMPOBOAMTEIBHBIM
MUCHMOM (TIOAMIUT B /1€710). OCYIIECTBUTH ONEPAIMH O YUYETy JOKYMEHTOB.

17. KoH}puneHIHATbHBINH JOKYMEHT MOCTYIHJI C CONPOBOJUTEIBHBIM IHCBMOM C IBYMs
MPUWIOKECHUAMU: OIMH JOKYMEHT-IIPUJIOKEHUE IIEPENaH Ha BBIIEICHHOEC XpaHEHUE, BTOPOM — B
oTaen AoKkyMeHTaluu. OCylecTBUTh ONEepaliy 110 YUETY JOKYMEHTOB.

18. Uetbipe KOHPUACHINATBHBIX TOKYMEHTA, YUYTCHHBIC 110 YUETy TOKYMEHTOB BBIZICICHHOTO
XpaHeHHUs1, 00bEAMHEHBI B €AMHBIN JOKYMEHT (anb0oM). HOBBIIT TOKYMEHT OTIIpaBiieH BO BPEMEHHOE
[IOJIb30BAHUE B CTOPOHHIOI OpPraHU3aLMI0 M BO3BpALICH C CONPOBOAUTEIIBHBIM ITMCHMOM.
OcyliecTBUTh ONepalnyy Mo y4eTy J10KyMEHTOB.

19. KornduaeHmaabHbIN TOKYMEHT U31aH B 2 dK3eMIUIsApax: 1 9K3. OTIPABIICH B CTOPOHHIOIO
OpraHM3aIMIO C COMTPOBOAUTEIHHBIM MTMCEMOM, 3aT€M BO3BpaIlleH (6€3 COMpOBOAUTEILHOTO MHCHMA)
U TiepeiaH Ha BbleJIeHHOE XpaHeHue. OCyIIecTBUTh ONepaluy M0 y4eTy JOKYMEHTOB.

20. B makere 1Ba KOH(GUIACHIIMATBHBIX JOKYMEHTA: OIMMOOYHO TPHUCIAHHBIA H C
COTIPOBOIUTEILHBIM THCHMOM (TIPUJIOKCHHUE TEPEBOAMTCS HA BBIICICHHOEC XpaHEHHUE), MHUCHMO
noamuBaeTcs B 1e710. OCyIIECTBUTH ONEpaIiy 10 YYeTy JOKYMEHTOB.

21. B makere 3 mOCTYyNUBIIMX KOH(DHICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTA: BO3BpaIllCHHBIN (0e3
COIPOBOAMUTEIHLHOTO MUChMA) HA YYACTOK BBIACIIEHHOTO XpaHEHUSI.
[IpucnanHplii BO BpEMEHHOE II0JIb30BAaHUE M C CONPOBOAMTEIbHBIM MNUCHMOM. OCYyIIECTBUTH
oTepalyu 1o y4eTy JOKyMEHTOB.

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

23. Ha yvacTke BBIJICJICEHHOTO XpaHEHUS YUYTCHBI 5 KOH(HICHIMAJIBHBIX JTOKYMEHTOB.
Yerplpe U3 HHUX OOBEIMHEHBHI B HOBBIM JOKYMEHT (Ianky), HATBIH JOKYMEHT OTIpaBIEH B
CTOPOHHIOIO OPraHU3allMI0 U BO3BPALLEH C COMPOBOAUTENBHBIM MUCEMOM. OCYIIECTBUTH OllEpalvu
10 Y4eTy JOKYMEHTOB.

24. KonuneHmanbHbIA TOKYMEHT M3JIaH B 3-X SK3eMIUIsIpax: 1-i 9K3eMIUIsIp Mepeaad Ha
BBIJICJICHHOE XpaHEHWe, 2-0M DJK3eMIUIIp OTMHpaBlIeH B CTOPOHHIOID OpraHU3aIuio ¢
COTIPOBOIUTEILHBIM MHCHMOM (BO3BpaIlleH 0€3 CONMPOBOIUTEIHLHOTO MUChMA), 3-i MOAIIUT B JEIIO.
OcyIecTBUTh OTIEPAIMH 110 YUETy TOKYMEHTOB.

25. KoHduaeHIManbHBI JOKYMEHT NOCTYNHJI B OPraHU3ALMUIO C COMPOBOAUTEIHEHBIM
IIMCBMOM U C JOKYMEHTaMHU — IPUIIOKEHUSIMU (TpH NpuiiokeHus). OauH JOKYMEHT-IPUIIOKEHUE C
COIPOBOJUTEIBLHBIM ITMCBMOM IOJUIMT B JEJIO, APYrUe NEpEeNaHbl Ha BBIIACICHHOE XPAHCHUE U B
otaen AokyMeHTaluu. OCylecTBUTh ONEpaliy 110 YUETY JOKYMEHTOB.
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26. HcnonHurteneMm IOArOTOBIEHBI OpPUIMHAA U TNOMAJMHHUK 4epTeka jaeranud B.
Pa3MHOXXEHHBIE 3K3EMIUIAPBI IPOEKTA MOAIMHHMKA (2 3K3.) HAllpaBJIEHbl HAa COINIACOBAaHUE B JIBE
OpraHM3aliy, II0ocje BO3Bpara (C CONPOBOAWUTEIbHBIMU NHCbMAMM) KOIMU YHUYTOXKEHBI.
[ToanuHHKMK TIepeBesieH Ha BhIZeNeHHOE XpaHeHne. OcymecTBUTh 0(hOpMIIEHHE U YUEeT OpUTHHANA U
MOVTMHHHUKA YePTEKHO-TPAPHUECKOTO TOKYMEHTA.

27. WcnomHuTeneM TOATOTOBJICH OpPUTHHAT ¥ TOIJIUHHUK YEepPTEKHO-rpadudecKOro
nokymeHTa (Ha 3 nucrax). Komus mpoekTa mo/UIMHHUKA OTIIpaBlIeHA B JPYTYIO OpraHU3alllio Ha
comtacoBanue (6€3 COMpPOBOIUTEIHLHOTO MHUCHhMa), BO3BpalleHa (06€3 CONMpPOBOIUTEIHLHOTO MUCHMA).
OcyuiecTBuTh 0OhopMIIEHHE U yUYET OPUTHHAJIA U TTOIJIMHHUKA YePTEeKHO-TpadUyecKoro JOKyMeHTa.

28. MHcmonmHuTeneM TMOATOTOBICH OPUTMHAT W TOMIUHHHUK YepTEeKHO-TpaduuecKoro
nokymeHTa (Ha 3 nmcrax). Komus mpoekra NmoJUIMHHUKA OTIIpaBlIEHA B JIPYT'YHO OpPraHU3alldi0 Ha
COIVIacOBaHME (C COMPOBOAUTENILHBIM IHCHMOM), BO3BpAIIeHA (C CONPOBOAMUTENBHBIM IHCHMOM).
OcymecTBuTh 0(hopMIICHHE U yYET OpUTHHANIA U TOATUHHUKA YEPTEKHO-TPAUIECKOrO JOKYMEHTA.
OdopMHUTE PEKBU3HUT «PETUCTPALMOHHBIA HOMEP PACHOPSAUTEIBHOTO JOKYMEHTAY.

29. HcnonHuTeNnbh TOTOBUT YEPHOBUK IMHChMAa HAa 3-X JUCTaX C IpudOM «KOMMEpUECKas
TaitHay. C YepHOBHKa B MamOopo orredarad mpoekt muchMa (yd. Ne 30x). Onpenenuts BHI U
opopmutrh Hocutenb uHpopmanuu. OcCylIeCTBUTH Y4YeT HOCHUTENs, YEpPHOBHKA M MPOEKTa
nokymenta. Caenatb OTMETKM 00 YHUYTOXKEHUU HocuTens uHpopmauuu. OQopMUTH PEKBU3UT
«OTMeTKa 0 MOCTYIJICHUH JOKYMEHTa.

30. Mcnomuutens B TEUYEHHUE JABYX JIET BEAET HAYYHYIO TeMy, TPeOYIOLIYIO0 NMEPENnucKd ¢
pa3NUYHBIMM OpraHu3alusMu. B TedeHue roga oH cocTaBisieT Okojo 20 pazIHyYHBIX THCEM C
rpudoM «KomMmepueckass TaiiHa». B Hocurene 60 nuctoB. Omnpenenuths BuI, O(GOPMUTH U
OCYIECTBUTh y4eT Hocutenas uHGopManuu. OCYIIECTBUTh IEPEPETUCTPALMIO  HOCUTEIS
uHpopmanuu (uepe3 onuH ron). OPOpMHUTH PEKBUBUT «OTMETKa OO0 YHMUYTOKEHHMHM YEPHOBHKA
JTOKYMEHTa.

31. Ucnonnurenp s BeneHUs paboyux 3amuceil W TMEpenucKH MOJIYYHSI HOCUTENTH
uHpopmanuu. Onpeaenuts Bua, 0QOPMUTh U OCYLIECTBUTH YYET, EPEPErucTPaluio HOCUTENCH
uHpopmanuu. Crenarb OTMETKH 00 YHHUTOKEHUH paboyuX MaTepHajioB, HE BOUICAIINX B YEPHOBUK
nokymeHnTa. OQopMUTH OTMETKY O MOCTYIUICHUH (7151 KOH(PHUICHIIMATBEHOTO PHIIOKECHHUS).

32. UciomHUTENbh TOTOBUT YEPTEX AeTaH «A» (Tpud «xoMMepueckas TaiHa»). OH moaydus
nBa aucta Hocutens uHpopManuu. Onpenenuts BuA, 0pOPMUTH U OCYHIECTBUTH y4€T HOCUTENEH
nHpopmaruu. OhopMHUTH OTMETKY 00 UCIIOTHHUTEIE B MUChME (M31aHO B 3-X JK3.).

33. VcnomHuTEeNh TOTOBUT YEPTEXK jAeTayn (Tpud «kommepueckas TaitHay). OH momydwmr 3
mucTta HocuTens uHdopmanuu. [loaroroBneHsl OpUruHal W MOMJIMHHUK JOKyMeHTa. OnpenenuTb
BUJ, 0POPMHTD, OCYIIECTBUTH YUET, YHUUTOKEHHE U TIEPEBOJI HA BbIJCIEHHOE XpaHEHHE HOCUTENEH
uHpopmaruu. OPopMHUTH OTMETKY O MOITYYEHHH TOKYMEHTa C MPUIOkKEeHUSIMH (1 JTUCT OCHOBHOTO
JOKYMEHTa, 2 mpriokeHus: 2 nucta ¢ Tpudom «KT» u 5 1MCTOB HECEKPETHBIX ).

34. McionHuTeNns JUIsi HOATOTOBKH YEPHOBUKA MPHKAa3a MOTYYHSI HOCUTENIh nHpopManuu (3
aucTa, TpUP «komMMmepueckas TaitHa»). Onpeaenutb, OpOPMUTH, OCYHIECTBUTH Y4YET HOCHUTENS
uHpopmanuu. [IpocTaBuTh perucTpanoHHble HOMepa B npukaze. OOBbsICHUTH MPUYUHBI Pa3THUUs
PETUCTPALIMOHHBIX HOMEPOB B PaCHOPSAUTEIbHBIX T0KyMEHTAX.
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35. WcnionHuTens JUIsi HOATOTOBKM YEPHOBUKA MPHKa3a MOIYYHI HOCUTEIh HHpopManuu (2
nHcTa, Tpud «KoMMepyeckas TaiHay»). OnpeaenuTb, OPOPMUTh, OCYILIECTBUTH YUET, YHUUTOKECHHE
HOCHUTENS MHPOPMALIUH, 3aPETUCTPUPOBATh YEPHOBUK U MPOEKT JOKyMeHTa. BHeCTH n3MeHeHHs B
IIPOEKT JOKYMEHTA (C M3MEHEHUEM KOJIMUYECTBA JINCTOB).

36. UcnonaHutens Uis BeIEHUS MEPENHUCKH MOIYYWI HOCUTENb HMHPOPMALMU, C KOTOPHIM
pabotan B TeueHue AByX JieT. Onpenenuts Bua, 0hOpMUTh HOCUTENb MH(OPMAIIUHU, OCYIIECTBUTD
€ro MepeperucTpalrio U YHUUTOXKEHHE. 3aloIHUTh B KOHTPOJILHOM JIMCTE CBEIEHHUS O Iepenade
YepHOBUKA JIOKyMEHTAa Ui NedaTaHus U 00 YHMYTOKEHUU JIUCTOB, HE BKIIOYEHHBIX B YEPHOBHK
JOKYMEHTA.

37. VicnonHuTeNh TOTOBUT TOOBOK OTUYeT Mo Teme Ha 90 mucrax ¢ rpudom «xomMmMmepyeckas
TaifHa», KOoTOpbld OblT oTmedaran 3a yd. Ne 150KT. Ortyer mnepemneyarsiBajcsi ¢ HM3MEHEHHEM
KOJIMYEeCTBa JUCTOB. OnpenenuTb BUJ, OPOPMUTH, OCYLIECTBUTh yUeT U YHUUYTOKCHHE HOCHUTEIS
uHpOpPMaLlMU, Y4eT UYEpHOBHKAa M mpoekTa ordyera. OGOpMHUTH OTMETKYy O CHITUU KONHHU C
KOH(UACHIMAIBHOTO JOKyMEHTA.

38. McnonHuTenb TOTOBUT OPUTMHAN U MOUIMHHUK YEpPTEKHO-TPaQHUUECKOTr0 JOKYMEHTA.
Komusi mpoexkTa mNOANMHHUKA COIVIACOBBIBAETCS B JApPYyrol opraHu3auuu (HampaBisieTcs ¢
COMPOBOAMTEILHBIM MUCHMOM). Bo3zpamieHHas komusi (Takke € COMPOBOAUTEIBHBIM ITHCHMOM)
MOJUIKUT YHUYTOXKEHUIO, TMOUIMHHUK TIEPEeBOJUTCS Ha BblAeNeHHOe XpaHeHue. OdopMuth
HOCHUTENU UHPOPMAIIIH, OCYIIECTBUTH HEOOXOAUMBIE ONEPALUU 0 YUETY.

9. MaTepuaibHO-TeXHHUYECKOE H Y4eOHO-MeTOAuYeCKoe odecneyeHue QU CIUTIIUHbI
9.1. IlepeyeHb OCHOBHOM M JOMOJHHUTEIbHON Y4eOHOH JTUTEPaTypPbl

Ochognas numepamypa

1. Anekcenniee A.U. KondunenumansHoe nenonpousBoactso / AWM. Anekcenues. - 3A0
"buznec-mkona "Uurten-Cunres", 2001. - 160 - 5-87057-266-5. - TekcT: HEMOCPEACTBEHHBIH.

2. Cnmuak A. B. KonpuaeHnuansHoe 1eI0MPOU3BOACTBO: yueOHOe mocodue: yueOHoe nocodue /
A. B. Cronuak. - KondpunennmansHoe Ienonpou3BoAcTBO - HikHeBapToBcK: HuKHEBapTOBCKHIA
rocynapctBeHHbIil yHuBepcutet, 2020. - 120 c. - 978-5-00047-558-4. - Tekcrt: anexkrpoHHsIit. // IPR
SMART: [caiit]. - URL: https://www.iprbookshop.ru/118982.html (nara obpamenus: 16.03.2025). -
PexxuM noctymna: 1o noanucke

Jlononnumenvuas nrumepamypa

1. borareeB P.X. OCHOBBI J1eONPOM3BOACTBA B TOCYJApPCTBEHHOM armapare: yueOHoe mocooue:
yuebHoe nocobue / P.X. bBorarees. - M3n-Bo Kazan. yn-ta, 1989. - 182 - 5-7464-0113-X. - Tekcr:
HEIOCPEACTBECHHBIM.

2. Cemko WM. A. OCHOBBI JAeONIPOU3BOCTBA: YueOHOe mocodue: yaeonoe nocodue / . A. Cemxo,
JI. A. AntyxoBa. - OcHOBBI aenonpousBoacTBa - CtaBpononb: Cekoiis, 2018. - 119 c. - 2227-8397.
- Texct: snextponssiid. // IPR SMART: [caiit]. - URL: https://www.iprbookshop.ru/92992 html
(mara obpamenus: 16.03.2025). - Pexxum nocTyma: 1mo moanucke

9.2. IIpodeccuonasibHbie 0a3bl JaHHBIX U pecypcbl «IHTepHET», K KOTOPBIM 00ecne4nBaeTCst
AOCTYI 00y4aKOUIUXCS

IIpogpeccuonanvuvie 6azvl OaHHbIX
1. https://student2.consultant.ru/cgi/online.cgi - [IpaBoBoii Cepep Koncynsrantllitoc

Ne 000000644 Crpanuria 32 u3 34



Pecypcor « Unmeprnem»
1. https://znanium.ru/ - DnekTpoHHO-OMOMMOTEYHAast cucTeMa "Znanium"
2. https://e.lanbook.com/ - DnekrponHnas 6ubmuoreunas cucrema "Jlanp"
3. https://www.iprbookshop.ru/ - IPR BOOKS
4. https://www.elibrary.ru/ - HOb eLIBRARY
5. https://rusneb.ru/ - HarmmonanwsHas anexTponHas oubnuoreka (HOB)

9.3. IIporpamMHoe oGecnieyeHne U MH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE CHCTEMbI, HCIIOJIb3yeMble
NPH OCYLIEeCTBJICHHH 00pPa30BaTeIbHOIO NMpoLecca Mo JUCHUIIINHE

Ilepeuens npoepammHozo obecneyeHus
(0bHOBNIeHUe NPOU3BOOUMCS NO Mepe NOABNIeHUs HOBbIX 8EPCULL NPOSPAMMDbL)

He ucnonb3zyercs.

Ilepeuens uHghopmayuoHHO-CRPABOUHBIX CUCEM
(0OHOBIeHUEe BLINONHAENICS €XHCEHEDENbHO)

He ucnonb3yercsi.
9.4. O6opynoBaHue U TEXHHYECKHE CPeACTBA 00yUeHH s

KomnbrorepHsbIit Kitacc
ABromaru3upoBaHHoe padouee mecto (APM) - 15 mT.
Jlocka HacTeHHasl OMHORJIEMEHTHAS - 2 IIT.
[TpoekTtop - 1 .

CmemaHHbIN THIT
ABromaru3upoBaHHoe padbouee mecto (APM) - 1 mT.
Jlocka HacTeHHas] OHORJIEMEHTHAS - 2 IIT.
NHTtepakTrBHas MaHeNb - 1 mT.
[TpoekTtop - 1 mT.

VY4ebHas ayquTopus
ABTomaruzupoBaHHoe pabouee mecto (APM) - 6 mt.
Jlocka HacTeHHast OTHOAJIEMEHTHas - | mIT.
IIpoexrop - 1 mt.

10. MeTonnuyeckue yKa3aHusi 10 OCBOEHMI0 TUCHHMILIMHBI (MOTYJIs1)

C 1enpo yCHemHoro OCBOGHUS JJAHHOTO MpeIMeTa CTyACHTY HeOOXOAUMO BBIMTOTHATH JIOMAIIHHAE
paboThI O YKa3aHHBIM IPETOaBaTeIsIM TeMaM U MPEICTABICHHBIM Ha 3aHATUAX Marepuaiam. J[ns
Ooylee  YCHEIIHOTO  BBINOJIHEHUS  pabOTBl  CTYAEHTY  NpEAjaracTcss  HCIOJIb30BaHHE
y4e0HO-METOMYECKUX MAaTepPHaIOB, COOTBETCTBYIOUINX YKa3aHHOU TeMe.

CamocrosTenbHas paboTa CTYIEHTOB OIMCHIBACTCS U PETYIUPYETCS:

- MeroaudyeckumMu peKOMEHAALUAMU 110 JUCLIUILINHE;
- MeronuyeckuMH pPEKOMEHIAIMSAMHM TI0 OpraHM3allid CaMOCTOSTEIbHON pPabOThl CTYIEHTOB
MUUT'AuK;

Onucanue 603modxcrnocmeit uzyuenus oucyuniaunvl auyamu ¢ OB3 u unsanuoamu

[Tpu HEOOXOMUMOCTH OOYUYCHHS CTYICHTOB-UHBAIH/IOB U JIUI C OTPAHUYEHHBIMH BO3MOXHOCTSIMHU
3M0POBBSl  AyJAUTOPHBIC 3aHATHS MOTYT OBITh 3aMEHEHBl WM JIONMOJHEHBl HM3yYEeHUEM
MOJTHOTEKCTOBBIX JIEKLIHM, IPE3CHTAlM, BUJCO- U ayAUOMaTEPHAJIOB B IEKTPOHHOM
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nHpopmarmonHo-oopazoBarensHoii cpene (DUOC) yuuBepcutera. MHIMBUAYaTbHBIC 3aJaHHS
noAOUpPAIOTCsl B aJalTUPOBAHHBIX K OTPAaHHUYCHHSM 370pOBbs GopMax (MMCBMEHHO WM YCTHO, B
dbopme mipeseHTarnuii). BeiOop MeTo0B 00ydYeHUSI 3aBUCHT OT WX JOCTYIMHOCTH JUIsl UHBAIUIIOB M
JIMII C OTPAaHMYEHHBIMH BO3MOXXHOCTSIMH 3/{OPOBBSI.

Pabodass mporpamMMa AMCHIUIUIMHBI U1 WHBAJIUAOB U JIMI] C OIPAaHHYCHHBIMH BO3MOXXHOCTSIMH
37I0POBbSI pa3padaThiBaeTCsl MHANBUAYAIBHO C YY€TOM OCOOCHHOCTEH MCUXO(DU3UIECKOTO Pa3BUTHS,
WH/IMBUYATbHBIX BO3MOKHOCTEH M COCTOSIHUS 30POBBSI TAKMX 00YJaOIITIXCS.
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