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PersiaMeHT BCTYNIUTEJIHbHOI0 HCIIBLITAHUA

1. BctynurenbHOE UCOBITAHUE MPOBOJIUTCS B BUJIE TECTA (C 3aKPBITBIMU OT-
BETaMU).

2. Kaxxnomy abutypueHty Oyner npeioxkeHo 50 BorpocoB. Kaxawiii Bo-
pocC OlieHHBaeTcs B 2 Oana.

Kputepuii orieHKH 3a Ka)KIbli BOIIPOC: OTBET MPaBUIbHBIA — 2 Oama; OT-
BET HempaBuiIbHBIN — 0 0asuioB.

B TecTe nmpeanosiaraercst HaAMYKUE TOJBKO OJIHOTO MPABUIBHOTO OTBETA.

3. MakcumanbHag orneHka cocrasiseT 100 0awios.

4. BpeMst Ha IpOBEAECHUS BCTYNIUTENBHOTO UCTIBITAaHUS — 90 MHUHYT.

5. 3ampeniaeTcsi UCNOJIb30BaTh CIIPABOYHbIE MAaTE€pUaibl, CPEACTBA CBA3U U
AIEKTPOHHO-BBIYUCIUTENBHY TEXHUKY (KpOME TOM, KOTOpas UCIOJIb3YETCS IS

Ca4u BCTYIIMTCIIbHOI'O UCIIbITAHWA HA OCHOBC JTUCTAHIIMOHHBIX TCXHOJ’IOFHﬁ).



IIporpamMmMa BCTYNHUTEIbHOI0 UCIIBITAHUS
«JlOKyMeHTOBeAeHH e»

Pasznen 1. JIokyMEHT — OCHOBHOH OOBEKT JOKYMEHTOBEIUECKHUX HCCleoBaHui. Ponb mo-
KyMEHTa B JKU3HH 4elloBeKa U oOmiecTBa. JlIokyMeHTHI B chepe mpaBa u ynpasieHus. BriusHue
HAy4YHO-TEXHUUYECKON PEBOJIOLMN Ha pa3BUTHE JOKyMeHTa. Pa3Butue dopMmyispa TOKyMeHTa.
HayuHno-ucropuueckass U mpakTU4ecKas IEHHOCTh AOKYMeHTa. MeTollbl MCCIeIOBAHUS JOKY-
MeHTOBeYeckux npobiem. OOmieHay4Hble U criennaibHble MeToIbl. CTaHOBJIEHHE U pa3BUTHE
JOKYMEHTOBEICHHUS KaK HAyYHOW MUCHMIUTUHBL. CBs3b JOKYMEHTOBEACHUS C Teopued uHpop-
Malll{, apXUBOBEJACHUEM U UCTOYHUKOBeNECHHEM. Vcnoap30BaHNe TOKYMEHTOBEIEHUEM JOCTH-
KEHUI MH(POPMATUKY, UCTOPUIECKON HAYKH, MPpaBa, TUHTBUCTUKHU, TEOPUHU YIIPABICHUS U APY-
TUX HAYYHBIX JUCHMIUIMH. POJb JOKYMEHTOBEAECHUS B COBEPUIEHCTBOBAHWU IPOLECCOB YNPAB-
JICHUS.

Pasnen 2. 3akoHOaTeIbHBIC aKThl, HOPMAaTUBHBIC MaTEPUAJIBI 11O ACIONPOU3BOACTBY X VI
— XXI B. IlucemoBHHKH. Metoaudeckue pa3paboTku. PykoBojacTBa 1Mo HeIONPOU3BONCTBY.
Koncturyuust Poccuiickoit @enepauuu. ['paxknanckuii koaexc P®. 3akoHonaTelnbHble aKThl U
HOpMaTUBHBIE JOKYMEHTHI. ['ocyapcTBeHHbIE CTaHIAPTHl U YHU(DUIUPOBAHHBIE CHUCTEMBI JO-
KyMeHTaluu. ['ocyaapcTBeHHas cuctemMa JOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecrieueH sl yIpaBICHUSI.

Pasznen 3. Ilonstus "undopmarnusa” u "moxkyment". CBsizb MH(OpMAIUKM W JOKyMEHTA.
Ponp mH(pOpManuu B COIUANBHBIX W 3KOHOMHYECKHX mporeccax. MHdopmanus kak ocHOBa
NPUHSITHS YIPaBIEHUYECKOro pemieHus. Poias nHGopMaIuy B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

Pasnen 4. Bo3HukHOBEHHME NOKyMEHTa, ero Ha3zHaueHue. [lonstue "gokymeHT', ero
Tpancopmanus. JlokyMeHT — OOBEKT MCCIEIOBAaHUS TEOPETUUYECKUX M MPUKIATHBIX TUCIH-
muH. [IpaBoBOM, yNpaBiIeHYECKHM, HCTOPUYECKUI ACIIEKTHI B OIPEACIICHUH JOKymeHTa. Pac-
LIMPEHUE MOHATUS «JIOKYMEHT» C Pa3BUTHEM HAayKH U TeXHUKH. [loHsATHE «3JEKTPOHHBIA JOKY-
MeHT». OmnpeneneHne JOKYMEHTa B TOCYIapCTBEHHBIX cTaHaapTax. [IoHsATHE «TOKyMEHT» B J0-
KYMEHTOBEJICHUH.

Pazgen S. 3akoHOomarenbHbIE akThl 00 00s3aTEILHOCTH JOKYMEHTUPOBAHUS HH(DOPMAITIH.
Haznauenne noxkymeHTHON uHpopmamnuu. PakTopbl, BIUSAIONME HAa WHOOPMALMOHHYIO IIEH-
HOCTh JTOKYMEHTOB. 3aBHCHUMOCThH LIEHHOCTH HMH(OpPMAIMM OT IOJHOTHI, 00BEKTUBHOCTH, J10-
CTOBEPHOCTH, CBOEBPEMEHHOCTH NEPENAUN U TIOJIYUECHUS], IEPUOJUYHOCTH U YaCTOTHI IIEpeJadH.
OneparvuBHas U UcTOpUYecKas (PETPOCTICKTUBHAS) JOKYMEHTHasI HHPOpMAIUI KaK eIuHas WH-
dbopmaroHHas cucTema.

Pazgen 6. OyHKIMU HOKYMEHTOB M CIIOCOOBI JOKyMEHTHpoBaHMs. [ToHsATHE «(yHKIHS
JIOKYMEHTa». 3aBUCUMOCTh MOHATHS "TOKYMEHT" OT ero (GyHKIuU. 3HAYeHHE M3y4deHHUs (PyHK-
uu ToKyMeHTa. MHpopmarronHas QyHKIUS JOKYMEHTa KaK CPEJCTBO 3alledyaTiieHus] U COXpa-
HeHusi uHpopmanuu. ComnumanbHas (QyHkuus aokymeHTa. KynpTypHas (yHKUIUS JOKyMEHTa.
KoMMyHuKaTuBHAsS QYHKIHS KaK CPEICTBO Nepenayn HHGopMaruu. YpapieHIecKast QyHKIUS
U ee 3HaueHue B opranuzauuu ynpasieHus. [IpasoBas ¢pynkuus. @ynkuusa ydera. OyHKIus 10-
KyMEHTa KaK MCTOPUYECKOTO UCTOUYHUKA. DYHKIIMU TOCTOSHHO JCUCTBYIONINE U (PYHKIIMH OIIe-
paTuBHbIe. BiusHue QyHKIuUN TOKyMEHTa Ha ero CTpykTypy. [loandyHKIIMOHAIBLHOCTE JTOKY-
MEHTA.

Pa3znen 7. CiocoObl JOKyMEHTHPOBaHUS. 3BYKOBas peyb, €€ BO3MOKHOCTH M HETOCTATKH
B 3aKpeIvieHnH U nepenaue nudopmaruu. [IpeamMeTHslii 1 3HAKOBBIM CIOCOOBI TIepeayn co00-
mieHui. [lonsaTre «crmocod TOKyMeHTHpOBaHMs». VICTOpUYECKHI XapaKkTep TOKYMEHTOB H JOKY-
MEHTUPOBaHUS. DTalbl Pa3BUTHS CIOCOO0OB NOKyMEeHTHpOBaHM. HauepratenbHbIl criocod 3a-
KperuieHus u mnepenayun uHpopmanuu. TexcTtoBoe aokymeHTupoBanue. Ilukrorpaduueckoe
NUCbMO U ero ocobeHHocTH. Jlororpaguueckoe mucbMo (uaeorpaduyeckoe MUCbMO), €ro JI0-
CTOMHCTBAa M HeNocTaTkH. [IpuMeHeHne mukrorpapuyeckoro u Jororpaduyeckoro muchma B
Hacrosee Bpems. Ciiorosoe nmucbMo. BozuukHoBeHue GponeTnyeckoro (OyKBEHHOT0) MUChMA.
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Pa3nen 8. PasButue rpaduku pycckoro nucbma. Crenorpadus. [IpuMeHeHne TeKCTOBOTO
JIOKYMEHTHUPOBAHUS.

Pasznen 8. Texuunueckoe nokymeHTHpoBaHKHE. OCHOBHBIE TPYIIBI TEXHUYECKON TOKYMEH-
Tanuu. BUIbl TeXHUYECKUX TOKYMEHTOB. OONacTH MPUMEHEHUS TEXHHUYECKOTO JTOKYMEHTHPO-
BaHMS.

Pazgen 9. ®oronokymenTrpoBanue. 3HaueHue (oTtorpaduu kak cnocoba pukcanuu vH-
dopmanmu. Ilpumenenue ¢oromokymeHnToB. KunomokymentupoBanue. [IoHSATHE «KUHOIOKY-
MeHT». Buasl kuHOmOKyMeHTOB. Buneozanucs. CoBpeMEHHBIE CIIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUS C
WCITOJIb30BAHUEM HOBBIX TEXHOJIOTUH.

Pazgen 10. Marepuanbable HocuTenu nHpopMmanuu. J[peBHele MaTepuabl s MUCh-
Ma. Marepuansl st ucbMa B Ilepenneit Aszum (KIMHONMHMCHBIE TaOnMW4uku). M3roroBinenue u
npUMeHeHHe nanupyca. Mcnons3oBanue IS MMChMa MepraMenTa, 0epecTsl U APYyTUX MaTepHa-
noB. M300peTeHune Oymaru, ee TOCTOMHCTBA, 00YCIOBUBIINE TOBCEMECTHOCTD €€ PacIpOCTpaHe-
Hus. BonmsHbie 3Haku (puurpann). CpeacTBa u OpyAus MHChbMa U UX BIUSHUE HAa pPa3BHTHE
rpaduku nucbMa. Martepuansl Ui TEXHHYECKOTo JOKyMEHTUpOBaHUs. Marepuans! 11 GOTOKH-
HOJIOKYMEHTHpOBaHus. Buneorpammer. Matepuansl s GOHOIOKYMEHTUpOBaHUs. Komrbrorep-
Hble HocuTenu uHbopmanuu. BrnusHue Hocurens uHopMauy Ha JTOJTOBEYHOCTh U CTOUMOCTh
JOKYMEHTA.

Pasznen 11. [lpusznaku noxkymeHnTa. OpUTHHAIBHOCTh JOKYMEHTA: MPU3HAKKW OpUTHHAJA.
[onarue "nmommuuuUK". Buasl danscudurannm noxymenToB. danbcudukanus copepikaHus.
Nurtepnonsimus. danbcudukanus cocTaBa yIoCTOBEpeHHs, OnaHka. KomuitHOCTH JOKyMeEHTa.
Hctopuueckoe pazButue Konuid. Bunsl konuii, onpeaensieMble ClIOCOOOM MX BOCIPOHM3BEICHUSI.
Komuu, paznuuaemsie mo cmoco0y ux yaocroBepeHus. [lopsaok opopmnenus komwmid. FOpuam-
yecKasl CUJla KOUM.

Paznen 12. ®opmynsap noKyMeHTa U ero coctaBHbie yacTH. [lonsarue "pekBu3ut'. Oco-
OCHHOCTH (opMyJIsipa TOKYMEHTOB, MOJTYYSHHBIX PA3TUYHBIMU CIIOCO0AMHU JTOKYMEHTHPOBAHUS
(TEeKCTOBBIMH, MAaIUHHBIMU, KHHO-, POHO, TEXHUUYECKUMH).

Pazaen 13. Coznanue u pa3BUTHE TPAIUIIMOHHON (HOpMBI T0KyMeHTa. DopMyIsip TEKCTO-
Boro gokymeHTa XVI-XVII BB. BausiHue Tpaaunmii 1 3aKoHa Ha CKJIaJpIBaHuE GOpMyIspa J0-
kyMeHTa. ®opmyisip TekcroBoro fokyMenta XVIII B. u XIX — naganma XX BB. ®opmyisip co-
BPEMEHHOI'O YIPAaBJIEHYECKOTO JOKYMEHTa. Bompockl NOKYMEHTHPOBAaHHS, COCTaBICHUS H
oopMIICHHS TOKYMEHTOB B 3aKOHOJATEIILHBIX U HOPMATHBHBIX aKTaX. YHU(HUKAIUSI TOKyMEH-
TOB. COBpEMEHHBIE TOCYAAPCTBEHHBIE CTAHAPTHI HA JJOKYMEHTHI.

Paznen 14 «[IpaBuna nenonpousBojcTBa B (peepanbHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHON Bila-
cTu» U «MeTonuyeckue peKOMEHJAuN o0  pa3padoTKe MHCTPYKIUI MO JIEJIONPOU3BOJICTBY B
denepanbHBIX OpraHax WUCIOJHUTEIBHON BIIACTU». PeKBU3UTHI, pernamenTupyemble «lIpaBmia-
MU...». bnank gokymenTa. Buasl 6;ankoB. CoctaB OsiaHKa, MOPSIIOK PACIOIOKEHUS PEKBU3U-
TOB B OJaHKe. BIaHKU C YTJIOBBIM U IEHTPOBAaHHBIM PACIONIOKEHHWEM PEeKBU3HUTOB. I[IpaBuiia
KOHCTpyHpoBaHUs OjaHKOB. bianku ¢ n3o0pakeHneM rocyJapcTBEHHOTO repba u repba cyonb-
exta genepannu. ABTop nMokymeHTa. [lopsimok 0003HaUeHNs HAMMEHOBAHUSI OpPTraHU3alluN — aB-
Topa okymeHta. CrpaBo4Hble JaHHbIE 00 aBTOpE, X COCTaB, pa3MelleHNe Ha OiaHke. ABTOPBI
JUYHBIX JOKyMeHTOB. [loanuck, neyarsh Kak Npu3HaKyd aBTopa.

Pasnen 15. Bun nokymeHTa, ero pa3BUTHE. BUbl JOKYMEHTOB, OTIPEEIeMbIE 3aKOHOIATE b-
HBIMH W JPYTHMH HOPMATHBHBIMH TpPaBOBbIMH akTamu. CBSI3b BHUJIOB JOKYMEHTOB W (DYHKIHUMH
yOpaBieHus. YKa3aHue BHUJA JTIOKyMEHTa, €ro MECTO M Ha3HaueHue B (popMmylsipe JTOKyMEHTa.
3aBucuMOCTh (HOpMBI TOKyMeHTa OT ero Buga. O6o3HaueHue anpecara. Jlara qokymeHnra. 3Ha-
YEHUE JaTUPOBAHMSL.

Pazgen 16. Texct mokymenTta. IloHsTHe "TeKCT JOKyMeHTa" MpH pa3iIMYHBIX Croco0ax
nokymMeHTHpoBaHus. ClieHapuil MOATOTOBKHM JOKYMEHTa. Meron yHuUKanuu. YHUPUKAIHSL
SI3BIKOBBIX cpencTB. DopMbl YHUPUKALIMK: THUIOBOH, TpadapeTHBI TEKCTHI, Ta0JnIla, aHKeTa,
rpaduKH, TuarpaMmel.



Pasznen 17. Tlonstue "cucrema moxkymeHTanuu'. PazBuTHe cHCTEM MOKYMEHTAlMH, WX
knaccudukanus. ['ocygapcTBeHHas cucteMa JoKyMeHTauuu. OyHKIIMOHATBHBIE CHCTEMBI JTOKY-
MeHTanuu. OTpacieBble U BEJOMCTBEHHbIE CUCTEMBI U UX B3aUMOCBSI3b.

Pazgen 18. Ilonstne "yHuUUUpOBaHHas cUCTeMa MOKyMeHTauuu'". XapakTepUCTHKa
YHUGUIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKyMEHTalUuu. ONbIT MEXIyHApOAHON CTaHAApTU3ALUU JTOKYMEH-
ToB. OOIIEpOCCUIiCKHE M OTpaciieBble YHHU(PHUIHUPOBAHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB. YHH(DHUIHPO-
BaHHBIC (DOPMBI JOKYMEHTOB IIPeANpuATUs. Tadens GopM TOKYMEHTOB.

Pazgen 19. YHuduimpoBanHas cucteMa OpraHH3allMOHHO-PACTIOPSIIUTEILHONW TOKYyMEH-
taiuu. OCOOEHHOCTH CHUCTEeMBI, €e¢ cocTaB. OpraHu3anmoHHBIC JOKYMEHTHI. [lopsgok ux co-
cTaBieHus u odopmieHus. MHPopMaIMOHHO-CIPAaBOYHBIE TOKYMEHTBI, MX COCTABIICHHUE U
opopmiienue. OdopmieHne YHUPUITUPOBAHHOM JOKYMEHTAIMK 1O JMYHOMY cocTaBy. CoBep-
IIIEHCTBOBAaHUE JIOKYMEHTALIMOHHBIX IPOLECCOB. PeriiaMeHTamus npoueccoB JOKYMEHTHPOBA-
Hus. Tunuzanus Gopm 1oKyMeHTOB. Pa3paboTka HaydHBIX KOHIICTIIIMA MEXOTPACIEBON yHUDH-
Kauu (opM yNpaBlIEHYECKUX JOKYMEHTOB. DOpMBI MPaBOBOTO PErYJIMPOBAHUS IMpOLECcca JI0-
KYMEHTOOOpa30BaHUsI.

Pa3nea 20. Ilonarue "kommiekc 10KyMeHTOB". IlepBUYHBIE KOMITJIEKCHI TOKYMEHTOB M MX
Buabl. Kommekchl TeXHUYECKUX M KUHOGOTOAOKYMEHTOB. Cio)HbIe KOMILIEKCH. [loHsATus
"mOKyMeHTalnbHbIH (GoHA" 1 "apXuBHBINA GOHT".

Pasznen 21. KoMrmiekcel TOKYMEHTOB YUPEXKICHHUM, OpTraHU3aMA U CTPYKTYPHBIX MOApa3-
nenenuit. Jlnunsle ¢ouapl. Ilonstue "xomnekuus nokymeHtoB'. Ilonstue "apxus'. Bemowm-
CTBEHHBIE apXMBHI. ['ocyapcTBeHHbIC apXUBHI. [ OcyapcTBeHHBIM ApXUBHBINA (POHJ CTpaHBI KakK
KOMILJIEKC JIOKYMEHTOB, TPUHAAJIEKAITUX TOCYIaPCTRY.

Pasznen 22. [lonstus "IeHHOCTh TOKYMEHTA", "IKcrepTr3a IEHHOCTH JOKyMeHTOB". Bo3-
HUKHOBEHHUE SKCNEPTU3bl. BHENIHSS U BHYTPEHHSISI KPUTHKA JOKYMEHTOB. AHAJIU3 aBTOPCTBA,
BPEMEHH, MECTa BOSHUKHOBEHHS TIOKyMEHTA. AHAJIU3 COAEpKaHUs TOKyMEHTa. JJocCTOBEpHOCTh
U IIEHHOCTh JIoOKyMeHTa. CrienuanbHble KPUTEPUH OLIEHKH HAyYHO-TEXHUYECKON TOKYMEHTalUU
(HT ). Kputepuu nieaHocTr KHHOGOTO(POHOJOKYMEHTOB.

Cnucok JIuTepaTypbl 4 HCTOYHUKOB
OcHoBHas1 JiuTEpaTypa

1. TI'BaeBa U.B. JlenonpousBonactBo: yueOHsbIit cipaBounuk /U.B. I'saeBa, C.B. CoOanes-
ckuil. Munck: TerpaCuctemc, 2011.

2. Kynses H.H. [lokxymentoBenenue: yueonuk /H.H. Kynses, /I.H. Ypanos, A.I'. ®adpuu-
HOB. M.: Jloroc, 2011.

3. 3axapoBa T.U. JlokymeHTaimoHHOE oOeclieueHrne YMpaBlICHUs: YUCOHO-TIPAKTUUECKOE
nocobue. M.: EBpa3zuiickuii oTKpbITbIi nHCTHTYT, 2010.

4. JloxymeHTanmoHHoe oOecrieueHue ympaieHus: yaeOHuk /A.C. I'purbepr [u ap.]. M.:
IOnutu-Jlana, 2012.

JlomoJIHuTeIbHAS JIUTepaTypa

5. JHokymenrtoBenenue. YueOHuk u npaktukym st CI1O, nog penakuueit JI.A. Jloponu-
HoW. M., 2017.

6. bacosckas E.H. fI3pikoBbI€ TPYIHOCTH, CBSI3aHHBIE C COCTABIEHUEM NOKYMEHTOB // Cek-
perapckoe 1emo0.1997. Nel. C.28-35; Ne2. C. 69-76.

7. Bbyposa E.M., Anekceesa E.B., AdanacweBa JI.I1. ApxuBoBeneHue (Teopus 1 METOANKA)
M., 2012.

8. Hmomenko M.IL., Ky3nenosa T.B., JIuuun f.3. lokymentoBeaenue. JJokyMeHT B cu-
cTeMe JoKyMeHTaruu: Ydyebnoe nocoodue.M.,1977.

9. HUctpun U.A. Bo3uukHOBEHME U pa3BuTHE nUcbMa. M.,1965.
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10. Ky3nenos C.JI. [Ienonpon3BoicTBo Ha KoMmbioTepe. M., 2000.

11. Ky3nenoB C.JI. CoBpeMeHHBIE TEXHOJOTHUH JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOecreueHHs! yIpaB-
neHus. M., 2010.

12. Ky3nenoBa T.B. [lenonpousBoactBo ([lokymeHTanmoHHOe oOecrieueHue YIpaBlICHHS).
M., 2000.

13. JlappkoB H.C. [lokymenroBenenue. Yuebnoe nocooue. Tomck, 2005.

14. ITogonsckas U.A., Cankuna JI.B. MeTonuka u mpakThka CTaHIapTU3alUA M yHU(PUKA-
[IUU TOKyMEHTOB: Y4eb. mocodue. M.,1987.

15. Paxmanun JI.B. Ctunuctrka qenoBoi peun U peJakKTUPOBAHHE CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.
M., 1988.

16. CocraBnenue u opopmieHHE CIyKeOHbIX JOKyMeHTOB: [IpakT. mocoOue mis KoMMepye-
CKUX (upM, OOIIECTBEHHBIX OpraHU3allMii M TOoCyIdapCTBEHHBIX CTpykTyp /Ilom. pen.
npod. T.B. Ky3snenosoii. M.,1999.

CHHuCOK HCTOYHHNKOB

I'OCT P 7.0.8-2013. HaunonanbHsiil cTangapT Poccuiickont @enepanun. Cucrema cTaH-
JapToOB M0 WH(pOpMaIKK, ONOITUOTEYHOMY M U3IATEIILCKOMY Jieny. Jleonpon3BOACTBO U apXHB-
Hoe feno. Tepmunsl 1 onpenenenus (yrB. [Ipukazom @enepaibHOro areHTCTBA MO TEXHUYE-
CKOMY PEryJIHUpOBaHMIO U MeTposoruu oT 17 oktadpst 2013 r. Ne 1185-cT.). M., 2014.

[IpaBuna gemonpou3BoACTBa B (heIepaIbHBIX OpraHaX UCIIOJHUTEIBHON BIacTh (YTBEp-
xaenbl [locranosnenuem [paBurensctsa PO ot 15 urons 2009 1. Ne 477) // URL:
http://base.garant.ru/195767/

Metoanueckie peKOMEHIAUH 110 pa3padOoTKe MHCTPYKLUH 110 1EIONPOU3BOJCTBY B (e-
JIepajIbHbIX OpraHax UCIOJHUTENbHOMN BiacTu (yrBepxkaeHsl [Ipukaszom Pocapxusa ot
23 nexabps 2009 r. Ne 76) //URL: http://archives.ru/methodics/instr-office-work.shtml.

I'OCT P 1.5-92. TI'ocynapctBeHHast cuctema ctangaptuzanuu PO. O6mme TpeboBaHus K
MOCTPOCHUIO, U3JTI0KEHUIO, 0(DOPMIICHHUIO M COJIEPKAHHIO cTaHAapToB. M., 1992.

TP 50-733-93.

OcHoBHBIE TIOJ10kKeHUs EnnHol cructeMbl KiIaccu(uKauy U KOJAUPOBAHUS TEXHUKO-
SKOHOMMYECKOH U COIMalibHOM HH(pOpMaK U YHUPUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JA0KyMeHTaruu Poc-
cutickoit deneparuu. M., 1993.

['ocynapcTBeHHass cucteMa JIOKYMEHTAlMOHHOTO obecrieyeHus yrpaBieHus. OCHOBHbBIE
nojoxenus. O0mue TpeboBaHUs K TOKyMEHTaM U CIy*k0aM JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eceueHHs.
M.,1991.

[lepeyeHb TUMOBBIX YIPABICHUECKUX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa3yONIUXCs B poliecce
JeSTEIbHOCTH TOCYAapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOI'O CaMOYIIPABJICHUS U OPraHU3alHH,
C yKa3zaHueM cpokoB xpaHeHus (yrBepxeH [Ipukazom Pocapxusa ot 20 nexadps 2019 r. Ne
236). M., 2020.

IIpumMepsl TECTOBBIX 3aJaHU

1. YkaxkuTe npaBWIbHOE ONpe/aeieHe TEPMUHA «T0KYMEHTHBIH pecypc»:

1. Komiuieke JOKyMeHTOB, c(OPMHUPOBAHHBIA HA OCHOBAHUH COOTBETCTBYIOIIETO HOPMATHBHOTO
JOKYMEHTA.

2. I'pynma T0OKyMEHTOB, 00CITY)KUBAIOIIUX OMNPEICICHHYIO COIUANBHYIO (DYHKITHIO.

3. COBOKYIHOCTH JTOKYMEHTOB, BHE 3aBHCHMOCTH OT COZepiKalieiics B HUX WH(POpMAIMK U UX
MaTepUuabHONH OCHOBBI, COCTAaBIIIOT JOKYMEHTHBIH pecypc 4eloBeKa, CEMbH, OpraHW3allWH,
rocyJapcTBa, oOIIecTBa, YeIOBEUYECTBA.

4. Nudopmarnus, oo6paboTanHas U peAcTaBIeHHas B GOpPMaTM30BaHHOM BUIE IS JalbHEHTIICH
00paboTKu.



2. YKa)KuTe 0JIHO U3 CBOMCTB JOKYMEHTHOI0 pecypca:
1. MarepuanbHasi OCHOBA.

2. JIMCKpETHOCTb.

3. IlonHoTa.

4. AKTyaJIbHOCTb.

3. Ykaxkure BHJA AOKYMEHTAa, KOTOPbIH BXOAUT B  (peaepajibHbIi Perucrp

HOPMATHBHBIX IPABOBBIX aKTOB Cy0ObeKTOB Poccuiickoii ®enepanum:

1. AKT, 3aTparuBaroniuii mpaBa, CBOOObI U 00SI3aHHOCTH YeJIOBEKA W IPaKIaHWHA, yCTaHABJIH-
BAIOIMI IPABOBOU CTAaTyC OPraHU3aLUN UM UMEIOIINUN MEKBEIOMCTBEHHBIN XapaKTep.

2. [Ipuka3 pyKOBOIUTEIN OpraHU3aIUH.

3. JloroBop 1o BOmpocaM BHEIIHENOJIUTUYECKONM M dKOHOMHYECKON NIEATENbHOCTH rocyaap-
CTBa.

4. IlepcoHanbHble TaHHBIC.

4. Ykaxure, KAKHM HOPMATHBOM peryJjupyercsi (pOpMHPOBaAHUE JOKYMEHT-

HOI'0 pecypca nmevyaTHbIX U3aHUM:

1. ®enepanpubiii 3akoH Poccutickoit @enepanu "OO6 apxuBHOM Jneie B Poccuiickoit denepa-
uu" oT 22 okTsa6pst 2004 r. N 125-D3.

2. I'enepanpubiii pernmament 1720 r.// IIC3 Poccuiickoit Umnepun. Cobpanue nepsoe. T. YI. No
3534.

3. ®enepanbHbiii 3akoH Poccutickoit denepanun  «O mepcoHANBHBIX AaHHBIX» oT 27.07.2006
Nel52-@3.

4. ®denepanbHbIii 3akoH Poccutickoit denepamnuu «O0 00s13aTeIbHOM K3EMILIBIPE TOKYMEHTOB
oT 23.12.1994 Ne 77-®3 (B nononaeHuu ot 11.02.2002 Ne 19-D3).

S. /15l KaKuX 1eJiedl Ha JOKyMeHTe MPOCTABJISIIOT IPU( yTBep:KIeHUs:
1. B xadecTBe JOMOIHUTENBHON HHPOPMAITUH.

2. JIns BHeceHus B nHGOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBYIO cuctemy (UIIC).

3. lns npuiaHus JOKYMEHTY IOPUAMYECKOMN CHUJIBL.

4. B xauecTBe ONO3HABATEILHOIO 3HAKA.

6. AKT — 3T0 JOKYMEHT, OTPAKAKOIIMIA:

1. ®axTel, COOBITHSL.

2. Xoa o0CyXIeHHs ¥ pelIeHUs KOJUIETUAIbHBIX OPTraHoB.
3. PacnopsixeHus.

4. PexsiaMHy10 HH(POPMAIIHIO.

7. JOKyMeHT0000pOT — 3TO:

1. CocTosiHME TOKYMEHTOB.

2. JIBuKeHHe TOKYMEHTOB.

3. XapaKkTepucTHKa JOKYMEHTOB.

4. ITporecc cocTaBieHUsI JOKYMEHTOB.

8. B kakux JOKyMeHTax MPOCTABJISAETCH PEKBU3UT «A/pecar»:
1. B npoTtokonax.

2. B akrax.

3. B nucemax.

4. B npukaszax.



9. K opranu3ainuoHHO-pacnopsiAuTeJbHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHTCS:
1. XapakTepucruka.

2. CiyxeOHOoe MUCHhMO.

3. Crpaska.

4. ITpukas.

10. K groxkyMeHTaM 10 JUYHOMY COCTABY OTHOCHTCS:
1. Ilpuka3 mo OCHOBHOM AESATENBHOCTH OPTaHU3aAIUH.

2. TpynoBasi KHMKKA.

3. 3asBieHUE O IpUeMe Ha paboTy.

4. Konus nacnopra.

Kiroun k BOImpocCaM INpUMEPHOI'O TECTA

1 2 3 4 5 6 7 8 10

\e

1 1 4 3 1 2 3 4 3
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