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(enepanbHOro  rocymapcTBEHHOr0  0OpPa3OBATENBLHOTO  CTAHAApTA CpelHero
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Pasnen 1. Conepaxanne kypcea

Conepixanue Kypca BCTYNMUTEILHOIO  9JK3amMeHa 10  OCHOBaMm
AIOKYMEHTOBEJICHUS pa3paboTaHO ¢ YYeTOM JUCLMIUIMH MNpodheccHOHATbHOro
y4ebHoro uukina, npegycmorpennoro ®I'OC CIIO u yyeGHbIME MIaHAMY yueOHBIX
3apefiennit  CIIO.  OcHoBy JaHHOrO 9K3aMeHa COCTABASIOT  BOMPOCHI  T10
JIOKyMEHTALMOHHOMY OD€CreUueH IO yrpaBiieHus (1e0NPOU3BOACTBRY), a TAKKE 10
OCHOBaM apXMBHOTO JieJia.

Tema 1. HopmaTHBHO-PaBOBbIeé OCHOBbI  JOKYMEHTAUHOHHOIO
obecrieyeHusi ynpaBJjieHHs1 H apDXHBHOTO AeJa B Poccuniickoii ®enepaunn.

Hasnauenne HOpMaTMBHO-NPABOBOW perJIaMEHTALIMH /1€/10MPOU3BOACTBA B
Poccuiickoii ®enepaunn. Hepapxusi HOpMaTHBHO-NPABOBLIX aKTOB B cdepe
JeJIONpOoU3BOACTBA W apxuBHoro jena. [lonHomouuss PocapxuBa mo u3naHuio
HOPMaTHBHO-METOIMYECKUX aKTOB.

DenepanbHble  3aKOHbI O TpeOOBaHMAX K  JOKYMEHTHPOBAHUIO
YIPaBJIEHYECKOH JIeATEIbHOCTH, O 3aluTe WHPOPMALIUM, MEepCOHANbHBIX HaHHBIX,
00ECIeUEHHUIO COXPAaHHOCTH J0KYMEHTOB.

[loctanoBnenus I[lpaBuTenbcTBa 1Mo BonpocaM padOThl C JOKYMEHTaMH B
(enepanbHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHON BIACTH U MX POJIb B PeryJMpPOBaHUM 3TOM
cdepsl gesitenbHOCTH. HopMaTuBHO-NpaBoOBbIe U MeTOAMYECKUe akTbl PocapxuBa no
BOIMpPOCaM TEKYLLIEro AelONpOU3BOACTBA NPEANPUSTHI U yupexaeHui u npobiemam
MOJArOTOBKM JOKYMEHTOB K JUIMTE/IbHbIM CpokKaMm XpaHeHus. | ocyaapcrBeHHble
craHaaptel B chepe  odopmieHHs M yOpaBleHUs  JOKyMEHTalluew,
npodeccuoHaNbHONW TEPMUHOJIOTHUH.

Tema 2. TeopeTuueckHe BONpochl JOKYMEHTOBEIeHHH.

[ToHsTHe «IOKYMEHT» M €ro OnpeJejieHHe B HOPMATHUBHBIX aKTax,
rocyJapCTBEHHbIX CTaHAapTax, B Hay4yHoi snutepatype. [lonstue mudopmanuu u
HEO0OX0IUMOCTh ¢e JIOKYMEHTUPOBaHHUSI. MarepuanbHblie HOCHUTEIH
JIOKyMEHTHpoBaHHO#M uH(popMmaunu. Krnaccudukauus JIOKYMEHTOB M €€ pOJib B
YIOPSJOYEHHH TEXHOJIOTHI W MPaKTUKM paboThl ¢ JOKyMEHTaMH. YHU(UKaLUS
dbopM  JOKYMEHTOB M ee Ha3HayeHWe C TOYKM 3pEHHs COBPEMEHHOrO
J1IeJI0NPOM3BOACTBA. PekBU3UTHI M (OPMYJSp JOKYMEHTa, IOpUAHYECKas cuia H
IOpUAMYECKAs 3HAYUMOCTb JOKyMeHTa. (DeHOMEH COBPEMEHHOro 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTA.

Tema 3. JlokyMeHTHpPOBaHHE U J0KYMEHTO00O0POT.

[TousiTue ¥ HasHaueHWe JOKyMeHTHpoBaHus. CpeacTBa JOKyMEHTHPOBAHUS.
Cucrembl JOKYMEHTALUH. TpeboBanus K odopMIIEHHUIO
OpraHM3allMOHHOPACTIOPSAANTEIbHON  IOKyMeHTauui. bnaHk JI0KyMeHTa, BH/Ibl
6nankoB. TeKCT ynpaBieHYecKoro J10KyMeHTa, cTpykTypa tekcra. Ciysxba JI0VY, ee
HasHauyenue, GyHkuuu. Ponb cayx6er JIOY B OpraHu3aluu CHCTEMbI pabOThI C



AOKYMEHTaMH B ammnapare ynpasieHusi. Pa3paboTka JOKaJbHBIX HOPMAaTHBHBIX
aKTOB TI0 BOMNPOCaM JIEJIONPOM3BOACTBA M XpaHeHUs NOoKyMeHToB. Tabens opm
JOKYMEHTOB, alib0OM OpM JOKYMEHTOB.

[onsitne  «nokymenToo6opor». O6beM a0KymeHToo6opora. CHCTeMbl
SNIEKTPOHHOrO  JI0KyMeHToo0opoTa.  JIOKyMeHTONOTOKH.  Drtanbl  paboThl ¢
nokymeHTamu. KOHTponb ucnosiHeHns JOKyMeHTOB.

Homerknarypa nen. ®@opMupoBaHHe JOKYMEHTaIbHOTO (POHAA OpraHM3aLHHu.
[Ipu3Haku 3aBeieHus e.

Tema 4. XpaHeHue 10KYMEHTOB.

ODKcnepTH3a LIeHHOCTH JJOKYMEHTOB, IKCIIEPTHAs KOMUCCHS M OpraHU3allus e
pabotbl. Cpoku XpaHeHUs HOKYMEHTOB W HEOOXOAMMOCTH WX pasrpaHHUyeHMUS.
[logroroBka naen K AJUTENbHBIM CpPOKaM XpaHeHusi, odopmieHue neia. Buipl
apxuBoB B Poccuiickoit ®Menepauun. KomniaekroBaHue apXuBoB. Y Ci10BUs XpaHEHUs
JNOKyMeHTOB B apxuBe. HayuHo-crmpaBouHbIil anmapar no J0oKyMeHTaM apXuBa
opranusauuu. Mcrnonb3oBaHue apXUBHbIX JOKYMEHTOB B HAyYHBIX U JIMYHBIX LIEJAX.

Pasjaen II. Ctpykrypa KUM BeTynuTe/IbHOrO HCNBITAHHS

Kaxapiii BapuaHT pabOThl COCTOMT M3 JABYX 4YacTei C pas3HbIM YPOBHEM
CJIO’KHOCTH.

Yacte 1 coctout u3 40 BOnmpocoB ¢ BLIOOPOM TOJILKO OJHOIO MPaBHJILHOIO
OTBeETA.

Kaxxaplii mpaBUIIbHBIN OTBET OLEHHBaeTcs B JBa Oaa.

Yactb 2 cOCTOUT U3 YeThIpeX 3aJaHui, rjie Hy»KHO BbIOpaTh BEpHOE COUeTaHHE
NpaBUJIbHBIX OTBETOB (00siee OHOI0).

[TpaBusbHOE coueTaHUe OLieHUBaeTCs B 5 DalIOB.

Pazaen III. Ilpoao/kMTeIbHOCTL BCTYNHTEIBHOIO HCNILITAHHS

Ha Beinonnenue 3aaanuit orsoautcs 120 MHHYT.

Pasgea IV. Cucrema oneHHBAHHSA OT/AEJbHbIX 32JaHHH H
IK3aMeHALIHOHHOH padoThl B LEJI0M
Jlis BCTYIMTEIBHOrO MCMbITaHus ycTaHaBiaupaercss 100 — GamipHas mikasna.

[IpaBuiibHBIM OTBET B MEpBOM 4acTH OLeHHUBaeTcs B 2 Oaul (MakCHMMallbHOE YMCIIO
GannoB — 80), BO BTOPOii YacTH, MPHU YCJIOBHH TMOJHOTO BBINOJHEHHs, — 5 0asioB
(MakcumanbHoe gucio 6amios 20).

[lpoBepka M OLEHMBAHWS 9K3AMEHALMOHHBIX paboT  OCYyLIECTBISETCH
aBToMaTHuecku, Ha ocHoBaHuu AaHHbix UC «KESS-Abiturient».

MuHUMaJbHOE  KOJM4YecTBO  OannoB  Ha  [MMCbMEHHOM  3K3aMeEHE,
MOATBEPIXJAIOIee  YCIEIIHOe  IMPOXOKIAEHHWE  BCTYNHTEIBHOrO  HCHbITAHHUA,



cocranJisgeTr 36 0aJL10B.

Pesynbratel sk3amena pasmenaiorcs Ha oOQMUHANBHOM caiiTe W Ha
vHpopmaluoHHOM creHe IlpuemHoOl KOMUCCHH Ha CIeAYIOLUN AeHb C MOMEHTA
MPOBEJCHHUS BCTYITUTEIBLHOIO UCIILITAHMUS.

Paszaen V. [lpumepnbiii BApHanT paboThli HA BCTYNHTEIbHOM HCIILITAHHH
JleMOHCTPaUHOHHBII YK3AMEeHALMOHHBIH TECT 110 OCHOBAM I0KYMEHTOBEAeHHUS

1 yacrTb

1.I'OCT P 7.0.97-2016 onucbiBaer:

1) nopsinok paboThl ¢ JOKYMEHTaMH;

2) NOpsIIOK COCTaBIEHHUS Pa3IM4YHbIX BUIOB IOKYMEHTOB;

3) nopsnok opoOpMIIEHHUS U PACIIONIOKEHHUSI PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA;
4) nopsiIoK nevataHus TeKCTa J0KyMeHTa.

2. TeopeTHYecKHe, HCTOPHYECKHE H OPraHH3ALHOHHO-METOAHYECKHE
npod6eMbl HAYKH 0 JOKYMeHTe H IOKYMEHTHO-KOMMYHHKALIHOHHOH
AeSITe/IbHOCTH H3y4aerT ...

1) yacTHOE IOKYMEHTOBE/IEHHUE;

2) crienManbHOe 10KYMEHTOBEICHHUE;

3) oOuiee JOKYMEHTOBEAEHHUE;

4) oO11iee MTOKyMEHTUPOBAHHE.

3. Kakoii d¢eaepaabHblii  3akoH mnpeaoctaBiasier PocapxuBy mnpaso
pa3padaTbiBaTh NPaBHJIA 1eJONPOH3BOACTBA, 00A3aTeIbHbIE AJIA NPHMEHEeHHUs
B roCyJapcTBEHHBbIX OPraHax, OpraHax MecTHOIo CaMOoyrnpaBJ/ieHHs

|) ®enepanbHblii  3akoH ot 27.07.2006r. Ne 149-®3 «O6 wuHpopmauuu,
MH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHAX U O 3alluTe HHPOPMALIMNY;

2) denepanbhblii 3akoH oT 29.06.2015r. Ne 162-®3 «O crangaptu3auui B
Poccuiickoit denepauun»;

3) ®enepanbhbiii 3akon ot 01.06.2005r. Ne 53-03 «O rocynapcTBEeHHOM S3bIKe
Poccuiickoit Penepanumn»;

4) denepanbHbiii 3akoH oT 09.02.2009r. Ne 8-®3 «O6 obecneyeHHH J0CTyna K
uH(OpPMALIUK O JeATEeIbHOCTH TOCY/IapCTBEHHBIX OPraHOB M OPraHOB MECTHOIO
caMOyIpaBJIEHUs».

4. B kakux cdepax ueJoBeHecKoil 1esiTeJIbHOCTH HCNOJIb3YeTCsl JOKYMEHT?
1) BO Bcex cdhepax yenoBe4YeCcKon AeATeIbHOCTH;



2) B cdepe obpazoBaHus;
3) Bcdepe bunHaHcoB;
4) B IpOM3BOJCTBEHHOM cepe.

5. Kaxkoii ¢enepanbnblii 3aKOH yCTAHABIHBAaeT HOPMBbI H TpeGoBaHM1,
3allHILA0LHe JII00Y 10 HH(POPMALHIO, OTHOCSILYIOCH K (PH3HYECKHM JIHLAM:

I) @enepanbHbiii 3akoH ot 27.07.2004r. Ne 79-®3 «O rocynaapcTBeHHOI
rpakJiaHCcKou ciry:xx0e Poccuiickoit Denepatinmy»;

2) ®@epepaibhblii 3aK0H o1 27.07.2006r. Ne 152-03 «O nepcoHalbHbIX JAHHBIX»;

3) ®PenepanbHblii 3akoH oT 29.07.2004r. Ne 98-D3 «O komMepyecKoii TailHey;

4) ®enepanbhblii 3aK0oH 0T 21.07.1993r. Ne 5485-1 «O rocymapcTBeHHOM TaiiHey.

6. OTaeabHbIH 3J1eMeHT opopMIIeHHS OPHIHAIBLHOIO JOKYMEHTA:
1) cmbicioBo# 6J10K;

2) pPEeKBH3HT;

3) CTPYKTYPHBIH DJIEMEHT;

4) KOMIIOHEHT.

7. B kakoM HOPMATHBHOM AKTe YCTAHOBJIEHbI OCHOBHbIE TEXHOJIOIHH pPadoThl ¢
TAKMMH BHIAMH [JOKYMEHTOB, KAaK MpelJoKeHHsl, 3asiBJIeHHsI H KajJao0bl
rpamaan:

1) ®enepanbhbiii 3akoH ot 02.05.2005r. Ne 59-03 «O mnopsiake paccMOTpPEHUs
oOpaineHuit rpaxkaan Poccuiickoi ®enepanuny,

2) Kogekc Poccuiickoit Denepanu 00 aiAMUHUCTPATHBHBIX [PABOHAPYLIEHUSX OT
30.12.2001r. N 195-®3 (KoAll P®D);

3) ®enepanbublii  3akon ot  27.07.2010 Ne 210-®@3 «O6 opraHu3auuu
[MpeJOCTaBIeHUs TOCYAaPCTBEHHbBIX U MYyHUIMIAIBHBIX YCIIYI»;

4) ®enepanbHblii 3aKk0H 0T 27.07.2006r. Ne 152-D3 «O nepcoHalbHBIX JaHHBIXY.

8. Ilepeuenb yHHPHUHPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB, HEOOXOAHMBIX H
AOCTATOYHBIX /ISt OpraHu3auMd, 4rodbl PPeKTHBHO PpPeHTH 3aJa4H H
OCYylIeCTBHTDL (PYHKIHH YNIPaBJIeHHS:

1) akr;

2) KapTou4Ka-CIlpaBKa;

3) 3anucka-pacder,

4) Ttabeyib GOpPM JOKYMEHTOB.

9. Kakoii TepMHH TrocyJapcTBeHHbIH CTaHAApPT  omnpejejsier, Kak
«adukcHpoBaHHasi ~Ha  HocuTese  HHpopmanus ¢ pPEKBH3HTAMH,
MO3BOJISIOIIMMH €€ HIeHTHOHUHPOBATH):



1) NOANMHHUK IOKYMEHTA;
2) JIOKYMEHT;

3) dopmynsip 1OKyMeHTa;
4) oduuMaNbHBIN JOKYMEHT.

10. Kak B coorBerctBun ¢ T'OCT P 7.0.97-2016 «Opranuszaunonno-
pacnopsiiuteibHasi JokyMeHTauusi. TpeboBanus Kk 0popmM/IEHHIO JOKYMEHTOB»
Ha3bIBACTCH PEKBH3HT, BK/IIYAIIUHIA MOYTOBbIH aJpec OPpraHu3aluu; HoOMep
Tesiepona, pakca, aapec 3JIeKTPOHHOM NMOYTHI, ceTeBO# aapec U aAp.?

1) Mecto coctaBneHus (U3aaHus) JOKYMEHTA;

2) HauMEHOBAaHHWE OpraHu3allMU- aBTOPa JJOKYMEHTa;

3) HauMeHOBaHME BHJA JOKYMEHTA;

4) cnpaBoYHbIE JaHHbIE 00 OpraHu3altu.

11. lafiTe onpeae/ieHHe NOHATHIO «IOPHAHYECKAsl CHJIA JOKYMEHTa»:

1) cTpyktypupoBanHas uHpopmaius, 3apuKCUpoBaHHAs Ha HOCUTEJIE,;

2) cBO#HCTBO O(ULIMATIBHOIO JOKYMEHTA BbI3bIBATh [PABOBbIE MOCIEACTBUS;

3) CBOMCTBO J[OKYMEHTa BBICTYNaTb B KauecTBE [OATBEPKIAEHUS [e/10BOM
NeATeNIbHOCTH;

4) cocTosiHME NOKYMEHTa, B KOTOpPbIM MOCJE €ro Co3/1aHus He BHOCHUJINCh HUKAKHE
U3MEHEHHUS.

12. BpbiGepuTe HOpMaTHBHOe onpeaeneHde ¢opmyJasipa JA0OKyMeHTa,
sakpemnsienHoe B 'OCT 7.0.8-2013 «/lesionpou3BoACTBO H apXHBHOE /1€J10.
TepMHHBbI H OnIpeJe/IeHHs»:

1) COBOKYMHOCTb BCEX 3JIEMEHTOB JIOKyMEHTA, PAClOJIOKEHHBIX B OIpee/ieHHON
Nocne0BaTe/IbHOCTH;

2) COBOKYIHOCTb PEKBHU3WTOB JIOKyMEHTA, PAacClOJ0XKEHHBIX B YCTaHOBJIEHHOM
Moc/Ae10BaTe/IbHOCTH;

3) 4acTb IOKYMEHTa, 3aB€pEHHas B yCTAHOBJIEHHOM IOPsIJIKe;

4) obpasell [AOKyMeHTa, MpPEJACTABIEHHbIA B JIOKAIbHOM aKTe Y4YpeKIeHHs
(opraHu3anuu).

13. Konusa 4yacTu 10KyMeHTa, 3aBepeHHasi B YCTAHOBJIEHHOM NOpsi/AKe:
1) BbIMMCKA U3 IOKYMEHTA,

2) nyOaukaT JOKYMEHTa;

3) 4epHOBHK,

4) nyOoneTHbIH 1OKYMEHT.

14. BpiGepHTe U3 NPeACTABJIEHHOI0 NEPEYHA MeTO KJIACCHPHKALHH 00bEeKTOB:

1) yacTHBIM METOJ;



2) MepapXuyeCcKHi METO;
3) ob1ierocyaapcTBEHHbINH METOT;
4) MCXOJHBIA METOI.

1S. H3yyenne 1OKyMEHTOB HA OCHOBAHHH KPHTEpHEB HX WEHHOCTH IS
onpeje/ieHusi CPOKOB XpPaHEHHS

|) moaroroBKa Jen K XpaHeHHIO;

2) KOMILIEKTOBAHHE JOKYMEHTAILHOIO (JOH/Ia OpraHU3al1H;

3) ayAMT AOKyMEHTaLUU MpearpusiThs;

4) sKcnepTU3a UeHHOCTH A0KYMEHTOB.

16. IlpaBoBoii aKkT, NnpUHHMAaeMblii KO/IerHeii MHHHCTEPCTBA HJIH BeJIOMCTBA,
HAY4YHbIM COBETOM, 001IUM coOpaHHEM, COBETOM AHPEKTOPOB, HA3bIBAETCH

1) mocTraHOBIEHUEM;

2) pelieHHeM;

3) pacnopsbKeHHEeM;

4) ykazaHueM.

17. CBoHCTBO 3JIeKTPOHHOIO [JOKYMEHTa, MNpPH KOTOPOM COJep:KaHHe
3JIEKTPOHHOI0 [OKYMEHTa SIBJSIeTCHA MOJIHBIM H TOYHbIM IMpeACTABJ/IEHHEM
NOATBEPK/AaeMbIX ONepauuil, A1esiTeJIbHOCTH WIH (PAKTOB H KOTOPOMY MOKHO
JAOBEPATH B NOC/IeAYIOLIHX ONEePALHAX HIH B NOc/IelyIoLIel 1eaTeIbHOCTH:

1) 10CTOBEPHOCTH JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA,

2) ayTeHTUYHOCTb 3JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTA,

3) 1eJIOCTHOCTD JIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTA;

4) NpUroaHOCTH JUIsl UCIOJIb30BAHHUS 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

18. BueuHee corjiacoBaHue 10KyMeHTa oopmiisieTcs:
1) BHU30Ii;

2) rpudom;

3) meuartslo;

4) wramIom.

19. Jlwer Oymarm HWJAH  3JIEKTPOHHBbIH WAabJOH ¢  pEeKBH3HTaMH,
MIEHTHOHUHPYIOLIHMH ABTOPa 0QPHUHAIBHOTO I0KYMEHTa:

1) dbopmynsip 1OKymMeHTa;

2) yHupuuMpoBaHHAs (opMa JOKYMEHTA,

3) Tpadaper;

4) OnaHK JOKYMEHTA.

20. Kakue TpH BHAa OJaHKOB YCTAHOBJIEHbI /UIsi OpPraHHM3aUHM, €€



CTPYKTYPHOI'O NOApa3ae/ieHHs H 10JIKHOCTHOrO JiHua?

1) oOuwii Gnank, Grank nucbMa, OIIAHK KOHKPETHOTO BH/A JI0KYMEHTa;

2) OnaHK BHYTPEHHMH, BHEIHHUI U 11 (AKCOB;

3) OnaHK [UIsl pacnopSIAMTENBHBIX TOKYMEHTOB, JUIsl TUCEM H /U1 CIIPABOK;
4) obumii 6;1aHK K1 G1aHK MUChMA.

21. KnaccupukaumoHHoe mNOHATHe, 0003HAYAIONIEe NPHHALIEKHOCTD
AOKYMEHTA K OMNpeJe/IeHHOH rpynne JOKYMEHTOB MO NPH3HAKY OOGLIHOCTH
(GYyHKUHOHAJIBHOIO HA3HAYEHH:

1) yuuduuupoBannas Gpopma J0KyMeHTa;

2) BUJ JIOKYMEHTA;

3) COBOKYIHOCTb JOKYMEHTOB;

4) rtabesb HOPM JOKYMEHTOB.

22. llepeyeHb YCTAHOB/IEHHBIX K NPHMEHEeHHI0 YHHPHUHpPOBaAHHBIX ¢Gopm
AOKYMEHTOB:

1) anbbom yHUPUUMPOBAHHBIX (POPM IOKYMEHTOB;

2) rpaduk 10KyMeHTO0O0poTa YHU(DULHUPOBAHHBIX (JOPM 1IOKYMEHTOB;

3) CIIMCOK TUIMOBBIX YIPABIEHUECKUX JOKYMEHTOB OpraHU3alluHy,

4) tabenb yHUPUUUPOBAHHBIX (OPM JJOKYMEHTOB.

23. Kako# #H3 mnepeyHC/EeHHBIX HHKEe PEKBH3HTOB [0OKyMeHTa He
npeaycMoTpeH AeHCTBYIOUWHM rocyapcTBeHHbIM CTAHAAPTOM,
YCTAHAB/JHBAOWIKM TpeboBaHud K 0GOpPMJIEHHI0O OpPraHM3alHOHHO-
PACNOPAAUTEIbHON JOKYMEHTAUHH:

1) oTrmerka o0 3aBepeHUH KOIHH,

2) OTMeTKa O HaJU4YUH [PHUIOKEHHS,

3) orMeTka 00 03HAKOMJIEHHHU C JIOKYMEHTOM MCIIOJIHUTEJIA,

4) oTMeTKa O NMOCTYIUICHUU JOKYMEHTA B OpraHU3aLHuIo.

24. Kakoii u3 nepeyHCIeHHbIX HHKe PEKBH3HTOB 0KYMEHTa NpeaycMOTpeH
NeHCTBYIOIIHM  TOCYJapCTBEeHHbIM  CTAHAAPTOM, YCTAHABJIHBAIOLIHM
TpeOOBaHHUHA K  0oQOpPMJIEHHI0O  OPraHH3aUHOHHO-PACIIOPAAHTEILHOH
AOKYMEHTALHHM:

1) rpud orpaHuuyeHuUs J0CTyIa K JOKYMEHTY;

2) WTPUX-KOJ JOKYMEHTA,;

3) rpud o rocyaapcTBEHHOH PErMCTpalUy JOKYMEHTA;

4) oTMEeTKa O KOJIMYECTBE IK3EMILIAPOB JOKYyMEHTA.

25. 3aBepeHue JAOKYMeHTa COOCTBEHHOPYYHOH MNOANHCHIO AOJKHOCTHOIO



M/ (PH3HYECKOro JIMLA N0 YCTAHOBJEHHOH (opme:
1) cornacoBaHue IOKYMEHTa;

2) noanucaHue A0KyMEHTa;

3) yAocToBepeHHe J0KYMEHTa;

4) yTBepKIEHUE JOKyMEHTa.

26. Undopmauus B 31eKTPOHHONH (hopMe, NPHCOEAHHEHHA K IJIEKTPOHHOMY
AOKYMEHTY MJIH HHbIM 00pa3oM CBsi3aHHAsE € HHM H NO3BOJSAIOLIASN
HICHTHGHUHPOBATD JIHLO, MOANHKCABIIEE YJIEKTPOHHbIN JOKYMEHT:

1) cucrema 371eKTPOHHOro 10KYMEHTO000pOTa;

2) aBTOp 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

3) pe3omoLus pyKOBOAUTEIS;

4) sneKTpOHHAs MOIIMUCH.

27. Kakoit deaepajibHbIli 3aKOH YCTAHABJIHMBAaeT HOPMbI H TpeGoBaHHs,

3alMIaLHe a0y nHGopmMauHio, OTHOCALLYIOCH K PH3HYECKHM JIHUAM:

) ®enepanbubii 3akoH ot 27.07.2004r. Ne 79-®3 «O rocyaapcTBeHHOM
rpaxkaaHckoi cinyxoe Poccuiickon Denepauumn»;

2) ®depnepanbhbliii 3akoH oT 27.07.2006r. Ne 152-D3 «O nepcoHanbHbIX JaHHBIX);

3) ®enepanbHbiii 3akoH oT 29.07.2004r. Ne 98-03 «O KoOMMep4eCKOi TalHe;

4) ®enepanbhbiii 3aK0H 0T 21.07.1993r. Ne 5485-1 «O rocynapcTBeHHON TalHe».

28. Kakoii H3 mnepeyHC/IEeHHbIX HH’Ke PEeKBH3UTOB He NPHAAET JOKYMEHTY
IOpPHAHYECKYIO cHy?

1) nara 1O0KyMeHTa;

2) perucTpalMOHHBIA HOMEp JOKYMEHTa;

3) rep6 (IocynmapctBennbiii repd6 P® / repb cybwvekra P® / repb
MYHMIUIIAJILHOTO 00pa3oBaHus);

4) Ha¥MEHOBaHHWE OpPraHU3alluy - aBTOpPa JOKYMEHTA.

29. Kakoii M3 nmepevyHc/IeHHbIX HH’Ke PEKBH3MTOB HMCIOJIb3yeTcsi TOJAbBKO MNpH
OTBETAX OPraHM3ALHH HA NOCTYNHBLIHE MHCbMA-3aNPOChI?

1) oTMeTKa 0 KOHTpOJIE;

2) OTMeTKa O MOCTYIUIEHHH JIOKYMEHTA,

3) HauMeHOBaHME JOIKHOCTH JIMLA - aBTOPa IOKYMEHTa;

4) ccpUIKa Ha perucTpalMOHHbIA HOMEp U aTy MOCTYNUBLIEro JOKYyMEHTA.

30. Kakoii peKBH3MT COAEpKHT MopyuYeHHe (yKa3aHue) PYKOBOAMTEJs 10

HCNOJIHEHHIO JOKYMeHTa?



1) pesonroums;

2) orMmeTka 00 UCMOJHUTEE;

3) oTMeTKa 0 KOHTpoJIe;

4) rpud cornacoBaHus JOKYMEHTA.

31. Kakoii H3 nepeunc/IeHHbIX HH/KE PEKBH3HTOB He OTHOCHTCS K PEKBH3HTAM
Onanka?

1) crnpaBouHble 1aHHbIe 00 OpraHU3ally;

2) TIOAMHUCH;

3) smOaema opraHu3aluu;

4) MmecTo cocTaBiieHHs (M34aHUs) JOKYMEHTA.

32. VYerpoHcTBO, HCHOJb3yeMoOe /Uil 3aBepeHHsl MNOAJHHHOCTH NOANHCH
JAOJIZKHOCTHOI'O JIMIA MOCPEACTBOM HAHECEHHS ero OTTHCKA HA JOKYMEHT:

1) dakcumune;

2) ne4ars;

3) mram;

4) TOBapHBIN 3HAK.

33. /IBMikeHHe JOKYMEHTOB B OPraHHM3alMH ¢ MOMEHTAa HMX CO3JAaHHS HJIH
MOJIy4eHHs 10 3aBepIIeHHs] HCMOJTHEHHS HJIH OTIPAaBKH:

1) MapupyTHO-TEXHOJOrHUYECKas KapTa;

2) nepBuyHas 00pabOTKa JOKYMEHTOB;

3) AOKYMEHTOIIOTOK;

4) 10KyMeHTOOOOpOT.

34. YkakuTe HOPMATHBHbIH AKT, HA OCHOBEe KOTOPOro B HOMEHK/IATYpy JAeJ
OpPraHH3aUHH BHOCATCSI CPOKH XPAHEHHS JOKYMEHTOB H JeJi:

1) Tunosoi perjlaMeHT B3aUMO/ICHCTBUS benepanbHbIX OpraHoB
MCIIOJIHUTENILHOM BIIACTH, yTBEpXAeHHbIA nocraHosiaeHueM [lpaBurenscrtea PO or
19.01.2005r. Ne 30;

2) [lepeuens THUIIOBBIX yIpaBJIeHYECKHUX apXHUBHBIX JIOKYMEHTOB,
o0pasylolMxcsi B Ipolecce JeATeNbHOCTH TIoCyJapCTBEHHBIX OPraHoB, OPraHoB
MECTHOI0 CaMOYIIpaBJIEHUsI M OpraHu3alui, ¢ yKa3aHHWEM CPOKOB XpaHEeHMS,
yTBepKIeHHbIH npuka3zoM Pocapxusa ot 20.12.2019r. Ne 236;

3) [IpaBuia Jenonpou3BoAcTBa B (efiepanbHbIX OpraHax MCIOJHUTENbHON
BJIACTH, yTBepx/eHHble mnoctaHoBiaeHreM Ilpasurenscrea PO or 15.06.2009r. Ne
477,

4) ['ocynapcTBeHHass CMCTEMa JIOKYMEHTALMOHHOro olecrieueHus ynpaBieHHUs.

Onobpeno koserueit I'nasapxusa CCCP 27.04.1988r. Ilpuka3s I'naBapxusa CCCP



ot 25.05.1988r. Ne 33.

35. JlokymeHT, coaep:KkaliMii CBeleHHsI 0 KOJHYECTBE JIMCTOB e1a, PH3HYeCKOM
COCTOSIHMH 10KYMEHTOB H 0c00eHHOCTAX hopMHUpoBaHus aeia:

1) BHyTpeHHsIsl OnUCh Jiena;

2) aKT npuema-tnepeaayu aei;

3) aucT-3aBepuTENb J1ea;

4) nosicHUTeNbHAS 3aNKCKa K Jey.

36. Kak HasbiBaeTcsi IOpHAMYECKOe HJH (H3HYeCcKoe JIHLO, B mNpouecce
AesITeJIbHOCTH KOTOPOro obpa3syercsi 10KyMeHTaAbHbIH pona?

1) cnyx0a nenonpou3BoACTBa;

2) NIOKyMEHTOBe I,

3) aBTOp;

4) honnooOpazoBaTellb.

37. CoBOKYNHOCTbL MNPOTHBONOKAPHBIX H OXPAHHBIX Mep, TeMIlepaTypHO-
BJIAKHOCTHBIX, CAHHTAPHO-THITHEHHYEeCKHX H CBETOBbIX YC/IOBHH, CO31aBaeMbIX
B APXHBOXPAHHJIMINAX /i o0ecrneYyeHUs: COXPAHHOCTH [OKYMEHTOB H
KOHTPOJ1b 32 HX BbINOJIHEHHEM ?

1) pexuM XpaHEHHUs apXUBHbBIX JOKYMEHTOB;

2) cTpaxoBo# (hOHJ apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

3) KOHCepBaLUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB,;

4) ynopsiao4yeHUe apXUBHbIX JJOKYMEHTOB.

38. JlaiiTe onpeje/ieHHe NOHATHIO KKOMILJIEKTOBAHHE APXHBA»:

1) YCTaHOBJIEHUE COOTBETCTBUSI (DU3HYECKOrOo HalW4Ms €IWHHLl XpaHeHHUS
3aMUCAM B YUETHBIX JOKYMEHTaX apXuBa;

2) NpuéM Ha TOCTOSIHHOE XpaHEHHe OT/JE/bHbIX BHJIOB JIOKYMEHTOB
OpraHu3aluil WM BCeX LEHHBIX JOKYMEHTOB psjJa OpraHu3audid H3 4ucia
OJIHOPO/IHBIX;

3) CUCTEMATHYeCKOe TOMOJIHEHUE apXuBa JIOKyMEHTaMH B COOTBETCTBUH C €ro
npoduiem;
4) KOMIUIEKC paboT 1o (OPMUPOBAHHMIO APXMBHBIX JAOKYMEHTOB B €/IMHMILIbI

XpaHeHus (fena), UX ONUcaHuio U OGOPMIIEHHIO B COOTBETCTBUM C ACHCTBYIOLIMMH
npaBUJIaMH.

39. JIoKyMeHT, cOCTABJIeHHbI Ha O/IaHKe apXMBa, HMEIOUIHH IOPHAHYECKYIO
CHJIy M COJepKamMii JOKYMeHTHYI0 HHPOpPMAUHI0O O mpeamere 3anpoca, ¢
yKa3aHHEM apXHBHbIX WH(POB H HOMEPOB JIHCTOB €IHHHU XpaHEHHH TeX



APXHBHBIX IOKYMEHTOB, HA OCHOBAHHH KOTOPbIX OH COCTABJICH:
1) apxuBHas BbINMUCKA,

2) apxuBHas CripaBKa,
3) apXxuBHas OMKCH;
4) apxuBHasi KOMUSI.

40. Kakoe U3 nepeyHc/IeHHbIX HH/Ke NMOHSITHIH He OTHOCHTCSI K CHCTeMe HAy4YHO-
CIIPABOYHOIO annapara apxupa?

1) onuck e, IOKYMEHTOB;

2) apXWBHbIW MYTEBOJUTED;

3) apXuBHBIM KaTajor,

4) npaBuia paboTel MoOJIb30BaTEEH B apXUBe.

Yacrp 2

1. BoiGepHuTe HeoOsi3aTe/ibHbIE PEKBH3UTHI 4151 opopmiieHHsi DOJIbLIMHCTBA
AOKYMEHTOB:

1) para jOKyMeHTa;

2) perucTpauMOHHBIH HOMEp 10KYMEHTa;

3) MecTo cocTaBieHUs (M3/1aHUsl) JOKYMEHTA;

4) rpud orpaHUUYEHMSs JOCTYMA K JOKYMEHTY,

5) cchljIKa Ha perucTpalMOHHBIN HOMEp M 1aTy MOCTYIHMBILIErO JJOKYMEHTa;

6) anapecar;

7) rpud yTBepiKIAeHHUs JOKYMEHTA.

OrBer

2. BbiGepure oOsi3aTe/ibHbIE PEeKBH3UTBLI s OpopmiieHHsI 0O0JIbLLIHHCTBA
JAOKYMEHTOB:

1) smOnema;

2) ToBapHbIH 3HAK (3HAK OOCITY)KUBAHU ),

3) xon hopMbl 1OKYMEHTa,

4) Ha¥MMeHOBaHWE OpPraHMU3alLMK - aBTOpa JOKYMEHTA;

5) HauMeHOBaHMWE CTPYKTYPHOIO I10/Jpa3jielieHus - aBTOpa I0KYMEHTa,

6) HaMMEHOBaHUE JOKHOCTH JIMLA - aBTOpA JIOKYMEHTa;

7) crnpaBo4HbIe JaHHbIE 00 OpraHU3aLMH;

8) HaMMeHOBaHWE BU/a JOKYMEHTA.

Or1BeT

3. W3 nepeuncieHHbIX HuKe (GYHKUMii CayxKObl I0KYMEHTAUHOHHOIO



obecrie4eHusi ynpaB/jeHUsi BbIGEPHTE TOJBKO MeTOAHYeCKHE PYHKIHH:

)

pa3paboTka HOMEHKIATYpbl /e, WHCTPYKLMH MO JAeJONpPOM3BOACTBY, TabGes

CIJOPM AOKYMEHTOB W JpPYrux JIOKallbHBLIX aKTOB, 3aKpEIUIAIOLIUX CUCTEMY
AEJIONTPOU3BOJCTBA OPraHU3aLuu;

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

OpraHu3alusa CBOCBPEMEHHOI0 PACCMOTPEHHUS JOKYMEHTOB PYKOBOCTBOM;
OpraHu3aLus XpaHeHus JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJAPa3/IeeHUX;
OpraHu3auus padboyux MecT pabOTHUKOB J1eTOMPOU3BOACTBEHHOM CITyKOBbI;
NPOBEJCHHUE SKCNEePTU3bl HAYYHOU U NTPAKTHYECKOH LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb 38 CPOKaMU UCMIOJIHEHUS IOKYMEHTOB;

BEJICHHE CIIPaBOYHO-MH(YOPMALIMOHHOM paboThl MO JOKYMEHTaM OpraHU3aL|Hu;
MPOBEJIEHUE COBELLAHUM M KOHCYJbTHPOBAHHWE MO BOMPOCAM, OTHOCSILUMCS K

KOMITETECHUMAM JEJTOI1 pOI/I3BOIJ,CTBeHHOﬁ Cﬂ.y}l{6 bl;

OrBer

4. YeTaHOBHTE COOTBETCTBHE MEK/1Y MOHATHSIMH H onpe/je/ieHHsIMH. 3anuuuTe
uuppsl U OyKBbI BbIOPAHHBIX OTBETOB, COXpaHSAsl M0C/e10BATEJIbHOCTH
nepBoro croJiouka 06e3 mnpobGesoB H ApPYrux cumBoioB. OrTBer MoXKer
BbIIIsiAeTh, Hanpumep: 1B2I'3B4A.

[TousTus Onpepenexus

1) 1eI0nPOU3BOICTBO A) JlesiTenbHOCTD, 0OECTIeYHBaIOIIas OPTraHU3aALIUIO
XpaHeHHsl, KOMIUIEKTOBAHUSA, YH4eTa U UCI0JIb30BaHuUs
apXMBHBIX JIOKYMEHTOB.

2) ynpasicHHE JOKYMEHTAMH b) Opranusanust UM CTPYKTYPHOE Ho/Ipa3/elicHue

OpraHu3alyM, OCYLICCTBISIOMEC KOMIUICKTOBAHHE, YUCT,
XPaHEHHE U HUCTIOJIL30BAHUE apXHBHBIX JTOKYMCHTOB.

3) apxUBHOE €0 B) JlestenbHOCTb, 00ecnevrnBaroLas
JIOKYMEHTHPOBaHHUE, JIOKyMEHTOOOOPOT, ONEPaTHBHOE
XpaHeHHe H HCMOJIb30BAHHE JIOKYMEHTOB.

4) cnysx0a [es101por3BOACTBA [') CTpykTypHOE NOJpa3iesieH|e, Ha KOTOpoe

BO3JIOMKEHBI (PYHKIIHHU 110 BEJICHMIO JICJIONPOU3BOACTBA, a
TaK)Ke JIMIA, OTBETCTBEHHBIE 32 BEJICHUE
JICJIONPOU3BOJICTBA B JIPYTHX TOpa3/ie/IeHHsX
OpraHu3anny.

4) cinyxha nenonpou3Bo/ICTBA ') CTpyKTypHOE 110/ipa3ie/icHHe, Ha KOTOpoe

BO3JI0KEH B! (PYHKI[HH 110 BEJICHHIO JIEJIONPOU3BOJICTBA, a
TAKKe JIMId, OTBETCTBEHHbIC 33 BEJICHHE
JICJIONPOM3BOCTBA B APYTHX MO/1pa3/ie/IeHHsX
OpraHn3anu.

Or1Ber
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1. Kysneuwos WU. H. JlenonpoussoactBo: yueOHO-cripaBouHoe mocobue / M.
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5. Pwibakos, A. E. OcHoBbl aenonpoussojctsa / Peibakos A.E., - 3-e u3n. -
Munck: PUIIO, 2016. - 319 c.: ISBN 978-985-503-606-8. - TekcT: 371eKTPOHHBII.

- URL: htips://znanium.com/catalog/product/947745.

6. Teapuapos A. Jl. ApxuBoBeznenue: yueoHoe nocooue / A. JI. TeapuapoB. —
2-e u3a. — Mocksa: M3narenbcko-Toprosas kopnopauus «/lamkos u K°», 2020. -
184 c. - ISBN 978-5-394-03033-8. - Tekcr: aneKkTpoHHbiit. -  URL:

https://znanium. com/catalog/product/1091155.

7. KabGawos C. K. Jlenonpou3BOJACTBO WU apXUBHOE /€10 B TEPMUHAX H
onpeneneHusx: Yuedbnoe nocodue / Kabawos C.1O., Achanausposa WU.I'., - 2-e u3z.,
crep. - MockBa: ®nunta, Hayka, 2012. - 294 c.: ISBN 978-5-9765-0784-5. - URL.:
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Cnucok rocy1apcTBeHHbIX CTAHAAPTOB

1. "TOCT P 7.0.97-2016. Hauunonanbublii cranaapt Poccuiickoin ®enepanuu.
Cucrema cTaHaapToB 1o MHQpopMauuu, OMOIMOTEYHOMY M H3JATENILCKOMY JIely.
OpraHu3aiMoHHO-pacopsauTebHas JoKyMeHTauus. TpeboBanus Kk opopmiieHuIO
noxymentoB" (ytB. Ilpuxazom Poccranmapra ot 08.12.2016 N 2004-ct) (pen. ot
14.05.2018)

2. "TOCT P 7.0.8-2013. HauuonanbHbiii ctanaapt Poccuiickoii Penepaumu.
Cucrema CTaHIAPTOB 1O UHPOPMALKK, OMOIHOTEYHOMY U U3JATEIbCKOMY Jielly.
Jlenonpou3BoacTBo 1 apxuBHoe aeno. Tepmunbl u onpenenenus” (yrs. [Ipukasom
Poccrangapra ot 17.10.2013 N 1185-cT)



