MuHHCTEPCTBO HAYKH U BbICIIEro oopazosanusi P@
DenepabHOE TOCYyIAPCTBEHHOE 0K0IKeTHOE 00pa3oBaTe/IbHOE YUPeKACHUe
BbICIIETr0 00pa30BaHUSA
«HaumoHaibHBIM HCCJIE0BATENbCKUN YHUBepcUuTeT «MIU»

Hamnpagsienune noaroroBku/cnenuaibHocTh: 27.03.02 YpaiieHrne KauecTBOM
HaumeHnoBanue o0pa3oBare/ibHOM IPOrpaMMbl. YIpaBJjieHHe Ka4eCTBOM NPOAYKIMH, IPOLECCOB H YCIyT
YpoBeHb 00pa3oBaHus: BbiclIee 00pa3oBaHue - DaKkajlaBpuaT

®opma o0yuenusi: 3a0uHas

OueHovHbIe MaTepHAJIbI
10 JMCUUILTHHE
eJioBO# JTOKYMEHT0000pPOT

MockBa
2023



OHNEHOYHBIE MATEPHAJIBI PA3PABOTAUJI:

Mofn1caHo 3NeKTPoOHHOH

nognuceto ®re0Y BO «HUY «M3U»

Ceefenua o Bragensue L3N M3aKn
Bnageney MoHomapeBa 0.10. 0.10.
Pa3pa6OTLH/IK WUaeHTuduraTtop RHb1926d1-PonomarevaQY-63420d HOHOMapeBa
COI'JTACOBAHO:
MNognucaHo anekTpoHHoi nognuckio ®r60Y BO «HUY «M3U»

P%]KOBOI[HTGHB o CeeneHua o Bnagensue L3N M3U M A
00pa3oBaTCIbHOU i) Brageney 3HameHcKas M.A. T
pOorpaMMel * Mall ¢ Naentuneatop  RUEdDI56b-ZnamenskayaMA-72cea 3HaMeHcKasg

o1 MNognucaHo anekTpoHHoi nognuckio ®r60Y BO «HUY «M3U»
3aBeHyIOHIHH w CseneHva o snagensuye L3N M3K
BBIHchaIUOH_IeH Bnageneyu KeToeBa H.JI.
Kadeapoi NaerTbnratop R56dba1ba-KetoyevaNL-540308C ] H.JI. KetoeBa




OBILIASA YACTD

OneHouHblE MaTepHallbl 10 AUCLUUIUIMHE TMpPEAHA3HAYEHbl MJI OLEHKU: JOCTHKEHUS
0o0yyarolMMUCS  3aIUVIAHUPOBAHHBIX  PE3YyJIbTATOB  OOyYeHUs 10 JAMCLUUIUIMHE, JTana
(dbopMHpOBaHUs 3aIUTAHUPOBAHHBIX KOMIIETEHIIMN M YPOBHS OCBOCHUS TUCIUILINHBI.

OrneHouHble MaTepuallbl MO JUCHUIUIMHE BKIIOYAIOT OLEHOYHBIE CPEICTBA I MPOBEACHUS
MEPONPUIATHH TEKYILIET0 KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH U IPOMEKYTOUHOM aTTECTALUH.

dopmupyembie y 00y4aromerocsi KOMIETeHIINN:

1. I[TK-2 criocobOeH pazpabaThiBaTh METOIUKU M MHCTPYKIIMH 110 TEKYIIIEMY KOHTPOJIIO KauyecTBa
paboT B mporiecce U3rOTOBJICHHUSI MPOTYKIIUH, B HCIIBITAHUSIX TOTOBBIX H3/ICTHI 1 0(OPMIICHUH
JIOKYMEHTOB, yI0CTOBEPSIOIINX UX KAa4eCTBO

N/I-1 Ananu3 g1aHHBIX MO UCTIBITAHUSM T'OTOBBIX M3ICTTNN

N BKJIFOYACT.
AJIS TEKYIEro KOHTPOJIA YCIIEBAEMOCTH

Dopma peanuzanuu: KoMrnbroTepHOE 3a/1aHKE
1. JoxymMeHTaIlmOHHOE 0OeCcTIeueHHEe KaapoBOoi paboThl. TexHoioruu padboTsl ¢
nokymenTamu (TectupoBanue)
2. OpranuzanroHHO-pacnopsauTenbHas fokymentanus (TectupoBanue)
3. IloarotoBka JOKyMEHTOB K IOCIIEAYIOIIEH Mepeiaun JOKYMEHTOB B apXUB HIIU HA
yauuroxenue (TectupoBanue)
4. Crannaptuzaius npouecca fokymentupoBanus (TectupoBanue)

BPC nucuuminHbl

2 cemecTp
Beca KOHTpOIbHBIX MeponpusATHil, %
Nupekc KM- | KM- | KM- | KM-
Paznen nucuuniainHb KM- 1 5 3 4

Cpox KM: 3 6 9 12

Jlenornpou3BoACTBO U €r0 MECTO B YIIPABICHUECKOM NesTeTbHOCTH.
O61re TpeboBaHMsI K COCTaBJICHUIO JOKYMEHTOB

JICJ'IOHPOI/IBBOHCTBO. OCHOBHBIE 3TAITBI JACJIOIPOU3BOJACTBA.

Knaccugukaius 10KkyMEeHTOB B YIPaBICHUECKON AEATEIbHOCTH +
OpraHu3aIu
O61ue TpeboBaHMsI K COCTaBICHUIO U 0OPMIIEHUH JOKYMEHTOB +

TexHuueckue cpencTBa oopMIICHUS, Pa3MHOKEHUS, XPAHEHHS U
nepenayn nHGopManny, NpUuMeHseMble B IEJIONPOU3BOJICTBE

Opl" AHU3aUOHHO-pACIIOPAAUTCIIbHAA JOKYMCHTAILIUA

Knaccugukanus cipaBo4HO-MH()OPMAITHOHHBIX TOKYMEHTOB.

JenoBas nepenncka *
[TpaBuna cocraBneHus u 0(hOPMIICHHS OCHOBHBIX CIIPABOYHO- +
MH(OPMALIMOHHBIX TJOKYMEHTOB

Cocrapnenue 1 0OpMIICHUE OPTaHU3aIHOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX +

JOKYMCHTOB




JIOKYMEHTBI 110 INYHOMY COCTaBy

Opranu3zanus paboTsl C TOKyMEHTaMu

O6paboTka BXosIIen 1 UCXOIsIIEeH TokyMeHTauu. Paboumii
JeHb o(rc-MeHeKepa

Opranuzanus xpaneHus JokymMmeHTauuu. Homenknarypa aen

IToaroTroBka TOKyYMEHTOB K ITOCJIEAYIOLIEH IIepeiade B apXuB WU
HA YHUYTOXKCHHE

OCHOBHBIC ITaIIbI nepeaayn J0KyMCHTOB B apXUB WJIM Ha
YHUYTOXCHHUC

Pabora ¢ qoKkyMeHTaMH, UMEIOIIUM TPHU(] OTpaHUYCHHUS JOCTYIa

Bec KM:

25

25

25

25

$O61mast yacte/J{j1st MPOMEKYTOUHOMN arTecTanund




COJAEPKAHUE OLNEHOYHBIX CPEJACTB TEKYHEI'O KOHTPOJISA

1. Oyenounvie cpeocmea 011 OUeHKU 3ANIAHUPOBAHHBIX PE3YIbIMAM 06 00yUeHUA NO OUCUUNTIUHE, COOMHECEHHBIX C UHOUKAMOpamu
00CMUIICCHUS KOMNEmeHY UL

Nunexc Nunukarop 3anjaHUpOBAHHBIE KonTposbHas Touka
KOMITETCHIIMHT pe3ysbTaTel  00y4eHMsI IO
JUCIUILINHE
I1K-2 N-1nk> AHanu3 naHHBIX | 3HATH: Cranpaptuzanus npouecca gokymeHtupoBanus (TectupoBanue)
[0 UCHBITAHUSM TOTOBBIX | OCHOBHBIE MOHSATHUS JlokyMeHTalmoHHOe obecrieueHue KaapoBoil paboTsl. TexHonoruu paboThl
15631 (S15071 JIEJI0BOTO ¢ nokymeHtramu (TectupoBanue)
JIOKYMEHTO0000pOoTa Opranu3zannoHHO-pacnopaauTenbHas qokymentanus (TectupoBanue)

MPUHIUIBI paOOTHI C
JTOKyMEHTaMH U
OpTaHu3aIH
JTOKyMEHTO000pOoTa
YMers:

MPUMEHSTH ITPABOBHIE U
HOPMATHBHBIC OCHOBBI
OpraHU3alOHHO-
JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecrieyeHus

paboTaTh C JOKyMEHTaMu
OTPaHMYECHHOTO JIOCTyNa

[loaroroBka JOKYMEHTOB K IOCJIEAYIOLIEH Mepeiay TOKYMEHTOB B apXUB
wiM Ha yHuuTOXeHue (TectupoBanue)




1I. Cooepicanue ouenounvix cpeocme. lllkana u kpumepuu oyenusanus

KM-1. CranaapTusanus npouecca 10KyMeHTHUPOBAHUS

®opmbl peajusanun: KomnbroTepHoe 3a1anue

Tun KOHTPOJIBLHOT0 MeponpusaTHs: TecTupoBaHue

Bec konTpoabHoro meponpusitusi B BPC: 25

IIpouenypa mpoBeleHHsI KOHTPOJbHOIO Meponpusitusa: PelieHHble 3ajjaHus MO BapUaHTaM
otnpasisitorest B CIIO "[Ipomereit" B pamkax pyHKImoHana "muckMeHHas pabora”

KpaTlcoe coaepskaHMe 3alaHUs:
KOHTpOJ’IBHaH TOYKa HallpaBJICHA Ha IIPOBEPKY 3HAHUH 110 pasacilty: CTaHaapTHU3anus Ipouecca
JOKYMCHTHPOBAHUS

KoHTpoJibHbIE BOIPOCHI/3a1aHUA:

3HaTh: OCHOBHBIE ITOHATHUSA 1.00111ee K0JIMYECTBO PEKBU3UTOB, IPEYCMOTPEHHBIX
JIEJIOBOTO IOKYMEHTO000poTa T'OCT P6.30-2003 :

1.25

2. 30

3.31

4.29

OtBer: 2

2.IlpuBeneHne TOKyMEHTOB K eAMHON dopme,
eAMHO00pa31I0 HA3bIBACTCH :

1. THIOJIOTH3AIUS

2. ynuduxanus

3. craHapTU3aALNS

4. xknaccudukanus

OtBer: 2

3.Ilox AOKYMEHTHPOBAHUEM ITOHUMAETCS

1. BeIOOp (hOpMBI perucTpanuu J0KyMEHTOB

2. KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB

3. ¢ukcanus nHGOPMALIMK HA MaTePHAIIbHBIX HOCUTEISIX
110 YCTaHOBJIEHHBIM TIPaBUIaM

4. co3naHue CrpaBOYHBIX MACCUBOB I10 JOKYMEHTaM
OtBer: 4

4.JIoKyMEHT, HE OTHOCSAILLIMICS K BHYTPEHHEN
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHLHON TOKYMEHTAIIUN
1. ycTaB npeanpusiTis

2. mpuKa3 10 OCHOBHOM JEATEITbHOCTH

3. yka3

4. pacniopspbkeHue

OtBert: 3

5.Kakue Tpu Bua 6J1aHKOB YCTAHOBJIEHBI JIJIS
OpraHu3ally, €€ CTPYKTYPHOTO NOApa3IeNieHUs U
JOJDKHOCTHOTO JIuIa’?

1. oOuuit 61aHK, 6IaHK TUChMA, OJTAHK KOHKPETHOTO
BHJIa TOKYMEHTA

2. OIaHK BHYTPEHHU, BHEITHHHA U 171 (haKcoB

3. OaHK JUIsl pacTIOPSANTEIBHBIX TOKYMEHTOB, JIJIS




ITACEM | JUIS CTIPABOK
Otser: 1

Onucanne MKAJbI OIleHUBaAHUS:

Ouyenxa: 5
Huoicnuii nopoe evinonenus 3aoanus 6 npoyenmax. 85
OnucaHnue xapaxmepucmuxy 6bINOJHEHUs 3HaAHUs: OLEHKA "OTIMYHO" BBICTABIISECTCS, €CIIU 3aJJaHue
BBITIOJTHCHO B YCTAHOBJICHHOM 00BhEME B COOTBETCTBHH CO IIKAJIOU

Ouyenka: 4
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3a0anus 6 npoyenmax. 15
OnucaHnue xapaxmepucmuKu 6bINOJIHEeHUs 3HAHUs: OLIEHKA "XOpOIIO" BBICTABIISIETCS, €CIIM 3a/IaHHE
BBITIOJTHCHO B YCTAHOBJICHHOM 00BhEME B COOTBETCTBHH CO IIKAJIOU

Oyenka: 3
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax. 60
Onucanue xapakmepucmukiy 6bINOJIHEHUs 3HAHUA: OUEHKA "y TOBIETBOPUTEIHHO" BBICTABIIACTCS,
€CIIM 3a/IaHUE BBITIOJHEHO B YCTAHOBICHHOM 00bEME B COOTBETCTBHHU CO IIKAJION

Oyenka: 2
Onucanue xapaxmepucmuxu 6bINOJIHeHUs 3HAHUs: OLEHKA "HEey10BJIETBOPUTEIBHO" BBICTABIISIETCS,
€CJIM 3aJ]JaHue BBITIOJHEHO HUKE IIOPOTOBOTO YPOBHS, YCTAHOBJICHHOTO IIKAJION

KM-2. lokyMeHTalluOHHOE 00ecneueHne KaApoBoil padoTsl. TexHoornu padorsl ¢
AOKYMeHTaMu

®opmbl peanusanuu: KomnerorepHoe 3a1anue

Tun koHTpoBLHOr0 Meponpusitusi: TecTupoBanue

Bec koutposabHoro meponpusitusi B BPC: 25

IIpouenypa mnpoBeaeHHs] KOHTPOJIBLHOIO MeponpusATHA: TexXHOIOrus NpPOBEPKU CBs3aHA C
BBINIOJIHEHUEM KOHTPOJBHOTO TECTa MO M3y4yeHHOH TeMme. Bpewms, oTBeeHHOE Ha BBIIOJIHEHHE
3aaHus, ycraHaBnuBaeTcs He Oonee 30 munyT. KonmnuectBo nmonbiTok He 6onee 3x. TecTtupoBanue
nposoautcs ¢ ucnoaszoBanueM CIO "IIpomereit”. K TecTUpoBaHUIO JOMYCKAETCs MOJIb30BATEIND,
W3YYUBIIAN MaTepHajbl, aBTOPU3UPOBAHHBINA YHUKAIBHBIM JIOTHHOM U TIApOJIEM

Kpartkoe cogep:xkanue 3aaHusA:
KoHnTponbHas Touka HarpaBiieHa Ha POBEPKY 3HAHUN MO pa3fely : JOKyMEHTAllMOHHOE
oOecrieyeHne KaapoBoi padboTsl. TeXHOIOTHH pabOThl C JOKYMEHTaMHU

KoHTpoJibHbIE BONIpOCHI/3aJaHUA:

3HaTh: TNPUHUMIIBI  PabOTBl € 1.Onpenenure, Kakol poj 1EATENbHOCTH SBISETCS
JOKyMEHTaMHd U OpraHu3aluu JIOKYMEHTAIlMOHHBIM 00ECIIeUeHUEM YIIPaBIICHHUS:
JOKYMEHTOO00pOTa 1. pabota c ucxoasen TOKyMeHTaluen

2. pabota ¢ BXOJAIIEH TOKyMEHTAHeH
3. JeTOoNpOU3BOICTBO

4. apXuBHOE XpaHEHHUE IOKYMEHTOB
Ortser: 3

2.JIOKyMEeHT TIpeCTaBISIET CO00i

1. PexkBU3UT TOKyMEHTa

2. bimank moxymeHTa

3. 3adukcupoBaHHYIO HAa MATEPUAIILHOM HOCUTEIIE
nHdopmanuio

4. Crarplo )XypHaia

Ortgert: 3




3.IlpuBenenne TOKYMEHTOB K €TMHOMN (hopme,
€IMHO00Pa31I0 HA3BIBACTCS

1. Tunomnorusanus

2. Yuuduxanms

3. Crannaptuzanus

4. Knaccuduxarmms

Otser: 2

4.1lenbto AIOMPOU3BOJICTBA SIBIISETCA

1. ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB

2. 3akperuienue nHGOpPMAIIU U oOecrieueHre paboThl
OpraHoB yIpaBJICHUS TOKyMEHTaluen

3. OcHamienue pabOYnx MECT OPTTEXHUKOM

4. ]JlocTtaBka JOKYMEHTOB B JPYTU€ YUPEKICHUS
Otser: 2

5.ITon nOKYMEHTHUPOBAaHUEM MTOHUMAETCS

1. Br16op hopMmel peructpanmu JOKYMEHTOB

2. KoHTponb UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB

3. @uxcanus HHPOPMALUU HA MAaTEPHATIHHBIX
HOCHUTEJISIX 110 YCTaHOBJICHHBIM IPaBHIIaM

4. Co3gaHue CIIpaBOYHBIX MAaCCUBOB IO IOKYMEHTaM
Ortser: 3

6.ITeyaranue qokymeHToB ¢ rpudom «KT»
MIPOU3BONTCH ...

1. B CTPYKTYpHBIX MOJpa3AeNECHUIX

2. UEHTPAIM30BAaHHO, B CIICIIMAIBHO OTBEICHHOM
MIOMEIIIEHUHU

3. B cekperapuare

Otser: 2

7.JoxymenTsl ¢ rpudom JICII — sto:

1. OTKpBITBIE JOKYMEHTHI

2. JIOKyMEHTBI C OTPaHHYEHHBIM JTOCTYITOM

3. JIoKyMeHTHI cTaHHBIC B apXUB

Otser: 2

8.ITpu pabore ¢ KOHGUAECHINATBHBIMU JOKYMEHTAMU ...
1. Paspemraercs nenaTh BBITUCKH U3 IOKYMEHTOB

2. Paspemaercs nenath BHIMUCKU U3 JOKYMEHTOB,
UMEIOIUX Tpr( OTpaHUYEHUS TOCTYIIA, C MUCBMEHHOTO
paspelieHns pyKOBOJUTENS

3. He pa3pemaercs nenarpb BHIMACKA U3 JJOKYMEHTOB
Otser: 2

9.971eKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT — 3TO:

1. COBOKYMHOCTbh aBTOMAaTH3WPOBAHHBIX MIPOIIECCOB I10
paboTe ¢ TOKyMEHTaMH, TPE/ICTaBICHHBIMU B
9JIEKTPOHHOM BHjIe €3 UCIOIB30BaHUS OYMaXKHBIX
HOCUTENEN

2. mpotuecc pa3pabOTKH, anpoOaIy U BHEIPEHUS
MPOTPAMMHOTO 00€CTICUCHHUSI IO aBTOMATH3AIUH pabOTHI
C IOKyMEHTaMHu

3. TpaBmiIa MOATOTOBKH, TIOANUCAHUS U OTIPABKH
UCXOJSIINX TOKYMEHTOB

Otser: 1

10.ITporieccHO-OpHEHTUPOBAHHBIE CUCTEMBI




JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa —

1. npenHazHauyeHsl AJ11 JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecreyeHus yrnpaBiIeHUs] KaKUM JIM0O0 CIIOXKHBIM
IpoLeccoM (IIPOU3BOJCTBEHHBIM, TOPTOBBIM, HAYYHO-
HCCIIEI0BATEIbCKUM U T.&), B KOTOPOM Y4acCTBYIOT
HECKOJIBKO CIIELIMAIM3UPOBAHHBIX IOAPa3IEICHUN WIH
OpraHM3alMil, BEpTUKAIBHO WIA TOPU30HTAIBHO
MHTETPUPOBAHHBIX

2. o0ecrneunBaroT, B YaCTHOCTH, aBTOMaTU3ALHIO
MIOJTHOTO JIETIONPOM3BOICTBEHHOTO LIMKJIa paboTHI ¢
KaKIbIM JOKYMEHTOM

3. B KadecTBE OCHOBHOM 3a/1auu UMEIOT (HOpMUPOBAHHE
IP-nakeToB, cogepxKalux JOKYMEHTHPOBAHHYIO
uHpopmManuio, B pouecce HTepHET-B3aMMOACHCTBHS
pa3IUYHBIX OpraHu3anui

OrtgerT: 1

Onucanne MKAJbI OIIEHUBAHUS

Ouyenka: 5
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax. 85
OnucaHnue xapaxmepucmuxu 6bINOJIHEHUs 3HAHUs: OLIEHKA "OTINYHO" BBICTABIISIECTCS, €CIIU 3aJJaHue
BBINOJIHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00bEME B COOTBETCTBUH CO IIKAJIOM

Ouyenka: 4
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3a0anus 6 npoyenmax. 15
OnucaHnue xapaxmepucmuKu 6blNOJIHEeHUs 3HAHUs: OLEHKA "XOpOIIO" BBICTABIISIETCS, €CIIN 3a/1aHHE
BBINOJIHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00bEME B COOTBETCTBUH CO LIKAJIOM

Oyenka: 3
Huodicnuii nopoe sévinonnenus 3adanus 6 npoyermax: 60
Onucanue xapakmepucmuku 6bINOJHEHUsA 3HAHUA: OIIEHKA "yTOBIETBOPUTEIBHO" BBICTABIIAETCS,
€CIIM 33/1aHUE BBIIIOJIHEHO B YCTAaHOBJIEHHOM 00bEeME B COOTBETCTBUHU CO IIKAJION

Oyenka: 2
Onucanue xapakxmepucmuxu 6bINOJIHEHUS 3HAHUA: OLIEHKa "HEYJOBJIIETBOPUTEIBHO" BBICTABIISAETCS,
€CJIM 3aJlaHue BBIOJIHEHO HUKE IOPOTrOBOTO YPOBHS, YCTAHOBJIEHHOTO IIKAJION

KM-3. Oprann3anuoHHO-pacnopsiiuTe/IbHAsA JOKYMEHTAIUSA

®opmbl peanusanuu: KoMneorepHoe 3a1aHue

Tun kouTpobHOrO Meponpusitus: TectupoBanue

Bec konTposbHoro meponpusitusi B BPC: 25

IIpouenypa mpoBeaeHHsi KOHTPOJIBHOIO MeponpusATHsA: PelieHHble 3a7aHusd 1O BapHaHTaM
ornpasistorces B CI1O "IIpomereit” B pamkax pyHKIMOHana "nmucbMeHHas padora”

Kpartkoe coagep:xkanue 3a1aHuA:
KoHTponpHas TOUKa HampasieHa Ha IPOBEPKY 3HAHUI MO pa3eny : OpraHu3alloHHO-

pacnopsaauTeiibHasd JOKYMCHTAIlUA

KoHTpoJibHbIE BONIPOCHI/3aJaHUA:

YMeTh: NpUMEHATH MPaBOBBIE U 1.IToxroroBbTe NMpuKa3 00 ONTUMU3ALUN
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aluu

OpraHU3alMOHHO- 2.CocTtaBbTe MPOTOKOJ 3aceJaHus paboyei rpymIibl 1Mo
JOKYMEHTAIMOHHOI'0 00€CIeUeHHUSI BONIPOCY BHEJPEHHUSI B OpraHU3alluU CHCTEMBbI




MEHE)KMEHTa KayecTBa

3.0¢opmuTe IpoeKT Nnprkaza 00 yTBepKICHUN
WNHcTpyKuny 1o Jenonpou3BOJCTBY B OpraHU3aluu
4.0 opMuTe mpUrIanIeHue MapTHEpaM Ha BHICTaBKY
MPOYKIHH

5.Ha3Batb BU/IbI NTMCBMEHHBIX JTOKYMEHTOB, KOTOPbIE
BXOJIAT B COCTAaB YHU(PUIIMPOBAHHON CUCTEMBI
OpraHM3aLMOHHO-PACIOPSAUTEIbHON JOKYMEHTAUU
6.1lepeuncinuTh JOKYMEHTBI, UMEIOIINE TOCTOSIHHBIN
CPOK XpaHEHUs

7.0npenensaTh JOKyMEHT, PUKCUPYIOIINI COTIaIICHHE
CTOPOH 00 yCTaHOBJIEHUH TPYAOBBIX OTHOLLIEHUH U

PEryJIUPYIOMIMNI UX

Onucanue MKAJbI OICHUBaAHUA:

Oyenka: 5
Huoicnuii nopoe svinonnenus 3a0anus 6 npoyenmax.: 85
Onucanue xapakmepucmuKku 8bINOJIHeHUsl 3HAHUA.! OLICHKA "OTJIMYHO" BBICTABJISAETCS, €CJIM 3aJlaH1e
BBITIOJIHEHO B YCTAHOBJIICHHOM 00bEME B COOTBETCTBHH CO IIKAJION

Oyenka: 4
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax. (5
Onucanue xapaxmepucmuKy 6blNOJIHeHUs 3HaHUs: OLUEHKA "XOpOoIIo" BBICTABIISIETCS, €CIIN 3a/1aHHE
BBITIOJTHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00BhEME B COOTBETCTBHHU CO IITKAJION

Oyenka: 3
Huoicnuii nopoe evinonnenus sadanus 6 npoyenmax.: 60
Onucanue xapaxmepucmuxu 8blNOJIHEHUs 3HAHUA: OLIEHKA "yJIOBJIETBOPUTENILHO" BBICTABIISIETCS,
€CJIM 3aJ]JaHue BBITIOJIHEHO B YCTAHOBIIEHHOM 00b€ME B COOTBETCTBHUH CO IITKAJION

Oyenka: 2
Onucanue xapaxmepucmuxu 8bINOJIHeHUs 3HAHUsL: OIICHKA "HEYTOBIIETBOPUTEIHHO" BBICTABIISACTCS,
€CJIM 3aJlaHue BBIIOJIHEHO HIKE TOPOTOBOTO YPOBHS, YCTAHOBIEHHOTO IIKATOM

KM-4. [loaroroBka 10KyMeHTOB K NOCJIeAy0lIel nepeaayu JOKYMEHTOB B ApXUB HJIH
HA YHHUYTOKEHUe

®opmbl peanusanuu: KoMneorepHoe 3a1aHue

Tun kouTpobHOrOo Meponpusitusi: TectupoBanue

Bec konTposbHoro meponpusitusi B BPC: 25

IIpouenypa mpoBeaeHHsi KOHTPOJIBHOIO MeponpusATHA: PelmeHHble 3aaHud IO BapHaHTaM
ornpasistorces B CI1O "IIpomereit” B pamkax pyHKIMOHaNa "nmucbMeHHas padora”

Kparkoe conepxxanue 3aganus:
KoHTposibHas TOUKa HanpaBiIeHa Ha IPOBEPKY 3HAHUH MO pa3ieny : MOATOTOBKA JOKYMEHTOB K

HOCJ'ICILYIOIJ_ICI\/'I nepeaavun B apxXuB UK HA YHUUTOKCHUC

KoHTpoJibHbIE BONIPOCHI/3aJaHUA:

YMeTh: paboTaTh C JOKyMEHTaMHU 1.B xakux ciiydastx IpUMEHSIOTCSl CTaHAapTHbHIE
OIPaHUYEHHOI'0 TOCTYyIIa oQuCHbBIE TPOTpaMMBbl B OpraHU3aluU
JeJI0NPOU3BOICTBA?

2.KakxoBBEI BO3MOKHOCTH CpEACTB TCICKOMMYHUKAIIUN B
JAOKYMCHTAIlUOHHOM obOecrnieueHU N ynpaBJ'ICHI/Iﬂ?
3. KakoBBI BO3MOKHOCTH KOMITBIOTCPHBIX TEXHOIOTHI B

10




JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CIIeYeHUHN yIIPaBICHUs?
4.Kakasi OprTeXHUKa UCIIOIB3YETCS Il IOUCKA, PAHEHHUS
U 1iepeiayi JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeJI0NPOU3BOJICTBE?

5.Kakast oprrexHuka ucnoiib3yercs AJisi COCTaBICHUS
JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM JIEJIONPOU3BOCTBE?

6.Kak ocy1ecTBisercst MOAroTOBKA /1€ K apXUBHOMY
XPaHEHUIO B COBPEMEHHBIX OpraHu3anusax?

7.YTo siBNsieTCA pe3yNbTaTOM IIPOBEIEHUS SKCIIEPTU3bI
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB OpraHu3anun’?

8.Kakne HopMaTUBHBIE aKThl PErYJIUPYIOT POBEICHHE
9KCIIEPTU3bI IEHHOCTU JOKYMEHTOB B OpraHu3anuu’?
9.YT0 Takoe 7KCHepTH3a LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB, 1 KaKHe
JOJDKHOCTHBIE JIMIIA B OpraHU3aliy 3aHUMAaKOTCs €€
MpoBeIeHUEM ?

10.ITonsTre "popmupoBanue nen'", OCHOBHBIE
TpeOOBaHUs K MPOBEICHUIO 3TOI paboThl. COBpeMeHHas
HOPMaTUBHO-METOANYECKas 0a3a, onpeIestomnast
TpeOoBaHus K (POPMUPOBAHUIO JIEN B I€IONPOU3BOJICTBE.

OnucaHue MKAJbI OLleHUBAHUS:

Oyenka: 5
Huoicnuii nopoe svinonnenus 3a0anus 6 npoyenmax.: 85
Onucanue xapakmepucmuKku 6blNOJIHeHUsl 3HAHUA. OLICHKA "OTJIMYHO" BBICTABJISAETCS, €CJIM 3aJlaH1e
BBITIOJIHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00BhEME B COOTBETCTBUU CO IIKAJION

Oyenka: 4
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax. (5
Onucanue xapaxmepucmuxu 6bINOJIHEHUs 3HAHUA: OLIEHKa "XOpOoLIo" BBICTABISAETCS, €CIH 3aJaHNE
BBINTOJIHEHO B YCTAHOBJIEHHOM 00OBEME B COOTBETCTBUH CO IITKAIOH

Oyenka: 3
Huoicnuti nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax.: 60
Onucanue xapakxmepucmuku 6bINOJIHEHUsA 3HAHUA: OLIEHKa "yTOBJIETBOPUTEILHO" BBICTABIISAETCS,
€CJIM 3aJIaHU€E BBIIIOJIHEHO B YCTAHOBJIEHHOM 00bE€ME B COOTBETCTBHH CO IIKAJION

Oyenka: 2
Onucanue xapaxmepucmuxu 8bINOJIHeHUs 3HAHUs: OIICHKA "HEYTOBJIETBOPUTEIHHO" BBICTABIISCTCS,
€CJIM 3aJIaHue BBIIOJIHEHO HIKE TOPOTOBOTO YPOBHS, YCTAHOBIEHHOTO IIKATIOM
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COJIEPKAHUE OIIEHOYHBIX CPEJICTB TIPOMEXKYTOUYHOM ATTECTAIIUA
2 cemecTp
@opMa NPOMEeKYTOUHOM aTTecTaluM: 3a4ET C OLIEHKOU

IIpumep Onsiera

IIpoueaypa npoBenenust

B Tecte BcTpedaroTCsi BOMPOCHI CAEAYIOUIMX TUIOB: 1. C OAHUM BapuaHTOM OTBeTa ( B BOMpOCAxX
«OOWH W3 MHOTHX», CHCTEMa CpPaBHHMBAE€T OTBET CIyIIATe]Is C MPABWIBHBIM OTBETOM U
ABTOMATUYECKU BBICTABIISICT 32 HEr0 Ha3HAUEHHBINH Oaii) 2. ¢ BHIOOPOM HECKOJIBKHX BapHaHTOB
OTBETOB ( B BOIIPOCaX «MHOTHE W3 MHOTHX)» CHCTEMa OICHHUBACT KaXKIbI OTBET OTICIIBHO; €CTh
BO3MOXXHOCTh Pa3pelInuTh CIyIIaTeNao MOoIy4uTh 3a Bompoc 0,75 Oanna, ecnu oH BbIOepeT 3
MpaBUJIBHBIX OTBeTa U3 4) 3. Ha COOTBETCTBHE CIyIIATEIh JODKEH MPUBECTH B COOTBETCTBUE
JIEBYIO M MPaBYIO YacTh OTBETA (B BOMPOCAX «COOTBETCTBHE» CHUCTEMa OIICHHBAET Ka)JbIii OTBET
OT/ICNIbHO; MOKHO Pa3pelluTh CIYIIATENI0 MOIy4duTh 3a Bompoc 0,75 Gamna, ecnu oH BbiOepeT 3
MPaBWIbHBIX OTBeTa U3 4) 4. pa3BepHYTHII OTBET, BBOAUTCS BPYYHYIO B CIICLIUAIHLHO OTBEACHHOE
noJie (py4yHasi OIleHKa MPENo/1aBaTesieM )

L. Ilepeuens Komnemenyuil/unOUKamopo8 u KOHMPOJIbHHIX 60NPOCOE NPOBEPKU PE3VIbINAM 08
0C60EeHUA OUCYUNIUHDL

1. Komnerenuust/Uuankarop: NJI-1nk-2 AHanu3 TaHHBIX O UCHIBITAHUSM TOTOBBIX U3ETHI

Bonpocsl, 3aganus
1.00611ee KoMMYecTBO peKBU3UTOB, MpeaycMoTpeHHbx I'OCT P 7.0.97-2016
2.1lens, He OTHOCAIIASICS K LENSAM CO3AaHUs Y HUPUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIlUU
3.Mmeert 511 IOpUIUYECKYIO CUITY TIOKYMEHT, MTOJy4YeHHBIH 110 (pakCUMUIIBHON CBA3U?
4.Ha3zoBuTe BUJIbI MUCbMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOPBIE BXOJAT B COCTaB YHU(DUIIMPOBAHHOM
CUCTEMBI OPTaHU3aLMOHHO-PACIIOPSANTEILHON JOKYMEHTAlUU
5.JI0KyMEHT, UMEIOIUI ITOCTOSIHHBIM CPOK XPAHEHUS
6.JI0KyMEHT, OTHOCAILUICS K BHEIIHEW PaCTIOPSIANTEIbHON JOKYMEHTALIMH
7.AKT yHHUYTOKEHHS JOKYMEHTOB ITOINCHIBAET:
8.Kimaccudukarys cucteM 3J1eKTPOHHOTO TOKYyMEHT0000poTa
9.AnHanor coOCTBEHHOPYYHOH ITOAITMCH, SBJISFOIIMIACS CPENICTBOM 3alIUTHI HH(POPMAIIHH,
00ecreynBaroIUM BO3MOKHOCTb KOHTPOJIS LIEIOCTHOCTH U MOATBEPKACHUS MOUTMHHOCTH
JJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB - 3TO
10.CtpykTypa u coaep:kaHue KaapoBoil TOKyMEHTaluu

MartepuaJbl 1JIsi IPOBEPKHU OCTATOYHBIX 3HAHUI
1.JlaToii 1eI0BOroO MUCHMa SBISCTC:
OTBETHI:
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1. nata coObITHsA, 3aPUKCUPOBAHHOTO B TOKYMEHTE
2. naTa MOANMCaHUS JOKyMEHTa
3. nara oTHIpaBKU JOKyMEHTa
4. naTa cOCTaBJICHUS JOKYMEHTa
Bepwusriii otBeT: 2
2.JIOKyMEHT, OTHOCSILIMICS K BHEITHEH PaCOPAIATEIbHON JOKYMEHTAIINU:
OTBeTHI:
1. MHCTPYKIIMOHHOE TCHbMO HAJIOTOBOT'O OpraHa
2. MPOTOKOJI COOpaHus aKIIMOHEPOB
3. rapaHTUITHOE TUCHMO
4. 1OroBOp O COTPYIHUYECTBE
Bepnsiit otBeT: 1
3.JIOKyMEHT, HE OTHOCSIIMICS K BHYTPEHHEW OpraHU3allMOHHO-PACIOPAIUTEILHON
JIOKyMEHTaIlUU:
OTBeTHI:
1. ycraB npeanpusitus
2. IpHUKa3 [0 OCHOBHOM AEATEIbHOCTU
3. yka3
4. pacriopspkeHHe
Bepnpsiii oter: 3
4.B pacnopsIuTeNbHbIX JOKYMEHTaX (PUKCUPYIOTCS CIIEAYIOIINE BOIPOCHI:
OTtBeTsI:
1. CBeneHus, HEOOXOUMBIE JUTS IPUHSATHS PEIICHHS
2. CripaBOYHbIE CBEACHUS
3. Pemienust u yka3zaHus 110 UX BBIIIOJIHEHUIO
4. CeieHUs O pe3ysbTarax JesaTeIbHOCTH
Bepnblii oTBeT: 3
5.BeiOepuTe npaBuiIbHBINA BapuaHT opopMileHHs pekBu3nTa «I'pud yTBep KaeHHs», Koraa
YTBEPKACHHUE TPOUCXOTUT JTOJKHOCTHBIM JIULIOM
OTBeTsI:
1. YTBEPXIAIO Hupextop 3AO «Ilunor» [Moamuces A.B. ITerpos 23.09.2015
2. YrBepxkaato upexrop 3AO «lIunor» IMoanuce A.B. Iletpos 23.09.2015
3. «YT1Bepxnato» Jupexrop 3A0 «ITunor» [Moanuce A.B. Ilerpos 23.09.2015
Bepusiii otBert: 1
6.HazoBuTe BuABI TUCHMEHHBIX IOKYMEHTOB, KOTOPBIE BXOAAT B COCTaB YHU(DULIMPOBAHHOMN
CUCTEMBI OPTaHU3aLMOHHO-PACIIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAUH?
OTBeTHI:
1. OpranuzanroHHbIE U PACHIOPSAAUTEIbHBIE JOKYMEHTBI
2. Opranu3alvoHHbIE, PaCOPAIUTENbHbIE U NH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI
3. OpraHu3zalMoHHbIe, pacopsIUTeNbHbIE, HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE IOKYMEHTHI
BepHnsiit otBeT: 3
7.Kakoii BapuanT opopMiIeHUsI OTMETKH O HAJTMYUH MPHIIOKEHHSI B COTTPOBOIUTEIEHOM
MUChME SIBJISIETCS TPaBUIIbHBIM?
OTBeThI:
1. IIpunoxenue: ynomsHyroe Ha 3 1. B 1 3K3.
2. Ilpunoxkenue: mo TekcTy Ha 3 1. B 1 7K3.
3. Ilpunoxenue: Ha 3 1. B 1 3K3.
BepHnplii oTBeT: 3
8.1lenp, HE OTHOCAMIANCS K IEJISIM CO3/IaHus Y HU(PUITUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAITUH
OTBeTsI:
1. Tunuzanus GopM JOKyMEHTOB
2. CokpalieHus KOJIM4eCTBA IPUMEHSAEMBIX JOKYMEHTOB
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3. Co3gaHne MHOXKECTBA JOKYMEHTOB
4. CHIKeHHUs 3aTpaT Ha MOJrOTOBKY U 00pabOTKy IOKYMEHTOB

Bepnblii oTBeT: 3
9.Pa3mepsl BHyTpeHHUX ToJiel JokymeHTa B cooTBeTcTBHM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016:

OTBeTHI:
1. Ceepxy 15 mm, cHuzy 20 mm, cripaBa 25 MM, ciieBa 10 Mmm
2. Cepxy 20 MM, cHuzy 20 mm, cripaBa 10 mm, cieBa 20 Mmm
3. CBepxy 20 MM, cHuzy 20 mm, cripaBa 15 MM, ciieBa 30 Mmm
4. CBepxy 25 MM, cHH3Y 25 MM, cripaBa 25 MM, clieBa 25 MM

Bepnsiit oteT: 2
10.¥Opuanueckas cuina JOKyMEHTa — 3TO

OTtBeTsI:
1. Ocobennoctu BHEMHETO OOPMIICHHS JOKYMEHTA
2. CBUIETENBCTBO HAIMYUS B JOKYMEHTE MOJIOKEHHI HOPMAaTUBHOTO XapakTepa
3. CrnocoOHOCTB TOKyMEHTA MOPOKIATh ONpeIeIeHHbIE TIPABOBBIE MOCIIEICTBUS

Bepnpsiii oter: 3
11.ITponieccHO-OpUEHTHPOBAHHBIE CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000pOTA

OTtBeTsI:
1. npenHa3zHaYeHBI ISl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUsI YITPaBICHUS KAKUM JTMOO CII0KHBIM
nporueccoM (IIPOU3BOJCTBEHHBIM, TOPTOBBIM, HAYYHO-HUCCIIEIOBATENLCKUM U T.&), B KOTOPOM
Y4aCTBYIOT HECKOJIBKO CHEIUATU3UPOBAHHBIX MOAPA3ICICHUN WU OpraHU3alliii, BEpTUKAIBHO
WJIM TOPU30HTAIBHO HMHTETPUPOBAHHBIX
2. 00ecrieunBaloT, B YaCTHOCTH, aBTOMATHU3ALIMIO TIOJTHOTO JIETIONPOU3BOJICTBEHHOTO LIUKJIIA
paboThI C KaXkIbIM TIOKYMEHTOM
3. B KaueCTBE OCHOBHOM 3a/1aun UMetoT hopmupoBanue [P-nakeToB, copepxrammx
JIOKYMEHTHUPOBAaHHYIO HH(pOpMAIHIO, B Iiporiecce HTepHET-B3auMOICICTBHS pa3IuIHbBIX
OpraHu3aun

Bepusiii otBerT: 1
12.251eKTpOHHBII TOKYMEHTOO00POT — 3TO:

OTBeTsI:
1. COBOKYITHOCTh aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIX MTPOLIECCOB MO0 paboTe C TOKYMEHTAMU,
MPEJICTABICHHBIMU B DJIEKTPOHHOM BHJI€ 0€3 UCTIOIb30BaHUSI OYMa)KHBIX HOCUTENEH
2. mporiecc pa3paboTKH, anpoOaluy U BHEAPEHHUS TPOTPAMMHOT0 00€CTICUeHUSI 110
aBTOMAaTU3AIH PabOTHI C TOKYMEHTAMH
3. mpaBujIa OATOTOBKH, MOJIMMCAHUS U OTIPABKH UCXOISIINX JOKYMEHTOB

Bepusiii otBert: 1
13.I1pu paboTe ¢ KOH(UICHIIMATBHBIMA JOKYMEHTAMU ...

OTBeTsI:
1. Pa3pemraercs aenars BBHIUCKHA U3 JOKYMEHTOB
2. Pa3permaercs nenath BBIMUCKU U3 JOKYMEHTOB, UMEIONINX TpU( OrpaHHuEHUs JOCTYIIA, C
MMCbMEHHOTO pa3pelieHus PyKOBOIUTES
3. He pa3permmaercs nenath BHITUCKU U3 JOKYMEHTOB

Bepnsiit otBeT: 2
14.IIporiecCHO-OpUEHTUPOBAHHBIE CUCTEMBI JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa —

OTtBeTHI:
1. mpenHa3HAYEHBI I JOKYMEHTAIIHOHHOTO O0ECTIeUeHUs YIIPABICHUS KAKUM JINOO CIOKHBIM
npoueccoM (IIPOU3BOJACTBEHHBIM, TOPTOBBIM, HAYYHO-HUCCIIEIOBATENLCKUM U T.&), B KOTOPOM
Y4aCTBYIOT HECKOJIBKO CHENUATU3UPOBAHHBIX MOAPA3ACIICHUN UM OpraHU3alMi, BEPTUKAIBLHO
WJTU TOPU30HTATHFHO HHTETPUPOBAHHBIX
2. 00ecneunBarT, B YaCTHOCTH, aBTOMATH3AIUIO TIOJTHOTO JIEIOMPOU3BOICTBEHHOTO ITUKIIA
PabOTHI C KaXIBIM TOKYMEHTOM
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3. B KauecTBe OCHOBHOM 3a71auu UMeIOT popmupoBanue [P-nakeToB, cogepkanux
JIOKYMEHTHPOBAHHYIO HH(pOpMaIHIo, B iporiecce HTepHeT-B3auMOICHCTBHS pa3IuYHbIX
OpraHu3aun

Bepnsiit otBeT: 1
15.251eKTpOHHBII TOKYMEHTOOO0POT — 3TO:

OTtBeTsI:
1. COBOKYITHOCTH aBTOMATH3MPOBAHHBIX IPOLIECCOB MO padoTe C JOKYMEHTaMH,
MIPEJICTABICHHBIMU B 3JIEKTPOHHOM BHJI€ 0€3 UCTIOIb30BaHUsI OYMa)KHBIX HOCUTEINEH
2. mporecc pa3paboTKH, anpodauy U BHEAPEHUS IPOrPaMMHOTO 00eCTIeYeHUS 110
aBTOMAaTU3alHK paboOThI C TOKYMEHTAMH
3. mpaBuJa IOArOTOBKH, MOANMCAHNS U OTIIPABKU UCXOSAIINX JTOKYMEHTOB

Bepuriii otBerT: 1

II. Onucanue wkanvl oueHuganus

Ouyenka: 5
Huoicnuii nopoe evinonenus 3aoanus 6 npoyenmax. 85
OnucaHnue xapaxmepucmuKy 6bINOJIHEeHUs 3HAHUs: OLEHKA "OTIIMYHO" BBICTABIIACTCS, €CIIU 3a/]aHHE
BBINOJIHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00hEME B COOTBETCTBUH CO IIKAJIOM

Ouyenka: 4
Huoichuii nopoe evinonnenus 3a0anus 6 npoyenmax. 15
OnucaHnue xapaxmepucmuxu 6blNOJIHEeHUs 3HAHUs: OLIEHKA "XOpOIIO" BBICTABIISIETCS, €CIIN 3a/1aHHE
BBINOJIHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00BEME B COOTBETCTBUH CO IIKAJION

Oyenka: 3
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax. 60
Onucanue xapakmepucmukuy 6bINOJIHEHUs 3HAHUA: OUEHKA "yTOBIETBOPUTEIHHO" BBICTABIIACTCS,
€CJIM 3aJJaHUE BBITIOJIHEHO B YCTAaHOBIEHHOM 00BbeMe B COOTBETCTBHH CO IIKAJIOH

Oyenka: 2
Onucanue xapakxmepucmuxu 6bINOJHEeHUS 3HAHUA: OLIEHKa "HEYJOBJIIETBOPUTEIBHO" BBICTABIISAETCS,
€CJIM 3aJlaHue BBIIOJIHEHO HUKE IOPOTOBOTO YPOBHS, YCTAHOBJIEHHOTO IIKAJION

II1. IIpaguna évicmaenenusn umo2o60i OUEeHKU no Kypcy

Onenka ompenensieTcss B cOOTBETCTBUM ¢ [lonokeHnem o OalIbHO-PEHTHHIOBOM CHUCTEME IS
crynentoB HUY «MOW» Ha OCHOBaHMHM CEMECTPOBOM M aTTECTALIMOHHOM COCTABIISIOIINX
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