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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. OIIK-5 CniocoGeH uCIoib30BaTh COBPEMEHHBIE HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH U
IPOTPaMMHBIE CPECTBA MIPU PELICHUU MPOPECCHOHATBHBIX 3a7a4
UJI-1 Mcnionb3yeT coBpeMeHHbIe HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH U IPOrpaMMHBIE CPE/ICTBA
JUIs XpaHeHus, 00pabOTKH, aHAJIN3a U MPEICTaBIeHUs MH(DOpMaIIH

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 JJOKyMEHTOB K MOCIIEAYIOIIEH Mepeiaun JOKYMEHTOB B apXUB HIIU HA
yauuroxenue (TectupoBanue)
4. Crannaptuzaius npouecca fokymentupoBanus (TectupoBanue)

BPC nucuuminHbl

4 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 pe3yiabTaThl OOyYEHHsS IO
JUCIUILINHE
OIIK-5 N -lonk-s Ucnons3yet | 3HaTh: Cranpaptuzanus npouecca gokymeHtupoBanus (TectupoBanue)
COBpPEMEHHBIE OCHOBHBIE MTOHATHS JlokyMeHTalmoHHOe obecrieueHue KaapoBoil paboTsl. TexHonoruu paboThl
nH(OPMaIMOHHBIE JIEJIOBOTO ¢ nokymentamu (TectupoBanue)
TEXHOJIOTHH U | JOKYMEHTO0OOpoTa Opranu3zannoHHO-pacnopaauTenbHas qokymentanus (TectupoBanue)
MPOrPpaMMHBIC CPEJICTBA IS | MPUHITUITBI PAOOTHI C [ToaroroBka TOKyMEHTOB K MOCJIEAYIONIEH NIepeadun JOKYMEHTOB B apXUB
XpaHeHwus, 00paboTKH, | JOKYMEHTaMU U i Ha yHuuToxkeHue (TectupoBanue)
aHajgM3a W TPEJICTaBIICHUS | OpraHU3AINI
uHpopmanuu JIOKYMEHTO0000pOoTa
YMers:
MPUMEHSTH IPAaBOBBIC U
HOPMAaTHUBHBIE OCHOBBI
OpraHU3alMOHHO-
JIOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieyeHus
paboTath ¢ JOKyMEHTaMU
OTPaHUYEHHOT0 JI0CTYIa




1I. Cooepicanue ouenounvix cpeocme. lllkana u kpumepuu oyenusanus

KM-1. CranaapTusanus npouecca 10KyMeHTHUPOBAHUS

®opmbl peaiusanun: KomnbroTepHoe 3a1anue

Tun KOHTPOJIBLHOT0 MeponpusaTHs: TecTupoBaHue

Bec konTpoabHoro meponpusitusi B BPC: 25

IIpouenypa mpoBeleHHsI KOHTPOJBLHOIO MeponpusaTHsi: PelieHHble 3aJaHus MO BapUaHTaM
otnpasisitorest B CIIO "[Ipomereit" B pamkax pyHKImoHana "muckMeHHas pabora”

KpaTlcoe CoA€cpiKaHuE 3alaHUA:
KOHTpOJ’IBHaH TOYKa HallpaBJICHA Ha IIPOBEPKY 3HAHUH 110 pasacilty: CTaHaapTHU3anus Ipouecca
JOKYMCHTHPOBAHUS

KoHTpoJibHbIE BONIPOCHI/3a/1aHUA:

3HaTh: OCHOBHBIE ITOHATHUSA 1.0011e€e KOIM4eCcTBO PEKBU3UTOB, IIPETYCMOTPEHHBIX
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.JI0KyMEHT, HE OTHOCAIIUICS K BHYTPEHHEN
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHLHON TOKYMEHTAIIUN
1. ycTaB npeanpusiTis

2. mpuKa3 10 OCHOBHOM JEATEITbHOCTH

3. yka3

4. pacniopspbkeHue

OtBert: 3

5.Kakue Tpu Buga 6J1aHKOB YCTaHOBJIEHBI JIJISI
OpraHu3ally, €€ CTPYKTYPHOTO NOApa3IeNieHUs U
JOJDKHOCTHOTO JIuIa’?

1. oOmuuit 61aHK, 6JaHK MTHUChMa, OJTAHK KOHKPETHOTO
BHJIa TOKYMEHTA

2. OIaHK BHYTPEHHU, BHEITHHHA U 171 (haKcoB

3. OaHK JUIsl pacTIOPSANTEIBHBIX TOKYMEHTOB, JIJIS




ITACEM | JUIS CTIPABOK
Otsert: 1

Onucanne MKAJbI OIleHUBaAHUS:

Ouyenxa: 5
Huoicnuii nopoe evinonenus 3aoanus 6 npoyenmax. 85
OnucaHue xapaxmepucmuKy 6bINOJIHEeHUs 3HAHUs: OLEHKA "OTJIMYHO" BBICTABIISIETCS, €CIIU 3aJJaHue
BBITIOJTHCHO B YCTAHOBJICHHOM 00BhEME B COOTBETCTBHH CO IIKAJIOU

Ouyenka: 4
Huoicnuii nopoe evinonnenus 3a0anus 6 npoyenmax. 15
OnucaHnue xapaxmepucmuxu 6bINOJIHEeHUs 3HAHUs: OLIEHKA "XOpOIIO" BBICTABIISIETCS, €CIIN 3a/1aHHE
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 3aJJaHue BBITIOJIHEHO HUKE TTOPOTOBOT'0 YPOBHSI, 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 MeponpuATHs: TeXHOIOrWs NPOBEPKU CBsi3aHA C
BBINIOJIHEHUEM KOHTPOJBHOTO TECTa MO M3y4yeHHOH TeMme. Bpewms, oTBeeHHOE Ha BBIIOJIHEHHE
3a/1aHus, ycraHapnuBaeTcs He Oonee 30 munyT. KonuuecTBo moneiTok He Oosee 3x. TectupoBanue
nposoautca ¢ ucnonszoBanuem CIO "IIpomereit”. K TecTMpoBaHUIO AOIyCKaeTCs MOJIb30BATEID,
W3YYUBIIAN MaTepHajbl, aBTOPU3UPOBAHHBINA YHUKAIBHBIM JIOTHHOM U TIApOJIEM

Kpartkoe cogep:xkanue 3aaHusA:
KoHnTponbHas Touka HarpaBiieHa Ha MPOBEPKY 3HAHUN MO pa3fielny : JOKyMEHTAallMOHHOE
oOecrieyeHne KaapoBoi padboTsl. TeXHOIOTUU paboThI 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

4.11enbto AIOMPOU3BOJICTBA SBIISETCS

1. ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB

2. 3akperuienue uHGopMAaIK 1 obecriedeHrne padboThl
OpraHoB yIpaBJICHUS TOKyMEHTaluen

3. OcHamienue pabOYnx MECT OPTTEXHUKOM

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

5.ITox OKYMEHTUPOBaHUEM TOHUMAETCS

1. Br16op hopMmel peructpanmu JOKYMEHTOB

2. KoHTponb UCTIOIHEHUS JOKYMEHTOB

3. @uxcanus HHPOPMALUU HA MAaTEPHATIHHBIX
HOCHTEJISIX 10 YCTAHOBJICHHBIM MTPaBHIIAM

4. Co3gaHue CIIpaBOYHBIX MAaCCUBOB IO IOKYMEHTaM
Ortser: 3

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

1. B CTPYKTYpHBIX MOJpa3AeNECHUIX

2. IEHTPAIM30BaHHO, B CIICIIUAIIEHO OTBEICHHOM
MIOMEIIIEHUHU

3. B cekperapuare

Otser: 2

7.JoxymenTsl ¢ rpudom JICII — sto:

1. OTKpBITBIE JOKYMEHTHI

2. JIOKyMEHTHI C OTPAaHHYEHHBIM JJOCTYIIOM

3. JIoKyMeHTHI cTaHHBIC B apXUB

Otser: 2

8.ITpu pabote ¢ KOH(DUIEHITUATEHBIMHI TIOKYMEHTAMU ...
1. Paspemraercs aenaTh BHIMHUCKU U3 JJOKYMCHTOB

2. Paspemaercs nenath BHIMUCKU U3 JOKYMEHTOB,
UMEIOIUX Tpru( orpaHUYEHUs JOCTYIIA, C TICBMEHHOTO
paspelieHus: pyKoOBOJAUTENS

3. He pa3pemaercs nenarpb BHITUCKA U3 JTOKYyMEHTOB
Otser: 2

9.971eKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT — 3TO:

1. COBOKYMHOCTH aBTOMATHU3MPOBAHHBIX MPOIIECCOB IO
paboTe ¢ TOKyMEHTaMH, TPE/ICTaBICHHBIMU B
INEKTPOHHOM BHJIe 0€3 UCIOJIb30BaHUS OyMaXKHBIX
HOCUTENEN

2. Tmpolecc pa3paboTKH, anpodaIy U BHEIPEHUS
MPOTPAMMHOTO 00€CTICUCHHUSI IO aBTOMATH3AINH pabOThI
C TOKyMEHTaMH

3. TpaBWIa TOJATOTOBKH, TOIITUCAHUS M OTIPABKH
UCXOJSIINX TOKYMEHTOB

Otser: 1

10.ITporieccHO-OpHEHTUPOBAHHBIE CUCTEMBI




JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa —

1. npenHazHaueHs! 4J11 JOKYMEHTAIL[MOHHOTO
o0ecreyeHus yrpaBieHUs] KaKuM JIM00 CII0AKHBIM
IpoLeccoM (IIPOU3BOJCTBEHHBIM, TOPTOBBIM, HAYYHO-
HCCIIEI0BATEIbCKUM U T.&), B KOTOPOM Y4acCTBYIOT
HECKOJIBKO CIIELIMAIM3UPOBAHHBIX IOAPa3IEICHUN WIH
OpraHM3alMil, BEpTUKAIBHO WIA TOPU30HTAIBHO
MHTETPUPOBAHHBIX

2. o0ecrneunBaroT, B YaCTHOCTH, aBTOMATH3aLHIO
MIOJTHOTO JIETIONPOM3BOICTBEHHOTO LIMKJIa paboTHI ¢
KaKIbIM JOKYMEHTOM

3. B KadecTBE OCHOBHOM 3a/1auu UMEIOT (HOpMUPOBAHHE
IP-nakeToB, cogepxKalux JOKYMEHTHPOBAHHYIO
uHpopmanuio, B pouecce HTepHET-B3aMMOACHCTBHIS
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 COOTBETCTBUU CO IIKAIOH

Oyenka: 3
Huodicnuii nopoe sévinonnenus 3adanus 6 npoyermax: 60
Onucanue xapaxmepucmuku 6bINOJHEHUsA 3HAHUA: OIIEHKA "yTOBIETBOPUTEIBHO" BBICTABIIAETCS,
€CJIM 33/1aHUE BBITIOJIHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00bEME B COOTBETCTBUU CO ILKAJION

Oyenka: 2
Onucanue xapakxmepucmuxu 6bINOJIHEHUS 3HAHUA: OLIEHKa "HEYJOBJIIETBOPUTEIBHO" BBICTABIISAETCS,
€CJIM 3aJlaHuE BBIIOJIHEHO HUKE IOPOTOBOTO 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.IloaroroBbTe MpHKa3 00 ONTUMHU3ALIH
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aluu

OpraHU3alMOHHO- 2.CocTaBbTe IPOTOKOJI 3aceiaHusl paboueil rpymnimsl Mo
JOKYMEHTAIMOHHOI'0 00€CIeUeHHUSI BONIPOCY BHEJPEHHUSI B OpraHU3alluU CHCTEMBbI




MEHE)KMEHTa KayecTBa

3.0¢opmuTe IPOEKT MpHKaza 00 yTBEPKICHUN
WNHcTpyKuny 1o Jenonpou3BOJCTBY B OpraHU3aluu
4.0 opMuTe mpUrIanIeHue MapTHEpaM Ha BHICTaBKY
MPOYKIHH

5.Ha3Batb BU/IbI TMCEMEHHBIX JTOKYMEHTOB, KOTOPBIE
BXOJIAT B COCTAaB YHU(PUIIMPOBAHHON CUCTEMBI
OpraHMU3alIOHHO-PACIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAU!
6.1lepeuncinuTh JOKYMEHTBI, UMEIOIINE TOCTOSIHHBIN
CPOK XpaHEHUs

7.0npenensaTh JOKyMEHT, PUKCUPYIOIINI COTIaIICHHE
CTOPOH 00 yCTaHOBJIEHUU TPYAOBBIX OTHOLIEHUH 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 YCTAHOBJICHHOM 00BhEME B COOTBETCTBUU 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 00bEME B COOTBETCTBUM CO IIKATION

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

KM-4. IloaroroBka 10KyMEeHTOB K MOcCJe1yIolIeil nepeaadyn J0KYMeHTOB B ApXUB WJIH
HA YHHUYTOKEHUe

®opmbl peanusanuu: KoMneorepHoe 3a1aHue

Tun kouTpobHOrO Meponpusitus: TectupoBanue

Bec konTposbHoro meponpusitusi B BPC: 25

IIpouenypa mpoBeaeHHsi KOHTPOJIBHOIO MeponpusATHA: PeleHHbIE 3aaHHd 1O BapHaHTaM
ornpasistorces B CI1O "IIpomereit” B pamkax pyHKIMOHaNa "nmucbMeHHas padora”

Kparkoe conepxxanue 3aganus:
KoHTposibHas TOUKa HalpaBiIeHa Ha IPOBEPKY 3HAHUH MO pa3zeiy : MOATOTOBKA JOKYMEHTOB K

HOCJ'ICILYIOIJ_ICI\/'I nepcaavun B apxXumB UM HA YHUUTOKCHUC

KoHTpoJibHbIE BONIPOCHI/3aJaHUA:

YMeTh: paboTaTh C JOKyMEHTaMHU 1.B xakux ciiydastx IpUMEHSIOTCSl CTaHAapTHbHIE
OIPaHUYEHHOI'0 TOCTYyIIa oQuCHbBIE TPOTPaMMbl B OpraHU3auU
JeJI0NPOU3BOICTBA?

2.KakxoBBEI BO3MOKHOCTH CpEACTB TCICKOMMYHUKAIIUN B
JAOKYMCHTAIlUOHHOM obOecrnieueHU N ynpaBJ'ICHI/Iﬂ?
3. KakoBBI BO3MOKHOCTH KOMITBIOTCPHBIX TEXHOIOTHI B
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JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CIIeYeHUHN yIIPaBICHUs?
4.Kakasi OprTeXHUKA UCIOJB3YETCS /7S IOUCKA, PAHEHHUS
U 1iepeiayi JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeJI0NPOU3BOJICTBE?

5.Kakast oprrexHuka ucnoiib3yercs AJisi COCTaBICHUS
JIOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM JIEJIONIPOU3BO/ICTBE?

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

7.YTo siBNsieTCA Pe3yNbTaTOM IPOBEIEHUS SKCIIEPTU3bI
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB OpraHu3anun’?

8.Kakue HopMaTUBHBIE aKThl PETYIUPYIOT IPOBEICHHUE
9KCIIEPTU3bI IEHHOCTU JOKYMEHTOB B OpraHu3anuu’?
9.YTo0 Takoe FKCHepTH3a LIEHHOCTH TOKYMEHTOB, U KaKHe
JOJDKHOCTHBIE JIMIIA B OpraHU3aliy 3aHUMAaKOTCs €€
MpoBeIeHUEM ?

10.ITonsTre "popmupoBanue nen'", OCHOBHBIE
TpeOOBaHUs K MPOBeIeHHUIO 3ToH paboThl. CoBpeMeHHas
HOPMaTUBHO-METOANYECKas 0a3a, onpeIestomnast
TpeOoBaHus K (POPMUPOBAHHUIO JIEN B IEJIOIPOU3BOJICTBE.

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 xapakxmepucmuxu 6bINOJHEHUs 3HAHUA: OLIEHKa "XOpOoLIOo" BBICTABISAETCS, €CIIH 3aJaHNUE
BBINTOJIHEHO B YCTAHOBJICHHOM 00BEME B COOTBETCTBUH CO IIKAIOH

Oyenka: 3
Huoicnuti nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax.: 60
Onucanue xapakxmepucmuku 6bINOJIHEHUsA 3HAHUA: OLIEHKa "yTOBJIETBOPUTEILHO" BBICTABIISAETCS,
€CJIM 3aJIaHU€E BBIIIOJIHEHO B YCTAHOBJIEHHOM 00b€ME B COOTBETCTBUU 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 TPOMEXKYTOUYHOM ATTECTAIIUA
4 cemecTp
@DopMa NPOMEeKYTOUHOM aTTecTalMM: 3a4ET C OLEHKOU

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. Komnerenuusi/Muankarop: NJI-lonk-s Mcrnonezyer coBpeMeHHbIe HHPOPMALIMOHHbIE
TEXHOJIOTHH U MTPOrpaMMHBIE CPEICTBA I XpaHeHUs, 00pabOTKH, aHaIN3a U MPeACTaBICHUS
uHpopMaun

Bonpocsl, 3aganus
1.0611ee KoMMYecTBO peKBU3UTOB, MpeaycMoTpeHHbx I'OCT P 7.0.97-2016
2.1lens, He OTHOCAIIASICS K LIENSIM CO3/1aHUs Y HUPUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIlUU
3.Mmeert 511 IOpUIUYECKYIO CUITY TIOKYMEHT, ITOJIy4YeHHBIH 110 (pakCUMUIIBHON CBA3U?
4.Ha3zoBuTe BUJIbI MHCbMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOPBIE BXOJIAT B COCTaB YHU(PHUIIMPOBAHHOM
CUCTEMBI OPraHU3aLMIOHHO-PACHIOPSANTEILHON JOKYMEHTAUU
5.JI0KyMEHT, UMEIOIINI ITOCTOSIHHBIM CPOK XPaHEHMS
6.JI0KyMEHT, OTHOCSAILUICS K BHEIIHEW PaCTIOPSIANTEIbHON JOKYMEHTALIMH
7.AKT yHHUYTOKEHHS JOKYMEHTOB ITOINCHIBAET:
8.Knaccugukanus cuctem 3J1eKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTa
9.AHanor coOCTBEHHOPYYHON MOJIUCH, SIBJISIOIIUNACS CPECTBOM 3alllUThl HH(pOpMaLuu,
00ecreynBaroIUM BO3MOKHOCTb KOHTPOJIS LIETIOCTHOCTH U MOATBEPXKACHUS MOUTMHHOCTH
JJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB - 3TO
10.CtpykTypa u coaep:kaHue KagpoBoil TOKyMEHTALUN
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MarepuaJsl 1JI1 NIPOBEPKHU OCTATOYHBIX 3HAHUM

1.J1aToit meI0BOro MUChMa SIBISCTCS:
OTtBeThI:
1. nata coObITHsA, 3aUKCUPOBAHHOTO B JOKYMEHTE
2. naTa NoANMUCaHUs JOKyMEHTa
3. mara oTIpaBKH JOKYMEHTa
4. naTa coCTaBJIEHUs JOKYMEHTA
BepHnsriii otBeT: 2
2.JIOKyMEHT, OTHOCSIIIMICS K BHELUIHEN paclopsAUTEIbHON JOKYMEHTAIUH:
OTtBeTsI:
l. MHCTPYKLIMOHHOE TMCHbMO HAJIOTOBOI'O OpraHa
2. IPOTOKOJI COOpaHus aKIIMOHEPOB
3. rapaHTUIHOE MUCHMO
4. 1OrOBOp O COTPYIHUYECTBE
Bepuriii otBert: 1
3.JI0OKyMEHT, He OTHOCALIMICSA K BHyTPEHHEH OpraHu3aliOHHO-PaCOPsIMTEIbHON
JIOKYMEHTaLUU:
OTtBeTsI:
1. ycraB npeanpusTus
2. IpHUKa3 10 OCHOBHOM AEATEIbHOCTU
3. yka3
4. pacniopsiKeHHe
Bepnblii oTBeT: 3
4.B pacniopsuTeabHbIX JOKYMEHTaX (PUKCUPYIOTCS CIEIYIOLIE BOIPOCHI:
OTtBeThI:
1. CBeneHus, HEOOXOUMBIE JUI IPUHATHS PEILICHHS
2. CipaBOYHbIE CBEJICHUS
3. Pemienust u yka3zaHus 110 UX BBIIIOJIHEHUIO
4. CBeneHust 0 pe3yJibTaTax JAesiTeIbHOCTH
Bepwusliii otBeT: 3
5.Bb1bepute npaBuiIbHBINA BapuaHT 0popMIIeHHs peKBU3UTA «I'prd yTBEpKIEeHUA», KOria
YTBEPKACHHUE TPOUCXOJUT TOJKHOCTHBIM JIULIOM
OTBeThI:
1. YTBEPXIAIO Inpexrop 3A0 «lIunor» [Tonnuce A.B. Ilerpos 23.09.2015
2. YrBepxknato Hupexrop 3A0 «IlTunot» [Moanuce A.B. Ilerpos 23.09.2015
3. «¥YTBepxnaro» Jupexrop 3A0 «lIunor» [Toanuce A.B. Ilerpos 23.09.2015
Bepnpsiii otBet: 1
6.Ha3oBuTe BU/IbI MHCBMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOPbIE BXOJAT B COCTAaB YHU(DUIIMPOBAHHOM
CUCTEMbI OPraHU3allMIOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAIUU?
OtBeTsI:
1. OpranuzanvoHHbIE U PACHIOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI
2. OpraHu3alMoOHHbIE, PaCHIOPSAUTENbHbIE M HH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE IOKYMEHTHI
3. Opranu3zalMoHHbIE, paCIOPSAAUTENbHbIE, THHOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIE IOKYMEHTHI
BepHblii oTBeT: 3
7.Kakoit BapuanT opopMIICHUS OTMETKH O HATMYUU TTPUIIOKEHHUS B COMTPOBOIUTEITLHOM
IIUCHME SIBJISIETCS TPaBUIIbHBIM?
OtBerTsI:
1. ITpunoxkeHue: ynomsHyToe Ha 3 JI. B 1 9K3.
2. Ilpunoxxenue: nmo Tekcty Ha 3 1. B | 3K3.
3. Ilpunosxxenue: Ha 3 1. B 1 3K3.
BepHnsiit otBeT: 3
8.Llenb, He OTHOCAIIAACA K LENSAM CO3JaHus Y HU(PUIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIUU

13



OTBeThI:
1. Tunmmzamus GopM TOKYMEHTOB
2. CokpalleHus KOJIMYeCTBA IPUMEHSIEMbIX JOKYMEHTOB
3. Co31anne MHOXECTBA JOKYMEHTOB
4. CHMXeHHUs 3aTpaT Ha OJATOTOBKY U 00pabOTKY IOKyMEHTOB

Bepnpiii oter: 3
9.Pa3mMepbl BHYTpeHHHX monel jokymenTa B cootBetctBuu ¢ [OCT P 7.0.97-2016:

OTtBeTsI:
1. Cepxy 15 MM, cauzy 20 mm, cripasa 25 mm, cieBa 10 mm
2. Ceepxy 20 mm, cHuzy 20 mmM, cripaBa 10 mm, ciieBa 20 Mmm
3. Cepxy 20 MM, cHuzy 20 MM, cripaBa 15 mm, cineBa 30 Mmm
4. Cepxy 25 MM, cHU3Y 25 MM, cripaBa 25 MM, ciieBa 25 MM

Bepwusliit otBeT: 2
10.FOpuauueckas cuiia JOKyMEHTa — 3TO

OTBeTHI:
1. OcobGenHocTy BHEUTHET0 0hOpMIIEHUS TOKYMEHTa
2. CBUETENBCTBO HAIMYUS B JOKYMEHTE I10JIOKEHU HOPMAaTUBHOTO XapaKkTepa
3. CriocoOHOCTh JOKYMEHTA MOPOKIaTh ONPEIEICHHbIE TPABOBbIC MOCIEACTBHS

Bepnblii oTBeT: 3
11.TIpouieccHO-OPHUEHTUPOBAHHBIE CUCTEMBI SJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00pOTa

OTBeTHI:
1. mpeanasHaueHBbI IS TOKYMEHTAMOHHOTO 00eCreYeHNs YIIPaBICHHUS KaKUM JHO0 CIIOKHBIM
npoueccoM (IIPOU3BOJACTBEHHBIM, TOPTOBBIM, HAYYHO-HUCCIIEI0BATENBCKUM U T.&), B KOTOPOM
Y4aCTBYIOT HECKOJIBKO CIEIHAIM3UPOBAHHBIX MMOAPA3ICICHUN WK OpraHu3aluil, BEpTUKAIbLHO
WJIU TOPU30HTAIBLHO MHTETPUPOBAHHBIX
2. o0ecneunBaT, B YaCTHOCTH, aBTOMATH3AIUIO TIOJTHOTO JIEIOMPOU3BOICTBEHHOTO ITUKIIA
paboTHI ¢ KaXKIBIM IOKYMEHTOM
3. B KauecTBE OCHOBHOI 3a/1aun uMetoT hopmupoBanue [P-nakeToB, comepxrammx
JIOKYMEHTHPOBaHHYIO HH(GOpPMAIIHIO, B riporiecce IHTepHET-B3auMOEHCTBUS Pa3IMYHBIX
Opra"u3anun

Bepnsiit otBeT: 1
12.251eKTpOHHBIN TOKyMEHTOO0OPOT — 3TO:

OTBeTHI:
1. COBOKYITHOCTh aBTOMAaTH3WPOBAHHBIX MPOIECCOB MO paboTe C TOKYMEHTAMU,
IIPEJICTAaBICHHBIMU B 3JIEKTPOHHOM BHJI€ 0€3 UCIOIb30BaHUS OyMa)KHBIX HOCUTENEH
2. mpotecc pa3paboTKH, anpodaluy U BHEAPEHUS IPOrPaMMHOTO 00ecTieyeH s o
aBTOMAaTHU3alMK pabOThI C TOKYMEHTAMU
3. mpaBuja NOATOTOBKH, MOJIMUCAHUS U OTIPABKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB

Bepnsiit otBeT: 1
13.I1pu paboTe ¢ KOH(UICHITNATEHBIMA JOKYMEHTAMH ...

OTBeTHI:
1. Pa3pemiaercs nenaTh BHIMUCKU U3 TOKYMEHTOB
2. Pa3pemaercs nenath BBIMUCKU U3 JOKYMEHTOB, UMEIOUINX I'pr( OrpaHUuEHuUs AOCTYIIA, C
MACbMEHHOTO Pa3pelleHUs PyKOBOIUTENS
3. He pa3peraercs nenath BBITUCKA U3 TOKYMEHTOB

BepHsliii otBeT: 2
14.ITporieccHO-OpUEHTHPOBAHHBIE CUCTEMBI JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa —

OTBeThI:
1. mpenHa3HaYeHBb! )1 JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00EeCTIeueHus YIIPaBIeHUs KaKUM JINOO CIOXKHBIM
nporeccoM (TIPOU3BOCTBEHHBIM, TOPTOBBIM, HAYYHO-HUCCIIEIOBATENLCKUM U T.&), B KOTOPOM
Y4aCTBYIOT HECKOJIBKO CHEIMATM3UPOBAHHBIX MTO/IPa3IeIeHU WM OpraHu3aliii, BEepTUKAIbHO
WJIU TOPU30HTAIbHO UHTETPUPOBAHHBIX
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2. 066CH€‘II/IBaIOT, B 4aCTHOCTH, aBTOMATU3AIHUIO ITOJITHOI'O ACJIONMPONU3BOACTBCHHOI'O [IUKJIA

paboOThI ¢ KaXbIM JOKYMEHTOM
3. B KauecTBe OCHOBHOM 3a71auu UMeI0T popmupoBanue [P-nakeToB, cogepkanmx

JIOKYMEHTHPOBAHHYIO HH(pOpMaIHIo, B iporiecce HTepHET-B3auMOICHCTBHS pa3IuYHbIX

OpraHu3aun

Bepnsiit otBeT: 1
15.251eKTpOHHBII TOKYMEHTOOO0POT — 3TO:

OTBeTHI:
1. COBOKYITHOCTh aBTOMATHU3WPOBAHHBIX MTPOIECCOB MO paboTe C TOKYMEHTAMU,
NPEJICTaBJICHHBIMU B DJIEKTPOHHOM BHJIE 0€3 UCTIOIb30BaHUsI OyMaXKHBIX HOCUTEIICH
2. mporecc pa3paboTKH, anpodauy U BHEAPEHUS IPOrPaMMHOTO 00ECTICYEHUS 110
aBTOMATH3aIMH PAOOTHI C IOKYMEHTAMU
3. mpaBwIia OJTOTOBKH, MOANMCAHUS U OTIIPABKH UCXOJSIINX JTOKYMCHTOB

Bepuriii otBert: 1
11. Onucanue wikanvt ouenusanus

Ouyenxa: 5
Huorcnuii nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax. 85

OnucaHnue xapaxmepucmuKy 6bINOJIHEeHUs 3HAHUs.: OLEHKA "OTIIMYHO" BBICTABIIACTCS, €CIIU 3a/JaHNE

BBITIOJIHCHO B YCTAHOBJICHHOM 00BbEME B COOTBETCTBHH CO IIKAIOH

Ouyenka: 4
Huorcnuii nopoe evinonnenus 3aoanus 6 npoyenmax: 15

OnucaHnue xapaxmepucmuxu 6blNOJIHEHUs 3HAHUs: OLEHKA "XOpOII0" BBICTABIISIETCS, €CIIN 3a/1aHHE

BBITIOJIHCHO B YCTAHOBJICHHOM 00BbeME B COOTBETCTBUHM CO IIKAIOHN

Oyenka: 3
Huoicnuii nopoe evinonnenust 3aoanus 6 npoyenmax. 60

Onucanue xapakmepucmuku 6blNOJIHeHUA 3HAHUA. OLICHKA "}II[OBJ'IGTBOPI/ITGJ'H)HO" BBICTABJIACTCA,

€CJIN 3aJaHNEC BBITIOJIHCHO B YCTAHOBJICHHOM 00beMe B COOTBETCTBUH CO IIKAJIOM

Oyenka: 2

Onucanue xapakxmepucmuxu 6bINOJIHEeHUS 3HAHUA: OLICHKa "HEYJOBJIIETBOPUTEIBHO" BBICTABIISAETCS,

€CJIK 3aJaH1EC BBINTOJIHCHO HHUXKE ITOPOTOBOTO YPOBHA, YCTAHOBJICHHOT'O IIKaIoi

II1. IIpaguna évicmaenenusn umo2o60i OUeHKU 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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