15.03.2023 r.
Ounas dpopma 0OydeHUs
['pynma TOK 3/2
OII1.05 JoxkymeHTALMOHHOE O0ecneYeHne YIpaBJIeHus!

Bun 3ansTus: npakTuyeckas padora (2 yaca)

Tema: OpraHu3aimoOHHO-PACTIOPATUTENbHAS JOKYMEHTAIIHS.

Lenu:

- yueOHas - 03HAKOMUTHCS C 1e(PUHULIUAMU JOKYMEHTa U BUJIOBBIM COCTaBOM

YIPaBICHYECKON TOKYMEHTAINN;
- oTpaboTaTh MOPSAI0K OPOPMIICHHS OTACIBHBIX PEKBU3UTOB
OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSIIUTEILHBIX JOKYMEHTOB;

- BOCITUTATCJIbHAA - HpO6y,Z[I/ITB HHTEPECC K UBYUCHUIO AUCHUIIIINHEI,
- CO31aTh MOJOXKXUTCIbHYIO MOTHBALIUIO HA U3YUCHHC I[Oy

DJIeKTPOHHAs OMOINOTEKA TEXHUKYMa

1. JIOKyMEHTalMOHHOE obecrnieueHue yIpaBJieHUs (c OCHOBaMHU
apxuBoBenieHus): yueoHoe nocodoue / M.U. bacakos. — M.: KHOPYC, 2013. — 216 c.

2. OxornukoB A.B., bymaBuna E.A. JlokymeHTOBeneHUE U AEIONPOU3BOJICTBO:
Yyebnoe mocobue. — M3m. 2-e, mepepad. u gom. — M.: UKL «MapT»; Pocror u/Jl:
uznarenbckuil ueHtp «MapT», 2005. — 304 c. — (Cepus «besynpednbie TOKYMEHTBI»).

OO0uue ykazaHus 10 BbINOJTHEHHIO PadoThI

1. BHuMarenbHO, BAYMYMBO H3Y4YMTE€ HHCTPYKLMOHHYIO KapTy MpaKTHUECKOU
paboTHI.

2. B Tterpaau 1yl mpakTUYECKUX padbOT HEOOXOAMMO 3amucarb TeMy M Lelb
PAKTUYECKOU PAOOTHI.

3. Ilocne 3TOrO MpUCTYyNMalWTe K BBHIMOJHEHUIO MPAKTUYECKOTO 3a/laHusl B MOPSJIKE,
U3JI0’KEHHOM B T€KCTE paOOTHI.

4. Oopmute OTYET MO MPAKTUUECKOM paboTe.

5. Cnenaiite (GOTO BBIIOTHEHHON padOThI M OTIPABBTE MPENOIABATEIIO HA TPOBEPKY
Ha AJIEKTPOHHYIO mouTy: olga boyko 74(@mail.ru

Kpurepuu ouennBanusi padorbl

OneHka «5» - BBICTABISIETCS 3a IMPABUJIBHO BBIIIOJIHEHHOE 33JaHUE B IIOJIHOM
00BEME 3a OTBEIEHHOE BPEMSI.

OueHka «4» - BbICTaBisieTCA MO0 3@ MPABUIBHO BBIITOJIHEHHOE 33JJaHUE B MTOJIHOM
00bEME, HO C MPEBBINIEHUEM YCTAHOBIEHHOIO BPEMEHH, JMOO 3a BBIOJIHEHHUE 3a/1aHUS C
HEOOJIBIIMMH OLIMOKAMHU 32 OTBEAEHHOE BPEMS.

Ouenka «3» - BBICTABISIETCS I[P HAJUYUM CYIIECTBEHHBIX OMIMOOK B
BBITIOJTHEHHOM 3aIaHUH.


mailto:olga_boyko_74@mail.ru

IIpakTuyeckas padora Ne 2

Tema «Oprann3aliMiOHHO-PACIOPSAAUTENbHAS TOKYMEHTALUS)

Llenp 3aHgTHS: 3aKpeIUIeHUE TEOPETUUECKOTO MaTepualia, paciiupeHue u yriyoneHue
3HAHWH MO TeMe; MPUOOPETEHUE MPAKTUIECKUX HABBIKOB O(hOPMIICHUS
PEKBU3UTOB OPTraHU3ALMOHHO-PACIIOPAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

Xo1 paboThl

3aganue 1

BcraButh MMPOIIYHICHHBIC B TCKCTC CJIOBA!

Llokymenm — 310 Ha HOCUTEJe C PEKBU3UTAMH,
ITO3BOJIAIOIIUMH €€ .

Oguyuanvusiiic  0okymenm — DTO JOKYMEHT, CO3IaHHBIN ,
0o OpMIIEHHBII B YCTAaHOBICHHOM :

ApxusHnvili  0oKyMenm — 3TO JOKYMEHT, WA TOIJICKAIIMNI

B CHIIY €TO JUISl TpaXk/laH, oOIecTBa, TOCyJapCTBa.

OnexmponHblll OOKYMEHM — 3TO , AH(opMaIusi KOTOPOro MpeICTaBIeHa
B dhopwme.

Joxymenmuposannas — ungopmayusi — 37O nHpopMarus,

3a(uKCUpOBaHHAS HA

3aganue 2

CooTHecHuTe TIOHATUS U UX OIIPCACIICHUA:

A. JlokymeHT 1. JIOKyMEHT, CO3[IaHHBIN OpraHu3alueil, IOJKHOCTHBIM
JUIOM WJIU TpaxxaaHUHOM, O0(OPMIIEHHBIN B yCTAaHOBIEHHOM
ITOPSIIIKE

b. U3o0pasutenbubiii | 2. JIoKyMeHT, comepKamuii pedeByr0  WH(OOpMaImio,

JOKYMEHT 3a(MKCUPOBAHHYIO JIIOOBIM THUIIOM MHCbMAa WM JHOOOM
CHUCTEMOM 3BYKO3aINCH

B. ®otonokyMeHT 3. JIoKyMeHT, conepKaluii H1300pa3UTENbHYI0  W/HIU
3BYKOBYIO HH(GDOPMAIIHIO

I'. DneKTpOHHBIN 4. W300pa3uTenbHbId WM ayAMOBHU3YaJbHBIN JTOKYMEHT,

JTOKYMEHT CO3JaHHBII dotorpaduueckum W AIIEKTPOHHBIM

(mdpoBbIM) crtocoO0M, PUKCUPYIOIIN HHPOPMAITUIO B BHJIC
MOCJIEIOBATEIbHO  PACTIONOKEHHBIX  M300paKeHHH — —
JTUHAMHYIHBIX 00pa30B

J1. BuieonoKkyMeHT 5. N3o0pa3utenpHblil JOKYMEHT, B KOTOPOM H300pakeHHE
00bEKTa TMOJYYEHO TMOCPEACTBOM  JIMHUM, IITPUXOB,
CBETOTEHHU, TOYEK, [IBETA

E. ®oHonokyMeHT 6. AyIMOBU3YaJIbHBI JOKYMEHT, COJEpIKAIllMil 3BYKOBYIO
uHopmanuo,  3adUKCUPOBAHHYIO  JIFOOOM  CHCTEMOI
3BYKO3aIIUCH




K. KunomokymeHT

7. AynuoBu3yanbHBIM JOKYMEHT, CO3JaHHBIA CIIOCOOOM

BHJICO3aNnCH, (UKCHpYIONUH  WHpOpMAIMI0O B BHIE
MOCJEIOBAaTEIbHO  PACIONOKEHHBIX  HM300paKeHH — —
JTUHAMHYHEIX 00pa30oB
3. I'paduuecknii 8. N3o0pazurenbHbIi JIOKYMEHT, CO3/ITaHHBIN
JOKYMEHT dororpadpuueckuM  WIM  DIEKTPOHHBIM  (IU(POBBIM)

criocoOoM, pukcupyromuii HHGOPMAIIMIO B BUJIE OTACIBHBIX
N300pakeHUH — CTATUYHBLIX 00pa3oB

N. AynnoBusyaiabHbIi

9. JIOKyMEHT, COXpaHsEeMbIil WU MOAJICKAIIUN COXPAHEHUIO B

JTOKYMEHT CHJTY €r0 3HAYMMOCTH JUIS TPaKaaH, 00OIIECTBA, TOCYIapCcTBa

K. TekcroBou 10. [JoxymeHT, uH(}OpMamusi KOTOPOro IpEACTaBIEHA B

JIOKYMEHT DJIEKTPOHHOU hopme

JI. OpunmanbHbIii 11. JlokyMeHT, uHOpManusi KOTOpPOro 3auKCUpOBaHA

JIOKYMEHT 3HAKaMHU MHCbMEHHOCTH

M. IIucbeMeHHBIHN 12. JIOKyMEHT, BOCHPOM3BONISAIIMK BHEIIHUM BHUJ W/ WU

JIOKYMEHT BHYTPEHHIOIO CTPYKTYPY KaKOr0-JIM0O 00bEKTa

H. ApxuBHbIii 13. 3adukcupoBanHass Ha HocuTene uHbOpPMaNHs C

JTOKYMEHT PEKBH3HTAMH, IIO3BOJISIONUMH €€ WICHTU(DUIIUPOBATH
3aganue 3

BoimonnuTte Tect (BpIOepUTE MPaBUIBHBIN BapHAHT OTBETA):

1. Ha xakue Bunbl 1okymMeHTOB pacnpocrpansercs nevcrsue [OCT P 7.0.97-2016?
a) yCTaB, IOJIOKEHUE, aAKThI, INCbMA, CIIPABKH;

0) ycTaB, 3a4€THbIE KHM)KKH, aKThl, INCbMA, CIIPABKH;
B) YCTaB, MOJIOXXEHUE, aKThl, YIOCTOBEPEHUS, CIIPaBKH.

2. Pazpemaer nmu 'OCT P 7.0.97-2016 co3nmaBarth OKYMEHTBI B 3JEKTPOHHOMN

dbopme?
a) 1a;
0) HeT;

B) /14, HO MPU YCJIOBHH, YTO JOKYMEHT CO3/IaH €IlI€ U Ha OyMa>KHOM HOCHUTEE.

3. Hymeparust cTpaHuI] IPOCTABIISAETCS:

a) mocepeiHe BEPXHEro Kpas Mol JOKYMEHTa;

0) mocepeArHE HIKHETO Kpas MOoJisl IOKyMEHTA;

B) B JICBOM YacCTH BEPXHETO IOJISl IOKYMEHTA; I') B JIEBOM YaCTH HUYKHETO TOJIS

JOKYMCHTA,

4. Pasmep mpudra TeKCTa JOKyMEHTA JIOJDKECH OBITh:

a) ToJbKo 14;
0) TonpKo 12;
B) 12 unu 14;
r) 12, 13, 14.




5. MoXHO 71 UCTIONIb30BaTh B 0(OPMIICHUU JOKYMEHTOB TONY>KUPHBIN mIpudT?
a) na;

0) HeT;

B) TOJIBKO MPU OPOPMIICHIUN HEKOTOPHIX PEKBU3UTOB,;

') TOJBKO B OTJIECIBHBIX ()parMeHTax TEKCTa IOKYMEHTA.

6. Kakoli MeXCTpOUHbIN HHTEPBAJI JOJIKEH ObITh B PEKBU3UTE «Anipecar»?
a) OIMHAPHBIN;

0) MOJTyTOPHBI;

B) B OT/IEJIbHBIX CITy4dasix JOIYCTUM JBONHOM.

7. JlomyckaeTtcs 1M CO3IaHUE JOKYMEHTOB Ha 00OPOTHOM CTOPOHE JIrcTa?
a) na;

0) HeT;

B) JIa, HO MPH YCJIOBHMH, YTO JOKYMEHT COAEPIKUT TaOIHUIBI.

8. BelpaBHMBaHHE TEKCTA JOKYMEHTA 10 IIUPUHE JIUCTA!
a) 00s13aTeNbHO;

0) HEOOs3aTeNbHO;

B) JIOIYCTUMO, €CJIA TEKCT HE COAEPKUT TAOJIHII.

3amanue 4

JlaliTe OTBETHI HAa BOPOCHI TECTA

4.1 B xakoM cirydae mpaBHIIbHO 0(OPMIIEH PEKBU3UT «Apecar»?

a) Jlupextopy I'TIOY «Jlonerkuii 0) Aupekropy TexHUKyMa
TEXHUKYM» Hcakopy B.H.
HcakoBy Banepuro lBanosuuy

B) 286300, /IHP, r) Jupexropy I'TIOY «loneuxuit
r. /lonenk, TEXHUKYM»
yi. Kommynapos, 29 B.N. UcakoBy
HMupexropy ['TIOY «/loneukui
TEXHUKYM»

4.2 B kakoMm ciydae mnpaBuibHO odopmiieH pekBusuT «lloamuch» Ha OiaHKe
JTOKyMeHTa?

a) Jupextop I['TIOY «JloHenkuit

MHOTONPOGUIbHBIA TEXHUKYM)) Hcakos B.U. Mcakos
0) lupekrop TexHHKyMa Hcaxos Ncaxos B.N.
B) JlupekTop Hcaxos B.U. McakoB

4.3 B kakoMm ciydyae NpaBUJIbHO O(QOpMIIEH peKBU3UT «OTMETKa O 3aBEpEeHUU



KOTIUW»?

a) BepHno:
HavanbHuK OT/I€Ia KaJIPOB Manvliuesa H.B. Mansiesa
0) Bepno
HavansHuK oTeIa KaapoB Manviwesa H.B. Mansiiesa
B) Bepno
HavansHuk otnena kaapoB Manviuesa H.B. MansimeBa
16.02.2023
4.4 B xakoM cily4ae MpaBWIbHO MOCTABIEH OTTUCK MeyaTu?
a)
OupekTop . Caxapoe B.M.
Caxapos
0)
OupekTop @ Caxapoe B.IM.
Caxapos
B)
OupekTop Caxapos M.I1. B.I.
Caxapos

BriBoabI 0 MponeIaHHOM padoTe

JlomamHee 3aganue

OdopMuTh OTYET MO MPAKTUUECKOM paboTe

[IpenonaBarens: boitko Onbra AHTOHOBHA

Ten. nusg koncynpranuii 071-486-39-77



