10.03.2023 r.
Ounas dpopma 0OydeHUs
['pynma TOK 3/2
OII1.05 JoxkymeHTALMOHHOE O0ecneYeHne YIpaBJIeHus!

Bun zansarus: ceMuHap (2 4daca)

Tema: Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTAMHU

Lenu:

- yueOHas - YIIyOUTh U CUCTEMAaTU3UPOBaTh 3HAHUS, 3aKPEUTh

TEOPETUYECKUI MaTepuai 1o TEME;

- BOCIIUTATCJIbHAA - BOCIIMTBIBATL CTPEMIICHUC K U3YUCHHUIO AUCHUIIIINHBI.

Boinosinenune padoThl

1. B paboueii TeTpaay mocie0BaTeIbHO BBITIOTHUTE TIPETIOKEHHBIC 3a1aHMSL.
2. ®oTo BBHIMOIHEHHOW PAaOOTHI TEpeciaTh MpernojaBaTeNlil0 Ha MPOBEPKY Ha
ANIEKTPOHHYIO TIouTy: olga boyko 74(@mail.ru

OneHka 3a ceMHHAp BBICTABISECTCS C YYE€TOM CPOKa M TOJHOTHI BBITIOJHECHUS
paboThI, a TAKXKEe MOATOTOBICHHBIX paHee pedepaTuBHBIX COOOIICHUIA.

CemunHapckoe 3aHsiTHE

Tema «Opranusanus pabOThl ¢ JOKYMEHTAMI)

Bonpoce! s 00cyxaeHus

Opranu3zanus ciry>X0bl JEJIONPOU3BOICTBA
Opranu3zaiust JOKyMeHTO000pOTa

Perucrpanus 10kyMeHTOB

Opranu3zaius TeKyIIero XpaHeHus Jell
[ToaroroBka fen K apXMBHOMY XpaHEHHUIO
Opranuzaiust paboThI ¢ 00paIeHUSIMU TPaXKIaH
KoHTpo:b 3a ucnosHeHneM JOKyMEHTOB

NownkLbhe=

DIeKTpOHHAs OMOINOTEKA TEXHUKYMA

1. JIoKyMEHTaIlMOHHOE oOecnieueHune yIpaBJiIcHUs (c OCHOBaMH
apxuBOBeieHUA): yueOHoe ocodue / M.U. bacakos. — M.: KHOPYC, 2013. — 216 c.
2. OxornukoB A.B., bymaBuna E.A. JIoKyMEHTOBEICHHE M JEJIOMPOU3BOJCTBO:

Yuebnoe mnocobue. — M3a. 2-e, mepepad. u nmom. — M.: UKL «MapT»; PocroB u//l:
uznarenbekuit neHTp «MapT», 2005. — 304 c. — (Cepus «be3ynpeunbie JOKYMEHTBI»).

Bonpocsl /151 CAMOKOHTPOJISI
(oTBE4YaEM YCTHO)


mailto:olga_boyko_74@mail.ru
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Yrto cob0ii nmpeacTaBIsieT ciryx0a AeI0NPON3BOJACTBA?
Kakoe 3HaueHue mMeer perucrpanus JOKyMEHTOB, U KAaKO€ MECTO OHA 3aHUMAET B
OpraHu3alluy JeJI0NPOU3BOICTBA?
HazoBute Gpopmbl peructpannu J10KyMEHTOB
. UTO BXOJIUT B MOHATUE JOKYMEHTOOOOpOTA?
Uro Takoe HOMEHKJIaTypa e’
Yro nonnmaetcs noj; GopMUpPOBaAHUEM /1€
Yro nonumaetcs noj; GopMUpPOBaAHUEM €17
UTto BXOAUT B KOMIUIEKC paboT 1o opopmiieHHo aen’?

9. Kakue moKyMeHTBI TOHUMAIOTCS 1101 0000IIEHHBIM Ha3BaHUEM «OOpaICHHS
rpaxiaan»?

10. B gem 3aximrouaercss 0COOCHHOCTh pabOThI ¢ KOH(MUICHITUATLHBIMY TOKYMEHTAMU ?

11. Kakue (hopMbl KOHTpOJISL 32 CPOKAMHU HCIIOJHEHUS TOKyMEHTOB NMPUMEHSIOTCS B
JETOMPOU3BOICTBE?

12. B 4ém npenmy1ecTBO aBTOMAaTU3UPOBAHHON CUCTEMBI KOHTPOJIS 38 UCITOJIHEHUEM

JOKyMEHTOB?

N

0NV AW

3aganue 1.

JlaliTe OTBETHI HA TECTHI, YKa3aB COJIEPKAHNE BOIIPOCA U MPABUIIBHBIN BAPUAHT OTBETA.

1. JIoKkyMeHTOOOOpOT — 3TO JBM)KEHHE JIOKYMEHTOB B OpraHu3allid ¢ MOMEHTa MX
CO3/IaHMS WJIU TTOJIYYESHHUS JI0:

a) MO/IIMBKY B JIJIO;

0) 3aBepIICHUS UCTIOTHEHUS WK OTIPABKY;

B) Ilepeaur Ha UCTIOJHEHHUE.

2. YCTaHOBUTE COOTBETCTBHUE:

1. Llokymenm

2. Hngpopmayus

3.  JloxymenmupoeaHue
4.  Jenonpouzsoocmeo

a) 2TO 3amuch HHQPOPMAIMM HA PA3JUYHBIX HOCHUTEISAX 110 YCTaHOBJICHHBIM
IpaBUJIaM;

0) O9TO JACATENBLHOCTH ammapara YIpPaBJICHHS, OXBATBIBAIOIIAS  BOMIPOCHI
JIOKYMEHTUPOBAHUS U OPTraHU3aIii padoThl ¢ TOKYMEHTAMU B MPOIIECCE OCYIICCTBICHUS
UM yTpaBlIeHYeCKUX (QyHKITUH;

B) 3TO CBEJICHMS O JHUIAX, MpeaMeTax, Ppakrax COOBITUSX, SBJICHUIX U MPOIeccax
HE3aBUCHUMO OT (DOPMBI X MPECTABICHHUS;

I) 3TO MarepuajbHbli O00BEKT C HH(OpMALUEH, 3aKPEIJIEHHON CO3/1aHHBIM
YeJI0BEKOM CIOCOOOM ISl €€ TIepeiadu BO BPEMEHH U MPOCTPAHCTRE.

3. Kaxnprit muct noxkymenta, opopmiierasiii B coorBeTcTBUU ¢ 'OCT nomkeH uMeTh
1oJist He MeHee (MM):

a) neBoe — 20, npaBoe — 10, Bepxuee — 10, HuxHee - 20;

0) meBoe — 10, mpaBoe — 20, Bepxuee — 20, HwkHee - 10;

B) 1eBoe — 30, mpaBoe — 10, BepxHee — 20, HuxHee - 20;



4. PexBU3UTHI HA OJIAHKAX MPOAOIBHOTO IITAMIIa PACOJararoT:
a) MMOCepeIMHE JINCTA B BEpXHEH YacTH OJNaHKa;

0) ¢raroBeIM criocooomM;

B) IPOU3BOJIBHO.

5. CTpaHUIIBI JOKYMEHTA HyMEPYIOT HaulHas
a) ¢ IEpPBOM CTPAHUIIBI;

0) cO BTOPOI CTpaHMIIHI,

B) HE UMEET 3HAUCHUSI.

6. [Ipu anpecoBannm 10KyMeHTa (PU3NUYECKOMY JIMIY MHUITUATIbI YKA3bIBAIOTCSI:
a) nepen pamunuei;

0) nocne paMuIny;

B) HE Ba)XXKHO.

7. Boibepute npaBUIbHBIN BapuaHT 0OPMIICHUS PEKBU3UTA «J1aTay:
a) 09.02.22

0) 9.02.2022

B) 09.02.2022

8. PexBM3UTHI HAa OlaHKaX YIIIOBOTO IITaMIIa paclojararor:
a) mocepeIuHe IMCTa B BEpXHEH yacTu OnaHKa,

0) ¢aroBeIM criocooomM;

B) ITPOU3BOJILHO.

9. Homep cTpanuiibl 0OpMIISIIOT:
a) 24

0) -24-

B) cTp. 24

10. IIpu anpecoBannm JOKYMEHTA JIOJDKHOCTHOMY JIMITY MHUITHAIIBI YKa3bIBAIOTCS:
a) nepes pamMuiInei;

0) nmocne dpamMuIny;

B) HE BAJKHO.

11. OmbnemMa, noMeleHHas Ha OJlaHKaX OpraHU3alMH, JOJKHA OPOPMIISTHCS:
a) B COOTBETCTBUHU C yCTaBOM (ITOJIOKEHUEM 00 OpraHHU3alun);
0) B COOTBETCTBUHU C MPUKA30M PYKOBOJIUTENS, 3aKPEIUISIOIMM ONPEIeIeHHBIN CIIOC00

n300pakeHus: SMOJIEMBI;

B) B COOTBCTCTBHUH C HHHGHBHCﬁ, BI)II[&HHOﬁ Ha TOT WA HHOMU B ACATCIBHOCTU

OpraHu3aluu.

12. bnank — 370...
a) cra”HaapTHBIA TucT Oymaru opmaroB A4 u AS;
0) cTaHJapTHBIN JIUCT OymMaru ¢ HAHECEHHbIMU Ha HEM IMOCTOSHHBIMU PEKBU3UTAMH,

coliepKaluMu HEOOX0IMMYI0 HH(OpMAIKIO 00 OpraHU3aluKi — aBTOPE TOKYMEHTA;

B) CTaHI[apTHBIﬁ JHUCT 6YMaFI/I C HAHCCCHHBIMHM Ha HEM IIOCTOAHHBIMH PCKBU3HUTAMMH,

COJIEPKAIMMU HEOOX0AUMYI0 HH(pOpMAIIKIO 00 OpraHu3aluy — ajipecare.

13. YcraHOBUTE COOTBETCTBUE:



1. Ilucoma, meneghonocpammel, haxcol;
2. Jluunasa kapmouka, npuxaz 0o y8onbHeHUU,
3. IIpuxa3zvl, pacnopsdicenus, peuwieHus,
4. Yemaswl, nonooscenus, uHcmpyKkyuu.
a) opraHu3alMOHHas IOKYMEHTAIus;
0) pacniopsiiuTeNbHAas JOKYMEHTAIUS,
B) MH(OPMALIMOHHO-CIPABOYHAS TOKYMEHTALUS;
') IOKYMEHTBHI T10 JINYHOMY COCTaBy

3aganue 2.

YKa}KI/ITe, BCPHLI JIN CICAYIOIINC YTBCPIKACHU .

1. BCG I[OKYMGHTBI, HOCTYHI/IBHII/IG B OpFaHI/ISaHI/IIO, moaJjieKar pCFI/ICTpaHI/II/IZ
a) 1a;
0) HET.

2. OCHOBHOM MPUHLHUII PETUCTPALIUU - OTHOKPATHOCTD:
a) na;
0) HET.

3. [Toctynaroniue JOKyMEHTBI pETUCTPUPYIOT B IEHb MOCTYILICHHUS:
a) na;
0) HeT.

4. Co3znaBaemble TOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B JIEHb MOAIUCAHUS UIN YTBEPKICHUS:
a) na;
0) HET.

5. OTMeTKa O MOCTYIUICHHH JOKYMEHTa B OPTaHHM3aI[Mi0 MPOCTABISACTCS HA HIKHEM
T0JI¢ TIEPBOTO JIMCTA JOKYMEHTA!

a) 1a;

0) HeT.

6. BCKpBITHIO MOUIEXKUT BCS KOPPECIOHACHIIUSA, TOCTYIAOIIAs B OpraHU3alHIoO;
a) na;
0) HeT.

7. KOHBepTI)I IMOCJIC BCKPBITHA HpHCBIHaGMOﬁ KOPPCCIIOHACHIINHN BCCI/Ida YHUYTOXKAIOT!
a) na;
0) HeT.

8. @dakT NOCTyIUIEHUS JOKYMEHTAa B OpraHu3anuio OQOpMIISIETCS PE30TIOUEH
PYKOBOIUTENS:

a) na;

0) HeT.

9. OT™MeTKa 0 TOCTYIUICHUU TOKYMEHTa B OPTaHM3AIMIO0 MPOCTABIAETCS Ha JHOOOM
CBO60,Z[HOM MCCTC IICPBOTI'O JIUCTA JOKYMCHTA!

a) na;

0) HET.



10. OTmMeTrKy O MOCTYIUIEHMM JOKYMEHTa B OpPTraHU3aIMI0 MOXXHO IMPOCTABIATH Ha
KOHBEPTE:

a) na;

0) HeT.

3aganue 3.

Bri0Gepute npaBuUiibHbII BApUAHT OTBETA

1. JIOKyMEHTBHI, OCTYNHBIIKE HE 10 aIpeCy, CICAYeT:
a) BEpHYTh Ha TIO4TY;,
0) YHUUYTOXUTb.

2. KoHBEPTHI MOCTYNMBIINX JOKYMEHTOB:
a) YHUUYTOXAIOT;

0) OCTaBIISIOT;

B) B 3aBUCUMOCTH OT CUTYallUH.

3. ®akT NOCTYIUICHUS JOKYMEHTA B OPTaHU3aIMI0 O(QOPMIIIIOT PEKBU3UTOM:
a) OTMETKa O KOHTPOJIE;

0) OTMETKa O MOCTYIUICHUH IOKyMEHTA;

B) OTMETKa 00 UCTIOJTHUTEE.

4. O0s3aTeNnbHOMN perucTpalum NoJIeKar:
a) PKCIpecc-uHPpOopMaIny;

0) peKJIaMHbIC TUCHMA;

B) 3asBJICHUS TPaXKIaH.

5. Cpox UCTIOTHEHHSI TOKYMEHTA UCUUCIISCTCS

a) C MOMEHTA TTOCTYIUICHUS JOKYMEHTA B OPTaHHU3AIINIO;
0) ¢ MOMEHTA MOJyYEHUsI JOKYMEHTA UCTIOTHUTEIIEM;

B) C JIaThl MOCTYIUBIIETO JOKYMCHTA.

6. JIOKYMEHT CUMTACTCS UCTIOJTHCHHBIM:

a) KOrJa eCTh yKa3aHue PYKOBOIUTEIIS;

0) Korjia IMpocTaBlIeHa OTMETKa 00 HCTIOJTHEHUH,
B) IIOCJIE PETHCTPAIIUU JOKYMEHTA.

7. JIoKyMEHTOOOOpOT — 3TO ABM)KEHHE JOKYMEHTOB B OpraHH3allMd C MOMEHTa HX
Co3JaHus A0:

a) 3aBEPIICHUS UCTIOJHEHUS U OTIIPABKHU;

0) TOIIMBKYU B ACIO;

B) TIOJTyYEHHUS.

8. CpOK UCTIIOJIHEHUS] JOKYMEHTA MOXKET MPOIJIUTD:
a) TOT, KTO €r0 YCTaHOBUII;

0) UCTIOTHUTEIb JJOKYMEHTA,

B) PYKOBOAUTENb.



9. Llenbto perucTpamuu sBIsSeTCS:
a) obecrieueHre y4eTa 1 KOHTPOJIS;
0) OBICTPBII TOUCK JTOKYMEHTOB;
B) BCE BBIIENIEPEUNCICHHOE.

10. ITpouenypa peructpanuu BKIIOYAET B CeOsl:
a) OJIMH JTaIl;
0) nBa JTamna;
B) TPH dTara.

11. He nomnexut peructpanuu:

a) IpUKa3 M0 OCHOBHOM ESITEIHHOCTH;

0) >xasnoba rpakJIaHlHa;

B) MUCbMO UHGOPMAIITMOHHOTO XapaKTepa, MPUCIAHHOE JIJIsl CBEJICHMUS.

12. O6s13aTeNbHON perucTpalyy MOJIJICKHT:

a) TOKYMEHT, KOTOPBI IO CBOEMY COJEPKAaHUIO TpeOyeT peLIeH!s U OTBETA;
0) mporpamMma COBEIIIAHHUS;

B) IJIAHOBO-()MHAHCOBAsI TOKYMEHTAIHSI.

13. NnnuBuayanbHble CPOKU UCTIOJIHEHUS yCTAHABIINBACT:
a) UCIIOJHUTEIIb;

0) PYKOBOJIUTEb;

B) CEKpeTaph.

JlomainHee 3aganue

Hcrmonb3yss  ydeOHyH  JHTEpaTypy W BO3MOXKHOCTH  VHTEpHET-pecypcos,
CaMOCTOSITEJIbHO HAalTH MaTepuasl U MOATOTOBUTH HH(GOPMAIMOHHOE COOOIIEHHE (TOKIIaT)
TI0 BOIIPOCY «APXHUBY.

[IpenogaBarens: boitko Onbra AHTOHOBHA



