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1. TACIIOPT KOMIUIEKTA KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIX CPEACTB

1.1. O6sacTh NpUMEHEeHNsI KOHTPOJIbHO-OLIEHOYHBIX CPECTB

KOMIIIEKT KOHTPOJIBbHO-OLIEHOYHBIX CpPEACTB INpEeJHA3HA4eH JJs IPOBEPKU PpE3ysIbTaTOB

ocBoeHUsl TpodeccuoHampbHoro Monayns (manee ITM)

00pa3oBaTeNbHONW MPOTPAMMBI CPEIHETO

npo¢eCCHOHATBLHOT0 00pa30BaHMsI- IPOTPaMMBbI IIOATOTOBKH CIIELUAINCTOB CPEHETO 3BeHA (1ajee-

TITICC3)

no crnenuanbHocTH 40.02.03 IIpaBo U cynedHoe agMUHHCTPUPOBaHUe (0a30BOM

MOATOTOBKH) B YaCTH OBJIaJICHUS BUIOM TpodeccuoHanbHOU nestensbHocTH (BIT/): ApxuBHoe 1ej10

B CVI€.

KOC pazpaboranpl ais 04HO-3a09HOM (POpPMBI 0O0yUYEHHS, UCKIIOUYUTEIHLHO C NMPUMEHEHHEM
AJIEMEHTOB JMCTAHIIMOHHBIX 00pa30BAaTENbHBIX TEXHOJIOTHH M 3JEKTPOHHOTO o0O0ydeHus. [lpu
KOHTPOJIE Pe3yJIbTaTOB OOYYECHUS WHBAIHMIIOB U JIUI C OTPAHUYCHHBIMHA BO3MOXHOCTSIMH 3JI0OPOBbS
JUCTAHIIMOHHBIC O6p&30BaTe.HBHBIC TCXHOJIOTHUU W JBJICKTPOHHOC OGy‘ICHI/Ie npeayCcMaTpuBarOT
BO3MOXHOCTH NpHEMa-Tiepeiadl HH(POPMAIUK B JOCTYIHBIX Il HUX (POpMax.

Kommiekr KOHTPOJIbHO-OLICHOYHBIX CPEACTB MO3BOJHAECT OICHUBATD:

1.1.1. OcBoenne npodeccuonanbubix komnerenuuii (IIK), coorBercTByomux Buay
npo¢ecCuOHATBHOM 1esiITeJIbHOCTH, U 00X KomnereHuui (OK):

IIpodeccnoHanbHbIE U 00ITHE
KOMIIeTEHIIN U

(I)OprI U METOAbI KOHTPOJIA U OLICHKH

IK 1.4
ObecneunBath paboOTy apXxuBa cyaa

- 3aLIUThI IPAKTUYECKUX 3aHITUH;
- KoMIuteKcHbIH 3k3ameH o MJIK 02.01 «ApxuBHOE A€N0 B cyAe» U
M/IK 02.02 «Opranuzarus paboTsl apXuBa B CyAe»

- JK3aMCH II0 BCEMY HpO(l)eCCI/IOHaJ'IBHOMy MOAYJII0 II0CJIC
IMPOXOXKACHUA HpOPIBBOI[CTBCHHOfI MMPAaKTUKN

1.1.2. IlpuoGperenue B X01e OCBOEHHsI MPO(eCCHOHATBHOT0 MOIYJIsI IPAKTHYECKOT0 ONbITA

HNmeTs npakTHYecKUii ONBIT

Buapl padoT Ha y4eOHOIi 1/ WM POU3BOACTBEHHOM
NpaKkTHKe U TPeOoBaHMs K
UX BbINOJHEHHIO

B pesynbrare wm3ydeHuss npodeccHOHATEHOTO

MOJTYJISI o0yJaromTHiics JIOJDKEH UMETh
MPAKTHYECKUH OTIBIT:

I1O.1 opranmzanuu paboThI ¢ JOKYMEHTAMH;

I10.2 KOMIUTEKTOBaHUIO CYINCOHBIX M€ W HapsIoB
JUTSI IOCTOSTHHOT'O XPaHCHHUS;

[10.3 opranmuzanmu XpaHeHHUS apXUBHBIX

JOKYMCHTOB

yMeTh:

MOATOTaBINBATh  Cy/ICcOHBIC
MaTepHabl IS CIaYul B apXUB;
OCYIIECTBJIATh IMOJHOE OodopMiieHHE Aen (IIOAIIUBKY
WIM TEpeIuieT Aejia, U3bATHE U3 Jeja METAJUIMYSCKUX
CKPEIOK U CKOOOK, HyMEPAIIMIO JIMCTOB ¥ 3aIOTHEHUE
JIACTA3aBEPUTETISN);

COCTaBJISTh BHYTPEHHIOIO OIMKChH JOKYMCHTOB;

BHOCUTh HEOOXOJHMMBIC YTOYHEHUS B PEKBU3UTHI
OOJIOXKKH JIeNa;

oOpMIIATH pPE3yJabTaThl CHa4YM Jed Ha apXHBHOE
XpaHeHHUe, COOMI0AaTh OXPAaHHBIA PEKUM MOMEIICHUN
XPaHWIHI, BBIIOJHATH IOPSJAOK  HCIIOJNBb30BAHUS
JIOKYMEHTOB apXuBa Cy/a;

nena  (Hapsaawl) |




OpraHu30BaTh TOPAIOK OTOOpa JTOKYMEHTOB
oopmiteHUs UX HA YHUUTOXKEHUE;

3HATh:

MOpSIIOK  OTOOpa Ha XpaHeHWE B apXuB CYJOB
JOKYMEHTOB, WX  KOMIUIEKTOBaHHUS,  ydeTa
WCTIONIb30BAHIS;

nepedeHb JOKYMEHTOB CYIOB C YKa3aHHWEM CpPOKOB
XpaHeHus;
HOPMAaTUBHBIE  YCIIOBUSL ~ XpAaHGHUS  apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB; TOJIOXKEHHS O MOCTOSHHO ACHCTBYIOIIEH
9KCIIEPTHON KOMUCCHUH Cy/ia.

1.2. Cucrema KOHTPOJIA U OLleHKH 0cBOeHMsi mporpammbl ITM

1.2.1. ®opMbI NPOMEKYTOYHOM ATTECTALIMM NIPH OCBOCHNH NPO(eCcCHOHATBHOI0 MOAYJIA:

DJIeMeHTbI MOYJIsl DopMbI IPOMEKYTOYHOM ATTECTALIUMN
MK 02.01 «<KApxuBHOe [1eJ10 B Cy1e» 3aueTt
M/IK 02.02 «Opranusanusi paéoTbl apxXuBa B cyae» OK3aMeH
I111.02.01 IIpou3BoacTBeHHASI MPAKTHKA JuddepeHnrpoBanHbIii 3a4eT
Moayas IIM.02 «<ApxuBHOeE J1€J10 B Cy/1e» IK3aMeH

1.2.2. Opranusanusi KOHTPOJIS M OLIeHKH 0CBOeHHs nporpammsl IIM

B nepuoz o6yuenus no o6pazoBatensHoi mporpamme CIIO ocymiecTBiasieTcs TEKYIMA KOHTPOJIb
YCIEBAEMOCTH CTYACHTOB, IPOMEKYTOYHAasi M HWTOroBas arTecTalys II0 BCEM JJIEMEHTaM
npoeCCHOHATBHOTO MOAYIS (MEKIUCUUIUIMHAPHBIM KypcaM M IMpakTHKaM), a TakXe B IEJIOM IO
MOJYJIIO.

Texkymmii KOHTpPOJIb OCYIIECTBIISETCS B Mpenesax y4eOHOro BpPEMEHH, OTBEJCHHOTO  Ha
MEXIUCITUTUTMHAPHBIA KypC, OLICHUBACTCS 110 MATHOATUTHHOM 1TKaje. TeKyIuit KOHTPOJIb MPOBOIUTCS
C LIeJIbI0 OOBEKTHBHOM OLIEHKH KaueCTBa OCBOCHMS IIPOTPAMMBI MEKIUCIUIUIMHAPHOTO Kypca, a TAaKKe
CTUMYJINPOBaHUS y4eOHOU JESATEIbHOCTH CTYJIEHTOB, IOATOTOBKU K NMPOMEXYTOYHOH aTTecTaluu U
o0ecrieyeHns MaKCUMaIbHOU 3(ppekTrBHOCTH yueOHOTO mpotecca. J{Jsl OlleHKH KayecTBa MOATOTOBKH
UCTIOJIB3YIOTCSL Pa3UUHbIe (POPMBI U METOABI KOHTPOJIS. TeKyIuil KOHTPOJIb MEXIUCIUILTMHAPHOTO
Kypca OcCyllecTBIsIeTcss B (popMe YCTHOrO ONpoCa; 3alllMThl NMPAaKTHUYECKUX 3alaHuil, pedepara,
TBOPYECKUX pabOT; BHIIOJHEHUS KOHTPOJIBHBIX M TECTOBBIX 33/IaHUH; PEIICHUS! CUTYallMOHHBIX 33734
U Ipyrux (popM KOHTPOJIS, IPELYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi Mpo(ecCHOHATBHOIO MOAYJIS.

KoHTponb mpakTHUeCKO MOATOTOBKH OOYYAIOIIUXCS OCYIIECTBIISIETCS B paMKax TEKYILEro
KOHTPOJISI IIPU BBINOJIHEHUH MPAKTUYECKUX PA0OT MO MEXIUCUUIUIMHAPHBIM KypcaM, a TaKke NpHU
BBITNIOJIHEHUH 3a/1aHUi B XO/1€ TPOU3BOJICTBEHHOU MTPAKTHK.

ITpomMeKyTOUHBI KOHTPOJIb OCBOEHHS MHPO(PECCHOHATIBHOIO MOIYJS OCYIIECTBISAETCS INpHU
IIPOBEJECHUH ITPOMEXKYTOUHOM aTTECTALUU 10 MEKAUCLMILIMHAPHBIM KypcaM U ITpaKTUKaM, BXOAAIIUM
B IIpo(ecCHOHANBHBINA MOy Ib. [IpoMexyTouHast aTTecTalus IpOBOIUTCS B JOpMeE, TPESYCMOTPEHHOM
IUTAHOM y4eOHOTO Ipoliecca: 3a4era, TuphepeHIMPOBAHHOTO 3aUeTa, IK3aMeHa 10 MOIYJIIO.

[Ipenmerom onenku ocBoeHus MJIK siBisitorcst ymenus v 3HaHus. Jk3ameH no M/IK npoBoautcs
C YYETOM PE3YyJIbTaTOB TEKYLIETO KOHTPOJIS.

[IpenmeTom OLIEHKH MO IPOM3BOJCTBEHHOM MPAKTUKE SBISETCS MPUOOPETEHHE MPAKTUYECKOTIO
onbITa. KOHTpOJb U OIIEHKA MO IPOM3BOJACTBEHHON IPAKTUKE MPOBOJUTCS HA OCHOBE XapaKTEPUCTUKU
00yuJaroIerocsi ¢ Mecta poX0oXKACHHsI MPAKTHUKHU, COCTABICHHOMN 1 3aBU3UPOBAHHON IPEACTaBUTENIEM
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00pa30oBaTEeNLHOTO YUYPEXKJICHUS W OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM OpraHu3anuu (0a3bl TpakTHKH). B
XapaKTePUCTHKE OTPaKaloTCsl BUIBI padOT, BBHIMOJIHEHHBIE O0YYalOUIMMCS BO BpeMsl IMPAKTHKH, UX
00BeM, KaueCTBO BBITIONHEHUSI B COOTBETCTBUHU C TEXHOJOTUEHN U (W) TpeOOBAaHUSMU OpPTaHU3AINH, B
KOTOPOHM MPOXOJujia MPaKTHKA.

HToroBeIii KOHTPOJIL OCBOCHUS BHJIA TPO(DECCHOHATILHOM NEATEILHOCTH APXHUBHOE JIETIO B CYIE
OCYIIECTBIISIETCS HA 9K3aMEHE [0 MOJYJII0. Y CJIOBUEM JIOMYCKa K DK3aMEHY SIBJISIETCS MOJIOXKHUTENbHAs
arrectanus no MJIK, npou3BoACTBEHHOM NMpaKTHKE.

DK3aMeH 10 MOJYJIIO IPOBOJUTCS B BUJIE:

- BBIMIOJTHEHUSI TPAaKTHUYECKUX 3aJlaHuM, UMUTHUPYIOLINX paboty Ha

MIPOU3BOJICTBEHHOM IPEANIPUATHH, COOTBETCTBYIOIIUM MPO(HITIO CIIEIUATLHOCTH;

- 000011aroIIeTro0 YK3aMeHa, COJIEPKAIIETO BOIMPOCKHI TEOPETHIECKOTo Xapaktepa u3 MJIK u

MPAKTUYECKHUX 33JJaHUI CUTYaIlMIOHHOTO XapaKkTepa Mo MPO(HITI0 CIEIHAIBHOCTH.

VYcaoBuEM TMOJOXKUTENBHON arTecTanuu (BUJ MPOGeCcCHOHATBHOW JESTEIHPHOCTH OCBOCH) Ha
DK3aMEHE SIBIICTCS TMOJIOKUTEIbHAS OLIEHKA OCBOCHHS BCEX MPO(EeCCHOHATBHBIX KOMIIETEHIHH IO
BCEM KOHTPOJHUPYEMBbIM MoOKazaTesisM. Ilpu oTpumarenbHOM 3akIIOYEHUH XOTsA Obl MO OJHOW M3
npo(hecCHOHALHBIX KOMITETEHITUI TPUHUMACTCS PEIIeHNe «BU TPO(HEeCCHOHALHOM IeITeTbHOCTH HEe
OCBOEHY.

Komnemk peanusyer oOpa3oBaTelnbHbIE MPOTPAMMBI C TIPUMEHEHUEM DJIEKTPOHHOTO O00ydYeHUS,
JUCTAaHIIMOHHBIX 00pa30BaTEIbHBIX TEXHOJOTHH B MPEIYyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEILCTBOM (opmax
00y4YeHUs WU TIPU UX COYCTAHUU, TIPH NMPOBEICHUN YUCOHBIX 3aHSATHH, MPAKTUK, TEKYIIIETO KOHTPOJIIS
yCIEeBaeMOCTH, IPOMEKYTOYHOM, UTOTOBON aTTecTallii 00y4atoIuXCsl.

@opMbI U mpoleaypa TEKYIIETO KOHTPOJISI U MPOMEXYTOUHOU aTTeCTAllMd 3HAHUM CTYACHTOB
onpeeNnsoTcs JOKanbHbIMU akTaMu Komemxka.

1.2.3. Onenka 1ocTHUKeHHsI 00y4AIMMUCH JUYHOCTHBIX Pe3yJibTAaTOB.

OneHka TMYHOCTHBIX PE3YJIbTAaTOB IIPOBOAUTCS B PAMKaX KOHTPOJIBHBIX M OLIEHOYHBIX ITPOLIEYD,
IIPENYCMOTPEHHBIX HACTOSIIEH IPOrPaMMOM.

Kommniieke npuMepHbIX KpUTEpUEB OLEHKU JIMYHOCTHBIX Pe3yJIbTaTOB 00YYarOIUXCS:

- JIEeMOHCTpalMs HHTepeca K Oyayuiei nmpodeccuu;

- OLIEHKa COOCTBEHHOTO MTPOABHKEHMSI, TUYHOCTHOTO Pa3BUTHS;

- NOJIOKHUTEIbHAS JMHAMHKA B OpPraHU3allMM COOCTBEHHOH y4eOHOH IesTeNbHOCTH IO
pe3ysbTaTaM CaMOOLICHKH, CAMOAHAJIN3a U KOPPEKIIMH €€ PE3yJIbTaTOB;

- OTBETCTBEHHOCTb 32  pe3yJbTaT Y4eOHOHW  JEATETbHOCTH W  TOATOTOBKH K
npoQeCCHOHATIBHOM 1eATENBbHOCTH;

- IPOSIBJIIEHUE BHICOKONPO(ECCUOHATBHON TPYI0BOI aKTUBHOCTH;

- y4acTHE B UCCIIEIOBATEILCKON U MTPOCKTHOM paboTe;

- ydacTHe B KOHKypcax NpOo(ecCHOHAIBHOIO MacTepCTBa, OJMMIHNANAX IO NpodeccHH,
BUKTOPHMHAX, B IPEIMETHBIX HEACIAX;

- COOJIIOJICHHE OSTUYECKUX HOPM OOLICHHS TMPH B3aUMOICHCTBUU C OOYYaIOIIUMHUCH,
IIPENnoAaBaTesIMU, MacTepaMi U PyKOBOJUTEIIAIMA ITPAKTHKU;

- KOHCTPYKTHBHOE B3aUMOJICHCTBHE B y4eOHOM KOJIJICKTHBE;

- JIEMOHCTpAlMsl HaBBIKOB MEKIMYHOCTHOTO 1€JI0BOTO OOILIEHMS], COLMAIBHOIO UMHJIXKA;

- TOTOBHOCTh K OOILICHHI0O M B3aUMOJCHCTBHIO C JIIOJbMH CaMOTO pPAa3HOI0 CcTaryca,
STHUYECKON, PETUTHO3HOW IPUHAMJIEKHOCTH U B MHOTOOOPa3HBIX 00CTOSITENbCTBAX;

- c(OpPMHPOBAHHOCTD T'PAXKJAHCKON TO3UIIMH; YHACTHE B BOJIOHTEPCKOM JIBUXKCHHH;

- IPOSIBIIEHUE MUPOBO33PEHUECKUX YCTAHOBOK Ha FOTOBHOCTh MOJIOJBIX JIFOAEH K paboTe Ha
6mnaro OreuecTBa;

- IIPOSIBJICHUE NPAaBOBOM aKTUBHOCTH M HABBIKOB IIPABOMEPHOIO MOBEICHUS, YBAXKCHHS K
3aKoHy;

- OTCyTCTBUE (DAKTOB MPOSIBIECHUS MJCOJIOTMU TEpPpOpU3Ma U OSKCTPEMHU3MA Cpelu
00y4aromuxcs;

- OTCYTCTBUE COLMAIBHBIX KOH(UIMKTOB Cpeau OOydYarolluxcs, OCHOBaHHBIX Ha
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MEKHAIMOHAJIbHOW, MEKPEJIMTUO3HOM MOYBE;

- y4acTH€ B peajlu3alldd MPOCBETUTEIbCKUX MPOTPAMM, MOUCKOBBIX, apXEOJOTHYECKUX,
BOCHHO-UCTOPUYECKHX, KPACBETUECKUX OTPSIaX U MOJIOJICKHBIX O0HETUHECHUSX;

- JT0OpPOBOJIPYUECKUE MHUITUATHBBI 10 TMOJIJIEPKKH MHBAIMIOB U MPECTAPEIIbIX TPak/IaH,

- MPOSIBIICHUE OKOJIOTHMYECKON KYIbTYphl, OEpPEKHOTO OTHOIIEHUS K POJTHOW 3emIe,
npupoIHBIM OoratcTBam Poccuu u mupa;

- JEMOHCTpALMsl YMEHHUM W HaBBIKOB Pa3yMHOrO MPHUPOJIONOJIb30BAaHUS, HETEPIIUMOIO
OTHOUIEHUS K ACHCTBUSM, IPUHOCSIIMM BpPEJ SKOJIOTHH;

- JIEMOHCTpPAIMSI HABBIKOB 370pPOBOTO 00Opaza KW3HM W BBICOKHH YPOBEHBb KYJIBTYPHI
3I0POBbS 00YJAIOIIUXCS;

- MIPOSIBIICHUE KYJIBTYPhl MOTpeOJieHns WHPOPMAIMK, YMEHHA W HABBIKOB TOJIb30BaHUS
KOMIBIOTEPHOW TEXHHMKOW, HABHIKOB OTOOpa W KPUTHUYECKOrO aHanu3a WHQPOpMAIUU, YMEHUs
OPHUEHTHPOBATHCS B MHGOPMAIIMOHHOM MTPOCTPAHCTBE;

- ydacTue B KOHKypcax MpodeccHoHAIBHOTO MacTepCTBA M B KOMAHTHBIX TIPOCKTaX;

- MIPOSIBIICHUE SKOHOMHYECKOW W (PMHAHCOBOW KYJIbTYPbI, SKOHOMUYECKOW TPAaMOTHOCTH, a
TakKe COOCTBEHHOM aIeKBAaTHOH IIO3HIIMH 110 OTHOIIEHHIO K COLHMAIbHO-DKOHOMHYECKOI
NEUCTBUTEILHOCTH.



2. 3AJAHUA JJIAA KOHTPOJISA U OHEHKHW OCBOEHMUSA ITPOI'PAMMBI
MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3aganus 1 KOHTPOJISA M OIleHKH veBoeHuss nporpamMmvbl MJTK.02.01
APXHBHOE J1€JI0 B CVI€

BaI[aHl/lﬂ JJIA TCKYIICI0 KOHTPOJIA
Ha3na4yenue:

OneHouyHble MaTepuabl NpeaHa3HAYEHbI ISl KOHTPOJISI U OLIEHKHU Pe3yJbTaTOB OCBOEHUS TEMbI
«ApXUBHOE JIEN0 B CyAe»

®opma: TecT.

1K 1.4. O6ecnieunBaTh paboTy apxuBa CyJa.

YmMmenusn:
- TIOATOTaBJIMBATH CyACOHBIE JIefla U MaTEePHAIIbI JJIsI C/IaYd B apXUB;
- OCYIIECTBJIATH MOJTHOE 0(OPMIICHHUE JIEIT;
- COCTaBJISITh OIKCH JTOKYMEHTOB;
- co0iroaTh OXpaHHBIN PEKUM XPAHUIIHILL;
- OpraHU30BBIBATH MOPSATOK OTOOPA TOKYMEHTOB U OPOPMIICHHE UX HA YHUUTOKCHHE

3HaHusa:

- NepeUeHb JIOKYMEHTOB CY/IOB C YKa3aHUSMU CPOKOB XPaHEHHUS;

- HOPMATHBHBIC YCIIOBHUS XPaHCHHS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB;

- HOpHI[OK 0T60pa ,Z[OKYMCHTOB Ha xpaHeHHe; 3aKOHBI 1 UHBIC HOpMaTI/IBHBIe AaKThI,
perIaMeHTHPYIOIINE apXUBHOE JIETIO B CY/IE.

Tect Bapuanr 1

1. ApxuB 3710:

a) TIOMEIIEHUE T/Ie XPaHATCs OyMmaru

0) yupexxJieHHe WIH CTPYKTYPHOE MOApa3AeICHIe OpTaHu3allii, OCYIIECTBIISIONINE
XpaHeHUe, KOMIUIEKTOBAaHHUE, YUET U MCIOJIb30BaHNE apXUBHBIX TOKYMEHTOB

B) MECTO /JI1 XpaHEHUS JOKYMEHTOB

2. ApXMBHBIN JOKYMEHT 3T0:

a) MaTepHaJIbHBI HOCUTENb ¢ 3a()MKCHPOBAHHON HAa HEM HH(pOpMaIHel, KOTOPBI UMEeT
PEKBHU3UTHI, TIO3BOJISAIONINE €T0 UICHTU(DUIIUPOBATH, U MOAJICKHUT XPAHEHUIO B CUITY 3HAYMMOCTHU
YKa3aHHBIX HOCHUTENS M HHPOpMAIINH [T TPaXKIaH, OOIIECTBA U TOCYAapCTBA

0) cTapblif TOKYMEHT

B) MHGOpMAIMOHHAS OyMara XpaHsIIascs B CIEIUAITBHOM TTOMEIICHUH

3. CocTaB 10KYMEHTOB B OPraHU3alMH 3aBUCHT OT:

a) o0beMa 1 XapakTepa B3auMOCBSI3€i B OpraHu3aluu

0) mopsaKa MPUHATHUS PEIICHHUH (€IMHOHAYAINE U KOJUIETHATBLHOCTH )

B) BCE, MEPEUHCIICHHOE paHee

4.  Yrto Takoe yHupuUKANUA JOKYMEHTOB:

a) YCTaHOBJICHUE €IMHOTO KOMIJIEKCA BUJIOB U PA3HOBUIHOCTEHN TOKYMEHTOB JUIsl aHAJIOTMYHBIX
yIpaBIeHYECKUX CUTYalUi, pa3paboTKa equHBIX (OPM U MPaBUI UX COCTaBJICHUS, 0DOpMIICHHE U
co3manue TpadapeTHBIX TEKCTOB

0) ycTaHOBJIEHHE HE €IMHOTO KOMIUIEKCA BUJIOB M Pa3HOBUIHOCTEHN TOKYMEHTOB IS
AQHAJIOTMYHBIX YIIPABICHUECKUX CUTYAINi, pa3paboTka eTUHbIX (HOPM U IIPABUII UX COCTABIICHUS,
odopmiieHHE U co3/aHne TpadapeTHBIX TEKCTOB

B) YCTaHOBJIEHHE €IMHOIO KOMILIEKCAa BUJOB M PAa3HOBUAHOCTEU OTUETOB ISl aHAJIOTMYHBIX
YIpaBIE€HYECKUX CUTYalUi, pa3paboTKa equHBIX (OPM U MPaBUI UX COCTaBJICHUS, 0DOPMIICHHE U
co3manue TpadapeTHBIX TEKCTOB



5.  4Yro Takoe rogoBoii 00beM JOKYMEHTO000pOTA:

a) UCXOJHAs BEJIMYMHA JUJIS pacyeTa YHCIEHHOCTH HACEJIEHUs, ONPEIeTICHUS CTETIEHU
3arpy>KeHHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJPA3/ICICHNN 1 OTACIBHBIX JIIOJICH

0) cpeaCcTBO ompeeneHus MOTpeOHOCTEN B OpraHU3allMOHHON U BEIYUCIUTENILHOM TEXHUKE,
BbIOOpa Hanbosee 3P PEeKTUBHOIN CUCTEMBI PETUCTPAIIMH JOKYMEHTOB M CIIPABOYHOTO anmapaTa B)
UCXOJHAas BeIMYMHA JIsl pacueTa YUCICHHOCTH COTPYIHUKOB citykO0bl JIOY, onpenenenus creneHu
3arpy>KeHHOCTH CTPYKTYPHBIX MTOJIpa3/IeICHUN 1 OTIEIbHBIX pAOOTHUKOB, CPEICTBO ONpPEACICHHUS
NMOTPeOHOCTEN B OpraHNU3aIIMOHHON W BEIYHCIUTEILHON TEXHHUKE, BEIOOpa Hanboiee 3P hekTHBHOM
CUCTEMBI PETUCTPAllU JOKYMEHTOB U CIIPABOYHOIO amnmapara

6. YTo TaKoe JOKyMEHT0000pOT:

a) IBMKEHHE TOKYMEHTOB B OpPraHU3al[Mi ¢ MOMEHTA UX MOJIYYESHHS 10 3aBEpIICHUS
UCTIOJTHEHUS MJTH OTIIPAaBKU B KOMUTET I10 JIeJIaM HECOBEPIIEHHOJIETHUX

0) ABMKEHME JJOKYMEHTOB B OPraHU3alluy ¢ MOMEHTA X CO3JaHMsI UJTU TMOTYYEeHHUS J10
3aBepILEHUS UCIIOTHEHUS WIN OTIPABKH

B) JOKyMEHT, HE TPEOYIOINIT 0cOO0T0 BHUMAHUS

7.  Bpi0epuTe 0CHOBHBbIE ITANBI MOATOTOBKH U 0()OPMJICHHS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B
opuce:

a) COCTaBJICHUE MPOEKTA M COTIACOBAHUE

0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH OPOpMIICHUS

B) MOAINUCAHHUE U PETUCTPALUS

I') BCE BapUAHTHI PaBUIIbHBIE

8.  UYro BkiIOYAeT B ce0sl perucTpanus J0KyMeHTAa:

a) MPOCTaBJICHUE PErUCTPAIIMIOHHOTO HOMEpa

0) mpocTaBIeHHE OAThI

B) BCE€ BapUaHTHI IPaBUIIbHbBIE

9. CrnpaBo4yHasi KAPTOTEKa COCTOMT M3 2 YACTEH M COACPIKHUT:

a) KapTOYKH Ha UCTIOJTHEHHbBIE JOKYMEHTBI

0) KapTOYKH Ha HEUCIIOJHEHHBIE JIOKYMEHTBI, HAIIPABJICHHBIE B CTPYKTYpPHBIC
noJipa3iesieHus A1 03HAKOMJICHUS U U3y4EHUs

B) 00a OTBETa NMpaBUIbHBIC

10. HuauBuayaJbHbIE CPOKH MCIIOJHEHHUS YKA3bIBAIOTCS:

a) B TeKCTE JOKYMEHTA HJIU B PE30JIIOLUU

0) B TeKCTe MOHOTpaduit

B) B PE30JIIOLIUU

11. OcHoBHbIe PYyHKIIMH, KOTOPbIEe 00ecnieunBaet JJOY:

a) MJIaHUPOBAHUE

0) y4eT ¥ OTYETHOCTh, (PMHAHCUPOBAHKE U T.J|

B) 00a OTBETa NMpaBUIbHBIC

12. Y10 NOHUMAKOT MO CJAYKEOHBIM MOJIEM:

a) MECTO, KOTOPOE HE 3aHATO PEKBU3UTAMU

0) MecTO B JOKyMEHTE, KOTOPOE HE 3aHATO PEKBU3UTAMHU, 33 UCKIIIOUCHHEM PEKBU3HUTOB 1, 2, 3,

4,5, 18, n npeqHa3Ha4ueHO AJIs 3aKPEIJIEHHs JOKYMEHTA B TEXHUYECKUX CPEICTBAX XPAHECHHUS

B) MECTO B JIOKYMEHTE, KOTOPOE 3aHATO PEKBU3UTAMU, 32 UCKIIOYEHHEM HEKOTOPBIX HIOAHCOB

13. Yrto Takoe 0JIAaHK JOKYMEHTA:

a) CTaHAApPTHBIN JUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOM3BOIUTCS MOCTOSIHHASA WH(OpMaLus
JIOKYMEHTa ¥ €CTh MECTO Il IEpEMEHHOM nH(popManuu

0) HecTaHJIaPTHBIN JTUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOU3BOAMTCS TIOCTOSTHHAS
uHpOpMalLUs JOKYMEHTA U €CTh MECTO JIJIsl IEpeMEeHHON HHPOPMAaLIUU

B) 00a OTBETa MPaBUIIbLHBIE

14. Yo Takoe ycTaBbl:

a) CJI0XHbIE JOKYMEHTBI, CTPYKTYPY U COAepkKaHHe KOTOPBIX ONMPEAEIAIOT CaMU pa3paboTUNKU

0) TOKyMEHTBI, COAEP)KaHNE KOTOPBIX UMEET CIIyKeOHYIO TailHy

B) JIOKYMEHTBI, CTPYKTYpY U COJI€pPKaHHE KOTOPBIX OMPEAETSIOT Ha MECTe
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15. Yo Takoe J0KHOCTHASI HHCTPYKIUSA:

a) TOKYMEHT, B KOTOPOM OTMEUEHbI HapyLIUTENU pacropsaaka qHs B oduce

0) MHCTPYKLUS AUPEKTOPA, KOTOPYIO HEOOXOAMMO BBITIOIHSTH B 0053aTEILHOM TOPSI/IKE

B) OPTaHU3AIMOHHO — PACMIOPSAIUTENbHBIN TOKYMEHT JUIUTEIHLHOTO WM MOCTOSHHOTO CPOKa
neiicTBuUs (10 BBEJICHUS HOBOM), B KOTOPOM ONpEAETICHbI HAyYHO — TEXHUYECKHE, TEXHOIOTHYECKHE,
(buHAHCOBBIE U IPYTHE CTOPOHBI JAESATEIbHOCTH OpraHU3aliy, €€ MoIpa3iesieHui 1 TOJKHOCTHBIX
JIUIY

16. Kakue ¢akThl M3/1aral0Tcsi B NepBOiil M BO BTOPOIl YacTAX CNIPABKHU:

a) B MIEPBOM YaCTH CIIPaBKU U3NAraloTcs (PakThl, HOCTYKHUBIIKE [TOBOJIOM K €€ HallMCaHUIO, BO
BTOPOI — IPUBOIATCS KOHKPETHBIC TaHHBIC

0) B mepBOM YacTH CIIPABKHU U3JIararoTcs JOBObI, OCTYKUBIINE MTOBOIOM K €€ HallMCaHUI0, BO
BTOPOI — IPUBOATCS CTATUCTUIECKHE TaHHBIC

B) B IIEPBOM YaCTH CHPaBKHU U3J1araloTcs KOHKPETHBIE TaHHbIE, & BO BTOPOH —
MPHUBOJATCS (PAKTHI, TOCITYKUBIIIKE TTIOBOJIOM K €€ HAITUCAHHIO

17. YT0 TaKoe cocTaBJIeHHE JOKJIAAA:

a) TalaHT, He TPEOYIOIIEH MPAaKTUYECKOTO HaBbIKa U KPUTHYECKOTO aHAIIM3a MMPOCKTa OTYETa

0) Tpya, TpeOyIOIIHil He MPAKTUUYECKOro HaBbIKa M HE KPUTHUUECKOI0 aHAJIM3a MPOeKTa JI0KIa/a,
paboty Hajg coboii

B) MacTepCcTBO, TpeOyroIliee MPaKTUIECKOro HaBbIKa U KPUTHUYECKOTO aHalIu3a MPOeKTa JOKIaaa

18. YUTo Ha3bIBaeTcs CIPABKOIi:

a) IOKYMEHT, TTOATBEPKIAIOIINNA KaKue-Tu00 (PaKThl Wi COOBITHS

0) (hakThl, MOCITYKUBIIHE TTOBOJIOM K €€ HAITUCAHUIO

B) JIOKYMEHT, I'Jie IPUBOJIATCS KOHKPETHBIE TaHHbIE

19. Ha kakue 1Be OCHOBHbIE IPYNINbI MOKHO MOAPA3/1eJIUTh BCe HHCTPYKINH:

a) TIOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH, ONIpEACIIIoNre PyHKITMU, TpaBa, 00s13aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTbH JIOJDKHOCTHBIX JIHII

0) UHCTPYKLMH, PErIaMEHTUPYIOLIUE MOPSI0K BBIOJHEHHS KaKOT0-In0o mpolecca, B
OCYIIECTBIICHUU KOTOPOTO MPHHUMAIOT Y4aCTHE UCTIOTHUTENH (JOKHOCTHBIC JIUIA; MTOAPAa3ICTICHIS)

B) 00a OTBETa MPaBUIILHBIE

20. biianku UMEIOT MOJISA:

a) MpaBoe W HIWKHEe — He MeHee 10 Mmm

0) n1eBoe — 20 MM

B) BepxHee — He MeHee 20 MM

I') BCE OTBETHI BEPHBI

Bapmuanr 2

1. UCTOYHNKOM KOMILIEKTOBAHUS IOCYIaPCTBEHHBIX 1 MYHUIIUNIAJIbHBIX APXHUBOB
apXMBHBIMH JOKYMEHTAMH SIBJISICTCSH:

a) Mo0ast opraHu3anus

0) yaCTHOE MPEINPUATHE

B) ['ocyaapcTBeHHBIE OpraHbl, OpraHbl MECTHOTO CAMOYTMPABIICHUSI, OPraHU3allMU U TpaXKIaHe,
B MIPOIIECCE JICATEILHOCTH KOTOPBIX 00pa3yroTcs JoKyMeHThl ApxuBHOTO (poHma Poccutickoii
degepanunu U Ipyrue apXuBHbIE JOKYMEHTBI, IOJUISKALME TPUEMY HA XpaHEHUE B
rOCYJapCTBEHHbIE 1 MyHHUIIMIAIbHBIE APXUBBI, BHICTYNAIOT HCTOYHUKAMH KOMIUIEKTOBAHUS
rOCYJapCTBEHHBIX U MYHULIUNIAJIbHBIX APXUBOB apXUBHBIMU JIOKYMEHTAMHU

2. 3akoHoaaTEeAbCTBO 00 apXUBHOM JeJie B Poccuiickoii @egepanuu COCTOUT U3:

a) @enepanbpHoro 3akona «O06 apxuBHoM gene B PO, npyrux denepanbHbIX 3aKOHOB, a TAKXKe
13 IPUHUMAEMBIX B COOTBETCTBUY C HUMHU MHBIX HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB Poccuiickoin
deneparuy, 3aKOHOB U MHBIX HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB CyOBekTOB Poccuiickoii

denepanun

0) Konctutyiuu PO u moi3aK0HHBIX aKTOB

B) ®enepanbHbIX KOHCTUTYLIMOHHBIX 3aKOHOB U De/iepaabHbIX 3aKOHOB
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3. Uto Takoe popmy.sip-odpa3zen:

a) KapToTeKa, KOTOpasi UCIIONB3YETCs Il KOHTPOJIS 32 TOCCITYKAIlluMHU

6) COBOKYITHOCTBH PACIIOJIOKCHHLBIX B OHpC,Z[GJIGHHOfI MOCJICAOBATCIIBHOCTU PCKBU3UTOB,
IMPUCYIIMX BCEM BUAAM JOKYMEHTOB

B) COBOKYITHOCTb HE PEKBU3UTOB, a OANUCEN

4. Yto npeacrapiisieT U3 ceds CIPABOYHBbIN anmapar:

a) KapTOTEKyY, KOTOpasi UCIOJIb3yETCs UIsl KOHTPOJIS 3a UCIIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB

0) KapTOTEeKy KapTOUyeK, KOTOPbIE HE UCTIONb3YETCs Il KOHTPOJIS 3a UCIIOJIHEHUEM JJOKYMEHTOB

B) KapTOYKY, KOTOpask UCIOJB3YETCs A1l KOHTPOJIS MPUXOAIINX HA paboTy COTPYAHUKOB

5. K nokyMeHTaM, MOAJI€KAMMUM 00513aTeJIbHOMY KOHTPOJIK, OTHOCATCSI:

a) TOKYMEHTBHI BBIIIECTOSIIINX OPTaHOB

0) BakHbIE crienn(pUIecKre JOKYMEHTbI, CBOWCTBEHHBIC 3TOW CUCTEME YIPABJICHHUS, C
KOHKPETHBIMU CPOKaMU UCTIOJTHEHUS

B) pacnopsiAuTEIbHbIE IOKYMEHTHI JAHHOW OpraHu3aiuu

T') BCE OTBETHI BEPHBI

6. Leab perucrpanuu T0KYMEHTOB 3aKJII0YAETCS:

a) KOHTPOJIb

0) obecrieunTh UX yyer

B) 00a OTBETa MPaBUIILHBIE

7. Kaaccndukanusa 10KyMeHTOB — 3TO:

a) JieJIeHre JOKYMEHTOB Ha KJIacChl MO0 HanboJsiee 00IMUM MPU3HAKaM CXOJCTBA U pa3inyus +

6) ACJIICHUC JOKYMCHTOB Ha KJIACCHI 11O HaI/I6OJ'Iee CYHICCTBCHHBIM ITPU3HAKaM CXOJACTBA U
pazmuuus

B) 00a 0TBETa NMpaBUIbHBIC

8. UTo Takoe puANYECKAS CHJIA:

a) JOKYMEHT, He TPEOYIOLIHA MpOoIelyphl 3aBePEHUS HOTApUyCOM

0) CBOMCTBO JJOKYMEHTA, MPEIOCTaBICHHOE MY JEHCTBYIOIINM
3aKOHOJaTCJIbCTBOM, KOMHCTCHHHCﬁ HU3JaBHICTO OpraHa, YCTaHOBJICHHLIM ITOPSJAKOM
odopmIIeHUS

B) CBOMCTBO JIOKYMEHTa, He O()OPMIICHHOTO B 0COOOM MoOpsiAKe 9. DIeMeHT,
KOTOPBI HE BXOJUT B 3aBEPUTEIbHYIO HAJIHUCh:

a) TOJPKHOCTD

0) nata

B) UHJIEKC

10. B nesonpou3sBoacTBEe ONTUMAJBHBIM CPOKOM MCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB
CUMTAETCS:

a) 3 roma

0) 5 ner

B) 7 meT

11. BbiOepuTe, 4TO He OTHOCUTCS K YYPEeAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM IOPHINYECKOro Juna?

a) [IpoToxos coOpanus yupenureneu;

0) Ycras;

B) YupenuTeabHbIi 10T0OBOP.

12.  Yro Takoe moJioxkeHHe 0 CTPYKTYPHOM NOApa3ie/ieHuH?

a) MPaBOBOM aKT, KOTOPBIA YCTaHABIUBAET CTATyC, PYHKIIUHU, TTpaBa, 00I3aHHOCTH H
OTBETCTBEHHOCTb CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUNA UIIU UHBIX OPTraHOB;

0) MpaBOBOM aKT, KOTOPBIN OMPENEAET CTaTyC OpraHU3allny, €€ 3a1a4 U (PyHKIIUHU, TTPaBa,
OTBCTCTBCHHOCTD, MIOPAAOK ACATCIBHOCTH,

B) JIOTOBOP, CTOPOHBI KOTOPOT'0 00S3YIOTCS CO3/1aTh IOPUINYECKOE JIUIIO U YCTaHABIUBAIOT
HOPSII0K COBMECTHOM JIEATETLHOCTH 110 JAaHHOMY (aKTy.

13. JlaTa 10IKHOCTHOM MHCTPYKIIMU:

a) JlaTa ee yTBEPKICHHUS;

0) maTa ee COCTaBIICHHS,;
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B) JIaTa 03HAKOMJICHUS C HEHl pabOTHUKA.

14. ITox npaBoBBIM aKTOM, B KOTOPOM 0TOOpAakaeTcs MOPSAOK AesATeJIbHOCTH
PYKOBOACTBA OPraHU3alMH, 2 PABHO KOJUIETHAJLHOT0 HJIH COBEIIATeILHOI0 OPraHa,
noapa3ymMeBaeTcs:

a) perjaaMeHT;

0) mTaTHOE pacCICaHuE,

B) YCTaB.

15. Ha kakue BuAbI 1eJSITCS PacoOpsAAUTeIbHbIE JOKYMEHTHI 10 cdepe cBoero
nercreus?

a) bemepanbHOTO YPOBHSI, PETHOHAILHOTO YPOBHSI, TPABOBBIE aKThI OpPTaHU3aAIUi;

0) KOJUJICKTUBHBIC U WHIUBUIyATHHBIC,

B) IIPABOBBIC aKThl OPraHU3AIIH, TPABOBBIE AKThI UX CTPYKTYPHBIX MOPA3ICICHHIA.

16. PacnopsikeHue u3aaercs:

a) €AMHOINYIHO;

0) KOJIJIETHAIIBHO;

B) B YCJIOBUSIX BEIOMCTBEHHOTO PETYJUPOBAHUSI.

17. Yrto Takoe KONUS YACTH JOKYMEHTA, KOTOPasi 3aBepeHa B olpeae/IeHHOM nopsiake?

a) BBINKCKA;

0) dJIEKTPOHHAS KOTIHS;

B) AyOJIMKAT.

18. He sBasieTcst JOKYMEHTOM, KOTOPbI HHULIMUPYET pelieHune:

a) MPOEKT TOKYMEHTA;

0) 3aKJII0UeHUE;

B) JIOKJIaJIHAs 3arucKa.

19. Yem BHemHe OTJMYAETCHA MPOEKT JOKYMEHTA OT €ro OKOHYATEeJIbLHOr0 Bapuanra?

a) Hagnuceio «mmpoekT» B BEpXHEM TOJIE CIIpaBa;

0) [IpoekT He 00s13aTeIpHO 0QOPMIIITE B TaKOH ke opMe, KaKk Oy yImuid TOKyMEHT,
JIOCTaTOYHO CaAMOTO TEKCTa;

B) [IpoexT odopmisieTcss Ha crieMaIbHOM OJIaHKE.

20. Kakas yacTh IOCTAHOBJICHUS COAEPKUT HOPMATHBHbBIE MOJI0KEHUS WIN
nopy4yeHus?

a) PacnopsnurenpHas;

0) Koncrarupyromas;

B) BBonHAas.
Kpurepuu otBeToB
Ne Bapmuasnr 1 Bapuanr 2
1 0 B
2 a a
3 B 0
4 a a
5 B r
6 0 B
7 r 0
8 B B
9 B a
10 a a
11 B a
12 0 a
13 a a
14 a a
15 B a
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16 a a
17 B a
18 a a
19 B a
20 r a

3ajaHud 1151 IPOMEKYTOYHOM ATTECTALNM
(3auer mo M/IK.02.01 ApxuBHoe 1eJi0 B cye)

CnucoK BONPOCOB K YCTHOMY 3a4eTy:

Nk =

10.

11

16.
17.
18.
19.

IlonsTre apxyuBa opraHu3aLUy.

Bunael apxuBos.

IIpaBa apxuBa.

OTBETCTBEHHOCTb 3a HAapyILIEHUE 3aKOHOIATENILCTBA 00 apXUBHOM JIEIIE.
OKcnepTu3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

ITopsimok npoBeieHus KCIIEPTU3bI LIEHHOCTH IOKYMEHTOB.
KommekroBanue apxusa cyja. Mcrounnku kommiekroBanus 8. CocTaB 10KyMEHTOB,
HOoJUIeXkKAIUX epeaaye B apXuB

Homenkiarypa nein.

ITopsimok hopmupoBaHus A€ B OpraHU3ALINY.

TpeboBanus k 0OPMIICHHIO JIe]I, IPUHUMAEMBIX B apXUB.

. CocraBnienue u 0hOpMIICHHE OTTUCEH eI
12.
13.
14.
15.

IToaroroBka Jien K caade B apxuB

CocraBiieHHEe HOMEHKIIATYPHI €1

JIOKyMEHTaIbHBIN U apXUBHBIN (POH OpraHu3aIIH.

Onpenenenne GOHIOBON NPUHAIEKHOCTH aPXUBHBIX JOKYMEHTOB M 00pa3oBaHue
apXUBHOTO (OHA.

XPOHOJIOrMUYECKUE IPAaHULIbl ApXUBHOTO (poHAA

JloCTyIl K apXUBHBIM JOKYMEHTaM

OrpanudeHne Ha TOCTYI K aDXUBHBIM JTIOKyMEHTAM

Hcnons30BaHue apXUBHBIX JOKYMEHTOB

Kpurepun onennBanus

Onenka YCHOBI/IH, IPH KOTOPBIX BBICTABJIACTCH OLICHKA

OTJINYHO

OTBET TOJIHBIY U MTPaBUIILHBIN HA OCHOBAHMH M3YYEHHBIX 3HAHUN U YMEHUII;
MaTepHajl U3JI0KEH B ONPEICICHHON JTIOTHIECKOH ITOCIIeI0BATEIFHOCTH,
JUTEPATYPHBIM SI3BIKOM; OTBET CAMOCTOATEIbHBIN

XOPOILIO

OTBET TOJIHBIY U MTPaBUIILHBIN HA OCHOBAHMH M3YYEHHBIX 3HAHUN U YMEHUII;
MaTepuaj U3JI0KEH B ONPEICICHHON JIOTHYECKOM MOCIeJOBATEILHOCTH, MPU 3TOM
JIOITYIIICHBI IBE-TPU HECYIICCTBEHHBIC OIIMOKH, UCIPABICHHBIC IO TPEOOBAHHIO
npenogaBaTess

YAOBJICTBOPUTCIILHO OTBECT HOJ'IHI)II7[, HO IIpH 3TOM JonylicHa CyleCTBCHHaA OIHI/I6Ka, W OTBET

HETIOJIHBIM, HECBSI3HBIN.

HCYOOBJICTBOPUTCIILHO Ipu OTBETC 06Hapy>KeH0 HCMMOHUMAHUE YYalllUMCs OCHOBHOI'O COACPIKAHU

y4e0HOT0 MaTepualia MK TOMYIICHBI CYIIECTBCHHBIC OIMUOKH, KOTOPBIC yUaIIUHCs
HE CMOT HCTIPaBUTh NPU HABOJAALIMX BOMPOCAX MPENOJABATENS UIN OTBET
OTCYTCTBYET
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3aganus 11 KOHTPOJISI M OLleHKHU ycBoeHus1 nmporpammbl M/IK.02.02
Opranusanus padboTsl apxuBa B cyae

3agaHus 1J18 TEKYIIero KOHTPOJIs
Ha3nauenue:

OneHouyHble MaTepuabl NpeaHa3HAYCHbI ISl KOHTPOJISI U OLIEHKHU PE3yJbTaTOB OCBOEHUS TEMbI
«Opranu3anus paboThl apXHUBa B CYAE»

®opma: TecT.

IIpodeccnonanbHble KOMIETEHIIUN:
1K 1.4. O6ecneunBaTh paboTy apxuBa Cy/a.

YmMmenusn:
- TIOAITOTaBIINBATh CYJCOHBIC JIeJIa U MaTepUaIbl JUIsl CIaYd B apXHUB,;
OCYILECTBIISAITh TMOJIHOE OOPMIICHHE JIeTT;
COCTABJISITH ONMKCH JJOKYMEHTOB;
cOOJII0IaTh OXPAaHHBIM PEXUM XPaHWIINILI,
OpPraHU30BBIBATH MOPSIOK OTOOPA TOKYMEHTOB U 0(OPMIICHHUE UX HA YHUUTOXKCHHUE

3HaHusa:
- MepevYeHb JOKYMEHTOB CYJIOB C YKa3aHUSIMHU CPOKOB XPAHEHUS;
- HOpMaTUBHBIE YCIIOBUS XPAaHCHUS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB;
- HOpHI[OK 0T60pa ,Z[OKYMCHTOB Ha xpaHeHHe; 3aKOHBI 1 UHBIC HOpMaTI/IBHBIe AaKThI,
perIaMeHTHPYIOIINE apXUBHOE JIETIO B CY/IE.

Tect Bapuanr 1

1.  JoxymeHThl ApxuBHOro (ponaa Poccuiickoit Penepannu B 3aKOHOAATEIBHO
onpene eHHOM NOPsAAKe XPAHATCH: MMOCTOAHHO B:

a) (eepalbHBIX TOCYIaPCTBEHHBIX apXUBaX, FOCYAaPCTBEHHBIX apXUBaX
cyobekToB Poccuiickoi denepannn, MyHUITATTAILHBIX apXUBax

0) denepanabHBIX U APYTHX IOCYAaPCTBEHHBIX U MYHUIIUIAIBHBIX OMOIMOTEKaX U

My3esix
B) BCE€ OTBETHI BEPHBI
2. BoccranoB/ieHHe EPBOHAYAIBHBIX H OJIM3KHUX K MEPBOHAYAJIBLHOMY CBOWCTB H

BHENIHUX MPU3HAKOB APXUBHOI0 JIOKYMEHTA, MOIBEPIIIerocs MOBPeKAeHUsIM WIH
pa3pylLIeHH 10, HA3bIBAeTCS:

a) CTapeHHEeM apXHWBHOTO JOKYMEHTa

0) pecTaBpalueil apXuBHOTO JTOKYMEHTA

B) YHUUTOKEHUEM JIOKyMEHTA

3. CocTaB JOKYMEHTOB B OPraHU3ALUM 3aBUCHUT OT:

a) o0beMa 1 XapakTepa B3auMOCBSI3€i B OpraHu3aluu

0) mopsiAKa MPUHATHS PEIICHHUH (eIMHOHAYAINE U KOJUIETHATBLHOCTH )

B) BCE, MEPEUHCIICHHOE paHee

4. Yro Takoe yHupUKAIUA TOKYMEHTOB:

a) YCTaHOBJICHUE €IMHOTO KOMIJIEKCA BUJIOB U PA3HOBUIHOCTEHN TOKYMEHTOB JUIsl aHAJIOTMYHBIX
yIpaBIE€HYECKUX CUTYallUi, pa3paboTKa equHBIX (OPM U MPaBUI UX COCTaBJICHUS, 0DOPMIICHHE U
co3manue TpadapeTHBIX TEKCTOB

0) yCTaHOBJIEHHE HE €IMHOTO KOMIUIEKCA BUJIOB M Pa3HOBUIHOCTEHN TOKYMEHTOB IS
AQHAJIOTUYHBIX YIPABICHYECKUX CUTYalUid, pa3paboTKa eAMHBIX ()OPM U IPABUII UX COCTABJICHUS,
odopmileHHE U co3/laHne TpadapeTHBIX TEKCTOB

B) YCTAHOBJICHUC CAUMHOI'0 KOMIIJICKCA BUAOB U p%HOBH,Z[HOCTCfI OTYECTOB MJIA aHAJIOTUYHBIX
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yIpaBJIEHYECKUX CUTYalni, pa3padoTKa eAUHBIX (GOPM U MPABUII UX COCTABICHUS, 0(OpMIICHUE U
co3JlaHue TpaapeTHbIX TEKCTOB

5. 4Yro Takoe rogoBoii 00beM JOKYMEHTO000poOTA:

a) UCXOJIHas BEJIMYMHA JUUIsl pacueTa YMCICHHOCTH HACEJICHUs], ONIPEICJIEHUS CTEIICHH
3arpy>KeHHOCTH CTPYKTYPHBIX MTOJIPA3/ACICHUN 1 OTACIBHBIX JIIOJICH

0) cpeacTBO onpeAeaeHus NOTpeOHOCTE B OPraHN3allMOHHON U BBIYMCIUTEIbHON TEXHUKE,
BbIOOpa Hanbosee 3P PEeKTUBHOIN CUCTEMBI PETUCTPAIIMHN JOKYMEHTOB M CIIPABOYHOTO anmapaTa B)
UCXOJIHAs BEJIMYMHA JUIs pacyeTa YUCICHHOCTU COTPYAHUKOB cityk0b!1 JIOY, onpenenenus creneHu
3arpy’K€HHOCTH CTPYKTYPHBIX OJpPa3/IeI€HUI U OTIEIbHBIX pA0OTHUKOB, CPEJICTBO ONPEICIICHUS
noTpeOHOCTEH B OPraHU3allMOHHON U BBIYMCIUTEIBHOM TeXHUKE, BBIOOpa Hanboee 3¢ hekTuBHOM
CHCTEMBI PErMCTPALUU JOKYMEHTOB U CIIPaBOYHOIO anmapara

6. YTo TaKoe JOKyMEHT0000pOT:

a) ABM)KEHHE JOKYMEHTOB B OpraHM3allMy ¢ MOMEHTA MX IOJIY4YEHUs /10 3aBEPIICHUS
UCTIOJTHEHUS WJTH OTIIPAaBKU B KOMUTET I10 JIEJIaM HECOBEPIIEHHOJIETHUX

0) IBMXKEHME JOKYMEHTOB B OPIaHMU3aLMU C MOMEHTA UX CO3aHUs WIN MOIy4YEHUs J10
3aBepILEHUS UCTIOTHEHUS WIN OTIPABKH

B) JOKYMEHT, HE TPEOYIOIINIT 0COO0T0 BHUMAHUS

7.  Bpi0epuTe 0CHOBHBbIE ITANBI MOATOTOBKH U 0()OPMJICHHS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B
opuce:

a) COCTaBJICHUE MPOEKTA U COTIACOBAHUE

0) mpoBepKa MPaBUILHOCTH OPOpMIICHUS

B) MOAINUCAHHUE U PETUCTPALUS

I') BCE BAPUAHTHI IPABUIIbHBIE

8.  Yro BkiIOYAeT B cedsi perucTpanus J0KyMeHTa:

a) IPOCTaBJICHUE PErMCTPALIMOHHOIO HOMEpa

0) mpocTaBIeHHE AAThI

B) BCE BapUaHThI IIPABUIIbHbIC

9. CrnpaBo4yHasi KAPTOTEKa COCTOMT M3 2 YACTEH M COACPIKHUT:

a) KapTOYKH Ha MCIIOJIHEHHbBIE TOKYMEHTBI

0) KapTOUKH Ha HEUCIIOJHEHHBIE JIOKYMEHTBI, HAIIPABJICHHBIE B CTPYKTYpPHBIE
HOJpa3/IeIeHuUs 17151 O3HAKOMJICHUSI U U3yUCHHUS

B) 00a OTBETa NMpaBUIbHBIC

10. HuauBuayaJbHbIE CPOKH MCIIOJHEHHUS YKA3bIBAIOTCS:

a) B TeKCTE JOKYMEHTA HJIU B PE30JIIOLUU

0) B TeKCTe MOHOTpaduit

B) B PE30JIIOLIUU

11. OcHoBHbIe QPYyHKIIMH, KOTOPbIEe 00ecieunBaet JJOY:

a) MJIaHUPOBAHUE

0) y4eT 1 OTYETHOCTh, (PMHAHCUPOBAHKE U T.J|

B) 00a OTBETa NMpaBUIbHBIC

12. Y10 NOHUMAKOT MO CJAYKEOHBIM IMOJIEM:

a) MECTO, KOTOPOE HE 3aHATO PEKBU3UTAMU

0) MecTO B JOKyMEHTE, KOTOPOE HE 3aHATO PEKBU3UTAMHU, 33 UCKIIIOUCHHEM PEKBU3HUTOB 1, 2, 3,
4,5, 18, n npeqHa3HaYeHO AJIs 3aKPEIJIEHUS TOKYMEHTA B TEXHUUECKUX CPEACTBAX XPaHEHUS

B) MECTO B JOKYMEHTE, KOTOPOE 3aHATO PEKBU3UTAMU, 3a HCKIOYEHUEM HEKOTOPBIX HIOAHCOB

13. Yto Takoe 0JIAaHK JOKYMEHTA:

a) CTaHJApTHBIN JIUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIPOU3BOAUTCS TOCTOSTHHASA HHPOpMALUs

JTOKYMEHTa M €CTh MECTO JJIsl IEpEMEHHOM nHpopMauu

0) HeCcTaHJIaPTHBIM JIUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOU3BOAMTCS TIOCTOSTHHAS

uHpopManusa JOKYMEHTa U €CTh MECTO JIJIs IepeMeHHO HHpopManuu B) 00a oTBeTa

IIPABUIIbHBIE

14. Yo Takoe ycTaBbl:

a) CIIO’KHbIE JOKYMEHTBI, CTPYKTYPY M COZIepKaHHe KOTOPBIX ONPENENSIOT CaMH pa3paboTYUKH
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0) TOKyMEHTBI, COAEpP)KaHNE KOTOPBIX UMEET CITyKeOHYIO TailHy

B) JIOKYMEHTBI, CTPYKTYpY U COJI€pKaHHE KOTOPBIX ONPEAEISIOT Ha MECTE

15. Yo Takoe J0KHOCTHASI MHCTPYKIUSA:

a) TOKYMEHT, B KOTOPOM OTMEUEHbI HapyLIUTENU pacropsaaka qHs B oduce

0) MHCTPYKLUS AUPEKTOPA, KOTOPYIO HEOOXOAMMO BBITIOIHSTH B 0053aTEILHOM HOPSI/IKE

B) OPTaHU3AIMOHHO — PACMIOPSAIUTENbHBIN TOKYMEHT JUIUTEIHLHOTO WM MOCTOSSHHOTO CPOKa

JeiicTBUS (10 BBEJCHUS HOBO), B KOTOPOM ONpEAEICHbl HAyYHO — TEXHUYECKHUE,

TEXHOJIOTHYECKHe, (DMHAHCOBBIC U IPYTUE CTOPOHBI JEATEILHOCTH OpraHu3alliu, ee

MO/Ipa3IeJIeHU U TOJKHOCTHBIX JIMI

16. Kaxwue pakThl M3JIaral0TCsl B IEPBOi M BO BTOPOil YaCTAX CNIPAaBKU:

a) B MIEPBO YaCTH CIIPaBKU U3NAraloTcs (PakThl, MOCTYKUBIIKE [TOBOJIOM K €€ HallMCAaHUIO, BO
BTOPOU — MPUBOAATCS KOHKPETHBIC JTaHHbIE

0) B mepBOi YacTH CIPABKHU U3JIararoTcs JOBObI, OCTYKUBIINE MOBOIOM K €€ HallMCaHUI0, BO
BTOPOU — MPUBOASTCS CTATUCTUYECKHE JJAHHbIE

B) B IIEpPBOM YaCTH CIPaBKHU M3J1araloTcsi KOHKPETHBIE TaHHBIE, a BO BTOPON — MIPUBOJATCS
(axThl, MOCITYKUBIIME TOBOIOM K €€ HalMCAaHUIO

17. Yto Takoe cocTaBJIeHHUE TOKJIANA:

a) TaJaHT, He TPeOyIOMIeH MPaKTHYECKOTO HAaBbIKa M KPUTUUECKOTO aHAIM3a MTPOEKTa OTUeTa

0) Tpyad, TpeOyIOIIHil He MPAKTUUYECKOro HaBbIKa M HE KPUTHUUECKOI0 aHAIM3a MPOEKTa JT0KIa/a,
paboty Hajg coboii

B) MacTepCcTBO, TpeOyrollee MPaKTUIECKOro HaBbIKa U KPUTHUUYECKOTO aHalIu3a MPOEKTa JOKJIaaa

18. YUTo Ha3bIBaeTcs CIPABKOIi:

a) IOKYMEHT, TTOATBEPKIAIOINNA KaKue-Tu00 (PaKThl Wi COOBITHS

0) (hakThl, MOCITYKUBIIHE TTOBOJIOM K €€ HAITUCAHUIO

B) JIOKYMEHT, I'Jie IPUBOJIATCS KOHKPETHBIE TaHHbIE

19. Ha kakue A1Be OCHOBHbIE I'PYNIBI MOKHO MOAPA3AeTUTh BCe HHCTPYKIMM:

a) TIOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH, OTIpEeACIIIoNre PyHKIMU, TpaBa, 00s3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTD JOJPKHOCTHBIX JIHII

0) UHCTPYKLNH, PErJIaMEHTUPYIOLIUE MOPSA0K BBIOJHEHHS KaKOT0-In0o mpolecca, B
OCYILECTBICHUH KOTOPOT'O MPUHUMAIOT yYacTHE HUCTIOJHUTENH (JOKHOCTHBIE JINIA; TTOApa3AeIeHNs)

B) 00a OTBETa MPaBUIIbLHBIE

20. biaHKHU HMEIOT MOJIA:

a) MpaBoe W HWKHEe — He MeHee 10 Mmm

0) n1eBoe — 20 MM

B) BepxHee — He MeHee 20 Mm

I') BCE OTBETHI BEPHBI

Bapuanrt 2

1. IlenTpanbHbIi apxuB MUHHCTEPCTBA 000POHBI ABJISACTCH:

a) ¢eneparbHBIM apXUBOM

0) MyHUIIUIIAIBHBIM aPXUBOM

B) BE€JIOMCTBEHHBIM apXHUBOM

2. 3akoHoaaTEJBCTBO 00 apxXuBHOM Jese B Poccniickoii denepanuu cOCTOUT U3:

a) ®enepanpHOTro 3aKk0oHa «O0 apxuBHOM fenie B PO, npyrux deaepanbHbIX 3aKOHOB, a TAKKE
N3 IIPUHHUMACMBIX B COOTBCTCTBUH C HUMU MHBIX HOPMATHBHBIX IPABOBLIX AKTOB Poccuiickoi
denepannn, 3aKOHOB M MHBIX HOPMATHBHBIX MTPABOBBIX aKTOB CYOBEKTOB Poccuiickoii

®denepauun

0) Korcturyniuu P® u moa3akoHHBIX aKTOB

B) ®enepanbHbIX KOHCTUTYLIMOHHBIX 3aKOHOB U DeiepaabHbIX 3aKOHOB

3. Uto Takoe ¢popmyJisip-oopazen:

a) KapToTeKa, KOTopasi UCMOJIb3YETCs JJI KOHTPOJIS 3@ TOCCITYKaUMHU

0) COBOKYITHOCTb PacIOJIOKEHHBIX B ONPEIeICHHON OCIeA0BaTEIbHOCTH PEKBU3UTOB,
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MPUCYIIUX BCEM BUIAM JOKYMEHTOB
B) COBOKYITHOCTb HE PEKBU3UTOB, a MOANUCEN
4. Yrto npeacrasisier U3 ce0s1 CIIPABOYHBINA anmapar:
a) KapTOTeKY, KOTOpasi UCIOJIb3YEeTCsl U1 KOHTPOJIS 38 UCIIOJHEHNEM JIOKYMEHTOB

0) KapTOTEeKy KapTOueK, KOTOPhIe HE UCIOIB3YETCs ISl KOHTPOJISA 32 UCIIOJIHEHHEM JJOKYMEHTOB

B) KapTOYKY, KOTOpask UCIOJB3YETCs 711 KOHTPOJIS MPUXOAAIINX HA paboTy COTPYIHUKOB

5. K nokyMeHTaM, MOA/Ie:KALUM 00513aTeJIbHOMY KOHTPOJII0, OTHOCATCS

a) TOKYMEHTBHI BBIIIECTOSIIINX OPTaHOB

0) BaxkHbIE CHIEIU(PUUECKIE TOKYMEHTHI, CBOMCTBEHHBIE ITOW CUCTEME YIIPABIEHUS, C
KOHKPETHBIMU CPOKAMU UCTIOTHEHHUS

B) pacropsAIuTENbHbIE TOKYMEHTBI JAaHHON OpraHu3aluu

I') BCE OTBETHI BEPHBI

6. Lesap perucTpanum T10KyMEHTOB 3aKJII0YA€TCH:

a) KOHTPOJIb

0) oOecTieunTh X y4eT

B) 00a OTBETa NMpaBUIbHBIC

7. Knaccupukauus 10KyMeHTOB — 3TO:

a) JeJIeHre JOKYMEHTOB Ha KJIACChI IO Hanbolee O0IMM MPU3HAKaM CXOJCTBA U pa3indus +

0) AeneHue TOKyMEHTOB Ha KJIacChl IO HauboJjee CyIeCTBEeHHBIM NPU3HAKaM CXOJICTBA U
pazTuaHs

B) 00a OTBETa MPaBUIILHBIE

8. UTo Takoe 1opuanvecKas cuJia:

a) TOKYMEHT, He TpeOyIoLIuil Mpole1yphbl 3aBEPEHUSI HOTApUYCOM

0) CBOMCTBO JOKYMEHTA, IIPEIOCTABICHHOE €MY JCHCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETEHIIMEH N3/1aBIIEr0 OPraHa, YCTaHOBJIEHHBIM MOPSIIKOM
oopMITeHHS

B) CBOMCTBO JOKYMEHTa, HE 0(DOPMIICHHOTO B 0COOOM MOPSIIKE

9. Dj1eMeHT, KOTOPBIii He BXOJHUT B 3aBEPUTEIbHYI0 HAANMUCH:

a) IOJDKHOCTD

0) nata

B) MHJIEKC

10. B nenonpousBoacTBEe ONTHMAJBHBIM CPOKOM MCIO0JIb30BAHNUS TOKYMEHTOB
CUHTaeTCs:

a) 3 rona

0) 5 ner

B) 7 neT

11. BpbiOepuTe, 4YTO He OTHOCUTCS K yYpPeAUTEeIbHbIM JOKYMEHTAM IOPUINYECKOTr0 Juua?

a) [IpoTokous coOpanus yupeaurenei;

0) Ycras;

B) YupenuTeabHbIil 10r0BOp.

12. Yto Takoe nmoJio:keHHe 0 CTPYKTYPHOM MoaApa3aeeHun?

a) IPaBOBOM aKT, KOTOPBIH YCTaHABIMBAET CTATyC, (DYHKIIMH, paBa, 003aHHOCTHU U
OTBETCTBEHHOCTb CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeICHHUI UM UHBIX OPraHoB;

0) IpaBOBOH aKT, KOTOPBII ONpEAEIAeT CTaTyC OpraHu3alny, ee 3a1a4l U QyHKINH, TIpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb, NMOPSIIOK ACSITETbHOCTH;

B) IOTOBOP, CTOPOHBI KOTOPOTO 00SI3YIOTCS CO3/1aTh IOPUANYECKOE JIUIO U YCTAHABIHBAIOT
MOPSAIOK COBMECTHOM JEATENILHOCTH 110 TaHHOMY (haKTy.

13. JlaTa 101KHOCTHOH MHCTPYKLMU:

a) J1aTta ee yTBEPKICHHUS;

0) 1aTa €¢ COCTaBIICHHMS;

B) J1aTa O3HAKOMJICHUS C HEel paboTHHUKA.

14. Ilox mpaBOBBIM aKTOM, B KOTOPOM 0TO0paxkaeTcs NOPAIOK AeATeJbHOCTH
PYKOBOACTBA OPraHU3ALHMH, 2 PABHO KOJIeTHAJIbHOI0 HJIU COBENIaTeJIbHOr0 OPraHa,
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noapa3symeBaeTcs:

a) peryIaMeHT;

0) IWTaTHOE pacluCcaHue;

B) yCTaB.

15. Ha xakue BUBI JeJATCS pacnopsiuTelIbHble JOKYMEHTHI 10 cdepe cBoero
nercreus?

a) (eepabHOTO YPOBHSI, PETHOHAIILHOTO YPOBHSI, IPABOBBIE AKTHI OpPraHU3aIHiA;

0) KOJUJICKTUBHBIC U MHIUBUIyATHHBIC,

B) IIPaBOBbIE aKThl OPraHU3AIlHii, TPABOBBIE AKThl UX CTPYKTYPHBIX MOPA3IEICHHIM.

16. PacnopsikeHue u3aaercs:

a) €IMHOJINYHO;

0) KOJUIerHaabpHO;

B) B YCJIOBHSIX BEJJOMCTBEHHOI'O PETYJIMPOBAHHUS.

17. YTo TaKkoe KOMUS YACTH JOKYMEHTA, KOTOPasi 3aBepeHa B OINpeae e HHOM

nopsiike? a) BHIUCKA,

0) DJIEKTPOHHASI KOIIHS;

B) MyOnuKar.

18. He siBasieTcst JOKyMeHTOM, KOTOPbIii HHUIUHUPYET pellleHue:

a) MPOEKT IOKYMEHTA;

0) 3aKJII0UYCHUE;

B) JIOKJIa/THAsI 3aIMCKa.

19. UYem BHelIHe OTIHYAETCHA NPOEKT JOKYMEHTA OT ero OKOHYATEJbLHOI0 BapuaHTa?

a) Hagnuceio «mmpoekT» B BepXHEM MOJIE CIIpaBa;

6) IIpoexT He 00s13aTeTbHO OPOPMIIATH B TaKOM ke opme, Kak OyIylIHii JOKYMEHT,
JIOCTaTOYHO CAMOT'0 TEKCTa;

B) [IpoekTt oopmisiercs Ha crieluaTbHOM OJTaHKeE.

20. Kaxkas yacTb NOCTAHOBJICEHUS COAEPKUT HOPMATHBHBIE MOJI0KEHUA WU
nopy4enus?

a) PacnopsinurensHas;

6) Koncratupyromas;

B) BBOHAs.

Kpurepum orBeToB
Ne Bapuanrt 1 Bapuant 2
1 §
2 a a
3 B §
4 a a
5 B r
6 § B
7 r §
8 B B
9 B a
10 a a
11 B a
12 § a
13 a a
14 a a
15 B a
16 a a
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18
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20
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3ajaHud 1J151 IPOMEKYTOYHOM ATTeCTALNM
(3x3amen mo MJIK.02.02 Opranuszanus padboTsl apxuBa B cy/e)

CnucoK BONPOCOB K IK3aMeHY YCTHO:

e A I Al ol e

25.
26.
27.

. OT6op nen (HapsAI0B) cyJia K yHUUTOKEHHIO.
29.

28

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

[TonsTHe, MpeIMeT U 0OBEKT APXUBOBEICHUSI.
OdopmieHne TOKyMEHTOB, MOJUIEKAIINX K YHUUTOKEHHUIO.
Merto1bl apX1UBOBEICHUS.

Hapsin: monsitue, opopmieHue.

IIpaBoBBIE OCHOBBI apXUBHOIO zeina B PO.
Mexnynapoanbiii COBET apXHUBOB.

JlocTyIm K apXUBHBIM JOKYMEHTAM U UX UCIIOIb30BaHUS.
ApXUBOBEIEHUE U APYTHE HAYUHBIE TUCLHUTINHBI.
VYrpaBneHue apXuBHBIM JIEJIOM B CY/I€.

. Opopmienue cyneOHBIX e, MPOU3BOJCTB U JOKYMEHTOB OOIIETO ACIONPOU3BOCTBA K

MIOCJIEYIOLEMY XPAaHEHHUIO B apXUBE CyJa.

. [lepeuenb cpokoB XpaHeHUsI CyACOHBIX A€ B apXUBE CYOB.

. ApXMBBI M UX TUIIBL.

. [lonsiTvie 1 BUBI PEKMMOB XpaHEHHsI IOKYMEHTOB B apXUBE Cy/a.
. OCHOBHBIE 3Talbl APXUBHOTO JIEA.

. O61re moI0KeHUST OpraHu3aliK padOTHl apXHBa Cyaa

. ApXHMBHOE NPaBO U ApXUBHOE 3aKOHOATEILCTBO.

. [loHsiTHE KOMITJIEKTOBaHUSI CyA€OHBIX JEII.

. MexnyHapoaHblid STUYECKUM KOJIEKC.

. DKcrepTu3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB B Cy/IE.

. Opranuzanus BeICHUSI apXUBHOTO JICIIONPOU3BOJICTBA B CYJI€.

. Opranu3zanus ucnoib30BaHusl JOKYMEHTOB apXHBa Cy/a.

. IlonsiTHe 1 BUABI apXUBHBIX (POHIOB.

. OGecrnieyeHne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB apXuBHOTO ¢oHma PO

. JomKHOCTHBIE 00s13aHHOCTH PAaOOTHUKOB aIlnapara cy1a, 00ecrneurnBaonx

NEeSATEIbHOCTh apXUBA CyAa.

[TpoBepka u HaMume nen (HapsiioB) B apXHBE Cya.
WNudopmaruzanus apXuBHOTO Jefia B cyJax.

VY4eT 10KyMEHTOB B apXUBE Cyaa.

Cpoku u MOPSIIOK CAauu e (HapsiIoB) U JIeN 00IIero AeIONMpOn3BOICTBA HA XPaHEHHE
B IrOCY/IapCTBEHHBIN apXUB.

Opranusanus IpoBEpOK B apXUBE Cya.

[lepenaya nen (Haps10B) BPEMEHHOTO CPOKA XPaHEHUS U IPYTHX JOKYMEHTOB B apXUBe
CyJia, OPSIIOK UX XPAHEHUS U UCTIOJIb30BaHUSI.

KOpuanueckast OTBETCTBEHHOCTh 32 HApyIICHUE apXUBHOTO 3aKOHO/1aTENbCTBA.
[Mopsimox odopmiteHust Cy1eOHBIX JIeM sl MOATOTOBKY | Mepeiay uX B apXUB Cy/a.
[TonsTHe HOMEHKJIATypa Jell B CyJie: HOMEHKJIaTypa B apXUBe Cy/a.

OTt60p nen (HapsI0B) CyAa K YHUUTOXKCHHUIO.

3aKOHOJATENbCTBO, PETYIHUPYIOIIEE PEKUM XpaHEHHS TOKYMEHTOB B apXUBE Cy/1a.
[Topsimok ornpeneneHus: CPOKOB XpaHEHHE JelT (HApsI0B).
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38. ITacriopt apxuBa Cy/J1a KaK JJOKaJIbHbII TOKyMEHT.

39. Ilopsiiok HyMepaIuu JUCTOB B CYJCOHBIX Jeiax.

40. ITonarue, neATEIBLHOCTD U 3a7ja4l apXUBa CyJa.

41. Oopmienue 00I0KEK e, TOAISKAIINX MTOCTOSTHHOMY U BpeMeHHOMY (cBbimie 10 jer)
XpaHEHHUIO.

42. ITopsimok cocTaBlIeHUsI ONUCH Ha CyaeOHbIe aena (Hapsiabl).

43. Tlopsaok co3aaHus SKCIIEPTHOM KOMUCCHU JIJISl IPOBEACHHUSI SKCIIEPTU3bI [ICHHOCTH
CyIeOHBIX Je.

44. O6opynoBaHue TOMEIICHUS apXHBa cya

45. PeecTpbl onuceil B apXuBe.

46. Cpoku XpaHEHHS ISl YTOJIOBHBIX JIEJI.

47. IlomHoE odopMiIeHHE Ae 00IIEeTo 1eI0POU3BOJICTBA.

48. OcHoBanwus 1Jis1 0OPMIICHHSI M CJIaYU B apXUB TPAXKTAHCKUX JIeI U eI 00
aJIMUHHUCTPATHBHBIX MPABOHAPYIICHUSX.

Kpurepun ouneHuBaHus

OHeHKa yC.]'IOBI/Iﬂ, IPA KOTOPBIX BBICTABJACTCH OLICHKA

OTJINYHO OTBET IIOJHBIA U HpaBHHBHBIﬁ Ha OCHOBAHUHU U3YYCHHBIX 3HAHUU U
YMEHHI; MaTepral U3JI0)KEH B OMPEAEICHHON JTOTHYECKON
MOCJICAOBATCIIBHOCTHU, JIUTCPATYPHBIM A3BIKOM; OTBCT
CaMOCTOSITENIbHBIN

XOpO11I0 OTBET IOJIHBIM U NPAaBUIbHBI HA OCHOBAHUM U3YUYEHHBIX 3HAHUU U
YMEHUI; MaTepral U3JI0)KEH B OMPEJAEICHHON JTOTHYECKON
MOCJIEA0BATEIBbHOCTH, IPU 3TOM JIOIYLIEHBI ABE-TPU
HECYIIECTBEHHBIC ONTMOKHU, UCIIPABICHHBIC 11O TPECOOBAHUIO
MpenoiaBaTeis

YIOBJIETBOPUTEIBHO OTBET TOJIHBIN, HO MPH 3TOM JIOMYIIIEHA CYIIeCTBEHHAs OmMnOKa, W
OTBET HEMNOJIHBIM, HECBI3HBIM.

HEYJIOBJICTBOPUTENIBHO | MPU OTBETE OOHAPYKEHO HEITOHUMAHHUE YYaIIUMCSi OCHOBHOTO
coJiepKaHus yueOHOro MaTepualla Wi J0MyIIEeHbl CylECTBEHHbIE
OLIMOKH, KOTOPbIE yUaIIUKACS HE CMOT UCIIPABUTH MPU HABOSIIUX
BOIIPOCAx IPENoAaBaTeils WIK OTBET OTCYTCTBYET
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3agaHus 11 NPOMEKYTOUYHOU aTTecTAINU (DK3aMeH M0 MOJIYJII0)

bunets! cocTosT U3 2-X YyacTel: TEOPETUUECKON U IPAKTHUECKON

1 YacTh COCTOMT U3 OCBOCHHUSI YMEHUN U YCBOCHUS 3HAHUI

2 YacTte cOCTOUT U3 CHOPMUPOBAHHOCTH POPECCHOHATIBHBIX KOMIIETEHIIHIHA
1 YacTthb

1. OCHOBHBLIMH 32/1aYaMH YKCHEPTHOH KOMUCCHH SIBJISIOTCS :

a) opraHu3aiys 1 MPOBEACHHUE YKCIIEPTHU3BI IEHHOCTU JOKYMEHTOB IPU COCTABICHHUH
HOMEHKJIATYpBhI JIe] B poiiecce (OpMUPOBAHHUS JIeN, TOJATOTOBKE UX K Mepeaayue ux B

apXWB OpPraHMU3AIlNN, U Ha XPAHEHUE B TOCYIaPCTBCHHBIN apXUB

0) oreHKa IICHHOCTH apXUBHBIX TOKYMEHTOB U JIEIT

B) IPOBEPKA ApXUBHBIX JJOKYMEHTOB Ha MOIJTMHHOCTh

2. DopMbI HCIOJIb30BAHUS IOKYMEHTOB M3 apXUBHOIO (GoHaa cyja:

a) cIIpaBKa, KOMMS U MUCbMO

0) apxuBHas CIIpaBKa, apXUBHAasl BHIITUCKA U apXUBHAS KOMHS

B) apXMBHAs BBIMHUCKA, ApXUBHAS CIIPaBKa

3. Ileab NpoBepKH HAJTUYMS U COCTOSIHUS JieJ] B ApPXHBAX SABJISIETC:

a) YCTAaHOBUTH COOTBETCTBUE (PAKTUUECKOTO HATMUMS Tl OMMMCATEIHHBIM CTaThsIM U
UTOTOBBIM 3alUCSM B OMHCSX, BBISIBUTH MOBPEXKIEHHBIE JI€N1a, COJEPIKAIINE TOKYMEHTHI C
3aTyXamIUMU TEKCTaMU, TPEOYIOIINe pecTaBpaluu, neperiéra, Ae3nHeKny, IepeBopoTa Ha
IPYTYIO CTOPOHY

0) yCTaHOBUTH COOTBETCTBHE (DAKTUUECKOTO HATMYUS JIeT ISl peCTaBpalliy, eperuiéTa,
ne3uH(eKIn, NepeBopoTa Ha IPYTyI0 CTOPOHY

B) BBISIBUTH MOBPEXKIEHHBIE JI€]1a, COJEPKAIINE JOKYMEHTHI C 3aTyXaloIUMU

TEKCTaMH, TPeOYIOIIHe pecTaBpaliy, Neperiéra, 1e3uHPEKINH

4. Lleabio padoThbl IKCIEPTHOH KOMHMCCHM SBJISIETCH:

a) MPOBECTHU IKCIEPTU3Y [IEHHOCTU JOKYMEHTOB

0) MPOBEPUTH JOKYMEHTHI Ha TIOITTMHHOCTh

B) 0TOOpaTh JTOKYMEHTHI Ha XPAHCHHUE U YCTAHOBUTH CPOKHU MX XPAHEHUS, a TAKIKE

0TOOpaTh HAa YHUUTOXKEHHUE JOKYMEHTBI, HE MPE/CTABIIAIONINE [IEHHOCTH U YTPATUBILIUE CBOE
3HAYCHUE

5. Kakue /1e101pOM3BOACTBEHHbIE ONEpPAllM¥ __COBEPIIAKTCH NPH _NOATr0OTOBKeE
APXHMBHBIX JIOKYMEHTOB HA aPXHUBHOE XpPaHEHUE

a) obopmiieHue nena u GoOpMHUPOBAHKE Jieja

0) ohopmiieHue iena, ynakoBKa M TPaHCHOPTUPOBKA

B) odopmiieHue nena, popMupoBaHue Aea, yrmakoBKa U TPaHCIIOPTHPOBKA

6. Koraa gea BbIIAIOTCA M3 XpaHUIMIL cyaa?

a) MPU HEOOXOAUMOCTH COTPYAHHKAM OpPTraHU3alUU AJI TPOCMOTpa

0) 1151 ICTIOJIb30BaHUs (TIOJIb30BATEISIM B YMTAIIBHBIN 3aJ, COTPYAHHKAM apXHBa B
pabourie MOMeIIeHHUs, YUPEIKIACHUSIM U OPTraHU3aIUsIM BO BpEMEHHOE XpaHEHUE), JUIs
MPOBEACHUS apXUBHBIX PadOT C IOKYMEHTAMH B) MPEACEAaTEeNIo cyaa

7. ApXHBHAaf CIPaBKAa CVIA NMOANHCLIBAETCI:

a) OTBETCTBCHHBIM 3a apXUB COTPYIHUKOM H MpEJCEaaTeNIeM Cya U 3aBepseTCs MevaThbio (Mpu
HaJIMYUU TepOOBOii), K CIIpaBKe MPU HEOOXOUMOCTH MPHUIIATAFOTCS KOMMUU JOKYMEHTOB U
BBIIUCKH U3 IOJJIMHHUKOB

0) mpenceaarenem cya, IeIONPOU3BOIUTENIEM U apXUBAPUYCOM

B) 3aBEAYIOIINM CTPYKTYPHOTO MOIpa3AeICHIS

8. ApXHBHAsl BBINNCKA NPEACTABJISET CO00M:

a) BBINTKMCKA U3 MPUKa3a

0) hparMeHT TeKCTa TOKyMEHTa
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B) MOJIHBIE KOITMH O(QOPMIISIONIEH U 3aBepsIONIel YacTel JOKyMEeHTa U JOCJIOBHBIE
KOITMH €T0 COJEPKAaTeIbHON YacTH (TEKCTa)

9.  ApxuBHasg cHpaBKa 3To:

a) TOKYMEHT, UMEIOIIHNH MMOATBEPKICHNE UCTOPHUUECKUX (PaKTOB

0) JOKYMEHT C 00s13aTeIbHBIM YKa3aHUEM MMOMCKOBBIX JaHHBIX (Ne omuch, Ne mema, Ne
JIUCTOB)

B) 0(MIIHATEHO 3aBEPEHHBINA JOKYMEHT, UIMEIOLIHIA IOPHINYECKYIO CUITY U COJIEepIKaAIINN
coolnieHue (MMOATBEPKACHUE) 00 UMEIONIUXCS B apXUBaX JOKYMEHTaX, CBEICHUSIX,
OTHOCSIIIUXCS K MIPEIMETY 3arpoca, ¢ 0053aTelbHbIM yKa3aHUEM OUCKOBBIX JaHHBIX (Ne
onucu, Ne nemna, Ne 11ucToB)

10. Ha III ApxeoJIOrHYeCKOM Che3le NPEeNI0KII C031aTh B _CTPaHE CHCTEMY
IEHTPAJLHBIX M MECTHBIX HCTOPHYECKHX APXHBOB.

a) Kamaues H.B.

0) Bapagunos H.B.

B) Karkos M.H.

11. Kakoii apxuB B 3TOM NepeyHe ABJAETCS JUIHUM?

a) MOCKOBCKUIA ITaBHBIN apXuB MUHHCTEPCTBA HHOCTPAHHBIX JEIT

6) ['ocynapcTBenHbIN apxuB MUHHCTEPCTBA HHOCTPAHHBIX €T

B)BuiieHCKUI apXUB IPEBHUX aKTOB

12. ApxuBHbIe J10KYMeHTbI 10 XVIII B.uCn01b30BaTHCH JISA:

a) MPaKTUYECKUX TIOTPEOHOCTEH YUPEIKIECHUN, CBETCKUX U IIEPKOBHBIX (e0/1aJI0B

0) [Jis HanTMCaHUS JIeTOHCEH

B) JUTSI ITyOIMKAIUKA TOKYMEHTOB

13. B__nomerpoBckoe BpeMsi JIOKYMEHTbI, He WCIOJb3VIOIIHECH B TeKYIIEeM
AeJ0NPOU3BOACTBE, XPAHUIUCH B...

a)KHSKECKUX COKPOBHUIIHULIAX

0) Xxpamax U IEePKBIX

B) apXuBax

14. 14.Ha cMeHy KoJLIerMsIM NPUILIM MUHUCTEPCTBA B roay

a) 1802

6) 1795

B) 1807

15. Ykaxure cpeiau nepevncJeHHbIX HCTOPHYECKHE apXUBbI, co31aHHble B XIX Beke.
a) Paspanno-Cenarckuii apxus

0) XapbKOBCKUI UCTOPUYECKUIN apXUB

B) MockoBckuii apxus Kosuierun HHOCTpaHHBIX A€l

16. ApXMBHBIH JOKYMEHT —

a) MaTepUaJIbHbI HOCUTEID c 3a()UKCUPOBAaHHONW  Ha HEM HCTOPHYECKOM
nH(popManuen, KOTOPHIH MOAJICKUT BEYHOMY XPAHCHHIO

0) JOKYMEHT JIOCOBETCKOTO Meprojia

B) MaTepHaIbHBIM HOCUTENH C 3a(UKCHPOBAHHON HAa HEM MH(POPMAIIHEH, KOTOPBIA UMEET
PEKBHU3UTHI, TIO3BOJISIONIUE €T0 UACHTU(DUITUPOBATH, H MOJIEKHUT XPAHEHUIO B CUITY
3HAYUMOCTH YKa3aHHBIX HOCUTENS U UH(OpMaMu JUis rpaXkaaH, oOILIecTBa U rocy1apcTBa
17. LOKYMEHTHI 110 JJUYHOMY COCTABY —

a) apXMBHBIE IOKYMEHTHI, OTPa)KaIOIUeE TPYI0BbIE OTHOLICHHS paOOTHUKA C
paboTtonarenem

0) TuYHBIC Jena paOOTHUKOB OpraHU3aIH

B) apXUBHBIEC JOKYMEHTBI, IOJICKAIME BEUHOMY XPaHEHUIO

18. doxymeHT ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit @egepanuu —

a) MaTepHaJIbHBI HOCUTENb ¢ 3a()UKCUPOBAHHON HAa HEM HH(pOpMaIMel, KOTOPBIA UMEeT
PEKBU3UTHI, O3BOJISIONINE €TO UACHTUDUIMPOBATH 0) ApXUBHBIM JOKYMEHT JOCOBETCKOTO
nepuojaa

B) apXUBHBINM JOKYMEHT, MPOIIEIIINNA IKCIIEPTU3Y HEHHOCTH JOKYMEHTOB,
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MOCTABIICHHBIN HA TOCYIAPCTBEHHBIN YUET U MOAJICKAIINI ITOCTOSTHHOMY XPaHEHUIO

19. ApxuBHBbIH (hOHT —

a) KOJUICKIIHS apXUBHBIX IOKYMEHTOB TI0 OIIPEICIICHHON TeMe

0) COBOKYIHOCTb apXMBHBIX JOKYMEHTOB, UCTOPHUUYECKH WM JOTHYECKHU CBS3aHHBIX
MeXy coOoM

B) COBOKYITHOCTb apXMBHBIX JJOKYMEHTOB, XPAHSILASACSA B OTJEIHHOM apXUBHOM

YUPEKICHUN

20. BpemeHHOe XpaHeHHE APXMBHBIX JIOKYMEHTOB —

a) XpaHEHHUE apXUBHBIX JTOKYMEHTOB B apXHBE OpraHU3aluu

0) XpaHEeHUE apXUBHBIX TOKYMEHTOB JI0 UX YHUYTOXXCHUS B TEYCHHE CPOKOB,

YCTaHOBJICHHBIX HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMH aKTaMU

B) XpaHeHHe JOKyMeHTOB ApxuBHoro gounaa Poccuiickoii @eneparuu 63 onpeaesieHus
Cpoka

21. QOCHOBHBLIM 3aKOHOM B 00JIaCTH apxXMBHOro jaejia B P® B HacTosiniee BpeMs
SIBJISIETCS:

a) OcHoBbl 3akoHOnaTenbcTBa Poccuiickoit deneparuu 06 ApxuBHOM (QoHIE
Poccuiickoit @eneparuu 1 apxuBax ot 7 utoiis 1993 r.

6) Koncrutynus PO

B) ®eaepanbHbiii 3aK0H OT 22 oKTAOps 2004 r. Ne 125-03 "O6 apXxuBHOM Jieie B

Poccuiickoit ®eneparun"

22. @oHaMpOBaHHE —

a) ompejiesieHne,  yTouyHeHHWe  (OHAOBOM  TPUHAUIKHOCTH  ApPXUBHBIX
JOKYMEHTOB M XPOHOJIOTUYECKUX IPAHULl ApPXUBHBIX (POHJIOB

0) u3y4eHne JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUU KPUTEPUEB UX IIEHHOCTH

B) co3qaHue B apxuBe GoHIa 0CO00 IEHHBIX TOKYMEHTOB

23. QOoOecneyeHue COXPAHHOCTH APXUBHBIX JOKYMEHTOB —

a) KOMILJIEKC MEPONPUATUN MO CO3JaHII0 HOPMATUBHBIX YCIOBUMN, COOIIOICHHUIO
HOPMATUBHBIX PEXHMOB M HaJJIeXallleld OpraHu3allid XPAaHCHHUS apXUBHBIX OKYMEHTOB,
MCKJTIOYAIONINX MX XUIIEHHE W YTpaTry U oOecrnedyuBaroluX MOJAepKaHUEe UX B HOPMAIbHOM
(U3HUECKOM COCTOSIHHH

0) KOMIUIEKC MEPOTIPUATUH 110 00ecriedeHUI0 (PU3NIECKON COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB

B) o0ecriedueHre MPOTUBOMOKAPHOTO, OXPAHHOTO, TEMIIEPATYPHO-BIAXKHOCTHOTO,

CBETOBOI'0 U CAHUTAPHO-TUTHUEHUYECKOTO PEKUMOB

24. B apxuBOXpaHWJIHMIIE APXUBHBIX JOKYMEHTOB HA OYMAKHOI OCHOBE HOPMATHBHbIi
TeMIIePATYPHO-BJIAKHOCTHBIH PeKUM —

a) remneparypa 20-22°C, oTHOcUTEIbHAs BIaXXHOCTh Bo3ayxa 50-55%

0) Temnepatrypa 15-17°C, oTHOCUTeNbHAS BIAXHOCTH Bo3ayxa 40-45%

B) Temmnepatypa 17-19°C, otHocuTenbHas BIa)kxHOCTb Bo3ayxa 50-55%

25. ApxuBHbIii mupp

a) HOMEp apXUBHOTO JieJia, COJEPKAIIETO TOKYMEHTHI Ha OYMa)kHOH OCHOBE

0) 0003HaYCHIE, HAHOCUMOE Ha KOKIYI0 SIUHUILY XPaHEHUS C IIeNIbI0 00ECIIeUCHHS €¢
ydeTa U UICHTHUPHUKAINA

B) 0003HAYCHHE, HAHOCUMOE Ha KOXKAYIO0 SIUHUITY XpaHEHUSI CEKPETHBIX apXUBHBIX
JTOKYMEHTOB

26. OCHOBHBIMH €IMHHIIAMM VYETA APXMBHbIX JIOKYMEHTOB SIBJISTHOTCH —

a) apXUBHBIN (OHJ ¥ €IUHUIIA XPAaHEHUS

0) apxuBHBII (POH/ U apXHUBHAs OIUCH

B) apXUBHBIA (POH]T ¥ APXUBHBIA TOKYMEHT

27. EauHMIA XpaHEHHWS ITO —

a) ¢pusznueckn 000COO0IECHHBIC APXUBHBIN JOKYMEHT WM aPXUBHBIC TOKYMEHTHI

0) apxuBHBII PoHA

B) apXHUBHas OMKCh
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2 YactL

1.  OmpenenuTe CpPOKM XpaHEHUS OTIEIHHBIX BHUAOB JOKYMEHTOB C YyKa3aHUEM HOPMBEI
3aKOHO/IaTEIbCTBA (CM. CIIPaBOYHAS TaOIHIIA).

2.  BrmonHHTE cXeMy pPAalMOHAIBHOTO pa3MelieHus O(UCHON TEeXHHKH, 000pyHAOBaHUS U
pabouero Mecta apXuBHUCTA.

3. VYkaxuTe pacnoioKeHHE JOKYMEHTOB Ha CTEIIaXKe C yKa3aHHEeM HEOOXOAMMBIX pa3MEpOB
CTeJUIaxa.

4. [Tpubopsl mokazau, 4To TeMIepaTypa B XpaHuiuie 27°, OTHOCUTEIbHAs BIaXXHOCTh 41%.
Haiitu abcomoTHyI0 BIa)KHOCTh BO3/1yXa.

5. Temmneparypa B nomemennu 21°, abconroTHas BIaXHOCTh 12 /M. HaiiTi OTHOCHTETBHYIO
BIIQ)KHOCTD.

6.  3amomHuTe 3aka3 (TpeOOBaHWE) HA BBIAAYY [ B YUTAIBHBIA 31 U COTPYJAHHKY
OpraHu3aiuu (CM. MPUIOKECHHE).

7. Odopmure axT 0 BbIJaU€ A€ BO BPEMEHHOE IOJIb30BAHHE APYTUM OpTaHU3alusM (CM.
IIPUJIOKEHUE).

8. 3apeructpupyiiTe BbIauy JOKYMEHTOB M3 XpPaHWJIHUINA B KHUTE BbIIAYU JOKYMEHTOB (CM
IIPUJIOKEHUE).

9 3anoiMHUTE KapTOUKY MOCTEIIAKHOTO TOMOrpaduIeckoro ykasaress.

10. CocTaBUTb aKT IPOBEPKU HAJIIMYMS U COCTOSHUS aPXUBHBIX JJOKYMEHTOB.

11.  CocTaBHUTb aKT O HEMCIIPAaBUMBIX MTOBPEKICHUAX TOKYMEHTOB.

12.  CocraBuTh aKT 0 HEOOHAPYKEHHUH JIeN, ITyTH PO3bICKA KOTOPBIX MCUEPIIAHBL.

13.  OdopMuTh aKT O BBIICTIEHUN K YHUUYTOXKECHHUIO HAYYHO-TEXHUUECKONU TOKYMEHTAITUH.
14.  CocraBuTh 3aKka3 Ha Bblauy JJOKyMEHTOB COTPYIHUKAM OpraHU3al1u.

15. CocraBiaeHue KapTOUYKH TOPOHTOBOTO TONOTPaAPUUECKOTO yKa3aTeIs.

16. 3anonaHUTH KapTOUKY y4é€Ta IBMIKEHUS HAYUYHO-TEXHUUYECKOMN TOKYMEHTALIUN.

17.  CocraBuTbh 00JIOKKY JeIa.

18.  CocTaBUTh JIMCT ONUCH NIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOI'O XpPaHEHUS

19. 3amoaHUTH KHUTY y4eTa MOCTYIJICHUH U BBIOBITHS JJOKYMEHTOB.

20. Odopmurs nuct Gonaa

21.  Odopmuts KapTOUKy PoHIA

22.  3anoJaHUTH JUCT-3aBEPUTENb JIEa.

23. 3amnojHUTh KapTOYKY MOJIb30BATENS

24. 3anonaHUTh XKypHaJl PETUCTPALUU BBIJAHHBIX KOIHMH, BBIIUCOK, CIIPABOK, TEMaTHUECKHUX
MaTepuasoB.

25. Co3parb OIpHKa3 O BbIACIECHUU JTOKYMEHTOB U A€ K YHUUTOKEHUIO.

26. CocTaBuUTh aKTa MpUeMa-repe1adn Mpu CMEHE PYKOBOJUTENS apXH1Ba.

27. 3anoJHUTH KAPTOUKY y4yeTa paboThI Cy/a.
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