IIpumepHbIe OlleHOYHbIE MATEPHUAJIbI, IPUMeHsIEMble NP NPOBeIeHNH
NMPOMEKYTOUYHOM aTTeCTAMH MO AUCIHUIJINHE (MOIYJIIO0)

«AYIHT CHCTEMBI TOKYMEHTO0000POTA, JJIOKAJbLHBIX JOKYMEHTOB IO
nmpoueccaM ynpaBJieHUsI ePCOHATIOM»

[Tpu poBeIeHNH TPOMEKYTOUYHOMN aTTECTAIIUN O0yJarOIIeMYyCs IpeTaraeTcs
JaTh OTBETHI HA 4 BOIIpPOCA, MPUBEICHHBIX B OUJIETE, M3 HUKCIIPUBEIACHHOTO
CITHCKA.

[IpuMepHBIM IEPEYECHBb BOIIPOCOB

1. brasku 1OKyMEHTOB MpeanpusaTuid (00mui, MMChMa, KOHKPETHOT'O BH/Ia JOKYMEHTA,
IIPOJIOJIbHBIN, YTTIOBOH, ClIeIaIbHBIN). DopMyIisip-oOpaseln JOKyMEeHTa.

2. CTpyKTypa U IITaTHAsI YUCIECHHOCTb, IITATHOE PACIIUCAHKE, IPUKA3 O BHECEHUU U3MEHEHUN B
LITaTHOE paclucaHue.

3. Iopsiok odopmIiIeHUs IPUKA30B 110 JTUYHOMY cocTaBy. OOpasibl GopMyIHPOBOK MPUKA30B
T0 JITYHOMY COCTaBY.

4. TpynoBas kHmwKKa: opopmieHue u BeaeHue. Oopasisl GopMyIMpOBOK 3aMMKCeil B TPYIOBYIO
KHIDKKY.

5. JIucTok 1o yueTry KajapoB, pe3loMe, aHKETa.
6. [TpoToxoisi. @OPMBI TIOTHOTO U KPATKOTO MPOTOKOJIA.
7. Buemnss nepenucka. @akCUMIIbHBIE COOOIIEHUS.

8. CnpaBka. PazHoBuaHOCTH cripaBok. OcoOeHHOCTH 0(DOPMIICHHS CIIPABOK: C MeCTa pabOThI, O
HAIMYUU MaTepUAIIOB Ha CKJIAJE, O TIPOAeIaHHOMi padoTe.

9. OdopmieHue TpyI0BBIX JOTOBOPOB.

10. OpopmieHre T0roBOPOB O TBOPUYECKOM COTPYAHHUIECTBE.

11. OpopmieHue TOrOBOPOB KYTLTU-TIPOANKH.

12. HomeHkIaTypa /e, MOPsI0K €€ COIIacOBaHUs U yTBepKAeHUs. [[poeKT HOMEHKIIaTyphbl JEll.

13. Perucrpanus JOKyMEHTOB, (POPMBI pETUCTPAILIMOHHBIX XKYPHAJIOB U KapTouek. [lepeueHp
JIOKYMEHTOB HE MOJIEKAIINUX PErUCTPaLUu.

14. AkT. PazHoBuiHOCTH aKkTOB. OOpa3Ihl aKTOB C YIJIOBBIM U MTPOJIOJIBHBIM PACIIOJIOKEHUEM
PEKBU3HUTAM.

15. O6paboTka mocTynarmux J0KyMEeHTOB. biiok-cxema paboThl ¢ BXOASIIIIMMH TOKYMEHTAMH.

16. O6paboTka OTIpaBIsiEMbIX JOKYMEHTOB. bjIoK-cXxemMa paboThl ¢ HCXOIAITUMHU JOKYMEHTAMHU.



17. [leno, mopsAIoK ero 3aBe[eHUs B JEIONPON3BOACTBE opranu3anuu. O0I0KKa fena.
dopMupoBaHUE U XpaHEHHUE JIeN B TEKYIIeH padore.

18. ®opmupoBaHue €1 U MOArOTOBKA JIe K ¢/Jaue B BEJOMCTBEHHBII apXuB.

19. ABTOMaTHU3UpOBaHHAas! TEKTPOHHAS (OpPMaA PETHUCTPALIUN TOKYMEHTOB.

20. ABTOMaTU3UPOBAHHBIN KOHTPOJIb UCITOTHEHHUS TOKYMEHTOB.

21. Ilopsanok nepegadyr JOKyMEHTOB B BEIOMCTBEHHbIN apxuB. Onucu aen.

22. TpeGoBaHuUsl, MPEABIBIAEMBIE K TEKCTaM JIOKYMEHTOB.

23. JIoKyMEHTBI TI0 JHYHOMY COCTaBYy: aBTOOMOTpadusi, XapaKTepUCTUKA, 3asBICHUE U JIP.

24. Ocobennoctu oopmiieHus 3asBieHuit. CayxeOHast, TOKIagHas U 00bICHUTEIbHAS
3aITUCKH.

25. TpeboBanust k opopmieHHO0 Y cTaBoB  [loso)keHMiT opraHu3aiuid.

26. Ilpuka3 o OCHOBHOM J1eATENbHOCTHU. BrInucka U3 npukasa 1o OCHOBHON AESITEIbHOCTH.
27. PacniopsikeHust, MOPAIOK UX OOPMIICHHS.

28. Odopmnenue [locranoBnenuii u Permenuii.

29. Cnyxebnble ucbMa. OcoOeHHOCTH 0(DOPMIICHHS COMPOBOAUTEIIBHBIX TTUCEM U TTUCEM-
IIPUTJIALICHUN.

30. CiyxkeOnbie mucbma. OcobeHHocTH 0hopMiIeHUsT HHPOPMAITMOHHBIX U PEKJIAMHBIX TUCEM.

31. Cnyxebnbie mucbma. OcobeHHOCTH 0(hOPMIICHHUS TTMCEM- U3BELICHUN U MTHCEM-
MOJTBEPKICHU.

32. CinyxeOunble miucbMa. OcobeHHOCTH 0(OPMIICHUS MHCEM-HATOMUHAHUHA U TTHCEM-TIPETEH3UH.

33. Iopsmok KOMaHIUPOBaHUS COTPYAHUKOB. OQopMIIeHHE JOKYMEHTAIUH T10
KOMaHIUPOBaHHUIO.

34. TlonrotoBka u 00CTy)KMBaHUE COBEIIAHUH, COOpaHUil, KOH(MEPEHITUH.
35. Opranuzanus U JOKyMEHTHPOBaHKE paOOTHI C 0OpaIllEHUSIMU TPaKIaH.
36. Tunosasi, npuMepHast, THIMBUAYyAJIbHAS U CBOJIHASI HOMEHKJIATYPHI /€.

37. Onucu Aein 1o JMYHOMY COCTaBY, J1€7 BPEMEHHOTO XpaHEHMs], €N JUINTEIbHOIO XpaHEHUS,
JieJ1 IIOCTOSIHHOI'O XPaHEHHS.

38. DkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB. PaboTa 3KcriepTHOM KOMUCCUN OpraHU3aIiH.

39. KoHTponb HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB, €TI0 BU/IbI U CIIOCOOBI OPTaHU3aIIH.



40. IMopsaox odopMieHuUst TAOIHI] B CITYKEOHBIX JOKYMEHTAX.



