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bapnayn 2025



Bonpoce! n 3axanus 1Jisi NPOBEepKHU ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH
xomnerenuuii OK 01, OK 02, OK 03, OK 04, OK 05, OK 09.

Jucuunimna «OI1.04 lokymeHTaUMOHHOE o0ecnevyeHne ynpaBJjaeHu s

1. HquHTaﬁTe TEKCT U YCTAHOBUTE COOTBCTCTBHUE:

Tepmun/nonsitue

OnpenesieHne/XapaKTePUCTHKA

A. Bxogsmmii JOKyMeHT

1. JlokyMeHT, OTIIpaBI€HHbIN OpraHu3anuel BO BHEIIHUN MU

B. HUcxopsmmii JOKyMEHT

2. JIoKyMeHT, TOCTYIUBIIMIA B OPraHU3aIMI0 OT BHEITHETO UCTOYHUKA

C. BuyTtpennuii TOKyMeHT

3. JIOKYMEHT, IpeiHa3HauY€HHBIH JIsl UCII0JIb30BAHUS BHYTPU OpraHU3aIUH

D. PeructpaiinoHHbli xKypHai

4, CpeI[CTBO CUCTCMATHUYCCKOI'0O y1UCTa BCCX JOKYMCHTOB OpraHnU3allun

2. IlpoumraiiTe TEKCT U yCTAHOBUTE COOTBETCTBHUE:

Tepmun/monsitue

Onpenenenne/xapaKkTepuCTHKA

A. DIeKTpOHHBIN apXuB

1. lludpoBoe xpaHmIUile JOKYMEHTOB C BO3MOKHOCTBIO TIOUCKA U
BOCCTaHOBJICHUS

B. Kaproreka

2. CucreMa XpaHeHHs JOKYMEHTOB C OBICTPBIM JIOCTYIIOM 110 TEMAaTUYECKUM
KAaTEerOpUsiM

C. IlonmuBka JOKYMEHTOB

3. YCcTaHOBIIEHHBIH MEPHO/I, B TEYCHHE KOTOPOTO TOKYMEHT TMOJIICKUT
XPaHECHUIO

D. Cpok xpanenus

4. O6beaMHEHNE JOKYMEHTOB B MAIIKK WM TOMa JUIs YIIOPSA0YEHHOTO
XpaHeHUus

3. HpoanaﬁTe TEKCT U YCTAHOBUTE COOTBECTCTBHUE!

Tepmun/nousitue

OnpenesieHne/XapakTepuCTHKA

A. CnyxebHas 3amucka

1. OdpunmansHoe pacopsHKeHHE PYKOBOAUTES /ISl BBIMIOTHEHHUSI
ONPEACICHHBIX IEUCTBUN

B. IIpuka3

2. JIokyMeHT Uil BHYTPEHHET 0 cly»)eOHOoro oOIIeHus

C. UnCcTpyKIus

3. JlokyMeHT, cojepkamuii ”HPOPMAITHIO O pe3yJibTaTaX paboThl WITH
JIEATEIIbHOCTH




‘ D. Otuer

| 4. IlomaroBoe pyKOBOJICTBO MO BHIIOJHEHHIO KOHKPETHOM pabOThI

4, HquHTaﬁTe TEKCT U YCTAHOBUTE COOTBCTCTBHE:

Tepmun/monsitue

OnpenesieHne/XapaKkTepucTHKA

A. llludpoBanme TOKYMEHTOB

1. MCTO,I[ 3allINThI I/IH(l)OpMaI_[I/II/I C UCIIOJIB30BAHUEM KOJAUPOBAHUA

B. DnekTponHas nmoanucek

2. IIpoBepka, YTO TOKYMEHT He U3MEHWJICS BO BpeMs XpaHEHHS WY TIepeiadun

C. KoHTpoJIb IIETOCTHOCTH

3. HI/I(l)pOBOe MNOATBCPKACHUC TOATIMHHOCTH JOKYMCHTA U JINYHOCTU
nmoArnurcCaHTa

D. Orpanuuenue npas qocTymna

4. PernaMeHT, onpeaemstonfii, KTo MOKeT MPOCMaTpUBaTh WU
WCII0JIb30BATh JJOKYMEHT

5. IlpouwnTaiiTe TEKCT U YCTAHOBUTE COOTBETCTBUE:

Tepmun/nonsitue

OnpenesieHne/XapaKTePUCTHKA

A. ApxuBHas o0pa0boTka

1. JIokyMeHT Uil perucTpalyy JBUKEHHs U HN3MEHEHUH JOKYMEHTOB

B. YHuuTOXKEHME TOKYMEHTOB

2. IIponecc 6e30nmacHOro yAaaeHus JOKYMEHTOB, CPOK XpaHEHHUsI KOTOPbIX
HCTEK

C. Xypnain yuera

3. Kommuiekc MeponpusTuii Mo CUCTEMATU3AINH, XPAHEHUIO U YUETy
JTOKYMEHTOB

D. OTBeTcTBEHHBIIH 3a JAOKYMCHTAIIUIO

4, COpr,HHI/IK, Ha3HAYE€HHBIN I KOHTPOJII NPAaBUJIIBHOT'O BEACHUA
ACJIOMPON3BOJACTBA

Koy k 3aganusm:

1 2 3 4 5
A-2 | A1 A2 | A1 A3
B-1|B-2|B-1|B-3|B-2
C3|[C4|C4|C2]|C1

D-3| D-3| D-4 | D-4




[IpounTaiite TEKCT U YCTAHOBUTE IIOCIEI0BATEIBHOCTD:

1. VnopszouuTe 3Tansl NOANOTOBKY CIYXEOHON 3alIUCKU
1. Omnpenenenue agpecara u 1NN 3aMUCKU
2. CocTaBieHHE TEKCTa 3alIUCKU
3. COop u ananu3 nHGOpMaLUU
4. CoryacoBaHue U HalpaBJICHUE 3aHCKU
2. Ynopsgounte 3Tansl 0QGOpMIICHHUS TTpUKa3a
1. PaspaboTrka mpoekTa nmpukasza
2. CornacoBaHue ¢ IOPUIUYECKUAM OTAEIOM HIIM PYKOBOIAUTEIEM
3. Tlonmucanue npukasza pyKoBOAUTEIEM
4. Perucrtpanus 1 JOBeIECHUE IPUKa3a 10 UCIIOIHUTENEH
3. YnopsjgouuTe 3Tanbl AEIONPOU3BOJICTBA BXOAIIEH KOPPECTOHICHIIUU
1. KoHTposab UCTIOTHEHUS TOPYUYEHUN IO TOKYMEHTY
2. PacnpeneneHue no OTBETCTBEHHBIM I0/Ipa3/i€IeHUIM
3. Permcrpanus B )xypHasie BXOASIIEH KOPPECTIOH ICHITIH
4. Tlpuem nucbMa WK JOKYMEHTa
4. Ymopsao4uTe 3Tanbl OJATOTOBKHU CITy)KEOHOTO OTUeTa
1. COop naHHBIX O BHIMIOJIHEHHOMN paboTe
2. OOpaboTka u cucTeMaTH3aIus HHPOpMaIuu
3. CocraBneHue TeKCTa 0TYeTa
4. TlpencraBiieHHe OTYETa PYKOBOJCTBY
5. VYnopsjgouuTe 3Tanbl apXUBHOTO Jiena
1. Tlepenauya 1OKyMEHTOB B apXUB
2. OpraHuzanus yyeTa u BblJaud JJOKyMEHTOB IO 3alipocam
3. KowmmiekroBanue 1 oOpMIICHHE eI
4. CopTupoBKa JOKYMEHTOB IO KaTETOpUsIM

Kirou x 3amagusim:



1324112344321 ]1234]4312

[IpounTaiite Bompoc, BHIOEPUTE MPABUIHHBIN OTBET:

Kakue JAOKYMCEHTDBI OTHOCHATCH K BHYTPCHHUM OPraHU3alliOHHBIM )I()KyMeHTaM?

HOFOBOp C KIIMCHTOM

[Ipukas

CryxeOHas 3anucKa

KOHTpaKT C ITIOCTaBIIIMKOM

Kakue geiicrBus 00ecneYnBaloT HpaBI/IJILHbIﬁ HOKyMCHTOOﬁOpOT B opraﬂmaunu?

CopTupoBKa JIMYHBIX Oymar goma

HrnopupoBanue nucem

HecobioieHrne CpoKoB XpaHeHHs JOKYMEHTOB

Perucrpanus Bxojsiei KOppeCOHICHIINH

Kakue 10KyMeHTbI GUKCHPYIOT pellleHUusl PYKOBOAMTeJ/Isl OpraHu3auuu?

ITpukas

OTuer o pacxonax

3asBiIeHHE COTPYAHUKA

CMmerta

Kakue geiicrBusi 00ecneqyuBaoT COXPAaHHOCTD I[OKyMEHTOB?

XpaHeHHe B 3alIUIICHHBIX MKadax

XpaHEeHHE Ha OTKPBITHIX MOJIKaxX 0€3 y4eTa CPOKOB

[lepenucpiBaHEe JOKYMEHTOB BPYUHYIO O€3 KOHTPOJIS

Paz6paceiBanue Oymar 1o crojiam

Kakue 10KyMeHTBI NOATBEPKAAIOT BbINOJTHEHHE PA0OTHI WIN OKA3AHHOM YCJayru?

3asBKa Ha OTITYCK

[Tnan paboTer

AKXT BBIITOJTHEHHBIX pa60T

el I I R S B I N N I R N Gl T N

OrtueT 0 KOMaHJIUPOBKC

Ki1ro4 K TECTOBBIM 3aJaHUsAM




[IpounTaiite Bompoc, BHIOEPUTE HECKOIBKO MPABUIBHBIX OTBETOB:

Kakue 10KyMeHTbI OTHOCATCSI K BHYTPEHHHUM OPraHU3allHOHHBIM JOKYMeHTam?

[Ipukas

Otyer

JIoroBOp ¢ KIIMEHTOM

HNucTpyknus

Kaxkue neiictBusi 00ecne4uBaOT NPaBUJIbLHOE 1€J0NPOU3BOACTBO?

Perucrpanus BXoased KOppeCOH ICHIIUN

HrnopupoBanue nuceMm

XpaHeHue JOKYMEHTOB 110 CPOKaM

COpTI/IpOBKa HJAOKYMCHTOB 110 OTACJIaM

Kakue JOKYMEHTDBI HCIIOJB3YIOTCHA A5 q)mccamm pemelmifl pyKOBO)II/ITeJ'Iﬂ?

[IpoTokon coBemanus

ITpukas

Kypnais perucrpanuu

CrpaBka

Kakue aeiicTBusi IOMOraioT IMPaBUJBHO APXUBUPOBATH )IOKyMeHTbI?

CucreMaTusanus 1o aare

CMmemmBaHue CTApPbIX U HOBBLIX JJOKYMCHTOB

XpaHEeHHE B CYXOM U 3alllUIIIEHHOM MECTe

YHHUYTOXKEHHE 10 HCTCUCHUH CpOKa XpaHCHUA

Kakue 10KyMeHTbI IOATBEP:KAAI0T BbINOJHEHNE Pa00Thl WM OKA3AHHOM ycayru?

AKT BBITIOJTHEHHBIX paboT

[Tnan paboTs!

JloroBop

i I ES G Gl RS N I S P Gl S TN e A N S

3asgBieHue




Kiro4 K TECTOBBIM 3aJaHHuAM

1 2 3 4 5
AT |ABT |AB|AB|AT
[TpounTaiiTe TEKCT U HANMLIUTE Pa3BEPHYTHIM OTBET:
Ne Onpenesienune IHonsiTHe
1 | JlokyMeHT aJis HOATBEpKAeHHsI (PUHAHCOBBIX Oneparuii Cuer-daxTypa
2 | JIOKyMEHT JUIsl COTJIACOBAHUS JICUCTBUN MEXK]TY OT/ICIIaMHU 3asiBKa
3 | IIpouecc npoBepkH JOKYMEHTOB Ha MPaBWJIBHOCTh U OJHOTY | KoHTposb
4 | IoKyMeHT aJisl yyeTa NPUXOSIIMX U UCXOAAIMX JOKYMeHToB | XKypHan
5 | YoopsinoyeHHoe XpaHeHne HHpopMaiuu uist OsicTporo noucka | Karamor
6 | JlokyMeHT, (pUKCUPYIOIIHUH JOTOBOPEHHOCTH U PEeIICHUs ITporokoun
7 | Ilpouecc nepeayn JOKYMEHTOB BHYTPU OpraHU3alluu JlokymMeHTOo000pOT
8 | IlnmanupoBaHue M OpraHu3alus paboThl C JOKYMEHTaMHU JenonpounsBoactso
9 | JloxymeHT, noaTBep K Iatonmii akT oTnpaBku wid noiaydenus: | [locrynnenne
10 | YHuuToXeHHe JOKYMEHTOB I10C/Ie OKOHYAHUs CpoKa XpaHeHus | JIukBupanus




