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1. П А С П О Р Т  Р А Б О Ч Е Й  П Р О Г Р А М М Ы  У Ч Е Б Н О Й  Д И С Ц И П Л И Н Ы

1.1 О б л а с т ь  п р и м е н е н и я  р а б о ч е й  п р о г р а м м ы

Р а б о ч а я п р о г р а м м а у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  О П .04 Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  

(д а л е е  р а б о ч а я  п р о г р а м м а ) - я в л я е т с я  ч а с т ь ю  о с н о в н о й  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  о б р а з о в а т е л ь н о й  

п р о г р а м м ы , р а з р а б о т а н н о й в с о о т в е т с т в и и с Ф Г О С  п о с п е ц и а л ь н о с т и с р е д н е г о  

п р о ф е с с и о н а л ь н о г о о б р а з о в а н и я 09.02.05 П р и к л а д н а я и н ф о р м а т и к а (п о о т р а с л я м ) 

(у т в е р ж д е н н о г о  п р и к а з о м  М и н и с т е р с т в а  о б р а з о в а н и я  и  н а у к и  Р Ф  о т  13.08.2014 г . № 1001), 

у к р у п н е н н а я  г р у п п а  с п е ц и а л ь н о с т е й  09.00.00 И н ф о р м а т и к а  и  в ы ч и с л и т е л ь н а я  т е х н и к а .

1.2 М е с т о  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  в  с т р у к т у р е  о с н о в н о й  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

о б р а з о в а т е л ь н о й  п р о г р а м м ы

У ч е б н а я  д и с ц и п л и н а О П .04. Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я  я в л я е т с я  

о б щ е п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д и с ц и п л и н о й , в х о д и т  в  п р о ф е с с и о н а л ь н ы й  ц и к л  и  р е а л и з у е т с я з а  

с ч е т  б а з и с н о й  ч а с т и  О П О П .

1.3 Ц е л и  и  з а д а ч и  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  - т р е б о в а н и я  к  р е з у л ь т а т а м  о с в о е н и я  

у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы

С  ц е л ь ю  о в л а д е н и я  у к а з а н н ы м и  о б щ и м и  и  с о о т в е т с т в у ю щ и м и  п р о ф е с с и о н а л ь н ы м и  

к о м п е т е н ц и я м и  о б у ч а ю щ и й с я  в  х о д е  о с в о е н и я  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  д о л ж е н :

у м е т ь :

— о ф о р м л я т ь  д о к у м е н т а ц и ю  в  с о о т в е т с т в и и  с  н о р м а т и в н о й  б а з о й , в  т .ч . и с п о л ь з у я  

и н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и ;

— о с у щ е с т в л я т ь  а в т о м а т и з а ц и ю  о б р а б о т к и  д о к у м е н т о в ;

— у н и ф и ц и р о в а т ь  с и с т е м ы  д о к у м е н т а ц и и ;

— о с у щ е с т в л я т ь  х р а н е н и е  и  п о и с к  д о к у м е н т о в ;

— и с п о л ь з о в а т ь  т е л е к о м м у н и к а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  в  э л е к т р о н н о м  д о к у м е н т о о б о р о т е .

з н а т ь :

— п о н я т и е , ц е л и , з а д а ч и  и  п р и н ц и п ы  д е л о п р о и з в о д с т в а ;

— о с н о в н ы е  п о н я т и я  д о к у м е н т а ц и о н н о г о  о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я ;

— с и с т е м ы  д о к у м е н т а ц и о н н о г о  о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я ;

— к л а с с и ф и к а ц и ю  д о к у м е н т о в ;

— т р е б о в а н и я  к  с о с т а в л е н и ю  и  о ф о р м л е н и ю  д о к у м е н т о в ;

— о р г а н и з а ц и ю  д о к у м е н т о о б о р о т а : п р и е м , о б р а б о т к у , р е г и с т р а ц и ю , к о н т р о л ь , 

х р а н е н и е  д о к у м е н т о в , н о м е н к л а т у р у  д е л .
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П р о ц е с с  и з у ч е н и я  д и с ц и п л и н ы  н а п р а в л е н  н а  ф о р м и р о в а н и е  с л е д у ю щ и х о б щ и х  

к о м п е т е н ц и й :

О К  1. П о н и м а т ь  с у щ н о с т ь  и  с о ц и а л ь н у ю  з н а ч и м о с т ь  с в о е й  б у д у щ е й  п р о ф е с с и и , 

п р о я в л я т ь  к  н е й  у с т о й ч и в ы й  и н т е р е с ;

О К  2. О р г а н и з о в ы в а т ь  с о б с т в е н н у ю  д е я т е л ь н о с т ь , о п р е д е л я т ь  м е т о д ы  и  с п о с о б ы  

в ы п о л н е н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  з а д а ч , о ц е н и в а т ь  и х  э ф ф е к т и в н о с т ь  и  к а ч е с т в о ;

О К  3. Р е ш а т ь  п р о б л е м ы , о ц е н и в а т ь  р и с к и  и  п р и н и м а т ь  р е ш е н и я  в  н е с т а н д а р т н ы х  

с и т у а ц и я х ;

О К  4. О с у щ е с т в л я т ь п о и с к , а н а л и з и  о ц е н к у  и н ф о р м а ц и и , н е о б х о д и м о й  д л я  

п о с т а н о в к и  и  р е ш е н и я п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  з а д а ч , п р о ф е с с и о н а л ь н о г о и  л и ч н о с т н о г о  

р а з в и т и я ;

О К 5. И с п о л ь з о в а т ь и н ф о р м а ц и о н н о -к о м м у н и к а ц и о н н ы е т е х н о л о г и и д л я  

с о в е р ш е н с т в о в а н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и ;

О К  6. Р а б о т а т ь  в  к о л л е к т и в е  и  к о м а н д е , о б е с п е ч и в а т ь  е е  с п л о ч е н и е , э ф ф е к т и в н о  

о б щ а т ь с я  с  к о л л е г а м и , р у к о в о д с т в о м , п о т р е б и т е л я м и ;

О К  7. С т а в и т ь  ц е л и , м о т и в и р о в а т ь  д е я т е л ь н о с т ь  п о д ч и н е н н ы х , о р г а н и з о в ы в а т ь  и  

к о н т р о л и р о в а т ь  и х  р а б о т у  с  п р и н я т и е м  н а  с е б я  о т в е т с т в е н н о с т и  з а  р е з у л ь т а т  в ы п о л н е н и я  

з а д а н и й ;

О К  8. С а м о с т о я т е л ь н о о п р е д е л я т ь з а д а ч и  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  и  л и ч н о с т н о г о  

р а з в и т и я , з а н и м а т ь с я с а м о о б р а з о в а н и е м , о с о з н а н н о п л а н и р о в а т ь п о в ы ш е н и е  

к в а л и ф и к а ц и и ;

О К  9. Б ы т ь  г о т о в ы м  к  с м е н е  т е х н о л о г и й  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и ;

и  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  к о м п е т е н ц и й :

П К 2.5. П р о в о д и т ь а д а п т а ц и ю  п р о г р а м м н о г о о б е с п е ч е н и я о т р а с л е в о й  

н а п р а в л е н н о с т и ;

П К  4.4. У п р а в л я т ь  р е с у р с а м и  п р о е к т а ;

П К  4.5. У п р а в л я т ь  п е р с о н а л о м  п р о е к т а ;

1.4 К о л и ч е с т в о  ч а с о в  н а  о с в о е н и е  п р о г р а м м ы  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы

П р о г р а м м а  р а с с ч и т а н а  н а  м а к с и м а л ь н у ю  у ч е б н у ю  н а г р у з к у  о б у ч а ю щ е г о с я  90 ч а с о в , 

в  т о м  ч и с л е :

- о б я з а т е л ь н о й  а у д и т о р н о й  у ч е б н о й  н а г р у з к и  о б у ч а ю щ и х с я  60 ч а с о в ;

- с а м о с т о я т е л ь н о й  р а б о т ы  о б у ч а ю щ и х с я  30 ч а с о в .
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2. С Т Р У К Т У Р А  И  С О Д Е Р Ж А Н И Е  У Ч Е Б Н О Й  Д И С Ц И П Л И Н Ы

2.1 О б ъ е м  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  и  в и д ы  у ч е б н о й  р а б о т ы

В и д  у ч е б н о й  р а б о т ы О б ъ е м  ч а с о в

М а к с и м а л ь н а я  у ч е б н а я  н а г р у з к а  (в с е г о ) 90

О б я з а т е л ь н а я  а у д и т о р н а я  у ч е б н а я  н а г р у з к а  (в с е г о ) 60

в  т о м  ч и с л е :

- т е о р е т и ч е с к и е  з а н я т и я 30

- п р а к т и ч е с к и е  з а н я т и я 30

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ е г о с я  (в с е г о ) 30

в  т о м  ч и с л е :

- п о д г о т о в к а  д о к л а д о в , с о о б щ е н и й 10

- о ф о р м л е н и е  д о к у м е н т о в 10

- с о с т а в л е н и е  о п о р н ы х  с х е м , т а б л и ц , б л о к -с х е м 4

- п о и с к  и н ф о р м а ц и и  в  И н т е р н е т 6

Ф о р м а  п р о м е ж у т о ч н о й  а т т е с т а ц и и  д и ф ф е р е н ц и р о в а н н ы й  з а ч е т
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2.2 Т е м а т и ч е с к и й  п л а н  и  с о д е р ж а н и е  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  О П .04. Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я

Н а и м е н о в а н и е  р а з д е л о в  и  
т е м

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а , л а б о р а т о р н ы е  и  п р а к т и ч е с к и е  з а н я т и я , с а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  
о б у ч а ю щ и х с я

О б ъ е м  
ч а с о в

У р о в е н ь  
о с в о е н и я

1 2 3 4

Р а з д е л  1 
Д о к у м е н т и р о в а н и е  

у п р а в л е н ч е с к о й  
д е я т е л ь н о с т и

54

Т е м а  1.1.

Д е л о п р о и з в о д с т в о : п о н я т и е  и  
з н а ч е н и е  в  у п р а в л е н ч е с к о й  

д е я т е л ь н о с т и

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 П о н я т и е  и  р о л ь  д е л о п р о и з в о д с т в а  в  у п р а в л е н и и . П о н я т и е  «д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  
у п р а в л е н ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т и » (Д О У ). У п р а в л е н и е  д о к у м е н т а ц и е й  к а к  о д н о  и з ф у н к ц и й  
у п р а в л е н и я . Д О У  к а к  о б е с п е ч и в а ю щ а я  ф у н к ц и я  у п р а в л е н и я . С л у ж б а  Д О У .

2

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. И з у ч е н и е о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : А н д р е е в а  В .И . Д е л о п р о и з в о д с т в о : о р г а н и з а ц и я  и  
в е д е н и е .

2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а
3. В ы п о л н е н и е  д о к л а д а  п о  т е м е : «Э т а п ы  р а з в и т и я  д е л о п р о и з в о д с т в а »

2

..

Т е м а  1.2.

С и с т е м ы  д о к у м е н т а ц и о н н о г о  
о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 Д о к у м е н т  и  е г о  ф у н к ц и и . С и с т е м ы  д о к у м е н т а ц и и . К л а с с и ф и к а ц и я  д о к у м е н т о в . У н и ф и к а ц и я  
и  с т а н д а р т и з а ц и я  в  д е л о п р о и з в о д с т в е . У н и ф и ц и р о в а н н ы е  с и с т е м ы  д о к у м е н т а ц и и .

2

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. Б .Я . С о в е т о в ; В .В . Ц е х а н о в с к и й : И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  : у ч е б , п о с о б и е  д л я  с т у д . с р е д , 
п р о ф . о б р а з о в а н и я . 7-е  и з д . - М о с к в а . Ю р а й т .2О 21г

2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а

2

Т е м а  1.3

Н о р м а т и в н о -м е т о д и ч е с к о е  
р е г у л и р о в а н и е  о ф о р м л е н и я  

д о к у м е н т о в

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 З н а ч е н и е н о р м а т и в н о -м е т о д и ч е с к о й р е г л а м е н т а ц и и д о к у м е н т а ц и о н н о г о о б е с п е ч е н и я  
у п р а в л е н и я . Х а р а к т е р и с т и к а с о в р е м е н н ы х н о р м а т и в н о -м е т о д и ч е с к и х д о к у м е н т о в , 
р е г л а м е н т и р у ю щ и х  д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я .

2



С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. И з у ч е н и е  о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Р а з д о р о ж н ы й  А .А . Д о к у м е н т и р о в а н и е  у п р а в л е н ч е с к о й  
д е я т е л ь н о с т и .

2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а

4

Т е м а  1.4

О б щ и е  н о р м ы  и  п р а в и л а  
о ф о р м л е н и я  д о к у м е н т о в

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 6 2
1 О б щ и й  п о р я д о к  о ф о р м л е н и я  д о к у м е н т о в . Б л а н к и  д о к у м е н т о в . Т р е б о в а н и я  к  о ф о р м л е н и ю  

р е к в и з и т о в  о р г а н и з а ц и о н н о -р а с п о р я д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в .
2 О ф о р м л е н и е  т е к с т о в  д о к у м е н т о в . П р а в и л а  о ф о р м л е н и я  и  в ы д а ч и  к о п и й  д о к у м е н т о в .

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. И з у ч е н и е  о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я : у ч е б н и к  д л я  
с т у д е н т о в  с р е д . п р о ф . о б р а з о в а н и я  / Л .А . Р у м ы н и н а .

2. О ф о р м л е н и е  д о к у м е н т о в  в  э л е к т р о н н о м  в и д е , и с п о л ь з у я  о б щ и е  н о р м ы  и  п р а в и л а .

2 ■ ■

Т е м а  1.5

О р г а н и з а ц и о н н о -п р а в о в ы е  и  
р а с п о р я д и т е л ь н ы е  

д о к у м е н т ы

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 4
1 П о н я т и е  и  н а з н а ч е н и е  о р г а н и з а ц и о н н о -п р а в о в ы х  д о к у м е н т о в . В и д ы  д о к у м е н т о в . П о р я д о к  

и х  о ф о р м л е н и я , о с о б е н н о с т и  с о д е р ж а н и я .
2

2 П о н я т и е и  н а з н а ч е н и е р а с п о р я д и т е л ь н о й  д о к у м е н т а ц и и . В и д ы  д о к у м е н т о в . П р а в и л а  
о ф о р м л е н и я .

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  №  1 О ф о р м л е н и е  о р г а н и з а ц и о н н о  - п р а в о в ы х  д о к у м е н т о в 4

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  №  2 С о с т а в л е н и е  и  о ф о р м л е н и е  р а с п о р я д и т е л ь н о й  д о к у м е н т а ц и и . 2
С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. И з у ч е н и е  о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я : у ч е б н и к  д л я  
с т у д е н т о в  с р е д . п р о ф . о б р а з о в а н и я  / Л .А . Р у м ы н и н а .

2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а

4

Т е м а  1.6

И н ф о р м а ц и о н н о -с п р а в о ч н ы е  
д о к у м е н т ы

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 П о н я т и е  и н ф о р м а ц и о н н о -с п р а в о ч н ы х  д о к у м е н т о в . В и д ы  д о к у м е н т о в . П р а в и л а  о ф о р м л е н и я . 2

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  № 3 О ф о р м л е н и е  и н ф о р м а ц и о н н о -с п р а в о ч н ы х  д о к у м е н т о в 4

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. И з у ч е н и е  о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я
2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а .

2
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Т е м а  1.7

Д о к у м е н т и р о в а н и е  р а б о т ы  с  
п е р с о н а л о м

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 Р о л ь  и  н а з н а ч е н и е  д о к у м е н т о в  п о  т р у д о в ы м  о т н о ш е н и я м . О с о б е н н о с т и  д о к у м е н т о в  п о  
т р у д о в ы м  о т н о ш е н и я м . П о р я д о к  с о с т а в л е н и я  и  о ф о р м л е н и я  д о к у м е н т о в  п о  т р у д о в ы м  
о т н о ш е н и я м .

2

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  № 4 Д о к у м е н т а л ь н о е  о ф о р м л е н и е  п р и е м а  н а  р а б о т у 6

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. И з у ч е н и е  о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : К А Д Р О В О Е  Д Е Л О П Р О И З В О Д С Т В О
2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а

2

Р а з д е л  2 
О р г а н и з а ц и я  

д е л о п р о и з в о д с т в а

34

Т е м а  2.1

С л у ж б а  д о к у м е н т а ц и о н н о г о  
о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 П о н я т и е д о к у м е н т а ц и о н н о г о о б е с п е ч е н и я у п р а в л е н ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т и  о р г а н и з а ц и и . 
О р г а н и з а ц и я  С л у ж б ы  Д О У . П о л о ж е н и е  о  с л у ж б е  Д О У . И н с т р у к ц и я  п о  д е л о п р о и з в о д с т в у . 
Д о л ж н о с т н а я  и н с т р у к ц и я .

2

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  № 5 Р а з р а б о т к а  л о к а л ь н ы х  а к т о в , о п р е д е л я ю щ и х  р а б о т у  с л у ж б ы  Д О У 4

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. И з у ч е н и е  о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я : у ч е б н и к  д л я  
с т у д е н т о в  с р е д . п р о ф . о б р а з о в а н и я  / Л .А . Р у м ы н и н а .
2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а

2

Т е м а  2.2

О р г а н и з а ц и я  
д о к у м е н т о о б о р о т а

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 П о н я т и е и п р и н ц и п ы д о к у м е н т о о б о р о т а . Д о к у м е н т о п о т о к и в о р г а н и з а ц и и . 
О р г а н и з а ц и о н н ы е ф о р м ы  д е л о п р о и з в о д с т в а . Р е г и с т р а ц и я д о к у м е н т о в : п о н я т и е , ц е л и , 
з а д а ч и . С и с т е м ы  и  ф о р м ы  р е г и с т р а ц и и  (ж у р н а л ь н а я , к а р т о ч н а я , а в т о м а т и з и р о в а н н а я ). 
О с о б е н н о с т и  р е г и с т р а ц и и  в х о д я щ и х , и с х о д я щ и х  и  в н у т р е н н и х  д о к у м е н т о в .

2

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  № 6 О р г а н и з а ц и я п р и е м а , р а с с м о т р е н и я и  р е г и с т р а ц и и  в х о д я щ и х  
д о к у м е н т о в

2

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1. Б .Я . С о в е т о в ; В .В . Ц е х а н о в с к и й : И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  : у ч е б , п о с о б и е  д л я  с т у д . с р е д . п р о ф . 
о б р а з о в а н и я . 7-е  и з д . - М о с к в а . Ю р а й т .2021г

2. И з у ч е н и е  к о н с п е к т а  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а .

4
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Т е м а  2.3

О р г а н и з а ц и я  
д е л о п р о и з в о д с т в а  

п о  о б р а щ е н и я м  
г р а ж д а н

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 С о ц и а л ь н о е з н а ч е н и е о б р а щ е н и я г р а ж д а н . Н о р м а т и в н а я б а з а , р е г л а м е н т и р у ю щ а я  
о р г а н и з а ц и ю  р а б о т ы  с  о б р а щ е н и я м и  г р а ж д а н  в  г о с у д а р с т в е н н о м  а п п а р а т е . О п е р а ц и и  п о  
п р и е м у , р е г и с т р а ц и и , к о н т р о л ю  и с п о л н е н и я , п р и я т и ю  р е ш е н и й  п о  о б р а щ е н и я м  г р а ж д а н . 
С р о к и  и с п о л н е н и я . Т р е б о в а н и я  к  с о д е р ж а н и ю  о т в е т н ы х  д о к у м е н т о в .

2

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  № 7 О р г а н и з а ц и я  д е л о п р о и з в о д с т в а  п о  о б р а щ е н и я м  г р а ж д а н 2

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1.И з у ч е н и е о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Р а з д о р о ж н ы й  А .А . Д о к у м е н т и р о в а н и е у п р а в л е н ч е с к о й  
д е я т е л ь н о с т и .

2

Т е м а  2.4

Х р а н е н и е  д о к у м е н т о в
С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 Ф о р м и р о в а н и е и х р а н е н и е д е л в д е л о п р о и з в о д с т в е . Н о м е н к л а т у р а д е л . П р а в и л а  
ф о р м и р о в а н и я  д о к у м е н т о в . О с о б е н н о с т и  о ф о р м л е н и я  д е л  п о  л и ч н о м у  с о с т а в у

2

П р а к т и ч е с к о е  з а н я т и е  № 8 С о с т а в л е н и е  н о м е н к л а т у р ы  д е л  п р е д п р и я т и я 2

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1.И з у ч е н и е о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Р а з д о р о ж н ы й  А .А . Д о к у м е н т и р о в а н и е  у п р а в л е н ч е с к о й  
д е я т е л ь н о с т и .
2.О ф о р м л е н и е  «Л и ч н о г о  д е л а  с о т р у д н и к а »

2

Т е м а  2.5

А в т о м а т и з а ц и я  п р о ц е с с о в  
д е л о п р о и з в о д с т в а

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а 2

1 Ц е л и  с о з д а н и я и  в н е д р е н и я  к о м п л е к с н ы х  с и с т е м  а в т о м а т и з а ц и и  д е л о п р о и з в о д с т в а в  
о б л а с т я х : о б р а б о т к и  д о к у м е н т о в , к о н т р о л я  з а  и с п о л н и т е л ь с к о й  д и с ц и п л и н о й , о р г а н и з а ц и и  
д о с т у п а к и н ф о р м а ц и и . А в т о м а т и з и р о в а н н а я п р о ц е д у р а р а б о т ы  с д о к у м е н т а м и . 
А в т о м а т и з и р о в а н н ы й к о н т р о л ь и с п о л н е н и я д о к у м е н т о в . Х р а н е н и е д о к у м е н т о в в  
э л е к т р о н н о й  ф о р м е .

2

П р а к т и ч е с к о е з а н я т и е № 9 П р и м е н е н и е т е х н о л о г и й а в т о м а т и з и р о в а н н о й о б р а б о т к и  
д о к у м е н т о в

2

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я :

1.И з у ч е н и е о с н о в н ы х  и с т о ч н и к о в : Р а з д о р о ж н ы й  А .А . д о к у м е н т и р о в а н и е у п р а в л е н ч е с к о й  
д е я т е л ь н о с т и .

2

Д и ф ф е р е н ц и р о в а н н ы й  
з а ч е т

2
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3. У С Л О В И Я  Р Е А Л И З А Ц И И  У Ч Е Б Н О Й  Д И С Ц И П Л И Н Ы

3.1 М а т е р и а л ь н о -т е х н и ч е с к о е  о б е с п е ч е н и е

Д л я  р е а л и з а ц и и  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы  и м е е т с я  у ч е б н ы й  к а б и н е т «Д о к у м е н т а ц и о н н о е  

о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я ».

О б о р у д о в а н и е  у ч е б н о г о  к а б и н е т а :

п о с а д о ч н ы е  м е с т а  п о  к о л и ч е с т в у  о б у ч а ю щ и х с я ;

р а б о ч е е  м е с т о  п р е п о д а в а т е л я ;

а в т о м а т и з и р о в а н н о е  р а б о ч е е  м е с т о  п р е п о д а в а т е л я ;

Т е х н и ч е с к и е  с р е д с т в а  о б у ч е н и я :

к о м п ь ю т е р ы  с  л и ц е н з и о н н ы м  п р о г р а м м н ы м  о б е с п е ч е н и е м ;

т е л е в и з о р ;

п р и н т е р .

3.2 И н ф о р м а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  о б у ч е н и я

З а к о н о д а т е л ь н а я  и  н о р м а т и в н а я  б а з а

1. К о н с т и т у ц и я  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  (с  у ч е т о м  п о п р а в о к , в н е с е н н ы х  З а к о н а м и  Р Ф  о  

п о п р а в к а х к К о н с т и т у ц и и Р Ф  о т 30.12.2008 №  6-Ф К З , о т 30.12.2008 №  7- 

Ф К З )//Р о с с и й с к а я  г а з е т а , 25 д е к а б р я  1993 г .

2. Ф е д е р а л ь н ы й  к о н с т и т у ц и о н н ы й  з а к о н  о т 25.12.2000 №  2-Ф К З (в а к т у а л ь н о й  

р е д а к ц и и ) "О  Г о с у д а р с т в е н н о м г е р б е Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и " И  "С о б р а н и е  

з а к о н о д а т е л ь с т в а  Р Ф ", 25.12.2000, №  52 (Ч а с т ь  I), с т . 5021,

3. "Г р а ж д а н с к и й  к о д е к с  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  (ч а с т ь  п е р в а я )" о т  30.11.1994 №  51-Ф З  

(в  а к т у а л ь н о й  р е д а к ц и и ) // "С о б р а н и е  з а к о н о д а т е л ь с т в а  Р Ф ", 05.12.1994, №  32, с т . 3301

4. "Т р у д о в о й  к о д е к с  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и " о т  30.12.2001 №  197-Ф З  (в  а к т у а л ь н о й  

р е д а к ц и и ) // "Р о с с и й с к а я  г а з е т а ", №  256, 31.12.2001

5. Ф е д е р а л ь н ы й  з а к о н  о т  22.10.2004 №  125-Ф З  (в  а к т у а л ь н о й  р е д а к ц и и ) "О б  а р х и в н о м  

д е л е  в  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и " // "П а р л а м е н т с к а я  г а з е т а ", №  201, 27.10.2004

6. Ф е д е р а л ь н ы й  з а к о н  о т  02.05.2006 №  59-Ф З  (в  а к т у а л ь н о й  р е д а к ц и и ) "О  п о р я д к е  

р а с с м о т р е н и я  о б р а щ е н и й  г р а ж д а н  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и " // "Р о с с и й с к а я  г а з е т а ", №  95, 

05.05.2006

7. Ф е д е р а л ь н ы й з а к о н  о т 27.07.2006 №  149-Ф З (в а к т у а л ь н о й  р е д а к ц и и ) "О б  

и н ф о р м а ц и и , и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и я х  и  о  з а щ и т е  и н ф о р м а ц и и " И  "Р о с с и й с к а я  

г а з е т а ", №  165, 29.07.2006

8. Г О С Т  6.10.1 - 88: У н и ф и ц и р о в а н н ы е  с и с т е м ы  д о к у м е н т а ц и и . О с н о в н ы е  п о л о ж е н и я . - 

М .: И з д  - в о  с т а н д а р т о в ,1988.-13с .



9. Г О С Т  Р  7.0.8-2013 С И Б И Д . Д е л о п р о и з в о д с т в о  и  а р х и в н о е д е л о . Т е р м и н ы  и  

о п р е д е л е н и я . -М . И з д -в о  с т а н д а р т о в . 2013.-12с .

10. Г О С Т  Р 0.97-2016. С и с т е м а с т а н д а р т о в п о и н ф о р м а ц и и , б и б л и о т е ч н о м у и  

и з д а т е л ь с к о м у  д е л у . О р г а н и з а ц и о н н о -р а с п о р я д и т е л ь н а я  д о к у м е н т а ц и я . Т р е б о в а н и я к  

о ф о р м л е н и ю  д о к у м е н т о в . -М . И з д -в о  с т а н д а р т о в . 2013.-12с .

11. Г о с у д а р с т в е н н а я  с и с т е м а д о к у м е н т а ц и о н н о г о  о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я . О с н о в н ы е  

п о л о ж е н и я . О б щ и е  т р е б о в а н и я  к  д о к у м е н т а м  и  с л у ж б а м  д о к у м е н т а ц и о н н о г о  о б е с п е ч е н и я . 

- М ., 1991. (о д о б р е н а  к о л л е г и е й  Г л а в а р х и в а  С С С Р  о т  27.04.1988, П р и к а з Г л а в а р х и в а  

С С С Р  о т 23.05.1988 № 3) (в м е с т е с "П р а в и л а м и  з а п о л н е н и я о с н о в н ы х  р е к в и з и т о в  

р е г и с т р а ц и о н н о -к о н т р о л ь н ы х ф о р м  (Р К Ф )", "П р и м е р н ы м  п о л о ж е н и е м  о с л у ж б е  

д о к у м е н т а ц и о н н о г о  о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я ")

12. Г О С Т  Р  И С О  15487 - 1 - 2007 С и с т е м а  с т а н д а р т о в  п о  и н ф о р м а ц и и , б и б л и о т е ч н о м у  

и  и з д а т е л ь с к о м у  д е л у . У п р а в л е н и е  д о к у м е н т а м и . О с н о в н ы е  п о л о ж е н и я . М .: Г о с с т а н д а р т , 

2007.- 178 с .

13. П р и к а з М и н к у л ь т у р ы  Р о с с и и  о т  25.08.2010 №  558 (в  а к т у а л ь н о й  р е д а к ц и и ) «О б  

у т в е р ж д е н и и  «П е р е ч н я  т и п о в ы х  у п р а в л е н ч е с к и х  а р х и в н ы х  д о к у м е н т о в , о б р а з у ю щ и х с я  в  

п р о ц е с с е  д е я т е л ь н о с т и  г о с у д а р с т в е н н ы х  о р г а н о в , о р г а н о в  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я  и  

о р г а н и з а ц и й , с  у к а з а н и е м  с р о к о в  х р а н е н и я  (в  д е й с т в у ю щ е й  р е д а к ц и и ).

14. Д о к у м е н т а ц и о н н о е о б е с п е ч е н и е у п р а в л е н и я : у ч е б н и к  и  п р а к т и к у м  д л я  с р е д н е г о  

п р о ф е с с и о н а л ь н о г о о б р а з о в а н и я /Н .Н . Ш у в а л о в а / 2е и з д .- М о с к в а : И з д а т е л ь с т в о  

Ю р а й т ,2021г  -265с .

15. Н а ц и о н а л ь н ы й  с т а н д а р т  Р Ф  Г О С Т  Р  7.0.8-2013 «С и с т е м а  с т а н д а р т о в  п о  и н ф о р м а ц и и , 

б и б л и о т е ч н о м у  и  и з д а т е л ь с к о м у  д е л у . Д е л о п р о и з в о д с т в о  и  а р х и в н о е  д е л о . Т е р м и н ы  и  

о п р е д е л е н и я », у т в е р ж д е н н ы й п р и к а з о м  Ф е д е р а л ь н о г о а г е н с т в а п о т е х н и ч е с к о м у  

р е г у л и р о в а н и ю  и  м е т р о л о г и и  о т  17.10.2013г  №  1185 -с т .

О с н о в н ы е  и с т о ч н и к и :

1. Ш у в а л о в а  Н . Н . О с н о в ы  д е л о п р о и з в о д с т в а  : у ч е б н и к  и  п р а к т и к у м  д л я  С П О . — М . : 

И з д а т е л ь с т в о  Ю р а й т , 2021. — 265 с . — (С е р и я  : П р о ф е с с и о н а л ь н о е  о б р а з о в а н и е ). — 

ISBN 978-5-534-03058-7.

2. Н е п о г о д а  А .В ., С е м ч е н к о  П .А . Д е л о п р о и з в о д с т в о  о р г а н и з а ц и и : 2-о е  и з д а н и е  - М .: 

И з д а т е л ь с к и й  ц е н т р  «О М Е Г А -Л »,2018 - 480 с .

3. П ш е н к о  А .В . «Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я », М о с к в а , и з д . А к а д е м и я , 

2017 г . - 116 с .

12



4.Р у м ы н и н а  Л .А . Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я : у ч е б н и к  д л я  с т у д е н т о в  

с р е д . п р о ф . о б р а з о в а н и я  / - 4-е  и з д ., и с п р . и  д о п . - М ю : И з д а т е л ь с к и й  ц е н т р  «А к а д е м и я », 

2019-224с

б .К у з н е ц о в а , Т .В . Д е л о п р о и з в о д с т в о . О р г а н и з а ц и я и  т е х н о л о г и и  д о к у м е н т а ц и о н н о г о  

о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я  / Т .В . К у з н е ц о в а , Л .В . С а н к и н а , Т .А . Б ы к о в а , и  д р .. - М .: Ю н и т и - 

Д а н а , 2018. - 359 с .

Д о п о л н и т е л ь н ы е  и с т о ч н и к и :

1. А н д р е е в а В .И . Д е л о п р о и з в о д с т в о : о р г а н и з а ц и я и  в е д е н и е : у ч е б н о -п р а к т и ч е с к о е  

п о с о б и е : У ч е б н и к  д л я  с т у д е н т о в  с р е д . п р о ф . о б р а з о в а н и я  - М .:К Н О Р У С , 2017- 248 с .

2. Б а с а к о в  М .И . С п р а в о ч н и к  с е к р е т а р я  п о  д е л о п р о и з в о д с т в у : 2-о е  и з д а н и е » М а р т », М . , 

2016-380 с .

3. Р о г о ж и н  М . Ю . Д о к у м е н т ы  д е л о в о г о  о б щ е н и я . - М .: М о с к о в с к а я ф и н а н с о в о ­

п р о м ы ш л е н н а я  а к а д е м и я , 2017.206с .

И н ф о р м а ц и о н н ы е  с а й т ы :

1.  - с и с т е м а  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т аhttp://www.escom-bpm.com

2.  т е х н о л о г и ч е с к а яhttp://docrev.ru/sistemy-obrabotki-dokumeK2tov/ А в т о м а т и з и р о в а н н а я

с и с т е м а  о б р а б о т к и  д о к у м е н т о в

3.  Д о к у м е н т о о б о р о т .http://www.iitp.ru/ru/scieK9ce/works/524.htm

4. https://ru.wikipedia.org/wiki/

5. Б е с п л а т н ы й  д л я с т у д е н т о в , а с п и р а н т о в , ш к о л ь н и к о в и  п р е п о д а в а т е л е й  д о с т у п  к  

www.dreamspark.ru
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4. К О Н Т Р О Л Ь  И  О Ц Е Н К А  Р Е З У Л Ь Т А Т О В  О С В О Е Н И Я  Д И С Ц И П Л И Н Ы

Р е з у л ь т а т ы  о б у ч е н и я
Ф о р м ы  и  м е т о д ы  к о н т р о л я  и  о ц е н к и  р е з у л ь т а т о в  о б у ч е н и я

о с в о е н н ы е  у м е н и я :

о ф о р м л я т ь  д о к у м е н т а ц и ю  в  
с о о т в е т с т в и и  с  н о р м а т и в ­
н о й  б а з о й , в  т о м  ч и с л е  с  
и с п о л ь з о в а н и е м  
и н ф о р м а ц и о н н ы х  
т е х н о л о г и й ;

о ц е н к а р е з у л ь т а т о в в ы п о л н е н и я п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й  н а  
П 3№ 1, П 3№ 2, П 3№ 3, П 3№ 4, П 3№ 5, П 3№ 7;
о ц е н к а р е з у л ь т а т о в н а б л ю д е н и й з а д е я т е л ь н о с т ь ю  
о б у ч а ю щ е г о с я  в  п р о ц е с с е  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й ;
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

о с в а и в а т ь  т е х н о л о г и и  
а в т о м а т и з и р о в а н н о й  

о б р а б о т к и  д о к у м е н т а ц и и ;

о ц е н к а  р е з у л ь т а т о в  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й  н а  П З  

№ 6, П 3№ 9;
о ц е н к а р е з у л ь т а т о в н а б л ю д е н и й з а д е я т е л ь н о с т ь ю  
о б у ч а ю щ е г о с я  в  п р о ц е с с е  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й ;
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

и с п о л ь з о в а т ь  
у н и ф и ц и р о в а н н ы е  ф о р м ы  
д о к у м е н т о в ;

о ц е н к а  р е з у л ь т а т о в  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й  н а  П З  

№ 1,№ 2,№ 4;
о ц е н к а р е з у л ь т а т о в н а б л ю д е н и й з а д е я т е л ь н о с т ь ю  
о б у ч а ю щ е г о с я  в  п р о ц е с с е  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й ;
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

о с у щ е с т в л я т ь  х р а н е н и е  и  
п о и с к  д о к у м е н т о в ;

о ц е н к а р е з у л ь т а т о в в ы п о л н е н и я п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й  н а  
П 3№ 8;
о ц е н к а р е з у л ь т а т о в н а б л ю д е н и й з а д е я т е л ь н о с т ь ю  
о б у ч а ю щ е г о с я  в  п р о ц е с с е  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й ;
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

и с п о л ь з о в а т ь
т е л е к о м м у н и к а ц и о н н ы е  
т е х н о л о г и и  в  э л е к т р о н н о м  
д о к у м е н т о о б о р о т е .

о ц е н к а  р е з у л ь т а т о в  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й  н а  П З  
№ 9;
о ц е н к а р е з у л ь т а т о в н а б л ю д е н и й з а д е я т е л ь н о с т ь ю  
о б у ч а ю щ е г о с я  в  п р о ц е с с е  в ы п о л н е н и я  п р а к т и ч е с к и х  з а д а н и й ;
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

у с в о е н н ы е  з н а н и я :

п о н я т и е  ц е л и  и  з а д а ч и  
1р и н ц и п ы  д е л о п р о и з в о д с т в а ;

у с т н ы й  ф р о н т а л ь н ы й  о п р о с ; р е ф е р и р о в а н и е  п о  т е м е  1.1 
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

о с н о в н ы е  п о н я т и я
д о к у м е н т а ц и о н н о г о  
о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я ;

у с т н ы й ф р о н т а л ь н ы й о п р о с ; т е с т и р о в а н и е ; в ы п о л н е н и е  
и н д и в и д у а л ь н ы х  з а д а н и й  п о  т е м е  1.2
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

с и с т е м ы
д о к у м е н т а ц и о н н о г о  
о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я ;

у с т н ы й ф р о н т а л ь н ы й о п р о с ; т е с т и р о в а н и е ; в ы п о л н е н и е  
и н д и в и д у а л ь н ы х  з а д а н и й  п о  т е м е  1.2, 1.3
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

к л а с с и ф и к а ц и ю  
д о к у м е н т о в ;

у с т н ы й г р у п п о в о й о п р о с ; т е с т и р о в а н и е ; в ы п о л н е н и е  
и н д и в и д у а л ь н ы х  з а д а н и й  п о  т е м е  1.2,1.5 
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

т р е б о в а н и я  к  с о с т а в л е н и ю  
и  о ф о р м л е н и ю  д о к у м е н т о в ;

у с т н ы й ф р о н т а л ь н ы й о п р о с ; т е с т и р о в а н и е ; в ы п о л н е н и е  
и н д и в и д у а л ь н ы х  з а д а н и й  п о  т е м е  1.4,1.5,1.6,1.7 
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

о р г а н и з а ц и ю  
д о к у м е н т о о б о р о т а : п р и е м , 
о б р а б о т к у , р е г и с т р а ц и ю , 
к о н т р о л ь , х р а н е н и е  
д о к у м е н т о в , н о м е н к л а т у р у  
д е л .

у с т н ы й  о п р о с ; т е с т и р о в а н и е п о  т е м е 2.1-2.5 в ы п о л н е н и е  
и н д и в и д у а л ь н ы х  з а д а н и й  п о  р а з д е л у  2
п р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я



П р и л о ж е н и е  1

Д И Ф Ф Е Р Е Н Ц И Р О В А Н Н Ы Й  З А Ч Ё Т
У ч е б н а я  д и с ц и п л и н а  Д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  
у п р а в л е н и я

С п е ц и а л ь н о с т ь  090205 П р и к л а д н а я  и н ф о р м а т и к а  (п о  о т р а с л я м ) 2 к у р с

Т Е С Т О В Ы Е  З А Д А Н И Я

1 в а р и а н т

Е К о л и ч е с т в о  р е к в и з и т о в , 
у с т а н о в л е н н ы х  Г О С Т , с о с т а в л я е т :

А ) 32 Б ) 29 В ) 30

Г )26
2. К а к и е  и з  д о к у м е н т о в  о т н о с я т с я  к  
р а с п о р я д и т е л ь н ы м ?

A) п р о т о к о л
Б ) и н с т р у к т и в н о е  п и с ь м о
B) п р и к а з
Г ) п о л о ж е н и е
3. Д а т о й  п р и к а з а  я в л я е т с я  д а т а ...

A) с о г л а с о в а н и я  Б ) п о д п и с а н и я
B) у т в е р ж д е н и я
4. К а к и е  д о к у м е н т ы  о т н о с я т с я  к  
о р г а н и з а ц и о н н о  - п р а в о в ы м ?

A) п р и к а з  Б )п о л о ж е н и е
B) д о г о в о р  Г ) с п р а в к а
5. Р у к о в о д и т е л ь  ф и р м ы  с  п о м о щ ь ю  
о р г а н и з а ц и о н н ы х  д о к у м е н т о в ...

A) о с у щ е с т в л я е т  у в о л ь н е н и е  р а б о т н и к о в  
Б ) о п р е д е л я е т  п р а в а  и  о б я з а н н о с т и  
с о т р у д н и к о в
B) п о о щ р я е т  о т л и ч и в ш е г о с я  р а б о т н и к а
6. П р и к а з  - э т о  п р а в о в о й  а к т , 
и з д а в а е м ы й ...

A) р у к о в о д и т е л е м  о р г а н и з а ц и и  н а  п р а в а х  
е д и н о н а ч а л и я  с  ц е л ь ю  р а з р е ш е н и я  
о с н о в н ы х  в о п р о с о в
Б ) в ы с ш и м и  о р г а н а м и  и с п о л н и т е л ь н о й  
в л а с т и
B) р у к о в о д и т е л е м  о р г а н и з а ц и и  п о  
в о п р о с а м  и н ф о р м а ц и о н н о -м е т о д и ч е с к о г о  
х а р а к т е р а
7. В о  в в о д н о й  ч а с т и  р а с п о р я д и т е л ь н о г о  
д о к у м е н т а  с о д е р ж а т с я ...

A) ц е л и  и  п р и ч и н ы  с о з д а н и я  д о к у м е н т а  
Б ) с р о к и  и с п о л н е н и я  р а с п о р я ж е н и я
B) р а с п о р я ж е н и я  р у к о в о д и т е л я

8. К  к а к о й  г р у п п е  д о к у м е н т о в  
о т н о с и т с я  п р о т о к о л ?

A) к  р а с п о р я д и т е л ь н ы м
Б ) к  о р г а н и з а ц и о н н ы м
B) к  с п р а в о ч н о -и н ф о р м а ц и о н н ы м
9. К а к  н а з ы в а е т с я  д о к у м е н т , в  к о т о р о м  
о п р е д е л я ю т с я  д о л ж н о с т н ы е  
о б я з а н н о с т и  р а б о т н и к а  у ч р е ж д е н и я ?

A) п р а в и л а  Б ) и н с т р у к ц и я
B) у с т а в Г ) п о л о ж е н и е
10. Д о к у м е н т , ф и к с и р у ю щ и й  х о д  
о б с у ж д е н и я  к а к о г о -л и б о  в о п р о с а  - э т о ...

A) а к т
Б ) п р о т о к о л
B) п р и к а з
Г )д о к л а д н а я  з а п и с к а
U.K к а к о й  г р у п п е  д о к у м е н т о в  
о т н о с я т с я  с п р а в к а  и  д о к л а д н а я  
з а п и с к а ?

A) к  с п р а в о ч н о -и н ф о р м а ц и о н н ы м  
Б ) к  о р г а н и з а ц и о н н ы м
B) к  р а с п о р я д и т е л ь н ы м

П .Е д и н с т в е н н ы й  э к з е м п л я р  
д о к у м е н т а , о ф о р м л е н н ы й  и  
п о д п и с а н н ы й  с  ч е р н о в и к а  в  
с о о т в е т с т в и и  с  у с т а н о в л е н н ы м и  
т р е б о в а н и я м и :

А ) к о п и я  В ) а н к е т а
C) п о д л и н н и к
13. С и с т е м а т и з и р о в а н н ы й  п е р е ч е н ь  
н а и м е н о в а н и й  д е л , з а в о д и м ы х  в  
о р г а н и з а ц и и , с  у к а з а н и е м  с р о к о в  и х  
х р а н е н и я , н а з ы в а ю т ...

A) а р х и в
B) н о м е н к л а т у р а  д е л
C) д о к у м е н т о о б о р о т

14. Д о к у м е н т о о б о р о т  - э т о  д в и ж е н и е  
д о к у м е н т а  с  м о м е н т а ...

A) е г о  с о з д а н и я  д о  о т п р а в к и
Б ) е г о  п о л у ч е н и я  д о  п о д ш и в к и  в  д е л о
B) е г о  п о л у ч е н и я  и л и  с о з д а н и я  д о  
п о д ш и в к и  в  д е л о  и л и  о т п р а в к и
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15. Р а з м е р ы  п о л е й  д е л о в ы х  
д о к у м е н т о в  д о л ж н ы  б ы т ь  (л е в о е  - 
п р а в о е  - в е р х н е е  -  н и ж н е е ), м м :

A) 15-20-35-10
B) 20-10-20-20
C) 20-15-10-35
D) 35-20-10-15
16. П о  м е с т у  с о с т а в л е н и я  д о к у м е н т ы  
п о д р а з д е л я ю т с я  н а :

A) в н у т р е н н и е  и  в н е ш н и е
Б ) п р о с т ы е  и  с л о ж н ы е
B) т и п о в ы е , т р а ф а р е т н ы е , 
и н д и в и д у а л ь н ы е
17. П о  ю р и д и ч е с к о й  с и л е  д о к у м е н т ы  
п о д р а з д е л я ю т с я  н а :

A) о б ы ч н ы е , с е к р е т н ы е  и  д л я  с л у ж е б н о г о  
п о л ь з о в а н и я
Б ) п о д л и н н ы е  и  п о д л о ж н ы е
B) о р и г и н а л ы , к о п и и
18. А в т о р о м  с л у ж е б н о г о  п и с ь м а  
я в л я е т с я ...

A) о р г а н и з а ц и я , ф и р м а , о т  и м е н и  к о т о р о й  
п о с ы л а е т с я  п и с ь м о
Б ) д о л ж н о с т н о е  л и ц о , к о т о р о е  п о с ы л а е т  
п и с ь м о
B) и с п о л н и т е л ь , к о т о р ы й  г о т о в и т  п и с ь м о
19. Н а  к а к о м  ф о р м а т е  б у м а г и  
и с п о л н я ю т с я  с л у ж е б н ы е  д о к у м е н т ы ?

A) А 2 Б ) А 7
B) А 5 Г ) А 4
20. Р е к в и з и т  с л у ж е б н о г о  п и с ь м а  - э т о ...

A) ч а с т ь  т е к с т а  п и с ь м а
Б ) ф и р м е н н ы й  б л а н к
B) е г о  о т д е л ь н ы й  э л е м е н т
Г ) ш т а м п  о р г а н и з а ц и и , н а п и с а в ш е й  
п и с ь м о
21. Г д е  п о м е щ а е т с я  "О т м е т к а  о  
п о с т у п л е н и и  д о к у м е н т а  в  
о р г а н и з а ц и ю "?

A) н а  л е в о м  п о л е
Б ) н а  в е р х н е м  п о л е
B) н а  н и ж н е м  п о л е
22. Д о к у м е н т , у с т а н а в л и в а ю щ и й  
с т р у к т у р у , ш т а т н ы й  с о с т а в  и  ш т а т н у ю  
ч и с л е н н о с т ь  о р г а н и з а ц и и  с  е е  у с т а в о м :

A) п о л о ж е н и е
Б ) ш т а т н о е  р а с п и с а н и е
B) у к а з а н и е
Г ) п о с т а н о в л е н и е

23. Г О С Т о м , к о т о р ы й  у с т а н а в л и в а е т  
п о р я д о к  о ф о р м л е н и я  и  р а с п о л о ж е н и я  
р е к в и з и т о в  д л я  О Р Д , я в л я е т с я

А ) Г О С Т  Р -1,5-92

B) Г О С Т  Р  6.30 - 2003
C) Г О С Т  Р  6.10.4-97
24. К а к о г о  с п о с о б а  р е г и с т р а ц и и  н е  
с у щ е с т в у е т :

A) к а р т о ч н ы й
Б ) ж у р н а л ь н ы й
B) а в т о м а т и з и р о в а н н ы й

25. Ф а к т  п о с т у п л е н и я  д о к у м е н т а  в  
о р г а н и з а ц и ю  ф и к с и р у е т с я :

A) р е г и с т р а ц и е й  д о к у м е н т а  в  
р е г и с т р а ц и о н н о -к о н т р о л ь н о й  ф о р м е  
Б ) п р о с т а в л е н и е м  о т м е т к и  о  к о н т р о л е
B) п р о с т а в л е н и е м  о т м е т к и  о  п о с т у п л е н и и

26. В  н о м е н к л а т у р е  д е л  д о к у м е н т ы  
с и с т е м а т и з и р у ю т с я :

А ) п о  в и д а м  д о к у м е н т о в Б ) п о  
с о д е р ж а н и ю  В ) п о  с р о к а м
х р а н е н и я +
27. П о н я т и е  «Д е л о п р о и з в о д с т в о »  —  э т о :

A) с и с т е м а  х р а н е н и я  д о к у м е н т о в
Б ) с о с т а в л е н и е  д о к у м е н т о в
B) д о к у м е н т и р о в а н и е  и  о р г а н и з а ц и я  
р а б о т ы  с  д о к у м е н т а м и
28. К а к и е  т е к с т о в ы е  д о к у м е н т а л ь н ы е  
п о т о к и  п о д л е ж а т  р е г и с т р а ц и и :

A) т о л ь к о  в х о д я щ и е  
Б ) т о л ь к о  и с х о д я щ и е
B) т о л ь к о  в н у т р е н н и е
Г ) в с е  в ы ш е п е р е ч и с л е н н ы е
29. П о  з а в е р ш е н и и  
д е л о п р о и з в о д с т в е н н о г о  г о д а  д е л а , 
и м е ю щ и е  с р о к  х р а н е н и я  п о с т о я н н ы й  
и л и  д о л г о в р е м е н н ы й :

А ) п е р е к л а д ы в а ю т с я  в  д р у г о й  ш к а ф  
Б ) п е р е д а ю т с я  в  в е д о м с т в е н н ы й  а р х и в
30. П р и в е д е н и е  д о к у м е н т о в к

е д и н о о б р а з и ю  п о  ф о р м е  и  с о д е р ж а н и ю  
н а з ы в а е т с я

A) д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е
B) у н и ф и к а ц и я
Б )с т а н д а р т и з а ц и я
Г ) д о к у м е н т и р о в а н и е
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Т Е С Т О В Ы Е  З А Д А Н И Я

2 в а р и а н т

1. Р е к в и з и т  с л у ж е б н о г о  п и с ь м а  - э т о ...

A) ч а с т ь  т е к с т а  п и с ь м а  
Б ) ф и р м е н н ы й  б л а н к
B) э т о  о б я з а т е л ь н ы й  э л е м е н т
2. Г д е  п о м е щ а е т с я  "О т м е т к а  о  
п о с т у п л е н и и  д о к у м е н т а  в  
о р г а н и з а ц и ю "?

A) н а  л е в о м  п о л е  
Б ) н а  в е р х н е м  п о л е
B) н а  н и ж н е м  п о л е
Г ) н а  л ю б о м  с в о б о д н о м  о т  т е к с т а  м е с т е
3. Д о к у м е н т ы  ф о р м и р у ю т с я  в  д е л а  в  
с о о т в е т с т в и и  с :

A) п о л о ж е н и е м  о б  у ч р е ж д е н и и  
Б ) п е р е ч н е м  д о к у м е н т а л ь н ы х  
м а т е р и а л о в  с  у к а з а н и е м  с р о к о в  х р а н е н и я
B) н о м е н к л а т у р о й  д е л  у ч р е ж д е н и я
4. К а к у ю  и н ф о р м а ц и ю  с о д е р ж и т  
и т о г о в а я  з а п и с ь  к  н о м е н к л а т у р е  д е л ?

A) о б  о б щ е м  к о л и ч е с т в е  з а в е д е н н ы х  д е л  
Б ) о  п о в р е ж д е н н ы х  п р и  х р а н е н и и  д е л а х
B) о  с д а ч е  д е л  н а  а р х и в н о е  х р а н е н и е
б .К а к и е  и з  д о к у м е н т о в  о т н о с я т с я  к  
р а с п о р я д и т е л ь н ы м ?

A) п р о т о к о л
Б ) и н с т р у к т и в н о е  п и с ь м о
B) п р и к а з  п о  в о п р о с а м  о б щ е й  
д е я т е л ь н о с т и
6. Д а т о й  п р и к а з а  я в л я е т с я  д а т а ...

A) с о г л а с о в а н и я  
Б ) п о д п и с а н и я
B) у т в е р ж д е н и я
7. К а к и е  д о к у м е н т ы  о т н о с я т с я  к  
о р г а н и з а ц и о н н о -п р а в о в ы м ?

A) п р и к а з  Б ) п о л о ж е н и е
B) с п р а в к а Г ) д о г о в о р
8. Р у к о в о д и т е л ь  ф и р м ы  с  п о м о щ ь ю  
о р г а н и з а ц и о н н ы х  д о к у м е н т о в ...

A) о с у щ е с т в л я е т  у в о л ь н е н и е  р а б о т н и к о в  
Б ) о п р е д е л я е т  п р а в а  и  о б я з а н н о с т и  
с о т р у д н и к о в
B) п о о щ р я е т  о т л и ч и в ш е г о с я  р а б о т н и к а  
Э .П р и к а з  - э т о  п р а в о в о й  а к т , 
и з д а в а е м ы й ...

A) р у к о в о д и т е л е м  о р г а н и з а ц и и  н а  п р а в а х  
е д и н о н а ч а л и я  с  ц е л ь ю  р а з р е ш е н и я  
о с н о в н ы х  в о п р о с о в
Б ) в ы с ш и м и  о р г а н а м и  и с п о л н и т е л ь н о й  
в л а с т и
B) р у к о в о д и т е л е м  о р г а н и з а ц и и  п о  
в о п р о с а м  и н ф о р м а ц и о н н о -м е т о д и ч е с к о г о  
х а р а к т е р а

10. К а к о е  о п р е д е л е н и е  о т н о с и т с я  к  
с п р а в к е ? "Д о к у м е н т , с о д е р ж а щ и й  ..."

A) п о д т в е р ж д е н и е  и л и  о п и с а н и е  т е х  и л и  
и н ы х  ф а к т о в  и  с о б ы т и й
Б ) п о д р о б н ы й  х о д  к а к о г о -л и б о  
м е р о п р и я т и я
B) п е р е ч е н ь  м е р о п р и я т и й
11. Д о к у м е н т , у с т а н а в л и в а ю щ и й  
с т р у к т у р у , ш т а т н ы й  с о с т а в  и  ш т а т н у ю  
ч и с л е н н о с т ь  о р г а н и з а ц и и  с  е е  у с т а в о м :

A) п о л о ж е н и е
Б ) ш т а т н о е  р а с п и с а н и е
B) у к а з а н и е
Г ) п о с т а н о в л е н и е
12. К  к а к о й  г р у п п е  д о к у м е н т о в  
о т н о с и т с я  п р о т о к о л ?

A) к  р а с п о р я д и т е л ь н ы м
Б ) к  о р г а н и з а ц и о н н ы м
B) к  с п р а в о ч н о -и н ф о р м а ц и о н н ы м
13. Н а  к а к о м  ф о р м а т е  б у м а г и  
и с п о л н я ю т с я  с л у ж е б н ы е  д о к у м е н т ы ?

A) А 2 Б ) А 7
B) А 5 Г ) А 4
14. Д о  к у м е  н т , ф и к с и р у ю щ и й  х о д  
о б с у ж д е н и я  к а к о г о -л и б о  в о п р о с а  - 
э т о ...

A) а к т  Б ) п р о т о к о л
B) п р и к а з  Г ) д о к л а д н а я
з а п и с к а
15. К  к а к о й  г р у п п е  д о к у м е н т о в  
о т н о с я т с я  с п р а в к а  и  д о к л а д н а я  
з а п и с к а ?

A) к  с п р а в о ч н о -и н ф о р м а ц и о н н ы м
Б ) к  о р г а н и з а ц и о н н ы м
B) к  р а с п о р я д и т е л ь н ы м
16. В  н о м е н к л а т у р е  д е л  д о к у м е н т ы  
с и с т е м а т и з и р у ю т с я :

A) п о  в и д а м  д о к у м е н т о в
Б ) п о  с о д е р ж а н и ю
B) п о  с р о к а м  х р а н е н и я
Г ) в с е  в ы ш е п е р е ч и с л е н н ы е
17. П о н я т и е  «Д е л о п р о и з в о д с т в о » —  
э т о :

A) с и с т е м а  х р а н е н и я  д о к у м е н т о в
Б ) с о с т а в л е н и е  д о к у м е н т о в
B) д о к у м е н т и р о в а н и е  и  о р г а н и з а ц и я  
р а б о т ы  с  д о к у м е н т а м и
18. Г д е  р а с п о л а г а е т с я  р е к в и з и т  
«Н а з в а н и е  в и д а  д о к у м е н т а »

A) в  в е р х н е й  ч а с т и  с т р а н и ц ы  с л е в а
Б ) в  в е р х н е м  п р а в о м  у г л у  п о д  к о д о м  
п р е д п р и я т и я
B) с л е в а  и л и  п о с р е д и н е  с т р а н и ц ы
19. Г О С Т о м , к о т о р ы й  у с т а н а в л и в а е т  
п о р я д о к  о ф о р м л е н и я  и  р а с п о л о ж е н и я  
р е к в и з и т о в  д л я  О Р Д , я в л я е т с я

А ) Г О С Т  Р -1,5-92
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Е д и н с т в е н н ы й  
о ф о р м л е н н ы й  

с  
с

э к з е м п л я р

и

ч е р н о в и к а в

у с т а н о в л е н н ы м и

В ) д у б л и к а т

B) Г О С Т  Р  7.0.97- 2016
C) Г О С Т  Р  6.10.4-97
20. К а к и е  т е к с т о в ы е  д о к у м е н т а л ь н ы е  
п о т о к и  п о д л е ж а т  р е г и с т р а ц и и :

A) т о л ь к о  в х о д я щ и е  
Б ) т о л ь к о  и с х о д я щ и е
B) т о л ь к о  в н у т р е н н и е  
Г ) в с е  в ы ш е п е р е ч и с л е н н ы е
21. К о л и ч е с т в о  р е к в и з и т о в , 
у с т а н о в л е н н ы х  Г О С Т , с о с т а в л я е т :

A) 32 Б ) 29
B) 30 Г ) 26
22.

д о к у м е н т а , 
п о д п и с а н н ы й  
с о о т в е т с т в и и  
т р е б о в а н и я м и : 
А ) к о п и я
C) п о д л и н н и к
23. Д о к у м е н т о о б о р о т - э т о  д в и ж е н и е  
д о к у м е н т а  с  м о м е н т а ...

A) е г о  с о з д а н и я  д о  о т п р а в к и
Б ) е г о  п о л у ч е н и я  д о  п о д ш и в к и  в  д е л о
B) е г о  п о л у ч е н и я  и л и  с о з д а н и я  д о  
п о д ш и в к и  в  д е л о  и л и  о т п р а в к и
24. Г д е  р а с п о л а г а е т с я  р е к в и з и т  
«Н а з в а н и е  в и д а  д о к у м е н т а »

A) в  в е р х н е й  ч а с т и  с т р а н и ц ы  с л е в а  
Б ) в  в е р х н е м  п р а в о м  у г л у  п о д  к о д о м  
п р е д п р и я т и я
B) с л е в а  и л и  п о с р е д и н е  с т р а н и ц ы
25. К а к о й  д о к у м е н т  и м е е т  р е к в и з и т  
«Г р и ф  у т в е р ж д е н и я »

A) с л у ж е б н о е  п и с ь м о
Б ) п р о т о к о л

B) п р и к а з
Б )20-10-20-20 
В )20-15-10-35 
Г )35-20-10-15

Г ) а к т
26. Р а з м е р ы  п о л е й  д е л о в ы х  

д о к у м е н т о в  д о л ж н ы  б ы т ь  (л е в о е  - 
п р а в о е  -  в е р х н е е  - н и ж н е е ), м м :

27. Ф о р м у л я р  д о к у м е н т а  -  э т о

A) с о в о к у п н о с т ь э л е м е н т о в , 
р а с п о л о ж е н н ы х  в  д о к у м е н т е
B) с о в о к у п н о с т ь р е к в и з и т о в , 
о п р е д е л е н н ы м  о б р а з о м  р а с п о л о ж е н н ы х  в  
д о к у м е н т е
C) р я д  р е к в и з и т о в
28. С и с т е м а т и з и р о в а н н ы й  п е р е ч е н ь  

н а и м е н о в а н и й  д е л , з а в о д и м ы х  в  
о р г а н и з а ц и и , с  у к а з а н и е м  с р о к о в  и х  
х р а н е н и я , н а з ы в а ю т ...

A) а р х и в
B) н о м е н к л а т у р а  д е л
C) д о к у м е н т о о б о р о т

29.О р г а н и з а ц и о н н о -п р а в о в о й  
д о к у м е н т , 
р а б о т н и к а  
о б я з а н н о с т и :

A) т р у д о в о й д о г о в о р
B) д о л ж н о с т н а я  и н с т р у к ц и я
Б ) т р у д о в ы е
Г ) п о л о ж е н и е
З О .П р и в е д е н и е д о к у м е н т о в к  
е д и н о о б р а з и ю  п о  ф о р м е  и  с о д е р ж а н и ю  
н а з ы в а е т с я

A) д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е
B) у н и ф и к а ц и я
C) с т а н д а р т и з а ц и я
D) д о к у м е н т и р о в а н и е

у с т а н а в л и в а ю щ и й  
к о н к р е т н ы е

д л я  
т р у д о в ы е

(к о н т р а к т )

о т н о ш е н и я
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О т в е т ы  н а  т е с т о в ы е  з а д а н и я

1 в а р и а н т О т в е т ы  н а  т е с т о в ы е  з а д а н и я  
2в а р и а н т

1.Б

2.В 1.А

З .Б Г 2.Б

4.Б З .В

5.Б 4.А

6.А 5.Б Г

7.Г 6.В

8.А 7.Г

9.В 8.А

10.Б 9.А

11.Б 10.Б

12.Б 11.В

13. А Б 12.Б Г

14.А Б 13.Б

15.Б 14.Б

16.А 15. А

17.Г 16.Г

18.Г 17. А

19.В 18. А

20.Г 19.Г

21.А 20.Б

22.А 21.Б

23.Б 22.А Б

24.А 23.А Б

25.Г 24.Г

26.В 25. В

27.А 26.В

28.Б Г 27. А

29.В 28.В

З О .Г 29.Г

31. А З О .А В Г

32.А 31.А

З З .А 32.Б

34. В З З .Б

35.В 34.А

36.Б 35.Г

37.Г 36.Г

38.В 37.В

39.В 38.Г

40.А 39.А

41.В 40.А

42.Г 41.Б

43.А В Г . 42.В

44.А 43.В

45. Б 44. В

45.Б

К Р И Т Е Р И И  О Ц Е Н К И :

К о л и ч е с т в о  п р а в и л ь н ы х  о т в е т о в  
П р о ц е н т  в ы п о л н е н и я  

О ц е н к а

б о л е е  40 36-40 27-35
б о л е е  90% 80-90% 60-79%

о т л и ч н о х о р о ш о у д о в л е т в о р и т е л ь н о

м е н е е  26 
м е н е е  60% 

н е у д о в л е т в о р и т е л ь н о



С Т е л е ф о н о гр а м м а

№ 8 Д о к у м е н т , с о д е р ж а щ и й  п р о с ь б у  и л и  п р е д л о ж е н и я  л и ц а  у ч р е ж д е н и ю  и л и 0

д о л ж н о с т н о м у  л и ц у

А З а я в л е н и е +

В П и с ь м о -п р о с ь б а

С П и с ь м о -п р е д л о ж е н и е

№ 9
Д о к у м е н т  д о с т а в л я е м ы й  гр у п п о й  л и ц , п о д т в е р ж д а ю щ и й  у с т а н о в л е н н ы е  и м и  

ф а к т ы  и л и  с о б ы т и я .
0

А Т е л е к с

В Г а р а н т и й н о е  п и с ь м о

С а к т +

№ 10 В и д ы  д о к л а д н ы х  з а п и с о к : 0

А И н ф о р м а ц и о н н ы е +

В О т ч е т н ы е +

С р а с п о р я д и т е л ь н ы е
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П р и л о ж е н и е  2

Т е с т  п о  т е м е  "И н ф о р м а ц и о н н о -с п р а в о ч н ы е  д о к у м е н т ы "

№ 1 К а к и е  д о к у м е н т ы  о т н о с я т с я  к  и н ф о р м а ц и о н н о -с п р а в о ч н о й  д о к у м е н т а ц и и ? 0

+

н

А А к т

В П р и к а з

С Р а с п о р я ж е н и я

№ 2 К а к у ю  ф у н к ц и ю  в ы п о л н я ю т  и н ф о р м а ц и о н н о -с п р а в о ч н ы е  д о к у м е н т ы 0

А С о о б щ а ю т р е ш е н и я  о р га н и з а ц и о н н ы х  в о п р о с о в

В С о о б щ а ю т  р е ш е н и я  а д м и н и с т р а т и в н ы х  в о п р о с о в

С С о о б щ а ю т  с в е д е н и я , п о б у ж д а ю щ и е  п р и н и м а т ь  о п р е д е л е н н ы е  р е ш е н и я +

№ 3 Д о к у м е н т , а д р е с о в а н н ы й  р у к о в о д и т е л ю  о р га н и з а ц и и , и з л а га ю щ и й  к а к о й - 0
л и б о  в о п р о с  с  в ы в о д а м и  и  п р е д л о ж е н и я м и  с о с т а в и т е л я

А Д о к л а д н а я  з а п и с к а +

В О б ъ я с н и т е л ь н а я  з а п и с к а

С П и с ь м о

№ 4 Д о к у м е н т , с о д е р ж а щ и й  п о с л е д о в а т е л ь н у ю  з а п и с ь  х о д а  о б с у ж д е н и я  в о п р о с о в 0
и  п р и н я т и я  р е ш е н и й  н а  с о б р а н и я х

А С л у ж е б н а я  з а п и с к а

В П р о т о к о л и

С П р и к а з

________________________________________________________________________________________И 1

№ 5 О б о б щ е н н о е  н а з в а н и е  р а з л и ч н ы х  п о  с о д е р ж а н и ю  д о к у м е н т о в , в ы д е л я е м ы х  в  

с в я з и  с  о с о б ы м  с п о с о б о м  п е р е д а ч и  т е к с т а
0

А П о с т а н о в л е н и е

В Р е ш е н и е

С С л у ж е б н о е  п и с ь м о +

№ 6 Д о к у м е н т , с о д е р ж а щ и й  м н е н и е  у ч р е ж д е н и я  и л и  с п е ц и а л и с т а  п о  п о в о д у  

к а к о й -л и б о  р а б о т ы
0

А Р е з ю м е +

В С п р а в к а

С О т з ы в

№ 7
Т е к с т о в о е  с о о б щ е н и е , п р е д н а з н а ч е н н о е  д л я  п е р е д а ч и  с р е д с т в а м и  

т е л е гр а ф н о й  с в я з и
0

А Ф а к с

В Т е л е гр а м м а
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