BOITPOCHI DK3AMEHALIMOHHBIX BUJIETOB

Bonpocsl no paszaeay I «/lokymMenToBeaeHue»

1. JIOKyMEHT M €ro MecTo B CHCTeMe YympasieHus. [loHsATHe «IOKYMEHT» B
COBPEMEHHOM JJOKYMEHTOBEJACHUU.

2. CoBpeMeHHbIE TPABOBBIE aKTbl, PErJaMEHTUPYIOIIUE MOPSAIAOK CO3JaHUs U
oopMIIEHHUS TOKYMEHTOB.

3. CoBpeMeHHbIE HOPMAaTUBHO-METOIMYECKUE TOKYMEHTBI, ONPEAETSIOLINE MOPSII0K
co3aanusi 1 0pOPMIICHUS TOKYMEHTOB.

4. [Tonstust «uHbOpMaLUsa» U «JIOKyMEHT», UX pa3BuTHe. CBsa3b MHbOpMaLUu U
nokyMmeHnTa. OOuye 1 yacTHble PYHKIIMH JOKYMEHTA.

5. Crioco0bl TOKYMEHTUPOBAHHUS U UX Pa3BUTHE.

6. TekcToBOE TOKYMEHTHPOBAHHUE U ATAlbl €r0 pa3BUTHs. MaTepuaibHble HOCUTEIN
U1 TOKYMEHTUPOBAHUS.

7. [ToHATHS «IOMJIMHHUK JIOKYMEHTa», «KOMMS JOKyMEHTa» U «IyOnuKaT
NOKyMeHTa». Buasl kornid. [1opsiaok y10CTOBEpEHHS KOIUH.

8. [Tonstust «hopMyssip AOKYMEHTa» U «PEKBU3UT JIOKyMEHTa». YHuDUKaIM
nokymeHToB. [OCT P 7.0.97-2016: ero coxepxanue, 3Ha4YCHUE, BOSMOXKHOCTH MPUMEHEHHUS B
COBPEMEHHBIX OpraHU3aIHIX.

9. Haznauenue 06y1aHKOB B COBpPEMEHHBIX opranusaunusx. Buabl 6manko. Cocras
pEeKBU3UTOB OnaHKOB. bnaHku opranuzauuii pasziauuHbiX (QopM coOcTBeHHOCTH. ['epOoBbie
OJIaHKH.

10. PexkBu3nuT «HaMMEHOBaHUE OpraHMU3alMU-aBTOpa JOKYMEHTa», TpeOOBaHUSA K
oopmiieHnto. PeKBU3UT «cCIpaBOYHbIE JaHHbIE 00 OpraHMU3alMH-aBTOPE JIOKYMEHTa», €ro
COCTaB.

1. PexBu3uT «aapecary, ero 3HadyeHUE U COBPEMEHHBIC TPEOOBaHUS K 0(OPMIICHHUIO.
Ha xakux ynpaBieHUeCKUX JTOKyMEHTax 00s3aTeIbHO MPOCTaBISETCS] pEKBU3UT “ajgpecatr’?

12. JlaTel Ha TOKyMEHTax, TpeboBaHus K uX oopmiieHuto. Jlata Kak cOCTaBHAs 4acTh
OPYTUX PEKBU3UTOB. PEKBU3UT «pPErMCTPAllMOHHBIII HOMEp JOKYMEHTa», €ro 3HauyeHHUE.
PekBU3UT «cChUIKa HA pErucTpaliOHHBI HOMEpP M JaTy JAOKyMEeHTa», Korja W TIe OH
[IPOCTABJISIETCS.

13. 3HavyeHHe MpOIEAYphl cormacoBaHus. [lopsmok corimacoBaHUs JOKYMEHTOB H
oopMmIIeHHsT BHYTPEHHETO W BHEIHEro COIJIaCOBaHMS. 3HAUEHUE IMPOLEAYpPhl YTBEPKICHUS.

[Topsiok yTBEepKI€HUS JOKYMEHTOB, KAKUE BU/IbI IOKYMEHTOB TPEOYIOT YTBEPKICHUS?
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14.  CocraB ynoctoBepeHuss JokymeHTOB. IIpaBuia odopmieHHs pPEKBU3UTOB,
yAOCTOBEpAOIUX JoKyMeHT. [lopsinok noanucanus 10KyMeHTOB. OTTHCK NE€4YaTH KaK PEeKBU3UT
JNoKyMeHTa. Ha kakux TOKyMeHTax MpocTaBisieTcsl TepOoBas evarh WiK rneyaTb OpraHuzannu’?

15. OtMmeTkHu Ha JIOKyMEHTE, UX 3Ha4eHHE U Mopsiok opopmienus. OpopmiieHue u
Ha3HAYCHHUE PE30ITIOIHH.

16.  Tlonatus “ropuaudeckas 3HAYUMOCTb JIOKyMEHTa U “lOpuaHuecKas cuiia
JNOKYMeHTa . PeKBU3UTHI, IPUAAIOIINE JOKYMEHTY IOPUANYECKYIO0 3HAUUMOCTb.

17.  OOume TpebOBaHUS K TEKCTY YINPABIEHYECKOTO JOKYMEHTa M K O(pOPMIICHHUIO
AJIEMEHTOB TEKCTa (3arojIOBOK K TEKCTY, OTMETKA O MPUIIOKEHHH).

18.  IloHATHe «cucTeMa JOKyMEHTAlUMU», pa3BUTHE CUCTEM AOKyMeHTauuu. [lonsarue
«yHAUIIIpOBaHHAs cUCTeMa AoKyMmMeHTanuu». Hasznauenue, onpenenenne u cocraB Y COP/I.
CriocoOpl  mpencTaBieHUs] YHUGUIUPOBAHHBIX TEKCTOB (AaHKEThI, TaOMuIbl, TpadapeTHbIe
TekcThl). TpadapeTHsie TekcThl. MeToauka pa3paboTKH.

19.  TpeboBaHuA K COCTaBJICHHIO U OPOPMIICHUIO OPTaHU3AI[MOHHBIX TOKYMEHTOB (Ha

pUMepe TMOJOXKEHHUS, HHCTPYKUMH, peryiaMenTta). DYHKIMOHAIbHOE Ha3HAYEHHE ATHUX

JOKYMEHTOB.
20.  Ilopsaok cocTaBieHUs U OPOPMIIEHHUS PACTIOPSIAUTEIbHBIX IOKYMEHTOB.
21.  TpeboBaHHsS K COCTaBJIEHUIO U O(OPMICHUIO OOBSICHUTEIbHBIX 3aMHCOK, JOK-

JAJHBIX 3aIUCOK U CIyXeOHbIX 3amucok. VX ¢(yHKIMOHaIbHOE Ha3HAYEHHE B JESTEbHOCTH
OpraHu3alNH.

22. TpeboBanus K COCTaBICHUIO U OOPMIICHHIO CITPABOK, PA3HOBUIHOCTH CIPABOK.
Wx @yHKIMOHANbHOE HA3HAYEHUE B J€SITEIbHOCTH OpraHU3aluy.

23. OyHKIMOHAIBHOE Ha3HAYEHUE aKTOB U MOPAIOK UX COCTABICHUS U 0OPMIICHHUS.
PasHoBugHOCTH aKTOB.

24.  Tlopsaok coctaBieHUs U 001IKe TpeOOBaHUs K 0QOPMIICHHUIO CITYKEOHBIX ITHCEM.
Pa3HoBUHOCTH CiTyKEOHBIX MTUCEM.

25. JIOKyMEHTUPOBaHUE MOATOTOBKH M MPOBEJIECHUs COBEIAaHUsA. Buabl JOKyMEHTOB,
KOTOPBIE COCTABJISIOTCS HA JTAIle MOATOTOBKH COBEILAHUSA.

26. [Iporokon, (yHKUIMOHAJIbHOE  Ha3HAYEHUE, MOPAJOK  COCTABJIECHUS U
odopmiienus. [lonHbli, KpaTKui U cTeHOrpapUUeCKUil MPOTOKOJL.

27. QYHKINOHAIBHOE HA3HAYEHUE IIPUKA3a U PACIOPSIKEHUS, OPAIOK COCTABICHUS

1 opopmIIEHUS.

Bonpocsl no pasaeany Il «ApxuBoBeaeHue»:
1. CoBpeMeHHOE TPABOBOE PETyJIMPOBAHUE OPraHU3alUU UCIIOJIb30BaHUS APXHUBHBIX

AOKYMCHTOB.



2. CoBpeMeHHbIE IPABOBbIE OCHOBBI XPAHEHHU S, KOMIUIEKTOBAHUS U y4€Ta apXHUBHBIX
JOKYMEHTOB.
3. OcHOBHbIE 3aKOHOJATEIbHBIE aKThl IO apXMBHOMY Jeny B Poccuiickoii

®enepanuu B 1990 — 2000-€ rr.

4. Cucrema apxuBHBIX yupexaeHuil B Poccuiickoit @enepanuu.
5. Cucrema OpraHoB yIpaBjIeHUs apXUBHBIM jieroM Poccun.
6. Poccuiickoe 0OLIECTBO HCTOPUKOB-apXUBHUCTOB, €r0 pOJb B PEryJIHMpOBaHUU

apXUBHOIO JIeJIa B CTPaHE.
7. [Tonsitue u cocraB ApxusHoro ¢onma Poccuiickoit deneparun.
8. Knaccudukammst nokymentoB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoit ®eneparuu.

VYpoBHU KI1acCUPUKALIUY.

9. CoBpemenHble po0aemMbl (POHAUPOBAHUS APXUBHBIX JJOKYMEHTOB.

10. Cucremaru3zanus JOKyMEHTOB apXHUBHOTO (POH/IA

11. Tunonorus apxuBHBIX GOHJIOB.

12. [Topsinok mpoBeaeHUs SIKCIEPTU3bI HEHHOCTH B OpTraHU3ALNH.

13. Odopmienue en Ha OyMaKHOM HOCHUTEIIE.

14.  Ha3naueHue omucaHusl 1€l B apXuUBax: HMH(OpPMAIMOHHBIE XapaKTEPUCTUKH,

3aroJIOBKH J€JI, COCTaBICHUE aHHOTALUN.
15. ApXvBHas ONUCH: OIpeAeNieHue, Ha3HadeHue, (QYHKIUH, OCOOEHHOCTH

MH(OPMALIMOHHOTO SA3bIKA.

16.  IloHsATue, Ha3HAUYEHUE U 33a4U SKCIEPTU3HI IIEHHOCTH IOKyMEHTOB.

17. Kpurepun skcriepTusbl HEHHOCTH TOKYMEHTOB.

18. [ToHsITHE O KOMIJIEKTOBAaHUH apXUBOB; BU/IbI pa0OT M0 KOMILJIEKTOBaHUIO

19.  Kpurepun onpeneneHus HCTOYHMKOB KOMIUIEKTOBAHMS TOCYJAPCTBEHHBIX U

MYHHUIUIIAJIBHBIX apXHUBOB.

20. [Iepeunun nokymeHntoB. Ha3HaueHue, TUIIBI, BUIBI U METOAUKA COCTABICHUS.

21. VY4er apXuBHBIX IOKYMEHTOB B OpraHH3alUsX.

22. [TonsiTre 1 coctaB pabOT MO 0OECTICYCHUIO COXPAHHOCTH APXUBHBIX IOKYMEHTOB.
23. [Topsimok UCTIOJIHEHUS 3aIIPOCOB COIMAILHO-ITPABOBOr0 XapakTepa.

24.  Cucrema CIpaBOYHO-IIOMCKOBBIX CPEJICTB K ApXUBHBIM JIOKYMEHTAaM: IOHSTHE,

MPUHILUIBI HOCTPOCHHS U CTPYKTYypa.

25.  llenu u GOpMBI UCIIOJIB30BAHUS  APXHUBHBIX IOKYMEHTOB.

Bonpocse no pazageay Il «Opranuzauus u rexoaorus JOY»:
1. [TonsiTHEe «1OKyMEHTOOOOPOT», MPUHIMIBI €r0 OpraHUu3alMU. XapaKTePUCTUKHU

JIOKyMEHTO000pOTA.



2. Metonuka cocraBieHHss HOMEHKiIatypbl ned. Ilopsmok  odopmienus,
corjraCoBaHus U YTBCPKIACHUA HOMCHKJIATYPHBI ACII.

3. Homenkmarypa nen, ee Ha3HaueHUE B AEJONPOM3BOACTBE. Buapl HOMEHKIATYpP
nen, ux ocoOeHHOCTH. TpeOoBaHMA K HOMEHKJIAType e, UX 3aKpPEeIUICHHE B HOPMAaTHBHO-

MCTOANYCCKUX NJOKYMCHTAX MECKOTPACICBOIO I[@flCTBPIfI.

4. OpraHmauHs{ OIICPAaTUBHOI'0 XpaHCHUA JOKYMCHTOB B JCJIIOIIPOMU3BOJICTBEC
OpTaHU3aIHH.

5. TexHomOTHSI KOHTPOJIS 32 COOJIIOICHUEM CPOKOB HMCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB.

6. 3HavYeHHE U 3a7a9i KOHTPOJIS 332 COOJIIOICHUEM CPOKOB HUCIIOTHEHUSI JOKYMEHTOB

B anmnapare yIpaBJICHUS.

7. [TonsitTne «peructpauus AOKYMEHTOB», €€ 3HA4Y€HUE i1 OpraHU3alHuHu
JIeJIONPOU3BOACTBA. 3HAUEHHUE U NpaBuiIa (POPMHUPOBAHUS PETUCTPALIMOHHBIX HHAECKCOB.

8. [IpaBuna peructpanyii  JTOKYMEHTOB.  XapaKTEpPUCTUKA COBPEMEHHBIX
pPErucTpaiMOHHBIX PopM, cocTaB HHGOPMAITUH U TIOPSIOK UX 3aMIOJTHCHHSL.

9. TumoBble TEXHOJOTUYECKHUE JTambl JIBIJKCHHS BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB: JaTh
KpPaTKYI0 XapaKTePUCTHUKY.

10.  TumoBble TEXHOJOTHYECKHE ITambl ABUKEHUS HCXOANIUX TOKYMEHTOB: JaTh
KpPaTKYI0 XapaKTePUCTHUKY.

11.  TumoBble TEXHOJOTHYECKHE ODTambl JABMKCHHUS BXOJANIUX TOKYMEHTOB: JaTh
KpPaTKYI0 XapaKTePUCTHUKY.

12. WNHcTpykius 1o Aenonpou3BOACTBY: (PYHKIIMOHAIBHOE Ha3HAY€HUE, CTPYKTypa
TEKCTa, MOPSIAOK MOATOTOBKU M O(hOpMIICHUSI.

13. OyHKIMOHATBPHOE Ha3HAaYeHWEe, COCTaB HH(OpMaNUU, MOPSAOK pPa3pabOTKH,
YTBEPXKJICHUS M BBEJEHHWE B JICHCTBHUE JIOKAJTBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB, PETJIAMEHTHPYIOIIUX
OpPraHU3ALMIO U TEXHOJIOTHIO 1EJIONPOU3BOJICTBA.

14.  Ilonoxenue o cayx0e IeIONPOM3BOJACTBA: (PYHKIMOHAIHHOE Ha3HAYCHUE,
CTPYKTYpa TEKCTa, MOPSIOK MOATOTOBKH 1 0()OPMIICHHS.

15. JIOMKHOCTHBIE ~ MHCTPYKIIMM  COTPYAHUKOB  CIIYKOBI  JI€JIOTPOU3BOJICTBA:
(GyHKIIMOHAJIBHOE Ha3HAYEHHE, CTPYKTYpa TEKCTA, MOPSII0K MOJATOTOBKU U O(POPMIICHUSI.

16.  TumoBble BUIBI M CTPYKTYPHI CIY>KO JEIONMPOM3BOACTBA, KAKHUE CTPYKTYPHBIC
M0JIpa3/ieJIeHUsl MOTYT BXOJIUTh B CIIyOy J1€JI0NPOU3BOJICTBA.

17. Henu, 3amaun u GyHKIUH CIIyKOBI JIETOMPOU3BOJCTBA, €€ IOJKHOCTHOM |
YUCJICHHBIN COCTaB.

18. HopmaTtuBHO-MeTOIMUECKHE JIOKYMEHTBI MEXKOTpPaciIeBOro JIEHUCTBHS,
OTIpEEISIONIME COBPEMEHHYIO OpraHU3alnIo0 paboThl C TOKYMEHTAMH.

19.  IIpaBoBOE€ peryiaMpoBaHHE COBPEMEHHOIO JIEIONPOU3BOJICTBA.
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20. OcHoBHBIE TpeOoBaHUsI K OPOPMIICHHUIO JIeN MPU UX MOATOTOBKE JJIA Nepeaadu B
apxuB opranuzanuu. YactuuHoe u noiHoe ohopmiieHue.

21. [ToaroroBka JOKYMEHTOB K IE€peaye B apXuB OpraHu3alnuu. JJOKyMEHTAIMOHHOE
CONPOBOXKAECHHUE 3TOTO Ipoliecca.

22. Hasnauenune onucu nen. Buger ommceit. IlpaBuna coctaBieHust u oopmiieHHe
OIHCH JeJI CTPYKTYPHOTO MOApa3/IeICHHUS.

23. Opranmzaiys paboOThI MO TMPOBEICHUIO SKCIEPTU3bl  IIEHHOCTH  JOKYMEHTOB.
JIOKyMEHTUpOBaHUE AESITEIbHOCTH IKCIEPTHON KOMHUCCHUU U 0(DOpPMIIEHUE €€ PE3YJIbTAaTOB.

24. [lonsiTHE «3KCIIEpTH3a LEHHOCTH JTOKyMEHTOB».HopmaTuBHO-MeTOOMYECKHE U
TEOPETHUYECKUE OCHOBBI TIPOBEICHMSI JKCIEPTU3bl. [IPpUHIUIIBI W KPUTEPUU OSKCIEPTH3BI
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B JI€JIONPOU3BO/ICTBE.

25. [IpaBuna dopmupoBaHus A€l W BKIOYEHUS B HHUX JOKYMEHTOB PAa3THMYHBIX
BHUJIOB. [[pyHIIUTIBI cCTEeMaTH3alluK TOKYMEHTOB BHYTPH JIE]I.

26.  IlpaBoBoe u mMeToaMueckoe oOecreyeHne OpraHu3aluu ONepaTUBHOTO XPAaHEHUS

NOKyMeHTOB B Pocculickoit @enepanuu.

Bomnpocsl o pasaeay IV «MupopMmannonHoe odecneyeHne ynpaBJjiaeHUsI»:

1. WNupopmanius u ee poiib B ypaBiIeHHUH.

2. Henu, 3amaun v (yHKUUMHM HHPOPMALMOHHOTO OOECHEeUeHUs: YINpaBiICHUS B
OpraHU3alMH.

3. Knaccudukanus napopmannu B *HGOPMAITMOHHOM O0ECIICUEHUH YIIPABICHHUS.

4. OOmiasi  XapakTepuCTHKa 3aKOHOAATENbHOW 0a3bl MH(GOPMALMOHHOIO U

JOKYMEHTAllMOHHOT0 obecnieuenus ynpasieHus B Poccuiickoit denepanun.

5. WNupopmanvonHast ”HPpacTpyKTypa OpraHu3aliii.

6. [lonsiTHE «INEKTPOHHOIO JTOKyMEHTa». lIpu3Haku M CBONCTBa 3JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTA

7. [IpaBuna oOMeHa TOKyMEHTaMH B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

8. FOpuanuecku 3Ha4MMBbIN 3JE€KTPOHHBIN JOKYMEHTO000poT. denepanbHblil 3aKOH

«O0 27EKTPOHHOU MOAITUCHY.

9. CooTHOIlIEHHE TOHATHH <«JIOKyMEHT», <JIOKyMEHTHpOBaHHasi HWH(pOpMaLus»,
«QIJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

10. NupopMallioHHBIH ~ MEHEKMEHT KaKk  METOAOJOrHs  MH()OpPMalMOHHOTO
oOecrnieueHus yIpaBIeHUsl.

11. OcHOBHbIE HaIpaBJIEHHUS M METOJbl TOCTPOEHUS COBPEMEHHOM CHCTEMBI

MH(OPMaLIMOHHOTO 00eCTIeYeHUs YIIPaBIEHUSI.
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12. Metonuka pa3paOOTKu U BHEAPEHUS MH(DOPMALMOHHBIX CHUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA.
13.  Hadopmammonnoe obecrnedeHne paboYnMX MECT Pa3IUYHBIX  KaTETOPHi

COTPYJIHUKOB OpraHU3aI1H.

14.  PasBurtue mHpopmannonHoro obmectsa B Poccuiickoit @enepanuu. Crparerus
pasBuTus nHpopmalmonHoro odmiectBa B Poccutickoit deneparuu Ha 2017-2030 roasr.

15. Enunas cucrema kiaccMQUKaUMU TEXHMKO-)KOHOMHUYECKOM U  COIMAJIbHOM

uHpopmanuu B Poccuiickoit @eneparuu.

16.  Meroauka BbIOOpa aBTOMAaTU3WPOBAHHBIX CUCTEM YIpaBlieHUS HMHQOpMaIued u
JOKYMEHTaIUEH.

17.  Cucremarusanusi aBTOMaTHU3UPOBAHHBIX CHCTEM YIIpaBJICHUsS HHPopMmanueil u
JOKYMEHTaIUEH.

18.  OcHOBHbIE METO/BI IOCTPOEHUS KiIaccuPpukaTopoB u kogupoBanus TOCHU.

19.  KrnaccuduxaTopsl TEXHUKO-9KOHOMUYECKOM U conranbHoi undopmanmu (TOCH)

U UX MECTO B HH(OPMALIMOHHOM 00€CIIeYeHUH yIPaBICHUS.

20. Ananmuz @epepanbHoro 3akoHa «O06 uHopmanuu, UHGPOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTUSX U O 3alluTe HHPOpMAIUI» (C MOCIETHUMU U3MEHEHUSIMHU U JJOTIOJIHEHUSMH).

21.  Ilporpamma  "Lludposas  sxkoHomuka  Poccuiickoit =~ ®epepanuu" 00
MH(OPMaLIMOHHOM 00€CIIeYeHUH yIPaBICHUS.

22. O0630p HaUMOHANBHBIX CTaHAAPTOB, MPUMEHSIEMBIX B pa3paboTKe CHUCTEM

MH(OPMaLIMOHHOTO 00eCTIeYeHUs YIIPaBICHUSI.

23. BuyTpeHHss 1 BHENIHss HTHPOPMAIMOHHAs Cpeia OpraHu3alllu.
24. MeToauka OLIEHKM aBTOMAaTU3WPOBAHHBIX CUCTEM YIIpaBiIeHUs HMH(pOpMauuend u
JOKYMEHTaIUEH.

Bomnpocsel no pasaeay V «Mudopmannonnsie Texnoaorun B 1I0Y»:

1. [lonstust «unHpopManua», «IOKYMEHT» M «UH(OPMALHUOHHBIE TEXHOJIOIHUY.
Knaccudukanus napopManoHHbIX TEXHOJIOTUH.

2. HopmaTtuBHas 6a3a, perimaMeHTHPYIOIIas MPOIECChl BHEAPECHHS U UCTIOIb30BAHMS

I/IH(l)OpMaHI/IOHHI:IX TEXHOJIOTHH B JOKYMCHTAIITUOHHOM obecrneueHU YHpaBJICHUA.

3. CoBpeMeHHbIE OTKPBIThIE PopMaThl NIeKTPOHHBIX JokyMeHTOoB (ODF, OOXML).
4. [Ipo6embl 1 IepCHEKTUBBI BHEIPEHUS SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.
5. TexcroBele  ¢QopMmMaThl  DJIEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB,  HCIIOJIb3yeMble B

AOKYMCHTAIITUOHHOM obecrnieueHU YIpaBJICHUA.

6. Hanpasnenus pa3Butust ”HPoOpMaMoHHbIX TexHosorui B JI0Y.
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7. Cucrema «Lotus-Notes»: Ha3HaueHue, peanusyeMble 3a/1a4d TOKyMEHTO000poTa,
apXUTEKTypa.

8. Lenu v 3agaun BHEPEHUSI SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa B OpraHU3alusX.

0. OnexkTpoHHBIM oduc. bazoBbie MH(DOpPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH, HCIOJb3yEeMbIC

IIPU €T0 CO3JaHHH.

10. Cuctembl IEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa kommanuu «utep-Tpact»: cocras,
Ha3Ha4YeHHE, peain3yeMble 3aJ1auH.

I1. Yrpo3sl uHPpOpMAIIMOHHON 6e301acHOCTH. [[pUHITUTIBI, METOIBI ¥ TEXHOJIOTHH X
MPEIOTBPALLEHUS B 3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTOO0OpOTE.

12.  PazpaGotku kommanuum «OnekTpoHHble OducHbie Cucremp» B cdepe
AJIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO000pOTA.

13. KitoueBbie MHGOpMaMOHHBIE TEXHOJOTHMH B JIOKYMEHTOOOOPOTE: Ha3HAYEHUE,
MECTO, POJIb.

14.  VHpopManMOHHO-CIIDAaBOYHbIE  CUCTEMBbl M  IpaBOBble  0a3bl  JAHHBIX,
ucrnonb3yemele B Poccuiickoit @enepannu.

15. TexHomorust 6a3 JaHHBIX B JJIGKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOpPOTE: Ha3HA4YCHHE,
coJiep’KaHue, MecTo.

16.  Knaccuduxanms ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTallMOHHOT'O
o0ecrnieueHus yrpaBIeHUsl.

17.  Kpurepuu oueHku U BbIOOpa QpUpM-pa3pabOTUYUKOB MPOrPAMMHBIX MPOJYKTOB B
chepe TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICYCHUS YIIPABIICHHUS.

18.  3akoHomarenbHass 0a3za, pErJlaMEHTHPYIOIIAs MPOLECCHl  BHEAPCHHUS U
UCIOJIb30BaHUsl  MH(MOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTMH B  JIOKYMEHTAllUOHHOM  OOECIedYeHUuun
yIpaBJIEHUSI.

19. TexHOMOTHsI  «KJIMEHT-CEpBEP» B  IIOCTPOEHHHM CHCTEMBI  3JIEKTPOHHOIO

JIOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aIHH.

20.  CereBble TEXHOJIOTHMH B OpraHU3aluy pabOThI C TOKYMEHTAMHU.

21. CocraB u (pyHKIIMOHAIBHBIE BO3MOkHOCTH Microsoft Office, ucmonp3yembie B
JHOV.

22.  OcHOBHbIE BHUJbl M Pa3HOBUIHOCTU (POPMATOB, HUCIOJIb3YEMbIE B 3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOoTeE.

23.  Cucrema «El EBdpar»: cocraB, Ha3Hau€HUE, peajlu3yeMble 3aJauu
JOKYMEHTO000pOoTA.

24.  Ananu3 pplHKa KOMIIbIOTEPHBIX HHPOPMAMOHHBIX TexHonoruit JJOVY.

25.  Pazpabotku kommanuu «lCy»: cocraB, Ha3HayeHHE, peaJu3yeMble 3aJauu

JIOKyMEHTO000pOTA.



Bonpocsl mo pasgeay VI «CoBpemMeHHasi opraHu3anusi rocyJapcTBeHHbIX
yupe:xxkaeHuit Poccun»:

1. Cucrema enepaabHbIX OPraHOB HCIIOJTHUTEIIBHON BJIACTH COBpeMeHHOUW Poccum:
OpraHU3alOHHO-TIPaBOBbIE (OPMBI, (YHKIUHU, YUCIEHHOCTb. AKThHI (DeepaJbHBIX OpPraHoB
MCIIOJIHUTENILHOM BJIACTU M UX O(pULIMaTIbHbIE U3JaHUS.

2.  @epepanpHoe  coOpanme  Poccuiickoit ~ depepanum:  MPaBOBOM  CTaTyC,
KOMIIETEHIIHSI, IPUHUMAEMBbIE aKThl.

3. ApOutpaikHble Cylbl U UX MECTO B cyneOHo cucremMe PD: HOpMaTHBHO-IIpaBOBast
0a3a, KOMIIETEHIUS, CUCTEMA, MOPSA0K (popMHUpoBaHUS. AKTHI apOUTPaXKHBIX CYOB.

4. Bepxosubii Cyxn P® B nauvane 2010-x romoB: HOpMaTHUBHO-IIpaBoBas 0a3a,
KOMIIETEHIIUs, TOPsI0K (OPMUPOBAHUSA, OPraHU3ALMOHHOE YCTpPOWCTBO. AKThI BepxoBHOro
Cyna PO.

5. Koncturymmonneii Cyn  Poccmiickoit ~ Depepammu:  mpaBOBOM  CTaTyc,
KOMIIETEHIIMSI, MOPATIOK (OPMUPOBAHUSA M  OPraHM3allMOHHOE YCTPOMCTBO Ha COBPEMEHHOM
stane. Aktbl Koncturyuuonsoro Cyna PO.

6. CnencrBenHbli komuteTr Poccuiickoit ®enepanuu: HOpMaTHUBHO-IIpaBoBas 0asa,
KOMIIETEHIIUs, CUCTEMa OPraHoB, CTpykTypa. OCOOEHHOCTH IOJOXKEHHS B CHCTEME OpPraHOB
roCyIapCTBEHHOM BJIACTH.

7. Opranuzanus 3aKOHOJATeNIbHON BiacTu B cyObekTe Poccuiickoit denepaunu (Ha
KOHKPETHOM TIPUMEPE).

8.  Cuernas Ilanata ®enepanpHoro CoOpanust P®: mnpaBoBoii craTyc, HOpAIOK
(GbopMHpOBaHUS, OPraHUW3allMOHHOE YCTPONCTBO, (POPMBI U METOABI AESITEIbHOCTH. AKTbI
Cuernoit nanatel PO.

9.  Ob6mectBennas [lanata P®: npunuunel GpopMUpOBaHUS, KOMIETEHLHUS, MOPSIOK
peanu3alud TOJHOMOYMA. MecTo B CHCTEME TOCYyIapCTBEHHBIX oOpraHoB Poccuiickoit
denepauuu.

10. Opranuzanus UCHOJHUTENBbHON BiacTH cyObekTa Poccuiickoit ®denepanuu (Ha
KOHKPETHOM TIPUMEPE).

11. Coser besonacnoctu Poccuiickoit ®enepanuu: HOpMaTHUBHO-IIpaBoBas 0asa,
KOMIIETEHIIHs, OCHOBHbIE TEHACHLIUM OPTraHMW3allMOHHOW 3BOJIIOLMHU, COBPEMEHHAs CTPYKTypa
anmapata. Mecto B cucteMe rocyaapcTBeHHbIX opranoB. Aktel CoBeta bezonacHocTu.

12. TocynapctBennbiii CoBer P®: mpeanochuIku M LIeTb CO3JaHMs, COCTaB, (POPMBI
paboThl M METOJBl peaju3aluu IOJHOMOYui. MecTo B ToCylIapCTBEHHOM MEXaHU3MeE
Poccuiickoit deneparumn.

13.  HncTutyT npesunenrcrsa PO.
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14. Coer ®enepanun DenepanpbHoro CoOpaHus: KOHCTUTYIIMOHHBIM —CTaTyc,
IBOJIIOLIMS MeXaHU3Ma (POPMUPOBAHMSI, OPraHU3ALMOHHOE YCTPOMCTBO HA COBPEMEHHOM JTarle.
AxTtsl CoBeta denepanun.

15. Anmunuctpauus Ilpesunmenra P®: kommeTeHuus, COBPEMEHHAs CTPYKTypa.
Mecto B cucteMe rocyapCTBEHHBIX OpPTraHOB.

16. [IlpaButensctBo  Poccuiickoit =~ @enepanuu:  KOHCTUTYLHMOHHBIM  CTaTyc,
HOpMaTUBHO-TIpaBoBas 0a3a, MOpPAJOK (OPMUPOBAHUS, OPraHU3aLUOHHOE YCTPOWCTBO. AKTHI
[IpaBurensctBa PO.

17. Opranuzanus TOCyIapCTBEHHOM BJacTH B pecnyOiukax B coctaBe P®D, ee
0COOEHHOCTH.

18. TocynapctBennas [yma ®enepanbHoro coopanusi PO: KOHCTUTYLMOHHBIN cTaTyC,
nopsok (opmMupoBaHusi BO BTOpPOM jecaTuiaeTud XX1 B., CTpyKTypa, opraHu3anusi paboThl.
Axtsl ['ocynapcrBennoit Jlymer PO.

19. Opranumzauus rocyJapCTBEHHOM BiacTh B Kpasdx, o0nacTax, ropoaax
dbenepanbHOTO 3HAUCHUS PO.

20. Opransl Ipokypatypsl Poccuiickoit @enepanuu Bo BTopoM aecstuiietu XXI B.:
[IPaBOBOM CTAaTyC, KOMIIETEHIUS, CUCTEMAa IPOKYPOPCKUX OPraHOB, 00Iasi CTPYKTYpa.

21. [Ilpesunment Poccuiickoii Penepanuu: KOHCTUTYUHMOHHBIA CTaTyC, MOPAIOK
n30paHusi, OCHOBHBIE MOJHOMOYMS U OCOOCHHOCTH UX pealiu3allud BO BTOPOM JECATUIIETUU
XXI B. Aktsl [Ipe3unenra.

22. TepputopuanbHble OpraHbl (eaepasbHbIX OPraHoB MCIOJIHUTEIBHOW BJIACTHU:
oOmiasi XapakTE€pUCTUKAa M TOPSIOK B3aUMOJEHCTBUS C OpraHaMHM TOCYJapCTBEHHOH BiacTu
cyobekToB PO.

23. OO6mass xapakTtepucTuka cyneOHoi cuctembl Poccuiickoit  ®Deneparum.
CynoycTpoicTBO U CyJONPOU3BOJICTBO.

24. Cucrema (enepajbHbIX CyJOB OOIIEH OPUCIUKIMN: HOPMATUBHO-IIpaBoBas 0asa,
OCHOBHBIE 3BEHbS, CTPYKTYpa, IPo0IeMbl OPraHU3alMU U ACSITEIbHOCTH.

25.  Cygsi cyobexToB Poccuiickoit @enepanuu. O0mias XxapakTeprucTUKa.

Bonpocsl no pazaeny VII «Crangaprusauus ynpabJjeHusi J0KyMeHTaIHei»

1.  Cranpaptu3anusi  OCHOBHBIX  JOKYMEHTOBEIYECKUX  TepMUHOB.  [loHsaTus
«o(uuuanbHbIA JOKYMEHT», «JOKYMEHT», «JOKYMEHTUPOBaHHas UH(OpMaLMs» B CTaHIapTax U
HOPMAaTHUBHBIX ITPaBOBBIX akTax Pd.

2. OOmast CTpyKTypa M HampaBiI€HHUs JAESITEIbHOCTH OCHOBHBIX OpPraHoB IIO

cTaHjaptuszauuu B PO.
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3.  Crangaptu3anys OCHOBHBIX apXHBOBEIYECKUX TEepMUHOB. [IOHATUS «apXUBHBIN
JOKYMEHT», «apXHB», «apXUBHBIH (OHI», «JIOKyMEHTaJbHBIA (OHI» B TEPMHUHOIOTHUYECKHX
I'OCTax u HOpMaTHUBHO-IIPABOBBIX akTax P®.

4. Crangaptsl ctpad CHI' no ynpaBnenuto fokyMeHTaluen (Ha npumMepe KOHKpETHOM
CTpaHbl).

5 CoBpemeHHas cuctemMa CTaHJapTU3alluY yIpaBiIeHUs ToKyMeHTauuel B PO.

6.  HopmarusHo-11paBoBO€ oOecrieueHne cranaaptusanuu B PO,

7 OO6mrast XxapakTeprucTHKa CTaHIapTOB, MpUMeHseMbIX B cepe [JOVY.

8 NCO: ucropust co3nanusi, CTpyKTypa U HalpaBJIEHUS JEATEITbHOCTH.

9.  Crangaptsl, peryjiupyromue padoTy ¢ JOKyMEHTAMHM HAa MAIIMHHBIX HOCHUTENSX.
HcTopus co3nanus u aHalus.

10. CoBpemeHHbIE CTaHAAPTHI, MpuMeHsiemMbie B cepe [JOVY.

11. EBpormelickas opraHu3anys 0 CTaHIAPTU3ALMKM: UCTOPHS CO3/IaHUs, CTPYKTYpa,
HAIpPaBJICHUS AESITEIbHOCTH, pa3padOTaHHbIE JOKYMEHTHI 110 YIIPaBJICHUIO JOKYMEHTaLUEH.

12. HamumonanpHble CTaHAAPTBI — AHAJIOTM MEXKAYHAPOJHBIX CTAHIAPTOB IO
YIPaBJIEHUIO JOKYMEHTaMHU.

13.  OreuecTBeHHbIE OOILECTBEHHbIE OpraHU3allMd, YYacTBYIOLIUME B pa3paboTke
HAIlMOHAJIbHBIX CTAHJAPTOB Ha YIPAaBJIEHUE JOKYMEHTaMH U UX pa3paboTKU.

14. Cranpaptu3anusi TEPMUHOIOTMH TEXHOTPOHHBIX apXUBOB U JIOKYMEHTOB.

15. OO0mas xapakTepucTUKa CTaHIapTOB B 00JIACTH apXHUBHOTO JIeTIa.

16.  OcHOBHbIE MEXIYHAPOAHbIE OPTaHU3ALNUHU IO CTAHAAPTU3ALUN U UX POJIb.

17. OcHoBHBIE 3Tambl pa3BUTHUA MEXKIYHAPOJHOW CTaHIAPTU3ALMU YIPABICHUS
JOKYMEHTaIUEH.

18. 3nauenue u pons ctangaptuzanuu JJOY B PO.

19.  OcHoBHbIE 3Tanbl pa3BUTHs cTangaptTuzauuu chepst J1OY.

20. MDOK: ucropust coznaHusi, CTPYKTypa U HallpaBJICHUS AESITEIbHOCTH.

21. CoBpemennsle ctanaaptsl MOK, nmpumensiemble B yripaBieHUH JOKYMEHTaUEH.

22.  Cneuuduxanus Moreq: UCTOpUS U 1I€JIb CO3AAHUS, IyTH UCIIOJIb30BaHUS.

23.  OOmiast XxapaKTepUCTHKaA CTaH/IapTOB HA HAYYHO-TEXHUYECKYIO JOKYMEHTAIIHIO.

24. Cucrema cTaHAapTU3aluu yrpaBieHus JokymeHTauued B ctpaHax CHI': ucropus
CO3/1aHUS, OpraHu3allMOHHAsi CTPYKTypa, HaNpaBi€HHs] JAESITENbHOCTH, HOPMAaTHUBHbIE
JOKYMEHTBI, TpoeKThl. (CTpaH 1no BeIOOpY CTYyACHTA).

25. MexayHaponHble  OOIIECTBEHHBIE  OpraHu3aluu, paborammme B cdepe
CTaHJapTU3aLUK YIpaBICHUs JOKyMeHTalue (Acconuanus yrnpaBisioIMX JOKyMEHTauuen u

aJIMMHUCTPATOPOB, MeXTyHApOIHBII TPECT M0 YIIPABICHUIO JOKYMEHTAlMe) U UX pa3paboTKu.



