KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI JJISA HOAT'OTOBKU
K 9K3AMEHY
IO YYEBHOM JUCIHUTILJINHE
OI1.02 TokyMeHTAMOHHOE O00ecneyeHne yIpaBJIeHus!
no npogeccuun CIT1O 09.01.03 OnepaTtop nHPOPMANMOHHBIX CHCTEM H PECYPCOB

Teopernueckue BONNPOCHI:

1. JlenoBoit nmokyment. Hasznauenue u ¢ynkuuu. HOpunnueckoe 3HaueHue
nokyMmenTta. Kraccudukanus TOKyMEHTOB. OIEKTPOHHBIM JOKYMEHT.
TpeOoBaHUs K COCTABICHUIO U O()OPMIICHHIO IETTOBBIX JOKYMEHTOB.

2. YHubukauusa M CTaHAapTH3alUsl JOKYMEHTOB. (OCHOBHBIE CTaHIApPTHI
oopMIIeHUS JOKYMEHTALIMH.

3. Ilonartue o Omankax goKkymeHTOB. Buabl OiankoB. OOpasiibl OJaHKOB
NOoKyMeHTOB. OO6mue cBefeHus o pekBu3uTax. OQopmieHHe pEeKBU3UTOB
IoKyMeHTOB. TpeOoBanusi k OnmaHkaM u pekBu3uTam. OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsauTenbHas — JOKyMeHTanus. TpeboBaHus K  OQOPMIICHHIO
JTIOKYMEHTOB.

4. TpeboBanuss k TekcTy JokyMeHTa. CTpykTypa nokymeHTa. YepTbl H
peueBble KOHCTPYKIMH O(UIIUATBHO-1EI0BOIO CTUIISL.

5. XapakTepucTuka OCHOBHBIX OPraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB (yCTaB,
MOJIOKEHUS, UHCTPYKIUN). XapakTepucTuka  pacHopsAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB (TIpUKa3, TIOCTAHOBJICHHE). XapaKTepUCTUKAa U COCTaB
MH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (aKT, MPOTOKOJ, JEJIIOBOE
UChMO, CIIPABKa, TIOKJIa{Has 3allUCKa).

6. [lonsiTme  gokymeHToobopora. OOmMe  TPUHLUIBI  OpPTaHHU3AIUH
JOKYMEHTOOOOpOTa, JTambl. TexHojorus paboThl ¢  BXOJSIIMMH,
UCXOSIIMMU U BHYTPEHHHMH JTOKYMEHTaMu. Perucrpamusi JOKYMEHTOB.
ABTOMaTH3AIUS IPOLIECCOB JIOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecrieueHus
ynpasieHus. Opranusanusi OTHPaBKU HCXOIAUINX JOKYMEHTOB. KOHTpOib
WCIIOJTHEHHUS IOKYMEeHTOB. PaboTa ¢ oOparieHusMu.

7. Tlonarus oOmenoctynHo wHGOpMAMK U UHPOPMAIIMKA OTPAHHMYEHHOTO
nocrymna. Ob6ecrnieuenre MHPOPMAIMOHHON O€30MaCHOCTH TpH paboTe ¢
JnoKyMeHTaMu. Buisl koHbuaeHMansHoi nHpopmaimi. OTBETCTBEHHOCTb
3a HapyIICHUE PeKUMa 3alUThl KOH(GUACHINATbHOW HH(OpMAaLIUK.

8. 3akoHomaTtenpHas W HOPMATHBHAas OCHOBAa XpaHEHHUS JOKYMEHTOB.
Homenknartypa nen. ®opmupoBanue nen. CocraBieHue U 0QpopMIICHUE
onucu aen. [Topsiok YHUYTOXKEHHUS TOKYyMEHTOB. XpaHEHHE TOKYMEHTOB B
apXuBe.



IIpakTuyeckue 3a1aHUA:

1. B xakoM ciyyae npaBuiibHO 0OPMIIEH PEKBU3UT «AipecaTy?

a) dupexropy I'BIIOY BO 0) Jupexropy TEXHHUKyMa

"OCTpOroXCcKui Hcakoy B.1.
MHOTONPOGUIBHBINA TEXHUKYM"
NcakoBy Banepuro MBanHoBHUYy

B) 397 855, BopoHexckas 0011 r) dupexropy I'BIIOY BO
r. OCTpOroxcK "OCTpOroxcKkui
yi. KommyHapos, 29 MHOTONPO(PUILHBIN TEXHUKYM"
Hupektopy I'BIIOY BO B.U. UcakoBy

"OCTpOTOKCKUM

MHOTOIPO(PUIHHBIA TEXHUKYM"

2. B xakoM ciyyae npaBuiibHO oopmiieH pekBu3uT «lloanucey» Ha OiaHke
JIOKyMEHTa?

a) upexrop I'BITIOY BO Hcaxkos B.N.Ucakos
"OCTpPOroKCKU MHOTOIIPOPUITHHBIN

TEXHUKYM"

0) JlupekTop TeXHUKyMa Hcaxkos Hcakos B.1.
B) lupekTop Hcaxos B.M.NcakoB

3. Jupexrop mpeanpusatus [TAO «Pycckuii nen» u3man mpuka3z 00 uTOrax
peBU3MHU MO TPOBEpKe (UHAHCOBOTO ydera. B pesympTate mpoBepKu ObLTH
BBISIBJIEHBI  (pakThl TpyOOro HapymieHuss (QPUHAHCOBOIO Y4eTa, MOJHOE
OTCYTCTBHE YyYe€Ta W OTYETHOCTU MO KOMaHJAMPOBKAM, OTCYTCTBHE >KypHaia
noseperHoctel. CoctaBpTe U odopmute mpukas. JloBenure mnpukas [0
UCTIOJIHUTENEH (TTIaBHBIN OyXTanTep, CTaplinii OyXraiaTep) Mo POCIHCH.
Pemenne:

[IYBJIMYHOE AKILIMOHEPHOE OBILECTBO
«PYCCKHWU JIEH»

[MTPUKA3

r. UpkyTck




ITPUKA3BIBAIO:

2.

3. KoHTponb ucnoiaHeHus mprukasa

Hupexrop

(pamuTist UICIOTHUTENS. U HOMEP €ro TesieoHa)

C npuka3zoM 03HAKOMJICHBI

4. 3apeructpupyite BHyTPEHHUIN JOKYMEHT B KypHAJIe U PETUCTPALIMOHHO-
KOHTPOJIbHOM KapTOUKE.

AxnnonepHoe o01ecTBo «Coro3»

(AO «Coro3»)

IMPUKA3

12.11.2016 Ne 18

O Mepax 1Mo 00eCIIeYeHHI0 COXPAaHHOCTH JJOKYMEHTOB

B LEJIIX COBEPIICHCTBOBAHUA OPraHU3Al[MOHHOTO U JOKYMCHTAIIMUOHHOT' O obecrieueHus
JACATCIIBHOCTH OpraHru3aliuu U obOecneyeHust COXpaHHOCTH TOKYMCHTOB

ITPMKA3BLIBAIO:

1. Co31aTh KOMHUCCHIO B COCTaBE: MPEICEAaTE b — 3aMECTHTE b JUPEKTOPA 0 MEPCOHATY
SlxoBnes f.4.

UieHbl KOMUCCHH:
1. 3amecTtuTens mraBHoro Oyxranrepa Cumoposa C.C.

2. Haganpauk otnena xaapos bemos b.A.

3. Menemxep Aunpees A.b.

2. Komuccun mpoBepUTh OPraHU3aIHIo0 U YCIOBHS XPaHSHUsI YIIPABICHUECKUX JOKYMECHTOB U
MIPEICTaBUTh HAa YTBEPXKIECHUE aKT mposepku 1o 20.12.2016.




3. KOHTpOJ'H: 34 UCTIOJTHCHUEM IIpHKa3a OCTABJIALO 3a coboii.

Hupexrop AO «Coro3» Kyzvmun C.C. Ky3pmun
B nemo Ne 01-05.

AKT ipoBepku oT 19.12.2016 Ne 27.

Pemenmne:

YKYPHAJI PETUCTPALIM ITPMKA30B 110 OCHOBHO! JIESITEJIbBHOCTU

Jomon
Perucr Pacnicka
HUTETb
pauuoH B OtMmer
Jlarta N Kpatkoe Kem HbBIE
HBII MmoJydeH | Ka o0
JIOKYM coJep:KaHue MOJITMCaH Hcnonnutens | cBeneH
HOMEP 4058 HCIIOJNI
eHTa JOKyMEHTa JIOKYMEHT us o
JIOKyMe JOKYMEH | HEHUHU
JOKYM
HTa Ta
eHTe
1 2 3 4 5 6 7 8

PEITMCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIbHAA KAPTOYKA

123456789101112131415161718 1920 2122 23 242526 27 28 29 30 31

Koppecnionnent

I[aTa MOCTYIUVICHUS U HMHACKC JOKYMCHTA I[aTa 1 MHACKC JOKYMCHTA

Kpartkoe conepxanue

Pesomrorus nim KoMy HallpaBlieH JOKYMEHT

OtMeTKa 00 UCITOTHCHUN AOKYMCHTAa




5. 3apeructpupyinre UCXOIAIUN JOKYMEHT B )KypHAJIE U PETUCTPALMOHHO-
KOHTPOJIBHOM KapTOUKE.

AKITHOHEpHOE O0ITECTBO I'enepanbsHOMY TUPEKTOPY

«JIeca Poccum» AO «Poccuiickas accoruarus 1py3eit ieca»
(AO «Jleca Poccun») AM. Ipo3noBy

ITerposckas yi., 1. 10, OcToXeHka yi., 1. 5,

Mocksa, 121 235 Mocksa, 123 185

Ten./dakc: (495) 233-18-45
OKIIO 12345678  OI'PH 1234567890123
WHH/KIIII 1234567890/123456789
21.08.2016 Ne 2/01-18
Ha Ne 186 ot 14.08.2016
YBaxkaemblil Anekceil Muxaitnosuy!

[pencrarnsro Bam npenioxenus it pa3paboTku «MeToanYecKuX PEKOMEHIAINH 110 TYIICHUIO
MO’KapOB C MPUMEHEHUEM aBHAIIAN.

[Ipunoxenue: npeaaoKeHus Ha 5 1. B 3 3K3.

I'enepanbHBIi JUPEKTOP Kpyenos O.M. KpyrnoB

O.M. TonmaueBa
2331618
B oeno Ne 03-15

21.08.2016 Myxun

Pewmenne:
KYPHAJI PETUCTPALIMN NCXOAALINX JOKYMEHTOB
P
crHetp Kem Jomnonsut
allMOHH Otme
Jara . Kpatkoe MoJIrca eJIbHBIE
bII Koppecnonaen Ucnomuut TKa 00
JIOKYM coJiep)KaHue H CBEJICHUS
HOMEp | T (IOJy4aTeln) enb HICIION
eHTa JTOKYMEHTa JIOKYMEH 0
JOKYMEH HEHHUH
T JIOKYMEHTE
Ta
1 2 3 4 5 6 7 8




PEITMCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIbHAA KAPTOYKA

123456789101112131415161718 19 20 21 22 23 24 2526 27 28 29 30 31

Koppecnonnent

I[aTa IMOCTYIUICHUA U UHACKC JOKYMECHTA

[aTta u uHAEeKC TOKyMEHTa

Kpatkoe conepxanue

Pe3oumronins uayn KoMy HalpaBJieH JOKyMEHT

OtMeTKa 00 UCITOTHCHUN AOKYMCHTa

6. Onpenenure, Kakue U3 MPUBEACHHBIX HUKE YTBEPKICHHUH SBIISIOTCS

MPaBUIBLHBIMH. Y KQXKUTE HOMEpa MPABIIIBHBIX OTBETOB:

1. Homenxnamypa Oen opeanusayuu 61semcs Heo0Xo0UuMbimM 0OKYMEHMOM Ols
NpasuiIbHO20 OPMUPOBAHUs 8 Oelld OPYeUX OOKYMEHMO8.

2. Tlouck O0oKymMeHmO8 opeaHu3ayuu He8O3MOJCEH NpU  OMCYMCmeuu
HOMEHKIamypbl Oel.

3. Mooicno cucmemamusuposams OOKYMeHmMbl 6 0elonpou3eoocmee 6e3
HOMEHKILAmypbl 0eJl OP2aHU3ayul.

4. Homenxnamypa oen opeaHuzayuu HA O04epeOHOU KaleHOAPHbIL 200
COCMAaBIAeMcsl 8 4emeepmoMm Keapmaie mexkyuwe2o 200d.

5. B opeanuszayusx oocmamouyHo pazpabamuléamsv HOMEHKIAmMypsbl Oell
CMPYKMYPHBIX NOOPA30eNeHUl.

6. Bce Oena, obpaszyiowuecs 6 opeaHU3AUUU, HYMEPYIOMCA CHIOWHOU
NOPsOKOBOU HyMepayuell.

7. Unoekc oOena 0ondicer 8KIOYAMb HOMEDP CMPYKMYPHO20 NOOPA30e/leHUs. U
NOPsOKOBbIIL HOMeED 0eld 8 NPedeaax OAHHO20 CMPYKMYPHO20 NOOPA30eleHUsL.




