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1 TIlacnmopT KOMILUIEKTA KOHTPOJHHO-0I€HOYHBIX CPECTB

B pesynbprare arrectanuy o MEXIUCUUILNIMHAPHOMY KYPCY OCYIIECTBIISIETCS KOMIUICKCHAS MTPOBEPKA CICIYIONIMX YMEHUHN U

3HAaHUH, a TaKKe JUHAMHUKA (OPMUPOBaHUS OOITNX U MPOGECCHOHATBHBIX KOMITETEHITUH:

Pe3yabTaThl 00yUeHHs1: YMEHH s, 3SHAHUS

IToka3aTenu oneHKH pe3yJabTartra

DopmMbl OLIECHUBAHUS

YMmenus:

VY1: bopMupoBaTh 3MEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI B CHCTEMAaX
MPOU3BOJICTBEHHOTO IOKYMEHTOO0O0POTA;

BrimonHenue nocieqoBaTeNbHBIX JEUCTBHUM MTPU
(hOopMUPOBAHHUH IJICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB B CHCTEMax

MIPOU3BOJICTBEHHOTO TIoKyMeHToobopota o 'OCTy 7.0.97-
2016

OrneHKa MPaKTHISCKOM
EeATEILHOCTH

V2. YIIPaBJIATH BEPCUAMU IJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB,

JIeMOHCTpAIIUS POIECCa YIIPABICHUS BEPCUSIMU
AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U MX OCOOCHHOCTH T10
crangapty (ISO 15489-1:2016)

O1ieHKa MPAKTUYECKOM
NEeATEILHOCTH

Y3:  ¢opmupoBaTh  ANIEKTPOHHBIH  JOKyMEeHT ¢ | [IoaroToBka 3IeKTpOHHOTO JOKYMEHTA B COOTBETCTBUU OneHka MpakTUIeCcKOn

MCMOJIb30BaHUEM 11a0J0Ha Ha OJJaHKE OpraHu3alluy; tpebyemoro cranaaprta (1ISO 19005-1:2017) JESTEIIBHOCTH

VY4: BecTH XypHaIIbI, KITAaCCU(PUKATOPHI U CIPABOYHUKH B | JleMOHCTpanys NpaBUIBHOCTH U TTOJHOTHI BEICHHS OneHka MpakTUIeCKOn

CHCTEME JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000POTa; YPHAJIOB U CIPAaBOYHHUKOB JeSITeIbHOCTH

V5: dhopMupoBaTh OTYETHI O ABIKEHHH W HCIONHEHHH | Pa3paboTka OTU4ETOB MO ABMKEHHUIO M MCTIOJTHEHUIO OmneHka MpakKTHYeCKOH

JOKYMEHTOB; nokymenToB o 'OCTy P MCO 19005-1-2017 JESTEIIBHOCTH

3HaHun:

3l: OCHOBHBIE BHJABI MW IOHATUA BJIEKTPOHHOro | Onuncanue OCHOBHOM TEPMUHOJIOTUU 51 BHJI0B | OIIEHKA MBICIIUTEIBHBIX

JOKYMEHT0000pOTa, JIEKTPOHHOTO IOKYMEHT0000pOoTa ornepauui

32: OCHOBHBIE MTOHATHS JICTOTPOU3BOJICTBA; OOmbsicHeHnE TTOHSTHS u MocIeIoBaTeIbHOCTH | OleHKa MBICITUTEIFHBIX
JIeJIOTIPOU3BOICTBA ornepauui

33: Kiaccuukanus aBTOMATH3MPOBAHHBIX | Pacrio3HaHWe  aBTOMAaTH3MPOBAaHHBIX cHCTeM 10  uX | OIeHKa MBICTUTEITEHBIX

MH(POPMALIMOHHBIX crcTeM 3JIEKTPOHHOTO | XapaKTepUCTHUKE ornepauui

JIOKYMEHTOO0O0pOTa;




2 KoHTPOJIbHO-0LIeHOYHbIE MATEPHAJIbI /Il TEKYIIEro KOHTPOJIs

3aganue Ne 1
3amaHus I TEKyero KOHTPOJIs 1Mo TeMe
«Ilenun, 321241 U OCHOBHbIE NOHATHUS HHPOPMAIMOHHBIX CHCTEM yIIPaBJIEHUS
JTOKYMEHTO00O0POTOM))
OuennBaemble pe3yabTaThl 00yueHus: 31.

1. Yro sBisercs OCHOBHOW IIeNblI0 WH(GOPMALMOHHBIX CHUCTEM YIPaBICHUS
JTIOKYMEHTO000pOTOM?
VYBenuueHue KoIM4ecTBa JOKYMEHTOB
OnTuMu3anms IpoueccoB paboThl ¢ JOKyMEHTaMU
VYBenuueHnue BpeMeHu 00pabOTKH TOKYMEHTOB
YMeHbIIEHNE KOJIUYECTBA COTPYIHUKOB
. K kakoli kareropuut OTHOCUTCSI aBTOMATU3alUs pabOThI C TOKyMEHTaMH?
IIpon3BOACTBEHHAS AEATEIBHOCTD
VYnpasieHue 10KyMeHTO000pOTOM
PrHAHCOBBIM KOHTPOJIb
r. [Ipon3BOICTBEHHBIN KOHTPOJIb
3. Kakoe moHsTHE XapaKTepu3yeT COBOKYNHOCTb JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C
ONpeEIeHHONW 00JIaCThIO IEATEIHOCTH?
a. JIOKyMEHTHBIN ITOTOK
JIOKyMEHTHBIN apXUB
JlokyMeHTHBIN (POH
JIOKyMEHTHBIN IPOLECC
. Urto BkiIIOUaeT B ce0s 3a71a4ua ynpaBiaeHUs: JOKYMEHTO000pOTOM?
CoznaBaTh HOBBIE IOKYMEHTHI 0€3 yUeTa X XpaHeHUs
ObecnieunBaTh CBOEBPEMEHHBIN U IPABUIIBHBIM 0OMEH JOKYMEHTaMU
HckiounTenbHO XpaHUTh JOKYMEHTHI B OyMakKHOM BHJIC
I. VY nansaTe Bce ycrapeBlIne JOKYMEHTBI
5. Kakoe u3 crnenyroomux NoHITHH 0003Ha4YaeT aBTOMATHU3UPOBAHHYIO CHUCTEMY,
MpeIHa3HAYCHHYIO /711 00pa0OTKU M XpaHEHUS JOKYMEHTOB?

oL NI WO

o AT E QO

a. DJIEKTpOHHAs TOYTa

0. NudopmanmonHas cucteMa ynpaBiieHUs JOKyMEHTOOOOpOTOM
B. byxranrepckas nporpamMmma

T. Cucrema ynpaBieHus 0a3aMu JJaHHBIX

6. Kak Ha3piBaeTcd mpouecc CO3[aHus, MOJIy4YeHUs, 0OpaOOTKU, XpaHEHHUS U
UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB?

a. JIoKyMeHTUpOBaHUE

6.  JloxymeHTHBII 060pOT

B. JIOKyMEHTHas AesTEIbHOCTD

T. JIOKyMEHTHOE yIIpaBICHHE

7. Uto sBusierca BaXHOM (yHKIMEW HHMOPMAIIMOHHBIX CHCTEM YIIPaBJICHUS
JOKyMEHTO000pOTOM?

a. VYBenuueHue KoJIMYecTBa TOKyMEHTOB 0€3 KOHTPOJIS
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0 HckirounTenbHOe XpaHEHHE JOKYMEHTOB B OyMaKHOM BHUJIE
B. Ob6ecnedyenne 0€30MACHOCTHU U 3aIUTHI IOKYMEHTOB
r VY nanenue Bcex yCTapeBIINX JOKYMEHTOB
8. Kakme 3amaum pemaer UHPOpPMALMOHHAS  CHUCTEMa  YINpaBJICHUSA
JOKYMEHTO000pOoTOM?
Tonbko xpaHeHHe TOKYMEHTOB
ABTOMaTH3aIMIO0 00pAa0OTKH JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb 3 UX ABUKCHUEM
Co3nanre HOBBIX JOKYMEHTOB TOJBKO BPYUYHYIO
HckimrounTenbHO apXUBUPOBAHNE JOKYMEHTOB
. UTo Takoe 31eKTPOHHBIN TOKyMEHTOO00POT?
Ilepenaua JOKyMEHTOB TOJBKO B OYMa)KHOM BUJIE
Co3nanue JOKYMEHTOB TOJBKO Ha Oymare
HckiroueHre UCoab30BaAHMS JIEKTPOHHBIX CPEJICTB
[lepenaya u XxpaHeHHe TOKYMEHTOB B JIEKTPOHHOM BHUJIE
10. Kakasg ponp y 53JIEKTpOHHON HHUPPOBOM MOANUCH B HHGOPMAIIMOHHBIX
CUCTEMax YIpaBJIeHUs! JOKYMEHTO000pOTOM?

JF o 07w o

a. ObecrnieueHne ayTeHTUYHOCTHU U IIEIOCTHOCTH IOKYMEHTOB

0.  YckopeHue nevatd J0KyMEHTOB

B. VY nanenue 10KyMEHTOB U3 CUCTEMBbI

T. 3aMeHa Bcex OyMaKHBIX JOKYMEHTOB

11. Yto xapakTepu3yeT MOHATHE «aBTOMATH3AIHSI TOKYMEHTOO00POTa)?

a. HckirounTenbHOE UCTIOJIb30BAaHUE PYUYHBIX ONepalui

0. [TonHoe ynanenne OyMaKHbBIX TOKYMEHTOB

B. Hcnonbs3oBaHne NPOrpaMMHBIX CPEACTB I 00OpaOOTKM M yIpaBieHUS
JOKYMEHTaMHU

T. YBenuueHnue BpeMeHu 00pabOTKH TOKYMEHTOB

12. Yto BKiIIOYAET B ce0sl MOHATHE «YTPaBIEHUE JOKYMEHTOO00OPOTOM»?

a. Opranuzamnuioo MOpoIeccoB OOMEHa, XpPaHCHUS W HCIIOJb30BaHUS
JOKYMEHTOB

0. Tonbko cozmanne JOKyMEHTOB

B. Tonbpko XxpaHeHHE JOKYMEHTOB

T. Tonabko yHUUTOKEHHE yCTapEBIINX JOKYMEHTOB

13. K kaxoii kaTeropuu OTHOCUTCA 3a]1a4a KJ1acCu(UKalUU JOKYMEHTOB?

a. YpasieHue KaueCcTBOM NPOAYKLUN

6.  IlmanupoBaHue MPOU3BOJICTBA

B. KonTponb prHaHCOBBIX omeparuii

r. Opranuzanus NOMCKa U CUCTEMATU3ALMH TOKYMEHTOB

14. YTo Takoe «10KYMEHTHBIN TOTOK»?

a. [Ipotiecc yHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB

6.  Ilocrymienue, 06paboTka U nepenada JOKyMEHTOB BHYTPU OpTaHU3alUU

B. [Ipouecc apxuBauu T0KyMEHTOB

T. [lepenada OKyMEHTOB 3a IPEAEIbI OPraHU3aAUU

15. Kakume mnpeumyiiecTtBa AaeT HUCHOJIb30BaHHWE HWH(GOPMAIMOHHBIX CHUCTEM
YIPABJIEHUS TOKYMEHTOO00POTOM?



a. [ToBpimieHne >PQPEKTUBHOCTH, CKOPOCTH U Oe€30mMacHOCTH paboOThl ¢
JTOKyMEHTaMHU

0. YBenuueHue BpeMeHu 00paboTKH IOKYMEHTOB
B. YMeHbllIeHHE YHClia CO3/IJaBAEMbIX JIOKYMEHTOB
T. HckimoueHne HeoOX0IUMOCTH XPaHEHUS JOKYMEHTOB

Kpurtepuu oneHuBanusi

Ne 3ap. Ku1104, 3T2J10H, KpUTEpPUH OLICHUBAHUS, MOJEJIbHbIN OTBET
1 b
2 b
3 B
4 b
3) b
6 b
7 B
8 b
9 I
10 A
11 B
12 A
13 I
14 b
15 A

Onucanue cucreMbl OIICHUBAHUA

IIpoueHT MPaBWJILHO BHINOJTHEHHBIX 32 TaHNUH, Onenka
%
80— 100 OTJINYHO
60 — 80 XOpOIIIO
40 - 60 YAOBJIETBOPUTEIHHO
0-40 HEYIOBJIETBOPUTEIIHHO

3amanue Ne 2
3amaHus IS TEKYLIEro KOHTPOJIS M0 TeMe
«ABTOMATH3ALMSA COCTABJICHUS YJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB U MPOLECCOB BBO/A
NMOTOKOB BXOJSAIIMX JJOKYMEHTOB)
OuenuBaemble pe3yJbTaThl 00yueHus: 32.

1. Uto siBI€TCS OCHOBHOM II€JIbI0 aBTOMATH3allMM COCTAaBJICHUS DJICKTPOHHBIX
JTOKYMEHTOB?

a. YBeJlnueHue BPEMEHHU MOATOTOBKU JOKYMEHTOB

0. [loBbIlIEHNE CKOPOCTU U TOYHOCTH CO3/IaHUS JOKYMEHTOB

B. MckiltoueHue ncnoab30BaHus SJIEKTPOHHBIX CPEICTB



. YBeIn4eHue KOJIMUecTBa OIINO0K
2. UYro BkiIouYaer B ce0s aBTOMATU3alMs TMPOIECCOB BBOAA BXOMISIIMX
JIOKYMEHTOB?
a. ABTOMaTH4ECKYI0 COPTUPOBKY U PETUCTPALINIO JOKYMEHTOB
0. PyuHoii BBO/ TaHHBIX 0€3 UCIIOIB30BAHUS TPOTPAMMHBIX CPE/ICTB
B. YHUYTOKEHUE BXOASAIINX IOKYMEHTOB
r. Tospko nevyaTh BXOASIIMNX TOKYMEHTOB
3. Kakoe wu3 mEpeuYnCIeHHBIX PEIIEHUH Yalle BCETO IPUMEHSIETCA Ui
ABTOMAaTUYECKOTO COCTABJICHUS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?
a. [leyaTp JOKyMEHTOB U CKAHUPOBAHHE
0. PyuHoe konupoBaHue TeKCTa
B. Mcnonbk3oBanue OymMaxHbIX (OpM
. DJEKTPOHHbIE TAOJIOHBI U MAKPOCHI
4. Yto Takoe «11abJoH TIOKYMEHTa» B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX?
a. CrangapTHblii oOpaszel] JOKYMEHTa, HCIHOJb3YEMBbIH MJIsi aBTOMAaTHYECKOI'O
3aM0JHEHUS
0. OpuruHaiIbHBIN JOKYMEHT, CO3[JaHHbIN BPYUHYIO
. ApXHUBHas KONusl TOKYMEHTa
DneKTpoHHAas NOANNUCH JOKYMEHTA
. Kakne npenmyiecTBa JaeT aBTOMaTH3alKs BBOJIA BXOASAIIUX TOKYMEHTOB?
. Yckopenne o0pabOTKU U CHIKEHUE OIMOO0K
. YBenuueHue BpeMeHu o0paboTKu
. Uckmouenne HeoOX0AMMOCTU XPAHEHHSI IOKYMEHTOB
VYBenuueHue KoJIM4ecTBa PyYHbIX Onepanui
. UTo momoraeT aBToMaTH3alus COCTABIECHUS ANEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB?
. Co3naBaTh TOKYMEHTHI BpPYYHYIO HAa OCHOBE YCTApEBIIUX METO/IOB
. CTanapTu3upoBaTh U YCKOPUTH MTPOLIECC TOATOTOBKHA JOKYMEHTOB
. MlcknounTh NCNob30BaHuE 3JIEKTPOHHBIX (hOpM
VYBEMUYNTH KOJIMYECTBO OYMa)KHBIX KOTIHIA
7. Kakoif FHCTpYMEHT OOBIYHO MCTIOJIB3YIOT JISl aBTOMAaTHYECKOTO BBOJIA JIAHHBIX
U3 BXOJIAIINUX TOTOKOB?
a. bymaxxuble KapTOUYKH
0. PydHoii BBoz1 6€3 MporpaMMHBIX CPEICTB
B. DJIEKTPOHHBIC TaOIUIBI U 0a3bl JTaHHBIX
r. TenedoHHbIE 3BOHKH
8. UTo Takoe «aBTOMAaTUYECKasi pErUCTPALMS BXOJAUIUX JTOKYMEHTOBY?
a. [Iporiecc py4HOro 3amnojiHEHUs peecTpa
0. [Ipomiecc, mpu KOTOPOM JTOKYMEHThl aBTOMAaTHYECKU (DUKCUPYIOTCS U
3aHOCATCS B CUCTEMY y4yeTa
B. YHUUTOXEHUE BXOJAUIUX TOKYMEHTOB
r. [ledats BXOAAIIMX JOKYMEHTOB
9. Kakue Tunel 31€KTPOHHBIX JJOKYMEHTOB Yallle BCEr0 aBTOMaTU3UPYIOT?
a. ByMaxHbIe JOKYMEHTBI, CKAHUPOBAaHHBIE BPYUHYIO
0. Tonpko nchbMa 0e3 11abI0HOB
B. byxrantepckue u otueTHbie (OPMBI

H WO AN WO LA ®
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r. Temerpammsel 1 yCTHBIE COOOIIEHUS

10. UYrto oOecrneunBaeTr aBTOMATUYECKUUA BBOJ JIAHHBIX U3  BXOJSIIHUX
JIOKYMEHTOB?

a. cknrouenne aBToMaTuueckoro GopMUpOBaHUS OTYETOB

0. YBenuueHue onmooK U 3aJIepiKeK

B. Y 1ajeHue HeoOX0IMMOCTH XpaHEHHUS JOKYMEHTOB

r. CokpalieHre BpeMeHH 00pabOTKU 1 MOBBIIICHUE TOYHOCTU JAHHBIX

11. Kakue CcOBpeMEHHBIE CpEICTBAa HCHOJIB3YIOTCS JUIsi aBTOMAaTU3alluu
COCTABJICHMSI JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

a. TeneponHbie 3BOHKHN

0. Tonpko py4HO# BBOJ U OyMaxHbIEe (POPMBI

B. DJIEKTPOHHBIC MOANUCH U 11a0JI0HBI JOKYMEHTOB

r. [leyaTp n ckaHupoOBaHUE

12. Yto Takoe «Ipoiiecchl BBOJa MOTOKOB BXOSIINX JOKYMEHTOB?

a. YHUYTOKEHHUE BXOSIINX JOKYMEHTOB

0. PyuHoii BBO/I TaHHBIX 0€3 UCIOIH30BAHUS CUCTEMBbI

B. TOJIbKO CKaHMPOBAHUE JOKYMEHTOB

r. ABTOMaTU3MPOBAaHHBIC ONEpAlMM MO TPUEMY, PErHCTpalud U 00paboTke
BXOASIIUX TOKYMEHTOB

13. Kakyioo posib UrpaeT »>JIEKTPOHHAs TMOJNUCh B aBTOMATU3UPOBAHHBIX
npoleccax BBOIa TOKyMEHTOB?

a. ObecnieunBaeT ayTeHTU(HUKAIIUIO U IIEJIOCTHOCTh BXOISIINX JOKYMEHTOB

0. Yckopsier neyaTh TOKYMEHTOB

B. YMeHbIIIaeT 0€30MacHOCTh JOKYMEHTAIIUU

r. UckiroyaeT He0OX0JMMOCTb pErucTpaluu JOKyMEHTOB

14. UYto HeoOXoauMO JJisi aBTOMATH3allMM COCTAaBJIEHUS  DJICKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB?

a. Mcnonp3oBanue crieninanu3upoOBaHHbBIX MPOTPAMMHBIX CPEACTB U 11a0JI0HOB

0. TonbKO py4HOE CO3/IaHNE JOKYMEHTOB

B. YHUUTOXCHHUE BCEX JICKTPOHHBIX I1a0JIOHOB

r. Tonbko OyMaxkHOE 0hopMIICHHE

15. Kakue mnpeumyiiecTBa AaeT aBTOMATH3allMsg BBOJA MOTOKOB BXOJSIIHMX
JOKYMEHTOB?

a. [loBeIlieHUE CKOpPOCTH 0OpaOOTKH, CHI)KEHHE OIMMOOK M aBTOMAaTUYecKas
perucrpanus

0. YBenuueHnue BpeMeHu 00pabOTKH U OLIHOOK

B. MckiitoueHne HeoOX0IUMOCTH XPaHEHUS BXOISIIIINX TOKYMEHTOB

r. YBenuueHue 0yMakHOM paOOThI

Kpurepuu oueHuBaHus

Ne 3an. Kiro4, 3T2JI0H, KPUTEPHH OLICHUBAHUS, MOCIbHbBINH OTBET
1 b
2 A
3 I




4 A
3) A
6 b
/ B
8 A
9 B
10 I
11 B
12 I
13 A
14 A
15 A

Onucanue cucreMbl OIICHUBAHUA

IIpoueHT MPaBWJILHO BLINOJTHEHHBIX 32 IaHNIH, Onenka
%
80— 100 OTIINIHO
60 — 80 XOPOIIIO
40 — 60 YAOBJIETBOPUTEIBHO
0-40 HEYJOBJIETBOPUTEIBHO




IlepeyeHb NPAKTUYECKUX PA0OT /15l IPOBEPKU 3HAHUI U YMEHU I

HauMeHOBaHMe MPAKTUYECKOH PadOThHI IIposepsiembie
3ny

IpakTnueckas padora Ne 1. PopmupoBaHue nakera Y1, V4,31, 32
WH(GOPMAIIMOHHBIX MAaTEPHATIOB (PUPMBI.
IIpakTuyeckas padora Ne 2. DopmupoBaHue nmakera Y1, ¥3,V¥4,31,
OpraHMU3aIMOHHBIX TOKYMEHTOB (DUPMBI. 32
IIpakTuyeckas padora Ne 3. DopmupoBaHue nmakera Y1, ¥3,V¥4,31,
pacnopsIMTENbHBIX JOKYMEHTOB. 32
IpakTnueckas padora Ne 4. DopMupoBaHUE MAKETa TUUHBIX Y1, V4, 32

JOKYMCHTOB.

IpakTnueckas padora Ne 5. CoctaBieHuEe CXEMBI JIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00pOTa ¢ MOMOIIbIO TporpaMmbl MS Visio wiun
AQHAJIOTHYHOMU.

Y1, ¥4,31,33

IIpakTnuyeckas padora Ne 6. 3an0JIHEHUE KOHTPOJIBHBIX KapTOUYEK Y1, V3, 32
JTOKYMEHTOB.

IIpakTnueckasi padora Ne 7. DopMupoBaHHE CITPABOYHOM ¥1,V¥3,31
KapTOTEKH.

IIpakTnueckas padora Ne 8. PamxnpoBaHue JOKyMEHTOB I10 ¥Y1,V5, 33
CPOYHOCTH, CJIOXKHOCTU U BPEMEHU XpaHEHUSI.

IIpakTnueckas padora Ne 9. DopmupoBanue apxuBa JoKkyMeHTOB. | Y1, ¥3, V532

IIpakTuueckas padora Ne 10. DopmMupoBaHre cipaBOYHHUKA
I'ocynapcTBeHHast cuctemMa JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTICUeHUS
yIpaBJICHHUS.

¥Y1,¥3,V¥4,33

IIpakTuyeckas padora Ne 11. Opopmiuenue popMann30BaHHBIX
1abJI0HOB IOKYMEHTOB C TUTIOBBIMU PEKBU3UTAMHU (OJIAHKU TTUCEM,
IPUKA30B).

Y1,¥3,V¥4,32

IpakTuyeckas padora Ne 12. O6paboTka HePopMaTU30BaHHBIX
JIOKyMEHTOB.

Y1,Y3, ¥4,31

IIpakTuyeckas padora Ne 13. CkaHupoBaHue u nmpeodpa3zoBaHuE ¥1,¥3,31,32
(GhopMaToOB TOKYMEHTOB.

IIpakTnueckas padora Ne 14, UngexcupoBanne JOKYMEHTOB. Y1, V3,32
IIpakTuyeckas padora Ne 15. Ilouck u 3amonHeHue 11a0JOHOB ¥1,¥3,33

JOKYMEHTOB.
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3 KoHTPOJIbHO-0LIeHOYHbIe MaTepPUAaJIbI 1JIs1 IPOMEKYTOYHOI aTTecTalnu

OuennBaemble pe3yabTaThl 00yuenus: 31-33, Y1-¥5.

CnHcok BONPOCOB /sl NOATOTOBKH K AN (depeHuHPOBAHHOMY 3a4eTy 10
M/IK 02.01 CTpykTypa 4 3j1eMeHThI yIPABJIEHHUS] CUCTEMbI 3J1€eKTPOHHOI0
AOKYMeHT0000poTa (4 cemecTp)

1. NudopmanmonHas cucremMa yIpaBieHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM U €€
OCHOBHbIE (DYHKIIHH.

2. OcHOBHBIE 11€JTM BHEJPEHUSI CUCTEMBI YIIPABJICHUS IOKYMEHTOOOOPOTOM B
OpraHu3aINH.

3. 3amauu, pemaeMble CUCTEMON YIIPABJICHUSI IOKYMEHTOOOOPOTOM.

4, OcHOBHBIE MOHSTHS u AIIEMEHTBI CUCTEMBI YIPaBJICHUS
JIOKYMEHTOOOOpOTOM.

5. OTnuuuss  aBTOMATU3UPOBAHHOM  CHUCTEMBI  JOKYMEHTOOOOpOTa  OT
TPagULIOHHOM.

6. Opranu3zaius JOKyMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeYeHUs YIIPaBICHHUS.

7. OcHoBHBIC 3Tambl  (GOPMHPOBAHUS CHCTEMBI JOKYMEHTOOOOpOTa B
OpraHM3aIIH.

8. Bumbl MOKYMEHTOB, HCHOJIB3YyeMBIX B CHCTEME VIPaBICHUSA, H WX
KJaccudukaus.

Q. TpeOGoBaHus K OpraHU3aIuy JOKYMEHTO000pOTa HA MIPEAIPUSITHH.

10. OOecnedyeHne COXpaHHOCTU M O€30MACHOCTH JOKYMEHTOB B CHCTEME
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCTIeUeHusI.

11. HopwmatuBHBIE JOKYMEHTBI, PETYIHPYIOIIME OPTraHHU3aIlMI0 YIPaBICHUS
JIOKYMEHTOOOOpPOTOM.

12.  OcHOBHBIE pPOAM W JOJDKHOCTH, YYAacTBYIOIIME B  YIPaBICHUU
JOKYMEHTOOOOPOTOM, U UX (PYHKIUU.

13. KonTponp 3a WHCIONHEHWEM JOKYMEHTOB B CHCTEME YIpPaBICHUS
JIOKYMEHTOOOOpOTOM.

14. Meronasl u MHCTPYMEHTHI IS ONTUMH3AINU POLIECCOB
JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3alIUH.

15.  OcHoBHble  kputepud  A(P(YEKTUBHOCTH  CHUCTEMBI  YIPABJICHHUS
JIOKyMEHTOOOOPOTOM.

16. KoMrioHeHTHI, BXOIAIIME B CTPYKTYpY HUHPOPMAIMOHHON CHUCTEMBI
yIpaBIeHUS TOKYMEHTOOOOPOTOM.

17. OcHOBHBIE MPUHIIAITHI OPTAaHU3ANNHA UHPOPMAITMOHHON CUCTEMBI.

18. HMHrerpauus cucTeMbl YIpaBiCHUS JIOKYMEHTOOOOPOTOM C JApPYyTUMHU
nH()OPMAITMOHHBIMHA CUCTEMaMH OpPTaHU3aIUH.

19. TpeOGoBaHus K anmapaTHOMY U MPOTPAMMHOMY OO€CIIE€YEHHUIO CUCTEMBI.

20. Opranumzanus uHTepdeiica monb3oBarens s dPpdekTuBHONW padOThl ¢
CHUCTEMOM.

21. Buasl  DJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB, KOTOpbIE MOTYT OBIThH
aBTOMATU3UPOBAHBI B CUCTEME YIIPABIEHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM.
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22. OcHOBHbIE JTambl AaBTOMATU3alMKM  Tpolecca BBOJA  BXOJSALIMX
JTOKYMEHTOB.

23. CpeactBa U TporpaMMHBIE HMHCTPYMEHTBI Ui  ABTOMAaTHYECKOTO
COCTaBJICHUS IOKYMEHTOB.

24. OOGecneueHne KayecTBa M JOCTOBEPHOCTH BBOJUMBIX JTaHHBIX.

25. IIpenmyiiecTBa aBTOMAaTH3alUU IPOIIECCOB BBOJA BXOSIINX TOKYMEHTOB.

26. Metogel W TEXHOJNOTHMHM  JUIsI  aBTOMAaTU3MPOBAHHOTO  XPaHEHUS
AIIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

27. DJEKTPOHHBINA apXUB U €r0 OPraHU3aLIUA.

28. TpeboBaHus K cUCTEME XpaHEHUSI SJICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.

29. KonTtpousb goctyna u obecriedeHne 6€30mMacHOCTH 3JEKTPOHHBIX apXUBOB.

30. IlpeumymiectBa  aBTOMATH3allMM  XPAaHEHHUS 1O  CPAaBHEHUIO C
TPaJUIIUOHHBIMU METOAMH.

3aganus 11 IPOMeKYTOUYHOI aTTecTauuu

buuer 1
1. UudopmarnmonHasi cucteMa ynpaBlieHUsS JOKyMEHTOOOOPOTOM U €€ OCHOBHbBIE
GyHKIIUU.
2. CocrtaBbTe cxeMy OHM3Hec-Tpoliecca JOKyMeHTo00opoTa. BKiItounTe 0CHOBHbBIE
BHJIBI IOKYMEHTOB, ATArbl UX 00pabOTKHA U XpaHCHHUS.

buser 2
1. OcHOBHBIE LI€TTM BHEAPEHMS CUCTEMBI YIIPABICHHS TOKYMEHTOOOOPOTOM B
OpraHu3alMH.
2. PazpaboTaiite mpuMep CTPYKTYphl aBTOMATH3UPOBAHHON CUCTEMBI YIIPABICHUS
JOKYMEHTOOOOPOTOM JIJIsl TUIIOTETUYECKON KOMITaHUU.
Buier 3
OCHOBHBIE MOHATHUS U 3JIEMEHTBI CUCTEMBI YIIPABJIEHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM.
2. Paspaboraiite cuctemy ymnpaBlieHUs TOKYMEHTOOOOPOTOM JIJIsl pean3aliuy Ha
IPEANPUATHH.

=

buer 4
1. Otnuuus aBTOMaTU3UPOBAHHON CUCTEMBI JOKYMEHTOOOOPOTA OT TPAAUIIMOHHOM.
2. PazpaboraiiTe mian MmeponpusTuii o o0ecreyeHno 0€30MacHOCTH U
COXPaHHOCTH 3JICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B CHCTEME YITPaBJICHUS.

buaer 5
1. Kakue BUIbl TOKYMEHTOB HCIOJB3YIOTCSA B CHUCTEME YIPABJICHHUS U KaK OHU
KJ1acCUULIUPYIOTCS?
2. TlpoBeauTte aHaNIN3 TEKYIIEH CUCTEMBI JOKYMEHTOOOOPOTa B THIIOTETUYECKON
OpraHu3alMH U MOATOTOBHTE PEKOMEHIALNH I10 €€ ONITUMHU3ALUU U TTOBBIILIEHUIO
s pexTuBHOCTH.

Bbuiaer 6
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=

=

Bunbl TOKYMEHTOB, UCTIOJIB3yEMbBIX B CUCTEME YIIPABIICHUS, U UX
KJ1accuuKaIus.

Cdopmupyiite makeT HHPOPMAITMOHHBIX MATEPUAIIOB JIJIsI THITOTETUYECKON
(bUPMBI, BKITFOYAIOITUI OIMMMCAaHUE KOMITAHUH, OCHOBHBIC CBCICHHS, MACCHIO U
CTPATETUYCCKUE LICITH.

buaer 7
OpraHuzarus JOKyMEHTAIIHOHHOTO 00€CTICUeHUS YITPaBICHHUS.
CdopmupyiiTe makeT OpraHU3aIMOHHBIX JOKYMEHTOB (DUPMBI

buier 8
OcHoBHbI€ ATanbl (HOPMUPOBAHUS CUCTEMBI JJOKYMEHTOOOOPOTa B OpTraHU3alIUH.
ChopmupyiiTe makeT pacnopsiAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

buaer 9
HopmatuBHBIE  JTOKYMEHTBI, PETyJIUPYIOIIUNE OPTaHU3AMUI  yIpaBICHUS
JIOKYMEHTOOOOpPOTOM B OpTraHHM3alIUH.
ChopmupyiiTe MaKeT JUIHBIX JOKYMEHTOB COTPYIHUKOB MPEIPUITHS

buaer 10
Bubl TOKYMEHTOB, UCTIOJIB3YEMBIX B CUCTEME YIIPABICHUS, U UX
KJ1accuuKaIus.
Pa3paboTaiiTe cxeMy ABHKCHHS JOKYMEHTOB, UX MapIIPyTH3AIIUU U XPaHCHUS.

buaer 11
ObecnieueHre COXpPaHHOCTU U 0€30MACHOCTH JOKYMEHTOB B CHCTEME
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUeHUS.
PazpaboraiiTe ruran MmeponpusITHi 110 00eCTICUeHUIO0 0€30MacCHOCTH U
COXPaHHOCTH DJICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B CUCTEME YIIPABJICHHUS.

buier 12
OcHOBHBIE  POJM W JOJDKHOCTH,  y4YacTBYIOIIHE B  YNpaBICHUU
JIOKyMEHTOOOOPOTOM, U BBHITIOJHAEMbIC UMHU (DYHKITHH.
CdopmupyiiTe MakeT JUIHBIX JOKYMEHTOB COTPYAHUKOB MTPEATNPUSTHS

buier 13
KoHTpoJTb 32 HCIIOTHEHNUEM JOKYMEHTOB B CHCTEME YITPaBICHUS
JIOKYMEHTOOOOpOTOM.
CocraBbTe cxeMy OM3HEC-TIpoIecca JOKYMEHTO000poTa. BKIIOUNTE OCHOBHBIE
BUJIBI IOKYMEHTOB, 3TAIbl UX 00pa0OTKU U XpaHCHUS.

buaer 14
MeTonbl 1 HHCTPYMEHTHI JIJIS1 ONITUMH3AIIIHN TTPOIIECCOB JJOKYMEHTO000pOTa B
OpraHu3aluu.
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=

Cdopmupyiite makeT HHPOPMAITMOHHBIX MATEPUATIOB JIJIS1 THIIOTETUIECKOM
(bupMBI, BKIIOYAIOUTIUI ONMKMCAHUE KOMIIAHUH, OCHOBHBIE CBEJICHMS, MUCCHIO U
CTPATETUYECKUE LEIIN.

buaer 15
OcHoBHbIE KpUTEpUH 3P HEKTUBHOCTH CUCTEMBI YIIPaBICHUS
JIOKYMEHTOOOOPOTOM.
Pa3paboTaiiTe cuctemy ynpaBiieHHs TOKYMEHTOOOOPOTOM JIJIsl peasiu3aIiiy Ha
NPEINPUATUH.

bujer 16
KoMItoHeHThI, BXOASIIHNE B CTPYKTYPY HH(DOPMAITMOHHONW CHCTEMBI YIIPaBICHUS
JOKYMEHTOOOOPOTOM, U UX (PYHKIUU.
Pa3paboTaiite cxemy uHTepdeiica moap30BaTess 1k BBOAA BXOASMIIMX
JIOKYMEHTOB, YUUTBIBasI Y100CTBO U 3((HEKTUBHOCTH PaOOTHI.

bujer 17
OcCHOBHBIC NPUHIIMIIBI OPTaHU3AIMH HH(OOPMAITMOHHON CUCTEMBI YIIPABICHUS
JIOKYMEHTOOOOpPOTOM.
Co3zpaiiTe mpuMEpHYIO CTPYKTYPY MEHIO CUCTEMBI, MMPEIHA3HAYEHHOTO JIJIs
MTOMCKA U TTPOCMOTpa IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

Buaer 18
TpeboBaHus K anmapaTHOMY U IPOTPaMMHOMY OOECTIEYEHUIO CUCTEMBI
YIOPABJIEHUS TOKYMEHTOOOOPOTOM.
Pa3zpaboraiiTe mian aBToMaTrU3alyy MpoIecca BBOAa BXOAIIUX JOKYMEHTOB,
BKJIIOUAs MTOCIIEA0BATEIBHOCTD ICMCTBUM.

buaer 19
HHTerpanus CHCTEMBI YIIPaBICHUS JOKYMEHTOOO0OPOTOM C APYTUMH
nH()OPMAITMOHHBIMU CUCTEMaMH OpTaHW3aIUH.
[Ipenyioxxute cxeMy B3aMOJICHCTBUSI CHCTEMbI AJICKTPOHHOTO apXHBA C
CUCTEMOM YIIpaBIEHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM.

buaer 20
Bubl 251IeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, aBTOMAaTU3UPYEMBIX B CHCTEME YIIPABICHUS
JIOKYMEHTOOOOpOTOM.
Pazpaboraiite nmpumep GhopMbl JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA JJIs1 aBTOMAaTUYECKOTO
3aMOJTHEHUS U XpaHCHUSI.

Buaer 21
DNEeKTPOHHBIA aPXUB U €r0 OpraHu3aIusl.
PazpaboTaiiTe mian KOHTPOJIS JOCTyNa U Mep 0€30MaCHOCTH JIJISl DJIEKTPOHHBIX
apXHBOB.
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buier 22

. MeTobl B cpeACTBa aBTOMATU3UPOBAHHOTO XPAaHEHUS 3JICKTPOHHBIX
JIOKYMCHTOB.

Co3znaiiTe cxemMy aBTOMaTHYECKOTO (OPMUPOBAHUS U XPAHESHUSI DJIEKTPOHHBIX
JTOKYMECHTOB B CHCTEME.

buaer 23
OObecrieueHne Ka4yecTBa U IOCTOBEPHOCTH BBOJAMMBIX JJAHHBIX B CUCTEME
JOKYMEHTO000pOTA.
. PaszpaboraiiTe anropuT™M IpOBEPKH U BAIUIAIIMN JAHHBIX TIPH BBOJIE BXOISIIINX
JIOKyMEHTOB.

bujer 24

. IIpeumy1iecTBa aBTOMaTHU3AIMN MIPOIIECCOB BBOAA BXOJISIIMX TOKYMEHTOB.

. Ilpennoxkure Mephl 10 ONTUMU3AIUMY HHTepdeiica 11l yCKOpeHHUs: 00paboTKH
BXOJSIINX JIOKYMEHTOB.

Buaer 25
OcCHOBHBIE IPUHIUIIBI OpraHU3aMN UHTEpQeiica cuCTEMBbl YIPaBICHUS
JOKYMEHTOOOOPOTOM ]IS TOJIb30BATEIS.
. Pa3zpaboraiite cxeMy HaBUTallMi U OCHOBHBIX (PYHKIMI uHTEpdeiica nms
olrepaTopa CUCTEMBI.

buier 26
KonTtpons goctymna u 0€301acHOCTh AIEKTPOHHBIX ApXUBOB.
2. Co3maiiTe mpuUMep CHCTEMBl YpPOBHEH J0OCTyma Ui Pa3IMdHBIX TPYIII
MOJIb30BaTEIICH.

=

Buaer 27

1. ABTOMaTHM3MPOBAHHOE COCTABJICHHE JOKYMEHTOB M HCIIOJIb3yeMbIE CPEACTBA
JUTSI 9TOTO.

2. Pazpaboraiite  mpumep  mabJIoHa  aBTOMATUYECKOro  (opMUpOBaHUS
CITy>K€OHOM 3aMCKH.

buaer 28

1. OcHOBHBIE OJTambl aBTOMAaTH3allUM Tpolecca 00padOTKM  BXOIALIUX
JIOKYMEHTOB.
2. Co3paiiTe  OJIOK-CXEMYy aBTOMATHMYECKOTO MAaplIPpyTH3alUU  BXOISIIMX
JIOKYMEHTOB TI0 OT/IEJIaM.

Buaer 29

1. Ponb u 0COOEHHOCTH MHTETPALIMUA CUCTEMBI YIIPABIECHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM
C BHEIIHUMHU UH(POPMAITMOHHBIMHU CUCTEMaMHU.

2. Pazpaboraiite npumep wuHTepdelica HHTETpalil CHCTEMBI C CHUCTEMOU
AJIIEKTPOHHBIX MMOJINACEN.
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buaer 30
1. IlpeumyiiecTBa aBTOMATH3AIlMH XPaHCHHUS SJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB IIO
CPaBHCHUIO C TPAJUIIMOHHBIMU METOJIAMH.
2. IloaroroBeTe IUTAaH BHEIPCHUS CHUCTEMbI aBTOMAaTH3MPOBAHHOTO XpaHCHUS U
MTOVMCKA AJICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.

YcinoBus BBINOJHEHUA 3aaHuil JUPPepeHIMPOBAHHOIO 3a4eTa

MecTto npoBeICHHUS: YyebHas ayauropus
O6opynoBaHue: Martepuaibl ¢ 3aJaHUSIMU
NHCTpyMEHTHI: —

PacxonHble Mmatepuanel: | —

Jocryn K|—

JOTIOJTHUTEIbHBIM
WHCTPYKIUSIM "
CIIPaBOYHBIM
Marepuaiam:

Hopwma Bpemenu: 90 muHyT

Onucanue cucreMbl OIICHUBAHMUA 3aJaHUA

Onenka «5» (ommuHo) — OOydYarOmIMICS JI@MOHCTPHUPYET TIIyOOKOE U
BCECTOPOHHEE OBJIAJICHUE YYEOHBIM MaTepHUaOM IO KaXJIOMy OWJIEeTy, CBOOOIHO
OPUEHTUPYETCSI B TEOPETHYECKUX TMOHATHUAX M MPAKTUUYECKUX aCMEKTaX CHUCTEMBbI
ANIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa. YMENI0 M apryMEHTHPOBAHHO MPUMEHSET 3HAHUS,
CIOCOOEH aHaJU3UpPOBaTh W CHCTEMATH3UPOBaTh WH(OOPMAIMIO, CO3[aBaTh CXEMBI,
TAOJNHIIBI, a TaKXe OOOCHOBHIBATH CBOM PEIICHHUS C TOYKH 3PCHHS TEOPETUUYECKHUX
nojgoxkeHni. OTBETbl  OTIMYAIOTCA  JIOTUYHOCTBIO, TMOJHOTOM H  TOYHOCTHIO,
COTIPOBOXKTAFOTCS IPAKTUICCKUMH PEKOMEHIAITUSAMA U KPUTHIECKUM MBITTUICHHEM.

Ouenka «4» (xopoio) — O0yyaromuiicss yBEpeHHO OCBOWJI OCHOBHBIE MOJOXKEHUS
JTUCITUTUINHBI, BJIaJICeT TOHATHHHBIM amnmapaToM W CIIOCOOCH NMPUMEHSATh 3HAHUS Ha
npaktuke. OTBETHl COJEpKAT MPaBUIBLHOE H3JIOKEHUE MaTepualia, BBIMOTHEHBI C
HEOOJBIIMMUA HETOYHOCTSIMU WJIM HEIOCTaTOYHOM IIyOMHOM aHanu3a. B paborax
MPUCYTCTBYET JIOTHMYECKasi CTPYKTypa, apryMeHTaIusi, OJHAKO MOTYT HMETh MECTO
OTJICTIbHBIC HEJIOUYETHI WJIM HETIOJTHBIC OOBSICHECHUS.

Onenka «3» (ymoBinerBoputTenbHO) — OOydaromuiics TMOKa3pBaeT 0a30BOE
MOHUMAHUE  KIIOYEBBIX KOHIEMIMA ¢  DJIEMEHTOB  CHUCTEMBI  DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa, OJHAKO B OTBETaX TMPHUCYTCTBYIOT HEIOCTATKU: HEMOJIHOE
PacKphITHE TEMBI, OIIMOKH B OINpPEACIICHUSX, clladas apryMEHTAIUs, HEIOCTaTOYHas
pakTU4yeckas opueHTanus. BO3MOXXHO, MPUCYTCTBYET OTCYTCTBHUE CBSI3HOCTU WJIU
JIOTUYECKOM MOCIIEIOBATENBHOCTU B U3JIOKEHUU.

Ouenka «2» (HeyaoBieTBOpUTEIbHO) — OOydawmMiicss JAEeMOHCTPUPYET
Pa3pO3HEHHBIE U HEJOCTATOYHBIC 3HAHMS O JUCLIMIUIMHE, JTOMYCKAET CYLIECTBEHHbIE
OIIUOKH B OMPEIEICHUSIX U KOHUEHIUAX, HE YMEET MPUMEHSATh TEOPETUUECKUE 3HAHUS
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Ha IPAKTHUKC. OTBETHl OTIMYAIOTCS HHU3KUM YPOBHEM CHUCTCMHOCTH M ApryMCHTAIWH,
3a9aCTYI0 COACPKAT HCKAXKCHUA CMBICIOBBIX ACIICKTOB M HC OTBCYAIOT TpC6OBaHH5{M
3aJJaHuA.
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