«COI'TACOBAHO»

JIApeKTOp NenapTaMeHTa TeXHHYECKOro

MunncTepgfBampocseme
Pecniy6iin gr(/gln

«

Cnenndukanus recTa AJM ONEeHKH 3HAHHN NeJaroros 1o JHCIHUILIHHE
«Opranu3zanus 1eJ10NPOU3BOACTBAY

1. Uean: Pa3zpaboTka TecTOBBIX 3amaHuii Juii OllEHKM 3HAHHH NEJAaroroB B XOA€ AaTTECTALMM
NIEIaroroB, 3aHUMAIOIIUX JO/DKHOCTH B OpraHM3alusx o0pa3oBaHUs, pealu3YIOIIHX 00pa3oBaTelbHbIE
IPOrpaMMBbl TEXHUYECKOTO U MPOYECCHOHATBHOTO0, OCIECPEIHEr0 00pazoBaHus.

2. 3agaua:

Onpenenuts

TpebOBaHUSAM.
3. Copepxanme: Tect mo aucuumivbe «OpraHu3amus JeJONPOM3BOACTBA» Ui ATTECTAIMH
neparoroB mo cnemuaisHoctd 03220200 - «/lokymMeHTanHoHHOe oDecnedeHMe YNpPaBJeHHA H

APXHBOBEJACHHE»

JUISt

COOTBCTCTBHE

kpamuukamusam  3W03220201 -

YPOBHS 3HAaHMI NeJaroroB KBaIH(HUKAIMOHHBIM

Oduc-menemxep, 4503220202 -

Jenonpoussoaurens, 4503220203 — ApxuBHCT.

Ne Tema Ne IMoarema
01 | Ucropus u knaccuduxanus 01 | IlonaTtue u QpyHKUUS TOKyMEHTa
NENONPOU3BOICTBA Tunes! 10KyMeHTOB
HcTopus 1 3anaun 1enonpou3BoACTBa
02 | IOpuanyeckoe 1 HOpMaTHBHO- 02 | HopmaTtuBHas 6a3a nenonpou3BOACTBa
IIPaBOBOE peryIUpPOBaHKE I'ocynapcTBeHHas cucTeMa JOKYMEHTALMOHHOIO
IEeNOTIPOU3BO/ICTBA, APXUBHOM obecrneueHHs yrpaBieHUs U JOKYMEHTHPOBaHHE
JIeATENILHOCTH B YUPEWIACHUAX U Opranusanus nenomnporu3BOACTBa
Ha NpeINpUATHIX [Topsimok cocTaBneHus JOKYMEHTAMK U TpeOOBaHUS K
IOpunuyeckue u npyrue opopMNEeHHIO TOKYMEHTOB
HOpPMaTHBHO-IIPABOBBIE AKTHI
PecnyOnuxu Kazaxcran
03 | OcHOBHEIE NOKYMEHTHI B 03 | Opranu3anuoOHHO-YTIpaBIeHYECKas JOKYMEHTAIUS
YUpEXACHHUAX U Ha NPETPUATHIX OpraHu3allMOHHBIE JOKYMEHTBI: YCTAB, IITATHOE
Opranuzanus paboTsl ¢ pacnucaHue, MOJI0KEHHE O COTPYAHUKAX,
JOKyMEHTaM# JNOJDKHOCTHAS UHCTPYKIUS
04 | Ynpasnenueckue (pacnopsuTeNbHbIe) JOKYMEHTEI:
[IOCTaHOBJIEHHUE, pacllopsDKeHUE, YKa3aHue, IIPUKa3s 110
OCHOBHOH JeATeTbHOCTH
05 | Obmue TpeboBanus K 0HOPMIECHHIO TOKYMEHTOB TIO

JUYHOMY COCTaBY

JIOKYMEHTBI 110 IMYHOMY COCTaBy (paboTHHKaM)
YUYPEXIEHUS: pe3toMe, buorpadus, 3asBieHue,
JIMYHBIHA JTMCTOK MO YYeTy KaJIpoB, INYHAST KAPTOYKa
paboTHUKa, TPYIOBOH TOTOBOP, MPHKA3 IO THYHOMY
COCTaBY, TPYAOBas KHIKKa




[ToarotoBka JOKYMEHTOB 10 JINYHOMY COCTaBY K
caaye B apXuB

06 | MudopmaiinoHHO-CIIPABOYHEIE IOKYMEHTEHI: IE€I0BOE
HCBbMO, CIyeOHas 3anmucKa, akT, CIipaBKa, JoroBop,
Tesnerpamma, TenedoHorpaMma, 3NEeKTPOHHOE
YBEIOMJIEHUE, IIPOTOKOJ, TOBEPEHHOCTh

04 | ApXuUB B yUPEXKIECHUIX U 07 | Opranusanus J0KyMeHT0000pOTa: 03HAKOMIICHHE C
OpraHu3alusax U ero MecTo B O0IMMMH NpaBUIaAMHU
JOKyMeHTooO0poTe Perucrpauus u y4et 10KyMeHTOB

DopMBI perucTpauu

IlepedeHbp TOKYMEHTOB He IOJUIEKAINUX PETHCTPAIIMA
Perucrpanus BXoosimx JOKyMEHTOB

[ToaroToBka U perucTpanus HCXOIAIIHX JOKYMEHTOB
JBH>xeHHEe BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB

CpokH HCIIONTHEHHS W KOHTPOJIb 38 HCIIOJIHEHHEM
IOKYMEHTOB Jiefna

Ilopsaaok 3ammTe! U paboThI ¢ CEKPETHBIMH
JNOKYMEHTAMHU OrPAHUYEHHOTO PACIIPOCTPAaHEHUS B
YUPEXKJICHUAX U Ha MPEANPHATHAX

[ToaroroBka TOKYMEHTOB K XPaHEHHUIO B apXHUBE
Homenknatypa men

®opMupoBaHHE Je

05 | ABromaru3aius CHCTEMBI 08 | DnekTpOHHBIH TOKYMEHTOOOOPOT M NOPSIOK
NETONPOM3BOICTBA U UCTIONIB30BAHUS NEKTPOHHOH HUPOBOI MOIMTUCH
JIOKyMeHTo000poTa

KonTtekctHele 3ana4m (TexcT, Tabnuna, rpaduka, cTaTucTHYeckas HHPOpMALUs, PUCYHKH H Jp.)

4. Onucanne coepxaHus 3aJaHHUA:

Hcropus u kaaccupuxanus aejsonpomsBoiacTBa. [loHsatne u (yHKuusS HOKyMeHTa. THIIBI
NOKyMeHTOB. MicTopus M 3a1a4M JIe0ITpOU3BOICTRA.

KOpuanveckoe M HOPMAaTHBHO-TIPABOBOE PeryIHpPOBAHHME [AEJONPOH3BOACTBA, APXHBHOM
AeATENbHOCTH B YYpeKIAeHHAX M Ha npeanpusatusx. IOpuaudeckHe W Jpyrae HOPMATHBHO-
npaBoBbie aKThl PecnyOmkm Kasaxcran. HopmaTtuBhas 0a3a nenmompomssojctBa. ['ocynapcTBeHHas
CHCTEMa [OKYMEHTAllMOHHOIO OOecleyeHus YNpaBleHHs U [JOKyMeHTHpoBaHue. OpraHu3auus
nenonpousBoacTsa. [Topanok cocrasnenus J0KyMeHTaMK U TpeOOBaHUS K 0OPMIIEHHIO JOKYMEHTOB.

OcHOBHBIC JOKYMEHTBI B Y4UpeskIeHHAX H Ha npeanpustasx. Opranumzamus pa6orsl ¢
aoxymeHnTamH. (OpraHuM3alMOHHO-YIpaBleHYecKas JOKyMeHTalus. OpraHu3alldOHHBIE JIOKYMEHTHI:
yCTaB, INTAaTHOE pACIMCAHHE, <JIOJIOKEHHE O COTPYAHHKAaX», JOJDKHOCTHAS  MHCTPYKLHS.
Ynpapnendeckue (pacnopsaMTebHble) JOKYMEHTHI: IOCTAHOBJICHHE, PACIIOPSIKEHHE, YKA3aHHE, IIPUKA3
10 OCHOBHOMN AedTensHOCTH. O6mue TpeboBaHMS K 0QOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB MO JIMYHOMY COCTaBY.
JloKxyMEHTEI 110 TMYHOMY cOcTaBy (pabOTHHKaM) ydpexIeHHs: pe3tome, Ouorpadus, 3asBiieHHe, THYHBIA
JHCTOK MO YYeTy KajJpoB, JMYHAs KapTouka pabOTHHKa, TPYAOBOW [OTrOBOp, IPUKa3 MO JIHYHOMY
cocTtaBy, TpynoBasd KHMKKa. [loAroToBka NOKYMEHTOB MO JIMYHOMY COCTaBy K Caye B apXuB.
MupopManlmOHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTBL: IENOBOE MHCHMO, CIIyXeOHas 3alMcKa, akT, CIpaBKa,
IOrOBOD, TelerpamMma, TeaedoHorpaMma, JEeKTPOHHOE YBEIOMIICHHE, TPOTOKOJI, JOBEPEHHOCTD.

ApXHB B Y4YpeKIACHHMAX H OPraHH3aLHAX H €ro MecTOo B J0KyMeHTooOopore. Opranusanus
HNOKYyMEHTOODOpOTa: 03HAKOMJIEHHE ¢ OOIIMMH IpaBuinaMHu. Peructpanus v y4er pokymeHToB. POpMEI
perucrpauuu. IlepeyeHp [MOKYMEHTOB HE IOMIEKALIUMX PpEerucTpauuyd. Perucrpamus BXOIAIIMX
noxkymeHtoB. IloaroroBka M perucrpamus HCXOASIONMX JOKYMEHTOB. JIBHXKEHHE BHYTPEHHHX
NoxyMeHTOB. CpOKH UCIIOIHEHHS M KOHTPOJb 32 UCIIOJHEHHEM JOKYMEHTOB Jena. [lopsmok 3amuThl u
paboThl C CEKPETHBIMU JOKYMEHTaMH OrPaHMYEHHOrO paclpOCTPaHEHHS B YYPEKICHHAX H Ha



npeanpustusx. [oaroropka NoKyMeHTOB K XpaHeHuio B apxuBe. Homenknatypa nen. ®opmupoBasue
nern.

ABTOMATH3aIlHS  CHCTEMbI [I€JIOTIDOM3BOACTBA M JOKYMEHT0000poTa.  DJIEKTPOHHBIH
JIOKYMEHTO00O0POT M NMOPSJI0K UCIIOIB30BAHH SJIEKTPOHHOM HU(POBOI MOANHCH

S. ®opma TecToBBIX 3agaHmii: 50 TeCTOBBIX 3amaHWil 3aKpHITOH (GOPMBI ¢ BHIOOPOM OJHOTO
[IPaBHJIBHOTO OTBETA.

Tect cocrour u3 aByx 6J10KOB:

bnok b1 - 40 3ananwuii ¢ BLIGOPOM OHOTO paBWILHOTO oTBeTa (1/4);

bnox b2 - 10 3ananwuii (¢ BBIGOPOM OJHOTO MIPaBHIIBHOTO OTBETA) HA [Ba KOHTEKCTA.
B TecT BKIIIOYEHBI MaTepHallbl OCHOBHEIX pa3/ielioB.

6. TpyanocTh TecTOBLIX 3aJaHHMI B OJHOM BapHaHTe TecTa: TecT COCTOMT M3 3-X ypOBHei
TPYAHOCTH: 6a30BhIi ypoBeHb (A) — 25 %, cpenuuit yposess (B) — 50 %, Beicokuii yposens (C) — 25 %.

ba3oBeIil ypoBeHbL TPYIHOCTH XapaKTEpU3YeT BOCIPOM3BEIEHHE NPOCTHIX 3HAHMH M HABBIKOB,
TIO3BOJIAET IPOBECTH OLEHKM MHHHMAJIBHOTO YPOBHS IIOJIOTOBJIEHHOCTH 00YYaroIErocs, BEIIOJHEHHE
NPOCTHIX MEHCTBHA C MOMOIIBIO ONPEAENEHHBIX YKa3aHHWH, HCIIONB30BaHHE MPOCTHIX APIYMEHTOB H
€CTECTBEHHOHAYYHBIX ITOHSTHH.

Cpennnii ypoBeHb TPYJHOCTH XapaKTepH3YeT MPABUIIBHOE BOCIIPOU3BENEHHE OCHOBHEIX 3HAHHUM U
HaBBIKOB, PaclO3HaBaHKE MPOCTHIX MOJENEH B HOBBIX CHTYALUsIX, YMEHUE aHAIU3UPOBATh, CPABHUBATD,
00001WaTh ¥ CHCTEMATH3MPOBATh JaHHbBIE, HCIIOJIB30BATH APryMEHTHI, 0000mars MHGOPMALMIO H
(OpPMyIHPOBATH BHIBOIBIL.

Bricoknii ypoBeHb TpPYAHOCTH XapaKTepPH3yeT BOCIPOH3BENEHHE OoJee CIOXKHBIX 3HAHANA H
HaBBIKOB, pacIlO3HaBaHMe OOJiee CIIOKHBIX MoJeNell 3amaHuii, MHTErpUpOBaHHWE 3HAHWM, YMEHHHA H
HaBBIKOB, aHAIHM3 CIOXHOM MH(OpManMM WIHM NaHHBIX, IPOBOJHUTE PACCYXIEHHE, O0OCHOBHIBATH H
(GopMynupoBaTE BBEIBOJIBI, HANPABICHO Ha pasrpaHHyeHue (PAKTOB M MX MOCIENCTBMIl, ONpENeIcHHE
3HAYMMOCTH IIPE/ICTaB/ICHHBIX (DAKTOB.

7. BpeMs BbINOJIHEHHS TeCTOBbIX 3a{aHHIA:

IIpomo/mKUTenEHOCTE BBIIOJIHEHHS OJHOIO 3a1aHus B cpeadeM 1-1,6 MunyThl. Bpems BbImonHeHHS
TecTa B 1IeJIoM — 80 MUHYT.

8. Onenka:

IIpu arrecraumm y4uThIBa€TCA CyMMapHBIH OaJll TECTHPOBAHKS.

Jinst 3ananuid ¢ BHIOOPOM OJHOTO NPaBMJIBHOIO OTBETA M3 YeTHIPEX MPEVIOKEHHBIX BAPHAHTOB
npucyxaaercs 1 6ami, B ocTanbHbIX cirydasx 0 6amios.

9. PexomeHayeMas JuTepaTypa:

1. Acxkapos H., Honi6aes K., benrapa b.. Ic kara3napbis xyprisy Herizaepi, AiaMars K., 2007.

2. 96ytanin O. Ickara3napelH MeMIIEKETTIK TiIIe Xyprisy, AcTtaHa K., 2013,

3. Baitkanosa I'.“Maiimakosa I'. Ic Kyprizy: OKy Kypaibl 3-0achUIbIM, TOJBIKT.OHI., ACTaHa K.,
®ommanr, 2017.

4. JKyxenosa M. Ic Kara3mapsi xyprizy: Oky Kypais! 2-6acsuibiM. AcTaHa K., ®ommant, 2012.

5. Canaraes B., [llana6aii b. Ic karaznapem xyprizy, OKy Kypaisl. AiMatsl K., Paputer, 2006.

6. Xasumoa ©O. Ic kara3gapblH Kasak TUTIHAE XYyprizy, AaMartsl K., 2004.

7. Cxana B., Ckana b., Cxana H. Kasaxcran Pecnybnukacemma ic karasgapbid xyprizy, «LEM»
Oacrnacel, AnMars! K., 2010.
HopmaTHBHO-npaBoBbIe aKkThI Pecnybmukn Kazaxcran:

1. IToctanopnenue IIpaButenscrBa Pecny6nuku Kasaxcran ot 31 okrsa6ps 2018 roma Ne 703 «06
yrBepxaeHun [lpaBun JOKyMEHTHpPOBaHMS, YIPaBle€HHS JOKYMEHTAlMel M HCIOJIb30BaHHS
CHCTEM  3JIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTOOOOpOTa B TOCYAApPCTBEHHBIX M  HETOCYIapCTBEHHBIX
OpraHH3aLUIX .

2. 3axon Pecmybmuxu Kasaxcran ot 7 suBaps 2003 roma N 370 «O6 31eKTPOHHOM JOKYMEHTE M
3NMEKTPOHHOM IMGPOBOI MOAIHCH .
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