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Crneumndukanus TecTa 1Jisl OLEHKH 3HAHHH NeJaroros no JUCHHILUIHHE
"Opranuszanus JeJIoNnpoH3BOACTBAY
(dns ucnonb3oBanus ¢ 2023 roaa)

1. Hean: pa3paboTka TECTOBBIX 3aJaHUN [UIs OIEHKH 3HAHWW MEIaroroB B XOIE AaTTECTAlUH
Menaroros, paboTAalOMX B OPTaHM3AMAX 00pa3OBaHMSA, pEATH3YIONMX 0Opa3oBaTENbHBIE
IIPOrpaMMbI TEXHHUYECKOTO U IPOeCcCHOHATBHOrO, ITOCIECpeHEro o6pa3oBaHusl.

2. 3apava: onpeneNeHHe COOTBETCTBUS KBATU(DUKAIMOHHOTO YPOBHS I1€1aroroB KBAIX(DHUKAIMOHHBIM
TpeOOBaHUSIM.

3. Copepxxanne: Tect mo aucnuminHe «OpraHu3anusi AeJONPOU3BOACTBA» Ul aTTECTALHU
negaroruyeckux paboTHukoB mo kBanudukauusm 3W03220201 «Oduc-menemxep», 4503220202
«lenonpousBoautenby, 4503220203 «ApxuBucty crnenuanbHocTH 03220200 «/JokyMeHTaMOHHOE
obecnieyeHHe yNpaBJIeHHs] U aPXHUBOBEICHHE»

Ne Tema No IHoaTrema

01 | UcTopus u xnaccuduxarus 01 | TlonsATre u pyHKUMS JOKyMeHTa. THIEI
NIEJIONTPOU3BO/ICTBA IOKYMEHTOB. VcTopus u 3aiaqu

JEJIOTIPOU3BO/ICTBA. :

02 | KOpuauyeckoe 1 HOPMaTHBHO- 02 | HopmarupHas 6a3a Ae10npon3BOACTRA.
PaBOBOE PETYJIIUPOBAHUE ["'ocynapcTBeHHas cucTeMa JOKyMEHTAllHOHHOIO
JIeJIOIPOU3BO/ICTBA, APXUBHOM obecrieueHust yrnpaBIeHHs U JOKYMEHTHPOBAHUE.
JIeATENbHOCTH B YUPSIKAECHUSIX U Opranusanus aeaonpousBoacTsa. [lopsmok
Ha MPEeIIPUSTUIX. COCTaBJICHHs JOKYMEHTAUY U TpeGOBaHUS K
IOpuryeckue u apyrue 0(DOPMIICHHIO TOKYMEHTOB.

HOPMAaTHUBHO-IIPABOBHIE AKThI
Pecny6nuku Kasaxcran

03 | OcHOBHBIE TOKYMEHTHI B 03 | OpraHu3anMOHHO-yIIPaBIeHYECKas JOKYMEHTAIHS.
YYPEKICHHSX U Ha OpranuzauroHHBIE JIOKYMEHTEI: YCTaB, IITAaTHOE
npeanpustusx. Oprasusanus pacnucaHue, MOJOKEHHE» O CoTpyaHHKaX",
paboThI C TOKYMEHTaAMH JIOJDKHOCTHAS MHCTPYKIIHSL.

04 | YnpaBneH4yeckue (pacrnopsauTeIbHbIE)
JIOKYMEHTBI: IOCTAHOBJICHHUE, PACIIOPsDKEHUE,
yKa3zaHue, IpUKa3 10 OCHOBHOU JESITEILHOCTH.

05 | Obume TpeboBaHUA K 0OPMIIEHHIO JOKYMEHTOB
T10 JIUMYHOMY COCTaBYy. JJOKYMEHTEHI 10 JIHYHOMY
cocTaBy (pabOTHUKAM) yUpeKICHUS: PEFOME,
Ouorpadusi, 3asBICHUE, THYHBIN JIUCTOK IO yUETY
KaJIpOB, JTUYHAs KapTouka pabOTHHKA, TPYLOBOH
JIOTOBOP, TIPUKa3 0 JIMYHOMY COCTaBY, TPYAOBas
KHIDKKA. [I0IroToBKa IOKyMEHTOB 110 THYHOMY




COCTaBY K C1a4€ B apXHUB.

06 | MupOopManrOHHO-CIIPABOYHEIE IOKYMEHTHI:
JIEIOBOE MMHCHMO, CITy)KeOHas 3anucKa, akT,
crpaBKa, JOTOBOp, TelerpamMma, TenedoHorpamma,
3JIEKTPOHHOE YBEOMIIEHHE, IPOTOKOIL,

JOBEPEHHOCTB.
04 | ApXUB B YUPEKICHUSIX U 07 | Opranmu3amnus J0KyMEHTO000pOTa: 0O3HAKOMIIEHHE C
OpraHU3aIUsaX U €ro MECTO B 00IIMMH IpaBuIaMu. PerucTpanus u yder
JTOKYMEHTOO00pOoTE. IoKymeHTOB. @opMel peructpanuu. [lepedens

JOKYMEHTOB HE TOIEKAIINX

peructpanuu. Perucrpauus BXOASAIIHX
IOKYMeHTOB. [IoAroToBKa U perucTpanus
MCXOSAIIMX JOKYMEHTOB. JIBH)KEHHE BHYTPEHHUX
JOKyMeHTOB. CpOKH UCIIOJTHEHUS X KOHTPOJIb 3a
MCIIOJIHEHHEM NOKYMEHTOB zena. [1opsmok 3auTel
1 paboTHI C CEKPETHBIMH JIOKYMEHTaMH
OrpaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHSI B YUPEKACHUAX
¥ Ha NpeanpusThsaX. [10JroroBka JOKyMEHTOB K
XpaHeHHIo B apxuBe. HoMeHknatypa aei.
dopMHUpOBaHHE JET.

05 | ABToMaTHU3aUMs CUCTEMBI 08 | DneKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT U MOPSI0K
JEeNOTIPOU3BOACTBA U HCIIOJIB30BaHUSI AIEKTPOHHOH LU(PPOBOH MOAIHCH
IOKyMeHToo60opoTa !

KonTekcTHbIe 3a8a4n (TeKCT, Tabnuua, rpaguka, CTaTUCTHYECKast HHpOpMaLKs, PUCYHKH U Jp.)

4. OnucaHue coaepKAHUS 3aJAHUA:

Hcropusi m knaccupuxaumsa aeaonpoussoacrsa, [lonstue u  QyHKIUS  HOKyMeHTa. THIIBI
JOKyMeHTOB. Mcropus u 3agauu 1e0nporu3BOACTRA.

IOpnauyeckoe HW HOPMATHBHO-NIPABOBOE peryJMPOBaHHE [IeJONPOHM3BOACTBA, APXHUBHOM
AeATEJbLHOCTH B Y4YpeXXIeHHSIX H Ha npeanpusTusax. IOpuanyeckne H Apyrue HOPMAaTHBHO-
npaBoBble  akThl PecnyGauku  Kasaxcran. HopmaTtuBras 6a3za  JelI0OIpOHM3BOICTBA.
['ocynapcTBeHHass cucTeMa JOKYMEHTAIlMOHHOrO OOECIIeUeHHs YIpaBJIECHHS W JIOKYMEHTHPOBAHHE.
Opranuzanus  aenonpoussoacTsa. Ilopsnok cocTaBieHus [OKyMEHTaWM ¥ TpeOOBaHHS K
0(hOpMIIEHHIO TOKYMEHTOB.

OcHOBHbIE JOKYMEHTBI B YYPEXIEHHSX W Ha npeanpusatusx. Opranusaunusi padoTsl ¢
noxymeHTamu. OpraHu3alllOHHO-yIIpaBlieHuYecKas AoKyMeHTauus. OpraHu3allMOHHBIE JTOKYMEHTBHI:
yCTaB, IITaTHOE pAaCIHCaHHe, IMOJOXKEHHe» O COTPYAHMKAx', MOOJDKHOCTHAS HHCTPYKLHS.
VYrpapneHueckue (pacnopsaUTENbHbIE) IOKYMEHTBI: IIOCTAHOBJIEHHE, pACIOpsDKeHHe, YKa3aHue,
IpUKa3 [0 OCHOBHOH aesaTensHOCTH. Obuue TpeboBaHUA K 0GOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY
coctaBy. JIOKyMEHTBI IO JMYHOMY coOCTaBy (paOOTHHKaM) yupexIeHHs: pesiome, Ouorpadmus,
3asBJIEHHE, JIMYHBIM JIMCTOK IO Y4eTy KaApoB, JHYHAs KapTo4yka pabOTHHKA, TPYIOBOH JOTOBOP,
IpUKa3 [0 JMYHOMY COCTaBYy, TPyJIOBas KHMXKa. [ToaroToBka HOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy K
cnave B apxuB. MHQopMannOHHO-CIpaBOYHbBIE AOKYMEHTHI: [EJIOBOE MHCHEMO, CITy)KeOHas 3aIucka,
aKT, CIpaBKa, JOrOBOp, Telerpamma, TenedoHOrpaMma, 3JIEKTPOHHOE YBENOMJIEHHE, IIPOTOKOI,
JOBEPEHHOCTS. :

ApXHB B Y4YPEKIEHHSIX H OPraHH3alMAX W ero 'MecTo B J0KyMeHTooOopote. Opranusanus
JOKYMEHTOOO0POTa: 03HAKOMIIEHHE C OOIIMMHU NpaBUIaMu. Peructpauus u ydetr 1oKyMeHTOB. DopMbl
pervctpanuy. IlepeueHp NOKYMEHTOB HE MOMIEKALIMX PETHCTPALMM. PerucTpauus BXOMASIINX



JOKYMEHTOB. IIOArOTOBKA W pErMCTpalys HCXOMSIIMX JOKYMEHTOB. JIBM)KEHHE BHYTPCHHHX
nokymeHTOB. CPOKH HCIIONHEHHS] 1 KOHTPOJIb 32 HCIIOTHEHHEM NOKYMEHTOB Jefa. [1opsamok 3amuTe! 1
paboTBl C CEKPETHBIMH [OKyMEHTAMH OTPAaHMYEHHOIO pPACIpPOCTPAaHEHHs B YUYPSKOCHHSX H Ha
npeanpusTusx. [IoAroroBka JOKYMEHTOB K XpaHeHHIO B apxuBe. Homenknarypa nen. @opmMupoBaHue
JeI.

ABTOMATH3AaLMSI  CHCTEMbI  J€JONPOM3BOACTBA W  JOKYMeHT0oo0opoTa.  DIEKTPOHHBIA
JOKYMEHTOOOO0POT ¥ MOPSIOK HCIIOTb30BaHUs dNIEKTPOHHON UG POBOH MOATIHCH

5. C/105KHOCTh TECTOBBIX 3a/IaHHI B 0THOM BAPUAHTE TECTA: CIOJKHOCTh TECTOBBIX 3aaHH J1aeTCs
Ha 3 ypoBHsX: Ha 6a3oBoM ypoBHe (A) — 25 %; Ha cpenHeM yposHe (B) — 50 %; Ha BEICOKOM ypoBHE
(C) —25%.

TecroBble 3amaHus 0a30BOro YpPOBHSI OCHOBaHbI Ha KCIIOJIb30BAHMHU DJJIEMEHTAPHBIX 3HAHUM H
YMEHHH, OlleHKE MUHUMAIBLHOTO YPOBHS ITOATOTOBKH INEAAarora, BBIOJHEHHH JECHCTBHH C ITOMOIIBIO
OTpeIeSICHHBIX HHCTPYKIUH, HCIIOIb30BAaHUH dJIEMEHTAPHBIX apryMEHTOB ¥ IOHATHH.

TecToBbI€ 3aJaHNsI CPEIHEr0 YPOBHS OCHOBAHBI HA MTPaBHIIbHOM HCIIOJIb30BaHHM 0A30BBIX 3HAHUH H
HABBIKOB, PacllO3HABAHUHU MPOCTEHINHUX MOJIEeH B HOBBIX CUTyallUsX, aHAIW3€ U CPABHEHHMH JAaHHBIX,
CHUCTEMAaTH3allUH1, OLEHKE YMEHUS 0000111aTh U JenaTh BHIBOJBI C HCIIOIb30BAaHUEM JOKA3aTEIbCTB.,
TecTroBble 3agaHus1 0oJiee BHICOKOr0 YPOBHSI HallpaBJieHbl Ha MHCIIOJIb30BAHUE OOJIEE CIIOKHBIX
3HaHWH U HABLIKOB, pAacIlO3HABaHUE CIIOXKHBIX MOJeNeH 3anad, 0O0beIMHEHNE 3HAaHUH M HABBIKOB JJIS
peIIeHNs 3324, aHATH3 CII0KHON HH(DOPMAIIHHU MM JaHHEIX, pAacCyKIeHHE, 060CHOBAHHE BBIBOJIOB.
6. @opmMbI TECTOBBIX 3aJAaHH: TECTOBBIE 3aJaHWs B 3aKpbITOW (opme s BeIOOpa OIHOTO
ITPaBHUJIBHOT'O OTBETA.

7. Bpemsi BBINOJIHEHUSI TECTOBOrO 3aJaHUS: INPOJOJDKUTENLHOCTh BBIIOJIHEHHS OJHOTO 3aJaHHs
cpenusis — 1,5-2 MUHYTBI.

8. OueHka: Inpu arTecTAllMd PACCUUTHIBACTCS COBOKYIHBIH Oan TCCTPIpOBaHI/ISi W3 4etripex
BapHaHTOB OTBETOB OJMH NPaBHJIBHBIA OTBET Noy4aeT 1 6ayt 3a BEIOpaHHOE 3alaHue u 0 6amios 3a
HEIIPaBUJILHO BBIIIOJIHEHHOE 3aJaHHe.

9. Cnucok pekoMeHayeMoH TUTepaTypbl:

1. Ackapos H.O., Hani6aes X.B., benrapa B.b. Ic Kara3zgapsin sxypri3y Herizaepi, Anmarts! K., 2007:x.
2. O6yTtanin O.M. Ickara3iapblH MEMJICKETTIK TiJIA€ XKYprizy, AcTaHa K., 2013x.

3. baibkanosa I'., Maiimakosa I'. Ic xyprizy: Oky Kypajibl 3-6achUIBIM, TOJNBIKT.OHA., ACTaHa K.,
®oymant, 2017x. - 176 6. '

4. )KykenoBa M. Ic kara3gapsH »xypri3y: OKy Kypais! 2-6acsuibiM. AcTtaHa K.,@omuanT, 2012x. -184 6
5. Canaraes B., [1lana6aii b. Ic xarasnapsin xypri3y, Oy Kypaisl. Anmars! K., Papurert, 2006 x.-208 6
6. Xasumona ©.)K. Ic kara3gapsIH Ka3ak TiTiHJE XYprizy, AnMars! K., 2004 x.

7. Cxana B. U, Cxana b.B, Cxana H.B. Ka3zakcran Pecniy6nukaceinia ic Kara3napbis xyprizy, «LEM»
bacmacel, AnMarsl K., 2010

HopmaTtuBHo-npaBoBbie akThl Pecny6inkn Kazaxcran:

1. Tlocranosnenue IlpaButenscrBa Pecriy6muku Kasaxcran ot 31 oxtsabps 2018 roma Ne 703 «O6
yTBep)KJIeHHH IlpaBHn NOKYMEHTHpOBAHMS, YIPAaBICHUS JOKYMEHTAIlHEeHd M MCIOJIB30BAHUS CHCTEM
3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHT0000pOTa B FOCYIaPCTBEHHBIX X HETOCYJAPCTBEHHBIX OPTaHU3AIMSIX ».

2. 3axon Pecny6muku Kazaxcran ot 7 suBaps 2003 roma N 370 «O6 371€KTpOHHOM OOKYMEHTE H
9JIEKTPOHHOHN ITU(POBOH MOJITUCH »
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