
ⅡpHJIO氷eHHe K IIPIIKacy弛40-O月oT O9.01・2018r

HopMbI TPy舶6II6JTIIOTeKH HJm CJIeIIbIX II CJ|a6oBH卿IIIHX

CorJIaCHO Mo姉JII,HOrO CTaHJ]apTa JIejFTeJII,HOCTH CIIeIIHaJII,HO宜6職6JmOTeKII JI朋CJIeIII,IX

Cy6beKTa Pocc蕗cKO預⑪eJIePaIIHH :HOPMaTIIBHar IIOTPe6HOCTもB IIITaTHbⅨ 6H6JIHOTeqHbIX

Pa6oTHHKaX OIIPeIIeJIjIeTC鬼B 3aBHCHMOCTH OT OCHOBHI)IX IIOKa3aTeJIe酋H O6T)eMa JIeareJIbHOCTH

6H6JmOTeKII.C yqeTOM CJIO猟HOCTH Pa6oTI)I C HHBaJI瑚aMH IIO 3PeH班O H B COOTBeTCTBI糊C

HOPMaTHBaMH Ha O6cJIy糊BaHHe CJIeIIbIX H CJIa60BH抑岬X tIHTaTeJIe計, IIPenyCMaTPKBa工OTC兄

CJIeⅡyroII叩e IIOKa3aTeJIH :

- Ha 250 qHTaTeJIe盈, O6cJIy氷HBaeMI,IX CTa岬OHaPHO益6H6JIHOTeKO並- 1 pa6oTHHK

a6oHeMeHTa. 6 6u6nuomeJ(C耽C J(O肋t化Cm60勅t“mamene洗cebme 250 tJe刀OeeJ(, #a J(aac∂bZe 150

t“mame膿み　ceepx yKa3amO20　K鋤utJeCmea yCmaJJa6/7ueaemC月　aOnO朋ume鵬HO nO O,5

0肋CHOCmu pa60mHuK〔が

- Ha 1200 IIOCe叫eH繭B rOZI∴qHTaJII,HOrO 3aJIa - 1 pa60THHK.催62/6HuOmeJ(α, 6

J(OmqpbiX t/uαZO nOCeu/e脇楊JWe肋徴e, yCmaHa6肋eaemC刃0, 5 ∂0棚働OCmZ‘ pa60mHu碑/;

- Ha 1 80 tIKTaTeJIe並HaHOMHOrO HJIK 3aOtIHOI`O a6oHeMeHTa - 1 pa60THHK.

Ha JIHPeKTOPa, erO　3aMeCTHTeJIe漬∴H∴JIPyrHX CⅡeIIHaJIHCTOB, He　3aHflTI,Ⅸ

HeIIOCPeHCTBeHHO B O6cJIy糊BaHKH tIHTaTeJIeii’HOPMaTHBbI HarPy3KH rIO qHCJIy IIOJII,3OBaTeJIe預

K HOCeIIIeHH漬He PaCIIPOCTPaHj]roTCH.

HopMbI TPy柳Pa3Pa6oTaHbI Ha OCHOBHI)Ie B卿I,I Pa60T, BbIIIOJIHneMI)IX B CIIeIIHaJm3HPOBaHHbIX

6H6JmOTeKaX JIJIjI HHBaJm即B IIO 3PeHH工O: KOMIIJIeKTOBaHHe H yTIeT 6H6JIHOTeqHOrO 4)OHZIa;

6K6JmOTetIHajI O6pa6oTKa JIOKyMeHTOB; OPraHH3a岬jI H BeZIeHKe KaTaJIOrOB,句opMHPOBaHKe 6a3

抑HHI,IX, B TOM qⅡCJIe 6ae JIaHHもⅨ 3ByKOBbⅨ句afiJIOB; Pa60Ta C @oH即M H O6ecIIeTIeHHe erO

coxpaHHOCTH; CTaIHOHaPHOe H BHeCTa岬OHapHOe O6cJIy鮒HBaHHe IIOJII,3OBaTeJIe寛; MaCCOBaH’

CIIPaBOqHar H HH4)OPMa`I叩OHHan Pa6oTa; HayqHO-MeTOJIKtIeCKa月H PeHaKI叩OHHO-H3HaTeJIbCKa鬼

pa6oTa; BI,IIIyCK MaJIOTHPa淋HbⅨ II3HaH摘cⅡeIIHaJIbHI,IX dyopMaTOB.

ⅡpH BもIIIOJIHeHHH Pa6oT CJIa6oBH抑岬MH-II He3PjIq財MH CIIeI岬aJIHCTaMH∴凪e蒐cTByroT

rIOIIPaBOqHbIe KO3抽HI叩eHTI)I: JIJIjI CJIa6oBHHj叫HX - 1 ,5 ; Z[JIfI He3PjIqIIX - 2,0.

1. KoMⅡJIeKTOBaHIIe 6II6JIHOTeqHOrO小OH凪a

N HaKMeHOBaHHe IIPOIIeCCa, OIIePaI叩II. CocTaB Pa6oTI)I

Ⅱ/Ⅱ

1　2

EⅡHHHIIa HopMa

II3MePeHI4鬼　BPeMeHH,

MHH.

3　　　　　　4

TeKy叫ee KOMIIJIeKTOBaHHe 6H6JmOTetIHOrO 4)OHZIa:

1 IIPOCMOTP KHHrOH3抑eJIbCKO蒐H KHHrOTOPrOBO漬HHdyopMaI叩H O卿a O’5

(aHHOTHPOBaHHもⅨ nJIaHOB BHIIyCKa JIHTePaTyPI,I, IIPOCⅡeKTOB’HO3叩HjI

ca酋TOB H3HaTeJIbCTB H II3HaroIIIKX OPraHH3a岬産)

2　oⅡPeJIeJIeHIIe TeMbI H B瑚a ZIOKyMeHTa, IIO即eXaIIIerO OT6opy, 0抑H　　　6,0

l THnOBI,Ie mTaTbI CIIeI即a.JII,HI,IX 6H6JmOTeK HJm CJIeⅢIX (He OTHeCeHⅢ,IX K xpyIⅢaM IIO OIIJIaTe TPy凪a

pa6oTHHKOB): yTBeP糊eHI,I MK PC①CP 30 HeI(a6pjI 1969 〇・



BI,IHCHeHHe HeO6xoJIHMOCTII IIPKO6peTeHHfl,　CBePKa CⅡOKyMeHT

3JIeKTPOHHbIM KaTaJIOrOM

OⅡPeHeJIeHHe 3K3eMⅡJIjIPHOCTH 3aKa3a: 〇月Ha

Ⅱ03HⅡ財界

3　H朋IIO坤acJIeJIeHI掻

4　H朋6H6JIHOTeKH B IIeJIOM

5　o4)OPMJIeHKe　3aKa3a: COCTaBJIeHIIe　即rOBOPa, O4)OPMJIeHHe O糊H 3aKae

rIPHJIO氷eHHjI IC JIOrOBOPy; yKa3aHHe 9K3eMⅡJIHPHOCTH, CTOHMOCTH

3aKa3a; COCTaBJIeHIIe TeXHHtIeCKOrO 3aHaHH鬼

6　IIOJIrOTOBKa K IIPOBeHeHIIro TOPrOB: COCTaBJIeHKe CIIHCKaOZIHa

TPe6oBa田嶋蕗K yqacTHHKaM KOHKyPCa; OIIOBeIIIeHHe yqaCTHHKOB IIPOIIeHyPa

KOHI(yPCa O CPOKe IIPOBe凪eHK兄; HaIIKCaHHe, PerHCTPa叩E購【 H

PaCCI,IJIKa ImCI,Ma B H3JIaTeJII,CTBa H H3ⅡaIOIIIHe OPraHH3aI岬H

Pa6oTa B aBTOMaTK3HPOBaHHOM Pe糊HMe:

7　BBOJI　3aKa3a TeKy叫erO KOMIIJIeKTOBaHHfl B　6a3y HaHHbIXOHHO

aBTOMaTII3HPOBaHHO酋　cHCTeMI,I　(BJI AC);　yKa3aHHeHa3BaHKe

3K3eMIIJIHPHOCTH　3aKa3a, PaCrIPeHeJIeHKe IIO CTPyKTyPHI,IM

Ⅱ OZIP a3JIeJIeH K鬼M

8　peHaKTHPOBaHHe BBe捕HHbIX B B月AC cBeHeHセI寛o 3aKa3e; BbIBOH OⅡHO

Ha 3KPaH; BHeCeHHe H3MeHeHI蕗　　　　　　　　　　　　　　Ha3BaHKe

9　BbIBO凪　Ha IIPHHTeP JIaHHbIX TeKy叫erO KOMIIJIeKTOBaHHjI; OⅡHO

P aCⅡ eTIaTKa H a3 B aH K e

BeHeHHe KaPTOTeKH TeKyIIIerO KOMⅡJIeKTOBaHHjI :

10　cocTaBJIeHHe KaPTOtIKII; yKa3aHHe aBTOPa, 3arJIaB朋, BI}IXO月HbⅨ 0ⅡHa

JIaHHbIX, HCTOqHI狐a KOMIIJIeKTOBaHH月　　　　　　　　　　　　　KaPTOtIKa

l l pa3Pe3Ka II3HaTeJII,CKHX IIJIaHOB, PacrIeqaTOK JI朋　KapTOTeKK OHHa

TeKy叫eI`O KOMⅡJIeKTOBaH耽I; HaKJIeHBaHKe Ha KaTaJIO氷HBIe KaPTOtIKa

KapTO甲KH

12　noJI6opKa KaPTOtIeK IIO an4)aBKTy; PacCTaHOBKa B KaPTOTeKy O櫨Ha

TeKyHIerO KOMIIJIeKTOBaH耽I KaPTOtIKa

O4)OpMJIeHHe IIOⅡIIHCKK Ha IIePHOJ叩TIeCKHe H3JIaHHjI :

13 IIPOCMOTP KaTaJIOrOB　一一PocⅡeTraTH一一; OT6op IIePIIO卿qeCKKX O卿a

K明aHH珪即鬼Ⅱ〇月ⅡKCKH　　　　　　　　　　　　　　　　　　Ⅱ03H町角

200,0

3,0

1,0

0,5

14 c6op 3a腿O期間ⅡO抑HCKII OT CTPyRTyPHI)IX ⅡOxpa3HeJIeHHfi oJIHa 3ajIBKa l,0

1 5 o加pMJIeHIIe 3aKa3a Ha IIOⅡImCKy; ⅡOHCtIeT CTOIIMOCTII IIOⅡⅡHCKH O卿H 3aKa3　300’O

c ytIeTOM　即CTaBKH; COCTaBJIeHKe　即rOBOPa, OdypMJIeHIIe

IIPHJIO糊eHH組K JIOI‘OBOPy

16　cocTaBJIeHHe PerKCTPa岬OHHO玩∴ KaPTOq賊【 ・町。I∴ KaPTOTeKH OHHa

IIePHOJ叩tIeCKHX H3HaHEI茸;　yKa3aHKe H即eKCa,　rO柳,KaPTOtIKa

IIePIIO月間HOCTH, HCTOtIHHKa IIOCTyIIJIeHHH’ CxpyKTyPHOrO

ⅡOJIpa3JIeJIeHK鬼

Pa60Ta B aBTOMaTH3HPOBaHHOM Pe氷HMe:

1 7　BBO月3aKa3a Ha IIePHOJIIIqeCKIIe H3HaHHjI B明AC
〇月Ha

KaPTO qKa

1 8　KOPPeKTIIPOBKa 3aKa3a; BI)IBOJI Ha 3KPaH CIIHCKa IIePHOⅡHtIeCKHX OⅡHa

H3HaH融; BHeCeHHe H3MeHeH財産　　　　　　　　　　　　　　IIOⅡPaBKa

JIoKOMrIJIeKTOBaHHe 6H6JIHOTeqHOrO q)OHZIa:

6,0
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19 npIIeM 3a批OK Ha IIPHO6peTeHHe HOKyMeHTOB OT CxpyKTyPHI,IX OJIHa 3aHBKa 3,O

II OJIP a3HeJIeH蕗

20　cocTaBJIeHIIe 6H6JmOrPa句IIqeCKO酋3aⅡHCH; yKa3aHHe KOJIⅢqeCTBa O脚a　　　3 ,0

3K3eMrIJIj[POB H CIIrJIOB IIOJIPa3凪eJIeH登竜i KaPTOtIKa

2 1 BKJIrotIeHKe 3a那KK B KapTOTeI(y ⅡPKOMIIJIeKTOBaHHjI O脚a O,3

KaPTOtIKa

22　rIPOCMOTP KaPTOTeKK HeyJIOBJIeTBOPeHHOrO CIIPOCa; aHaJIK3 O卿H　　　2,O

OTKa3a HJI鬼BbIHBJIeHH刃OTCyTCTByIOIIIKX ZIOKyMeHTOB; BKJⅡOtⅢTI, HOKyMeHT

HX B KaPTOTeKy JIOI(OMⅡJIeKTOBaHHjI

CocTaBJIeHHe OIIepaTHBHOrO IIJIaHa KOMIIJIeKTOBaHIIjI :

23　oⅡPeHeJIeHKe KOJIHqeCTBeHHHX IIOKa3aTeJIe酋　o6ueMa 4)OHHaOJIIIH IIJIaH 1200,0

(IIOCTyIIJIeHIIe, BH6I,FTHe), OxpaCJIeBOrO COCTaBa, IICTOqHHKOB

ⅡOCTyIIJIeHH鬼, CMeTI,I PaCXOJIOB

Od)OPMJIeHHe IIJIaHa KOMIIJIeKTOBaH耽I B句opMe:

24　Ta6Ⅱ叫

25　KapTOTeKH

Pa6oTa B aBTOMaTH3HPOBaHHOM Pe糊HMe:

26　BBOJI IIJIaHa KOMIIJIeKTOBaHHjI B BJI AC

27　KOpPeKTHPOBKa BH; BI)IBOⅡ Ha 3KPaH; BHeCeHHe H3MeHeHHH

3.9. O6cJTy氷HBaHHe IIOJII,3OBaTeJIeII

N HaHMeHOBaHHe IIPOIIeCCa’OIIePaI叩K・ CocTaB Pa6oTbI

Ⅱ/Ⅱ

1　2

3aIIHCb IIOJIb3OBaTeJIe蒐B 6H6JmOTeKy:

0凪Ha　　　　5,O

Ta6ⅡHHa

oⅡHa　　　　3 ,O

KaPTO tIKa

〇月KHⅡⅡaH　30,0- 120,0

〇月Ha O,3

II OIIP aBKa

EJ叩HHIIa HopMa

H3MePeHK兄　　BP eM eHH ,

MKH.

3　　　　　　　4

1 IIPOCMOTP JIOKyMeHTOB IIOJII)3OBaTeⅢ (ⅡaCIIOPT’qJIeHCKI掻o抑H

6HJIeT, CTyJIeHqeCK繭6HJIeT, CIIPaBKa O6 HHBaJI叩IHOCTK IIO IIOJIも3OBaTeJIb

3PeHHIO), HPOBePKa HaJIHqHjI yTIeTHO-PerHCTPaI叩OHHO宜

KapTOqKH IIOJII)3OBaTeJI鬼

3aIIOJIHeHIIe ytIeTHO-PeI‘HCTPaI叩OHHI,Ⅸ　JIOKyMeHTOB O卿H

匂opMy朋P

2,0

2　匂opMyJIjIP Ha 6yMa氷HOM HOCKTeJIe

3　班eKTPOHHb並句OPMyⅢP

4　per`IICTPa岬OHHaH KaPTOtIKa

5　TPaHCIIOPTHBI宜JIHCT

6∴ JIOrOBOP O6cJIy氷IIBaHHH (2 3K3eMⅡJIjIPa)

7　TeTP明I, Pe「KCTPaI岬H IIOJII,3OBaTeJIe酋

8　o3HaI(OMJIeHHe C IIPaBIIJIaMH IIOJIB3OBaHHjI 6H6JmOTeKO蒐・ OHHH

5,0

4,0

5,0

6,0

7,0

1,0

20,0



CIIPaBOqHbIM aIIⅡaPaTOM, HaJIIItIHeM HPyrIIX OTHeJIOB, IIOJII,3OBaTeJIb

IIePeqHeM IIPe凪OCTaBJⅨeMI,IX yCJIyr

9　paccTaHOBKa PeI`HCTPaI叩OHHI,IX KaPTOtIeK IIO皿3OBaTeJIe漬B O押a KaPTOqKa l,O

KaPTOTeKy

ⅡepepeI‘IICTPaI叩刃IIOJIb3OBaTeJIeK

ⅡoHCK∴K BHeCeHHe H3MeHeHH宜B yqeTHO-PerHCTPaIIIIOHHbIe

JIOKyMeHTもI IIOJIb3OBaTeJI幻

1 0　4)OPMyJIxp Ha 6yMaⅨHOM HOCHTeJIe

l 1 3JIeKTPOHHI}I茸をopMyJIfIP

12　perHCTPa岬OHHan KaPTOqKa

13　TPaHCⅡOPTHI)I宜JmCT

14 JIOrOBOP O6cJry氷IIBaH朋

BHeCTa岬OHaPHOe O6cJIy粧ぐIIBaHIIe IIOJIb3OBaTe.JIeH

N HaKMeHOBaHHe IIpOIIeCCa, OⅡePa叩II. CocTaB Pa6oTH

Ⅱ/Ⅱ

1　2

0卿H l ,O

句opMyJIjIP

o卿H l ,O

句opMyⅢP

OJIHa KaPTOqKa

〇月KH ⅡHCT

〇月HH Ⅱ〇〇〇BOp

EJ叩HKIIa HopM a

H3MePeHHjI BPeMeHH’

MHH.

3　　　　　　4

Ha凪OMHOe O6cJIy氷HBaHHe IIOJII,3OBaTeJIeH :

1 IIPKeM 3aKa3a OT IIOJIb3OBaTe朋IIO TeJIedyHy, O句opMJIeHHe OZ叩H3aKa3　4,0

ⅡoHCK H3 4)0即a KOMⅡJIeKTa JIOKyMeHTOB:　　　　　　　　　O卿H

2　H3HaHHH, HaIIeqaTaHHbIe PeJIbe担o-TOqetIHbIM ⅢPHdyroM (10 -　　　　15,0

15 KHHr H3 KOMⅡJIeKTa)

3　"roBOPmI岬e一一KHHrH Ha KacCeTaX (5 HaeBaH摘)　　　　　　　　　10,0

4　H3HaHHjI Ha囲むoBⅨ HOCHTeJI双HH匂opMaI岬II (JIHCKH,小veIII-　　　　6,O

KapTBI) (5 Ha3BaHHゆ

5 。.MeTKa O B明aqe JIOKyMeHTa B脚轍HOM句opMyJIxpe OZIHH O’7

凪OKyMeHT

OTMeTKa O B珊aqe/IIPKeMe ZIOKyMeHTOB B　匂opMy朋PeOHHH

II OJⅡ,3 O B aTeJm HOKyM eHT

6　BPytIHOMPe畑Me l’0

7　B aBTOMarH3KPOBaHHOM Pe糊Me O,7

8 IIOJIrOTOBKa JIOKyMeHTOB K OTIIPaBKe; COPTKPOBKa HO B抑aM O卿H3aKa3 15’O

H3抑HI掻, yrIaKOBKa, O句opMJIeHHe TPaHCIIOPTHOrO JIHCTa,

IIOrPy3Ka; COrJIaCOBaHHe C IIOJII,3OBaTeJIeM IIO TeJIe恥Hy’

9　rIPHeM HOKyMeHTOB OT IIOJIb3OBaTe哩BbIrPy3Ka, PacIIaKOBKa, OHHH 3aKa3　8,O

IIOHCK H BKJIaZIKa KHH)KHOrO匂opMyJIjIPa

0

　

0

　

0

1

　

　

1

　

　

1



ⅡpoBePKa JIOKyMeHTOB IIePeH OTIIPaBKOfi/ⅡPHeMOM

cooTBeTCTBHe H OTCyTCTBHe JIe4)eKTOB :

H3HaHHH, HaHeqaTaHHbIe PeJIbe4)HO-TOtIetIHbIM IIIPHq)TOM

Ha 〇月HH

月O KyM eHT

’’roBOPj叩He” KHHrH Ha KaCCeTaX

H3HaHHjI Ha岬をpoBI,IX HOCHTeJIjIX HH句opMaI岬H (HIICKK, 4)JIeⅢ-

KapTⅢ)

ⅡpoJIJIeHHe CPOKa IIOJII,3OBaHHjI JIOKyMeHTaMH : 0瓜KH

月O KyM eHT

13　BPyTIHOMPe糊Me

14　B aBTOMaTII3HPOBaHHOM Pe)KHMe

O6cJIy猟IIBaHHe HOJII)3OBaTeJIe寛B 6II6JIKOTeqHI,IX IIyHKTaX :

15 IIO町OTOBKa H 3aKJIrotIeHHe JIOrOBOPa Me棚y 6H6JIHOTeKO寛H O卿H

OPraHH3a岬e産,叩e 6yⅡeT OCyIIIeCTBJIHTbC月BHeCTa岬OHaPHOe J]OrOBOP

O6cJIy氷HBaHHe

O4)OPMJIeHKe 4)OPMyⅢPa 6財6JmOTeqIIOrO IIyHKTa:　　　　　or叩H

句opMyJIjIP

16　B PyqHOM Pe氷HMe

1 7　B aBTOMaTK3HPOBaHHOM Pe氷HMe

18　o仕)OPMJIeHHe IIaⅡKII C ZIOKyMeHTaMH (即rOBOP, JroBePeHHOCTb OZIHa IIaIIKa

Ha IIOJIytIeHHe KHIIr, O門eTI,I)

19　cocTaBJIeHHe CXeMbI Pa3MeIIIeHHf1 6H6HIIOTeqHI)Ⅸ IIyHKTOB IIO O畑a CXeMa 120’O

TePP HTOP HHM

20　cocTaBJIeHKe rPa担Ka O6MeHa JIOKyMeHTOB, HaXOHjIIIIHXC鬼B O卿H rPadyK 20,0

6K6JmOTeqHI)IX IIyHKTaX

21 cocTaBJIeHKe rIJIaHa MeTO卿TIeCKO酋IIOMOI岬6H6JIHOTeKaPflM- 0卿H ⅡJIaH　60’0

O 6町eCTB eHHKKaM

B叩IatIa JIOKyMeHTOB B 6H6JmOTeqHI)並HyHKT:

Ⅱo町OTOBKa H PaCIIeqaTKa CIIKCKa HOI(yMeHTOB’O卿H CIIHCOK

IIpeJIHa3HatIeHHI,IX JIJIfI BbIHatm 6II6JmOTetIHOMy IIyHKTy :

22　20月OKyMeHTOB

23　40 ⅡOKyMeHTOB

24 100凪OKyMeHTOB

ⅡoJI6opKa H3　4)OH抑　rIO CrIHCKy/3anBKe KOMIIJIeKTOBO抑H

JIOI(yMeHTOB Pa3JmqHI,IX句opMaTOB :　　　　　　　　　　HOKyMeHT

25 I即aH聯, HaneqaTaHHHe Pe恥e4)HO-TOqeqHbIM mPHdyroM

26 ’一roBOp別叩e’’KHHrH Ha KaCCeTaX

27　H3JIaH聯Ha I叩dypoBbIX HOCKTeJIHX HH如pMaI岬H (脚CKH, dyJIeIII-

KapTb重)

28 II3HaH叫　HaHeqaTaH珊e IIJIOCKOIIeqaTH蘭, B TOM qHCJIe l,0

yKpyHHeHHbIM mPH4)TOM

CBePKa JIOKyMeHTOB CO CIIHCKOM/3ajIBKO蒐∴H IIPOBePKa O卿H

JIOKyMeHTOB IIePeH BbIHatIe玩Ha COOTBeTCTBKe H OTCyTCTBHe JIOKyMeHT

凪e句eKTOB :

29　H3HaHHjI, HaIIeqaTaHHHe PeJIbe4)HO-TOtIetIHbIM IIIPH4)TOM

30 ’’roBOPHII叩e’一KHHrH Ha KaCCeTaX

3 1 H3HaH耽[ Ha I岬dypoBbIX HOCKTeJIHX HH句opMaIII糊(卿CKH,加eⅢ-
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KaPTbI)

32　H3励HHjI, HaIIeqaTaHHI,Ie IIJIOCKOIIeqaTH蘭, B TOM qⅡCJIe O,8

yKPyIIHeHHbM mPH4)TOM

33　copTHPOBKa IIO B即aM H3J昭HH玩, OTMeTKa O BI,IJIatIe即KyMeHTa O卿H

B KHH氷HOM 4)OPMyJIjIPe

OTMeTKa O BI)IHaqe ZIOKyMeHTOB:

月OKyM eHT

〇月HH

ⅡOKyMeHT

34　B PyqHOM Pe氷IIMe

35　B aBTOMaTK3HPOBaHHOM Pe氷HMe

36　paccTaHOBKa KH弧HI,Ⅸ 4)OPMyJIfIPOB B KaPTOTeKy IIH卿KaTOPa OZIHH

句opMyⅡ鬼P

37 IIO町OTOBKa JIOKyMeHTOB K OTIIPaBKe; yIIaKOBKa, COCTaBJIeHKe OⅡIIH

OIIHCH, IIOrPy3Ka KOMIIJIeKT

l,0

l,0

0,7

1,0

30,0

38　oTMeTKa O6 oTⅡPaBKe 3aKa3a B氷yPHaJIe PerⅡCTPaII聞　　　O卿a 3aIIHCも2’0

39　oIIOBeIIIeHHe a6oHeHTa O6 oTIIPaBKe 3aKa3a OJ叩H

a6oHeHT

ⅡpHeM JIOKyMeHTOB II3 6H6JIHOTeqHOrO IIyHKTa:

40　pacⅡaKOBKa IIOCbIJIKK, COPTHPOBKa HOKyMeHTOB rIO B瑚aM OJIHa

H3HaHH並　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　II O CHJIKa

IIpoBePKa BO3BPa叫eHHbⅨ JIOKyMeHTOB Ha COOTBeTCTBHe, OJIHH

KOMⅡJIeKTHOCTI,, OTCyTCTBHe ZIe4)eKTOB :　　　　　　　　　ZIOKyMeHT

4 1 H3JIaHHH, HarIeqaTaHHI,Ie PeJIBe4)HO-TOqeqHbⅢ mPH句TOM

42 ’一roBOPjIII叩e’’KHHrH Ha KaCCeTaX

43　H3HaHHjI Ha I叩直poBI,IX HOCHTeJIflX HH申opMa叩IH (抑CKII,加eIII-

1,0

3,0

KapTI)I)

44 H3HaHHjI, HaIIeqaTaHHbIe HJIOCKOⅡeqaTH蘭, B TOM qKCJIe O,8

yKPyIIHeHHI,IM mP坤TOM

45　copTHPOBKa JIOKyMeHTOB rIO B即aM H3HaHH益, IIOHCK H BKJIaHKa O卿H

KH弧HI,Ⅸ句opMyJHPOB HOKyMeHT

OTMeTKa O ⅡPKeMe JIOKyMeHTOB:　　　　　　　　　　　　O押H

ⅡOKyM eHT

46　B PyTIHOM Pe氷KMe

47　B aBTOMaTH3HPOBaHHOM Pe氷IIMe

48　oIIOBe叫eHHe a6oHeHTa O IIPHeMe HOKyMeHTOB
0凪KH

a6oHeHT

1,0

49 oTMeTKa O6 o6MeHe即KyMeHTOB B卿eBHKKe OT脚a O卿a 3aIIHCI) 1,0

3aotIHOe O6cJIy淋HBaHHe IIOJII)3OBaTeJIeH

O句opMJIeHIIe ZIPKyMeHTOB Ha O6cJIy猟HBaHHe a6oHeHTOB:

50 rIPIIeM 3a那KH OT a6oHeHTa Ha O6cJIy糊BaHHe, IIO町OTOBKaO畑a3ajIBKa 5,0

ⅡaKeTa HOKyMeHTOB K OTIIPaBKe

O抽MJIeHHe壇My岬a a6oHeHTa‥　　　　　　蒜,岬

5l BPyqHOMPe氷HMe

52　B aBTOMaTII3HPOBaHHOM Pe氷HMe

Bb岬aqa JIOKyMeHTOB a6oHeHTaM

IIoz[6opKa H3　4)OH財IIO　3aKa3y a6oHeHTa HOKyMeHTOBO卿H



Pa3JIHqHbⅨ匂opMaTOB : 凪OKyMeHT

5 3∴ H3抑HHjI, HaHeqaTaHHHe PeJIbe句HO-TOqeqHbIM IIIPH匂TOM

54 ’’roBOPjIⅢKe’’KHHrH Ha KaCCeTaX

55　H3HaHHjI Ha III袖poBI,IX HOCHTeJIHX IIH匂opMaI叩K (卿CKH,句JIeⅢ-

KaPTbI)

56　H3HaHII札　HaⅡe{IaraHHI,Ie IIJIOCKOIIeqaTHI,IM, B TOM qHCJIe

yKPyⅡHeHHbIM IIIPH匂TOM

CBePKa JIOKyMeHTOB CO CIIHCKOM H IIPOBePKa ZIOKyMeHTOB OZIHH

IIePeH B明a甘e覚Ha COOTBeTCTBIIe H OTCyTCTBHe ZIe4)eKTOB:　JIOKyMeHT

57　H3HaHHfl, HaHeqaTaHHbIe PeJIbe年)HO-TOqetIHI,IM IIIPH4)TOM

58 ’’roBOP創IIHe一一KHKrH Ha KaCCeTaX

59∴H3柳田糊Ha IIH匂poBI,IX HOCHTeJIjIX HHq)OPMa岬H (J叩CKK, q)JIeⅢ-

KaPTb工)

60　H3HaHHjI, HaIIeqaTaHHHe IIJIOCKOIIeqaTHbM, B TOM　てIⅢCJIe

yKPyIIHeHHI,IM IIIP坤TOM

61 oTMeTKa O BbIHaqe JIOKyMeHTa B KHH氷HOM 4)OPMyJIxpe OHHH

凪O KyM eHT

OTMeTKa O BI,岬aqe ZIOKyMeHTOB: 〇月HH

ⅡO KyMeHT

62　B PytIHOM PeXKMe

63　B aBTOMaTH3HPOBaHHOM Pe氷HMe

64　paccTaHOBKa KHK氷HbⅨ q)OPMyJIjIPOB B KaPTOTeKy O抑H

句opMy調印

65 IIO月I`OTOBKa HOKyMeHTOB K OTIIPaBKe; yIIaKOBKa’COCTaBJIeHHe O抑H

OⅡHCH, IIOxpy3Ka KOMIIJIeKT

3,0

2,0

1,0

1,0

1,0

6,O

l,0

0,8

0,7

1,0

0,7

1,0

30,0

66　oTMeTKa O6 oTIIPaBKe 3aKa3a B )KypHaJIe PerHCTPaII捌　　　O畑a 3aⅡHCb 2,0

67　oⅡOBeIIIeHKe a6oHeHTa O6 oTIIPaBKe 3aKa3a OⅡIIH

a6oHeHT

ⅡpIIeM ZIOKyMeHTOB OT a6oHeHTOB‥

68 IIPHeM JIOKyMeHTOB; COPTIIPOBKa IIOCI,IJIOK IIO a坤eCaM, OTMeTKa O凪Ha

o IIPHeMe B nyPHaJIe PerHCTPaI岬H IIOCbIJIKa

69　pacⅡaKOBKa IIOCbIJIKH, COPTHpOBKa JIOKyMeHTOB IIO B桝aM O脚a

II3HaHI掻　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　II O CbIJIKa

ⅡpoBePKa BO3BPa叫eHHbIX JIOKyMeHTOB Ha COOTBeTCTBHe, O抑H

KOMIIJIeKTHOCTI,, OTCyTCTB財e Ⅱe4)eKTOB :　　　　　　　　　HOI(yMeHT

70　H3抑HHfl, HaIIeqaTaHHbIe PeJIbe4)HO-TOqeqHI,Ⅲ IHPHdyTOM

71 ’’roBOP鬼I|IHe” KHHⅢ Ha I(aCCeTaX

72　H3HaH聯Ha II坤poBbⅨ HOCKTeJI双HH如pMaIIKH (卿CKK,如eIII-

KapTI’I)

73　H3HaH聯, HaⅡetIaTaHHbIe HJIOCKOⅡeqaTHI,IM, B TOM TmCJIe

yKPyrIHeHHI)IM IHP坤TOM

74　copTKPOBKa ZIOKyMeHTOB IIO B桝aM H3HaH露, IIOHCK H BKJIaZIKa O卿H

KHH氷HbⅨ匂opMyJIjIPOB HOKyMeHT

OTMeTKa O IIPIIeMe ⅡOKyMeHTOB:　　　　　　　　　　　　O抑H

凪OKyMeHT

75　B PytIHOM Pe氷HMe

l,0

1,0

6,O

l,0

0,8

l,0

1,0



76　B aBTOMaTH3HPOBaHHOM Pe氷HMe

77　0IIOBeIIIeHKe a6oHeHTa O IIPIIeMe JIOKyMeHTOB 〇月HH

a6oHeHT

78　oTMeTKa O6 o6MeHe ⅡOKyMeHTOB B押eBHHKe OTHeJIa O卿a 3aIIⅢCb l’0

Pa6oTa IIO BbIIIyCKy MaJTOTIIPa)KHI,量X II3即HII前cIIe叩aJII,HbIX小OPMaTOB

N HaIIMeHOBaHHe IIPOIIeCCa, OIIePaIII糊. CocTaB Pa6oTbI E抑H叩a HopMa

Ⅱ/Ⅱ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　H3M eP eHH兄　　　　BP eM eHH ,

MKH.

1　2

BocIIPOK3BeHeHHe IIJIOCKOIIeqaTHOrO JIOKyMeHTa B

PeJII,eq)HO-TOqeqHOM dyopMaTe

Pa6oTa C TeKCTOM IIJIOCKOⅡeqaTHOI‘O JIOKyMeHTa Ha

6yMa氷HOM HJm 3JIeKTPOHHOM HOCHTeJIe:

1 KOMIIbIOTePHI)畷Ha6op TeKCTa BPytIHyro 〇月Ha

(1800

3HaKOB)

2　cKaHHPOBaHHe II PaCIIO3HaBaHIIe ⅡJIOCKOⅡeqaTHOrO TeKCTa OJIHa

(1800

3H孤OB)

3　3arPy3Ka q)afiJIa C IIJIOCKOⅡetIaTHbIM∴凪OKyMeHTOM B OJIHa

KOMIIbIOTeP　　　　　　　　　　　　　　　　( 1 8 00

3HaKOB)

4　qTeHHe IIJIOCKOIIeqarHOrO TeKCTa H BHeCeHKe KCIIPaBJIeH蕗　o凪Ha

(1800

3HaKOB)

5　H3MeHeHHe TeKCTa H3恥pMaTa ⅡOKyMeHTa B aneKTPOHHb並o卿a

句OpM抑

6 ∴ qTeHHe KOHBePTKPOBaHHOrO TeKCTa;

KCIIP aBJIeH蕗

7 IIPHBe凪eHHe TeKCTa B COOTBeTCTBHe HPaBHJIaM

cHCTeMe Bpa並JIfI (26 cTPOK X 30 3HaKOB)

PaccTaHOBKa IIOP抑KOBI)IX HOMePOB CTPaHHII:

8　B aBTOMaTH3KPOBaHHOM Pe氷HMe

9 IIOCTPaHHqHa兄PaCCTaHOBKa B PyTIHOM Pe氷HMe

lO BI,IBOJI TeKCTa Ha　6patineBCK繭IIPIIHTeP;

(耶yX CTOP OH HjIH)

Pa6oTa C IIJIOCKOIIeqaTHO並HOTHO漬3aIIHCI)IO:

11 KOMⅡbIOTePHBI首　Ha6op (c JIHCTa) HOTHOH

(1800

3HaKOB)

BHeCeHHe OZIHa

(1800

3H狐OB)

IIHCI)Ma IIO OjIHa

(1800

3H孤OB)

CTPaHHIIa 20,0

-　　2000

C叩独叫a 4,0

_　　2000

CTPaHHIIa O,5

_　　2000

CTPaHHIIa 5’0

_　　2000

CTPaHHIJ,a l ,0

_　　2000

CTPaH叩a 7,0

_　　2000

CTPaHHIIa 1 3 MHH.

_　　2000

ozIHaOⅡePaI叩鬼　0’5

oHHa CTPaH叫a l ’O

pacⅡeqaTKa O卿H JmCT　　　2’0

3aIIHCH IIOOJ[HaCTPaHHIIa　40,0

CHCTeMe Bpa預几兄BpyTIHyIO

12 cKaHKPOBaHKe H PaCrIO3HaBaHKe Ha CIIeIHaJII,HOMOJIHaCTPaH叩a　3,0



6pa酋JIeBCKOM CKaHePe

ⅡpoBePKa HOTHO蒐3aⅡKCH, BHeCeHHe KCⅡPaBJIeHII沈　　　O凪Ha CTPaH叩a

1 3　HOTHajI 3aImCb, Ha6paHHa兄BPyqIIyro

14　HOTHa鬼3aⅡKCI,, IIOJIytIeHHa兄CO CKaHePa

15 IIPHBeHeHHe HOTHO覚3aHⅢCH B COOTBeTCTBHe IIPaB肌aMO抑aCTPaH叩a　15,0

3aIIHCH HOT IIO CIICTeMe Bpa蒐JIfI (26 cxpoK X 32 3HaKa)

PaccTaHOBKa IIOP抑KOBbIX HOMePOB CTPaHHII:

16　B aBTOMaTH3HPOBaHHOM Pe氷IIMe O押a OIIePa叩jI O,5

17 IIOCTPaHHqH餅PaCCTaHOBKa B PyqHOM Pe糊Me O畑a CTPaH叩a l,O

18　BbIBOJI HOTHO並　3aIIⅡCH Ha　6pa翫eBCK融IIPHHTeP;O卿aCTPaHHIIa O,7

paCⅡ etIaTKa

Co3HaHHe IIJIOCKOIIeqaTHO酋o6JIO氷KH

KoMIII,IOTePHI,Ifi Ha6op TeKCTa BPyqHyro :

19　TP財　eneMeHTa OIIHCaHHjI (aBTOP, 3arJIaBHe, BbIXOJIHbIe

ⅡaHHbIe)

20　qeTHPe H 6oJIee 3JIeMeHTOB OⅡKCaHHjI

21 cKaHHPOBaHHe H PaCIIO3HaBaHHe TeKCTa

22　BHeCeHHe HCIIPaBJIeHH茸H句opMaTHPOBaHHe

月H3誼H O6Ⅱ0氷KK:

23　6e3 HJIJIroCTPaI岬並

24　c HJIⅢOCTPaIIIIjIMH

25　BbIBOJI O6JIOXKH Ha IIPHHTeP; PacIIeqaTKa

Co3HaHIIe JIHIIeBO蒐H O60POTHOii cTOPOH IIJIOCKOⅡeqaTHOrO

TKTyJIbHOrO JIKCTa:

26　KOMⅡI,IOTePHbI蒐Ha6op TeKCTa BPyqHyro

27　cKaHHPOBaHHe H PaCrIO3HaBaHHe TeKCTa

〇月Ha O6Ⅱ0氷Ka

3,0

4,0

〇月Ha O6Ⅱ0猟Ka　　3 ,0

〇月Ha O6Ⅱ0氷Ka　　3 ,0

〇月Ha O6Ⅱ0ⅨKa

l,0

2,O

o凪HaCTPaH叫a l,0

28　BHeCeHHe KCrIPaBJIeHH軸4)OPMaTKPOBaHHe

29　pa3Pa6oTKa卿3a産Ha THryJII,HOrO JIHCTa

30　BI,IBOJI THTyJIもHOrO JIHCTa Ha IIPHHTeP

Co3財HKe JI叩eBO産∴K O60POTHO並　cTOPOH PeJIbe申O-

TOqeTIHOrO THTyJIbHOrO JIKCTa:

3 1 KOMⅡI,IOTePHI,Ifi Ha6op TeKCTa BPyqHyro

oHHH THTy皿HI)IH lO,0

o卿H THTyJIbHbIfi 6,0

oJIHH THTyJIbHⅢ酋6,0

qJIHH THTyJII)HbI玩l,0

〇月HH ⅡKCT　　　　2,0

o卿H TIITyJII)HH酋10,0

32 cKaHHPOBaHHe H PaCIIO3HaBaHKe IIJIOCKOIIe脚HOrO TeI(CTa O抑H THTyJIbHH講,0

33 BHeCeHHe HCⅡPaBJIeH蕗　　　　　　　　　　　O卿H THTyJIbHH講,0

34 H3MeHeHHe TeKCTa II3 dyopMaTa即KyMeHTa B 3JIeKTPOHHbIji o卿a OIIePa岬jI l,0

35慧　K。HB。P.HP。BaHH。r。 .。K。Ta, BH。。。HH。。岬a。.PaHHIIa　2,O

HCⅡPaBJIeH繭



36 IIPIIBeHeHHe TeKCTa B COOTBeTCTBKe C IIPaBHJIaMH IIHCbMa O卿a CTPaHHIIa　6,O

IIO CHCTeMe Bpa酋JIfI (26 cTPOK X 30 3HaKOB)

37　BbIBOJI TeKCTa Ha 6pa翫eBCKHH IIPKHTeP O卿H JIHCT

BocIIPOH3Be凪eHKe IIJIOCKOIIeqaTHOH IIJIJIroCTPa岬H B

PeJIらe4)HO-rPa小関eCKOM 4)OPMaTe :

3 8　cKaHHPOBaHIIe IIJIOCKOIIeTIaTHO漬HJIJIroCTPaⅡ捌　　　　　OZIHa

HJIⅡro CTP aIIKH

O6pa6oTKa HJIJIroCTPaI岬H : 〇月Ha

HJIJIro CTP aI叩鬼

39　o6pa6oTKa rOTOBOrO KOHTyPa

40　co3HaHHe HOBOrO KOHTyPa

4 1 q)OPMaTHPOBaHKe ⅡJIOCKOIIetIaTHO主i HJIJIroCTPaI叩H O凪Ha

HJIJIro CTP aIIH兄

42　BI,IBO凪IIJIOCKOIIeqaTHO酋H皿roCTPaIIHH Ha IIPHHTeP OJIHa

HJIJIIOCTP aIIH鬼

ⅡepeBOⅡ　　HJIOCKOIIeqaTHO首　　HJIJIroCTPaI叩H Ha OⅡHa

PeJIbe句oo6pa3yroIIIyro 6yMary:　　　　　　　　　　　HJIJIroCTPaIIIIjI

43　c oJIHOKPaTHI)IM IIPOIIyCKOM H3O6p孤eHHj上qePe3

HarPeBaTeJIbHOe yCTPO汝cTBO

44　c J呼yKPaTHbIM IIPOⅡyCKOM H3O6paxeHHH- qePe3

HarPeBaTeJIbHOe yCTPOむTBO

ⅡepeIIJIeT HOKyMeHTOB, BOCIIPOH3Be捕HHI,IX PeJII)e句HO-

TOqeqHbIM mPHdyroM :

45 JIaMHHKPOBaHHe O6JIO氷KH

46　pyqHajI JIHCTOⅡOⅡ6opKa

47　a.JII)IJ,OBKa PytIHajI

48　BbIPaBHIIBaHHe K O6pe3Ka KPan CTPaHHI]bI

KpeⅡJIeHHe CTPaHHII :

49 JIByMjI CKPeⅡKaMK

50　Ha ⅡJIaCTHKOBO漬ⅡPy氷HHe

5 1 TePMOKJIeeBOe KPeIIJIeHKe

52　xecTKa兄∴KaPTOHHa兄O6JIO氷Ka C 6yMa)KHbIMH IIOKPOBHI,IMII

CTOPOHKaMH H IIPOIIIHBHI,IMH KOPeIIIKaMII

BocIIPOH3BeJIeHIIe IIJIOCKOIIetIaTHOI‘O HOKyMeHTa B

3ByKOBOM句opMaTe

Ⅱpe肺aPKTeJIbHan Pa6oTa H明TeKCTOM:

2,0

1,0

10,0

60,0

2,0

1,0

〇月Ha O6Ⅱ0駄Ka　　6,0

明Ha　　　　　　2,O

JIHCTOⅡOZI6opKa

〇月HH　6ⅡOK (100,3

ⅡHCTOB)

OJIHaOIIePaI岬jI O,3

O凪HH JIOKyMeHT

1000 3HaKOB

53　xyJIO氷eCTBeHHI,I漬TeKCT

54 TeXHKqeCK蕗H HPyrKe CⅡeI叩aJIbHもIe TeKCTbI (MaTeMaTHKa,

MeHⅢIIIIHa, XIIMHjI)

ⅡpotmTI’工BaHHe TeKCTa Ha KOMIIbIOTePe B CTy卿玩HBIX lOOO 3HaKOB

ycJIOBHflX CO 3ByKOPe氷HCCePOM:

55　xyJIO氷eCTBeHHI,I産TeKCT

56 TeXHIIqeCK摘H坤yrHe CIIe叩aJIbHI,Ie TeKCTI)I (MaTeMaTHKa,

MeJIIIIIIIHa, XHMHdy

4,0

0

.
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57 IIePe3aⅡHCb HaqⅢTaHHOrO TeKCTa Ha KOMⅡbtoTePOⅡHa凪OPO氷Ka

(OI岬句poBKa 3ByKa) c aHaJIOrOBOrO HCTOqHHKa B PeaJII)HOM

BPeMeHH

5 8　06pa6oTKa HanHTaHHOrO TeKCTa Ha KOMIIbIOTePe O月Ha ⅡOPO氷Ka

59　KOHTPOJII, O6pa6oTaHHO酋3aⅡHCH Ha KOMIII,IOTePe OZ[Ha凪OPO糊Ka

BocIIPOH3BeHeHHe O3ByqeHHOrO TeKCTa C KOMⅡI,IOTePa:　OJIHa HOPO氷Ka

60　Ha KOMⅡaKT-KacCeTy B PeaJIbHOM BPeMeHH

61 HaⅡHCK

62　My3bIKaJII,HO-Ta宜MePHOe O句opMJIeHKe 3ByKO3aII財CH OZIHa ZIOPO氷Ka

KpaTHOe BOCIIPOK3BeHeHHe O3ByqeHHbIX HOKyMeHTOB Ha

ayJ叩O KaCCeTH :

63 IIO即OTOBKa MaTePHaJIOB K BOCⅡPOK3BeHeHKIO (PaCIIaKOBKa OJIHa KaCCeTa

ayⅡ放OKaCCeT, HePeMOTKa, Pa3MarHKqHBaHHe)

64　KPaTHOe BOCIIPOH3BeJIeHHe ay卿O3aIIHCe首　Ha CTaHI]ⅢH O凪HaOⅡePaI岬H

cKOPOCTHOrO JIy6JIHPOBaHHjI ay月IIOKaCCeT (KOMIIbIOTeP -

KaCCeTa)

65　KPaTHOe BOCⅡPOII3BeHeHHe ay)IHO3aⅡHCe酋Ha CIIeI叩aJII}HOM O凪Ha OIIePaI岬jI

o6opy即BaHKH (KaCCeTa -　KaCCeTa) B　3aBHCHMOCTH OT

TeXHHqeCKOI‘O OCHaIIIeHHjI

66　KPaTHOe BOCⅡPOH3BeZIeHHe ay卿O3aIIHCe酋Ha CIIeI叩aJII,HOM O月Ha OIIePa~I岬jI

o6opyⅡOBaHHH (KaTyIIIKa - KaCCeTa) B 3aBHCHMOCTH OT

TeXHHtIeCKOrO OCHaIIIeHK兄

67 IIPOBePKa KaqeCTBa KOⅡII益　　　　　　　　　　　　　　OJIHa KaCCeTa

O4)OPMJIeHHe ayJIHOKacCeT, OIITHqeCKHX JIHCKOB H

KOHTe酋HePOB

68　co3HaHHe　　　即eHTH4)HKaTOPa,　　OIIPeHeJl納O叫erO OⅡIIH

IIPHHa即e)I(HOCTb KaCCeTbI K ZroKyMeHTy,　B瑚eHTH如KaTOP

ⅡJIOCKOIIeqaTHOM H PeJIbe句HO-TOqetIHOM BaPKaHTaX;

HaKJIeHBaHKe Ha KaCCeTy

69　co3HaHKe HJIOCKOIIeqaTHO玩∴ 3THKeTKH JI.Jm∴JIOKyMeHTa’OJIHa 3THKeTKa

3aIIHCaHHOrO Ha ayJIHOKaCCeTaX (Ha6op TeKCTa, BbIBOZ[ Ha

6pa珪JIeBCI(料玩　rIPIIHTeP, PaCIIe葛aTKa’ Pa3Pe3aHHe HO

3aHaHHOMy Pa3MePy, HaKJIeHBaHHe Ha KOHTe沌ep)

70　co3JやHIIe Pe恥e句HO-TOtIetIHO酋3THKeTKH Z[JIH ZIOKyMeHTa, O月Ha 3TKKeTKa

3aIIHCaHHOrO Ha ay脚OKaCCeTaX (Ha6op TeKCTa,卿3aHH,

BbIBOJI Ha IIPHHTeP, PaCrIeqaTKa, Pa3Pe3aHIIe IIO 3aHaHHOMy

PaeMePy, HaKJIeHBaHHe Ha BHyTPeHHIOIO CTOPOHy KPもIIIIKH

KO HTe蒐H eP a)

7 1 pacN埋抑a ay抑OKaCCeT IIO KOMⅡJIeKTaM/KOHTe沌epaM OZIHa OIIePaI叩jI

CO3ⅡaHHe 3THKeTKH Ha HHCKe:

72　BBOJI B KOMⅡbIOTeP OCHOBHbⅨ　CBeZIeHH産　o HOKyMeHTe O畑H月PKyMeHT

(aJ3TOP, 3arJIaBHe) B CIIeIII4aJ雌HPOBaHHO盈HPOrPaMMe

73　BI,IBOZI Ha HPIIHTeP C匂yHK岬e酋’’IIeqaTb Ha JIHCKaX”’O押aOIIePaIIHjI

P acII etIaTKa

74　co3ZIaHIIe IIJIOCKOIIeqaTHO玩KOHTe宜HePHO預3TIIKeTKH凪rIfI OHHa 3THKeTKa

JIOKyMeHTa, 3aIIKCaHHOrO Ha J叩CKe (Ha6op TeKCTa・

句opMHPOBaHKe J叩3a産Ha, BI)IBOH Ha IIPIIHTeP’PaCIIetIaTKa,

pa3Pe3aHKe IIO　3aZIaHHOMy Pa3MePy, Pa3MeIIIeHHe Ha

50,0

l,5

50,0

50,0

10,0

50,0

5,0

5,0

5,0

3,0

6,0

9,0

l,0

5,0

2,0

8,0



BHeⅢHe寛cTOPOHe KPHⅡⅡCI弧OHTe疏HePa)

75　co3JIaHHe PeJIbe匝O-TOtIeⅢO酋KOHTe沌epHO預3THKeTKH凪JIjI OHHa 3THKeTKa lO,O

JIOKyMeHTa, 3aIIHCaHHOrO Ha HHCKe (Ha6op TeKCTa, BI,IBOⅡ

Ha　6pa宜JIeBCK繭IIPKHTeP, PacIIetIaTKa, Pa3Pe3aHHe IIO

3a抑HHOMy Pa3MePy, Pa3MeIIIeHKe Ha BHyxpeHHe盈cTOPOHe

KPbIⅢKH KOHTe盈HePa)

ApxIIBaI岬鬼O3ByqeHHI)IX JIOKyMeHTOB :

76　o6pa6oTKa MaTePIIaJIa卯月KOHBePTHPOBaHHjI O王【Ha抑PO氷Ka　　3 0’0

77 KOHBePT財POBaHHe句a融oB 4)OPMaTa明AC B 4)OPMarO脚a即PO氷Ka　6,O

ayJIHO4)a漬JIOB B 3aBHCHMOCTH OT TeXHHqeCKOrO OCHaIIIeHHjI

78 IIePeHOC apXHBa Ha CePBeP OZIHa ZIOPOXKa　　6,0


