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1. HACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. O6aacTh NpUMeHeHUs

®onx  oneHouHbix cpenacts (POC) — HeoTheMJieMas dYacTh pabodeit
nporpaMMbl  AUCHMIUINHBL  «JloKyMeHTarmoHHOe obecredeHne 00pa3oBaTeIbHOM
OpraHM3alli» ¥ TpeIHa3Ha4eH JUIi KOHTPOJIA M OICHKH 00pa3oBaTEIbHBIX
JOCTHKEHUH CTYICHTOB, OCBOMBIIIHMX MPOTPAMMY JUCITUTUINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GOHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

[Hems ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYAIOIIETOCS
tpeboBanusim PI'OC BO OakanaBpuatr mo HampasieHuio noarotoBku 04.03.01
Xumusi, YTBEPKICHHBIM TIpUKa3oM MMUHHCTEpCTBA O0pa3oBaHUS U HAYKH
Poccuiickoii ®@enepauuun ot 17 wurons 2017 r. Ne 671 (¢ u3MEHEHMSIMU U
nononHeHusimu), llpodeccuoHanbHbIM CcTaHIAPTOM, YTBEepKIAeHHBIM IIpukazom
MunucTepcTBa Tpylda M comuanbHOM 3amuThl Poccuiickoii ®depeparuun «O0
yTBEpXKJAeHUU MPpodhecCHOHAIBHOTO cTaHaapTay oT 18 okTsaops 2013 1. Ne 544n (¢
U3MEHEHUSIMU U JTonojiHeHusaMM ), [IpodeccrnoHanbHbIM CTAaHAAPTOM, YTBEPKICHHBIM
[Ipukazom MuHucTEpCTBA Tpyaa U colMaibHOM 3amuThl Poccuiickon dDenepanuu
«O06 yTBepxkaeHuu mpodeccuoHanbHoro cranaapra»y ot 22 mas 2017 r. Ne 4311 u
[IpodeccronanbHbiM cTaHAApTOM, YTBEepkAeHHBIM [Ipukazom MunuctepcTBa Tpyaa
u couuanmbHou  3amuThl  Poccmiickoit  ®exepaumn  «O0  yTBEpKACHUU
npodeccruonansHoro cTanAapTa» ot 22 mas 2017 1. Ne 432H.

1.3. Ilepeyenr KoMIeTeHUHUiH, (OPMHUpPYEMBIX B Mpouecce OCBOCHUS
OCHOBHOM 00pa3oBaTe/ibHOM MPOrpaMMbl

[Ipoiecc ocBOEHHS TUCHUIUIMHBI HAIlpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMIETEHIIMIA U UHAUKATOPOB UX JIOCTHIKEHUSL:

Kox mo @1'O0C BO \ NuaukaTop A0CTHKEHUS
YHuBepcanbHbIE
YK-4. YK-4.1.
Criocoben OCYILECTBIATh nenoByto | Mcronb3yeT pa3nuuHbie GOPMBI, BUJBl YCTHOU

KOMMYHUKAIIMI0O B YCTHOM W THCbMEHHOM | U NMUCbMEHHOM KOMMYHHMKAIMM Ha PYCCKOM,
dopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  SI3BIKE | POJTHOM U MHOCTPAHHOM(BIX) SI3bIKE(AX)
Poccuiickoit denepanun 1 WHOCTpAaHHOM(BIX)
s13bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLEHUBAHUSA
YPOBHS UX c)OPMHUPOBAHHOCTH

KoHTpoabHO-011¢HOYHBIE

Jransl popmupoBanusa komnereHuui | Komnerenuun
cpencrsa / cnocod oneHNnBAHUSA

Tema 1. Teoperuko-npaBoele u | YK-4 BeicTymuieHME Ha NIPAKTUYECKUX
HOPMAaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC
JOKYMEHTALlMOHHOT'O obecrieyeHus

YIPABJIECHUS

Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BeicTymuieHHe Ha NPAaKTUYECKUX

JOKYMCHTHPOBAHUS 3aHATUAX, yCTHBIfI OIpocC




Tema 3. Cucrema opraHuzanvonHo- | YK-4 BeicTymuieHHe Ha NPAKTUYECKUX
pacnopsiANTENIbHON JOKYMEHTAIUU 3aHSTUSAX, YCTHBIN ONPOC

Tewma 4. [lenoBoe nucbmMo Kak ocHOBHOH | YK-4 BeicTymuieHre Ha NPAKTUYECKUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBIH ONPOC

Tema 5. Opranmszanusa | YK-4 BeIcTyruieHHe Ha NPAKTUYECKUX
JOKYMEHTO00O0poTa  00pa3oBaTeIbHOU 3aHATUAX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3anuu

Texymas arrecranus YK-4 KonTtponsHas pabora
IIpomeskyTouHas aTTecTaNMS VK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareneil GopMUpPOBAHUSA KOMIIECTEHIUMH

Ko komMnereHuun PesyibTaTsl chOpMHPOBAHHOCTH

YVK-4 3HaeT: NPUHIMIIBI MOCTPOECHUSI YCTHOTO M MHUCbMEHHOTO BBICKa3bIBaHUS
Ha TOCYJapCTBEHHOM M WHOCTPAHHOM S3bIKax; TpeOOBaHUS K JETOBOM
YCTHOM W TMHUChMEHHOM KOMMYHUKAllUM Ha TOCYAapCTBEHHOM B
HWHOCTpPAHHOM A3bIKaX; OCHOBHBIC KOMMYHUKATHBHBIC CpCACTBA U
TEPMHHOJIOTHIO B TOM YHCJI€ Ha MHOCTPAHHOM S3bIKE, HCIIOIb3yEMbIE B
aKaJeMUYeCKOM U TIPOo(eCCUOHATTLHOM B3aUMO/ICHCTBUH.

YMeeT: rpaMOTHO U SICHO CTPOUTH MOHOJIOTHUYECKYIO M TUAIOTHYECKYIO
pPC€Yb B paMKax MCKIMYHOCTHOTO U MCKKYJIBTYPHOI'O O6IJ.I€HI/I$I Ha
roCy/1apCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM $SI3bIKAX.

Bna;:[eeT: HaBbIKaMH IIOHUCKa, BOCIIpUATHUA u HUCIIOJIB30BaHUA
uHbOpMallMM HA TOCYAapCTBEHHOM U  HHOCTPAaHHOM  fA3BIKaXx,
MOJIYYCHHYIO M3 MNCYATHBIX M JJICKTPOHHBIX HCTOYHHUKOB IJIsI PCHICHUA
CTaHJApPTHBIX ~ KOMMYHUKATUBHBIX  3aJay;  BEICHHUS  pPEUYEBOM
ACATCIIBHOCTH HA rOCYAApPpCTBCHHOM U HMHOCTPAHHOM A3LIKAX.

1.6. Kpurepuu ouneHUBAHHSI KOMIETEHUMH HAa Pa3HbIX IJTanmax HXx
(opmMupoBaHusn

KoimnuecrBo
Bup yyeOHo# padoThI 0aJ10B
0P0
BrinonHenue u 3anura NpakTHYecKux padbot 40
KonTtponpsHas pabora 15
KonTponb camocTosiTenbHON paboThl 20
VYcTHbIM 3aueT 25
Bcero 100

HaxkonureanHas cucrema ouneHuBanug mo 100-0aaabHOM mKaje

YerbipexoamabHas Cucrema
100-6asnbHas | BykBeHHasi mKaaa, cooTBercTBY0OMmast 100-
CHCTEMA OIlEeHNBAHUSA . OLeHHBAHUS
mKaJjaa 0aIbHOM HIKaJIe
IK3aMeHa 3a4yera
OT1nudHO 90-100 A — OTINYHO — TEOPETUYECKOE COAEPIKAHNE

Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBI0, Oe3 Ipo06eIios;
HEO0XOIUMBIC MPAKTHUCCKUEC HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajoM COPMHUPOBAHBI; 3auyTeHo
BCE MPEAYCMOTPEHHBIE MPOrPaMMON
00y4eHHs yaeOHbIC 3aJaHUS BHITIOJTHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBITMOJHEHHsI OLIEHEHO YHCIIOM




0aJuIoB, OJIM3KUM K MaKCHMAaJIbHOMY

Xoporo

83-89

B — oueHb XOpOIIO — TEOPETHYECKOE
coJiepIKaHKe Kypca OCBOSHO MOJIHOCTBIO, €3
po0eIoB; HEOOXOUMBIC TTPAKTHIECCKHE
HaBBIKH PA0OTHI C OCBOCHHBIM MaTEPHaIOM B
OCHOBHOM C(hOpMHPOBAHBIL; BCE
MpeAyCMOTPEHHbIE POrpaMMOii 00ydeHH s
yueOHbIe 3a/JaHusl BBITIOJIHEHBI, KAYECTBO
BBITOJTHEHYSI OOJBIIMHCTBA U3 HUX OI[CHCHO
YUCIOM 0aJIOB, OJIU3KUM K MAaKCHMAaJIbHOMY

Xoporo

75-82

C — XOpOoIII0 — TEOPETUIECKOE COMICPIKAHNE
Kypca OCBOCHO IOJTHOCThIO; HEKOTOPBIE
MPAKTUICCKUE HABBIKK Pa0OTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM c(hOPMHUPOBAHBI HEOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrpaMMON
00y4eHHs yaeOHbIC 3aJaHUS BHITIOJTHEHBI,
Ka4eCTBO BBIIMOJHEHHUS HU OJIHOTO M3 HUX HE
OLICHEHO MUHUMAJIbHBIM YUCIOM 0aJLIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHI BBITIOIHEHBI C
OINOKAMH

Y 10BNETBOPUTEIIHHO

63-74

D — y0BIETBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
CoJlIep)KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
poOeIBl He HOCAT CYIIECTBECHHOTO
XapakTepa; HeOOXOAMMBIC MTPAKTUICCKHC
HABBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHAJIOM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBI; OOJIBIIHHCTBO
MIPEyCMOTPEHHBIX MPOrPaMMON 00yJICHHUS
yueOHBIX 33IaHHi BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIC U3
BBINOJHEHHBIX 3aJIAaHUH COJIEPIKAT OUTHOKH

Y 10BIETBOPUTEIHHO

50-62

E — nocpeicTBEeHHO — TEOpETUYECKOE
CoJIepIKaHKe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIC MPAKTUYECKUE HABBIKK PA0OTHI HE
c(hopMUpPOBaHbI, MHOTHE MPEIYCMOTPEHHBIE
y4ueOHO# mporpamMmoii 00ydeHus yuaeOHbIe
3aJlaHKs HE BBITIOJHEHBI JTHOO Ka4eCTBO
BBIITOJIHCHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OILICHCHO
YHCIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MHHUMAJILHOMY

HeynosnetBopurensHo

21-49

FX - Heyn0BIIETBOPUTEIBHO — TEOPETUUECKOE
CoJIep)KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0XOIUMBIC PAKTHYCCKUC HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaIoOM HE
chopmupoBaHbI; GOTBITUHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX YIeOHOU MmporpamMMoi
00y4eHHs yIeOHBIX 3aJaHM HE BHITOJTHEHO
7100 Ka4eCTBO MX BHITIOTHEHHUS OI[CHEHO
9UCIIOM 0aJlIoB, OJM3KUM K MUHHUMAIILHOMY;
IIPH JOTOJHHUTEIHEHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe Hal MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MOBBIIICHUE KAYECTBA BBIMOIHCHHS YICOHBIX
3alaHui

HeynosnetBopurensHo

0-20

F — Hey/IOBIIETBOPUTEIBHO — TEOPETHYECKOE
coJiep)KaHne Kypca He OCBOCHO;
HEO0XOIUMBIC IPAKTHUCCKUC HABBIKH PaOOTHI
He c(hOpPMUPOBAHBI; BCE BBINOJIHEHHBIC
yueOHbIC 3aIaHUs COJIEPIKAT TPyObIe OMIMOKM;
JIOTIOJTHUTEJIbHASL CAMOCTOSITENbHAsL paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He NPUBEIET K
KaKOMY-JI100 3HAYHMMOMY MOBBILICHHUIO
Ka4eCTBa BBINIOJIHEHHs YUeOHBIX 3aJaHn i

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-OIEHOYHBIE CPEACTBA




2.1. OueHo4HbIe CPeACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIA (THIIOBBIE)

BonpocsI 1151 yCTHOT0 onpoca:

1. [aiiTe onpeneneHue MOHATHS «IOKYMEHT.

2. Packpoiite nonstue «JIOY». HazoBute npodeccuoHaabHble TEPMHUHBI U
onpeeaeHus: B 00J1acTu AeJIONPOU3BOICTBA.

3. Ha3zoBute u packpoiTe PyHKIINH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3alUH JCIONPOU3BOACTBA BB
3Haete? HaszoBuTe comepkanne makeTa OOSA3aTENBHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX W
HOpPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HazoButre mpaBuia  yTBepXKACHUA JOKYMEHTOB. TpeboBaHus u
odopmIteHuE.

6. Kakue peKBH3UTHI SBISIIOTCA «HOPUAMYECKH 3Ha4YMMbIMU»? IlpaBuiia mx
opopmiieHus. YTo BKItOUAET B ce€0s1 MOHATHE IIPABOBASI OXPAaHA JOKYMEHTOBY?

7. IlpuBegure mpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKIACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nevarh. Kak oopMIIstoTCs nepeuyHu Takux JOKYMEHTOB?

8. HazoBure 3akOH, B COOTBETCTBHUM C KOTOPHIM OQOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OP/I. JlaTa BBeieHUE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. Ha3oBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBU3UTHI 00mIero OmaHka W Onmanka ans nuchma. [IpaBuma
opopmrnenus. Kakwe Bumbl OnaHKOB BeI 3HaeTe? B dem ocoOeHHOCTH OnaHka
JIOJDKHOCTHOTO JInia?

10. CornacoBanuie u Bu3npoBanue. HazoBuTe BUIbI U CPOKU COTJIACOBAHUSA, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute o0 meyarsx M LITamMOax Opeanpustuid v opranuzanmii. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax cTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEabsIBISIOT K
UCII0JIb30BaHUIO repOoBoM nevyaru?

12. PackpoiiTe coaep:kaHUE TOHATUSA «ympasiaeHue». HazoBuTe cucTeMsl
JIOKYMEHTOB ymnpasiieHusi. Packpoiite nonsitue «OPJl». Kakue rpynmbl U BUAbI
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/]?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTSX AJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTA, AJIEKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSIX, TPEABABISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobGennoctu Omanka 1yisi mucbma? HasoBure pexkBuU3HUTHI OnaHKa
JUTS IMChMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOT0 MUChMa.

15. Yto pernamMeHTHpYET TUIIOBAsI MHCTPYKUUS 1O AEI0NpPOU3BOACTBY? [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPIaHU3aLMOHHBIM TOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBute BHABI HMH(YOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JailTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy BUay. [IpuBennTe n3BECTHBIE BaM BU/IbI PETUCTPALIUU.

17. JaiiTe  XapakTEpUCTUKY YYPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBYy
npeanpusatud. Kakue Bubl ycTaBoB Bbl 3HaeTe?

18. [Jaiite  xapakrepuctuky JAokymeHTy «llomoxeHnune» wW  Ha3oBUTE
CTPYKTYpPHBIE YaCTH TEKCTa JOKYMEHTA U €T0 COJICP/KaHMUS.

19. JlaiiTe xapaktepucTuky nokymeHty «HcTpykuus». [IpuBenure npuMepsl.
JloJpKHOCTHAs! MHCTPYKILIUS, CTPYKTypa TekcTta. Odgopmienue. O3HakoMIICHHUE.



20. ratHoe pacnucanne OCOOEHHOCTH  COCTaBJICHHUSA, OQPOPMIICHHUS.
TpeGoBaHKE K UCTIOIB30BAHUIO YHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IlpaBuna BHYTpEHHETO TPYA0BOIo pacnopsaka u [lonoxenne o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACIIOPSAIUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUIbI pacCOpSIAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB M OCOOEHHOCTH KaK/10TO.
Ha3oBuTe  CTpPyKTypHBIE 4YaCTH TEKCTAa  pPACHOPAIUTENbHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeamMOyJIbl U pacCoOPsAIUTEIHLHOM YacTH.

24.B yem ocobeHHOCTH CITy’)keOHBIX mrceMm? HazoBHTE BUIBI CIY)EOHBIX
nucem. Kakue Tpe6oBaHUs MPEeBABISIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX muceM?

25. HazoBute mpaBwia odopmiIeHHsS  PEeKBH3WTa  «aapecar»y. Buubl
aJpEeCOBaHUS.

26. YTO BXOJIUT B MOHATUE KIPOBEIECHUE IKCIIEPTU3bI HEHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOMOTOKW». Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY KaXKIOMY BHIY JIOKYMEHTOIOTOKA, YKaXXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum o0pa3zom onpenensercs JOKyMEHTOO00OPOT NpearnpusiTus ?

28. Homenkiarypa nein. 3uadenue. CoctapieHue. Bujbl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlogroroBka JOKYMEHTOB K CJad€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cnaua
JOKYMEHTOB B apXWB opranu3anuu. ONnucH JOKYMEHTOB, HAXOIAIIMXCS B JIEJIE.
dopma u copeprkanue akTa 00 YHUYTOKEHUH TOKYMEHTOB U JIeIl.

30. Kakue 1oKyMeHThI He noJiexkat peructpaunn? Kak u 3auem Benercs y4eT
TaKuX MOCTYTUICHU?

31. Pacckaxkxute 0 BHIAX BXOASALIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHUX IOKYMEHTaX.
HoxymentoB. IlpuBenutre ¢opmbl >KypHadbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouso PKK n aBTomMaTu3npoBanHoi.

32. Yro BKIIOYaeT B ceds moHATHE «(HOPMUPOBAHUSY U «OPOPMICHUSD 1’
HazoBute npusnaku opopmieHus: 00I0KKHU A€

33. Cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH UX 3HauuMocTu. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN IOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OTIPENIEIIAIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. Yro BKiIIOYAET B ceOSl TOHITHE «IOJArOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIMH, 3aa41 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTbl 1JIA NpOBeAeHU KOHTPOJILHON padoThI:

1. IlpaBuiIbHAsE MOCJI€I0BATEIbHOCTh HANMCAHUS 3JE€MEHTOB IMOYTOBOIO
ajijpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJIECHUSIX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajJpecarTa;

B) HOMEpP KBApTHUPBL;

I') HA3BaHHUE HACEJIEHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, peCIyOINKH;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BaHHE YJIUIIBI.



2. YHUUUHMPOBAHHAS CHCTEMA JOKYMEHTALMHU — ITO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAllMM, CO3JaHHasi M0 €JIMHbIM MpaBuUjiaM U TPeOOBaHUSIM,
cozepxaiias nHpopmaluoo, HeoOX0AUMYIO ISl YIIPABJICHUSI B ONpeeIeHHON cdepe
NEATEIIbHOCTH;

0) ynudunupoBandbie  (QoOpMbl  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTH3UPOBAaHHBIE TIO
GyHKUMSIM YIIpaBIEHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEIIAEMbIMU
JTIOKYMEHTaMU;

I') COBOKYMMHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAasi €IWHOOOpa3HBIMU MpaBHJIAMHU
oopMmIIeHHS.

3. Bo3Mo:kxHOCTH HMCIOJIb30BaHUA (paKkCMMWIEe KAK COOCTBEHHOH MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXJaHCKUM KoJieKcoMm PD;

0) mpaBUsiaMu JIEJIONPOU3BOACTBA B (PerepaibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIHLHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA0OP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  denepanmu, r1epd cyObekTa
Poccuiickoit  ®Deneparuu, 5SmOiieMa OpraHu3alvd, TOBApHBIM 3HAK  (3HAK
o0cny>kuBaHus), 1ata, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3JJaHUS;

0) O;1aHK TTUCHMA;

B) oOmuii O1aHK;

r) OJaHK KOHKPETHOTO BUA TIOKyMEHTA.

S. IlopsiioK HANIMCAHMSA MIOYTOBOI0 a/ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBmiax nenonpown3BoACTBa B (pemepaibHBIX OpraHax HCIOJHUTEILHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2025;

B) B [IpaBuiax okazaHus ycayr mO4YTOBOM CBA3H.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOILIEro, €ro MNOAMNHCh, paclMGpoBKy (MHHUIHAIBI U
bammus) 1 1arty;

0) moanucek, pacmmdposky (d. 1. O.), nary;

B) JIOJDKHOCTD, TIOJINUCH JIATY;

T') IOJDKHOCTb, IOAIUCH, pacimdposky noamnucu (D. . O.).

7. 'epOoBasi mne4yaTh NPOCTABJIACTCH HA MMCbMAX:

a) pEKIIAMHBIX;

0) HAIIOMUHAHUSX;;

B) PUTJIAILIECHUAX;

') FTapaHTUNHBIX;

1) ”HQOPMAITMOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTaBJSIIOT Ha TOCYJAapCTBEHHOM  Si3bIKe
Poccuiickoii ®Penepanmy WM Ha TOCYJAPCTBEHHBIX H3bIKAX CYOHEKTOB
Poccuiickoit @exepauuu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBUjia JIEJIONPOU3BOJICTBA B (ellepaibHbIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHogatenscTBOM Poccuiickoit ®enepauun u cyObekToB Poccuiickoii
denepaunu;

B) 'C1OY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKIIMEH O JIEJIONPOU3BOICTBY.

9. Leqb10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCSH:

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIICHNE PE3YIbTATOB YHU(DUKAIIMU TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3alMs JOKYMEHTOB B OpTraHU3AIINH;

r) obecrneueHne COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOHQUISHITUATFHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxkuTe BapHaHT OTBETOB, B KOTOPOM MPAaBHJIbHO HA3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (rep0, oMOnema), KOJ OpraHuW3aliy, HAUMEHOBAHMs  OpTaHU3AIUH,
CIIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 OpraHu3anuu, KojJ (OpMbl JTOKYMEHTa, MECTO JIsl
IPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JJisi MPOCTAaBICHUS PErHCTPALMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U ATy BXOJSIIET0 JOKYMEHTA;

0) (repb, smOiiema), HaMMEHOBAHMS OpraHM3allMU, KOJI OpTaHW3allMH, jJaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JJIsl POCTABJICHUS PETUCTPALMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETr0 JOKYMEHTA;

B) (rep0d, »mMOiema), HAWUMEHOBAHUS OpPTraHU3aIMM, HAWMMEHOBAHHS BHUJA
JOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KoJ (OpMbI JOKYMEHTA, MECTO JJIsl MPOCTABJICHHUS
pPETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpPaBOYHbIE IaHHbIE 00 OpraHU3aIuH,
CCBIIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJISAIIETO JOKYMEHTA;

r) (repb, 5mOnemMa), HaMMEHOBAaHWS OpTraHW3allUH, CIPABOYHBIC JTaHHBIC 00
opranuzanuu, koa opranuzauuu OI'PH, mecTo Ay npocTaBieHust 1aTbl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpPA JOKYMEHTA, CChIIKa Ha HOMEDP
U ATy BXOJAILET0 JOKYMEHTA, MECTO JJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranm3aumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHATCS:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HWHCTPYKIIHS;
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TIOJIOKEHHE.
12. K pekBM3MTAM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OPraHU3AIINM;
B) HaWMEHOBAHWE BUJIA JOKYMEHTA,
I) 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpKICHUS;
€) TIOAMUCH.
13. AKTHBI cO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBCIIAHWH;
I')  BBIIIECTOAIICH OpraHU3aIUCH.



14. HopmaTuBHBII aKT, W3AaBaeMblii JUPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHM3alui UJIH YYpesKIeHUus, ITO:
a) TIpUKa3s;
0) TOJIOXEHHE;
B) pacnopsiKeHUe;
r) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpOU3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHMS Yy JAMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3amMCbIBAJ BBICTYIUIEHUSI U NPUHATHe pemieHusi. Kakoil JokyMeHT cieayer
0)OpMHUTH IO UTOraM 3acelaHus1?

a) IIpoTokour;

0) pereHue;

B) paclopsKEHHUE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHNUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAa4aJIbCTBA.

16. PekBu3uTamMu BHELIHEl CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) mevaTh;

0) MOJMKCH;

B) HAMMEHOBaHHUE BUA IOKYMEHTA;

r) aapecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpraHU3alnu;

€) CChUIKA Ha JaTy PerucTpauuoOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTan4yaercs OT NUCHbMA 10 0)OPMJIICHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KONUEN JOKYMEHTA;

0) COIEPKUT Psii JOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) mevaraeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEYaThIO.

18. BbigesnTe M3 KaKUX pa3/iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOM
AeSATeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOUIUHN U pacTIOPSAUTENIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOUIUI U OCTAHOBIISOIINA;

B) KOHCTATUPYIOIIUM U MpeJIararolinii;

I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOIIIHM.

19. Bplgenure, B KakOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJIAITCH
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) cimy>)keOHOE TTUCHEMO;

B) JIOKJIa/IHAs 3aMUCKA;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenenure yKa3aHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 rpynmbl:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiANTeIbHbIE, B) HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE.

1. Pe3tome.

2. JIOIKHOCTHAsI HHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsixeHue IupeKkTopa.

4. CBoIKa.

5. IlocTaHOBIEHUE KOJUIETUU.



6. MHCTpYyKIHKS 1O AEN0NPOU3BOJICTBY.

7. CnpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha padoTy.

9. llITaTHOE pacniucaHue.

10. TpynoBoii norosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommccenss mo pacciielOBaHUI0 TMOKapa, MPOM30UIEANIeEr0o B
00pa3oBaTEeIbHOM YUPeKAeHUU, YCTAHOBUIM Psiji (PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUITU
NPUYNHOM moxkapa. Kakoil J0KyMeHT J0J15KHA COCTABUTH KOMUCCHSA?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIQJIHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O MPOTUBOIMOKAPHOM 0€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aIpeCOBAHHBIA  PYKOBOJUTEJ)  OPraHU3aIHUH,
coJep:Kaluii  00CTOSATE/ILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U MPeEJI0KEHUAMM COCTABJICHNS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpecTaBiIcHUE;

B) IOKJIJ{HAs 3aMHCKa;

I') NPEIJIOKEHUE.

23. laToii ci1y:;ke0HOro muchbMa siBJIsieTcs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTpaBIeHMUS;

B) MOJIMTUCAHNSI;

I') NOJyYEHHUS.

24. CnucoK NMPHUCYTCTBYIOIIMX HA 3acedaHnu oGopmiisieTcs OTAEeJIbHO M
NPUJIATraeTcs K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) OGonee 25.

25. OdopmiieHue 00JI0KKM Jejia s MOCJEAYIOUero XpaHeHUs
onpeaessieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) MHCTPYKLKEH IO JEIONPOU3BOJICTBY;

B) paclopsDKEHUEM PYKOBOIAUTEIIA.

26. JxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOJHT B Jrama:

a) YEeThIpE;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. Homenkiarypa aeJ (padoumii 3K3eMILISAP) MOMEIIAOT HA:

a) cToJe, Mo CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada c JOKyMEHTaAMU,

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MKada ¢ JOKyMEHTaMHU.




28. Bce JmcTBl e1a NpPH MOArOTOBKE HMX K Ilepexrade B apXuB
HYMepPYIOTCS:

a) YepHbIM rpaUTHHIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaHJalllOM.

29. Bxoasinue J1OKYMEHTbI perHCTPUPYIOTCS:

a) Mocje 03HAKOMJIEHUS] C HUMHU PYKOBOIUTEIS;

0) B IepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MTOTYYCHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOJUTEJIS.

30. Kaxnasi oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus 00513aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATYypY;

0) MHIUBUIYATHHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJbKO JHEH J0 HUCHOJHEHHMSI MPOBOAAT NpeaynpeauTeJ bHbIN
KOHTPOJIb?

a) nBa;

0) o1uH;

B) TPH.

32. Pa3gesuresisiMvi B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUSI CTPYKTYPHBIX MOJPA3ICICHHUI;

0) HampaBIIEHUS JEATEIHLHOCTH MPEAIPHUSITHS;

B) JTHU HEJACIIH, MECIIa.

33. Ha ucxoasimeM JOKYMeHTE PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpanuy;

B) MIOCJI€ MOJIMUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

34. Ecau B gesie coaepsKarcsl JOKYMEHTbI PAa3JIMYHONM EHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHHs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJBIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CpPEIHHUIA.

3ajanus 11 CaMOCTOSITEIbHOM PadoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCe OTMETKHM, KOTOpPHIE CTaBAT Ha JOKYMEHTE B
cootBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. VYkaxute MeECTOPACIOJIOKEHHUS 3STUX
PEKBHU3UTOB Ha OyiaHke opmara A4.

3ananne 2. M300pa3ure cxeMaTHIECKH KIIACCU(DHUKAITUIO TOKYMEHTOB.

3aganue 3. Brimummre Ha nuct ¢gopmata A4 Bce mpaBuia oQOpMIICHHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBaibl, mpudtel u T. A. B coorBerctBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.

3aganue 4. CoctaButh U OQOPMUTH JOKJIAJHYIO 3alUCKy O HapyLIeHUH
TPYAOBOM NHUCHUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 31IE€MEHTHI TEKCTA J00aBUTh
camocrosiTesllbHO. HamucaTe OOBSCHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHHM pabOTHHKa,
HapyLIUTENSA TPYI0BOM TUCIUIUINHEI.

3aganue 5. Hanucath 0TBETHOE MHUCHMO-0J1aroJapHOCTD Ha TMO3/IpaBJeHHUE.



2.2. OleHOYHBbIE CPEACTBA JJIS POMEKYTOUYHOM aTTecTAlUM (32a4€T)

Bonpocel 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

1. IlonaTre «AOKYMEHT» U €ro (QyHKIIHH.

2. Knaccudukanus T0KyMEHTOB.

3. CylIHOCTh M OCHOBHOE€ Ha3HAYEHUE JIOKYMEHTAlMOHHOTO oOecrneyeHus
JEeSATEIbHOCTH e1arora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOoAaTenbHAs U HOPMATUBHO-METOAMYECKast 06a3a JOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieyeHns ynpaBlieHUsI.

6. ®opmyssip TOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus K OPOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpebGoBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 1OKyMEHTallMK B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIiH.

11. Opranuzanuonsbsie JoKyMeHThl cuctembl OPJI. OOmias xapakTepucTuka u
HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbuble 1okyMeHThI cuctembl OP/J]. O01ras xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JJOKYMEHTOB.

13. UndpopmarmoHHo-cipaBouHble  AOKyMeHThl cuctembl OPJI.  OO6mas
XapaKTEPUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe NMCbMO KaK OCHOBHOM BUJ| EPENHUCKHU.

15. banku nis nuceM. @opMyIisip J€I0BOI0 MUCHhMA.

16. OcobenHocTr 0UIHATTEHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABJICHUS TEKCTA JEIOBOTO
NUChMa.

17. Bunbl  ciy>)keOHbIX ~ TMHCEM,  COCTaBIIAIOIIME  OCHOBY  JIEJIIOBOM
KOPPECTIOHIEHIU Y.

18. DnekTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBINA JOKYMEHT.

19. Opranuzanus J0KyMeHTO000poTa 00pa30BaTEIbHOM OpraHu3aluu.

20. ®opMbl OpraHuzanuud paboThl € JOKYMeHTaMmH. JlOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTONOTOKH.

21. [lopsaok 06pabOTKK BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Peructpanus JOKyMEHTOB.

22. Iopsinok 06pabOTKH UCXOIALIUX JOKYMEHTOB.

23. Iopsinok paboThl ¢ BHYTPEHHUMU JOKYMEHTaMH.

24. HomeHkiarypa Aen.

25. ®opmupoBanue,  opopmieHHE,  XpaHEHHWE Jed B TEKyIIeM
NEN0MPOU3BOCTBE.

26. Yaupukanus 10KyMEHTOB.

27. CrangapTusanms JOKYMEHTOB.

28. Hymepanust MHOTOCTpaHUYHOIO JOKYMEHTA.

29. UlpudTel, Kernu U Mosi, IpuMeHseMble TPU 0(POPMIEHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBTOOMOrpadusi, XapakTepuCTUKA: TIOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3adBieHuE: MOHATHE, HA3HAUYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Cny>xeOHas 3amMcKa: OHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbscHUTENbHAS 3alMCKa: IOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JlokyiagHas 3aIMCKa: OHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

CrpaBka: OHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IpOTOKOJI: IOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

ITpukas, pacnopskeHHe: OHATUE, HA3HAUEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
[Tpuka3 no JTMYHOMY COCTABY: NOHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
VYcraB, MOJIOKEHUE: TOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JIoJDKHOCTHAs! MHCTPYKLHMS: TIOHSTHE, Ha3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
WHCTpyKuss 1O AEJNONPOU3BOACTBY: IOHSTHME, HAa3HAYEHHE, COCTaB

PEKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KoJUTeKTUBHBIN OTOBOP: MTOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EeHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MIPOTOKOIA.

Oco0EHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MIPUKa3a.

PexBusutsl rep0d, sMOieMa, TOBapHBINM 3HAK (3HAK OOCIYKUBaHHS), KO

(bopMbI JOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMeHOBaHHE OopraHus3alyy, HAWMMCHOBAHHMC CTPYKTYPHOI'O

noapasacJICHUs, HAMMCHOBAHUC JOJIDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PexBu3uT cipaBo4HbIE JaHHBIE 00 OpraHu3aluy.

PexBu3nT HaumMeHOBaHUE BUa JOKYMEHTA.

PexBusur nara noxkymeHra.

PexBu3nT perucTpaiioOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

PexBu3HUT CcChuIKa HA PErMCTPALMOHHBIM HOMEpP M JaTy NOCTYHHUBILIETO

JTIOKYMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3ut mecto coctaBieHus (M31aHus) JOKYMEHTA.
PexBuzut rpud orpaHudeHuss 10CTyna K JOKYMEHTY.
PexBusut anpecar.

PexBusut rpud yTBep>KIeHUs TOKYMEHTA.

PexBU3UT 3aroI0BOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT IOKyMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUMU.

PexBuzut rpud cornacoBaHus TOKyMEHTa.

PekBuzut BU3a.

PexkBu3uT noanuce.

PexBu3uT 0OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOIITUCH.
PekBu3uT neyars.

PexBu3nuT oTMETKa 00 HCIIOJIHUTEIIE.

PexBu3uT 0OTMETKA O 3aBEPEHNUH KOIIHH.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUH TIOKYMEHTA.
PexBu3ut pezosnonus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HATPABJICHUU JOKYMEHTA B JEJO.



