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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
POrpamMMbl JUCHUIUIMHBL «J{OKyMEHTOOOOpOT 00pa30oBaTEIbHON OpraHu3aluuy u
MpeaHa3Ha4YeH ISl KOHTPOJS U OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTUKEHUHN CTYIEHTOB,
OCBOMBIIIMX MTPOrPaAMMYy JUCHHUTIITUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampabieHuio noarotoBku 44.03.01
[lengarornueckoe  oOpa3oBaHuE, YTBEpXKAEHHBIM  IMpUKa3oM  MUHHUCTEpCTBa
oOpazoBanus U Hayku Poccuiickoit @eneparuu ot 22 despans 2018 r. Ne 121 (¢ uzm.
u qom., Beryn. B cuity ¢ 01.09.2021) (3apeructpupoBaH MHUHHCTEPCTBOM HOCTUIIUU
Poccuiickoit ®@enepanun 15 mapta 2018 r., peructpanmonssiii Homep 50362), u
[IpodeccuonanbHbiM cTaHAapTOM, YTBepKAEHHBIM [Iprkazom MuHuCTEpcTBa TpyAa
u  comuanbHOW  3ammThl  Poccuiickoit  ®enmepanuu  «O0  yTBEpKIEHUU
npogeccuonanpHoro cranaapta «llenaror (memaroruyeckas JesiTEIBHOCTh B cepe
JOIIKOJIBHOTO, HAYaJIbHOTO OOIIEro, OCHOBHOIO OOIIEro, CpeaHero oOIero
oOpa3oBaHusi) (BOCIUTATENb, YUUTENb)» (C U3BMEHEHUsIMU Ha 5 aBrycrta 2016 r.) ot
18.10.2013 r. Ne 544-n.

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMi, (GOpMHUpPYEeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs: AUCIHUIUIMHBI HAaNpaBiIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIMX
KOMITETEHLIU ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHUSA
YHuBepcagbHbIe
YK-4 YK-4.1.
Cnocoben OCYILIECTBIIATh JIeJIOBYIO | 3HaeT JUTEPATypPHYIO bopmy

KOMMYHHKAIIU0 B YCTHOM ¥ IHCBMEHHOW | FOCYAapCTBEHHOIO $3bIKAa, OCHOBBI YCTHOW H
dopmax  Ha  TOCYHapCTBEHHOM  $I3bIKE | MMCbMEHHON KOMMYHUKAIIUM Ha WHOCTPAHHOM
Poccuiickoit dexepannu U MHOCTPAHHOM(BIX) | si3bIKe, (YHKIMOHAIBHBIE CTWIM POIHOTO
A3bIKe(ax) A3bIKa, TPEOOBAHUS K J€JI0BOH KOMMYHUKAIIUH.

1.4. Dranbl dopMupoBaHHMsI KOMIETEHUHMH M CpeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHS uX c)OPMHPOBAHHOCTH

N KoHTpPO/ILHO-01LIeHOYHbIE

Jransbl popmupoBaHus komnereHund | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod oleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTyruieHHe Ha NpPaKTUYECKUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC
JTOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrnieueHus
yIpaBJIeHUS
Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BelcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHUSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuosso- | YK-4 BelcTyIuleHHMe Ha IPAKTUYECKUX
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAlUU 3aHATHAX, YCTHBIHA OIPOC




Tewma 4. [lenoBoe nmucbmMo kak ocHOBHOM | YK-4 BelcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/J] IEPENTUCKU 3aHATHUSIX, YCTHBIN ONPOC

Tema 5. Opranmnzanus | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBIA OMpoc
OpraHu3anuu

Tekymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpomeskyTouHas aTTecTaums YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpPOBAHUSA KOMIIETEHIUH

Ko komMnereHuun PesyabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: 0COOCHHOCTH YCTHOM M MHUCBMEHHOW ()OpM peuH; CYIIHOCTHBIC
XapaKTEPUCTHKN O(QUIHATBHO-IECTIOBOTO CTHIIS PEYH; JKAaHPHI JETOBOM
KOMMYHUKAI[MM; HOPMbI W IIpaBWja JIEJIOBOM KOMMYHMKAlIUU;
CTaHIApTHI 0POPMIICHHS AETOBOI TOKYMEHTAIINH;

OCHOBBI BEJICHHUSI JI€JI0OBOM MEPETHUCKHU.

Ymeer: cocTaBisATh M OQOPMISITH JTIOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YEMBIE B
npodecCHOHANBbHOM  JEeSITeNIbHOCTH TeAarora B COOTBETCTBUU  C
YCTAaHOBJICHHBIMU  TpeOOBAHMUSAMM, B TOM  YHUCJIE€  HCIOJB3YS
MH(OPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamMH: COCTaBJICHHS W O(OPMIICHHS DPA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJWLHUOHHBIM CIIOCOOOM M B D3JEKTPOHHOM BHJIE,
HaBBIKAMU JEJIOBBIX KOMMYHUKAIIUI B YCTHOH M MUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oOueHUBAHMSI KOMIIETEHUMH HAa Pa3HbIX IJTanax Hx
(¢opMupoBanus

KonauyecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0a/i10B
101010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHYECKuX padoT 40 45
KonrponsHas pabora 15 15
KoHnTponb camocTosTenbHON paboThl 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucreMa ounenuBanug mo 100-0ajabHOM mKaJje

Yerpipex0a/sibHASA Cucrema
100-06annbnas | BykBeHHas mikaja, coorBercTByomas 100-
CHCTEeMAa OLlCHMBAHMA OLICHUBAHHUS

mKaJja 0aJITILHOM IIKAaJIe
JK3aMeHa 3a4yeTa

OTnu4aHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE
Kypca OCBOCHO IMOJHOCTBIO, 0€3 TpoOeIioB;
HEO0XOIUMBIC PAKTHYECKUEC HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM ChOpMHUPOBAHBI;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0ydeHust yaeOHbIe 3aJaHus BBITTOJHEHBI,
Ka4yeCTBO MX BHITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MaKCHUMaTbHOMY

3a4yTeHo

Xopowo 83-89 B — oueHb XOpOLIO — TEOPETUUECKOE
CoJIepKaHNe Kypca OCBOCHO ITOTHOCTRIO, 0e3




po0OesIoB; HEOOXOUMBIC TPAKTHYCCKHE
HABBIKH Pa0OTBI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBAHBI; BCE
MPeAyCMOTPEHHbIEC IPOrPaMMOii 00yUeHHS
yueOHbIE 3a/]aHNs BBIMOIHEHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJIM3KAM K MAaKCHMAaIbHOMY

Xopomio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COIECPIKAHHE
Kypca OCBOCHO ITOJHOCThIO; HEKOTOPBIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM C(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMON
00y4yeHHsI yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIIOM 0OAJIIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIHEHBI C
OIINOKaMU

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — y10BIETBOPHUTENBHO — TEOPETHIECKOE
COJEPKAHUE Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
Ipo0eIBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKHM PabOTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c(h)OPMHPOBAHBIL; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoOii 00yUeHHUs
yueOHBIX 3a/IaHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBINIOJTHEHHBIX 3aJIaHUI coJepKaT OMHOKU

YV 10BJIETBOPUTEIBHO

50-62

E — nmocpeAcTBEHHO — TEOpPETHYECKOE
COZIepIKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NIPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHpPOBaHbI, MHOTHE IPEYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI ITporpaMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ1aHMs He BBINIOJIHEHBI TM0O Ka4eCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnerBopurenbHo

21-49

FX — Hey10BJIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
COJIepKAaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOUMBIE MPAKTUIECKHIE HABBIKUA PaOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHaIoM He
c(hopMHUPOBaHBI; OOIBITUHCTBO
HpPeAYCMOTPEHHBIX YUeOHOM MporpamMmoit
00y4eHHs y4eOHbIX 3aJaHNil HEe BBIITOJIHEHO
7100 KaueCTBO MX BBITIOIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM OaIIIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY)
IIPU JONOJIHUTENBHO CAMOCTOSATENBHON
paboTe Ha/l MaTepHajIoM Kypca BO3MOXKHO
MTOBBIIIIEHNE Ka4eCTBA BHIITOJHEHHS yUSOHBIX
3alaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyI0BIEeTBOPUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
cofiep’KaHUE Kypca HE OCBOCHO;
HEO0XOIUMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PAOOTHI
He c(popMUPOBAHBI; BCE BHITOJIHEHHEIE
yueOHbIe 3aJJaHNs COZep)KaT IPyObIe OMNOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CaMOCTOsATeNIbHas paboTa
HaJl MaTepHaJioM Kypca He IIPUBEJET K
KaKOMY-JIM00 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBIIOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OIEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHoYHBIE CPEICTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIS (THIIOBBIE)




Bomnpocs! AJis1 yCTHOIrO omnpoca:

1. aitTe onpenesieHUE MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsarue «JOVY». HazoBute mpodeccuoHalibHble TEPMUHBI U
OIpe/ieNIeHUs B 00JIaCTH AEIONPOU3BOJICTBA.

3. Ha3zoBute u packpoiTe (pyHKIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B O0JIACTH OpraHU3alUH JAEJIONPOU3BOICTBA BbI
3Haere? HaszoBuTe comepkanme TMmakeTa OOS3aTENbHBIX 3aKOHOAATCIBHBIX M
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHUS JOKYMEHTOB. TpeboBanus u
odopMmieHHE.

6. Kakue peKBHU3UTHI SBIIOTCS «IOPUAMYECKH 3HAUMMbIMU»? [IpaBuna ux
oopmienus. YTo BKIIOYAET B c€0sl MOHATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBeaute nNpUMephl TOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJJIEKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisaiores nepeunu Takux JOKyMEHTOB?

8. Ha3oBure 3akoH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/I. Jlata BBeleHHE U 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBute pexBU3UTHI 00mIero OnaHka u OnaHka a1 nucbma. llpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OmaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOcTh OjaHka
JOJKHOCTHOTO JIMIA?

10. CormacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarssx W wITamMmax NpeaupusaTHid u opranusanui. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax crTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS NPEABSBISIOT K
UCITIOJIb30BaHUIO repOoBOM neyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUSL «ylpaBieHue». Ha3zoBHUTE CHCTEMBI
JIOKYMEHTOB ymnpaBiieHusi. Packpoiite mnoustue «OPJl». Kakue rpynmbl U BHUIBI
JTOKYyMEHTOB BxoaiT B OP/?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOCHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISIEMBIX K HEH.

14. B uem ocobenHoctu Onanka miig nuchbma? HazoBute pekBU3UTHI OJiaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO IHChMa.

15. Yto permameHTUpyeT TUNOBAasi HHCTPYKLHS 10 AEJNONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buabl HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe n3BeCTHbIE BaM BUIbl PETUCTPALUU.

17. JaliTe  XapakTEpUCTUKY Y4YPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBYy
npeanpusatusd. Kakve BUibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maitte ~ xapakTepuCTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. Maitte xapakTepucTUKy JOKyMeHTY «MHCTpykuus». [lpuBenure npumepsl.
JlomKHOCTHAs! HHCTPYKILMS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. ratHoe pacnucanne (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHUS, O(POPMIICHHUS.
TpeboBanue K UCMOIB30BAHUIO YHUPUITUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHErO TPYAOBOIO pacnopsika u [lonoxxenune o nepcoHase.



22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACHOPSIUTENBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI pacopsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXI0ro.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTM TEKCTa  paCHOPSAUTEIbHBIX  JIOKYMEHTOB,
oopmiieHnEe peaMOyJIbl U pacopsIUTEIbHON YacTH.

24. B ueM ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mnuceM? HaszoBure BHIBI CiIyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeOoBaHUs MPENBSABIAIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX UceM?

25. HazoBute mpaBuna oQOpMIICHHS  pEKBU3UTa  «aapecaT». Buasl
alpeCOBAHMSI.

26. YTO BXOJIUT B MOHATUE CIPOBEIECHUE IKCIIEPTU3BI IEHHOCTH TOKYMEHTa» ?

27. PackpoiiTe TOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOMOTOKM». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenkiarypa aen. 3uauenue. CoctaBieHue. Buabl HOMEHKIIATYPBI.

29. IlogroroBka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. (rnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIMXCSA B JeEJe€.
dopMa u cosiepkaHue aKkTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U A€l

30. Kakue nokyMeHTBI He mojuiekaT peructpanuu’? Kak u 3a4ueM BeeTcst yueT
TaKUX MOCTYIUICHHUN?

31. Pacckaxute 0 BUAAX BXOMSIIMX, HUCXOMSIINX BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTaXx.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHanbHOW peructpamnuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomombo PKK 1 aBTomatn3npoBaHHoOM.

32. Yrto BkiItOYAET B ceOs MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSA» U «ODOPMIICHUSD T1E?
HazoBute npuszHaku opopMiieHus: 00JI0XKKHU JElI.

33. Cpoku XpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH WX 3HauuMocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIJIIOYAET B CceOsl MOHATHE IOATOTOBKA TOKYMEHTOB K ApXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIUHU, 3a1a4d U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOI PadoThI:

1. IIpaBWiIbHAsA MOCJEA0BATEIBLHOCTh HANMCAHMSA JJIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca HA NMOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN WHJIEKC;

0) HauMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBAapTHUPBHI;

I') HA3BaHHUE HACEJIEHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, peCIyOINKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.

2. YHU(UMUMPOBAHHAS CHCTEMa JOKYMEHTALMH — 3TO:



a) cucTemMa JOKYMEHTAIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM IMpaBWIaM U TpeOOBaHUIM,
coJieprkaias uHpopMaIuoo, He0OXOIUMYIO JJIs YIIPaBIEHUs B ONpe/iesieHHON cdepe
JEATEIIbHOCTH;

0) yaudunmrpoBaHuble  QOpPMbI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3UPOBAHHBIE  TIO
GyHKUIMSIM YIIpaBJICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMBIMU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JTOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JUHOOOPAa3HbIMU PABUIAMHU
o opMIICHUS.

3. Bo3MOKHOCTh HCIOJIb30BAHHA (pakcHMHIIEe KaK COOCTBEHHON NOANMCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) Tpa)XXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu JIEJIONPOU3BOACTBA B (peliepanbHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®denepanmu, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3aluM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOcCIIy’)KMBaHUsl), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 0OIIMiT O/1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS MIOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax genonpous3BoAcTBa B (pelepalbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yCayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PexBU3UT «BU32» MOXKET BKJIIOYATH:

a) JOJUKHOCTh BU3UPYIOLLIETro, €ro MOANUCh, PacHIM(PpPOBKY (MHULHUAIBI U
dbamums) u 1ary;

0) moamnucek, pacmudposky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIUACH J1ATy;

T') IOJDKHOCTB, OMMUCH, pactmdpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) NMPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMALIMOHHBIX.

8. Tekcr [OKYMEHTOB COCTABJSIOT HA TOCYAapPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccmiickoii ®DenepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pemepalbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®enepamun U cyobektoB Poccuiickoil
denepauuu;

B) 'CJIOY;

') TAIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JIeIONPOU3BO/ICTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3ANUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIEHUE pe3yJbTaToB YHU(UKAIIUU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3aIlMs JOKYMEHTOB B OpTaHU3aINN;

r) o0ecrieyeHue COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIKTa KOHQUACHIINATbHOCTH HHPOPMAIUH.

10. VYkaxkuTe BaApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3allUU,
CIIpPaBOYHBIC JaHHBIE OO0 OpraHu3aluu, KOA (GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO Il MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, >MmOieMa), HaMMEHOBAHHWS OpraHW3allid, KOJ OpTaHMU3aIuH, JlaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PErUCTPAIMOHHOTO HOMEpPA JIOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U J]aTy BXOJSIIETO JIOKYMEHTA;

B) (rep0d, »omMOiemMa), HAMMEHOBAHWS OpraHM3allu¥, HAWUMCHOBAaHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJI (pOpMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC ITaHHBIE 00 OpraHu3aIluH,
CCBhITKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (repd, >mMOneMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAHHBIE 00
opranuzanuu, ko1 opranuzanuu OI'PH, mecto ayis npoctaBineHus: naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl MPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKA Ha HOMEP
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K oprann3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCH:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
I) T[OCTAaHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3alIUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKIeHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHaJIbHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBEILAHUM;
I)  BBIIECTOALICH OPraHU3AIHE.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJbHOM
OPraHM3alui WK YYpPeKIeHUs, ITO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHE;
B) paclopsbKEHHE,
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpOU3BOACTBEHHOI0 COBEIIAHMS Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpHuHATHE pemenusi. Kakoil TOKymMeHT cJiexyer
0()OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Ipotokou;

0) pereHue;

B) pacropsHKEeHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT MMCbMA 10 0(POPMJICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEYATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKUX pa3/iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLIHUM U pacTiopsIUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIIINIA;,

B) KOHCTaTUPYIOITUH U TP JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUMA.

19. Bblgeaure, B KAaKOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0HOoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAS 3aITUCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSI.

20. Pacnpegesure YyKadaHHble HHXKE JOKYMEHTbI Ha 3 TIpynnbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAAUTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

2. JIomKHOCTHAS. MHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsixeHnue AUpeKTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHOBNEHNE KOJIETUM.



6. IHCTpyKIMA 1O JEI0NPOU3BOACTRY.

7. CpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipukas o nmpueme Ha padoTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Komuccuss 1o pacciieOBaHMI0 T0Kapa, NPOU30LIEAIIEero B
00pa30BaTeIbHOM YUPEKIEHNH, YCTAHOBWIN PAX (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
npuYnHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT J0/17KHA COCTABUTH KOMUCCHs?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) JOKJIaJHYIO 3aMMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJPECOBAHHBIA  PYKOBOAMTEJK  OPraHU3ALUM,
coep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KaKoro-jiufo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) mpeacTaBICHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aIHCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. laToH ciyxe0HOro MuCbMa SBJISETCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaByICHUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') NOJYYEHHUS.

24. Cnucok NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acedaHuu odopmuisieTcsi OTAeJIbHO M
NPUJIATraeTcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiienne O00JI0KKH Jejia IS MOCJAEAYHIIEro XpaHEeHUs
omnpeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIMEH 1O JeI0NPOU3BOICTBY;

B) PaCTIOPSHKEHUEM PYKOBOAUTES.

26. JxcnepTU3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOIAUT B Jrama:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomeHnkaaTypa aeJ (padounii 3K3eMILIAP) MOMENIAIOT HA:

a) CTOJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIHI IKada ¢ JOKyMEHTaMHU.




28. Bce JaucThl [Jesia NpUH NMOATOTOBKE HX K Iepegaye B apXuB
HYMEPYIOTCSH:

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH,

B) KpacHBIM KapaH]IallloM.

29. Bxoasinmue JOKYMEHTBHI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B IIepBOIi MOJIOBUHE JTHS TIOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJIUTES.

30. Ka:xxnasi o0pa3oBaTe/ibHAs OPraHu3anus 00513aHA UMETh:

a) CBOJAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBKO AHeH 0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeayNnpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJuH;

B) TpH.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUSI CTPYKTYPHBIX MMOJPA3ICICHHM;

0) HampaBJIeHUs AEATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIN, MECSIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJI€ MOJMMUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecau B geJie copep:KaTcs JOKYMEHTHI Pa3jIM4YHOM LIEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CpeIHUM.

3aaHus I CAMOCTOSATEILHON PadoThI

3apnanne 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxnre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
pPEKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHYECKU KJIACCU(DHUKALINIO TOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpimumure Ha guct gopmara A4 Bce npaBwia o(QoOpMIIEHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBUTh W OQPOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alHUCKy O HapyIICHUU
TPYAOBON NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUThH
camocTosTenbHO. HamucaTh OOBACHUTENBHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hamucath 0TBETHOE MHUCHMO-01ar0AapHOCTD HA MO3/IpaBJICHHUE.



2.2. OeHOYHBbIE CPEACTBA JJIS POMEKYTOYHOM aTTecTaunu (3a4eT)

Bonpocel 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

1. TTonaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CylIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAYCHHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHHUs
JEeATEIbHOCTH MEarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHomaTenbHas U HOPMAaTUBHO-METOJUYECKasd 0a3a TOKYMEHTAalMOHHOTO
oOecrnieueHus ynpaBIeHHUs.

6. @opmyIisip JOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus Kk 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 1oKyMEHTallUK B 00pa30BaTeIbHONM OpraHU3aIliH.

11. Opranuzanuonusie JokymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie OKyMeHThI cucteMbl OP/[. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmoHHo-cripaBouHble  TOKyMeHTBl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTepUCTUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe mucbMO KaKk OCHOBHOM BUJ IEPEMUCKH.

15. bnanku na nucem. @opmylisp 1€I0BOroO MUCHMA.

16. OcobenHocTH OPUITHATEHO-IEI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JEJI0BOTO
nrchma.

17. Bunbpl  cimy:)KeOHBIX ~ TMCEM,  COCTaBISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaius JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3aIIHH.

20. ®opMbl OpraHMzanMd padbOThl ¢ JOKyMeHTaMmH. J[OKyMEeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. [Mopsimok 06pabOTKK BXOMSIINX JOKYMEHTOB. Perucrparus 10KyMeHTOB.

22. Tlopsinok 00pabOTKH UCXOASIINX IOKYMEHTOB.

23. [lopsiaok paboThl C BHYTPEHHUMH IOKYMEHTAMHU.

24. HomenkJiarypa Jied.

25. ®opMupoOBaHUE, odopmiieHHE, XpaHEHUE pi(Sh) B TEKYILEM
JeJI0NPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus 10KyMEHTOB.

27. CranapTu3anus JOKYMEHTOB.

28. Hymepaiuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. llIpudTel, KerIH U OIS, MPUMEHSIEMbIC TTPH 0(POPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBTOoOMOTpadus, XxapakTepuUCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

31. 3agBieHue: MOHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



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

CayxeOHast 3amKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbsicHUTENbHAS 3alMCKa: TIOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokitagHas 3anucKa: OHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopsKeHuUeE: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJIOKEHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIoJKHOCTHAsE MHCTPYKLUMSA: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKMsT 1O  JE€TONPOM3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomteKkTuBHEIN TOTOBOpP: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTa MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOiema, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYXUBaHUS), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HammeHOBaHUE opraHu3ann, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoapasacJICHuA, HAMMCHOBAHHUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cipaBoYHbIE JTaHHBIE 00 OpraHU3aUH.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKymMeHTa.

PexBU3UT perucTpaimOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIM HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIETO

JIOKyMEHTA.

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

PexBU3UT MeCTO cocTaBiieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3ut rpud orpaHUYEeHHs TOCTYTA K TOKYMEHTY.
PexBusut agpecar.

PexBu3ut rpud yTBepKIeHUS JOKyMEHTA.

PexBU3HUT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHUHU.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBusut Bu3a.

PexBuU3UT NOAINUCH.

PexBu3uT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOM MOITUCH.
PexBu3ut neyars.

PexBU3UT 0TMETKa 00 UCTIOTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUMN KOTIUU.

PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HaNpPaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.
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