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1. MACHOPT ®OHJA OHEHOYHBIX CPEACTB

1.1. O6sacTh npuMeHeHUs
®onn oneHouHbix cpeacTB (DPOC) — HeoTbeMieMas dYacThb paboueit
IporpaMMbl  JUCHUIUTHHBI  «Jlemompon3BOACTBO — TeAarora  JOIIKOJIBHOTO

oOpa3oBaHMs» W IIpEeIHAa3HAYeH [ KOHTPOJII U OLIEHKHM O0pa30BaTEIbHBIX
JTOCTHKEHHUHN 00yJaromuXcsi, OCBOMBIINX MPOTpaMMy JUCIUILTAHBL.

1.2. Heau u 3apa4n (poHIA OLEHOUYHBIX CPEICTB

LHenp @OC — yCTaHOBUTh COOTBETCTBHE YPOBHS  MOJATOTOBKH
oOyuatomerocsi TpeboBanusm PI'OC BO — OakanmaBpuar Mo HampaBJICHUSM
noarotoBku 44.03.01 IMemarornueckoe oOpa3oBaHHE, YTBEPKAEHHBIM IPHKA30M
MununcTtepcTBa oOpazoBanus W Hayku Poccuiickoit denepamnu ot 22 deBpans
2018 r. Ne 121 (3apeructpupoBaH MUHHUCTEPCTBOM IOCTHUIMU Poccuiickoit
@epnepanuu 15 mapta 2018 1., peructpanmonnsiii Homep 50362), ®I'OC BO —
OakanmaBpuaT 1o  HampaBieHuto — noiarotoBku  44.03.05 Ilemaroruueckoe
oOpa3zoBanue (C JByMs TPOPMIAMH MOATOTOBKU), YTBEPKACHHBIM IPUKA30M
MunucrepcTBa oOpazoBanusi U Hayku Poccuiickoit @eneparuu ot 22 deBpans
2018 r. Ne 125 (c m3m. u mom., Bctyn. B cuiy ¢ 01.09.2021) (3apeructpupoBaH
MunucrepctBoMm toctuuun  Poccuiickonn ®epepaummn 15 wmapra 2018 .,
peructpaunoHHbIil HoMep 50358).

1.3. IlepeyeHb KommneTreHuUMii, (pOpMUpPYeMBIX B Npolecce OCBOEHHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOMI POrpaMMbI
[Iponiecc  OCBOEHHs  IUCHMIUIMHBI — HANPABICH
CIIEAYIOIIMX KOMIIETEHIIMM U UHAUKATOPOB UX JOCTHKECHUS:

Ha  (opMUpOBaHUE

Ko mo ®I'OC BO NuaukaTop nocTuxeHus

O6menpodeccruoHaabHbIe KOMIETEHITUN

OIIK-1 Coocoben
OCYIIECTBJIIATh u
ONTUMHU3UPOBATH

OIIK-1.1. 3nHaer: mNpUOPUTETHBIC HAMPABICHUS PA3BUTHUS CHUCTEMBI
obOpazoBanusi Poccuiickoii deneparnuu, 3aK0Hbl U HHBIE HOPMATHBHO-
MpaBOBbIE  aKTHI, PETJIAMEHTUPYIOLIUE JAESITeNbHOCTh B cdepe

npodeccuoHaIbHYI0
JeSITeIbHOCTD B
COOTBETCTBUU c
HOPMAaTHUBHBIMU
MMpaBOBbBIMH AKTaMH
B chepe
o0OpazoBaHUs u
HOpMaMu
npodeCCHOHATBHON
STUKHU

obOpazoBanus B PO.

OIIK-1.2. YMeeT: npuMeHITh OCHOBHbIE HOPMATUBHO-IIPABOBBIE aKThl B
cthepe obpazoBaHus U MPoGHeCCUOHATHHOM ACSITEIBHOCTH C YIETOM HOPM
npoeCCHOHATIBHON ATHKH, BBIABIATH aKTyalbHbIE NpoOJIeMbl B chepe
00pa30BaHMsI C IEIBIO BRIITOJHEHHSI HAYYHOTO HCCIIEIOBAHUSI.

OIIK-1.3. Bnanmeer: JneicTBUAMH 1O  COOJIIOJEHHIO  IPAaBOBBIX,
HPaBCTBEHHBIX W JTMUYECKHUX HOPM, TpeOoBaHMI mpodeccunoHanbHOM
9THKH B YCIOBHSX PEANbHBIX Mearorn4ecKuX CUTyaluii; 1eUHCTBUSIMHU I10
OCYIIECTBICHUIO MPO(ECCHOHAIFHOW JIEATEIBEHOCTH B COOTBETCTBUH C
TpeOoBaHUSAMH  (efepabHbIX TOCYIapCTBEHHBIX  00pa30BaTENbHBIX
CTaHJApTOB BCEX YPOBHEH 00pa3oBaHMs.




1.4. dranbl dopmupoBaHus
YPOBHSI X COPMHPOBAHHOCTH

KOMIIETEHIIUH | cpeacrea OUCHUBAHUA

Jransl popMUpPOBaAHUS KOMIIETEHIIUI KoMmnerennun KoHTpoJIbHO-0LIeHOYHBbIE
cpeacrsa / cnnocoo
OLlCHUBAHMUS

Tema 1. 3nadyeHue qeI0NPOU3BOJICTBA B OIIK-1 YcrHblii onpoc.

padoTe AOMIKOIBHOTO YUPEKICHUS, €ro NunuBunyansHOe

conepkanue. Micropust BOSHUKHOBEHUS KOHCYJIbTHPOBaHUE

nenonpousBoacTBa B Poccun. HopmatusHo-

npaBoBasi 0a3a BeICHUS TOKyMEHTAIIUU B

0V

Tema 2. T'ocynapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI IO OIIK-1 VYerubli onpoc. Pemenune

BEJICHUIO JOKYMEHTHPOBAHUS B IOLLIKOJILHOM
00pa30BaTeIbHOM YUPEKACHUU.
Kraccudukanust 1enoBbIX TOKYMEHTOB

KpOoccBOpaa

OIIK-1 YcTHBIN OoIpoc.
Tema 3. Homenkiarypa nen JIOY Brinonnenue npukiaaHbIx
3aaHUuN
Tema 4. OcHOBHBIE BH]IbI JOKYMEHTOB B Brinonnenue npakTHYeCKux
JIOIIKOJIBHOM YUPEXKICHUU U TPEOOBaHUS K 3ananuil. [logroroBka pedepara
auM. Jlokymentanus nefarora no FOC JIO u | OIK-1
MpaBUJia €e BeJCHUS
YceTHBI onpoc
Tema 5. TexHomorust pabOTHI C JOKYMEHTAMHU Kontpouk camocrosTenbHO’
OIIK-1 paboThI
3auer
[TIpomexxyTouHast arrecranus OTTK-1

1.5. Onucanue nokasareseil GopMupoOBaHUS KOMIIETEHIIUIH

Koax xomnerenuuu

IInanupyemble pe3yabTaThl 00y4eHHs (MOKA3ATEJIN)

OIIK-1

JIOKYMEHTAaX.

3HAeT. OCHOBBI TEOPUU COBPEMEHHOTIO JEeJIONPOU3BOJICTBA; TPEOOBAHUS
HOPMAaTHBHBIX NPABOBBIX aKTOB B cepe 00pazoBaHus K 0POPMIIEHHUIO
JIOKYMEHTAIlMHU; POJb U Ha3HAUeHHE JOKYMEHTAIUU IeJjarora B
JIOIIKOJIbHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEXKICHUH;

ymeeT: oOpMIISITh OCHOBHBIE BH/IbI IOKYMEHTOB Il€Jlarora B
JOTIIKOJILHOM 00pa3oBaTEIbHOM YUPEXKIEHUH, COTJIACHO TPeOOBaHUM
HOPMAaTUBHBIX MIPABOBBIX aKTOB B chepe 00pa3oBaHus;

BJIa/ieeT . HaBBIKOM HCII0JIb30BaHUS 00OPOTOB JAEIOBON peuH B




1.6. Kpurepuum oueHUBAHUSI KOMIETEHUMA Ha Ppa3HbIX JITamax Mux
¢popmupoBanus

Buna rexyuiei yueOHoi padoThbl \ KoJsnyecTBo 6a10B

OuHnasi/3a04Hast

Odopmienne KOHCIIEKTOB JICKIIMOHHBIX M MPAKTHYECKUX 3aHATHI 5/5
BrinonHenue u 3anmra npakTH4ecKoil paboThl 20/20
Pemenne kpoccBopja o AUCHUIIIMHE 5/5
Hamnucanue pedepara 10/10
BrinonHnenue 3agannii CaMOCTOSITEILHON pabOThI 30/30
3auer 30/30
Hroro 3a cemectp: 100/100

HakonuteanHasa cucrema oueHusanud no 100-0a1abHo0i HIKAJIE

Yerpipexoair-
JIbHAs CHCTeMA
OlleHUBaHUS
IK3aMeHa

100-
(ENNISIET:|
IIKaJaa

BykBennas mkana, coorsercreyromas 100-
0aJIbHOM HIKAJIe

Cucrema
OLICHUBAHUSA
3ayera

O1ianyHo

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETHYECKOE CO/IePIKaHUE Kypca
OCBOCHO IOJIHOCTBIO, 0€3 Mpo0OesioB; HEOOXOIUMBIE
MPAKTUYECKHE HABBIKH PA0OTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaaoM c(hOpMHPOBAHBI; BCE
MPEyCMOTPEHHBIC IPOTPAMMO#t 00yUeHUs
y“I€6HBIe 3aaHus BBIIIOJIHECHBI, KAUECTBO UX
BBITIOJTHEHUS OI[CHEHO YMCIIOM 0aJlIOB, OJIM3KHM K
IMaKCUMAaJIbHOMY

Xopo1o

83-89

B — 04eHb XOPOIIO — TEOPETUYECKOE COIEPKAHUE
Kypca OCBOCHO TOJIHOCTBIO, 0€3 MpoOeIioB;
HEe0OX0IMMBbIE TPAKTUIECKHE HaBBIKU PAOOTHI C
OCBOSHHBIM MaTEPHAJIOM B OCHOBHOM
c(hOpMHUPOBAHEI; BCE MPEAYCMOTPEHHBIE
MporpaMMoi oOy4eHHs yueOHbIC 3aJaHus
BBITIOTHEHBI, KAY€CTBO BBITIOJTHEHHS OOJBITUHCTBA
M3 HUX OIICHEHO YKCJIOM 0ajIjIoB, OJU3KUM

K MaKCHMaJIbHOMY

3autreHo

Xopomo

75-82

C — X0opo1Io — TEOpEeTUYECKOE CoJIepKaHne Kypca
OCBOEHO IOJIHOCTBIO; HEKOTOPBIE TPAKTUYECKHUE
HaBBIKH pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTE€pPUATIOM
c(hopMUPOBaHBI HETOCTATOYHO; BCE
MPEAYCMOTPEHHBIE TPOTPAMMOI 00yICHUS
yueOHBbIE 33a/JaHUS BHIMIOJTHEHBI, KAY€CTBO
BBITIOJTHEHHS] HU OJHOTO U3 HUX HE OILIEHEHO
MUHUMAJIBHBIM YHUCIIOM 0alllIOB, HEKOTOPBIE BUIBI
3aJIaHWI BBITOJTHEHBI C OMIMOKAMU

Y noBnerBo-
PUTENBHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTEIHHO — TEOPETHUECKOE
coJiepyKaHue AUCHIUIIIIMHBI OCBOEHO YaCTHYHO, HO

Hp06em>1 HC HOCAIAT CYHICCTBCHHOI'O XapaKTEpa,




HEO0OXOMMBIC MPAKTHYESCKUE HABBIKKA PAOOTHI
C OCBOEHHBIM MAaTEPHUaJIOM B OCHOBHOM
chopMupOBaHbI; OOJIBIIUHCTBO
MPEyCMOTPEHHBIX MTPOTrPaMMOi 00ydIeHUS
y4eOHBIX 3aJ]aHUH BBIIIOJHEHO, HEKOTOPHIC

13 BBITIOJTHEHHBIX 3a/IaHUMN, COJIEpKAT OIMIHOKH

VY noBieTBO- 50-62 E — mocpencTBeHHO — TeOpeTUUECKOE
PUTEIBHO coj/iepaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;

HEKOTOPBIC MTPAKTUYECKUE HABBIKU PAOOTHI

He COPMUPOBAHBI, MHOTHE TIPETyCMOTPEHHBIC

porpamMMoi o0ydeHus yaeOHbIC 3a1aHHs

HE BBIITOJIHEHEI JIH00 Ka4€CTBO BBLITOIHEHHUS

HEKOTOPBIX M3 HUX OLICHCHO YHCIIOM OaJIJIOB,

OJIN3KUM K MUHUMAJILHOMY

Heynosnerso- 21-49 FX — Hey10BIEeTBOPUTENBEHO — TEOPETHUECKOE
PUTEIBHO coJiep’KaHue Kypca OCBOEHO YaCTHUYHO; He 3aureno
HEO0OXOIUMBIE TPAKTUUYECKHE HABBIKU PAOOTHI
HE CPOPMUPOBAHBI; OOJILITHHCTBO
MPElyCMOTPEHHBIX MTPOrPaMMOil 00ydeHHs
y4eOHBIX 3aJ]aHHI HE BHITIOJTHEHO JIMOO Ka4eCTBO
UX BBIIIOJIHEHUS OLIEHEHO YHCIIOM 0aioB,
OJIN3KUM K MUHUMAJILHOMY; TIPU
JIOTIOTHUTEIILHOU CaMOCTOSITENIbHOM paboTe Hal
MaTepHaioM Kypca BO3MOXKHO TMOBBIILICHUE
KauyecTBa BBINIOJIHEHUS yU4EOHBIX 3a/1laHui

Heynosnerso- 0-20 F — HEy1OBIETBOPUTENHEHO — TEOPETHUECKOE
PUTEIBHO CoJIepKaHUe Kypca He OCBOCHO; HEOOXOIUMbIE
MIPAKTUYECKUE HABBIKUA PAOOTHI

He c(hopMUPOBaHbI; BCE BBINIOJHEHHBIC YUCOHBIC
3aJlaHuUs COJIEpIKAT rPyOBIe OMUOKH,
JOTIOTHUTEIbHAS CaMOCTOSTeNbHAs paboTa Ha/l
MaTepraIoM Kypca He IPUBEIET K KaKOMY-JTH0O0
3HAYUMOMY TOBBIIICHUIO KaUeCTBA BHIMOTHEHUS
y4eOHBIX 3aJJaHui

2. KOHTPOJIBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA

2.1.OueHo4YHbIe CPEACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIS

Bomnpocsl 1J151 yCTHOTO onpoca (TUIoBbIe, BHIOOPHbIE):

1. laitite ompeneneHuEe TMOHATUIO <«IOKyMeHT». llepeuuncnure OCHOBHBIE
GyHKIUYA TOKYMEHTA.

2. [lenonpon3BoacTro B JJOVY.

3. CTpyKTypa Iemonpor3BOICTBA.

4. HopmaTuBHBIE aKThI 1€JI0NPON3BOJIcTBa B Poccuiickoit Denepanuu.

5. [locTanoBieHUs, MPUKA3bI, PACTIOPSHKEHUS, TTHChMA, MTPOTOKOJIBI, aKThl U
JIpyTrue JOKYMEHTHI aenonpou3Bojictea B JIOY.

6. Yaudukanus v cTanaapTU3anus B AEJI0MPOU3BOICTBRE.

7. T'ocynapcTBeHHbIE CTaHJAPTHI MO JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABJICHUYECKON
JEATEIIbHOCTH B JIOIIKOJBHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHUU.




8. TpynoBoit komekc P® B gestenbHocTn pykoBoautens JOY mnpu
COCTABJICHUH JIOKYMEHTOB 10 IMYHOMY COCTaBYy.

9. Kak noxymeHTaIbHO 0(OpMIISIETCSL aTTECTAIMs MEJarorM4ecKux KaapoB?

10. Omnpeaenute OCHOBHBIE HANPaBIEHUSI B PA3BUTHH JEJIOMPOU3BOACTBA Ha
Ka)KJIOM 3Tare ero pa3BUTHSI.

11. OO6ocnyiite mnonoxkenus 3akoHa «0O0 oOpaszoBanuu B Poccuiickoit
®denepanun», «TUNOBOrO TMOJNOXKEHUS O JOUWIKOJIBHOM 00pa3oBaTelbHOM
YUPEXKACHUN», KOTOPbIE MOKHO MCIOJIB30BaTh B Aenonpou3BoacTse JJOY.

12. Jlatb oHsITHE «HOMEHKJIATypa Aei». [lepeunciantb OCHOBHBIE TPYIIHI,
Bxoasume B HomeHknatypy naen JIOY. KakoBbl OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K
o(opMIIEeHHIO HOMEHKIATYPHI JIe.

13. ObGocHyiiTe OCHOBaHHE, KaKMX JOKYMEHTOB pa3palaThiBaeTcs ¥YCTaB
JIOVY u xakoi 3Tar sSBIsSETCS 3aBEPIIAOIIIM.

14. PazpabGoraiiTe = NpPOEKT JOKYMEHTAI[MU: OPraHU3alMOHHOW U
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAIUH.

15. TlpeacraBbTe cebe, YTO BBl aBTOpP JOKYMEHTA, PETIAMEHTUPYIOLIUN
opranuzanuio padotel IOV, cocTaBpTe CTPYKTYpPY 3TOIO JOKYMEHT.

16. Beinenute OCHOBHBIE TPeOOBAaHUS, MPEABSBIAEMbIE K BEICHUIO KHUTU
IPUKA30B, KaK BaKHEHIIEro BUJa HOMEHKIATYPHO! €SI TEIbHOCTH.

17. HazoBute BUABI IpHUKa30B, U3aaBaeMbIx 3aBenytomum OV, u nopsamox
ux oopmieHus.

18. Kakme TpeOoBaHuS TPEABSIBIAIOTCS K pa3paboTKe MTOKHOCTHON
WHCTPYKITUHU, KOHTPAKTY; aKTy?

19. JlaiiTe moOHATHE «IOKyMEHTOOOOpOT». B Wem 3akiouaroTcss OCHOBHBIC
OTJMYMSA OCHOBHBIX TpeOOBaHH B paboOTe ¢ BXOASIMIMMHU, HCXOISAIMIMMU |
BHYTPCHHUMHU JTOKYMCHTAMH.

20. HazoBute »OTambl OCYIIECTBJICHHS KOHTPOJIS 32 HCIOJHEHHEM
JIOKYMEHTOB.

21. Kak moaroToBHTh Jielia K Iiepeaade B apXuB?

22. O60ocHyiTe HEOOXOIUMOCTh BeAICHUS KaapoBoi nokyMeHTaruu J10Y.

23. BeigenuTe OCHOBHBIC TPpeOOBAHMS, MPEAbIBISIEMbIC K BEJICHUIO JTUIHBIX
nen cotpyaHukoB JJOY u BHyTpeHHEH ONUCH JTaHHBIX JOKYMEHTOB.

24. PazpaboraiiTe MPOEKT JOKYMEHTAJIBLHOTO COINPOBOXKICHHUS aTTECTAIUH
pabotHukoB JJOVY.

25. Kakum mpukazoM ompeneneH MOpSAOK BEASHHUS TOKYMEHTAllUU II0
komiiekToBanuio JJOY?

26. KakoB mopsiiok opopMiIeHHs TPUKA30B MO0 TUYHOMY COCTaBY?

27. CoctaBbTe 00pa3iipl POPMYIUPOBOK MPUKA3Z0B 10 JIMYHOMY COCTaBY.

28. KakoBbl TpeboBaHMs K BHELIHAs nepemnucka JJOY?

29. KakoBbI 0COOCHHOCTH OPOPMIICHUS 3asIBIICHHI?

30. Ilepeuncnute TpeGoBaHus K OGOPMIICHUIO CIYy>KEOHOH, MOKIATHOU U
OOBSCHUTETHLHON 3amUCOK. B 4eM NpUHIUNUATBHBIE Pa3Idyus MEXIAY ITHUMHU
JIOKYMEHTaMHU.



Ipuknaaubie 3a1anus (TUNOBbIE, BHIOOPHBIE):

1. Boinucate monoxkenust 3akoHa «0O0 oOpazoBanuum B Poccuiickoi
Oenepaun» W TUIOBOrO TMOJNIOXKEHUS O JOMIKOJBHOM 00pa3oBaTebHOM
YUpEeXKACHUH, KOTOPhIE MOXHO MCIIOJIb30BaTh B Jieionpoun3Bojctee JJOVY.

2. CoCTaBUTh CIHCOK JOIMOJHUTENbHOM JuTepaTypsl mo teme «Hcropus
JIEIOMPOU3BOICTBAY.

3. CocTaBuTh JENOBOE TMCBMO C  HCIOJB30BAHUEM HEOOXOIUMBIX
PEKBHU3UTOB.

4. PazpaboTath U MpEACTaBUTh 00pa3IIbl MPUKA30B: IO OPTAHU3AIUN PAOOTHI
JOY; mno Ha3HAuYeHHIO KaJApOB; IO YBOJBHEHUIO C JIOJDKHOCTH; 00
aIMIHUCTPATUBHBIX B3BICKAHUIX; O TIPEIOCTABICHUH OTITYCKOB.

5. OneHUTH OPraHU3aIrIo TOKYMEHTO000pOTa BO BpeMs npakTuku B JJOVY.

6. CocTaBUTh aKT HA YHUUYTOKEHUE JIena.

7. IlogroToBuTh W TpPENCTaBUTH oOOpaszel Kakoro-nubo naena (1o
HOMEHKJIAType).

8. Ucnonw3ys IIK, cocraBpTe mnpuka3z mo JUYHOMY COCTaBYy M JI€JIOBOE
MUCHMO.

9. CamoCTOATENHFHO TO3HAKOMBTECH C PA3IMYHBIMU BUJAAMH KOMHUPOBAHUS
JIOKyMEHTAIuu U 0oOpMUTE JIaHHBIE B TaOJUIIE, TJ€ BBIJACIUTE TOJOKUTEIbHbBIE U
OTpHUIIATEIBHBIC CTOPOHBI KaXIO0TO BHU/IA.

10. CamocTosATEeTbHO TOATOTOBHTE KOMUU JTOKYMEHTOB, HCITONB3YS
CEPBUCHBIE BO3MOKHOCTH AJIEKTPOTrpapuiecKoro KOMMpPoBaIbLHOTO alapara.

11. Ucnonw3ys callT 000 MONIKOJILHOM 00pa3oBaTEIbHON OpraHU3allvu,
MIPOAHATIM3UPYHTE €€ YCTaB C TMO3UIUH YIeTa HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB.

12. Paspaboraiite 2-3 3amaun, TpeOyrolue ydeTa W HCIOJIb30BaHUS
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB.

13. CocraBbTe KOHKPETHYIO HOMEHKIATYpy Jed JJIS JIOUIKOJbHOM
oOpa3oBaTeILHON OpraHu3alliH.

14. TlpencraBbTe 00pa3el] KaKOro-aIudo Jena Mo HOMEHKJIaType Jell.

15. CocraBbTe 1€710BO€ IIMCBMO C HCIIOJIB30BAHUEM HEOOXOIUMBIX
PEKBHU3UTOB.

16. TloaroroBbTe 0OpA3IIBHI TPUKA30B:

- 1o opranuzauuu padotsl JOO;

- 110 Ha3HAYEHUIO KaJIPOB,;

- 110 YBOJIBHEHUIO C JOJIKHOCTH;

- 0 TIPEJOCTABJICHUHU OTITYCKA;

17. TloaroroBbTE OOpa3ell JIMYHOIO JieJia Ha YCIOBHOTO BOCIIMTATENS.

18. CocraBbTe akT Ha YHUYTOXKEHHE JIeTa.

19. OObsicHuTe Ha3HAYCHUE PEKBU3UTA «PE30IONUsS». UTO Takoe «BH3a» Ha
JTIOKyMEHTE?

20. Pemenue kpoccBop/ia.

Pemenune kpoccBopaa:
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4. T'paxagaHuH UWIM OpraHU3alvs, KOTOPhIM aJApPECOBaHbl MOYTOBOE
OTIIpaBJIEHNE, TOYTOBBIM TEPEBOJ JIEHEKHBIX CPENCTB, TejerpadHOe WIM WHOE
cooO1IeHne

5. JIOKyMEHT, aapeCcOBaHHBIA PYKOBOAUTEIIO CBOCH OpraHU3alldd WU B
BBIIIECTOSLIYI0 OpraHu3alui0 U MWHOOPMUPYIOUIUNA €ro O CJOXKUBIICHCS
CUTyalliu, UMEBIIIEM MECTO SIBJICHUU WJIHU (aKTe

7. Cornaiienue aByX Win 0oJjiee JUll, YyCTaHABIMBAOIIEEe, U3MEHSIONIEe UIN
MpeKpalaroIiee ux npara u 00sI3aHHOCTH

9. OO0s3arenbHOE IS BBINOJHEHUS JIMIIOM, TMOJYYUBIIUM JIOCTYN K
ompesienieHHOW WHdOpMaIuu, TpeboBaHUE HE TepefaBaTh TaKyko HWH(POpPMAIUIO
TpEeThUM JHIaM 0€3 coryacus ee o0amarens

11. TloaTtBepkneHue JEUCTBUA JOKYMEHTA, TOJyYEHUE pa3pelIeHus,
COTrJlacusl YIOJHOMOUYEHHBIX OPraHOB U JIMIl B CJIy4yae, KOrjga 3TO MPeyCMOTPEHO
mpaBuiIamMu, HopMaMmu, 3akoHaMu. OGopMisieTcss B TUCbMEHHON (opMe U MOXKEeT



CKPEIUISTHCS N€YaThlO, IITAMIIOM

12. Kak Ha3bIBatOTCS JOKYMEHTBI, KOTOPBIE HE UMEIOT OIPAaHUYEHHUsI CPOKOB
XPaHEHHUS

13. Cenenuss o nMuax, npeameTax, Qakrax, COOBITHSX, SBICHUSIX U
npoleccax He3aBUCUMO OT (POPMbI UX MPEICTABICHUS

14. IlpuBenenue k enuHOOOpa3uio (GOpM, CTPYKTYpHl, OIEpaluil 1o
00paloTKe, y4eTy U XpaHEHUIO TOKyMEHTOB

15. PacnopsaurtenbHpli  TOKYMEHT, NIPUHUMAEMBIM PYKOBOISIIMMU
KOJUIETUAJIbHBIMU OpraHaMu OOILECTBEHHBIX OpraHu3aliil Mo HauboJee BaKHBIM
Y IPUHIUIHAIBHBIM BOITPOCAM HX AESITEIbHOCTU

16. IIpaBoBOM akT ympaBi€HUs TOCYJAapCTBEHHOIO OpraHa, WMEIIUN
00s13aTeNbHYIO CUITY JUIS TPpaXKAaH U OpraHU3allfil, KOTOPHIM OH aIpECOBaH

18. ITo crocoOy AOKYMEHTHPOBAaHHS JOKYMEHTBI JENSATCS HA PYKOIUCHBIE,
IICYaTHBIC U ...

19. OO6001meHHOe Ha3BaHUE PA3TUYHBIX IO COAECPNKAHUI JOKYMEHTOB
(cmy)keOHOE MHCBbMO, TeJerpamma, TelleKe, TenedoHorpamma, (akcorpamma
(dakc), SIEKTPOHHOE COOOIICHHWE U Jp.), HCIOJB3YIOIMIMXCS B KadyeCTBE
MHCTPYMEHTA ONEPAaTUBHOT0 MH(POPMAILIMOHHOTO 0OMEHA MEXAY OpraHU3alUsIMU

21. JIoOKyMeHT, (UKCHUPYIOIIUN XOJ OOCYKIEHHUS BONPOCOB WU TNPUHATHUS
pelIeHnit Ha cCOOpaHusiX, 3acelaHUsAX, COBEIIAHUAX U T.II.

22. Ilo MecTy cocTaBlI€HUS JOKYMEHTHI OBIBAIOT BXOISAIIUE, BHYTPEHHUE U ..

23. CucreMaTu3MpOBaHHBIA CIUCOK JOKYMEHTOB, MPEIMETOB, OOBEKTOB,
COCTABJICHHBIM B WEJISAX pAacCIpOCTPAHEHUS HAa HUX OIPEACIICHHBIX HOPM WIH
TpeOOBaHUIM

24. Ilpocwkba TpaxkgaHMHa O COJACUCTBUM B  peajau3allud  €ro
KOHCTUTYIIMOHHBIX MTPaB U CBOOOJ WM KOHCTUTYLMOHHBIX MPaB U CBOOO APYTHUX
auL, 00 coOOIleHHEe O HapyLIEHUH 3aKOHOB M MHBIX HOPMATHUBHBIX MPaBOBBIX
aKTOB, HEJOCTaTKaXx B pabOTe€ TOCYJapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB MECTHOTO
caMOYyMpaBJI€HUS U JOHKHOCTHBIX JIMILI, MO0 KPUTHKA JESTENILHOCTH YKa3aHHbBIX
OpPraHOB U JIOJDKHOCTHBIX JIUL]

ITo BepTUKAIK:

1. Konust wactu (4actei) MUCbMEHHOTO JJOKYMEHTA

2. JIoKyMeHT, TMOATBEPKIAOIMMA Kakue-Tuo0 (aKThl WM  COOBITHS.
CrpaBKU COCTaBISIOTCS JUIsl OMTUCAHUSL U TTOATBEPKIAEHUS (PAaKTOB WM COOBITHH B
MPOU3BOICTBEHHOM JI€ATEILHOCTH OPraHU3auU

3. OGecnevyeHne pallMoOHAIBHOTO Pa3MEIICHHS U COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB

5. ®uxcanus uHPOpPMALMK HA MAaTEpUATBLHOM HOCHUTENE, T.e. MPOLECC
CO3JaHMs TOKYMEHTa

6. IIpaBoBoil akT, oOmnpeneisoOmUil MNOpsaAoK oOpa3oBaHus, 3aJayH,
00s13aHHOCTH, TpaBa, OTBETCTBEHHOCTh U OPTraHU3aLUI0 Pa0dOThl MPEANPUATHS B



LEJIOM WJIM €r0 CTPYKTYPHBIX MOJpa3IeIeHUI

8. IIpaBoBOM aKT, KOTOpBIM M3JAaETCd OpraHaMu TOCYJapCTBEHHOIO
YIOPABJICHUS JUIsl NMPUHATUS NPAaBWI, KOTOPBIE PETYIHPYIOT OPraHHU3alMOHHBIC,
HAayYHO-TEXHMUYECKHE, TEXHOJOIMYeCKHe, (PMHAHCOBBIE M JApPYrue CIeluaIbHbIC
BU/JIbI IEATEIBHOCTH YUPEXKICHUN, IPEANPUATHI, OTACIBHBIX UX ITOAPA3/ICICHUH,
a TaKKe JOJHDKHOCTHBIX 0CO0 MIIM Ipax/1aH

10. Tax Ha3bpIBarOTCA JOKYMEHTBI, HMEIOIIHME 3apaHee OTIeYaTaHHBIN
CTaHJAPTHBIN TEKCT (4ACTh TEKCTAa) U JOMOJHAIONIEE €ro KOHKPETHOE COAEpKaHUE

17. PacnopsauTenbHbI JTOKYMEHT KOJUIETMAJIBHOIO OpraHa YIIPaBIICHUS,
U3/1aBacMblii MUHHCTEPCTBAMH, BEIOMCTBAMH, HAYYHBIMUA COBETAMU

20. YnopspoueHHOe coOOpaHue JaHHBIX, KaK IPABWIIO, Ha KAPTOYKax Majoro
dopmara. [IpeacrasnsieT coboit KaTanor

Tembl pedepartoB:

1. [nanoBast moxymentanusi JIOY (mnanel, mporpaMmbl, rpaduKu, CXEMbl
NESATETLHOCTH YUPEIKICHUS).

2. JlokymeHTaIusi 1O BOCIHTATENbHO-O0pa3zoBareiabHO pabdote [OV:
dbopmbl  opopMIIEHHS TOAOBOrO IUIaHa, MpaBuia OGOPMIIEHHUS MPOTOKOJIOB
(3acenmannii CoOBETOB TMEAAroroB, IPOU3BOJICTBEHHBIX COBEIIAHUN, COOpaHUil
TPYJOBOTO KOJUIEKTUBA, POJUTENBCKAX COOPaHU U T.1.).

3. O6s3aTenpHas fokyMeHTanus Bociiurarenei JIOY.

4. O6s3aTenpHas JOKyMeHTaIus BocnuTatens-meroaucra J[OY.

5. O0s3aTenpHas JMOKYMEHTAIIUS —CIEIUATUCTOB (MY3bIKAIBHBIM PYKO-
BOJUTENIb, WHCTPYKTOP MO (HU3KYIbType, MPAKTHYCCKUN TICHXOJOT, YUHUTEIh-
JIoTomeNn U Jap.)

6. OcHOBHBIE TOAXOABI K OGOPMIICHUIO KAJICHIAPHBIX IIJIAHOB pPabOThHI
MeJJarOrM4eCKUX COTPYTHUKOB.

7. Cuctema pacnopsauTeIbHOM JTOKYMEHTAllUU W TIPOleaypa €€ H3daHus:
OCHOBHOE Ha3HAY€HUE, HOPMATUBHBIC ITPABOBHIC AKTHI.

8. CipaBouHO-MH(GOPMAIIMOHHAS JOKYMEHTAIM: CIIpaBKa, aKT, CIy>KeOHas
3aIKCKa, 0K HAs 3aMKiCKa, MIChMO, TeJlerpaMmMa, TejaedoHorpamma u Jip.

9. [lepermucka  Kak  OCOOBIiA BU/]I CIIpaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHON
JIOKYMEHTAITUH: BUIBI IEPEMTUCKH, TPEOOBAHMS K BEJICHUIO TIEPEITUCKH.

10. OtueTHass JOKyMEHTAIlMs — BHJABl OTYETHOM JIOKYMCHTAIIHH,
TpeOOBaHUSI K COCTABJICHHUIO.

11. OcHoBHbIe TpeOOBaHUS K BEASGHUIO U TOPSAOK odopMiieHuUs
MEIUIMHCKON IOKYMEHTAIUU Jo1KoJbHOrO JOVY.

12. Kuwura nBxeHus AeTel, MyTeBKH, TaOelb yyeTa MOCeIaeMOCTH JIeTeH.

13. Bengenue AOKyMEHTAalMM MO OpPraHU3AMM M KOHTPOJIIO TUTAaHUS B
JIOIIKOJILHOM ~ yUpeXJIeHHH (MEHIO-TpeOOBaHUE, JKypHAJIBI 1O KOHTPOJIIO
TOOPOKAYECTBEHHOCTH  CKOPOIOPTSIIUXCSA  MPOJYKTOB, KadecTBa TOTOBOM
MPOYKIINU, HAKOTIUTEIbHAS BEIOMOCTh H T.]I.)

14. TpebGoBaHus K BeIEHUIO PUHAHCOBO-XO3IMCTBEHHON JOKYMEHTAITUH.



15. Joxymenrtauus mno kaapam JIOY (1oKyMeHTHpOBaHUE TPYAOBBIX
IPABOOTHOUIEHU: JOrOBOP, KOHTPAKT, JOKYMEHTUPOBAHUE MPOLIECCOB ABMXKEHUS
KaJIpOB).

16. JlokyMeHTanusi 1o aTTecTaluu Mexarorudyeckux padotHukos JOV:
3asBJICHUE, XapaKTEPUCTHKA, aTTECTAllMOHHBIA JIUCT, PUKa3, 3alUCh B TPYAOBOMH
KHUXKKE.

2.2. OueHOYHBIE CpeacTBA IJIsI MPOMEXKYTOUYHOI aTTecTAlHM (YCTHBIM
3a4eT)
Bonpochl, BBIHOCUMBbIE HA 324€T:

1. O0mass XapakTepUCTUKA TMOHATUH  <«JIETOMPOU3BOJICTBO», «IOKYMEHT),

«IOKyMEHTHPOBAHUE YNIPABICHUYECKON AEATEIbHOCTI.

OcCHOBHBIE HOPMATHUBHbIE TOKYMEHTBI IO 00€CTIEUEHUIO AETONPOU3BOJICTBA.

3. Homenknarypa nen: ompeneneHrue MOHSITUIO «HOMEHKJIATypa Jell, OCHOBHBIE

TPyl JOKYMEHTOB, BXOJIAIIUX B HOMEHKIIATYPY JEINl.

OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K 0POPMIICHUIO HOMEHKJIIATYpPbI J€I.

OCHOBHBIE PEKBU3HUTHI OPraHU3aLHOHHO-PACIIOPSANTEIIBHON JOKYMEHTALINH.

Pacripenenenne Ha  IpyIlmbl  JOKYMEHTOB — YIPaBJICHUS  JOIIKOJIBHBIM

o0Opa3oBaTeabHbIM YupexieHneM. OCHOBHBIE TPYNIbl JOKYMEHTOB.

7. IlpaBuna ogopmieHHs] NPUKA30B, JUYHBIX JEJI COTPYIHHUKOB, TPYIOBBIX
KHWXXEK, TPYIOBBIX JOTOBOPOB B JJOY.

8. TpeOoBanust Kk pa3pabOTKe MOJDKHOCTHBIX WHCTPYKUWH, MTOKyMEHTAlUs IO
oxpane Tpyna B JIOVY.

9. OmpenenceHre TMOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOpOT». TpeboBaHus K padore ¢
JOKyMEHTaMHU.

10. Peructpauus  1OKyMEHTOB, JTambl  OCYLIECTBICHHMS  KOHTpPOJS  3a
UCITOJIb30BAaHUEM JJOKYMEHTOB.

11. Opranuzanus u Xxpanenue 7okymeHToB B JIOVY.

12. cnionb3oBaHWe  MEPCOHANIBHOIO  KOMIBIOTEpPA B JIEJIONPOU3BOJICTBE.
[TporpamMMHOe obecrieueHune 1e10pPOru3BOCTRA.

13. CpencTBa cocTaBieHMs, W3TOTOBJIEHHUS TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB B paMKax
JIOIIKOJIbHOTO 00pa30BaTENbHOTO YUPEKICHHUS.

14. OcHoBHBIE TpeOOBaHMS, MPEABABISIEMbIE K BEICHUIO KHUTU MPHUKA30B, Kak
BAKHEMIIIETO BUIA HOMEHKIIATYPHOM JESTENBHOCTH.

15. Buasl npukasoB, u3gaBaembix 3aBeaytomum JJOY, nopsnok ux ohopmieHus.

16. IIpoeKT TOKyMEHTaIbHOTO CONMPOBOXKIEHU arTecTauu padotHukos JOVY.

17. JlaiiTe onpeneneHure T0KyMEHTa U HA30BUTE BUJIbI IOKYMEHTOB.

18. KakoBbl 0CHOBHBIE TPEOOBaHUS K U3JIOKEHUIO TEKCTA JOKYMEHTA?

19. Uto Takoe «KOppEeCIOHACHITUS?

20. OxapaxkTepu3yiTe TOKyMEHTHI, IOJIMHHBIE [0 IOPUIUIECKON CUIIE.

21. OxapakTepu3yiTe MOHATHE KYTPABICHYECKUI TOKYMEHTY.

22. Uto Takoe BXOAAIIUHN TOKYMEHT U UCXOISAIINNA JOKYMEHT?

23. Knaccudukamusi JOKyMEHTOB (ITPU3HAKHU KJIaCCU(DUKAITIN).
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24.YT1o Takoe eIonpoOnu3BOJICTBO?

25. Uto Takoe pEeKBU3UT W KaKU€ COCTAaBHbIE YacTH (pekBU3UTHI) Bbl 3HaeTe?
PacrionokeHne OCHOBHBIX PEKBU3UTOB B  JOKyMEHTaxX. PekBU3UTBHI, He
oOs13aTeNbHbIC TS O(UIIMATIBHOTO MUChMA.

26. Yto Takoe GopMyJisip JOKyMEHTa, Mo4eMy OOJIBIIMHCTBO JOKYMEHTOB UMEIOT
OJIHU U TE€ K€ PEKBU3UTHI, HO KXKJIbIM BUJ IOKYMEHTa — CBOM (popmyiisap?

27. Yto BKIIIOYAET B ce0s MOHITHE «yTBEPKICHUE TOKyMeHTay? Kakue pekBU3UTHI
BXOJIAT B cOcTaB rpuda yrBepxkaeHusi’? I e oHu pacmonararorcs?

28. HazoBuTe peKBU3UT, KOTOPBIA OPOPMIIIETCS MIPH PETUCTPAIIMH JOKYMEHTOB.
29. OOBsCHUTE HA3HAYEHWE PEKBU3HTA «IOJIMUCH», KAaKWE DJIEMEHTHI BXOAST B
ATOT PEKBU3UT?

30. B kakux cimydasx 00s3aTeIbHO HAJIO 3alOJHATh PEKBU3UT «CChUIKA HA MHJICKC
U ATy BXOJSIIETO TOKYMEHTa?

31. Kakue pekBU3UTHI TPOCTABIIAIOTCS B TPAaBOM BEPXHEM YIiy OnaHKa?

32. Kakoii pekBU3UT ONpeesieT MOJTMHHOCTD IOKyMeHTa?

33. O0bsicHUTE HaA3HAYEHUE PEKBU3UTA «PE3OTIOIUS.

34. Yto Takoe «BHU3a» HA JTOKyMEHTE?

35. OObscHUTE Ha3HAUYCHHE PEKBU3UTA «COIJIACOBAHME JTOKyMeHTa». M3 Kakux
AJIEMEHTOB COCTOUT Irpud COTIACOBAHUS?

36. Kak ¢dopmupyercsi 3arosioBok K TekcTy? B Kakux JOKyMeHTaxX 3arojoBOK
corjacyeTcs ¢ HAHMEHOBAaHHEM BHIA JIOKYMEHTA B Majexe?

37. OdopMuTe HECKOIBKO 3arojOBKOB K TEKCTaM: IMHUChMA, aKTa, MPOTOKOJIA,
JTOKJIATHON 3aIIMCKHA

38. CKOJIBKO apecoB MOXHO MaKCUMAJIbHO IIOMECTUTh Ha OJTHOM JOKYMEHTE?

39. OdopmMuTe HECKOJBLKO BHAOB OTMETOK: 00 HCIOJHUTENE, 00 HCIIOJHCHHUH
JIOKyMEHTA ¥ HAMPaBJICHUH €T0 B JIEJI0, O TIOCTYIUICHUH JTOKYMCHTA.

40. Yrto Takoe OP]] (opraHu3alimOHHO-pacHoOpsaUTEIbHAS JTOKYMEHTAIIHS)?
OObsicCHUTE Ha3HAYCHUE PACTIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB U IPUBEAUTE MPUMEPHI.
41. OxapakTepusyhTe Ha3HAYCHHE OPraHU3alMOHHBIX JIOKYMEHTOB, MPUBEIUTE
IPUMEDHI.

42. OObacHMTE Ha3HaueHHWE HMHGPOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB,
MPUBEIUTE MPUMEPHI.

43. OOBICHUTE Ha3HAYCHHUE JTOKYMEHTA «JIOKJIQJHAs 3amnucka». Kakne peKBU3HTHI
MCIOJIB3YIOTCS IPU COCTABIICHUU JTOKJIAJIHOMN 3aIUCKU?

44, Yto Takoe 0OBbICHUTEIbHAS 3amucKa?

45. K xakomy Buay OPJI otHocutcs nmporokon? Kakue peKBU3UTBI HCHIOIB3YIOTCS
IIPU COCTABJIEHUH MPOTOKOJA?

46. 13 xakuX 4acTeil COCTOUT TEKCT MPOTOKOJIA?

47. K kakomy Bumy OPJl OTHOCHTCS aKT, KaKM€ PEKBU3UTHI HCIIOJIL3YIOTCS TPHU
COCTaBJICHUU aKTa?

48. Kakue BUJIbl aKTOB MOJJIEKAT YTBEPHKIACHUIO?

49. Yto Takoe NOKHOCTHAS MHCTPYKITUS?

50. Yto takoe «IIpukas», 3 Kakux 4acTeil COCTOUT €ro TEKCT?

51. Kak ¢popMUpyIOTCS TyHKTHI paCIIOPSIAUTEIIPHON YacTH MprKa3a’?

52. Tlopsamok odopmiieHHs BBITTMCKHU W3 TIPUKA3a, KaK OHA 3aBEPSETCS?



53. OdopmiteHne IPUKA30B IO TUIYHOMY COCTABY.

54. Benenue TpyJIOBbIX KHWXKEK paboTHUKOB: odopmiienue TK, odopmieHue
BKJIAJIBIIICH, «TyOIMKATOBY». YUET TPYAOBBIX KHUKEK.

55. Kak npoucxoaut oopmienue snektponHon TK?

56. KakoBbl ITpaBujia BHECEHUS U3MEHEHUH 3alUCel B TPYIOBbIX KHUKKAX?

57. U3 kakux pa3/iesioB COCTOUT KOHTPOJIbHAs KapTOTeKa?

58. Uto sBusieTcsi 0OBEKTOM KOHTPOJIS MCIOJHEHUS JOKYMEHTOB, KaKHE CPOKH
UCIIOJTHEHHS] CYIIECTBYIOT, JOJDKHOCTHBIC JIMIIA, CHUMAIOIIME JOKYMEHT C
KOHTPOJIS?

59. M3 kakux 3J€MEHTOB COCTOUT PErHCTPAIIMOHHBIN HHIEKC JOKyMEHTA?

60. Odopmute Ha JOKYMEHTaX PEKBU3UT «OTMETKa O KOHTpoJie». VcuucieHue
CpOKa WUCIOJHEHHs M KOHTPOJIb 3a WCIOJHEHHEM JOKyMeHTOB. [lopsimok
MPOJICHUSI CPOKA UCIIOTHEHUS IOKYMEHTA.

61. Yto Takoe AOKYMEHTOOOOPOT, B 4YeM IIelb JOKyMeHTooOopora? Kakue
JIOKyMEHTBl ~ TO3BOJISIOT  OCYHIECTBUTh  aHajJU3 U  COBEPUICHCTBOBAHUE
JIOKyMEHTO000poTa?

62. Oxapaxrtepusyiite nonsTus «Jemo» u «Homenkimarypa nem». Ilo kakum
MPU3HAKaM CTPOSITCS HOMEHKJIATYPhI €17

63. Uto Takoe peructpaius 10KyMEeHTOB?

64. Yto Takoe JeI0MpON3BOJICTBO, YKAKUTE OCHOBHBIEC €0 CTAIUN?

65. HazoBute oranmel  paboTl ¢  JOKYMEHTaMH, XapakTepHble IS
JIOKyMEHTO000pOTA.

66. Uto BkiroUaeT B ceOs mousaTHe «DopMHupoBaHUE Oe»?

67. Kto ocymecTBisieT npeaBapuTeIbHOE pACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB?

68. JlaiiTe ompesenenne SKCIepPTU3bl IEHHOCTH TOKYMEHTOB. B ueM 3akirodaroTcs
3a1a41 SKCIEPTU3BI JOKYMEHTOB?

69. Kakue Bumbpl HOMEHKIATYyp [ieJd pa3pabaThiBalOTCS  JOMIKOJbHBIMU
00pa30BaTeIbHBIMHU YUPEKICHUSIMU?

70. Kakue tpeboBaHUs HEOOXOIUMO COOIIOJATh MPU TEPEIUIeTe WU TOJIITNBKE
JIeJ TIOCTOSTHHOTO, BpeMeHHOTo (CBbie 10 j1eT) XpaHeHus U 10 JIMYHOMY COCTaBy?
Kakue naHHbie yKa3bIBatOTCS HA TUTYJIBHOM JIMCTE OMUCH MTOCTOSTHHOTO XPaHEHUS?
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