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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
IporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «J[OKyMEHTallMOHHOE OOECIedYeHHe JeATEeIbHOCTH
nejiarora)» M npeaHazHayeH JJIsi KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTeNbHbIX JOCTHKEHUM
CTYJICHTOB, OCBOUBIIIUX MPOrPAMMY JUCIUTIINHBIL.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHUIO MoArotoBku 44.03.05
[lenarornueckoe oOpazoBanue (c AByMs NpO(UISMUA MOATOTOBKH), YTBEPKIAEHHBIM
npukazoM MuHucTepcTBa oOpazoBaHus W Hayku Poccuiickoit denepanuu ot 22
deBpans 2018 r. Ne 125 (¢ w3m. u jgom., Bcryn. B cuiny c¢ 01.09.2021)
(3apeructpupoBan MuHHCTEpCTBOM IocTUlMM Poccuiickoit ®enepanuu 15 mapra
2018 r., peructpanmonnsii Homep 50358), u IlpodeccroHanbHBIM CTaHIAPTOM,
yTBepKAE€HHBIM [Iprkazom MuHHCTEpCTBA TpyAa W COLMAJIBHOM  3aIUTHI
Poccuiickoii @enepaunn  «OO0 yTBEpKIEHUU MNPOPECCHOHANBHOIO CTaHJapTa
«[leparor (memaroruyeckass AESITENBHOCTh B c(epe AOUIKOJIBHOTO, HAYaJIbHOIO
oOIIlero, OCHOBHOTO 00IIero, cpeaHero oOmero oo6pa3oBaHus) (BOCIUTATENb,
y4uTenn)» (¢ u3MeHeHusiMu Ha 5 aBrycta 2016 r.) ot 18.10.2013 r. No 544-n.

1.3. Ilepeyenbr KommereHuMid, (GOpMHUpPYEeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AUCHUIUIMHBI HAaNpaBiieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHIIMH ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHIKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NuaukaTop 10CTHKEHHUS
YHuBepcaabHbIe
YK-4 YK-4.1.
Cnocoben OCYILIECTBIISATh JIeJIOBYIO | 3HaeT JUTEPATypPHYIO bopmy

KOMMYHMKAIIUl0O B YCTHOM ¥ IHCBMEHHOW | FOCYAapCTBEHHOIO $3bIKAa, OCHOBBI YCTHOW H
dopmax ~ Ha  TOCYHapCTBEHHOM  $I3bIKE | MMCbMEHHON KOMMYHUKAIIUM Ha WHOCTPAHHOM
Poccuiickoit @enepannyu U MHOCTPAHHOM(BIX) | sI3bIKe, (YHKIMOHAIBHBIE CTWIM POIHOTO
A3bIKe(ax) s3bIKa, TPEOOBAHUS K €JI0OBOH KOMMYHUKAIIUH.

1.4. Dranbl dopMupoBaHMsI KOMIETEHUHH M CpeACTBA OlEHUBAHUA
YPOBHS uX c)OPMHPOBAHHOCTH

KoHTpO/IbHO-0LIeHOYHBIE

Jranbl popMmupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnnocod oleHMBAHUS

Tema 1. Teoperuko-npaBoeie U | YK-4 BeIcTymuieHre Ha DPaKkTUYECKHUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTallMOHHOIO o0ecrieueHus

yIpaBJIeHUS

Tema 2. Crangaptuzanus npouecca | YK-4 BelcTyIuleHHMe Ha IPAKTUYECKUX

JIOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATUSIX, YCTHBINA ONPOC




Tema 3. Cucrema opranuzanvoHHo- | YK-4 BelcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAluU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OMpPOC

Tewma 4. [lenoBoe nucbmMo kak ocHOBHOH | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTebHON 3aHATHUSX, YCTHBIA OMpocC
OpraHu3aluu

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

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpPOBaAHUSA KOMIIETEHIUH

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: 0COOEHHOCTH YCTHOW M MMCbMEHHOH (hOpM peuH; CYLUIHOCTHBIE
XapaKTEPUCTHKN O(QUIHATBHO-IEIOBOTO CTHIIS PEYH; JKAaHPBI JETOBOM
KOMMYHMKAllMM; HOPMBI M IIpaBWiIa JEJIOBOM KOMMYHUKAIIHH;
CTaHIApTHI 0POPMIICHHS AETTOBOI TOKYMEHTAIINH;

OCHOBBI BEJICHUS JEJI0OBOU NEPETIMCKH.

Ymeer: cocTaBisATh M O(QOPMISTH JTIOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YEMBIE B
npodecCHOHATBLHOM  JESATEeIbHOCTH IeJlarora B COOTBETCTBUU C
YCTAaHOBJICHHBIMU  TpeOOBAHMUSMM, B TOM  YHUCJIE  HCIOJB3YS
MH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamMH: COCTaBJICHHS W O(OPMIICHHS DPA3IUYHBIX BHUIOB
JIOKYMEHTOB TpPAJMIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBbIKaMU J€JIOBBIX KOMMYHMKAIMIl B YCTHON U MUCbMEHHOU ¢opMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(popmupoBanus

KonauyecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0aJi10B
101010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHUeCKuX padoT 40 45
Konrponsnas padora 15 15
KonTponb camocTosiTenbHON paboThl 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucrteMa ounenuBanus mo 100-0ajabHOM mKaJje

Yerpipexoa/uibHAs Cucrema
100-6asbHas | BykBenHasi mkasna, coorBercrByomast 100-
cHCTEeMA OlleHMBAHUSA OlICHUBAHUS

mKaJja 0aJITILHOM IIKaJIe
JK3aMeHa 3a4yeTa

OTnu4aHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTHIO, O€3 IPOoOeIoB;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHUE HABBIKU PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIoM ChOpMHUPOBAHBI;
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE IPOTPaMMOM
o0ydeHust yaeOHbIe 3aJaHusI BBIITOJTHEHBI,
Ka4yeCTBO MX BHITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIN3KUM K MaKCUMaTbHOMY

3aureHo




Xoporo

83-89

B — oueHb XOPOILIO — TEOPETUUECKOE

coziep KaHue Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOJUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH paOOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(OPMHPOBAHBI; BCE
[peyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHHs BBIITOJIHEHBI, KAYeCTBO
BBINTOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — X0OpOIIO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHHE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO; HEKOTOpBIE
MIPaKTHYECKHE HAaBBIKK pabOThl C OCBOCHHBIM
MarepualioM chopMUpPOBaHBI HEOCTATOYHO;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIE IPOTPaMMOM
o0y4eHus: yueOHBIE 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBIIOJHEHHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHCHO MUHHMaJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIC BUbI 331aHUI BHITIOIHEHBI C
ommnOKaMu

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — ya0BIETBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
coJiep>KaHue Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
poOeITbl He HOCST CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOAUMBbIEe MPAKTHYECKUE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBL; OOJIBITMHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUeHHUs
y4eOHBIX 3aJaHAH BBHITIOTHEHO, HEKOTOPHIC U3
BEITIOJTHEHHBIX 3aJJaHAN COAEPIKaT OMINOKH

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpecTBEHHO — TEOPETHYECKOe
COJIepKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTHUYHO;
HEKOTOPbIE NPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHpPOBaHbI, MHOTHE IPETYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI porpaMMoii 00yueHus yaeOHbIe
3aJlaHusl HEe BBITIOJIHEHBI JIN0O KauecTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIN3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnersopurensHo

21-49

FX — Hey10BJIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
COZlepKaHUE Kypca OCBOGHO YaCTUYHO;
HEO00XO0IMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pHUAJIOM He
c(OPMHIPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
NPEeIyCMOTPEHHBIX Y4eOHOI mporpaMMoit
00yueHust y4eOHBIX 3aJaHUH HE BBINOJIHCHO
7100 KaueCTBO MX BBHITIOJIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM OaJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY
TP JIOTIOJIHUTEIBHO CaMOCTOSTENLHOM
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MOBBILIEHUE KAUueCTBa BBIIOJIHEHHUS YUeOHBIX
3alaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyoBIIETBOPUTENIBEHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEO0XOINMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PAOOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3a1aHusI COJIepKaT IPyOble OLINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAaMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JIM00 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OIEHOYHBIE CPEACTBA




2.1. OueHoYHBIE CPEICTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIS (THIIOBBIE)

Bomnpoch! /151 yCTHOT0 onpoca:

1. aitTe onpenesieHUEe MOHATHUS «TOKYMEHT.

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

3. HazoBute u packpoiTe PyHKIIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakve OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3alMK AEJIONPOU3BOCTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa OOSM3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHUS JOKYMEHTOB. TpeboBanus u
oopMIICHHE.

6. Kakne pekBH3WTBHI SBIIOTCA «HOPUAMYECKA 3HAYMMbIMKW»? [IpaBuna ux
oopmiieHus. Yto BKIItOUaEeT B ce0s MOHITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenute mpUMeEpbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKICHHUIO U HA
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisaiores nepeunu Takux JOKyMEHTOB?

8. Ha3oBurte 3akoH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBeieHHE U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTEI.

9. HazoBute pexkBu3uThl 00miero OnaHka W OyaHka ais nuceMa. lIpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJPKHOCTHOTO JIMIA?

10. CormacoBanue u BusupoBaHue. HazoBute BUIBI U CPOKM COTJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsx W wITamMmax NpeaupusaTAid u opranuzanui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax cTaBsTcsi nedarb? Kakue TpeOoBaHUS TpEeABABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWE€ TMOHATUSL «yIlpaBieHue». HazoBUTe cUCTEMBI
JIOKYMEHTOB ymnpaBiieHusi. Packpoiite nonsitue «OPJl». Kakue rpynmbl U BUABI
JTOKyMEHTOB BxoaiT B OP/?

13. Pacckaxkute 00 OCOOCHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIBIBISIEMBIX K HEH.

14. B uem ocobenHoctu Onanka s nuchkMa? Ha3oBuTe pekBU3HUTHI OJaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto permameHTUpyeT TUNOBAasi HHCTPYKLHS 110 AEJIONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute BuAbl HUHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBennTe u3BeCcTHbIC BaM BUIbl PETUCTPALUY.

17. JaiiTe  XapakTEpUCTUKY YYPEIUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  yCTaBy
npennpusatua. Kakue BUpl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maitte  xapakTepucTHKy JOoKymeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COAEPIKaHHUS.

19. Maitte xapaktepucTuky qokymeHTy «HCTpyKuus». [lpuBenure npumepsl.
JlomKHOCTHAs! HHCTPYKILMS, CTPYKTypa TekcTa. Opopmienue. O3HakKOMIICHHE.



20. ratHoe pacnucanne (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHUS, O(POPMIICHHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNUIO YHU(PUIUPOBAHHBIX (QOPM.

21. IlpaBuiia BHyTpeHHETO Tpy10BOro pacnopsaka u [lonoxenue o nepcoHaie.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACTIOPSIAUTENbHBIM JOKYMEHTaM.

23. HazoBuTe BUABI paclopsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaX0ro.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  pacHOPSAUTEIbHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHne peaMOyJIbl U PACTIOPSIUTENBHON YaCTH.

24. B ueM ocoOeHHOCTH ciykeOHBIX muceM? HaszoBute BHIBI CiTyKeOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABIBISAIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBmwina odopmieHHS  pEeKBH3UTa  «amapecar». Buubl
alpeCOBAHMSI.

26. UTo BXOUT B MOHATHE CIIPOBEAEHUE IKCIIEPTU3BI HEHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHATUA «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTONOTOKMW». [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXJ0My BUIY JOKYMEHTOINOTOKA, YKaXKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusaTus?

28. Homenkiarypa aen. 3nauenue. CoctaBieHue. Buabl HOMEHKIIATYpPBI.

29. IlogrotoBKa JNOKYMEHTOB K CJade B BEJIOMCTBEHHbIA apxuB. (Cpaua
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzauuu. OnucH JOKyMEHTOB, HaxXOISIIMXCS B JEe.
®dopMa u coziepKkaHue aKTa 00 YHUUTOXKEHUU TOKYMEHTOB U €Il

30. Kakue nokyMeHTBI He mojuiekaT peructpanuu? Kak u 3aueM BeeTcsl yueT
TaKUX MOCTYTUICHUI?

31. Pacckaxute 0 BUAAX BXOMSIIHX, UCXONSIINX BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTaXx.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalnbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipro PKK u aBTOMaTu3npoBaHHoOM.

32. Yro BkiIrOYaeT B cels moHsTHE «(PopMHUpoBaHUsS» U «OpopMIIeHUs» Aen?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU JIe]T.

33. Cpoku xpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH WX 3HauuMocTu. HazoBure
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. Yto BK/IIOYAET B ce0sl MOHATHE «IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXMBHOMY
XpaHeHno»? OyHKIMY, 3a1a41 1 OTBETCTBEHHOCTh K.

TecTbl AJ1s1 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IlpaBwibHAsA MOC/J€I0BATEIBLHOCTh HANMMCAHMUS JIJIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') HA3BaHHME HACEJIEHHOTO ITyHKTa;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpast, PECIyOINKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.



2. YHU(UMUMPOBAHHAS CHCTEMAa JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIMM, CO3/laHHas 10 €AWHBIM IMpaBUJIaM U TpPeOOBaHUIM,
coaeprkaiiasi uHpOpMalMio, HEOOXOAUMYIO JIJIsl YIIPABICHUS B ONPEIEIIEHHON cdepe
NEATEIbHOCTH;

0) yauuuupoBaHHble  QOpPMBI  JIOKYMEHTOB, CHCTEMaTHU3UPOBAHHBIE IO
(YHKIUSAM YIPaBIICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEIIAEMbIMU

JTOKYMEHTaMHU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JIMHOOOPA3HBIMH  IIPaBHJIAMHU
o opMIIECHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJb30BaHus (pakcMMuUJIe KaK COOCTBEHHON TOAMHCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIONPOU3BOACTBA B (PeiepalibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocymapctBennbii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanun, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3alMu, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOCIy’)KMBaHHUsl), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJlaHK TUCHbMa;

B) 0OIIMii OIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJ1a JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS MIOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

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

6)BI'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yCcIyT OYTOBOM CBSI3U.

6. PexBM3NT «BU32» MOKET BKJIKOYATh:

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

0) moamnuce, pacuudposky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIIUACH J1ATy;

T') JOJKHOCTh, TOANUCH, pacuudpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) NMPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [0OKYMEHTOB COCTABJSKOT Ha TOCYIapCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (DemepanbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®eneparmun u cyObekToB Poccuiickoii
denepaunu;

B) 'CJIOY;

') TAIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JIeIONPOU3BO/ICTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3ANUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIEHUE pe3yJbTaToB YHU(UKAIIUU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIeTT;

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, HAWMEHOBAHUSA OpPraHU3allNH,
CIIpaBOYHbBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, KoA ¢GOPMBI JTOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTAa, MECTO Il MPOCTABJIICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, smOieMa), HaMMEHOBAHUS OpraHU3allMM, KOJ| OpraHW3allviu, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO JIOKYMEHTA;

B) (rep0d, »omMOiemMa), HAMMEHOBAHWS OpraHM3allu¥, HAWUMCHOBAaHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (OpMbI JOKYMEHTA, MECTO JJISi MPOCTABICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHu3aIlH,
CCBhITKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (repd, >mMOneMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAHHBIE 00
opranuzanuu, ko1 opranuzanuu OI' PH, MecTo nist mpocTaBiieHUs AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIIKAa Ha HOMED
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

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

B) HMHCTPYKIIHUS,
r) [OCTAaHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3alUU;
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 WIH YYpPeKIeHUs, 3TO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHE;
B) paclopsbKEHHE,
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpOU3BOACTBEHHOI0 COBEIIAHMS Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICEHUS] U TpuHATHE pemleHusi. Kakoil HoKymeHT cieayer
0()OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Ipotokou;

0) pereHue;

B) paclopsHKEHHE;

') 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 oTiin4YaeTcs OT MUCbMA 10 0()OPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEYATHIO.

18. BbigesanTe M3 KakuX pa3/ieioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTioOpsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIIINIA;,

B) KOHCTaTUPYIOITUH U TP JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUMA.

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

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0HOoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAS 3aIUCKa;

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. IHCTpyKIUA 1O JEJI0NPOU3BOACTBY.

7. CpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipukas o nmpueme Ha padoTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Komuccuss mo paccieOBaHMI0 TMOKapa, MNPOM30UIEANIEr0 B
00pa3oBaTeJIbHOM YUPEKIEHNH, YCTAHOBWIN PAA (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  PYKOBOJMTEJIK  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 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAeJbHO H
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) PaCTIOPSKEHUEM PYKOBOIUTES.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOAUT B ramna:

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 ITKaa ¢ TOKyMEHTaMHU.




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 00s13aHA 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. PazneuresiiMU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUIA;

0) HampaBJIeHUs AEATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIN, MECSIa.

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

a) COCTaBUTEIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJI€ OJIMUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecau B gejie coAeps:KaTC AOKYMEHTbI Pa3JIUM4YHONM LEHHOCTH, 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. VYxkaxure MeCTOPACHOJIOKEHUS ITUX
pPEKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3apanme 2. M300pa3ure cxeMaTHYECKU KIIACCU(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 OQOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alHUCKy O HapyIIEHUU
TPYAOBON NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHThI TeKCTa 100aBUThH
camocTosTenbHO. Hamucath OOBACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

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



2.2. OeHOYHBbIE CPEACTBA JJIA IPOMEKYTOYHOM aTTecTaAlNHU (32a4€T)

Bonpocel 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

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

2. Knaccudukaius 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAYCHHE JIOKYMEHTALIMOHHOTO oOOecrnedyeHus
JEeATEIbHOCTH Mearora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHomarenpHas 1 HOPMAaTUBHO-METOAUYECKasd 0a3a TOKYMEHTAalMOHHOIO
oOecrieueHus ynpaBIeHHUs.

6. @opmyIisip JOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus K 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 1oKyMEHTallUK B 00pa30BaTEIbHONM OpraHU3AIINH.

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

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

13. UudopmanmonHo-cripaBouHble  TOKyMeHThl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTepUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JIenoBoe muCcbMO KaK OCHOBHOM BUJ IEPEMUCKH.

15. bnanku na nucem. @opmylisp 1€I0BOr0O MUCHMA.

16. OcobenHocTH OPUITUATIEHO-IEI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JEJIOBOTO
nrchMa.

17. Bunpl  cimy:)keOHBIX ~ TMCEM,  COCTaBISIIOIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECIIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaius JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3aIIHH.

20. ®opmbl OpraHmMzanuud  paboOThl ¢ JOKyMeHTaMmH. J[OKyMEeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. [Mopsmok 06pabOTKM BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Perucrparius J0KyMeHTOB.

22. Tlopsinok oOpabOTKH UCXOASIINX IOKYMEHTOB.

23. [lopsiaok paboThl C BHYTPEHHUMH IOKYMEHTaAMHU.

24. Homenkiarypa Jed.

25. ®opmMupoOBaHUE, odopmiieHHE, XpaHEHUE pi(Sh) B TEKYILEM
JeJI0MPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus 10KyMEHTOB.

27. CranapTu3anus JOKYMEHTOB.

28. Hymepaiuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lIpudTel, KerMH U OIS, MPUMEHSIEMbIE TTPU 0(POPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBTOOMOTpadus, XapaKTepUCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAaB
PEKBU3UTOB.

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



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

CnyxeOHas 3amMCKa: TOHSATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3HTOB.
OOBsicHUTENIbHAS 3alMCKA: TTOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JloknaaHas 3anucKa: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

CnpaBka: MoHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: MOHSATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

[Tpukas, pacriopsKeHUE: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
[Ipuka3 o IMYHOMY COCTaBY: NOHATUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
VYcraB, nosoxkeHue: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JIOJKHOCTHAs! MHCTPYKIIUS: TIOHSITUE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHcTpyKkiust 1O  JIETONPOU3BOJCTBY: IMOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

Oco0EHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa MIPUKa3a.

PexBusutsl rep0, sMOemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYKMBaHUSA), KO

bopMBI JOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHHE opraHu3anni, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoapasacJICHuA, HAMMCHOBAHHUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cipaBoYHbIE TaHHBIE 00 OpraHU3alUy.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKymMeHTa.

PexBU3UT perucTpanmOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIA HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIIETO

JIOKYMEHTA.

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

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHUYEeHHs TOCTYMA K JOKYMEHTY.
PexBusur agpecar.

PexBu3ut rpud yTBepKIeHU JOKyMEHTA.

PexBU3HUT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

PEexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHUHU.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBusut Bu3a.

PexBu3uUT NOANUCS.

PexBu3UT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOMN MOIITHCH.
PexBusur neyars.

PexBU3UT 0TMETKa 00 UCTIOHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUMN KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HANPABICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



8 . JIuer nonosiHeHHH U H3MeHeHH I

Ne Hara OcHoBaHue Conep:xaHne JInua, nogreepixaaommne
n/n| BReCeHHsN H3MeHeHHn / H3IMEHEHHe / 1oNoJHeHue
H3MeHeHns / JOTMO/THEHHA Sasenyiomuit | Jupexrop
AONGINEHHE kadgeapoi HIIIaMXO
AOMIKOJABHOI0 M.B. Pyas
o0paszoBaHKn
H.B. HeboTapena
[Ipukas «O6 Iepenmenoranue
ONITHMH3AUMH WHcTUTYTa Y/, D
OTIeNbHBIX NeJaroruku v ~,/" %
CTPYKTYPHBIX MICHXOJIOTHH Ha
noapazaeneHuft B [MIHCTUTYT nenarornk, 2
®I'OY BO TICHXOJIOTHH H
1 20.05.2026 “JALTIY”» ot MY 3BIKAJTBHO-
12.03.2026 1. XYIOMECTBEHHOTO
Ne 161-0O/1 o0pazoBaHMs
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