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1. TACITOPT ®OHJA OHEHOYHBLIX CPEACTB

1.1. O0JsacTh NpUMEHEHUS
@®onn omeHounbix cpeactB (DOC) — HeoTheMemas dYacThb pabodeit
nporpaMmbl  AUCHUIUIMHBL  «Jlenonpou3BoACTBO — mejgarora  JOIIKOJBHOTO

06p&30BaHI/IH» N IIPCAHA3HAYCH X1 KOHTPOJII MU OLCHKH 06p330BaTeJIBHLIX
I[OCTI/I}KCHI/Iﬁ O6yanOHlHXCSI, OCBOMBHIHUX ITpOrpaMMy AUCIHHUIIINHBI.

1.2. lesu u 3aaa4u poHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTh COOTBETCTBUE YPOBHS  IOJTOTOBKH
oOyuaromierocsi TpeboBanusasm @PI'OC BO — OGakanaBpuaT MO HaIpaBiICHUSIM
noaroroBku 44.03.01 Ilemarornueckoe oOpa3zoBaHHE, YTBEPKAEHHBIM MPUKA30M
MunucrepctBa o0pasoBanus U Hayku Poccuiickoit denepanuu ot 22 despais
2018 r. Ne 121 (3apermctpupoBaHn MuHHCTEpPCTBOM [OCTHIMH Poccuiickoi
®enepauun 15 mapra 2018 1., perucrpanumonssii Homep 50362), ®T'OC BO —
OakanmaBpuatr 10 HampaBieHuto mnoarotoBku  44.03.05 Ilemarormyeckoe
oOpa3zoBanue (C IByMsI NPOPUISIMU TOJITOTOBKH), YTBEPKIEHHBIM MPUKA30M
MunucrepctBa obpazoBanus U Hayku Poccuiickoit denepamuu ot 22 despains
2018 r. Ne 125 (c m3m. u gom., Bcryn. B cuity ¢ 01.09.2021) (3apeructpupoBan
MunncrepctBoM toctuiuu  Poccuiickoit @epepamuun 15 wmapra 2018 r,
peructpanmoHHbiil Homep 50358).

1.3. Tlepeuenb kommeTreHIHUii, GopMUpPYEeMBbIX B MpoOLECCe OCBOEHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMbI
[Ipoliecc  OCBOEHHMS  IUCHUMIUIMHBI  HaIpaBlieH
CJIETYIONTUX KOMIETEHITMN 1 HHAUKATOPOB UX JTIOCTH)KCHHUSI:

Ha  (opMUpPOBAHUE

Koa no ®I'oC BO NuaukaTop nocTuKeHust

Ob6menpodeccnoHanbHbIe KOMIIETEHIHH

OIIK-1  Cnocoben
OCYIIECTBJIATh u
OIITUMHU3UPOBATH
npodeccHOHATBHYIO
JCATCIIbHOCTD B
COOTBETCTBUH c

OIIK-1.1. 3nHaer: nNpUOpUTETHBICE HANPABICHUS PA3BUTHS CHCTEMBI
oOpa3oBanus Poccuiickoit @enepanuu, 3aKOHBI U HWHBIE HOPMAaTHBHO-
MPaBOBBIE  aKThI, pErJaMEHTHUPYIOUIUE  JEATEIhHOCTh B cdepe
obpa3oBanus B PO.

OIIK-1.2. YMeeT: IpUMEHATh OCHOBHBIE HOPMAaTHBHO-TIPABOBHIC aKTHI B
chepe oOpazoBanms U MPOPECCHOHATLHON NEATEIHLHOCTH C YYETOM HOPM

HOPMAaTHBHBIMU
IIPaBOBBIMH aKTaMH
B chepe
oOpa3oBaHus u
HOpMaMH
npodeccuoHaTBFHON
ITUKU

npodeCCHOHATIBHON 3THUKH, BBIABIATH aKTyalbHble MpoOJeMbl B chepe
00pa30BaHUs C ENBIO BBINOJTHEHHS HAYYHOTO HCCIICIOBAHUSL.

OIIK-1.3. Bnanmeer: JeWcTBUSMU 1O  COOJIIOJICHUIO  IPABOBBIX,
HPABCTBEHHBIX M J3TUYECKUX HOpPM, TpeOoBaHUM MNpodeccHoHATbHON
ITHKH B YCIOBUAX PEATHHBIX NIEIarOTMYECKUX CUTYalui; NEHCTBHSIMH TI0
OCYILECTBIICHUIO NPO(PECCHOHATBHON JEsTeIbHOCTH B COOTBETCTBUHU C
TpeOOBaHUSAMH  (ellepalbHBIX  TOCYJIApCTBEHHBIX  00pa30BaTENbHBIX
CTaH/IapTOB BCEX yPOBHEH 00pa30BaHMI.




1.4. Dranbl ¢gopMUpPOBAHMSA KOMIIETEHUMIA U CPeACTBA OLCHUBAHUS

YPOBHS X ¢)OPMHPOBAHHOCTH

JTanbl (OPMHUPOBAHUS KOMIIETEHIIUI Komnerenuun KoHTpo/IbHO-0LIeHOYHbIE
cpencrsa / cnocod
OlleHMBAHNS
Tema 1. 3naueHue 1e0NPOU3BO/ICTBA B OIIK-1 YcTHBIT onpoc.
paboTe IOIIKOIBLHOTO YUPEXKICHUS, eTo NuauBuyansHOE
cozepkanue. Mcropust BOSHUKHOBEHHMSI KOHCYJIbTUPOBaHUE
JenonpousBoacTsa B Poccun. HopmatusHO-
npaBoBas 0a3a BeJCHUS TOKYMEHTAINH B
A0Y
Tema 2. T'ocynapcTBeHHBIEC CTaHIAAPTHI 10 OIIK-1 YcTHbil onpoc. Pemenne
BEJICHUIO JIOKYMEHTUPOBAHMSI B JOLIKOJILHOM KpoccBOpaa
00pa30BaTEIbHOM YUPEKACHHUMU.
Knaccuduxanus nenoBbIX JOKYMEHTOB
OIIK-1 VYeTHbI# ompoc.

Tema 3. Homenxknarypa gen JJOY BrinosiHeHne npukiagHbIx

3aJaHui
Tema 4. OcHOBHBIEC BUJIBI TOKYMEHTOB B BrinonHenne npakTH4ecKux
JIOLLIKOJIBHOM YUPEKICHUH U TpeOOBaHUS K 3ananuil. [loaroroska pedepara
HuM. JlokymenTanus negarora o 'OC 10 u OIIK-1
IIpaBUJia €€ BEJICHUS

YceTHBIR ompoc
Tema 5. Texronorust paboTHI ¢ TOKYMEHTAMH KoHTpons camocToATENbHOM

OIIK-1 palboThI

3auer

[IpomexxyTouHast arTecTarus OTIK-1

1.5. Onucanue nokasaresieit GopMUpPOBAHUS KOMIIETEHIUM

Koa xomnerenuun

ILnanupyemsble pe3yabTaThl 00y4eHUs (MOKa3aTeIn)

OIIK-1

JOKYMCHTAax.

3HAeT: OCHOBBI TEOPUH COBPEMEHHOT'O JIEIONPON3BOJICTBA; TPEOOBAHUS
HOPMAaTHBHBIX MPABOBHIX aKTOB B cepe 00pazoBaHus K 0(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTallMH; POJib U Ha3HAYeHHE JJOKYMEHTAIMH Te/larora B
JIOLIKOJIEHOM 00pa30BaTEeIbHOM YUPEeXKICHHUH;

yMmeeT: 0pOpMIISITH OCHOBHBIE BUIbI JOKYMEHTOB I1€/1arora B
JOUIKOJIEHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEXKJIEHHH, COTJIACHO TPeOOBaHMIA
HOPMAaTUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B cepe 00pazoBaHus;

BJIajieeT: HaBBIKOM HCITI0JIb30BaHMs 000POTOB JI€JI0BOM peyH B




1.6. Kpurepuu

OllCHMBAHUSI KOMIIETEHLMII Ha Pa3HbIX

Tanmax Mmx

(popmupoBanus

Buna rekymei yueOHoi padoThl \ KouunyecTBo 0aj10B

Ounast/3a04Hast

OdopmiieHre KOHCTIEKTOB JICKIIHOHHBIX U MPAKTHUECKUX 3aHATUI 5/5
BrImonHeHME 1 3a1KUTa TPAKTUYECKON pabOThI 20/20
Pemenue kpoccBopza 1o IUCHUILIMHE 5/5
Hamnucanue pedepara 10/10
Brimosnaenue 3aganuii caMOCTOSTENbHONW PabOThI 30/30
3auer 30/30
Hroro 3a cemectp: 100/100

HakonureabHasi cicTeMa OLIEHUBAHMS 110 100-6a/1bHO¥ HIKAJIE

Yerbipexodaui-
JbHAs CHCTEMA
OlleHUBAHUS
IK3aMeHa

100-
oaILHAA
IKaJIa

BykBenHas mkaJia, coorsercrpyiomas 100-
0a/JILHOM HIKAJIe

Cucrema
OLICHUBAHUSA
3ayera

OT1In4HO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUUECKOE COJICPKAHUE Kypca
OCBOEHO TTOJIHOCTBI0, 0€3 TPo0eIoB; HEOOX0IUMbIE
MPAKTUYECKHE HABBIKU Pa0OTHI C OCBOCHHBIM
MaTepruaioM c(hOPMUPOBAHBI; BCE
[pelyCMOTPEHHbIE MPOTpaMMoi 00ydeHUs
y‘-Ie6HI)Ie 3aJaHus BBIIIOJIHEHBI, KQAUECTBO UX
BBHITIOJTHEHHSI OIICHEHO YUCIIOM 0alioB, OJIM3KUM K
MAaKCHUMAJIbHOMY

Xopouio

83-89

B — 04eHb XOpOIIO — TEOPETHYECKOE COACPKAHUE
Kypca OCBOEHO MOJHOCTBIO, O€3 pOoOeoB;
HE0OX0JUMbIE TPAKTUUECKHUE HABBIKU pabOTHI C
OCBOEHHBIM MaTE€pHaIOM B OCHOBHOM
c(hOpMUPOBaHbI; BCE MPETYCMOTPEHHBIE
porpamMMoii o0yueHus yueOHble 3a1aHus
BBITIOJTHEHBI, KAUECTBO BBIMOJIHEHUS OOJIBIINHCTBA
13 HUX OLIEHEHO YUCIIOM 0ajlioB, OJIM3KUM

K MaKCUMaJIbHOMY

3auTeHo

Xopouio

75-82

C — X0poI11I0 — TEOPETUUECKOE COJIepKAHUE Kypca
OCBOCHO TIOJTHOCTBIO; HEKOTOPHIE MMPAKTHUECKUE
HaBBIKK Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHAIOM
c(OpPMHPOBAHBI HEJIOCTATOYHO; BCE
MIPEyCMOTPEHHBIE IPOrpaMMOi 00yUEHHS
y4eOHbIE 3a/IaHHsI BBITIOTHEHBI, KA4€CTBO
BBITIOJTHEHUS] HA OJTHOTO M3 HUX HE OIICHEHO
MUHUMAaTHHBIM YUCJIOM OAJIOB, HEKOTOPHIC BHIBI
3aJlaHuH BBINOJHEHBI C OIKUOKaMU

VY nosnerBo-
PHTEIBLHO

63-74

D — ya0BneTBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
CoJIepKaHNe JUCLUIUIMHBI OCBOEHO YaCTUYHO, HO

po6esIbl He HOCAT CYHIECTBEHHOT'O XapaKTepa,




HEOOXOAMMBIC IPAKTUICCKUE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEepUaIOM B OCHOBHOM
c(hopMHUPOBAHBI; OOJIBIIMHCTBO
MIPETyCMOTPEHHBIX TIPOTPaMMOii 00yUEHUS
y4eOHBIX 3a/IaHUH BBITIOJHEHO, HEKOTOPHIC

13 BBINTOJIHEHHBIX 33aHUH, COJIEPKAT OMTHOKH

VY noBierBo- 50-62 E — mocpencTBeHHO — TeopeTHIecKoe
PHUTEITHHO CoJIepKaHue Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;

HEKOTOPBIC TPAKTHUECKHUE HABBIKK PaOOTHI

He ¢(hOpPMHUPOBAHBI, MHOTHE ITPEIyCMOTPEHHBIC

nporpamMmoit o0ydeHus yueOHbI€ 3a1aHHs

HE BBINOJHEHBI 00 Ka4eCTBO BBIIOJIHEHUS

HEKOTOPBIX U3 HUX OIICHEHO YMCIIOM 0aJIJIOB,

OJIM3KUM K MEHUMATBHOMY

Heynoenerso- 21-49 FX — Hey10BIETBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
PHUTETBHO coJIepKaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO; He 3aureno
HE0OXO0IUMbIC TPAKTHYECKHE HABBIKA PAOOTHI
HEe CPOPMUPOBAHBI; OOJILITHHCTBO
IPEIYyCMOTPEHHBIX MPOrPaMMOi 00yUYCHHUs
y4eOHBIX 3a/IaHUN HE BHITIOJTHEHO JINOO Ka4eCTBO
MX BBIITOJIHEHHS OLIEHEHO YKMCIIOM OaJIIoB,
OJIM3KUM K MUHUMAIILHOMY; TIPH
JIOTIOTHUTEILHOM CaMOCTOSTEIILHOM paboTe Hal
MaTepUaIoM Kypca BO3MOKHO TTOBBIIIICHHE
KaueCTBa BBITTOJIHCHUS yUSOHBIX 3aJaHHIA

Heynosnerso- 0-20 F — HEey10BIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
PHUTEIBEHO coJiepKaHue Kypca He OCBOCHO; HEOOXOTUMbIE
MIPAKTUYECKHE HAaBBIKU PaOOTHI

He chOPMHUPOBAHBI; BCE BHIMOJHEHHBIE YUCOHbBIE
3aJJaHus coJiepxkKat rpyOble OomOKH,
JIOTIOJTHUTEIIbHAS CAMOCTOSTENIbHAS paboTa Hal
MaTepHalioM Kypca He MpHUBeJIeT K KaKoMy-JIn00
3HaYMMOMY ITOBBIIICHUIO KAUYECTBA BHITTOTHEHHS
yueOHBIX 3a/1aHUI

2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OneHOYHBIE CPEICTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIS

Bomnpocsl 11t ycTHOT0 onpoca (TUNOBbIE, BLIODOPHbIE):

1. MaiiTe omnpeneneHue MOHITHIO «JIOKyMeHT». llepeuncnuTe OCHOBHBIE
(GYHKIIUHN TOKyMEHTA.

2. lenompousBoacteo B JIOY.

3. CTpyKTypa JIel0nporu3BO/ICTRA.

4. HopmaTuBHBIC aKThI ACJIONPOU3BOACTBA B Poccuiickoit denepanuu.

5. [locTranoBieHus, MpUKa3bl, pacOPsHKEHUS, MMCbMa, MPOTOKOJIbI, aKThI U
JIpyrue TOKyMEHTHI Jenonpou3Boactea B JJOY.

6. YHudukanus u cranapTusanus B AeJIONPOU3BOICTBE.

7. 'ocynapcTBeHHBIE CTAaHAAPTHI MO JTOKYMEHTUPOBAHUIO YNPABICHYECKOU
NESATEIbHOCTH B JIOIIKOJIBHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEKIACHHUH.




8. TpynoBoit komekc P® B pestenbHocTH pykoBoautens JOY mnpu
COCTABJICHHH JIOKYMEHTOB 110 INYHOMY COCTaBY.

9. Kak nokyMeHTaIbHO 0OPMIISIETCS aTTECTALMS TIEAATOTUIECKUX KaIpOB?

10. Omnpenenure OCHOBHBIE HAINPABIIECHUS B PA3BUTHH JEJIOMPOU3BOICTBA HA
KaQ)KJIOM 3Tare ero pa3BUTHSI.

11. OOGocnyiite nonoxkenust 3akoHa «0O0 oOpa3zoBanuu B Poccuiickoit
Oenepanun», «TUNOBOrO TMOJNOXKEHUS O JOLIKOJIBHOM 00pa3oBaTeIbHOM
YUPEKACHUN», KOTOPbIE MOXKHO MCIIOJIb30BaTh B AenonpousBoacTtse JOY.

12. Jlatb noHSTHE «HOMEHKJATypa fem». [lepeuncnuTs OCHOBHBIE TPYTIIHI,
BxoAsume B HoMmeHknatypy gnen JIOY. KakoBbl OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K
o(opMIIEHHIO HOMEHKIATYPHI J1e].

13. OGocHyiiTe ocHOBaHHE, KaKHX JOKYMEHTOB pa3palaTeiBaeTcs ¥YCTaB
JOVY u xakou dtan sBiseTcs 3aBEPIIAIOIINM.

14. PaspaboraiiTe MHpOEKT JOKyMEHTAallMM: OpPraHU3alMOHHOM U
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAIMH.

15. IIpencraBpTe cebe, YTO BBl aBTOpP JIOKYMEHTA, PErIaMeHTUPYIOLIUI
opranu3zauuio padotsl IOV, cocTaBbTe CTPYKTYpPY 3TOrO JOKYMEHT.

16. Beinenute OCHOBHBIE TpeOOBaHMS, MPEABSIBIIEMbIC K BEACHUIO KHUTH
IIPUKA30B, KaK BAKHEUILErO BH/1a HOMEHKIIATYPHOU A€ TENbHOCTH.

17. HazoBute BUJIbI IPUKA30B, U3/1aBacMbIX 3aBeAytonuM JIOY, u nopsaok
ux oopmieHus.

18. Kakume tpeOoBaHUS TPEIBABIAIOTCS K pa3pabOTKe JIOHKHOCTHOM
WHCTPYKITUHU, KOHTPAKTY; aKTy?

19. laiiTe moHsiTHE «TOKyMEHTOOOOPOT». B UeM 3akiro4aroTcss OCHOBHBIE
OTJMYMS OCHOBHBIX TpeOOBaHMII B paboTe C BXOIAMIMMH, HCXOIALIMMH U
BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTaMHU.

20. HazoBure »dTambl OCYIIECTBICHHUS KOHTPOJIS 3a HCIIOJHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

21. Kak moaroToBuTh Jieiia K epeaade B apxXuB?

22. O6ocHy#TEe HEOOXOAMMOCTD BEeIeHUS KaipoBoi fokyMmeHnTannu JJOVY.

23. Beigenure oCHOBHBIC TPEOOBAHUS, MPEIBIBISIEMbIEC K BEACHUIO JTHYHBIX
nen cotpyaHukoB JIOY u BHyTpeHHEN ONTMCH JaHHBIX TOKYMEHTOB.

24. Pa3zpaboraiiTe MPOEKT JOKYMEHTAJIBLHOIO COMPOBOXKICHHUS aTTECTalUU
pabotuukos JIOVY.

25. Kakum mnpuka3oM ompeneieH MNOpSAAOK BeASHUS TOKyMEHTALUU IO
KoMIuiekToBanuwo JJOY?

26. KakoB mmopsiiok ohopMIIeHUS TPUKA30B 110 JIMYHOMY COCTaBy?

27. CoctaBbTe 00pa3ibl OPMYITHPOBOK MTPUKA30B 10 JINYHOMY COCTaBY.

28. KakoBbl TpeOoBaHus K BHeMIHAs niepenucka JI0Y?

29. KakoBbsl 0c0OeHHOCTH OPOPMIICHUS 3asBICHUI?

30. Ilepeuncnute TpeGoBaHUS K OPOPMIICHUIO CIYKEOHOH, NOKIATHON U
OOBSICHUTENIFHOM 3amuCOK. B uWeM NpuUHUMMUANBHBIE Pa3IUYUs MEXAY 3TUMHU
JIOKYMEHTaMH.



Ipuknaansie 3a1anus (TUNOBBIE, BLIOOPHBIE):

1. Boinucate mnonoxkenust 3akoHa «0O0 oOpasoBanuum B Poccuiickoi
®eneparn» u  TUNOBOrO TOJOXKEHUS O JOUIKOJIBHOM 00pa3oBaTeIbHOM
YUPEXKIACHUHU, KOTOPbIE MOXKHO HCIIOIb30BaTh B Jenonpoun3Boactee J10VY.

2. CocTaBUTh CIIMCOK JOMOJIHHUTEIbHOW JuTeparypbl mo Teme «Mcrtopus
JIEJIONPOU3BOJICTBAY.

3. CocTaBuUTh JEJNOBOE IMHUCBMO C HCIOJIb30BAHUEM HEOOXOIUMBIX
PEKBHU3UTOB.

4. Pa3zpaboTatTh U NpeACTaBUTh 00pa3Ilbl MPUKA30B: [0 OPraHU3alUUA PabOThI
JOVY; mno Ha3HAYeHWIO KaJpoB; MO YBOJBHEHHIO C JIOJDKHOCTH; 00
aJIMUHUCTPATUBHBIX B3BICKAHUX; O IPEIOCTABICHUHU OTITYCKOB.

5. OueHuTh OpraHu3aluio J0KyMEeHT0000poTa BO BpeMs npaktuku B JIOVY.

6. CocTaBUTh aKT Ha YHHUTOXKCHHE JIEIA.

7. IlonroToBUT M MOPEACTaBUTH oOpasel] Kakoro-nubo jena (1o
HOMEHKJIAType).

8. Ucnone3ys IIK, cocraBbTe mpuka3z MO JIHYHOMY COCTAaBy M J€IOBOE
MUCHMO.

9. CaMOCTOSITETPHO TMO3HAKOMBTECh C PA3IUYHBIMU BUIAMH KOTMHPOBAHUS
JOKyMEHTAlMu U 0(POPMHUTE JTaHHBIE B TAOJIMLIE, TJ€ BBIACIHUTE MOJOKUTEIbHbBIE U
OTpHIIATENIbHbIE CTOPOHBI KaX/I0T0 BUA.

10. CamocTosiTeNIbBHO MOJATOTOBBTE KONUM JOKYMEHTOB, HCIOJIb3Ys
CEPBUCHBIE BO3MOXHOCTH AJIEKTPOrpapruecKoro KONMpoBaIbHOIO anmnapara.

11. Vicnonbe3ys calT Jr0O0W JOIIKOJIBLHOM 00pa3oBaTEIbHOM OpraHU3aIluH,
IpOaHAIU3UPYITE €€ yCTaB ¢ MO3UIMH yUeTa HOPMAaTUBHBIX TIOKYMEHTOB.

12. Pazpaboraiite 2-3 3amauu, TpeOyrolMe ydeTa W HCIOIb30BaHUSA
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB.

13. CocraBpTe KOHKPETHYI0 HOMEHKIATypy [Hed /s JOIIKOJBbHOMN
o0pa3oBaTeIbHON OpraHu3anuu.

14. TIpencraBbTe 00pazel Kakoro-i110o Jiea o HOMEHKIAaType Je.

15. CocraBbTe [O€I0BOE€E NHUCHBMO C MCIIOJB30BAHUEM HEOOXOIUMBIX
PEKBU3UTOB.

16. IToaroToBbTE OOPA3IILI MPUKA3OB:

- o opranuzanuu padotsl J{00O;

- 110 Ha3HAYEHUIO KaJpOB;

- 10 YBOJILHEHUIO C JIOJKHOCTH;

- 0 MIPEIOCTABIIEHUH OTITYCKa;

17. IloaroroBbTe 0Opa3ell JMYHOTO Jejia Ha YCIOBHOTO BOCITUTATES.

18. CocTaBbTe aKT Ha YHUUYTOXKEHHUE JeTa.

19. OObsacHUTE Ha3HAUCHHE PEKBU3HUTA «Pe30JIIoLusa». YTo Takoe «BH3a» Ha
JIOKyMeHTE?

20. Pemienne kpoccBopa.

Pemrenue kpoccBopaa:



ITo ropusonTaau:

4. T'paxpgaHuH WIA OpraHU3alMsl, KOTOPBIM aJpPECOBAHBI IOYTOBOE
OTIIpPaBJIEHUE, MOYTOBBIM MEPEBOJA JEHEXKHBIX CPENCTB, TenerpadHoe WM WHOE
COOOIIIEHE

5. JlokyMeHT, aApecOBaHHBI PYKOBOIUTEIIO CBOCH OpraHu3allud WIK B
BBIIIECTOAILYI0 OpPTraHu3alui0 W UHOOPMHUPYIOIIMKA €ro O  CIOKUBIIECHUCS
CUTYaIlMH, UMEBIIIEM MECTO SIBIICHUU WJIU (PaKTe

7. CornamieHue AByX Uiu OoJiee JILl, yCTaHaBIMBAIOIIEe, U3MEHSIOIIEE UIN
IpeKpalniaroniee ux npasa U 00s13aHHOCTU

9. OOsi3arenbHOE [UIsl BBINOJHEHMS JIMLIOM, MOJYYMBLIMM JOCTYN K
onpeneneHHoW uHpopMaluu, TpeOOBaHUE HE MepenaBaTh TaKylo HHGOPMAIHUIO
TpPEeTbUM JHIaM 0e3 coriacus ee o0anaTens

11. IlonrBepxkaeHue JEUCTBHUA JOKYMEHTA, MOJYyYEHHE pa3pelleHus,
COTJIACHsI YIIOJHOMOYEHHBIX OPTaHOB M JIMI] B CIy4ae, KOTa 3TO IMPEAYCMOTPEHO
npaBUiaMu, HOpMamu, 3akoHaMu. OdopmiisieTcss B MUCbMEHHOW (QopMe U MOXKET



CKPEIUIATHCS TIEYaThIO, TAMIIOM

12. Kak Ha3bIBalOTCA TOKYMEHTBI, KOTOPbIE HE UMEIOT OTPAaHUYEHHSI CPOKOB
XpaHEHUS

13. Ceemenus o nwmax, mpeaMmerax, (akTax, COOBITHUSAX, SBICHUAX W
mpoleccax He3aBUCUMO OT ()OPMBI UX MPECTABICHUS

14. TlpuBenenue K eauHOOOpaszui0 (opM, CTPYKTYpbI, ONEpauuid o
00paboTKe, YUEeTy U XPAaHEHUIO TOKYMEHTOB

15. PacnopsauTenbHBIA  JOKYMEHT, TMPUHUMAEMbIH  PYKOBOIAIIUMU
KOJUIETUAJIBbHBIMU OpraHaMu OOIIECTBEHHBIX OpraHM3aliil Mo HamOoJiee BaKHBIM
Y IPUHIUIHAIBHBIM BOITPOCAM HUX ACSTEIbHOCTU

16. IlpaBoBOif aKkT ympaBJIeHHs TOCYAAPCTBEHHOIO OpraHa, HWMEIOUIUi
00s3aTENbHYIO CHITY JIJISI TPaXKJaH ¥ OpraHu3alliid, KOTOPBIM OH aJpecoBaH

18. Ilo cnoco0y MOKYMEHTUPOBAHUS IOKYMEHTHI JACNATCS Ha PYKOIHCHBIE,
NeYaTHbIC U ...

19. OO6oOmeHHOE Ha3BaHHWE PA3IUYHBIX IO COAEPKAHUIO JTOKYMEHTOB
(cmy:)xeOHOEe MHCbMO, TellerpamMma, TeNeKC, TenedoHorpamma, (akcorpamma
(dbakc), oIEKTPOHHOE COOOIIEHHUE U JAp.), HUCIOJB3YIOIIMXCS B KadyecTBE
WHCTPYMEHTA ONEPATHBHOTO HHPOPMAIIMOHHOTO 0OMEHA MEKTy OpPTaHU3AITUIMU

21. JlokymeHT, (UKCUPYIOUIUN XOJI OOCYKJEHHUS BOIPOCOB U MPHUHSATHUS
pelieHuit Ha cOOpaHusX, 3aCeTaHMIX, COBEIIAaHUAX U T.II.

22. Tlo MecTy cocTaBieHHS TOKYMEHTHI ObIBAIOT BXOISIINE, BHYyTPEHHUE U ..

23. CucteMaTU3UPOBAaHHBIA CIUCOK JOKYMEHTOB, IMPEIMETOB, OOBEKTOB,
COCTABJICHHBIH B IIEJISX PACIpPOCTPAHEHUS HAa HUX OINPEACICHHBIX HOPM WIH
TpeOoBaHUH

24. Ilpocwba rpakJaHMHa O COJCWCTBHM B  peaiM3allid  €ro
KOHCTUTYITMOHHBIX TIPaB M CBOOO] MJIM KOHCTHTYIIMOHHBIX MPaB U CBOOO APYTHUX
JUI, TUOO0 COOOIICHUE O HAPYIICHWHM 3aKOHOB W WHBIX HOPMATHBHBIX IMPABOBBIX
aKTOB, HEJOCTaTKax B pPabOTe TOCYyNapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPTaHOB MECTHOTO
CaMOYTIPaBJICHUS W JOHKHOCTHBIX JIMII, TNOO KPUTUKA JCSITCIBHOCTH YKa3aHHBIX
OpPTaHOB M JIOJDKHOCTHBIX JIHII

ITo BepTHKaIN:

1. Konus yactu (4acTeil) TMCbMEHHOTO JOKYMEHTA

2. JIOKyMEHT, MOATBEPKIAIOIMMNA Kakue-1M00o (akTbl WM  COOBITHS.
CrpaBKU COCTaBISIOTCS JJIsl ONMMCAHUS M MOATBEPKICHUS (DAKTOB UM COOBITUIA B
MPOU3BOICTBEHHOM I€ATEILHOCTH OPraHU3auU

3. Obecneuenne palMoOHAIbHOTO Pa3MEILEHUS U COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB

5. ®ukcauusa HHPOpPMAIMK HA MaTEpUaTbHOM HOCHUTENE, T.€. IPOLECC
CO3JaHMs TOKYMEHTa

6. IlpaBoBoil akT, ompeneNArOIIMNA NOPAAOK 00pa3oBaHMs, 3aJauH,
00513aHHOCTH, TpaBa, OTBETCTBEHHOCTh W OpPraHMU3alMI0 pabOThl NPEANpUATUS B



LEJIOM WJIM €r0 CTPYKTYPHBIX MTOAPA3IEICHUAN

8. IlpaBoBOK akT, KOTOPBIA W3ACTCS OPraHaMH TIOCYAAPCTBEHHOIO
YOPABJICHUS JUIsl NPUHATUS NPABWI, KOTOPBIE PErYJIUPYIOT OpPraHU3ALMOHHBIE,
HAYYHO-TEXHUYECKHE, TEXHOJOTHYecKHe, (PMHAHCOBbIE U JPYrHe CHeIHaIbHbIC
BU/JIbI JIESATEIIBHOCTU YUPEXKICHHUM, MPEANPUITHI, OTACIbHBIX UX MOAPA3ACICHUMN,
a TaKkKe JOJHKHOCTHBIX 0CO0 WIIM TpaxaaH

10. Tak Ha3bIBalOTCS AOKYMEHTBHI, HMEIONIME 3apaHee OTIEYaTaHHbBIN
CTaHJAPTHBIN TEKCT (4ACTh TEKCTAa) U JOTOJIHAIONIEE €ro KOHKPETHOE COAEpKaHUE

17. PacnopsiautenbHbli JOKYMEHT KOJUIETMAIBHOIO OpraHa yIpaBJCHUS,
W3/1aBacMblii MUHUCTEPCTBAMH, BEIOMCTBAMH, HAYyYHBIMU COBETAMU

20. YnopsinoueHHOEe cCOOpaHHe JaHHBIX, KaK MPaBUJIO, HA KAPTOUKaX Majoro
¢dopmara. [Ipeacrasinser coboit kaTanor

Temsbl pedeparos:

1. IMnanoBas moxymentarusi JIOY (minanbl, mporpamMmbl, rpaduKku, CXEMbI
JESATEILHOCTH YUPEIKICHUS).

2. loxymeHTaIusi 1O BOCHHUTATENbHO-0Opa3oBatenbHON padore JIOV:
dbopmbl  opopMIleHHsI TOJOBOTO IJIaHA, MOpaBuia OQOPMIICHUS MPOTOKOJIOB
(3acenmannii COBETOB TIEAroroB, MPOU3BOJCTBEHHBIX COBEIIAHUM, CcOOpaHui
TPYJIOBOTO KOJJIEKTUBA, POAUTEIbCKUX COOpPAHHIL U T.1.).

3. O6s3arenpbHast JokyMeHTaIus Bocutareneit [JOY.

4. O6s3aTenpHas JOKyMEHTalus BocnuTaTensi-meroaucta JIOY.

5. O0s3aTenbHas JNOKYMEHTAllUsS CIENUATUCTOB (MY3bIKIBHBIA PYKO-
BOJUTENb, WHCTPYKTOP MO (U3KYJIBTYpe, MPAKTUYECKUA TICUXOJIOT, YUYUTEIb-
JIOTOIIE]T U JIP.)

6. OcHOBHBIE TTOAXOABI K O(QOPMIICHUIO KaJICHAAPHBIX IUIAHOB PabOTHI
MeJarorHYeCKUX COTPYIHUKOB.

7. Cuctema pacnopsiIMTENIbHON TOKYMEHTAllMK U Mpoleaypa €€ U3JaHus:
OCHOBHOE Ha3Ha4Y€HUE, HOPMATUBHBIC MTPABOBBIC AKTHI.

8. CnpaBouHO-MH(GOPMALIMOHHAS TOKYMEHTAIUs: CIIpaBKa, aKkT, CIIy>kKeOHast
3amucKa, TOKJIaHasl 3alucKa, MMChbMO, TeJlerpaMmMma, TeaedoHorpaMma u ap.

9. [lepenucka Kak  ocoOblii  BUA  CIPaBOYHO-MH(POPMAITMOHHOMN
JIOKYMEHTAITUU: BUJIBI TIEPETTMCKH, TPEOOBAHUS K BEJICHUIO MEPETIUCKHU.

10. OtueTHass JOKyMEHTalUs — BHJBI OTYETHOW JIOKyMEHTAIIWH,
TpeOOBaHMSI K COCTABIICHUIO.

11. OcHoBHBIE TpeOOBaHUA K BEACHUIO U TOPAIOK  odopmiieHus
MEIUIIMHCKON IOKYMEHTAIUU JOo1KoJbHOTO OV,

12. Kuura aBmxeHus AeTel, MyTeBKH, Ta0eb yueTa MOCeIaeMOCTH JICTEH.

13. Beaenue AOKyMEHTAalMM MO OpPraHU3alMd W KOHTPOJIO TMHUTAHUS B
JOIIKOJILHOM ~ YUpPEXJIEeHUH (MEHIO-TpeOOBaHUE, JKypHaJIbl IO KOHTPOJIIO
TOOpPOKAYECTBEHHOCTH  CKOPOIOPTSIIUXCA  MPOAYKTOB, KadecTBa T'OTOBOM
MPOIYKIMHU, HAKOMIUTEIbHAS BEJOMOCTb U T.].)

14. TpeboBaHus K BeJIeHUIO (PMHAHCOBO-XO3SIMICTBEHHOM JJOKYMEHTAITUH.



15. Jokymentauuss no kagpam JOVY (AOKyMeHTHpOBaHUE TpPYIOBBIX
MIPABOOTHOUICHHIA: JOTOBOP, KOHTPAKT, JOKYMEHTUPOBAHUE MPOIIECCOB JABMKEHUS
KaJIpOB).

16. JlokyMeHTalusi Mo arTecTauu meaarorudeckux padbotHukoB JOV:
3asBIICHUE, XapaKTEPUCTHKA, aTTECTAIIMOHHBINA JTUCT, MPUKa3, 3alUCh B TPYIOBOM
KHIKKE.

2.2. OueHoYHbIE CPeACTBA JJIsi MPOMEKYTOUHOI aTTecTauuu (YCTHBIMH
3a4er)
Bonpochl, BLIHOCHMBbIE HA 3a4€T:

1. O6miass xapakTepucCTUKa TIOHSATUH  <JIETONPOU3BOJICTBOY»,  «IOKYMEHT,
«JIOKYMEHTUPOBAHHUE YIIPABJICHUECKOHN JIEITETLHOCTI.

2. OCHOBHBIE HOPMATHUBHBIE IOKYMEHTHI 110 0OCCTIICUCHHIO JISTIOTTPOU3BOJICTBA.

3. Homenkmarypa nen: ompeneneHue MOHATHIO «HOMEHKJIATypa NI, OCHOBHBIC
TPYIIbI JOKYMEHTOB, BXOJISAIIUX B HOMEHKJIATYPy Je.

4. OcHoBHbIE TpeOOBaHUs K 0hOPMIICHUIO HOMEHKJIATYPHI JEII.

5. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIAUTEIHHON JJOKYMEHTAIU Y.

6. Pacrpenenenue Ha TpyMNIbl  JIOKYMEHTOB — YIPaBJICHUS  JIOMIKOJIBHBIM
oOpazoBaTeabHbIM yupekaeHueM. OCHOBHBIE TPYIIIbI JOKYMEHTOB.

7. IlpaBuna odopmieHusT MPUKA30B, JHUYHBIX JEN COTPYJHUKOB, TPYIOBBIX
KHWXKEK, TPYAOBBIX J0TO0BOpOoB B JJOY.

8. TpeboBanus K pa3pabOTKe MODKHOCTHBIX WHCTPYKIIUH, TOKYMEHTAIUs 110
oxpane Tpyaa B JIOVY.

9. Ompenenenue TMOHITUSA «IOKyMEHTOOOOpoT». TpeboBanus Kk pabore ¢
JIOKyMEHTaMHU.

10. Peructpamss ~ JOKYMEHTOB,  JTambl  OCYIISCTBICHHUS  KOHTPOJIS  3a
WCIIOJIb30BaHUEM JIOKYMEHTOB.

11. Opranuzanus u xpaHeHue 10KyMmeHToB B JJOVY.

12. Ucnonwp30BaHWEe  MEPCOHATBLHOTO  KOMIIBIOTEpPAa B JCJIOMPOU3BOICTRBE.
[IporpammHOe oOecrieueHue AeJI0MPOU3BOJICTRA.

13. CpencTBa cocraBiieHUs, U3TOTOBJICHUSI TEKCTOBBIX TOKYMEHTOB B pamMKax
JOIIKOJIBLHOTO 00pa30BaTEILHOIO YUPESKICHUS.

14. OcHoBHBIE TpeOOBaHMUSI, TPEABABISIEMbIC K BEJCHUIO KHUTU MPUKA30B, KaK
BAXKHEHUIIIETO BUJA HOMEHKIIATYPHOU 1€ TEIbHOCTH.

15. Bunel npukaszos, u3gaBaeMbix 3aBeayoommm 1OV, mopsgok ux opopmiieHus.

16. TTpoekT JOKyMEHTAIBHOTO COTIPOBOKICHHUS aTTecTaluy paboTHUKOB JIOY.

17. JlaitTe onpeneneHre JOKYMEHTA U HA30BUTE BU/IbI IOKYMEHTOB.

18. KakoBbl OCHOBHBIE TPEOOBAHUSI K U3JIOKEHUIO TEKCTa JOKYMEHTA?

19. Yo Takoe «KOppeCroHACHITUS ?

20. OxapakTepu3yiTe JOKYMEHTbI, OJUTMHHBIE TIO FOPUIUUYECKOM CHUJIe.

21. OxapakTepu3yiTe NOHITHE «YTPABICHYECKUN JOKYMEHT.

22. Yto Takoe BXOAAIIUN JOKYMEHT U UCXOSAIINUNA TOKYyMEHT?

23. Knaccuduxarys JOKyMeHTOB (ITPU3HAKY KJIacCU(DUKAIINN).



24.YTo Takoe JeI0npOr3BOICTBO?

25. YTo Takoe PEKBU3UT M KAaKUE COCTaBHbIE 4YacTU (peKkBU3HUTHI) Bbl 3Haere?
PacronoskeHne OCHOBHBIX PEKBU3UTOB B  JIOKyYMEHTaxX. PeKBU3UTHI, HE
oOsi3aTenbHbIC 111 OPUIIMAIBHOTO MHChMA.

26. Uto Takoe Gopmyisip JOKYMEHTa, MoYeMy OOJNBIIMHCTBO JOKYMEHTOB UMEIOT
OJTHU U T€ K€ PEKBU3UTHI, HO KaX bl BUJ JOKYMEHTa — CBOM opMyIisp?

27. Urto BKIIIOYaeT B ce0sl MOHITHE «yTBEpKIeHUe JokyMeHTa»? Kakue pekBU3UTHI
BXOJIAIT B cocTaB rpuda yreepxaenusa? [ e onu pacmonaratorcs?

28. HazoBute pekBU3UT, KOTOPBIM 0POPMIISIETCS TIPU PETUCTPALIUU TOKYMEHTOB.

29. OObsACHHUTE HA3HAYEHUE PEKBU3HUTA «IIOJIHUCH», KaKWe JJIEMEHTHI BXOJST B
ATOT PEKBU3ZUT?

30. B xakux ciayyasix o0s3aTeIbHO Ha/I0 3alOIHITh PEKBU3UT «CChUIKA HA MHJEKC
U J1aTy BXOJSIIErO JOKYMEHTa»?

31. Kakue pekBU3UTHI MPOCTABISIOTCS B IPABOM BEPXHEM YTy OaHka?

32. Kakoif peKBU3UT ONPEeIseT MOTMHHOCTh JOKYMEHTa?

33. OOBsICHUTE HA3HAYCHHUE PEKBU3HUTA «PE3OITIOIUS.

34. Yto Takoe «BH3a» Ha JOKYMEHTE?

35. OOBsiCHUTE Ha3HAUCHHE PEKBU3UTA «COTJIACOBAHUE MOKYMEHTa». M3 xakux
3JIEMEHTOB COCTOUT I'pu( coriacoBaHus?

36. Kak ¢opmupyercs 3arooBok K TekcTty? B Kakux IOKyMEHTax 3arojioBOK
corjacyercs ¢ HaMMEHOBAHHEM BHUIa IOKYMEHTA B Majexe?

37. OdopMuTe HECKOIBKO 3aroJIOBKOB K TEKCTaM: MHUChMa, aKTa, MPOTOKOJIA,
JOKJIAHOM 3aIMCKHU

38. CKOJIBKO aipecOB MO’KHO MaKCUMAJIbHO IIOMECTUTh Ha OJJTHOM JOKyMEHTE?

39. OdopmuTe HECKOJIBKO BHJIOB OTMETOK: 00 UCIOJIHUTENE, 00 MCIIOJHCHUH
JIOKYMEHTa U HAIPaBJICHUHU €T0 B JIeJI0, O MOCTYIJICHUH JOKYMEHTA.

40. Yrto Takoe OPJl (opraHu3allMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHAS JTOKyMEHTAIHs)?
OOBbsAcCHNTE HA3HAYCHUE PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U MPUBEIUTE IPUMEPHI.
41. OxapakTepu3yiiTe Ha3HAYCHHE OPTaHW3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB, IPUBEINTE
IPUMEPBHI.

42. OObsAcHUTE Ha3zHayeHHEe MH(POPMALMOHHO-CIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB,
MPUBEINUTE TIPUMEPBHI.

43. OOBsicHUTE Ha3HAUCHUE TOKYMEHTA «I0KJIaJHas 3anucka». Kakue peKBU3UTHI
UCIIOJIB3YIOTCS TIPU COCTABIICHUU JOKIAIHON 3aUCKU?

44. Yo Takoe 00bSICHUTENbHAS 3aM1cKa?

45. K kakomy Buay OPJl otHocurcs npotokon? Kakue peKBU3UTHI UCTIONIb3YIOTCS
MIPU COCTABJIEHUH MPOTOKOJA?

46. N3 xaKkuX 9acTeit COCTOUT TEKCT MPOTOKOIA?

47. K xakomy Buny OPJ] OTHOCUTCS aKT, KaKM€ PEKBU3HMTHI MCHOJIB3YIOTCS MPHU
COCTaBJICHUHU aKTa?

48. Kakue BUBI aKTOB TOJICKAT YTBEPIKICHUIO?

49. Yo Takoe JOJKHOCTHAS HHCTPYKIIHS?

50. Yto takoe «lIpukasy», 3 Kakux 4acTel COCTOUT €ro TeKCT?

51. Kak popmMupyroTcsi MyHKTHI pacopsiANTENIbHON YacTu pukasza’?

52. Tlopsanok opopMieHust BHIMUCKU U3 TPUKaA3a, KAK OHA 3aBepseTcs?



53. OdopmiieHre NpUKa30B MO JTUIHOMY COCTABY.

54. Benenue TpyAoBBIX KHIDKEK paboTHHKOB: odopmieHue TK, opopmienue
BKJIJIBIIICH, «TyOIHKATOBY. YUET TPYJAOBBIX KHUKEK.

55. Kak npoucxoaut oopmiuenue nekrpoHHon TK?

56. KakoBsl mpaBuiia BHECEHHSI N3MEHEHUM 3aMUCEl B TPYOBBIX KHIKKAX?

57. I3 kakuXx pa3/iesioB COCTOUT KOHTPOJIbHAS KapToTeKa?

58. Urto siBnsieTcsi 0OBEKTOM KOHTPOJISI MCTIOJIHEHHSI JOKYMEHTOB, KaKU€ CpPOKHU
UCTIOTHEHUSI CYIIECTBYIOT, JOJDKHOCTHBIC JIMIA, CHHUMAIOLIUE JOKyMEHT C
KOHTPOJIsA?

59. U3 kakux 371€MEHTOB COCTOUT PETUCTPAMOHHBIA UHACKC JOKYMEHTA?

60. Odopmure Ha JOKYMEHTaX PEKBU3UT «OTMETKa O KOHTposie». Mcuucinenue
CpOKa WCIOJHEHUSI W KOHTPOJb 3a WUCIOJHEHUEM JOKyMeHTOB. [lopsgok
MPOJIJICHUS] CPOKA UCTIOTHEHUS JJOKYMEHTA.

61. Uro Takoe MOKYMEHTOOOOPOT, B dYeM Iieib JOKyMeHTooOopora? Kakwue
JOKYMEHTHI ~ TIO3BOJIAIOT ~ OCYIIECTBHTH  aHAW3 W  COBEPIIEHCTBOBAaHUE
JIOKyMEHTO000poTa?

62. Oxapaktepusyiite mnomsTus «Jlemo» m «Homenkmarypa mem». Ilo kakum
MPU3HAKaM CTPOSITCS HOMEHKIIATYPhI J1e71?

63. UTto Takoe peructpalus 10KyMeHTOB?

64. Uto Takoe 1eI0npon3BOICTBO, YKAXKUTE OCHOBHBIE €0 CTaIuu?

65. HazoBute »sTamel paboThl ¢  JOKYMEHTaMH, XapakTepHbIE A
JIOKyMEHTOO000pOTA.

66. Uto BritouaeT B ce0s moHsTHEe «DOpMHUpOBaAHUE AT ?

67. Kto ocymiecTBisieT npeBapuTeIbHOE PACCMOTPEHUE TIOKYMEHTOB?

68. JlaiiTe onpeneneHne IKCIEPTU3HI IEHHOCTH JOKYMEHTOB. B uem 3akitouatorcs
3aJ1ayy IKCIEPTU3bI TOKYMEHTOB?

69. Kakue Buabl HOMEHKJIATYp J€l pa3padaThIBAlOTCA  JIOMIKOJIbHBIMU
00pa30BaTeIbHBIMHU YUPEIKICHUSIMHU?

70. Kakue tpeboBaHusi HE0OX0AUMO COOJOIATh MPH TMEpeIieTe WK MOAIINBKE
JIeJ1 IOCTOSTHHOTO, BpeMeHHOTO (CcBbIiie 10 JieT) XpaHeHus ¥ 0 TUYHOMY COCTaBy?
Kakue nannpie yKa3pIBalOTCS Ha TUTYJIBHOM JIMCTE OMMCH TOCTOSTHHOTO XPAHCHMUS ?






