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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. Ob6sacTb NpUMEeHEHU s

®ona  oneHouyHbix cpeacts (POC) HEOTheMJIEMass 4YacTb paboueit
NpOrpaMMbl  AUCHUIUIMHBL  «/{OKyMEHTallMOHHOE oOOecrneueHne JAesTeNbHOCTU
nejarora» M npeaHazHayeH JJjIsi KOHTPOJIA U OLIEHKH 00pa30BaTENbHbBIX JOCTUKEHUN
CTYJIEHTOB, OCBOUBILUX MPOrPAMMY JUCLHUILINHBI.

1.2. Hesun n 3ap0a4n GOHIA OLEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYYarOLIErocs
tpeboBanusasm OI'OC BO  0OakamaBpuar 1O  HampaBiI€HUIO  MOJArOTOBKH
44.03.01 Ilenarornyeckoe oOpa3oBaHME, YTBEPKACHHBIM NpHKa3oM MMHHHCTEpPCTBA
oOpazoBanuss u Hayku Poccuiickoit ®egeparuu ot 22.02.2018 Ne 121,
[IpodeccronanbubiM cTanaapToM, yTBepkaAeHHbIM [Ipukazom MunucrepcTBa Tpyaa
U conuanbHOM  3amuThl  Poccuiickoit  ®enepauun  «O06  yTBEpXKIEHUU
npodeccruonanbHoro crangaptra» ot 18 oktsaops 2013 r. Ne 544n, (B pen. [Ipukasza
Muntpyna PO ot 05.08.2016 Ne 422h).

1.3. IlepeyeHb kommeTeHUuil, (GopMupyemMbIX B Hpolecce OCBOCHHUSA
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBOCHMST NUCLIMILIMHBI HANpaBlieH HA (GOPMHUPOBAHUE CIIEYIOLIUX
KOMIIETEHIIMI U MHIUKATOPOB UX JOCTH)KECHUS:

Kox nmo @1'0OC BO | NHaukaTop A0CTHKEHUA

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISATh nenoByto | OcyllecTBiAsIET  JI€JIOBYIH0  KOMMYHHUKAIUIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW ¥ THCHMEHHOW | B YCTHOM M  NHChbMEHHOW  Qopmax Ha

dbopmMax  Ha  TOCYIAapCTBEHHOM  SI3bIKE | TOCYIapCTBEHHOM SI3bIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

s13bIKe(ax)

1.4. Dranbl (GopMHUPOBAHHUA KOMIIETEHIUIl M CpPeICTBA OLECHHMBAHUS
YPOBHS UX c(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe

Jransl popMupoBaHusa komnereHuni | Komnerenuun

cpeacTna / cnnocod oleHuBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBele u | YK-4 BricTynuieHHe Ha NPaKTHYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAIl[MOHHOTO obecrieueHUs
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crannapruzanus nporecca | YK-4 BricTynieHHe Ha NPaKTHUYECKUX
JOKYMEHTHUPOBaHUs 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4 BricTynieHHe Ha NPaKTHYECKUX
pacnopsAUTENbHON JOKyMEHTauu 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nmucbMo kak ocHOBHOHU | YK-4 BeIcTymuleHHEe Ha NPAaKTUYECKUX
BH/I IEPEITUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema 3. Opranuzanus | YK-4 BeIcTymuleHHEe Ha NPAaKTUYECKUX
JOKYMEHTO00OopoTa  00pazoBaTenbHON 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
OpraHu3aluu




Texkymas arrecrauus YK-4 Konrponsnas padora

IIpomeskyTOoYHAs aTTEeCTALMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieid GOpMHPOBAHMS KOMIIETEHIIUI

Ko komMnerenuunun Pe3ynbTaThl c(hOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOPETUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecreueHus
yIIpaBIICHUS, €r0 TEPMHHOJOTHIO M 3a/aud; CBOWMCTBA, (YHKIUH |
OpU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpeAcTBa JOKYMEHTHUPOBAHUS;
KIacCU(UKAIMIO BHJIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYPY HOOKYMEHTOB |
HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHHUS K UX COCTABJIEHUIO U O(POPMIICHHUIO.

YmeeT: cocTaBiATh M OQOPMIIATH JIOKYMEHTBHI, HCIHOJb3YEMbIE B
NpoQecCHOHAIIbHON  JIeATEIbHOCTH MeAarora B  COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIMU  TpeOOBaHHWAMM, B TOM  4YHCI€  MCIOJb3YS
nH(}OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHUH.

Bnageer HaBbIkaMu: cOCTaBlI€HHS U OQOPMIICHUS Pa3IMYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJULMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCbMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum ouneHMBAHHUSI KOMIETEHUMH HAa Ppa3HbIX 3Tanmax HX
(popmupoBanusn

KouanuectBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0as10B
0P0 300

BrinonHenue u 3amura npakTHYecKux padboT 40 30
KonTtponsHas paborta 15 15
KoHnTposas camocTosTensHOM paboTh 20 35
VYcTHbI 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucrteMa oneHuBanus no 100-0a1jnH0H mIKage

YeT1oipexdaibHas Cucrema
100-6annbHas | ByxkBeHHas mkaJa, coorBercTBylomas 100-
CHCTeMa OLlCHMBAHMS . OLICHMBAHUS
IKaJa 0aNTBbHOI mIKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnyHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COAEPIKAHNE

Kypca OCBOCHO TIOJTHOCTBIO, 03 Mpo0eoB;
HE00XOIUMBIC TIPAKTUUECKUE HABBIKU PaOOTHI
C OCBOSHHBIM MaTepHanoM c(hOPMHUPOBAHBI;
BCE NPENYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMO
o0y4eHus1 yaeOHbIe 3aJaHNs BHIITOTHEHBL,
Ka4eCTBO MX BBINOJHEHHS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayIoB, OIM3KIM K MAaKCUMAJIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETHIECKOE 3aureHo
COZIepKaHNE Kypca OCBOECHO TOJIHOCTBIO, 03
po0OeTIoB; HEOOXOIUMBIE TIPAKTHIECKIE
HaBBIKM pabOTHI C OCBOEHHBIM MaTEpHaioM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
MIPEAYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMON 00ydeHHs
y4ueOHbIE 3aJaHNsT BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBIMOHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJUTIOB, OJM3KUM K MAaKCUMAJIEHOMY




Xopomio

75-82

C — XOpoIII0 — TEOPETUIECKOE COJICpKAHIE
Kypca OCBOCHO MTOJTHOCTHIO; HEKOTOPEIE
MPaKTHICCKHUE HABBIKK PaOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepraioM c(hOpMUPOBAHEI HEIOCTATOTHO;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIC IPOrpaMMOi
o0yueHHsT yacOHBIC 3aJaHUS BHITIOTHCHEL,
Ka4yecTBO BBIMOJIHEHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHUMAJILHBIM YHCIIOM 0ajlIoB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3aIAHHUIA BEITIOJTHCHBI C
OLIMOKaMK

Y I0BIETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBOpHUTEIEHO — TEOPETUIECKOE
CoZIep’KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCSAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JUMbIE TIPAKTUUECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOEHHBIM MaTepUalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITUHCTBO
MPeyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoi 00ydIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITIOJTHEHHBIX 3aJIaHUH COJIEpIKaT OUIMOKH

Y 10BNETBOPUTETHHO

50-62

E — nocpeCcTBEHHO — TEOpETHYECKOE
COZIep>KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO;
HEKOTOpBIE MPAKTUIECKHE HaBBIKK PabOTHI HE
c(OopMHUPOBAHBI, MHOTHE MIPETYCMOTPEHHBIE
y4eOHO¥ ImporpaMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3alaHus HC BBITIOJIHCHbI J'II/I6O Ka4yeCTBO
BBITIOJIHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHECHO
YHCIIOM 0aJT0B, OJIM3KUM K MUHUMAIIbHOMY

HeynoBneTBopuTenbHO

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTENILHO — TEOPETUUECKOE
COZIEp’KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO;
HEO0OXOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUpOBaHbI; OONBUIMHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHO mporpamMmoit
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a1laHUH HE BBHIIIOITHEHO
1100 KauecTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIIoB, OJIM3KUM K MHHUMAJIbHOMY;
HPU JIONOJHUTENBHO CAMOCTOSATEIbHON
pabote Hajl MaTepuanoM Kypca BO3MOKHO
THOBBIIICHIE KaYeCTBA BBHITIOTHEHUS y4EOHBIX
3alaHuI

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeynoBIeTBOPHUTENBHO — TEOPETHICSCKOE
comepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HE00XOJUMbIE MPAKTHYESCKHE HABBIKH PAaOOTHI
He c(hOpPMUPOBAHBI; BCE BHIIOIHEHHBIE
yueOHbIe 33JJaHuUsI COAEPIKAT ITPYObIe OIMINOKH;
JOTIOTHHUTENBHAS CAMOCTOSATENbHAS paboTa
HaJl MaTePUaJIOM Kypca He MPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBILICHUO
KaueCTBa BBHINOJIHCHHS YICOHBIX 3aJaHHIl

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHo4HbIe CPeICTBA TEKYIero KOHTPOJIs (THIIOBBIE)

Bonpocsl 11 yecTHOrO0 onpoca:

1. [laiite onmpeneneHue NOHATUSA «TOKYMEHT).

2. Packpoiite nonstue «JAOY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
onpeesieHus B 00J1acTH J1eI0NPOU3BOICTBA.

3. HazoBurte u packpoiite GyHKIHNH TOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTH OpraHU3aIlMU JIEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haete? HaszoBuTe cojepkaHue TMakeTa 00S3aTeIbHBIX 3aKOHOJATEIBHBIX U
HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBEepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
odopmIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBIAIOTCS «OPpUAMYECKH 3HaYMMbIMU»? IlpaBuna ux
odopmiieHus. UTo BKIIFOYAET B c€0s MOHSITHE «IIPABOBAsi OXpaHa JIOKYMEHTORB ?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEkKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS NeyaTh. Kak 0opMIISIIOTCS] IEPEUYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(DOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cucteMbl OPJl. JlaTta BBefeHUE U 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHL.

9. HazoBure pexBH3uTHI 00mIero OnaHka W OiaHka ans nucbMa. [IpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocobGeHHOCTH OiiaHka
TOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha30BUTE BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE JOKYMEHTOB.

11. Pacckaxute O meyaTsx W ILITaMIax MOPEANpUATHM W opranuzauui. Ha
KakuX JOKyMeHTax cTaBaTcs rmeuyaTh? Kakue TpeOoBaHUS NPEIBABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOI meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepkaHU€ TMOHSTUS «ylpaBiaeHuey». HazoBuTe CcHUCTEMBI
JTOKYMEHTOB yrpaBieHus. Packpoiite monsitue «OPJ». Kakue rpynmbel M BUIbI
TOKyMEeHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, PEABABIAEMBIX K HEM.

14. B yem ocobenHoctn OnaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OJaHKa
JUTSI IAChbMA M PEKBU3UTHI CIIYKEOHOTO MUCHhMA.

15. YUto pernaMeHTUpPYET TUIIOBasi HHCTPYKIUA MO JIeT0npou3BoAcTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBL.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEePUCTUKY KaKaA0MY Buy. [IpuBeauTe n3BeCcTHbIE BaM BUJIBI PETUCTPALIMH.

17. Jlaiite ~ XapakTEepUCTUKY YUYPECAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM H  yCTaBYy
npeanpustusa. Kakue Buabl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. laitte  xapaktepucTtuky JAokyMeHTy «llonoxxenue» wu  Ha3zoBuUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJCPKAHUS.



19. [Jalite XxapakTepucTUKy AOKyMeHTY « HCTpykuumsa». [IpuBenure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmuenue. O3HaKOMIICHHE.

20. ldratHoe pacnucanue OcCOOEHHOCTH  COCTaBIECHMS, OQOPMIICHUS.
TpeboBaHue K UCMIOIB30BAHUIO YHUDUIIMPOBAHHBIX (DOPM.

21. [IpaBwiia BHyTPEHHETO TPYAOBOTrO pacnopsaka u [lonoxeHue o nepcoHare.

22. JlaiiTe XapakTEpPUCTUKY PACIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BHUJIbI pacTIOPSIAUTENBHBIX IOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH Ka)JI0TO.
HazoBute CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeaMOyJIbl U pacTOPSAIUTEIBHOM YaCTH.

24. B yeM ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mnucemM? HaszoBuTe BUIBI CIY>KEOHBIX
nuceMm. Kakue TpeGoBaHust MpeabABISIOTCS K TEKCTY CIIYKE€OHBIX TUceM?

25. HazoBure mpaBuna oQoOpMJIEHUSI PEKBH3UTa  «aapecaT». Buasbl
a/IpeCOBAHUH.

26. YTo BXOAUT B MOHSITHE «IIPOBEJACHHUE KCIIEPTU3BI LIEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSATHS <JIOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XapaKTePUCTUKY KaXJAOMY BHAY JOKYMEHTOIOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpeensiercs T0KyMEHTOO00pOT IPeATPUsITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBiieHUe. BUibl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlonroroBKka JOKYMEHTOB K cJadye B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JIOKYMEHTOB B apXWB opraHuzanuu. OnucH JOKYMEHTOB, HAXOJSAIIUXCA B JEIeE.
dopma u cosepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUH JTOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue nokymMeHThI He noajiexar peructpaunn? Kak u 3auem BeneTcst y4et
TaKUX MMOCTYIJICHUN?

31. Pacckaxkure 0 BUIAX BXOIAIINX, UCXOIAIINX BHYTPEHHHX IJOKYMEHTAX.
HoxymentoB. [lpuBenute ¢opMbl KypHajdbHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKItOYAET B ceOs MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSI» U «ODOPMIICHHUS» Jei?
Hazosute npuszHaku oopMiieHUust 00JI0KKH Je]I.

33. Cpoku XpaHEHHS TOKYMEHTOB B 3aBUCMMOCTH MX 3HauuMocTh. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, 110 KOTOPOMY ONPEAEISIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHSATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XpaHeHuto»? OyHKIMY, 33/1a4l U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTol 1151 NpOBeIeHUsI KOHTPOJILHOU PA0OThI:

1. IIpaBubHAsA MOCJEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHUA 3JIEMEHTOB MOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUSAX:

a) MOYTOBBIN UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEP KBapTHUPBHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHuE 00JIacTH, Kpasi, peciyOJIuKY;

€) cTpaHa;



) HOMEp J1I0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHu(puuupoBaHHas CHCTEMA JOKYMEHTALUH — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallMW, CO3/IaHHAsl MO0 €IUHBIM IPaBWIaM U TPEOOBAHUSM,
cojepkaias nHpopMmaio, HeoOX0AUMYIO JJIsl YIIPAaBJICHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NS TENbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE IO
(GYHKIHSIM yIpaBIeHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHU C PEIIA€MbIMU

JOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHas €JIMHOOOpPA3HBIMU  IpaBUIaAMU
o opMIICHHUS.
3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUS (PaKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TPXKIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMu JEJIONPOU3BOACTBAa B (hellepalbHbIX OpraHax HCIOIHUTEILHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enepanuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®denepannu, -sSMOIeMa oOpraHu3allud, TOBAapHBIM 3HAK (3HaK
oOcy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3IaHUS;

0) OJ1aHK MUCHMa;

B) 0OMmmii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. llopssiok HANMMCAHUS MOYTOBOI0 A/ Peca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBOACTBa B (ellepalIbHBIX OpPraHaX HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOUIETO, €ro TOJIMUCh, pacu@PpoBKY (MHULIAATBI U
dbamuns) u 1ary;

0) moamnucek, pacuupporky (. . O.), nary;

B) JIOJXKHOCTb, OJIIKCH J1ATY;

T') I0JDKHOCTB, OANUCH, pacmudpoBky noamucu (P. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIAMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MpUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HPOPMAITMOHHBIX.

8. TekcT [OKYMEHTOB COCTABJSAKT HA TOCYJAPCTBEHHOM SI3bIKe
Poccuiickoii @ejepanud HWJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX $3bIKaX CY0beKTOB
Poccuiickoit ®eepanuu B COOTBETCTBUH C:



a) mpaBWJia JETOMPOU3BOJICTBA B (pe/epalbHbIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHonatenbcTBOM Poccuiickoit ®enepaunu u cyobekToB Poccuiickoii
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEH MO IeTONPOU3BOICTRY.

9. Heabio CTAHAAPTU3ANNH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUINYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3yJIbTaTOB YHU(DUKAIIUN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) CUCTeMAaTHU3alHs JOKYyMEHTOB B OPTaHU3AIINH;

r) obecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIuTa KOHPUICHIINATHHOCTH HH(pOpMAITIH.

10. VYkaxkure BapHMAaHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBHJIBHO Ha3BAHBI
PEeKBHM3HMTHI OJIaHKA MUCHbMA:

a) (repb, »mMOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBAaHMS OpraHU3aIluHy,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE 00 oOpraHu3aluM, KoJa QOpMbI JOKyMEHTa, MECTO s
NPOCTaBJIEHUSI JIaThl JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTaBIEHUS PErucTPalMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJAIIEro TOKYMEHTA;

0) (rep6, smOiiema), HaMMEHOBAHUS OpTraHU3AIMU, KOJ OpraHu3alvu, 1gaTa
JIOKYMEHTAa, MECTO JJIsl TPOCTABIICHUSI PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JJOKyMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIErO JOKYMEHTA,

B) (rep0, »MOiema), HAUMEHOBAaHUS OpraHMU3allM¥, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JOKYMEHTa, J1aTa JIOKYMEHTOB, KOA (OpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl TIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE AaHHbIE 00 OpraHU3allNH,
CCBUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOnema), HaMMEHOBAHUS OpraHMU3allud, CIIPaBOYHBIE JaHHBIE 00
opranmu3zanuu, kox opranuzanuu OI'PH, MecTo st mpoctaBiieHus JaThl TOKYMEHTa,
MECTO JIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEp
M J1IaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K oprann3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycrTas;

B) HHCTPYKIIHS;
r) IOCTaHOBJICHHE;
1) TOJOKEHHE.
12. K pekBHU3MTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPTaHU3AINU;
B) HaWMEHOBaHUE BUAA JOKYMEHTA;
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TOJMUCH.
13. AKTBI cO31aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;



B) Ha COBCIIAHUU;
I)  BBIIECTOSIEH OpraHU3aluei.

14. HopmMaTMBHBIN aKT, HM31aBaeMblii IHMPEKTOPOM 00pa30BaTebHOMI
OPraHU3AlUU UJIHN YUYPEKICHUsA, ITO:

a) TpuKasz;

0) TMOJIOXKEHHE;

B) PpaclopsKeHHE;
I) pellIeHue.

15. Bo Bpemsi MpPOU3BOACTBEHHOI'0 COBCIIAHHUA Y AMPEKTOpPa CEeKpeTapb
3alMCbIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil nokymeHT cienyer
0(pOpPMHUTH IO UTOTAM 3acexaHus?

a) [Ipotokon;

0) peleHue;

B) pacIOpsIKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PELIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBHU3uTAMM BHEIIHEH CIIPABKH ABJIACTCH:

a) reyarh;

0) OATHCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) aJpecar;

1) HAMMEHOBAHUE OpraHU3aluu;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTpallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTan4aeTcs OT NUCbLMA M0 0)OPMJIIEHHIO TEM, YTO:

a) sIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KOIUEW TOKYMEHTa;

0) COAEPKUT Psi/l TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

18. BbimeiuTe M3 KAKHUX Pa3esiOB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a MO0 OCHOBHOI
HesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOIIHNI U PacOpsAIUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigesute, B KaKOM H3 BHJIOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSHA
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHHSA BHU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>)ke0HOE TTMCHMO;

B) JIOKJIaJ{HAsI 3aIMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUS.

20. Pacmpenenure YyKa3aHHble HH)Ke [JOKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) OpraHu3alMoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTe1bHbIC, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAsI HHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxeHue qupexkropa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBNEHUE KOJUIETHH.

6. UHCcTpyK1IMs 1O AETONPOU3BOJICTBY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IIpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi mo paccieJ0BaHMI0 TMOKapa, MNPOU30IIEAIIero B
00pa30BaTeJbHOM YUYpe:KAeHHHN, YCTAHOBUIH P (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIU
NPUYUHON Mmokapa. Kakoil JOKYMeEHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') FHCTPYKLHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT,  aJpecOBaHHbIi  PYKOBOAUTEJIIO OpraHu3anum,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHE KaKoro-jiméo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEeHUSIMU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeJicTaBICHUE;

B) JOKJIaJHAs 3aIlUCKa;

') IpeJI0KEHUE.

23. JlaToi ciykeOHOro nuchbmMa fIBJIsieTCs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHS;

B) ITOJIIMUCAHUS,

T') IOJTy4YEHHUSI.

24. Cnncok NMPUCYTCTBYKOIIUX HA 3acelaHum odopmisieTcsi OTAeJIbHO M
NpWIaraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmienne o00JI0KKH Jea [JIA  IOCJHEAYIONIEro XpaHeHHs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLUEH 1O AETONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIUTEIIA.

26. DxcnepTH3a HEHHOCTH IOKYMEHTA POXOAUT B _ ____JTamna:

a) YeThIpE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomeHkaaTypa aeJi (padoumii 3K3eMILISAP) NOMEIAOT HA:

a) CToJIe, TIO/I CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;



B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl [Jejia NpU NOATOTOBKEe HX K IHepeJaye B AapXuB
HYMEpPYIOTCSH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxojasinue J0KYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe 03HAKOMJICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJOBUHE JAHS TOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMH PYKOBOJMTEIIS.

30. Ka:xxnasi oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATYpYy;

0) MHIUBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoabKO [Hel /10 WCNOJHEHHSI NMPOBOAAT MpeaynpeIuTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Paznenure/isiMu B CHPABOYHOM KAPTOTEKe CJYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MO/pa3/elICHUN;

0) HanpaBJIEHUS AEATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJENN, MECsIIa.

33. Ha ucxoasinieM JOKyMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) IpH perucTpaLny;

B) IIOCJI€ TIOJIUCAHUSI PyKOBOJAUTEIEM.

34. Ecan B fene coaeparcsi JOKYMEHTbI Pa3IM4YHOl LIEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUsl YCTAHABJINBAETCS:

a) OOJBIIIHIA;

0) MEHBITTHUI;

B) CPEIHUM.

3anaHus 1/ CAaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCce OTMETKH, KOTOpBHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. Vkaxure MeCTOPACIOIOXKEHUS ITUX
PEKBHU3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3aganue 2. M3006pa3ute cxemMaTnuecku KiIacCU(pUKAIIIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bommumurte Ha mmct dopmarta A4 Bce mpaBuia 0GOpMIICHUS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTEpBajbl, MpUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh W O(DOPMUTH NOKIAJAHYIO 3alUCKy O HapyIICHUU
TPYJAOBOM TUCIUTUIMHBI PaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 3JIEMEHTHI TEKCTa JT00aBUTH
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMMEHU pabdOTHHKA,
HapyUIUTEIs TPYAO0BOM AUCIUTIIIUHEI.



3ananue 5. Hanmcate 0TBETHOE MHCHMO-01ar0JapHOCTh HA MO3/IpaBlIeHUE.
2.2. OueHo4YHbIE CPeICTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM (3a4eT)

Bonpocsl 11l NpoBe/ieHNsl 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €T0 (DYHKITUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ HA3HAYEHUE JAOKYMEHTAILIMOHHOIO olecreueHus
NEeATeNIbHOCTH TeJlarora.

4. Cuctembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHo/aTeNbHAasl U HOPMATUBHO-METOIMUecKas 0a3za JOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUsI.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucreMa TOKyMEHTAIIUU B 00pa30BaTeIbHON OpraHu3aIiu.

11. Opranuzanuonnsie 1oKymMeHTHI cucteMbl OPJ[. O01mias xapakTepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JokyMeHTHI cuctembl OPJI. OOmiast xapakTepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarimonHo-cipaBodyHble  TOKyMeHThI cuctembl OPJI.  OO6mras
XapaKTEpUCTHUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JIesioBOo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BU/JI IEPEITUCKHU.

15. bnanku qos nuceM. @opmMyrisip 1€10BOro MUChMa.

16. OcobenHocTu oPUITMATBHO-IEIOBOTO CTUJISI COCTABJICHHS TEKCTa JAEJI0BOT0
UChbMA.

17. Buael CIy’)KEOHBIX  TIHCEM, COCTAaBJIIAIONINE OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanusi JOKyMeHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIINH.

20. ®opMbl  OpraHW3alUM PadbOTBl C JOKYMEHTaMHu. JIOKYMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. Iopsimox 06pabOTKU BXOIANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrpaiius J0KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOISAIINX TOKYMEHTOB.

23. Ilopsigok paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTypa Jed.

25. ®opmupoBaHue, odopmieHue, XpaHEHWEe  Jel B TEKYyIIEM
JIEIOTPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CtangapTu3ainusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. pudThl, KETIIX U TIOJIA, TPUMEHSIEMbIE TP 0OPMIICHUN JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, XxapakTepucTHKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3HUTOB.



31. 3agBneHue: NOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxxeOHas 3amMcKa: NOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. O0bsicHUTENbHAS 3alIUCKA: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHasi 3anuMcKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MOHSATHUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacnopsbKeHUE: IOHITHE, HAa3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, NON0KEHUE: TIOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JlomKHOCTHAsI MHCTPYKIIUS: TIOHSITHE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. HCTpyKIMs TIO JIEJIONPOU3BOJICTBY: TIIOHSTHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. TlpaBuna: moHsATHE, HaA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoysIeKTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAUYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa IPUKa3a.

46. PexBusuthl TrepO, sMOiemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYXWBaHUS), KO
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKkBU3UT HaWMMEHOBAaHME OpPraHU3allMM, HAWNMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3/iesicHus, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUTIA.

48. PexBU3UT CTIpaBOYHbBIC JJAHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

49. PekBU3UT HANMEHOBAHHUE BUJA JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpaimOHHbI HOMEP JOKYMEHTA.

52. PekBU3UT cChUIKA Ha PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP M ATy MOCTYIHBILETO
JOKYMEHTA.

53. PEeKBU3UT MECTO COCTaBJICHUA (U3JaHMs) JOKYMEHTA.

54. PexBu3ut rpud orpaHUYCHHS JOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT ajzpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PeKBU3UT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexkBHU3UT OTMETKA O MPUITIOKECHUMU.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PEKBU3UT MOAMINCH.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 JICKTPOHHOM MOIUCH.

64. PexBU3UT 1eyath.

65. PexBu3uT oT™METKa 00 UCHIOJIHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIUH.

67. PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JTOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30IIOIUSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUHU JJOKYMEHTA B AEJO.



