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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. Ob6sacTb NpUMEeHEHU s

®ona  oneHouyHbix cpeacts (POC) HEOTheMJIEMass 4YacTb paboueit
MPOrpaMMbl AUCHUIUIMHBL «J{0OKyMEeHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu» H
MpeHa3HAYeH JJI1 KOHTPOJS U OLUEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTHUKEHUH CTYAECHTOB,
OCBOMUBIIHX IPOrPAMMY JUCHUTUIHHBIL.

1.2. Ileau u 3aga4u (pOH/Ia OLICHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYarOLIErocs
tpeboBanusim DPI'OC BO  OakajaBpuaT 10  HAMpaBJICHUIO  MOJITOTOBKH
44.03.01 Ilenarornyeckoe oOpa3oBaHME, YTBEPKACHHBIM MpHKa3oM MMHHHCTEpPCTBA
oOpazoBanuss u Hayku Poccuiickoit ®egeparuu ot 22.02.2018 Ne 121,
[IpodeccronanbubiM cTanaapToM, yTBepkaAeHHbIM [Ipukazom MunucrepcTBa Tpyaa
U conuaibHOM  3amuThl  Poccuiickoit  ®enepauun  «O0  yTBEepKIEHUU
npodeccruonaabHoro crangaptra» ot 18 oktsaops 2013 r. Ne 544n, (B pen. [Ipukasza
Muntpyna PO ot 05.08.2016 Ne 422h).

1.3. IlepeyeHr kommeTeHUuil, (GopMupyemMbIX B MpoLecce OCBOCHHUSA
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI MPOrPpaMMBbI

[Ipouiecc ocBOCHMSI NUCHUMILIMHBI HANpaBieH Ha (OPMUPOBAHUE CIEIYIOLIUX
KOMIIETEHIIMI U UHAMKATOPOB UX JOCTHKECHUS:

Kox nmo ®I'OC BO | Nuankarop 10CTHKEHUs

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OcyllecTBiIsieT  JIEJIOBYI0  KOMMYHHUKAIUIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW ¥ THCHbMEHHOW | B YCTHOM M  NHChbMEHHOW  QopMax Ha

dopmMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  S3bIKE | TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

si3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBAHHUS KOMIIETEHIHUIl M CpPeICTBA OLECHHMBAHUS
YPOBHS UX c(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe

Jransbl popMupoBaHusa kKomnereHuni | Komnerenuun

cpeacTnBa / crnocod oleHuBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBele u | YK-4 BricTynieHHe Ha NPaKTHYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAl[MOHHOT O obecrieueHUsI
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crannapruzanus npouecca | YK-4 BricTynuieHHe Ha IPAaKTHYECKUX
JOKYMEHTUPOBaHUs 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4 BricTynuieHHe Ha NPaKTHYECKUX
pacnopsAUTENbHON JOKyMEHTau! 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nmucbMo kak ocHOBHOHU | YK-4 BeIcTymuleHHEe Ha NPAaKTUYECKUX
BH/I IEPEIIUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema 3. Opranmzanus | YK-4 BeicTymuleHHEe Ha NPAaKTUYECKUX
JOKYMEHTO00OpoTa  00pazoBaTeNbHON 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
OpraHu3anuu




Texkymas arrecrauus YK-4 Konrponsnas padora

IIpomeskyTOoYHAs aTTEeCTALMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJsieii GopMUpPOBaHMSA KOMIICTEH Ui

Ko komMnerenuunun Pe3ynbTaThl c(hOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHu3aIuio JIOKYyMEHTOO0OpOTa 00pa3zoBaTebHOM
OpraHu3aluM; CBOWCTBA, QYHKIMU U IPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOOBI U
CpelCcTBa JOKYMEHTUPOBAHUS;, KiIacCU(PUKAIMIO BHUIOB JIOKYMEHTOB;
CTPYKTYpY JOKYMEHTOB U HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTABJICHUIO
1 0(OPMIICHHUIO.

VYmeeT: cocTaBisATh U 0QOPMIIATh AOKYMEHTHI, (YHKIIMOHHUPYIOLIUE B
JOKYMEHTO000pOTE 00pa3oBaTEIHLHON OpraHU3aIMK, B COOTBETCTBUH C
YCTaHOBJICHHBIMU  TpeOOBAaHMUAMHU, B TOM  4YHCIE€  HCIOJb3YA
nH(}OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHUH.

Bnageer HaBbIKaMu: cOCTaBlIeHHUS W OQOPMIIEHHUS Pa3IMUHBIX BUJOB
JOKYMEHTOB TPaJAULIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCBMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum OuneHHBAHHSI KOMIICTEHUMH HA PpPa3sHbIX J3Tamax MXx
(opmupoBanus

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 nmo 100-0a1JnbHOH IKaJIe

YeT1oipexdaibHan Cucrema
100-6annbHas | ByxkBeHHas mkaJia, coorBeTcTBylomas 100-
CHCTeMa OLlCHMBAHMS o OLICHMBAHUS
HIKaJa 0aNTBbHOI mIKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnaHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COJEPIKAHNE

Kypca OCBOCHO TOJTHOCTBIO, 0e3 TIpo0ernoB;
HE00XOIUMBIC TIPAKTUIECKUE HABBIKU PaOOTHI
C OCBOSHHBIM MaTepHanoM c(hOPMHUPOBAHBI;
BCE NPENYCMOTPEHHBIE POrPaMMOi
o0y4eHus1 yaeOHbIe 3aJaHNs BHIITOTHEHBL,
Ka4eCTBO MX BBINOJHEHHS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAaKCUMAJIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE 3aureHo
COZIEpKaHME Kypca OCBOCHO MOIHOCTHIO, €3
poOeTIOB; HEOOXOIUMBIE TIPAKTHYCCKIE
HaBBIKM pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTEpHalioM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
MIPEAYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMON 00ydeHHS
y4ueOHbIe 3aJaHNs BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBIMOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJUTOB, OJM3KUM K MAKCHMAJTbHOMY




Xopomio

75-82

C — XOpoIII0 — TEOPETUIECKOE COJICpKAHIE
Kypca OCBOCHO MTOJTHOCTHIO; HEKOTOPEIE
MPaKTHICCKHUE HABBIKK PaOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepraioM c(hOpMUPOBAHEI HEIOCTATOTHO;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIC IPOrpaMMOi
o0y4eHHs yaeOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBL,
Ka4yecTBO BBIIOJIHEHUS 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
npo0OesIbl He HOCAT CYLIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXO0JUMbIE TIPAKTUIECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOEHHBIM MaTepUalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITUHCTBO
MPeyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoi 00ydIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITIOJTHEHHBIX 3aJIaHUH COJIEpIKaT OUIMOKH

Y 10BIETBOPUTETHHO

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
BBITIOJITHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJIoB, 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 mporpaMmoit
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a/1aHUI HE BBITIOIHEHO
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;
JOTIOMTHHUTENBHAS CAMOCTOSATENbHAS paboTa
HaJl MaTePUaJIOM Kypca He MPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBILICHUO
KaueCTBa BBHINOJIHCHHS YICOHBIX 3aJaHHIl

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBIE CpeCTBA TEKYILIEr0 KOHTPOJIA (THIIOBbIE)

Bonpocsl 1yis yecTHOro onpoca:

1. [aiiTe onmpeaeneHue NOHATUS «IOKYMEHT.

2. Packpoiite nonstue «JIOY». HazoBute mpodeccroHaabHble TEPMHUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1eT0NPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite QyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTH OpraHU3aIlMU JIEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haete? HaszoBuTe cojepkaHue TMaKeTa OO0S3aTENIBHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX U
HOpPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsiactu JIOY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
o opMIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBIAIOTCS «OPUAMYECKH 3HaAYMMbIMU»? IlpaBuna wux
odpopmiieHus. UTO BKIIFOYAET B ce0s MOHSTHE «IIPABOBasi OXpaHa JIOKYMEHTORBY?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJICKAT YTBEPKIACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS NeyaTh. Kak 0opMIISIIOTCS] IEPEUHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(DOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJ]. JlaTa BBeeHUE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBurte Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBure pexBM3UTHI 00mIero OnaHka W Onanka ans nuckMa. [lpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOGeHHOCTH OiiaHka
JOJKHOCTHOTO Juna?

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

11. Pacckaxure O medaTsx M IITaMIIAX OPEANPUATHH W opranuzauui. Ha
KakuX JOKyMeHTax cTaBaTcs rmeuyaTh? Kakue TpeboBaHUS TPEIBABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepkaHU€ TOHSATUS «yIlpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
JTOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite monsitue «OPJ[». Kakue rpynmbl ¥ BUIbBI
TOKyMEeHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, PEABABIAEMBIX K HEM.

14. B yem ocobenHoctn OnaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OJIaHKa
JUTSI IAChbMA M PEKBU3UTHI CITY>)KEOHOTO MUCHMA.

15. YUto pernaMeHTUpPYET TUIIOBAsI UHCTPYKIHUS O AEJIONPOU3BOJACTBY? [aiite
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoButre Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEePUCTUKY KaKaA0MY BUy. [IpuBeanuTe n3BeCTHBIE BaM BUIbI PETUCTPALIAH.

17. Jlaiite  XapakKTEPUCTUKY YUPEAUTEIBbHBIM JOKYMEHTaM U  yCTaBy
npeanpustusa. Kakue Buabl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

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



19. [Jaiite xapakTepucTuky nokymeHTy «MHCTpykus». [lpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS. HHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

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

21. IIpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaka u [lonoxeHne o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapakTEPUCTUKY PACIIOPSIAUTENbHBIM JOKYMEHTAM.

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

24. B ueM ocobeHHOCTH ciyxkeOHbIX nuceMm? HazoBuTe BUIBI CiIyKEOHBIX
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», «IOKYMEHTONMOTOKW». Jlaiite
XapaKTepUCTUKY KaXKIOMY BHIY TOKYMEHTOMNOTOKA, YKaXUT€ HMX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpeensiercs T0KyMEHTOO00pOT IPeATPUsITHS ?

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

29. IlonroroBka JOKYMEHTOB K cJadye B BEJIOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opranuzauuud. ONUcCU TOKYMEHTOB, HAXOJSAIIUXCS B Jele.
dopma u cosepxkaHue akTa 00 YHUUTOKEHUH JTOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noKyMeHThI He moajiexar peructpaunn? Kak v 3auem Benercs yder
TaKUX MMOCTYIJICHUIN?

31. Pacckaxure 0 BUAAX BXOIAIIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTAaX.
HokymentoB. [lpuBenute ¢opMbl KypHajabHOU peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKIIOYAET B ceOsl MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSI» U «ODOPMIICHHUS» Jei?
Hazosute npuszHaku oopmMieHust 00JI0XKKH JIeTl.

33. Cpoku XpaHEHHs JIOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauuMocTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, 110 KOTOPOMY ONPEAEISAIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHSATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XxpaHeHuto»? OyHKIMY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTh DK.

TecTsl AJ151 NPOBeAeHUSI KOHTPOJIbHOM padoThI:

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

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHuE 00JIacTH, Kpasi, pecryOJIuKH;

€) 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
NEATEIbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE IO
GyHKIMSAM yIIpaBiIeHUS;

B) COBOKYIMTHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUM C PEIIaEMbIMU
JIOKyMEHTaMH;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHas €JIMHOOOpPA3HBIMU  IpaBUIaAMU
o opMIICHHUS.

3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXIaHCKUM KojekcoMm PD;

0) mpaBuJamMu JEJNONPOU3BOACTBA B (hellepaibHbIX OpPraHax HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OpP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®denepamuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®denepanmu, -sSMOiiemMa OpraHu3ald, TOBAapHBIA 3HAK (3HAK
oOcCIy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3TaHUS;

0) OJ1aHK MUChMa;

B) 0OImmii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. IllopsiioK HANMMCAHUSA MOYTOBOI0 A{Peca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBOACTBa B (ellepalIbHBIX OpraHax HMCTOJHUTEIHHOM
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIONIETO, €ro TOJIMUCh, paciUuPpoBKY (MHULIKATBI U
dbamuns) 1 1ary;

0) moamnucek, pacuupposky (. U. O.), nary;

B) I0JKHOCTbB, OJNKCH AATy;

T') IOJDKHOCTB, OANUCH, pacmudpoky noamucu (. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIAMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MpUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HPOPMAITMOHHBIX.

8. Teker [O0OKYMEHTOB COCTABJIAKT HA TOCYAapCTBEHHOM fI3bIKe
Poccuiickoit ®@egepauvud WJIH Ha TOCYJAPCTBEHHBIX HA3BIKAX CY0OBbEKTOB
Poccuiickoit @eepanuu B COOTBETCTBUH C:



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

0) 3akoHonatenbcTBOM Poccuiickoit ®enepaunn u cyObekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIIUEH MO IeTONPOU3BOJICTBY.

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 KOHPHUISHITUATBHOCTH HH()OPMAIIHH.

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

a) (repb, »mMOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBAaHMS OpraHU3aIluHy,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE 00 oOpraHu3aluM, KoJA QOpPMbI JOKYMEHTa, MECTO JJIs
NPOCTaBJIEHUSI JIaThl JOKYMEHTa, MECTO [JIsi TMPOCTaBICHHSI PETUCTPAIMOHHOIO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJAIIEro TOKYMEHTA;

0) (rep6, smOiiema), HaMMEHOBAHUS OpTraHU3AIMU, KOJ OpraHu3alvu, 1gaTa
JOKYMEHTA, MECTO JJIsl IPOCTABIICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpPA IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA HA HOMEP U JaTy BXOJSIIEro TIOKYMEHTA;

B) (rep0, »MOiema), HAUMEHOBAaHUS OpraHMU3allM¥, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JOKYMEHTa, J1aTa JIOKYMEHTOB, KOA (OpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl TIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa [OKYMEHTa, CIpaBOYHbIC JaHHBbIE OO0 OpraHu3alluu,
CCBUJIKA 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 3ar0JI0BKa 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) HaMMEHOBaHHWE OPTaHU3AIUU;
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 WM YUPeKIeHUs, ITO:

a) TpuKasz;

0) TMOJIOXKEHHE;

B) PpaclopsKeHHE;
I) pellIeHue.

15. Bo Bpemsi npou3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHWSI Y IMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3alMCbIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil nokymeHT cienyer
0(pOpPMHUTH 10 UTOTAM 3aceTaHus?

a) [Ipotokon;

0) pelexue;

B) pACIIOPSIKECHHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBHU3UTAMM BHELIHEH CIIPABKH SBJISAETCH:

a) revarh;

0) IOAIHCH;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) aJapecar;

1) HAMMEHOBAHHUE OpraHU3aluu;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTpallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTiIM4aeTcsa OT MUCbMA 10 0OPMIIEHUIO TE€M, YTO:

a) sIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KONMEW IOKYMEHTa;

0) COAEPKUT PsI/l TOMOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

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

a) KOHCTaTUPYIOIIHNI U PacTioOpsIUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U MTOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U MpeJIaratonui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigesute, B KaKOM H3 BHIOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSHA
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHMS BHU/A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>ke0HOE TTMCHMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpemenure YyKa3aHHbIe HUKE JOKYMEHTHI Ha 3 rpynnbi:
a) OpraHu3aloOHHbIe, 0) pacnopsiAMTeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAst HHCTPYKIIHS.

3. PacniopsbxeHue qupekropa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBNEHUE KOJUIETHH.

6. MHCcTpyKLUS 110 1€TONPOU3BOICTRY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IIpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo paccie0BAaHUI0 MO0XKapa, MNPoU30LIeaIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPeKAeHUU, YCTAHOBHIU PSAJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIH
NPUYUHON Mmokapa. Kakoil JOKyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') FHCTPYKLHUIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJApecOBaHHbII  PYKOBOAUTEJIIO OpraHu3anum,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jiméo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEeHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeJicTaBIICHHE;

B) JOKJIaJHAs 3aIlUCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. IaToii ciyxke0HOro nuchbmMa siBJsieTcs Jgara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) ITOJIMUCAHUS,

T') IOJTy4YEHHUSI.

24. Cnucok MpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceJaHNH OpopmiisieTcsl OTAEeJIbHO U
NpWIaraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6bonee 15;

0) 6onee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiienne 00J10KKH Jea [JI  IOCJeAYIONero XpaHeHHs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLUEH 10 AETONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIUTEIIA.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTamna:

a) YeThIpE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomenkiaTypa aej (padouuii 3K3eMILIsIP) NOMeIAIOT HA:

a) CToJIe, TIOJI CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;




B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce amcThl fAe1a nmpuH NMOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpPYITCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasinmue JOKyMeHTbI PperucTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe 03HAKOMJIEHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI OJIOBUHE JAHS TOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas oOpazoBaTeibHAsi OpraHu3anus 00A3aHa UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHAMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckOIbKO AHell /10 HCHOJHEHHUSI NMPOBOAAT MNpeAylpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Pa3nenure/iiMHU B CIPABOYHOM KAPTOTEKe CIYXKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeTICHUM;

0) HanpaBJIEHUS 1EATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJENN, MECsIIa.

33. Ha ucxoasinieM JOKyMeHTe PEeKBU3HUT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) IpH perucTpaLny;

B) ITOCJI€ TIOJIUCAHUSI PYKOBOJAUTEEM.

34. Ecan B fene coaep:arcsi JOKYMEHTbI Pa3iM4YHON LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUsl YCTAHABJINBAETCSH:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIITHUI;

B) CPEIHUM.

3anaHus NJ CaMOCTOATEIbHOI PadoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCce OTMETKH, KOTOpBHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOPACIOIOXKEHUS ITUX
PEKBH3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxemMaTnuecku KiacCU(pUKAINIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bemmumure Ha smmct 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(OPMUTH [OKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApyUICHUU
TPYJIOBOM JUCUUIUIMHBI PAOOTHUKOM. Bce pEeKBU3HUTHI U AIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTh
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3alUCKy OT HMEHU pabOTHHKA,
HapyUINUTEIs TPYA0BOM AUCIUTIIIUHEI.



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

Bonpocs! 11l npoBeaeHusi 3a4eTa:

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

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

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

4. Cuctembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHo/IaTeNbHAasl U HOPMAaTUBHO-METOIMUecKass 0a3za JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieueHus yrnpaBiCHUS.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucteMa TOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aIIHH.

11. Opranuzanuonnsie 1okymMeHTHl cucteMbl OPJ]. OOmmias xapakrepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JokyMeHTHI cucteMbl OPJI. O0mias xapakTepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarimonHo-cipaBoYHble  JTOKyMeHThI cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTEpUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlesioBo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BU/JI IEPEIUCKHU.

15. bnanku s nuceM. @opMysisip 1€10BOT0 MUChMA.

16. OcobenHocTy OPUITNATBHO-IEJIOBOTO CTUJISI COCTABICHHS TEKCTa JAEJIOBOTO
UChbMA.

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

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzaiusi JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIINH.

20. ®opMbl OpraHmW3aluk PadbOTBl C JOKYMEHTaMHu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Iopsimox 06pabOTKU BXOIANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrpaiius 10KyMeHTOB.

22. Topsimok 00pabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

23. Ilopsigok paboOThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

24. HoMeHknaTypa Jed.

25. ®opmupoBaHue, odopmieHue, XpaHeHWe  Jel B TEKYyIIEM
JIEJOTPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CtangapTu3anusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuuss MHOTOCTPaHUYHOTO IOKYMEHTA.

29. pudThl, KETTIX U TOJISA, TPUMEHSIEMBIE TIPU 0(OPMIICHUU JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, XxapakTepucTUKa: MOHSATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.



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

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

33. OObscHUTENbHAS 3aMKUCKA: OHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHasi 3anMcKa: MOHITHE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

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

37. Ilpukas, pacopsbKeHUE: MIOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

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

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

41. UHCTpyKIMsT TIO JIEJIONPOU3BOJICTBY: TIOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. TlpaBuna: moHsATHE, HaA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoyteKTUBHBIN JJOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAUYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa IPUKa3a.

46. PexBusutel rep0, sMOjIemMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXUBaHUA), KOJ
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKkBU3UT HAaWMMEHOBAaHHWE OpPTraHU3allMM, HAUMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3/ieicHus, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUIIA.

48. PexBU3UT CTipaBOYHbBIC JJAHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

49. PekBU3UT HANMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PekBU3UT perucTpaimoOHHbId HOMEP JOKYMEHTA.

52. PexkBU3UT cChUIKA Ha PETUCTPALMOHHBIA HOMEpP U JaTy MOCTYIHBIIETO
JOKYMEHTA.

53. PeKBU3UT MECTO COCTaBJICHUA (U3JaHKs) JOKYMEHTA.

54. PexBu3ut rpud orpaHUYCHHS JOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT ajpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PeKBU3UT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexkBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUU.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PEKBU3UT MOMINUCH.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 JICKTPOHHOM MOIUCH.

64. PexBU3UT 1eyaTh.

65. PexkBu3uT oT™METKa 00 UCHIOJIHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIUH.

67. PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JTOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30IIOIUSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUU JJOKYMEHTA B AEJO.



