


1. HACIHOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
IporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «J[OKYMEHTallMOHHOE OOECIeYeHHe JeATEIbHOCTH
nejarora» M npeaHa3HayeH JJIsi KOHTPOJISI U OLIEHKH 00pa30BaTeNbHbIX JOCTHKECHUI
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIUX POTPAMMY JUCIUTIINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusim  OI'OC  BO  OakamaBpuar 1O  HaMpaBICHUIO  TOATOTOBKH
44.03.05 Ilenarormueckoe oOpa3zoBaHue (¢ JByMsS TpOQUISIMH TOJATOTOBKH),
YTBEPKJICHHBIM TNpHKa3oM MuHucTtepcTBa 00pa3oBaHuss W Hayku Poccuiickoit
®enepaunn «O06 yTBEpKIACHUH (eaepanbHOr0 roCy1apCTBEHHOIO 00pa30BaTENbHOIO
CTaHJapTa BbICHIET0 oOpa3oBaHMs — OakajllaBpuaT IO HAINpPaBICHUIO MOATOTOBKHU
44.03.05 TIlemarormueckoe oOpazoBaHue (C ABYMs MNPOPWISIMH TOATOTOBKH)»
o1 22.02.2018 Ne 125 (c u3BMEHEHHUSIMU U JIOTIOJIHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHUM, (GopMHpPYeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs1 AUCHUILUIMHBI HAaNpaBlIeH Ha (OPMUPOBAHUE CIEAYIOIIMX
KOMITETEHIIMH ¥ MHIUKATOPOB MX JOCTHKEHUS:

Koa no ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHUSA

YHUBepcaabHbIE

YK-4 VK-4.1

Criocoben OCYILECTBIIATh nenoByro | OCylmecTBisseT  JEJIOBYH0  KOMMYHHKAIUIO

KOMMYHUKAI[II0O B YCTHOM UM TIMCbMEHHOW | BYCTHOM W  TNHCbMEHHON  (Qopmax Ha

dopmMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  SI3BIKE | FOCYJapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepannu n nHoctpaHHOM(bIX) | Penepanuu

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsI KOMIETEHUHMH M CpPeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHA UX C()OPMUPOBAHHOCTH

. KoHTpOJIbHO-0LIEHOYHBbIE

Jransl popmupoBanus KomnereHuui | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod oleHUBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BeIcTyruleHHe Ha NPAaKTUYECKUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHSAX, YCTHBIN OIPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOT'O obecrnieueHus
yIpaBICHUS
Tema 2. Cranpaptuzanms mnporecca | YK-4 BricTymieHne Ha MNpPaKTHYECKUX
JOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonso- | YK-4 BeIcTyruieHHe Ha NpPaKTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAUU 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeIcTyruieHHe Ha NpPaKTUYECKUX
BU/J| IEPENTUCKU 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC
Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeIcTyruieHHe Ha NpPaKTUYECKUX
JIOKYMEHToo0opoTa  00pa3oBaTesbHON 3aHATUSX, YCTHBIH ONPOC




OpraHu3aluu

Texymas arrecranus YK-4 KonrponsHas padora

IIpome:xxyTouHasi aTTecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasarese (GOPMUPOBAHNS KOMIIECTECHIIMM

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAL[HOHHOIO O0ecredyeHus
yIpaBJIEHUS, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/laud; CBOMCTBA, (YHKIUU H
NPU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpPEIACTBA JAOKYMEHTUPOBAHMS,
KJacCU(UKALMIO BHIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.

Ymeer: cocTaBisTh M O(QOPMISTH JIOKYMEHTBHI, HCIIOJIb3YEMBIE B
npopeCCHOHATBHON  JESATEIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBHM C
YCTQHOBJICHHBIMH  TpeOOBaHMSIMHM, B TOM  4YHCJE€  HCIIOJNbB3YS
MH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamMH: COCTaBJICHHS W O(OPMIICHHS DPA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJMLIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMU JIETIOBBIX KOMMYHUKAIUI B yCTHOH M MHUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(opMupoBanusn

KosmuectBo
Bup yueOHoii padoThl 0a/1;10B
(01010 300

BrimonHeHue u 3amuTa npakTH4eckux padbot 40 30
KonrponbHas pabora 15 15
Kontpons camocrosTenbHOi paboTh 20 35
YcTHBI 3auer 25 20
Bcero 100

HaxkonureanHas cucreMa ounenuBanus mo 100-o0ajgabHoM mKkaJje

YerpipexdauibHAS Cucrema
100-6annbHass | BykBenHas mkaJja, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA OLIeHMBAHUA

mKaJga 0aJTIbHOM IIKAaJIe
JK3aMeHa 3agyera

OTin4HO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO0, 03 Ipoberos;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHIECKHE HABBIKN pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIoM C(hopMHUPOBaHBI;
BCE IIPEyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOK
o0y4eHns1 yueOHbIe 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0ayyI0B, OJIN3KUM K MaKCUMATbHOMY 3adreHo

Xoportio 83-89 B — 04eHb XOPOIIIO — TEOPETUUECKOE
cofiepkaHne Kypca OCBOSHO MOJHOCTRIO, 63
po6eioB; HEOOXOUMbIE TPAKTHIECKUE
HABBIKU PabOTHI ¢ OCBOEHHBIM MAaTEPHAIOM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; BCE
MPEAyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii 00yUeHHS
yueOHbIE 3a/[aHUsI BBITOJIHEHBI, KAYECTBO




BBIINOJIHEHYS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YUCJIOM 0aJUTOB, OJM3KIM K MAKCUMAJILHOMY

Xoporo

75-82

C — XOpOILIO — TEOPETHIECKOE COJIepIKaHUe
Kypca 0CBOCHO IOJTHOCTEI0; HEKOTOPHIE
MPaKTUYECKHE HABBIKU Pa0OTHI C OCBOCHHBIM
MartepHanoM c(hOPMHUPOBAHBI HENOCTATOYHO;
BCE IPEIYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii
o0y4eHus: yueOHBIE 3aJaHUS BHITIOJTHEHBL,
Ka4eCTBO BBIIIOJIHEHHUS HU OJTHOTO M3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJIEHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BUJIbI 33/IaHUH BBITIOJIHEHBI C
omuOKaMu

y)lOBJ'IeTBOpI/ITeJ'H)HO

63-74

D — ynoBieTBOpUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
coziep>kaHue Kypca OCBOGHO YaCTUYHO, HO
po0eITbl He HOCST CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOIMMBIC IPAaKTHIECKUE
HaBBIKH paOOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(hopMUpOBaHbI; OOJIBIIHHCTBO
NPEeyCMOTPEHHBIX IIPOrPaMMON 00ydIeHHS
y4eOHBIX 33/IaHMIl BBITIOTHEHO, HEKOTOPBIC U3
BBINIOJIHCHHBIX 33JaHMI COAEpKAT OMINOKU

YV 10BJIETBOPUTEIBLHO

50-62

E — mocpeacTBeHHO — TeOpeTHUECKOE
COZIep’KaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIC MPAKTUUCCKUEC HABBIKU PaOOTHI HE
c(hOpMHUPOBAHBI, MHOTHE TIPETYCMOTPCHHBIC
yueOHO# porpaMMoii 00ydeHus yueOHbIC
3a[laHus HE BBITIOJHEHBI JTHOO Ka4eCTBO
BBIMTOJHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJIIOB, OJIM3KUM K MUHUMAIHbHOMY

HeynosnerBopurenbHO

21-49

FX — HEynOBIETBOPUTENEHO — TEOPETHIECKOE
cofiepKaHNE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKN PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaAJIOM HE
c(OPMHIPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHOW IPOrpaMMOii
00yueHHs yueOHBIX 3aJaHUI HE BBHITIOJIHECHO
71100 KaueCTBO X BBITIOJIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MHHUMAaJIbHOMY
HPH JONOJIHUTEIBHO CAMOCTOSTEIbHON
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBIIIIEHUE KAUeCTBA BBHIIIOJIHEHNUS YIE€OHBIX
3aJaHuN

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeylOBIETBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
cofiep’kaHue Kypca HE OCBOCHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKNE HABBIKN PabOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOIHECHHBIE
yueOHbIe 3aJ]aHusl COJIePKaT I'PyOble OLINOKH;
JOIOJIHUTENbHAsL CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He IPUBEJET K
KaKOMY-JIN0O 3HAYUMOMY IMOBBIIIICHUIO
Ka4yecTBa BBHITIOJIHEHNUS YIeOHBIX 3aJaHUH

He 3auteno




2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJCTBA
2.1. OueHoYHbIE CPECTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS (THIIOBbIE)

BomnpochI /151 yCTHOT0 onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHue NOHITHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monstue «JOY». HazoBure mpodeccroHanbHbIE TEPMUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH JAeJIONPOU3BOICTBA.

3. HazoBute u packpoiTe QyHKIIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3alMM AEJIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa O0O0SM3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBepXKACHHUS  JTOKyMEHTOB. TpeboBaHus u
odopMIICHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SBIAIOTCS «HOpPUAMYECKH 3HAYMMBIMHU»? [IpaBuna ux
oopmiieHus. YTo BKIItOUaAEeT B ce0sl MOHATHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBegute mpuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJICKAT YTBEPKICHHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIIsitoTCs mepeyHu TaKuxX T0KYMEHTOB?

8. HaszoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3MUTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJl. /lata BBeieHue u 4TO OH ycraHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBure pekBH3UTHI 00mIero OnaHka W OilaHkKa i muchbMma. [IpaBumma
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJDKHOCTHOTO JIrIa?

10. CormacoBanue u Bu3upoBanue. Ha3oBute BUIBI U CPOKU COTIIACOBAHUS, H
BU3UPOBAHKUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medarsx M IITaMmax MNpeanpusTail u opranmzanuii. Ha
KakuX JIOKyMeHTax cTaBsTcs miedarb? Kakue TpeOoBaHMs TMNPEaBABISIOT K
UCIIOJIb30BaHUI0 repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe copepkaHue TOHITHS «ympaBiieHue». Ha3zoBuTe cuCTeMbI
JOKYMEHTOB yrpaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[l». Kakue rpynmnbsl U BUAbI
JIOKyMEeHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkutre 00 OCOOEHHOCTAX JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENnUCKU U TpeOOBAHUAX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocoOenHocTu OnaHka sl mucbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernaMeHTHUpYyET TUNIOBAsE MHCTPYKIMS 1O AEIONpon3BoacTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JTJOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buabl WHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTepUCTUKY KaxkJIoMy Buy. [IpuBennuTe u3BeCTHbIE BaM BHJIbl PETHUCTPALIUU.

17. JlaiiTe  XapakTEPUCTUKY YUYPEAUTENbHBIM JIOKYMEHTaM U  yCTaBy
npeanpusitua. Kakue BUbl ycTaBOB Bbl 3HaeTE?

18. Jaiite  xapakrepucTuky JokymeHTty «llomokeHue» u  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHU.



19. daiite xapakrepuctuky nokymeHty «MucTpykuusy. [IpuBenure npumepsl.
JIoJKHOCTHAst MHCTPYKLMSL, CTPYKTypa Tekcta. Ogopmienne. O3HaKOMIIEHHUE.

20. lratHoe  pacnucanue OCOOEHHOCTH  COCTaBJEHUS, O(OPMIICHHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHUPUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IlpaBuna BHYTpEHHETO TPYAOBOIO pacnopsiika u [lonoxxeHue o nepcoHasie.

22. JlaliTe XapaKkTEpUCTUKY pacCOPSIUTENbHBIM IOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUJIbI paCIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.

24. B yem ocobeHHOCTH ciyxeOHbIXx mucem? Ha3zoBuTe BHUIBI CITy:KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoButre mpaBmia oGOpMICHHS  PEKBU3HTA  «ajpecar». Bumsl
aJpEeCOBaHUS.

26. UTO BXOIUT B MOHATHUE «IIPOBEIECHUE SKCIEPTU3BI LICHHOCTH IOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHATUS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTONOTOKW». JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTOINOTOKA, YKaXKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenknatypa nen. 3nadenue. CocraBienue. Buabl HOMEHKIIATYPHI.

29. [lonroToBKa MOKYMEHTOB K CJadye B BEAOMCTBeHHBIM apxuB. Craada
JIOKyMEHTOB B apXuB opraHuzanuv. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxXOMAIIUXCS B JeEJe.
®dopMa u coziepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JEJl.

30. Kakue nokymMeHTHl He nmoajiexar perucrpanuu? Kak u 3auem BegeTcst yuet
TaKUX MMOCTYIICHU?

31. Pacckaxute 0 BHJAX BXOJALIMX, MUCXOAAIIUX BHYTPEHHUX IJOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomomipro PKK un aBTOMaTn3npoBaHHoOM.

32. Uto BKiIOYAET B ceOS MOHATHE «(HOPMHUPOBAHUST» U «ODOPMIICHUS» JET?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKU JIe]T.

33. Cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHMMOCTH HX 3HaumMmocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKIIFOYAET B ceOsl MOHSATHE «IOJATOTOBKA JTOKYMEHTOB K apXWBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHU KOHTPOJIbHO PadOThI:

1. IlpaBWibHAs MOC/J€I0BATEIBLHOCTh HANMMCAHUS J3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEP KBapTHUPHI;

I') Ha3BaHHUE HACEJICHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHHE 00JIaCTH, Kpast, peCIyOINKH;

€) CTpaHa;



) HOMEp J10Ma;

3) Ha3BaHHE YJIMIIBI.

2. YHU(PUIIUPOBAHHAS CUCTEMA JJOKYMEHTAIIUN — ITO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIlMM, CO3JaHHas M0 €IWHBIM IpaBuUiiaM U TpeOOBaHUSM,
coJiepkaiias uHpopMaIuoo, He0OXOIUMYIO JIJIs YIIPaBIEHUS B ONpe/iesieHHON cdepe
JEATEIIbHOCTH;

0) yaudunupoBaHuble  QOpPMbI  TOKYMEHTOB, CHUCTEMAaTHU3WPOBAaHHBIE IO
(GYHKIUSM yIIpaBIICHUS;

B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMBIMU
JTIOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €AMHOOOPA3HBIMH IpaBUIIAMU
o opMIICHUS.

3. BO3MOKHOCTb MCHOJIb30BAHUS (PaKCHUMWJIE KAK COOCTBEHHOW MOANMCH
perJiaMeHTHPYeTCH:

a) rpaXJIaHCKUM KojiekcoM PD;

0) mpaBUJiaMu JICJIONIPOU3BOACTBA B (peliepaibHBIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAaHKOB COOTBETCTBYET JaHHbII HA00P PeKBU3UTOB?

a) locymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanum, 1epd CcyObekTa
Poccuiickoit  ®Depeparuu, sSMOiieMa OpraHW3allMd, TOBApHBIM 3HAK  (3HAK
o0cITy>KMBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

0) OJTaHK TUCHbMa;

B) 0OIIMiT OIaHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BHUJia IOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMKUCAHMS TOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBmnax pnenonpou3BoAcTBa B (henepaibHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yciayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIETO, €ro MOMANHUCHh, PAcIU(PPOBKY (MHHUIHMAIBI |
dbammms) u 1ary;

0) noanucek, pacmudposky (@. U. O.), nary;

B) IOJIKHOCTh, TIOJAMKUCH AaTy;

I') I0JKHOCTB, OJANUCH, pacin@poBky noganucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi meyaTb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX;

B) IPUTJIALICHHUSIX;

') TapaHTUMHBIX;

1) ”HGOPMAITMOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTABJSKT HA TOCYJapPCTBEHHOM SI3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit @egepauu B COOTBETCTBUM C:



a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pemepalbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

0) 3akoHOsaTenbcTBOM  Poccuiickoit ®enepanuu U cyObekToB Poccuiickoit
denepaunu;

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKITUEH MO JIEIONPOU3BOICTRY.

9. lles1b10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) OPUINYECKOE 3aKPEIUICHNUE PE3YIBTaTOB YHU(DHUKAIIUN JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3allns JOKYMEHTOB B OpTraHU3AIINH;

r) o0ecrieyeHnue COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOHQUISHITUATFHOCTH HH(POPMAITUH.

10. VYkaxkuTe BapPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI 0JIAHKA NMUCHbMA:

a) (rep0, »oMOnema), KOJ OpraHu3aly, HAUMEHOBAHUS OpraHU3AIINH,
CIIpaBOYHbIC JaHHBbIE 00 oOpraHu3anuv, Koa ¢GOpMbl TOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO Il MPOCTABJIICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, smOieMa), HaMMEHOBAHHWSI OpraHW3allid, KOJ OpTaHMU3aIuH, J1aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl MPOCTaBJICHUSI PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0d, »5mMOneMa), HAMMEHOBAHUSA OpraHW3allu¥, HAUMEHOBAHHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJI (POpMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHU3aIliH,
CCBhUIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOAIIETO JOKYMEHTA,

r) (repd, >mMOneMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAaHHBIE 00
opranuzaiuu, koj opranuzanuu OI'PH, mecto ajis npoctaBiaeHuss AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKAa Ha HOMEDP
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSATCS:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
I) T[OCTAHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpPraHU3alLUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TOAIUCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnmaHKax;



B) Ha COBEIaHUU,
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AIINECH.

14. HopMaTuBHBII aKT, HW31aBaeMbld JIMPEKTOPOM 00pPa30BaTeJIbLHOM
OPraHM3alui WIH YYpPeKICHUs, I3TO:

a) TIpUKa3s;

0) TIOJIOXKEHHUE;

B) paclopsbKEHHE,;
I) PpEIICHHUE.

15. Bo BpeMsi NpPOU3BOJACTBEHHOI0 COBENIAHMS Yy JAMPEKTOPA CEKpPeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpHUHATHE pemeHnsi. Kakoil TOKymMeHT cJiexyer
0()OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) paclopsiKeHHE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTOPSIHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3UTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCSH:

a) MevaTh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) ajpecar;

1) HAUMEHOBAHUE OPTaHU3alINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT NMCbMA M0 0(POPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TIONIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT PsiJ AOTOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) MeyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKUX pa3iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOI
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLIUNA U pacTOpsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIIINIA;,

B) KOHCTaTUPYIOITUHN U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLLUH.

19. Bbigeaure, B KaKOM M3 BHJAOB JOKYMEHTOB He IHPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) city)ke0Hoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAs 3aIUCKa;

') JOJKHOCTHAS HHCTPYKITUSI.

20. Pacnpenenurte YyKa3aHHble HUJKE [OKYMEHThI Ha 3 Tpynmbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAUuTe/IbHbIE, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIoIbKHOCTHAS! MHCTPYKIIHSL.

3. Pacniopsixkenue aupekTopa.



4. CBojxa.

5. IlocraHoBNIEHUE KOJJIETHH.

6. UHCTpyKIIUS 1O 1€TONPOU3BO/ICTRY.

7. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.

8. Ilpuka3 o npueme Ha paboTy.

9. llltatHoe pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10r0BOP.

11. IlpurnamieHre Ha BHICTABKY.

12. Permament.

21. Kommuccusi mo pacciiefOBaHMI0 TMOXkKapa, MNPoOU30LIeNIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpeKAeHUH, YCTAHOBHIU Psill GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIU
npuynHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT 10/15KHA COCTABUTH KOMUCCHs?

a) Axr;

0) cipaBKy;

B) IOKJIAJHYIO 3aIUCKY;

I') UHCTPYKIIMIO O IPOTUBOIMOXKAPHON 0€3011aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJipeCOBAHHBIN PYKOBOIUTEIIO OpraHu3anuu,
cojep kaluil  00CTOAATEILCTBEHHOE M3JI0KEHMEe KaKoro-iu0o Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U MPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) npecTaBICHUE;

B) JOKJIaTHAs 3aIIUCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. JlaToii ci1y:ke0HOr0 MuchbMa sIBJIsIeTCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaByICHUS;

B) MIOJIMMCAHUS,

') TOJIYYEHHUS.

24. Cnucok NMpUCYTCTBYIOIIMX HA 3aceJaHUM O(OPMIISETCSl OTAeJIbHO H
NPUJIATraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosiee 25.

25. Odopmiienue 00J10KKM Jejia s [OCJEAYIONero XpaHeHus
onpejeysieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKUUEN IO IETONPOU3BOJICTBY;

B) pacmopsHKeHUEM PYKOBOAUTETIS.

26. JKkcnepTH3a HEHHOCTH IOKYMEHTA IPOXOAUT B Tana:

a) 4eThIpeE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomenkaaTtypa e (padoduii 3K3eMILIsIp) MOMEIAKT Ha:

a) CTOJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;




B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIBI IKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce aucTBI JAejia TPH MNOJATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]IallloM.

29. Bxoasimue 10KYMeHTbI PErHCTPUPYIOTCS

a) MocJie 03HAKOMJICHUSI C HUIMH PYKOBOIHUTETIS;

0) B IepBOM TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJI.

30. Ka:xxnast oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus 00si3aHa HMeTh:

a) CBOJAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIUBUIYaTbHYI0 HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIJIATYpYy.

31. 3a ckobKO [HeW 10 WCIOJHEHHUS] NMPOBOASAT MpeaynpeanuTeabHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. Pa3neiute/iIsSiMH B CIPABOYHOM KAPTOTEKe CJIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MMOPA3CIICHAN;

0) HampaBJIeHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) THU HEJEJH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasiieM J0KyMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJIE MOMUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B 1ejie colepKaTCA JOKYMEHTbI Pa3JIM4YHON IEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CpeIHUM.

3ajaHus QI CaMOCTOSATEJIbHOM Pad0ThI

3ananme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxnre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OyiaHke popmata A4.

3ananue 2. M300pa3ute cxeMaTuuecKu KJ1acCU(pUKAIIUIO JOKYMEHTOB.

3ananme 3. Beimumure Ha nguct gopmara A4 Bce npaBwia o(QoOpMIIEHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBuTh U OQOPMUTH AOKIAAHYIO 3alHCKy O HapyIICHUU
TPYAOBOM NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKkBU3HUTHI U 3JIEMEHThI TEKCTa 100aBUThH
camocrosiTenbHO. HamucaTh OOBACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.



3aganue 5. Hamucats 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0AapHOCTD HA MO3/IpaBJICHHUE.
2.2. OueHoYHbIEe CPeACTBA sl MPOMEKYTOUHOM aTTecTauuu (3a4er)

Bonpocsl 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

1. [ToHsITHE «JIOKYMEHT» U €T0 (QYHKIIUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAY€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreueHus
JIeSITEIbHOCTH TeJIarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOaTeNbHAsl U HOPMATUBHO-METOMYECKas: 0a3a JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHuns ynpaBIeHHUs.

6. @opmynsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

8. TpeOoBaHus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cuctema qOKyMEHTaMu B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3aliy.

11. Opranuzanuonssie JoKyMeHThl cucteMbl OPJI. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAa4YeHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsinurensuble JokyMeHThl cuctemMbl OP/I. OOmias xapakrepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBounbie  1oKyMeHTHl cuctembl OPJl.  OOmias
XapaKTepUCTHKA M Ha3HAUCHUE TOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MMChbMO KaK OCHOBHOM BH/I MEPEIUCKHU.

15. bnanku s nucem. @opmynsip 1€I0BOro MUChMa.

16. OcobeHHOCTH OPHUITHATHHO-IETIOBOTO CTHJISI COCTaBICHUS TEKCTA JEIOBOTO
MUChMa.

17. Buapl  ciayXeOHBIX ~ TIMCEM,  COCTaBIIIONIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIOHICHIINH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JIeKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranu3zaius 10KyMeHTo000poTa 00pa3oBaTeNbHON OpraHU3allvu.

20. ®opMbl  opraHuzanuu  paboOThl € JOKyMEHTaMHu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKYMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsimok 06pabOTKM BXOIAIIMX JOKYMEHTOB. Perucrparus 10KyMeHTOB.

22. Tlopsimok 006pabOTKM UCXOASIINX TOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paboThl C BHYTPEHHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHknaTypa JAel.

25. @opmupoBanue,  odopmiieHHE,  XpaHEHHe el B TEKYIleM
JICIIONPOU3BOICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CranmapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiust MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. HpudTel, KETIX U TOJS, TPUMEHSIEMbIE TP 0(OPMIICHUN JJOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOTpadus, XxapakTepuCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.



31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

3asBieHUE: OHIATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

CayxeOHasl 3anKcKa: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbscHUTENbHAS 3alMCKa: MIOHATUE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokiiagHas 3anucKa: IOHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
CripaBka: OHATHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopskeHue: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
[IprKa3 1o IMYHOMY COCTaBY: IMOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.
YcraB, OJIOKEHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIOJKHOCTHASE MHCTPYKIUMS: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKMsT 1O  JE€TONPOM3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYECHHE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44,
45,
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KonekTUBHEIN TOTOBOp: MOHITHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTA MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOIemMa, TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCIYXKHMBAaHMS), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HammeHOBaHHE opraHu3anii, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

moapa3sacjiCHuA, HAHMCHOBAHHUC JOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
ol.
52,

PekBU3HUT cripaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3alUU.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3nt nara noKyMeHTa.

PexBU3UT perucTpalmOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALIMOHHBIA HOMEP M ATy IOCTYIHBUIIETO

JIOKYMEHTA.

53.
o4,
55.
56.
o7.
58.
99.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBU3HUT MeCTO cocTaBieHUs (M3AaHUs) IOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHUYECHHS T0CTYyNa K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3ut rpud yTBep>KIaeHUS JOKyMEHTA.

PexBU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PEexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O ITPUIIOKEHUH.

PexBu3ut rpud coriacoBaHusi JOKyYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PexBu3uT moanuchk.

PekBU3UT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOIUCH.
PexBusut neyars.

PexBU3UT 0TMETKa 00 UCTIOTHUTEIIC.

PexBu3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HaNpaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEIIO.



