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1. TACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NPpUMEHEHUA

®oun  omenouyHbix cpeactB (DOC) — HeoTsememas dacTh paboueit
IpOrpaMMbl TUCHUIUIMHBI «J{OKYyMEHTOOOOPOT B OpraHU3aMNy U MPEIHA3ZHAYEH IS
KOHTpPOJII M OIIEHKM O0Opa3oBaTElIbHbIX JIOCTHXKEHHH CTYJEHTOB, OCBOMBIIUX
nporpaMmy JUCHUILIAHBI.

1.2. Iesan u 3aaqa4u (POHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKU O0YYarOIIEToCs
tpeboBanusmM OI'OC BO — GakamaBpuaT mo HampapjieHHI0 moAarotoBku 49.03.04
Cnopt, npoduiib moaAroToBkr « CIOPTUBHAS MOATOTOBKA B U30paHHOM BHUJIE CIIOPTA,
TPEHEPCKO-MIPENOAABATENIbCKAs  JIEATENIbHOCTBY,  YTBEPKIAECHHOIO  IMPUKA30M
MuHnucTtepcTBa HaykKd U Bbiciiero oOpa3oBanus Poccuiickoit  ®Denepanmu
o1 25.09.2019 Ne 886 (c u3meHeHusmH U jnonoiHeHusMH) u [IpodeccrnoHanbHBIMU
cTaHaapraMu, yTBepxkIcHHbIMU [Ipukazamu MwuHucTepcTBa Tpyaa M COLMAIBHOU
3amuthl  Poccmiickoit  @enmepanun  «O0  yTBepkACHUM MPOdHEeCCHOHATHHOTO
crarnapta» ot 22 ceHtsiops 2021 r. N 652H, ot 24 nexabps 2020 r. N 952h.

1.3. Ilepeyenr kKommereHuuii, ¢GopMHpPYeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeILHON MPOrpaMMBbI

[Ipouiecc ocBOeHUs! AMCHMUILUIMHBI HampaBiieH HAa (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMIIETEHUMIA U UHIUKATOPOB MX JIOCTHUKEHHSI:

Kog mo ®1'0OC BO | MHaAUKATOP JOCTYIKEeHHA

YHuUBepCa/bHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYLLECTBIISATh JenoBy0 | OCyIIeCTBIISIET JEIOBYH0 KOMMYHHKAIMIO B

KOMMYHHUKAIIMI0O B YCTHOM M THCHhMEHHOH | YCTHOH W NUCBbMEHHOM  ¢opmax  Ha

dopmMax  Ha  TOCYJAapCTBEHHOM  SI3BIKE | TOCYAapCTBEHHOM A3bIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepannn u nHoctpaHHOM(bIX) | Denepanun

sI3pIKe(ax)




1.4. Dranbl (GopMUpPOBAHHUSA KOMIETEHIHIl M CpPeIACTBAa OLCHUBAHUA

YPOBHS UX ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

KOHTpOJII)HO-OIIeHO‘lHLIe

Jransbl popmupoBanusa komnereHuuil | Komnerenuun

cpeacTBa / crnocod oleHUBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoeie U | YK-4 BeicTymuieHne Ha DPaKkTUYECKHX
HOpPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIpoC
JIOKYMEHTAIIHOHHOTO obecrieueHus
yIpaBJieHUs
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymieHne Ha MOpakTHYECKUX
JIOKYMEHTUPOBaHUS 3aHITHUSIX, YCTHBIN OMpoc
Tema 3. Cucrema opranuzainuoHHo- | YK-4 BricTymiieHne Ha NOpakTHYECKUX
pacIoOpsIANTENbHON JOKYMEHTAIIUU 3aHSTHUSIX, YCTHBIN OIpoC
Tema 4. [lenoBoe nmucpbMo kak ocHoBHOM | YK-4 BricTymieHne Ha NOpakTHUYECKUX
BU/I TIEPEITUCKU 3aHSTHUSIX, YCTHBIN OIPOC
Tema 3. Opranmzanus | YK-4 BricTymienne Ha NpakTHUYECKUX
JIOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aIuu 3aHITHUSIX, YCTHBIN OIPOC
Texymas arrecranus YK-4 KonTponbnas pabota
IIpomeskyTOUHAs aTTecTALMS YK-4 3ayer

1.5. Onucanue nokasarejeil GopMupoBaHusi KOMIIETEHIU

Koa KoMnieTeHIIUn

Pe3yabTaThl choOpMHPOBAHHOCTH

YK-4

oO0LIeHuS.

3HaeT cTHIN JeNI0BOro 001IeHus B ipodeccuoHanbHoM chepe,
BepOabHBIC U HEBEpOATbHBIE CPEICTBA B3aUMOJICHCTBUS U OCHOBBI
JIEII0BOI1 KOMMYHUKAIINU;
YMeeT JOTUYECKH U apTyMEHTUPOBAHO CTPOUTH YCTHYIO U TUCHMEHHYIO
pedb Ha roCyIapCTBEHHOM si3bIke Poccuiickoit @enepannu u
MHOCTPaHHOM(BIX) sI3bIKE(aX);
BaageeTr HaBbIKaMU OCYIIECTBIICHHUS JIETIOBOM KOMMYHHKAIIMH B YCTHOM
¥ THCbMEHHOW (opMax B COOTBETCTBMM cO cepamMu U 3amadamMu

1.6. Kpurepuum oOuneHUBAHMSI KOMIIETEHUMH Ha Pa3HbIX IJTanax HX

¢dopmupoBanus
KonuuyecTBo
Buj yue6Hoi1 padoThI 0a/10B
00 3P0
BeirosiHeHMe 1 3a1juTa MpakKTUYeCKUx paboT 40 45
KoHTposibHast paboTta 15 15
KoHTponb caMocTosiTeTbHOM paboThI 20 20
YcTHbIN 3aueT 25 20
Bcero 100




HakonureabHaa cucreMa ouneHuBanus no 100-0a1anHo0#M HIKage

YerbipexbaibHast
CHCTEMA OLeHUBAHHA
3K3aMeHa

100-6a11bHasn
Kasaa

bykBeHHas mkasna, coorBercrByromas 100-
0a/I/IbHOM IIKasIe

Cucrema
OLleHHUBAHUA
3ayeTa

OT/IMYHO

90-100

A — OT/JIMYHO — TEOPETUUECKOE COZIep)KaHUe
Kypca OCBOEHO T0/THOCThI0, 6e3 TIpo06esios;
HE0OX0/IMMbIe TPAKTHUECKKEe HAaBbIKUA PabOThI
C OCBOEHHBIM MAaTepUaioM C(OPMHUPOBAHBI;
BCe MPeJyCMOTPEHHBIE TIPOrPaMMO
00yueHust yueOHbIe 3a/laHUsI BBITIOTHEHBI,
KaueCTBO MX BBITIOJHEHNS OL|eHEHO YHC/IOM
6anoB, 6/IM3KUM K MaKCUMAaJIbHOMY

Xopotio

83-89

B — oueHb XOPOIIIO — TEOPETHUECKOE
CojiepyKaHue Kypca OCBOEHO MOJTHOCThIO, 6e3
po0esioB; HE0OXOIUMbIE MPAKTHUECKHUE
HaBBIKK pabOThI C 0CBOEHHBIM MAaTepHA/iOM B
OCHOBHOM C(hOPMUPOBAHBI; BCE
pe/lyCMOTPEHHbIe TTPOrpaMMoit 00yueHust
yueOHbIe 33/JaHHUST BbIMO/THEHbI, KAUECTBO
BLINOJIHEHHUS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
yucoM 6a/110B, 6/IM3KUM K MAKCHMaIbHOMY

Xopoto

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETHUECKOEe COZiepIKaHre
KypCa 0CBOEHO TTOJTHOCTbHIO; HEKOTOPhIE
MPaKTUYECKKE HABLIKK PAabOThI C 0CBOEHHBIM
MarepranoM chopMUPOBaHbI HEIOCTATOUHO;
BCe TIpeJlyCMOTPEHHbIe TIPOrPaMMOi
06yueHust yueGHbIe 3a/laHKsI BBIIOTHEHBI,
KaueCTBO BBITOIHEHUSI HA OJHOI0 U3 HUX He
OLIeHEHO MMHHMAJILHBIM YKC/IOM 0asijios,
HEKOTOPbIe BU/IbI 3a/laHUI BBITIO/IHEHBI C
oImbKaMu

Y OB/IeTBOPUTE/IBHO

63-74

D — yj0B/1eTBOpUTE/IEHO — TeOpeTUdecKoe
coJiep>kKaHre Kypca 0CBOEHO YaCTHUUYHO, HO
1pobesibl He HOCAT CYIIeCTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JUMbIe TPAKTUUECKUEe
HaBbIKH paGOTbI C OCBO€HHBIM MaTepHra/ioM B
OCHOBHOM C()OPMHUPOBaHEI; OO/BIIMHCTBO
npe/lyCMOTPEHHBIX IIporpamMMoii o0ydeHus
yueOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPbIE U3
BBbITTOJITHEHHBIX 3a,anI/Iﬁ cofiep>Kat OILIMOKHU

Y 0B/IeTBOPUTE/IBHO

50-62

E — nocpejicTBEHHO — TEOPETUUECKOe
Co/iep>kaHue Kypca OCBOEHO YaCTUUHO;
HEKOTOpbIe TIPaKTUUYeCKHe HAaBBbIKK PabOThI He
c(hOpMHUPOBaHbI, MHOTHE MPe/IyCMOTPEHHbIE
yuebHOI nporpaMMoii 06yueHus: yuebHbIe
3ajlaHKsl He BBIITO/IHEHE! MO0 KauecTBO
BBITIO/THEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OL[eHEHO
yurcioM 6a/10B, 6/IM3KUM K MUHUMA/TEHOMY

3auTeHo

HeynoBnetBopuTenbHO

21-49

FX — Heyl0B/1€TBOPUTE/IEHO — TEOPETUUECKOE
Co/lep’kaHre Kypca 0CBOEHO YaCTUYHO;
Heo0X0/lMble TIPAaKTHUeCKHe HaBbIKK PaboThl
C OCBOEHHBIM MaTepHuasoM He
chopMHUpOBaHbI; OOBIIMHCTBO
MpeyCMOTPEHHBIX yueOHOMH MporpaMMoit
00yueHHs yueOHBIX 3a/JaHUI He BHIMOHEHO
/100 KauecTBO WX BBITIOIHEHHS OLJeHeHO
yrcsioM 6asioB, 6/IM3KUM K MUHUMAaIbHOMY;
TIpY JIOTIOJTHUTEIBHO CaMOCTOSITE/IbHOM
paboTe HaZi MaTepHaIOM Kypca BO3MOKHO
TIOBBIIIEHHE KaueCTBa BBIIO/HEHUs yueOHbIX
3a/laHuN

He 3auTteno




HeynoBneTBopuTebHO 0-20 F — Hey/[0BNeTBOPUTEIEHO — TeOPETHUeCKoe
cofiepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HeoOX0J¥Mble TIPAaKTHUeCKHe HABBIKK PabOThI
He ChOPMHPOBaHbI; BCE BBITOTHEHHBIE
yueOHbIe 3a/JaHUsT COJIeP>KaT rPyObIie OIIMOKY;
JOTIOTHUTE IbHAs CaMOCTOsITe/IbHAsA paboTa
HaJl MaTepHaioM Kypca He MPUBEeJET K
KaKOMY-/IM00 3HAUMMOMY TOBBILIEHHUIO
KaueCTBa BBITIOJHEHHs YUeOHBIX 3a1aHui

2. KOHTPOJIBHO-OOEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHbIEe CPEACTBA TEKYLEr0 KOHTPOJIA (TUIIOBbIE)

Bonpocs! Ajs1 yeTHOrO onpoca:

1. [laiTe onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nouarue «JOVY». Ha3oBure npodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
onpeaeneHus B 00JacTH AeONPOU3BO/ICTBA.

3. Ha3zoBure u packpoiite pyHKIUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIEC 3aKOHBI B 00JaCTH OpPTraHU3AIMU JEIOTPOU3BOJCTBA BbI
3Haere? HaszoBuTe conepkaHue makeTra oOA3aTENbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX MU
HOpPMaTHUBHBIX JTOKyYMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HaszoBure mpaBwia  yTBEpXKACHHUA JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus U
odopmIIeHHE.

6. Kakue peKBHU3UTHI SBIAIOTCS «HOPUAMYECKH 3HAuMMbIMU»? [lpaBuna ux
odopmiieHns. YTo BKIIOYaET B ceOsl MOHATHE «IIPABOBAst OXpaHa IOKyMEHTOBY?

7. llpuBeaute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKICHHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCA Mevarh. Kak ohopMIstoTes nepeyHu TaKuX JOKYMEHTOB?

8. Ha3zoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUM C KOTOPBIM O(QOPMISIOT PEKBH3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/l. /lata BBeneHue u 4uto oH ycraHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexkBu3UTHl 00miero OnaHka W OmaHka ans nucbMa. IlpaBuna
obopmiieHusi. Kakue Bunubl OnaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOCTH OJaHKa
JOJIKHOCTHOTO Jinia’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. HazoBuTe BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute 0 medarsix W IWITamMmax HNpeaupusiThid u opranuzanui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS TNpeAbABIAIOT K
UCTOJIb30BaHUIO TepOOBOI neyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHITUS «ympaBieHue». HazoBUTE CHUCTEMBI
JNOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakue rpynmnbsl U BHIBI
JNOKyMeHTOB BXoasT B OP/[?

13. Pacckaxxute 00 OCOOEHHOCTSIX AJIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTA, AJIEKTPOHHOMN
NEePENUCKU U TpeOOBAHUAX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocobeHHocTu Oynanka ajis nuchMa? HazoBute pexkBU3UTHI OjaHKa
JUISl TUCbMA M PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MHUChMa.



15. YUto pernamMeHTUpyeT TUMNOBAasi MHCTPYKLHUS 1O AENONpPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTepUCTUKY OPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUIBI.

16. HazoBute BuIbl HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEpUCTHUKY KaK10My BUNy. I [puBennTe n3BecTHble BaM BUBI PETUCTPALUN.

17. laiTe  XapakTEpUCTUKY YYpPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTAM M  YCTaBYy
npeanpusatua. Kakue Buapl ycTraBoB Bbl 3HaeTe?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JAokymeHTy «llomoxenue» u  HazoBUTE
CTPYKTYpPHBIE YaCTH TEKCTa JOKYMEHTA U €T0 COACP/KAHUS.

19. [Jaiite xapakTepucTuky HoKyMeHTy «MHcTpykuus». [IpuBenure npumMepsl.
JlomKHOCTHASI HHCTPYKLIMS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmuenue. O3HakOMIIEHHUE.

20. ratHoe  pacnucanue OCOOEHHOCTHM  COCTaBJIEHUS, OQOPMIICHMUS.
TpeboBanue K UCIIOJIB30BAHNIO YHUPULIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPYyAOBOro pacnopsaka u [lonoxxeHne o nepcoHaie.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACIIOPSAIUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUIBI PACIIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKJI0TO.
HaszoBure  CTpyKTypHBIE 4YacTH  TEKCTa  PACHOPANMUTENBHBIX  JTOKYMEHTOB,
odopmiieHre npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTENBHON YacTH.

24. B ueM ocoOeHHOCTH cly:keOHBIX muceM? Ha3oBure BHABI CIyX)eOHBIX
nuceM. Kakue TpeboBaHuUs MPEABIBISIIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX UceM?

25. HazoBute mpaBwia oQopMiieHHs  pEKBU3UTa  «aapecar». Bunubl
aZpECOBAHUS.

26. UTo BXOUT B MOHATUE «IIPOBEACHUE IKCIEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», (JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXJIOMY BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaKUTE€ UX OCOOCHHOCTH.
Kakum oOpaszom omnpenensercs T0KyMEHTOO00POT MPEAPUSTHS ?

28. Homenkiarypa aen. 3nauenue. CocraBieHnue. Buabl HOMEHKIATYpBHI.

29. llogroToBka JOKYMEHTOB K cJlad€ B BEJIOMCTBEHHbIM apxuB. Cnaua
JIOKYMEHTOB B apxuB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HaxXOASIIUXCS B JIEJC.
dopma U cojiepKaHre akTa 00 YHUUTOKEHUU JOKYMEHTOB U JIE]I.

30. Kakue 1oKkyMeHThI He mojiexkar perucrpanuu? Kak u 3auem BeAeTcs y4eT
TaKUX NOCTYIUICHHI?

31. PacckaxkuTe O BHAAX BXOASUIUX, UCXOISALIMX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX.
HoxymentoB. IlpuBenutre Gopmbl >KypHaAIBbHON perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouiso PKK u aBromaTusupoBanHoil.

32. Yro BKiIrOYAEeT B ce0s MOHATHE «(POPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUSD) J1EN?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU Al

33. Cpoku xpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTHU UX 3HauuMMocTH. HazoBure
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPENIEISIOT CPOKU XPAHEHUSL.

34. Yto BKJIIOYAET B CeOsl TIOHATHE «IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIKH, 3aa41 U OTBETCTBEHHOCTH JK.



TecTsl AJ151 NpOBeleHUA KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IIpaBujbHAas MOCIEA0BATEIbHOCTh HANMMCAHHUS 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
aJjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

©) IOYTOBBII UHIEKC;

\v) HAUMEHOBAaHUE aJIpecaTa;

©)HOMEP KBapTHUPHI;

&)Ha3BaHHNE HACEJICHHOTO MMyHKTAa;

&)Ha3BaHUE 00JIaCTU, Kpasi, peCciyOIuKHY;

b) CTpaHa;

@) HOMEp J0Ma;

<)Ha3BaHUE YJIUIIbI.

2. YHU(PUIIMPOBAHHAS CHCTEMA JOKYMEHTAIIUU — ITO:

®) CUCTEMa JIOKYMEHTAllUU, CO3/IaHHAasl TI0 €UHBIM IpaBujIaM U TPeOOBaHUSM,
cozepxaiiasi nHGopmaIuo, HeoOX0IUMYIO JJIS YIPABICHUS B ONpPECICHHON cdepe
NEeATEIbHOCTH;

o) yHu(pUIIMpoBaHHbIe  (POPMBI  JIOKYMEHTOB, CHCTEMAaTH3WPOBAHHBIC  TIO
GYHKIUSAM yIIpaBICHUS;

©) COBOKYIMMHOCTh JOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHUH C PEIIAEMbIMU
JTOKYMEHTaMU;

&)COBOKYMMHOCTh ~ JJOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €IWHOOOpPA3HBIMU MpaBUIaAMU
odopmIICHUS.

3. BO3MOKHOCTH HCIOJIb30BAHMS (PaKCHMMJIE KAK COOCTBEHHOM NMOINMCH
perjiaMeHTHpPYeTCH:

®) TPXIaHCKUM KojeKcoM PD;

) MpaBUJIaMH JIEJIOTIPOU3BOJICTBA B (hpeAepalbHbIX OpPraHax HCIOJIHUTEIbHON
BJIACTH;

»)['OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET IaHHBIIl HA00pP PEeKBU3UTOB?

o)ocynapctBennsiii  repd Poccuiickort  ®eneparuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  ®@epneparuu, 5mOiieMa OpraHu3allMd, TOBApHBIA 3HAK  (3HAK
00cIlyKuBaHUs), aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

) OJIaHK MHUCHMA;

©)00IIMii OJIaHK;

«&)0JaHK KOHKPETHOT'O BUJa JOKYMEHTA.

S. Ilopsaaok HAaMKUCAHKUSA IOYTOBOI0 A/Ipeca YCTAHOBJICH:

#)B IlpaBunax aenonpousBoACTBa B (ellepaabHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

w)B 'OCT P 7.0.97-2016;

®)B [IpaBunax okazaHusi yCiIyr IOYTOBOU CBS3H.

6. PekBH3UT «BM32» MOXKET BKJIKYATh:

©) JOJDKHOCTh BU3UPYIOMIETO, €ro TMOJIMUCh, pacmu@poBKy (MHUIUMATIBI U
dbamunus) u nary;

) moanuck, pacmmdposky (D. U. O.), nary;

©) IOJKHOCTD, MOJIIUCH J1aTY;

&) JOJKHOCTb, OANUCH, pacmuppoBky noanucu (P. 1. O.).



7. 'epOoBasi me4aThb MPOCTABJISAETCH HA MUCBMAX:

©) PEKJIAMHBIX;

\©) HATOMUHAHUSX;;

© ) IPUTIAIICHUSX;;

& )rapaHTUHHBIX;

&)MH(DOPMAMOHHBIX.

8. TekcT [0OKYMEHTOB COCTABJSIIOT HAa TOCYIapCTBEHHOM fI3bIKe
Poccuiickoii ®enepauvu HWJIM Ha TOCYAAPCTBEHHBIX $3BIKAX CYOBEKTOB
Poccuiickoit @eaepauuu B COOTBETCTBHU C:

@) IpaBuia JEJIONPOU3BOJACTBA B (e[epalibHbIX OpraHax HCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

) 3aKOHOIATEeNILCTBOM Poccuiickoit denepanun U cyOobekToB Poccuiickoit
denepanuu;

o) [[CAOY;

&) TUIIOBOM MHCTPYKIMEN 1O JEIONPOU3BOACTBY.

9. Ilesqib10 CTAHAAPTU3AUM IOKYMEHTOB SIBJISIETCH:

®) OPUMYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3YJIbTATOB YHU(UKAIIMU TOKYMEHTOB;

) pa3paboTKa HOMEHKJIATypy e,

©) CUCTEMaTU3alMs JOKYMEHTOB B OpraHU3aluy;

«)o0ecreueHrne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB;

&)3amuTa KOH(QHUIEHINaTbHOCTH HHPOPMALIIH.

10. VYkaxkure BapUAaHT OTBETOB, B KOTOPOM NPaBWJIbHO HAa3BaHbI
PEKBHM3MTHI 0JIaHKA MUCbMA:

0)(repb, »MOnema), KOJA OpraHu3ally, HAUMEHOBAHHUS OpraHU3alluu,
CIpaBOYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHu3anuu, Koj (OpMbl JTOKYMEHTa, MECTO IS
MPOCTABJIEHUA JaThl JOKYMEHTa, MECTO JJIsI IPOCTABIEHUS PETUCTPALIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKA HA HOMEP U JIaTy BXOJSIIET0 JOKYMEHTA;

)(repb, 3MOiemMa), HAaMMCHOBAHHWS OpPTraHHW3allMHM, KOJ OpraHu3allud, JaTa
JIOKYMEHTAa, MECTO JUIsl TPOCTABJIECHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHNs JTOKYMEHTA, CChIJIKa HA HOMED U JaTy BXOJSIIEro JOKYMEHTA;

©)(Tepd, »MONemMa), HAWMEHOBAHUS OpTaHMW3AIlM{, HAWUMCHOBAHWS BHJIA
JNOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (POpMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PErUCTPAlMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPABOYHBIE JaHHbIE 00 OpraHu3aluHu,
CCBUJIKa Ha HOMEP M J1aTy BXOJAIIEr0 JOKYMEHTA;

<)(repb, »mOiiemMa), HaMMEHOBAHHWS OpraHU3allMd, CIPaBOYHbBIE JAHHbBIE 00
opranuzanuu, koja opranuzauuu OI'PH, mecTo ans npocTaBieHust 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsS POCTABJICHHS] PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpAa JOKYMEHTA, CChUIKA HA HOMED
U JaTy BXOJAILIEr0 JOKYMEHTA, MECTO ISl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranuzanmoHHbIM J0KYMEHTAM OTHOCSATCH:
®) TPOTOKOIL;
) ycTasB;

©®) UWHCTPYKLHS;
&) TIOCTaHOBJICHUE;
&) TIOJIOXKEHHUE.
12. K pekBH3MTaAM PUKA3a OTHOCATCSH:



®) ajapecar;
v) HAaMMEHOBAaHHE OpraHU3alUU;
©®) HaMMEHOBaHUE BHUJA IOKYMEHTA;
&) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
&) Trpud YTBEPKIACHUS;
b)  TOJIHKCE.
13. AKTBI cO31a10TCSH:
®) KOJUIETHAJIBHO;
) Ha OJaHKax;
©) Ha COBEIIAHWH;
&) BBIIIECTOSIIEH OpraHU3alueH.

14. HopMaTuBHBI aKT, H3JaBaeMblid JIMPEKTOPOM 00pa3oBaTeJbHOM
OPraHM3alHuU UM YYPe:KIeHHus, ITO:

©) TpHKa3;

©) TOJOXKEHUE;

©®) PACHOPSIKECHHUE;
&) pelleHHE.

15. Bo BpemMsi MpPOU3BOJACTBEHHOI0 COBENIAHMS Yy JAUPEKTOPA CEKpPeTaphb
3alMCbIBAJ BBICTYILIEHUSI U TIPUHATHe pemieHusi. Kakoil HoKyMeHT ciemyer
0()opMHUTH MO UTOraM 3aceqaHus?

o) [IpoTokon;

©) peIlICHHUE;

©) pacropsiKeHue;

&)TIPOTOKOJI, pEIICHUE U PACTIOPSHKEHHE;

&)T0 YCMOTPEHUIO HAaYalbCTBA.

16. PexBu3uTaMu BHeLIHEN CIIPAaBKH SIBJISIETCS:

©) [1e4aTh;

\©) ITOJIMUCH;

©)HaMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

&)ajapecar;

&)HaNMEHOBAaHNE OpraHu3alluu;

b) CChUIKA Ha JIaTy PETUCTPAIIMOHHBIN HOMED.

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

) SIBJISIETCS HE MOJIJTMHHUKOM, a KOMHUEeH IOKYMEHTa;

©) COIEPIKUT PSJL AOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

®)Ieyaraercs Ha Tenedaxce;

&)HE MOXET OBbITh 3aBEPEH MEYaThIO.

18. BoigesnTe M3 KaKUX pPa3iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
AeSITeJIbHOCTH:

©) KOHCTaTUPYIOLIUI U PacopsiAUTEIbHBII;

\©) KOHCTaTUPYIOITUNA ¥ TTOCTAHOBJISIOIIHI;

©) KOHCTaTUPYIOUIUI U TIpeiaratoniui;

«)OCHOBHOW M KOHCTAaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeautre, B KaKOM H3 BHJA0OB [JOKYMEHTOB He MPOCTABJAIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/Ia JOKYMEHTA.



©) 3a5IBJIICHUE;

o) cTy>)keOHOE MTHCHMO;

©) IOKJIaHas 3aMK1CKa;

) JOJKHOCTHASI HHCTPYKIIHSL.

20. Pacnpegeaure yKadaHHble HUKE JOKYMEHTBI Ha 3 TIpynnbl:
a) OpraHM3alMoOHHbIC, 0) pacnopsiAMTEIbHbIE, B) HH(POPMAIlMOHHO-CIIPABOYHBIE.

1. Pesrome.

. JloIpKHOCTHAS HHCTPYKLIMSAL.

. Pacniopsbkenne nqupexkropa.

. CBojiKa.

. [IocTaHOBIIEHUE KOJIJIETUM.

. MHCTpYyKIIKA 110 AETONPOU3BOJICTBY.
. CnipaBka ¢ MecTa paboThI.

. [Ipukas o npueme Ha paboTy.

9. llltaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PermamenT.

21. Komuccuss 1o paccief0BaHHMI0O II0Kapa, NPOM30LIEAIIEero B
o0pa3zoBaTeIbHOM yYpeKACHHH, YCTAHOBUJIM PsiJ (aKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NPUYUHOM Moxkapa. Kakoi 10KyMEHT J0/IKHA COCTABUTH KOMUCCHUSA?

0) AKT;

) CLIPaBKY;

©) AOKJIQJHYO 3aIHCKY;

& )UHCTPYKIUIO O MPOTUBONOKAPHON OE€30M1aCHOCTH.

22.  JIokyMeHT, aJIpeCOBAHHBIA  PYKOBOJIMTEJIIO OpPraHu3aIuu,
cojepsKalMil  00CTOATEIbCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jiumfdo Bompoca ¢
BBIBOJAMH U NPEAJI0KEHUSIMHU COCTABJICHUS, HA3bIBACTCH:

6) aKT;

) IpeICTaBICHUE;

©) IOKJIaHas 3aMKcKa;

&) TIPEAJIOKEHHE.

23. JlaToi cayke0HOro MUCbMA ABJIAETCH AaTa:

©) COCTaBIICHUS,

©) OTTIPABJICHUS;

© ) IOJITTACAHMS;

&)TIOTyYCHHUS.

24. CnucoK NMPHUCYTCTBYIOIIMX HA 3acedaHuu odopmisieTcsi OTAEJIbHO H
NPUJIATAETCHA K MPOTOKOJY, €CJIM TAKOBBIX:

0)6omee 15;

) 6omee 10;

®)0omee 25.

25. Odopmienue o00J10KKH Jejia sl NOCIEAYIOIIEro XpaHeHHs
omnpeeasiercs:

©) CTaHJAPTOM;

0N D =~ W



\©) MHCTPYKLIMEHN 1O IeTONPOU3BO/ICTBY;

©) pPaclopsIKEHUEM PYKOBOJIUTEIIA.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOIUT B jrama:

©) YETBIPE;

©) TpH;

G))I[Ba.

27. Homenkiaartypa e (padoumni 3K3eMILIAP) MOMEIAI0T Ha:

©) CTOJIE, TIOJT CTEKIIOM;

) ABepIIe IIKada ¢ JOKyMEHTaMU;

©)BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEPIIbI IIKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JuucTBI Je1a NpM MOATOTOBKEe HMX K Iepeaade B apXuB
HYMepPYIOTCS:

©) YEPHBIM TpaPUTHBIM KapaHaIIoM;

\©) YEpHBIMH YEPHUIIAMH;

©)KpacHbIM KapaH/IalllOM.

29. Bxoasimue J0KYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCSA:

©) OCTIE 03HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJAUTEIS;

) B IEPBOM MMOJIOBUHE JHS MOTYYCHHUS;

©)J10 O3HAKOMJICHUSI C HUMH PYKOBOJIUTEJIS.

30. Kaxnast oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

©) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypYy;

©) THIUBUIyaJIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

©) THTIOBYIO0 HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a CKOJBbKO [Hel J0 HMCHOJHEHHUSI MPOBOAAT NPeAyNpeauTeIbHbII
KOHTPOJIb?

) 1B,

\©) OJIUH;

©) TpH.

32. PaznenuresiAMHU B CIPABOYHOM KAPTOTEKeE CJIYKAT:

©) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPa3/ICICHU;

\0) HAITpaBJICHUSI ICSITEILHOCTH IPEANPUSITHUS;

©)THU HEeJIeNu, MecsIIia.

33. Ha ucxoasimeM JOKyMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCS:

©) COCTaBUTEJIEM JOKYMEHTA;

©) IPU pEeTUCTPALIUH;

©)TI0CJI€ MOAMUCAHUS PYKOBOIUTEIEM.

34. Ecam B geJsie coaepskarcsi JOKYMEHTbI Pa3JIMYHONM LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHMsl YCTAHABJIMBAETCS:

©) OOJIBIIIHIA;

\©) MEHBIIIHII;

©) CPEJTHU.




3amaHud 11 CaMOCTOATEIbHON PadOThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPHIE CTaBSAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. Vkaxutre MeCTOPACHOIOKEHUS ATUX
PEKBU3UTOB Ha Onanke popmara A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxemMaTHueCKu KIaCCU(PUKALINIO TOKYMEHTOB.

3apanme 3. Bpimmmure Ha auct (opmata A4 Bce mnpaBwia o(QOpMIIEHHS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBajibl, WPUPTHI U T. A. B coorBerctBuM ¢ ['OCT P
7.0.972016.

3apnanmne 4. CoctaBuTh U OGOPMHUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUIEHUHU
TPYJOBOM UCUUILIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 37€MEHThI TEKCTa JOOABUTh
camocrosTenbHO. HamucaTh OOBSCHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHH pabOTHHKA,
HapyIIUTENSA TPYIOBON TUCIUIUINHBI.

3ananue 5. Hanucath 0TBETHOE MUCHMO-0J1arolapHOCTh Ha MO3paBIICHUE.

2.2. OnleHOYHBbIE CPEACTBA JJIS1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTAMH (32a4€T)

Bonpocs! AJ1si MpoBeeHus 3a4eTa:

1. [ToHsITHE «IOKYMEHT» U €T0 (PYHKIIHH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE€ Ha3HAY€HHE JIOKYMEHTAllMOHHOIO OO0eCredYeHUs
JeSTEeNbHOCTH ME1arora.

4. Cucrembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHo/aTenbHass 1 HOPMATHUBHO-METOAUYECKas 0a3a JTOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. DopmyIsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus kK 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema 1OKyMEHTAllUU B OpraHU3aIUU.

11. Opraam3anmonnbie qoKyMeHThI cucteMbl OPJ]. O0mas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsiautenbHbie TOKyMeHThl cucteMbl OPJ]. OOmas xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBounble  J0KyMeHThl cuctembl OPJI.  OOGmias
XapaKTEepUCTHKA U HA3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe NUChbMO KaK OCHOBHOM BUJ] IEPETIHCKHU.

15. bnanku na nucem. @opmylisip 1€JI0BOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctr 0pUIIUATBEHO-/IETIOBOTO CTHIIS COCTABIEHUS TEKCTA JIETI0OBOTO
nMchbMma.

17. Bunbt  cmyXeOHBIX ~ THMCEM,  COCTaBIAIONIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIIOHAEHIU Y.

18. DnexkTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzanus J0KyMEHTO000pOTa OPraHU3aLIHH.

20. ®opmbl OpraHuzanudd pabOTBl C JOKyMEHTaMmH. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKYMEHTOIOTOKM.



21. Iopsnok 00pabOTKK BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Perucrpanns JOKyMEHTOB.

22. llopsimok 06pabOTKH UCXOAAIINX TOKYMEHTOB.

23. [Mopsimok paboThl C BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTAMHU.

24. Homenkiarypa Aen.

25. ®opmMupOBaHUE, odopmIieHue, XpaHEHHUE nel B TEKYILLEM
NETONPON3BOICTBE.

26. YHu(dukanus J0KyMEHTOB.

27. CranmapTusanus JOKYMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. UlpudTsl, Kernu U 1nossi, NpuMeHsieMble IPU 0POPMIIEHUHU JTOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBTOoOMOrpadus, XxapakTepucTHKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

31. 3asABieHUE: IOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHasl 3alicKa: MOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsIcHUTEIbHAS 3alMCKa: IOHATHE, HA3HAUYCHHE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

34. JloknanHas 3anMCKa: MIOHSATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IpOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAUYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. llpukas, pacnopsiKEHHE: TOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. IIpuka3 no IMYHOMY COCTaBY: MOHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, noJI0)KEHUE: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

40. JomxHOCTHAsI MHCTPYKILIMS: TIOHSITHE, HA3HAYEHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKuMs 1O  JEJONPOU3BOACTBY: TMOHSATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IlpaBuna: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoNJIeKTUBHBIN I0TOBOP: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

44. OcoOeHHOCTH COCTABJIEHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABIECHUS TEKCTA MPUKA3a.

46. PexBu3uThl TepO, dMOIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCTY>KWBAaHWMS), KOJ
(dbOpMBI TOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HAMMEHOBAHWE OpraHW3alW{, HAWUMEHOBAaHHUE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3/ieJIeHusl, HAMMEHOBAHUE JOJKHOCTH JIULA.

48. PexkBU3UT cripaBOYHBIEC JaHHBIE 00 OpraHU3alUu.

49. PekBU3UT HAMMEHOBaHUE BU/IA IOKYMEHTA.

50. PekBU3UT 1aTa JOKyMEHTA.

51. PexkBU3UT perucTpalliOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CChUIKA HA PETHCTPALMOHHBIM HOMEP W ATy MOCTYNHBLIETO
JOKYMEHTA.

53. PekBU3HUT MECTO COCTaBIICHUS (M3IaHUsI) TOKYMEHTA.

54. PexkBu3uT rpud orpaHUYECHUsI TOCTYMA K TOKYMEHTY.

55. PekBusur azpecar.

56. PexBusut rpud yTBEpKICHUS JOKYMEHTA.

57. PEeKBU3UT 3aroj0BOK K TEKCTY.

58. PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUU.



60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3ut rpud cormacoBaHus JOKyYMEHTA.
PexBu3ut Bu3a.

PexBu3uT noamnmce.

PexBu3uT 0T™METKa 00 3JCKTPOHHOM ITOITHCH.
PexBu3ut neyats.

PekBu3ut otMeTKa 00 HCIIOTHHUTEIIE.

PexBu3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOMUHU.
PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBU3UT pe3oronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HAMPABJICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



