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1. TACIIOPT ®OHJIA OIIEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. Oo6aacTb npuMeHeHUs!
®onn oueHouHbIX cpeAcTB (POC) — HeoTheMIIEMas YacTh paboueld IpOrpaMMbl
JTUCIUIUTMHBI «JI0OKyMEHTOOOOPOT B OpraHM3alii» U MpeAHa3HAueH JUIsi KOHTPOJIS U
OLIEHKM O00pa30BaTEIbHBIX JOCTH)KEHUH CTYAEHTOB, OCBOUBIIMX IpPOrpamMmy
JUCHUIUINHBIL.

1.2. Ilenu u 3agaum GoHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB
[enp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOJTOTOBKHA OOYyYaroIIEerocs
tpeboBanusim PI'OC BO OakamaBpuar mo HampabieHuto noarotoBku 04.03.01
XuMus, yTBEPKICHHBIM MTPUKa3oM MuHUCTEpCTBa 00pa3oBaHus U HayKu Poccuiickoit
®enepanuu ot 17 uronst 2017 r. Ne 671 (¢ U3MEHEHUSIMU U JIOTIOJTHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyennb koMmeTeHuuil, GopMUpPYeMBbIX B pouecce
O0CBOCHHMS OCHOBHOM 00pa30BaTe/ILHOM NMPOrpaMMBblI
[Ipouiecc ocBoeHUsI AMCHMILUIMHBI HANpaBlieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMITETEHLIU ¥ MHIUKATOPOB MX JOCTHKEHUS:

Ko mo ®I'OC BO NuaukaTop nocTHKEHUS
YHuBepcanbHbIe
YK-4 VK-4.1. Bnaneer cuctemMoil HOpM pyCCKOI0 JTUTEPATYpPHOTO SI3bIKa
Crniocoben OCYIIECTBIIATE | IPH €0 MCIIOJIb30BaHMHM B KadyeCTBE T'OCYAAPCTBEHHOIO S3bIKa

NENOBYI0 KoMMyHMKanuio B | Poccuiickoit  ®enmepauum W HOpPMaMHM  MHOCTPAHHOTO(BIX)
YCTHOH M TIMCHMEHHOH | A3bIKA(OB), HCIOJNB3YET DasiuyHble (OPMBI, BUIbI YCTHOH H
dbopMax Ha rocyapcTBeHHOM | IUCBMCHHOI KOMMYHHKAIIHH.

a3bIke Poccuiickon
®denepaunu "
WHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX)

VYK-4.2. Hcnonb3yeT S3bIKOBBIE CPEACTBA JJIs JIOCTHXKCHUS
npoeCCUOHATBHBIX II€JIeH Ha PYCCKOM M HHOCTPAHHOM(BIX)
s3pIke(aX) B paMKaxX MEKIMYHOCTHOTO U MEXKYJIbTYPHOTO
OOIIIEHH.

VYK-4.3. OcymecTBisieT KOMMyHUKalMIO B UGPOBON cpeae s
JOCTHXKEHUSI TMpPOPEecCUOHANbHBIX I1ened U 3QPeKTUBHOrO
B3aMOJICUCTBUSL.

1.4. Dranbl popMupoBaHNS KOMIIETEHIIUI U CPEACTBA
OLICHUBAHUSA YPOBHHA X C(POPMUPOBAHHOCTH

KonTpoabHo-0o11eHOYHBIE

Jrtansl popmupoBanusa komnereHuui | Komnerenuun
cpeacTBa / cnocod OLeHUBAHUSA




Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BeicTynieHne Ha IIPAKTUYECKUX

HOPMAaTHUBHBIC

JOKYMCHTAlIUOHHOT'O obecrneueHus

OCHOBBI 3aHATHSAX, YCTHBIN OMPOC

yIpaBlIeHUs

Tema 2. Cranpapruzanus YK-4 BricTynuieHne Ha DPAKTUYECKUX
nporuecca 10KyMEHTUPOBaHUS 3aHSTHUSAX, YCTHBIN OMPOC

Tema 3. Cucrema| YK-4 BricTymiieHue Ha NOpaKTHUYECKUX

OpraHU3aIMOHHOPACTIOPATUTEIBHOMN 3aHSTHUSIX, YCTHBIN OMPOC

JIOKYMEHTaIluU

Tema 4. JlenoBoe nucbMo kak ocHoBHOM| YK-4 BricTynieHne Ha IPAKTUYECKUX

BU/I TIEPEITUCKH 3aHSTUSIX, YCTHBIN OMpPOC

Tema 5. Opranuzauus YK-4 BricTymuieHue Ha NpaKTHUYECKUX

JIOKYMEHTO000poTa 00pa3oBaTeIbHOM 3aHSTUSIX, YCTHBIH OMPOC

OpraHu3aIuu

Texkyuias arrecranus YK-4 KonrtponbHas padota

IIpomeskyTouHas arrecTauus VK-4 3auer

1.5. Onucanue nokazaresei popMupoBaHus KOMIETEHIUH

Koa koMnereHnnu

Pe3yabTaThl c()OPMUPOBAHHOCTH

VK-4

3HaeT: TEOPETUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAL[HIOHHOTO O0eCHedeHus
yIpaBJIeHUs, €ro TEPMUHOJOTHIO M 3a/auyM; CBOICTBa, (YHKIMU U
MPU3HAKU JOKYMEHTa; CIOCOObl M CpeACTBa JOKYMEHTHPOBAHMS,
KJIacCU(UKALMIO BHUJIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpy JAOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHHIO U 0()OPMIICHHUIO.

YMmeer: cocTaBisATh U O(OPMIIATH JTOKYMEHTBI, HCIOJb3yEMbIE B
npoecCUOHAbHON ~ IESTEIbHOCTH Ielarora B COOTBETCTBUU €
YCTaHOBJIEHHbIMU  TpeOOBaHMSIMM, B TOM  UHCJIE  HCHOJb3Ys
MH(pOPMAIMOHHbBIE TEXHOJIOTHH.

Brnageer HaBbIKaMu: cocTaBieHUS U O(OPMIIEHHS pa3IMYHBIX BHJOB
JOKYMEHTOB TPAJMIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BHJIE,
HaBBIKAMU JIEIOBBIX KOMMYHUKAILMI B yCTHOW M MMCbMEHHOU (hopMme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurtepuu oueHMBaHHUs KOMIIETEHIIUI HA Pa3HBIX ITAaNax UX

¢popmupoBanus
KoauuyectBo 6a/110B
Buj yue6Hoii padoThl
(01010 300
BrimosnHenue u 3anura npakTH4ecKux padot 40 45
Konrtponbnas padora 15 15
KoHTpoJib caMOoCTOSITENBHOM pabOTHI 20 20
YcTHBI 3auer 25 20




Bcero

100

HaxonureapHas cucreMa oneHuBanud mo 100-0ayibH0M mKaJje

Yerpipex0annbHas
cHCTEeMAa OLleHMBAHMA
IK3aMeHAa

100-6anabHas
mKaJjaa

BykBeHHas MIKaJIa, COOTBETCTBYIOLIAS
1000anabHOMH MIKaJIE

Cucrema
OLICHUBaHHSA
3ayera

OTINYHO

90-100

A — OTJINYHO — TEOPETUUECKOE COJIepIKaHHE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTBIO, O€3 Mpo0eoB;
HEOOXOIUMBIC PAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM COPMHUPOBAHBI;

3ayTeHo

BCE MIPEAyCMOTPEHHbIC IPOTPaMMOi
00yueHHsl yueOHBIC 3a1aHUS BHITIOJIHCHBI,
KA4eCTBO MX BEIITOJIHEHHS OLIEHEHO YUCIOM
0aJuIoB, OMIM3KUM K MaKCHMAaJIbHOMY

Xopomo

83-89

B — oueHp X0pomIo — TeOpeTHYECKOE
CoZlepKaHue Kypca OCBOEHO MOJHOCTBIO, 0e3
po0eIoB; HeOOX0AUMbIE IPAaKTHYECKUE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOCHHBIM MaTePHAIOM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; BCE
IIpeyCMOTPEHHBIE IPOTrPaMMON 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHHs BBIITOJHEHBI, KAYeCTBO
BBITIOJTHEHHS OOJIBLIMHCTBA M3 HUX OLCHCHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCUMaJIbHOMY

Xopouio

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECCKOE COACPIKAHKE
Kypca 0CBOEHO MOJIHOCTHIO; HEKOTOPhIE
MPAKTHYECKUE HABBIKK PAbOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepHaIoM CPOPMHUPOBAHBI HEJOCTATOUHO;
BCE MPEIyCMOTPEHHBIC IPOTPAMMOii
00yueHus yueOHbIe 3a1aHHs BBITOJTHEHBI,
KaueCTBO BBIITOJIHEHHUS HU OJTHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MHUHUMAJILHLIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIHEHBI C
omrOKamMu

Y I0BIIETBOPUTEIIBHO

63-74

D — y10BIeTBOPUTENBEHO — TEOPETHIECKOE
COZIep)KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
poOeITbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
XapakxTtepa; He0OXOJMbIE IPAKTHYECKHE
HaBBIKU PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEpHaIOM B
OCHOBHOM c(hOpMHUPOBaHBI; OOIBIIHHCTBO
IIPEAyCMOTPEHHBIX POrpaMMOi 00yUYeHuUs
yueOHbBIX 33/IaHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE 13
BBINOJTHEHHBIX 3aJIlaHUH CoJlepKaT OMIHMOKU

VY 10BIIETBOPUTEIBHO

50-62

E — nocpescTBeHHO — TeopeTHUecKoe
COJICpKAaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIC MPAKTUYCCKUE HABBIKU PabOThHI HE
c(hOpMHPOBAHBI, MHOTHE TPEIYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI1 TporpaMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3aJlaHus HE BBITIOJHEHBI JTHOO Ka4eCTBO
BBITOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLICHECHO
YHCIIOM 0aIOB, OJM3KAM K MHHAMAIIEHOMY




HeynosneTBopuTenbHO 21-49 FX — HeyTOBIETBOPUTETHHO — TEOPETHUECKOE
COZIep’KaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEO0XOINMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaJIOM HE
c(opMHUpOBaHbI; OOIBIINHCTBO
MIPEAYyCMOTPEHHBIX Y4eOHOU IpOorpaMMoi
o0y4deHHs yueOHBIX 3a/IaHUI HE BBHITIOJTHEHO
100 KaueCTBO MX BBHITIOJIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aIIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY;
TIPU JIOTIOJTHATEIBHO CaMOCTOATEBHOM
paboTe HaJ MaTepHaIoOM Kypca BO3MOKHO
TIOBBILIIEHUE KaUeCTBa BBIIIOJIHEHNUS yUEOHBIX
3alaHui

He 3auteno

HeynoBnerBopurensHO 0-20 F — HeynoBneTBOPUTEIHHO — TEOPETHUECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOANMBIE TPAKTHYECKHE HABBIKU pabOThI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
y4eOHbIe 3alaHus COJepKaT IpyObIe OITHOKH;
JOTIOJIHUTENbHASL CAMOCTOSTENNbHAs paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JIH0O 3HAYMOMY ITOBBILICHHIO
KaueCTBa BBHITIOJTHEHHS YIeOHBIX 3aJaHHI

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHoYHBbIE CPECTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS (TUIOBBIE)

Bonpocsl 1J1s1 yCTHOT0 onpoca:

1. JlaiiTe onpeneaeHue MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousarue «JJOY». HazoBute npodeccnoHanbHbie TEPMUHBI U
orpesieieHus B 00JaCTH ICIONPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite pyHKIIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpTaHU3AINH JIEJIONPOU3BOJICTBA BbI

3Haere? HaszoBute coxaepkaHue nakeTa o00s3aTENbHBIX 3aKOHOJATENBHBIX U
HOPMAaTUBHBIX JOKyMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HazoBuTe mpaBuna yTBepkACHUS JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHs U
o opMIICHHE.
6. Kakue pexkBU3UTHI SBISIOTCA «IOPUINYECKU 3HAUMMbIMKU»? [IpaBumna ux

odopmienus. UTo BKITIOYAET B Ce0s TIOHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOBY ?

7. [IpuBenuTe npuMepsl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPXKACHUIO U
Ha KOTOPBIX CTaBUTCS medath. Kak opopMIIsitoTes mepeyHu TakuX TOKYMEHTOB?

8. HazoBuTte 3akOH, B COOTBETCTBUHU C KOTOPHIM O(DOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBeeHHE U YTO OH ycTaHaBnuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3UTHI.



9. HazoBute pexkBu3uTHl o0uIero OjgaHka v OnaHka Jyis nucbma. IIpaBuna
opopminenusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B dem ocoOeHHOCTH OiaHKa
JIOJKHOCTHOTO JIALA?

10. CornacoBanue u Bu3upoBanue. Ha3o0BUTE BUABI M CPOKH COTTIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE TOKYMEHTOB.

11. PacckaxuTe 0 meyarsx W IITaMmmnax MNpeanpusiTaid v opranuzamui. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax cTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHMs MNPEabsABISIOT K
UCIT0JIb30BaHUIO repOoBOil mevaru?

12.  Packpoiite conep:kaHue NOHATUS «yIpaBiieHHE». Ha3oBure cucTeMbl
JNOKyMEHTOB yrpaBieHus. Packpoiite nonarue «OPJ/]». Kakue rpynmbel U BHIBI
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/]?

13. Pacckaxure 00 0COOCHHOCTSX 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, JIEKTPOHHON
NEPENUCKU U TPeOOBAHUAX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yeMm ocobenHoctH Onanka 1jisi mucbMma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl IUChbMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOr0 MUChMa.

15. UYto persaMeHTUPYET THUIIOBAas HWHCTPYKUUS MO JI€JIONPOU3BOJCTBY?
JlaiiTe XapaKTepUCTUKY OpraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute BHabI HH()OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JlalTe
XapaKTepUCTUKY KaxkaoMy BUIy. [IpuBenuTe n3BeCTHbIE BaM BHUJIbI PETHUCTPALINH.

17.  JlailTe XapakTE€pUCTUKY YUYPEIUTEIbHBIM JOKYMEHTaM W YCTaBY
npeanpustug. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jlalite xapakTepucTukKy HAoKyMeHTy «llonmoxxeHue» u Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YAaCTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. [Haiite xapaktepuctuky JokyMeHTty «UHCTpykuus». IlpuBegute
npuMepsl.  JlOJDKHOCTHass ~ MHCTPYKUMs, CTpykKTypa Tekcta. Odopmienue.
O3HakoOMJICHHE.

20. IlratHoe pacnucanue (OCOOEHHOCTH COCTaBIICHHS, O(OPMIICHHS.
TpeboBaHUE K UCTIOTB30BAHUIO YHU(PUITUPOBAHHBIX (hOPM.

21. IlpaBuia BHYTpEeHHEro TpyJIoBOro pacnopsiaka u Ilonoxkenne o
IIepCoHaJeE.

22. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY paCTIOPAIUTEIbHBIM TOKYMEHTaM.

23. HazoBuTe BHUABI pacCHOPSAUTENBHBIX JIOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTU
Kaxaoro. Ha3zoBuTe CTpyKTypHbBIE YacTH TEKCTa PACIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB,
odopmieHue peamOyIIbl U PACTIOPSAUTEIILHON YaCcTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX muceM? Ha3oBute BubI CiTyKeOHBIX
nucem. Kakue TpeboBaHUs MPEIBABISIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX MuceM?

25. HazoBute mnpaBwia oQOpMIICEHHUS PEKBU3UTA «ampecaty». Bumbl
aZpeCcCOBaHUs.



26. Urto BXOOUT B TMOHATHE «IPOBEICHUE DKCIEPTU3bl LIEHHOCTU
JIOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe HOHSATHS «JIOKYMEHTOOO0POT», «JIOKYMEHTONOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTHUKY KaXJIOMYy BUAY TOKYMEHTONOTOKA, YKAXKUTE X OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpenensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusaTus’?

28. Howmenknarypa nen. 3Hauenue. CocrapiieHue. Buibl HOMEHKIATYPBI.

29. IloaroroBka JOKYMEHTOB K CJade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Crnaya
JIOKYMEHTOB B apXHUB Opranusanuu. Onucu JOKyMEeHTOB, HaxoAsamuxcd B aene. Dopma
U coJiepKaHue akTa 00 YHUYTOXKEHUU JOKYMEHTOB U JE.

30. Kakue moxyMmeHTBl He momiiekar peructpaunu? Kak m 3ademM Benercs
YYET TaKUX MTOCTYTUICHUM ?

31. Pacckaxure 0 BUIAX BXOISIIMX, UCXOASAIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTaX.
JoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl >XKypHaJIbHOM peructpauuu. Pacckaxkure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK un aBTOMaTu3npoBaHHoOM.

32.  Yro BkiIrOYaeT B ceOsl MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «OPOPMIEHUS 1€ ?
HazoBute npuzHaku opopMiIeHHs 00JI0XKKH J1E.

33. Cpoku XpaHEHMs TOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH UX 3HaYUMOCTH. Ha3oBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yro BKIIIOYAET B CEOS MOHATHE IOJATOTOBKA JTOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIUY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHUsI KOHTPOJIbHOI PpadoThI:

1. IIpaBUiIbHAas MOCJIEA0BATEIHLHOCTh HATIMCAHUS YJIEMEHTOB
MOYTOBOIO aJ[peca HA MOYTOBBIX OTHPABJIECHUSX:

a) TIOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE ajjpecaTa;

B) HOMEp KBapPTHUPBHI;

') HA3BaHKE HACEJIEHHOTO MyHKTA,;

1) Ha3BaHWE 001acTH, Kpasi, pecryOuKH;

€) cTpaHa;

) HOMEp JA0Ma;

3) HA3BaHUE YJIUIIBI.

2. YHupuuupoBaHHas CUCTEMA JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAllWH, CO3JIaHHAs MO0 €IWHBIM IpaBujaM U TPEOOBAHMSM,
coJiepkaiias uHopMaIuo, He0OXOIMMYIO JJIs YIIPaBIIEHUs B ONpEAeIeHHON cdepe
NEeSATEeIbHOCTH;

0) yauduuupoBaHHbie  (GOPMBI  JIOKYMEHTOB, CHCTEMAaTH3WPOBAHHBIC 10
GyHKUMSIM YIIpaBIEHUS;



B) COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBECTCTBUHU C pCIIACMbBIMU

JOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHasi €IUHOOOPA3HBIMHU  IpaBUJIAMU
o opMIICHHUS.
3. B03M0KHOCTB MCII0JIB30BAHUA (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM

MOJXNUCH perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXXJIaHCKUM KojiekcoM PdD;

0) mpaBwWJIaMH JIEITONIPOU3BOCTBA B (De/IepaIbHBIX OpraHaX UCIIOJTHUTEILHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016. 4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET

JAHHbIA HA0OP PEKBU3UTOB?

a) 'ocynapctBennslii repd Poccuiickoit @enepanuu, repd cyobekra Poccuiickoit
Ddepneparuu, sMOIeMa OpraHu3allii, TOBAPHbBIN 3HAK (3HAK
o0cITyKUBaHUS), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WJIU U3/IaHMUS;

0) OJIaHK TTMCHhMa;

B) oOmmIMii OJIaHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BHJIa IOKYMEHTA.

S. llopsA0K HANMCAHUS IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJIEH:

a) B [IpaBunax nenonpoun3BoAcTBa B (heepaibHbIX OpTaHax UCIOJIHUTEIBHOM
BJIACTH;

6) B ['OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax okazaHus yciayr MOYTOBOU CBSI3U.

6. PekBU3HUT «BH32» MOKET BKJIIOYATD:

a) TOJHDKHOCTh BU3UPYIOILETO, €r0 MOANUCH, paclin(poBKY (MHUIMAIBI 1
dbamunus) u gary;

0) moanucek, pacumdposky (P. . O.), nary;

B) JIOJDKHOCTb, TTOJITUCH JaTYy;

T') IOJDKHOCTB, OMNHUCH, pactmdposky noamucu (. U. O.). 7.

I'epOoBasi neyaTh NPOCTABJISIETCS HA MHUCHMAX:

a) PeKJIaMHBIX;

0) HAITOMUHAHMSIX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUMHBIX;

1) “HGHOPMAIIMIOHHBIX.

8. Texcr JTOKYMEHTOB COCTABJSAIOT HA

roCcy1apCTBEHHOM si3bike Poccuiickon @egepanuu Wiy Ha

rocy1apCcTBEHHBIX sI3bIKaX Cy0ObeKTOB Poccuiickoit @enepanum B COOTBETCTBUM
c:

a) MpaBuJIa JIEJIOMPOU3BOJICTBA B (DesiepaibHbIX OpraHax UCIOJHUTEIbHON



BJIACTH;

0) 3akoHOomaTenbcTBOM Poccuiickoit deaeparuu u cyobekToB Poccuiickoi
Oenepauuu;

B) [CHOVY;

I') TUIIOBOM MHCTPYKIIUEH MO JEIOMPOU3BOACTRY.

9. Heabio cTangapTU3anii JOKYMEHTOB SIBJISETCS:

a) IOPUANYECKOE 3aKPEIICHUE Pe3yIbTaTOB YHH(PUKAIIUHA JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JeT;

B) CHCTEMAaTH3aIusl JOKYMEHTOB B OpTaHU3AITNH;

r) o0ecrieueHrue COXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB;

1) 3ammTa KOH()HIeHIIMaIbHOCTH HH(POpMAITHH.

10.  YkaxkuTe BApMAHT 0TBETOB, B KOTOPOM NMPAaBWJIbHO HA3BAHBI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (repb, »mOiiema), KOJ OpraHU3alMK, HAWUMEHOBAHUS OpTaHU3AIINH,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, KoaA ¢GOpMBI JOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO [IJIi MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOIO
HOMEpA IOKyMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP M JaTy BXOSAIIETO JOKYMCHTA;

0) (repO, »MOnema), HaMMEHOBAHHUS OpraHU3allMu, KOJi OpraHu3alluM, Jara
JTOKyMEHTA, MECTO JIJISI POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpPA IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOSIIETO TOKYMCHTA;

B) (rep0, amM0OsieMa), HAMMEHOBAaHUSI ~ OpraHM3alii, HANMEHOBaHUSl BHJIA
JIOKyMEHTA, J1aTa JOKYMEHTOB, KOJT (hOPMBI JOKyMEHTa, MECTO JJISI POCTABJICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIIPaBOYHbBIC JaHHBIC 00 OpTaHU3aIlnH,
CCBhUIKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, »mOieMa), HAMMEHOBAHUS OPTraHHU3aAIlMU, CIPABOYHBIE ITaHHBIE 00
opra"uzanuu, ko opranuzanuu OI'PH, Mecto ajis npoctaBiaeHust AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl IPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa TIOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U
JaTy BXOZSAIIETO JOKYMEHTA, MECTO JIJISl 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTaAM OTHOCATCS:

a) TMPOTOKOJI,

0) ycras,;

B) HMHCTPYKLHS,

I) TIOCTaHOBJICHUE;

n) mnonoxenue. 12. K pekBuzuram
NPpUKa3a OTHOCATCS:

a) ajapecar;

0) HaMMEHOBaHHWE OPTaHMU3AIINH;

B) HaMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,

I) 3aroJIoOBOK K TEKCTY, TEKCT;



n) rpud yTBEPKICHUS,
€) TIOIIHCH.
13. AKTHI co3aa10TCH:
a) KOJUIETHAJIBbHO;
0) Ha OiaHkax;
B) Ha COBEIaHUU,
I)  BBIIECTOAIICH OPraHU3AIMECH.

14. HopmaTuBHbBIil aKT, M31aBaeMblil JUPEKTOPOM 00pa3oBaTeIbHOU
OPraHU3alMU WIH YUPE:KIeHUs, I3TO:

a) TIpUKa3s;

0) TMOJOXKEeHHUE;

B) pacHopsHKEHHUE;
r) pEUICHuE.

15. Bo Bpemsi NpOM3BOACTBEHHOI0 COBEIIAHMSA Y AUPEKTOPA CEKPETApPh
3anucbiBaJ BBICTYILUIEHHMS] U IPUHATHe pemienus. Kakoii 1okymeHT cienyer
0()OpMHUTH IO UTOr'aM 3aceJaHus?

a) [IpoToxou;

0) pelieHue;

B) pacopsiKEHHUE,

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HauanbCcTBa. 16.

PexkBu3uTaMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) mevarthb;

0) MOAMKCE;

B) HAMMEHOBAHUE BHUJIA IOKYMEHTA;

) agpecar;

1) HAMMEHOBAHUE OPraHU3allNHY;

€) CChUIKA Ha JIaTy PEruCTPallMOHHBIA HOMED.

17.®akc oTiimuyaercs 0T NUCHMA 1O 0(POPMIIEHUIO TeM, YTO:

a) SIBNISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOMUEN JOKYMEHTa;

0) COIEPKUT PsiJl JOTIOJHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaTaeTcs Ha Tenedaxce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUaATHIO.

18.BbigesnTe U3 KaKUX pa3ejioB COCTOUT TEKCT NMPUKA3a M0 OCHOBHOI
eI TeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOIIHUNA U PAaCHOPSAIUTENbHBIN;

0) KOHCTaTUPYIOMIUN U TTOCTAHOBIISIOIIIHA;

B) KOHCTAaTUPYIOIIUNA U MPeIJIararolinii;



I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOIIUM.
19.BbigesinTe, B KAKOM U3 BUAOB JOKYMEHTOB He NMPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA IOKYMEHTA.
a) 3asBJICHUC;
0) ciry>)xeOHOE TTHCHMO;
B) JIOKJIQJIHAS 3aIKCKA;
I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKIIHUS.
20.Pacnpeneninre ykazaHHble HUKE JOKYMEHTHI HA 3 rpynnbI:
a) OpraHu3anuoHHbIe, 0) pacnopsiAUTEebHbIE, B) HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE.
1. Pesrome.
JIOJKHOCTHAS! MHCTPYKLIHS.
Pacniopsikenue qupekropa.
CBojka.
[TocTaHOBIIEHUE KOJIJIETUH.
HNHCTpyKIMSA 10 AEIOIPOU3BOJICTBY.
CrnpaBka ¢ mecta paOdOThI.
[Ipuka3 o mpueme Ha padoTy.

O 0 NN L W

[lIraTHOE pacncaHue.
10 TpynoBoi 10roBop.
11. Ilpurnamenue Ha BBICTABKY.
12. PernameHT.
21.Komuccusi mo paccjieIOBaHUI0 TMO0XKapa, MNPOU30LIEINIero B
o0pa3oBaTeIbHOM YUYPEeKIeHHH, yCTAHOBIWIN Pl (PaKTOB, KOTOpPbIE
NMOCJIYKHJIU NPUYUHOU noKapa. Kakoil JOKYyMEHT 10/15)KHA COCTABUTh
KOMHUCCHUA? a) AKT;
0) crpaBky;
B) JIOKJIAJIHYIO 3aIHCKY;
') THCTPYKIIMIO O TPOTUBOMOXAPHOU O€30MaCHOCTH.
22.J]I0KyMeHT, aJJpeCOBAHHBI PYKOBOAMUTEJII0 OPraHU3ALNH,
coJep:Kamuii 00CTOATENbCTBEHHOE H3J10KEHHEe KAKOro-1udo BOIIPOCA
¢ BBIBOJIAMM U NPEIJIOKEHUSIMH COCTABJIEHHS, HA3bIBAETCH: a) aAKT;
0) pecTaBIeHUE;
B) JIOKJIaJ{HAs 3aIMCKa,;
I') IpeJIoKEHNUE.
23.J1aToii ci1y:ke0HOr0 NMCbMA SIBJISETCH 1aTAa:
a) COCTaBJICHUS;
0) oTnpaBiIeHUS;
B) MOINMCAHUS;



T') TIOJTyYEHUS.
24.Cnucok NpucyTCTBYIOIIUX HA 3acelaHuu 0GopMIIsieTcs OTeJIbHO U
NPUJIATaeTCcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:
a) 6oxee 15;
0) 6omee 10;
B) Ooiee 25.
25.0¢opmiieHne 00J105KKH AeJia IS MOCJeyIouero XpaHeHus
onpeaessieTcs:
a) CTaHAApTOM;
0) MHCTPYKIIMEH 10 AETOTPOU3BOJICTBY;
B) pacmopsKEHUEM PYKOBOIUTEISL.
26.JxcnepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTA POXOIUT B yTana:
a) 4EThIpE;
6) Tpu;
B) JiBa.
27.HomeHnkaaTypa e (padouuii Ik3eMILJISIP) NOMENIAIOT HA:

a) CToJIe, MOJ CTEKJIOM;
0) aBepie mkada ¢ JOKyMEHTAMU;
B) BHYTPEHHEH CTOPOHE JIBEpLbI Kada ¢ JOKYMEHTAMH.
28.Bce simcThI Ae/1a NP NOATOTOBKE X K Nepeaayde B apXUB
HYMEpYITCS:
a) YepHbIM IpaUTHBIM KapaHAalloM;
0) YepHBIMH YEpPHUIIAMU;
B) KPACHBIM KapaHaIIOM.
29.Bxoasiniue JOKyMEHTbI peruCTPUPYIOTCS:
a) 1Mocje 03HaKOMJICHUS C HUMU PyKOBOJIUTEIS;
0) B 1epBOIi MOJIOBUHE JHS MOJIYUYECHHUS;
B) JI0 O3HAKOMJICHHUSI C HUMH PYKOBOJIUTEJIS.
30.Kaxnaas oOpa3oBaTeibHasi OpraHu3anusi 00s13aHa UMeTh:
a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypY;
0) UHAUBUAYAJIBHYIO HOMEHKIIATYPY;
B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.
31.3a cKOJIbLKO IHelH 10 UCTIOJTHEHUS NMPOBOAST NpeaynpeauTeabHbIi
KOHTPOJIb?
a) 1Ba,
0) onuH;
B) TpH.
32.Pa3nenurTesisiMi B CIIPABOYHOM KapTOTEKe CJIYXKaT:



a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX TOpa3aeICHU;
0) HampaBJICHUSA JCSATCILHOCTH MIPEAIPHUATHS;
B) JHH HEJCNIH, MECHIIA.
33.Ha ucxoasiieM J0KyMeHTe PEKBH3UT «1aTa» CTABUTCS:
a) COCTAaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;
0) mpu perucTpanuy;
B) IOCJIE TMOITUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.
34.Eciu B J1ej1e coep:KaTcs JOKYMEHThI Pa3JIMYHOi IEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHUsl YCTAHABJIUBAETCSI:
a) OOJIBIIINIA,
0) MEHBIIIHNIA;
B) CpEIHUIA.

3amaHus 11 CaMOCTOSATEIbLHON PadoThI

3apanme 1. OPopMuTh Bce OTMETKH, KOTOPHIE CTaBAT HA JOKYMEHTE B
cootBercTBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. YKaxuTe MECTOPACIONOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OyaHke popmara A4.

3aganue 2. 300pa3ure cxeMaTuyecKu KJIacCU(PUKALUIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Boimummte Ha nuct opmara A4 Bce mpaBuiia opopmMIICHHS TEKCTa
JOKyMEHTA: UHTEpBaJIbl, WIPU(THI U T. A. B cooTBeTcTBUU ¢ [[OCT P
7.0.97-2016.

3aganmue 4. CoctaBuTh U OGOPMHUTH JOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUICHUH
TPYJIOBOI UCUUILIMHBI paOOTHUKOM. BCce peKBU3UTHI U 3J€MEHTHI TEKCTa JOOABUTH
camocToaTenbHo. HamucaTh OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHU pPaOOTHUKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3apanme 5. Hanncats 0TBETHOE MMCHhMO-01ar0JapHOCTh HA MO3PABJICHHE.

2.2. OueHOYHBbIE CPEACTBA JJIA POMEKYTOYHOM aTTecTaunu (3a4er)

Bomnpocsl 1J151 mpoBeeHus 3a4ueTa:

1. [TonsiTHe «TIOKYMEHT» U €T0 (QyHKIIUH.

2. Krnaccudukanus 10KyMeHTOB.

3. CylHOCTP W OCHOBHOE€ HAa3HAYEHHUE JOKYMEHTAI[MOHHOTO
obecrieueHus AesTeIHbHOCTH Tearora.

4. Cucrembl JOKyMEHTAIIHH.

5. 3akoHoAaTeIbHAS u HOPMAaTHUBHO-METOINYECKas 0a3za

JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCrieueHus yIpaBIeHHUS.
6. @opMyIIsIp JOKYMEHTA.
7. CocraB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.



8. TpebGoBanus kK 0POPMIIEHUIO PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

0. TpeOGoBanus k OJ1aHKaM JIOKYMEHTOB.

10. Cucrema 10KyMEHTallUUd B 00pa30BaTEIbHONW OpraHU3allHH.

11.  OprasuzanvoHHbsle  JokyMmMeHTHl  cuctembl OPJ[.  OOmas
XapaKTEepUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacnopsiaurensHble  JOoKymMeHTHI  cuctemMbl  OPJ[.  OO6mas
XapaKTEepUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13.  HudopmanimoHHO-CTIpaBOYHBIE JIOKYMEHTBI CUCTEMBI
OP/I. O0mas xapakTepucTUKa U Ha3HAYEHUE JIOKYMEHTOB.

14.  JlenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOM BUJ] MIEPETIHUCKHU.

15. bnanku nis nucem. @opMyIisip 1€7I0BOTO MUCHhMA.

16. OcobeHHocTH OPUIMATHLHO-/IETIOBOTO CTUJISI COCTABIICHUS TEKCTa
JIEJI0BOTO MUChMa.

17. Buapl ciyKeOHBIX TIHCEM, COCTABIISIIOIIME OCHOBY J€JI0BOM
KOPPECTIOHACHIIUU.

18.  DnekTpoHHas nepenucka. IJIEKTPOHHBINA JOKYMEHT.

19.  Opranuzaiusa 10KyMeHTO000pOoTa 00pa30oBaTEIbHON OpraHU3aIvu.

20. ®opwmbl OpraHu3auu padoThl ¢ JOKYMEHTaMH. JJOKyMEHTO000POT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsmok o00pabOTKM BXOIANIUX JOKYMEHTOB. Perucrparus
JIOKYMEHTOB.

22. Ilopsaok 06pabOTKU UCXOAIINX TOKYMEHTOB.

23. Ilopsmok paboThl C BHYyTPEHHUMH TJOKyMEHTAMHU.

24. HowmeHkiarypa Aen.

25. ®opmwupoBanue, odopmieHHe, XpaHEHHE el B TEKyIeM
JEJI0NPOU3BOICTBE.

26. Yuuduxanus J0KyMEHTOB.

27.  Cranpaptuzanus JTOKYMEHTOB.

28. Hywmepanus MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lllpudte, kernmu wu 10N, TPUMEHSEMbIE TpPU OQPOPMIICHUU
JIOKYMEHTOB.

30. Pe3stome, aBTOoOMOTpadus, XapaKTEpUCTUKA: TTOHSATUE, HA3HAYCHUE,
COCTaB PEKBU3UTOB.

31. 3asBieHUE: OHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHas 3amTMCKa: TMOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

33. OObsAcHUTEIbHAS 3alMCKa: IIOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

34.  JlokyajnHas 3anucKa: MOHSITUE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NOHSTHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



36. AKT, IPOTOKOJ: IOHSTHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpuka3, pacrnopspkeHUE: TOHSTHE, Ha3HAYeHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

38. Ilpuka3 mo JIWYHOMY COCTaBY: IOHSTHUE, HAa3HAYEHHUE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.

39.  VYcraB, nojioKeHHUE: TOHITHE, HA3HAYEHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. JlomKkHOCTHasi MHCTPYKUHMSA: TIOHSATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

41. HHcTpyKuus 1o Ae’a0npon3BOJCTBY: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IlpaBuna: moHsiTUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KONNEKTHBHBI  JIOTOBOp: TOHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

44.  OCoOEHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45.  OcoOeHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTA MPUKA3a.

46. PexBu3uThl rep0, sMOIIeMa, TOBAPHBIN 3HAK (3HAK OOCITYKUBAHMUS ),
KoJ hOpMBI JJOKYMEHTA.

47. PexkBU3UT  HAaMMEHOBAaHWE  OpraHU3allUd,  HAWMEHOBAaHUE
CTPYKTYPHOTO MOJIpa3ieJICHUs], HAMMEHOBaHUE JOJKHOCTHU JIUIIA.

48. PexBHU3UT cipaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3alINH.

49.  PekBU3UT HAMMEHOBAHME BUJA JOKYMEHTA.

50. PekBuU3UT AaTa JOKYMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpalliOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

52. PekBU3UT CCBUIKA Ha PErUCTPAllMOHHBIA HOMEp H JAaTy
MOCTYIUBILIETO JOKYMEHTA.

53.  PexBU3UT MecTO cocTaBieHUS (M3aHUs1) TOKYMEHTA.

54.  PexBusuT rpud orpaHUYECHHS IOCTyNa K JOKYMEHTY.

55.  PekBusut agpecar.

56. PexBusutT rpud yTBEpKICHUS JOKYMEHTA.

57.  PexBH3UT 3arojlOBOK K TEKCTY.

58.  PeKkBH3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59.  PekBHU3UT OTMETKA O MPUJIOKECHUHU.

60. PexBusur rpud coriacoBaHus JOKYMEHTA.

61. PexBusut Bu3a.

62. PexBU3HUT NOJMNHKCH.

63. PexBusut oTMeTKa 00 3IEKTPOHHON MOJAIMKUCH.

64. PexBu3uT nevars.

65. PexBu3uT 0T™METKa 00 HCTIOJHUTEINE.

66. PeKkBU3HUT OTMETKA O 3aBEPEHHUH KOIIHH.



67.
68.
69.
70.

PexBu3uT oT™MEeTKA O IMOCTYIINICHUMU JOKYMCHTA.
PexBu3ur PE30JIFOIU .

PexBu3uT oT™MeTKa O KOHTPOIJIC.

PexBu3uT oT™MeTKa O HallpaBJICHUU JOKYMCHTA B ACJIO.



