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1. HACIIOPT ®OHJA OHEHOYHbIX CPEIACTB

1.1. Ob6sacTh NpUMeHeHus

®onp  oneHouyHbix cpeactB (POC) - HeorbemyeMas 4dacTh pabouei
MIpOrpaMMbl JUCIUIIIAHB «J[OKyMEHTOOOOPOT 00pa30BaTEbHOW OpraHU3aAMH» H
MpeaHa3HAYCH ISl KOHTPOJIS U OLICHKH 00pa3oBaTEIbHBIX JOCTHKCHUH CTYIEHTOB,
OCBOMBIIIUX MPOrPAMMY JUCITUATIIIAHBI.

1.2. Heau u 3agaum (poH/Ia OLIEHOUYHBIX CPEACTB

ens ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHS MOJTOTOBKH 00ydYarouierocs
tpeboBanusim  OI'OC BO  OakajaBpuar 1O  HampaBiICHUIO  IOATOTOBKHU
44.03.04 IlpodeccuonanbHoe oOydeHue (M0 OTpacisiM), YTBEP>KAECHHBIM IPHKA30M
MunucrtepctBa oOpa3zoBanus U Hayku Poccuiickont @enepaunu «O0 yTBepKIACHUU
(denepalibHOrO0  rocyJlapCTBEHHOTO  00pa3oBaTENbHOTO  CTAHAApTa  BBICIIETO
oOpa3oBaHus - OakanaBpHar o HaIPaBJICHUIO HOJTOTOBKHU
44.03.04 IIpodeccuonanpHoe oOydeHue (mo otpacisam)» oT 22.02.2018 Ne 124
(c U3MEHEHUSIMHU U JOTIOJTHEHUSIMHU ).

1.3. Ilepeuenb kommeTeHNuii, (GopMUpyeMBbIX B MpoLecce OCBOEHHS
OCHOBHO# 00pa3oBaTe/IbHOI MPOrpaMMbl

[Iporiecc ocBOECHMS MUCUUIIMHBI HallpaBiieH Ha (OpMUPOBAHHUE CIEAYIOIINX
KOMIIETEHI[MI U NHJIUKATOPOB UX JOCTHKECHUS:

Kog no ®I'oC BO | NuauKaTop A0CTHKEHHA

YHHBepcaabHbIE

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYIIECTBIISTh nenoByl0 | OCymecTBIsIET  JENOBYIO  KOMMYHHUKAIIMIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHMEHHOH | B YCTHOM M  THCbMEHHOW  Qopmax Ha

dbopmax Ha  TOCYHApCTBEHHOM  A3BIKE | TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoi

Poccuiickoit @enepanuun u uHocTpaHHOM(bIX) | Penepanun

si3pIKe(ax)

1.4. Dranbl ¢opMupoOBaHUST KOMIIETEHUMH U CpeACTBAa OLEHUBAHUS
YPOBHS X C(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-0LIeHOYHBbIE

Jransl popmupoBanus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnocod oneHnBaHUST
Tema 1. Teoperuko-mpaBoBeie u | YK-4 BricTymieHne Ha MNpakTUYECKUX
HOpMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATUSX, YCTHBIA OMpoc
JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecrneyeHus
yIpaBiIeHUs
Tema 2. Crangapruzanus mporecca | YK-4 BricTynnenne Ha NpaKTUYECKHX
JIOKYMEHTHPOBaHUS 3aHSTHUSX, YCTHBIA OTPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4 BricTymuieHne Ha MNpakTUYECKUX
pacropsINTEIbHON TOKYMEHTAITUH 3aHATHUSAX, YCTHBIH ONPOC
Tema 4. JlenoBoe nucbMo Kak ocHOBHOHU | YK-4 BoicTymieHre Ha NpPakTHYECKUX
BUJI IEPETIUCKU 3aHATHUSX, YCTHBIH ONpoC
Tema 5. Opranmzanus | YK-4 BoicTymieHne Ha NpakTHUECKUX
JOKYMEeHTOOOopoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIpoC
OpraHu3aluu




Texkymas arrecrauus YK-4 KonrtponsHas pabora

IIpomeskyToyHast aTTecTanMs YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieii opMHpOBaAHUSA KOMIIETEH UM

Kox komnerennumn Pe3ysabTarnl c)OPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaerT: OpraHu3aIHIo JTIOKyMEHTOO0OpOTa 00pasoBaTenbHON
OpraHu3aluy; CBOWCTBA, QYHKIMHU U MPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOObI U
CpeAcTBa JOKYMEHTHPOBAHUS; KIAacCH(UKAIUIO BUIOB JIOKYMEHTOB;
CTPYKTYpPY TOKYMEHTOB U HOPMATHUBHBIC TPEOOBAHMS K HX COCTABIICHHIO
1 0(OPMIIEHHUIO.

Ymeer: cocTaBisATh U 0GOPMIIATH AOKYMEHTHI, (YHKIMOHHUPYIOUINE B
JIOKYMEHTO000pOTE 00pa3oBaTEIHLHOM OpraHU3aIMKi, B COOTBETCTBUH C
YCTQHOBJICHHBIMH ~ TpeOOBaHMSIMH, B TOM  4YHCJIE€  HCIOJB3YA
WH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH.

Brnaneer HaBbIKaMH: COCTaBICHHS U O(OPMIICHHS Pa3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TpPaJUIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBBIKAMHU JIEIOBBIX KOMMYHUKAIMHM B YCTHON U MMCbMEHHOU popme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oOuneHUBAHHSI KOMIIETEHIM HA Pa3HbIX J3Tamax MXx
¢bopmupoBanus

KonuvecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0aJL10B
0P0 300

BrimonHenue u 3ammra npakTHYeCKuX padboT 40 45
KonTtposabhas pabora 15 15
KoHTposab camocTosTenbHON paboThI 20 20
YcTHbIM 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonuTeabHasi cucTeMa OI¢cHHUBAaHUM 110 100-6annbHOM mIKaIE

YerpipexOa/iibHAA Cucrema
100-6annbHas | BykBeHHas mkaJa, coorBercrByiomas 100-
cHCTeMa OLleHMBAHUSA . OLlCHUBAHMSA
IKaJjJa 0a11bHOI mKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OTtnuHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COAEPIKAHNE

Kypca OCBOEHO TMOJHOCTBI0, Oe3 TPo0eToB;
HEOO0XOIMMBIE IPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOGHHBIM MaTepHaIoM C(OPMHUPOBAHBI;
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOii
o0yd4eHust yaeOHbIe 3aJaHusI BBIIOJIHEHBI,
Ka4y€CTBO UX BBIMOJIHCHUA OLICHCHO YU CJIIOM
0aJuI0B, OJIM3KMM K MAKCHMAaJILHOMY

Xoportio 83-89 B - ouensb xopoI110 — TeopeTHYecKoe 3auTeHo
coJIep)KaHue Kypca OCBOCHO TOJIHOCTbI0, 0e3
Po0EJIOB; HEOOXOUMBIC MPAKTUICCKUC
HaBBIKK pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c()OPMHUPOBAHBI; BCE
MIPelyCMOTPEHHBIE TIPOTPaMMOi 00ydeHNUS
y4eOHBIC 3aJaHHS BBITIOJIHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA M3 HUX OLCHEHO
YHCIIOM 0aJIIOB, OJIM3KUM K MAKCHUMAJIbBHOMY




Xopomo

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECKOE COICpIKAHIE
Kypca OCBOCHO MOJIHOCTBIO; HEKOTOPHIE
MPAKTHYECKUE HABBIKU PabOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanioM chOpMHUPOBAHbI HEIOCTATOUHO;
BCE [IPEAYCMOTPEHHbIC POrPaMMOii
o0OydeHus yaeOHbIE 3aJaHNS BBITOTHEHBI,
KA4yeCTBO BBITOIHEHHUS HU OJHOIO U3 HUX HE
OIIEHEHO MUHUMAJILHBIM YHCIIOM 0ajuIoB,
HEKOTOpbIE BH/IbI 33/IaHUI BBITIOTHEHBI C
OImMOKaMK

Y 10BIETBOPUTENHEHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTENBEHO — TEOPETHUECKOE
coJiepKaHne Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
npo0OesIbl HEe HOCST CYLIECTBEHHOTO
XapaxTepa; HeoOXO0JUMbIE TPAKTUUECKHE
HaBBIKM pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepUalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIIUHCTBO
MIPEYCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoii 00ydeHUs
yueOHBIX 3aJ]aHUH BBINIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITOJTHEHHBIX 3a/IaHUH COJIepKaT ONTHOKH

y}.'[OBJ'IeTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TEOpETHIECKOE
COJIepKAHNE Kypca OCBOCHO YaCTUIHO;
HEKOTOpBIC TIPAKTUUECKUE HABEIKU paOOTHI HE
c(hOpMUPOBAHBI, MHOTHE MPEAYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI mporpamMmoit 00ydeHus yaeOHbIe
3aaHUs HE BBIIOJIHEHEI JINOO KAYECTBO
BBIMOJHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLCHEHO
YrCIOM 0aJToB, OIM3KUM K MUHUMAIIEHOMY

HeynosnersopurenbHo

21-49

FX - HeyoBIeTBOPHUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
coJiepKaHNE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEeo0XOAUMBIE IIPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
c(hOpMHUPOBaHBI; OOJIBIIHHCTBO
HpeyCMOTPEHHBIX Y4eOHO MporpaMmoit
0o0y4eHus y4eOHbIX 3a/IaHUH HE BBITIOJHEHO
7100 KauecTBO MX BBIIOJIHEHUSI OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, ONM3KUM K MUHUMAaJILHOMY
IIPU JOTOIHUTEIBHO CAMOCTOSTENBHOMN
pabore HaJl MaTepuasoM Kypca BO3SMOKHO
TIOBBIIIEHNE Ka4eCTBa BBINOIHEHUSI YIeOHBIX
3alaHUH

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeynoBneTBopuTENIEHO — TEOPETHYECKOE
coziep>KaHUE Kypca HE OCBOEHO;
HEOOXOIMMBIE MTPAKTHYECKNE HABBIKN pabOThI
He chOpMUPOBAHEL; BCE BHIIOJIHCHHBIC
y4eOHbIE 3aIaHMs COJePIKaT TPYObIe OIMOKH;
JIOTIOJTHUTENbHAS CAMOCTOSTENbHAS paboTa
HaJl MaTEepHaJoOM Kypca He PHUBEIET K
KaKOMY-TH00 3HAYMMOMY MOBBIILIEHHIO
KayecTBa BHIIOJIHEHUS YUEOHBIX 3aaHUI

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHo4HbIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIs (TUIIOBBIE)

Bompocsl AJ15 yCTHOT0 ompoca:

1. JlaitTe onpeaeneHue MOHATHUS «TOKYMEHT».

2. Packpoiite nonsarue «JIOY». HazoBure mpodeccroHaabHble TEPMHUHBI U
oTpejiesieHHs B 001aCTH JIETONMPOU3BOICTBA.

3. HazoBure u packpoite GQyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3alyu JI€JIONPOU3BOJCTBA BbI
3Haete? HaszoBuTe cojepkaHue makeTa 00s3aTE€NbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTHBHBIX TOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuia  yTBEpXKAEHUS  JOKyMEHTOB. TpeboBaHus u
odopMIICHHE.

6. Kakue peKkBU3HTHI SBISAIOTCS <«IOPUINYECKH 3HaAUMMbIMHU»? IlpaBuna ux
opopmiienus. UTo BKIIIOYAET B ce€0s MOHSITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB ?

7. llpuBenute mpuMeEpsl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MTOAJIEKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBHUTCS medath. Kak opopMiIstoTes mepeyHu Takux TOKyMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM OGOPMIISIOT PEKBH3UTHI
nokyMeHToB cucteMbl OP/]. JlaTa BBeeHHE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. Ha3oBuTte Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexBH3UTHI 00miero OnaHka W OnaHka 1y nuckMa. [Ipasuiia
opopmiiennsi. Kakue Buasl OjaHkoB Bbl 3HaeTe? B dem ocoOeHHOCTH OJiaHKa
JIOJKHOCTHOTO Jiua?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha30BUTE BUABI U CPOKU COTJIACOBAHUSA, U
BU3UPOBAHUE JOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkure 0 mewarsx W IOTaMIax OPEeANpUITHNR M opraHusaunii. Ha
KaKUX JIOKyMeHTax cTaBsTcsi mnewath? Kakue TtpeOoBaHUS MPEABSABIAIOT K
MCII0Ib30BAHUIO TepOOBOM nevatu ?

12. PackpoiiTe colepkaHHE TIOHATHUS «yIpaBieHue». Ha3zoBute cuCTEMBI
JIOKYMEHTOB yrpaBiieHusi. Packpoiite nousatue «OPJl». Kakue rpynmbel ¥ BUIBI
JIOKYMEHTOB BxoasT B OPJ[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOU
MEPENUCKU U TPeOOBAHUAX, IPEIBABISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobenHoctn OnaHka s nuchbMa? HazoBute pekBU3WTHI OJIaHKa
JUTSl TIChMa M PEKBU3UTHI CIIYKEOHOT0 MUChMa.

15. YUto pernmaMeHTUPYET TUIIOBAsi MHCTPYKIUA IO Ieaonpoun3BoacTBy? [aiite
XapaKTEePUCTUKY OPraHU3al[MOHHBIM JIOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BU/IBI.

16. HazoBure Buabl UHGOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaKIOMY BUIy. [IpuBeauTE N3BECTHBIE BaM BUAbI PETUCTPALUH.

17. JaliTe ~ XapakTEpUCTHKy YYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM U  YCTaBY
npeanpuaTtus. Kakue Buapl yCTaBOB Bbl 3HaeTE?

18. Jlaiitte  xapakTepucTUKy JOKyMeHTy «llonoxxenue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJACPHKAHMUS.



19. Jlaiite XapakTepucTuKy 10KyMeHTY «MHCTpykius». [IpuBeaure npumMepsi.
JloKHOCTHAA UHCTPYKIUS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmiienune. O3HaKOMIIEHUE.

20. lratHoe pacnucanne OCOOCHHOCTH  COCTaBICHHS, OQGOPMIICHUS.
TpebGoBaHue K UCTIONH30BAHUIO YHUDUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IlpaBusia BHyTpEHHETO TPYAOBOTO pacnopsaka u [lonoxeHue o nepcoHare.

22. JlaiiTe XapaKTE€pUCTUKY paCIOPSIUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. Ha3zoBute BUIIbI pACIIOPSIAUTENBHBIX TOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKI0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHbIE 4YacTH TEKCTa  PaCHOPSAIUTEIbHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmieHue npeaMOyIIbl U pacropsiAUTETbHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mucemM? HazoBuTe BUABI CITY>KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeboBaHuUs NPEIBABISIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX TTUCEeM?

25. HazoBute mnpaBuna odoOpMIICHUST  pPEKBHU3UTAa  «ajapecaT». Buubl
aapecoBaHUs.

26. UTo BXOAUT B MOHATHE «IIPOBEJICHUE IKCIEPTU3BI LICHHOCTH TOKYMEHTa» ?

27. PackpoiiTe TOHATHUS «JIOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaKJAOMY BHIY JOKYMEHTOIOTOKA, YKa)XKUT€ KX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpazom ompenensieTcss JOKyMEHTOOOOPOT MPEAPUsITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocrapiieHne. Buabl HOMEHKIATYPBI.

29. IlonroroBka JOKYMEHTOB K CJlau€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Craya
JOKYMEHTOB B apXWB opraHuzanuu. OnucH JOKYMEHTOB, HaXOIAIIUXCS B JEJe€.
dopma u cosiepkaHue akTa 00 YHUUTOXXEHUH IOKYMEHTOB U JIEJl.

30. Kakue n10KyMeHThI He TojiexaT peructpanuu? Kak u 3auem Beaercst y4er
TAKWX MOCTYIUICHUH ?

31. Pacckaxkute 0 BUJAX BXOJIAIIUX, UCXOISIINX BHYTPEHHHX JOKYMEHTAX.
HoxymenToB. IlpuBenure ¢GopMbl KypHaiabHOM peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoupo PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOM.

32. Uto BKItOYAET B ceOs MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSI» U «OPOPMIICHUS» A’
HazoBute npusHaku ohopmiaeHus: 00I0KKHU Je.

33. Cpoku XpaHEHHUsI JTOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH MX 3HauMMOCTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JJOKYMEHT, 110 KOTOPOMY ONPEIEISIIOT CPOKU XPaHEHUS.

34. YUto BKJIIOYAET B ceOsl MOHSATHUE «IOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHBHOMY
XpaHeHuo» ? OYHKINH, 33]1a4d U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecThl 1151 MPpOBeIeHNSI KOHTPOJILHOH Pa0dOThI:

1. IIpaBujabHasA MOC/IEA0BATEIBLHOCTh HANMMCAHUA 3JI€MEHTOB MOYTOBOIO
ajpeca Ha MOYTOBBIX OTIPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHACKC;

0) HAaMMEHOBaHUE aJIpecara;

B) HOMEP KBapTHUPBHI;

I') HA3BaHHUE HACEJICHHOTO IMYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpasi, peciyOJIuKy;

€) CTpaHa;



’)K) HOMEp JIoMa;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YanpuuupoBaHHasl CUCTEMA JOKYMEHTAIIUN — 3TO:

a) cuCcTeMa JIOKYMEHTAIlUW, CO3/IaHHas M0 €JUHBIM MpaBWJIaM U TPEOOBAHUSM,
cojeprkanias nHpopManuo, HeoOOXOAUMYIO IS YIIPABJICHUS B ONpeIelieHHON cdepe
TeSITEBHOCTH;

0) yaudurupoBanubie  (GOpPMBI  IOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3WPOBAaHHBIC IO
(GYHKIUSIM yIIPABJICHHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHH C PEIIaeMBIMHU

JIOKYMEHTaMH;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHasl €IWHOOOpa3HBIMHU IpaBUIAMU
o opmIIeHHUS.
3. Bo3MoO:KHOCTh HCNOJIB30BaHUS (aKkCUMUIIe KAK COOCTBEHHOH MOANNCH
perjiaMeHTUPYeTCs:

a) TpaXJaHCKUM KOJeKkcoM PD;

0) mpaBWJIaMHu JEJONPOU3BOACTBA B (peJepalbHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOMN
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAaHKOB COOTBETCTBYET JIaHHBI HA0OP peKBU3UTOB?

a) locynmapctBennsii  repd  Poccmiickoii  ®Deneparuu, r1ep0d cyObekTa
Poccuiickoit  ®enepanum, -sSMOIeMa OpraHu3allid, TOBAapHBIM 3HAaK (3HaK
oOCITy>KMBaHHUs ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3IAHMUS;

0) O1aHK MHCHMa,;

B) 00U OJIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJA JOKYMEHTA.

S. IopsA0K HAMUCAHUS MIOYTOBOI0 A/IPpeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax nenonpou3BOJCTBAa B (peAepajbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

6)s I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBunax okasaHusl yCiayT MOYTOBOU CBSI3H.

6. PeKBM3UT «BU3a» MOKET BKJIIOYATh:

a) TOJPKHOCTh BHU3UPYIONIIETO, €r0 TMOJNUCH, pacmu@poBKY (MHUIHAIBI U
dbaMuns) 1 1aty;

0) moanuce, pacuudposky (O. U. O.), naty;

B) IOJ>KHOCTbh, IOJNKCH ATy,

T') T10JDKHOCTh, IOJMKCH, pacmudpoBky noamnucu (O. 1. O.).

7. I'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIACTCH HA NUCbMAX:

a) PEKJIaMHBIX;

0) HaTOMHHAHHIX;

B) IPUTJIAIIEHUSAX;

I') TApaHTUWHBIX;

1) ”HQOPMAIMOHHBIX.

8. Teker [OOKYMEHTOB COCTABJAKT HA TOCYJIapPCTBEHHOM fI3bIKe
Poccuiickoit ®epepanuu HWJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX S3bIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit @egepauuu B COOTBETCTBUM C:



a) MpaBWJa JEJIONPOU3BOACTBA B (PeAepalibHBIX OpraHax MCHOJIHUTEIbHOMN
BJIACTH;

0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit ®enepaunu u cyOobekToB Poccuiickoit
Oenepanuu;

B) 'C/IOY;

I') TAIOBOW MHCTPYKIMEN MO AEIOMPOU3BOJICTBY.

9. llesb10 CTAHAAPTU3ANUH JOKYMEHTOB SIBJISIETCH:

a) OPUINYECKOE 3aKPETUICHUE PE3YIbTaTOB YHU(DHUKAIIMK TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JeT;

B) CCTEMaTH3aIUs JOKYMEHTOB B OpraHU3alllH;

') 00ecreueHne COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3a1iTa KOHPUIESHIUATIBHOCTH UH(POPMAIIUH.

10. VYkaxure BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIbBHO Ha3BaHbI
PEKBHU3UTHI OJIAHKA NMUCbMA:

a) (repb, »MOneMa), KOJ OpraHu3alMy, HAUMEHOBAHHUS  OpraHu3alluH,
CIpaBOYHbIC JaHHble 00 oOpraHu3anuu, Koj (OpMbI JOKyMEHTa, MECTO s
MpPOCTABICHUS JaThl JIOKYMEHTa, MECTO JJis IPOCTABJICHUS PErUCTPALUOHHOIO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKAa Ha HOMEpP U JaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

0) (rep6, SMOneMa), HaMMCHOBAaHWS OpTaHU3AIMH, KOJ OpraHW3aIlud, gaTa
JIOKYMEHTAa, MECTO JIJIsl TPOCTABIICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUA JTOKYMEHTA, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJAIIEro TOKyMEHTA;

B) (rep0b, »MOneMa), HAWMEHOBAHUS OpraHWU3allud, HAUMEHOBAaHHUS BHUJA
JTIOKYMEHTA, JaTa JOKYMEHTOB, KOA (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTABICHUS
PErUCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIPaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHu3alui,
CCBIJIKA HAa HOMEP U JaTy BXOSIIEro JIOKYMEHTa;

r) (rep0, sMOnema), HaUMEHOBAHUS OpraHHU3alUH, CIPABOYHbIE JAHHbBIE 00
opranu3zanuu, ko opranmzauuu OI'PH, mecto miig npocraBieHust JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JJISl POCTABIICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChLIKa Ha HOMEP
U JJaTy BXOJAIIEr0 TOKYMEHTa, MECTO JJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opraHm3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHATCS:
a) MOPOTOKOI;
0) ycTaB;

B) HWHCTPYKIIUSA;
) IIOCTaHOBJICHME;
J1) TOJIOKECHHE.
12. K pexkBH3MTaM NPUKAa3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpraHU3AIlUH;
B) HAMMEHOBAaHME BUJIA TOKYMEHTA;
I) 3arojoBOK K TEKCTY, TEKCT;
) Tpud yTBEpKIEHUS;
€) MOJIMNKCH.
13. AKTBI co31a10TCS:
a) KOJUJIETHaJbHO;
0) Ha OmaHKax;



B) Ha COBCIIAHUMH,
I)  BBIIIECTOAIICH OpraHU3aIUEeH.

14. HopmaTuBHBIH aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTeIbHOI
OPraHM3aluy WIH YYPeXKIeHUs, 3TO:

a) TpUKas;

0) IMOJIOKEHHE;

B) PacCHOpSIKECHUE;
I) peClLICHHE.

15. Bo Bpemsi mMpOU3BOJACTBEHHOT0 COBENIAHMS Yy JMPEKTOPA CeKpeTapb
3aMUCBHIBAJI BBICTYIUIEHUS] W npuHsaTHe pemeHusi. Kakoii nokyMeHT cieayer
0()OpMHUTH MO UTOTAM 3aCeTAHUA?

a) [Ipotokou;

0) peleHue;

B) PACIOPSIKEHHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) ITI0 YCMOTPEHHIO HAYAJIbCTBA.

16. PexBu3uTaMM BHELIHEH CIIPABKH SIBJISIETCH

a) 1eYaTh;

0) ITOMKCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

) aJpecar;

J1) HAMMEHOBAaHUE OpraHU3aIlUH;

€) CChIJIKA Ha JIaTy PETUCTPAIIMOHHBIM HOMED.

17. daxkc oTauyaercsi OT MUCbMAa MO 0(pOPMJIEHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJTMHHUKOM, a KOMUel TOKYMEHTa;

0) COMEPIKUT PSI/T TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) mevaraeTcs Ha Tenedaxce;

I') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MeYaThIO.

18. BbimeiuTe M3 KaKUX Pa3lejioB COCTOMT TEKCT NMPHKA3a M0 OCHOBHOM
NesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTATUPYIOIIHUN U paCIOPSAUTEIbHBIN;

0) KOHCTaTUPYIOIIUM ¥ TTOCTAHOBJISIOIINH;

B) KOHCTAaTUPYIOUIWI U TIPEJIararolui;

I') OCHOBHOW Y KOHCTAaTUPYIOIIUU.

19. BbigesnTe, B KaKOM H3 BHJIOB [J0KYMEHTOB He€ MPOCTABJIAKTCHA
PEKBH3MT HAMMEHOBAHUSA BH/IA 1OKYMEHTA.

a) 3asBJICHUC;

0) ciry>keOHOE MUCHMO;

B) JOKJIAJIHAsI 3aITMCKa;

I') T10DKHOCTHASI MHCTPYKIIUSL.

20. Pacopegenure YyKa3aHHble HHKe [JOKYMEHTbI Ha 3 TrpyNIbL:
a) opraHu3aNoOHHbIEe, 0) pacnopsiAnTe/lbHbIe, B) MH(OPMAIIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAsI UHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxkeHue qupekTopa.



4. CBojka.

5. IlocTaHOBIIEHUE KOJIETHUHU.

6. IHCTpyKIus 110 AEIONPOU3BOJICTRY.

7. CrpaBka ¢ MecTa pabOThI.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha padoTy.

9. lltaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. Ilpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. PernameHT.

21. Komuccusi 1o paccieloBaHHMI0 T0XKapa, MNPOU3OLIEANIero B
00pa30BaTeJbHOM YUYpPe:KJAeHUH, YCTAHOBUIU P (PAKTOB, KOTOPbIe MOCTYKUJIN
npuYuHOi moxkapa. Kakoii JOKyMeHT J0JI2KHA COCTABUTH KOMHCCHUS?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIAQJHYIO 3aIHUCKY;

') THCTPYKIUIO O TPOTUBOMOKApPHOU 0€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMEHT, AaJpecOBAHHbIII  PYKOBOJAUTEJII)  OPraHU3AIMMU,
coaepKalMi 00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0KEHHE KaKoro-iumdo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH M MPEAJT0KEHUAMH COCTABJICHN S, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeIcTaBJICHUE;

B) IOKJIaJHAas 3aMHCKa;

I') NPEIJI0KEHHE.

23. JlaToii ci1y:ke0HOr0 NMcbHLMa SIBJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIpaBICHUS;

B) MOJIMHUCAHUS;

T) HOJIyYEHHUS.

24. Cnucoxk NpUCYTCTBYIOIIMX HA 3aceJaHuu o(opmiiseTcsl OTAEeJNbHO U
NpUWJiaraercsi K NpoToKoJIy, eCJId TAKOBBIX:

a) bonee 15;

0) 6oxee 10;

B) Oonee 25.

25. OdopmiieHne o00J10KKH Jea s MOCJHeIyKlero XpaHeHHs
onpeaeJsieTcs:

a) CTaHAApPTOM;

0) MHCTPYKIIMEH MO JeI0NPOU3BOICTBY;

B) pacCHOps>KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JDxkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA POXOAUT B JTama:

a) 4EThIPE;

0) Tpu;

B) JIBA.

27. HomenkiaaTtypa aed (padoumii 3K3eMILISIP) NOMEINAIOT Ha:

a) CToJIe, IO CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ TOKyMEHTaMU;




B) BHYTPEHHEN CTOpOHE JBEPILIbI TKada ¢ JOKyMEHTAMH.

28. Bce JaucTBl JAesia NpU MOATOTOBKE HX K Iepeaadye B apXuB
HYMEpYIOTCH:

a) YEpHBIM TpapUTHBIM KapaHJAIIOM;

0) YepHbIMU YCPHUIAMHU;

B) KPaCHbIM KapaHIalloOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCS:

a) Mocjie 03HaKOMJICHUSI C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IEpBOI MOJIOBUHE JTHS TOJYUCHUS;

B) /10 03HAKOMJICHUSI C HUMH PYKOBOIUTEIIS.

30. Ka:xknasi oOpa3oBaTesibHasi OpraHu3anus 00513aHa UMETh:

a) CBOJHYIO HOMEHKJIATYPY;

0) UHAUBUIYAIbHYI0 HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIJIATYPY.

31. 3a ckoJbKO JHell /10 HUCHOJHEHUs] MPOBOAAT NPeayNpeauTeabHbIN
KOHTPOJIb?

a) Ba;

0) onuH;

B) TPH.

32. PazequTe/IIMH B CIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOJIPA3/ICIICHUN;

0) HarpaBJIeHUS ACSITEILHOCTU PEIPUATHUS;

B) JTHU HEJC)IH, MecsIla.

33. Ha ucxoasinieM J0KYMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJEM JIOKYMEHTA;

0) pu perucTparmm;

B) MOCJIE MOAMUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecau B Jejie coaepxkaTcs JOKYMEHThl Pa3iMyHONl LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHEeHUsl yCTAHABJIUBAETCS:

a) OOJIBIIINIA;

0) MCHBIIINI;

B) CPEIIHUU.

3amaHus AJ15 CAMOCTOSATEbHON padoThl

3apnanue 1. OdopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBSAT Ha JOKYMEHTE B
coorBetctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxuTe MeECTOPACHOJIOKEHUS OSTHUX
PEKBU3HUTOB Ha Oyianke popmara A4.

3aganme 2. 300pa3ute cxemMaTnuecku KiacCu(UKaIo JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Boimumure Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuia 0oGOpMIIEHUS
TEeKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBajibl, MWpUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBuTh M OQOPMUTH JIOKJIAJHYIO 3alUCKy O HapylIEHUU
TPYAOBOU JUCHHUIUIMHBI PAaOOTHUKOM. Bce pEeKBU3UTHI U AJIEMEHTHI TEKCTa JOOABUTH
camocTosTenbHO. Hamucatb OOBSCHUTENBHYIO 3alUCKy OT HMEHM pPaOOTHHKA,
HapYUIUTENS TPYAOBOU TUCIUTUINHBI.



3apanme 5. HamucaTh OTBETHOE MUCHMO-0J1arogapHOCTh Ha MO3/IpaBlICHUE.
2.2. OueHOYHbIE CPeACTBA JISl IPOMEKYTOYHOM aTTecTAMHU (3a4€T)

Bomnpocsl Ui IpoBe/ieHUs 3a4eTa:

1. IlonsATHE «IOKYMEHT» U €T0 () YHKIIUU.

2. Knaccudukanusi JTOKyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4YCHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCIICUCHUS
JesTeNbHOCTH TIeAarora.

4. Cucremsbl TOKyMEHTAIUU.

5. 3akoHOJaTeNbHAsT U HOPMAaTUBHO-METOANYEeCKas 0a3a IOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecreyeHus yrpaBieHUs.

6. ®opmyIisip TOKyMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus Kk 0hOPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpebGoBanus K 61aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema mokymMeHTaIuy B 00pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIlny.

11. Opranuzamnmonnsie JokyMeHThl cucteMbl OPJ[. OO0mias xapakTepucTuka u
Ha3HAYeHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenpabie JoOKyMeHTHI cucteMbl OPJl. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAY€HUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarinoHHo-cipaBouHble  JOKyMeHThl cuctemMbl OPJ[.  OOmas
XapaKTEepPUCTHUKA U HA3HAUYCHHE JTOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUChMO KaK OCHOBHOM BH/I MIEPETIUCKHU.

15. bnanku qis nucem. @opMyIIsip 1€I0BOTO MUChMA.

16. OcobGennoctu 0(UIINATBLHO-IEIOBOIO CTHIISI COCTABJICHUS TEKCTa JAEIOBOTO
nMchbMa.

17. Buael  ciaykeOHBIX  IMCEM,  COCTAaBJSIOIIME  OCHOBY  J€JIOBOU
KOPPECTIOHACHIIN Y.

18. DnekTpoHHasa nepenucka. INEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzanusi JOKyMeHTO000poTa 00pa30BaTEILHON OpraHU3aIUu.

20. ®opmbl OpraHu3aludu padOTBl C JOKyMEHTamMu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKYyMEHTOIOTOKH.

21. Iopsimox 0OpabOTKH BXOASAIINX JOKYMEHTOB. Perucrpalius JOKyMEHTOB.

22. ITopsimok 006pabOTKH UCXOIAIINX JTOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paOOThI ¢ BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMH.

24. HomeHknatypa Aei.

25. ®opmupoBaHue, odopmiieHHE, XpaHEHHe  Jed B TEKYIIEM
JIEJIONPOU3BOICTBE.

26. YHugukamnms 10KyMEHTOB.

27. CtanpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanust MHOTOCTPAaHHYHOTO JOKYMEHTA.

29. lpudTel, KErK U MO, MPUMEHSIEMbIE TPU OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuorpadusi, XxapakTepucTHKa: MOHSITUE, HA3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.



31. 3asBieHHE: MOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

32. CnyxxeOHas 3aMucKa: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

33. O0bsicHUTENbHAS 3aMMCKa: TIOHATHE, Ha3HAUYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. JloxnaaHas 3anucKa: MOHsATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CopaBka: NOHSTUE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: MOHSATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacropsbkeHue: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHITHE, HA3HAYCHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, nmojgokeHUE: MOHATHE, Ha3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JlomkHOCTHASI MHCTPYKIIUS: TIOHSATHE, Ha3HAYEHUEe, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. IHCTpyKIMsT TIO JIeIONPOU3BOJICTBY: TIOHATHE, Ha3HAU€HUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IIpaBuna: NOHATUE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KomieKTUBHBIN IOTOBOP: MOHSITHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS] TEKCTa MPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTA MPHUKa3a.

46. PexBu3uthl rep0, sMOnemMa, TOBapHBIM 3HaK (3HAK OOCTY)KMBaHHUS), KOJ
(bOpMBI TIOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAMMEHOBAaHHWE OpraHW3allM{, HAMMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO
MoJpa3/ieJICHUsl, HAMMEHOBAHUE JOJPKHOCTH JIUIIA.

48. PexBU3UT CcripaBOYHbIE JaHHBIE 00 OpraHU3aIHH.

49. PekBU3UT HAMMEHOBAHUE BHU/1a JOKYMEHTA.

50. PexBU3UT naTa JOKyMEHTA.

51. PexBU3UT perucTpaimoHHbIN HOMEP TIOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CChIJIKA Ha PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP W JaTy MOCTYIHUBIIETO
JIOKYMEHTA.

53. PexBU3UT MECTO cOCTaBJICHUS (M3/1aHUs) TOKYMEHTA.

54. PexBu3ut rpud orpaHUYEHUs JOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PexBu3uT agpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBEepKACHUS TOKYMEHTA.

57. PexBU3UT 3ar0J0BOK K TEKCTY.

58. PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PexkBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUU.

60. PexBu3uT rpud coriiacoBaHus JOKyYMEHTA.

61. PexBu3uT BuU3a.

62. PexBU3UT MOJIITNCh.

63. PekBu3utT orMeTKa 00 3JIEKTPOHHON MOJMUCH.

64. PekBU3UT neyaTh.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 HCIIOTHUTETIC.

66. PekBU3NUT OTMETKA O 3aBEPEHUH KOIUHU.

67. PeKBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUH JOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30TIOLHS.

69. PekBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PexBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUU JJOKYMEHTA B JETI0.



