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1. MACHHOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHUA

@®oun omeHouyHbix cpenactBs (DOC) - HeoTheMiemas dYacTh paboueit
OporpaMMbl  JUCHMIUTUHBL  «/[OKyMEHTallMOHHOE oOOecreueHue JesTeIbHOCTH
nejarora» U MpeaHa3HaueH JJisi KOHTPOJISI U OLICHKH 00pa30BaTEeNIbHbBIX JOCTHKECHUN
CTYJIEHTOB, OCBOMBIIIHMX IPOTrpamMMy JTUCLUHUIIIINHBI.

1.2. Heaun u 3axa4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKH OOYYarOIIETrOCs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakamaBpuar mno HampasieHuto noarotoBku 44.03.05
[Tenarornueckoe oOpaszoBanue (¢ AByMsi NMpOoUISIMUA MOATOTOBKH), YTBEPKIACHHBIM
npukazoM MuHucrepcTBa oOpa3zoBaHus U Hayku Poccuiickoit ®epepauuu OT
22.02.2018 1. Ne 125 (c u3meHenusiMu u pomnoiHeHussMu) u [IpodeccruonambHbIM
CTaHAapTOM, yTBEp)KAeHHbIM [Ipukazom MuHuCTEpCcTBA Tpyda U COLMAIBHOU
3amuTel  Poccuiickoit  ®eneparun «O0  yTBep)KIeHUM NPO(PECCHOHATHLHOTO
crannapta «llegaror (memaroruueckass JesTENIBHOCTH B cepe AOMIKOJIBHOTO,
HA4YaJIbHOTO OOIIEro, OCHOBHOTO OOIIEero, cpexHero oOmero o0pa3oBaHMs)
(BociuTarenb, yuutenb)»» OT 18 oktsiops 2013 r. Ne 544n (Cc u3MEHEHUSIMU U
nononHeHusiMu); «OO0 yTBepx)AeHUH TMpodeccuoHanbHoro cranaapra «llemaror
JOTIOJTHUTENBHOTO 00pa3oBaHusl JeTed M B3poCibix»» oT 22 ceHtsaOpsa 2021 r.
Ne 652H., cooTBeTCTBYIOUIMX MPOPECCUOHATBHON JEATEIbHOCTH BBIITYCKHUKOB.

1.3. Ilepeyenb kKommereHUMH, (GOpMHpPYEMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHO#1 00pa30BaTe/IbHON NMPOrpaMMBbI

[Iporiecc ocBOEHHS TUCIUIUIMHBI HAIllpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE CICHAYIOIIUX
KOMIIETEHUIMH ¥ MHIMKATOPOB UX JTOCTHKECHMUSL!

Ko mo ®I'oC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHUS

YHuBepcaabHbIE

VYK-4. CnocobGen ocymecTBiiaTh jaenoByio | YK-4.1. 3Haer: mpuHIUNBI KOMMYHHMKAllUU B
KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHbMEHHOM | MpodecCuoHaIbHOM JTHUKE; (hakTophI
dopmMax  Ha  TOCYyIapCTBEHHOM  SI3BIKE | YIIyUIIEHUS KOMMYHUKAIlMM B OpTraHU3aLUH,
Poccutickoit denepanuy 1 WHOCTPAaHHOM(BIX) | KOMMYHHUKAIIMOHHBIC TEXHOJIOTUH B
A3bIKE(axX) npodecCuOHATHLHOM B3aUMOJICICTBUY;
XapaKTePUCTUKU KOMMYHHKAIIHOHHBIX
IIOTOKOB;  3HAUEHUWE  KOMMYHHUKALlUU B
npohecCuOHATEHOM B3aUMOJICHCTBUU; METObI
VCCIIEIOBAHMUS KOMMYHHMKaTUBHOTO
noTeHLuaza JUYHOCTH; COBpEMEHHbBIE
CpeacTBa MH(pOPMALMOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

1.4. Dranbl (GopMHMpPOBAHHS KOMIECTEHUHH W CpPeICTBA OLECHUBAHMS
YPOBHs UX CGOPMHPOBAHHOCTH

KoHTpO/ILHO-01IeHOYHbIE

Jransl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnocod OleHUBAHUS




Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BricTynieHue Ha IPaKTUYECKHX
HOpPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHSX, YCTHBIHM ompoc
JOKYMEHTallHOHHOT'O obecrieyeHus

yHpaBieHuUs

Tema 2. Cranpgaptuzanus npomnecca | YK-4 BricTyneHue Ha IpPaKTUYECKHX
JIOKYMEHTHPOBAHUS 3aHATHSX, YCTHBIHM onpoc

Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4 BricTynieHue Ha IPaKTUYECKHUX
pacnopsIUTeIbHON TOKyMEHTAllUU 3aHATHSX, YCTHBIHM ompoc

Tema 4. Jlenosoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeicTynieHue Ha IPaKTUYECKHX
BUJI IEPETUCKU 3aHATHSX, YCTHBIHM onpoc

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BricTynieHue Ha IPaKTUYECKHUX
JIOKyMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3aluu

Tekymas arrectauus YK-4 KontponbHas padota
IIpomeskyTOoUHAs aTTecTALMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nmokaszaresueit opMupoBaHus KOMIIETEHIIUI

Kox komnereHnumn Pe3yabTarhl ¢hOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaTh: MPUHLUUIB KOMMYHUKAllMM B MpO(EeCcCHOHATBHOW 3THKE;
(axTOpB! YIydIIEHHs] KOMMYHUKAIUH B

OpraHu3ali, KOMMYHHUKAIIMOHHbIE TEXHOJIOIMU B MPO(ECcCHOHATHHOM
B3aUMOJICHICTBUH; XapaKTEPUCTUKH
KOMMYHHMKAI[MOHHBIX  IIOTOKOB;  3HAu€HUE
po¢eCCHOHATILHOM B3aUMOJICHCTBUU.

YMeTh: co3gaBaTh Ha PYCCKOM U HMHOCTPAaHHOM SI3bIKE IHCbMEHHBIE
TEKCThl HAYYHOIO0 M O(QUIHUAIBHO-AEIOBOTO CTWJIEH peud 1o

KOMMYHHKaIU B

po(hecCUOHATEHBIM BOIIPOCaM; HCCIICIOBATH MIPOXOXKICHUE
nHpopmaIuu mo
YHOpaBJICHUCCKUM KOMMYHHKAIUAM; OIIPCACIIATH BHYTPCHHUC

KOMMYHUKAITUU B OpTraHU3AIMH; BIAJAETh MPUHIUNAMHA (HOPMHUPOBAHHS
CHUCTEMbI KOMMYHUKAIIHH.

Brnanets: peanmsanueid cnocoOOB YCTHOW W THCHMEHHOW BHJIOB
KOMMYHHUKAIIMU, B TOM YKCJIE Ha

WHOCTPAHHOM  A3bIKE; TMPEJCTABICHUEM IUJIJAHOB U  PE3yJIbTaTOB
COOCTBEHHON M KOMAHIHOH IeITEILHOCTH C

WCTIOJIb30BAHHMEM KOMMYHUKATUBHBIX TEXHOJIOTHM.

1.6. Kpurepuu ouneHUBAHHSI KOMIIETEHUMH HAa Pa3HbIX IJTanax HX
¢GopmupoBanus

KoumuectBo
Bup yuyeOHoii padoThl 0aJL10B
(01010
BrimosnHeHue u 3anyra npakTHYecKux padbot 40
KontponbHas padota 15
KoHTpoJib caMOoCTOSTENHHOM pabOThI 20
YcTHBIN 3aueT 25
Bcero 100




HaxonureanHas cucreMa ounenuBanug mo 100-0ajdabHOM IIKajae

YerbipexoaibHast
cUCTeMa OlleHHBaHUS
IK3aMeHa

100-0aabHas
KaJja

BykBeHHas mikaJja, coorBercTByomasa 100-
0aJaJIBbHOM HIKaTe

Cucrema
OLICHHBAHUSA
3ayera

OTINYHO

90-100

A — OTJIMYHO — TCOPETUYECKOE CO/ICPIKAHKE
Kypca 0CBOCHO HOJIHOCTBIO, 0e3 Ipo06eIios;
HEOOXOIUMBIC TIPAKTHUECKUE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajioM chOpMHUPOBAHHI;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIE MPOrpPaMMON
00yJeHMs yueOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHEI,
Ka4eCTBO MX BBIMOJHEHUSI OLIEHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MAaKCHUMaJIbHOMY

Xoporo

83-89

B — 0o4eHb XOPOILIIO — TEOPETHIECKOE
coJiepIKaHKe Kypca OCBOSHO MOJHOCTHIO, 06e3
PoOEIOB; HE0OXOUMBIC TTPAKTUICCKHE
HaBBIKH PA0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepUaIOM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBI; BCE
MIPEyCMOTPECHHBIC IPOTPAMMOi 00yUYeHHS
y4eOHBIC 33aJJaHUs BBIITOJIHCHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHEHUSI OOJIBITMHCTBA U3 HUX OI[CHEHO
YHCIOM 0aJJIOB, OJIU3KUM K MAaKCHMAaJIbHOMY

Xoporo

75-82

C — X0Opo1IIO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHNE
Kypca 0CBOCHO HOJIHOCTHIO; HEKOTOPbIE
NPaKTUYECKHE HABBIKU PaOOThI C OCBOCHHBIM
MartepraioM c(hOPMHUPOBAHBEI HELOCTATOUHO;
BCE IPEyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii
00ydeHNs yueOHbIe 3aJaHNs BHIITOTHCHEI,
KaueCTBO BBIIOJIHEHUS HU OJJHOTO U3 HUX HE
OLICHCHO MHUHHMAJILHBIM YHCJIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BUJIBI 33/IaHUH BBITIOIIHEHBI C
omroKamMu

YIIOBHGTBOPI/ITCHLHO

63-74

D — y10BI€TBOPHUTEIHHO — TEOPETHYECKOE
coJiepyKaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
npo0esbl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOJUMBbIE TPAKTUUECKHE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOSHHBIM MaTepHAJIOM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBI; OONBITHHCTBO
IPEeyCMOTPEHHBIX IIPOrpaMMON 00yUeHHs
y4eOHBIX 33JaHMIl BBIIOJIHEHO, HEKOTOPBIC U3
BBINIOJIHGHHBIX 33JaHHI COIepXKaT OMIMOKH

Y 10BIETBOPUTEIIHHO

50-62

E — mocpencteeHHO — TeOpeTHYIECKOE
COJIepIKaHKE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIC MPAKTUICCKUE HABBIKU PAaOOTHI HE
c(hopMUpPOBAHBI, MHOTHE TIPEAYCMOTPECHHBIE
y4eOHOI mporpaMMoii 00ydeHus yaeOHbIC
3aJlaHMs HE BBITIOJTHEHBI JTHOO Ka4eCTBO
BBIIMTOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OIICHECHO
YKCIIOM 0aJIOB, OJM3KAM K MHHUMAJILHOMY

3auyTeHo

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeyoBIETBOPUTEIBHO — TEOPETHYECKOE
collepKaHne Kypca OCBOSHO YaCTHIHO;
HEO0OXOIUMBIE TTPAKTUIECKUE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajIoM He
chopmupoBaHbI; OOJTBITUHCTBO
MIPEeIyCMOTPEHHBIX YIeOHOI mporpaMMoit
00ydeHHs yueOHBIX 3aJaHUI HE BHIIOJIHEHO
100 KaueCTBO MX BBITIOJIHEHHMS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY;
pyu J0TOJIHUTCIIBHO CaMOCTOSTEIbHOM
paboTe Ha/l MaTepraIoM Kypca BO3MOKHO
ITIOBBIIIICHHUE Ka4€CTBA BBIITIOJIHCHUS y‘-le6H]>IX
3alaHui

HeynoneTBopuTeIbHO

0-20

F — HEeyTOBIIETBOPHUTEIEHO — TEOPETHIECKOE

He 3aureno




COZIepKaHUE Kypca HE OCBOEHO;
HEOOXOANMBIE ITPAKTHYECKHUE HABBIKH pabOThI
He c(OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJIHEHHBIE
yueOHbIe 3a7]aHusl COJIepKaT IpyOble OIIHOKHY;
JIOTIOJTHUTEJIbHAS CAaMOCTOsITeNIbHAsE paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He MPUBEJET K
KaKOMY-JIH0O 3HAYMMOMY ITOBBILICHHIO
KaueCTBa BBIIIOJIHEHHS YICOHBIX 3aJaHHH

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OueHoYHBIE CPEICTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIsl (TUIIOBbIE)

Bomnpocs! AJ1s1 yCTHOIO omnpoca:

1. Jlaiite onpeneneHue NOHITHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nmousitue «J10Y». HazoBure mpodeccroHanbHbie TEPMHUHBI U
onpeenaeHus: B 00J1acTu AeIONPOU3BOICTBA.

3. HazoBute u packpoiite pyHKIUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3alMy AEJIONPOU3BOACTBA BbI
3Haere? HazoBute conepxaHue mnakera o00sA3aTEIbHBIX 3aKOHOMATENBbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu [JOVY.

5. HazoBute mpaBwia  yTBEpKACHHS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs U
odopmIICHHE.

6. Kakue peKBU3UTHI SABISIOTCS «IOPUAMYECKH 3HauyuMbIMU»? [lpaBuiia ux
odopmiieHus. YTo BKIIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IIPABOBAsI OXpaHa IOKyMEHTOBY?

7. TlpuBenute npuMepbl TOKyMEHTOB, KOTOPbIE MOJJIEKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyaTh. Kak opopmisaiores nepednu Takux JOKyMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM OQGOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBeieHHE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. Ha3zoBute Bce
PEKBU3HTHI.

9. HaszoBute pekBH3UTHI 00mIero OmaHka W OnmaHka ans muchma. [IpaBumma
obopmiieHusi. Kakue Bunbl OaHkOB Bbl 3Haere? B ueM ocoOeHHOCTH OaHka
JTOJKHOCTHOTO JIALA?

10. CormacoBanue u Bu3upoBanue. HazoBuTe BUIBI U CPOKH COTIIACOBAHUSA, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medyaTsx M IITaMIlax MNpeanpusTHil W opranuzanuii. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax cTaBsTcsi medarb? Kakue TpeOoBaHUsS MNPEAbsIBISIOT K
UCII0JIb30BaHUIO repOoBOi evatu?

12. PackpoiiTe coaepkaHue TOHATHS «ympaBieHue». HazoBure cucremMsl
JOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonstue «OP/l». Kakue rpynmnsl U BUABI
JTIOKYMEHTOB BXxoasT B OP/1?

13. Pacckaxxutre 00 OCOOEHHOCTAX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, JJIEKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSIX, TPEABABISIEMBIX K HEU.

14. B yem ocoOenHocTn Onanka misi mucbMa? HazoBuTe pexkBH3uTHI OjaHKa
JUTS IMChMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MUChMA.

15. Yto permaMeHTHPYET TUIIOBAsE MHCTPYKILMS MO Aesionpon3BoacTBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aUOHHBIM JOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJBIL.



16. HazoBute Buabl UHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTepUCTHUKY KakaoMmy Buy. [IpuBennTe n3BecTHBIE BaM BUBI PETUCTPALIHH.

17. Jaiite  XapaKTEpUCTUKY YUYPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaM U  YCTaBy
npennpusitus. Kakue Buibl ycTaBoB Bbl 3HaeTe?

18. aiite  xapakrepucTuky nokymeHTy «l[lomoskeHue» u  Ha3oBUTE
CTPYKTYpHBIE YAaCTH TE€KCTa JOKYMEHTA U €r0 COJIep KaHus.

19. [daiite xapaktepucTuky nokymeHTy «HcTpykuusy». [IpuBenure npumepsl.
JloKHOCTHAs! THCTPYKIMS, CTPYKTypa Tekcta. Odgopmienue. O3HakoMIICHHUE.

20. [lItatnoe  pacnucanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBlIeHHs, O(opMIICHHUS.
TpeOoBaHKE K HCMOIB30BAHUIO YHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. TlpaBuna BHYTpEHHETO TPYA0BOTO pacmnopsaka u [lonoxenue o mepconarne.

22. JlaliTe XapakTepUCTUKY PaCTOPSTUTEILHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BBl paCIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH Ka)/I0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  pacCHOPSAUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmieHuE IpeamMOyIIbl U PACTIOPSTUTETHBHON YaCTH.

24. B dyem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIXx muceM? HazoBuTe BUABI CITyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeboBaHUs MPEebABISIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX muceM?

25. HazoButre mpaBuia odOpMIICHHS  PEKBU3UTA  «ajapecar». Bumsl
a/IpeCOBaHMSL.

26. UTo BXOJIUT B MIOHATHUE IPOBEJCHUE IKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATUSA «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTONOTOKM». JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXJIOMy BHUAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKAXKUTE€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum o0pa3zom onpenensercs JOKyMEHTOO00pOT NpeAnpusiTUs?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. Cocrapiienue. Buabl HOMEHKIIATyphI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Crpaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHuszanuu. Onucu ITOKyYMEHTOB, HAaXOJSIIMXCA B JIEIE.
dopma u coznepkaHue akTa 00 YHUUYTOKEHUH JOKYMEHTOB U JIET.

30. Kakne nokymMeHTHI He mojasnexar perucrpanun? Kak u 3auem Benercs yder
TaKUX MOCTYIUICHHN?

31. PacckaxuTe O BHIAX BXOIAIINX, MUCXOAAIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Qopmbl >KypHAJIbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpannu ¢ nomoupro PKK u aBTomaTn3npoBaHHOM.

32. Yto BkiIOYAET B ceOs MOHATHE «(HOPMUPOBAHU» U «ODOPMIICHUSD J1eT?
HazoBute npusHaku opopmieHUs: 00I0KKHU Al

33. Cpoku xpaHeHHUsS] JOKYMEHTOB B 3aBUCMMOCTH HX 3HauMMocTH. HazoBute
HOPMATHBHBIN TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEISIIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKJIIOYAET B ce0S MOHATHE «IOArOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHBHOMY
xpa"neHuto»? OyHKIMK, 3a1a44 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTbl 17151 NIPOBeAeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:
1. IIpaBuibHAs NMOC/IEA0BATEIbHOCTL HANMCAHHUS JIEMEHTOB MOYTOBOIO
aJpeca HA MOYTOBBIX OTHPABJICHUSAX:



a) MOYTOBBIN UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa,

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') HA3BaHHUE HACEJIEHHOT'O ITyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIacTH, Kpast, PeCIlyOJINKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BAHHE YIIUIIBI.

2. YHnpuuupoBaHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAMHU — ITO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAllMM, CO3JaHHas M0 €IMHBIM MpaBuUjiaM U TPeOOBAHUSIM,
cozeprkaiiias nHpopMairo, He0OXOUMYIO ISl YIIPABIICHUS B ONPECICHHOM cdepe
NeSATEIbHOCTH;

0) yauduuupoBaneie  (QopMbl  JTOKYMEHTOB, CHCTEMaTU3UPOBAHHBIE TIO
GyHKIMSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, YCTaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEIIAEMBIMHU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYIIHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHasi €IMHOOOpPa3HBIMU IpaBHJIAMHU
oopMIIEHUS.

3. Bo3MO:KHOCTH HCHOJIb30BaHMS (PaKCMMHJIE KAaK COOCTBEHHOM NMOANMCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXJaHCKUM KoJieKcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JEJONPOU3BOACTBA B (penepanbHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJaHKOB COOTBETCTBYET JIaHHBIN HA00P PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennniii  rep6 Poccmiickoii  ®epepanmu, 1epd cyObekTa
Poccuiickoii  ®enepanuu, -sMOnema opraHu3alid, TOBapHBIA 3HAK  (3HAK
oOcy>KUBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3JJaHUs;

0) OJ1TaHK TTUCHMa;

B) oOIIMi OJaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOT'O BHU/1a TOKYMEHTA.

S. IlopsA10K HANMMCAHUS MTOYTOBOI0 a7peca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBuiax nenonpou3BoiCTBa B (perepaibHBIX OpraHax HCHOJHUTEIHHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax oka3aHus yciyr MOYTOBOM CBA3H.

6. PexkBU3UT «BU32» MOXKET BKIKOYATh:

a) JOJPKHOCTh BHU3UPYIOLIEro, €ro MOANUCh, PacHIU(PpPOBKY (MHHULUAIBI |
dbamunus) u aary;

0) noamucek, pacumdporky (D. 1. O.), nary;

B) JIOJDKHOCTb, MOJIITUCH JIaTy;

T') JOJKHOCTB, TOANHUCH, paciudpoBky noamnucu (d. U. O.).

7. I'epOoBasi me4aThb NPOCTABJIAETCS HA MMCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaMmOMUHAHUSIX;



B) NIPUTJIAIICHUSAX;

') FTapaHTUNHBIX;

1) ”H(OPMAIIHOHHBIX.

8. Tekcr [A0OKYMEHTOB COCTABJSIIOT HA TIOCYJAapPCTBEHHOM f3bIKe
Poccmiickoii @enepauuM MM Ha TOCYJIAPCTBEHHBIX f3bIKaX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanuy B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJia JIEJOMPOU3BOJICTBA B (eNepaNbHBIX OpTraHax MCHOJHUTEIBHOM
BJIACTH,

0) 3akoHosaTebecTBOM Poccuiickoit ®enepanuu U cyObekToB Poccuiickoit
QOenepaunu;

B) [CHOYVY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKIMEHN 1O JEI0NPOU3BOJCTBY.

9. lleabio cTaHAAPTU3ALUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCSI:

a) OPUINYECKOE 3aKPEIUICHUE PE3YIHTATOB YHU(DUKAIIUN JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPy JIe;

B) CHCTeMaTH3allus JOKYMEHTOB B OpTraHU3AIINH;

r) o0ecriedyeHne COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB,

1) 3a11uTa KOHQUIESHIIMATFHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxxkuTe BapHaHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBHJIbHO HA3BAHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHhMA:

a) (repb, »MOneMa), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpraHU3alNH,
CIpaBOYHbIC JaHHBIE 00 oOpraHu3anuu, Koa (OpMBI JOKYMEHTa, MECTO I
IPOCTaBICHUA [JaThl JOKYMEHTa, MECTO [UIsi TPOCTABIICHUS PETUCTPALMOHHOTO
HOMEpa IOKyMEHTa, CChIIIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (repd, 5mOiiema), HaMMEHOBAHMS OpTraHU3AllMU, KOJI OpTaHU3allMH, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO ISl IPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa TOKYyMEHTa, MECTO
U3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0, »oMOjema), HAMMEHOBAaHUA OpraHU3alMM, HAUMEHOBAHUS BHUA
JOKYMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (OPMBI TOKyMEHTa, MECTO IIJISi TPOCTABJICHHUS
PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKyMEHTa, CIpPaBOYHBIE [aHHBIE OO0 OpraHu3allvy,
CCBIJIKa HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMCHTA;

r) (rep06, HMOieMa), HaMMEHOBAHUsS OpraHU3aIlM{, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opraam3aiuu, kox opranusanuu OI'PH, MecTo ny1s mpocTaBieHHUs AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKa HAa HOMED
U J1aTy BXOJSILEro JOKYMEHTa, MECTO JIJIS 3aT0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opraHu3anmoOHHbBIM IOKYMEHTAM OTHOCHATCS:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) MHCTPYKLUS;
I') IIOCTaHOBJICHHUE;
1) TIOJOKCHHE.
12. K pexkBHU3MTAM NPUKA32 OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3AIINY;
B) HaWMEHOBAHHE BHUJA JOKYMECHTA;



I) 3aroJIOBOK K TEKCTY, TE€KCT;
) Trpud yTBEpKICHUS;
€) TMOJIMHCE.
13. AKTHBI co3aaK0TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBEIaHUU;
I')  BBIIIECTOAIICH OpraHU3aIUCH.

14. HopmaTuBHBI aKT, HM3JaBaeMblii JIMPEKTOPOM 00pa3oBaTeIbHOM
OPraHM3aluu WIH YYpe:KIeHUus, 3TO:

a) MpuUKas;

0) TMOJIOKEHHE;

B) pacropsbKEHHUE;
r) peElLICHHUE.

15. Bo BpeMs NpOU3BOACTBEHHOI0 COBEIIAHHWSI y JAUPEKTOPA CEKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYILUICHUSI U NPUHATHE pemieHusi. Kakoll JOKyMeHT cieayer
0(p)OpMHUTH MO UTOraM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacIopsiKeHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HA4YaJIbCTBA.

16. PekBu3duTamMu BHELIHEH CIIPABKU SIBJISIETCS:

a) Ievarh;

0) MOAINCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUA TOKYMEHTA;

T') ajpecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpraHU3alINH;

€) CChUIKA Ha JaTy PEruCTPalMOHHBIA HOMED.

17. ®akc oTn4aeTcs OT NMCbMA MO 0(POPMJIEHHIO TEM, YTO:

a) SBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOITUEH JOKYMEHTA;

0) COAEPKUT Psif TOMOJHUTEITBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaTaeTcs Ha Tenedaxce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH ME€YATHIO.

18. BoigesnTe U3 KaKuX pPa3/ieioB COCTOUT TEKCT MPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSiTeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTHUPYIOLIUI U pacloOpsANTENIbHBIN;

0) KOHCTaTUPYIONTUI U TIOCTAHOBJISIOIINIA;

B) KOHCTATUPYIOIIUI U IIPEAJIararoniunii;

I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOIIHH.

19. Bbiaenure, B KAKOM H3 BH/JI0B [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCHA
PEKBM3MT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) city>ke0HOe TTHCHhMO;

B) JIOKJIa/IHAs 3aIUCKa;



I') IOJDKHOCTHASI MHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenesure YyKa3aHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 rpyNmbl:
a) opraHu3alnuoHHbIe, 0) pacnopsiAuTe/bHbIe, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pesrome.

. JJomkHOCTHAs MHCTPYKLIMS.
. Pacniopsixenue aupekropa.
. CBOJKA.
. [TocTaHOBIIEHME KOJUIETHUM.
. MHCTpYyKIMs O 1€JI0NPOU3BO/ICTBY.
. CnipaBka ¢ mecta paboThI.
. [Ipuka3 o npueme Ha paboTy.
. lIItatHOE pacnucanue.

10. TpymoBoii 7OTOBOP.

11. IIpurnamieHue Ha BHICTABKY.

12. PernameHr.

21. Komuccusi mo pacciielOBaHUI0 IMOKapa, MNPOU30UIeANIero B
00pa3oBaTeJbHOM YYPEKACHUH, YCTAHOBHIM Psif (PaKTOB, KOTOPHIE MOCTYKHIN
NPUYUHON Moxkapa. Kakoil 1TOKyMeHT J0/IKHA COCTABUTH KOMUCCHS?

a) AKT;

0) cripaBky;

B) IOKJIQ/IHYIO 3aMHUCKY;

') THCTPYKLIMIO O MPOTUBOMNOKAPHOM O€30M1aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJlpeCOBAHHBbII  PYKOBOAMTE/JNI0  OpPraHM3aluM,
colep:Kamiuii  00CTOATE/ILCTBEHHOE W3JI0KeHHe KAaKOro-jiuéo Bompoca
BbIBOJAMM U MPeEIJI0KEHUSIMHU COCTABJICHUSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) npejcTaBICHUE;

B) IOKJIQJ[HAS 3aIHCKa,;

I') IPEJIOKEHHUE.

23. IaToii ca1y:KeOHOT0 MUChbMA SIBJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBICHUS;

B) MOJIMMCAHUS;

I') NOJyYEHHUS.

24. Cniucok mMpHUCYTCTBYWINUX HAa 3acelaHMu O0GopMIIsieTC OTAeIbHO M
NPHJIATaeTCs K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBBIX:

a) 6omee 15;

0) 6omee 10;

B) Oonee 25.

25. Odopmiienue 00JIOKKH Jeja I MOCJHeAYIIero XpaHeHUus
omnpeeasieTcs:

a) CTaHJapTOM;

0) MTHCTPYKIIUEH MO JIeTOTPOU3BOJICTBY;

B) paclopsbKeHHUEM PyKOBOIUTEIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOIUT B Jramna:
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a) 4eThIpe;

0) Tpu;

B) JBA.

27. HomenkJiatypa aes (padboumii IK3eMILIAP) MOMEIIAI0T Ha:

a) CTOJIE, O/ CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JTOKyMEeHTaMH;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE JABEPIIbI MIKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce aucTBI Jejia NPH NOATOTOBKE HX K Iepegade B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHAaIIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMU;

B) KpacHbIM KapaHJ1allloM.

29. Bxoasiuue J0KYMEHTHI perHCTPUPYIOTCSI:

a) MOCJe 03HAKOMJIEHUS] C HUMH PyKOBOIUTEIIS;

0) B IepBOIi MOJIOBUHE JTHS MOJTyUEHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJUTEIIS.

30. Ka:xxnasi 00pa3oBaTe/ibHAs OPraHU3anusa 00s13aHA UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATYPY;

0) UHIMBHU Ty aTTbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBLKO AHEeH A0 MCIOJHEHHUS NPOBOAAT MpeaylnpeauTeJbHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TPHU.

32. PazgeiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUsI CTPYKTYPHBIX MMOJPA3ICICHUIM;

0) HanpaByeHUs JEATEIHLHOCTU MPEATPUSITHS;

B) IHU HEJIEJIN, MECSIIa.

33. Ha ucxoasimemM JOKyMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJNIEM JOKYMEHTA,

0) mpu perucTpanuy;

B) MOCJIE TOJIMUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B geJie cogeps:KaTrcs JOKYMEHTbI Pa3jiMYHON LEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHUs YCTAHABJIUBAETCH:

a) OOJIBIINIA;

0) MCHBIIIHIA,

B) CpEIHMUIA.

3aganus 1JI CAMOCTOSATEJILHOM PadoThI
3apanme 1. OdopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT HA JIOKYMEHTE B
cootBerctBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxuTe MeECTOPACTIONONKEHUI OSTHUX
PEKBU3UTOB Ha OaHke popmara A4.
3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTH4EeCKH KIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.



3apanue 3. Bemumure Ha nuct popmara A4 Bce mpaBuiia OQOpMIICHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBajibl, mpudtel U T. A. B coorBerctBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctraButh U 0QGOPMUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyLICHUU
TPYJOBON JTUCHHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 37€MEHTHI TeKCTa J00aBUTh
camocrosiTelibHO. HamucaTh OOBSICHUTENBHYIO 3alHCKy OT HMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOK JUCHUIUIUHBIL.

3aganue 5. Hanncats 0TBETHOE MUCHMO-01ar04ApPHOCTD HA MIO3/1PaBIICHMUE.

2.2. OueHOYHbBIE CPeCTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTaluM (3a4er)

Bonpochl 1J151 NpoBeeHNUs 3a4eTa:

1. [loHsiTHE «IOKYMEHT» U €r0 (yHKIHUH.

2. Kimaccudukanust T0KyMEHTOB.

3. CyuHocTh M OCHOBHOE Ha3HAU€HUE JOKYMEHTAllMOHHOIO OOecCredeHus
JeSITEIbHOCTH TeJJarora.

4. CucTteMbl JOKyMEHTAIIUH.

5. 3akoHOAaTeNbHAsT 1 HOPMATUBHO-METOINYECKast 0a3a JTOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBICHHUS.

6. ®opmymsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKyMEHTOB.

8. TpeboBaHus K 0OPMIICHHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeGoBaHus K 6J1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema qoKyMeHTAIIMU B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3aIliy.

11. Opranuzamnuonnsie JOKyMeHTbl cucteMbl OPJI. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsiurensubie JokyMeHTh cucTteMbl OPJ]. OOGmias xapakTepucTika u
Ha3Ha4YeHHE JJOKYMEHTOB.

13. UndopmairiionHo-cripaBouHble  TOKyMeHThl cucteMbl OPJ[.  OO6mas
XapaKTEepUCTUKA U Ha3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOM BHJI MEPEMTUCKH.

15. bnanku qis nucem. Gopmyisap AeI0BOro MUChMa.

16. OcoOeHHOoCTH OPUITMATBHO-/IEJIOBOTO CTHJIS COCTABIECHUS TEKCTA JIEJIOBOTO
nuchMa.

17. Bugel  cioykeOHBIX ~ NIHUCEM,  COCTAaBISIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOH ICHITUH.

18. DnekTpoHHas MIepenucKa. DIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzarnust JOKYyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEILHON OpTraHU3AIIHH.

20. ®opmbl opraHu3anuu  pabOTBl € JOKyMEeHTaMu. JlOKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIMOTOKH.

21. ITopsimok 06pabOTKH BXOMSIIMX TOKYMEHTOB. Perucrpaius 10KyMEeHTOB.

22. Ilopsimok 06pabOTKU UCXOISIIHNX TOKYMEHTOB.

23. [lopsimok paboThl ¢ BHYyTPEHHUMU JOKYMEHTAMH.

24. Homenkmatypa Jiel.



25. ®opmupoBanue,  odopmieHHe,  XpaHEHHE  Jed B TEeKYIIeM
JIEIIONPOU3BOICTBE.

26. YHu(UKaIMs T0KyMEHTOB.

27. CraHnapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepatyisi MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. llpudTe1, Kerau u mosisi, HpUMEHsEeMbIe PU 0(POPMIICHUU TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOTpadusi, XapakKTepUCTUKA: TIOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBneHue: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxebHas 3amucKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. O0bsACHUTENbHAS 3aMKCKA: TIOHATHE, HA3HAUYCHNE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknaaHas 3amucKa: MoHsATUE, Ha3HAUEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CmpaBka: oHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MIOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacropspKeHHe: IOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 no TMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. VYcrag, noyoxeHue: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. JomKHOCTHAS MHCTPYKIIMS: TIOHSITHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKIMg TIO JEJONPOU3BOJACTBY: TMIOHSATHE, HAa3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IlpaBuna: moHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoJJIeKTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

44, OcoOEHHOCTH COCTaBJIEHHUS TEKCTa MPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MpUKa3a.

46. PexBu3uThl TepO, aMOIemMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIYKMBAaHHSA), KOJ
(bOpMBI JOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HaMMEHOBAaHWE OpraHu3allid, HAUMEHOBAHHE CTPYKTYpPHOTO
Mo/ipa3/iefieHusl, HAMMEHOBAHUE JOJKHOCTH JIUIIA.

48. PexBU3HUT CIpaBOYHBIC IaHHBIC 00 OpraHU3aIHH.

49. PexBU3UT HAMMEHOBaHUE BUJIA IOKYMEHTA.

50. PexBu3uT nata 10KyMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpalliOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CCBUJIKA HAa PETUCTPAIMOHHBIA HOMEpP W JIaTy MOCTYIHUBIIETO
JTOKyMEHTA.

53. PexkBu3HT MeCTO COCTaBIICHUS (M3TaHMS) TOKYMEHTA.

54. PexBu3uT rpud) orpaHUYCHHS TOCTYyNA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3ur ajpecar.

56. PexBU3UT rpu yTBEpKACHUS TOKyMEHTA.

57. PEeKBU3UT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PexkBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHHUHU.

60. PexBuzut rpud cornacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PekBusut Bu3a.

62. PexBU3UT MOAIIHUCE.

63. PekBu3uT 0TMETKA 00 3JEKTPOHHOU MOAMHUCH.



64. PekBu3UT meyaTh.

65. PexBU3UT OTMETKA 00 UCTIOIHUTENE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEpPEHUU KOTIHH.

67. PexBU3UT OTMETKA O TIOCTYIJICHUU TIOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30tonusl.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PexBU3HUT OTMETKA O HANPABJICHUH JTIOKYMEHTA B JIEO.



