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1. MACHHOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHHSA

®onx  ouneHouHbix cpenacts (POC) — HeorhemiieMas YacThb paboyeit
nporpaMMbl  AUCHUIUIMHBL  «JloKyMeHTarmoHHoe oOecrnedeHne o0pa3oBaTeabHON
OpraHu3aldW» W MpeAHa3HAYeH [JIsi KOHTPOJISI U OLIEHKHM 00pa30oBaTEIbHBIX
JOCTH>KEHHUH CTYZI€HTOB, OCBOMBIIUX IMPOTPaMMY JAHCLMILIAHBI.

1.2. Hesaun n 3a0a4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHU OO0Y4YarOMIETOCs
tpeboBanusiM OPI'OC BO OakamaBpuar mo HampaBlieHHIO ToAroToBku 46.03.01
Uctopus, 46.03.01 Hcropus, yTBEp>KICHHBIM NMPHUKa30M MUHUCTEPCTBA HAYKH U
BhICIICT0 0Opa3oBanusi Poccuiickoit deneparuu ot 8 okTsiOps 2020 r. Ne 1291 (c
W3MEHECHUSIMU U JJOTIOJIHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenbr kKomMmereHUMH, (GOopMHpPYEeMBIX B I[poLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs: AUCHUIUIMHBI HAaNpaBiIeH Ha (OPMUPOBAHHE CIEHAYIOIIMX
KOMITETEHUIUH U MHIMKATOPOB MX JOCTHKEHUS:

Kox mo ®I'OC BO \ HNHaukaTop 10CTHKEHUS
YHuBepcaabHbIe
YK-4 YK-4.1 BblOWpaeT mOpUEMIIEMBIH  CTHIIb
Criocoben OCYIIECTBIISTh NICJIOBYIO | JACIIOBOTO OOINEHUS HA  TOCYIapCTBEHHOM(-

KOMMYHHUKAIlMI0 B YCTHOW M IHUCBbMEHHOM | bIX) H

dopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  SI3bIKE€ | MHOCTPAHHOM(-bIX) f3bIKaX, Bep OaJbHbIE H
Poccuiickoit @enepannun 1 MHOCTpaHHOM(BIX) | HeBepOalbHbIE Cpel CTBAa B3aHMMOAEUCTBUS C
A3bIKe(ax) IapTHe-paMM B YCTHOM M  IMCBMEHHOU
dopmax;

YK-4.2 HCIIOJIB3YET MH(OPMALIOHHO-
KOMMYHHKAI[MOHHBIE TEXHOJIOTHUHU JUISL
ITOBBIIICHUS s¢dexTuBHOCTH
npo(eCCHOHATBHOTO  B3aUMOJEWUCTBUS,  IIO-
UCKa HeoOXxonuMoll mHpopMaluu B Ipoliecce
pelIeHUsT CTaHJApTHBIX KOMMYHHUKAaTHBHBIX
3a1a4 Ha rocyAapCTBEHHOM(-bIX) 51
WHOCTPaHHOM(-BIX) SI3BIKAX.

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMSI KOMIETEHUMH M CPeACTBAa OLECHUBAHUA
YPOBHS X ¢()OPMUPOBAHHOCTH

KoHnTpoabHo-01IeHOYHBIE

Jranbl popMmupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnocod OneHUBAHUA

Tema 1. TeopeTuko-npaBoBbIE U YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKUX
HOPMATHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC
JIOKYMEHTALMOHHOTO 00ecTeyeHHsI

yIpaBJIeHUS

Tema 2. CtanmapTu3zanus npouecca YK-4 BeicTymuieHMEe Ha IPAKTUYECKUX

JOKYMCHTHPOBAHUIA 3aHATUAX, YCTHBII\/'I orpoc




Tema 3. CucreMa opraHu3aliiOHHO- YK-4 BeicTymuieHHE Ha IPaKTUYECKHUX
pacnopsaUTeNbHON TOKYMEHTALUU 3aHATHSX, YCTHBIM onpoc

Tema 4. [lenoBoe nucbMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKHUX
BUJI [IEPENIUCKU 3aHATHSIX, YCTHBIM onpoc

Tema 5. Opranuszanus YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKHUX
JIOKYMEHT0000poTa 00pazoBaTeIbHOM 3aHATHAX, YCTHBIN onpoc
OpraHu3aluu

Tekymas arrecTauus YK-4 KontponbHas padota
IIpomeskyTOouHAs aTTecTALMS YK-4 3ayer

1.5. Onucanue nokasarese (GOPMUPOBAHNS KOMIIECTECHIIMMT

Kox komnerennumn Pe3ysabTarhl ¢GOPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOPETHUECKUE OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecreYeHus
yIpaBleHUs, €r0 TEPMHUHOJOTHIO W 3aJaud; CBOKMCTBA, (QyHKIHMU H
NpU3HAKH JOKYMEHTa; CHocoObl W CpelcTBa JOKYMEHTHPOBAHUS;
KJIacCH(PUKALMIO BHUIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY MJOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K MX COCTABICHHUIO U O()OPMIICHHIO.

VMeeT: cocTaBlsATh M OQOPMIATH JOKYMEHTBI, HCIIOJIb3yeMbIE B
npoeCCHOHATBPHON ~ JEATETbHOCTH Telarora B COOTBETCTBHH  C
YCTAQHOBJIICHHBIMH  TPEOOBaHMSAMH, B TOM  YHCJIE€  HUCIIOJIB3YS
MH(POPMALMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIkamu: cocTaBieHHS W OGOPMIICHHUS Pa3IMYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJUIIMOHHBIM CIIOCOOOM W B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMH JISTIOBBIX KOMMYHHUKAIMK B YCTHOIM M MUCBMEHHOH (opme Ha
PYCCKOM SI3bIKE.

1.6. Kpurepum ouneHMBaHUsI KOMIIETCHIMII HAa Pa3sHBIX 3Tanax MX
(¢opMupoBanusn

KoumuectBo
Bup yueoHoii padotnl 0aJsi10B
101010 300

BeinonHenue u 3amura npakTHYECKuX padoT 40 —
KonrponsHas pabora 15 —
KoHTpoib camocTosITeNhHOM paboThI 20 —
VYcTHBIN 3aueT 25 —
Bcero 100

HakonureabHas cucreMa ouneHuBanus no 100-0aLHOM HIKAJIE

Yernipexoa/uibHAs Cucrema
100-6annbHasi | BykBeHHas mKkaJjia, cooTBeTcTByromasi 100-
cHUCTEMA OlEHMBAHMSA OlICeHUBAHUS

mKaJjaa 0aJJILHOM 1IKaJIe
IK3aME¢Ha 3a4yera

OTnnyHO 90-100 A — OTJINYHO — TEOPETUUECKOE COJIepIKAaHNE
Kypca OCBOEHO MOJHOCTHI0, 0€3 TIPOOEeIoB;
HEO0XO/IMMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM C(hOpMHUPOBAHBI,
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOM
00yueHus y4eOHbIe 3a1aHUsI BHIIIOJIHEHBI,
Ka4eCTBO HX BBITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0aJuIoB, OJIM3KUM K MAKCHMAaJIbHOMY

3aureHo




Xoporo

83-89

B — o4eHB XOpOIIIO — TEOPETUIECKOE
COJICpKAHUE Kypca OCBOCHO TOJIHOCTHIO, 0e3
po0OesIoB; HEOOXOTUMBIC MPAKTHYCCKIE
HABBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c(hOpMHUPOBaHEI; BCE
MIPEyCMOTPECHHBIC IPOTrPAMMOii 00yUYCHHUS
y4eOHbBIC 3aJaHUsI BBITIOJHEHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHUCJIOM 0aJUIOB, OJM3KMM K MAaKCUMAJILHOMY

Xopomio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COIEPIKAHIE
Kypca OCBOCHO MOJIHOCTBIO; HEKOTOPbIC
MPaKTHYECKHUE HABBIKK PAbOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHpPOBaHbI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00y4eHHsl yueOHBIC 3a1aHUS BHITIOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJIbLHLIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPBIC BUJIbI 3aITaHHI BHITIOJIHEHBI C
oLInoKamMu

Y 10BJIETBOPUTEIBLHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
coZiepKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
Ipo0eIBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakxTepa; He0OXOJMMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKH PaOOTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoii 00yUeHHUs
y‘ICGHLIX 3a):[aH1/1171 BBITIOJTHEHO, HEKOTOPHIC U3
BBITTOJTHCHHBIX 3a):[aH1/1171 coJcpKat OIHI/I6KI/I

YV 10BJIETBOPUTEIBLHO

50-62

E — nocpeacTBeHHO — TeOopeTHYECKOE
COZlep’KaHUe Kypca OCBOSHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NPAKTUYECKUE HABBIKK PabOThI HE
c(OpMHUPOBaHBI, MHOTHE MTPEAYCMOTPECHHBIE
y4eOHO mporpaMMoi 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ1aHMs HE BBITIOJIHEHBI JIMOO Ka4eCcTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLIGHEHO
YHCIIOM OAIJIOB, OJIU3KUM K MUHUMAIBHOMY

HeynosnerBopurenbsHo

21-49

FX — HeyIOBIETBOPUTEIHHO — TEOPETUIECKOE
COJIEp>KaHUE Kypca OCBOEHO YAaCTHYHO;
HEOO0XOIUMBIC TIPAKTHYECKUE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM He
c(hopMHUPOBaHBI; OONBITUHCTBO
HPeAyCMOTPEHHBIX yUeOHOH porpamMmoit
00y4eHus: yueOHBIX 3aJJaHUN HE BBITOJTHEHO
100 KaueCcTBO UX BBIIIOJIHEHUS OL[EHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KAM K MHHUMAIIEHOMY;
MIPH IOTIOJHUTEIBHO CAMOCTOSITEIbHOM
paboTe Hax MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MTOBBIIICHUE KAYECTBA BBIITOIHCHUS YUCOHBIX
3a/1aHui

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Hey1OBJIETBOPUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
cofiep’KaHUE Kypca HE OCBOCHO;
HEO0XO/IMMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
He c(popMHPOBaAHBI; BCE BHIIOTHEHHBIE
ydeOHbIe 3aJJaHus COAep)KaT rpyOble OMMOKH;
JOTOJIHUTENbHAsL CAMOCTOsATENbHAS paboTa
HaJI MaTepHaJIoM Kypca He TIPUBEET K
KaKOMY-JH00 3HaYMMOMY MOBBIIIEHHIO
Ka4yecTBa BBIIOJIHEHHS YUSOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJCTBA




2.1. OueHo4YHbIE CPEACTBA TEKYLIEro KOHTPOJIs (THIIOBbIE)

Bomnpocsl 1UIs1 yCTHOTO onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHue NOHATHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monstue «OY». HazoBure mpodeccruoHanbHbE TEPMUHBI U
OIpe/ieNIeHUs B 00JIaCTU AEIONPOU3BOJICTBA.

3. Ha3zoBute u packpoiTe QyHKIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTU OpraHU3alUy AEJIONPOU3BOICTBA BBI
3Haere? HaszoBuTe conepkaHue makeTa O0Os3aTENIBHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HazoBute mpaBuna  yTBEpXKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
o opMIICHHE.

6. Kakue peKBU3HTHI SIBISIOTCS «IOPUAMYECKHA 3HaYUMbIMU»? [lpaBuia mx
oopmienus. YTo BKIIOYAET B C€0sl MOHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBeaute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS Nedath. Kak opopMIISIOTCS NepeyHn TaKuX JOKYMEHTOB?

8. Ha3zoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(GOPMISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/l. /lata BBeneHue u 4to OH ycraHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTEI.

9. HazoBure pekBu3uTHI 00Iero Ojanka u OjaHka g nuchbMma. I[lpaBuita
opopmiienusi. Kakue Buiapl OsaHKOB Bbl 3Haere? B ueM 0coOeHHOCTH OJjlaHKa
JOJDKHOCTHOTO JIuua’?

10. CornacoBanue u BusupoBanue. Ha3oBure BUIbl U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHKUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medarsx M IITaMmax NpeJupusTHil W opranuzauui. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax crTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS NPEABSBISIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBOi mevaru?

12. PackpoiiTe comepkaHue TIOHATUS «ympaBlieHue». HazoBute cUCTEMbI
NOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpymnmbel u BHIbI
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/]?

13. Pacckaxkutre 006 OCOOEHHOCTAX JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEAbIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobOenHoctn OnaHka juis mucbma? HasoBuTe pekBHU3UTHI OJlaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CITyKEOHOTO MHUChMA.

15. Yto pernaMeHTUpPYET TUIIOBAsI MHCTPYKIUS IO JeJI0onpou3BocTBy? [aiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3aUMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBure Buapl HHGOPMALUOHHO-CIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BecTHbIC BaM BUIbl PETUCTPAIUU.

17. JlaiiTe  XapaKTepUCTUKY YyUpPEAUTENbHBIM JOKYMEHTAM U  YCTaBy
npeanpusatusd. Kakvue BUJIbl yCTaBOB Bbl 3HAaETE?

18. Jlaiite = xapaktepuctuky AokymeHTy «llojokeHue» U Ha30BUTE
CTPYKTYpHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACP>KAHMUS.

19. JlaiiTe xapakTepucTuky nokyMeHTy «HcTpykius». [IpuBeauTte npumepsi.
JoJDKHOCTHAsI MHCTPYKIIUS, CTpyKTypa TekcTa. OdopmieHue. O3HaKOMIICHHE.



20. [lITatnoe  pacnucanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBJieHUs, O(OPMIICHUS.
TpeGoBaHue K UCMOIB30BAHUIO YHU(DUITUPOBAHHBIX (HOPM.

21. TlpaBuna BHYTpEHHETO TPY0BOIO pacnopsiika u [lonoxxeHnue o nmepconasie.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PaCIIOPATUTEIIbHBIM IOKyMEHTAM.

23. HazoBute BBl paCIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXJI0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  paCHOPSAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyJIIbl U PacTIOPSIIUTEIBHON YacTH.

24. B yeM ocoOeHHOCTH CiyXeOHbIX muceM? HazoBuTe BHUIBI CITyXKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHUs MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX muceM?

25. HazoButre mpaBuia o¢GOpMIICHHS  pEKBU3UTA  «aapecar». Bumisl
aJipecoBaHUs.

26. UTo BXOJIUT B IOHITHE «IIPOBEACHUE IKCIIEPTU3BI LICHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATUS <«IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKyMEHTOIOTOKW». JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXIOMY BHIY JTOKYMEHTONOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oOpaszom onpenensiercs T0KyMEHTOO00pOT NPEaPUsSTUS?

28. Homenknatypa nen. 3nadenue. CocraBnenue. Buabl HOMEHKIATYPBHI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HaXOJSIUXCS B JIEJ€.
®dopma u conepkaHue akTa 00 YHUYTOKEHUH TOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakue nokymeHThl He nojasexar perucrpanuu? Kak u 3auem BeeTcs yder
TaKUX MOCTYIUICHHN?

31. PacckaxuTe 0 BHUJAX BXOJAININX, MCXOIANINX BHYTPEHHUX JOKyMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomousro PKK u apromaTusupoBanHoi.

32. Yto BkitO4YaeT B ceOst MOHATHE «(HOPMUPOBAHU» U «ODOPMIICHUSD J1ET?
HazoBute npuszHaku opopmMiieHUs: 00JI0XKKH JEII.

33. Cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH WX 3HaumMmoctu. HazoBute
HOPMATHUBHBIN JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPENESIOT CPOKU XpaHEHHUSI.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOI PadoThI:

1. IpaBWibHAs MOCJE€I0BATEIBLHOCTh HANMNCAHUS IJIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HauMEHOBaHUE ajpecarTa;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') Ha3BaHWE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, peCIyOInKH;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;



3) Ha3BaHUE YIIUIIBI.

2. YHU(PMUHMPOBAHHAS CHCTEMA JOKYMEHTAIUN — 3TO:

a) cucTemMa JOKYMEHTAIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM IMpaBWIaM U TPeOOBaHUIM,
coaepkarias HGOpMaIMIo, HEOOXOAUMYIO JIJIsl YIPaBIEHUS B ONpeAeTeHHOU cdepe
NEeSATEIbHOCTH;

0) yauduiupoBaHHbie  QOpMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3WPOBAHHBIE TIO
GYHKIMSIM YIIPaBIICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMBIMU

JTIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JAMHOOOPa3HBIMH  ITpaBUJIAMH
odopMIICHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM IMOAIMMCH
perjaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JIEJIONPOU3BOACTBA B (peliepanbHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JaHHbIN HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennslii  rep0d  Poccuiickoii  ®enepauuu, repd cyObekrTa
Poccuiickoit  ®Depeparuu, sSMOiiemMa OpraHu3allid, TOBapHbIM 3HAK  (3HAK
oOCIIyKHBaHUs), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 00mIMii OJaHK;

r) OJJTaHK KOHKPETHOTO BHJIa JOKyMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMSA IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax penmonpou3BojacTBa B (peepalibHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHus ycayr mOYTOBOM CBS3H.

6. PeKBM3HT «BH32» MOKET BKJIKHYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIErO, €ro MNOJANUCh, PacM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbamunus) u gary;

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

B) JIOJDKHOCTB, IOJIIUCH JaTy;

I') IOJDKHOCTB, OJNUCH, pactmdpoBky nogmnucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCS HA MUCbBMAX:

a) peKJIaMHbIX;

0) HaIIOMUHAHUSX;

B) IPUTJIALICHHUSIX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMALIMOHHBIX.

8. TekcT [0KYMEHTOB COCTABJSKOT Ha TOCYJIaPCTBEHHOM  Si3bIKe
Poccuiickoii ®enepanmu WJIM Ha TOCYAAPCTBEHHBIX $A3bIKAX CY0ObEKTOB
Poccuiickoii @egepauiu B COOTBETCTBUM C:



a) MpaBUJia JIENONPOU3BOJICTBA B (elepalbHbIX OpPraHax HCHOJHUTEIbLHOM
BJIACTH;

0) 3akoHoxarenscTBOM Poccuiickoit ®exepanun u cyowbekToB Poccuiickoit
denepannu;

B) [CHOY;

T') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN IO IEJIOMPOU3BOJICTBY.

9. lesbI0 CTAHIAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIICHUE PE3YIbTaTOB YHU(DUKAIIMU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIeT;

B) cUCTeMaTH3allks JOKyMEHTOB B OpraHU3alluy;

r) oOecrie4eHre COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIuTa KOHOUICHITNATBHOCTH HH(POpMaIIIH.

10. VYkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3alMyd, HAUMEHOBAHUS OpraHU3alNH,
CIpPaBOYHBIC JaHHBIE OO0 oOpraHu3amuu, KOA (GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO IS
MIPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO il MPOCTABJICHHUS PETHCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKyMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0b, 5MmOsiema), HaMMEHOBAaHMS OpraHW3allMU, KOJ OpraHU3alluM, Jara
JTOKyMEHTA, MECTO JIJIsl POCTABJICHHS PETUCTPAITMOHHOTO HOMEpa JOKyMEHTA, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0, omMOnema), HAMMEHOBAHMUS OpraHU3AIMKM, HAUMEHOBAHUS BHUA
JIOKyMEHTAa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJl (pOpMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl IPOCTaBIICHUS
PETHCTPAllMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHu3aIlu,
CChUIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, HMOiema), HAaMMEHOBAHUS OPTAHMU3AIMHU, CIPABOYHBIE JAaHHBIE 00
opranusanuu, koa opranuzaunu OI'PH, mecTo nis nmpocTaBieHnst 1aTbl JOKYMEHTa,
MECTO JIJISl POCTABJCHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIIKAa Ha HOMED
U J1aTy BXOJSIIETO JTOKYMEHTa, MECTO JIJISl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCS:
a) TPOTOKOJI,
0) ycrTas;

B) MHCTPYKIIUS;
I) T[OCTAaHOBJICHUE;
N) TOJOKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NMPUKA3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3aAIINU;
B) HauMMEHOBAaHWE BUJA JOKYMECHTA,
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKICHUS;
€) TIOAIHUCH.
13. AKTBI €O31210TCS:
a) KOJUICTHAJIBHO;
0) Ha OmaHkax;



B) Ha COBCIAHWH;
I)  BBIIECTOAIICH OPraHU3AIHEH.

14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHU3alMU WIH YUPE:KIeHUsl, 3TO:

a) MpuUKas;

0) TIOJOXKCHHE,

B) PpACIOPSIKEHUE;
I) pelieHue.

15. Bo BpemMs NpOU3BOACTBEHHOI0 COBCUIAHMS Yy JMPEKTOPA CeKpeTapb
3allUCHIBAJI BBICTYIUICHUSI U NpUHATHE pemieHusi. Kakod TOKyMeHT cJieayer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) paclopsHKEeHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) IO yCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBu3duramMu BHELIHEl CIIPABKU SIBJISIETCS:

a) Ievarh;

0) IOAINCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAHUE OPTaHU3AINY;

€) CCBUIKA Ha JaTy PETUCTPAalMOHHBIA HOMED.

17. ®@axkc oTiin4aercsi OT NMCbMA MO0 0()OPMIIEHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TOJIMHHUKOM, a KOIHEN JOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZ JOTIOIHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe M3 KaKuX pa3esoB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a IO OCHOBHOM
NesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOUIUHI U pacloOPsANTENbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUIA U TTOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTAaTUPYIOIINKI U Mpeaiaratomiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOIIHA.

19. Bbizenure, B KaKOM H3 BHAOB [0KYMEHTOB He€ HPOCTABJISIOTCH
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTUCHEMO;

B) JIOKJIaIHAs 3aIIUCKa;

I') TOJ>KHOCTHASI MHCTPYKITHSI.

20. Pacnpepenure YyKa3aHHble HHXKe [IOKYMEHTbI Ha 3 TIpyNnnbl:
a) OpraHu3alnuoOHHbIe, 0) pacnopsiAUTEe/bHbIE, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbBIE.

1. Pestome.

2. J10JKHOCTHAS! MHCTPYKIIUS.

3. PacniopsikeHue 1upekTopa.



4. CBonka.

5. [TocTanoBNEHNE KOJIJIETUHU.

6. UHCTpYKITHS TTO TETOTPOU3BO/ICTBY.

7. CnpaBka ¢ Mecta pabOTHI.

8. [Ipukas o mpueme Ha paboTy.

9. lllTatHOE pacmcaHue.

10. TpynoBoii AOTOBOP.

11. IlpurnamieHue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi 1o pacciegoBaHMI0O I0Kapa, NPOU30LIENIIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUpPeKAeHNHU, YCTAHOBUJIM Psil (GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIU
NpUYMHON nmoxkapa. Kakoi 1OKyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMUCCHUSA?

a) AKT;

0) cripaBky;

B) JOKJIaHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKLIHIO O TPOTUBOIIOXAPHOK O€3011aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT,  ajJpecOBaHHbIii  PYKOBOJAUTEJNI0  OpPraHu3aIuM,
cojepKaluii 00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI0OKEHHEe KaKoro-iuméo Bompoca ¢
BBIBOJIAMH U MPEII0KEHUSIMHU COCTABJIEHNSI, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) nmpeacTaBICHUE;

B) JIOKJIaJ[HAs 3aMHUCKa;

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToii ciy:ke0HOT0 MUChbMA SIBJISIeTCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaBJICHUS;

B) OJAMMUCAHUS,

T') MOJYYEHUS.

24. CnucoK MPHUCYTCTBYIOIIMX HA 3acefaHUM O(opMIISETCS OTAeJIbHO H
NPUJIAraeTcsi K NpPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbBIX:

a) oonee 15;

0) 6oee 10;

B) OoJiee 25.

25. OdopmiieHne 00J0KKH Jeja AJA  NOC/HAeAYIOIero XpaHeHus!
onpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKIIUEH TI0 IeTOTIPOU3BOJICTBY;

B) pacIopsHDKEHUEM PYKOBOIUTEIS.

26. JKkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTa NPOXOAUT B Tamna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkiaTtypa aeJ1 (pado4uii 3Kk3eMILIsIp) MOMEIIAKT HA:

a) CTOJIE, IO CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c JTOKyMEHTaMU;




B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MIKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce aucThI Jejia TPW NOATOTOBKE HX K Mepegade B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIlIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMU;

B) KpaCHbIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasinue J10KyMEeHTbI PeruCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PyKOBOJAMTEIIS;

0) B epBOii MTOJIOBUHE JTHS MOTYUYEHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUS] C HUMU PYKOBOIUTES.

30. Ka:xknast oOpa3oBaTe/ibHasi OPraHu3amnus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO0 HOMEHKJIATYPY;

0) UHIUBUIYaIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a cKkOJbKO JHeH 10 HCIOJHEHHUs] TMPOBOASAT MNpPeaynpeauTeabHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TPHU.

32. Pa3eiuTe/IsSiMH B CIIPABOYHOM KapPTOTEKe CJIYKAT:

a) Ha3BaHUSI CTPYKTYPHBIX MOJPA3CICHUN;

0) HampaBIIeHUs JEATEIBHOCTU MPEATPUITHS,

B) JIHU HEJIEJIH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasiieM J10KyMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) Ipu perucTpalny,

B) MIOCJIE MOJIMUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B 1ejie COAepKATCA JOKYMEHThl Pa3uYHONi IEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHsl yCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJNBIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CPEIHUM.



3ajanus I CAMOCTOSITEILHOM PadoThI

3aganue 1. OdopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOpBHIE CTaBST Ha JOKyMEHTE B
cootBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MecTOpacHONOKEHUS 3THX
PEKBU3UTOB Ha OylaHke popmara A4.

3apanue 2. M300pa3ute cXeMaTHIECKH KIIACCU(DUKAITUIO TOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bpmummre Ha Juct dopmata A4 Bce mpaBuia oQOpMIICHHUSA
TEeKCTa JOKYMEHTAa: WHTepBaibl, mMpudTel u T. A. B coorBercTBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganume 4. CoctaBUTh U OQOPMUTH JOKIAJAHYIO 3alMCKy O HapylIEHUU
TPYZAOBOM JHUCHUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTA 100ABUTH
camocrosiTenpHO. Hanucatb OOBACHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHM pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYIOBOUM TUCHUIUINHBI.

3aganue 5. Hanmucath 0TBETHOE MHMCHMO-0J1aroJapHOCTh Ha MO3/IpaBJICHHUE.

2.2. OnleHOYHbIE CPECTBA /IS MPOMEKYTOYHOM aTTecTanuu (3a4er)

Bomnpocsl aJ1s1 npoBeieHus 3a4eTa:

1. [ToHsATHE «JTIOKYMEHT» U €r0 (PyHKIHUH.

2. Knaccudukanus JOKyMEHTOB.

3. CymHOCT, M OCHOBHOE Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYCHUS
JEeATEIbHOCTH I1E€1arora.

4. Cuctembl 1OKyMEHTALIUU.

5. 3akoHOJaTeNbHasl U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKasi 0a3a JOKYMEHTAllMOHHOIO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. ®opmynsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JIOKyMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeOoBanwus Kk OIaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema qoKyMeHTAITMU B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3alIlny.

11. Opranuzanuonnsie JoOKyMeHTbl cucteMbl OPJ[. OOmas xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsinurenbHabie qokyMeHThI cuctembl OPJI. OO1as xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmariionHO-cipaBouHble  TOKyMeHThl cucteMbl OPJ[.  OO6mas
XapaKTEPUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe NMUCbMO KaK OCHOBHOM BH/I IEPEIUCKHU.

15. bnanku 115 muceM. @opmyIisip 1€I0BOTO MUCHMA.

16. OcobenHOCTH O(UIHATBHO-IEIIOBOIO CTHIISI COCTaBJICHUS TEKCTa JISIOBOTO
NMChMa.

17. Buapl  choy>XeOHBIX  TIHCEM, COCTaBJISIFOIIIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECTIOHICHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. INeKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaiiusi JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEILHON OpraHU3alluH.

20. ®opMmbl  opraHuzanuu  pabOThl € JOKyMeHTaMu. JloKymMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIIOTOKH.



21. ITopsimok 00pabOTKHM BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Peructpariust JOKyMeHTOB.

22. Tlopsimok 06pabOTKU UCXOASIINX TOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paboOTHl C BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkaTypa Jell.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHHEe,  XpaHEHHME Jed B TEKyLIEM
JEJIOMPOU3BOCTBE.

26. YHu(UKAIHSI TOKyMEHTOB.

27. CtangapTu3amus JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiyisi MHOTOCTPAaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. llIpudTel, KETIM U MOJIS, TPUMEHIEMbIE TIPH 0(OPMIICHUH JTOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBTOoOMOrpadus, XxapakTepucTUKa: MOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTAaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asaBreHue: NOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

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

33. OObsACHUTENbHAS 3aMMCKA: TIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. JloxnaaHas 3ammcKa: MoHsATHE, Ha3HAUYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CmpaBka: moHATHE, HA3HAYEHNE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: IOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpuka3s, pacnopsbKeHHE: TOHATHE, Ha3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. Ilpuka3 mo IMYHOMY COCTaBY: MOHSATHE, HA3HAUECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, 1ojio)keHUE: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. JlomKHOCTHAsI UHCTPYKLUS: TOHSATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHCcTpyKuuss 1O  JEeJNONpPOM3BOJACTBY: IIOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. TlpaBuna: MoHsATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonnekTUBHBIN 10TOBOpP: MOHITHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTAaBJICHHUS TEKCTa MPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHHUS TEKCTa MpUKa3a.

46. PexBu3uThl TepO, sMOIeMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCITY>KMBaHHS), KOJ
(bopMBI TIOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HaWMEHOBAHHE OpraHM3aIH, HAUMEHOBAaHHWE CTPYKTYPHOTO
noJipa3zesieHusl, HANMEHOBAaHUE JIOJDKHOCTH JIHIIA.

48. PekBU3UT CTIpaBOYHBIC TaHHBIC 00 OpraHU3aIUH.

49. PekBU3UT HAMMECHOBaHUE BHUJIa IOKYMEHTA.

50. PexBu3uT nara 10KyMeHTA.

51. PexkBU3HUT perucTpaliOHHbI HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CCBUIKA HA PETUCTPALMOHHBIA HOMEpP MU JaTy MOCTYNHBIIETO
JIOKYMEHTA.

53. PekBU3HUT MECTO COCTaBJICHUS (M3AaHUS) TOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpud OrpaHUYECHMS TOCTYyNA K TOKYMEHTY.

55. PekBu3ur aapecar.

56. PekBu3UT rpud yTBEp>KAEHUS JOKYMEHTA.

57. PEeKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT IOKYMEHTA.

59. PeKBU3HUT OTMETKA O IPHUIIOKEHHH.



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

PexBu3ut rpud coriacoBaHusi JOKyMEHTA.
PexBu3ut Bu3a.

PexBu3uT noAImce.

PekBU3HUT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOU MOIUCH.
PexBu3ut neyars.

PexkBu3uT 0TMETKA 00 MCIIOJTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUUN KOTIUU.
PexBU3UT OTMETKA O MOCTYILUICHUU JOKYMEHTA.
PexBU3UT pe30JItonus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HAMpPaBJICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



