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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
JOCTHXKEHHUM CTYZI€HTOB, OCBOMBIIUX MMPOTPaMMY JAHCLMILIAHBI.

1.2. Hesaun n 3a0a4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKU OOYYarOIIETOCS
tpeboBanusiMm PI'OC BO OakamaBpuar mo HampapieHuto nojarotoBku 41.03.05
MexayHapoHbIe YTBEPKIACHHBIM NPHUKa30M MuUHUCTEpCTBA 00pa30BaHUSl U HAyKU
Poccuiickoit ®enepanu ot 15 wutons 2017 r. Ne 555 (¢ u3MEHEHHUSIMH H
JIOTIOJTHEHHSIMH ).

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

[Ipouiecc ocBoeHUsI AMCLHUIUIMHBI HAlpaBlIeH HAa (OPMHPOBAHUE CIIEAYIOLIUX
KOMITETCHLIUI ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHKEHHUS:

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 TEXHOJIOTHUH 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 CpPeACTBA OICHUBAHUA

YPOBHS X ¢OPMHPOBAHHOCTH

. KonTposabHo-oneHOYHBIE

Jranbl popmupoBaHusa komnereHunii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnocod OneHNBAHUSA
Tema 1. TeopeTuko-npaBoBbIE U YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKHUX
HOPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATUSAX, YCTHBIN OIPOC
JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCcTIeueHHs
yIpaBieHUs
Tema 2. CrangapTusaius npouecca YK-4 BricTymiieHue Ha NOpakTUYECKUX
JIOKYMEHTUPOBaHUS 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC
Tema 3. Cuctema opranu3aiMOHHO- YK-4 BricTymiieHne Ha NpakTHUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAUU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC
Tewma 4. JlenoBoe nmucbMo kak ocHOBHOW | YK-4 BricTymiieHne Ha NOpakTUYECKUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC
Tema 5. Opranuzanust YK-4 BricTymuieHne Ha NpakTUYECKUX
JOKYMEHTO000pOoTa 00pa3oBaTeIbHON 3aHATHUSX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3aiu
Texkyuias arrecranus YVK-4 KonTponbras pabora
IIpome:kyTouyHas arrecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasaresae (POPMHUPOBAHUS KOMIIECTECHIIMMT

Koa komneTeHIuH Pe3yabTaTsl cOpMHPOBAHHOCTH
YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ecredyeHus
yIpaBICHUS, €0 TEPMUHOJOTUIO M 3aJadd; CBOWCTBA, (YHKIUH H
NPU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpEACTBa JOKYMEHTHUPOBAHMS,
KJIacCH(UKAIMIO BHUIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpY MJOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.
VYMeeT: cocTaBiATh M O(QOPMIIATH JOKYMEHTBI, HCIIOJIb3yEMbIE B
npodecCHOHAIbHOM  JESITENbHOCTH IEarora B COOTBETCTBHU  C
YCTAQHOBJIIEHHBIMM  TPEOOBaHMSAMH, B TOM  YHCJIE€  HCIIOJB3YS
UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.
Brnaneer HaBbIKamu. cocTaBieHHS U OGOPMIICHUS Pa3IMYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB TPaJULHOHHBIM CIOCOOOM M B 3JIEKTPOHHOM BHJE,
HaBbIKaMU J€JIOBBIX KOMMYHHKAIMIl B YCTHOM U MUCbMEHHOU (opme Ha
PYCCKOM $I3bIKE.
1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax HUx
¢popmupoBanus
KoanuectBo
Bup yueOHoit padoTbl 0a/1;10B
(01010 300
BeimonHenue u 3amyra NpakTHIeckKux padoT 40 -
KonrtponsHas pabora 15 -
Kontposns camocToaTenbHOl paboTh 20 —
VYcTHBIN 3aueT 25 —
Bcero 100




HaxonureanHas cucrteMa ounenuBanus mo 100-0ajabHOM mKajiae

YerpipexOannbHas
CHCTeMa OLleHHBAHUSA
IK3aMeHa

100-0aabpHan
mKaJjaa

BykBenHas mkaJja, coorsercreyromasi 100-
0aIbHOI mIKae

Cucrema
OLCHUBAHUS
3avyera

OTIN4YHO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUUCCKOE COJICPIKAHUE
Kypca 0CBOCHO OJIHOCTBIO, 03 poberos;
HEO0XOIUMBIC PAKTHUCCKUEC HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoOM c(hOpMUPOBAHEI;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00y4eHHsI yueOHBIC 3a1aHUS BHIITOJTHCHBI,
Ka4eCTBO MX BBIMOJHEHHSI OLIEHEHO YHUCIIOM
0aJJI0B, OJIM3KUM K MAaKCHUMAJTHbHOMY

Xopomio

83-89

B — oueHs XopomIo — TeopeTHIecKoe

coziep kaHue Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HeOOXOIUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH paOOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
IIpeyCMOTPEHHBIE IPOTrPaMMON 00yUeHUS
y‘-IeGHI:-Ie 3aJaHus BBIIIOJIHCHBI, KAYCCTBO
BBINOJIHEHYS OOJIBIIMHCTBA M3 HUX OLCHCHO
YHCIIOM 0aJlJIOB, OJIM3KUM K MaKCUMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECCKOE COACPIKAHKE
Kypca OCBOCHO MOJHOCThIO; HEKOTOPHIE
MPaKTHYECKUE HABBIKK PAbOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHpPOBaHbI HEIOCTATOYHO;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIC TPOrPaMMOi
00ydueHus yueOHbIC 3a1aHHs BBIOJIHEHBI,
KA4yeCTBO BBIIOIHEHUS HA OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIOM 0aJLIOB,
HEKOTOPBIC BUJIbI 3aITaHHI BHITIOJIHEHBI C
oHInoKamMu

YV 10BJIETBOPUTEIBLHO

63-74

D — ynoBneTBOpHUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
cofiep’KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
1po0eIIbl HE HOCST CYLIECTBEHHOTO
xapakTepa; HeoOXOqMMbIe MPAKTUIECKUE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOSHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c(h)OPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
IIPEAyCMOTPEHHBIX MPOTPaMMOi 00yUYeHUs
yueOHBIX 33/1aHHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINTOJTHEHHBIX 3aJIaHAH coJiep KaT OMIHOKH

YZLOBJ'ICTBOPI/ITGJ'IBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TeOpeTHYECKOE
COJIepKaHUE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIE MPAKTHYECKHUE HABBIKK pabOThI HE
chopMHUpOBaHbI, MHOTHE MPETYCMOTPEHHBIE
y4eOHOM MporpaMMoit 00yueHus ydeOHbIe
3a/1aHus HE BBITTOJIHEHBI TUO0 Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OIICHEHO
YHCJIOM 0aI0B, OJHU3KAM K MHHUMAJILHOMY

3aureHo

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeynOBIETBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
coZiep’KaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pHaAJIOM He
c(OopMHUpPOBaHbI; OOJIBIINHCTBO
IIPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHON IIporpaMMoin
00y4eHHs y4eOHbIX 3a/JaHNil HEe BBIOJIHEHO
100 KaueCTBO X BBITIOJIHEHMUS OLICHEHO
YHUCIIOM OaIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaIbHOMY;
P JIOTIOJIHUTEIBHO CaMOCTOSTENbHOM
paboTe HaJ MaTepuaIoM Kypca BO3MOXKHO
TMOBBILICHUE KaUeCTBa BBIIOJIHEHHUS yUeOHBIX
3aaHui

He 3aureno




HeynosnerBopurensHo 0-20 F — Hey10BJIETBOPUTEIBHO — TEOPETHYECKOE
coziepKaHue Kypca HE OCBOEHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHUE HAaBBIKK PabOThI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3aaHusl COepIKaT IpyOble OUINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAaMOCTOsITeNIbHAS paboTa
HaJ MaTepHajIoM Kypca He IIPUBEIeT K
KaKOMY-JIH0O 3HAYMOMY ITOBBILICHHIO
KaueCTBa BBIIIOJHEHHS YIeOHBIX 3aJaHHI

2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoYHbIE CPEACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIA (THIIOBbIE)

BomnpochI /151 yCTHOT0 onpoca:

1. [aiiTe onpeneneHne NOHATUS «TOKYMEHTY.

2. Packpoiite monstue «1OY». HazoBure mpodeccrmoHanbHbIE TEPMUHBI U
oInpezeNneHus B 00JacTH IeIONPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiTe QyHKIHH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTU OpraHU3alMK AEIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBuTe coaepkaHue TMakeTa OOS3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX W
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. Ha3zoButre mnpaBwia yTBEpXKIECHHUS JOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUA H
o opMIICHHE.

6. Kakue peKkBU3UTHI SIBIAIOTCS «OPUAWYECKH 3HaYMMbIMK»? [lpaBuia ux
oopmiieHus. YTo BKIItOUaAEeT B ce0sl MOHITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. TlpuBenute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCA nevarh. Kak ohopmiistoTcs nepeuyHu TakuxX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3MUTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/l. /lata BBeeHME U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexBu3HTHI 00mIero OmaHka W OnaHka il mucbMa. [IpaBuma
opopmiienusi. Kakue Buabl OnaHkOB Bl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTH OjiaHka
JOJDKHOCTHOTO JIn1a?

10. CormacoBanue u Bu3upoBanue. Ha3oBute BUABI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHKUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medyaTsx M IITaMIax MNPEANpUsITH W opranu3anuil. Ha
KaKMX JIOKyMeHTax cTaBsTcsi nedarb? Kakue TpeOoBaHUS TPEABABIAIOT K
UCIOJIb30BaHUIO TepOOBOI neyaT?

12. PackpoiiTe copepkaHue TOHSITHS «ymlpaBiieHHe». Ha3zoBuUTE CHUCTEMBI
JNOKyMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nmonstue «OPJl». Kakue rpynmbsl U BHIBI
JTOKyMEHTOB BxoasT B OPJ]?

13. Pacckaxxutre 00 OCOOEHHOCTSIX 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOU
NEePEenuCcKU U TpPeOOBAHUSX, IPEIBSABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocoOenHocTu OnaHka sl mucbMma? HasoBuTe pekBU3UTHI OJjlaHKa
JUTSl TUChMA U PEKBU3UTHI CTY>KEOHOTO MUChMa.



15. Yto pernaMeHTHUpYyeT TUIIOBAs MHCTPYKIIMS 1O AeTonpou3BojacTBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3aUOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoButre Buapl WHGOPMALUOHHO-CIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe n3BecTHbIE BaM BUIbI PETUCTPALIUY.

17. JlaiiTe = XapaKTEepUCTUKY YyYPEAUTENbHBIM JOKYMEHTAM U  YCTaBy
npennpusatusd. Kakvue BUbl yCTaBOB Bbl 3HAETE?

18. Jaiite  xapakrepuctuky nokymeHty «llomoskeHue» ©  HaA30BUTE
CTPYKTYpHBIEC YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €ro COACPKaAHUS.

19. JlaiiTe xapakTepucTuky nokyMeHTy «HcTpykiusy. [IpuBeauTe npumepsi.
JloKHOCTHAsI MHCTPYKIIMS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HakoOMIIEHUE.

20. lratHoe  pacnucanue (OCOOEGHHOCTHM  COCTaBlieHUsA, O(OpPMIICHUS.
TpeGoBaHUE K UCTIOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (OPM.

21. TlpaBuna BHYTpEHHETO TPY0BOIO pacnopsiika u [lonoxxeHue o nepcoHasie.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PACIIOPATUTEILHBIM IOKyMEHTAM.

23. HazoBuTte BUIIBI paCIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXJI0TO.
Ha3zoBute  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeaMOyJIbl U PaCOPSIANTEIHHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH Ciy)eOHbIX THucem? HazoBuTe BHUIBI CITy:KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX MUceM?

25. HazoButre mpaBmia oGOpMIICHHS  PEKBU3HTA  «aapecar». Bumsl
aJpEeCOBaHUs.

26. UTO BXOIUT B MOHATUE IIPOBEIEHUE IKCIEPTU3BI LICHHOCTH IOKyMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATUS <«IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKyMEHTOIOTOKW». JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXXIOMYy BHJYy JOKYMEHTONOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpenensiercs T0KyMEeHTOO00pOT MPepUsTUSs?

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

29. IlonroToBKa MOKYMEHTOB K CJadye B BEAOMCTBEHHBIM apxuB. Craada
JIOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanuv. Onucu TOKYMEHTOB, HaxOJAIIUXCS B JeJe.
dopma u coznepkaHue akta 00 YHUYTOKEHUH IOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakue nokymMeHTBbI He nmojjiexar perucrpanuu? Kak u 3auem Begercs yder
TaKuX MOCTYILICHH?

31. PacckaxuTe 0 BHIAX BXOJSIINX, MCXOIANINX BHYTPEHHUX JOKyMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpannu ¢ nomouipo PKK 1 aBTomaTtusnpoBaHHOM.

32. Uto BKIOYAET B ce0s MOHATHE «POPMHUPOBAHUS» U «ODOpMIICHUS Iei?
HazoBute npusHaku opopmMiieHUsT 00JI0XKKH JCII.

33. Cpoku XpaHEeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH HX 3HaumMmoctu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIIIOT CPOKHA XPaHEHUSI.

34. Yto BK/IIOYAET B ce0sl MOHATHE «IOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.



TecThl 17151 NPOBeAeHUSA KOHTPOJIbHOI padoThI:

1. IpaBWibHAs MOCJ€I0BATEIBLHOCTh HANMNCAHUS IJIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca HA NMOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBAPTHUPBHL;

') HA3BaHHE HACEJIEHHOTO ITyHKTa;

J1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, pECIyOJINKY;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BaHUE YIIUIIBI.

2. YHu(puIUpoBaHHAs CHCTEMA JOKYMEHTALMU — 3TO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIlMH, CO3JaHHas M0 €IWHBIM IpaBuUjiaM U TpPeOOBaHUSM,
cojiepkaiiias nHpopMaro, He0OXOUMYIO ISl YIIPABICHUS B ONIPEACICHHOMN cdepe
JeATEIIbHOCTH;

0) yauuuupoBanibie  (POpMBI  JOKYMEHTOB, CHUCTEMAaTU3UPOBAHHBIE TIO
GYHKIHSIM YIIPaBIICHUS;

B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMBIMU

JIOKYMEHTAMU;
I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €AMHOOOPA3HBIMH IpaBUJIAMU
oopMIIECHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAaKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM MOANMMCH
perjiaMeHTHPYeTC s :

a) rpaXKIaHCKUM Kojiekcom PdD;

0) mpaBUiIaMu JIEJIONIPOU3BOACTBA B (peliepaibHBIX OpraHax MCIOJTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennbit  rep0  Poccuiickoit  ®enepauun, r1epd cyObeKkTa
Poccuiickoii  ®enepanuu, »smMOnema oOpraHu3alvM, TOBapHbIM 3HAK (3HAK
o0cITyKUBaHUS), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUSI;

0) O1aHK MUCHMA;

B) 0OIIMii OJIaHK;

r) OJJTaHK KOHKPETHOTO BHJIa JOKyMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax pemomnpou3BojacTBa B (peepalibHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBmiiax oka3aHus ycayr MOYTOBOM CBS3H.

6. PexkBU3UT «BU32» MOKET BKJIIOYATH:

a) TOJDKHOCTh  BU3HMPYIOLIErO, €ro MNOJANUCH, PacM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbamunus) u nary;

0) noanucek, pacmudposky (P. 1. O.), naty;

B) JIOJKHOCTB, MOJIIUCH JaTy;

I') I0JKHOCTB, OJANUCH, paciu@poBky nognucu (. U. O.).



7. 'epOoBasi meyaTh NMPOCTABJIAETCSH HA MUCbMAX:

a) pEeKJIaMHBIX;

0) HaIITOMMHAHUSIX;

B) PUTJIAILIECHUAX;

') FapaHTUHHBIX;

1) ”HPOPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr [AOKYMEHTOB COCTABJSIOT HA TOCYAaPCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoii @Degepanmy WM Ha TOCYJAaPCTBEHHBIX $A3BIKAX CYOHEKTOB
Poccuiickoit @exepauyu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBUjia JIENOMPOU3BOJICTBA B (heepalIbHbIX OpraHax HCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHO/IaTeNIbcTBOM Poccuiickoit deneparun 1 cyObekToB Poccuiickoi
denepannu;

B) [CHOY;

') TUTIOBOM MHCTPYKIIMEHN IO €JIOMPOU3BOJICTBY.

9. IllesibI0 CTAHAAPTU3ANUU JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUIUYECKOE 3aKPEIJICHUE Pe3yJIbTaTOB YHU(PUKAIIUU JJOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIETT;

B) CUCTEMAaTH3allMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3allNy;

r) o0ecreyeHnue COXpaHHOCTH TOKyMEHTOB;

1) 3a11uTa KOHQUIESHIIMATbHOCTH HHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEeKBHU3HUTHI 0JIAaHKA MUCbMA:

a) (rep0, »omMOnema), KOJ OpraHu3aly, HAWUMEHOBAHUS OpTraHU3AIINH,
CIIpaBOYHbIC JaHHBIE OO0 oOpraHu3anuu, KoA ¢GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO s
MpPOCTABJIECHUS AaThl JOKYMEHTa, MECTO JMJIsI MPOCTABIEHHUS PErHCTPAIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

0) (repb, 5mOsiema), HaMMEHOBAHMSI OpraHU3allMU, KOJI OpraHU3alluM, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO ISl TPOCTABIICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
W3/1aHUsl JOKYMEHTA, CChIJIKA HA HOMEP U JIaTy BXOJASIIEro JOKYMEHTA,

B) (rep0, »5mOnema), HAMMEHOBAHMUS OpraHU3AlMM, HAUMEHOBAHUS BHUAA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (OPMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTaBIICHUS
PErUCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHBbIC JIaHHBIE 00 OpraHu3aluy,
CCBhUIKa Ha HOMEp U AaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, HMOjema), HAaMMEHOBAHUS OPTAHMU3AIMHU, CIIPABOYHbBIE JaHHBIE 00
opranuzanuu, koA opranuzauuu OI'PH, mecTo j1s mpocTaBieHusl JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKAa Ha HOMEP
U ATy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIsl 3ar0J0BKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTaAM OTHOCATCSH:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKLHS,
I) TOCTAHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:



a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHHE OpraHU3allUU;
B) HAMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpPKICHUS;
€) TMOJMMCE.
13. AKTBI co31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIAHUU;
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AIUCH.

14. HopMaTuBHBII aKT, H31aBaeMblid JIMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHM3alui WK YYpeKIeHHus, 3TO:

a) MpuUKas;

0) TMOJIOXKEHHE;

B) PpAacCIOpsIKEHUE;
I) peIIEeHHUE.

15. Bo BpeMs npoU3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHMSA Yy JAMPEKTOPAa CeKperapb
3anuCcbIBAJ] BBICTYIUICHUSI M NPUHATHe peumieHusi. Kakoil XOKyMeHT ciexyer
0(OpMUTH MO UTOraM 3aceaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) paclopsKEHUE;

I') IPOTOKOJI, PELIEHUE U PACIIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAaYalbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHELIHEH CIIPABKU SIBJISIETCH:

a) Ievarh;

0) IOAINCE;

B) HAMMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA,

r) ajpecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3alUu;

€) CChUIKa Ha JAaTy PEerucTpalMOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiIn4aeTcs OT MUCbMA 10 0(POPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TOJIMHHUKOM, a KOIHEN JOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZi JOTIOHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET ObITh 3aBEPEH MEYaThIO.

18. BeigesnTe M3 KaKMX pa3fgejioB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a 1O OCHOBHOM
JAeATeJbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOUIUHI U paclOPs,ANTENbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUMA U TIOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTaTUPYIOLIMHI U TIpeaararouiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOIIUH.

19. Bbizenutre, B KaKOM H3 BHIAOB [J0KYMEHTOB He TMPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA IOKYMEHTA.



a) 3asBJICHUE;

0) ciry>)keOHOE TTUCHMO;

B) JIOKJIa/IHAsI 3aIIUCKa;

I') TOJ>KHOCTHASI MHCTPYKIIUS.

20. Pacnpepenute yka3aHHble HHKe JOKYMEHTbl Ha 3 TrpYIHIbI:
a) opraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsaAUTeIbHbIC, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pesrome.

. JloJbKHOCTHAs! MHCTPYKIIHSL.
. Pacniopsikxenue aupekropa.
. CBojka.
. [TocTaHOBIEHNE KOJIJIETUH.
. MHCTpYKIIUS 11O 1€T0NPOU3BO/ICTRY.
. CnipaBka ¢ MecTa paboThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. lllTaTHOE pacniucanue.

10. TpymoBoii AOTOBOP.

11. Ilpurnamienrie Ha BHICTABKY.

12. PermamenT.

21. Kommuccusi 1mo pacciiefoOBaHMI0 TOKapa, NPOU30LIeIIIero B
00pa3oBaTeJIbHOM Y4YpPeKACeHUH, YCTAHOBUJIM Pl GaKTOB, KOTOPbIE MOCHYKHIU
NPUYMHOM nokapa. Kakoil JOKyMeHT J0/1’KHA COCTABUTH KOMUCCHA?

a) AKT;

0) cripaBky;

B) IOKJIAQJHYIO 3aIUCKY;

I') UHCTPYKIIMIO O IPOTHUBOIMOXKAPHOM 0€3011aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, a/IpeCOBaHHbIH PYKOBOIUTEIIO OpraHu3anuu,
colep:Kaluil  00CTOSATE/LCTBEHHOE H3JIOJKEHHE KaKoro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U NMPeEIJI0KEHUSIMHU COCTABJICHNS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) npencTaBiIcHUE;

B) JIOKJIaHAs 3aIUCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. JlaToii c1y:ke0HOr0 MUchbMa SIBJIsSIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaBJICHMUS;

B) MOJITUCAHUSI;

I') OJYYEHUS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYIOIIMX Ha 3aceJaHuH oOGopmiisieTcs OTAeJbHO U
NPHJIATAETCH K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6oxee 15;

0) 6oiee 10;

B) Oonee 25.

25. OdopmiieHue o00J10KKH Jeja sl NOCTAeAYIOero XpaHeHHus
onpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;
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0) MHCTpYKLHEN MO JEIONPOU3BOJCTBY;

B) pacHopsHKEHUEM PYKOBOIHUTETIS.

26. JKkcnepTH3a EeHHOCTH JOKYMEHTa NPOXOIUT B Tamna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. Homenkaatypa aea (padounii 3k3eMILISP) NOMEIIAIOT HAa:

a) CToJIe, OJ] CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada c JTOKyMEHTaMU,

B) BHYTPEHHEH CTOPOHE ABEPLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMH.

28. Bce JucTBI Aejila NPH MNOATOTOBKE HX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpYIOTCS:

a) YEpHBIM rpaUTHBIM KapaHJIalloM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMH;

B) KpacHbIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasinue J0KYMEeHTbI peruCTPUPYIOTCS

a) MocCJie 03HAKOMJICHUSI C HUIMH PYKOBOHUTETIS;

0) B IepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MOJTYYECHHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJI.

30. Kasxknas oOpa3oBaTe/ibHAs OPraHu3alusa 0013aHA UMETh:

a) CBOJHYIO HOMEHKIATYPY;

0) MHAMBUAYATbHYIO HOMEHKIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYpY.

31. 3a ckobKO AHEH /10 HMCNOJHEHUS] MPOBOAAT NpeaynpeauTeabHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TPHU.

32. Pa3znesiure/isiMi B CIPABOYHOI KAPTOTEKe CJIYKAT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ICICHUL;

0) HampaBJIeHUs AEATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIN, MECSIIA.

33. Ha ucxoasieM J0KyMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) Ipu perucTpaluy,

B) I10OCJIE MOAMUCAHUS PyKOBOJIUTEIIEM.

34. Eciin B feje coaep:KaTcsl JOKYMEHTbI Pa3JIMYHON LeHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUs] YCTAHABJIUBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

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 JOKYMEHTa: WHTepBaibl, mpudtel 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,
HapyLIUTENSA TPYIOBOU JUCIUILINHBIL.

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 OCHOBHOEC Ha3HAYCHHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOCCIICUCHHUS
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 0POPMIICHNIO 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. OcobenHoCcTH O(HUIMATBHO-IEIIOBOTO CTHIISI COCTABIICHUS TEKCTA JICIOBOTO
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.
JIOKyMEHTOIOTOKH.



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. 3asBneHuE: NOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB 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, HA3HAYCHHUE, COCTAB 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. omKHOCTHAs! MHCTPYKIIMS: TIOHSITHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKIMg TIO  JEJIONPOU3BOJACTBY: TIOHSTHUE, Ha3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. TlpaBuna: MoHsATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonneKkTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHHUS 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. PexkBU3UT CIpaBOYHBIC TAHHBIC 00 OpraHU3aIlNH.

49. PekBU3UT HAMMECHOBaHUE BHUJIa IOKYMEHTA.

50. PexBu3uT nara 10KyMeHTA.

51. PexkBU3HUT perucTpaliOHHbI HOMEP JOKYMEHTA.

52. PekBU3HUT CChUIKA HA PETUCTPAIMOHHBIA HOMEpP M JaTy MOCTYIHBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PekBU3HUT MECTO COCTaBJICHUS (M3AaHUS) TOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpud OrpaHUYECHUSI TOCTYMA 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 3JIEKTPOHHOM MOJIUCH.
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.
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