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®OH/J OLIEHOYHBIX CPEACTB
IS TPOBE/1eHHsI TEKYILEro KOHTPOJIsl H NPOMEKYTOUHOH aTTecTalHu
00y4aIOUIHXCH M0 AHCUHILIHHE

JlokymenT0060poT 00pa3oBaTe/IbHOH OpPraHH3auuu

Mo wuanpasiennto noaroroskn 44.03.03 CneunansbHoe (zepexTosnoruyeckoe)
obpazoBaHue
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Kype — O®O - 2 kypce (3 cemectp), 3P0 — 2 kypc (4, 5 TpPHMECTpBI)

PaspaboTuHk

KaH/. e/l HayK, JOUEeHT Kadeapb!
JNOKYMEHTOBE/IEHHS U ApXHBOBE/1EHHSA
Vabuenko HO.B.

3aseaytomni Kadeapoi

JIOKYMEHTOBE/IEHHUS H apXHBOBEIEHHA
7‘1} - VYabuenko 10.B.
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1. HACIHOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
pPOrpaMMbl JUCHUIUIHHBL «J{0OKyMEHTOOOOpOT 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3alun» |
MpeHa3HayeH sl KOHTPOJS U OLIEHKH 00pa3oBaTeNIbHbIX JOCTHXKEHUN CTYACHTOB,
OCBOMBIIIMX MTPOTrPaAMMYy JUCHHUIIITUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB
Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs

tpeboBanusiM OPI'OC BO OakanaBpuar mo HampasieHuto noarotoku 44.03.03
CneunanbHoe (gedekronornyeckoe) oOpa30BaHHME, YTBEPKIAECHHBIM IPUKAa30M
MunucrepctBa oOpa3zoBanus U Hayku Poccuiickoit @enepanun «O0 yTBEpKIeHUU
(denepanbHOrO  TOCYAApCTBEHHOr0  0Opa3oBaTENbHOTO  CTaHAapTa  BBICILETO
oOpa3oBaHus — OakajaBpuaT IO HarpasieHuto noarotoBku 44.03.03 CnernuanbHoe
(medextonmoruueckoe) obOpazoBanue» oT 22.02.2018 Ne 123 (¢ U3MEHEHUSIMH H
JIOTIOJTHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMH, (GopMHUpPYEeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouecc ocBOeHUST TUCUUIUIMHBI HAIlpaBlIeH Ha (pOpMHpOBaHHUE CIIEAYIOLIUX
KOMIIETEHIIMH U MHIUKATOPOB UX JTOCTHKEHHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHUSA

YHuBepcaabHbIE

YK-4 VK-4.1

Cnocoben OCYILIECTBIISATh nenoByto | OCylecTBiseT  JEJIOBYI0  KOMMYHHKAIIUIO

KOMMYHHMKAIlMI0 B YCTHOW M TIMCHbMEHHOM | B YyCTHOM M  mHUCbMEHHOW  Qopmax Ha

dhopmax Ha  TOCYIAapCTBEHHOM  A3BIKE | TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit @enepauuu 1 nHoctpaHHoM(bix) | deaepannn

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopMupoBaHMST KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHH UX C()OPMUPOBAHHOCTH

N KoHTpOoJ/IbHO-0LIEeHOYHbIE

Jransbl popmupoBaHus komnereHund | Kommerenuumn

cpeacTBa / cnnocod oleHUBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoseie u | YK-4 BeIcTyIuleHME Ha MPAKTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIM OIPOC
JIOKYMEHTAIlUOHHOT O o0ecrieueHus
YIIPaBICHUS
Tema 2. Crangaptuzanus npouecca | YK-4 BeIcTyIuleHME Ha MPAKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBAHUS 3aHATHUAX, YCTHBIM OIPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonso- | YK-4 BeIcTyIuleHHME Ha MPAKTUYECKUX
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAUU 3aHATHAX, YCTHBIHA OIPOC
Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BelcTyIuleHrMe Ha IPAKTUYECKUX
BU/J| IEPEITUCKU 3aHATHAX, YCTHBIN ONPOC




Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeIcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBIA OMpoC
OpraHu3aluu

Tekymas arrecrauus YK-4 Konrponsnas pabora
IIpome:xxyTouHasi aTTecTanus VK-4 3auer

1.5. Onucanue nokaszarese (pOPMHUPOBAHUS KOMIICTCHIMI

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHU3aIIO JTIOKYMEHTOO0O0pOTa o0OpasoBatenbHON
OpraHu3aliy; CBOMCTBA, (YHKIMU M MPU3HAKH JOKYMEHTA; CIIOCOOBI U
CpeACTBa JTOKYMEHTHPOBAHUS; KJIACCU(DPUKALMIO BHJIOB JOKYMEHTOB;
CTPYKTYpPY IOKYMEHTOB U HOPMaTUBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTaBJICHUIO
1 0(OPMIICHHUIO.

Ymeer: cocTaBisATh U OGOPMIIATh AOKYMEHTHI, ()YHKIMOHHPYIOIINE B
JIOKYMEHTO000poTe 00pa30BaTebHONW OpraHU3alud, B COOTBETCTBUU C
YCTAaHOBJIEHHBIMU  TpEOOBAaHUAMHU, B TOM  4YHUCIE  HCIOIb3Ys
MH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Bnaneer HaBbIKaMu: cOCTaBieHUS U O(OPMIIEHUS DPA3IUYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJHMLIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMU JIEJIOBBIX KOMMYHUKAIIUI B YCTHOH M MHUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(¢opmMupoBanus

KonaunyecrBo
Buj yuedHoii padoThl 0aJi10B
(01010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHYECKuX padoT 40 45
KonrponbHas pabora 15 15
Kontpons camocrosTenbHOl paboTh 20 20
YcTHBI 3auer 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucrtemMa ounenuBanus mo 100-o0ajabHo0M mKkaJjie

YeroipexdaliibHAS Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA . OLlEHMBAHUSA
LIKaJja 0aJJIbHOI MIKaJIe
IK3aMeHa 3ayera
OTnu4aHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTHIO, O€3 IPoOeIoB;
HEOOXOANMBIE ITPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM C(hOpPMHUPOBAHBI;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0ydeHust yueOHbIE 3aJaHusI BBITTOJHEHBI,
Ka4yCCTBO MX BBIITOJIHCHUA OLICHCHO YHCJIOM 3auTeHo
6au10B, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY
Xopowo 83-89 B — oueHb XOpOLIO — TEOPETUUECKOE

cofiep’KaHUE Kypca OCBOCHO HOHOCTBIO, 0€3
1po0eIoB; He0OX0IMMbIE IPAaKTHYECKUE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepuajioM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBAHBI; BCE




MIPEyCMOTPEHHBIC IIPOTPaMMO 00yICHUS
yueOHBIC 3aJaHKsT BBIITOJHCHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aToB, OJM3KAM K MAKCHMAIEHOMY

Xopomio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COJIECPIKAHIE
Kypca OCBOCHO TOJIHOCTBIO; HEKOTOPhIE
MPaKTHYECKHE HABBIKK PabOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHpPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC IPOrPaMMOi
00y4yeHHsI yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIITOIHEHNS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJIbLHLIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPHIC BUJIBI 3aITaHHI BIIOJIHCHBI C
oLInOKamMu

y)lOBJ'IeTBOpI/ITeJ'H)HO

63-74

D — ynoBieTBOPUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
cofiepKaHNE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
Ipo0eITBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE TPAKTHIECKHE
HaBBIKH PaOOTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM c(h)OPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX IPOrpaMMOi 00ydeHNS
yueOHBIX 3a/IaHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBITNOJIHEHHBIX 33aJJaHUH COAeprKaT OMNOKU

Y 10BJIETBOPUTEIBHO

50-62

E — nocpeacTBeHHO — TeOpeTHYECKOE
COZlepKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE PAKTUYECKUE HABBIKK PabOTHI HE
c(OpMHUpPOBaHbI, MHOTHE MPEAYCMOTPEHHBIE
y4eOHO MporpaMMoit 00ydIeHUs yaeOHbIe
3aJ1aHMs HEe BBINOJHEHBI TH0O Ka4eCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIGHEHO
YHCIIOM OAJIOB, OJIU3KUM K MUHUMAIEHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeynOBIIETBOPUTEIHHO — TEOPETUIECKOE
COJIEp>KaHUE Kypca OCBOEHO YAaCTHYHO;
HEO0XOIUMBIC TIPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHaIoM He
c(hopMHUPOBaHbI; OONBITUHCTBO
HpPeAYCMOTPEHHBIX YyUeOHOM MporpamMmoit
00ydeHus1 yueOHBIX 3aJaHH HE BHIMOJTHEHO
00 KauyeCcTBO UX BBIIOJIHEHUS OLEHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY
MIPH IOTIOJHUTEIBHO CAMOCTOSITEIbHOM
paboTe Hazx MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MTOBBIIICHUE KAYeCTBA BBIITOTHEHUS YUEOHBIX
3aJaHUuN

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyJOBJIETBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
cofiepKaHuE Kypca HE OCBOEHO;
HEOO0XOINMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PAOOTHI
He c(popMHPOBAHBI; BCE BHITOJIHEHHEIE
yueOHbIe 3aJJaHNs COZep)KaT IPyObIe OMNOKH;
JOTOJIHUTENbHAsL CAMOCTOsATENbHAS paboTa
HaJI MaTepHaJIOM Kypca He TIPUBENET K
KaKOMY-THO0 3HaYNMOMY TOBBIIICHUIO
Ka4yecTBa BBHINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OINEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHouHbIEe CPeACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIA (THUIIOBBLIE)

Bomnpocsl AJ1s1 ycTHOTO onpoca:
1. JlaiiTe onpenesieHUE MOHATUS «TOKYMEHT).




2. Packpoiite monstue «JAOY». HazoBure mpodeccroHanbHble TEPMUHBI U
oIpesiesieHUs B 00JIaCTU AEIONPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiTe pyHKIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B O0JIACTH OpraHU3alUH JAEJIONPOU3BOICTBA BbI
3Haere? HaszoBute conepkaHne makeTa O0OS3aTENBHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOpPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsiactu JJOY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
odopMmieHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SIBIAIOTCS «IOPUAWYECKH 3HAYMMBbIMK»? [IpaBuia ux
oopmiienus. Yto BKIItOUaeT B ce0sl MOHITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. llpuBeaute npuMepsl JTOKYMEHTOB, KOTOPBIE MMOJUIEKAT YTBEPKICHHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIIstOTCS epeyHu TaKuX T0KYMEHTOB?

8. HaszoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3HUTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/JI. Jlata BBeeHHE U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTEI.

9. HazoBure pekBu3uTH 00Iero OnaHka u OjnaHka i muckMa. [IpaBumna
opopmiienusi. Kakue Buapl OmaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOCTh OjaHka
JOJKHOCTHOTO JInna?

10. CornacoBanue u BusupoBanue. Ha3oBure BUIbI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medyaTsx M IITaMIax NpeanpusITHil W opranuzauui. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax crTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS NPEABSBISIOT K
UCITIOJIb30BaHUIO repOoBOM neyaTu?

12. PackpoiiTe conepikaHue TOHATUS «ympaBieHHe». Ha3oBuTe cCHCTEMBI
JIOKYMEHTOB ymnpasiieHusi. Packpoiite nonsitue «OPJl». Kakue rpynmbel u Buabl
JTIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkure 00 OCOOEHHOCTSAX SJEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, SJEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobOenHoctu OnaHka s mucbMma? HasoBuTe pekBU3WTHI OJlaHKa
JUISL TIACbMa U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MHChMA.

15. Yto pernmaMeHTUPYET TUTIOBASE MHCTPYKIIUS MO AesonpousBoactBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3ALUOHHBIM JOKYMEHTAaM U Ha30BUTE UX BUJBIL.

16. HazoButre Buasl HHGOPMALUOHHO-CIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BecTHbIC BaM BUIblI PETUCTPALUY.

17. JlaliTe = XapaKTepUCTUKY YUYPEAUTENbHBIM JOKYMEHTaAM U  YCTaBy
npeanpusatusd. Kakve BUsibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Jlaiite = xapaktepuctuky JaokyMeHty «llonokeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIEC YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €ro COACPKAHUS.

19. Jlaiite xapaktepucTuky nokyMeHty «MHcTpykuusy». [IpuBenure npumMepsl.
JlomKHOCTHAs! HHCTPYKLMS, CTpYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HakKOMIICHHE.

20. [lITatHoe  pacnmcanne (OCOOEHHOCTH  COCTaBICHHS, OGMOPMIICHHUS.
TpeboBanue K UCMOIB30BAHUIO YHUPUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. TlpaBuna BHYTpEHHETO TPYAOBOIO pacnopsiika u [lonoxxenue o nepconasne.

22. JlaiiTe XapakTepUCTUKY PACHIOPSATUTENbHBIM IOKYMEHTAM.



23. HazoBuTe BUIbI paCIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXJI0TO.
HazoBuTe CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAUTEIBHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiteHre ipeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEITHHON YacTH.

24. B yeM ocoOeHHOCTH caykeOHbIX muceM? HazoBuTe BHUIBI CITyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeOOBaHUS MPEABSABISIOTCS K TEKCTY CITY)KEOHBIX mceM?

25. HazoBute mpaBmwia OQOpPMIICHHS  PEKBH3WTA  «aapecar». Bumabl
aJIpECOBAHMSI.

26. UTO BXOJUT B MOHATUE IIPOBEICHUE IKCIIEPTU3HI IICHHOCTH TIOKyMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATUS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pazom onpenensiercss JOKyMEHTOOOOPOT MPEAIPHUSITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocrapiieHue. Buabl HOMEHKIIATYPBI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apXWB opraHu3zanuy. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIMUXCSA B JEJe€.
®dopMa u cosiepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U €Il

30. Kakne nokymeHTHI He moafiexxar peructpanuu? Kak u 3auem Benercst yuer
TaKUX TOCTYTUICHUM?

31. PacckaxuTe 0 BHJAX BXOJANINX, HUCXOMIAIIMX BHYTPEHHUX IOKYMEHTaX.
JoxymenTtoB. [lpuBeautre ¢GopMbl >KypHaJdbHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouso PKK n aBromaTtu3npoBanHoi.

32. Yto BkiItOYaeT B ceOs MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUSD J1E?
HazoBute npuszHaku odopmMiieHUs: 00JI0XKKHU JEII.

33. Cpoku xpaHeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauMMocTH. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEIISIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «IOATOTOBKA JTOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIMH, 3a1a4l U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHUSA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IpaBWiIbHAs MOCJEI0BATEIBLHOCTh HANMUCAHUS JIJIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN WHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

I') Ha3BaHHWE HACEJICHHOTO IyHKTa,;

1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YHU(UMUMPOBAHHAS CHCTEMa JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3JaHHas M0 €IWHBIM MpaBUjiaM W TPeOOBaHUSM,
cozeprkarias nHOOpMaIio, HEOOXOIUMYIO JIJIs YIIPABIIECHUS B OMpeAeIeHHON cdepe
NEeSATEeTbHOCTH;



0) yaudunupoBaHHble  QOpPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3WPOBAHHBIE IO
(YHKIUAM YIPaBIICHUS;
B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEIIAEMbIMU

JTIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JAMHOOOPa3HBIMH  ITpaBUJIAMH
odopMIICHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM IMOIIMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) TpaXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIOMPOM3BOCTBA B (PeepalibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIN HA00pP PEKBU3UTOB?

a) l'ocymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanum, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, »smOnema opraHu3alMM, TOBapHBIM 3HAK (3HAK
oOcCIy’)KMBaHUsl), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1TaHK TTUCHMa;

B) 00mIMii OJaHK;

r) 6J1aHK KOHKPETHOTO BU/1a JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HANMUCAHMS IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax nenonpous3BoACTBa B (peepanbHbIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBunax okazaHus yciayr HO4YTOBOM CBS3H.

6. PexkBU3UT «BU32» MOXKET BKJIKOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIErO, €ro MNOJANUCH, PaciMPpoBKY (MHULUAIB U
dbammms) u 1ary;

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

B) JIOJDKHOCTB, TIOJITHACH J1aTy;

I') IOJDKHOCTD, OJMUCH, pactmdpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHbIX;

0) HaIIOMUHAHUSX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMALIMOHHBIX.

8. TekcT [0OKYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYJIaPCTBEHHOM  si3bIKe
Poccuiickoii ®enepauuM WJIM Ha TOCYJAPCTBEHHBIX $3bIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoii @egepaunu B COOTBETCTBUM C:

a) mpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (peepalbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®enepamun u cyObekToB Poccuiickoii
denepannuy;

B) 'CHHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN MO EJIOMPOU3BOJICTBY.



9. lesb10 CTAHIAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIUICHUE PE3YIbTATOB YHU(DUKAIIMU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEII;

B) cCTeMaTH3allks JOKyMEHTOB B OpraHU3alluu;

r) o0ecriedeHre COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3aIuTa KOHOUICHITNATILHOCTH HH(POpMAIIHH.

10. VYkaxkure BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIbLHO HA3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (repb, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUSI OpTaHU3AlUU,
CIpaBOYHBIC JaHHBIC OO0 oOpraHu3anuu, KOoaA ¢GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO JJIf
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO IJisi MPOCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpaA TIOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0b, 5MOsiemMa), HaMMEHOBAHMSI OpraHU3allMU, KOJI OpraHu3alliM, JaTra
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0, »oMOnema), HAMMEHOBAHUS OpraHU3AlMKM, HAMMEHOBAHUS BHUJA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJl (OpMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTaBIICHHUS
PErUCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHu3alu,
CChUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBAHUS OPTaHMU3AIMU, CIPABOYHbBIC JaHHBIE 00
opranuzauuu, koa opranu3anuu OI'PH, mecto ayis npoctaBineHust naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl MPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKAa Ha HOMED
U ATy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

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

B) HMHCTPYKIIHUS,
I) T[OCTAaHOBIICHUE;
N) TOJOKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3aAIINU;
B) HauWMEHOBaHWE BUJA JOKYMEHTA,
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKICHUS;
€) TIOAIHUCH.
13. AKTHBI c0O31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIaHUU;
I)  BBIIECTOALICH OPTaHU3AIMEH.
14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJbHOM
OPraHM3alui WIH YYpPeKIeHUus, 3TO:
a) MpuUKa3;
0) TmMOJOXeHHue;



B) PpAaCIOPSIKEHUE;
I) pelieHue.

15. Bo BpeMsi NMpoM3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHUSI Y JTMPEKTOPAa CEKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICHUSI U NpPHHATHE pemieHusi. Kakoil JTOKyMeHT cJiexyer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3aceaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) paclopsHKEHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) 10 YCMOTPEHHUIO HA4aJIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHELIHEH CTIPABKH SIBJISIETCS:

a) Ievarh;

0) IOAINCE;

B) HAMMEHOBAHME BUJIA IOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3aLlu;

€) CCBUIKA Ha JaTy PETUCTPAalMOHHBIA HOMED.

17. ®daxkc oTiIn4aercsi OT NUCbMA MO 0()OPMIICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOIUEN JTOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZ JOTIOJHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) IleyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe M3 KaKUX pa3esioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a 10 OCHOBHOM
esITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTHUPYIOUIUI U paclioOpsANTENbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUNA U TTOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTAaTUPYIOITUHN U TPEIIararoiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOILIUMA.

19. Bbizenure, B KaKOM H3 BHAOB [J0KYMEHTOB He€ IPOCTABJISIOTCS
PEKBHU3UT HAUMCHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>)keOHOEe TTUCHMO;

B) JIOKJIaIHAs 3aIUCKa;

I') TOJ>KHOCTHASI MHCTPYKITHSI.

20. Pacnpexgesure YyKadaHHble HHKE JOKYMEHTbI Ha 3 TrpyINIbI:
a) opraHM3alUoOHHbIE, 0) pacnopsAAUTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pe3tome.

. JloJpKHOCTHAs! MHCTPYKLIMSL.

. Pacniopsbxkenue gupekropa.

. CBOJIKA.

. [locTaHOBIIEHME KOJUIETHH.

. MHCTpYKIMA 110 N€I0NPOU3BOACTBY.
. CnpaBka ¢ Mecta paboTHI.

. [Ipukas o mpueme Ha paboTy.

. llITaTHOE pacnucanue.

O©COoOoO~NO OIS, WN B



10. TpynoBoii 7OroBOP.

11. IlpurmnamieHue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi 1o PpaccjielOBaHMIO MOKAapa, MPOU30LIEANIEr0o B
00pa3oBaTeIbHOM YUpPexKAeHUN, YCTAHOBUIH PsJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIN
NpUYMHON nmoxkapa. Kako 10KyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMUCCHUSA?

a) Axr;

0) cripaBKy;

B) IOKJIAJIHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O IPOTHUBOIOXAPHOI 0€30MacHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJpeCcOBAHHBII  PYKOBOAMTE/JI0  OpPraHM3aLuM,
coep:kamiuii  00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBOJAMM U MPeEIJI0KEHUSAMH COCTABJICHNS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) npecTaBJICHHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aMHUCKa;

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToii ca1y:keOHOro MUChbMA SIBJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) OoTIpaBJICHMUS;

B) ITONTUCAHUSI;

T') MOJYYEHHUS.

24. Cnucok NMPUCYTCTBYKOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAEJIbHO U
NPHJIATAeTCs K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6oee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmiienne o00JI0KKH Jejia IS NOCJAEAYHIIEro XpaHEHUs
onpeneJsieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTpYKLHEN MO JEIONPOU3BOJCTBY;

B) paclopsKEHUEM PYKOBOIUTEIIS.

26. JkcnepTU3a HEHHOCTH I0OKYMEHTA IMPOXOAMT B Jrama:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkiaaTypa aeJ (padounii 3K3eMILISIP) MOMEIIAK0T Ha:

a) CTOJIC, O CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPLIbI MKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce uaucTBI JAesia NPH MOATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEpPYIOTCH:

a) YepHBIM rpapUTHBIM KapaHIalloM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMU;

B) KpaCHbIM KapaHJ1alllOM.




29. Bxoasinue J0KYMEHTbI peruCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B mepBOM MTOJIOBUHE JTHS MTOJIYYCHHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUS] C HUMU PYKOBOUTES.

30. Kaxxnasi oOpa3oBaTesibHAsi OpraHnu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypy;

0) MHIUBUIYaIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBKO [JHeH 0 HCHOJHEHUS NMPOBOAAT NpeAyNnpeauTe bHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TPHU.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HaIpaBJICHUs AESITEILHOCTU MIPENPHUATHS;

B) THU HEJIEJIH, MECSLa.

33. Ha ucxoasimem JOKYMEHTe PEKBH3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JOKYMEHTA,

0) pu perucTpanmy;

B) MOCJI€ MOJINUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Eciiu B aeJie coaepsKaTcs I0KYMEHTbI Pa3JIM4HOM LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHNUS YCTAHABJIMBAETCH:

a) OOJbIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CPEIHUM.

3amaHus 11 CAaMOCTOSATEILHON PadoThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOpPHIE CTaBSAT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBHU3UTOB Ha OslaHke popmarta A4.

3aganue 2. 300pa3ure cxeMaTuyeCcKu KIaCCU(PUKAIUIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Bemmmmumre Ha auct dopmara A4 Bce mpaBuiia 0QOPMIICHHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuun ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananmne 4. CoctaBuTh U O(GOPMUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUICHUU
TPYJIOBOM UCUUIIMHBI pAaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3IE€MEHTHI TEKCTa TI00ABUTH
camocToaTenbHo. HamucaTh OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHU paOOTHUKA,
HApYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3ananme 5. Hanmcats 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh HA TTO3/IPABJICHHE.

2.2. OueHOYHbIE CPeACTBA JJIsl MPOMEKYTOUHOI aTTecTalnu (3a4eT)

Bomnpocsl aJ1s1 npoBeieHus 3a4eTa:
1. IlonsTHE «IOKYMEHT» U €T0 (PYHKIIUH.



2. Knaccudukanus JOKyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHHUs
JeSATEeIbHOCTH Tearora.

4. CucteMbl JOKyMEHTALIHH.

5. 3akoHO/aTeNIbHAsE U HOPMAaTUBHO-METOJIMYECKas 0a3a JIOKYMEHTalMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. ®opmysp TOKyMEHTA.

/. CocTaB pEKBU3HUTOB JJOKYMEHTOB.

8. TpeGoBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeOoBanwus k O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema qoxkymMeHTAIMU B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3alliy.

11. Opranuzanonsnsie JoOKyMeHTbl cucteMbl OPJ[. O0mias xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsinutenbubie JokyMeHThl cuctembl OP/]. O6mmas xapakTepuctuka u
Ha3Ha4YeHHE JOKYMEHTOB.

13. UndopmariioHHO-clipaBouHble  TOKyMeHThl cucteMbl OPJ[.  OOmias
XapaKTepUCTUKA U Ha3HaYCHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe nUCbMO KaK OCHOBHOM BUJI IIEPETIUCKH.

15. bianku ju1st nuceM. @opmysisip J€I0BOr0 MUChMA.

16. OcobenHocTH 0(UIIMATBHO-AEIOBOTO CTUJISI COCTABIEHMSI TEKCTA JIEIIOBOTO
nUChMa.

17. Bugpl  ciayxeOHBIX  MHCEM,  COCTAaBJSIOIIME  OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECTIOHEHIUH.

18. DnekTpoHHas Nepenucka. DIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzanus T0KyMeHTO000pOoTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIIHH.

20. ®opmbl opraHm3an  paboOThl ¢ JOKyMeHTamMu. JlOKymMeHTOOOOpOT.
JIOKYMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsiiok 06pabOTKU BXOJAIIUX TOKYMEHTOB. Peructpaius 10KyMEHTOB.

22. Tlopsiok 06pabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

23. Iopsiiok paboThI ¢ BHYTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHknaTypa Jel.

25. ®opmupoBanue,  odopmiIeHHE,  XpaHEHHEe el B TEKYIIeM
JEJIONPOU3BOICTBE.

26. YHudukamus J0KyMEHTOB.

2. CranpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiysi MHOTOCTPaHUYHOTO JIOKYMEHTA.

29. Wpudtel, KErau u 0o, TpuMeHsieMble npyu 0GOPMIIEHUN JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMoOrpadus, XapakTepucTUKa: MOHITHE, Ha3HAUEHUE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.

31. 3asBicHUE: MMOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

32. Ciy>xeOHast 3aIuUCKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3HTOB.

33. OObsAcHUTENbHAS 3aMKCKa: TIOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloxnaaHas 3anucKa: MoHsATHE, HA3HAUEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CrpaBka: moHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: IOHITHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



37. Ilpuka3s, pacnopsikeHHe: MOHATHE, Ha3HaYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 no IMYHOMY COCTaBY: MOHSATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, nosioxkeHUe: MOHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

41. UHcTpyKuMg 1O  JEJONPOU3BOACTBY: TMOHSATHUE, Ha3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. [IpaBuna: nmoHsTHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoneKkTUBHBIN TOTOBOP: MOHITHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

44, OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTA MTPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTA MIPUKa3a.

46. PexBu3uthl repd, sMOIeMa, TOBapHbIM 3HAK (3HAK OOCIY)KUBaHHS), KOJ
(GbOopMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBM3UT HaWMCHOBAHHE OpPraHM3aIlMi, HAWMECHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
noJipa3/iefieHusl, HAMMEHOBAHUE JOJIKHOCTH JIUTIA.

48. PekBU3UT CIpaBOYHbBIC JIAaHHBIC 00 OpraHU3aI1H.

49. PexBU3UT HAMMEHOBAHUE BU/IA JOKYMEHTA.

50. PexBu3uT nara 10KyMeHTA.

51. PekBU3UT perucTpaluoOHHbII HOMEp JOKYMEHTA.

52. PeKBU3HUT CChUIKA Ha PETUCTPAIMOHHBIA HOMEpP U JIaTy MOCTYIUBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PekBM3UT MECTO COCTABICHUS (M3AaHMS) TOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpud orpaHUUYECHMs TOCTyNa K JOKYMEHTY.

55. PekBusur aapecar.

56. PexBU3UT rpud yTBEpKICHUS TOKyMEHTA.

57. PEeKBU3UT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PexkBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PekBU3HUT OTMETKA O IPUIIOKECHHH.

60. PexkBusut rpud coriacoBaHus TOKYMEHTA.

61. PekBusut Bu3a.

62. PexBU3UT IIOIINUCH.

63. PekBu3ut oTMeTKa 00 SJIEKTPOHHON MOATMKCH.

64. PekBU3UT meyaTh.

65. PekBu3uT oT™MeTKa 00 UCTIOJTHUTEE.

66. PekBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH IOKYMEHTA.

68. PekBu3uT pe3ontonus.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIEC.

70. PexBU3UT OTMETKA O HaIIpaBJIECHUU JTOKYMEHTA B JEJIO.



