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1. MACHIOPT ®OHJA OIIEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHHA

®onx  ouneHouHbix cpenacts (POC) — HeorhemiieMas YacThb paboyeit
OporpaMMbl  AUCHMILIUHBL  «JlOKyMeHTanmoHHOE oOOecleyeHne AesITeNbHOCTU
nejarora» M npeaHa3HayeH il KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JOCTHKEHHM
CTYJIEHTOB, OCBOUBILUX POrPAMMY JUCLUIIINHABIL.

1.2. Hesaun u 3aqa4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKU OOYYarOIIETOCS
tpeboBanusivm  GI'OC  BO  OGakanaBpuaT 1O  HAMNpaBlIE€HUIO  MOJATOTOBKH
44.03.01 ITenarornyeckoe oOpa3oBaHHUE, YTBEPKJIECHHBIM MpHUKa3oM MUHUCTEpCTBA
oOpa3zoBanus U Hayku Poccuiickoii ®@enepanun «OO0 yTBepxkaeHun GeaeparibHOro
TOCYJapCTBEHHOTO  0Opa30BaTEIBHOTO  CTaHJApTa BBICIIETO OOpa3oBaHUS —
OakanaBpuat no HamnpasieHuto noarotosku 44.03.01 Ilegaroruueckoe oOpa3oBaHuE»
ot 22.02.2018 Ne 121 (c M3MEHEHHUSIMU U TOTIOJTHCHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMH, GopMHUpPYeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AMCHUILUIMHBI HAlpaBlIeH HAa (OPMHPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETCHIIMY ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHIKEHUS:

Koa mo ®I'OoC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHS

YHuBepcaabHbIE

YK-4 VK-4.1

Cnocoben OCYIIECTBIISITh nenoByto | OCyliecTBIsSIeT  JICIOBYI0O ~ KOMMYHHUKAIIMIO

KOMMYHHUKAI[MI0O B YCTHOM M TIMCBMEHHOH | BYCTHOH W  NUCbMEHHOW  Qopmax Ha

dopmMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  SI3bIKE | TOCYJIapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoii @enepauuu 1 nHocTpaHHoM(bIX) | deaepanun

A3bIKe(ax)

1.4. Dransl GopmMupoBaHMST KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLECHUBAHUA
YPOBHS X ¢()OPMUPOBAHHOCTH

. KoHTpO/IbHO-01LIeHOYHbIEe

Jransbl popmupoBaHus KomnereHund | Kommnerenuumn

cpeacTna / cnocod OleHMBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BricTynuieHne Ha DPaKkTUYECKHX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBINA OMPOC
JIOKYMEHTAllHOHHOT O obecrnieueHus
yIpPaBJIEHUs
Tema 2. Crannmaptuzanmus nporecca | YK-4 BeicTynneHre Ha HPakTHYECKHX
JIOKYMEHTHPOBAHHUSI 3aHSATUSIX, YCTHBIA OMpPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonto- | YK-4 BeicTynneHre Ha HPakTHYECKHX
pacnoOpsIUTENbHON JOKYMEHTALIMU 3aHSATUSIX, YCTHBIA OMpPOC
Tema 4. JlenoBoe mucpbMo Kak ocHOBHOM | YK-4 BeicTymuieHME Ha IPAKTUYECKUX
BU/J| IEPEITUCKU 3aHATHAX, YCTHBIA ONPOC
Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHHE Ha IPAKTUYECKHUX
JTIOKyMEHTOO0OpOoTa  00pa3oBaTebHOU 3aHATHUSX, YCTHBIN OMPOC
OpraHu3aluu




Tekymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas pabora

IIpomeskyTouHAs aTTecTALMS YK-4 3ayer

1.5. Onucanue nokaszarese (GOPMUPOBAHNS KOMIIECTECHIIMI

Ko komMnereHuumn Pe3yabTaThl ¢()OPMHPOBAHHOCTH

VYK-4 3HaeT: TEOPETUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ecredyeHus
yIOpaBJICHUS, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/ayd; CBOMCTBA, (YHKIUU U
NpPU3HAKU JOKYMEHTa; CHOCcOoObl M CpPEACTBa JOKYMEHTHUPOBAHMS,
KJacCU(UKALMIO BHIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAaHUS K UX COCTABICHUIO U O()OPMIICHUIO.

Ymeer: cocTaBisATh M O(GOPMIIATH JOKYMEHTBI, HCIIOJIb3yeMbIe B
npodeCCHOHATBHON  JEeSITEeIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBHM C
YCTAaHOBJICHHBIMH  TPEOOBaHUSAMH, B TOM  YHCIE  HCIONB3YS
MH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamu: COCTaBICHHS U O(OPMIICHHUS PA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPaJUIMOHHBIM CIIOCOOOM H B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMU JEJIOBBIX KOMMYHHUKAIIMI B yCTHOW M MUCbMEHHOU (hopme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oOueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hx
(opMupoBanusn

KosmuectBo
Bup yueOHoit padoThl 0aJ1s10B
101010 300

BeinonHenue u 3amura npakTHYECKuX padoT 40 45
KonTponbnas padota 15 15
KoHTpoiib caMmocTosITENhHOM paboThI 20 20
VYcrHbIl 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxkonureanHas cucreMa ounenuBanus mo 100-o0ajaabHoM mKaJje

YeroipexdaiibHAS Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA N OLlEHMBAHUSA
IIKaJIa 0aJJIbHOI mIKaJIe
IK3aMeHa 3ayera
OTnu4aHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE

Kypca OCBOEHO MOJHOCTHI0, 0€3 TIPOOEeIoB;
HEO0XO/INMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpPHAIOM C(HOPMUPOBAHEI;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00y4eHHsT yueOHbIC 3aaHHUS BHIIIOJHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBITIOJTHEHHUS OI[CHEHO YHCIOM
0aJuIoB, OJIM3KUM K MaKCHMAaJIbHOMY

Xoporro 83-89 B — odeHb XOpOIIO — TEOPETUUECKOE 3auTeHo
coZiep’KaHUe Kypca 0CBOCHO IIOJIHOCTHIO, 0e3
1po0eIoB; HeoOX0ANMBIE TPAKTHYECKHE
HaBBIKU PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepuajioM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
IPeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii 00yUeHUS
y4eOHBIC 3a1aHHs BHINIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBINIOJIHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MAKCHMaIIbHOMY




Xoporo

75-82

C — XOpOoIII0 — TEOPETUIECKOE COICPIKAHKE
Kypca OCBOCHO MOJTHOCThI0; HEKOTOPBIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM c(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00y4eHHsl yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJTHCHBI,
KA4eCTBO BBINOJIHEHMS HHA OJHOTO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJILHBIM YHCIIOM 0aJlIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHUI BBITIOJIIHEHBI C
OIIMOKaMu

Y 10BJIETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
cofiepKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
Ipo0eIBl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
Xapakrepa; He0OXOJMbIE IPAKTUYECKHE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOEHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBL; OOJIBITMHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoii 00yUeHHUS
y4eOHBIX 3aJaHUIl BBITIOIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITNOJIHEHHBIX 33JJaHUH coAeprkaT OMUOKU

Y 10BJIETBOPUTEIBLHO

50-62

E — nocpeacTBeHHO — TeOopeTHYECKOE
COZIepI)KaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NIPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHUpPOBaHbl, MHOTHE IIPEIYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI MporpaMMoit 00y4IeHUs yIeOHbIe
3a1aHMs HEe BBINIOJIHEHBI TM0O Ka4eCTBO
BBINTOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIEHEHO
YHCJIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — Heyn0BIETBOPUTEIHHO — TEOPETUUECKOE
CoJIepKaHUE Kypca OCBOSHO YaCTUYHO;
HEO00XO0/IMMBbIE IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHaIoM He
c(hopMHUPOBaHBI; OONBITUHCTBO
MIPeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOH porpaMMoint
o0y4deHHs yueOHBIX 3aIaHUI HE BBHITIOJTHEHO
OO0 Ka4eCTBO UX BBITIOTHEHUS OICHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KAM K MHHUMAIEHOMY
MIPH IOTIOJHUTEIBHO CAMOCTOSITEIbHOM
paboTe Hazx MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
IIOBBIIICHUEC KAYE€CTBA BBIIIOJIHCHUA y‘Ie6HI)IX
3a/laHui

HeynosnerBopurenbHo

0-20

F — HEyI0BIETBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
coziepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HEO00XO0/IMMBbIE IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
He c(hOPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJIHEHHBIE
yueOHbIe 3a1aHusI COIepIKaT I'pyOble OLINOKHY;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JH00 3HAYMMOMY MOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBIIOJIHEHHS YUeOHbIX 3aJlaHui

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OueHo4YHbIE CPEACTBA TEKYLIEro KOHTPOJIsl (TUIIOBbIE)

Bomnpocsl UIs1 yCTHOTO onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHue NOHATHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousitue «J10VY». HazoBure mnpodeccruoHaabHble TEPMHUHBI U
orpejieieHus: B 00JacTH AeJIONPOU3BO/ICTBA.

3. HazoBure u packpoiite QyHKIIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue oCHOBHbIE 3aKOHBI B OOJIACTH OpraHU3AlMK JEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haere? HazoBuTe coaepkaHue TMakeTa o00s3aTENbHBIX 3aKOHOJATENbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOY.

5. HazoBute mpaBuna  yTBEpXKIACHUS  JOKyMEHTOB. TpeboBaHus u
oopMIICHHE.

6. Kakue peKBU3UTHI SIBIAIOTCS «IOPUAWYECKH 3HAYMMBIMI»? [IpaBuia ux
oopmienus. UTo BKIIOYAET B c€0s MOHIATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB)»?

7. IlpuBeaute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS Nedath. Kak opopMIIAIOTCS epeyHr TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(QOPMIISIOT PEKBU3HUTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/I. Jlata BBeleHHE U YTO OH ycTaHaBiuBaeT. Ha3oBure Bce
PEKBU3HTEI.

9. HazoBure pekBu3uTHI 00Iero Onanka u OjaHka g nuchbMma. IlpaBuira
opopmiterusi. Kakue Buabl OnaHKOB Bl 3HaeTe? B deM ocoOGeHHOCTH OnaHKa
JOJDKHOCTHOTO JIuia’?

10. CornacoBanue u Bu3MpoBanue. Ha3oBure BUAbI U CPOKU COIVIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHKUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medarsx M IITaMIax NpeaupusTHil W opranuzauui. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax cTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEAbSIBISIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBOil mevatu?

12. PackpoiiTe conepikaHue TOHSATUS «ympaBieHHe». HazoBuTe cHCTEMBI
NOKyYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpymnmbel u BHIbI
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/]?

13. Pacckaxxutre 00 OCOOEHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, JJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIbIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobOenHoctu OnaHka s mucbMma? HasoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CITyKEOHOTO MHUChMA.

15. Yto pernaMeHTUpPYET TUIIOBAsI MHCTPYKIUS O AeJI0onpou3BocTBy? [aiite
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3aMOHHBIM JOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BUJBIL.

16. HazoBute Buabl UHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JailTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BecTHbIC BaM BUIbl PETUCTPALUU.

17. JlaiiTe  XapaKTepUCTUKY YyUPEAUTENbHBIM JOKYMEHTAM U  YCTaBy
npeanpusatus. Kakue Busipl ycTaBoB Bbl 3HaeTe?

18. Jlaiite  xapaktepuctuky aAokymeHty «llojokeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYpPHBIEC YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COJICPHKAHUS.



19. JlaiiTe xapakTepucTuky AokymeHTy « MHCTpykius». [IpuBeaute npumepsl.
JlompKHOCTHAS MHCTPYKIHS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HaKOMIICHHUE.

20. lltatnoe  pacnucanne OCOOEGHHOCTH  COCTaBICHHUS, O(OPMIICHHS.
TpebGoBanue K UCIIOJIB30BAHUIO YHUDHUITUPOBAHHBIX (HOPM.

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

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PACIIOPATUTENIbHBIM IOKyMEHTAM.

23. HazoBute BUIBI paCIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaX/I0TO.
Ha3zoBute CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHrE peaMOyIIbl U pACTIOPSAUTEILHON YacTH.

24. B yeM ocoOeHHOCTH CiyXeOHbIX muceM? HazoBuTe BHUIBI CITYXKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHUs MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX MUCeM?

25. HazoButre mpaBwia oGOpMIICHHS  PEKBU3UTA  «ajapecar». Bumisel
a/IpeCOBaHMSI.

26. UTO BXOIUT B MOHATHE «IIPOBEICHUE IKCIIEPTU3HI IICHHOCTH IOKyMEHTa»?

27. PackpoiTe TOHATUSA <«IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOMOTOKW». JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXIOMy BHAY JOKYMEHTOIOTOKA, YKAKUTE UX OCOOECHHOCTH.
Kakum oOpaszom onpenensiercs 10KyMEHTOO00POT NPEapUsTUS?

28. Homenknatypa nen. 3Hauenue. Cocrapienue. Buibl HOMEHKIATYpBHI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zanuy. Onucu ITOKyYMEHTOB, HaXOISAIIMXCS B JIEJE.
®dopma u cosnepkaHue akta 00 YHUYTOKEHUH JTOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakne nokymMeHTHI He mojsiexar perucrpanun? Kak u 3auem BegeTcs yder
TaKuX MOCTYIUICHHN?

31. PacckaxuTe 0 BHIAX BXOJSIINX, MCXOIANINX BHYTPEHHUX JOKyMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl >KypHaJIbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomousro PKK u aBromaTtusnpoBanHoi.

32. Yto BkitOYaeT B ceOs MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUSD N1E?
HazoBute npuszHaku opopmMiieHUs: 00JI0XKKH JEII.

33. Cpoku XpaHEHUsI IOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HauMMOCTH. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEACIISIOT CPOKH XPaHEHHUSI.

34. Yto BKIIOYAET B C€OSl MOHITHE IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKIMY, 3a1a41 1 OTBETCTBEHHOCTh K.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOI PadoThI:

1. IpaBWibHAs MNOCJE€I0BATEIBLHOCTh HANMNCAHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEpP KBAapTHUPBHI;

I') HA3BaHHUE HACEJIEHHOTO MyHKTA;

J1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, pECIyOJINKY;

€) CTpaHa;



’K) HOMED JIOMa;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.

2. YHuuuupoBaHHas CUCTEMA JOKYMEHTALMHU — 3TO:

a) cucTemMa JOKYMEHTAIIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM IpaBWIaM U TPeOOBaHUIM,
coaepkariast HGOpMaIKIo, HEOOXOIUMYIO JIJIsl yIPaBICHHS B OINpeeTeHHON cdepe
NEATEIBHOCTH;

0) yauduiupoBaHHbie  GOpMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3WPOBAHHBIE IO
(GYHKIUAM YIIpaBJICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUM C PEIIAEMbIMU

JIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JAMHOOOPa3HBIMH  IpaBUJIAMH
oopMIIECHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM MOANMMCH
perjiaMeHTUPYeTCs:

a) TpaXXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu J€JIOMPOU3BOACTBA B (peiepanbHBIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIN HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoii  ®enepauuu, repd cyObekrTa
Poccuiickoit  denepanuu, »smOnema opraHu3aluu, TOBapHBIM 3HAK (3HAK
oOCTyKMBaHUs), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/IaHUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 001IMii ONaHK;

r) OJJTaHK KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [lpaBmiax nenompous3BOACTBAa B (helepalibHBIX OpraHax HCHOJHHUTEIHHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHus ycayr mOYTOBOM CBS3H.

6. PexkBU3NMT «BU32» MOKET BKJIKOYATh:

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

0) moamnuce, pacuupporky (d. U. O.), naty;

B) IOJIKHOCTh, TOAMUCH JaTy;

T') IOJDKHOCTD, OMNMUCH, pactmdpoBky noamnucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJISAETCS HA MUCHMAX:

a) peKJIaMHbIX;

0) HaIIOMUHAHUSX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) "H(QOPMAITMOHHBIX.

8. Teker [OOKYMEHTOB COCTABJSKOT HA TOCYIapPCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoii ®Degepanmy WM Ha TOCYJAPCTBEHHBIX $3BIKAX CYOBEKTOB
Poccuiickoit @exepanyu B COOTBETCTBHH C:



a) MpaBUjia JIENONPOU3BOJICTBA B (heepalibHbIX OpraHax MCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

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

B) [CHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN MO IEJIOMPOU3BOJICTBY.

9. lesbI0 CTAHIAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIUICHUE PE3YIbTATOB YHU(DUKAIIUU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIeT;

B) cUCTeMaTH3allks JOKyMEHTOB B OpraHU3alluy;

r) oOecrie4eHre COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOHQUIESHIIMAaTbHOCTH HHPOPMAIIUH.

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

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUSI OpTraHU3allUU,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 OpraHm3anuu, KoJ (OpPMBI JOKyMEHTa, MECTO s
IPOCTaBICHHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO [UIsl TPOCTABICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO
HOMEpa JIOKyMEHTa, CChIIIKa Ha HOMEp U JaTy BXOJSIIETO TOKyMEHTA;

0) (repdb, 5MmOsiemMa), HaMMEHOBAHMSI OpraHU3alMU, KOJI OpraHu3alluM, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO JUISl IIPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPA IOKyMEHTa, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0, oMOnema), HAWMEHOBAHUS OpraHU3AIMKM, HAUMEHOBAHUS BHUA
JIOKyMEHTA, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (POpMBI JTOKYMEHTa, MECTO JUIsl TIPOCTaBIICHUS
PETHCTPAllMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHu3aIlu,
CChUIIKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, HMOiema), HAaMMEHOBAHUS OPTAHMU3AIMHU, CIPABOYHBIE JAaHHBIE 00
opranusanuu, koa opranuzaunu OI'PH, mecTo s nmpocTaBieHnst 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO /ISl TIPOCTABJICHUSI PETHUCTPAIMIOHHOTO HOMEpPA JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEpP
Y J1IaTy BXO/SIIEro JOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

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

B) HMHCTPYKLHS,
r) T[OCTaHOBJICHHUE;
1) TOJOXKECHUE.
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 cO31aK0TCH:
a) KOJUICTHAJIBHO;
0) Ha OnaHkax;



B) Ha COBCIAHWH;
I)  BBIIECTOALICH OPraHU3AIUEH.

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

a) MpuUKas;

0) TIOJOXKCHHE,

B) PpACIOPSIKEHUE;
I) pelieHue.

15. Bo BpeMsi NMpou3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHUSI Yy TMPEKTOPAa CEKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICHUSI U NpPHUHATHE pemieHusi. Kakoil TOKymMeHT ciiexyer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) paclopsHKEeHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) IO yCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexkBu3duramMu BHeLIHEl CIIPAaBKH SIBJISIETCS:

a) Ievarh;

0) IOAINCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBaHWE OPTaHU3ALINY;

€) CCBUIKA Ha JaTy PErHuCTPalMOHHBIA HOMED.

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

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOIUEN TOKYMEHTA;

0) COEPKUT Psi/ JOTIOJIHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe M3 KaKUX pa3esioB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a 10 OCHOBHOM
NesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOUIUHI U pacloOPsANTENbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUKA U TIOCTAHOBJISIOIIINIA;

B) KOHCTATUPYIOUIUH U MpeJIaratomiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIHA.

19. Bbizenure, B KaKOM H3 BHAOB [J0KYMEHTOB He€ IPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTUCHEMO;

B) JIOKJIaIHAs 3aIIUCKa;

I') TOJ>KHOCTHASI MHCTPYKITHSI.

20. Pacnpepenure YyKa3aHHble HHXKe JIOKYMEHTbI Ha 3 TrIpynmnbl:
a) OpraHu3alnuoHHbIe, 0) pacnopsiAUTebHbIE, B) HHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHbBIE.

1. Pestome.

2. J10JbKHOCTHAs! MHCTPYKIIMS.

3. Pacniopsixenue aupekTopa.



4. CBonka.

5. [TocTanoBNEHNE KOJIJIETUHU.

6. UHCTpYKITHS TTO TETOTPOU3BO/ICTBY.

7. CnpaBka ¢ Mecta pabOTHI.

8. [Ipukas o mpueme Ha paboTy.

9. lllTatHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii AOTOBOP.

11. IlpurnamieHue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi 1o pacciegoBaHMI0O MOKapa, NPOU3OLIEANIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUpPeKAeHNHU, YCTAHOBUJIM Psil (GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIU
NpuYnHOi noxxkapa. Kakoi 10KyMeHT 10/15KHA COCTABUTH KOMuUcCHs?

a) AKT;

0) cripaBky;

B) JOKJIaHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKLIHIO O TPOTUBOIIOXAPHOK O€3011aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT,  aJpecOBaHHbIii  PYKOBOJAUTEJII0  OpPraHu3aIuM,
cojepKaluii 00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI0OKEHHEe KaKoro-iuméo Bompoca ¢
BBIBOJIAMH U MPEII0KEHUSIMHU COCTABJIEHNSI, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) npecTaBJICHHUE;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

) IPEJIOKEHHUE.

23. JlaToii ciy:ke0HOT0 MUChbMA SIBJISIeTCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OoTIIpaBJICHMUS;

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) Oosee 25.

25. OdopmieHue o00JI0KKH Jeja s NOCJAeAYIOIero XpaHeHUs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKIIUEH TI0 IEeTTOTIPOU3BOJICTBY;

B) pacIopsHDKEHUEM PYKOBOIUTEIS.

26. JKkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTa NPOXOAUT B Tamna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkiaaTtypa aes (padoumii 3k3eMIIAP) NOMeENIAIOT HA:

a) cToJIe, MO CTEKIOM;

0) nBepiie mkada c JTOKyMEHTaAMU,




B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

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

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIlIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMU;

B) KpaCHbIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasinue 10KyMeHTbI PperuCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PyKOBOJAMTEIIS;

0) B mepBOM MTOJIOBUHE JTHS MTOJTYYCHHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUS] C HUMU PYKOBOIUTES.

30. Ka:xknast oOpa3oBaTe/ibHasi OPraHu3anusa 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATYpPY;

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) HampaBIeHUs JEATEIHHOCTU MPEATPUITHS,

B) IHM HEJICIIH, MECHIIA.

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

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) Ipu perucTpalny,

B) MIOCJIE MOJIMTUCAHUS PYKOBOAUTEIIEM.

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

a) OOJNBIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CpEIHUM.

3amaHus I CAMOCTOSATEILHON padoThI

3aganue 1. OdopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOPHIE CTaBSIT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MeCTOPACIOIONKEHUS 3TUX
PEKBHU3UTOB Ha OyaHke popmara A4.

3aganme 2. 300pa3uTte cxeMaTHIECKU KIACCU(DUKAITUIO TOKYMEHTOB.

3aganme 3. Bemmmmmre Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuiia 0QOpPMIICHHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBun ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh W OGOPMHUTH JOKIATHYIO 3alUCKy O HapyIICHUH
TPYJIOBOM TUCUHUIIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3€MEHTHI TEKCTA I00ABUTH
camocToaTenbHo. HamucaTh OOBSCHUTENBHYIO 3alHUCKy OT HMMEHU pPaOOTHUKA,
HApYILIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.



3aganue 5. Hanucath 0TBETHOE MMCHMO-0J1aroJapHOCTh Ha MO3/IpaBJICHHUE.
2.2. OueHOYHbIE CPeACTBA 1JIsl MPOMEKYTOUHOI aTTecTalnu (3a4eT)

Bonpocsl 1J151 NpoBeeHNs 3a4eTa:

1. ITonsTHE «JIOKyMEHT» U €T0 (PYHKIIUU.

2. Knaccudukanus J0KyMEHTOB.

3. CylHOCTh M OCHOBHOE HAa3HA4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecrnedeHus
JesATEeIbHOCTH Tearora.

4. CucreMbl TOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHO/aTeNIbHAsE U HOPMAaTUBHO-METOJIMYECKas 0a3a IOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecrnieuyeHus ynpaBIeHUs.

6. ®opmyssip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JIOKyMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHNIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeOoBanus Kk OaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema moKyMeHTAITMU B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3alIliy.

11. Opranuzanonusie JOKyMeHTbl cucteMbl OPJ[. OOmas xapakrepucTuka u
Ha3HA4YCHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsinutenbhbie JokyMeHTHI cucteMmbl OPJ]. OGmiast xapakrepucTuka u
Ha3HAa4YeHHE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanionHO-clipaBouHble  MTOKyMeHThl cucteMbl OPJl.  OO6mas
XapaKTepUCTHKA 1 Ha3HAUEHUE TOKyMEHTOB.

14. JlenoBoe MIUCbMO KaK OCHOBHOM BH/I ITEPEITUCKHU.

15. bnanku it mucem. @opmyJisip 1€T0BOTO MUChMA.

16. OcoGeHHOCTH OPUITHATBHO-IETIOBOTO CTUJISI COCTaBJICHUS TEKCTa JIET0BOTO
nUchMa.

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

18. DnekTpoHHas Nepenucka. DIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzamnus T0KyMeHTOo000pOoTa 00pa30BaTeIbHON OpraHU3aIIHH.

20. ®opMbl opraHuzanuu  pabOThl € JOKyMeHTaMu. JloKkymMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsimox 06pabOTKU BXOIAIINX TOKYMEHTOB. Peructpanus 10KyMEHTOB.

22. Tlopsimok 06pabOTKU UCXOISAIINX JOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paboOThI C BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.

24. HomenknaTypa zied.

25. ®opmupoBanue,  odopmIIeHHE,  XpaHEHHWe  Jel B TEKYIIeM
JIEJIONPOU3BOICTBE.

26. Yaudukamus 10KyMEHTOB.

2. CranpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiiyisi MHOTOCTPAaHUYHOTO JJOKYMEHTA.

29. lIpudTel, KErIM U NOJIS, TPUMEHSIEMbIE TIPH 0(POPMIICHUH JTOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMOrpadus, XapakTepucTUKa: MOHITHE, Ha3HAUEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.



31.
32,
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

3asBicHHE: INIOHATHUEC, HASHAYCHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.

CJ'Iy>KG6Ha$I 3aIIMCKa: MOHATHUC, HA3HAUYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
OOBsicHUTEIbHAY 3aIIMCKa: IMOHATHC, HABHAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I[OKJ'IEII[H&?I 3aIllMCKa: IIOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
CnpaBKa: IMOHATHC, HABHAYCHHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.

AKT, IMPOTOKOJ: IOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.

HpI/IKaS, PaACIOPAKCHHUC: ITOHATHC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.
HpI/IKaS I10 THIYHOMY COCTAaBYy: IIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.
YCTaB, ITOJIOKCHHC: ITIOHATHUC, HABHAYCHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.
I[OJDKHOCTH&H HHCTPYKIHUA: IIOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
HHCTpYKHI/IH o ACIOIIPOMU3BOACTBY: IIOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAB

PCKBHU3UTOB.

42.
43.
44,
45.
46.

[IpaBuna: NoHsATHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KosekTuBHBIN 10rOBOp: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0eHHOCTH COCTaBIEHHS TEKCTA TPOTOKOJIA.

Oco0eHHOCTH COCTaBIEHMSI TEKCTA IIPUKA3a.

PexkBu3utsl repO, sMOnemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXUBaHHUA), KOA

(bOopMBI TIOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHUE opraHu3anuv, HANMMCHOBAHHC CTPYKTYPHOI'O

noapasacICHusl, HAMMCHOBAHWC TOJKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
ol.
92.

PexBU3UT cripaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHU3allUU.

PexBU3UT HaMMEHOBAHUE BU/IA IOKYMEHTA.

PexBu3uT nara 10KyMeHTa.

PexBU3UT perucTpaliMOHHbIA HOMEP TIOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETUCTPALMOHHBIN HOMEP U JATy MOCTYIHUBILETO

JIOKYMEHTA.

53.
54,
55.
56.
57,
58.
99.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3ut rpud orpaHuueHUs JOCTYIA K JOKYMEHTY.
PexBusur angpecar.

PexBu3ut rpud yTBEpKACHUS JOKYMEHTA.

PexBU3HUT 3arojIOBOK K TEKCTY.

PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHUU.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PexBu3uT noAmuce.

PexBu3uT oT™METKa 00 3JIEKTPOHHOM TTOITUCH.
PexBu3ut neyars.

PexBH3HUT OTMETKA 00 MCHIOITHUTEIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUHN KOTIUH.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3UT pe3osronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HAMpPaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



