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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHECHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
OporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «JlOKyMEHTallMOHHOE OOeCedYeHHe JeATEeIbHOCTH
nejarora» U npeaHazHayeH JIJIsi KOHTPOJISI U OLIEHKH 00pa30BaTeNbHbIX JOCTUKEHUN
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIUX MPOTPAMMY JUCIUTIINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampasieHuio noarotosku 44.03.03
CneunanbHoe (aedekronornyeckoe) oOpa30BaHHME, YTBEP)KAECHHBIM IPUKa30M
MunucrepctBa oOpa3zoBanusa U Hayku Poccuiickoit @enepanun «O0 yTBEpKI€HUU
(denepanbHOrO  TOCYAApCTBEHHOrO  00pa3oBaTENbHOTO  CTaHAapTa  BBICILETO
oOpa3oBaHus — OakajaBpuaT 1Mo HarpaBiieHHI0 oarotoBku 44.03.03 CnernuanbHoe
(medextomorudeckoe) obpazoBanue» oT 22.02.2018 Ne 123 (¢ W3MEHEHUSMH H
JOTIOJTHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenb kKommeTeHUMi, (GopMHpPYeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPpaMMBbI

[Ipouecc ocBOEHUsS TUCUUILUIMHBI HAIlpaBlIeH Ha (POPMUpPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHIIMH ¥ MHIUKATOPOB MX JOCTHKEHUS:

Koa no ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHSA

YHuBepcalbHbIE

YK-4 YK-4.1

Cnocoben OCYILIECTBIIAT nenoByro | OCylmecTBisgeT  JEJIOBYH0  KOMMYHHKAIUIO

KOMMYHUKAI[M0O B YCTHOM UM TIMChMEHHOW | BYCTHOM W  TNHCbMEHHONM  ¢Qopmax Ha

dopmMax  Ha  TOCYyIapCTBEHHOM  SI3bIKE | FOCYJapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit denepaunu n nHoctpaHHOM(bIX) | Penepanuu

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHA UX C()OPMUPOBAHHOCTH

. KoHTpOo/IbHO-0LIEHOYHBbIE

Jransl popMupoBaHus komMnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod oleHUBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BeicTyIuleHHME Ha MPAKTUYECKUX
HOpMaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHSATUSX, YCTHBIN OMPOC
JOKYMEHTAllMOHHOI'O o0ecrieueHHs
yIpaBJIeHUS
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymieHne Ha MNpPaKTUYECKUX
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanvoHHo- | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAuU 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
Tewma 4. [lenoBoe nmucbmMo Kak ocHOBHOH | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
BU/J| IEPENTUCKU 3aHATHUSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 5. Opranmzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha MOpPaKTUYECKUX
JOKyMEHTOO0OpOoTa  00pa3oBaTEeNbHOM 3aHATHSX, YCTHBINA OIPOC
OpraHu3anuu




Texkyumas arrecrauus YK-4 KounTponbnas pabora

IIpomeskyTouHas aTTecTALMSA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpOBaHUS KOMIIETEHIIUIM

Kox komnerennumn Pe3ysabTarsl chpOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPETUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0ecredeHus
yIIPaBJICHUS, €0 TEPMUHOJOTUIO M 3aJadd; CBOWCTBA, (YHKIUH U
IPU3HAKU JOKYMEHTA; CIOCOOBI M CpeACTBa JOKYMEHTHPOBAHWS;
KIacCH(PUKALMIO BUIOB JOKYMEHTOB;, CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K MX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.

VYMeer: cocTaBisATh M OQOPMIISATH JOKYMEHTBI, HCIIOJIIB3YEMbIE B
npoeCCHOHATBLHON  JEeSTEIBbHOCTH TeJarora B COOTBETCTBHH  C
YCTAaHOBJICHHBIMH  TPEOOBaHUSAMH, B TOM  YHCJIE  HCIIOJIB3YA
MH(OPMaLIOHHBIE TEXHOJIOTUU.

Brnageer HaBblkamu: cocTaBieHHS U O(GOPMIICHHUS Pa3JIMYHBIX BUIOB
JOKYMCHTOB TpaJulIXMOHHBIM cnocoOboM U B OJICKTPOHHOM BHIC,
HaBBIKAMH JICTIOBBIX KOMMYHHMKAIMH B YCTHOW M MUCbMEHHOM (hopme Ha
PYCCKOM $I3bIKE.

1.6. Kpurepuu ouneHUBaHHSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX IJITanax HX
(popmupoBanus

KosmuectBo
Bup yueOHoii padoThI 0a/1;10B
101010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHUECKUX padoT 40 45
KonTponbhas padota 15 15
KoHTponb camocTosTenbHON paboThl 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucreMa oneHuBanus no 100-0a1ianH0M IKAJIe

YerbipexoaiibHAS Cucrema
100-6amnbHas | BykBenHasi mkasa, coorBercrpyomas 100-
CcHCTEMA OlEHMBAHUSA . OlICHUBAHUS
HIKaJjia fa/IbHOI mIKae
JK3aMeHa 3ayera
OTnryHO 90-100 A — OTJINYHO — TEOPETUUECKOE COJEPIKAHNE

Kypca OCBOEHO TIOJTHOCTHI0, 0€3 TIPOoOeIoB;
HEO0XOIUMBIC PAKTHYECKUEC HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHAIOM c(hOpPMUPOBAHEI;
BCE IPEAYCMOTPEHHBIEC MPOrPaMMOi
o0y4yeHHs yueOHBIC 3aJaHUS BBHITIOJTHEHBI,
Ka4YeCTBO MX BBLIIIOJIHEHHUS OLIEHEHO YUCIIOM
0aJuIoB, OJIM3KUM K MAKCHMAaJTbHOMY

Xoporo 83-89 B — o4eHb XOpoIIO — TEOPETUUECKOE 3auTeHo
coziep KaHue Kypca OCBOSHO MOJHOCTBIO, 03
po6esoB; HeOOXOUMBIE TPAKTHIECKHE
HaBbIKH pa6OTBI C OCBOCHHBIM MaT€pHajioM B
OCHOBHOM c(OPMHPOBAHBI; BCE
IPeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOil 00yUeHUs
yueOHbIe 3aaHusl BBIIIOJIHEHBI, KAYECTBO
BBINTOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY




Xopoio 75-82 C — XOpoLI0 — TEOPETUYECKOE COACPIKAHNE
Kypca OCBOCHO TOJIHOCTBIO; HEKOTOPbIE
MPaKTHYECKHE HABBIKK PabOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIC IPOTPaAMMOi
o0y4eHus: yueOHBIC 3aJaHUS BHITIOTHEHBL,
Ka4eCTBO BBIMOJHCHHUS HU OJTHOTO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHMMAJIEHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BUJIbI 33/1aHUH BBITIOJIHEHBI C
omuOKaMu

VY 10BNETBOPUTETHHO 63-74 D — y10BIETBOPUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
coziep>kaHue Kypca OCBOGHO YaCTUYHO, HO
po0eITbl He HOCSIT CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMbIE IPAKTUYECKHE
HaBBIKH paOOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(hopMUpOBaHbI; OOJIBIINHCTBO
NPEeIyCMOTPEHHBIX IPOrPaMMON 00yJeHHS
y4eOHBIX 33/IaHUI1 BBITIOTHEHO, HEKOTOPBIC U3
BBINIOJIHCHHBIX 33JaHMI COAepKAT OMINOKU

Y 10BIETBOPUTEIBHO 50-62 E — nmocpencTBEHHO — TEOPETHYECKOE
cofiep’KaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOpbIe MPAaKTUYECKNE HaBBIKU pabOThI HE
c(OpMHUpPOBaHbI, MHOTHE MPEAYCMOTPEHHBIE
yueOHOI1 porpaMMoii 00ydeHus yueOHbIC
3aJ[aHusl HEe BHITIOJHEHBI JIMOO KauecTBO
BBITMOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OIIEHEHO
YHCIOM 0aIIOB, OJIM3KUM K MUHUMAIBHOMY

HeynosnetBopurensHO 21-49 FX — HeyIOBIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
coZiep’KaHNE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pHaJIOM HE
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHOH pOrpaMMOi
0o0ydeHus1 yueOHBIX 3a/JaHUN HE BBITOJTHEHO
100 KaueCcTBO UX BBIIOJIHEHUS OLEHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MHHUMAaJIbHOMY
HpYU IOTIOTHUTENIBFHO CAMOCTOSTEIHbHOM
paboTe Haz MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO

He 3aureno
MOBBINICHUE Ka4eCTBA BBHITIOJIHEHUS YIeOHBIX
3alaHui
HeynosnerBopurensHo 0-20 F — HeynoBIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE

co/iepKaHue Kypca He OCBOCHO;
HE00XO0/IMMbIe IIPAKTHYECKUE HABBIKU PabOThI
He cOpMHUPOBAHBI; BCE BHINOJHCHHBIC
yueOHble 3a1aHusl COIepKaT IpyOble OIINOKH;
JOTIOJIHUTENbHASL CAMOCTOSTENNbHAs paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He NPUBEIET K
KaKOMY-J1100 3HAYMMOMY MOBBILICHHIO
Ka4yecTBa BBITIOJIHEHHs YUEeOHBIX 3aJJaHuUi

2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHO4YHBIE CPeICTBA TEKYLIEr0o KOHTPOJIS (TUIIOBbIE)

Bonpocsl as1s1 yCTHOr0 onpoca:
1. [aiiTe onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT.
2. Packpoiite nonstue «IOVY». HazoBute npodeccuoHaibHbie TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1eI0ONPOU3BOJICTBA.



3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B O0JIACTH OpraHU3alUH JAEJIONPOU3BOICTBA BBI
3Haere? HaszoBute cojepkaHue MakeTa OOs3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOpPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HazoBute mpaBuna  yTBEpXKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
odopmIICHHE.

6. Kakue pEeKBH3UTHI SBILIIOTCA «HOPUAUYECKH 3HauyuMbIMu»? I[IpaBwiia mx
oopmiienus. Yto BKIItOUaeT B ce0sl MOHITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenure mpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJIEKAT YTBEPKIACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCA nevyath. Kak opopmiaiores nepednu Takux JOKyMEHTOB?

8. HazoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(POPMIISIIOT PEKBU3HUTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/l. /lata BBeieHME U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexBuU3UTHI 00mIero OynaHka u OnaHka a1 nucbma. llpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OmaHkoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOeHHOcTh OiaHka
JOJKHOCTHOTO Jinna’?

10. CornacoBanue u BuzupoBanue. HazoBuTe BUIBI U CPOKH COTJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsix W IWITamMmax HOpeanpusasThid u opranuzanui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEABABIAIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBOM neyaTu?

12. PackpoiiTe coxep:kaHWe TOHATUS «yIlpaBieHue». Ha3zoBuTe CHCTEMBI
JOKYMEHTOB YyrpaBieHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakwme rpynmsl u Buab
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOECHHOCTSIX JIIEKTPOHHOTO ITOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOMU
NEePEenUCKU U TpeOOBAaHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocobeHHocTn Omanka mjis nmuchMa? HazoBuTe peKBU3UTHI OjaHKa
JUISL IAChMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernamMeHTUpyeT TUNOBAasi MHCTPYKLHUS 1O AEJONPOU3BOACTBY? [laiite
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3al[MOHHBIM JOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBIL.

16. HazoBute Buasl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY Kaxa0My Buay. [IpuBenuTe n3BECTHBIE BaM BUIbI PETHCTPALIUU.

17. laite  XapakTEepUCTUKY YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTaAM M  YCTaBy
npeanpusatusa. Kakve BUsibl ycTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. [Jaiite  xapakrepuctuky JaOKymeHTy «llomoxxkeHue» U Ha30BHTE
CTPYKTYPHBIEC YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €ro COACPKaAHUS.

19. [aiite xapaktepucTuky 1o0KyMeHTy « HcTpykums». [IpuBenure npumepsl.
JoJDKHOCTHAsI MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. OdopmieHue. O3HaKOMIICHHE.

20. llITatHoe  pacnucanue OcCOOEHHOCTH  COCTaBJieHUs, O(OPMIICHUS.
TpeboBaHUE K UCTIOTH30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. [IpaBuna BHyTpEHHETO TPyAOBOro pacnopsaka u [lonoxenne o nepcoHare.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACIOPAIUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

23. Ha3oBuTe BUBI pacIOPSAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXI0TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.



24. B 4yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mmceM? HazoBuTe BUABI CITyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABIBISIOTCSA K TEKCTY CITY>KEOHBIX MUceM?

25. HazoBute mpaBmwia oQOpMIIGHUS  PEKBU3HMTA  «ajpecar». Bumusel
aZpeCcCOBaHUA.

26. UTo BXOJUT B MOHITUE KIIPOBEACHUE IKCIEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHSATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapAaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pazom onpenensiercss JOKyMEHTOOOOPOT MPEAIPHUSITHS ?

28. Homenkiatypa nen. 3nauenue. CocraBieHue. Buabl HOMEHKIATYpHI.

29. IloarotoBka AOKYMEHTOB K cJade B BEAOMCTBEHHbIM apxuB. Cpaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anuy. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIUXCSA B JEJe€.
®dopma u conepkaHue akTa 00 YHUYTOKEHUHN JOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakne nqokymMeHTHl He noaJiekar peructpaunn? Kak u 3auem BefeTcs ydyer
TaKuX MOCTYILICHHUN?

31. Pacckaxknure 0 BHIAaX BXOAAIIMX, UCXOASAIINX BHYTPEHHUX ITOKYMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHON peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK 1 aBTOMaTu3npoBaHHOM.

32. Uto BKiIIOYAET B ceOs MOHATUE «(POPMUPOBAHUSL» U «O(DOPMIICHUS IET?
HazoBute npusHaku oopmiieHUs 00I0KKHU AEII.

33. Cpoku XpaHEHHsSI JOKYMEHTOB B 3aBHCHUMOCTH UX 3HauuMocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHHUSI.

34. Yto BKIJIIOYAET B CceOsl MOHATHE «IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K ApXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHU KOHTPOJIbHOI PadoThI:

1. IlpaBWibHAs MOCJE€I0BATEILHOCTh HANMNCAHUS JJIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca HA NMOYTOBBIX OTNPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBIN UHICKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEP KBApTHUPHI;

I') HA3BaHHME HACEJIEHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BAHME YJIMIIBI.

2. YHnpuuupoBaHHAs CHCTEMA JOKYMEHTALMHU — ITO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3JaHHas M0 €IWHBIM IMpaBUjiaM W TPeOOBaHUSM,
cozieprkariiasi uHGOpMaIio, HEOOXOUMYIO JIJIs YIIPABIECHUS B ONpeIeNIeHHON cdepe
NEeSATEeTbHOCTH;

0) yaupunmpoBanuble  (QOpPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3UPOBAHHBIC TIO
GYHKIHSIM YIIpaBICHUS;



B) COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBCTCTBHU C PCIIACMBIMU

JTIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JAMHOOOPa3HBIMH  ITpaBUJIAMH
odopMIICHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIb30BaHHUS (PaKCMMHJIE KaK COOCTBEHHON NMOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXKJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JENIOMPON3BOACTBA B (PeiepalibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHBII HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennsiii  rep6  Poccuiickoit  ®enepauuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®Depeparuu, 5SMOiieMa OpraHW3allMd, TOBApHBIM 3HAK  (3HAK
oOcCty’)KMBaHUs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 001IMii ONaHK;

r) OJ1aHK KOHKPETHOTO BHJ1a JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMSA IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpou3BoAcCTBa B (eiepalibHbIX OpraHax MCIOJHUTENIbHOM
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHus yciayr mO4YTOBOM CBS3H.

6. PexkBU3UT «BU32» MOXKET BKJIKOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOUIETO, €ro MNOJANUCH, paciM(PpoBKY (MHULUAIBL U
dbamunusi) u nary;

0) noanucek, pacmmdposky (@. U. O.), naty;

B) IOJDKHOCTB, TIOJIINACH J1ATy;

I') IOJDKHOCTD, OMMUCH, pactmdpoBky nognucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCSH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSIX;

B) IPUTJIALICHHUSIX;

I') TapaHTUIHBIX;

1) ”HGOPMAIIMOHHBIX.

8. TekcT [0KYMEHTOB COCTABJSIIOT Ha TOCYJIapPCTBEHHOM fI3bIKe
Poccuiickoii ®enepanuM WJIH Ha TOCYAAPCTBEHHBIX $A3bIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoii @egepauiu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJICTBA B deaepalbHbIX OpraHax HWCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHoxarenscTBOM Poccuiickoit ®enepanun u cyObekToB Poccuiickoii
denepanuu;

B) 'CHHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN N0 I€IONPOU3BOJICTRY.

9. Lesb10 CTAHAAPTU3AUM JOKYMEHTOB SIBJISICTCH:

a) IOPUANYECKOE 3aKPEIICHNE Pe3yIbTaTOB YHU(PHUKAIIUHN TOKYMEHTOB;



0) pazpaboTKa HOMEHKJIATYpy JEI;

B) CHCTEMaTH3aIusl JOKYMEHTOB B OpraHHU3aIliH;

T) oOecreueHne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIuTa KOHOUICHITNATLHOCTH HH(POpMaIIHH.

10. VYkaxkure BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIbLHO HA3BaHbI
PEKBU3UTHI 0JIAHKA NHUCHbMA:

a) (rep6, »oMOieMa), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMCHOBAHUS OpTraHU3allUH,
CIpaBOYHBIC JaHHBIE OO0 oOpraHu3amuu, KOA ¢GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO JIA
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTA, MECTO JJIsi TPOCTABJICHHS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, amOieMa), HaMMEHOBAHHWS OpraHW3allid, KOJ OpTaHMU3aIluH, [aTa
TOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHHS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKyMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOJSIIETO TOKYMCHTA;

B) (rep0, »5mOnema), HAMMEHOBAaHUS OpraHU3AlMKM, HAUMEHOBAHUS BHUJA
JIOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJl (POpMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl IPOCTaBIICHUSA
PErUCTPAllUOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHu3alluy,
CChUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBAHUS OpTraHMU3AIMU, CIPABOYHBIC JAHHBIE 00
opranu3zanuu, koj opranuzanuu OI'PH, mecTo nist npocTtaBieHus: JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIKa Ha HOMED
U J1aTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIS 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

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

B) HMHCTPYKILIUS;
I) T[OCTAHOBJICHUE;
N) TOJOKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3alINU;
B) HaMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TIOAIHUCH.
13. AKTHBI c0O31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBCIIAaHWM;
I')  BBIIECTOAIICH OpTaHU3AINECH.
14. HopmaTuBHBIH aKT, HM31aBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTEeIbLHOM
OPraHM3alui UIH YYPeKIeHUus, 3TO:
a) MpuUKa3;
0) TmMOJOXEeHHue;
B) PpACIOPSIKEHUE;
I) PpELICHHUE.



15. Bo BpemMsi NpOM3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHHUSI Y IMPEKTOPAa CEeKpeTaphb
3allUCHIBAJI BBICTYIUICHUSI U NPHHATHE pemieHusi. Kakoil TOKyMeHT ciieayer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3aceaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacIopsiKEeHHE,

I') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) 10 YCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBu3uTaAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) Ievarh;

0) HOIIHKCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

r) ajpecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3aLlu;

€) CCBUIKA Ha JaTy PETHCTPAalMOHHBIA HOMED.

17. ®daxkc oTIn4aercsi OT NMCbMA MO0 0()OPMIICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOIIUEHN JTOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZ JOTIOJIHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

B) MeyaTaeTcs Ha Tenedakce;

I') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH NE€YAThIO.

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

a) KOHCTaTHUPYIOUIUHI U pacliOps,ANTENbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUM ¥ TOCTAHOBJISIOIINIA;

B) KOHCTATUPYIOIIHMI U TIPeAJIararoiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLLUH.

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

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)ke0HO0e TTHCHhMO;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

I') TOJ>KHOCTHASI MHCTPYKIIUS.

20. Pacnpenequre YyKazaHHbIe HHMKE JOKYMEHTbI Ha 3 TIpyNibl:
a) opraHM3alUoOHHbIE, 0) pacnopsAUTe/IbHbIC, B) HHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pestome.

. JoIKHOCTHAS HHCTPYKLHUS.
. Pacniopsxenue gupekropa.
. CBOJIKa.
. [TocTaHOoBIIEHME KOJUIETHUU.
. MHCTpYyKIIUSA 1O 1€TONPOU3BOICTBY.
. CnipaBka ¢ mecta paboThI.
. [Ipukas o mpueme Ha paboTy.
. llITaTHOE pacnucanue.
10. TpynoBoii 10roBop.
11. Ilpurnamenne Ha BBICTaBKY.
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12. PernameHT.

21. Kommucceuss mo pacciieJoOBaHHI0O TOKapa, Npou3ouIealiero B
00pa3oBaTeIbHOM YUpPeKAeHUHU, YCTAHOBUIM Psil PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NpUYMHON moxkapa. Kako 10KyMeHT J10JI2KHA COCTABUTH KOMUCCHA?

a) AxT;

0) cipaBKy;

B) IOKJIAJHYIO 3aIMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O IPOTHUBOIOXKAPHOM 0€30MacHOCTH.

22.  JIoKyMeHT, aJpPeCcOBAHHbIH  PYKOBOAWTEJII0  OPraHU3aIUN,
colep:Kaliuii  00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBO/IaMHM U NMPENJIOKEHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) npecTaBICHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aMHCKa;

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToii ciy:keO0HOIro muchbMa siBjsieTcsl gara:

a) COCTaBJICHUS;

0) OoTIpaBJICHMUS;

B) MO/ CAHUS,

T) IOJIYYEHHUS.

24. Cnucok NMPUCYTCTBYIOIIUX HA 3acelaHun 0GopMJIAeTCH OTAEJbHO M
NPHJIATAeTCs K MPOTOKOJLY, €CJIM TAKOBBIX:

a) 6ounee 15;

0) 6oee 10;

B) OoJiee 25.

25. Odopmienne 00J0KKH Jesa Ui TOCJAeIyHlero XpaHeHus
onpeneJsieTcs:

a) CTaHAAapTOM;

0) MHCTpYKLHEN MO JEIONPOU3BOJCTBY;

B) PaCMOpPSKEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. DxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B _ ____JTana:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkJartypa aen (padoumii 3K3eMILISIP) MOMENIAI0T HA:

a) CToJIe, MO CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada c JOKyMEHTaMU,

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl Jesia NpPH MNOArOTOBKE HX K Iepeaadye B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpadUTHHIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMH;

B) KpaCHbIM KapaH1alllOM.

29. Bxoasinue JOKYyMEHTbI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MOCJIe 03HAKOMJIEHHS] C HUMH PYKOBOAMTEIIS;



0) B mepBOI TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHMUS;

B) JIO O3HAKOMJICHHS C HUMHU PYKOBOIUTEIIS.

30. Ka:xxknasi oOpa3oBaTesibHAsi OPraHu3aIus 00si3aHA UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypY;

0) MHIUBHUIYyaJIbHYI0 HOMCHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIIATYDY.

31. 3a CcKOJBKO JHEeH 0 MCIOJHEHHs] NMPOBOAST NpeaynpeauTeabHbIi
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oauH;

B) TPH.

32. PazesiuTe/iAMH B CIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUIS;

0) HampaBJIEeHUS ICITCIBbHOCTH MPEATPUITHUS;

B) IHM HEJICIIH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEIIEM JIOKYMEHTA;

0) Ipu perucTpaluy;

B) TOCJIE MTOMTMCAHUS PYKOBOIUTEIICM.

34. Eciiu B JeJie coep:KaTcsi J0KYMEHTbI Pa3IM4HON IEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHsl yCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJbIINI;

0) MEHBIIINI;

B) CpPEIHUM.

3ajanus QI CaMOCTOSATEJIbHOM Pad0ThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOpPHIE CTaBSAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBHU3UTOB Ha OyaHke popmara A4.

3aganue 2. 300pa3ure cxemMaTHyecKu KJacCU(PUKALIUIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Borimumumre Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuia 0(OpMIICHHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananmne 4. CoctaBuTh U O(QOPMUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUIEHUU
TPYJAOBOM TUCUHUIIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3J€MEHTHI TEKCTa JOOABUTH
camocToaTenbHo. HamucaTh OOBSCHUTENBHYIO 3alUCKy OT HMMEHU paOOTHUKA,
HApYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3apanme 5. Hanncatb oTBETHOE MUCHhMO-0J1ar0JapHOCTh HA MO3/[PABJICHHE.

2.2. OneHOYHBbIE CpeCTBA JJIs1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTalMu (3a4€T)
Bonpocsl AJ1s IpoBeAeHUs 3a4eTa:

1. [ToHsiTHE «AOKYMEHT» U €r0 (QYHKIIHH.
2. Knaccugukanus J0KyMeHTOB.



3. CymHOCT, U OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreueHus
JeSATEeILHOCTH Tejarora.

4. Cuctembl JOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHoAaTelIbHAsE U HOPMATUBHO-METO/IMYECKasi 0a3a JTOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBJiIeHHUS.

6. ®opmynsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanms K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K OIaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKkymMeHTalMu B 00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aIuu.

11. Opraauzanuonssie JoKyMeHThl cucteMmbl OPJl. OOmas xapakTepucTHKa U
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsautenbHble TOKyMeHThI cucteMbl OP/]. OO1as xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarnmonHo-cripaBouHble  AO0KyMeHThl cuctembl OPJI.  OOGmias
XapaKTepUCTUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. IenoBoe MUChbMO KaK OCHOBHOM BUJ| IEPEMUCKHU.

15. bnanku nnsa nucem. @opMysip AEIOBOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctr 0pUIIUATBEHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABIICHUS TEKCTA JIEIOBOTO
NMchMa.

17. Bugsl  cllykeOHBIX  MHCEM, COCTaBJISIFOIIIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIIOHCHIIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JINEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzaiysi 10KyMEHTOO00pOTa 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aAINH.

20. ®opMbl OopraHu3zalMu padboOThl € JOKyMeHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIMOTOKH.

21. [Topsimok 00pabOTKM BXOMASIIIUX JOKYMEHTOB. Peructpaiiuisi J0KyMeHTOB.

22. [lopsimok 00pabOTKK UCXOSANIUX TOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOTHI C BHYyTPEHHUMHU TOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkmatypa Jel.

25. ®opMupoBaHue, odopMIieHuE, XpaHEHHWEe  Jed1 B TEKyIIEeM
JEJONPOU3BOICTBE.

26. Yaudukamus J0KyMEHTOB.

27. CrangapTu3anusi JOKYMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. llpudTel, KErIu U NOJIs, IPUMEHsIeMbIe TTPU 0OPMIICHUH JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuOrpadus, XxapakTepUCTUKA: TTOHSATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBIIEHHUE: TOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. Cnyxe0OHas 3amicKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

33. OOBscHUTEIbHAS 3aIIMCKa: TTOHATHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHas 3anycKa: MOHSATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NOHSITUE, HaA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IpOTOKOJI: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacriopsiKeHue: MOHITUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



38. IIpuka3 1o IMYHOMY COCTaBYy: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, noyiokeHUE: OHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

40. JlomKHOCTHAsI UHCTPYKLUSA: TIOHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHCcTpyKUMs 1O JENONpPOU3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IIpaBuiia: NoHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

43. KonnekTUBHBIN 10TOBOpP: MOHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

44. Oco0eHHOCTH COCTaBICHUS TEKCTa MPOTOKOIA.

45. Oco0eHHOCTH COCTaBICHUS TEKCTa MPUKa3a.

46. PexBu3uThel repd, sMONIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXKMBaHUs), KO
(GbOopMBI TOKyMEHTA.

47. PeKkBU3UT HAMMEHOBAHUE OpraHU3alMy, HAUMEHOBAaHUE CTPYKTYpPHOIO
No/Ipa3/ieNIeHusl, HAMMEHOBAaHUE JOJKHOCTH JIULA.

48. PekBU3UT CIpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aUH.

49. PexkBU3UT HAMMEHOBAaHUE BU/IA JOKYMEHTA.

50. PexBu3uT 1ata TOKyMEHTA.

51. PEeKBU3UT pErucTpalvOHHbII HOMEP JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CCBUIKA Ha PETHCTPALMOHHBIA HOMEpP M JaTy IOCTYIHBILETO
JIOKyMEHTA.

53. PeKBU3UT MECTO COCTABJICHUS (M3AaHUs) TIOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpuQ OrpaHUYECHHS TOCTYMA K TOKYMEHTY.

55. PexBusuT aapecar.

56. PekBU3UT rpud yTBEPKICHUS JOKYMEHTA.

57. PeKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT TIOKYMEHTA.

59. PeKBU3UT OTMETKA O IPUIIOKEHUH.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PekBu3uT Bu3a.

62. PexBU3UT NOAIINUCE.

63. PexBu3uT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOMU ITOJIITHCH.

64. PexBU3UT neyars.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJIHUTEIIE.

66. PekBU3HUT OTMETKA O 3aBEPEHUUN KOIIHH.

67. PEeKBU3UT OTMETKA O IOCTYIJIEHUU JOKYMEHTA.

68. PEeKBU3UT pe30JIOLIHSL.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEKBU3HUT OTMETKA O HAIIPABJICHUH IOKYMEHTA B JEJO.



