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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHU s

®onx ouneHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
MPOrpaMMbl TUCHMIUIUHBI «/J0KyMEHTOOOOPOT B OpraHU3aluu» U MpeJHa3HauYeH IS
KOHTPOJII W OLIEHKM OOpa30BaTEIbHBIX JOCTH)KEHUW CTYIEHTOB, OCBOMBIIUX
MPOrpaMmy JUCHUTIINHBIL.

1.2. Hesn u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYarolIerocs
tpeboBanusasm PI'OC BO OGakanaBpuaT mo HampasieHuto noarotosku 39.03.01
Conmonorus, yTBEpX ACHHOTO NPHUKAa30M MMUHHCTEpCTBA HAyKH M BBICIIETO
obpazoBanus Poccuiickoit denepanun ot 05 deBpans 2018 r. Ne75.

1.3. Ilepeyenr kommeTeHHHUil, (GopMHUpPyeMBbIX B MpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHMsT AMCIMILIMHBI HAMpaBlieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEIYIOLIUX
KOMIIETEHIIUN U MHIUKATOPOB X JOCTHUKEHUS:

Kox mo @1'0OC BO | NHauKkaTop 10CTHKEHHUS

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIET  JENOBYI0  KOMMYHHKAITHIO

KOMMYHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHbMEHHOW | B YCTHOM ¥  NHChbMEHHOW  ¢opmax  Ha

dopmMax  Ha  TOCYIAapCTBEHHOM  SI3bIKE | TOCYIapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

s3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBAHHUA KOMIIETEHIUI M CpPeICTBA OLCHHMBAHUS
YPOBHS UX c(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe

Jranbl popMupoBaHus komnereHuuii | Kommerenuuun

cpencTna / cnnocod OleHNBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBbie u | YK-4 BreicTyruieHne Ha DpakTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAl[MOHHOT O obecrnieueHus
YIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaptuzamus npouecca | YK-4 BoicTymieHHe Ha NpPakTUYECKHUX
JOKYMEHTUPOBaHUs 3aHATUAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuoHHo- | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
pacnopsAUTENbHON TOKyMEHTauu 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOU | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
BH/I IEPENTUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema S. Opranmzanus | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3alu 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Texkymas arrecrauus YK-4 KonrtponsHas pabota
IIpome:xxyTouHasi aTTecTalusA VK-4 3auer




1.5. Onucanue nokasareJieii GopMHUPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Koa komMnerenumnn Pe3yabTaTsl ¢hOPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: OpraHu3alyio JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3alliH; CBOWCTBA,
GyHKIMM W TpHU3HAaKH  JIOKyMEHTa; CIIOCOOBI M CPElCTBa
JOKYMEHTUPOBAHHUS; KIACCU(PUKALUIO BUIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYPY
JOKYMEHTOB M HOPMATHBHbIE TpPEeOOBAHMUS K HX COCTaBICHHUIO M
0(OPMIICHHIO.

YMeer: cocTaBisATh M 0GOPMIIATH JOKYMEHTHI, (DYHKIMOHHPYIOUIUE B
JOKYMEHTOOO0OPOTE OpPraHU3alllH, B COOTBETCTBHH C YCTaHOBJIICHHBIMHU
TpeOOBaHUSAMH, B TOM YHCJIE€ HUCHONB3YS  HMH(OPMAIOHHBIE
TEXHOJIOTUH.

Brnageer HaBbIKaMu: cOCTaBlIEHHS U OQOPMIIEHHUS pPa3IMYHBIX BUJOB
JOKYMEHTOB TpPaJULIMOHHBIM CIIOCOOOM W B DJJIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCBMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oOuneHHBAHHSI KOMIICTEHUMHA HA Pa3sHbIX J3Tamax MX
(popmupoBanus

KounuecTBo
Bua yueOHo# padoThbl 0as10B
0oP0 300

BrimonHenue u 3anmura NpakTHIecKux padoT 40 45
KounTtponbnas pabota 15 15
KoHnTposas camocTosTensHOM paboTh 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucrteMa oneHuBanus mo 100-0a1JbHOH HIKAJJIe

YeT1oipexdaibHasn Cucrema
100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByromas 100-
cHCTEMA OLlEHUBAHUSA OLleHUBAHUSA

KaJjaa 0aJITILHOM IIKAaJIe
IK3aMEcHa 3adyeTa

OtnyHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIEPIKAHNE
Kypca OCBOEHO IMOIHOCTHIO, 6e3 MpoOesoB;
HEOOXOTMMBIE PAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIOM C(OPMHUPOBAHBI;
BCE MPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOH
o0yueHns: yaeOHbIE 3aJaHNS BBITIOTHEHBL,
Ka4eCTBO MX BBINIOIHEHHMS OLIEHEHO YUCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAaKCUMAJIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE
COZIepKaHNE Kypca OCBOCHO TIOJIIHOCTHIO, 03
po0eToB; HEOOXOMMEBIEC TPAKTUIECKIE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTEpHaIOM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBI; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE TIPOrPaMMON 0OydeHNS
y4ueOHbIE 3aJaHNST BBITIOTHEHBI, KAYECTBO
BBITIOTHEHNS OOJBIIMHCTBA U3 HNUX OLEHEHO
YHCIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MAKCHMAJIBHOMY

3aureHo

Xoporio 75-82 C — XOpoIII0 — TeOPETUIECKOE COJepKAHIE
Kypca OCBOEHO TTOJTHOCTBIO; HEKOTOpBIE
MPAaKTUIECKHE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM c()OPMHUPOBAHBI HEMOCTATOYHO;
BCE MPEYCMOTPEHHBIC TPOTPaMMOit




o0yuecHHs yaecOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBL,
Ka4yeCcTBO BBLIIIOJIHEHUS HU OJXHOTO U3 HUX HE
OIICHEHO MUHUMAJILHBIM YHCIIOM 0ajlIoB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3a/IaHUH BHITIOTHCHEI C
OLINOKaMHK

VY I0BIETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBopHUTEIEHO — TEOPETUIECKOE
COZIep’KaHne Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCSAT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JUMbIE TIPAKTUUECKHE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBL; OOJIBIIMHCTBO
MPETyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoOi 00yIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUI BBITIOIHEHO, HEKOTOPHIE U3
BBITIOJIHEHHBIX 3aJIaHUH COJIepKaT OLIMOKH

Y 10BIETBOPUTEIHHO

50-62

E — nocpecTBEHHO — TEOpETHYECKOE
COZIep>KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEKOTOpbIE IPaKTUYECKHEe HaBBIKK PaOOThI HE
copMupOBaHbl, MHOTUE IIPEYCMOTPCHHBIE
y4eOHO¥ ImporpamMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3aJjaHKs HEe BBINOIHEHBI JIN00 Ka4eCTBO
BBITIOJTHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
4UCIIOM 0asoB, OJM3KUM K MUHUMAIEHOMY

HeynoBneTBopuTenbHO

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTENILHO — TEOPETUUECKOE
COZIEpIKaHME Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HE00XO0/IMMbIE MPAKTHYECKUE HABBIKU pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaoM He
c(hOopMHPOBaHBI; OONBIITHHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHOI porpaMmoit
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a/1aHUH HE BBHITIOITHEHO
11060 KauecTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIOM 6aJuIoB, OIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY;
HPY JIONOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe HaJl MaTepraIoM Kypca BO3MOKHO
HOBBIIICHHIE KaYeCTBA BBITIOJIHEHUS y4EOHBIX
3alaHuI

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Heyl0BIIETBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
coziep)kaHne Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOTUMBIE IPAKTHYECKIE HABBIKH PabOTHI
He c(hOPMUPOBAHEL; BCE BHIIOIHEHHbIC
yueOHbIE 3a/JaHus COAEPKaT TPyObIe OMHOK;
JOTIOJIHUTENbHAsL CAMOCTOsITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHUIO
Ka4ecTBa BBHIIOJIHEHHUS YUeOHBIX 3aJaHIH

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBIE CpeCTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIA (TUIIOBbIE)

Bonpocsl 1y yecTHOr0 onpoca:

1. [aiite onmpeaeneHue NOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsitue «JAOY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1eT0NpPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite QyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3allUU JIETONPOU3BOJICTBA BB
3nHaere? Ha3zoBuTe coaepkaHue TmakeTa o00s3aTeNIbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsactu JIOY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
odopmIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuYMMbIMU»? [lpaBuna ux
oopmieHus. UTo BKIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JIOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEkKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TeuaTh. Kak oopMIIsIOTCS IepeyH TaKUuX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OP/I. Jlata BBegeHue u 4To OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBUBHTHL.

9. HazoBure pexBH3uTHI 001Iero OnaHka W OiaHka aisi nucbMa. [IpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bbl 3Haete? B uyem ocoOeHHOCTH OnaHKa
JTOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha30BUTE BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE JJOKYMEHTOB.

11. Pacckaxute O meyaTsx M IITaMIax MOPEANpUATHAN W opranuzauui. Ha
KakKuX JOKyMeHTax cTaBaTcs meudath? Kakue TpeOoBaHUs TMPEABABISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHU€ TOHATUS «yIlpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
NOKYMEHTOB YympaBieHus. Packpoiite nonsrtue «OPJl». Kakuwe rpynmbel ¥ BUIBI
TOKyMEeHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOM
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, IPEABABIAEMBIX K HEM.

14. B yem ocobenHoctn OnaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OIaHKa
JUTSI IAChMA M PEKBU3UTHI CITY>)KEOHOTO MTUCHEMA.

15. Yto perniameHTUpPYET TUIIOBAsi MHCTPYKIUS MO AENONpou3BoacTBy? lakite
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aLMOHHBIM JOKYMEHTAM W Ha30BUTE UX BUBI.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEePUCTUKY KakaA0My Buy. [IpuBeanure n3BecTHBIE BaM BUIbI PETUCTPALIAH.

17. [lailTe ~ XapakTEpUCTUKY YUYPECAUTEIbHBIM JOKYMEHTAaM M  yCTaBy
npennpustusa. Kakvue Buapl ycTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. laitte  xapakTepucTuky JoKyMeHTy «llonoxxenue» w©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJCPKAHUS.



19. [Jaiite xapakTepucTuky nokymeHTy «MHCTpykus». [lpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmuenue. O3HaKOMIICHHE.

20. llItatHoe pacnucanue (OcCOOEHHOCTH  COCTaBleHUs, O(OpMIIEHUS.
TpeboBaHue K UCMIOIB30BAHUIO YHUDUIIMPOBAHHBIX (DOPM.

21. IIpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaka u [lonoxeHne o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPSAIUTEIbHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI paciOpsSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PacHOPSIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeaMOyJIbl U pacTOPSIUTEIBHOM YaCTH.

24. B uem ocobeHHOCTH cnykeOHBIX muceM? HazoBuTe BUIBI CIYy>KEOHBIX
nuceM. Kakue tpeOGoBaHus PEABABISIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX TUceM?

25. HazoBute mpaBuna odopMmieHUS  PEKBHU3UTA  «aapecaT». Buubl
aJipecoBaHUs.

26. UTO BXOAUT B MOHATHUE «IIPOBEJICHUE IKCIIEPTU3BI ICHHOCTH JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XapaKTePUCTUKY KaXJAOMY BHAY JTOKYMEHTOIOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oOpaszom omnpenensiercs T0KyMEHTOO00pOT PeANPUITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBiieHue. BUlbl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlonroroBka JOKYMEHTOB K cJadye B BEJOMCTBEHHbIM apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HaXOJAIIUXCA B JEJe€.
dopma u cosepxkaHue akta 00 YHUUYTOKEHUU JOKYMEHTOB U JE.

30. Kakue noxkymeHThl He noaJiekar perucrpaunn? Kak u 3auemM Benercs yder
TaKUX MMOCTYIJICHUN?

31. Pacckaxute 0 BUAAX BXOIAIIUX, UCXOIAIINX BHYTPEHHHX JOKYMEHTAX.
HoxymenToB. IlpuBeaure ¢Gopmbl KypHalbHOW perucrpanuu. Pacckaxure o
peructpauuu ¢ nomoupto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «HOPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUS» J1eI?
Hazosute npuszHaku oopmMieHust 00JI0XKKH JIeTI.

33. Cpoku XpaHEHHS JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauuMocTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEIEIISAIOT CPOKU XPAHEHUSI.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHSATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXWBHOMY
XpaHeHuto»? OyHKIMY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTH DK.

TecThl 111 NpOBeIeHUsI KOHTPOJIBLHOH Pa0dOThI:

1. IlpaBuibHAas MOCJAEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHUA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTINPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEp KBapTHUPHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHueE 00J1acTH, Kpasi, peciyOJIuKY;

€) CTpaHa;



) HOMEp J1I0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHu(puuupoBaHHas CHCTEMA JOKYMEHTALUH — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallMW, CO3/IaHHAsl MO0 €IUHBIM IPaBWIaM U TPEOOBAHUSM,
cojepkaias nHpopMmaio, HeoOX0AUMYIO JJIsl YIIPAaBJICHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NEATEIbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  JTOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  TIO
GyHKIMAM yIIpaBiIeHUS,

B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHU C PEIIAEMbIMU
JIOKyMEHTaMH;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHasl €AMHOOOpPa3HbIMM MpaBHIIAMHU
o opMIICHHUS.

3. Bo3MOKHOCTh HMCIOJIB30BAaHUA (PAKCHUMHJIE KAK COOCTBEHHOH NOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TPaXIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBuJamMu JAEJIONPOU3BOJACTBA B (hellepalbHBIX OpraHax HCIOTHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®denepauuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  denepannm, -sSMOIeMa oOpraHu3allud, TOBAapHBIM 3HAK (3HaK
oOcCy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJtaHK MUCHMa;

B) 0OMmIMii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa IOKYMEHTA.

5. IllopsiioK HANMMCAHUSA MOYTOBOIO A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax menonpousBOACTBa B (elepaIbHBIX OpPraHaX WCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOMIETO, €ro MOMAMHUCHh, PACHIM(PPOBKY (MHULIUATIBI WU
dbamMuns) 1 1ary;

0) moamnuce, pacuupporky (. . O.), nary;

B) IOJXKHOCTb, OJIIKCH J1ATY;

T') IOJDKHOCTB, OANUCH, pacmmudpoky noamucu (. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISIETCHA HA MUCHMAX:

a) pEKJIAMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') TapaHTUUHBIX;

1) ”HQOPMALIMOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTABJAKT HAa TIOCYAapPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii @ejepanuud HWJIH HAa TOCYAAPCTBEHHBIX S3bIKaX CY0beKTOB
Poccuiickoit @egepauuu B COOTBETCTBUH C:



a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJICTBA B (pefepalbHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @exnepauun U cyobekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEH MO IeTONPOU3BOICTRY.

9. Heabi0 CTAHAAPTU3ALMH JOKYMEHTOB SIBJISETCH:

a) IOPUINYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3yJIbTaTOB YHU(DUKAIIUN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3aIus JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

r) obecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1UTa KOHPUIESHIIUATIBHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxkute BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBHJIbHO HAa3BaHbI
PEeKBHM3HMTHI OJIaHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »omMOnema), KOJ OpraHu3alliy, HAUMEHOBAaHMS OpraHU3aIlNH,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, Koa (OpMbI TOKyMEHTa, MECTO s
NPOCTaBJIEHUSI JIaThl JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTaBIEHUS PErucTPalMOHHOTO
HOMEpa JJOKYMEHTa, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIEro IOKYMEHTA;

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUS OpraHU3AIMH, KOJ OpraHW3alluH, J1aTa
JIOKYMEHTAa, MECTO JJIsl POCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOIO HOMEpa TOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIErO JOKYMEHTA,

B) (repb, »MOneMa), HAMMEHOBAHUS OpraHU3allM{d, HAWMCHOBAHUS BHJIA
JOKYMEHTa, J1aTa JIOKYMEHTOB, KO (OpPMBbI JTOKYMEHTa, MECTO ISl TIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIC IaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOASIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0d, SMOjeMa), HaMMEHOBAaHHWS OpraHU3allM{, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzaiuu, ko opranuzauuu OI'PH, mecto a1 npoctaBieHus aThl JOKYMEHTA,
MECTO JIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp
M JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zaumoHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) MPOTOKOII,
0) ycras;

B) HHCTPYKIIUS;
I) TIOCTaHOBJICHHE;
N) TOJOXKEHHUE.
12. K pexkBu3uTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHUWE OPTaHU3AIINU;
B) HaWMEHOBaHUE BUA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKACHUSL;
€) TOJIMMUCE.
13. AKTHBI CO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;



B) Ha COBCIIAHUU,
I)  BBIIECTOSICH OpraHU3aluei.

14. HopmaTMBHBIN aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTe1bLHOMN
OPraHU3AlUU WM YUPeKIeHUs1, ITO:

a) TpuUKasz;

0) TMOJI0XEHHE;

B)  PpaclopsiKeHHE;
I) peIlIeHHue.

15. Bo Bpemsi MPOU3BOACTBEHHOI0 COBCHIAHMS Y AMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3alMCbIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil noxkymeHT cienyer
0(pOpPMHUTH 10 UTOTAM 3aceTaHus?

a) [TpoToxkon;

0) peleHue;

B) paCIOPSIKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBHU3uTAMM BHEIIHEH CIIPABKH ABJIACTCH:

a) reyarh;

0) IOATHCH;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) aJgpecar;

1) HAMMEHOBAHUE OpraHU3aluu;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTPallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTiIM4aeTcsa OT MUCbMA 10 0OPMIIEHUIO TEeM, YTO:

a) sIBJISIeTCA HE MOJJIMHHUKOM, a KOIMEW TIOKYMEHTa;

0) COAEPKUT PsI/ TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) revyaTaeTcs Ha Tenedaxce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

18. Boigesnre M3 KaAKHX pPa3gesioB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a MO0 OCHOBHOM
HesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLUN U PaCTIOPSAUTEIbHBII;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTAaTUPYIOLIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigesute, B KaKOM H3 BHIOB [O0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSH
PEKBM3MT HAUMEHOBAHUSA BHU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIa/{Hasl 3aMMCKa;

I') JOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUS.

20. Pacnpegesure ykKa3aHHbIe HH)Ke JOKYMEHTbI Ha 3 TrPYIIbL:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIE, B) HHGOPMALIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAst HHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxeHue qupexkrTopa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBNEHUE KOJUIETHH.

6. MHCcTpyKLUS 110 1€TONPOU3BOICTRY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IIpurnamenue Ha BBICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo paccieOBAaHUI) MO0XKapa, MNPoOU30IIeaIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPeKAeHUU, YCTAHOBHIU PSAJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIH
NPUYUHON Mmokapa. Kakoil JOKyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) IOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') HHCTPYKLHUIO O TPOTHUBOIOKAPHON OE30MaCHOCTH.

22.  JIoKyMeHT, aIPEeCOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJIIO OpPraHu3aluM,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jiméo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEeHUSIMU COCTABIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeCTaBIICHUE;

B) JIOKJIaJIHAsl 3aIIHCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. JlaToii ciykeOHOro nuchbmMa siBJIsIeTCs AaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) MO/ITTUCAHUS;

T') OJTy4YCHHUS.

24. Cnucoxk MpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceJaHHH O(popmiisieTcsl OTAEeJNbHO U
NpWiaraeTcsi K NpoTOKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6omnee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmiienne o00J10KKH Jeda [JIf  [OCJeAYIONero XpaHeHUs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKIKEH MO AETONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTamna:

a) YeThIpE;

0) Tpu;

B) JBA.

27. Homenkiartypa e (padoumii 3K3eMIJIAP) MOMEIIAKT Ha:

a) CToJIe, TIOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c JTOKyMEHTaMu;




B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce amcThl fAe1a nmpuH NMOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpPYITCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCS:

a) MOCJie 03HAKOMIJIEHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHS] C HUMHU PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas opranu3zanus 00s13aHa UMeETh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHIMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckobKO AHell /10 HMCHOJHEHUSI NMPOBOAAT NpeaynpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpHU.

32. Pa3nenure/iiMHU B CIPABOYHOM KapPTOTEKe CIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX NIOpa3IEICHUN;

0) HanpaBJIEHUS 1EATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJICJIM, MECSIIa.

33. Ha ucxoasiniemM J0OKyMeHTe PeKBU3HUT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpanuu;

B) I1OCJIE MMOJIUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

34. Ecau B feje coaepKaTcsi JOKYMEHThI Pa3JIMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHS YCTAHABJIMBACTCS:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIIINI;

B) CpPEIIHHIA.

3anaHus 1/ CAaMOCTOATEIbHOI padoThl

3aganue 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOpPHIE CTaBSAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxute MeCTOPACIOIOXKEHUS ATUX
PEKBH3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxeMaTnuecKu KiIacCU(pUKAIIIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bemmumurte Ha nuct dopmata A4 Bce mpaBuia 0GOpMIICHUS
TEKCTa JOKYMEHTa: WHTepBasibl, Wpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananume 4. CoctaButh W O(OPMUTH [OKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApYUICHUU
TPYIOBOW JUCHUIUIUHBI PAOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa I00aBUTD
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHH paOOTHUKA,
HapyLUIUTEIs TPYAO0BOM AUCIUTIIIUHEI.



3ananue 5. Hanmcate 0TBETHOE MHCHMO-01ar0JapHOCTh HA MO3/IpaBlIeHUE.
2.2. OueHo4YHbIE CPeICTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM (3a4eT)

Bomnpocs! 1u1st npoBeieHus1 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €T0 (DYHKITUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ HA3HAYEHUE JOKYMEHTAILIMOHHOIO olecreueHus
NEATENIBbHOCTH ME1arora.

4. CucteMbl TOKYMEHTAIUH.

5. 3akoHo/aTeNbHAasl U HOPMAaTUBHO-METOIMYeckas 0a3za JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieueHus yrnpaBieHUsI.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CuctemMa 1OKyMEHTAIIUU B OpraHu3ailuu.

11. Opranuzanuonnbie 1oKyMeHThI cucteMbl OPJ[. OOmiast xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JoKyMeHThI cuctemMbl OPJI. OOmmias xapakTepucTuka u
Ha3HA4YE€HUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarimonHo-cipaBoYHble  JTOKyMeHTBI cuctembl OPJI.  OO6mas
XapaKTEpUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JIesioBOo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BUJI IEPEITUCKHU.

15. bnanku qos nuceM. @opmMyrsip 1€10BOro NUChMa.

16. Ocobennoctu 0puUIMATBLHO-IEIOBOTO CTHIIS COCTABIIEHHUS TEKCTA JIETOBOTO
UChbMa.

17. Buner CIY)KEOHBIX  ITTHUCEM, COCTAaBIIAIONINE OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanusi JOKyMEHTOO00pOTa OpraHU3alHuH.

20. ®opmbl OpraHu3auuu padoOThl C JIOKyMEHTamMu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIIOTOKH.

21. Iopsimox 006pabOTKU BXOIANIUX TOKYMEHTOB. Perucrpaiius 10KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

23. Ilopsigok paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa aedi.

25. ®opmupoBaHue, opopmiieHue, XpaHEHUE nell B TEeKYLIEM
JEITONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukanus J0KyMEHTOB.

27. CranpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lIpudTel, K€K U NOJIs, IPUMEHSIEMbIE TTPU OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMorpadusi, XxapakTepucTHKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBHU3UTOB.



31. 3agBieHue: NOHATUE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHas 3anMcKa: NOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsicHUTENIbHAS 3aMKUCKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknaaHasi 3anMcKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MOHSTUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacopsbKeHUE: IOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, NON0KEHHE: TIOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JlomKkHOCTHAsI MHCTPYKIIUS: TIOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. HCTpyKIMsl TI0 JICJIONIPOM3BOJICTBY: TIOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. TlpaBuna: NoHsATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoysteKTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAUYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MIPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTa IPUKA3a.

46. PexBusutel repO, sMOiIeMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCITY)XMUBaHUs), KOA
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HaWMMEHOBAaHHME OpTraHU3alMM, HAUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3/ieicHus, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUTIA.

48. PekBU3HT cripaBOYHbBIC JaHHBIE 00 OpraHU3alUu.

49. PekBU3UT HANMEHOBAHHUE BUJA JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpaimOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CChUIKA HA PErMCTPALMOHHBIA HOMEpP M JAaTy NOCTYIHBIIETO
JOKYMEHTA.

53. PEeKBU3UT MECTO COCTaBJICHUA (U3J]aHKs) JOKYMEHTA.

54. PexBu3uT rpud OrpaHMUCHUS JOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT ajpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PexkBU3UT 3ar0J0BOK K TEKCTY.

58. PeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PexkBHU3UT OTMETKA O MPUITIOKECHUHU.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PEKBU3UT MOAMNNUCH.

63. PexBu3uT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOITHCH.

64. PexBU3UT meyath.

65. PexBu3ut oTMeTKa 00 UCHIOJTHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIUH.

67. PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JTJOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30IIOIUSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUHU JJOKYMEHTA B AEJO.



