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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHECHUA

®onn  oneHouyHsix cpeacts (OOC) — HeoTbemiieMas dacThb pabouei
POrpamMMbl JUCHUIUIHHBL «J[0OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3alun» U
MpeaHa3Ha4YeH ISl KOHTPOJS M OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTUKEHUN CTYIECHTOB,
OCBOMBIIMX ITPOrPaMMYy JUCHHUTIITUHBI.

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

TpeboBanusim  ®I'OC BO  OakanaBpuar 0O  HAmpaBlICHUIO  MOJATOTOBKHU
44.03.05 Ilenarornueckoe oOpazoBaHue (Cc AByMsS HOPOPWISAMH TOJATOTOBKH),
YTBEPKJICHHBIM TIpHKa3oM MunucrepcTBa oopasoBanusi u Hayku PD ot 22.02.2018
Nel25 (¢ wu3MeHeHusIMM U JONOJNHEHHsIMU), [IpodeccHoHaNBHBIM CTaHIAPTOM,
YTBEPKACHHBIM MPUKA30M MUHHUCTEPCTBA TPY/1a U COUMAIIBHOM 3alUThI Poccuiickom
®epneparuu oT 18.10.2013 Ne 544H (¢ MBMEHEHUSIMU U JOTIOJIHCHUSIMUA ).

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHuMi, GopMHpPyeMbIX B Mpouecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs1 AUCIHUIUIMHBI HAaIpaBieH Ha (OPMUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMITETEHLIM ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Nunaukarto Pe3yabTaThl 00y4eHHS 11O
Koa no ®I'OC BO P y y
AOCTHKEHU S AUCHMILINHE
YHuBepcaabHbIe

OIIK-2. Cnocoben | OIIK-2.1. 3HaeT: meJarornuyeckue, B TOM YHCIC
y4acTBOBaTh B Pa3pabOTKe | PazpaGaThiBacT WH(POPMaIIMOHHO-
OCHOBHBIX | porpaMMbl YaeGHBIX KOMMYHUKAI[MOHHbIE, = TEXHOJIOTHUH,
JOTIOJTHATEITLHBIX WCTIOBb3YEMBIE MPU

MPEAMETOB, KypCOB,
00pa3oBaTeNnbHbIX . pa3paboTke AJIEMEHTOB
mporpamMm,  pa3pabaTbIiBaTh AMCLMTUTHH (MoAyIIei), 00pa3zoBaTeNbHBIX MPOTPAMM;
OT/EbHbIE UX KOMIOHEHTHI | [TPOTPAMMBI Ymeer: HCIIOJIb30BATh
(B TOM qucie C | AOHOJHUTCIBHOI'O negarornyeckue, B TOM  YHCIE
HCIIOJIb30BaHUEM o0Opa3oBaHWMs B nH(OPMAIIMOHHO-
nH(pOpMaAITMOHHO- COOTBETCTBHH C KOMMYHUKAITMOHHBIE, TEXHOJIOTHH,
KOMMYHHKaLHOHHbIX HOPMATHBHO-MpaBoBbiMu | 1PH pa3paboTke 3JIEMEHTOB
TEXHOJIOTHIN) o0pa3oBaTeNbHbIX IPOrpamm;

aKTamu B cdepe

5 Bnageer: memarornueckumMu, B TOM
00pa3oBaHML. quCIe nH(}OpMaIMOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIMH,
TEXHOJIOTHSIMU

1.4. Dranbl (opmMupoBaHusI KOMIETEHIWH W CpeICTBa OLEHUBAHWUS
YPOBHsI uX c)OPMHPOBAHHOCTH

KoHTpoabHo-011eHOYHBIE
cpencrsa / cnocod OleHNBAHUSA

Jranbl popMmupoBanus komnereHuuii | Komnerenuuu




Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | OIIK-2 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
HOpPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN OIPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOT'O obecrnieueHus

YIPaBJICHUS

Tema 2. Cranpaptuzauus nporecca | OINK-2 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JIOKYMEHTHUPOBAHUS 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tema 3. Cucrema opranuzanuonso- | OITK-2 BeicTymuieHre Ha NpakTUYECKHUX
pacnopsiIUTENIbHON JOKYMEHTAIIMU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tewma 4. [lenoBoe nucbmo kak ocHOBHOM | OIIK-2 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHSTHUSAX, YCTHBIN OIPOC

Tema 5. Opranmzanusa | OIIK-2 BeicTymuieHre Ha NpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOOOOpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUX, YCTHBIH OMpocC
OpraHu3aluu

Texymas arrecranus OIIK-2 KonrponsHas pabora
IIpomeskyTOUHAs aTTecTALMS OIIK-2 3auer

1.5. Onucanue nokasarese (POPMHUPOBAHNS KOMIIECTECHIMMT

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

OIIK-2 3Haer: MearoruyecKme, B TOM YUCIIe nH(OpMaIMOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIE, TEXHOJOTHUHU, HCIOJIb3yeMble MpHU pa3padoTKe
AJIEMEHTOB 00pa30BaTEIbHBIX TPOTPaAMM;

YMeeT: ucnonb30BaTh MeAarornyeckue, B TOM 4ucie HHHOPMaluoOHHO-
KOMMYHHUKAIIUOHHBIE, TEXHOJOTHUH, TpU pa3pabOTKe DIIEMEHTOB
00pa3oBaTeNbHbIX IPOrpamMMm;

Bnageer: memarorndeckumMu, B TOM yucie UHGOPMAIMOHHO-
KOMMYHUKAITMOHHBIMU, TEXHOJIOTUSIMHU

1.6. Kpurepuu oOueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(opMupoBanus

KoanuecrBo
Bun yueOHoii padoThl 0aJ1s10B
0P0 300

BrimontHeHME 1 3anuTa MPakTHYECKUX padboT 40 45
Konrponbnas padora 15 15
Kontpons camocTosTenbHoi paboTh 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxkonureanHas cucrteMa ounenuBanus mo 100-0ajabHo0M mKaje

YeroipexdaliibHAS Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA . OLleHHBAHUSA
LIKaJj1a 0aJJIbHOI HIKaJIe
IK3aMeHa 3ayera
OT1nu4aHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE

Kypca OCBOCHO TIOJTHOCTHI0, O€3 TIPOOEIOB;
HEO0OXO0IMMBIE MTPAKTUIECCKIE HABBIKA PAaOOTHI
C OCBOEHHBIM MaTepraioM c(h)OPMHUPOBAHEI; 3adreHo
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIC IPOrPaAMMOi
0o0ydeHust yaeOHbIe 3aJaHus BBITTOJHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBIMOJHEHUsI OLIEHEHO YHCIIOM




0aJuI0B, OJIM3KMM K MAKCHMAaJIbHOMY

Xopowo

83-89

B — oueHb XOpOILIO — TEOPETUIECKOE
CoZiepykaHue Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOJUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH paOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(OPMHPOBAHBI; BCE
[PeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOil 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHHs BBIITOJIHEHBI, KAYeCTBO
BBINTOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECKOE CO/ICPIKAHME
Kypca OCBOCHO ITOJHOCThI0; HEKOTOPBIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM c(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MIPOrPaMMOi
00yueHus y4eOHbIC 3a1aHHs BBIOJTHEHBI,
KA4eCTBO BBIIOJIHEHUS HA OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIOM 0aJLIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIHEHBI C
OIINOKaMU

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — ya0BIeTBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
coJiepKaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
poOeIbl He HOCST CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOAUMBbIEe MPAKTUYECKUE
HaBBIKHM PabOTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00ydeHHUS
y4eOHBIX 3aJaHAH BBHITIOTHEHO, HEKOTOPHIC U3
BEITIOJTHEHHBIX 33aJJaHAN COAEPIKAT OMINOKU

YZ[OBJ'ICTBOPI/ITCJ'IBHO

50-62

E — mocpeacTBeHHO — TeOpeTHYeCKoe
COJIep)KaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHPOBaHbI, MHOTHE IPEYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI1 TporpamMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJlaHusl HEe BBITIOJIHEHBI JIH0O KauecTBO
BBITIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO
YHUCJIOM 0aJJIOB, OJIN3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynoBnerBopurenbHO

21-49

FX — HeyIOB/IETBOPHUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
cofiep’KaHuE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOIUMBIC MPAKTUYECKHIE HABBIKU PAOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHaIoM He
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHON IporpaMMoi
00y4eHHs y4eOHbIX 3aJaHNil HEe BBIOJIHEHO
7100 KaueCTBO MX BBHITIOJIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM OaJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY
IIPY TOTIOJTHHUTEIFHO CAaMOCTOSATEFHON
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO
MTOBBIIIIEHNE Ka4eCTBA BHIITOJHEHNS yUEOHBIX
3aJlaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyJOBIIETBOPUTEIBEHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOO0XOIUMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJIHEHHBIE
yueOHbIe 3a1aHusl COAepKaT IpyOble OIINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAMOCTOsITeNIbHAs paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JIH00 3HaYMMOMY HOBBILICHHIO
Ka4yecTBa BBHINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-OEHOYHBIE CPEACTBA




2.1. OueHo4HBbIE CPEACTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIsI (TUIIOBbIE)

Bomnpoch! /151 yCTHOT0 onpoca:

1. aitte onpenesieHAEe MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousitue «J1OVY». HazoBure npodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
OIIpesieNIeHs B 00JIaCTH AEIONPOU3BOJICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKIUN JOKYMEHTOB.

4. Kakve OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3allM AEIONPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa OOSA3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX W
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. Ha3oBute mnpaBwia  yTBEpPXKAECHHUS  JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS W
odopmIICHHE.

6. Kakue peKBH3UTHI SABISIIOTCA «HOPUAMYECKH 3HaUYUMbIMU»? IlpaBuna wux
oopmiieHus. Yto BKIItOUAEeT B ce0sl MOHITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenurte npuUMeEpPHI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE NOJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisaiores nepeunu Takux JOKYMEHTOB?

8. HaszoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/JI. Jlata BBeieHHe U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTEI.

9. HazoBute pexkBu3uUTHl 00miero OnaHka W OyaHka ais nuceMa. lIpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHKOB Bl 3HaeTe? B yeM ocoOE€HHOCTH OnaHka
JIOJZKHOCTHOTO JIMIA?

10. CornmacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3WPOBAHHE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarssx W IITamMmax NpeaupusaTHid u opranuszanui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax crTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHMS MNPEeaAbSBIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TeuaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWE TMOHATUSL «yIlpaBieHue». Ha3zoBHUTE CHCTEMBI
JOKYMEHTOB ympaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbl U BUIIbI
JTOKyMEHTOB BxoaiT B OP/?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOCHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIBIBISIEMBIX K HEH.

14. B yeM ocobenHocTu Onanka ayig nucbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl TUChMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernamMeHTHpYET TUIIOBAsi MHCTPYKIUS MO Aesnonpou3Boacty? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AMOHHBIM JTOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buabl HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BeCcTHbIC BaM BUbl PETUCTPALUY.

17. laite  XapakTEepUCTUKY YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTaAM M  YCTaBy
npennpusatud. Kakue BUibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maitte  xapakTepuCTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYpPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COJIEPKAHUS.

19. Maitte xapaktepucTuky qokymeHTy «HCcTpyKuus». [lpuBenure npumepsl.
JlomKHOCTHAsI HHCTPYKIMS, CTPYKTypa TekcTa. Opopmienne. O3HakKOMIICHHE.



20. HltatHoe pacnucanue OCOOEHHOCTH  COCTaBICHHs, O(OpPMIICHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNUIO YHU(PUIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IlpaBuna BHyTpEHHETO TPy 10BOrO pacnopsaka u [lonoxenue o nepconaie.

22. JlaliTe XapaKTEPUCTUKY paCOPAIUTENIbHBIM IOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BU/IbI pacOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  paCHOPSAAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHnEe peaMOyJIbl U PACTIOPSIUTENBHOM YacTH.

24. B uyem ocoOeHHOCTH chykeOHbIX mucemM? Ha3zoBuTe BHUIBI CITyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABIBISAIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MACEM?

25. HazoBute mpaBmia oQOpMIICHHS  PEKBU3HTA  «aapecar»y. Bumsl
alpeCOBAHMSL.

26. YTO BXOJUT B MOHATUE KIIPOBEACHUE IKCIIEPTU3BI LIEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe TOHATUS «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTONOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJAOMy BUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKaKUTE€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenknarypa nein. 3auenue. CocraieHue. Buabl HOMEHKIATYpPBI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K CJad€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cnaua
JOKYMEHTOB B apxuB opraHu3auuu. OnucH JOKyMEHTOB, HaxXOISIIMXCS B JeEe.
®dopMa u coziepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakne nokyMeHTBI He mouiekaT peructpanuu’? Kak u 3adueM BeeTcst yueT
TaKuX MOCTYIUICHUI1?

31. Pacckaxkute 0 BUJIaX BXOMSIIMX, UCXOMSIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalnbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoupro PKK u aBTOMaTn3npoBaHHoOM.

32. Yro BkIOYAET B ce0s MoHsATHE «(POopMHUpOBaHUS» U «ODOpMIIEHUS» aei?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU JIeTT.

33. Cpoku XpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH WX 3HaunmocTu. HazoBure
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEIAEISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. YUto BKiIIOYAET B ceOsl MOHATUE «IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
XpaHeHno»? OyHKIMY, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsl AJ151 NPOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IlpaBwibHAs MOC/J€I0BATEIBLHOCTh HANMMCAHMUS J3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') HA3BaHHE HACEJIEHHOTO ITyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpast, PeCIyOInKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.



2. YHuU(pUMUMPOBAHHAS CHCTEMAa JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cucTemMa JOKYMEHTAIMM, CO3/IaHHas [0 €AWHBIM IMpaBUJIaM U TpeOOBaHUIM,
coaeprkaiias uHpOpMalMio, HEOOXOAUMYIO JIUIsl YIIPABICHUS B ONpPEAEICHHON cdepe
NEATEIbHOCTH;

0) yauuuupoBaHHble  QOpPMBI  JIOKYMEHTOB, CHCTEMaTHU3UPOBAHHBIE IO
(GYHKIUAM YIPaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEIIAEMbIMU

JOKYMEHTaMHU;
I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €JIMHOOOPAa3HBIMH  IPAaBHJIAMHU
o opMIICHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJb30BaHus (pakcHMUJIe KaK COOCTBEHHON TOJAMHCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) Tpa)XXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIONPOU3BOACTBA B (PeiepalIbHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) locymapcrBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanun, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  ®enepanuu, -sMOnema opraHu3alMM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOcCiIy’)kKMBaHUs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) O1aHK MUCHMA;

B) 0OIIMii OJ1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax nenonpous3BoAcTBa B (peliepaibHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3zaHus ycayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PekBU3UT «BH32» MOXKET BKJIIOYATH:

a) JOJUKHOCTh BU3UPYIOLLIETro, €ro MOANUCh, PacHIM(PpPOBKY (MHULHUAIBI U
dbamuius) u nary;

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

B) IOJDKHOCTB, TIOJIIUACH J1ATy;

I') I0JKHOCTB, NOJANUCH, pacin@poBky noanucu (. K. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMAITOHHBIX.

8. Tekcr [0OKYMEHTOB COCTABJSKOT Ha TOCYJAPCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pelepalbHBIX OpraHax HUCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®exepamun u cyOpekToB Poccuiickoii
denepauuu;

B) '[CHOY;

I') TUIIOBOW MHCTPYKLHUEH O JEIONPON3BOICTBY.

9. lle1b10 CTAHAAPTH3ALUM JOKYMEHTOB SIBJISIETCS

a) IOpUANYECKOE 3aKpEIUICHUE PE3YIbTaTOB YHU(PHUKALIUU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMaTH3aIusl JOKYMEHTOB B OpraHU3aliH;

r) o0ecreyeHne COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIKTa KOHQUACHIIMATbHOCTH HHPOPMAIUH.

10. VYkaxute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPaBWJIbHO HAa3BAHbI
PEeKBHU3HUTHI 0JIAHKA MHCbMA:

a) (rep6, »MOleMa), KOJ OpraHu3alMyd, HAUMEHOBAHUS OpraHU3allH,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3aluu, KoJ (OpMbI JOKyMEHTa, MECTO s
IOPOCTaBJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO [UIsl MPOCTABJICHUS PETUCTPALUOHHOIO
HOMEpa JIOKyMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJAIIET0 TOKYMEHTA;

0) (repd, »mOnema), HaUMEHOBAHMS OpraHM3alMM, KOJ OpraHU3aluu, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO JUIsl IPOCTABIICHUSI PETUCTPALIMOHHOIO HOMEPA TOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKa HA HOMEP U JaTy BXOJAIIET0 JTOKYMEHTA;

B) (rep0d, »oMOiemMa), HAaMMEHOBAHWS OpraHW3allu¥, HAUMCHOBAHUS BHJIA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOA (OPMBI JTOKYMEHTa, MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS
pPETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa TOKYMEHTa, CIPaBOYHBIC JAaHHBIE 00 OpraHHU3allvH,
CCBIJIKA HAa HOMEP U ATy BXOMSIIETO JOKYMEHTA,;

r) (repd, >mMOieMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAaHHBIE 00
opranusauuu, koa opranuzaunu OI'PH, mecTo nis nmpocTaBiieHnst 1aTbl JOKYMEHTA,
MECTO /ISl TIPOCTABJICHUSI PETHUCTPAIMIOHHOTO HOMEpPA JOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEpP
U J1aTy BXOJSILEro JOKYMEHTa, MECTO IS 3aT0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opraHu3auMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HHCTPYKIIUS;
I) T[OCTAaHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3alLUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKIeHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3aa10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBCILAHUM;
I)  BBILIECTOAIICH OPraHU3AIMUEI.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJIbHOM
OPraHu3alMU WIH YUPEXKIeHUsi, 3TO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B) paclopsbKEHHE,
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi nmpou3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHUSI Y JTMPEKTOPa CEKpeTaphb
3allUChIBAJI BBLICTYILUIEHUSI U TpuHATHE pemienusi. Kakod JMoKyMeHT cieayer
0(p)OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHud?

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) paclopsKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOJIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBaHUE OPTaHU3ALNY;

€) CChUJIKa Ha JaTy perucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4YaeTcs OT MUCbMA 10 0(POPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISICTCS HE TIOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTA;

0) COZIEPKUT PsiJ AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKuX pa3iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTiOpsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTaTUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIINIA;,

B) KOHCTATHPYIOIIHI U IIPeAJIararomiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUMA.

19. Bblaeaure, B KAKOM H3 BHIAOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)e0Hoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAS 3aIUCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSL.

20. Pacnpegesure YyKasaHHble HHXKE JOKYMEHTbI Ha 3 TIpymnnbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAAUuTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIomKHOCTHAS. MHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsixeHue qupekTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHoBNEHUE KOJLJIETUHU.



6. MucTpyKuus mo 1eI0npoOu3BOJICTRY.

7. CpaBka ¢ MecTa paboThI.

8. [Ipuka3 o npueme Ha padoTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommuccuss mo pacciieOBaHMIO [0Kapa, MPOU30UIEANIEr0 B
00pa30BaTeJIbHOM YUPEKIEHNH, YCTAHOBWIN PAA (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
npuYnHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT J0/17KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) JOKJIQHYIO 3aIMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJPECOBAHHBIA  PYKOBOJUTEJI  OPraHU3alUH,
colep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KAaKoro-jiufo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMHI COCTABJICHNSI, HA3BIBAETCSH:

a) aKT;

0) npeacTaBiICHUE;

B) JIOKJIaJ[HAs 3aMHCKa;

I') NpeJIoKEHNUE.

23. laToi c1yxe0HOro MUCbMa SABJISACTCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaByICHUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') MOJYYEHHUS.

24. CniucoK NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acedaHuu odopmiisieTcsi OTAeJbHO H
NPUJIATraeTcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6osee 15;

0) 6omee 10;

B) Oonee 25.

25. Odopmiienne o00JI0KKH Jejia IS MOCJAEAYHIIEro XpaHEHUs
omnpeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIIUEH 1O JeTOTPOU3BOJICTBY;

B) pacCTOPSHKEHUEM PYKOBOAUTES.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOAUT B ramna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomenkaaTypa e (pado4uii 3K3eMILIsSIP) MOMEIIAKT HA:

a) CTOJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEU CTOPOHE ABEPIIHI ITKada ¢ TOKyMEHTAMHU.




28. Bce JaucThl [esia NpUH NMOATOTOBKE HX K Iepegadye B apXuB
HYMEPYIOTCSH:

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMU;

B) KpacHBIM KapaH]IallloM.

29. Bxoasinue JOKYMEHTBHI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B IIepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MOJTYUCHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJIUTES.

30. Ka:xxnasi o0pa3oBaTe/ibHAs OPraHu3anus 00s13aHA UMETh:

a) CBOAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaJIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYDY.

31. 3a CKOJIBKO AHEeH 0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeayNnpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJIuH;

B) TpH.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUsS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUI;

0) HampaBJieHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIH, MECsIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJI€ TOJIMUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

34. Ecau B gejie coAepsKATCA AOKYMEHTbI Pa3JIUM4YHOM LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNsl YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CPEIHMUIA.

3amaHus I CAMOCTOSATENILHON PadoThI

3ananne 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxnre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHUYECKU KIIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpimumure Ha guct gopmara A4 Bce npaBwiia oQoOpMIICHHS
TEKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mIpUdThl U T. A. B coorBercTBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctraButh U OQGOPMHUTH AOKIAIHYIO 3alHCKy O HapyIICHUU
TPYAOBON NUCHHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U AJIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTH
camocTosiTenbHO. HamucaTh OOBACHUTENBbHYIO 3allMCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBON AUCUUIUINHBIL.

3aganue 5. Hanncats 0TBETHOE MHUCHMO-0J1ar0AapHOCTD Ha MO3/IpaBJICHHUE.



2.2. OneHOYHBbIE CpeCTBA JJIs1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTanum (3a4eT)

Bonpocel 1J151 npoBeieHU 3a4eTa:

1. IToHaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukarust JOKyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4Ye€HHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHHUs
JEeATEIbHOCTH MeJarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOAATeNbHAsE 1 HOPMATUBHO-METOINYECKAs 0a3a TOKYMEHTAalMOHHOIO
oOecrnieueHus yrpaBIeHHUs.

6. dopMysip JOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKyMeHTalUU B 00pa30BaTeNIbHOM OpraHu3aluy.

11. Opranuzanuonnsie JokymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmas xapakTepucTuka u
HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie oKyMeHThl cucteMbl OP/. OOmias xapakTepucTuka u
HAa3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBouHble  TOKyMeHThl cuctembl OPJl.  O6mias
XapaKTEPUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe mucbMO KaK OCHOBHOM BUJ IEPEMUCKH.

15. bnanku nnst nuceM. @opMyIisip 1€A0BOr0 MHUChMA.

16. OcobenHoCcTH OPUITUATIEHO-JIETIOBOTO CTUJISI COCTABJICHUSI TEKCTa JEJI0BOTO
MUChMa.

17. Bunpl  cimy:)KeOHBIX ~ THMCEM,  COCTaBISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzanus 10KyMeHTO000pOTa 00pa30BaTEIHLHON OpraHU3aIiH.

20. ®opmMbl opraHu3anu  paboOThl € JOKyMeHTaMHu. J{OKymMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Ilopsaok 06pabOTKH BXOIAIIMX JOKYMEHTOB. Peructpanius JOKyMEHTOB.

22. Iopsmok 06pabOTKU UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboThl C BHYyTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. HoMeHkJarypa Jed.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHue,  XpaHeHHE  Jed B TeKyIIeM
JIeJI0NPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus J0KyMEHTOB.

27. CtangapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymeparysi MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lllpudTh1, KETNIH U TIOJIS, MPUMEHSIEMbIE TIPH O(DOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOTpadus, XapakTepUCTHKA: MMOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.

31. 3asBieHME: NOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.



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

CnyxeOHast 3anKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbscHUTENbHAS 3alMCKa: IOHATUE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokiiagHas 3anucKa: IOHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: ITIOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

IIpukas, pacriopskeHue: IMOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJI0OKEHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIOJKHOCTHASE MHCTPYKLUMS: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKIMsT 1O  JE€TONPOU3BOACTBY: IIOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomtekTuBHEIN TOTOBOpP: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTa IIPOTOKOIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYKMBaHUSA), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HammeHOBaHUE OopraHu3anni, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoApasaCJICHUA, HAMMCHOBAHHUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cripaBOYHbIE TaHHBIE 00 OpraHU3aluy.

PexBu3nT HanMEHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKyMeHTA.

PexBU3UT perucTpaimOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3NT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIA HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIIETO

JIOKYMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHUYeHUS JOCTYIIA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yTBepKACHUS TOKYMCHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT NOKYyMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O TPUJIOKEHHUH.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PekBU3UT NOANUCE.

PexBu3UT 0TMETKA 00 2JIEKTPOHHOMN MOIHCH.
PexBu3ut neyars.

PexkBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUMN KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pezomonus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPAaBICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



