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1. HACHHOPT ®OHJJA OHEHOYHbBIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHU s

®ona oneHouHeix cpeacts (POC) — HeoTheMiieMass dYacTh paboueit
MPOrpaMMbl TUCHMIUIMHBI «/{0KyMEHTOOOOPOT B OpraHU3aluu» U MpeJHa3HauYeH JJIs
KOHTPOJII W OLIEHKM OOpa30BaTEIbHBIX JOCTH)KEHUU CTYIEHTOB, OCBOMBIIUX
MPOrpaMmy JUCHUTIINHBL.

1.2. Ilenu u 3aga4u (POH/IAa OLICHOYHBIX CPEACTB
Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM O0YyYarOIIErocs

tpeboBanusam PI'OC BO OakanaBpuaT Mo HampapieHUIO NOAroToBku 45.03.02
JIMHrBUCTHKA, YTBEPXKJIEHHBIM MpUKa3oM MUHUCTEPCTBA HAYKHU M BBICIIETO
oOpa3zoBanusa  Poccuiickoii  @epepaunu  «O0 yrBepkaeHun  deaepaibHOro
rOCy/IapCTBEHHOTO  00pa30BaTENbHOIO CTaHAapTa BBICHIETO O0pa3oBaHUS —
OakanaBpuar no HampasieHuto noarotoBku 45.03.02 Jlunreuctuka» ot 12.08.2020
Ne 969 (c n3MEHEHUSMH U JTOTIOTHEHUSMHU ).

1.3. Ilepeyenbr koMmeTeHUHH, (PopMUPYeMBbIX B Ipollecce OCBOCHUS
OCHOBHOI 00pa30BaTeJIbHOI MPOrPaAMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHMsT AMCHMIUIMHBI HaMpaBiieH Ha (GOPMHUPOBAHUE CIEIYIOUIUX
KOMIIETEHIIMN U MHIUKATOPOB UX JOCTH)KECHUS:

Kox nmo ®1'0OC BO | NHaukaTop 10CTHKEHUA

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISITh nenoByto | OCylIecTBiIsIET — JEOBYK0  KOMMYHHKAIIHIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHbMEHHOW | B YCTHOM HM  NHChbMEHHOM  ¢opmax  Ha

dbopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  f3bIKE | TOCYAApCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

s3bIKe(ax)

1.4. Jranbl (GopMHUPOBAHUS KOMIETEHIWIl M CpPeICTBA OLCHHMBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe

Jransbl popMupoBaHusa komnereHuni | Komnerenuun

cpencTna / cnocod oleHuBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBosle 1 | YK-4 BeicTymuleHHE Ha IPaKTUYECKHUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAIl[MOHHOTO obecrnieueHHs
YIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaprtuzauusa npornecca | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTUPOBAHHUS 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuonHo- | YK-4 BeicTymuieHne Ha IpakTHYECKHUX
pacnopsAUTENbHOM JOKyMEHTaluu 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOM | YK-4 BeicTymuieHre Ha MPaKTUYECKHUX
BH/JI IEPENTUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC




Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha IIPaKTUYECKHX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pazoBaTeNbHON 3aHATUSAX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3anum

Texkymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas padora
IIpoMe:xxyTouHasi aTTecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieii GopMHUpPOBAHMSA KOMIIETCHIUMH

Koa koMnereHnumn

Pe3yabTaThl ¢hOPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHU3aIUIo JIOKyMEHTOO00O0pOTa 00pa3zoBaTebHOM
OpraHu3aliui; CBOMCTBA, GYHKIUHU U MPU3HAKU JIOKYMEHTA; CIIOCOOBI U
CpelncTBa JTOKYMEHTHPOBAHUS; KIACCHU(UKAIIMIO BUJIOB JIOKYMEHTOB;
CTPYKTYPY TIOKYMEHTOB U HOPMAaTUBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABIICHUIO
1 0(OPMIICHHUIO.
VYmeet: cocTaBisATh U 0QOPMIATh AOKYMEHTHI, (YHKIHOHUPYIOLIUE B
JTOKYMEHTO000pOTE 00pa3oBaTEILHON OpraHU3AIMK, B COOTBETCTBHH C
YCTAaHOBJICHHBIMH ~ TPEOOBaHUSMH, B TOM  YHCIE  HUCHOJB3YA
WH(POPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH.
Brnageer HaBbIKaMu: COCTaBlIEHUS U OQOPMIICHHUS Pa3IMUHBIX BUJOB
JOKYMEHTOB TPAIUIIMOHHBIM CIIOCOOOM M B JJIEGKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCbMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.
1.6. Kpurepum ouneHuBaHHMSI KOMIIETEHIIMA HAa Pa3HbIX 3TaNax HX
¢bopmupoBanus
KoaunuecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0as10B
101010
Brinonnenue u 3amura npakTHYecKux padboT 40
KounTtponsHas paborta 15
KounTposas camocTosrensHOM paboTh 20
VYcTHbIM 3auer 25
Bcero 100
HakonurenbHas cucrtemMa onennBanus no 100-6aanbHoil mkaJje
Yer1oipexdasibHasn Cucrema
P 100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100-
CHUCTEMA OLICHUBAHUA o OLICHUBAHUA
KaJja 0a/1JILHOH IIKAJIe
IK3aMeHa 3adgeTra
OtnaHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COAEPKAHNE
Kypca OCBOEHO TMOITHOCTHIO, 0e3 IpoOeToB;
HEOOXOTMMBIE TPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaT€pHaJIOM C(i)OpMI/IpOBaHLI;
BCE MPEIyCMOTPEHHBIE TIPOTPaMMOit
o0yueHus1 yaeOHbIC 3aJaHNs BHIITOTHEHBL,
Ka4YCCTBO HUX BBIIIOJIHCHHUS OLICHCHO YHCJIOM 3aureHo
0ayuToB, OMMB3KIM K MAKCUMAJIEHOMY
Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE
COACPIKAaHUEC KypCa OCBOCHO MMOJIHOCThIO, 0e3
HpO6€J'IOB; H606X0,Z[I/IMLIG MMPAKTUYCCKUC
HaBbIKH pa6OTLI C OCBOCHHBIM MATCpHaJiOM B
OCHOBHOM C(i)OpMI/IpOBaHLI; BCC




TpelyCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMOi 00ydeHHS
y4ueOHbIe 3a/JaHNs BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHEHNS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MAaKCUMAJIEHOMY

Xopomio

75-82

C — XOpOIIIO — TEOPETUYESCKOE CONCPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TOJTHOCTBIO; HEKOTOPHIE
MPAKTHYECKHE HABBIKU PabOThI C OCBOEHHBIM
MaTepHuaroM ChOpMHUPOBAHBI HETOCTATOUHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
0o0y4yeHHs yaecOHBIC 3aJaHUs BHITOITHCHBI,
Ka4eCTBO BBIMOJHEHHUS HU OJJHOTO U3 HHUX HE
OIIEHEHO MHHUMAJIbHBIM YHCJIOM 0aJlioB,
HEKOTOPbIE BH/IbI 3a1aHHH BBITIOIHEHBI C
OImMOKaMHu

Y 10BIE€TBOPUTETHHO

63-74

D — y1oBneTBOpUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
coJiep KaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
xapakTepa; HeoOX0JUMbIE TPAaKTUUECKHE
HaBBIKK PabOTHI C OCBOEHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITUHCTBO
MPeTyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoi 00ydeHusI
yueOHBIX 3a]aHUi BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINIOJIHEHHBIX 33JIaHUH COJIepKaT OLUIMOKH

VY 10BJIETBOPUTEIILHO

50-62

E — nmocpeicTBEHHO — TEOPETHUESCKOE
COZIep’KaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOpPBIC MPAKTHUCCKUE HABBIKU paOOTHI HE
c(OopMUPOBAHBI, MHOTHE MPEYCMOTPEHHBIE
yueOHOM IporpaMMoii 00y4eHust yaeOHbIe
3aJ[aHKsI HE BBITIOIHEHBI THO0 KaYeCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 6aJuIoB, ONU3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnerBopurenbsHo

21-49

FX — HeyoBIIETBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
COZIEp’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0OXOANUMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUPOBaHEL; OOIBLIINHCTBO
MPEAyCMOTPEHHBIX YdeOHOH mporpamMmoit
o0y4yeHHs1 yaeOHBIX 3aJaHUH HE BBHITIOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLIEHEHO
YHCIoM 0aJuIoB, OIM3KUM K MUHUMAJIEHOMY;
HPH JIONIOHUTENBHO CAMOCTOSATENLHON
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOKHO
TIOBBIIIEHNE KaueCTBA BBITIOIHEHHUS yUEOHBIX
3aJaHuI

HeynoBnerBopurensHo

0-20

F — HeylOBIIeTBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
co/iep)kaHne Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOTMMBIE MPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BBHITIOJIHCHHbIE
yueOHbIE 3aIaHus COOEPKaT TPYObIe OIHOK;
JOTIOJIHUTEIBHASL CAMOCTOsITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He MPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHHIO
KauecTBa BBIOJHEHHUS YUeOHBIX 3aJaHHH

He 3aureno

2. KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIE CPEJACTBA

2.1. OueHoYHBbIE CPEACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJISA (THIOBbIE)

Bomnpocsl 1u1st yCTHOrO0 onpoca:
1. JlaitTe onpeneneHne NOHATHS «IOKYMEHT.




2. Packpoiite nonstue «JAOY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1€T0NPOU3BOJICTBA.

3. Ha3zoBurte u packpoite pyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OPraHHU3alUM JCIONPOU3BOJICTBA BBI
3Haete? HazoBuTe cojepkaHue TMakeTa OO0S3aTENBHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JTOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuiia  yTBEpKIEHUS JIOKyMEHTOB. TpeOoBaHus H
o opMIIeHHE.

6. Kakue peKkBU3HUTHI SIBISIIOTCS «OPUAUYECKU 3HAaUYUMbIMU»? IIpaBuia ux
opopmiieHus. UTo BKIIFOYAET B ce0s MOHSITHE «IIPABOBasi OXpaHa IOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS NeyaTh. Kak 0opMIISIIOTCS] IEPEUYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(GOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OP/]. JlaTa BBeAeHUE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBurte Bce
PEKBU3UTHL.

9. HazoBute pexkBu3WTHI 00IIero OnaHka U OnaHka aiusa nuckMma. [lpaBuna
opopmiierusi. Kakue Buabl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B dem ocoOeHHOCTH OJiaHKa
JOJKHOCTHOTO Jua’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha30BUTE BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3WPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxure O medaTsx M ILITaMIax MOPEANpUsATAN W opranuzauui. Ha
KakuX JOKyMeHTax cTaBarcs medath? Kakue TpeOoBaHUS MPEABSBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxaHue TOHATHUS «ylpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
TOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite monsitue «OPJ[]». Kakue rpynmbl ¥ BUJbI
TOKyMEHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSX SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, SJEKTPOHHOMU
NEPETHCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIBIBISIEMBIX K HEM.

14. B yem ocobenHoctn Onanka juis nuchbMma? HazoBute pekBU3WTHI OaHKa
JUTSI IUChbMa M PEKBU3UTHI CITY>KEOHOTO MUCHMA.

15. Yto pernameHTUpPYET TUIIOBAasi MHCTPYKIHUS 1O AENONpou3BoacTBy? [lakite
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3AIMOHHBIM JOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBeauTe nu3BecTHbIE BaM BUbI PETUCTPALIUU.

17. Jlaiite ~ XapakTEpUCTUKY YUYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  yCTaBy
npeanpusitusa. Kakue Buabl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. laitte  xapaktepucTtuky AokyMeHTy «llonoxxenue» wu  Ha3zoBuUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €TI0 COJCPKAHUS.

19. Jlaitte xapakTepucTuky JOKyMeHTy «HCTpykuus». [IpuBeaure npumMepsl.
JloJbKHOCTHAsS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa Tekcta. Odopmuenue. O3HaKOMIICHHE.

20. llltatHoe  pacnucanue OCOOEHHOCTH  COCTaBICHHS, O(OPMIICHHUS.
TpeGoBaHue K UCTOIB30BAHUIO YHU(DUIIMPOBAHHBIX (DOPM.

21. IlpaBuiia BHYTpEHHETO TPYAOBOIO pacnopsaka u [lonoxeHnue o nepconane.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACTIOPSAAUTEIBHBIM JTOKYMEHTAM.



23. HazoBuTe BHJIBI paCTIOPSIAUTENBHBIX IOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJI0TO.
HazoBuTe CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPAIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeamMOyIbl U paCHOPSAIUTENbHOM YaCTH.

24. B yemM ocobeHHOCTH cly:keOHbIX muceM? HazoBuTe BUIBI CIYyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHuUs MPEABSBISIIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX TUceEM?

25. HazoBure mpaBuna oQOpMIIEHUST  pEKBH3UTa  «aapecaT». Buasbl
aZpeCcCOBaHUS.

26. YUTO BXOAUT B MTOHATHE «IIPOBEICHUE SKCIIEPTU3BI IEHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTOIOTOKW». Jlaiite
XapaKTepUCTUKY KaXKIOMY BHUIY JIOKYMEHTONOTOKA, YKaXUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum oGpazom omnpesensiercs T0KyMEHTOO00pOT MPEeANPUITHS?

28. Homenknatypa aen. 3nauenue. CocraBieHue. Buibl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlonroToBka JOKYMEHTOB K cJade B BEAOMCTBEHHbIH apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opranuzanuud. ONUCH JTOKYMEHTOB, HAXOJSLIUXCS B Jele.
dopma u cozepxkaHue akta 00 YHUUTOKEHUH JTOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noxkymeHThl He moajiexaT peructpanuu? Kak u 3aueMm BeneTcst yder
TaKUX TMOCTYIUICHU?

31. Pacckaxxure 0 BUJAX BXOJAINIUX, UCXOISIIMX BHYTPEHHHX JTOKYMEHTaX.
HoxymenTtoB. IlpuBeaute ¢GopmMbl KypHalbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpauuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yto BKIItOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMUPOBAHUSI» U «OPOPMIICHUS» Hen?
HazoBure npusnaku opopmieHus: 00JI0KKHU eI

33. Cpoku XpaHeHUs JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HauuMocTd. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, 110 KOTOPOMY ONPEAEISAIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0sl MOHSATHUE MOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHunto»? OYHKINH, 331a4¥ U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl 1151 NPOBeAeHUSI KOHTPOJIbHOH padoThI:

1. IlpaBuiabHAs MOCJIEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHUA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHKE apecaTa;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIacTH, Kpasi, PECIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YIIUIIBI.

2. YHU(UIHPOBAHHAS CUCTEMA JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cuctemMa JIOKyMEHTAallMW, CO3JaHHas IO €IWHbIM IpaBujaM U TPEeOOBAHUSIM,
cojeprkaias nHGopMaluoo, He0OXOAUMYIO ISl YIIpaBJIEeHUS B ONpeiesieHHON cdepe
NEeATEeNbHOCTH;



0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  IIO
GyHKIMSAM yIpaBiIeHUS,

B) COBOKYIMTHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUM C PEIIaEMbIMU
JTOKYMEHTAMH;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHas €JUHOOOPA3HBIMH  IPABHIIAMU
odopmIIeHHUS.

3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXxaaHCKUM KojieKcoMm PD;

0) mpaBuJIaMu JEJIONPOU3BOACTBA B (hellepaibHbIX OpPraHax HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enpepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  ®denepanmu, -dSMOIeMa oOpraHu3allud, TOBapHBIM 3HAK (3HAK
oOcCIy>KMBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJ1TaHK TTUCHMA;

B) 0Ommii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKyMEHTA.

5. lHopsiiok HANMMCAHUSA MOYTOBOI0 A{Peca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBOACTBa B (hellepalIbHBIX OpPraHaX HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBunax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3NT «BM32» MOKET BKJIKYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIONIETO, €ro MOJANHUCH, PACHIU(PPOBKY (MHULIUATIBI U
dbamuus) u 1ary;

0) moanuce, pacuudpposky (. U. O.), nary;

B) I0J>KHOCTb, OJINKCH 1ATY;

T') TOJKHOCTB, TOAMKCH, paciudporky noamnucu (O. 1. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSAX;

B) PUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) "HPOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [A0KYMEHTOB COCTABJIAKT HAa TOCYAapCTBEHHOM  SI3bIKe
Poccuiickoii @ejepauuu HWJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX S3bIKaX CY0beKTOB
Poccuiickoit ®@enepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJCTBA B (pelepaibHBIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BIIACTH;

0) 3akoHonaTenscTBOM Poccuiickoit @Denepanuu U cyobekToB Poccuiickoi
Oenepannu;

B) 'CHOYVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIMEH MO JeT0NPOU3BOACTBY.



9. lHeabio CTAHAAPTU3ALNH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUINYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3YJIbTaTOB YHU(UKAIIMN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) CUCTEMAaTU3allMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3alluy;

r) o0ecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3alUTa KOHPUIESHIUATIBHOCTH HHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHMAHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBHJIbHO Ha3BAHBI
PEKBHM3HMTHI 0JIaHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »mMOnema), KOJ OpraHu3alid, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3aIlUU,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, Koa (OpMbl TOKyMEHTa, MECTO s
OPOCTaBJIEHUSI JIaThl JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTaBIEHUS PErucTPalMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA HA HOMEP U JaTy BXOJAIEro TOKyMEHTa;

0) (rep6, HmOiiema), HaMMEHOBAHUS OpraHU3AIMU, KOJI OpTaHU3allMH, J1aTa
JOKYMEHTAa, MECTO JJIsl POCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIErO JOKYMEHTA,

B) (rep0, »MOiema), HAaUMEHOBaHUS OpraHU3allMd, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JIOKYMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KOJ (DOpMbI JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTaBIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE JaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOASIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOnema), HaMMEHOBAHUS OpraHHU3allud, CIIPaBOYHBIE JaHHbIE 00
opranuzanuy, koj opranuzanuu OI'PH, mecto g npocraBineHust JaThl TOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpA JIOKYMEHTA, CChUIKa Ha HOMEP
U J1aTy BXOJSIET0 TOKYMEHTa, MECTO JJIsl 3ar0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opranm3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycrTas;

B) HMHCTPYKIIUS;
) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TIOJIOKECHHE.
12. K pexkBU3MTaM NPUKA3a OTHOCATCS:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OpPraHU3AIUU;
B) HaWMEHOBaHHUE BUAA JOKYMEHTA;
I) 3aroJloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TMOJIMUCE.
13. AKTBI cO31aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OmaHKax;
B) Ha COBCIIaHUU;
I)  BBIIECTOAIICH OpraHU3alueil.
14. HopMaTuBHBIN aKT, H31aBaeMbld IMPEKTOPOM 00pa30BaTe/JbHOI
OPraHM3alu WIH YYPeKIeHUus, 3TO:
a) IpHUKa3z;
0) IMOJIOKEHUE;



B)  PpacHOpsKEHHUE;
I) peIIeHHUE.

15. Bo Bpemsi NMPOU3BOJCTBEHHOI0 COBENIAHUS Y IMPEKTOpPa CeKpeTapb
3alUCHIBAJI BBICTYILUIeHUSI U npuHATHe pemieHus. Kakoil noxkymeHT ciiexyer
0(pOpPMUTH 10 UTOTAM 3aceaHus?

a) [IpoTokon;

0) peleHue;

B) paclopsKEHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBM3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH ABJIACTCH:

a) reyarh;

0) MOTHUCH;

B) HAMMEHOBAHKE BU/IA JOKYMEHTA,

) ajgpecar;

1) HAMMEHOBAaHHUE OpraHU3aIllH;

€) CChUIKA Ha JAaTy PEruCTpallMOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTam4aeTcs OT NUCbMA 10 0QPOPMIICHUIO TE€M, YTO:

a) sIBJISIETCS HE TIOJTMHHUKOM, a KOTIMeH IOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT Psif TOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

18. Boigesnre M3 KaAKUX pa3[esiOB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a MO0 OCHOBHOM
HeSITeIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLIMI U PaciOpsIUTEIIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOTUI;

B) KOHCTAaTUPYIOIIMI U TIpeJIaratomiui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLIHHA.

19. Bpigesute, B KaKOM H3 BH/JIOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSH
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTMCHMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMUCKa;

I') IOJKHOCTHAsI MHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegesute YyKa3aHHble HHWJKe JOKYMEHTbl Ha 3 TpyNIbL:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

. JJomKHOCTHAsI UHCTPYKLIHUSL.

. Pacniopsiskenue nupekropa.

. CBoJKa.

. [TocTaHOBIIEHNE KOJIETHH.

. MHCTpYKIIMA MO 1€I0NPOU3BOACTBY.
. CripaBka ¢ mecta paboTBhl.

. Ilpuka3 o npueme Ha paboTy.

. lllItaTHOE pacnucanue.
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10. TpynoBoi 10roBop.

11. [Ipurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. KoMmuccuss mo paccieOBaHUI) I0XKapa, MPOM30LIeAIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPe:KAeHUH, YCTAHOBHIHU PSJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIN
NPUYUHON Mmokapa. Kakoi JOKyMEHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIaIHYIO 3aIIUCKY;

') FHCTPYKLHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJpecoOBaHHBIN PYKOBOIMTEJIIO OpraHu3anum,
coaepKalMi  00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0KEHHE KAaKoOro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U NMPeIJ10KeHUSAMH COCTABJIEHM S, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeJicTaBICHUE;

B) IOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

I) IpEIJIOKEHUE.

23. laToii cayke0HOr0 NMChbMa ABJISAAETCH JaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) ITOJIMTMCAHMS,

T) IOJTy4YEHHUSI.

24. CnuCcoOK NPUCYTCTBYIOIIUX HA 3aceaHUU 0(POPMJISIETCS OTAEJbHO U
NPWIAraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJIH TAKOBBIX:

a) 6omee 15;

0) 6onee 10;

B) Ooee 25.

25. Odopmiienne o00J10KKH Jeda JJIA  IOCJeAYIONero XpaHeHHs
ompeeJsieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) MHCTPYKLUEH 1O AeONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi>KEHUEM PYKOBOJIMUTEII.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTama:

a) YEThIPE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomenkaaTtypa et (padouuii 3k3eMILISIP) MOMENIAI0T Ha:

a) CToJIe, OJI CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKYMEHTAMH,

B) BHYTPEHHEH CTOPOHE BEPIIHI mKada ¢ JOKYMEHTAMH.

28. Bce aucThl JAesia NpU MOATOTOBKE HMX K IMepeaadye B apxXuB
HYMEpPYHTCH:

a) YepHBIM I'paQUTHBIM KapaH]1allloM;

0) UepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KpaCHBbIM KapaHJIaIlIOM.




29. Bxoasimue J0KYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

a) MOCJie 03HAKOMJIEHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJIEHHSI C HUMH PYKOBOJMTEJIS.

30. Kaxnas oOpa3oBaTeibHAasi OpraHu3anus 0083aHa UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHAMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CckOIbKO AHeil /10 HCHOJHEHHUS NPOBOAAT MNpeAyNpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TpH.

32. Pa3nesiuTeJIIMH B CIIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeTICHUM;

0) HarpaBJIeHUS ACSTEIBHOCTU MIPEANPUSATHS;

B) THU HEJICJIM, MECsIIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJEM JIOKYMEHTA;

0) Ipu perUCTpalINH;

B) [1OCJIE MOJIIMCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

34. Ecau B feje coaepKaTcsl JOKYMEHThI PA3JIMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHMS YCTAHABJIMBACTCSH:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIIIHI;

B) CPEIHUM.

3anaHus N/ CAaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. Odopmuth BCce OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOPACIOIOXKEHUS ITUX
PEKBHU3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3aganue 2. M3006pa3ute cxemMaTnuecku KiacCU(UKAINIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Beimumurte Ha nuct dopmata A4 Bce mpaBuia 0GOpMIICHUS
TEKCTa JOKYMEHTAa: WHTepBajbl, mMpupThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaButh U O(OPMUTH [OKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApYUIEHUU
TPYJAOBOM TUCIUTUIMHBI PaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 3JIEMEHTHI TEKCTa JT00aBUTH
camocTosATebHO. Hammcath OOBSICHUTENBHYIO 3alMCKy OT WMEHHW pPaOOTHHKA,
HapyLUINUTENs TPYAOBOM AUCHUTIIIUHEI.

3ananue 5. Hanucars 0OTBETHOE MUCHMO-0J1ar0/IapHOCTD Ha MO3/IpaBIICHUE.

2.2. OueHoYHbIE CPeACTBA /1JIs1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTalMu (3a4eT)

Bomnpocsl 1u1st npoBeieHus 3a4era:
1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €0 (DYHKIUHU.



2. Knaccudukauus 10KyMEHTOB.

3. CyllHOCTh U OCHOBHOE Ha3HaYeHUE JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecredyeHus
NEATENbHOCTH ME1arora.

4. Cucrtembl TOKyMEHTAILUH.

5. 3akoHo/IaTeNIbHAsl U HOPMATUBHO-METOIUuUYecKas 0a3za JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUsI.

6. @opmyIsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeOoBaHus K OPOPMICHHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucreMa IOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aIIHH.

11. Opranuzanuonnsie JokyMeHTbl cucteMbl OPJ[. OOuias xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JokyMeHThI cucteMbl OPJI. OO1as xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHHUE JOKYMEHTOB.

13. MadopmalinoHHO-cripaBoUHble  JTOKyMeHThl cucteMbl OPJ[.  OO6mias
XapakTEepPUCTUKA U HA3HAYEHHUE IOKYMEHTOB.

14. JIeqoBoe MUCHMO KaKk OCHOBHOM BU]I IEPEMTUCKHU.

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

16. Ocob6ennoctr oUITMATBEHO-ICIIOBOTO CTUIISI COCTABIICHUS TEKCTA JICJIOBOTO
UCbMA.

17. Bunel CIY)KEOHBIX  TTHCEM, COCTAaBJIAIONINE OCHOBY  [I€JIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnexkTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzanusi JOKyMeHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIINH.

20. ®opMbl  OpraHM3anuM PadOThl C JOKYMEHTaMHu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. ITopsgox 06pabOTKM BXOAAIMX JOKYMEHTOB. PerucTpanus JOKyMEHTOB.

22. ITopsgox 06pabOTKH UCXOIAIMNX JOKYMEHTOB.

23. [Topsgok paboTHl ¢ BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTypa Jed.

25. ®opmupoBaHue, opopmiieHuUE, XpaHEHHe  Jel B TEKYIIEeM
JETIONTPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CranaapTu3anus J0OKyMEHTOB.

28. Hymepanuuss MHOTOCTPaHUYHOTO IOKYMEHTA.

29. pudThl, KETIX U TOJIS, TPUMEHSIEMBIE TIPU 0(OPMIICHUU JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOmorpadusi, XxapakTepucTHKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBieHue: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxxeOHas 3aMucKa: MOHATHE, Ha3HAUYCHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

33. O0bsicHUTENbHAS 3aMMUCKa: TIOHITHE, Ha3HAUYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. JlokimagHas 3anucKa: NOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



37. Ilpukas, pacropsbKeHUE: MOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

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

40. lomkHOCTHASsI MHCTPYKIMS: IOHSTUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpyKIMsL 1O JAEJIONPOU3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. IIpaBuiia: MOHATHE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoJIeKTUBHBIN JOTOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTa MPOTOKOJIA.

45. OcoOCHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa MIPUKa3a.

46. PexBuzutbl rep0, sMOJeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XUBaHUsI), KOJ
(OpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMMEHOBAHHME OpraHU3alMM, HAUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
nojipa3iesieHusl, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUTIA.

48. PexBU3UT CTIpaBOYHbBIC JJAHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

49. PekBU3UT HAUMEHOBAHHUE BHUJ1a JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PexBU3UT perucTpamoOHHbIi HOMEP JOKYMEHTA.

52. PekBU3UT CChUIKA HA PETHCTPAIIMOHHBIA HOMEpP M AaTy MOCTYIHBIIETO
JIOKyMEHTA.

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

54. PexkBu3uT rpud orpaHUYEHUs 10CTYyNa K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT ajzpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PEeKBU3UT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexkBHU3UT OTMETKA O MPUITIOKEHUMU.

60. PexBu3ut rpud coriiacopaHusi JOKyMEHTA.

61. PekBu3uT BU3a.

62. PexBU3UT HOIITHCE.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 JICKTPOHHOM IMOIIHUCH.

64. PexBU3UT 1eyath.

65. PexBu3uT 0T™METKA 00 UCIOJIHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIUH.

67. PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JTOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30ITIOIHSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUU JTJOKYMEHTA B JEJO.



