MHHHCTEPCTBO NPOCBEUIEHNSA
POCCHACKON ®EJEPALIMN

GEJEPAILHOE FOCYJIAPCTBEHHOE
BIOJUKETHOE OBPA30OBATEJLHOE YUPEAKIEHHE
BBICHIEIO OBPA3OBAHMSI
WINTAHCKHIT TOCYJIAPCTBEHHBI MEJATOTMYECKHIT YHUBEPCHTET»
(OIBOY BO «IITTY»)

lpunoxkenue k paGoueit nporpamme yueGHO AHCUHIIHHEI

®OH/1 OUEHOYHBIX CPEACTB
AJS NIPOBE/ACHHS TEKYUIero KOHTPOJISI H NPOMEKYTOMHOH aTTeCTaluuu
00yHaI0IHXCS 110 AHCHHILTHHE

Hoxymentaunonnoe obecnevenne 06pazoBaTe1LHOI OPranu3auHmu

ITo nanpasaennto noaroroBkn 45.03.02 JIunrsucruka

MNpopuar  noaroroskm  OteuectBennas  ¢unonorus.  MexKyabTypHAs
KOMMYHHKaUHS (pYCCKHH, aHTTTHHCKHIH A3bIKH)

Ksasindukanus suinyckunka — 6axanasp

®opma obyuenusi — ouHas

Kype — O®O - 2 kype (4 cemectp)

Paspaborynk

KaHJ1. Mejl. HayK, I0UeHT Kadeapsl
JOKYMEHTOBEICHHS M apXHBOBEICHHA
Vnpuenko 10.B.

3asenyioumii kadenpoit

JIOKYMEHTOBEIEHUS M apXHUBOBEIEHUS
44 = Vasuenxo 10.B.

IMpoTokon ot «11» nekabps 2023 r. Ne 8

Jlyranck, 2023



1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHU s

®ona ouneHouyHsix cpeacts  (POC) HEOTheMJIEMas 4YacTh paboueit
MpOrpaMMbl  AUCIHUIUIUHBL  «/loKymMeHTanmoHHOe oO0ecreueHne o0pa30BaTEIbHOM
OpraHM3allii» W TpPeJHA3HAYEeH JJIs KOHTPOJS M OLEHKH O0pa3oBaTeIbHBIX
JTOCTH)KEHUN CTYJCHTOB, OCBOMBIIHUX MPOT'PAMMY JHUCIUTUIMHEI.

1.2. Ilenu u 3aga4u (pOH/IAa OLICHOYHBIX CPEACTB
Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKU OOYyYarOIIErocs
tpeboBanusasm PI'OC BO OakanaBpuaT Mo HampaBieHUIO NoAroToBku 45.03.02

JIMHrBHUCTHKA, YTBEPKICHHBIM NPUKa30M MUHUCTEPCTBA HAyKH M BBICIIETO
oOpa3zoBanusa  Poccuiickoit  ®enepaunu  «O0 yrBepkaeHun  ¢deaepaibHOro
rOCyJapCTBEHHOIO  00pa30BaTeNbHOIO CTaHAApTa BBICHIETO O00pa3oBaHUs —

OakanaBpuar no HampasieHuto noaArotoBku 45.03.02 Jlunreuctuka» ot 12.08.2020
Ne 969 (c u3MeHEeHHUSIMU U IOTIOJTHEHUSIMHU ).

1.3. Ilepeyenr kommeTeHHHil, (GopMHUpyeMBbIX B MpoLecce OCBOCHHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs] AMCIHUILIMHBI HAMpaBlieH HAa (OPMHUPOBAHUE CIIEIYIOLIUX
KOMIIETEHIIMI U UHAMKATOPOB UX JTOCTHKECHUS:

Kox nmo ®I'OC BO | NuankaTop 10CTHKEHU S

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISATh nenoByto | OCylIecTBIsIET  JENOBYI0  KOMMYHHKAIIHIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHbMEHHOW | B YCTHOM M  NHChbMEHHOW  ¢opmax  Ha

dbopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  f3bIKE | TOCYAAPCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

si3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (GopMHUPOBAHUS KOMIIETEHUHWIl M CpPeICTBA OLCHHMBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe

Jranbl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuun

cpeacTna / crnocod oleHuBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BreicTyruieHne Ha DpakTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTal[MOHHOT O obecrnieueHus
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaptuzauusa npornecca | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTUPOBAHUS 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuonHo- | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
pacnopsaAUTENbHON TOKyMEHTAaluu 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOM | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
BH/I IEPENTUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHne Ha IpakTHYECKHUX
JOKYMEHTO00OpoTa  00pazoBaTeNbHON 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
OpraHu3anuu




Texkymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas padora

IIpoMe:xxyTouHasi aTTecTalUsA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieii GopMHUpPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Ko komMnerenuunun Pe3ynbTaThl c(hOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO O0ecreueHus
yIIpaBJIEHUS,, €r0 TEPMHUHOJOTHIO M 3a/aud; CBOKMCTBA, (YHKIUH |
IpU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpeACTBa JOKYMEHTHUPOBAHUS;
KJIaCCU(UKALIMIO BHUJIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYpY JOKYMEHTOB |
HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHHUS K X COCTABJICHUIO U O(POPMIICHHUIO.

VYMmeer: cocTaBiATh M OQOPMIIATH JOKYMEHTBI, HCIOJb3YEMbIE B
npodeccuoHaIbHON  JIeATEIbHOCTH MeAarora B COOTBETCTBUU  C
YCTaHOBJICHHBIMU  TpeOOBaHHUSAMM, B TOM  YHCIE€  HCHOJb3Y
nH(}OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHUH.

Bnageer HaBbIKaMu: COCTaBIE€HHS U OQOPMIICHHS Pa3IMYHbIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPAJAMIIMOHHBIM CIIOCOOOM W B 3JIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCbMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum ouneHuBaHHMSI KOMIIETEHIIMA HAa Pa3HbIX 3Tanax MX
¢bopmupoBanus

KoaunuectBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0as10B
(01010
BrinonHenue u 3amura npakTuYecKux padboT 40
KounTtponsHas paborta 15
KouTposas camocTosrensHOM paboTh 20
VYcTHbIM 3aueT 25
Bcero 100

HakonureabHas cucrema oueHuBanug no 100-0a1apHoM HmiKaJie

Yer1oipexdasiibHas Cucrema
100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHMS . OLlCHMBAHUS
HIKaJa 0aIbHOI mIKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnuHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIAEPIKAHNE

Kypca OCBOEHO MOIHOCTHIO, Oe3 MpoOemoB;
HEOOXOTMMBIE IPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaioM c(HOPMHUPOBAHBI;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMOin
o0y4eHnst yaeOHbIC 3aJaHNs BHITIOTHEHBL,
Ka4eCTBO WX BBHITIOJHEHHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAKCUMAIIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE 3aureHo
COZIepKaHNE Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTHIO, 63
po0eToB; HEOOXOIMMEIEC TPAKTUIECKIE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEpHalioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMON 00ydeHNS
ydeOHbIE 3aJaHNs BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHEHNS OOJBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MAaKCHMAJIBHOMY




Xoporio 75-82 C — X0poI1I0 — TEOPETUIYECKOE COMIEPKAHNE
Kypca OCBOCHO MOTHOCTBIO; HEKOTOPHIC
MPAaKTUICCKUC HABBIKU PAOOTHI ¢ OCBOCHHBIM
MaTepuaioM c(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEIYCMOTPEHHEIC MTPOTPaMMOit
o0y4yeHHs yacOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBI,
Ka4yeCTBO BHITIOJIHEHUS HU OJHOTO M3 HUX HE
OILICHCHO MUHUMAJIBHBIM YHCJIOM OaJLIOB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3aIaHUI BHITIOTHCHEI C
OImOKaMHu

VY 10BIIETBOPUTENLHO 63-74 D — y10BIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
CoZIep’KaHNe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCSAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeOOXOMMBIC MPAKTUICCKUE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM C(hOpMHUPOBAHEI; OOJIBITUHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUEHHUS
yUeOHBIX 3aJJaHUI BBITOJHEHO, HEKOTOPBIC U3
BBITIOJTHCHHBIX 3aJJaHUN COIEPIKAT OITUOKH

VY 10BIIETBOPUTENLHO 50-62 E — mocpecTBEeHHO — TEOpEeTHUECKOE
COZIEp)KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOpbIE MPAKTUUECKHE HABBIKK PaOOTHI HE
c(OopMUPOBAHBI, MHOTHE MPETYCM OTPEHHBIE
y4eOHOM porpamMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3a1aHus HE BBIITOJIHCHbI J'II/I6O Ka4yeCTBO
BBITIOJTHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
4UCIOM 0ansoB, OJIM3KUM K MUHUMAIEHOMY

HeynosnersopurensHo 21-49 FX — HeynoBIETBOPUTEIILHO — TEOPETUUECKOE
COZIep’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0OXOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUPOBaHEL; OOIBLIMHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHO porpaMmoit
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a/1aHUI HE BBHIIIOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJuIoB, ONMM3KUM K MUHUMAJIbHOMY;
TIPH JIONIOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO

He 3aureno
MOBBIIIEHHE KaueCTBA BBIMOJIHEHUS YUEOHBIX
3aJaHuI
HeynosnersopurensHo 0-20 F — HeynoBneTBOPUTENBHO — TEOPETHIECKOE

coziep)kaHne Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOTMMBIE IPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BHIIIOJIHEHHbIC
yueOHbIE 3aJaHus COIEPKaT TPYObIe OIHUOK,
JOTIOJIHUTEINbHAs CAMOCTOsITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHUIO
KauecTBa BHIIOJHEHUS YUeOHBIX 3aJaHIH

2. KOHTPOJIbHO-OIIEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHouYHbIE CPEACTBA TEKYIET0 KOHTPOJIsSl (TUIIOBBIE)

Bomnpocsl 1u1st yCTHOrO onpoca:
1. JlaitTe onpeneneHne NOHATHS «TOKYMEHT.
2. Packpoitte noustue «J1OVY». HazoBute npodeccruoHalbHbIE TEPMUHBI U
onpeiesieHus B 00J1aCTH J1eI0POU3BOCTBA.



3. HazoBurte u packpoire GyHKIHHU TOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTH OpraHU3alMU JIEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haete? HazoBuTe cojepkaHue TMakeTa OO0S3aTENbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMAaTHBHBIX JTOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuia  yTBEpKIEHUS  JIOKyMEHTOB. TpeOoBaHus H
o opMIICHHE.

6. Kakue pekBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuMMbIMU»? [IpaBuna ux
opopmiieHus. UTo BKIIIOYAET B ce0s MOHSITHE «IIPABOBasi OXpaHa IOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS NeyaTh. Kak oopMIIsIOTCS IepeyH TaKUX JTOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(OPMIISAIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cucteMbl OP/]. JlaTa BBeeHUE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBurte Bce
PEKBU3UTHL.

9. HazoBure pexBH3UTHI 001Iero OnaHka W OyaHka ans nucbMa. [lpaBuiia
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bl 3Haere? B dem ocoOeHHOCTh OiaHKa
JTOJKHOCTHOTO Juna’?

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

11. Pacckaxkure o mewaTax M IOTaMmax OPEeANpHUSATHNR W opraHu3auuii. Ha
KaKuX JIOKyMEHTax cTaBaTcs TeuaTh? Kakue TpeOoBaHUS MNPEIBABISIIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepO0BOil meuaTu?

12. PackpoiiTe conmep:kaHHe TOHATHS «yIlpaBieHue». HazoBuTe cucreMsl
JTOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite monsitue «OPJ[[». Kakue rpynmbl M BUJbI
TOKyMEeHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, SJCKTPOHHOM
NEPENHUCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIBIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobenHoctn Onanka jis nuchbMma? HazoBute pekBH3WTHI OIaHKa
JUTSI IUChbMa M PEKBU3UTHI CITY>KEOHOTO MUCHMA.

15. Yto persiaMeHTUpPYET TUIOBAasE HHCTPYKIMS 10 Aeiaonpou3BocTBy? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AIMOHHBIM JOKYMEHTaM M HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoButre Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBeauTe nu3BeCTHbIE BaM BUbI PETUCTPALUU.

17. Jlaiite ~ XapakKTEpUCTUKY YUYPEAUTEIBHBIM JOKYMEHTaM M  yCTaBy
npeanpustus. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTe?

18. Jaiite  xapakTepucTuky JOOKyMeHTy «llonokeHne» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJCPKAHUS.

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

20. llItatHoe  pacrmcanue (OCOOCHHOCTH  COCTaBICHHUSA, O(OPMIICHUA.
TpebGoBaHue K NCMOIB30BAHUIO YHUDHUIIMPOBAHHBIX (DOPM.

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

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACTIOPSAAUTEIBHBIM JTOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI paciOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKJ10TO.
HaszoBute  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PaCIOPANUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeamMOyJIIbl U paCHOPSAIUTEIbHON YaCTH.



24. B yeM ocobeHHOCTH cny:keOHbIX muceM? HazoBuTe BUIBI CIYyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus MPEABSBISIIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX TUceM?

25. HazoBute mnpaBuna odopMmieHUST  pPEeKBU3UTA  «aapecaT». Buubl
aZpeCcOBaHUS.

26. YUTO BXOAUT B MOHATHE «IIPOBEICHUE SKCIIEPTU3BI IEHHOCTHU TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XapaKTePUCTUKY KaXKJOMY BHUIY JTOKYMEHTONOTOKA, YKaXUT€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpazom omnpeaensiercs T0KyMEHTOO00pOT peAIpUsITHS ?

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

29. I[logrotoBka AOKYMEHTOB K CJade B BEIOMCTBEHHbINM apxuB. Cnaua
JOKYMEHTOB B apxXWB opraHuzanuu. OnucHh JOKYMEHTOB, HAXOIAIIUXCA B JEJE.
dopma u conepxaHue akta 00 YHUUTOKEHUHU JTOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakue 1oKyMeHTBI HE Tojyiexatr peructpauuu? Kak u 3auem Beaercst y4eT
TaKUX MMOCTYIJICHUI?

31. Pacckaxute 0 BUAAX BXOIAIIMX, MCXOIAIIMX BHYTPEHHHX TOKYMEHTAX.
HoxymentoB. [IpuBenute ¢opMbl KypHajabHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoubro PKK n aBroMaru3upoBaHHOM.

32. Yrto BKIIIOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMUPOBAHUSI» U «OPOPMIICHUS» Jen?
HazoBure npusnaku opopmieHus: 00JI0KKHU eI

33. Cpoku XpaHEHHsI JTOKYMEHTOB B 3aBUCMMOCTH MX 3HauuMocTu. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, [10 KOTOPOMY OIPEAEISAIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHSATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHuto»? OYHKINH, 331a4¥ U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecThl 1151 NpOBeleHNsT KOHTPOJILHOM PadOThI:

1. IIpaBuibHasi MOCJI€A0BATEIbHOCTh HANMCAHUA JJ1€MEHTOB MOYTOBOIO
ajjpeca HA NMOYTOBBIX OTHPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIacTH, Kpasi, PECIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YIIHUIIBI.

2. YHU(UIHUPOBAHHAS CUCTEMA JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAallMW, CO3JaHHAas MO €AWHBIM MpaBWJaM U TPeOOBAHUSIM,
cojepkaias nHpopMaio, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIPAaBJIEHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NEeATEeNbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble  (HOPMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3HPOBAHHBIE IO
(GYHKITUSM YIIPABICHUS;



B) COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBCTCTBHUHN C PCIIACMBIMU

JOKYMEHTaMHU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHasi €IMHOOOpa3HBIMU IpaBUJIaMU
o opmIIeHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXaaHCKUM KojieKcoMm PD;

0) mpaBuUJaMu JEJIONPOU3BOACTBA B (hellepalbHbIX OpPraHax HCIOTHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbI HA0OP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enpepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  denepanuu, sSmOiemMa oOpraHu3ainuu, TOBApHBIM 3HAK (3HAK
oOcCy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJ1laHK TTUCHMA;

B) oOmmii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. lHopsiioKk HANMCAHUSA MOYTOBOIO A{Peca YCTAHOBJICH:

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

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBunax okazaHus yciIyr HOYTOBOU CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOUIETO, €ro MOANHUCH, PACIMPPOBKY (MHULIMATBI U
dbamuus) u 1ary;

0) moanuce, pacuupposky (®. U. O.), nary;

B) I0J>KHOCTb, OJIIKCH 1ATY;

T') I0JDKHOCTB, OANUCH, pacmudpoky noanucu (P. U. O.).

7. I'epOoBasi me4aTh NPOCTABJISIETCA HA MACHMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSAX;

B) PUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HPOPMAITMOHHBIX.

8. Teker [A0KYMEHTOB COCTABJIAKT HAa TOCYAapCTBEHHOM  SI3bIKe
Poccuiickoit ®@epepauvu WJIH HAa TOCYAAPCTBEHHBIX S3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit ®@eepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJCTBA B (pelepalbHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BIIACTH;

0) 3akoHOMmaTenbcTBOM Poccuiickoit @Denepanuu U cyobekToB Poccuiickoit
denepannu;

B) 'CHOYVY;

') TAIOBOM MHCTPYKIMEH MO JeT0NPOU3BOACTBY.

9. Ilesqib10 CTAHAAPTH3ALNH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUANYECKOE 3aKPEIJICHUE PE3YIbTATOB YHUPUKAIIMHU JOKYMEHTOB;



0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3alus JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

) o0ecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3alliTa KOHPUIESHINATIBHOCTH UHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHMaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABHJIbLHO HA3BAHBI
PEKBHM3HMTHI 0JIaHKA MUCHbMA:

a) (repb, »mMOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBAaHMS OpraHu3alllHy,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpra"u3anuu, KoJ ¢GOpMbl JAOKYMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JUJIS IPOCTABJICHUS PErUCTPALMOHHOIO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKA Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIEro TOKYMEHTA;

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUSI OpraHU3AIlMU, KOJ OpraHU3alluH, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIsl POCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpPa TOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHMs JOKYMEHTA, CChUIKA HA HOMEP U JaTy BXOSIIEro TOKyMEHTA;

B) (repb, »MOneMa), HAUMEHOBAHHUS OpraHU3alli¥, HAUMEHOBAaHHUS BHUJA
JIOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KoJ (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTaBJICHUS
PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIIpaBOYHBbIC JlaHHBIE 00 OpraHu3aluw,
CCBhUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIEr0 JOKYMEHTA;

r) (repb, SMOieMa), HAMMEHOBAaHMsI OPTraHU3aIMH, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzaiuu, koja opranuzanuu OI'PH, mecTo jyist mpocTaBieHus JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIS MPOCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIKa Ha HOMEP
U J1IaTy BXOJSIIET0 JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3anmoHHBbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycTas;

B) HMHCTPYKIIMS;
) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TIOJIOKECHHE.
12. K pexkBU3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OpPraHU3AIUU;
B) HaWMEHOBAaHUE BUAA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TMOJIMUCE.
13. AKTBI cO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OmaHKax;
B) Ha COBCIaHUU;
I)  BBIIECTOSIEH OpraHu3alnei.
14. HopMaTHBHBIN aKT, HU31aBaeMblid IMPEKTOPOM 00pa30BaTe/bHOMI
OPraHM3alui WIH YYPeKIeHUus, 3TO:
a) TMpUKasz;
0) IOJIOKEHUE;
B) pacnopspKeHHE;
I) peuieHue.



15. Bo Bpemsi MPOU3BOJCTBEHHOI0 COBENIAHMS Yy JMPEKTOPA CeKpeTapb
3alUChIBAJI BBICTYIUIeHHSI W npuHATHe pemieHus. Kakoil noxkymeHT cienxyer
0(p)OpMUTH MO UTOTaM 3aceIaHUNA?

a) [Iporokon;

0) peleHue;

B) pacHoOpsKEHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHHUE;

1) 10 YCMOTPEHUIO HayalbCTBA.

16. PexBHU3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH SBJISCTCH:

a) revarh;

0) MOTHUCH;

B) HAUMEHOBAHKE BU/IA JOKYMEHTA,

) aJpecar;

1) HAMMEHOBaHHUE OpraHU3aIuu;

€) CChUIKA Ha JaTy PErucTPaIlliOHHBIN HOMED.

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

a) sIBJISIeTCS HE TIOIJTMHHUKOM, a KOTIMeH IOKYMEHTAa;

0) COZIEPKUT Psi TOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOKET OBITh 3aBEPEH TeUYaThIO.

18. Boigesnre M3 KaAKHX pPa3aesiOB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a MO0 OCHOBHOM
HesTeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLUN U PaCIIOPSAUTEIbHBII;

0) KOHCTaTUPYIOIINI U TTOCTAHOBJISIIOIITN;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U Mpejiaratonui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLIHHA.

19. Bpigesunte, B KaKOM H3 BH/JIOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSHA
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHMSA BH/A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHHUE;

0) ciry>)keOHOE TTMCHMO;

B) JIOKJIa/{Hasl 3aMMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI MHCTPYKIIUSL.

20. Pacopenenure YyKa3aHHble HHXKe [JOKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) OpraHu3aloOHHbIE, 0) pacnopsiANTe/bHbIE, B) HH(POPMAIIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

. JomKHOCTHAST MHCTPYKUHUSL.
. Pacniopsiskenue nupekropa.
. CBojKa.
. [locTaHOBIIEHNE KOJUIETHH.
. HCTpyK1Us 1O AEI0NPOU3BOJICTBY.
. CripaBka ¢ mecta paboThl.
. IIpuka3 o npueme Ha paboTy.
. llltaTHOE pacnucanue.
10. TpynoBoii 10roBop.
11. Ilpurmnamenue Ha BBICTABKY.
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12. Pernamenr.

21. Komuccussi 1o paccieJ0BaHMI0 IMO0Kapa, MNPOU30IIEAIIEero B
00pa30BaTeJIbHOM YUYpPeKACHUHU, YCTAHOBUIM P (PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NPUYUHOHN Mmokapa. Kakoi 10KyMeHT 10/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) OKJIa/IHYIO 3aIIUCKY;

I') MHCTPYKLHUIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€301aCHOCTH.

22. JlokyMeHT, aJpecoBaHHbIN PYKOBOIHMTEJIIO OpraHmu3anum,
coep:KamMii  00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOJAMM U NMPeIJ10KeHUSAMH COCTABJIECHN S, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeJicTaBICHUE;

B) IOKJIa/IHAsl 3aIMCKa;

I) IpeaJIOKEHUE.

23. JaToi cyxe0HOro MUChbMA ABJISETCS AaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) MO/ATTUCAHUS;

T') HOJy4ECHHUSI.

24. CniucoK NMPHUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAEJbHO H
NpWiIaraeTcsi K NpOTOKoJIy, €CJIH TAKOBBIX:

a) 6oiee 15;

0) 6omee 10;

B) Ooitee 25.

25. Odopmiienue o00JI0KKH Jejia I NMOCJEAYIoIero XpaHeHUus
ompeeJsieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) UHCTPYKIIMEH IO JIETIOPON3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIMUTEIIA.

26. DxcnepTH3a HEHHOCTH TOKYMEHTA POXOINT B _ _____Jrama:

a) YEThIPE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomeHnkaaTtypa aeJi (padounii 3K3eMILIAP) MOMENIAIOT HA:

a) CToJIe, MOJI CTEKJIOM;

0) nBeprie mKada ¢ JOKYMEHTAMH,

B) BHYTpPEHHEH CTOpPOHE IBEPIIbI mKada ¢ JOKYMEHTaAMH.

28. Bce JgmcThl JAesia MpPH MOATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEpPYHTCH:

a) YepHBIM I'paQUTHBIM KapaH/1aIlloM;

0) UepHBIMU YEPHWIIAMU;

B) KPaCHBbIM KapaHJIaIlIOM.

29. Bxoasinmue J0KYMEHTBI PerucTPUPYIOTCH:

a) Mociie 03HAKOMJIEHUSI C HUMHU PYKOBOJIUTEIIS;



0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJyYEHHUS,;

B) 710 03HAKOMJICHHUSI C HUMH PYKOBOIHUTETIS.

30. Kaxnasi oOpa3oBaTesibHasi OpraHu3zanusi 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHAUBUYAIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckobKO [OHel /10 WCIOJHEHHSI NMPOBOAAT MpeaynpeIuTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. PaznenuTe/iAiMU B CIPABOYHOM KAPTOTEKE CIYKAT:

a) Ha3BaHUA CTPYKTYPHBIX MOIpa3IeIICHUH;

0) HanpaBIIEHUS IEATEIHLHOCTHU MPEANPUITHUS;

B) JTHU HEJICJIM, MECSIIa.

33. Ha ucxoasileM JOKYMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBHUTEJIEM JIOKyMEHTA;

0) IpH peTUCTPALINY;

B) MTOCJIE TIOIITUCAHHS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B ejie coaepKaTcs JOKYMEHTbI Pa3JIMYHONH LHEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUsl YCTAHABJINBAETCSH:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIIIHI;

B) CPEIHUM.

3anaHus 1/ CAaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOpBHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOPACIOIOXKEHUS ITUX
PEKBU3HTOB Ha OaHke popmara A4.

3aganue 2. M3006pa3ute cxemMaTnuecku KiacCU(pUKAIIIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Beimmumurte Ha auct dopmata A4 Bce mpaBuiia o)OpPMIICHHS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTEpBajibl, mMpuUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh M O(OPMUTH [OKIAJHYIO 3alUCKYy O HapyUIEHUU
TPYJAOBOM TUCIUTUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 3JIEMEHTHI TEKCTa JT100aBUTH
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBSICHUTEIBHYIO 3alHUCKy OT HMMEHU pabOTHUKA,
HapyLUINUTEIs TPYAOBOM AUCIUTIIIUHEI.

3ananue 5. Hanucars 0OTBETHOE MMCHMO-0J1ar0/IapHOCTD Ha MO3/IPaBIICHUE.

2.2. OueHoYHBbIE CPeACTBA /51 IPOMEKYTOYHON aTTecTAllMU (324eT)
Bonpochl u1si npoBeieHUs 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €T0 (DYHKIUU.
2. Knaccudukanusi JOKyMEHTOB.



3. CyllHOCTh U OCHOBHOE Ha3HA4YCHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeUCHUS
NEATENbHOCTH ME1arora.

4. Cuctembl TOKyMEHTALUH.

5. 3akoHOJaTeNbHAsl U HOPMATUBHO-METOIMYecKass 0a3za JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUs.

6. @opmyJsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeOoBaHus K 0OPOPMICHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucreMa TOKyMEHTAIMU B 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aIIHH.

11. Opranuzanmonnsie JokyMmeHTbl cucteMbl OPJ[. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbubie JokyMeHThI cuctembl OPJI. O01as xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

13. MadopmarinoHHo-cripaBouHble  TOKyMeHThl cucteMbl  OPJ[.  OGmias
XapakTEepPUCTUKA U HA3HAYEHUE IOKYMEHTOB.

14. JIenoBoe MUCbMO KaKk OCHOBHOM BUJI IEPEMUCKHU.

15. bnanku qis nuceM. @opMysisip 1€I0BOrO MUCHhMa.

16. OcobGennoctr oUITMATBEHO-IEIIOBOTO CTUIISI COCTABIICHUS TEKCTA JICTIOBOTO
UChMa.

17. Bunel CIY)KEOHBIX  TIHCEM, COCTAaBIIAIONINE OCHOBY  [I€JIOBOM
KOPPECTIOHICHIU .

18. DnekTpoHHas nepenucka. INEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzanusi JOKyMeHTO000pOoTa 00pa30BaTEeIbHON OpTraHU3aIIH.

20. ®opMbl  OpraHm3anuM padboOThl C JOKyMEHTamMHu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. I[Topsgok 06pabOTKKM BXOIAIIMNX JOKYMEHTOB. PerucTpanus JOKyMeHTOB.

22. ITopsgox 06pabOTKH UCXOIAIMNX JOKYMEHTOB.

23. [Topsimok paboOTH ¢ BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa aed.

25. ®opmupoBaHue, odopmIieHHeE, XpaHeHHe  Jea B TEKYILIEeM
JETIONTPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CrtangapTu3anusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanust MHOTOCTPAaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. pudThl, KETTIX U TOJIS, TPUMEHSIEMBIE TIPYU 0(OPMIICHUU JOKYMEHTOB.

30. Pesrome, aBroOHMOTrpadusi, XapakTeprucTUKa: MOHITHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

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

32. Cny:xeOHas 3anucKa: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsicHUTENbHAS 3aMMUCKA: TTIOHITHE, Ha3HAUYCHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

34. JlokytagHas 3anycKa: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CopaBka: NOHTHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

37. llpukas, pacnopsiKeHue: NOHATHE, HA3HAY€HUE, COCTaB PEKBU3UTOB.



38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, NON0KEHHE: TIOHATUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JlomKkHOCTHAsI MHCTPYKIUS: TIOHSITUE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpyKIMsL 1O JAEJONPOU3BOJACTBY: IIOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. IIpaBuiia: MOHATHE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoJIEKTUBHBIN JOTOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPUKa3a.

46. PexBuzutbl rep0, SMOJeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XWUBaHMUsI), KOJ
(OpMBbI TOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HaMMEHOBAaHHE OpraHU3allMy, HAUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3ziesicHus, HAUMEHOBaHUE JJOJDKHOCTH JIUIIA.

48. PexBU3UT CTIpaBOYHbBIC JJAHHBIE 00 OpraHU3aIUu.

49. PekBU3UT HAUMEHOBAHMUE BHU1a JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PexBU3UT perucTpaiimoOHHbI HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPAIIMOHHBIA HOMEpP M JaTy TMOCTYIHBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PEeKBU3UT MECTO COCTaBJICHUA (U3JaHKs) JOKYMEHTA.

54. PexkBu3uT rpud orpaHUUEHUs T1OCTYIA K TOKYMEHTY.

55. PekBu3uT azpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PeKBU3UT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexkBHU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUMU.

60. PexBu3ut rpud coriiacopaHus JOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PexBU3UT HOIITNCE.

63. PexBu3uT oT™METKa 00 3JIEKTPOHHOMN MOIIHUCH.

64. PexBU3UT 1eyaTh.

65. PexBu3uT oT™METKa 00 UCHIOJIHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIUH.

67. PexkBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU TOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30IIOIUSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJIEHUU JTJOKYMEHTA B AEJO.



