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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHECHUA

®onn  oneHouyHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
OporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «JlOKyMEHTallMOHHOE OOeCedYeHHe JeATEeIbHOCTH
nejarora» M npeaHazHayeH JJIsi KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTeNbHbIX JOCTHKEHUM
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIUX MPOTPAMMY JUCIUTIINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampasieHuio noarotoBku 44.03.01
[lengarornueckoe  oOpa3oBaHUE, YTBEpPKIAEHHBIM  IpUKa3oM  MUHHUCTEpCTBa
oOpa3zoBanus u Hayku Poccuiickoii @enepamun «O0 yTBepkACHUH (eAepaTbHOTO
rOCyapCTBEHHOTO  00pa30BaTEeIbHOTO  CTaHJapTa BBICHIETO OOpa3oBaHUsA —
OakanaBpuat 1o HampasieHuto nmoarotosku 44.03.01 Ilenarornyeckoe oOpa3oBaHue»
oT 26.11.2020 Ne 1456 (c uzmenenusiMu u jnonosiHeHusMu) u [IpodeccnonanbHbIM
CTaHJapTOM, YTBEpkKIeHHbIM IIpukazom MuHucTepcTBa Tpylda U COUUAIBHOU
3amuThl  Poccuiickoit  ®Depeparuun «O0  yTBepkKACHUH MPOdHECCHOHAIBHOTO
cragaapra «llemaror (memaroruueckas AesTENBHOCTh B c(epe TOIMIKOJIBHOTO,
HayajJbHOIO OOIIEro, OCHOBHOTO OOIEro, CpeaHero ooOImero ooOpa3oBaHMS)
(BocmiuTarenp, yuntenb)» oT 18.10.2013 Ne 544H (¢ usmenenusimu ot 25.12.2014).

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMH, (GOpMHpPYEeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs1 AUCHUIUIMHBI HanpaBieH Ha (OPMUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHLIUI ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Kox mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHUS
YHuBepcaabHbIe
YK-4 YK-4.1. Bnageer cucTteMoil HOpM PYCCKOTO JINTEPATYPHOT'O S3bIKa
Crniocoben OCYILECTBIISAITh | P €r0 HCIHOJb30BaHUU B Kadye€CTBE TOCYJApCTBEHHOIO S3bIKA

JIeNoBYI0 KOMMYHHKanuio B | Poccuiickoii  ®eneparun u  HOpMaMHM  HMHOCTPAaHHOTO(BIX)
YCTHOM M THCbMEHHOM | A3bIKAa(OB), HCIIOJIb3YeT pa3iuyHble (QOpPMBI, BUIBl YCTHOH U
¢dopmMax Ha rocylapCTBEHHOM | MUCbMEHHOW KOMMYHHKAIIUH.

A3BIKE Poccniickoit
Denepannu 51
MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX)

VK-4.2. Hcnone3yeT S3bIKOBBIE CpPEACTBA JJIS  JIOCTHIKECHUS
npodeccuoHaNbHBIX 1IeJIell Ha PYCCKOM M HHOCTPaHHOM(BIX)
a3blke(ax) B paMKax MEXKIMYHOCTHOIO U MEXKYJIbTYpHOTO
oO01IeHus.

VK-4.3. OcymecTBisieT KOMMYHUKAIMIO B LU(GPOBON cpene A
JTOCTIDKEHHS TpodecCHOHaNbHBIX Iened U 3P (HEeKTUBHOTO
B3aUMOJCHCTBUS.

OIIK-1. Cnoco6en | OIIK-1.1. TlormmaeT ¥ OOBSICHSET CYIIHOCTh MPHUOPUTETHBIX
OCYILIECTBIATD HampaBJICHUH pa3BUTUs 00pa30BaTeNbHONW cUCTeMbl Poccuiickoit




npodeccuoHaIbHYI0 Odenepanyiv, 3aKOHOB M HMHBIX HOPMATUBHO-IIPABOBHIX AaKTOB,
JESTEIIbHOCTD B | pETTIAMCHTHPYIOIIUX  OOpa30BaTCIbHYI0  JIEATEIbHOCTh B
COOTBETCTBUU ¢ HOpMaTuBHO | Poccuiickoii ~ ®enepanuu, HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB IO
MPAaBOBBIMU aKTamMH B cdepe | Bompocam OOy4YeHUST W BOCIHTAHUS JETe ©  MOJOJCKH,
oOpa3oBanusi U HopMmamu | defepaibHBIX TOCYAAPCTBEHHBIX OOpa30BATEIbHBIX CTAH/IAPTOB
pohecCHOHATLHOM STUKU JOUIKOJIBHOTO, ~ HAYaJlbHOTO  OOIIero, OCHOBHOTO  OOMIEro,
CpeIHero ooOIero, cperHero npogeccHoHAIbHOIO 00pa30BaHUS,
npodeccnoHaIbHOTO O00Y4YeHHs, 3aKOHOJATEIIbCTBA O IpaBax
pebeHka, TpPyJ0BOr0 3aKOHOAATEILCTRA.

OIIK-1.2. [Ilpumenser B CBO€d [EATEIBHOCTH OCHOBHBIC
HOPMAaTUBHO-TIPABOBbIE aKThl B cdepe 00pa3oBaHUsS U HOPMBI
npodeccnoHabHON 3THKH, O0ecTeunBaeT KOH(UIECHIIMAILHOCTD
cBeleHM 0 cyObekTax  oOpa3oBaTeNbHBIX  OTHOIICHUH,
MOJTYYCHHBIX B Mpoliecce MpohecCHOHATLHON IEATEIbHOCTH.

1.4. Dranbl ¢GopMUpPOBAHMS KOMIIETEHIHI W CPeACTBA OLECHUBAHHS
YPOBHS UX c)OPMHPOBAHHOCTH

. KonTposabHo-o11eHOYHBIE

Jranbl popMupoBanus komnerenuuii | Komnerenuuu

cpencrTna / cnnocod OleHnBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4; OIIK-1 BeIcTyIuleHME Ha NPAaKTUYECKUX
HOpPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHAX, YCTHBIN ompoc
JOKYMEHTAllMOHHOT'O o0ecrieyeHust
yIpaBJIeHUs
Tema 2. Crangaptuzauusa npornecca | YK-4; OIIK-1 BeIcTyruleHHe Ha NPAaKTUYECKUX
JIOKYMEHTUPOBAHHUS 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4; OIIK-1 BricTyrieHne Ha HpPakTHUECKHUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAluU 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 4. Opranuzanusa | YK-4; OIIK-1 BricTymieHne Ha HpakTHUECKHUX
JOKYMEHTOoOOOopoTa  00pa3oBaTelbHON 3aHATUSX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3aluu
Texkyumas arrecrauus VYK-4; OIIK-1 Kontponbnas padota
IIpome:kyTounas arrecranus YK-4; OIIK-1 3auer

1.5. Onucanue noka3zareseil GOpMUPOBAHNS KOMIIETEHIIH

Ko komMnereHuun PesysbTaTsl chOpMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpeTHYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0ecredeHus
yIpaBieHUs, €ro TEePMUHOJIOTMIO M 3ajJjauyd; CBOMCTBA, (QYHKIUH U
NpPU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpeACTBa JOKYMEHTHPOBAHMS,
KJIaCCU(UKALMIO BUJOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpy JOKYMEHTOB H
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.

VYMmeeT: cocTaBisiTh U O(OPMIIATH JTOKYMEHTBHI, HCIOJb3YEMbIE B
npoeCCUOHATLHON ~ JEeSATeIbHOCTH TeJarora B COOTBETCTBUU  C
YCTAaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBAHMUSIMHM, B TOM  YHUCJIE€  HCIOJB3YS
UH(POPMALIMOHHbIE TEXHOJIOTHH.

Bnaneer HaBblkamMu: cocTaBiieHUSt U O(OpPMIIEHUS DPa3IMYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJHIMOHHBIM CIIOCOOOM U B DJEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMH JICJIOBBIX KOMMYHUKAIIMI B YCTHOW U MUCbMEHHOU (hopme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

OIIK-1 3HaeT: MpaBOBbIE, HPABCTBEHHBIE W ATHUECKHE HOPMBI, TpeOOBaHMS




npodeccuoHaibHOM  ATUKH; Koaekc mnpodecCHOHAIBHOW — STHUKH
nejarora.

YMeeT: MPOIyKTUBHO U KOHCTPYKTUBHO B COOTBETCTBHH C dTUYCCKUMHU
OPUHIUIIAMA W T[paBWIaMH  NPO(ECCHOHAIBHOTO  TOBEACHUS
MEeIarOrMYecKoro padOTHUKA B3aMMOICHCTBOBATE C KOJIIETaMHU.

Bnaneer: — cnocobamu B3aMMOJEHCTBUS € JAPYTMMH Y4aCTHUKaMH
o0pa3oBaTeNLHOIO  Hpollecca B COOTBETCTBUM C  IIPABOBBIMU,
HPaBCTBEHHBIMH U JTUYECKUMHU HOpMaMu,  TpeOOBaHUSIMU

npodecCuoHaNbHOM 3TUKHU; — PEUEBbIM MOBeIeHUEM (KOTOPOE 3aBUCUT
OT JIETePMHUHAHTOB KOMMYHHMKATHBHOTO aKTa (CTaTyC KOMMYHHKAHTOB,
TeMa U CHUTyalus OOILEHHUs), CMEHbl KaHaJOB (Iepexoi OT YCTHOIO
oOmeHnsT K THCBbMEHHOMY, W HAa000pOT), KOJOB (SI3BIKOBBIX U
MApAIMHTBUCTHYECKUX), KAaHPOB COOOIMIEHWH H T.1.); OBICTPOTOM
peaknmMu Ha BCEBO3MOXKHBIE CHUTHAJBl yCTHOW KOMMYHHUKAIIUH,
CIIOCOOHOCTBIO MEPEKITIYATHCA ¢ OJJHOW MBICIUTEIHLHONU NeATeIbHOCTH
Ha JIPYTry10, ObICTPO BXOJUTh B TEMY COOOIIEHUS

1.6. Kpurepuu ouneHUBaHHSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX IJTanax HXx
(opMupoBanusn

KosmmuectBo
Bup yueOHoit padoTbl 0a/1;10B
101010 300

BrimonHeHue u 3amuTa npakTH4ecKux padbot 40 45
KonTponbhas pabota 15 15
KoHnTponb camocTosiTenbHON paboThl 20 20
VYcrHbll 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucreMa ouneHuBanus no 100-0a1inbH0H HIKAJIe

YerbIpexoaiibHAS Cucrema
100-6amnbHas | BykBenHasi mkasa, coorBercrpylomas 100-
CHCTEMA ONlEHNBAHUSA OllecHUBAHUS

IKaJia 0aJTILHOM 1IKaJIe
IK3aME¢Ha 3a4yera

OT1nugHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJICPKAHNE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO0, 03 Ipo0eros;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIoM ChOpMHUPOBAHBI;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIE IPOrpaMMOit
00y4eHMs y4eOHbIe 3a1aHHs BBITIOJIHECHBI,
KaueCTBO MX BBITIOJHEHUS OLIEHEHO YHCIIOM
6aJuT0B, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY

Xoporio 83-89 B — oueHb XOPOIIIO — TEOPETUIECKOE
COJIepKaHUe Kypca OCBOCHO MOJIHOCThIO, 0e3
po6esoB; HeOOXOUMBIE TPAKTHIECKHE
HABBIKH paGOTBI C OCBOCHHBIM MaT€pHajioM B
OCHOBHOM c(hOopMHPOBaHEI; BCE
MIPEeIyCMOTPEHHBIE TIPOTPaMMON 00yIEeHHUS
yueOHbIe 3aaHusI BBIITOJTHEHBI, KAYECTBO
BBINOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMAJIbHOMY

3aureHo

Xopoio 75-82 C — XOpoLI0 — TEOPETUYECKOE COACPIKAHNE
Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBIO; HEKOTOpHIE
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MarepuaioM chopMHpPOBaHbI HEIOCTATOYHO;
BCE MTPEAYCMOTPEHHbIC NPOrPaMMOi




00y4eHHsI yucOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJIHCHBI,
KA4eCTBO BBINOJIHEHNS HA OJHOTO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIIOM 0OAJIIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIIHEHBI C
OIIMOKaMU

Y 10BIETBOPUTEIBHO 63-74 D — ynoBneTBOpUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
cofiep’KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
IpoOEeITBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OX0UMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKU PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepuajioM B
OCHOBHOM c(hOpMHUPOBaHBI; OOJIBIIUHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoii 00ydeHHUs
yueOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBITNOJIHEHHBIX 3aJJaHUN COAepKaT OMUOKU

Y 10BIETBOPUTENBHO 50-62 E — nocpencTBeHHO — TeOpeTHUECKOE
COZIepIKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NIPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHPOBaHbI, MHOTHE PEYCMOTPEHHBIC
y4eOHO MporpaMMoit 00ydIeHUs yaeOHbIe
3aJ1aHMs He BBITIOJIHEHBI TM0O KaueCTBO
BBITIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCJIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAIIbHOMY

HeynosnerBopurensHo 21-49 FX — Hey1OBIETBOPUTETHHO — TEOPETHUECKOE
COJIepXKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU PabOTHI
C OCBOEHHBIM MaTepUaIoM He
c(hOpPMHUPOBAHBI; OOIBITHHCTBO
MIPEeyCMOTPEHHBIX YI€OHOH MporpaMMoint
o0yueHHs yueOHBIX 3alaHUI HE BHITIOJIHEHO
00 Ka4eCTBO MX BBHITIOJTHEHUS OLCHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KAM K MHHUMAIEHOMY
MIPH TOTIOJHUTEIBHO CaMOCTOSITEIbHON
paboTe Hax MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
IIOBBIINICHUC KAYE€CTBA BBIIIOJIHCHUA y‘Ie6HI)IX
3aaHuI

He 3aureno

HeynosnerBopurenbHo 0-20 F — HeyioBNIEeTBOPUTETHHO — TEOPETUUYECKOE
CoJIepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HEOOXOIUMBIE MPAKTUIECKHIE HABBIKUA PaOOTHI
He c(hOPMHUPOBAHBI; BCE BHIITOJTHEHHBIE
yueOHBIe 3aJJaHUs COep)KaT rpyOble OINOKH;
JIOTIOJTHUTENbHAsI CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JTH0O0 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBIIOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

2. KOHTPOJIBHO-OEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OneHOYHBbIE CPeCTBA TEKYHIEr0 KOHTPOJIsI (TUIIOBBIE)

Bonpocsl AJ151 yCTHOI0 onpoca:

1. [laite onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monsatue «JIOY». HazoBute mpodeccuonanbHble TEPMUHBI U
oTpe/ieNieHHs B 00JIaCTH AETONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B 00JJACTH OpraHU3alMK AEJIONPOU3BOICTBA BbI
3naere? HaszoBuTe coaepkaHue TMakeTa o00s3aTeNIbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu [JOVY.



5. HazoBute mpaBuia  yTBepXKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus u
odopMIICHHE.

6. Kakue pEeKBHU3UTHI SBILIIOTCA «HOPUAUYECKH 3HAYuMbIMU»? I[IpaBwiia mx
oopmiieHus. YTo BKIItOUAET B ce0s1 MOHATHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenure npUMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKACHHUIO U Ha
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisaiores nepeuHn Takux JOKyMEHTOB?

8. HaszoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3MUTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBe/eHHe U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBU3HUTHI 0o0miero OnaHka u OnmaHka ans mucbMa. [IpaBuia
opopmnenusi. Kakue Bumpl OmaHkoB BbI 3Haere? B dem ocoOeHHOCTH OjaHKa
JOJDKHOCTHOTO JIr1a?

10. CormacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. PacckaxkuTe 0 medarsix W MITamMnax NOpeAnpusiTiid u opranuzanui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax crTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEABABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM mieuaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe IOHATUS «ylnpaBieHue». HazoBure cucremsl
NOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoitite nonstue «OPJl». Kakue rpynnbel U BHIBI
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxxute 00 OCOOECHHOCTSIX 3JIEKTPOHHOTO ITOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TpPeOOBAHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B ueM ocobeHHOcTH OnaHka ayig nucbma? HazoBuTe pekBU3WUTHI OJlaHKa
JUTSl TUChMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernmamMeHTUpPYET TUIOBAsI MHCTPYKLUS N0 JeI0Npou3BoACcTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AMOHHBIM JOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBute Buabsl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTUKY Kaxx1oMy BuAy. IIpuBenuTe n3BecTHbIE BaM BHJIbI PETUCTPALIMH.

17. JlaiTe  XapakTEpUCTUKY YUYPEAUTEIBHBIM JIOKyMEHTaM U  YCTaBYy
npennpusatrd. Kakue BUbl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JaokymeHTy «llomoxkeHue» ¥ Ha30BHUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. Maitte xapaktepucTuky qokymeHTy «MHCTpyKuus». [lpuBenure npumepsl.
JloJDKHOCTHAsI MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. OdopmieHue. O3HaKOMIICHHE.

20. llITatHoe  pacnucanue OcCOOEHHOCTH  COCTaBJieHUs, O(OPMIICHUS.
TpeGoBaHUE K UCTIOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPyAOBOTO pacnopsaka u [lonoxxenue o nepcoHae.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY pACTIOPSIUTENbHBIM JOKYMEHTaM.

23. HazoBuTe BUABI pacOpsAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmieHre npeaMOyIIbl U PACTIOPSAUTEIILHON YaCTH.

24. B uyem ocoOeHHOCTH chykeOHbIX mucemM? Ha3zoBuTe BHUIBI CITyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeOoBaHUS MPENBABISIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX muceM?

25. HazoBute mpaBuia odopMIEHHMS  PEKBU3UTAa  «aapecar». Buabl
aapeCcCOBaHUs.



26. YTO BXOJIUT B MOHATUE KIIPOBEAEHUE IKCIIEPTU3BI LIECHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TMOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOIOTOKM». JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpeaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusaTus?

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

29. [loaroToBKka JOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHbIM apxuB. Cpaua
JOKYMEHTOB B apXWB opraHu3anuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxXOMAIIUXCS B JeEJe€.
®dopMa u coziepKaHue aKTa 00 YHUUTOXKEHUU TOKYMEHTOB U €Il

30. Kakre 1oOKyMeHTHI He Tojjiexar peructpauun? Kak v 3aueM BeleTcst yuer
TaKUX MOCTYIUICHUN?

31. Pacckaxxute 0 BUAAX BXOIAIIUX, UCXOMAIIMX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenure (opmbl KypHalbHOM perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK 1 aBTOMaTu3npoBanHoOM.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «POpMHUpPOBAHUS» U «ODOpMIIEHUS» e’
HazoBute npuszHaku opopMiieHus: 00JI0XKKHU AEIL.

33. Cpoku XpaHEHHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTHM MX 3HauMMoOCTH. Ha3zoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Uto BKJIIOYAET B ceOsl MOHATUE «IIOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXMBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsl AJ151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IlpaBuiIbHAS MOCJIEI0BATEJIbHOCTHL HANUCAHUS 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHICKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEDP KBApTHUPHI;

I') HA3BaHHUE HACEJIEHHOTO MyHKTA,;

1) Ha3BaHHE 00JIacTH, Kpas, peCyOInKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BAHHE YJIMIIBI.

2. YHU(PUIIMPOBAHHAS CUCTEMA JJOKYMEHTAIIUU — ITO:

a) cucteMa JOKYMEHTAIlMM, CO3JaHHas M0 €IWHBIM IMpaBUiiaM U TpeOOBaHUSM,
cojieprkaiiias nHpopMaruo, He0OXOIUMYIO ISl YIIPaBJICHUS B ONpeAeIeHHOM cdepe
NEeSATEIbHOCTH;

0) ynuduiupoBanibie  (QOpMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE TIO
GYHKIUSIM YTIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMbIMU
JTIOKYMEHTaMU;

T') COBOKYITHOCTh JIOKyMEHTOB, CBSI3aHHAs €IUHOOOPA3HBIMH  TIPABUIIAMH
odopmiieHus.



3. BO3MOKHOCTh MCHOJIb30BAHUS (PaKCHUMWJIE KAK COOCTBEHHOW MOANMCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXXJaHCKUM KoJieKcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu JIEJIONIPOU3BOACTBA B (peliepaibHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy By 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JIAHHbIN HA00P PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennniii  rep0d Poccuiickoit  ®epepanuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  @epeparuu, sSMOiieMa OpraHu3allid, TOBapHbIM 3HAK  (3HAK
oOCITy>)KMBaHHs), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WJIU U3/IaHUS;

0) O;1aHK TTMCHMA;

B) 0OIIMii OJIaHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BHUJia IOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMSA IOYTOBOIO A/IPpeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aemonpou3BojAcTBa B (peepalibHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBunax okazaHusi yciayr MOYTOBOM CBSI3U.

6. PeKBU3UT «BH32» MOKET BKJIHOYATH:

a) JOJDKHOCTh BU3UPYIOLLEro, €ro IMOANUCh, PacHIM(PpPOBKY (MHULHUAIBI U
(dbamunus) u nary;

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

B) JIOJDKHOCTD, TIOJINUCH J1ATY;

T') JOJDKHOCTb, TOANUCH, paciiupoBKy noanucu (O. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSIX;

B) IPUTJIALLICHHUSIX;

I') TapaHTHIHBIX;

1) ”HGOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJSIKOT Ha TOCYJapPCTBEHHOM  Si3bIKe
Poccmiickoii @egepauuuM MM Ha TOCYJAPCTBEHHBIX f3bIKaX Cy0beKTOB
Poccuiickoit @egepauu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJICTBA B deaepalbHbIX OpraHax HWCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHomarenbcTBOM Poccuiickoit ®epepanun U cyobekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKITUEHN MO JI€IONPOU3BOJICTBRY.

9. les1b10 CTAHAAPTU3ALUM JOKYMEHTOB SIBJISICTCH:

a) IOpUANYECKOE 3aKPEIICHUE Pe3yIbTaTOB YHU(PHUKAIIUHN IOKYMEHTOB;

0) pazpaboTKa HOMEHKJIATYpy JEI;

B) CHCTEMaTH3alrs JOKYMEHTOB B OpraHU3aluy;

r) o0ecreyeHnue COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIIKUTa KOHPUACHIINATbHOCTH HHPOPMAIUH.



10. VYkaxkuTe BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3UTHI 0JIAHKA NMUCHbMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMCHOBAHUS OpraHU3allUH,
CTIpaBOYHBIE JaHHbIE OO0 OpraHm3aiuu, KoJ (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO s
IPOCTABJICHHUS JaThl JTOKyMEHTa, MECTO ISl TIPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO
HOMEpa JIOKyMEHTa, CChIIKAa Ha HOMEp M JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0d, smOiiemMa), HaMMEHOBAHMs OpraHU3aIlM{, KOJI OpraHHU3alldM, JaTra
JTOKyMEHTa, MECTO JIJISI POCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa TOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0d, »5MOneMa), HAMMEHOBAHUSA OpraHW3allii, HAUMEHOBAHHUS BHIA
JTOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (POpMBI JOKYMEHTA, MECTO [JIsi MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHuW3allvy,
CCBIIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOiema), HAaMMEHOBAHUS OPTaHMU3AIMU, CIPABOYHbBIC JAHHBIE 00
opranu3zanuu, koj opranuzanuu OI'PH, mecTo nst npoctaBieHus: JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMEP
U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K oprann3aumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras;

B) MHCTPYKILIUS;
I) T[OCTAHOBJICHUE;
1) TIOJOXKECHHE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3alLUU;
B) HaMMEHOBAaHME BHUJIA JTOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnmaHKax;
B) Ha COBCIIAaHWM;
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AIINECH.
14. HopmaTMBHBIA aKT, HM3JaBaeMblii JAHPEKTOPOM 00pa30BATEIbLHOMU
OPraHU3alMU WIH YUPEXKIeHUsi, 3TO:
a) MpuKas;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B) pacCIOpSKEHUE,
r) peluieHue.

15. Bo BpemMsi NpoM3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHUSI Y IMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3aNUCbIBAT BBICTYIUICHUSI M NPUHATHe peumieHusi. Kakoil TOKymMeHT cienyer
0(OpMHUTH IO UTOraM 3aceaHus?

a) IIpoTokour;



0) pereHue;

B) paclopsiKEeHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACHIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO Ha4aJIbCTBA.

16. PekBu3duTaMu BHELIHEH CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) mevaTh;

0) MOJMKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BU/IA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3alnu;

€) CChUIKAa Ha JaTy PEruCTPalMOHHBIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aercss 0T NUCbMA M0 0(POPMJICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOIUEN TOKYMEHTA;

0) COIEPKUT PSiJ TOTOJHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB,;

B) MeyaTtaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKUX pPa3iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a IO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUI U MOCTAHOBIISIOIINIA;

B) KOHCTaTUPYIOIIUI U TIpeJaratonui;

I') OCHOBHOM U KOHCTaTUPYIOLLUH.

19. Bbigequre, B KaKOM M3 BHJIOB JOKYMEHTOB He IHPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0Ho€e TMChMO;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

') JOJKHOCTHAs HHCTPYKIIUSI.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbi:
a) OpraHu3alUoOHHbIE, 0) pacnopsAUTEeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pesrome.
. JJomkHOCTHAs HHCTPYKLHKS.
. Pacniopsbxkenue qupekropa.
. CBOIKa.
. [TocTaHOBIIEHUE KOJUIETHUU.
. MHCTpYKIIMS IO AEIIONIPOU3BOACTBY.
. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.

. HItatHOE pacniucanue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. I[IpurnameHue Ha BBICTABKY.

12. PernameHT.

21. Kommccenss mo pacciieJOBAHHI0 TMOKapa, MPOU30LIENIIEero B
00pa30BaTeJIbHOM yUpPeXKAeHNH, YCTAHOBIWIHN Psj GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHUIH
NpUYMHOM moxxkapa. Kakoil JOKyMeHT J0J1’KHA COCTABUTH KOMUCCHSA?
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a) Axr;

0) cipaBKy;

B) IOKJIAQJHYIO 3aIMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIOXKAPHOU O€301aCHOCTH.

22.  JIOKYMeHT, aIpeCcOBAHHBIN PYKOBOJIUTEIO OpraHu3aNuu,
coJep:Kaliuii  00CTOSATE/ILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jaubo Bompoca
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHNS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpencTaBiICHUE;

B) JIOKJIa/IHAs 3aIIUCKa;

I') NPEIJI0KEHNUE.

23. laToii ciyxe0HOro MUChbMA SABJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OoTIpaBJICHMUS;

B) MOJIMMMCAHUS,

T') OJIYYEHHS.

24. CnyMcok NpHUCYTCTBYIOIIMX HA 3aceJaHHM 0QopMIIseTcsl OTHAeIbHO U
NPHJIAraeTcsi K NPOTOKOJIY, eCJIH TAKOBBIX:

a) 6osee 15;

0) 6omee 10;

B) Oounee 25.

25. Odopmienne 00J0KKH Jesa I TOCJAeIyHIero XpaHeHus
onpeaeJsieTcs:

a) CTaHAapTOM,;

0) MHCTPYKUUEN IO IETONPOU3BOJICTBY;

B) pacCHopsHKCHHEM PYKOBOAUTETIS.

26. DxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B _ ____JTramna:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkJatypa e (pado4uii IK3eMILISIP) NOMEIIAKT HA:

a) CTOJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl Jesla NpPH MNOArOTOBKE HX K Iepeaadye B apxXuB
HyMEpYITCS:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KPacHBIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasinue J0KYyMEHTbI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MocJie 03HAKOMJICHHUSI C HUIMH PYKOBOIUTEJIS;

0) B 1IepBOIi MOJIOBUHE JTHS TOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJIS.

30. Kaxnasi oOpa3oBare/ibHasi OpraHu3anusi 0013aHa UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypYy;



0) MHIUBHUIYaTbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a cKoOJBKO JHEHl 10 WCMOJHEHHs MPOBOAAT MpeayNpeauTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJuH;

B) TPH.

32. PazesuTe/iAiMM B CIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUIA;

0) HampaBIIeHUS IEATEILHOCTH MPEATIPUSITHS;

B) IHU HEJEIH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimem JOKyMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTENIEM JIOKYMEHTA;

0) pu perucTpanuu;

B) MOCJIE MOMUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B Jejie copep:KaTcs JOKYMEHThI Pa3iu4YHOi LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CpEIHUM.

3ajaHus I CaMOCTOSATEJIbHOM Pad0ThI

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

3ananue 2. 300pa3ute cxeMaTuuecku KJacCU(PUKAIIMIO TOKYMEHTOB.

3aganme 3. Beimumumre Ha nuct dopmara A4 Bce mnpaBuiia 0hOpPMIICHHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganmue 4. CoctaBuTh W OGOPMHUTH JOKIATHYIO 3aMHCKy O HAPYIICHUH
TPYJIOBOM TUCHUIIUHBI PaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TeKCTa JOOABUTH
camocTrosTenbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyUIUTENS TPYJOBON AUCIUILIIUHEI.

3apanme 5. Hanncats oTBETHOE MUCHhMO-01ar0JapHOCTh HA MO3/PABJICHHE.

2.2. OneHOYHBbIE CPeCTBA J1JIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluu (3a4eT)

Bonipocsl /1151 IpoBe/IeHUsI 3a4eTa:

1. [TonsiTHE «AOKYMEHT» U €T0 (YHKITHH.

2. Knaccugukanuus J0KyMEHTOB.

3. CymHOCTh U OCHOBHOE Ha3HAY€HHE JOKYMEHTAIMOHHOTO obOecreueHus
JIESITEIbHOCTH TeIarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOAaTeNnbHas 1 HOPMATUBHO-METOIMYecKasi 0aza TOKyMEHTAalMOHHOTO
oOecrnieueHus ynpaBIeHHUs.



6. ®opmyssip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 1oKyMEHTallUK B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3alINH.

11. OpranuzannoHHbsie JOKyMeHThI cucteMbl OP/I.

12. O6mas xapakTepUCTHMKa M Ha3HAYCHHE OPraHU3aIMOHHBIX JIOKYMEHTOB
OP/I.

13. PacniopsiautenbHble TOKYMEHTHI cucteMbl OP/I.

14. O6mias XxapakTepucTUKa U Ha3HAYEHHUE PaCIOPSIAUTENIbHBIX IOKYMEHTOB.

15. UadopmaiimoHHO-CIpaBOYHbIE TOKyMEHTHI cucteMbl OP/I.

16. O6mias XapakTepucTMKa M Ha3HA4Y€HHE HMHQPOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

17. JlenoBoe MUchbMO Kak OCHOBHOM BHUJ TIEPETIUCKH.

18. biranku st muceM. @opMyIIsIp €I0BOrO MHUChMA.

19. Ocobennoctu 0puUIIUATHEHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABIICHUS TEKCTA JIETOBOTO
NrchMa.

20. Bunpl  cimy:keOHBIX ~ THMCEM,  COCTaBIISIOIIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIIOHCHIIUY.

21. DnexTpoHHas NMEepEenucKa. JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

22. OpraHuzaiys 10KyMeHT0000poTa 00pa30BaTeIbHOM OpraHU3aIUH.

23. @opMbl OpraHu3zalMud  padboThl € JOKyMeHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIMOTOKH.

24. Tlopsinok 00pabOTKM BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Peructpaius 10KyMeHTOB.

25. Ilopsinok 00pabOTKM UCXOIAIUX TOKYMEHTOB.

26. [Topsinok pabOThI C BHYyTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.

277. HomeHknatypa Jei.

28. ®opMupOBaHUeE, odopMmIiieHueE, XpaHeHWEe  JeJl B TEeKyIleM
JEJIONPOU3BOICTBE.

29. Yuudukanus J0KyMEHTOB.

30. CrangapTu3anusi JOKyMEHTOB.

31. HyMepanust MHOTOCTPAaHUYHOT'O JIOKYMEHTA.

32. HpudTel, KETIX U TOJIS, TPUMEHSIEMbIE TP 0(OPMIICHUN TOKYMEHTOB.

33. Pe3tome: noHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. Aprobuorpadus: TOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. XapakTepuCcTHKa: MOHSATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

36. 3asBieHME: OHITHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. CnyxxeOHas 3anMCKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

38. O0BscHUTEIbHAS 3aIIMCKA: TTIOHSATHE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. JlokitagHas 3anucKa: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

40. CnpaBka: MOHATHE, HA3HAYEHKE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. AKT: NOHSTHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

42. IIpoTOoKOJ: MOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. IIpuka3: moHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. PacniopsikeHUE: OHIATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.



45. IIpuka3 no TMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

46. YcraB, MoJIOXKEHUE: TOHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

47. JoJbKHOCTHAs] MHCTPYKIIMS: TIOHSITHE, Ha3HAYeHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

48. UHCcTpyKIMg 1O  JEJNONPOU3BOACTBY: TMOHSTUE, Ha3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

49. IlpaBuna: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

50. KouieKTUBHBIN 10TOBOpP: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

51. OcobGeHHOCTH COCTaBICHUS TEKCTA MTPOTOKOIA.

52. OcoOGeHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MTPUKa3a.

53. PexBusuthl rep0d, sMOjeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIY>XUBaHUS), KO
(GbopMBI TOKyMEHTA.

54. PEeKBU3UT HaMMEHOBAHHE OPraHU3AlMH, HAWUMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO
NO/Ipa3/ieNIeHus], HAMMEHOBaHUE JOJKHOCTH JIULA.

55. PekBU3UT cripaBOYHBIC JaHHBIE 00 OPraHU3AIUH.

56. PekBU3UT HAMMEHOBAaHUE BU/Ia TOKYMEHTA.

57. PekBU3UT 1aTa JOKYMEHTA.

58. PEKBUBHUT perucTpalliOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

59. PEKBU3HUT CChUIKA HA PETUCTPALMOHHBII HOMEp M AaTy MNOCTYNHUBIIETO
JOKYMEHTA.

60. PekBU3UT MECTO COCTABJICHUS (M3AaHUs) IOKYMEHTA.

61. PekBU3UT rpud orpaHUYECHHS TOCTYMNA K TOKYMEHTY.

62. PekBu3uT aapecar.

63. PekBU3UT rpud yTBEPKICHUS JOKYMEHTA.

64. PeKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

65. PEKBU3HUT TEKCT TIOKYMEHTA.

66. PEeKBU3UT OTMETKA O TPUIIOKEHUH.

67. PexBu3ut rpud coriacoBaHusi JOKYMEHTA.

68. PexBu3ur Bu3a.

69. PekBU3HUT NOMMHKCH.

70. PekBU3UT OTMETKA 00 JICKTPOHHOM TOIITHUCH.

71. PekBU3UT nevaTh.

72. PexkBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJIHUTETIE.

73. PEKBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

74. PEKBU3UT OTMETKA O OCTYIUICHUH TOKYMEHTA.

75. PEKBU3UT pE30JIOLIHUSL.

76. PEKBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

7']. PEKBU3UT OTMETKA O HAIPABICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.

78. HampaBieHus TOCyJapCTBEHHOIO PETYJIMPOBAHUSA JTOKYMEHTAWOHHOIO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHs: COCTAaB U 00111ast XapaKTePUCTHKA.

79. Bunel JOKYMEHTAlMOHHOTO OOecleueHus] YIpaBIeHUs: COCTaB U 00Ias
XapaKTepUCTHKA.

80. Ha3nauenue U CTPYKTypa IIPaBOBOTO PEryIMpPOBAHUS
JOKYMEHTAIMOHHOTO O0eCTieueHus yIpaBiICHHUs.

81. CocraB u Ha3HAYEHUE 3aKOHOAATENIBHBIX aKTOB  Poccuiickoii
®denepannu, peryIupyoOnMX JOKYMEHTAMOHHOE 00eCTIeYeHUE YIPABICHUS.



82. CocTtaB M Ha3HauY€HHWE HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB (herepanbHbIX
OpraHOB  WCIIOJIHUTEIbHOM  BJIACTH,  PETYJIUPYIOIIUX  JOKYMEHTAIMOHHOE
oOecrieyeHue yrnpapieHUsI.

83. CocTaB U Ha3Ha4Y€HHE TOCYAAPCTBEHHBIX (HAIMOHAJIBHBIX) CTAH/IapPTOB,
PEeryIupyIomux JOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIIeYeHUE YIPaBIICHUS.

84. Ponp deaepanbHOM apXUBHOM ci1yk0bI (PocapxuBa) B rocyaapcTBEHHOM
peryJaupoBaHuM IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeYeHUs yIpaBIICHHUS.

85. Haznauenue " CTPYKTypa I'ocynapcTBeHHOM CHUCTEMBI
TOKyMEeHTaImoHHoro ooecneuenus ynpasieHus ('CJIOY).

86. Ctpykrypa u o61mas xapakrepuctuka OcHoBHBIX mojoxennit ['C/IOY.

87. Ponp yHu(UKAIMK U CTaHAAPTU3ALUU JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CIIEUeHUH YIIPABICHHUS.

88. CocraB 1 Ha3HAYEHHE YHUDPHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTALIUU.

89. CocraB, Ha3HAYEHUE U COJEPIKAHUE T'OCYAAPCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB HA
YHU(PHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTALIH.

90. CocraB ¥ Ha3zHayeHHE OOIIEPOCCUMCKUX KIACCU(DUKATOPOB TEXHUKO-
HKOHOMUYECKOU U COLIMATIbHON NH(OPMALIUH.

91. OcHOBHBIE TOHATHS W  TEPMUHOJIOTHS  JTOKYMEHTAllMOHHOIO
o0ecrieueHus ynpaBIeHUs.

92. OOmas XapaKTepUCTHUKAa CHUCTEMbl TEPMHHOB JOKYMEHTAllMOHHOIO
obecrieueHust yIIpABJICHUS, ONPENEICHHON I'OCTom P 51141-98
«/lenonpon3BoaCTBO U apXUBHOE A€710. TepMUHBI U ONIPENEICHUSD.

93. CymHOCTb, OCHOBHBIE AaCHEKTbl M CBOMCTBA YHPABJIEHYECKOTO
JIOKYMEHTA KaK CHCTEMBI.

94. Kraccudukaius yrnpaBieHUY€CKUX TOKYMEHTOB.

95. OOmue TpeboBaHUs K  JOKYMEHTHPOBAHUIO  yIpPaBIECHYECKOUN
JeATeNIbHOCTH, onpeaeneHHble OcHoBHbIMU noJiokeHussMu ['CHOY.

96. OOmue TpeOoBaHUS K  JOKYMEHTHPOBAHUIO  YIPABICHUYECKOM
JESTEIbHOCTH, OIpEICICHHbIE THUIIOBOW HMHCTPYKLMEH I10 AECIONPOU3BOJCTBY B
deneparbHBIX OpraHax UCIOJHUTEIHLHOM BIIACTH.

97. OOmue TpeOoBaHUA K  JOKYMEHTHPOBAHHIO  YIPaBIECHYECKOMN
nesitenbHOCTH, onpeaeneHabpie [[OCTom P 6.30-2003 «YHUGUIUPOBAHHBIE CUCTEMBI
JOKyMEHTALUH.

98. VYuuduuupoBaHHas  cuUCTeMa  OpPraHU3aLUOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON
nokyMeHTaruu. TpeboBaHus K 0POPMIICHUIO TJOKYMEHTOB.

99. CootHomieHue 1ened U cpeAcTB B MPodheCCHOHATBHON AESITEIbHOCTH
nejarora.

100. CoumanbHbIi XapaKTEP MOPAIBHBIX HOPM.

101. Tlousarue, conepxanue U GyHKIUU CIYKEOHOTO 3TUKETA NeJarora.

102. CnyxeOHbIi STUKET MeIarora.

103. HpaBcTBeHHOE coAEpKaHUE TPABOBBIX HOPM.

104. TlpodeccronanbHO HEOOXOIUMBIE Ka4eCTBA Iearora, X HPaBCTBEHHOE
coJlepKaHue.

105. KoudpaukT B npodeccuoHaIbHON ASSITENbHOCTH MEJarora.

106. CnocoOsl peaoTBpaIeHUs] KOHPIUKTHBIX CUTYaLIUH.



107. CootHormieHue 001IeH 1 MPOPECCUOHATBHON ITHKHU.

108. TIlpaBuia nmoBeaeHus neaarora B NpodeccuoHaIbHOM IeITeTbHOCTH.

109. IOpuandeckas cujia TOKyMEHTA.

110. TIpodeccruonanbHas ITUKA KaK BUJ TPYAOBOM MOpPAJIH.

111. Tlpodeccuonanu3M Kak HpaBCTBEHHass uepTa Ju4yHOCTU. [loHsTHE
npodeccuu.

112. [enoas stuka. CiykeOHas 3TUKA: HOPMbI, TOHSITHE.

113. TIpodeccuonanpHoe oOpa3oBaHHe Kak (akTop OOpeTeHHs] ATHKHU
CHELUaINCTA.

114. Tlemarornyeckas 3THKa B 3aKOHOJATENbCTBE PD.

115. JIokyMeHT Kak cucrteMa. OJIEMEHTbI, (OPMHUPYIOIIHE TOKyMEHT Kak
CUCTEMY.

116. OOs3aTenbHbIE NPU3HAKU JOKYMEHTA, CBOMCTBA JOKYMEHTA, (DYyHKIIHH
JOKyMEHTA.

117. Cucremarusanus 1 Kj1accupukamus JOKyMEHTOB

118. CucreMbl  JOKyMEHTalluud U KJIAacCU(PUKATOPHI  JTIOKYMEHTHOM
uHbopMaIum.

119. Knaccudukammu o GyHKIIMOHATBHO-1IETIEBOMY Ha3HAYCHUIO
JIOKyMEHTOB.

120. CrniocoObl 1 cpeacTBa JOKYMEHTHPOBAHUS.

121. HopmaTuBHBIE ITPAaBOBBIE AaKTHl U MHBIE JOKYMEHTHI, CO3/1aBAEMbIE IPU
3aKOHOTBOPYECKOM M HOPMOTBOPUYECKOW JEATEIbHOCTH (eaepalibHbIX OPraHOB
BJIACTH.

122. OcHoBHbIE (HOPMBI UCTIOIB30BAHUS TOKYMEHTUPOBAHHOW HH(POPMALIUU.

123. OdopmieHnue aein.

124. Cucrema 0TYETHOM NTOKYMEHTALIAH.

125. OOuue BOIIPOCHI OpraHu3aluu JIeJIONPOU3BO/ICTBA u
JOKYMEHTO000pOTa Ha MPEANPUATHUSAX, B OPraHU3aLUAX U YUPEKICHUAX.

126. Texuosorusi paboThl C JOKYMEHTAMH Ha MPEATPUITHH.

127. ®opmupoBaHUE U XpaHEHUE TEKYIIHUX JIET.

128. JIoKkyMEHTUpPOBAHUE AESATEILHOCTH OPTraHU3aLINH.

129. IOpuamueckas cuiia JOKyMeHTa, (GOPMYJSIp MTOKyMeHTa W (popmyIsp-
oOpasell JOKyMeHTa.

130. bnanku JOKYMEHTOB U MOPSAOK UX OPOPMIICHUS.

131. OpranuzaiimoHHble JTOKYMEHTBI, WX HA3HAYEHUE, XAPAKTEPUCTHUKA H
COCTaB, TpeOOBaHUs K 0()OPMIICHHUIO, MOPSIAOK YTBEPKACHUS.

132. PacnopsauTtenbHble JTOKYMEHTBI, UX HA3HAYEHUE, XapaKTEpUCTHKA U
COCTaB, TpeOOBaHUS K OPOPMIICHHUIO.

133. ChopaBouHblE JOKYMEHTBI, UX XapaKTEPUCTHKA U COCTaB, TPEOOBaHUS K
0(OPMIICHHIO.

134. XapaxkTtepucTuka, cOCTaB U TpeOOBaHHA K OPOPMIICHHIO OKYMEHTOB
buznyecKux IuL.

135. YaudumupoBaHHbIE CUCTEMBI TOKYMEHTAIIUH.

136. DneKTpOHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH.

137. Od¢uuunanbHble U CITy>KeOHbIE JOKYMEHTHI.



138. Opranuzanms ciry>k0bl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUCHUS YIIPABICHMUS.

139. JlokyMEHTHBIE PECYpPCHI OpTaHU3ALIUMN.

140. HopmaTuBHbIE IPABOBBIEC AKThI, COACPIKAIINE TEPMUHBI, IPUMEHIEMBIC B
JIOKYMEHTOBE/ICHUH.



