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1. NACNOPT ®OHAA OLEHO4YHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn oneHouHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb pabouei
IpOrpamMMbl JUCHUIUIHHBL «J{0OKyMEeHTOOOOpOT 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3aluu» |
MpeaHa3HauYeH JIsi KOHTPOJS U OIIEHKH 00pa30BaTENbHBIX JOCTHKEHUN CTYJIEHTOB,
OCBOMBILIUX TPOTPAMMY JUCHHUILINHBI.

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

tpeboBanusim OPI'OC BO OakanaBpuar mo HampasieHuto noarotoku 01.03.01
Maremaruka, yTBEpXACHHBIM MpUKa30M MUHHCTEPCTBA OOpa30BaHUA U HAYKU
Poccuiickoii @enepaunn «O0 yTBepkAeHUU (eAepatbHOIO TOCYJapCTBEHHOIO
o0Opa3oBaTeNpHOrO0  CTaHAapTa BbICIIEro oOpa3oBaHus — OakajaBpuar IO
HampaBieHuto noarotoBkn 01.03.01 Marematuka» ot 10.01.2018 Ne 8 (c
U3MEHEHUsIMU W JonojHeHusamHu) U llpodeccrnoHanbHbIMM  CTaHIApTAMH,
yTBepxkaeHHbIMA [Ipukazamum MwuHucTtepcTBa Tpyna W COLMAIBHOM  3aIlUTHI
Poccuiickoit ®@eneparuu «O0 yTBEepKIAEHUU MPOPECCUOHATIBHOTO CTaHAApTa» OT 5
aBrycra 2016 r. Ne 4221; ot 22 centsiops 2021 r. Ne 652n; ot 20 utons 2022 1. Ne
425H.

1.3. Ilepeyenbr kKommeTeHuMi, (GopMHpPyeMbIX B Mpolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHON POrPpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs: AUCIUIUIMHBI HAaOpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIHUX
KOMITETEHIIM ¥ MHJUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa no ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHSA

YHuBEpcalbHbIE

YK-4 VK-4.1

Cnocoben OCYIIECTBIISATh nenoByto | OCyliecTBISIET — JICJIOBYI0O  KOMMYHHUKAIIMIO

KOMMYHHMKAIIMI0 B YCTHOW M TIIMCHbMEHHOM | B YyCTHOM M  mNHUCbMEHHOW  Qopmax Ha

dhopmax Ha  TOCYIJAapCTBEHHOM  A3BIKE | TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit @enepannu u MHOCTpaHHOM(bIX) | Deneparuu

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl dopmMupoBaHHsT KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHS uX cOPMHPOBAHHOCTH

KoHTpO/IbHO-0LIeHOYHBIE

Jransl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuun
cpeacTBa / cnocod oleHMBAHUS

Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTyuieHre Ha NpPaKTUYECKUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOT'O obecrnieyeHus

yYIpaBJICHUS

Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX

JOKYMCHTHPOBAHUS 3aHATHUAX, YCTHBIﬁ OIIpoC




Tema 3. Cucrema opranuzanmoHHo- | YK-4 BeicTymuieHre Ha NPAaKTUYECKHUX
pacnopsiANTENbLHON JOKYMEHTAuU 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC

Tema 4. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBIM OMpocC
OpraHu3anuu

Tekymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpomeskyTouHas aTTecTaUMSA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasaresneil GopMUpPOBAHUSA KOMIIECTEHIUMH

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHU3aIUIO JIOKYMEHTOO0O0pOTa o0OpasoBatenbHON
OpraHu3aly; CBOWCTBA, QYHKIUU U MPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOObI U
CpeACTBa JTOKYMEHTHPOBAHUS; KJIACCU(PUKALMIO BHJIOB JOKYMEHTOB;
CTPYKTYPY IOKYMEHTOB X HOPMATHUBHBIEC TPEOOBAHUS K MX COCTABIICHHIO
1 0(OPMIICHHUIO.

YMeer: cocTaBisTh U O0GOPMIIATH AOKYMEHTHI, ()YHKIIMOHHPYIOIINE B
JIOKYMEHTO000pOoTe 00pa30BaTebHON OpraHU3aluu, B COOTBETCTBUU C
YCTAaHOBJEHHBIMU  TpEOOBAaHUSAMH, B TOM  4YHUCIE  HCIONb3Ys
MH(POPMALIMOHHbIE TEXHOJIOTHH.

Bnaneer HaBbIKaMu: cOCTaBJIeHUS U O(OPMIIEHUS pa3IMYHBIX BHJOB
JOKYMEHTOB TpPAJHMLIMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JIEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMU JEJIOBBIX KOMMYHUKAIMI B YCTHOH M MUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oOueHUBAHMSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX IJITANax HMX
(¢opMupoBanus

KoaunuecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0a/1;10B
(01010
Beinonnenue u 3amura npakTHUeCKuX padoT 40
KonrponbHas pabora 15
KoHTponb camocTosTenbHON paboThl 20
YcTHEI 3a9eT 25
Bcero 100

HaxkonureanHas cucreMa ounenuBanus mo 100-0a,ibH0M mmKaJe

YerbipexdaibHas Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA OLleHMBAHUSA

nKaJja 0aJITILHOM IIKAaJIe
K3aMeHa 3a4eTa

OTnu4HO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPKAHUE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTHIO, O€3 IPoOeIoB;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HaBBIKH pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM ChOpMHUPOBAHBI;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
00yueHHs y4eOHbIe 3a1aHHs BBIIOJIHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBIIOJHEHHsI OLIEHEHO YHUCIIOM
0ayyI0B, OJIN3KUM K MaKCUMAJTHbHOMY

3aureHo

Xopoo 83-89 B — oueHp XOpOLIO — TEOPETUUECKOE
CoJIepKaHNe Kypca OCBOCHO TOTHOCTHIO, 0e3




po0OesIoB; HEOOXOUMBIC TPAKTHYCCKHE
HABBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
[PeAyCMOTPEHHbIC TIPOrPaMMOii 00yUeHHS
yueOHbIE 3a/JaHNUs BBIMOIHEHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMAaJIbHOMY

Xopoio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COIePIKAHIE
Kypca OCBOCHO IMOJHOCThIO; HEKOTOPHIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM c(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC IPOrPaMMOi
00y4eHHUsT yucOHBIC 3aJaHUS BHITIOJIHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOJIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIIOM 0aJIIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIIHEHBI C
OIIMOKaMU

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — y10BIETBOPUTENBHO — TEOPETHIECKOE
COJEPKAHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
Ipo0eIBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOIMMBbIE TPAKTHIECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBIL; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUeHHUs
yueOHBIX 3a/IaHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBITNOJIHEHHBIX 33aJJaHUN COAeprKaT OMMOKU

Y 10BJIETBOPUTETIBHO

50-62

E — nocpeacTBeHHO — TEOpETHYECKOE
COJIep)KaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIC NIPAKTHYESCKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHPOBaHbI, MHOTHE IPEYCMOTPCHHBIC
y4eOHOH mporpaMMoit 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ1aHMs He BBITIOJIHEHBI JTM0O KaueCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY

HeynosnerBopurenbHo

21-49

FX — HeynoBIETBOPHUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
COJIepKAHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOUMBIE MPAKTUIECKHIE HABBIKUA PaOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHaIoM He
c(hopMHUPOBaHbI; OONBITUHCTBO
HpPEeAYCMOTPEHHBIX yUueOHOM MporpamMmoit
00y4eHHs y4eOHbIX 3aJaHNi HEe BHINOJIHEHO
7100 KaueCTBO MX BBHITIOIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM OaIIIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY)
IIPH AONOJHHUTENBHO CAMOCTOSATENLHON
paboTe Ha/l MaTepHajIoM Kypca BO3MOXKHO
MTOBBIIIIEHHE Ka4eCTBA BHIITOJHEHNS yUEOHBIX
3alaHHi

HeynosnerBoputesbHo

0-20

F — HeynoBneTBOpUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
cofIiep’KaHUE Kypca HE OCBOCHO;
HE00XOIMMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
He c(popMHPOBAHBI; BCE BHITOJIHEHHEIE
yueOHbIE 3aJJaHNs COep)KaT IPyObIe OINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAMOCTOsITeNIbHAs paboTa
HaJ MaTepHaJioM Kypca He IPUBENET K
KaKOMY-JTH00 3HaYMMOMY HOBBIIIEHHIO
Ka4yecTBa BBHINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHoYHbIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS (THIIOBbIE)




Bomnpocs! AJ1s1 yCTHOrO omnpoca:

1. aitTe onpenesieHAE MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousatue «JAOVY». HazoBute nmpodeccuoHanbHblE TEPMUHBI U
OIIpe/ieNIeHUs B 00JIaCTU AEIONPOU3BOJICTBA.

3. HasoBure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B O0JIACTH OpraHU3alUH JAEJIONPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa OOSA3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX U
HOPMAaTUBHBIX JOKyMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHHUS  JTOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
odopmieHHE.

6. Kakue peKBH3UTHI SBISIIOTCA «OPUAUYECKH 3Ha4YuMbIMU»? IlpaBuiia mx
oopmieHus. YTo BKIIOYAET B c€0sl MOHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB)»?

7. IlpuBenurte mpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKIACHUIO U HA
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyaTh. Kak opopmisaiores nepednu Takux JOKyMEHTOB?

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

9. HazoBute pekBU3UTHI 00mIero OyiaHka W OnaHka ans nucbma. llpaBuia
opopmiienusi. Kakue Buapl OmaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOCTh OjaHka
JOJDKHOCTHOTO JIr1a?

10. CormacoBanue u BusupoBanue. HazoBrure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3WPOBAHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarssx W wITammax MNpeanpusaTHid u opranuzanui. Ha
KaKUX JIOKyMeHTax crTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS NPEABSBISIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBOM neyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUSL «ylpaBieHue». Ha3zoBUTEe CHCTEMBI
JOKYMEHTOB yrpaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[l». Kakue rpynmbl U Buabl
JIOKyMeHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxute 00 OCOOECHHOCTSIX 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobenHocTu Omanka s nmuchMa? HazoBuTe peKBU3HUTHI OjaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MHChMA.

15. Yto pernamMeHTUpyET TUIOBAsI MHCTPYKIUS N0 JeI0npou3BoAcTBy? JlaiiTe
XapaKTEepUCTUKY OPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM M Ha30BUTE UX BUIBI.

16. HazoBute Buabl HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKkTepUCTUKY KaKJ1oMy BUy. [[puBennTe n3BeCcTHbIE BaM BHIBI PETUCTPALIUH.

17. JaliTe  XapakTEepUCTUKY Y4YPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaAM M  YCTaBy
npeanpusatud. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Maiitte  xapakTepuCTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COJIEPKAHUS.

19. Maitte xapakTepucTuky qJokymeHTy «HCTpyKuus». [IpuBenure npumepsl.
JlomKHOCTHAs! HHCTPYKIMS, CTpYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HakOMIICHHE.

20. [lItatnoe  pacriucanne OcCOOEHHOCTH  COCTaBlieHUs, O(OpMIICHUS.
TpeboBanue K UCIIOJIB30BAHUIO YHUPUITUPOBAHHBIX (HOPM.

21. [IpaBuna BHyTpEHHETO TPyAOBOro pacnopsaka u [lonoxenue o nepconane.



22. JlaitiTe XapaKTEpUCTUKY PACIOPAIUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUIbI pacOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTM TEKCTa  paCHOPSAUTEIbHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHne npeaMOyJIbl U PACTIOPSIUTENBHOM YacTH.

24. B uyem ocoOeHHOCTH ciayxkeOHbIX nucem? HazoBuTe BHIbBI CilyKeOHBIX
nucem. Kakue TpeOoBaHUs MPENBSABIAIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUceM?

25. HazoBute mpaBuia OQOpMIIEHMS  PEKBHU3UTA  «ajapecar». Buabl
alpeCOBAHMSI.

26. YTO BXOJUT B MOHATUE KIIPOBEAEHUE IKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe NOHATUS <«IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTONOTOKW». [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

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

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zanuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIUXCSA B JeEJe€.
®dopMa u coziepKkaHue aKkTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U €Il

30. Kakne noxyMeHTBI He ITouIeKaT peructpanun’? Kak u 3aueM BeleTcst yueT
TaKUX TOCTYIUICHUM?

31. Pacckaxxute 0 BUAAX BXOIAIIUX, MCXOMAIIMX BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTaXx.
JoxymenTtoB. [lpuBeautre ¢(opMbl >XKypHaJdbHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoibo PKK 1 aBTomatn3npoBaHHou.

32. Yto BKJIIOYAET B ce0sl MOHATHE «(POPMUPOBAHUS» U «OPOPMIICHUS» Hei?
HazoBute npuszHaku opopMiieHus: 00JI0KKHU JEll.

33. Cpoku XpaHEHMsI JOKYMEHTOB B 3aBMCHUMOCTH UX 3HauumocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHHUSI.

34. Yto BKIIIOYAET B CeOsl MOHATHE «IOATOTOBKA JTOKYMEHTOB K ApXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIMH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsbl 1J151 NpOBeIeHU KOHTPOJIbHOI PadoThI:

1. IIpaBujbHAs MOC/AEA0BATEIbHOCTh HANMMCAHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
aJpeca HA NMOYTOBLIX OTHPABJIEHUSAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') Ha3BaHWE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YunpuuupoBaHHAs CUCTEMA JOKYMEHTALMHU — ITO:



a) cucTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3JaHHas M0 €IWHBIM IMpaBUjiaM W TPeOOBaHUSM,
coJieprkaiias HMopMaIuoo, He0OXOIUMYIO JJIs YIIPaBIEHUs B ONpe/ielieHHON cdepe
NEATEIIbHOCTH;

0) yaudunupoBaHuble  QOpPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMAaTHU3UPOBAaHHBIE  IIO
GyHKUMSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIECHHBIX B COOTBETCTBUU C PEHIAEMBIMU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €AMHOOOPA3HBIMH IpaBUIIAMU
o opMIIECHUS.

3. BO3MOXKHOCTHh MCHOJIb30BAHHUS (PaKCHMWJIE KAK COOCTBEHHOW MOANMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) rpaXxJIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBuiIaMu JEIONPOU3BOACTBA B (DelepalbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) locymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanum, 1epd cyObekTa
Poccuiickoii  denepanuu, -sMmOnema oOpraHu3aluK, TOBapHBIM 3HAK (3HAK
oOCITy>KMBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3TaHMUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 0OIIMiT O1aHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BHUJia IOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS MIOYTOBOIO A/IpeCca YCTAHOBJICH:

a) B [lpaBmiax nenompou3BOJCTBa B (pefepalibHBIX OpraHax HMCHOJHUTEIHHOU
BJIACTH,

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus ycayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIONIETO, €ro TMOJMUCh, pPacHM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbamums) u 1ary;

0) moamnucek, pacumudposky (d. U. O.), naty;

B) IOJKHOCTh, IOANUCH AaTy;

T') TOJDKHOCTD, TOANHKCH, paciiudposky noamnucu (O. . O.).

7. 'epOoBasi meyaTh NPOCTABJAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) MPUIJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMALIIOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTABJSKT HA TOCYJapPCTBEHHOM SI3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit @egepauu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBUjia JIETOMPOU3BOJICTBA B (heAepaIbHBIX OpraHax HCIOJTHUTEIbHON
BJIACTH,



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

B) 'CH1OY;

') TATIOBOM MHCTPYKIIMEH 10 JIeIONIPOU3BO/JICTBY.

9. IleqbI0 CTAHAAPTU3ANUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIeHUE pe3yJbTaToB YHU(MUKAIIUU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3aIlns TOKyMEHTOB B OpTaHU3aIlNN;

r) o0ecreyeHne COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIuTa KOHGUACHIIMATbHOCTH HH(OPMAIIUH.

10. VYkaxkuTe BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3allUU,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, KoA ¢GOpMbI TOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JJisi MPOCTABJICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa HA HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, smOieMa), HaMMEHOBAHHWSl OpraHW3allid, KOJ OpTraHMU3aluH, J1aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChLIIKA Ha HOMEP U JJaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0d, »oMOiemMa), HAaMMEHOBAHWS OpraHW3allu¥, HAUMCHOBAHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJI (POPMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTAa, CIpPaBOYHBIC ITaHHBIE 00 OpraHU3aIliH,
CCBhIIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (repd, >mMOieMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAaHHBIE 00
opranuzanuu, ko opranu3anuu OI'PH, mecto ayis npocraBineHus: naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJCHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIIKAa Ha HOMED
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

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

B) HMHCTPYKIIHUS,
I) T[OCTAaHOBIICHHUE;
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 co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIBbHO;
0) Ha OnmaHkax;
B) Ha COBCILAHUM;
I)  BBILIECTOSAIICH OPraHU3AIME.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJIbHOM
OPraHM3alui WIH YYPeKICHUs, ITO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B)  paclopsbKEHHE;
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpOU3BOACTBEHHOI0 COBEIIAHHMS Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpuHATHE pemenusi. Kakoil TOKymMeHT cJiexyer
0(p)OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHud?

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) pacIopsHKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO Ha4aabCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOJIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAHWE OPTaHU3ALNY;

€) CChUJIKa Ha JaTy pEerucTpalliOHHbIA HOMED.

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

a) SIBJISICTCS HE TIONIMHHUKOM, a KOMHUEH JOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe M3 KaKHUX pa3/iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTiopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTaTUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIINIA;

B) KOHCTaTUPYIOITUHN U Mpe/IJIararoIiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOIIUMA.

19. Bblgesure, B KAaKOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) cirye0Hoe TTMChMO;

B) JIOKJIQ/IHAS 3aIUCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSI.

20. Pacnpexgesure YyKa3aHHble HHMKe [JOKYMEHTbI Ha 3 Trpylmbl:
a) OpraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAUuTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIomKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsikeHue qupekTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHoBNEHUE KOJJIETUHU.



6. MucTpyKuus mo 1eI0npoOu3BOJICTRY.

7. CpaBka ¢ MecTa paboThI.

8. [Ipuka3 o npueme Ha padoOTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Komuccuss 1o pacciiefOBaHMIO T0Kapa, NPOU30LIENIIEero B
00pa3oBaTEeIbHOM YUPeKAEHUU, YCTAHOBUIH Psijl (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
npuYnHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT 10/17KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQHYIO 3aIMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJPECOBAHHBIA  PYKOBOAMTEJII  OPraHU3ALUM,
colep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KAaKoro-jiufo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMHI COCTABJICHNSI, HA3BIBAETCSH:

a) aKT;

0) npeacTaBiICHUE;

B) JIOKJIaJ[HAs 3aMHCKa;

I') OpeJIOKEHNUE.

23. laToH ci1yke0HOro MUCbMA SABJIACTCH J1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaByICHUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') NOJYYEHHUS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAeJbHO H
NPUJIAraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6osee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiienne o00JI0KKH Jejia IS MOCJAEAYHOIIEro XpaHEHUs
onpeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIMEH 1O JeI0NPOU3BOICTBY;

B) pacTIOPSHKEHUEM PYKOBOAUTES.

26. DxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOAUT B ramna:

a) YEThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomeHkaaTypa e (pado4nii 3K3eMILISIP) MOMENIAKT Ha:

a) CTOoJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEU CTOPOHE ABEPIIHI IMKada ¢ JOKyMEHTaMHU.




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

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMU;

B) KPacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxoasinue JOKYMEHTBHI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B mepBOI TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJIUTES.

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

a) CBOAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIUBUAYATHHYI0 HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYDY.

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

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUsS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUI;

0) HampaBJIeHUs AEATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJCIH, MECsIIa.

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

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJI€ MOJIMMCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Eciiu B JeJie coiepKaTcs JOKYMEHTbI PA3JIHYHON IEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNsl YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CpeIHUI.

3amaHus I CAMOCTOSATENILHON PadoThI

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

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHUYECKU KIIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpimumure Ha guct gopmara A4 Bce npaBwiia o(QopMIIEHHS
TEKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBUTh W OQOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alUCKy O HapyIIEHUU
TPYAOBOM NUCUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3J€MEHTHI TeKCTa J00aBUThH
camocTrosiTenbHO. Hamucath OOBSACHUTENBHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Harncath 0TBETHOE MUCHMO-0J1aroAapHOCTD 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. CyIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecredeHHUs
JeSATEIbHOCTH MEJarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIUH.

5. 3akoHOAATeNIbHAsE 1 HOPMATUBHO-METOINYECKAsl 0a3a TOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecrnieueHus yrpaBIeHHUs.

6. dopMysip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

8. TpeboBanust kK 0HOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB TIOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 1O0KyMEHTallUK B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3AIINH.

11. Opranuzanmonnsie JoKymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmias xapakTepuCcTHKa U
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie oKyMeHThl cucteMbl OP/. OOmiast xapakTepucTiuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmoHHo-cripaBouyHble  JTOKyMeHThl cuctembl OPJl.  O6mias
XapaKTEePUCTHKA U HA3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe mucbMO KaK OCHOBHOM BUJI IIEPENUCKHU.

15. bnanku nns nuceM. @opMyIisip 1€10BOrO MHUChMA.

16. OcobenHocT OPUITMATBEHO-EI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JAEJIOBOTO
nMchma.

17. Bunbl  cimy’)KeOHBIX ~ THMCEM,  COCTaBISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexkTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuszanus J0KyMEeHTO000pOoTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIiH.

20. ®opMbl OopraHu3anu  paboThl € JOKyMeHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKYMEHTOIOTOKH.

21. [Topsimok 00pabOTKM BXOASIIUX JOKYMEHTOB. Peructparus 10KyMeHTOB.

22. Iopsmok 06pabOTKU UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMH IOKYMEHTaAMHU.

24. HoMeHkJatypa Jed.

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

26. YHudukanus J0OKyMEHTOB.

27. CtangapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiusi MHOTOCTPAaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. llIpudTh1, KETNIK U TIOJISL, TPUMEHSAEMbIE TIPH 0(DOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMorpadus, XapakTepuCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBieHME: NOHTHE, HA3HAYEHHUE, 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 3amucKa: OHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CrpaBka: NOHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopskeHue: IMOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJIOKEHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIOJKHOCTHAsE MHCTPYKIUMS: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKIIMsT 1O  JIE€IONpPOU3BOACTBY: IIOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomtekTuBHBIN TOTOBOpP: IOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oc00EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTa MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

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

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HauMeHOBaHHE opranm3alny, HAHUMCHOBAHHC CTPYKTYPHOI'O

nmoApasaCJICHUA, HAMMCHOBAHHUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cipaBoYHbIE TaHHBIE 00 OpraHU3aUH.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara 1oKymeHra.

PexBU3UT perucTpaimOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA Ha PETHCTPALMOHHBIM HOMEP M JATy IOCTYIHBIIETO

JTIOKYMEHTA.

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 orpaHMYCHHS JOCTYIIA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yTBepKACHUS TOKYMCHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O TPUJIOKEHHUH.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PekBU3UT NOANUCE.

PexBu3uUT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOM MOITUCH.
PexBu3ut neyars.

PexkBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUMN KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JTOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBHU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPaBJICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



