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1. HACHHOPT ®OHJJA OHEHOYHbBIX CPEIACTB

1.1. Ilepeyenr kKommeTreHUHH, (GOpMHUPYEMBIX B IpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbLHOM POrPaMMBbI
IIpounecc ocBOeHUs NUCLUILIMHBI HANPABICH HA OBJIAJCHUE CIEAYIOIIMMU

KOMIICTCHIIUAMMU

YHUBEpCAIbHBIX KOMIIETCHLIHM:
VYK-4 — cnocobeH ocCylecTBIATh JI€I0BYI0 KOMMYHHUKAlMI0 B YCTHOW U
MUCbMEHHON ¢dopMax Ha TocynapcTBeHHOM s3bike Poccuiickoit ®denepanuu u

UHOCTPaHHOM(BIX) sI3bIKE(aX).

1.2. Jransl ¢popMUpOBaHUA KOMIETEHIHN

YPOBHA X ¢(OPMHUPOBAHHOCTH

H CpeacTBa OIICHUBAHUA

Jdranbl GOPMUPOBAHUSA Komnerenuuu KonTtpouabHo-
KOMIIeTeH M H OlLICHOYHBbIE cpeacTBa /
Crmocod OeHNBAHUS

Tewma 1. TeopeTnko-npaBoBbIE U YK-4 BeinosineHue

HOPMATHUBHBIE OCHOBBI MPAKTUYECKUX 3aJaHUM,

JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIICUCHHS YCTHBIN OINPOC

yIpaBJICHUS

Tema 2. Cranpaptuzanus npouecca | YK-4 Brimoninenue

JTOKYMEHTHUPOBAHUS MPAKTUUYECKUX 3aJaHUM,
YCTHBIN OIPOC

Tema 3. Cuctema opranuzauuonto- | YK-4 Brimosnenue

pacnopsiINTEIbHON JOKYMECHTALIUU MPAKTUYECKUX 3aJJaHUH,
YCTHBIN OIPOC

Tema 4. [lennoBoe MUCHMO Kak VK4 Boimoiaxnenue

OCHOBHOM BHJI IEPENTUCKHU MPAKTUYECKUX 3aJaHUH,
YCTHBIN OINPOC

Tema 5. Opranuzanus YK-4 BeinosineHue

JIOKyMEHTO000poTa MPaKTUYECKUX 3aJIaHH,

o0pa3oBaTeILHON OpraHu3aIuu YCTHBIN OIPOC

IIpomexxyTOoUuHas arrecranus YK-4 KonTponwsHas pabora

Hrorosas arrecranus YK-4 3auer

1.3. Onucanue nokasareJieid (GOPpMUPOBAHUS KOMIIETEHI Uil

Ilnannpyembie pe3yabTaThl 00y4eHHsl (MIOKA3ATEH)

Kona
KOMIIETEHIIUH
YK-4 3HATh: TIPUHIIUIIBI
3aKOHOMEPHOCTH
KOMMYHUKAIUH;

yMeTh:

JIEIIOBOU

MOCTPOEHUSI YCTHOM M NMCBbMEHHOMH
KOMMYHHUKAIIMM Ha PYCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKax; IMPaBUJIA U
YCTHOM u

OUCHMEHHOU

INPUMCHATH HA IIPAKTHKC ACIOBYIO KOMMYHHKAINIO B




YCTHOM M MHCbMEHHOW (POpMax, METOAbl U HABBIKH JEJIOBOIO
OOIIEHUS HA PYCCKOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

BJIa/IeTh: HAaBBIKAMU JEJIOBOM KOMMYHMKALlUM B YCTHOU H
NUCbMEHHOW (opMe Ha PYCCKOM M HMHOCTPAHHOM  S3bIKAX;
METOJAMKON COCTaBJIEHUS M O(OPMIIEHUS pa3IUYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB Ha PYCCKOM U HHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

1.4. Kpurepuu oOuLeHMBAHUSA KOMIIETEHIHMII HAa Pa3HbIX JITamax HX

(popmupoBanusn

Kpurtepuu ouennBanusi y4eOHbIX JOCTHKEHUH CTY/ICHTOB

04HOI (popMBbI 00yUeHUA

Bua Texkyuei yueOHoi padoThI Koawnecrso
0aJ110B
3 cemecTp
Y CTHBIE OTBETHI HA MPAKTHYECKUX 3aHATHIX 50
CamocrositenpHas paboTa 15
KoHnTponbHas pabota 10
3auer 25
Uroro 3a cemectp: 100
Bcero 3a rog 100

HakonureabHaa cucreMa oneHuBanus mo 100-0a1JanHOM IKaJIe

Yeruipexoali- 100-
JbHas cHcTeMa |0ajIbHas
OLICHUBAHMNS mKaJjaa

IK3aMeHa

bykBennas mkaJja, coorsercryromasi 100- Cucrema
0aJ1JILHOM IIKAJIE OLlCHMBAHUSA
3auyera

OTJIINYHO 90-100

A — OTIMYHO — TEOPETUYECKOE COJIep:KaHue
Kypca OCBOEHO TMOJHOCThIO, 0e3 MpoOeIos;
HEO0OXOMMbIE MPAKTHUYECKUE HABBIKM PabOTHI C
OCBOCHHBIM MaTepHaioM c(QOpPMHUPOBAHBI, BCE
NpEeIyCMOTPEHHbIE  MPOrpaMMoil  0OyueHus
yueOHbIe 3aJaHHsl BBIMIOJIHEHBI, KayeCTBO UX
BBITIOJTHEHHS OIIEHEHO YHCIOM OaiioB, OIM3KUM
K MaKCUMaJIbHOMY

Xopo1io 83-89

B - oueHp Xopomio — TEOpETHYECKOe
coJiep’KaHHe Kypca OCBOCHO TOJHOCThIO, 0e3
npo0esioB; HEOOXOAUMbIE MMPAKTUYECKIE HABBIKU
paboThl C OCBOCHHBIM MaTepHalioM B OCHOBHOM
c(hOpMHUPOBaHBIL; BCE MpPeyCMOTPEHHBIE
nporpaMMoii  oOyueHust  yueOHBIE  3aJaHus
BBLIIIOIHEHEI, Ka4yecTBO BBIIIOJIHEHHUS
OOJBIIMHCTBA M3 HUX OIIEHEHO YHCIOM O0ajjoB,
OIM3KUM K MAaKCUMaJIbHOMY 3auTeHo

Xopo11o 75-82

C - Xopomo — TEOPETHUYCCKOC COACPIKAHUC
KypcCa OCBOCHO IIOJIHOCTBIO, HCKOTOPBIC




NPAaKTUYECKUE HABBIKA paOOTHl € OCBOCHHBIM
MaTepuaioM CQOPMUPOBAHBI  HEIOCTATOYHO;
BCE IIPEIyCMOTPEHHbIE NPOrpamMMoi 00ydeHus
yuyeOHbIE  3aJjaHusl  BBINOJIHEHBI, Ka4eCTBO
BBIIIOJIHEHUSI HU OJIHOTO U3 HUX HE OLIEHEHO
MUHUMAJIbHBIM YHUCJIOM OajjioB, HEKOTOpHIE
BU/Ibl 3a/IaHUH BBITIOJIHEHBI C OIIMOKaMU

Y noBneTBo-
pUTEIBLHO

63-74

D — ynoBIETBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
COJIep’)KaHNEe JMCLUUILIMHBI OCBOEHO YacCTHYHO,
HO  npoOenbl  HE HOCAT  CYLIECTBEHHOIO
XapakTepa; HE00XOUMBbIE IIPaKTHYECKHE
HaBbIKM pabOThl C OCBOCHHBIM MaTepHalloM
B OCHOBHOM  c(hOopMHpOBaHbI;  OOJBIINHCTBO
IPEIyCMOTPEHHbIX  MpOrpaMMoi  00ydeHus
yu4eOHBIX 3aJaHUil  BBINOJIHEHO, HEKOTOpPbIE
U3 BBINIOJIHEHHBIX 331aHUM, COJEPKAT OLUIMOKH

Y noBneTBo-
PUTEIBHO

50-62

E — nmocpenctBeHHO —  TEOpETUUYECKOE
COJIep’)KaHHe  Kypca  OCBOEHO  YaCTHUYHO;
HEKOTOPBhIC TMPAKTHYECKHE HABBIKU PaOOTHI
He chopMUpOBaHBI, MHOTHE TPEAYCMOTPECHHBIC
nmporpaMMoii  00y4deHHUs1 y4eOHbIe 3aJaHus
HE BBINIOJTHEHBI JIMOO KauyeCTBO BBITIOJHEHUS
HEKOTOPBIX W3 HUX OIIGHEHO 4YHCJIOM O0asuioB,
OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

Heynosnerso-
PHUTETBHO

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTEIBHO — TEOPETHUUECKOE
COoJep)KaHHe  Kypca  OCBOEHO  YaCTHUYHO;
HEOOXOJAMMBIC TMPAKTUYECKUE HABBIKH PadOTHI
He c(hOPMUPOBAHBKI; OOJIBIITMTHCTBO
IPEeIyCMOTPEHHBIX  IporpaMMoil  oOydeHus
y4eOHBIX  3aJaHUi  HE BBINIOJHEHO  JIH0O
KayeCTBO UX BBITIOJIHEHUS OIEHEHO YHCJIOM
0amioB, OMM3KUM K MUHUMAJIbHOMY; TpHU
JOTIOTHUTEILHOM CaMOCTOSITENIbHOM paboTe Haj
MaTepuajIoM Kypca BO3MOXXHO TIOBBIIICHUE
KayecTBa BBINOJIHEHUS y4EOHbIX 3a/laHUN

Heynosinerso-
PpHUTEIIBHO

0-20

F — Hey[oBIETBOPHUTEILHO — TEOPETUYECKOE
COoJIepiKaHMe Kypca He OCBOEHO; HEOOXOIMMbIE
PaKTUIECKUE HaBBIKH paboTHI
He c(hOPMUPOBAHbI; BCE BBHIMIOJIHEHHbIC yICOHbBIC
3a1aHKs coJepKar rpyoObIe OIIMOKH,
JOTIOJTHUTEIbHAS CaMOCTOSTEIbHas paboTa Haj
MaTepHalioM Kypca He MPHUBEIET K KaKOMY-THO0
3HAYMMOMY TIOBBIIICHUIO KAa4YeCTBa BBITIOJTHCHUS
yueOHBIX 3a/1aHui

He 3aureno

2.1.

2. KOHTPOJIbBHO-OLIEHOYHBIE CPEJICTBA
OueHoYHbIE CPeCTBA TEKYIEro KOHTPOJIs (THIOBbIE)

Bomnpocsl 1151 yCTHOrO onpoca:




1. [aiite onmpeneneHue NOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsitue «J10Y». HazoBure npodeccronanbHble TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1€T0NPOU3BOJICTBA.

3. Ha3zoBute u packpoire pyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTM OpraHU3allMU JEJIONPOU3BOJICTBA
BBl 3HaeTe? HaszoBuTe cojaepkaHue makeTa oOsS3aTeIbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX TOKYMEHTOB B obsactu JIOY.

5. HazoBure mpaBwia yYTBEpXKICHUS JOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUS U
o opMIIeHHE.

6. Kakue peKkBU3HTHI SIBISIIOTCS «IOPUANYECKU 3HAUYMMbIMU»? [IpaBuna nx
odopmiieHus. UTO BKIIIOYAET B ce0s MOHSITHE «IIPABOBasi OXpaHa IOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute npuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJIEKAT YTBEPXKACHUIO U
Ha KOTOPBIX CTaBUTCS NeyaTh. Kak ohopMIIsSIOTCS IEpeYH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(DOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBelleHHME M 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute
BCE PEKBU3UTHI.

9. HazoBure pekBu3UTHI 00IIero OjaHka W OnaHka s muckMa. [IpaBumna
opopmiienusi. Kakue Bunmbl O1aHKOB Bbl 3Haere? B dem ocoOeHHOCTH OjaHka
JTOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u Bu3npoBanue. HazoBuTe BUABI U CPOKU COTJIACOBAHMS,
Y BU3UPOBAHUE JOKYMEHTOB.

11. Pacckaxure 0 meyaTsax W LITaMmax NpeanpuaTuyd v opranm3anui. Ha
KakuX JIOKyMeHTax cTaBsaTcs rmneuyaTh? Kakue TpeOOBaHMS TPEHbABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepO0BOil meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepkaHue TOHATHUS «ylnpaBiaeHue». HazoBUTE cUCTEMBI
NOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite nonsitue «OPJl». Kakue rpymnmbl U BUJIBI
TOKyMEHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 06 0COOCHHOCTSIX 3JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, dJICKTPOHHOM
NEPENHUCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIBIBISIEMBIX K HEM.

14. B yem ocobennocTu OnaHka ais nucbMma? HazoBute pekBU3UTHI OJ1aHKA
JUTSI IAChbMA M PEKBU3UTHI CITY>)KEOHOTO MUCHMA.

15. Yto periamMeHTUpPYeT THUIOBas HHCTPYKIUS MO JEIONPOU3BOACTBY?
JlaliTe XapakTepUCTUKY OPraHU3ALMOHHBIM JOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buabl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JIaliTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBeauTe u3BeCTHbIE BaM BUbl PETUCTPALIUU.

17. [laiiTe XapakTEpUCTUKY YUYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM W YCTaBy
npeanpustusa. Kakue Buabl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jlaiite  XapakTepuCTUKy JOKyMeHTy «llomoxxenue» W  Ha3oBUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJCPKAHUS.

19. atte  xapakTtepuctuky nokymeHty «MHcTpykuwms». IlpuBenure
npuMepbl.  JIOKHOCTHAasE MHCTPYKIUA, CTpyKTypa Tekcta. OdopmieHue.
O3HakomIIEHHE.

20. lltatHoe pacniucanne (OCOOEHHOCTH COCTaBJICHHUSA, OQPOPMIICHHUS.
TpeOoBanue K UCTIOIB30BAHUIO YHU(DUIIMPOBAHHBIX (HOPM.



21. [IpaBwiia BHYTpEHHEro TpyxoBoro pacnopsaka u Ilonoxkenue o
nepcoHale.

22. JlaiiTe XapakTEPUCTUKY PACIIOPSIUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BHUIBl paCHOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB M OCOOEHHOCTH
Kaxxaoro. HazoBute cTpyKTypHbIE YAaCTU TEKCTA PACTIOPSAUTENbHBIX TOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeamMOyJIbl U pacTOPSAIUTEIBHOM YaCTH.

24. B yem ocobeHHOCTH ciykeOHbIX nuceM? HazoBute BUABI CIIyX)EOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPeAbSIBISIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX ucemM?

25. HazoBure mpaBuia o(OpMIIEHHS pEKBU3UTA «ajapecaT». Buubl
a/IpeCOBAHUS.

26.Yto BXOAMT B TIOHSTHE «IPOBEJIECHUE DKCHEPTU3bl IEHHOCTHU

JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHATUS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOIOTOKUY. [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXJIOMYy BHUIY TOKYMEHTOIOTOKA, YKOKHUTE UX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpaszom ompeensiercs T0KyMEHTO000pOT PeAPHUsITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBiieHUe. BUlbl HOMEHKIIATYPBI.

29. IloaroroBka JIOKYMEHTOB K CJlau€ B BEJIOMCTBEHHBIM apxuB. Craua
JIOKYMEHTOB B apXwWB opraHuzamnuu. ONucu JOKYMEHTOB, HAXOMASIIUXCS B JIEIIC.
dopma u cozepxkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUH JTOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue nokyMeHThl He momiiexkar peructpauuu? Kak m 3aduem Benmetcs
y4eT TAKUX OCTYIUICHUI ?

31. Pacckaxkute 0 BUAX BXOMSIINX, UCXOASIIUX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTaX.
HoxymentoB. IlpuBenute (opmbl KypHalbHON peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKiIIOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMHUPOBAHUSI» U «OPopMIICHHS» 1e1?
Hazosute npuszHaku oopmMieHust 00JI0XKKH JIe]T.

33. Cpoku XpaHEHUs JIOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTHM UX 3HAYUMOCTH.
HazoBuTe HOpMaTUBHBIN TOKYMEHT, IO KOTOPOMY ONPEIEIIAIOT CPOKU XPAHEHUSI.

34. Yto BKIIIOYAET B CEOsl MOHATUE «IIOJTOTOBKA JTOKYMEHTOB K apXHBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIUY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTh DK.

TecTsl 111 NpOBeIeHUsI KOHTPOJIBLHOU PA0OThI:

1. IIlpaBuIbHASA MOCJI€I0BATEIBHOCTh HANMUCAHUSA 3JI€MEHTOB MOYTOBOI0
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTIPABJICHUSX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHuE 00J1acTH, Kpasi, pecryOJIuKH;

€) CTpaHa;

HOMEp J0Ma;



x) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHu(puuupoBaHHas cCUCTEMA JOKYMEHTALUHN — 3TO:

a) cucreMa  JIOKyMEHTallud, CO3JaHHas [0 €IMHBIM [paBWilaM U
TpeOOBaHUsIM, cojepkailas HHPOpMAIMIO, HEOOXOAUMYIO MJisi YIPaBJICHUS B
onpeiesieHHON cepe AesITeTbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble (POPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMaTHU3UPOBAHHBIE IO
GyHKIMSAM yIIpaBiIeHUS;

B) COBOKYITHOCTh  JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B  COOTBETCTBUU C
peliaeMbIMU IOKYMEHTAMU;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHasi €JIMHOOOPa3HBIMH TMpaBUIIAMHU
o opmIICHHUS.

3. Bo3MOKHOCTH MCIIOJIB30BAHNUS (PaKCUMUJIE KAaK COOCTBEHHON MOANMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) TpaXIaHCKUM KojaekcoMm PD;

0) mpaBuJIaMu JI€ONPOU3BOJICTBA B (DeliepaibHBIX OpraHaX UCIOIHUTEIBHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd Poccuiickoit ®Denepanuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®deneparnuu, 5smOneMa OpraHu3alvd, TOBApHBIA 3HAK (3HAK
oOcCy>KUBaHMs ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3TaHMUS;

0) OJTaHK MUCHMa;

B) 0OmIMii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. IllopsiioK HANMMCAHUSA MOYTOBOIO A{PeCca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBuiax nenonpousBoACTBa B (penepaibHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKET BKJIIOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOIIETO, €ro MOAMNKCH, pacmu@poBKY (MHHUIIMAIBI U
dbamuns) U 1ary;

0) moamnucek, pacuupposky (. U. O.), nary;

B) I0JKHOCTbB, OJNKCH AATy;

T') IOJDKHOCTB, OANUCH, pactmdpoBky noamnucu (d. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISECTCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIaMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MpUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUMHBIX;

1) THGOPMALIMOHHBIX.

8. Tekcr MAOKYMEHTOB COCTABJSIT HA TOCYAAPCTBEHHOM f3bIKe
Poccuiickoin ®ejepauuud WIH Ha TOCYJAPCTBEHHBIX HA3BIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu B COOTBETCTBHUH C:



a) mpaBWJa JEJIOMPOU3BOACTBa B (efepalbHbIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

0) 3akoHos1aTenbcTBOM Poccuiickoit @enepaunn u cyobekToB Poccuiickoit
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIIUEH MO J1eIONPOU3BOJICTBY.

9. Heabi0 CTAHAAPTU3ALMU JOKYMEHTOB SIBJISIETCS :

a) IOPUINYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3yJIbTaTOB YHU(DUKAIIUN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3aIus JOKYMEHTOB B OpraHU3allluu;

r) obecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3alUTa KOHPUIESHIIUATBHOCTU UH(POPMAITUH.

10. ¥Ykaxxure BapMAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWJIbHO HAa3BaHbI
PEKBHM3HMTHI OJIAaHKA MUCbMA:

a) (repb6, »MOnema), KOJ OpraHu3allud, HAWUMEHOBAaHMUS OpraHHU3allNH,
CIIpaBOYHbIE JlaHHbIE 00 OpraHu3anuu, KoA (QOpMbI JTOKYMEHTa, MECTO MJif
NPOCTaBJICHUSI NaThl JOKYMEHTA, MECTO JJIsi MPOCTABIEHUS PErHUCTPALMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJAIIEro TOKYMEHTA;

0) (rep6, amOyiemMa), HAMMEHOBAaHMS OpraHU3aIlMU, KOJ OpraHW3alluu, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO JJIi TNPOCTaBJICHUS PETUCTPALMOHHOIO HOMEpa JTOKYMEHTa,
MECTO M3aHMs JOKYMEHTA, CChIIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIEro JOKYMEHTA,

B) (repb, »MOiema), HaWMMCHOBAHHUS OpraHU3allid, HAUMCHOBAHUS BHUJA
JOKYMEHTa, JlaTa JOKYMEHTOB, KOA (POPMbI IOKYMEHTa, MECTO JIJIsi IPOCTABICHUS
PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIIPaBOYHbBIE JaHHbIE 00 OpraHU3aIlNH,
CCBUJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep6, sMOJeMa), HAaMMEHOBAHUSI OpPraHU3AIMHU, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzaiuu, koj opranuzauun OI'PH, mecTto s mnpocTaBieHUs J1aThl
JOKYMEHTa, MECTO JJIS TPOCTaBICHUS PETUCTPAIMOHHOIO HOMEpa JTOKYMEHTa,
CCBUIKA Ha HOMEP M JIaTy BXOMSIIETO JOKYMEHTa, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zaumoHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) MPOTOKOII,
0) ycras;

B) HHCTPYKIIHS;
r) TIOCTaHOBJICHHE;
N) TOJOKEHHUE.
12. K pexkBu3MTAM NPUKA3a OTHOCHATCH
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OPTaHU3AIINU;
B) HaWMEHOBaHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojlOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKACHUSL;
€) TOJIMMUCE.
13. AKTBI CO31aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;



B) Ha COBCIIAHUU,
I)  BBIIECTOSICH OpraHU3aluei.

14. HopmaTuBHBIN aKT, M3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa3oBaTeIbHOM
OPraHU3AlUU W YUPeKIeHUs1, ITO:

a) TpuUKasz;

0) TMOJI0XKEHHE;

B) PpaclopsiKeHHE;
I) pellIeHue.

15. Bo BpeMsi NPOU3BOJICTBEHHOI0 COBEIIAHNS Y IMPEKTOPa CeKpeTaph
3alMCbIBAJI BBICTYIUIEHUS W NPUHATHe pemieHusi. Kakoll 1O0KyMeHT ciieayer
0(pOpPMHUTH IO UTOTAM 3aceTaHus?

a) [TpoToxkon;

0) pelenue;

B) pacIOPSIKEHHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSKEHHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAaYaJIbCTBA.

16. PekBU3UTAMM BHELIHEH CTIPABKH SBJISETCH:

a) revarh;

0) OAMHCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) ajgpecar;

1) HAMMEHOBAHHUE OpraHU3aluu;

€) cChlIKa Ha AaTy PErucTPallMOHHBIN HOMED.

17. @akc oT/IM4aeTCa OT MUCbMA 10 0OPMIIEHUIO TE€M, YTO:

a) SIBJISIETCA HE MOJJIMHHUKOM, a KOIMEW TIOKYMEHTa;

0) COAEPKUT PsI/T TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

18. Boigenure U3 KaKUX pPa3faejioB COCTOMT TEKCT NMPUKA3a M0 OCHOBHOM
HesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLUN U PaCTIOPSAUTEIbHBII;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U ITOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTaTUPYIOUIUI U Mpeiaratoniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigennre, B KAKOM W3 BH/JI0B [JOKYMEHTOB He IPOCTABJISIOTCS
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHUSA BHU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUS.

20. Pacnpeaenure ykKa3aHHbIe HUKe JOKYMEHTbI Ha 3 TIpyNIbL:
a) OpraHM3auMoOHHbIE, 0) pacnopsAUTebHbIE, B) HHGOpPMAIHOHHO-
CIIpaBOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAs HHCTPYKLIHS.



. Pacniopsxenue nupekropa.
. CBozka.
. ITocTaHOBIJIEHUE KOJIETHH.
. MHCTpYyKIMSA 11O IEI0NPOU3BOACTBY.
. CpaBka ¢ mecta paOoThl.
. IIpuka3 o npueme Ha paboTy.
. llltaTHOE pacnucanue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. IIpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Kommuccuss mo pacciieJOBAaHHI0 TMoKapa, MNpou3oulealiero B
00pa30BaTeJIbHOM YYpEKIeHUHM, YCTAHOBWIM Ppsaa  (AKTOB, KOTOpbIE
MOCJYKMJIN TNPUYHHOM moxkapa. Kakoll JOKyMEeHT [J0JI)KHA COCTABUTH
KoMuccusi?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JIOKJIAJIHYIO 3aIIHUCKY;

') HHCTPYKIHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MacHOCTH.

22. JIOKYMeHT, aJpecOBAHHbIH PYKOBOAMTEJ  OPraHHU3alMu,
coepKAMil  O00CTOATEJbCTBEHHOE W3JIOKEHHEe KAaKoro-aiu0o Bompoca ¢
BbIBOIAMH U NMPEAJI0KEHUSIMHU COCTABJICHUS, HA3bIBACTCS :

a) aKT;

0) mpeJIcTaBIICHHE;

B) JOKJIaJHAs 3aIUCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. JlaToi cay:keOHOro MUChbMAa ABJISIETCS AaTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) OTIIpaBIICHHS;

B) OJATIUCAHMS;

T') IOJTy4YCHHUSI.

24. Cniucoxk NpuCyTCTBYIOIIMX HA 3acelaHUU 0(popMiIsieTcsl OTAEJbHO U
NpWiaraercsi K NpoTOKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6oinee 15;

0) 6onee 10;

B) Oosee 25.

25. Od¢opmienune o00J0KKM Jejia sl MOCJAEIYIOLIEr0 XpPaHEeHUs
onpeneJasercs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLMEH MO AETONPOU3BOICTBY;

B) pacmopsi>KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. DxcnepTU3a HEHHOCTH TOKYMEHTA MPOXOIUT B _ _____JTamna:

a) YeThIpE;

0) Tpu;

B) JIBA.

27. HomeHnkaaTypa aeJi (padounii 3K3eMILISIP) MOMENIAKT Ha:

O 003NN kW



a) CTOoJIE, TIOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;

B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JaucThl Jea mpH MOArOTOBKE HX K Iepejadye B apXuB
HYMEpPYIOTCSH:

a) YepHbIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPAaCHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasinue J0KYMEHTbI PErUCTPUPYIOTCS:

a) MoCJie 03HAKOMIJICHUS C HUMU PYKOBOJIUTEIIS;

0) B epBOI OJOBUHE JHS TOJTyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMHU PYKOBOJMTEIIS.

30. Ka:xknasi oOpa3oBaTe/ibHasi OPraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHIMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a ckoJbKO Hel 10 WCNOJHEeHHs MPOBOASAT NpeAyNnpeauTeIbHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Pa3neiUTeJIIMH B CIIPABOYHOM KAPTOTEKe CJIYXKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOIpa3/IeTICHUM;

0) HarpaBJIeHUS ACSTEIBHOCTU MIPEANPUSATHS,

B) THU HEJICJIM, MECSIIa.

33. Ha ucxoasiiieM JOKYMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpauu;

B) [1OCJIE MOITUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B 1eJie coepKaTcsi JOKYMEHTBI Pa3IuYHONH IEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHEeHHUs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIINI;

B) CpPEIIHHIA.

3anaHus 15 CaMOCTOATENbHOI PadoThI

3aganue 1. OdopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTAaBSAT HA JOKyMEHTE B
coorBetctBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxuTe MeCTOPACIONONKEHHUS ATUX
PEKBH3UTOB Ha OyaHke popmarta A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxeMaTnuecKku KiIacCU(UKAIIIO JOKYMEHTOB.

3ananue 3. Bemumure Ha auct gopmara A4 Bce mpaBuiia oQOpPMIICHHS

TEKCTa JOKYMEHTa: WMHTepBasibl, WIpupThl U T. A. B cooTBeTrcTBUM ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.



3aganue 4. CoctaBuTh M OQOPMUTH NOKIAAHYIO 3aIUCKy O HapyLIEHUU
TPYAOBOM JUCUUIIMHBI PAaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTBI M 3JIEMEHTHl TEKCTa
n00aBUTh caMocCTOATEabHO. HamucaTh OOBSCHUTENBHYIO 3alUCKy OT HMMEHH
paboOTHUKA, HAPYIIUTENS TPYAOBOU TUCUUTLIIUHBI.

3ananue S. Hanucars 0TBETHOE NUCHMO-0J1aro1apHOCTh Ha MO3PABICHUE

2.2. OueHoYHbIE CPEACTBA I POMEKYTOUHOI aTTeCTALMU (3a4€T)
Bonpocsl 15l NpoBeIeHUsI 3a4€Ta:

1. [lonsTHE «IOKYMEHT» M €T0 (PYHKIIHH.

2. Knaccudukanus 10KyMeHTOB

3. CucreMbl JOKYMEHTAIINH.

4. 3akoHOAATEeNbHAS " HOPMATHBHO-METONYECKAs 6aza
JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICUeHUS YIIPaBICHHUS.

5. CocTaB pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

6. TpebGoBanust K 0HOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

7. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

8. Cucrema TOKyMEHTAIlMK B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIuy.

9. OpraHu3zairioHHbIE JTIOKYMEHTBI CUCTEMBI OP/I. OO0mas
XapaKTEepUCTHKA U HA3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.
10. PacnopsimuresbHbIe JIOKYMEHTBI CHUCTEMBI OP/I. OO0mas

XapaKTEpUCTHKA U HA3HAYECHUE JOKYMEHTOB.

11. MudopmanroHHO-cripaBouHble JOKyMeHTHl cuctembl OPJI. OOmias
XapaKTEpUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12.  JlesoBO€ MUCHMO KaK OCHOBHOM BU/JI MIEPEIUCKHU.

13.  bnauku gis nuceM. opMysip A€I0BOTO MUChMA.

14.  OcobGenHoctT OGUIMATBHO-EIOBOTO CTHJISA COCTABJICHHUS TEKCTa
J€JI0BOr0 MUChMA.

15. Bunbl ciayxeOHBIX IHCEM, COCTAaBJISIONIME OCHOBY  JCIOBOM
KOPPECHOHACHUINH.

16. DnekTpoHHas mepenucka. IIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

17. Opranuzanus JOKyMEHTOOOOpOTa 00pa30BaTENbHON OpraHu3aluy.

18. @opwmbl opranuzauuu pabOThl ¢ JTOKyMeHTaMu. JloKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

19. Tlopsimok  00paboOTKM  BXOASIIMX  JOKYMEHTOB.  Perumcrparus
JOKYMEHTOB.

20. Tlopsimok 06pabOTKHM UCXOMSIINX JOKYMEHTOB.

21. Howmenknarypa nen.

22. ®opmwupoBaHue, oGOpPMIICHHE, XpaHCHHWE Jel B  TEKYIIeM
JETONPOU3BOJICTBE.



