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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHU s

®onx ouneHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
MPOrpaMMbl JTUCHUIUIMHBL «J{0OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu» U
MpeaHa3HaYeH JJI1 KOHTPOJS U OLUEHKU 00pa30BaTENbHBIX JOCTUXKEHUN CTYAECHTOB,
OCBOHUBIIHX IPOrPAMMY JUCUHUIIINHBI.

1.2. Ileau u 3aga4u (pOH/Ia OLICHOYHBIX CPEACTB
Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKU O0YyYaroIIErocs

tpeboBanusasm PI'OC BO OakanaBpuaT Mo HampaieHUI0 noArotoBku 44.03.04
[IpodeccuonanbHoe oOyueHue (MO  OTpACisiM),  YTBEPKICHHBIM  TPHUKA30M
MuHnucrepcTBa Haykd M Bbicmiero ooOpazoBanusi Poccuiickoit ®Denepauuu
«O0 yTBepxkJieHnn (GeaepalibHOr0 TOCYyIapCTBEHHOI0 00pa30BaTeNbHOTO CTaHAapTa
BhICIIETO 00pa3oBaHusi — OakamaBpuaT MO HampaBieHuio noarotroBku 44.03.04
[IpodeccuonanvHoe o6yuenue (mo oTpacisam)» or 22.02.2018 Ne 124 (c
U3MEHEHUSIMU U JIOTIOJIHEHUSMH).

1.3. Ilepeyenbr koMmeTeHUHd, (PopMUpPYeMbIX B Ipollecce OCBOCHUS
OCHOBHOI 00pa30BaTeJIbHOI NMPOrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBOeHMST AMCHMIUIMHBI HAaMpaBiieH Ha (GOPMHUPOBAHUE CIIEIYIONIUX
KOMIIETEHIIUI U WHJIUKATOPOB X JOCTHUKEHHUS:

Kox nmo ®I'OC BO | Nuankarop 10CTHKEHUs

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByro | OCylIecTBiIsIeT — JENOBYKHD  KOMMYHHKAIIHIO

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

dbopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  f3bIKE | TOCYAAPCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

sI3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBAHUS KOMIIETEHIUIl M CpPeICTBA OLECHHMBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe

Jransbl popMupoBaHusa KomnereHuni | Komnerenuun

cpeacTBa / crnocod OleHuBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBosle 1 | YK-4 BeicTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
HOPMAaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAIl[MOHHOTO obecrnieueHus
YIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaprtuzauusa npornecca | YK-4 BeIcTymuleHHE Ha TPAKTUYECKHUX
JOKYMEHTUPOBAHHUS 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuonHo- | YK-4 BeicTymuieHre Ha IPaKTUYECKHUX
pacnopsAUTENbHON JOKyMEHTaluu 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOM | YK-4 BeicTymuieHre Ha IPaKTUYECKHUX
BH/I IEPENTUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC




Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha IIPaKTUYECKHX
JOKYMEHTO00OpoTa  00pazoBaTeNbHOU 3aHATUSAX, YCTHBIN OMPOC
OpraHu3anuu

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

1.5. Onucanue nokasareJieii GopMHUpPOBAHMSA KOMIIETCHIUMH

Ko komMnereHumnu Pe3yabTaThl ¢()OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHU3aIUIo JIOKyMEHTOO00O0pOTa 00pa3zoBaTebHOM
OpraHu3aliM; CBOWCTBA, QYHKIMH U MPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOObI U
CpeICTBa JOKYMEHTHPOBAHMS;, KIACCHU(PHUKALUIO BUAOB JOKYMEHTOB;
CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHNUS K X COCTaBJICHUIO
1 0(OPMIICHHUIO.

Ymeet: cocTaBisATh U 0QOPMIIATh AOKYMEHTHI, (YHKIHMOHUPYIOLIUE B
JTOKYMEHTO000pOTE 00pa3oBaTEIHLHON OpraHU3AIMH, B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIMU  TpeOOBAHHUSAMHU, B TOM  4YHUCIIE  HCHOJB3YA
nH(}OPMAaLMOHHBIE TEXHOJIOTUH.

Bnageer HaBblkaMu: cocTaBieHUS U OGOPMIIEHUS PA3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJAULIMOHHBIM CIIOCOOOM W B JJIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCbMEHHOU (opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oOuneHHBAHHSI KOMIICETEHUMHA HA Pa3HbIX J3Tamax MXx
¢bopmupoBanus

KoaunuecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0as10B
0P0
BrinonHenue u 3amura npakTHYecKkux padboT 40
KounTtponsHas paborta 15
KounTposas camocTosrensHOM paboTh 20
VYcTHBII 3aueT 25
Bcero 100

HakonureabHas cucrema oueHuBanusd no 100-0a1apHoM HiKaJie

Yer1oipexdasibHasn Cucrema
100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100-
CHCTEMA OLIEHUBAHUSA OLleHUBAHUSA

IIKaJjaa 0aJITILHOM IIKaJIe
IK3aMeEcHa 3adyeTa

OtnaHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COAEPKAHNE
Kypca OCBOEHO TMOITHOCTHIO, 0e3 IpoOeToB;
HEOOXOTMMBIE TPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEepHaIOM C(HOPMHUPOBAHBI;
BCE MPETYCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOH
o0yueHns1 yaeOHbIC 3aJaHMs BBITIOTHEHEI,
Ka4eCTBO X BBITIOIHEHHMS OLIEHEHO YHCIIOM 3aureHo
0ayuToB, OMMB3KIM K MAKCUMAJIEHOMY

Xoporio 83-89 B — oueHb XOpOIIO — TEOPETUUECKOE

coJiep KaHne Kypca OCBOCHO TOTHOCTHIO, 03
po0eToB; HEOOXOMMEIC TPAKTUICCKIE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepPHajoM B
OCHOBHOM c(hOpPMHUPOBAHEI, BCE




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

Xopomio

75-82

C — XOpOIIIO — TEOPETUYESCKOE CONCPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TOJTHOCTBIO; HEKOTOPHIE
MPAKTHYECKUE HABBIKU PpabOThI ¢ OCBOSHHBIM
MaTepHuaroM ChOpMHUPOBAHBI HETOCTATOUHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
0o0y4yeHHs yaecOHBIC 3aJaHUs BHITOITHCHBI,
Ka4eCTBO BBIIMOJHEHHUS HU OJJHOTO U3 HUX HE
OI[EHEHO MHHUMAJILHBIM YHCIIOM OaJioB,
HEKOTOpbIE BH/IbI 3a1aHHUH BBIIIOIHEHBI C
OImMOKaMHu

Y 10BIETBOPUTEIHHO

63-74

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

VY 10BJIETBOPUTEIILHO

50-62

E — nmocpeicTBEHHO — TEOPETHUESCKOE
COZIep)KaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOpPBIC MPAKTHUCCKUE HABBIKK PAaOOThI HE
c(OopMUPOBaHBI, MHOTHE MIPEAYCM OTPEHHBIE
yueOHOM IporpaMMoii 00y4eHust yaeOHbIe
3aJ[aHKsI HE BBITIOIHEHBI THO0 KaYeCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 6aJuIoB, ONU3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnersopurensHo

21-49

FX — HeyoBIIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
COZIEp’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0OXOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUPOBaHEL; OOIBLIINHCTBO
MPEAyCMOTPEHHBIX YdeOHOH mporpamMmoit
o0y4yeHHs1 yaeOHBIX 3aJaHUH HE BBHITIOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLIEHEHO
YHUCIIOM 0aJUIoB, ONM3KUM K MUHUMAJILHOMY;
TIPH JIOTIOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIbHON
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOKHO
TIOBBIIIEHNE KaueCTBA BBITIOIHEHHUS yUEOHBIX
3aJaHuI

HeynoBnerBopurensHo

0-20

F — HeylOBIIeTBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
Co/Iep)KaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOIMMBIE MIPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOThI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BHIIIOJIHEHHbIC
yueOHbIE 3aIaHus COOEPKaT TPYObIe OIHOK;
JOTIOJIHUTEIBHASL CAMOCTOsITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He MPUBEIET K
KaKOMY-JTH0O0 3HAYMMOMY MOBBIICHUIO
KauecTBa BBIOJHEHHUS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIE CPEJACTBA

2.1. OueHouyHBbIE CPEACTBA TEKYIIET0 KOHTPOJIsI (TUIIOBBIE)

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




2. Packpoiite nonstue «JAOY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH AeIONPOU3BO/ICTBA.

3. Ha3zoBurte u packpoite pyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTH OpraHU3AIMU JIEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haete? HaszoBuTe cojepkaHue TMaKeTa OO0S3aTENIBHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX U
HOPMAaTHBHBIX JTOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBEpXKIEHUS  JOKYMEHTOB. TpeOGoBaHus
o opMIIeHHE.

6. Kakue pekBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HauMMbIMU»? [lpaBuna ux
odpopmiieHus. UTO BKIIFOYAET B c€0s MOHSITHE «IIPABOBasi OXpaHa IOKYMEHTORBY?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS NeyaTh. Kak oopMIISIOTCS IepeyHU TaKUX TOKYMEHTOB?

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

9. HazoBure pekBu3uTHI 00mIero Ojanka u OjaHka ayis nucbma. lIlpaBuna
opopmiierusi. Kakue Bujbl OnaHkoB Bl 3Haere? B dem ocoOeHHOCTH OjaHKa
JOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha30BUTE BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3HWPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxure O meyaTsx M ILITaMIax MOPEANpUsATHAN W opranuzauui. Ha
KakKuX JOKyMeHTax craBarcs medath? Kakue TpeOoBaHUS TPEABABISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOil meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHue TOHATUS «yIlpaBiaeHue». HazoBuTe cuUCTEMBbI
TOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite mnonsitue «OPJ[[». Kakue rpynmbl M BUbI
TOKyMEHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTAa, JJICKTPOHHOM
NEPETHCKU U TPeOOBAHUAX, PEIBABISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobenHoctn Onanka s nuchbMma? HazoBuTe pekBU3WTHI OaHKa
JUTSI TUChbMa M PEKBU3UTHI CITY>KEOHOTO MUCHMA.

15. Yto pernamMeHTHUpPYET TUIIOBAasi MHCTPYKIUA 1O AENONPOU3BOACTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3ALUOHHBIM JOKYMEHTaM W HA30BUTE UX BUJIBIL.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEePUCTUKY KaKaA0My Buay. [IpuBeaure n3BecTHbIE BaM BUIbI PETUCTPALIAH.

17. [laiite  XapakKTEPUCTUKY YUPEAUTEIBHBIM JOKYMEHTAaM M  yCTaBY
npeanpustus. Kakue Bubpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. laitte  xapaktepucTtuky AokyMeHTy «llonoxxenue» wu  Ha3zoBuUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJCPKAHUS.

19. Jlaitte xapakTepucTuky JOKyMeHTy «HCTpykius». [IpuBeaure npumMepsl.
JlomKHOCTHASE MHCTPYKITUS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmiuenue. O3HaKOMIICHHUE.

20. lltatHoe  pacnucanue OCOOEHHOCTH  COCTaBleHHS, OMOPMIICHHUS.
TpeOoBanue K UCTIONB30BAHUIO YHU(DUIIMPOBAHHBIX (HOPM.

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

22. JlaiiTe XapakKTEPUCTUKY PACTIOPSAAUTEIBHBIM JJOKYMEHTAM.



23. HazoBuTe BBl pACTIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0rO0.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeamMOyJIbl U pacHOPSAIUTEIbHOM YaCTH.

24. B yem ocobeHHOCTH cly:keOHbIX muceM? HazoBuTe BUIBI CIYyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX UCEM?

25. HazoBure mpaBuna oQpOpMIIEHUST  PEKBH3UTa  «aapecaT». Buasbl
aZpecoBaHUsI.

26. UTO BXOAUT B MOHATHE «IIPOBEICHUE SKCIIEPTU3BI IEHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XapaKTepUCTUKY KaXKIOMY BHJY JOKYMEHTOIOTOKA, YKaXXUTE HX OCOOEHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpenensiercst JOKyMEHTOOOOPOT MPEaPUSTHS ?

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

29. IlonroToBka JOKYMEHTOB K cJade B BEAOMCTBEHHbIH apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opranuzanuud. Onucu JOKYMEHTOB, HaXOJIAIIUXCS B JeJje.
dopma u conepxraHue akta 00 YHUUTOXKEHUU JOKYMEHTOB U JIEJ.

30. Kakue noxkyMeHTHl He nojjexar peructpanuu? Kak u 3aueM BeneTcst yder
TaKUX TMOCTYIUICHU?

31. Pacckaxxure 0 BUJAX BXOJAIIUX, UCXOJSAIIMX BHYTPEHHHX JTOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBeaute GOpMBI KypHAJIBHOW perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpauuu ¢ nomoubo PKK 1 aBromaTu3znpoBaHHOMN.

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

33. Cpoku XpaHeHUs JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauuMocTH. Ha3oBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEIEISIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0sl MOHSATHUE «IOJITOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHuto»? OYHKINH, 331a4¥ U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl 1151 NPOBeAeHUSI KOHTPOJIbHOH padoThI:

1. IlpaBuibHas MOC/IEA0BATEbHOCTh HANMCAHHUS 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEP KBapTHUPBHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, PECIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YHU(UIHPOBAHHASA CUCTEMA JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cucteMa JOKyMEHTAallUM, CO3[laHHAas 10 €JUHBIM MPaBUIaM U TPeOOBAHUSIM,
cojepkaias nHpopMaio, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIPAaBJIEHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NEeATEeNbHOCTH;



0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  IIO
GyHKIMSAM yIIpaBiIeHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMbIMU
JTOKYMEHTAMH;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHas €AMHOOOpPa3HbIMM TMpaBHIIAMHU
odopmIIeHHUS.

3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXxJaaHCKUM KojieKcoMm PD;

0) mpaBuJIaMu JEJIONPOU3BOACTBA B (hellepaibHbIX OpPraHax HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enpepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  denepannu, osSMOiemMa oOpraHu3anvd, TOBApHBIM 3HAK  (3HAK
oOcCIy>KMBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJ1TaHK TTUCHMA;

B) 0Ommii OIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKyMEHTA.

5. lHopsiiok HANMMCAHUSA MOYTOBOI0 A{Peca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBOACTBa B (ellepalIbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIHHOM
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBunax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKOYaTh:

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

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

B) I0JKHOCTbB, OJNKCH AATy;

T') TOJKHOCTH, TOAMKUCH, pactudpoBky noganucu (O. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIAMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSAX;

B) PUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) "HPOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [A0KYMEHTOB COCTABJIAKT HAa TOCYAapCTBEHHOM  SI3bIKe
Poccuiickoin @epepauvud WJIH Ha TOCYJAPCTBEHHBIX HA3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit ®@enepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJCTBA B (pelepaibHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BIIACTH;

0) 3akoHonaTenscTBOM Poccuiickoit @enepanuu U cyobekToB Poccuiickoi
denepannu;

B) 'CHOYVY;

') TAIOBOM MHCTPYKIKEH MO JIeTONPOU3BOJICTBY.



9. leabI0 CTAHAAPTU3ALUH JOKYMEHTOB SIBJISIETCH:

a) IOPUINYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3YJIbTaTOB YHU(UKAIIMN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) CUCTEMAaTU3allMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3alluy;

r) o0ecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aliTa KOHPUIESHIIUATBHOCTU UH(POPMAIUH.

10. VYkaxkure BapHMAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABHJIbHO HA3BAHBI
PEeKBHM3HMTHI OJIaHKA MUCHbMA:

a) (repb, »MOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBAaHMS OpraHU3aIlH,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, Koa (OpMbI TOKYMEHTa, MECTO s
OPOCTaBJIEHUSI JaThl JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTaBICHHSI PETUCTPAIMOHHOIO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA Ha HOMEP U JaTy BXOJAIEro TOKyMEHTa;

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUSI OpraHU3AIlMH, KOJ OpraHU3alluH, JaTa
JOKYMEHTAa, MECTO JJIsl POCTABJIEHUS PETUCTPALIMOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA HA HOMEP U ATy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0, »MOiema), HAaUMEHOBAaHUS OpraHU3allMd, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JOKYMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KOA (OpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl IPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE JaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOnema), HaMMEHOBAHUS OpraHU3allud, CIIPaBOYHBIE JaHHbIE 00
opranuzauuu, koj opranuzanuu OI'PH, Mecto ans npocraBieHust AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpA JIOKYMEHTA, CChUIKa Ha HOMEP
U J1aTy BXOJSLIET0 TOKYMEHTA, MECTO IS 3ar0jIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zanmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycTas;

B) HMHCTPYKIIUS;
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TIOJIOKECHHE.
12. K pexkBU3MTaM NPUKA3a OTHOCATCS:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OpPraHU3AIUU;
B) HaWMEHOBaHUE BUA JOKYMEHTA;
I) 3aroJloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TOJIMUCE.
13. AKTBI co31aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) na OmaHKax;
B) Ha COBCIIaHUU;
I)  BBIIECTOSIEH OpraHu3alnei.
14. HopMaTuBHBIN aKT, HU31aBaeMblid IMPEKTOPOM 00pa30BaTe/JbHOI
OPraHM3aluM WIH YYPeKIeHUus, 3TO:
a) IMpUKa3z;
0) IMOJIOKEHUE;



B)  PpacHOpsKEHHUE;
I) peIIeHHUE.

15. Bo Bpemsi NMPOU3BOJCTBEHHOI0 COBENIAHMS Yy JMPEKTOPA CeKpeTapb
3alUChIBAJI BBICTYIUIeHHSI W npuHATHe pelieHus. Kakoil noxkymeHT cienyer
0(pOpPMHUTH 10 UTOTAM 3acexaHus?

a) [IpoTokor;

0) peleHue;

B) pacHoOpsKEHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBU3UTAMM BHELIHEH CIIPABKH SBJISCTCH:

a) revarh;

0) MOTHUCH;

B) HAMMEHOBAHKE BUJIA JOKYMEHTA,

) ajgpecar;

1) HAMMEHOBAaHHUE OpraHU3aIUu;

€) CChUIKA Ha JaTy PEruCTpaIllMOHHbIA HOMED.

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

a) sIBJISIETCS HE TIOIJTMHHUKOM, a KOTIMEeH IOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT Psif TOTIOTHUTEBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MeYaThIO.

18. BoigesnTe M3 KaAKHX pPa3gesioB COCTOMT TEKCT NMPHKA3a MO0 OCHOBHOM
HeSITeIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOIIMI U PacoOpsIUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U MTOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTAaTUPYIOIIMI U Mpelaratomniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTHUPYIOIIHHA.

19. Bbigesute, B KaKOM H3 BH/IOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSH
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHHS BH/A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTMCHMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I') JOJKHOCTHAsI MHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegesute YyKa3aHHble HHWKe JOKYMEHTbl Ha 3 Trpynmbl:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAUTeIbHbIC, B) HHGOPMALIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

. JJomKHOCTHAsT UHCTPYKLHUSL.

. Pacniopsiskenue nupekropa.

. CBoJIKA.

. [TocTaHOBIIEHNE KOJIETHH.

. MHCTpYyKIIMA MO 1€TI0NPOU3BOACTBY.
. CripaBka ¢ mecta paboTBhl.

. Ilpuka3 o npueme Ha paboTy.

. llltaTHOE pacnucanue.
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10. TpynoBoi 1oroBop.

11. [Ipurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. KoMmuccuss mo paccieOBaHHI) MO0XKapa, MNPoU30LIeaIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPe:KAeHUH, YCTAHOBHIHU PSJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIN
NPUYUHON Mmokapa. Kakoi JOKyMEHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQ/IHYIO 3aIIUCKY;

') FHCTPYKLHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJpecoOBaHHBIN PYKOBOIMTEJIIO OpraHu3auum,
coaepKalMil  00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0KEHHE KAaKoOro-jimdo Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U NMPeIJ10KeHUSAMH COCTABJIEHM S, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeJIcTaBJICHHE;

B) IOKJIa/IHAsl 3aIMCKa;

I) IpEIJIOKEHUE.

23. laToii cayke0HOr0 NMChbMa ABJIAAETCH JaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) ITOJIMMCAHUS,

T') TIOJTy4YCHHUSI.

24. CnuCcoOK NMPUCYTCTBYIONIUX HA 3aceJaHUU 0(POPMJISIETCS OTAEJbHO U
NPpWIaraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJIH TAKOBBIX:

a) 6omee 15;

0) 6onee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiienne o00J0KKH Jea JIA IOCJHEAYIOIIEro XpaHeHUus:
omnpeeasieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) MHCTPYKLUEH 1O AETONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIMUTEII.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTama:

a) YeThIPE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomenkaaTtypa et (padouuii 3K3eMIUIsSIP) NOMENIAKOT HA:

a) CToJIe, MOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mKada ¢ JOKYMEHTAMH,

B) BHYTpPEHHEH CTOPOHE IBEPIIbI mKada ¢ JOKYMEHTaAMH.

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

a) YepHBIM I'paQUTHBIM KapaH/1allloM;

0) UepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KpPaCHBbIM KapaHJIaIlIOM.




29. Bxoasimue JOKYMEHTBI PerucTpUPYIOTCS:

a) MOCJie 03HAKOMJIEHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMH PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas oOpa3oBaTeibHAasi OpraHu3anus 003aHa UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypYy;

0) MHIMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a cKkOIbKO [Hel /0 WCIOJHEHHUSI NMPOBOAAT MpeaynpeIuTebHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Pa3neiUTeJIIMH B CIIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeTICHUM;

0) HarpaBJIeHUS ACSTEIBHOCTU MIPEANPUATHS;

B) THU HEJICJIM, MECsIIa.

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

a) COCTaBUTEJEM JIOKYMEHTA;

0) IpU pEeTUCTPALINH;

B) [1OCJIE MOITUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B ejie coaepKaTcsl JOKYMEHTbl Pa3JIMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIIIHI;

B) CPEIHUM.

3anaHus N/ CaMOCTOATEbHOI PadoThI

3aganue 1. OdopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MECTOPACIOIOXKEHUS ATUX
PEKBHU3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxeMaTnuecku KiacCU(pUKAINIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bemumure Ha auct dopmata A4 Bce mpaBuia oGOpMIICHHS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTEpBajbl, mMpUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh W O(OPMUTH [OKIAAHYIO 3aMUCKYy O HApyUIEHUU
TPYJIOBOM JUCUHUIUIMHBI PAOOTHUKOM. Bce pEeKBU3HUTHI U AIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTh
caMocTosiTeabHO. Hamucath OOBSICHUTEIBHYIO 3alHUCKy OT HMMEHU pabOTHHKA,
HapyLUINUTEIs TPYAOBOM AUCIUTIIIUHEI.

3ananue 5. Hanucatrh 0OTBETHOE MMCHMO-0J1ar0/IapHOCTD Ha MO3/IpaBIICHUE.

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

Bomnpocsl 11t mpoBeieHus 3a4era:
1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €T0 (DYHKIUHU.



2. Knaccudukauus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ HA3HAYEHUE JAOKYMEHTAILIMOHHOIO oOecreueHus
NEATENbHOCTH ME1arora.

4. Cucrtembl TOKyMEHTAILUH.

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

6. @opmyIsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeOoBaHus K OPOPMICHHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucreMa TOKyMEHTAIMU B 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aIIHH.

11. Opranuzanmonnsie JokyMeHTbl cucteMbl OPJ[. OOuias xapakrepuctuka u
Ha3HAYEHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsinurenbubie JokyMeHThI cucteMbl OPJl. OO1as xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

13. MadopmaiinoHHo-cripaBouHble  JTOKyMeHThl cucteMbl OPJ[.  OO6mias
XapakTEePUCTUKA U HA3HAYEHUE IOKYMEHTOB.

14. JIesioBo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BU]I IEPEMUCKHU.

15. bnanku qis nuceM. @opMyssip 1€I0BOro MUChMa.

16. Ocob6ennoctr oUITMATBLHO-IEIIOBOTO CTUIISI COCTABIICHUS TEKCTA JICTIOBOTO
MChbMa.

17. Bunel CIY>)KEOHBIX  TIHCEM, COCTAaBJIAIONINE OCHOBY  [I€JIOBOM
KOPPECTIOHICHIIU .

18. DnekTpoHHas nepenucka. INEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzanusi JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3aIIH.

20. ®opMbl  OpraHm3anuM padOTBl C JOKYMEHTaMHu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. I[Topsgox 06pabOTKH BXOIAIINX JOKYMEHTOB. PerucTpanus JOKyMeHTOB.

22. ITopsmox 06pabOTKH UCXOIAIMNX JOKYMEHTOB.

23. [Topsimok paboOTH ¢ BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTAMH.

24. HoMeHknaTypa Jed.

25. ®opmupoBaHue, odopmIieHue, XpaHeHHe  Jea B TEeKYILIEeM
JETIONTPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CtangapTu3anusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO IOKYMEHTA.

29. pudThl, KETIX U TIOJIS, TPUMEHSIEMBIE TIPYU 0(OPMIICHUU JOKYMEHTOB.

30. Pesrome, aBroOmorpadusi, xapakKTepUCTUKA: MMOHSATHE, HaA3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBieHue: MOHATHE, HaA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHas 3amucKa: MOHATHE, Ha3HAUYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsicHUTENbHAS 3aMMUCKA: TIOHITHE, Ha3HAUYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. JlokytagHas 3anycKa: NOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.



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

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

39. YcraB, NON0KEHHE: IOHATUE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JlomKkHOCTHAsI MHCTPYKIIUS: TIOHSITUE, HAa3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpyKIMsL 1O JAEJIONPOU3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. IIpaBuiia: MOHATHE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

44. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOCHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPUKa3a.

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

47. PekBU3UT HaWMMEHOBAHHE OpraHU3allMi, HAWUMEHOBAaHUE CTPYKTYPHOTO
nojipa3ziesieHusl, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUIIA.

48. PexBU3UT CipaBOYHbBIC JJAHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

49. PekBU3UT HAUMEHOBAHUE BHU1a JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT faTa TOKyMEHTA.

51. PexBU3UT perucTpaimoOHHbI HOMEpP JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPAIIMOHHBIA HOMEpP M JaTy MOCTYMHBIIETO
JIOKyMEHTA.

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

54. PexkBu3uT rpud orpaHUYEHUs T1OCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT ajzpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PeKBU3UT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexkBHU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUU.

60. PexBu3ut rpud coriiacopaHus J0KyMEHTA.

61. PekBu3ut BU3a.

62. PexBU3UT HOIITNCE.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 JICKTPOHHOM MOIUCH.

64. PexBU3UT meyath.

65. PexBu3uT oT™METKa 00 UCHIOJIHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIUH.

67. PexkBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU TOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pE30ITIOIHSL.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJIEHUU JJOKYMEHTA B JEJO.



