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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHU s

®ona ouneHouyHsix cpeacts  (POC) HEOTheMJIEMas 4YacTh paboueit
MpOrpaMMbl  JTUCHUIUIMHBL  «J/{OKyMEHTallMOHHOE OOecredyeHne JesATeIbHOCTU
nejarora» M npeaHazHayeH JJisi KOHTPOJIS U OLIEHKH 00pa30BaTeNIbHbIX JOCTUKEHUM
CTYJI€HTOB, OCBOMBILHUX NPOrPaMMYy JUCHUILIMHBI.

1.2. Hesn u 3aa0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYarolIEerocs
tpeboBanusim DPI'OC BO  OakaiaBpuaT 10  HAMPaBICHUIO  MOJITOTOBKH
44.03.04 TIpodeccuonanbHoe oO0yyeHue (10 OTpacisiM), YTBEPKIECHHBIM MPHUKA30M
MunucrepctBa oOpazoBanusi U Hayku Poccuiickoii @eneparuun «OO0 yTBEpKICHUU
denepanbHOTO  TrOCYJAapCTBEHHOTO  O0pa3oBaTENbHOIO  CTaHAAapTa  BBICIIETO
oOpazoBaHus OakanaBpuar 1o HaIpaBJICHUIO MOJTOTOBKHU
44.03.04 IIpodeccuonanbHoe obydyenue (mo otpacysim)» oT 22.02.2018 Ne 124 (c
U3MEHEHHUSIMU U IOMIOJIHEHUSMH).

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

[Iporiecc ocBOEHMSI TUCLUIUIMHBI HAIpaBiieH Ha (pOPMHUpPOBAHHUE CIEAYIOLIUX
KOMIIETEHIIUI U UHIAMKATOPOB UX JOCTUKEHUS:

Kox nmo ®1'0OC BO | NHaukaTop 10CTHKEHUA

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIeT — JEOBYI0  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

s13bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBAHUS KOMIETEHIUIl M CpeICcTBA OLECHHMBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe

Jranbl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuun

cpeacTna / crnocod oneHuBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BreicTyruieHne Ha NDpakTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAIl[MOHHOTO obecrieueHus
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaprtuzauusa npornecca | YK-4 BeIcTymleHHE Ha IPaKTUYECKUX
JOKYMEHTUPOBAHUS 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuoHHo- | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
pacnopsAUTENbHON JOKyMEHTaluu 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOM | YK-4 BeicTymuieHre Ha IPaKTUYECKHUX
BH/JI IEPEIIUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha MPaKTUYECKHUX
JOKYMEHT000OopoTa  00pa3zoBaTelbHOU 3aHSTHUSIX, YCTHBIN OIIPOC




OpraHu3aIu

Texkymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas padora

IIpoMe:xxyTouHasi aTTecTalUsA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJsieii GopMUpPOBaHUSA KOMIIETEHIIMI

Ko komMnerenumnu Pe3yabTaThl ¢()OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOPETUYECKUE OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecredyeHus
yIIpaBJICHUS,, €r0 TEPMHUHOJOTHIO M 3a/aud; CBOKMCTBA, (YHKIUH |
MPU3HAKU JOKYMEHTa; CIOCOObl U CpPEICTBA JIOKYMEHTHPOBAHMS;
KJIaCCU(UKALMIO BHUJIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTypy [OKYMEHTOB U
HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTABJIICHUIO U OPOPMIICHHUIO.

YmeeT: cocTaBiATh M OQOPMIIATH JOKYMEHTBHI, HCIOJb3YEMbIE B
npodeccuoHaIbHON  JIEATENIbHOCTH TeAarora B COOTBETCTBUU  C
YCTaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBaHMUSAMM, B TOM  4YHCIE  HCHOJb3YS
MH(OPMAaIIMOHHBIE TEXHOIOTHH.

Bnageer HaBblkaMu: cocTaBieHHUS U OGOPMIIEHUS PA3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJULMOHHBIM CIIOCOOOM W B 3JIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCbMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oOouneHHBAHHSI KOMIIETEHUMH HA Ppa3HbIX JTAamax HX
¢bopmupoBanus

KoanuecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0aJ10B
01010
Brinonnenue u 3amura npakTHYecKux padboT 40
KounTtponsHas paborta 15
KouTposas camocTosrensHOM paboTh 20
YcTHBIM 3aueT 25
Bcero 100

HakonureabHas cucrema oueHnBanusd no 100-0a1apHoM miKaJie

YeruipexdauibHas
p 100- BykBenHas mkadna, Cucrema
cucremMa .
0aJlIbHAA coorBercTBYIOIIasa 100-0a/s1bHOM OLICHMBAHUSA
OlleHUBAHUS
HIKaJa HIKaJe 3auera
IK3aMeHa
OTanvHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETHYECKOE
coJiepXaHue Kypca OCBOEHO
HOJIHOCTBIO, 6e3 po0enos;

HEO0OXOUMBIE TPAKTUYECKUE HABBIKU
paboThl C OCBOEHHBIM MAaTEpPUAIOM
c(hOpMHUPOBAHBL; BCE 3auTeHo
peyCMOTPEHHBIE MpOrpaMMoit
oOyueHus y4eOHbIe 3aaHus
BBLIIIOIHEHEI, Ka4yecTBO uX
BBLIIIOIHEHHS OLIEHEHO YHCIIOM
0aymioB, OJIM3KUM K MAaKCUMaJIbHOMY




Xopouo

83-89

B — odeHp XOpOLIO — TEOpETUYECKOE
COJIepXKaHHe Kypca OCBOEHO
HOJTHOCTBIO, 6e3 npo6esos;
HEOO0XO/IMMBIEC MPAKTUYECKHE HABBIKU
paboThl C OCBOEHHBIM MAaTE€pUAIOM B
OCHOBHOM  C(OpPMHpOBAHBI,  BCE
NPETYyCMOTPEHHBIE MpOTrpaMMoOu
00y4eHus yueOHbIE 3a/1aHust
BBITIOJTHEHBI, KA4eCTBO BBIMIOJHEHUS
OONBPIIMHCTBA W3  HHUX  OIICHEHO
YHCIIOM 0aJos, OJIU3KUM K
MaKCUMaJIbHOMY

Xopomo

75-82

C — X0po1110 — TEOPETUYECKOE
coJiepKaHne Kypca OCBOECHO
MIOJTHOCTHIO; HEKOTOPHIE
NPaKTUYECKUE HABBIKH PaOOTHI C
OCBOEHHBIM MaTepUaIoOM
c(OpMHUPOBAHBI HEOCTATOYHO; BCE
NPEIYCMOTPEHHBIE TPOTPAMMOM
00y4eHus1 yueOHbIC 3aJaHUs
BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO BBITIOJTHEHHS
HU OJIHOTO M3 HUX HE OI[CHEHO
MUHUMAaJIHLHBIM YUCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPBIC BUIBI 3aJaHNI
BBITIOJTHEHBI C OITMOKaMH

Y 10BIIETBOPUTEITHHO

63-74

D - YAOBJIETBOPUTEIHHO -
TEOPETHUYECKOE COJACpIKaHhEe Kypca
OCBOCHO YaCTHYHO, HO MPOOeNsl He
HOCAT CYIIECTBEHHOTO  XapakTepa,
HEOOXO/IMMBIC MPAKTHYECKHE HABBIKU
paboOThI C OCBOCHHBIM MaTEpUAIIOM B
OCHOBHOM Cc(OPMHUPOBAHHI,
0OJIBITUHCTBO MPEyCMOTPEHHBIX
nporpaMMoil  oOydeHHs  Yy4eOHBIX
3aJ]aHU{ BBITIOJIHEHO, HEKOTOPHIC W3
BBIMIOJIHEHHBIX ~ 3aJIAaHUH  COJIEPIKAT
OIINOKU

y,Z[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — nocpeacTBeHHO — TeopeTHYEcKoe
coJIepiKaHue Kypca OCBOCHO
YaCTHYHO; HEKOTOphIE NPAKTHYECKUE
HaBBIKM pabOThl HE C(HOPMHPOBAHEI,
MHOTHE MpPEeSyCMOTPEHHbIE Y4eOHON
nporpaMMmoil  oOydeHus — y4yeOHbIe
3aJaHusg ~ HE  BBINOJHEHBl  JIHOO
Ka4eCTBO BBINOJHEHHBIX HEKOTOPBIX
U3 HUX OLEHEHO YHUCIOM Oaos,
OJIM3KUM K MUHHMAaJIbHOMY

HCy,Z[OBJ'ICTBOpI/ITCJ'H:H
0

21-49

FX — HeyJooBIETBOPUTENBHO  —
TEOPETHUYECKOE COACPIKaHUE Kypca
OCBOEHO YacCTM4YHO; HEO0OXOJUMBbIe
NPaKTUYECKUE HaBBIKU PpabOTBHl C
OCBOEHHBIM MaTepHaIoM HE

He 3aureno




c(OpMHPOBAHBIL; OOJIBIIIMHCTBO
PEeAYyCMOTPEHHBIX yueOHOI
nporpaMMoii  00ydeHuss  y4eOHBIX
3aJaHdil  He  BBIIOJIHEHO  JIMOO
KaueCTBO HX BBIIIOJHEHHUS OIEHEHO
YHCIIOM 0aJlIoB, OJIMU3KUM K
MUHUMAJIBHOMY; MPH JOTIOJHUTEIEHO
CaMOCTOATEILHOMI pabote HaJ
MaTepHUaIoM Kypca BO3MOYKHO
MIOBBIIICHHE KA4yeCTBa BBITOJIHEHUS
y4eOHBIX 3a/1aHui

HeynosnerBopurensH 0-20 F -  HeynoBierBOpuUTENbHO  —
0 TEOPETUYECKOE COJIEpKaHUE Kypca He
OCBOCHO; HEOOXOANMBIE

NPAKTUYECKUE HaBbIKU pPAOOTHI HE
copMHUpOBaHbI; BCE BBINOJHEHHbIE
yueOHbIEe 3aJaHUs COJIEep’KaT TrpyObie

OIIHOKH; JIOTTOJTHUTEIbHAS
caMoCTOsATEILHAS pabota HaJl
MaTepHuajoM Kypca He TMpPHBEACT K
KaKOMY-J100 3HAYUMOMY

MOBBIIICHUIO KAauyeCTBAa BBIMOJTHEHUS
y4eOHBIX 3aJaHHI

2. KOHTPOJIBHO-OLHEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHouYHBIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJISl (THIIOBBIE)

Bormnpochl 1J151 yCTHOT0 Ompoca:

1. Jlaiite onpeniesicHUE NOHATUSA «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonstue «JIOY». HazoBute mpodeccroHambHble TEPMHUHBI H
orpesiesieHus B 00J1aCTH IeIONPOU3BO/ICTBA.

3. HazoBute u packpoiite GyHKIIUN JOKYMEHTOB.

4. Kaxue oCHOBHBIC 3aKOHBI B 00JAaCTH OpraHU3allUU JIETOTPOU3BOJICTBA BBI
3Haere? HaszoBuTe comepkaHue TmMakeTa OO0sA3aTENbHBIX 3aKOHOMATEIbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JIOY.

5. HazoBure mnpaBuna  yTBEpKIEHUS  JOKYMEHTOB. TpeOoBanus
o opMIICHHE.

6. Kakne pexkBHU3UTHI SIBIAIOTCA «OpUANYECKHA 3HAUYUMbIMU»? IlpaBuia ux
odopmienus. UTo BKITIOYAET B CeOsl TOHATHE «IIPAaBOBAsi OXpaHa JTIOKYMEHTOBY?

7. TlpuBeaute mpUMEpPHI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOAJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS evyath. Kak ohopMIiIsitOTCS IepeyHu TaKUX IOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBHHM C KOTOPHIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OP/I. Jlata BBeaeHue u 4uTO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBUBHTHL.

9. HazoBute pekBu3uTHl 0o0miero OnaHka u OnaHka ayst nucekMa. [IpaBuna
obopmienus. Kakue Buabl OsaHKOB Bbl 3HaeTe? B uem o0coO€HHOCTH OjaHKa
JOJDKHOCTHOTO Juna?



10. CornacoBanue u BuzupoBaHue. Ha30BUTE BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE JOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkure o mewarax M IWITaMmmax HNpeaupusaATAd W opranusauui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTaxX cTaBsaTca nedarb? Kakue TpeOoBaHMS NPEABSIBISIOT K
UCII0JIb30BaHUI0 repOoBoil meuatu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHue TOHATHS «ymnpaBieHue». HazoBute cucTeMbl
JOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite nonsitue «OPJ[». Kakuwe rpynmbsl U BUABI
TOKYMEHTOB BxoasT B OP/[?

13. Pacckaxkxure 00 OCOOEHHOCTSIX 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOM
NEePENUCKU U TPeOOBAHUSX, IPEABSIBISIEMBIX K HEH.

14. B uem ocobenHoctu Onanka jisi nuchbma? HazoBute pekBU3UTHI OJiaHKa
JUTSl TUCbMAa M PEKBU3UTHI CIIYKEOHOTO MHUChMa.

15. YUto pernamMeHTUPYET TUIOBAsI MHCTPYKIUS MO JEIONPOU3BOACTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AIIMOHHBIM JOKYMEHTAM M HA30BUTE UX BU/IBI.

16. HazoBute Buabl WH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxXA0oMYy BUy. [IpuBeuTe U3BECTHBIC BaM BUbI PETUCTPAIUU.

17. laliTe  XapakTepUCTUKY YyUPEAUTEIBbHBIM JIOKYMEHTaM M  YCTaBy
npeanpustus. Kakue Bubpl ycTaBoB BbI 3HaeTE?

18. Jaiite  xapakTepucTuKy JOOKyMeHTy «llonokeHne» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYpPHBIE YaCTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COJICPIKAHUS.

19. Jaiite xapakTepucTuKy n0KymMeHTy «HCcTpykius». [IpuBeaure npumepsl.
JlomKHOCTHAs MHCTPYKIUSA, CTPYKTypa Tekcta. Odopmiuenue. O3HakoMIIeHHUE.

20. llItatHoe pacrnucanue OcoOOEHHOCTH  COCTaBiEHUSA, OGOPMIICHUS.
TpebGoBaHMe K UCTIOIB30BAHUIO YHU(PUIIMPOBAHHBIX (HOPM.

21. IlpaBuiia BHyTpEHHETO TPYA0BOTr0 pacnopsaka u [TonoxeHue o nepcoHaie.

22. JlaiiTe xapaKTEPUCTUKY PACIIOPSAIUTEIBLHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUIBI PaCOPSAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXJ0T0.
Ha3zoBuTe  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  pacHOpSAOUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmIIeHHE TIPeaMOyJIbl M pacTIOPSIUTEIIBHOM YaCTH.

24. B yeM ocobeHHOCTH clyXeOHBIX muceM? HazoBUTE BHIBI CITyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHUs NPEABABIAIOTCA K TEKCTY CITyKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mnpaBuna odopMIeHUS  pPEKBU3UTAa  «ajpecaT». Buubl
aJpecoBaHUsI.

26. UTO BXOAUT B MOHATHUE «IIPOBEJICHUE SKCIEPTU3BI LIECHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «IOKyMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXJAOMY BHAY JOKYMEHTONOTOKA, YKAXXUT€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpazom omnpenensiercs 10KyMEHTOO00pOT MpeAIpUsITUS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. Cocrabiienue. Busibl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlonroToBKka JTOKYMEHTOB K cJade B BEJIOMCTBEHHBIM apxuB. Craaua
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HaxOHSIIUXCS B JIEJie.
dopma ¥ cojiepKaHue aKTa 00 YHUUTOKEHUU TJOKYMEHTOB U JIEJI.

30. Kakue n1oxkyMeHTBI He nouiexar peructpauuu? Kak u 3auem Begercst yyer
TAKWX MOCTYIUICHUI ?



31. Pacckaxxute O BHJAxX BXOASIIMX, UCXOASUIMX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX.
HokymenrtoB. [lpuBenure ¢Gopmbl KypHalbHOM peructpauuu. Pacckaxure o
peructparuu ¢ nomoibo PKK n aBromatn3npoBaHHOM.

32. Yrto BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «(POPMUPOBAHUSI» U «OPOPMICHUS» Jen?
HazoBute npuszHaku opopmieHust 00JI0KKH JIed.

33. Cpoku XpaHeHUs1 JOKYMEHTOB B 3aBHCUMOCTH MX 3HaunMocTH. HazoBure
HOPMATHUBHBINA JJOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIMPEAEIISIIOT CPOKHA XPAHECHHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHATHUE «IOJATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
XpaHeHuo»? OyHKINHU, 3a/1a41 U OTBETCTBEHHOCTH DK.

TecTsl AJ151 NPOBEACHUS KOHTPOJbHOM PadoThI:

1. IpaBWwibHasi MOCJEA0BATEIbHOCTh HANMMCAHUS 3J€MEHTOB IMOYTOBOI0
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTHPABJICHHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJICKC;

0) HaMMEHOBaHUE aJIpecara;

B) HOMEP KBapTHUPHI;

I') Ha3BaHHE HACEIICHHOTO TYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIacTH, Kpasi, pecryOJIuKy;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YIIUIIBI.

2. YHU(UIHUPOBAHHASA CUCTEMA JOKYMEHTALIMHM — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallUW, CO3/IaHHAasl 10 €UHBIM IpaBWJIaM U TPEOOBAHUSM,
cojeprkaias nHpopMarnuo, HeoOX0AMMYIO IS YIIPaBJICHUS B ONpeielieHHON cdepe
NEeSTEBHOCTH;

0) yaudurnupoBanuple  (GOPMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3UPOBAHHBIE IIO
GyHKIHAM yIIpaBiICHNUS,

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMBIMU

JNOKyMEHTaMH;
') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAsl €AMHOOOpPa3HBIMH  TPaBHIIAMHU
odopmieHUs.
3. Bo3MoOKHOCTh HMCHOJIB30BaHUA (aKCHUMHJIE KAK COOCTBEHHOU NOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) TpaXJIaHCKUM KojiekcoMm P®;

0) mpaBuaMu JEIONMPOU3BOACTBA B (heepaibHBIX OpraHaxX HCTOTHUTEIHHOM
BIIACTU;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JaHHbI HA0OP PeKBU3UTOB?

a) 'ocynapctBennbiii  rep0d Poccuiickoit  ®enepauun, r1epd cyObekTa
Poccuiickoit  ®denepannu, »smOiemMa OpraHu3alui, TOBapHbIM 3HAK  (3HAK
o0ciy>)KuBaHusl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBIICHUSI WJIM U3/aHUS,

0) O;1aHK MUChMa;

B) OOIIMi1 OaHK;



r) 6JIaHK KOHKPETHOTO BUJIa TOKYMEHTA.

5. Ilopsaaok HAMHCAHUA TOYTOBOI0 aIpeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax aenonpousBoAcCTBa B (ellepalbHbIX OpPraHaxX HCIOIHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3zaHus yCiIyr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PexBU3NT «BH32» MOXKeT BKIKYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOUIETO, €ro MOJANHCh, PacIMPpOBKY (MHULMATBL U
damunus) u nary;

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

B) IOJKHOCTbB, MOJIUCH AaTy;

I') IOJDKHOCTB, NOJMNUCH, paciiudpoBky noanucu (O. U. O.).

7. I'epOoBasi me4aTh NPOCTABJISIETCA HA MACHMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaITOMHHAHUSIX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

') TApaHTUIHBIX;

1) ”HGOPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr [A0OKYMEHTOB COCTABJISKT HA TOCYJIAPCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoit @enepanvu MJIM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX $3BIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoit @egepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) mpaBujIa JIETONPOU3BOJCTBA B (eaepalibHbIX OpraHax MCIOTHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHOonaTenbcTBOM Poccuiickoit deneparuu U cyOwbekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHOVY;

') TUTIOBOM MHCTPYKIIMEH 1O AETONPOU3BOJICTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTH3AUNH JOKYMEHTOB SIBJISICTCS:

a) IOPUINYECKOE 3aKpeIlJIEHuE Pe3ybTaTOB YHU(DUKAIIMHN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIET;

B) cCTEMaTU3alusl JOKYMEHTOB B OpraHU3allly;

r) obecreyeHre COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB;

1) 3aIUTa KOHPUACHIINAIBHOCTH HH(OPMAITUH.

10. VYkaxkure BapuMaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNpPABUJIbHO HA3BAHBI
PEKBHM3HMTHI 0JIaHKA MUCHhMA:

a) (rep6, omMOnema), KOJ OpraHu3alK, HAUMEHOBAHUS OpPTaHHU3AIUH,
CIpaBOYHbIC JaHHbIE OO0 OpraHu3aluu, KoJa (OpPMBI JOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJIEHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTaBIEHUS PETUCTPALIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKa HA HOMEP U JIaTy BXOJIAIIET0 JOKYMEHTA;

0) (rep0, »mOiemMa), HaMMEHOBAHHS OpraHW3all{, KOJ OpraHW3allid, JaTa
JOKYMEHTAa, MECTO JJIsl IPOCTABIIEHUS PETUCTPALMOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTA, MECTO
M3/1aHUsl JOKYMEHTA, CChUIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0, »MOyema), HAWMEHOBAHHMS OpPraHU3aIlM{, HAMMEHOBAHUS BHUJA
JOKYMEHTa, J1aTa JIOKYMEHTOB, KOJ ()OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl IPOCTaBICHUS



PErHCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBbIE JaHHbIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA HA HOMEDP U ATy BXOISIIEIO JOKYMEHTA;

r) (rep0d, SMOneMa), HAMMEHOBAaHMSI OPraHU3alMM, CIPABOYHBIC JlaHHBIE 00
opranusauuu, kox oprannsauun OI'PH, mecTo s nmpoctaBineHus aThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUs PETUCTPALMOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEpP
Y J1aTy BXOJSAILETO JOKYMEHTA, MECTO IS 3ar0JI0BKa K TEKCTY.

11. K oprann3anMoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHATCH:
a) MPOTOKOJI,
0) ycTas;

B) HHCTPYKLMS;
) TIOCTAHOBJICHUE;
1) TIOJIOKEHHUE.
12. K pekBU3MTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) axapecar;
0) HaMMEHOBaHWE OpPTAHU3AIINY;
B) HaWMEHOBAHHWE BHUJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEPKIACHUS;
€) IIOJIMCh.
13. AKTBI cO37aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBCIAHUH;
I)  BBIIIECTOSAIIECH OpraHu3alue.

14. HopMaTHBHBII aKT, HW3IaBaeMblid JMPEKTOPOM 00pa3oBaTeJbHOI
OPraHM3alu WIH YYPeKICHUA, ITO:

a) MpuKas;

0) TOJIOXKEHHUE;

B) PpAaCHOPSIKEHHUE;
I) pelIcHuE.

15. Bo Bpemsi MPOU3BOACTBEHHOI0 COBENIAHMS Yy JMPEKTOPA CeKpeTapb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHHSI W NpuHATHe pemeHusa. Kakoil moxkymeHT ciaexyer
0(p)OpMHTH IO UTOTaM 3aceJaHUA?

a) [Iporokon;

0) peleHue;

B) pacnopsiKEeHHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HA4aJIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHELIHEH CIIPABKH SIBJISIETCH:

a) Meyvarb;

0) MOAMUCH;

B) HAMMEHOBAHKE BUJIa JOKYMEHTA;

I) aapecar;

1) HAMMEHOBAaHHUE OpraHU3aluu;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTpallMOHHBIN HOMED.



17. ®akc oTiim4aeTcs OT MUCbMA 10 0QPOPMIICHUIO TEM, YTO:

a) ABJIAETCS HE MOUIMHHUKOM, a KOTIHEH T0KYMEHTa;

0) COJIEPKUT Psii TOTOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyvaraeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOKET OBITh 3aBEPEH IMEYaThIO.

18. Boigesnre M3 KaAKHUX pPa3ge/iOB COCTOMT TEKCT NMPHKA3a 10 OCHOBHOM
AeATeIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLINI U pacriopsIUTEIbHBIH;

0) KOHCTATUPYIOUIUNA U MOCTAHOBIISIONIU;

B) KOHCTAaTUPYIOLIUI U Mpeaiaratonui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTHUPYIOUIUH.

19. Bpigeaure, B KaKOM H3 BH/IOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCH
PEKBU3UT HAUMEHOBAHUS BHIA IOKYMEHTA.

a) 3as1BJICHHUE;

0) city’xkeOHO€ TTUCHMO;

B) JIOKJIAJIHAsl 3aIIMCKa;

I') JOJKHOCTHAsI MHCTPYKIIUS.

20. Pacnpenesnte YyKazaHHbIe HHMKe JOKYMEHTHI Ha 3 rIpynnbl:
a) OpraHu3alMoOHHbIE, 0) pacnoOpsiANTEbHbIe, B) HH(POPMAILIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pestome.

. JomKHOCTHAs: UHCTPYKLHUS.
. Pacnopsixkenue qupekropa.
. CBOIKa.
. IlocTaHOBIJIEHUE KOJJIETUN.
. IHCTpyKIMs 10 AEI0NPOU3BOJICTBY.
. CripaBka ¢ mecta paboTHI.
. [Ipukas o npueme Ha pabdoTy.
. lllTaTHOE pactincaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. Ilpurnamenne Ha BEICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo paccijieloOBaHMIO MOXKapa, TNPOU30LIeANIero B
0o0pa3oBaTeIbHOM yUpe:KJAeHNH, YCTAHOBIWIN P (PaKTOB, KOTOPHIE MOCTYKUIH
NPUYUHON nmoxkapa. Kakoil 10KkyMeHT J0/IKHA COCTABUTH KOMUCCHUS?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JIOKJIaJIHYIO 3aIHCKY;

I') HHCTPYKLHUIO O IPOTHUBOIIOKAPHON O€30IaCHOCTH.

22. JlokymeHT, aJipecOBAHHbIN PYKOBOAMTEJIIO OpraHM3anum,
coaepsKamMii  00CTOSATEILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jaudo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NMPeEAJI0KEHUSIMHU COCTABJICHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) npeJicTaBICHUE;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I) OpeasioKeHUeE.

O 00 1Nk WIN



23. /laToii ciyxke0HOr0 MUCHMA ABJISIETCS /1aTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) TIO/ITIUCAHMS;

I') OJTyYEHUSI.

24, Cnucoxk NMPUCYTCTBYIOIIUX HA 3aceJaHuu odopmiisieTcsi OTAEIBLHO U
NpwiaraeTcsi K NpoTOKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6omnee 15;

0) 6omee 10;

B) Ooiee 25.

25. Odopmienne 00J0KKH Jejia I NOCTAeAYIONIEro XpaHeHHs
onpejaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKIMEH T0 JeIONPOU3BOICTRY;

B) pacIopsHKEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. DxkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOAUT B _ _____JTama:

a) YeThIPE;

0) Tpy;

B) JIBa.

27. HomenkaaTypa e (padouuii 3k3eMILISIP) MOMEIAIOT HAa:

a) CTOJIE, MO CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ TOKyMEHTaMU;

B) BHYTpPEHHEH CTOpPOHE JIBEepIIbl miKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JamcThl esia NpM MOATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEpPYIOTCH:

a) YepHBIM I'paQUTHBIM KapaHAIIOM;

0) YUepHbIMU YEPHUIIAMHU;

B) KpPACHBIM KapaHIallIoM.

29. Bxoasinue J0OKYMEHTBHI PerUCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe 03HAKOMIICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B epBOil OJOBUHE JHS TIOTYYCHHUS,;

B) /10 03HAKOMJICHUS] C HUMH PYKOBOIUTETIS.

30. Ka:xxnas oOpa3oBaTe/ibHasi OPraHu3anusa 00s13aHAa UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypy;

0) UHIWBUYAIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a ckoabKO AHell /10 HCHOJHEHUs] MPOBOAAT MNpeAyNpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) omuH;

B) TpH.

32. PaznenuTe/iiMU B CIPABOYHON KAPTOTEKE CJIYHKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3AECICHUN;

0) HampaBJIeHUS JEATEIbHOCTU MPEINPUSITHS;

B) JTHU HEJIICJIH, MeCAIIa.



33. Ha ucxoasimeM 1OKyMeHTe PeKBU3UT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JOKYMEHTA;

0) mpu perucTpanuu;

B) MTOCJIE TIOJTUCAHMS PYKOBOIUTEIEM.

34. Ecau B ejie coaepKaTcs JOKYMEHTbl Pa3JIMYHONH LHEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHUsl YCTAHABJINBAETCS:

a) OOMbIINIA;

0) MEHBIITUH;

B) CPEIIHHIA.

3agaHusA 1JIA CAMOCTOSATEIbHOM padoThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOpbIE CTaBIAT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MECTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBU3HUTOB Ha OyiaHke popmara A4.

3ananue 2. M300pa3ure cxeMaTHIECKH KiIacCU(PUKAIMIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Bpimumure Ha auct dopmata A4 Bce mnpaBuia oGOpMIICHHS
TEKCTa JOKYMEHTAa: WHTEpBajibl, WIPUPTHI U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBuTh W OQGOPMHUTH JOKJIAJHYIO 3alHMCKy O HAPYIICHUU
TPYJAOBOM TUCHUIUIMHBI PaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHThI TEKCTa JO0OABUTh
camocTrosTenpHo. Hammcatb OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHHM pabOTHHKA,
HapyLIUTEN TPYIOBON AUCLUILINHBIL.

3ananme S. Hanucarb oTBETHOE MMCHMO-011aro1lapHOCTh HA MO3/paBIICHUE.

2.2. OueHoYHbIE CPEACTBA JJIS1 IPOMEKYTOYHON aTTecTanuu (3a4eT)

Bomnpocsl 11 MpoBeieHNns 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «TOKYMEHT» M €T0 (DYHKITHH.

2. Knaccudukamnms 7JOKyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ HAa3HAYEHHE JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecreueHus
NEeATEeNbHOCTH Te/1arora.

4. Cuctembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHOJaTeNbHAs] U HOPMAaTUBHO-METOUYECKasi 0a3a JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBiIeHU.

6. opMynsp TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus kK 0hOPMIICHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K O1aHKAM JOKYMEHTOB.

10. CucteMa TOKyMEHTAIMU B 00pa30BaTEIbHOW OpraHU3alHH.

11. Opranuzanuonusie 1okymMeHThl cucteMbl OPJl. OO1ias xapakTepucTHKa U
Ha3HAYeHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JoKyMeHThI cuctembl OPJl. OO1ias xapakTepucTuka u
Ha3HAYeHUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarimoHHo-cipaBoYHble  JOKyMEeHTHI cuctemMbl OPJI.  OOmias
XapaKTePHUCTUKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.



14. /IenoBoe NUCBMO KaK OCHOBHOM BHJ MEPETTUCKH.

15. biranku g1 nucem. @opMyIisp IE€I0BOrO MMUCHMA.

16. Ocobennoctu ouIMaTBLHO-AEI0BOTO CTUISI COCTABIICHUS TEKCTA JI€JIOBOTO
MMChMa.

17. Buapl  cioykeOHBIX ~ TIHCEM,  COCTAaBJSIOIIME  OCHOBY  JI€JIOBOMU
KOPPECIIOHICHITUU.

18. DnexkTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opraunuzanus 10KyMeHTO000poTa 00pa3oBaTeILHON OpTaHU3alINH.

20. ®opMbl opraHuzalMu pabOThl C JOKyMEeHTamMHu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOMIOTOKH.

21. [Mopsimox 06pabOTKKM BXOIAIINX JOKYMEHTOB. PerucTpaiiusi JOKyMEHTOB.

22. ITopsimox 06pabOTKH UCXOAIMINX JOKYMEHTOB.

23. Iopsiiok pabOThl C BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.

24. HomeHknatypa aed.

25. ®opMupoBaHHUE, odopmIIeHHE, XpaHeHue  Jedl B TEeKyILeM
JIEJIOTIPOU3BOJICTRE.

26. YHudukamus J0KyMEHTOB.

27. CranaapTu3aius 10KyMEHTOB.

28. Hymepariust MHOTOCTPAaHUYHOTO JJOKYMEHTA.

29. lIpudTe1, KErIH U MOJIS, MPUMEHSIEMbIE TIPU OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBrobuorpadusi, XxapakTepucTUKa: MOHSITHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

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

32. Ciy:xeOHas 3anucKa: OHsATHE, Ha3HAYEHHEe, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OOBsCHUTENIbHAS 3aMKMCKa: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

34. JloknaaHas 3aniMcKa: OHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CripaBka: OHSATHE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MOHATHUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpuka3, pacniopsiKeHUE: TOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JTMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

39. YcraB, nojoxKeHue: MOHATHE, Ha3HAUYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JomKHOCTHAsI MHCTPYKUHUS: TIOHSTUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpyKIusi 1O JEJIONPOU3BOJCTBY: IIOHATHE, Ha3HAY€HUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. ITpaBwia: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KONIEeKTUBHBIN JOTOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

44, OcoOCHHOCTH COCTaBIICHHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTA IPUKA3a.

46. PexBusutel TepO, dMOIEeMa, TOBApHBIA 3HAK (3HAK OOCITYXKWUBAHUS), KO
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HAWMMEHOBAHWE OpraHU3alMi, HAUMEHOBAHHUE CTPYKTYPHOTO
noApa3eiaeHusl, HAUMEHOBAHUE JIOJXKHOCTH JIUIIA.

48. PekBU3UT CIpaBOYHBIC JJAaHHBIE 00 OpraHU3aINH.

49. PexBU3UT HAUMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA.

50. PekBu3uT nara 1OKyMeHTA.



51. PexBU3UT perucTpaimOHHbI HOMEDP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CChUIKa HAa PErHMCTPAMOHHBIA HOMEpP M J1aTy MOCTYIHUBLIETO
JOKYMEHTA.

53. PexBU3UT MECTO COCTaBIICHUS (M3]aHUsI) TOKYMEHTA.

54. PekBU3UT Irpu OrpaHUUEHHUsI TOCTYTA K TOKYMEHTY.

55. PekBu3ur azpecar.

56. PexkBu3uT rpud yTBEpKACHUS JOKYMEHTA.

57. PexBU3UT 3aroJ0BOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexkBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUU.

60. PexBu3ut rpud coriiacopaHusi JOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PEKBU3UT MOAMNNUCH.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHON MOAMKCH.

64. PekBU3UT Me4aTh.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOTHUTEIIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIHH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH TIOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30TIOIHSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HANPABIECHUH JOKYMEHTA B JIEJIO.



