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1. HACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
porpaMMbl  AUCIUIUIMHBL  «J[oKymMeHTarmoHHoe obecrieueHne o0pa3oBaTeIbLHOM
OpraHu3alli» W TMpeJHa3HAueH Il KOHTPOJISI U OLEHKH 00pa3oBaTeIbHBIX
JIOCTUXKEHUU CTYJIEHTOB, OCBOMBIIIHUX MPOTPAMMY JTHACIIUILINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusim  OGI'OC  BO  OakanaBpuaT MO  HAaNpaBlICHUIO  MOJATOTOBKH
39.03.02 CounanbHas  paboTa, YTBEpXKJACHHOTO  MPUKa3oM  MMHHCTEpCTBA
oOpa3zoBanuss U Hayku Poccuiickoit ®eneparuu ot 05 deBpans 2018 r. Ne 76
(c u3MeHeHUsAMH U JomnonHeHusMu) U IIpodeccuoHanpHbIM  CcTaHIapTaM
«CrenuanucT 1no couuanbHON paborey», yTBepxaAeHHbIM [Ipukazom MunuctepcTBa
Tpyda W colmpanbHOM 3ammThl Poccuiickoit ®enepammu  «O0  yTBEepkKIACHUU
npodeccuonanbHoro crangapta» ot 18 utonst 2020 r. Ne 3511; «Cnienpanuct oprana
OMEKM W TONEYUTENIHCTBA B OTHOIIEHUH HECOBEPIIEHHOJETHUX», YTBEPKIACHHBIN
nprka3oM MUHHCTEpPCTBA TpyJla U COUMAIBHOM 3ammThl Poccuiickor dDeneparuu
or 06 centsOps 2023 r. Ne 691n; «Cnenmamuer 1o paboTe C CceMbel»,
YTBEPKIAEHHBIN NMPUKa30M MUHUCTEPCTBA TPyAa U COUUAIBHON 3auThl Poccuiickon
®enepauuu ot 14 centsiops 2023 r. Ne 717H.

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHUMi, (GopMHpPYeMBIX B Mpolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpPaMMBbI

[Iporiecc ocBoeHUsT AUCIUIUIMHBI HANPaBJIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIICAYIOIIUX
KOMIETEHIUA U UHIUKATOPOB UX JIOCTUKEHHUSI:

Koa mo ®I'OoC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHUS

YHUBEpCcalbHbIE

YK-4 YK-4.1

Criocoben OCYLIECTBIIATh nenoByro | OCylecTBiIAeT  JEJIOBYK0  KOMMYHHKAIIUIO

KOMMYHUKAI[Ml0O B YCTHOM UM TIIMCBMEHHOW | BYCTHOM W  TNHCbMEHHOH  (Qopmax Ha

dopmMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  SI3bIKE | FOCYJapCTBEHHOM A3BIKE Poccutickoit

Poccuiickoit @enepanuu U uHoctpaHHoM(bIX) | Denepanuu

sa3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsST KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHS UX C()OPMUPOBAHHOCTH

KoHnTpoabHO-011eHOYHBIE

Jranbl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnocod oleHuBAHUSA

Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BelcTyIuieHrMe Ha NPAKTUYECKUX
HOPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIPOC
JOKYMEHTAllUOHHOT O o0ecrieueHHs

YIIPaBICHUS

Tema 2. Crangaptuzanus npounecca | YK-4 BeicTymuieHMe Ha NPAKTUYECKHUX

JIOKYMEHTHUPOBAHUS 3aHSTUSIX, YCTHBIN ONPOC




Tema 3. Cucrema opranuszanmonHo- | YK-4 BeicTymuieHre Ha NpPakTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAluU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tewma 4. [lenoBoe nucbmMo Kak ocHOBHOH | YK-4 BeicTynuieHne Ha NpPakTUYECKHUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHne Ha NpPakTUYECKHUX
JOKYMEHTO000poTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBIM OMpocC
OpraHu3anuu

Tekywmas arrecrauus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpomeskyTouHas aTTecTALMSA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpPOBaAHUSA KOMIIECTEHIUH

Ko komMnereHuumn Pe3yabTaThl c)OPMHPOBAHHOCTH

VK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAL[HOHHOTO oObOecredyeHus
yIIpaBJICHUS, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/layd; CBOWCTBA, (YHKIUU U
NPU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpelacTBa JOKYMEHTHUPOBAHMUS,
KJacCU(UKALMIO BHIOB JOKYMEHTOB, CTPYKTYPY IOKYMEHTOB W
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHUIO U O(hOPMIIEHHUIO.

Ymeer: cocTaBisATh M OQOPMIISTH JTIOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YEMBbIE B
npodeCCHOHATBLHON  JeITEeIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBHM C
YCTQHOBIICHHBIMH  TpeOOBaHUSMH, B TOM  4YHCIE  HCIIOJNB3YS
MH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamMH: COCTaBICHHS W O(OPMIICHHS DPA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJHMIMOHHBIM CIIOCOOOM H B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBbIKaMU J€JIOBBIX KOMMYHMKAIMI B YCTHON U MUCbMEHHOU (opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oOueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hx
¢popmupoBanus

KonauyecrBo
Bup yueoHoii padothl 0a/i10B
101010, 300

BeinonHenue u 3amura npakTHUECKuX padoT 40 45
KonrponbHas padora 15 15
KoHnTponb camocTosTenbHON paboThl 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxkonureanHas cucrteMa ounenuBanug mo 100-0ajbH0M mKaJje

YerbipexoaaibHas Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUS OLleHHBAHUSA

nKaJja 0aJITILHOM IIKAaJIe
K3aMeHa 3a4eTa

OTnu4HO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJEPKaAHNE
Kypca OCBOCHO ITOJIHOCTHIO, O€3 IPOoOeIoB;
HEOOXOANMBIE ITPAKTHYECKHUE HABBIKU pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM CHOPMHUPOBAHBI;
BCE MPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOM
00y4deHust yaeOHbIe 3aJaHUs BBITTOJTHEHBI,
Ka4yeCcTBO MX BBITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0aJIoB, OJIN3KUM K MaKCUMaJbHOMY

3auTeHo




Xoporo

83-89

B — oueHb XOpOLIO — TEOPETUUECKOE
coziepKaHne Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esoB; HEOOXOIUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH pabOThI C OCBOCHHBIM MaTePHAaIOM B
OCHOBHOM c(OPMHPOBAHBI; BCE
[PeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii 00yUeHUS
y4eOHBIC 3a1aHHs BBIITOJIHCHEI, KAYeCTBO
BBINOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — X0OpOIIO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHHE
Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBIO; HEKOTOpBIE
MIPaKTHYECKHE HAaBBIKK pabOThI C 0CBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIE NPOTPaMMO
o0y4yeHwus: yueOHBIC 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJJHOTO U3 HUX HE
OLICHCHO MUHHMaJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOpPbIC BUJbI 33JaHUI BHITIOIHEHBI C
ommnOKaMu

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — ya0BIeTBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
coJiep>KaHue Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npoOesbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOAUMBbIE MPAKTUYECKUE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOEHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM C(h)OPMHPOBAHBL; OOJIBITHCTBO
HPEeTyCMOTPEHHBIX MTPOTrpaMMOii 00ydeHust
y4eOHBIX 3a1aHUH BEITIOTHEHO, HEKOTOPHIE 13
BEITIOTHEHHBIX 33aJJaHAN COAEPIKaT OMIMOKH

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TeOpeTHYeCcKoe
COZIep)KaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOpbIC NIPAKTHYESCKIE HaBBIKH PaOOTHI HE
copMHPOBaHbI, MHOTHE NIPETYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI1 TporpamMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ[aHusl He BBITTOJHEHbI JIN0O KauecTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY

HeynoBnerBopurensHO

21-49

FX — HeynoBIETBOPHUTEIBHO — TEOPETUUECKOE
CoZlepKaHUe Kypca OCBOGHO YaCTUYHO;
HEO0OXOIMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pPHAJIOM He
c(OpPMHIPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
NPeTyCMOTPEHHBIX Y4eOHO mporpaMMoit
00yueHust y4eOHBIX 3aJaHUH HE BBINOJIHCHO
7100 KayecTBO MX BHIIIOJIHEHUS OLIEHEHO
YHUCIIOM OaJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY
IPY JIOTIOJIHUTEIBHO CaMOCTOSTENLHOM
paboTe HaJl MaTepHAIOM Kypca BO3MOXKHO
TMOBBILIICHUE KaUeCTBa BBITIOJIHEHNUS YUeOHBIX
3aJlaHHM

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Heyl0BIIETBOPUTEIBEHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEO0XOIMMBIE TPAaKTHUECKUE HABBIKH PaOOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3aJaHusI COJIepKaT I'pyOble OLIMOKH;
JIOTIOJTHUTENbHAsI CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He MPUBEJET K
KaKOMY-JIH00 3HAYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHU

He 3auteno




2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJCTBA
2.1. OueHo4HbIe CPeACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIs (TUIIOBbIE)

BomnpocsI 1151 yCTHOT0 onpoca:

1. aitTe onpenesieHue MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monstue «JOY». Ha3oBure mpodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH JAeJIONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTM OpraHU3allM AEIONPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa OOSA3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HasoBute mnpaBwiia  yTBEpXKIECHHUS  JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHHUS W
odopMIICHHE.

6. Kakue pEeKBHU3UTHI SBILIFOTCA «HOPUAUYECKH 3HAYMMbIMU»? I[IpaBmiia mx
oopmiieHus. Yto BKIItOUaAeT B ce0s MOHIATHUE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenure npuUMeEpPHI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE NOJIEKAT YTBEPKACHHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmiisiores nepeunu Takux JOKYMEHTOB?

8. HaszoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3MUTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. /lata BBeneHue u 4to OH ycraHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexkBu3UTHl 00mIero OnaHka W OyaHka ans nuceMa. lIpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buabl OnaHKOB Bl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJKHOCTHOTO JIMIA?

10. CormacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTIIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. PacckaxkuTe 0 medarsix W WITaMmax HOpeanpusitiid u opranuzanui. Ha
KakMX JIOKyMEeHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEeAbABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TeuaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHHe TMOHATUSL «ylpaBieHue». Ha3zoBUTE cHUCTEMBI
JTOKyMEHTOB ympaBienusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbl U BUJIbI
JNOKyMEHTOB BXosT B OP/[?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 3JIEKTPOHHOM
NEePEenuCcKU U TpeOOBAHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocobenHocTu Oyanka jjs nuchkMa? HazoBuTe peKkBU3UTHI OJaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernamMeHTHpPYET TUIIOBAsi MHCTPYKIUS O Aesnonpou3Boacty? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JTOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buasl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY Kaxa0My BUay. [IpuBenuTe n3BECTHBIE BaM BUJIBI PETUCTPALIUH.

17. laite  XapakTepUCTUKY YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTAM M  YCTaBy
npennpusatusa. Kakue BUibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Haitte  xapakTepucTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €0 COAEPIKAHHUS.



19. Maitte xapaktepucTuky qokymeHTy «MHCTpyKuus». [lpuBenure npumepsl.
JIoKHOCTHAs! MHCTPYKLMSL, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HaKOMIIEHHUE.

20. HltatHoe pacnucanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHHs, O(OpPMIICHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuna BHyTpPEHHETO TPyAOBOIO pacnopsiaka u [lonoxenue o nepconane.

22. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY PACIIOPAIUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

23. Ha3oBuTe BU/IbI pacOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaX/10TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSOUTENBbHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PaCTIOPSIIUTEIBHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH chykeOHbIX mucemM? Ha3zoBuTe BHUIBI CITy:KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABIBISIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuia odopMiieHUs  PEKBU3UTA  «ajapecar». Bumsl
alpeCOBAHMSI.

26. YTO BXOJIUT B MTOHATHUE IIPOBEACHUE IKCIIEPTU3BI LIEHHOCTH JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe TOHSTHUSL <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXKJIOMY BHIY JIOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpeaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenkmarypa nein. 3nauenue. CocraBienue. Buapl HOMEHKIIATYPBI.

29. llogrotoBka JOKYMEHTOB K CJad€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cnaua
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzauuu. OnucH JOKyMEHTOB, HaxXOISIIMXCS B JeEJe.
dopmMa u cosiepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakue nokyMeHTBbl He TToauiekaT peructpanuu? Kak u 3auem BeneTcst yueT
TaKuX MOCTYTUICHUI1?

31. Pacckaxkute 0 BUJaX BXOMSIINX, UCXOASIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK u aBTOMaTu3npoBaHHoOM.

32. Yro BKJIIOYAET B ce0si moHsATHE «(DopMUpOBaHUS» U «OoDopMieHUs» aen?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU JIe]T.

33. Cpoku xpaHEHUs JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTU MX 3HauMMOCTH. HazoBute
HOPMATUBHBIN IOKYMEHT, [I0 KOTOPOMY ONPEAEISIOT CPOKA XPAHEHUS.

34. Yto BKIIIOYAET B CceOsl TOHATHE IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl AJ1s1 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IlpaBwibHAsA MOC/€I0BATEIBLHOCTh HANMMCAHMUS J3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEpP KBAPTHUPBHL;

') HA3BaHHE HACEJIEHHOT'O ITyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpast, PeCIyOInKH;

€) CTpaHa;



) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIMIIBI.

2. YHU(PUIIUPOBAHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAIIUN — ITO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIlMM, CO3JaHHas M0 €IWHBIM IpaBuUiiaM U TpeOOBaHUSM,
coJieprkaiias uHMopMaIuioo, HeOOXOJUMYIO JIJIsl YIIPABICHUS B OMpe/IeIeHHON cdepe
JEATEIIbHOCTH;

0) yaudunmpoBaHuble  QOpMbI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE TIO
GYHKIHSIM YIIPaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PELIAEMBIMU
JIOKyMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JTOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JUHOOOPAa3HbIMU MPABUIAMHU
o opMIICHHUSL.

3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHUS (PAKCUMUJIE KAK COOCTBEHHOM IMOAIMMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) rpaXKIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUsIaMu JICJIONIPOU3BOACTBA B (peliepaibHBIX OpraHax MCIOJTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) ['OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAaHKOB COOTBETCTBYET JaHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennsiii  1ep0d Poccuiickoit  ®enepanuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  ®enepanuu, -sMOnema oOpraHu3allK, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
o0cITy>KMBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/IaHMUS;

0) O1aHK MUCHMA;

B) 0OIIMii OJ1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUAA IOKYMEHTA.

5. ITopsiiok HANMCAHMS MIOYTOBOI0 A/IPeCa YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBmiax nemnonpous3BoAcTBa B (henepaibHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3zaHus ycayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIONIETO, €ro MOJANHUCHh, PacU(PPOBKY (MHHUIHAIBI |
dbamunus) u nary;

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

B) JIOJDKHOCTbD, TIOJINUCH JIATY;

T') TOJKHOCTB, TOAMUCH, paciudpoBky noanucu (O. U. O.).

7. 'epOoBasi meyaTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) IPUTJIALICHHUSIX;

I') TapaHTUIHBIX;

1) ”H(POPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr [0OKYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYJIapCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:



a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pelepalbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

0) 3akoHO/IaTeIbcTBOM  Poccuiickoit ®enepanuu U cyObekToB Poccuiickoit
denepauuu;

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKITUEH 1O JIETONPOU3BOJICTBRY.

9. lesb10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINYECKOE 3aKPEIUICHNUE PE3YIbTaTOB YHU(DHUKAIIUN JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CUCTEMATHU3alMs JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

r) o0ecreyeHue COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOH(QUICHITNATLHOCTH HH(pOpMALIIH.

10. VYkaxkute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJILHO HA3BAHBI
PEKBU3UTHI 0JIAHKA MUCHbMA:

a) (rep0, »oMOnema), KOJ OpraHu3aly, HAUMEHOBAHUS OpraHU3AIINH,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE 00 opraHu3anuu, Koa ¢GOpMbl TOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO Il MPOCTABJIICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, 5mOieMa), HaMMEHOBAHHWSI OpraHW3allid, KOJ OpTraHMU3aIuu, JaTa
JOKYMEHTa, MECTO ISl IPOCTABIICHHS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3/1aHUsl JOKYMEHTA, CChIJIKA HAa HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0b, »5MOieMa), HAMMEHOBAHUs OpraHU3allUM, HAMMEHOBAHUS BHJA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (POPMBI JOKyMEHTa, MECTO JJIsi MPOCTABIICHUS
PErUCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHu3aluu,
CCBhUIKA Ha HOMEp U JaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBaHUs OPraHHU3alMHU, CIPABOYHbIE JAHHBIE 00
opranuzanuu, ko opranuzanuu OI'PH, Mecto ayis npoctaBiaeHuss AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl POCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKAa HA HOMEP
U ATy BXOJSIIET0 JOKYMEHTAa, MECTO ISl 3ar0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opraHu3anmoHHbBIM JOKYMEHTAM OTHOCATCS:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HUHCTPYKIIUS;
I) TOCTAHOBJICHUE;
1) TOJOXKCHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpPraHU3alUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TMOJIIUCH.
13. AKTBI co3aa10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHKax;



B) Ha COBEIaHUU,
I')  BBIIIECTOAIICH OPTaHU3AINCH.

14. HopMaTuBHBII aKT, H31aBaeMbld JIMPEKTOPOM 00pa30BaTeJbLHOM
OPraHM3aluy WK YYpPeKICHUs, ITO:

a) TIpUKa3s;

0) TIOJIOXKEHHUE;

B)  paclopsbKEHHE,;
I) PpEIICHHUE.

15. Bo BpeMsi npoOU3BOJACTBEHHOI0 COBENIAHMS Yy JUPEKTOPA CEKpPeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpuHATHE pemennsi. Kakoil TOKymMeHT ciiexyer
0(p)OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Ipotokou;

0) peliieHue;

B) pacIopsiKEeHHE,

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOIMKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBAHWE OpPTaHU3aINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy pEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT NMCbMA 10 0(POPMJICHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISICTCS HE TIOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTA;

0) COIEPKUT PsiJ AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) MeyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKHUX pa3iesiOB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOI
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUIA U pacTiopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOITUI U TTOCTAHOBJISIONINN;

B) KOHCTAaTHPYIOIIHI U IIPeAJIararomiuii;

I') OCHOBHOM U KOHCTaTUPYIOLIUH.

19. Bblaesure, B KakOM H3 BHIOB [JOKYMEHTOB He IMPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JJOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)e0Hoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAs 3aIUCKa;

') JOJIKHOCTHAs HHCTPYKITUSL.

20. Pacnpenesure YyKazaHHbIe HHMKE JOKYMEHTbI Ha 3 TIpyNbI:
a) opraHu3alnuoHHbIe, 0) pacnopsiAUTe/IbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIomKHOCTHAS MHCTPYKILIMS.

3. PacniopsikeHue qupekTopa.



4. CBojka.

5. IlocTaHOBIEHNE KOJJIETUU.

6. MHCTpyKIHS MO 1ETONPOU3BOJCTBY.

7. CnpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipuka3 o nmpueme Ha padoTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. Ilpurnamenue Ha BBICTABKY.

12. PernameHT.

21. Kommucenss mo pacciieJOBAaHHI0 TMOKapa, MPOU30LIeNIIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUPEKIEHNH, YCTAHOBWIN Psijl PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
NpUYMHON nmoxkapa. Kakou 10KyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMUCCUA?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIQJHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JlokymeHr, aJipeCOBAHHBIN PYKOBOIUTEIIO OpraHu3anuu,
coep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KaKoro-jaufo Bompoca ¢
BbIBO/IaMH U NPENJIOKEHUSIMHU COCTABJICHUSN, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) npencTaBiICHUE;

B) IOKJIQ/IHAs 3aMUCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. laToii ciyke0HOr0 MUChbMA SIBJISIETCS /1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaByICHUS;

B) TIOJIMKMCAHUS,

T) TOJIYYEHHUS.

24. CnucoK MpPUCYTCTBYKWINMX Ha 3acefaHu o0GopmJisieTcss OTAeJbHO U
NMPWIATaeTcsi K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6osee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmienne 00J0KKH [Jesa Ui TOCJAeIyHIero XpaHeHus
onpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIMEH 1O JeT0NPOU3BOICTBY;

B) pacTOPSHKEHUEM PYKOBOIUTES.

26. JxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOIUT B Tana:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. HomenkJiatypa aen (padoumii 3K3eMILISIP) MOMENA0T HAa:

a) CTOJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;



B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPILIBI MKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl fAesla mpM NOATOTOBKE HMX K Iepejaye B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlloM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxojsinue J0KyMEHTbI PerucTPUPYIOTCS:

a) MocJie 03HAKOMJICHUSI C HUIMH PYKOBOIHUTEIIS;

0) B IIepBOIi MOJIOBUHE JTHS TIOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJIS.

30. Ka:knasi o6pa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus o0si3aHa UMeTh:

a) CBOJAHYI0 HOMEHKJIATYpY;

0) MHIMBUIYaJIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIIATypYy.

31. 3a ckoJbKO [HeH 0 HCHOJHEHUS NPOBOAAT NpeayNnpeauTe bHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJuH;

B) TpH.

32. PazesuresiAiMM B CIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ICICHHUI;

0) HampaBJieHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJENH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimem JOKyMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) [TOCJIE TIOJTUCAHUS PYKOBOJUTEIEM.

34. Ecin B gejie conep:KaTcsi JOKYMEHTbI Pa3/IMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINI;

0) MEHBIIIHIA;

B) CPEIHMUIA.

3agaHus IS CAMOCTOSITEILHOM PadoThI

3apanme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpBIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACHOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OaHke popmata A4.

3aganme 2. 300pa3urte cxeMaTH4ECKH KIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3aganme 3. Brimummre Ha auct dopmara A4 Bce mnpaBuiia ohOpMIICHHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HWHTepBasbl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaButh U 0GOPMUTH AOKIAAHYIO 3aMUCKy O HapyIICHUU
TPYAOBOM NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa T00aBUThH
camocTosiTenbHO. Hamucatb OOBACHUTENBHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.



3ananue 5. Hamicats 0TBeTHOE MMCHMO-0J1ar0ITapHOCTh HA MTO3IpaBICHUE.
2.2. OneHOYHBbIE CpeCTBA /JIs1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTaluM (3a4eT)

Bonpocel 1151 npoBeieHUs 3a4eTa:

1. TlonaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukarust JOKyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ HAa3HAa4€HHE JOKYMEHTALMOHHOTO OOeCHedeHHs
JEeATEIbHOCTH ME€arora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOAATeNIbHAsE 1 HOPMATUBHO-METOINYECKAs 0a3a TOKYMEHTAallMOHHOTIO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. ®opMysip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 10KyMEHTallUU B 00pa30BaTEIbHONW OpraHU3aIliH.

11. Opranuzanuonnsie JoKymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmias xapakTepucTHKa U
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie ToKyMeHThl cucteMbl OPJ]. OO1as xapakrepuctuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBoyHble  AO0KyMeHTbl cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTepUCTUKA U Ha3HAYEHUE TJOKYMEHTOB.

14. JIenoBoe muCcbMO KaK OCHOBHOM BUJ IEPENUCKH.

15. bnanku nnst nuceM. @opMyIisip €A0BOr0 MHUChMA.

16. OcobenHocTH OPUITMATEHO-EI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JAEJIOBOTO
NMchMa.

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

18. DnexTpoHHas nepenucKa. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaius JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3aAIIHH.

20. ®opmMbl opraHu3anu  paboThl € JOKyMeHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKM.

21. Iopsamok 06pabOTKU BXOASIINX TOKYMEHTOB. Perucrpanus 10KyMEHTOB.

22. Iopsok 06pabOTKU UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. HoMeHkJarypa Jed.

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

26. Yaudukamus J0KyMEHTOB.

27. CtangapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lllpudTh1, KETNIH U TIOJISL, MPUMEHSIEMbIE TIPH O(DOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMOTpadus, XapakTepUCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.



31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41

3asBicHHE: IMOHATHUC, HABHAYCHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.

CHY}KC6HaH 3allUCKa: ITOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
OOBscHUTENIbHAS 3aIiCKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I[OKJIaI[HaH 3allMCKa: IIOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
CnpaBKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.

AKT, IIPOTOKOJI: IIOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

HpI/IKaS, PACIOPAIKCHUC: ITIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.
HpI/IKaB I10 JIMYHOMY COCTaBYy: IIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.
yCTaB, IMOJIOKCHHC: ITOHATHC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.
I[OJDKHOCTH&SI HHCTPYKIOUA: IIOHATHUEC, HABHAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

. UHCTpyKIIMA 1O  JIENONPOM3BOJACTBY: TMOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomiekTuBHbIN 10TOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTa MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOIemMa, TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCIYXKHUBAaHMS), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHHE OopraHu3aliii, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoApasaAcJICHuA, HAMMCHOBAHHUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3HT cripaBOYHBIE JaHHBIE 00 OPraHU3ALUU.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKyMeHTA.

PexBU3UT perucTpanimOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3NT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIM HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIETO

JIOKyMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3HUT MeCTO cocTaBieHUs (M3AaHMs) TIOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHMYeHHS JOCTYIIA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yrBepKACHUS TOKYMEHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT NOKYyMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O TPUJIOKECHHUH.

PexBu3ut rpud coriacoBaHusi JOKyMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PekBU3UT NOANNCE.

PexBu3uT 0T™METKA 00 JIEKTPOHHOM MOITUCH.
PexBu3ut neyars.

PexkBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJTHHUTEIIE.

PexBHU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUH KOIIUH.

PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pezomonus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HANPAaBICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



