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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHU s

®ona ouneHouyHsix cpeacts  (POC) HEOTheMJIEMas 4YacTh paboueit
MPOrpaMMbl JTUCHUIUIMHBL «J{0OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu» H
MpeaHa3HaYeH AJig KOHTPOJS U OLUEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTHUKEHUH CTYAECHTOB,
OCBOMUBILHX IPOrPAMMY JUCHUTIIHHBIL.

1.2. Hesu u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYYarOIIETOCs
tpeboBanusim DPI'OC BO  OakaiaBpuaT 10  HAMPaBICHUIO  MOJITOTOBKH
44.03.05 Tlenarornyeckoe oOpa3zoBaHue (¢ JAByMA MOpodUISIMU TOATOTOBKH),
YTBEP)KJIEHHBIM TpUKa3oM MuHHUCTEpcTBa o00pa3oBaHus W Hayku Poccuiickoit
Oenepanun «O06 yrBepxkAeHUH (eaepalbHOI0 roCyJapCTBEHHOTO 00pa30BaTeIbHOIO
CTaHjapTa BbICHIEro OOpa3oBaHUsi — OakajdaBpHaT MO HANPABJICHHUIO IMOATOTOBKU
44.03.05 TIlemarornueckoe oOpa3zoBaHue (C JBYMS NpOGUISMU TMOJATOTOBKH)»
o1 22.02.2018 Ne 125 (c u3MEHEHUSIMH U TIOTIOJTHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenr kommeTeHUUil, (GopMupyeMbIX B Ipouecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPpaMMBbI

[Iporiecc ocBOEHMSI TUCLUIUIMHBI HalpaBieH Ha (JOPMHUPOBAHUE CIETYIOIINX
KOMIIETEHIIMI U UHAMKATOPOB UX JTOCTHKECHUS:

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

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIeT — JEOBYI0  KOMMYHHKAIIHIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW MW THCHbMEHHOH | B YCTHOM ¥  NHChbMEHHOW  ¢opmax  Ha

dbopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  f3bIKE | TOCYAApCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

s13bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBAHUS KOMIETEHIUIl M CpPeACTBA OLECHUBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe

Jranbl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuun

cpeacTna / crnocod oleHuBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBbie u | YK-4 BreicTyruieHMe Ha DPaKTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAIl[MOHHOTO obecrieueHus
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaprtuzauusa npornecca | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTUPOBAHUS 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuosHo- | 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, YCTHBIN OIIPOC
Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha MPaKTUYECKHUX
JOKYMEHT0000opoTa  o0pa3zoBaTelbHON 3aHSTHUSIX, YCTHBIN OIIPOC




OpraHu3aIu

Texkymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas padora

IIpoMe:xxyTouHasi aTTecTalUsA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieili GopMHUpPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Ko komMnerenumnu Pe3yabTaThl ¢(hOPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHu3aIuio JIOKyMEHTOO000pOTa 00pa3zoBaTebHOM
OpraHu3alK; CBOWCTBA, QYHKIMU U MPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOObI U
CpeICTBa JOKYMEHTHPOBAHMS;, KIACCHU(PHUKALUIO BUIOB JOKYMEHTOB;
CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U HOpMaTUBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTABIICHUIO
1 0(OPMIICHHUIO.

VYMmeeT: cocTaBisATh U 0QOPMIIATh AOKYMEHTHI, (YHKIHOHUPYIOLIUE B
JTOKYMEHTOO00POTE 00pa3oBaTEIHLHOM OpraHU3aIlMi, B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBAaHHUAMHU, B TOM  YHUCIE  HCIOJB3YA
nH(}OPMAaLMOHHBIE TEXHOJIOTHUH.

Bnageer HaBbIKaMu: COCTaBlIEHHUS U OQOPMIICHHUS Pa3IMYHBIX BUJOB
JOKYMEHTOB TPaJAULMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHUKAIIMHM B YCTHOM U MUCbMEHHOM dopme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oOuneHHBAHHSI KOMIICTEHUMHA HA Pa3HbIX J3Tamax MX
¢bopmupoBanus

KoanuecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0as10B
(01010 300

Brinonnenue u 3amura npakTHYecKux padboT 40 45
KounTtponsHas paborta 15 15
KouTposas camocTosrensHOM paboTh 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucrema oueHnBanug no 100-0a1apHoM miKaJie

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

IIKaJjaa 0aJIJILHOM IIKaJIe
IK3aMEcHa 3adyeTa

OtnuHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIEPKAHNE
Kypca OCBOEHO MOIHOCTHIO, Oe3 mpoOemoB;
HEOOXOTMMBIE TIPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEepHAIOM C(OPMHUPOBAHBI;
BCE MPETYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMON
o0yueHust yaeOHBIC 3aJaHNs BHITIOTHEHBL,
Ka4eCTBO MX BBITIOIHEHHMS OLIEHEHO YHCIIOM
6a110B, OJIM3KUM K MAaKCHMAJIBHOMY 3auTeHo

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE
COZIep>KaHUE Kypca OCBOEHO IIONHOCTBIO, Oe3
po0esnoB; HEOOXOIMMbIE IPAKTHIECKHUE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE TIPOrPaMMON 00ydeHHS
y4eOHbIe 3aJaHUs] BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO




BBINOJIHEHHUS OOJIBIINHCTBA U3 HUX OLICHCHO
YHUCJIIOM 6ann013, ONM3KHM K MaKCHUMaJIbBHOMY

Xopomio

75-82

C — XOpOILIO — TEOPETUYECKOE CONCPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TOJTHOCThIO; HEKOTOPhIE
MPAKTHYECKUE HABBIKU PabOThI C OCBOSHHBIM
MaTepHaroM ChOPMHUPOBAHBI HETOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0y4yeHHs yacOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBI,
Ka4eCTBO BBIIMOJHEHHUS HU OJJHOTO U3 HHUX HE
OIIEHEHO MHHUMAJILHBIM YHCJIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BH/IbI 3a1aHHUH BBITIOIHEHBI C
OImMOKaMHu

VY I0BNETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
COZIep’KaHne Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCSAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOJUMbIe TIPAKTUUECKHE
HaBBIKU pabOTHI C OCBOEHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITUHCTBO
MPeyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoi 00ydIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUi BHITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINIOJIHEHHBIX 33JIaHUH COJIepKaT OLIMOKH

VY 10BJIETBOPUTEIILHO

50-62

E — nmocpeicTBEHHO — TEOPETHUYESCKOE
COZIepIKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOpPBIC MPAKTHUECKHE HABBIKK PAaOOThI HE
c(OopMUPOBAHBI, MHOTHE MPEYCMOTPEHHBIE
yueOHOM mporpaMMoii 00y4eHus yueOHbIe
3a1aHus HE BBIITOJIHCHBI J'II/I6O KAa4eCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO
YyucIoM 6aJuIoB, ONM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeynoBIIETBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
COZIep’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0O0XOANMBIE IIPAKTHYECKHE HAaBBIKU PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUpPOBaHEL; OOIBLIMHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHOI porpaMmoit
0o0y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a/JaHUI HE BBITIOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLIEHEHO
YHUCIIOM 0aJuIoB, OIM3KUM K MUHUMAJIEHOMY;
TIPH JIONIOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIbHON
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
TMOBBIIIEHNE KaueCTBA BBIMOJIHEHUS YUeOHBIX
3aJaHuI

HeynoBnerBopurensHo

0-20

F — HeylOBIIETBOPHUTENEHO — TEOPETHYECKOE
coziep)KaHne Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOTMMBIC MPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BHIIIOJIHEHHbIC
yueOHBIE 3a/IaHMs COAEPIKaT TPYObIe OIHOK;
JOTIOJIHUTEINbHASL CAMOCTOSITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHHIO
KauecTBa BBIIOJIHEHUS YUeOHBIX 3aJaHHH

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBIE CpeCTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIA (TUIIOBbIE)

Bonpocsl 1y yecTHOr0 onpoca:

1. [aiite onmpeaeneHue NOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsitue «JAOY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1eT0NpPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite QyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3alllU JIeJTONPOU3BOJICTBA BbI
3nHaere? Ha3zoBuTe coaepkaHue TmakeTa o00s3aTeNIbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsactu JIOY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
odopmIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuYMMbIMU»? [lpaBuna ux
oopmieHus. UTo BKITIOYAET B ceOsl OHIATHE «IIPaBOBasi OXpaHa TOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEkKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TedaTh. Kak 0opMIISIIOTCS IEPEUYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OP/I. Jlata BBegeHue u uto OH ycraHaBinuBaeT. Ha3oBute Bce
PEKBUBHTHL.

9. HazoBure pexBH3uTHI 00mIero OnaHka W OiaHka ajsi nucbMa. [lpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOGeHHOCTH OiiaHka
TOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u BuzupoBaHue. HazoBuTe BUABI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE JJOKYMEHTOB.

11. Pacckaxute O meyaTsx M IITaMMax MOPEANpUsATHd W opranuzauui. Ha
KakMX JOKyMeHTax crTaBaTcs medats? Kakue TpeOoBaHUsS TMPEABSBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHWe TOHATUS «ymOpaBieHHEe». Ha30BUTE CHUCTEMBI
NOKYMEHTOB YympaBieHus. Packpoiite nonsarue «OPJl». Kakuwe rpynmbel ¥ BUIBI
TOKyMEeHTOB BxosT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, IPEABABIAEMBIX K HEM.

14. B yvem ocobenHoctn OnaHka 11 nuchbMa? HazoBuTe peKBH3WTHI OaHKa
JUTSI IAChMA M PEKBU3UTHI CITY>)KEOHOTO MTHUCHMA.

15. Yto pernamMeHTUpPYET TUIIOBasi MHCTPYKIUS MO AENONpou3BoacTBy? [akite
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX  JIOKYMEHTOB, JaiiTe
XapakTEePUCTUKY KaKI0MY BUy. [IpuBeanuTe n3BeCTHBIE BaM BUbI PETUCTPALIAH.

17. laiiTe ~ XapakKTEpUCTUKY YUYPECAUTEIbHBIM JOKYMEHTAaM M  yCTaBy
npennpustusa. Kakvue Buapl ycTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. laitte  xapaktepucTuky JAokyMeHTy «llonoxxenue» wu  Ha3zoBuUTE
CTPYKTYPHBIE YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €TO COJIECPKAHUS.



19. [Jaiite xapakTepucTuky nokymeHTy «MHCTpykus». [lpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmuenue. O3HaKOMIICHHE.

20. llItatHoe pacnucanue OcoOEHHOCTH  COCTaBieHUSA, OGOPMIICHUS.
TpeboBaHue K UCMOIB30BAHUIO YHU(DPHUIIMPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaka u [lonoxeHne o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPSAIUTEIbHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI paciopsAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  pacHOPSAUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeaMOyJIbl U paCTOPSAIUTEIbHON YaCTH.

24. B uem ocobeHHOCTH clykeOHBIX muceM? HazoBuTe BUIBI CIYKEOHBIX
nuceM. Kakue tpeOGoBaHus MPEABABISIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX TTUceM?

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

26. UTO BXOAUT B MOHATHE «IIPOBEJICHUE IKCIIEPTU3BI IICHHOCTH JOKYMEHTa» ?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XapaKTePUCTUKY KaXJAOMY BHAY JTOKYMEHTOIOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpeensiercs T0KyMEHTOO00pOT IPeATPUsITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBneHue. Buibl HOMEHKIATYpBI.

29. IlonroroBKka JOKYMEHTOB K cJadye B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apxXWB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HAXOJAIIUXCA B JeEJe€.
dopma u cozepxkaHue akta 00 YHUUTOKEHUH TOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noxkymMeHThl He noaJiekar peructpanuun? Kak u 3aueM Benercs yder
TaKUX MMOCTYIJICHUN?

31. Pacckaxute 0 BUAAX BXOIAIIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHHX JOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBeaute ¢Gopmbl KypHalbHOW perucrpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKIIOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMHUpPOBAHMSA» U «ODOPMIICHUS» JeT?
Hazosute npuszHaku oopMieHust 00JI0XKKH JIe]T.

33. Cpoku XpaHEHHS JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauuMocTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBINA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEISIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0sl MOHATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIUY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTH DK.

TecThl 111 NpOBeIeHUsI KOHTPOJIBLHOH Pa0dOThI:

1. IlpaBuibHAas MOCJIEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHUA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUSAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHue 00J1acTH, Kpasi, peciyOJIuKY;

€) CTpaHa;



) HOMEp J1I0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHu(puuupoBaHHas CHCTEMA JOKYMEHTALUH — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallMW, CO3/IaHHAsl MO0 €IUHBIM IPaBWIaM U TPEOOBAHUSM,
cojeprkaias nHpopMaiuo, HeoOX0AUMYIO JJIsl YIIPaBJICHUs B ONIPEIeICHHOM cdepe
NS TENbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  JTOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  TIO
(GYHKIHSIM yIpaBIeHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHU C PEIIA€MbIMU

JTOKYMEHTaMHU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHasi €IMHOOOpa3HBIMU  IpaBUJIAMU
o opMIICHHUS.
3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TPaXIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWIaMu JEJOMPOU3BOACTBA B (hellepabHbIX OpraHax HCIOIHUTEILHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OpP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enpepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  denepannm, -sSMOIeMa oOpraHu3allid, TOBapHBIM 3HAK (3HaK
oOcCy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3TaHUS;

0) OJ1aHK MUCHMa;

B) 0OImIMii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. IlopsiioK HANMMCAHUSA MOYTOBOIO A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax menonpousBOACTBa B (elepaIbHBIX OpPraHaX HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3NT «BM32» MOKET BKJIKOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOMIETO, €ro TMOMAMHUCHh, PacCHIM(PPOBKY (MHULIHUATIBI WU
dbamuns) u 1ary;

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

B) IOJDKHOCTb, OJIIKCH 1ATY;

T') IOJDKHOCTB, OANHUCH, pacmmdpoky noamucu (. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISCTCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIIAMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') TapaHTUUHBIX;

1) ”HQOPMAILIMOHHBIX.

8. Tekcr JAOKYMEHTOB COCTABJSAKT HAa TOCYJAPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii @ejepanuud HWJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX S3bIKaX CY0beKTOB
Poccuiickoit @eepanuu B COOTBETCTBUH C:



a) MpaBWJa JIeIONPOU3BOJCTBA B (efepalbHbIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @Penepauun U cyobekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIIMEH MO eTONPOU3BOICTRY.

9. Heabio cTAHAAPTU3ANNH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOpUINYECKOE 3aKpEIJIEHUE PEe3yJIbTaTOB YHU(UKAIIUU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3aIus JOKYMEHTOB B OpraHU3allluu;

r) obecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1UTa KOHPUIESHIUMATIBHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHMAHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBHJIBHO Ha3BAHBI
PEeKBHM3HMTHI OJIaHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »omMOnema), KOJ OpraHu3allid, HAWMCHOBAHHUS  OpraHU3aIlUU,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, Koa (GOpMbI TOKyMEHTa, MECTO s
NPOCTaBJIEHUSI JIaThl JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTaBIEHUS PErucTPallMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJAIIEro TOKYyMEHTA;

0) (rep6, amOiiema), HaMMEHOBAHMsI OpraHW3AIlMH, KOJ OpTraHHW3allUM, JaTa
JIOKYMEHTAa, MECTO JIJIsl POCTABIICHUS PETUCTPALIMIOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

B) (repb, »MOjeMa), HAMMEHOBAHHS OpraHU3alli¥, HAUMEHOBAaHHUS BHJA
JOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KO ()OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO JIsl MPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE IaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA Ha HOMEP M JIaTy BXOASIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep6d, SMOieMa), HaAaMMEHOBAaHMs OPTraHU3AIMH, CIPABOYHBIC JaHHBIC 00
opranuzaiuu, ko opranuzanuu OI'PH, mecto ajis npoctaBieHust 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp
M JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranu3zaumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HUHCTPYKLHS;
I) TIOCTAHOBJICHHE;
N) TOJOKEHHUE.
12. K pexkBu3MTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OPTaHU3AIINN;
B) HaWMEHOBAaHUE BUA JOKYMEHTA;
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKIACHUSL;
€) TMOJIMMKCE.
13. AKTBI CO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHKax;



B) Ha COBCIIAHUU,
I)  BBIIECTOSIICH OpraHU3alHei.

14. HopmaTMBHBIN aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTe1bLHOMN
OPraHU3AlUU WM YUPeKIeHUs1, ITO:

a) TpuUKasz;

0) TMOJI0XEHHE;

B)  PpaclopsiKeHHE;
I) peIlIeHHue.

15. Bo Bpemsi MpPOU3BOACTBEHHOI'0 COBCIIAHHUA Y AMPEKTOpPa CEeKpeTapb
3alMCbIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpUHATHE pemieHusi. Kakoii TOKyMeHT cjiexyer
0(pOpPMHUTH IO UTOTAM 3acexaHus?

a) [TpoToxkon;

0) pelieHue;

B) pACIOPSIKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBHU3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH ABJIACTCH:

a) revarh;

0) IOAIHCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) ajgpecar;

1) HAMMEHOBAHUE OpraHU3allly;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTPallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTiIM4aeTcsa OT MUCbMA 10 0OPMIIEHUIO TE€M, YTO:

a) sIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KOIMEW IOKYMEHTa;

0) COEPKUT PsI/T TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

18. BoigesnTe M3 KaKHX pa3aesioB COCTOMT TEKCT NMPHUKAa3a MO0 OCHOBHOI
NesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLUN U PaCTIOPSAUTEIbHBII;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTaTUPYIOUIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOUM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeaute, B KaKOM H3 BHIOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJIAIOTCS
PEKBM3MT HAUMEHOBAHUS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>ke0HOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIaj{HAsl 3aMUCKa;

I') JOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegesure ykKa3aHHbIe HHKe [IOKYMEHTbI Ha 3 T[PYIIbL:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIC, B) HHGOPMALIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAsI HHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxeHue qupekropa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBNEHUE KOJUIETHH.

6. MHCcTpyKLUS 110 1€TONPOU3BOICTRY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IIpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo pacciieOBaHMIO MO0XKapa, TMPOU30UIEANIEro B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPeKAeHUU, YCTAHOBHIU PSAJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIH
NPUYUHON Mmokapa. Kakoil JOKyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) IOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') HHCTPYKIHUIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MacHOCTH.

22.  JIoKyMeHT, aPeCOBAHHBIA  PYKOBOJMTEJIIO OpPraHu3aluM,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jiméo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEeHUSIMU COCTABIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeCTaBIICHUE;

B) JIOKJIaJIHAsl 3aIIHCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. laToii cayxke0HOro nuchbmMa siBJsieTcs Jgara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) MO/ITTUCAHUS;

T') OJTy4YCHHUS.

24. Cnucoxk MpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceJaHHH O(popmiisieTcsl OTAEeJNbHO U
NpWiaraeTcsi K NpoTOKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6omnee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmiienne 00J10KKH Jea JIA  [OCJeAYIONero XpaHeHHs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLUEHN 1O AeIONPON3BOACTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTamna:

a) YeThIpE;

0) Tpu;

B) JBA.

27. Homenkiartypa e (padoumii 3K3eMIJIAP) MOMEIIAKT Ha:

a) CToJIe, TIOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;




B) BHYTPEHHEH CTOPOHE JIBEpLbI MIKada ¢ JOKYMEHTAMHU.

28. Bce amcThl fAe1a nmpuH NMOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpPYITCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCS:

a) MOCJie 03HAKOMIJICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI NOJIOBUHE AHS MOJIYYECHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas oOpazoBaTeibHAsi OPraHu3anus 00A3aHa UMETh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHIUBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a ckoIbKO AHell 10 HMCHOJHEHHUSI NMPOBOAAT MNpeAylpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Pa3nenure/iiMHU B CIPABOYHON KaPTOTEKe CIYXKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX NIOpa3IEICHUN;

0) HanpaBJIEHUS 1EATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJICJIM, MECSIIa.

33. Ha ucxoasinieM JOKyMeHTe PEeKBU3HUT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpauu;

B) [1OCJIE MTOJIUCAHUS PYKOBOJUTEIEM.

34. Ecau B feje coaepKaTcsl JOKYMEHThI Pa3JIMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHMS YCTAHABJIMBACTCS:

a) OOJBIIIHIA;

0) MEHBIIINI;

B) CPEIIHHIA.

3anaHus NJI CAaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCce OTMETKH, KOTOpPBHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxute MeCTOPACIOIOXKEHUS HITUX
PEKBH3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3apanue 2. M300pa3ure cxeMaTHISCKH KIacCU(PUKAIMIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Beimmumurte Ha nuct dopmata A4 Bce mpaBuia 0GOpMIICHUS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTepBajbl, mpupTel U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaButh W O(OPMUTH [OKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApPYUICHUU
TPYIOBOW JUCHUIUIUHBI PAOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa I00aBUTH
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3alUCKy OT HMEHU pabdOTHHKA,
HapyLUIUTEIS TPYAOBON NUCIUILIIUHBI.



3ananue 5. Hanmcate 0TBETHOE MHCHMO-01ar0JapHOCTh HA MO3/IpaBlIeHUE.
2.2. OueHo4YHbIE CPeICTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM (3a4eT)

Bomnpocs! 1u1st npoBeieHus1 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €T0 (DYHKITUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAUYEHUE JOKYMEHTAIIMOHHOIO olecreueHus
NEeATENbHOCTH ME1arora.

4. CucteMbl TOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/IaTeNbHAasl U HOPMAaTUBHO-METOIMUecKass 0a3za JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUsI.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus Kk 0(pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucteMa TOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aIIHH.

11. Opranuzanuonnsie 1okymMeHThI cucteMbl OPJ[. OOmmiast xapakTrepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JoKyMeHTHI cucteMbl OPJI. OO0mmias xapakTepucTuka u
Ha3HA4YeHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarimonHo-cipaBoYHble  JTOKyMeHThI cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTEpUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlesioBo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BU/JI IEPEIUCKHU.

15. bnanku qos nuceM. @opmMyrisip 1€10BOro MUChMa.

16. OcobenHocTy 0pUITUATHHO-IETOBOTO CTHJISI COCTABICHUS TEKCTA JIETOBOTO
UChbMA.

17. Buaer CIY)KEOHBIX  ITTHCEM, COCTAaBIIAIOINE OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzamusi JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbLHON OpraHU3aIINH.

20. ®opmbl OpraHu3anud padoOThl C JIOKyMEHTamMHu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIIOTOKH.

21. Iopsimox 06pabOTKU BXOIANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrpaiius J0KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsigok paboOThl ¢ BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa aedi.

25. ®opmupoBaHue, opopmiieHue, XpaHEHUE nell B TEeKYIIEM
JETONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamnus 10KyMEHTOB.

27. CranpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepannss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lUlpudTsel, K€K U NOJIs, IPUMEHSIEMbIE TTPU OPOPMIIEHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, xapakTepucTHKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.



31. 3agBieHue: NOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxxeOHas 3amMcKa: NOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObscHUTENbHAS 3aMKUCKA: OHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHasi 3anuMcKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

36. AKT, IpOTOKOJ: OHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacopsbKeHUE: MIOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, NON0KEHUE: TIOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JlomKkHOCTHAsI MHCTPYKIIUS: TIOHSITHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. HCTpyKIMsl TI0 JICJIONIPOU3BOJICTBY: TIOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. TlpaBuna: moHsATHE, HaA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoysIeKTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAUYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44, OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa IPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTa IPUKA3a.

46. PexBusutbl repO, sMOiIeMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XUBaHUs), KOJ
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKkBU3UT HaWMMEHOBAHME OpTraHU3alMM, HAUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3/ieicHus, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUIIA.

48. PekBU3HT cripaBOYHbBIC JaHHBIE 00 OpraHU3alIUU.

49. PekBU3UT HANMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PekBU3UT perucTpaimoOHHbId HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CChUIKA HA PErUMCTPALMOHHBIA HOMEpP M JAaTy NOCTYIHBIIETO
JOKYMEHTA.

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

54. PexBu3uT rpud OrpaHHYCHUS JOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT azpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PexkBU3UT 3aroJ0BOK K TEKCTY.

58. PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PexkBHU3UT OTMETKA O MPUITIOKECHUMU.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PEKBU3UT MOAMNNUCH.

63. PexBH3uT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOM TTOITHCH.

64. PexBU3UT meyath.

65. PexBu3utT oTMeTKa 00 UCHIOJTHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIUH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JJOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30IIOIUSL.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUHU JJOKYMEHTA B AEJO.



