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1. MACHHOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHUA

®onpa  ouneHouHbix cpeacts  (POC) HEOThEMJIEMasl 4acTh padoueit
IporpaMmMbl  JUCUUIUIMHBL  «J[OKYMEHTalHOHHOE OO0ECIEe4YeHHE JeATEIbHOCTH
nejarora» M npeaHa3HayeH JJIsl KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTENbHbIX JOCTHKEHUN
CTYJIEHTOB, OCBOUBILUX MPOrPAMMY JUCLUIIINHABIL.

1.2. Hesaun u 3axqa4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB
[Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHSI MOATOTOBKH O0YYaromIerocs

tpeboBanusim PI'OC BO OakamaBpuar mno HampasieHuto noarotoBku 44.03.05
[Tenaroruueckoe obpaszoBanue (C AByMsi MPOGUISIMU MOJATOTOBKH), YTBEPKICHHBIM
npuka3oM MuHHCTepcTBa 0Opa3oBaHuss U Hayku Poccuiickoit @enepauun or 22
dbeppasisg 2018 r. No 125 (c uzmeHeHusiMu U onoyiHeHUsIMKU) U [IpodeccruoHaibHbIM
CTaHIApTOM, YTBepkKJIeHHbIM [Iprkazom MuHHCcTEpCTBa Tpyna W COLHATBHOM
3ammThl  Poccuiickoit  ®Depeparuun «O0  yTBepKACHUH  MPOGHEeCCHOHAIBHOTO
cranaapta» oT 18 okTsa6ps 2013 r. Ne 5441 (¢ U3MEHEHUSIMU U JOTIOTHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenbr kKommeTeHuMi, (GopMHpPYeMBIX B Mpouecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs1 AUCHUILUIMHBI HalpaBlieH HAa (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMIIETEHLIUI ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NHauKaTop 10CTHKEHUS
YHUBEpCaIbHbBIE

YK-4 VYK-4.1. Bnazneer cucteMOil HOpM PYCCKOTO JINTEPATYPHOIO sA3bIKA
Crnocobex OCYIIECTBIISAITh | IPU €r0 HCIHOJB30BAaHUU B KAadye€CTBE TOCYJApCTBEHHOIO S3bIKA
JeNoByl0 KoMMyHHKanuio B | Poccuiickoii  ®enepauu u  HOpMaMHM  HMHOCTPAaHHOTO(BIX)
YCTHOM M TNHCHMEHHOH | s13bIKa(OB), MCIOJIB3YeT pa3iuyHble (OpPMBI, BHIBI YCTHOH H
¢dopMax Ha roCyAapCTBEHHOM | MMCbMEHHON KOMMYHUKALIHU.

A3BIKE Poccuiickoit

denepannn u

WHOCTPaHHOM(BIX) SI3BIKE(AX)

VK-4.2. Hcnonb3yeT S3bIKOBBIE CpPEACTBA [JIs1 JTOCTHKECHUS
npodeccCHOHANBHBIX IIe7Iell HAa PYCCKOM M HHOCTPAHHOM(BIX)
s3pIke(aX) B paMKax MEXKIMYHOCTHOTO H  MEXKYJIBTYPHOTO
00IIIeHUS.

VYK-4.3. OcymiecTBisieT KOMMYHUKaIUIO B HU(GPOBON cpeae Juis
JOCTIDKEHUSI NPOQECCHOHATBHBIX — Hele U 3P PEeKTUBHOTO
B3aMO/EHCTBHA.




1.4. Dranbl GopmMupoBaHHMSI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OICHUBAHUA

YPOBHSI UX ¢OPMHPOBAHHOCTH

. KoHTpOoJ/IbHO-0LIEeHOYHBbIE

Jranbl popmupoBaHus komnereHunii | Komnerennun

cpeacTsa / cnocod OneHNBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKHUX
HOpPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIPOC
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrieueHus
yIpaBJieHUs
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymiieHne Ha mOpakTHUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBaHUS 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonto- | YK-4 BricTymiieHne Ha NOpakTUYECKUX
pacnops,IUTENIbHON JOKYMEHTAIIMU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC
Tema 4. Opranuzauus | YK-4 BricTymuieHne Ha NpakTUYECKUX
JOKYMEHTOOOOpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3aluu
Texkyuias arrecranus YK-4 KonTponbras padbora
IIpomeskyTOoUHAS aTTeCTALMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasaresae (POPMHUPOBAHUS KOMIIECTECHIMMT

Ko koMnereHuumn Pe3yabTaThl ¢()OPMHPOBAHHOCTH

VK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIHOHHOTO O0ecredyeHus
YIOpaBJI€HUs, €ro TEPMUHOJIOTMIO M 3aJauyd; CBOMCTBA, (QYHKIUH U
NPU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpPEACTBa JOKYMEHTHUPOBAHMS,
KJIaCCU(UKALMI0O BUJOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpy JOKYMEHTOB H
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHUIO U O()OPMIIEHHUIO.

VYmMeeT: cocTaBiATh U O(QOPMIIATH JOKYMEHTBI, HCIIOJIb3yeMbIe B
npodecCHOHATBLHON  JeSITeIbHOCTH TeJarora B COOTBETCTBHM  C
YCTAaHOBJICHHBIMU  TpeOOBaHMSIMM, B TOM  YHUCJIE€  HCHOJb3Ys
MH(POPMALIMOHHbIE TEXHOJIOTHH.

Brnageer HaBbIKaMu: cOCTaBiieHUS U O(OPMIIEHUS pPa3IMYHBIX BUJOB
JOKYMEHTOB TpPAJUIHMOHHBIM CIIOCOOOM U B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBbIKaMU JEJIOBBIX KOMMYHHKAIMI B YCTHON U MUCbMEHHOW opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHHMSI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX IJTanax Hx
(popmupoBanus

KonuyectBo
Bup yueOHoit padoTbl 0aJ1s10B
101010 300

BrinonHenue u 3amuTa npakTHYeckux padboT 40 45
KonTponbhas pabota 15 15
Kontposns camocTosTenbHoi paboTh 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucrteMa ounenuBanus mo 100-0ajbHOM mKajae

YeTnipexfaiibHAS | 100-6anabpHas | BykBeHHas mkaJia, coorsercreyomas 100- Cucrema




CHUCTEMA OIICHUBAHUA
IK3aM¢HaA

mKaJja

0aJITILHOM IIKAaJIe

OIICHUBAHUHA
3avdyera

OTINYHO

90-100

A — OTJINYHO — TEOPETHUECKOE COJIEpIKaHNE
Kypca 0CBOCHO IOJIHOCTBIO0, 03 poberos;
HEOOXOANMBIE TPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIoM ChOpMHUPOBaAHEI;
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMO
o0yueHus1 yueOHBIe 3aJaHUS BHITTOTHEHBL,
Ka4eCTBO MX BBIIIOJIHEHHS OLICHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MAaKCHUMAJTbHOMY

Xopomio

83-89

B — oueHs XopomIo — TeopeTHIEcKoe
CoziepyKaHue Kypca 0CBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOIUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH paOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
IIpeyCMOTPEHHBIE IPOTrPaMMON 00yUeHUS
y‘-IeGHI:-Ie 3aJaHus BBIIIOJIHCHBI, KAYCCTBO
BBINOJIHEHYS OOJIBIIMHCTBA M3 HUX OLICHCHO
YHCIIOM 0aJlJIOB, OJIM3KUM K MaKCUMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECCKOE COACPIKAHKE
Kypca 0OCBOCHO MOJIHOCTHIO; HEKOTOPbIC
MPaKTHYECKUE HABBIKK PAbOTHI C OCBOCHHBIM
MatepuanoM chopMUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIC IPOrPaMMOi
00yueHus yueOHbIC 3a1aHHs BBIOJIHEHBI,
KA4eCTBO BBIIOIHEHUS HA OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHHMAaJILHLIM YHCIIOM 0aJIIoB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3aITaHHI BITIOJIHEHBI C
onInoKamMu

VY 10BJIETBOPUTEIIBLHO

63-74

D — y1oBIeTBOPUTENBEHO — TEOPETHIECKOE
coZiep’KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
Hpo0eIIbl He HOCST CYLIECTBEHHOTO
xapakTepa; He0OXOMMbIEe MPAKTUIECKUE
HaBBIKH PaOOTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITMHCTBO
IIPEyCMOTPEHHBIX MPOTPaMMOi 00yUeHUs
yueOHBIX 33/IaHHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINIOJTHEHHBIX 3aJIaHAHN coJiep KaT OMIHOKH

YI[OBJ'ICTBOPI/ITSJ'IBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TEOpEeTHYECKOE
COJIepKaHUE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIE MPAKTHYECKHUE HABBIKK pabOThI HE
chopMHUpOBaHbI, MHOTHE MPETYCMOTPEHHBIE
y4eOHOM MporpaMMoit 00yueHus ydeOHbIe
3a/1aHus HE BBITTOJIHEHBI TUO0 Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OIEHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJM3KUM K MHHUMAIBHOMY

3aureHo

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — Hey10BAETBOPUTENIBHO — TEOPETHUECKOE
COJIep’KaHuE Kypca OCBOEHO YAaCTHYHO;
HEO0XOIUMBIC TIPAKTHYECKUEC HABBIKH PaOOTHI
C OCBOEHHBIM MaTepUaIoM He
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
MIPEyCMOTPEHHBIX YY€OHOH MporpaMMon
00y4eHrst yueOHBIX 3aJaHUN HE BBITOJTHEHO
MO0 KaYECTBO UX BBITTOJIHEHHUS OIICHEHO
qUCIIOM 0aioB, OJM3KUM K MUHUMAJIbHOMY
TIPH TOTIOJTHUTEIHFHO CaMOCTOSITEIbHOM
paboTe Hax MaTepruaIoM Kypca BO3MOXKHO
MTOBBIIIIEHUE Ka4eCTBA BHIITOJHEHNS YUEOHBIX
3a1aHui

HeynosnerBopurensHo

0-20

F- HCYAOBJICTBOPUTECIBLHO — TCOPETUICCKOC
COACPKaHNEC KypCa HC OCBOCHO;
HCO6XOI[I/IMLI€ MPAKTUYCCKUC HABBIKU pa6OTLI

He 3auteno




He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJIHECHHBIE
yueOHbIe 3a1aHusI COAEpIKaT IPyOble OLINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAaMOCTOsITeNIbHAs paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JIH00 3HAYMMOMY MOBBILICHHIO
Ka4yecTBa BBIIOJIHEHHS YUSOHBIX 3aJaHUH

2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OneHOYHBIE CPeCTBA TEKYIEro KOHTPOJIsi (THIIOBBIE)

Bomnpochkl 1Is1 yCTHOTO onpoca:

1. [laiTe onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousitue «JOVY». HazoBure npodeccrnoHasbHble TEPMHHBI U
onpeeneHus B 00JacTH AeJIONPOU3BOICTBA.

3. HazoBure u packpoiite pyHKIIMN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTU OpraHM3alMM JEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haere? HaszoBuTe colepkaHue mMakeTa O0O0s3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
odopMIICHHE.

6. Kakue pEeKBU3UTHI SBILSIIOTCA OPUAUMYECKH 3HauyuMbIMu»? IlpaBwia mx
oopmiienus. Yto BKIItOUaeT B ce0sl MOHITHE «IIPAaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. llpuBenute mpuUMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE OAJIEKAT YTBEPKACHHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIIstoTCs nepeyHu Takux J0KYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBHU C KOTOPBIM O(QOPMIISIOT PEKBH3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/I. /lata BBeeHME U UTO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBu3uThl o0miero OnaHka W OnaHka ans nucbMa. IlpaBuia
opopmiteHusi. Kakue Buabl OnaHkoB Bbel 3HaeTe? B yeM ocobeHHOCTH OjlaHka
JOJDKHOCTHOTO JIuia’?

10. CornacoBanue u Bu3npoBanue. HazoBuTe BUIBI U CPOKM COIJIACOBAaHUS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute 0 medarsix W ILITaMmax NpeanpusitTiid u opranuzanui. Ha
KaKMX JIOKyMeHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS TPEABABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOI neyaT?

12. PackpoiiTe coxep:kaHWe TOHATUS «ylpaBieHue». HazoBure cucTemsl
JIOKYMEHTOB ymnpasiieHusi. Packpoiite nonsitue «OPJl». Kakue rpynmbel u Buabl
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/]?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOEHHOCTSX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOM
NEPEenUCKU U TPeOOBAHUSX, IPEIBSABIIEMbIX K HEH.

14. B yeM ocobenHocTu Onanka mjis nuchMa? HazoBuTe peKkBU3UTHI OjaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CITyKEOHOTO MHUCHhMA.

15. Yto pernmamMeHTHpPYET THUIIOBAsi MHCTPYKLMS O AeIonponu3BoacTBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE WX BUJIBIL.



16. HazoBute BuUAbl HMH(YOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe n3BeCcTHbIE BaM BUIblI PETUCTPALIUY.

17. laiTe  XapakTEepUCTUKY Y4YpPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTaAM M  YCTaBYy
npennpusatud. Kakue BUibl yCTaBOB Bbl 3HAETE?

18. [laiite  xapakrepuctuky AoKymeHTy «llomoxenme» U Ha30BHUTE
CTPYKTYPHBIEC YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. [Jaiite xapaktepucTuky HoKyMeHTy «MHCcTpykuums». [IpuBennure npumepsl.
JIoKHOCTHAst MHCTPYKIMS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HaKOMIIEHHUE.

20. HltatHoe pacnucanne (OCOOEHHOCTH  COCTaBJIEHUS, OQOPMIICHHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHUPUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

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

22. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY PACTIOPAIUTENBHBIM JOKYMEHTAM.

23. Ha3oBuTe BU/IbI pacIOPSAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
Ha3zoBute  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeaMOyJIbl U PaCOPSIAUTEIHHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIXx nuceM? HazoBuTe BUABI CITy>KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus MPEABSIBISIIOTCSA K TEKCTY CIYKEOHBIX MUceM?

25. HazoBute mpaBuia odopMiieHHs  pEKBU3UTa  «aapecar». Bujbl
aZpeCOBaHUs.

26. YTO BXOJUT B MOHATUE KIIPOBEACHUE IKCIIEPTU3BI LIEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSTHUSL «JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKyMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXKIOMY BHIY JOKYMEHTOINOTOKA, YKaXUTE HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3zom omnpenensercs JOKyMEHTOOOOPOT MPeTpUsTHS?

28. Homenkmarypa nein. 3nauenue. CocraBiuenue. Buabsl HOMEHKIATYpBI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cAad€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cmaua
JIOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anu. Onucu TOKYMEHTOB, HaxXOJAIIUXCS B JeJe.
dopmMa u cosiepkaHue aKTa 00 YHUUYTOXKEHUU JTOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakne nokyMeHThl He noaJiekar peructpauuun? Kak u 3aueM Benercs yder
TaKuX MOCTYIUICHU?

31. Pacckaxkute 0 BUJIaX BXOMSIIMX, UCXOASIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTAaxX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpaunu ¢ nomoupo PKK 1 aBTomaTtusnpoBaHHOM.

32. Yto BKiIIOYAET B ce0sl MOHATHE «POPMUPOBAHUSI» U «OPOPMIIECHUS» Aen?
Hazosute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0KKHU Je]I.

33. Cpoku xpaHEHUs JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HaunMMoOCTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY ONPEIEISIOT CPOKH XPAHEHUSI.

34. Yto BKIIIOYAET B ceOsl MOHATHE MOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHnio»? OyHKIMY, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh K.

TecTbl 17151 NIPOBeAeHUA KOHTPOJIbHOI padoThI:
1. IIpaBujbHAs MOCIEA0BATEJIbHOCTh HANMMCAHHUSA 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
aJpeca HA MOYTOBBIX OTIPABJICHHUAX:



a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBAPTHUPBHL

I') Ha3BaHHUE HACEJICHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHHE 001aCTH, Kpasi, peCIyOIuKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BaHUE YJIMIIBI.

2. YunuuupoBaHHasi cUCTeMA JOKYMEHTALMU — 3TO:

a) cucTeMa JIOKyMEHTalluM, CO3/laHHas 10 €IMHBIM IpaBWiIaM U TPeOOBAHUSM,
cojieprkaiiias nHpopMaruo, He0oOXO0IUMYIO IS YIIPABICHUS B ONpeACICHHOM cdepe
JIeSITeIIbHOCTH;

0) yaudunupoBanapie  (POpMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3UPOBAHHBIC TIO
(GyHKIUSAM yIIpaBIICHUS;

B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMBIMU

JIOKYMEHTAMU;
I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBsI3aHHAsg €AMHOOOPA3HBIMH  IpaBUJIAMU
odopMIICHHUSI.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIb30BAHUS (PAKCMMHUJIE KAK COOCTBEHHOM IMOAIMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) rpaXKIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JICJIONIPOU3BOACTBA B (peiepaibHBIX OpraHax MCIOJTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JaHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennsiii  rep0d  Poccuiickoii  ®eneparuu, r1ep0d cyObekTa
Poccuiickoii  ®enepanuu, -smMOnema opraHu3alM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
o0cITyKUBaHUS), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WJIN U3/IaHMUS;

0) O1aHK MUCHMA;

B) 0OIIMii OJ1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. Ilopsnok HAMUCAHKUA IOYTOBOIO a/ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBumax pemompon3BojacTBa B (pemepatbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIBHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBmiiax oka3aHus ycayr MOYTOBOM CBS3H.

6. PexkBU3UT «BU32» MOKET BKJIIOYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIONIETO, €ro TMOJMUCh, PacM(PpPOBKY (MHULUAIBI U
dbamunus) u nary;

0) noanucek, pacmudposky (P. 1. O.), naty;

B) IOJKHOCTb, TIOIHCH J1aTy;

I') T0JKHOCTh, TOANUCH, pacuudpoBky noamnucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi meyaTh NPOCTABJIAETCSH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX



B) MPUIJIAIICHUSX;

') FTapaHTUHHBIX;

1) UH(OPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr [AOKYMEHTOB COCTABJSIOT HA TOCYAapPCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoiit ®Degepaumy WM Ha T[OCYJapPCTBEHHBIX H3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoii ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBUJia JICTOTPOU3BOJICTBA B (heIEpPAbHBIX OpraHax HCIOJTHUTEIBHON
BJIACTH;

0) 3akoHO/IaTeNbcTBOM  Poccuiickoit deneparun 1 cyObekToB Poccuiickoi
denepauuu;

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKITUEH MO JETONPOU3BOJICTRY.

9. Ileq1b10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISICTCH:

a) IOPUIUYECKOE 3aKPEIJICHUE Pe3yJIbTaTOB YHU(PUKAIIMU JTJOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIETT;

B) CUCTEMAaTH3allMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3allNH;

r) o0ecreyeHue COXpaHHOCTH TOKyMEHTOB;

1) 3a11UTa KOH(QUIEHIMATbHOCTH HHPOPMALIUU.

10. VYkaxkuTe BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM TNPAaBWIbHO HA3BaHbI
PEKBU3UTHI 0JIAHKA MUCbMA:

a) (rep0, »oMOnema), KOJ OpraHu3aly, HAUMEHOBAHUS OpraHU3AIINH,
CIIpaBOYHbBIE JaHHBIE OO0 oOpraHu3amuu, KoA ¢GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO s
MpPOCTABJIEHUS AaThl JOKYMEHTa, MECTO MJIsI MPOCTABIEHHUS PETHCTPALMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKa HA HOMEP U JIaTy BXOMSIIETO JOKYMEHTA;

0) (rep0, nmOieMa), HaMMEHOBAHHWSI OpraHW3allid, KOJ OpTaHMU3aIluH, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO ISl TPOCTABIICHUSI PETUCTPALIMIOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
W3/1aHUsl JOKYMEHTA, CChIJTKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIEr0 JOKYMEHTA,

B) (rep0d, »MOiemMa), HAMMEHOBAHWS OpraHW3alli¥, HAUMEHOBAHHUS BHJA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (OPMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTaBJICHUS
PErUCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHBbIC JIaHHBIE 00 OpraHu3aluu,
CCBhUIKA HAa HOMEp U JaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0b, HMOJeMa), HaAMMEHOBAHHS OpraHU3allMHU, CIPABOYHBIE JIaHHBIE 00
opranuzanuu, ko opranuzanuu OI'PH, mecto ajis npocTtaBiaeHusl 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS] PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKAa Ha HOMEP
U ATy BXOJISIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIsl 3ar0J0BKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM J0KYMEHTaAM OTHOCATCSH:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras,;

B) HUHCTPYKIIUS;
I) TOCTAHOBJICHUE;
1) TOJIO)KEHHE.
12. K pekBH3HTAM NPUKA32 OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HauMEHOBaHUE OPTaHHU3AIINY;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,



I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpKICHUS;
€) TOJMMCE.
13. AKTBI cO31aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBEIaHUU,
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AINCH.

14. HopMaTuBHBII aKT, W31aBaeMblid JIMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHM3alui WIH YYpesKIeHHUs, ITO:

a) TIpUKa3s;

0) TMOJOXEHUE;

B) PpacCHOpsDKECHHE;
I) peIIeHHUE.

15. Bo BpeMsi NpOU3BOACTBEHHOI0 COBCUIAHMSA Yy JAMPEKTOPAa CeKperapb
3alUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U TpuHsATHE pemeHusi. Kakoil ToKymMeHT cJiexyer
0(p)OpMHTH MO UTOTaM 3aceaHusA?

a) [Iporokou;

0) peliieHue;

B) paclopsHKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACHIOPSIHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HaYalbCTBA.

16. PekBu3uTaMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) meyvarh;

0) MOJIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHE BUA JIOKYMEHTA;

r) ajpecar;

1) HAMMEHOBAHWE OpPTaHU3alNY;

€) CChUJIKa Ha JaTy perucTpalioOHHbIA HOMED.

17. ®akc oT/In4YaeTcs OT NUCHbMA 10 0(POPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISICTCS HE TIOVIMHHUKOM, a KOMHEH JTOKYMEHTa;

0) COJIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) MeyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BoigesnTe U3 KaKuUX pa3/iesioB COCTOUT TEKCT MPHUKA3a MO OCHOBHOI
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOIIHUIA U pacTiOpsIUTEIbHbIN;

0) KOHCTaTUPYIONTUI U TTOCTAHOBJISIONINN;

B) KOHCTATUPYIOIINI U Mpeiaratoiimii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOIIUH.

19. Bblaesure, B KakOM H3 BHJA0OB [JOKYMEHTOB He IMPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3MT HAUMEHOBAHMS BHIA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>ke0HOe TTHChMO;

B) JIOKJIJ(HAs 3aMHCKa;



I') TOJKHOCTHASI MHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenesure YyKa3aHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 rpynmbl:
a) opraHM3alUoOHHbIe, 0) pacnopsAUTeIbHbIC, B) HHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

. JJomxkHOoCTHAs MHCTPYKLIHSL.
. Pacniopsbxkenue nupexropa.
. CBozKa.
. [TocTranoBnEHNE KOJJIETHH.
. MUHCTpYyKIMA 1O AEI0NpPOU3BOACTBY.
. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. llltaTHOE pacnucanue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. Ilpurnamenue Ha BBICTABKY.

12. PernameHT.

21. Kommceuss mo paccie0OBaHHI0 I0Kapa, MPoW30ouIexlIero B
00pa3oBaTeIbHOM Y4YpeKAeHUH, YCTAHOBUJIM Pl GaKTOB, KOTOPbIE MOCHYKHIU
NpUYMHON moxapa. Kakou 1OKyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMUCCUA?

a) AxT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIAJIHYIO 3aIIUCKY;

I') HHCTPYKIIHMIO O IPOTHUBOIMOXKAPHOM 0€3011aCHOCTH.

22.  JIOKYMeHT, aJpeCcOBAHHbId  PYKOBOAMTEJI)  OPraHW3alHu,
coaep:Kamiuii  00CTOSATEILCTBEHHOE M3JI0JKEHHMEe KaKoro-auéo Bompoca ¢
BBIBOJAMM U NMPEIT0KEHUSAMHI COCTABJICHNUS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) mpecTaBICHUE;

B) JIOKJIa/IHAs 3aIUCKa;

I') NpeJI0KEHNUE.

23. laToii ciyxe0HOro muchbMa sIBJIsIeTCs 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBJICHUS;

B) MOJITUCAHUS;

T') OJYYEHUS.

24. Cnucok NMPUCYTCTBYKOIIMX HA 3acelaHun 0GopMJIAeTCH OTAEJIbHO M
NPHJIATAETCS K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oonee 25.

25. Odopmienne 00J0KKH Jeja Ui TOCJAeIyIIero XpaHeHus
onpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKIIKEHN O IeTONPOU3BOJICTBY;

B) PaCNOpPsSKEHUEM PYKOBOJAMUTEIIS.

26. DxcnepTH3a EHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOAUT B Tana:

O 00 1N kW



a) 4eThIpe;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. HomenkJiatypa aen (padoumii IK3eMILIAP) MOMEIIAI0T Ha:

a) CTOJIE, IO CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMHU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPILIBI MKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl fOejla npM NOArOTOBKE HX K TIepegadye B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]IallloM.

29. Bxoasiiue JOKYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCS:

a) MocCJie 03HAKOMJICHUSI C HUIMH PYKOBOIHUTEIIS;

0) B mepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MOJIYYECHHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJIS.

30. Kaxnasi oOpa3oBare/ibHasi OpraHu3anusi 0013aHa UMETh:

a) CBOJAHYIO0 HOMEHKJIATYypy;

0) MHIMBHUIyaJIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a cKOJBKO JOHeil [0 HCIOJHEHHS NPOBOAAT MpeaylNpeauTeTbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ICICHUN;

0) HampaBJieHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIH, MECSIa.

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

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpaiuy;

B) MTOCJIC TIOJIITUCAHMSI PYKOBOUTEIIEM.

34. Ecin B gejie coaep:Karcsl JOKYMEHTbI Pa3/IMYHON LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUs] YCTAHABJIUBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MCHBIIIHIA;

B) CpPEIHMUIA.

3ajanus I CAaMOCTOSITEIbHOM PadoThI
3ananme 1. OdQopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOPbIE CTaBSAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxxure MeCTOPACIOJIOKEHUS HTUX
pPeKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.
3aganme 2. 300pa3uTte cxemMaTH4eCKu KiIacCU(pUKAIUIO JOKYMEHTOB.



3apanue 3. Bemummre Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuia oopMieHUs
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBaibl, mpudtel u T. A. B coorBercTBUu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctraButh M OQGOPMHUTH AOKIAIHYIO 3aMUCKy O HapyIICHUU
TPYJIOBOI TUCUUILIMHBI pAOOTHUKOM. BCce pEKBU3UTHI U 3IEMEHTHI TEKCTA JOOABUTH
camocTosiTenbHO. HamucaTh OOBSACHUTENBHYIO 3alHUCKy OT HMMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hanmucath 0TBETHOE MUCHEMO-0J1aroJapHOCTh Ha MO3/IpaBJICHHUE.

2.2. OneHOYHBbIE CpeCTBA /JIs1 MIPOMEKYTOYHOM aTTecTaluM (3a4eT)

Bonpocs! 1J1s1 npoBeieHus 3a4eTa:

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

2. Knaccudukanus 10KyMeHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOIO OOeCnedeHHUs
JeSATEIbHOCTH MeJarora.

4. CucteMbl JOKYMEHTALIAH.

5. 3akoHOAaTeNbHAs U HOPMATUBHO-METOINYECKas 0a3a TOKYMEHTAallMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. dopMysip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema noKyMEHTaIlUK B 00pa30BaTEeIbHON OpraHU3AIINH.

11. Opranuszanmonnsie JokymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmias xapakTepucTuka u
HA3HAYEHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhubie JOKyMeHThl cucteMbl OP/[. OOuias xapakTepucTika u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBouHble  TOKyMeHTbl cuctembl OPJl.  OO6mas
XapaKTEpPUCTHKA U HA3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe mucbMO KaK OCHOBHOW BUJ IEPENUCKH.

15. bnanku nis nucem. @opmyJisip AEIOBOTO MUCHMA.

16. OcobenHocT OPUITMATBEHO-EI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JCJIOBOTO
MMchMa.

17. Bugsl  chnykeOHBIX ~ THCEM,  COCTaBJISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas NnepenucKka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzanus J0KyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEeNIbHON OpraHU3aluy.

20. ®opMbl OopraHuM3alu  paboOThl € JOKyMEHTaMu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. [lopsimok 00pabOTKM BXOASIIIUX JOKYMEHTOB. Peructpaiiusi JOKyMeHTOB.

22. [lopsimok 00pabOTKK UCXOJAIIUX IOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.

24. HoMeHkJatypa Jed.



25. ®opmupoBanue,  odopmiieHME, ~ XpaHEHHe  JAel B TEKyIlIeM
JEJOMPOU3BOCTBE.

26. Yaudukanus 10KyMEHTOB.

27. CtangapTusaius JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOrOCTPaHMYHOIO TOKYMEHTA.

29. HlpudTel, KErau u MoJis, IpuMeHsieMble TPy 0POPMIICHUN JOKYMEHTOB.

30. Pe3rome, aBToOMOTrpadus, XxapaKkTepuCTHKA: TIOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBIICeHUE: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHas 3anMcKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

33. OObsicHUTENbHAS 3aMMCKA: IOHATHE, HA3HAUYECHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHas 3anucKa: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CripaBka: OHTHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpuka3s, pacnopspKeHUE: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. IIpuka3 no MMYHOMY COCTaBY: IMOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, NOJIOKEHUE: OHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

40. J1oJKHOCTHASE MHCTPYKIIUSA: TOHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpyKUIHMS 1O AEJNONPOU3BOACTBY: IOHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB
PEKBHU3UTOB.

42. IIpaBuna: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoJeKTUBHBIN AOTOBOP: MMOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MTPOTOKOIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MTpUKa3a.

46. PexBu3uthl repO, sMOIeMa, TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCITY>KHMBAaHHS), KOJ
dbopMBI JOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HaWMMEHOBAHHE OpPraHu3alii, HaUMEHOBAHHE CTPYKTYpPHOTO
No/ipa3/ieJieHusl, HAMMEHOBAHUE JOJKHOCTH JIULA.

48. PexkBU3UT cipaBOYHBIE JAHHBIE 00 OpraHU3aLUU.

49. PekBU3UT HAaMMEHOBaHUE BUIA IOKYMEHTA.

50. PexBu3uT nara 10KyMeHTA.

51. PEeKBU3HT perucTpalliOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3HUT CChUIKA Ha PETUCTPAMOHHBIA HOMEpP U JaTy MOCTYNHBIIETO
JOKYMEHTA.

53. PexkBU3HUT MeCTO cocTaBieHUs (M31aHUs) JOKYMEHTA.

54. PexkBU3UT rpu orpaHUUEHUs JOCTYyNa K TOKyMEHTY.

55. PexBu3uT aapecar.

56. PexBu3ut rpud yTBEp>KIAEHUS JOKYMEHTA.

57. PEKBU3HT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT IOKYMEHTA.

59. PexBU3HUT OTMETKA O IPUIIOKEHHH.

60. PexBu3uT rpud coriacoBaHus JOKYMEHTA.

61. PexBuzur Buza.

62. PEeKBU3UT MOANNUCK.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOITUCH.



64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3ut neyars.

PekBu3uUT 0TMETKA 00 MCIIOJTHUTEIIE.

PexBHU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIHUHU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIJICHUH IOKYMEHTA.
PexBu3uT pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPaBJIECHUU JJOKYMEHTA B JEJIO.



