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1. MACHHOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHUA

®onpa  ouneHouHbix cpeacts  (POC) HEOThEMJIEMasl 4acTh padoueit
IpPOrpamMMbl JUCHUIUIMHBI «J{OKyMEHTOOOOpPOT 00pa30BaTENbHON OpraHu3alun» H
NpEeIHA3HAYEH ISl KOHTPOJS U OLEHKH 00pa30BATENbHBIX JTOCTUKEHUN CTYJCHTOB,
OCBOMBIIIHMX IPOrpaMMy TUCHUIIIIUHBI.

1.2. Hesaun u 3a0a4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB
Henp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHSI MOATOTOBKH O0YYaromIerocs

tpeboBanusiM OPI'OC BO OakamaBpuar mno HampabieHuto noarotoBku 44.03.05
[Tenaroruueckoe obpaszoBanue (C AByMsi MPOGUIIMHU MOJATOTOBKH), YTBEPKICHHBIM
npuka3oM MuHHCTepcTBa 0Opa3oBaHuss U Hayku Poccuiickoil @enepauun oT 22
dbeppasis 2018 r. No 125 (c uzmeHeHusiMu U JonoHeHUsIMK) U [IpodeccruoHaibHBIM
CTaHIApTOM, YTBepkIeHHbIM [Ipukazom MuHncTEpCcTBa Tpyaa W COLMAIBHOU
3ammThl  Poccuiickoit  ®Depeparuu «O0  yTBepkKACHUH  IMPOGHECCHOHAIBHOTO
craaapta» ot 18 okTsa6ps 2013 r. Ne 5441 (¢ U3MEHEHUSIMU U JOTIOTHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMH, (GopMHUpPYEeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbLHON MPOrPaAMMBI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AUCHUIUIMHBI HANpaBlieH HAa (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLINX
KOMIIETEHLIUI ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Ko mo ®I'OC BO ‘ NHauKkaTop 10CTHKEHHUS
YHuBepcaabHbIe

YK-4 VYK-4.1. Bnazneer cucteMOi HOpM PYCCKOTO JINTEPATYPHOIO s3bIKa
Crniocoben OCYIIECTBIIAITh | P €r0 HCIOJB30BAaHUU B KAadye€CTBE TOCYJApCTBEHHOIO S3bIKa
JIeNoByl0 KoMMyHHKanuio B | Poccuiickoii  ®enepanun u  HOpMaMHM  MHOCTPAaHHOTO(BIX)
YCTHOM M TIHCbMEHHOM | A3bIKAa(OB), HCIIOJIb3YET pa3iuyHble (OPMBI, BHUJBI YCTHOM H
¢dopmMax Ha rocylapCTBEHHOM | MUCbMEHHOW KOMMYHHKAIIUH.

A3BIKE Poccniickoit

Denepannu "

MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX)

VYK-4.2. Hcnonb3yeT SA3BIKOBBIE CPEICTBA I JOCTH)KEHHUS
npodeccnoHaNbHBIX 1I€Jeil Ha PYCCKOM M HHOCTPaHHOM(BIX)
a3bIke(ax) B paMKax MEXKIMYHOCTHOTO U MEXKYJIbTYpHOIO
oO01IeHus.

VYK-4.3. OcymecTBisieT KOMMYHHKaLKMIO B U(POBOM cpee s
JOCTUXKEHHUSI TMPOPECCUOHANBHBIX I1ened U 3)PeKTUBHOrO
B3aUMOJCHCTBUSL.




1.4. Dranbl GopmMupoBaHHMSI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OICHUBAHUA

YPOBHSI UX ¢OPMHPOBAHHOCTH

. KonTpoabHo-oneHOYHBIE

Jransl popmupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTnBa / cnocod OneHnBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKHUX
HOpPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIPOC
JOKYMEHTallMOHHOI'O obecrieueHHs
yIpaBJieHUs
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymiieHne Ha mOpakTUYECKUX
JIOKYMEHTHPOBAHHUSI 3aHSATHUSIX, YCTHBINA ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonto- | YK-4 BricTymiieHne Ha NOpakTUYECKUX
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAlUU 3aHSATHUSIX, YCTHBINA ONPOC
Tewma 4. [lenoBoe nucbmMo kak ocHOBHOH | YK-4 BricTynuieHne Ha OPaKkTUYECKUX
BU/JI IEPEIIUCKU 3aHSTHUSIX, YCTHBIA OMpPOC
Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BricTymieHne Ha NpakTUYECKUX
JOKYyMEHTOOOOpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBINA OMPOC
OpraHu3aluu
Texkyuias arrecranus YK-4 KonTponbras padbota
IIpome:kyTouyHas arrecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasarese (POPMHUPOBAHUS KOMIIECTECHIMMT

Ko koMnereHuun Pe3yabTaThl ¢()OPMHPOBAHHOCTH
YK-4 3HaeT: TEOpPeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ecredeHus
yOpaBleHUs, €ro TEPMUHOJIOTMIO M 3aJauyd; CBOMCTBA, (QYHKIUH U
NPU3HAKU JIOKYMEHTa; CHOcOoObl M CpEACTBa JAOKYMEHTHUPOBAHMS,
KJIaCCU(UKALMIO BHUJOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpy JOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHUIO U O(hOPMIIEHUIO.
VYMeeT: cocTaBiATh M OQOPMIIATH JOKYMEHTHI, HCIOJb3yEMbIE B
npodeCCHOHATBHON ~ JeSITeIbHOCTH TeJarora B COOTBETCTBHM  C
YCTAaHOBJICHHBIMU  TpeOOBaHMSIMM, B TOM  YHUCJIE€  HCIHOJb3Ys
UH(POPMALIMOHHbIE TEXHOJIOTHH.
Brnageer HaBbIkaMu: coCTaBiieHUS U O(DOPMIIEHUS DPa3IMYHBIX BUJOB
JIOKYMEHTOB TpPAJUIMOHHBIM CIIOCOOOM H B DJEKTPOHHOM BUJE,
HaBbIKaMU JEJIOBBIX KOMMYHHKAIMIl B YCTHOM U MUCbMEHHOU (opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.
1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
¢popmupoBanus
KoanyectBo
Bup yueOHoit padoThl 0aJ1s10B
101010 3900
BrinonHenue u 3amuTa npakTHYeckux padboT 40 45
KonTponbnas pabota 15 15
KonTtpomns camocToaTenbHOi paboTh 20 20
VYcTHbIN 3aueT 25 20
Bcero 100




HaxonureanHas cucrteMa ounenuBanus mo 100-0ajabHOM mKajae

Yerpipex0annbHas
CHCTeMa OLleHHBAHUSA
IK3aMeHa

100-0abHaR
mKaJjaa

BykBeHHas mKkaJa, coorBercTByiomas 100-
0aIbHOI mIKae

Cucrema
OLCHUBAHUS
3ayera

OTINYHO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUUCCKOE COJICPIKAHUE
Kypca 0CBOCHO IOJIHOCTBI0, 03 poberos;
HEO0XOUMBIC MPAKTHUCCKUEC HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM c(hOpMUPOBAHEI;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00yueHHsl yueOHBIC 3a1aHUS BHITIOJTHCHBI,
Ka4eCTBO MX BBIMOJHEHUSI OLIEHEHO YHUCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MAaKCHUMAJTbHOMY

Xopomio

83-89

B — oueHp XopomIo — TeopeTHIECKOe

coziep kaHue Kypca OCBOCHO IOJHOCTEIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOIUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH pabOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; BCE
IIpeyCMOTPEHHBIE IPOTrPaMMON 00yUeHUS
y‘-IeGHI:-Ie 3aJaHus BBIIIOJIHCHBI, KAYCCTBO
BBINOJIHEHYS OOJIBIIMHCTBA M3 HUX OLICHCHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MAaKCUMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpoI110 — TEOPETUYECKOE COICPIKAHNE
Kypca OCBOEHO MOJHOCTHIO; HEKOTOPhIE
MIPAKTUIECKUE HABBIKU PaOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepraioM c(OPMHPOBAHBI HENOCTATOTHO;
BCE IPEAYCMOTPEHHBIE IPOTpaMMOi
o0y4eHHs1 yueOHBIC 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
Ka4eCTBO BBIITOJIHEHH HUA OJHOIO M3 HUX HE
OIIEHEHO MUHHMMAaJIbHBIM YHCJIOM OaJlIOB,
HEKOTOPBIE BUIbI 3a]JaHUI BBHITIOJHEHBI C
OIHINOKaMHU

VY 10BJIETBOPUTEIIBLHO

63-74

D — y1oBIeTBOPUTENBEHO — TEOPETHIECKOE
coZiep’KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
1po0eIIbl He HOCST CYLIeCTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMbIE TPAKTUIECKHE
HaBBIKH PaOOTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM c(h)OPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
IIPEyCMOTPEHHBIX MPOTPaMMOi 00yUeHUs
yueOHBIX 33/1aHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINOJTHEHHBIX 3aJIaHAH coJiep KaT OMIHOKH

YZ[OBJ'ICTBOPI/ITCJ'IBHO

50-62

E — nocpesncTBeHHO — TEOpeTHYECKOE
CoZIep’KaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIE MPAKTUIECKNE HaBBIKU paboThHI HE
c(hopMHPOBaHBI, MHOTHE TIPETYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 IporpamMmMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJlaHus HE BBITIOJTHEHBI JTHOO Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPHIX U3 HUX OIIEHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJIM3KUM K MHHUMAJIEHOMY

3aureHo

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HEy1OBIETBOPHUTEIHHO — TEOPETUIECKOE
COJICpKAaHUE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEO0XOIUMBIC TIPAKTHYECKUEC HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEPHAIOM HE
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
MIPEyCMOTPEHHBIX YY€OHOH MporpaMMon
o0y4ueHHs y4eOHBIX 3a/IaHUI HE BHITIOJTHEHO
00 Ka4ECTBO UX BBIMTOJIHEHHUS OLIEHEHO
YUCJIOM 0aJUTOB, OJM3KUM K MUHHUMAJTLHOMY
TIPH TOTIOJTHUTEIFHO CaMOCTOSTEILHOM
paboTe HaJ MaTepraioM Kypca BO3MOXKHO
TTOBBIIIICHUE KA9eCTBA BHITIOJHEHHS YIEOHBIX
3aJaHnui

HeynosneTBopuTenbsHO

0-20

F - HCYAOBJICTBOPUTCIBbHO — TCOPETUICCKOC

He 3aureno




coziepKaHue Kypca HE OCBOEHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU PabOThI
He c(OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3aaHusl COAepKaT IpyOble OLINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAaMOCTOsITeNIbHAs paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JIH0O 3HAYMMOMY ITOBBILICHHIO
KaueCTBa BBIIOJHEHHS YIeOHBIX 3aJaHHI

2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OueHoYHbIE CPECTBA TEKYIIEr0o KOHTPOJIS (THIIOBbIE)

Bomnpocs! 1Ji1s1 yCTHOTO ompoca:

1. [laiTe onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousatue «JOVY». HazoBure npodeccuoHanbHble TEPMUHBI U
OIpesieNieHUs B 00JIaCTH AEIONPOU3BOJICTBA.

3. HasoBure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B 00JIaCTU OpraHMU3alMK JEJONPOU3BOJICTBA Bbl
3Haere? HaszoBuTe conepkaHue makeTa O0OsS3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOactu JJOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
oopMIICHHE.

6. Kakue pexBU3UTHI SBISIIOTCA «OPUAMYECKH 3HauyuMbIMu»? IlpaBuiia mx
oopmienus. YTo BKIIIOYAET B c€0s MOHIATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB)»?

7. llpuBenurte mpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOAJIEKAT YTBEPKICHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIIstoTCs mepeyHu Takux J0KYMEHTOB?

8. HazoBure 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM OQOPMIISIIOT PEKBH3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/l. /lata BBeeHME U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBu3uUTHI 00mIero Ojsanka W Onanka ais nucbMa. [lpaBuna
opopmiterusi. Kakue Buabl OnaHkoB Bl 3HaeTe? B deM ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJDKHOCTHOTO JTuia’?

10. CornacoBanvie u Bu3npoBaHue. HazoBuTe BUIBI U CPOKM COIJIACOBAaHUS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarssx W IITammnax NpeAnpusTHd W opraHuzanui. Ha
KaKuX JIOKyMEHTax cTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHMS MNpPEabsIBISIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBoil mevaru?

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

13. Pacckaxkxute 00 OCOOCHHOCTSX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEIbIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobGennoctu Omanka Jisi nmucbma? HasoBute pexBu3uTHI OnaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CITyKEOHOTO MHUCHhMA.

15. Yto pernmamMeHTHpPYET TUIIOBAsI MHCTPYKLUS 1O JAEI0Npou3BoAcTBy? [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aUUOHHBIM JOKYMEHTAaM U Ha30BUTE UX BUJBI.



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

17. laite  XapakTEepUCTUKY YYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM M  YCTaBYy
npennpusatud. Kakue BUibl yCTaBOB Bbl 3HAETE?

18. laiite  xapakrepuctuky JAokymeHTy «llomoxkenme» U Ha30BHTE
CTPYKTYPHBIEC YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. [Jaiite xapaktepucTuky HoKyMeHTy «MHCcTpykuums». [IpuBennure npumepsl.
JIoJKHOCTHAst MHCTPYKIMS, CTPYKTypa Tekcta. Odopminenne. O3HaKOMIIEHHE.

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

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

22. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY PACTIOPAIUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

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

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

25. HazoButre mpaBuiia odopMiieHUs  PEKBU3UTA  «ajapecar». Bumisl
aZpEeCOBaHUs.

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

27. PackpoiTe TOHSTHUS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKyMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTHKY KaXKJIOMY BHAY JOKYMEHTOIMOTOKA, YKaXUTE HX OCOOEHHOCTH.
Kakum o6pa3zom onpenensiercss JOKyMEHTOOOOPOT MPEAPUSITHS?

28. Homenkmnarypa nein. 3nauenue. CocraBnenue. Buabsl HOMEHKIATYpBI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cAade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cmaua
JIOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxXOJSAIIUXCS B JeJe.
dopmMa u cosiepkaHue aKkTa 00 YHUYTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakne nokyMeHTBI He TToaJiekaT peructpanuun’? Kak u 3aueM Benercst y4eT
TaKuX MOCTYIUICHU?

31. Pacckaxkute 0 BUJIaX BXOMASIINX, UCXOASIIUX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpannu ¢ nomouipto PKK 1 aBTomaTuznpoBaHHOM.

32. Yto BKiIIOYAET B ce0sl MOHATHE «POPMUPOBAHUSI» U «OPOPMIIECHUS» Aen?
Hazosute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU JIe]T.

33. Cpoku XpaHEHHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH WX 3HauMMocTu. HazoBure
HOPMATUBHBIN IOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEEISIOT CPOKU XPAHEHUSI.

34. Yto BKIIIOYAET B CceOsl MOHATHE IMOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHnto»? OyHKIMY, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl /151 NIPOBeAeHUSA KOHTPOJIbHOI padoThI:
1. IIpaBujbHAs MOCIEA0BATEJbHOCTh HANMMCAHHUSA 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
aJpeca HA NMOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:



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. Pacnpegeaure yKasaHHble HHKE [JOKYMEHTBI Ha 3 Trpylmbl:
a) opraHM3aluoOHHbIe, 0) pacnopsAAUTeIbHbIC, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

. JJomkHOCTHAs MHCTPYKLIHSL.
. Pacniopsbxkenue nupexropa.
. CBoka.
. [TocTranoBiEHNE KOJUJIETHH.
. UHCTpYyKIUA 1O AEI0NpPOU3BOACTBY.
. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. llltaTtHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10oroBop.

11. Ilpurnamenue Ha BBICTABKY.

12. PernameHT.

21. Kommuccusi mo paccielOBAaHMI0 I0Kapa, MPOW30LIeNIIero B
00pa3oBaTeJIbHOM YUYpeKAeHUH, YCTAHOBUIH PAA (PAKTOB, KOTOpPbIE MOCTYKUIN
NpUYMHON nmoxkapa. Kakou 10KyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMUCCUA?

a) AxT;

0) cripaBKy;

B) JIOKJIAJIHYIO 3aIIUCKY;

I') HHCTPYKIIMIO O IPOTUBOIMOXKAPHOM 0€30acHOCTH.

22.  JIOKyMeHT,  aJpecOBaHHbIi  PYKOBOAMTEJK  OpPraHHU3aIUMH,
coaep:Kamiuii  00CTOSATEILCTBEHHOE M3JI0JKEHHMEe KaKoro-auéo Bompoca ¢
BBIBOJAMHM U NMPEII0KEHUAMHI COCTABJICHNUS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) npecTaBiICHUE;

B) JIOKJIa/IHAs 3aIUCKa;

I') NpeJI0KEHNUE.

23. JlaToi c1yxke0HOro MUCbMA SABJIAETCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBJICHUS;

B) MOJITUCAHUS;

T') OJYYEHUS.

24. Cnucok NMpUCYTCTBYKOIIMX HA 3acelaHuM odopmisieTcsi OTAEJbHO H
NPHJIATAETC K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbBIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oonee 25.

25. Odopmienne 00J0KKH Jeja [JI TOCJAeIyOIero XpaHeHus
omnpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKIKEHN IO IeTONPOU3BOJICTBY;

B) PaCNOPSKEHUEM PYyKOBOJAUTEIIS.

26. DxkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOIUT B Tamna:
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a) 4eThIpe;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. HomeHkaaTypa aeJ (padounii 3k3eMILISIP) MOMENIAKOT HA:

a) CTOJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMHU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIBI MKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JuucThl Jejia NpPM MOATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIlloM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxoasinue JOKYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PyKOBOAMTEIIS;

0) B mepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MOJIYYECHHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJUTES.

30. Kaxaast o0pa3oBaTe/ibHAasi OpraHu3anus 00si3aHa UMETh:

a) CBOJHYIO0 HOMEHKJIATYypy;

0) MHIMBHUIyaJIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBLKO AHeH 0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeayNnpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazneiuresiIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUA CTPYKTYPHBIX MOJpa3/ICICHUIA;

0) HampaBJIeHUs JEATENbHOCTU MPEANPUITHS;

B) IHU HEJIEH, MECSIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTE PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpaiuy;

B) MOCJI€ MOJNUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Eciiu B JeJie coepKaTcs TOKYMEHTbI Pa3JIMYHON IEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNsl yCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MCHBIIIHIA;

B) CpPEIHMUIA.

3ajanus I CaMOCTOSITEIbHOM PadoThI
3apanne 1. OdQopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOPbIE CTaBSAT Ha JIOKYMEHTE B
cootBerctBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxkutre MeCTOPACIOJIONKEHUS HTUX
peKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.
3aganme 2. M300pa3uTte cxemMaTHUeCKH 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.



