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1. HACITIOPT ®OHJA OLIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. Ilepeyenpr kommeTeHUUii, GopmMHupyeMbIX B Mpolecce OCBOEHUS
OCHOBHOM 00pa30BaTe/IbHON MPOrPaAMMBbI
[Iponecc OCBOECHMS QUCHUILIMHBI HAMPABJIECH HA OBJIAJICHUE CIICAYIOIINMHU

KOMIICTCHIIMSIMMU

YHUBEPCAIBHBIX KOMIIETCHIIUN:
YK-4 — cnocobeH OCylIeCTBIATh JEIO0BYI0O KOMMYHUKAIMIO B YCTHOW U
NMUCbMEHHOM (¢opmMax Ha rocylapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit ®denepanuu u

MHOCTpaHHOM(BIX) sI3bIKE(aX).

1.2. Jranbl GopMupoOBaHUA KOMIIETEHIUH

YPOBHS MX c)OPMHPOBAHHOCTH

n Cpeacrea OuCHUBaHUA

Jranbl GopMHUPOBAHUS Komnerenuuu KoHTposabHoO-
KOMIIeTeHIIUil OLICHOYHBIE CpeACTBa /
Crnocod OleHUBAHUA

Tema 1. TeopeTnko-nipaBOBbBIE U YK-4 Brinonnenue

HOPMAaTHUBHBIE OCHOBBI MPaKTUYECKUX 3aTaHUMH,

JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecTieueHusI YCTHBIN OTIPOC

YIIPaBJICHUSA

Tema 2. Cranmaptuszanus npouecca | YK-4 BrinonHeHnue

JTIOKYMEHTHUPOBaHUS MPAKTUYECKUX 3aIaHUH,
YCTHBIN OIPOC

Tema 3. Cuctema opranuzanronto- | YK-4 Brimonaenune

pacnopsIuTEIbHON JOKYMEHTALIMU MPAKTUYECKUX 3aJIaHUM,
YCTHBIN OIPOC

Tema 4. /lenoBoe NUCbMO Kak YK-4 Brinonnenue

OCHOBHOM BHU/I IEPENUCKHU MPAKTUYECKUX 3aJaHUM,
YCTHBIM OIIPOC

Tema 5. Opranuzanus YK-4 Breinonxenue

JIOKYMEHTO000pOTa MPAKTUYECKUX 3aTaHUM,

o0pa3zoBaTeIbHON OpraHu3aluu YCTHBIN OMPOC

IIpomexxyTOouHas arrecTanus YK-4 KonTtponsHas paboTa

Hrtorosas arrecramus YK-4 3auer

1.3. Onucanue nokasarese (POPMHUPOBAHNS KOMIIECTECHIMMT

Ilnanupyembie pe3yJbTaThl 00y4eHUs (II0OKA3aTe/In)

Kon
KOMIIeTEeHIIUH
YK-4 3HATh: TPHUHILIMIIBI
3aKOHOMEPHOCTH
KOMMYHUKaIUY;

yMeEThb:

JIEIIOBOM

IIOCTPOCHUsI YCTHOW U IIMCbMEHHOMU
KOMMYHHUKAIMU Ha PYCCKOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX; IIpaBUJIa U
YCTHOM 51

MUCHMEHHOU

IMPUMCHATb HA IPAKTHUKC JCIIOBYHO KOMMYHHKAIIUIO B




YCTHOM U MHCBbMEHHOW (popMax, METObl M HABBIKU JEIOBOTO
OOIIIEHUS HA PYCCKOM UM HHOCTPAHHOM SI3bIKaX.
BJIaJIeTh: HABBIKAMM JICJIOBOM KOMMYHHUKAllUM B YCTHOM H
MUCbMEHHOW (OopME Ha PYCCKOM M HHOCTPAHHOM SI3BIKAX;
METOJIMKOM COCTaBJieHUus] U O(OPMJICHUS Pa3JIUYHBIX BHJOB
JIOKYMEHTOB Ha PyCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

1.4. Kpurepyu oOuUeHMBAHHUS KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbLIX 3Tanax HX

(popMupoBanusn

KpuTtepun onnennBaHus y4eOHbIX JOCTUKEHHUI CTYE€HTOB

04YHOM (popMBI 00yUeHHUS

Bup rexkyueii yueOHoil padoThI Koauyecrso
0aJ110B
4 cemecTp
Y cTHBIE OTBETHI HA MPAKTUYECKUX 3aHIATUAX 55
CamocrosiTenbHas padbora 10
KonTponbHas pabora 10
3auer 25
Uroro 3a cemectp: 100
Bcero 3a rog 100

HaxonureanHas cucrema oneHuBanug mo 100-0aipH0M mkaJie

Yerpipexoaii-

NLHAS cCHCTeMA | 0a/LlIbHASA
OLICHUBAaHUSA HIKAJIa

IK3aMCHA

100-

BykBenHas mkana, coorsercreyromas 100-
0a/lJIbHOM IKaJse

Cucrema
OLICHUBAHUSA
3ayera

OTIIMYHO 90-100

A — OTIMYHO — TEOPETUYECKOE COJep’KaHuE
Kypca OCBOCHO IOJHOCTBbIO, 0e3 Mpo0Oesnos;
HEO0OXOJIMMBbIE MPAKTHYECKHE HABBIKU PAaOOTHI C
OCBOCHHBIM MaTepHajioM Cc(HOPMHUPOBAHbI; BCE
MPEeIyCMOTPEHHbIE  MPOrpaMMoil  00ydeHus
yueOHble 3aJlaHusl BBINIOJHEHbI, KadeCTBO UX
BBIITOJIHEHHUS OLEHEHO YHCIIOM OaljIoB, OJU3KUM
K MAaKCUMaJIbHOMY

Xopor1o 83-89

B -~ oueHp Xxopomo — TEOPETUYECKOE
COiep’KaHUE Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBbIO, 0e3
po06esIoB; HEOOXOUMbIE MPAKTUYECKHUE HABBIKU
paboTBI ¢ OCBOEHHBIM MAaTEpHUAIOM B OCHOBHOM
c(OpPMHPOBAHEI, BCE PEyCMOTPEHHBIC
nporpaMMmoil  oOydeHuss y4yeOHble  3aJaHMA
BBIITOJIHEHBI, Ka4yeCTBO BBIITOJIHEH U ST
OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO YMCJIOM OasioB,
OJIM3KUM K MaKCUMAJIbHOMY

3auTeHo




Xoporio

75-82

C — XOopomo — TEeOpeTUYEeCcKOoe COJAepKaHHE
Kypca  OCBOGHO  TMOJHOCTBIO;  HEKOTOpBIE
MPAKTUYECKHE HABBIKU pPadOThl C OCBOCHHBIM
MaTtepuaioM c(hOpMUPOBaHBl  HEIOCTATOYHO;
BCE MPEIyCMOTPEHHBIE MPOrpaMMoOil O0y4deHHs
yueOHble  3aJjaHHus  BBINOJIHEHBI, KayeCTBO
BBIMIOJTHEHUSI HU OJIHOTO W3 HUX HE OIICHEHO
MUHHMAJIbHBIM YHCJIOM OaJlJIOB, HEKOTOpHIE
BU/IbI 33JIaHUH BBINIOJIHEHBI C OIIMOKaMuU

YnosnerBo-
PUTEIBHO

63-74

D - ynOBIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
COJIepKAHUE JUCLUUIUIMHBI OCBOEHO YacTUYHO,
HO  mpoOenbl  HE HOCAT  CYIIECTBEHHOI'O
Xapakrepa,; HEo0X0uMble IPaKTUYECKHE
HaBBbIKH pa6OTBI C OCBOCHHBIM  MaTcpHaJIOM
B OCHOBHOM  C(OpPMHUPOBaHbI;  OOJBIIMHCTBO
IPEIYyCMOTPEHHBIX ~ MpPOrpaMMoOl  OOy4YEeHHs
y4eOHbIX 3aJjlaHUH  BBIIIOJHEHO, HEKOTOpbIE
U3 BBIITOJIHCHHBIX 3aﬂaHHﬁ, COJZCpIKaT OILIMOKHU

Y 1oBi1eTBO-
PUTEIBHO

50-62

E — 1DocpeacTBEHHO —  TEOPETUYECKOE
COJCpKAHME  Kypca  OCBOCHO  YacTHYHO;
HEKOTOpble IMPAKTUUYECKUE HABBIKM pPabOThI
HEe chOpMUPOBAHBI, MHOTHE TPEAYCMOTPEHHBIC
nporpaMMoil  oOydeHus: ydyeOHblE — 3a/JaHUs
HE BBIIOJIHEHB! JIMOO KAyeCTBO BBIOJIHEHUS
HEKOTOPBhIX M3 HUX OLEHEHO YHCIOM Oaos,
OJIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY

Heynosnerso-
PpUTENBHO

21-49

FX — HeyaoBIeTBOPUTEIBHO — TEOPETUYECKOE
CoJlep’)KaHWE  Kypca  OCBOEGHO  YaCTUYHO;
HEO0XO/MMBbIE TPAKTUYECKUE HABBIKM PabOTHI
He c(hOPMHUPOBAHEI; OOJBIITUHCTBO
IOPEIYyCMOTPEHHBIX  IPOrpaMMoil  o0ydeHus
y4eOHBIX  3aJaHWi  HE BBIIOJIHEHO  JHO0O
Ka4eCTBO MX BBIMOJIHEHUS OLIEHEHO YHCIOM
0amioB, ONM3KMM K MUHUMaJbHOMY; IpHU
JIOTIOJTHUTEIIBHOM CaMOCTOSITENIbHON paboTe Haj
MaTeprajioM Kypca BO3MOXKHO TIIOBBIIICHHE
Ka4yecTBa BBIIOJHEHMs YU4EOHBIX 3aaHUI

Heynosnerso-
PUTENBHO

0-20

F — HeynoBJeTBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
coJiepXKaHHue Kypca He OCBOEHO; HEOOXOJUMble
MIPaKTUYECKHE HaBBIKU paboThI
He c(hopMUPOBaHBI; BCE BBIMOJHEHHBIE YUeOHbBIC
3a/1aHUS cozepxar rpyObIie OINOKH,
JIOTIOJTHUTEIbHAS CaMOCTOsITeIbHAs paboTa HaJ
MaTepuajoM Kypca He MPUBEAET K KaKoMy-IH0o
3HAYUMOMY TOBBIIIEHUIO Ka4€CTBA BBIMOJIHEHUS
y4eOHBIX 3aaHui

He 3auteno

2.1.

2. KOHTPOJIBHO-OEHOYHBIE CPEACTBA

OueHoYHbIE CPeICTBA TEKYLIero KOHTPOJIs (TUIIOBbIE)




Bomnpocs! Aj1s1 yCTHOIO onpoca:

1. [aiiTe onpeneneHue MOHATHS «JTIOKYMEHT.

2. Packpoiite noustue «J0VY». HazoBute npodeccuonanbubie TEPMUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH JAeJIONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B OOJACTH OpPraHU3ALMH JEJIONPOU3BOJICTBA
Bbl 3HaeTe? HazoBuTe cojepkaHue makeTa oOsI3aTENIbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuia yTBEpXKIEHUS JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus U
odopmIICHHE.

6. Kakue peKkBU3HUTHI SBISIOTCS «HOPUANYECKH 3HAUMMBbIMU»? [IpaBuia nx
oopmiieHus. Yto BKIItOUAET B ce0sl MOHATHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenure npuMepsl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKIACHUIO U
Ha KOTOPBIX CTaBUTCA Nedath. Kak 0(opMIISIOTCS IEPEYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HasoBurte 3aKkoH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM OGOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. JlaTta BBeneHHE W 4TO OH ycTaHaBinuBaeT. HasoBure
BCE PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexkBHU3UTHI 001Iero OxaHka u OyaHka st nuceMa. [IpaBuiia
opopmiienusi. Kakue Buabl OnaHKOB Bbl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTh OJiaHKa
JOJDKHOCTHOTO JIrIa?

10. CormacoBanue u BuznpoBanue. HazoBute BUABI U CPOKM COTIIACOBAHMS,
Y BU3UPOBAHHE JOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute 0 mevaTsix ¥ IITamIax OpeAnpusTAd U opranuzanuii. Ha
KaKMX JOKyYMEHTax cTaBsiTcs neuaTh? Kakue TpeOoBaHUS NPEIbIBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TieuaTu?

12. PackpoiiTe colepxaHue TOHATUS «yIpaBieHue». Ha3zoBuTe cucTteMbl
JIOKYMEHTOB yrpaBieHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakue rpynmnbl U BUJbI
JIOKyMEHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkute 00 0COOEHHOCTSIX 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, dJIEKTPOHHOU
NEPENUCKU U TpPeOOBAHUSX, IPEIBIBIAEMbIX K HEH.

14. B uem ocobennoctu Osanka aisg nuchbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl MUChbMA U PEKBU3HUTHI CITYKEOHOr0 MHChMa.

15. Yto pernaMeHTUpPYET THUIIOBAasT WHCTPYKIHUS MO JEJIONPOU3BOICTBY?
JlaiiTe XapakTepuCTUKY OpraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BU/IBI.

16. HazoBute BuAbl HHPOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxJ10My Buay. [IpuBennTe n3BeCTHBIE BaM BUJIbI PETUCTPALUU.

17. lalite  XapakTepUCTUKYy YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTAM W YyCTaBYy
npennpusatud. Kakue BUbl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maiite xapakTepucTuKy JOKyMeHTy «lloyoxxeHue» U Ha30BHUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. Jaiite  xapakTepucTuky JokyMeHTy «MHCTpykuums». Ilpuegure
npumepbl.  JloJDKHOCTHasT HHCTPYKUUA, CTpyKTypa Tekcra. OdopmieHue.
O3HakoOMJICHHE.



20. ltatHoe pacnucanne OcCOOEHHOCTH COCTaBiCHUA, O(OpMIICHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHU(PULIUPOBAHHBIX (GOPM.

21.IlpaBuna BHYTPEHHEro TPyAOBOro pacnopsaaka u Ilomoxxenue o
HEpCOHAIE.

22. JlaliTe XapaKTEPUCTUKY PaCIOPAIUTEIbHBIM IOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BHIbBl pPACTIOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH
Kaxxaoro. HazoBute CTpyKTypHbIE YacTH TEKCTa PaCHOPSAUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mucem? HazoBuTe BUABI CITy>KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHUs NPEABIBISIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuia oQopMICHHS PEKBU3UTA «aapecat»y. Bumsl
alpeCOBAHMSI.

26.Yto BXOAWT B TIOHATHE «IPOBEIEHUE OKCIEPTU3Bl IIEHHOCTH

JIOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe MOHATUSA «JTOKYMEHTOO0OPOT», «IOKYMEHTOMOTOKWY. JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXKJIOMY BHJY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaKUTE€ UX OCOOCHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenkmnarypa nein. 3nauenue. CocraBienue. Buibsl HOMEHKIATypBI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K CJady€ B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Cnaua
JOKYMEHTOB B apxuB opranu3anuu. Onucu JOKYMEHTOB, HAXOJSAIIUXCS B JIEIIE.
dopmMa u cosiepkaHre akTa 00 YHUYTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JICll.

30. Kakne mOKyMeHThl He mojJiekar peructpauun? Kak u 3auem Bemercs
Y4ET TaKUX MOCTYIUICHUMN?

31. Pacckaxkute 0 BUJIaX BXOASAIIUX, HCXOISAIIMX BHYTPEHHUX JOKYMEHTaX.
JoxymenToB. IlpuBenutre (opMbl KypHaJIbHOW perucrpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK u aBTOMaTu3npoBaHHoOM.

32. Yrto BKIIOYAET B ceOs1 MOHATHE «(POPMUPOBAHUS» U «ODopMITeHUs» e ?
HazoBute npuszHaku odopmiieHus: 00JI0XKKH JEII.

33. Cpokr XpaHEHHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH HX 3HAYUMOCTH.
Ha3oBuTe HOpMAaTUBHBIN TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY ONPEAENSAIOT CPOKHA XPAHEHUS.

34. Yro BKIIOYAET B c€0s1 MOHATUE «IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsl AJ151 NPOBeIeHUsI KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IlpaBuIbLHAA MOCJIEI0BATEIBLHOCTL HANTMCAHUS IJIEMEHTOB MOYTOBOI0
aJpeca HA NMOYTOBLIX OTHPABJIEHUSX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE aJipecarTa;

B) HOMEpP KBAapTHUPBHI;

') Ha3BaHWE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHHE 00JIacTH, Kpast, peCIyOInKH;



€) CTpaHa;

HOMEp JA0Ma;

x) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHU(PUIIMPOBAHHAS CUCTEMA JJOKYMEHTAIUU — ITO:

a) cucTeMa  JIOKyMEHTallud, CO3JjaHHas 10 €JMHbIM [paBuWjiaM |
TpeOOBaHMIM, cojaepxkalias WHGOpPMAIUI0, HEOOXOJUMYIO ISl YIpPABJICHHS B
oTpeJieieHHOU cepe AesITeNbHOCTH;

0) yaudummupoBanHble (GOpPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3UPOBAHHBIC 10
GYHKIHSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh  JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B  COOTBETCTBHM C
pelaeMbIMU IOKYMEHTaMU;

T') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAsl €IMHOOOpPA3HBIMH TIPaBUIAMH
o opMIICHHUS.

3. Bo3MOKHOCTH UCIOJIB30BAHUS (pAaKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM MOANMMUCH
perJiaMeHTHPYeTCH:

a) rpaXKJIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUiIaMu JEJIONPOU3BOJICTBA B (PeiepaibHBIX OpraHax MCIOJIHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JIaHHBIII HA00P PeKBU3UTOB?

a) ['ocynapcrBennslii repd Poccuiickoit ®enepauuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii ®enepanuu, »sMOieMa OpraHu3alud, TOBapHbIA 3HAaK (3HAK
o0OcITy>KMBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

0) O1aHK MUCHMA;

B) 0OIIMii O1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BU/IA TOKYMEHTA.

S. Ilopsinok HAMUCAHUSA MOYTOBOI0 A/IPeCa YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBuax nenonpou3BojCcTBa B efepalibHBIX OPTaHaX WCIIOTHUTEIbHON
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yCiayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PekBH3MT «BH32» MOXKET BKJIIOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOIIETo, €ro MOAMHUCh, paciiu@poBKy (MHUIUATIBI U
dbamunus) u gary;

0) noanuce, pacmudposky (O. U. O.), naty;

B) IOJIKHOCTh, TIOAMUCH AaTy;

T') T0JKHOCTh, TOANUCH, paciiudpoBky noamucu (. U. O.).

7. 'epOoBasi me4aTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSAX

B) IPUTJIALICHHUSIX;

I') TapaHTUIHBIX;

1) ”HGOPMAITMOHHBIX.



8. Tekcr A0KYMEHTOB COCTABJISIOT Ha TOCYJAPCTBEHHOM fI3bIKe
Poccuiickoii ®Penepanmy WM HA TOCYJIAPCTBEHHBIX S3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit @exepauyu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBujia JIEJIONMPOU3BOJCTBA B (hellepaibHBIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

0) 3akoHOsIaTenbecTBOM Poccuiickoit denepaniun U cyobeKToB Poccuiickoit
denepaunu;

B) [CHOY;

') TUTIOBOM MHCTPYKIIMEHN MO EJIOMPOU3BOJICTBY.

9. Ileqb10 CTAHIAPTU3AIUMN JOKYMEHTOB SIBJIAETCS:

a) OPUINYECKOE 3aKPEIUICHNUE PE3YIBTaTOB YHU(DHUKAIIUN JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIETT;

B) CUCTEMAaTH3allMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3allNH;

r) oOecriedeHrne COXPaHHOCTH JJOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOHQUIESHIIMATbHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. YkaxuTe BapHUaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWIbHO HAa3BAHBI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHhMA:

a) (rep0, »MOiema), KOJI OpraHu3aluy, HAUMEHOBAaHWSA OpTraHU3aIINH,
CIIPAaBOYHBIE JIaHHbIE OO0 OpraHu3anuu, Koj (OpMbI JTIOKYMEHTa, MECTO JUIs
MPOCTABIICHUS JaThl JOKyMEHTa, MECTO I MPOCTABJICHUS PETHCTPAIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

0) (rep0, >mOiiemMa), HAMMEHOBAHUS OpraHU3allUM, KOJ OpraHu3alluu, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO IS TMPOCTAaBICHUS PETHCTPAIMOHHOTO HOMEpa JTOKYMEHTA,
MECTO M3aHUs JOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOMASIIETO JTOKYMEHTA,

B) (rep0b, »MOjeMa), HaMMEHOBAHMUS OpraHU3allMM, HAWUMEHOBAHUS BUJIA
JIOKYMEHTa, J1aTa JTOKYMEHTOB, KOJ (OpMbI TOKYMEHTa, MECTO IJIsi MTPOCTaBIICHUSI
PETHCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHbIC JaHHBbIE 00 OpraHU3aIlNH,
CChUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOnemMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHW3alluM, CIPABOYHBLIC JaHHBIE 00
opranuzainuu, koj opranuzauuun OI'PH, MecTto s mpocTtaBieHHsT — JaThl
JIOKyMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTABJICHHUS] PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA,
CChUIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTa, MECTO JJISI 3aT0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opraHu3auMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCSI:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKLHS,
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TIOJOXKEHHUE.
12. K pekBM3MTaM NPHUKA3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHHE OpraHU3alUu;
B) HAMMEHOBAaHUE BHJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TOJMMCH.



13. AKTBI co3par0TCH:
a)  KOJUICTHAJIBHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIAHUU;
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AIUCH.

14. HopMaTuBHBIN aKT, W31aBaeMbli JUPEKTOPOM 00pa3oBaTeIbLHOM
OPraHM3alui WK YYpPeKIeHUs, I3TO:

a) MpuUKas;

0) TIOJIOXKCHHE,

B) PpAaCHOpSIKEHUE;
I) PpEIICHHUE.

15. Bo Bpemsi NPpOU3BOJACTBEHHOI0 COBEIAHNUS Y IMPEKTOPA CEKPETAPD
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUS M NpuHATHEe pemieHus. Kakoii 1okymMeHT cieayer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacIopsiKEeHHE,

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3UTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCSH:

a) Ievarh;

0) IOAINCE;

B) HAHMEHOBAHUE BUJA IOKYMEHTA;

r) ajpecar;

1) HAMUMEHOBAHWE OpPTaHU3alNY;

€) CChUJIKa Ha JaTy perucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®dakc oTiin4aercsi OT NMCbMA MO0 0)OPMJIIEHHIO TEM, YTO:

a) SIBNISIETCS HE OJIMHHUKOM, a KOIHEN JOKYMEHTA;

0) COIEPKUT PSi/l TOTOJIHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) IeuaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. Boiesiure U3 KakKuX pa3jesioB COCTOMT TEKCT MPUKA3a 10 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTHUPYIOUIUI U paclioOps,ANTENbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUMA U TTOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTATUPYIOIIUNA U MpeIJIararolimii;

I') OCHOBHOM U KOHCTaTUPYIOLIUH.

19. BbigeanTe, B KAKOM H3 BH/J0B JOKYMEHTOB He TMPOCTABJIAKTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) cimy:)keOHOe TTUCHMO;

B) JIOKJIaIHAs 3aIUCKa;

') JOJKHOCTHAS HHCTPYKIIUSI.



20. Pacnpepenure yKa3aHHbIe HHMKe [JOKYMEHTbl Ha 3 Trpynmbl:
a) OpraHu3alMoOHHbIE, 0) pacnopsiAuTeIbHbIE, B) HH(OPMALMOHHO-
CIIpaBOYHbIE.

. Pe3rome.
. JlolbKHOCTHAs! THCTPYKIIHSL.
. Pacniopsixenue aupekTopa.
. CBojka.
. [locTaHOBINIEHME KOJUIETHH.
. UHCTpYKIMSA 11O A€I0NpPOU3BOACTBY.
. CnpaBka ¢ Mecta paboTHI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. llITaTHOE pacniucanue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. IlpurnameHre Ha BBICTaBKY.

12. PernmameHT.

21. Kommuccusi mo pacciieJOBaHUIO T0)Kapa, Ipou3olleamero B
00pa3oBaTeJIbHOM  YUYPEXKICHHUH, YCTAHOBWIN PHAx (PAKTOB, KOTOpbIE
NOCJHAYKMJIU NPUYUHON moxkapa. Kakoil JOKyMEHT [J0/I’KHA COCTaBUThH
KOMHUCCHUSA?

a) AKT;

0) cripaBky;

B) JOKJIaJHYIO 3aMMUCKY;

') HHCTPYKLIHIO O TPOTUBOIIOXKAPHOW O€3011aCHOCTH.

22. JIOKyMeHT, AaJpecOBAHHbI  PYKOBOJAUTEJII0  OpPraHu3aluM,
colep:Kaluili  00CTOATEILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KAaKOro-jiud0 BoOmpoca ¢
BbIBO/IaMHM U NPEIJIO0KEHUSIMU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeacTaBIcHUE;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JIaToi cJ1y:KeOHOIro MUCbMA SIBJISIETCA JaTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) oTIpaBJICHMUS;

B) OAMUCAHUS,

I') MOJYYEHUS.

24. Cnucok NpUCYTCTBYIOLIUX HA 3acedaHuu odopMIsieTcsi OTAeJIbHO U
NPWIAraeTcsi K NPOTOKOJIy, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Oonee 25.

25. Odopmiaenue 000KKH Jea sl MOCJHEAYONIEro XpaHeHUus:
omnpeesieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKIIUEH TI0 TEeTOTPOU3BOJICTBY;

B) pacCHOPSKEHUEM PYKOBOIUTEIS.

O 00 1O\ bW =



26. DxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOIHUT B _ _JTamna:

a) 4eThIpe;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkJatypa e (padouuii 3k3eMILIsSIp) MOMENIAIOT Ha:

a) cToJIe, MOJ| CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada c JTOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIBI MKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce aucThl Aesia NmpM NOATOTOBKE HX K IMepegadye B apXuB
HyMepYITCs:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMU;

B) KpacCHbIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasiiue JOKYMEHTBI PerucTPUPYIOTCH:

a) MocJie 03HAKOMJICHUSI C HUIMU PYKOBOIUTEJIS;

0) B IepBOIi MTOJIOBUHE JTHS NOJTYUYEHUS;

B) 10 03HAKOMJICHUSI C HUMHU PYKOBOJUTEJS.

30. Kaxxnas o6pa3oBaTe/ibHasi Opranu3anus 00s13aHa UMeTh:

a) CBOJHYIO HOMEHKJIATYpY;

0) MHIUBUIYATIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYDY.

31. 3a ckoJbKO JHell 10 MCNOJHEHUs] MPOBOIAT NMpeayNnpeIuTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1pa;

0) o1uH;

B) TPHU.

32. PazneuresiiMU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CIIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUI;

0) HampaBleHUs JEATEIHHOCTU MPEATPUITHS,

B) IHM HEJICIIH, MECHIIA.

33. Ha ucxoasiieM 10KyMeHTe PEKBH3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JOKYMEHTA;

0) Ipu perucTpalny,

B) MOCJIE TIOJAMTMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Eciu B eJie coAepsKaTCA JOKYMEHThI Pa3JIMYHOi LIEeHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHUs] YCTAHABJIUBAETCSI:

a) OOJBIINI;

0) MEHBIIINI;

B) CpEIHUM.

3aaHud I CaMOCTOATEIbHOI PadoThI

3apnanme 1. OdopMuTh BCE€ OTMETKH, KOTOpPHIE CTaBAT HAa JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MeECTOPACHOJIOKEHUS I3THUX
PEKBU3UTOB Ha OaHke popmara A4.



3apanmue 2. M3o00pa3ure cXeMaTHIECKH KIIACCU(DUKAITUIO TOKYMEHTOB.

3apanue 3. Breinumure Ha guct gopmara A4 Bce mnpaBmia opOpMIICHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: MHTepBasibl, mpUdTl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh U ODOPMUTH NOKIATHYIO 3alKMCKY O HApYIIEHUU
TPYJIOBOM JUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKkBU3UTBI W AJIEMEHTHl TEKCTa
n00aBUTh caMOCTOsITeNIbHO. HamucaTh OOBSICHUTENbHYIO 3allMCKy OT HWMEHU
pabOTHUKA, HAPYIIUTENS TPYIOBOM JTUCHIUILIAHBI.

3apanme S. Hanncarbs 0TBETHOE MUCHEMO-0J1ar0/IapHOCTh HA MO3/IpaBICHUE

2.2. OueHoOYHBbIE CPeACTBA AJIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTaluM (3a4eT)
Bonipocsl 17151 IpoBeieHUs 3a4eTa:

1. IloHaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIHH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB

3. Cucremsbl TOKYMEHTAIUU.

4. 3akoHOaTeILHAS u HOPMATUBHO-METOAUYECKAs Oaza
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUEHHMS! YIIPABIICHUS.

5. CocTraB peKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

6. TpeOoBaHus K OPOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

7. TpeboBaHus k O1aHKaM JJOKYMEHTOB.

8. Cucrtema JOKYMEHTAIMKA B 00pa30BaTEIHLHOM OpraHu3aIiy.

9. OpranuzanoHHbIe JOKYMEHTBHI CUCTEMBI OP/I. Oo6mas
XapaKTepUCTUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.
10. PacnopsnurenbHble  JOKYMEHTBI ~ CHCTEMBI OP/I. Oo6mas

XapaKTEePUCTHKA U HA3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

11. HuadpopmannoHHO-cipaBoYHble NOKyMeHThl cuctembl OPJ[. OOmas
XapaKTEPUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12.  JlenoBoe mMCbMO KaK OCHOBHOM BH/JI IIEPETIUCKH.

13.  bnauku gs nuceM. @opMyJisip 1€I0BOrO MUChMA.

14.  OcobenHoctd O(GUIMATBHO-ICIIOBOIO CTWJISI COCTaBJIEHUS TEKCTa
JIEJI0BOI0 MHACHhMA.

15. Bungel ciayxeOHbIX TMHCEM, COCTaBIIIOIIMNE OCHOBY JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

16. DnekTpoHHas mepenucka. DIEKTPOHHBIA JOKYMEHT.

17.  Opranuzanus TOKyMeHTO000pOoTa 00pa3oBaTelbHON OpraHU3allUu.

18. ®opmbl opraHuzanuu padoOTHl C JOKyMeHTaMu. J[OKYyMEHTOOOOPOT.
JIOKyMEHTOIOTOKM.

19. Tlopsgox  oOpabOTKM  BXOASIIMX  JOKYMEHTOB.  Peructparus
JIOKyMEHTOB.

20. Tlopsook oOpabOTKH UCXOASIIUX JOKYMEHTOB.

21. HowmeHnknatypa gei.



22. @opmupoBanue, opopMIEHHE, XpaHEHHWE Jel B  TEKYLIEM
JIEJIONPOU3BOICTBE.



