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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

KOMIICTCHIIMSIMM .

YHUBEPCAIBHBIX KOMIIETCHIIUN:
YK-4 — cnocobeH OCyIlIeCTBIATh JEIOBYI0O KOMMYHHUKAIMIO B YCTHOW U
NUCbMEHHOM (opMax Ha rocylapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit denepanuu u

MHOCTpaHHOM(BIX) sI3bIKE(aX).

1.2. Jranbl GopMUpPOBaHHMA KOMIIETEHIUH

YPOBHSI MX cOPMHPOBAHHOCTH

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. Cranpaptuszanuns 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

OCHOBHOW 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 nokasareseil GopMupoBaHUs KOMIIETEHIUH

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 HWHOCTPAHHOM SI3BIKAX;
METOJIMKOM COCTaBJieHUs! U O(OPMJICHUS Pa3IUYHBIX BHJIOB
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 rexkyuieii yueOHoit padboThI Koauiecrso
0aJ1J10B
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

HaxonureabHasa cucreMa oneHuBanud nmo 100-0aibH0M mKaJje

Yeroipexodad-

JIbHasl cCHCTeMAa

OLICHMBAHUSA
IK3aMeHa

100-
oaNILHASA
HIKAJIa

BykBennas mkana, coorsercreyromas 100-
0a/JIbHOM HIKaJsIe

Cucrema
OLCHUBAHUSA
3ayera

OTJIINYHO

90-100

A — OTIUYHO — TEOPETUYECKOE COJepKaHUuE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCThIO, 0€3 MpoOesioB;
HEO0OXOIMMBIE MPAKTHYECKHE HABBIKU PAOOTHI C
OCBOCHHBIM MaTepHuajioM c(hOpMHpPOBAHBI, BCe
MPEeIyCMOTPEHHBIE  MPOrpaMMoOil  00ydeHHUs
y‘-Ie6HI)Ie 3alaHus1  BBIIIOJIHEHBI, KadY€CTBO HX
BBITIOTHEHUS OIEHEHO YHCIIOM OaiioB, OJIM3KUM
K MAaKCUMaJIbHOMY

Xoporo

83-89

B — oueHp Xxopomo — TEOPETUYECKOE
coJiep’)kaHuEe Kypca OCBOECHO IIOJHOCThIO, 0e3
Mpo0eNoB; HEOOXOUMbIE MPAKTUYECKUE HABBIKU
paboThl C OCBOEHHBIM MAaTE€pHajoM B OCHOBHOM
c(hOpMHUPOBAHBI; BCE MpeAyCMOTPEHHBIE
nmporpaMMoil  o0yueHus  ydeOHBbIe  3aJlaHHs
BBITIOJIHEHBI, KauecTBO BBITTOJIHEHUS
OOJIBIIMHCTBA W3 HUX OLIEHEHO YHMCJIOM OalljioB,
OJIM3KUM K MAaKCUMAITbHOMY

Xopomio

75-82

C — XOpomo — TEOpPEeTHYECKOe COJEpIKaHHEe

3aureHo




Kypca  OCBOGHO  IIOJHOCTBbIO;  HEKOTOpbIE
MPAKTUYECKHE HABBIKU pPadOThl C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM CGOPMHUPOBAHBI  HEJOCTATOYHO;
BCE MPEIYCMOTPEHHBIE MPOrpaMMON O0ydYeHHS
yueOHbIe  3aJaHUsl  BBINOJHEHbI, KayeCTBO
BBITIOJIHEHHUSI HH OJJHOTO M3 HUX HE OLEHEHO
MUHUMAJIbHBIM YHUCJIOM 0ajyioB, HEKOTOpbIE
BU/JIbI 33JIaHUH BBIITOJIHEHBI C OIMOKaMU

VY nosnerBo-
PUTEIBHO

63-74

D — yIOBJICTBOPUTEIIEHO — TEOPETUYECKOE
CoJIepKaHWEe AMCIMIUIMHBI OCBOCHO YaCTUYHO,
HO  mpoOenbl  HE HOCAT  CYIIECTBEHHOT'O
XapakTepa; HEOOXO0IUMBIC MIPAKTUIECKHE
HaBBIKM pabOTBl C OCBOCHHBIM MaTEpUATIOM
B OCHOBHOM  c(hopMHpOBaHBI,  OOJBIIMHCTBO
NPEJYCMOTPEHHBIX  HPOTPaMMOi  OOydeHUs
VUeOHBIX 3aJaHUil  BBIIOJIHCHO, HEKOTOPHIE
U3 BBINOJIHEHHBIX 33JJaHUH, COJICPIKAT OIMIMOKU

YnosnerBo-
PUTEIBHO

50-62

E - nmocpenctBeHHO —  TeOpeTHYECKOe
COJepKaHUE  Kypca  OCBOCHO  YacCTHYHO;
HCKOTOPBIC IPAKTUYCCKHUEC HABBIKH pa6OTI)I
He chOpMUPOBaHBI, MHOTHE TPEAYCMOTPEHHBIC
nporpaMMoii  oOydeHWs ydeOHbBIE 3aJaHUs
HE BBITIOJIHEHBI JIMOO KAueCTBO BBITIOJIHCHUS
HEKOTOPBIX W3 HUX OIEHEHO YHUCJIOM OaJlioB,
OJTM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

Heynosnerso-
PUTEIBHO

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTEIBHO — TEOPETUYECKOE
collep’KaHME  Kypca  OCBOEHO  YaCTHUYHO;
HEO0OXOUMBbIE MPAKTUYECKHE HAaBBIKU pPaOOTHI
He C)OPMUPOBAHBI; OOJBIIUHCTBO
MPEyCMOTPEHHBIX ~ IporpaMmoil  oOyueHus
yuyeOHbIX  3aJaHU{  HE BBIIOJIHEHO  JHO0O
KAayeCTBO MX BBINIOJHEHUS OLEHEHO YHCIOM
OamoB, ONM3KMM K MUHUMAJIbHOMY; IIpH
JIOTIOJTHUTEIILHOM CaMOCTOSATENBLHON padoTe Hal
MaTepUajIoM Kypca BO3MOXHO TIIOBBIIIEHHE
KayecTBa BBIIIOJIHEHUS yUYEOHbIX 3a1aHui

Heynosnerso-
PUTEIBHO

0-20

F — HeynoBJIETBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
coJlep’)KaHUE Kypca HE OCBOEHO; HE0O0XOAMMBbIE
MPAKTUYECKHE HaBBIKU paboThI
He c(hOPMHUPOBAHBI; BCE BBHITIOJHECHHBIEC yUeOHBIE
3a/laHus coJepKaT rpyosbie OLINOKH,
JOTIOTHUTENIbHASL CaMOCTOsITeNIbHAs paboTa Haj
MaTepHajioM Kypca He NMpHUBeIeT K KaKOMYy-TH00
3HAYUMOMY TOBBIIICHUIO Ka4e€CTBa BBIMOJIHEHUS
y4eOHBIX 3aaHul

He 3auteno

2.1.

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPE/ICTBA

OueHoYHbIE CPeICTBA TEKYLIEro KOHTPOJIs (TUIIOBbIE)




Bomnpocs! Aj1s1 yCTHOIO onpoca:

1. [aiiTe onpeneneHue MOHATHS «JTIOKYMEHT.

2. Packpoiite noustue «JI0OY». HazoBute nmpodeccnonanbubie TEPMUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH JAeIONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B OOJACTH OpPraHU3ALMH JEJIONPOU3BOJICTBA
Bbl 3HaeTe? HazoBuTe cojepkaHue makeTa oOsS3aTENbHBIX 3aKOHOJATENIbHBIX W
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOmnactu JIOVY.

5. HazoBute mnpaBuiia yTBEpXKIEHUS JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus U
odopMIICHHE.

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

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

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

9. HazoBute pexkBHU3UTHI o01Iero OxaHka u OyaHka Uit nuceMa. [IpaBuiia
opopmiienusi. Kakue Buabl OsaHKOB Bbl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTh OJiaHKa
JOJDKHOCTHOTO JTrIa?

10. CormacoBanue u BuznpoBanue. HazoBure BUABI U CPOKU COTIIACOBAHMS,
Y BU3UPOBAHHE JOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute 0 mevaTsix ¥ IITamIlax NpeAnpUsTAd U opraHuzanuii. Ha
KaKMX JOKYMEHTax cTaBsircs neyaTh? Kakue TpeOoBaHUS NPEIbIBISIOT K
UCIOJIb30BaHUIO repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe colepxaHue TOHATHS «yIpaBieHue». Ha3zoBuTe cucTeMbl
JIOKYMEHTOB yrpaBieHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakue rpynmnbl U BUJIbI
JIOKyMEeHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkute 00 0COOEHHOCTSIX 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOU
NEPEeNnUCKU U TpeOOBAaHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B uem ocobennoctu Osanka aisg nuchbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernameHTUpyeT THUIOBAas HMHCTPYKLMS MO AEJIONPOU3BOACTBY?
JlaiiTe XapakTepuCTUKY OpraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BU/IBI.

16. HazoBute Buabl HHPOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTHUKY Kaxxa0My Buay. [IpuBenuTe n3BeCTHbIE BaM BUbI PETUCTPALIUH.

17. laiiTe  XapakTepUCTUKy YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTAM M YyCTaBYy
npennpusatud. Kakue BUbl yCTaBOB BbI 3HaeTe?

18. Maiite xapakTepucTUKy JOKyMeHTy «llosoxxeHue» U Ha30BHUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. [Jaiite  xapakTepucTuky nokymeHTy «MHcTpykuwms». IlpuBegure
npumepbl.  JloJDKHOCTHasi HMHCTPYKUUA, CTpyKTypa Tekcra. OdopmieHue.
O3HakOMJICHHE.



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 cily>keOHbIX mucem? Ha3zoBure BHIBI CITy:KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHUs NPEABIBISIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

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

26. YTo BXOAUT B TOHSATHE «IIPOBEACHHE HKCIEPTU3bl LIEHHOCTU

JIOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe MOHATUSA «TOKYMEHTOO0OPOT», «TOKYMEHTOMOTOKWY. JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXKJIOMY BHJY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaKUTE€ UX OCOOCHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

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

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K CJay€ B BEJOMCTBCHHBIM apxuB. Craua
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 BUIaX BXOASIIUX, UCXOIAIINX BHYTPEHHUX JOKYMEHTAX.
JoxymenToB. IlpuBenutre (opMbl KypHaJIbHOW perucrpauuu. Pacckaxute o
peructpanuu ¢ nomomipro PKK n aBTOMaTu3npoBaHHoOM.

32. Yrto BKJIIOYAET B ceOs1 MOHATHE «(POPMUPOBAHUS» U «OPopMITeHUS» J1es1?
HazoBute npuszHaku opopmiieHUs: 00JI0XKKH JEII.

33. Cpoku XpaHEHHUs] JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH HX 3HAYUMOCTH.
Ha3oBuTe HOpMAaTUBHBIN TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY ONPEAEISAIOT CPOKA XPAHEHUS.

34. Yto BKIIIOYAET B c€0s1 MOHATHE «OATOTOBKA JTOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsl /151 NPOBeIeHUSI KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IlpaBuIbLHAA MOCJIEI0BATEILHOCTL HANMMCAHUS 3JIEMEHTOB MOYTOBOI0O
aJpeca HA NMOYTOBLIX OTHPABJIEHUSX:

a) TOYTOBBIN UHICKC;

0) HauMMEHOBaHHE ajpecara;

B) HOMEp KBAPTUPBHL;

I') Ha3BaHUE HACEJICHHOI'O MYHKTa;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpasi, peCIyOJIUKY;



€) CcTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BaHUE YJIMIIBI.

2. YHU(PUIIMPOBAHHAS CUCTEMA JJOKYMEHTAIUU — ITO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAllu{, CO3/JaHHas [0 €JWHBIM IIpaBWJIaM |
TpeOOBaHUSIM, cojepKamias HHPOpMAIMI0, HEOOXOAUMYIO ISl yIpaBJICHUS B
ompeiesIeHHON cepe esITeNbHOCTH;

0) yaudumpoBaHHble (OPMBI JTOKYMEHTOB, CHUCTEMAaTU3UPOBAHHBIC 10
GYHKIHSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYIHOCTH JOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUH C
pelIaeMbIMA IOKYMEHTAaMU;

I) COBOKYIHOCTHb JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAasl €IMHOOOpa3HBIMH MpaBUIaAMU
odopMIICHHUS.

3. Bo3MO:KHOCTBH UCIIOJIB30BAHUS (PAaKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM MOANMMUCH

perjiaMeHTUPYeTC:
a) TpaXIaHCKUM Kojiekcom PD;
0) mpaBuIaMU JIEIIOITPOU3BOACTBA B benepabHbIX opraHax

UCIIOJTHUTENIbHOM BIIaCTH;

B) I'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocymapctBennblii r1ep0 Poccuiickoii ®epnepaumn, repd cyObekTa
Poccuiickoii ®enepanuu, sMOieMa OpraHu3alud, TOBapHbBIA 3HAaK (3HAK
oOciTy>KMBaHMs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

0) OJIaHK MUCHMA;

B) 0OImMii OJaHK;

r) OJaHK KOHKPETHOIO BHUJIa JOKYMEHTA.

S. Ilopsinok HAMKUCAHUSA MOYTOBOI0 A/IPeCa YCTAHOBJICH:

a) B llpaBmumax  nmenmompousBoJCTBA B (efepalbHBIX  OpraHax
UCIIOJTHUTENIbHOM BIIaCTH;

6) BI'OCT P 7.0.97-2016;

B) B IIpaBuiiax okazaHus yciayr MOYTOBOM CBA3U.

6. PeKBU3UT «BH32» MOXKET BKJIIOYATh:

a) JOJDKHOCTh BHM3UPYIOUIET0, €ro MOANUCH, paclIu(poOBKY (MHULIMAIBI U
dbamunus) u gary;

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

B) JOJDKHOCTb, MMOJIUCH AaTy;

r) JOJDKHOCTB, MOANUCH, paciindpoBky noanucu (. 1. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIIaMHBIX;

0) HaNOMUHAHUSX;

B) MPUTTANICHUSAX;

I) TapaHTUNHBIX;

1) WHPOPMAIUOHHBIX.



8. TekcT [AOKYMEHTOB COCTABJSIIOT HA TOCYIAPCTBEHHOM SI3bIKe
Poccuiickoii ®Penepanmy WM HA TOCYJIaPCTBEHHBIX S3bIKAX CYObeKTOB
Poccuiickoit @exepauyu B COOTBETCTBHH C:

a) mpaBuia ACJIONPOU3BOJACTBA B (pelepaibHBIX OpraHax HCIOJHHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHomaTenbcTBOM Poccuiickoit denepanuu U cyobekToB Poccuiickoii
Oenepauuu;

B) I'CHOY;

I) TUIOBON MHCTPYKIHMEHN MO E€IONPOU3BO/ICTRY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3AIUM JOKYMEHTOB SIBJISAETCS:

a) IOPUIMYECKOE 3aKPEIICHUE Pe3yIbTaTOB YHU(DUKAIIMH JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYpy JAEIT;

B) cHCTEMaTHU3allus JOKYMEHTOB B OpraHU3aIINH;

r) obecrnedyeHne COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3amuTa KOHGUICHIINATFHOCTH HH(DOpMAIIHH.

10. YkaxuTe BapuUaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWJIbHO HAa3BAHBI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHhMA:

a) (rep0b, »smOnema), KOJ OpraHu3aldyd, HAWUMEHOBAHUS OpTraHU3AIUH,
CIIPaBOYHBIE JIaHHbIE OO0 OpraHu3anuu, Koj (OpMbI JTIOKYMEHTa, MECTO JUIs
MPOCTABJICHUS JAThl JOKYMEHTA, MECTO JIi MPOCTABIEHUS PErUCTPAIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

0) (rep0, smOneMa), HAMMEHOBAHMS OpraHU3allMU, KOJ OpraHu3aluu, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO I TMPOCTAaBJICHUS PETHCTPAIMOHHOTO HOMEpa JTOKYMEHTa,
MECTO M3aHusl JOKYMEHTA, CChIJIKAa Ha HOMEP U JIaTy BXOMASIIETO JOKYMEHTA;

B) (rep6, nmOsiema), HAaUMEHOBaHUS OpraHU3allMU, HAWUMEHOBAaHUS BHUJIA
JIOKYMEHTa, J1aTa JTOKYMEHTOB, KOJ (POpMbI JOKYMEHTA, MECTO IJIsi MTPOCTaBICHUS
pPErUCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHbIC JaHHBbIE 00 OpraHU3aIlNH,
CCBhUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOnema), HAMMEHOBAHUSI OPraHHU3allMU, CIPABOYHBIE JaHHBIE 00
opranuzainuu, koj opranumzauuu OI'PH, MecTo i mnpocraBieHHs — J1aThl
JIOKyMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpA JOKYMEHTa,
CChUIKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJSIIEr0 JOKYMEHTa, MECTO JJISI 3aT0JI0BKa K TEKCTY.

11. K opraHu3auMoOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCSI:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKLHS,
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TOJOXKCHUE.
12. K pekBM3MTaM NPHUKA3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHHE OpraHU3alUU;
B) HAuMMEHOBAHUE BHJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TOJMMCE.



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

14. HopMaTMBHBIH aKT, M31aBaeMbld JUPEKTOPOM 00pa30BaTEIbLHOM
OPraHM3alui WK YYpPeKIeHUs, I3TO:

a) MpuUKas;

0) TIOJIOXKCHHE,

B) PpAaCIOpPSIKEHUE;
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) IIporokomn;

0) pereHue;

B) PpAacHOpsKEHUE;

I) TPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHHUE;

) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBU3UTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCSH:

a) T1eYaTh,;

0) MOAMHCH;

B) HaMMEHOBAHHE BUJA JOKYMEHTA;

r) ajpecar;

1) HaUMEHOBAHWE OpraHU3aluu;

€) CChUIKA Ha JIaTy PEruCTpaIllMOHHBIN HOMED.

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

a) SBJISETCA HE MOJJIMHHUKOM, a KOMHEN TOKYMEHTA;

0) COIEpPX UT PsJl JOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) TmeyaTaeTcs Ha Tenedaxce;

I') HE MOXKET ObITh 3aBEpPEH IMeYaThIo.

18. Boigesnure U3 KakuX pa3aesioB COCTOMT TEKCT MPUKA3a M0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOIIUW U PacHOpsSIUTENbHBIN;

0) KOHCTaTUPYIOIIUHN U MTOCTAHOBIISIOUINN;

B) KOHCTaTUPYIOIIUHU U MpeJjiararoniui;

I') OCHOBHOM U KOHCTaTUPYIOLIUH.

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

a) 3asBJICHUE;

0) cimy:)ke0HOEe TUCHMO;

B) JIOKJIa/IHAsI 3aIIUCKa;

') JOJKHOCTHAS HHCTPYKITUSI.



20. Pacnpepenure yKa3aHHbIe HMKe [JOKYMEHTbl Ha 3 TpyNIbI:
a) OpraHu3auoOHHbIE, 0) pacnopsiinuTe/IbHbIE, B) HUH(OPMALIMOHHO-
CIIpaBOYHbIE.

. Pesrome.
. JJloIbKHOCTHAs! THCTPYKIIHSL.
. Pactiopsixenue aupekropa.
. CBojka.
. [locTaHOBIIEHME KOJUIETHH.
. MHCTpYKIMA 11O A€I0NPOU3BOACTBY.
. CnpaBka ¢ Mecta paboTHlI.
. [Ipukas o mpueme Ha padoOTy.
. llITaTHOE pacniucanue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. IlpurnameHre Ha BBICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommuccusi mo pacciieJOBaHUIO T0)Kapa, TIpou3olieamero B
0o0pa3oBaTeJIbHOM YUYPEXKICHHH, YCTAHOBWIN PAx (PAKTOB, KOTOpbIE
NOCJHAYKMJIM NPUYHMHON mnoxapa. Kakoil JOKyMEHT [J0J/I’KHA COCTaBMTH
KOMHUCCHUSA?

a) AKT;

0) cripaBky;

B) JOKJIaJHYIO 3aMMUCKY;

') HHCTPYKLIHMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOK O€3011aCHOCTH.

22. JIOKyMeHT, AaJpecOBAHHbI  PYKOBOJAUTEJII0  OpPraHU3aluM,
colep:xKaluili  00CTOATEILCTBEHHOE H3JI0KEHHEe KAaKOro-jiud0 BOmpoca ¢
BbIBO/IaMM U NMPEIJIO0KEHUSIMU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) nmpeacTaBiIcHUE;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToH cJ1y:KeOHOro MUCbMA SIBJISIETCA JaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaBJICHMUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') MOJYYEHHUS.

24. CniucoKk NpUCYTCTBYIOLIUX HA 3acedaHuu odopMmIsieTcsi OTAeJIbHO U
NPWIAraeTcsi K NPOTOKOJIy, €CJIH TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Oonee 25.

25. Odopmiaenue 000KKH Jeda sl MOCJHEAYONIEro XpaHeHUus:
omnpeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM,;

0) UHCTPYKIIUEH TI0 IEeTOTIPOU3BOJICTBY;

B) pacHoOpsKEHUEM PYKOBOUTETIS.
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26. DxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOIHUT B _ _JTamna:

a) 4eThIpe;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkJiatypa e (padouuii Ik3eMILIsSIP) MOMEIAIOT Ha:

a) cToJIe, MOJ| CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada c JTOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEU CTOPOHE ABEPIBI IKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce aucThI Jejia NMpM MNOATrOTOBKE HMX K Iepelaye B apXuB
HyMepYITCs:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMU;

B) KpacCHbIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasiiue JOKYMEHTBI PerucTPUPYIOTCH:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMUTEIIS;

0) B epBO¥i MTOJIOBUHE JTHS TTOJTYYCHHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOUTES.

30. Kaxxnas o6pa3oBaTe/ibHasi Opranu3anus 00s13aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypY;

0) UHIUBUIYaJIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYDY.

31. 3a CKOJIbKO JHEeH 10 MCIOJHEHHUs] MPOBOJAST MpeaynpeauTeabHbIi
KOHTPOJIb?

a) 1pa;

0) o1uH;

B) TPHU.

32. PazneiuresiiMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CIIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUI;

0) HampaBleHUs JEATEIHHOCTU MPEATPUITHS,

B) IHM HEJCIIH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimem J0KyMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JOKYMEHTA;

0) Ipu perucTpalny,

B) MOCJIE TIOJIMTMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Eciiu B JeJie coepKaTcs JOKYMEHThI Pa3JIU4HOIl IEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHsl yCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJbILIN;

0) MEHBIIINIA;

B) CpEIHUM.

3aaHud I CaMOCTOSATEIbHOI PadoThI



3aganue 1. OpopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOpBIE CTaBAT HA JOKYMEHTE B
coorBerctBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxuTe MECTOPACHOJIOKEHUS 3TUX
pPeKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3aganme 2. 300pa3urte cxeMaTH4EeCKU KIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3aganme 3. Bemmummre Ha aucTt dopmara A4 Bce npaBuiia ohopmIICHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: MHTepBasibl, mpUdTl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBuTh U OQOPMHUTH JOKIAAHYIO 3alMCKYy O HApYyIICHUU
TPYJOBOM JHUCUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBHU3UTBI W 3JIEMEHTBI TEKCTa
n00aBUTh CaMOCTOSTENbHO. HamucaTh OOBSCHUTENBbHYIO 3allMCKy OT WMEHU
pabOTHHKA, HAPYIIUTENS TPYAOBOM IUCHUILIIUHBI.

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

2.2. OueHoOYHBbIE CPeICTBA /JIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTAlluM (3a4eT)

Bomnpoce! AJ1s1 npoBeeHus1 3a4eTa:

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

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB

3. Cucremsbl TOKyMEHTALUU.

4. 3akoHOHaTENbHAS U HOPMAaTHBHO-METOANYECKAs 0a3a
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ECTIeUeHUs yIIPaBICHHUSL.

5. CocTaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

6. TpeboBanus K 0hOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

7. TpeboBaHus k O1aHKaM JOKYMEHTOB.

8. Cucrtema JOKYMEHTAIMKA B 00pa30BaTEIHLHOM OpraHu3aIiy.

9. Opranmzanmonusie JokyMeHThl cucTembl OPJ]. OOmas xapakrepucTuka
Y Ha3HAY€HUE JOKYMEHTOB.

10. Pacniopsiautenbubie JoKyMeHThI cucteMbl OPJ]. O61mias xapakrepuctuka
Y Ha3HAY€HUE JOKYMEHTOB.

11. UudopmanmonHo-cripaBouHble  AOKYMeHThl cuctembl OPJ[.  OOmmas
XapaKTEPUCTHKA U HA3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

12. JIenoBoe muCcbMO KaKk OCHOBHOW BUJ IEPENUCKH.

13. bnanku nns nucem. @opmysip AEIOBOTO MUCHMA.

14. OcobenHocTr  O(UITMATBLHO-ACIOBOIO CTHJIS COCTaBJICHUS TEKCTa
JIEJI0BOr0O MHUChMA.

15. Buagsl  ciayXeOHBIX  MHCEM, COCTaBJISIOLIME  OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

16. DnexTpoHHas NMepenucKa. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

17. Opraausaius JOKyMEeHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3AIIHH.

18. ®opmMbl opraHuzanuu paboThl € JOKyMeHTamMu. J[OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

19. llopsimok ~ 006pabOTKH BXOJAIINX  JIOKYMEHTOB. Peructpanus
JIOKyMEHTOB.

20. [Topsinok 00pabOTKM UCXOIAIUX TOKYMEHTOB.



21. Homenknarypa nei.
22. ®opmupoBanue, odopMIIeHHE, XpaHEHUE Jed B TEKyIIeM
JIEJI0NPOU3BOICTBE.



