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1. HACHOPT ®OHIA OINEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsaacTb NpUMEeHeHUs!

@®onn  onenouHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTh paboueit
nporpamMmbl  AUCHUIUIMHBL «/loKkymMeHTanmoHHoe olecrieueHne o0pa30BaTEIbHOM
OpraHM3alm» ¢ TpeIHa3HayeH Ui KOHTPOJIA M OIEHKH 00pa30BaTENIbHBIX
JTOCTHXKEHUM CTYICHTOB, OCBOMBIINX MPOTPaMMYy TUCHUILITAHBI.

1.2. lenu u 3agaun PpoHAa OLIEHOYHBIX CPECTB

Henp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKUA OOYYAIOIIETOCS
tpeboBanusiMm PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHuio noarotoBku 05.03.02
['eorpadusi, yTBEpKIEHHBIM TpUKa30M MMHHHUCTEpPCTBA HAYKH M BBICHIETO
oOpazoBanust Poccuiickoit @enepauuun «O0  yTBepkaeHuu (eaeparbHOro
roCy/1apCTBEHHOr0  00pa30BaTeNbHOrO CTaHAapTa BbICIIEr0 OOpa3oBaHUS —
OakanaBpuaT no HampasieHuto noaroropku 05.03.02 I'eorpadus» ot 07.08.2020 Ne
889 (c UI3BMEHEHUSIMU U JIOTIOJTHEHUSMH ).

1.3. Ilepeyens kKommereHuu#, (opMuUpyeMBIX B Ipouecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMBbI

[Ipoiiecc ocBOeHUsI AMCLUILUIMHBI HAlpaBiieH Ha (OPMUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMIIETEHIIMY W HHIMKATOPOB UX JTOCTHKEHHUS:

Kox mo ®T'OC BO ] NHankaTop 10CTHKEHUS

YHuBepcajbHbIe

YK-4 YK-4.1

Crnocoben OCYILIECTBIIATh nenoByr0 | OcymiecTBiasieT  JeIOBYK0  KOMMYHHKAIHIO

KOMMYHHUKAI[MI0O B YCTHOW M THCHBMEHHOH | BYCTHOM W  TNUCBbMEHHOM  ¢opmax Ha

dopmax  Ha  TOCYAapCTBEHHOM  SI3BIKE | TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoi

Poccuiickoit ®enepaunn n nHoctpaHHOM(bIX) | Denepanuu

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopMUPOBAHMSA KOMIIETEHIHII M CpeICTBA OLECHHBAHUA
YPOBHSA UX ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

5 N KoHTpo/ibHO-01IeHOYHBIE
Tanbl popmMupoBaHusi komnereHumnii | Komnerenuun

cpeacTna / cnocod OleHNBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoeie U | YK-4 BricTymieHne Ha npaKTUYECKHUX
HOpMaTHBHbIE OCHOBBI 3aHSTUSX, YCTHBINA ONPOC
JOKYMEHTallMOHHOT'O oOecrieueHUs
yIpaBJIeHUs
Tema 2. Crangaptuzauus nporecca | YK-4 BoicTynnenne Ha NpakTUYECKUX
JOKYMEHTUPOBaHUs 3aHATUAX, YCTHBINA OIPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuoHHo- | YK-4 BeicTyuieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
pacopsiANTEIbHON JOKYMEHTAUU 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 4. [lenoBoe nuceMo kak ocHoBHOU | YK-4 BricTymieHne Ha NpakTHYECKHX
BU/JI TIEPENIUCKH 3aHSTHUSIX, YCTHBIM OIpOC
Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHX
JOKYMEHTO000pOoTa  00pa3oBaTeNbHOM 3aHATUSAX, YCTHBIN OMPOC
OpraHu3aluu




Texkyuias arrecrauus YK-4 Konrposnbnas padora

IIpoMexxyTOYHas aTTeCTALUA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieid GopMHUPOBAHUSA KOMIIECTEHIIUI

Koa komnereHun Pe3yabTaThl COPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JIOKYMEHTAI[MOHHOTO o0ecredeHust
yIpaBJIE€HUs, €ro TEPMHUHOJOTHI0 M 3a/JayM; CBOMCTBA, (YHKIMU U
NpPU3HAKU JIOKyMEHTa; CHocoObl W CpelCTBa JOKYMEHTHPOBAHMUS,
KJIacCU(UKALMIO BHJIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.

YMmeeT: cocTaBiasATh M OQOPMIISITH JOKYMEHTBI, MCIIOJIb3yEMbIE B
npoecCUOHANBHON  JIeSITeIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBHHU C
YCTAHOBJICHHBIMM  TpeOOBaHUAMM, B TOM  4YHUCIE€  HCIOJIB3YS
UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBblkamM: cOCTaBiI€HHMS U O(GOPMIIEHHS DPA3JIMYHBIX BHUIO0B
JOKYMEHTOB TpPATUIIMOHHBIM CHOCOOOM M B DJIEKTPOHHOM BHJE,
HaBBIKaMU J€JIOBBIX KOMMYHUKAIUI B YCTHOM M MMCbMEHHOH (hopMme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oueHuBaHHMS KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX 3Tanax Mux
(popmupoBaHus

KonnyectBo
Bun yuedHoii padoThl 0aJli10B
(01010 390

BoinonHenue u 3amura NpakTHYECKUX padoT 40 45
Kontposbpnas padora 15 15
KonTtpoas camocTosTensHON paboThI 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHaa cucrteMa oneHuBanus no 100-0a/JibHOM HIKAJIE

YerpipexOaiibHasA Cucrema
100-6anabHas | BykBeHHas mikaJa, coorBercTByomas 100-
cHcTeMa OLeHUBAHMS N OLleHMBAHUS
IKaJjia O0aTbHON 1IKaJIe
9K3aMeHa 3a4era
OTnn4yHO 90-100 A — OTJIMYHO — TEOPETUYECKOE COJIEPKAHNE

Kypca 0CBOCHO MOJHOCTBIO, 0€3 MpoOernoB;
HEOoOXO/IMMBIE MTPAKTHUECKNE HaBBIKK pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaioM chOPMUPOBAHBL;
BCE IIPEAYyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOi
o0y4deHHs yueOHbIE 3aJaHNs BHIITOTHEHEI,
Ka4yeCTBO MX BBINOJIHEHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OM3KUM K MAaKCHMAITbHOMY

Xopouio 83-89 B — oueHb X0OpoOIIO — TEOpETHIECKOE 3agteHo
CoZiep)KaHne Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTBIO, 6e3
po6esIoB; HeOOXOIUMBIE TPAKTHUECKHE
HaBBIKU pabOThI C OCBOCHHBIM MaTepHaIOM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBaHBI; BCE
IpeIyCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOi 00yUdeHUS
yueOHbIE 3aJaHusl BBIOJHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJIHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHCHO
YHCIOM 0aJIoB, OM3KUM K MAaKCHMAJIEHOMY




Xopormo 75-82 C — XOpOIIIO — TEOPETUIECKOE CONICPIKAHHE
Kypca OCBOCHO MOJHOCTBIO; HEKOTOPHIE
NPaKTHYECKUE HABBIKU PaOOTHI C OCBOSHHBIM
MarepualioM chOopMHUPOBaHBI HEJIOCTATOYHO;
BCE MIPEAyCMOTPEHHbBIE TPOrPaMMOii
00yueHMst yuyeOHbIEe 3aaHHsI BBITTOJIHEHEI,
Ka4eCTBO BBIIIOJIHEHHUS] HU OJIHOTO M3 HUX HE
OLICHCHO MIUHUMAJILHBIM YHCIIOM 0aJlioB,
HEKOTOPbIE BU/IbI 33/IaHU BBITIOIHEHBI C
omuoKamMu

Y IOBIETBOPUTEIHHO 63-74 D — ynoBieTBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
coZIep’KaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
1po0eITbl He HOCAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JUMBIC TPAKTHYCCKUE
HaBbIKH pa6OTBI C OCBOCHHBIM MaT€puajioM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBI; OOIBIIMHCTBO
MPe/yCMOTPEHHBIX IIPOrpaMMoil 00y4YeHus
y4eOHBIX 33/laHUI1 BBIIOJIHEHO, HEKOTOPEIE M3
BBINOJTHEHHBIX 3aJIaHUH coJiep)KaT OmMOKH

Y 10BIETBOPUTENIHHO 50-62 E — nocpeacTBeHHO — TeOpeTHYECKOe
COZIep)KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIE IIPAKTUYECKUE HAaBBIKK PabOTHI HE
c(OpMHUPOBAHBI, MHOTHE IIPEyCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 mporpaMMoit 00y4deHus yueOHbIe
3aJJaHusl HE BBINOJIHEHBI JIMOO KaueCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJuIoB, OJM3KUM K MUHHMAJIBHOMY

HeynosnerBopurensHo 21-49 FX — Hey10BIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
cofiepKaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HE0OX0MMBIE MTPAKTHYECKNE HABBIKKA pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajoM He
c(hopMHIPOBAHEI; OOJIBITHHCTBO
MPEeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOW ITporpaMMon
00y4ueHHs yueOHBIX 3aJaHUI HE BHITIOTHEHO
100 KauecTBO UX BBIMIOJIHEHHUS OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJlIoB, ONM3KUM K MUHUMAITbHOMY
P JIOTIOJTHUTENHHO CaMOCTOATEIILHOM
paboTe HaJl MaTepUaIoOM Kypca BO3MOXKHO

He 3auteno
MOBBIIICHUE KAYECTBA BBITIOJIHEHHUS YIEOHBIX
3aJaHui
HeynoBneTBopuUTEIEHO 0-20 F — HeyI0BIETBOPUTEIILHO — TEOPETUIECKOEC

COZIep)KaHue Kypca He OCBOCHO;
HE0OX0/IMMBIE MTPAKTHUECKNE HaBBIKKA pabOThI
He chOpMUPOBAHBI; BCE BBITOIHCHHbIE
y4eOHEIC 3aJaHus COJIepKaT IpyObIe OIIHOKH;
JOTIOJIHUTEIbHAS CaMOCTOATEbHAst paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IIPHBEJIET K
KaKOMY-JIN0O0 3HaYNMOMY MOBBILICHHIO
KauecTBa BBIIOJIHEHHS YUeOHBIX 3a1aHUI

2. KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIE CPE/ICTBA
2.1. OneHOYHBbIE CPeICTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIsA (THUIIOBbIE)

Bomnpocs! AJ1s1 yeTHOTO ompoca:
1. [laiiTe onpeneneHne MOHATHS «TOKYMEHT).
2. Packpoiite mousatue «/IOY». HazoBure mpodeccronanbHbie TEPMUHBI U
onpeenaeHus: B 00JacTH 1eJIONPOU3BOJICTBA.



3. HazoBure u packpoiiTe pyHKIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue oCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3aIlK JEJIOMPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HazoBure coaepxkaHue MmakeTra o00s3aTeNbHBIX 3aKOHOJATEIBHBIX MU
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOactu JIOVY.

5. HazoButre mnpaBwia  yTBEpPKICHUS  JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus U
odopmIICHHE.

6. Kakue pexkBU3WUTHI SBISIIOTCS «HOPUAUYECKH 3HauuMbIMU»? IlpaBuna mx
opopmieHus. YTo BKIIIOUAET B c€0sl OHITHE IIPABOBAsI OXPaHa JOKYMEHTOBY?

7. IlpuBenure npuUMepPbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE OAJIEKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nedatb. Kak opopMIisitoTes mepeyHr Takux JOKYMEHTOB?

8. HazoBure 3aKOH, B COOTBETCTBUM C KOTOPBIM O(QOPMISIOT PEKBH3UTHI
nokyMeHToB cucrembl OP/I. JlaTa BBeneHue 1 4To OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBute pexkBu3utThl oOmiero OnaHka u Omanka ajs nucbMa. [lpaBuia
opopmienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B yem ocoOeHHOCTh OnaHka
JIOJPKHOCTHOTO Jiia?

10. CornacoBanue u BusupoBanue. HazoBute BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medarsix W WITaMmmnax NpeAnpusTHid U opraHusauuii. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax craBsTcs mnedaTb? Kakue TpeOoBaHUS TNPEABSIBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meyaTu?

12. PackpoiiTe coaepkaHue NOHATUA «ymnpaBieHue». HazoBUTE CHUCTEMBI
NOKYMEHTOB ympasiieHus. Packpoiite nonstue «OPJ[]». Kakue rpynmbsl u BHIbI
JTOKYMEeHTOB BxoasT B OP/[?

13. Pacckaxute 00 OCOOEHHOCTSX 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIbIBISIEMBIX K HEH.

14. B uem ocobenHoctu Onanka juist nuchbMa? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl MIUChbMA M PEKBU3UTHI CYKEOHOr0 MUChMa.

15. YUto perinamMeHTUpyeT TUIOBAasi MHCTPYKIHUS MO AEJIONPOU3BOACTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3ALMOHHBIM IOKYMEHTAaM U Ha30BUTE UX BUJIBL.

16. HazoBute BuHABI HMH()OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTepUCTUKY KaKJIoMy BUIy. [IpriBequTe N3BECTHBIE BaM BUJIbI PETUCTPALIAH.

17. JaliTe  XapakTepUCTUKY YUYPEAUTEIbHbIM JIOKYMEHTaM U  YCTaBy
npeanpustua. Kakue Buapl ycTaBoB Bbl 3HaeTe?

18. [laiite  xapakTepucTUKy JoKyMeHTy «llomoxenune» u  HazoBUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €70 COACP/KAHMS.

19. [aiite xapakTepucTuky 1oKyMeHTy « HcTpykuus». [IpuBenure nmpumMepsl.
JloJbKHOCTHAst MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. llITatnoe  pacnucanue OCOOGHHOCTH  COCTaBJICHHS, O(OPMIICHHS.
TpeOoBaHKE K UCTIOIB30BAHUIO YHUPUIIUPOBAHHBIX (POPM.

21. ITpaBuna BHYTpEHHETrO TPYA0BOro pacnopsaka u [lomoxenue o nepcoHare.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PACTOPSIAUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBute BUABI paCOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTHU KaXK10T 0.
Ha3oBute  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PaCHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TIpeaMOyIIbl U PaCIIOPSAUTEILHON YacTH.



24. B uyem ocoOeHHOCTH clyxkeOHbIX mucem? HazoBuTe BHUIBI CIIyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHus MPEABIBISIIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX MTUCeM ?

25. HazoButre mpaBuna odopMiIeHUS  PEKBH3UTA  «ajapecar». Buuasl
aJpECOBaHUs.

26. YTO BXOJIUT B MOHSTHE IIPOBEACHUE SKCIEPTU3BI LIEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSTHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXJIOMYy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKAXKUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakxnm 06pazom ompenensercs J0KyMeHTOOOOPOT MPEITTPUSTHS ?

28. Homenknarypa nen. 3Hauenue. CocraBieHue. Buabl HOMEHKIATYPBI.

29. IlogroroBka JTOKYMEHTOB K CJaye B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cmada
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzanuu. OnucH JOKYMEHTOB, HaxXOHISIIMXCS B JeEJe€.
®dopMa U coiepKaHue akTa 00 YHUUTONKEHUU JOKYMEHTOB U JE.

30. Kakue 1oKkyMeHThI He noaiexaT perucrpauuu? Kak u 3auem BeeTcs yuer
TaKUX MOCTYILJICHU?

31. Pacckaxkure 0 BHIAX BXOASALIMX, MCXOASAIIMX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTAaX.
HoxymentoB. IlpuBenutre Qopmbl >KypHAIbHOM peructpainuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBTOMaTu3npoBaHHOM.

32. Yro BKiIIOYAET B ceOsi MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSDY U «ODOPMIICHUS J1e?
HazoBute npusHaku ohopmiieHUst 00JI0KKHU eI

33. Cpoku XpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH WX 3HaunmocTu. HazoBute
HOPMAaTUBHBIA IOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIIPENIEISAIOT CPOKU XPAHEHUSI.

34. Yto BKIIOYAET B C€OSl MOHITHE «IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K APXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIKH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecThl 17151 IPOBEAECHUSI KOHTPOJIbHOM PadOThI:

1. IlpaBujbHAsA MOC/IEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHHUA 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJICKC;

0) HaMMeHOBaHUE ajJipecarTa;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

I') Ha3BaHHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

J1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpas, peCIyOJIMKH;

€) cTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BAHHE YJIMIIBL

2. YHnpuuupoBaHHASA CHCTEMA JOKYMEHTAIIMU — ITO:

a) cucTeMa JIOKyMEHTalluM, CO3/IaHHas MO0 €AUHBIM MpaBUjiaM U TPEOOBAHUSM,
conepxariasi nHpopmaIuoo, HeoOXOUMYIO IS YIIPABIECHUS B ONpeaesieHHON cdepe
NEeSTENbHOCTH;

0) yuuuuupoBaHbie  (QOpMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE TIO
GYHKIUSIM YIIpaBICHUS;



B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHH C PEIIAEMBIMU
NOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAasi €AMHOOOPA3HBIMH  MPABHIIAMU
oopMIICHUSI.

3. BO3MOKHOCTb MCIOJIb30BAHUS (PpaKCHUMMJIE KAK COOCTBEHHON MOINMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaxaaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JIEJIONPOU3BOJCTBA B (perepanbHBIX OpraHax HCIHOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHBII HA00pP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennbii  rep0  Poccuiickoit  denepanmn, repd cyObekTa
Poccuiickoii  ®depepanuu, 5smOiieMa OpraHu3alMd, TOBapHBIM 3HAK  (3HAK
oOcCiyXUBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WU U3aHMUS;

0) OJ1aHK TTUCHbMa;

B) 00mIMii OnaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOT'O BHJIa JOKyMEHTA.

5. llopsAioK HANMMCAHUS TIOYTOBOI0 A/IPeca YCTAHOBJIEH:

a) B [IpaBuiax aenonpous3BojacTBa B (peepajibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yciyT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PexBU3UT «BU32» MOXKET BKJIIOYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOIIEro, €ro MOJAMKHCh, paciiu@poBKy (MHUIMAIBI H
dbamunus) u nary;

0) moamnuce, pacumdporky (. U. O.), naty;

B) IOJKHOCTh, IOAMKUCH JaTy;

T') TOJ>KHOCTb, TOANKCH, paciiippoBKy noanucu (P. 1. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MACBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaIIOMUHAHUSX;;

B) MPUTJIAIICHUSIX;

') rapaHTUNHBIX;

1) ”HQOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [0OKYMEHTOB COCTABJSIKOT Ha TOCYJIapCTBEHHOM  fi3bIKe
Poccmiickoit @Pegepanmu HMJIM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickonn @enepanuu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJICTBA B (eaepalbHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTHU;

0) 3akoHonarenscTBOM Poccuiickoit ®Penepaunn u cyobekToB Poccuiickoi
®denepanuuy;

B) CHOY;

') TUTIOBOM MHCTPYKIIMEH IO I€JIONPOU3BO/ICTBY.

9. Iles1b10 CTAHAAPTU3ALMH JOKYMEHTOB SIBJISICTCH:

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIIEHUE PE3YNbTATOB YHU(DUKAIIMU JOKYMEHTOB;



0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) cUCTeMaTH3alus JOKYMEHTOB B OpraHU3allNH;

r) o0ecrneYeHrue COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB,;

1) 3a11uTa KOH(MUIEHIIMATbHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHaHT OTBETOB, B KOTOPOM NPaBWJIbHO HAa3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »oMmOiema), KOJ OpraHu3allid, HAWMCHOBAHUS OpraHU3alllH,
CIIpaBOYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHu3amuv, Koa ¢GOpMBI JTOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABIICHUST NaThl JOKYMEHTa, MECTO [IJIi MPOCTABJICHHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpa JIOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOASIIETO JTOKYMCHTA;

0) (rep0, amOnema), HaMMEHOBAHWS OpTraHW3allMW, KOJ OpTaHW3aIlMH, [aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl IPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKyMEHTa, MECTO
W3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA,

B) (rep0, »o5mOnema), HAUMEHOBAaHWSA OpraHW3allid, HAUMEHOBAHUS BHUA
JOKyMEHTa, Jara JOKYMEHTOB, KOJ (OpMbI JOKYMEHTA, MECTO [JIsi MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CIPABOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3alIuw,
CCBhUIKa Ha HOMEP M JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep06, sMOieMa), HaMMEHOBAHUs OpraHU3allM{, CHPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzanuu, ko opranuzanuu OI'PH, MecTo j1s mpocTaBiieHUs1 AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKa Ha HOMEpP
U JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA, MECTO JIsI 3aTOJI0OBKA K TEKCTY.

11. K opranuzanmoHHbIM JJOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) TPOTOKOI;
0) ycras;

B) MHCTPYKIIUS;
I) IIOCTaHOBJICHHUE;
1) TIOJOKECHHE.
12. K pekBM3MTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3allUu;
B) HAuMMEHOBaHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpKIACHHUS;
€) TOMIIHCH.
13. AKTBI cO312K0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIIAHUU;
I)  BBILIECTOALIECH OpraHu3aluen.
14. HopMaTuBHBII aKT, H3IaBaeMblii JIMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHU3alMU WJIH YUPEXKIeHUsi, 3TO:
a) TIpUKas3,
0) TMOJI0XKEHHE;
B) pAacCIOpSIKEHUE;
I) peleHue.



15. Bo BpemMs NpOU3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHHMS Yy JAUPEKTOPA CeKperapb
3allUChIBAJI BBICTYIUICEHHSI M NPHHATHe pemieHus. Kakoil TOKymMeHT ciieayer
0(pOpMHUTH MO UTOTAM 3aCeAAHUA?

a) IIporokou;

0) peleHue;

B) paCHOPSKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PELIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBU3UTAMM BHELIHEH CIIPAaBKH SIBJISAETCH:

a) mevarh;

0) MOANNCH;

B) HAMMEHOBAHKE BUA IOKYMEHTA;

r) aapecar;

1) HAUMEHOBaHUE OPraHU3aInu;

€) CChUIKA Ha JIaTy PETUCTPAIMOHHBIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT MUCbMA 10 0(POPMJIICHUIO TEM, YTO:

a) ABJISIETCS HE MOJUIMHHUKOM, a KOTIHEH TOKYMEHTA;

0) COJIEPKUT PsiJ AOMOTHUTEILHBIX PEKBU3UTOB;

B) Meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEYATHIO.

18. BbigenuTe U3 KaKUX pas3geioB COCTOMT TEKCT MPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
AeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOUIUI U paclioOpsIAUTEIbHBIN;

0) KOHCTAaTUPYIOMIUNA U MTOCTAHOBJISIFOIITUN;

B) KOHCTATUPYIOIIHNKA U MpeIJiararolimii;

I') OCHOBHOUM M KOHCTATUPYIOIIUMA.

19. Bpigeaure, B KaKOM H3 BH/JIOB [0KYMEHTOB He INPOCTABJISIIOTCH
PEKBH3UT HAMMEHOBAHUSA BU/IA JIOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) city)keOHO€e TTUCHhMO;

B) JOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

I') IOJDKHOCTHASI MHCTPYKITHUSIL.

20. Pacnpenesnre YyKazaHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 rIpynnbl:
a) OpraHM3anuoOHHbIE, 0) pacoOpAAUTeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pestome.

. JomkHOCTHAs MHCTPYKIIUSL.
. Pacniopsikenue qupekropa.
. CBoJKa.
. [locTaHOBIEHNE KOJIETHH.
. UHCTpyKIUs IO A€JIONPOU3BOACTBY.
. CripaBka ¢ Mecta pabOoThI.
. [Ipuka3 o npueme Ha paboTy.
. lllTatHOE pacniucaHue.
10. TpynoBoii 10roBop.
11. IlpurnameHnne Ha BBICTaBKY.

O 00 1O bW



12. Pernamenr.

21. Kommuccusi mo paccieloBaHMI0 1M0Kapa, MNPOW30LIeINIero B
00pa3oBaTeJIbHOM YUYPeKIeHUH, YCTAHOBWIHN Psil GaKTOB, KOTOPbIe MOCTYKHUIH
NPUYUHON moxxapa. Kakoil 1T0KyMeHT J0J15KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JIOKJIQJHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKLHIO O TPOTUBOIIOXAPHOU O€3011aCHOCTH.

22.  JIoKkyMeHT, aIPECOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJIIO OpPraHu3aNuM,
colep:Kaluii  00CTOSATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHe KaKoro-iuéo Bompoca ¢
BbIBO/IAMHM U NPEIJIOKEHUSIMU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpecTaBiIcHUE;

B) JOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

T') IpeaJIOKEHUE.

23. JlaToii ciay»ke0HOro muchbMa siBJIsSIeTCS J1aTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) OTIpaBJICHUS;

B) ITOJNTUCAHUSI;

T') MOJYYEHUS.

24. Concoxk NPUCYTCTBYKOUIUX HA 3acelaHum odopmisieTcsi OTAEJbHO H
NPUJIAraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJIM TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6oxee 10;

B) O6onee 25.

25. Od¢opmienne o00JOKKHM Jeja IS MOCAEAYIOIIEr0 XpaHeHUsi
onpeaessieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) UHCTPYKITUEH TIO IeTTOTIPOU3BOJICTBY;

B) pacTIOPSKEHUEM PYKOBOIUTEIIS.

26. JxcnepTU3a HEHHOCTH IOKYMEHTA MPOXOJAUT B _ ____3jTama:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JBA.

27. HomenkaaTtypa aena (padoumii 3k3eMILISIP) IOMEIIAIOT Ha:

a) CToJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada ¢ JTOKyMEHTaMU,

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPLIBI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JgmcThI fgesia MpPH MOATOTOBKE HMX K Iepegade B apXuB
HYMEpYIOTCS:

a) YepHbIM rpaUTHBIM KapaHAaIloM;

0) YUepHBIMU YEpPHUJIAMU;

B) KPaCHBIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasinue J0OKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MOoCJIe 03HAKOMJICHHUSI C HUMU PYKOBOIUTEIIS;



0) B mepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MOJIYUYEHHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUSI C HUMH PYKOBOIUTEIS.

30. Ka:xxnasi oOpa3oBaTe/ibHAsi OPraHU3aIuA 00513aHA UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIAaTypy;

0) MHIMBUIyaIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoJIbKO [Hel /A0 HCHOJHEHHUsI NMPOBOAAT MpeaynperuTeabHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpHU.

32. PazneuTe/iiMU B CIIPABOYHON KapTOTEKe CJIYKaT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ICICHHUIA;

0) HanpaBieHUA JEATEILHOCTH MPEAIPUSITHS;

B) JIHU HEJIEIH, MecsIIIa.

33. Ha ucxoasiieM J0KyMeHTe PEKBH3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JJOKYMEHTA,

0) mpu perucrpanuu;

B) [10CJIE TIOJIMTMCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecau B fejie coAepsKaTCA AOKYMEHTbI Pa3jHu4YHOi LHEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHUs YCTAHABJINBAETCS:

a) OOJIBIIHNI;

0) MEHBIINI;

B) CpEIHUI.

3anaHus I CaMOCTOATEIbHOI PadoThI

3ananme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MECTOPACIOIOKEHUS OTHUX
PEKBU3UTOB Ha Oyianke opmara A4.

3ananue 2. 300pa3ute cxeMaTuuecku KJ1acCU(UKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3aganue 3. Brimmummre Ha juct ¢opmata A4 Bce mpaBuiia OPOPMIICHUS
TEeKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mIpUpThl U T. A. B coorBerctBun ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh U ODOPMHUTH JOKIATHYIO 3aMUCKy O HAPYIICHUH
TPYJIOBOM UCUUILTUHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 37€MEHTHI TEKCTa JOOAaBUTh
camocrosiTenbHO. HamucaTe OOBSICHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHH pabOTHHUKA,
HAPYILIUTENS TPYAOBON AUCIUTUIUHBI.

3aganme S. Hanmncarb 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh Ha MO3PABJICHHE.

2.2. OneHOYHBbIE CPeCTBA /1JIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTauuu (3a4er)
Bonpocsl /151 MpoBeIeHUsT 3a4eTa:

1. TloHsITHE «TOKYMEHT» U €ro (PyHKIIHH.
2. Knmaccudukaims T0KyMEHTOB.



3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE€ Ha3HA4€HHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOeCHeueHHUs
NEeATEIbHOCTH IeAarora.

4. Cuctembl TOKYMEHTALUU.

5. 3akoHoaTenpHasl U HOPMATUBHO-METOUYECKas: 0a3a JOKYMEHTAlMOHHOIO
oOecreueHus yrpaBiaeHUsl.

6. @opMysp TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHUs K OPOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanms k 61aHKaAM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema n1oKyMeHTallUd B 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aIuu.

11. Opranuzanuonnsie 1oKyMeHTHl cucteMbl OPJl. O0mas xapakrepucTuka u
Ha3HAaYeHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsautenbabie 10KyMeHThI cucteMbl OP/]. O01as xapakTepucTuka u
Ha3HA4YEHUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanimoHHO-cIipaBouHble  JOKyMeHThl cucteMbl OPJ[.  OO6mas
XapaKTEpPUCTHKA U HA3HaYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. IenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOW BUJ| IEPEMTUCKHU.

15. bnanku nus nucem. @opMysp AEIOBOrO MUCHMA.

16. OcobeHHOCTH OPUITHATBEHO-EIOBOTO CTUJIS COCTABIICHHS TEKCTA JACIOBOTO
UChMa.

17. Bugsl  chmykeOHBIX ~ THCEM,  COCTaBJISIONIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECITOHAEHIINH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. NEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzanus JOKyMEHTOO00pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTaHU3aIUH.

20. ®opMbl opraHuzanu paboOThl C JIOKYMEHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Iopsinok 06pabOTKK BXOASAIIMUX JOKYMEHTOB. Peructpaius 10KyMeHTOB.

22. ITopsinok 0OpabOTKU UCXOIAIIUX TOKYMEHTOB.

23. Ilopsimok paboOTHI C BHYyTPEHHUMH JJOKyMEHTaMHU.

24. HoMeHkJatypa Jed.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHue,  XpaHeHHME A€l B TEKyIIeM
NEJTONPOU3BOJICTBE.

26. YHuukanus JOKyMEHTOB.

27. CtangapTu3amus JOKYMEHTOB.

28. Hymepanuuss MHOrOCTPAaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. pudTel, KETNIK U TOJISL, TPUMEHSIEMbIE TIPH 0(hOPMIICHUH JJOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMOrpadus, XxapakTepucTHKa: MOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asgBieHue: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

32. Ciy>xeOHast 3alIUCKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

33. O0BsicHUTENbHAS 3allMCKA: OHITHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JToxknaaHas 3alMCcKa: MMOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: MOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, mpOTOKOJI: TIOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacnopsiKeHUE: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



38. IIpuka3 no IMYHOMY COCTABY: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. Ycras, noy0KEeHHE: OHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. JomxHOCTHAs MHCTPYKLMS: TIOHSITHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpyKIMA TIO JEJIONPOU3BOJACTBY: IIOHSATHE, Ha3HA4Y€HHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IlpaBuna: MoHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoJJIEKTUBHBIN JI0TOBOP: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTaBJIEHUS TEKCTa MPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTaBICHUS TEKCTA ITPUKa3a.

46. PexBu3uThl rep0, sMOiIeMa, TOBApHBIA 3HAK (3HAK OOCIY>KHMBAaHMS), KOJ
(GopMBI TOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HAMMEHOBAHUE OpraHU3alliyd, HAWMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO
No/Ipa3/ieJIeHusl, HAMMEHOBAaHUE JOJKHOCTH JIMLA.

48. PeKBU3UT CIpaBOYHBIEC JAHHBIE 00 OPraHU3aAIUH.

49. PexBU3UT HAMMEHOBaHUE BUIA IOKYMEHTA.

50. PekBU3UT 1aTa JOKYMEHTA.

51. PexkBU3HT perucTpaiOHHbIA HOMEpP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3HUT CChUIKA HA PETUCTPAMOHHBIA HOMEpP M JaTy MOCTYNHBILETO
JOKYMEHTA.

53. PexBU3UT MeCTO cocTaBieHuUs (M31aHUs1) JOKYMEHTA.

54. PexBU3UT rpud OrpaHUUYCHUS JOCTYNA K TOKYMEHTY.

55. PekBu3uT aapecar.

56. PexkBu3uT rpud yTBEpKIACHUS JOKYMEHTA.

57. PEeKBU3HT 3arojIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TIOKYMEHTA.

59. PexBU3UT OTMETKA O MIPUIIOKEHHH.

60. PexBusut rpud coriacoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBusut Bu3a.

62. PeKBU3HUT MOJIHKCH.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 3JEKTPOHHOU MOAMKCH.

64. PexBU3UT 1eyarh.

65. PekBU3UT OTMETKa 00 UCTIOJTHUTEE.

66. PeKBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIHH.

67. PeKBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHHH IOKYMEHTA.

68. PekBU3HT pe30ITronus.

69. PekBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PekBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUH IOKYMEHTA B JEJ0.



