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1. HACHOPT ®OHIA OINEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsaacTb NpUMEeHeHUs!

@®onn  onenouHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTh paboueit
IpOrpamMmbl JTUCHUIUIMHBL «J{OKYMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTENbHON OpraHu3aluun» |
npeaHa3HayeH AJi1 KOHTPOJS U OLEHKH 00pa30BaTeNbHBIX JTOCTHXKEHHUI CTYJEHTOB,
OCBOMBIINX MTPOTpaMMy TUCHUILTAHBI.

1.2. leau n 3agaun PpoHIa OLIEHOYHBIX CPECTB
[Henp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHS IMOJTOTOBKU OOYYarolierocs

tpeboBanusiM OGI'OC BO OakamaBpuar 1o HampapiieHHt0 ToarotoBku 44.03.05
[lenaroruyeckoe obpazoBaHue (C AByMsI NPO(UISAMH MOATOTOBKH), YTBEP>KIECHHBIM
npukazoM MuHucTepcTBa oOpazoBanusi U Hayku Poccuiickoit ®enepamnu «O06
YTBEPXKACHUU (PeepalibHOr0 TOCYJapCTBEHHOTO 00pa30oBaTeNIbHOTO CTaHJapTa
BBICIIEr0 0Opa3oBaHUs — OakanaBpuar NO HampasieHHO0 noaroroBku 44.03.05
[Tenaroruyeckoe oOpazoBanue (¢ AByMs IpOoGUIsMu moAroToBKH)» ot 22.02.2018 Ne
125 (c u3MeHeHus MU U JOTIOJTHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenr KommeTeHIuii, (GopMHUpPyeMBbIX B Mpomecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI

[Tpouiecc ocBOEHMS TUCIUILIMHBI HAmpaBiieH Ha (pOpMHpPOBAHHUE CIEAYIOIINX
KOMITETCHUUNA U MHIUKATOPOB UX JOCTHUXKEHUS:

Kox mo ®I'OC BO ‘ NHauKkaTop 10CTHKEHUS

YHUBEpCAJIbHbBIC

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILECTBIIATh nenoByro | OcyliecTBiIseT  AEIOBYIO  KOMMYHHUKAIHIO

KOMMYHHMKAIMl0O B YCTHOM U THCbMEHHOM | BYCTHOM W  NHCbMEHHOM  Qopmax Ha

dbopMax  Ha  TOCYHapCTBEHHOM  SI3BIKE | TOCYJIAapPCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccutickoii denepanun u uHOCTpaHHOM(BIX) | Depepanuu

sI3bIKE(aX)

1.4. Dranbl ¢opMupoBaHMS KOMIETEHUMH M CPEACTBA OLECHUBAHUA
YPOBHS X ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHBbIE

Jrtansl popmupoBanusa komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnocod olleHMBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBele u | YK-4 BricTymuieHre Ha NIPaKTUYECKHX
HOpMaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHATHAX, YCTHBINA OIPOC
JIOKYMEHTallMOHHOT'O obecreyeHust
yIpaBICHUS
Tema 2. Cranpaptuzanusa nponecca | YK-4 BeicTyruieHMe Ha NIPaKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBAHUS 3aHSITUSIX, YCTHBIA OMpPOC
Tema 3. Cucrema opranusanuonto- | YK-4 BricTymieHne Ha TpaKTHYECKHX
pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAUU 3aHSTUSIX, YCTHBIM OIpOC
Tema 4. JlenoBoe nucbMo Kak ocHOBHOU | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHX
BUJI IEPEITUCKU 3aHATHAX, YCTHBINA ONPOC




Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
JOKyMeHTooOopoTa  00pa3oBaTeNIbHON 3aHATHAX, YCTHBINA OIPOC
OpraHu3aluu

Texyuias arrecranus YK-4 Kontponbhas padota
IIpoMexyTOoO4YHast aTTeCcTALUA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasaresieid GopMHUpPOBAHNS KOMIIECTEHIIUI

Koa koMnereHuuun Pe3yabTaThl cGOPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHU3aIHIIO JIOKYMEHT0000pOTa 0o0pa3oBaTenbHOU
OpraHu3alluy; CBOMCTBA, (YHKIIMU M MPHU3HAKK JTOKYMEHTA; CIIOCOOBI U
cpeacTtBa OOKYMCHTHPOBAHUSA, KJIaCCI/I(l)I/IKaIlI/IIO BUJOB OOKYMCHTOB,
CTPYKTYPY IOKYMEHTOB U HOPMATHUBHBIC TPEOOBaHUS K UX COCTABJICHUIO
U o(hopmIIeHHIO.

YMmeeT: cocTaBisaTh U OQOPMIIATH JOKYMEHTHI, (DYHKIIHOHHPYIOIIUEC B
JTIOKYMEHTO000pOTE 00pa30oBaTEIbLHON OpraHU3aIlii, B COOTBETCTBHH C
YCTAaHOBJICHHBIMH  TPeOOBaHHUAMH, B TOM  YHUCIE  HUCHOIB3YS
MH(POPMaLIMOHHbBIE TEXHOJIOTUH.

Brnaneer HaBblkaMu: COCTaBICHHS U OGOPMIICHHS PA3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMCHTOB TpaadulLIMOHHBIM CIIOCOOOM U B OJICKTPOHHOM BHIC,
HaBBIKAMU JCJIOBBIX KOMMYHHKAIMI B YCTHOHN U MUChbMEHHOU (popme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

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

KonnyectBo
Bup y4yeOHoi padoThI 0aJli10B
(01010 300

BoinonHenue u 3amura NpakTUYECKUX padoT 40 45
KonTponbhas pabora 15 15
KonTponb camocToaTenbHON paboTh 20 20
VYcTHbI 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxonureabHas cucreMa ouneausanus mo 100-0ajaabHo0M mKaJie

YerpipexOaiibHAA Cucrema
100-6annbHas | BykBeHHas mkaJa, coorBeTcTByomasn 100-
cHCTeMa OLleHUBAHUSA N OLleHMBAHUS
HIKaJja 0a/iIbHOM HIKasTe
JK3aMeHa 3ayera
OTnnaaO 90-100 A — OTITUYHO — TEOPETUIECKOE CONIEPKAHHE

Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTHI0, 0€3 TIpo0eIIoB;
HE0OXOIMMBIE MTPAKTUIECKHE HaBBIKH PAabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaioM c(hOPMUPOBAHBL;
BCE MTPEAYCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOii
o0y4deHHs yueOHbIC 3aJaHNs BHIITOTHEHEI,
Ka4yeCTBO MX BBIITOJIHEHUS OLIEHEHO YHCIIOM 3aureHo
0ayIoB, OM3KUM K MAKCUMAITbHOMY

XopoIto 83-89 B — oueHb X0OpoOIIO — TEOpETHIECKOE
coZIepKaHne Kypca OCBOCHO MOJHOCTBIO, 0e3
po6eIoB; HEOOXOIUMBIE TPAKTHUECKHE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBaHBI; BCE




MPeyCMOTPEHHbIE TPOrPaMMOM 00ydeHHS
y4eOHbIe 3a/JaHHs BHINOJIHEHBI, KaueCTBO
BBINOJIHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM OAJIJIOB, OJIM3KUM K MaKCHUMaJIbHOMY

Xoporo

75-82

C — XOpOIIIO — TECOPETUIECKOE COJICPIKAHKE
Kypca OCBOCHO ITOJIHOCTHIO; HEKOTOPHIC
MPAaKTUYECKUEC HABBIKU PaOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepraioM chOPMHUPOBAHBI HETOCTATOYHO;
BCE MIPEAyCMOTPEHHbIE TPOrPaMMOit
00yueHHs yueOHBIC 3aJaHUs BBITTOJHEHEI,
Ka4eCTBO BBIIOJIHEHUS HA OJHOIO U3 HUX HE
OIICHEHO MUHUMAJILHEIM YHCJIOM 0aJlioB,
HEKOTOPbIC BU/IbI 33/IaHUI BBITIONHEHBI C
omnoOKaMu

YJIOBJ'ICTBOpI/ITCHLHO

63-74

D — yoBIIETBOPUTEIHHO — TEOPETHICCKOE
coJiepKaHKe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
poOeTBl He HOCAT CYIIECTBEHHOTO
Xapakrepa; He0OXOJUMbIE TIPAKTHYECKHUE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHAIOM B
OCHOBHOM C(hOpMHPOBAHBI; OOJBIINHCTBO
MPEIYCMOTPEHHBIX IIPOrPaMMOi 00yIEeHHUS
y4eOHBIX 3aJ]aHUH BBIITOJHEHO, HEKOTOPHIC U3
BBINOJIHEHHBIX 3aJIAaHUH cOJlep)KaT OIHOKU

Y I0BIETBOPUTENBHO

50-62

E — nocpeacTBeHHO — TeOpeTHUECKOE
COJIepIKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIC MIPAKTUYCCKUEC HABBIKU PAaOOTHI HE
c(OpMHUPOBAHBI, MHOTHE MPEYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 mporpaMmoi 00y4eHus yueOHbIe
3aJ]aHusl HE BBITMOJIHEHBI JIMOO Ka4eCTBO
BEITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OIICHCHO
YUCJIOM 0aJUIOB, OJIM3KMM K MUHUMATBHOMY

HeynosnerBopuresbHo

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTENBHO — TEOPETUIECKOE
cofiepKaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOoOXOIMMBIE MTPAKTHUECKNE HaBBIKK pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaJIOM HE
c(hopMHUPOBaHEI; OOJIBITUHCTBO
MpeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOM porpaMMont
00y4eHMst yueOHBIX 33/1aHUH HE BBITIOIHEHO
100 KauecTBO UX BBITIOJIHEHHUS OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJuIoB, OM3KUM K MUHHMAJIBHOMY;
TP JIOTIOJTHUTENBHO CaMOCTOSATEIILHOM
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBIIIIEHUE Ka4eCTBA BBHITIOIHEHHUS Y4EOHBIX
3aJaHUH

HeynosnerBopuresbHo

0-20

F — Hey1OBIIETBOPHUTEIILHO — TEOPETHYECKOE
COZIep>KaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOoOXOIMMBbIe MTPAKTHUECKUE HAaBBIKK pPabOThI
He c)OpMUPOBAHEI; BCE BBITOJIHCHHBIC
yueOHbIe 3aJJaHusl CoJiepKaT rpyObie OmMOKY;
JOIIOJTHUTEIbHAS CaMOCTOATEIbHAs paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He PUBENET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY ITOBBILIEHHIO
KauyecTBa BHIIOJIHEHHS YUSOHBIX 3aJaHUH

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEJICTBA

2.1. OueHouHbIe CPeCTBA TEKYIEr0 KOHTPOJISA (THIIOBbIE)

Bonpocs! 1J1s1 ycTHOro onpoca:
1. [laiiTe onpeneneHne MOHATHS «TOKYMEHTY.




2. Packpoiite nonstue «AOVY». HazoBure npodeccuoHasbHble TEPMUHBI U
ornpe/enaeHus: B 00JaCTH IeIOMPOU3BOJICTBA.

3. HazoBure u packpoiite GpyHKIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3alUH JEIONPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HaszoBuTe conepkaHue mnakera oOA3aTENbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOmnactu JIOVY.

5. HasoButre mpaBwia  yTBEpKIEHUS  JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus W
odopmIiIeHHE.

6. Kakue pEeKBHU3UTHI SABISIIOTCS «HOPUAMYECKH 3Ha4YuMbIMU»? IlpaBuiia mx
opopmieHus. YTo BKIItOUAET B c€0sl MOHATHE IIPABOBAs OXPaHa JOKYMEHTOBY?

7. IlpuBenure npuUMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE OJIEKAT YTBEPKACHHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nedatb. Kak opopMiIsitoTcs nepeyHu Takux J0KYMEHTOB?

8. HazoBure 3aKOH, B COOTBETCTBUM C KOTOPBIM O(QOPMISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OP/I. JlaTa BBeneHue 1 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBU3UTHI O0miero OnaHka u OnaHka ans mucbma. [IpaBuina
opopmienus. Kakue Bunbl 061aHkoB Bbel 3Haere? B yem ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJKHOCTHOTO JInna?

10. CornacoBanue u BusupoBaHnue. HazoBute BUABI U CPOKH COTJIACOBAaHUS, U
BU3WPOBAHUE IOKYMEHTOB.

I1. Pacckaxkute O medarsix W WITaMmmnax Npeanpusithii U opranuzaunii. Ha
KaKuxX JIOKyMeHTax craBsTcsi mnedarb? Kakue TpeOoBaHMS MNPEABSBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOoBoil mevatu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUS «ylpaBieHue». HazoBute cucTembl
JOKYMEHTOB ymnpaBieHusi. Packpoiite monstue «OPJl». Kakue rpynnbl u BuUab
JTOKyMEHTOB Bxonat B OP/[?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTAX 3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTA, AJIEKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TPeOOBAHUSX, IPEIBABIAEMBIX K HEM.

14. B yem ocobenHoctu Oyanka g nuchbma? Ha3zoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKA
JUTSI IUChbMA M PEKBU3UTHI CY>KEOHOTO MUChMA.

15. Yto permamMeHTHpPYET TUIIOBAsE MHCTPYKUMUS MO JAEI0NpPOU3BOACTBY? [aiiTe
XapaKTEpUCTUKY OPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUBL.

16. HazoBute BUABl HMHPOPMALHUOHHO-CHPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY Kaxa0My Buay. [IpuBenuTe N3BECTHBIE BaM BHJIBI PETUCTPALIUH.

17. JlaiiTe ~ XapaKTEPUCTUKY YUYPEIWUTEIbHBIM JIOKYMEHTaM U  yCTaBYy
npennpusatud. Kakne BUIbl yCTaBOB Bbl 3HAETE?

18. Jaiite  xapaktepuctuky JAoKymeHTy «llomoxkeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COAECP/KAHMS.

19. [Jaiite xapaktepucTuky 1okyMeHTy « HcTpykuus». [IpuBenure npumMepsl.
JloJDKHOCTHAst MHCTPYKIUS, CTpyKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. lltatHoe  pacrucanne (OcCOOEGHHOCTHM  cOCTaBlieHUsA, O(OpMIICHHS.
TpebGoBaHKe K UCTIOIB30BAHUIO YHUPUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. [IpaBuna BHyTpEHHETO TPYAOBOTO pacnopsiaka u [lonoxxeHue o nepcoHaie.

22. JlaliTe XapaKTepUCTUKY PaCHOPSIANTEIbHBIM JOKYMEHTAM.



23. HazoBute BUbI pacioOpsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXK/10TO0.
HazoBute  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PaCHOPSIUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopMiieHHE TpeamMOyJIbl U PaCOPAIUTEIBHOM YaCTH.

24. B 1yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIXx muceM? HazoBuTe BHABI CITy>KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISIOTCSA K TEKCTY CITYy>KEOHBIX MUceM?

25. HazoButre mpaBuna odopMieHUS  pEKBU3UTA  «aapecar». Bupsl
aJpecoBaHUs.

26. UTO BXOJUT B MOHSTHE KIIPOBEICHUE IKCIEPTU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOIOTOKH». JlaiTe
XapaKTePUCTUKY KaXKIOMY BHUIY JIOKYMEHTOINOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pazom onpenensercs J0KyMEeHTOO00OPOT MPEaTPUSTHS?

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

29. IloaroToBKa JOKYMEHTOB K cJade B BEJIOMCTBEHHBIM apxuB. Cmada
JOKYMEHTOB B apxuB opranu3auud. Onucu JOKYMEHTOB, HAXOASUIMXCS B JIEJIE.
®dopma U cojiep>KaHue aKTa 00 YHUUTOXKEHUU IOKYMEHTOB U JIC]L.

30. Kakue 1oKkyMeHTBhI He mojyiexxar peructpanuu? Kak u 3auem BeAeTcsl y4eT
TaKUX MOCTYIJICHUN?

31. Pacckaxkute 0 BHUAAX BXOASIIMX, UCXOASIIUX BHYTPEHHUX [TOKYMEHTAaX.
HoxymenToB. [lpuBenutre Qopmbl >KypHalbHOM peructpainuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK u aBTomMatuznpoBaHHo.

32. Yto BKiIIOYAET B ceOsl MOHATHE «(HOPMUPOBAHUDY U «ODOPMIICHUS J1e?
HazoBute npusHaku opopmiieHUs 00JI0KKHU JEIL.

33. Cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HauuMocTu. HazoBute
HOPMAaTHUBHBIN JIOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEICISIIOT CPOKU XPAHCHUSI.

34. Yto BKIIOYAET B CEOS MOHITHE «IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXWBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIMH, 3aa41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecThl 1151 MpOBeIeHUSI KOHTPOJbLHOMH PA0OTHI:

1. IlpaBujbHAsA MOCAEAO0BATEJIbHOCTh HANMMCAHHUSA 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajipecarTa;

B) HOMEP KBAPTUPHI;

I') HA3BaHHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpasi, peCIyOJINKH;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) HaA3BAHUE YJIMIIBL

2. YHU(PUIUPOBAHHAA CUCTEMA JJOKYMEHTAIIUU — ITO:

a) cUCTeMa JIOKYMEHTAallUM, CO3/JaHHAasl MO €JIMHBIM MpaBWIaM U TPeOOBAHUSIM,
cozepxartiasi nHpopmaiuo, HeoOXOIUMYIO JIJIsl YIIPaBIEHUs B ONpeieNieHHON cdepe
NEeSATEeIbHOCTH,



0) yuupuuupoBaHubie  (QOpMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE IO
GYHKUIUSIM YIIpaBICHUS;
B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C pelIaeMbIMU

JIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHas €IMHOOOpa3HBIMU ITpaBUJIaMU
oopMIICHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHUS (PAKCMMWIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTC s :

a) TpaXJIaHCKUM KojiekcoMm P®D;

0) mpaBujIaMu JeTOMPOU3BOJICTBA B (DelepalibHBIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHBIM HA0OP PEKBU3UTOB?

a) locynmapctBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enepanuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®deneparuu, 3mOeMa OpraHu3alud, TOBapHBIA 3HAK  (3HAK
00cIlyKuBaHUs), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHHUS;

0) OJ1aHK TTUCHbMa;

B) 0O1IIMi1 ONaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BHJIa JOKyMEHTA.

S. Ilopsnok HAMKUCAHUA MOYTOBOI0 a/ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBuiiax nenonpous3BoACTBa B (heliepalbHBIX OpraHax HMCHOJHHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yciyT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PekBU3NT «BH32» MOKET BKJIOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HPYIOIIEro, €ro MOANKHCH, paciu@poBKy (MHUIHAIBI |
dbamMuius) u 1ary;

0) noanucek, pacumdposky (O. U. O.), naty;

B) IOJKHOCTD, TOAMUCH JaTy;

I') T1OJKHOCTh, MOAMKUCH, pacimudpoBky noanucu (. U. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaTIOMHMHAHUSX;;

B) IPUTJIALLICHUSIX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HQOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [OKYMEHTOB COCTABJSKT HA TOCYAAPCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoit @egepanu WM HAa TOCYJIAPCTBEHHBIX f3BIKAX CYOHEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJCTBA B (elepalbHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOM
BJIACTHU,

0) 3akoHosaTenbcTBOM Poccuiickoit depepanuu U cyObektoB Poccuiickoit
Oenepauuuy,

B) 'CHIOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKIMEHN MO JEIONPOU3BOJCTBRY.



9. LlesibI0 CTAHAAPTU3AUUM JOKYMEHTOB SIBJISICTCH:

a) IOPUJINYECKOE 3aKPETIEHUE PE3YIbTaTOB YHU(DUKAIIUU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CUCTEMATH3allMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

r) o0ecreYeHrue COXpaHHOCTU IOKYMEHTOB,;

1) 3a1TuTa KOH(QUIECHITMATFHOCTH HHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO HAa3BaHbI
PEKBH3HMTHI 0JIAHKA MUCbMA:

a) (rep6, oMOnema), KOJ OpraHu3allid, HAWUMEHOBAHMS  OpraHU3aIlNH,
CIIpaBOYHBIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3amuv, KoJ ¢GOpMbI JOKYMEHTa, MECTO IS
NpPOCTaBIEHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO /I MPOCTaBICHUSI PETHCTPALMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JaTy BXOSIIETO JIOKYMEHTA;

0) (repb, 5MmOsiemMa), HaMMEHOBAHUSI OpraHW3alMU, KOJ OpraHu3allud, Jara
JOKYMEHTA, MECTO ISl IPOCTABIIEHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPa JOKYMEHTA, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

B) (rep0, »omOnema), HAUMEHOBAaHWS OpraHW3allid, HANMEHOBAHUS BHUIA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (OpMbI JOKYMEHTA, MECTO [JIsi IPOCTABIICHUS
PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTAa, CIpaBOYHbIC JaHHBIE OO0 OpraHu3aluu,
CChUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBaHUS OPraHU3alMH, CIPABOYHbIC JlaHHbIE 00
opranuzauuu, ko opranuzauuu OI'PH, Mecto 115 mpocTaBiieHust 1aThl IOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PErUCTPALIMOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMEp
U JIaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTAa, MECTO JIJIsl 3ar0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opranm3aumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHTCS:
a) TPOTOKOI,;
0) ycras;

B) HHCTPYKIIHUS,
I) T[IOCTAHOBJICHHUE;
1) TOJOKEHUE.
12. K pekBM3MTAM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaUMEHOBAaHUE OpPTaHU3AIINH;
B) HaMMEHOBaHWE BHJA JOKYMEHTA,
I) 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpKIACHMUS;
€) TMOJIMHCE.
13. AKTBI cO31a10TCA:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIIAHUH;
I) BBIIECTOAIIECH OpraHu3aiue.
14. HopMaTuBHBII aKT, H3IaBaeMblii JIMPEKTOPOM 00pa30BaTeIbHOM
OPraHM3aluu WIH YYpe:KIeHUus, 3TO:
a) TpUKa3;
0) TOJIOKEHHE;



B) PpacIOpsKEHUE;
I) pelICHHuE.

15. Bo BpemMsi MpOM3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHHMS Yy JAMPEKTOPa CEKpeTapb
3allUChIBAJI BBICTYIUICEHHSI W NpHUHATHe pemieHus. Kakoil nToKymeHT ciieayer
0(pOpMHUTH MO UTOTAM 3acCeAaAHUsA?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacIopsiKEeHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HaYaJIbCTBA.

16. PexBu3uTaMu BHEIIHEH CIIPABKH ABJISIETCSH:

a) meyvarh;

0) mOANNCH;

B) HAMMEHOBAHUE BHU/IA IOKYMEHTA;

) aapecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3aluu;

€) CChUIKA Ha JIaTy PETUCTPAIMOHHBIA HOMED.

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

a) SIBJISIETCS HE MOJIMHHUKOM, a KOIKUEW IOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT Psif AOMOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) Iedyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH ME€YaThIO.

18. BbigesnTe M3 KaKHX pa3[esiOB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a M0 OCHOBHOM
NAeATeJbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOUIUI U paciopsIAUTENbHBIN;

0) KOHCTaTUPYIOIINI ¥ TTOCTAHOBJISIONTU;

B) KOHCTaTUPYIOIIUN U TIpeJararoniuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLLUH.

19. Bbizenure, B KaKOM H3 BHAOB [JO0OKYMEHTOB He IPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)ke0HOe TTHCHhMO;

B) JOKJIa/IHAs 3aIlMCKa;

I') TOJKHOCTHASA UHCTPYKIIUSL.

20. Pacmpeneaure YyKasaHHble HHMKe [JOKYMEHTbI Ha 3 TIpynmbl:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiaAuTe/IbHbIe, B) HHPOPMAIIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

. JomKkHOCTHAS MHCTPYKIIMS.

. Pacniopsbxkenue nqupexropa.

. CBOJKa.

. [locTaHOBNEHNE KOJIIETHH.

. IHCTpYKIKS O A€I0NPOU3BOACTBY.
. CpaBka ¢ Mecta paboThI.

. [Ipukas o npueme Ha paboOTy.

. llltatHOE pacniucanue.
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10. TpyoBoit norosop.

11. ITpurnameHue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Komuccensi 1o pacciieoBaHMIO TMOKapa, NpouU30UIeANIero B
o0pa3zoBaTeIbHOM yYpesKIeHNH, YCTAHOBUIM Pl GaKTOB, KOTOPbIE MOCHYKHIU
NpUYUHON nmoxkapa. Kakoil 10KyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIQIHYIO 3aMHUCKY;

') HHCTPYKLHIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JlokyMeHT, apeCOBAHHBII  PYKOBOAMTEJIIO OpraHu3anum,
colep kAUl 00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0OKeHHEe KaKoro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOJAMH U NPEAJI0KEHUAMH COCTABJICHNUS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) mpeicTaBICHUE;

B) IOKJIa/IHAs 3aMKCKa;

') IpeIOKEHUE.

23. JaToii ciayKeOHOro nucbMa siBJIsieTCs JAara:

a) COCTaBJICHUSI;

0) OTIpaBJICHUS;

B) ITONTUCAHUSI;

T') TOJTyYEHUs.

24. Cnucok NMPUCYTCTBYKOIIMX HA 3acegaHuu odopmiisieTcsi OTAEJIbHO H
NMPUJIATraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6oxee 10;

B) 6omee 25.

25. Od¢opmienne o00JOKKHM Jeja IS NOCICAYIOLIEr0 XpaHEeHUs
onpeneJsieTcs:

a) CTaHJapTOM;

0) MHCTPYKUHKEN MO 1€TONPOU3BOJCTBY;

B) paclopsKEeHUEM PYKOBOIUTEIS.

26. DkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOIUT B Jramna:

a) 4EeThIpE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomenkiaTypa aej (padouuii 3k3eMIUISIP) MOMENIAKOT HA:

a) CTOJIE, IO/ CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada ¢ JOKyMEeHTaMH;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPLIbI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JgmcThl dejia npM MOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YEpHBIM IPAPUTHBIM KapaHJ1allIoM;

0) YepHBIMU YEPHHUIIAMH;

B) KPaCHBIM KapaHJ1allloM.




29. Bxoasimue JOKYMEHTHI PerHCTPUPYHOTCS:

a) MocJe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJUTEIIS;

0) B mepBOii MOJIOBUHE JTHS MOJIYYESHHUS;

B) 10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOAMUTENS.

30. Kaxxnasi o0pa3oBaTe/ibHAsl OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJHYIO0 HOMEHKJIATYPY;

0) UHIMBUIYATbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoJbKO AHell /10 MCIOJHEHUS] MPOBOAAT NpeAyNpeauTebHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpHU.

32. Pazneiure/iiMU B CIIPABOYHON KapTOTEKe CJIYyKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HarpaBJIeHUs AEATEIbHOCTH MPEAIPUSITHS;

B) JIHU HEJIEIH, MEcCsIIIa.

33. Ha ucxoasimemM JOKyMeHTe PEKBHU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEIIEM JJOKYMEHTA;

0) mpu perucrpanuu;

B) I10CJI€ MOJAMMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecan B 1eJie coaepkarcsi JOKYMEHTHI Pa3jIM4HON LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHMsl YCTAHABJIMBAETCH:

a) OOJIBIIINIA;

0) MEHbIIINIA;

B) CpEIHUI.

3ajaHus I CaMOCTOSATEIbHON PadoThI

3aganme 1. OdQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MECTOPACIOIOKEHUS ITHUX
PEKBU3HUTOB Ha Oyanke opmara A4.

3apanme 2. 300pa3ure cxeMaTHUYECKU KIIACCU(PUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3apganme 3. Beimummure Ha guct gopmata A4 Bce npaBuiia oQoOpMIICHHS
TEeKCTa JIOKYMEHTa: HWHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganme 4. CoctaBuTh U O(GOPMHUTH JOKIAJHYIO 3alUCKy O HapyLICHUH
TPYJIOBOM TUCUHUILTUHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 31E€MEHTHI TEKCTa T00ABUTh
camoctoATenbHO. HamucaTe OOBSCHUTENBHYIO 3alKMCKy OT HMEHH pabOTHHUKAa,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUINHBI.

3apanme S. Hanucarb 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh Ha MO3/PaBJICHHE.

2.2. OnleHOYHBbIE CPeCTBA /JIsl IPOMEKYTOUHOM aTTecTauuu (3a4er)

Bomnpocs! 1j1s1 npoBeaeHus 3ayera:
1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €ro (PyHKIIHH.



2. Kinaccudukanuust T0KyMEHTOB.

3. CylIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HA4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreueHus
NeSATENbHOCTH Iearora.

4. Cuctembl IOKYMEHTAIUU.

5. 3akoHo/IaTeNbHAst 1 HOPMATUBHO-METOIMYECKass 0a3a JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieueHust ynpaBJIeHHUSL.

6. ®opmyJsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanust K 0OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKyMeHTalMu B 00pa30BaTEIbHON OpraHu3aluu.

11. Opranu3zaninonnbie JOKyMeHThI cuctembl OPJI. OO1ias xapakTepucTuka u
Ha3HA4Y€HUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie oKyMeHThI cucteMbl OP/. OOmas xapakTepucTika u
Ha3HAuY€HUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanimoHHO-CripaBOUHbIe  AOKyMeHThl cuctembl OPJI.  Oobmas
XapaKTEepUCTUKA U Ha3HaYEHUE TOKYMEHTOB.

14. /IenoBoe muCbMO KaK OCHOBHOW BHUJ| IEPENUCKHU.

15. bnanku nis nucem. @opMyJisip A€IOBOrO MUChMA.

16. OcobeHHOCTH 0DUIIUATIBHO-/IETOBOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JIEJIOBOTO
nMchMa.

17. Buapl  ciy’)XeOHBIX  TMHCEM,  COCTaBIAIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHIEHIIUH.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DJIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanus J0KyMeHTO000poTa 00pa3oBaTEIbHON OpraHu3aluu.

20. ®opMbl  opraHM3anu  pabOTHl C JIOKyMeHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Ilopsinok 0OpabOTKK BXOASAIIMX JOKYMEHTOB. Peructpanus 10KyMeHTOB.

22. Tlopsimok 06pabOTKK UCXOAIIUX TOKYMEHTOB.

23. Ilopsinok paboOThl C BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkJatypa Jei.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHHe,  XpaHEHHE  JAel B TEKYIIeM
JEOMPOU3BOICTBE.

26. Yuudukaius J0KyMEHTOB.

27. CranaapTu3auus JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiusi MHOTOCTPAaHUYHOTO IOKYMEHTA.

29. pudTel, KErNK U MOJISL, IPUMEHsIEMbIE TPU 0(HOPMIIEHUU TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuorpadus, XapakTepucTUKa: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBiIeHUE: TOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTaB PEKBU3UTOB.

32. Cnyxe0OHas 3anucka: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsicHUTENbHAS 3allMCKa: MOHITHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHas 3anucKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NoHsTHE, HA3HAUYE€HUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IpOTOKOJI: TIOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



37. Ilpukas, pacnopsipKeHUE: TOHATUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 no TMYHOMY COCTaBY: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, noJN0KEHUE: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. TomKHOCTHAs MHCTPYKLMS: TIOHSATHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKkuus 1O JAEJNONPOU3BOJACTBY: TOHSATHE, Ha3HA4Y€HHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IlpaBuna: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KOJMJIEeKTUBHBIN JOTOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOEHHOCTH COCTABICHUS TEKCTA TPOTOKOIA.

45. OcobeHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTA TPUKa3a.

46. PexBu3uThl TepO, 3MOJeMa, TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCITY>KWBAaHWMS), KOJ
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAUMEHOBAHHE OpPraHu3alud, HAUMEHOBAHUE CTPYKTYpPHOTO
noApa3AeiIeHusl, HAUMEHOBAHUE JIOJ>KHOCTH JIMIIA.

48. PekBU3UT ClpaBOYHBIEC JaHHBIE 00 OPraHU3aALUU.

49. PexBU3UT HAMMEHOBAHUE BUIA TOKYMEHTA.

50. PekBU3UT naTa JOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpallMOHHBII HOMEp JOKYMEHTA.

52. PEKBU3HUT CChUIKA HAa PErUCTPALlMOHHBIA HOMEpP W JaTy MOCTYHUBIIETO
JIOKYMEHTA.

53. PexkBU3UT MECTO cOCTaBieHUs (M31aHUs1) JOKYMEHTA.

54. PexkBu3ut rpud orpaHUYECHHS TOCTYyMA K JOKYMEHTY.

55. PexBu3sur anpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBep>KIEHUS JOKYMEHTA.

577. PEKBU3HT 3arojIoOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexBU3HUT OTMETKA O IPUIIOKEHHH.

60. PekBu3ut rpud coriracoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PeKBU3UT NOOIHCE.

63. PekBU3HUT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOW MOAMKCH.

64. PexBU3HT 1evars.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJHUTENE.

66. PekBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PeKBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUH TOKYMEHTA.

68. PeKBU3UT pe30JIOIH.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEXBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUH TOKYMEHTA B JEN0.



