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1. HACHOPT ®OHIA OINEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsaacTb NpUMEeHeHUs!

@®onn  onenouHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTh paboueit
IpOrpamMMbl TUCHUIUIMHBI «J[0OKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3alvuy» U MpeJHa3HaueH s
KOHTPOJII W OLEHKM OOpa3oBaTeNbHBIX JOCTHIKEHHUH CTYACHTOB, OCBOMBIINX
IporpamMmy JTUCHUTLTAHBIL.

1.2. leau u 3agaun PpoHIa OLIEHOYHBIX CPECTB
[enp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHS IMOJTOTOBKU OOYYaromierocs

tpeboBanusim OGI'OC BO OakanaBpuar Mo HampaBieHU0 ToarotoBku 43.03.02
TypusMm, yTBEepXKIEHHBIM TIpUKa3oM MuHUCTepcTBA 00pa3oBaHUS U HAYKHU
Poccuiickoit ®enepammn «O0  yTBepKIAeHUU (eaepalbHOTO TOCYAapCTBEHHOTO
0o0pa3oBaTeNbHOTO  CTaHJapTa BBICIIETO O0pa3oBaHus — OakajmaBpuaT IO
HarnpasyieHuto noArotoBku 43.03.02 Typuszm» ot 08.06.2017 Ne 516 (c uamMeHeHUIMEI
U JTOTIOJIHEHUSIMU )

1.3. Ilepeyenr kKommeTeHIUii, (GopMHUpPYeMBIX B Mpouecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI

[Iporiecc ocBOeHHS TUCIUILIMHBI HAmpaBiieH Ha (pOpMHpPOBAHHUE CIIEAYIOIINX
KOMITETEHIIUI ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Kox mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHAKEHUS

YHUBEpCAJIbHbBIC

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILECTBIIATh nenoByto | OcyllecTBIsi€T  JAEIOBYIO  KOMMYHHUKAIHIO

KOMMYHHMKAIlMl0O B YCTHOM U TIHCbMEHHOM | BYCTHOM W  NHCbMEHHOM  Qopmax  Ha

dbopMax  HA  TOCYHapCTBEHHOM  SI3BIKE | TOCYIApPCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deneparuu

sI3bIKe(ax)

1.4. Dranbl ¢opMHUPOBAHMS KOMIETEHUMH M CPeACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHS UX ¢pOPMHUPOBAHHOCTH

N KoHTpo/ibHO-01IeHOYHBbIE

Jrtansl popmupoBanusa komnereHuuii | Komnerenumun

cpeacTna / cnocod olleHUBAHHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BeicTymuieHe Ha NPaKTUYECKHX
HOpMaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHATHAX, YCTHBINA OIPOC
JIOKYMEHTallMOHHOT'O obecreyeHust
yIpaBIEHUS
Tema 2. Cranpaptuzanusa nponecca | YK-4 BeicTyruieHe Ha IPaKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBAHUs 3aHSITUSX, YCTHBIA ONpPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonto- | YK-4 BricTymieHue Ha NpakTHYECKHX
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAlUU 3aHSTHUSIX, YCTHBIM OIpoC
Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kKak ocHOBHOU | YK-4 BeicTymuieHMe Ha NIPaKTUYECKHUX
BUJI IEPEIUCKU 3aHATHAX, YCTHBINA OIPOC




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

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

1.5. Onucanue nokasaresieid GopMHUpPOBAHNS KOMIIECTEHIIUI

Koa koMnereHuuu Pe3yabTaThl cGOPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHU3aIHIIO JIOKYMEHT0000pOTa 0o0pa3oBaTenbHOU
OpraHu3alluy; CBOMCTBA, (YHKIIMU U MPHU3HAKK TOKYMEHTA; CIIOCOOBI 1
cpeacTtBa OOKYMCHTHPOBAHUSA, KJIaCCI/I(l)I/IKaIlI/IIO BUJOB OOKYMCHTOB,
CTPYKTYPY IOKyMEHTOB U HOPMATUBHBIC TPEOOBAHUS K MX COCTABIICHUIO
U o(hopmIIeHHIO.

YMmeeT: cocTaBisaTh U OQOPMIIATH JOKYMEHTHI, (DYHKIIHOHHPYIOIIUEC B
JTIOKyMEHTO000pOTe 00pa30oBaTEIbLHON OpraHU3aIlii, B COOTBETCTBUH C
YCTAaHOBJICHHBIMH  TPeOOBaHHUAMH, B TOM  YHUCIE  HUCHOIB3YS
MH(POPMaLIMOHHbBIE TEXHOJIOTUH.

Brnaneer HaBblkaMu: COCTaBICHUS U OGOPMIICHHS PA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMCHTOB TpaadulLIMOHHBIM CIIOCOOOM U B OJICKTPOHHOM BHIC,
HaBBIKAMU JCJIOBBIX KOMMYHHKAIMI B YCTHOM U MUChbMEHHOU (popme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

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

KonuyectBo
Bup y4yeoHoi padoThl 0aJli10B
(01010
BoinonHenue u 3amura NpakTUYECKUX padoT 40
KonTponbhas pabora 15
Kontpoib camocTosiTebHOM paboThI 20
VYcTHbI 3aueT 25
Bcero 100

HaxonureabHas cucreMa ouneausanus mo 100-0ajaabHo0M mKaJie

YerpipexOaiibHAA Cucrema
100-6annbHas | BykBeHHas mkaJa, coorBeTcTByomasn 100-
cHCTeMa OLleHUBAHMS 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 MaTepHaoM c(hOPMUPOBAHBI;
BCE MTPEAYCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOii
o0y4deHHs yueOHbIC 3aJaHNs BHIITOTHEHEI,
Ka4eCTBO MX BBIITOJHEHHSI OLIEHEHO YUCIIOM 3aureHo
0ayIoB, OM3KUM K MAKCUMAITbHOMY

XopoIto 83-89 B — oueHb X0OpoOIIO — TEOpETHIECKOE
coZiep’KaHne Kypca OCBOEHO ITOJIHOCTHIO, 0e3
po6eIoB; HEOOXOIUMBIE TPAKTHUECKHE
HaBBIKH pabOTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBaHBI; BCEe




MIPEeyCMOTPEHHbIE TPOrPaMMON 00yIEHHS
y4eOHbIe 3a/JaHHs BBINOJIHEHBI, KaueCTBO
BBINTOJIHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM OaIIIOB, 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 — yoBIIETBOPUTEITHHO — TEOPETHICCKOE
coJiepKaHKe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
poOeTBl He HOCAT CYIIECTBEHHOTO
Xapakrepa; He0OX0JUMbIE PAKTUYECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHAIOM B
OCHOBHOM C(hOpMHPOBAHBI; OOJBIINHCTBO
MPEIYCMOTPEHHBIX IIPOrPaMMOi 00yIEeHHUS
y4eOHBIX 3aJ]aHUH BBIITOIHCHO, HEKOTOPHIC U3
BBINOJIHEHHBIX 3aJIAaHUH CcOJlep)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;
HEO0OXOIMMBbIE MTPAKTHUECKNE HaBBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaJIOM HE
c(hopMHUPOBaHEI; OOJIBITUHCTBO
MpeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOM porpaMMont
00y4eHMst yueOHBIX 33/laHUH HE BBITIOJIHECHO
100 KauecTBO UX BBIMIOJIHEHHUS OLIEHEHO
YHCIOM 0aJuIoB, OJM3KUM K MUHHMAJIBHOMY;
TP JIOTIOJTHUTENBHO CaMOCTOSATEIILHOM
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBIIIIEHUE Ka4eCTBA BBHITIOIHEHHUS Y4EOHBIX
3aJaHUN

HeynosnerBopuresbHo

0-20

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

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEJICTBA

2.1. OueHouHbIEe CPeCTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIA (TUNOBbIE)

Bonpocs! 1J1s1 ycTHOr0 onpoca:
1. [laiiTe onpeneneHne MOHATHS «TOKYMEHTY.




2. Packpoiite nonsarue «JOVY». HazoBure npodeccroHanbHble TEPMUHBI U
ornpe/enaeHus: B 00JaCTH IeIOMPOU3BOJICTBA.

3. HazoBure u packpoiite GpyHKIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIEC 3aKOHBI B 00JIACTU OpraHHU3alUM JEeJIONPON3BOACTBA BB
3Haete? HaszoBuTe conepkaHue mnakera oOA3aTENbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOmnactu JIOVY.

5. HasoButre mpaBwia  yTBEpKICHUS  JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus W
odopmIiIeHHE.

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

7. IlpuBenurte npuUMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE OAJIEKAT 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 pekBH3UTHI 00miero OinaHka W OnmaHka ais mucbMa. lIpaBuina
opopmienus. Kakue Bunbl 061aHkoB Bbel 3Haere? B yem ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJKHOCTHOTO JInna?

10. CornacoBanue u BusupoBaHue. HazoBute BUABI U CPOKH COTJIACOBaHUS, U
BU3WPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute O medarsix W WITaMmmnax MNpeAnpusTHi U opranuszauuii. Ha
KaKuxX JIOKyMeHTax craBsTcsi mnedarb? Kakue TpeOoBaHMS MNPEABSBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOoBoil mevatu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHUE TMOHATUA «ymnpaBieHue». Hazo0BUTE CHUCTEMBI
JOKYMEHTOB ymnpaBieHusi. Packpoiite monstue «OPJl». Kakue rpynnbl u BuUab
TOKyMeHTOB BxoasT B OP/]?

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

14. B yem ocobenHoctu Oianka s nuchma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSI IUChbMA M PEKBU3UTHI CY>KEOHOTO MUChMA.

15. Yto pernamMeHTHpPYET TUIIOBAas MHCTPYKLMS MO Aesionpon3BoacTBy? Jlaiite
XapaKTEpUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUBL.

16. HazoBute BUAbl HHPOPMALHUOHHO-CHPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTUKY Kaxa0My Buay. [IpuBenuTe n3BECTHBIE BaM BHJIBI PETUCTPALIMH.

17. laiiTe  XapaKTEPUCTUKY YYPEIUTEIbHBIM JTOKYMEHTaM M  YCTaBy
npennpusatusd. Kakvne BUIbl yCTaBOB Bbl 3HAETE?

18. Jaiite  xapaktepuctuky JAokymeHTy «llomoxxeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €70 COAECP/KAHMUS.

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

20. lltatHoe  pacrucanne OcCOOEGHHOCTHM  COCTaBleHHUsA, O(OpMIICHHS.
TpebGoBaHKe K UCTIOIB30BAHUIO YHUPUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

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

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPSIAUTEIIbHBIM TOKYMEHTAM.



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 TpeGoBaHus MPEAbSBISIIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX ucemM?

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

26. UTO BXOJUT B MOHSITUE «IPOBEACHUE IKCTIEPTU3BI [IEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOIOTOKH». JlaiTe
XapaKTePUCTUKY KaXKJIOMY BHUAY JOKYMEHTONOTOKA, YKaXXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pazom onpenensercs J0KyMEeHTOO00OPOT MPEaTPUSTHS?

28. Homenknarypa nein. 3nauenue. CocraBienue. Bunbsl HOMEHKIATYypBhI.

29. IloaroToBKka JOKYMEHTOB K cJade B BEJIOMCTBEHHBINM apxuB. Cmada
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzanuu. Onuch JOKYMEHTOB, HaxOHSIIMXCS B JEJe€.
®dopma U cojiepKaHue aKTa 00 YHUUTOKEHUU IOKYMEHTOB U JIC]I.

30. Kakue 1oKkyMeHTBhI He MojyiexxaT peructpauuu? Kak v 3auem BeAeTcsl y4eT
TaKUX MOCTYILICHUN?

31. Pacckaxkute 0 BHAAX BXOASIIMX, UCXOASIIUX BHYTPEHHUX [IOKYMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Qopmbl >KypHalbHOM peructpainuu. Pacckaxurte o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK u aBTomMatuznpoBanHoi.

32. Yrto BKiItOYAET B ceOst MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «ODOpMIICHUS» N1en?
HazoBute npusHaku opopmiieHUs 00JI0KKHU JEIl.

33. Cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTHU UX 3HauMMocTU. HazoBure
HOPMAaTHBHBIA IOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEJICISIIOT CPOKU XPAHCHUS.

34. Yto BKIIOYAET B CeOS TOHITHE «IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXHBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIMH, 3a7a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecThl 17151 MPOBeIeHUSI KOHTPOJbLHOMH PA0OTHI:

1. IIpaBuibHAsA MOC/IEAOBATEJIbHOCTh HANMUCAHHUA 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN MHJIEKC;

0) HauMEHOBaHUE ajJipecarTa;

B) HOMEDP KBApTHUPBIL;

I') Ha3BaHHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpasi, peCryOJINKH;

€) CTpaHa;

) HOMEp J10Ma;

3) HaA3BAHUE YJIMIIBL

2. YHU(PUIIUPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTAUN — ITO:

a) cUCTeMa JIOKyMEHTAalluM, CO3/JaHHAasl MO €JIMHBIM MpaBWIaM U TPEOOBAHUSIM,
cozepxariasi nHpopmauoo, HeoOX0IMMYIO /IS YIPABICHUS B ONpPEJEIICHHON cdepe
NeSATEeIbHOCTH,



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

JIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHas €IMHOOOPa3HBIMU MPaBUJIAMH
oopMIICHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHUS (PAKCMMWIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTC s :

a) TpaXJIaHCKUM KojiekcoMm P®D;

0) mpaBUJIaMU JIEJIONPOU3BOJICTBA B (peepanbHBIX OpraHax HCIHOJHUTEIbHOM
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, 5smOeMa 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 [IpaBuiax nemonpous3BojJcTBa B (helepalibHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yciyT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PekBU3NT «BH32» MOKET BKJIKOYATH:

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

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

B) IOJKHOCTD, OAMUCH 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 @DexepauMu MJIM Ha TOCYAApPCTBEHHBIX $3BIKAX CYOBbEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJCTBA B (¢eJepalbHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOM
BJIACTHU,

0) 3akoHosaTenbcTBOM Poccuiickoit denepanuu 1 cyObekToB Poccuiickoi
Oenepauuuy,

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKIUEHN O JI€JIONPOU3BOJICTBRY.



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) 3a1uTa KOHQUIESHITNATFHOCTH HH(POPMAITUH.

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

a) (rep6, omMOnema), KOJ OpraHu3alli¥, HAWUMEHOBAHMS OpraHU3aINH,
CIIpaBOYHBIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3amuv, KoJ ¢GOpMbI JOKYMEHTa, MECTO IS
POCTAaBJICHUSI JaThl JOKYMEHTa, MECTO /ISl MPOCTABJICHUS PETUCTPALIIOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JaTy BXOSIIETO JIOKYMEHTA;

0) (repb, 5mOsiemMa), HaMMEHOBAHMUS OpraHMU3allMM, KOJ OpTaHU3alUH, [aara
JOKYMEHTAa, MECTO ISl IPOCTABIIEHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPA JOKYMEHTA, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TI0KYMEHTA;

B) (rep0, »omOnema), HAaUMEHOBAaHWS OpraHW3allUd, HANMEHOBAHUS BHUA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJI (JOPMbI JOKYMEHTa, MECTO [JIsi IPOCTaBIICHUS
PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTAa, CIpaBOYHbIC JaHHBIE OO0 OpraHu3aluu,
CChUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIEr0 JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBaHUS OPraHU3alMHU, CIPABOYHbIC JIaHHbIE 00
opranu3zauuu, ko opranuzauuu OI'PH, Mecto st mpocTaBieHus: Aarbl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PErUCTPALIMOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIIKa Ha HOMEp
U JIaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTa, MECTO JJIs 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranm3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) TPOTOKOI;
0) ycras;

B) HHCTPYKIIHUS,
r) IIOCTAHOBJICHHUE;
1) TOJOXKEHHE.
12. K pekBM3MTAM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBAaHUE OPTaHU3AIINH;
B) HaMMEHOBAaHWE BHJA JOKYMECHTA,
I) 3arojIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
o) Tpud yTBEepKIACHHUS;
€) IOJIMHCE.
13. AKTBI cO31a10TCHA:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnmaHkax;
B) Ha COBEIIAHUH;
I) BBIECTOAIICH OpraHU3aInE.
14. HopMaTuBHBII aKT, H3IaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTeIbHOM
OPraHM3aluu WIH YYpPe:KIeHUus, 3TO:
a) TpUKa3;
0) TOJIOKEHHE;



B) PpacIOpsKEHUE;
I) pelICHHuE.

15. Bo BpemMsi MpOM3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHHMS Yy JAMPEKTOPa CEKpeTapb
3allUChIBAJI BBICTYILUICHUSI U TpPUHATHe pemienus. Kakoil mokymeHT ciaemyer
0(pOpMHUTH MO UTOTAM 3acCeAaAHUsA?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacIopsiKEeHHE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HaYaJIbCTBA.

16. PekBu3duTtaMu BHEIIHEH CIIPABKU SBJISCTCSH:

a) mevaTh;

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 Psifl AOMOJTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) IeyaraeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH ME€YaTHIO.

18. BbigesnTe M3 KaAKHX pa3[esiOB COCTOMT TEKCT NPHUKA3a M0 OCHOBHOM
AeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOIIUNA U PaCTIOPSATUTEIbHBIN;

0) KOHCTaTUPYIOINI ¥ TIOCTAHOBJISIONTU;

B) KOHCTaTUPYIOLIUHN U TIPeIIararomiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLLUH.

19. Bbigeaure, B KAaKOM H3 BH/JIOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry»)e0HO0€e TTHCHhMO;

B) JOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

I') TOJKHOCTHAS UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegesure yKa3aHHbIe HHKe [JOKYMEHTbI Ha 3 Trpymnmbl:
a) OpraHu3alMoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTe/IbHbIe, B) HHPOPMAIIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

. JomKkHOCTHAS MHCTPYKIIMS.

. Pacniopsbkenue nqupekropa.

. CBOJKA.

. [locTaHOBNEHNE KOJIIETHH.

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

. [Ipukas o npueme Ha paboOTy.

. lIltatHOE pacniucanue.
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10. TpyoBoit norosop.

11. ITpurnameHue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Komuccensi mo pacciefoBaHHIO TO0Kapa, NPOM30ILealIero B
o0pa3zoBaTeIbHOM yYpesKIeHNH, YCTAHOBUIM Pl GaKTOB, KOTOPbIE MOCHYKHIU
NpUYUHON nmoxkapa. Kakoil 10KyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIQJIHYIO 3aMHUCKY;

') MHCTPYKLIHIO O TPOTUBOIOXAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JloKkyMeHT, aJpeCOBAHHBII  PYKOBOAMTEJIIO OpraHu3anu,
colep kAUl 00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0OKeHHEe KaKoro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOJAMH U NPEAJI0KEHUAMH COCTABJICHNS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) mpecTaBicHUE;

B) IOKJIa/IHAS 3aMKCKA;

') IpEIJI0KEHUE.

23. JaToii ciayKeOHOro mucbMa siBJIsIeTCs AaTa:

a) COCTaBJICHUSI;

0) OTIpaBJICHUS;

B) ITONTUCAHUSI;

T') TOJIyYEHUsI.

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

a) 6onee 15;

0) 6oxee 10;

B) O6omee 25.

25. Od¢opmienne o00JOKKHM Jeja IS NOCICAYIOLIEr0 XpaHeHUs
omnpenessieTcs:

a) CTaHJapTOM;

0) MHCTPYKUHUEN IO I€TOIPOU3BOJICTBY;

B) pacloOpsKEHUEM PYKOBOIUTEIS.

26. DkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOIUT B Jramna:

a) 4EeThIpE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomeHnkaTypa aes (padouuii 3K3eMIUISIP) MOMENIAKOT HA:

a) CTOJIE, IO/ CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada ¢ JOKyMEeHTaMH;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIBI IKa(]a ¢ JTOKYMEHTaAMHU.

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 O3HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOJUTENS.

30. Kaxxnasi oOpa3oBaTe/ibHAsi OpraHu3anus 00si3aHa MMeTh:

a) CBOJHYIO0 HOMEHKJIATYPY;

0) UHIMBUIyaIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

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

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpHU.

32. Pa3neure/iiMHU B CIPABOYHON KapTOTEKe CJIYXKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HanpaBJIeHUs AEATEIbHOCTH MPEAIPUSITHS;

B) JIHU HEJIEIH, MECsIIIa.

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

a) COCTaBUTEIIEM JJOKYMEHTA;

0) mpu perucrpanuu;

B) MOCJIE MOJMUCAHUS PYKOBOAUTEIIEM.

34. Ecan B 1eJie coaepkarcsi JOKYMEHTBHI Pa3JIM4HON LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHEeHUs YyCTAHABJIUBAETCS:

a) OOJIBIIINIA;

0) MEHbIIIHNIA;

B) CpEIHUI.

3ajaHus I CAaMOCTOATEIbHON PadOThI

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

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

3aganme 3. Beimumure Ha guct gopmata A4 Bce npaBusia 0OpMIICHHS
TEKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mipudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganme 4. CoctaBuTh U O(GOPMHUTH JOKIAJHYIO 3alUCKy O HapyLICHUH
TPYJIOBOM TUCUUILTUHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 37€MEHTHI TEKCTa J0OaBUTh
camoctoATenbHO. HamucaTe OOBSCHUTENBHYIO 3alKMCKy OT HMEHH pabOTHHUKAa,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUINHBI.

3apanme S. Hanucatb 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 JOKYMEHTAIlMOHHOTO OO0ecreYeHus
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 JJOKYMEHTOB.

10. Cucrema 1oKyMeHTalMd B 00pa30BaTeIbHON OpraHu3aluu.

11. Opranu3zannonnbie JOKyMeHThI cucteMbl OPJI. OOmras xapakTepucTuka u
Ha3HA4Y€HUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbubie oKyMeHThI cucteMbl OP/. OOmas xapakTepucTika u
Ha3HAY€HUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanimoHHO-CripaBOUHble  AOKyMeHThl cuctembl OPJI.  Oobmas
XapaKTEepPUCTUKA U Ha3HAYEHUE TOKYMEHTOB.

14. /IenoBoe muCcbMO KaK OCHOBHOW BUJ| IIEPENTUCKHU.

15. bnanku nis nucem. @opMyisip A€I0BOr0 MUChMA.

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

17. Buasl  ciy’)KeOHBIX ~ TMHCEM,  COCTaBIAIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHICHIIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DICKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanus J0KyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHONW OpraHUu3aliH.

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

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

22. Tlopsimok 06pabOTKK UCXOAIIUX TOKYMEHTOB.

23. Ilopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkJatypa Jei.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHHe,  XpaHEHHE  JAel B TEKYyIIeM
JIEOMPOU3BOICTBE.

26. YHudukamus J0KyMEHTOB.

27. CrangapTusanus JOKYMEHTOB.

28. Hymepaiiusi MHOTOCTPAaHUYHOTO IOKYMEHTA.

29. pudTel, KErNy U NOJIsL, IPUMEHsIeMbIE TPU 0(HOPMIIEHUU TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuOrpadus, XapakTepucTUKa: MOHATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

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

32. Cny>xeOHas 3anucka: MOHITUE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

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

34. JloknagHas 3anucKa: MOHITHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NMoHsITHE, HA3HAUY€HUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IpOTOKOJI: TIOHATUE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



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

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

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

40. JomKxHOCTHAs MHCTPYKLMS: TIOHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKkuus 1O JENONPOU3BOJACTBY: TMOHSTHE, Ha3HA4Y€HHE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. IlpaBuna: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

44. OcoOeHHOCTH COCTABICHUS TEKCTA TPOTOKOIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTA TPUKa3a.

46. PexBu3uThl TepO, 3MOIeMa, TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCTY>KWBAaHMS), KOJ
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAWUMEHOBAHHE OpPraHU3allMM, HAWUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
noApa3AeiIeHUsl, HAUMEHOBAHUE JIOJ>KHOCTH JIMIIA.

48. PekBU3UT ClIpaBOYHBIEC JaHHBIE 00 OPraHU3aALUU.

49. PexBU3UT HAMMEHOBAHUE BUIA IOKYMEHTA.

50. PekBU3UT naTa JOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpallMOHHBII HOMEp JOKYMEHTA.

52. PEKBU3HUT CChUIKA HAa PErUCTPAlMOHHBIA HOMEp M AaTy MOCTYHHUBILIETO
JOKYMEHTA.

53. PexBU3HUT MECTO cOCTaBieHUs (M31aHUs1) JOKYMEHTA.

54. PexkBu3ut rpud orpaHUYECHHS TOCTYyNa K JOKYMEHTY.

55. PexBusur anpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBEp>KICHUS JOKYMEHTA.

577. PEKBU3HT 3arojIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PEeKBU3HUT OTMETKA O IPUIIOKEHHH.

60. PekBu3ut rpud coriracoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBu3ut Bu3a.

62. PekBU3UT NOOINCE.

63. PekBU3HUT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOU MMOIIHUCH.

64. PexBU3HT 1evars.

65. PekBU3UT OTMETKa 00 UCIIOJHUTENE.

66. PeKBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PEKBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUH TOKYMEHTA.

68. PeKBU3UT pe30JTOIus.

69. PekBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEXBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUH TOKYMEHTA B JEN0.



