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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHECHUA

®onn  oneHouyHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
OporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «JlOKyMEHTallMOHHOE OOeCedYeHHe JeATEeIbHOCTH
nejarora» M npeaHazHayeH JJIsi KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTeNbHbIX JOCTUKEHUM
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIUX MPOTPAMMY JUCIUTIINHBIL.

1.2. Hean u 3aga4u GOHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBiieHHI0 moArotoBku 44.03.05
[legarornyeckoe ob6pasoBanue (C AByMs MPOPHIAMU MOATOTOBKH), YTBEPKICHHBIM
npukazoM MuHucTepcTBa OOpazoBaHus W Hayku Poccuiickoit denepanuu ot 22
deBpans 2018 r. Nel25 (c uamenenusiMu u jonoiaHeHusMU) U [IpodeccnoHanbHbIM
CTaHJApTOM, YTBEpkIeHHBbIM IIpukazom MuHucTepcTBa Tpylda U COUUAIBHOU
3amuTel  Poccuiickoit  ®Depeparun «O0  yTBepKACHHUH MPO(HECCHOHAIBHOTO
cragpapra “Ilemaror (menmarormueckas HA€ATEIbHOCTh B C(epe IOIIKOIbHOTO,
HA4YaJIbHOTO OOIIEro, OCHOBHOIO OOIIEro, cpeaHero oOmero oOpa3oBaHMs)
(BocniuTarenp, yuutesnnb)”» oT 18 okTsaopst 2013 1. Ne 544H.

1.3. Ilepeyenbr KommereHUMH, (GOpMHpPYEeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AMCLHUILUIMHBI HAlpaBlIieH HAa (OPMHPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHLIMH ¥ MHJIMKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHUS
YHuBepcaabHbIe
YK-4 YK-4.1.
Cnocoben OCYILIECTBIISATH JIEJIOBYIO | 3HaeT JUTEPATypPHYIO bopmy

KOMMYHHKAIIM0O B YCTHOM ¥ IHCBMEHHOW | FOCYAApCTBEHHOIO $3bIKAa, OCHOBBI YCTHOW H
dopmax  Ha  TOCYHapCTBEHHOM  $I3bIKE | MMCbMEHHON KOMMYHUKAIIUM Ha WHOCTPAHHOM
Poccuiickoit denepainn 1 MHOCTPAaHHOM(BIX) | sI3bIKe, (YHKIMOHAIbHBIE CTWIM POJHOTO
A3bIKe(ax) A3bIKa, TPEOOBAHUS K J1€JI0OBOH KOMMYHHUKAIIUH.

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHA UX C()OPMUPOBAHHOCTH

. KoHTpPO/IbLHO-01LIeHOYHbIEe

Jransl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnocod oleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrnieueHus
yIpaBICHUS
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymuieHne Ha MPaKTHYECKUX
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuszanvoHHo- | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAuU 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC
Tewma 4. [IlenoBoe nmucbmMo Kak ocHOBHOM | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
BU/J| IEPENTUCKU 3aHATHUSX, YCTHBIH ONPOC




Tema 5. Opranmzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTO000poTa  00pa3oBaTeNbHOU 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3anuu

Tekymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas padora
IIpomeskyTouHas aTTecTALMSA VK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasarese (GOPMUPOBAHNS KOMIIECTECHIIMI

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: 0COOCHHOCTH YCTHOM M MHUCbMEHHOW ()OpM PEuH; CYIIHOCTHBIC
XapaKTePUCTUKH OQHUIMATBHO-/IEIOBOTO CTHJISL PEUH; JKAHPHI JETOBOM
KOMMYHUKAI[M¥; HOPMbl UM IpaBWia JI€JOBOM KOMMYHHKAIWU;
CTaHJapThl 0pOPMIICHHS AETOBOI TOKYMEHTALINY;

OCHOBBI BEJICHHUSI JI€TI0OBOM MEPETTHUCKHU.

Ymeer: cocTaBisATh M O(QOPMISITH JIOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YEMBIE B
npodecCHOHANBbHOM  JEeSATeNbHOCTH TMeAarora B COOTBETCTBUU C
YCTAaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBAHMUSMM, B TOM  YHUCJIE€  HCIOJB3YS
MH(OPMaLIMOHHBIE TEXHOIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamMH: COCTaBJICHHS W O(DOPMIICHHS DPA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPaJWLHUOHHBIM CIIOCOOOM M B D3JEKTPOHHOM BHJIE,
HaBBIKAMU JIETIOBBIX KOMMYHUKAIIUI B YCTHOH M MUCbMEHHOU (hopme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(opMupoBanus

KoauyecrBo
Buj yueOHoii padoThI 0aJi10B
(01010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHUECKuX padoT 40 45
KonrtponsHas pabora 15 15
KonTtpomab camocTosaTenbHO paboTh 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxkonureanHas cucreMa ounenuBanug mo 100-0ajabHo0M mKaJje

YerpipexoauibHaAs Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkaja, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA . OLICHMBAHUSA
LIKaJjIa 0aJJIbHOI HIKaJIe
IK3aMeHa 3ayera
OTnu4HO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPKAHUE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTHIO, O€3 IPoOeIoB;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM ChOpMHUPOBAHBI;
BCE MIPEAYCMOTPEHHBIE MPOTrPaMMOii
o0ydeHust yueOHbIE 3aJaHusI BBITTOJHEHBI,
Ka4yCCTBO MX BBIITOJIHCHUA OLICHCHO YHCJIOM 3auTeHo
6auT0B, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY
Xoporio 83-89 B — oueHb XOPOIIIO — TEOPETUIECKOE

COJIepKaHUe Kypca OCBOCHO MOJIHOCTBIO, Oe3
1po0eIoB; He0OX0IMMbIE TPAaKTHYECKUE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepualioM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBAHBI; BCE




MIPEyCMOTPEHHBIC IIPOTPaMMO 00yJICHHUS
yueOHbIC 3aJaHKs BBIITOJHCHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIoB, OJIM3KAM K MAaKCHMAaJIbHOMY

Xopomwio

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHHE
Kypca OCBOCHO TOJIHOCTBIO; HEKOTOPhIC
MPaKTHYECKHE HABBIKK PabOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHpPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC IPOrPaMMOi
00y4yeHHsT yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOJIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OIICHEHO MHUHHMAJILHLIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3aITaHHI BIMIOJIHCHBI C
oLIMOKaMu

y)lOBJ'IeTBOpI/ITeJ'H)HO

63-74

D — y10BIETBOPUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
cofiepKaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
IpoOeIBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKH PA0OTHI ¢ OCBOSHHBIM MAaTEPHAIOM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX IPOrpaMMOi 00ydeHNS
yueOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITNOJIHEHHBIX 33JJaHUN COAepIKaT OMMOKU

Y 10BJIETBOPUTEIBLHO

50-62

E — nocpeacTBEHHO — TEOpEeTHYECKOe
COZlepKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE IPAKTUYECKUE HABBIKK PAOOTHI HE
c(OpMHUpPOBaHbI, MHOTHE MPEAYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI mporpaMMoit 00ydIeHUs yaeOHbIe
3a1aHMs HEe BBITIOJIIHEHBI THOO KaueCcTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0AIIOB, OJIU3KUM K MUHUMAIEHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — Hey1OBIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
CoJIep>KaHuE Kypca OCBOEHO YAaCTHYHO;
HEOO0XOIUMBIE TIPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHajIoM He
c(hopMHUPOBaHbI; OONBITUHCTBO
HPEeAYCMOTPEHHBIX yueOHOM MporpamMmoit
0o0ydeHust yueOHBIX 3a/JaHUN HE BBITOJTHEHO
100 KauyeCcTBO UX BBIIIOIHEHUS OIICHEHO
YHUCIIOM 0aJlJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY
MIPH IOTIOJHUTEIBHO CAaMOCTOSITEIbHOM
paboTe Hax MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MTOBBIIIICHUE KAYeCTBA BHIITOTHEHUS YUEOHBIX
3aJaHUN

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeynoBIeTBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
coziep’kaHue Kypca He OCBOEHO;
HEO0OXOIMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
He c(hOPMHUPOBAHBI; BCE BHIITOJTHEHHBIE
yueOHbIE 3aJJaHNs COep)KaT IPyOble OMNOKH;
JOTIOJIHUTENbHAsI CAMOCTOsATENbHAS paboTa
HaJI MaTepHaJIoM Kypca He TIPUBENET K
KaKOMY-JTH00 3HaYNMOMY TTOBBIIIICHUIO
Ka4yecTBa BBINIOJIHEHHMS YUEOHBIX 3aJaHni

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHoYHBbIE CPECTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIs (TUIIOBBIE)

Bonpocel as1s1 yCTHOr0 onpoca:

1. JlaiiTe onpenesieHUE MOHITUS «TOKYMEHT.




2. Packpoiite monsatue «OVY». HazoBure mpodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
OIpe/ieNIeHUs B 00JIaCTU AEIONPOU3BOJICTBA.

3. HasoBure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B O0JIACTH OpraHU3alUuH JAEJIONPOU3BOICTBA BbI
3Haere? HaszoBute conepkaHue makeTa O0OS3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOpPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsact JJOVY.

5. HazoBute mpaBuna  yTBEpXKIACHHS  JIOKyMEHTOB. TpeboBaHus u
odopmieHHE.

6. Kakue peKBH3UTHI SBISIIOTCA «OPUAUYECKH 3Ha4YuMbIMU»? IlpaBumiia mx
oopmiienus. Yto BKIItOUAEeT B ce0sl MOHITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenure MpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKIACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBHUTCA Mevarh. Kak ohopmIIsatoTes mepeuHu TakuxX JOKYMEHTOB?

8. HazoBure 3aKk0H, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMISIOT PEKBH3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBeieHHe U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBute pexBuU3UTHI 00mIero OynaHka u OnaHka ans nucbma. llpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buipl OnaHKOB Bbl 3HaeTe? B ueM ocoOeHHOCTh OnaHKa
JOJKHOCTHOTO JInna’?

10. CornacoBanue u BuzupoBanue. HazoBuTe BUIBI U CPOKH COTJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarssx W WITaMmax HNpeaupusaTAid u opranusanui. Ha
KaKUX JIOKyMEHTax cTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoOBaHMS MNPEabsIBISIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBOM neyaTu?

12. PackpoiiTe coxep:kaHWe TOHATUS «yIlpaBieHue». Ha3zoBuTe CHCTEMBI
JIOKYMEHTOB ymnpasiieHus. Packporite nonsitue «OPJl». Kakue rpynmbl u Buabl
JTIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxute 00 OCOOCHHOCTSIX 3JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISIEMbIX K HEH.

14. B yem ocobenHocTu Omanka mjis nmuchMa? HazoBuTe peKBU3UTHI OJjaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MHChMA.

15. Yto periameHTUpYyeT TUMNOBAasi MHCTPYKLHS 110 AEJONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBute Buabpl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BeCTHbIE BaM BUIblI PETUCTPALIUY.

17. laliTe  XapakTEepUCTUKY Y4YPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBYy
npeanpusatusa. Kakve BUsibl yCTaBOB Bbl 3HaeTE?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JOOKymeHTy «llomokeHme» U Ha30BHUTE
CTPYKTYpPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COJCPKAHUS.

19. [aiite xapaktepucTtuky 1okyMeHTy «MHcTpykuus». [IpuBennure nmpumepsl.
JIomKHOCTHAs! HHCTPYKLMS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienue. O3HakKOMIICHHE.

20. [lITatHoe  pacnucanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBIICHHS, OGMOPMIICHHUS.
TpeboBaHUE K UCTIOIH30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHyTpeHHEr0 TPYAOBOTO pacnopsiaka u [lonoxxeHnue o nepcoHae.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PACTIOPSIAUTEIIbHBIM TOKYMEHTAM.



23. Ha3oBuTe BUABI pacOPSAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaX0TO.
Ha3oBuTe  CTpPyKTypHBIE 4YAaCTH TEKCTAa  pPACHOPAIUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHrE peaMOyIIbl U PACTIOPSAUTEILHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX TuceM? HazoBuTe BHABI CIY:KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHuUs MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX Mucem?

25. HazoBute mpaBmwia oQOpMIICEHUS  PEKBU3HUTA  «ajpecar». Bumuel
aZpeCcOBaHUA.

26. UTo BXOJUT B MOHSITUE «IIPOBEACHUE IKCIEPTU3BI IIEHHOCTU JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe TOHATUS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOHOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHJAY JIOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pazom onpenensiercss JOKyMEHTOOOOPOT MPEAIPHUSITHS ?

28. Homenknarypa nein. 3nadenue. CocraBieHue. Buabl HOMEHKIATYypBI.

29. IloaroToBKa JOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Cpaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anuy. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIALIMUXCSA B JEJe.
dopMa u coziepkaHre aKTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakue noxyMeHTBI He TTouIeKaT peructpanuu’? Kak u 3aueM BeneTcst yueT
TaKUX MOCTYIUICHUN?

31. Pacckaxnure 0 BHIAaxX BXOMJSAIIMX, MCXOMSAIIMX BHYTPEHHUX IOKYMEHTaX.
JoxymenTtoB. [lpuBeaute ¢GopMbl >XKypHaabHOW perucTpauuu. Pacckaxure o
peructpannu ¢ nomompo PKK 1 aBToMaT3npoBaHHOM.

32. Uto BKiIIOYAET B ceOs MOHATUE «(POPMUPOBAHUSL» U «ODOPMIICHUS IET?
HazoBute npuszHaku opopmiieHUs: 00JI0XKKHU JEII.

33. Cpoku XpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH UX 3HauumocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIMPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIJIIOYAET B CceOsl MOHATHE «IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIMH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsbl 1J151 NpOBeIeHUs KOHTPOJIbHOI padoThI:

1. IpaBWwibHas MOCJE€I0BATEIBLHOCTh HANMUCAHHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE aJipecaTa;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') Ha3BaHWE HACEJICHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YanpuuupoBaHHAs CHCTEMA JOKYMEHTALMH — ITO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIlMH, CO3JaHHas M0 €WHBIM MpaBWiaM W TPeOOBaHUSIM,
cozieprkarias uHGopMaIuioo, HEOOXOUMYIO JIJIs YIIPABIEHUS B ONpeAesieHHON cdepe
JEATEIIbHOCTH;



0) yauduiupoBaHHbie  QOpPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMaTH3WPOBAHHBIE IO
(YHKIUSAM YIPaBICHUS;
B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PELIAEMbIMU

JTIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JAMHOOOpa3HBIMH  IIpaBUJIAMH
o opMIICHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM IMOAIMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) rpaXXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIOMPOU3BOICTBA B (PpeepalIbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIHbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIN HA00P PEKBU3UTOB?

a) locymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanum, 1epd CcyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3alMK, TOBapHBIM 3HAK (3HAK
oOCIy’)KMBaHUs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/IaHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 00mIMii ONaHK;

r) OJ1aHK KOHKPETHOTO BHJ1a JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMSA IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax nenonpous3BoAcTBa B (peliepalbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBmnax okazaHus yciayr mO4YTOBOM CBS3H.

6. PeKBM3UT «BM32» MOKET BKJIHOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIETO, €ro MNOJANUCH, PaclMPpOBKY (MHULUAIBI U
dbamuns) u 1ary;

0) moamnuce, pacumudposky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIIUACH J1ATy;

I') IOJDKHOCTD, IOJMHUCH, pactu@poBky nognucu (O. . O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIAMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSX;

B) MPUIJIAILICHUSX;

') FTapaHTUHHBIX;

1) ”HGOPMAIIIOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTABJSIKOT HA TOCYAapPCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoii ®enepanuv WJIH Ha TOCYAAPCTBEHHBIX $A3bIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoii @egepaunu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (peepalbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

0) 3akoHoxarenscTBOM Poccuiickoit ®enepanun u cyOpekToB Poccuiickoii
denepanuu;

B) 'CHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEN N0 I€JIONPOU3BOJICTRY.



9. [esib10 CTAHAAPTU3AIUM IOKYMEHTOB SIBJISIETCSH:

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIUICHHUE PE3YJIHTATOB YHU(DUKAIIUU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) cCTeMaTH3allks JOKYMEHTOB B OpraHU3alluy;

r) obecrieyeHrne COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3aIKuTa KOHOUICHITNATLHOCTH HH(pOpMaIIHIH.

10. VYkaxkute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM IPAaBWJIbHO HAa3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUSI OpTaHU3AlUU,
CIpaBOYHBIC JaHHBIE OO0 oOpraHu3anuu, KOoaA ¢GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO JIA
MPOCTABJICHUS MaThl JOKYMEHTAa, MECTO [JIi MPOCTABJICHHS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

0) (repd, 5mOsiemMa), HaMMEHOBAHMS OpraHU3alMU, KOJI OpraHU3alliM, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JIOKYMEHTA;

B) (rep0, »5mOnema), HAWMEHOBAaHMS OpraHU3AIMKM, HAUMEHOBAHUS BHUIA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJl (POpMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTaBIICHUS
PErUCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHu3alui,
CChUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOnema), HaMMEHOBAaHWSA OpraHU3allMd, CIPABOYHBIC JIaHHBIE 00
opranuzanuu, ko opranu3anuu Ol PH, mecto ayis npoctaBieHust naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIIKAa Ha HOMED
U J1aTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCSH:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
I) T[OCTaHOBIICHUE;
N) TOJOXKECHUE.
12. K pekBHM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3alINU;
B) HaMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKICHHUS;
€) TIOIIHUCH.
13. AKTHBI c0O31a10TCA:
a)  KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIaHUU;
I)  BBIIECTOAIICH OPTaHU3AIIMEH.
14. HopmaTuBHBIH aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaATEeIbLHOM
OPraHM3alui WK YYpPeKIeHUus, 3TO:
a) TIpUKa3z;
0) TmMOJOXeHue;



B) PpAaCIOPSIKEHUE;
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NMpOU3BOACTBEHHOI0 COBCHIAHMS Yy JAMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICHUSI U NpPHHATHE pemieHusi. Kakoil TOKyMeHT ciieayer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacloOpsHKEHHUE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) 0 YCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexkBu3uTaMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) revarh;

0) IOAIINCE;

B) HAMMEHOBAHHE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBAHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUIKa Ha JaTy PErucTPallMOHHBIA HOMED.

17. ®@axkc oTIn4aercsi OT NMCbMA MO0 0(POPMIICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE OJIMHHUKOM, a KOIHEN JOKYMEHTA;

0) COIEP>KUT PsiZ JOTIOJIHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

B) IIeyaTaeTcs Ha Teyedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe M3 KaKUX pa3esioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a 10 OCHOBHOM
eI TeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTHUPYIOUIUHI U pacliopsiANTENbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUNA U TIOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTaTUPYIOITUHN U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUA.

19. Bpigesure, B KaKOM H3 BHAOB [IOKYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)ke0HO0€e TTHCHhMO;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

I') TOJ>KHOCTHASI MHCTPYKIIHS.

20. Pacnpegesure YyKadaHHble HUKE JOKYMEHTbI Ha 3 TIpynnbl:
a) opraHu3alUoOHHbIe, 0) pacnopsAAUTe/IbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

. JoIKHOCTHAs HHCTPYKLHUS.

. Pacniopsbxkenue qupekropa.

. CBOJIKA.

. [locTaHOBIIEHME KOJUIETHUH.

. MHCTpYyKIIUS 1O 1€TONPOU3BOICTBY.
. CnipaBka ¢ mecta paboThI.

. [Ipukas o mpueme Ha paboTy.

. lItatHOE pacnucaHue.
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10. TpynoBoii 10roBop.

11. ITpurnameHnue Ha BHICTaBKY.

12. PermameHT.

21. Komuccusi 1o PpacciielOBaAaHMIO TO0KAapa, MPOU30LIEANIEro B
00pa3oBaTeIbHOM YUpPexKAeHUN, YCTAHOBUIH Psij (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIN
NpUYMHON moxkapa. Kakoi 10OKyMeHT J0/IKHA COCTABUTh KOMUCCUA?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIAJIHYIO 3aIUCKY;

') THCTPYKLIHIO O IPOTHUBOMOKAPHOU O€3011aCHOCTH.

22.  JIOKYMeHT, aJpeCOBAHHBII  PYKOBOAMTE/JI0  OpPraHM3aLuM,
coaep:Kamuii  00CTOSATEILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jim0o Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U NMPeEIJI0KeHUSAMH COCTABJICHUS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) npeacTaBICHUE;

B) JIOKJIAJ[HAs 3aIHMCKa;

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToii c1y:KeOHOT0 MUChbMA SIBJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OoTIpaBJICHHUS;

B) ITONTUCAHUSI;

I') NOJYYEHHUS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYKOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAEJIbHO U
NPHJIATAeTCs K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmienne o00JI0KKH Jejia IS MOCJHEAYHOIIEro XpaHeHHUs
onpeneJsieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTpYKLKEN MO JEIONPOU3BOJICTBY;

B) PaCMOPSKEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOAUT B jramna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. Homenkiaartypa aeJ (padoumnii 3K3eMILIAP) NOMENIAIOT HA:

a) CToJIe, MO CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c JTOKyMEHTaMU,

B) BHYTPEHHEW CTOpOHE JABEPIIHI IKada ¢ JOKyMEHTaMHu.

28. Bce aucTBI JAesia MPH NOATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMH;

B) KpACHBIM KapaHJaIlOM.




29. Bxoasinue 10KYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCSH:

a) MocJe 03HAKOMJICHUS] C HUMHU PYKOBOIUTEIIS;

0) B mepBOM MTOJIOBUHE JTHS MTOJTYYCHHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUS] C HUMU PYKOBOIUTEIS.

30. Kaxnasi oOpa3oBaTe/ibHAsi OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypY;

0) MHIUBUIYaIbHYIO0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYDY.

31. 3a CKOJIbKO [Hell /0 HCHOJHEHHS NMPOBOAAT NpeAyNpeauTeIbHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oauH;

B) TPHU.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HaIpaBJICHUs AESITEILHOCTU MIPENPHUITHS;

B) THU HEJIEJIH, MECSLA.

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

a) COCTaBUTEJIEM JOKYMEHTA,

0) pu perucTpanmy;

B) MOCJI€ TOJIIUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Eciiu B aeJie coaepsKaTcs J0KYMEHTbI Pa3JIM4HOM LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUs YCTAHABJIMBAETCH:

a) OOJBIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CPEIHUM.

3amaHus I CaMOCTOSATENbLHO PadoThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPHIE CTaBST HA JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACHOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OslaHke popmarta A4.

3aganue 2. 300pa3ure cxemMaTHyecKy KJIaCCU(PUKALUIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Beimumumre Ha juct Qopmara A4 Bce mpaBuiia 0QOpPMIICHUS
TEKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBajibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBun ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananmne 4. CoctaBuTh U O(GOPMHUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUIEHUU
TPYJIOBOM UCUHUIIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U AIEMEHThI TEKCTa JOOABUTH
camocToaTenbHo. Hamucatb OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHU pPaOOTHUKA,
HApYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganme 5. Hanmcath 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh HA TTO3/IPABJICHHE.

2.2. OneHO4YHBIE CPeICTBA JJIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTalum (3a4eT)

Bomnpocs! 1J1s1 npoBeaeHus 3ayera:
1. [ToHsiTHE «IOKYMEHT» U €ro QyHKIUH.



2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4Y€HHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHus
JesTEeIbHOCTH TeJjarora.

4. Cuctembl JOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/aTelbHAsE U HOPMATUBHO-METO/IMYECKass 0a3a IOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBJICHHUS.

6. ®opmynsip TOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeboBanms K 0OPOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K OIaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKkymMeHTalMu B 00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aluu.

11. Opranuzanuonnsie 1oKyMeHTHl cucteMbl OPJ]. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie TokyMeHThl cucteMbl OPJ]. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarmonHo-cripaBouHbie  A0KyMeHThl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTepUCTUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. /IenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOM BUJ| IEPEMUCKH.

15. bnanku nnsa nucem. @opmysip AEIOBOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctu 0puUIIUATBEHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABIIEHUS TEKCTA JIEIOBOTO
nrchMa.

17. Bugsl  cllykeOHBIX  MHCEM, COCTaBJISIFOIIIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIIOHCHIIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucKa. JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaiysi 1I0KyMEHTOO00pOTa 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aAINH.

20. ®opMbl OpraHu3anuu padboTbl € JOKyMEHTaMu. J{OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKYMEHTOIOTOKH.

21. [Topsimok 00pabOTKM BXOMASIIUX JOKYMEHTOB. Perucrpaiiuisi J0KyMeHTOB.

22. [lopsimok 00pabOTKK UCXOSANIIUX TOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JJOKyMEHTaMHU.

24. HomeHknatypa Jei.

25. ®opMupoBaHue, odopMmIiieHueE, XpaHeHue eI B TEKyLEM
JIETIOTPOU3BOJICTBE.

26. YHuukanus J0KyMEHTOB.

27. CrangapTu3anus JOKYMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. llpudTel, KErIu U TOJIS, IPUMEHsIeMbIe TTPU 0OPMIICHUHU JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuOrpadus, XxapakTepUCTUKA: TTOHSATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asgBieHue: NMOHIATHE, HA3HAUYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHas 3amiCKa: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

33. OOBscHUTEIbHAS 3aIIMCKa: TTOHSATHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHas 3anMcKa: OHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NoHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: IOHATHUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



37. Ilpukas3, pacriopsiKeHue: MOHITHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. [Iprka3 o TMYHOMY COCTaBY: MOHSTUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, N0JIOKEHUE: IOHIATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JomKHOCTHAsI MHCTPYKLMS: MTOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHCcTpyKUHMsS 1O JEJNONPOU3BOACTBY: TOHSTHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

42. IlpaBuna: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonIeKTUBHBIN IOTOBOP: MOHSITUE, HA3HAUYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. Oco0eHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTa MPOTOKOIA.

45. Oco0eHHOCTH COCTaBICHUS TEKCTa MPUKa3a.

46. PexBu3uThel repd, sMOJIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIIYXKMBaHUS), KO
(GbOpMBI TOKyMEHTA.

47. PeKBU3UT HAMMEHOBAHUE OpraHU3alMy, HAUMEHOBAaHUE CTPYKTYpPHOIO
NIO/Ipa3/IeJICHUs], HAUMEHOBAaHNE JOJDKHOCTH JIMLA.

48. PekBU3UT CIpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3auu.

49. PexkBU3UT HAMMEHOBAaHUE BU/IA JOKYMEHTA.

50. PexBu3uT 1ata TOKyMEHTA.

51. PEeKBU3UT pErucTpalvOHHbIN HOMEP JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CCBUIKA Ha PETHCTPALMOHHBIA HOMEpP M JaTy IOCTYIHBILIETO
JIOKyMEHTA.

53. PexBU3UT MECTO cocTaByieHUs (M31aHMs) JOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpuQ OrpaHUYEHHS TOCTYMA K TOKYMEHTY.

55. PexBu3uT ajapecar.

56. PekBU3UT rpud yTBEPKICHUS JOKYMEHTA.

57. PEeKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT TIOKYMEHTA.

59. PexkBU3HUT OTMETKA O TPUIIOKEHHH.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBuzur Bu3a.

62. PexBU3UT NOAIINUCE.

63. PexBu3uT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOMU ITOJIITHCH.

64. PexBU3UT neyvars.

65. PekBU3HUT OTMETKA 00 UCTIOJTHUTEE.

66. PEeKBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PEKBU3UT OTMETKA O MOCTYIJIEHUU JOKYMEHTA.

68. PEeKBU3UT pe30JIOLIHSL.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUH IOKYMEHTA B JEJO.



