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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHU s

®onx ouneHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
MpOrpaMMbl  JTUCHUIUIMHBL  «J/{OKyMEHTallMOHHOE oOOecredyeHne JesATeIbHOCTU
nejarora» M npeaHazHayeH Jyisi KOHTPOJIA U OLEHKH 00pa30BaTENbHbBIX JOCTUKEHHM
CTYJIEHTOB, OCBOUBILIUX MPOrPAMMY JUCLUHUIIINHBI.

1.2. Hesn u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYarolIerocs
tpeboBanusim DPI'OC BO  OakajaBpuaT 10  HAMPaBICHUIO  MOJITOTOBKH
44.03.01 Ilenarornyeckoe oOpa3oBaHHe, YTBEPKIACHHOMY MpHUKazoM MHHHCTEPCTBA
oOpazoBanuss u Hayku Poccuiickoit ®@enepanuu ot 22.02.2018 Ne 121
(c u3MeHeHussMM M JomnojdHeHusiMu) U IIpodeccuoHaibHOMY  CTaHIAPTY,
ytBepkaeHHoMYy [lpukazom MuHHCcTepcTBa Tpyla W COLMAIBHOW  3alIUTHI
Poccuiickoit ®enepanuun  «OO0 yTBep>KJIE€HUU NPO(PECCHOHATBLHOTO CTaHJAPTa»
ot 18.10.2013 Ne 544H (c U3MEHEHUSAMH U TOMIOJIHEHUSAMH).

1.3. Ilepeyenr kommeTeHUHil, (GopMHUpyeMBbIX B MpoLecce OCBOCHHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPaMMBbI

[Iporiecc ocBOEHMSI TUCLUILIMHBI HAIpaBieH Ha (POPMHUPOBAHUE CIETYIOIIUX
KOMIIETEHIIMI U UHAMKATOPOB UX JOCTUKEHUS:

Kox nmo ®1'0OC BO | NHaukaTop 10CTHKEHUA

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIeT — JEOBYI0  KOMMYHHKAIIHIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHbMEHHOW | B YCTHOM ¥  NHChbMEHHOM  ¢opmax  Ha

dbopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  f3bIKE | TOCYAApCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit ®enepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

si3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBAHUS KOMIIETEHIWIl M CpPeICTBA OLECHHMBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe

Jransl popMupoBaHusa kKomnereHuni | Komnerenuun

cpeacTna / cnnocod oleHnBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BreicTyruieHne Ha DpakTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAIl[MOHHOTO obecrnieueHUs
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaprtuzauusa nponecca | YK-4 BeicTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
JOKYMEHTUPOBAHUS 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuoHHo- | YK-4 BeicTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
pacnopsAUTENbHON TOKyMEHTAauu 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOU | YK-4 BeicTymuieHre Ha IPaKTUYECKHUX
BH/I IEPENTUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha IPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTO00OopoTa  00pazoBaTeNbHON 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Opra”u3aluu




Texkymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas padora

IIpoMe:xxyTouHasi aTTecTalUsA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieii GopMHUpPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Ko komMnerenuunun Pe3ynbTaThl chOpMUPOBAHHOCTH

YK-4 3HAeT: TEOPETUYECKUE OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecredyeHus
yIIpaBJICHUS,, €r0 TEPMHUHOJOTHIO M 3a/aud; CBOWCTBA, (YHKIUH |
OpU3HAKU JOKYMEHTa; CcHocoObl M CpeicTBa JOKYMEHTHUPOBAHUS,
KJIaCCU(UKALMIO BHUJIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYpY JOKYMEHTOB U
HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHHUS K X COCTABJICHUIO U O(POPMIICHHUIO.

Ymeer: cocTaBiATh M OQOPMIIATH JOKYMEHTHI, HCIOJb3YEMbIE B
npoQeccHoHaIbHON  JIeATEIbHOCTH TeAarora B COOTBETCTBUU  C
YCTaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBaHHUSIMM, B TOM  4YHCIE€  HCHOJIb3Y
nH(}OpPMAaLMOHHBIE TEXHOJIOTHUH.

Brnageer HaBbIKaMu: COCTaBIE€HHUS U OQOPMIICHHS Pa3IMYHbIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJULMOHHBIM CIIOCOOOM W B 3JIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBbIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCBMEHHOU (opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum ouneHuBaHHMSI KOMIIETEHIIMA HAa Pa3HbIX 3Tanax MX
¢bopmupoBanus

KoanuecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0as10B
(01010 300

BrinonHenue u 3amura npakTHYecKux padboT 40 45
KounTtponsHas paborta 15 15
KouTposas camocTosrensHOM paboTh 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucrema oueHuBanug no 100-0a1apHoM HmiKaJie

Yer1oipexdasiibHas Cucrema
100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100-
cHCTeMa OLleHMBAHUS . OLlCHMBAHUS
HIKaJa 0aIbHOI mIKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnuHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIAEPIKAHNE

Kypca OCBOEHO MOIHOCTHIO, Oe3 MpoOemoB;
HEOOXOTMMBIE IPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOSHHBIM MaTepHaioM c(hOPMHUPOBAHBI;
BCE IIPEAYCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMOi
o0yueHus1 yaeOHBIC 3aJaHNs BHITIOTHEHBL,
Ka4eCTBO WX BBHITIOJHEHHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAKCUMAIIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE 3aureHo
COZIepKaHNE Kypca OCBOCHO IOIHOCTHIO, 0e3
po0eToB; HEOOXOIMMEIEC TPAKTUIECKIE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMON 00ydeHNS
ydeOHbIE 3aJaHNs BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHEHNS OOJBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY




Xopomio

75-82

C — XOpOIIIO — TEOPETUYESCKOE CONCPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TOJTHOCThIO; HEKOTOPhIE
MPAKTHYECKUE HABBIKU PabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepuanioM ChOpMHUPOBAHBI HEOCTATOUHO;
BCE MPETYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0y4yeHHs yacOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBI,
Ka4eCTBO BBIIMOJHEHHUsI HU OJHOTO U3 HHUX HE
OI[EHEHO MHHUMAJILHBIM YHCJIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BH/IbI 3a1aHHUH BBITIOIHEHBI C
OImOKaMHu

Y I0BIETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBopHUTEIEHO — TEOPETUIECKOE
CoZIep’KaHNe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCSAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOJUMbIE IPAKTHIECKHE
HaBBIKK pabOTHI C OCBOEHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIIUHCTBO
MPEeTyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoOi 00ydIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUi BBITIOIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINIOJIHEHHBIX 3aJIaHUH COJIepKaT OLIMOKH

Y 10BIE€TBOPUTEIHHO

50-62

E — nocpeCcTBEHHO — TEOpETHYECKOe
COZIep)KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEKOTOpbIE MPAKTHYECKNE HABBIKK PAabOTHI HE
copMHUpOBaHBI, MHOTHE TIPELYCMOTPEHHBIE
y4eOHOM porpamMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3aJjaHKs He BBIOIHEHBI JIN00 Ka4eCTBO
BBITIOJIHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YUCIIOM 0asioB, OJIM3KUM K MUHUMAIbHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeyoBIIETBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
COZIep’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0OXOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUPOBaHEL; OOIBLIMHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHO porpaMmoit
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3aJaHUIl HE BBIIIOIHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJuIoB, OIM3KUM K MUHUMAJIEHOMY;
TIPH JIONIOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MOBBIIIEHHE KaueCTBA BBIMOJIHEHUS YUEOHBIX
3aJaHuI

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Heyl0BIIETBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
coziep)kaHne Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOIMMBIE PAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BHIIIOJIHEHHbIC
yueOHbIE 3aJaHus COIEPKaT TPYObIe OIHUOK,
JOTIOJIHUTEINbHAs CAMOCTOsITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHUIO
KauecTBa BHINOJHEHUS YUeOHBIX 3aJaHHH

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHo4HbIe CPeICTBA TEKYIero KOHTPOJIs (THIIOBBIE)

Bonpocsl 1y yecTHOr0 onpoca:

1. [aiiTe onmpeaeneHue NOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonstue «JIOY». HazoBute mpodeccruoHaabHble TEPMHUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1eT0NpPOU3BOJICTBA.

3. HazoBurte u packpoiite GyHKIHNH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3allUU JI€ONPOU3BOJICTBA BB
3nHaere? HaszoBuTe coaepkaHue TmakeTa o00s3aTENIbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsiactu JIOY.

5. HazoBure mnpaBuna  yTBEepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
odopmIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuMMbIMU»? [lpaBuna ux
oopmieHus. UTo BKIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JIOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS TeyaTh. Kak 0opMIISIIOTCS IEPEUYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(OPMIISAIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OP/I. Jlata BBegeHue U 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBUBHTHL.

9. HazoBure pexBM3UTHI 00ImIero OnaHka W OnaHka ans nucbMa. [lpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOGeHHOCTH OiiaHka
JTOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha30BUTE BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE JJOKYMEHTOB.

I1. Pacckaxure O meyaTsx M IITaMIax OPEAnpusATHd W opranuzanuid. Ha
KakMX JOKyMeHTax cTaBaTcs meudats? Kakue TpeOoBaHUsS MPEABSBISIIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHUE€ TOHATUS «yIlpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
JNOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonsarue «OPJl». Kakuwe rpynmel ¥ BUIBI
JTOKyMeHTOB BxoasT B OPJ[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, IPEABABIAEMBIX K HEM.

14. B yvem ocobenHoctn OnaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OIaHKa
JUTSI IAChMA M PEKBU3UTHI CITY’)KEOHOTO MTHUCHEMA.

15. Yto pernamMeHTUPYET TUIIOBAsI MHCTPYKIHUS MO JEI0Npon3BOACTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoButre Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEePUCTUKY KaKI0MY BUy. [IpuBeanuTe n3BecTHBIE BaM BUbI PETUCTPALIAH.

17. JlailTe ~ XapaKTEPUCTUKY YUYPEAUTEIBbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBy
npeanpustusa. Kakue Buapl ycTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. laitte  xapaktepucTuky AokyMeHTy «llonoxxenue» wu  Ha3zoBuUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJCPKAHUS.



19. [Jaiite xapakTepucTuky nokymeHTy «MHCTpykus». [lpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. llItatHoe pacnucanue OcoOEHHOCTH  COCTaBieHUSA, OGOPMIICHUS.
TpeboBaHue K UCMIOIB30BAHUIO YHUDUIIMPOBAHHBIX (DOPM.

21. IIpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaka u [lonoxeHne o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapakTEPUCTUKY PACIIOPSIAUTENbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BHUJIbI pacTIOPSIAUTENBHBIX IOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH Ka)JI0TO.
HazoBure CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeaMOyJIbl U pacTOPSAIUTEIBHOM YaCTH.

24. B 4yeM OCOOEHHOCTH ciyxeOHbIX nucem? HazoBuTe BHUIBI CIy>KEOHBIX
nuceMm. Kakue TpeGoBaHust MpeabABISAIOTCS K TEKCTY CIIYKE€OHBIX TUceM?

25. HazoBure mpaBuna oQOpMIIEHUST  PEKBH3UTAa  «ajapecat». Buasbl
aJpecoBaHUs.

26. YTo BXOJAUT B MOHSITHE «IIPOBEJACHHUE KCIIEPTU3bI LIEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTONMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTepUCTUKY KaXKIOMY BHIY JIOKYMEHTOMNOTOKA, YKaXUT€ HMX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpazom omnpeaensiercs T0KyMEHTOO00pOT IpeAPHUsITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBiieHue. Buibl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlonroroBKka JOKYMEHTOB K cJadye B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opranuzanud. Onucu JTOKyMEHTOB, HAaxXOJSIIUXCS B Jele.
dopma u cozepkaHue akTa 00 YHUUTOKEHUH JTOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noxkymeHThl He noaJiekar peructpaunn? Kak u 3aueM BegeTcs yder
TaKuX MOCTYILJICHHI?

31. Pacckaxkute 0 BUIAX BXOIALIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHHX JOKYMEHTaX.
HoxymenTtoB. IlpuBeaute ¢Gopmbl KypHallbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOI.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUS» J1ei?
Hazosute npuszHaku oopMieHust 00JI0XKKH JIeTI.

33. Cpoku XpaHEHHS JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauuMocTu. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, 110 KOTOPOMY ONPEAEISAIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKJIIOYAET B C€0Sl MOHATHE «IOJATOTOBKA JTOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIUY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTh DK.

TecThl 111 NpOBeIeHUsI KOHTPOJILHOU PA0OThI:

1. IlpaBuiabHas MOCJIEA0BATEJbHOCTh HANMUCAHUA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE aJIpecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHuE 00J1acTH, Kpasi, peciyOJIuKH;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YIIUIIBI.

2. YHU(UIHPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTALMH — 3TO:



a) cuctemMa JIOKyMEHTAIlMW, CO3JjaHHas IO €IWHBIM IpaBujaM U TPEeOOBAHUSIM,
cojepkaias nHpopMaio, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIPaBJICHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NeATEeNbHOCTH;

0) ynuduuupoBaHHble  (OPMBI  JOKYMEHTOB, CHUCTEMAaTU3HPOBAHHBIE IO
GyHKIMSAM yIIpaBiIeHUS;

B) COBOKYIMTHOCThH JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUM C PEIIaEMbIMU
JIOKyMEHTaMH;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsi3aHHasi €IMHOOOpa3HBIMU IpaBUJIaMU
odopmIIeHHUS.

3. BO3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHUS (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) TPXIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMu JEJIOMPOU3BOACTBAa B (hellepalbHbIX OpraHax HCIOIHUTEILHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®denpepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  ®denepannu, smOiiemMa OpraHu3alvi, TOBAapHBIM 3HAaK (3HAK
o0OcIy>)kuBaHusl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUSI WJIM U3JaHNUS,

0) OJ1TaHK TTUCHMA;

B) 0Ommii OIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. IllopsiioK HANMMCAHUSA MOYTOBOI0 A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBOACTBa B (ellepaIbHBIX OpraHax HMCTOJHUTEIHHOM
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax oka3zaHusi yciayr MOUYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIONIETO, €ro MOJAMHUCH, PAcHIMPPOBKY (MHULIUATBI U
dbamuus) u 1ary;

0) moamnuce, pacuupposky (. U. O.), nary;

B) I0JDKHOCTb, OJNKCH AATY;

T') IOJDKHOCTB, OANUCH, pacimmdpoky noamucu (. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIIaMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') TapaHTUUHBIX;

1) ”HPOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [A0KYMEHTOB COCTABJIAKT HAa TOCYAapCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoir @ejepanud WIM Ha TOCYJAAPCTBEHHbIX $3bIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoit @eepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJICTBA B (pelepalbHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BIIACTH;



0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @exnepaunn U cyobekToB Poccuiickoi
Qenepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIKUEH MO IeTONPOU3BOJICTBY.

9. Heabio CTAHAAPTU3ALNH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUANYECKOE 3aKPETICHUE Pe3yIbTaTOB YHU(DHKAIINHA JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) CUCTeMAaTHU3alHs JOKyMEHTOB B OPTaHU3AIINH;

r) o0ecreyeHre COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOHPHUISHITUATBHOCTH HH()OPMAITIH.

10. VYkaxkure BapHMAHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBHJIBHO Ha3BAHBI
PEeKBHM3HMTHI 0JIaHKA MUCHbMA:

a) (repb, »omMOnema), KOJ OpraHu3allid, HAUMEHOBAaHMS  OpraHu3aIlnH,
CIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 OpraHm3aluu, KoJa (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO s
NPOCTABICHUST JaThl JOKYMEHTa, MECTO I MPOCTABICHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMepa JIOKyMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIEro JOKYMEHTA;

0) (repb, amOiiema), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3AIMH, KOJ OpTraHW3allUH, J1aTa
JIOKYMEHTA, MECTO JJIsl POCTABIICHUS PETUCTPALIMIOHHOIO HOMEpa TOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHVsI IOKYMEHTa, CChUIKA Ha HOMEP M JaTy BXOSIIET0 JOKYMEHTA;

B) (rep0, »MOiema), HAaUMEHOBaHUS OpraHU3allMd, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JOKYMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KOA (OpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl IIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE IaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0d, SMOieMa), HaAaMMEHOBAaHMsI OPTraHU3AIMH, CIPABOYHBIC JaHHBIC 00
opranu3zaiuu, ko opranuzauuu OI'PH, mecto ajist nmpoctaBieHus 1aThl JOKYMEHTAa,
MECTO JIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp
M J1IaTy BXOJSIIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJI 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zanmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycTas;

B) HHCTPYKIIHUS;
r) TIOCTaHOBJICHHUE;
N) TOJOKEHHUE.
12. K pekBU3MTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBAHUWE OPTaHU3AINN;
B) HaWMEHOBaHUE BUAA JOKYMEHTA;
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TMOJIMUCE.
13. AKTBI CO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBCIIAHUU,
I)  BBIIECTOSIEH OpraHu3aluei.



14. HopMaTMBHBIN aKT, HM3JaBaeMbIii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTe1bLHOMN
OPraHU3AIUU WM YUPeKIeHUsI, ITO:
a) IpuUKasz;
0) TMOJI0XEHHE;
B) PpaclopsiKEHHE;
I) pelleHue.

15. Bo Bpemsi MpPOU3BOACTBEHHOI'0 COBCIIAHHUA Y AMPEKTOpPa CeKpeTapb
3alMChIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil nokymeHT cienyer
0(pOpPMUTH 10 UTOTAM 3aceaHus?

a) [Ipotokon;

0) pelieHue;

B) paclopsiKEHHUE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBu3uTaMM BHEIIHEH CIIPABKH ABJIACTCH:

a) revarh;

0) OAIHCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) ajapecar;

1) HAUMEHOBAHUE OpraHu3allli;

€) cChUIKA Ha AaTy PErucTPallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTam4aeTcs OT MUCbMA 10 0QPOPMIIEHUIO TeM, YTO:

a) SIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KOIMEW TOKYMEHTa;

0) COAEPKUT Psi/ TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEYaThIO.

18. Boigesnre M3 KaAKHX pPa3gesioB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a MO0 OCHOBHOM
HesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOIIHI U PacoOpsIUTECIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOIIUI;

B) KOHCTaTUPYIOLIUIA U MpejIaratonum;

I') OCHOBHOUM Y KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeaute, B KaKOM H3 BHJIOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCH
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHMS BHU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>ke0HOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIaj{HAsl 3aMMCKa;

I') JOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HHXKe [JOKYMEHTHI Ha 3 rpynmbi:
a) OpraHu3alMoHHbIe, 0) pacnopsiAuTebHbIC, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAsI HHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxeHue qupekropa.

4. CBogxa.

5. IlocTaHOBIEHNE KOJIETHUH.



6. MHCTpyKLUS 110 A€TONPOU3BOICTRY.

7. CpaBka ¢ MecTa paOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. llITaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. [Ipurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi mo paccieJ0OBaHMI) TMOKapa, NPOU30IIEAIIEero B
00pa30BaTeJIbHOM YUYpPe:KAeHUHU, YCTAHOBUIM P (PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NPUYUHON Mmokapa. Kakoi 1OKyMeHT 10/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) IOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') FHCTPYKLHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MacHOCTH.

22.  JlokyMeHT, aIPECOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJ/IIO OpPraHu3aluM,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHE KaKoro-jiubo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NPeII0KeHUAMH COCTABJIEHNS, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeJicTaBJICHUE;

B) IOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. JlaToi ciykeOHOro nuchbmMa fiBJIsieTCs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHS;

B) IIOJIIMUCAHUS,

T') IOJTy4YEHHUS.

24. Cnucoxk NMPUCYTCTBYIOIIUX HA 3aceJaHuH OodopmiisieTcsl OTAEJIbHO U
NpWIaraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmienne o00JI0KKH Jea Ui IOCJHEAYIONIEr0 XpaHeHHs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLUEH 1O AETONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIMUTEIIS.

26. DxcnepTH3a HEHHOCTH TOKYMEHTA POXOINT B _ ____JTamna:

a) YeThIpE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomeHnkaaTtypa aeJi (padounii 3k3eMILIAP) MOMENIAIOT HA:

a) CToJIe, TIOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;

B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEPIIbI IKa(a ¢ JOKyMEHTAMH.



28. Bce JmcThl [Jejia NpPH NOATOTOBKEe HX K IHepeJaye B AapXuB
HYMEpPYIOTCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHJalIoOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPaCHBIM KapaHJAIIOM.

29. Bxojasinue J0KYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCS:

a) MMOCJIe 03HAKOMJIEHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JAHS MOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMH PYKOBOJMTEIIS.

30. Ka:xknasi oOpa3oBaTe/ibHasi OPraHu3anusa o0si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATYpYy;

0) MHANBUIYAIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a ckobKO [OHel /0 WCIOJHEHHSI NMPOBOAAT MpeaynpeIuTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Paznenure/isiMu B CHPABOYHOM KAPTOTEKe CJIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOIpa3/IeIICHUH;

0) HanpaBJIEHUS AEATEIBbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJENH, MecsIIa.

33. Ha ucxoasinmieM JOKyMeHTe PEeKBU3HUT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKyMEHTA;

0) IpH perucTpaLny;

B) ITOCJI€ TIOJIUCAHUSI PYKOBOJAUTEIEM.

34. Ecan B fene coaep:karcsi AJOKYMEHTbI Pa3iM4YHON LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHUsl YCTAaHABJINBAETCSH:

a) OOJBIIIHIA;

0) MEHBIITHUI;

B) CPEIIHHIA.

3anaHus 1/ CaMOCTOATEIbHOI PadoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCe OTMETKH, KOTOpPBHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOPACIOIOXKEHUS ITUX
PEKBH3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxeMaTndecKu KiIacCU(pUKAIIIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Beimmumurte Ha nuct dopmata A4 Bce mpaBuia 0GOpMIICHUS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTEpBajbl, MpUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaButh W OG(OPMUTH JOKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApYUICHUU
TPYAOBOM TUCHMIUIMHBI PAOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa JOOABUTH
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3alKUCKy OT HMEHU pabdOTHHKA,
HapyUIUTEIs TPYAO0BOM AUCIUTIIIUHEI.

3ananue 5. Hanucars 0OTBETHOE MUCHMO-0J1ar0/IapHOCTD Ha MO3/IPaBIICHUE.



2.2. OueHo4YHbIE CPeICTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM (3a4eT)

Bonpocsl 1isl mpoBeieHusi 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €T0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ HA3HAYEHUE JOKYMEHTAILIMOHHOIO o0ecreueHus
NEATEBbHOCTH Te1arora.

4. Cuctembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHo/aTeNbHAasl U HOPMATUBHO-METOMYecKasi 6a3a JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus yrnpaBiCHUS.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucteMa TOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIIHH.

11. Opranuzanuonnsie 1oKyMeHTHI cucteMbl OPJ[. O01mias xapakTepucTHUKa H
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsinurenpabie JoKyMeHTHI cucteMbl OPJI. O01mias xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarimonHo-cipaBodyHble  JTOKyMeHThl cuctembl OPJI.  OO6mras
XapaKTEpUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlesioBo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BUJI IEPEIUCKHU.

15. bnanku qys nuceM. @opmMyrisip 1€10BOro MUChMa.

16. OcobenHocTu 0pUITUATBHO-IEIOBOTO CTHIIS COCTABICHUS TEKCTa JIEJI0BOTO
UChbMa.

17. Buaer CIY)KEOHBIX  IIHCEM, COCTAaBIIAIONINE OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECTIOHICHIUH.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanusi JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIINH.

20. ®opmbl OpraHu3anud padoOThl C JIOKyMEHTamMHu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. Iopsmox 06pabOTKU BXOANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrpaiius 10KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOASAIINX JOKYMEHTOB.

23. ITopsigok paboThl ¢ BHYTPEHHUMU JOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa ged.

25. ®opMupOBaHUE, oopmiieHue, XpaHEHUE pi(h) B TEeKYLIEM
JEITONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CtangapTu3anusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. llpudTel, Kernu 1 0O, MPUMEHSIEMbIE TTPU OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOMorpadusi, XapakTepucTHKa: NOHSITHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBieHUE: TIOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

CHY)K€6H351 3aIIMCKa: NOHATUC, HA3HAUYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
OOBsAcHHUTEIIbHAS 3alIMCKa: IMNOHATHUC, HASHAYCHHUC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
I[OKH&I[H&H 3aIIMCKa: IMOHATHUC, HA3HAUYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.

CnpaBKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

AKT, IMPOTOKOJI: IOHATHEC, HA3HAYCHUC, COCTaB PCKBU3HUTOB.

HpI/IKaB, PaACIOPAKECHUC . IIOHATHUC, HA3BHAYCHHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
HpI/IKaS I10 JIMYHOMY COCTAaBY: IIOHATHEC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
YCTaB, IMOJIOKCHHUC: ITOHATHUC, HASHAYCHHEC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
I[OJI)KHOCTH&SI HHCTPYKIUA: ITIOHATHC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
HHCTpYKI_II/ISI mo JACJIOIPOU3BOACTBY:. TIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB

PCKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: noHaTHe, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

KomnekTuBHBIN 10roBop: NOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0eHHOCTH COCTaBIEHMsI TEKCTA IIPOTOKOJIA.

Oco0eHHOCTH COCTaBIEHMs TEKCTa IpUKasa.

PexBusutel repO, sMOnemMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XMUBaHUS), KOJ

(OpMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3utr HaumMeHOBaHUE opraHmi3anui, HAUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoapasacCICHUA, HAMMCHOBAHUC NTOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PexBuU3UT cripaBouHbIe JaHHBIE 00 OpraHU3AIINH.

PexBHU3UT HaMMEHOBAaHUE BUA JOKYMEHTA.

PexBu3ut nara qoKyMeHTa.

PexBU3UT perucTpaniiOHHbIA HOMEP IOKYMEHTA.

PexBU3UT cchUIKa HAa PETHCTPALIMOHHBIA HOMEpP M AaTy MOCTYIHBIIETO

JTIOKYMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
38.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3UT MecTO cocTaBiieHUs (M3/1aHUs) IOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHMYeHHS AOCTYIA K JOKYMEHTY.
PexBusut agpecar.

PexBu3uT rpud yrBEepKIACHUS JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3arojloBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O TPUIIOKEHUH.

PexBu3uT rpud cormacoBaHus JOKyMEHTA.

PexBusut Bu3a.

PexBuzut noamuce.

PexBu3uT oT™METKA 00 AJEKTPOHHOM MOAMHUCH.
PexBu3uT neyars.

PexBu3uT 0TMETKa 00 HMCIIOJHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEpPEHUH KOMHUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTA.
PexBuzut pesomronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTpPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPABICHUU TOKYMEHTA B JIEJIO.



