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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{0OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu» U
MpeaHa3HaYeH JJI1 KOHTPOJS U OLUEHKH 00pa30BaTENIbHBIX JTOCTHUKEHHUH CTYIEHTOB,
OCBOMUBILHX IPOrPAMMY JUCHUTIIHHBIL.

1.2. Hesu u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYaroIIErocs
tpeboBanusim DPI'OC BO  OakajaBpuaT 10  HAMPaBJICHUIO  MOJITOTOBKH
44.03.01 Ilenarornyeckoe oOpa3oBaHHEe, YTBEPKACHHOMY MpUKazoM MHHHCTEPCTBA
oOpazoBanuss u Hayku Poccuiickoit ®@enepanuu ot 22.02.2018 Ne 121
(c u3MeHeHussMM M JomnodHeHusiMu) U IIpodeccuoHarbHOMY  CTaHIAPTY,
yrBepkaeHHoMy [Ipukazom MuHucTepcTBa Tpyla W COLMAIBHOW  3alIUTHI
Poccuiickoit  ®enepanuu  «OO0  yTBepKJIeHUU TPO(ECCHOHATBHOTO CTaHIIapTa»
ot 18.10.2013 Ne 544H (c U3MEHEHUSAMH U TOMOJIHEHUSAMH).

1.3. Ilepeyenr kKommeTeHHHil, (GopMHUpyeMBIX B MpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPpaMMBbI

[Iponiecc ocBOEHMSI TUCLUILIMHBI HAIpaBieH Ha (JOPMHUPOBAHUE CIETYIOIIUX
KOMIIETEHIMI U UHAUKATOPOB UX JOCTUKECHUS:

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

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIET — JEJIOBYK0  KOMMYHHKAITHIO

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 / cnocod 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, YCTHBIN 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
JOKYMEHTO00OpoTa  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 ch)OpMHPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHu3aIuIo JIOKyMEHTOO00O0pOTa 00pa3zoBaTebHOM
OpraHu3aluM; CBOWCTBA, QYHKIMH U MPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOObI U
CpeICTBa JOKYMEHTHPOBAHMS, KIACCU(PHUKALUIO BUAOB JIOKYMEHTOB;
CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U HOpMaTUBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTABIICHUIO
1 0(OPMIICHHUIO.

VYmeeT: cocTaBisATh U 0QOPMIATh AOKYMEHTHI, (YHKIHOHUPYIOLIUE B
JTOKYMEHTO000pOTE 00pa3oBaTEILHOM OpraHU3aIH, B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBAHHUAMHU, B TOM  4YHUCIE€  HCHOJb3YA
nH(}OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHUH.

Bnageer HaBbIKaMu: COCTaBIIEHHS U OQOPMIICHUS PA3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJAULMOHHBIM CIIOCOOOM U 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 oueHuBanusd no 100-0a1apHoM miKaJie

Yer1oipexdaibHasn Cucrema
100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHMS . OLlCHMBAHUS
HIKaJa 0a/NTBbHOI mIKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnyHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIAEPKAHNE

Kypca OCBOEHO MOITHOCTHIO, Oe3 mpoOemoB;
HEOOXOTMMBIC PAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOSHHBIM MaTepHaioM cHOPMHUPOBAHEL;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIEC TIPOrpaMMOn
o0yueHnst yaeOHBIC 3aJaHNs BHIITOTHEHBL,
Ka4eCTBO UX BBHITIOJHEHHUS OLEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAKCUMAJIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE 3aureHo
COZIepKaHNE Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTbIO, 03
po0esnoB; HEOOXOIMMbIE IPAaKTHIECKHUE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMON 00ydeHNS
ydeOHbIe 3aJaHNs BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHEHNS OOJBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJUIOB, OJM3KMM K MAKCHMAJIBHOMY




Xopomio

75-82

C — XOpOILIO — TEOPETUYESCKOE CONCPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TOJTHOCThIO; HEKOTOPhIE
MPAKTHYECKUE HABBIKU PabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepuanioM ChOpMHUPOBAHBI HEOCTATOUHO;
BCE MPETYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0y4yeHHs yacOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBI,
Ka4eCTBO BBIIMOJHEHHUSI HU OJJHOTO U3 HHUX HE
OI[EHEHO MHHUMAJIbHBIM YHCIIOM 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; HeoOX0JUMbIE TPAKTUUECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepUalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIIUHCTBO
MPeTyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoOi 00yIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUI BBITIOIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINIOJIHEHHBIX 33JIaHUH COJIepKaT OLIMOKH

Y 10BIE€TBOPUTEIHHO

50-62

E — nocpeicTBEHHO — TEOpETHYECKOE
CoZiep)KaHue Kypca OCBOSHO YaCTUYHO;
HEKOTOpbIE MPAKTHYECKNE HABBIKK PAabOTHI HE
copMHUpOBaHBI, MHOTHE TIPELYCMOTPEHHBIE
y4eOHOM porpamMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3aJjaHKs He BBIOIHEHBI JIN00 Ka4eCTBO
BBITIOJIHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
4UCIOM 0ansoB, OJIM3KUM K MUHUMAIEHOMY

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 3a/1aHUI HE BBHIIIOITHEHO
7100 KaueCcTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJuIoB, OIM3KUM K MUHUMAJIEHOMY;
TIPH JIONIOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MOBBIIIEHHE KaueCTBA BBIMOJIHEHUS YUEOHBIX
3aJaHuI

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyOBIIETBOPHUTENBEHO — 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 BHIIOJHEHHUS YUeOHBIX 3aJaHIH

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBIE CpeCTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIA (TUIIOBbIE)

Bonpocsl 1y yecTHOr0 onpoca:

1. [aiite onmpeaeneHue NOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsitue «JAOY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTu 1eI0NPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite pyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3allUU JI€JONPOU3BOJICTBA BbI
3Haere? Ha3zoBuTe coaepkaHue TmakeTa o00s3aTENIbHbIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuna  yTBEepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
o opmIIeHHE.

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

7. llpuBenute npuMepsbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEkKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS MeyaTh. Kak oopMIISIOTCS IEpeYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

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

9. HazoBure pexBM3UTHI 00mIero OnaHka W OyaHka ais nuckMa. [IpaBuia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOGeHHOCTH OiiaHka
TOJKHOCTHOTO Juna’?

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

11. Pacckaxute O meyaTsx M IITaMIax MOPEANpUSATHAN W opranuzauui. Ha
KakMX JOKyMeHTax craBaTcs medats? Kakue TpeOoBaHUS MPEABSBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHUe TOHATUS «yIlpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
NOKYMEHTOB YympaBieHus. Packpoiite nonsrtue «OPJl». Kakue rpynmbel ¥ BUIBI
TOKyMEeHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOCHHOCTAX SJIEKTPOHHOTO IJOKYMEHTA, JJICKTPOHHOM
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, PEABABIAEMBIX K HEM.

14. B yvem ocobenHoctn OnmaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OJIaHKa
JUTSI IAChMA M PEKBU3UTHI CITY>)KEOHOTO MTUCHEMA.

15. Yto pernamMeHTUpPYET TUIIOBasi MHCTPYKIUS MO AENONPOU3BoACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEePUCTUKY KaKI0My Buy. [IpuBeanuTe n3BeCcTHBIE BaM BUIbI PETUCTPALIAH.

17. laitte ~ XapakTEpUCTUKY YYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTAaM M  yCTaBy
npennpustusa. Kakvue Buapl ycTaBOB BbI 3HaeTe?

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



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 XapakTEpPUCTUKY PACIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BHUJIbI pACTIOPSAUTENBHBIX IOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH Ka)J10TO.
HazoBure CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeaMOyJIbl U pacTOPSAIUTEIBHOM YaCTH.

24. B 4yeM OCOOEHHOCTH ciyxeOHbIX nucem? HazoBuTe BHUIBI CIy>KEOHBIX
nuceMm. Kakue TpeboBaHUS IPEBABIAIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX TUceM?

25. HazoBure mpaBuna oQOpMIIEHUST  PEKBH3UTa  «ajapecaT». Buasbl
aJpecoBaHus.

26. YTo BXOAUT B MOHSITHE «IIPOBEJACHHUE KCIIEPTU3BI LIEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTOIOTOKW». Jlaiite
XapaKTePUCTUKY KaXKIOMY BHJY JIOKYMEHTOMOTOKA, YKaXKUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
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, HAXOMSIIUXCS B JIETe.
dopma u cozepkaHue akTa 00 YHUUTOKEHUH JTOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noxkymeHThl He noaJiekar perucrpaunn? Kak u 3auemM Benercs yder
TaKuX MOCTYILJICHH?

31. Pacckaxure 0 BUIAX BXOIAIIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHHX JOKYMEHTAX.
HoxymenTtoB. IlpuBeaure GOpMBI KypHAJIBHOM perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «OhOPMIICHUS» J1ei?
Hazosute npuszHaku oopMieHust 00JI0XKKH JIe]T.

33. Cpoku XpaHEHHS JOKYMEHTOB B 3aBUCMMOCTH MX 3HauuMocTH. 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.

TecTsbl 1151 NPOBeAeHUSI KOHTPOJIbHOH PadoThI:

1. IlpaBuiabHas MOC/IEA0BATEJIbHOCTh HANMMCAHHUS JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUSAX:

a) MOYTOBBIN UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE aJIpecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHuE 00J1acTH, Kpasi, peciyOJIuKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YIIHUIIBI.

2. YHU(UIHPOBAHHASA CUCTEMA JOKYMEHTALIMHM — 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) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX 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  denepanmu, sSMmOiema OpraHu3ainuy, TOBApHBIM 3HAK (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 menonpousBOACTBa B (helepalIbHBIX OpPraHaX WCIOTHUTEIbHOU
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) IOJDKHOCTb, OJIIKCH 1ATY;

T') JOJKHOCTh, MOANKUCH, paciudpoBky noanucu (O. 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
Poccuiickoit ®@egepauvu WJIH HAa TOCYAAPCTBEHHBIX S3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit @eepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJICTBA B (peJepalbHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;



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

B) 'CHOYVY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIMEH MO IeTONPOU3BOICTRY.

9. Heabio CTAHAAPTH3ALUH JOKYMEHTOB SIBJISIETCH:

a) IOPUANYECKOE 3aKPETICHUE Pe3yIbTaTOB YHU(DHKAIINHA JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) CUCTeMAaTHU3alHs JOKyMEHTOB B OPTaHU3AIINH;

r) o0ecreyeHre COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3aIuTa KOHPUICHINATHHOCTH HH(pOpMAITIH.

10. VYkaxkure BapHMAaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABHJIbLHO HA3BAHBI
PEeKBHM3HMTHI OJIaHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »omMOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBAaHMS  OpraHU3aIlnH,
CIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 OpraHm3aluu, KoJa (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO s
NPOCTABICHUST JaThl JOKYMEHTa, MECTO I TPOCTABICHHUS PETHCTPAIIIOHHOTO
HOMepa JIOKyMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIEro JOKYMEHTA;

0) (repb, amOiiema), HaMMEHOBAHUS OpTraHU3AIMH, KOJ OpTraHU3allMH, J1aTa
JIOKYMEHTA, MECTO JJIsl POCTABIICHUS PETUCTPALIMIOHHOIO HOMEpa JTOKYMEHTa, MECTO
M3JIaHMsI IOKYMEHTA, CChUTKA Ha HOMEP U J1aTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

B) (rep6, »MOiema), HAaUMEHOBaHUS OpraHM3alli¥, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JOKYMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KO (OpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl IIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIC IaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOASIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0d, HMOieMa), HaAMMEHOBAaHMsI OPTraHU3AIMH, CIPABOYHBIC JaHHBIC 00
opranu3zaiuu, koa opranuzauuu OI'PH, mecto ajist nmpoctaBieHus 1aThl JOKYMEHTAa,
MECTO JIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp
U J1IaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3aumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycrTas;

B) HHCTPYKIIHS;
r) TIOCTaHOBJICHHE;
N) TOJOKEHHUE.
12. K pekBU3MTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBAHHWE OPTaHU3AIINN;
B) HaWMEHOBaHUE BUAA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TE€KCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TOJIMUCE.
13. AKTBI CO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIaHUU,
I)  BBIIECTOSIEH OpraHu3aluei.



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

15. Bo Bpemsi MpPOU3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHMS Yy JAMPEKTOPa CEKpeTapb
3alMCbIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil nokymeHT cienyer
0(pOpPMUTH 10 UTOTAM 3aceaHus?

a) [Ipotokon;

0) peleHue;

B) paclopsiKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBHU3uTAMM BHEIIHEH CIIPABKH SBJISCTCH:

a) revarh;

0) OATHCE;

B) HAMMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) ajgpecar;

1) HAUMEHOBAHUE OpraHu3allliy;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTPAllMOHHBIN HOMED.

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

a) SIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KOIMEW TOKYMEHTa;

0) COAECPKUT s/l TOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3HUTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEYaThIO.

18. Boigesnre U3 KaAKHUX pPa3gesioB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a MO0 OCHOBHOM
HesITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOIIMI U PacTiOpsIUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOTUI;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeaute, B KaKOM H3 BHJIOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSHA
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHHS BHU/A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>ke0HOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIaj{Hasl 3aMUCKa;

I') JOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegesure ykKa3aHHbIe HH)Ke [OKYMEHTbI Ha 3 TIpPYyIIbL:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAs HHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxeHue qupexkropa.

4. CBogxa.

5. IlocTaHOBIEHNE KOJIETHUH.



6. MHCTpyKLUS 110 A€TONPOU3BOICTRY.

7. CpaBka ¢ MecTa paOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. llITaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoi 10roBop.

11. [Ipurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. KoMmuccuss mo paccie0BAaHUIO MO0XKapa, MNPou3oIIeaIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPeKJAeHUHU, YCTAHOBHJIU PSAJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIN
NPUYUHON moxkapa. Kakoi JOKyMeHT 10/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQ/IHYIO 3aITUCKY;

') MHCTPYKLHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aIPEeCOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJ/IIO OpPraHu3aluM,
coaepkamMii  00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KAaKoro-imdo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEeHUSIMU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeicTaBICHUE;

B) IOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

') IpeJI0KEHUE.

23. laToii ciyxe0HOro nuchbmMa siBJsieTcs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) IIOJIMUCAHUS,

T') OJTy4YEHHUS.

24. Cnucoxk NMpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceJaHNH OpopmiisieTcsl OTAEeJNbHO U
NpWIaraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Ooiee 25.

25. Odopmiienne o00J10KKH Jea Ui TOCJHEAYIOIIEro XpaHeHusi
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLUEH 10 AeTONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTamna:

a) 4eThIpE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. Homenkiarypa e (padoumii 3K3eMILIAP) MOMEINAT Ha:

a) CToJIe, TIOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c T0OKyMEHTaMu;

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE JIBEPIIbl IKA(a ¢ JOKyMEHTAMH.




28. Bce amcThl fAe1a nmpuH NMOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpPYIOTCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHJalIoOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

a) MOCJIe 03HAKOMJICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS TOJYYEHHUS,;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMHU PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas oOpazoBaTeibHAsi OPraHu3anus 003aHa UMETh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHIMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoIbKO [Hel /0 WCIOJHEHHSI NMPOBOAAT MpeaynpeIuTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Pa3nenuTesiAMHU B CIIPABOYHOM KaPTOTEKe CIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOIpa3/IeTICHUM;

0) HanpaBJIEHUS EATEIBbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) IHU HEJEIIN, MECALA.

33. Ha ucxoasinieM JOKyMeHTe PEKBH3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJEM JJOKYMEHTA;

0) IpH perucTpaLny;

B) I1OCJIE MOJIIUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

34. Ecau B feje coaepKaTcsi JOKYMEHThI Pa3JIMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHS YCTAHABJIMBACTCSH:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIITHUH;

B) CPEIIHHIA.

3anaHus 1/ CAaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCce OTMETKH, KOTOpBHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOPACIOIOXKEHUS ATUX
PEKBHU3UTOB Ha OyaHke popmarta A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxemMaTnuecku KiacCU(UKAIIIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bemmmure Ha muct dopmata A4 Bce mpaBuia oGOpPMIICHHS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTEpBajbl, MpUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaButh W O(OPMUTH JOKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApYUICHUU
TPYIOBOW TUCHUIUIUHBI PAOOTHUKOM. BCce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa I00aBUTH
caMocTosiTebHO. Hamucath OOBSICHUTEIBHYIO 3alHUCKy OT HMMEHU pabOTHUKA,
HapyLUIUTEIs TPYAO0BOM AUCIUTIIIUHEI.

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



2.2. OueHo4YHbIE CPeICTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM (3a4eT)

Bonpocsl il NpoBe/ieHNs 3a4eTa:

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

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

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

4. Cuctembl TOKyMEHTAIUH.

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

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. Opranuzanuonnbie 1oKymMeHTHI cucteMbl OPJ[. OOmiast xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JokyMeHThI cucteMbl OPJl. OO0mas xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarimonHo-cipaBoYHble  JTOKYMeHThI cuctembl OPJI.  OO6mas
XapaKTEpUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlesioBo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BUJI IEPEIUCKHU.

15. bnanku s nuceM. @opMysisip 1€I0BOro 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 JOKyMeHTO000pOoTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3aIIIH.

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

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

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOASAIINX JOKYMEHTOB.

23. [Topsimok paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa aedi.

25. ®opMupoBaHHUE, odopmieHue, XpaHEeHue pi(h) B TEKyLIEM
JEITONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CtangapTu3anusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lIpudTel, Kernu 1 DO, MPUMEHSIEMbIE TTPU OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, XapakTepucTHKa: MOHSITHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBiieHUE: TIOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB 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: IMMOHATHNC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBHU3UTOB.

CnpaBKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.

AKT, IMPOTOKOJI: IOHATHEC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.

HpI/IKaB, PaCIOPAKCHUC: IIOHATHUC, HA3BHAYCHHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
HpI/IKaS I10 JIMYHOMY COCTAaBY: IIOHATHUC, HA3HAUCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.
YCTaB, IMMOJIOKCHHUC: ITIOHATUC, HASHAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I[OJI)KHOCTH&SI HHCTPYKIUA: IOHATHC, HA3HAUYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
HHCTpYKI_II/ISI mo JACJIOIPOU3BOACTBY:. TIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB

PCKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: nouaTue, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

KomnekTuBHBIN 10roBOp: MOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0GeHHOCTH COCTaBIEHMsI TEKCTA IIPOTOKOJIA.

Oco0eHHOCTH COCTaBIEHMs TEKCTa IpUKasa.

PexBusutbl rep0, sMOnemMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XKUBaHUS), KOJ

(GOpMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3utr HauMEHOBaHUEC opraHni3anvyv, HAWUMCHOBAHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoapasacICHUA, HAMMCHOBAHUC NTOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PexBu3UT cripaBouHbIe JaHHBIE 00 OpraHU3AIINH.

PexBHU3UT HanMEHOBaHUE BUA JOKYMEHTA.

PexBu3ut nara noKyMeHTa.

PexBU3UT perucTpaniiOHHbIA HOMEP IOKYMEHTA.

PexBHU3UT cChUIKa HAa PETMCTPALMOHHBIA HOMEpP M JaTy MHOCTYIHBILETO

JIOKYMEHTA.

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 orpaHUYeHHS JOCTYIA K JOKYMEHTY.
PexBusut agpecar.

PexBu3uT rpud yTBEepKIACHUS JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3arojloBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O IPUITOKEHHUH.

PexBu3uT rpud cormacoBaHus JOKYMEHTA.

PexBusut Bu3a.

PexBuzut noamnuce.

PexBu3uT 0TMETKA 00 AJIEKTPOHHOM MOAMHUCH.
PexBu3ut neyars.

PexBu3uT 0TMETKa 00 MCIIOJHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUH KOMUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTA.
PexBuzut pesomronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPABICHUU JTOKYMEHTA B JIEJIO.



