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1. HACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  onenouynsix cpeacts  (DOC) HEOTheMJIeMasi 4YacTh paboueit
IporpamMMbl  JUCHUIUIMHBL  «JlOKyMEHTallMOHHOE OOeCredYeHre JesATEeIbHOCTH
nejarora» M npeaHazHayeH JJIsi KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTeNIbHBIX JOCTHKEHUM
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIHUX POrPAMMY JTUCIHUTIINHBIL.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mno HampasieHuio noarotoBku 01.03.01
MaremMaTuka, yTBEp>KICHHBIM NpHKa30M MuHHCTEpCTBa O0pa30BaHHUS M HAYKH
Poccuiickoit ®enepaunu ot 10 suBaps 2018 r. Noe 8 (¢ wu3MeHeHUsIMH U
nononaHeHusiMu) U [IpodeccronanbHbIMU CTaHAApTAMU, YTBEPKICHHBIMU TTPUKA3aMHU
MuHnncTepcTBa Tpylna MU couudainbHOW 3amuThl Poccuiickoit ®enepaunun ot 18
okTsi0pst 2013 1. No 544H (¢ uBMEHEHUSIMU U JIONOJIHEHUSAMH ); OT 22 ceHtaops 2021
r. Ne 6521; ot 20 uromst 2022 r. Ne 425H.

1.3. Ilepeyenbr kKommeTeHuMi, (GopMHpPYeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AMCHUILUIMHBI HAlpaBlIeH HA (OPMHPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHIIUH ¥ MHIUKATOPOB MX JOCTHKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NuaukaTop AoCTHKEHHS

YHuBEpcalbHbIE
VYK-6. CriocobeH ynpaisiTh cBouM BpeMeHeM, | YK-6.1. OueHnBaeT JMYHOCTHBIE PECypCHl IO
BBICTPAaWBaTh M pEATM30BBIBATh TPACKTOPHIO | IOCTHKEHHIO  IeJed  caMOpa3BUTHUS U

caMOpa3BUTUA Ha OCHOBC IMPUHIMUITIOB
06pa3013aH1/1${ B T€UEHHE BCEH KU3HHU

YIPaBJIECHUS CBOMM BpPEMEHEM Ha OCHOBE
NPUHIMUIIOB O00pa3oBaHMs B Te4YEHHE Bcel
KU3HMU.

1.4. Dransl GopmMupoBaHMSI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLECHUBAHUA
YPOBHH UX C()OPMUPOBAHHOCTH

. KoHTpOJ/IbHO-0LIeHOYHBIE

Jranbl popmupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod oleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-6 BeIcTyIuleHME Ha MPAKTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC
JIOKYMEHTAIlUOHHOT O obecrieyeHus
yIIPaBICHUS
Tema 2. Crangaptuzanus npouecca | YK-6 BeicTyIuleHHME Ha IPAKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBaHUS 3aHATHUAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-6 BeIcTyIuleHME Ha MPAKTUYECKUX
pacnopsIIUTENILHON JOKYMEHTAIIUN 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC
Tema 4. JlenoBoe nucbmo kak ocHoBHOU | YK-6 BeIcTyIuleHHME Ha MPAKTUYECKUX
BH/I IEPENTUCKH 3aHATHUAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 5. Opranuzanus | YK-6 BeIcTyIuleHHME Ha IIPAKTUYECKUX
JIOKYMEHTO000OpOoTa  00pa3oBaTebHON 3aHATHUSX, YCTHBIN OMPOC
OpraHu3anuu




Tekymas arrecrauus YK-6 KounTponbnas pabora

IIpome:xkyTouHasi aTTecTanus YK-6 3auer

1.5. Onucanue nokasaresneil GopMUPOBAHUSA KOMIIETEHIIMIA

Kox komnerennumn Pe3ysabTarsl chOpMHUPOBAHHOCTH

VK-6 3HaTh: CIOCOOBI CaMoOaHaJIM3a M CAaMOOICGHKH COOCTBEHHBIX CHII U
BO3MOXKHOCTEH; METO/bI 3 (PEKTUBHOTO TIAHUPOBAHUS BPEMCHH,
YMeTh: ompenensaTh 3adadyd CaMOpPa3BUTUS M MPodeccHOHAILHOTO
pocra, pactpeneisaTh UX Ha JOJITOCPOYHBIC, CPETHE- U KPATKOCPOUYHBIE C
000CHOBaHMEM WX AaKTyaJbHOCTH U OINpeAciieHHeM HeoOX0IUMBIX
pecypcoB;

Bnagers: mnpuémamu IieNenoyiaraHus, IUIAHUPOBAHUS, peaTH3aINH
HEOOXOJUMBIX BHJIOB JICATEIILHOCTH; WHCTPYMEHTAMH W METOJaMHU
yIIpaBJICHUS] BPEMEHEM TP BHITIOJTHECHUH KOHKPETHBIX 33]1a4, TPOCKTOB,
IIPH TOCTHI)KEHUH ITOCTABJICHHBIX IEJICH.

1.6. Kpurepuu oOueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hx
(opMupoBanusn

KoanuecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0a/1;10B
101010
BrimonHeHue u 3amuTa npakTH4eckux padbot 40
KonrtponbHas pabora 15
Kontpons camocrosTenbHOi paboTh 20
Y cTHEIN 3a4eT 25
Bcero 100

HaxkonureanrHas cucreMa ounenuBanug mo 100-0ajaabHo0M mKaje

YerpipexoasibHAS Cucrema
100-6anibHas | BykBenHas mkaja, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA OLICHMBAHUSA

mKaJjaa 0aJTILHOM IIKAaJIe
JK3aMeHa 3ayera

OTiu4HO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUYECKOE COJIEPIKAHNE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO, 03 Ipo0eros;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKN PabOTHI
C OCBOEHHBIM MaTepHanoM c(hoOpMUPOBAHEI;
BCE MPETYCMOTPEHHBIE IPOrpaMMOi
o0y4yeHns1 yueOHbIe 3a1aHUS BHIIIOJTHEHBL,
Ka4yeCTBO MX BBITIOJTHEHHUS OIEHEHO YHCIOM
6aJuI0B, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY

Xoporo 83-89 B — oueHb XOPOIIIO — TEOPETUIECKOE
COZIep’KaHUe Kypca OCBOCHO MOJIHOCTBIO, 0e3
1po0eIoB; HeoOX0ANMBIE MPAKTHYECKNE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOEHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM c(hOpPMHPOBAHBI; BCE
IIPEAyCMOTPEHHbIE TPOrPaMMOM 00y4eHHs
yueOHbIe 3aaHusI BBIITOJTHEHBI, KAYeCTBO
BBITIOJTHEHHS OOJIBIINHCTBA U3 HUX OLICHCHO
YHCIIOM 0aToB, OJIM3KUM K MAKCHMATbHOMY

3aureHo

Xopowo 75-82 C — XOpOII0 — TEOPETUIECKOE COIePIKAaHNE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTBIO; HEKOTOPHIE
MIPAKTHIECKHE HABBIKK PAOOTHI C OCBOCHHBIM




MareprasioM chopMHPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE IIPEYyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOi
o0y4eHust yueOHBIE 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
Ka4eCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOpPbIC BU/bI 331aHHIl BBITIOIHEHBI C
OIIMOKaMHU

Y 10BIETBOPUTEIBHO 63-74 D — ynoBneTBOpUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
COJIepKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHUYHO, HO
po0eITbl He HOCST CYILIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXO0JMMbIE IPAKTUYECKHE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM C(HhOpPMHUPOBaHBI; OOJIBIIMHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00ydeHUs
Yy4eOHBIX 33JaHUH BBITIOTHEHO, HEKOTOPhIE U3
BBINIOJTHEHHBIX 3aJJaHAH COJIEP KaT OMIHOKH

Y 10BIETBOPUTEIBHO 50-62 E — nmocpencTBEHHO — TEOPETHYECKOE
coZIep’KaHNE Kypca OCBOCHO YaCTHIHO;
HEKOTOPbIE IPAaKTHIECKUE HABBIKM PabOTHI HE
c(OpMHUPOBaHBI, MHOTHE IIPEAYCMOTPEHHbIE
y4eOHOI mporpaMMoii 00y4IeHus yaeOHbIe
3aJ[aHusl HE BHITIOJHEHBI JIMOO KauecTBO
BBITNIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIEHCHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIN3KUM K MHHUMAJIBHOMY

HeynosnerBopurensHo 21-49 FX — Hey1OBIETBOPUTENHHO — TEOPETHUECKOE
COJIepXKAHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HE00XOUMBIE IPAaKTHUECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaJIOM HE
c(OPMHIPOBAHEL; OOIBITHHCTBO
IIPEAYCMOTPEHHBIX YIeOHOH IIpOorpaMMon
00y4eHMs y4eOHbIX 3aJaHNil HE BBIOJIHEHO
700 KaueCTBO MX BBITIOIHEHHMS OLICHEHO
YHUCIIOM OaIIOB, OIM3KUM K MUHUMAaIIbHOMY;
P TOTIOJTHUTENIFHO CAMOCTOSATETEHON
paboTe Hax MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO
MOBBINICHUE KA4eCTBA BBHITIOJTHEHUS Y4eOHBIX
3a/laHui

He 3aureno

HeynosnerBopurenbHo 0-20 F — HeyioBIETBOPUTETHHO — TEOPETHUUECKOE
COJIepKaHUE Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOIUMBIC IPAKTUYECKHIE HABBIKH PAOOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJTHEHHBIE
yueOHbIC 3aJaHHsI COJePIKAT TPyObIe OMINOKH;
JIOTIOJTHUTENIbHAsI CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpUBEJET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY HOBBIIIEHHIO
Ka4yecTBa BBINIOJIHEHHs Y4eOHBIX 3aJaHu i

2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHo4YHBbIE CPEICTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIS (TUIOBBIE)

Bomnpocs! AJ1s1 yeTHOr0 onpoca:

1. [laite onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousitue «J1OVY». HazoBure npodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
OIpesieNieHus B 00J1acTH AEIONPOU3BOACTBA.

3. HasoBure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.



4. Kakue OCHOBHBIEC 3aKOHBI B O0JIACTH OpraHU3aluy JEIONPON3BOICTBA BBI
3naere? HazoBuTe cojepkaHue TMakeTa o00s3aTeNbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBwiia  yTBEpXKACHHS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs U
odopMIICHHE.

6. Kakue pexkBU3HUTHI SBISIIOTCS «HOPUAUMYECKH 3Ha4YMMbIMU»? llpaBuna umx
odopmieHus. YTo BKITIOYAET B ce0s OHITHE «IIPaBOBas OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenurte mpuUMeEpPbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE OAJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nevarb. Kak 0opopMITAIOTCS NepeuyHr TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM OQOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBelieHHe U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBu3UTHI 00miero OnsaHka W OmaHka ainsg nuceMa. IIpaBuia
opopmiienusi. Kakue Buiapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B ueM ocoOeHHOCTH OJilaHKa
JOJDKHOCTHOTO JIuia’?

10. CornacoBanuie u Bu3npoBaHue. HazoBuTe BUIBI U CPOKM COTJIACOBAaHUS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsix W WITaMmax HOpeanpusthid u opranuzanui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS TNpeabsSBIAIOT K
UCIOJIb30BaHUIO repOOBOM nedaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHUE TNOHATUSA «ynpasieHue». HazoBute cucTeMbl
JNOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonstue «OPJ[]». Kakue rpynmbel u BHIBI
JTIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTAX 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSIX, TPEABABISIEMBIX K HEU.

14. B yeMm ocobenHocTu OnaHka ajisg nuchMa? HazoBuTe peKBU3UTHI OiaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CITYKEOHOT0 IHChMa.

15. Yto periamMeHTUpyeT TUMOBAasi MHCTPYKLHUS 1O AEIONPOU3BoACTBY? [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aLMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBute Buabsl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY Kaxx1oMy BuAy. IIpuBenuTe n3BeCTHbIE BaM BHJIbI PETUCTPALIMH.

17. JlaiTe  XapakTEpUCTUKY YUYPEAUTEIIBHBIM JOKYMEHTAM M  yCTaBy
npennpuatys. Kakvre BUIbI yCTaBOB Bbl 3HAETE?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JaokymeHTy «llomokeHme» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €0 COAEPKaHMUS.

19. [aiite xapaktepuctuky nokyMeHTy «MHcTpykuus». [IpuBennure nmpumepsl.
JloJDKHOCTHAsI MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. llITatHoe  pacnucanue (OcCOOEGHHOCTH  COCTaBJICHHS, O(OpMIICHHUS.
TpeOoBaHKEe K UCMOIB30BAHUIO YHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuna BHyTpEeHHErO TPyAOBOTO pacnopsaka u [TonoxxeHnue o nepcoHae.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PACTIOPSIAUTEIIbHBIM TOKYMEHTAM.

23. Ha3oBuTe BUBI paclOpsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKIOTO.
Ha3zoBuTte  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.



24. B 1yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIXx TuceM? HazoBuTe BHABI CITyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeOoBaHUs MPENBABISAIOTCSA K TEKCTY CIYKEOHBIX UceM?

25. HazoBute mpaBuia oQOpMJIEHMS  pEKBH3UTa  «aapecar». Buuisl
aZpEeCOBaHHUs.

26. YTO BXOJIUT B ITOHATHUE IIPOBEAECHUE IKCIIEPTU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TMOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOIOTOKH». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHJAY JIOKYMEHTOIIOTOKA, YKaKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpazom onpeaensiercs T0KyMEHTOO00pOT NPEaPUITHS?

28. Homenkiatypa nen. 3nauenue. CocraBienue. Buabsl HOMEHKIATYpHI.

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHusanu. Onucu TOKyMEHTOB, HAXOJSIIMXCA B JIEIE.
®dopma u conepkaHue akTa 00 YHUYTOKEHUH JOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakue 1oKymMeHTHI He Iojiiexkar perucrpaunn? Kak u 3aueMm Benercs y4eT
TaKUX MOCTYIUICHHUN?

31. Pacckaxnure 0 BHJIAaxX BXOJSAIIMX, MCXOMSAIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTAaX.
JoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl XypHaJIbHOM peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBTomMaTn3npoBaHHoM.

32. Uto BKiIIOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMUPOBAHUS» U «ODOpPMIICHUS) 1eN?
HazoBute npusHaku oopMiIeHHs 00JI0XKKH J1E.

33. Cpoku XpaHEHHUsI TOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HauMMocCTH. Ha3zoBurte
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIMPEAEIISIIOT CPOKH XPaHEHHUSI.

34. Yto BKJIIOYAET B ce0sl MOHATHE IOATOTOBKA JTOKYMEHTOB K ApPXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsbl 1J151 NpOBeIeHUsI KOHTPOJIbHOI padoThI:

1. IpaBWwibHas MOCJ€I0BATEIBLHOCTh HANMUCAHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha NMOYTOBBHIX OTNPABJIECHUSX:

a) MOYTOBBIN UHICKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajJpecarTa;

B) HOMEP KBApTHUPHI;

I') Ha3BaHHME HACEJICHHOTO MYHKTA;

J1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BAHME YJIMIIBI.

2. YHnpuuupoBaHHAas CHCTEMA JOKYMEHTALMHU — 3TO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3/IaHHas M0 SAMHBIM IMpaBWIaM M TPeOOBaHUSIM,
cozieprkarias nHMOpMaIio, HEOOXOIMMYIO /ISl YIIPABIIEHUS B ONpeaesieHHON cepe
NEeSATEeTLHOCTH;

0) yaudunmpoBanuble  QOpMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3UPOBAHHBIC TIO
(GYHKIUSAM YIIpaBICHUS;



B) COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, YCTAHOBJIICHHBIX B COOTBCTCTBHU C PCUHIACMBIMU

JTIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHAas €JAMHOOOPA3HBIMH  ITpaBUJIAMH
odopMIICHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOW IMOAIMMCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXKJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIOMPOU3BOICTBA B (peiepalIbHbIX OpraHax HCHOIHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennniii  1ep0d Poccuiickoit  ®epepanuu, repd cyObekrta
Poccuiickoit  ®Depeparuu, sSMmOiieMa OpraHu3alid, TOBapHBIM 3HAK  (3HAK
oOcCiTy’)KMBaHUs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHbMa;

B) 00mIMii ONaHK;

r) 6J1aHK KOHKPETHOTO BU/1a JJOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMSA IOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpou3BojACTBa B (pelepalibHBIX OpraHax HCIOJHUTEIBHOM
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHus yciayr HOYTOBOM CBS3H.

6. PekBM3MT «BM32» MOKET BKJIIOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIEro, €ro MNOANHUCh, PaclM(PpOBKY (MHULHAIBI U
dbamunus) u gary;

0) noanucek, pacmudposky (@. 1. O.), nary;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJITHACH J1ATy;

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

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSIX;

B) IPUTJIALLICHUSIX;

I') TapaHTUIHBIX;

1) ”HGOPMAIIIOHHBIX.

8. TekcT [0KYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYJIaPCTBEHHOM  Si3bIKe
Poccuiickoii ®enepaumy WJIM Ha TOCYJAPCTBEHHBIX $3bIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoii @egepaunu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBuja JEJONPOU3BOJCTBA B (deaepalbHbIX OpraHax MCHOJHUTEIBHOM
BJIACTH;

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

B) 'CHHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN MO IEJIONPOU3BOJICTBY.

9. LesbI0 CTAHAAPTU3ALUM JOKYMEHTOB SIBJISICTCH:

a) IOpUANYECKOE 3aKPEIICHNE Pe3yIbTaTOB YHU(PUKAIIUHN IOKYMEHTOB;



0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYpPy JET;

B) CHCTEMaTH3aIusl JOKYMCHTOB B OpraHHU3aIliH;

T) oOecreueHrne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIUTa KOHQUICHIIMATHFHOCTH HH(OOPMALIUH.

10. VYkaxkute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM IPAaBWJIbHO HAa3BaHbI
PEKBU3HUTHI 0JIAHKA NHUCbMA:

a) (rep6, »MOneMa), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMCHOBAHUS OpPraHHU3alNH,
CIIpPAaBOYHBIC JaHHBIE OO0 oOpraHu3amuu, KOoA ¢GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO JIA
MPOCTABJICHUS JdaThl JOKYMEHTA, MECTO [Jisi MPOCTABJICHHUS PETHCTPAIMOHHOTO
HOMEpA TIOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

0) (rep0, amOieMa), HaMMEHOBAHHWS OpraHU3AIMH, KOJ OpraHW3alud, aaTa
JOKyMEHTa, MECTO JIJISI POCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED M ATy BXOSIIECTO TOKYMCHTA;

B) (rep0, »omOnema), HAaWMMEHOBAHMS OpraHU3AlMKM, HAUMEHOBAHUS BHUIA
JIOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJi (OpMbI JOKYMEHTa, MECTO JIJIsi MPOCTABJICHHUS
PErUCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHu3alui,
CChUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOnema), HaMMEHOBAaHWS OpraHU3allid, CIPABOYHBIC JIaHHBIE 00
opranu3zanuu, koj opranuzaiuu OI'PH, mecTo ansa npoctaBieHust nathl JOKyMEHTa,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMEP
U J1aTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opraHu3anMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCSI:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) MHCTPYKIIUS;
I) T[OCTAHOBJICHUE;
N) TOJOKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3alINU;
B) HaMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TIOAIHUCH.
13. AKTHBI cO31a10TCH:
a)  KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBCIIAHWH;
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AIUCH.
14. HopmaTuBHBIH aKT, HM31aBaeMblii AUPEKTOPOM 00pa30BaTEILHOM
OPraHM3alui WK YYPeKIeHUus, 3TO:
a) TpUKa3z;
0) TmMOJOXeHue;
B) PpAaCHOPSIKEHUE;
I) PpELICHHUE.



15. Bo BpeMsi nMpoOM3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHUS Y JIMPEKTOpPa CeKpeTaphb
3allUCHIBAJI BBICTYIUICHUSI U NpUHATHE pemieHusi. Kakod moKymeHT ciexyer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacIopsiKEeHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHELIHEH CTIPABKH SIBJISIETCS:

a) revarh;

0) IOIIHKCE;

B) HAMMEHOBAHUE BU/IA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3aLlu;

€) CCBUIKA Ha JaTy PErHCTPAMOHHBIA HOMED.

17. @akc oTiIn4aercsi OT NMCbMA MO 0()OPMIICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOIUEN TOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZ JOTIOJIHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

B) reuaraercs Ha Tenedakce;

I') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH NE€YAThIO.

18. BbigesnTe M3 KaKUX pa3leioB COCTOUT TEKCT NMPHKAa3a 0 OCHOBHOM
NAeATeJbHOCTH:

a) KOHCTaTHUPYIOUIUI U paclopsANTENbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUNA U TTOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTATUPYIOIIHUI U TIPEJIararomiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLIUH.

19. Bbizenure, B KaKOM H3 BHAOB [J0KYMEHTOB He€ IPOCTABJISIOTCS
PEKBHU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA TOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)ke0HO0€e TTHCHhMO;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

I') TOJPKHOCTHASI MHCTPYKIIUS.

20. Pacmpexgesnrte YyKasaHHbBIe HH)Ke JOKYMEHTbI Ha 3 TIpyNibI:
a) opraHu3alUoOHHbIE, 0) pacnopsAAUTe/IbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

. JoIKHOCTHAs HHCTPYKLHUS.
. Pacniopsbxkenue qupekropa.
. CBOIKA.
. [TocTaHOBIIEHUE KOJUIETHUU.
. MHCTpYKIMSA 110 NEI0NPOU3BOACTBY.
. CnipaBka ¢ mecta paboThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. lItatHOE pacnucaHue.
10. TpynoBoii 10roBop.
11. Ilpurnamenue Ha BBICTABKY.
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12. PernameHT.

21. Komuccusi mo paccjielOBAHMIO MO0XKAapa, TMNPOU30LIEANIEero B
00pa3oBaTeIbHOM yUpeKAeHNHU, YCTAHOBUIM Psijl (PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NPUYMHON moxkapa. Kako 10KyMeHT J0/IKHA COCTABUTH KOMUCCHUA?

a) AxT;

0) cipaBKy;

B) IOKJIAJHYIO 3aIMUCKY;

') THCTPYKLIHIO O IPOTHUBOMNOKAPHOU O€30I1aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJpeCOBAHHBbII  PYKOBOAMTE/JI0  OpraHM3aluM,
coep:kamuii  00CTOSATE/ILCTBEHHOE M3JI0KEHHMEe KaKoro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOIaMHM U NMPENJIOKEHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeicTaBICHUE;

B) JIOKJIAJ[HAs 3aMHCKa,;

T) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToii c1y:KeOHOT0 MUChbMA SIBJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaBJICHUS;

B) MOJIMMKMCAHUSA,

T') IOJIYYEHHS.

24. CnucoKk NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAEJIbHO H
NPHJIATAeTCsl K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6oee 10;

B) OoJiee 25.

25. Odgopmienne 00JI0KKHM Jejia IS MOCJHCAYIOLIEr0 XpPaHEHHs
onpeneJsiercs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTpYKLHEN N0 JEIONPOU3BOJICTBY;

B) pPacClopsKEHUEM PYKOBOIUTEIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOJUT B Jramna:

a) 4YeThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkiaTtypa aeJ (padounii 3K3eMILISIP) MOMEIIAK0T Ha:

a) CToJIe, MO CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada c JOKyMEHTaAMU,

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl Jeia NpH MOArOTOBKE HX K I[epeaadye B apxXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMH;

B) KPACHBIM KapaHJaIlOM.

29. Bxoasinue JOKYyMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

a) MOCJe 03HAKOMJIEHUS] C HUMH PYKOBOIUTEIS;




0) B mepBOI TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHMUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUS] C HUMU PYKOBOJUTEIS.

30. Kaxxnasi oOpa3oBaTesibHAsi OpraHnu3anus 00si3aHa MMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypy;

0) MHIUBUIYaIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIIATypYy.

31. 3a CKOJbKO [JHell /0 HMCHOJIHEHHMsI MPOBOAAT NpeaynpeauTeJbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TPHU.

32. PazgenuressMU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKeE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HampaBJieHUs JEATEIBHOCTU MPEATPUITHS,

B) JIHU HEJIEJIH, MECSIIA.

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

a) COCTaBUTEIIEM IOKYMEHTA;

0) pu perucTpanuu;

B) MOCJIE MOITUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B geJie cogep:Karcs JOKYMEHTHI Pa3jiM4HOM LIEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHUS YCTAHABJIMBAETCH:

a) OONbIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CpPEIHUM.

3ajanus I CAaMOCTOSATEIbHOM PadoThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPHIE CTaBSIT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOpPACIOIOXKEHUS ATUX
PEKBHU3UTOB Ha OslaHke popmarta A4.

3aganue 2. 300pa3ure cxemMaTHyeCKU KJIACCU(PUKALUIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Bemmummre Ha auct opmata A4 Bce npaBuiia 0QOpPMIICHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh U O(QOPMHUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUIEHUU
TPYJIOBOM TUCUUIIIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3E€MEHTHI TEKCTa TI00ABUTH
camocToaTenbHo. Hamucarb OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHU pPaOOTHUKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3apanme 5. Hancatb 0TBETHOE MUCHMO-01ar0JapHOCTh HA MO3/PABJICHHE.

2.2. OneHO4YHBIE CPeCTBA JJIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTanum (3a4er)
Bomnpocsl 1J1 IpoBeieHUs 3a4eTa:

1. [TonsiTHE «IOKYMEHT» U €ro QyHKIUH.
2. Knaccugukanus J0KyMeHTOB.



3. CymHOCT, U OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHus
JesATEIbHOCTH Tejarora.

4. Cuctembl JOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/aTeNbHAsE U HOPMATUBHO-METOJIMYECKas 0a3a IOKYMEHTalMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. ®opmynsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanms K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K OIaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKyMeHTalMU B 00pa30BaTeIbHOM OpraHu3aIuu.

11. Opranuzanmonnsie 1oKymeHThl cucteMbl OPJ. OOmas xapaktepuctuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhabie TOKyMeHThl cucteMbl OP/]. OOmas xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarmonHo-cripaBoyHbie  A0KyMeHThl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTepUCTHUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. /IenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOM BUJ| IEPEMUCKH.

15. bnanku nns nucem. @opmysip AEIOBOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctu 0pUIIUATBEHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABIIEHUS TEKCTA JIEIOBOTO
MMchMa.

17. Bugsl  CllykeOHBIX  MHCEM, COCTaBJISIFOIIIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECTIOHACHIIU Y.

18. DnexTpoHHas nepenucKa. JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaiusi 10KyMEHTO000pOoTa 00pa30BaTeIbHOM OpraHu3aIuu.

20. ®opMbl OpraHuzaluu padboOThl € JOKyMEHTaMU. J{OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOMOTOKH.

21. Ilopsimok 00paOOTKK BXOMASIIUX JOKYMEHTOB. Perucrpaiius JOKyMEHTOB.

22. Tlopsimok 00pabOTKM UCXOSAIIUX TOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkmatypa Jel.

25. ®opMupoBaHue, odopMmIiieHue, XpaHeHue eI B TEKyLEM
JEJIONPOU3BOCTBE.

26. Yaudukamus 10KyMEHTOB.

27. CrangapTusanus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOrOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. llpudTel, KErIu U NOJIs, IPUMEHsIeMbIe ITPU 0OPMIICHUHU JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuorpadus, XxapakTepuCTUKA: MTOHATHE, HA3HAUYCHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBIIeHUE: TOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. Cnyxe0OHas 3amiCKa: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

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

34. JloknagHas 3anucKa: OHSATHE, HA3HAYE€HHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NoHsATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacriopsiKeHue: MOHITUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



38. IIpuka3 no AMYHOMY COCTaBY: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, noJjiokeHHe: MOHATHE, Ha3HAY€HHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. JomKHOCTHAsI MHCTPYKLIUS: TIOHSATHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKuMg 1O  JEJONPOU3BOACTBY: TMOHSATHE, Ha3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. [IpaBuna: moHsATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoneKkTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

44. Oco0eHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTa MPOTOKOJIA.

45. Oco0eHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTa MPUKa3a.

46. PexBu3uThl repd, sMOJIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXKMBaHUs), KO
(bOpMBI TOKyMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMMEHOBAHWE OpPraHu3allii, HAWUMEHOBAHHE CTPYKTYpPHOTO
NO/Ipa3/ieJIeHus], HAMMEHOBAaHUE JOJDKHOCTH JIMLA.

48. PeKBU3UT CIpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aluH.

49. PexkBU3UT HAMMEHOBAHUE BHJIa JOKYMEHTA.

50. PexBu3uT 1ata TOKyMEHTa.

51. PEeKBU3UT pEerucTpalOHHbII HOMEP JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CCBUIKA HA PETUCTPALUMOHHBIA HOMEpP M JaTy IOCTYIHBILETO
JIOKyMEHTA.

53. PeKBU3UT MECTO COCTaBJICHUS (M34aHUs) TOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpuQ OrpaHUYCHHS TOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PexBu3uT ajapecar.

56. PekBu3UT rpud yTBEpKICHUS JOKYMEHTA.

57. PEeKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HT TEKCT TIOKYMEHTA.

59. PeKBU3UT OTMETKA O TPUIIOKEHUH.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PexBU3UT NOAIINUCE.

63. PexBu3uT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOMU ITOJIITHCH.

64. PexBU3UT nevarh.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJIHUTEIIE.

66. PekBU3HUT 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.



