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1. HACITIOPT ®OHJIA OLIEHOYHbBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
IpOrpamMMbl JUCHUIUIHHBL «J[0KyMEHTOOOOpOT 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3aluu» U
MpeHa3Ha4YeH sl KOHTPOJS U OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTUKEHUHN CTYIECHTOB,
OCBOMBIIIMX MTPOTrPaAMMYy JUCHHUTIITUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusim DPI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHHI0 MoAroToBku 44.03.03
CneunanbHoe (Aedekronornyeckoe) oOpa30BaHHME, YTBEP)KAECHHBIM IPUKAa30M
MunucrepctBa oOpazoBanus U Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 22.02.2018 1. Ne
123 (¢ u3MeHeHUsIMU U JomnojHeHusiMu), I[IpodeccuoHanbHBIM CTaHIAPTOM,
yTBepKIeHHbIM [Iprkazom MuHHCTEpCTBA TpyAa MW COLMAIBHOM  3aIUTHI
Poccuiickoii ®enepaunn «OO6 yTBEpKIEHUU MPO(ECCHOHATBHOTO CTaHAAapTa»
«I[leparor» (memarormyeckasi IEATEIbHOCTh B c(epe AOUIKOJIBHOTO, HAYalIbHOIO
oOIIIero, OCHOBHOTO 00Iero, cpeaHero oomero o6pa3oBaHus) (BOCIUTATENb,
yuutenb) oT S5 asrycrta 2016 1. No 422-u, IlpodeccroHanbHBIM CTaHIAPTOM
«Ilenaror-ncuxodor (mcuxosor B chepe odpazoBanus)» ot 24 utons 2015 r. Ne 514-
H, IIpodeccuonansupim crangaproM «llemaror-nedexronor» or 13.03.2023 r. Ne
136-H.

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMd, (GopMHUpPYEeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AUCHUIUIMHBI HAaNpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHLIMA ¥ MHIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NuaukaTop 10CTHKEHUS
YHuBepcaabHbIe
VYK-4. CiocobeH oCyleCTBISITh IETOBYIO VYK.4.2. OcymiecTBisieT JeI0BYIO
KOMMYHUKAIMIO B YCTHOM Y MMCbMEHHOMN KOMMYHHUKAIMIO B YCTHOM Y MMCbMEHHOMN
(dopMax Ha rocy/1apCTBEHHOM SI3bIKE (dopMax Ha rocy1apcTBEHHOM si3bike PD
Poccuiickoii @enepaiiuu 1 ”HOCTPAHHOM (BIX)
s3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMSI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHH UX C()OPMUPOBAHHOCTH

KoHTpoabHO-011eHOYHBIE

Jdranbl popMmupoBanus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnnocod oleHuBAHUA

Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BelcTyIuleHHME Ha MPAKTUYECKUX
HOPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIPOC
JIOKYMEHTALlUOHHOT O o0ecrieueHus

yIPaBICHUS

Tema 2. Crangaptuzanus npouecca | YK-4 BeIcTyIuleHME Ha IPAKTUYECKUX
JOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHAX, YCTHBIH OIIPOC

Tema 3. Cucrema opranuzanuonso- | YK-4 BeIcTyIuleHME Ha IPAKTUYECKUX




pacrnopsiANTENbHON JOKYMEHTAIluU 3aHATUSIX, YCTHBINA ONPOC

Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeIcTyIuleHME Ha IPAKTUYECKHUX
BU/I IEPEMTUCKU 3aHATUSIX, YCTHBINA ONPOC

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTyIuleHME Ha NIPAKTUYECKUX
JTOKyMEHTO00OpoTa  00pa3oBaTeNbHOM 3aHATUSX, YCTHBINA OMPOC
OpraHu3aluu

Texkymas arrecrauus YK-4 KounTponbhas pabota
IIpomeskyTouHast aTTecTAUMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue noka3zaresed (GOPMUPOBAHUS KOMIIETCHIMI

Kox komnerennumn Pe3ysnbTarsl chpOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: MPUHLMIBI NOCTPOEHUS MOHOJOIMYECKOI0 U JAMAIOTHYECKOTO
TEKCTa; OCHOBBI JIEJIOBOI0 OOLIEHUSI U MpaBWiia JIEIOBONM NMEPEenuCcKH Ha
rocylapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoii @enepanuu; HeBepOalbHbIE
CPEICTBA B3aUMOCUCTBHS.

YMeeT: UCnoib30BaTh BepOAbHBIE ©  HEBEpOAJIBbHBIE CpPEICTBA
B3aMMOJCICTBUS [UIsl OCYILECTBICHUS JEJI0BOM KOMMYHMKAIUH; SCHO
u3JaraTb CBOM MBICIH; 00padaThIBaTh SI3BIKOBYIO WH(POPMAIHIO, BECTH
JICIOBYI0 IIEPENHCKY Ha TOCYyJapCTBEHHOM s3blKke Poccuiickon
denepanuu.

Brnazneer: HaBbIKaMU IIOCTPOEHHUS MOHOJIOTHYECKOIO U JUAIOTUYECKOTO
TEKCTa; WCIIOJIb30BAaHUsI BEpOATbHBIX ¥ HEBEpOAJIBHBIX CPENICTB
B3aMMOJCHCTBUS AJI1  OCYHIECTBIIEHUS [JI€IOBOM KOMMYHHKAIWH;
BEJICHUs JIEJIOBOM NEPENMUCKH HAa TOCYIapCTBEHHOM s3bike Poccuiickoit
Denepanuu

1.6. Kpurepum ouneHUBaHHS KOMIIETEHUMH HAa Ppa3HbIX 3Tanax ux
(popmupoBanus

KonaunuyecrBo
Bun yueOHoii padoThI 0aJLi10B
101010 300

BeinonHenue u 3amura npakTHUeCKuXx padoT 40 45
KonrtponsHas pabora 15 15
KoHnTponb camocTosTenbHON paboThl 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucrteMa ounenuBanus mo 100-0ajabHo0M mKaJje

YerbipexdaibHas Cucrema
100-6annbHas | BykBeHHasi mkaJja, coorBercTByromas 100-
CHCTEMA OLIEHUBAHUS . OlleHHBaHUS
LIKaJ1a 0aJJIbHOI mIKaJIe

IK3aM¢Ha 3a4eTa

OTnu4HO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPKAHUE
Kypca 0CBOEHO IIOJIHOCTBI0, 03 Ipo0eroB;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM ChOpMHUPOBAHBI;
BCE ITPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOM
o0ydeHust yaeOHbIe 3aJaHus BBITTOJHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBINOJIHEHHS OLICHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MaKCUMAJTHbHOMY

3aureHo




Xoporo

83-89

B — oueHb XOpOLIO — TEOPETUUECKOE

cozlep kaHue Kypca OCBOCHO MOJIHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOJUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH paOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(OPMHPOBAHBI; BCE
[PeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHNs BBIITOJIHCHBI, KA4eCTBO
BBINTOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — X0OpOIIO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHNE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTHIO; HEKOTOPBIE
MIPaKTHYECKHE HAaBBIKK pabOThl C OCBOCHHBIM
MarepualioM chopMHPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE IIPEAYCMOTPEHHBIE MPOTPaMMO
o0y4eHust yueOHBIE 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHCHO MUHHMMaJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOpPbIC BUbI 33JaHUI BHITIOIHEHBI C
ommnOKaMu

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — ya0BneTBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
COJZIep>KaHUE Kypca OCBOEHO YACTUYHO, HO
poOeIbl He HOCST CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOANMBbIEe MPAKTUYECKUE
HaBBIKHM PabOTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBIL; OOJIBIIHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUeHHUS
y4eOHBIX 3aJaHAH BBHITIOJHEHO, HEKOTOPHIC U3
BEITIOJTHEHHBIX 3aJJaHUH COIEePIKaT OIMIHOKH

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpeacTBEeHHO — TeOpeTHYeCcKoe
COZIepIKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NPAKTHYECKIE HAaBBIKK PAOOTHI HE
copMHPOBaHbI, MHOTHE IPEYCMOTPEHHBIE
yaeOHOI1 TporpamMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ[aHusl HEe BBITIOJIHEHBI MO0 KauecTBO
BBITIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO
YHCJIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynoBnerBopurensHO

21-49

FX — HeyIOB/IETBOPHUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
COZIepKaHUE Kypca OCBOGHO YaCTUYHO;
HEO0OXOIMMBbIE IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pHaAJIOM He
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
NPEeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOI mporpaMMoit
00ydeHusl y4eOHBIX 3aJaHUi HE BBINOJIHCHO
100 Ka4eCTBO MX BBIIOJIHEHHS OLIGHEHO
YHUCIIOM OaIJIOB, OJIM3KUM K MHHUMAJIBHOMY
IIPU JIOTIOJIHUTEIBHO CaMOCTOSTENLHOM
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOXKHO
TMOBBILIIEHUE KAUeCTBA BBITIOJIHEHNUS YIEeOHBIX
3aJlaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyJOBIIETBOPUTEIBEHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOO0XOIUMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3a1aHusl COAepKaT IpyOble OIINOKH;
JIOTIOJTHUTENbHAs CAMOCTOsATeNIbHAs paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JIH00 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBHINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3auteno




2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBbIE CPECTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIs (THIIOBBIE)

Bomnpoch! /151 yCTHOT0 onpoca:

1. Maitte onpenesieHue MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monsatue «OVY». HazoBure mpodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH JAeJIONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B O0JJACTU OpraHU3alK AEIONPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa O00S3aTENbHBIX 3aKOHOJATEIBHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute nmnpaBwia  yTBEpPKAECHHUS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHUS W
odopMIICHHE.

6. Kakue pEeKBH3UTHI SBILIFOTCA «OPUAUMYECKH 3HaYuMbIMu»? IIpaBuiia mx
oopmiieHus. Yto BKIItOUaeT B ceOsl MOHIATHE «IIPAaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOBY?

7. IlpuBenure npuUMeEpPHI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE NOJIEKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevaTh. Kak opopmiisiores nepednn Takux JOKYMEHTOB?

8. HaszoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIOT PEKBU3MTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/l. /lata BBeieHME u 4TO OH ycraHaBinuBaeT. HazoBute BCe
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexkBu3uThl 00miero OnaHka W OnaHka ans nuceMa. lIpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHKOB Bl 3HaeTe? B dyeM ocoOe€HHOCTH OnaHka
JOJKHOCTHOTO JIMIA?

10. CornmacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIIACOBAaHUSA, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medyarsix W WITaMmax HOpeanpusitiid u opranuzanui. Ha
KakMX JIOKyMeHTax cTaBsTcsi nmedarb? Kakue TpeOoBaHMS MNPEeABABISAIOT K
UCIIOJIb30BaHUI0 repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUSL «ylpaBieHue». Ha3zoBHUTE CHCTEMBI
JOKyYMEHTOB yrpaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpymnmbl U BHIIBI
JNOKyMEHTOB BXosT B OP/[?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 3JIEKTPOHHOM
NEePEenuCcKU U TpeOOBAHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yeM ocobenHocTu Onanka s nuchkMa? HazoBuTe peKkBU3UTHI OiaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernmamMeHTHpYET TUIIOBAsi MHCTPYKIUS 1O Aesnonpou3Boacty? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JTOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buapl WHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBennTe n3BeCTHbIE BaM BUIbI PETUCTPALIUY.

17. lalite  XapakTEepUCTUKY YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTaAM M  YCTaBy
npennpusatud. Kakue BUbl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maitte  xapakTepuCTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.



19. Maitte xapakTepucTuky n1okymeHTy «MHCcTpyKkuus». [IpuBenure npumepsl.
JIoKHOCTHAs! MHCTPYKLMSL, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HaKOMIIEHHUE.

20. HltatHoe pacnucanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHMs, O(OpPMIICHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPynOBOro pacnopsaka u [lonoxkeHnne o nepcoHnaie.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPAIUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUIbI pacOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
HazoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne mpeaMOyIIbl U pacoOpsAIUTEIbHON YacTH.

24. B uyem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mucemM? Ha3zoBuTe BHUIBI CITYKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABIBISAIOTCA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuia odopMiieHUs  PEKBU3UTA  «ajapecar». Bumel
alpeCOBAHMSI.

26. YTO BXOJUT B MTOHATHUE IIPOBEAEHUE IKCIIEPTU3BI IEHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe TOHSTHUSL «JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXJO0OMy BHUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKaXKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpeaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenkmnarypa nein. 3nayenue. CocraBienue. Buabsl HOMEHKIATYpBI.

29. llogrotoBka JOKYMEHTOB K CJad€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cmaua
JOKYMEHTOB B apxuB opraHu3auuu. OnucH JOKYMEHTOB, HaxXOISIIMXCS B JEJe.
dopmMa u cosiepkaHue aKkTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakne nokyMeHTBI He TToAuiekaT peructpanuu? Kak u 3aueM Benercst yueT
TaKuX MOCTYILICHHU?

31. Pacckaxkute 0 BUJAaX BXOMSIIMX, UCXOASIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Qopmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoupro PKK 1 aBTOMaTn3npoBaHHoOM.

32. Yro BkiIOYAET B ce0s moHsATHE «(POopMHUpOBaHUS» U «ODOpMIIEHUS e’
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU JIe].

33. Cpoku XxpaHEHHUs JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTU MX 3HauMMoOCTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEIAEISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. YUto BKiIIOYaET B ceOsl MOHSATUE «IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a91 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTbl AJ1s1 NPOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IIpaBWibHAsA MOC/€I0BATEIBLHOCTh HANMCAHMUS J3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEpP KBAPTHUPBHL;

') HA3BaHHE HACEJIEHHOTO ITyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpast, PeCIyOInKH;

€) CTpaHa;



) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIMIIBI.

2. YHU(PUIIUPOBAHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAIIUN — ITO:

a) cucTeMa JIOKyMEHTalluM, CO3/laHHas 10 €JAWHBIM IMpaBWIaM U TPEOOBAHUSM,
cojieprkaiiias nHpopMaruo, He0OXOIUMYIO ISl YIIPaBJICHUS B ONIpeAcIeHHON cdepe
JIEATEIILHOCTH;

0) ynudunupoBanapie  (QOpMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE TIO
GYHKIHSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMbIMU

JIOKYMEHTAMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €AMHOOOPA3HBIMH  IpaBUJIAMU
odopMIICHHUSI.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIb30BAaHUS (PaKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM IMOANMCH
perjiaMeHTUPYeTCH:

a) rpaXKIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIONPOU3BOACTBA B (PeiepalIbHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) ['OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennsiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  ®enepanuu, -sMOnema oOpraHu3alMM, TOBapHBIA 3HAK (3HaK
o0cITy>KMBaHMs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/IaHMUS;

0) O1aHK MUCHMA;

B) 0OIIMii OIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. ITopsiiok HANMCAHMS MIOYTOBOI0 A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBmiax pgemnonpous3BoAcTBa B (ellepaibHBIX OpraHax HUCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3zaHus yCIyT MOYTOBOM CBSI3HU.

6. PekBU3UT «BH32» MOXKET BKJIIOYATH:

a) JOJUKHOCTh BU3UPYIOLIEro, €ro MOANUCh, PacHIM(PpPOBKY (MHULHUAIBI U
dbamunus) u nary;

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

B) JIOJDKHOCTbD, TIOJINUCH JIATY;

T') J0JKHOCTh, TOAMUCH, paciudpoBky noanucu (O. U. O.).

7. 'epOoBasi me4aTh NPOCTABJAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) IIPUTJIALICHUSIX;

I') TapaHTUIHBIX;

1) ”H(POPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr [OKYMEHTOB COCTABJSIIOT Ha TOCYJIapCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanuy B COOTBETCTBUM C:



a) MpaBWJIa JIEJONPOU3BOACTBA B (efepalbHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHO/IaTeNIbcTBOM Poccuiickoit Denepanun U cyObekToB Poccuiickoit
denepauuu;

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKITUEH 1O JIETONPOU3BOJICTBRY.

9. lesb10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINYECKOE 3aKPEIUICHNUE PE3YIbTaTOB YHU(DHUKAIIUN JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEI;

B) CUCTEMATH3alMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3alliu;

r) o0ecreyeHue COXpaHHOCTH JTOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOH(OUICHIINATLHOCTH UH(pOpMALIH.

10. VYkaxkute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWJIbLHO HA3BAHBI
PEKBU3UTHI 0JIAHKA MUCHbMA:

a) (rep0, »oMOnema), KOJ OpraHu3aly, HAUMEHOBAHUS OpraHU3AIINH,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 OpraHu3amuu, KOA (OPMBI TOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JJisi MPOCTABJICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, 5MmOieMa), HaMMEHOBAHHWSI OpraHW3allid, KOJ OpTraHMU3aluH, JlaTa
JIOKYMEHTA, MECTO ISl POCTABIICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3/1aHUsl JOKYMEHTA, CChIJIKA HA HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0, »5mOnema), HAMMEHOBAHMS OpraHU3AlMM, HAUMEHOBAHUS BHUAA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (OPMBbI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTaBJICHUS
PErUCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIIpaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHu3aluy,
CCBhUIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBAaHUS OPraHHU3alUHU, CIPABOYHbIE JAHHBIE 00
opranuzaiuu, koj opranuzanuu OI'PH, Mecto aj1s npoctaBiaeHuss AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl POCTABJICHHS] PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKAa HA HOMED
U ATy BXOJSIIETr0 JOKYMEHTAa, MECTO ISl 3ar0JI0BKA K TEKCTY.

11. K opraHu3anmoHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCATCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HUHCTPYKIIUS;
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TIOJIO)KEHHE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3alUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS,;
€) TOJIUCH.
13. AKTBI co31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHKax;



B) Ha COBEIIAHUM;
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AINCH.

14. HopMaTuBHBII aKT, H31aBaeMblid JIMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHM3aluy UK YYpPeKIeHUs, ITO:

a) TIpUKa3s;

0) TIOJIOXKEHHUE;

B) paclopsbKEHHE,;
I) PpEILICHHUE.

15. Bo BpeMsi NMpoOU3BOJACTBEHHOI0 COBENIAHMS Yy JUPEKTOPA CEKpPeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpHUHATHE pemenusi. Kakoil TOKyMeHT cJiexyer
0()OpMHTH MO UTOTaM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) peliieHue;

B) pacIopsiKEeHHE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3UTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCSH:

a) Mme4arh;

0) MOJIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMNMEHOBAHWE OpPTaHU3alNY;

€) CChUJIKa Ha JaTy pEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT MMCbMA 0 0(POPMJICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TIOVIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTA;

0) COIEPKUT PsiJl AOTOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) MeuyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKUX pa3iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOI
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUM U pacTiopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTAaTUPYIOITUI U TTOCTAHOBJISIONINN;

B) KOHCTAaTHPYIOIIHI U IIPeAJIararomiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLIUH.

19. Bblaesure, B KakOM H3 BHJAOB [JOKYMEHTOB He IMPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0Hoe THChMO;

B) JIOKJIQ/IHAs 3aIMCKa;

') JOJKHOCTHAS HHCTPYKITUSI.

20. Pacmpexgesnrte YyKasaHHbIe HMKe JOKYMEHTbI Ha 3 TIpyNIbI:
a) opraHu3alnuoHHbIe, 0) pacnopsiAuTe/bHbIe, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE.

1. Pe3tome.

2. JIoIKHOCTHAS. MHCTPYKLIMS.

3. Pacnopsixenue aupekTopa.



4. CBojka.

5. IlocTaHoBIEHUE KOJUIETHH.

6. HCTpyKLIMS 110 AEIONPOU3BOJICTBY.

7. CnpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipuka3 o nmpueme Ha padoTy.

9. llltaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. Ilpurnamenne Ha BBICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommuccuss 1o pacciie0OBaHMI0 I0Kapa, NPOU30LIENIIEero B
00pa30oBaTeJIbHOM YUPEXKIEHNH, YCTAHOBWIN PAX (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHUIH
NpuYMHON nmoxkapa. Kakou 10KyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMUCCUSA?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIAJHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT,  aJpecOBaHHbIi  PYKOBOAMTEJK)  OpPraHHU3aLUMH,
coep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE M3JI0KeHHEe KAaKoro-jiufo BoOmpoca ¢
BbIBO/IaMH U NPENJIOKEHUSIMHU COCTABJICHUS, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) npecTaBICHUE;

B) JIOKJIaHAs 3aMUCKa;

I') NpeJI0KEHNUE.

23. laToi ci1yxe0HOr0 MUCbMA SABJIAETCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaByICHUS;

B) TIOJIMMCAHUS,

T') TOJIYYEHHUS.

24. Cnucok NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acedaHuu odopmiisieTcsi OTAeJIbHO M
NMPWIAraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6osee 15;

0) 6omee 10;

B) Oonee 25.

25. OdopmiieHue 00JI0KKM Jejia JIsl  NOCJEAYIUero XpaHeHUus
onpeesieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIHMEH 1O JeTI0NPOU3BOICTBY;

B) pacTIOPSHKEHUEM PYKOBOIUTES.

26. JxcnepTU3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOIAUT B Jrama:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomenkaaTypa e (pado4uii 3K3eMILIsSIP) OMEIIAKT HA:

a) CTOJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;




B) BHYTPEHHEU CTOPOHE JIBEPIIHI mKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JuucThl Jejia NpPM MOATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEPYIOTCSH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIlloM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxoasinmue JOKYMEHTBHI PeruCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe 03HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOJUTES;

0) B mepBOI TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOJAUTEIIS.

30. Ka:xxnas o0pa3oBaTe/ibHAsi OPraHu3anus 00s13aHA UMETh:

a) CBOJAHYI0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIIATYpY.

31. 3a CKOJIBKO AHEeH [0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeayNnpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUA CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeICHUM;

0) HampaBJIeHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIN, MECSIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTE PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpainuy;

B) MOCJIE MOMUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Eciu B JeJie cOepPKATCH TOKYMEHTbI PA3JIMYHON IEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNsl YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CPEIHMUIA.

3anaHus IS CAMOCTOSITEILHOI PadoThI

3ananme 1. OdopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACIOIOKEHUS HTUX
PEKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3apanme 2. M300pa3urte cxeMaTHYECKU KIIACCU(DHUKALINIO TOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpimumumre Ha nguct gopmara A4 Bce npaBwiia oQoOpMIIEHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctraButh U OGOPMHUTH AOKIAAHYIO 3alHCKy O HapyUICHHH
TPYAOBON NUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U AJIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTH
camocTosiTenbHO. HamucaTh OOBACHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHH pabOTHHKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.



3apanmue 5. HanrcaTth 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh HA MO3/IpaBIICHNE.
2.2. OneHOYHBbIE CpeCTBA JJIsl MIPOMEKYTOYHOM aTTecTanum (3a4eT)

Bonpocel 1J151 npoBeieHU 3a4eTa:

1. IlonaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukarust JOKyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HAa4Y€HHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECHeUeHHs
JEeATEIbHOCTH MEeJarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOAATeNIbHAsE 1 HOPMATUBHO-METOINYECKAs 0a3a TOKYMEHTAalMOHHOTIO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. dopMysip JOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema noKyMEHTallUK B 00pa30BaTEeIbHONM OpraHu3aIliH.

11. Opranuzanuonnsie JokymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie qoKyMeHThI cucteMbl OP/. OOmiast xapakTepucTika u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBouHble  TOKyMeHThl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTepUCTUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe muCcbMO KaK OCHOBHOM BUJ IEPEMUCKH.

15. bnanku ans nuceM. @opMyIisip 1€710BOr0 MHUChMA.

16. OcobenHocTH OPUITMATBEHO-EI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JAEJIOBOTO
NrchMa.

17. Bunpl  cmy:)KeOHBIX ~ TMCEM,  COCTaBISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaius JOKyMEHTOO00pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3AIIHH.

20. ®opmbl opraHu3anu  paboOThl € JOKyMeHTaMu. J{OKymMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Iopsamok 06pabOTKH BXOASIINX TOKYMEHTOB. Perucrpanus 10KyMEHTOB.

22. Ilopsaok 06pabOTKH UCXOASIINX TOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThl C BHYyTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.

24. HoMeHkJarypa Jed.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHue,  XpaHeHHE  Jed B TEKYIeM
JIeJI0NPOU3BOICTBE.

26. Yaudukamnus J0KyMEHTOB.

27. CtangapTu3aius JOKYMEHTOB.

28. Hymeparysi MHOTOCTPaHHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lllpudTh1, KETJIH U TOJISL, MPUMEHSIEMbIE TIPH O(DOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOrpadus, XapakTepuCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.



31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41

3asiBJICHHE: INOHATHC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

CHY}KC6HaH 3allMCKa: ITOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
OOBscHUTENIbHAS 3aIIiCKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I[OKJIaI[HaH 3allMCKa: ITOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
CnpaBKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.

AKT, IIPOTOKOJI: IIOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

HpI/IKaS, PACIIOPAKCHUC: ITIOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.
HpI/IKaB I10 JIMYHOMY COCTaBYy: IIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.
yCTaB, ITOJIOKCHHC: ITOHATHC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.
I[OJDKHOCTH&SI HHCTPYKIOUA: ITIOHATHUC, HABHAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

. UHCTpYKIIMZ 110 JEJIONPOM3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomiekTuBHbIN 10TOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTa MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl repO, sMOemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYXUBaHUS), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHUE OopraHu3alnnii, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoApasacCJICHuA, HAMMCHOBAHNUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3HT cripaBOYHbBIE JaHHBIE 00 OPraHU3aLUH.

PexBu3nT HanMEHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKyMeHTA.

PexBU3UT perucTpanimOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3NT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIM HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIETO

JIOKYMEHTA.

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

PexBu3HUT MecTO cocTaBieHus (M3AaHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHMYeHHS JOCTYIIA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yrBEepKACHUS TOKYMCHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT NOKYyMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O TPUJIOKECHHUH.

PexBu3ut rpud coriacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PekBHU3UT NOANNCE.

PexBu3UT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOM MOITUCH.
PexBu3ut neyars.

PexBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJIHUTEIIE.

PexBHU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUH KOITUH.

PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBusut pezomonus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPABICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



