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1. TACHHOPT ®OHJIA OIIEHOYHBIX CPEJICTB

1.1. Ob61acTh NpUMEHEHUs!

@®onn  onenounsix cpeAactB (POC) — HeoThemsiemass dYacTh pabodeit
IpOrpaMMbl JUCHMILIUHBL «J{0KyMEHTOOOOpOT 00pa30BaTENbHON OpraHu3alun» U
IpeJIHa3HA4YeH JJI1 KOHTPOJS U OLUEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTUKEHUH CTYAECHTOB,
OCBOMBIINX MPOTPAMMY JTHUCHUTUTHHBI.

1.2. Hesn 1 3a1auM (POHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

[ens ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKH O0YUYarOIIETOCs
tpeboBanusim  OI'OC  BO  OakamaBpuaT 1O  HANpaBICHUIO  MOJATOTOBKHU
44.03.04 IIpodeccuonanpHoe oOydeHHE (MO OTpacisaM), YTBEP)KJICHHBIM MPHUKAa30M
MunuctepcTBa obpa3oBanus u Hayku Poccuiickoit deaeparuu «O0 yTBEpKICHUH
dbeneparTbHOTO  TOCYIapCTBEHHOTO  00pa30BaTEIbHOTO  CTAaHAApTa  BBICIIETO
oOpa3oBaHUs — OakanaBpuaT 1o HaIPaBJICHUIO MOJTOTOBKHU
44.03.04 [IpodeccuonanbHoe o00yudenue (mo otpaciasiMm)» ot 22.02.2018 Ne 124
(C UI3BMEHEHUSIMU U JOTIOJTHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeuenr kommeTeHuuil, GopMHupyeMbIX B Ipouecce OCBOEHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOM POrPaAMMBbI

[Tpoiecc ocBOEHMSI JUCHMILIMHBI HalpaBieH Ha (OPMUPOBAHUE CIIETYIOIIUX
KOMIIETCHIIMI ¥ NHIMKATOPOB MX JOCTHIKEHHS:

Kox mo ®1'OC BO ‘ Nuaukatop nocTuskeHust

YHuBepcaibHbIE

YK-4 VK-4.1

Criocoben OCYUIECTBIIATH nenoByto | OCylecTBAsSieT — JIENOBYI0  KOMMYHHUKAIUIO

KOMMYHHKAIIMI0O B YCTHOM W THCHMEHHON | BYCTHOH W  mNHUChbMEeHHOM  ¢opmax  Ha

dopmax Ha TrOCyAapCTBEHHOM SI3BIKE | TOCYJaPCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit @enepanyu 1 nHOCTpaHHOM(bIX) | Depepanun

SI3BIKE(aX)

1.4. Jranbl (GopMUpPOBAHUSA KOMIIETEHIUI M CpeACTBA OLEHUBAHMS
YPOBHS X C()OPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpoabHo-011eHOYHBbIE

Jrtansl popmupoBanus komnerenuuii | Komnerenuuu

cpeacTBa/ cnocod oleHnBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BricTyniieHne Ha NpaKTUYECKUX
HOpMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIH ONpOC
JOKYMEHTAIlUOHHOTO obecreyeHus
yHIpaBJeHUs
Tema 2. Crangaptuzanus mporecca | YK-4 BricTymiieHne Ha MNpPaKTHYECKUX
JOKYMEHTHUPOBAHUS 3aHATHUAX, YCTHBIH OIMPOC
Tema 3. Cucrema opranuzainuonto- | YK-4 BricTymieHne Ha NpPaKTUYECKUX
pacmopsaaIuTeIbHON JOKYMEHTAUU 3aHATHUAX, YCTHBIN OIMPOC
Tema 4. JlenoBoe nmuchbmMo kak ocHoBHOM | YK-4 BricTymiieHne Ha MOpaKTHYECKUX
BU/ TIEPETTUCKU 3aHATHUAX, YCTHBIH OIpoC
Tema 5. Opranmzanusa | YK-4 BricTymieHne Ha MpakTHYECKHX
JOKYMEHTOO0OpOoTa  00pa3oBaTeIbHON 3aHATUSIX, YCTHBIA OMPOC
OpraHu3aIu




Texymas arrecranus YK-4 Konrponbnas pabora

IIpomesxxkyTouHasi aTTecTanust YK-4 3auer

1.5. Onucanue noka3areJieii GopMupoBaHus KOMIIETEHUM

Koa komnerenuuu PesyibTaTsl chOPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHu3aIHIo JIOKyMEHTO000pOTa o0pa3oBaTenbHON
OpraHM3aliy; CBOWCTBA, GYHKIIUU U MPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOOBI 1
CpeacTBa JOKyMEHTHPOBAHUS; KIACCU(UKAIIMIO BHUIIOB JOKYMEHTOB;
CTPYKTYpPY AOKYMEHTOB U HOpMAaTUBHBIE TPEOOBAHHUS K UX COCTABICHHUIO
1 0 OPMIICHHIO.

YmMeeT: cocTaBnsATh U 0GOPMISATH AOKYMEHTHI, (DYHKIMOHHPYIOIINE B
JTIOKyMEHTO000pOTE 00pa30BaTEILHOM OpraHU3AINK, B COOTBETCTBHH C
YCTAaHOBJICHHBIMU  TPEOOBaHUSAMU, B TOM  4YHCIE  HCIOJIb3YS
MH(OPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnageer HaBbIKaMu: COCTaBIEHUS W O(POPMIICHHUS Pa3IMYHBIX BUJOB
JOKYMCHTOB TpaAulIMOHHBIM CIIOCOOOM U B OJICKTPOHHOM BHIAC,
HaBBIKaMU JITIOBBIX KOMMYHHKAIMI B YCTHOW U MUCbMEHHOUN opMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepyu oueHMBaHHMSI KOMIETEHHIHMII Ha Pa3sHBIX IJITANAax MX
(¢popmupoBanusn

KoumuectBo
Buna yueO6Hoi padoTbi 0aJ110B
(01010 390

BrimonHenue U 3ammra npakTHYecKux padoT 40 45
Konrponbnas padora 15 15
KonTponb camocTositensHOM paboThl 20 20
VYcTHbI 3auer 25 20
Bcero 100

HakxonureiabHada cucrema onenuBanus nmo 100-0aibH0M miKaJje

YerbipexoaibHas Cucrema
100-6auibHas | BykBenHas mikana, coorsercTByromas 100-
cHcTeMa OlleHUBAHUS N OLleHMBAHUS
IKaia 0a/iIbHOM IKaJIe
IK3aMeHa 3ayeTa
OTau4HO 90-100 A — OTJIHYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHIE

Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTBIO, 0€3 TIpo0eoB;
HE00XOAUMBIC TPAKTUICCKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOEHHBIM MaTepHajioM c(hOPMUPOBAHBI;
BCE MPEyCMOTPEHHbIE TPOTrPaMMOii
00y4eHUsI yUeOHbIC 3aJaHKsI BBIMTOJHEHHBI,
Ka4y€CTBO HUX BBIINTOJIHCHUSA OLICHCHO YU CJIOM
0aJy10B, OJIN3KUM K MAKCUMAJIbHOMY

Xoporio 83-89 B — odeHp X0po1I0 — TEOpPETHYECKOE 3aureHo
coJlepKaHKe Kypca OCBOSHO MOJHOCThIO, 0€3
po0OeIIOB; HEOOXOIUMBIE MTPAKTHICCKUE
HABBIKH pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTEPUAIIOM B
OCHOBHOM C()OPMHUPOBAHBI; BCE
[PEAYCMOTPEHHBIE IPOTPAMMOii 00yUIeHUsI
y4eOHbIE 3a/[aHHUsI BBIMIOJIHEHBI, KAYECTBO
BBIIIOJIHEHUS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
qrcIOM 0aJIoB, OJM3KAM K MAKCUMAaJIbHOMY




Xopo1o

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUUECKOE COJICPIKAHKE
Kypca OCBOCHO MOJIHOCTBIO; HEKOTOPBIE
HpaKTl/I'-IeCKI/Ie HaBbBIKHU paGOTI)I C OCBOCHHBIM
MaTepruaioM c(popMUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE IPEAYCMOTPEHHBIE MPOrpaMMOi
00y4JeHUs YIeOHBIC 3a]JaHHS BHIIOJHEHHI,
KA4yeCTBO BBIIIOJIHEHHUS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJILHBIM YUCJIOM 0ajuIoB,
HEKOTOPbIC BUIbI 33/IaHHI BBIIOTHEHBI C
OIINOKaMH

yZ[OBJ'IeTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — y#0BIETBOPUTENBEHO — TEOPETUUECKOE
coJiepIKaHKe Kypca OCBOSHO YaCTHYHO, HO
po0eITbl He HOCSIT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOJUMbIC MPAKTUICCKHE
HABBIKHM PabOThI C OCBOCHHBIM MaTEepPHAajIoOM B
OCHOBHOM C()OPMHUPOBAHBI; OOJIBIITMHCTBO
MIPEyCMOTPEHHBIX MPOTPaMMOi 00YUICHHUS
YYeOHBIX 33JJaHUH BHITIOJIHEHO, HEKOTOPBIC U3
BBINTOJTHEHHBIX 33/IaHUI COIEPIKAT ONIHOKU

Y I0BIETBOPUTEIILHO

50-62

E — nocpencTBeHHO — TeopeTHUECKOE
COJIepIKaHKe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIC MPAKTHYCSCKHE HABBIKK paOOTHI HE
c(hopMHUPOBaHbI, MHOTHE MPEAYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 mporpaMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3aJlaHus HE BBITIOJTHEHBI JINOO KaYeCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OIICHECHO
YUCIIOM 0AJIJIOB, OJIM3KUM K MUHIMAJILHOMY

HeynosnerBoputensHO

21-49

FX — Hey10B/IETBOPUTEIBHO — TEOPETUUECKOE
coJlepaHKe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEOOXOMMBIE MPAKTHYECKHUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOEHHBIM MaTE€pHAJIOM He
c(hopMHpOBaHbl; OOJIBITHHCTBO
MIPEeIyCMOTPEHHBIX YIeOHOH MporpaMMoit
00ydeHMs yIeOHBIX 3aJaHNH HE BHIITOTHEHO
700 Ka4eCTBO X BBIIIOJTHEHHS OLIEHEHO
4quCcIIoM 0aJIoB, OIM3KUM K MUHUMAITLHOMY;
IIPY JOMOJTHUTEIBEHO CaMOCTOSATEIEHON
paboTe Ha/l MaTepUaIoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBINIICHUE Ka4eCTBA BBITIOIHEHUST Y4EOHBIX
3aJaHUH

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Hey1OBIIETBOPHUTENBHO — TEOPETHYECKOE
coepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HEOOXOIMMbIE TPAKTUYECKUE HABBIKU PAOOTHI
He c(hOPMUPOBAHBI; BCE BHIIIOJIHEHHBIC
yueOHbIe 3a/1aHUs1 COAEPIKaT rpyOble OINOKY;
JOTIOJTHUTENbHAs caMOCTOsATENbHas paboTa
HaJl MaTepuajoM Kypca He MPUBEET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY HOBBIIICHHIO
Ka4eCTBa BHINTOJHEHMsI YIeOHBIX 3a/JTaHUH

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHouHbIE CPeACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIsSI (THIIOBLIE)

Bomnpocs! 1J151 YCTHOT0 orpoca:

1. [aiiTe onpeneneHne MOHATHS «JOKYMEHTY.

2. Packpoiite nonsitue «J10VY». HazoBure mnpodeccuoHaabHble TEPMHUHBI U
olnpeeNneHus B 00JacTH I€TONPOU3BOICTBA.

3. Ha3zoBure u packpoiiTe pyHKIIMN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIC 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHMU3alMH JEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haete? HazoBuTe cojepkaHue TmakeTa OOs3aTENbHBIX 3aKOHOJATEIBHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuia  yTBEPXKIEHHA JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHus H
odopMmIieHHE.

6. Kakne peKBHU3UTHI SBIAIOTCA «IOPUANYECKH 3HAuYMMbIMn»? IlpaBuia ux
odopmienus. Yto BKIIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. llpuBeaute mpuMephl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedarh. Kak opopMIIsitoTCs mepeyHu TaKuxX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBHHM C KOTOPHIM O(DOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHntoB cuctembl OPJI. JlaTa BBeieHHe 1 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTBHI.

9. HazoBute pekBu3uTHI 00mIero OnaHka W OilaHka mas muckMa. [IpaBuma
opopmiterns. Kakue Buapl OjaHKOB BBl 3HaeTe? B dem ocoOeHHOCTH OiraHka
JIOJKHOCTHOTO JIna?

10. CornacoBanue u BusupoBanue. HazoBuTe BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHHE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkutre 0 medyarsx W LITamnax HOpeanpusasTHid u opranuzanui. Ha
KaKuX JOKyMeHTax craBsTcs nmnedatb? Kakue TpeOoBaHUS NPEABABISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOoBOM nevatu?

12. PackpoiiTe conepxaHue TOHATHS «yIlpaBieHue». HazoBure cuctemsl
JOKYMEHTOB yrmpaBiieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbl U BUJIbI
JIOKYMEHTOB BxoasT B OP/[?

13. Pacckaxxute 00 OCOOEHHOCTSIX 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSIX, MPEIBSIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobenHocTn OjaHka s mucbMa? Ha3zoBHuTe peKkBU3HTHI OJIaHKA
JUISl IUCbMA M PEKBU3UTHI CITY’KEOHOT0 MUChMa.

15. Yro pernamMeHTHpyET TUIOBAsk MHCTPYKIIMS MO AEI0Npou3BoACTBY? [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3ALUOHHBIM TJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJBIL.

16. HazoBute Buabl UHGOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxxaoMy BUAy. [IprBeauTe n3BeCTHbIE BaM BUJIbl PETUCTPALIUH.

17. JaliTe  XapakTEpUCTUKYy  YYPEAMTEIbHBIM JOKYMEHTaM W  YCTaBy
npeanpustua. Kakve Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jaiite  xapakTepucTuky JOoKyMeHTy  «llonoxeHue» ©  Ha30BHUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COAEPIKAHMUS.



19. Jaiite xapakTepucTuky qokyMeHTy «MHCTpykuus». [IpuBenure npumepsl.
JlomxHOCTHASI MHCTPYKIMS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HaKOMIICHUE.

20. tatHoe pacnucanue OCOOEHHOCTH  COCTaBJICHHS, OQGOPMIICHUS.
TpebGoBanue K UCTIOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. [IpaBuia BHYTpPEHHETO TPYAOBOTO pacnopsaka u [lomoxenue o nmepcoHaie.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY pACIOPAIUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBute BUBI pacioOpsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKI0TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PaclOpSIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeaMOyJIbl U PacCOPSAUTEILHON YacTH.

24. B 1yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mnucem? HazoBuTe BHABI CITy>KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHuUs MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX MUceM?

25. HazoButre mpaBuia oGOpMIICHHS  PEKBU3UTA  «aapecart».  Bumuel
aJipECOBaHMUS.

26. YUTO BXOAUT B IOHSATUE «ITPOBEAECHUE IKCIIEPTU3bI LIECHHOCTH TOKYMEHTa?

27. PackpoiiTe TOHATHS <JIOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOINOTOKW». [laiTe
XapaKTePUCTUKY KaXKIOMYy BHUIY JOKYMEHTOIOTOKA, YKaXKHUTE HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oOpazom omnpenensiercs T0KyMEHTOO00POT NPEapUsTUS?

28. Homenknatypa nen. 3sauenue. Cocrapiienre. Bupl HOMEHKIIATYPBI.

29. [logroroBka JOKYMEHTOB K CJade B BEJIOMCTBEHHbIM apxuB. Cpaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zaiuuu. OnucH JOKYMEHTOB, HaxXOMSIIMXCS B JEJe€.
dopma U coJiepxKaHre akTa 00 YHUUTOKEHUU JOKYMEHTOB U JIE]L.

30. Kakne noKymMeHThI He noaJiekar perucrpauuu? Kak u 3auem Befercs yder
TaKUX NOCTYIUICHH?

31. Pacckaxxute 0 BUIAX BXOJSIIMX, UCXOMISIIMX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTAaX.
HoxymentoB. IlpuBenure Gopmbl KypHanbHOM peructpanuu. Pacckaxute o
peructpanuu ¢ nomoisro PKK u apromaTtusupoBanHoi.

32. Yto BKIIIOYAET B ce0s MOHATHE «POPMUPOBAHUSI» U «ODOPMIICHUSD» €7
HazoBute npuszaaku opopMiieHUs: 00JI0XKKH JCII.

33. Cpoku XpaHEHHSI TOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH MX 3HauumocTu. HazoBute
HOPMAaTUBHBINA IOKYMEHT, 110 KOTOPOMY OIPEETSIOT CPOKH XPAHCHHUS.

34. Yto BKJIIOYAET B ce0s MOHAITHE «IOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIMY, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl 1151 IpOBeIeHUS KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IlpaBuibHasA MOCJIEI0BATEJIbHOCTh HANMCAHUSA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOI0O
ajpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJICHHUAX:

a) IOYTOBBIN UHJEKC;

0) HAaMMEHOBaHUE ajJjpecarTa;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

I') Ha3BaHUE HACEJIEHHOTO MMYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIacTH, Kpasi, peciyOuKH;

€) CTpaHa;



’K) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YHupuuupoBaHHasi cuCTeMAa JOKYMEHTAIUN — ITO:

a) cUCcTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3/JIaHHAs 10 CIMHBIM MPaBHJIaM W TPEOOBAHUSM,
cozieprkaras HHGOPMAIINO, HEOOXOUMYTO JIJIsl YIIpaBJICHUS B ONpeIeTIeHHOM chepe
JESITENIbHOCTH;

0) yaubunupoBaHHeie (HOPMBI JTOKYMEHTOB, CHCTEMAaTH3WPOBAHHBIC TIO
GYHKIHSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHH C PEIIACMbIMU

JIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYIHOCTb JOKYMEHTOB, CBsI3aHHas €JWHOOOpPAa3HBIMU MpaBUIaAMU
o opMIIEHUHI.
3. BO3MOKHOCTh HCIOJIb30BaHHMs (paKCUMHUJIE KAK COOCTBEHHOM MOANMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXXJaHCKUM KoJeKcoM PD;

0) mpaBUJIaMu JI€JIONPOU3BOJCTBA B (peAepalbHBIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy By 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA00P PEKBU3UTOB?

a) TocymapcrBennniii r1epd Poccuiickoii ®enepanuu, repd cyOnekTa
Poccuiickoit  denmepanuu, -smMOnema oOpraHu3alMH, TOBApHBIM 3HAK (3HAK
00cCITyKuBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WJIN U3/IaHMUS;

0) OJ1aHK MUCHMA;

B) 0011 OJIaHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BH/1a JOKYMEHTA.

S. llopsAAOK HANTUCAHKS TOYTOBOIO A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax memonpousBojACTBa B (eepalibHBIX OpraHax HCIOJHHUTEIbHON
BJIACTH;

0)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax oka3aHus yCiIyT HOYTOBOM CBSA3H.

6. PexBU3HUT «BH32» MOKeT BKIKYATh:

a) IOJDKHOCTh BU3UPYIOIIETO, €ro TOJMUCh, pacmu@poBKy (MHUIUAIBI U
dbamuus) u 1arty;

0) moamnuce, pacmmdposky (d. U. O.), nary;

B) JOJDKHOCTD, ITOANMKCH J1aTy;

I') AOJKHOCTb, NOANHUCH, paciiudpoBky noanucu (. U. O.).

7. I'epOoBasi neyaTb NPOCTABJISIETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSIX;

B) IPUIJIAILICHUSIX;

I') TapaHTUIHBIX;

1) UH(OPMAaLIMOHHBIX.

8. Tekcr [OOKYMEHTOB COCTABJSKOT Ha TOCYJapCTBEHHOM  si3bIKe
Poccuiickoii @enepauvu WM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKaX CyY0bEKTOB
Poccuiickoit @enepanyu B COOTBETCTBHH C:



a) TmpaBuia JEJIONPOU3BOJCTBA B (eJepalibHbIX OpraHax HCIOTHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHomarenbcTBoM Poccuiickoii denepanuu u cyobekToB Poccuiickoi
®enepauny;

B) 'CHOYVY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKIMEH 1O AeTONPOU3BOICTBY.

9. Ilesq1b10 CTAHAAPTU3ALMHU TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUANYECKOE 3aKpEIUICHNE PEe3yIbTaTOB YHU(UKAIIMH JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY e,

B) CCTEMaTH3alus JOKYMEHTOB B OpraHu3aluu;

) o0ecrieueHre COXpPAaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 321U Ta KOH(DUACHITUATbHOCTH HH(POPMALIHH.

10. VYkaxkure BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABUJIbLHO HA3BAHbBI
PEKBHU3MTHI 0JIAHKA MUCHMA:

a) (repb, »mMOnemMa), KOJ OpraHM3allUd, HAWUMEHOBAHUS OpraHU3allUH,
CIIpaBOYHBIE JaHHbIE OO0 OpraHu3anud, KoJI (QOpMbl JOKYMEHTa, MECTO IS
MPOCTABJCHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO IS NPOCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKAa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

0) (rep0, HMmOnema), HaMMEHOBAaHMS OpPraHMU3allUM, KOJ OpraHU3allU, JaTra
JOKYMEHTAa, MECTO JJIsl TPOCTABJIEHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3/IaHUS JOKYMEHTA, CChUIKAa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

B) (repb, »MOnema), HaWMMEHOBAaHMs OpraHW3allMyd, HAWUMEHOBAaHMS BHUA
JIOKyMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KOJ (DOpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO JUIsl TPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa OKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHU3aINH,
CCBhUIKA Ha HOMEp U JaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOnema), HaMMEHOBAaHWS OPTAHMU3AIMHU, CIPABOYHBIC ITaHHBIE 00
opranusanuy, kox opranmsauun OI'PH, mecto misa mpocTtaBineHus 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsSl MPOCTABJICHUS] PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKAa Ha HOMED
U J1aTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTa, MECTO JIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3aiiuOHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCSH:
a) TPOTOKOI,
0) ycras;

B) HHCTPYKIUS;
I) TIOCTaHOBJICHUE;
)  TIOJOXKEHHE.
12. K pekBHU3MTAM NPUKA32 OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HauMEHOBAHME OpTraHHU3alINM;
B) HaMMEHOBAHUWE BHJIA IOKYMEHTA;
r) 3arojOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKIACHMUS;
€) TMOJIUCH.
13. AKTHBI co31a10TCA:
a) KOJUIETUAJIbHO;
0) Ha OlaHKax;



B) Ha COBELIaHWH;
I)  BBILIECTOSIIEH OPraHU3alUEH.

14. HopmaTuBHBIM aKT, H3J1aBaeMblil JAUPEKTOPOM 00Opa30BaTeJIbLHOI
OPraHM3alui WIH YYpesKIeHUus, ITO:

a) TpUKa3;

0) TOJIOKEHHUE;

B)  PpacCHOpSKEHUE;
I) pelieHHe.

15. Bo BpemMsi MpPOU3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHMS Yy JMPEKTOPa CEeKPeTapb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHHSI W NpuHATHe pemieHus. Kakoii noxkymeHT ciexyer
0(pOpPMHUTH 10 UTOT'aM 3aCeJAHUA?

a) [Iporokou;

0) peleHue;

B) pacopsiKEHUE;

T') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACIIOPSKEHHUE;

1) 10 YCMOTPEHUIO HayalbCTBA.

16. PexkBu3uTaMu BHEIIIHEH CIIPABKY SIBJISIETCS:

a) TIeyaTh,

0) MOAMNCH;

B) HANMEHOBAHHE BU/1A JOKYMEHTA;

I) ajipecar;

J1) HAMMEHOBaHUE OpPraHu3aluu;

€) CChUIKA Ha JAaTy PETUCTPALIMOHHBIN HOMED.

17. @akc oTanyaercst 0T NMCbLMA 10 0(OPMJIEHUIO TEM, UTO:

a) SIBJISIETCS] HE OJITMHHUKOM, a KOMUEN JOKYMEHTA;

0) COIEPKUT Psi JOTIOJIHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) IeyaraeTcs Ha Tenedakxce;

T') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEYAThHIO.

18. BoigennTe U3 KaKMX pa3fgejioB COCTOMT TEKCT NMPHKA3a 10 OCHOBHOM
AeSITeIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLIUN U pACTIOPS AUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUIUI 1 MOCTAHOBIISIONTUH;

B) KOHCTaTUPYIOIIUI U TIPeAJIararomiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLIHIA.

19. Bblgeaute, B KAKOM M3 BHA0B JOKYMEHTOB He NPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1a JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUC;

0) ciry>ke0HOE TUCHMO;

B) JIOKJIJTHAsl 3aMUCKa;

I') TOJDKHOCTHASI HHCTPYKIIMSL.

20. PacnpemesnTe YyKa3aHHbIe HHKe [JIOKYMEHTbl Ha 3 TrpyNIbL:
a) OpraHu3anuoOHHbIE, 0) pacnopsAAUuTebHbIE, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

2. JIOJDKHOCTHASI MHCTPYKIIUS.

3. PacnopsixkeHue Iupekropa.



4. CBojka.

5. IlocTaHOBIIEHHE KOJIJIETHH.

6. UHCTpyKIIMS 1O 1€TONPOU3BOJICTRY.

7. CpaBka ¢ MecTa paboThl.

8. [Ipuka3 o npueme Ha padoTy.

9. llItaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 7OTOBOP.

11. IIpurnamenue Ha BBICTABKY.

12. PernameHr.

21. Komuccusi 1o pacciegoBaHMI0 T0XKapa, MNPOU3OLIEANIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUPeKAEeHUH, YCTAHOBWIN Psijl PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
NpUYMHON nmoxkapa. Kakoi J1OKyMeHT J10JI2KHA COCTABUTh KOMUCCUA?

a) AKT;

0) ctipaBky;

B) JIOKJIAJIHYIO 3aIUCKY;

') MHCTPYKITHIO O MIPOTHBOTOKAPHOM OE30MaCHOCTH.

22. JoxkymeHr, aIpecOBAHHBIU PYKOBOIUTEJIIO OpPraHu3aIuu,
cojepkamMii  00CTOSATEIHLCTBEHHOE M3JI0KEHHE KAKOro-jiuéo Bompoca ¢
BbIBO/IaMH U NMPeEAJI0KEHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeacTaBiICHUE;

B) JIOKJIaHAs 3aITUCKa;

T) OpeIoKeHUE.

23. JlaToii ciry:ke0HOT0 MUCHLMA SABJISIETCS 1aTA:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIpaBJICHHUS;

B) IOJIMMCAHUS;

I') MOJyYEHHUSI.

24. Comncoxk MpUCYTCTBYWIIMX Ha 3acelaHuu 0GopMJIsieTCsl OTIeJbHO U
NpUWIaraercsi K NpoToKoJIy, ecJid TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Ooiee 25.

25. Od¢opwieHue o00JI0KKH Jeda IS TOCJHEIYIOIIero XpaHeHus
onpeaessieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) UHCTPYKITUEH I10 JIeTTOTPOU3BOJICTBY;

B) pacnopsi>KEHUEM PyKOBOIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH IOKYMEHTA MPOXOJNT B rana:

a) 4eThIPE;

0) Tpu;

B) JIBA.

27. HomeHnkaTypa aej (pado4unii 3K3eMILISAP) NOMEIAKT HA:

a) CTOJIe, MOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKYMEHTaMU;




B) BHYTpEHHEHN CTOpPOHE ABEPIIbI MKada ¢ JOKyMEHTaMH.

28. Bce JaucTBI Aela NPHM MOArOTOBKE HMX K IMepegaye B apXuB
HYMepYIOTCS:

a) YepHBIM TpaUTHBIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHJaIIoM.

29. Bxoasiuue 10KYMeHTbI perHCTPUPYIOTCS:

a) Mocje 03HAaKOMJICHUS C HUMHU PYKOBOJIUTES;

0) B iepBOil MOJOBUHE JAHS MOTYYCHHUS,;

B) 10 O3HAKOMJICHUS C HUMHU PyKOBOJHUTETIS.

30. Kaxxnasi oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anusi 00si3aHa MMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATYPY;

0) UHAMBHUIYAJIbHYIO0 HOMEHKIJIATYPY;

B) TUIIOBYIO0 HOMEHKIIATYpYy.

31. 3a cKkoJbKO JHel 10 MCNOJHEHUs] MPOBOIAT NMpeaynpeauTeabHbI
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Pa3nesuTe/IAMH B CIPABOYHOM KaApTOTEKe CJIYyKAT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHHIA;

0) HanpaBJIEHUS ACSITEIbHOCTU NPEATIPUATHS;

B) JIHM HEJEIU, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimem JOKyMeHTe PeKBU3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpaiuu;

B) TIOCTIE TTOAMMMCAHUS PYKOBOTUTEIIEM.

34. Ecau B aeJie coeparTcsi JOKYMEHThI Pa3JIH4HON IEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHUsl yCTAHABJINBAETCS:

a) OOJIBILINIA;

0) MEHBIIINIA;

B) CpEIIHUU.

3agaHus I CAMOCTOSITEILHOI padoThI

3aganme 1. OpopMuUTh BCE€ OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MeCTOPACHIOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha Onanke Gpopmara A4.

3ananue 2. 1300pa3ute cxeMaTHYECKH KJIaCCU(PUKAIIUIO TJOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bemmummute Ha auct ¢gopmata A4 Bce mpaBmiia 0(OpMIICHHUS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBajbl, WPUPTBI U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganme 4. CoctaButh MU O(QOPMUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HApPYLICHUH
TPYJIOBOM TMCUHUILIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U AJIEMEHTHI TEKCTa J00aBUTH
camocrosTenbHo. HamucaTh OOBSICHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHU pabOTHHUKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM JUCLUIUIMHBIL.



3aganue 5. Hammcats 0TBETHOE MUCHMO-0JIar0JapHOCTH HA MO3APaBJICHNUE.
2.2. OueHoYHBIE CpeCTBA ISl IPOMEKYTOYHOI aTTecTanum (3a4er)

Bonpoce! 115 mpoBeeHus1 3ayera:

1. TToHsATHE «TOKYMEHT» U €r0 (PYHKIIUH.

2. Knnaccugukanus JOKyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HAY€HHUE JIOKYMEHTALIMOHHOTO OOecreueHus
JeATENbHOCTH MEJarora.

4. Cucrtempl JOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHOAaTenbHas 1 HOPMATHUBHO-METOUYECKast 0a3a JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBICHHUS.

6. opMyIisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB PEKBU3UTOB IOKyMEHTOB.

8. TpeboBanus Kk 0HOpPMIICHUIO PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. CucreMa JOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTeIbHOM OpraHu3aliu.

11. Opranuszanuonssie JoOKyMeHTbI cucteMbl OPJI. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsiaurenbHble 1o0KyMeHThl cucteMbl OPJI. O6mias xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmaninoHHO-clIpaBoYHble  TOKyMeHTbl  cuctembl  OPJ[.  OO6mas
XapaKTEpPUCTHKA U HA3HAYEHUE JJOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOM BHJ IEPEITUCKHU.

15. bnanku aiist nucem. @opMyJsip 1€TIOBOTO MUCHMA.

16. OcobGenHocTr 0UIHATIBHO-IETIOBOTO CTUJISI COCTaBIIEHUS TEKCTA JIEJIOBOTO
NUChMa.

17. Buner CITYKEOHBIX I1CEM, COCTAaBJISIOIINE OCHOBY JIEJIOBOM
KOPPECIIOHICHITUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIM JOKYMEHT.

19. Opranuzaius T0KyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OPraHU3alIUH.

20. ®opmbl OpraHuzali  paboThl € JAOKyMeHTamH. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOMOTOKH.

21. Iopsmok 06pabOTKU BXOISAUIMX JOKYMEHTOB. Perucrpanus 10KyMeHTOB.

22. Tlopsnok 00pabOTKH UCXOIAIIUX JOKYMEHTOB.

23. Iopsiox pabOThI C BHYyTPEHHUMH JOKYMEHTaMHU.

24. HomeHknaTypa Jed.

25. ®opmupoBaHue, odopMIicHHE, XpaHEHUE Tel B TEKYLLEM
JIEJI0NPOU3BO/ICTBE.

26. YHu(ukanus 10KyMEHTOB.

27. CranmapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanyss MHOTOCTPaHUYHOT'O TOKYMEHTA.

29. pudTel, KErau U noJisd, IpUMeHsieMble MPU 0POPMIECHUH TOKYMEHTOB.

30. Pesrome, aBToOMOrpadus, XapakTepuCcTUKA: OHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.



31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

3asBieHUE: TIOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CyxeOHas 3amicKa: MOHATHE, Ha3HAYeHHEe, COCTAaB PEKBU3UTOB.
OOBsicHUTENIbHAS 3aIIMCKA: TIOHATHE, HA3HAUYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
JloknajHas 3amucKa: MoHATHE, Ha3HAYEHHEe, COCTAaB PEKBU3UTOB.
CrnpaBka: moHsATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: IOHATHE, HA3HAYE€HUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

[Ipukas, pacnopspkeHuUE: MOHITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
[Ipuka3 1mo TUYHOMY COCTaBY: MOHSITHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
VYcraB, 010KEeHUE: MOHITUE, HA3HAUECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
JIOJDKHOCTHASI UHCTPYKITUS: TIOHSITHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKIMag 10 ACJONPOM3BOACTBY: IOHATHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB

PEKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: noHsTHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

KonnexkTuBHbII JOTOBOP: MOHATHE, HA3HAUEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0eHHOCTH COCTaBIIEHUS TEKCTAa IPOTOKOJIA.

Oco0eHHOCTH COCTABJIEHNUS TEKCTA IIPUKA3a.

PexBu3utsl repd, smOsIeMa, TOBapHbBIM 3HAK (3HAK OOCITY>KMBaHUs), KOJI

(OpMBI JOKYMEHTA.

47.

PexBu3ur HamMeHOBaHHUE OopraHu3ani, HAUMCHOBAHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoaApasacJICHUA, HAMMCHOBAHUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cripaBOYHBIE JAHHBIE 00 OpraHU3ALIUY.

PexBHu3nUT HaMMEHOBaHUE BU/1A TOKYMEHTA.

PexBu3ut nata 10KyMeHTA.

PexBu3nT perucTpaiiOHHbIA HOMEP TOKYMEHTA.

PexBU3NT CChUIKA HA PErMCTPALMOHHBIA HOMEDP U AATy IOCTYIUBILIETO

JIOKyMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3UT MecTo cocTaBiieHus (M3aHUs ) JOKYMEHTA.
PexBu3ut rpud orpaHnyeHus 1O0CTyNa K JOKYMEHTY.
PexBusut angpecar.

PexBu3ut rpud yTBEepKIeHUS JOKYMEHTA.

PexBU3HUT 3aron0BOK K TEKCTY.

PexBU3HUT TEKCT TOKyMEHTA.

PexBu3uT OTMETKA O IPUITOKEHUH.

PexBu3ut rpud cormacoBaHus JOKyMEHTA.

PekBusut Bu3a.

PexBU3UT NOANUCH.

PexBu3UT 0TMETKA 00 AIIEKTPOHHOM MOITUCH.
PexBusut nevars.

PexBu3UT 0TMETKA 00 UCHIOJTHUTENE.

PexBu3uT 0TMETKA O 3aBEpPEHUU KOIIHH.

PexBu3UT 0OTMETKA O NMOCTYIUIEHUU JOKYMEHTA.
PexBusut pesosronusi.

PexBu3uT 0oT™METKA O KOHTPOJIE.

PexBu3uT oTMETKA O HaNpaBJICHUU JOKYMEHTA B AEJIO.



