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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHHU s

®onx ouneHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
MPOrpaMMbl JTUCHUIUIMHBL «J{0OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu» U
MpeaHa3HaYeH JJI1 KOHTPOJS U OLUEHKH 00pa30BaTEIbHBIX JTOCTHUKEHHUH CTYAEHTOB,
OCBOMUBILHX IPOrPAMMY JUCHUTIIHHBIL.

1.2. Hesu u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYaroIIErocs
tpeboBanusasm PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHUo mNoArotoBku 44.03.03
CneunansHoe (nedekronoruyeckoe) oOpa3oBaHHE, YTBEPKIACHHBIM IPUKA30M
MunucrepctBa oOpazoBanus 1 Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 22.02.2018 1. No
123 (¢ wu3MeHeHussMH U JomnonHeHusiMu), IIpodeccroHanbHBIM CTaHAAPTOM,
yTBepkaeHHbIM [Ipukasom MuHucrtepcTBa Tpylna ¢ COIHAIBHOW  3aIUTHI
Poccuiickoit ®enepanuu  «OO0 yTBepkJeHUU TPO(HECCHOHATBLHOTO CTaHaaApTa»
«Ilenaror» (memaroruyeckasi JAESTENBHOCTh B cdepe JOUIKOIBHOr0, HAdyadbHOTO
o011ero, OCHOBHOTO 00IIero, cpeaHero oo6imero ooOpa3oBaHus) (BOCIUTATEb,
yuutenab) or S5 asrycta 2016 1. No 422-n, IlpodeccuoHalbHBIM CTaHIAPTOM
«ITemaror-ncuxomnor (ncuxoiyior B cepe oopazoBanus)» ot 24 utons 2015 r. Ne 514-
H, [IpodeccuonansubiM crangaptom «llegaror-gedexronor» ot 13.03.2023 r. Ne
136-H.

1.3. Ilepeyenbr koMmeTeHUHH, (PopMUPYeMBIX B Ipollecce OCBOCHUS
OCHOBHOI 00pa30BaTeJIbHON MPOrPaAMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHMUST AMCIUIUIMHBI HANpaBJIeH Ha (JOPMHUPOBAHUE CIEAYIOIINX
KOMIIETEHIIUN U MHJIUKATOPOB UX JOCTHKECHUS:

Kox mo ®I'0OC BO | Nuankarop 10cTHKeHUst
YHuBepcaabHbIe
YK-4. CriocobeH ocyIecTBISTh JISTOBYIO VYK.4.2. OcymiecTBisieT ACIOBYIO
KOMMYHHKAIIUIO B YCTHOM M MUChMEHHOM KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOM U TUCBMEHHOU
(dbopMax Ha roCyITapCTBEHHOM SI3bIKE dbopMax Ha rocyapcTBEHHOM si3bike PD

Poccuiickoit deneparnuy 1 ”HOCTPAHHOM (BIX)
s13bIKe(ax)

1.4. Dranbl popMuUpOBaHHUS KOMIETEHIUA M CPeICTBA OLEHHBAHHUA
YPOBHSA X C)OPMHUPOBAHHOCTH

KoHTpo/IbHO-0LICHOYHBIE

Jransl popmupoBanusa komnereHuni | Komnerenuun
cpeacTsa / cnocod oneHMBAHUS

Tema 1. Teoperuko-npaBosle u | YK-4 BeicTyIuleHHE Ha IPaKTUYECKHUX
HOPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecrieueHus

yIIpaBJIECHUS

Tema 2. Crangaptuzauus npounecca | YK-4 BeicTymuieHre Ha MPaKTUYECKHUX

JAOKYMCHTHUPOBAHUS 3aHATUAX, YCTHBIﬁ OIIpoC




Tema 3. Cucrema opranusanuoHHo- | YK-4 BoicTynnenne Ha NpPaKTUYECKUX

pacnopsaUTENbHON TOKyMEHTalluu 3aHSTHUSIX, YCTHBIN OIIPOC

Tema 4. JlenoBoe nucbMo kak ocHOBHOM | YK-4 BeicTyruieHre Ha IPaKTHUYECKHX
BUJI IEPETIUCKU 3aHSTHUSIX, YCTHBI OIIPOC

Tema S. Opranuzanus | YK-4 BricTymuieHre Ha IPaKTHUYECKHX
JOKyMEHTOOOOpoTa  00pa3oBaTeNbHOM 3aHATHUAX, YCTHBIN OMPOC
OpraHu3auu

Texkyumas arrecrauus YK-4 Kontponbhas padota
IIpomMe:xxyTouHasi aTTecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieid GopMHUpPOBAHMS KOMIIETEHIIHIA

Koa komMnereHnumn

Pe3ynbTaThl chOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4

3HaeT: MPUHLUNBI NOCTPOECHHUS MOHOJOTHYECKOTO U JHAIOTUYECKOTO
TEKCTa; OCHOBBI JIEJIOBOTO OOIIEHUS U MpaBUiia JIEJIOBOM MEPENuCKU Ha
rocynapcTBeHHOM si3blke Poccuiickoit @enepanuu; HeBepOaIbHbIE
CpEACTBA B3aMMOJEHCTBUS.

YMmeeT: wucnoib30BaTh BepOambHblE U HeBepOabHbIE CpPECTBA
B3aUMOJICHCTBUS JUIsl OCYIIECTBICHUS JI€I0BOM KOMMYHMKAIIMH; SICHO
u3Naratb CBOM MbBICIH; 00pabaThIBaTh S3BIKOBYIO MH(OPMAIINIO, BECTH
JIEJIOBYI0 TEpPENHCKY Ha TOCYJapCTBEHHOM A3bIke Poccuiickoi
denepanuu.

Bnageer: HaBbIKaMH NTOCTPOCHHS MOHOJIOTUYECKOTO M JUATIOTHYECKOTO
TEKCTa; MCIIOJIb30BaHUsI BEpOANbHBIX M HEBEpPOAIBHBIX CPEICTB
B3aUMOJECHCTBUSA JUIA OCYLICCTBIICHUS JI€IOBOM KOMMYHHKAIIHH;
BEICHUA JCJIOBOM MEPENUCKH Ha TOCYJAapCTBEHHOM si3bike Poccuiickoi
denepanun

1.6. Kpurepum ouneHUBaHUSI KOMIIETEHIIMII HA Pa3HBIX 3Tamax HX

¢dopmupoBanus
KoimnuecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0aJ10B
101010 300
BrinosiHenue ¥ 3amura npakTHYecKux padboT 40 45
KonTtponsHas padborta 15 15
KoHnTpomas camocTosTensHOM paboThl 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100
HakonurenbHas cuctemMa onennBanus no 100-6aanbHoil mkaJje
‘erbipexganbnas 100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100- Cucrema
CUCTEMA OLICHUBAHUA o OLICHUBAHUA
IKaJja 0aNJIbHOM mIKaJIe
IK3aMeHa 3adgeTa
OtnaHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COAEPKAHNE

Kypca OCBOEHO TIOJTHOCTBIO, 0e3 pobertos;
HEeoOX0MMBbIe MPAKTHYECKNE HAaBBIKK pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEepHAIOM C(OPMHUPOBAHBI; 3aureHo
BCE MPETYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOH
00y4eHHs ydeOHbIe 3aJaHusI BBITTOJTHEHHI,
Ka4eCTBO WX BBITIOIHEHHMS OLIEHEHO YHCIIOM




0ayuToB, OM3KIM K MAKCUMAJIEHOMY

Xopomio

83-89

B — oueHb X0poIIo — TeopeTHIeCcKoe
coJiepKaHHe Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTBIO, 6e3
npo0esioB; HEOOXOAUMBIC MPAKTHYCCKHE
HaBBIKU pabOThI C OCBOCHHBIM MAaTEPHAIOM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHbI; BCE
NpeIyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOi 00yUeHHS
y4ueOHbIC 33]JaHHS BBITIOJTHEHBI, KAUECTBO
BBITIOJTHEHHS OONBIIIMHCTBA M3 HUX OL[CHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MAaKCHMAJIEHOMY

Xopomio

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUUESCKOE CONCPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TOJTHOCThIO; HEKOTOPHIE
MPaKTHYECKHE HABBIKU pabOThl ¢ OCBOSHHBIM
MaTepuanoM ChOpMHUPOBAHBI HETOCTATOYHO;
BCE MPETYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOii
00y4yeHHsT yaecOHBIC 3aJaHUs BHIMOITHCHBI,
Ka4eCTBO BBIMOJHEHHUSI HU OJJHOTO U3 HHUX HE
OIIEHEHO MHHUMAJIbHBIM YHCJIOM 0allioB,
HEKOTOPbIE BH/IbI 3a1aHHUH BBITIOIHEHBI C
OImMOKaMu

VY 10BJIETBOPUTEIILHO

63-74

D — ynoBneTBopHUTENIbHO — TEOPETUUECKOE
COJZIEP’)KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npoGesbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOUMBbIE IPAKTUUECKHE
HaBbIKH pa60T1)1 C OCBOCHHBIM MaT€puajioM B
OCHOBHOM c()OpMHPOBAHBI; OOJIBIIMHCTBO
MPeTyCMOTPEHHBIX MTPOrpaMMoi 00ydIeHUsI
y4eOHBIX 3aJaHUH BBIIIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBIIIOJIHEHHBIX 33JaHUH COZIEP>KaT OLIMOKU

VY 10BJIETBOPUTEIILHO

50-62

E — nocpecTBeHHO — TeopeTuueckoe
COZIEpIKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOpbIE MPAKTUYECKIE HABBIKK PabOTHI HE
c(OopMHUPOBAHBI, MHOTHE MIPEAYCM OTPEHHBIE
yueOHOM ImporpaMMoii 00y4eHust yaeOHble
3aJlaHMs HE BBIIOJIHEHEI JTHO0 Ka4eCTBO
BBINIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJUIOB, ONM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeynoBIIETBOPUTENHHO — TEOPETHIECKOE
CoZIepKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HE0O0XOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM He
copMUpPOBaHEL; GOIBLIINHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX YadeOHOH MporpaMmmoin
o0y4eHns yaeOHBIX 3aTJaHUH HE BHITIOITHEHO
7100 KauecTBO MX BBIIIOJIHEHHUS OIICHEHO
YHUCIIOM 0aJUIOB, OIM3KUM K MUHAMAIEHOMY;
IIPH JIOTIOTHUTENBHO CAMOCTOSATETHbHON
pabote Hajx MaTepuaoM Kypca BO3SMOXKHO
TIOBBIIIEHNE KAaueCTBA BBIIIOIIHEHHUSI yUCOHBIX
3aJaHuI

HeynoBnerBopurenbsHo

0-20

F — Hey10BIIETBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
COJZIep)KaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOTMMBIE TIPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BHIIOJIHCHHbIC
yueOHbIE 3a/TaHus COAEPKaT TPYObIe OIHOK;
JOTIOJIHUTEIBHAs CAMOCTOsITENbHas paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He TIPUBEIET K
KaKOMY-JIN0O 3HAYMMOMY TTOBBIIIICHHIO
Ka4ecTBa BBIMOIHEHHUS yIeOHBIX 3aJaHni

He 3aureno




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

Bonpocsl 1y yecTHOr0 onpoca:

1. [aiite onmpeneneHue NOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsitue «JAOY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1eT0NpPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite QyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3allUU JIETONPOU3BOJICTBA BB
3nHaere? HaszoBuTe coaepkaHue makeTa o00s3aTENIbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsactu JIOY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
odopmIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuYMMbIMU»? [lpaBuna ux
oopmienus. UTo BKIIOYAET B ceOsl OHIATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. llpuBenute mpuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEkKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TedaTh. Kak 0opMIISIIOTCS IEPEUYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMmbl OP/I. Jlata BBeaeHue u 4to OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBUBHTHL.

9. HazoBure pexBH3UTHI 001Iero OnaHka W OiaHka ais nucbMa. [lpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocobGeHHOCTH OiiaHka
TOJKHOCTHOTO Juna’?

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

11. Pacckaxute O meyaTsx M IITaMMax MOPEANpUATHAN W opranuzauui. Ha
KakMX JOKyMeHTax cTaBaTrcs medats? Kakue TpeOoBaHUsS MPEABSBISIIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHUe TOHATUS «ylpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
NOKYMEHTOB YyrpaBieHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakue rpynmel ¥ BUIBI
TOKyMeHTOB BxoasT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOU
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, IPEABABIAEMBIX K HEM.

14. B uem ocobenHoctn OnaHka juis nmuchbMma? HazoBuTe pekBH3UTHI OyaHKa
JUTSI IAChMA M PEKBU3UTHI CITY’)KEOHOTO MTUCHMA.

15. Yto pernaMeHTUPYET TUIIOBAasi HHCTPYKIUS MO AEN0Npou3BoacTBy? [akite
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBL.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEPUCTUKY KaXaA0My Buny. [IpuBennre n3BeCTHBIE BaM BUJIBI PETUCTPALIMH.

17. [lailTe ~ XapakTEepUCTUKY YYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTAaM M  yCTaBy
npeanpustusa. Kakvue Buapl ycTaBOB Bbl 3HaeTe?

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



19. [Jaiite xapakTepucTuKy AoKymeHTy «MHCTpyKus». [IpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmuenue. O3HaKOMIICHHE.

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

21. [IpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOTro pacnopsanka u [lonoxkeHnune o nepcoHasie.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPSAIUTEIbHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI paciopsAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PacHOPSAIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeaMOyJIbl U PACTIOPSAUTEIHLHON YacTH.

24. B uem ocobeHHOCTH clyXeOHbIX muceM? HazoBuTe BUIBI CIYyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOGoBaHus IPEABABISIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX THUceM?

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

26. UTO BXOAUT B MOHATHE «IIPOBEJICHUE KCIIEPTU3BI IICHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XapaKTePUCTUKY KaXJAOMY BHAY JTOKYMEHTOIOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpeensiercs T0KyMEHTOO00pOT IPeATPUsITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocrapiieHue. Buibl HOMEHKIIATYypHI.

29. IlonroroBKka JOKYMEHTOB K cJadye B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apxXWB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HAXOJAIIUXCA B JeEJe€.
dopma u cozepxkaHue akta 00 YHUUTOKEHUH TOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noxkymeHThl He noaJiekar peructpaunn? Kak u 3aueM Benercst yueT
TaKUX MMOCTYIJICHU?

31. Pacckaxute 0 BUIAX BXOIAIIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHHX JOKYMEHTAX.
HoxymenToB. IlpuBeaure ¢Gopmbl KypHalbHOW perucrpanuu. Pacckaxure o
peructpauuu ¢ nomoupto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSI» U «ODOPMIICHUS» 17
Hazosute npuszHaku oopmMieHust 00JI0XKKH JIe]I.

33. Cpoku XpaHEHHS JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauuMocTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEISAIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHSATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
xpaHneHuto»? OyHKIUY, 3a1a4d U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecThl 111 IpOBeIeHUsI KOHTPOJIBLHOH Pa0dOThI:

1. IlpaBuiabHAas MOCJAEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHUA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE aJIpecara;

B) HOMEp KBapTHUPHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, peciyOJIuKH;

€) CTpaHa;



) HOMEp J1I0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHu(puuupoBaHHas CHCTEMA JOKYMEHTALUH — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallMW, CO3/IaHHAsl MO0 €IUHBIM IPaBWIaM U TPEOOBAHUSM,
cojepkaias nHpopMmaio, HeoOX0AUMYIO JJIsl YIIPAaBJICHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NEATEIbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  JTOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  TIO
GyHKIMAM yIIpaBiIeHUS,

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHU C PEIIA€MbIMU
JIOKyMEHTaMH;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHasl €AMHOOOpPa3HbIMM MpaBHIIAMHU
o opMIICHHUS.

3. Bo3MOKHOCTh HMCIOJIB30BAaHUA (PAKCHUMHJIE KAK COOCTBEHHOH NOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TPaXIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBuJIamMu JEJNONPOU3BOACTBA B (hellepaibHBIX OpPraHax HCIOTHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIM HA0OP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enpepauuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®denepannu, -sSMOIeMa oOpraHu3allud, TOBAapHBIM 3HAK (3HaK
oOcCy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJ1aHK MUCHMa;

B) 0OImIMii OaHK;

r) OJJTaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. llopsaiok HANMMCAHUS MOYTOBOIO a/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax menonpousBOACTBa B (helepaIbHBIX OpPTraHaX WCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKOYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOIIETO, €ro MOMANHUCH, PACIIMPPOBKY (MHUIHAIBI |
dbamuns) U 1ary;

0) moamnucek, pacuudpposky (. . O.), nary;

B) JIOJDKHOCTb, OJIIKCH 1ATY;

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

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISIETCA HA MUCHMAX:

a) pEKJIIaMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MpUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HQOPMALIUOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTABJIAKT HAa TIOCYAapPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii ®@ejepanuud HWJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX S3bIKaX CY0beKTOB
Poccuiickoit @eepanuu B COOTBETCTBUH C:



a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJICTBA B (pefepalbHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepaunn u cyobekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEH MO IeTONPOU3BOICTRY.

9. Heabio CTAHAAPTU3ANNH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUINYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3yJIbTaTOB YHU(DUKAIIUN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3aIus TOKYMEHTOB B OpraHU3alli;

r) obecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1UTa KOHPUIESHIIUATIBHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHMAaHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBHJIBHO Ha3BAHBI
PEeKBHM3HMTHI OJIaHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »omMOnema), KOJ OpraHu3alliy, HAUMEHOBAaHMS OpraHU3aIlNH,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuv, KoA GOpMbI TOKyMEHTa, MECTO s
NPOCTaBJIEHUSI JIaThl JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTaBIEHUS PErucTPalMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJAIIEro TOKYMEHTA;

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUS OpraHU3AIMH, KOJ OpraHW3alluH, J1aTa
JIOKYMEHTA, MECTO JIJIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa TOKyMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIErO JOKYMEHTA,

B) (repb, »MOjeMa), HAMMEHOBAHHS OpraHU3alli¥, HAUMEHOBAaHHUS BHUJA
JOKYMEHTa, J1aTa JIOKYMEHTOB, KOA (OpPMBbI JTOKYMEHTa, MECTO ISl IIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOASIIETO JOKYMEHTA;

r) (repb, SMOjeMa), HaAaMMEHOBAaHMs OPTraHU3AIMH, CIPABOYHBIC JaHHBIC 00
opra"uzamuu, ko opranuzauuu OI'PH, mecto a1 npoctaBieHus aThl JOKYMEHTAa,
MECTO JUIsl IPOCTABJICHHS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp
M JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zaumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOII,
0) ycras;

B) HHCTPYKIIMUS;
r) IOCTaHOBJICHHE;
N) TOJOKEHHUE.
12. K pexkBu3MTaAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OPTaHU3AINU;
B) HaWMEHOBaHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKIACHUSL;
€) TOJIMMUCE.
13. AKTBI CO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;



B) Ha COBCIIAHUU,
I)  BBIIECTOSICH OpraHU3aluei.

14. HopmaTMBHBIN aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTe]bHOM
OPraHU3AlUU WM YUPeKIeHUs1, ITO:

a) TpuUKasz;

0) TMOJI0XEHHE;

B)  PpaclopsiKeHHE;
I) peIlIeHHue.

15. Bo Bpemsi MpPOU3BOACTBEHHOI'0 COBCIIAHHUA Y AMPEKTOpPa CEeKpeTapb
3alMCbIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil noxkymeHT cienyer
0(pOpPMHUTH IO UTOTAM 3acexaHus?

a) [TpoToxkon;

0) pelenue;

B) pACIOPSIKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBHU3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH ABJIACTCH:

a) revarh;

0) IOAIHCE;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) ajgpecar;

1) HAMMEHOBAHHUE OpraHU3aluu;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTPallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTiIM4aeTcs OT MUCbMA 10 0OPMIIEHUIO TeM, YTO:

a) sIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KOIMEW IOKYMEHTa;

0) COEPKUT PsI/T TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

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

a) KOHCTaTUPYIOLUN U PaCTIOPSAUTEIbHBII;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTAaTUPYIOLIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeaute, B KaKOM H3 BHIOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSHA
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHUS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIa/{HAsI 3aMMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegenure yka3aHHbIe HH)Ke [IOKYMEHTbI Ha 3 T[PYyIIbL:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIC, B) HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAsI HHCTPYKIIHS.

3. PacniopsbxeHue qupekropa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBNEHUE KOJUIETHH.

6. MHCTpyKLUS 110 1ETONPOU3BOICTRY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IIpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo paccieOBAaHUI) MO0XKapa, MNPoOU30IIeaIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUYpPeKAeHUHU, YCTAHOBHJIU PSJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIU
NPUYUHON Mmokapa. Kakoil JOKyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) IOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') HHCTPYKIHUIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MacCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aPEeCOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJIIO OpPraHu3aluM,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEeHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeCTaBIICHUE;

B) JIOKJIAJIHAsl 3aIIMCKa;

') IpeJI0KEHUE.

23. laToii cayxke0HOro nuchbmMa siBJasieTcs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) MIO/ATIUCAHUS;

T') IOJTy4YCHHUS.

24. Cnucoxk NMpUCYTCTBYKOIIMX HAa 3aceJaHHH OpopmIsieTcsi OTAeJbHO H
NpWIaraeTcsi K NpOTOKOJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6omnee 15;

0) 6onee 10;

B) Ooiee 25.

25. Odopmiienne o00J10KKH Jea [JIA  MOCJeAYIONero XpaHeHHs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLUEH MO AETONPOU3BOICTBY;

B) pacmopsi)KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HIEHHOCTH JOKYMEHTA POXOINT B jTama:

a) YeThIpE;

0) Tpu;

B) JBA.

27. Homenkiartypa e (padoumii 3K3eMIJIAP) MOMEIIAKT Ha:

a) CToJIe, TIO/I CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;




B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce amcThl fAe1a nmpUM NMOATOTOBKE HMX K Imepeaadye B apXuB
HYMEpPYITCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCS:

a) MOCJie 03HAKOMIJICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHS] C HUMHU PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas oOpazoBaTeibHasi OpraHu3anus 00s13aHa UMETh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHIMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoIbKO AHell 10 HCHOJHEHHUSI NMPOBOAAT MNpeAyNpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpHU.

32. Pa3nenure/iiMHU B CIPABOYHOM KapPTOTEKe CIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX [TOAPA3/IEIICHUI;

0) HanpaBJIEHUS 1EATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJICJIM, MECSIIa.

33. Ha ucxoasiniemM J0OKyMeHTe PeKBU3HUT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpanuu;

B) I1OCJIE MMOJIUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

34. Ecau B aese coaepxaTcsi JOKYMEHThI Pa3JIMYHON LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHS YCTAHABJIMBACTCS:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIIINI;

B) CpPEIIHHIA.

3anaHus 1/ CaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. OdopmuTh Bce OTMETKH, KOTOpBHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxute MeCTOPACIOIOXKEHUS HTUX
PEKBHU3UTOB Ha OytaHke opmara A4.

3apanue 2. M300pa3ure cxeMaTHISCKH KIacCU(PUKAIMIO JOKYMEHTOB.

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

3ananue 4. CoctaBuTh W O(DOPMUTH NOKJIAJAHYIO 3aMUCKy O HapyIICHUU
TPYIOBOW JUCHUIUIUHBI PAOOTHUKOM. BCce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa I00aBUTD
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3alUCKy OT HMEHU pabdOTHHKA,
HapyUINUTEs TPYAO0BOM AUCIUTIIIUHBI.



3ananue 5. Hanmcate 0TBETHOE MHCHMO-01ar0JapHOCTh HA MO3/IpaBlIEHUE.
2.2. OueHo4YHbIE CPeICTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM (3a4eT)

Bomnpocs! 1u1st npoBeieHus1 3a4eTa:

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

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ HA3HAYEHUE JAOKYMEHTAILIMOHHOIO olecreueHus
NEeATENbHOCTH ME1arora.

4. CucteMbl IOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/IaTeNbHAasl U HOPMAaTUBHO-METOIMUecKass 0a3za JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUsI.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucteMa TOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTeIbHON OpraHu3aIuy.

11. Opranuzanuonnbie 1oKymMeHThI cucteMbl OPJ[. OOmiast xapakTrepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JoKyMeHTHI cucteMbl OPJI. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HA4YE€HUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarimonHo-cipaBoYHble  JTOKYMeHTBI cuctembl OPJI.  OO6mas
XapaKTEpUCTHKA U Ha3HAYEHHUE JOKYMEHTOB.

14. JlesioBo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BU/JI IEPEITUCKHU.

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

16. OcobenHocTu 0pUITUATHHO-IETIOBOTO CTHIIS COCTABICHUS TEKCTA JIEJIOBOTO
UChbMA.

17. Buaer CIY)KEOHBIX  TTHCEM, COCTAaBIIAIONINE OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECTIOHACHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzamust JOKyMeHTO000pOoTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3AIINH.

20. ®opmbl OpraHu3anuu padoOThl C JIOKyMEHTamMu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. Iopsimox 06pabOTKU BXOIANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrpaiius 10KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

23. Ilopsigok paboOThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa aed.

25. ®opmupoBaHue, oopmiieHuUe, XpaHEHUE zell B TEeKYLIEM
JETONTPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CranpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPAaHUYHOTO IOKYMEHTA.

29. lUlpudTel, K€K U NOJs, MPUMEHSIEMbIE TP OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, XxapakTepuCTHKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.



31. 3agBneHue: NOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxxeOHas 3amMcKa: NOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. O0bsicHUTENbHASA 3aIIUCKA: IOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

34. JloknagHasi 3anuMcKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MOHSATHUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacrnopsbKeHUe: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, NON0KEHUE: TIOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JlomKkHOCTHAsI MHCTPYKIIUS: TIOHSITHE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpyKIMs 10 JCJIONPOU3BOJICTBY: TOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. TlpaBuna: moHsATHE, HaA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoysIeKTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAUYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44, OcoOCHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa IPUKA3a.

46. PexBusutbl 1epO, 3MOIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCITYXKMBAaHHUS), KOJ
(bOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMMEHOBAaHME OpTraHU3alMM, HAUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3/iesicHus, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUTIA.

48. PekBU3HT cripaBOYHbBIC JAHHBIE 00 OPraHU3aIUU.

49. PekBU3UT HANMEHOBAHHUE BUJA JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT faTa TOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpaiimOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CChUIKA HA PErUCTPALMOHHBIA HOMEpP M JAaTy NOCTYIHBIIETO
JOKYMEHTA.

53. PEeKBU3UT MECTO COCTaBJICHUA (U3J]aHKs) JOKYMEHTA.

54. PexBu3ut rpud orpaHUYCHHS JOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT ajpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PexkBU3UT 3ar0J0BOK K TEKCTY.

58. PeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PexkBU3UT OTMETKA O MPUITIOKECHUMU.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PEKBU3UT MOAMNNUCH.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 JICKTPOHHOM TMOIUCH.

64. PexBU3UT meyath.

65. PexBu3uT oT™METKa 00 UCHIOJTHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIUH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JTJOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30TIOIHSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUHU JJOKYMEHTA B AEJIO.



