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1. MACHHOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHHA

®onpx  ouneHouHbix cpenacts (POC) — HeorhemiieMas YacThb paboyeit
OporpaMMbl  AUCHMILIUHBL  «JloOKyMeHTalmoHHOe oOOecleyeHne AesITeNbHOCTU
nearoray M MnpeaHa3HaueH JJisl KOHTPOJISI M OIICHKH 00pa30BaTENIbHBIX JOCTHXKECHU M
CTYJIEHTOB, OCBOMBILUX IPOrPAMMY JUCLUIIINHBIL.

1.2. Heaun u 3aqa4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKU OOYYarOIIETOCS
tpeboBanusim  OI'OC BO — OakanaBpuiaT MO HAaMpaBlICHUIO TOJITOTOBKHU
44.03.05 [lemaroruvyeckoe oOpazoBaHue (¢ JAByMsS NOpOoPWIsIMA MOJATOTOBKH),
YTBEPKAEHHOTO MpHUKa3oM MuHucTepctBa o0pa3oBaHus M Hayku Poccuiickoii
®enepaunu ot 22 gespanst 2018 r. Ne 125 (¢ u3M. W JAOM., BCTYIl. B CHIY C
01 centabps 2021 r.) (3apeructpupoBan MuHuctepcTBoM roctuumu Poccuiickoit
Oeneparuun - 15 mapra 2018 1.,  peructpammonHeiii  Homep  50358) wu
[Ipodeccuonanbuoro cranaapra «llemgaror (negarorunueckasi, 1eATeIbHOCTh B cpepe
JOIIKOJIBHOTO, HAYaJlbHOrO OOIIero, OOIIero, cpeaHero oOImero oOpa3oBaHMS)
(BocnMTaTeNb, YYUTENb)», yTBepxkAE€HHOro Ilpukazom MuHHCTepcTBa Tpyaa u
COLIMATIbHOMN 3aIUTHI Poccniickon denepanun «O0 YTBEPKIACHUN
npodeccruonanbHoro ctanaapta» ot 18 oktsopst 2013 r. Ne 544H.

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHuMi, (GopMHpPYeMBIX B Mpolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI

[Iporiecc ocBoeHUsT AUCIUILUIMHBI HaNpaBJIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIETYIOIINX
KOMIETEHIIMA U UHIUKATOPOB UX JIOCTUKEHHUSL:

Koa no ®I'oC BO ‘ NHaukaTop A0CTHKEHHUS

YHUBEpCAIbHbBIE

YK-4 YK-4.1

Cnocoben OCYIIECTBIIATh nenoByto | OCylecTBiIA€T — JEJIOBYKHD  KOMMYHMKAIUIO

KOMMYHHMKAI[Ml0 B YCTHOM UM TIMCbMEHHOM | BYCTHOM W  NHCbMEHHOH  (Qopmax Ha

dopmMax  Ha  TOCYyIapCTBEHHOM  SI3bIKE | FTOCYIapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepaunu n nHoctpaHHOM(bIX) | Penepanuu

s3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHS UX ¢)OPMHPOBAHHOCTH

. KoHTpO/IbHO-01LIeHOYHBbIE

Jrtansl popmupoBanus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTnBa / cnocod OleHUBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BricTynuieHne Ha DPaKkTUYECKHX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHSX, YCTHBIA OMPOC
JIOKYMEHTallMOHHOT'O obecrnieueHus
yIpaBJIEHUs
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymiieHne Ha NpakTHYECKUX
JIOKYMEHTHPOBAHHSI 3aHSATHSX, YCTHBIA OMpPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanvoHHo- | YK-4 BricTynuieHne Ha DPaKkTUYECKHX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAIUU 3aHATHSX, YCTHBIA OMpPOC




Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKUX
BUJI IEPETUCKU 3aHATHSX, YCTHBIM onpoc

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
JNOKyMeHTooOopoTa  00pa3oBaTesIbHON 3aHATHUSAX, YCTHBIHN onpoc
OpraHu3aluu

Texkymias arrecranus YK-4 KontposbHas padota
IIpomeskyTouHAsI aTTeCTALMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasaresae (pOPMHUPOBAHUS KOMIIECTCHIMH

Koa komnereHnumn Pe3ysabTarhl ¢GOPMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOPETHUUECKUE OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CIeYeHUs
yIpaBIeHUs, €0 TEPMUHOJOTHIO M 3aJadd; CBOWCTBA, (YHKIUH H
NpU3HAKH JOKYMEHTa; CHocoObl W CpelcTBa JOKYMEHTHPOBAHUS;
KJIacCH(UKALMIO BUIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOPMAaTHBHBIE TPEOOBAaHUS K UX COCTABICHHUIO U 0()OPMIICHHIO.

YMeer: cocTaBisiTh U OQOPMIIATH JOKYMEHTBI, MCIIOJIb3yeMbIE B
npoeCCHOHATBHON ~ JEeSTeIbHOCTH TIearora B COOTBETCTBHH  C
YCTAQHOBJIICHHBIMH  TPEOOBaHMSAMH, B TOM  YHCJI€  HCIIOJB3YS
UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBblkamu: cocTaBieHHS U O(GOPMIICHHUS Pa3IMYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJUIIMOHHBIM CIIOCOOOM W B DJEKTPOHHOM BHUJE,
HaBBIKAMH JIJIOBBIX KOMMYHHUKAIIMH B YCTHOM M MUCbMEHHOM (popme Ha
PYCCKOM SI3bIKE.

1.6. Kpurepuu ouneHUBaHHSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX ITaANax HX
(popmupoBanus

KoumuectBo
Bun yueOHoii padoThl 0aJi10B
(01010 300

BrinonHenue u 3amura npakTHUECKuX padoT 40 45
KonrtponsHas pabora 15 15
KoHTpoiib caMmocTosTENhHOM paboThI 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucremMa ouneHuBanus no 100-0a1inHOM IKAJIe

YerbipexoaibHas Cucrema
100-6ambHas | BykBenHasi mkasa, coorBercrBytomas 100-
cucTeMa OlleHUBAHUS . OlleHHBaHUS
mIKaJjia fa/IbHOI KA e
JK3aMeHa 3ayera
OTnuaHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHNE

Kypca OCBOEHO TOJTHOCTHI0, 0€3 TIPOOEIOB;
HEO0XOIMMBIE TIPAKTHUECKHE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHAIOM C(HOPMHUPOBAHEI,
BCE IPEAYCMOTPEHHBIEC IPOrPaMMOi
o0y4eHHsl yueOHBIC 3aJaHUS BHITIOJTHEHBI, 3auTeHo
Ka4eCTBO MX BBITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0aJuIoB, OJIM3KUM K MAKCHMAaJIbHOMY

Xoporo 83-89 B — oueHb XOpOIIO — TEOPETUUECKOE
coziepkaHue Kypca OCBOEGHO IOJHOCTEIO, 0e3
po6esoB; HeOOXOIMMBIE MPAKTHIECKHE




HaBBIKU PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepuajioM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
IIPeAyCMOTPEHHbIE IPOrPaMMON 00ydeHHs
yueOHbIe 3a7aHusI BBIOJIHEHBI, KAYECTBO
BBINTOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCUMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — X0pOIIO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHNE
Kypca OCBOEHO MOJHOCTEI0; HEKOTOPHIE
MPaKTUYeCKHE HABBIKU Pa0OTHI C OCBOCHHBIM
MartepHantoM c(hOPMHUPOBAHBI HENOCTATOYHO;
BCE IPEIyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii
o0yueHus1 yueOHBIE 3aJaHUS BHITOJTHEHBL,
Ka4eCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHHMAJIEHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BUJIbI 33/IaHUH BBITIOJIHEHBI C
ouMOKaMu

y)lOBJ'IeTBOpI/ITeJ'H)HO

63-74

D — y10BIETBOPUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
coJiepKaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HO
npoOeIbl He HOCST CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOMMBble MPAKTHYECKUE
HaBBIKH PA0OTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTEpHajIoM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
IIPEAYyCMOTPEHHBIX MPOTPaMMOi 00yUeHUS
Y4eOHBIX 3aaHUH BBITIOIIHEHO, HEKOTOPBIE 13
BBINTOJTHEHHBIX 3aJIaHUH cOJIep KaT OMIHOKH

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TEOpeTHUECKOE
COJIepKAaHUE Kypca OCBOSHO YaCTUYHO;
HEKOTOpBIE MPAKTUUECKIE HABBIKU PAaOOTHI HE
c(hOpMHUPOBaHBI, MHOTHE TIPEIYCMOTPEHHBIC
y4eOHO#1 mporpaMmoii 00y4eHus yaeOHbIe
3a[laHus HE BBIMIOJIHEHBI JTH00 Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLEHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KAM K MEHUMAIFHOMY

HeynosnerBopurenbsHo

21-49

FX — HEyIOBIETBOPUTEIHHO — TEOPETUIECKOE
COJIepKaHNE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEOO0XOIUMBIC TIPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM He
c(OpPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
MIPeyCMOTPEHHBIX YIeOHOH mporpaMMoi
00y4eHurst yueOHBIX 3aJJaHUN HE BBIMTOJTHEHO
00 KauyeCTBO MX BBIIOTHEHUS OI[CHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY
HpHU TOTIOJTHUTENIFHO CAMOCTOSTEIHbHOM
paboTe Hazx MaTepHaJIoM Kypca BO3MOXKHO
MTOBBIIIICHUE KAYECTBA BBIITOTHEHUS YUSOHBIX
3alaHui

HeynosnerBopurenbsHO

0-20

F — HeyIOBIIETBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
co/iepKaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOThI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3a1aHusI COIepKaT I'pyOble OLUTHOKH;
JOTIOJIHUTENbHASL CAMOCTOSTENNbHAs paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He MPUBEIET K
KaKOMY-JI100 3HAYMMOMY MOBBILICHHIO
Ka4yeCTBa BBINIOJIHEHHs YUEeOHBIX 338 JaHuUi

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OueHo4HbIe CPEACTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIS (TUIIOBbIE)

Bomnpocs! 1151 yCTHOTO onpoca:

1. [laiTe onpeneneHue NOHATHS «TOKYMEHTY.

2. Packpoiite nousarue «JOVY». HazoBure nmpodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
OIIpe/ieNIeHNUs B 00JIaCTH AEIONPOU3BOJICTBA.

3. HasoBure u packpoiite pyHKINU JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTU OpraHMU3alMM JEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haere? HaszoBure conepkaHue mnakeTa O0OS3aTENBHBIX 3aKOHOJAATENbHBIX U
HOpPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsact JJOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
oopMIICHHE.

6. Kakue peKBH3UTHI SBISIIOTCA «IOPUAMYECKH 3HauyuMbIMu»? IlpaBuiia mx
oopmienus. YTo BKIIOYAET B C€0s MOHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenure MpuMeEpbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKIACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS Nedath. Kak opopMIIsSIOTCs epeyHn TakKux JOKYMEHTOB?

8. HazoBure 3aKkOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIOT PEKBH3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/I. Jlata BBeieHHE U 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBuU3UTHI 00miero OiaHka u OnaHka a1 nucbma. lIpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OmaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOCTh OiaHka
JOJDKHOCTHOTO Jiuua’?

10. CornacoBanue u Bu3npoBanue. HazoBuTe BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHHE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsix M IITamMnax MNpeanpusaThid W opranuszanui. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax crTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS NPEABSBISIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBOil mevatu?

12. PackpoiiTe conmep:kaHWe TOHATHS «yIlpaBieHue». HazoBurte cucreMbl
JOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonstue «OP/]». Kakue rpynmsl u Buabl
JTOKYMEHTOB BXxoaiT B OP/1?

13. Pacckaxute 00 OCOOECHHOCTSIX 3JEKTPOHHOIO TOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEIbIBISIEMbIX K HEH.

14. B yem ocobennoctu Omanka s nuchbma? Ha3oBuTe peKBU3HUTHI OaHKa
JUISL IAChMa U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO IHChMa.

15. Yro pernmamMeHTHpYyET THUIIOBAsi MHCTPYKUMS MO AeI0Nponu3BoaAcTBy? JlaiiTe
XapaKkTepUCTUKY OPraHU3aLMOHHBIM JOKYMEHTAM M Ha30BUTE UX BUIBI.

16. HazoBute Buabl HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEepUCTUKY KaKJI0My BUIy. [[puBennTe n3BecTHbIE BaM BHUIBI PETHUCTPALIUU.

17. JaliTe  XapakTEpUCTUKY YYpPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaAM M  YCTaBYy
npeanpusatud. Kakue Buapl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jlaiite  xapaktepuctuky JgokymeHTy «llomoxeHnune» ©W  Ha30BUTE
CTPYKTYpPHBIE€ YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €0 COJICP/KaHMUS.



19. [Jaiite xapakTepucTuky T0KyMeHTY «MHcTpykuus». [IpuBeaurte npumepsl.
JIoJKHOCTHAs! MHCTPYKIUS, CTPyKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. [lItatnoe  pacriucanne OcCOOCHHOCTH  COCTaBleHUsA, O(OpMIICHUS.
TpeboBanue K UCIIOJIB30BAHUIO YHUDUITUPOBAHHBIX (HOPM.

21. [IpaBuna BHyTpEHHErO TPyAOBOTO pacnopsaka u [lonoxenue o nepcoHaie.

22. JlaliTe XapaKTEpUCTUKY PACTIOPSAUTEIBHBIM JTOKYMEHTAM.

23. HazoBute BUIbI pacOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKI0TO.
Ha3zoBuTe CTpPyKTypHBIE 4YAacCTH TEKCTa  PACHOPAIUTENIbHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHrEe peaMOyIIbl U PACTIOPSAUTEIBHON YaCcTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mnuceM? HazoBuTe BuUABI CITyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHUs MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX MmuceM?

25. HazoBute mpaBwia oQOpMIICEHHUS  PEKBU3HMTA  «ajpecar». Bumusel
aJpEeCOBaHUs.

26. YTO BXOJIUT B MOHATUE KIIPOBEAECHUE IKCIIEPTU3BI HEHHOCTH IOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe TOHATUS <«IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTONOTOKW». J[laiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXIOMYy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpaszom onpenensiercs 10KyMEHTOO00POT NPEapUsTUS?

28. Homenkmnarypa nein. 3Hauenue. CocraBieHnue. Buabl HOMEHKIIATYPBI.

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHbIM apxuB. (rnaua
JOKYMEHTOB B apXWB opraHu3zanuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOISAIIUXCS B JEJe€.
®dopma u conepkaHue akta 00 YHUYTOKEHUHU JOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakne noxyMeHTBI He TToAuIeKaT peructpanuu’? Kak u 3adueM BeneTcs: y4eT
TaKUX MOCTYIUICHHN?

31. Pacckaxnure 0 BHIAX BXOASAUIUX, UCXOASAIIMX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomousro PKK n aBromaTtu3npoBanHoi.

32. Yto BKiIIOYAET B ce0s MOHATHE «POPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUSD J1E?
HazoBute npuszHaku opopMiaeHus: 00JI0KKH JIEII.

33. Cpoku XpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH MX 3HauumocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEIISIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKJIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IOATOTOBKAa JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHU KOHTPOJIbHOI Pa0doThI:

1. IpaBWibHAsA MOCJE€I0BATEIBLHOCTh HANMNCAHUS IJIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') Ha3BaHWE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, peCIyOINKH;

€) CTpaHa;



) HOMEp JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.

2. YHupuuMpoBaHHAs CUCTEMA JOKYMEHTALMHU — 3TO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM IMpaBWIaM U TPeOOBaHUIM,
coaepkaiias HGOpMaIMio, HEOOXOAUMYIO JIJIsl YIPABICHUS B OMpEeNIeHHON cdepe
NEATEIbHOCTH;

0) yauduiupoBaHHsie  (GOpMBI  TOKyMEHTOB, CHCTEMAaTH3UPOBAHHBIE IO
(GYHKIUAM YIIpaBJICHUS;

B) COBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUM C PEIIAEMbIMU

JIOKYMEHTAMU;
I') COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JAMHOOOpa3HBIMH  ITpaBUJIAMH
oopMIICHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMHUJIE KAK COOCTBEHHOM IMOAIMMCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) rpa)XXJIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu JIEJIONPOU3BOACTBA B (peiepanbHbIX OpraHax HMCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIJAaHKOB COOTBETCTBYET JaHHbIN HA00pP peKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennslii  rep0d  Poccuiickoii  ®enepauuun, repd cyObekrTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3alMM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOCiTyK1BaHUs), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WM U3/IaHUS;

0) OJ1TaHK TTUCHMa;

B) 001IMii ONaHK;

r) OJJTaHK KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTA.

S. Ilopsinok HAMUCAHMS OYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [lpaBmiax nenompous3BOACTBa B (heliepalbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBmiax okazaHus ycayr mOYTOBOM CBS3H.

6. PexBU3HMT «BU32» MOKET BKJIKOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIEro, €ro MNOANHCh, paclM@poBKY (MHHUIHAIBI U
dbamunus) u nary;

0) moamnuce, pacuupporky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIIUACH J1ATy;

T') TOJDKHOCTD, TOAMKCH, paciudposky noamnucu (O. U. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCS HA MUCHBMAX:

a) peKJIaMHbIX;

0) HaIIOMUHAHUSIX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUIHBIX;

1) ”HGOPMAIIMOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTABJSKT HA TOCYIapPCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoii ®enepanuv WJIH Ha TOCYAAPCTBEHHBIX $A3bIKAX CY0ObEKTOB
Poccuiickoii @egepauu B COOTBETCTBUM C:



a) MpaBUjia JIENONPOU3BOJICTBA B (heepalibHbIX OpraHax MCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHomarenbcTBOM Poccuiickoit ®enepaunn U cyObekToB Poccuiickoit
Oenepannuy;

B) [CHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEH MO I€IONPOU3BO/ICTRY.

9. esibI0 CTAHIAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIUICHUE PE3YIbTATOB YHU(DUKAIIUU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIeTT;

B) cCTeMaTH3allus JOKYMEHTOB B OpraHU3allNH;

r) oOecriedeHrne COXPaHHOCTH JJOKYMEHTOB;

1) 3aIuTa KOHOUICHITNATLHOCTH HH(pOpMAaIIHH.

10. VYkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »MOneMa), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3alluu,
CIIpaBOYHBIC JaHHBIC OO0 oOpraHu3anuu, Koa ¢GOpMBI TOKyMEHTa, MECTO IS
MPOCTABJICHUS JaThl JOKyMEHTa, MECTO I MPOCTABJICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKyMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

0) (repd, 5mOsiemMa), HaMMEHOBAHMS OpraHU3alMU, KOJI OpraHU3alliM, JaTa
JTOKyMEHTA, MECTO JIJISI POCTABJICHUS PETHCTPAIMOHHOTO HOMEpa TIOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKa HA HOMED U JaTy BXOJSIIETO JIOKYMEHTA;

B) (rep0, oMOnema), HAMMEHOBAaHUS OpraHU3AIMKM, HAUMEHOBAHUS BHUA
JIOKyMEHTA, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (POpMBI JTOKYMEHTa, MECTO JUIsl TIPOCTABJICHUS
PETHCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIE JaHHbIE 00 OpraHu3aI,
CCBhUIIKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, HMOiema), HAaMMEHOBAHUS OPTAHMU3AIMHU, CIPABOYHBIE JaHHBIE 00
opranusauuu, koa oprannzaunu OI'PH, mecTo s mpocTaBieHnst 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJCHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIIKAa Ha HOMED
U ATy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JUIsI 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCSH:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKILIUS;
I) T[OCTAaHOBIICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3UTaM NPUKA3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3aAIINU;
B) HauWMEHOBaHWE BUJA JOKYMECHTA,
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKICHUS;
€) TIOAIHUCH.
13. AKTBI cO31210TCS:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OmaHkax;



B) Ha COBCIAHWH;
I)  BBIIECTOAIICH OPTaHU3AIMECH.

14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JHPEKTOPOM 00pa3oBaTeJIbHOM
OPraHU3alMU WIH YUPE:KIeHUsl, 3TO:

a) MpuUKas;

0) TIOJIOXKCHHE,

B) PpAacCHOpSIKEHUE;
I) pelieHue.

15. Bo BpemMs NpOU3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHHMSI y JAMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICHUSI U NpPHUHATHE pemieHusi. Kakoil TOKymMeHT ciiexyer
0(pOpMHTH MO UTOraM 3aceaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) paclopsHKEHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) 10 yCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexkBu3durtamMu BHeLIHel CIIPAaBKH SIBJISIETCS:

a) Ievarh;

0) IOAINCE;

B) HAMMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3aLlu;

€) CCBUIKA Ha JaTy PErHCTPalMOHHBIA HOMED.

17. ®akc oTiim4aercsi OT NMCbMA MO0 0POPMIIEHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOIUEN TOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZ JOTIOJIHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BoigesnTe M3 KaKUX pa3esioB COCTOMT TEKCT NMPUKA3a M0 OCHOBHOM
eI TeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOUIUHI U pacoOpsANTENbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIHUIA U TIOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTATUPYIOIIUI U TIPeAJIararoiuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOILIHA.

19. Bbizenure, B KaKOM H3 BHAOB [J0KYMEHTOB He€ IPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BHU/IA TOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciy>xeOHOE TTUCHMO;

B) JIOKJIa/IHAsI 3aIIUCKa;

I') TOJ>KHOCTHASI MHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenesure YyKazaHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 rIpynnbl:
a) opraHM3aluoOHHbIe, 0) pacnopsAUTeIbHbIC, B) HHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIOmKHOCTHAS. HHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsbkeHue TUpeKTopa.



4. CBOJIKa.

5. IlocTaHOBIEHUE KOJIETHH.

6. MucTpyKuus Mo 1eT0npPOU3BOJICTBY.

7. CripaBKa ¢ MecTa padOThI.

8. [Ipukas o npueme Ha padoTy.

9. llltaTHOE pacnuca”ue.

10. TpynoBoii 10roBop.

11. ITpurnameHnue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommucceuss mo pacciieJoOBAaHHI0O TOKapa, MNpou3ouIeaAliero B
00pa3oBaTeIbHOM YUpeKAeHUH, YCTAHOBUIM Psil (PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NpUYMHON moxapa. Kakoi 10KyMeHT J0/IKHA COCTABUTh KOMUCCHUA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQJHYIO 3aUCKY;

') HHCTPYKIIHIO O IPOTUBOIIOXAPHOK O€301aCHOCTH.

22.  JlokyMeHT, aJpecOBAHHbIH  PYKOBOAMTEJI  OpPraHU3alMH,
colep:Kamuii  00CTOATEILCTBEHHOE M3JI0KeHHe KAaKoro-iubo Bompoca
BbIBO/IaMM U NMPEIJIOKEHUSIMU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) npeacTaBICHUE;

B) JIOKJIAJ[HAs 3aIHCKa;

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JIaToi c1y:KeOHOro MUCbMA SIBJISIETCSA J1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaBJICHMUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') MOJYYEHHUS.

24. Cnucok NMPUCYTCTBYIONIUX HA 3acelaHuu 0QopmJiseTc OTAeJbHO M
NPHJIATAeTCs K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Oosiee 25.

25. Odopmiaenue o00J0XKKHM Jesia sl MOCJHEIYIOIEr0o XpaHeHHUs
onpeneJsieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKIIUEH TI0 IeTTOTIPOU3BOJICTBY;

B) pacropsHDKEHUEM PYKOBOIUTEIS.

26. DxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOIHUT B _ ____Jramna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkJiartypa aen (paboumii 3K3eMILIAAP) MOMENIAI0T Ha:

a) CTOJIE, IO CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c JOKyMEHTaAMU;



B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl fAesla NpPH NOATOTOBKEe HMX K Iepegadye B apXuB
HyMepYITCs:

a) YepHBIM rpapUTHBIM KapaHIaIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMU;

B) KpaCHbIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasiiue J0KyMeHTbI perucTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PyKOBOJAMTEIIS;

0) B mepBO¥i MOJIOBUHE JTHS MTOJTYYCHHUS;

B) /10 O3HAKOMJICHUS] C HUMU PYKOBOUTES.

30. Ka:xxnasi oOpa3oBaTesibHasi OpPraHu3aIus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATYPY;

0) UHIUBUTyaTbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a cKkoOJbKO JHeil 10 HCMOJHEHHS MPOBOAAT MNpeaylpeauTeabHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TPHU.

32. PazneauTe/isiMU B CIPABOYHON KAPTOTEKe CIY:KAT:

a) Ha3BaHUSI CTPYKTYPHBIX MMOJPA3/ICICHUM;

0) HalpaBJICHUs AESITEILHOCTU MIPENPHUITHS;

B) THU HEJIEIH, MECSLA.

33. Ha ucxoasimeM J0KyMeHTe PeKBH3HUT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JJOKYMEHTA;

0) IpH perucTpalny;

B) MOCJIE TIOJAMTMCAHUS PyKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B JeJie cogep:Karcs JOKYMEHTbI Pa3jMYHON LEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHUs] YCTAHABJIUBAETCSI:

a) OOJbIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CpPEIHUM.

3amaHus 11 CAaMOCTOSATENIbLHON PadoThI

3aganme 1. OdopmuTh BCe OTMETKH, KOTOPHIE CTaBSIT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MeCTOPACIOIONKEHUS 3TUX
PEKBHU3UTOB Ha OslaHke popmara A4.

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

3aganme 3. Bemmmmumre Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuia 0hOpPMIICHHUS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBun ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananmne 4. CoctaBuTh U O(GOPMUTH AOKIAIHYIO 3aMUCKy O HapyLICHUU
TPYJIOBOI TUCUUILIIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 31€MEHTHI TEKCTA JOOABUTH
camoctoaTenbHo. HamucaTh OOBSCHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMMEHU paOOTHUKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.



3ananme S. Hanvcath 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh HA MO3/PABJICHHE.
2.2. OneHO4YHBbIE CPeICTBA JJIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTanum (3a4er)

Bomnpocsl aJ1s1 npoBeieHU 3a4eTa:

1. [TonsiTHE «AOKYMEHT» U €r0 (PYHKIIHH.

2. Knaccugukanus J0KyMEHTOB.

3. CylIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4YE€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOIO OOecredeHus
JEATEIIbHOCTH Me1arora.

4. Cuctembl JOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/aTeNbHAsE U HOPMATUBHO-METOJIMYECKas 0a3a IOKYMEHTAlMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBJIeHHUS.

6. DopmyJIsIp TOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus Kk 0(hOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKyMeHTallMu B 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aIuu.

11. Opranuzanuonsbsie JoKyMeHThl cucteMbl OPJI. O6mias xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbabie ToKyMeHThl cucteMbl OP/l. O01as xapakrepuctuka u
HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. NudopmarmonHo-cripaBouHbie  AO0KyMeHThl cuctembl OPJI.  OOmias
XapaKTepUCTHUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JIenoBoe MMchbMO Kak OCHOBHOM BHUJ TIEPETIMCKH.

15. bnanku nns nucem. @opmyJsip AEIOBOTO MUCHMA.

16. OcobenHocTH OPUITHATBEHO-EIOBOTO CTUJIS COCTABJICHUS TEKCTa JACIOBOTO
MUChMa.

17. Bunpl  ciy>)keOHbIX  THMCEM,  COCTaBISIIOIIME  OCHOBY  JEJIOBOM
KOPPECTIOHEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaiys 10KyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aAINH.

20. ®opmMbl OpraHuMzanMu padboOThl € JIOKyMEHTaMd. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Ilopsaok 06pabOTKH BXOAIIMX JOKYMEHTOB. Peructpanus JOKyMEeHTOB.

22. [lopsimok 06pabOTKK UCXOAIIUX IOKYMEHTOB.

23. Ilopsiaok paboOThl ¢ BHYyTPEHHUMH TOKYMEHTAMHU.

24. HomeHkiatypa Jen.

25. ®opmupoBaHuUe, odopmIIeHHE, XpaHCHUE hi(Sh) B TEKyLIEM
JEJONPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus J0KyMEHTOB.

27. CrangapTusanys J10KyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOrOCTPaHUYHOT'O JOKYMEHTA.

29. lllpudTel, KErNIK U MOJISL, IPUMEHAEMbIE TTPU 0(POPMIIEHUH IOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuOrpadus, XxapakTepUCTUKA: TOHSATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.



31. 3asBieHME: OHATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHas 3amucKa: MOHSATHE, Ha3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsicHUTENbHAS 3aMKCKa: OHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHas 3anycKa: OHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NOHsITUE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

37. Ilpuka3s, pacnopsKeHUE: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. IIpuka3 1o TMYHOMY COCTaBY: NOHATHE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, 0JI0)KEHKE: TIOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

40. JoypKHOCTHAs! MHCTPYKIMS: TIOHATHE, Ha3HAYEHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpYKIIMA 1O JCJIONPOU3BOACTBY: IIOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HTOB.

42. IlpaBuiia: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

43. KOJIIEKTUBHBIN JOTOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. OcoOeHHOCTH COCTaBJIEHUS TEKCTA MTPOTOKOIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTaBJIEHUS TEKCTA MTPUKa3a.

46. PexBu3uThl repO, sMOieMa, TOBAPHBIA 3HAK (3HAK OOCIY>KHMBAHMS), KOJ
(bOopMBI JOKYMEHTA.

4’7. PEeKBU3UT HAMMEHOBAHUE OpraHU3alMy, HAUMEHOBAaHUE CTPYKTYpPHOTO
No/Ipa3/ieJieHusl, HAMMEHOBAaHUE JOJKHOCTH JIULA.

48. PeKBU3UT CIpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aUu.

49. PexkBU3UT HAMMEHOBAaHUE BU/IA JOKYMEHTA.

50. PexBu3uT 1ata TOKyMEHTAa.

51. PEeKBUBHUT perucTpaliOHHbIA HOMEP JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CCBUIKA Ha PETHCTPALMOHHBIA HOMEpP M JaTy IOCTYIHBILIETO
JOKYMEHTA.

53. PeKBU3UT MECTO COCTABJICHUS (M3AaHUs) TOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpud orpaHUYECHHs T0CTYyNa K JOKYMEHTY.

55. PekBusur aapecar.

56. PekBU3UT rpud yTBEPKICHUSA JOKYMEHTA.

57. PEeKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT TIOKYMEHTA.

59. PeKBU3UT OTMETKA O IPUIIOKEHUH.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBuzur Bu3a.

62. PEKBU3HUT MOAUCH.

63. PexBU3HUT OTMETKA 00 SIEKTPOHHOM MOIHCH.

64. PEeKBU3UT I1€YaTh.

65. PekBU3UT OTMETKa 00 UCTIOJTHUTEIIE.

66. PeKBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PeKBU3UT OTMETKA O OCTYIIJIEHUU JOKYMEHTA.

68. PEeKBU3UT pe30JIOLIHSL.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAINIPABJIECHUU JTOKYMEHTA B JIEJIO.



