


1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHwsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb padouei
OporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «J{OKyMEHTallMOHHOE OOeCHedYeHHe JeATEeIbHOCTH
nejarora» M npeaHa3HayeH JiJIsi KOHTPOJISI U OLIEHKH 00pa30BaTeNIbHbIX JOCTHKEHUI
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIUX MPOrPAMMY JUCIUTIINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GOHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusim  OI'OC  BO  OakanmaBpuarT 1O  HaMpaBICHUIO  TMOATOTOBKH
44.03.01 Ilemarornueckoe oOpa3zoBaHUE, YTBEPKIACHHOMY MPUKa30oM MUHHCTEPCTBA
oOpazoBanust U Hayku Poccuiickoit @enepamun «O0 yTBepkaeHHH (eaepaibHOro
roCyJapCTBEHHOTO  00pa30BaTeIbHOIO  CTaHAapTa BBICHIETO OO0pa3oBaHUA —
OakanaBpuat 1o HampasieHuto moarotTosku 44.03.01 Ilegarornueckoe oopa3oBaHue»
o1 22.02.2018 Ne 121 (¢ uzmeHeHusimu u nonosiHeHusmu) u IIpodeccuonaabHomy
CTaHAApTy, yTBepkAeHHOMY Ilpukasom MuHucrepcTtBa Tpylda M COLMAJIBHON
samuThl  Poccuiickoit  ®enepammu  «O0  yTBepkACHHUH  IPOheCCHOHATBHOTO
cragaapta» ot 18.10.2013 r. Ne 5441 (¢ u3BMEHEHUSIMU U JIOTIOJTHEHUSIMHU ).

1.3. Ilepeyenb kKommereHuMH, (GopMHUpPYEeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrpaMMbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AMCIHUIUIMHBI HAlpaBlIeH HAa (OPMHPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHIIM ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHKEHUS:

Koa no ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHSA

YHuBepcaabHbIC

YK-4 VK-4.1

Cnocoben OCYILIECTBIISATh nenoByto | OCylecTBiseT  JENOBYI0  KOMMYHHKAIIUIO

KOMMYHHMKAIlMI0 B YCTHOW M TIHMCHbMEHHOM | B YyCTHOM M  mHHUCbMEHHOW  Qopmax  Ha

dhopmax Ha  TOCYIAapCTBEHHOM  A3BIKE | TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoii @enepauuu 1 nHoctpaHHoM(bix) | deaepanun

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHA UX C()OPMUPOBAHHOCTH

. KonTpoabHo-o11eHOYHBIE

Jransl popMupoBanus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod OleHMBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTyruleHHe Ha NPAaKTUYECKUX
HOpMaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOTO obecreyeHus
yIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymuieHne Ha MpPaKTUYECKUX
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanvoHHo- | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAUU 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
Tewma 4. [IlenoBoe nmucbmMo Kak ocHOBHOH | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
BU/J] IEPENIUCKU 3aHATHSX, YCTHBIH ONPOC




Tema 5. Opranmszanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
OpraHu3anuu

Tekymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpomeskyTouHas aTTecTALMSA VK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasarese (GOPMUPOBAHNS KOMIIECTECHIIMI

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

VK-4 3HaeT: TEOPETUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTIeUCHUS
yIpaBIeHUsS, €ro TEPMUHOJIOTHIO M 3aJadd; CBOWCTBA, (YHKIUH U
MPU3HAKK JOKYMEHTa;, CIOCOOBI W CpPEICTBa JIOKYMEHTUPOBAHUS,
KJIACCU(UKALUIO BHUJOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYPy JOKYMEHTOB H
HOPMAaTHBHBIC TPEOOBAHUS K UX COCTABJICHHUIO U OPOPMIICHUIO.

YMeeT: cocTaBiATh u O(QOPMIISATH JOKYMEHTBI, HCIOJIb3yeMbIe B
NpoeCCHOHAIBHON ~ JCATENBPHOCTH IeJlarora B  COOTBETCTBHH  C
YCTaHOBJICHHBIMH TpeOOBAHUSIMU, B TOM YuClIe WCIIONB3Ys
WH(pOpPMAIMOHHBIC TEXHOJIOTHH.

Brnageer HaBbIKaMu: COCTaBIICHUS W O(GOPMIICHUS PA3TMYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJWLUOHHBIM CIIOCOOOM U B DJIIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBBIKAMU JIEJIOBBIX KOMMYHUKAIUI B YCTHOH M MHUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(opMupoBanus

KoauyectBo
Bun yueOHoii padoThl 0a/1;10B
(01010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHUECKuX padoT 40 -
KonrponbHas pabora 15 -
KonTtpomab camocTosTenbHOl paboTh 20 -
VYcTHBIN 3aueT 25 -
Bcero 100

HaxonureanHas cucremMa ounenuBanus mo 100-0ajabHo0M mKkaJje

YerpipexoauibHAS Cucrema
100-6anpHas | BykBenHas mkaJja, coorBercTByromas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA . OLICHMBAHUSA
HIKaJIa 0aJJIbHOM HIKaJIe
JK3aMeHa 3ayera
OTin4HO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUYECKOE COJIEPKAHUE
Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBIO, 03 Ipoberos;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKN PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM C(hOpMHUPOBaHBI,
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0ydeHust yueOHbIC 3aJaHUS BBITIOJHEHBI,
Ka4YCCTBO MX BBIITOJIHCHUA OLICHCHO YHCJIOM 3auTeHo
6au10B, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY
Xoporio 83-89 B — oueHb XOpOIIIO — TEOPETUIECKOE

COJIep’KaHue Kypca OCBOCHO MOJIHOCTHIO, 0e3
1po0eIoB; He0OX0IMMbIE TPAaKTHYECKUE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOEHHBIM MaTEpHAIOM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBAHBI; BCE




MIPEyCMOTPEHHBIC IIPOTPaMMO 00yJICHHUS
yueOHbIC 3aJaHKs BBIITOJHCHBI, KAYECTBO
BBINOHEH S OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIoB, OJIM3KAM K MAaKCHMAaJIbHOMY

Xopomwio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COIECPIKAHHE
Kypca OCBOCHO TOJIHOCTBIO; HEKOTOPbIE
MPaKTHYECKHE HABBIKK PabOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHpPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC IPOrPaMMOi
00y4yeHHsT yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOJIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJILHBIM YHCIIOM OaJlIOoB,
HEKOTOPHIC BUJIBI 3aTaHHI BHITIOHCHBI C
oLIMOKaMu

y)lOBJ'IeTBOpI/ITeJ'H)HO

63-74

D — y10BIETBOPUTENBEHO — TEOPETUIECKOE
cofiepKaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
IpoOeIBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE TPAKTUIECKHE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOGHHBIM MaTEpHaioM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIINHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX IPOrpaMMOi 00ydeHNS
yueOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBITNOJIHEHHBIX 33JJaHUN COAeprKaT OMNOKU

Y 10BJIETBOPUTEIBLHO

50-62

E — nocpeacTBEHHO — TEOpEeTHYECKOe
COZlepKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE IPAKTUYECKUE HABBIKK PabOTHI HE
c(OpMHUpPOBaHbI, MHOTHE MPEAYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI mporpaMMoit 00ydIeHUs yaeOHbIe
3a1aHMs HEe BBITIOJIIHEHBI THOO KaueCcTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0AIIOB, OJIU3KUM K MUHUMAIEHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeylOBIETBOPUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
CoJIep>KaHuE Kypca OCBOEHO YAaCTHYHO;
HEOO0XOIUMBIC TIPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHajioM He
c(hOpPMHUPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
IPEAYCMOTPEHHBIX yueOHOM MporpamMmoit
0o0ydeHust yueOHBIX 3a/JaHUN HE BBITOJTHEHO
100 KaueCTBO UX BBIIOJIHEHUS OLEHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAIIbHOMY;
MIPH IOTIOJHUTEIBHO CaMOCTOSITEIbHON
paboTe Hax MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MTOBBIIICHUE KaYeCTBA BHIITOIHCHUS YUEOHBIX
3aJaHuN

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeynoBIeTBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
coziep’kaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOUMBIE MPAKTUIECKHE HAaBBIKH PAOOTHI
He c(hOPMHUPOBAHBI; BCE BHIITOJTHEHHBIE
yueOHbIe 3aJaHusl COJIePKaT I'PyOble OLINOKH;
JOIOJIHUTENbHAsL CAMOCTOsTENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHUajoM Kypca He IpUBEJeT K
KaKOMY-JIN0O 3HAYUMOMY IMOBBIIICHUIO
Ka4yecTBa BBHINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHo4yHbIe CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIs (TUIIOBbIE)

Bomnpoch! 1151 yCTHOTO onpoca:

1. Maitte onpenesieHue MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monsatue «JOVY». HazoBure mpodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH AeJIONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakve OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTM OpraHU3allM AEJIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBuTe coaepkaHue TMakeTa OOSA3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuna  yTBEpXKACHHUS  JTOKyMEHTOB. TpeboBanus u
odopmIICHHE.

6. Kakue pEeKBH3UTHI SBISIIOTCS «HOPUAUYECKH 3HauyuMbIMu»? I[IpaBwiia mx
oopmiieHus. Yto BKIItOUaeT B ce0sl MOHITHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenurte npuUMeEpPHI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE NOJIEKAT YTBEPKACHHUIO U Ha
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevarh. Kak opopmiisatoTes nepeuHu Takux JOKYMEHTOB?

8. HaszoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3MUTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. /lata BBeieHME u 4TO OH ycTraHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexkBu3uUTHl 00miero OnaHka W OyaHka ais nuceMa. lIpaBuna
opopmiieusi. Kakue Buabl OnaHKOB Bl 3HaeTe? B ueM o0coOeHHOCTH OJlaHKa
JOJZKHOCTHOTO JIMIA?

10. CormacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsix W IWITamMmax HOpeanpusitiid u opranuzanui. Ha
KakMX JIOKyMeHTax crTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MPEeAbABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUSL «ylpaBieHue». Ha3zoBUTEe CHCTEMBI
JOKYMEHTOB ympaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbsl U BUJIbI
JTOKyMEHTOB BxoaiT B OP/?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOEHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOM
NEPENnUCKU U TpeOOBAaHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B uem ocobeHHocTH OnaHka Ay nucbma? HazoBuTe peKkBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernmamMeHTHpPYET TUIOBAsi MHCTPYKIMUS MO Aesnonpou3BoactBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buapl WHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY Kaxa0My Buay. [IpuBennTe n3BeCTHbIE BaM BUbI PETUCTPALIUU.

17. Jlaite  XapakTEepUCTUKY YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTaAM M  YCTaBy
npennpusatud. Kakue BUibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

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



19. Maitte xapaktepucTuky qokymeHTy «MHCTpyKuus». [lpuBenure npumepsl.
JlomKHOCTHAsI MHCTPYKLUS, CTpYKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HakOMIIEHUE.

20. HltatHoe pacnucanne (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHUS, OQPOPMIICHHUS.
TpeGoBaHUE K UCTIOIB30BAHUIO YHUPUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPYAOBOTO pacnopsaka u [lonoxxeHue o nepcoHae.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PACTIOPSIAUTEIBHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI pacloOpsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaX0TO.
HazoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne mpeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.

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

25. HazoBute mpaBuia oQopMIICHHS  pEKBU3UTa  «aapecar». Bunbl
aapeCcCOBaHUs.

26. UTo BXOJUT B MOHITUE «IIPOBEACHUE IKCIEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSTHUSL «JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJAOMy BUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKa)XKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpenpusTus?

28. Homenknarypa nein. 3ayenue. CocraBieHue. Buabl HOMEHKIATYpBI.

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Chaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zanuy. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIUXCSA B JeEJe€.
®dopMa u coziepkaHue aKTa 00 YHUUYTOKEHUU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakue noxkymMeHTHI He noaiiekar peructpanuu? Kak m 3auem BegeTcs yder
TaKUX MOCTYIICHHUN?

31. Pacckaxnure 0 BHIAaxX BXOJSAIIMX, MCXOMSAIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpauuu ¢ nomouipto PKK 1 aBTOMaTn3npoBaHHOM.

32. Yto BKJIIOYAET B ce0s MOHATHE «POPMUPOBAHUSI» U «OPOPMIICHUS» Hei?
HazoBute npuszHaku opopmiieHUs: 00JI0XKKH JEII.

33. Cpoku XpaHEHHUsI JOKYMEHTOB B 3aBHCHUMOCTH MX 3HauuMocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, I10 KOTOPOMY OIIPEAEIIAIOT CPOKH XPaHEHUS.

34. Uto BKJIIOYAET B ceOsl MOHSATUE «IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXMBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIMK, 3a/1a4i U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl 1J1s1 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbLHOM padoThI:

1. IIpaBujbHas MOC/I€A0BATEIbHOCTh HANMMCAHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
aJpeca HA MOYTOBLIX OTNPABJIEHUSX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEDP KBApTHUPHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHHE 00J1aCTH, Kpast, peCIyOInKu;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIMIIBI.

2. YunpuuupoBaHHAs CHCTEMA JOKYMEHTALMHU — ITO:



a) cucTeMa JOKYMEHTAIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM MpaBUiiaM U TPeOOBaHUSM,
coJieprkaiias uHpopmaIuoo, HeoOX0IUMYIO JIs YIIPaBIEHUs B OINpe/iesieHHON cdepe
JEATEIIbHOCTH;

0) yaudunmpoBanuble  QOpMbI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE TIO
GyHKUIMSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIECHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMBIMU
JTOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JUHOOOPAa3HbIMM IPABUIAMHU
o opMIIECHUS.

3. Bo3MOKHOCTh HCIOJIB30BAHHA (PaKcHMHIIEe KaK COOCTBEHHON NOANMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JEJIONPOU3BOACTBA B (PeepaibHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) ['OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanun, 1epd CcyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3alMM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOCy>KMBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3JaHMUS;

0) OJ1TaHK TTUCHMa;

B) 0OIIMii O1aHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BHJia IOKYMEHTA.

5. llopsA10K HANIMCAHUS MIOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax genonpous3BoAcTBa B (pelepaibHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3zaHus yCIyT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIONIETO, €ro TMOJMUCH, PacHM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbammms) u 1ary;

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

B) IOJKHOCTh, IOAMUCH AaTy;

I') IOJDKHOCTD, TIOJMHUCH, pactu@poBky noamnucu (O. . O.).

7. I'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISACTCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX;

B) NMPUIJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYIaPCTBEHHOM  Ssi3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit @egepauu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBUjia JIETOMPOU3BOJICTBA B (heepaIbHBIX OpraHax HCIOIHUTEIbHON
BJIACTH,



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®exepamun u cyOpekToB Poccuiickoii
denepauuu;

B) 'CH1OY;

') TAIIOBON MHCTPYKIMEH 1O JIeIONTPOU3BO/ICTBY.

9. lleqbI0 cTAHAAPTU3AIUM JOKYMEHTOB SIBJISI€TCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIeHUE pe3yJbTaToB YHU(MUKAIIUU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3aIlMs JOKyMEHTOB B OpTaHU3aIlNN;

r) o0ecreyeHne COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIKTa KOHGUACHIIMATbHOCTH HHPOPMAIUH.

10. VYxkaxkuTe BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWJIbHO HA3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (repb, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3AlUU,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE 00 OpraHu3anuu, Ko (QOpMbI JOKYMEHTa, MECTO IS
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTAa, MECTO [IJIi MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

0) (rep0d, smOiiema), HaMMEHOBAHMUS OpraHU3aIlM{, KOJI OpraHHU3alldM, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsi MPOCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3/aHUs JOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJISIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0d, »oMOieMa), HaWMMCHOBAaHWS OpPraHW3allM¥, HAUMCEHOBAaHUS BHIA
JTOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (POpMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC ITaHHBIC 00 OpraHU3aIliH,
CCBhIIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOAIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOiemMa), HaMMEHOBaHUS OpraHU3allMU, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzaunuu, koa opranu3anuu OI'PH, mecto ayis npoctaBieHust naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKAa Ha HOMED
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opraHu3auMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCSI:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
I) T[OCTAaHOBJICHUE;
N) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3alLUU;
B) HaWMEHOBaHME BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEpKICHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTHBI co3par0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnmaHKax;
B) Ha COBEILAHUM;
I)  BBILIECTOAIICH OPTraHU3AIME.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJIbHOM
OPraHM3alui WIH YYpesKIeHUs, 3TO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B) paclopsbKEHHE,
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NMpPOU3BOACTBEHHOI0 COBCHIAHMS Yy JMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpUHATHE pemienusi. Kakoil TOKymMeHT cJiexyer
0()OpMHTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Iporokou;

0) perenue;

B) paclopsHKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACHOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO Ha4aJIbCTBA.

16. PekBU3UTAMU BHELIHEH CIIPABKH SBJISICTCH:

a) Me4arh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAHWE OPTaHU3ALNY;

€) CChUJIKa Ha JaTy pEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT MUCbMA 10 0(POPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TIOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COIEPKUT PsiJ AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) IIeyaTaeTcs Ha Teyedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKHUX pa3iesiOB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTaTUPYIOIIUHA ¥ TIOCTAHOBJISIOIINIA;,

B) KOHCTaTUPYIOITUHN U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOM ¥ KOHCTATUPYIOIIUM.

19. Bblgenure, B KakKOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) city)e0Hoe TMChMO;

B) JIOKJIaHAs 3aIUCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenesute YyKa3aHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 TrIpyNnnbl:
a) opraHu3alUoOHHbIE, 0) pacopsAUTEe/IbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIomKHOCTHAsI UHCTPYKIIMSL.

3. PacniopsixeHue qupekTopa.

4. CBojka.

5. IlocTaHOBNEHHE KOJIJIETUHU.



6. MucTpyKuus mo 1eI0npoOu3BOJICTRY.

7. CnpaBka ¢ Mecta paboThl.

8. [Ipuka3 o npueme Ha padoTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnameHnue Ha BHICTaBKY.

12. PermameHT.

21. Kommucceuss mo pacciieJOBAHHI0 TMOKapa, MpPOU30UIeNIIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPeKIEeHNH, YCTAHOBIWIHN Psij GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
npuYnHOii moxkapa. Kakoi 10KyMeHT 10/17KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIAJIHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O IPOTUBOMOKAPHOM 0€3011aCHOCTH.

22.  JlokymeHr, aJipeCOBAHHBIN PYKOBOIUTEIIO OpraHu3anuu,
colep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KAaKoro-jimfo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U MPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) npeacTaBICHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aIHCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. laToii ciiyke0HOro mMuUChbMa SIBJIsIETCS /1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBJICHUS;

B) ITOTTUCAHUSI;

T') MOJYYEHHUS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYKIIMX HA 3acedaHuu 0QopmIIsieTcsl OTAEeJIbLHO M
NPUJIATraeTcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiaenue o00J0KKHM Jejia IS MNOCJAEIYHOIIEro XpaHeHHUs
onpeneJsiercs:

a) CTaHJIapTOM;

0) MTHCTPYKIKEH 1O JeI0NPOU3BOACTRY;

B) pacHopsKEHUEM PYKOBOIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH J0OKYMEHTA MPOXOUT B Tana:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. HomenkJiatypa e (pado4uii IK3eMILISIP) NOMEIIAKT HA:

a) CTOJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE JABEPIIBI IKada ¢ JOKyMEeHTaMHu.



28. Bce JmcTBI es1a NpPH MNOArOTOBKEe HX K Iepeaadye B apXuB
HYMEpPYIOTCSH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxojsinue J0KyMEHTbI PerucTPUPYIOTCS:

a) MocJe O3HAKOMJICHUS] C HUMHU PYKOBOIUTEIIS;

0) B IIepBOIi MOJIOBUHE JTHS TOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJIS.

30. Ka:knas o6pa3oBaTe/ibHasi OPraHu3anus o0s3aHa UMeTh:

a) CBOAHYI0 HOMEHKIATYpy;

0) MHANBUAYATbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYDY.

31. 3a ckoJIbKO [Hel 10 HUCHOJHEHHUS NPOBOAAT NpeayNnpeauTeIbHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazenuresiAiMM B CIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUIA;

0) HampaBJIeHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) THU HEJEJH, MECSILIA.

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

a) COCTaBUTEIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJIE TIOAMTMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecin B gejie coaep:KaTcsi JOKYMEHTbI Pa3/IMYHON LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CpeIHUM.

3amaHus I CAaMOCTOSATEIbLHON PadoThI

3ananme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT HA JOKYMEHTE B
coorBerctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxnre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OyiaHke popmara A4.

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHYECKU KJIACCU(DHUKALIMIO TOKYMEHTOB.

3ananmne 3. Bpimumure Ha auct (opmata A4 Bce npaBuiia oopmIICHUS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBUTh W OQOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alHUCKy O HapyIIEHUU
TPYAOBON NUCHHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U AJIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTH
camocTosiTenbHO. HamucaTh OOBSICHUTENBbHYIO 3alHMCKy OT HMEHH pabOTHUKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganme 5. Hanmcats 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh HA TTO3/IPABJICHHE.



2.2. OneHOYHBbIE CPeCTBA JJIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTalum (3a4eT)

Bonpocel 1J151 npoBeieHU 3a4eTa:

1. ITonaTue «A0OKYMEHT» U ero (yHKIIUH.

2. Knaccudukarust JOKyMEHTOB.

3. CyIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4YE€HHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHHUs
JEeATEIbHOCTH Mearora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOAATeNIbHAsE 1 HOPMATUBHO-METOINYECKAs 0a3a TOKYMEHTAalMOHHOTIO
o0ecrnieueHus yrpaBIeHHUs.

6. ®opMysip JOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema noKyMEHTallUK B 00pa30BaTEeIbHON OpraHU3aIINH.

11. Opranuzanuonnsie JoKymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmias xapakTepuCcTHKa U
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie TokyMeHThl cucteMbl OPJ]. OO1as xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBoyHble  JOKYMeHTBl cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTEPUCTHKA U HA3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe muCbMO KaK OCHOBHOM BUJ IEPENUCKH.

15. bnanku ans nuceM. @opMyIisip 1€10BOrO MHUChMA.

16. OcobenHocT OPUITMATBEHO-IEI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JAEJIOBOTO
nrchma.

17. Bunpl  cimy>)KeOHBIX  THUCEM,  COCTaBISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECIIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaius JOKyMEHTOO00pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3aIIHH.

20. ®opMbl OpraHu3anuu paboThl € JOKyMeHTaMu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. [Topsimok 00pabOTKK BXOASIIIUX JOKYMEHTOB. Peructpaiiuisi J0KyMEHTOB.

22. [lopsinok 0OpabOTKM UCXOIALIUX TOKYMEHTOB.

23. [lopsinok pabOThI C BHYyTPEHHUMHU JOKYMEHTAMHU.

24. HoMeHkJarypa Jed.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHue,  XpaHEHHE  JIel B TEKYIIEeM
JIeJI0NPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus J0KyMEHTOB.

27. CtangapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiusi MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lllpudTh1, KETJIK U TIOJISL, TPUMEHSIEMbIE TIPH 0(DOPMIICHUH IOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMorpadus, XapakTepuCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asgBieHue: MOHIATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.



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

CnyxeOHast 3anKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbscHUTENbHAS 3alMCKa: OHATUE, HA3HAUEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokiiagHas 3anucKa: IOHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHSTHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopskeHue: IMOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJI0KEHHUE: TIOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIOJDKHOCTHAs! MHCTPYKIMS: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKIMsT 1O  JIETONPOU3BOACTBY: ITOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomtekTuBHEIN TOTOBOP: IOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0OEHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTa MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTA MPUKA3a.

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

(bopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HammeHOBaHHE opraHu3anii, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoApasacJICHuA, HAMMCHOBAHHC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cipaBOYHbIE JTaHHBIE 00 OpraHU3aUH.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara 1oKymeHra.

PexBHU3UT perucTpaiimOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALIMOHHBIA HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIIETO

JIOKYMEHTA.

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

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M31aHUs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHMYeHHS JOCTYIIA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yTBepKACHUS TOKYMCHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PEeKBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHUH.

PexBu3uT rpud coriacoBaHus JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PexBu3uT moanucek.

PexBu3UT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOMN MOITUCH.
PexBu3uT neyars.

PekBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUHN KOTIUU.

PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBHU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPAaBJICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



