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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHU s

®onx ouneHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
MpOrpaMMbl  JTUCHUIUIMHBL  «J/{OKyMEHTallMOHHOE oOOecredyeHne JesATeIbHOCTU
nejarora» M npeaHazHayeH JJisi KOHTPOJIA U OLIEHKH 00pa30BaTENbHBIX JOCTUKEHUN
CTYJIEHTOB, OCBOUBILUX MPOrPAMMY JUCHUTIINHBIL.

1.2. Hesn u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyUarOIIErocs
tpeboBanusasm @OI'OC BO — 0OakanaBpuaT 1O HaMpaBiICHUIO MOJATOTOBKH
49.03.01 ®dusnyeckast KylabTypa, YTBEPKIAECHHBIM MTPUKa30oM MUHHCTEPCTBA HAYKHU U
Beiciiero ooOpaszoBanusi Poccuiickoit ®enepamun ot 19.09.2017 Ne 940
(c iBMEHeHusIMU W jgononHeHussMu) U [IpodeccroHanbHBIM  CTaHIAPTOM,
yTBepkJaeHHbIM [Ipukasom MuHuctepcTBa Tpyla U COLUMAIBHOM  3allUTHI
Poccuiickoit  ®enepaunn «OO6 yTBepKJIeHUU MPO(ecCHOHATBHOIO CTaHAapTa»
ot 18.10.2013 Ne 544H (c M”3BMEHEHUSIMU U JIOTIOJIHEHUSIMHU ).

1.3. Ilepeyenr KommeTeHHHiHl, (GopMHUpyeMBbIX B MpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPpaMMBbI

[Iporiecc ocBOEHMsI TUCLUIUIMHBI HAIpaBJIeH Ha (OPMHUPOBAHHUE CIEAYIOLINX
KOMIIETEHIIMI U UHAUKATOPOB UX JTOCTHKECHUS:

Kox nmo ®1'0OC BO | NHaukaTop 10CTHKEHUA

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIeT — JEOBYI0  KOMMYHHKAIIHIO

KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHbMEHHOW | B YCTHOM ¥  NHChbMEHHOM  ¢opmax  Ha

dbopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  f3bIKE | TOCYAApCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepanuu 1 mHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

si3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBAHUS KOMIIETEHIWIl M CpPeICTBA OLECHHMBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe

Jransbl popMupoBaHusa komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTnBa / crnocod oleHuBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BreicTyruieHne Ha DpakTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAIl[MOHHOTO obecrnieueHUs
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaprtuzauusa nponecca | YK-4 BeicTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
JOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuoHHo- | YK-4 BeicTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
pacnopsAUTENbHON TOKyMEHTAauu 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOU | YK-4 BeicTymuieHre Ha INpPaKTHUYECKUX
BH/I IEPENTUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Tema S. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha IPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTO00OpoTa  00pazoBaTeNbHON 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Opra”u3aluu




Texkymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas padora

IIpoMe:xxyTouHasi aTTecTalUsA YK-4 3auer

1.5. Onucanue noka3sareJieid GopMHUPOBAHMSA KOMIIETEH Ui

Ko komMnerenuunun Pe3ynbTaThl c(hOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HAeT: TEOPETUYECKUE OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecredyeHus
yIIpaBJICHUS,, €r0 TEPMHUHOJOTHIO M 3a/aud; CBOWCTBA, (YHKIUH |
OpU3HAKU JOKYMEHTa; CHOCOObl M CpeAcTBa JOKYMEHTHPOBAHMS;
KJIaCCU(UKALMIO BHUJIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYpY JOKYMEHTOB U
HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHHUS K UX COCTABJICHUIO U O(POPMIICHHUIO.

Ymeer: cocTaBiATh M OQOPMIIATH JOKYMEHTHI, HCIOJb3YEMbIE B
npoQeccHoHaIbHON  JIeATEIbHOCTH TeAarora B COOTBETCTBUU  C
YCTaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBaHHUSIMM, B TOM  4YHCIE€  HCHOJIb3Y
nH(}OpPMAaLMOHHBIE TEXHOJIOTHUH.

Brnageer HaBbIKaMu: cOCTaBIE€HHUS U OQOPMIICHHS Pa3IMYHbIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJULMOHHBIM CIIOCOOOM W B 3JIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBbIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCBMEHHOU (opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oueHuBaHHMsI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX 3TANax MX
¢bopmupoBanus

KoanuecTBo
Bup y4yeOHoii padoThI 0as10B
(01010 300

BrinonHenue u 3amura npakTHYecKux padboT 40 45
KounTtponsHas paborta 15 15
KouTposas camocTosrensHOM paboTh 20 20
VYcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHast cucteMa oueHuBanuda nmo 100-0a1bHOM HIKAJI€

Yer1oipexdasiibHas Cucrema
100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHMS . OLlCHMBAHUS
HIKaJa 0aIbHOI mIKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnuHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIAEPIKAHNE

Kypca OCBOEHO MOITHOCTHIO, Oe3 Tpo0eToB;
HEOOXOTMMBIE IPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaioM c(HOPMHUPOBAHBI;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMOin
o0y4eHnst yaeOHbIC 3aJaHNs BHITIOTHEHBL,
Ka4eCTBO WX BBHITIOJHEHHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAKCUMAIIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE 3aureHo
COZIepKaHNE Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTHIO, 63
po0eToB; HEOOXOIMMEIEC TPAKTUIECKIE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMON 00ydeHNS
ydeOHbIE 3aJaHNs BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHEHNS OOJBIIMHCTBA U3 HUX OLEHEHO
YHCIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MAaKCHMAJIBHOMY




Xopomio

75-82

C — XOpOIIIO — TEOPETUYESCKOE CONCPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TOJTHOCThIO; HEKOTOPhIE
MPAKTHYECKUE HABBIKU PabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepuanioM ChOpMHUPOBAHBI HEOCTATOUHO;
BCE MPETYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0y4yeHHs yacOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBI,
Ka4eCTBO BBIIMOJHEHHUSI HU OJJHOTO U3 HHUX HE
OI[EHEHO MHHUMAJILHBIM YHCJIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BH/IbI 3a1aHHUH BBITIOIHEHBI C
OImOKaMHu

Y I0BIETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBopHUTEIEHO — TEOPETUIECKOE
CoZIep’KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCSAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JUMbIE TPAKTUUECKHE
HaBBIKK pabOTHI C OCBOEHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIIUHCTBO
MPEeTyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoOi 00ydIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUi BBITIOIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINIOJIHEHHBIX 33/IaHUH COJIepKaT OMHOKHU

Y 10BIE€TBOPUTEIHHO

50-62

E — nocpeicTBEHHO — TEOpETHYECKOE
COZIep)KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEKOTOpbIE MPAKTHYECKNE HABBIKK PAabOTHI HE
copMHUpOBaHBI, MHOTHE TIPELYCMOTPEHHBIE
y4eOHOM porpamMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3aJjaHKs He BBIOIHEHBI JIN00 Ka4eCTBO
BBITIOJIHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
4UCIOM 0ansoB, OJIM3KUM K MUHUMAIEHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeyoBIIETBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
COZIep’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0OXOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUPOBaHEL; OOIBLIMHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHO porpaMmoit
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a/1aHUI HE BBHIIIOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJuIoB, OIM3KUM K MUHUMAJIEHOMY;
TIPH JIONIOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
THOBBIIIEHIE Ka4eCTBA BBIOJIHEHUS y4eOHBIX
3aJaHuI

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyOBIIeTBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
coziep)kaHne Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOIMMBIE PAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BHIIIOJIHEHHbIC
yueOHbIE 3aJaHus COIEPKaT TPYObIe OIHUOK,
JOTIOJIHUTEINbHAs. CAMOCTOSITENbHasl paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHUIO
KauecTBa BHIIOJHEHUS YUeOHBIX 3aJaHIH

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHo4HbIe CPeICTBA TEKYIero KOHTPOJIs (THIIOBBIE)

Bonpocsl 1y yecTHOr0 onpoca:

1. [aiiTe onmpeaeneHue MOHATUSA «TOKYMEHT.

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

3. HazoBurte u packpoiite GyHKIHNH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3allUU JI€ONPOU3BOJICTBA BB
3Haere? HaszoBuTe coaepkaHue makeTa oOO0A3aTENbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOpPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B obsactu JIOY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBEepXKIeHUS JOKyMEHTOB. TpebGoBaHus u
o opmIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuMMbIMU»? [lpaBuna ux
oopmienus. YTo BKIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IIPAaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOBY»?

7. llpuBenute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEkKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TeyaTh. Kak 0opMIISIIOTCS] IEPEUYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0H, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OP/I. Jlata BBegeHue U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBure Bce
PEKBUBHTHL.

9. HazoBure pexkBH3uTHI 00I1Iero OnaHka W OiaHka ais nucbMa. [lpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocobGeHHOCTH OiaHka
TOJKHOCTHOTO Jiuna’?

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

11. Pacckaxute O meyaTsx M IITaMMax MOPEANpUsATAM W opranuzauui. Ha
KakKMX JOKyMeHTax crTaBarcs meudats? Kakume TpeOoBaHUsS MPEABSBISIIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIL meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHUe TOHATUS «yIlpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
NOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonsrue «OPJl». Kakue rpynmbel v BUABI
TOKyMEeHTOB BxosT B OPJ[?

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

14. B yem ocobenHoctn OnaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OaHKa
JUISl TUCbMa M PEKBU3UTHI CIIYKEOHOTO MHUChMA.

15. Yto pernameHTUpPYET TUIIOBAasi MHCTPYKIUS MO AENONpou3BoacTBy? [lakite
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBL.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEPUCTUKY KaKaA0My BUy. [IpuBennTe nu3BeCTHbBIE BaM BUJIBI PETUCTPALINH.

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

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



19. [Jalite XapakTepuCTUKy NOKyMeHTY «MHCTpykuumsa». [IpuBenure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmuenue. O3HaKOMIICHHE.

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

21. [IpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaaka u [lonoxeHue o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPSAIUTEIbHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI paciopsAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PacHOPSAIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeaMOyJIbl U PACTIOPSAUTEIIHLHON 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 MOHATHUE «IIPOBEJICHUE IKCIIEPTU3BI ICHHOCTH JTOKYMEHTa» ?

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

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBiieHue. BUlbl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlonroroBka JOKYMEHTOB K cJade B BEJIOMCTBEHHbIM apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apxXWB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HAXOJAIIUXCA B JEJe€.
dopma u cozepxkaHue akta 00 YHUUTOKEHUH JTOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noxkymMeHThI He noaJiekar peructpaunn? Kak m 3aueM BegeTcs yder
TaKUX MOCTYIJICHUN?

31. Pacckaxute 0 BUAAX BXOJAIIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHHX JOKYMEHTAX.
HoxymenToB. IlpuBeaute ¢Gopmbl KypHalbHOW perucrpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOI.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUS» J1eI?
Hazosute npuszHaku oopmMieHUs 00JI0KKHU JeI.

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

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

TecThl 1151 IpOBeIeHUsI KOHTPOJILHOU PA0OThI:

1. IlpaBuiabHAas MOCJIEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHUA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE aJipecara;

B) HOMEp KBapTHUPHI;

I') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, peciyOJIuKY;

€) 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
NS TENbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHble  (OpPMBI  JTOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  TIO
(GYHKIHSIM yIpaBIeHUS;

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

JTOKYMEHTaMHU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHasi €IMHOOOpa3HBIMU  IpaBUJIAMU
o opMIICHHUS.
3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUS (PaKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TPaXKIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMu JEJIOMPOU3BOACTBA B (hellepalbHbIX OpraHax HCIOIHUTEILHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  1epd  Poccuiickoii  @epepauun, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®denepanmu, -sSMOIeMa oOpraHu3allid, TOBapHBIM 3HAK (3HaK
oOcCIy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3TaHUS;

0) OJ1aHK MUCHMa;

B) 0Ommii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. IllopsAioK HANMMCAHUS MTOYTOBOIO AJpeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax menonpousBOACTBa B (hellepaibHBIX OpPraHaX WCIOTHUTEIbHON
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 MOMANHUCHh, PACIM(PPOBKY (MHULIAATIBI WU
dbamuns) 1 1ary;

0) moamnuce, pacuupposky (. U. O.), nary;

B) IOJXKHOCTb, OJIIKCH 1ATY;

T') IOJDKHOCTB, OANHUCH, pacmmdpoky noamucu (. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJIASICTCH HA MUCHMAX:

a) pEKJIAMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MpUTJIAIICHUSX;

I') TapaHTUUHBIX;

1) ”HQOPMALIMOHHBIX.

8. Tekcr AOKYMEHTOB COCTABJSAKT HA T[OCYJAPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii @ejepauuu HWJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX S3bIKaX CY0beKTOB
Poccuiickoit ®enepanuu B COOTBETCTBUH C:



a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJICTBA B (pefepalbHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHolaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepauun u cyObekToB Poccuiickoit
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 JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

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 oOpraHu3zanuu, Koa GOpPMbI JOKyMEHTa, 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 IPOCTABIICHUS PETUCTPAIMOHHOIO HOMEpa IOKyMEHTa, 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 JIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKa HAa 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) aapecar;
0) HaMMEHOBaHUWE OpPraHU3AINM;
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 00pa30BaTe1bLHOMN
OPraHU3AlUU WJIHN YUYPEKICHUsA, 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) pelieHue;

B) paCHOpPSIKEHHUE;

') 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 oT/IM4YaeTCa OT MUCbMA 10 0POPMIICHUIO TE€M, 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) KOHCTaTUPYIOLIUNA U PaCIOPSAUTEIbHBIN;

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) JIOKJIaJ{HAsI 3aITMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpenenure YyKazaHHble HHXKe [JOKYMEHTbI Ha 3 rpynmbl:
a) OpraHu3alMoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTebHbIC, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAsI HHCTPYKIIHSL.

3. PacniopsbxeHue qupekropa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBNEHUE KOJUIETHH.

6. UHCcTpyK1IMs 1O AETONPOU3BOJICTBY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IIpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi 1o pacciel0BaHMI0 TMOKapa, MNPOU30LIEAIIEero B
00pa30BaTeJbHOM YUYpe:KAeHUHU, YCTAHOBUIH P (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIU
NPUYUHON Mmokapa. Kakoil JOKyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) IOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') HHCTPYKIHUIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MacHOCTH.

22.  JlokyMeHT, aIPEeCOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJ/IIO OpPraHu3aluM,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U NMPeII0KeHUSAMH COCTABJIEHN S, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) peCTaBIICHUE;

B) JIOKJIaJIHAsl 3aIIHCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. JlaToi ciykeOHOro nuchbmMa fiBJIsieTCs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) MO/ATIUCAHUS;

T') IOJTy4YEHHUS.

24. Cnncok NMPUCYTCTBYKOIIUX HA 3acelaHum odopmisieTcsi OTAeJIbHO M
NpWiaraeTcsi K NpoTOKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6oinee 15;

0) 6onee 10;

B) Ooiee 25.

25. Od¢opmienne o00JI0KKH Jeda IS MOCJHEAYIONIEro XpaHeHHs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAaPTOM;

0) MHCTPYKLUEH MO AETONPOU3BOICTBY;

B) paCHOPS’)KEHUEM PYKOBOJIUTEIS.

26. DxcnepTH3a HEHHOCTH IOKYMEHTA POXOAUT B _ ____JTamna:

a) YeThIpE;

0) Tpu;

B) JBA.

27. HomeHkaaTypa aeJ (padounii 3K3eMIISIP) NOMEIIAOT HA:

a) CToJIe, TIOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;



B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl [Jejia NpU NOATOTOBKEe HX K IHepeJaye B AapXuB
HYMEpPYIOTCSH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxojasinue J0KYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe 03HAKOMJICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJOBUHE JAHS TOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHS] C HUMHU PYKOBOJMTEIIS.

30. Ka:xknasi oOpa3oBaTe/ibHasi OPraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJJHYI0 HOMEHKJIATypYy;

0) MHIUBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a ckobKO [Hel /10 WCNOJHEHHSI NMPOBOAAT MpeaynpeIuTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. Paznenure/isiMu B CHPABOYHOM KAPTOTEKe CJIYHKAT:

a) Ha3BaHUA CTPYKTYPHBIX [TO/Ipa3/IeICHUN;

0) HanpaBJIEHUS 1EATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJICNIN, MECSIIa.

33. Ha ucxoasinmieM JOKyMeHTe PEeKBU3HUT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpauu;

B) ITOCJIE TIOJIUCAHUSI PYKOBOJAUTEIEM.

34. Ecan B fene coaeparcsi JOKYMEHTbI Pa3IM4YHOl LIEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHUsl YCTAHABJINBAETCSH:

a) OOJBIIIHIA;

0) MEHBIIINI;

B) CpEIIHHIA.

3anaHus 1J1 CaMOCTOATEIbHOI padoThl

3aganue 1. OdopmuTh BCce OTMETKH, KOTOpbHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxute MeCTOPACIOIOXKEHUS ATUX
PEKBH3UTOB Ha OiaHke popmarta A4.

3apanue 2. M3o00pa3ure cxeMaTHISCKH KIacCU(PUKAIMIO JOKYMEHTOB.

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

3ananme 4. CoctaBuTh W O(DOPMUTH NOKIAJAHYIO 3alUCKy O HapYyIICHUU
TPYIOBOM JUCHUIUIUHBI PAOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa I00ABUTD
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBACHUTENBHYIO 3alUCKy OT HMEHU pabOTHHKA,
HapyLUINUTEIs TPYAO0BOM AUCIUTIIIUHEI.



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 TOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/aTeNbHAasl U HOPMATUBHO-METOIMUecKas 0a3za JOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUsI.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucreMa TOKyMEHTAIIUU B 00pa30BaTeIbHON OpraHu3aIiu.

11. Opranuzanuonnsie 1oKymMeHTHI cucteMbl OPJ[. O01mias xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsinurenbabie JoKyMeHTHI cucteMbl OPJI. O01mias xapakTepucTuka u
Ha3HA4YE€HUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarimonHo-cipaBodyHble  TOKyMeHThI cuctembl OPJI.  OO6mras
XapaKTEpUCTHUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

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

15. bnanku qos nuceM. @opmMyrisip 1€10BOro MUChMa.

16. Ocobennoctu 0pUIUATHHO-IEIOBOTO CTHIIS COCTABICHUS TEKCTA JIEJI0BOTO
UChbMa.

17. Buael CIY)KEOHBIX  TIHCEM, COCTAaBIIAIOIINE OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzamusi JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIINH.

20. ®opmbl OpraHu3auuu padoOThl C JIOKyMEHTamMHu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. Iopsimox 06pabOTKU BXOIANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrpaiius J0KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOISAIINX TOKYMEHTOB.

23. Ilopsigok paboOThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa ged.

25. ®opmupoBaHue, opopmiieHuUE, XpaHEHUE pi(Sh) B TEeKYILIEM
JETONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CranpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lUlpudTel, Keriau ¥ NoJs, MPUMEHsIEMbIE TP OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, XxapakTepuCTHKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3HUTOB.



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

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

33. O0bsicHUTENbHAS 3alIUCKA: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

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

37. Ilpukas, pacnopsbKeHUE: IOHITHE, HAa3HAYEHUE, 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 JACJONPOU3BOJICTBY: TIOHSTHE, HAa3HAUYCHHE, 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. PexBuzutbl repb, sMOJeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCITYXHUBaHUS), KO
(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 aTa TOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT perucTpaimOHHbI 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. PexkBu3utT oT™MeTKa 00 UCHIOJIHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIHUH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUU JTJOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30TIOIHSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUHU JJOKYMEHTA B AEJIO.



