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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{0OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu» U
MpeaHa3HaYeH JJIsi KOHTPOJS U OLUEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTUXKEHUN CTYACHTOB,
OCBOMUBILHX IPOrPAMMY JUCHUTIIHHBIL.

1.2. Hesu u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYaroIIErocs
tpeboBanusasm @OI'OC BO — 0OakanaBpuaT 10 HaMpaBICHUIO MOATOTOBKH
49.03.01 ®dusnueckast KynbTypa, YTBEPKIAECHHBIM MTPUKa30M MHUHUCTEPCTBA HAYKU U
BhICIIErOo oOpazoBanusi Poccuiickoit ®epeparuu ot 19.09.2017 Ne 940
(c iBMeHeHusIMU W jgononHeHussMu) U [IpodeccroHanbHBIM  CTaHIAPTOM,
yTBepkJeHHbIM [Ipukasom MuHuctepcTBa Tpyla ¢ COIHAIBHOM  3aIllUTHI
Poccuiickoit ®enepanun  «OO0 yTBepkJIeHUU TPO(ECCHOHATBLHOTO CTaHIAPTa»
ot 18.10.2013 Ne 544H (c M”3BMEHEHUSIMU U JIOTIOJIHEHUSIMHU ).

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

[Iporiecc ocBOEHMSI TUCLUIUIMHBI HAlpaBieH Ha (OpMHUpPOBaHME CIEIYIOIIMX
KOMIIETEHIMI U UHAMKATOPOB UX JOCTUKECHUS:

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

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIET  JIENOBYI0  KOMMYHHKAIHIO

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

dbopMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  f3bIKE | TOCYAApCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

si3bIKe(ax)

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

. KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe

Jransbl popMupoBaHusa KomnereHuni | Komnerenuun

cpeacTna / cnocod OleHNnBAHUS
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
JOKYMEHTUPOBAHUS 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 IPaKTUYECKHUX
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 nokasareJieid GopMHpPOBAHMS KOMIIETEHIIUIA

Ko komMnerenuunun Pe3ynbTaThl c(hOpMUPOBAHHOCTH

YK-4 3Haer: OpraHu3aIuIo JIOKyMEHTOO00O0pOTa 00pa3zoBaTebHOM
OpraHu3aluM; CBOWCTBA, QYHKIMH U MPU3HAKU JOKYMEHTA; CIIOCOObI U
CpeICTBa JOKYMEHTHPOBAHMS, KIACCU(PHUKALUIO BUAOB JIOKYMEHTOB;
CTPYKTYpY TOKYMEHTOB U HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTABJICHUIO
1 0(OPMIICHHUIO.

VYmeer: cocTaBisATh U 0QOPMIATh AOKYMEHTHI, (YHKIHOHUPYIOLIUE B
JIOKYMEHTO000pOTE 00pa3oBaTEILHON OpraHU3aIH, B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBAHHUAMHU, B TOM  4YHCIE  HCHOJb3YA
nH(}OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Bnageer HaBbIKaMu: COCTaBIIEHHS U O(QOPMIICHUS Pa3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJWLIMOHHBIM CIIOCOOOM U B JJIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCbMEHHOU (opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum ouneHuBaHMSI KOMIIETEHIHII HAa Pa3HbIX 3ITamax HX
¢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

HakonureabHas cucrema oueHuBanug no 100-0a1apHoM HiKaJie

Yer1oipexdaibHasn Cucrema
100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHMS . OLlCHMBAHUS
HIKaJa 0a/NTBbHOI mIKaTe
JK3aMeHa 3ayeTa
OtnyHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIAEPKAHNE

Kypca OCBOEHO MOITHOCTHIO, Oe3 mpoOemoB;
HEOOXOTMMBIC MPAKTHYECKIE HABBIKH PabOTHI
C OCBOSHHBIM MaTepHaioM cHOPMHUPOBAHBL;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIEC TIPOrpaMMOn
o0yueHns1 yaeOHBIC 3aJaHHS BHITIOTHEHEI,
Ka4eCTBO UX BBHITIOJHEHHUS OLEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAKCUMAJIEHOMY

Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE 3aureHo
CoZIepKaHNE Kypca OCBOCHO TIOJIIHOCTHIO, 63
po0esnoB; HEOOXOIMMbIE IPAaKTHIECKHUE
HaBBIKK PaOOTHI ¢ OCBOCHHBIM MAaTEpHAJIOM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBI; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMON 00ydeHNS
ydeOHbIe 3aJaHNs BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO
BBITIOTHEHNS OOJBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIOM 0aJIoB, 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
o0yuyeHHsT yaecOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHEI,
Ka4eCTBO BBIIMOJHEHHUSI HU OJJHOTO U3 HHUX HE
OI[EHEHO MHHUMAJILHBIM YHCIIOM OaJlioB,
HEKOTOpbIE BH/IbI 3a1aHUH BBIIOIHEHBI C
OIMOKaMHU

Y I0BIETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBopHUTEIEHO — TEOPETUIECKOE
CoZIep’KaHNe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0Oesbl He HOCAT CYIIECTBEHHOI'O
XapakTepa; HeoOX0JUMbIE TPAKTUUECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepUalioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIIUHCTBO
MPeyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoi 00yIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUi BBITIOIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITIOJIHEHHBIX 3aJIaHUH COJIepKaT OLIMOKH

Y 10BIE€TBOPUTEIHHO

50-62

E — nocpencTBEeHHO — TeOpeTHIECKOe
coliep)KaHNue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOpbIC MPAKTHICCKHE HABBIKK PabOTHI HE
c(OopMUPOBaHBI, MHOTHE MIPETYCM OTPEHHBIE
y4eOHOM ImporpamMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3a1aHus HE BBIITOJIHCHBI J'II/I6O Ka4yeCTBO
BBITIOJTHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJIJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeyoBIIETBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
COZIep’KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO0OXOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM HE
copMUPOBaHEL; OOIBLIMHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHOH nporpaMmmon
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a/1aHUI HE BBHIIIOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJUIOoB, ONM3KUM K MUHUMATHHOMY;
TIPH JIONIOJIHUTENBHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
MOBBIIIEHHE KaueCTBA BBIMOJIHEHUS YUEOHBIX
3aJaHuI

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyOBIIETBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
coziep)kaHne Kypca He OCBOSHO;
HEOOXOTMMBIE MIPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He chOPMHUPOBAHEL; BCE BHIIIOJIHEHHbIC
yueOHbIE 3a/ITaHus COIEPIKaT TPYObIe OIHOK;
JOTIOJIHUTEINbHAs CAMOCTOsITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IIPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHHIO
KauecTBa BBHIOJHEHMS YUeOHbIX 3aJaHIH

He 3aureno




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

Bonpocsl 1y yecTHOr0 onpoca:

1. [aiite onmpeaeneHue NOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsitue «JAOVY». HazoBure mpodeccroHasbHble TEPMHUHBI U
ornpezeneHus B 00JacTH AeI0NPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite QyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3allUU JIETONPOU3BOJICTBA BB
3nHaere? Ha3zoBuTe coaepkaHue TmakeTa o00s3aTeNIbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTHBHBIX TOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuna  yTBepXKIeHUS  JOKyMEHTOB. TpeOoBaHuss
odopmIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuYMMbIMU»? [lpaBuna ux
oopmieHus. UTo BKIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JIOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute mpuMepbl IOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIJIEKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TeuaTh. Kak oopMIISIOTCS IEpeYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

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

9. HazoBurte pexBH3UTHI 001Iero OjaHka W OnaHka 1is nuckMma. llpaBuna
opopminenusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOeHHOCTH OiaHka
JTOJKHOCTHOTO Juna’?

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

11. Pacckaxure O medaTax W IITaMOax OPEANpUSATAN W opranuzauui. Ha
KakKMX JOKyMeHTax crTaBaTrcs medats? Kakue TpeOoBaHUS MPEABSBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOil meuatu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHue TOHATUS «yIlpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
JNOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonarue «OPJl». Kakue rpynmbl U BHIIBI
TOKyMEeHTOB BxosT B OP[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOCHHOCTAX SJEKTPOHHOTO ITOKYMEHTA, 3JICKTPOHHOM
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, PEABABIAEMBIX K HEM.

14. B uem ocobenHoctn OnmaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OJIaHKa
JUTSI IAChMA M PEKBU3UTHI CITY>)KEOHOTO MTHUCHMA.

15. Yto pernamMeHTUPYET TUIIOBAsi MHCTPYKIHUS MO AENONpou3BoacTBy? [aiite
XapakTEPUCTUKY OPraHU3aMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEPUCTUKY KaKI0MY Buy. [IpuBeanuTe n3BeCcTHBIE BaM BUbI PETUCTPALIAH.

17. JlaiiTe  XapakKTEPUCTUKY YUYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM M  yCTaBy
npeanpustusa. Kakve Buapl ycTaBOB BbI 3HaeTe?

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



19. [Jaiite xapakTtepucTuky nokymeHTy «MHCTpyKus». [IpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

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

21. IIpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaka u [lonoxeHne o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPAIUTEIbHBIM TOKYMEHTaM.

23. HazoBuTe BUABI pacopsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKJI0TO.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PacHOPSAIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTPeamMOyJIbl U pacTOPSAIUTEIbHOM YaCTH.

24. B uem ocobeHHOCTH ciyXeOHBIX muceM? HazoBuTe BHIBI CIYKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOGoBaHUs MIPEABABISIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MTHUCEM?

25. HazoBure mpaBuna oOQpOpMIIEHUSI  PEKBH3UTa  «aapecat». Buasbl
aJpecoBaHUs.

26. UTO BXOAUT B MOHATHUE «IIPOBEJICHUE IKCIIEPTU3BI ICHHOCTH JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXJAOMY BHAY JTOKYMEHTONOTOKA, YKaXXUTE HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpenensercst JOKyMEHTOOO00POT MPEAPUATHS?

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

29. IlonrotoBKka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHBIM apxuB. Cpaua
JOKYMEHTOB B apxXuB opraHuzanuu. Onucu JOKYMEHTOB, HaxoHSIIUXCS B JIEJIE.
dopma u conepxkaHue akta 00 YHUUTONKEHUU JOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakue noxkymeHThl He noaJiekar peructpaunn? Kak m 3auem Benercs yder
TaKUX MMOCTYIJICHU?

31. Pacckaxure 0 BUIAX BXOJAILINUX, UCXOASIIUX BHYTPEHHUX TOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBeaure ¢GOpPMBI KypHAIBHOM perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «HOPMUPOBAHUS» U «OhOPMIICHUS» J1ei?
Hazosute npuszHaku oopMieHUust 00JI0XKKH JIeTT.

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

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHSATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XxpaHeHuto»? OyHKIUY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTh DK.

TecThl 111 NpOBeIeHUsI KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IlpaBuibHas MOC/IEA0BATEIbHOCTh HANMMCAHHUS JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE aJIpecara;

B) HOMEp KBapTHUPHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHuE 00J1acTH, Kpasi, peciyOJIuKY;

€) cCTpaHa;



) HOMEp J1I0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHu(puuupoBaHHas CHCTEMA JOKYMEHTALUHN — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallMW, CO3/IaHHAsl M0 €IUHBbIM IpaBWIaM M TPEOOBAHUSM,
cojepkaias nHpopMaio, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIIPABJICHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NeSTENbHOCTH;

0) ynupuuupoBaHHele  (OpMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3UPOBAHHBIE IO
(GYHKIHSIM yIpaBIeHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIA€MbIMU

JTOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHasi €IMHOOOpa3HBIMU  IpaBUJIAMU
o opmIICHHUS.
3. BO3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perJiaMeHTHPYeTCH:

a) TPXIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBwIaMu JEJIOMPOU3BOACTBAa B (hellepadbHbIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbI HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enpepauuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanmu, smOiemMa OpraHu3alui, TOBApHBIM 3HAK (3HAK
oOcCy>KUBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJ1aHK MUCHMa;

B) 0OImIMii OaHK;

r) OJJTaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. IllopsiioK HANMMCAHUSA MOYTOBOI0 A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax menonpou3BoACTBa B (ellepalbHBIX OpraHaxX HCIOTHUTEIbHON
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCiayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKOYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOMIETO, €ro MOMANMHUCHh, PacM(PPOBKY (MHULIAATIBI U
dbamuns) U 1ary;

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

B) JIOJDKHOCTb, OJIIKCH 1ATY;

T') IOJKHOCTh, MOANKUCH, pactudpoBky noanucu (O. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISIETCA HA MUCHMAX:

a) pEKJIIaMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MpUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HGOPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr JAOKYMEHTOB COCTABJSAKT HAa TOCYJAaPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoit ®egepauyu WIH Ha TOCYAAPCTBEHHbIX M3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit @eepanuu B COOTBETCTBUH C:



a) MpaBWJia JIEJIONPOU3BOJICTBA B (pefepalbHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @exnepauun U cyobekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIUEH MO JIeTONPOU3BOICTBY.

9. Heabio CTAHAAPTU3ALUH JOKYMEHTOB SIBJISIETCH:

a) IOPUINYECKOE 3aKPEIJIEHUE PE3yJIbTaTOB YHU(DUKAIIUN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3aIus JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

r) obecreyeHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1UTa KOHPUIESHIUATIBHOCTH HHGOPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHMAaHT OTBETOB, B KOTOPOM MPABMJIbHO HA3BaHBI
PEeKBHM3HMTHI 0JIaHKA MUCHbMA:

a) (repb, »omMOmema), KOJ OpraHu3alliy, HAUMEHOBaHMS OpraHU3aIlNH,
CIpaBOYHbIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, Koa (GOpMbI TOKyMEHTa, MECTO s
NPOCTaBJICHUSI JaThl JOKYMEHTa, MECTO JJIsi MPOCTABICHUS PETUCTPALMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTa, CChUIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJAIIEro TOKyMEHTA;

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUS OpraHU3AIMH, KOJ OpTraHW3allUH, J1aTa
JIOKYMEHTAa, MECTO JJIsl POCTABIICHUS PETUCTPALIMIOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChUIKA HA HOMEP U JaTy BXOJSIIEr0 IOKYMEHTA;

B) (repb, »MOjeMa), HAWMEHOBAHHS OpraHWU3allM¥, HAUMEHOBAaHHUS BHUJA
JOKYMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KOA (OpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl TIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE IaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUJIKA Ha HOMEP U J1aTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0b, SMOieMa), HaAMMEHOBAaHMs OPTraHU3aIlMH, CIPABOYHBIC JaHHBIC 00
opranuzanuu, ko opranuzauuu OI'PH, mecto a1 npoctaBieHus aThl JOKYMEHTAa,
MECTO JIsl POCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp
U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zanmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOII,
0) ycras;

B) HHCTPYKIIUS;
I) TIOCTaHOBJICHHE;
N) TOJOXKEHHUE.
12. K pexkBu3uTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHUWE OPTaHU3AIINU;
B) HaWMEHOBaHUE BUA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TE€KCT;
n) rpud yTBEpKACHUSL;
€) TOJIMMUCE.
13. AKTBI CO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;



B) Ha COBCIIAHUU,
I)  BBIIECTOSICH OpraHU3aluei.

14. HopmaTMBHBIN aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTe1bLHOMN
OPraHU3AlUU WM YUPeKIeHUs1, ITO:

a) TpuUKasz;

0) TMOJI0XEHHE;

B) PpacropsbKEHHE;
I) peIlIeHHue.

15. Bo Bpemsi MpPOU3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHMS Yy JAMPEKTOPA CEKpeTapb
3alMCbIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil nokymeHT cienyer
0(pOpPMHUTH IO UTOTAM 3aceTaHus?

a) [TpoToxkon;

0) peleHue;

B) paCIOPSIKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HA4aJIbCTBA.

16. PexBHU3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH SBJISCTCH:

a) reyarh;

0) IOAIHCH;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) aJgpecar;

1) HAMMEHOBAHUE OpraHU3aluu;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTPallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTiIM4aeTcsa OT MUCbMA 10 0OPMIIEHUIO TEeM, YTO:

a) SIBJISIETCA HE OJIMHHUKOM, a KOIHUEHN TOKYMEHTA;

0) COAEPKUT s/ TOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEYaThIO.

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

a) KOHCTaTUPYIOLWUN U PaCTIOPSAUTEIbHBII;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM Y KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeaute, B KaKOM H3 BHIOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCHA
PEKBM3MT HAUMEHOBAHUS BHU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>ke0HOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUS.

20. Pacnpemesure yKa3aHHble HHMKe JOKYMEHTbHI Ha 3 Trpynmbl:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIC, B) HHGPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAs HHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxeHue qupekrTopa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBNEHUE KOJUIETHH.

6. MHCcTpyKLUS 110 1€TONPOU3BOICTRY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha padoTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IIpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo paccieOBAaHUI) MO0XKapa, MNPoOU30IIeaIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPeKAeHUU, YCTAHOBHIU PSAJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIH
NPUYUHON Mmoxkapa. Kakoil 10KyMeHT J0/1KHA COCTABUTH KOMHUCCHUS?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) IOKJIQ/IHYIO 3aITUCKY;

') HHCTPYKIHUIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MacHOCTH.

22.  JIoKyMeHT, aIPEeCOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJIIO OpPraHu3aluM,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jiméo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEeHUSIMU COCTABIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeCTaBIICHUE;

B) JIOKJIaJIHAsl 3aIIHCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. laToii cayxke0HOro nuchbmMa siBJsieTcs Jgara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) MO/ITTUCAHUS;

T') OJTy4YCHHUS.

24. Cnucoxk MpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceJaHHH O(popmiisieTcsl OTAEeJNbHO U
NpWiaraeTcsi K NpoTOKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6omnee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmiienne o00JI0KKH Jea IS TOCJHEAYIOIIEro XpaHeHUusi
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKIKEH MO AETONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi)KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTamna:

a) YeThIpE;

0) Tpu;

B) JBA.

27. Homenkiatypa e (padounii 3K3eMILIAP) MOMEIIAKT Ha:

a) CToJIe, TIOJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;




B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce amcThl fAe1a nmpuH NMOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpPYITCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

a) MOCJIe 03HAKOMJICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS TOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHS] C HUMHU PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas oOpa3oBaTeibHAsi OPraHu3anus 003aHa UMETh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATYpYy;

0) MHAWBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoIbKO [Hel /10 WCNOJHEHHUSI NMPOBOAAT MpeaynpeIuTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpHU.

32. Pa3nenure/iiMHU B CIPABOYHOM KapPTOTEKe CIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX NIOpa3IEICHUN;

0) HanpaBJIEHUS 1EATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJICJIN, MECSIIA.

33. Ha ucxoasinieM JOKyMeHTe PEKBH3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpauu;

B) [1OCJIE MMOJIUCAHUS PYKOBOAUTEIIEM.

34. Ecau B feje coaepKaTcsl JOKYMEHThI Pa3JIMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHS YCTAHABJIMBACTCS:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIIINI;

B) CpPEIIHHIA.

3anaHus N/ CAaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCce OTMETKH, KOTOpHIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOPACIOIOXKEHUS HTUX
PEKBH3UTOB Ha OiaHke popmara A4.

3apanue 2. M300pa3ure cxeMaTHISCKH KIacCU(PUKAIMIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bemmmurte Ha muct dopmata A4 Bce mpaBuia oGOpPMIICHHS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTEpBajbl, MpUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananume 4. CoctaButh W OG(OPMUTH JOKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApyUICHUU
TPYAOBOM TUCHMIUIMHBI PAOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa J0OABUTH
caMocTosTeabHO. Hamucath OOBSICHUTEIBHYIO 3alHUCKy OT HMMEHU pabOTHUKA,
HapyLUIUTEIs TPYA0BON 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/IaTeNbHAsl U HOPMATUBHO-METOIM4Yeckas 0a3za JOKyMEHTAIllMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUsI.

6. @opmyJisip JOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CucteMa TOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTEIbHOM OpraHU3aIIHH.

11. Opranuzanuonnsie 1okymMeHTHl cucteMbl OPJ[. O01mias xapakTepucTika u
Ha3HAYEHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JoKyMeHTHI cucteMbl OPJI. OO0mmias xapakTepucTuka u
Ha3HA4YE€HUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarimonHo-cipaBoYHble  JTOKyMeHThI cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTEpUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JIesioBOo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BHJ IEPEITUCKH.

15. bnanku st nuceM. @opMysisp 1€I0BOro MUchMa.

16. OcobenHocTu 0pUIUATHHO-IEIOBOTO CTHIIS COCTaBICHUS TEKCTA JIEJIOBOTO
UChbMA.

17. Buaer CIY)KEOHBIX  ITTHCEM, COCTAaBIIAIOINE OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanusi 1T0KyMEHTO000pOoTa 00pa30BaTEIbHON OpPTaHU3AIINH.

20. ®opmbl OpraHu3anud padoOThl C JIOKyMEHTamMHu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. Iopsimox 06pabOTKU BXOIANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrpaiius J0KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

23. Ilopsimok paboThl ¢ BHYTPEHHUMU JOKYMEHTAMMU.

24. HomeHknaTtypa aedi.

25. ®opMupoBaHHUE, odopmieHue, XpaHeHue Jel B TEKyLIEM
JETONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CranpapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lUlpudTsel, K€M U NOJs, NPUMEHsIEMbIE TTPU OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, XxapakTepucTHKa: MOHSITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.



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

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

33. OObscHUTENbHAS 3aMKUCKA: OHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JlokiagHas 3aMucKa: NOHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

35. CopaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

37. Ilpukas, pacnopsbKeHUE: MOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 1o JMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, NON0KEHUE: TIOHATUE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

41. HCTpyKIUsl TI0 JICJIONIPOM3BOJICTBY: TIOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. TlpaBuna: moHsITHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoysIeKTUBHBIN JJOTOBOP: MOHATHE, HA3HAUYCHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

44, OcoOCHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa IPUKA3a.

46. PexBusuthl repO, sMOieMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XMUBaHUs), KOA
(GOpMBI TOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HaWMMEHOBAHHWE OpraHU3allii, HAWUMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3iesicHus, HAUMEHOBaHUE JTOJDKHOCTH JIUTIA.

48. PekBU3HT cripaBOYHbBIC JaHHBIE 00 OPraHU3aIUU.

49. PekBU3UT HANMEHOBAHHUE BUJA JOKYMEHTA.

50. PekBu3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PekBU3UT perucTpaimOHHbId HOMEP JOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT CChUIKA HAa PErUCTPALMOHHBIM HOMEpP M AaTy HOCTYNHBIIETO
TOKYMEHTA.

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

54. PexBu3uT rpud orpaHUYCHHS JOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PekBu3uT ajpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBepKIACHUS TOKYMEHTA.

57. PexBU3UT 3ar0J0BOK K TEKCTY.

58. PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PexkBU3UT OTMETKA O MPUITIOKECHUMU.

60. PexBu3ut rpud corimacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PexBu3ur Bu3a.

62. PEKBU3UT MOAMNNUCH.

63. PekBU3UT OTMETKA 00 JICKTPOHHOM TMOIUCH.

64. PexBU3UT 1eyath.

65. PexBu3UT 0TMETKA 00 UCHIOJTHUTETIE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUM KOIHUH.

67. PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH JIOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe30TIOIHSI.

69. PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PeKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUHU JJOKYMEHTA B AEJIO.



