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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHwsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb padouei
IporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «J[OKyMEHTallMOHHOE OOECeUYeHHe JeATEeIbHOCTH
nejarora» M npeaHazHayeH JJIsi KOHTPOJISI U OLIEHKU 00pa30BaTeNIbHBIX JOCTHKEHUM
CTYJICHTOB, OCBOUBIIIUX IPOrPAMMY JUCIHUTIINHBIL.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

[enp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKU O0y4YaromIerocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBiieHUIO moarotoBku 44.03.04
[IpodeccuonanbHoe oOydeHne (MO  OTpacisiM), YTBEPKIACHHBIM IIPHKA30M
MunncrepctBa obpazoBanus u Hayku Poccuiickoit @eneparun ot 22 depansa 2018
r. No 124 (¢ u3MEHEHUsIMU U JIOTIOJTHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenb kommeTeHuuii, GopMuUpPYyeMBIX B Ipolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI

[Ipotiecc ocBoeHUsT AUCIUIUIMHBI HANpaBIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIIEAYIOIIUX
KOMIETEHIINA U MHIUKATOPOB UX JIOCTUKEHHUS:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NuaukaTop 10CTHKEHHS

YHUBepcaabHbIE

VYK-4 Cnocoben ocymectBisate nenoByio | YK-4.3. Bnageer yCTHBIMM U THUCHMEHHBIMU
KOMMYHHMKAI[MI0 B YCTHOW M THCBMEHHOH | pe4eBbIMM >KaHpPAaMHU; NPUHIMIIAMHU CO3/1aHUS
dopmMax  Ha  TOCyHapCTBEHHOM  SI3bIKE | TEKCTOB Pa3HBIX (DYHKIIMOHAIBEHO-CMBICIOBBIX
Poccuiickoit @enepauu U UHOCTpaHHOM(BI) | TUIIOB; OOIIMMHU HOpaBUIaMU  OGOPMIICHUS
A3bIKe(ax) JIOKYMEHTOB PA3JIM4HbIX

TUIIOB Ha TOCYJapCTBEHHOM M HHOCTPaHHBIX
A3bIKaxX; MHOCTPAHHBIM SI3BIKOM B OOBEME,
HEOOXOUMOM ISl BO3MOXKHOCTH MOJyYEHUs
uH(popMaluu U3 3apyOeKHBIX HCTOYHHUKOB;
MUCbMEHHBIM apryMeHTHPOBAHHBIM
U3JI0)KEHUEM COOCTBEHHOM TOYKM 3pEHUs;
HaBbIKAMU  MCIIOJIb30BaHMS  ClOBapedl u
CIIPABOYHHKOB.

1.4. Dranbl GopmMupoBaHHsi KOMIETEHUWH M CpPeACTBA OlEHUBAHUA
YPOBHA UX C()OPMUPOBAHHOCTH

. KoHnTpoabHo-o11eHOYHBIE

Jransl popmMupoBanus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod oleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTymuieHre Ha NPaKTUYECKHUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO o0ecrnieueHus
yIpaBICHUS
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymuieHne Ha NpPaKTHUYECKUX
JOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHSATHUSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 3. Cucrema opranusanuonHo- | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
pacopsiANTENbHON JOKYMEHTAIU! 3aHATUSIX, YCTHBIHA ONPOC




Tewma 4. /lenoBoe nucbmMo kak ocHOBHOH | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHne Ha IPaKkTUYECKHUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTebHON 3aHATHUX, YCTHBIH OMpocC
OpraHu3anuu

Tekymas arrecranus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpomeskyTouHas aTTecTaUMSA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpPOBaAHUSA KOMIIETEHIUH

Ko komMnereHuun PesyabTaThl ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

VK-4 3HaeT: OCHOBHBIC NPHHIIMIBI ¥ HOPMBI JIEJIOBOTO OOIIEHHUS, 3aKOHBI
0011IeHUsT; HOPMBI JIETIOBOTO Pa3roBopa;

YMeeT: MNpaBWIBHO COCTaBUTh KOHCIEKT, pedepaT, aHHOTAIHIO,
MOJATOTOBUTEH JIOKJIAN; OQOPMIISITH JIMYHBIC JOKYMEHTBI U JIPYT'YIO
JIEIOBYIO KOPPECTIOHICHIIHIO.

Braneer: s3bIKOBBIMH HOPMaMU U TTPaBUIILHOCTBIO PEUH.

1.6. Kpurepum ouneHUBaHHMS KOMIIETEHIMH HAa Pa3HbIX 3TAamax HX
(popmupoBanus

KoamnuecTBo
Bup yueOHoit padoThl 0a/1;10B
101010
Brinonnenue u 3ammra NpakTHYECKUX padboT 40
KonrtponbHas padora 15
KoHTponb caMocTosTenbHON paboTh 20
VYcrHbll 3aueT 25
Bcero 100

HakonureabHas cucreMa oneHuBanus no 100-0a1JnbH0H HIKAJIe

YerpipexoauibHAS Cucrema
100-6annbHass | BykBenHas mkaja, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OlleHHBAHUS OlleHHBaHUSA

IKaJia 0aJILHOI 1IKaIe
IK3aMEHa 3adyera

OT1nu4HO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETHUECKOE COJIePKaHNe
Kypca OCBOEHO TMOJHOCTHI0, 6€3 po0enoB;
HEOOXOIUMBIE MPAKTUIECKHE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepUaIoM C(HOPMHUPOBAHEI,
BCE MPEIyCMOTPEHHBIC TPOrPaMMOit
o0y4eHHs1 yueOHBIC 3aJaHUS BBITOJTHEHBL,
Ka4YeCTBO MX BBHIIIOJIHEHHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0aJuToB, OJIM3KUM K MAaKCHMAaJIbHOMY

Xopoio 83-89 B — oueHb XOpOLIO — TEOPETUUECKOE
CoZIep’KaHue Kypca OCBOEHO IOJIHOCTHIO, 0e3 3a4reHo
1po0eIoB; HeoOX0ANMBIE MPAKTHYECKHE
HaBBIKU PA0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBaHBI; BCE
[PeyCMOTPEHHbIE TIPOrpaMMOii 00yUeHHs
yueOHbIe 3aJ[aHusl BBIMOIHEHBI, KAYECTBO
BBINOJIHEHHSI OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aoB, OJIM3KUM K MAaKCHMAaJIbHOMY

Xopotio 75-82 C — X0OpoIII0 — TEOPETUYECKOE COACPKAHNE
Kypca OCBOEHO NOJHOCTBIO; HEKOTOPbIE




MIPAaKTHYECKHE HAaBBIKK pabOThI C 0CBOCHHBIM
MartepHanoM c(hOpPMHUPOBAHBI HENOCTATOUHO;
BCE IIPEIYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii
o0y4eHus: yueOHBIE 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOpPbIC BUbI 331aHHIl BBITIOIHEHBI C
omuoOKaMu

VY 10BNETBOPUTETHHO 63-74 D — y10BIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
COZIep’KaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
po0eITbl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXO0MMBbIE TPAKTUUECKHE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepHajioM B
OCHOBHOM C(hOpMHUPOBaHBI; OOJIBIIMHCTBO
NPEeyCMOTPEHHBIX IIPOrpaMMON 00ydeHH s
y4eOHBIX 33laHUIl BBIIIOJTHEHO, HEKOTOPHIC U3
BBIIOJIHCHHBIX 33aHHI COnepKaT OUIMOKH

Y 10BIETBOPUTEIBHO 50-62 E — nocpencTBeHHO — TEOpETHUECKOE
cofiep’KaHNE Kypca OCBOCHO YaCTHIHO;
HEKOTOPbIE IPAaKTHIECKUE HABBIKK PAOOTHI HE
c(OpMHUPOBAHBI, MHOTHE ITPEAYCMOTPEHHBIC
yueOHO#1 porpaMmoii 00ydeHus yueOHbIC
3aJaHusl HC BBIITIOJIHCHBI J'II/I6O Ka4yCCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPLIX U3 HUX OLICHECHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY

HeynosnerBopurensHo 21-49 FX — Hey1oBIETBOPUTENHHO — TEOPETHUECKOE
COJIepXKAHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOO0XOIUMBIC TIPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM He
c(OPMHIPOBAHBI; OOIBIIIHCTBO
MIPEeIyCMOTPEHHBIX YIeOHOH MporpaMMont
o0yueHHs yaeOHBIX 3aIaHUI HE BHITIOJTHEHO
00 Ka4eCTBO MX BBHITIOTHEHHUS OICHEHO
YHUCIIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY;
IIPU AOIOJHUTENBEHO CaMOCTOATEIbHON
paboTe Haz MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO

He 3auteno
IIOBBIINICHUC KAUE€CTBA BBINIOJTHCHUA yqe6H1,1x
3aaHUI
HeynosnerBopurenbHo 0-20 F — HeyioBIETBOPUTETHHO — TEOPETHUUECKOE

coziepkaHue Kypca He OCBOEHO;
HE0o0XO0IMMble IPAKTUYECKUE HABBIKU PaOOTHI
He cOpMHUPOBAHbI; BCE BHINOJHCHHBIC
y4ueOHBIC 3aJJaHusI COIEePIKaT IPyObIe OIINOKY;
JIOTIOJIHUTENbHAsl CAMOCTOsTENbHAs paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IPUBEIeT K
KaKOMY-JIN0OO 3HAYNMOMY TTOBBIIIEHHIO
Ka4ecTBa BBITIOJIHEHHUS YUEOHBIX 3aaHUi

2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHO4YHBbIE CPEICTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS (TUIOBBIE)

Bomnpocs! AJ1s1 yCcTHOrO onpoca:

1. [laite onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHTY.

2. Packpoiite mousatue «JIOY». HazoBute mpodeccuoHanbHble TEPMUHBI U
oTpeseNeHus B 00J1acTH AeONPOU3BOICTBA.

3. HazoBure u packpoiite pyHKIIUU JOKYMEHTOB.



4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3aIUH JCIONMPOU3BOICTBA BBI
3nHaere? HazoBuTe conepkaHue makeTa oOOA3aTENbHBIX 3aKOHOAATENIbHBIX WU
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu [JOVY.

5. HazoBute mpaBwia  yTBEpXKACHHS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS U
odopMIICHHE.

6. Kakue peKkBU3HUTHI SABISIIOTCS «HOPUAUYECKH 3HAUYMMbIMU»? I[IpaBuna ux
odopmieHus. YTo BKITIOYAET B CeOs MOHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. llpuBenurte mpuMeEpPHl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJIEXKAT YTBEPKICHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nevarb. Kak opopMITAIOTCS NepeyHr TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(POPMIISIIOT PEKBU3HUTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBeieHUE U YTO OH ycTaHaBiIuBaeT. Ha3zoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBHU3UTHI 00miero OmaHka W Onanka ansa nuchma. [IpaBuma
opopmiienusi. Kakue Buipl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B ueM ocoOeHHOCTH OJlaHKa
JOJKHOCTHOTO Jinna’?

10. CornacoBanue u BuznpoBanue. HazoBuTe BUIBI U CPOKH COTJIACOBAHUSA, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute 0 medarsix W MITamMmOax NOpeanpusThid u opranuzanui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS TNpEeAbSBIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM nedaTu?

12. PackpoiiTe coxmep:kaHWe TOHATHSA «ylpaBieHue». HazoBure cucTeMbl
JNOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite monstue «OP/l». Kakue rpymnmbl m BHIBI
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/]?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTAX 3JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TPEOOBAHMSIX, TPEABABISIEMBIX K HEH.

14. B yeM ocobeHHocTH OsiaHka Ay nucbma? HazoBuTe peKBU3HUTHI OJIaHKa
JUISL IMChMa U PEKBU3UTHI CIYKEOHOT0 IIChMa.

15. YUto pernameHTUpYyeT TUHOBAasi MHCTPYKLHS MO AEIONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3ALMOHHBIM TOKYMEHTAaM U Ha30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBute Buapl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxJ10My Buay. [IpuBenuTe n3BECTHBIE BaM BUABI PETUCTPALIUU.

17. JlaiTe  XapakTEpUCTUKY YUYPEIAWUTEIbHBIM JIOKYMEHTAM H©  YCTaBYy
npennpuAths. Kakre BUIIbI yCTaBOB BbI 3HAETE?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JAOKymeHTy «llomoxeHue» UM HA30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACP>KaHMUS.

19. [Jaiite xapaktepuctuky HokyMeHTy «HcTpykums». [IpuBenure npumepsl.
JoJDKHOCTHAsI MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. llITatHoe  pacnucanue (OcCOOEGHHOCTH  COCTaBJICHHS, O(OpMIICHHS.
TpeGoBaHUEe K UCTIOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHyTpeHHEr0 TPyA0BOTO pacnopsiaka u [lonoxeHnue o nepcoHae.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PACHIOPSIANTENBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUIBI paclopsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKIOTO.
Ha3zoBuTte CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmieHue peaMOyIIbl U PACHOPSTUTETHHON YaCTH.



24. B 4yem ocoOeHHOCTH chykeOHbIXx TmcemM? Ha3zoBuTe BHIBI CITYyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeOoBaHUs IPENBABISAIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX MUceM?

25. HazoBute mpaBuina oQOpMIIEHMS  pEKBU3UTa  «aapecaT». Bumisbl
aZpEeCOBaHUs.

26. YTO BXOJUT B MTOHATUE IIPOBEICHUE IKCIIEPTU3BI HIEHHOCTH JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TMOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOIOTOKM». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHJIY JIOKYMEHTOIIOTOKA, YKa)KUTE€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpazom omnpeaensiercs 10KyMEeHTOO00pOT NPEapUsTUS?

28. Homenkmnatypa nen. 3sauenue. CocraBieHne. Buabl HOMEHKIATYpHI.

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Cnaga
JOKYMEHTOB B apXWB opraHu3anu. Onucu JOKyMEHTOB, HAXOJSIIMXCA B JIEIE.
®dopma u conepkaHue akTa 00 YHUYTOKEHUU JOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakue noxkymeHThl He nojiexaT perucrpauuu? Kak u 3aueM Benercs y4eT
TaKUX MOCTYIUICHHUN?

31. Pacckaxure 0 BHIAX BXOASAIIMX, UCXOASAIIUX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTAX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl XypHaJIbHOM peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK 1 aBToMaTn3npoBaHHOM.

32. Uto BKiIIOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMUPOBAHUA» U «O(opMIeHUs» Aen?
HazoBute npusHaku oopMiIeHHs 00JI0XKKH J1ET.

33. Cpoku XpaHEHHUsI TOKYMEHTOB B 3aBUCMMOCTHM MX 3HaunMocTu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIIOT CPOKH XPaHEHUSI.

34. Yto BKIJIIOYAET B CeOsl MOHATHE IIOATOTOBKA JTOKYMEHTOB K APXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 MpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOI PadoOThI:

1. IpaBWwibHas MOCJ€I0BATEJBLHOCTh HANMUCAHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJIECHUSX:

a) MOYTOBBIN UHICKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEP KBapTHUPHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MyHKTAa,

J1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpasi, peCIyOINKH;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BAHHE YJIMIIBI.

2. YHu(pUUMPOBAHHAS CHCTEMA JOKYMEHTAIMH — 3TO:

a) CUCTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3JaHHas 10 €IWHBIM IpaBUjiaM B TPeOOBaHUSM,
cozieprkariast uHGopMaIuoo, HeOOXOIUMYIO JIJIs YIIPABIECHUS B ONpeIeNieHHON cdepe
NEeSATEeTbHOCTH;

0) yaudunmpoBanuble  QPOPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3UPOBAHHBIC  TIO
GYHKIUSIM YIIpaBICHUS;



B) COBOKYITHOCTb JJOKYMEHTOB, YCTaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUH C PELIAEMBIMU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHasi €JMHOOOPA3HBIMH  IPABHIAMU
odopMIICHHUS.

3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BaHUS (PaKCMMMJIE KAaK COOCTBEHHOM MOINMCH
perJiaMeHTHPYeTCH:

a) TpaXKJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIOMPOU3BOICTBA B (peiepalIbHBIX OpraHax HCHOIHUTEIHbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHBII HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennniii  rep6 Poccmiickoit  ®enepanmu, 1epd cyObekTa
Poccuiickoii  ®enmeparuu, »mOnema oOpraHuU3anuy, TOBApHBIM 3HAK (3HAK
oOcCIy’)kKMBaHUs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 00mIMii ONaHK;

r) 6J1aHK KOHKPETHOTO BHJ1a JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHUSA OYTOBOI0 A/ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax nenonpous3BoAcTBa B (peepaibHBIX OpraHax HCHOJHUTEILHOM
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBmiax okazaHus yciayr HO4YTOBOM CBSI3H.

6. PekBU3UT «BH32» MOXKET BKJIKOYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIErO, €ro NOJANUCh, PaclIM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbamunus) u gary;

0) noanucek, pacmmdposky (@. . O.), nary;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJITHACH J1aTy;

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

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCSH HA MUCHBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSIX;

B) IPUTJIALLICHHUSIX;

I') TapaHTHIHBIX;

1) THPOPMALIMOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTAaBJSIIOT HAa TIOCYAAPCTBEHHOM  sI3bIKe
Poccuiickoii ®enepaumy WJIM Ha TOCYAAPCTBEHHbIX $3BbIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoit @egepauu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJICTBA B deaepalbHbIX OpraHax MCHOJHUTEIHHOM
BJIACTH;

0) 3akoHoxarenscTBOM Poccuiickoit ®exepanuun u cyowbektoB Poccuiickoit
denepanuu;

B) 'CHOY;

T') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN O IEJIOMPOU3BOJICTBY.

9. lesb10 CTAHAAPTU3ALUM JOKYMEHTOB SIBJISICTCSH:

a) IOpUAMYECKOE 3aKpEIICHNE Pe3yIbTaTOB YHU(PHUKAIIUHN IOKYyMEHTOB;



0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYpPy J€T;

B) CHCTEMaTH3aIusl JOKYMEHTOB B OpTraHHU3aIliH;

T) oOecreueHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIUTa KOH(OUICHITMATBHOCTH HH()OPMALIUH.

10. VYkaxkute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM IPAaBWJIbHO HAa3BaHbI
PEKBU3UTHI 0JIAHKA NMHUCbMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3alud, HAWMCHOBAHUS OpPTraHHU3aIINH,
CIIpaBOYHBIC JaHHBIC OO0 oOpraHu3amuu, KOA (GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO JIs
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO IJisi MPOCTABJICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA TIOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

0) (rep0, amOieMa), HaMMEHOBAHHWS OpTraHU3alMH, KOJ| OpTaHHW3alldd, JaTa
JOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHHS PETUCTPAITMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED | JIaTy BXOSIIECTO TOKYMEHTA;

B) (rep0, »5mOnema), HAaMMEHOBAHMS OpraHU3AIMKM, HAUMEHOBAHUS BHUIA
JIOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJi (JOPMbI JOKYMEHTA, MECTO JIJIsi MPOCTABJICHUS
PErUCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTAa, CIpPaBOYHbBIC JaHHbIE 00 OpraHu3alluu,
CCBhUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBAaHWSA OpraHU3allid, CIPABOYHBIC JIaHHBIE 00
opranuzanuu, koj opranuzanuu OI'PH, mecTo ansa npoctaBieHust 1aThl JOKyMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUS! PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpPa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMEP
U ATy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opraHu3anMOHHBLIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCSI:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKILIUS;
I) T[OCTAHOBJICHUE;
N) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPTaHU3AIINH;
B) HaMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKICHHUS;
€) TOJMMCE.
13. AKTHI CO31a10TCS:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OmaHkax;
B) Ha COBCIAaHWM;
I')  BBIIECTOAIICH OpTaHU3AIUCH.
14. HopmaTuBHBIH aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbLHOM
OPraHM3alui WIH YYpPeKIeHUs, 3TO:
a) TIpUKa3z;
0) TmMOJOXeHue;
B) pacCIOpSKEHUE,
I) peluieHue.



15. Bo BpeMsi nMpoOM3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHUS Y JIMPEKTOpPa CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICHUSI M NpUHATHe pemieHusi. Kakod noKymeHT cieayer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3aceaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacIopsiKEeHHE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHELIHEH CTIPABKH SIBJISIETCS:

a) revarh;

0) IOIIHKCE;

B) HAMMEHOBAHUE BU/IA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAaHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PErucTPallMOHHBIA HOMED.

17. ®@axkc oTiim4aercsi OT NUCbMa M0 0POPMJIICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE NOJIMHHUKOM, a KOIHEN JOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZI JOTIOIHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

B) reuaraercs Ha Tenedakce;

I') HE MOXKET ObITh 3aBEPEH NE€YAThIO.

18. BbigesnTe M3 KaKUX pa3leioB COCTOUT TEKCT NMPHKAa3a 10 OCHOBHOM
e TeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTHUPYIOUIUHI U pacTIOPSAUTENbHBIN;

0) KOHCTAaTUPYIOLIUMA U TTOCTAHOBJISIIOIIINIA;

B) KOHCTATUPYIOIIHUI U TIPEAJIararomiuii;

I') OCHOBHOM U KOHCTaTUPYIOLLIUH.

19. Bbigenure, B KakKOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1Aa JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)ke0HO0e TTHCHhMO;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

I') JOJKHOCTHAsI HHCTPYKIHSI.

20. Pacnpenequre YyKa3aHHble HHKe JOKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) opraHM3alUOHHbIE, 0) pacnopsAAUTe/IbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

. JJomkHOCTHAas MHCTPYKIHS.
. Pacniopsbxkenue nupexropa.
. CBOIKa.
. [TocTaHoBIIEHUE KOJUIETHUU.
. MHCTpYyKIIUSA 1O 1€TONPOU3BOJICTBY.
. CnipaBka ¢ mecta paboThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. lItatHOE pacnucaHue.
10. TpynoBoii 1oroBop.
11. I[IpurnameHue Ha BbICTABKY.
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12. PernameHT.

21. Komuccusi mo paccjielOBAHMIO MO0XKapa, TMNPOU30LIEANIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUpPeKAeHUN, YCTAHOBUIH PsJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIN
NpUYMHON nmoxkapa. Kakoi 10KyMeHT J10/IKHA COCTABUTH KOMUCCHUA?

a) AxT;

0) cIpaBKy;

B) IOKJIAJHYIO 3aIMUCKY;

') THCTPYKLIHIO O IPOTHUBOMOKAPHOU O€30I1aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJpeCOBAHHBII  PYKOBOAMTE/JI0  OpPraHM3aluM,
coaep:kamuii  00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBO/IaMHM U NMPENJIOKEHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeaCcTaBJICHHUE;

B) JIOKJIJ(HAs 3aIHUCKa,;

) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToii c1y:KeOHOTr0 MUCbMA SIBJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaBJICHUS;

B) MOJIMKMCAHUS,

T) IOJIYYEHHS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYKOIIMX HAa 3acelaHuu odopmiiseTcsi OTAEJIbHO U
NPHJIATAeTCS K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6oee 10;

B) Oomnee 25.

25. Odgopmienne 00JI0KKH Jejia IS MOCJHCAYIOIIEr0 XpPaHEHHs
onpeneJsiercs:

a) CTaHAAapTOM;

0) MHCTpYKLHEN N0 JEIONPOU3BOJICTBY;

B) PaCMOpPSKEHUEM PYKOBOJIUTEIIA.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOJAUT B ramna:

a) 4YeThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkiaaTtypa aeJa (padounii 3K3eMILISIP) MOMEIIAK0T Ha:

a) CTOJIE, O CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c JOKyMEHTaMU,

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIbI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JmcThl Jeia NpPH NOAr0OTOBKE HX K Iepegaye B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpadUTHHIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMH;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasinue JOKYyMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

a) MOoCJIe 03HAKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEIS;




0) B mepBOI TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHMUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUS] C HUMU PYKOBOIUTEIS.

30. Kaxxnasi oOpa3oBaTe/ibHAsI OpraHu3anms 00si3aHa MMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypy;

0) MHIUBUIYaTIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIIATypYy.

31. 3a CKOJbKO [JHell /0 HMCHOJIHEHHMsI MPOBOAAT NpeaynpeauTeJ bHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oauH;

B) TPH.

32. PazgesuresiisMU B CIIPABOYHOH KAPTOTEKeE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HampaBIIeHU JEATEIHLHOCTU MPEATPUSITHS;

B) JIHU HEJIEJIH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimeM JOKYMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEIIEM IOKYMEHTA;

0) pu perucTpanuu;

B) MOCJIE MOITUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B gejie coAepsKATCH AOKYMEHTbI Pa3JIM4YHONM LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUs YCTAHABJIMBAETCH:

a) OONbIINI;

0) MEHBIIINI;

B) CpPEIIHUM.

3ajanus I CAaMOCTOSATEIbHOM PadoThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPHIE CTaBSIT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACIOJIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OyiaHke Gpopmara A4.

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

3aganme 3. Bormmummre Ha juct Qopmata A4 Bce npaBuiia oHOpMIICHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh U O(GOPMUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUIEHUU
TPYJIOBOM THUCUUIIMHBI pAOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 31€MEHTHI TEKCTA T0OABUTH
camocToATenbHo. Hamucatb OOBSCHUTENBHYIO 3allMCKy OT HMMEHU pPaOOTHUKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3apanme 5. Hancatb oTBETHOE MMCHhMO-01ar0JapHOCTh HA MO3/PABJICHHE.

2.2. OneHO4YHBIE CPeICTBA JJIs1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTanun (3a4er)
Bomnpocsl 1J1 IpoBeieHUs 3a4eTa:

1. [TonsiTHE «IOKYMEHT» U €ro QyHKIUH.
2. Knaccugukanus J0KyMeHTOB.



3. CymHOCTh U OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHus
JesATEeIbHOCTH Tearora.

4. Cuctembl JOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/aTelbHAsE 1 HOPMATUBHO-METOIMYECKas 0a3a IOKYMEHTalMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. ®opmynsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanms K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKkyMeHTallud B 00pa30BaTEIbHON OpraHu3aIyi.

11. Opranuzanmonnsie 1oKymeHThl cucteMbl OPJ[. OOmias xapaktepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsiautenbHabie ToKyMeHThl cucteMbl OPJ]. OO1as xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarnmonHo-cripaBoyHble  JAO0KyMeHThl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTEepUCTUKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOM BUJ| IEPEMUCKH.

15. bnanku nnsa nucem. @opmyJsip AEIOBOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctu 0pUIIUATBEHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABIICHUS TEKCTA JIETOBOTO
MMchMa.

17. Bugsl  cllykeOHBIX  MHCEM, COCTaBJISIFOIIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JINEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaiysi 1I0KyMEHTOO00pOTa 00pa30BaTeIbHOM OpraHu3aIuu.

20. ®opMbl OpraHu3zaluu padoTbl € JIOKyMEHTaMu. J{OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOMOTOKH.

21. [lopsimok 00pabOTKU BXOASIINUX JOKYMEHTOB. Perucrpaiius JOKyMeHTOB.

22. Ilopsinok 00pabOTKH UCXOANITUX TOKYMEHTOB.

23. [lopsimok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JOKyMEHTaMHU.

24. HomeHkmatypa Jei.

25. ®opMupoBaHue, odopMIiieHueE, XpaHeHue eI B TEKyLEM
JEONPOU3BOICTBE.

26. Yuudukamnus J0KyMEHTOB.

27. CrangapTusanus JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOrOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lpudTel, KErNIK U MOJISL, IPUMEHIAEMbIE ITPU 0(POPMIIEHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOUOrpadus, XapakTEPUCTUKA: TTOHATHE, HA3HAUYCHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBIICHHUE: TOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. Cnyxe0OHas 3aIMCKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HTOB.

33. O0OBscHUTEIbHAS 3aIIMCKa: TTOHATHE, HA3HAUYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknagHas 3anucKa: MOHSATHE, HA3HAYE€HUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: MoHATHE, Ha3HAYE€HUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: OHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas3, pacriopsiKeHue: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.



38. IIpuka3 no AMYHOMY COCTaBY: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, noJjioKeHHe: MOHATHE, Ha3HAY€HHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. JoKHOCTHAsI MHCTPYKIIMS: TIOHSTHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKuMsg 1O  JEJONPOU3BOACTBY: TMOHSTHE, Ha3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. [IpaBuna: moHsATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonneKkTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

44. Oco0eHHOCTH COCTaBICHUS TEKCTa MPOTOKOIA.

45. Oco0eHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTa MPUKa3a.

46. PexBu3uthel repd, sMOJIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIYyXKHUBaHUS), KOJ
(bOpMBI TOKyMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMMEHOBAHHE OpPraHu3allii, HAaWUMEHOBAHHE CTPYKTYpPHOTO
NO/Ipa3/ieJICHUs], HAMMEHOBAaHUE JOJDKHOCTH JIMLA.

48. PeKBU3UT CIpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aUH.

49. PexkBU3UT HAMMEHOBAHUE BU/IA JOKYMEHTA.

50. PexBu3uT 1aTta TOKyMEHTA.

51. PEeKBU3UT pEerucTpanvoOHHbII HOMEp JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CCBUIKA HA PETUCTPALUMOHHBIA HOMEpP M JaTy IOCTYIHBILETO
JIOKyMEHTA.

53. PeKBU3UT MECTO COCTaBJICHUS (M3AaHUs) TOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpuQ OrpaHUYEHHS TOCTYIA K JOKYMEHTY.

55. PexBu3uT ajapecar.

56. PekBU3UT rpud yTBEPKICHUSA JOKYMEHTA.

57. PEKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT TIOKYMEHTA.

59. PeKBU3UT OTMETKA O TPUIIOKEHUHU.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBuzur Bu3a.

62. PexBU3NUT NOAIINUCE.

63. PexBu3uT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOMU ITOJIITHCH.

64. PexBU3UT neyvars.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJIHUTEIIE.

66. PekBU3HUT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PEeKBU3UT OTMETKA O OCTYIJIEHUU JOKYMEHTA.

68. PEeKBU3UT pe30JIOLIHSL.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUH JOKYMEHTA B JIETIO.



