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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb pabouei
POrpamMMbl JUCHUIUIHHBL «J[0OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3alun» U
MpeIHa3Ha4YeH sl KOHTPOJS M OLEHKH 00pa30BaTENbHbBIX JOCTUXKEHUN CTYICHTOB,
OCBOMBIIIMX MPOTPaMMy TUCHUTLTAHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

enp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKU O0Y4YaromIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHUIO moarotoBku 44.03.04
[Ipodeccuonanboe oOydenne (IO  OTpACHsAM), YTBEPXKIACHHBIM  IPUKA30M
MunncrepctBa obpazoBanus u Hayku Poccuiickoit ®deaeparnuu ot 22 ¢espans 2018
r. No 124 (¢ u3BMeHEHUsIMU U JIOTIOJTHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenbr kKommeTeHuMi, (GopMHpPyeMbIX B Mpouecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbLHOI MPOrPaMMBbI

[Ipotiecc ocBoeHUsT AMCIUIUIMHBI HANpaBJieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIECAYIOIIUX
KOMIETEHINNA U UHIUKATOPOB UX JIOCTUKEHHUS:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NuaukaTop 10CTHKEHHUS

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 @enepau ¥ HMHOCTpaHHOM(BI) | TUIIOB; OOIIMMH HOpaBUIaMU  OGOPMIICHUS
A3bIKe(ax) JIOKYMEHTOB PA3JIM4HbIX

TUIIOB Ha TOCYJapCTBEHHOM M HHOCTPaHHBIX
A3bIKax; MHOCTPAHHBIM SI3BIKOM B OOBEME,
HEOOXOUMOM ISl BO3MOXKHOCTH MOJTyYEHHUs
uH(popMaluu U3 3apyOeKHBIX HCTOYHHUKOB;
MUCbMEHHBIM apryMeHTHPOBAHHBIM
U3JI0)KEHUEM COOCTBEHHOM TOYKM 3pEHUs;
HaBbIKAMU  MCIIOJIb30BaHMS  ClOBapedl u
CIIPABOYHHKOB.

1.4. Dranbl (opMupoBaHHSA KOMIETEHIUH W CpPeICTBA OLEHUBAHHS
YPOBHS UX c)OPMHPOBAHHOCTH

. KoHnTpoabHo-o11eHOYHBIE

Jransl popmMupoBanus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod OlleHMBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeicTymuieHre Ha NPaKTUYECKHUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrnieueHus
yIpaBJIeHUS
Tema 2. Crangaptuzanusa npouecca | YK-4 BricTymuieHne Ha NpPaKTHUYECKUX
JOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHSX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opranusanuoHHo- | YK-4 BeIcTymuieHre Ha NPAaKTUYECKHX
pacnopsiANTENbLHON JOKYMEHTAuU 3aHSATHSIX, YCTHBIH ONPOC




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

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTO000poTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHX, YCTHBIH OMpocC
OpraHu3anuu

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

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpPOBaAHUSA KOMIIETEHIUH

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

VK-4 3HaeT: OCHOBHBIC NPHHIIMIBI M HOPMBI JIEJIOBOTO OOIIEHHUS, 3aKOHBI
0011IeHUsT; HOPMBI JIEIOBOTO 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. Kpurepuu ouneHUBaHHS KOMIETEHUMH HAa Pa3HbIX IJITanax HX
(popmupoBanus

KoanuecTBo
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 cucremMa ouneHuBanug no 100-0aaianHoM mMIKaje

YerpipexoauibHAS Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkaja, coorBercTByiomas 100-
CHCTeMa OllEHHBAHUS OlleHHBaHUSA

IIKaJja 0aJTILHOM 1IKaJIe
IK3aMEHa 3adyera

OT1nu4HO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETHUUECKOE COJICPKAHNE
Kypca OCBOEHO MOJHOCTBIO, 0€3 MpOoOeoB;
HEOOXOUMBIE MPAKTHYECKHE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHUAIOM C(HOPMHUPOBAHEI,
BCE MPEIyCMOTPEHHBIC ITPOrPaMMOit
o0y4eHHs1 yueOHBIC 3aJaHUS BBHITIOJTHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBHIIIOJIHEHHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0aJuToB, OJIM3KUM K MaKCHMAaJTbHOMY

Xoporo 83-89 B — o4eHb XOpOIIO — TEOPETUUECKOE
coZiep’KaHue Kypca 0CBOEHO HOJIHOCThIO, 03 3a4reHo
po0eIIoB; He0OX0IMMbIE TPAKTHYECKHE
HaBBIKU PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEpHaIOM B
OCHOBHOM c(hOopMHPOBaHEI; BCE
[PeAyCMOTPEHHbIE IIPOrpaMMOii 00yUeHHs
yueOHbIe 3a[aHusl BBITOJHEHbBI, KAYECTBO
BBINOJIHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KUM K MAKCHMAJIBHOMY

Xopotio 75-82 C — XOpoIII0 — TEOPETUYECKOE COACPKAHNE
Kypca OCBOEHO IOJHOCTBIO; HEKOTOPbIE




MIPAaKTHYECKHE HAaBBIKK pabOThI C 0CBOCHHBIM
MaTepHanoM c()OpMHUPOBAHBI HEAOCTATOUHO;
BCE IIPEIYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOi
oOy4yeHns1 yueOHBIC 3aaHUS BHITOJIHEHEL,
Ka4eCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJJHOTO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMMaJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOpPbIC BUBI 331aHUI BEITIOJHEHBI C
omuOKaMu

VY 10BNETBOPUTETHHO 63-74 D — y10BIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
COZIep’KaHue Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
po0eIbl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OX0UMBIE TPAKTHIECKHE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepuajioM B
OCHOBHOM c(hOpMHUPOBaHBI; OOJIBIIUHCTBO
NPEeyCMOTPEHHBIX IIPOTPaMMON 00ydIeHHS
y4eOHBIX 3alaHUIl BBIIIOJTHEHO, HEKOTOPHIC U3
BBINIOJIHCHHBIX 33JaHMI COAepKaT OMUOKU

Y 10BIETBOPUTEIBHO 50-62 E — nocpexnctBeHHO — TEOpETHYECKOE
cofiep’KaHNE Kypca OCBOCHO YaCTHIHO;
HEKOTOPbIE IPAaKTHIECKUE HABBIKK PAOOTHI HE
c(OpMHUpPOBaHBI, MHOTHE MIPEAYCMOTPEHHBIE
yueOHO#1 porpaMmoii 00ydeHus yueOHbIC
3aJaHusl HC BBIIIOJIHCHBI J'II/I6O Ka4yCCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHCHO
YHCIIOM 0aJJI0B, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY

HeynosnerBopurensHo 21-49 FX — Hey1oBIETBOPUTENHHO — TEOPETHUECKOE
COJIepXKAaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEOO0XOIUMBIC IPAKTHUECKUE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaIOM HE
c(OPMHIPOBAHEL; OOIBITHHCTBO
MIPEeyCMOTPEHHBIX YIeOHOH mporpaMMon
o0y4eHHs y4eOHBIX 3aJaHHi HE BBHITIOJTHEHO
00 KauyeCTBO UX BBHITIOJTHEHUS OICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MHHUMAaJIbHOMY
IIPU AOIOJHUTENBHO CaMOCTOSATEIbHON
paboTe Haz MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO

He 3auteno
IIOBBIINICHUC KAYE€CTBA BBIIIOJIHCHUA yqe6H1)1x
3aaHuI
HeynosnerBopurensHo 0-20 F — HeynoBIETBOPUTETHLHO — TEOPETUUYECKOE

coziepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HE0o0XO0/IMMbIe IIPAKTHYECKUE HABBIKU PaOOThI
He cOpMHUPOBAHbI; BCE BHINOJHCHHBIC
y4eOHBIE 3aJJaHusI COIepIKaT IPyObIe OIIHOKH;
JIOTIOJIHUTENbHASL CAMOCTOSTENbHAs paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpHBEeleT K
KaKOMY-JINOO 3HAYMMOMY TIOBBILICHHIO
Ka4ecTBa BBITIOJIHEHUS YUEOHBIX 3aaHUi

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

Bomnpocs! AJ1s1 ycTHOro omnpoca:

1. [laite onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monsatue «JIOY». HazoBute mpodeccroHnanbuble TEPMUHBI U
oTpe/ieNieHUs B 00JIaCTH AETONPOU3BOICTBA.

3. HazoBure u packpoiite pyHKIIUU JOKYMEHTOB.



4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3aIUH JCIONMPOU3BOICTBA BBI
3nHaere? HaszoBuTe coaepkaHue makeTa o0O0s3aTENbHBIX 3aKOHOJATENbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu JJOY.

5. HazoBute mpaBwiia  yTBEpKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus U
odopMIICHHE.

6. Kakue peKkBU3HUTHI SABISIIOTCS «HOPUAUYECKH 3HauMMbIMU»? I[IpaBuna ux
odopmieHus. UTo BKITIOYAET B ce0s OHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. llpuBenurte mpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOAJIEXKAT YTBEPKIACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCA Mevarh. Kak ohopMIsaioTes nepednu TakuxX JOKYMEHTOB?

8. HazoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(POPMIISIIOT PEKBU3HUTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBeeHre U 4TO OH ycTaHaBnuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBH3UTHI 00miero OnaHka W OnmaHka ansi nuchma. [IpaBuma
opopmiienusi. Kakue Bunapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B ueM ocoOeHHOCTh OnaHKa
JOJKHOCTHOTO Jinna’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBanue. HazoBuTe BUIBI U CPOKH COIJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. PacckaxkuTe 0 medarsix W IWITaMOax MNpeaupusiThid u opranuzanuid. Ha
KakMX JIOKyMeHTax cTaBsTcs nedath? Kakue TpeOoBaHus mNpeabsBiIsiOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM meyaTu?

12. PackpoiiTe coxmep:kaHWe TOHATUSA «yIpaBieHUe». Ha3zoBuTe CcHCTEMBI
JOKYMEHTOB yrpaBieHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakme rpynmsl u Buabl
JIOKYMEHTOB BXoAsT B OP/1?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTSAX AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TpeOOBaHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B uem ocobeHHocTH OnaHka ayiga nucbma? HazoBuTe peKkBU3UTHI OJlaHKa
JUISL IAChMa U PEKBU3UTHI CIYKEOHOT0 MUChMa.

15. Yto perimamMeHTUpYyeT TUMOBAasi MHCTPYKLHMS MO AEIONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aMOHHBIM JOKYMEHTAM U Ha30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBute Buasl HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEpPUCTUKY Kaxk1oMy BuAy. IIpuBeuTe n3BeCTHBIE BaM BHJIBI PETUCTPALIUH.

17. JlaiTe  XapakTEpUCTUKY YUYPEAUTEIBHBIM JOKYMEHTAM U  YCTaBy
npennpusatrd. Kakne BUIbI yCTaBOB BbI 3HAETE?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JaOkymeHTy «llomoxkenume» U Ha30BHTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. [Jaiite xapaktepucTuky 10KyMeHTy « HcTpykums». [IpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAst MHCTPYKIUS, CTpyKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. llITatHoe  pacnucanue OcCOOEHHOCTH  COCTaBJieHUs, O(OPMIICHUS.
TpeGoBaHUE K UCTIOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. [IpaBuna BHyTpEHHETO TPyAOBOro pacnopsaka u [lonoxkenne o nepcoHare.

22. JlaiiTe XapaKTEepUCTUKY PaCHOPSIAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. Ha3oBuTe BUBI pacOpsAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXI0ro.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmieHre peaMOyIIbl U PACTIOPSAUTEIILHON YaCTH.



24. B 4yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIXx TmceM? HazoBuTe BUABI CITyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeOoBaHUs MPENBSABISAIOTCSA K TEKCTY CIYKEOHBIX MUceM?

25. HazoBute mpaBuia oQOpMIIEHMsS  PEKBHU3UTAa  «azapecar». Buabl
aZpEeCOBaHMUs.

26. YTO BXOJIUT B ITOHATHUE «IIPOBEAECHUE IKCIIEPTU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TMOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKA)KUTE€ HUX OCOOECHHOCTH.
Kakum 06pazom onpenensieTcss JOKyMEHTOOOOPOT MPEAIPHUSITHS ?

28. Homenkinatypa nen. 3nauenue. CocraBienue. Buabl HOMEHKIATYpHI.

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHbIM apxuB. (Crnaua
JOKYMEHTOB B apXWB opraHuszanuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HAXOJSIIMXCA B JEIe.
dopma u conepkaHue akTa 00 YHUYTOKEHUHN JOKYMEHTOB U JIE.

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

31. Pacckaxnure O BHIAX BXOASAUIMX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTAX.
JoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalbHOM peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK 1 aBTOMaTn3npoBaHHoOM.

32. Uto BK/IIOYAET B ceOs MOHATUE «(POPMUPOBAHUSL» U «O(DOPMIICHUS) E?
HazoBute npusHaku opopmiaeHUs 00I0KKHU AEII.

33. Cpoku XpaHEHHUs TOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HaunMocTu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIIIOYAET B CeOsl MOHATHE IOATOTOBKA JTOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 MpOBeIeHU KOHTPOJIbHOI Pa0dOThI:

1. IlpaBWibHas MOCJ€I0BATEJIbHOCThL HAMUCAHHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha NMOYTOBBIX OTNPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBIN UHICKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEP KBApTHUPHI;

') Ha3BaHUE HACETIEHHOTO MyHKTa,;

J1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BAHME YIIMIIBI.

2. YHnpuuupoBaHHas CHCTEMA JOKYMEHTAUMHU — ITO:

a) cUCTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3JaHHas 10 €IWHBIM MpaBWJaM M TPeOOBaHMSIM,
cozieprkarias uHGopMaIuoo, HEOOXOIUMYIO JIJIs YIIPaBIIEHUS B ONpeIesieHHON cdepe
NEeSATEeTLHOCTH;

0) yaudunmpoBanubie  QOPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3WPOBAHHBIE TIO
GYHKIUSIM YIIpaBICHUS;



B) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, YCTaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEIIAEMbBIMHU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHasi €JMHOOOPA3HBIMH  IIPABUIIAMHU
odopMIICHHUS.

3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BaHUS (PaKCMMMJIE KAaK COOCTBEHHOM MOINMCH
perJiaMeHTHPYeTCH:

a) TpaXKJIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMU JEJIOMPOU3BOJICTBA B (PpeiepalIbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHBII HA00OpP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennniii  rep6 Poccwmiickoit  ®enepanuu, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  ®@epeparuu, 5mOiieMa OpraHu3allid, TOBapHbIM 3HAK  (3HAK
oOcCiIy’)KMBaHUs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUSI WU U3AAHUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 001IMii ONaHK;

r) OJ1aHK KOHKPETHOTO BHJ1a JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMKUCAHUSA OYTOBOI0 a/ipeca YCTAHOBJICH:

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

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax oka3aHus ycayr MOYTOBOM CBA3H.

6. PexkBU3UT «BU32» MOKET BKJIKOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIErO, €ro MOJANUCh, PacliM(PpOBKY (MHULUAIBI U
(bamMunus) u gary;

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

B) JIOJDKHOCTB, TIOJITHACH J1aTy;

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

7. I'epOoBas nme4yarsb NPOCTABJISIETCS HA MACHMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSIX;

B) IPUTJIALLICHHUSIX;

I') TapaHTHIHBIX;

1) ”HPOPMALIMOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTAaBJSIIOT HAa TIOCYAAPCTBEHHOM  sI3bIKe
Poccuiickoii ®enepanuy WJIH Ha TOCYAAPCTBEHHbIX H3BIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoit @egepaunu B COOTBETCTBUMU C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJICTBA B defepalbHbIX OpraHax HWCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

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

B) 'CHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN IO JEJIONPOU3BOJICTBY.

9. lesib10 CTAHAAPTU3ALUM JOKYMEHTOB SIBJISICTCSH:

a) IOpUANYECKOE 3aKpEIUICHNE Pe3yIbTaTOB YHU(PHUKAIIUU TOKYMEHTOB;



0) pazpaboTKa HOMEHKJIATYpy JEI;

B) CHCTEMaTH3aIusl JOKYMEHTOB B OpTraHHU3aIliH;

T) oOecreueHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIUTa KOH(OUICHIIMATBFHOCTH HH(DOpMAIIHH.

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

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMCHOBAHUS OpTraHU3allUH,
CIIpaBOYHBIC JaHHBIE OO0 oOpraHu3amuu, KOoaA (GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO JIs
MIPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTA, MECTO I TPOCTABICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP | JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

0) (rep0, amOieMa), HaMMEHOBAHHWS OpraHW3allid, KOJ OpTaHMW3aIluH, JaTra
JTOKyMEHTa, MECTO JIJISl POCTABJICHHS PETUCTPAITMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIIIKa Ha HOMED U JaTy BXOASIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0, »omOnema), HAMMEHOBAHMS OpraHU3AlMM, HAUMEHOBAaHUSA BHUJA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJl (pOpMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTaBIICHUS
PErUCTPAllMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTAa, CIPaBOYHbBIC JIaHHbIE 00 OpraHu3alluu,
CCBhUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOnema), HAaMMEHOBAaHWS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranu3zanuu, koj opranuzanuu OI'PH, mecTo nist npoctaBieHus: JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUS! PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpPa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMEP
U J1aTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA, MECTO JIJIS 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

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

B) MHCTPYKILIUS;
I) TMOCTAHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBHM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3AIINH;
B) HaMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,
I) 3arojlOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKICHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI CO31a10TCS:
a) KOJUIETHAJIBbHO;
0) Ha OmaHkax;
B) Ha COBCIIAaHWH;
I')  BBIIECTOAIICH OpTaHU3AIUCH.
14. HopmaTuBHBIH aKT, HM3JaBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pa30BaATEeIbLHOM
OPraHM3alui WIH YYPeKIeHUs, 3TO:
a) TIpUKa3z;
0) TmMOJOXeHue;
B) pacHOpsKEHUE;
I) peuieHue.



15. Bo BpeMsi NpoOM3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHUS Yy JAMPEKTOpPa CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICHUSI U NpPHHATHe pemieHus. Kakoil TOKyMeHT ciieayer
0(p)OpMHTH MO UTOraM 3aceaHus?

a) [Iporokou;

0) pelieHue;

B) pacropsiKeHHE,

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) 0 YCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHELIHEH CTIPABKH SIBJISIETCS:

a) Ievarh;

0) IOIIHKCE;

B) HAMMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAaHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUIKa Ha JaTy PErucTPallMOHHBIA HOMED.

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

a) SIBJISIETCS HE TIOJIMHHUKOM, a KOIHEW JOKYMEHTA;

0) COEP>KUT PsiZ JOTIOJIHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) reuartaercs Ha Tenedakce;

I') HE MOXKET ObITh 3aBEPEH N1E€YAThIO.

18. BbigesnTe M3 KaKUX pa3lesioB COCTOUT TEKCT NMPHKA3a 10 OCHOBHOM
NAeATeJbHOCTH:

a) KOHCTaTHUPYIOUIUHI U pacTIOPSANTENbHBIN;

0) KOHCTAaTUPYIOLIUMA U TTOCTAHOBJISIIOIIINA;

B) KOHCTATUPYIOIINHI U TIPEAJIararoniuii;

I') OCHOBHOM U KOHCTaTUPYIOLLUH.

19. Bbigenure, B KakOM H3 BHAOB [JOKYMEHTOB He IPOCTABJIAKTCSH
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)ke0HO0e TTHCHhMO;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

I') JOJKHOCTHAsI HHCTPYKIHSI.

20. Pacnpenequre YyKa3aHHble HHXKe [OKYMEHTbI Ha 3 TrpyNmbl:
a) opraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsAUTe/IbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

. JomkHOCTHAs MHCTPYKIHUS.
. Pacniopsbkenue nupexropa.
. CBOIKa.
. [TocTaHOBIIEHUE KOJUIETHUU.
. MHCTpYyKIIUSA 1O 1€TONPOU3BOICTBY.
. CnipaBka ¢ mecta paboThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. lItatHOE pacnucaHue.
10. TpynoBoii 10oroBop.
11. IIpurnameHue Ha BBICTABKY.

O 01Ok~ Wi



12. PernameHT.

21. Komuccusi 1m0 PpaccjielOBAHMIO MOXKapa, MPOU30LIEANIEro B
00pa3oBaTeIbHOM YUpPeKAeHUN, YCTAHOBUIH PsJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIN
NpUYMHON nmoxapa. Kakoi 10KyMeHT J10/I2KHA COCTABUTH KOMUCCUSA?

a) Axr;

0) cIpaBKy;

B) IOKJIAJHYIO 3aIMUCKY;

') HHCTPYKLIHIO O IPOTHUBOMOKAPHOU O€3011aCHOCTH.

22.  JIOKYMeHT, aJpeCOBAHHBII  PYKOBOAMTE/JI0  OpPraHM3aLuM,
colep:Kaluii  00CTOSATEILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jim0o Bompoca ¢
BbIBO/IaMHM U NPENJIOKEHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeacTaBICHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aMHUCKa;

T) IPEAJIOKEHHUE.

23. JlaToii c1y:KeOHOT0 MUCbMA SIBJISIETCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) OTIpaBJICHUS;

B) MOJIMKMCAHUS,

T') IOJIYYEHHUS.

24. CnucoKk NPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAEJIbHO U
NPHJIATAeTCs K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6oiee 15;

0) 6oee 10;

B) Oomnee 25.

25. Odgopmienne 00JI0KKHM Jejia IS MOCJACAYIOLIEr0 XpPaHEHHs
onpeneJsiercs:

a) CTaHAAapTOM;

0) MHCTpYKLHEN MO JEIONPOU3BOJCTBY;

B) PaCMOPSKEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOJAUT B ramna:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkiaaTtypa e (pado4uii IK3eMILISP) MOMEIIAI0T Ha:

a) CTOJIE, IO CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c JOKyMEHTaAMU;

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPLIbI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHu.

28. Bce aucTBI Aesia NmpH NMOATOTOBKE HMX K Iepexadye B apxXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpadUTHBIM KapaHIaIIoM;

0) YepHBIMH YEPHUIIAMH;

B) KPACHBIM KapaHJalloM.

29. Bxoasinue 10KYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCSH:

a) MoCJie 03HAKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEIIS;




0) B mepBOI TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHMUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUS] C HUMU PYKOBOUTESL.

30. Kaxxnasi oOpa3oBaTe/ibHAsI OpraHu3anms 00si3aHa MMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypy;

0) UHIUBUIYAIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIJIATYpY.

31. 3a CKOJbKO [JHeil 0 HMCHOJIHEHHSI MPOBOAAT NpeaynpeanuTebHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oauH;

B) TPHU.

32. PazneiuresIAMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HampaBIIeHU JEATEIHLHOCTU MPEATPUSITHS;

B) JIHU HEJIEJIH, MEeCsIIIa.

33. Ha ucxoasimem JOKyMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEIIEM JIOKYMEHTA;

0) pu perucTpanuy;

B) [TOCJIE TIOJTUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

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

a) OONbIINI;

0) MEHBIIINI;

B) CpPEIHUH.

3ajanus I CaMOCTOSATEIbHOM Pad0ThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPHIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBHU3UTOB Ha OylaHke popmara A4.

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

3aganme 3. Bemmummre Ha nuct Qopmara A4 Bce mpaBuiia 0QOpPMIICHUS
TEeKCTa JIOKYMEHTa: HWHTepBayibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh U O(QOPMUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyUIEHUU
TPYJOBOM THUCUUIIMHBI pAOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa T00ABUTH
camocToaTenbHo. Hamucatb OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HUMEHU pPabOTHHUKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3ananme 5. Hanncatb 0TBETHOE MMCHhMO-01ar0JapHOCTh Ha MO3/PABJICHHE.

2.2. OneHO4YHBIE CPeCTBA JJIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTanun (3a4eT)
Bomnpocsl 1J1 IpoBeieHUs 3a4eTa:

1. [ToHsiTHE «IOKYMEHT» U €ro QyHKIUH.
2. Knaccugukanus TOKyMeHTOB.



3. CymHOCT, U OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreueHus
JesATEeIbHOCTH Tearora.

4. Cuctembl JOKYMEHTAIIUH.

5. 3akoHo/aTeNIbHAasE 1 HOPMATUBHO-METO/IMYECKasi 0a3a JTOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieueHust yIpaBJICHHUS.

6. ®opmynsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanms K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K OIaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKkyMeHTalluu B 00pa3oBaTEIbHON OpraHu3aIyi.

11. Opranuzanmonnsie 1oKymMeHThl cucteMbl OPJ]. OOmias xapakrtepucTuka u
Ha3HAYEHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsiautensubie 1oKyMeHTBI cucteMbl OPJI. O0mas xapakTepucTika u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarmonHo-cripaBoyHble  J0KyMeHThl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTEepUCTHUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe nuCbMO KaKk OCHOBHOM BUJ| IIEPETIHCKHU.

15. bnanku nnsa nucem. @opmysip AEIOBOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctu 0pUIIUATBEHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABIIEHUS TEKCTa JIEIOBOTO
NrchMa.

17. Bugpl  ciy’)K€OHBIX ~ TIMCEM,  COCTaBISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIIU Y.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JINEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaiysi JOKyMeHTOO00pOTa 00pa30BaTEIbHOM OpraHu3aIuy.

20. ®opmMbl OpraHuzanuu padoOTbhl € JOKyMEHTamH. JlOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIMOTOKH.

21. Ilopsaok 00pabOTKH BXOIAIIMX JOKYMEHTOB. Peructpanius JOKyMEHTOB.

22. Ilopsimok 00pabOTKH UCXOSANTUX TOKYMEHTOB.

23. [lopsimok pabOTHI C BHYyTPEHHUMH TOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkmnatypa Jel.

25. ®opMupoBaHue, odopmIiieHueE, XpaHeHue eI B TEKyLIEM
JEJIONPOU3BOCTBE.

26. Yuudukamus J0KyMEHTOB.

27. CrangapTusanus JOKYMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lpudTel, KErNIK U MOJISL, IPUMEHIEMbIE TPU O(POPMIIEHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuoOrpadus, XapakTepUCTUKA: MTOHATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBIIEHUE: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

32. Cnyxe0OHas 3amiCKa: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

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

34. JlokiiagHas 3anucKa: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

35. CnpaBka: MoHsTHEe, Ha3HAaUY€HUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: TOHATHUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. IIpuka3, pacnopsKEeHUE: MTOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.



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

39. YcraB, noy0KeHUE: OHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. JlomKHOCTHAsI UHCTPYKLUSA: TIOHSATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHCcTpyKUMs 1O JENONpPOU3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IIpaBuiia: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonnekTuBHBIN 10rOBOp: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44. Oco0eHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTa MPOTOKOIA.

45. Oco0eHHOCTH COCTaBICHUS TEKCTa MPUKa3a.

46. PexBu3uthel repd, sMOJIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIIYKHUBaHUS), KOJI
(bOpMBI TOKyMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMMEHOBAHWE OpPraHMu3alliy, HAWUMEHOBAHHE CTPYKTYpPHOTO
NO/Ipa3/ieJIeHUs], HAMMEHOBAaHUE JOJDKHOCTH JINLIA.

48. PeKBU3UT CIpaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

49. PexkBU3UT HAMMEHOBAaHUE BU/IA JOKYMEHTA.

50. PexBu3uT 1ata TOKyMEHTA.

51. PEeKBU3UT pEerucTpalvOHHbII HOMEp JOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CCBUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIA HOMEpP M JaTy IOCTYIHBILETO
JIOKyMEHTA.

53. PekBU3UT MECTO COCTaBJICHUS (M3aHUs) JOKYMEHTA.

54. PekBU3UT rpuQ OrpaHUYECHHSI TOCTYMA K TOKYMEHTY.

55. PexBu3uT ajapecar.

56. PekBu3UT rpud yTBEpKICHUS JOKYMEHTA.

57. PEKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT TIOKYMEHTA.

59. PeKBU3UT OTMETKA O TPUIIOKEHUHU.

60. PexBu3ut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexkBu3ut Bu3a.

62. PexBU3UT NOAIINUCE.

63. PexBu3uT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOMU ITOJIITHCH.

64. PexBU3UT neyvarh.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJIHUTEIIE.

66. PekBU3HUT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PEKBU3UT OTMETKA O IOCTYIJIEHUU JOKYMEHTA.

68. PEeKBU3UT pe30JIOLIHSL.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



