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1. ITACITOPT ®OHJA OHEHOYHbLIX CPEJICTB

1.1. O0Js1acTh IpUMeEHEHUS

®onp  oneHounslx cpencts (POC) — HeoTbemsieMas dYacTh pabouyeit
[pOrpamMMbl  JTUCHUIUIMHBL  «J{OKyMEHTallMOHHOE O0ecneYeHue JeATEeIbHOCTH
nejarora» M MpeAHa3HaueH NIl KOHTPOJS U OLEHKHA 00pa30BaTeIbHBIX JOCTHKEHHMA
CTYJIEHTOB, OCBOMBIIIMX IPOrpaMMy JTUCLUHUILIIUHBI.

1.2. Hean 1 3a1aun PoHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHSI MOJTOTOBKU OOYYaroMIETOCs
tpeboBanusiMm PI'OC BO OakanaBpuar mo HampapieHut0 noarotoBku 44.03.05
[lenaroruyeckoe obpazoBanue (¢ AByMs HNpO(UISMU TMOJITOTOBKH), YTBEPKIEHHBIM
npuka3oM MuHHCTepcTBa oOpa3zoBanuss u Hayku Poccuiickoit ®eneparuu ot 22
deBpans 2018 r. Ne 125 (¢ w3m. u pom., Bcryn. B cmiy ¢ 01.09.2021)
(3apeructpupoBan MunuctepcTBoM tocturniuu Poccuiickori denepanuu 15 mapta
2018 r., peructpanmonusiii Homep 50358), u IlpodeccuoHaNbHBIM CTaHAAPTOM,
yTBepKAEHHBIM [Ipukazom MuHucTepcTBa Tpyda H  COUMAIBHOW  3allMTHI
Poccuiickoii  ®enepanun  «O0  yTBepKI€HHUH NPO(ECCHOHATBHOIO CTaHAapTa
«Ilemaror (memarormyeckas JEATEIbHOCTh B c(depe IOLIKOJIBHOTO, HAaYaJbHOIO
00111eT0, OCHOBHOTO OOIIET0, CpeaHero ooOImero ooOpa3oBaHus) (BOCIHUTATENb,
yuuTesb)» (¢ u3MeHeHussMu Ha 5 aBrycta 2016 r.) ot 18.10.2013 r. No 544-H.

1.3. Ilepeuenb kKommereHuuid, GopMuUpyeMbIX B MpoLecce OCBOCHHSA
OCHOBHOI 00pa30BaTE/ILHON MPOrPaAMMBI

[Ipouiecc ocBoeHUsl AMCHMILUIMHBI HampaBlieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHUIMH U UHIUKATOPOB UX JOCTHKEHUS:

Ko mo ®I'OC BO \ Nuaukarop pocruxeHus
YHuBepcabHbIE
YK-4 YK-4.1.
Crniocoben OCYIIECTBIISATh JICJIOBYIO | 3HAET JUTEPATyPHYIO bopmy

KOMMYHHUKAI[Ml0 B YCTHOM U IMCBbMEHHOW | TOCYJapCTBEHHOIO $3bIKa, OCHOBBI YCTHOW H
dopmMax  Ha  TOCYJApCTBEHHOM  SI3bIKE | MMCbMEHHON KOMMYHHMKAllUd HAa MHOCTPAHHOM
Poccuiickoit @enepanu 1 UHOCTPAaHHOM(BIX) | SI3bIKE, (YHKUMOHAIBHBIE CTHIM  POJHOTO
A3bIKe(ax) A3bIKa, TPEOOBaHUA K J€TI0BOM KOMMYHHKALIUH.

1.4. Dranbl GopMupoBaHMs KOMIETEHUMH M CpelACTBA OLEHHUBAHUS
YPOBHSI UX ¢)OPMUPOBAHHOCTH

KoHTpo/1bHO-011¢HOYHBIE

Jransl popmupoBanusi komnerenuuii | Komnerenuun
cpeacTBa / cnocod oueHNBaHUSA

Tema 1. Teoperuxko-npaBoBeie u | YK-4 BricTymiieHne Ha NpaKTHYECKUX
HOPMATUBHBLIC OCHOBBI 3aHATUAX, yCTHBIfI orpocC
JOKYMEHTAllHOHHOTO o0ecrieueHus

yIpaBJIECHUS

Tema 2. Crangaptuzanua npouecca | YK-4 BricTynuieHne Ha NpPaKTHUYECKUX

JOKYMCHTHPOBAHHUA 3aHATUAX, yCTHLIﬁ Oorpoc




Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4 BricTynuieHne Ha NpPakTHUYECKUX
pacnopsiANTENbHON TOKyMEHTAlUN 3aHSTHUSAX, YCTHBIM OIPOC

Tema 4. JlenoBoe nucbMo kak ocHOBHOM | YK-4 BeicTymuieHMe Ha NPaKTHYECKUX
BU/I TIEPETIHCKHU 3aHSTUSIX, YCTHBIN OITPOC

Tema S. Opranmszanus | YK-4 BricTymiienne Ha NpakTHYECKUX
JOKYMEHTOOO0OpOTa  00pa3oBaTeNbHOM 3aHATHUSAX, YCTHBIH OMpoC
OpraHu3aluu

Texkymas arrecrauus YK-4 KonTponbnas padora
IIpomeskyTOoUHAs aTTECTALMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJsieit opMUpPOBAHUS KOMIIETECHIIUI

Ko xomnerenuun Pe3yabTaThl chOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: 0cCOOEHHOCTH YCTHOM M MUCHMEHHOW (OpM peduu; CYHIHOCTHBIE
XapaKTePUCTHKH O(PHUIMATBHO-IEIOBOTO CTHJISL PEYH; YKAHPBI JETOBOM
KOMMYHMKAalM{; HOPMBI M IIpaBWjIa JCJIOBOM KOMMYHHKAIWH,
CTaHapThl 0OpOpMIIEHUS AETOBON JOKYMEHTALUH;

OCHOBBI BEJICHUS J1€JI0BOM NIEPEIIUCKH.

YMeer: cocTaBisTh M OGOPMIIATH JTOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YeMBIE B
npoeCcCUOHAILHON ~ JEATEIbHOCTH Ilelarora B COOTBETCTBUM  C
YCTaHOBJIEHHBIMM  TpeOOBaHUSAMU, B TOM  YHUCIE  HCHOJIb3Ys
MH(pOPMAaIMOHHbIE TEXHOJIOTHH.

Brnageer HaBbIKaMu: cOCTaBlIEHHSI U OQOPMIIEHHS Pa3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJULUOHHBIM CIIOCOOOM M B 3JIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHUKAIMI B YCTHON U MUCbMEHHOM opMme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oueHuBaHUSI KOMIIETEHUMH HAa Pa3HbIX IJTamnax Hux
(hopmupoBanus

KoanuectBo
Buj yueOHoii padoTsl 0as10B
020 300

BrinonHenue u 3amuTa NpakTUYecKux padbot 40 45
KonrponbHas pabota 15 15
KoHnTponb camocTosTenbHON paboTh 20 20
VYcTHBIM 3ayer 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucrema oueHuBanug nmo 100-0a11bHOM IKaJje

Yeroipex0aibHast Cucrema
100-6anabHas | BykBeHHas mkana, cooTBeTcTBylomas 100-
cHcTeMa OlleHUBaHUSI OLIEHUBAHUS

HIKaJja 0a/JILHO¥ 1IKaJIe
JK3aMCHa 3a4era

OTinyHO 90-100 A — OTJIMYHO — TEOPETUIECKOE COIECPIKAHNE
Kypca OCBOCHO ITOJHOCTHIO, O€3 POOEIoB;
HEO0XOIUMBIC TPAKTUICCKUE HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHAIOM C(hOPMUPOBAHEI;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
o0y4yeHHsT yueOHBIC 3aJaHUS BBHITIOJTHCHBI,
KQ4eCTBO UX BELIIOJHEHHS OLIEHEHO YKCIIOM
0aJuIoB, OJIU3KUM K MAKCHMAIIEHOMY

3auTeHo




Xopomuio

83-89

B — 04eHB XOpOIIIO — TEOPETUUECKOE
CoZIepKaHue Kypca OCBOCHO MOJIHOCThIO, 6e3
po6esoB; HeOOXOIUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKU pa0OThI C OCBOSHHBIM MATEPHUAIOM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
MPeAyCMOTPEHHbIC IPOrPaMMOii 00yUeHHS
yueOHBIC 33aJJaHUs BBIITOJHCHEI, KAYECTBO
BBINOIHEHUS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLCHEHO
YHCIIOM 0aIIoB, OIM3KIM K MaKCUMAaJIbHOMY

Xopo1o

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COICPIKAHIE
Kypca OCBOCHO IMOJHOCThIO; HEKOTOPBIC
MPAKTUICCKUE HABBIKH PA0OTHI C OCBOCHHBIM
MaTepHaioM COPMHUPOBAHBI HEJIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00y4eHHsT yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBIMOJIHEHUS HUA OJHOTO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIOM 0aJLIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIHEHBI C
OILIMOKaMH

Y I0BIETBOPUTEIILHO 63-74

D — y10BIETBOPUTEIBHO — TEOPETUUECKOE
COJEPIKAHUE Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
Ipo0eITBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKH PabOTHI ¢ OCBOSHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c(h)OPMHPOBAHBI; OOIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUeHHUs
yqe6H1>1x 3a}13HI/II7I BBITIOJTHEHO, HEKOTOPLIC 13
BBIITOJTHEHHBIX 331aHUH COEPIKaT OIIHOKH

'Y 10BIE€TBOPUTETHHO 50-62

E — mocpecTBEHHO — TEOpPETHYECKOe
COJIep)KaHUE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE PaKTUYECKUE HABBIKK PA0OTHI HE
copMHPOBaHbI, MHOTHE IPEYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI TporpaMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ1aHMs He BBINIOJIHEHBI JIM0O KaueCcTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIGHEHO
YHCIIOM 0AJUIOB, OJM3KUM K MUHUMAIEHOMY

21-49

HeynosnetBopurensHo 0-20

F — Hey0BIIETBOPUTENEHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOO0XOIUMBIE TPAKTUIECKHE HABBIKH PAOOTHI
He c(OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJIHEHHBIE
yueOHbIe 3a/1aHHs COIepIKaT rpyOble OMINOKH;
JIOTIOJTHUTENbHAsE CAMOCTOsITeNIbHAs paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-1H00 3HaYMMOMY HOBBILICHHIO
Ka4eCTBA BHINOJHEHNUS yIeOHbIX 3alaHUH

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJACTBA




2.1. OueHoYHBbIE CPEACTBA TEKYLUIET0 KOHTPOJISI (TUIIOBbIE)

Bomnpocs! 1J1s1 yCTHOT0 onpoca:

1. JlaiiTe onpenencHue MOHATHS «TOKYMEHT).

2. Packpoiite nousatue «JOVY». HazoBute mpodeccroHanbHble TEPMUHBI U
OIpesieNICHUs B 00JIaCTU JAEIONPOU3BOICTBA.

3. HasoBure u packpoiite pyHKIIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue oCHOBHBIC 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3allMU JEIONPOU3BOACTBA BBI
3Haete? HazoBute conepxaHue makera o00A3aTEIbHBIX 3aKOHOJAATENbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HazoBure mpaBuiia  yTBEPKIEHUA JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus u
oopMIIeHHE.

6. Kakne pexBU3WTHI SBISIIOTCS «HOPUAWYECKH 3Ha4YMMbIMM»? [IpaBuna wmx
opopmieHus. YTo BKIIIOUYAET B c€0s OHITHE «IIPAaBOBas OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenure npUMeEpPHI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE ITOJIEXKAT YTBEP/KICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCA Mevarh. Kak ohopmIIstoTcs nepeuyHu Takux JOKYMEHTOB?

8. Ha3oBure 3akoH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OP/I. Jlata BBeileHHE U YTO OH ycTaHaBiuBaeT. Ha3oBure Bce
PEKBHU3UTHI.

9. HazoBute pekBu3uThl o0miero OnaHka U Omanka s nucbma. [IpaBuia
obopmiienusi. Kakue Buabl OnaHkoB Bbl 3Haere? B uyeM ocoOeHHOCTH OjaHKa
JOJKHOCTHOTO JIAna?

10. CornmacoBanue u BusupoBanue. HazoBute BUIBI U CPOKH COTJIACOBAHUSA, U
BU3UPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsix W IITamMmnax MNPeanpusATAd W opraHusanui. Ha
KakMX JIOKyMEeHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MPEABSABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOI neyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWEe TOHATUS «ylpaBieHue». HazoBUTE cUCTEMBI
JTOKYMEHTOB ympaBieHus. Packpoiite nonsitue «OPJl». Kakue rpynmbl U BHUIBI
NOKyMEHTOB BXo1sT B OP/[?

13. Pacckaxkute 00 OCOOCHHOCTSX AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, AJICKTPOHHOMN
NEePEenuCcKU U TpeOOBAHUAX, NPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B uem ocobenHoctu Onanka juisi nucbMa? Ha3oBuTe pekBU3HUTHI OnaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOT0 MUChMa.

15. YUto pernmameHTUpYyeT TUNOBAsE MHCTPYKLHS MO AEIONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AMOHHBIM JJOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJBIL.

16. HazoBute BuUABI HMHPOPMALMOHHO-CHPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTHKY KaX10My BUAy. [I[puBenuTe n3BECTHBIE BaM BUJIbI PETUCTPALIUU.

17. Jaiite  XapakT€pUCTUKY YYPEIWUTEIbHBIM JIOKYMEHTaM M  YCTaBy
npeanpuatus. Kakve BUIbI yCTaBOB Bbl 3HAETE?

18. Maiitte  xapakTepucTHKy JOOKymMeHTy «llomoxxeHue» W Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIEC YaCTH TEKCTa JOKYMEHTA U €T0 COJIEP/KAHMUS.

19. Maitte xapaktepucTuky qJokymeHTy «MHCTpyKuus». [IpuBenure npumepsl.
JIOIKHOCTHAsI MHCTPYKLMS, CTpYKTypa TekcTa. Ogopmiienue. O3HaKOMIICHHUE.



20. llItatHoe pacnucanre (OCOOEHHOCTH  COCTABJICHHS, O(POPMIICHUS.
TpebGoBaHue K UCTIOIB30BAHUIO YHUDHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPYIOBOTO pacnopsaaka u [lonoxenue o nepcoHaie.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACTIOPSAAUTENBHBIM JTOKYMEHTAM.

23. Ha3oBuTe BUIBI paCOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXA0To0.
HaszoBure  CTpyKTypHBIE 4YacTH  TEKCTa  PACHOPANUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHre TpeaMOyJIIbl U PACTIOPSIIUTEIBHON YacTH.

24. B yem ocobeHHOCTH ciyxkeOHbIX mnuceM? HazoBute BUIBI CIIyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHUs MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CIY>KEOHBIX Mucem?

25. HazoBute mpaBwina odopmileHHs — peKBU3UTa  «ajpecar». Bumabl
aZpEeCOBaHMUs.

26. UTo BXOAUT B OHATUE CIIPOBEACHUE IKCIIEPTU3bI LIECHHOCTH JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHATUSA «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTONMOTOKM». JlaiiTe
XapaKTEPUCTHKY KaXXJIOMy BHAY JIOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpaszom omnpenensiercs T0KYMEHTOO00POT NPEaPUsITUS?

28. Homenknarypa aen. 3uauenue. CocrtapiieHue. Buabl HOMEHKIIATYPBI.

29. IlogroroBka JOKYMEHTOB K CJady€ B BEIOMCTBEHHBIM apxuB. C(Cnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxXOIAIIUXCSA B JEJe€.
®opMa u cosepkaHue akTa 00 YHUYTOXKEHUU JTOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakne nokyMeHTBI He mojuiekaT peructpanuu? Kak u 3auem BeeTcsl yueT
TaKUX MOCTYILICHHI?

31. Pacckaxute 0 BUAaxX BXOMSIIMX, MCXOJSIIMX BHYTPEHHHX JOKYMEHTAX.
HoxymentoB. [lpuBenutre Gopmbl KypHalbHOW perucTpainuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ noMmombo PKK 1 aBTomatn3npoBaHHOM.

32. Yro BKJIIOYAET B ce0s moHsATHE «PopMHUpOBaHUS» U «Oo(opMieHuUs» aen?
HazoBute npuszHaku opopMiieHus: 00JI0KKHU Al

33. Cpoku xpaHEHHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HaunMocTu. HazoBure
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEIEISAIOT CPOKH XPAHEHUSI.

34. Yto BKJIIOYAET B ce0Sl MOHITHE «IOJATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
XpaHeHuo»? OyHKIMM, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh K.

TecTsl A5 IpoBeAeHNA KOHTPOJIbHOI PadOTHI:

1. IlpaBWibHAas MOCJI€I0BATEIbHOCT, HANMMCAHUSA 3JIEMEHTOB MOYTOBOI0O
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTHNPABJIECHUSAX:

a) MOYTOBBIN UHICKC;

0) HaMMEHOBaHME aJIpecaTa;

B) HOMEP KBapTHUPBHI;

I') Ha3BaHHE HACEJIICHHOTO IMyHKTa;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpas, peciyOJIuKH;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.



2. YHu(pUUMpPOBaHHAs CHCTEMA IOKYMEHTALMHU — 3TO:

a) cucreMa JOKYMEHTAllMH, CO3/IaHHas 10 €AUHBIM IpaBUJIaM U TPEOOBAHUAM,
coJeprkaias nHpopMalnoo, HEOOXOAUMYIO JIJIsl YIPABIICHUS B ONPEIEIIEHHON cdepe
JESTEIIBHOCTH;

0) yHuduuupoBaHubie (OPMBI JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTHU3UPOBAHHBIE TIO
(YHKIUSM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHH C PEIIAEMBIMU

JTOKYMEHTaMU;
I) COBOKYMHOCTH JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €IMHOOOPA3HBIMHU IpaBUIAMU
o opMIIeHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIBb30BAaHMS (PaKCHMHUJIE KAaK COOCTBEHHOM NMOINMCH
perjiaMeHTHpPyeTcs:

a) rpakJIaHCKUM KojekcoM PD;

0) mpaBUiIaMU JIETONPOU3BOJICTBA B (e/IepalIbHBIX OpraHaxX HCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYeT IaHHbII HA00OP PEKBU3UTOB?

a) TocymapctBennbiii repd Poccuiickoit ®enepanuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  denepanuu, -sMOnema opraHu3ald, TOBapHbIA 3HAK (3HAK
00cITy’kuBaHus), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS UJIU U3/IaHMUS;

0) O1aHK MUCHbMa;

B) 00mIMii OJIaHK;

r) OJIJaHK KOHKPETHOTO BU/Ia JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAaMKMCAHMSA MOYTOBOIO A/Peca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax aenonpousBojacTBa B (heepaibHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBunax okazaHus yciyr MOYTOBOM CBSA3H.

6. PekBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) IOJDKHOCTh BU3HMPYIOIIETO, €ro TMOJINUCh, pacimu@poBKy (MHUIUATBI U
dbamunus) u nary;

0) noanuce, pactumdposky (. U. O.), nary;

B) JIOJDKHOCTD, MOJIIUCH J1aTY;

I') I0JKHOCTh, MOJIUCH, paciiudpoBky noanucu (O. U. O.).

7. 'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISIETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSX;

B) MPUIJIAIICHUSAX;

I') TapaHTUMHBIX;

1) "H()OPMAITMOHHBIX.

8. Teker [OKYMEHTOB COCTaBJSIIOT HAa TOCYJAapCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii @Degepauyu WIM Ha TOCYJIAPCTBEHHBIX $3bIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit @enepannu B COOTBETCTBUM C:

a) TpaBWia JEJOMPOU3BOJACTBA B (hemepalibHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHON
BIIACTH;



0) 3akoHOnatenbcTBOM Poccuiickoit ®enepanun u cyObekToB Poccuiickoii
Oenepanuuy;

B) 'CIOVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIMEH 1O JEIOMPOU3BOACTRY.

9. lesb10 CTAHAAPTU3ANMH IOKYMEHTOB SIBJISIETCSI:

a) IOpUIUYECKOE 3aKPEIUICHUE PE3YNIbTaTOB YHU(UKAIIUN IOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIET;

B) CHCTEMAaTU3aIMsl JOKYMEHTOB B OPraHU3aI1K;

r) obecrieueHre COXpPaHHOCTH JIOKYMEHTOB;

1) 3a1TUTa KOH(PUICHIIMATEHOCTH HH(POpMAITHH.

10. VYkaxkuTe BapHaHT OTBETOB, B KOTOPOM MPaBHJIbHO HA3BAaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHhMA:

a) (rep0, »oMmOnema), KOJI OpraHMU3allid, HAUMEHOBAHUSA OpTaHU3AIUH,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3anu, Koa ¢GOpMbI JOKyMEHTa, MECTO s
IPOCTABIICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO Il MPOCTABJICHHS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpa JOKyMEHTA, CChUIKAa HA HOMEP U JaTy BXOJSIIET0 IOKYMEHTA;

0) (rep0, sMmOiiema), HAMMEHOBAHUSI OPTaHU3AlMM, KOJ| OpraHU3alliuM, Jaara
JTOKYMEHTa, MECTO JIJISl POCTABJICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa TOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHMs TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED M JaTy BXOMASIIECTO TOKYMEHTA;

B) (rep0, »MOneMa), HaWMMEHOBAaHMS OpraHU3allMd, HAUMEHOBAHUS BHUJA
JOKYMEHTa, JaTa JTOKYMEHTOB, KOJ (pOpMBbI JOKYMEHTA, MECTO JJIsi MPOCTABICHUS
PETHCTPAlIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHu3aIluH,
CCBUJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, osMOnema), HAaMMEHOBAHMSI OPTaHU3AIMU, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzanuu, koa opranuzauuu OI'PH, mecTo miist mpocTtaBiieHUsl JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIKa Ha HOMEP
U JIaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTA, MECTO JUIs 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K oprann3anMoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHATCH:
a) TPOTOKOJI;
0) ycras;

B) HMHCTPYKIUS;
) T[OCTaHOBJICHUE;
1)  TOJOKEHUE.
12. K pekBU3UTAM NPUKA32 OTHOCATCH:
a) ajapecar;
0) HanMMeHOBaHHWE OpraHU3aAINH;
B) HaMMEHOBAHUE BHUJA JIOKYMEHTA;
T) 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKIACHHUS;
€) TMOJIIHUCH.
13. AKTBI co31a10TCH:
a)  KOJUIETHMAJIbHO;
0) Ha OiaHkax;
B) Ha COBCIIAHUH;
I)  BBIIIECTOAIICH OpraHu3aluei.



14. HopMaTuBHBI aKT, W31aBaeMblii IMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHU3alMU UM YYPe:KIeHHUs, ITO:
a) TIpuUKas;
0) TMOJO0XEHUE;
B) PpacHOpsKEHUE;
I) pCIICHHE.

15. Bo BpeMsi NpOM3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHUSI Y AUPEKTOPAa CeKpPeTaph
3allUChIBAJT BBICTYILUICHUSI U NpuHATHe pemieHusi. Kakod nokyMeHT ciaexyer
0(pOpMHUTH IO UTOraM 3acefaHus?

a) [Tpotokour;

0) pelieHue;

B) pacIoOpsKEHUE;

I') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSHKEHHE,

1) IO YCMOTPEHHUIO HaYaIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHEIIHEH CIIPABKU SBJISCTCSH:

a) 1evarth;

0) IMOITHUCE;

B) HANMEHOBAHME BU/Ia JOKYMEHTA;

T) agpecar;

1) HAMMEHOBaHWE OpraHU3allNH;

€) CChUIKA Ha JIaTy PETUCTPAIIMOHHBIN HOMED.

17. ®@akc oTam4yaercs OT NMCbMa M0 0POPMJIEHHUIO TeM, YTO:

a) SBJISIETCS HE TIOIJIMHHUKOM, a KOTTUEeN JOKYMEHTA;

0) COIMEPKUT Psifl TOTIOTHUTEIBLHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBbITh 3aBEPEH NEYATHIO.

18. BoigesnTe M3 KaAKUX pa3fejioB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a 10 OCHOBHOM
NeATeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U PaCOPSIUTEIbHBIH;

0) KOHCTaTUPYIOIIHMI U TTOCTAaHOBJISIONINI;

B) KOHCTaTUPYIOIINHI U TIPEAJIararoninii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOIIHA.

19. Bbigeaure, B KAKOM M3 BHAOB JOKYMEHTOB He NPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/1A JOKYMEHTA.

a) 3asIBJICHUE;

0) cmy>ke0HOE TUCHMO;

B) JOKJIJIHAs 3aMKCKa;

I') I0J>KHOCTHASI MHCTPYKIUSL.

20. Pacnpenenure yKa3aHHble HHKe [JOKYMEHTbI Ha 3 TpyNIbL:
a) OpraHu3alMoOHHbIE, 0) pacnOpPSANTEIbHbIE, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

2. JIomKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsixeHue AUpeKTopa.

4. Cpoaka.

5. IlocTaHOBIEHNE KOJUJIETUH.



6. MHCTpyKIIKA 1O JI€T0MPOU3BOJICTBY.

7. CripaBka ¢ MecTa padoThI.

8. [Ipukas o mpueme Ha paboTy.

9. lllTatHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10roBOp.

11. Ilpurnamenve Ha BBICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommuccusi mo pacciiel0OBaHUIO 10Kapa, NPOU30LIEIIero B
00pa3oBaTeJIbHOM yUpeKIeHHH, YCTAHOBUIM PsiJl GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIH
npuyrHoi noxkapa. Kaxkoii 10KyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) AKT;

0) cripaBkKy;

B) JIOKJIa/IHYIO 3aITUCKY;

I') MHCTPYKITMIO O MPOTUBOMOXKAPHOU O0€30MacHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJpeCOBaAaHHBbII  PYKOBOIMTEJIO OpraHu3aluy,
coaep:kaluii  00CTOSITEJIbCTBEHHOE H3JI0KEHHEe KaKoro-imb6o Bompoca ¢
BBIBOJIAMH U NMPEAJT0KEHUSIMHU COCTABJIEHUSI, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpecTaBIEHUE;

B) JIOKJIaJTHAs 3aMHICKA;

T') IPeIOKEHUE.

23. JlaToii cirykeOHOr0o NuchbMa sIBJISIETCH JaTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) OTIIpaBJICHMUS;

B) MO/ITMCAHUS;

I') MOJTY4YEHHUS.

24. Cnucok nmpuCYTCTBYWINHMX HA 3acefaHuu oGopmiisieTcsi OTAEJbHO U
NPUJIAraeTcs K NpoToKoJIY, eCJIH TAKOBBIX:

a) boinee 15;

0) 6onee 10;

B) Oosee 25.

25. OdopmiieHue O00JI0KKH Jea I MOCJIAEAYIOIero XpaHeHHs
onpeeysiercs:

a) CTaHJIapTOM;

0) MHCTPYKLKEH MO AeTONPOU3BOICTRY;

B) pacCTOPSKEHUEM PYKOBOIUTENS.

26. JDxkcnepTH3a HEHHOCTH I0OKYMEHTA MPOXOAUT B rana:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkJarypa aes (padounii 3K3eMILISAP) MOMEIIAK0T HA:

a) CTOJIE, MO/ CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ TOKyMEHTaMU;

B) BHYTpPEHHEHN CTOPOHE JIBEPIHI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.




28. Bce aucThl esia mpH MOATOTOBKE MX K Iepeaadye B apXuB
HYMEpYHTCH:

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHIaIIoOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHAAIllOM.

29. Bxoasinue 10KyMEHTbI PErUCTPUPYIOTCS:

a) OCJIe O3HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOIUTES;

0) B IepBOI NOJIOBUHE AHS TOJTyYEHHUS;

B) JI0 O3HAKOMJICHHS C HUMU PYKOBOIUTEIISI.

30. Kaxnasi oOpa3oBare/ibHAsi OPraHu3anus 00s13aHa UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIaTypy;

0) UHIUBUIyAJIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIIATYDY.

31. 3a cKoJIbKO AHel 10 UCIOJHEHHUs] MPOBOIAT NMpeaynpeauTelbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba,

0) onuH;

B) TpPH.

32. PazaenuresIAMHU B CIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIyKaT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICIICHUN;

0) HarpaBIEHUS IEATETLHOCTH IPEIPUSATHUS;

B) JIHM HEJEIH, MEcCsIIa.

33. Ha ucxoasiiem J0KyMEHTE PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTENIEM JIOKYMEHTA;

0) Mpu perucTpaIvy;

B) M0CJI€ TOAMMUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecsiu B eJie coaepKaTcs J0KYMEHTHI Pa3JIM4YHOM HEHHOCTH, TO CPOK
XpaHEHMS YCTAHABJIUBACTCH:

a) OOJIBIIIHIA,

0) MEHBIIHIA;

B) CpEIIHUM.

3aaHud 1191 CAMOCTOSITEJIbHOM PadoThl

3aganme 1. OdopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpPHIE CTaBAT HAa JOKYMEHTE B
coorBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxute MECTOPACHOJIOKEHUS OSTUX
PEKBU3UTOB Ha Oyianke opmara A4.

3apanme 2. M300pa3ute cxeMaTHYECKH KIacCU(UKAIUIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Bremummte Ha nuct ¢dopmara A4 Bce mpaBmia oQopMIICHUS
TEeKCTa JIOKYMEHTa: HWHTepBasbl, mpudtel u T. 1. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBuTh M O(QOPMHUTH JOKJIATHYIO 3aIUCKy O HapyIICHUU
TPYJAOBOM TUCUHUILIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U AJIEMEHTHI TEKCTa J0OABUTH
camocTosTenbHo. Hamucate OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHU pPabOTHUKA,
HAPYLIUTENS TPYIOBOM AUCIUILIUHBI.

3apanme S. HancaTth 0TBeTHOE MUCHhMO-0J1aT0JaPHOCTD HA MO3/IPaBJICHHUE.



2.2. OueHO4YHBbIE CPEACTBA IJIA MIPOMEKYTOYHOM aTTecTaAluM (3a4eT)

Bomnpocs! 1u1st npoBeieHnst 3a4era:

1. [loHsITHE «TOKYMEHT» H €r0 (DYHKIIHH.

2. Knaccugukanus 10KyMEHTOB.

3. CylHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HAYCHUE JOKYMEHTAI[MOHHOIO OOecredeHus
NEeATENIbHOCTH Te/1arora.

4. Cuctembl TOKyMEHTALINH.

5. 3akoHo/aTeNnbHass U HOPMATUBHO-METOIMYECKas 0a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBJICHUS.

6. @opmyIsip TOKYMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus kK 0OPOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema JOKyMEHTAIIMHU B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3allHu.

11. Opranuzanmonnsie qoKymMeHThI cuctembl OPJl. OO1as xapakTepucTiKa u
Ha3HAY€HUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhabie JoOKyMeHThI cucteMbl OPJI. OO01ias xapakTepucTuka u
Ha3HAY€HUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmanioHHO-CIIpaBOYHbIle  JTOKYMeHTBl cuctemMbl OPJI.  OOmas
XapaKTepUCTUKA U Ha3HAUEHUE JJOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe NMCbMO KaK OCHOBHOM BU/] IEPEIHCKHU.

15. biianku qys muceM. @opMysip A€IOBOTO MHChMA.

16. OcobenHocT 0pUITUATBEHO-AEIOBOTO CTHIISI COCTABICHUS TEKCTA JIEJIOBOTO
MMchMa.

17. Bunpr CITYKEOHBIX MHCEM, COCTAaBJISIOIIHE OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHICHIIUH.

18. DnekTpoHHas nepenucka. NEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzarus TOKyMEHTOO00pOTa 00pa30BaTEIIbHON OPTaHN3AIINN.

20. ®opmMbl  OpraHuzanMd  pabOThl ¢ JOKyMeHTamH. J[OKyMEeHTOOOOPOT.
JIOKyMEHTOIIOTOKH.

21. ITopsimok 0O6pabOTKM BXOASIINX JOKYMEHTOB. PerucTpaius TOKyMEeHTOB.

22. Ilopsimok 00pabOTKH UCXOSIINUX JIOKYMEHTOB.

23. Ilopsiaok pabOThI C BHYTPEHHUMH JTOKyMEHTaMHU.

24. HomeHkiatypa jiedn.

25. ®opmupoBaHue, odopmIIeHHE, XpaHEHUE Jen B TEKyLIEM
JIEJIONIPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus 10KyMeHTOB.

27. CrangapTusanus TOKyMEHTOB.

28. Hymepanust MHOTOCTpaHUYHOT'O JOKYMEHTA.

29. lllpudTel, KETaU U MOJISI, IPUMEHsIEMbIE PU OPOPMIIEHUHU JTOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMOrpadusi, XapaKTeprUCTUKA: MOHATHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB
PEKBU3HTOB.

31. 3asBieHNE: NOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



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

41

CHY}KC6H8H 3aIIMCKa: IIOHATHEC, HA3HAYCHUEC, COCTAaB PEKBU3UTOB.
OOBbscHHUTEIbHAS 3aITHCKA: IMOHATHUC, HA3HAUYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I[OKJIaI[HaH 3allMCKa: ITIOHATHC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
CnpaBKa: IMOHATHUC, HA3BHAYCHHUC, COCTAB PCKBHU3UTOB.

AKT, IIPOTOKOJI: IIOHATUC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

HpI/IKaS, PaCIOPsAKCHUC: ITIOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
HpI/IKaS I10 JIMYHOMY COCTAaBY: IIOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
yCTaB, IMOJIOKCHHUC: IIOHATUC, HA3HAUYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.
I[OJDKHOCTH&SI HHCTPYKIMUA: ITOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.

. MHCTpyKIIHSI 10 JAEONPOU3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB

PCKBU3HUTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: NoHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KOJUIeKTUBHBIN OTOBOD: NMTOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
Oco0OeHHOCTH COCTaBJIEHHS TEKCTA ITPOTOKOIA.

Oco0eHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTA ITPHUKa3a.

PexkBu3utsl repd, sM0OsIeMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIYKMBaHUsA), KOJI

(OpMBI TOKYMEHTA.

47.

PekBu3ur HamMmeHOBaHHE oprann3anigivii, HAHMMCHOBAHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoapasacJICHuA, HAMMCHOBAHNUC NOJIKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PexBU3UT CIIpaBOYHBIEC TAHHBIE 00 OPraHU3aIUH.

PexBu3UT HaMMEHOBAaHUE BHU1A IOKYMEHTA.

PexBu3uT nara nOKyMeHTa.

PexBU3UT perucTpallMOHHbIM HOMEDP IOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HA PErMCTPALIMOHHBIA HOMEpP M AAaTy MOCTYHHUBILETO

JOKYMEHTA.

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

PexBU3UT MeCTO cOCTaBjICHUS (M3/1aHUs1) JOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHuyeHUs TOCTyNa K JOKYMEHTY.
PexBusut agpecar.

PexBu3uT rpud yTBEpKICHUS TOKYMEHTA.

PexBU3UT 3arojI0BOK K TEKCTY.

PexBHU3UT TEKCT NTOKYMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O PUIIOKEHUH.

PexBu3ut rpud coriiacoBanusi JOKyMEHTA.

PexBu3ut BH3a.

PexBu3uT noanuce.

PexBu3uT 0TMETKA 00 3JICKTPOHHOM ITOITUCH.
PexBu3uT nevarsp.

PexBu3UT 0TMETKa 00 UCTIOJIHUTETIC.

PexBHU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUHN KOIIHH.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIJIEHUH IOKYMEHTA.
PexBU3UT pe30toLus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HAIIPABIEHUU JOKYMEHTA B JIETIO.



