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1. HACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NPUMEHECHUA

®onn  oneHouyHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb pabouei
IporpaMMbl  AUCIUIUIMHBI  «J/[oKymMeHTarmoHHoe obecrieueHne o0pa3oBaTeIbLHOM
OpraHu3alMi» W MpeIHa3HAuYeH Uil KOHTPOJISI U OLEHKH 0o0pa3oBaTEeIbHBIX
JIOCTUKEHUU CTYJIEHTOB, OCBOMBIIIHUX MPOTPAMMY JTACIUILINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusim  ®I'OC  BO  OakanaBpuaT MO  HAaNpaBICHUIO  MOJArOTOBKH
41.03.04 ITonuTonorus, yTBEpKACHHBIM NMPUKa30M MUHHUCTEPCTBA HAYKH U BBICIIETO
oOpazoBanust Poccuiickoit @enepanmu ot 23.08.2017 Ne 814 (¢ uM3MEHEHUsSIMU U
JOTIOJTHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHUMiH, (GopMHpPYeMBIX B Mpolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUs1 AUCHUILUIMHBI HAaNpaBJICH Ha (POPMUPOBAHHE CIEAYIOIINX
KOMITETEHIIMH ¥ MHIUKATOPOB MX JOCTHKEHUS:

Koa no ®I'OC BO ‘ NHaukaTop 10CTHKEHHS

YHuBEpcanbHbIe

YK-4. Cnocoben ocymectiars | MK YK-4.1. 3naeT HOpMaTHBHBIE, KOMMYHUKAaTUBHBIE,
JISIOBYI0O  KOMMYHMKAIlMIO B | 3TUYECKHE acCHeKThl YCTHOM M TNHCbMEHHOH peuH;

YCTHOH W MUChMEHHOW (popmMax Ha | 0OCOOCHHOCTH COBPEMEHHBIX KOMMYHHKATHBHO-
roCy/1apCTBEHHOM SI3BIKE | MparMaTU4ecKuX MPaBUI U ITHKU PEYEBOTO OOIIECHUSI.

Poccniickoit denepannn u | UAK YK-4.2. TIpoBoauT aHaan3 KOHKPETHOM peueBoit
MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX) CUTYaIluu; OIleHUBAs cTeneHb A((HEKTUBHOCTH OOIICHUS U

oTipeneNsisi MPUINHB KOMMYHHKATHBHBIX y/ad U HeyJad,
BBISIBJISIL M YCTpaHsIsi COOCTBEHHbBIE peueBble OLIMOKH.
NAK VYK-4.3. Brageer ycTHBIMM U HHCbMEHHBIMHU
peueBbIMU KaHpPaMM; MPUHLUUIAMHU CO3JaHUS TEKCTOB
pa3HbIX (PYHKIIMOHAJIBHO-CMBICIOBBIX THIIOB; OOLIUMU
npaBuiIaMu O0(OpMIIeHHS JOKYMEHTOB PAa3JIMYHBIX THIIOB;
MTUCHMEHHBIM apryMeHTHPOBAHHBIM U3JI0’)KEHUEM
COOCTBEHHOM TOYKHU 3PEHUSI.

1.4. Dranbl dopmMupoBaHHMsT KOMIETEHUHMH M CpeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHS UX c)OPMHPOBAHHOCTH

. KoHTpOo/IbHO-0LIEHOYHBbIE

Jransl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod oleHUBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
HOpPMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATUSX, YCTHBIN ONPOC
JTOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrnieyeHus
YIpaBJICHUS
Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMCHTHPOBAHUS 3aHATUAX, yCTHBIfI OIIpOoC
Tema 3. Cucrema opranuszanvoHHo- | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
pacnopsIUTEIbHON JOKYMEHTALIUU 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIIPOC




Tewma 4. [lenoBoe nucbmMo kak ocHOBHOH | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/J| IEPENTUCKU 3aHATUSX, YCTHBIHA ONPOC

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBIM OMpocC
OpraHu3anuu

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

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpoOBaHUS KOMIIETEHIIUIM

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: CyIIHOCTh M CHENU(PHUKY MEKITMIHOCTHOTO U MEXKYJIBTYPHOTO
B3aUMOJICHCTBUS, @ TAKXKE KIIFOUEBBIC MPUEMBI, CIIOCOOBI, TEXHOJIOTHH
oOecrieueHUss YCTHOW U NHCHbMEHHONW KOMMYHUKAIIMM; JIEKCUYECKUE,
rpaMMaTHYeCKHE, CTUIMCTHYECKUE HOPMBI YIOTPEOJICHUS PYCCKOTO H
MHOCTPAHHOTO A3BIKOB U SI3bIKOBBIX CPEJICTB.

YMeeT: HCNOIB30BATh HABBIKM BEIACHUS JCJIOBOM KOMMYHUKAIIMU B
YCTHOH M MHCbMEHHOH (opmMax Ha PYCCKOM U HHOCTPAaHHOM(BIX)
sa3pIKke(ax), CIMOCOOBI YCTAHOBJICHUS KOHTAaKTOB U TMOJJEpKaHUs
B3aMMOJICHCTBHS B YCJIOBHSX MOJUKYIBTYPHOU CpEIbl; aHATIM3UPOBAThH
CHUCTEMY KOMMYHUKAIIMOHHBIX CBSI3€H B OpraHU3allUH.

Banapneer: npunimnamu (HOpMHpPOBAHHS CHUCTEMBl KOMMYHHUKAIIWH,
CUCTEMON HOPM PYCCKOTO JIMTEPATYpHOTO S3bIKA W HOPMaMH
WHOCTPaHHOTO(BIX) sI3bIKA(OB).

1.6. Kpurepum ouneHMBaHUSI KOMIIETEHLIMII HAa Pa3HbBIX 3TAnax MX
(¢opMupoBanus

KonauyecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0aJLi10B
(01010 0-390

Beinonnenue u 3amura npakTHUeCKuX padoT 40 -
KonrponbHas pabora 15 -
KoHTponb camocTosTenbHON paboThl 20 -
VYcTHBIM 3aueT 25 -
Bcero 100

HaxonureanHas cucrteMa ounenuBanug mo 100-0ajabHo0M mKaje

YeroipexdaliibHAS Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkasna, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUS . OLleHMBAHUSA
LIKaJja 0aJlJIbHOI mIKaJIe
IK3aMeHa 3ayera
OTnu4HO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPKAHUE

Kypca 0CBOEHO IIOJIHOCTBI0, 03 Ipo0eroB;
HEOOXOAMMBbIE MTPAKTHYECKUE HABBIKU PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM C(hOpPMHUPOBAHBI;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0y4eHus: yueOHbIE 3aJaHUS BHITIOTHEHBI, 3adreHo
Ka4eCTBO MX BBIMOJHEHHsI OLIEHEHO YHUCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MaKCUMATbHOMY

Xopowo 83-89 B — oueHb XOPOLIO — TEOPETUUECKOE
coIepKaHNe Kypca OCBOCHO ITOTHOCTRIO, 0e3
po0OesIoB; HEOOXOIUMBIC MPAKTHYCCKHE




HABBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM C(hOpMHUPOBaHbI; BCE
MPEAYyCMOTPEHHbIE TIPOrpaMMOii 00yUeHHS
yueOHBIE 3aJaHUsI BBITMIOJHEHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIoB, OJIM3KAM K MAaKCHMAaJIbHOMY

Xopoio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COIePIKAHHE
Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTBIO; HEKOTOPbIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM c(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00y4eHHs yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJIHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOJIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMAJIbLHLIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIHEHBI C
OIIMOKaMU

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — y10BIETBOPUTENBHO — TEOPETHIECKOE
COJEPKAHUE Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
Ipo0eIBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBIL; OOJIBITMHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoOii 00yUeHuUs
yueOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBINOJIHEHHBIX 3aJJaHUH COJlepKaT OIMOKH

VY 10BIIETBOPUTEIBLHO

50-62

E — nocpeAcTBEHHO — TEOpETHYECKOE
CoZlep’KaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIC NIPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHpPOBaHbI, MHOTHE IPEYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI TporpamMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ1aHMs He BBINIOJIHEHBI TM0O KaueCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM OAIIIOB, OJIU3KUM K MUHUMAILHOMY

HeynosnerBopurenbHoO

21-49

FX — Hey10OBAETBOPUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
COJIepXKAaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEO0OXOIMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHajIoM He
c(hopMHUPOBaHbI; OONBITUHCTBO
HpPeAYCMOTPEHHBIX yUeOHOM MporpamMmoit
0o0ydeHust yueOHBIX 3a/1aHUN HE BBITOJTHEHO
00 Ka4eCTBO MX BBHITIOJHEHUS OLCHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KAM K MHHUMAIEHOMY
MIPH IOTIOJHUTEIBHO CAaMOCTOSTEILHON
paboTe Ha/l MaTepHajIoM Kypca BO3MOXKHO
MTOBBINIICHUE KAYECTBA BBIMOJIHCHHUS YICOHBIX
3alaHui

HeynosnerBopurenbHo

0-20

F — HeynoBneTBOPUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
coZIep’KaHUE Kypca HE OCBOCHO;
HEOO0XOINMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PaOOTHI
He c(popMHPOBaAHBI; BCE BHITOJIHECHHEIE
yueOHbIE 3aJJaHNs COIep)KaT IPyOble OMNOKH;
JOTOJIHUTENbHAsI CAMOCTOATENbHAS paboTa
HaJl MaTepHaJioM Kypca He IIPUBEJET K
KaKOMY-JIH00 3HAYMMOMY HOBBIIIEHHIO
Ka4yecTBa BBINOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJCTBA
2.1. OueHo4yHbIe CPeACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIs (TUIIOBbIE)

Bomnpochl /151 yCTHOTO onpoca:

1. aitTe onpenesieHue MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monsatue «JOVY». Ha3oBure mpodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH AeJIONPOU3BOICTBA.

3. Hazosure u packpoiite pyHKINN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3alMM AEIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa O00S3aTENbHBIX 3aKOHOJATEIBHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu JIOVY.

5. HasoBute nmnpaBwia  yTBEpPXKIECHHUS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHUS W
odopMIICHHE.

6. Kakue pEeKBHU3UTHI SBILIFOTCA «OPUAUNYECKH 3HauyuMbIMu»? I[IpaBuiia mx
oopmiieHus. Yto BKIItOUaeT B ceOsl MOHATHE «IIPAaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOBY?

7. IlpuBenure npuMeEpPHI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE NOJIEKAT YTBEPKACHHUIO U Ha
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisaiores nepeunu Takux JOKYMEHTOB?

8. HaszoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. /lata BBeieHME U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexkBu3uThl 00miero OnaHka W OyaHka ans nuceMa. lIpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJKHOCTHOTO JIMIA?

10. CormacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarsix W IWITaMmax HOpeanpusitTiid u opranuzanui. Ha
KakMX JIOKyMeHTax crTaBsTcsi nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEeABABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TieuaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUSL «ylpaBieHue». Ha3zoBHUTE CHCTEMBI
JOKYMEHTOB yrpaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbsl U BHIIBI
JNOKyMEHTOB BXosT B OP/]?

13. Pacckaxkute 00 OCOOEHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, DJIEKTPOHHOM
NEPEenUCKU U TPeOOBAHUSX, TIPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocobenHocTu Onanka s nuchMa? HazoBuTe peKBU3UTHI OiaHKa
JUTSl TUChMA U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernamMeHTHpPYET TUIIOBAsi MHCTPYKIUS 1O Aesnonpou3Boacty? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JTOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buasl UHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe n3BeCTHbIE BaM BUIbI PETUCTPALIUU.

17. laite  XapakTEepUCTUKY YYPEAWUTEIbHBIM JOKYMEHTAM M  YCTaBYy
npennpusatusd. Kakue BUbl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maitte  xapakTepuCTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.



19. Maitte xapaktepucTuky qokymeHTy «MHCTpyKuus». [lpuBenure npumepsl.
JIoKHOCTHAs! MHCTPYKLMSL, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HaKOMIIEHHUE.

20. HltatHoe pacnucanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHMs, O(OpPMIICHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPyAOBOro pacnopsaka u [lonoxenne o nepconane.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPAIUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BU/IbI pacIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
HazoBuTe CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSOUTENBbHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne mpeaMOyIIbl U pacOPAIUTEIBHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH chykeOHbIX mucemM? Ha3zoBuTe BHUIBI CITyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISAIOTCA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuia odopMiieHUs  PEKBU3UTA  «ajapecar». Bumsl
aJpEeCOBaHUS.

26. YTO BXOJUT B MTOHATHUE IIPOBEAEHUE IKCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHSTHUSL <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKaXKUTE€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenkmnarypa nein. 3ayenue. CocraBieHue. Buabl HOMEHKIATYPBI.

29. IloaroToBKa JIOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIMXCSA B JeEJe€.
®dopMa u cosiepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakne noxyMeHTBI He TTouiekar peructpanuu’? Kak mu 3aueM Benercs ydet
TaKUX MOCTYIICHHU?

31. Pacckaxnure 0 BHIAaxX BXOJSAIIMX, MCXOMSAIIMX BHYTPEHHUX IOKYMEHTaxX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Qopmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK u aBTOMaTn3npoBaHHoOM.

32. Yro BKIIOYAET B ce€0sl MOHATHE «POPMUPOBAHUS» U «OPOPMIICHUS» JET?
HazoBute npuszHaku opopmMiieHus: 00JI0XKKHU JEII.

33. Cpoku XpaHEHHSI JOKYMEHTOB B 3aBHCHUMOCTH UX 3HauuMocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Uto BKJIIOYAET B ceOsl MOHATUE «IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXMBHOMY
xpaHeHnto»? OyHKIMK, 3a1a4n 1 OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IIpaBwibHasA MOC/€I0BATEIBLHOCTh HANMMCAHMUS J3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca HAa MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') HA3BaHHME HACEJIEHHOTO ITyHKTA;

1) Ha3BaHHE 00JIaCTH, Kpasi, PECITyOIHKY;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.

2. YHUUMUMPOBAHHAS CHCTEMAa JOKYMEHTALMH — 3TO:



a) cucTemMa JOKYMEHTAIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM IMpaBWIaM U TpeOOBaHUIM,
coJieprkaiias HMopMaIuoo, He0OXOIUMYIO JJIs YIIPaBIEHUs B ONpe/ielieHHON cdepe
NEATEIIbHOCTH;

0) yaudunupoBaHuble  QOpPMbI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  TIO
GyHKUMSIM yIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIECHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMBIMU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JUHOOOPAa3HbIMM IPABUIAMHU
o opMIIECHUS.

3. Bo3MOKHOCTh HCIOJIB30BAHHA (PpakcHMHIIEe KaK COOCTBEHHON NOANMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) Tpa)xJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu JEJIONPOU3BOACTBA B (peliepanbHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAaHKOB COOTBETCTBYET JAHHBbII HA00P PeKBU3UTOB?

a) locymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanum, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3alMM, TOBapHBIM 3HAK (3HAK
oOcCIy’)KMBaHUs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 0OIIMiT OJIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS IOYTOBOIO A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax nenonpous3BoAcTBa B (pelepabHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus ycayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PexBU3UT «BH32» MOXKET BKJIIOYATH:

a) JOJDKHOCTh BU3UPYIOLIETO, €ro MOJANUCh, PacHIMPpPOBKY (MHHULMAIBL U
dbamums) u 1ary;

0) moamnuce, pacumudposky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIIUACH J1aTy;

T') IOJDKHOCTD, OMMHUCH, pactmdpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMAIIIOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJSKOT Ha TOCYIAPCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pelepalbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®exepanuun u cyOobekToB Poccuiickoii
denepauuu;

B) 'CHIOY;

') TAIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JIeIOITPOU3BO/ICTBY.

9. Ileq1b10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJICHUE pe3yJbTaToB YHU(UKAIIUU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3allis JOKYMEHTOB B OpTraHU3AIINH;

r) o0ecreyeHnue COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIIKUTa KOHGUACHIIMATbHOCTH HHGOPMAIUH.

10. VYkaxkuTe BaApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI 0JIAHKA MUCHMA:

a) (rep6, »MOneMa), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUSI OpTraHU3allUU,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE 00 oOpraHu3anuu, Koa ¢GOpMbl TOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO Il MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, 5MmOieMa), HaMMEHOBAHHWSI OpraHW3allid, KOJ OpTraHMU3aluH, J1aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUSI PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO JIOKYMEHTA;

B) (rep0d, »oMOiemMa), HaMMEHOBaHHWS OpraHHW3allu¥, HAUMCHOBAaHUS BHJIA
JTOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJI (POPMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC ITaHHBIE 00 OpraHu3aIluH,
CCBITKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (repd, >MOneMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAHHBIE 00
opranuzanuu, ko1 opranu3anuu OI'PH, mecto ayis npoctaBiaeHus: naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIIKAa Ha HOMED
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opraHu3auMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
) T[OCTAaHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpPraHU3alUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojloBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKIeHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEILAHUM;
I)  BBIIECTOALICH OPraHU3AIME.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JHMPEKTOPOM 00pa30BaTeJbHOM
OPraHM3alui WIH YYPeKICHUs, ITO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOKEHHUE;
B)  paclopsbKEHHE,;
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpPOU3BOACTBEHHOI0 COBENIAHHMS Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpUHATHE pemenusi. Kakoil TOKymMeHT cJiexyer
0(p)OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHus?

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) paclopsHKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3UTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) MevaTh;

0) MOJIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy pEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT NMCbMA M0 0(POPMJICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISICTCS HE TIOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTA;

0) COIEPKUT PsJ AOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKHUX pPa3/iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA ¥ TIOCTAHOBJISIOIINIA,

B) KOHCTaTUPYIOITUHN U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUMA.

19. Bblgequre, B KAaKOM H3 BHIAOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0Hoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAs 3aIUCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSL.

20. Pacnpenesnte YyKa3zaHHble HHMKe JOKYMEHTbI Ha 3 TrIpyNnnbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAUTEeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIoJKHOCTHAS. MHCTPYKLIMS.

3. Pacnopsikxenue aupekTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHoBNEHHE KOJLIETUHU.



6. MucTpyKuus mo 1eI0npoOu3BOJICTRY.

7. CpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipuka3 o npueme Ha padoTy.

9. llITaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Kommuccenss mo pacciieJOBAaHHI0 TMOKapa, MPOU30UIeNAIIero B
00pa3oBaTeJIbHOM YUpPeKAEeHNH, YCTAHOBIWIHN Psij GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
npuynHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT 10/17KHa COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) JOKJIQJHYIO 3aMMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JlokymeHT, aJipeCOBAHHBIN PYKOBOIUTEIIO OpraHu3anuu,
coep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KAaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U MPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) npeacTaBICHUE;

B) JIOKJIaJ[HAs 3aIHCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. laToii ciiy:ke0HOr0 MUChbMA SABJISIETCS /1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIIpaByICHUS;

B) OAMUCAHUS,

I') MOJYYEHHUS.

24. Cniucok MpPUCYTCTBYKWINMX Ha 3acegaHu oGopmJisieTcss OTAeJbHO U
NPUJIATraeTcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) oosee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiaenue 00J0XKKM Jesia sl MOCJHEIYIOLIEr0 XpaHEHHUs
omnpeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIMEH 1O JeI0NPOU3BOICTBY;

B) pacTOPSHKEHUEM PYKOBOAUTES.

26. JxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOIUT B Tana:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomenkJiatypa e (pado4uii Ik3eMILISIP) MOMEIIAKT HA:

a) CTOJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEU CTOPOHE ABEPIIBI IKada ¢ JOKyMEHTaMHU.



28. Bce JmcThl Jesa NpPH NOArOTOBKE HX K Iepegadye B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHIaIlloM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxojsinue J0KyMEHTbI PerucTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B 1IepBOIi MOJIOBUHE JTHS TIOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJIS.

30. Ka:knas o6pa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus o0s3aHa UMeTh:

a) CBOJAHYI0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaIbHYIO0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a cKOJBKO JaHeil 10 HCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeaylpeauTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazesiuresiAiMM B CIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUN;

0) HampaBJIeHUs AeATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIH, MECSIa.

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

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpaiuy;

B) MOCJIE TTOAMTMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecim B gejie conep:KaTcsi JOKYMEHTbI Pa3/IMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUs] YCTAHABJIUBACTCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CpeIHUI.

3amaHus I CAaMOCTOSATENILHON PadoThI

3apanme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpHIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxnre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBU3UTOB Ha OaHke popmata A4.

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHUYECKU KIIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3ananmne 3. Bemmumure Ha nguct gopmara A4 Bce npaBwiia o(QOpMIICHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudthl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBuTh U OQOPMUTH AOKIAJAHYIO 3alHCKy O HapyIICHUU
TPYAOBON NUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U AJIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTH
camocTosiTenbHO. Hamucath OOBACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapYLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hanncats 0TBETHOE MHUCHMO-01ar0AapHOCTD Ha MO3/IpaBICHHUE.



2.2. OneHOYHBbIE CpeCTBA /1JIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTaluM (3a4eT)

Bonpocel 1151 npoBeieHU 3a4eTa:

1. IlonaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukarust JOKyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ Ha3HA4YE€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecredeHHUs
JEeSATEIbHOCTH earora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHoAATeNIbHAsE 1 HOPMATUBHO-METOJINYECKAs 0a3a TOKYMEHTAallMOHHOTIO
o0ecrieueHus ypaBIeHHUs.

6. DopMysip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

8. TpeboBanust kK 0HOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 1O0KyMEHTallUK B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIliH.

11. Opranuzanuonnsie JoKymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmias xapakTepucTHKa U
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie TokyMeHThl cucteMbl OPJ]. OO1as xapakrepuctuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBoyHble  JOKYMeHTBl cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTEePUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe muCcbMO KaKk OCHOBHOM BUJ IEPEMUCKH.

15. bnanku nns nuceM. @opMyIisip €10BOr0 MHUChMA.

16. OcobenHocT OPUITMATBEHO-EI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JAEJIOBOTO
MUChMa.

17. Bunpl  cmy’)KeOHBIX ~ THMCEM,  COCTaBISIIOIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIUH.

18. DnexkTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzanus 10KyMeHTO000pOTa 00pa30BaTEIHLHON OpraHU3aIIH.

20. ®opmMbl OopraHuzanu  paboThl € JOKyMeHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Iopsinok 06pabOTKH BXOIAIINX JOKYMEHTOB. Peructpanius JOKyMEHTOB.

22. Iopsnok 06pabOTKU UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOThI C BHYyTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. HoMeHkJarypa Jed.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHue,  XpaHeHHE  Jed B TEeKyIIeM
JIeJI0NPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus J0KyMEHTOB.

27. CtangapTusaius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiusi MHOTOCTPAaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. lllpudTh1, KETNIH U TIOJISL, MPUMEHSIEMbIE TIPH O(DOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOrpadus, XapakTepuCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB
PEKBHU3UTOB.

31. 3asBieHMUE: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

CnyxeOHast 3anKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBscHUTENbHAS 3alMCKa: IOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokiagHas 3anucKa: OHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopskeHue: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATHE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJI0OKEHHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIOJDKHOCTHAsE MHCTPYKIUMS: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKIMsT 1O  JE€TONPOM3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYECHHE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomtekTuBHEIN TOTOBOpP: IOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTA MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOIemMa, TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCITYKHUBaHMS), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHUE opraHu3ann, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

moApasacCJICHuA, HAMMCHOBAHNUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cipaBoYHbIE TaHHBIE 00 OpraHU3alUH.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKyMeHTA.

PexBU3UT perucTpanmOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIM HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIETO

JIOKYMEHTA.

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

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHMYeHHS JOCTYIA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yTBEepKACHUS TOKYMEHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O TPUJIOKEHHUH.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PekBU3UT NOANNUCE.

PexBu3uT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOMN MOITUCH.
PexBu3uT neyars.

PexkBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJIHHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUHN KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HANPaBICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



