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1. HACHIOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. Ob6sacTb NpUMEeHEHU s

®ona  ouneHouyHsix cpeacts  (POC) HEOTheMJIEMas 4YacTh paboueit
MPOrpaMMbl TUCHMIUIMHBI «/{0KyMEHTOOOOPOT B OpraHU3aluu» U MpeJHa3HauYeH IS
KOHTPOJII W OLIEHKM OOpa30BaTeJIbHBIX JOCTHKEHUU CTYIEHTOB, OCBOMBIIMX
MPOrpamMmy JUCHUTIINHBIL.

1.2. Hesu n 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYaroIIErocs
tpeboBanusim DPI'OC BO  OakajaBpuaT 1O  HANpPaBICHUIO  MOATOTOBKHU
41.03.01 3apyOexxHoe permoHOBE/ICHUE, YTBEPXKACHHBIM IMpUKa3oM MuHHCTEpCTBA
Hayku U Beicuiero oOpaszoBanus Poccuiickoit ®denepamuu ot 15.06.2017 Ne 553
(C ”BMEHEHUSAMHU U JOTOJTHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenr kommeTeHHHUil, (GopMHUpyeMBbIX B MpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI MPOrPpaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUS! AMCIMIUIMHBI HampaBiieH Ha (GOPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMIIETEHIIMN U MHIUKATOPOB UX JOCTH)KECHUS:

Kox nmo @1'0OC BO | NHauKkaTop 10CTHKEHHUS

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Crniocoben OCYILIECTBIISTh nenoByto | OCylIecTBiIsIeT  JENOBYI0  KOMMYHHKAIIHIO

KOMMYHUKAIIMIO B YCTHOW M THCHbMEHHOW | B YCTHOM ¥  NHChbMEHHOW  ¢opmax  Ha

dbopmMax  Ha  TOCYIAapCTBEHHOM  S3bIKE | TOCYIapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit denepanuu u wHOCTpaHHOM(BIX) | Deaepanun

s13bIKe(ax)

1.4. Dranbl (GopMHUPOBAHUS KOMIIETEHIUIl M CpPeICTBA OLCHHMBAaHUS
YPOBHS UX C(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe

Jranbl popMupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuun

cpeacTna / cnocod oleHuBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBbie u | YK-4 BreicTyruieHne Ha DpakTUYECKUX
HOPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTalMOHHOT O obecrieueHus
yIIpaBJICHUS
Tema 2. Crangaptuzamus npouecca | YK-4 BoicTymiieHHe Ha MNpaKkTUYECKUX
JOKYMEHTUPOBAHHUS 3aHSTHSIX, YCTHBIN OIIPOC
Tema 3. Cucrema opraausanuonHo- | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha PaKTUYECKHUX
pacnopsAUTENbHON TOKyMEHTauu 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHOBHOU | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
BH/I IEPEITUCKU 3aHSTHSIX, YCTHBIA OIIPOC
Tema S. Opranmzanus | YK-4 BeIcTyIuleHHE Ha MNPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTO0000pOTa OpraHu3aiu 3aHSTHSIX, YCTHBINA OIIPOC
Texkymas arrecrauus YK-4 KonrtponsHas pabota
IIpomexxyTouHasi aTTecTalus VK-4 3auer




1.5. Onucanue nokasareJieii GopMHUPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Kox komnereHunu Pe3yabTarsl cOpMHUPOBAHHOCTH
YK-4 3HaeT: OpraHu3alvio JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3alliH; CBOWCTBA,
(GyHKIMU W TpHU3HAaKH  JIOKyMEHTa; CIIOCOOBI M CPEICTBa
JOKYMEHTUPOBAHUS; KIACCU(UKAIIUIO BHUIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYPY
JTOKYMEHTOB W HOPMATHBHBIE TpeOOBaHUA K HMX COCTaBICHHUIO U
0(OPMIICHHIO.
YMeeT: cocTaBiATh U OQOPMIIATh AOKYMEHTHI, ()YHKIIMOHHUPYIOIIUE B
JOKYMEHTOO0OpOTE OpPraHu3alri, B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMH
TpeOOBaHUSIMH, B TOM 4YHCJI€ HCHOJB3YS  HMHPOPMAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH.
Bnageer HaBbIKaMu: COCTaBJI€HHS U OQOPMIICHHS Pa3IMYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TPAIUIIMOHHBIM CIIOCOOOM M B JJIGKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOM U MUCbMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.
1.6. Kpurepum ouneHuBaHHMSI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX 3JTanax MuXx
(popmupoBanusn
KoimnuecTBo
Buja yueOHo# padoThbl 0as10B
(01010 300
BrinonHenue u 3amura npakTHYecKux padboT 40 -
KounTtponsHas pabota 15 -
KoHnTposas camocTosTensHOM paboTh 20 -
YcTHBIN 3a4eT 25 -
Bcero 100
HakonureabHasa cucrteMa oneHuBanus mo 100-0a1JnbHOH IIKAJIe
YeToipexanibHas Cucrema
P 100-6annbHas | ByxkBenHas mkaJa, coorBercTBylomas 100-
cHCTEMA OLlEHUBAHUSA . OLleHUBAHUSA
Kaja 0aJJILHOI MmIKaJIe
9K3aMeHa 3ayeTa
OtnyHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUYECKOE COIEPKAHNE
Kypca OCBOEHO MOIHOCTHIO, Oe3 MpoOemoB;
HEOOXOTMMBIE PAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaioM c(hOPMHUPOBAHBI;
BCE TIPEAYCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMOn
o0yueHus1 yaeOHbIe 3aJaHNs BBIIIOTHEHBL,
Ka4eCTBO WX BBHIIOJHEHHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OIM3KIM K MAKCUMAJIEHOMY
Xopomio 83-89 B — o4eHB XOpOLIO — TEOPETUIECKOE
CoZIep)KaHHe Kypca OCBOCHO MOHOCTHIO, 0e3
po0eToB; HEOOXOIMMEBIEC TPAKTUIECKHE 3auTeHo
HaBBIKU pabOTHI C OCBOSHHBIM MaTEpHaIoM B
OCHOBHOM c(hOpPMHPOBAHbI; BCE
NpeIyCMOTPEHHBIE IPOrpaMMOi 00yUeHHS
y4eOHBIC 3aJaHHS BBITIOJHEHBI, KAYECTBO
BBITIONTHEHHS! OOJTBIIMHCTBA U3 HUX OICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMAJIbHOMY
Xoporio 75-82 C — XOpoIII0 — TEOPETUIECKOE COMepKAHIE
Kypca OCBOCHO IIOTHOCTBIO; HEKOTOPBIE
NPaKTUYECKUE HaBBIKU PabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepuazoM c(hOpMUPOBAHBI HEOCTATOUHO;




BCE MPEIYCMOTPEHHEIC TTPOTPaMMOit
o0yucHHs yacOHBIC 3aJaHUs BHITOTHCHBL,
Ka4yeCcTBO BBIIOJIHEHUS HU OJXHOTO U3 HUX HE
OIICHEHO MUHUMAJILHBIM YHCJIOM 0ajuIoB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3aIAHUIA BEITIOTHEHEI C
OLINOKaMK

Y I0BNETBOPUTEIHHO

63-74

D — ynoBneTBopHuTEIEHO — TEOPETUIECKOE
COZIep’KaHne Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0OesIbl He HOCSAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JUMbIe TIPAKTUUECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEpHaioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBITUHCTBO
MPEeTyCMOTPEHHBIX ITPOrpaMMoOi 00yIeHUsI
y4eOHBIX 3aJ]aHUH BBITIOIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITIOJIHEHHBIX 33JIaHUH COJIepKaT OUIMOKH

Y 10BIE€TBOPUTEIHHO

50-62

E — nocpeCTBEHHO — TEOpETHYECKOE
COZIep>KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO;
HEKOTOpbIE IPaKTUYeCKHEe HaBBIKK PabOTHI HE
copMupOBaHbl, MHOTUE IIPEYCMOTPCHHBIE
y4eOHO¥ mporpamMMoii 00y4eHus yaeOHbIe
3alaHus HC BBITIOJIHCHBI J'II/I6O Ka4yeCTBO
BBITIOJITHCHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
4HCIIOM 0ansoB, OIM3KUM K MUHUMAIBHOMY

HeynoBneTBopuTenbHO

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTENIEHO — TEOPETUUECKOE
COZIEp)KaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEO00XO0/IMMbIE MPAKTHYECKUE HABBIKU PabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHajoM He
copMUpPOBaHEL; OOIBLINHCTBO
MPEAYCMOTPEHHBIX Y4eOHOI porpaMmoit
00y4yeHHs1 y4eOHBIX 3a/1aHUI HE BBHIIIOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIOM 0aJuIoB, OIM3KUM K MUHUMAJIEHOMY;
HPH JIONOJHUTENBHO CAMOCTOSATEIBHON
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOKHO
HOBBIIICHIE KaYeCTBA BBIIOIHEHUS y4eOHBIX
3aJaHuI

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Heyl0BIIETBOPHUTENBEHO — TEOPETHYECKOE
coziep)kaHne Kypca He OCBOSHO;
HEO0O0XOANMBIE IPAKTHYECKHE HaBBIKU PaOOTHI
He c(hOPMHUPOBAHEL; BCE BHIOIHEHHbIE
yueOHbIE 3a/IaHHs COAEPKaT TPyObIe OIUOK;
JOTIOJIHUTENbHASL CAMOCTOsITeNbHas paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IPUBEIET K
KaKOMY-JTH00 3HAYMMOMY MOBBIILICHUIO
KauecTBa BHIIOJHEHHUS YUeOHbIX 3aJaHIH

He 3aureno




2. KOHTPOJIbBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBIE CpPeCTBA TEKYIIEro KOHTPOJIA (TUIIOBbIE)

Bonpocsl 1y ycTHOr0 onpoca:

1. [aiite onmpeaeneHue NOHATUSA «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonstue «JAOY». Ha3zoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH JAeI0NPOU3BOJICTBA.

3. HazoBurte u packpoiite QyHKIHH TOKYMEHTOB.

4. Kakue ocHOBHBIE 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3alllU JI€JONPOU3BOJICTBA BBI
3Haere? Ha3zoBuTe coaepkaHue TmakeTa o00s3aTeNIbHBIX 3aKOHOJATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX TOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBure mpaBuia  yTBEpXKIEHUS JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus
o opMIIeHHE.

6. Kakue peKBU3WUTHI SIBISIIOTCS «OPUAMYECKH 3HAuMMbIMU»? [lpaBuna ux
odopmienus. YTo BKIIOYAET B ceOs MOHATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JIOKYMEHTOBY?

7. llpuBenute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEkKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TeyaTh. Kak 0opMIIsSIOTCS NTepeyHU TaKUuX JOKYMEHTOB?

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

9. HazoBure pexBH3uTHI 001Iero OnaHka W OiaHka ais nucbMa. [IpaBuiia
opopmrnenusi. Kakue Buabl 01aHkoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOGeHHOCTH OiaHka
JOJKHOCTHOTO Juna’?

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

11. Pacckaxure O meyaTsx M IITaMIax MOPEANpUATHAN W opranuzauui. Ha
KakuX JOKyMeHTax cTaBarcs medatb? Kakue TpeOoBaHUsA MPEABSBISIIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meuaTu?

12. PackpoiiTe coaepxkaHUe TOHATUS «yIlpaBiaeHuey». HazoBuTe cHUCTEMBI
JNOKYMEHTOB YympaBieHus. Packpoiite nonsrtue «OPJl». Kakuwe rpynmbel ¥ BUIBI
JTOKyMEeHTOB BxosT B OPJ[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JICKTPOHHOM
MEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, IPEABABIAEMBIX K HEM.

14. B yem ocobenHoctn OnaHka s nuchbMma? HazoBuTe peKBH3WTHI OJaHKa
JUTSI IAChMA ¥ PEKBU3UTHI CITY>)KEOHOTO MTUCHEMA.

15. Yto pernameHTUPYET TUIIOBAsi HHCTPYKIUS MO AENONpou3BoacTBy? [akite
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3aMOHHBIM JOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BHUJIBL.

16. HazoButre Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapakTEePUCTUKY KaKaA0My Buay. [IpuBeanure n3BecTHBIE BaM BUIbI PETUCTPALIAH.

17. JlailTe ~ XapakKTEpUCTUKY YYPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  yCTaBy
npennpustusa. Kakue Buabl ycTaBOB BbI 3HAETE?

18. laitte  xapakTepucTuky JoKyMeHTy «llonoxxenue» wu  Ha3zoBuUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €T0 COJECPKAHUSL.



19. [Jaiite xapakTepucTuky nokymeHTy «MHCTpykus». [lpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HakoMIICHUE.

20. llItatHoe pacnucanue OcoOEHHOCTH  COCTaBieHUSA, OGOPMIICHUS.
TpeboBaHue K UCIIOIB30BAHUIO YHUDUIIMPOBAHHBIX (POPM.

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

22. JlaiiTe XapakTEPUCTUKY PACIIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BHUJIbI pACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXI0To0.
HazoBute CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiIeHHE TTPeamMOyJIIbl U pacTOPSAIUTEIBHOM YaCTH.

24. B 4yeM 0COOEHHOCTH ciyxkeOHbIX muceMm? HazoBuTe BHIBI CIy>KEOHBIX
nuceMm. Kakue TpeGoBaHuUs TPEABABIAIOTCS K TEKCTY CIYKEOHbIX MUceM?

25. HazoBure mpaBuna oQpOpMIIEHUST  PEKBH3UTa  «aapecaT». Buasbl
aJpecoBaHUs.

26. YTo BXOAUT B MOHSITHE «IIPOBEJACHHUE KCIEPTU3bI LIEHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XapaKTepUCTUKY KaXKIOMY BHUIY JTOKYMEHTOMNOTOKA, YKaKUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpeensiercs T0KyMEHTOO00pOT IPeAPUsITHS ?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBiieHue. BUibl HOMEHKIIATYPBI.

29. IlonroroBka JOKYMEHTOB K cJadye B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opranuzanuud. ONUCH JTOKYMEHTOB, HAxXOJSALIUXCS B JIETE.
dopma u cozepxkaHue akTa 00 YHUUTOKEHUH TOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue 1oKyMeHTBI HE TojyiekaT peructpanuu? Kak u 3auem BeneTcst yder
TaKUX MOCTYILJICHHI?

31. Pacckaxure 0 BUJAX BXOIALIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHHX JOKYMEHTAX.
HoxymenToB. IlpuBeaute ¢GOpMBI KypHaJIbHOW perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpauuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOIM.

32. Yro BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUS» J1ei?
Hazosute npuszHaku oopmieHust 00JI0XKKH JIe]T.

33. Cpoku XpaHEHHsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauuMocTu. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY ONPEAEISAIOT CPOKU XPAaHEHUS.

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

TecTsbl 1151 NPOBeAeHUSI KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IlpaBuibHAs MOCJIEA0BATEJbHOCTh HANMKUCAHUA 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUSAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEP KBapTHUPBHI;

') HA3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHue 00J1acTH, Kpasi, peciyOIuKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YIIUIIBI.

2. YHU(UIHPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTALMH — 3TO:



a) cuctemMa JOKYMEHTAllMU, CO3JJaHHasl M0 €IUHBbIM MpaBUjiaM U TPEeOOBaHMSIM,
cojepkaias nHpopMaio, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIPaBJICHUS B ONpeieNieHHON cdepe
NeATEeNbHOCTH;

0) ynuduuupoBanuble  (QOPMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3HPOBAHHBIE MO
GyHKIMAM yIIpaBiIeHUS,

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHUH C PEIIaeMbIMU
JIOKyMEHTaMH;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHasi €IMHOOOpa3HBIMU IpaBUJIaMU
o opmIIeHHUS.

3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

a) TpaXKIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMu JEJIOMPOU3BOACTBAa B (hellepalbHbIX OpraHax HCIOIHUTEILHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbIH HA0OpP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®Denpepaumu, repd cyObekra
Poccuiickoit  denepannu, osSMmOiema oOpraHu3ainuy, TOBApHBIM 3HAK (3HAK
o0OcIy>)kuBaHusl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUSI WJIM U3JaHNS,

0) OJ1TaHK TTUCHMA;

B) 0OMmIMii OaHK;

r) OJJTaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. lHopsiioK HANMMCAHUSA MOYTOBOI0 A/{PeCa YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBOACTBa B (hellepaIbHBIX OpPraHaX HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax oka3aHus yciayr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKOYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIONIETO, €ro TMOJANHUCH, PACHIUPPOBKY (MHULIUATBI U
dbamuns) u 1ary;

0) moanucek, pacuupposky (®. . O.), nary;

B) IOJXKHOCTb, OJIIKCH J1ATY;

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

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIaMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HPOPMAITMOHHBIX.

8. Tekecr [A0KYMEHTOB COCTABJIAKT HAa TOCYIapCTBEHHOM  SI3bIKe
Poccuiickoit @egepauvud WJIH HAa TOCYAAPCTBEHHBIX S3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoit @eepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBWJia JIeJIONPOU3BOJICTBA B (pelepalbHBIX OpraHax HCIOIHUTEIbHON
BIIACTH;



0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @exnepaunn U cyobekToB Poccuiickoi
Qenepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JeT0NPOU3BOICTRY.

9. Heabio CTAHAAPTU3ALUH JOKYMEHTOB SIBJISIETCH:

a) IOPUIMYECKOE 3aKPETICHUE Pe3yIbTaTOB YHU(DHKAIIMHA JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) CUCTEMAaTHU3alHs JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIINH;

r) o0ecreyeHre COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1nTa KOHPUICHINATHHOCTH HH(pOpMAITIH.

10. VYkaxkure BapHMAaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABHJIbHO HA3BaHBI
PEeKBHM3HMTHI OJIaHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »omMOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBaHMS  OpraHu3aIlnH,
CIpaBOYHBIE JaHHbIE OO0 OpraHm3aluu, KoJa (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO s
NPOCTABICHUST JaThl JOKYMEHTa, MECTO I TPOCTABICHHUS PETHCTPAIIIOHHOTO
HOMeEpa JIOKyMEHTa, CChIJIKAa Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIEro JOKYMEHTA;

0) (repb, amOiiema), HaMMEHOBAHUS OpTraHU3AIMH, KOJ OpTraHW3allUH, J1aTa
JOKYMEHTA, MECTO JJIsl POCTABIICHUS PETUCTPALIMIOHHOIO HOMEpa JOKYMEHTa, MECTO
W3IaHMsI IOKYMEHTA, CChUTKA Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

B) (rep0, »MOiema), HAaUMEHOBaHUS OpraHM3allMd, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JOKYMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KOA (OpPMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl IPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE IaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0b, SMOieMa), HaAMMEHOBAaHMsI OPTraHU3AIMH, CIPABOYHBIC JaHHBIC 00
opranu3zaiuu, koa opranuzauuu OI'PH, mecto ajis npoctaBieHus 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JIsl IPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEp
U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIS 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zanmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycTas;

B) HHCTPYKIIHS;
r) IOCTaHOBJICHHE;
N) TOJOKEHHUE.
12. K pekBU3MTAM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHUWE OPTaHU3AIINN;
B) HaWMEHOBaHHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TOJIMUCE.
13. AKTBI CO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBCIIaHUU;
I)  BBIIECTOSIEH OpraHU3aluei.



14. HopMaTMBHBIN aKT, HM3JaBaeMbIii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTe1bLHOMN
OPraHU3AIUU WM YUPeKIeHUsI, ITO:
a) TpuUKasz;
0) TMOJI0XKEHHE;
B) paclopsiKeHHE;
I) peIlIeHHuE.

15. Bo Bpemsi MPOU3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHMS Yy JAMPEKTOPa CEKpeTapb
3alMChIBAJI BBICTYILUICHUSI U NpPUHATHE pemieHus. Kakoil nokymeHT cieayer
0(pOpPMUTH 10 UTOTAM 3aceaHus?

a) [TpoToxkon;

0) peleHue;

B) paclopsiKEHHUE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexBU3uTAMM BHEIIHEH CIIPABKH SBJISCTCH:

a) revarh;

0) MoTUCH;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) ajgpecar;

1) HAUMEHOBAHUE OpraHu3allliy;

€) cChlIKa Ha JAaTy PErucTpallMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTam4aeTcs OT NUCbMA 10 0QPOPMIIEHUIO TeM, YTO:

a) sIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KOIUEW IOKYMEHTa;

0) COAEPKUT sl TOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3HUTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

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

a) KOHCTaTUPYIOIIHI U PacoOpsIUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U TOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM Y KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeaute, B KaKOM H3 BHIOB [0KYMEHTOB He MPOCTABJISIOTCSHA
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHHSA BU/A JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>keOHOE TTMCHEMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I') IOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegesure ykKa3aHHbIe HH)Ke [IOKYMEHTbI Ha 3 TrpPYyIIbL:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAsI HHCTPYKLIHS.

3. PacniopsbxeHue qupeKkTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHOBIEHNE KOJIETHUH.



6. MHCTpyKLUS 110 A€TONPOU3BOICTRY.

7. CpaBka ¢ MecTa paOOoThl.

8. [Ipuka3 o mpueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoi 10roBop.

11. [Ipurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo paccieOBaHHI0 MO0XKapa, MNpPou3olIeaIlero B
00pa30BaTeJIbHOM YUpPe:KAeHUHU, YCTAHOBHIU PSJ (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIH
NPUYUHON Mmokapa. Kakoi JOKyMeHT 10/15KHA COCTABUTH KOMHMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQ/IHYIO 3aIIUCKY;

I') FHCTPYKLHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aIPEeCOBAHHBIH  PYKOBOJMTEJ/IIO OpPraHu3aluM,
coaepkamMil  00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KAaKoro-imdo Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U NMPeI10KeHUSAMH COCTABJIEHN S, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeicTaBICHUE;

B) IOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

) IpeJI0KEHUE.

23. IaToii ciyxke0HOro nuchbmMa siBJsieTcs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) IIOJIMUCAHUS,

T') TIOJTy4YEHHUSI.

24. Cnucoxk MpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceJaHUH OpopmiisieTcsl OTAEeJNbHO U
NpWiaraercsi K NpOTOKOJIy, eCJI TAKOBBIX:

a) 6bonee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmiienne 00J10KKH Jea I TOCJHEAYIOIIEro XpaHeHusi
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTPYKLUEH 1O AeTONPOU3BOICTBY;

B) pacmopsi>KEHUEM PYKOBOJIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B jTamna:

a) YeThIpE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. Homenkiatypa e (padoumii 3K3eMILIAP) MOMEINAT Ha:

a) CToJIe, TIO/I CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada c TOKyMEHTaMu;

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE JIBEPIIbl MIKa(a ¢ JOKyMEHTaMH.




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

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHJalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPaCHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

a) MOCJIe 03HAKOMJIEHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS TOJYYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMH PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxpnas opranu3zanus 00s13aHA UMETh:

a) CBOJJHYIO HOMEHKJIATypYy;

0) MHIUBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYpY.

31. 3a ckoIbKO AHell A0 MCIOJHEHUS NMPOBOAAT MNpeAylpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TpH.

32. Pa3nenure/iiMHU B CIPABOYHOM KapPTOTEKe CIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MO/Ipa3/IeJICHUM;

0) HanpaBJIEHUS 1EATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) THU HEJICJIH, MECSIIa.

33. Ha ucxoasinieM JOKyMeHTe PEeKBU3HUT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpanuu;

B) I1OCJIE MOJIUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM.

34. Ecau B feje coaepkaTcsi JOKYMEHThI PA3JIMYHONH LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHMS YCTAHABJIMBACTCS:

a) OOJBIIIHIA;

0) MEHBITTHUI;

B) CPEIIHHIA.

3anaHus NJ1 CaMOCTOATEIbHOI padoThI

3aganue 1. OdopmMuTh BCe OTMETKH, KOTOpPHIE CTaBIT Ha JOKYMEHTE B
coorBetctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxute MeCTOPACIOIOXKEHUS HTUX
PEKBHU3UTOB Ha OyaHke popmarta A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxeMaTnuecKu KiIacCU(UKAIIIO JOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpinumwute Ha nuct ¢opmata A4 Bce mpaBwia o(opMIeHUS
TEKCTa JOKYMEHTA: WHTEpBajbl, MpUPTHl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh U O(OPMUTH [OKIAJAHYIO 3aMUCKYy O HApYUICHUU
TPYIOBOM JUCHUIUIUHBI PAOOTHUKOM. BCce peKBU3UTHI U AJIEMEHTHI TEKCTAa I00ABUTD
caMocTosiTeIbHO. Hamucath OOBSICHUTENBbHYIO 3alKlCKy OT HMEHHM pabOTHUKA,
HapyLUINUTEIs TPYAO0BOM AUCIUTIIIUHBI.

3ananue 5. Hanucars 0OTBETHOE MUCHMO-0J1ar0/IapHOCTD Ha MO3/IpaBJICHUE.



2.2. OueHo4YHbIE CPeICTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM (3a4eT)

Bonpocsl 118 NpoBe/ieHNs 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €T0 (PYHKIIUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymiHOCTh M OCHOBHO€ HA3HAYEHUE JOKYMEHTAILIMOHHOIO o0ecreueHus
NEeATeNIbHOCTH Te/larora.

4. Cucrtembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHo/IaTeNbHAasl U HOPMATUBHO-METOIuUeckas 0a3za JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUs.

6. @opmyJsip JOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus K 0pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. CuctemMa 1OKyMEHTAI[UX B OpraHu3ailuu.

11. Opranuzanuonnbie 1okymMeHTHI cucteMbl OPJ[. OOmmiast XxapakTepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsinurenbabie JokyMeHThl cucteMbl OPJ]. O01ias xapakTepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarimonHo-cipaBoYHbie  JTOKyMeHTBI cuctembl OPJI.  OO6mas
XapaKTEpUCTHKA U HA3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JlesioBOo€ MUCHMO KaKk OCHOBHOM BUJI IEPEITUCKHU.

15. bnanku qis nuceM. @opmMyrsip 1€10BOro MUChMa.

16. Ocobennoctu 0puUIIMaTBLHO-EI0BOTO CTHIIS COCTABICHUS TEKCTa JIEJI0BOTO
UChbMA.

17. Buaer CIY)KEOHBIX  TIHCEM, COCTAaBIIAIONINE OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzaimsi JOKyMEHTO000pOTa OpraHU3AIIHH.

20. ®opMmbl  opraHu3anuu pabOTel C JOKyMeHTaMu. J{OKyMEeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOTIOTOKH.

21. Iopsimox 006pabOTKU BXOIANIUX TOKYMEHTOB. Perucrpaiius 10KyMeHTOB.

22. Topsimok 00pabOTKH UCXOASAIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsigok paboOThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

24. HomeHknaTtypa aedi.

25. ®opmupoBaHue, opopmiieHuUe, XpaHEHUE pi(h) B TEeKYLIEM
JIEIONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudukamms 10KyMEHTOB.

27. CtangapTu3ainusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuss MHOTOCTPAaHUYHOTO TOKYMEHTA.

29. llpudTsel, K€K U 0O, MPUMEHSIEMbIE TTPU OPOPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, xapakTepucTHKa: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBiicHUE: TIOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



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

CHY)K€6H351 3aIIMCKa: NOHATUC, HA3HAUYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
OOBsAcHHUTEIIbLHAS 3alIMCKa: IMOHATHUEC, HASHAYCHHUC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
I[OKH&I[H&H 3aIIMCKa: IMOHATHUC, HA3HAUYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.

CnpaBKa: IMOHATHC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

AKT, IMPOTOKOJI: IOHATHEC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.

HpI/IKaB, PaCIOPAKCHUC: IIOHATHUC, HA3BHAYCHHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
HpI/IKaS I10 JIMYHOMY COCTAaBY: IIOHATHC, HA3HAUCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.
YCTaB, IMOJIOKCHHUC: ITOHATUC, HASHAYCHHEC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
I[OJI)KHOCTH&SI HHCTPYKIUA: IOHATHEC, HA3HAUYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
HHCTpYKI_II/ISI mo JACJIOIPOU3BOACTBY:. TIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB

PCKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: nouaTue, Ha3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

KomnekTuBHBIN 10roBop: NOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
OcobeHHOCTH cOCTaBIEHHsI TEKCTA IPOTOKOJIA.

Oco0GeHHOCTH COCTaBIEHMs TEKCTa IpUKasa.

PexBusuthl repd, sMOnemMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XUBaHUS), KOA

(bOpMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3utr HaumMeHOBaHUEC opraHmni3alnvy, HAWUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoapasacICHUA, HAMMCHOBAHUC NTOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PexBU3UT cripaBouHbIE JaHHBIE 00 OpraHU3AIINH.

PexBU3UT HaMMEHOBaHUE BUA JOKYMEHTA.

PexBusut gara nokymeHra.

PexBU3UT perucTpaniiOHHbIA HOMEP IOKYMEHTA.

PexBU3UT cChUIKa HAa PETHCTPALMOHHBIA HOMEpP M JAaTy MOCTYIHBIIETO

JIOKYMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
38.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3UT MecTo cocTaBiieHUs (M31aHUs) JOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHMYeHHS AOCTYIIA K JOKYMEHTY.
PexBusut agpecar.

PexBu3uT rpud yTBEepKIACHUS JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3aroj0BOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O IPUIIOKEHUH.

PexBu3uT rpud cormacoBaHus JOKYMEHTA.

PexBusut Bu3a.

PexBuzut noamuce.

PexBu3uT 0TMETKA 00 AJIEKTPOHHOM MOAMHUCH.
PexBu3utT neyars.

PexBu3uT 0TMETKA 00 MCIIOJHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEpEHUH KOMUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTA.
PexBusut pesomronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HAaNpaBJICHUH JOKYMEHTA B JIEJIO.



