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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
porpamMmbl  AUCHUIUIMHBL  «/loKymMeHTanmoHHoe olecrieueHue o0pa3oBaTeIbHOM
OpraHu3aluu» ¢ TMpeAHa3HAYeH [JIi KOHTPOJISI U OLEHKHM 00pa30oBaTeIbHBIX
JOCTHXKEHUM CTYZICHTOB, OCBOUBIIUX MPOTPAMMY JAUCIUILIUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBarmsiMm PI'OC BO OGakanmaBpuatr mo Hampasienuro 37.03.01 Ilcuxomorws,
YTBEPKJICHHBIM IPUKa30M MMHHUCTEpPCTBA HAyKM M BBICHIETO 00pa3oBaHUs
Poccuniickonn @eneparun ot 29 urons 2020 r. Ne 839, mpuxazom MwunHucTepcTBa
HayKu U BeIciiero obpaszoBanusi Poccuiickoit deneparuu ot 26 HosaOps 2020 1. No
1456 «O BHeceHuM U3MEHEHUN B (efiepaibHble TOCYAaPCTBEHHbIE 00pa30BaTEIbHbBIC
CTaHJapThl Bbicuiero odpazoBanus U llpodeccronansusiM ctanaapToM «llcuxomnor-
KOHCYJIBTaHT», YTBEPXKICHHBIM NPHKa30M MUHHUCTEpCTBA Tpylda M COLMAIBHOU
3amuThl  Poccuiickoit ®enepamuu ot 14 centadps 2022 roma Ne 537w,
[TpodeccuonansupiM  ctannaptoM  «llegaror-ncuxosnor (mcuxonor B cdepe
oOpa3oBaHMs», YTBEP)KIACHHBIM IpUKa30M MUHHUCTEpCTBA TpyJda MU COLUAIbHON
3amuThl  Poccuiickonn  ®epepauun ot 24 wurwonsa 2015 roma Ne  514mH,
[IpodeccuonanbupiM  crangaptoM  «llcuxomor B comumansHOM  cdeper,
YTBEPKIAECHHBIM ITPUKa30M MUHUCTEPCTBA TpyAa U COLMAIBLHOM 3amnThl Poccuiickon
®depneparuu ot 18 HOs6pst 2013 roga Ne 682H.

1.3. Ilepeyenbr KommereHuMid, (GOpMHUpPYEeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMbI

[Ipouecc ocBoeHUsT TUCUUILUIMHBI HaIlpaBlieH Ha (OpMHUpPOBAHHUE CIEAYIOUINX
KOMITETEHIIMH ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHIKEHHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NuaukaTop 10CTHIKEHUS

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Cnocoben OCYILIECTBIISATh nenoByto | OCylecTBiseT  JENOBYI0  KOMMYHHKAIIUIO

KOMMYHHMKAIlMI0 B YCTHOW M THCHbMEHHOM | B yCTHOM M  mNHUCbMEHHOW  Qopmax Ha

dhopmax Ha  TOCYIApCTBEHHOM  A3BIKE | TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoii

Poccuiickoit @enepaunu u nHOCTpaHHOM(bIX) | Deneparuu

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMSI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHH UX C()OPMUPOBAHHOCTH

KoHTpoabHO-01IeHOYHBIE

Jranbl popMmupoBanus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnnocod oleHUBAHUA

Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BeIcTyIuleHHME Ha MPAKTUYECKUX
HOPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUAX, YCTHBIN OIPOC
JIOKYMEHTALUOHHOT O o0ecrieueHus

yYIpaBJICHUS




Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BelcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JIOKYMEHTUPOBaHUS 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIpPOC

Tema 3. Cucrema opranuzanuonsHo- | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAluU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tema 4. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTebHON 3aHATHUSX, YCTHBIA OMpocC
OpraHu3aluu

Tekymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpome:xxyTouHasi aTTecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpPOBaAHMSA KOMIIETEHIUH

Ko komMnereHuun PesyabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0ecredyeHus
yIIpaBJICHUS, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/a4yd; CBOWCTBA, (YHKIUU U
NPU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpelacTBa JOKYMEHTHUPOBAHMUS,
KJacCU(UKALMIO BHIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYPY IOKYMEHTOB W
HOpPMAaTHBHbIE TPEOOBAaHUS K UX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.

Ymeer: cocTaBisATh M O(QOPMISTH JTIOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YEMBIE B
npodeCCHOHATBLHON  JESATEeIbHOCTH IeJlarora B COOTBETCTBUHM €
YCTAaHOBJICHHBIMU  TpeOOBAHMUSIMM, B TOM  YHUCJIE€  HCIOJB3YS
MH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamMH: COCTaBJICHHS W O(DOPMIICHHS DPA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJUIMOHHBIM CIIOCOOOM H B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMU JEJIOBBIX KOMMYHUKAIUI B YCTHOH M MUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
¢popmupoBanus

KoaunuecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0a/1;10B
101010
Beinonnenue u 3amura npakTHUeCKuXx padoT 40
KonrtponsHas pabora 15
KoHTpons camocTosTenpHOI paboTh 20
YcTHEI 3a9eT 25
Bcero 100

HaxonureanHas cucreMa ounenuBanus mo 100-o0ajabHOM mmKaJje

YerbipexoaibHas Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLIeHHBAHUSA . OLlEHMBAHUSA
LIKaJja 0aJJIbHOI MIKaJIe

IK3aM¢Ha 3a4eTa

OTnu4aHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTHIO, O€3 IpoOeIoB;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM C(hOpPMHUPOBAHBI;
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOM
00yueHus y4eOHbIe 3a1aHHs BBIIOJIHEHBI,
Ka4eCTBO MX BBIIOJHEHHsI OLIEHEHO YHUCIIOM
6aJu10B, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY

3auTeHo




Xoporo

83-89

B — oueHb XOPOLIO — TEOPETUUECKOE

cozlep KaHue Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOJUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH paOOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM C(OPMHPOBAHBI; BCE
NPeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHHs BBIIIOJIHCHBI, Ka4eCTBO
BBINIOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — X0OpOIIO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHHE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO; HEKOTOpBIE
MIPaKTHYECKHE HAaBBIKK pabOThl C OCBOCHHBIM
MarepualioM chopMHPOBaHbI HEIOCTATOYHO;
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOM
o0y4eHus: yueOHBIE 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHEHO MUHHMaJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOpPbIC BUbI 33JaHUI BHITIOIHEHBI C
ommnoOKaMu

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — ynoBneTBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
COJIEp>KaHUE Kypca OCBOEHO YAaCTHUYHO, HO
poOeITbl He HOCST CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOAUMBbIEe MPAKTHYECKUE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBL; OOJIBITMHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUeHHUs
y4eOHBIX 3aJaHAH BBHITIOTHEHO, HEKOTOPHIC U3
BEITIOJTHEHHBIX 3aJJaHUH COIEPIKaT OMIHOKH

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpeacTBeHHO — TeOpeTHYECKoe
COZIepIKaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIC NIPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHpPOBaHbI, MHOTHE PEYCMOTPCHHBIC
y4eOHOI mporpaMMoit 00ydIeHuUs yaeOHbIe
3aJ[aHusl HEe BBITIOJIHEHBI JIN0O KauecTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIN3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnersopurensHo

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTEIHHO — TEOPETHUECKOE
COZlepKaHUE Kypca OCBOGHO YaCTUYHO;
HEO00XO0IMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pHUAJIOM He
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
NPEeIyCMOTPEHHBIX Y4eOHOI mporpaMMoit
00yueHust y4eOHBIX 3aJaHUH HE BBINOJIHCHO
100 Ka4eCTBO MX BBIIOJIHEHHS OLICHEHO
YHCIIOM OAIJIOB, OJU3KUM K MUHUMATEHOMY;
HPH JONOJHUTEIBHO CAMOCTOSTEIbHON
paboTe HaJl MaTepUaIoM Kypca BO3MOXKHO
HIOBBIIICHHE KaueCTBa BBITIOJIHEHUS YUEOHBIX
3alaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Hey1OBIETBOPHUTENHHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEO0XOINMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PAOOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3aaHusl COIepKaT I'pyOble OLINOKH;
JIOTIOJTHUTENbHAsI CAMOCTOsITENIbHAs paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JIH00 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBIIOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OEHOYHBIE CPEJICTBA




2.1. OueHo4YHbIE CPEACTBA TEKYLEro KOHTPOJIs1 (TUIIOBBIE)

BomnpochI /151 yCTHOTO onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHue NOHITHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousitue «JA0OVY». HazoBure npodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
orpejieieHus: B 00JaCTH 1eIONPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiTe QyHKIIHH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTH OpraHU3alMM AEIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa O0O0SM3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBepXKACHHUS  JTOKyMEHTOB. TpeboBanus U
odopMmieHHE.

6. Kakue peKBU3UTHI SBIAIOTCS «IOPUAWYECKH 3HAYMMBIMK»? [IpaBuia ux
oopmiieHus. Yto BKIItOUaeT B ceOsl MOHIATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOBY?

7. TlpuBenute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisiores nepeunn Takux JOKyMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3MUTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBeieHHE M 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTEI.

9. HazoBure pekBH3UTHI 00mIero OnaHka W OilaHkKa i muchMma. [IpaBumma
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B yeM ocoOeHHOCTH OnaHka
JOJDKHOCTHOTO JIrIa?

10. CormacoBanue u Bu3upoBanue. Ha3oBute BUIBI U CPOKU COTIACOBAHUSA, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medyarsx M IITaMmax NpeaupusTHil W opranuzauui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax cTaBsTcsi nedarb? Kakue TpeOoBaHUS TpEeABABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe copepkaHue TOHITHS «ympaBiieHue». Ha3zoBuTe cuCTeMbI
JOKYMEHTOB ympaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbl U BUJIBI
JIOKyMEeHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkure 00 OCOOEHHOCTSAX SJEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, SJEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocoOenHoctu OnaHka jyuisi mucbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OlaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernaMeHTHUpYyET TUIIOBAs MHCTPYKIMS 1O AETONpou3BoJcTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JJOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buabl UHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JailTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BecTHbIE BaM BUIbl PETUCTPAIUH.

17. JlaiiTe = XapakTEepUCTUKY YYPEAUTENBbHBIM JOKYMEHTaAM U  YCTaBy
npennpusatud. Kakue BUbl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Jaiite  xapakrepucTuky JokymeHTty «llojmoxkeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. [daiite xapaktepucTuky nokymeHTy «HCcTpyKkuusy». [IpuBenure npumepsl.
JIomKHOCTHAs! HHCTPYKLMS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienue. O3HakKOMIICHHE.



20. lltatnoe  pacnucanne OCOOEGHHOCTH  COCTaBICHHUS, O(OPMIICHHS.
TpeGoBaHUE K UCTIOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IlpaBuia BHYTpEHHErO TPYI0BOTO pacnopsaka u [lonoxenue o nepcoHaie.

22. JlaifTe XapaKTepUCTUKY PACIIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUIBI PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaX0To0.
Ha3oBuTe CTpPYKTypHBIE 4YAaCTH TEKCTAa  pPACHOPANUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHrE peaMOyIIbl U PACTIOPSAIUTEIBHON YaCTH.

24. B 4yem ocoOeHHOCTH CiaykeOHbIX mucem? HazoBuTe BHABI CITy)KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABIBISAIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuna oQOpMIIEHHS  PEKBHU3UTAa  «aapecar». Bumabl
aJpEeCOBaHUS.

26. UTO BXOJUT B MOHATHUE «IIPOBEJICHUE IKCIIEPTU3BI LICHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiTe TOHATUSA <«IOKYMEHTOOOOPOT», <« IOKYMEHTOMOTOKW». JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKaKUTE€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM omnpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenknatypa nen. 3Hauenue. CocrapieHue. Buibl HOMEHKIIATYPBHI.

29. IlonroToBKa MOKYMEHTOB K cCJadye B BEAOMCTBeHHBIM apxuB. Caada
JIOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanuv. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxXOJAIIUXCS B JeEJe.
®dopMa u coziepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U €l

30. Kakue nokymeHTHI He moasniexar peructpanuu? Kak u 3auem BeaeTcst yuer
TaKuX TMOCTYTUICHU?

31. Pacckaxkxute 0 BUAAX BXOJMSIIUX, UCXOMASIIUX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHanbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoupro PKK 1 aBTOMaTu3npoBaHHoOM.

32. Uto BkiIOYaeT B ceOs MOHIATHE «(POPMUPOBAHUST» U «OPOPMIICHUS» JIET?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0KKHU JIe]T.

33. Cpoku XpaHeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHMMOCTH UX 3HaumMocTu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BKIIFOYAET B ceOsl MOHSATHE «IOJATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKINUH, 3a4a41 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IIpaBujabHas MOC/I€A0BATEIbHOCTh HANMMCAHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
aJpeca HA NMOYTOBLIX OTNPABJIEHUSAX:

a) MOYTOBBIN WHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEP KBApTHUPHI;

') Ha3BaHHUE HACEJICHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHHE 00J1acTH, Kpast, peCIyOINKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.



2. YHU(UMUMPOBAHHAS CHCTEMAa JOKYMEHTALMH — 3TO:

a) cucTemMa JOKYMEHTAIMM, CO3/laHHas [0 €AVHBIM IMpaBUJIaM U TpeOOBaHUIM,
coaeprkaiiasi UHPOpMaIMIo, HEOOXOIUMYIO JUIsl YIIPABJICHUS B OIIPEIEICHHON cdepe
NEATEIbHOCTH;

0) yauuuupoBaHHble  (QOPMBI  JIOKYMEHTOB, CHCTEMaTHU3UPOBAHHBIE IO
(YHKIUSAM YIPaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHM C PEIIAEMbIMU

JTOKYMEHTaMHU;
I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JIMHOOOPA3HBIMH  IIPAaBHJIAMHU
o opMIICHUS.
3. B0o3MOKHOCTH MCHOJb30BaHUsI (aKCHMUJIE KAaK COOCTBEHHO# MOANMHCH
perjJaMeHTHPYeTCsI:

a) TpaXXJIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUiIaMu JIEJIONIPOU3BOACTBA B (peliepaibHBIX OpraHax MCIOJTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocymapcrBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®denepanmu, r1epd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3alMM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOCITy>KMBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3JTaHMUS;

0) OJTaHK TUCHbMa;

B) 0OIIMii O1aHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BHUJia IOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS MIOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

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

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus ycIyT OYTOBOM CBSI3U.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIONIETO, €ro TMOJNUCH, PacHM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbammms) u 1ary;

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

B) IOJKHOCTh, IOAMUCH AaTy;

I') I0JKHOCTB, OANUCH, pacindpoBky nognucu (d. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [OKYMEHTOB COCTABJSIOT HA TOCYAapPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccmiickoii ®enepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit @egepauu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBUjia JIETOMPOU3BOJICTBA B (heepaIbHBIX OpraHax HCIOTHUTEIbHON
BJIACTH,



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®enepanun u cyobektoB Poccuiickoii
denepaunu;

B) 'CJHOY;

') TAIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JIeTONIPOU3BO/ICTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3ANUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIeHUE pe3yJbTaToB YHU(PUKAIIMU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3aIlMs JOKYMEHTOB B OpTaHU3aIINN;

r) o0ecreyeHne COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIKTa KOHQUACHIIMATbHOCTH HHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkuTe BaApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3allUU,
CIIpPaBOYHBIC JaHHBIE OO0 OpraHu3aluu, KOA (GOPMBI TOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTAa, MECTO [IJIi MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, smOieMa), HaMMEHOBAHHUSI OpraHW3allid, KOJ OpTraHMU3aIuH, J1aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PErUCTPAIMOHHOTO HOMEpPA JIOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JJaTy BXOJSIIETO JIOKYMEHTA;

B) (rep0d, »omMOieMa), HAMMCHOBAHHWS OpraHM3allu¥, HAUMCHOBAHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJI (pOpMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHU3aIlH,
CCBhUTIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOAIIETO JOKYMEHTA,

r) (repd, >mMOneMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAaHHBIE 00
opranuzaunuu, ko1 opranu3anuu OI'PH, mecto ayis npoctaBiaeHus: naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl MPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKA Ha HOMEP
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSATCS:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
r) T[OCTAaHOBJICHUE;
N) TOJOKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3alUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEepKIeHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIBbHO;
0) Ha OnmaHKax;
B) Ha COBEILAHUM;
I)  BBIIECTOALICH OPTaHU3AIME.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJbHOM
OPraHM3aluy UK YYpPeKIeHUs, ITO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B) pacHopsDKEHHE,;
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpOU3BOACTBEHHOI0 COBEIIAHMS Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpUHATHE pemenusi. Kakoil TOKyMeHT cJiexyet
0()OpMHTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) paclopsHKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBaHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT MUCbMA 0 0(POPMJICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TOVIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKUX pa3/iesioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUM U pacTiopsAUTENbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIIINA;

B) KOHCTaTUPYIOITUH U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU ¥ KOHCTATUPYIOILIUA.

19. Bblgequre, B KAaKOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He IMPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0Hoe TTMChMO;

B) JIOKJIQ/IHAS 3aIMCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HUJKe [OKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAUTeIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JloiKHOCTHAS! MHCTPYKITHSL.

3. Pacniopsixkenue aupekTopa.

4. CBojka.

5. [TocTaHoBNEHNE KOJIJIETUHU.



6. MuCTpyKLIKS 1O 1€TOMPOU3BOICTBY.

7. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.

8. Ilpuka3 o npueme Ha paboTy.

9. llltatHoe pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10T0OBOP.

11. IlpurmnamieHue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi mo paccjieloBaHMI0 TMOKapa, MPoU30LIeIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUPeKAEHUU, YCTAHOBUIM Psii PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUITU
npuYnHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT 10/17KHA COCTABUTH KOMUCCHs ?

a) Axr;

0) cripaBKy;

B) JOKJIaJHYIO 3aMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJipeCOBAHHBIN PYKOBOIUTEIIO OpraHu3anuu,
coJep:Kaliuii  00CTOSITE/ILCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KAaKoro-jaubo Bompoca C
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMHI COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) npecTaBICHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aMHCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. JlaToii ci1y:ke0HOr0 mMuchbMa sIBJIsIeTCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaByICHUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') MOJYYEHHUS.

24. Cnucok NMpUCYTCTBYIOIIMX HA 3aceJaHUM O(OpPMIIAETCS OTAEJbHO M
NPUJIATraeTcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosiee 25.

25. OdopmiieHne 00J0KKH Jeja AJA  NOC/HAeAyIoIero XpaHeHus!
onpeesiercs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIMEH MO JeI0NPOU3BOICTRY;

B) pPacIopsKCHHEM PYKOBOIHUTEIIS.

26. JKkcnepTH3a HEHHOCTH IOKYMEHTA IPOXOAUT B Tana:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomenkaaTtypa e (pado4uii 3Kk3eMILIsIp) MOMEIAKT Ha:

a) CTOoJIe, IO CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOpOHE ABEPIIBI IKada ¢ JOKyMEHTaMHu.




28. Bce aucThl Jena NpM NMOArOTOBKE HX K Iepeaade B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxoasimue 10KYMeHTbI PErHCTPUPYIOTCS

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B IIepBOIi MOJIOBUHE JTHS TOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJI.

30. Kasxnas oOpa3oBareibHAs OpraHu3anus 00s3aHa HMMeTh:

a) CBOJAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHANBUAYATbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckobKO [HeH 10 WCIOJHEHHUS] NMPOBOASAT MpeaynpeanuTeabHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJuH;

B) TpH.

32. Pa3neiute/isiMH B CIPABOYHOM KAPTOTEKe CJIYXKAT:

a) Ha3BaHUSI CTPYKTYPHBIX MMOJPA3ICICHHI;

0) HampaBJIeHUs AEATENbHOCTH MPEANPUATHS;

B) THU HEJEH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasiieM J0KyMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJIE TTOJAMTMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Eciin B feje coaep:KaTcsi JOKYMEHTbI Pa3/JMYHON IIeHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNsl YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA,

B) CpeIHUM.

3amaHus I CAaMOCTOSATENLHON PadoThI

3apanme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpBIE CTaBAT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxunre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
pPEKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHUYECKU KIIACCU(DUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpimumure Ha guct gopmara A4 Bce npaBwia o(QoOpMIIEHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaBUTh W OQPOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alHUCKy O HapyIICHUU
TPYAOBOM NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUThH
camocTrosiTenbHO. HamucaTh OOBSACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3ananme 5. Hanmcatb 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh HA TTO3/IPABJICHHE.



2.2. OueHoYHbIe CpeACTBA sl MPOMEKYTOUHOM aTTecTanuu (3a4er)

Bonpocel 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

1. [ToHsITHE «JIOKYMEHT» U €T0 (QYHKIIUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHHUs
JIeSITEIbHOCTH TIeJIarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOJaTeNnbHAs U HOPMATUBHO-METOMYECKas: 0a3za JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrnieueHus ypaBIeHHUs.

6. @opmynsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeOoBaHus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema JOKyMEHTaMU B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aliy.

11. Opranuzamonnsie 10kyMeHTbl cucteMbl OPJ[. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAa4YeHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsurensubie JokyMeHTHI cuctemMbl OPJI. OO0mias xapakTepucTika u
Ha3Ha4YeHHE JOKYMEHTOB.

13. UndopmammonHo-cripaBounbie  10KyMeHTHl cuctembl OPJl.  OOmias
XapaKTepUCTHKA M Ha3HAUCHUE TOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MMCbMO KaK OCHOBHOM BHJI IIEPEMUCKH.

15. bnanku st nucem. @opmyssip 1€I0BOr0 MUChMa.

16. OcobeHHOCTH OPHUITHATHHO-IETIOBOTO CTHJIS COCTaBICHUS TEKCTA JEIOBOTO
nUchMa.

17. Buapl  ciayXeOHBIX ~ TIMCEM,  COCTaBIIIONIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIOHICHIINH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JINeKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranu3zanus 10KyMeHTo000poTa 00pa3oBaTeNbHON OpraHU3alltu.

20. ®opMbl  opraHuzanuu  paboOThl € JOKyMEHTaMHu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKYMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsimox 06pabOTKU BXOIAIINX TIOKYMEHTOB. Peructpaius 10KyMEHTOB.

22. Tlopsimok 06paboTKH UCXOASAIIUX TOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paboThl C BHYTPEHHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. Homenkmatypa Jiel.

25. @opmupoBanue,  odopmiieHHE,  XpaHEHHe el B TEKYIleM
JICIIONPOU3BOICTBE.

26. YHudukamus 10KyMEHTOB.

27. CrannapTu3anus J0KyMEHTOB.

28. Hymepaimsi MHOTOCTPaHUYHOTO JTOKYMEHTA.

29. HpudTel, KETIX U TOJIS, TPUMEHSIEMbIE TIPU 0(OPMIICHUN JJOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOTpadus, XxapakTepuCcTHKa: MOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBneHuE: MOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.



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

CayxeOHast 3amKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbsicHUTENbHAS 3alMCKa: TIOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokitagHas 3anucKa: OHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopsKeHuUe: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJIOKEHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIoJKHOCTHAsE MHCTPYKLUMSA: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKMsT 1O  JE€TONPOM3BOJACTBY: IIOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTAaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44,
45,
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomteKkTuBHEIN TOTOBOpP: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTa MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOiema, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYXUBaHUS), KO

(bOopMBI IOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HammeHOBaHUE opraHu3ann, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

moapa3sacjiCHusA, HAHMCHOBAHHC JOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
ol.
52,

PekBU3UT cripaBouHbIe JaHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3nt nara noKyMeHTa.

PexBU3UT perucTpalmOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIM HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIETO

JIOKYMEHTA.

53.
o4,
55.
56.
o7.
58.
99.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHUYECHHS 10CTYyNA K JOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBusut rpud yTBep>KaeHUs JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O ITPUIIOKEHUHU.

PexBusut rpud corsacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PexBu3uT moanuchk.

PekBU3HUT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOUCH.
PexBusut neyars.

PexBU3UT 0TMETKa 00 UCTIOTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUMN KOTIUH.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HaNpaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEIIO.



