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1. HACITIOPT ®OHJA OINEHOYHbLIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHUs!

@®onn  onenouHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTh paboueit
IpOrpamMMbl JUCHMIUIUHBI «J[OKYMEHTOBEIeHUE B TPOPECCUOHAIBHON IEATEIbHOCTH
meaarora» M MnpeaHa3HaueH JUisl KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTeIbHBIX JOCTUKCHHIM
CTYJICHTOB, OCBOMBIIIMX MTPOTPaMMy JTUCIUILTAHBI.

1.2. leau u 3agaun PpoHIa OLIEHOYHBIX CPECTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKUA OOYYAIOIIETOCS
tpeboBanusim PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHUio noArotoBku 44.03.05
[lenaroruyeckoe obpazoBanue (C AByMsi NpO(UISMU MOJITOTOBKH), YTBEPKIACHHBIM
npuka3oM MHHHCTEpCTBA HAYKH M BbIciiero oOpa3zoBanus Poccuiickoil @enepanuu
ot 22.02.2018 r. Ne 125 (c usmenenusamu u gomnonHeHusmMu) u [IpodeccuonaabHbIM
CTaHJIapTOM, YTBEpKAEHHbIM I[IpukazoMm MuHHCTEPCTBA TpyAa M COLMAJIbHOMN
3amuTel  Poccuiickoii  @eneparmn  «O0  yTBepkA€HUU TPO(GHECCHOHATBLHOTO
craugapra «llemaror (memaroruueckass JesTEIBLHOCTH B cdepe TOMIKOJIBHOTO,
HayaJabHOro OOIIEro, OCHOBHOTO OONIEro, cpeaHero ooOmero oOpa3oBaHuUs)
(Boctiutarenb, yuuTenab)» oT 18.10.2013 1. Ne. 544 H (c wu3MEHEHMSIMU U
JIOTIOJTHEHHSIMH ).

1.3. Ilepeyens kKommereHuuil, GopMuUpyeMBIX B IpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMBbI

[Ipoiiecc ocBoeHUsI AUCHUILUIMHBI HaIpaBieH Ha (POPMUPOBAHHE CIEAYIOIIHNX
KOMITETEHUUI U MHIMKATOPOB UX JOCTHUKEHUS:

Kox mo ®1'0OC BO \ NuamkaTop 10CTHKEHNS

YHI/IBCpCH,J'IBHBIC

YK-4. Cnocoben ocymiectBisath aenoByro | YK-4.2  Bexmer — JenoByro — NEpEmucKy — Ha
KOMMYHHKAIIMIO B YCTHOM M IHMCHMEHHOM | TOCYIapcTBeHHOM  s3pike PO ¢ yderom
(I)OpMaX Ha rocyaapCTBEHHOM I3BIKE 0COOEHHOCTH CTHUJIMCTHKH O(bI/I]_II/IaJ'IBHI)IX n
Poccuiickoii Mezepaiui 1 MHOCTPaHHOM (bix) | HEOPHUIHMATLHBIX MHCEM

sI3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopMUPOBAHMSA KOMIIETEHIIUII M CpeICTBA OIeHHMBAHUA
YPOBHS UX ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-0LIeHOYHbIE

Jrtansl popmupoBannsa komnerenunid | Komnerenuuu

cpeacTBa / cnocod oleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BeicTymuieHMe Ha NIPaKTUYECKHUX
HOpPMAaTUBHbBIE OCHOBBI 3aHATUSAX, YCTHBIN OIPOC
JIOKYMEHTallMOHHOT'O obecrieueHus
ynpaBJI€HUs
Tema 2. Cranpaptuzanusa nponecca | YK-4 BeicTyrmuieHre Ha IPaKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBAHUS 3aHSITHUSIX, YCTHBIA OMPOC
Tema 3. Cucrema opranuszanuonso- | YK-4 BricTymuieHne Ha NpakTUYECKHX
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAlUU 3aHSTUAX, YCTHBIA OMpPOC




Tema 4. JlenoBoe nucbMo kKak ocHOBHOU | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IIPaKTUYECKHUX
BUJI IEPEITUCKU 3aHATHAX, YCTHBINA OIPOC

Tema 5. Opranmzanus | YK-4 BeicTymuieHMe Ha NIPaKTUYECKHUX
JOKyMEHTOO0OpOTa  00pa3oBaTEebHOMN 3aHSTUSX, YCTHBINA ONpPOC
OpraHu3aluu

Tekywmas arrecrauus YK-4 KonrtpomnbHas pabota
IIpoMe:xxyTOYHas aTTEeCTALUA VK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieid GopMHUPOBAHUA KOMIIETEHLUI

Koa komnereHuuu Pe3yabTaTsl ¢cGOpMUPOBAHHOCTH

VK-4 3HaeT: MPUHUUIBI MOCTPOCHUS MOHOJIOTMYECKOTrO M JHAIOrM4E€CKOro
TEKCTa; OCHOBBI JIEJIOBOrO OOLICHMS U IpaBUJIa JI€JI0BON NEPENNUCKHU Ha
rocyaapcTBeHHOM s3bike Poccuiickoit ®enepauuu; HeBepOaIbHBIC
CpeICTBA B3aUMOJECHCTBUS.

YMeer: UCMONb30BaTh BepOalbHbIE H  HEBEpOANbHBIE CpPENCTBA
B3aUMOJICUCTBUS JIJII OCYIIECTBJIEHUS JEJIOBOM KOMMYHHMKAIIMH; SCHO
U3JaraTh CBOU MBICIH; 00pabaThIBaTh S3BIKOBYIO WHGOPMAIIUIO, BECTH
JIEJIOBYI0 TEPEeNUCKy Ha TrOCyJAapCTBEHHOM s3blke Poccuiickoii
denepanum.

Buageer: HaBpIKaMU ITOCTPOEHHST MOHOJIOTMYECKOIO U JUAJIOTUYECKOIO
TEKCTa; WCIOIb30BaHUS BepOANbHBIX U HEBEPOANbHBIX CPEICTB
B3aUMOJICMCTBUSL 11  OCYILECTBJIEHUS JEJIOBOM KOMMYHHKALIHH;
BEJICHUS JIEJIOBOM NEPEINUCKU HA TOCYJApCTBEHHOM sA3blke Poccuiickoit
denepanuu

1.6. Kpurepum ouneHuBaHMSI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX 3Tanax ux
(popmMupoBaHus

KosanyectBo
Bup y4yeoHoi padoThl 0aJliI0B
(01010 300

BrimonHeHue u 3anumTa IpakTHYECKUX padboT 40 45
Konrtponsnas padota 15 15
KonTponb camocToaTenbHON paboThI 20 20
VYcTHBI 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHas cucrteMa oueHuBanuda no 100-0ananHoM mIKaJje

YerpipexOaanbHas Cucrema
100-0annbHas | BykBeHHas mkaJa, coorsercryomas 100-
cucTeMa OlleHNBaHUSA ., OLleHUBAHUS
HIKAJIa 0anbHON MmKaJe
JK3aMeHa 3ayera
OTnnaaO 90-100 A — OTITUYHO — TEOPETUIECKOE CONICPIKAHHE

Kypca OCBOCHO IOJIHOCTHIO, 03 TPo0eIIoB;
HE0OXOIMMBIE MTPAKTUIECKIE HABBIKH PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHalioM C(OPMHUPOBAHBL;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOi 3auTeHO
00y4YeHHs yueOHBIC 3aJaHUS BHITIOHCHEI,
Ka4yeCTBO UX BBIIIOJHCHUA OLICHCHO YHUCIIOM
0aJuIoB, ONM3KIM K MAaKCHMAIIEHOMY

Xopouio 83-89 B — oueHb XOPOIIO — TEOPETHUECKOE




CoZIep>KaHHe Kypca OCBOCHO ITOJIHOCTBIO, 6e3
po6esIoB; HeOOXOUMBIE TPAKTHUECKHE
HaBBIKH pabOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM C(hOpPMHPOBAHEI; BCE
MPeIyCMOTPEHHBIEC IPOTrPaMMO 00yUeHHUS
yueOHbIE 3aJaHus BBIOJHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJTHCHU A 60J'IbHII/IHCTBa M3 HUX OLCHCHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJM3KUM K MaKCHMAIIBHOMY

Xopoo

75-82

C — XOpOIIIO — TEOPETUIECKOE COMIEPIKAHIE
Kypca OCBOCHO IMOJIHOCTHIO; HEKOTOPBIE
MPaKTHYECKUE HABBIKU PabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM c(hOPMHUPOBAHBI HEAOCTATOYHO;
BCE MIPEAyCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOii
00yueHust yueOHbIC 3a[aHUSI BBIMOJIHEHBI,
Ka4y€CTBO BBIIIOJIHCHUSA HU OAHOI'O U3 HUX HC
OLIEHEHO MUHUMAJILHBIM YHCJIOM 0aslIoB,
HeKOTOpI)Ie BHU/bI 3auaH1/1171 BBIIIOJIHCHBI C
omnoKaMu

YV I0BIETBOPUTENBHO

63-74

D — yn0oBneTBOPUTETBHO — TEOPETHUECKOE
coJiepKaHue Kypca OCBOGHO YaCTHUHO, HO
poOesbl He HOCST CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OX0JMMBbIE TIPAKTHYECKHE
HaBBIKU pabOThl C OCBOCHHBIM MaTepUaioM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBI; OOJIBIINHCTBO
IPeyCMOTPEHHBIX IIPOrpaMMoii 00yUYeHus
y4eOHBIX 33JaHUH BBITIOJTHEHO, HEKOTOPHIE U3
BBINOJIHEHHBIX 3aJIaHUH coJlep)KaT OmMOKH

YIIOBJ'IGTBOpI/ITGJ'ILHO

50-62

E — nocpeacTBEHHO — TEOpPETHYECKOE
COZIep)KaHHe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIE IPAaKTHYECKHE HAaBBIKK PabOTHI HE
c(OpPMHUPOBAHBI, MHOTHE MPEYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 mporpamMmoit 00ydeHus yueOHbIe
3aJJaHusl HEe BBITOJIHEHBI JIMOO Ka4eCTBO
BBITIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM OaJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY

HeynosnersopurensHo

21-49

FX — HeynoBIeTBOPUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
COJIepKaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HE0OXOIMMBIE MTPAKTHYECKNE HAaBBIKK pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajioM He
c(hopMHIPOBAHEI; OOJIBITUHCTBO
MPEeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOW porpaMMoi
o0y4ueHHs yueOHBIX 3aJaHUI HE BHITTOITHEHO
7100 KauecTBO UX BBIMIOJIHEHHS OLIEHEHO
YHUCIIOM 0aJuIoB, OJIM3KUM K MUHHUMAJIbHOMY;
P JIOTIOJTHUTENHHO CaMOCTOATEIILHON
paboTe HaJl MaTepraIoM Kypca BO3ZMOKHO
MOBBIIICHUE Ka4eCTBA BBHIIIOJIHEHUS YI€OHBIX
3a/laHui

HeynosnersopurenbHo

0-20

F — Hey1OBIETBOPUTEILHO — TEOPETUYECKOE
CoZIep)KaHue Kypca He OCBOCHO;
HEO0OXOIMMBbIE MTPAKTHUECKHUE HaBBIKH PAOOTHI
He c)OpMUPOBAHBI; BCE BBITOJIHCHHBIE
yueOHbIe 3aJaHusl coJiep)kaT rpyOble OmnoOKy;
JOTIOJTHUTEIbHAS CaMOCTOATeIbHAs paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He TIPHBEACT K
KaKoOMy-JIN0O 3HAYNMOMY HOBBIIICHHIO
KauecTBa BBHIIOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHHI

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPE/ICTBA

2.1. OueHouyHBbIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIA (TUIOBBIE)




Bomnpocsl 1151 yCTHOT0 onpoca:

1. [laiTte onpeneneHue NOHATUS «IOKYMEHT).

2. Packporite nousarue «JJOY». HazoBute npodeccuoHalbHble TEPMUHBI U
onpeeaeHus: B 00J1acTu AeIONPOU3BOICTBA.

3. HazoBure u packpoiite GyHKIIUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OoCHOBHbIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHU3alllM JEJIONPOU3BOACTBA BbI
3Haere? HazoBure coaepxaHue mMakeTra o00s3aTEIbHBIX 3aKOHOJATENbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu JJOVY.

5. HazoBure mpaBuiia  yTBEPXKIEHUS JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus
odopmIICHHE.

6. Kakue pexkBU3WUTHI SBISIIOTCS «HOPUAUYECKH 3HauMMbIMU»? IIpaBuna ux
opopmieHus. YTo BKIIOUAET B c€0sl MOHATUE IIPABOBAsI OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBegute mpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKIACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nevarh. Kak opopMIIsitoTCs MepeyHr TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBure 3aK0H, B COOTBETCTBHH C KOTOPHIM O(GOPMIISIOT PEKBH3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBelleHHE U YTO OH ycTaHaBnuBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pekBu3uThl o0miero OnaHka W OmaHka s mucbma. [lpaBuia
opopmiienusi. Kakue Buubl OaHKOB Bbl 3Haere? B uem 0coOeHHOCTH OJiaHKa
JOJKHOCTHOTO JIAIa?

10. CornacoBanue u BusupoBaHue. HazoBuTe BUIbI U CPOKH COTJIACOBAHHUS, U
BU3UPOBAHKE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute 0 medarsix W IITamMnax NPeanpusaTHili W opraHuzanuid. Ha
KaKUX JOKYMEHTaxX cTaBsiTca Imedarb? Kakue TpeOoBaHUS MPEIbSBISIOT K
UCIIOJIb30BAaHUIO TepOOBOI meyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWE TOHATHS «yIpaBieHue». HazoBuTe cHCTEMBI
JNOKYMEHTOB ympasiieHus. Packpoinite monstue «OP/l». Kakume rpynmsl m Buabl
TOKyMeHTOB BxoasT B OP/]?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOEHHOCTSAX AJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOMN
NEPEINUCKU U TPEOOBAHUSX, TPEABIBISIEMbIX K HEH.

14. B uem ocobenHoctu Onanka miis nuchbma? Ha3oBuTe peKBU3HUTHI OJlaHKa
JUISl IMCbMA M PEKBU3UTHI CITY>KEOHOTO MHUChMa.

15. YUto periiameHTUpyeT TUIOBasi MHCTPYKLHMS 1O AENONpou3BoACTBY? JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buasl WH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTepUCTHKY KaK1oMy BUly. [IpuBennTe n3BeCcTHbIE BaM BHJIbI PETHCTPALIUY.

17. [laiTe  XapakTEpUCTUKY YyYPEIWUTEIBbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBy
npeanpusitusa. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. JTaiitte ~ xapakrepuctuky JoKymeHTy «llomoxeHnune» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COJAEPKAHMUS.

19. [Jaiite xapakTepucTuky 1okyMeHTy «MHcTpykuus». [IpuBennre nmpumMepsl.
JloJDKHOCTHAst MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. IlltatHoe  pacnucanue OCOOCHHOCTH  COCTaBJICHHUSA, OGOPMIICHUS.
TpeGoBaHre K UCTIOIB30BAHUIO YHUPUITUPOBAHHBIX (POPM.



21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPYAOBOTO pacnopsiaka u [lonoxeHue o nepcoHaie.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACIIOPAIUTEIbHBIM JTOKYMEHTAM.

23. HazoBuTte BUbI pacopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB M1 OCOOEHHOCTH KaXI0rO.
Ha3oBute  CTpPyKTypHBIE 4YacTH TEKCTAa  PACHOPSAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeaMOYyIIbl U PACTIOPSAUTEILHON YacTH.

24. B yem ocobOeHHOCTH CcCiykeOHbIX TmceM? Ha3zoBuTe BUIBI CIYKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHus MPEABSIBISIIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX MHUCEeM?

25. HazoBute mpaBwia oQoOpMIICHHS  PEKBU3UTA  «aapecar». Bunbl
aJpECOBaHUS.

26. YTO BXOJIUT B MOHATUE CIPOBEJECHUE IKCIIEPTU3bI HEHHOCTH IOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATUSA «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKN». J[laiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXJIOMy BHUAY JOKYMEHTOIOTOKA, YKKHUTE€ HUX OCOOCHHOCTH.
Kaknm o6pazom onpenensercs JOKyMEHTOOOOPOT MPEaIpUSTHS ?

28. Homenkiarypa aen. 3Hauenue. CocraBieHue. Bujpl HOMEHKIIATY B

29. IloaroroBka JOOKYMEHTOB K CJady€ B BEAOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opranu3anuu. ONWCH JOKYMEHTOB, HaxXOASIIMXCA B JIEIIE.
dopMa u coepxKaHue akTa 00 YHUUTONKEHUU JOKYMEHTOB U JE.

30. Kakue 1okyMeHThI He noasiexaT perucrpaunn? Kak u 3auem Benercs ydeT
TaKUX MOCTYILJICHU?

31. Pacckaxxure 0 BHIAX BXOAAIIMX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHUX JOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBemautre Qopmbl KypHaJIbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoupo PKK 1 aBTomaTusnpoBanHOM.

32. Yto BkiItOYaeT B ceOst MOHIATHE «(POPMUPOBAHUS U «ODOPMIICHUS J1e?
HazoBute npusHaku odpopmiieHUst 00JI0XKKHU Al

33. Cpoku XpaHeHUs JOKYMEHTOB B 3aBUCMMOCTH HMX 3HauuMocTH. HazoBute
HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEIISIIOT CPOKH XPaHEHUS.

34. Yto BKJIIOYAET B C€OSl MOHATHE «IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K ApPXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIKH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecThl 17151 MPOBeIeHUsI KOHTPOJIbLHOM PadoThI:

1. IlpaBujbHAs NMOC/IEA0BATEJIbHOCTh HANMCAHHUS 3JIEMEHTOB NOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecarTa;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOT O NTyHKTA;

J1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpasi, peCryOJINKY;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BAHUE YJIMIIBL

2. YHnpuuupoBaHHASA CHCTEMA JOKYMEHTAIIMU — ITO:



a) cUCTeMa JOKYMEHTAllMM, CO3JaHHasl M0 €IMHBIM IMpaBuUjaM U TpeOOBaHUSAM,
cozepxaiiasi nHpopmaiuo, HeoOX0IMMYIO JJIS YIIPABICHUS B ONpPECIICHHON cdepe
NEATEIbHOCTH;

0) yaudunupoBanubie  QPOPMBI  TOKyMEHTOB, CHCTEMAaTH3WPOBAHHBIE TIO
GyHKIUSAM yIIpaBJICHHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBHU C PELIAEMBIMH
TOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBfA3aHHas €IUHOOOpa3HbIMU IpaBUIaMU
oopMIICHUS.

3. BO3MOKHOCTh MCIOJIb30BAHHUS (PpakcCHUMMJIE KAK COOCTBEHHON MOJIMUCH
perjiaMeHTHpyeTCs:

a) rpaXXaaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JEJIONPOU3BOJCTBA B (PeiepaibHbIX OpPraHax HMCHOJHUTEIbHOM
BJIACTHU;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHBIN HA0OP PeKBU3UTOB?

a) locynmapctBennbii  rep0  Poccuiickoit  ®denepammu, repd cyObekTa
Poccuiickoit ®enepauuu, sMOiemMa OpraHu3alid, TOBapHbIA 3HAaK (3HAK
oOCTyXKUBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS UM U3aHMUS;

0) OJlaHK TUChbMa;

B) 00Ul O1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOT'O BH/Ia JOKYMEHTA.

S. IlopsaioK HANMMCAHUSA MOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpou3BojAcTBa B (perepasibHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHON
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yciIyT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PekBU3UT «BU32» MOXKET BKJIKOYATh:

a) JOJDKHOCTh BU3UPYIOLIEro, €ro MOAMNHCh, pPAacIU(POBKY (MHULMAIBI U
dbamunus) u nary;

0) moamnucek, pacumdposky (. U. O.), naty;

B) JIOJKHOCTb, MOJIIUCH JaTy;

T') TOJKHOCTb, TOANKCH, paciippoBky noanucu (O. M. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaTb NPOCTABJIACTCH HA MACBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaIIOMUHAHUSX;;

B) IPUTJIALLICHUSIX;

') FTapaHTUHHBIX;

1) ”HQOPMAITMOHHBIX.

8. Teker [AOKYMEHTOB COCTABJSAKT HAa TOCYAAPCTBEHHOM  fI3bIKE
Poccuiickoit @exepauvu MJIM Ha TIOCYAAPCTBEHHBIX $fA3BIKAX CYOBEKTOB
Poccuiickoin denepauuu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJICTBA B (eaepalbHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoil @enepaunn u cyObekToB Poccuiickoi
®enepauuu;

B) [CHOY;

') TAIOBOM MHCTPYKIIMEN O J1€IONPOU3BO/ICTBY.

9. Heabio craHAapTU3ANUH TOKYMEHTOB SIBJISIETCS

a) IOPUAMUECKOE 3aKPEIUIEHNE PE3yIbTaTOB YHU(PHUKAIIUHN TOKYyMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEII;

B) CHCTEMaTH3aIusl JOKYMEHTOB B OpraHU3aIliy;

) obecreueHne COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3a11UTa KOH(QUIECHIMATIbHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. YkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWJIbHO Ha3BaHbI
PEeKBU3UTHI 0JIAHKA MUCHbMA:

a) (repb, »oMOnema), KOJ OpraHu3allid, HAWMEHOBAHUS OpraHU3alllH,
CIIpaBOYHBIE JaHHbIE OO0 oOpraHu3auu, Koa GOpMbl TOKyMEHTa, MECTO A
IPOCTABIICHUS J1aThl JOKYMEHTa, MECTO [Jisi TMPOCTABJICHUS PETUCTPALMOHHOTO
HOMEpa JIOKyMEHTa, CChIJIKa Ha HOMEpP M JaTy BXOJIAIIETO TOKyMEHTA;

0) (rep6, SmOiema), HaMMEHOBAaHUs OpraHU3aIlM{, KOJ OpraHM3allUM, JaTra
JOKYMEHTa, MECTO ISl IIPOCTABIICHUS] PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPA TOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIIKA Ha HOMED U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0d, »5mMOsiema), HaMMEHOBAHWs OpraHM3allM¥, HAUMEHOBAaHUS BHUJA
JOKYMEHTA, JaTa JOKYMEHTOB, KOA (OPMbI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTABICHMUS
PETUCTPALIUOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHbBIE JaHHbIE 00 OpraHu3alui,
CCBIJIKa HA HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOiema), HaUMEHOBAaHUS OpTraHU3allUU, CIPABOYHBIC JTaHHBIE 00
opranm3anmu, ko opranuzanuu OI'PH, MecTo mist mpocTaBieHus AaThl TOKYMEHTa,
MECTO JIJIsl POCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKa Ha HOMEP
U JIaTy BXOJSIIEr0 TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K oprann3aumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:
a) TPOTOKOII;
0) ycras;

B) MHCTPYKIUS;
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TOJIOKECHHE.
12. K pekBHM3uTAM NPUKA32a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3alUu;
B) HauMEHOBaHUE BUJIA JOKYMEHTA;
I) 3arojOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) MOJIHUCE.
13. AKTBI co31a10TCH:
a) KOJUJIETHMaJIbHO;
0) Ha OmaHkax;
B) Ha COBEIIaHUH;
I) BBIIIECTOSALIEH OpraHU3alUeH.



14. HopMaTMBHBIH aKT, HM3AaBaeMblil JAUPEKTOPOM 00pa3oBaTeJbHOM
OPraHM3alui UJIH YYpPeKIeHUus, ITO:
a) MpHUKa3;
0) TMOJOXEHHE,;
B) PpAaCIOpPSKEHUE;
r) peluieHue.

15. Bo BpemMs NpoOU3BOACTBEHHOI0 COBENIAHHMS Yy JAUPEKTOPA CEKpeTaphb
3anucbiBaj BBICTYIUICHUS M NpPUHATHe pemenus. Kakoil T0KyMeHT ciieayer
0(p)OpMHUTH MO UTOraM 3aceqaHus?

a) [Iporokou;

0) peleHue;

B) pactopsiKEeHHE;

I') IPOTOKOJI, PEILIEHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) IO yCMOTPEHHUI0 HauaIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHEIIHEH CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) revaTh;

0) MOJIMKCH;

B) HAUMEHOBAHUE BUJA TIOKYMEHTA;

r) aapecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3al1u;

€) CChUJIKa Ha J1aTy PErucTpaluOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiIn4aeTcs OT NMCbLMA M0 0)OPMJIIEHHUIO TEM, YTO:

a) ABJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOMHEH TOKYMEHTa;

0) COIEPKUT Psi/l TOTIOTHUTEIHHBIX PEKBU3UTOB;

B) 1eyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe M3 KaAKHX pPa3[esiOB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
e TeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLIUNA U paciOPSAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUNA U MTOCTAHOBJISIFOIIUIA;

B) KOHCTATUPYIOIIHUI U TIPeAJIararomiuii;

I') OCHOBHOUM M KOHCTATUPYIOIIUM.

19. Bbizenure, B KaKOM H3 BHIOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1a JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) cmyke0HOE TTUCHMO;

B) IOKJIQ/IHAs 3aMKCKA;

I') TOJKHOCTHAS UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HHMXKe [JOKYMEHTbI Ha 3 TrpyNmbl:
a) OpraHM3alMoOHHbIC, 0) pacoOpAAUTEIbHbIC, B) HHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

2. JIomKHOCTHAsE HHCTPYKIIUSI.

3. PacnopsikeHue TUpEKTopa.

4. CBojka.

5. IlocTaHOBIEHHUE KOJUIETUM.



6. UHCTpyKIIHS IO AETONPOU3BOJICTBY.

7. CpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. IIpukas o mpueme Ha padoOTy.

9. lllTatHOE pacnucaHue.

10. TpyoBoii gorosop.

11. [Ipurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss 1mo pacciielOBAaHMI0 MOKapa, NpPOU30UIEAIer0 B
00pa3oBaTeJbHOM YUYPeKIACHUH, YCTAHOBIWIHN P GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIH
NPUYUHON moxapa. Kakoil JOKyMEHT J0JIKHA COCTABUTH KOMUCCHUS?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIQHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aIPeCOBAHHBIH  PYKOBOJIMTEJIIO OpPraHu3aNum,
colep:Kamuii  00CTOSATEILCTBEHHOE H3JI0KEHMEe KAKOro-aiuéo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NPEIJIOKEHUSIMHU COCTABJICHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpecTaBJICHHUE;

B) JOKJIaJIHAs 3aIMCKa;

') IPEAJIOKEHUE.

23. JlaToi c1y:kKeOHOro MUChbMA AABJISETCS AaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaBJICHHUS;

B) MOJINTMCAHNUS;

I') IOJYYEHUS.

24. CnucoOK NMPUCYTCTBYIOUIMX Ha 3acedaHuu odopmiisieTcsi OTAEJbHO H
NPWIAraeTcsi K NPOTOKOJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) boiee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. OdopmiieHue 00JI0KKM Jeia Uil  NOCJEAYIOmero XpaHeHUs
onpeaessieTcs:

a) CTaHJIaPTOM;

0) UHCTPYKIKEN O 1eTONPOU3BOJICTBY;

B) paCHOPSKEHUEM PYKOBOIUTETIS.

26. DxkcnepTH3a HEHHOCTH TOKYMEHTA MPOXOJAUT B JTana:

a) YEeThIpE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomenkJiarypa aeJ (pado4uid IK3eMILISIP) MOMEIIA0T Ha:

a) CToJIe, MO CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada ¢ TOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOpOHE ABEPIIBI MKada ¢ JOKyMEHTaMHU.




28. Bce JmcThl fgesia npHM MOATOTOBKE HMX K Iepegaye B apXuB
HYMEpPYIOTCS:

a) YEpPHBIM IPAPUTHBIM KapaHJalloM;

0) YepHBIMU YEPHHUIIAMH,

B) KPaCHBIM KapaHJIalllOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTBHI PerUCTPUPYHOTCS:

a) MocJe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJUTEIS;

0) B mepBOii MTOJIOBUHE JTHS MOJIYYEHHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMH PYKOBOJIUTEIS.

30. Kaxknasi o0pa3oBaTe/ibHAsI OPraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYI0 HOMEHKJIATypy;

0) MUHIMBUIyaIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoJIBKO AHeW /A0 MCIOJHEHUS NPOBOASAT NpeayNpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpHU.

32. PazneiuTe/iiMHU B CIIPABOYHON KaPTOTEKe CIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX NMOAPA3ACIICHUN;

0) HampaBJEHUS JIEITEIbHOCTH MPEANPUSITHS;

B) JIHU HEJIEH, MECsIIIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KyMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JJOKYMEHTA,

0) mpu perucrpauu;

B) I10CJIE MOJANMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecan B geJsie coaepkarcsi JOKYMEHTbI PAa3JIMYHONA LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHUs YyCTAHABJIUBAETCS:

a) OOJIBIIINIA;

0) MEHbIIINIA;

B) CpEHUM.

3aganus NI CAMOCTOATEILHOM PadO0ThI

3aganme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBHIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MECTOPACHOIOKEHUS OTHUX
PEKBU3UTOB Ha OnaHke ¢opmaTa A4.

3aganue 2. M300pa3ure cxemaTHuecKku KJIacCU(PUKALUIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Beimmmwmre Ha juct gopmara A4 Bce mnpaBwiia oQOpMIIEHUS
TEeKCTa JIOKYMEHTa: HWHTepBasibl, mipudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctraButh U O(OPMUTH AOKIATHYIO 3aMHCKy O HapyIICHUU
TPYAOBOM NUCHUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3IEMEHTHI TEKCTa 100aBUTh
camocroaTenbHo. HammcaTe OOBSCHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHU pabOTHHUKA,
HapyILIUTENS TPYAOBON AUCIUIUIMHBI.

3apanme S. Hanucatb 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh Ha MO3/paBCHHE.



2.2. OneHOYHBbIE CPEACTBA JJIA POMEKYTOYHOM aTTecTaluu (32a4€T)

Bonpocs! 1j1st npoBeieHus1 3a4era:

1. [TouATHE «IOKYMEHT» U €r0 (QPYHKIIUH.

2. Knaccugukanust TOKyMEHTOB.

3. CylIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HA4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreueHus
JeSATENbHOCTH earora.

4. Cuctembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHonaTenbHass 1 HOPMATUBHO-METOAMYECKas 0a3a JOKyMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHust ynpaBJieHHSL.

6. ®opmyJsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpebGoBanus k OJaHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema 1OKyMEHTaUUU B 00pa30BaTEIbHOW OpraHu3aliy.

11. Opranuzanuonnsie JoKymMeHThI cucteMbl OPJl. O01mas xapakTepucTHKa U
Ha3HA4Y€HUE JOKYMEHTOB.

12. Pactiopsiautenbubie 1okyMeHThI cucteMbl OPJ]. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAuY€HUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarmonHo-cripaBouHble  TOKyMeHTH cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTEepUCTUKA U Ha3HaYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. /IenoBoe muCbMO KaK OCHOBHOW BUJI IIEPEIUCKHU.

15. bnanku ns nucem. @opMysip A€IOBOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctr 0(puLIMATBEHO-IETI0OBOTO CTHIISI COCTABIIEHUS TEKCTA JIeI0BOTO
nMchMa.

17. Bunpl  chmy>KeOHBIX  THUCEM,  COCTAaBISIIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAEHIIU Y.

18. DnexTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanus 10KyMeHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHOM OpraHu3aIliy.

20. ®opmbl opraHuzanuMud paboOTBl € JOKyMeHTaMmu. J{oKymMeHTOOOOopOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. [lopsinok 06pabOTKK BXOASIIUX JOKYMEHTOB. Perucrparnust JOKyMEeHTOB.

22. Ilopsimok 06pabOTKU UCXOAAIINX TOKYMEHTOB.

23. [lopsimok paboThl C BHYTPEHHUMH IOKYMEHTaAMHU.

24. HomeHkiarypa Aen.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHHe,  XpaHEHHEe  Jed B TEKylIIeM
JEJIONPOU3BOCTBE.

26. Yuuduxanus 10KyMEHTOB.

27. Cranmaprusanus JOKYMEHTOB.

28. Hymepatiuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lllpudTsl, K€M U MO, MPUMEHsIEMbIE TTPU 0(POPMIIEHUH IOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuOrpadus, XapakTepucTUKa: MOHIATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBiIeHHUE: TTOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
. IHCTpYKIIMSI 1O JAENONPOM3BOACTBY: TIOHSTHE, HA3HAYEHUE, COCTAB

41

CJ'IY)KC6H3H 3allrMCKa: MOHATHUC, HA3HAYCHUEC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
OOBsicCHUTENbHAS 3aITHCKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHHC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I{OKJ’I&I{H&H 3aIlIMCKa: IIOHATUEC, HA3HAYCHHUEC, COCTaB PCKBHU3UTOB.
CnpaBKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.

AKT, IMPOTOKOJI: TOHATHEC, HA3HAUYCHUEC, COCTAB PCKBU3UTOB.

HpI/IKaB, PaCIIopsAKCHUC: ITOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
HpI/IKa3 I10 JIMYHOMY COCTaBYy: IIOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
YCTaB, IMOJIOKCHHUC: ITOHATUC, HASHAYCHUE, COCTAB PCKBU3HUTOB.
I[OJ'I)KHOCTHEUI HHCTPYKOUA: IIOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.

PEKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: nmoHsTHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomnnekTuBHbBIN AOTOBOp: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.
Oco0eHHOCTH COCTaBIEHUS TEKCTa IPOTOKOJIA.

Oco0eHHOCTH COCTaBJIEHUS TEKCTA ITPUKa3a.

PexBusutel rep0, smOiieMa, TOBapHBIN 3HAK (3HAK OOCIYXMBaHH), KO

(GbOpMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HauMeHOBaHUEC opraHm3aivi, HAWUMCHOBAHUC CTPYKTYPHOI'O

moApasacCJICHUA, HAMMCHOBAHNUC JOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PexBU3UT cripaBOYHBIE JaHHBIE 00 OPraHU3aLUU.

PexBu3nT HauMeHOBaHUE BHUA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara 1OKyMeHTA.

PexBu3uT perucTpanimoOHHbIA HOMEP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HA PErMCTPALMOHHBIM HOMEpP M AaTy IOCTYIHUBIIErO

JIOKYMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
. PexBu3ut Bu3a.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

61

PexBu3ut MecTo coctaBieHus (M31aHus1) JOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHu4eHUs A0CTyNa K JOKYMEHTY.
PexBusut anpecar.

PexBu3uT rpud yrBepKIeHUS TOKyMEHTA.

PexBU3UT 3aro0BOK K TEKCTY.

PexBU3HT TEKCT JOKyMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUH.

PexBu3ut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3uT nmoanuce.

PexBu3ut orMeTka 00 3J€KTPOHHON MOJITUCH.
PexBu3ur neyvars.

PexBu3ut orMeTKa 00 UCTIOJIHUTEIIE.

PexBu3uT 0TMETKA O 3aBEPEHUHU KOIIWH.

PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIJIEHNWU JIOKYMEHTA.
PexBusut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT 0TMETKA O HAIPaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEJO.



