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1. HACITIOPT ®OHJA OINEHOYHbLIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHUs!

@®onn  onenouHsix cpeacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTh paboueit
IpOrpamMmbl JTUCHUIUIMHBL «J[OKYyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3aluu» |
npeaHa3HayeH AJI1 KOHTPOJS U OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JOCTHKEHUN CTYIEHTOB,
OCBOMBIIUX MTPOTPaMMYy TUCHUILTAHBI.

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 (¢ AByMsi MPOGUISIMU MOJITOTOBKH), YTBEPKIACHHBIM
npuka3oM MHHHCTEpCTBA HAYKH M BbIcliero oOpa3zoBanus Poccuiickoil @enepanuu
ot 22.02.2018 r. Ne 125 (c uzmenenusamu u gomnonHeHusMu) u [IpodeccuonaabHbIM
CTaHJIapTOM, YTBEpXKAEHHbIM I[IpukazoM MuHHCTEPCTBA TpyAa M COLMAIBLHON
3amuTel  Poccuiickoii  @eneparn  «O0  yTBepkA€HHU MPOGECCHOHATIBLHOTO
craugapra «llemaror (memaroruueckass JesTEIBLHOCTh B cdepe TOMIKOJIBHOIO,
HayaJabHOrO OOIIEro, OCHOBHOTO OONIEro, cpeaHero ooOmero oOpa3oBaHus)
(Boctiutatenb, yuutenab)» oT 18.10.2013 1. No. 544 H (c HU3MEHEHMSIMH U
JIOTIOJTHEHHSIMH ).

1.3. Ilepeyenbr kommeTeHUMH, (GopMHpyeMBbIX B MpoLecce OCBOEHMS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHON MPOrPaAMMBbI

[Ipouecc ocBOeHMS TUCLUILIMHBI HalpaBiIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIIEAYIOLIUX
KOMITETEHUIUIA Y MHIMKATOPOB UX JOCTHXKEHUS:

Kox mo ®I'OC BO ’ NHauKaTop 10CTHKEHUS

YHUBEpCAJIbHBIC

VYK-4. Cnocoben ocyuiectBisith aenoByto | YK-4.2  Bemer [1e70Byl0 INEpENUCKy Ha
KOMMYHHMKAIlM{l0 B YCTHOM U IIMCBMEHHOM | TOCYylapCTBEHHOM s3blke P® ¢  yderom
dbopMax  Ha  TOCYAapCTBEHHOM  $I3bIKE | OCOOCHHOCTH CTWJIUCTUKUA O(QULHUATBHBIX U
Poccuiickoit @enepaunu 1 HUHOCTPAHHOM (bIX) | HEO(MUIIMATBHBIX TUCEM

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl ¢opmMupoBaHMsT KOMIETEHIMH M CpPeACTBA OICHUBAHUA
YPOBHSA UX ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

5 N KoHTpo/ibHO-01IeHOYHBIE
Tanbl popmMupoBaHusi komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacrTna / cnocod OleHNBAHUSA
Tema 1. Teoperuxko-npaBoBele u | YK-4 BricTymieHne Ha mNpakTHYECKHX
HOpMaTHBHbBIE OCHOBBI 3aHSTUSIX, YCTHBIM OIPOC
JOKYMEHTALHOHHOT'O oOecrieueHus
yIpaBJICHUS
Tema 2. Cranpaptuzauus npounecca | YK-4 BoicTynneHne Ha NpakTUYECKUX
JOKYMEHTHPOBaHHUSI 3aHATUSX, YCTHBIN OIpoC
Tema 3. Cucrema opranusanuonHo- | YK-4 BeicTyruieHME Ha IPaKTUYECKHUX
pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAlUU 3aHSITUSX, YCTHBIA OMpOC
Tema 4. JlenoBoe nucbMo kKak ocHOBHOH | YK-4 BricTymuieHne Ha NpPaKkTUYECKHX
BU/JI TIEPENIUCKH 3aHSTUAX, YCTHBIA ONPOC




Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
JOKyMEHToO0opoTa  00pa3oBaTelbHON 3aHATHAX, YCTHBINA OIPOC
OpraHu3aluu

Texyuias arrecranus YK-4 Kontponbhas padota
IIpoMexyTOoO4YHast aTTeCcTALUA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieid GopMHUPOBAHMS KOMIIETEHIM

Koa koMnereHuuu Pe3yabTaThl cGOPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: MPUHIMIBI NOCTPOEHUS MOHOJOTMYECKOI0 U JAUATIOTHYECKOTO
TEKCTa; OCHOBBI J€JI0OBOr0 OOILEHHs U MpaBUiia JI€JI0BOM MEPENnucKy Ha
rocyaapcTBeHHOM s3blke Poccuiickoil ®enepauuu; HeBepOaabHbIE
CPEICTBA B3aUMOJACHCTBHS.

VYmeer: wucnonp30oBaTh BepOaNbHBIE W HEeBepOalbHBIE CpEACTBa
B3aMMOJCHCTBUS U OCYLIECTBICHHUS IEJIOBOM KOMMYHMKALUH; SCHO
u3Jaratb CBOU MbICIH; 00pabaThIBaTh S3bIKOBYIO MH(POpPMAIUIO, BECTH
JIEJIOBYI0 MEPENMCKY Ha TOCYyJapCTBEHHOM s3blke Poccuiickoi
denepanui.

Biageer: HaBbIKaMM IIOCTPOEHMSI MOHOJIOTHYECKOTO M IUAJIOrMYECKOI0
TEKCTa; MCIOJb30BaHUS BepOaJbHBIX U HEBEpOAIbHBIX CPEICTB
B3aMMOJCHCTBUS JJI  OCYLIECTBIEHUS JEJIOBOM KOMMYHUKAIINU;
BEJICHHUS JIEJIOBOM NEPENUCKH HA TOCYJAPCTBEHHOM si3bIke Poccuiickoit
denepannu

1.6. Kpurepuum oueHUBaHHMSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX 3JTanax Hx
(popmupoBanus

KoimnuectBo
Bun yueOHoii padoThl 0aJliI0B
(01010 300

Brinonnenue u 3amura NpakTHYECKUX padoT 40 45
KonTponbhas pabora 15 15
KoHTposib caMocTOsTEIbHON pabOThI 20 20
YcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100

HakonureabHasa cucreMa oneHuBanus no 100-0ayiLHo# MIKaJje

YeToIpexoalibHaA Cucrema
100-6asnbHan | BykBenHas mkaJja, coorBercrByromas 100-
cucTeMa OLeHUBAHUS N OlLleHUBAHUS
HKaJa 0aJUIbHOI 1IKAaJIe
IK3aMeHa 3adera
OTan4HO 90-100 A — OTJIMYHO — TEOPETUUYECKOE COACPIKAHUE
Kypca OCBOCHO TIOJTHOCTHIO, O3 TIPOOeoB;
HEOOXOIUMBIC TPAKTUICCKUEC HABBIKU PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEepPHAIOM C(OPMHUPOBAHBI;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIE IPOTPaMMOH
00y4eHHs yUeOHBIC 3aJaHUS BHITIOJHCHEI,
3aureHo

Ka4€CTBO X BBIITOJTHCHUA OICHCHO YU CIIOM
62U'IJ'IOB, ONIM3KUM K MAaKCUMAJIbHOMY

Xoporo 83-89 B — oueHb X0poI110 — TeopeTHIecKoe
CoJIep)KaHue Kypca OCBOCHO MOJHOCTBIO, 0e3
po0eIOB; HEOOXOTUMBIE TTPAKTHICCKUE
HAaBbIKH pa6OTBI C OCBOCHHBIM MaT€pHajioM B




OCHOBHOM C(HOPMHUPOBAHEL; BCE
MpeyCMOTPEHHBIE POrpaMMOii 00ydeHHs
y4eOHBIE 3aJJaHHsI BBITOJIHEHbI, Ka4eCTBO
BBINOJIHEHHSI OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHUCIIOM 0aJuIoB, OJIM3KUM K MAaKCUMAJIbHOMY

Xopo1io

75-82

C — XOpOIIO — TEOPETHYECKOE COJIepIKaHue
Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTHI0; HEKOTOphIE
MPaKTHYECKUE HABBIKK pabOThl C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHPOBAHBI HEOCTATOYHO;
BCE IIPEAyCMOTPEHHbIE TPOrPaMMOii
o0ydeHHs yueOHbIE 3aJaHUs BHIITOHEHEI,
Ka4yeCTBO BBHITIOJIHEHHUS] HU O/IHOT'O M3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAIIBHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOPbIE BU/IBI 33/IaHUI BBITIOIHEHBI C
omudKaMu

Y I0BIETBOPUTENBHO

63-74

D — ya0BI€TBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
COJEpKaHNE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
npo0eIbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOJUMBbIE ITPAKTUIECKHUE
HaBBIKH pabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHalioM B
OCHOBHOM C()OPMHUPOBaHBI; OOJNBIINHCTBO
MPEeyCMOTPEHHBIX IPOrpaMMoii 00ydeHus
y‘le6HI>IX 3a)1aH1/1171 BBITIOJTHEHO, HEKOTOPLIE U3
BBINOJIHEHHBIX 3aJIaHUI coJiep)KaT OmHOKH

YJIOBJ'ICTBOpI/ITeHLHO

50-62

E — nmocpeiCTBEHHO — TEOPETHYECKOEe
Cozlep>KaHHe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIC IIPAKTHYECKIE HABBIKK PabOTHl HE
c(OpMHUPOBaHBI, MHOTHE IIPEyCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 mporpammoit 00y4eHus yueOHbIe
3a7aHMsI HE BHITTOJIHEHBI JIN0O KauecTBO
BBITIOJTHECHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHCHO
YHCIIOM 6aJIoB, OJIM3KUM K MEHHMaJIBHOMY

HeyznosnerBoputensHO

21-49

FX — Hey1oBIETBOPUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
CoJIep)KaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOIMMBIE TIPAaKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajioM He
c(hopMHUPOBaHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPEyCMOTPEHHBIX Y4eOHOW IIporpaMMoin
00yueHHs yUeOHBIX 3aIaHUI HE BBITOJHCHO
7100 KauecTBO MX BBHIIIOJIHEHHS OLIEHEHO
YHUCIIOM OaIJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY;
P JIOTIOJTHUTENBHO CaMOCTOATEIBHON
paboTe HaJl MaTepHaIoM Kypca BO3MOXKHO
MOBBIIICHUE Ka4eCTBA BBIIIOIHEHUS YIEOHBIX
3aJaHuN

HeynosnerBoputensHO

0-20

F — HeyJOBIIETBOPHUTENBHO — TEOPETUIECKOES
COZIep)KaHue Kypca He OCBOEHO;
HEOOXOTMMBIE TTPAKTHYECKIE HABBIKH PaOOTHI
He c(hOpMHUPOBAHBI; BCE BHIMOIHCHHBIC
y4eOHbIe 3aJaHus CoJIepKaT IrpyObIe OIIHOKH;
JIOTIOJTHUTEJIbHAS CaMOCTOsITENbHas paboTa
HaJl MaTepHaioM Kypca He IIPUBEZeT K
KaKOMY-JIN0O0 3HaYNMOMY IOBBILICHHUIO
KayCCTBA BBINTOJITHCHHUA y‘le6HI)IX SaZ[aHI/Iﬁ

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHo4HbIEe CPeCTBA TEKYILIEr0 KOHTPOJIA (THIIOBbIE)

Bomnpocs! Aj1s1 yeTHOrO omnpoca:




1. /[aiTe onpeneneHue MOHATHS «TOKYMEHT).

2. Packpoiite nousarue «JIOVY». HazoBute mpodeccruoHanbHble TEPMUHBI U
onpeenaeHus: B 00J1acTu AeIONPOU3BOICTBA.

3. Ha3zoBure u packpoiite GyHKIIUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue oCHOBHbIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3allM JEJIONPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HazoBute comepkaHue mMakeTa o00s3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOpPMaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HazoBure mpaBuiia  yTBEPXKIEHUS JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus W
odopmIICHHE.

6. Kakue pexkBU3WTHI SBISIIOTCS «HOPUAMYECKH 3HauMMbIMH»? I[IpaBuna mx
odopmiienus. Yto BKiIroYaeT B ceOs MOHITHE «IIPABOBAs OXpaHa JIOKyMEHTOBY?

7. IlpuBeauTe mpUMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKICHHIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS nedatb. Kak opopMIIstOTCS epeyHr TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HasoBure 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(QOPMIISIIOT PEKBHU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBeieHHE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBure Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBute pexBHU3UTHI 00miero OysaHka W OnaHka ans nucbma. IIpaBuina
opopmiienusi. Kakue Buubl OiaHkOB Bbl 3Haere? B uem o0coOeHHOCTH OJlaHka
JOJDKHOCTHOIO JIuia’?

10. CornmacoBanue u BusupoBaHue. HazoBruTe BUABI U CPOKH COTJIACOBAaHUS, U
BU3UPOBAHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkute O meyarsx W INTaMmmnax NpeanpusitTuii u opranuzauuii. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax crTaBsaTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEABSIBISIOT K
UCIOJIb30BaHUIO TepOOBOIl meyaTu?

12. PackpoiiTe coaepkaHUE TOHATHS «ylpaBieHue». HazoBure cucremsl
JTOKYMEHTOB yrpaBieHusi. Packpoiite mnousitue «OP[l». Kakue rpynmbl U BHJIBI
JTOKYMEHTOB BXxoAsT B OP/1?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX 3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, MPEIbIBISIEMBIX K HEH.

14. B yeM ocoOenHocTu Oyianka miig nucbma? HazoBute pexkBU3UTHI OJlaHKA
JUTS IMChMa M PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MHUChMA.

15. Yro permaMeHTHpYET THIIOBAsi MHCTPYKLUS 1O AEIONPOU3BOACTBY? [laiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAaM U Ha30BUTE UX BUIBL.

16. HazoBute BuAbl HMH()OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BeCTHbIE BaM BUAbI PETUCTPALIUU.

17. HailTe  XapakTEpUCTUKY YUYPEIUTEIbHBIM JOKyMEHTaM M  YCTaBy
npennpusatrs. Kakue BUIbI yCTaBOB Bbl 3HAECTE?

18. [Jaiite  xapakrepuctuky JaOKymeHTy «llomoxkeHue» ©  Ha30BHTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA M €70 COJAEPIKAHMSL.

19. [Jaiite xapaktepucTtuky HokyMeHTy « HcTpykuums». [IpuBennre npumepsl.
JIOKHOCTHAs! HHCTPYKIIHS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmienne. O3HaKOMIICHHE.

20. HratHoe pacnucanue OCOOEHHOCTHM  COCTABJIEHUS, OQOPMIIEHHUS.
TpeOoBaHKe K UCIOIB30BAHUIO YHU(PUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaka u [lonoxxeHne o nepcoHaie.

22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACIIOPATUTEIBHBIM JOKYMEHTAM.



23. HazoBuTe BUJIbI PaCHOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXJ0To0.
HazoBure  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPAIUTENIBHBIX  JTOKYMEHTOB,
oopMiieHHE TTpeamMOyJibl U PaCIOPAIUTEILHON YACTH.

24. B yem ocobOeHHocTH ciykeOHbIX TuceM? HazoBute BUABI CITyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHus MPEABSBISIIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX MHUCEM?

25. HazoBute mpaBuia oOQOpMIICHHUS  PEKBU3UTA  «aapecar». Bujbl
aJpeCcOBaHUs.

26. YTO BXOJIUT B MOHATUE KIIPOBEAEHUE IKCIIEPTU3bI LIECHHOCTU JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXKIOMY BHUIY JOKYMEHTOIOTOKA, YKaXXHUTE€ WX OCOOCHHOCTH.
Kakum 06pazom omnpenensercs J0KyMEeHTOOOOPOT MPEaTTPUSTHS ?

28. Homenkiarypa aen. 3nauenue. CocraBieHue. Buabsl HOMEHKIATYpBIL.

29. IToarotoBka JOKYMEHTOB K cJlad€é B BEJIOMCTBEHHBbIM apxuB. Craya
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzauud. Onucu JOKYMEHTOB, HAXOISALIUXCS B JIEIIE.
®dopma U cojiep’KaHue aKTa 00 YHUUTOKEHUU IOKYMEHTOB U JIC]I.

30. Kakue noKkyMeHTBhI He Mojyiexxar peructpanuu? Kak u 3aueMm BeAeTcsl y4eT
TaKUX MOCTYIUICHU?

31. Pacckaxkute 0 BHUIAX BXOASIIMX, UCXOASIIUX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBeautre Qopmbl >KypHaJIbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipro PKK n aBToMaTu3npoBaHHo.

32. Yto BKiIOYAET B ceOsl MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSDY U «ODOPMIICHUS J1e?
HazoBute npusHaku opopmiieHrs 00JI0XKKHU Al

33. Cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HauuMocTu. HazoBute
HOPMAaTUBHBINA IOKYMEHT, IO KOTOPOMY OIPEICTSIOT CPOKU XPAHECHUS.

34. Yto BKIIOYAET B CeOS MOHITHE «IIOATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXWBHOMY
xpaHeHu1o»? OyHKIMH, 3a7]a41 U OTBETCTBEHHOCTH DK.

TecThl 1151 MPOBeIeHUSI KOHTPOJbLHOMH PA0OTHI:

1. IIpaBujbHAasA MOCIEA0BATEJIbHOCTh HANMCAHHUS 3JIEMEHTOB NOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajipecarTa;

B) HOMEP KBAPTHUPHI;

I') HA3BaHHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1acTH, Kpasi, peCryOInKu;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) HaA3BAHHE YJIMIIBL

2. YHU(PUIUPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTAUNM — ITO:

a) cucTeMa JIOKyMEHTAallK, CO3/IaHHasl MO0 €AUHBIM MpaBUiaM U TPEOOBAHUSM,
cozepxaiiasi nHpopmaIuo, HeoOXOIUMYIO JIJIsl YIIPaBIEHUsS B ONpeeNieHHON cdepe
NeSATEeIbHOCTH,



0) yuupuuupoBaHubie  (QOpMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE IO
GYHKUIMSIM YIIpaBICHUS;
B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIACMBIMU

JIOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHas €IMHOOOpa3HBIMU IpaBUJIaMU
oopMIICHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOW IMOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTC s :

a) TpaXJIaHCKUM KojiekcoMm P®D;

0) mpaBUJIaMU JIEJIONPOU3BOACTBA B (peepaibHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHBIM HA0OP PEKBU3UTOB?

a) locynmapctBennsiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  deneparuu, 5smOieMa OpraHu3alud, TOBApHBIA 3HAK  (3HAK
o0Ociy)KHBaHU), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3JaHUS;

0) OJ1aHK TTUCHbMa;

B) 0OIIIMi1 ONaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOT'O BHJIa JOKyMEHTA.

S. Ilopsanok HAMKUCAHUSA TI0YTOBOI0 a/ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [lpaBuiax nenonpousBOACTBa B (heliepalbHBIX OpraHax HCHOJHHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax oka3zaHus yclIyTr OYTOBOM CBSI3U.

6. PekBU3NT «BH3a» MOKET BKJIOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HPYIOIIEro, €ro MOAMHCHh, pacim@poBKy (MHUIHAAIBI H
dbamMuis) U 1ary;

0) noanucek, pacudposky (. U. O.), naty;

B) IOJIKHOCTD, TOAMUCH JaTy;

T') T1OJKHOCTh, TOAMUCH, pactndpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb MPOCTABJIAETCH HA MACHMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMMHAHUSX;;

B) IPUTJIALLICHUSIX;

I') TapaHTUITHBIX;

1) UHPOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [AOKYMEHTOB COCTAaBJSIOT HAa TOCYJAPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoit @Dexepauvu MJIM Ha TOCYAAPCTBEHHBIX $f3BIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoit @egepauyu B COOTBETCTBUMU C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJCTBA B (eaepalbHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

0) 3akoHosarenbcTBOM Poccuiickoit denepanuu U cyobekToB Poccuiickoit
Oenepauuuy,

B) 'CHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKIMEHN MO JEIO0IPOU3BOJICTRY.



9. Ilesq1b10 CTAHAAPTH3ALMH TOKYMEHTOB ABJIACTCSH:

a) IOPUIMYECKOE 3aKPETICHUE PE3YIbTaTOB YHU(DUKAIIMU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CUCTEMATH3allMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

r) o0ecreYeHre COXpaHHOCTU IOKYMEHTOB,;

1) 3a1TuTa KOH(QUISHITMATFHOCTH HHPOPMAITUH.

10. ¥YkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIbHO Ha3BaHbI
PEKBH3HMTHI 0JIAHKA MUCbMA:

a) (rep6, oMOnema), KOJ OpraHu3ali¥, HAWUMEHOBAHMS OpraHU3aIlNH,
CIIpaBOYHBIE JlaHHBIE OO0 oOpraHu3amuu, KoJa ¢GOpMbI JOKYMEHTa, MECTO IS
NpPOCTaBICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO /IS MPOCTABICHUSI PETHCTPALMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKA HA HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

0) (repb, 5mOsiemMa), HaMMEHOBAHUSI OpraHU3allMU, KOJ OpraHu3alllM, Jara
JOKYMEHTa, MECTO ISl TPOCTABIICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIET0 JOKYMEHTA;

B) (rep0, »5mOnema), HAWUMEHOBAaHWS OpraHW3alUd, HANMEHOBAHUS BHUIA
JIOKyMEHTA, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (OPMbI JOKYMEHTA, MECTO [JIsi IPOCTABIICHUS
PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JTOKYMEHTa, CIPaBOYHbIC JaHHbIE OO0 OpraHu3aluu,
CChUIKA Ha HOMEp U JIaTy BXOMSIIET0 JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBaHUs OpraHU3alUM, CIPABOYHBIE JaHHBIE 00
opranu3zauuu, ko opranuzauuu OI'PH, Mecto 115 mpocTaBiieHust [aThl IOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKa Ha HOMED
U JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTAa, MECTO JIJIsl 3ar0JI0BKa K TEKCTY.

11. K opranu3zanmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCH:
a) TPOTOKOI;
0) ycras;

B) HHCTPYKIIHUS,
I) IIOCTAHOBJICHHUE;
1) TOJOXKEHUE.
12. K pekBM3MTAM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMEHOBaHUE OpPTaHU3AIINH;
B) HaMMEHOBAaHWE BHJA JOKYMEHTA,
I) 3arojIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpKACHHUS;
€) TMOJIMHCE.
13. AKTBI cO31aK0TCA:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnmaHkax;
B) Ha COBEIIAHUH;
I) BBIIECTOAIICH OpraHu3aiue.
14. HopMaTuBHBII aKT, H3IaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTeIbLHOM
OPraHM3aluu WIH YYpe:KIeHUus, 3TO:
a) TpUKas3;
0) TOJIOKEHHE;



B) PpacIOpsKEHUE;
I) pelICHuE.

15. Bo BpemMs NpoM3BOACTBEHHOIO0 COBCIIAHHMS Yy JAHUPEKTOPA CEKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICEHHSI W NpPHUHATHe pemieHus. Kakoil noOKymMeHT ciieayer
0(pOpMHUTH MO UTOTAM 3aCeAaAHUsA?

a) [Iporokou;

0) peleHue;

B) pacIoOpsKEHHUE;

I') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HaYaJIbCTBA.

16. PekBu3uTaMu BHEILIHEH CIIPABKH SBJISETCH:

a) mevaTh;

0) mOANNCH;

B) HAMMEHOBAHUE BHU/IA IOKYMEHTA;

r) aapecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpPraHU3aluu;

€) CChUIKA Ha JIaTy PETUCTPAIMOHHBIA HOMED.

17. ®akc oTiIn4aeTcs OT NUCbMA 10 0()OPMJIICHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOIJIMHHUKOM, a KOIUEW IOKYMEHTa;

0) COIEpKUT Psif AOMOJTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) IleyaTaeTcs Ha Teyedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEYAThIO.

18. BoigesnTe M3 KaAKHX pa3[gesioB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a M0 OCHOBHOM
AeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOUIUI U paciOpsIAUTENbHbIN;

0) KOHCTaTUPYIOIINI ¥ TIOCTAHOBJISIONTU;

B) KOHCTaTUPYIOIIUN U TIpeaiararoniuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLLUH.

19. Bplaeaute, B KAaKOM H3 BHJIOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)e0HO0€e TTMCHhMO;

B) JOKJIaJIHAs 3aIMCKa;

I') TOJKHOCTHASA UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnmpenesure YyKadsaHHble HHMKe [JOKYMEHTbI Ha 3 TIpyNmbl:
a) OpraHu3aluoOHHbIe, 0) pacnopsiaAuTe/IbHbIe, B) HHPOPMAIIHOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

. JomKkHOCTHAs MHCTPYKLIMS.

. Pacniopsixenue aupekropa.

. CBOJKa.

. [locTaHOBNEHNE KOJIIETHH.

. HCTpYKIUS 1O A€T0NPOU3BOACTBY.
. CpaBka ¢ mecrta paboThI.

. [Ipuka3 o npueme Ha paboTy.

. lIlTatHOE pacniucaHue.
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10. TpynoBoii norosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo pacciefoBaHMIO TMOKapa, HNpou3ouIeAmIero B
o0pa3zoBaTeIbHOM yYpesKAeHHH, YCTAHOBUIM Psi GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHIU
NPUYUHON noxkapa. Kakoil J0KyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) IOKJIQIHYIO 3aMHUCKY;

') HHCTPYKLIHIO O TPOTUBOMOKAPHOU 0€30M1acCHOCTH.

22.  JlokyMeHT, apeCOBAHHBII  PYKOBOAMTEJIIO OpraHu3anum,
colep AUl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0OKeHHe Kakoro-jiu0o Bompoca ¢
BbIBOJAMH U NPEAJI0KEHUAMH COCTABJICHNS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) mpeicTaBICHUE;

B) IOKJIQ/IHAS 3aMKCKa;

') IPEIJI0KEHUE.

23. JaToii caykeOHOro nucbmMa siBJIsieTCs AaTa:

a) COCTaBJICHUSI;

0) OTIpaByICHUS;

B) ITONIUCAHNSI;

T') TIOJTyYEHUsI.

24. Cnucok NMpUCYTCTBYIOIIMX HA 3aceganuu odgopmisieTcsi OTAeJIbLHO U
NPUJIATaeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6oxee 10;

B) O6osee 25.

25. Od¢opmiaenue o00JOKKHM JAeja IS MNOCICAYIOLIEI0 XpaHEHUA
omnpeneJsieTcs:

a) CTaHJapTOM;

0) MHCTPYKUUEN MO 1€TONPOU3BOJICTBY;

B) pPacopsKEHUEM PYKOBOIUTEIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH IOKYMEHTA NPOXOIUT B Jramna:

a) 4EeThIpE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomeHnkiaTypa aej (pado4uuii 3K3eMIUISIP) NOMENIAKOT HA:

a) CTOJIE, IO CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada ¢ JOKyMEeHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPILIbI MKa(da ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JgmcThl gejia npM MOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apXuB
HYMEPYIOTCH:

a) YEpHBIM IPAPUTHBIM KapaHJ1allIoM;

0) YepHBIMU YEPHHUIIAMH,

B) KPaCHBIM KapaHJ1alllOM.




29. Bxoasimue JOKYMEHTHI PerHCTPUPYHOTCS:

a) MocJe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOIUTEIS;

0) B mepBOi MOJIOBUHE JTHS MOJIYYESHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOAMUTENS.

30. Kaxxnasi o0pa3oBaTe/ibHAsl OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJHYIO0 HOMEHKJIATYPY;

0) UHIMBUIYAIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoJIBbKO AHeW /10 MCIOJHEHUS NPOBOASAT NpeaynpeauTebHbIi
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. PazneiuTe/iiMHU B CIIPABOYHON KapTOTEKe CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHHH;

0) HanpaBJIeHUs AEATEIbHOCTH MPEAIPUSITHS;

B) JIHU HEJIEH, MECsIIIa.

33. Ha ucxoasimemM JOKYMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEIIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucrpanuu;

B) MOCJIE MOJMUCAHUS PYKOBOAUTEIEM.

34. Ecan B geJie coaeprkarcsi JOKYMEHTHI Pa3jIM4HON LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHEHUs YyCTAHABJIUBAETCS:

a) OOJIBIIINIA;

0) MEHbIIINIA;

B) CpEIHUI.

3agaHus I CaMOCTOATEIbHON PadoThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPHIE CTaBAT HA JOKYMEHTE B
coorBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MECTOPACHOIOKEHUS OTHUX
PEKBU3HUTOB Ha Oytanke opmara A4.

3ananme 2. 300pa3ure cxeMaTHYECKU KIIACCU(PUKAIIUIO TOKYMEHTOB.

3aganme 3. Bpimummwmre Ha juct gopmatra A4 Bce mnpaBwiia oQOpMIIEHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HWHTepBayibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganme 4. CoctaBuTh W O(GOPMHUTH JOKIAJHYI 3alUCKy O HapyLIEHUH
TPYJIOBOM TUCUUILTUHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 37€MEHTHI TEKCTa T00aBUTh
camocroATenbHO. HamucaTe OOBSCHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUINHBI.

3apanme S. Hanncars 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0JapHOCTh Ha MO3/PaBJICHHE.

2.2. OuneHoYHBbIE CPEACTBA JJIA POMEKYTOYHOM aTTecTanuu (3a4eT)

Bomnpocs! Aj1s1 npoBeaeHus 3a4yera:
1. [ToHnATHE «IOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIHUH.



2. Knaccudukarus 10KyMEHTOB.

3. CylIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HA4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreueHus
JeSTEeNbHOCTH Ielarora.

4. Cucrembl TIOKyMEHTAIWH.

5. 3akoHo/aTenbHass U1 HOPMATUBHO-METOMuYecKas 0a3a JTOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHust ynpaBJieHHSL.

6. @opmyJsip TOKYMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0(hOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMCHTOB.

9. TpeboBanus K 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema 1oKyMeHTalMK B 00pa30BaTeIbHON OpraHUu3aIuu.

11. Opranuzarnuonssie JoKyMeHThl cuctembl OPJI. OOmmast xapakTepucTuka u
Ha3HA4Y€HUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiaurenbubie ToKyMeHThI cucteMbl OP/. OOmmas xapakTepucTika u
Ha3HAuY€HUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanimoHHO-CripaBOUHbIe  AOKyMeHThl cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTEepUCTUKA U Ha3HaYEHUE JOKYMEHTOB.

14. /IenoBoe muCcbMO KaK OCHOBHOW BHUJ| IEPENUCKHU.

15. bnanku nis nucem. @opMyJisip A€IOBOrO MUChMA.

16. OcobenHocTH OPUITNATLHO-EI0BOTO CTUJIS COCTABJICHHS TEKCTA JAEJIOBOTO
nMchMa.

17. Bunpl  cimy>XeOHBIX ~ TUCEM,  COCTaBISAIOIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHIEHIIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DJIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzanus JOKyMeHTO0O0pOTa 00pa30BaTENbHON OpraHU3aliH.

20. ®opMbl OpraHm3anMu pabOThl € JOKYMEHTamH. JlOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIIOTOKH.

21. [lopsaok 06pabOTKK BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Perucrpaius JOKyMEHTOB.

22. Ilopsimok 06pabOTKU UCXOASIIUX JOKYMEHTOB.

23. [lopsiaok paboThl ¢ BHYTPEHHUMH IOKYMEHTaAMHU.

24. HoMeHkJatypa Jei.

25. ®opmupoBanue,  opopmieHHEe,  XpaHEHHe  Jed B TEKyUIeM
JIEOMPOU3BOICTBE.

26. Yuuduxaius 10KyMEHTOB.

27. CrangapTuszanusi JOKYMEHTOB.

28. Hymepanust MHOTOCTpaHUYHOI'O JOKYMEHTA.

29. lllpudTsl, KeraM U MO, MPUMEHsIeMble TTPH 0(POPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOuOrpadus, XapakTepuCTUKa: MOHITHE, HA3HAYCHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBiIeHUE: NTOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTaB PEKBU3UTOB.

32. Cny>xeOHas 3anucka: MOHITUE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsicHUTENbHAS 3allUCKa: TIOHITHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknaaHas 3anucKa: MOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NMoHsTHEe, HA3HAY€HUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IpOTOKOJI: TIOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



37. Ilpukas, pacnopsiKeHHE: TOHATUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 no TMYHOMY COCTaBY: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, N0JI0KEHUE: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. TomKHOCTHAs! MHCTPYKLMS: TIOHSTHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHCcTpyKUHMsST 1O JAEJNONPOU3BOJACTBY: TOHSTHE, HA3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3UTOB.

42. IlpaBuna: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoJUIEKTUBHBIN T0TOBOP: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

44. OcoOeHHOCTH COCTABIEHUS TEKCTA TPOTOKOIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBJIEHHUS TEKCTa IIpUKa3a.

46. PexBu3uThl TepO, 3MOIeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCTY>KWBAaHHS), KOJ
(GbOpMBI JOKYMEHTA.

47. PEeKBU3UT HaMMEHOBAHWE OpraHU3allMy, HAWMMEHOBAaHHUE CTPYKTYPHOTO
NO/Ipa3/IeJIeHNUsI, HAMMEHOBAaHNE JOJDKHOCTH JINLA.

48. PekBU3UT ClpaBOYHBIEC JaHHBIE 00 OPraHU3aALUU.

49. PexBU3UT HAaMMEHOBAaHME BUIA IOKYMEHTA.

50. PexkBU3UT aTa TOKyMEHTA.

51. PexkBU3UT perucTpauioOHHbI HOMEP TOKYMEHTA.

52. PEeKBU3UT CCBhUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIA HOMEp M AAaTy MOCTYHHUBIIETO
JNOKYMEHTA.

53. PekBHU3UT MECTO COCTaBJICHUS (M3/1aHKS) TOKYMEHTA.

54. PexkBU3UT rpud OrpaHUuEHUst JOCTYIA K JIOKYMEHTY.

55. PexBusur anpecar.

56. PexBu3uT rpud yTBEpKACHUS JOKYMEHTA.

57. PEKBU3UT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PekBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHHUU.

60. PekBu3ut rpud coriracoBaHusi JOKYMEHTA.

61. PexBu3ut Bu3a.

62. PeKBU3UT NOOINCE.

63. PekBU3HUT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOW MOAMKCH.

64. PexBU3HT 1evars.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJHUTENE.

66. PeKBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PEKBU3UT OTMETKA O MOCTYIUIEHUH TOKYMEHTA.

68. PEKBU3UT pe30IIOLHSL.

69. PekBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PEKBU3UT OTMETKA O HAIIPABJICHUH TOKYMEHTA B JEJ0.



