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1. MACHHOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHHA

®onx  ouneHouHbix cpenacts (POC) — HeorhemiieMas YacThb paboyeit
IpOrpaMMbl JUCIHHUILTUHBL «J{OKyMEHTOO00pOT 00pa3oBaTeNbHONW OpTraHU3alUN» H
NpEeIHA3HAYEH ISl KOHTPOJIS U OUEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTUKEHUN CTYIEHTOB,
OCBOMBIIMX ITPOrpamMMy TACHUTLIAHBI.

1.2. Hesaun u 3aqa4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKUA OOYYAIOIIETOCS
tpeboBanusiM PI'OC BO OakamaBpuar mno HampabieHuto noarotoBku 44.03.05
[Tegarornyeckoe obpazoBaHue (C AByMs NPOPMIAMU MOATOTOBKH), YTBEPKIECHHBIM
npukazoM MuHucrepcTBa oOpa3oBaHuss W Hayku Poccuiickoir ®enepanuu Ot
22.02.2018 1. Ne 125 (c u3aMeHeHHsIMU U JomNOJHEHHsIMHU) U [IpodeccuoHanbHbIM
CTaHJApPTOM, YTBEpKICHHBIM IIpukazom MuHncTepcTBa Tpyla MW COLHAIBHOMN
3amuThl  Poccuiickoit  @enepauun  «O0  yTBepkACHHH MPOHECcCHOHATBHOTO
cranaapra «llegaror (memaroruueckas AesTENBHOCTh B c(epe TOMIKOJIBHOTIO,
HayaJbHOro OOIIEro, OCHOBHOTO OONIEro, CpeaHero ooOImero ooOpa3oBaHMS)
(BocmiuTarenb, yuutenab)»» oT 18 okTsaops 2013 r. Ne 544n (c WM3MEHEHUSIMU U
nonongHeHusiMH); «OO0 yTBepxkAeHUH IpodeccuoHanbHOro cranaapra «llemaror
JIOTIOJTHUTEILHOTO 00pa3oBaHusl JETel W B3pOCHbIX»» OoT 22 ceHTa0ps 2021 .
Ne 6521H., cooTBeTCTBYIOITUX MPOPECCUOHATBHON JESTETbHOCTH BBIITYCKHUKOB.

1.3. Ilepeyenb kKommeTeHuMi, (GopMHpPYyeMBIX B Ipolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbLHOI MPOrPaMMBbI

[Iporiecc ocBoeHUsT AUCIUIUIMHBI HaNpaBiieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMIETEHIIUA U MHAUKATOPOB UX JOCTHKCHUSI:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NHaukaTop 10CTHKEHHUS

YHUBEpCAIbHbBIE

VYK-4. Cnocoben ocymiectBisath fenoByio | YK-4.1. 3HaeT: npuHUIMOB KOMMYHHUKalud B
KOMMYHHUKAIIMI0O B YCTHOM M NHCbMEHHOH | MpodecCHOHaNbHOM ITHKE; (bakxTopsl
dopmMax  Ha  TOCYyNapCTBEHHOM  SI3BIKE | VIIYUIICHHS KOMMYHHUKAIMM B OpTraHU3aIUH,
Poccuiickoit @enepanuu ¥ MHOCTPAHHOM(BIX) | KOMMYHHMKAIlMOHHbIE TEXHOJIOTUU B
A3bIKe(ax) npodeccuoHanTbHOM B3aMMO/ICIICTBUH;
XapaKTePUCTUKH KOMMYHHUKAITHOHHBIX
MOTOKOB,  3HAa4eHHWE  KOMMYHHUKAIlMl B
npoeCCHOHATILHOM B3aUMOJICHCTBUU; METO/IbI
WCCIICIOBaHUS KOMMYHHUKaTHBHOTO
MOTeHIMaa JUYHOCTH; COBpPEMEHHBIE
CpeacTBa WH(POPMAITUOHHO-
KOMMYHHUKAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHH.

1.4. Dranbl (opMHpOBaHHSA KOMIETEHIMH W CpPeICTBA OLEHUBAHHUS
YPOBHS X ¢)OPMHPOBAHHOCTH

KoHTpobHO-0LIeHOYHBIE

Jrtansl popmupoBanusa komnereHuui | Komnerenuun
cpeacrTna / cnocod oneHNBAHUSA




Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPAKTUYECKUX
HOpPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSAX, YCTHBIN onpoc
JOKYMEHTallHOHHOI'O obecrieueHHs

yIpaBJIeHUs

Tema 2. Crangaptuzaunus npouecca | YK-4 BoicTyninenne Ha INpaKkTUYECKUX
JIOKYMEHTHPOBaHUS 3aHATHUSIX, YCTHBIN onpoc

Tema 3. Cucrema opranuszanuonso- | YK-4 BoicTynnenne Ha IMpaKkTUYECKUX
pacrnopsaUTeIbHON TOKYMEHTALUU 3aHATHUSIX, YCTHBIM onpoc

Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeicTymieHne Ha NIPaKTUYECKHUX
BUJI [IEPENIUCKU 3aHATHUSIX, YCTHBIN onpoc

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymieHne Ha IPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTOO0OopoTa  00pa3oBaTelbHON 3aHATHUAX, YCTHBIN onpoc
OpraHu3aIH

Tekymas arrecrauus YK-4 KonTponbnas pabota
IIpomeskyTouHas arTrecTauus VK-4 3auer

1.5. Onucanue nokaszaresae (OPMHUPOBAHUS KOMIIETCHIM I

Kox komnerennun Pe3yabTaTrsl chOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaTh: MNPHUHOUNB KOMMYHHUKAaIlMH B MNPOQECCHOHATIBHON ITHKE;
(bakTopsl yIydlIeHHs] KOMMYHUKAIUH B

OpraHu3ali, KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B MPO(ECCHOHATHHOM
B3aMMOJCHCTBUH; XapAKTEPUCTUKU
KOMMYHHKAIlMOHHBIX ~ IIOTOKOB;  3HAa4Y€HUE
npo¢eCCHOHATLHOM B3aUMO/ICHCTBUY.

VYMeTb: co31aBaTh Ha PYCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKE€ IHMCbMEHHBIE
TEKCThl HAYYHOIO0 M O(QUIMAIBHO-AEJIOBOTO CTUJEH peud 1o

KOMMYHHKaIlUH B

npodeccuoHaTbHBIM BOIIPOCAM; WCCIIE/IOBATh MIPOXOXKICHHE
uHpOpMaIUU 1O
VIOpPaBICHYECKUM  KOMMYHHKAIMSIM;  OINpPEIENsATh  BHYTPEHHHE

KOMMYHHKAIIMM B OpraHU3alliy; BIAJAETh MPUHIUIAMH (HOPMUPOBAHUS
CHCTEMbl KOMMYHHKAIINH.

Brnagers: peanmuzanueit cmocoOOB YCTHOW UM TMHUCHMEHHOW BHJOB
KOMMYHUKAIMH, B TOM YHCJIE HA

MHOCTPAHHOM  A3bIKE; IMPEICTABICHUEM IUIAHOB M  PE3yJIbTAaTOB
CcOOCTBEHHON M KOMAaHIHOH AESITEILHOCTH C

HCIIOJIb30BAHHMEM KOMMYHUKATUBHBIX TEXHOJIOTUI.

1.6. Kpurepum ouneHHMBAaHHMS KOMIIETEHIMI HAa Pa3HbIX JTAamax HMX
¢popmupoBanus

KonauyectBo
Bup yueOHoit padoTnbl 0a/1;10B
(01010
BrimontHeHue 1 3ammTa mpaKkTHYeCKuX padoT 40
KonrponsHas pabora 15
KonTtpomas camocTosTenbHOi paboTh 20
YcTHBIN 3a4eT 25
Bcero 100




HakonureabHas cucreMa oneHusanud mo 100-0a/sibHOM IIKAJIE

Yerpipex0annbHas
CHCTeMa OLleHHBAHUSA
IK3aMeHa

100-0aabpHan
mKaJjaa

BykBenHas mkaJja, coorsercryromas 100-
0aIbHOI mKane

Cucrema
OLCHUBAHUS
3avera

OTINYHO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUUCCKOE COJICPIKAHUE
Kypca 0CBOCHO HOJIHOCTHIO, O3 IIpoOeoB;
HEO0XOUMBIC TPAKTUUCCKUE HABBIKU PAaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHUAIOM c(HOPMHUPOBAHEI,
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC MPOrPaMMOi
00y4eHHs yucOHBIC 3aJaHUS BHITIOJTHCHBI,
Ka4eCTBO MX BBIITOJHEHHS OLIEHEHO YHUCIOM
0aJI0B, OJIM3KUM K MAaKCHUMAaJTbHOMY

Xopomio

83-89

B — oueHb X0pomo — TeopeTHIecKoe
coziepkaHue Kypca OCBOCHO IOJHOCTEIO, 0e3
npo0OesoB; HEOOXOAUMBIE IPAKTHYECKUE
HaBBHIKH pabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBaHBI; BCE
peyCMOTPEHHbBIE MPOrPaMMON 00yUCHHUS
y‘-Ie6HI>Ie 3aJaHus BBIIIOJIHCHBI, KAUCCTBO
BBINOJHEHHUS OOJIBIINHCTBA U3 HUX OLCHCHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MAaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpoI1I0 — TEOPETUYECKOE COACPKAHNE
Kypca OCBOCHO TOJHOCTBIO; HEKOTOPHIE
MPAKTHICCKIE HABBIKA PaOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepraioM c(hOPMHUPOBAHEI HETOCTATOUHO;
BCE TIPETYCMOTPEHHEIEC TPOTPaMMOii
o0ydeHHs yueOHBIC 3aaHUs BHITOJTHCHEL,
Ka4eCTBO BBIITOJIHEHNS HUA OJHOI'O U3 HUX HE
OIIEHEHO MUHHMMAaJbHBIM YKCJIOM 0aslIoB,
HEKOTOPBIE BUIbI 3a]JaHUI BBHITIOJIHEHBI C
omnMOKamMu

Y 10BJIETBOPUTETIBHO

63-74

D — ynoBneTBOpHTEIHHO — TEOPETHUECKOE
cojiep’KaHUE Kypca OCBOGHO YaCTU4HO, HO
poOGesbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMbIE TPAKTUIECKHE
HaBBIKH Pa0OTHI ¢ OCBOEHHBIM MaTepHajoM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBaHBI; OOJIBITHHCTBO
IIPEAYyCMOTPEHHBIX POrpaMMoit 00ydeHNs
y4eOHBIX 33/1aHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPHIE 13
BBINOJIHEHHBIX 3aJIaHUH coJiep KaT OMHOKH

YZ[()BJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TeOpeTHYECKOE
COJIepKaHUE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEKOTOpBIE NMPAKTUIECKUE HABBIKA PAOOTHI HE
c(hopMHUPOBaHBI, MHOTHE MTPETYCMOTPEHHBIC
y4eOHOM MporpaMMoii 00ydeHus: yueOHbIe
3a/1aHus HE BBITTOJIHEHBI TUOO Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OIEHEHO
qUCJIOM 0aJIoB, OJU3KMM K MUHHMAJTbHOMY

3auTeHo

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeynOBIETBOPUTETHHO — TEOPETHIECKOE
COJIEpKaHUE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEO0XOIUMBIC TPAKTUUECKUE HABBIKU PAaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHAaIOM HE
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
MPEyCMOTPEHHBIX YYeOHOH MporpaMMon
00y4YeHHsT y4eOHBIX 3aJaHUI HE BBITIOJIHECHO
1100 KaYeCTBO MX BBIMOIHEHHUS OLCHEHO
qUCJIOM 0auIoB, OJM3KMM K MHHUMAaJIbHOMY
TIPH JOTIOJTHHUTEIHEHO CaMOCTOSATETFHON
paboTe Hag MaTepHUaIoM Kypca BO3SMOXKHO
MTOBBIIIICHUE KaYeCTBA BRIITOTHEHHS YUEOHBIX
3aJaHui

HeynosneTBopuTensHO

0-20

F - HCYHOBJICTBOPUTCIBbHO — TCOPECTUUCCKOC

He 3aureno




COZIep’KaHUE Kypca HE OCBOCHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HAaBBIKU pabOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJIHEHHBIE
yueOHbIe 3aJ]aHusI COJIepKaT IpyOble OIIHOKHY;
JOTIOJTHUTENBHAsI CAMOCTOsITeNIbHAsL paboTa
HaJ MaTepHajioM Kypca He IpUBEJET K
KaKOMY-TTH0O 3HaYMMOMY MOBBIIICHHIO
Ka4eCTBA BHIOIHEHMS YICOHbIX 3aIaHNI

2. KOHTPOJIBHO-OEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBIE CPeCTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIs (TUIIOBBIE)

Bomnpocs! 1Jis1 yCTHOTO ompoca:

1. JlaiiTe onpenesieHHE MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monstue «/1OVY». HazoBure mpodeccroHambHble TEPMHUHBI U
OIpesieNieHUs B 00JIaCTH AEIONPOU3BOICTBA.

3. HazoBute u packpoiite GyHKIIUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTU OpraHU3aIMH JEIOMPOU3BOACTBA BbI
3nHaere? HazoBuTe coaepkaHue TMakeTa oOO0s3aTENbHBIX 3aKOHOJATENIbHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B o0nactu JJOY.

5. HazoBute mpaBwiia yTBEpKACHHUS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus U
oopMIICHHE.

6. Kakue peKBU3UTHI SIBIAIOTCS «IOPUAMYECKH 3HaUYUMbIMU»? [lpaBuia mx
oopmieHus. YTo BKIIIOYAET B c€0s MOHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB)?

7. TlpuBeauTe mpuMephl TOKYMEHTOB, KOTOPbHIC MOJJICKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIaroTcs mepeuHn Takux JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBHHM C KOTOPHIM OGOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMmbl OPJI. /ata BBeeHue u 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBure pekBu3uTHI 0oO0mIero OjaHka u OjmaHka i mucbkMa. [IpaBumna
opopmiterusi. Kakue Buabl OnaHkoB Bel 3Haere? B uyeM ocoOeHHOCTH OjaHka
JOJDKHOCTHOTO JIALA?

10. CornacoBanue u Bu3upoBanue. HazoBuTe BUABI U CPOKH COTIIACOBAHMUS, U
BU3UPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medyaTsx M IITaMMax NpeaupusTHil W opranuzauuid. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax cTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHMS MNPEabsABISIOT K
UCITI0JIb30BaHUIO repOoBOil mevyaTu?

12. PackpoiiTe coaep>kaHue TOHATUS «ymnpaBieHue». HazoBure cucremsl
JIOKYMEHTOB ymnpaBieHus. Packpoiite nousitue «OPJl». Kakue rpynmbl U BUIBI
JTOKyMeHTOB BxoaaT B OP/]?

13. Pacckaxxutre 00 OCOOEHHOCTSIX SJEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 3JIEKTPOHHOM
MEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEIBIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocoOenHnocTn Onanka mjsi mucbMma? HazoBuTe pexBU3UTHI OjaHKa
JUTSl IAChMA M PEKBU3HTHI CITY>KEOHOTO THChMa.

15. Yto pernmaMeHTHpPYET TUIIOBAs MHCTPYKILMS MO Aesonpon3BoactBy? Jlaiite
XapaKTepUCTUKY OPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.



16. HazoBure Buapl HH(MOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe n3BeCTHbIE BaM BHUJIbI PETUCTPALIUU.

17. JlaiiTe = XapakTEepUCTUKY YyYPEAUTENbHBIM JOKYMEHTAM U  YCTaBy
npeanpusatus. Kakve BUIbI yCTaBOB BbI 3HAETE?

18. Jaiite  xapakrepuctuky nokymeHty «llomokxenue» u  Ha3oBUTE
CTPYKTYPHBIE YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COAEPIKaHHUS.

19. [daiite xapaktepucTuky nokymeHty «MHCcTpykuusy». [IpuBeaure npumepsl.
JlomKHOCTHAs! MHCTPYKIMS, CTpYKTypa Tekcta. Opopmienue. O3HaKOMIIEHHE.

20. lratHoe  pacnucanue OCOOEGHHOCTHM  COCTaBlEHUS, O(OPMIICHHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHUIO YHU(UIMPOBAHHBIX (DOPM.

21. IlpaBuna BHYTpEHHETO TPYA0BOIO pacnopsika u [lonoxenue o nepconaie.

22. JlaliTe XapakTepUCTUKY paclOpsSIUTENIbHBIM IOKYMEHTAM.

23. HazoBute BUJIbI paCOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaX/10TO.
Ha3zoBute  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeaMOyJibl U PaCOPSIAUTEIHHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH chykeOHbIX mucemM? HazoBuTe BHIBI CITyKeOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISIOTCSA K TEKCTY CITy>KEOHBIX MMHCEM?

25. HazoButre mpaBmia odGOpMIICHHS  PEKBU3WTA  «aapecar». Buisl
aJpeCOBaHUS.

26. UTO BXOJUT B MIOHSATHE «IIPOBEICHUE IKCIIEPTU3HI IICHHOCTH TOKyMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTONMOTOKM». [laiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXJ0My BHUIY JOKYMEHTOINOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum o6pa3zom onpenensiercs JOKyMEHTOOOOPOT MPepUsTHS?

28. Homenknatypa nen. 3nadenue. CocraBrnenue. Buabl HOMEHKIIATYPBHI.

29. TlogrotoBka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHBIH apxuB. Cmaua
JIOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanuu. Onucu OKYMEHTOB, HaxoJ[IIMXCA B JEle.
dopMa u cosiepkaHue akTa 00 YHUUYTOXKEHUU JOKYMEHTOB H JIE.

30. Kakue nokymeHTHl He nojasnexar perucrpanuu? Kak u 3auem Benercst yuer
TaKuX MOCTYILICHH?

31. Pacckaxute 0 BHJAX BXOMAIIUX, MUCXOAAIIMX BHYTPEHHUX TOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpaunu ¢ nomouipio PKK 1 aBTomaTu3npoBaHHOM.

32. Uto BKIIOYaeT B ce0s MOHATHE «(POPMHUPOBAHUSI» U «O(PopMIIeHUS» Aen?
HazoBute npuszHaku opopMieHus 00JI0KKHU Al

33. Cpoku XxpaHEeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCMMOCTH MX 3HaumMocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BK/IIOYAET B ce0sl MOHATHE «IIOJArOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHBHOMY
xpaHeHnto»? OyHKIMY, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh K.

TecTbl 17151 NIPOBEAEHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:
1. IIpaBuibHAs MOCAEA0BATEJIbHOCTh HANMCAHHUS 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
aJpeca HA NMOYTOBBIX OTHPABJICHHUAX:



a) MOYTOBBINA UHICKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI,

') HA3BaHHE HACEJIEHHOTO ITyHKTa;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpast, PECIyOINKH;

€) CTpaHa;

) HOMEDP JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YIIUIIBI.

2. YHu(pUIHpPoOBaHHAs CHCTEMA JOKYMEHTALIMU — 3TO:

a) cucTeMa JOKYMEHTAIlMH, CO3JaHHasi M0 €IMHbIM MpaBUjiaM U TPeOOBaHUSIM,
coJiepkaiias uHopMaIuoo, He0OXOIUMYIO JJIs YIIPABICHUS B ONpe/ielieHHON cdepe
JEATEIIbHOCTH;

0) yaudunmpoBanubie  (QOpMBI  TOKyMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  IIO
(GYHKIUSM yIIpaBIICHUS;

B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIACMBIMHU

JIOKYMEHTAMU;
T') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBfI3aHHas €JUHOOOpA3HBIMU IpaBHIAMHU
odopMIICHHUSI.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIb30BaHUS (PaKCMMHJIE KAK COOCTBEHHOM NOINMCH
perjiaMeHTUPYeTCH:

a) rpaXJaHCKUM KoJieKcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JIEJIONIPOU3BOACTBA B (peiepalbHBIX OpraHax HCIHOJHUTEIHLHOM
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JaHHBII HAOOP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennsiii  rep0d  Poccuiickoit  ®Denpepanmu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  ®denepanuu, -sMOnema oOpraHu3alvM, TOBapHbIM 3HAK (3HaK
o0cITyKUBaHUS), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WUJIU U3/IaHMUS;

0) O1aHK MUCHMA;

B) OOIIMIi OJIaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa IOKYMEHTA.

5. Ilopsanok HAMUCAHUA OYTOBOI0 a/ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBumax pemompon3BojacTBa B (pemepaibHbIX OpraHax WCHIOJHUTEIBHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yciyT MOYTOBOM CBSA3H.

6. PexkBU3UT «BU32» MOKET BKJIIOYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIONIETO, €ro TMOJAMHUCh, PacHM(PpPOBKY (MHULUAIBI U
dbaMuus) u aarty;

0) moanucek, pacuudposky (P. 1. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, MOJIMUCH JATy;

I') T10JKHOCTB, TOAMHUCH, paciudpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBas me4yaTh NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX



B) MPUIJIAIICHUSX;

') FapaHTUHHBIX;

1) ”HPOPMAIIMOHHBIX.

8. Tekcr [AOKYMEHTOB COCTABJSIIOT HAa TOCYJAPCTBEHHOM  SI3bIKe
Poccuiickoiit @egepanmy WM Ha T[OCYJaPCTBEHHBIX $3BIKAX CYObEKTOB
Poccuiickoii @eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBUjia JIETOTMPOU3BOJICTBA B (heAepaIbHBIX OpTaHax WCIOJHUTEIHLHOM
BJIACTH;

0) 3akoHOsaTenbcTBOM Poccuiickoit deneparun 1 cyObekToB Poccuiickoit
denepaunu;

B) 'CHIOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKITUEHN TI0 JIETONPOU3BOJICTRY.

9. Ileq1b10 CTAHAAPTU3AIUMN JOKYMEHTOB SIBJISCTCSH:

a) IOPUIUYECKOE 3aKPEIICHUE Pe3yJIbTaTOB YHU(PUKAIIUU TJOKYMEHTOB,;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIETT;

B) CUCTEMATH3alMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3alliu;

r) o0ecreyeHnue COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB;

1) 3a11UTa KOHQUIEHIMATbHOCTH HH(POPMALIUH.

10. VYkaxknute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM TMPAaBWIbHO HAa3BaHbI
PEKBM3UTHI 0JIaHKA MUCbMA:

a) (rep0, »oMOnema), KOJ OpraHu3ald, HaWUMEHOBAHMS  OpraHU3aIllH,
CIIpaBOYHbBIE JaHHBIE OO0 oOpraHu3anuu, KOoA (GOPMBI JTOKyMEHTa, MECTO JUIs
MpPOCTABJIECHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JUIsl MPOCTABICHUS PETHCTPALMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKAa Ha HOMEP U JaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

0) (rep0, nmOieMa), HaMMEHOBAHHWSI OpraHU3allMM, KOJ| OpraHW3allid, aTa
JOKYMEHTa, MECTO JUIsl TPOCTABIICHUS] PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPA TIOKYMEHTA, MECTO
W3/aHUsl JOKYMEHTA, CChIJIKA HAa HOMEP M JIaTy BXOASIIEro JOKYMEHTa;

B) (rep0d, »MOneMa), HAaWMEHOBAHUS OpPraHU3allM¥, HAWUMEHOBAaHUS BHUA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (POPMBI TOKyMEHTa, MECTO JJisi MPOCTABIICHUS
PETUCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIIpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBhUIKA Ha HOMEp U JaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0d, HMOjeMa), HAMMEHOBAHUS OpraHU3allMy, CIpPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzanuu, koa opranuzanuu OI'PH, MecTo ay1st mpocTaBiieHUs AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl POCTABJICHUS] PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpPA JOKYMEHTA, CChUIKAa HA HOMEP
U ATy BXOJSIIETr0 JOKYMEHTA, MECTO JJIsl 3ar0J0BKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCH:
a) TMPOTOKOII,
0) ycras,;

B) HHCTPYKIIUS;
I) T[OCTAHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHHE.
12. K pekBH3MTAM NPUKA32 OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBAHUE OpPraHU3AIUY;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA,



I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TE€KCT;
1) Tpud yTBEpPKICHUS;
€) TMOJMMCH.
13. AKTBI cO31aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIBbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIaHUU,
I')  BBIIIECTOAIICH OpTaHU3AINCH.

14. HopMaTuBHBII aKT, H31aBaeMbld JIMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOM
OPraHM3alui WIH YYpesKIeHHus, ITO:

a) TIpHUKa3s;

0) TMOJOXEHUE;

B) pacropsbKeHHE,
I) peIIEHHUE.

15. Bo BpeMsi nNpoU3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHMSA Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3alUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U TpuHsATHE pemieHusi. Kakoil HoOKyMmMeHT cieayer
0(p)OpMHTH MO UTOTaM 3acelaHus?

a) [Ipotokou;

0) peliieHue;

B) paclopsHKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO Ha4albCTBA.

16. PexkBu3uTaMU BHELIHEH CIIPABKU SIBJISICTCH:

a) Meyvarh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUJIA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBAHWE OpPTaHU3aINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy perucTpaliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT MUCbMA 10 0(POPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISICTCS HE TIOJIMHHUKOM, a KOTTHEH JOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) Meuaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYaTHIO.

18. BbigesnTe U3 KakuxX pa3/ieioB COCTOUT TEKCT MPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTATUPYIOIINI U pacTiOpsIUTEIbHBIN;

0) KOHCTaTUPYIONTUI U TTOCTAHOBISIONINN;

B) KOHCTAaTUPYIOIINI U Mpeaiararoliuii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOLIUH.

19. Bbimenutre, B KAKOM H3 BH/JI0B [0KYMEHTOB He TMPOCTABJISIOTCS
PEKBM3MT HAUMEHOBAHMS BH/Aa JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry>ke0HOe TTHCHhMO;

B) JIOKJIQJ(HAs 3aMHCKa;



I') TOJDKHOCTHAS UHCTPYKIIHSL.

20. Pacnpegeaure yKasaHHble HHKEe [JOKYMEHTHI Ha 3 Trpylmbl:
a) opraHM3alUoOHHbIe, 0) pacnopsAAUTe/IbHbIC, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pesrome.

. JloJoKHOCTHAs! MHCTPYKLIMSL.
. Pacniopsbkenue nupexropa.
. CBoka.
. [TocTranoBnEHUE KOJUIETHH.
. UHCTpyKIMs 10 AENONPOU3BOICTBY.
. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.
. [Ipuka3 o npueme Ha padoTy.
. [lltaTtHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 70TOBOpP.

11. IlpurnamieHne Ha BHICTABKY.

12. PermameHT.

21. Kommuccusi mo pacciielOBaHMI0O IOKapa, MPoM30LIeAIIero B
00pa3oBaTeJIbHOM YUpeKAeHUH, YCTAHOBUIH PAJ (PAKTOB, KOTOpPbIE MOCTYKUIN
NpUYMHON nmoxkapa. Kakou 10OKyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMUCCHUSA?

a) AxT;

0) cripaBky;

B) JIOKJIAJTHYIO 3aIIUCKY;

I') HHCTPYKIHIO O IPOTUBOIMOXKAPHOM 0€3011aCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT,  aJpecOBaHHbIii  PYKOBOAMUTEJK)  OpPraHM3aIUMH,
coaep:Kamiuii  00CTOATEILCTBEHHOE M3JI0KEHHMEe KaKoro-auéo Bompoca ¢
BBIBOJAMHM U NPEIJI0KEHUSIMHI COCTABJICHNUS, HA3bIBACTCH:

a) aKT,

0) npencTaBiIcHUE;

B) JIOKJIaHAs 3aIUCKa;

I') OpeJIoKEHNUE.

23. JlaToi c1yKe0HOIo MUCbMA SIBJISICTCH aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBJICHUS;

B) MOJITUCAHUS;

I') OJYYEHUS.

24. Cnucoxk NMpUCYTCTBYKOUIUX HA 3acelaHuM odopmisieTcsi OTAEJIbHO H
NPHJIATAeTCs K MPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oonee 25.

25. OdopmieHue o00J10KKH JAeja AJds  NOCHeAYIOLIero XpaHeHHs
ompeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKIKEHN IO IeTONPOU3BOJICTBY;

B) PaCMOpPsSKEHUEM PYyKOBOJAMUTEIIS.

26. DxkcnepTH3a HEHHOCTU JOKYMEHTA NMPOXOAUT B Jramna:

©OoOo~NOoO ULk, WNE




a) 4eThIpe;

0) Tpu;

B) JiBa.

27. Homenkiarypa aeJ (padouuid IK3eMILISIP) MOMEIIA0T Ha:

a) CTOoJIE, IO CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIHI IMKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce JuucThl Jejia NpPM MOATOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KPaCHBIM KapaHIaIllOM.

29. Bxoasinue J0KyMEHTbI PerucTPUPYIOTCS:

a) MocJe 03HAKOMJIEHUS] C HUMU PYKOBOJUTES;

0) B mepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MOJIYYECHHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJUTEIIS.

30. Kaxxnast oOpa3oBaTe/ibHAasi OpraHu3anus 00si3aHa MMeTh:

a) CBOJAHYIO HOMEHKJIATYypy;

0) MHIMBHUIyaJIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBKO AHeH 0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT MpeaynpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpH.

32. Paznenures i iMU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKeE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeICHUI;

0) HampaBJIeHUs JEATEIbHOCTU MPEATPUSITHS;

B) IHU HEJIEJIN, MECSA.

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

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA,;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJIE MOJNUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Eciiu B JeJie coepKaTcs JOKYMEHTbI Pa3JIMYHON IEHHOCTH, TO CPOK
XpaHEeHHs YCTAHABJIUBAETCH:

a) OOJIBIINIA;

0) MECHBIIIHIA,

B) CpPEIHMUIA.

3ajanus I CaMOCTOSITEIbHOM PadoThI
3aganue 1. OdopMuTh BCce OTMETKH, KOTOpPBHIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBUM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MECTOPACIOIOXKEHUS ITHX
pPeKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.
3aganue 2. 300pa3ute cxeMaTHuecKu KIACCU(PUKAIINIO TOKYMEHTOB.



3apanue 3. Bemmummure Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuia o(opMIiIeHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: WHTepBaibl, mpudtel u 1. A. B coorBerctBUM ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaButh M OQGOPMHUTH AOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyHICHUU
TPYJOBON JUCHHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U JIEMEHTHI TeKCTa 100aBUThH
camoctoATenbHo. Hamucate OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHU pPabOTHUKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hanmucath 0TBETHOE MMCHEMO-0J1aroJapHOCTh Ha MO3/IpaBJICHHUE.

2.2. OueHoYHbIEe CPeACTBA Il MPOMEKYTOUHOM aTTecTanum (3a4er)

Bonpocsl 1151 npoBeieHUs 3a4eTa:

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

2. Kimaccudukanust To0KyMEHTOB.

3. CymHOCT, M OCHOBHOEC HAa3HAYCHHE JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCICUYCHUS
NeATEILHOCTH TIeIarora.

4. CucteMbl TOKYMCHTAIIHH.

5. 3akoHOmaTeNbHAs ¥ HOPMATUBHO-METOINYECKast 0a3a TOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. @opmymsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3HUTOB JJOKyMEHTOB.

8. TpeboBanus Kk 0OPMIIEHUIO PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema qoKyMeHTAIIMM B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aIUu.

11. Opranuzamnuonssie 1okyMeHTHI cucTeMbl OPJ[. O0mas xapakTepucTuka u
HA3HAYCHUE JJOKYMEHTOB.

12. PacniopsinurenbHbie qoKyMeHTHI cuctembl OPJ[. OO01mas xapakrepucTuka u
Ha3HAYCHUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanmonHo-cripaBouHbie  1OKyMeHTHl cuctemMbl OPJl.  OOGmias
XapaKTEePUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMCHTOB.

14. JlenoBoe MMChbMO KaK OCHOBHOM BH/I IMEPETIUCKHU.

15. bnanku qis nucem. @opmyJisip 1€I0BOr0 MUChMa.

16. OcobenHocTr 0(UIIMATBLHO-IEIOBOTO CTHIISI COCTABJICHUS TEKCTA JI€JIOBOTO
MUChMa.

17. Buget  CiyKeOHBIX  THCEM, COCTaBJISIFOIIIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHICHITUH.

18. DnexTpoHHas mepenucka. INEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzanus JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3AIIHH.

20. ®opMbl  opraHuzamuu  paboOThl ¢ JOKyMEHTaMu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Ilopsimok 06pabOTKH BXOASIIMX TIOKYMEHTOB. Perucrpanus 10KyMEeHTOB.

22. Ilopsimox 00pabOTKH UCXOJAIIUX TOKYMEHTOB.

23. [lopsimok paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

24. Homenkmatypa Jiel.



25. ®opmupoBanue,  odopmieHHE,  XpaHEHHE  JIe1 B TEKyIIeM
JICIIONPOU3BOICTBE.

26. YHU(UKAIHSI TOKyMEHTOB.

27. CranmapTu3anus JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiust MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. llpudTe1, Kerau u Mosisi, IPUMEHIEMbIE IPU 0(POPMIICHUHU TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOTpadusi, XapaKTepUCTUKA: TIOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBneHue: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. Ciy>xeOHast 3aIUCKa: MOHATHE, HA3HAUEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

33. OObsicHUTENbHAS 3alUCKa: TOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. JloknanHas 3anucKa: MOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CrpaBka: MoHsTHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, MPOTOKOJI: TIOHSTHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacriopspKeHHE: TOHATHE, HAa3HAYEHHEe, COCTaB PEKBU3HUTOB.

38. [Ipuka3 mo TMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, mosioKeHHUE: TIOHIATHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. TomkHOCTHAS MHCTPYKIIHS: TIOHSATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpykuus 1O JEJNONPOU3BOACTBY: IIOHSATHE, HAa3HAUEHHE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.

42. [lpaBuna: moHsATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonieKkTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

44, OcoOEHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa IMTPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBJIECHUS TEKCTA MPUKa3a.

46. PexBu3uThl TepO, sMOIeMa, TOBApHBIN 3HAK (3HAK OOCIY)KHMBaHHS), KOJI
(bOopMBI TIOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMMCHOBAHWE OpTraHMU3aIli¥, HAWMCHOBAHHE CTPYKTYpPHOTO
Mo/Ipa3ieJicHus], HAMMEHOBAHWE JOJKHOCTH JIUTIA.

48. PexkBU3UT CIpaBOYHBIC TAHHBIC 00 OpraHU3aIlNH.

49. PexkBU3UT HAMMEHOBAaHUE BU/IA TJOKYMEHTA.

50. PexBu3uT nara 10KyMeHTA.

51. PeKBU3UT pEerucTpallMOHHbBII HOMEp JOKYMEHTA.

52. PeKBU3HUT CChUIKA Ha PETHCTPAIMOHHBIA HOMEpP M JIaTy ITOCTYIHBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PekBU3HUT MECTO COCTaBJICHUS (M3aHUs) TOKYMEHTA.

54. PexBU3UT rpu orpaHUUEHUs JOCTYyNa K TOKyMEHTY.

55. PexBu3uT aapecar.

56. PexBu3uT rpud yTBep>KIAEHUS JOKYMEHTA.

57. PEeKBU3HT 3arojOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3HUT TEKCT IOKYMEHTA.

59. PexBU3HUT OTMETKA O IPUIIOKESHHH.

60. PexBuzut rpud corimacoBaHus JOKyMEHTA.

61. PekBu3ut Bu3a.

62. PEKBU3UT MOANUCH.

63. PexBu3uT 0T™METKa 00 JIEKTPOHHOMN MO IITHUCH.



64. PekBU3UT 1eyaTh.

65. PekBu3uT 0TMETKA 00 HCTIOTHUTEE.

66. PexBHU3UT OTMETKA O 3aBEpEHUH KOIIUU.

67. PekBU3UT OTMETKA O TIOCTYIICHHH JOKYMCHTA.

68. PexBU3HUT pe30TtoLus.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PexBU3UT OTMETKA O HANIPABIICHUH JTOKYMEHTA B JIEJO.



