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1. HACHOPT ®OHJIA OINEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHus!

®oun  onenouHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTh paboueit
nporpamMmbl  AUCHUIUIMHBL «/loKkymMeHTanmoHHoe olecrieueHne o0pa30BaTEIbHOM
OpraHM3alm» ¢ TpeIHa3HayeH Ui KOHTPOJIA M OLEHKHM 00pa30oBaTENbHBIX
JOCTHXKEHUM CTYZICHTOB, OCBOMBIINX MPOTPaMMYy TUCHUILTAHBI.

1.2. lleau u 3agaun PoHIa OLIEHOYHBIX CPECTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKUA OOYYAIOIIETOCS
tpeboBanusim PI'OC BO OakanaBpuar mo HampasieHuto mnoarotoBku 43.03.02
Typusm, yTBEepKICHHBIM TpUKa3oM MUHUCTEpPCTBA O0O0pa3oBaHUsI M HAYKH
Poccuiickoit ®enepatnun «O0 yTBepKIeHUU (eaepalbHOIO TOCYAapCTBEHHOTO
00pa3oBaTeNbHOTO  CTaHJapTa BBICHIETO O00pa3oBaHusT — OakajmaBpuaT IO
HarpanyieHHto MoAroToBku 43.03.02 Typusm» ot 08.06.2017 Ne 516 (c u3MEeHEHUAMHU
U JTOTIOJIHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenr kKommereHUU#, (opMuUpyeMBIX B IHpouecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMBbI

[Ipoiuiecc ocBoeHUsI AMCLUILUIMHBI HalpaBiieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMIIETEHIIMH ¥ HHIUKATOPOB UX JTOCTUKEHHUS:

Kox mo ®T'OC BO ] NHaukaTop 10CTHKEHUS

YHuBepcajbHbIe

YK-4 YK-4.1

Crnocoben OCYILIECTBIIATh nenoByr0 | OcymiecTBiasieT  JeIOBYKD  KOMMYHHKAIUIO

KOMMYHHUKAI[MI0O B YCTHOW M THCHBMEHHOH | BYCTHOM W  TNUCBMEHHOM  ¢opmax Ha

dopmax  Ha  TOCYAapCTBEHHOM  SI3BIKE | TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE Poccwuiickoit

Poccuiickoit denepaunn n nHoctpaHHoM(bIX) | Denepanuu

A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopMUPOBAHMSA KOMIIETEHIHII M CpeICTBA OLECHHWBAHUA
YPOBHS UX ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

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

cpeacTna / cnocod OleHNBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-mpaBoBeie u | YK-4 BricTymuieHne Ha npaKTUYECKHUX
HOpMaTHBHbIE OCHOBBI 3aHSTUSAX, YCTHBINA ONPOC
JOKYMEHTallMOHHOI O obecrieueHus
yIpaBJIeHUs
Tema 2. Crangaptuzauus npouecca | YK-4 BoicTynneHne Ha NpakTUYECKUX
JOKYMEHTUPOBaHUs 3aHATHAX, YCTHBIHA OIPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
pacopsIANTENIbHON JOKYMEHTAIIUU 3aHATUSX, YCTHBIN ONPOC
Tema 4. JlenoBoe nmucbmMo Kak ocHOBHOM | YK-4 BricTymieHne Ha NpakTHYECKHX
BU/JI IEPENIUCKH 3aHSTUSIX, YCTHBIM OIpOC
Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHMe Ha NPaKTUYECKHX
JIOKYMEHTO000pOoTa  00pa3oBaTeNbHOM 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
OpraHu3aluu




Texkyumas arrecranus YVK-4 Kontposnbnas padora

IIpoMexyTOYHAs aTTeCcTALUA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareJieid GopMHUPOBAHUSA KOMIIETEHIUI

Koa komnerennumn Pe3yabTaThl COPMUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecredeHus
yIpaBJeHUS, €r0 TEPMHUHOJOTHIO M 3aJadd; CBOWCTBA, (YHKIUH U
NpPU3HAKU JIOKYMEHTa; CHocoObl M CpelICTBa JOKYMEHTHPOBAHMUS,
KIaCCU(UKALMIO BUAOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.

VYMeer: cocTaBiIATh M OQOPMIISATH JOKYMEHTBI, HCIIOJIB3yeMbIe B
npoecCUOHANBHON  JeSITeIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBHHU C
YCTAQaHOBIIEHHBIMH  TpeOOBaHMSAMH, BTOM  YHCIE  HCIOIB3YS
UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brianeer HaBBIKaMU. cOCTaBieHUs W O(GOPMIICHUS Pa3IUYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB TpPATUIMOHHBIM CIOCOOOM M B DIIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBBIKAMH JIEJIOBBIX KOMMYHHUKAIIMH B YCTHOW W MUCBMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum oueHuBaHMSI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX 3Tanax Mux
(popmupoBaHus

KonuyectBo
Bun yueoHoii padoThl 0aJliI0B
(01010
BrIimonHeHue 1 3anmra npakTHIecKux padboT 40
KontposbpHas padora 15
KonTtpoas camocTosTenbHON paboThI 20
VYcTHBIN 3a4eT 25
Bcero 100

HakonureabHaa cucreMa oneHuBanus no 100-0a/JibHOHM HIKAJIE

Yeroipex0aiibHAsA Cucrema
100-6anabHas | BykBeHHas mikaJa, cooTBeTcTBYomas 100-
cHcTeMa OLeHUBAHMS N OLICHUBAHUS
IKaJja 0aTbHON 1IKaJIe
9K3aMeHa 3a4era
OTinryHO 90-100 A — OTJINYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKaHHE

Kypca 0CBOCHO MOJHOCTBIO, 0e3 MpoOesnos;
HEoOXO/IMMBIE MTPAKTHUECKNE HaBBIKK pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepuaioM cHOPMUPOBAHBL;
BCE ITPEAYCMOTPEHHBIE TPOTrPaMMOii
o0y4yeHHs yueOHbIC 3aJaHNs BHITIOIHEHEI,
Ka4yeCTBO MX BBIITOJHEHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OM3KUM K MAKCHMAITbHOMY

Xopormio 83-89 B — o4eHb XOPOIIIO — TEOPETHUECKOE 3agreHo
CoZIep)kaHne Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTBIO, Oe3
po6esIoB; HeOOXOIUMBIE TPAKTHUECKHE
HaBBIKH pabOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaJIOM B
OCHOBHOM C(hOpPMHPOBaHBI; BCE
IPeIyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOi 00ydeHHS
y4eOHbIE 3a]]aHHs BBIMOIHEHBI, KAYECTBO
BBITIOJIHEHUS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHCHO
YHCIIOM 0aJlyIOB, OJIM3KUM K MAKCHMAJIbHOMY




Xopormo 75-82 C — XOpOIIIO — TEOPETUIECKOE CONICPKAHHE
Kypca OCBOEHO MOJHOCTBIO; HEKOTOPBIC
NPaKTHYECKUE HABBIKU PaOOTHI C OCBOSHHBIM
MarepuaioM chopMHPOBaHBI HEJIOCTATOYHO;
BCE MIPEAyCMOTPEHHbIE TPOTrPaMMOii
00y4eHHs yuyeOHbIe 3aaHHsI BBITIOJIHEHBI,
Ka4eCTBO BBIIIOJIHEHHUS] HU OJIHOTO M3 HUX HE
OLICHEHO MIUHUMAJILHBIM YHCIIOM 0aJlioB,
HEKOTOPbIE BU/IbI 33/IaHUI BBITIOIHEHBI C
omunoKamMu

Y IOBIETBOPUTEIHHO 63-74 D — ynoBieTBOpUTETFHO — TEOPETHIECKOE
coZIep’KaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
npo0eIbl He HOCAT CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JUMBIC TPAKTUICCKUE
HaBbIKH pa6OTBI C OCBOCHHBIM MaT€puajioM B
OCHOBHOM C(pOpPMHUPOBAHBI; OOIBIIMHCTBO
MPeyCMOTPEHHBIX IIPOrpaMMoii 00y4YeHus
y4eOHBIX 33/IaHUI1 BBIIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINOJTHEHHBIX 3aJITaHUH coJiep)KaT OmMOKH

Y 10BIIETBOPHUTENEHO 50-62 E — mocpencTBeHHO — TeopeTHYecKoe
COZIep)KaHHe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIC IPAKTHYECKHE HABBIKU PabOTHI HE
c(OpMHUPOBAHBI, MHOTHE IIPEYyCMOTPEHHbBIE
y4eOHOI1 mporpaMMoit 00y4deHus yueOHbIe
3a7aHKs HE BBIMOJIHEHBI JIHO0 Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIGHEHO
YHCIIOM 0aJlIOB, OJIM3KUM K MEHHMAJIBHOMY

HeynosnerBopurensHo 21-49 FX — HeyoBIETBOPUTENHHO — TEOPETHYECKOE
CoZiepKaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HE0OXOIMMBIE MTPAKTHYECKNE HABBIKKA pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajoM He
c(hopMHIPOBAHEI; OOJIBITHHCTBO
MPEeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOW IIporpaMMon
00y4yeHHs yueOHBIX 3aJaHUI HE BHITIOTHEHO
7100 KauecTBO UX BBINIOJIHEHHUS OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJuIoB, OJM3KUM K MUHHMAIIBHOMY;
TP JIOTIOJTHUTENHHO CaMOCTOATEIILHOM
paboTe HaJl MaTepUaIoOM Kypca BO3MOXKHO

He 3auteno
MOBBIIICHUE KAYECTBA BBITIOJIHEHHUS YISOHBIX
3aJaHui
HeynoBneTBopuTeIbHO 0-20 F — HEeyTOBIETBOPUTEIEHO — TECOPETHYCCKOE

CoZIep)KaHue Kypca He OCBOCHO;
HEO0OXO/IMMBIE ITPAKTHUECKNE HaBBIKH PAOOTHI
He c)OpMUPOBAHBI; BCE BBINOIHCHHbIE
y4eOHEIC 3alaHus CoJIepKaT IpyObIie OIIIOKH;
JOTIOJTHUTEIbHAS CaMOCTOATebHAs paboTa
HaJl MaTepHaIoM Kypca He IIPHBEJIET K
KaKOMY-JIM0O0 3HaYNMOMY MOBBILICHHIO
KauecTBa BBIIOJIHEHHS YUCOHBIX 3a1aHUI

2. KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoYHbBIEe CPeICTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIsI (TUIIOBBIE)

Bomnpocs! AJ1s1 yCTHOTO ompoca:
1. JlaitTe onpeesieHrE MOHITUS «IOKYMEHT.
2. Packpoiite moustue «/IOY». HazoBure mpodeccronanbHble TEPMUHBI U
onpeenaeHus: B 00JacTH 1eIONPOU3BOJICTBA.



3. HazoBure u packpoiTe GyHKIIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OoCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTU OpraHU3aIMK JCJIOMPOU3BOICTBA BbI
3Haere? HazoBure coaepxkaHue TMakeTra o00s3aTeNbHBIX 3aKOHOJATEIBHBIX MU
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOY.

5. HazoButre mpaBuiia yTBEpXKJIEHUS  JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus
odopmIICHHE.

6. Kakue peKBU3HUTHI SABIAIOTCS «IOPUAMYECKH 3HAYMMbIMU»? [IpaBuna ux
odopmiieHus. UTo BKIIIOUAET B ceOsl OHATHE «ITPAaBOBAsi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

/. IlpuBeaute mpuUMEpPHI TOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJIEKAT YTBEPKACHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS Meyath. Kak opopMIIstOTCS IepeyHr TaKuX TOKYMEHTOB?

8. HazoBurte 3aK0H, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM OGOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OPJI. Jlata BBe/leHre U 4yTO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBure pexkBu3uTHI oOmIero OnaHka u OiaHka miIs nucbkMa. [IpaBuma
opopmienusi. Kakue Bunbl O1aHkoB Bl 3Haere? B yem ocoOeHHOCTh OJiaHKa
JIOJPKHOCTHOTO Jiniia?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha3oBuTe BUABI U CPOKH COTJIACOBAHMUS, U
BU3UPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. PacckaxuTe O meyaTAxX M IITaMIax NOpeanpusTuii u opranuzauuid. Ha
KaKUX JOKyMEHTax craBsiTca neuaTb? Kakue TpeOoBaHUs MNPEIBABISIOT K
HCII0JIb30BaHUIO TE€POOBOI TIeuaTu?

12. PackpoiiTe coaepkaHue TOHATHS «ymnpaBieHue». HazoBuTe cucTembl
NOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbsl u BHIbI
JTOKYMEHTOB BxoasT B OP/[?

13. Pacckaxxute 00 OCOOEHHOCTSIX 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
MEPETUCKU U TPEOOBAHUSIX, TIPEIBABISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocoOGenHoctu OjaHka juis mucbma? Ha3oBuTe pekBU3UTHI OJIaHKA
JUISl TUCbMa M PEKBU3UTHI CITY>KEOHOT0 MUChMA.

15. Uto pernaMeHTHpPYET TUIIOBAsI UHCTPYKIUA MO JIe0npon3BoacTBy? JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY OPTraHU3aIMOHHBIM JOKYMEHTAM M HA30BUTE UX BU/IBI.

16. HazoBure Buabl WHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe n3BeCTHbIC BaM BHJIbI PETUCTPALIIH.

17. JlaiiTe  XapakTEPUCTUKY YUYPEAUTEIBHBIM JOKYMEHTaM U  yCTaBy
npennpusatus. Kakve BUabl ycTaBoB Bbl 3HAaeTE?

18. Jlaiite = xapakTtepuctuky AokymeHTy «llojmokeHue» ©  Ha30BHUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTA JJOKYMEHTA U €r0 COACPKAHMUS.

19. JlaiiTe xapakTepucTuky AokyMeHTy «HcTpykiusy». [IpuBenure npumMepsi.
JloJKHOCTHAst MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. [lITatnoe  pacnucanne OCOOEHHOCTH  COCTaBJIICHHS, O(OPMIICHHS.
TpeOGoBaHre K UCTIOIB30BAHUIO YHU(PUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IlpaBuna BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pactnopsiaka u [lomoxenue o nmepconae.

22. JlaiiTe XapakTepUCTUKY PACTIOPSAIUTEIbHBIM TOKYMEHTaM.

23. HazoBuTte BUABI paCOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
HazoButre CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPAIUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TIpeaMOyIIbl U PacCIIOPSAUTEILHON YacTH.



24. B yem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX muceM? HazoBuTe BHABI CITy)KeOHBIX
nuceM. Kakue TpeGoBaHus MPEABIBISIIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX ruceM?

25. HazoButre nmnpaBwia oQOpMIIEHUS  PEKBU3UTA  «ajpecar». Bumel
aJpecoBaHUs.

26. YTo BXOJUT B MOHATHE IIPOBEACHUE IKCIEPTU3BI LIEHHOCTU JOKYMEHTa» ?

27. PackpoiiTe TOHSTHUS «IOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXKJIOMY BHUIY JTOKYMEHTONOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakxum 06pazom onpenensercs TOKyMEHTOOOOPOT MPEaTTPUSITHS?

28. Homenknatypa nen. 3uayenue. Cocrapienue. Buibl HOMEHKIATYpHI.

29. [loaroToBKa MOKYMEHTOB K CcJade B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Crmada
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuzanuu. Onuch JOKYMEHTOB, HaxOHSIIMXCS B JeEJe€.
dopMa u copepxaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUU JOKYMEHTOB U JE.

30. Kakue moxkymMeHTHI He moiexaT peructpanun? Kak u 3aueM BeaeTcs yuer
TaKuX MOCTYILJICHUM?

31. Pacckaxkute O BUAAX BXOJMSINNX, UCXOMISIINX BHYTPEHHHUX JTOKYMCHTaX.
HoxymentoB. IlpuBenutre Qopmbl >KypHalbHOM peructpainuu. Pacckaxurte o
peructpanuu ¢ nomompo PKK 1 aBTomaTusnpoBaHHOM.

32. Yto BKiIOYAET B ceOsl MOHATHE «(HOPMUPOBAHUSDY U «ODOPMIICHUS J1e?
HazoBute npusHaku ohopmiieHUst 00JI0KKHU eI

33. Cpoku XpaHeHUS TOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH WX 3HauMMOCTH. Ha3zoBute
HOPMAaTUBHBINA IOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEIEIISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. Yto BKIIOYAET B CeOS MOHATHE «IOATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIMH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecThl 1J151 IPOBeAeHUSI KOHTPOJIbHOM PadOThI:

1. IlpaBujbHAs MOC/IEA0BATEJIbHOCTh HANMUCAHHUA 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJICKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajipecarTa;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

I') HA3BaHHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpas, peCryOJINKH;

€) cTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BAHUE YJIMIIBL

2. YanpuuupoBaHHAsA CHCTEMA JOKYMEHTAIIMU — ITO:

a) cucTeMa JIOKyMEHTAallUM, CO3/JaHHAasl M0 €JIMHBIM MPaBWIaM U TPEOOBAHUSM,
conepxariasi HpopmaIuo, He0OOXOUMYIO IS YIIPaBIECHUS B ONpeaesieHHON cdepe
NeSTENbHOCTH;

0) yuuuuupoBaHbie  (QOpMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE TIO
GYHKIUSIM YIIpaBICHUS;



B) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, YCTaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C pPEIIAEMbIMU
JIOKyMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAasi €AMHOOOPA3HBIMH  MPABHIIAMU
oopMIIECHUSI.

3. BO3MOKHOCTb MCIHOJIb30BAHUS (PaKCHUMHJIE KAK COOCTBEHHON MOANMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) TPXKJIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JIEJIONPOU3BOJCTBA B (perepanbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOU
BJIACTU;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHBII HA00pP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennbii  rep0  Poccuiickoit  denepanmn, repd cyObekTa
Poccuiickoit  ®Deneparuu, 5smOeMa OpraHu3alluy, TOBapHBIA 3HAK  (3HAK
oOCTyXUBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUSI WU U3/IaHMUS;

0) OJ1aHK TUCHbMa;

B) oOmIuii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOT'O BHJIa JOKyMEHTA.

5. llopsAioK HANMCAHUS TIOYTOBOI0 A/IPpeca YCTAHOBJIEH:

a) B [IpaBuiax aemonpous3BojacTBa B (pelepajibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHus ycinyr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PeKBH3UT «BH32» MOKET BKJIKYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOLIEro, €ro MOJAMKHCh, paciiu@poBKy (MHUIMAIBI H
dbamunus) u nary;

0) moamnuce, pacumdporky (. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, MOJIUCH JaTy;

T') TOJ>KHOCTb, HOANHUCH, paciippoBky nognucu (O. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4aThb NPOCTABJIAETCS HA MACHBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaIIOMUHAHUSX;;

B) MPUTJIAIICHUSIX;

') FrapaHTUHHBIX;

1) ”HQOPMAITMOHHBIX.

8. TekcT [0OKYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYJIAPCTBEHHOM  fi3bIKe
Poccuiickoit @exepauMu MJIM Ha TOCYAApPCTBEHHBIX $A3BIKAX CYOBEKTOB
Poccuiickonn @enepanuu B COOTBETCTBHH C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJACTBA B (elepalbHbIX OpraHax MCHOJHUTEIbHOM
BJIACTU;

0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®exnepaunn U cyobekToB Poccuiickoi
®denepanuuy;

B) CHOY;

') TUTIOBOM MHCTPYKIIMEHN IO I€JIONPOU3BO/JICTBY.

9. llesb10 CTAHAAPTH3ALMH JOKYMEHTOB SIBJISICTCH:

a) IOpUJINYECKOE 3aKpEeIUIEHNE PE3YIbTATOB YHU(DUKAIIMU JOKYMEHTOB;



0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) cUCTeMaTH3alus JOKYMEHTOB B OpraHU3alllH;

r) o0ecreYeHrue COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB,;

1) 3a1TuTa KOHOUIEHIINATbHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWJIbHO HA3BAHBI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (rep6, »omMOiema), KOJ OpraHu3alid, HAHMEHOBAaHUS OpraHHU3allNH,
CIIpaBOYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHu3amuu, Koa (OpPMBI JOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABIICHUST NaThl JOKYMEHTa, MECTO [IJIi MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpa JIOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOMASIIETO JTOKYMCHTA;

0) (rep0, amOnemMa), HaMMEHOBAHHWS OpTraHW3allMH, KOJ OpTaHW3aIlMH, aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl IPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JJOKyMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0, »5mOnema), HAaUMEHOBAaHWS OpraHU3allid, HAUMEHOBAHUS BHUIA
JOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (OpMbI JOKYMEHTa, MECTO [JIsi MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIPaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHHU3alIuw,
CCBhUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, 5MOieMa), HaMMEHOBAHUs OpraHU3allM{, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzanuu, ko opranuzanuu OI'PH, MmecTo jy1st mpocTaBiieHUs1 JaThl JJOKYMEHTA,
MECTO JIJISl IIPOCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKa Ha HOMEP
U JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA, MECTO JUIsI 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranuzanmoHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) TPOTOKOI;
0) ycras;

B) MHCTPYKIIUS;
I) IIOCTAHOBJICHHUE;
1) TIOJOXKECHHE.
12. K pekBM3MTAM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3allUu;
B) HAuMMEHOBaHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpKIACHHUS;
€) TOMAIHCH.
13. AKTBI cO312K0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBCIIAHUU;
I)  BBILIECTOALIECH OpraHu3alue.
14. HopMaTuBHBII aKT, H3IaBaeMblil IMPEKTOPOM 00pa30BaTeIbHOM
OPraHU3alMU WJIN YUPEXKIeHUsi, 3TO:
a) TIpUKa3,
0) TMOJI0OXKEHHE;
B) PacCIOpSKEHUE;
I) peleHue.



15. Bo BpemMsi NpOM3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHHMS Yy JAMPEKTOPa CEeKpeTapb
3allUChIBAJI BBICTYILUICHHSI W TNPUHATHe pemieHusi. Kakoil MOKyMeHT ciienyer
0(pOpMHUTH MO UTOTAM 3aCeAAHUA?

a) IIporokou;

0) peleHue;

B) pacOPSKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) 10 YCMOTPEHHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PexkBU3uTAMN BHELIHEH CIIPABKM SIBJISAETCH:

a) meyvarh;

0) MOIIHKCH;

B) HAMMEHOBAHKE BUA IOKYMEHTA;

r) aapecar;

1) HAUMEHOBaHUE OpPraHU3aInu;

€) CChUIKA Ha JIaTy PETUCTPaIMOHHBIA HOMED.

17. ®akc oTiin4YaeTCs OT MUCbMA 10 0()OPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) ABJISIETCS HE MOJUITMHHUKOM, a KOTIHEH IOKYMEHTA;

0) COZIEPKUT Psifl AOMOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reuaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEYATHIO.

18. Boigenure M3 KaKUX pPa3/iejioB COCTOUT TEKCT NMPHKAa3a M0 OCHOBHOM
AeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOUIUI U pacliopsIAUTENbHBIN;

0) KOHCTAaTUPYIOIIUNA U TOCTAHOBJISIFOIITHN;

B) KOHCTATUPYIOIINKA U MpeJiararolimii;

I') OCHOBHOM M KOHCTATUPYIOIIUM.

19. Bplaeaure, B KAaKOM H3 BH/JIOB [OKYMEHTOB He IMPOCTABJIAITCH
PEKBHU3UT HAMMEHOBAHUSA BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) city)keOHO€e TTUCHhMO;

B) JOKJIa/IHAsI 3aIMCKa;

I') IOJDKHOCTHASI MHCTPYKITHUSL.

20. Pacnpenenute yKa3aHHble HHM)Ke [OKYMEHTbl Ha 3 TpyNNbI:
a) OpraHu3alMoOHHbIEC, 0) pacnopsANTeIbHbIE, B) HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE.
. Pe3tome.

. JloJbKHOCTHAs! MHCTPYKIIHUSL.
. PacniopsixkeHue qupekropa.
. CBozKa.
. [locTaHOBIIEHME KOJIETHUH.
. MHCTpYyKIMs 11O 1EJIONPOU3BOICTBY.
. CpaBka ¢ mecTta paboThl.
. [Ipukas o npueme Ha padoOTy.
. llITatHOE pacniucanue.
10. TpynoBo# 70roBOP.
11. Tlpurnamnienrie Ha BHICTABKY.
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12. PernmamMeHr.

21. Kommuccusi mo pacciielOBaHMI0O 1MO0Kapa, MNPOW30UIeaNIero B
00pa3oBaTeJTbHOM YUYpPeKIeHUH, YCTAHOBWIHN Psijl GaKTOB, KOTOPbIe MOCTYKUIH
NPUYUHON noxkapa. Kakoil 1T0KyMeHT J0JI1KHA COCTABUTHL KOMUCCHS ?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JIOKJIQJHYIO 3aIUCKY;

I') HHCTPYKLIHIO O TPOTUBOIIOXAPHOU O€3011aCHOCTH.

22, JlokymeHT, aJipeCOBaAHHBIU PYKOBOJUTEJIIO OpraHu3alnuu,
colep:Kaluii  00CTOSATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHe KAaKoro-iuéo Bompoca c
BbIBOJIAMU U NMPEAJI0KEHUSIMI COCTABJIEHNSI, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpecTaBiIeHUE;

B) JOKJIa/IHAs 3aIMCKa;

T') IpeAJIOKEHUE.

23. JlaToii c1y:Ke0HOTr0 MUCHMA SIBJISIETCS aTa:

a) COCTaBJICHUS;

0) OTIpaBJICHUS;

B) NOJNIUCAHUSI;

T') MOJYYEHUS.

24. Cnucoxk NMpPHUCYTCTBYIOIIMX HA 3aceJaHuu OQopmiIsieTcsl OTAeJIbHO H
NPUJIAraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6oxee 10;

B) O6onee 25.

25. OdopmiieHue o00J0KKH Jeja sl  MNOCHAEAYIOIIEro XpaHeHUsi
onpejaessieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) UHCTPYKITUEH 110 TeTTOTIPOU3BOJICTBY;

B) pacTIOPSKEHUEM PYKOBOIUTEIIS.

26. DKcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B yTana:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JBA.

27. HomenkaaTypa e (pado4uii 3k3eMILIsSIp) MOMEIIAKT Ha:

a) CTOJIE, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada ¢ JTOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIBI IKa(a ¢ JTOKyMEHTaMHU.

28. Bce JucTBI [Jejia TPU TOATOTOBKE HX K Mepegaye B apXuB
HYMEpYIOTCS:

a) YepHbIM rpaUTHBIM KapaHAaIloM;

0) YUepHBIMU YEpPHUJIAMU,

B) KPaCHBIM KapaHJ1alllOM.

29. Bxoasinue 10KyMeHTbI PperucTPUPYIOTCS:

a) MoCJie 03HAKOMJICHHUSI C HUMU PYKOBOJIUTEIIS;




0) B mepBOi MTOJIOBUHE JTHS MOJIYYEHUS;

B) JI0 O3HAKOMJICHUSI C HUMH PYKOBOUTEIS.

30. Ka:xknasi oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIAaTypy;

0) MUHIMBHUIyaIbHYI0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoJabKO [HeW /10 WCNOJIHEHHWS] MPOBOAAT MpeaynpeauTeabHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TpHU.

32. PazneuTe/isiMM B CIIPABOYHOI KapTOTEKe CJIYyKaT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHHUIA;

0) HampaBieHUA JEATEILHOCTH MPEATIPUSITHS;

B) JIHU HEJIEIH, MecsIIIa.

33. Ha ucxoasinieM J0KyMeHTe PEKBU3UT «1aTAa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTEJIEM JJOKYMEHTA,

0) mpu perucrpanuu;

B) [10CJIE TOJIMMCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Eciu B ese coaepkaTcsi JOKYMEHTbI PAa3JIMYHON IEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHUsl YCTAHABJINBAETCS:

a) OOJIBIIHNI;

0) MEHBIIINI;

B) CpEIHUI.

3anaHus I CaMOCTOATEIbHOI Pad0ThI

3aganme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBuu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxure MECTOPACTIOIOKEHUS ITHUX
PEKBU3UTOB Ha Oyianke opmara A4.

3ananue 2. 300pa3ute cxeMaTuuecku KJ1acCU(UKAIIUIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Brimummre Ha yuct ¢opmata A4 Bce mpaBuia oQopmIileHUs
TEKCTa JIOKYMEHTa: HHTepBasibl, mIpUPThl U T. A. B coorBerctBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaBuTh U ODOPMHUTH JOKIATHYIO 3alUCKy O HAPYIICHUH
TPYJIOBOM TUCUUILTUHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 37€MEHTHI TeKCTa JOOAaBUTh
camocTrosiTenbHO. HamucaTh OOBSICHUTENBHYIO 3alHMCKy OT HMEHH pabOTHHUKA,
HAPYILIUTENS TPYAOBOU JUCIUTUIHHBIL.

3apanme S. Hanmncars oTBETHOE MUCHhMO-0J1ar0JapHOCTh HA MO3IpaBJICHUE.

2.2. OueHO4YHbIE CPeACTBA VI IPOMEKYTOYHOM aTTecTanum (3a4er)
Bonpocsl 1J1s1 IpoBeieHUs] 3a4eTa:

1. IToHsITHE «JIOKYMEHT» U €0 (PYHKIIUH.
2. Knaccudukaius 1T0KyMEeHTOB.



3. CymHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAu€HUE OKYMEHTAlMOHHOTO OOeCIeueHus
JeSITeNHLHOCTH Te/larora.

4. Cuctembl TOKyMEHTAIIHH.

5. 3akoHOaTeNnpHasl 1 HOPMAaTUBHO-METOUYECKas: 0a3a JOKYMEHTAllMOHHOIO
oOecrieueHus ynpaBieHHUsl.

6. ®opmymsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanwus K OJ1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema JOKyMEHTAIMK B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3alluH.

11. Opranuzanuonusie JokyMeHThI cuctembl OPJl. OOmias xapaktepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsinutenbabie JokyMeHTHI cucteMbl OP/]. O6miast xapakrepucTuka u
Ha3Ha4YeHHE JOKYMEHTOB.

13. UudopmarimoHHO-cripaBoUHbIe  JOKyMeHThl cuctembl OPJ[.  OOmas
XapaKTepUCTHKA M Ha3HAUYECHUE TOKyMEHTOB.

14. JlenoBoe MMChbMO KaK OCHOBHOM BH/JI ITEPETTUCKH.

15. bnanku st nucem. @opMyssip 1€I0BOrO MUChMa.

16. OcoGeHHOCTH OPHUITHATHHO-/IETIOBOTO CTUJIS COCTABJICHHUS TEKCTA JIETTOBOTO
nuchMa.

17. Bunpl  cinyxkeOHbIX  MHCEM,  COCTaBIISIOIIME  OCHOBY  JEJOBOMU
KOPPECIIOHIEHITN Y.

18. DnexkTpoHHas IepenucKa. DIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranu3zamus 10KyMeHTo000poTa 00pa30BaTeNbHON OpraHU3aIvy.

20. ®opMbl opraHuzanu  paboOThl C JIOKYMEHTaMu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKHU.

21. Tlopsinok 06pabOTKK BXOMSAIIMX JOKYMEHTOB. Perucrpaius 10KyMeHTOB.

22. Tlopsimok 06pabOTKH UCXOAIINX JOKYMEHTOB.

23. Tlopsinok paboOTHI C BHYyTPEHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. Homenkmatypa Jei.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHue,  XpaHeHHME  JAeT B TEKyIlIeM
JIEJIONTPOU3BOICTRE.

26. Yauduxamus J0KyMEHTOB.

27. CrannapTu3anus T0KyMEHTOB.

28. Hymepaiiysi MHOrOCTPaHUYHOTO JJOKYMEHTA.

29. pudTel, KETJIK U TOJISL, TPUMEHSIEMbIE TIPH 0(hOPMIICHUH JJOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBToOMorpadus, XxapakTepucTHKa: MOHITHE, Ha3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBiIcHUE: TTIOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

32. Cny>xke0OHas 3aMucKa: MOHITHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsAcHUTENbHAS 3aMUCKA: TOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloknaHas 3anucKa: MoHsATHe, Ha3HaYeHUe, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CmpaBka: moHsITHE, HA3HAYEHHE, COCTAaB PEKBU3HUTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: IIOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpuka3s, pacnopsiKeHHE: OHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.



38. IIpuka3 mo TMYHOMY COCTaBY: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

39. YcraB, noyiokeHue: OHITHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

40. TomxHOCTHAs MHCTPYKIIHS: TTOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UucTpyKkius TO JCJONPOU3BOJACTBY: TIOHSATHE, HAa3HA4Y€HHE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. IlpaBuna: moHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonekTUBHbBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

44, OcoOEHHOCTH COCTaBJIEHUS TEKCTa MPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa IIpUKa3a.

46. PexBusuthl repd, sMOJieMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIY>KHWBaHUS), KO
(dbOpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWUMEHOBAHHE OpPraHU3AllMM, HAWUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
Mo/Ipa3ie/ICHUs], HANMEHOBAHUE JOIKHOCTH JIUIIA.

48. PexBU3UT CIpaBOYHbBIC TAHHBIC 00 OpraHU3aIUH.

49. PexBU3UT HAMMEHOBaHUE BUA TOKYMEHTA.

50. PexkBu3uT Mata JOKyMEHTA.

51. PeKBU3HUT perucTpallMOHHBIN HOMEP JTOKYMEHTA.

52. PekBU3WUT CChUIKA HA PETUCTPAIMOHHBIA HOMEpP W JIaTy MOCTYITHUBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PexBu3utT MecTo coctaBieHus (M31aHus) JOKYMEHTA.

54. PexBu3ut rpud orpaHUYCHHS TOCTYyIA K JOKYMEHTY.

55. PexBu3sur anpecar.

56. PexBu3uT rpud yTBEp>KIACHHS TOKyMEHTA.

57. PEKBU3HT 3arojioOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PexkBu3HUT OTMETKA O IPUIIOKCHHH.

60. PexBu3ut rpud coriiacoBaHus JOKyMEHTA.

61. PexBusut Bu3a.

62. PEeKBU3UT ITOAIINCH.

63. PekBu3UT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHON MOAMKCH.

64. PekBU3HT 1eYaTh.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOTHUTEIIE.

66. PexBU3HUT OTMETKA O 3aBEpEHUH KOTIHH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH IOKYMEHTA.

68. PexkBU3UT pe30tonusi.

69. PekBU3HUT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PekBU3UT OTMETKA O HAPABJICHUH JJOKYMEHTA B JEJO.



