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1. HACIHOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NPpUMEHECHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacThb pabouei
porpaMMbl  AUCIHUIUIMHBL  «J[oKymMeHTarmoHHoe oOecrieueHne o0pa3oBaTeIbLHOM
OpraHu3allMi» W MpelIHa3HAuYeH Uil KOHTPOJISI U OLEHKH 00pa3oBaTEeIbHBIX
JIOCTUKEHUU CTYJIEHTOB, OCBOMBIIIHUX MPOTPAMMY JTACIUILINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYaroOIIErocs
tpeboBanusim  PI'OC  BO  OakanaBpuaT 1O  HAaNpaBICHUIO  MOJATOTOBKH
46.03.02 JlokyMeHTOBEICHUE H apXUBOBEJICHHUE, YTBEPXKICHHOMY IIPUKA30M
MunucrepcTBa Hayku U BbIciiero oOpaszoBanusi Poccuiickoit ®enepanuu
ot 29 oktsiOpst 2020r. Ne 1343 (¢ W3MEHEHUAMH U  JIOTIOJHEHUSIMH);
[TpodeccuonansHomy  cranmapry «CHeuMaqucT IO  OPraHu3alUuOHHOMY U
JOKYMEHTAllMOHHOMY OOECIEUEHUIO YIPaBIEHUS OpraHU3alueil», YTBEPKICHHOMY
[Ipukazom MuHucTepcTBa TpyAa U COUMAIBHOM 3amuThl Poccuiickoin Penepanuu
«O0 yTBepxkaeHUU mpodeccuoHanbHoro crangapra» ot 15 utons 2020 r. Ne 333H;
[IpodeccuonanbHoMy crannapty «CrnenyalucT 1O YHOPaBICHUIO JOKYMEHTAMH
OpraHu3anun», yTBepKIeHHOMY lIpukazom MunucrepcrBa Tpyna M COLMAIBHOU
3amuThl  Poccuiickoit  ®enepauun  «OO0  yTBEpXKIECHHH MNPOPECCHOHAIBHOIO
cragaapta» ot 27 anpensa 2023 r. Ne421u; IIpodeccrnoHanbHOMYy CTaHIApTy
«Crienmanuct apxmBay», yTBepkaeHHoMy IIpukazom MuHncrepcrBa Tpyna u
COLMAJIBHOMN 3aLUATHI Poccuiickon denepanuu «O0 YTBEPKICHUA
npodeccruonanbHoro crangapta» ot 18 mapra 2021 r. Ne 140m.

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHUMi, (GopMHpPYeMBIX B Mpolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMBbI

[Iporiecc ocBoeHUsT AUCIUIUIMHBI HANpaBJIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIIETYIOIIUX
KOMIETEHIIUA U UHIUKATOPOB UX JIOCTHKECHUSI:

Koa no ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHA

YHuBEpcalbHbIE

YK-4 YK-4.1

Cnocoben OCYILECTBIATh nenoByro | OCylecTBisgeT  JEJIOBYH0  KOMMYHHKAIIUIO

KOMMYHHUKAIIMI0O B YCTHOM U TIMChMEHHOW | BYCTHOM W  NHCbMEHHOM  Qopmax Ha

dopmMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  SI3bIKE | FOCYJapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit @enepanuu U uHoctpaHHoM(bix) | denepanuu

sa3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMST KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHH UX C()OPMHUPOBAHHOCTH

KoHTpoabHO-01IeHOYHBIE

Jransl popMupoBaHusa KomnereHuui | Komnerenuun
cpeacTBa / cnnocod oleHUBAHUA

Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BelcTyIuleHrMe Ha IPAKTUYECKUX
HOpPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHSAX, YCTHBIN ompoc
JOKYMEHTAllMOHHOI'O o0ecrieueHHs

yIpaBiIeHUs




Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BeicTymuieHre Ha NpPaKTUYECKHUX
JIOKYMEHTHUPOBAHUS 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

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

Tewma 4. [lenoBoe nucbmo kak ocHoBHOH | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/I IEPEITUCKU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

Tema 5. Opranunzanus | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBIA OMpocC
OpraHu3aluu

Tekymas arrecrauus YK-4 Konrponsnas padora
IIpome:xxyTouHasi aTTecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasaresae (POPMHUPOBAHNA KOMIIETECHIMMT

Ko koMnereHuun PesyabTaThl ¢)OPpMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0ecredeHus
yIpaBJICHUS, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/a4H; CBOMCTBA, (YHKIHHA U
NPU3HAKU JOKYMEHTa; CHocoObl M CpPEACTBa JAOKYMEHTHUPOBAHMS;
KJacCU(UKAMIO BHIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOpPMAaTHBHbIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHHIO U O()OPMIICHHUIO.

Ymeer: cocTaBisATh M O(QOPMISITH JTIOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YEMbIE B
npopecCHOHATBLHON  JeSITEIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBHM  C
YCTAaHOBJEHHBIMU  TpeOOBAHHUSAMM, B TOM  YHUCJIE  HCIOJB3YS
UH(POPMALIMOHHbIE TEXHOJIOTHH.

Bnaneer HaBbIkaMu: cocTaBiieHUS U O(OPMIIEHUS DPa3IMYHBIX BUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJMLIMOHHBIM CIIOCOOOM H B 3JIEKTPOHHOM BUJE,
HaBbIKaMU J€JIOBBIX KOMMYHMKAIMI B YCTHON U MUCbMEHHOU (popme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepum ouneHUBaHHMS KOMIIETEHUMH HAa Ppa3HbIX 3Tanax HX
(popmupoBanus

KonauyecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0a/i10B
101010 300

BrinonHenue 1 3amyra NpakTH4ecKux paboT 40 45
Konrponsnas padora 15 15
KoHTponb camocTosTenbHO# paboThl 20 20
YcTHBI 3auer 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucremMa ounenuBanus mo 100-o0ajabHo0M mKaJje

YerbipexoaibHas Cucrema
100-6anabHas | BykBenHas mKkaJa, coorBercrByiomas 100-
CHCTEMA OlIEHHBAHUS . OllEHHBaHUS
LIKaJja 0aJJIbHOI MIKaJIe

IK3aMeHa 3ayera

OTnu4aHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO, 03 poberos;
HEOOXOANMBIE ITPAKTHYECKHE HaBBIKH pabOThI 3auteHo
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIoM ChOpMHUPOBaAHBI;
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOM
00ydeHust yaeOHbIe 3aJaHus BBITTOJHEHBI,




Ka4eCTBO MX BBITIOJHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MaKCUMAJTHbHOMY

Xopomio

83-89

B — oueHb XOpomIo — TeOpeTHYECKOE

coziep kaHne Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esoB; HeOOXOJUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH paOOThI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM C(OPMHPOBAHBI; BCE
NPeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOil 00yUeHUS
yueOHbIe 3aaHusI BBIIIOJIHEHBI, KAYECTBO
BBINTOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECKOE CO/ICPIKAHKE
Kypca OCBOCHO IMOJHOCThIO; HEKOTOPHIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuanoM c(hOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIC IPOrPaMMOi
00yueHus y4eOHbIe 3a1aHKs BBIOIHEHBI,
KA4yeCTBO BBIIOIHEHUS HA OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIOM 0aJLIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIHEHBI C
OIINOKaMU

YV 10BJIETBOPUTEIBLHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTEIBHO — TEOPETHUECKOE
cojiep;KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
po0Oenbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOAUMBbIEe MPAKTHYECKUE
HaBbIKH pa6OTLI C OCBOCHHBIM MaT€pHajioM B
OCHOBHOM c()OPMHPOBAHBL; OOJIBITMHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX IPOrpaMMOi 00ydeHNS
Y4eOHBIX 33JaHUH BBITIOIIHEHO, HEKOTOPBIE 13
BBINTOJTHEHHBIX 3aJIJaHAHN COJIep KaT OMIHOKH

YZLOBJ'ICTBOPI/ITGJ'IBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TeOpeTHYECKOE
COJIepKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPHIC PAKTUIECKUE HABBIKU pabOTHI HE
c(OpPMHUPOBAHBI, MHOTHE TIPETYCMOTPEHHEIC
yueOHO#l mporpamMmoii 00ydeHus! yueOHbIe
3a/1aHus HEe BBITTOJIHEHBI TUO0 Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OIICHEHO
YHCJIOM 0aJIOB, OJU3KAM K MUHUMAJILHOMY

HeynosnerBopureinbHo

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTEIHHO — TEOPETHUECKOE
COZlep KaHUE Kypca OCBOGHO YaCTUYHO;
HEO00XO0IMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHAJIOM He
c(OPMHUPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
NPEeIyCMOTPEHHBIX Y4eOHOI mporpaMMoit
00y4eHHs y4eOHbIX 3aJaHNil HEe BBIOJIHEHO
7100 KauecTBO MX BBHITIOJIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MHHUMAaJIbHOMY
P JIOTIOJTHUTEIBHO CaMOCTOSTENLHOM
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOXKHO
MOBBILIEHUE KAUeCTBa BBIIOJIHEHHUS YUeOHBIX
3alaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Hey1OBIETBOPHUTENHHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3a1aHusl COIeprKaT I'pyOble OLINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He NpUBEET K
KaKOMY-J1M00 3HaYMMOMY HOBBILICHHIO
KaueCTBa BBIIIOJHEHHs YIeOHBIX 3a1aHui

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEJCTBA
2.1. OueHoYHbIE CPECTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS (THIIOBbIE)

BomnpochI /151 yCTHOT0 onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHue NOHITHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monstue «JOY». HazoBure mpodeccroHanbHbIE TEPMUHBI U
onpeeneHus B 00JacTH JAeJIONPOU3BOICTBA.

3. HazoBute u packpoiTe QyHKIIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3alMM AEJIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa O0O0SM3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu JJOVY.

5. HaszoBute mnpaBwia  yTBEpKIEHHUS JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHHUS W
odopMIICHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SBIAIOTCS «HOpPUAMYECKH 3HAYMMBIMHU»? [IpaBuna ux
oopmiieHus. YTo BKIItOUaAEeT B ce0sl MOHATHE «IIPABOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBeaute mpuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJICKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIIsitoTCs mepeyHu TaKuxX T0KYMEHTOB?

8. HaszoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3MUTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJl. /lata BBeieHue u 4TO OH ycraHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBure pekBH3UTHI 00mIero OnaHka W OilaHKa s mUchMma. [IpaBuma
opopmiienusi. Kakue Buapl OjaHKOB Bbl 3HaeTe? B demM ocoOeHHOCTH OyiaHKa
JOJDKHOCTHOTO JIrIa?

10. CormacoBanue u Bu3upoBanue. Ha3oBuTe BUIBI U CPOKU COTIIACOBAHUS, H
BU3UPOBAHKUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medaTsx M IITaMmmax MNpeanpusTail U opranmzanuii. Ha
KakuX JIOKyMeHTax cTaBsTcs miedarb? Kakue TpeOoBaHMs TMNPEaBABISIOT K
UCIIOJIb30BaHUI0 repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe copepkaHue TOHITHS «ympaBiieHue». Ha3zoBuTe cuCTeMbI
JOKYMEHTOB yrpaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[l». Kakue rpynmsl U Buabl
JTOKyMEHTOB BxoasT B OP/?

13. Pacckaxxutre 00 OCOOEHHOCTSIX 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOU
NEePEenuCcKU U TpPeOOBAHUSX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocoOenHoctu OnaHka sl mucbMma? HasoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMA.

15. Yto pernaMeHTUPYET TUIIOBAsE MHCTPYKIMS MO Aesonpou3BoactBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JTJOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buabl WHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTepUCTUKY KaxkJIoMy Buy. [IpuBennuTe u3BeCTHbIE BaM BHJIbl PETHUCTPALIUU.

17. laliTe ~ XapakTepUCTUKY YUPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM U  YCTaBYy
npennpusatusa. Kakvue BUibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JokymeHty «llomokeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.



19. [daiite xapakrepuctuky nokymeHty «MucTpykuusy. [IpuBenure npumepsl.
JIoKHOCTHAs! MHCTPYKLMSL, CTPYKTypa Tekcta. Ogopminenne. O3HaKOMIIEHHE.

20. lratHoe  pacnucanue OCOOEHHOCTH  COCTaBJEHUS, O(OPMIICHHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHUPUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IlpaBuna BHYTpEHHETO TPYAOBOIO pacnopsiika u [lonoxxeHue o nepcoHasie.

22. JlaliTe XapakTEepUCTUKY paCOPAIUTENbHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUJIbI paCIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.

24. B yem ocobeHHOCTH ciyxeOHbIXx mucemM? Ha3zoBuTe BHIBI CITy>KEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoButre mpaBmia OQOpPMICHHS  PEKBU3HTA  «ajpecar».  Bumsl
aJpeCOBaHUS.

26. UTO BXOIUT B MOHATUE IIPOBEIEHUE IKCIEPTU3BI LICHHOCTH IOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe MOHATUS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTONOTOKW». JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKaXKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusaTus?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. Cocrapiienue. Buibl HOMEHKIIATYPBHI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cJlad€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cnpaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zanuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIHUXCSA B JeEJe€.
dopMa u cosiepkaHue aKkTa 00 YHUUTOXKEHUU TOKYMEHTOB U €Il

30. Kakne nokymeHTHI He mojasiexar peructpanuu? Kak u 3auem BegeTcs yuet
TaKUX MOCTYTUICHUM?

31. PacckaxuTe 0 BHIAX BXOJIAIINX, HUCXOIAIINX BHYTPEHHUX IOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipro PKK n aBTOMaTn3npoBaHHOM.

32. Yto BkitO4YaeT B ceOs MOHATHE «(HOPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUSD J1E?
HazoBute npuszHaku odopmiieHus: 00JI0XKKH JEII.

33. Cpoku XxpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HauuMocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIOT CPOKH XPAaHEHUS.

34. Yto BKiIIOYAET B CeOsl TOHSTHE «IOATOTOBKA TOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XpaHeHno»? OyHKIMY, 3a1a41 1 OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHU KOHTPOJIbHOI PadOThI:

1. IIpaBWwibHAsA MOC/J€I0BATEIBLHOCTh HANMMCAHUS J3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajpeca HAa MOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN WHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEpP KBApTHUPBHI;

') HA3BaHHE HACEJIEHHOTO ITyHKTA;

1) Ha3BaHHE 00J1acTH, Kpast, peCIyOINKH;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.

2. YHU(UMUMPOBAHHAS CHCTEMa JOKYMEHTALMH — 3TO:



a) cucTemMa JOKYMEHTAIMH, CO3/IaHHas M0 €AMHBIM IMpaBUIaM U TpeOOBaHUIM,
coJieprkaias uHpopMaIuoo, He0OXOIUMYIO JJIs YIIPaBIEHUs B ONpe/iesieHHON cdepe
JEATEIIbHOCTH;

0) yaudunmpoBaHuble  QOpMbI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  TIO
GyHKUIUSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIECHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMBIMU
JOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JUHOOOPAa3HbIMH PABUIAMHU
o opMIICHUS.

3. Bo3MOKHOCTh HCHOJIb30BaHUA (pakcuMHIIEe KaK COOCTBEHHON NMOANMMCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu J€JIOMPOU3BOACTBA B (peiepanbHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) locymapctBennbii  rep6  Poccuiickoit  ®enepanmm, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3aluM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOcCIy’)KMBaHUs), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 0OIIMii O1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJ1a JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMKUCAHUS MOYTOBOI0 A/Ipeca YCTAHOBJICH:

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

6)B 'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax okazaHus ycayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PexBU3UT «BU32» MOXKET BKJIIOYATH:

a) JOJDKHOCTh BU3UPYIOLLETro, €ro MOANUCh, PacHIM(PpPOBKY (MHULHUAIBI U
dbammms) u 1arty;

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

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIIUACH J1ATy;

T') IOJDKHOCTB, OMNUCH, pactmdpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMALIMOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJISIOT HAa TOCYAapCTBEHHOM fI3bIKe
Poccmiickoii ®DenepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pemepatbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHoxarenscTBOM Poccuiickoit ®exepanuun u cyowbekToB Poccuiickoit
denepaunu;

B) 'CJHOY;

') TAIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JIeTONIPOU3BO/ICTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3ANUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIeHUE pe3yJbTaToB YHU(PUKAIIMU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3aIlMs JOKYMEHTOB B OpTaHU3aIINN;

r) o0ecreyeHne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB;

1) 3aIKTa KOHQUACHIIMATbHOCTH HHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkuTe BaApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3allUU,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3aluu, KOA (GOPMbI JTOKyMEHTa, MECTO I
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTAa, MECTO [IJIi MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

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

B) (rep0d, »omMOieMa), HAMMCHOBAHHWS OpraHM3allu¥, HAUMCHOBAHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJI (pOpMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPAaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHU3aIliH,
CCBhITKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

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

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

B) HMHCTPYKIIHUS,
r) T[OCTAHOBJICHHUE;
1) TOJOKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpPraHU3AIINH;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEepKIeHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHaJIbHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBCILAHUM;
I)  BBIIECTOALICH OPraHU3AIME.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJbHOM
OPraHM3alui WIH YYpPeKIeHUs, ITO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B) pacHopsDKEHHE,;
I) pelieHue.

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

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) paclopsHKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBaHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PEerucTpalliOHHbIA HOMED.

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

a) SIBJISIETCS HE TOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

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

a) KOHCTATUPYIOIIHUI U pacTiopsIUTEIIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIIINA;

B) KOHCTaTUPYIOITUH U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUM.

19. Bblgeaure, B KAaKOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0Hoe TTMChMO;

B) JIOKJIQ/IHAs 3aITUCKa,

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSL.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HUJKe [OKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) opraHu3aluoHHbIE, 0) pacnopsAUTe/IbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIOMKHOCTHASI UHCTPYKLIUAL.

3. Pacniopsxenue aupekTopa.

4. CBojka.

5. [TocTaHoBNEHKE KOJIIETUH.



6. MHCTpyKLIKS 1O ETONMPOU3BOICTBY.

7. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.

8. Ilpuka3 o npueme Ha paboTy.

9. lllTaTHOE pacmHcaHue.

10. TpynoBoii 10T0OBOP.

11. IlpurmnamieHue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccusi mo paccjieloBaHMI0 TMOKapa, MPoU30LIeIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUPeKAEeHUHU, YCTAHOBUJIM Psil GAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NnpuYnHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT 10/17KHa COCTABUTH KOMUCCHS ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) JOKJIaJHYIO 3aMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJipeCOBAHHBIN PYKOBOIUTEIIO OpraHu3anuu,
coJep:Kaliuii  00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI0KEHHE KAaKoro-jiuéo Bompoca ¢
BbIBOJAMH U NMPeEIJI0KEHUAMHI COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) npecTaBICHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aMHCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. JlaToii c1y:ke0HOr0 mMuchbMa sIBJIsIeTCS 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaByICHUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') MOJYYEHHUS.

24. Cnucok NMpUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuM O(opmiisieTcsi OTAeJbHO H
NPUJIAraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosiee 25.

25. OdopmieHue o00JI0KKH Jeja sl NOCJeAYIOIero XpaHeHUs
onpeeysieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIKEH 1O JeT0NPOU3BOICTBY;

B) pPacIopsKCHHEM PYKOBOIHUTEIIS.

26. JKkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA IPOXOAUT B Tana:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

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

a) CToJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMHU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIHI IKada ¢ JOKyMEHTaMHU.




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

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxoasimue 10KYMeHTbI PErHCTPUPYIOTCS

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B IIepBOIi MOJIOBUHE JTHS TOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJI.

30. Kasxnas oOpa3oBareibHAs OpraHu3anus 00s3aHa MMeTh:

a) CBOJAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckoIbKO AHEH /10 WMCIOJHEHUs! MPOBOAAT NpeaynpeanuTeabHbI
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJuH;

B) TpH.

32. Pa3neiute/isiMH B CIPABOYHOM KAPTOTEKe CJIYXKAT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX NOAPA3/IEICHHUI;

0) HampaBJIEHUs AEATEAbHOCTH MPEATPUITHS;

B) IHU HEJIEJIH, MECSIIa.

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

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJIE TTOJAMTMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Eciin B feje coaep:KaTcsl JOKYMEHTbI Pa3/JIMYHON LIeHHOCTH, TO CPOK
XPaHeHHUs] YCTAHABJIUBACTCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA,

B) CpeIHUM.

3aaHus I CAMOCTOSATEILHON PadoThI

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

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHUYECKU KIIACCU(DUKAILIUIO TOKYMEHTOB.

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

3aganue 4. CoctaBuTh W OQOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alHUCKy O HapyIIEHUU
TPYAOBON NUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTH
camocTosiTensHO. Hamucath OOBACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hamucath 0TBETHOE MHUCHMO-0J1ar0AapHOCTD HA MO3/IpaBJICHHUE.



2.2. OueHoYHbIEe CPeACTBA sl MPOMEKYTOUYHOM aTTecTanum (3a4er)

Bonpocel 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

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

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHHUs
JIeSITEIbHOCTH TIeJIarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOAaTeNnbHasl 1 HOPMATUBHO-METOMYECKas: 0a3za JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrnieueHus ypaBIeHHUs.

6. @opmynsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeOoBaHus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema nqoKyMeHTAIIMU B 00pa30BaTEIbLHON OpraHU3aIuu.

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

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

13. UndopmammonHo-cripaBounbie  10KyMeHTHl cuctembl OPJl.  OOmias
XapaKTepUCTHKA ¥ Ha3HAYECHUE IOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MMChbMO KaK OCHOBHOM BH/I MEPEIUCKHU.

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

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

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

18. DnexTpoHHas nepenucka. INEKTPOHHBIN JTOKYMEHT.

19. Opranu3zanus 10KyMeHTo000poTa 00pa3oBaTeNbHON OpraHU3alltu.

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

21. Tlopsimok 06pabOTKU BXOIAIINX TOKYMEHTOB. Peructpanus 10KyMEHTOB.

22. Ilopsimok 06pabOTKH UCXOAIIUX TOKYMEHTOB.

23. Iopsiiok paboThl C BHYyTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.

24. Homenkmatypa Jiel.

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

26. YHudukamus 10KyMEHTOB.

27. CranmapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaimsi MHOTOCTPaHUYHOTO JTOKYMEHTA.

29. lpudTe1, Kerau u mosst, NpUMEHsSEMbIE PU 0(POPMIICHUHU TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOHOrpadus, XapakTepuUCTHKA: MOHITHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

31. 3asBneHuE: MOHITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.



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

CayxeOHast 3amKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbsicHUTENbHAS 3alMCKa: IOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JlokitagHas 3anucKa: OHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopskeHuUe: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
IIpuka3s 1o IMYHOMY COCTaBY: IIOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcraB, OJIOKEHUE: TIOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIoJKHOCTHAsE MHCTPYKLUMSA: IOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
NHCTpyKMsT 1O  JIE€IONPOU3BOACTBY: IIOHATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44,
45,
46.

[IpaBuna: moHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

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

(GhOopMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HammeHOBaHUE opraHu3ann, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

moapa3sacjiCHusA, HAHMCHOBAHHC JOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
ol.
52,

PekBU3UT cripaBouHbIe JaHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3nt nara noKyMeHTa.

PexBU3UT perncTpalmOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIM HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIETO

JIOKYMEHTA.

53.
o4,
55.
56.
o7.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

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

PexBusut rpud yTBep>KaeHUs JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MTPUIIOKEHUH.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBusut Bu3a.

PexBU3UT NOAINUCH.

PekBU3HUT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOUCH.
PexBusut neyars.

PexBU3UT 0TMETKa 00 UCTIOTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUN KOTIUH.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HaNpaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEIIO.



