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1. HACIHOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
IPOrpaMMbl TUCHUIUTUHBI «J{0KYyMEHTOOOOPOT B OpraHU3allMn» U MpeAHa3HaueH IS
KOHTPOJII W OILIGHKM OOpa3oBaTeNbHBIX JOCTHXKEHUUA CTYIEHTOB, OCBOMBIIHMX
porpamMmy TUCHUILTUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusim  OI'OC BO  OakanmaBpuar 1O  HalpaBICHUIO  TOATOTOBKH
46.03.02 lokymeHTOBEIcHUE ¥  apXUBOBEACHHE, YTBEPKACHHOMY IPUKA30M
MuHnucTepcTBa HaykKd U BbIcHIero oOpaszoBaHusi Poccuiickoit  ®enepanuu
or 29 oktsiOpst 2020r. Ne 1343 (¢ W3MEHEHUAMH U  JIOTIOJHEHUSIMH);
[TpodeccuonansHomy  cranmapry «CHeuMaqucT IO  OPraHu3alUOHHOMY U
JOKYMEHTAIlMOHHOMY OOECIEUEHUIO YIPaBIEHUS OpraHU3alUeiD», YTBEPKIACHHOMY
[Ipukazom MuHucTepcTBa TpyAa U COUMAIBHOM 3amuThl Poccuiickoin PDenepanuu
«O0 yTBepxkaeHun npodeccuoHanbHoro cranpapra» ot 15 uroHs 2020 r. Ne 333H;
[TpodeccuonansHomy crangapry «CrneuuanucT MO YHOPaBICHUIO JTOKYMEHTaMU
OpraHu3alnun», yTBepKIeHHOMY IIpukazom MuHucTEpCTBa TpyAa M COLUUAIBHOU
3amuThl  Poccuiickoit  ®enepauunm  «O0  yTBEpXKIECHHH MNPOPECCHOHAIBHOIO
cranaapta» ot 27 anpens 2023 r. Ne421u; IIpodeccruoHanbHOMYy CTaHIApTy
«Crneuuanuct apxuBa», yTBepxkaeHHoMmy Ilpukazom MunucTepcTBa Tpyna u
COLIMATIbHOMN 3aIUTHI Poccniickon denepanun «O0 YTBEPKIAECHUN
npodeccuoHanbHOro cTangapta» ot 18 mapra 2021 r. Ne 140H.

1.3. Ilepeyenb kKommeTeHUMi, (GopMHpPYeMBIX B Mpolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMblI

[Iporiecc ocBoeHUsT AUCIUIUIMHBI HANPaBJIeH Ha (OPMHUPOBAHUE CIICTYIOIIUX
KOMIETEHIUA U MHAUKATOPOB UX TOCTHKECHUSI:

Koa mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHUS

YHuBepcaabHbIe

YK-4 YK-4.1

Cnocoben OCYLIECTBIIATh nenoByro | OCylecTBiseT  JEIOBYK0  KOMMYHMKAIUIO

KOMMYHHUKAIIMI0O B YCTHOM U TIMCbMEHHOW | BYCTHOM W  MNHCbMEHHOM  (Qopmax Ha

dopmMax  Ha  TOCYIapCTBEHHOM  SI3bIKE | FOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE Poccutickoit

Poccuiickoii @enepanuu U uHoctpaHHoM(bIX) | denepanun

s3bIKe(ax)

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMSI KOMIETEHUMH M CpPeACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHH UX C()OPMUPOBAHHOCTH

KoHTpO/IbHO-0LIeHOYHBIE

Jranbl popMmupoBanus komnereHuuii | Komnerenuuu
cpeacTBa / cnnocod OleHMBAHUS

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

YIIPABJICHUS




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

Tema 3. Cucrema opranuzanvoHHo- | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
pacnopsiIUTENbHON JOKYMEHTAIIUU 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC

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

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JIOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aluu 3aHSTHUSX, YCTHBIN OIPOC
Texkymias arrecrauus YVK-4 KonTponbnas pabota
IIpome:kyTouHas aTTecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokaszarese GOPMUPOBAHNS KOMIIECTEHIIMI

Kox komnerennumn Pe3yabTarsl cGOPpMHPOBAHHOCTH

VK-4 3HaeT: OpraHu3alui0 JTOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3alluH; CBOWCTBA,
GyHKIMM W TpU3HAKH  JIOKYMEHTa; CIIOCOOBI W CpPEICTBa
JOKYMEHTHPOBaHUS; KJIaCCH(PUKALNIO BUAOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY
JOKYMEHTOB M HOpPMATHBHBIC TpPEOOBaHUS K HX COCTaBJICHUIO U
0hOpMIICHHUIO.

YMeer: coCcTaBiiATh U OPOPMIIATH JOKYMEHTHI, (YHKIIMOHHPYIOUIHE B
JIOKYyMEHTOO0OpOTE OpPraHM3allld, B COOTBETCTBHH C yYCTaHOBJICHHBIMHU
TpeOOBaHUSAMH, B TOM 4YHCJIEC UCHONB3Yd HH(DOPMAIMOHHBIC
TEXHOJIOTHUH.

Brnageer HaBbIKamMu: cocTaBieHUS U O(POpPMIICHUS Pa3IHYHBIX BUJOB
JOKYMCHTOB TpaJulIMOHHBIM CIIOCOOOM H B OJICKTPOHHOM BHIC,
HABBIKAMU JEIOBBIX KOMMYHHKAIIMI B YCTHOHM U MUChbMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(¢opmMupoBanus

KonaunyecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0aJ/i10B
(01010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHYECKuX padoT 40 45
Konrponbnas padora 15 15
Kontpomnb camocrosrenbHOi paboTh 20 20
YcTHBI 3auer 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucreMa ounenuBanus mo 100-o0ajabHOM mKkaJje

YeroipexdaiibHAS Cucrema
100-6annbHas | BykBenHas mkana, coorBercrByiomas 100-
CHCTeMa OLIeHHBAHUSA OLlEHMBAHUSA

mKaJja 0aJITILHOM IIKAaJIe
JK3aMeHa 3a4yeTa

OTnu4aHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPHKAHUE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTHIO, O€3 IPOoOeIoB;
HEOOXOANMBIE ITPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOGHHBIM MaTepHaIoM c(hopMHUPOBaHEI;
BCE IPETYCMOTPEHHBIE TPOTPaMMOi
o0ydeHust yaeOHbIC 3aJaHuUs BBITTOJTHEHBI,
Ka4yeCTBO MX BBITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MaKCUMaJTbHOMY

3a4yTeHo




Xoporo

83-89

B — oueHb XOPOLIO — TEOPETUUECKOE

cozlep KaHue Kypca OCBOCHO MOJHOCTHIO, 0e3
po6esIoB; HEOOXOJUMBIE TPAKTHIECKIE
HaBBIKH PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM B
OCHOBHOM C(OPMHPOBAHBI; BCE
NPeyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOii 00yUeHUS
yueOHbIe 3aJaHHs BBIITOJIHEHBI, KAYeCTBO
BBINIOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MaKCHMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — X0OpOIIO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHHE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO; HEKOTOPbIE
MIPaKTHYECKHE HAaBBIKK pabOThl C OCBOCHHBIM
MarepualioM chopMHPOBaHbI HEIOCTATOYHO;
BCE IIPEAYCMOTPEHHbIE TPOTPaMMOM
o0y4eHus: yueOHBIE 3aJaHUS BHITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBIITOJHEHHUS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLICHCHO MUHHMAJIbHBIM YHCIIOM 0aJlIoB,
HEKOTOpPbIC BUbI 33JaHHI BBITIOHEHBI C
ommnoOKaMu

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — ynoBneTBOPUTEIHHO — TEOPETHIECKOE
coJiep>KaHue Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
poOeITbl He HOCST CYILECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOAUMBbIEe MPAKTHYECKUE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIIUHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUeHHUs
y4eOHBIX 3aJaHAH BBHITIOTHEHO, HEKOTOPHIC U3
BEITIOJTHEHHBIX 3aJJaHAN COAEPIKaT OMINOKH

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E — mocpeacTBeHHO — TeOpeTHYECKoe
COZIepIKaHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOpbIC NIPAKTHYESCKIE HaBBIKK PaOOTHI HE
copMHpPOBaHbI, MHOTHE IPETYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI TporpamMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJlaHusl HEe BBITIOJIHEHBI JIN0O KauecTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX M3 HUX OLICHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIN3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnersopurensHo

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTEIHHO — TEOPETHUECKOE
CoZlepKaHUe Kypca OCBOGHO YaCTUYHO;
HEO00XO0IMMBbIEC IPAKTHYECKUE HABBIKK PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTE€pHUAJIOM He
c(OPMHIPOBAHBL; OOIBITHHCTBO
NPEeIyCMOTPEHHBIX Y4eOHOI mporpaMMoit
00yueHust y4eOHBIX 3aJaHUH HE BBINOJIHCHO
100 Ka4eCTBO MX BBIIOJIHEHHS OLICHEHO
YHUCIIOM OaJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY;
TP JIOTIOJIHUTEIBHO CaMOCTOSTENLHOM
paboTe HaJl MaTepuaIoM Kypca BO3MOXKHO
MOBBILIEHUE KAUueCTBa BBIIOJIHEHHUS YUeOHBIX
3alaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Hey1OBIETBOPHUTENHHO — TEOPETHIECKOE
coziepkaHue Kypca He OCBOCHO;
HEO0XOIUMBIE IPAKTHUECKNE HABBIKH PAOOTHI
He c()OPMUPOBAHBI; BCE BHITIOJHEHHBIE
yueOHbIe 3aaHusl COIepKaT I'pyOble OLINOKH;
JIOTIOJIHUTENbHAsE CAaMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-J1H00 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BHIIOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno




2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoYHbIEe CPeACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIA (THIIOBbIE)

BomnpochI /151 yCTHOT0 onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHue NOHITHUS «TOKYMEHT.

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

3. HazoBute u packpoiTe PyHKIIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTU OpraHU3alMM AEJIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa O0O0SM3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B o0sactu JIOVY.

5. HaszoBute mnpaBwia  yTBEpKIEHHUS JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHHUS W
odopMIICHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SABIAIOTCS «IOPUAMYECKH 3HAYMMBIMU»? [IpaBuna ux
odopmieHus. UTo BKITIOYAET B Ce0s OHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOBY»?

7. TlpuBegute mpuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJICKAT YTBEPXKICHUIO 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 OilaHkKa i muchbMma. [IpaBuma
opopmiienusi. Kakue Buabl OnaHKOB Bl 3HaeTe? B yem ocoOeHHOCTH OJlaHKa
JOJDKHOCTHOTO JIrIa?

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

11. Pacckaxxute O medyaTsx M IITaMIax MNPEAnpusTHil W opranm3anuil. Ha
KaKuX JIOKyMEHTax cTaBsTcs miedarb? Kakue TpeOoBaHUsS TPEABSIBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUI0 repOOBOM TieyaTu?

12. PackpoiiTe copepkaHue TOHITHS «ympaBiieHue». Ha3zoBuTe cuCTeMbI
JOKYMEHTOB ympaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbl U BUJIBI
JTOKyMEHTOB BxoasT B OP/?

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

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

15. Yto pernaMeHTHUpYyeT TUIIOBAasE MHCTPYKIIMS 10 AETONpon3BoJcTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.

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

17. JlaiiTe = XapakTEPUCTUKY YUYPEAUTENbHBIM JIOKYMEHTaM U  yCTaBy
npennpusatusa. Kakvue BUibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Jaiite  xapakrepuctuky JokymeHty «llomoxeHue» ¥ HA30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.



19. [daiite xapaktepucTuky nokymeHTy «HcTpykuusy». [IpuBenure npumepsl.
JIoKHOCTHAs! MHCTPYKLMSL, CTPYKTypa Tekcta. Ogopminenne. O3HaKOMIIEHHE.

20. lratHoe  pacnucanue OCOOEGHHOCTHM  COCTaBleHUsA, O(OpPMIICHUS.
TpeboBaHMe K UCIIOJIB30BAHNIO YHUPUIIUPOBAHHBIX (HOPM.

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

22. JlaliTe XapakTEepUCTUKY pacCOPAIUTENbHBIM IOKYMEHTAM.

23. Ha3zoBute BUJIbI paCIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJI0TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTEIBHON YacTH.

24. B yem ocobeHHOCTH ciayxeOHbIXx mHceMm? HazoBuTe BUIBI CITYKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus NPEABSBISIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoButre mpaBmia oQGOpMICHHS PEKBU3WTA  «aapecar». Bums
aJpeCOBaHUS.

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

27. PackpoiiTe TOHATUS <«IOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTOIOTOKW». JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTONOTOKA, YKaXKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTOO0OPOT NpenpusTus?

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

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K cJade B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zanuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIHUXCSA B JeEJe€.
®dopMa u coziepkaHue akTa 00 YHUUYTOXKEHUU TOKYMEHTOB U JEJl.

30. Kakne nokymeHTHI He moasiexar peructparnuu? Kak u 3auem Benercst yuer
TaKUX MOCTYTUICHUM?

31. PacckaxuTe 0 BHIAX BXOJAIINX, MCXOIANINX BHYTPEHHUX JOKyMEHTAaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHOM peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomonisto PKK un aBTOMaTM3npoBaHHOM.

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

33. Cpoku XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTU UX 3HaumMmoctu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, I10 KOTOPOMY OIIPEAEIIIOT CPOKH XPaHEHUS.

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

TecTsl AJ1s1 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

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

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) cucTeMa JOKYMEHTAlLlMM, CO3/JaHHasl [0 €IWHBIM MpaBUJIaM U TPeOOBAaHHUSM,
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 HCIOJIB30BAHHA (PpakcHUMHIIEe KaK COOCTBEHHON NOANMUCH
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) l'ocymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanum, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  denepanun, -»mOnema opraHu3alMM, 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 HAMUCAHMS MIOYTOBOIO 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 1ary;

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

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIIUACH J1ATy;

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

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMALIMOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYIaPCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoii ®egepauuuM MM Ha TOCYAAPCTBEHHBIX fA3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pemepatbHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®enepamun u cyObekToB Poccuiickoii
denepaunu;

B) 'CJHOY;

') TAIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JIeTONIPOU3BO/ICTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIeHUE pe3yJbTaToB YHU(PUKAIIMU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3aIlMs JOKYMEHTOB B OpTaHU3aIINN;

r) o0ecreyeHne COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIKTa KOHQUACHIIMATbHOCTH HHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkuTe BapUAHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBWJIbHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpTraHU3allUU,
CIIpaBOYHbIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3amuu, KoA GOpMBI JTOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JJisi MPOCTABJICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, smOieMa), HaMMEHOBAHHUSI OpraHW3allid, KOJ OpTraHMU3aIuH, J1aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOASIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0d, »omMOieMa), HAMMCHOBAHHWS OpraHM3allu¥, HAUMCHOBAHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJI (pOpMBI JOKYMEHTA, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC ITaHHBIE 00 OpraHu3aIluH,
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 MPOCTABJCHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKAa Ha HOMED
U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JUIsl 3aT0JIOBKA 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 OpPraHU3alLUU;
B) HaWMEHOBAHHE BHJA JOKYMEHTA,
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHaJIbHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBCILAHUM;
I)  BBIIECTOALICH OPraHU3AIME.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJbHOM
OPraHU3alMU WIH YUPEXKIeHUsi, 3TO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHUE;
B) pacHopsDKEHHE,;
I) pelieHue.

15. Bo BpeMsi nMpou3BOJACTBEHHOI0 COBENIAHUSI Y JIMPEKTOPAa CeKpeTaph
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHUSI U NpUHATHE pemenusi. Kakoil TOKyMeHT cJiexyet
0()OpMHTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Iporokou;

0) pereHue;

B) paclopsHKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBaHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4YaeTcs OT MUCbMA 10 0()OPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COIEPKUT PsiJl AOTOJTHUTEIbHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

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

a) KOHCTaTUPYIOLIUNA U pacTOpsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIIINA;

B) KOHCTaTUPYIOITUH U Mpe/JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIHA.

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 HHCTPYKITHSI.

20. Pacnpegesure YyKadaHHble HHXKE JOKYMEHTbI Ha 3 TIpynnbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAAUTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3tome.

2. JIOMKHOCTHASI UHCTPYKLIUAL.

3. Pacniopsxenue aupekTopa.

4. CBopxa.

5. [TocTaHoBNEHKE KOJIIETUH.



6. MuCTpyKLKS 1O ETONPOU3BOICTBY.

7. CnipaBka ¢ Mecta paboThI.

8. Ilpuka3 o npueme Ha paboTy.

9. llltatHoe pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10T0OBOP.

11. IlpurmnamieHue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Kommuccusi mo pacciielOBaHMI0 TOKapa, MPOM30LIeIINIero B
00pa3oBaTEeIbHOM YUPeKAEHUU, YCTAHOBUIH Psijl (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUJIU
npuYnHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT 10/17KHA COCTABUTH KOMUCCHs ?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) JOKJIaJHYIO 3aMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJPECOBAHHBIA  PYKOBOAMTEJK  OPraHU3ALUM,
coJep:Kaliuii  00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI0KEHHE KAaKoro-jiuéo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMHI COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) npecTaBICHUE;

B) JIOKJIaJHAs 3aIliCKa,

I') OpeJI0KEHNUE.

23. laToH ciyxe0HOro MuCbMa SBJISETCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaByICHUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') MOJYYEHHUS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAeJbHO H
NPUJIATraeTcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosiee 25.

25. Odopmiienne O00JI0KKHM Jejia ISl MOCJAEIYIOIIEro XpaHEeHUs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIKEH 1O JeT0NPOU3BOICTBY;

B) pPacIopsKCHHEM PYKOBOIHUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOAUT B ramna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomeHkaaTypa aeJ (padounii 3K3eMILISP) MOMENIAKT HA:

a) CToJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMHU;

B) BHYTPEHHEW CTOPOHE ABEPIIHI IKada ¢ JOKyMEHTaMHU.




28. Bce JaucThl [Jesia NpUH NMOATOTOBKE HX K Iepegaye B apXuB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH;

B) KpacHBIM KapaH]1allloM.

29. Bxoasinue T0OKYMEHTbI PErHCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B IIepBOIi MOJIOBUHE JTHS TOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJIUTES.

30. Ka:xnasi opranusanus 00s3aHa UMETh:

a) CBOJAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBKO AHeH A0 MCIOJHEHHs NPOBOAAT NpeayNnpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJuH;

B) TpH.

32. PazneiuTesIIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ACIICHUN;

0) HampaBJIeHUs AEATENbHOCTH MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIH, MECSIIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KyMEHTE PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJI€ MOJMUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecau B gejie coAeps:KaTC AOKYMEHTbI Pa3JIUM4YHONM LEHHOCTH, TO CPOK
XPAHEHHUS YCTAHABJIMBACTCH:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA,

B) CpeIHUM.

3aaHus I CAMOCTOSATEILHON PadoThI

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

3apanme 2. M300pa3ure cxeMaTHYECKU KIIACCU(DHUKALINIO TOKYMEHTOB.

3ananmne 3. Beimumure Ha nauct (opmata A4 Bce npaBuiia oQOpMIICHHS
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 NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHThI TEKCTa 100aBUThH
camocTosTensHO. HamucaTh OOBSCHUTENbHYIO 3alMCKy OT HWMEHH pabOTHUKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

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



2.2. OueHOoYHbIEe CPeACTBA JIsl POMEKYTOUHOM aTTecTauuu (3a4er)

Bonpocel 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

1. [ToHsITHE «JIOKYMEHT» U €r0 (QYHKIIHUH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE HAa3HAYCHHE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHHUs
JIeSITEIbHOCTH TIeJIarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOaTeNnbHasl U HOPMATUBHO-METOAMYECKas: 0a3a JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrnieueHus ypaBIeHHUs.

6. @opmynsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeOoBaHus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema qOKyMEHTAIIMM B OpraHU3allUU.

11. Opranuzanionnbsie J0kyMeHThl cucteMbl OPJl. O06mias xapakrepuctuka u
Ha3HAa4YeHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsurensubie JokyMeHThI cucTteMbl OPJI. O01ias xapakTepucTHKa U
Ha3Ha4YeHHE JOKYMEHTOB.

13. UadopmanmonHo-cripaBouHbie  HOKyMeHTHl cuctemMbl OPJ[.  OOmias
XapaKTepUCTHKA M Ha3HAUCHUE TOKYMEHTOB.

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. JINeKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranu3zaiusi JOKYMEHTO000pOTa OpraHUu3aIHH.

20. ®opMbl  opraHuzanuu pabOThl C JOKyMEeHTaMu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

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

22. Ilopsimok 06pabOTKH UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

23. Iopsiiok paboThl C BHYyTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.

24. Homenkmatypa Jiel.

25. @opmupoBanue,  odopmiieHHE,  XpaHEHHe el B TEKYIleM
JIEIOTPON3BOICTBE.

26. YHudukamus 10KyMEHTOB.

27. CranmapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaimsi MHOTOCTPaHUYHOTO JTOKYMEHTA.

29. lpudTe1, Kerau u mosisi, IpUMEHseMble PU 0(POPMIIECHUU TOKYMEHTOB.

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

31. 3asBneHUE: MOHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



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

CayxeOHast 3amKcKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBbscHUTENbHAS 3alMCKa: OHATUE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokitagHas 3anucKa: OHATHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

CripaBka: OHTHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

IIpukas, pacriopskeHue: IMOHATUE, 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.
Oco0OEHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa TPOTOKOIIA.

Oco0EHHOCTH COCTABIICHUS TEKCTA MPUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYKMBaHUSA), 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.

PexBHU3UT perucTpalmOHHbIN 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 (M3/1aHUs) JOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHUYCHHS JOCTYIIA K IOKYMEHTY.
PexBusut ampecar.

PexBu3uT rpud yTBEepKACHUS JOKYMCHTA.

PexBHU3UT 3ar0JIOBOK K TEKCTY.

PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBHU3UT OTMETKA O TPUIIOKEHUH.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PexBU3UT NOAINUCH.

PekBU3HUT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOUCH.
PexBu3uT neyars.

PexBu3UT 0TMETKA 00 MCIIOJIHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUMN KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3uT OTMETKA O HaNpPaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEIIO.



