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1. HACHOPT ®OHJIA OINEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHeHus!

®oun  onenouHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTh paboueit
IporpamMmbl JTUCHUIUIMHBL «J{OKyMEHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeNbHON OpraHuzaluu» u
npeaHa3HayeH AJI KOHTPOJS M OLIEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTH)KEHUH CTYJIEHTOB,
OCBOMBIIUX MTPOTPaMMy TUCHUILTAHBI.

1.2. lleau u 3agaun PoHIa OLIEHOYHBIX CPECTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKUA OOYYAIOIIETOCS
tpeboBanusim PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHUI0 moArotoBku 44.03.05
[lenaroruyeckoe obpazoBanue (¢ AByMsi MPO(UISMHU MOJATOTOBKH), YTBEP>KIECHHBIM
npuka3oM MHHHCTEpCTBA HAYKH M BbIciiero oOpa3zoBanus Poccuiickoil @enepanuu
ot 22.02.2018 r. Ne 125 (c uzmeneHnusiMu u jonoiaHeHussMu) u [IpodeccnoHaabHBIM
CTaHAapToOM, YTBepkAeHHbIM [Ipukazom MuHucrepcTBa Tpyda M COLHUAILHOM
3amuThl  Poccuiickoii  @eneparu  «O0  yTBepKACHHUM MPO(HECCHOHATBEHOTO
craugapra «llemaror (memaroruueckas JesATEIBLHOCTH B cdepe TOMIKOJIBHOTO,
HayaJabHOro OOIIEro, OCHOBHOTO OONIEro, cpeaHero ooOmero oOpa3oBaHus)
(Boctiutarenb, yuuTenab)» oT 18.10.2013 1. Ne. 544 H (C HU3MEHEHUSIMH U
JTOTIOJTHEHHSIMH ).

1.3. Ilepeyenr KkommeTeHUMH, (opMHUpPyeMbIX B MpoLecce OCBOEHMS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHON MPOrPaMMBbI

[Tpouecc ocBOeHMS TUCIUILIMHBI HAaIpaBiieH Ha (OpMHpPOBAHHUE CIEAYIOLINX
KOMITETEHUIUIA Y MHIUMKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Kox mo ®I'OC BO ’ NHauKaTop 10CTHKEHUS

YHuBEpCcAJIbHbIE

YK-4. YK-4.1.

Crioco6eH oCyIEeCTBIATh JIETOBYIO BriOupaer Ha rocyaapcTBEHHOM U MHOCTPaHHOM

KOMMYHHKAIMIO B YCTHON Y MUCbMEHHOMN (-pIX) sI3BIKAX KOMMYHHKATHBHO IpPUEMIIEMbIC

(opmax Ha rocyIapCTBEHHOM SI3bIKE CTWJIb JEJIOBOrO OOILIeHUs, BepOalbHblE U

Poccuiickoif @enepalnn ¥ HHOCTPAHHOM (-bIX) | HeBEpOalbHbIC —CPE/CTBA  B3AHMMOJCHCTBUSA  C

SI3BIKE (aX) napTHCPAMHU.

1.4. Dranbl ¢GopMHUPOBAHMSA KOMIIETEHIIHII M CpeICTBA OIeHMBAHUA
YPOBHA UX ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

N KoHTpo/bHO-0LIeHOYHBbIE

Jrtansl popmupoBanusa komnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTsa / cnocod olleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoeie u | YK-4 BeicTymuieHMe Ha NIPaKTUYECKHUX
HOPMAaTUBHbIE OCHOBBI 3aHATUSX, YCTHBIN OIPOC
JOKYMEHTaLlMOHHOI'O obecrieueHus
ynpaBJIeHUs
Tema 2. Cranmaptuszanus mnporecca | YK-4 BricTymieHne Ha NpakTHYECKHX
JIOKYMEHTUPOBaHUs 3aHSITHUSIX, YCTHBIM OIpOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonHo- | YK-4 BricTymuieHne Ha NpakTUYECKHX
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAUU 3aHSTHAX, YCTHBIHA OMPOC




Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
BUJI IEPEIIUCKU 3aHATHAX, YCTHBINA OIPOC

Tema 5. Opranmzanus | YK-4 BeicTyuieHMe Ha NIPaKTUYECKHUX
JOKyMEHTOO0OpOTa  00pa30BaTEeIbHOMN 3aHSTUSAX, YCTHBINA OMpPOC
OpraHu3aluu

Texymas arrecranus YK-4 KonrtponbHas padora
IIpoMe:xxyTOYHas aTTEeCTALUA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasaresieidl GOpMHUPOBAHUA KOMIIETEHIUI

Koa komnereHuuu Pe3yabTaThl chOpMHUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: NPUHLUIBI KOMMYHHMKAlMM B TPOo(dEeCcCHOHATbHOW JTHKE,
bakTopsI YIIYyYIIEHUSA KOMMYHHUKaIIU B OpraHu3aluy,
KOMMYHUKaI[MOHHbIE TEXHOJIOTUH B npodeccruoHalIbHOM

B3aMMOJICHCTBUM; XAapAaKTEPUCTUKH KOMMYHUKAIIMOHHBIX IIOTOKOB;
3HaYeHHE KOMMYHHUKAIMM B MPO(ECCHOHAIBFHOM B3aUMOJICHCTBUH;
METOJIbl HCCIEAOBAHUS KOMMYHHKAaTUBHOIO TIIOTEHIMANa JIMYHOCTH;
COBPEMEHHBIE cpencTBa MH(POPMALMOHHO-KOMMYHHUKALMOHHBIX
TEXHOJIOTHM.

YMeer: co3gaBaTh Ha PYCCKOM M HHOCTPAHHOM SI3bIKE NHCHMEHHBIE
TEKCTbl HAYyYyHOro M O(HUIMAIBHO-JEIOBOTO CTWIEH pedd 1o

npogeccuOHATBHBIM BOIIPOCAM; UCCIIEA0BATh IIPOXOXKICHUE
uHboOpMallMl 1O YNPaBICHUYECKHMM KOMMYHUKALMSIM; OIPEIEISTh
BHYTPCHHME  KOMMYHHMKAalUd B  OpraHU3alud;  IIPOU3BOAUTH

PEIAKTOPCKYI0 M KOPPEKTOPCKYIO TMPaBKy TEKCTOB HAYYHOTO U
O(pUIMATBEHO-IEIOBOTO CTWJICH peYd Ha PYCCKOM M HMHOCTPAHHOM
SI3bIKE; BJIAJIETh MPUHIUIIAMH (POPMHUPOBAHUS CUCTEMBI KOMMYHHUKAIIHH;
AQHAJIU3UPOBATH CUCTEMY KOMMYHUKALIMOHHBIX CBS3EW B OPraHU3aLlUH.
Bnageer HaBplkamMu: peanu3alMd  YCTHOM WM THCbMEHHOW BHUOB
KOMMYHUKAllM{, B TOM YHCJIE HA MHOCTPAHHOM SI3BIKE; IPEICTABICHUS
MJIAHOB M PEe3yJIbTaTOB COOCTBEHHOW M KOMAaHJHOHW JEesSTEIBHOCTH C
HCIIOJIb30BAHHEM KOMMYHUKATUBHBIX TEXHOJIOTUM.

1.6. Kpurepum oueHuBaHMS KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX 3Tanax ux
(¢popmupoBaHus

KosaunyectBo
Bun yueOHoii padoThl 0aJL10B
(01010 300

BrimonHenue 1 3anmra NpakTHIecKux padboT 40 45
Kontposbnas padora 15 10
KonTtpoas camocTosTensHON paboTh 20 20
Y cTHBIA 3aueT 25 25
Bcero 100

HakonureabHaa cucreMa oneHuBanus no 100-0a1anHo#M HIKAaJIe

YerbipexoaiabHas Cucrema
100-6anabHas | BykBeHHas mkajia, coorBercrByomas 100-
cHCTeMa OLleHUBAHMS N OLIeHMBAHUS
mIKaJjga 0aJJIbHON HmIKaTe
IK3aMeHa 3ayera
OTin4yHO 90-100 A — OTJIMYHO — TEOPETUYCCKOE COJICPIKAHKE 3auTeHo




Kypca 0CBOCHO MOJHOCTBIO, 0e3 IpoOeroB;
HEOoOXO/IMMBbIE MTPAKTHUECKNE HaBBIKK pabOThI
C OCBOGHHBIM MaTepHajoM ChpOpMUPOBAHEL;
BCE ITPEAYCMOTPEHHBIE TPOTrPaMMOii
00yueHMst yueOHbIe 3aaHusI BBITTOJHEHDI,
Ka4yeCTBO MX BBIITOJIHEHUS OLIEHEHO YHCIIOM
0aJyI0B, OJIM3KUM K MAaKCHMAJILHOMY

Xopouio

83-89

B — oueHb X0OPOILIO — TEOPETUUECKOE
coZiep>)KaHne Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTBIO, 6e3
po0esoB; HeOOXOAUMBIE MTPAKTHUECKHE
HaBBIKU pabOTbI C OCBOCHHBIM MaTepHAaIOM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHEI; BCE
IpeIyCMOTPEHHBIE TPOrPaMMOi 00ydeHUS
y4eOHBIC 3aJaHHs BHITOJIHEHBI, KAYeCTBO
BBITIOJIHEHUS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHCHO
YUCIIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MaKCHMAaJIbHOMY

Xopoo

75-82

C — XOpOILIO — TEOPETUIECKOE COJIEPIKAHIE
Kypca OCBOCHO IOJIHOCTBIO; HEKOTOPBIE
MPaKTHYECKUE HABBIKK pabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM c(hOPMHUPOBAHBI HETOCTATOYHO;
BCE MPEAyCMOTPEHHBIE TPOrPaMMO
00y4YeHHs yUeOHBIC 3aJaHUs BBITOTHCHEI,
Ka4y€CTBO BBIIIOJIHCHUS HU OAHOI'O U3 HUX HE
OIIEHEHO MUHHMAIILHEIM YHCIIOM 0ajlioB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3aIaHHI BBITIOIHEHBI C
omnoKamMu

Y 10BIETBOPUTENBHO

63-74

D — y1oBIE€TBOPHUTETBHO — TEOPETHUECKOE
CoJIepKaHUE Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
poOesbl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OX0JUMBbIE TIPAKTHYECKHE
HaBBIKH PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHajoM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBAHBI; OOJIBIINHCTBO
Mpe/yCMOTPEHHBIX IIPOrpaMMoil 00y4YeHus
yueOHBIX 3aJaHUH BBITIOJTHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBINOJIHEHHBIX 3aJIaHUH coJlep)KaT OmMOKH

yI[OBJ'IeTBOpI/ITeJ'IbHO

50-62

E — nocpencrBeHHO — TeOpeTHUECKOE
COZIep>KaHHe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIE IPAKTHYECKHE HAaBBIKK PaOOTHI HE
c(OpMHUPOBaHBI, MHOTHE NIPEIYCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 mporpaMMoit 00y4eHus yueOHbIe
3aJJaHusl HE BBITNOJIHEHBI JIMOO Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO
YHCIIOM 0aJuIoB, OJM3KUM K MUHHMAJIBHOMY

HeynosnersopurensHo

21-49

FX — HeyIoBIETBOPUTEIBLHO — TEOPETHYECKOE
coZiepKaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOoOXOMMBIE ITPAKTHUECKNE HABBIKN pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajoM He
c(hOopMHIPOBAHEI; OOJIBITHHCTBO
MPeyCMOTPEHHBIX Y4eOHOW porpaMMont
0o0y4yeHHs yueOHBIX 3aJaHUI HE BHITIOTHEHO
7100 KauecTBO WX BBINIOJIHEHHS OLIEHEHO
YUCJIOM 0aJUIOB, OJU3KUM K MUHUMAIIEHOMY
IIPY JIOTIOJTHUTENBHO CaMOCTOSATEIILHOM
paboTe HaJl MaTepraIoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBIIICHUE KAYeCTBA BBHITIOIHCHHUS YIEOHBIX
3aJlaHui

HeynosnersopurensHo

0-20

F — Hey10BIETBOPHUTEIILHO — TEOPETHUECKOE
COZIep)KaHue Kypca He OCBOCHO;
HEoOXO0/IMMBbIE MTPAKTHYECKUE HaBBIKA pabOThI
He c)OpMUPOBAHEI; BCE BBITOJIHCHHBIE
yueOHbIe 3aJaHus coJiep)KaT rpyObIe OmMOKY;
JOTIOJTHUTEIbHAS CaMOCTOATebHAst paboTa
HaJl MaTepHAaIOM Kypca He IIPHBEJIET K

He 3auteno




KaKOMy-J'II/I6O 3HAYMMOMY ITOBBIIIICHUIO
KayCCTBA BBINTOJIHCHUA yLIe6HbIX 3aJaHui

2. KOHTPOJIBHO-OLHEHOYHBIE CPE/ICTBA
2.1. OueHoYHBbIE CPeCTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJISA (TUIOBBIE)

Bomnpocsl AJ1s1 yCTHOT0 onpoca:

1. [aiite onpeneneHre NOHATUS «IOKyMEHT.

2. Packpoiite monstue «/JOVY». HazoBure mpodeccroHanbHble TEPMHUHBI U
orpezeneHus B 001acTu AeTONPOU3BOICTBA.

3. HazoBute u packpoiTe GyHKIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIC 3aKOHBI B 00JIACTH OpraHHU3aluH JAEIOMPON3BOICTBA BB
3Haere? HaszoBute coxepkaHue nakeTa O00s3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOnactu JIOVY.

5. HazoButre mpaBwia  yTBEpKACHHS JOKYMEHTOB. TpeboBaHHs U
odopmiieHHE.

6. Kakue pexBU3UTHI SABIAIOTCS «IOPUAMYECKH 3HAYMMBIMU»? [lpaBuma ux
odopmiieHns. YTo BKIrOYaeT B ceOsl IOHATHE «IIPABOBAsI OXpaHa TOKYMEHTOBY?

7. IlpuBegute npuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJIEKAT YTBEPKICHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTC Mevarh. Kak ohopMIIstoTes NepeuHu TakuxX JOKYMEHTOB?

8. HazoBute 3aK0H, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(GOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OPJI. Jlata BBeleHHE U YTO OH ycTaHaBiuBaeT. Ha3oBure Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBute pexkBU3UTHI O0miero Omanka u Onanka 1iisi mucbMma. [IpaBuia
opopmiterus. Kakue Buubl OmaHkoB Bbl 3Haere? B ueM ocoOeHHOCTH OJaHka
JOJDKHOCTHOTO Jin1a?

10. CornacoBanue u BusnpoBanue. HazoBute BUIbI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BHU3UPOBAHKE JOKYMEHTOB.

11. PacckaxkuTe O medarsax M IITaMIax NpeaupusTHil W opranuzauuid. Ha
KakMX JOKyMeHTax craBsTcs neuarb? Kakue TpeOoBaHUS MNpeAbSBIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUI0 repOoBoil mevatu?

12. PackpoiiTe coaepkaHue TOHATHS «ymnpaBieHue». Ha3zoBuTe cUCTeMbI
JNOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite nonsarue «OPJl». Kakue rpynmsl U BUIBI
TOKyMeHTOB BxoasT B OP/]?

13. Pacckaxure 00 OCOOCHHOCTSX SJCKTPOHHOI'O JOKYMEHTa, 3JIEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSIX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocobGeHHocTn OnaHka juis nucbMma? Ha3oBuTe pekBHU3UTHI OJIaHKA
JUI IICbMA M PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MUCHhMA.

15. YTto pernmaMeHTUpYyeT TUIIOBAsE MHCTPYKLMS MO0 AeT0Npou3BoacTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3ALMOHHBIM JTOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUIBL

16. HazoBure Buabl HMHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTEPUCTUKY Kaxa0My Buay. [IpuBeauTe n3BECTHBIE BaM BHJIBI PETUCTPALIUH.

17. laiiTe  XapakTepUCTUKY YUYPEIUTEIbHbIM JOKYMEHTaM U  YCTaBy
npeanpusatus. Kakve BUIbI yCTaBOB Bbl 3HAETE?



18. Haiite  xapaktepuctuky JoKymeHTy «llomokeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIEC YACTH TEKCTA JJOKYMEHTA U €T0 COJICPIKAHMUS.

19. Jlaiite xapakrepucTuky AokyMeHTy «MHcTpykiusy». [IpuBenure npumMepsi.
JlomKHOCTHAS! HHCTPYKIMS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmienue. O3HakoMIIeHHUE.

20. llITatnoe  pacnucanue OCOOEGHHOCTH  COCTaBJICHHS, O(OPMIICHHUS.
TpeboBaHrEe K UCTIOIB30BAHUIO YHU(PUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. TlpaBuna BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacnopsiaka u [lonoxenue o nepconae.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPSTUTEIBHBIM TOKYMEHTaM.

23. HazoBute BUIBI paCOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB M OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
HazoBure CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PacCHOPSAUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopMIIeHHE TTPeaMOYJIIbl U PACTIOPSTUTEITHLHON YaCTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH Cclyx)eOHbIX Tucem? HazoBure BHUIIBI CITyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeboBaHUs MPEIBbIBISIOTCS K TEKCTY CITY>KEOHBIX mceM?

25. HazoButre mpaBwia oGOpMIICHHS  PEKBU3UTA  «aapecar». Bumisl
aJpecoBaHUs.

26. UTo BXOUT B IOHATHE IIPOBEACHHUE IKCIIEPTU3BI ICHHOCTU JOKYMEHTa» ?

217. PackpoiiTe TOHATHA «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOIOTOKW». JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXKIOMY BHIY JTOKYMEHTOIOTOKA, YKaXUT€ HUX OCOOCHHOCTH.
Kakum o6pa3oM onpezensercs JOKyMEHTO000POT NpeanpusiTus?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBnenue. Buabl HOMEHKIIATYPHI.

29. IlogroroBka JOKYMEHTOB K cjJade B BeIOMCTBEHHbIH apxuB. Cpaaua
JOKYMEHTOB B apxuB opraHu3anuu. ONucH JOKYMEHTOB, HAXOISIIMXCS B Jele.
dopma u copepkaHue akTa 00 YHUUTOKEHUH JTOKYMEHTOB U JIETI.

30. Kakue noxkymeHTBI He nojajiexar perucrpanun? Kak u 3auem Begercs yder
TaKUX MOCTYILICHUN?

31. Pacckaxxute 0 BUJAX BXOJSIIMX, UCXOIALIMX BHYTPEHHHMX JIOKYMEHTAX.
HoxymenToB. IlpuBenutre QopMbl KypHaJIbHOW peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoinsio PKK u aBToOMatu3npoBaHHOM.

32. Uto BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «(POPMHUPOBAHUS» U «OPOpMIICHUS aei?
Ha3oBute npusHaku opopMIIeHUs 00JI0KKHU JEIL.

33. Cpoku XpaHeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH MX 3HauuMmocTu. HazoBure
HOPMATUBHBINA JJOKYMEHT, TI0 KOTOPOMY OIIPEAEISIOT CPOKHU XPaHEHUSI.

34. Yto BKiIIOYaET B ce0sl MOHATUE «IIOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKuMY, 3a1a49u U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl 1J151 NpOBeIeHUSI KOHTPOJIbHOM PadoThI:
1. IIpaBWiIbHAs MOC/EA0BATEJBLHOCTh HANUCAHMS 3JEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTINPABJIEHUAX:
a) MOYTOBBINA UHIEKC;
0) HaMMEHOBaHUE ajJpecaTa;
B) HOMEP KBAPTHUPHI;
I') HA3BaHHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;



1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKH;

€) CTpaHa;

’K) HOMED JIOMa;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBL.

2. YanuuupoBaHHAsA CHCTEMA JOKYMEHTAlMU — ITO:

a) CUCTeMa JIOKYMEHTAlLlMM, CO3JaHHasl [0 €IMHBIM IpaBUjaM U TpeOOBaHUSAM,
cozepxaiiasi Hopmaiuoo, HeoOXOIUMMYIO JIJIsl YIIPaBIEHUs B ONpeieNieHHON cdepe
NeSATEeNbHOCTH;

0) yaudunrpoBanubie  QPOPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMAaTH3UPOBAHHBIC TIO
GyHKIUSAM yIIpaBJICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PELIAEMBbIMU

JIOKyMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHAsg €IMHOOOPa3HBIMH IpaBUJIAMU
opopMIIECHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHUS (PAKCMMWIEe KAK COOCTBEHHOW NMOANMUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TPXKJIAaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWIIaMy JEOMPON3BOACTBA B (PeiepalibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

B) [OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy Buay 0J1aHKOB COOTBETCTBYET JAHHBII HA00pP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennbii  rep0  Poccuiickoit  ®denepammn, repd cyObekTa
Poccuiickoit ®enepauuu, sSMOnemMa OpraHu3alud, TOBapHBIA 3HaK (3HAK
oOCiIyXUBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3JaHMUS;

0) 61aHK MUCHbMA;

B) oOmuii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOT'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. [lopsinok HaNMUCAHUs MOYTOBOIO a/ipeca YCTAHOBJIEH:

a) B [IpaBuiax aenonpou3BojAcTBa B (pelepalibHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHON
BJIACTH,

6)B 'OCT P 7.0.97-2025;

B) B [IpaBuiax okazaHus ycinyr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBU3UT «BH32» MOMKET BKJIHOYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOIIEro, €ro MOJAMKHCh, paciiu@poBKy (MHUIMAIBI |
dbamunus) u nary;

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

B) JIOJDKHOCTB, MOJIUCH JaTy;

T') TOJXKHOCTb, TOANHKCH, paciippoBKy noamnucu (P. 1. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIACTCH HA MACBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaITOMUHAHUSX;;

B) MPUTJIAIICHUSIX;

') rapaHTUNHBIX;

1) ”HQOPMAITMOHHBIX.



8. Tekcr [OKYMEHTOB COCTABJSKOT Ha TOCYJIapPCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoit @Degepand WIH HAa TOCYJAAPCTBEHHBIX S3bIKAX CY0ObEKTOB
Poccuiickoit @exepanvu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBUJia JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (DeepaIbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIHHOM
BJIACTH;

0) 3akoHoarenscTBOM Poccuiickoil @enepaunn U cyObekToB Poccuiickoi
®enepauuuy;

B) 'CHHOY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIIMEHN MO IEJIONPOU3BOJICTBY.

9. llesbI0 CTAHAAPTU3ANMH TOKYMEHTOB SABJISIETCS

a) OPUINYECKOE 3aKPETUICHNUE PE3YIhTaTOB YHU(DHUKAITUY JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIEJI;

B) CHCTEMAaTH3aIis JOKYMEHTOB B OpraHU3aIlNH;

r) oOecrieyeHne COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOHOUICHIIMATLHOCTH HH(POpMaLIHH.

10. YkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM NPABHJIbHO Ha3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHbMA:

a) (repb, »oMmOnema), KOJ OpraHu3allid, HAWMEHOBAHUS OpraHu3alllH,
CIIpaBOYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHu3auv, Koa GOpMBI JOKyMEHTa, MECTO s
IIPOCTABIICHUS JIaThl JOKYMEHTa, MECTO Il IPOCTABJICHHUS PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpa IOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMEP U JaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep6, smOiema), HaMMEHOBAaHWs OpraHW3aIlM{, KOJI OpraHM3allUM, JaTra
JOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHHUS] PETUCTPAITMOHHOTO HOMEpa JOKyMEHTa, MECTO
U3JIaHUs TOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMED U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

B) (rep0, »5mOnemMa), HAUMEHOBAaHUS OpraHU3allid, HAUMEHOBaHUS BHUJA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (OpMbI JOKYMEHTA, MECTO [JIsi TPOCTABIICHUS
PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHbBIE J@HHbIE 00 OpraHu3alui,
CCBhUTKA HA HOMEP | JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA;

r) (repb, HmOnema), HaMMEHOBAaHWSI OpPTaHU3AIMH, CIPABOYHBIC JaHHBIC 00
opranuzauuu, koj opranuzanuu OI'PH, MecTo j1st mpocTaBiieHus AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl IIPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKa Ha HOMEP
U JaTy BXOJSILEr0 JOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3anmoHHBIM J0KYMEHTAM OTHOCHTCH:
a) MPOTOKOII;
0) ycras;

B) HHCTPYKIUS,
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TOJIOKECHHE.
12. K pekBM3uTaAM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaWMMEHOBaHUE OPTaHU3ALNMY;
B) HauMMEHOBaHUE BUJIA JOKYMEHTA;
I) 3arojoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) MOJIHUCE.



13. AKTBI cO31a10TCH:
a) KOJUJIETHAJIbHO;
0) Ha OmaHkax;
B) Ha COBEIIAHUH;
I')  BBIIIECTOAIICH OpraHu3aIue.

14. HopmaTMBHBIH aKT, HM31aBaeMblii JAUPEKTOPOM 00pPa30BaTEIbLHOI
OPraHM3alui WJIH YYPeKIeHUus, ITO:

a) MpHUKa3;

0) TmMOJOXEeHHe,;

B) pacmopsiKeHHeE;
I) peLIEHHuE.

15. Bo BpeMsi NMpoM3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHUSI Y JMPEKTOPAa CEKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUIEHHSI U NpuHATHe pemieHus. Kakoil noxkymeHT ciieayer
0(p)OpMHUTH MO UTOraM 3aceqaHus?

a) [Iporokou;

0) peleHue;

B) pacOPSKEHHUE;

I') MPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) 10 YCMOTPEHUIO HAYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJIACTCH:

a) Meyvarh;

0) MOJIMKCH;

B) HAMMEHOBaHUE BUJIa IOKYMEHTA,;

r) aapecar;

1) HAMMEHOBAHWE OPTraHU3alINH;

€) cChlIKa Ha JIaTy PErucTpaliOHHbBIA HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT NMCbMA M0 0()OPMJIEHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJIMHHUKOM, a KOMKUEH IOKYMEHTAa;

0) COICPKUT PS/T TOTIOTHUTEIHHBIX PEKBU3UTOB;

B) MeyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe M3 KAKHX pa3esiOB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
eI TeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOUIUI U PaCIOPsAUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUNA U MTOCTAHOBJISIFOIINIA;

B) KOHCTATUPYIOIIHMI U TPeAJIararomimii;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOIIUH.

19. Bblgeaute, B KAaKOM H3 BH/JIOB [OKYMEHTOB He INPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BU/Ia JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) cmyxe0HOE TTUCHMO;

B) JIOKJIQJ(HAs 3aIKCKa;

I') TOJKHOCTHAS UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HHMKe [JOKYMEHTbI Ha 3 TrpyNmbl:
a) OpraHM3alMoOHHbIC, 0) pacnoOpAAUTEIbHbIC, B) HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.



. Pe3rome.
. JJOJKHOCTHAs! MHCTPYKIHUSL.
. Pacniopsikenue nupekropa.
. CBOJIKA.
. [locTanoBIIEHHE KOJIJIETHH.
. UHCTpyKIMA 110 AENI0NPOU3BOICTRY.
. CnpaBka ¢ mecTa paOoThl.
. [Ipuka3 o npueme Ha padoOTy.
. lItatHOE pacnucanue.

10. TpynoBoii 1oroBop.

11. IlpurnamnieHrie Ha BHICTABKY.

12. PernameHr.

21. Komuccuss 1mo pacciieJOBAaHMI0 TMOKapa, NpPoOU30UIEAIer0 B
00pa3oBaTeJIbHOM YUYPeKIACHUM, YCTAHOBWIHN PAJ GaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHUIH
NpUYMHON nmoxapa. Kakou 10KyMeHT J0/IKHA COCTABUTH KOMUCCHUSA ?

a) Axr;

0) cripaBKy;

B) IOKJIQJHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JlokyMeHT, aIPEeCOBAHHBIH  PYKOBOIMTEIIO OpraHu3anum,
coaep:Kamuii  00CTOSATEILCTBEHHOE H3JI0Ke€HHe KAaKoro-iuéo Bompoca c
BbIBOIAMHM U NPEIJIOKEHUSIMHU COCTABJICHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpecTaBJICHHUE;

B) JIOKJIaJ[HAs! 3aIMCKa;

') IPeAJIOKEHHUE.

23. JlaToii cay:ke0HOr0 MUChbMA SIBJISIETCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUSI;

0) oTIpaBICHHUS;

B) MOJMKCAHUS,

I') IOJYYEHUS.

24. CnucoOK NMPHUCYTCTBYIOUIMX HA 3acedaHuu oQopmiisieTcsi OTAEJIbHO H
NPUJIATraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBBIX:

a) bouee 15;

0) 6onee 10;

B) Oonee 25.

25. Odopmiienue 00JI0KKM Jeia VISl  TOCJEAYIOUero XpaHeHUs
onpeaessieTcs:

a) CTaHJapTOM;

0) MHCTPYKUKEN MO 1€TONPOU3BOJICTBY;

B) paCHOPSKEHUEM PYKOBOIUTETIS.

26. DxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOJAUT B JTamna:

a) YEeThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.
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27. HoMeHkaTypa e (padouunii IK3eMILIAP) MOMEIIAI0T Ha:

a) CToJIe, MOJ] CTEKJIOM;

0) nBepiie mKada c JTOKyMEHTaMU;

B) BHYTpPEHHEW CTOPOHE ABEPLIbI MIKa(a ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce aucThl fAesia NMpH NMOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpPYIOTCS:

a) YepHBbIM IpaQUTHBIM KapaHJaIIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMH;

B) KPACHBIM KapaHJaIloM.

29. Bxoasinue J0KyMEHThI PerucTPUPYIOTCH

a) MocJe O3HAKOMJIEHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIS;

0) B IepBOM MTOJIOBUHE JIHS MOJyUEHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMH PYKOBOJUTES.

30. Ka:xxnasi o0pazoBaTe/ibHAs OPraHu3anus 00s13aHA UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATYPY;

0) MHIMBH1yaIbHYIO0 HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBKO AHEH A0 MCIOJHEHUS NPOBOAAT NpeAyNpeAuTe bHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba,

0) ouH;

B) TPH.

32. Pa3geiuTe/IIMHU B CIIPABOYHON KapTOTEKe CJIYKaT:

a) Ha3BaHMsI CTPYKTYPHBIX MOAPA3/IECICHU;

0) HanpaBJIeHUA JEATEIbHOCTH MPEAIPUSITHS;

B) JHU HEJCIH, MeCsIIa.

33. Ha ucxoasimeM JOKyMEHTE PEKBH3HUT «1aTAa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTENEM JJOKYMEHTA;

0) pu perucTparmy;

B) M1OCJIE MOMMCAHUS PYKOBOIUTEIEM.

34. Eciin B feJie coaepKarcs J0KYMEHThI Pa3JIM4HOM LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHHs YCTAHABJIMBACTCH:

a) OOJbIINi;

0) MEHBIIINIA;

B) CpEIHUM.

3aganus 1A CAMOCTOATEILHOM PadoThI

3aganme 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
cootBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. VYkaxute MeCTOpACIOIOKEHUS OTUX
PEKBU3UTOB Ha OnaHke ¢opmata A4.

3ananme 2. M300pa3ure cxeMaTHIECKH KIIACCU(PUKAITUIO TOKYMEHTOB.

3ananue 3. Bemumure Ha ymct popmara A4 Bce mpaBuiia 0hOpMIICHUS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBasibl, WIpUpThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.



3aganme 4. CoctaBuTh U O(GOPMHUTH JAOKIAJHYIO 3alUCKy O HapyILICHUH
TPYZAOBON JUCHUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa J100aBUTh
camocroaTenbHo. HamucaTe OOBSCHUTENBHYIO 3alKMCKy OT HWMEHU pabOTHHUKAa,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hanncate 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar04apHOCTD HAa II03/1paBJICHHUE.

2.2. OueHoYHbIEe CPeICTBA /sl MPOMEKYTOUYHOM aTTecTauuu (3a4er)

Bomnpocs! 1j1st npoBeieHus1 3a4era:

1. IToHsITHE «JTOKYMEHT» U €T0 (PYHKIUH.

2. Knaccudukanus JOKyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HA4YC€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO ObOecreueHus
JeSATEeNbHOCTH Iearora.

4. Cuctembl IOKyMEHTAIUU.

5. 3akoHo/aTeNbHas U HOPMAaTUBHO-METOMYecKas 0a3a TOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieueHust ynpaBJIeHHSL.

6. ®opMyIisp TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus Kk 0OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema qOKyMEHTAIIMU B 00pa30BaTEILHON OpTaHU3aIUH.

11. Opranuzanuonnbie J0KyMeHTbl cucteMbl OPJI. OO6mias xapakrepucTuka u
Ha3HA4Y€HUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsanurensubie JokyMeHThI cucteMbl OPJI. O61ias xapakTepucTuka u
Ha3Ha4Y€HUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanioHHO-ClIpaBOYHbIE  MTOKyMeHThI cucteMbl OPJ[.  OoOmas
XapaKTEepUCTUKA U Ha3HaYEHUE TOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUChbMO KaK OCHOBHOM BHU/I NEPEMUCKHU.

15. bnanku pis nucem. @opmylisip 1€I0BOTO MUCHMA.

16. OcobenHocTH 0(UIMATBHO-IEIIOBOIO CTHIISI COCTaBJICHHUS TEKCTA JIEJIOBOTO
UChMa.

17. Buasl  ciay>keOHBIX ~ MHCEM,  COCTaBJSIONIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHIEHIIUU.

18. DnexTpoHHas nepenucka. IINEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzanust JOKyMEHTO000pOoTa 00pa3oBaTEIbHON OpPraHU3alluH.

20. ®opMbl  opraHM3anu  pabOTHl C JOKyMeHTaMHu. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIIOTOKH.

21. Tlopsimok 06pabOTKK BXOIAUINX JOKYMEHTOB. Perucrparust JOKyMeHTOB.

22. Tlopsimok 00pabOTKK UCXOAIIUX TOKYMEHTOB.

23. Ilopsinok paboThI C BHYTPEHHUMHU JJOKYMEHTaMHU.

24. Homenkiatypa aen.

25. ®opmupoBanue,  odopmiieHHEe,  XpaHeHHE  Jed B TEKYyIIeM
JEJIONPOU3BOICTBE.

26. Yaudukaius J0KyMEHTOB.

27. CrannapTu3anus JOKyMEHTOB.



28.
29.
30.

Hymepaiuss MHOroCTpaHHYHOTO JOKYMEHTA.
[ pudTel, KEriy U NMOJIs, IPUMEHsIEMbIE TTPU 0(OPMIIEHUU TOKYMEHTOB.
Pestome, aBToOMOrpadus, XxapakrepucTuka: NOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB

PEKBU3UTOB.

31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.

3asBiIcHUE: TOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

CnyxeOHas 3anucKa: MOHATHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OObsicHUTENbHAS 3allMCKa: MOHSITHE, Ha3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JloknagHas 3amicKa: IOHATHE, HA3HAYEeHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
CrpaBka: moHsTHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: TIOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

[Tpuka3s, pacriopspkeHue: MOHITHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
[Tpukas 1mo TMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
YcrTaB, MON0XKEHHE: TOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlomKHOCTHAS HHCTPYKIIMS: TIOHSTHE, Ha3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpykuusa 1O JACJNONPOU3BOJACTBY: TMOHSTHE, Ha3HA4Y€HHE, COCTaB
PEKBU3UTOB.
42. IlpaBuna: moHsATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43.
44,
45.
46.

KonnekTuBHbBIN JOTOBOp: MOHATHE, HA3HAUYECHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
Oco0eHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa TPOTOKOIA.

Oco0eHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa IIPUKa3a.

PexBusuthl Tep0, smOnemMa, TOBapHBIN 3HAK (3HAK OOCTY)KWBAaHHS), KO

(bOpMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3nuT HanMEHOBaHHE opraHu3anv, HAUMCHOBAHHC CTPYKTYPHOI'O

moApasaCJICHUA, HAHMCHOBAHNC JOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
o1,
52,

PexBU3UT cripaBOYHBIE JaHHBIE 00 OPraHU3aALUU.

PexBu3nT HauMeHOBaHWE BHUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara JOKyMeHTa.

PexBU3HT perucTpaumoOHHbBI HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3HUT CChUIKA HA PETMCTPALMOHHBIM HOMEpP M AaTy IOCTYHHUBIIETO

JTOKYMEHTA.

53.
54,
55.
56.
57,
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.

PexBu3ut mecto cocraBieHus (M31aHNs) JOKYMEHTA.
PexBuzut rpud orpaHudeHus J0CTyna K JOKYMEHTY.
PexBusur agpecar.

PexBuzut rpud) yrBepKaeHUS TOKYMEHTA.

PexBU3UT 3arojIoBOK K TEKCTY.

PexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHUHU.

PexBuszut rpud coriacoBaHus J0KyMEHTA.

PexBusur Bu3a.

PexBu3uT noanucs.

PexBu3UT 0TMETKA 00 3JEKTPOHHOM MOIKCH.
PexBu3uT mmeyars.

PexBu3uT 0TMETKA 00 MCIIOJTHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH JIOKYMEHTA.



68. PexBu3HUT pe3omonusl.
69. PexkBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIC.
70. PekBU3UT OTMETKA O HANPABJICHUH JOKYMEHTA B JEIIO.



