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1. MACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHbBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
IporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «J{OKyMEHTallMOHHOE OOECedYeHHe JeATEeIbHOCTH
nejarora» M rnpeaHa3HayeH JJIsi KOHTPOJISI U OLIEHKH 00pa30BaTeNbHbIX JOCTUKEHUN
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIUX POTPAMMY JUCIUTIINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

[enp ®OC — yCcTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHSI MOATOTOBKU O0Y4YarolIErocs
tpeboBanusiM OPI'OC BO OakanaBpuar mo HampasieHuio noarotoBku 01.03.01
MaremaTuka, yTBEp>KICHHBIM MpUKa3oM MuHucTepcTBa 00pa3oBaHUsS U HAYKH
Poccuiickoit ®enepauun ot 10 sauBaps 2018 r. Ne 8 (c u3MEHEHHSIMU U
nononaHeHusiMu) U [IpodeccronanbHbIMU CTaHAApTAMU, YTBEPKICHHBIMU TTPUKA3aAMHU
MuHuctepcTBa TpyJa M colMaidbHOM 3amuThl Poccuiickoir ®depepanum ot 18
okTsi0pst 2013 r. No 544H (¢ UBMEHEHUSIMU U JIOTIOJIHEHUAMH ); OT 22 ceHTaops 2021
r. Ne 6521; ot 20 uronsg 2022 r. Ne 4251.

1.3. Ilepeyenbr KommeTeHUM, (GopMHpPYeMBIX B MpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AMCHUIUIMHBI HAlpaBlIeH HAa (OPMHPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHIIMA ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa no ®I'OC BO ‘ NuaukaTop A0CTHKEHHA
YHuUBEpcalbHbIE
YK-6. VK-6.1.
CnocoGeH ynpaBiiTh CBOUM BPEMEHEM, OueHuBaeT  JIMYHOCTHBIE  PECYPCHI  IIO
BBICTPANBaTh U PEATM30BBIBATh TPAEKTOPUIO JOCTIDKEHUIO  LeJIed  caMOpasBUTHS U
CaMOpPa3BUTHUs HA OCHOBE NPUHIIMAIIOB yIpaBJIEHUSI CBOMM BpPEMEHEM Ha OCHOBE
00pa30BaHus B TEUEHUE BCEH )KU3HU INPUHIUIOB 00pa3oBaHMs B TEYEHUE BCel
KHU3HH.

1.4. Dranbl GopmMupoBaHMsI KOMIETEHUHMH M CpPeACTBA OIEHUBAHUA
YPOBHA UX C()OPMUPOBAHHOCTH

. KoHTpOoJIbHO-0LIeHOYHBbIE

Jransl popmupoBaHusa komnereHuui | Komnerenuun

cpeacTBa / cnocod oleHuBAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBbie U | YK-6 BeIcTyruieHre Ha NpPaKTUYECKUX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOT'O obecrnieueHus
yIpaBICHUS
Tema 2. Cranmaptuzanms mporecca | YK-6 BricTymuieHne Ha MPaKTUYECKUX
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHUSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuszanuonHo- | YK-6 BeIcTyruieHHe Ha NpPaKTUYECKUX
pacnopsiANTENbHON JOKYMEHTAUU 3aHATHUSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHOBHOU | YK-6 BeIcTyruieHHe Ha NpPaKTUYECKUX
BU/J| IEPENTUCKU 3aHATHUSIX, YCTHBIH ONPOC
Tema 5. Opranuzanus | YK-6 BelcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JIOKYMEHT0000poTa  00pa3oBaTeNbHOM 3aHSTUSIX, YCTHBIA OMPOC




OpraHu3aluu

Texymas arrecranus YK-6 KonrponsHas pabora

IIpome:xxyTouHasi aTTecTanus YK-6 3auer

1.5. Onucanue nokasarese (GOPMUPOBAHUS KOMIIETCHIMI

Ko komMnereHuun Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-6 3HaeT: CBOM JIMYHOCTHBIC PECypChl IO  JOCTH)KCHHUIO  IIeNU
CaMOpPa3BHUTHSI.

YMeeT: OICHWBaTh JIMYHOCTHBICE PECYpPChl 10 JOCTHDKEHUIO Ielei
CaMOpa3BHUTUS W YIPABIATH CBOMM BPEMEHEM Ha OCHOBE MPUHIIUIIOB
oOpazoBaHwUsI.

Brnazgeer: mpuemMaMu caMOpa3BHUTHS U YIIPABJIICHUS CBOMM BPEMEHEM Ha
OCHOBE ITPUHIIUIIOB 00pa30BaHUsl.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax Hux
(opMupoBanusn

KosmuectBo
Bup yueoHoii padoThl 0a/1;10B
101010
BrimonHeHue u 3amuTa npakTH4eckux padbot 40
Kontponbnas pabota 15
KonTtpomas camocTosTenbHO# paboTh 20
Y cTHEIN 3a4eT 25
Bcero 100

HaxkonureanHas cucremMa ounenuBanug mo 100-o0ajabHoOM mKkaJje

YerpipexdauibHAS Cucrema
100-6anapbHas | BykBenHas mkaJja, coorBercTByomas 100-
CHCTeMa OLleHMBAHUSA OLICHMBAHUSA

mKaJga 0aJTIbHOM IIKAaJIe
JK3aMeHa 3agyera

OTim4HO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUYECKOE COJIEPIKAHUE
Kypca OCBOEHO TIOJIHOCTBIO0, 03 Ipo6eros;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKN PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM C(hOpMHUPOBAHEI,
BCE IIPEyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOK
o0y4eHns1 yueOHbIe 3aJaHUS BHIIIOJTHEHB,
Ka4eCTBO MX BBITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
6au10B, OJIM3KUM K MAKCHMAaJIbHOMY

Xoportio 83-89 B — 04eHb XOPOIIIO — TEOPETUUECKOE
COZIep’KaHUe Kypca OCBOCHO MOJIHOCTBIO, 0e3
po6esoB; HeOOXOUMBIE TPAKTHIECKHE
HaBBIKU pabOThI C OCBOCHHBIM MaTEPHAIOM B
OCHOBHOM c(hOPMHPOBAHBI; BCE
NpeIyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOil 00yUeHusI
y4eOHBIC 3a1aHHs BBIMOJIHEHBI, KAYECTBO
BBIMIOJIHEHHS OOJIBLIMHCTBA U3 HUX OLCHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJIM3KUM K MAKCHMAaTbHOMY

3aureHo

Xoporo 75-82 C — XOpoIII0 — TEOPETUYECKOE COAECPIKAHNE
Kypca OCBOGHO TIOJIHOCTBIO; HEKOTOPbIE
MPaKTHYECKHE HABBIKK PabOThI C OCBOCHHBIM
MarepuaioM chopMHPOBaHbI HEOCTATOYHO;
BCE MTPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi




o0y4eHus1 yueOHBIC 3a]aHUS BBITOJIHCHBI,
KA4eCTBO BBINOJIHEHMS HA OJHOTO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIIOM 0AJIIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHUI BBITIOIHEHBI C
OIIMOKaMu

Y 10BIETBOPUTEIBHO 63-74 D — ynoBneTBOpUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
cofiep’KaHUE Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO
Ipo0eITBl He HOCSAT CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXO0MMbIE IPAKTUYECKHE
HaBBIKU PaOOTHI C OCBOCHHBIM MaTepuaioM B
OCHOBHOM C(hOpMHUPOBaAHBI; OOJIBIIUHCTBO
IIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00ydYeHUs
y4eOHBIX 3a/laHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBINOJIHEHHBIX 33JJaHUN COAepIKaT OMUOKU

Y 10BNETBOPUTENBHO 50-62 E — mocpencTBeHHO — TEOpETHYECKOE
COZIepIKaHNe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIC MPAKTUYECKUE HABBIKK PabOThI HE
c(OpPMHUPOBAHbBI, MHOTHE MTPEAYCMOTPECHHBIC
y4eOHOI mporpaMMoit 00ydIeHUs yaeOHbIe
3aJ[aHusI HE BHIMOJIHEHBI THOO KaueCTBO
BBIMTOJHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLCHEHO
YHUCJIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnerBoputensHo 21-49 FX — Hey10BIETBOPUTENHLHO — TEOPETHIECKOE
COZIep’KaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOAUMBIE MTPAKTHYECKHUE HABBIKU pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTEpHAaIOM HE
c(hOpPMHUPOBAHBI; OOIBITHHCTBO
MIPEeIyCMOTPEHHBIX YIeOHOH MporpaMMon
o0y4yeHHs yueOHBIX 3aJaHUI HE BBHITIOJTHECHO
00 Ka4eCTBO UX BBHITIOJTHEHUS OLCHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJM3KAM K MHHUMAIEHOMY
TIPYU JONOJTHHUTENEHO CaMOCTOSATEEHON
paboTe Hazx MaTepuaIoM Kypca BO3MOKHO
IIOBBIIICHUEC KAYE€CTBA BBIIIOJIHCHUA y‘-Ie6HI)IX
3aaHUI

He 3aureno

HeynosnerBopurensHo 0-20 F — Hey10BIETBOPUTENHLHO — TEOPETHUUECKOE
CoJIepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HEOOXOUMBIE MPAKTUIECKHIE HABBIKUA PaOOTHI
He c(hOPMHUPOBAHBI; BCE BHIIIOJTHEHHBIE
yueOHbIe 3aJJaHNs COZIep KaT IpyOble OMNOKH;
JIOTIOJTHUTENbHAsE CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHajIoM Kypca He IpUBEIET K
KaKOMY-JTH0O0 3HAYMMOMY HOBBIIIEHHIO
Ka4yecTBa BHINOJIHEHHNS YUSOHBIX 3aJaHUH

2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHbIE CPECTBA TEKYILIEr0 KOHTPOJIA (TUIOBBIE)

Bomnpocs! AJis1 ycTHOro onpoca:

1. JlaiiTe onpenesieHUE MOHATUS «TOKYMEHT).

2. Packpoiite nousitue «JAOVY». HazoBure npodeccroHasbHble TEPMHUHBI U
orpejesieHus B 00JacTH 1eJIONPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite pyHKINUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OoCHOBHbIE 3aKOHBI B OOJIACTH OpraHU3ALMK JEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haere? HaszoBuTe conepkaHue makeTa O0OS3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JJOVY.



5. HaszoBurte mnpaBwia  yTBEpXKIECHHS  JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus W
odopMIICHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SBIAIOTCS «IOPUAMYECKH 3HauMMbIMU»? [IpaBuna ux
odopmieHus. YTo BKITIOYAET B ce0s OHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBeaute nmpuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJJIEKAT YTBEPXKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIIstoTCs mepeyHu Takux T0KYMEHTOB?

8. HazoBute 3aKkoH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBHIM O(GOPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBeneHue 1 4To OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBute pexBU3HUTHI 00miero OnaHka W OjaHka s nucbma. [IpaBuna
opopmnenusi. Kakue Buapl OmaHkoB Bbl 3Haere? B deM ocoOeHHOCTH OJaHKa
JOJKHOCTHOTO Jinua’?

10. CormacoBanue u Bu3upoBanue. Ha3oBute BUABI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHKE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medyaTsx M IITaMIax NpeanpusTHil u opranuzanui. Ha
KakMX JIOKyMEHTax cTaBsTcs nedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNpEeAbABIAIOT K
UCIOJIb30BaHUIO TepOOBOM TIeuaTu?

12. PackpoiiTe conep:kaHue MOHATUS «ympaBieHue». HaszoBure cucteMsl
NOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoitte nonsartue «OPJI». Kakue rpynnbel U BHIBI
JIOKYMEHTOB BxoAsT B OP/[?

13. Pacckaxkutre 00 OCOOEHHOCTAX JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPeOOBAHUSIX, TPEABABISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocoOenHocTu OnaHka st mucbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl TUChMA U PEKBU3UTHI CIYKEOHOTO MUChMa.

15. Yto pernaMeHTHUpYyET TUIIOBAsE MHCTPYKIMS 1O AETONpOon3BoJCcTBY? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JTOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJBI.

16. HazoBute Buabl WHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTEPUCTUKY Kaxa0My Buay. [IpuBennTe n3BECTHBIE BaM BUBI PETUCTPALIUY.

17. Jaiite  XapakTepUCTUKY YUYPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaM U  YCTaBy
npennpusatrd. Kakne BUpl yCTaBOB BbI 3HaeTe?

18. Jlaiite = xapaktepuctuky gokymeHty «llomokeHue» ©  Ha30BHUTE
CTPYKTYPHBIE€ YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COACPKAHUS.

19. [daiite xapaktepucTuky nokymeHTy «HCcTpyKuusy». [IpuBenure npumepsl.
JloJDKHOCTHAsI MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. OdopmieHue. O3HaKOMIICHHE.

20. [lItatnoe  pacnucanue (OcOOEHHOCTH  COCTaBlieHUs, O(opMIICHHUS.
TpeGoBaHUE K UCTIOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHYTpEHHETrO TPYI0BOTO pacnopsaka u [lonoxenue o nepconaie.

22. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY PACIIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBute BUbI paciopsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKJI0TO.
Ha3zoBuTe CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PAaCHOPSAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmieHre peaMOyIIbl U PACTIOPSAUTEIILHON YaCTH.

24. B yem ocobeHHOCTH CciyxeOHbIX nHucemM? HazoBuTe BHIBI CITYKEOHBIX
nucem. Kakue TpeboBaHUs MPEBABISIOTCSA K TEKCTY CITY>KEOHBIX muceM?

25. HazoBute mpaBmia OQOpPMIIEHHS  PEKBU3HTA  «aapecar». Buabl
aJpEeCOBaHUS.



26. UTO BXOJIUT B IOHATHE CIIPOBEACHHUE SKCIIEPTU3bI [ICHHOCTH TOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATUS <«IOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTOIOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJ0My BUIY JOKYMEHTOIOTOKA, YKaXKUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpenensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenknatypa nen. 3nauenue. CocraBienue. Buabl HOMEHKIIATYPBI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K clade B BEIOMCTBEHHbIH apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOJAIIUXCS B JeEJe.
dopMa u coziepKaHue aKTa 00 YHUUTOXKEHUU JOKYMEHTOB U JIEIL.

30. Kakue nokymMeHTHI He nojajiexxar perucrpanuu? Kak u 3auem Benercst yuer
TaKUX MMOCTYIUICHUN?

31. Pacckaxute 0 BHUJAX BXOJSALIMX, MCXOIALIMX BHYTPEHHUX JOKyMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre (opmbl KypHalbHON perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK 1 aBToMaTn3npoBaHHOM.

32. Yto BKIIOYaeT B ceOsi OoHATHE «(HOPMUPOBAHUSY U «OPOPMIICHUS» AeI?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU JIETT.

33. Cpoku XpaHEHHsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTU UX 3HaumMmoctu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIIOT CPOKH XPAaHEHUS.

34. Yto BK/IIOYAET B ce0sl MOHATUE «IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHno»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbLHOM padoThI:

1. IlpaBWiIbHAsA MOC/JEI0BATEIBLHOCTh HANMCAHMS J3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
aJpeca HA MOYTOBLIX OTHPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEDP KBApTHUPHI;

I') HA3BaHHUE HACEJIEHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHHE 00JIaCTH, Kpas, peCyOInKu;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BAHHE YJIMIIBI.

2. YHU(PUIIUPOBAHHAS CUCTEMA JJOKYMEHTAIIUN — ITO:

a) cucTeMa JIOKyMEHTAallUM, CO3/IJaHHAas M0 €IMHBIM TMpaBWIaM U TpeOOBaHUSM,
cojieprkaiiias nHpopMaiuo, He0OXOIUMYIO ISl YIIpaBJICHUs B ONpeAeIeHHOM cdepe
JeATEIIbHOCTH;

0) ynuduuupoBanibie  (POpMBI  JOKYMEHTOB, CHUCTEMATU3UPOBAHHBIE TIO
(GYHKIUSM yIIpaBJICHUS;

B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMbIMU
JIOKYMEHTaMU;

T') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €IUHOOOPA3HBIMH  TIPABUIAMHU
oopmiieHus.



3. BO3MO:KHOCTh HMCIOJIb30BaHUA (PaKkcUMWIEe KaK COOCTBEHHOW MOANMCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXKJIaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMU JIEJIONIPOU3BOACTBA B (peliepaibHBIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy By 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JJAHHbII HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennniii  rep0d Poccuiickoit  ®epepanuu, repd cyObekrta
Poccuiickoii  ®enepanuu, -sMOnema oOpraHu3allKi, TOBApHbIA 3HAK (3HAK
oOcCTy)XKHBaHUs), aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHMS WU U3AaHMUS,

0) O;1aHK TTMCHMA;

B) o0muii 01aHK;

r) OJIaHK KOHKPETHOTO BHUJia IOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HANMUCAHMSA OYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBmiax pgenonpous3BoAcTBa B (ellepaibHBIX OpraHax HCIOIHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B 'OCT P 7.0.97-2025;

B) B [IpaBmiax okazaHus yciayr MOYTOBOM CBS3H.

6. PekBU3UT «BU32» MOKET BKJIIOYATH:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOUIETO, €ro TMOJMUCh, PacHM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbamunus) u gary;

0) nognuce, pacmnpposky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTD, TIOJINUCH J1ATY;

I') IOJKHOCTB, OANUCH, paciudpoBky nognucu (. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISACTCH HA MUCBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaIIOMUHAHUSX;

B) IPUTJIALLICHHUSIX;

I') TapaHTHIHBIX;

1) ”HGOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYIAPCTBEHHOM  Ssi3bIKe
Poccuiickoii ®enepanuu WJIH Ha TOCYJAPCTBEHHBIX $3bIKAX CY0ObEKTOB
Poccuiickoit ®egepauyu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBuja JEJIONPOU3BOJICTBA B (elepaabHbIX OpraHax MCHOJHUTEIBHOM
BJIACTH;

0) 3akoHosaTeNbecTBOM  Poccuiickoit denepanun U cyobekToB Poccuiickoi
Oenepauuu;

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOM MHCTPYKITUEH MO JIEI0NPOU3BOCTBY.

9. Ileq1bI0 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SBJISIETCH:

a) OPUINYECKOE 3aKPEIUICHNE PE3YJIbTaTOB YHU(DUKAIIUN JOKYMEHTOB;

0) pa3zpaboTKka HOMEHKJIATYPY JeT;

B) CHCTeMaTH3allvs JOKYMEHTOB B OpTraHU3aIlNN;

) o0ecreyeHne COXpaHHOCTH JTOKYMEHTOB;

1) 3aI1KUTa KOHPUACHIIMATbHOCTH HHPOPMAIUH.



10. VYkaxkuTe BAPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIHLHO HAa3BaHbBI
PEKBU3HUTHI 0JIAHKA NMUCbMA:

a) (rep6, »oMOiema), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMCHOBAHUS OpTraHU3allUH,
CIpaBOYHBIE JaHHbIE OO0 OpraHm3aiuu, KoJ (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO s
NPOCTABJICHHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JUIsi TPOCTABICHUS PETUCTPANMOHHOTO
HOMEpa JIOKyMEHTa, CChIIKAa Ha HOMEp M JaTy BXOJAIIETO TOKyMEHTA;

0) (rep0d, 5mOiiemMa), HaMMEHOBAHMS OpraHU3aIlM{, KOJI OpraHMU3alluM, Jara
JTOKyMEHTa, MECTO JIJISI POCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa TOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOJISIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0d, »MOleMa), HAMMEHOBAHUSA OpraHW3allKi, HAUMEHOBAHHUS BHIA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (pOpMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl TIPOCTABICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHU3aIliH,
CCBhUTIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOAIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOiema), HAaMMEHOBAHUS OpTraHMU3AIMHU, CIPABOYHbIC JaHHBIE 00
opranu3zanuu, koja opranuzanuu OI'PH, mecTo nist npocTtaBieHuss JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMEP
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranmzanmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCS:
a) MPOTOKOII,
0) ycras;

B) MHCTPYKIIUS;
I) T[OCTAHOBJICHUE;
1) TIOJOXKECHHE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3alLUU;
B) HaMMEHOBAaHME BUJA JOKYMEHTA,
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnmaHKax;
B) Ha COBCIIAHWM;
I')  BBIIIECTOAIICH OpraHu3aIuei.
14. HopmaTMBHBIA aKT, HM3JaBaeMblii JAHPEKTOPOM 00pa30BaTEeIbLHOMU
OPraHU3alMU WIH YUPE:KIeHUsi, ITO:
a) MpuUKas;
0) TMOJIOXKEHHE;
B) pacCIOpSKEHUE,
r) peuieHue.

15. Bo BpemMsi NpoOM3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHUSI Y IMPEKTOPAa CEKpeTaphb
3aNUCbIBA BBICTYIUICHUSI M NPUHATHe peumieHusi. Kakoil TOKyMeHT cJenyer
0()OpMHUTH IO UTOraM 3aceaHus?

a) IIpoTokour;



0) perenue;

B) pacopsiKEeHHE,

I') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACHIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO HaYaJIbCTBA.

16. PekBu3duTaMu BHELIHEH CIIPAaBKH SIBJISIETCS:

a) mevaTh;

0) MOJMKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUJIA JOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAMMEHOBAHUE OpPraHU3alnu;

€) CChUIKA Ha JaTy PEruCTPalMOHHBIA HOMED.

17. ®akc oTiIM4aeTCA OT MUCHMA 10 0POPMIICHHIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE MOJJIMHHUKOM, a KOMUEN TOKYMEHTa;

0) COZEPKUT PSifl TOTOJIHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) IeuyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKUX pa3[iesiOB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTiopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUI U MOCTAHOBJISIOIINN;

B) KOHCTaTUPYIOIIUI U Ipeaaratonuii;

I') OCHOBHOM U KOHCTaTUPYIOLLUH.

19. Bbigequre, B KaKOM M3 BHJAOB JOKYMEHTOB He IPOCTABJISIOTCH
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) city)e0Ho€e TMChMO;

B) JIOKJIQ/THAS 3aITHCKa,

I') JOJKHOCTHAs HHCTPYKIIUSI.

20. Pacnpenequre YyKa3aHHble HHXKe JOKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAAUTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pesrome.
. JoIKHOCTHAs HHCTPYKLHUS.
. Pacniopsbxkenue qupekropa.
. CBOIKA.
. [locTaHOBIEHNE KOJIJIETUH.
. MHCTpyKIMs 1O 1EJI0NPOU3BOICTBY.
. CripaBka ¢ Mecta pabOoThlI.
. [Ipuka3 o npueme Ha paboTy.

. lItatHOE pacniucanue.

10. TpynoBoii 1OroBop.

11. Ilpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. PernameHr.

21. Komuccusi 1o pacciieloBaHHI0 TOKapa, TMPOU30UIeANIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUPeXKAEHNH, YCTAHOBWIN PAA (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
NpUYMHOM moxxkapa. Kakoil JOKyMeHT J0/17KHA COCTABUTH KOMUCCHA?

©OCoo~NoO o~ WN -



a) Axr;

0) cpaBKy;

B) IOKJIAJHYIO 3aIMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, AaJpeCcOBAHHBI  PYKOBOAMTEJNI0)  OpPraHU3ALUM,
coJep:Kaliuii  00CTOSITEILCTBEHHOE M3JI02KEHHEe KaKoro-jiubo Bompoca c
BbIBOJAMH U NMPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHNS, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) mpeacTaBICHUE;

B) JIOKJIa/IHAsI 3aIIUCKa;

I') OPeJIOKEHNUE.

23. IaToi c1y:>KeOHOro MUCHMA ABJISCTCS AATa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaBJICHUS;

B) MO/ CAHUS,

T) IOJIYYEHHUS.

24. Cnucoxk NMpHUCYTCTBYKOIIUX HA 3aceldaHud odopmisiercsi OTACJbLHO H
NPUJIATraeTcs: K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) oosee 15;

0) 6omee 10;

B) Oomnee 25.

25. Odgopmienne 00JI0KKH Jejia IS NOCICAYIOLIEr0 XpPaHEHUs
onpeaessieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MHCTPYKUUEW 0 ACTONPOU3BOICTBY;

B) pacropsbKEHUEM PYKOBOIUTES.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOJAUT B Jramna:

a) 4eThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. Homenkiarypa aes (pado4uii 3K3eMILISIP) MOMEIIAKOT HA:

a) CTOJIE, O/ CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEN CTOPOHE ABEPILIBI IKa(da ¢ JOKyMEeHTaMHu.

28. Bce aucTBI Aesia NmpH NMOATOTOBKE HMX K Iepexaye B apxXuB
HYMEpPYIOTCSH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMH;

B) KpacHBIM KapaHJ1allloM.

29. Bxoasinue 10KYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCH:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS C HUMH PYKOBOJHUTEIIS;

0) B mepBOIi MTOJIOBUHE JTHS MTOJTYYCHUS;

B) /10 O3HAaKOMJICHHSI C HUMU PYKOBOJUTEJISL.

30. Kaxnasi oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus 00513aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATYypY;




0) MHIUBUAYAJIHLHYI0 HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKIIATYpY.

31. 3a CKOJBbKO [JHeill A0 HMCHOJHEHHUsI NMPOBOAAT NpeayNnpeauTeTbHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TPH.

32. Pazneiures I AsMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUA CTPYKTYPHBIX MMOJpa3/IeJICHU;

0) HampaBIIeHUS AEATEIHPHOCTH MIPEATIPUSITHSI,

B) IHU HEJEIH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimeM JOKYMeHTE PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCSH:

a) COCTaBUTENIEM JIOKYMEHTA;

0) pu perucTpanuu;

B) MOCJIE MOMUCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Eciiu B JeJie coepKaTcs JOKYMEHTbI PA3JIHYHON HEHHOCTH, TO CPOK
XpaHEeHHs YCTAHABJIHUBAETCH:

a) OOJIBIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CpEIHUM.

3ajanus I CaMOCTOSATEIbHOM Pad0ThI

3ananme 1. OdopMuTh BCe OTMETKH, KOTOPbIE CTaBSAT Ha JIOKYMEHTE B
cootBeTcTBU ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. VYkaxute MECTOPACIOIOKEHHUS ATHX
PEKBU3UTOB Ha OyiaHke popmara A4.

3ananue 2. M300pa3ute cxeMaTuuecku KiacCU(pUKAIUIO TOKYMEHTOB.

3aganme 3. Beimumumre Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuiia 0OpMIICHHUS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HWHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBercTBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.

3aganme 4. CoctaBuTh W OGOPMHUTH JOKIATHYIO 3aMHCKy O HAPYIICHUH
TPYJIOBOM TUCHUILTUHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 37€MEHTHI TEKCTa JOOABUTH
camocToATeNnbHO. HammcaTh OOBSCHUTENBHYIO 3allUCKy OT HMMEHU pPaOOTHUKA,
HapyUIUTENS TPYAOBON AUCIUIIIIUHEI.

3apanme 5. Hanncatb 0TBETHOE MMCHhMO-01ar0JapHOCTh HA MO3PABJICHHE.

2.2. OuleHOYHbBIE CPeICTBA JI IPOMEKYTOYHOM aTTecTanum (3a4er)

Bonpoch! 1j1s1 npoBeeHusi 3a4eTa:

1. [ToHsiTHE «JIOKYMEHT» U €0 (DYHKITUH.

2. Kimaccudukanus T0KyMEHTOB.

3. CylHOCT, M OCHOBHOE Ha3HAYCHUE JIOKYMEHTAIMOHHOTO OOecreYeHus
JeSATEeTLHOCTH Telarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHO/aTeNbHAs 1 HOPMATUBHO-METOAMYECKas 0a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrnieueHus ynpaBIeHUs.



6. @opmynsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0hOPMIICHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

9. TpebGoBanus K 61aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema nqoKkymMeHTaIMU B 00pa30BaTeNbHON OpraHu3allvu.

11. Opranuzanionnsie J0kyMeHTbl cucteMbl OPJl. O0mias xapakrepuctuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsinutenbHbie qokyMeHThI cuctembl OPJl. O061miast xapaktepucTuka u
Ha3HA4YCHHE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanmonHo-cripaBouHbie  T0KyMeHTHl cuctemMbl OPJ[.  OOmias
XapaKTepUCTHKA 1 Ha3HAUEHUE TOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe NMCbMO KaK OCHOBHOM BHJI IIEPEMTUCKH.

15. bnanku s nucem. @opmyssip 1€I0BOro MUChMa.

16. OcobenHocT 0(ULIMaTBHO-AEIOBOTO CTUJISI COCTABICHUS TEKCTA JIEJI0BOTIO
UChMa.

17. Buapl  ciayxeOHBIX ~ TIMCEM,  COCTaBIIIONIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIIOHICHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. JINeKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranu3zanus 10KyMeHTo000poTa 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3alltu.

20. ®opMbl  opraHuzanuu paboOThl € JOKyMEHTaMU. J{OKyMEeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsimok 06pabOTKM BXOIAIIMX JOKYMEHTOB. Perucrparus 10KyMeHTOB.

22. Tlopsimok 06pabOTKM UCXOASIINX TOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paboThl C BHYTPEHHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkaTypa JAel.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHHE,  XpaHEHHWE Jel B TEKyIIEM
JIEJIONPOU3BOICTBE.

26. Yaudukamus 10KyMEHTOB.

27. CrannapTu3aius JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiysi MHOTOCTPaHUYHOTO JJOKYMEHTA.

29. pudtel, KETK U NOJS, TPUMEHsIEMbIe TP 0OPMIICHUN JOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOTpadus, xapakTepuCcTHKa: MOHATHE, Ha3HAYCHHE, COCTAaB
PEKBHU3UTOB.

31. 3asaBieHue: MOHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. Cny>xeOHas 3amucKa: MoHsITHE, HA3HAYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. O0bsicHUTENbHAS 3aMUCKA: OHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloxyagHast 3aMucKa: MoHATHE, HA3HAUYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CrpaBka: MoHsATHE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, TpOTOKOJI: TIOHATHE, HA3HAUYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacropspkeHHe: OHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 mo TMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. VYcrag, noyio)xeHue: MOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

40. TomKHOCTHAS MHCTPYKIIMS: TIOHSITHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKuus 1O JEJNONPOU3BOACTBY: IIOHATHE, HAa3HAYEHHE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.



42. IlpaBuna: moHsATHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoninekTuBHBIN AOTOBOpP: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44, OcoOEHHOCTH COCTAaBJICHHUS TEKCTa MMPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHHUS TEKCTa MpUKa3a.

46. PexBu3uthl repd, sMOJieMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXKHWBaHUs), KO
bopMBbI JOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HaUMEHOBAHHE OpPraHU3allMi, HAWUMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO
Mo/Ipa3iesieHus], HANMEHOBAHWE JOJKHOCTH JIUTIA.

48. PexBU3UT CIpaBOYHBIC JJAaHHBIE 00 OpraHU3aIlNH.

49. PexBU3UT HAMMEHOBAHUE BU/IA JOKYMEHTA.

50. PexBU3UT nata JOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT pEruCTpaLlMOHHBII HOMEp JOKYMEHTA.

52. PekBM3HUT CChUIKAa Ha PETHCTPAIMOHHBIA HOMEpP W JIaTy IOCTYITHUBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PeKBU3UT MECTO COCTABJICHUS (M3AaHUs) TIOKYMEHTA.

54. PexBU3UT rpud) orpaHUYCHHS T0CTYyNa K JOKYMEHTY.

55. PexBusuT aapecar.

56. PexBu3uT rpud yTBep>KIEHUS JOKYMEHTA.

57. PeKBU3UT 3arojIOBOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PekBU3HUT OTMETKA O TIPHIIOKCHHH.

60. PexBusut rpud coriacoBaHus TOKYMEHTA.

61. PekBusuT BH3a.

62. PexBU3UT ITOAITUCH.

63. PexBuU3HuT 0TMETKA 00 JEKTPOHHOM MOAIKUCH.

64. PekBU3HT ITeYaTh.

65. PekBu3uT 0T™METKA 00 UCTIOJTHUTEE.

66. PekBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH JIOKYMEHTA.

68. PexBu3uT pe3ororusi.

69. PexBu3UT OTMETKA O KOHTPOJIEC.

70. PekBU3UT OTMETKA O HAMPABJICHUH IOKYMEHTA B JEJO.



