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1. TACITIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NPpUMEHEHUA

®oun  omenouyHbix cpeactB (DOC) — HeoTsememas dacTh paboueit
IpOrpaMMbl TUCHUIUIMHBI «J{OKYyMEHTOOOOPOT B OpraHU3aMNy U MPEIHA3ZHAYEH IS
KOHTpPOJII M OIIEHKM O0Opa3oBaTElIbHbIX JIOCTHXKEHHH CTYJEHTOB, OCBOMBIIUX
nporpaMmy JUCHUILIAHBI.

1.2. Ilesiu 1 3agaum (pOHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKU O0YYarOIIErocs
tpeboBanusmM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaieHuio nojarotoBku 39.03.03
Opranuzaiusi paboOThl C MOJOJIEKBIO, YTBEPKICHHBIM MpHKa3oM MHHHCTEpCTBA
HAyKH U BbIciiero oopazoBanus Poccuiickoit @enepanuu ot 5 pepans 2018 . No 77
(c wu3MeHeHHUAMH U JonoNHeHWsMH) U [IpodeccuoHanbHBIM  CTaHIAPTOM
«Crenuanuct 1o padboTe ¢ MOJIOAECKBIO», yTBEPKIeHHbIM [Iprkazom MunucrepcTBa
TpyJa W comuanbHOW 3ammThl Poccuiickoir ®eneparun  «O0  yTBEpKICHHUH
po¢eCCHOHATILHOTO cTaHAapTay «CHenHalInCcT Mo paboTe ¢ MOJIOJACKBIO»» OT 12
despans 2020 r. Ne 59m.

1.3. Ilepeyenr kKommereHuuii, ¢GopMHpPYeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeILHON MPOrpaMMBbI

[Ipouiecc ocBOeHUs! AMCHMUILUIMHBI HampaBiieH HAa (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMIIETEHUMIA U UHIUKATOPOB MX JIOCTHUKEHHSI:

Kog mo ®1'0OC BO | MHaAUKATOP JOCTYIKEeHHA

YHuUBepCa/bHbIe

YK-4. YK-4.1.

Crniocoben OCYIIECTBIISTh JIEOBYIO | 3HaeT JTUTEPATyPHYIO bopmy

KOMMYHUKAIUIO B roCyJapCTBEHHOTO $I3bIKA, OCHOBBI YCTHOM U

YCTHOM W  THUChMEHHOW  ¢dopMax  Ha | MMCBMEHHOW KOMMYHHKAIIUU HAa MHOCTPAHHOM

rOCyJJapCTBEHHOM SI3bIKE s3bIKe, (DYHKIIMOHAJIBHBIE CTHIU POIHOTO

Poccutickoit denepanun 1 ©HOCTpaHHOM(BIX) | SI3bIKA, TPEOOBAHUS K JIETIOBOM KOMMYHHKAITUH.

si3bIKe(ax)

1.4. Dransl GopmupoBaHMST KOMIETEHUHH M CPeACTBA OLEHUBAHUSA
YPOBHSA UX ¢)OPMHPOBAHHOCTH

N KoHTpo/bHO-0LIeHOYHbIE

Jransl popmupoBaHusa komnereHuui | Komnerenuun

cpeacTBa / crnocod oleHUBaAHUA
Tema 1. Teoperuko-npaBobie u | YK-4 BeicTymuieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
HOpPMAaTUBHBIE OCHOBBI 3aHATHSX, YCTHBIN onpoc
JIOKYMEHTallMOHHOI'O obecrieyeHus
yHpaBJIeHUs
Tema 2. Crangaptuzauus npouecca | YK-4 BeicTyneHre Ha MpakTHYECKHX
JIOKYMEHTHPOBaHUS 3aHATHSIX, YCTHBIM onpoc
Tema 3. Cucrema opranuszanuonso- | YK-4 BoicTymieHre Ha MpakTHYECKHX
pacnopsaUTeIbHON TOKYMEHTALUU 3aHATHSIX, YCTHBIM onpoc
Tema 4. JlenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeIcTymuieHrne Ha NPaKTUYECKHX
BUJI TIEPETTUCKU 3aHATHSIX, YCTHBIM ompoc




Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTymuieHME Ha IPAKTUYECKHUX
JIOKyMEHTO000OpoTa  00pazoBaTelbHON 3aHATHUSX, YCTHBIN OMPOC
OpraHM3alH

Texymas arrecranus YK-4 KoHntposnbhas padota
IIpomeskyTOUHAs aTTecTALMS YK-4 3ayer

1.5. Onucanue nokasarejueil GopMupoBaHHus KOMIIETEHIU
Ko/ KoMnieTeHIIUU Pe3yibTaThbl C)OPMHUPOBAHHOCTH
YK-4 3HaeT: MPUEMJIEMBIA CTHIIb IEJTIOBOTO OOIIEeHUs Ha 12 KOMMYHHKAITUIO B
YCTHOM M THCBMEHHOM (opMax Ha TOCYJapCTBEHHOM  S3BIKE
Poccuiickoii denepanun u WHOCTPaHHOM(BIX) s3bIKe(ax)
rOCYJapCTBEHHOM(-bIX) W WHOCTPAaHHOM(-bIX) S3bIKaX, BepOabHBbIE U
HeBepOallbHbIE CPEJCTBA B3aUMOJEHCTBUS C MapTHEpaMU B YCTHOH U
MUCHMEHHOM (hopmax;
YMmeer:  ucnonb30BaTh  MHGOPMALMOHHO-  KOMMYHHUKAI[MOHHBIE
TEXHOJIOTUM JJIs1 TOBbIMEHUS 3((eKTuBHOCTH TPOHECCHOHATHLHOTO
B3aUMOJICHCTBUS, IOMCKa HeoOXonumol wHH(popMalMU B Hpolecce
peneHus CTaHJAPTHBIX KOMMYHHKATHBHBIX 3aja4 Ha
roCcyJapCTBEHHOM(-bIX) U HHOCTPAHHOM(-bIX ) SI3bIKAX;
Bnaneer: HaBbikamMu oOneHMBaHUSA 3()(PEKTHBHOCTH TNPUMEHSEMBIX
KOMMYHHUKaTHBHBIX TEXHOJIOTUI B npogeccuoHaIbHOM
B3aMMOJCHCTBUM Ha TOCYAAPCTBEHHOM(-bIX) M HMHOCTPAHHOM(-BIX)
A3bIKAX, IPOU3BOJUT BEIOOP ONTUMAJIBHBIX.

1.6. Kpurepuu OuUeHUBAHMS KOMIIETEHUMH Ha Pa3HbIX IJITanax HX
bopmupoBanus

KonuuyecTBo
Bup yueOHO# padoThI 0a/1oB
(010 ]0) 300

BeirosiHeHMe 1 3a1juTa MpakKTUYeCKUx paboT 40 45
KoHtposbHast paboTta 15 10
KoHTponb caMocTosiTeTbHOM paboThI 20 20
YcTHbIl 3aueT 25 25
Bcero 100

HaxonureanHast cucrteMa onenuBanus no 100-0ananbHoM HIKaJje

YeTpipex0aiibHas Cucrema
100-6annpHasa | BykBenHas mkasna, coorBercrByomas 100-
cucTeMa OLleHUBaHMA . OLleHMBaHUA
IIKaaa 0a/UTbHOH IKaste
3K3aMeHa 3ayeTa
OtnnuHO 90-100 A — OT/IMUHO — TeopeTHYeCcKoe CoZiep KaHue
Kypca OCBOEHO I10/THOCThI0, 6e3 npobesios;
HeoOXoMMbIe TTPAKTHUeCKKe HaBbIKA PabOoThI
C OCBOEHHBIM MaTephanoM C(OPMHUPOBaHbI;
BCe TpelyCMOTpPeHHbIe POrpaMMoi
bedy P porp 3auTeHo

00yueHust yueOHbIe 3a/laHUsI BBITIOTHEHBI,
KaueCTBO WX BBITTOTHEHHS OL[eHEeHO UMC/IOM
6a/1710B, 6/IM3KUM K MAaKCUMa/ILHOMY
Xopouio 83-89 B — oueHb XOPOLIO — TeOpeTHUYeCKoe
coJiepKaHre Kypca OCBOEHO MOJ/IHOCTEIO, 6e3




1po6esioB; HeoOXOAVMbIE TPAKTUUECKUEe
HaBBIKK pabOThI C OCBOEHHBIM MAaTepHasioM B
OCHOBHOM C()OPMHPOBAHBI; BCe
TpeyCMOTPEHHBIE ITPOrpaMMOit 00yUeHus
yuebHbIe 3a/[aHKsI BBITIOJTHEHbI, KAUeCTBO
BBINOJIHEHHUS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
yrc/ioM 6anioB, 6/IM3KMM K MAKCUMAa/ILHOMY

Xopotiio

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETHUECKOE CO/iepyKaHre
KypCa OCBOEHO IO/THOCTbIO; HEKOTOPhIE
TMPaKTHUECKHE HABBIKKA PAaOOThI C OCBOEHHBIM
MarepranoM chOpMUPOBaHbI HEIOCTATOUHO;
BCe Ipe/lyCMOTPeHHbIe ITPOrpaMMOi
00yueHust yueOHbIe 3a/IlaHKsI BBITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBITIO/IHEHHUS] HU OfIHOTO M3 HUX He
OLIEHEHO MMHUMA/IbHBIM UKC/I0M 6asiioB,
HEKOTOPhIe BH/[bI 3a/[aHHA BLITTOTHEHBI C
olbKamu

Y lOBNI€TBOPUTEJILHO

63-74

D — y/10B/IeTBOPUTEIEHO — TEOpeTUUEeCKOoe
cojiepKaHre Kypca 0CBOEHO YaCTUYHO, HO
Tpobesibl He HOCAT CYILIeCTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0JMMbIe MPAKTUUECKHe
HaBBIKM PabOTHI C 0OCBOEHHBIM MaTepHasioM B
OCHOBHOM C(hOpMHMPOBaHBI; OOIBIIMHCTBO
TIpelyCMOTPeHHBIX TIPOrpaMMoi 00yueHust
yueOHBIX 3alaHVi BBITIOIHEHO, HEKOTOPbIE U3
BBITIOTHEHHBIX 3alaHUH COJIEPKAT OLIMOKU

Y OB/IeTBOPUTE/IBHO

50-62

E — nocpeZiCTBEHHO — TeOpeTHUecKoe
co/iepyKaHue Kypca 0CBO€HO YaCTUYHO;
HEKOTOPBbIE TIPAKTUUECKHE HABBIKK PaboThI He
copMHUPOBaHbI, MHOTHE TIPEAYCMOTPEHHbIE
yueOHOM nporpaMmoii obyueHus yueGHbie
3a/jaHYs He BBITIO/IHEHbI MO0 KauecTBO
BBITIO/IHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIEHEHO
4rC/I0M 6a/yioB, 6JIM3KUM K MUHUMAaIBHOMY

HeyzoBneTBopuTenbHO

21-49

FX — HeyI0B/IeTBOPUTE/ILHO — TEOPETUYECKOe
Cofiep>kaHre Kypca OCBOEHO YaCTUYHO;
HeoOX0/IMMbIe TTPAKTHUECKHEe HaBbIKA PabOThI
C OCBOEHHBIM MaTepHajioM He
chopMUpOBaHbI; 6OBITMHCTBO
TIpe/lyCMOTPEHHBIX YUeOHOH MporpaMmoit
00yueHust yueOHbBIX 3a/laHUI HE BBITIOJTHEHO
JM60 KauecTBO UX BBIMIOJIHEHUS OLIEHEeHO
YKiCI0M 0as1oB, 6IM3KUM K MUHUMATbHOMY;
TIPY JIOTIOJTHUTE/TBHO CaMOCTOSITE/TIbHON
paboTe HaJ MaTepUasoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBIIIIEHUE KaueCTBa BBITIOJIHEHUS YUeOHBIX
3a/IaHUH

HeyzoBneTBopuTenbHO

0-20

F — Hey/JOBNeTBOPUTEIEHO — TEOPETUYECKOe
coJiep)KaHue Kypca He OCBOEHO;
HEeoOX0JUMbIe MPAaKTUUECKHE HABBIKK PAOOThI
He c(OpPMUPOBAHEI; BCE BBITIOJTHEHHBIE
yuebHbIe 3a[]aHKs COZIepXKaT rpyOble OLMOKY;
JOTIOTHUTE IBHAs CaMOCTOsITe/IbHast paboTa
HaJl MaTepPUaIOM Kypca He MPUBEJIET K
KakoMy-/Ii00 3HAYNMOMY TTOBBILLIEHUIO
KaueCTBa BBIMO/IHEHUs! yueOHBIX 3a1aHui

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-ONEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHoYHbIEe CPEACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIA (TUMOBbIE)




Bomnpocel AJ1s1 yCTHOT0 ompoca:

1. [aiite onpeneneHue MOHATHS «JIOKYMEHT).

2. Packpotite mousatue «JIOY». Hazoute mpodeccronanbHble TEPMUHBI U
onpeaeneHus B 00JacTH AeTONPOU3BOICTBA.

3. Ha3zoBure u packpoiiTe pyHKIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbBIEC 3aKOHBI B 00JaCTH OpPraHU3AIMU JIEIONPOU3BOJCTBA BbI
3Haete? HazoBute conepxaHue mMakeTa o00s3aTEIbHBIX 3aKOHOJATENbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuiia  yTBEPXKIEHUS JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus
odopmiIeHHE.

6. Kakne pekBH3UTBHI SBISIIOTCS «HOPUAUYECKA 3HAYMMbIMU»? IlpaBuna ux
opopmieHus. UTo BKIItOUAET B ce0s1 MOHATHE «IIPABOBas OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. llpuBeaute npuMepbl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEXKAT YTBEPKICHHUIO U HA
KOTOPBIX cTaBUTCA Mevarh. Kak ohopMIIstoTcs nepeyHu TaKuX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBHH C KOTOPHIM O(OPMIISIOT PEKBH3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBeneHHe U 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBurte pexkBu3uUTHl 00miero OnaHka W OmaHka ans nuceMa. IlpaBuna
opopmiieHusi. Kakue Buubl OnaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOCTH OJiaHka
JOJKHOCTHOTO JInIa?

10. CornmacoBanue u BusupoBanue. HazoBute BUIBI U CPOKH COTJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHUE TOKYMEHTOB.

I1. Pacckaxkute O meyarsx M IITaMOax OpeAnpusaThuil v opraHuzauuii. Ha
KakuxX JOKyMeHTax craBsTcsi mnedarb? Kakue TpeOoBaHMsS MNPEabSABISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOoBOi mevatu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWE€ MOHATUS «yNpaBieHue». Ha3zoBUTE CHCTEMBI
JIOKYMEHTOB ympaBjeHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakue rpynmbl U BUABI
JTOKYMEHTOB BxoasT B OP/[?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOCHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 3JIEKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TpeOOBaHUAX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B uem ocobenHoctn Onanka sl nucbMa? Ha3oBuTe peKBU3HTHI OaHKa
JUISl TUCbMA M PEKBU3UTHI CITYKE€OHOT0 MHChMa.

15. YUto permameHTUpyeT TUIOBAask MHCTPYKLMS MO AENONpPonu3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AMOHHBIM JOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJBIL.

16. HazoBute BuAbl HH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTepUCTHKY KakJ1oMy BUNy. [IpuBennTe n3BeCTHBIE BaM BUIbI PETUCTPALUU.

17. JaliTe  XapakTEepUCTUKY Y4YpPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBYy
npeanpustud. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jaiite  xapaktepuctuky JAokymeHTy «llojmoxkeHue» W HA30BUTE
CTPYKTYPHBIE YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €0 COAEPIKAHHUS.

19. Jaiite xapaktepucTtuky 1okyMeHTy « HcTpykuus». [IpuBenure npumepsl.
JIOKHOCTHAsI MHCTPYKIHS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HaKOMIICHHE.

20. llItathHoe pacrmmcanne (OCOOCHHOCTH  COCTaBJICHHS, OQOPMIICHUS.
TpeOoBaHKE K UCIOIB30BAHUIO YHUPHUIIUPOBAHHBIX (POPM.

21. IIpaBuna BHYTpEHHETO TPYAOBOTO pacnopsaaka u [lomoxenne o nepconane.



22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACIIOPSAIUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI paCOPSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKJI0TO.
Ha3oBute CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PAaCHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHre npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTENBHON YacTH.

24. B ueM ocoOeHHOCTH cly:keOHBIX muceM? Ha3oBute BHABI CIyX’EOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus MPEABSBISIIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX MUceM?

25. HazoBute mnpaBwia odopmIIeHHs  pEKBU3UTA  «ajpecar». Buubl
aJpeCcOBaHMUS.

26. UTO BXOJUT B MOHATUE CIIPOBEJICHUE HKCIIEPTU3bI HIEHHOCTH IOKYMEHTa» ?

27. PackpoiiTe MOHATHUS «IOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTOMOTOKH». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXIOMYy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKAa, YKaKUTE€ UX OCOOECHHOCTH.
Kakxum oGpaszom omnpenensercs T0KyMEHTOO00POT MPEAPUSTHS ?

28. Homenkiarypa aen. 3nauenue. CocraBieHue. Buabl HOMEHKIATYPBHI.

29. llogroToBka JOKYMEHTOB K cJady€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cnaya
JOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanuu. ONucu JOKYMEHTOB, HAXOJSIIMXCA B JIEJE.
®dopma u cosiepkaHre akTa 00 YHUUYTOXKEHUU JOKYMEHTOB U JIE.

30. Kakue 1oKyMeHThI He nojjiexar peructpaunun’? Kak v 3aueM BeeTcsl yueT
TaKuX MOCTYIUICHHI?

31. Pacckaxkute O BHAAX BXOASIIUX, UCXOISAIIMX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX.
HoxymentoB. IlpuBenutre Gopmbl >KypHaATBbHON perucTpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomoubo PKK u aBromaTusupoBanHoil.

32. Yro BKIrOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMHUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUSD) J1EN?
HazoBute npuszHaku opopmiieHus: 00JI0XKKHU Al

33. Cpoku xpaHEHHUs! TOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH UX 3HauMMOCTH. HazoBure
HOPMAaTUBHBIA IOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPENIEISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. Yto BKJIIOYAET B CEOSl TOHITHE «IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIKH, 3aa41 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecThl 1151 NPOBeIeHUSA KOHTPOJbHOMN PadoThI:

1. [IpaBujbHas MOC/IEA0BATEIbHOCTh HANMMCAHUS 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTHPABJIEHUAX:

®) MOYTOBBIN UHJIEKC;

\v) HAMMEHOBaHUE aJipecara;

©)HOMEP KBAPTHUPHI;

& )Ha3BaHUE HACEJIEHHOTO IMyHKTA;

&)Ha3BaHHUE 00J1aCTH, Kpasi, peCcIyOIuKH;

b) CTpaHa;

©) HOMEp JA0Ma;

«)Ha3BaHUE YJIUIIBIL.

2. YunpuuupoBaHHAs CHCTEMA JOKYMEHTALMHU — ITO:



®) CUCTEMa JIOKYMEHTAIlUU, CO3/IaHHAasl TI0 €UHBIM IpaBUjaM U TPeOOBAHUSM,
cozepxariast nHGopmaIuoo, HeoOX0IUMYIO JJI YIPABICHUS B ONPEICICHHON cdepe
NEeATEIbHOCTH;

o) yHuummpoBanapie  GOPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3WPOBAHHBIC  IIO
GYHKIUSAM yIIpaBICHUS;

©) COBOKYMTHOCTh JOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHUM C PEIIAEMbIMU
JTIOKYMEHTaMU;

&)COBOKYMMHOCTh ~JJOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €IWHOOOpPA3HBIMU MpaBUIaAMU
odopmIICHUS.

3. BO3MOKHOCTH HCIOJIb30BAHMS (PAaKCHMMJIE KAK COOCTBEHHOM NMOINMCH
perjiaMeHTHpYyeTCs:

®) TPAXKJIAaHCKUM KoJieKCcoM P®;

) MpaBUJIaMH JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (pefepalbHbIX OpPraHax HCIOJIHUTEIbHON
BJIACTH;

»)['OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET IaHHbIIl HA00pP PeKBU3UTOB?

o) locynapctBennsiii  repd Poccuiickorr  ®eneparuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  ®enepauuu, sMOnema oOpraHu3alid, TOBapHbIA 3HaK  (3HaK
00cCITyKUBaHUSs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

) OJIaHK MUCHMA;

©)00IINi OJIaHK;

«&)0JaHK KOHKPETHOT'O BUJA JOKYMEHTA.

S. IlopsiioK HAMMCAHUSA MOYTOBOIO A/IPeca YCTAHOBJICH:

0)B [lpaBunax aenonpousBojAcTBa B (heepalibHbIX OpraHax HUCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

w)B 'OCT P 7.0.97-2016;

©)B [IpaBunax okazaHusi yCiIyr IOYTOBOU CBS3H.

6. PekBH3UT «BM32» MOXKET BKJIKYATh:

©) JOJDKHOCTh BU3UPYIOIIETO, €ro TMOJNUCh, pacmu(poBKy (MHUIUATBI U
dbamuus) u nary;

o) moamnuck, pacuupposky (@. U. O.), nary;

©) IOJDKHOCTD, MOJIMUCH J1aTY;

<) JOJKHOCTb, MOANUCH, pacuudpoBky noanucu (P. 1. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb MPOCTABJIACTCH HA MUCbMAX:

®) PEKJIaMHBIX;

) HATIOMUHAHUSX ;

© ) IPUTJIAIICHUSX;

&)TrapaHTUHHBIX;

&)UHPOPMAITUOHHBIX.

8. Teker [OKYMEHTOB COCTAaBJSIOT HAa TOCYJAPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii ®enepannu WJIM Ha TOCYAapPCTBEHHBIX $3bIKAX CY0OBbEKTOB
Poccuiickoit @egepauuu B COOTBETCTBUM C:

®) IpaBUia JIEJIOMPOU3BOJACTBA B (heaepaidbHBIX OpraHax HWCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



v)3akoHoAaTenbcTBOM Poccuiickoit ®enepanuun U cyObekToB Poccuiickoit
denepanuu;

o) [[CHOY;

&) TUIOBOM MHCTPYKIMEN MO JEIONPOU3BOACTBY.

9. lesibI0 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

) FOPUIUIECKOE 3aKPEIICHUE PE3yIbTaTOB YHU(DUKAITNN TOKYMECHTOB;

) pazpaboTKa HOMEHKJIATYpy Je;

©) CUCTEMaTH3aIMs JOKYMEHTOB B OpTaHHU3aIUH;

&)obecreueHrne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB;

&)3anmTa KOHPUACHIIMaTbHOCTU UH(POPMAITUH.

10. Yxkaxure BapHMAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIbHO HA3BaHbI
PEeKBU3UTHI OJIAHKA MACHMA:

0)(repbd, »oMmOiema), KOJ OpraHU3alMKM, HAUMEHOBAaHUSA OpTraHU3aINH,
CIpaBOYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHu3auu, Koj (OpMbI JTOKYMEHTa, MECTO IS
NMPOCTaBIICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO [IJIsi TPOCTABJICHUS] PETUCTPAIIMOHHOTO
HOMEpa TIOKyMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JJaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

w)(repb, 3MOeMa), HAaUMCHOBAHHWS OpPraHW3allMH, KOJ OpraHu3allud, JaTa
JTOKyMEHTa, MECTO JIJIsl IPOCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

®)(repb, »5MONema), HAMMEHOBAaHWS OpraHu3allud, HAUMEHOBAHUS BUJIA
JTOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (POPMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAlIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHM3alluy,
CCBIIIKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJIAIIETO JOKYMECHTA;

&)(repb, smOiiemMa), HaMMEHOBAHUSI OpPTraHM3allMM, CIIPABOYHBIEC JIaHHBIC 00
opranuzanuu, koja opranuzauuu OI'PH, mecTo ans npocTtaBieHust naThl JOKyMEHTAa,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS! PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMED
U JIaTy BXOJIAIIET0 TOKYMEHTa, MECTO JJIsl 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

11. K oprann3aumoHHbIM J0KYMEHTAM OTHOCHATCH:
®) TIPOTOKOI;
) ycTasB;

©®) HHCTPYKLHS,
&) TIOCTaHOBJICHUE;
&) TIOJIOXKEHHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
®) ajapecar;
v) HAaMMEHOBAaHUE OpraHU3alNU;
©®) HauMEHOBaHHUE BUJA TOKYMEHTA;
&) 3aroJoBOK K TEKCTY, TEKCT;
&) Tpud yTBEpKICHUS;
b)  TOJINHKCH.
13. AKTBI co31a10TCH:
®) KOJUIETHAJIBHO;
) Ha OJaHKax;
©®) Ha COBEIIAHWH;
&) BBIIIECTOSIIEH OpraHU3aluei.



14. HopmaTuBHBIA aKT, HM3JaBaeMblil JHPEKTOPOM 00pa3oBaTebHOM
OPraHM3alHuu UM yYPe:KIeHHus, ITO:

©) TpHKa3;

©) TOJOXEHUE;

©®) PACHOPSIKECHHUE;
&) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpPOU3BOACTBEHHOI0 COBCIIAHMS Yy JAUPEKTOPAa CeKperaphb
3alMMCbIBAJ BBICTYILUIEHUSI U TPUHATHe pemeHusi. Kakoil AoKyMeHT ciexyer
0popMHUTH 10 UTOTraM 3aceJaHuA?

o) [IpoTokon;

) perieHue;

©) pactopsKeHue;

&)TIPOTOKOJI, pEIICHUE U PACTIOPSHKEHHE;

&)MO0 YCMOTPEHUIO HAYAJIbCTBA.

16. PekBu3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SBJISICTCS:

©) [1eYaTh;

©) TOINCH;

©)HaMEHOBAHUE BUJIa JOKYMEHTA,

&)aJipecar;

&)HaNMEHOBaHNE OpraHu3alluu;

b) CChUIKA HA JIaTy PETUCTPAIIMOHHBIN HOMED.

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

) SIBJISIETCS HE MOJIJTMHHUKOM, a KOMIUEH IOKYMEHTa;

\©) COJIEPXKUT PSiJL AOTIOJTHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

©)Iedaraercs Ha Tenedakce;

&)HE MOXET OBbITh 3aBEPEH NEYaThIO.

18. BbigesnTe U3 KakuX pa3ieioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
AeSITeJIbHOCTH:

©) KOHCTaTUPYIOUIUI U PacopsiAUTEIbHBII;

\©) KOHCTAaTUPYIOIIHNI ¥ TOCTAaHOBJISFOIIIHIA;

©) KOHCTaTUPYIOUIUHI U MIpeiaratonui;

«)OCHOBHOM M KOHCTAaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeautre, B KaKOM H3 BHJA0B [JOKYMEHTOB He MPOCTABJIAIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/Ia JOKYMEHTA.

) 3a5BJICHUE;

v) c1y>)keO0HOE MUCHMO;

©) IOKJIa/IHAsl 3aITUCKa;

&) IOJIKHOCTHAS] HHCTPYKIIHSL.

20. Pacnpemequte YyKa3aHHble HHXKe JOKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) OpraHu3aNuoHHbIe, 0) pacnopsiANTeIbHbIE, B) HHPOPMAIlHOHHO-CIIPABOYHbBIE.

1. Pe3rome.

2. JIomKHOCTHASA UHCTPYKITUSL.

3. PacnopsikeHne TUpeKTopa.

4. CBoka.

5. IlocTaHOBIIEHUE KOJUIETHH.



6. MHCTpYKIMS IO 1€T0NPOU3BOJICTBY.

7. CnpaBka ¢ MecTta padOoTHhl.

8. [Ipukas o mpueme Ha padoTy.

9. llltatHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoit norosop.

11. Ilpurnanenue Ha BBICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo pacciielOBAHMI0 MO0Kapa, TMPOU3OLIEAIIero B
o0pa3zoBaTeIbHOM yYpeKAeHHHU, YCTAHOBUJIM Psi (aKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NPUYUHOM Moxkapa. Kakoi 10KYyMEHT J0/KHA COCTABUTH KOMUCCHUSA?

0) AKT;

\0) CITpaBKYy;

©) JIOKJIQIHYIO 3aIUCKY;

&)UHCTPYKIUIO O MPOTHUBONOKAPHON OE30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJIpECOBAHHBIA  PYKOBOIMTEJIIO OpPraHu3aluu,
coAepKaluii  00CTOSAITEILCTBEHHOE M3JI0KEHHMEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBO/IAMM U NPEIJI0KEHNUSIMH COCTABJICHHS, HA3bIBAETCH:

©) AKT;

) IpeICTaBICHUE;

©) IOKJIaHas 3aIMKCcKa;

&)TIpEeAJIOKEHHE.

23. JlaToi cayxe0HOro MUChbMA SABJISETCH AaTa:

©) COCTaBJICHUS;

) OTTIIPABJICHUS;

©) IO CAHMS;

&)TIOTyYCHHS.

24. Cnucoxk NMpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceqaHud odopmisieTcsi OTAEJbHO H
NMPUWIAraeTcs K MPOTOKOJIY, €CJIH TAKOBBIX:

0)0omnee 15;

) 6omee 10;

®)0omee 25.

25. Odopmienne o00JI0KKHM Jejia IS NOCICAYIOIIEro XpPaHEHUs
onpeaessieTcs:

©) CTaHIAPTOM,;

) MHCTPYKLIUEH 10 AeIONPOU3BOICTBY;

©) pacnops>KEHUEM PYKOBOIUTEIIS.

26. DxkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NMPOXOIUT B JTamna:

©) YeThIPE;

©) TpH;

©)JIBa.

27. HomeHnkJaTypa aes (padouyuii 3K3eMILISIP) MOMEIAIOT HA:

) CTOJI€, TTOJ1 CTEKJIOM;

) 1BepIie mKada ¢ JOKyMEeHTaMu;

©)BHYTPEHHEIN CTOPOHE JIBEpLbI IKa(a C JOKYMEHTAMH.




28. Bce aucTBI JAesia NMpPH MNOATOTOBKE HMX K IMepegade B apXuB
HYMEpPYIOTCS:

©) YEPHBIM Tpa(PUTHBIM KapaHAIIoOM;

\0) Y4epHBIMH YE€PHUIIAMH;

©)KpPaCHBIM KapaHJaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

©) IIOCJIE 03HAKOMIIEHUSI C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

) B IEpPBOM MOJIOBUHE JIHA MMOTYYEHUS;

©)J10 03HAKOMIJIEHHSI C HUMH PYKOBOJMUTEJIS.

30. Kaxxnas oOpa3oBaTe/ibHAasi OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

©) CBOJIHYI0 HOMEHKJIaTypYy;

©) THAUBUAYAJIbHYI0 HOMEHKIIATYPY;

©) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a CKOJIBKO JAHeH J0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeaynpeauTebHbIi
KOHTPOJIb?

) 1B,

©) OJIUH;

©) TPH.

32. PazaesuresIAMU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

©) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUN;

\0) HaMPaBJICHUS JEATEIbHOCTH MPEIIPUITHS;

©)THU HEeJleNd, MecsIIia.

33. Ha ucxoasimeM J0KyMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

©) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

) IpU PErUCTpaLIUY;

©)TIOCJIE MOAMMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B feJie coAepsKaTCA AOKYMEHTbI Pa3IUu4YHOM LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHUS YCTAHABJIUBAETCSH:

©) OOJBIINIA;

\©) MEHBIIINIA;

©) CPEAHMIA.

3aganus I CAMOCTOATEILHOM PadOThI

3apanme 1. OQopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT HAa JOKYMEHTE B
coorBerctBuM ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxkure MeCTOPACIOIOKEHUA ITUX
PEKBU3UTOB Ha OaHke popmara A4.

3aganme 2. M3006pa3ute cxemMaTHuecku KiacCu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Boimumure Ha auct ¢opmata A4 Bce npaBwia odopmieHHsS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.972016.

3aganue 4. CoctaBuTh W OQOPMHUTH JOKIATHYIO 3alUCKy O HApyIICHUU
TPYAOBOM NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUThH
camocToATenbHO. HanucaTe OOBSCHHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHH paOOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBON JUCHUIUIHHBIL.

3apanme S. Hanmncats oTBETHOE MMCHMO-0J1ar0JapHOCTh Ha MO3/PABJICHHUE.



2.2. OnleHOYHBIE CPEACTBA JJIS1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTAMHU (32a4€T)

Bonpocs! AJ1s1 MpoBeeHUs 3a4eTa:

1. [ToHsITHE «IOKYMEHT» U €T0 (PYHKIIHH.

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CyIlIHOCTh M OCHOBHOE€ Ha3HAY€HHE JIOKYMEHTAlMOHHOIO O0ecredYeHus
JEeSTEeNbHOCTH Me1arora.

4. Cucrembl TOKyMEHTAIUH.

5. 3akoHozaTenbHass ¥ HOPMATHUBHO-METOAUYECKas 0a3a JTOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. DopmyIsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKyMeHTallMU B 00pa30BaTEIbHON OpraHu3aluu.

11. Opraam3anmonnsie qoKyMeHThI cucteMbl OPJl. O0mas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsiautenbHbie TOKyMeHThl cucteMbl OPJ]. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBounble  A0KyMeHThl cuctembl OPJI.  OOGmias
XapaKTEepUCTHKA U HA3HAYEHUE TOKYMEHTOB.

14. /IenoBoe NUCbMO KaK OCHOBHOM BUJ IEPENTUCKHU.

15. bnanku na nucem. opmylisip 1€JI0BOTO MUCHMA.

16. Ocobennoctr 0pUIIUATBEHO-/IETIOBOTO CTHIIS COCTABIECHHUS TEKCTA JIETI0OBOTO
nMchbMa.

17. Bunbl  cimyXeOHBIX ~ THMCEM,  COCTaBIAIOIIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opraamzaius JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIHFHOM OpPraHU3aIiH.

20. ®opmbl OpraHuzanuMd pabOTBl C JOKyMEHTamH. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIMOTOKM.

21. [lopsiaok 06pabOTKH BXOASAIIMX JOKYMEHTOB. Perucrpanust JOKyMEHTOB.

22. llopsinok 06pabOTKH UCXOAAIINX TOKYMEHTOB.

23. [lopsiaok paboThl C BHYTPEHHUMH TIOKYMEHTAMHU.

24. HoMenkJiatypa Jed.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHHe,  XpaHeHHEe  Jed B TEKyUIeM
JEIONPOU3BOICTBE.

26. Yaudukanus J10KyMEHTOB.

27. CranapTu3anusi JOKYMEHTOB.

28. Hymepaiuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. WpudTsl, Kerau U mosis, IpuMeHseMble IpU 0POPMIIEHUN JOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBTOOMOTpadus, XapaKTepUCTUKA: TIOHATHE, Ha3HAUYCHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

31. 3aABneHUE: MOHATHE, HA3HAYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
. UHCTpyKIMs 10 JEJIONPOU3BOJCTBY: TIOHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTaB

41

CnyxeOHas 3amucKa: OHSATHE, Ha3HAYEHHEe, COCTaB PEKBU3UTOB.
OOBsicCHUTENIbHAS 3aMMCKa: TIOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JlokitajHas 3anucKa: MOHsATHE, Ha3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
CnpaBka: MoHsATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAUYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

[Ipuka3, pacniopsikeHue: MOHATHE, HA3HAUYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
[Ipuka3 1o TMYHOMY COCTaBY: MOHSITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
VYcraB, nojiokeHue: MOHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JIoJDKHOCTHASI MHCTPYKIUS: TIOHSITHE, Ha3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

PCKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[TpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

KosuiekTHBHEII TOTOBOp: MOHSITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3HUTOB.
Oco0OEHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTa TPOTOKOIIA.

Oco0EHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTa IIPHUKA3a.

PexBusutsl rep0, sMOiemMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCITY)KWBAaHMS), KO

(dbOpMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HaumeHOBaHUE opraHu3alnuvv, HAMMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

noapasacICHUA, HAMMCHOBAHNC TOJIKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PexBU3UT cripaBOUYHbIE JaHHBIE 00 OpraHU3AINY.

PexBU3UT HaMEHOBAaHME BU1A JOKYMEHTA.

PexBuU3UT nara nOKyMeHrTa.

PexBU3UT perucTpalluOHHbIA HOMEP JIOKYMEHTA.

PexBU3UT cChUIKa HAa PETUCTPALMOHHBIA HOMEP M ATy IOCTYIIHUBILETO

JOKYMCHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBu3uT MecTo cocTaBieHus (M34aHMs) TOKYMEHTA.
PexBusut rpud orpaHUYeHHs T0CTyNa K JOKYMEHTY.
PexBusutr agpecar.

PexBusut rpud yTBep>KIAeHUS JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3arojI0BOK K TEKCTY.

PexBHU3UT TEKCT JOKyMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHHH.

PexBu3ut rpud coriiacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBusur Bu3a.

PexBu3uT NoAnucs.

PexBu3uT 0T™METKa 00 3JIEKTPOHHOM MOITHUCH.
PexBuU3UT 11eyars.

PexBu3uT 0TMETKa 00 UCTIOTHUTENE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEpPEHUU KOIIUHU.

PexBu3UT OTMETKA O ITOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBu3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HaNpaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



