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1. TACITOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NPUMEHEHUA

®onpx oueHouHbix cpeacts (POC) — HeoTheMiieMas dYacTh paboueit
IPOrpaMMbl  JUCITUIUTMHBI  «J{OKyMEHTallMOHHOE OOCCTICUYCHHE JeATEIHLHOCTH
nejarora» M npeaHa3sHadeH JJisi KOHTPOJISI U OIIEHKU 00pa30BaTENIbHBIX JTOCTHKEHUI
CTYJICHTOB, OCBOMBIIUX MPOTrpaMMy JUCHUILIUHBI.

1.2. Ilesqiu v 3agaum (pOHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKU O0YYarOIIETOCs
tpeboBanusM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaieHuio mojarotoBku 44.03.01
[lenaroruyeckoe oOpazoBaHue, mpoduib DKOHOMUYECKOE OO0pa3oBaHUE W
¢buHaHCOBas rPAMOTHOCTh, YTBEPKIECHHBIM MPHUKa3oM MuHuUcCTEpcTBa 00pa30BaHUs U
Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 22 deBpans 2018 r. Ne 121 (¢ usmeHeHUsIMU U
nomoigHeHusiMu) U [IpodeccuoHabHBIM CTaHAAPTOM, YTBEPKIEeHHBIM [Ipukazom
MunucrepcTBa Tpyna © commanbHOM 3amuthl Poccuiickoii ®denepamuu  «O06
yTBEpKIeHnn mnpodeccuoHanbHoro  cragmapra «llemaror (memaroruyeckas
JesITeIbHOCTh B c(hepe IOLIKONBHOTO, HAYaJbHOTO OOIIEr0, OCHOBHOTO OOIIETo,
cpeaHero obmiero oopa3zoBaHus) (BocmuTaresb, yuuTenab)» oT 18 oxtadps 2013 r.
No 544H (c n3MeHEHUSIMU U TOTIOJIHEHUSIMH ).

1.3. Ilepeyenr kKommeTreHuuii, GopMHpPYeMBIX B IpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbLHON MPOrPaMMBbI

[Iporecc ocBOEHMsI TUCLUIUIMHBI HAIpaBlIeH Ha (pOpMHpPOBAHUE CIEAYIOLINX
KOMIIETCHIIMHA ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHIKCHHS:

Kog mo ®1'OC BO | VIHauKaTOp J0CTH)KEeHHA

YHHBepCalbHbIe

YK-4. YK-4.1.

Crnocoben OCYILECTBIIATh Je10BYyI0 | OCylIeCTBISIET JAEJIIOBYI0O KOMMYHHMKALUIO B

KOMMYHUKAI[{I0O B YCTHOM M TNHCHhMEHHOHM | YCTHOH W NUCBMEHHOM  ¢opmax  Ha

dbopMax  Ha  TOCYAapCTBEHHOM  SI3BIKE | TOCYAapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickoit

Poccuiickoit denepanuu u uHOCcTpaHHOM(BIX) | Depepanuu

sI3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHpPOBaHUSI KOMIETEHUHH W CpPeICTBA OLECHUBAHMS
YPOBHSI X ¢(pOPMHPOBAHHOCTH

.« KoHTpo/1bHO-011€eHOYHbIE

Jransl popmMupoBanus komnereHuuii | Komnerenuuun

cpeacTBa / cnocod OneHUBAHNS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBbie u | YK-4 BricTymuieHue Ha NpakTUYECKHUX
HOPMATHBHBIC OCHOBBI 3aHATHUSAX, YCTHBIN OMPOC
JOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrieueHus
YIPaBJICHUS
Tema 2. Crangaptuzamus mporecca | YK-4 BricTyruieHne Ha npaKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBAHUS 3aHATHUSX, YCTHBIN OMpOcC
Tema 3. Cucrema opranusanuonHo- | YK-4 BeicTynuieHMe Ha NPAKTUYECKUX
pPaCIOPSINTEIbHON JOKYMEHTAIIMHI 3aHATHUSX, YCTHBIN OMPOC




Tema 4. JlenoBoe nucbMo kak ocHOBHOU | YK-4 BeicTynieHMe Ha NIPAKTUYECKHUX
BUJI IEPEMTUCKU 3aHATHUSX, YCTHBIM onpoc

Tema S. Opranuzanus | YK-4 BricTynuieHMe Ha NIPAKTUYECKHUX
JOKyMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTebHON 3aHATHUAX, YCTHBIN onpoc
OpraHu3alu

Texkymas arrecranus YK-4 KontponbHas padora
IIpomeskyTOoUHAs aTTecTALIMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasarejeil GopMupoBaHus KOMIIETEHIUI

Koja KoMneTeHIIUA Pe3ynbTaThbl chOPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAI[HOHHOI'O 00ecredeHus
yIpaBJICHUS, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/a4yd; CBOMCTBA, (YHKIHU U
NpPU3HAKU JIOKYMEHTa; CHocoObl M CpelIcTBa JOKyMEHTHUPOBAHMUS,
KJacCU(UKAUI0 BHIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpPY JOKYMEHTOB U
HOPMAaTUBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHUIO U 0()OPMIICHHUIO.

Ymeer: cocTaBisATh H OGOPMIATH JOKYMEHTBI, HCIIOJIb3yeMbIe B
npoecCHOHAIBHON  JeSITEIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBUM C
YCTAaHOBJIEHHBIMH  TpeOOBaHUSAMH, B TOM  YHUCIE€  HCHOJIb3Ys
UH(POPMALMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brageer HaBbIKaMu: COCTaBJIEHHS U O(QOPMIICHHS pa3IUMYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TpPaJUIMOHHBIM CIIOCOOOM M B D3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMU JEJIOBBIX KOMMYHUKAIMI B YCTHOH M MUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oOueHUBAHMSI KOMIIETEHUMH Ha Pa3HbIX IJTanax HXx
dopmMupoBaHusa

KommuyecTBo
Buj yue6HOI paboThI 0ai0B
0®0 3P0

BeinosiHeHWe U 3aljUTa MPaKTUYeCKUX paboT 40 45
KoHTtpospHast paboTta 15 10
KoHTposb caMocTosiTeTbHOM paboThI 20 20
YcTHBIN 3ayeT 25 25
Bcero 100

HakonureabHas cucrema oneHuBanud no 100-0a/yibHOM HIKAJIE

YeTpipex0aiibHas Cucrema
100-6annbHaa | BykBeHHas mKasa, cooTBercTBymomas 100-
cucTeMa OLleHHUBaHHA . OLleHUBaHMA
IKaaa 0a//IbHOI IIKaste

3K3dMeHa 3da4yeTa

OtnryHO 90-100 A — OT/IMUHO — TeOpPeTUYECKOe COoJleprKaHue
KypCa OCBOEHO IOJIHOCTBIO, 6e3 Mpobesios;
HE0OX0MMbIe MTPAKTUUECKKe HAaBbIKK PabOThI
C OCBOEHHBIM MaTepuasioM ChopMHUPOBaHEI;
BCe ITpeZlyCMOTPeHHbIe ITPOrpaMMOi
06yuenust yueGHbIe 3a/laHUsI BLITIOTHEHBI,
KaueCTBO UX BBINOJHEHUS OLIEHEHO UHC/IOM
6a/1710B, O/IM3KHUM K MaKCUMaIbHOMY

3auTeHo

Xopo1io 83-89 B — oueHb XOpOI1I0 — TEOpeTUUeCKOe
coZiep>kaHre Kypca OCBOEHO IOJTHOCThIO, 6e3




1po6esioB; HeoBX0AUMbIe MPAaKTHUECKHe
HaBBIKK PabOTHI C 0OCBOEHHBIM MaTepHA/IOM B
OCHOBHOM C()OpPMUPOBAHBI; BCE
TpeyCMOTPEHHBIE TIPOrPaMMOM 00y UeH st
yueOHbIe 3a/laHKsT BBITTO/THEHBI, KAUECTBO
BBINOJIHEHKS OOJIBIIHMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
yKrc/IoM 6as1oB, 6/IM3KUM K MAKCUMA/ILHOMY

Xopoliiio

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETHUECKOEe CO/IEPIKAHHE
KypCa OCBOEHO ITOJIHOCTBIO; HEKOTOPhIe
MPaKTUUEeCKHe HaBBbIKHA paboThl C 0CBOEHHBIM
MaTepuasioM chopMUpPOBaHbI HE0OCTATOUHO;
BCe Ipe/lyCMOTPEHHbIE ITPOrpaMMOit
06yueHust yueGHbIe 3a/laHUsI BLITIOTHEHBI,
KaueCTBO BBIIIOJIHEHUS HA OJHOI0 U3 HUX He
OLIeHEeHO MMHUMAJIbHBIM UKC/IOM 0asljios,
HEKOTOpbIe BU/IbI 3a/laHU BBITIOTHEHBI C
olmubKaMu

Y [,OBIIETBOPUTEJILHO

63-74

D — y[I0B/IeTBOPUTE/ILHO — TEOpeTHUeCKoe
coziep>kaHHe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
npo0eJibl He HOCST CYILeCTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOX0J1Mble IPAaKTHUECKHe
HaBBIKM pab0ThbI C OCBOEHHBIM MaTepHUaioM B
OCHOBHOM C(hOPMHPOBaHbI; OOMBIIMHCTBO
MpeIyCMOTPEHHBIX TIPOTPaMMON 00yUeHHs
yueOHBIX 3a/JaHHH BBITIOTHEHO, HEKOTOPLIE U3
BBITIOIHEHHBIX 3a/IaHUH COfepyKaT OLIMOKU

Y 1oBJ/IeTBOPUTE/IBHO

50-62

E — nocpefiCTBEHHO — TeOpeTHYecKoe
cojiepykaHre Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIE TIPAKTUUECKIE HABBIKK PAabOThI He
chopMHpOBaHbI, MHOTHE TIPEAYCMOTPEHHBIE
yuebHOU rporpammoii 06yuenust yuebOHbIe
3a/]aHusI He BBITIOJIHEHBI MO0 KaueCTBO
BBITIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIeHEHO
yrcsioM 6asyIoB, 6JIM3KUM K MUHUMATBHOMY

HeynoBneTBoputensHO

21-49

FX — Hey/10B/IeTBOPUTE/ILHO — TEOPETUUECKOE
CoZiep)KaHue Kypca 0CBOEHO YaCTUYHO;
HeoOX0JMMble TIPAKTHUECKHE HAaBBIKK PabOThI
C OCBOEHHBIM MaTepHUaioM He
copMUpOBaHbI; GOBIIUHCTBO
MpelyCMOTPEHHBIX Y4eOHOH MporpaMmoit
06yueHust yueGHbIX 3a/]JaHUH He BLIMOTHEHO
MO0 KauecTBO MX BBITIOJIHEHMUS OLIEHEHO
yKcoM 6asioB, GIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY;
TIPY [IOTIOJTHUTEIBHO CaMOCTOSTE/TBHOM
paboTe HaJ| MaTeprazoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBILIIEHHE KaueCTBa BBITIOIHEHHUS YUeOHBIX
3alaHUI

HeynoBneTBopurensHO

0-20

F — Hey/|0B/IeTBOPHUTE/ILHO — TEOPETHYECKOe
coJiepKaHre Kypca He OCBOEHO;
HeoOXoMMble TIPAaKTHUECKHE HaBbIKH PabOThI
He c)OpMUPOBaHBI; BCE BHINOTHEHHbBIE
yueOHBbIe 3aZlaHus1 COZieprKaT rpyOble OIIUOKY;
JOTIOJTHUTE/IbHAsE CaMOCTosATe/IbHast paboTa
HaJl MaTepUaiOM Kypca He [IPUBEJIET K
KaKOMY-JIi00 3HAUMMOMY ITOBBILLIEHUO
KauecTBa BBITO/IHEHHsT YueOHbIX 3aIaHuUi

He 3auteHo

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHoYHbIE CPEACTBA TEKYILEro KOHTPOJIsA (THIIOBbIE)




Bomnpocel AJ1s1 yCTHOT0 ompoca:

1. aiiTe onpeaesieHUE MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpotite mousatue «JIOY». Hazoute mpodeccronanbHble TEPMUHBI U
onpeaeneHus B 00JacTH AeJONPOU3BOICTBA.

3. Ha3zoBure u packpoiiTe pyHKIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbBIC 3aKOHBI B 00JaCTH OpraHU3AIMU JIEIONPOU3BOJCTBA BbI
3Haete? HazoBute conepxkaHue mMakeTa o00s3aTEIbHBIX 3aKOHOJATENbHBIX U
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuiia  yTBEPXKIEHUA  JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus
odopmiIeHHE.

6. Kakne pekBH3UTBHI SBISIIOTCS «HOPUANYECKA 3HAYMMbIMU»? [lpaBuna ux
opopmieHus. UTo BKItOUAET B ce0sl MOHITHE «IIPABOBas OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenute nNpUMeEpbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKICHHUIO U HAa
KOTOPBIX cTaBUTCA Mevarh. Kak ohopMiIstoTes nepeyHu TakuX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKOH, B COOTBETCTBHH C KOTOPHIM O(OPMIISIOT PEKBHU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBeieHHe U 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBurte pexkBu3uThl 00miero OnaHka W OmaHka ans nuceMa. IlpaBuna
opopmiienusi. Kakue Bunbl OnaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOCTH OJjlaHka
JOJKHOCTHOTO JIALA?

10. CornmacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUIbl U CPOKH COTJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHKUE TOKYMEHTOB.

I1. Pacckaxkute O meyarsx M IITaMOax OpeAnpusaTvil v opraHuzauuii. Ha
KaKuxX JOKyMeHTax crTaBsTcsi medarb? Kakue TpeOoBaHMs MNpEabsIBISIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOoBOi mevatu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWE€ MOHATUS «ylpaBieHue». Ha3zoBHUTE CHCTEMBI
JIOKYMEHTOB ympaBjieHus. Packpoiite nonstue «OPJl». Kakue rpynmbel u BHUABI
JTOKyMEHTOB BxoasT B OPJ]?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOCHHOCTSX AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, JJICKTPOHHOMN
NEPENUCKU U TPeOOBAaHUAX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B yem ocobOennoctu Omanka /st mucbMma? HasoBute pexkBU3HUTHI OnaHKa
JUISl IACbMA M PEKBU3HTHI CITYKE€OHOTO MHUChMa.

15. YUto pernmamMeHTUpyeT TUNOBAask HHCTPYKLHS 110 AENONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3ALUOHHBIM JOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBL.

16. HazoBute BuAbl HH(POPMAMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BecTHbIC BaM BUABI PETUCTPALIUU.

17. JaliTe  XapakTEepUCTUKY YYpPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBYy
npeanpustua. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jaiite  xapaktepuctuky JAoKymeHTy «llomokeHue» ¥ HA30BHUTE
CTPYKTYPHBIE YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COJAEPIKAHMSL.

19. Haiite xapaktepucTtuky 1okyMeHTy « HcTpykuus». [IpuBenure npumepsl.
JIOKHOCTHAst MHCTPYKIMS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmiienue. O3HaKOMIICHHE.

20. llItathHoe pacrmmcanne (OCOOCHHOCTH  COCTaBJICHHS, OQGOPMIICHUS.
TpeboBanue K UCMIOIB30BAHUIO YHUPUITUPOBAHHBIX (HOPM.

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



22. JlaiiTe XapaKTEPUCTUKY PACIIOPSAIUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. Ha3zoBuTe BUBI pACIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXKJI0T0.
Ha3oBuTte  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPAOUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHre npeaMOyIIbl U PACTIOPSIUTENBHON YacTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH cily)keOHbIX mnuceM? HazoBuTe BUIBI CIyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus MPEABSBISIIOTCSA K TEKCTY CITY>KEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBwia odopmIIeHHs  pEKBU3UTA  «aapecar». Buubl
aJpecOBaHMUS.

26. YUTo BXOUT B MOHATUE CIPOBEIEHUE HKCIIEPTU3bI IEHHOCTH IOKYMEHTa» ?

27. PackpoiiTe MOHATUS «TOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXJIOMY BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXKUTE€ UX OCOOECHHOCTH.
Kakum o6paszom omnpenensercs T0KyMEHTOO00POT MPEAPUSTHS ?

28. Homenkiarypa aen. 3nauenue. CoctaBineHnue. Bujbl HOMEHKIATYPBI.

29. llogroToBka JOKYMEHTOB K cJady€ B BEIOMCTBEHHbIM apxuB. Cnaya
JOKYMEHTOB B apxuB opraHuszauuid. Onucu JOKYMEHTOB, HaxXxOASUIUMXCS B JIEIIE.
®dopma u cojiepkaHue akTa 00 YHUUTOKEHUU JTOKYMEHTOB U JElI.

30. Kakue nokyMeHTBI HE mojyuiekaT peructpanuu? Kak u 3adueM BeeTcsl y4eT
TaKuX MOCTYIUICHHI?

31. Pacckaxkute O BHAAX BXOASUIUX, UCXOISAIIMX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX.
HoxymentoB. IlpuBenutre Gopmbl >KypHaATbHON peructpanuu. Pacckaxure o0
peructpanuu ¢ nomoubro PKK u aBromaTtusupoBanHoil.

32. Yro BKiIOYAET B ce0s MOHATHE «(POPMUPOBAHUS» U «ODOPMIICHUSD) J1€1?
HazoBute npusHaku opopmiieHus: 00JI0KKHU Al

33. Cpoku XpaHeHUs JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTU UX 3HauMMOCTU. HazoBure
HOPMAaTUBHBIA TOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIIPENIEISIOT CPOKU XPAHEHUSI.

34. Yro BKJIIOYAET B CEOsl TIOHSTHE «IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKIKH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTsl AJ151 NPOBeIeHUA KOHTPOJIBbHOM PadoThI:

1. IlpaBuwiIbHas MOCJIEI0BATEJIbHOCTh HANUCAHUS 3JIEMEHTOB IOYTOBOIO
aJpeca Ha MOYTOBBIX OTIPABJICHUAX:

®) MOYTOBBIN UHIEKC;

v) HAMMEHOBAHUE aJIpecarTa;

©)HOMEP KBAPTHUPHI;

& )Ha3BaHUE HACEJIEHHOIO IyHKTA,

&)Ha3BaHHE 00JIaCTH, Kpasl, peCIyOIuKH;

b) CTpaHa;

©) HOMEp A0Ma;

<) Ha3BaHHUC YJIUIIBI.

2. YunpuuupoBaHHAs CHCTEMA JOKYMEHTALMH — ITO:



®) CUCTEMa JIOKYMEHTAllUU, CO3/IaHHAasl TI0 €IMHBIM TIpaBUjaM U TPeOOBAHUSM,
cozepxariasi nHGopMaIuoo, HeOOXOIMMYIO Ui YIIPaBIEHUS B ONPEACIICHHON cdepe
NEeATEIIbHOCTH;

o) yauumnmpoBanapie  GOPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3WPOBAHHBIC  TIO
GYHKIHSAM yIIpaBICHUS;

©) COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHUH C PEIIaEMbIMU
JIOKYMEHTaMU;

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

3. BO3MOKHOCTH HCIOJIb30BAHMS (PaKCHMHJIE KAK COOCTBEHHOM NMOINMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:

®) TPAXKJIaHCKUM KoJieKcoM PD;

) MpaBUJIaMH JIEJIOTIPOM3BOJICTBA B (pefiepalbHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BJIACTH;

»)['OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET IaHHbIIl HA00P PEeKBU3UTOB?

o) ocynmapctBennniii  repd Poccuiickort  ®eneparuu, repd cyObekTa
Poccuiickoii  ®enepauuu, sMOnema OpraHu3alid, TOBapHbIA 3HaK (3HaK
00cCITyKUBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

) OJIaHK MUCHMA;

©)00IINi OJIaHK;

«)0aHK KOHKPETHOT'O BUJa JOKYMEHTA.

5. Ilopsaaok HAMUCAHUA IOYTOBOI0 a/Ipeca YCTAHOBJICH:

0)B [lpaBunax aenonpou3BojACTBa B (ellepaibHBIX OpraHax HMCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

w)B 'OCT P 7.0.97-2025;

®)B [IpaBunax okazaHusi yCIyT IOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBH3UT «BM32» MOXKET BKJIKHYATh:

©) JOJDKHOCTh BU3UPYIOIIETO, €ro TMOJNUCh, pacmu(poBKy (MHUIUATIBI U
dbamunus) u nary;

) moanuck, pacmmdposky (D. U. O.), nary;

©) IOJKHOCTD, MOJIMUCH J1aTY;

&) JOJKHOCTb, OANKCH, pactuppoBky noanucu (P. 1. O.).

7. 'epOoBasi meyaTh NPOCTABJSIETCH HA MUCbMAX:

©) PEKJIaMHBIX;

) HATTOMUHAHUSX;;

© ) IPUTTIAICHUSX;

&)TrapaHTUUHBIX;

&)UHDOPMAITMOHHBIX.

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

@) TIpaBuiIa JEJIOMPOU3BOJACTBA B (eJepallbHbIX OpraHax HCIOTHUTEIBHON
BJIACTH;



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

o) [[CHOY;

&) TUIOBOM MHCTPYKIMEN MO JEIONPOU3BOACTRY.

9. esibI0 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

) FOPUIUIECKOE 3aKpEIICHUE PE3yIbTaTOB YHU(DUKAITNN TOKYMEHTOB;

) pa3paboTKa HOMEHKJIATypy e,

©) CUCTEMaTH3aIMs JOKYMEHTOB B OpTaHHU3aIliy;

&)obecreueHrne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB;

&)3ammTa KoHPUACHIIMaTbHOCTU UH(POPMAITUH.

10. Yxkaxure BapHMAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIBHO HA3BaHbI
PEeKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHMA:

0)(repb, oMmOiema), KOJA OpraHU3alMM, HAUMEHOBAHWSA OpraHU3aINH,
CIIpaBOYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHu3anuu, Koa (OpMbI JTOKYMEHTa, MECTO IS
IPOCTaBIICHUS JaThl JOKYMEHTAa, MECTO [IJIsi MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIIMOHHOTO
HOMEpa TOKyMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U J]aTy BXOSIIETO TOKYMEHTA;

) (repb, »mOleMa), HAUMEHOBAHWS OpPTaHWU3AIWMH, KOJI OpraHW3aluH, JaTa
JTOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JaTy BXOMSIIETO TOKYMEHTA;

©)(repb, »5MONemMa), HAMMEHOBAaHHWS OpraHu3allud, HAUMEHOBAaHUS BHUJIA
JTOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (POPMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHM3alluy,
CCBIIKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTA;

&)(rep0, smOyiemMa), HaMMEHOBAaHUSI OpPTraHM3allMM, CIIPABOYHBIC JIaHHBIE 00
opranuzanuu, koja opranuzauuu OI'PH, mecTo ans npocTtaBieHust 1aThl JOKyMEHTAa,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS! PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIKa Ha HOMEP
U JIaTy BXOJAIIET0 TOKYMEHTa, MECTO JJIsl 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranu3zanmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSATCH:
®) TPOTOKOI;
) ycrTas;

©®) HHCTPYKLHS;
&) TIOCTaHOBJICHUE;
&) TIOJIOXKEHHUE.
12. K pekBH3MTaAM PUKA3a OTHOCATCSH:
®) ajapecar;
©) HaMMEHOBAaHHE OpraHU3AIUU;
©®) HaWMEHOBaHUWE BHJA IOKYMEHTA;
&) 3aroJoBOK K TEKCTY, TEKCT;
&) Tpud yTBEpKICHUS;
b)  TOJIHKCH.
13. AKTBI cO31aK0TCH:
©®) KOJUIETHAJIBHO;
) Ha OMaHKax;
©®) Ha COBEIIAHHH;
&) BBIIIECTOSIIEH OpraHu3aluei.



14. HopmaTuBHBIH aKT, HM3JaBaeMblii JHPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbLHOM
OPraHM3alHuU UM yYpPe:KIeHHus, ITO:

©) TpHKa3;

©) TOJOXEHUE;

®) PACHOPSIKEHHUE;
&) pelieHHue.

15. Bo BpemMsi MpPOU3BOJACTBEHHOI0 COBENIAHMS y JAUPEKTOPA CEKpeTaphb
3alMMCbIBAJ BBICTYIUIEHUSI U TIPUHATHe pemeHusi. Kakoil MoKyMeHT ciemyer
0popMHUTH 10 UTOTaM 3aceJaHUuA?

o) [IpoToko;

) perieHue;

©) pacrtopsKEHHUe;

&)TIPOTOKOJI, pEIICHUE U PACTIOPSHKEHHE;

&)MO0 YCMOTPEHUIO HAYAJIbCTBA.

16. PekBu3uTaMM BHELIHEH CIIPABKH SABJISCTCSH:

©) [1eYaTh;

©) TOINCh;

©)HaMMEHOBAHUE BUJIA TJOKYMEHTA,

&)ajipecar;

&)HaNMEHOBaHNE OpraHu3alluu;

b) CChUIKA HA JIaTy PETUCTPAILIMOHHBIN HOMED.

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

) SIBJISIETCS HE MOJIJTMHHUKOM, a KOMHUEeH IOKYMEHTa;

\©) COJIEPXKUT PSJ] AOMOJIHUTENbHBIX PEKBU3UTOB;

®)Iedaraercs Ha Tenedakce;

&)HE MOXET OBbITh 3aBEPEH NEYaThIO.

18. BoigesnTe M3 KaKUX pa3ieiOB COCTOUT TEKCT NMPHKA3a MO0 OCHOBHOM
AeSITeJIbHOCTH:

©) KOHCTaTUPYIOUIUI U PacoOpsiAUTEbHBII;

\©) KOHCTATUPYIOIINI U TOCTAHOBJISIOIINI;

©) KOHCTaTUPYIOUIUI U MIpeiaratoniui;

«)OCHOBHOM M KOHCTAaTUPYIOUIUH.

19. Bbigeautre, B KaKOM H3 BHJI0OB [JOKYMEHTOB He MPOCTABJAIOTCS
PEKBM3UT HAUMEHOBAHMS BH/Ia JOKYMEHTA.

) 3asIBJICHHC;

o) c1y>keO0HOE MUCHMO;

©)JIOKJIa/IHAasl 3aITUCKa;

&) IOJIKHOCTHAS] HHCTPYKIIHSL.

20. Pacnpenenure YyKa3saHHbIe HHMKe JOKYMEHTbl Ha 3 Trpynmbi:
a) OpraHu3anuoHHbIE, 0) pacnopsiANTeIbHbIE, B) HH(POPMAIlHOHHO-CIIPABOYHbBIE.

1. Pe3rome.

2. JIOJDKHOCTHASI MHCTPYKITHSA.

3. PacniopsixeHue TupekTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHOBIEHUE KOJUIETHH.



6. MHCTpYKIMS IO 1€T0NPOU3BOJICTBY.

7. CnpaBka ¢ MecTta paOoTHhl.

8. [Ipukas o mpueme Ha padoTy.

9. llItatHOE pacniucanue.

10. TpynoBoii norosop.

11. Ilpurnanenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccuss mo PpaccjielOBAHMIO MO0XKapa, TMPOU3OLIEANIero B
o0pa3zoBaTeIbHOM yYpeKAeHHHU, YCTAHOBUJIM Psi (PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NPUYUHOM Moxkapa. Kakoil TOKyMEHT J0/KHA COCTABUTH KOMHUCCHUSA?

0) AKT;

) CITpaBKYy;

©) JIOKJIQIHYIO 3aIUCKY;

& )UHCTPYKIUIO O MPOTHUBONOKAPHON OE30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJIpeCOBAHHBI  PYKOBOIMTEJIIO OpPra”Hu3alnuu,
coAepKaluil  00CTOSATEILCTBEHHOE M3JI0KEHHMEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBO/IAMH U NPEIJIOKEHNUSIMH COCTABJICHHS, HA3bIBAETCH:

©) aKT;

©) IpEICTaBICHUE;

©) IOKJIaHas 3aMKcKa;

&)TIPEeATIOKEHHE.

23. JlaToi cayxe0HOro MUChbMA SABJISAETCH AaTa:

©) COCTaBJICHUS;

) OTIIPABJICHUS;

© ) IO CAHMS;

&)TIOTyYCHHS.

24. Cnucoxk NMpHUCYTCTBYKOIINX HA 3acelaHuM odopmisieTcsi OTAEJbHO H
NMPUWIAraeTcs K MPOTOKOJIY, €CJIH TAKOBbIX:

0)0omnee 15;

) 60o1ee 10;

®)0omee 25.

25. Odopmienne o00JI0KKHM Jeja I NOCICAYIOLIEro XpaHEeHUs
onpeaessieTcs:

©) CTaHIAPTOM;

) MHCTPYKLIHUEH 0 AeIONPOU3BOICTBY;

©) pactops>KEHUEM PYKOBOIUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B Jrama:

©) YeThIPE;

©) TPH;

©)JIBa.

27. HomeHnkaaTtypa aeJ (padounii 3k3eMILISP) MOMENIAKT Ha:

©) CTOJI€, TIOJT CTEKJIOM;

o) nBepiie mKkada ¢ TOKyMEHTAMU;

©)BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEPIIbI Kada ¢ JOKYMEHTAMHU.




28. Bce aucTBI JAesia MPH MNOATOTOBKE HMX K IMepegade B AapXuB
HYMEpPYIOTCS:

©) YEpPHBIM TpaQUTHBIM KapaHIAIIOM;

©) YEpHBIMH YEPHUIIAMH;

©) KpPaCHBIM KapaHJaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCH:

©) IIOCJIE 03HAKOMIIEHHSI C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

) B IEPBOI MMOJIOBUHE JTHA MMOTYYEHUS;

©)JI0 03HAKOMIJICHHSI C HUMH PYKOBOJMTEJIS.

30. Kaxxnasi oOpa3oBaTe/ibHAasi OpraHu3anus 00si3aHa UMeTh:

©) CBOJIHYI0 HOMEHKJIaTypYy;

©) THAUBUAYAITbHYIO0 HOMEHKIIATYPY;

©) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a CKOJIBKO AHeHd J0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeaynpeauTeIbHbI
KOHTPOJIb?

) 1B,

©) OJIUH;

©) TPH.

32. PazaeuresIAMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIYKAT:

©) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOAPA3/IEICHUN;

) HaMpPaBJIEHUS JEATEIbHOCTH MPEIIPUSITHS;

©)THU HEJIeNd, MecsIIIa.

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

©) COCTaBUTEJEM JIOKYMEHTA;

) IpU pEruCTpallnu;

©)TIOCJIE MOAMMCAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B fejie cOAepsKATCH AOKYMEHTbI Pa3Iu4YHONW LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHUS YCTAHABJIUBAETCS:

©) OONBIIINIA;

\©) MEHBIIIHIA;

©) CPETHMIA.

3ajanus I CAMOCTOATEILHOM Pad0ThI

3apanme 1. OdQopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT HA JOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. Vkaxure MeCTOPACIOIOKEHUA OTUX
PEKBU3UTOB Ha OnaHke Gpopmata A4.

3ananue 2. N300pa3ute cxeMaTuuecku KiacCuUKaIUIO JOKYMEHTOB.

3ananue 3. Beimummumre Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuia oQopMIICHHS
TEeKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpUdThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.972025.

3aganue 4. CoctaBuTh W OQOPMHTH JOKIAIHYIO 3alUCKy O HapyIICHUH
TPYJIOBOM TUCHUIIIUHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 3JIEMEHTHI TEKCTa JOOABUTH
camocrosiTenbHo. HamucaTh OOBSICHUTENBHYIO 3alMCKy OT HMEHH pabOTHHKA,
HApYUIUTEISI TPYA0BOM AUCIUTIIIUHEI.

3apanme S. Hanncats 0TBETHOE MMCHhMO-0J1ar0JapHOCTh HA MO3PABJICHHE.



2.2. OuleHOYHBIE CPEACTBA JJIS1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTaAlMHU (32a4€T)

Bonpoce! 1j1s1 npoBeeHus 3a4era:

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

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE€ HAa3HAY€HHE JTOKYMEHTAlMOHHOIO O0ecredyeHus
JeSATEeNbHOCTH Me1arora.

4. Cucrembl TOKyMEHTAIWH.

5. 3akoHozaTenbHass 1 HOPMATHUBHO-METOJAUYECKas 0a3a JTOKYMEHTAlMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHHUS.

6. DopmyIsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus kK 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKyMeHTallMu B 00pa30BaTEeIbHON OpraHu3aluu.

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

12. PacniopsiaurenbHbie JOKyMeHThl cucteMbl OPJ]. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmoHHo-cripaBouHble  TOKyMeHTbl cuctembl OPJI.  OGmias
XapaKTEepUCTHKA U HA3HAYEHUE JTOKYMEHTOB.

14. JIenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOW BUJ| IEPENUCKHU.

15. bnanku nisa nucem. opmylisip 1€I0BOT0O MUCHMA.

16. Ocobennoctr 0pUIIUATBEHO-/IETIOBOTO CTHIIS COCTABIIEHUS TEKCTA JIETIOBOTO
nMchbMa.

17. Bunbl  cmy>XeOHBIX ~ THCEM,  COCTaBIAIOIIME  OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECIIOHEHIMH.

18. DnekTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opraamzaius JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaATEIHLHOM OpPraHU3aIUH.

20. @opmbl OpraHuzanuMd pabOTBl C JOKyMEHTaMH. J{OKyMeHTOOOOpOT.
JIOKYMEHTOIOTOKM.

21. [lopsinok 06pabOTKH BXOASAIMIMX JOKYMEHTOB. Perucrpanust JOKyMEHTOB.

22. llopsinok 06pabOTKU UCXOAAIINX TOKYMEHTOB.

23. [lopsiaok paboThl C BHYTPEHHUMH IOKYMEHTaMHU.

24. HomenkJiarypa Jed.

25. ®opmupoBanue,  oopmieHHe,  XpaHEHHEe  Jed B TEKyUleM
JEIONPOU3BOICTBE.

26. Yaudukaius J0KyMEHTOB.

27. CranjgapTu3anus JOKYMEHTOB.

28. Hymepaiuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. WpudTsl, KErau 1 nosjs, NpuMeHsieMble IpU 0POPMIIEHUN JOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBTOOMOTpadus, XxapakTepUCTHKA: TIOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

31. 3asBneHue: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
. UHCTpyKIMs 10 JEJIONPOU3BOJICTBY: TMOHSTHE, HA3HAYECHHE, COCTaB

41

CnyxeOHas 3amucKa: MoHsATHE, HAa3HaYeHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
OObsicHUTENIbHAS 3aMUCKA: OHITUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.
JloknagHas 3anvcKa: MoHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.
CrnpaBka: NOHSTUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: MOHATHE, HA3HAUYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

[Ipuka3, pacniopsikeHUE: MOHATHE, HA3HAUYECHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.
[Ipuka3 1o TMYHOMY COCTaBY: MOHITUE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
VYcraB, nojiokeHre: MOHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JIoJDKHOCTHASI MHCTPYKIUS: TTOHSTHE, Ha3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

PCKBU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[TpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

KoJuiekTHBHEII TOTOBOp: MOHITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3HUTOB.
Oco0EeHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTA IPOTOKOIIA.

OcoOEHHOCTH COCTABJICHHS TEKCTA IIPUKA3a.

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

(dbOpMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMeHOBaHUE opraHu3alnuv, HAMMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

noapasacICHUA, HAMMCHOBAHWC TOJKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cripaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aLUu.

PexBU3UT HaMMEHOBAHUE BUIA JOKYMEHTA.

PexBU3UT gaTa JOKyMeEHTA.

PexBU3UT perucTpaliuoOHHbIA HOMEDP TOKYMEHTA.

PekBHU3UT CCBhUIKA Ha PETUCTPALMOHHBIM HOMEP U ATy IMOCTYIMBIIETO

AJOKYMCHTA.

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

PexBu3uT Mecto coctaBieHus (U34aHus) TOKYMEHTA.
PexBu3ut rpud orpaHUYEeHHs T0CTYyNAa K JTOKYMEHTY.
PexBusur agpecar.

PexBusut rpud yTBep>KIAeHUS JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3arojIOBOK K TEKCTY.

PexBHM3UT TEKCT JOKyMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHHH.

PexBu3ut rpud coriacoBaHusi JOKyMEHTA.

PexBusur Bu3a.

PexBu3uT noAnucs.

PexBu3uT 0T™METKa 00 3JIEKTPOHHOM MOIIHUCH.
PexBuU3UT neyars.

PekBU3HUT OTMETKa 00 UCTIOJTHUTENE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEpEHUU KOIUMU.

PexBU3UT OTMETKA O ITOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBu3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HANPABJICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



