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1. HACHHOPT ®OHJIA OINEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEHEHU S

®ona oueHouHsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
NpOrpaMMbl  JTUCHUIUIMHBL  «JlOKyMEHTallMOHHOE oOOecnedyeHne JesATeIbHOCTU
nejaroray M npegHa3HayeH NIl KOHTPOJISI U OLIEHKU 00pa30BaTEeNbHBIX JOCTHKEHHM
CTYJIEHTOB, OCBOUBILUX MPOrPAMMY JUCHHUILINHBI.

1.2. Ileau u 3aga4u (pOH/IAa OLICHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHS MOATOTOBKH O0YYaIOIIETrOCs
tpeboBanusasm PI'OC BO OakanaBpuar no HampaieHuio noArotoBku 44.03.04
[IpodeccuonanbHoe oOyueHue (MO  OTpacisiM), YTBEPXKJICHHBIM  MPUKA30M
MunucrtepctBa oOpazoBanus 1 Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 22.02.2018 r. No
124 (c wm3MeHeHWSIMH U JomonHeHUsMH) W IIpodeccroHaNbHBIM CTaHIAPTOM,
yTBepkaAeHHbIM [lpukazom MuHuCTEpcTBa Tpyla U COIMAIBHOW  3alUTHI
Poccmiickoii  ®enepammu  «OO0  yTBEepKIEHHUU TNPOPECCHOHAIBHOTO CTaHAapTa
«Ilemaror  mpodeccroHanbHOTO  OOYyYEeHHs, CpeIHEro  MPOPECCUOHATBHOTO
obpazoBanusi»» ot 21.03.2025 r. No 136H.

1.3. Ilepeyenr KommeTeHUUil, (GopMupyeMbIX B Mpolecce OCBOCHHUA
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI MPOrpaMMBbl

[Iporiecc ocBOEHMSI TUCLUIUIMHBI HalpaBieH Ha (JOPMHUPOBAHUE CIETYIOIIUX
KOMIIETEHIIMI U UHAMKATOPOB X JOCTHKECHUS:

Kox nmo ®I'OC BO | NuaukaTop 10CTHKEHUS

YHUBepcaabHbIE

YK-4. YK-4.1.

CriocoGeH oCyIIeCTBIATh IE€T0BYIO Ocy1iecTBiseT J€NOBYI0 KOMMYHHKAIMIO B

KOMMYHHMKAIIMIO B YCTHOM U TUCBMEHHOMN YCTHOH M TNHCbMEHHOH  Qopmax  Ha

(dhopmax Ha roCyJITapCTBEHHOM SI3bIKE rOCyJapCTBEHHOM A3BIKE Poccuiickont

Poccuiickoit ®enepanun u nHoctpanHoMm(bix) | Peneparnu

sI3bIKe(ax)

1.4. Dranbl (popMHUPOBaAHUS KOMIIETEHIHUIl M CpPeICTBA OLECHHUBAHUS
YPOBHA UX ¢(OPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe

Jransl popMupoBaHusa komnereHuni | Komnerenuun

cpeacrTna / crnocod oneHuBaHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BricTymuieHne Ha DpakTUYECKUX
HOpPMaTUBHbIE OCHOBBI 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
JOKYMEHTAMOHHOT O obecrnieueHus
yOpaBJieHUs
Tema 2. Cranpaptuzauus npouecca | YK-4 BricTynuieHMe Ha MNpakTUYECKHUX
JIOKYMEHTHUPOBAHUS 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanvoHHo- | YK-4 BricTynuieHMe Ha MNpakTUYECKHUX
pacnops,AUTENbHON JOKYMEHTALIMU 3aHATHUSAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 4. JlenoBoe nucpbMo Kak ocHOBHOM | YK-4 BeicTyuieHME Ha MNPaKTUYECKHUX
BH/JI [IEPENUCKH 3aHSTUSAX, YCTHBIN ONpPOC




Tema S. Opranuzanus | YK-4 BricTynieHue Ha IPaKTUYECKHUX
JTOKyMEHTO000poTa  00pazoBaTeIbHON 3aHATUSAX, YCTHBIN OIPOC
OpraHu3aluu

Texkymas arrecrauus YK-4 KonTponpHas padora
IIpoMe:xxyTOYHast aTTECTALUA YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokaszareseid GopMHUPOBAHMSA KOMIIETCHIUMH

Ko koMnerenumnu Pe3yabTarhl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: JnUTEparypHyr0 (OpMy TOCYIAPCTBEHHOTO $3bIKa, OCHOBBI
YCTHOM W THCbMEHHOM KOMMYHHUKAallUM Ha WHOCTPAHHOM S3bIKE,
(YHKIMOHATIBHBIE CTWJIM POJHOTO $3bIKa, TpeOOBaHUS K JEJIOBOM
KOMMYHUKaIUH.

VYMmeeT: BbIpakaTh CBOM MBICIM Ha POJHOM M MHOCTPAHHOM SI3BIKE B
CUTyalluu Je0BOW KOMMYHUKAIUH

Brnageer: HaBbIKAaMU COCTaBJIEHHS TEKCTOB Ha TOCYAAPCTBEHHOM U
POIHOM $3bIKAX, OMBIT MEPEBOJIa TEKCTOB C MHOCTPAHHOIO S3bIKa Ha
POJIHOM, ONBIT OOIIEHUSI HAa TOCYIaPCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

1.6. Kpurepum oOuneHUBAHHS KOMIIETEHUHMHA HA Pa3HbIX 3Tanax HXx
(opmupoBanus

KounuecTBo
Buj yuyeOHoit padoThI 0as10B
(01010 300

BrimonHenune u 3anmra npakTHIecKux padboT 40 45
KontponpHas padota 15 10
KoHTponb camocTosTenbHOM paboTh 20 20
YcTHbIN 3aueT 25 25
Bcero 100

HaxonureanHas cucreMa oueHuBanuda no 100-0a1bHOM HIKaJIe

YeT1oipexOaiibHAA Cucrema
100-6anabHas | BykBeHHas mikaJia, cooTBeTcTBYIomas 100-
CHCTEMA OLIeHUBAHUA N OLICHUBAHUSA
HIKaJIa 0a/NIbHOM 1IKasTe
9K3aMeHa 3ayera
OtianuHo 90-100 A — OTJINYHO — TEOPETUUECKOE COJICPIKAHKE
Kypca OCBOCHO IOJIHOCTHIO, 03 IIpo0eIioB;
He00X0IUMBIC TIPAKTUIECKUE HABBIKH PabOTHI
C OCBOGHHBIM MaTepHajoM c(hOPMUPOBAHEL;
BCE TIPEyCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOi
o0ydeHms yaeOHbIe 3aJaHNs BBIITOHECHEI,
Ka4eCTBO MX BBITOJHEHHS OLIEHEHO YHCIIOM
0ayuIoB, OMM3KIM K MAKCHMAIIBHOMY
Xoporto 83-89 B — oueHb XOPOIIIO — TEOPETHYECKOES
3auTeHo

CoZIepKaHHe Kypca OCBOCHO IOJIHOCTBIO, 6e3
Mpo0OeTIOB; HEOOXOIUMBIE TPAKTHYECKIE
HaBBIKU pabOTHI C OCBOCHHBIM MaTepHaIoM B
OCHOBHOM C(POPMHUPOBAHEIL; BCe
NpeTyCMOTPEHHBIE POrPaMMOil 00yIeHUS
yueOHbIe 3aJaHHsI BHITOJHEHBI, KauyeCTBO
BBITTOJTHEHHSI OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLEHEHO
YHCIIOM 0ajuIoB, OJM3KUM K MAaKCHMAJIEHOMY

Xopomuo 75-82 C — XOpOII0 — TEOPETHIECKOE COIEPKAHUE




Kypca OCBOCHO IMOJTHOCTHIO; HEKOTOPHIE
MPaKTUICCKHIE HABBIKKA PA0OTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM c(hOPMHUPOBAHKI HEJAOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC POTPaMMOT
00yJeHMs yIeOHbIC 3aJaHNs BHITOTHCHEI,
Ka4yeCTBO BBLITOJHEHHS HUA OJHOTO U3 HUX HE
OI[€HEHO MUHUMAJILHBIM YKHCIIOM 0ajlIoB,
HEKOTOPHIC BUIBI 3aIaHHH BHITOHEHBI C
omnoOKaMu

Y 10BIIETBOPHUTEIEHO 63-74 D — ynoBiI€TBOPUTENBHO — TEOPETHYECKOE
COZiepKaHKe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO, HO
HPOOENBI He HOCST CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXO0UMBIC TPAKTUUIECKHE
HaBBIKU PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTePHAIOM B
OCHOBHOM C(HPOPMHPOBAHBL; OOJIBIIMHCTBO
MPeTyCMOTPEHHBIX TIPOTPaMMON 00yUeHHS
yueOHBIX 3aaHM I BBIOIHEHO, HEKOTOPhIC 3
BBINIOJIHEHHBIX 33IaHUH COAEPKAT OMIMOKU

Y 10BIIETBOPHUTEIEHO 50-62 E — mocpencteeHHO — TeopeTHYECKOE
COJZiepKaHKe Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIC IPAKTUUESCKHUE HABBIKA PabOTHI He
c(hopMHPOBaHbI, MHOTHE MPELyCMOTPEHHBIE
yueOHOM porpaMMoit 00y4yeHus yueOHble
3alaHus HC BBIITOJIHCHBI J'II/I6O Ka4eCTBO
BBITTIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHCHO
YHCIIOM 0aJI0B, OJM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY

HeynoBieTBOpUTENBEHO 21-49 FX — Hey1oBIeTBOPUTENBLHO — TEOPETHYECKOE
COZIepXKaHKe Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HEOOXOANMBIE TPAKTUYECKUE HABBIKU PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHUajIOM He
c(hOopMHUPOBaHBI; OOJIBIIMHCTBO
MPEeLyCMOTPEHHBIX Y4€OHOH MpOorpaMMOoit
00yueHHs yueOHbIX 3a1aHUI HE BBIIIOJIHEHO
7100 Ka4eCTBO UX BBIIOIHEHUS OLIEHEHO
YyucIoM 0aioB, OJIM3KUM K MUHMMAJIbHOMY;
IIPU JIOMOJHUTENIBHO CaMOCTOSITEIIbHOM
paboTe Ha/l MaTepUaIoM Kypca BO3MOXKHO
MIOBBIIICHUE KaueCTBa BBITOJIHEHHUS YUEOHBIX
3aJaHui

He 3aureno

HeynosneTBopuTenbHO 0-20 F — Hey/1OBIETBOPHUTEIILHO — TEOPETHUECKOE
COZIepIKaHKe Kypca He OCBOCHO;
HE0O0XOIMMbIC IPAKTUUECKIE HABBIKH PAOOTHI
He chOpPMHUPOBaHBI; BCE BBIIOIHEHHBIC
yueOHbIe 3aJIaHuUs COJIEPIKAT IPyObie OIIMOKY;
JOTIOJIHUTEIIbHASI CAMOCTOSTENIbHAS paboTa
HaJ MaTEPHAIOM Kypca He MIPUBEAET K
KaKoMy-JI100 3HAYMMOMY MTOBBIIICHHIO
KaueCTBa BBIIOJIHECHHS YIeOHBIX 33 IaHui

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoYHBbIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIsSI (TUNOBbIE)

Bomnpocsl 1ist yCTHOTO onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHne MOHITUS «IOKYMEHTY.

2. Packpoiite monstue «JIOY». HazoBuTe mpodeccruoHanbHbIE TEPMUHBI U
onpeiesieHus B 00J1aCTH J1eI0POU3BOCTBA.

3. HazoBure u packpoiite QyHKIIUN JOKYMEHTOB.



4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIACTH OpTraHHU3alUU JCJIONPOU3BOJICTBA BBI
3Haete? HazoBuTe cojepkaHue TMakeTa OOS3aTENbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMAaTHBHBIX JTOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBute nmnpaBuna  yTBepkAeHUS JOKYyMEHTOB. TpeOoBanus u
o opMIIeHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SBISIOTCS «IOpUIUYECKU 3HAYMMBbIMU»? [lpaBuia ux
opopmiieHus. UTo BKIIIOYAET B ce0s MOHATHE «IIPABOBasi OXpaHa TOKYMEHTOB»?

7. IlpuBenurte nmpumepsbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJICKAT YTBEPKICHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS MeuyaTh. Kak oopMIIstOTCS IepeyHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3aKkoH, B COOTBETCTBHUM C KOTOPHIM O(GOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cuctembl OPJI. JlaTa BBeAeHUE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. Ha3zoBurte Bce
PEKBUBHTHI.

9. HazoBute pekBu3UTHI 001Ier0o OnaHka U OjaHka ais nuchMma. [lpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B dyemM ocoOeHHOCTh OJiaHKa
JNOJKHOCTHOTO A’

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha3oBUTE BUIBI U CPOKH COTJIACOBAHMS, U
BU3WPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O meyaTsAx W IITaMIax MOpeANpuUaTHid M opranuzanuii. Ha
KaKuX JOKyMEHTax cTaBaTcs TieuaTh? Kakue TpeOoBaHUS MPEaBSABISIOT K
UCITIOJIb30BaHUIO TepOOBOM TIeyaTu?

12. Packpolite coaepkaHue TIOHSATUS «ylpaBieHue». HazoBUTE CHUCTEMBI
TOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite mnonsitue «OPJ]». Kakue rpynmbl M BUIbI
TOKyMEeHTOB BXoasT B OPJ1?

13. Pacckaxute 00 OCOOEHHOCTSX AJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTA, AJIEKTPOHHOMU
NEPENUCKU U TPeOOBAHUSX, MPEIBSIBISIEMbIX K HEH.

14. B yem ocobennoctu Onanka 1jisi mucbMa? Has3oBuTe pekBU3UTHI OaHKa
JUTSI TUChbMa M PEKBU3UTHI CITYy>KEOHOTO MUCHMA.

15. Yto pernaMeHTUPYET TUIIOBAsI MHCTPYKIMS 1O JI€JIONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPraHU3AIMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BU/IBI.

16. HazoBute Buabl HWHGOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEpUCTUKY KaxaoMmy Buay. [IpuBeauTe u3BeCTHbIE BaM BUbI PETUCTPALIUU.

17. Jlaiite  XapakTEpUCTUKY YUYPEIMUTEIbHBIM JOKYMEHTaM H©  YCTaBy
npeanpustus. Kakve Buibpl ycTaBoB BbI 3HAETE?

18. Jlalite = xapakTepucTuky nokyMeHTy «l[lomoxeHue» u  HA30BUTE
CTPYKTYpPHBIE YaCTH TEKCTAa JOKYMEHTA U €r0 COJICPKAHUS.

19. Jlatite xapakTepucTuKy n1okymeHTy «HCTpyKums». [IpuBeaute mpumepsl.
JlomKHOCTHAs UHCTPYKIUS, CTPYKTypa Tekcta. Odopmiienne. O3HaAKOMIICHHE.

20. ItatHoe  pacmucanne OcCOOEHHOCTH  COCTAaBICHHS, OQOPMIICHUS.
TpebGoBaHue K UCTONB30BAHUIO YHUDHUIIMPOBAHHBIX (DOPM.

21. TlpaBwiia BHYTpEeHHETO TPYIOBOTO pacropsiaka u [lomoxkenne o mepcoHaie.

22. ]JlaiiTe XapaKTEepPUCTUKY PACTIOPATUTEIHLHBIM TOKYMEHTAM.

23. HazoBuTE BUJIBI pACTIOPSIAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB M OCOOEHHOCTH KaXJI0TO.
Ha3zoBuTe  CTpyKTypHbIE 4YacTH TEKCTa  paCHOPSAIUTEIbHBIX  JTOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TIpeamMOyJibl U PACHOPSAUTEIILHOM YaCTH.



24. B uyeM ocoOeHHOCTH CcaykeOHbIX muceM? HazoBuTe BUIBI CITYKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHus MPEABABISIIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX TUceM?

25. HazoBuTe mpaBuia oQoOpMIEHHS  PEKBHU3UTA  «ajapecaT». Bunusel
aZpecoBaHUs.

26. UTo BXOAUT B MOHATHE «IIPOBEICHHUE SKCIEPTU3BI IEHHOCTH JTOKYMEHTa»?

2. PackpoiiTe TOHSATHS «JIOKYMEHTOOO0OpPOT», «IOKyMEHTONOTOKW». JlaiiTe
XapaKTepUCTUKY KaXKIOMY BHIY JIOKYMEHTOINOTOKA, YKaXUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpaszom omnpenensiercs 10KyMEHTOO0OpOT MPEPUsITUS?

28. Homenknarypa nen. 3nauenue. CocraBieHue. Buabl HOMEHKIIATYpBI.

29. IloaroroBka JOOKYMEHTOB K cJadye B BEJAOMCTBEHHbIM apxuB. Craua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHuzauuvd. ONUCH JTOKYMEHTOB, HaxOJIAILIUXCS B Jele.
dopma u cozepkaHue akTa 00 YHUUYTO)KEHUH TOKYMEHTOB U Je.

30. Kakue nmoxkymeHThl He noasiexar peructpauuu? Kak u 3aueM Benercs yyeT
TaKUX NOCTYILJICHUI?

31. Pacckaxkxutre 0 BHJAX BXOJSILIUX, UCXOIAIIMX BHYTPEHHUX TOKyMEHTAaX.
HoxymenrtoB. [lpuBenute ¢opMbl KypHajabHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomousro PKK 1 aBromarusupoBanHoi.

32. Uto BKIIOYaeT B ceOs moHsATHE «(PopMHUpOBaHMS» U «ODOpPMIIECHUSD Ie?
Hazosute npuszHaku oopmieHust 00JI0XKKH JIe].

33. Cpoku XpaHEHHs JOKYMEHTOB B 3aBHCHUMOCTH MX 3HaunMMmocTH. HazoBute
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, I10 KOTOPOMY OIIPENEIISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. Yto BKJIIOYAET B CeOsl MOHATUE «IIOATOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XpaHeHH0»? OyHKINH, 3a/1a4U U OTBETCTBEHHOCTH OK.

TecTbl 17151 MPOBeIeHUST KOHTPOJLHOH PadoThI:

1. IlpaBuibHasA MOC/IEA0BATEIBLHOCTh HANMCAHHUSA JIJIE€MEHTOB MOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTNPABJIEHUAX:

a) IOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEP KBapTHUPBHI;

') Ha3BaHWE HACEJICHHOTO MyHKTA,

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpasi, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YHU(UIHPOBAHHAA CUCTEMAa JOKYMEHTAUUH — ITO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallUW, CO3/IaHHAasl M0 €IUHBIM TPaBWJIaM U TPEOOBAHUSM,
coneprkarast nHGOpPMAIUIO, HEOOXOUMYIO JIJIsl YIIPaBJICHUS B OTpeeIIeHHON cdepe
TeSITETHHOCTH;

0) yaupunupoBanubie  (POPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATH3UPOBAHHBIE  TIO
(GYHKITUSM YIIPABICHUS;



B) COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBCTCTBUU C PCIIACMBbIMU

JOKYMEHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHasi €JAMHOOOpa3HBIMH  IpaBUIIAMU
o opmIIeHHUS.
3. BO3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXaaHCKUM KojieKcoMm PD;

0) mpaBUJIamMu JAEJIONPOU3BOACTBA B (hellepalbHbIX OpraHax HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JaAHHbIH HA00P PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enpepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  ®denepanuun, -sSMOIeMa opraHu3allud, TOBAapHBIM 3HAK (3HaK
oOcCy>KHMBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJlaHK TUCHMA;

B) 0Ommii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. IlHopsiiok HANMMCAHUSA MOYTOBOIO A{Peca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBoACTBa B (elepaibHbIX OpPraHaxX HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2025;

B) B [IpaBunax okazaHusi yCiayr IOYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM3a» MOKeT BKJIKYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIOUIETO, €ro MOANHUCH, PacHIMPPOBKY (MHULIUATIBI U
dbamunus) u 1ary;

0) moamnuck, pacmudposky (. U. O.), nary;

B) I0J>KHOCTb, OJINKCH 1ATY;

T') TOJKHOCTB, TOANHUCH, paciudpoBky noanucu (O. . O.).

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISIETCA HA MACHMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAMOMUHAHUSX;

B) IPUIJIAIICHUSIX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HPOPMAITMOHHBIX.

8. Teker [A0KYMEHTOB COCTaBJSKOT HAa TOCYJAPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii @Dejepanuud HJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX $3bIKaX CY0bEKTOB
Poccuiickoit @eaepauuu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJia JIeJIONPOU3BOJCTBA B (peepalbHbIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON
BIIACTH;

0) 3akoHO/maTenbcTBOM Poccuiickoit @Denepanuu U cyObekToB Poccuiickoii
denepanuu;

B) 'CHOYVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIMEN MO JEeT0NPOU3BOACTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3ALMH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUANYECKOE 3aKPENJICHUE PE3YIbTATOB YHU(PUKALIMYI JOKYMEHTOB;



0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3alusl JOKYMEHTOB B OpraHU3alluy;

) o0ecrie4eHre COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3a1iTa KOHPUIESHIUATBHOCTH UHPOPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABHJIbHO HAa3BaHbI
PEKBHM3HMTHI 0JIaHKA MUCbMA:

a) (rep6, »mMOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBaHMS OpraHu3aIlH,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpra"u3anuu, KoJa ¢GOpMbl JOKYMEHTa, MECTO JJIs
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO JUJIS MPOCTABJICHUS PErUCTPAIMOHHOIO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMED U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUSI OpraHU3AIlMU, KOJ OpraHW3aluH, JaTa
JIOKYMEHTa, MECTO JIsl IPOCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPa TOKYMEHTAa, MECTO
U3JIaHMs JOKYMEHTA, CChUIKA Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIEro TOKYMEHTa;

B) (repb, »MOneMa), HAMMEHOBAHUS OpraHU3allMyd, HAWMEHOBAHUS BHUJIA
JIOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (OpPMbI JOKYMEHTa, MECTO JJIsl MPOCTaBICHUS
PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIIPaBOYHBbIC JIaHHBIE 00 OpraHu3aluy,
CCBhUIKA HA HOMEP U JaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0b, SMOieMa), HaMMEHOBAaHHWS OpraHW3allud, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzaiuu, koja opranuzanuu OI'PH, mecTo jyist mpocTaBieHus JaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIUIS MPOCTABIEHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKa HA HOMEP
U JaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIsI 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K oprann3zaumoHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCS:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIUS,
r) IOCTaHOBJICHHUE;
1) TIOJIOKECHHE.
12. K pexkBU3MTaM NPUKA3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OpPraHU3AIUU;
B) HaWMEHOBAaHUE BUA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TMOJIMUCE.
13. AKTBI cO31aK0TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OmaHkax;
B) Ha COBCIaHUU;
I)  BBIIECTOSLIEH OpraHU3alnei.
14. HopMaTuBHBIN aKT, H31aBaeMbld IMPEKTOPOM 00pa30BaTeJIbHOMI
OPraHM3alui WIH YYPeKIeHUus, ITO:
a) IpUKa3z;
0) TonoXeHue;
B) pacnopsbKeHHE;
I) peuieHue.



15. Bo Bpemsi NMpPoOU3BOJACTBEHHOI0 COBEHIAHHS Yy JMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3alUChIBAJI BBICTYIUIEHHSI W npuHATHe pemieHusa. Kakoil mokymeHT cieayer
0(p)OpMUTH 0 UTOTAM 3aceTaHUA?

a) [Iporokon;

0) peleHue;

B) pacHoOpsKEHUE;

I') MPOTOKOJI, PELLICHUE U PACTIOPSKEHUE;

1) 10 yCMOTPEHUIO HayaabCTBA.

16. PekBU3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH SBJISCTCH:

a) reyaTh,

0) MOMHUCH;

B) HAUMEHOBAHKE BU/Ia JOKYMEHTA,

) aJgpecar;

1) HAMMEHOBAaHHUE OpraHU3aluu;

€) CChUIKA Ha JaTy PEerucTpalmOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT NMUCbLMA M0 0)OPMIICHUIO TEM, YTO:

a) sIBJISIETCS HE TIOIJTMHHUKOM, a KOTIMEeH IOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT Psif TOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedaxce;

') HE MOKET OBITh 3aBEPEH TMeUYaThIO.

18. BoigesnTe M3 KakuX pa3gesioB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
HeSTeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLIUK U PaCIIOPSAUTENbHBII;

0) KOHCTATUPYIOIINI U TIOCTAHOBJISIIOIITNH;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U Mpejiaratonini;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOIIHA.

19. Bblaeaure, B KaKOM M3 BHJAOB JOKYMEHTOB He NPOCTABJIAIOTCS
PEKBHM3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asIBJICHHUE;

0) ciry)ke0HOE TTUCHMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I') JOJKHOCTHAsI MHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegesute yKa3aHHble HHWJKe JOKYMEHTbl Ha 3 TpyNIbL:
a) OpraHu3alOHHbIE, 0) pacnoOpsiANTEIbHbIE, B) HHPOPMAIIHOHHO-CIIPABOYHbBIE.
. Pesrome.

. JomKHOCTHAsI MHCTPYKLI KA.
. Pacnopsixenue nupexropa.
. CBoaxa.
. [locTaHOBIIEHUE KOJIJIETUN.
. MHCTpyKIMS 110 AEIONPOU3BOJICTBY.
. CpaBka ¢ mecrta paboThl.
. [Ipukaz o mpueme Ha paboTy.
. llITaTHOE pacniucanue.
10. TpynmoBoii gorosop.
11. IlpurnaiieHue Ha BBICTaBKY.
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12. PernameHr.

21. Komuccuss mo paccie0BaHHI) IM0Kapa, MNPOoU3oLIealIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUpe:KAeHNH, YCTAHOBWIN PAX (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
NPUYUHOH nokapa. Kakoi 10KyMeHT 10/15KHA COCTABUTh KOMMCCHA?

a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIaJHYIO 3aITUCKY;

') THCTPYKIIMIO O MPOTHUBOIOXKAPHON O€30M1aCHOCTH.

22.  JIoKyMeHT, aJpecoOBaHHbIN PYKOBOJMTEJIIO OpraHu3anum,
coaepKaIMi  00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0KEHHE KaKoro-jiumdo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHU U NMPeEAJI0KEeHUSIMHU COCTABJIEHUS, HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeJicTaBICHUE;

B) JIOKJIAJIHAsl 3aIIMCKa;

I') IPEIJIOKEHUE.

23. laToH cayxe0HOro NMCbMa SBJIAETCH JaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) O/ANIUCAHUS;

T) HOJy4EHHUSI.

24. CnuCcOK NMPHUCYTCTBYIOIIUX HA 3aceJaHUU O0(OPMJISAETCH OTAEJbHO U
Npwjiaraercsi K NpoToKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6omee 15;

0) 6omee 10;

B) Ooitee 25.

25. Odopmiienue 00J0KKM Jeja Uil TOCJHEAYIOIIEro XpaHeHUus
ompeeasieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) UHCTPYKIMEH IO JIETIOTPON3BOICTBY;

B) pacmopsi)KEHUEM PYKOBOJIHUTEIIA.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTa MPOXOAMT B JTramna:

a) 4eThIpE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomenkiaaTtypa aed (padoumii 3K3eMILISIP) MOMEIIAOT HA:

a) CToJIe, OJI CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKYyMEHTAMH,

B) BHYTPEHHEH CTOPOHE JBEPIIbI mKada ¢ JOKYMEHTAMH.

28. Bce aucThl ge1a mpu NOANOTOBKE HX K IepeJadye B apXuMB
HYMEPYIOTCS:

a) YepHBIM I'paPUTHBIM KapaH/aIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPaCHBbIM KapaHJIaIlIOM.

29. Bxoasinue J10KYMEHTbI perUCTPUPYIOTCS:

a) Mociie 03HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOJIUTEIIS;




0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJYYEHHUS,;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMH PYKOBOJMTEIIS.

30. Ka:knas oOpasoBaTe/ibHasi OpraHu3anus 00s3aHa UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKIIATypYy;

0) MHAMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a CKOJIBKO AHeill /10 HCIOJIHCHUS NPOBOAAT NpeAyNpeAuTeJIbHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. PaziequTesiAIMH B CIIPABOYHOI KAPTOTEKE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeJICHUM;

0) HarpaBJIeHUS ACSATENbHOCTU MIPEANPUATHS;

B) JIHU HEJZIENIN, MecAIIa.

33. Ha ucxoasimem JOKYMEHTE PEKBH3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJEM JIOKYMEHTA;

0) Ipu peruCTpalnH;

B) M1OCJIE MOITUCAHUS PYKOBOIUTEIEM.

34. Eciu B AeJie coaepKaTcs JOKYMEHTHI Pa3jiM4HOM LEHHOCTH, TO CPOK
XpaHeHHs YCTAaHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIIIHIA;

0) MEHBIIIHI;

B) CPEIHUM.

3ananus 15 CaMOCTOATEIHLHOMH PadoThI

3apanue 1. OdopMuTh BCe OTMETKH, KOTOpPBhIE€ CTaBSAT HAa JOKyYMEHTE B
cootBerctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. VYkaxute MeCTOPACIONOKEHUS ITHX
PEKBU3HTOB Ha Onanke popmara A4.

3aganue 2. M3006pa3ute cxemMaTnuecku KiacCU(pUKAINIO JOKYMEHTOB.

3apanue 3. Bemumure Ha nuct dopmara A4 Bce mpaBuia o(opMIIeHHS
TEKCTa JOKyMEHTa: WHTepBalbl, MpUPTHI U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.

3aganue 4. CocTtaBuTh W OGOPMHTH JOKIATHYIO 3aMHCKy O HAPYIICHHH
TPYJOBOUM TUCIUTUIMHBI PaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 3JIEMEHTHI TEKCTa T100aBUTH
camocTosATenbHO. Hammcath OOBSICHUTENBHYIO 3alHCKy OT HWMEHU paboTHUKA,
HapyUINUTENs TPYAOBOM AUCIHUTIIIUHEI.

3ananue 5. HanncaTth OTBETHOE MUCHMO-0J1ar0/IapHOCTD Ha MO3/IpaBJICHUE.

2.2. OuleHOYHBIE CPeCcTBA /sl MPOMEKYTOYHOM aTTecTaluu (3a4eT)
Bomnpocsl 11t npoBeieHus 3a4eTa:

1. TToHsITHE «TOKYMEHT» U €r0 (PYHKITHIH.
2. Kimaccudukanus 10KyMeHTOB.



3. CyIIHOCTh M OCHOBHO€ HAa3HAYEHHE JOKYMEHTAIMOHHOIO oOecreyeHus
JeSTENHHOCTH TIeAarora.

4. CucteMbl TOKYMEHTAIUH.

5. 3akoHomaTenbHass ¥ HOPMATHBHO-METOJAUYECKas 0a3a JTOKyMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieyeHus ynpaBieHUs.

6. ®opMyIsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0POPMIIEHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus Kk O6JIaHKaM TOKYMEHTOB.

10. Cuctema qoKyMeHTaluu B 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3allvu.

11. OpranuzanuoHHbie TokyMeHThl cucteMbl OPJ[. O0mias xapakrepucTika u
Ha3HaYCHUE JOKYMEHTOB.

12. PacnopsimutenbHbie JOKYMeHTHI cucteMbl OPJI. O0mias xapakTepucTUKa U
Ha3HaYCHUE JOKYMEHTOB.

13. udopmannonHo-cipaBouHble  AOKyMeHTbl cuctembl OPJl.  OOmas
XapaKTepUCTHKA ¥ Ha3HAYCHHUE JIOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUCHMO KaK OCHOBHOM B/ TICPEITHCKHU.

15. bnanku g nucem. GopmyJsip 1€T0BOTO MUChMA.

16. OcobGeHHOCTH O(PUITMAIBHO-ACIIOBOTO CTHJISI COCTABJICHHS TEKCTA JCIIOBOTO
UChMa.

17. Bunpl  ciayXeOHBIX  TTHUCEM, COCTAaBJIAIOIINE OCHOBY  JI€JIOBOM
KOPPECIIOHICHIINH.

18. DnekTpoHHas epenucka. IIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. Opranuzanus 10KyMeHTO000pOoTa 00pa30BaTEIHLHOM OpraHu3aIim.

20. ®opmbl opraHuM3anuu  pabOTHl C JOKyMEHTamMHu. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. TTopsimok 0OpabOTKM BXOIAIINX JOKYMEHTOB. Perucrpanus 10KyMEHTOB.

22. TTopsimok 00pabOTKH UCXOIAIINX JOKYMEHTOB.

23. ITopsinok paboOTHl ¢ BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTAMH.

24. HomeHkmarypa aen.

25. ®opmupoBaHue, opopmiieHHE,  XpaHEHHME  Jed B TEKylIeM
JIEIOTIPOU3BOJICTBE.

26. YHudukamnus 10KyMEHTOB.

27. CrangapTusaius JOKyMEHTOB.

28. Hymepanus MHOTOCTPaHUYHOTO TOKyMEHTA.

29. pudTel, KETTU U MO, TPUMEHSIEMbIE TP OPOPMIICHUU JOKYMEHTOB.

30. Pesrome, aBToOMOrpadusi, XapakTepUCTUKA: TOHATHE, Ha3HAYCHHUE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.

31. 3asBIIeHHE: TOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxeOHas 3almcKa: MMOHATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

33. O0bpsacHUTENBHAS 3aIUCKA: TTOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

34. JlokyiagHas 3amucKa: MOHsATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CrpaBka: OHSTHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IpOTOKOJI: TIOHSATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpuxkas, pacriopspKeHUE: TOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.



38. Ilpuka3 mo TMYHOMY COCTaBY: MOHIATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, nojioxkeHue: MOHITHE, HA3HAUYEHHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

40. JlomKHOCTHAS MHCTPYKITUS : TIOHSATHE, HA3HAUYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UncTpyKuusi 1O  JEJNONPOU3BOJACTBY: TOHSTHE, Ha3HA4YE€HHE, COCTaB
PEKBH3UTOB.

42. [lpaBuna: noHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

43. KoJUIEeKTUBHBIN TOTOBOP: TOHITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44, Oco0EHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPUKa3a.

46. PexBusutbl repO, 3MOieMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXUBaHUS), KOA
(OpMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMCHOBAaHHWE OpraHW3AIMKM, HAWUMEHOBAaHHUE CTPYKTYPHOTO
noJipa3/iejcHUs, HAMMEHOBAHUE JTOHDKHOCTH JIHIIA.

48. PexBU3UT CrIpaBOYHbIC JAHHBIE 00 OpraHU3aINu.

49. PekBU3UT HANMECHOBAHKE BUIA JIOKYMEHTA.

50. PexBu3UT nata JOKyMEHTA.

51. PeKBU3HUT PErUCTPAIMOHHBIA HOMEDP JIOKYMEHTA.

52. PekBU3HUT CCBIIKA HAa PETUCTPAIMOHHBIH HOMEpP M JIaTy IOCTYITHBIIETO
JTOKYMEHTA.

53. PekBU3HUT MeCTO COCTaBJICHUS (M3/1aHUS) JOKYMCHTA.

54. PexkBu3uT rpud OrpaHHUCHHUS TOCTYIIA K JIOKYMEHTY .

95. PekBu3uT anpecar.

56. PexBu3ut rpud yTBEepKACHUS TOKYMEHTA.

57. PEKBU3UT 3aroioBOK K TEKCTY.

58. PexBU3UT TEKCT JOKyMEHTA.

59. PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHUHU.

60. PexBu3uT rpud coriacoBaHus JOKyMEHTA.

61. PexBu3uT BH3a.

62. PEKBU3UT IIOAINCH.

63. PexkBU3UT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOMN TTOIHCH.

64. PexBU3UT 11€UaTh.

65. PexkBu3UT 0TMETKA 00 UCIIOJTHUTEIIE.

66. PekBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIHUH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH TOKYMEHTA.

68. PexkBU3UT pe30TIOMHUS.

69. PekBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PexBU3UT OTMETKA O HAMPABIECHUHU JOKYMEHTA B JIETIO.
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