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1. HACIHOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
IporpaMMbl  JUCHUIUIMHBL  «J[OKyMEHTallUOHHOE OOECIe4YeHHe JeATEeIbHOCTH
nejarora» M npeaHazHayeH JjIsi KOHTPOJIS U OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JOCTUKEHU M
CTYJIEHTOB, OCBOUBIIIUX POTPAMMY JUCIUTIINHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBiieHHIO moArotoBku 44.03.05
[lenarornueckoe oOpazoBanue (C AByMs NpO(UISMUA MOATOTOBKH), YTBEPKIAEHHBIM
npukazoM MuHuUCTEpcTBa oOpa3oBaHus U Hayku Poccuiickoit deaeparuu oT 22
deBpans 2018 r. Ne 125 (¢ w3M. um gom., Bctyn. B cuwiy ¢ 01.09.2021)
(3apeructpupoBan MuHHCTEpCcTBOM IOocTUlIMKM Poccuiickoit ®enepanuu 15 mapra
2018 1., peructpamuonnbiii Homep 50358) u IlpodeccronanbHbIM cTaHIAPTOM
«Ileparor (menarormueckas, AEATEIBHOCTh B c(depe OLIKOIBHOIO, HayaJIbHOTO
oOmiero, o0mero, cpeaHero o6Omero o60pa3oBaHus) (BOCHHUTATENb, YYHUTEIb)»,
yTBepkIAEHHBIM [Ipukazom MuHucTepcTBa TpyAa ©  COUMAIBHOM  3allUTHI
Poccuiickoii ®@enepanun «O0 yTBEpKICHUH MNPOPECCHOHATIBHOIO CTaHAApTa» OT
18.10.2013 Ne 544n.

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMH, (GopMHUpPYEeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AUCHUILUIMHBI HampaBlieH HAa (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMITETEHIIMA ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO ‘ NHaukaTop A0CTHKEHHUS
YHuBEpcalbHbIE
YK-4. YK-4.1. Bnaneer cuctemMoil HOpPM pPYCCKOIO
Crioco6eH oCyLIeCTBIATh JIEIOBYIO JUTEPATYPHOTO S3bIKA IIPH €r0 UCIIOJIb30BAHUN
KOMMYHUKAIMIO B YCTHOM U MHCbMEHHOU B Ka4deCTBe FOCYAapCTBEHHOTI'O SA3BbIKa

Poccuiickoit ~ @epepauuu U HOpMaMmu
MHOCTPAHHOTO(bIX)  S3bIKA(OB), HCIOJIb3YyET
pasnuyHble  (GOpMBI, BUABI  YCTHOH H
MMCbMEHHOW KOMMYHHKAIUH.

YK-4.2. Vcnionb3yeT sA3bIKOBBIE CPEICTBA JUIS
JOCTHKEHUSI TNpo(ecCHOHANBHBIX Lelel Ha
PYCCKOM UM MHOCTPaHHOM(BIX) s3bIKke(ax) B
pamMKax MEXIUYHOCTHOTO M MEXKYJIbTYPHOIO
o0IeHHUS.

YK-4.3. OcymiecTBisieT KOMMYHHKAIIMIO B
uQpoBoit cpene TUISL JOCTUKEHUS
npodeccuoHanbHbIX Leaed U 3¢ (HEeKTUBHOTO
B3aMMOJEHCTBHUSL.

(dopmax Ha roCyJapCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit ®denepanuy 1 THOCTPAaHHOM(BIX )
A3bIKe(ax)

1.4. Jranbl ¢GopMUPOBAHMS KOMIETEHIHH W CPeACTBA OLEHUBAHMS
YPOBHS uX cOPMHPOBAHHOCTH



N KoHTpOo/IbHO-0LIeHOYHBbIE

Jranbl popMmupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuu

cpeacTna / cnnocod OleHNBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoseie u | YK-4 BeicTyIuleHME Ha IIPAKTUYECKUX
HOpMAaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHATUSX, YCTHBINA OMPOC
JOKYMEHTAllMOHHOI'O obecrieueHHs
yIpaBiIeHUS
Tema 2. Crangaptuzaunus npouecca | YK-4 BricTylieHre Ha NPaKTHYECKHUX
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATUSIX, YCTHBINA ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonso- | YK-4 BricTylieHre Ha NPaKTHYECKHUX
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAIluU 3aHATUSIX, YCTHBINA OMPOC
Tewma 4. [lenoBoe nucbmMo kak ocHoBHOH | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BUJI TIEPEITUCKU 3aHATHSIX, YCTHBIA Opoc
Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHSX, YCTHBIA OMpoc
OpraHu3aluu
Tekymas arrecranus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpome:xxyTouHasi aTTecTanus YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasarese (POPMHUPOBAHNS KOMIIECTECHIMMT

Koa xkoMnereHumnun

Pe3yabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4

Buageer cucreMoil HOPM PYCCKOTO JIMTEPAaTypHOIO SI3bIKa IPU €ro
HCIIOJIb30BAaHUM B KadeCTBE TIOCYAApCTBEHHOTO s3blka Poccuiickoit
@denepalii ¥ HOPMaMHU HHOCTPAHHOTO(BIX) $3bIKA(OB), HCIIOIB3YET
pa3iauuHble GOpPMBI, BUABI YCTHOM U MUCbMEHHOW KOMMYHHUKAIIUH.
Hcnoab3yer A3bIKOBbIE CPEICTBA JUISL JOCTUKEHUS NPO(ECCHOHATBHBIX
Hene Ha PYCCKOM U HMHOCTpaHHOM(BIX) sI3bIK€(ax) B paMmKax
MEXITMYHOCTHOTO M MEXKKYJIBTYPHOTO OOLIEHHUS.

OcymecTBisieT KOMMYHHUKAIUIO B LUPPOBOI cpene Aisl JOCTHXKEHUS
npodeccHOHATBHBIX 11esIel 1 3 (HEKTUBHOIO B3aUMOJICHCTBUSI.

1.6. KpurTepum ouneHUBaHHUSI KOMIIETEHUMH Ha pa3HbIX 3Tanmax HXx

(popmupoBanus
KoanugecTBoO
Bup yueOHoit padoTbl 0aJ1s10B
(01010 390
BrinonHenue u 3amnmra NpakTHYECKUX padboT 40 45
KonrtponbHas pabora 15 10
Kontposns camocTosTenbHOi paboTh 20 20
YcTHBI 3a4eT 25 25
Bcero 100
HaxkonureabHas cucteMa onenuBanusa nmo 100-0anaanHoi mikaJse
YeTnipexoasibHAA
p 100- BykBeHHas mikaJa, Cucrema
cucTeMa .
oasILHAA coorBercTBYOIIasA 100-0anabHOi OLeHHBAHHSA
OLICHUBAHNSA
IKaJja miKaJje 3auera
JK3aMeHa
OTIn4HO 90-100 A — OTJIMYHO — TEOPETUYECKOE 3auTeHo




coJiep>KaHue Kypca OCBOCHO
MOJTHOCTBIO, 6€3 TIPOo0eoB;
HE0OXO0IMMBIC TPAKTUICCKHIE HABBIKU
pabOThI ¢ OCBOCHHBIM MaTEPHAJIOM
c(OopMHpOBaHBI; BCe
MPEYCMOTPEHHBIE MPOTrPaMMOi
oOyueHust yueOHbIE 3aaHHs
BBIITOJIHEHBI, KAYE€CTBO UX
BBIITOJHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0aJ10B, OJIM3KUM K MAaKCUMAJIbHOMY

Xoporo

83-89

B — o4eHb XOPOIIO — TEOPETUYECKOE
coziep’KaHue Kypca OCBOSHO
MOJIHOCTBIO, 0€3 MPoOeoB;
HEOOXOJMMBIE PAKTUYECKUE HABBIKU
paboThl ¢ OCBOEHHBIM MaTEpPHAJIOM B
OCHOBHOM C(hOpMHUPOBAHBI; BCE
MPEyCMOTPEHHBIE IPOTPAMMOMA
oOyueHus: yueOHbIE 3aJaHUS
BBITTOJIHEHBI, KAYECTBO BBITIOJTHEHUS
OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLICHEHO
YUCII0M 0alIoB, OJU3KHM K
MaKCHMAJIbHOMY

Xopomo

75-82

C — X0pol1110 — TEOPETUUYECKOE
coziep’KaHue Kypca OCBOSHO
MOJHOCTBIO; HEKOTOPBIE
MPAaKTUYECKHE HaBBIKU PaOOTHI C
OCBOCHHBIM MAaTrcprajIoM
c(OpMHPOBAHBI HEOCTATOYHO; BCE
MIPEAYCMOTPEHHBIE IPOTPAMMON
o0y4yeHus yyeOHbIe 3aaHUs
BBIITOJIHEHBI, KAYE€CTBO BBIITOJIHCHU A
HU OZIHOTO U3 HUX HE OLIEHEHO
MHUHHUMAJIBbHBIM YHCJIIOM 6aJ'IJ'IOB,
HEKOTOpbIe BUJIbI 3a1aHUI
BBITIOJIHEHEI C OITHOKaMH

yI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'ILHO

63-74

D — ynoBneTBopUTEIBHO —
TEOPETHUYECKOE CoJiep KaHue Kypca
OCBOEHO YaCTMYHO, HO IpOOeIbl He
HOCAT CYIIECTBEHHOTO XapaKTepa;
HE00XO0AMMBbIE IPAKTUYECKNE HABBIKU
paboThI ¢ OCBOEHHBIM MaTEpPHAJIOM B
OCHOBHOM C()OPMUPOBAHBI;
OOJIBIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX
porpamMmoii 00y4eHus: yu4eOHbIX
3aJJaHHid BHIITOJIHEHO, HEKOTOPBIE M3
BBINOJIHEHHBIX 33JJaHUN CoJiepKaT
OLINOKHU

YI[OBJ'ICTBOpI/ITCJ'ILHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TeopeTHUECKOE
CoJIepKaHUe Kypca OCBOEHO
YaCTUYHO; HEKOTOPBIE TPAKTUYECKHE
HaBbIKU PabOTHI HE chOPMHUPOBAHBL,
MHOTH€ ITPEeyCMOTPEHHBIE yueOHOM




nporpamMmoii o0yuenus: yueOHbIe
3a7laHus HE BBITIOJIHEHBI TH00
Ka4eCTBO BBITIOJHEHHBIX HEKOTOPBIX
U3 HUX OIIEHEHO YHCIIOM 0aJuIoB,
OJIM3KUM K MUHHMAJIbHOMY

HeynosnersopurensH 21-49 FX — Hey10BIETBOPUTENIHLHO —

0 TEOPETUYECKOE CO/IepKaHue Kypca
OCBOEHO YaCTHYHO; HEOOXOANMBbIE
MIPAKTUYECKHUE HABBIKU PAOOTHI C
OCBOEHHBIM MaTEpUajIOM He
c(hOpMHUPOBAHBI; OOJIBITUHCTBO
MIPEeIyCMOTPEHHBIX Y4eOHOM
porpamMMoii 00ydeHus: y4eOHbIX
3a/laHui HE BBITIOJIHEHO 00
KAaueCTBO UX BBIIIOJIHCHUS OIICHEHO
YHCIIOM 0asIOB, OJIU3KUM K
MUHUMATBHOMY; IPH JOMOJHUTEIBHO
CaMOCTOSITeNIbHOM paboTe Hal
MaTepHUaIoM Kypca BO3MOXKHO
MOBBILIICHUE KA4eCTBA BHITIOTHEHHS
y4eOHBIX 3aJaHHI

He 3aureno

HeynosnersopurenbH 0-20 F — HeynoB1IEeTBOPUTENHHO —

0 TEOPETUUECKOE CO/ICpIKAHUE Kypca He
OCBO€EHO; HEOOXOTMEIE
MPAaKTUYECKUE HABBIKKA PaOOTHI HE
c(hOpMHUPOBAHBI; BCE BBHIITOTHECHHBIC
ydeOHbBIC 3aJaHus COACpKAT rPyObIe
OIIMOKH; TOIOJHUTEIbHAS
camocTosITeNbHas paboTa Haj
MaTepuaioM Kypca He TPUBEIET K
KaKOMY-JINOO 3HAYUMOMY
MTOBBIIICHHUIO Ka4e€CTBA BBEIITOJTHEHUS
y4eOHBIX 3aJJaHuI

2. KOHTPOJIBHO-OEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoYHbIE CPeCTBA TEKYILIEr0 KOHTPOJIA (TUIIOBBIE)

Bonpocsl AJ1s1 yCTHOI0 onpoca:

1. JlaiiTe ompenesieHUE MOHATUS «TOKYMEHT).

2. Packpoiite nousitue «JAOVY». HazoBure mpodeccuoHanbHble TEPMHUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH AeJIONPOU3BOICTBA.

3. HazoBute u packpoiite pyHKINUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OoCHOBHbIE 3aKOHBI B OOJIACTH OpraHU3ALMK JEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haere? HaszoBute conepkaHne MakeTa O0Os3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U
HOpPMAaTUBHBIX JOKyMEHTOB B obsactu JJOVY.

5. HaszoBute mpaBmiia yTBEpXKICHHUS JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS W
odopMIICHHE.



6. Kakue pekBU3UTHI SIBIAIOTCS «IOPUAWYECKH 3HAYMMbIMK»? [IpaBuia ux
odopmieHus. UTo BKITIOYAET B ce0s OHITHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBeaute mpuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJUIEKAT YTBEPXKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedath. Kak opopMIISIoTCs mepeuHr TakKuX JOKYMEHTOB?

8. HazoBute 3aKkoH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBHIM O(QOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBe/leHHEe U 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBUBHTHI.

9. HazoBute pexBu3MUTHI 0o0mIero OnaHka W OjaHka [y nucbma. lIpaBuia
opopmnenusi. Kakme Buapl OmankoB Bl 3HaeTe? B dem ocoOeHHOCTH OjaHKa
JOJKHOCTHOTO Jinua’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBanue. Ha3oBure BUABI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O medyaTsx M IITaMIax NpeanpusITHil W opranuzauui. Ha
KaKMX JIOKyMEHTax craBsiTcs ne4atb? Kakue TpeOoBaHuS MNpeabsBIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO repOOBOM meuaTu?

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

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTAX 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISIEMBIX K HEH.

14. B 4yem ocoOenHocTu OnaHka sl mucbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUTSl TUChbMA U PEKBU3UTHI CYKEOHOT0 MUChMa.

15. Yto pernmaMeHTHUpYyeT TUIIOBAsi MHCTPYKIMS MO Aenonpou3BoactBy? Jlaiite
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJBI.

16. HazoButre Buapl WHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTHUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BeCTHbIE BaM BUblI PETUCTPALIUY.

17. laiite  XapakTepUCTUKY YUYPEOUTEIbHBIM JOKYMEHTaM U  YCTaBy
npennpusatrsd. Kakne BUJIbl yCTaBOB BbI 3HaeTe?

18. Jlaiite  xapaktepuctuky jgokymeHty «llonmokeHue» u  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YAaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €ro COACPKAHUI.

19. Jlaiite xapaktepucTuky nokyMeHnty «Mucrpykiusy». [IpuBenure npumMepsl.
JIomKHOCTHAs! HHCTPYKIMS, CTpYKTypa Tekcta. Opopmienne. O3HaKOMIICHHE.

20. [lITatHoe  pacnmcanue (OCOOEHHOCTH  COCTaBIICHHs, OGMOPMIICHHUS.
TpeOoBaHUE K UCTOIB30BAHUIO YHUPHUITUPOBAHHBIX (POPM.

21. TlpaBuna BHYTPEHHETO TPYJAOBOTO pacmopsiika u [lonoxkenue o mepcoHasie.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY paCOPSAUTENIbHBIM JOKYMEHTaM.

23. HazoBute BUbI pacliopsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKJI0TO.
HazoBute CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  PACHOPSIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TTpeaMOyJIbl U PacOPSIAUTEIHLHON YacTH.

24. B yem ocobeHHOCTH ciyxeOHbIX mHuceMm? Ha3zoBuTe BHUIBI CITYyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeboBaHUs MPEBABISIOTCS K TEKCTY CIYKEOHBIX muceM?

25. HazoButre mpaBwia oGOpMICHHS  PEKBU3UTA  «ajpecar». Bumusl
aJpEeCOBaHUs.

26. UTO BXOIUT B MOHATUE IIPOBEIEHUE SKCIEPTU3BI IICHHOCTH TIOKYMEHTa»?



27. PackpoiiTe TOHATUS <«IOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY Ka)XJI0My BHUIY JOKYMEHTOIOTOKA, YKa)KUTE€ HMX OCOOECHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusaTus’?

28. Homenknatypa nen. 3naduenue. CocrapiieHue. Buibl HOMEHKIIATYPBHI.

29. IlogrotoBka JOKYMEHTOB K clade B BEIOMCTBEHHbIH apxuB. Crnaua
JOKYMEHTOB B apXWB opraHu3anuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxXOIAIIUXCS B JEle.
dopMa u coziepKaHue aKTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U €.

30. Kakue noxkymeHTHI He moafnexar peructpanuu? Kak u 3auem Benercst yuer
TaKUX MMOCTYIUICHUN?

31. Pacckaxute 0 BHJAX BXOJALIMX, MUCXOIAIIUX BHYTPEHHUX JOKYMEHTaX.
JoxymenTtoB. IlpuBeaute ¢(opmbl JKypHadbHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomompro PKK un aBTOMaTn3npoBaHHOM.

32. Yto BKIIOYaeT B ceOsi oHATHE «(HOPMUPOBAHUSY U «OPOPMIICHUS» AeI?
HazoBute npuszHaku opopMiieHUs: 00JI0XKKHU JEIL.

33. Cpoku XpaHEeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HauMMocTh. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPEAEIISIOT CPOKH XPAHEHUS.

34. Yto BK/IIOYAET B ce0sl MOHATUE «IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
XpaHeHno»? OyHKINH, 3a/1a4M U OTBETCTBEHHOCTh OK.

TecTsbl 1J151 NPOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM padoThI:

1. IIpaBujabHasE MOC/IE€A0BATEIbHOCTh HANMMCAHUS 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
aJpeca HA NMOYTOBLIX OTNPABJIEHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE aJipecaTa;

B) HOMEpP KBApPTHUPBHIL;

') HA3BaHHUE HACEJIEHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHHE 00JIaCTH, Kpas, peCyOInKu;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BaHUE YJIMIIBI.

2. YanpuuupoBaHHAsA CUCTEMA JOKYMEHTALMH — ITO:

a) cucTeMa JOKyMEHTalluM, CO3/JaHHas M0 €AWHBIM MpaBWiIaM U TPEOOBAHUSIM,
cojieprkaiiias nHpopMaruo, He0OXOIUMYIO ISl YIIPaBJICHUS B ONIpeAeIeHHOM cdepe
JeATEIIbHOCTH;

0) ynuduuupoBanipie  (POpMBI  JOKYMEHTOB, CHUCTEMATU3UPOBAHHBIE TIO
(GYHKIUSM yIIpaBIICHHUS;

B) COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIlIACMBIMU
JIOKYMEHTaMU;

T') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBsI3aHHAas €IUHOOOPA3HBIMH  TIPABHIIAMH
o opMIIECHUSI.

3. Bo3MO:KHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOH MOANMMCH
perjiaMeHTHPYeTCH:



a) rpaXJaHCKUM KoJiekcom PD;

0) mpaBUJIaMu JIEJIONIPOU3BOACTBA B (peliepaibHBIX OpraHax MCIOJTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy By 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JJAHHbIN HA0OP PeKBU3UTOB?

a) l'ocymapctBennbii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanun, 1epd cyObekTa
Poccuiickoit  deneparuu, sSmbiiemMa oOpraHu3allid, TOBApHBIM 3HAK  (3HAK
oOCITy>)XKHBaHHs), JaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/IaHUS;

0) O;1aHK TTMCHMA;

B) o0muii 61aHK;

r) OJaHK KOHKPETHOTO BUa TOKYMEHTA.

5. llopsAi0K HANMCAHUS MIOYTOBOIO A/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBmiiax genonpous3BoAcTBa B (hellepalibHBIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

06)B 'OCT P 7.0.97-2025;

B) B [IpaBuiiax oka3zaHus yCiayT MOYTOBOM CBSI3HU.

6. PeKBM3UT «BH32» MOKET BKJIKYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOUIETO, €ro TMOJMUCh, PacM(PpOBKY (MHULUAIBI U
dbamums) u 1ary;

0) moanuce, pacumudposky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIIUCH J1ATY;

T') TOJDKHOCTB, OANHKCH, pacuuppoBKy noamnucu (P. U. O.).

7. I'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJIACTCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX;

B) MPUIJIAILICHUSX;

I') TapaHTHIHBIX;

1) ”HGOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJSKOT Ha TOCYIapCTBEHHOM  Ssi3bIKe
Poccuiickoii ®enepanmu WJIN Ha TOCYJAPCTBEHHBIX $3bIKAX CY0OBbEKTOB
Poccuiickoit @egepauuu B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBUjia JIETOMPOU3BOJICTBA B (heepaIbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHON
BJIACTH;

0) 3akoHonarenbcTBOM Poccuiickoii ®@epepaunn U cyObekToB Poccuiickoi
denepannu;

B) 'CHHOY;

I') TUTIOBOW MHCTPYKIIUEHN MO JEIO0NPOU3BOJICTBRY.

9. lesb10 CTAHAAPTU3AIUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUJINYECKOE 3aKPEIUICHUE PE3YJIHTATOB YHU(DUKAIIMU JOKYMEHTOB;

0) pa3zpaboTKka HOMEHKJIATYPY JeT;

B) CUCTEMATH3alIMsl JOKYMEHTOB B OpraHU3alliu;

r) obecreueHrne COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3a1uTa KOHQUIEHITMATFHOCTH HH(POPMAITUH.

10. VYkaxkute BapuaHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWJIbLHO HA3BaHbBI
PEKBHU3MTHI 0JIAaHKA MUCbMA:



a) (repb, »MOnema), KOJ OpraHu3alMyd, HAUMEHOBAHUSI OpTraHU3allUU,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3aluu, KoA GOPMbI JTOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO [Jisi MPOCTABJICHHUS PETHCTPALMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa HA HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0b, smOiiemMa), HaMMEHOBAHMs OpraHU3aIlMH, KOJI OpraHHU3alliM, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsi MPOCTABJICHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U J]aTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0d, »MOnema), HAMMEHOBAHUSA OpraHW3alld, HAUMEHOBAHUS BHJIA
JIOKyMEHTa, JaTra JOKYMEHTOB, KOJ (POpMBI JOKYMEHTa, MECTO JUIsl TIPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHU3aIliH,
CChUTKA Ha HOMEP | JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (rep0, sMOiiemMa), HAaMMEHOBAHUSI OpraHU3allMU, CHPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranuzauuu, koa opranu3anuu OI'PH, mecto ayis npoctaBineHust naThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJIsl MPOCTABJICHUSI PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMEP
U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA, MECTO JJIs 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranm3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCS:
a) MPOTOKOII,
0) ycras;

B) HMHCTPYKLIHUS,
I) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TIOJIOKECHHE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) ajapecar;
0) HauMMEHOBaHUE OpraHU3alLUU;
B) HAuMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEpKICHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHAJIBbHO;
0) Ha OnaHkax;
B) Ha COBEIAHUU;
I)  BBILIECTOSALICH OPTaHU3ALINE.
14. HopmaTuMBHBIA aKT, HM3JaBaeMblid JAHPEKTOPOM 00pa30BaTEIbLHOMU
OPraHU3alMU WIH YUPE:KIeHUsi, ITO:
a) MpuUKas;
0) TMOJIOXKEHHE;
B) pacHopsbKEHHE;
I) pellIeHuE.

15. Bo BpeMsi MpPOM3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHUS Y JAMPEKTOPAa CeKpeTaphb
3aNMChIBAJ BBICTYIUIEHUSI M NpuHATHe pemeHusi. Kakoii AoxkymeHT cienyer
0(OpMHUTH IO UTOraM 3acelaHusi?

a) [Iporokou;

0) perieHue;

B) pacCHOPSIKEHUE;



') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSIHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHUIO Ha4aJIbCTBA.

16. PexkBu3uTamMu BHELIHEN CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) mevaTh;

0) MOJIMKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) ajpecar;

1) HAMMEHOBAHWE OpPTaHU3alNY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PEerucTPalliOHHbIA HOMED.

17. @akc oTiin4aeTcss OT NMCbMA MO0 0()OPMIIEHHIO TEM, UTO:

a) SIBNISICTCS HE TOJIMHHUKOM, a KOMHE JOKYMEHTA;

0) COIEPKUT PS TOTOJHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB,;

B) IleyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEUYATHIO.

18. BbigesnTe U3 KaKHUX pPa3[iesiOB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTiopsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTaTUPYIONIUI U MOCTAHOBJISIOIINNA;

B) KOHCTaTUPYIOUTUH U TIPeJararoniuii;

I') OCHOBHOM ¥ KOHCTATUPYIOILIUA.

19. Bblgesure, B KaKOM H3 BHIOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) city)e0Ho€e TMChMO;

B) JIOKJIaHAs 3aIUCKa;

') JOJKHOCTHAS UHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenesure YyKa3aHHble HHKe JOKYMEHTbI Ha 3 TrpyNIbI:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAAUuTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pe3tome.

. JoImKHOCTHAs HHCTPYKLHUSL.
. Pacniopsbxenue qupekropa.
. CBoJKA.
. [locTaHOBIIEHME KOJUIETHUH.
. MHCTpYKIIMA 1O A€I0NpPOU3BOACTBY.
. CipaBka ¢ Mecta pabOoThI.
. [Ipukas o npueme Ha paboTy.
. IItatHOE pacnucanue.

10. TpynoBoii 10T0OBOP.

11. Ilpurnamenue Ha BHICTABKY.

12. PernameHr.

21. Komuccusi mo pacciielOBaHMIO T0Kapa, MPOU30LIEAIIero B
00pa30BaTeJIbHOM YUPeXKIEHNH, YCTAHOBWIN PAA (PAaKTOB, KOTOPBIE MOCTYKUIH
NPUYUHON noxkapa. Kakoil 1T0KyMeHT J0/15KHA COCTABUTH KOMHUCCHS?

a) AKT;

0) cripaBKy;

©OCoo~NOoO Ul WN -



B) IOKJIQJIHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIHMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, AaJApecOBAHHbI  PYKOBOAMTEJI0  OPraHM3aLNH,
coJep:Kalluii  00CTOSATEILCTBEHHOE M3JI02KEHHEe KaKoro-jiubo Bompoca c
BbIBOJIAMH U MPeEIJI0KEHUAMHI COCTABJICHNS, HA3BIBAETCSH:

a) aKT;

0) mpecTaBiICHUE;

B) JIOKJIaIHAs 3aIUCKa;

I') OPeJIOKEHNUE.

23. IaToi ca1y>kKeOHOro MUCHMA ABJISCTCS AaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBJICHMUS;

B) ITONTUCAHUSI;

T') IOJIYYEHHUS.

24. Cnucoxk NMpHUCYTCTBYKOIINX HA 3acedaHud odopmisiercsi OTAEIbLHO H
NPUJIATraeTcsi K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) oonee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosiee 25.

25. OdopmiieHue o00JI0KKH Jeja sl  NOCTAeAyI0lero XpaHeHHus
onpeaeJsieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) MHCTPYKUHUEN IO I€TONPOU3BOJICTBY;

B) pacropsbKEHUEM PYKOBOIUTES.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA IPOXOAUT B ramna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. Homenkjarypa jaes (padouuii 3K3eMILISIP) MOMEIIAIOT HA:

a) CTOJIE, O/ CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMHU;

B) BHYTPEHHEH CTOPOHE ABEPIIBI MKada ¢ JOKyMEHTaMHU.

28. Bce uaucTBI JAesia MpPH MOATOTOBKE HMX K Iepexade B apXuB
HYMEpPYIOTCSH:

a) YepHBIM rpaUTHHIM KapaHAaIIoM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMH;

B) KPacHBIM KapaHJ1allloM.

29. Bxoasimue 10KYMeHTbI PErHCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOAMTEIIS;

0) B mepBOYi TTOJIOBUHE JTHS TTOJTYICHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHUSI C HUMU PYKOBOJAUTES.

30. Ka:xxnasi o0pa3oBaTe/ibHAS OPraHU3aNus 00513aHA UMETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATYypY;

0) MHIUBUIYATIbHYI0 HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.




31. 3a cKoOJbKO [Hell 10 HUCHOJHEHUS MPOBOASAT NpeaynpeauTeIbHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) o1uH;

B) TPH.

32. Pa3gequresisiMi B CIIPABOYHOI KAPTOTEKE CIYKAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUIA;

0) HampaBIIeHUS AEATEIHPHOCTH MIPEATIPUSITHSI,

B) IHU HEJEIH, MECSIIA.

33. Ha ucxoasimem JOKyMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCS:

a) COCTaBUTEINIEM IOKYMEHTA;

0) mpu perucTpaIuy;

B) MOCJIE TIOIMTACAHUS PYKOBOIUTEIIEM.

34. Ecau B 1ejie copep:KaTcs JOKYMEHThI Pa3jiu4YHOi LHEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINI;

0) MEHBIIINIA;

B) CpEHUM.

3amaHus 11 CAaMOCTOSATEILHON padoThI

3apanme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBAT Ha JIOKYMEHTE B
cootBeTrcTBU ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. VYkaxute MECTOPACIOIOKEHHUS ATHX
PEKBU3UTOB Ha OyaHke popmara A4.

3ananue 2. M300pa3ute cxeMaTuuecku KiiacCU(pUKAIUIO TOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpmmummre Ha nguct gopmara A4 Bce npaBuiia OQOpMIIECHHS
TEKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, WIpUPTel U T. A. B coorBercTBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.

3aganme 4. CoctaBuTh W OGOPMHUTH JOKIATHYIO 3aMHCKy O HAPYIICHUH
TPYAOBOM NHUCUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUThH
camocrosiTenbHO. HamucaTh OOBSACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HMMEHM pabOTHUKA,
HapYLIUTENS TPYAOBON AUCIUIUIMHEI.

3aganme 5. Hanvcath 0TBETHOE MUCHhMO-0J1ar0JapPHOCTD HA TTO3/IPABJICHHE.

2.2. OueHoOYHbIE CPeACTBA /IJIsl MPOMEKYTOUHOI aTTecTanuu (3a4er)

Bonpoch! 1j1s1 npoBeeHusi 3a4eTa:

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

2. Knaccudukainus JOKyMEHTOB.

3. CymmHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAUYECHHE JIOKYMEHTAIMOHHOTO OOeCreyueHuUs
JEATEIIbHOCTH Meaarora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHOmaTeNbHAs U HOPMATUBHO-METOINYECKas 0a3a IOKYMEHTaIlMOHHOTO
o0ecrnieuyeHus yrnpaBaeHUs.

6. @opmynsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.



8. TpeboBanus K 0OPMIIEHNIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpebGoBanus K 61aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cucrema noKkymMeHTaIMU B 00pa30BaTeNbHON OpraHu3allvu.

11. Opranuzamionnsie J0KyMeHTbl cucteMbl OPJ[. O6mias xapakrepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. PacnopsanurensHbie JoKyMeHTHI cuctembl OPJI. O61mias xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanmonHo-cripaBouHbie  TOKyMeHTHl cuctemMbl OPJ[.  OOmias
XapaKTepUCTHKA 1 Ha3HAUCHUE TOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe NMCbMO KaK OCHOBHOM BHJI IIEPEITUCKH.

15. bnanku qyis nucem. @opmysisip A€I0BOT0 NUChMa.

16. OcobenHocTH 0(UIIUATBHO-AETIOBOTO CTUIISI COCTABICHHS TEKCTA JICJIOBOTO
MHIChMa.

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

18. DnexTpoHHas nepenucka. JINeKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranu3zaius J0OKyMeHTO000pOTa 00pa30BaTEeIbHON OpraHU3aIIH.

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

21. Tlopsiok 06pabOTKU BXOJAIIUX TOKYMEHTOB. Peructpaius 10KyMEHTOB.

22. Tlopsimok 06pabOTKM UCXOASIINX TOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paboTHl C BHYTPEHHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkaTypa Jel.

25. ®opmupoBanue,  odopmieHHE,  XpaHEHHWE Jel B TEKyIIEM
JIEIIONPOU3BOICTBE.

26. YHu(UKaIms 10KyMeHTOB.

27. CrannapTu3ais JOKyMEHTOB.

28. Hymepaiysi MHOTOCTPaHUYHOTO JJOKYMEHTA.

29. pudtel, KETX U TOJS, TPUMEHsIEMbIE TP 0OPMIIEHUN JOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOrpadus, xapakTepuCTUKa: TOHIATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAB
PEKBHU3UTOB.

31. 3asBiecHUE: MOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

32. Ciy>keOHast 3aITUCKa: MOHATHE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

33. OObsACHUTENbHAS 3aMHCKa: TIOHATUE, HA3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

34. JloxnaaHas 3amucKa: MoHsATHE, Ha3HAUYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CrpaBka: MoHsATHE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IpOTOKOJI: IOHSTHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpuka3s, pactiopshKeHHE: OHATHE, HAa3HAYCHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. IIpuka3 mo TMYHOMY COCTaBY: TIOHATHE, HA3HAUCHHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

39. VYcrag, noyo)keHue: MOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

40. TomKHOCTHAS MHCTPYKIIMS: TIOHSITHE, Ha3HAYCHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

41. UHCTpYyKIMA TIO JEJONPOU3BOACTBY: TIOHSTHE, Ha3HAYCHHE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.

42. llpaBuna: moHsATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonneKkTUBHBIN JOTOBOP: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



44, OcoOeHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTA MTPOTOKOJIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTaBJICHUS TEKCTa MTPUKas3a.

46. PexBu3uThl repd, sMOJieMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXKHWBaHUs), KO
dbopMBbI JOKYMEHTA.

47. PekBU3UT HaUMEHOBAHHWE OpPraHu3allii, HaUMEHOBAHHE CTPYKTYpPHOTO
noJ/ipa3/iefieHusl, HAMMEHOBaHUE JOJIKHOCTH JIUIIA.

48. PexkBU3UT CIIpaBOYHbBIC JIaHHBIC 00 OpraHU3aIUH.

49. PexBU3UT HAMMEHOBAHUE BU/A JOKYMEHTA.

50. PexBU3UT ata JOKyMEHTA.

51. PeKBU3UT pEruCTpallMOHHBII HOMEP JOKYMEHTA.

52. PekBU3HUT CChUIKA HA PETUCTPAIMOHHBIA HOMEpP M JaTy MOCTYIHUBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PekBM3UT MECTO COCTABICHUS (M3AaHMS) TOKYMEHTA.

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 TIPUIIOKECHHH.

60. PexkBusut rpud coriacoBaHus TOKYMEHTA.

61. PekBu3uT BH3a.

62. PexBU3UT ITOITNUCH.

63. PexBU3HUT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHON MOAIUCH.

64. PekBU3HT ITeYaTh.

65. PekBU3HUT OTMETKA 00 HCTIOTHUTEE.

66. PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUH KOIIUU.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH JIOKYMEHTA.

68. PexBu3uT pe3ororusi.

69. PexBu3UT OTMETKA O KOHTPOJIEC.

70. PexBU3UT OTMETKA O HaIIpaBJIECHUU JTOKYMEHTA B JCIIO.



