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1. HACHHOPT ®OHJJA OHEHOYHbIX CPEACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHU s

®onx oueHounsix cpeacts (POC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
MPOrpaMMbl JTUCHUIUIMHBL «J{OKyMEeHTOOOOpPOT 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3alnuu» U
MpeIHa3HaYeH AJI1 KOHTPOJS U OLUEHKH 00pa30BaTEIbHbIX JTOCTHKEHHUI CTYIEHTOB,
OCBOHUBILHX IPOrPAMMY JUCHUTIIHHBIL.

1.2. Hesn u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKM OOYyYarOIIErocs
tpeboBanusam PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHU0 NoArotoBku 44.03.05
[legarornueckoe oOpa3zoBaHue (C AByMsI MPOPUISIMU MOATOTOBKH), YTBEPKAEHHBIM
npukazoMm MuHHCTEpcTBa OOpa3zoBaHuss u Hayku Poccuiickoii deneparuu ot 22
deBpans 2018r. Ne 125 (¢ w3m. u gom., Bctym. B cuiay ¢ 01.09.2021)
(3apeructpupoBad MuHHCTEPCTBOM rocTuliuM Poccuiickoit ®enepanuu 15 mapra
2018 r., peructpanuonnbii HOomep 50358) u IlpodeccroHanbHBIM CTaHIAPTOM
«Ilenaror (memaroruyeckas, IESTEIBHOCTb B cdepe TOIIKOJIbHOIO, HadadbHOTO
oOmrero, o01ero, cpeaHero oOmero o6pa3oBaHus) (BOCIHUTATENb, YUHUTEIb)»,
yTBepkAEHHbIM  [Iprkasom MuHHUCTEpCTBA Tpyla MW  COLMAIBHOM  3aIUTHI
Poccuiickoit ®@eneparun «O0 yTBEp>KIECHUU MPOPECCUOHATBHOTO CTaHIApTa» OT
18.10.2013 Ne 544m.

1.3. Ilepeyenbr koMmeTeHUH, (PopMUpPYeMBIX B Ipolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI 00pa30BaTe/IbHON MPOrPaMMBbI

[Iporiecc ocBoeHMsT AMCHMIUIMHBI HaMpaBiieH Ha (GOPMHUPOBAHUE CIIETYIOUIUX
KOMIIETEHIIUN U MHJIUKATOPOB UX JOCTHKEHUS:

Kox mo ®I'0OC BO | Nuankarop 10CTHKeHU s
YHuBepcaabHbIe
YK-4. YK-4.1. Bnageer cuctemMoidi HOpPM pYCCKOTO
Crioco0eH OCyIIECTBIISTH JIEIOBYIO JUTEPATYPHOTO SI3bIKA IPU €r0 UCIOJIb30BAaHUU
KOMMYHHUKAIMIO B YCTHON U TUCbMEHHOM B Ka4eCTBEC  TIOCYIapCTBCHHOIO  s3bIKa

Poccuiickoit ®enepanun " HOpMaMu
WHOCTPAHHOTO(bIX)  S3bIKA(OB), HCIOJIb3YET
pa3iauuHble  (QOpMBI, BHUIBl  YCTHOW U
MUCHbMEHHOM KOMMYHUKAIIUH.

YK-4.2. lcnonp3yeT S3bIKOBBIE CPEACTBA IS
JTOCTIKEHHUST TPO(ECCHOHANBHBIX IeNeld Ha
PYCCKOM W HWHOCTpaHHOM(BIX) s3bIKe(ax) B
pamMKax MEXIUYHOCTHOTO M MEXKKYIbTYPHOTO

(dbopMax Ha roCyITapCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit deneparuu 1 ”HOCTpaHHOM(BIX)
s3bIKe(ax)

OOIIEeHHS.
YK-4.3. OcymecTBiasieT KOMMYHUKAIIUIO B
udpoBoi cpene JUTSL MOCTHYKEHUS

npodeccHoHaIbHBIX Leneld U 3(PEPEeKTUBHOTO
B3aMMOJICHCTBHSL.




1.4. Dranbl popmMupoBaHMS KOMIIETEHUHMHA H CPeICTBA OLCHUBAHMUA
YPOBHSI X ¢()OPMHPOBAHHOCTH

. KoHTpoJ/IbHO-0LIeHOYHBIE

Jransl popmupoBanus komnereHumii | Komnerenuuu

cpeacTna / cnocod OleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBsle u | YK-4 BricTymuieHre Ha IPaKTHUYECKHX
HOpPMAaTHBHBIC OCHOBBI 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecrieyeHust
yIpaBJeHUs
Tema 2. Crangaptuzauus nporecca | YK-4 BoicTynneHne Ha NpaKTUYECKUX
JTOKYMEHTHUPOBAHHUSI 3aHATHUSX, YCTHBIN OIPOC
Tema 3. Cucrema opranuszanuonHo- | YK-4 BoicTynenre Ha TNpakTUYECKUX
pacnopsAUTeNbHON TOKyMEHTaluu 3aHATHUSX, YCTHBIN OMPOC
Tema 4. JlenoBoe nucbMo kak ocHOBHOM | YK-4 BricTyruieHre Ha IPaKTHUYECKHX
BUJI TIEPETIUCKU 3aHATHUSX, YCTHBIN OMPOC
Tema S. Opranmzanus | YK-4 BricTyruieHre Ha IPaKTHUYECKHX
JOKyMEHTOoOOOpoTa  00pa3oBaTeNbHOM 3aHATHUAX, YCTHBIN OMPOC
OpraHu3aliu
Texkymas arrecTanusi YK-4 KontponpHas padota
IIpoMexxyTouHasi aTTecTAUSA YK-4 3ader

1.5. Onucanue nokasaresieid GOPpMHUPOBAHUSA KOMIIETEHINH

Koa komnereHuuu Pe3ysabTarhl chOPMUPOBAHHOCTH

YK-4 Baageer cuctemMoil HOPM PYCCKOrO JIMTEPATypHOTO S3bIKa IPU €ro
HCMOJIb30BAHUM B KAyeCTBE TOCYIAapCTBEHHOro sA3bika Poccuiickoii
denepani ¥ HOPMAaMH HWHOCTPAHHOTO(BIX) SI3BIKA(OB), HCIIOJB3YET
pasnuuHble GOPMBI, BUIbI YCTHOM U MUCHMEHHOW KOMMYHUKAIIUH.
Hcnonb3yeT S3bIKOBBIE CPEACTBA IS JOCTHKEHHS TPO(ECCHOHATBHBIX
nejael Ha PYCCKOM HM  HMHOCTpaHHOM(BIX) s3bIKe(ax) B paMKax
MEXJIMYHOCTHOTO U MEXKYJIBTYPHOTO OOIICHHUS.

OcymecTBisieT KOMMYHHKAIMIO B IU(PPOBOIl cpene Asi AOCTHKECHUS
npodeccnoHanbHBIX 1esiel U 23PPEKTUBHOTO B3aUMOAECHCTBUS.

1.6. Kpurepum ouneHUBaAaHHSI KOMIIETEHUMH HAa PpPa3HbIX 3Tanmax uX
(popmupoBanusn

KoanuecrBo
Bua yuyeOHoi padoThl 0aJ10B
101010 300

BeinonHeHue u 3ammra npakTHYecKuX padoT 40 45
KonTponsHas pabora 15 10
KoHTposs camocTosTeNbHON paboThI 20 20
YcTHBIN 3aueT 25 25
Bcero 100

HaxonureanHas cucteMa oneHuBanuda nmo 100-0aaanHOM HIKaJIe

Cucrema
OLICHUBAHUS
3ayera

YerpipexOasibHAA 100- BykBenHas mkadna,
cucreMa O0a/sIbHas coorBercTByomas 100-0anabHoM




OICHUBAHUSA
IK3aMCHaA

mIKaJa

IKaJjie

OTIIMYHO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUUYECKOE
coJiepKaHue Kypca OCBOECHO
MOJIHOCTBIO, 0€3 TTPOOeIIoB;
HEOOXOMMBIC MMPAKTUYCCKUE HABBIKU
paboThl C OCBOEHHBIM MAaTEPHAIOM
c(OpMHUpPOBaHEI; BCe
IPeIyCMOTPEHHBIE TPOTPAMMOM
00yueHus1 yueOHbIE 3aJaHUs
BBINIOJTHEHBI, KAYECTBO UX
BBITIOJTHEHHSI OIIEHEHO YHCIIOM
6ay10B, OJIM3KUM K MAaKCHMaJIbHOMY

Xopomo

83-89

B — o4eHp X0poOIIO — TEOPETUYECKOE
coJiepKaHue Kypca OCBOCHO
MOJHOCTHI0, 6€3 MpoOeIioB;
HE00XO0IMMBIE TIPAKTHYECKUE HABBIKU
paboThl C OCBOEHHBIM MaTEPHAJIOM B
OCHOBHOM C()OPMHUPOBAHBI; BCE
NPeIYyCMOTPEHHBIE TPOTPAMMOMA
o0yueHus: yueOHbIE 3aJaHUs
BBITIOJTHEHBI, KAUECTBO BBITTOJTHEHHS
OOJBPITMHCTBA M3 HUX OI[CHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJIU3KUM K
MaKCHUMaJIbHOMY

Xopouio

75-82

C — xXopouIo — TeOpeTUIECcKoe
coJiepKaHue Kypca OCBOCHO
TIOJTHOCTHIO; HEKOTOPHIE
NPaKTUYECKUE HABBIKH PaOOTHI C
OCBOCHHBIM MaTEpUAIIOM
c(OopMHUPOBaAHBI HEJOCTATOYHO; BCE
IPeyCMOTPEHHBIC TPOTPAMMOM
00y4eHHs yueOHBIC 3aaHUs
BBITOJTHEHBI, KAYECTBO BBITTOJIHEHHSI
HU OJIHOTO M3 HUX HE OI[CHEHO
MUHHMAaJIbHBIM YUCIIOM 0aJUIoB,
HEKOTOPBIC BUIbI 33/IaHUI
BBITOJIHEHBI C OIUOKAMH

y,Z[OBJ'ICTBOpI/ITCJ'IbHO

63-74

D — ynoBieTBOPHUTENBHO —
TEOPETUYECKOE COJIepKaHue Kypca
OCBOCHO YaCTHYHO, HO IIPOOEITBI He
HOCAT CYILIECTBEHHOTO XapakTepa;
HE00X0/IMMble IPAKTUYECKHE HABBIKU
paboThI C OCBOEHHBIM MaTEPUAJIOM B
OCHOBHOM C(hOPMUPOBAHBI;
00JIBIIMHCTBO NMPETYCMOTPEHHBIX
nporpamMmoil ooyueHus: yaeOHbIX
3aJJaHU BBINOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITOJIHEHHBIX 33JJaHUN COJIepHKaT
OLIMOKH

Y,Z[OBJ'ICTBOpI/ITCJ'IBHO

50-62

E- MOCPCACTBCHHO — TCOPCTUUCCKOC
COJICPKAHNC KypCa OCBOCHO

3a4yreHo




YaCTUYHO; HEKOTOPBIE MIPAKTHYECKHE
HaBBIKH PabOTHI HE CPOPMUPOBAHHI,
MHOTHE IPEeyCMOTPEHHBIE y4eOHOM
porpaMmMoii 00yueHus yueOHble
3aJaHHs HE BBITIOJIHEHBI JINOO
Ka4eCTBO BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX
M3 HUX OLIEHEHO YKCIOM 0ajoB,
OJIM3KUM K MUHHMAJIbHOMY

HeynosnerBopurensH 21-49 FX — HeymoBIeTBOPUTEIIBHO —

0 TEOPETUYECKOE COJIEpPIKaHuE Kypca
OCBOEHO YaCTHYHO; HEOOXOIUMBIE
NPaKTUYECKUE HABBIKH PaOOTHI C
OCBOEHHBIM MaTepUaIoOM He
chopmMupoBaHbI; OOJIBITUHCTBO
PEyCMOTPEHHBIX YyUeOHOU
IporpaMMoil 00ydeHust yaeOHbIX
3a/laHui HE BBIIIOJIHEHO JIN00
Ka4eCTBO WX BBITIOJTHEHHUS OIEHEHO
YHCIIOM 0aIoB, OJIU3KUM K
MUHHMAaJIHHOMY; TIPH JIOTIOJTHUTEIEHO
CaMOCTOSITENIbHOM paboTe Haj
MaTepHaIOM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBIIIIEHUE KAYeCTBA BHITIOTHEHUS
y4eOHBIX 3aJaHHI

He 3auteno

HeynosnerBopurensH 0-20 F — Hey1OBIETBOPUTENBHO —

0 TEOPETHUYECKOE COJIePIKaHue Kypca He
OCBOCHO; HCOOXOIMMEIE
NPaKTUYECKHUE HABBIKA PAOOTHI HE
c(OpPMHUPOBAHBI; BCE BHIIOJIHEHHBIE
ydeOHbIe 3aJITaHUs COJIEPKAT IPyObIe
OIIMOKH; AOTIOTHUTEIIbHAS
caMOCTOsATeNNbHAs paboTa HaJl
MaTepHalioM Kypca He MPHUBEIET K
KaKOMY-JIN0O 3HAYMMOMY
TIOBBIIICHUIO KAUYECTBA BBITIOJTHEHUS
yueOHBIX 3a/1aHui

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEACTBA
2.1. OueHoyHbIe CPeACTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIsl (THIIOBbIE)

Bomnpocsl 1u1st yCTHOrO0 onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHne MOHITHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite monstue «JIOY». HazoBuTe mpodeccrnoHanbHbIE TEPMHUHBI H
onpeesieHus B 00J1aCTH J1eI0NPOU3BOCTBA.

3. HazoBure u packpoiite PyHKIIUU JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTH OpraHU3allMU JIEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haete? HaszoBuTe cojepkaHue TMaKeTa O0O0S3aTENbHBIX 3aKOHOAATENbHBIX U
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B o0iactu JIOVY.



5. HazoBute nmnpaBuna  yTBepXkAeHUS JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
odopmIieHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SIBISIOTCS «IOPUIUYECKU 3HAUMMBIMU»? IlpaBuna ux
opopmiieHus. UTo BKIIIOYAET B ce0s MOHSITHE «IIPAaBOBasi OXpaHa IOKYMEHTOB?

7. IlpuBenurte nmpuMepsbl JOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJICKAT YTBEPKACHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TMeuaTh. Kak ohopMIIsitOTCS IepeyHu TaKuX JOKYMEHTOB?

8. HazoButTe 3aKkoH, B COOTBETCTBHH C KOTOPHIM O(GOPMIISIIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OP/l. JlaTa BBeAeHHUE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBurte Bce
PEKBUBHTHI.

9. HazoBute pexkBuU3UTHl oOlIero OnaHka W OyaHka s nuckMma. IlpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B dem ocoOeHHOCTH OJiaHKa
JOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. HazoBuUTe BUIBI U CPOKH COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE JJOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O meyaTsAX W IITaMIax HOpPeANpUaATHid W opranu3zanui. Ha
KaKuX JIOKyMEHTax cTaBaTcs TeuaTh? Kakue TpeOoBaHUS TMPEaBABIAIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepO0BOil meuatu?

12. Packpolite coaepkaHue TIOHSATUS «ympaBieHue». Ha3zoBHUTE CHCTEMBI
JTOKYMEHTOB ympasieHus. Packpoiite mnonsitue «OPJ[[». Kakue rpynmbl M BUbI
TOKYMEHTOB BXosT B OPJ[?

13. Pacckaxute 00 OCOOEHHOCTSX AJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA, AJIEKTPOHHOMN
NEPENHUCKU U TPeOOBaHUSX, MPEIBIBISIEMBIX K HEM.

14. B yem ocobenHoctu Onanka juisi muchma? Ha3oBuTe pekBU3HTHI OaHKa
JUTSI TUChbMa M PEKBU3UTHI CITY>KEOHOTO MUCHMA.

15. Yto pernaMeHTHpPYET TUNOBAasi MHCTPYKILUS IO JEJIONpon3BoAcTBY? JlaiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AIMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute BuUAbl HMHGOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buy. [IpuBeauTe u3BeCTHbIE BaM BUbl PETUCTPALIUU.

17. JlaiiTe = XapakTEpUCTUKY YYPEIUTEIbHBIM JOKYMEHTAaM U  yCTaBYy
npeanpusTus. Kakue Buapl ycTaBOB Bbl 3HAETE?

18. Jlalite = xapakTtepucTuky nokyMeHTy «llomokeHwe» u  Ha30BUTE
CTPYKTYpPHBIE YaCTH TEKCTa JOKYMEHTA U €r0 COJICPKAHUS.

19. Jlatite xapakTepucTuKy nokymeHTy «HCTpyKums». [IpuBeaute mpumepsl.
JlomKHOCTHAs UHCTPYKIUSA, CTPYKTypa Tekcra. Odopmienne. O3HaKOMIICHHE.

20. [lItatHOoe  pacriucanue OCOOCHHOCTH  COCTaBJICHUSA, OQGOPMIICHUS.
TpebGoBaHue K NCMOIB30BAHUIO YHUDHUIIMPOBAHHBIX (DOPM.

21. TlpaBwiia BHYTpEeHHETO TPYJAOBOTO pacropsiaka u [lomoxxkenne o mepcoHanie.

22. ]JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPATUTETHLHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUJIBI pACTIOPSIAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB M OCOOCHHOCTH KaXKJIOTO.
Ha3zoBuTe  CTpyKTypHBIE 4YacTH TEKCTa  paclOpSAIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmiieHHE TpeamMOyJIIbl U paCHOPSAIUTENbHOM YaCTH.

24. B dem ocoOeHHOCTH Ciyx)eOHBbIX muceMm? HazoBuTe BHIBI CIyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeOoBaHUs NPEIBABISIIOTCA K TEKCTY CITY>KEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuia oQoOpMIICHHS  PEKBH3UTA  «anapecat». Bumbl
aJpecoBaHUsI.



26. YTo BXOAUT B MOHATHE «IPOBEIECHUE IKCIEPTU3bI HEHHOCTH TOKYMEHTa»?

2. PackpoiiTe TOHSATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IJOKYMEHTONOTOKW». Jlaiite
XApaKTEPUCTUKY KaXKIOMY BHIY JIOKYMEHTOIOTOKA, YKaXUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum oOpazom omnpeaensiercs T0KyMEHTOO00pOT peAIpUsITHS ?

28. Homenknarypa nen. 3uauenue. CocraBieHue. Buapl HOMEHKIIATYpPBI.

29. IloarotroBka JOKYMEHTOB K cJadye B BEAOMCTBEHHbIM apxuB. Craaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHuzauuud. Onucu IOKYMEHTOB, HaxOJSAILIUXCS B JeJe.
dopma u cozepkaHue akTa 00 YHUUTOXKEHUH TOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue noxkymeHThl He mojasiexaT perucrpauuu? Kak u 3aueMm Benercs y4yeT
TaKUX NOCTYIUICHUI?

31. Pacckaxxutre 0 BHAAX BXOJSLIUX, UCXOISAIIMX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX.
HokymentoB. [lpuBenure ¢opMbl KypHaiabHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouisio PKK 1 aBromatusupoBanHo.

32. Uto BKIIOYAET B ceOs MOHATHE «(POpMUpPOBAHUSA» U «ODOPMIICHUSY Je?
Hazosute npuszHaku oopmieHust 00JI0KKH JIe].

33. Cpoku xpaHeHHUs! TOKYMEHTOB B 3aBHCUMOCTH WX 3HauuMOCTH. HazoBure
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OIPENEISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHSATHE «IMOJATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
XpaHeHuo»? OyHKINU, 3a/1a44 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecThl 111 NpOBeIeHNST KOHTPOJILHOH PadOThI:

1. IIpaBuibHAasA MOC/I€10BATEIBLHOCTh HANMMCAHUS JIJIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca HA MOYTOBBIX OTHNPABJICHUAX:

a) IOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEP KBapTHUPHI;

') Ha3BaHWE HACEJICHHOTO MYHKTA,

1) Ha3BaHUE 00JIacTH, Kpasi, PECIyOJINKY;

€) CTpaHa;

&) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIUIIBI.

2. YaupuuupoBaHHas cCUCTeMA JOKYMEHTAIlUN — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAIlUW, CO3/IaHHAsl M0 €UHBIM TPaBWJIaM U TPEOOBAHUSM,
coneprkarast nHGOpPMAIUIO, HEOOXOAUMYIO JIJIsl YIIPABJICHUS B OTpeIeIIeHHON chepe
TeSITETHHOCTH;

0) yaupunupoBanubie  (POPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE  TIO
(GYHKIUSAM yIIPaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBHU C PEIIACMbIMU
JTIOKyMEHTaMH,

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAsl €AMHOOOpPAa3HBIMH  TIPaBHIIAMHA
opopmIIeHHUS.



3. BO3MOKHOCTH HCHOJIB30BAHUSA (PaKCMMUIIEe KAK COOCTBEHHOW MOANUCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXxJaaHCKUM KojJieKcoMm PD;

0) mpaBUIamMu JEJIONPOU3BOACTBA B (hellepalibHbIX OpPraHax HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET AAHHbIH HA0OP PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  repd  Poccuiickoit  ®enepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  ®enepanuu, -sMmOnemMa OpraHu3ald, TOBapHbIA 3HAK  (3HaK
o0cCy>KMBaHMsl ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJTaHK TUCHMA;

B) 0OMmmii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOT'O BUJIa JOKYMEHTA.

5. llopsiiok HANMCAHUSA MOYTOBOIO A/IPeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax aenonpousBoACTBa B (heJlepalIbHBIX OpPraHaX HCIOJHUTEIHHOM
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2025;

B) B [IpaBuiiax okazaHus yCiIyr MOYTOBOM CBSI3H.

6. PexkBU3UT «BM3a» MOKET BKJIIOYATh:

a) OJDKHOCTh BU3HUPYIOUIETO, €ro MOJANHUCh, PacIMPpPOBKY (MHULIUATBI U
dbamuus) u 1ary;

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

B) I0J>KHOCTbB, IOJNKCH AATy;

T') TOJKHOCTH, TOAMKUCH, paciudpoBky noamnucu (O. 1. O.).

7. I'epOoBasi me4yaTh NPOCTABJISIETCA HA MACHMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAMOMUHAHUSX;

B) IPUTJIAIICHUSIX;

') TapaHTUUHBIX;

1) ”HHOPMAIIMOHHBIX.

8. Teker [A0KYMEHTOB COCTABJIAKT HAa TOCYIapCTBEHHOM  SI3bIKe
Poccmiickoit @enepauMud MJIM HA TOCYAapPCTBEHHBIX HA3BbIKAX CY0OBEKTOB
Poccuiickoit ®enepanuu B COOTBETCTBUH C:

a) mpaBWja JIETIOMPOU3BOJACTBA B (eAepaIbHBIX OpraHax HCIOTHUTEIBHON
BIIACTH;

0) 3akoHOmaTenbcTBOM Poccuiickoit @Denepanuu U cyobekToB Poccuiickoi
denepanuu;

B) 'CHOYVY;

') TUIIOBOM MHCTPYKIHKEHN MO IeTONPOU3BOJCTBY.

9. Iles1b10 cTAHAAPTU3ALMH JOKYMEHTOB SBJISCTCSH:

a) IOPUANYECKOE 3aKPENJICHUE PE3YIbTATOB YHUPUKAIIMHU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTU3alus JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

) o0ecrnevYeHre COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB;

1) 3alliTa KOHPUJIESHIUATBHOCTH UH(POPMALIUH.



10. VYxkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPAaBWJIBLHO HA3BaHBI
PEeKBU3HUTHI 0JIAHKA NUCHhMA:

a) (repb, »mMOnema), KOJ OpraHu3allid, HAUMEHOBAaHMS OpraHu3alluHy,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, KoJ ¢GOpMbl JAOKYMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO /IS MPOCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOTO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIIKa Ha HOMEP U JIaTy BXOJIAIIETO JOKYMEHTA;

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUSI OpraHU3allMU, KOJ OpraHU3aluM, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JUIsl IPOCTABJICHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEPa TOKYMEHTa, MECTO
W3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKA Ha HOMED M JIaTy BXOASIIETO JOKYMCHTA;

B) (repb, »MOneMa), HAUMEHOBAHHUS OpraHU3alli¥, HAUMEHOBAaHHUS BHUJA
JIOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KoJ (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTaBICHUS
PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHBIC Jl[aHHBbIE 00 OpraHu3aluwy,
CChUIKA HA HOMEP U JaTy BXOJAIIET0 JOKYMEHTA;

r) (repb, HMOneMa), HaMMEHOBAaHMSI OPTraHU3alMH, CIPABOYHBIC JaHHBIE 00
opranu3zanuu, koj opranuzanuu OI'PH, MecTo s mpocTaBiieHus JaThl TOKYMEHTA,
MECTO JIUIS POCTABJIEHUS PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIKa Ha HOMEP
U JaTy BXOJSIIET0 IOKYMEHTa, MECTO JJISI 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranm3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCHATCH:
a) MPOTOKOJI,
0) ycrTas;

B) HMHCTPYKIIMS;
I) IIOCTaHOBJICHHE;
1)  TIOJIO)KEHHE.
12. K pexkBHU3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3AIUU;
B) HaWMEHOBAaHUE BUAA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) rpud yTBEPKIACHUS;
€) TMOJIMMUCE.
13. AKTBI cO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OmaHKax;
B) Ha COBEIIAHUU;
I)  BBIIECTOSLIEH OPraHU3alNeH.
14. HopMaTHBHBIN aKT, H31aBaeMblid IMPEKTOPOM 00pa30BaTe/bHOMI
OPraHM3alUi WIH YYPeKIeHUus, 3TO:
a) IpUKa3z;
0) TOIOXeHue;
B) pacnopshKeHHE;
r) peluieHue.

15. Bo Bpemsi MPOU3BOACTBEHHOI0 COBENIAHHUS Yy IMPEKTOPa CeKpeTapb
3alUChIBAJI BBICTYIUIEHHSI W NpuHATHe pemieHusa. Kakoil qokyMeHT cieayer
0(popMHUTH MO UTOraM 3acedaHus?

a) [Iporokon;



0) pelenue;

B) pacCHOpsKEHUE;

') IPOTOKOJ, PEIICHUE U PACTIOPSIKEHHUE;

1) 0 YCMOTPEHUIO HayalbCTBA.

16. PekBM3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH SBJISACTCH:

a) reyaTh,

0) IOAMHCH;

B) HAMMEHOBAHKE BUJIA JOKYMEHTA,

I) aapecar;

1) HAUMEHOBAHUE OpraHU3alll;

€) CChUIKA Ha JaTy PEruCTPallMOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTim4aeTcs 0T NMUCbMA 10 0QPOPMIICHUIO TE€M, YTO:

a) SIBJIIETCSA HE MOJJIMHHUKOM, & KOITMEW IOKYMEHTA;

0) COIEPKUT Psifl AOTIOTHUTEIBLHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaraeTcs Ha Tesedakce;

') HE MOKET OBITh 3aBEPEH TMEUYaThIO.

18. Boigesnre M3 KAKHX pPa3gesiOB COCTOMT TEKCT NMPHKAa3a MO0 OCHOBHOM
nesiTeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOUIUN U PACTIOPSIUTETbHBINH;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U MOCTAHOBIISIOIIU;

B) KOHCTAaTUPYIOUIUI U Mpeiaratoniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOILIHA.

19. Bpigeaute, B KaKOM H3 BH/IAOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIOTCH
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHMSA BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3as1BJICHHUE;

0) ciry>)keOHOE TTMCHMO;

B) JIOKJIaJ{Hasl 3aMMCKa;

I') JOJKHOCTHAsI MHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HU)Ke JOKYMEHTHI Ha 3 TIpylnbi:
a) opraHu3anuoHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIEe, B) HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIE.
. Pesrome.
. JomKHOCTHAsI MHCTPYKIUS.
. Pacnopsixenue nupexropa.
. CBoaxa.
. [locTaHOBIIEHUE KOJIJIETUN.
. UHCTpYyKIIMS 11O J1E€TONPOU3BOICTRY.
. CpaBka ¢ mecrta paboThl.
. [Ipuka3z o mpueme Ha paboTy.

. llITaTHOE pacniucanue.

10. TpynoBoii gorosop.

11. ITpurnaiienrie Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. KoMmuccuss mo paccieI0BaHHI MO0XKapa, MNpPou3oLIealero B
00pa3oBaTeIbHOM yUpe:KAeHNH, YCTAHOBWIHN PAX (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
NpUYMHON nmoxapa. Kakoil 10KyMeHT J0/I2KHA COCTABUTH KOMHUCCHS?

OO ~NoO ok, wWPN PR



a) AKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIaJHYIO 3aIIUCKY;

') THCTPYKIIMIO O MPOTUBOIOXKAPHOI O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJpecoBaHHbIN PYKOBOJMTEJIIO OpraHu3auuM,
coaep:kalmMii  00CTOSATEIHLCTBEHHOE M3JI0KEHHE KAKOro-jiudo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeEAJI0KEHUSIMHU COCTABIECHUS, HA3LIBAETCS:

a) aKT;

0) mpeJicTaBICHUE;

B) JIOKJIJIHAsI 3aIHCKa;

I') IPEIJIOKEHUE.

23. laToii cayke0HOr0 NMChbMa ABJIAAETCH JaTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) O/ANTUCAHUS;

T') HOJy4ECHHUS.

24. CnuCcoOK NMPUCYTCTBYIOIIUX HA 3aceaHUU 0(POPMJISIETCH OTAEJbHO U
NpUWjiaraeTcsi K NpoTOKoJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6omee 15;

0) 6omee 10;

B) Ooitee 25.

25. OdopmiieHue 00J0KKH JejJa JIJIsi  TOCJeIYIoImero XpaHeHus
ompeeasieTcs:

a) CTaHJIapTOM;

0) UHCTPYKIMEH IO JIeTIOPON3BOICTBY;

B) pacmopsi)KEHUEM PYKOBOJIHUTEIIA.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAUT B JTamna:

a) 4eThIpE;

6) Tpy;

B) JIBa.

27. HomenkiaTtypa aed (padoumii 3k3eMILIAP) NOMENIAOT HA:

a) CToJIe, MOJ1 CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKYMEHTAMH,

B) BHYTpPEHHEH CTOPOHE JBEpIIbI mKada ¢ JOKYMEHTAMHU.

28. Bce aucThl Aesia NpU MOATOTOBKE HMX K IMepeaade B apXuB
HYMEpPYIOTCS:

a) YepHBIM I'paQUTHBIM KapaH/allloM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPaCHBbIM KapaHJIaIlIOM.

29. Bxoasimue 10KYMeHTbl PerucTPUPYIOTCS:

a) MocJie 03HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJIUTEIIS;

0) B TIepBO MOJIOBUHE JIHS TTOTyUYCHUS,;

B) /10 03HAKOMJICHUS] C HUMH PYKOBOIUTEIIS.

30. Kaxpnas oOpa3oBaTe/ibHAasi OpraHu3anus 003aHa UMeETh:

a) CBOJIHYIO HOMEHKJIATypYy;




0) MHAMBUYAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a ckOIbKO AHeill /A0 HCIHOJHEHHUSI NMPOBOAAT MNpeAyNpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oiuH;

B) TPH.

32. Pa3nenuTe/iAMHU B CIIPABOYHOM KapPTOTEKe CIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOIpa3/IeICHUM;

0) HarpaBJIeHUS ACSATEIbHOCTU MIPEANPUATHS;

B) JIHU HEJZIEJIN, MeCAIIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJEM JIOKYMEHTA;

0) IpU pEeTrUCTpaLINH;

B) M1OCJIE MOJAUCAHUS PYKOBOIUTEIEM.

34. Eciiu B ejie cOaepKATCH JOKYMEHTbI Pa3jiM4YHOd LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHMs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOMBIINIA;

0) MEHBIITUH;

B) CPEIIHHIA.

3amanus 115 caMOCTOATEIbHOM PadoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCce OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. VYkaxutre MECTOPACIOIOXKEHUS OTUX
PEKBU3HMTOB Ha OaHke popmara A4.

3aganue 2. M3006pa3ute cxemMaTnuecku KiacCU(pUKAINIO JOKYMEHTOB.

3apnanue 3. Bemummre Ha nuct dopmata A4 Bce mpaBmwia o(OpMIICHUS
TEKCTa JOKYMEHTa: WHTepBajbl, MpudThl U T. a. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.

3ananue 4. CoctaBuTh W OG(OPMHUTH JOKIAJAHYIO 3alMCKy O HapyIICHUU
TPYJOBOM TUCIUTUIMHBI PaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUThH
camocTosATenbHO. Hammcath OOBSICHUTENBHYIO 3alMCKy OT WMEHH pPaOOTHHKA,
HapyLINUTENs TPYAOBON AUCIUIIIIUHEI.

3aganue 5. HanmucaTe 0TBETHOE MUCHMO-01aroAapHOCTh Ha MO3/IpaBICHUE.

2.2. OuleHOYHBIE CPeCTBA /1JIs1 MPOMEKYTOYHOM aTTecTAalNU (3a4eT)

Bonpocsl 715 npoBeieHUs1 3a4eTa:

1. TTonsITHE «TOKYMEHT» U €r0 (DYHKITHH.

2. Knaccudukanus 10KyMeHTOB.

3. CyutHocTh W OCHOBHO€ HA3HAYCHHE JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecTeueHus
JeSITEIHPHOCTH TIeAarora.

4. CucteMbl TOKYMEHTAIUH.

5. 3akoHOomaTenpHass ¥ HOPMATHBHO-METOJUYECKas 0a3a JTOKyMEHTAITMOHHOTO
oOecrieueHus1 yIpaBICHUS.



6. ®opMyIsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus K OPOPMIEHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeOoBaHus K OJJaHKaM JIOKYMEHTOB.

10. Cuctema qoKymMeHTalMu B 00pa3oBaTeIbHON OpraHU3allvu.

11. OpranuzannonHbie 10kyMeHThl cucteMmbl OPJl. O6mias xapakrepucTika u
Ha3HAYCHUE JOKYMEHTOB.

12. PacniopsiautenbHble 10KyMeHThbI cucteMbl OPJ[. O01mast xapakTepucTuka u
Ha3HAYCHUE JOKYMEHTOB.

13. udopmannonHo-cipaBouHble  JOoKyMeHThl cuctembl OPJ[.  OOmas
XapaKTepUCTHKA ¥ Ha3HAYCHHUE IOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUCHMO KaK OCHOBHOM B/ TICPETIHCKHU.

15. bnanku g nucem. @opmysasp 1€T0BOrO MUChMa.

16. OcobeHHocTH 0QUITHATBHO-IETIOBOTO CTHIISI COCTABJICHHUS TEKCTa JACIIOBOTO
UChMa.

17. Bunbl  cinyKeOHBIX  THCEM, COCTAaBJIAIOIINE OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECITOH/ICHIIHH.

18. DrekTpoHHAas MepenucKa. DICKTPOHHBIN JIOKYMEHT.

19. Opranuzanus 7oKyMeHTo000poTa 00pa3oBaTEILHON OpraHU3aIlUu.

20. ®opmbl  opraHuzanuu  pabOTBl C JOKyMEHTaMH. JIOKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsimok 0OpabOTKH BXOASIINX JOKYMEHTOB. Perucrpalius JOKyMEHTOB.

22. Tlopsimok 00pabOTKH UCXOISAIINX JOKYMEHTOB.

23. [lopsinok paboOTHI C BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTaMHU.

24. HomeHnknatypa zed.

25. ®opmupoBaHue, opopmiicHHE,  XpaHEHHE  JeI B TEKYIIEeM
TIEOMIPOU3BOJICTBE.

26. YHudukamus J0KyMEHTOB.

27. CrangapTu3aiys J0KyMEHTOB.

28. Hymepaiiuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

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

30. Pesrome, aBroOMoOrpadusi, XxapakTepuCTHKA: MOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAB
PEKBHU3UTOB.

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

32. CnyxeOHas 3aIicKa: MOHsATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

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

34. JloknagHas 3amicKa: MOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CrpaBka: oHsITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

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

37. Ilpuxas, pactiopspKeHUe: TOHSTHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. Ilpuka3 mo TMYHOMY COCTaBY: MIOHITHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

39. YcraB, nojokeHUE: MOHATHE, HA3HAUYCHHUE, COCTAB PCKBH3UTOB.

40. JlomKHOCTHAS MHCTPYKITUS : TIOHSATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

41. UucTpyKiusi 1O  JCJONMPOU3BOJCTBY: TIOHATHE, HAa3HA4YCHHE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.



42. IlpaBuna: NoHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

43. Ko/IeKTUBHEIN TOTOBOP: MOHITHE, HA3HAYCHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

44, OcoO0EHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPUKa3a.

46. PexBusuthl repO, 3MOieMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIY)XUBaHUs), KOA
(bopMBI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAaWMMCHOBAaHHWE OpTraHU3AllMHM, HAWUMEHOBAaHHWE CTPYKTYPHOTO
noApa3eiaeHusl, HAUMEHOBAHUE JTIOJKHOCTH JIMIIA.

48. PexBU3UT CTIpaBOYHbIC JAHHBIE 00 OpraHU3aINy.

49. PekBU3UT HANMECHOBAHKE BUIA JIOKYMEHTA.

50. PexBU3UT faTa JOKyMEHTA.

51. PexBU3UT PerUCTPAIMOHHBIA HOMEDP IOKYMEHTA.

52. PekBM3UT CCBUIKA HAa PETUCTPAIIMOHHBIA HOMEpP M JIaTy MOCTYIHBIIETO
JTIOKYMEHTA.

53. PexBu3uT MecTO cocTaBiieHUs (M3/1aHKs) TOKYMEHTA.

54. PexkBu3uT rpud OrpaHAUCHUS TOCTYIIA K JIOKYMEHTY .

55. PekBu3ur agpecar.

56. PexkBu3ut rpud yTBepxKACHUS JOKYMEHTA.

57. PeKBU3UT 3aroyioBOK K TEKCTY.

58. PEeKBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

59. PekBU3UT OTMETKA O MPUITIOKEHUH.

60. PexBu3uT rpud coriacoBaHus JOKYMEHTA.

61. PexBu3uT BU3a.

62. PEKBU3UT IIOAINCH.

63. PexBU3UT OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOMN MOTIHCH.

64. PexBU3UT nie4aTh.

65. PexBu3uT oTMETKa 00 UCIIOHUTETIE.

66. PekBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUU KOTIUH.

67. PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH TOKYMEHTA.

68. PexBU3UT pe3otomus.

69. PekBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PexBU3UT OTMETKA O HAMPABIECHUHU JOKYMEHTA B JIETIO.



