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1.1.

1.2.

1.3.

1. TACIIOPT ®OHJA OHEHOYHBIX CPEJACTB

®onp oneHouHbIX cpeacTB (POC) — HeoTheMiIeMas YacTh pabodeil mporpaMmbl
TUCHUIUIUHBL  «J[OKyMEHTOOOOpOT  00pa3oBaTeIbHOM  OpraHu3aluu» U
NpeJHa3HaYeH [UIi KOHTPOJS M OLEHKH O00pa30BaTeNIbHbIX JIOCTHXKEHUI
CTYJ€HTOB, OCBOMBILINX IIPOrpaMMy JTUCHUIUINHBI.

Hens ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBHE YPOBHSI MOJATOTOBKH OOYYarOIIETOCs
tpeboBanusiMm ®I'OC BO OakanaBpuar 1o HampasieHHIO moarotosku 44.03.04
[Ipodeccuonansuoe oOydeHHe (MO OTpAcisAM), YTBEPKICHHBIM MPUKA30M
MunucrepcTBa Hayku M BbIcIIero obpaszoBanusi Poccuiickoit deneparuu ot
22.02.2018 r. Ne124 (c u3aMeHEeHUsIMHU U AOTOJTHEHUSIMU )

Ilepeyenb KoMmeTeHUUH, (pOPMHUPYEMbIX B IpoLEcce OCBOCHHUS OCHOBHOM
o0pa3oBaTeIbHOM NMPOTrPaMMbI
[Iponecc ocBoeHUsI TUCHUIUIMHBI HampaBieH Ha (GOPMUPOBAHUE CIETYIOITUX

KOMl'IeTCHI_II/Iﬁ N MHAWKATOPOB UX JOCTHIKCHMA!

Koa no ®I'OC BO ‘ NHaukaTop AOCTHKEHHUS
YHUBepcaabHbIe

VYK-4. CnocobGen ocymecTBiaTh jaenoByto | YK-4.1 3Haer: npuHUMIIBI KOMMYHHKAalMU B
KOMMYHMKAIIMII0O B YCTHOM U MHCbMEHHON | mpodeccuoHaIbHON cdepe,
dopmMax  Ha  TroCyJapCTBEHHOM  SI3bIKE | KOMMYHUKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B
Poccuiickoit @enepanuu U MHOCTPAaHHOM(BIX) | MPOPECCHOHATBHOM B3aUMOJICICTBUY;
sA3bIKe(ax) 3HaYCHHE KOMMYHUKAIIH B

npodeccuoHaITbHOM B3alMO/ICIICTBUH;

COBPEMEHHBIE  CpeJcTBa  MH(POPMALUOHHO-
KOMMYHHKAI[MOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

VK-4.2 VmMeer: co3gaBaTh Ha pPYCCKOM U
WHOCTPAaHHOM  fI3bIKE TMHCbMEHHBIE TEKCThI
HAayYHOTO M O(UIHAIBHO-AEIOBOTO CTHUJIEeH
peurn 10 MpodecCHOHATBHBIM  BOMPOCAM.
ITponsBoauTh PENAKTOPCKYIO "
KOPPEKTOPCKYIO IMpaBKy TEKCTOB HAYYHOTO U
o(UIIMaNbHO-IENIOBOTO  CTWIIEH pedyd  Ha
pycCcKOM u WHOCTPAaHHOM A3BIKE.
Hcnonb30BaTh  TEXHOIOTMH  (OPMHUPOBAHHUS
CUCTEMbl ~KOMMYHHUKAllUH.  aHaJIU3UpOBaTh
CUCTEMY KOMMYHMKAIlMOHHBIX CBSI3eéH B
OpraHu3aIuy;

VK-4.3 Bunageer: peanuzanmeil croco0oB
YCTHOW M1 MHUCHbMEHHON BUJAOB KOMMYHUKAIIHH,
B TOM YHCIE Ha MHOCTPAHHOM S3BIKE,
NpeJCTaBJICHUEM IUIAaHOB U Pe3yJIbTaToB

npoecCHoHaTBHOMI NEATEIHLHOCTH c
HCHOJIL30BAaHUEM KOMMYHUKATUBHBIX
TEXHOJIOTHUH.

1.2. Jranbl (opMHUPOBAHUS KOMIETEHUMIi M CpeICcTBa OLEHMBAHUS

YPOBHsA UX ¢OPMUPOBAHHOCTH



. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHBbIE

Jrtansl popmupoBanusi koMmnereHuuii | Komnerenuun

cpeacTnBa / cnocod OneHMBAHUS
Tema 1. TeopeTnko-npaBoBbIe u | YK-4 BricTyneHne Ha NpakTUYECKHUX
HOPMATHUBHBIC OCHOBBI 3aHATUAX, YCTHBIN OIIPOC
JOKYMEHTallMOHHOT O obecrieueHusI
yIIpaBICHUS
Tema 2. Cranpgaptuzanus  npouecca | YK-4 BeicTynenne Ha IPaKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBAaHUS 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuosHo- | YK-4 BeicTynieHne Ha IPaKTUYECKHUX
pacrops,ANTENbHON JOKYMEHTAIUU 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 4. JlenoBoe nuceMo kak ocHoBHOU | YK-4 BeicTynnenne Ha IPaKTUYECKHUX
BH/I IIEPEITUCKH 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
Tema 5. Opranuzanus JokymeHtoobopora | YK-4 BeicTynenne Ha IPaKTUYECKHUX
00pa3oBaTesIbHOM OpraHu3aluu 3aHATUSAX, YCTHBIN ONPOC
Tekymas arrecrauus YK-4 KonTtponsHas pabora
IIpome:xyToyHasi arTecTanus YK-4 3auer

1.3. Onucanue nokazaresei GopMrupoBaHus KOMIETEHIUH

Koja komnerennumn Pe3ysabTarsl ¢cGOPMHUPOBAHHOCTH

VYK-4 3HaeT: TEOpPEeTUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAI[MOHHOI'O 00ecredeHus
yIpaBJICHUS, €r0 TEPMUHOJOTHIO M 3a/lauM; CBOICTBA, (YHKIUU U
NPU3HAKU JIOKYMEHTa; CHOCOObl M CpEICTBa JOKYMEHTUPOBAHMS,
KJacCu()UKAUI0 BHIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpY JAOKYMEHTOB U
HOPMAaTHBHBIE TPEOOBAHUS K UX COCTABICHUIO U O()OPMIIEHHIO.

Ymeer: cocTaBisaTh H OGOPMIIATH JOKYMEHTBHI, HCIIOIB3YEMBIE B
npoecCHOHAIbHON  JeSITEeIbHOCTH IeJarora B COOTBETCTBHM  C
YCTAaHOBJICHHBIMH  TpEOOBaHUSAMH, B TOM  YHCJIE€  HCIIOJB3YS
UH(QOPMALMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Bnageer HaBbIKaMHu: COCTaBJIEHHS U O(QOPMIIEHHS Pa3IUYHbIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TpPAJUIMOHHBIM CIIOCOOOM M B 3JEKTPOHHOM BUJE,
HaBBIKAMU JEJIOBBIX KOMMYHUKAIMI B YCTHOW M MHUCbMEHHOU (hopMe Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.4. Kpurepum oOuneHUBAaHHSA KOMIIETEHUMH HAa Ppa3HbIX 3Tamax HX
dpopmupoBanus

KosmmuectBo
Bup y4eoHoii padoTsl 0as10B
0D0 300

BrinonHenue u 3amura NpakTHYECKUX padoT 40 45
KonTponbHas pabota 15 15
KonTponb caMocTosTenbHOM paboThI 20 20
YcTHBIN 3a4eT 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucrtemMa ounenuBanus mo 100-0ajabHOM IIKajge

YeroipexdaiibHAA 100-6annpHas | BykBeHHas mkana, coorBercrByiomas 100- Cucrema
crcTeMa OLeHHBAHMS IKajia 0a/TBbHOI mIKaJIe OLICHHBAHUS




IK3aME¢Ha

3a4eTa

OTnnyHo

90-100

A — OTIIMYHO — TEOPETUIECKOE CONIEPKaHHE
Kypca OCBOEHO IMOJTHOCTHIO, O3 MpoOeIioB;
HE0OXOIMMBIE TTPAKTUIECKHE HABBIKA PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHajIoM c(hOpMUPOBAHEI;
BC€ MPElyCMOTPEHHbIE TPOrpaMMOM
00yueHUsl yueOHbIC 3aJaHUs BHITOJIHCHEI,
Ka4eCTBO MX BBITIOJTHEHUS OICHEHO YHCIIOM
0aJuIoB, OJIN3KMM K MAKCUMAITBHOMY

Xoporo

83-89

B — oueHb XOpOIIO — TEOPETUUECKOE
coziepKaHKe Kypca OCBOEHO IOJIHOCTBIO, 0e3
po0OesIoB; HEOOXOIUMbIE TIPAKTHYECKUE
HaBBIKH pabOTHI C 0CBOCHHBIM MaTePHAJIOM B
OCHOBHOM C(HOPMHUPOBAHEI; BCE
IIPeyCMOTPEHHBIE TPOrpaMMOil 00ydeHNUS
y4eOHBIe 3aJaHHs BBITOJHEHbI, KaYeCTBO
BBITIOJTHEHHS OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHUCIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MaKCUMAJIbHOMY

Xopo1io

75-82

C — XOpOIII0 — TEOPETUIECKOE COICPIKAHME
Kypca OCBOCHO MOJHOCThIO; HEKOTOPBIE
MPAaKTUYCCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepHaioM C(OPMHPOBAHBI HETOCTATOYHO;
BCE MPETYCMOTPEHHEIC TPOTPaMMOLt
00ydeHust yueOHbIC 3aaHUsI BBITOTHEHBI,
Ka4eCTBO BBIIOJIHEHNS HU OJHOTO U3 HUX HE
OIIEHEHO MHHMMAIEHEIM YHCIIOM 0ajlIoB,
HEKOTOPbIE BUJIbI 331aHH BBITIOIHEHBI C
oIInOKaMu

Y 10BJIETBOPUTENBHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTENBHO — TEOPETHYECKOE
coJiep’KaHHe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
po6essl He HOCAT CYIIECTBEHHOTO
Xapakrepa; HeoOXOIMMbIE TIPAKTHYECKUE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepUaioM B
OCHOBHOM Cc(hOpMHPOBaHBI; OOJIBIINHCTBO
MpeyCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoii 00y4YeHuUs
yueOHBIX 33JaHUH BBITIOIHEHO, HEKOTOPbIE 13
BBINOJHEHHBIX 33/IaHUH COMIEpKAT OIIHOKH

YIIOBJ'ICTBOpI/ITGHLHO

50-62

E — nocpencTBeHHO — TeOpeTHYECKOE
CoJIepkaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOpBIE IPAKTHYECKNE HABBIKU PaOOTHI HE
c(opMHPOBaHbI, MHOTHE MPEyCMOTPEHHBIE
y4eOHOI1 mporpamMmoit 00ydeHus yaeOHbIe
3aJaHHUsI HC BBINTIOJIHCHBI J'II/I6O Ka4y€CTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OILICHCHO
YHCIOM 6aJUIOB, OJIM3KUM K MHHUMAJIGHOMY

3auTeHO

HeynosnerBopurenbsHo

21-49

FX — HEeyIOBIETBOPUTENBHO — TEOPETHIECKOE
COJIepXKaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOIUMBIC MPAKTHUCCKUC HABBIKH PAOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTCPHAIOM HE
c(hOpMHUPOBAHEL, OOJTHITUHCTBO
MIPETyCMOTPEHHBIX YIeOHOH MPOorpaMMoi
o0ydeHHs y4eOHBIX 3a/IaHUI HE BHIIOTHEHO
1100 Ka4eCTBO UX BBIMIOJIHEHHUS OL[CHEHO
YHUCIIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MHHAMAJIEHOMY;
[IPY AOMOIHUTEIIEHO CAMOCTOSATEIILHOM
paboTe HaJl MaTepHaIoOM Kypca BO3MOXKHO
MOBBILICHHE KAUeCTBa BBITIOJIHEHUS yUeOHBIX
3aJaHui

HeynosnerBopureibHo

0-20

F — HEeyI0BIETBOPUTEIILHO — TEOPETUICCKOE
CoJIepKaHue Kypca He OCBOEHO;
HEoOX0ANMBbIE MPAKTHYECKHE HAaBBIKU pabOThI
He c(hOPMHPOBAHBI; BCE BHINIOJIHEHHBIC

He 3aureno




ydeOHbIe 3aJaHus CoJlepKaT rpyOblie OmMoOKHy;
JOTIOJTHUTENIbHASL CAMOCTOSATENbHAs paboTa
HaJl MaTepHanoM Kypca He IIPUBELeT K
KaKOMy'.]'ll/I6O 3HAYMMOMY MOBBIIICHUIO
KadyCCTBaA BBITNNOJIHCHUSA y'-le6HbIX 3a)1aH1/1171




2. KOHTPOJIBHO-OLEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHbIE CPEACTBA TeKYIEro KOHTPOJIsi (THIIOBbIE)

Bomnpocs! AJ1s1 ycTHOTO onpoca:

1. JlaiiTe onpeneneHue MOHATHUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nousitue «JA0OY». HazoBure mpodeccuoHaabHble TEPMHUHBI U
OTIpeJICJICHHs B 00JIaCTH I€TOMPOU3BOJICTBA.

3. HazoBwute u packpoiiTe GyHKIIUN JOKYMEHTOB.

4. Kakue OoCHOBHBIC 3aKOHBI B 00JIACTH OpTraHU3AIMK JCIOMPOU3BOICTBA BbI
3naere? HazoBuTe coaepkaHme TMakeTa OO0S3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX M
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsiactu JIOVY.

5. HazoBute mnpaBuna yTBEepXkKIeHUS JOKYMEHTOB. TpebOoBanus U
oopmIIeHHE.

6. Kakue pekBU3UTHI SIBISIIOTCS «HOPUANYECKHA 3HAYUMbIMU»? IlpaBuia ux
odopmiieHus. UTo BKIIIOYAET B ce0s MOHSITHE «IIPABOBast OXpaHa JOKYMEHTOBY?

7. IlpuBeaute mpuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPbHIE MOJICKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedarh. Kak opopMIisitoTes mepeyHu Takux T0KYMEHTOB?

8. HazoBute 3akoH, B COOTBETCTBHUH C KOTOPHIM O(QOPMISIOT PEKBU3UTHI
nokyMeHToB cuctembl OP/I. JlaTa BBeleHHe 1 4TO OH ycTaHaBiuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3UTHI.

9. HazoBure pekBU3UTHI 00IIero OmaHka W OjaHka misa nuchMma. IlpaBmiia
opopmiterns. Kakme Buapl OjaHkoB BBl 3HaeTe? B dem ocoOeHHOCTH OJraHka
JIOJKHOCTHOTO JIAIA?

10. CornacoBanue u BU3MpoBaHue. Ha3oBUTE BUABI U CPOKH COTIIACOBAHMUS, U
BU3UPOBAHUE JIOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxute O meyaTsAX M IITaMIax MNPEANnpusTHil U opranuzanuid. Ha
KaKuX JOKyMEHTax cTaBsTcs Tedarb? Kakue TpeOoBaHUS MNPEIBbIBISIIOT K
WCIIO0JIb30BaHUIO TrepOoBOI IeyaTu?

12. Packpoiite coaepxkaHue TIOHATHUS «yIpaBiieHue». HazoBuTe cucremsl
JOKYMEHTOB ympaBiieHusi. Packpoiite nonstue «OP[l». Kakue rpynmbl U BHIIBI
JIOKYMEHTOB BxoasT B OP/[?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSIX SJEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, SJIECKTPOHHOU
NEPENUCKU U TPEOOBAHUAX, IPEIBABIAEMbBIX K HEH.

14. B yem ocobGenHoctn OnaHka juisi mucbMma? HasoBuTe pekBU3UTHI OjlaHKa
JUISl TUCbMa M PEKBU3UTHI CITY>KEOHOr0 MUChMA.

15. Yto pernaMeHTHpYET TUIIOBAsI MHCTPYKIUS O JAeI0onpoun3BoacTBy? Jlaiite
XapaKTePUCTUKY OPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTAM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBure BuIbl WHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTePUCTHUKY KakJIoMy Buay. [IpuBenute u3BecTHbIC BaM BHUJIbl PETUCTPAIUU.

17. JlaiiTe = XapaKTepUCTUKY yUPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM U  YyCTaBy
npeanpusatud. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jlaiite  xapaktepuctuky AokymeHty «llonokeHue» u  Ha30BUTE
CTPYKTYpPHbIE€ YACTH TEKCTA JOKYMEHTA U €r0 COJICPHKAHUS.



19. [daiite xapakrepuctuky nokymeHty «uctpykuus». [IpuBeaure npumepsl.
JlomKHOCTHAsI MHCTPYKIHS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmiienue. O3HaKOMIICHHE.

20. [lItatHoe  pacnucanue (OcoOEHHOCTH  COCTaBlieHUs, O(opMIIeHUS.
TpeOoBaHKE K UCTOIb30BAHUIO YHUPHUIIUPOBAHHBIX (POPM.

21. ITpaBuia BHYTpEHHEr0 TPYI0BOT0 pacnopsaka u [lonoxenue o nepconaie.

22. ]JlaliTe XapakTepUCTUKY pacloOpsIUTENIbHBIM IOKYyMEHTAM.

23. HazoBute BU/IbI paCIOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXJ10TO.
Ha3zoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACIOPSAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyJIbl U PACIIOPsIUTENBHON YacTH.

24. B dyem ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mucem? HazoBuTe BHABI CITy>KEOHBIX
nucem. Kakue Tpe6oBaHUs MPEIBABIAIOTCSA K TEKCTY CIY>KEOHBIX muceM?

25. HazoBute mpaBuia oQopMIIEHUS  PEKBU3UTA  «aapecar». Bumisl
aJpecoBaHU.

26. UTO BXOIUT B MOHATHUE «IIPOBEICHUE SKCTIEPTU3BI IICHHOCTH TOKYMEHTa» ?

217. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOHOTOKW». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXJIOMYy BHAY JOKYMEHTOIOTOKA, YKaXXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakxum oOpazom onpenensieTcss JOKyMEHTOO00POT MPEeAIPUSITHS?

28. Homenknatypa aein. 3Hadenue. CocraBieHrue. Buibl HOMEHKIATYPBHI.

29. IlogroToBka JOKYMEHTOB K cJade B BeIOMCTBeHHbIH apxuB. Crpaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanud. Onucu JOKYMEHTOB, HaxOIAIIMXCS B JeEle.
®dopma u cosiepKkaHue akTa 00 YHUUTOKEHUHU TOKYMEHTOB U JEll.

30. Kakne nokymMeHTHI He mojsiexar perucrpaun? Kak u 3auem Benercs yder
TaKUX MOCTYTICHUN?

31. Pacckaxkute 0 BUAAX BXONAIIMX, UCXOMSIIUX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTaX.
HoxymentoB. IlpuBenutre Gopmbl KypHanbHOM peructpamnuu. Pacckaxute o
peructpanuu ¢ nomombto PKK 1 aBToMaTn3npoBaHHOM.

32. Uto Bkmro4aeT B ceOst MOHATHE «(POPMHUPOBAHU» U «ODOPMIICHUSD JIET?
HazoBute npuszHaku opopMieHus: 00JI0KKHU AEII.

33. Cpoku xpaHEeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH WX 3HaumMocTu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA TOKYMEHT, 110 KOTOPOMY OIMPEACIIAIOT CPOKU XPAHECHHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0sl MOHATHE «IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXUBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIMH, 3a1a4¥ U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl AJ151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IpaBujibHasA MOC/EA0BATEIHLHOCTh HANMCAHUA JJ1E€MEHTOB MOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTHPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBIN UHJIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEp KBAPTHUPBHI;

I') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MMyHKTA;

1) Ha3BaHWE 00JIaCTH, Kpasi, peCiyOJIUKH;

€) CTpaHa;



) HOMED JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIMIIBL.

2. YHupuuMpoBaHHAs CUCTEMA JOKYMEHTALMU — ITO:

a) cUCTeMa JIOKYMEHTAallUM, CO3/IaHHas M0 €IMHBIM IMpaBUjiaM U TpeOOBaHHUSM,
cojeprkaias nHpopMmaio, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIIpaBJIeHUS B OMpeesIeHHOM chepe
NEATEIIbHOCTH;

0) yaudunupoBanubie  (QOpMBI  TOKYMEHTOB, CHUCTEMAaTU3UPOBAHHBIE TIO
GyHKUIUAM yIIpaBiIeHUS;

B) COBOKYITHOCTh JTOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PELIAEMbIMH
JIOKYMEHTaMU;

I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €AMHOOOPA3HBIMH  TPABHIIAMH
oopmieHusI.

3. Bo3MOKHOCTH MCHOJIB30BAHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOM MOANMCH
perjiaMeHTHPYeTCs:

a) TpaXJaHCKUM KoJieKcoM PD;

0) mpaBUJaMu JEJIONPOU3BOACTBA B (hellepabHBIX OpraHax MCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAaHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocymapctBennbiii  rep6 Poccuiickoit  ®enepanumn, r1epd cyObekTa
Poccuiickoit  ®denepanuu, sSMOiIeMa OpraHW3ally, TOBAapHBIM 3HAaK (3HAK
o0cITy’KUBaHMUs ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

0) OJ1aHK MUChMa;

B) oOmuii O1aHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa TOKYMEHTA.

S. IlopsiioK HANMCAHKUSA IOYTOBOI0 A/IPpeca YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBuiiax genonpousBoACTBa B (hellepaibHbIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax okazaHust yciayr OUYTOBOM CBSI3H.

6. PekBU3UT «BM32a» MOKET BKJIOYATh:

a) TOJDKHOCTh BU3HMPYIOIIETO, €ro TMOJNUCH, paciuPpoBKY (MHULIUATBI U
dbamuns) U 1arty;

0) moanuce, pactumdporky (. U. O.), naty;

B) IOJKHOCTb, IOJIMKCH AATy;

T') TOJDKHOCTH, OANUCH, pacmudpoky nmoamucu (D. 1. O.).

7. 'epOoBasi me4yaThb NPOCTABJISAETCH HA MUCbBMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HaTTOMUHAHMSX;;

B) NPUTJIAILEHUSX;

I') TapaHTUIHBIX;

1) ”HQOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr [0OKYMEHTOB COCTABJSIIOT HAa TOCYJIapCTBEHHOM fI3bIKe
Poccuiickoii ®enepauuu WJIM Ha TOCYAApPCTBEHHbIX $3bIKAX CYOBbEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu B COOTBETCTBHH C:



a) MpaBUjia JIETIOMPOU3BOJICTBA B (heEpPAbHBIX OpraHax WCIOJTHUTEIHHON
BJIACTH;

0) 3akoHojaTenbcTBOM Poccuiickoit depeparuu U cyobekToB Poccuiickoi
Qenepaunu;

B) 'C/IOY;

I') TUTIOBOW MHCTPYKIIUEH MO JEIOMPOU3BOCTBRY.

9. [leabI0 cCTAHAAPTU3ANMH TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUIMYECKOE 3aKPEIICHUE PEe3yJIbTaTOB YHU(DHUKAIIUN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIEI;

B) CHCTEMAaTH3aIMs JOKYMEHTOB B OpraHU3alINY;

r) 00eCrieYeHe COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3aIUTa KOHPUACHIIMAITBHOCTH HH()OPMAITUH.

10. VYkaxkuTe BApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM NPABWJIHLHO Ha3BaHbI
PEKBU3UTHI OJIAHKA MUCHhMA:

a) (repb, »5MOnemMa), KOJ OpraHu3allud, HAUMEHOBAHUS OpraHHU3allUH,
CIpaBOYHBIC JaHHBIC OO0 OpraHuU3amuy, KOJA (OPMBI JOKyMEHTa, MECTO JIIs
MPOCTaBIICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO I IPOCTaBIICHUS PETUCTPALIMOHHOTO
HOMEpa JOKyMEHTA, CChIIIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO JTOKYMEHTA;

0) (repb, smOiemMa), HaMMEHOBAaHMs OpraHU3aIlMW, KOJ OpraHM3alluM, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl IPOCTABJICHUS] PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKyMEHTa, MECTO
U3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

B) (rep0d, »MOjeMa), HAMMCHOBAHHUS OpraHM3allid, HAWMCHOBAHUS BHJIA
JIOKyMEHTa, JaTra JTOKYMEHTOB, KOJ (POpMBI JOKYMEHTa, MECTO ISl MPOCTABIICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpPAaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHu3aIw,
CCBIJTKa Ha HOMEP U JIaTy BXOSIIETO JOKYMEHTA;

r) (repb, sMOieMa), HaMMEHOBAHWS OpraHU3alMHM, CIPABOYHBIC JIaHHBIE 00
opranusauuu, koa opranuzaunu OI'PH, mecTo muist mpocTaBieHnst 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTA, CChIIIKAa Ha HOMED
Y JIaTy BXOJIAIIETO JJOKYMEHTA, MECTO JUIS 3aT0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranm3anmoHHbIM J0KYMEHTAM OTHOCHTCH:
a) TPOTOKOJI,
0) ycras;

B) MHCTPYKIIUS,
r) TIOCTaHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHHE.
12. K pexBHU3MTAM NPUKA3a OTHOCATCS:
a) ajapecar;
0) HauMEHOBAHHME OpTraHU3AIUU;
B) HaMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojoBOK K TEKCTY, TEKCT;
1) Tpud yTBEpKIEHHUS,
€) TIOAIUCH.
13. AKTBI CO31210TCS:
a)  KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHKax;



B) Ha COBEIIaHUU,
I)  BBIIECTOAIICH OpraHU3aIUEH.

14. HopmaTMBHBIH aKT, HM31aBaeMblii JIUPEKTOPOM 00pa30oBaTeNIbHOMN
OpPraHM3aluf WIH YYPeKIeHUus, 3T0:

a) MpuUKas;

0) TOJIOKEHHUE;

B) PaCIOpPSKEHUE;
I) pelieHue.

15. Bo Bpemsi MPOU3BOACTBEHHOI0 COBCLIAHMS Y AMPEKTOPa CeKpeTapb
3allUChIBAJI BBICTYIUICEHMSI W NpUHATHe pemeHus. Kakoil noxkymeHT ciexyer
0(OpMHTH MO UTOraM 3aceaHus?

a) [Iporokod;

0) pelieHue;

B) paCHOPSKEHHUE;

I') IPOTOKOJI, PELLICHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO yCMOTPEHHUIO Ha4aJIbCTBA.

16. PexkBu3duTaMu BHELIHEe# CIIPABKH SABJISIETCH:

a) IevaTh,

0) MoaKMCh;

B) HAUMEHOBAHKE BHU/IA JOKYMEHTA;

) aJapecar;

1) HAMMEHOBaHUE OpraHu3allly;

€) CChlIKa Ha JaTy PErucTPalMOHHBIA HOMED.

17. ®@akc oTamyaercss OT NUCbMa MO 0OPMJICHHIO TeM, YTO:

a) SIBJISICTCS HE MOIJIMHHUKOM, a KOMHUEHW T0KYMEHTa;

0) COMEPKUT Psi/i TOMIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXXET OBITh 3aBEPEH MEUATHIO.

18. BbigesuTe M3 KaKUX pa3lesioB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a IO OCHOBHOM
NeATeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOIIUNA U PACTIOPSTUTEIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOIINI U MTOCTAHOBJISIONTUH;

B) KOHCTAaTUPYIONINI U Mpe/Taraolinii;

I') OCHOBHOM Y KOHCTATHPYIOIIHIA.

19. Bbigeanre, B KaKOM H3 BH/IOB [OKYMEHTOB He IPOCTABJISIIOTCS
PEKBHU3MT HAUMEHOBAHMS BH/1a JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry:KeOHO€ MUCHMO;

B) JIOKJIaJIHAsl 3aIiCKa;

T') JOJIKHOCTHAS UHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenenure YyKa3aHHble HHUJKe [OKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) OpraHu3anuoHHbIe, 0) pacnopsiANTeIbHbIE, B) HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pestome.

2. IO KHOCTHASI HHCTPYKIIMSL.

3. Pacniopsikenue mupekTopa.



4. Cpoaka.

5. [locTanoB€eHUE KOJIJIETUH.

6. UHCcTpyKIMs 1O 1€T0NPOU3BOJICTBY.

7. CnpaBka ¢ MecTa pabOoTBhl.

8. [Ipukas o nmpueme Ha padoTy.

9. lllratHoE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 10T0OBOP.

11. IlpurmnameHue Ha BHICTABKY.

12. PernameHr.

21. Kommuccusi mo paccjieloBaHMI0 I0:Kapa, MpPoU30LIeqlIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUpeKAeHUHU, YCTAHOBUIM Psijl (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIU
NpuYMHON moxapa. Kakoil JOKyMeHT J10JI2KHA COCTABUTHL KOMUCCUA?

a) aKT;

0) cripaBKy;

B) JIOKJIAJHYIO 3aIIUCKY;

I') MHCTPYKLIHIO O TPOTUBOIOXKAPHOU O€30MTaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT,  ajJpecOBaHHbIii  PYKOBOJAUTEJII0  OpPraHu3aIumM,
cojep:KamMi  00CTOATENbCTBEHHOE M3JI0KEHHEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBOJAMHM U MPeJI0KEHUSIMH COCTABJIEHUS], HA3bIBAETCS:

a) aKT;

0) peCTaBICHHUE;

B) JIOKJIaJ{HAsl 3aMMCKa;

T) IpeJIOKEHHUE.

23. JlaToi ci1y:ke0HOT0 NMMChbMAa SIBJISIETCS J1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBJICHUS;

B) IOAIIMCAHUS,

T') MOJYYEHUSI.

24. Cnucok MPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acedaHuu O(OpPMIIsieTCs] OTAEJIbHO U
NPHJIATaeTCsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6omee 15;

0) 6omnee 10;

B) Ooutee 25.

25. OdopmiieHue o00JI0KKH JAeja s NOCIeAYIOIero XpaHeHUus
onpejessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) UHCTPYKIMEN O AEIONPOU3BOACTBY;

B) PAaCMOPSKCHUEM PYKOBOIUTEIIS.

26. JKkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOIUT B Tana:

a) YEeThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkaaTtypa e (pado4uii 3K3eMILIsIp) MOMEIIAKT Ha:

a) CToJIe, MO CTEKIIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKYMEHTAMH;




B) BHYTPEHHEH CTOpPOHE ABEpLbI mKada ¢ JOKyMEHTaMH.

28. Bce JaucTBhI Jejia TNPH MNOJArOTOBKE HMX K Iepeaade B apXuB
HYMEpPYIOTCH:

a) YepHBIM IPAQUTHBIM KapaHJ1allloM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPaCHBIM KapaHJaIlIOM.

29. Bxoasimue 10KYMeHTbI PEruCTPUPYIOTCH:

a) MOCJIe 03HAKOMJICHHSI C HUMH PYyKOBOJMTEIIS;

0) B 1epBOI MOJIOBUHE AHS MOTYUCHUS,

B) /10 O3HAKOMJICHHS C HUIMHU PYKOBOIUTEIS.

30. Kaxknasi oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3amusi 00si3aHa UMeTh:

a) CBOJIHYIO0 HOMEHKJIATYpY;

0) MHAUMBUTyJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a ckoJAbKO JHeH /10 HCHOJHEHUS] NMPOBOASAT MpeaynpeauTeabHbIH
KOHTPOJIb?

a) Ba;

0) o1uH;

B) TPH.

32. Pa3esiuTe/IsiIMH B CIIPABOYHOM KAPTOTEKe CJIYXkKAT:

a) Ha3BaHUA CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN;

0) HarpaBJICHUS ACATEIHHOCTU MIPEATPUSITHSI;

B) THU HEJICJIU, MEcAIIa.

33. Ha ucxoasiieM J10KyMeHTe PeKBU3HUT «1aTa) CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JIOKYMEHTA;

0) mpu perucTpanuu;

B) I1OCJI€ MOJAIUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecam B jese coaep:KaTcsi JOKYMEHTbI Pa3jiu4HOll LIEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEeHHMS YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINH;

0) MEHBIITUH;

B) CPCJTHUM.

3agaHus 11 CaMOCTOATEIbHON PA0OTHI

3aganue 1. OdopMuTh BCe OTMETKH, KOTOpBHIE CTaBSIT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACIOIONKEHUS 3TUX
pPEKBHU3UTOB Ha Oyanke Gpopmarta A4.

3aganme 2. M300pa3uTte cxeMaTH4ecKu KiIacCU(UKAIIIO JOKYMEHTOB.

3aganme 3. Beimumumre Ha auct ¢opmara A4 Bce mnpaBuia o(OpMIICHHS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBajbl, WpUpThl U T. A. B coorBerctBun ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananume 4. CocraBUTh U OQOPMUTH JOKJIAJAHYIO 3alMCKy O HapylIEHUU
TPYAOBOM IHUCUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKkBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTH
camocTosiTenpHO. Hamucatb OOBSICHUTENBbHYIO 3alMCKy OT HMEHU pabdOTHHUKA,
HapyLIUTENS TPYAOBON JUCLHUIUIMHBIL.



3aganme S. Hanmcate 0TBETHOE MHCHbMO-01aroAapHOCTh Ha NO3/PAaBIICHHUE.
2.2. OueHOYHbIE CPEACTBA /sl MPOMEKYTOUHOI aTTecTalnu (3a4eT)

Bonpocel 1Jis1 NpoBeieHUs 3a4eTa:

1. IToHsiTHE «JIOKYMEHT» U €T0 (PYHKIUH.

2. Knaccudukanms 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HA4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOIO OOecreueHus
JeSTeLHOCTH TeIarora.

4. Cuctemsbl TIOKYMEHTAIUU.

5. 3akoHOonaTenpHass ¥ HOPMATHBHO-METOJAUYECKass 06a3a JOKyMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus1 ypaBJICHUS.

6. @opmymsip TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

8. TpeboBanms K OPOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus k 6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

10. Cuctema JOKyMEHTAIMU B 00pa30BaTeIbHON OpTraHU3alluH.

11. Opranuzanuonssie J0KyMeHTbl cucteMbl OPJ[. OOmias xapakrepucTuka u
Ha3HAaYeHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsanurenbubie JoKyMeHThI cuctemMbl OPJI. O0mias xapakTepuCcTHKa U
Ha3HAaYeHUE JOKYMEHTOB.

13. UndopmanmioHHO-CIIpaBoUHble  MTOKyMeHThl cucteMbl OPJ[.  OOGmas
XapaKTEePUCTHKA ¥ Ha3HAYCHUE TOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe MUCbMO KaK OCHOBHOM BHU/I MEPETTUCKHU.

15. bnanku s muceM. @opmyIisip 1€I0BOTO MUCHhMA.

16. OcobenHocTH 0(pUIIMaATBHO-AETOBOTO CTUIISI COCTaBICHUS TEKCTa JEI0OBOTO
UChMa.

17. Buapl  cinyeOHBIX ~ MHCEM,  COCTABJISIIOLIME  OCHOBY  J€JIOBOMU
KOPPECTIOH ICHITUH.

18. DnekTpoHHAs MepenucKa. DIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzarust JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEILHON OpPraHU3aIINH.

20. ®opMbl  opraHuzanuu pabOThl € JOKyMeHTaMHu. JoKymMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKMU.

21. ITopsimok 06pabOTKH BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Perucrparus J0KyMeHTOB.

22. Tlopsmok 06pabOTKH UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

23. Ilopsiok paboOTHI C BHYTPEHHUMH JOKyMEHTAMHU.

24. HomenknaTypa Jied.

25. ®opmupoBanue,  ohopmIICHHE,  XpaHEHHWEe Jel B TEKYIIeM
JIeIIOTIPON3BO/ICTBE.

26. YHuukamus 10KyMeHTOB.

27. CrangapTu3sanus J0KyMEHTOB.

28. Hymepaiysi MHOTOCTPAHUYHOTO JIOKYMEHTA.

29. lIpudTel, KErNIHM U MOJIS, TPUMEHSIEMbIE TIPH 0POPMIICHUHU JOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOrpadus, XxapakTepucTUKa: MOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBHU3UTOB.



31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

3asBJICHUE: ITOHATHUC, HABHAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

CJ'IY)K@6H3$I 3aIIMCKa: IIOHATHUC, HA3HAYCHHC, COCTAB PCKBHU3UTOB.
OOBscHHUTENIbHAS 3aM1CKa: IMOHATHUEC, HASHAYCHHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.
I[OKH&I[HEISI 3aIIMCKa: IMOHATHUC, HA3HAYCHHUC, COCTAaB PCKBU3UTOB.
CnpaBKa: INOHATHUC, HASHAYCHHUC, COCTAB PCKBU3HUTOB.

AKT, IMIPOTOKOJI: ITIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.

HpI/IKa3, PACIIOPAIKCHUC: ITIOHATHC, HA3HAYCHHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
HpI/IKa3 I10 IMYHOMY COCTaBYy: ITIOHATHC, HA3HAYCHUC, COCTAaB PCKBU3HUTOB.
YCTaB, ITOJIOKCHUC: IIOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I[OJ'DI(HOCTHaH HHCTPYKOHA: IIOHATUC, HA3HAYCHUC, COCTAB PCKBU3UTOB.
I/IHCTPYKI_II/IH Imo ACIOIIPOMU3BOACTBY: IIOHATHUC, HA3HAYCHUC, COCTAB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44,
45.
46.

[IpaBuna: noHsTHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomieKTuBHBIN 10rOBOp: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0GeHHOCTH COCTaBIEHMSI TEKCTA TPOTOKOJIA.

OcoOeHHOCTH COCTaBIEHMsI TEKCTA IIPUKA3a.

PexkBusutsl rep0, sMOiemMa, TOBapHBIM 3HAK (3HAK OOCIYyXUBaHUA), KOA

(bOopMBI TOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHHE opraHu3anun, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOIO

nmoApasaACJICHUA, HAMMCHOBAHUC NOJIDKHOCTH JIUIIA.

48.
49.
50.
o1.
52.

PexBu3uT cripaBoOYHBIEC JaHHBIE 00 OpraHU3alUU.

PexBu3uT HaMEeHOBaHKE BUa JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara 1oKymeHTa.

PexBu3HUT perucTpalimOHHbIA HOMEP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA Ha PETHCTPALMOHHBIN HOMEP U JAAaTy MOCTYMHUBIIETO

JIOKYMEHTA.

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

PexBU3UT MeCTO cocTaBiieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3ut rpud orpaHuueHus JOCTYIA K JOKYMEHTY.
PexBusut agpecar.

PexBu3ut rpud yTBEepKACHUS JOKYMEHTA.

PexBU3UT 3aroj0BOK K TEKCTY.

PexBHU3UT TEKCT TOKyMEHTA.

PeKBU3UT OTMETKA O MPUIIOKEHHH.

PexBu3ut rpud coriacoBaHus JOKYMEHTA.

PexBu3ut Bu3a.

PexBu3uT noamnmcs.

PexBu3UT 0TMETKA 00 3JIEKTPOHHOM MOIHUCH.
PexBu3ut neyats.

PekBu3uT otMeTKa 00 HCIIOTHHUTEIIE.

PexBu3uT OTMETKA O 3aBEpPEHUU KOMUMU.

PexBu3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3UT pe3osronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBU3UT OTMETKA O HaMpaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



