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®opMa npoBegeHUs MPOMEKYTOUYHOM aTTeCTallMU: 3auem B BUJI€ TECTUPOBAHUS U
BBINIOJIHEHUS 3a7aHuil. VICrionb3yroTCsl BApUAHTHI HA OyMaXkKHbIX HocuTelsiX. CTyaeH-
Ty npeajaraercs oTBeTuTh Ha 30 3aJaHuii, U3 KOTOPBIX 7 TECTOBBIX 3a7aHUil U 23 OT-
KpBITBIX Bompoca. Ha moAroToBky OTBETOB Ha BOMNPOCHI 33JaHHUIl CTyAEHTaM OTBO-
nutTcs 45 MUHYT.

KpnTeplm OICHKH. KaXXJ0€C TCCTOBOC 3a1aHUC 6YI[CT OlLICHMBAThLCA Ha 1 63JIJ'I, KaXx-

JI0€ OTKPBITOE 3a7aHue — Ha 2 Oaja. CucTtema OIeHOK IpejcTaBieHa B Tabsmiie 1.

Tab6auma 1. - Cucrema OIEHOK.

JImanma3oH oueHKH, 3auer
B 0aj11ax
27-53 3a4TEeHO
0-26 HE3aYTEHO
dopmupyemas OcCBOEHHBIC 3HAHUS, YMECHUS ITokazarenb
KOMIIETCHITUS OIICHKHU pPe3yJib-
TaTa
I[IK 1.1.  Ocy- | Amems npaxmuueckuii onvim: IIpaBusbHOCTH
IIECTBIATH po- | - cocTaBieHUs U 0(pOpMIICHUSI OpraHu3alu- | BEIOOPa;
dbeccruoHaIbHOE OHHO-PACTIOPSAIUTEIILHON TOKYMEHTAIINH; 000CHOBaHHOCTh
TOJIKOBAaHHE HOP- | - OPraHU3alNK TOKYMEHTOO00POTA;

MAaTHUBHBIX IIPaBO-
BbIX aKTOB IJIA PC-

- BEJICHHS JICJIONPOU3BOCTBA MO oOparie-
HUSM TpaXkIaH;

aI3aIn npaB
rpaxaad B cdepe | ymemo:
MIEHCUOHHOTO - opopMIISATH OpraHU3aIMOHHO-

oOecrieyeHus 1 Co-
MUAJIBLHOM 3aIUTEL.

pacnopsIuTeIbHbIE IOKYMEHTHI B COOTBET-
ctBuH ¢ aectBytomum 'OCTowm;

- OCYIIECTBIIATh O0O0PabOTKY BXOIAIIUX,
BHYTPEHHUX M HCXOISAIINX JIOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCTIOTTHEHUEM;

- oOopMIISITH TOKYMEHTHI IS TIepeavyd B
apXWB OpTaHU3AIIH.

3HamMb:

- MOHATHE JIOKYMEHTa, €r0 CBOMCTBA, CIIO-
CcOOBI TOKYMEHTUPOBAHUS;

- TIpaBUJIa COCTaBIICHUS U OPOPMIICHUS Op-
TaHU3aIMOHHO-PACTIOPSIIUTEIIBHBIX  JIOKY-
MeHTOB (nanee - OP/]);

- CHCTEMY U THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JIOKY-
MEHTAIMOHHOTO O00eCTeUeHUs yIpaBiICHUS
(manee - 1OY);

- 0COOCHHOCTH JEIIONPOU3BOJICTBA 11O 00-
pamieHusIM TpaXkaaH ¥ KOHGUACHITUATBHO-




‘ ro ACJIOIMPON3BOACTBA. ‘

1. Uto U3 nepeynciaeHHOTO HE OTHOCUTCS K JIOKAJIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTaM?
a) IITaTHOE paclucaHue
+ b) mpuKa3bl pyKOBOAUTENS OPTaHU3AITUN
C) MpaBuJia BHYTPEHHETO TPYAOBOIO pacropsjika

2. Kako#t BuJ pacniopsAUTEIbHOTO JOKYMEHTA U3JAeTCsl €AMHOINYHO PYKOBOIUTE-
JemM

a) MOCTaHOBJICHUE

b) pemenue

+ ¢) pacropsikeHue

3. Ecniu Bam HE00X01uMO COCTaBUTH MUCHEMO, HH(DOPMHUPYIOILIEE afpecaTa O HarmpaB-
JIEHUU K HEMY MPHUCBUIAEMBIX JOKYMEHTOB, BBl cocTaBuTe

+ a) CONpOBOAUTENHHOE TUCEMO

0) NUCHMO-yBEAOMIICHUE

B) IUCBMO-TIOJITBEPKACHHE

4. IIpoToKOJ — 3TO

a) JIOKYMEHT, aIpeCOBaHHBIN PYKOBOJAUTEIO YUPEKICHUS U HHOOPMUPYIOIIUNA
€ro O CIIOXKMBIICHCS CUTYalluU, UMEBIIIEM MECTO SIBICHUU WIH (DaKTe, BHIMOIHEHHOM
paborte, coJiepKalei BIBOJbI U MPEAJIOKEHUS COCTaBUTEIIS

b) 1OKyMEHT, TOATBEPKAAIOITNI (haKThI, COOBITHSI, IEHCTBUS

+ ¢) JOKYMEHT, (QUKCUPYIOMIUNA X0/1 00CYX ACHUS BOMPOCOB U MPUHSTHS pe-
IIICHUI Ha COOpaHuy, 3aceaHuN

5. Ilpu mpueme Ha paboOTy MO COBMECTHTEILCTBY MPEIBSIBISIOT c oc-
HOBHOT'O MeCTa pabOThI
OtBer: cipaBKy

6. I'pud yTBEepk)ICHUSI CTAaBUTCS B IPaBOM YTy
OTBeT: BepxHEM

7. JlaToi mpOTOKOJIA SIBJISIETCS J1aTa 3aceJaHus
OTtBeT: npoBeAeHUs

8. Jlena u3 apxuBa opraHU3alMy BHIJAIOTCS PAOOTHUKAM CTPYKTYPHBIX TOJIpa3/iese-
HUN JaHHOW OpTraHU3allMK Ha CPOK He OoJiee JTHEN
Otser: 10

9. OxapakTepu3ynTe ¢ TOYKU 3pEHUS MPUHAIICIKHOCTH K PEKBU3UTAM CJICTYIOITUI
dbparment: Ne 16-OK
OTBeT: perucTpalioOHHBIA HOMEpP JTOKYMEHTa

10. TokyMeHT, T/i€ 3aKperisieTcsl JOJKHOCTHOM M YUCJIEHHBIN COCTaB MPEAIpUSTUS
c ykazanueM (poH/a 3apabOTHOM TUTaThI, HA3BIBAETCS



OtBeT: mTaTHoE pPaClIuCaHuc

11. OGsA3aTeNnBbHO PETUCTPUPYIOTCS TOIBKO TOKYMEHTHI, TPEOYIOIINE yUueTa U Mo/ Ie-
Karue
OTBeT: UCIIOJHEHHIO

12. Cpoku UCHIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB UCUHCIIIOTCS B
OTBeT: KaJIeHIapHBIX

JTHSIX

13. OcHoBHasg 4acThb TeKcTa MpoTokona crpoutcs mno cxeme: CIIVIIAJIA —
- [HOCTAHOBHAJIA
Otset: BBICTYIIMJIA

14. MecTo cocTaBiieHus (M3/1aHUs1) JOKYMEHTA HE YKa3bIBA€TCSA B TOM Cllydae, €CJIU B
HAaUMEHOBAaHUU OPTaHU3AIMKU IPUCYTCTBYET YKa3aHUE HA MECTO €€
OTBeT: HAX0XKACHUS

15. CnpaBku nevararoT Ha Oymare gopmara

Otget: AS
®opmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS ITokazarenb
KOMIIETEHIIUS OIICHKH pEe3YJib-
TaTta
[IK 1.2. Ocy- | Hmemsv npaxmuueckuii onvim: IIpaBunbHOCTH
HIECTBIIATh MPHU- |- COCTaBJIeHUS U O0GOPMIICHUSI OpraHU3allu- | BRIOOPa;
€M TpaXkIaH IO | OHHO-PACHOPSAIUTEIILHON TIOKYMEHTAIUH; 000CHOBaHHOCTh

BOIIPOCaM  TICH-
CHOHHOTO o00ec-
IIEYEHUS] U COLH-
AJIbHOU 3aIIUTHI.

- OpraHu3aluu JOKyMEHTO000pOoTa;
- BEJICHUS JICJIONPOU3BOJICTBA 1O OOpaleHHU-
SIM TPaXKJIaH;

ymemy:
- 0hopMIIATH OpraHu3aIMOHHO-
pacnopsIuTeIbHbIE JIOKYMEHThI B COOTBET-
ctBud ¢ nerctyromuM 'OCTowm;

- OCYHIECTBJISITH O0pabOTKY BXOJSIIHUX,
BHYTPEHHUX M MCXOISANINX JIOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCTIOTHEHUEM;

- oopMIIATE JOKYMEHTHI I TIepeAadd B
apXWB OpTraHU3aIUH.

3Hamb:
- MIOHATHUE TOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCO-
Obl JOKYMEHTHUPOBAHUS;
- MpaBWJIa COCTaBJIEHUS U O(OPMIICHUS Op-
raHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENIBHBIX  JIOKY-
MeHTOB (nanee - OP/]);




- CHCTEMY U THIIOBYK) TEXHOJOTHIO JIOKY-
MEHTAIMOHHOTO O00eCnedeHusl yIpaBICHUS
(manee - IOVY);

- 0COOEHHOCTH AENONPOU3BOICTBA MO 0Opa-
HICHUSM TPaKIaH U KOH(PHUICHIINATHHOTO
JeTIOTIPOM3BOCTBA.

1. Bua opranu3aiioHHOTO JOKyMEHTa, KOTOPBI OMpeAeIiseT MopsIoK 00pa3oBaHus,
CTPYKTYPY Y OpTraHU3aLMI0 PAOOThI MPEATPUSITHS

+ a) ycTaB

b) uHCTpYKIUS

C) TOJIOKEHHUE

2. Anpecar - aTo
a) KOPPECHOH/ICHT
b) ornpaBuTEIH MUCHMA
+ ¢) moay4aresb nuchMa

3. Eciiu BaM He00X01MMO MPHUTIIACUTh OpTraHU3AIMIO WK JIOJDKHOCTHOE JIUIIO Ha CO-
BelllaHue, BCTpeuy, BeI cocTaBuTe

a) MUCbMO-TIOATBEPIKICHUC

b) conpoBOAUTENIBHOE TUCHMO

+ ¢) TUCHMO-TIPUTJIAIICHHUE

4. Ha Oymare ¢opmara AS nedararoT
a) 3asBJICHUE
+ b) cripaBka
C) aKkT

5. OxapakTepu3yuTe ¢ TOUKH 3PEHUS TPUHANIC)KHOCTH K PEKBU3UTAM CJIEAYIOLINNA
(dbparmeHr:

COI'JTACOBAHO

HMupexrop BHUNIA /L

(moanucek) N.0O. @amumnus

Jlara

OtBeT: rpud cormacoBaHHs JOKyMEHTA

6. Ilpu aapecoBaHuM JTOKYMEHTAa PYKOBOJUTENII0 OpPraHU3AIlMU YKa3bIBAIOTCS B
najie’ke HaMMEHOBAaHHME JOJDKHOCTH PYKOBOJUTENSA, BKIIIOYAIOIIEE

HAaUMEHOBAHUE OpTaHU3ANH, U (haMUIIUsI, THUITUAJIBI IOJHKHOCTHOTO JIUIIA.

OTBeT: 1aTeIbHOM

7. Ilpu agpecoBaHUU MHChbMa B OPraHU3AIMIO YKA3bIBACTCS €€ MOJHOE WM COKpa-
[IEHHOE HAMMEHOBAHUE B majaexe
OTBET: UMEHUTEIIHLHOM



8. 3anmuch y4eTHBIX JAHHBIX O JOKYMEHTE 110 YCTAaHOBJICHHOH (Qopme, pukcupyromas
(dakT ero co3nanus, OTIPABICHUS WIH MOIYYSHUS — 3TO
OtBer: peructpauus

9. CpoKH HCTIONHEHUS JOKYMEHTOB MOTYT OBITh TUIIOBBIMU H
OTBeT: MHAUBUYAJIbHBIMU

10.

JTOKYMEHTa

- 9TO CI/ICTCMaTI/IBI/IpOBaHHHﬁ IICPCUCHDb HaMEHOBaHUM ACJI OpraHH3a-

OH1H. B Hem COICPKUTCA ITOJIHAA I/IH(i)OpMaHI/ISI O TOM, KaKHUC NOKYMCHTHI, B KaKOM
moApa3aACJICHNN HYXHO BCCTH. Taxxe YKa3aHO, KTO ¢ HUMH pa60TaeT, I'IC U KaKoC
KOJIMYCCTBO BPCMCHHU UX XPAHHUTD.
OtBeT: HOMCHKJIAaTYypa ACI

11. OcHOBHas 4acTh TEKCTA MPOTOKOJA CTPOUTCA IO CXEME:
[MMJIN — ITIOCTAHOBUJIN
OtseT: CJIYIHIAJIN

— BBICTYVY-

12. Tlpu co3nanum AOKyMEHTa Ha ABYX U 0oJiee CTpaHUIaX BTOPYIO U MOCIEIYIONINE

CTpPaHHULIBI

OTBeET: HyMEPYIOT

13. [Iox HanMeHOBaHMEM OpraHu3aiu B CKOOKax YKa3bIBACTCA
BaHHUC OpraHu3aln, CCJIN OHO IMPCAYCMOTPCHO YCTABOM.
OrtBeT: COKpAImCHHOC

HanMCHO-

14. Tlpu yTBEepX)ACHUHN JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIUIIOM TpUd YTBEPKIACHHUS COCTO-
, HAUMEHOBAHUA JOJKHOCTHU JIMIA, YTBEPKIAKOLIETO JOKY-
MEHT, €T0 MOJNKUCH, THUIIUAJIOB, (DaMWJINK U AaThl YTBEPIKICHUS.
Otset: YTBEPXAIO

HUT N3 CJIOBA

15. OO0s13aTeNbHO PETUCTPUPYIOTCS TOJIBKO JOKYMEHTHI, TPEOYIOIIne 51
MOJIeXKAIINE UCTIOTHEHUIO

OtBeT: yuera

dopmupyemast OcBOEHHBIC 3HAHUS, YMECHUS [Tokazarenp
KOMIIETCHIUS OLICHKH pe3YJib-
TaTa
IIK 1.3. Pac- Hmemb npaxmuueckuii onvim: [TpaBusbHOCTH
CMaTpuBaTh Ma- | - COCTaBJICHUS U O(POPMIICHUS] OpPTaHU3AIMOH- | BRIOOPA;
KET JOKYMEHTOB | HO-PacCloOpsAAUTEIbHON JOKYMEHTALINY; 000CHOBaHHOCTh

JUTS Ha3HAYCHUS
MIEHCHUM, TOCO-
Ouii, KOMIICHCa-
UM, IPYTUX
BBIIJIAT, a TAKXKE
MEpP COIMATBLHOMN

- OpraHu3aluu JOKyMEHTO000pOoTa;
- BEJICHUSI JICJIONPOU3BOJICTBA IO OOpaIleHHU-
SIM TPaXKJIaH;

ymembw:

- 0OopMIISATH OpraHU3alMOHHO-




MNOAACPIKKH OT- pacnopsAauTCIIbHBIC JOKYMCHTBI B COOTBCT-

JenbHBIM KaTe- | ctBuHM ¢ aercTBytomuM ['OCTowm;

TOpUSM IPaXK- - OCYIIECTBIISTh 00paOOTKY BXOJSIINX, BHYT-
JIaH, HYXJaro- PEHHUX U UCXOASAIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJb
IIMMCS B COLIU- | 332 UX UCIOJHEHUEM;

aJIbHOM 3amuTe. | - OQPOPMIIATH JOKYMEHTHI AJIsl Iepeaaydn B ap-

XHUB OpraHU3aluu.

3HAMb.
- IOHSITHE IOKyMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI
JIOKYMEHTHUPOBAHUS,

- TMpaBUJIa COCTaBJICHHUS W O(OPMIICHHS Opra-
HU3AIMOHHO-PACTIOPSTUTENBHBIX JTOKYMEHTOB
(manee - OP/I);

- CHCTEMY U THUIIOBYIO TEXHOJOTHIO JTOKYMEH-
TallMOHHOTO OOecreueHus ynpaBjieHus (anee
- A0Y);

- 0COOEHHOCTH JIeIONPOU3BOACTBA 110 00pa-
MICHUSAM TpaKIaH U KOHPUIECHITUATBHOTO JIe-
JIOTIPOU3BO/ICTBA.

1. PeructpalimnoOHHO-KOHTPOJIbHBIE KAPTOUKHU UCTIOTB3YIOTCS
a) 1711 KOHTPOJISl ABUKEHUS TIOKYMEHTOB
b) nns 3anucu uHGopManuu
+ C) AJIg pEerucTpalvy BXOISIINX, UCXOSIINX, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

2. PacnionoxeHne peKkBU3UTOB Ha OJIAHKE TOKYMEHTa ONpeiesieTcs
+ a) roCy1apCTBEHHBIM CTaHJAPTOM
b) cocraBuTeneM JOKyMEeHTa
C) MpaBWJIaMHd YHU(DUKAUU JOKYMEHTOB

3. B xako# cpok 10pKHAsI MPOM3BOIUTCS 00paboTKa TOKYMEHTOB U TIepeiaya uX HUc-
MOJTHUTENSAM?

a) HE UMEET 3HAYCHUS

+ b) B I€Hb MOCTYIUICHUSI IOKYMEHTOB B OpTraHU3AINIO

C) B TPEXIHEBHBIN CPOK MOCJIE MOCTYIICHUS JOKYMEHTOB B OPTaHU3ALINIO

4. Ilpu anpecoBaHnU JOKyMEHTa PU3NUECKOMY JIMIY YKa3bIBAIOT
a) MOYTOBBIN aJpec, 3aTeM UHUIUABI U (PaMUJTUIO MOJTydaTelis
+ b) pamMunInio U HHUIMANBI TTOJIyYaTesis, 3aTeM MOYTOBBIN aJipec
C) MHUIMAJIBI M (PaMUJINIO, 3aTE€M MTOYTOBBIN aJpec

5. Ilepenaua mHdopmanuu, KOTOpasi COAECPKHUTCS B JOKYMEHTE, B IMPOCTPAHCTBE U
BPEMEHU. DTO XapaKTepUCTUKA PYHKIIUU JOKYMEHTa, KOTOpasi Ha3bIBACTCs

OrtBer: KOMMYHHKAaTUBHAA

6. Kormus HUCXOOAIICTO JOKYMCHTA, OCTA0IIAaACA B OpraHnu3al, Ha3bIBACTCA




OTBET: OTITYCKOM

7. OxapakTepu3ynuTe ¢ TOUYKU 3PCHUS IPUHATICIKHOCTH K PEKBH3UTAM CIICAYIOIHIA
dbparmenT:

OO0 yTBep>KICHUH

MITATHOT'O PACITUCAHHUS

OTBeT: 3aroJIOBOK K TCKCTY

8. B cocraB pekBu3uTa «aupecaT» MOXKET BXOAUTH . DNeMeHTHI
YKa3bIBAIOTCS B TMOCIEIOBATEILHOCTH, YycTaHOBJIeHHOUW [IpaBunamu
OKa3aHMsl YCIYT TTOUYTOBOM CBS3H

OTBeT: MOYTOBBIN ajpec (IOYTOBOTO aapeca)

9. I'pud yTBEepXKAcHHS TOKyMEHTa pa3MEIIaeTCs B IIEPBOrO JINCTA J0-
KYMEHTA
OTBeT: MPaBOM BEPXHEM YTIIY

10. JIOKYMEHTOOOOPOT - 3TO MPOIECC, KOTOPBIM YCKOPSET M yIPOIaeT
nepenayy uHdopmanuu. Bece TOKyMEHTBI TPU ATOM CO3/IaI0TCS B AJIEKTPOHHOM BHJIE,
MOANUCHIBAOTCS 3JIEKTPOHHON MOANHUCHIO

OTBeT: 3JIEKTPOHHBIN

11. Peructpamusi TOKyMEHTA - 3alKHCh YYETHBIX JAHHBIX O JOKYMEHTE MO yCTaHOB-
JeHHou Gopme, pukcupyromas HakT ero co3gaHus, OTIPaBICHUS WIH
OTBeT: noyty4eHus

12. Cpoku UCTIOJTHEHUSI TOKYMEHTOB MOTYT OBITh Y UHJMBUIYaJTbHBIMU
OTBET: TUTIOBBIMHA

13. Jlnst ocymiecTBiaeHUsI UHPOPMAITMOHHOTO OOMEHA B YIPABICHUECKOUN JIESITEIBHO-
CTU HanOoJiee MUPOKO UCIIOIB3YIOTCS CITY>KEOHbIE, WU MMChMa, MEPEChI-
JlaeMble TI0 TIOUTE WM MOCPEACTBOM (PAaKCUMUIIBLHOM CBS3H.

OTBeT: neNoBbIC

14. OcHoBHas 4acTh TeKcTa mpoTokona crpoutcs no cxeme: CIIYVIIAJIA — BbI-
CTYIINIIN —
Otget: [IOCTAHOBWJIN

15. Ecnu mocneqHuii 1eHb CPOKa MCTIOMHEHUS MPUXOAUTCS Ha HepaboOuuil IeHb, J0-
KYMEHT IOJIJICKUT UCTIOJTHEHUIO HE TTO3HEE JTHS, BBIXOJHOMY
OTBeT: NMpeANeCTBYOIIErO

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS IToka3arens
KOMIIETEHIUS OLICHKU pe3yJib-
Tara




[IK 1.4. Ocy-
HIECTBIIATH YCTa-
HOBJICHUE
(Ha3HaueHwue, me-
pepacyer, nepe-
BOJI), MHJIEKCA-
LU0 U KOPPEKTHU-
POBKY IIEHCHH,
Ha3Ha4YEHUE M0-
coOMii, KOMIIEH-
Caluy U APyrux
COI[MAJIbHBIX BBI-
14T, UCIIOJIb3YS
uH(POPMaAIMOHHO-
KOMIIBIOTEPHBIC
TEXHOJIOTUHU.

Hmemsv npakmuueckuti onvim.:

- cocTaBieHHUs U OGOPMIICHHUS OpraHU3alM-
OHHO-PACIIOPAAUTEIBHON JOKYMEHTALNH;

- OpraHu3aiuu J0KyMeHTO000pOoTa;

- BEJICHUS JCIOMPOU3BOICTBA MO OOpaIeHH-
SIM TPaXJaH;

ymMemn:
- ohopMIIATH OpraHU3aIMOHHO-
pacropsiiuTeIbHbIE JTOKYMEHTBI B COOTBET-
ctBuu ¢ aerctByomuM 'OCTowm;

- OCYHIECTBIIATH OOpPaOOTKY  BXOJSIIHX,
BHYTPEHHMX M HCXOIANIUX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJTHEHUEM;

- 0hOpMIIATh JOKYMEHTHI [IJIsl TIepeavyd B
apXWUB OpraHU3aIUU.

3HAMb:
- IOHATHE JTOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIOCO-
Obl TOKYMEHTHUPOBAHUS;

- IIpaBUJIa COCTaBIICHUS U 0(OPMIIEHHSI Opra-
HU3ALUOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX  JOKYMEH-
ToB (nanee - OPJ);

- CHUCTEMY M THUIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKY-
MEHTAIIMOHHOTO O0ECHeUeHusl yIpaBiICHUs
(nanee - IOY);

- 0COOEHHOCTH JEJIONPOU3BOICTBA 1O 00pa-
HICHUSIM TPaXKAaH U KOHPUACHIIMATHEHOTO
JIeJIOTIPOU3BOCTBA.

[IpaBunbHOCTH
BBIOODA;
000CHOBaHHOCTH

1. Ecnu nocneaHuii IeHb CpOKa UCTIOHEHUS TPUXOIUTCS Ha HEpabouuit 1eHb, J10-
KYMEHT IOJIJIC)KUT UCTIOJTHECHUIO

a) He MO3/Hee JIHS, CICAYIOIIETO 3a BHIXOAHBIM

b) Ha ycMoTpenue crnenuranucra JJOY

+ ¢) He Mo3aHee AHS, PEAIICCTBYIONIETO BEIXOIHOMY

2. JIOKyMEHTBI pETUCTPUPYIOT
a) TOCJI€ UCTIOJIHCHUS
+ b) B 1eHb MOCTYIICHUS], OTIPABKU
C) B JIcHb Tepelaun Ha NCIIOTHCHHE

3. HOKYMeHT MO>KET OBITh oA cCaH HUCITOJHAOIMINM 00s13aHHOCTH JOJDKHOCTHOTO

JINLIA C

a) MPOCTaBJICHUEM KOCOM YepThI ITepe]l HAMMECHOBAaHUEM JTOJHKHOCTH
b) mpocTaBiIeHNUEM NPEJIOTA «3a» WIN HAIIMUCH OT PYKH «3aM.)»
+ ¢) ykazanueMm ero GaKTHIeCKOU JOKHOCTH U (paMUITHH




4. Ecnmu Bam HE0OX0AMMO yBEIOMUTH OTIIPABUTEIS O MOJTYYCHUH TOKYMEHTOB, BhI
COCTaBUTE

a) "HGOPMAIIMOHHOE TTUCHMO

+ b) MUCHEMO-TIOATBEPKICHNE

C) COMPOBOUTEIHLHOE MUCHMO

5. I'me yka3biBatoTcsi MHUIMABI IpU oopmiieHnn pekBusuta «lloanucey»?
Otgert: nepen pamuimei

6. OxapakTepu3ynTe ¢ TOUKU 3pEHUS TPUHAIIEHKHOCTH K PEKBU3UTAM CJIETYOIINI
dbparmeHr:
YTBEPXIAIO
PykoBoautens denepajbHOrO apXUBHOTO areHTCTBA
IHogmuce HM.O. @amunus
Jarta

OtBeT: rpud yTBEpXKACHUS JOKyMEHTa

7. YcTraB OTHOCHUTCS K BHUJly JOKYMEHTALIUH
OTtBeT: OpraHn3alluOHHOMY

8. Ilognuch BKIIOYAET: HAMMEHOBAHUE JOJLKHOCTH JIMLA, TOANMCHIBAIOLMIETO JTOKY-
MEHT, €ro COOCTBEHHOPYUYHYIO MOANKCH, paCIIU(POBKY MOJIMUCH B MOPSAKE:
OTBeT: MHUIMAIIBI, (PaMUITHS

9. OT™MeTKa 00 HMCHIOJHUTENE BKJIIOYAET (PaMUIIUIO0, UMS, OTYECTBO HCIIOJHUTENS U
OtBet: HOMeD ero TenedoHa (HoMep TenedoHa)

10. B npaktuyeckoii aesrenbHoctu cinyx0 JIOY Haubosblee pacnpocTpaHeHUe To-
Jy4uau JBe (OpMBI perucTpanuyd AOKYMEHTOB — JKypHaJbHAas W KapTouHas. B
HACTOSIIEEe BpEMs HAUMHACT BHEIPATHCS COBPEMCHHAS dbopma peructpa-
107078

OTBeT: aBTOMaTHU3UPOBAHHAS

11. UTOOBI HCTIOMHUTEINAM OBLIO JIETYE ONPEACIIUTD, MOJIEKUT JIU KOHKPETHBIN J0-
KYMEHT perucTpanuu, B opraHu3auusx pazpadarsisaercs [lepeuenn 1o-
KYMEHTOB

OTBeT: HEPETUCTPUPYEMBIX

12. Kaxzaplii 1UcT AOKYMEHTa, OoQOpMIICHHBIM Ha OJlaHKe WM 0e3 HEero, MOJKEH

uMeTh monsi He MmeHee: 20 mm — jeBoe, 10 MM — mpasoe, 20 MM — BeEpxXHeEe,
— HIDKHEE

OtseT: 20 MM

13. Peructpanmsi JOKyMEHTA - 3alUCh YYETHBIX JAaHHBIX O JIOKYMEHTE 1O yCTaHOB-
neHHou dopme, pukcupyromas GakT ero , OTIIPABJICHUSI WJIM TIOJTyYECHUS
OTBeT: co3ganus



14. 3arojioBOK K TEKCTY - KpaTKOE€ COJEp>KaHHWE JOKYMEHTa. 3arojloBOK K TEKCTY

bopmyaupyeTcs ¢ IpeasioroM

OtBeTt: 0/ 00

M OTBCYACT HA BOIIPOC «O yem?»

15. PacnnonoxxeHue PCKBHU3UTOB Ha OnaHke HJOKYMCHTA OIIPCACIIACTCA

OtBet: 'OCTom

dopmupyemas OcBOCHHBIE 3HAHMS, YMEHUS [Tokazarenb
KOMIIETEHIIUS OLICHKHU PE3YJIb-
Tara
[1IK 1.6. KoH- Hmems npakmuueckuii onvim: [TpaBusbHOCTH
CYJIbTUPOBATh - cocTaBiieHUS W O(OpPMIICHHS OpraHW3allH- | BEIOOPA;
rpakJaH v Ipe/l- | OHHO-PACTIOPSAIAUTEIbHON JOKYMEHTALINY; 000CHOBAaHHOCTh

CTaBUTEJIEN FOPH-
JIMYECKUX JIUI] 10
BOIIPOCAM IIEHCH-
OHHOT'0 oOecre-
YeHUS U COIU-
aJIbHOM 3aIIUTHI.

- OpraHu3anuu J0KyMeHTO000poTa;
- BEJICHUS JIEJIOMPOU3BOCTBA 110 OOpaIleHH-
SIM TPaXKJIaH;

ymemsn.
- opopMIISITh OpraHu3alMOHHO-
pacnopsiAuTENbHbIE JOKYMEHTHI B COOTBET-
ctBuu ¢ aerctyronmM ['OCTowm;

- OCYILIECTBJISITh O0pabOTKy BXOASIIUX,
BHYTPEHHUX M HCXOASIIUX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCTIOJHEHUEM;

- 0pOpMIISITH JIOKYMEHTBI IS Tepefadyu B
apXHWB OpraHU3allHU.

3Hamb:
- MIOHATHE JOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCO-
OBl JOKyMEHTUPOBAHUS,;

- MpaBWJIa COCTABJICHUSA U O(POPMIICHHUS Op-
TraHU3aIUOHHO-PACTIOPSIIUTENIBHBIX  JIOKY-
MeHTOB (nanee - OPJI);

- CHCTeMy U THUIIOBYIO TEXHOJOTHIO OKY-
MEHTAIIMOHHOTO OOECTEUYCHUs YIPaBICHUS
(manee - JI0VY);

- 0COOEHHOCTH AEJIONPOU3BOICTBA MO 00pa-
HICHUSM TPaXKIaH U KOHPUACHIINATHFHOTO
JICJIONPON3BOICTBA.

1. Beimava nen u3 apxuBa 11t paOOTHUKOB JPYTUX OpraHu3aIiuii opopMisieTcs
a) 3asBJICHUEM Ha BbIIauy JEJI BO BpEMEHHOE MOJIb30BAHUE B IPYTrU€ OpPraHu-

3allnu1

+ b) akTOM 0 BBIIaY€ JIe] BO BPEMEHHOE T0JIb30BAaHUE B APYTHE OPTaHU3AIUN




C) 3alpoCcOM Ha BbIJIauy JEJI BO BpEMEHHOE MOJIb30BAHUE B IPYTHUE OpraHu3a-
JA05 051

2. KakuM opranomM U3gaercs peueHue
+ a) KOJUIeruajIbHbIM
b) 3aBUCHUT OT OpraHu3alMOHHO-TIPABOBON (POPMBI
C) €AMHOJIMYHO PYKOBOJAUTEIEM

3. McnipITaTenbHBIN CPOK TpU IIpHEME Ha padOTy HE YCTaHABIMBACTCS
a) PyKOBOJUTEIISIM
b) nuaBanuIaM
+ ¢) OepeMEHHBIM >KCHIIIMHAM

4. Yare Bcero 10OKyMEHTBI TPYIITUPYIOTCS
+ a) 3a OJIUH KaJeHJAPHBIN roj
b) 3a Tpu KaneHIapHBIX roja
C) 3a IATh KaJICHAAPHBIX JIET

5. JIOKyMEHT, perfiaMeHTUPYIOIIUHN IEeITEIbHOCTh COTPYIHUKOB OpraHu3alii, Ha3bl-
BAETCS
OTBeT: NOMKHOCTHASA UHCTPYKIIUS

6. OxapakTepu3yiTe C TOUKH 3PCHUSI MPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIETYIOIINI
dbparmeHr:
PyxoBogurento denepaibHOro
ApXHUBHOTO areHTCTBA

®amuinus 1.0.
Otser: aapecat
7. PEKBU3UT «azipecar NpoCTaBIIACTCS B JTIOKYMEHTa
OTBeT: BepxXHEH ITPaBOM YacTU
8. IleuaTs 3aBepser JOJDKHOCTHOTO JIMIA
OTBeT: MOAIMHHOCTD NOANKCH
9. Pesouronus BKIIIOYAET: UCIIOJIHUTENS, NOPYYEHUE IO JOKYMEHTY,
CPOK HCHOJHEHUs (MpU HEOOXOAMMOCTH), MOAMKUCH JIMIA, BBIHECIIETO PE3OJIOLHUIO,

JIaTy PE30JIIOLIHH.
OTtBeT: haMHUIIUIO, HTHUITAAIIBI

10. CyiiecTByeT HECKOJBKO (JOpM pEerucTpalui JTOKYMEHTOB: IIEHTpaJIU30BaHHAs,
JeLICHTpaJIM30BaHHAs U
OTBeT: cMelIanHas

11. Kaxnpiii nmuct nokyMeHTta, oopmieHHbId Ha OjaHKe WM 0€3 Hero, JI0JKEH
UMETh o1 He MeHee: 20 MM — sieBoe, 10 MM — mpaBoe, — BepxHee, 20



MM — HUXKHEE
OtBet: 20 MM

12. IIpu mocTaHOBKE TOKYMEHTAa Ha KOHTPOJIb B BEPXHEM IIPABOM I0JIE TOKYMEHTA
JIEIAeTCsl OTMETKA O
OTBeT: KOHTpOJIE

13. Beigauya e BO BpeMEHHOE TO0JIb30BaHHWE B JPYTHE OpraHu3aiuu ohopMiIseTcs
, KOTOpBIN COCTaBIIIETCS B JIBYX JK3EeMIUIIpaX, OAUH WX KOTOPBIX OCTa-

€TCsI B apXMBE OpraHU3aIluH, APYrou BeIIACTCS MOTy4YaTeo.

OTBeT: aKTOM

14. IIpu yTBEep>KJI€HUH JOKYMEHTA JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM I'pUd YTBEPKJICHHS COCTO-
ut u3 cioa Y TBEPXKJIAIO, HauMeHOBaHUS TOTKHOCTH JIMIA, YTBEPKIAIOIIETO J0-
KYMEHT, €T0 , THAIIHAJIOB, ()aMUJINHU U 1aThl YTBEPKICHUSI.

OTBeT: TIOAIUCH

15. I1o coaeprxkanuto MpuKasbl OBIBAIOT IO OCHOBHOMU JIEATEIILHOCTH U MO
OTBeT: JINYHOMY COCTaBY

dopmupyemast OCBOECHHBIC 3HAHUS, YMEHUS IToka3zaTens

KOMITETEHLUS OLICHKH PE3YJIb-
Tara

OK 1. Ilonu- | ymems: [IpaBusibHOCTH

MaTh Cyll- | - 0(popMJIISATH OpraHU3alUOHHO- | BBIOOPA;

HOCTb U COLM- | PACHOPSAAUTENbHBIE JOKYMEHTBI B COOTBET- | 0OOOCHOBAHHOCTD

anbHYH  3Ha- | cTBUH ¢ aeurcTByromumM 'OCTom;

YHUMOCTh CBOEH
Oyayuieit mpo-

- OCYILIECTBIISATh 00pabOTKY BXOISALIUX, BHYT-
PEHHUX M UCXOASIINX JTOKYMEHTOB, KOHTPOJb

dbeccun, TPO- | 3a UX UCTIOJHECHHUEM;
SBIATh K HEH | - opopMIIATh TOKYMEHTHI JJIsI TIEpeaavn B ap-
YCTOMYUBBIN XWUB OPTraHU3ALNH.
HMHTEpEC.
3Hamo.
- TIOHATHE JOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CITIOCOOBI
JIOKYMEHTUPOBAHUSI;

- MpaBWJIa COCTaBJICHUS M O(OPMJICHHUS Opra-
HU3AIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB
(manee - OPN);

- CUCTEMY W THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMCH-
TaIlMOHHOTO OOEeCIIeUeHUs yIpaBIcHHS (J1anee
- 10Y);

- 0COOEHHOCTH JIeJOMPOU3BOACTBA 110 00pa-
IICHUSM TPaXkJaaH U KOHPUACHIINAIBHOTO JIe-
JIOTIPOU3BOICTBA.




1. ITo copepxaHuto IpUKa3bl ObIBAIOT
a) BHYyTPEHHUE U BHEUIHUE
b) ¢ yri0BBIM U POIOJIBHBIM PACIOIOKEHUEM PEKBU3UTOB
+ ¢) IO OCHOBHOM JI€ATEILHOCTH U MO JUYHOMY COCTaBY

2. [lata B rpude yTBEepKACHHS JOKYMEHTA MMPOCTABIISICTCS
a) MalIMHOMMCHBIM CIIOCOOOM
+ b) caMmuM pyKOBOJUTEIEM B MOMEHT YTBEPKJICHUSI IOKYMEHTA
C) OT PYKH CEKpeTapeM IOCie YTBEPKACHHS TOKYMEHTa PYKOBOIUTEIIEM

3. Ilpu moCTyIUICHUN B yUPEKIECHUE HE PETUCTPUPYIOTCS
a) 3aIrpocCkl
b) cipaBku
+ ) peksiaMHbIC TTUChMa

4. PexBu3ut «OTMETKA 00 UCIIOJIIHUTENE»
+ a) HeoOX0IUM JIJIs1 OTIEPATUBHOM CBA3U C TEM, KTO COCTABUJI IOKYMEHT
b) siBAsIeTCSA OTHUM U3 OCHOBHBIX CIIOCO0O YAOCTOBEPEHUS JOKYMEHTA
¢) pukcHUpyeT yKa3zaHus PyKOBOJUTENS MO MOBOY UCIIOTHEHUS TOKYMEHTA

5. IIpu npueme Ha paboty Bac 10KHBI 03HAKOMUTH C BalllUMU IPaBaMH, 00sI3aHHO-
CTSIMU U QYHKUUSAMH. DTy HHPOPMAIIUIO COACPIKUT
OTBeT: NOMKHOCTHASA UHCTPYKIIUS

6. OxapakTepu3yiTe ¢ TOUKH 3pEHHUS MPUHAICKHOCTU K PEKBU3UTAM CIIEIYIOUTUHN
dbparmeHr: r. OpenOypr
OTBeT: MecTO cocTaBiieHUs (M3/1aHUs) TOKYMEHTa

7. AnpecatoM JOKYMEHTa MOKET ObITh OpraHu3alusi, CTPYKTypHOE MOJApa3esIeHNue
OpraHM3alMH, JOHKHOCTHOE WIN
OtBer: (puzmyeckoe JIUIo

8. 3a opranuzanuio pabOThl C TOKYMEHTaMU OTBEYAET MPENPUSITUS, B
cdepy ero KOMIETSHIIMM BXOAUT U 00ecTieueHrne yCIOBUN TSl COOIOACHUS TPaBUII
JIOKyMEHTO000pOTa U JIeTOMPOU3BOJICTBA. Jlenerupys CBOM MOJHOMOYHS Ha HIDKHHE
YPOBHH, MPEANPUATUS TIEPEAIOT YacTh CBOUX (PYHKIIUH COTPYIHHKAM
no/ipa3/iefieHui, HO TOJIBKO B paMKax cepbl UX JIeATeIbHOCTH.

OTBeT: pyKOBOJHTEIIb

9. Kaxknprit muct moxkymeHTa, opopMiIeHHBIN Ha OJaHKe Uiu 6€3 HEero, JOJIKEH UMETh
noys He MeHee: 20 MM — JIEBOE, — mpaBoe, 20 mm — BepxHee, 20 MM —
HIDKHEE

Otget: 10 Mm

10. Cy1iiecTByeT HECKOJIBKO (POpM perucTpaiuu J0KyMEeHTOB: , ICTIE€H-
TpaJu30BaHHAsl U CMEIIaHHAas
OTBeT: 1IeHTpaIn30BaHHAas



11. JOKYMEHTAIUS — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOPbIE PETJIaMEeHTH-
PYIOT TPYAOBBIE U CBA3aHHBIE C HUMU OTHOILIEHUS MEXIy paOOTHHUKOM U paboToda-
TeJeM

OtBer: KanpoBas

12. HomeHknaTypa J1eJ1 Ha OpeACTOSIIUN TOJ JOJKHA COCTABIATHCA B

KBapTajie TeKYLIEro rojia v mocie yTBEPKIACHUsSI PYKOBOJIUTEIEM BBOJIUTHCS B JCH-
cTBUE C | ssHBaps.

OTBer: nmocyienHeM / 4eTBEPTOM

13. Hammcanue — NIEpBBIM IIar Mpu YCTPOWCTBE Ha padboTy. ABTOp
JOJDKEH MPEJOCTaBUTh pabOTOIATENI0 CBEEHUS O CBOEM 00pa30BaHUH,

CBOEH CIIELMATIbHOCTH U KBATU(UKALUHU, O MPO(PecCHOHAIIBHOM OIbITe. Takke cie-

NyeT yKa3aTh, Ha KakKyl JOJDKHOCTH NPETEHIYyET aBTOpP M Ha KaKylo 3apIulaTy OH

PaCCUUTHIBACT.

OtBer: pe3tome

14. Ilpu yTBEepKIEeHUU JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIMIIOM TpUd YTBEPKIAEHUS COCTO-
ut u3 ciaoa Y TBEPXJ/IAIO, naumeHoBaHUs JIALA, YTBEPKIAOLIETO J0-
KYMEHT, €T0 MOAUCH, HHUIIHAIOB, (aMUJIUU U JIaThl YTBEPKACHUS.

OTBeT: TOJHKHOCTH

15. Yamie Bcero 10KyMEHTBI TPYIIIUPYIOTCSA 32

OtBeT: 0IUH

KaJICHIApHBIN TOJT

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHMS, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITETEHLIHS OLICHKHU PEe3YJib-
TaTta
OK 2. Opranu- | ymems: [TpaBusbHOCTH
30BBIBATh COO- | - opopMIISATH OpraHU3alMOHHO- | BBIOOPA;
CTBEHHYIO JIesi- | paclopsiAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI B COOTBET- | 00OCHOBAHHOCTh

TEJIHbHOCTb, BbI-
Oupathb TUIIO-
BbIE METOJIbI U
CIIOCOOBI BBI-
MOJIHEHUS TPO-

ctBud ¢ aeictBytomum 'OCTowm;

- OCYHIECTBIJISITH OOpabOTKY BXOMSIIMX, BHYT-
PEHHUX U UCXOSAIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJb
3a UX UCTIOJIHCHUEM;

- 0OpMIIATh JTOKYMEHTHI JJISl TIepeaadu B ap-

beccuoHanb- XUB OpraHu3allyu.

HBIX 3aj1a4,

OLICHUBATh UX | 3HAMb:

() PEKTUBHOCTD | - TOHATHE JOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIIOCOOBI
Y KayecTBO. JOKYMEHTUPOBAHUS;

- MpaBWJIa COCTABJCHUS W OPOPMIICHHUS Opra-
HU3AIMOHHO-PACTIOPSAIUTENBHBIX  TOKYMEHTOB
(nanee - OPJ);

- CUCTEMY W THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO IOKYMEH-




TAllMOHHOTO OOEeCIeueHusl YIpaBieHUs (Janee
- A0Y);

- 0COOEHHOCTH AENONPOU3BOICTBA IO 00pa-
IICHUSM TPaKIaH U KOHPUIECHITUATBLHOTO JIe-
JIOMPOU3BOJICTBA.

1. PeructpanioHHbI HOMEP JOKYMEHTA — 3TO

a) MOPSIKOBBII HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3aIMH-OTIPABUTEIIC

b) MOPSIKOBEII HOMEP TOKYMEHTa B OpraHU3AIMH-TI0TyqaTese

+ ¢) ero ycioBHoe IM(dpoBoe (MHOTIA OyKBEeHHO-IIM(PpOBOE) 0003HAUEHUE,
IIPOCTABIISIEMOE TIPU PETUCTPALIUN

2. Kakue ycTaHOBIICHBI CTaHAApTHBIE ()OPMATHI OJIAHKOB JTOKYMEHTOB?
+a) A4 u AS
b) AS5u A3
¢) Tonpko A4

3. Bribop dhopmbl opranuzaiuu padoThl ¢ JOKYMEHTAMH 3aBUCHUT OT
a) CTPYKTYpPBI OPTaHU3AIHH
+ b) o6bema 1oKkyMeHTOOOOpOTA
C) OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBOM (hOPMBI

4. loxnaanas (ciy:keOHas ) 3aMucKa — 3TO

+ a) JOKyMEHT, aJ[peCOBAaHHBII PYKOBOJUTENIO YUPEKACHUSI U UHHOPMUPYIO-
M €ro O CJIOXKMBILEHCS CUTYyallud, UMEBIIEM MECTO SIBJICHMU WM (aKTe, BBINOJ-
HEHHOH paboTe, coepalieil BBIBOIbI U MPEIIOKEHUS COCTABUTEIS

b) 1oKyMEeHT, NOATBEPAKAAOIINI (PAKThI, COOBITHS, TEHCTBUS

C) AOKYMEHT, (PMKCUPYIOIIUI XO0Jl 0OCY>KJIEHHUs BOIMPOCOB U MPUHSTHS pellie-
HUM Ha coOpaHuu, 3aceaHuu

5. Ilpuka3 cOCTOUT U3 ABYX YCJIOBHO BBIICIISIEMBIX YaCTEM: U pacrops-
JTATEIbHON
OTBeT: KOHCTAaTUPYIOILIEH

6. OxapakTepu3ylTe ¢ TOUKH 3PCHUS MPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIICTYIONTAN
(dbparmMeHr: ITPUKA3
OTBeT: HaMMEHOBaHUE BUJIa IOKYMEHTA

7. IIpuka3 oTHOCUTCSA K BUJY IOKYMEHTalUN
OTBeT: pacnopsAIUTEILHOMY

8. Mecto coctaBieHus (M31aHus) TOKYMEHTA HE YKa3bIBA€TCS B TOM cllydae, €Clid B
HAaUMEHOBAaHUU OpPTaHU3AIMU MPUCYTCTBYET yKa3aHUE HA MECTO €€
OTBeT: HAaXOXKJICHUS

9. Kaxxnprit muct mokymeHTa, opopMiIeHHBIN Ha OJaHKe Uik 0€3 HEero, JOJIKEH UMETh
MOJIsI HE MEHEE: — neBoe,10 MM — mipaBoe, 20 MM — BepxHee, 20 MM —



HIDKHEE
OtBeT: 20 MM

10. ZIokyMeHTOOOOPOT NPEANPUATHS BKIIOYAET TPU FPYIIIbI JOKYMEHTOB: BHEIIHNE
(BXxOmsIIIIMe, UCXOAIINE) U
OTBeT: BHYTpEHHUE

11. KagpoBasi JoKyMeHTaIusi — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOPbIE periaMeHTH-
pyIOT U CBSI3aHHBIC C HUMU OTHONICHUS MEXy paOOTHHUKOM M paboTo-
JaTenem

OTBeT: TpyI0OBBIE

12. HomeHnknaTypa Aesl Ha IPEACTOSUIMN IOJ TOJDKHA COCTAaBIISTBCSA B IIOCIIEIHEM
KBapTaie rojla ¥ IOCJE YTBEPKICHUS PYKOBOJIUTEIEM BBOIUTHCSA B
nercTBue ¢ 1 ssHBaps.

OTBeT: TeKylero

13. [ena BbLAAIOTCS BO BPEMEHHOE IOJb30BAHNUE U3 XPAHWIMIL HA CPOK, HE IIPEBBI-
NEN MeCHL JIsl HCTIOJIb30BAHMS pa0OTHUKAMU OpTraHU3ALNH
OTBeT: oauH

14. DnexTpoHHas TPyAOBask KHHUXKKA — 3TO CBEACHUS O TPYJIOBOU JICSITEIHHOCTH pa-
OOTHHKA, KOTOPBIE XPAHATCS B DJICKTPOHHOM Oa3e Poccun.
Otser: Ilencuonnoro gonma

15. Iledath Ha JOKYMEHTaX IPOCTABJISIOT [JI1 3aBEPECHUS ITOAITHCH
JIOJ>KHOCTHOT'O JIMIIA
OTBeT: TOAJIMHHOCTH

dopmupyemas OcBOEHHBIE 3HAHMS, YMEHUS [Toka3zarenp
KOMITCTCHITUS OILICHKH PE3yib-
TaTta
OK 3. [Ilpunu- | ymems: [IpaBuBbHOCTH
MaTh pEUIeHus B | - opOpMIISTH OpraHU3alMOHHO- | BBIOOPA;

CTaHJAPTHBIX U | PACIOPAIUTEIbHBIE JOKYMEHThI B COOTBET- | 00OCHOBAHHOCTh
HECTAHIAPTHBIX | cTBUHU C aecTBytomuM 'OCTom;

CUTYyalUsaxX M |- OCYIIECTBIATH 0OpabOTKy BXOJSIIHUX,
HECTH 32 HHUX OT- | BHYyTPEHHUX M MCXOAANIMX JOKYMCHTOB,
BETCTBCHHOCTh. | KOHTPOJIb 32 UX UCIIOTHCHUEM;

- oopMIIATH JOKYMEHTHI sl Tepellaud B
apXuB OpraHU3aIMu.

3HamMb:
- TIOHATHE TOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCO-
OBl JOKyMEHTHUPOBAHUS,

- TIpaBUJIa COCTABJICHUSI U O(POPMIIEHUS Opra-




HU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX  JTOKYMECH-
ToB (nanee - OPJI);

- CHCTEMY U THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO TOKYMEH-
TallMOHHOTO OOecreveHusl yrpaBiieHus (naa-
aee - 10Y);

- 0COOEHHOCTH JIEJIONPOU3BOICTBA IO 00pa-
HMICHUSM TpaxKaaH U KOHPUACHIIMAIBHOTO
JIEJIONTPOU3BOICTBA.

1. B pacnopsiiuTeNbHBIX JOKYMEHTAX, W3/1aBa€MbIX Ha MIPUHIIUIIAX €IMHOHAYATIUS
HCIIOJIB3YyeTCs hopMa U3JI0KEHUS TEKCTa

+ a) OT epBOTO JUIIa EAUHCTBEHHOIO YHCa

b) OT mepBOTO JIMIIa MHOKECTBEHHOTO YHCIIa

C) OT TPETHETO JIMI[A MHOKECTBEHHOTO YHCIIa

2. Jlyist 4yero Ha JOKyMEHTaxX MPOCTABIISIIOT OTTUCK MevYaTu?
a) U1 IOJITBEPKICHUS JOCTOBEPHOCTH TEKCTa JOKYMEHTA
+ b) 111 3aBepeHust MOATMHHOCTH MOJMKUCH A0KHOCTHOTO JIUIA
) 1 o0ecIeueHHs TapaHTHH UCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTA

3. IloueMy WHCTPYKLUS IO JEJIONPOM3BOJCTBY KOHKPETHOM OpraHM3alMy BCErnaa
WHIUBUyaJIbHA?

a) MOTOMY YTO B pPa3HbIX OpraHU3alUsAX MO-pa3HOMY Ha3bIBaeTcs ciiyx0a je-
JIOTIPOU3BOJICTBA

b) moToMy UTO OHa B KaXXJ10i opraHu3aluy pa3padaThIBACTCs pPa3HBIMU JIOb-
MU

+ €) MOTOMY 4TO OHA YYUTBHIBAET BCE OCOOCHHOCTU KAK COCTaBa JOKYMEHTOB,
TaK 1 TEXHOJIOTHMH UX 00pabOTKH

4. Ecnu Bam He00X0quMoO cOOOIINTE O MPOBEIEHUN MeponpusaTus, Bol coctaBuTe
a) COMPOBOIUTEILHOE MUCHMO
+ b) uH(pOpPMaIIMOHHOE THCHMO
C) MUCHbMO-TIOATBEPKIACHUE

5. Kakue Bunp 61ankoB ycranosiensl [[OCT P 7.0.97-2016?
OtBet: o0mmii O61aHK, OJaHK MUChMA, OJIAHK KOHKPETHOTO BHJIa IOKyMEHTa (B JIO-
0o TocyIeI0BaTEIHHOCTH )

6. OxapakTepu3ylTe ¢ TOYKH 3PEHHS MPUHAICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIICAYIOIINN
dbparmeHr:
[Ipodcoro3nas yi., 1. 82, Mocksa, 117393
Ten./daxc (495) 718-78-74
e-mail: mail@vniidad.ru; http://www.vniidad.ru

OrtBer: CIIPAaBOYHBIC JaHHBIC 00 opraHu3alnunun



7. PacniopsiAuTeNnbHBIM TOKYMEHTOM, 110 KOTOpOMY odopMIIsieTcsl mpueM Ha paboTy,
MEepEeMEINICHUE TI0 CIY)KEOHOW JIECTHHIIC, YBOJbHEHHE, MPEIOCTaBICHUE OTITYCKOB,
SABJISIETCS 0 JINYHOMY COCTaBY

OTtBeT: mpukas

8. [lata nOKyMeHTa 3anuChIBAETCS B MTOCIEI0BATEILHOCTH:
OTBeT: 1eHb MecsIIa, MECSIL, TOI

9. JlokyMeHTHI JUIUTENbHBIX (CBBIIE 10 JI€T) CPOKOB XpaHEHUS JIOHKHBI UMETh JICBOE
[10JIE HE MEHEE
OtBeT: 30 MM

10. Opranuzamusi pabOThl € BXOJAUIMMU JIOKYMEHTAMU BKIIIOYAET: TIPHEM,
, UCTIOJTHEHUE, KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS, TOIIIMBKY IOKYMEHTA B JIEJI0
OTBeT: perucTpanuo

11. IIpu npueme Ha paboTy no MIPEIBABIAIOT CIIPABKY C OCHOBHOT'O Me-
cTa paboThl
OTBET: COBMECTUTEIILCTBY

12. HpI/IKaS COCTOUT M3 BYX YCIIOBHO BBIACIIKICMBIX YacTeu: KOHCT&THpYIOIHeﬁ u
OrtBeT: paCHOpHI[I/ITeJII)HOﬁ

13. B Hauase kaxj0ro roja B OpraHu3alid HayuHaeTcs: GOpMUPOBAHKUE IOKYMEHTOB
B fena. DopmMupoBaHUE €1 — 3TO TPYINIHPOBAHUE HCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Ji€-
JI0 B COOTBETCTBHH C JIeJ U CUCTEMATHU3alUsl TOKYMEHTOB BHYTPH J€a.
OTBeT: HOMEHKJIATypOu

14. Ilpu yTBep>KAECHUU JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIMLIOM IpU( YTBEPKACHHS COCTO-
ut u3 cioa Y TBEPXKJIAIO, HauMeHOBaHMS TOTKHOCTH JIULA, YTBEPKIAOIIETO J0-
KYMEHT, €T0 MOAINUCH, THUIIUAJIOB, Y J1aThl YTBEPKICHUA.

OtBert: hamuiuu

15. PeructpanvioHHbIii HOMEpP JOKyMEHTa — 3TO €ro ycJIOBHOe IudpoBoe (HMHOTAA
OykBeHHO-IIM(PPOBOE) 0003HAUCHHE, POCTABIIIEMOE TIPH
OTtBert: peructpanuu

dopmupyemas OcCBOEHHBIEC 3HAHUS, YMEHUS IToka3arens
KOMITETEHLIUS OLICHKHU PEe3yJib-
TaTta

OK 4. Ocy- | ymems: [TpaBusbHOCTH
HIECTBIATh IIO- | - opopMIISATH OpraHU3alMOHHO- | BBIOOPA;
UCK W UCHOJb- | PACIOPSIAUTEIbHBIE JIOKYMEHTHI B COOTBET- | 000OCHOBAaHHOCTH
30BaHue uH- | ctBuM ¢ perctByromuM 'OCTowm;
dopMmaiuu, He- | - OCYHIECTBIATh OOpPaOOTKY BXOJSIINX, BHYT-




O00OXOMMMON JI | PEHHUX M UCXOJSANIUX JTOKYMEHTOB, KOHTPOJIb
3G (HEKTUBHOTO | 32 UX UCIIOTHCHUEM;

BBITTOJTHEHHSI - 0OpMIIATH JOKYMEHTHI ISl TIepelavyd B ap-
npodeccuo- XHUB OpraHu3alnu.

HAJIGHBIX 3aj1a4,

npodeccro- 3Hamb:

HAJILHOTO ¥ | - TIOHSTHE JJOKYMEHTA, €r0 CBOWCTBA, CIIOCOOBI
JMYHOCTHOTO JTOKYMEHTHPOBAHHS;

pa3BUTHSL. - TIpaBWJIAa COCTaBIICHUS W O(OPMIICHHS Opra-

HU3aI[MOHHO-PACIIOPSTUTEIIBHBIX JTOKYMEHTOB
(manee - OPL1);

- CUCTEMY W TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JTOKYMEH-
TAIMOHHOTO OOECTICUCHUs yIpaBleHUs (Jaee
- 10Y);

- 0COOEHHOCTH AENONPOU3BOICTBA MO 0Opa-
IICHUSM TpaKIaH U KOHPUICHITUATBLHOTO JIe-
JIOTIPOU3BOJICTBA.

1. Homenknatypa e - 3To
a) CIIUCOK BCEX JI€JI, UMEIOIIUXCS HA IPEANPUATUN
+ b) nmepeyeHb 3aroJIOBKOB JIeNl M CPOKOB UX XPaHEHUS
C) CIHCOK 0CO00 BaYKHBIX IOKYMEHTOB

2. K rpynne BXOASIINX TOKYMEHTOB MOKHO OTHECTH
+ a) J1eJ10BbIe MHChMa
b) opranu3anmoHHbIE JOKYMEHTBI
C) MpUKa3bl OPraHU3aUuu

3. COBOKYIMHOCTH JIOKYMCHTOB, CBA3aHHBIX MEXITy COOOM Ha3bIBACTCS
a) TOKyMEHTHUPOBAHUE
b) neno
+ ¢) TOKYMEHTOO0O0pOT

4. Texct mpuKasa Mo JUIHOMY COCTaBYy 00s3aTEIbHO 3aKaHYHNBAIOT
+ a) CCBIIKOM Ha JJOKYMEHT, IMOCTYKMBIITHNA OCHOBAHHEM JIJISI M3JIaHUSI IIPUKaA3a
b) Ha3HaYEHHEM OTBETCTBEHHOTI'O 32 UCIIOJIHCHUE TTPUKa3a
C) YKa3aHUEM CPOKOB JICHCTBUS IMPUKa3a

5. Oxapaxkrepu3yiTe ¢ TOUKH 3PCHUSI MPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIICIYIOIIUN
dbparmeHr:
OO611eCTBO C OTPAHUUYECHHON OTBETCTBEHHOCTHIO «CBETIIBIN MY Th)»
(OO0 «CgeTblii MyTH»)

OTBeT: HauMEHOBaHHE OopraHu3aluvy — aBTOpa JOKYMCHTA

6. JlenoBbIe MUCbMa OTHOCATCS K IpyIIe J0KyMEHTOB
OTBeT: cripaBOYHO-UH(POPMALIMOHHON



7. Jlata JOKyME€HTa COOTBETCTBYET AaTe JOKYMEHTA WJIN JIaTe COOBITHUSA,
3a()UKCUPOBAHHOTO B JJOKYMEHTE
OtBet: noanucaHus (YTBEPKACHUS)

8. B 3aBHCHMOCTH OT pacHoJIOKEHHs PEKBU3UTOB YCTAaHABIMBAIOT JBa BapUaHTa
0JIaHKOB — yTJIOBOU U
OTBET: U NPOJIOJIbHBIM

9. KOHTpOJIL HCIIOJIHCHHUA JOKYMCHTOB — 3TO COBOKYIIHOCTD I[GI\/JICTBI/II\;I, oOecneynBa-
IOmKUX CBOCBPCMCHHOC AOKYMCHTOB
OTBeT: UCIOJTHEHUEC

10. [Ipu npueme Ha pabOTy IO COBMECTUTEIIBCTBY MPEABIBISIOT CIIPABKY C OCHOBHO-
ro paboThI
OTBeT: MecTa

11. Paznmuyarotr Tpu BuJa HOMEHKJIATYphI B JEJIONPOU3BOJACTBE — , Ipu-
MEpHasi, HHINBUyaJIbHAS
OtBeT: TUIIOBAA

12. B Hayane Kax0ro rojia B OpraHu3aliuid HaunHaeTcss popMHUpOBaHUE JOKYMEHTOB

B Jena. @opMUpOBaHUE JeJl — 3TO IPYNIIUPOBAHUE HCIOJHEHHBIX JIOKYMEHTOB B
B COOTBETCTBMHU C HOMEHKJIATYpO# JE€] M CUCTeMaTH3allusl JOKYMEHTOB

BHYTpPH JieJa.

OTBeT: nemno

13. DnexTpoHHas — 3TO CBEJIEHUA O TPYAOBOM AEATENBHOCTU PabOTHU-
Ka, KOTOpbIE XpaHATCcA B 3JeKTpoHHOM 0ase I[lencronnoro ¢onaa Poccun.
OTBeT: TpyI0Bask KHUKKA

14. Ilpu yTBEep>KJIEHUH JOKYMEHTA JOJKHOCTHBIM JIUIIOM TpUQ YTBEPKIEHUS COCTO-
ut u3 cioa Y TBEPXKJIAIO, HauMeHOBaHMS TOTKHOCTH JIULA, YTBEPKIAOIIETO J0-
KYMEHT, €0 MOAMKUCH, UHUIHAJIOB, (haMUITUU U YTBEPKICHUS.

OTtBert: natsl

15. YcranoBiensl cTaHAapTHBIE (OpMATHI OJJAHKOB IOKYMEHTOB: A4 U
OtBet: AS

dopmupyemas OcCBOEHHBIEC 3HAHUS, YMEHUS IToka3arens
KOMITETEHLIUS OLICHKHU PEe3yJib-
TaTta
OK 5. HUcnomnb- | ymems: [IpaBUIIBHOCTH
30Bath  WHGOP- | - opopMIIATH OpraHU3aIMOHHO- | BBIOOPA;
MalOHHO- pacrnopsiAuTeabHbIE JOKYMEHTHI B COOTBET- | 000OCHOBAaHHOCTH
KOMMYHUKalM- | cTBUU ¢ aerctByrommM ['OCTowm;




OHHBIE TEXHOJIO- | - OCYLIECTBIATh 0OPaOOTKY BXOSIINX, BHYT-
UM B npodeccu- | peHHUX U UCXOJAUINX JOKYMEHTOB, KOHTPOIIb
OHAJIBHOM  Jef- | 3a UX UCIIOJHEHHUEM;

TEJIbHOCTH. - 0(hopMITATH TOKYMEHTHI Ui Tiepeaadd B ap-
XUB OPTaHU3ALUH.

3HaMb:
- TIOHSTHE JOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIOCO-
OBl JOKyMEHTUPOBAHUS;

- TIpaBUJIa COCTaBJICHUSA U OPOPMIICHUS Opra-
HU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENIBHBIX  JTOKYMEH-
ToB (nanee - OPJI);

- CUCTEMY U THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEH-
TallMOHHOTO OO0EeCleueHus ymnpaBieHus (aa-
aee - 10Y);

- 0COOEHHOCTH JIEJIONPOU3BOJICTBA IO 00pa-
IMICHUSM TpaKIaH U KOHPUICHITUATBHOTO JIe-
JIOTIPOU3BOJICTBA.

1. Kakum cBOHMCTBOM MOXHO OXapaKTEpHU30BaTh HATMYHUE Y JOKYMEHTa HEOThEeMJIe-
MBIX CJIaraeMbIX, 0€3 KOTOPBIX OH CYIIECTBOBATh HE MOXKET?

a) BEIIECTBEHHOCTh

+ b) aTpuOyTUBHOCTH

C) CTPYKTYPHOCTb

2. YHudukauus ynpaBieHU€CKUX TOKYMEHTOB - 3TO

a) MpuJaHue JOKYMEHTAM IOPUINYECKON CUIIbI

b) ycTaHOBJIEHUE €IMHBIX MPABHUI COCTABICHUS U OPOPMIIEHUS OTIEIbHBIX
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

+ ¢) ycTaHOBJIEHUE €AMHO00pa3us B cocTaBe U (hOpMax yNnpaBIEHYECKUX J0-
KYMEHTOB

3. COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX MEXIy COOOI Ha3hIBaCTCS
a) 1eIo
+ b) 10KyMEeHTO000pPOT
C) JOKYMEHTUPOBAHUE

4. Korga Ha JOKyMEHTax NpUBOJIAT COKPAIllECHHOE HAMMEHOBAHUE OpPraHn3aIuu?

+ a) Kor/a OHO 3aKPEIUIeHO B YUPEIUTEIbHBIX JOKYMEHTAaX OpraHU3aliu

b) korjga JOKyMEHT OOJIbILION, 1 HEOOXOJUMO COKOHOMUTh MECTO Ha T0JIE J0-
KyMEHTa

C) KOI'/1a IPUKA30M PyKOBOJUTEISI pa3peIIEHO €ro NCII0JIb30BAHNE

5. Oxapakrepu3yiTe ¢ TOUKH 3PCHUSI MPUHAIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CIEIYIOIINI
dbparmeHr:
['eHepanbHBIN JUPEKTOP [Toanuck N.0O. Gamunus



OTBeT: OAINCH

6. OCHOBHBIM YYpPEIUTEIbHBIM JOKYMEHTOM, OMPEIENISIONIUM MMPAaBOBOM CTAaTyC Op-
TaHU3aI1, HEOOXOIMMBIM, COTJIACHO 3aKOHY, JIJISl €€ TOCYAapCTBEHHOM PETUCTpaluu
SIBIISICTCS

OtBer: ycTaB

7. CripaBo4HbIE JJaHHbIE 00 OpraHU3alluyd YKa3bIBAalOTCS B OJIaHKaX MUCEM U BKIIIO-
YaroT: opraHuzanuu, Homep TenedoHa, (akca, ajgpec IECKTPOHHOU MO-
4TI, CETEBOM ajipec

OTBeT: MOYTOBBIN aapec

8. JIrobo# JOKYMEHT COCTOMT W3 PsJia COCTABIIONINX €T0 3JIEMEHTOB O()OpMIICHUS
(1aTel, TIOJMTUCH, U T.J.), OOSI3aTENBHBIX JaHHBIX WU CBEICHUN, KOTOPHIE JOJDKEH
cozepkaTh O(UIMATBHBIN TOKYMEHT, YTOOBI 00JaJaTh MOMIMHHON OPHINYECKON
CHJION, CIIY>)KHUTh OCHOBAaHHEM COBEPIICHHsI OTEpariiii. DTH 3JEMEHTHI Ha3bIBAIOTCS

OTBeT: peKBU3UTAMHU

9. I'epOoBbIe OJIaHKK U3TOTOBIISIFOTCS TOJIBKO crnocooom
OtBeT: TUnorpadckum

10. Jlnst GombIieil 4acTH OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSIUTEILHON JOKYMEHTAIUU HC-
noJib3yercst Oymara popmara
Otget: A4

11. Tlonq HauMeHOBaHUEM OpraHU3aIMU B CKOOKaX YKa3bIBACTCS HavnMe-
HOBaHUE OPraHU3AlMU, €CIIU OHO PETYCMOTPEHO YCTaBOM
OTBeET: COKpalIEHHOE

12. I'puc yTBEpKI€HUS CTABUTCS B BEPXHEM yIiLy
OtBeT: mpaBoM

13. B Hayane Kaxa0ro rojia B OpraHu3aliiid HaUnHAeTCs PopMHUpPOBAHUE JOKYMEHTOB
B fena. opMupoBaHHE JIell — 3TO TPYNITUPOBAHUE JTIOKYMEHTOB B JIEJIO
B COOTBETCTBUHY C HOMEHKJIATYpOH JIe] M CHCTEMAaTH3allusl IOKYMEHTOB BHYTPH Jiea.
OTBeT: HCITOTHEHHBIX

14. TPYAOBasi KHW)KKA — 3TO CBEICHUS O TPYIAOBOU JEATEIBHOCTH pa-
OO0THHKA, KOTOPBIEC XpaHSTCS B 3JIeKTpoHHOM 0a3e [lencnonnoro ¢ouaa Poccun.
OTBeT: 2JIEKTpOHHAS

15. TekcT mpuKasa Mo JIMYHOMY COCTaBY 00s3aTENIbHO 3aKAHUMBAIOT CCHUIKOM Ha J10-
KYMEHT, MOCITYKUBILIHAN JUISL U3JIaHUS TIPUKa3a
OTBeT: OCHOBaHUEM



dopmupyemas OCBOEHHBIE 3HAHUS, YMEHUS [Toka3zareins
KOMITETEHLIUS OLICHKH PEe3YJIb-
Tara

OK 8. Camocro- | ymems: [IpaBUIBHOCTH

ATEJIBHO  Ompe- | - opopMIIATH OpraHMU3aIMOHHO- | BEIOODA;

JENATh  3a/1a4dl | paClOPSAUTEIbHBIE JIOKYMEHTBI B COOTBET- | 0OOCHOBAaHHOCTb

npodeccuo- ctBuH ¢ nerctyromuM ['OCTowm;

HaJIBHOTO U | - OCYLIECTBJIATh 00paOOTKY BXOJSIINX, BHYT-

JMYHOCTHOTO PEHHUX U UCXOSIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb

pa3BUTHA,  3a- | 32 UX UCIIOJHEHUEM;

HUMAThCsl CaMo- | - O(pOpPMIIATH AOKYMEHTHI JUId Iepeayu B ap-

oOpa3oBaHMEM, | XMB OpraHU3aLUU.

OCO3HAaHHO ILIa-

HUPOBATb  IIO- | 3HAMb!

BBIIICHWE KBa- | - MOHATHE IOKyMEHTa, €r0 CBOWCTBA, CIIOCOOBI

Tu(UKaIu. JIOKyMEHTUPOBAHHSI;

- TIpaBWJIa COCTAaBJICHUSI U OPOPMIICHUS Opra-
HI/I3aI_[I/IOHHO-paCHOpHI[I/ITCJ'IBHBIX I[OKYMCHTOB
(manee - OPJI);

- CUCTCMY U THIIOBYIO TCXHOJIOTHMIO NOKYMCH-
TAIIUOHHOT'O O6GCH€‘IGHI/ISI YIIPaBJICHUA (I[EUICC
- 10Y);

- 0COOEHHOCTH ACIOIIPONU3BOACTBA 110 o6pa-
IIIEHUSM TPpaXKJaH U KOH(PHUISHIIUAIBHOTO JIe-
JIOIIPON3BOJACTBA.

1. PexkBu3ut — 310

a) crnocod co3aHus TOKyMEHTa
b) maTepuanbHbIil 00BEKT ¢ UH(OpPMAIUEH
+ ¢) 00s13aTeNBHBIN 2JIeMEHT 0POpMIICHUS OPUIIUATIBHOTO TOKYMEHTA

2. JIuuHoe neno Beaercs
a) B TpEX dK3eMIUIsIpax
+ b) B 0JTHOM 2K3eMILISIpe
C) KOJIMYECTBO IK3EMILISIPOB MO0 MEPE HEOOXOAMMOCTH

3. B 00paboTKky BXOASIIEro TOKYMEHTA 3TOT dTal HE BXOJUT
a) pacCMOTpEHUE
b) BCKpbITHE KOHBEPTOB
+ ¢) corylacoBaHue

4. Yem BHEIIHE OTJIMYACTCS IMPOCKT JOKYMCHTA OT €TI0 OKOHYAaTCJIIbHOT'O BapHu-

anTa?

a) mpoeKT oopMIIsIeTCS Ha CeUaILHOM OJIaHKE
+ b) HaANUCHIO «ITPOEKT» B BEPXHEM MOJIE CIIpaBa
C) MPOEKT He 00s13aTeabHO 0OPMIISITH B TaKOM ke popMme, Kak Oyayinii
JOKYMEHT, IOCTATOYHO CaMOT'0 TeKCTa




5. 3aroj0BOK K TEKCTY MPOTOKOJIA TOJKEH (hOPMYITUPOBATHCS B najiexe
OTBeT: POIUTEIILHOM

6. OxapakTepu3yiTe ¢ TOYKH 3pEHUS MPUHAIIC)KHOCTA K PEKBU3UTAM CJICTYIOIIUN
dbparmenT: [Ipunoxxenne: Ha 2 1. B 1 3K3.

OTBeT: OTMETKA O IIPUIO0KCHHUHA

7. Ilon HauMeHOBaHUEM OpraHU3allMKM B CKOOKaX yYKa3bIBae€TCS COKpAIIEHHOE HauMe-
HOBaHUE OpraHU3AIMH, €CJIU OHO MPETYCMOTPEHO
OTtBeT: ycTaBomM

8. bilaHku JOKYMEHTOB Cclie/lyeT HW3rOoTaBlIMBaTh Ha Oejoi Oymare wiam Oymare
TOHOB
OTBET: CBETJIBIX

9. Ilo mecTy cocTaBieHUS! JOKYMEHTbI OBIBAIOT BHYTPEHHUMH W BHEIIHUMH (BXOMS-
10000707871 )
OTBeT: UCXOIAINMHI

10. B 3aBHCUMOCTH OT PaCIOJIOKEHHUS PEKBU3UTOB YCTAHABJIMBAIOT JBA BapUaHTa
OJIaHKOB — Y TIPOJIOJIbHBII
OtBeT: yrioBoit

11. Tlpu npueme Ha pabOTy IO COBMECTHTEILCTBY IMPEABSIBISIOT CIPaBKYy C
MecTa paboThI
OTBET: OCHOBHOI'O

12. KanpoBas TokyMeHTauuss — 3TO KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, KOTOPBIE PETIAMEHTH-
PYIOT TPYZAOBBIE U CBSI3aHHBIE C HUMU OTHOLIEHUS MEXKITY u paborozare-
JaemM

OTtBeT: paOOTHUKOM

13. PaznuuaroT Tpu BHMJa HOMEHKJIATYpPhl B JEJIONPOU3BOJICTBE — TUIIOBAs, TPUMEP-
Hasl,
OTBeT: MHAMBUIyaIbHAS

14. Tlonoxxenus 'OCT P 7.0.97-2016 pacnpocTpaHsitoTcs Ha JOKYMEHTHI Ha OymMax-
HOM U HOCHUTEJISIX
OTBeT: 3JIEKTPOHHOM

15. PaciopsaauTenbHbId JOKYMEHT BCTYNA€T B CUITy C MOMEHTA €r0
OTBeT: IOANMCAaHUSA

‘ Dopmupyemas ‘ OcCBOCHHBIE 3HAHUS, YMEHUS ‘ [lokaszaTensb




KOMITETCHITHS OIICHKH PE3yJIb-
TaTa
OK 9. Opuentu- | ymems: [IpaBunbHOCTH
poBatbcsi B yCIO- | - opopMIIATH OpraHU3aIMOHHO- | BBIOOPA;
BUSIX TIOCTOSIHHO- | pacCIIOPSIAUTENbHBIE TOKYMEHTHI B COOTBET- | 0O0OCHOBAHHOCTD

ro N3MCHEHUS
MIPaBOBOM 0a3bl.

ctBuu ¢ aerctByromuM 'OCTowm;

- OCYHIECTBIIATh OOpPabOTKY BXOJSIIHX,
BHYTPEHHUX W HCXOAIIUX JTOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX HUCIIOJTHEHUEM;

- oopMJISITH JOKYMEHTHI ISl Tepeaadyud B
apXWUB OpraHU3AIUH.

3HAMb:
- NIOHATHE JOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIIOCO-
OBl TOKYMEHTHPOBAHUS;

- TIpaBHWJIa COCTaBJICHHS U O(opmIIeHUs op-
TaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX  JIOKY-
MeHTOB (nanee - OPJI);

- CHUCTEMY M THUIIOBYKO TEXHOJIOTHIO JIOKY-
MEHTAIIMOHHOTO 00€CIeYeHHs yNpaBICHUS
(manee - JIOY);

- 0COOEHHOCTH JIETIONPOU3BOICTBA IO 00-
pallleHusIM Tpa)/iaH U KOHPHUAECHLIUATBHOTO
JIJIONPOU3BOJICTBA.

1. CnocoOHOCTh TOKyMEHTA MOBJIEYB 32 COOOI MPABOBBIE MOCIEACTBUSA — 3TO €rO:
a) 10CTOBEPHOCTh
+ b) ropunuueckas cumna
C) opuanYecKasi 3HAUMMOCTh

2. PaboTHUK M0IKEH OBITH MPEAYIIPEKICH O PACTOPKEHUH C HUM JIOTOBOPA 110 UHU-
[[MaTUBE pabOTOAATENS B CBSI3U C COKPAIIIEHUEM IIITaTa OpraHU3alluy 3a
a) 1 Mecs1 70 Ha4Yalla COOTBETCTBYIOLIUX MEPOIPUATUI
b) 2 Hegenu 10 Havaga COOTBETCTBYIOIIUX MEPOIPUSATHI
+ ¢) 2 MecsiIa 10 Havyajia COOTBETCTBYIOIINX MEPOTPHUSTUN

3. C KaKoro MOMEHTAa PACIOPAIUTEIbHBIA JOKYMEHT BCTYIAET B CHITY
a) C MOMEHTA CO3daHus
+ b) ¢ MOMeHTa noanMcaHus
C) C MOMEHTA YTBEPKJICHUS

4. Homenkiatypa Jen pa3padaThIBacTCs IMOCIIE CO3IaHUs OpraHU3aIui 1
+ a) eKeroJHO BBOJUTCS B ICHCTBHE MPUKA30M PYKOBOIUTEIIS
b) nelictByet 6GecCpOUHO
C) MepeyTBEP)KIAETCS OJIUH Pa3 B IATH JICT

5. O6s13aTenbHbIN 271eMEHT 0OPMIICHUS TOKYMEHTa Ha3bIBACTCS




OtBeT: PEKBU3UTOM

6. [IpaBo Ha ouepenHON OTIYCK Yy paOOTHUKA BOSHUKACT 10 UCTCUCHHUH
C MOMEHTA 3aKJIFOUYEHUS TPYOBOTO JOTOBOpa
OtBet: 6 Mecs1EeB

7. 3aroJ0BKOM K TEKCTY MPOTOKOJIA SBIISIETCSI HA3BaHUE
OTBeT: KOJUIETHaJIBLHOTO OpraHa

8. OxapakTepu3yuTe ¢ TOUKU 3pEHUS IPUHAIIICKHOCTH K PEKBU3UTAM CJIETYIOITUN
dbparment: 12.10.2022

OTtBeT: 1aTa TOKyMEHTa

9. bnanku Ha ABYX A3bIKaxX - PyCCKOM U aHIJIMICKOM WJIM MHOM MHOCTPAHHOM SI3bIKE
MCIIOJIB3YIOT JJIS1 IEPETIUCKHU C KOPPECTIOHAEHTaMHU
OTBeT: ”HOCTPAHHBIMU

10. ba3zoBble TpeOoBaHUS, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIMU OQOPMIISIETCS JTOKYMEHT,
yCTaHaBJIMBAIOTCS Ha (hellepalbHOM ypOBHE . OTO TOKYMEHT HOpMAaTHB-
HO-TEXHUYECKOT'O XapaKTepa, HA OCHOBE KOTOPOTO Ka)KJasi OpraHu3anusi, BEIOMCTBO,
yUpeXJIeHUuEe pa3pabaThiBA€T CBOM HOPMATUBHBIE AKTHI, Kacaroluecs oQopMIICHUS
JOKyMEHTalU!

Otset: 'OCTom

11. Ilo mecTy cocraBieHUs JOKYMEHTHI OBIBAIOT BHYTPCHHUMH W BHEITHUMH
( 1 UCXOJISIIIIIMHU )
OTBeT: BXOOAIIUMHA

12. KagpoBast 1OKyMEHTalusi — 3TO KOMIUIEKT JTOKYMEHTOB, KOTOPBIE PETIAMEHTH-
PYIOT TPYJIOBBIC U CBSI3AHHBIE C HUMU OTHOIICHUSI MEXKTy PAaOOTHUKOM U
OtBer: paboroaareneMm

13. PaznuyaroT TpW BHJAA HOMEHKJIATYphl B JIEJIONPOW3BOJICTBE — THUIIOBAs,
, THIWBUyaJIbHAS
OTtBeT: npumMepHas

14. Tlonoxenuss 'OCT P 7.0.97-2016 pacnpocTpaHsaoTCs Ha JOKYMEHTBI Ha
Y DJIEKTPOHHOM HOCHUTEIISX
OTBeT: OyMa)kHOM

15. JInuHoe neno Benercs B AK3EMILISPE
OTBeT: OTHOM



OEJAEPAJIBHOE TOCYJAPCTBEHHOE BIO/KETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEKJAEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUSA
«OPEHBYPI'CKUHU I'OCYJAPCTBEHHBIU AI'PAPHBIM YHUBEPCUTET»

dakyJbTeT cCpeaHero npogecCHOHAJILHOT0 00pa30BaHUSA

K npodeccnonanbHbIX Aucuuiini cnenuaabuoctu 40.02.01 IICO

[MPHJIOXXKEHUE
K PABOYEN ITPOI' PAMME YUEBHOM JUCIATIIMHBI

P®OH/J ONEHOYHbLIX CPEIACTB

O JUCHUIIJIUHE: OII 13 [lokymMeHTaIllmoHHOE 00eCTieueHUE yIpaBiIeHUs

CneunanasHoctb 40.02.01 IIpaBo u opranuzaius cOUAIBHOTO 00ECIICUCHUS

PA3BPABOTYHK: [Iy6oBckoBa Esnena HukosiaeBHa

Openodypr, 2021



Conepxanue

1.1. TIK 1.1. OcymecTtBasaTh NpopeCcCHOHATPHOE TOJKOBAHWE HOPMATHBHBIX IPABOBBIX AaKTOB IS
peanu3alyy npas rpaxaad B cepe IeHCHOHHOTO 00eCeueH s U COLMAIBHOM 3alUTHI.

1.2. Dtansl hopMupoBaHKE KOMIETEHIIMH U OLIEHOYHOT'O CPECTBA JIJISl MPOBEACHUSI TEKYIIIETO KOHTPOJIS.
1.2.1. Tekyuuit KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

2.1. TIK 1.2. OcymecTBIATh MpHEM TPaKIaH IO BOMPOCAM IEHCHOHHOTO OOECIeUeHHUs M COIHAIbHOU
3aIUTHI

2.2. Otansl (OpMHUPOBAHKUE KOMIIETEHIIMH U OLICHOYHOI'O CPEJCTBA JIJIsl MPOBEACHUSI TEKYIIETO KOHTPOJIS.
2.2.1. Texymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

3.1. IIK 1.3. PaccMarpuBath makeT JOKYMEHTOB JUIsl HA3HAYEHUS TICHCHH, TOCOOUI, KOMIICHCAIH, APYTUX
BBIIUIAT, @ TaKXX€ MEpP COLMAIBbHOM NOIIEPXKKU OTAEIbHBIM KaTEropusM TIpaxklaH, HYKIAIOUIMMCS B
COLIMAJIbHOM 3alllUTe

3.2. Dransl GOpMHPOBAHNE KOMITETEHIIMU M OLICHOYHOTO CPEACTBA JJISl IPOBEICHHS TEKYILEr0 KOHTPOJIS.
3.2.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH

4.1. TIK 1.4. OcymecTBisiTh YCTaHOBIEHHE (Ha3HAa4YeHHE, IIEpepacueT, IEepeBOJ]), HHACKCAIUI WU
KOPPEKTUPOBKY MEHCUH, Ha3HAUEHHE NOCOOM, KOMIIEHCAIMM U JPYTUX COLMUAIbHBIX BBIILIAT, UCHOIb3YS
MH(POPMAMOHHO-KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOIOTHH.

4.2. Dtansl (GOpMUPOBAHHE KOMIIETEHIIMH U OIICHOYHOT'O CPEJICTBA JJIsl IPOBEACHUS TEKYIIEro KOHTPOJIS.
4.2.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

5.1. IIK 1.6. KoncynpTupoBaTh Ipa’kJjaH U IPEACTABUTENECH FOPUANYECKUX JIML [0 BOIPOCAM IEHCUOHHOIO
o0ecTIeYeHNs U COIIMATbHON 3aIIUTHI

5.2. Drtanbl popMUpOBaHHE KOMIIETEHIIMH U OLICHOYHOTO CPECTBA ISl MPOBEACHUS TEKYIIET0 KOHTPOJIS.
5.2.1. Tekyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

6.1. OK 1. [ToHuMats CyIHOCTb U COLMATLHYIO 3HAUMMOCTh CBOEH OyayIei mpodeccun, mposBIsATh K HEl
YCTOWYMBBINA HHTEPEC

6.2. Dtanbl GopMUPOBaHHE KOMIIETEHIIMU U OLIEHOUYHOT'O CPEJCTBA JIJIs MPOBEACHUS TEKYIIETO KOHTPOJIS.
6.2.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

7.1. OK 2. OpraHu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO [JESTEIbHOCTb, BBIOMPATh THUIIOBBIE METOABI U CHOCOOBI
BBITIIOJTHEHUS MPO(PECCUOHANBHBIX 3a/1a4, OLEHUBATh UX I3PPEKTUBHOCTh U KAUECTBO.

7.2. Dtanbl GopMUPOBAHHE KOMIIETEHIIMU U OLIEHOYHOTO CPEACTBA sl MPOBEACHUS TEKYIIET0 KOHTPOJIS.
7.2.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

8.1. OK 3. IlpuHuMaTre pelieHHs B CTaHAApPTHBIX M HECTAaHJAPTHBIX CHUTyallMsX M HECTH 3a HUX
OTBETCTBEHHOCTb

8.2. Dtanbl popMHUPOBaHUE KOMIETEHIIMU U OLIEHOYHOT'O CPEACTBA JJIs IPOBEICHHSI TEKYILIETrO KOHTPOJIS.
8.2.1. Texkymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

9.1. OK 4. OcymiecTBiiATh MOUCK W MCIOJB30BaHHE WHGpOpMaNUU, HEOOXoauMoi Uit 3¢ (eKTUBHOTO
BBITIOJTHEHUS MPOPECCUOHANBHBIX 3a/1a4, MPO(PECCHOHAIBHOTO U IUYHOCTHOTO Pa3BUTHUS

9.2. Oransl GOopMHPOBAHUE KOMITETEHIIMU U OLIEHOUYHOTO CPECTBA AJIS MPOBEICHHS TEKYILEro KOHTPOJIS.
9.2.1. Texkyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

10.1. OK 5. Hcnonb3oBaTh HHGOPMAMOHHO-KOMMYHUKALIMOHHBIE TEXHOJOTHU B NPO(ecCHOHANBHOM
NeSITEIbHOCTH.

10.2. Dtansl popMupoBaHre KOMIETEHIIMH U OLEHOYHOT'O CPE/ICTBA JUIsl TPOBEACHUS TEKYIIEro KOHTPOJIS.
10.2.1. Texymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

11.1. OK 8. CaMmocTosITeNbHO OIpPEeNATh 3aJaud MPO(EeCCHOHAIBHOTO M JMYHOCTHOTO pa3BUTHS,
3aHMMAaTbhCs CaMO0Opa30BaHNEM, OCO3HAHHO MJIAHUPOBATh MOBBIIIEHNE KBATU(UKALIUN

11.2. Dtansl popMupoBaHre KOMIETEHIIMH U OLEHOYHOTO CPE/ICTBA [T TPOBEACHUS TEKYIIEro KOHTPOJIS.
11.2.1. Texyuuii KOHTPOJb YCIIEBAEMOCTH.

12.1. OK 9. OpueHTupoBaTbcs B yCIOBUSAX MOCTOSTHHOTO U3MEHEHUS NIPaBOBOM 0a3bl

12.2. DTansl popMUpOBaHNE KOMIIETCHIIMHA U OIEHOYHOTO CPEACTBA IS MPOBEACHUS TEKYIIIETO KOHTPOJIA.
12.2.1. Texkymumii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.

13. MeTonnueckue MaTepHalibl, ONPEAEIIAIONINE MPOLEAYPY OLIEHUBAaHUS 3HAHUN YMEHHM.

13.1. PyOGexHbIif KOHTPOJb.



1.1.
of0ecreyeHUs M COHAILHOM 3aIMThI

IIK 1.1. OcymecTBaaTs npodgeccHoOHATbHOE TOJKOBAHNE HOPMATHBHBIX PAaBOBBIX AKTOB JIsl peaju3alliy NpaB rpaxiald B cepe NeHCHOHHOTO

1.1.1. Drtansl (l)OpMI/Ip()BaHI/Iﬂ KOMIICTCHIIMA U OLCHOYHBIC CpEeACTBA NJd MPOBECACHUA TEKYHICIro KOHTPOJIsA Oﬁy‘lalOIIII/IXCH mo yqeﬁnoifl AUCHHUIIJINHE

OI1.13 JokymMeHTALIMOHHOE o0ecrevyeHre yIpaBJjieHust
1.1.1.1. Texymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.
1.1.1.1.1. Tema 1.5. «Opraauzanusi TOKyMEHTOOOOPOTa»

HanmenoBanue 3HaHUl, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIOBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIA UHBIC
MaTepHalibl, HEOOXOUMbIE
IUI OLICHKY 3HAHU,
YMEHMU, [TPEICTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: M3Yy4eHHE HOPMAaTUBHO- TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.1.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000pOTa; METOANYECKOI Oa3bl Marepuaa, 3aJaHue 1.1.1.1.1.1.2.
YMETh: JIeJIONPOU3BOICTBA apryMeHTHpOBaH
- 0OpMIIATH OpraHU3alMOHHO-PACIOPSIUTEIbHBIE HOCTb,
JIOKYMEHTHI B cooTBeTCTBUU € AekcTByromuM ['OCTowm; [IOJTHOTA U
3HATh: JOCTYITHOCTh
- TIOHSITHE JIOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI 00BSICHEHHS

JOKYMEHTHPOBAHHUS;
- CUCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecnieueHus ynpasnenus (gauee - JJIOY)

1.1.1.1.
1.1.1.1.
1.1.1.1.

1.1.1.1.2. Tema 1.6. «Opranuzanusi perucTpaiii JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS TOKYMEHTOB

1.1. KoHKpeTHBIi MpUMep TUITOBOI'O KOHTPOJIBHOT'O 3a/1aHUs I MHOTO MaTepualla, UCIOJIb3yeMOro [l OLIEHKU 3HaHUHM U yMEeHHH
1.1.1. HopmaTtuBHas pernamenrtanus padoTsl ciyx0s1 IOV
1.1.2. HaiinuTte omm6Kku B 0(hOpMIIEHUH MTOJTHOTO MPOTOKOIIA. VcripaBUTh.

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHUI

Tloka3zarens olleHUBAHUS

Kpurepuit
OLICHUBaHUS

OreHOo4YHOE
CPENCTBO

Tunosble KOHTPOJIbHBIE
3a/laHus WINA UHBIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUI OLICHKY 3HAHUI,
YMEHHU, Mpe/icTaBIeHHbIE B
ITYHKTE.




MMETb NMPAKTUUYECKUI OIbIT:

- COCTaBJICHUA U OPOPMIIEHHUS OpTaHU3AI[MOHHO-
pacnopsAIUTEIbHON JOKYMEHTALHY;

YMETB:

- OCYHIECTBIJIATH 00pa0OTKY BXOASAILINX, BHYTPEHHHUX H
UCXOJAIIUX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 34 UX UCIIOJIHEHHEM;
3HaTh:

- IOHSTUE IOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CLIOCOObI
JIOKYMEHTUPOBAHUS

HU3y4E€HUE HOPMATUBHO-
METOANYECKOI Oa3bl
JIEIIOTIPOU3BOICTBA

TOYHOCTH BBIOOpA
MaTepuara,
apryMEeHTHPOBaH
HOCTb,

MOJIHOTA U
JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

CEMUHApCKOE
3a7aHue

1.1.1.1.2.1. KoHKpeTHBII TpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHUsI WJIM MHOTO MaTepHalia, UCIOJIb3YEMOTIO JIJIsi OLICHKW 3HAHUM U YMEHUH

1.1.1.1.2.1.1. [opsinok pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH.

1.1.1.1.2.1.2. 3apeructpupyiite BHyTpPEHHHI JOKYMEHT B >KypHAJI€.

1.1.1.1.3. Tema 1.7. «KaznpoBast JOKyMeHTaLUs»

HaumenoBanue 3HaHui, ymeHUM [Tokazarens onieHUBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHbBIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUIS OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIC B
MTYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIBIT: H3y4EeHUE HOPMATUBHO- TOYHOCTH BbIOOpa | cemunHapckoe | 1.1.1.1.3.1.1.
- cocTaBlieHUs 1 0(hOPMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO- METOAMYECKOM 0a3bl Marepuana, 3a/laHne 1.1.1.1.3.1.2
pacnopsAIUTENbHON JOKYMEHTAIINH; JeJI0NPOU3BO/ICTBA apryMeHTUPOBaH
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; HOCTb,
YMETB: MOJIHOTA U
- 0(hopMIISTH OpraHU3aIIMOHHO-PACTIOPSIUTEHHBIC JIOCTYITHOCTh
JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUHU € AercTByomuM ['OCTom; 00BsICHEHUS

- OCYILLECTBIISTh 00paOOTKY BXOJAIINX, BHYTPEHHUX U
HCXOAAIIHNX JOKYMCHTOB, KOHTPOJIb 3a UX UCITIOJIHCHUEM
- 0(OpMIIATH JOKYMEHTBI AJIs IEpelaul B apXUB
OpTraHH3alnu,

3HATh.

- HOHATUC NOKYMCHTA, €TI0 CBOﬁCTBa, CHOCO6LI
I[OKYMeHTI/IpOBaHI/IH;

- IpaBuJia COCTAaBJICHUA U O(bOpMJ'IeHI/IH
0pFaHI/I3aHI/IOHHO-paCHOprI[I/ITeJ'II)HI)IX )IOKYMGHTOB
(manee - OPJI);

- CI/ICTeMy nu TI/IHOByIO TCXHOJOT'HIO JIOKYMGHTaHI/IOHHOFO




| obecnieuenus ynpasienns (nanee - JIOY) |

1.1.1.1.3.1. KoHKpeTHBII IpUMEpP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/laHUs WK MHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOI0 AJIsl OLIEHKU 3HAaHUI U yMEHUU

1.1.1.1.3.1.1. PaGora ¢ kaxpoBOi TOKYMEHTAIIUCH.
1.1.1.1.3.1.2. OdopmiieHne TUYHON KaPTOUKH PaOOTHHUKA.

1.1.1.1.4. Tema 1.8. «/lenonpon3BoaCTBO MO OOPAIICHUSM TPAKIAH»

HaumenoBanue 3HaHUNA, yMEHUI [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OuieHOoYHOE TunoBbie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEJIICTBO 3a/IaHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JIUISI OLICHKHY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIC B
MTYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: M3y4yeHUE HOPMATUBHO- TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.1.1.1.4.1.1.
- BEJICHHS JICTIOTIPOU3BOCTBA 110 OOPAIICHUSM TPAXKAAH; | METOJIUYECKOM 0a3bl Marepuana, 3a/1aHue 1.1.1.1.4.1.2
YMETh: JIeJI0NPOU3BO/ICTBA apryMeHTUPOBaH
- OCYLLIECTBIISITh 00paOOTKY BXOJAIINX, BHYyTPEHHUX U HOCTb,
UCXOJAIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHEHUEM; MOJIHOTA U
3HATh: JOCTYITHOCTh
- 0COOEHHOCTH JeIONPON3BOACTBA 10 OOPALICHUSIM 00BsICHEHUS

rpaXkJiaH U KOH(QHUIESHIIMATHHOTO IETONPON3BOJICTBA

1.1.1.1.4.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3alaHUs WK HHOTO MaTepHalla, UCIIOIb3yEMOI0 AJIs OLICHKU 3HAaHUI U yMEHHUU
1.1.1.1.4.1.1. TpeGoBaHnusi, NpeabsIBIsIEMbIE K OOPALIEHUSIM TPaKJIaH U UX O(POPMIIEHUIO.

1.1.1.1.4.1.2. 3apeructpupyiite xanody [1aBnosa U.E. ot 14.10.2019 o 3amene 6pakoBannoro uzaenus (apt. 071-243). XKanoba Oblna y1oBIeTBOPEHA B TEUCHUE
10 nueit. Hepocraromue peKBU3UTHI IPUAYMANTE CAMOCTOSTEINBHO.

1.1.1.1.5. Tema 1.9. «Opranuzanusi onepaTuBHOI0 XpaHEHMsI TOKYMEHTOB U MOPSI0K [IEpe/lauk B apXHUB»

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUMI IToxa3zaTens olleHUBaHUS Kpurepuii O1eHoyHOE TrnoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHHUS CpEICTBO 3a7aHUS VI UHBIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHMH, IPEACTABICHHBIC B
MTYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKHUM OIBIT: HW3y4EHUE HOPMATHUBHO- TOYHOCTH BBIOOpA | CEMHUHApPCKOE
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; METOAUYECKON 0a3bl Marepuaia, 3aJlaHnue
YMETh: JIEJIONIPOU3BOJICTBA apryMEeHTUPOBaH
- ohopMIIATH JOKYMEHTHI JUTsI IEpeIadil B apXUB HOCTb,
OpraHu3aluu; MOJHOTA U
3HATh:

JOCTYITHOCTh




- CUCTCMY U THUIIOBYIO TCXHOJIOTUIO JOKYMCHTAIIUOHHOT'O
obecrieuenus ynpasieHus (mpanee - JJOVY)

00BsACHEHUS

1.1.1.1.5.1. KoHKpeTHBI! TpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHUsI WJIM HHOTO MaTepHhalia, UCI0JIb3YEMOTO JIJIsi OLICHKW 3HAHUM U YMEHUH

1.1.1.1.5.1.1. HomenknaTypa Aei: MOHATHE, LEIH.

1.1.1.1.5.1.2. Vcnonb3ys npeaioKeHHbIe JaHHbIe U o0pasel, ohopmute HoMeHKIatypy aen OO0 «OPMOH-ABTOy, yrBepxkaennyro aupekropom B.IT.

ToxoBemm Ha 2017 ron.

1.2. 1K 1.2. OcyuiecTBASTH NPHEM I'PAKIAH MO0 BOMPOCAM MEHCHOHHOT0 o0ecreyeHusl U COMATbHOM 3aIUThI.
1.2.1. Dtanbl (opMUPOBAHUS KOMIETEHIIUN U OIeHOYHbIE CPEACTBA /ISl MPOBeIEHUs TEKYIIero KOHTPOJIsI 00yYalIUXCcsl M0 Y4eOHOH JUCHUILIHHE

OI1.13 /lokymMeHTALMOHHOE 00ecnedeHHe YIpaBJIeHUs
1.2.1.1. Texymiuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.
1.2.1.1.1. Tema 1.5. «Opraau3amusi JOKyMEHTO000POTa»

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUA Kpurepuit OneHouHoe TuIIOBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIA UHBIE
MaTepuabl, HEOOXOJUMbIE
IUIsL OLICHKY 3HAHUIA,
YMEHMUI, [Tpe/ICTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: paccMoTpeHHre 0coOeHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.2.1.1.1.1.1.
- OpraHM3alliu TOKyMEHTO000poTa; BEJICHHUs JIE€TIONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTEpHaa, 3a/laHHe 1.2.1.1.1.1.2.
YMETbh: IpHeMe rpakiaaH apryMeHTHPOBaH
- 0OpMIISATH OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIE HOCTb,
JIOKYMEHTHI B cooTBeTCTBUU ¢ AercTByromuM ['OCTowm; IIOJIHOTA U
3HATh: JOCTYITHOCTh
- TIOHSITHE IOKYMEHTA, €r0 CBONCTBA, CITIOCOOBI 00BSICHEHHS

JIOKYMEHTHUPOBAHMUS;
- CHCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecnieueHus ynpasieHus (gauee - JJOY)

1.2.1.1.1.1. KonkpeTHBII mpUMep TUTIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33/IaHUsI HJIM MHOTO MaTepuaia, UCTIOIb3YEeMOTO ISl OIIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN

1.2.1.1.1.1.1. OcHoBHBIE 3a1auH U HyHKIUHU cITykO0b1 JJOY.
1.2.1.1.1.1.2. CocraBnenue u opopmIIeHHE AETOBBIX MHCEM.

1.2.1.1.2. Tema 1.6. «Opranu3zanusi perucTpaiuy JOKyMEHTOB U KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOBY

HanmenoBanue 3HaHUN, YMEHUI

IlokazaTens OLICHMBaHU

Kpurepuii
OLICHUBAHMUSI

Onenoynoe
CPEJICTBO

TunoBeie KOHTPOJIbHBIE
3aJIaHNS WJIM UHBIS
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUTSL OICHKH 3HAHHIA,




yMeHI/II\/JI, MNpCaACTaBJICHHLIC B

MTYHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUI OIIbIT: paccMOTpeHHE 0COOCHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.2.1.1.2.1.1.

- COCTaBJICHUS U 0(OPMIICHUS OpPraHU3aIMOHHO- BEJICHUS JI€JIONIPOU3BO/ICTBA IPU | MaTepuaa, 3aJlaHue 1.2.1.1.2.1.2.
pacrnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAIUH; npueMe rpaxkiaan apryMeHTHPOBaH

YMETbh: HOCTb,

- OCYILLIECTBIIATh 00paObOTKY BXOJAIINX, BHYyTPEHHUX U MOJIHOTA U

UCXOJAIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 X UCIIOJIHEHUEM; JOCTYITHOCTh

3HATH: 00BsICHEHUS

- IIOHATHUEC NOKYMEHTA, €I0 CBOﬁCTBa, CIIOCOOBI
JOKYMCHTHPOBAHUS

1.2.1.1.2.1. KoHKpeTHBII mMpUMep TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUsI HJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOJIb3yeMOTO ISl OLIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN

1.2.1.1.2.1.1. Cpoku UCIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

1.2.1.1.2.1.2. 3apeructpupyiite BXOASIUN JOKYMEHT B KypHaJe.

1.2.1.1.3. Tema 1.8. «/lenonpon3BoacTBO N0 00OpaliEeHUsIM TPaKJIaH»

HaumenoBanue 3HaHui, ymMeHUM [Tokazarens onieHUBaHUsA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJILHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEIICTBO 3a/laHus WINA UHBIE
MaTepHalbl, HEOOXOUMbIE
JUUIS OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHMU, IPEICTABICHHBIE B
ITYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: paccMoTpeHHne 0coOOeHHOCTEH TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.2.1.1.3.1.1.
- BeJICHUs JEJIONPON3BOCTBA [0 OOpallleHUsIM TpakKJaH; | BeIEeHUs JAeTONPOU3BOACTBA IIPH | MaTepuaa, 3aJlaHue 1.2.1.1.3.1.2.
YMETh: IIpUeMe IrpaKaaH apryMeHTHPOBaH
- OCYILLECTBIISITh 00paOOTKY BXOJAIINX, BHYyTPEHHUX U HOCTb,
UCXOZSAIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 3 UX UCIIOJIHEHUEM; HIOJIHOTA U
3HATh: JOCTYITHOCTh
- 0COOEHHOCTH JIEJIONPOU3BOJICTBA 10 0OpaIEHUSIM 00BSICHEHUS

rpaaaH U KOH(QUIEHIMAIBLHOTO JIEJI0NPOU3BOJICTBA

1.2.1.1.3.1. KOHKpCTHBIfI MMPpUMCEP TUITOBOTO KOHTPOJIBHOI'O 3aldHUA WJIM HHOT'O MaTepuajia, UCIIOJIb3YyEMOIo IJId OLCHKU 3HAHU U yMCHI/Iﬁ

1.2.1.1.3.1.1. Buasr obparnieHuii rpakaaH.

1.2.1.1.3.1.2. B npuBeACHHBIX YTBEPKACHUAX JOMYIIEHBI OMUOKU. OnpenennTe UX U 3aluIlInTe MPaBUIbHBINA BapUaHT.

1.2.1.1.4. Tema 1.9. «Opranu3zanus onepaTUBHOIO XpaHEHUsI JOKYMEHTOB M MOPSIOK NIEPEaul B apXHUB)

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI

IToka3aTens orleHUBaHUSI

Kpurepuit
OLICHUBAHUs

OreHOYHOE
CPEIICTBO

TumnoBbie KOHTPOIHHBIC
3aJaHUs U UHBIE
MaTtepuaibl, HEOOXOANMBIC




JUISL OIICHKHU 3HAHUM,
YMEHH, MpeicTaBICHHbIE B
MTyHKTE.
UMETh NPAKTUYECKUHN OIIBIT: paccMoTpeHre 0coOeHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.2.1.1.4.1.1.
- OpraHU3aluy JJOKYMEHTO000POTa; BEJICHUS JICTONPOU3BOJICTBA IIPU | MaTepuUarna, 3a71aHue 1.2.1.1.4.1.2.
YMETh: IIpUeMe rpakaaH apryMeHTHpOBaH
- 0(OpMIISITH JOKYMEHTBI JJIsl IEPEeaul B apXUB HOCTb,
OpraHu3aluy; MIOJIHOTA U
3HATH: JOCTYITHOCTh
- CUCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00BsICHEHUS
obecrnieuenus ynpasienus (nanee - JJOY)

1.2.1.1.4.1. KoHKpeTHBII mpUMep TUTIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHMsI HJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOJIb3yeMOTO ISl OLIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN
1.2.1.1.4.1.1. OGecnieueHne COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB, II€PEIaHHbIX B apXUB.
1.2.1.1.4.1.2. Mcnone3ys peI0KESHHBIE TaHHBIC U 00pa3el], 0hopMHUTEe HOMEHKIIATYPY JEl.

1.3. IIK 1.3. PaccmaTpuBaTh NnakeT JOKYMEHTOB /Jisi Ha3HAYEHUS NEHCHid, MOCOOMIA, KOMIEHCALMA, APYrUX BBIILIAT, 4 TAK)XKe Mep COUMAJIbHOM
NO//IEPKKHU OT/IeJIbHBIM KATErOpUsIM rPakIaH, HYKIAI0IIMMCS B COLMAJILHOM 3a1uTe

1.3.1. Dransl popMUpOBaAHNS KOMIIETEHIIUN U OLEHOYHBIE CPEICTBA /ISl MPOBeAeHUs] TEKYIIEero KOHTPOJIA 00y4Yalomuxcs Mo y4eOHOH TMCHHUILIHHE
OI1.13 lokymeHTAaHMOHHOE o0ecleYeHne yIpaBJIeHHs B Npoluecce MOAr0OTOBKH CIEUAJNCTOB CPEJHero 3BeHa.

1.3.1.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH.
1.3.1.1.1. Tema 1.1. «IloHsiTHE O JOKYMEHTUPOBAHU

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI [TokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuroBbIe KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPEICTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOAUMbIE
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUH, IPEICTABICHHBIE
B ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: H3y4eHHEe 0COOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.3.1.1.1.1.1.
- cOCTaBJIeHUs U 0(OPMIIEHUS OpraHU3allMOHHO- (dbopMHpOBaHHUS TAKETA Marepuana, 3a/laHue 1.3.1.1.1.1.2.
pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAIUY; JIOKYMEHTOB apryMeHTHPOBaH
YMETh: HOCTb,
- 0(hOpMIISITH OPraHU3AIIMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIE MOJIHOTA U
JIOKYMEHTHI B cOO0TBeTCTBUH ¢ AercTByromMM ['OCTowm; JOCTYITHOCTh
3HATH: 00BsICHEHUS
- IOHSTHE TIOKYMEHTa, €r0 CBOICTBA, CIIOCOObI
JIOKYMEHTUPOBAHUS;
- CUCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTALIMOHHOTO
obecrieuenus ynpasieHus (manee - JJIOY)




CnocoObl TOKyMEHTUPOBAHHUS.

—_—

3.
3.
3.

—_—

101
1101
101

1.3.1.1.2. Tema 1.4. «Oprann3aninoOHHO-pacopsIUTENIbHAs JOKYMEHTALUS

1.
.2. UccnenoBanue MperMyIecTBO M HEJOCTATKOB SI3bIKA U CTUIIS O(UIMATIBHBIX JJOKYMEHTOB.

. KOHerTHBIﬁ MMPpUMCEP TUITOBOTO KOHTPOJBHOI'O 3alaHUA UJIM HHOT'O MaTCpurajia, UCIIOJIL3YyEMOI0 IJId OLICHKU 3HAaHUU U yMeHI/Iﬁ

HaumenoBanue 3HaHUNA, yMEHUI [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit O1nieHOYHOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHMUSI CpEeICTBO 3a/IaHUs WIK UHbIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JIUISI OLICHKHY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIE B
MTYHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUI OIBIT: M3Yy4YeHHE 0COOCHHOCTEM TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.3.1.1.2.1.1.
- COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUST OpTaHU3AI[MOHHO- (dhopMupOBaHHS ITAKETA MaTtepuana, 3a/laHne 1.3.1.1.2.1.2.
pacnopsIUTENbHON JOKYMEHTALINY; JIOKYMEHTOB apryMeHTUPOBaH
YMETh: HOCTb,
- 0(OpMIISITH OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIC MOJIHOTA U
JIOKYMEHTHI B cooTBeTCTBUU € AekcTByromuM ['OCTowm; JIOCTYITHOCTb
3HaTh: 00BsICHEHUS

- IpaBHJIa COCTABJICHUS U O(hOPMIICHUS
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB
(manee - OPJ1)

1.3.1.1.2.1. KoHKpeTHBII mpUMep TUIIOBOTO KOHTPOJBLHOTO 3a/IaHKs WJIM MHOTO MaTepuasa, UCIIOIb3YEeMOTO ISl OIEHKU 3HAHUM U YMEHUHN

1.3.1.1.2.1.1. CipaBouHBIE JOKYMEHTHI.

1.3.1.1.2.1.2. CocraBnenue u ohopMIICHHE MPOEKTA MTPUKA3a.

1.3.1.1.3. Tema 1.6. «Opranu3zanusi perucTpaluy JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOBY

HaumenoBanue 3HaHui, yMEeHUM IlokazaTens OLICHUBaHUS Kpurepuit OneHouHOE TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3aJIaHus WM UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUH, IPe/ICTABIICHHbIE B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: u3yueHne 0coOeHHOCTEeN TOYHOCTH BbIOOpa | cemunHapckoe | 1.3.1.1.3.1.1.
- cocTaBlieHUs 1 0(hOPMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO- dhopmMupoBaHUS TTaKeTa Marepuaia, 3aJ1aHue 1.3.1.1.3.1.2.
pacnopsIuTeNbHON JOKYMEHTALINH; JIOKYMEHTOB apryMeHTUPOBaH
YMETh: HOCTD,
- OCYIIECTBIATH 00paOOTKY BXOISIINX, BHYyTPCHHUX U MOJIHOTA U

HCXOJAINX JOKYMCHTOB, KOHTPOJIb 3a UX UCITOJTHCHUEM,

JOCTYITHOCTh




3HATD:
- TIOHSITHE IOKYMEHTA, €r0 CBONCTBA, CITIOCOOBI
JIOKYMEHTHUPOBAHUS

00BsACHEHUS

1.3.1.1.3.1. KoHKpeTHBII puMEpP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3a/IaHUS WJIM MHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOI0 AJIsl OLIEHKU 3HAaHUI U yMEHUH

1.3.1.1.3.1.1. ®opMbI perucTpanuu J10KyMEHTOB.

1.3.1.1.3.1.2. 3apeructpupyiite UCXOIALUINI TOKYMEHT B XKypHaJle.

1.3.1.1.4. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMEHTaILUs»

HaumenoBanue 3HaHUNA, yMEHUI [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OuieHOoYHOE TunoBbie KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpEeCTBO 3a/1aHUs WIK UHbIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISI OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHH, MpeiCTaBJICHHbIC B
MTYHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUI OIIbIT: M3y4YeHHE OCOOCHHOCTEM TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.3.1.1.4.1.1.
- COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUST OPTaHU3AI[MOHHO- (dhopMupOBaHHSI ITAKETA MaTepuana, 3a/1aHne 1.3.1.1.4.1.2.
pacnopsiANTEILHON JOKYMEHTAIUH; JIOKYMEHTOB apryMeHTHUPOBaH
- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000pOTa; HOCTb,
YMETh: MOJIHOTA U
- 0(popMIIATH OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIC JIOCTYITHOCTh
JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUHU € AercTByomuM ['OCTom; 00BsICHEHUS

- OCYHIECTBIJIATH 00pa0OTKY BXOMASAIINX, BHYTPEHHHUX H
UCXOJALIMX IOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHEHUEM;
- 0OpPMIIATH TOKYMEHTHI JIJISl TIepe/lavud B apXHB
OpraHu3aIuy;

3HATB!

- IOHSTHE IOKYMEHTa, €ro CBOICTBA, CIIOCOObI
JOKYMEHTHPOBaHHUS;

- IpaBUJIa COCTaBJICHUS U 0(hOPMIICHUS
OpTraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JJOKyMEHTOB
(manee - OPJI);

- CHCTEMY M THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecnieyeHus ynpasieHus (gauee - JJOY)

1.3.1.1.4.1. KoHKpeTHBI! TPpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JJaHUsI WJIM HHOTO MaTepHaia, UCIOJIb3YEMOTO JIJIsi OEHKW 3HAHUM U YMEHUH

1.3.1.1.4.1.1. IlonsiTre KaxpOBOM NJOKYMEHTALIMH.

1.3.1.1.4.1.2. PaccmoTpeHue 3IeKTPOHHOM TPYAOBOW KHUKKH.




1.4. IIK 1.4. OcymecTBIATh YCTAHOBJICHHE (HA3HAYEHHE, IIepepacyeT, epeBoa), HHICKCAlI0 M KOPPEeKTHPOBKY NeHCHIl, HA3HAYEeHHe 0CoOmi,
KOMIIEHCAIMI ¥ IPYTHX CONUATBbHBIX BBIILIAT, HCHO0JIb3YSl HH(POPMAIHOHHO-KOMIILIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH

1.4.1. Otansl popMHUPOBaAHNS KOMIIETEHIIMH H OLICHOYHbIE CPEACTBA /ISl IPOBeAeHHs TeKYLIero KOHTPOJisi 00y4aloImXxcs 1o y4eOHoH TUCHHUIINHE
OII.13 lokymMmeHTAlIMOHHOE o0ecrevyeHre YIIPaBJeHUsI B Mpolecce MOArOTOBKY CIIENUAINCTOB CPeIHero 3BeHa.

1.4.1.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh

1.4.1.1.1. Tema 1.2. «YHUbUKAIMSA U CTAaHAAPTU3AIUSA JOKYMEHTOB)Y

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIOBBIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3aJlaHus WIN UHBIC
MaTepHaibl, HeOOXOJMMbIe
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUH, IIPEICTABICHHBIE

B ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: n3ydeHne 0COOCHHOCTEH TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.4.1.1.1.1.1.
- cocTaBJIeHUs 1 0(hOPMIICHHSI OPraHU3alMOHHO- BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA 1O Marepuaa, 3aJaHue 14.1.1.1.1.2.
pacropsiANTEeIbHON JOKYMEHTAIINH; BOIIPOCAM OCYIIECTBICHUS apryMeHTHPOBaH
YMETb: BBIIIAT HOCTb,
- 0o(hopMIISATH OpraHU3alIMOHHO-PACTIOPSIUTEHHBIC IIOJIHOTA U
JIOKYMEHTHI B cooTBeTCTBUU ¢ AericTByromuM [[OCTowm; JOCTYITHOCTh
3HATh: 00BsACHECHUS
- IOHSITUE IOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOObI
JTIOKYMEHTHUPOBAHUS;

- CUCTEMY U TUTIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrnieuenus ynpasieHus (nanee - JJOY)

1.4.1.1.1.1. KoHKpeTHBII1 MpuMep TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUs WJIM MHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOTro JJIsl OLIEHKU 3HAaHUI U yMEHUH

1.4.1.1.1.1.1. Ob6mepoccuiickue KIacCu(PUKaTOPHI.

1.4.1.1.1.1.2. Pa300p KOHKPETHBIX YHU(PHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM MPHU padOTe ¢ JOKyMEHTalUel: YHU(PHUIIMPOBAHHAS CUCTEMa OpPraHU3allMOHHO-PACIIOPSIUTENbHON
JIOKYMEHTaIUH.

1.4.1.1.2. Tema 1.3. «PexkBU3UTHI U OJJAHKH JOKYMEHTOB)

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBbIe KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBaHUs CPENCTBO 3a/1aHUs WIK VHbIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUIsl OLICHKU 3HAHWM,
YMEHUH, IPE/ICTABICHHBIE B
IIYHKTE.




UMETb MPAKTUYECKUNA OIIBIT: u3y4eHue 0coOeHHOCTEN

- OpraHM3alnu T0KyMEHTO000pOoTa; BEJICHHUS JEJIONPOU3BO/ICTBA 110
YMETh: BOIIPOCAM OCYILECTBICHUS

- 0OpMIIATH OpPraHU3alMOHHO-PACIOPSIUTEIbHbIE BBIIJIAT

JIOKYMEHTBI B cOOTBEeTCTBUU ¢ AercTByromMuM ['OCTowm;
3HaTh:

- IOHATHUE JIOKYMEHTA, €r0 CBOWCTBA, CIIOCOOBI
JOKYMEHTHPOBaHMUS;

- IpaBHJIa COCTABJICHUS U O(hOPMIICHUS
OpraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB
(manee - OPJ1)

TOYHOCTH BBIOOpA
MaTepuara,
apryMEeHTHPOBaH
HOCTb,

MOJIHOTA U
JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

CEMUHApCKOE
3a7aHue

1.4.1.1.2.1.1.
1.4.1.1.2.1.2.

1.4.1.1.2.1. KoHKpeTHBII1 NpUMep TUIIOBOTO KOHTPOJBHOI'O 3a/IaHUsI WJIM HHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEeMOT0 ISl OUEHKU 3HAHUM U YMEHUHN

1.4.1.1.2.1.1. TpeboBanwust K 0(pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.
1.4.1.1.2.1.2. OdopmneHne peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

1.5. IIK 1.6. KoncyabTHpPOBaTh rpaxaaH U NpecTABUTE/Iei IOPUIHYECKUX JIUII 10 BONPOCAM MEHCHOHHOTO o0ecreyeHns U COUMATbHOM 321U ThI
1.5.1. Dranbl popMuUpPOBaHHS KOMIIETEHIINH U OLIEHOYHbIE CPeACTBA /ISl MPOBeJeHHs] TeKYILIero KOHTPOJIsi 00y4YalommuXxcs 1Mo y4eOHoi TUCHUILINHE
OI1.13 JokymeHTAIMOHHOE 00ecreyeHre yIpaBJIeHHusl B Npollecce MOATOTOBKH CIENUAJNCTOB CPeIHEro 3BeHa.

1.5.1.1. Texymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD
1.5.1.1.1. Tema 1.3. «PekBU3UTHI U OJIAHKH TOKYMEHTOB)

HanmenoBanue 3HaHUN, yMEHUI [TokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuroBble KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMSI CPEIICTBO 3a/laHus WINA UHBIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUI OLICHKH 3HAHUA,
YMEHHU, MTpe/icTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh NPAKTUYECKUH OTIBIT: H3y4eHHEe 0COOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.5.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000pOTa; BEJICHUS JEIONPOU3BOJICTBA IO | MaTepuala, 3a71aHue 1.5.1.1.1.1.2.
YMETh: BOIIPOCaM KOHCYJIbTUPOBAHUS apryMeHTHPOBaH
- 0OpMIISATH OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIE rpaxaaH HOCTb,
JIOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU ¢ AercTByronmM ['OCTowm; IIOJIHOTA U
3HATh: JOCTYITHOCTh
- TIOHSITHE IOKYMEHTA, €r0 CBONCTBA, CITIOCOOBI 00BsICHEHUSI
JIOKYMEHTUPOBAHUS;
- IpaBUJIa COCTaBIIEHUS U O(pOpMIIEHUS
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
(manee - OPJI)




1.5.1.1.1.1
1.5.1.1.1.1
1.5.1.1.1.1

. KOHKpCTHBIﬁ MNpUMCEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOI'O 3aldaHU UJIM HHOT'O MaTCpurajia, UCIIOJIL3yEMOI0 IJId OLICHKU 3HAHUHU U yMeHHfI
.1. TpeboBanus Kk O1aHKaM JOKYMEHTOB.
.2. OopmieHne peKBU3UTOB JTOKYMEHTA.

1.5.1.1.2. Tema 1.7. «KaznpoBasi TOKyMeHTaLUs»

HaumenoBanue 3HaHUNA, yMEHUI [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit O1nieHOYHOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpEeICTBO 3a/IaHUs WIK UHbIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JIUISI OLICHKHY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIE B

MTyHKTE.
MMETh MPAKTUYECKUI OIIbIT: M3Yy4YeHHE 0COOCHHOCTEM TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.5.1.1.2.1.1.
- COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUST OpTaHU3AI[MOHHO- BEJICHUSI JIETIOMPOU3BOJICTBA [10 | MaTepHala, 3a/laHne 1.5.1.1.2.1.2.
pacrnopsiANTEILHON JOKYMEHTAIUY; BOIIPOCaM KOHCYJIbTUPOBAHHUS apryMeHTHPOBaH
- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000pOTa; rpakJiaH HOCTb,
YMETb: MOJIHOTA U
- 0(hOpMIISITH OPTAaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIHHBIC JIOCTYITHOCTh
JOKYMEHTHI B cooTBeTCTBUU ¢ AericTByrommM [[OCTowm; 00BsICHEHUS

- OCYHIECTBIIATH 00pa0OTKY BXOJASAIINX, BHYTPEHHHUX H
UCXO/ISIINX JTOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 38 UX HCIIOJTHEHUEM;
- 0OPMIIATH TOKYMEHTHI JIJIsl Iepelaui B apXHB
OpraHu3aIuy;

3HATH!

- IOHSTHE IOKYMEHTa, €ro CBOICTBA, CIIOCOObI
JOKYMEHTHPOBaHHUS;

- IpaBUJIa COCTaBJICHUS U O(hOPMIICHUS
OpTraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JJOKYyMEHTOB
(manee - OPJ1);

- CHCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecnieueHus ynpasienus (gauee - JJOY)

1.5.1.1.2.1. KoHKkpeTHBII MPpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJBHOTO 3a/IaHUS UJIM MHOTO MaTeprala, UCIOIb3yeMOro JUIsl OLIEHKU 3HAHUW U YMEHHI

1.5.1.1.2.1.1. TIonsATHE KaAPOBON JOKYMEHTALMH.

1.5.1.1.2.1.2. Haiigute ommuOKu, TOMYIIEHHbIE NMPU MEPBUYHOM 3aIlOJIHEHUU B TPYAOBOM KHUXKKE pasfena «CmeaeHusl 0 paboTe», U MOKaXKHUTE MPaBUIIbHBIN
BApUAHT 3aII0JIHEHUS B TETPaIH.

1.5.1.1.3. Tema 1.8. «/lenonpon3BoaCTBO MO OOPAIIEHUSM TPAXKIAAH

HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUI Iloka3zarenb olleHUBaHUS Kpurepuit OueHouHoe TunoBeie KOHTPOJIbHBIE
OIlCHUBaHUA CpPEICTBO 3aJJaHUs WA UHBIE




MaTepHalbl, HEOOXOIUMbIE
JUTS. OIIEHKY 3HAHHM,
YMEHUH, Mpe/ICTaBICHHbBIC B

MTYHKTE.
MMETh MIPAKTUYECKUI OIIbIT: M3y4eHHe 0COOEHHOCTEH TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.5.1.1.3.1.1.

- BEJICHUS JIeTIOTIPOM3BOCTBA 110 OOPAIICHUSAM IPaXKAaH; | BeIEHHs JIEIONMPOU3BOJACTBA IO | MaTepHuaia, 3aJlaHue 1.5.1.1.3.1.2.
YMETh: BOIIPOCaM KOHCYJIbTUPOBAHUS apryMeHTHPOBaH

- OCYIIECTBIIATH 00pa0OTKY BXOASAIINX, BHYTPEHHHUX H rpaxkaaH HOCTb,

UCXOJSIINUX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHEHUEM; MOJIHOTA U

3HATh: JOCTYITHOCTh

- 0COOEHHOCTH JIEJOMPOU3BOJICTBA 10 OOPAIICHUSAM 00BsICHEHUS

I'paxXaaH U KOH(I)I/I,Z[CHI_II/IB.J'IBHOFO JACJIOITPOU3BOACTBA

1.5.1.1.3.1. KoHkpeTHBbIi IpUMep TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33aHUS UM MHOTO MaTepuaa, UCIIOIb3YEMOTo JUIsl OLIEHKU 3HaHUN U YMEHUI
1.5.1.1.3.1.1. TpeGoBanwusi, MperbsABIIEMbIC K O0PALICHUSM TPAKAAH U UX 0(OPMIICHHIO.
1.5.1.1.3.1.2. 3anoaHuTE pEruCTPAlMOHHO-KOHTPOJIBHYIO KapTOUKY.

1.5.1.1.4. Tema 1.9. «Opranu3zanys onepaTUBHOIO XpaHEHUsI JOKYMEHTOB U MOPSIOK NepeJaul B apXUB)

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLeHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WA UHBIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
JUI OLICHKH 3HAHUIA,
YMEHHU, Mpe/icTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh NPAKTUYECKUH OTIBIT: U3y4eHHEe 0COOEHHOCTEN TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.5.1.1.4.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000pOTa; BEJICHUS JEJIONPOU3BOJICTBA IO | MaTepuala, 3aJ1aHue 1.5.1.1.4.1.2.
YMETh: BOIIPOCaM KOHCYJIbTUPOBAHUS apryMeHTHPOBaH
- 0OpMIIATH TOKYMEHTHI /1711 TIepe/laur B apXHB rpaXxiaH HOCTb,
OpraHu3aIuy; MIOJIHOTA U
3HATh: JOCTYITHOCTh
- CUCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00BsICHEHUS

oOecrieyeHus yrnpasienus (gauee - JJOY)

1.5.1.1.4.1. KoHkpeTHBII MPpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJBHOTO 3aIaHUS UJIM MHOTO MaTepuala, UCIOIb3yeMOro JUIsl OLIEHKU 3HAHUW U YMEHHMN

1.5.1.1.4.1.1. ®opmupoBanue aei.

1.5.1.1.4.1.2. Vicnonb3ys npeioKeHHbIE TaHHbIe U 00paserl, 0hopMUTE HOMEHKIATYPY Je.

1.6. OK 1. IloHMMATb CYLIIHOCTh M COLMAJIbHYIO 3HAYMMOCTh CBOeii Oyayuieil npodgeccun, NposiBJIATH K Hell yCTOMYMBBII HHTepec




1.6.1. DTanbl (popMHPOBaHUS KOMIIETEHIMH W OLICHOYHbIE CPEACTBA /sl NMPOBEeJCHUs] TeKylero KOHTPOJIsA 00y4aloIMXcsl M0 y4eOHOoil NUCHHUIINHE

OII.13 JokymeHTAllMOHHOE O0ecnieyeHue YIIPaBJIeHUs.
1.6.1.1. Texyuuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTh
1.6.1.1.1. Tema 1.1. «IToHaTHE O TOKYMEHTUPOBAHUM

HanmenoBanue 3HaHUl, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3aJlaHUs WIN UHBIC
MaTepHaibl, HeOOXOJMMbIe
JUISL OLICHKY 3HaHUM,
YMEHMMH, IpeICTaBICHHbIE
B ITYHKTE.
UMETh NPAKTUYECKUH OIIBIT: u3ydeHne 0CoOeHHOCTEeH TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.6.1.1.1.1.1.
- cocTaBJIeHUs 1 0()OPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO- BEJICHUS JIETIONPOU3BOJICTBA B Marepuaia, 3aJaHue 1.6.1.1.1.1.2.
pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAUY; o0JacTy COLMaIbHOTO apryMeHTHpOBaH
YMETh: obecrieyeHus HOCTb,
- 0()OpMJISITH OPraHU3aLIMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIC HOJIHOTA U
JIOKYMEHTHI B cooTBeTcTBUH ¢ AercTByromuM ['OCTowm; JOCTYITHOCTh
3HaTh: 00BsICHEHUS
- IOHSTHE IOKYMEHTa, €ro CBOICTBA, CIOCOObI
JIOKYMEHTUPOBAHUS;

- CUCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrieuenus ynpasieHus (nanee - JJOY)

1.6.1.1.1.1. KoHKpeTHBIN TPUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIHHOTO 3aJJaHUs WJIM HHOTO MaTepualia, UCIOJIb3yeMOro JIJIsl OLICHKY 3HAHUN M YMEHUM

1.6.1.1.1.1.1. CnocoGbl JOKYMEHTUPOBAHHUS.

1.6.1.1.1.1.2. MccnenoBanre NpeuMyIeCTBO U HEJOCTATKOB SI3bIKA U CTHJIS OPUIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

1.6.1.1.2. Tema 1.2. «YHudukanus u cTaHaapTH3AIUSI JOKYMEHTOBY

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBbIe KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUSI CPEIICTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOANUMbIE
JUISL OLICHKY 3HAHUM,
YMEHUH, IPEICTABICHHBIE
B ITYHKTE.
MMETh NMPAKTUYECKUH OIIBIT: U3y4eHHe 0COOeHHOCTEN TOYHOCTb BBIOOpa | CEMHUHApPCKOE 1.6.1.1.2.1.1.
- cOCTaBJIeHUs U 0(OPMIIEHUS OpraHU3alMOHHO- BEJICHHUs 1€JIONPOU3BOJICTBA B Marepuana, 3a/laHue 1.6.1.1.2.1.2.
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAIUH; o0JacTu colMaNIbHOTO apryMeHTHPOBaH
YMETh: obecrieyeHus HOCTb,
- 0(hOpMJISITH OPraHU3ALIMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIE MOJIHOTA U

JIOKYMEHTHI B c00TBeTCTBHH ¢ AercTByronM ['OCTowm;

JIOCTYITHOCTh




3HATh:

- IOHSITHE IOKYMEHTA, €r0 CBOIMCTBA, CIIOCOOBI
JOKYMCHTHUPOBAHUSA,

- CUCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrnieuenus ynpasienus (nanee - JJOY)

00BsACHEHUS

1.6.1.1.2.1. KoHKpeTHBIN TPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJILHOTO 3aJJaHuUsl MJIM HHOTO MaTepualia, UCIOJIb3yeMOro JIJIsl OLICHKU 3HAHUN U YMEHUM
1.6.1.1.2.1.1. CocraB yaudunupoBaHHbix cucteM qokymenTauu (Y C/I).

1.6.1.1.2.1.2. Ucnonb3ys «Obuiepoccuiickuii kiaccu(pukaTop yrnpaBlieHIeCKOH JOKYMEHTAIMN», BBIMUIINTE BCEe YHU(DUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI YIIPaBICHYECKOM

JIOKYMEHTAITUH.

1.7. OK 2. OpraHu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO /€ATEJbHOCTb, BLIOMPATH THIOBbIE METOAbI U CIOCOObLI BBHINOJHEHHS MPO(ecCHOHAIBHBIX 3a/4a4,

OICHUBATDb UX 3(l)q)eKTI/IBHOCTb H Ka4Ye¢CTBO

1.7.1. DTansl (popMHUpPOBaHNUS KOMIIETEHIIMH U OLIEHOYHbIE CPeJACTBA /Jisl MPOBeIeHUs] TEKYUIero KOHTPOJIA 00Yy4YalomuXcsi N0 y4eOHOoil AUCHUILINHE

OI1.13 lokymMeHTALMOHHOE O0ecrieyeHHe YIPaBJIeHHS.
1.7.1.1. Texymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTb
1.7.1.1.1. Tema 1.4. «Opranu3zaiuOHHO-pacopsiAUTEIbHAs

JOKYMCHTALUA»

HanmenoBanue 3HaHul, yMEHUI ITokaszaTens oLeHUBaHUA Kpurepuit OneHouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHMUS CPELCTBO 3a/laHus WIHA UHBIE
MaTepuasbl, HEOOXOJUMbIE
IUI OLICHKY 3HAHUIA,
YMEHHU, MTpe/icTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: M3Y4YEeHUE BEJCHUS TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.7.1.1.1.1.1.
- cOCTaBJIeHUs U 0(OPMIIEHUS OpraHU3allMOHHO- JIeTIOTIPOU3BOICTBA, BHIOUpast Marepuana, 3a/laHue 1.7.1.1.1.1.2.
pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAIUY; TUIIOBBIE METOJIbI U CIIOCOOBI apryMeHTHPOBaH
YMETh: BBITIOJTHEHUS HOCTb,
- 0()OpMJIISITH OPraHU3aIIMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIE npodeccnoHanbHbIX 3a1a4 MOJIHOTA U
JIOKYMEHTHI B cOO0TBeTCTBUH ¢ AercTByromuM ['OCTowm; JOCTYITHOCTh
3HATH: 00BsICHEHUS

- IIpaBuJia COCTAaBJICHUA U O(bOpMJ'IeHI/IH

OpTraHHU3alOHHO-PACTIOPAANUTCIBbHBIX JOKYMCHTOB
(manee - OPJT)

1.7.1.1.1.1. KoHkpeTHBII MPpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJBHOTO 3a/IaHUS UJIM MHOTO MaTepuala, UCIOIb3yeMOro JUisl OLIEHKU 3HAaHUW U YMEHHI
1.7.1.1.1.1.1. Opranu3anvOHHbIE JOKYMEHTHI, pacIOPSAUTENbHbIE JOKYMEHTHI, CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI: IOHITHE, BU/Ibl, XapaKTEPUCTHKA.

1.7.1.1.1.1.2. CocraBnenue u opopmiIeHHE AETOBBIX MHCEM.

1.7.1.1.2. Tema 1.5. «Opranu3zanusi JOKyMEHTOO00pOTa»




HanmenoBanue 3HaHUN, YMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuii OnenouHoe TuoBble KOHTPOJIBHBIC
OLICHUBAHUS CpENCTBO 3a/1aHUs] WA UHBIE
MaTepHalibl, HEOOXOUMbIE
JUISl OLICHKHU 3HAHWM,
YMEHM, [IPEeICTaBICHHbIE B
ITYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUI OIIbIT: HU3y4YECHUE BEJICHUS TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.7.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOTa; JEJIONPOU3BOJICTBA, BRIOMpAsT Marepuaa, 3a/laHne 1.7.1.1.2.1.2.
YMETb: TUIIOBBIE METOJIbI U CIIOCOOBI apryMeHTUpPOBaH
- 0(OpMIISITH OPraHU3ALIMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIC BBIITOJIHEHUS HOCTb,
JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUU C AeiicTByomuM ['OCToM; | mpodeccnoHanbHBIX 3a71a4 II0JIHOTA U
3HaTh: JIOCTYITHOCTh
- TIOHSITHE JIOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI 00BSICHEHHS

JIOKYMEHTHPOBAHMUS,
- CHCTEMY U TUTIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrnieueHus ynpasieHus (naiee - JIOY)

1.7.1.1.2.1. KoHkpeTHBIN IpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 33aHUS UM MHOTO MaTepuaa, UCIIOIb3YEMOro JUIsl OLIEHKU 3HaHUN U YMEHUI
1.7.1.1.2.1.1. OcHOBHBIE IPUHLIUIIBI PAOOTHI C JOKYMEHTAMH.
1.7.1.1.2.1.2. ITucbMEHHO B T€TPaJid OTBETUTH HAa BOMPOCHI.

1.8. OK 3. IIpyHumMAaTh pelieH!s B CTAHAAPTHBIX U HECTAHIAPTHBIX CUTYalMSIX M HECTH 32 HUX OTBETCTBEHHOCTH
1.8.1. Dtansl ¢popMuUpOBaHHMS KOMIETEHIMH U OLEHOYHbIE CPeICcTBA AJs NMPOBeJeHUs TeKYyIero KOHTPOJIsi 00y4Yaromuxcs Mo y4eOHO#l AUCHMIIHHE

OI1.13 lokymMeHTALMOHHOE 00ecneyeHHe YIpaBJIeHHs.
1.8.1.1. Texymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH
1.8.1.1.1. Tema 1.3. «PekBU3UTHI U OJIAHKH TOKYMEHTOB)

HaumenoBanue 3HaHui, yMEeHUM [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHHUS CpEICTBO 3aJlaHus WK UHBIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUH, IPe/ICTABIICHHbIE B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: u3yueHne 0coOeHHOCTEeH TOYHOCTH BbIOOpa | cemunapckoe | 1.8.1.1.1.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00POTa; BEJICHUS JIETONPOU3BOJICTBA B Marepuaia, 3aJ1aHue 1.8.1.1.1.1.2.
YMETh: COBPEMEHHBIX YCIIOBUSIX apryMeHTUPOBaH
- o(hopMIISATH OpraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTETHHBIC HOCTb,
JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUH ¢ JercTByomuM ['OCTom; MOJIHOTA U

3HaTh:

JOCTYITHOCTh




- IOHSATUE TIOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI 00BACHEHHS
JIOKYMEHTUPOBAHUS;

- IpaBHJIa COCTABJICHUS U O(hOPMIICHUS
OpraHU3aI[MOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB
(manee - OPJ1)

1.8.1.1.1.1. KoHkpeTHbI# TpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJILHOTO 33JJaHUs MM MHOTO MaTepualia, UCIOJIb3yeMOro JIjIsl OLICHKU 3HAHUN U YMEHUM
1.8.1.1.1.1.1. TpeboBanus Kk 0OPMIICHUIO PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

1.8.1.1.1.1.2. U3yuure paznen 6 «bnanku nokymentos» 'OCT P 7.0.97-2016. 2. OtBeTbTe Ha BOIPOCHI.

1.8.1.1.2. Tema 1.5. «Opraau3zanusi TOKyMEHTOO0O0OPOTa»
HaumenoBanue 3HaHUNA, yMEHUI [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OuieHOoYHOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHbIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUIS OICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B

MTYHKTE.
MMETh IPAKTUYECKUM OIBIT: M3Yy4YeHHE 0COOCHHOCTEMN TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.8.1.1.2.1.1.

- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00pOTa; BEJICHUSI JIETIOTPOU3BO/ICTBA B MaTepuaa, 3a/1aHne 1.8.1.1.2.1.2.
YMETh: COBPEMEHHBIX YCIOBUAX apryMeHTHUPOBaH

- 0(hopMIISATH OpraHU3alIMOHHO-PACTIOPSIUTEHHBIC HOCTb,

JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUHM € AercTByommuM ['OCTom; MOJIHOTA U

3HATh: JIOCTYITHOCTh

- IOHSTUE TIOKYMEHTa, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOObI 00BsICHEHUS

JIOKYMEHTUPOBAHUS;

- CUCTEMY U TUTIOBYIO TEXHOJOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrieuenus ynpasieHus (nanee - JJIOY)

1.8.1.1.2.1. KoHKpeTHBII mpuMep TUIIOBOIO KOHTPOJIBHOIO 33/1aHUS MJIM MHOTO MaTepualla, UCIOJIb3yEeMOr0 [l OLIEHKH 3HaHUM U yMEHHH
1.8.1.1.2.1.1. ®opmsl cayx06s1 JJOY.

1.8.1.1.2.1.2. CocraBnenue u opopmiieHrne TPOTOKOJIOB.

1.9. OK 4. OcyuiecTBJSITb NMOMCK M HCHOJIb30BaHMe HMH(popmanuu, HeoOXoaumMoil 151 3Q¢eKTUBHOIO BbINOJIHEHUS] NPO(ecCHOHAIBHBIX 3aj]ad,
NnpogecCHOHATBHOI0 U JINYHOCTHOI'O Pa3BUTHUA

1.9.1. DTanbl popMHpPOBaHUS KOMIIETEHIIMH U OLIEHOYHbIE CPEACTBA /Jisl MPOBeJeHUs] TeKylero KOHTPOJIsA 00y4alomuXxcsi N0 y4eOHOoil AUCHUILINHE
OI1.13 lokymMeHTALMOHHOE 00ecneyeHne ypaBJIeHH .

1.9.1.1. Texymmnii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTb

1.9.1.1.1. Tema 1.2. «YHu¢uKanus 1 CTaHgapTU3ALMS] JOKYMEHTOBY

HanmeHnoBaHue 3HaHMN, YMEHUH ‘ Iloka3zaTenp OLlECHMBAHUS ‘ Kpurepnii ’ OueHoyHOE TunoBele KOHTPOJIBHBIE




OLICHUBAHUS CpENCTBO 3a/IaHMs WIK UHbIE
MaTepHuabl, HEOOXOUMbIC
JIJISL OLICHKH 3HAHMIA,
YMEHH, pe/ICTaBICHHbIE
B ITYHKTE.

UMETh NPAKTUYECKUH OIIBIT: U3Y4YEHUE BEJCHUS TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.9.1.1.1.1.1.

- cocTaBJieHUs 1 0()OPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO- JIEJIONIPOU3BOJICTBA C Marepuaia, 3a71aHue 1.9.1.1.1.1.2.

pacnopsIuTeNIbHON JOKYMEHTALINY; WCIIO0Ib30BaHUEM HOPMATUBHO- | apryMEHTHUPOBAH

YMETh: MIPaBOBBIX aKTOB B 3TOI 00JaCTH | HOCTH,

- 0(OpMIISITH OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIC MOJIHOTA U

JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUH C JiericTByromuM ['OCTowm; JOCTYITHOCTD

3HATh: 00BsICHEHUS

- IOHSATHUE JIOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CLIOCOObI

JIOKYMEHTHUPOBAHUS;

- CHCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO

oOecrnieueHus ynpasienus (naiee - JIOY)

1.9.1.1.1.1. KoHKkpeTHBIN TpUMEP TUIIOBOIO KOHTPOJIBHOTO 33JaHUs MJIM MHOTO MaTepuasia, UCIOJIb3yeMOro JIIsl OLICHKU 3HAaHUN U YMEHUU

1.9.1.1.1.1.1. Ob1epoccuiickue KiacCU(PUKaTOPHI.

1.9.1.1.1.1.2. HCHOJ’ILSYH IIPpaBOBLIC 0a3nl ((KOHCYJ'IBTaHT IIIIOC» HIIN «FapaHT», COCTaBbTC INCPCUCHb HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX W HOPMATHBHO-MCTOJUYCCKHUX
AOKYMCHTOB, PCIrVIaMCHTUPYIOIIHUX AOKYMCHTHUPOBAHUC ynpaBﬂeHHGCKOﬁ ACATCIIBHOCTH, OPraHU3aluro pa6OTI)I C O(l)I/ILII/IaJH)HI)IMI/I AOKYMCHTAMH M apXHUBHOC
XPAaHCHUC NOKYMCHTOB. HOpMaTI/IBHLIe AOKYMCHTHI PACIIOJIOKUTE 11O UX IOpI/I,Z[I/I‘leCKOI‘/‘I CHIIC.

1.9.1.1.2. Tema 1.6. «Opranusanusi perucTpaiii JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS TOKYMEHTOB

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUMI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHHUS CpENCTBO 3a/IaHUS WIK UHBIS
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUIS. OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPEICTABICHHbBIE B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: U3Y4EHHUE BEJCHUS TOYHOCTH BbIOOpa | cemunHapckoe | 1.9.1.1.2.1.1.
- cocTaBlieHUs 1 0(hOPMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO- JIETIOTIPOU3BOJICTBA C Marepuaia, 3a71aHue 1.9.1.1.2.1.2.
pacnopsIuTeNbHON JOKYMEHTALINH; WCIIOIb30BAHUEM HOPMATUBHO- | apryMEHTHUPOBAH
YMETh: MPaBOBBIX aKTOB B ATOM 00JIaCTH | HOCTb,
- OCYIIECTBIATH 00paOOTKY BXOISIINX, BHYyTPCHHUX U MOJIHOTA U
UCXOIAIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHCHHUEM; JIOCTYITHOCTh
3HaTh: 00BsICHEHUS
- TIOHSITHE IOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CITIOCOOBI
JIOKYMEHTUPOBAHUS




1.9.1.1.2.1. KoHKpeTHBIi IpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJBHOTO 33JaHUsl UM MHOTO MaTepuaa, UCIOJIb3YEMOT0 JUIsl OLIEHKU 3HaHUN U YMEHUI
1.9.1.1.2.1.1. Buae! peructpaiuu J10KyMEHTOB.
1.9.1.1.2.1.2. 3apeructpupyite UCXOASIIUN JOKYMEHT B )KypHAJIE.

1.9.1.1.3. Tema 1.7. «KanpoBasi TOKyMeHTaLUs»

HaumenoBanue 3HaHU, yMEHHUI [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit O1nieHOYHOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpEeICTBO 3a/IaHUs WIK UHbIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JIUISI OLICHKHY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHBIE B

MTyHKTE.
MMETh MPAKTUYECKUI OIIbIT: W3y4yeHUe BEJCHUs TOYHOCTB BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.9.1.1.3.1.1.

- COCTaBJICHUS U OOPMIICHHUST OpTaHU3AI[MOHHO- JIEJIOTIPOU3BO/JICTBA C MaTtepuana, 3a/1aHne 1.9.1.1.3.1.2.
pacrnopsiANTEILHON JOKYMEHTAIUY; WCIOJIb30BaHUEM HOPMATHUBHO- | apryMEHTHUPOBaH

- OpraHu3aluu JOKYMEHT0000pOTa; MPaBOBBIX aKTOB B 3TOM 00JIaCTU | HOCTb,

YMETb: MOJIHOTA U

- 0(hopMIISATH OpraHU3aIIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIC JIOCTYITHOCTh

JOKYMEHTHI B cooTBeTCTBUU ¢ AericTByrommM [[OCTowm; 00BsICHEHUS

- OCYHIECTBIIATH 00pa0OTKY BXOJASAIINX, BHYTPEHHHUX H
UCXOJISIIHUX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 38 UX HCIIOJTHEHUEM;
- 0OPMIIATH TOKYMEHTHI JIJIsl Iepelaui B apXHB
OpraHu3aIuy;

3HATH!

- IOHSTHE IOKYMEHTa, €ro CBOICTBA, CIIOCOObI
JOKYMEHTHPOBaHHUS;

- IpaBUJIa COCTaBJICHUS U O(hOPMIICHUS
OpTraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JJOKYyMEHTOB
(manee - OPJ1);

- CHCTEMY U THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecnieueHus ynpasienus (gauee - JJOY)

1.9.1.1.3.1. KoHkpeTHbIi MpUMEP TUMOBOTO KOHTPOJBHOTO 3a/IaHUS UJIM MHOTO MaTepuala, UCIOIb3yeMOro JUIsl OLIEHKU 3HAaHUW U YMEHHI
1.9.1.1.3.1.1. PaboTa ¢ kaapoBOii TOKyMeHTalueH.
1.9.1.1.3.1.2. PaccMoTpeHMeE 3aI10JIHEHHS TPYIOBOW KHUXKKHU.

1.10. OK 5. Ucnonb30BaTh HHGPOPMALMOHHO-KOMMYHHKALIHOHHbIE TEXHOJIOTHH B NPO(eCcCHOHATBHOM AeATeJbHOCTH
1.10.1. Dtansl ¢popMUpOBaHNS KOMIETEHIUM U OLIEHOYHbIE CPeACTBA /JJs NMPOBeJdeHUs] TeKYIero KOHTPOJs 00y4yalommxcs no yueOHOH AUCHUILINHE
OI1.13 /lokymMeHTALMOHHOE 00ecneyeHHe YIPaBJICHHS.



1.10.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD
1.10.1.1.1. Tema 1.1. «IToHATHE O TOKYMEHTUPOBAHUK

HanmenoBanue 3HaHUl, yMEHUI ITokaszaTens oLleHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHoe TuIoBbIE KOHTPOJIBHBIE
OLICHUBAHUS CpENCTBO 3a/1aHMs WINA UHbBIE
MaTepHaibl, HeOOXOJMMbIe
JUISl OLIEHKY 3HAHHM,
YMEHMM, [TpeICTaBICHHbIE
B ITYHKTE.

MMETh IPAKTUYECKUI OIbIT: HU3y4YECHUE BEJICHUS TOYHOCTb BHIOOpA | CEMHUHAPCKOE 1.10.1.1.1.1.1.

- cocTaBJieHUs 1 0()OPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO- JIEJIONIPOU3BOJICTBA C Marepuaia, 3a71aHue 1.10.1.1.1.1.2.

pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAIUY; HCII0JIb30BAHUEM apryMeHTHpOBaH

YMETh: nH(OPMALIMOHHO- HOCTb,

- 0()OpMJISITH OPraHU3aLIMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIC KOMMYHMKAIIMOHHBIX HOJIHOTA U

JIOKYMEHTBI B cOOTBeTcTBUHM ¢ AercTByromuM ['OCToMm; | TexHonoruit JIOCTYITHOCTh

3HaTh: 00BsICHEHUS

- IOHSITHE JIOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI
JOKYMCHTHUPOBAHUSA,

- CUCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrieuenus ynpasieHus (nanee - JJOY)

1.10.1.1.1.1. KoHKpeTHBI! TpUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 33/IaHMs WJIM MHOTO MaTepuaa, UCIOIb3yeMOTO JJI OIEHKH 3HAHUW U YMEHUIN
1.10.1.1.1.1.1. CBoiicTBa, mpu3HaKu, KJacCUPHUKAIUSI 1 BUIbI JOKYMEHTOB.

1.10.1.1.1.1.2. Pa6ora ¢ 'OCT P7.0.97-2016.

1.10.1.1.2. Tema 1.7. «KagpoBasi JOKyMEHTaIHsI»

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUI [Tokazarens oLieHUBaHUSA Kpurepuii OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHHUS CpEICTBO 3a/IaHUS WIK UHBIS
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHMIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B
MTYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: U3Y4E€HUE BEJCHUS TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.10.1.1.2.1.1.
- coCTaBJIeHUs ¥ 0O()OPMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO- JIETIOTIPOU3BOJICTBA C Marepuaia, 3a71aHue 1.10.1.1.2.1.2.
pacnopsIuTeNbHON JOKYMEHTALINH; HCIIO0Ib30BAaHUEM apryMeHTHUPOBaH
- OpraHU3aluy JOKYMEHTOO00POTa; MH(POPMaITMOHHO- HOCTb,
YMETh: KOMMYHHUKAIIMOHHBIX MOJIHOTA U
- o(hopMIISATH OpraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTETHHBIC TEXHOJIOTHI JIOCTYITHOCTh
JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUHU € JAeicTBytomuM ['OCTom; 00BsICHEHUS

- OCYLIECTBIISITh 00pabOTKY BXOJSIINX, BHYTPEHHHUX U




HUCXOOAIINX JOKYMCHTOB, KOHTPOJIb 3a UX UCITOJIHCHHUCM
- 0OPMITATH TOKYMEHTHI JIJISl Iepelavud B apXHB
OpraHu3aIuy;

3HATh:

- IOHSTHE IOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI
JOKYMEHTUPOBaHHUS;

- IpaBHJIa COCTABJICHUS U O()OPMIICHHUS
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JIOKYMEHTOB
(nmanee - OP);

- CUCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrnieuenus ynpasienus (nanee - JJOY)

1.10.1.1.2.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJBHOIO 3a/1aHUsI WJIK MHOTO MaTepuaia, UCIOIb3yEeMOT0 A1l OUEHKHU 3HAaHUW U YMEHUI

1.10.1.1.2.1.1. TlonsATHE KaAPOBOM JOKYMEHTALUH.

1.10.1.1.2.1.2. PaccMOTpeHHE 3JIEKTPOHHOMN TPYAOBOM KHHXKKH.

1.10.1.1.3. Tema 1.8. «Jlemonpou3BOACTBO MO OOPAIICHUSAM I'PAXKIAH

HaumenoBaHue 3HaHUH, yMEHH [Toka3zaTenb oLeHUBAHUSA Kpurepnii OnenouHoe TunoBele KOHTPOJIbHbIE
OLICHUBAHMUSI CPEJICTBO 3a/laHus WA UHBIE
MaTepHalibl, HEOOXOUMbIE
JUUIS OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUH, Npe/ICTaB/IeHHbIE B
ITYHKTE.
UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: U3y4YEHUE BEJCHUs TOYHOCTH BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.10.1.1.3.1.1.
- BeJIEHUs JAEJONPON3BOACTBA MO OOpAIlIEHUSIM TPaXKIaH; | JIEJIOMPOU3BOJICTBA C Marepuaa, 3aJlaHue 1.10.1.1.3.1.2.
YMETh: HCIIOJIb30BAHUEM apryMeHTHPOBaH
- OCYILLECTBIISITh 00paOOTKY BXOJAIINX, BHYyTPEHHUX U MH(}OPMALIMOHHO- HOCTB,
UCXOJSAIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHEHUEM; | KOMMYHHUKAIlMOHHBIX MIOJIHOTA U
3HATh: TEXHOJIOTHH JOCTYITHOCTh
- 0COOEHHOCTH JIeJIONPOU3BOJCTBA 110 OOPALICHUSIM 00BSICHEHUS

rpaxaaH U KOH(QUIEHIIMAIBLHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA

1.10.1.1.3.1. KoHKpeTHBII1 IpUMEpP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUSI WJIM MHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOI0 AJIsl OLIEHKHU 3HaHUI U yMEHUI

1.10.1.1.3.1.1. TpeGoBanusi, npeapsIBiIsieMble K 0OpaIeHUsIM TpaKIaH U X 0(hOPMIICHHIO.

1.10.1.1.3.1.2. 3apeructpupyiite xanoody.

1.10.1.1.3. Tema 1.9. «Opranuzanusi onepaTUBHOIO XpaHEHUsl JOKYMEHTOB U MOPSJIOK NIEpEadr B apXUB»

HanmenoBanue 3HaHNN, yMEHUI

IToka3aTens olrleHMBaHUSI

Kpurepuit
OLICHUBAHUs

OreHOYHOE
CPEIICTBO

TumnoBbie KOHTPOIHHBIC
3aJaHUs W UHBIE
MaTtepuaibl, HEOOXOANMBIC




JUISL OIICHKHU 3HAHUM,
YMEHHH, TPEeACTaBICHHbBIC B

IYHKTE.
UMETh MPAKTUYECKUH OIIBIT: U3Y4YEHUE BEJCHUS TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.10.1.1.4.1.1.

- OpraHU3aluy JJOKYMEHTO000POTa; JIEJIOTIPOU3BOJICTBA C Marepuaia, 3a71aHue 1.10.1.1.4.1.2.
YMETh: HCII0JIb30BAHUEM apryMeHTHpOBaH

- 0(OpMIISITH JOKYMEHTBI JJIsl IEPEeaul B apXUB nH(OPMALIMOHHO- HOCTb,

OpraHu3aluy; KOMMYHMKAIIMOHHBIX MIOJIHOTA U

3HATH: TEXHOJIOTH JOCTYITHOCTh

- CHUCTEMY U TUIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00BsICHEHUS

obecrnieuenus ynpasienus (nanee - JJOY)

1.10.1.1.4.1. KoHKpeTHBII IPUMEP TUIIOBOT'O KOHTPOJIBHOTO 3a/IaHUsI WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIIOJIb3yeMOTO JJI OIEHKH 3HAaHUW U YMEHUH
1.10.1.1.4.1.1. OGecnieueHre COXpaHHOCTHU JOKYMEHTOB, IEPEJaHHBIX B apXUB.

1.10.1.1.4.1.2. Vicmonb3ysl peaIOKEHHBIC TaHHBIC U 00pa3ell, 0pOpMUTE HOMEHKIIATYPY JeIl.

1.11. OK 8. CamocTosiTe/IbHO ONpeAeasTh 321a4 NPO(PecCHOHAIBLHOI0 M THYHOCTHOT0 Pa3BUTHS, 3AaHUMATHCSI CaM000pPa30BaHNEM, 0CO3HAHHO

IVIAHUPOBATH MOBLIIICHUE KBaJII/I(l)I/IKaIII/II/I

1.11.1. Dransl ¢popMUPOBaAHNS KOMIETEHIIUH U OLIEHOYHBbIE CPeICTBA /JJs NMPOBedeHHs TEKYIIero KOHTPOJs 00y4yalommxcs no yueOHOi AUCHUILINHE

OI1.13 lokymMeHTAaLMOHHOE 00ecneyeHHe YyIpaBJIeHHs.

1.11.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH
1.11.1.1.1. Tema 1.1. «IToHsITHE O TOKYMEHTHUPOBAHHI

HaumenoBanue 3HaHui, yMEHUMI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OueHouHoe TunoBele KOHTPOJIbHBIE
OLICHUBAHMUS CPEIICTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepHaibl, HEOOXOJUMbIe
JUIST OIICHKHY 3HAHUM,
YMEHMM, IPEICTaBICHHbIE
B ITYHKTE.

UMETh NIPAKTUYECKU OIIBIT: YMEHHUE CaMOCTOSITEIbHO UCKAaTh | TOYHOCTh BBIOOpA | CEeMHMHApCKoe I.11.1.1.1.1.1.

- cocTaBJieHUs 1 0(hOPMIICHHS OPraHU3aAIUOHHO- “H(pOpMaILIUIO B HOPMATUBHO- Marepuaia, 3aJ1aHue 1.11.1.1.1.1.2

pacopsAUTENbHON JOKYMEHTAIUY; IIPaBOBBIX AKTaX IO BOIIpOCaM apryMeHTUPOBaH

YMETB: BEJICHUS JIETIOTPOU3BO/ICTBA HOCTb,

- 0OpPMIISATH OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIE MIOJIHOTA U

JIOKYMEHTHI B co0TBeTCTBUU ¢ AercTByromuM [[OCTowm; JIOCTYITHOCTb

3HATh: 00BSICHEHUS

- TIOHSITHE IOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CITIOCOOBI
JIOKYMEHTHUPOBAHUS;
- CHCTEMY U THUTIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO




‘ obecrnieuenus ynpasienus (gaiee - I0Y) ‘ ‘ ‘ ‘

1.11.1.1.1.1. KoHKpeTHBII IpUMEp TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 33JaHUSI WJIM UHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOI0 AJIsl OLIEHKHU 3HAaHUM U yMEHUI
1.11.1.1.1.1.1. HopmaTtuBHO-MeTOAMYECKast Oa3a JEIOMPOU3BO/ICTBA.

1.11.1.1.1.1.2. 'pynmnoBasi TUCKyccHUs Ha 0003HAYCHHBIE TEMbI: 0003HAYUTH OMMCHIBAEMBIN TIEPUO/, KPATKO OXapaKTEPU30BaTh, YTO MPOU3OILIO B ATOT NEPUOJ B
o0JacTu JeI0npoOU3BOICTBA.

1.11.1.1.2. Tema 1.5. «Opranuzanus JTOKyMEHTOO00OpOTa»
HaumenoBanue 3HaHUNA, yMEHUM [Tokazatenb olleHUBaHUSA Kpurepuit OuieHOoYHOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpEeNCTBO 3a/1aHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIE
JUUISI OLICHKHY 3HAHMUIA,
YMEHUU, IPE/ICTABICHHbBIE B

MTYHKTE.
UMETb NMPAKTUYECKHH OIIBIT: YMEHHE CAMOCTOSITEIbHO UCKaTh | TOYHOCTh BBIOOpA | CEeMUHAPCKOE

- OpraHu3anuy JOKYMEHTO000pOTa; MH(OPMAIIHIO B HOPMATUBHO- MaTepuana, 3a7aHue

YMETh: MPaBOBBIX aKTaX IO BOIIPOCaM apryMeHTHPOBaH

- 0(hOpMIISITH OPTAHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIHHBIC BEJICHUS JICTIONPOU3BOJICTBA HOCTb,

JIOKYMEHTHI B cooTBeTCcTBUU ¢ AericTByrommM ['[OCTowm; IIOJIHOTA U

3HATH: JOCTYITHOCTh

- IOHSTUE TIOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOObI 00BsACHEHUS

JIOKYMEHTHUPOBAHUS,

- CUCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTALIMOHHOTO
obecrieuenus ynpasieHus (nanee - JJIOY)

1.11.1.1.2.1. KoHKpeTHBII1 MpUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJIBHOTO 3aJJaHUS WIA HHOTO MaTepHalla, UCIOIb3yEMOT0 IS OLIEHKH 3HAHUM U yMEHUN
1.11.1.1.2.1.1. OcHOBHBIE IPUHIUIBI PAOOTHI C JOKYMEHTaMHU.

1.11.1.1.2.1.2. CocraBnenue u opopMIIeHHE CITYKEOHOH 3aHUCKHU.

1.12. OK 9. OpueHTHpPOBATHCS B YCJIOBUSIX NOCTOSHHOTO M3MEHEHHS PABOBOM 0a3bl
1.12.1. Dtansl ¢popMUPOBAHUSI KOMIETEHIMH U OLleHOYHbIE CPECTBA /UIA NMPOBEJAEHUs TEKYIIero KOHTPOJIsA 00y4aloIuxcs no y4eOHOH AuCHMIINHE
OI1.13 lokymMeHTAaLMOHHOE 00ecrieyeHHe YIpaBJIeHHs.
1.12.1.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTD
1.12.1.1.1. Tema 1.1. «ITonATHE O TOKYMEHTUPOBAHUI
HaumenoBanue 3HaHul, yMEHUMI [Tokazarens onieHUBaHUSA Kpurepuit OnenouHnoe TunoBble KOHTPOIBbHBIE

OLICHUBAHUS CPENCTBO 3aJlaHUs WIN UHBIE
MaTepHaibl, HeOOXOJUMbIe

JUIST OIIEHKHY 3HAHUM,
YMEHHH, IPEJICTaBICHHbIE




B ITYHKTE.

UMETh MPAKTUYECKUHN OIIBIT:

- cocTaBJieHUs 1 0(h)OPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO-
pacnopsIuTeNIbHON JOKYMEHTALINHY;

YMETh:

- 0(hOpMIISITH OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIIHLHBIC
JIOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU ¢ AercTByronmM ['OCTowm;
3HATD:

- TIOHSTHE IOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI
JIOKYMEHTHUPOBAHUS;

- CUCTEMY U THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrnieueHus ynpasieHus (naiee - JIOY)

CaMOCTOSITCIbHBIN aHAITN3
HOPMAaTUBHO-ITPABOBBIX aKTOB
10 BOIIPOCaM BEJACHUSA
JIEJIONPOU3BOJICTBA

TOYHOCTH BBIOOpA
marepuaa,
apryMEeHTHPOBaH
HOCTb,

MOJIHOTA U
JOCTYITHOCTh
00BsICHEHUS

CEMHUHApPCKOe
3a/laHHe

1.12.1.1.1.1.1.
1.12.1.1.1.1.2.

1.12.1.1.1.1. KoHKpeTHBII IpUMEP TUIIOBOI'O KOHTPOJBHOIO 3a/IaHUsI WJIK MHOTO MaTepuaia, UCIOIb3yeMOT0 A1l OUEHKH 3HAaHUW U YMEHUI

1.12.1.1.1.1.1. CrtocoObl JOKYMEHTHUPOBAHHUSI.

1.12.1.1.1.1.2. HaiinuTte ommbKu, JOMyIIeHHbIe TPU 0()OPMIIEHUU PEKBU3UTOB.

1.12.1.1.2. Tema 1.3. «PexBU3UTHI U OJAHKU JOKYMEHTOBY

HaunmenoBanue 3HaHul, yMEHHI [TokaszaTenb oLleHUBaHUS Kpurepuii OueHouHoe TumnoBble KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CPENCTBO 3a/IaHUS WIK UHbIC
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISL OIICHKY 3HAHHIA,
YMEHUU, IPEACTABICHHBIC B
MTYHKTE.
MMETh IIPAKTUYECKUM OIIBIT: CaMOCTOSITEJIbHBIN aHAIU3 TOYHOCTb BBIOOpa | cemuHapckoe | 1.12.1.1.2.1.1.
- OpraHu3aluy JOKYMEHTOO00pOTa; HOPMAaTHUBHO-ITPABOBBIX aKTOB Marepuaia, 3aJ1aHue 1.12.1.1.2.1.2.
YMETB: 110 BOIIPOCaM BEJICHUS apryMeHTUPOBaH
- 0(hopMIIATH OpraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTETHHBIC JIEIOTIPON3BOICTBA HOCTb,
JIOKYMEHTHI B cOOTBeTCTBUH € JAercTByomuM ['OCTom; MOJIHOTA U
3HaTh: JIOCTYITHOCTh
- IOHSTUE TIOKYMEHTa, €r0 CBOWCTBA, CIIOCOOBI 00BsICHEHUS

JOKYMCHTHUPOBAHUSA,
- IpaBuJia COCTABJICHUA U O(bOpMJ'IeHI/IH
OpTraHHu3alOHHO-PACTIOPAANUTCIBHBIX JOKYMCHTOB

(manee - OPJI)

1.12.1.1.2.1. KoHKpeTHBI! NpUMEP TUIOBOTO KOHTPOJIBHOIO 3aJJaHHs WJIM MHOTO MaTepuaia, UCIOJIb3yEMOro Uil OLICHKH 3HAHWI U YMEHUI
1.12.1.1.2.1.1. Tpe6GoBanus Kk 0pOpPMIECHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

1.12.1.1.2.1.2. CoctaBnenue u opopmieHue oo1ero 6Janka u 6JaHKa MUCbMa MPHU YIIIOBOM U MPOJOJILHOM PACOI0KEHUN PEKBU3UTOB.




1.12.1.1.3. Tema 1.7. «KagpoBast JOKyMeHTaLMsI»

HanmeHnoBanue 3HaHUNA, yMEHUI [Tokazarens olleHUBaHUSA Kpurepuit OueHo4HOE TunoBsie KOHTPOJIbHBIE
OIICHUBAHUS CpEeNCTBO 3a/1aHUs WIK UHbIE
MaTepuaibl, HEOOXOJUMbIe
JUUISI OLICHKHY 3HAHMIA,
YMEHH, MpeicTaBJICHHbIC B
MTYHKTE.
MMETh NMPAKTUYECKU OIBIT: CaMOCTOSATENIbHBIN aHATHN3 TOYHOCTb BbIOOpa | cemuHapckoe | 1.12.1.1.3.1.1.
- cocTaBJIeHUs 1 0(hOPMIICHHSI OPTaHU3aIMOHHO- HOPMAaTUBHO-ITPABOBBIX aKTOB Marepuaia, 3a71aHue 1.12.1.1.3.1.2.
pacrnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAIUH; 10 BOIIPOCaM BeJCHHS apryMeHTHPOBaH
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO0000pOTa; JIEJIONPOU3BOICTBA HOCTb,
YMETh: MOJIHOTA U
- 0(hopMIISTH OpraHU3alIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIC JIOCTYITHOCTh
JIOKYMEHTHI B cO0TBeTCTBUU ¢ AericTByromuM ['[OCTowm; 00BsICHEHUS

- OCYHIECTBIIATH 00pa0OTKY BXOJASAIINX, BHYTPEHHHUX H
UCXOJISIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 33 UX HCIOJTHEHHEM;
- 0OpPMIISATH TOKYMEHTHI JIJIsl TIepelaui B apXHB
OpraHH3aluy;

3HATH!

- IOHATHE JIOKYMEHTA, €ro CBOWCTBA, CIIOCOOBI
JOKYMEHTHPOBaHHUS;

- IpaBHUJIa COCTaBJICHUS U O(hOPMIICHHUS
OpTraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JJOKYyMEHTOB
(manee - OPJ1);

- CUCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecnieueHus ynpasienus (gauee - JJOY)

1.12.1.1.3.1. KoHKpeTHBI! TPUMEP TUIIOBOTO KOHTPOJILHOTO 3a/IaHHs WJIM MHOT'O MaTepuasa, UCIIOIb3yeMOTO ISl OIIEHKH 3HAHUM U YMEHUHN

1.12.1.1.3.1.1. Pabora ¢ kagpoBoi JOKyMEHTAIHEH.

1.12.1.1.3.1.2. CpaBHUTH 3IEKTPOHHYIO U OYMaXXHYIO TPYJOBYIO KHIDKKY: MTOPSJIOK U OCOOEHHOCTH 3aIIOJHEHHUS.

13. Meroan4eckue MaTepuaJibl, ONpee/IsIioNIe NPoueypy OeHMBAHUS 3HAHUH ¥ YMEHHIA.

13.1. PyOexHblit KOHTPOIIB.
13.1.1. PyOexxHbIi KOHTPOJb 5 HENETb.

13.1.1.1. ®opma KOHTPOIS — cpedHee apupmemuueckoe 8cex OYeHOK 3a meKyuuil pyoexc.
13.1.1.2. TIlpoueaypa npoBenenus: BeicTaBusieTcs cpeansis apudMeTHIecKas OleHKa 32 BCE TEKYIINE 3aHITHSI.

13.1.1.3. llIxana oneHUBaHUA




OueHka OrnucaHue OlEHKH
OTJIMYHO Cpennsist apupmeTnyeckasi BceX TEKYIUX OLIEHOK OT 4,5 710 5.
XOPOIO Cpennss apudmerrdeckast BCeX TEKYIIMX OIEHOK oT 3,5 1o 4,4.
YAOBJIETBOPUTEIBLHO Cpennsist apupMeTndeckas BCeX TEKYIIUX OLEHOK oT 2,5 1o 3,4.
HEYJIOBJIETBOPUTEIHLHO Cpennsist apudMeTnieckasi BcexX TeKYIUX OIEHOK OT 2 1o 2.4.

13.1.2. PyGexHbIli KOHTPOJIb 9 HEJENb.

13.1.2.1. ®opma KOHTPOJIS — cpedHee apughmemuueckoe cex OYeHOK 3a MmeKyuwull pyoeoic.

13.1.2.2. TIponienypa npoBeaeHus: BeicTaBnsieTcs: cpesis apudMeTnyeckas OleHKa 3a BCE TEKYIIHE 3aHSITHSI.
13.1.2.3. [IIxana orieHUBaHUA

Onenka Ornucanue ONEHKH
OTJIUYHO Cpennsist apudMeTndeckasi Bcex TeKYIIUX OIEHOK oT 4,5 110 5.
XOpOUIO Cpennsist apupmMeTnyeckasi BCeX TeKYIIUX OIEHOK OT 3,5 1o 4,4.
YAOBJIETBOPUTEIBLHO Cpennsis apupMeTndeckas BCeX TEKYIIUX OLEHOK oT 2,5 110 3.4.
HEYJIOBJIETBOPUTEIHLHO Cpennsist apudMeTndeckasi BcexX TeKYIIUX OIEHOK OT 2 1o 2.4.

13.1.3. PyOexxHblii KOHTpOIIH 13 Hemens.

13.1.3.1. ®opma KOHTPOIIS — nposepouHas paboma.

13.1.3.2. Ilpouenypa nmpoBeACHUs — COCTaBJICHHE MPOEKTa JOKYMEHTa (OTBET Ha 3ampoc, OOBSICHUTENIbHAS 3alliCKa, JOKJIATHas 3alucKa — M0 BapUaHTaM) Ha
OyMaKHBIX HOCUTEIISX.

13.13.3. Illkana orieHMBaHUSA

Onenka OnucaHne OEHKH
OTJIIMYHO HAJIMYHE BCEX HEOOXOIMUMBIX PEKBU3UTOB,
UX MIPABUIIbHOE PACIOI0KEHUE

XOPOIIO HAJIMYHE BCEX HEOOXOIMUMBIX PEKBU3UTOB,

UMEIOTCSI HEeJIOCTATKU B PaCIONIOKEHUU
YIIOBJIETBOPUTEIHHO OTCYTCTBYET XOTsI ObI OJTUH U3 HEOOXOJAUMBIX PEKBU3HTOB,
UMEIOTCSI HEeJIOCTATKU B PACIONIOKEHUHU
HEYJIOBJIETBOPUTEIBHO OTCyTCTBYET 3 U O60jiee peKBU3HTA




