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Содержание 

1. Описание компетенции 

 

1.1 Актуальность компетенции 

 

Документационное обеспечение управления и архивоведение – специфическое 

направление деятельности, которое обеспечивает все этапы работы с документами, 

включая документирование, т.е. составление документов и различные этапы их 

обработки, оперативное и долговременное хранением. Документы многообразны, они 

сопровождают каждый шаг человеческой жизни и выполнение каждой функции в 

деятельности государственных органов и организаций, предприятий, и являются их 

важным информационным ресурсом. 

Компетенция «Документационное обеспечение управления и архивоведение» стала 

рассматриваться как самостоятельная много тысячелетий назад; с XVIII столетия она 

прописана в законодательстве России. В настоящее время, с распространением 

информационных технологий составлением, оформлением и обеспечением сохранности 

документов стали заниматься почти все специалисты-управленцы, поэтому компетенция 

имеет огромное практическое значение.  

Требования к документам и процессам их создания, использования, хранения и 

уничтожения всегда являлись объектом государственного регулирования. Знание всей 

совокупности развивающихся нормативных актов, навыки по их применению требуют 

специального образования. Функция управления документными ресурсами называется 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение», а лицо ею управляющее 

«Специалист по документационному обеспечению управления, архивист», он отвечает за 

организацию документационного обеспечения управления и функционирования 

организации, организацию архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. Специалисты данного направления являются востребованными на рынке 

труда, как в бюджетной сфере, так и в бизнес-структурах.  

 

Наименование потенциального 

работодателя, работодателя-партнера 
Контакты 

Социальное управление г. Пензы 

 Адрес:  г. Пенза, Ставского, 9 

 Телефон:  8 (841) 54-38-33 

 

Комплексный центр социальной 

помощи семье и детям Октябрьского р-

на г. Пензы 

Адрес:  г. Пенза, ИТР ул., 1Б 

Телефон: 8 (841) 98-05-95 

 

 

1.2 Ссылка на образовательный и/или профессиональный стандарт 

 

Школьники  Студенты Специалисты 

ФГОС по профессии  ФГОС по специальности  ФГОС по специальности  

https://www.google.ru/search?newwindow=1&rlz=1C1AOHY_ruRU814RU815&site=async/lcl_akp&q=фонд+социальной+защиты+населения+адрес&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LRT9c3NKywzDWrzDHUks1OttLPyU9OLMnMz4MzrBJTUopSi4sBA2zP_C8AAAA&ludocid=3721708005481840157&sa=X&ved=2ahUKEwi5z8Sf1OTdAhXrlosKHUB7CtwQ6BMwA3oECAEQDg
https://www.google.ru/search?newwindow=1&rlz=1C1AOHY_ruRU814RU815&site=async/lcl_akp&q=фонд+социальной+защиты+населения+телефон&ludocid=3721708005481840157&sa=X&ved=2ahUKEwi5z8Sf1OTdAhXrlosKHUB7CtwQ6BMwBXoECAEQFw
https://www.google.ru/search?newwindow=1&rlz=1C1AOHY_ruRU814RU815&site=async/lcl_akp&q=фонд+социальной+защиты+населения+адрес&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LRT9c3NKywzDWrzDHUks1OttLPyU9OLMnMz4MzrBJTUopSi4sBA2zP_C8AAAA&ludocid=3721708005481840157&sa=X&ved=2ahUKEwi5z8Sf1OTdAhXrlosKHUB7CtwQ6BMwA3oECAEQDg
https://www.google.ru/search?newwindow=1&rlz=1C1AOHY_ruRU814RU815&site=async/lcl_akp&q=фонд+социальной+защиты+населения+телефон&ludocid=3721708005481840157&sa=X&ved=2ahUKEwi5z8Sf1OTdAhXrlosKHUB7CtwQ6BMwBXoECAEQFw


среднего 

профессионального  

образования  

46.01.01Секретарь (утв.  

Приказом Министерства  

образования и науки  

Российской Федерации от 

02.08.2013 г. N 657 (в 

редакции Приказа  

Министерства  

образования и науки  

Российской Федерации от 

17 марта 2015 N 247),  

зарегистрирован в  

Министерстве юстиции  

Российской Федерации  

20.08.2013 г.  

Регистрационный N 

29483.). 

 

 

среднего  

профессионального  

образования 46.02.01  

Документационное  

обеспечение управления и 

архивоведение (базовая 

подготовка) (утв. приказом  

Министерства образования  

и науки РФ от  

11.08.2014 г.  

N975 зарегистрированного  

в Министерстве юстиции  

РФ 20.08.2014 г.  

Регистрационный N 

33682) 

ФГОС по специальности 

среднего  

профессионального  

образования 46.02.01  

Документационное  

обеспечение управления и 

архивоведение (базовая  

подготовка) (утв. приказом  

Министерства образования  

и науки РФ от 11.08.2014 г. 

N 975 зарегистрированного  

в Министерстве юстиции  

РФ 20.08.2014 г.  

Регистрационный N 33682)  

 

среднего  

профессионального  

образования 46.02.01  

Документационное  

обеспечение управления  

и архивоведение (базовая 

подготовка) (утв. приказом 

Министерства  

образования и науки РФ от 

11.08.2014 г. N 

975зарегистрированного в  

Министерстве юстиции  

РФ 20.08.2014 г.  

Регистрационный  

N 33682). 

 

 Профессиональный  

стандарт «Специалист по  

организационному и  

документационному  

обеспечению управления  

организацией» (утв.  

приказом Министерства  

труда и социальной защиты 

РФ от 6 мая 2015 г. N 276 н,  

зарегистрированный в  

Министерстве юстиции РФ 

2 июня 2015 г.,  

регистрационный N 37509) 

 

Профессиональный  

стандарт «Специалист по 

организационному и  

документационному  

обеспечению управления 

организацией» (утв.  

приказом Министерства  

труда и социальной  

защиты РФ от 6 мая 2015 г. 

N 276 н,  

зарегистрированный в  

Министерстве юстиции  

РФ 2 июня 2015 г.,  

регистрационный  

N 37509) 

 

1.3 Требования к квалификации 

 

ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение: 

должны уметь: 

- подготавливать проекты управленческих решений; 



- формировать документы в дела; 

должны знать: 

- систему хранения и обработки документов. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций.  

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.  

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.  

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы.  

Трудовые умения:  

- применять в соответствии с назначением средства организационной техники, 

канцелярские принадлежности; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 

конферентного мероприятия;  

-пользоваться унифицированными формами документов; 

 -печатать служебные документы;  

-пользоваться периферийными устройствами и оргтехникой;  

- работать с компьютером, сканером; 

- пользоваться офисным пакетом (текстовый редактор, таблицы);  

-разрабатывать номенклатуру дел организации с учетом действующих нормативно-

методических документов;  

- формировать и оформлять дела в соответствии с утвержденной номенклатурой 

дел организации;  

- производить подготовку дел для передачи в архив. 

 

Школьники Студенты Специалисты 

Должен знать:  

- основы безопасности труда 

делопроизводителя;  

- нормативные правовые 

акты в области 

документационного 

обеспечения управления;  

- виды документов;  

- основные разделы теории 

редактирования;  

- основные положения 

Единой государственной 

системы делопроизводства;  

- правила составления и 

оформления документов;  

- назначение средств 

оргтехники;  

- правила делового этикета и 

делового общения;  

Должен уметь:  

Должен знать:  
- требования к обеспечению 

безопасности труда 

делопроизводителя, 

секретаря, архивиста;  

- нормативные правовые 

акты в области 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела;  

- основные правила 

хранения и защиты 

служебной информации;  

- терминологию 

документационного 

обеспечения управления и 

архивоведения;  

- единые требования и 

правила оформления 

документов в соответствии с 

Должен знать:  
- нормативные правовые 

акты и нормативно-

методические документы, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления;  

- современные 

информационные 

технологии работы с 

документами;  

- порядок работы с 

документами;  

 

- схемы документооборота; 

 - правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

- виды документов, их 

назначение; - требования, 



- рационально 

организовывать, проводить 

уборку рабочего место;  

- соблюдать требования 

безопасности труда 

делопроизводителя;  

- оформлять различные 

виды писем;  

- эффективно использовать 

основные виды 

организационной техники в 

собственной деятельности;  

- осуществлять 

редактирование служебных 

материалов, документов;  

- проверять правильность 

оформления документов;  

- готовить и передавать 

документальные материалы 

на хранение в архив;  

- принимать, 

регистрировать, учитывать 

поступающие документы;  

Иметь практический 

опыт:  

- документационного 

обеспечения деятельности 

организации;  

- документирования и 

документационной 

обработки документов. 

ГОСТ;  

Должен уметь:  
- организовывать рабочее 

место секретаря и 

руководителя;  

- применять нормативные 

правовые акты в 

управленческой 

деятельности;  

- подготавливать проекты 

управленческих решений;  

- обрабатывать входящие и 

исходящие документы;  

- систематизировать 

входящие и исходящие 

документы;  

- составлять номенклатуру 

дел;  

- формировать документы в 

дела;  

- использовать в 

деятельности архива 

современные компьютерные 

технологии;  

Иметь практический 

опыт:  
- организации 

документационного 

обеспечения управления и 

функционирования 

организации;  

- организации архивной и 

справочно-информационной 

работы по документам 

организации; 

предъявляемые к 

документам в соответствии 

с нормативными актами и 

государственными 

стандартами;  

- требования охраны труда;  

- виды номенклатур, общие 

требования к номенклатуре, 

методика ее составления и 

оформления;  

- правила согласования 

номенклатуры дел с 

ведомственными архивами и 

экспертной комиссией;  

- правила технической 

обработки и полного 

оформления дел 

постоянного срока 

хранения;  

- правила работы архива; 

Должен уметь:  

- применять современные 

информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами;  

- разрабатывать 

номенклатуру дел 

структурного 

подразделения;  

- организовывать работу по 

формированию дел в 

соответствии с 

утвержденной 

номенклатурой дел 

организации;  

- правильно и своевременно 

формировать документы в 

дела с учетом их специфики; 

- систематизировать 

документы внутри дела;  

- оформлять обложки дел 

постоянного и временного 

сроков хранения в 

соответствии с 

требованиями 

государственных 

стандартов;  

- составлять опись дел 

постоянного и временного 

сроков хранения в 

соответствии с 



действующими нормативно-

методическими 

документами;  

- выдавать в соответствии с 

поступающими запросами 

архивные справки; 

Трудовые функции:  
- организация работы с 

документами (В/01.5);  

- организация текущего 

хранения документов 

(В/021.5);  

- организация обработки дел 

для последующего хранения 

(В/03.5). 

 

2.1. Краткое описание задания. 

 В ходе выполнения конкурсного задания:  

1. Школьники должны: 

 - откорректировать текст и оформить служебное письмо; 

 - составление и оформление номенклатуры дел;  

- формирование дела временного срока хранения. 

 2. Студенты должны: - оставление и регистрация архивной справки; 

 - оформление протокола; 

 - сформировать и оформить дело постоянного хранения. 

 3. Специалисты должны:  

- обработка и регистрация документов;  

- откорректировать текст и оформить служебное письмо; 

 - сформировать и оформить дело постоянного хранения 

2.2. Структура и подробное описание конкурсного задания 

Категория 

участников 

Наименование и  

описание модуля 

 

День 

 

Время 

 

Результат 

 

Школьник Модуль 1. 

Откорректировать 

текст и оформить 

служебное письмо. 

Первый  

день 

 

45  

минут 

 

-Правильно найдены 

ошибки в документе; 

 -Правильно оформлен 

бланк документа; 

 - Правильно оформлен 



реквизит «адресат»; 

 - Правильно оформлен 

«заголовок к тексту»; 

 - Правильно оформлен 

«текст документа»;  

 

- Правильно оформлена 

«отметка об 

исполнителе». 

Модуль 2. 

Составление и 

оформление 

номенклатуры дел. 

Первый  

день 

 

45  

минут 

 

-Правильно выбран 

бланк номенклатуры дел; 

- правильно определены 

сроки хранения 

документов;  

- Правильно оформлена 

номенклатура дел;  

- правильно оформлена 

обложка номенклатуры 

дел. 

Модуль 3. 

Формирование дела 

временного срока 

хранения 

Первый  

день 

 

45  

минут 

 

-Правильно отобраны 

документы для 

формирования дела;  

-Правильно 

расположены документы 

внутри дела;  

- Правильно оформлена 

обложка дела. 

 Модуль 4. Обработка 

и регистрация 

документов 

 45 минут -Правильное проведение 

первичной обработки 

документов;  

-Правильное провести 

первичную обработку 

входящих документов;  

-Правильная сортировка 

документов при 

регистрации;  

-Правильно 

зарегистрировать 

документы 

Студент Модуль 1. 

Составление и 

регистрация 

архивной справки. 

Первый  

день 

 

45  

минут 

 

-Правильно оформлен 

бланк архивной справки; 

-Правильно оформлен 

реквизит «адресат»;  

-Правильно оформлен 

текст документа; 

правильно оформлена 

«отметка об 

исполнителе»;  

- Правильно заполнен 

журнал регистрации 

архивных справок 

Модуль 2. Первый  45  -Правильно оформлен 



Оформление 

протокола 

день 

 

минут 

 

бланк протокола;  

-Правильно оформлен 

«заголовок к тексту»;  

-Правильно оформлен 

текст документа. 

Модуль 3. 

Сформировать и 

оформить дело 

постоянного 

хранения. 

Первый  

день 

 

45  

минут 

 

- Правильно отобраны 

документы для 

формирования дела;  

- Правильно оформлена 

обложка дела;  

- Правильно составлена 

внутренняя опись дела 

постоянного хранения; 

 - Правильно оформлен 

лист-заверитель дела. 

 Модуль 4. 

Откорректировать 

текст и оформить 

служебное письмо 

Первый  

день 

 

45  

минут 

 

-Правильно найдены 

ошибки в документе; 

 -Правильно оформлен 

бланк документа;  

- Правильно оформлен 

реквизит «адресат»; 

 - Правильно оформлен 

«заголовок к тексту»; 

 - Правильно оформлен 

«текст документа»;  

- Правильно оформлена 

«отметка об 

исполнителе» 

Специалист Модуль 1. Обработка 

и регистрация 

документов. 

Первый  

день 

 

45 минут 

 

-Правильное проведение 

первичной обработки 

документов; 

 -Правильное провести 

первичную обработку 

входящих документов; 

 -Правильная сортировка 

документов при 

регистрации;  

-Правильно 

зарегистрировать 

документы 

Модуль 2. 

Откорректировать 

текст и оформить 

служебное письмо 

Первый  

день 

 

45 минут 

  

Определение всех 

ошибок в документе;  

-Правильное оформление 

бланка документа;  

-Правильное оформление 

реквизита «адресат»; 

 -Правильное 

оформление «заголовка к 

тексту»;  

-Правильное оформление 

«текста»;  

- Правильное 



оформление «отметки об 

исполнителе» 

Модуль 3. 

Сформировать и 

оформить дело 

постоянного 

хранения. 

Первый  

день 

 

45 минут 

 

-Правильный отбор 

документов для 

формирования дела;  

- Правильная подшивка и 

расположение 

документов при 

формировании дела;  

-Правильное оформление 

обложки дела;  

- Правильное 

составление внутренней 

описи;  

- Правильное 

составление листа-

заверителя дела. 

 Модуль 4. Составление 

и оформление 

номенклатуры дел. 

Первый  

день 

 

45 минут 

 

-Правильно выбран бланк 

номенклатуры дел; 

 - Правильно определены 

сроки хранения 

документов;  

- Правильно оформлена 

номенклатура дел;  

- Правильно оформлена 

обложка номенклатуры дел 

 

 

2.3 Последовательность выполнения задания 

 

Конкурсное задание для школьников 

 

Модуль 1. Откорректировать текст и оформить служебное письмо 

 

Подготовить рабочее место. Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Ознакомиться с предлагаемым служебным письмом.  

Найти в нем все имеющиеся ошибки и исправить их. Оформить документ на 

компьютере в текстовом редакторе WORD в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-

2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация.  

Требования к оформлению документов».  

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.  

Распечатать документ на принтере.  

Проставить подписи на документе в необходимых местах.  

Передать выполненное задание экспертам для оценивания. У 

брать рабочее место. 

 

Модуль 2. Составление и оформление номенклатуры дел. 

 

Подготовить рабочее место.  

Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Выбрать бланк номенклатуры дел, соответствующий заданию.  



Сверить сроки хранения в документах задания с Приказом Росархива от 20.12.2019 

N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения" (Зарегистрировано в 

Минюсте России 06.02.2020 N 57449).  

Оформить номенклатуру дел.  

Оформить обложку номенклатуры дел.  

Сохранить документ на компьютере.  

Распечатать документ на принтере.  

Поставить подписи на документе в необходимых местах.  

Передать документ экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 

Модуль 3. Формирование дела временного срока хранения. 

 

 Подготовить рабочее место. 

 Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Отобрать документы для формирования дела временного срока хранения.  

Расположить отобранные документы внутри дела.  

Оформить обложку дела (можно напечатать или написать от руки на самой 

обложке). Передать документ экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 

Модуль 4. Обработка и регистрация документов 

 

Подготовить рабочее место.  

Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Ознакомиться с полученными документами.  

Произвести первичную обработку входящих документов.  

Произвести сортировку документов.  

Провести регистрацию документов.  

Передать выполненное задание экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 

Особые указания для всех модулей, выполняемых студентами:  

Участникам данной компетенции разрешается брать с собой на соревновательную 

площадку средства реабилитации по нозологиям, которые участник использует 

постоянно:  

специальное кресло-коляску (для участников с проблемами ОДА), программу 

NVDA, клавиатуру с кодом Брайля для незрячих, слуховой аппарат для участников с 

проблемами слуха. Участникам данной компетенции категорически запрещается брать с 

собой на соревновательную площадку:  

- мобильные устройства с доступом к сети интернет;  

- нормативно-правовые, нормативно-методические документы и прочие записи;  

- флэш-карты и выносные жесткие диски и пр. носители информации;  

- канцелярские принадлежности; - портфели и сумки. 

 

Конкурсное задание для студентов 

 

Модуль 1. Составление и регистрация архивной справки 

 

Подготовить рабочее место.  



Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Оформить бланк архивной справки. Оформить реквизит «адресат».  

Оформить текст архивной справки. 

Оформить «отметку об исполнителе».  

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.  

Распечатать документ и поставить необходимые подписи.  

Заполнить журнал регистрации архивных справок.  

Передать выполненное задание экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу.  

 

В управление архивами Пензенской области, Государственное казенное 

учреждение Пензенской области «Государственный архив документов по личному 

составу Пензенской области», ГКУПО ГАДЛСПО (ОГРН 1026602962055, ОКПО 

55180667 

ИНН 6659067470; КПП 667801001, gosar@yandex.ru, http://gadlsso.ru, Телефакс- ((343) 

216-96-12)), расположенный по адресу: 241512, город Пенза, улица Северная, дом 165,  

поступил архивный запрос от Ларионова Валентина Николаевича, 1960 года рождения, 

проживающего по адресу 196128, г. Москва, ул. Ленина, д. 149, кв.113, с просьбой 

предоставить архивную справку о  трудовом стаже. Архивную справку № 3/П от 21 

января 2023 года подготовила архивист Комарова Галина Михайловна (Телефон 

89375605081, kom@mail.ru), а подписала  заведующий архивохранилищем В.К. Луконина 

(Телефон 89375605137 Lyki@mail.ru) на основании Ф-9538, опись 998233, дело 11, лист 

29. Индекс по номенклатуре дел 04-03. 

В архивной справке Комарова указала информацию: в документах Открытого 

акционерного общества "Московский чугунолитейный завод "Станколит" содержатся 

следующие сведения о трудовом стаже Ларионова Валентина Николаевича за 1974-1993 

годы: 

25.01.1993 - уволен с должности контролера 5 разряда из ОТК (так в документе) Мос-

ковского чугунолитейного завода "Станколит" по собственному желанию, статья 31 КЗОТ 

(приказ без номера, без даты). 

01.11.1976 - переведен на должность контролера по приемке литья в обрубке лит. це-

хов 3 р.г.с. (так в документе) в том же отделе (запись в личной карточке Ф.Т-2); 

01.12.1975 - переведен на должность контролера по заливке форм жидким металлом 3 

р.г.с. ЕТКС (так в документе) в том же отделе (запись в личной карточке Ф.Т-2); 

23.12.1974 - принят на должность контролера по заливке форм жидким металлом в ли-

тейных цехах 4 разряда в ОТК (так в документе) Московского чугунолитейного завода 

"Станколит" (записка о приеме без номера от 18.11.1974 (запись в личной карточке Ф.Т-

2); 

 

Модуль 2. Оформление протокола 

 

Подготовить рабочее место.  

Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Правильно оформить бланк протокола.  

Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу.  

Организационно-распорядительная документация.  

Требования к оформлению документов».  

mailto:Lyki@mail.ru
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В Москве 18 апреля 2024 года в Обществе с ограниченной ответственностью 

«Вариант» ООО «Вариант» состоялось совещание у генерального директора. 

Генеральный директор, он же является председателем, приказал зарегистрировать 

документ Н.П. Киреевой (предыдущий номер145). На совещание были приглашены: В.И. 

Есина специалист 1-ой категории службы ДОУ; Е.К. Петрушина, начальник службы ДОУ; 

Т.С. Захаров, заведующий производством. 

П.М. Александрова, начальник отдела кадров; А.А. Смолич, главный бухгалтер. 

Рассмотрели вопрос об организации архивного хранения документов ООО «Вариант». 

Послушали Петрушину 

начальника службы ДОУ. Прозвучала информация - архивное хранение документов 

является обязательным процессом делопроизводства. Документы организации хранятся в 

структурных подразделениях и не упорядочены. Назрела острая необходимость 

централизованное хранение документов организации. Смолич А.А., главный бухгалтер 

предположил, что разбором и описание документов может заниматься служба ДОУ при 

помощи работников структурных подразделений и предложил включить в штатное 

расписание организации одну дополнительную штатную единицу в службе ДОУ – 

заведующий архивом. П.М. Александрова, начальник отдела кадров, отметила важность 

надлежащего хранения документов и необходимость организовать централизованное 

хранение документов ООО «Вариант». Т.С. Захарова, заведующий производством – задал 

вопрос о том, кто будет заниматься разбором и описанием документов. 

Постановили, поручить службе ДОУ ведение архива организации. Е.К. 

Петрушиной внести в Положение о службе ДОУ соответствующие изменения до 10 мая 

2024 г. Голосовали единогласно, внести изменения в штатное расписание организации и 

создать одну дополнительную штатную единицу в службе ДОУ – заведующий архивом. 

П.М.  Александровой подготовить проект приказа о внесении изменений в штатное 

расписание до 15 мая 2024 г., «за» - 5, «воздержались» – 2, «против» – нет. П.М. 

Александровой организовать на вакансию «Заведующий архивом» специалиста 1-ой 

категории службы ДОУ Есину В.И. с 29 апреля 2024 г., единогласно голосовали. 

 

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.  

Распечатать документ на принтере.  

Проставить подписи на документе в необходимых местах.  

Передать документ экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 

Модуль 3. Сформировать и оформить дело постоянного хранения 

 

 Подготовить рабочее место.  

Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Отобрать документы для формирования дела.  

Оформить обложку дела.  

Составить внутреннюю опись дела постоянного хранения.  

Оформить лист-заверитель дела.  

Сохранить документы на Рабочем столе компьютера.  

Распечатать необходимые документы на принтере.  

Проставить подписи на документах в необходимых местах.  

Оформить дело необходимо с учетом «Правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного 

самоуправления и организациях», М., 2023. Иванова Ольга Павловна, специалист по 



кадрам  подготовила дело № 1, том 1 для передачи в Государственное бюджетное 

учреждение Государственный архив Пензенской области. 

Передать документ экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

Передать документ экспертам для оценивания. Убрать рабочее место. 

 

Модуль 4. Откорректировать текст и оформить служебное письмо  

Подготовить рабочее место. Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Ознакомиться с предлагаемым служебным письмом. Найти в нем все имеющиеся 

ошибки и исправить их. Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе 

WORD в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов».  

15 сентября 2023 г. секретарем Маликовой К.А. по поручению ректора ФГА ОУ ДПО 

(Федеральная государственная академия образовательное учреждение дополнительного 

профессионального образования) «Академия реализации государственной политики и 

профессионального развития работников образования Министерства просвещения 

Российской Федерации А.М. Костенко (25212, г. Москва, ул. Ленина, д. 8, корп. 2а,  ОГРН 

123234567890, ОКПО 12345678,  e-mail: fgaoy@mail.ru; htts://fgaoy.com, 

ИНН 2345678910, КПП 123123123) в адрес ректора Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Московский 

педагогический государственный университет» А.В. Лубкова (119991 г. Москва, ул. 

Малая Пироговская, д.1, строение 1 ОКПО 98765432, ОГРН 12345456890, ИНН 

2345678910, КПП 220003467) подготовлен документ № 123 от 16 сентября 2023 г. о 

проведении III Всероссийского форума классных руководителей. Форум состоится с 3 по 

7 октября 2023 г., в очном формате. Организаторами форума являются Министерство 

просвещения Российской Федерации и ФГА ОУ ДПО «Академия реализации 

государственной политики и профессионального развития работников образования 

Министерства просвещения Российской Федерации. Цели форума: повышение 

социального и профессионального статуса классного руководителя и наставника, создание 

профессионального сообщества классных руководителей страны, ориентированного на 

воспитание у подрастающего поколения традиционных ценностей: гуманизма, 

нравственности и справедливости, исторически присущих российскому народу и создание 

единой коммуникативной площадки для профессионального общения. Место проведения 

форума: 125212, г. Москва, Ленина ул., д. 8, корп. 2 а.  В письме содержалось 

приглашение принять участие в форуме.  

 

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.  

Распечатать документ на принтере.  

Проставить подписи на документе в необходимых местах. 

 Передать выполненное задание экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место 

 

Особые указания для всех модулей, выполняемых студентами:  

Участникам данной компетенции разрешается брать с собой на соревновательную 

площадку средства реабилитации по нозологиям, которые участник использует 

постоянно:  

специальное кресло-коляску (для участников с проблемами ОДА), программу 

NVDA, клавиатуру с кодом Брайля для незрячих, слуховой аппарат для участников с 

проблемами слуха. Участникам данной компетенции категорически запрещается брать с 

собой на соревновательную площадку:  
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- мобильные устройства с доступом к сети интернет;  

- нормативно-правовые, нормативно-методические документы и прочие записи;  

- флэш-карты и выносные жесткие диски и пр. носители информации;  

- канцелярские принадлежности; - портфели и сумки. 

 

Конкурсное задание для специалистов 

 

Модуль 1. Обработка и регистрация документов 

 

Подготовить рабочее место.  

Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Ознакомиться с полученными документами.  

Произвести первичную обработку входящих документов.  

Произвести сортировку документов.  

Провести регистрацию документов.  

Передать выполненное задание экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 
Модуль 2. Откорректировать текст и оформить служебное письмо 

Подготовить рабочее место.  

Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Ознакомиться с предлагаемым организационно-нормативным документом. 

 Найти в нем все имеющиеся ошибки и исправить их.  

Оформить бланк документа. Оформить документ на компьютере в текстовом 

редакторе WORD в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов».  

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.  

Распечатать документ на принтере. Проставить подписи на документе в 

необходимых местах. Передать документ экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 

Модуль 3. Сформировать и оформить дело постоянного хранения.  

Подготовить рабочее место.  

Ознакомиться с конкурсным заданием.  

Отобрать документы для формирования дела.  

Расположить и подшить документов при формировании дела.  

Оформить обложку дела. Составить внутреннюю опись дела.  

Составить лист-заверитель дела.  

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.  

Распечатать документ на принтере.  

Проставить подписи на документе в необходимых местах.  

Передать документ экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 

Модуль 4. Составление и оформление номенклатуры дел  

Подготовить рабочее место. 

 Ознакомиться с конкурсным заданием. Выбрать бланк номенклатуры дел, 

соответствующий заданию. Сверить сроки хранения в документах задания с Приказом 

Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 



органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).  

Оформить номенклатуру дел.  

Оформить обложку номенклатуры дел.  

Сохранить документ на компьютере.  

Распечатать документ на принтере.  

Поставить подписи на документе в необходимых местах.  

Передать документ экспертам для оценивания.  

Убрать рабочее место. 

 

Особые указания для всех модулей, выполняемых студентами:  

Участникам данной компетенции разрешается брать с собой на соревновательную 

площадку средства реабилитации по нозологиям, которые участник использует 

постоянно:  

специальное кресло-коляску (для участников с проблемами ОДА), программу 

NVDA, клавиатуру с кодом Брайля для незрячих, слуховой аппарат для участников с 

проблемами слуха. Участникам данной компетенции категорически запрещается брать с 

собой на соревновательную площадку:  

- мобильные устройства с доступом к сети интернет;  

- нормативно-правовые, нормативно-методические документы и прочие записи;  

- флэш-карты и выносные жесткие диски и пр. носители информации;  

- канцелярские принадлежности; - портфели и сумки. 

 

2.4. Структура и описание конкурсного задания 

 

Наименование модуля  Задание Макси

мальн

ый 

балл 

Конкурсные задания для школьников 

1. Откорректировать текст и 

оформить служебное письмо  

 26  

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания. 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы. 

Соблюдаются правила техники безопасности 

1 

 Владение компьютерными программами; печать 

документа 

2 

 Правильно найдены ошибки в документе: 

орфографические, форматирование текста, 

правильное расположение реквизитов 

3 

 Правильное расположение реквизитов бланка. 

Наличие полного и краткого наименования 

организации 

1 

 Правильное указание справочных данных 

организации 

1 

 Наличие и правильное написание ОКПО, ОГРН и 

ИНН/КПП 

1 

 Наличие и правильное написание даты документа, 

регистрационного номера документа, ссылки на 

1 



регистрационный номер и дату поступившего 

документа 

 Наличие всех элементов реквизита "Адресат". 

Правильное расположение реквизита. 

2 

 Наличие заголовка к тексту. 1 

 Правильное расположение и оформление заголовка 

к тексту 

1 

 Правильно построен и оформлен текст документа 3 

 Наличие абзацного отступа по тексту, размер 

шрифта 12-14 пт, переносов, одинакового и верного 

интервала (1-1,5 инт.). Правильно выставлены поля 

документа 

3 

 Наличие и правильное оформление подписи 2 

 Правильно расположена и оформлена отметка об 

исполнителе документа 

3 

2. Составление и оформление 

номенклатуры дел 

 25 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания 

1 

Уборка рабочего места после окончания работы  1 

Соблюдаются правила техники безопасности 2 

Владение компьютерными программами; печать 

документа 

1 

Правильно выбран бланк номенклатуры дел 4 

Правильно определены сроки хранения документов 4 

Правильно оформлены все реквизиты номенклатуры 

дел 

5 

Правильно оформлена обложка номенклатуры дел 5 

3. Формирование дела 

временного срока хранения 

 27 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания. 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы 1 

 Соблюдаются правила техники безопасности 1 

 Используется принтер для вывода на печать 

документов 

1 

 Использование дырокола для работы с документами 1 

 Правильно отобраны документы для формирования 

дела 

5 

 При отборе документов используется номенклатура 

дел 

2 

 Документы правильно расположены в деле 3 

 Документы правильно оформлены в дело 1 

 Наличие полного и сокращенного наименования 

организации, структурного подразделения 

4 

 Наличие и правильный выбор номера дела по 

номенклатуре дел 

2 



 Наличие и правильное оформление заголовка дела 3 

 Наличие и правильный выбор срока хранения дела 2 

4. Обработка и регистрация 

документов 

 22 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания. 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы 1 

 Соблюдаются правила техники безопасности 1 

 Владение компьютерными программами; печать 

доку 

3 

 Проверка правильности заполнения формы 

первичной обработки входящих документов 

5 

 Правильно рассортированы документы для 

регистрации 

5 

 Оформление обложки журнала регистрации 4 

 Оформление журналов регистрации документов 2 

ИТОГО:  100 

 Конкурсные задания для студентов  

1. Составление и регистрация 

архивной справки 

 30 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания. 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы. 

Соблюдаются правила техники безопасности 

2 

 Владение компьютерными программами; печать 

документа 

2 

 Правильное расположение реквизитов бланка. 

Наличие полного и краткого наименования 

организации 

2 

 Правильное указание справочных данных 

организации 

1 

 Наличие и правильное написание ОКПО, ОГРН и 

ИНН/КПП 

1 

 Наличие и правильное написание даты документа, 

регистрационного номера документа, ссылки на 

регистрационный номер и дату поступившего 

документа 

1 

 Наличие всех элементов реквизита "Адресат". 

Правильное расположение реквизита. 

2 

 Правильно построен и оформлен текст документа 3 

 Наличие абзацного отступа по тексту, размер 

шрифта 12-14 пт, переносов, одинакового и верного 

интервала (1-1,5 инт.). Правильно выставлены поля 

документа 

3 

 Наличие и правильное оформление подписи 2 

 В документе имеется отметка о реквизите «Печать» 1 

 Правильно расположена и оформлена отметка об 3 



исполнителе документа 

 Наличие журнала регистрации архивной справки. 

Правильно оформлена обложка журнала 

регистрации 

3 

 Правильно произведена регистрация архивной 

справки 

3 

2. Оформление протокола  20 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы 1 

 Соблюдаются правила техники безопасности 1 

 Владение компьютерными программами; печать 

документа 

2 

 Правильное расположение реквизитов бланка. 

Наличие полного и краткого наименования 

организации 

2 

 Наличие и правильное написание даты документа, 

регистрационного номера документа 

2 

 Наличие заголовка к тексту. Правильное 

расположение и оформление заголовка к тексту 

2 

 Наличие и правильное смысловое построение 

текста, разделение на части 

4 

 Наличие абзацного отступа по тексту и переносов 1 

 Размер шрифта 12-14 пт 1 

 Одинакового и верного интервала (1-1,5 инт.) 1 

 Наличие и правильное оформление подписи 2 

3. Сформировать и оформить 

дело постоянного хранения 

 26 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы. 

Соблюдаются правила техники безопасности 

2 

 Используется принтер для вывода на печать 

документов 

1 

 Использование дырокола для работы с документами 1 

 Использование справочно-правовой системы для 

поиска бланка документов 

1 

 Правильно отобраны документы для формирования 

дела 

5 

 При отборе документов используется номенклатура 

дел 

2 

 Документы правильно расположены в деле. 

Документы правильно оформлены в дело 

4 

 Наличие полного и сокращенного наименования 

организации, структурного подразделения 

1 

 Наличие и правильный выбор номера дела по 

номенклатуре дел 

1 



 Наличие и правильное оформление заголовка дела, 

крайних дат документа 

2 

 Наличие и правильный выбор срока хранения дела 2 

 Правильно выбрана форма внутренней описи 1 

 Правильно заполнена внутренняя опись 1 

 Правильно заполнена и подписана форма листа-

заверителя дела 

1 

4. Откорректировать текст и 

оформить служебное письмо 

 24 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания. 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы. 

Соблюдаются правила техники безопасности 

1 

 Владение компьютерными программами; печать 

документа 

2 

 Правильно найдены ошибки в документе: 

орфографические, форматирование текста, 

правильное расположение реквизитов 

2 

 Правильное расположение реквизитов бланка. 

Наличие полного и краткого наименования 

организации 

1 

 Правильное указание справочных данных 

организации 

1 

 Наличие и правильное написание ОКПО, ОГРН и 

ИНН/КПП 

1 

 Наличие и правильное написание даты документа, 

регистрационного номера документа, ссылки на 

регистрационный номер и дату поступившего 

документа 

1 

 Наличие всех элементов реквизита "Адресат". 

Правильное расположение реквизита. 

2 

 Наличие заголовка к тексту. 1 

 Правильное расположение и оформление заголовка 

к тексту 

1 

 Правильно построен и оформлен текст документа 3 

 Наличие абзацного отступа по тексту, размер 

шрифта 12-14 пт, переносов, одинакового и верного 

интервала (1-1,5 инт.). Правильно выставлены поля 

документа 

2 

 Наличие и правильное оформление подписи 2 

 Правильно расположена и оформлена отметка об 

исполнителе документа 

3 

ИТОГО:  100 

 Конкурсные задания для специалистов  

1. Обработка и регистрация 

документа 

 20 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

1 



файлы закрыты после выполнения задания. 

 Уборка рабочего места после окончания работы 1 

 Соблюдаются правила техники безопасности 1 

 Владение компьютерными программами; печать 

документ 

3 

 Проверка правильности заполнения формы 

первичной обработки входящих документов  

5 

 Правильно рассортированы документы для 

регистрации  

3 

 Оформление обложки журнала регистрации   4 

 Оформление журналов регистрации документов  2 

2. Откорректировать текст и 

оформить служебное письмо 

 24 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы. 

Соблюдаются правила техники безопасно 

2 

 Владение компьютерными программами; печать 

документа 

2 

 Правильно найдены ошибки в документе: 

орфографические, форматирование текста, 

правильное расположение реквизитов 

2 

 Правильное расположение реквизитов бланка. 

Наличие полного и краткого наименования 

организации 

1 

 Правильное указание справочных данных 

организации 

1 

 Наличие и правильное написание ОКПО, ОГРН и 

ИНН/КПП 

1 

 Наличие и правильное написание даты документа, 

регистрационного номера документа, ссылки на 

регистрационный номер и дату поступившего 

1 

 Наличие всех элементов реквизита "Адресат". 

Правильное расположение реквизита 

2 

 Наличие заголовка к тексту. 1 

 Правильное расположение и оформление заголовка 

к тексту 

1 

 Правильно построен и оформлен текст документ 2 

 Наличие абзацного отступа по тексту, размер 

шрифта 12-14 пт, переносов, одинакового и верного 

интервала (1-1,5 инт.). Правильно выставлены поля 

документа 

2 

 Наличие и правильное оформление подписи 2 

 Правильно расположена и оформлена отметка об 

исполнителе документа 

3 

3. Сформировать и оформить 

дело постоянного хранения 

 27 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

1 



канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания 

 Уборка рабочего места после окончания работы. 

Соблюдаются правила техники безопасности 

2 

 Используется принтер для вывода на печать 

документов 

1 

 Использование дырокола для работы с документами 1 

 Использование справочно-правовой системы для 

поиска бланка документов 

1 

 Правильно отобраны документы для формирования 

дела 

5 

 При отборе документов используется номенклатура 

дел 

2 

 Документы правильно расположены в деле 2 

 Документы правильно оформлены в дело 1 

 Наличие полного и сокращенного наименования 

организации, структурного подразделения 

1 

 Наличие и правильный выбор номера дела по 

номенклатуре дел 

1 

 Наличие и правильное оформление заголовка дела, 

крайних дат документа 

2 

 Наличие и правильный выбор срока хранения дела 3 

 Правильно выбрана форма внутренней описи 1 

 Правильно заполнена внутренняя опись 2 

 Правильно заполнена и подписана форма листа-

заверителя дела 

1 

4. Составление и оформление 

номенклатуры дел 

 29 

 Включение персонального компьютера, проверка 

работы принтера, сканера, расположение 

канцелярских принадлежностей. Рабочие папки и 

файлы закрыты после выполнения задания 

1 

 Уборка рабочего места после окончания работы 1 

 Соблюдаются правила техники безопасности 2 

 Владение компьютерными программами; печать 

доку�мента 

4 

 Правильно выбран бланк номенклатуры дел 4 

 Правильно определены сроки хранения документов 7 

 Правильно оформлены все реквизиты номенклатуры 

дел 

6 

 Правильно оформлена обложка номенклатуры дел 4 

Итого  100 

 

3. Перечень используемого оборудования, инструментов и расходных 

материалов 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ НА 1-ГО УЧАСТНИКА (школьники) 

(конкурсная площадка) 

Оборудование, инструменты, ПО 

№ Наименование 
Ссылка на сайт с тех. 

характеристиками либо тех. 

Ед. 

измерения 
Кол-во 



характеристики 

оборудования, 

инструментов 

1 Компьютер 

Процессор – Intel Core i3, 

ОЗУ – 4 Гб, жесткий диск – 

200 Гб, ИБП – 600 Вт, 

монитор диагональю не 

менее 22″ 

шт. 1 

2 Мышь На усмотрение организатора шт. 1 

3 Клавиатура На усмотрение организатора шт. 1 

4 Стол компьютерный 1200*600 мм. шт. 1 

5 Кресло компьютерное На усмотрение организатора шт. 1 

6 Дырокол На усмотрение организатора шт. 1 

7 
Папка-скоросшиватель 

картонная 
На усмотрение организатора шт. 1 

8 
Комплект документов для 

выполнения задания № 4 

Распечатанные на листах 

формата А4 документы 
шт. 8 

9 Программное обеспечение 
Microsoft Office не ниже 

2010 (Word) 
шт. 1 

10 Операционная система Не ниже Windows 7 шт. 1 

ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ НА 1-ГО УЧАСТНИКА (студенты, специалисты) 

(конкурсная площадка) 

Оборудование, инструменты, ПО 

1 Компьютер 

Процессор – Intel Core i3, 

ОЗУ – 4 Гб, жесткий диск – 

200 Гб, ИБП – 600 Вт, 

монитор диагональю не 

менее 22″ 

шт. 1 

2 Мышь На усмотрение организатора шт. 1 

3 Клавиатура На усмотрение организатора шт. 1 

4 Стол компьютерный 1200*600 мм. шт. 1 

5 Кресло компьютерное На усмотрение организатора шт. 1 

6 Дырокол На усмотрение организатора шт. 1 

7 
Папка-скоросшиватель 

картонная 
На усмотрение организатора шт. 1 

8 

Комплект документов для 

выполнения задания 

Модуля № 4 

Распечатанные на листах 

формата А4 документы 
шт. 8 

9 Программное обеспечение 
Microsoft Office не ниже 

2010 (Word) 
шт. 1 

10 Операционная система Не ниже Windows 7 шт. 1 

ПЕРЕЧЕНЬ РАСХОДНЫХ МАТЕРИАЛОВ НА 1 УЧАСТНИКА 

1 Ручка шариковая На усмотрение организатора шт. 2 

2 Бумага для принтера На усмотрение организатора шт. 15 

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, ОБОРУДОВАНИЕ И ИНСТРУМЕНТЫ, КОТОРЫЕ 

УЧАСТНИКИ ДОЛЖНЫ ИМЕТЬ ПРИ СЕБЕ 

1 Лупа (при необходимости)  шт. 1 

2 
Адаптированная мышь (при 

необходимости) 

 
шт. 1 

3 
Адаптированная клавиатура 

(при необходимости) 

 
шт. 1 



4 Наушники (по желанию)  шт. 1 

5 
Подставка для бумаг (по 

желанию) 

 
шт. 1 

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И ОБОРУДОВАНИЕ, ЗАПРЕЩЕННЫЕ НА ПЛОЩАДКЕ 

1 Носители информации    

2 
Средства для доступа к сети 

Интернет 

   

3 Средства мобильной связи    

НА 1-ГО ЭКСПЕРТА (КОНКУРСНАЯ ПЛОЩАДКА) 

Перечень оборудования и мебель 

1 Стул На усмотрение организатора шт. 1 

ОБЩАЯ ИНФРАСТРУКТУРА КОНКУРСНОЙ ПЛОЩАДКИ 

Перечень оборудования, инструментов, средств индивидуальной защиты и т.п. 

1 

Принтер, подключенный к 

рабочим местам 

посредством локально-

вычислительной сети 

Сетевой, лазерный, черно-

белый, формат А4 
шт. 1 

2 Стол На усмотрение организатора шт. 1 

3 Часы На усмотрение организатора шт. 1 

4 
Огнетушитель 

углекислотный ОУ-1 
На усмотрение организатора шт. 1 

5 Аптечка На усмотрение организатора шт. 1 

ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ ДЛЯ ЭКСПЕРТОВ 

Перечень оборудования, мебель, канцелярия и т.п. 

1 Ручка шариковая На усмотрение организатора шт. 10 

2 Бумага А4 На усмотрение организатора уп. 1 

КОМНАТА УЧАСТНИКОВ 

Перечень оборудования, мебель, канцелярия и т.п. 

1 Офисный стул 
 шт. по кол-ву 

участников 

2 Стол 
1400*700 мм. шт. 1 на двух 

участников 

3 Вода 
 

л. 
1 на каждого 

участника 

4 Одноразовые стаканчики  шт. 20 

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ/КОММЕНТАРИИ 

Количество точек питания и их характеристики 

№ Наименование Тех. характеристики    

1 
Электричество на 1 рабочее 

место для участника 
220 вольт 1 розетка 

  

4. Схемы оснащения рабочих мест с учетом основных нозологий 

 

 Площадь, м2 

Ширина прохода 

между рабочими 

местами, м. 

Специализированное 

оборудование, 

количество 

Рабочее место участника с 

нарушением слуха 
Не менее 4,5 Не менее 1,2 – 

Рабочее место участника с 

нарушением зрения 
Не менее 4,5 Не менее 1,2 

Дополнительный 

источник 

освещения, лупа 

(при 



необходимости) 

Рабочее место участника с 

нарушением ОДА Не менее 4,5 Не менее 1,2 

Адаптированная 

клавиатура (при 

необходимости) 

Рабочее место участника с 

соматическими заболеваниями 
Не менее 4,5 Не менее 1,2 – 

 



4.2. Графическое изображение рабочих мест с учетом основных нозологий 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3. Схема застройки соревновательной площадки 

 

 
 

 

 

 

 



5. Требования охраны труда и техники безопасности 

 

1. Общие требования охраны труда  

 

1.1. К самостоятельной работе с документами допускаются участники после 

прохождения ими инструктажа на рабочем месте, обучения безопасным методам работ и 

проверки знаний по охране труда, прошедшие медицинское освидетельствование на 

предмет установления противопоказаний к работе с документами.  

1.2. Запрещается находиться в верхней одежде во время выполнения конкурсных 

заданий, принимать пищу и курить, употреблять во время работы алкогольные напитки, а 

также быть в состоянии алкогольного, наркотического или другого опьянения.  

1.3. Участник соревнования должен знать месторасположение первичных средств 

пожаротушения и уметь ими пользоваться.  

1.4. О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая 

немедленно должен известить ближайшего эксперта.  

1.5. Участник соревнования должен знать местонахождение медицинской аптечки, 

правильно пользоваться медикаментами. При необходимости эксперты должны уметь 

оказать первую медицинскую помощь пострадавшим, затем вызвать скорую медицинскую 

помощь или доставить в медицинское учреждение.  

1.6. При работе с документами участник соревнования должен соблюдать правила 

личной гигиены.  

1.7. Работа на конкурсной площадке разрешается исключительно в присутствии 

эксперта. Запрещается присутствие на конкурсной площадке посторонних лиц.  

1.8. За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к 

ответственности согласно законодательству Российской Федерации.  

 

2. Требования охраны труда перед началом работы  

 

2.1. Участник соревнования обязан:  

 

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все посторонние 

предметы, которые могут отвлекать внимание и затруднять работу.  

2.1.2. Визуально проверить правильность подключения ПК к электросети.  

2.2. При выявлении неполадок сообщить об этом эксперту и до их устранения к 

работе не приступать.  

 

3. Требования охраны труда во время работы  

 

3.1. Участник соревнования обязан: - содержать в порядке и чистоте рабочее место;  

3.2. Участнику соревнований запрещается во время работы: - допускать попадания 

влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность 

клавиатуры, дисководов, принтера и других устройств; - отключать оборудование от 

электросети и выдергивать электровилку, держась за шнур; - трогать кабели и провода, 

соединяющие блоки ПК, перемещать устройства, находящиеся под напряжением; - 

производить самостоятельно любые виды ремонта и устранение неисправностей; - 

допускать попадание влаги, грязи, сыпучих веществ на документацию.  

3.3. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно - 

эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния 

гиподинамии и предотвращения развития позотонического утомления целесообразно 

выполнять комплексы упражнений.  

 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях  



 

4.1. Обо всех неисправностях в работе электрооборудования и аварийных 

ситуациях сообщать непосредственно техническому эксперту. 

4.2. При обнаружении обрыва проводов питания или нарушения целостности их 

изоляции, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, 

появления запаха гари, немедленно прекратить работу и отключить питание. 

4.3. При поражении участника электрическим током принять меры по его 

освобождению от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия врача 

оказать потерпевшему первую медицинскую помощь.  

4.4. В случае возгорания оборудования отключить питание, сообщить эксперту, 

позвонить в пожарную охрану, после чего приступить к тушению пожара имеющимися 

средствами. 

 

5. Требования охраны труда по окончании работы  

 

5.1. По окончании работы участник соревнования обязан: - отключить ПК от 

электросети; - в любом случае следовать указаниям экспертов.  

5.2. Убрать со стола рабочие материалы и привести в порядок рабочее место. 

5.3. Обо всех замеченных неполадках сообщить эксперту.  

 

6. Комплекс упражнений для глаз  

 

Упражнения выполняются сидя, стоя, отвернувшись от экрана, при ритмичном 

дыхании с максимальной амплитудой движения глаз.  

6.1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем раскрыть 

глаза, расслабив мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.  

6.2. Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1-4. До усталости глаза не 

доводить. Затем открыть, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4¬5 раз. 

6.3. Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счет 1-

4, затем посмотреть вдаль прямо на счет 1-6. Аналогично проводятся упражнения, но с 

фиксацией взгляда влево, вверх и вниз. Повторить 3-4 раза.  

6.4. Перенести взгляд быстро по диагонали: направо вверх - налево вниз, потом 

прямо вдаль на счет 1-6; затем налево вверх - направо вниз и посмотреть вдаль на счет 1-6. 

Повторить 4-5 раз. 


