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@OHJI OLEHOYHBIX CPEACTB IO IUCHUIUIMHE JIOKyMEHTHUPOBAHME YIIPABICHYECKON
JCATENILHOCTH JIUIsl TEeKyIIeH/ MPOMEXYTOYHOW aTTecTalMd pa3padoTaH B COOTBETCTBHU C
@denepanbHBIM TOCYJApCTBEHHBIM 00Pa30BaTEbHBIM CTAaHAAPTOM BBHICIIETO OOpa30BaHUS 10
cnenuanbHocTd /| HanpasieHuo noarotoBku 38.03.02 MenemxkMeHT Ha OcHOBe PaGoueit
IPOrpaMMbl JUCHMILINHBI JJOKyMEHTHUpPOBaHHUE YNPABICHUECKON NESTEIbHOCTH, YTBEPIKIECHHOM
pemenreM yaenoro coera ot 17.03.2025 r., [Tonoxenus o hpopmupoBannn PoHIa OIEHOYHBIX
cpeacts o auctruirae (POC), [TonoxkeHus 0 MPOBEACHUH TEKYIIET0 KOHTPOJIS yCIIEBAEMOCTH U
MPOMEXKYTOUHOU aTTtectanuu oOydatromuxcsi 31, IlonoxkeHus 0 rocy1apcTBEHHON HTOTOBOM
arrectanuu (I'MA) BBITYCKHHKOB 1O 00pa30BaTeNIbHBIM MPOTrpaMMaM BBICIIETO0 00pa30BaHUs B
3I'Y um. H.M. ®enoposckoro.

1. lepevyeHb NMJIAHMPYEMBIX Pe3yJabTATOB O0y4YeHHS] MO TUCHHILIMHE (MOMYJIIO),
COOTHECEHHBIX € INIAHNPYEeMbIMH pe3yJibTaTaMu 00pa30BaTeJbHOM MPOrPaMMbI

Tab6muna 1. KomneTeHIny 1 HHAUKATOPHI KX TOCTHKEHUS

KOZI 1 HAMMCHOBAHHMEC KOMIICTCHIIUU I/IHIII/IKaTOPBI JOCTHOKCHU A

YK-4 Crnocoben ocymectBiaTh | YK-4.1 Hcnons3yer mnpaBuina M 3aKOHOMEPHOCTH
JIETIOBYI0 KOMMYHMKAILIMIO B YCTHOM M |JE€I0BOM MMCbMEHHON KOMMYHUKAUU

MUCbMEHHON dopmax Ha
rOCyIapCTBEHHOM s3blke Pocculickoit
denepani ¥ MHOCTPAHHOM(BIX)
si3bIKe(ax)

[1K-2 Criocoben ocymiectBisTh | [IK-2.2 @opmupyer 0a3y HaHHBIX W pa3padaTbiBacT
TAaKTUYECKOE YIIPaBIICHHE MPOIECCAMH | OpraHU3aIMOHHO-YIPABICHYECKYI0 JOKYMEHTAILUIO C

OpraHru3alri NIpOrU3BOJCTBA HCITI0JIb3OBAHHEM COBPCMCHHBIX TEXHOIOTHI
Tabmuma 2. [Taciopt GpoHIa OTICHOYHBIX CPEICTB
OreHOYHbIE
Konpesymsta OueHoqu e CpENCTBAIIPOMEKYTOUHOM

Neri/ Kontposnupyemsie Taobyuenns | CPCACTBATCKYIICH aTTeCTAlli

ot

I pasnenbi(TemMbl) 1o

THCIATIIAHBL nuciumnae/ | HauMeHOBaHH dopma HanmeHnoBann dopma
MOTYJTIO € €
3 cemecTp

2. TunoBble KOHTPOJIbHBbIE 3aJaHUS WM HHbIE MATePUATbI, HEOOXOAUMBbIE IJsl
OlleHKH 3HAHMIi, YMeHHUii, HABLIKOB H (MJIHM) ONbITA JESITEJILHOCTH, XapaKTepu3ylue
npouecc GopMUPOBAHNSI KOMIIETEHIIUI B X0/1e 0CBOEHHUS 00pa30BaTe/ILHOI MPOrpaMMBbl.

2.1. 3apanus AJ1s TEKYLIEro KOHTPOJISl yCIeBaeMOCTH
[lepeyeHb KOHTPOILHBIX BOIIPOCOB

1. Uadopmanust ¥ TOKyMEHTAIUS B YIIPaBJICHUH.

2. 3aKOHOIATEITFHBIE OCHOBBI TOKYMEHTHPOBAaHUS HHPOPMAIINH.
3. OCHOBHBIC HAIIPABIICHHSI COBEPIICHCTBOBAHMS JIOKYMEHTAIIHH.
4. MeTou4ecKkoe pyKOBOACTBO TOCTAHOBKOH J€TONPON3BO/ICTBA.
5. HopMaTHBHO-METOINYECKHE aKThI T10 JIEJIOTIPOU3BOICTBY .

6. OpraHu3anus 1eI0NpPOU3BOJICTBEHHOTO O0CITYKUBAHHS.

7. I[Tonoxenwue o ciryx0e AeTOMPON3BOICTBA.

8. ®yHKIMU Ci1yKOBI 1ETONPOU3BOJICTBA.

9. UHCTpyYKIWsI TIO IIOTPOU3BOICTBY — 3HAUEHUE U COJICPKAHUE.







10. TomkHOCTHAs! HHCTPYKIHS — CYITHOCTh U CTPYKTYpa.
11. Opranuzamus pabo4nx MECT COTPYTHUKOB JICTIONPOU3BOJICTBA.
12. TTopsinok cocTaBiIEHHSI JOKYMEHTOB.
13. TpebGoBanus k 0HOpPMICHUIO TOKYMEHTOB.
14. TpeboBaHus K TEKCTY JOKYMEHTOB.
15. baHk JOKyYMEHTa U MOPSII0K aIpeCOBaHUS.
16. Busr TOKyMEHTOB.
17. Opranu3anoHHbIE JOKYMEHTBI, UX COCTaBJI€HUE U 0(OPMIICHHE.
18. PacniopsiauTenbHbIE TOKYMEHTHI, UX COCTaBIICHHE U 0(OPMIICHHE.
19. UnpopmanimoHHO-CTIPaBOYHBIE JJOKYMEHTBI, UX COCTaBIICHHE 1 0(hOpMIICHHE.
20. KagpoBbie JOKYMEHTBHI.
21. TloHsiTHE “TOKYyMEHTOOOOPOT» U €0 OCHOBHBIC dTAIIHI.
22. IIpuem 1 iepBUYHast 00paboTKa JOKyMEHTOB.
23. KOoHTpOJIb 32 UCTIOTHEHHEM IOKYMEHTOB.
24. lapopmarimoHHO-CcTIpaBoYHast paboTa B TOKYMEHTOO0OpOTE.
25. HomenkitaTypa e, CyIHOCTb, TPHHIUIIB (POPMUPOBAHHUS.
26. DKcriepTH3a EeHHOCTH JIOKYMEHTOB.
27. Oopmienue u cjada Jeil B apXuB OpraHU3aIHH.
28. IToxroroBka u 00CITy)KHBaHHE COBEIIAHUH.
29. OCHOBHBIE JOKYMEHTBI JUIsl PETMCTPALUU FOPUINYECKOTO JINLA.
30. OcoGeHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS OM3HEC-TIPOEKTOB

2.2 Tembl NHCbMEHHBIX PadoT (3cce, pedepaThl, KypcoBbie padoThI H 1p.)

Kakoii 1oKkyMeHT HcTionib3yeTces Uit 0pOpMIICHHS ITPHKa3a 0 Ha3HAYeHUH Ha JOJDKHOCTH ?

a) Jlorosop

b) IMpukas +

¢) [Tonoxxenue

d) 3asBrienue

Kaxo#i 13 repeYncIIiCHHBIX JOKYMEHTOB SIBJISIETCS BHYTPECHHUM?

a) [loroBop apeHibI

b) ITpuka3 o komanMpOBKE +

) Cuer-dakrypa

d) YcraB kommanuu

Kakoii nokymMeHT nmoarsepkaaeT (hakT BHIIOITHEHUS pabOThI?

a) AKT BBIIIOJTHEHHBIX padoT +

b) Torosop

C) BasiBneHHe

d) [Tpukas

Kaxko#i 13 JOKyMEHTOB HCIOJIb3yeTCs IS ydeTa pabodyero BpeMeHH COTPY IHHKOB?

a) Tabens yueTa pabodero BpeMeHH +

b) IMpuxas

c) lorosop

d) Akt

Kakoii TOKyMEHT CITy>KHT OCHOBaHHEM JIJTS BBITIIATHI 3apa00THOM TUIATHI ?

a) 3asBicHUE
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) PacuerHsrii tucTok +
d) [Mpukas
Kako# 1oKyMeHT 0(OpMIISETCS TIPH YBOJIBHCHUH COTPYTHHKA?

a) INpukas 00 yBOJIbHEHUH +

b) 3asBenue

c) doroBop

d) Akt

Kako# JOKyMEHT HCIIOJIB3YeTCsl ISl PErUCTPALIMU BXOSIICH KOPPECTIOHICHIINH ?

a) JKypHau peructpaiiui BXOISIIEH KOPPECITOHICHIINHN +
b) IMpuxkas

C) AKT

d) 3asBrienue

Kakoii JokyMeHT MoATBEpKAAET MPABO HA OTITYCK?

a) 3asBJICHUE HA OTITYCK +

b) ITpuxas

C) Tabeunp yuera pabouyero BpeMEeHU

d) Akt

Kakoii 1okyMeHT ucnomb3yercs it 0OopMIICHUS CITy>KeOHOH KOMaHIUPOBKHU ?

a) [Ipukas o koMmaHIUPOBKE +

b) 3asBncHue

c) lorosop

d) Akt

Kaxko#i JOKyMEHT CITy’KUT OCHOBaHHMEM JIJIsl HAUUCIIEHHSI IIPEMHN ?

a) IIpukas o mpemupoBanuu +

b) 3asBneHue

c) lorosop

d) Akt

Kakoii mokyMeHT puKCHpYeT pe3yabTaThl IPOBEPKU?

a) AKT ITPOBEPKH +

b) ITpukas

C) 3asiBiicHUE

d) Horosop

Kako# JOKyMEHT HCIOIb3yeTCst 7151 0OPMIICHHS IOBEPEHHOCTH ?

a) JloBepeHHOCTD +

b) IMpuxkas

C) 3asBieHUE

d) Akt

Kakoii TOKyMEHT CITy>KHT OCHOBaHHEM JIJIsI HF3MCHECHHSI YCIIOBHH Tpyaa?

a) [Ipukas 06 U3MEHEHNH yCIIOBUi Tpyaa +

b) 3asiBenue

c) lorosop

d) Akt

Kakoii JoKkyMeHT UCTIOIb3y€eTCs [T y4eTa pacxo0B?

a) Cmera









b) OTuet 0 pacxomax +
c) [Ipukas
d) Akt
Kaxko# 1oKyMeHT 0(OpMIISETCS ISl IO ITBEPKICHUS BBITIOTHEHUSI 0053aTEIbCTB?

a) AKT BBIIOJTHEHHBIX padoT +

b) Torosop

C) BasiBeHMe

d) [Tpukas

Kako# JOKyMEHT HCIOJIB3YeTC sl ISl PErUCTPALIMU UCXOAIICH KOPPECTIOHICHIHHU ?

a) JKypHaJ perucTpaliui UCXO I KOPPECTIOHACHITUH +

b) IMpuxkas

C) AKT

d) 3asBrienue

Kakoii TOKyMEHT CITy)KHT OCHOBaHHEM JJIs Ha3Ha4YeHUs mtpada?

a) [Ipuka3s o HaymoxxeHuu mrpada +

b) 3asBnenue

c) lorosop

d) Akt

Kakoii TOKyMEHT UCTIONb3yeTCs U 0OPMIICHUS TPYI0BOTO IOTOBOpa?

a) TpynoBoii gorosop +

b) IMpukas

C) 3asBieHHE

d) Akt

Kakoii ToOKyMeHT QUKCHPYET pe3yIbTaThl ATTECTAIIUH COTPYIHUKOB?

a) AKT arrecTanuu +

b) IMpuxkas

C) 3asBicHUE

d) Morosop

Kakoii 1okyMeHT ncnob3yercst Uit 0hOPMIICHUS CITy>)KeOHOH 3aIucKu?

a) CiyxeOHast 3anmcka +

b) ITpuxas

C) 3asiBiicHUE

d) Akt

Kakoii TOKyMEHT CITy’KUT OCHOBaHUEM JUIS TTOJTy4SHUS KpeauTa?

a) KpenutHslii norosop +

b) IMpuxkas

C) 3asBieHHE

d) Akt

Kaxko#t JoKkyMeHT ucroub3yeTcs 1uisi 0hOpMIICHHS aKTa IpUeMa-Tepeiauu ?

a) AKT mpuema-tepenadu +

b) ITpuxkas

C) 3asBiieHHE

d) Morosop

Kakoii ToKyMeHT QUKCHPYET pe3yIbTaThl BHYTPEHHETO ayIuTa?









a) OTueT o BHYTPEHHEMY ayIUTy +

JlokyMeHTupoBaHue ynpasieHueckoi nesarenbHocTi B DOC

@®OHJ| OLEHOYHBIX CPEJACTB IO JAHHOW JHCIUILIMHE OPHCHTUPOBAH HAa KOHTPOJb
KOMITETCHIIMI B 001aCTH JOKyMEHTOO0O0pOTA U IeTOTPOn3B0AcTBa. OCHOBHBIEC KOMITOHEHTHI!

Crpykrypa @OC

1. KonTponbHbie HOpMBI:

* Tectol Mo TemaMm: KilaccupUKalus TOKyMEHTOB, HopMaTuBHas 6aza JIOVY.

» IlpakTHyeckue 3aJaHUS. COCTaBJICHHE OPTraHWU3AMMOHHO-PACIIOPSINTEIBHBIX
JOKYMEHTOB (IIPHKa3bl, IPOTOKOJIBI).

* Kelicpl Ha aHAINU3 JOKYMEHTOOOOPOTA U ONITUMHU3ALIMIO APXUBHOTO XPAaHEHHUS.

2. Kommerenuuu:

* 3HaTh. NPUHLHUIBI JTOKyMEHTUPOBaHMs, TpeOOBaHUS K OGOPMICHHIO, CHCTEMBI
KJ1acCu(PUKaIIHU.

* YMeTh: yHUPHUIHPOBATh JOKYMEHTAIUIO, OPTaHU30BBIBATh PETUCTPALIUIO U KOHTPOJIb
WCIIOJTHEHMUSI.

* BiayieTs: HaBbIKaMu paOOTHI C 3JIEKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMHU U CTICLUATHU3UPOBAHHBIMU
cucremamu (Harmpumep, COJT).

Tunossle 3aanus

* CocraBrneHue IOKYMEHTOB. pa3pa0oTKa MpPUKA30B, CIYKEOHBIX MHUCEM, aKTOB C
coomronenrem ['OCT P 7.0.97-2016.

* AHanu3 KeicoB: onieHKa 3 (HEeKTUBHOCTH JOKYMEHTO000pOTa Ha MPUMEpPE KOHKPETHOM
OpraHH3aIliH.

* DK3aMeHAI[MOHHbIE BOMPOCHI: FOpUINYECKas CHjla AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, TOPSA0K
dbopMUpOBaHUS HOMEHKIIATYPHI Ae7.

[Ipumep tembr u3 POC: «Opranuzanus TOKYMEHTOOOOpOTa: MpUEM, pEerUcTpalus,
KOHTPOJIb UCIOTHEHHS» C MPaKTHYECKHM 3aJaHUEM Ha COCTAaBJICHHE MapUIPyTHOW KapThl
JIOKYMEHTA.

CBs13b ¢ mpodeccOHaATbHBIMU CTaHAAPTAMU

[Iporpamma BkiItOUaeT TpeGoBaHUsI K paboTe ¢ KaapoBOil JOKyMeHTauen, ((MHAHCOBOH
OTUETHOCTHIO U YIPABJICHYECKUMHU PEHICHUSIMH, YTO COOTBEeTCTBYeT kommereHIusaMm [1K-5
(aHayIM3 TOKYMEHTOB).

TecToBbIe 3a0aHu, IPpaKTUYCCKaA pa60Ta (33,[[21‘{1/1), HUTOroBOC TCCTUPOBAHUC
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