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@OHJT OIEHOYHBIX CPEICTB MO AUCHUIUIMHE J[OKyMEHTHpPOBAHME YHPaBICHYECKOMN
JEATEIbHOCTH I TEKyIehH/ MPOMEXYTOYHOM aTTecTallud pa3padoTaH B COOTBETCTBHUHU C
denepanbHBIM TOCYIaPCTBEHHBIM 00pa30BaTENIbHBIM CTaHAAPTOM BBICIIETO OOpa30BaHUS 10
cnenuanbHocTd / Hampasienuto moarotoBku 38.03.02 MenemkMmeHT Ha ocHOBe Paboueii
MPOTrpaMMBbl TUCIUTIINHBI JIOKyMEHTUPOBAHHUE YIIPABJICHUECCKOU ACATEIHBHOCTH, YTBEPKIACHHON
perieHueM ydeHoro cosera ot T., [lonoxkenust o opmupoBannu @oHIa OLIEHOYHBIX CPEACTB
no gucruiuinHe (POC), IlomoxeHnus O MPOBEACHUU TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH H
MPOMEXKYTOUHOU aTTecTanuu oOydarommxcs 3I'Y, TlomoxkeHuss 0 Tocy1apCTBEHHOW HUTOTOBOM
arrectanuu (I'MA) BBIMYCKHUKOB 1O 00pa30BaTEIbHBIM ITPOTpaMMaM BBICIIIETO 00pa30BaHUs B
3I'Y um. H.M. ®egopoBckoro.

1. llepeyeHb IIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB O0y4YeHHMsl MO JAUCHUIIMHE (MOAYJI0),
COOTHECEHHBIX € IVIAHUPYEMbIMH pe3yJibTaTaMM 00Pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMbl

Tabmuna 1. KomneTeHny 1 MHAUKATOPBI HX TOCTHKEHUS

KO,I[ N HAMMCHOBAHHEC KOMIICTCHIIN I/IHI[I/IKaTOpBI JOCTHIXKXCHUA

YK-4 Cnocoben ocymiectBisATh | YK-4.1 Hcnone3yer mnpaBuiia HU 3aKOHOMEPHOCTH
JICJIOBYI0 KOMMYHHKAIIMIO B YCTHOM H | ICJIOBOW MMUChbMEHHON KOMMYHHKAIIHA

MUCHMEHHOM dopmax Ha
TOCYJIapCTBEHHOM si3bIke Poccuiickoit
Qenepaniii ¥ UHOCTPAHHOM(BIX)
s3bIKe(ax)

[K-2 Crnocoben ocymiectBIATh | [IK-2.2 ®opmupyer 0a3y naHHBIX U pa3padaThIBaeT
TaKTUYECKOE YIPaBJICHUE MPOLIECCaMH | OpPTraHU3allMOHHO-YTIPABIECHUYECKYI0 JOKYMEHTAIMIO C

opraHu3anuu NIpou3BOJACTBA HCII0JIb30BAHNEM COBPCMCHHBIX TEXHOJOT Ui
Tabnuua 2. ITaciopt hoH1a O1IEHOUHBIX CPECTB
Kox O1eHOYHbIE CpeCTBa O1LeHOYHbIE CpeCTBa
KoHTpoMpyeMble pe3ynbTata TEKylIeH aTTecTaluu IIPOMEXKYTOUYHOM aTTeCTaluu
Neri/nt pa3aensl(TeMbl) o0y4eHHs 1o
AMCTIATLTAHBI JWICIMTLTHHE/ | HapmeHoBaHMe dopma HaumenoBanue dopma
MOJLYJIIO
3 cemecTp

2. TunoBble KOHTPOJIbHBIE 3aJaHUS WJIM MHbIE MATepHAJbl, HEOOXOAUMBIE [JIsl
OLICHKHM 3HAHWM, YMEHHH, HABBIKOB U (WJIH) ONBITA JESATEJbHOCTH, XapaKTepu3yolue
npouecc GopMupoOBaAHUS KOMIIETEHIIMI B X0/1¢ 0CBOCHUS 00pa30BaTe/IbHOM NPOrPaMMbl.

2.1. 3aganus 1Jis1 TEKYIIEro KOHTPOJIS YCIIeBAeMOCTH
ITepeueHb KOHTPOJIBHBIX BOITPOCOB

1. Uadopmanus v JOKYMEHTAIMS B yIIPABJICHHUH.

2. 3aKOHOJIaTeIbHBIC OCHOBBI JIOKYMEHTHPOBAaHUS HH()OPMAITUH.
3. OCHOBHBIEC HAIIPABIICHUS COBEPILICHCTBOBAHMS JJOKYMEHTAIUH.
4. Metoanueckoe pyKOBOICTBO ITOCTAaHOBKOM JIETIOTPOU3BOJICTBA.
5. HopMaTHBHO-METOMYECKHE aKThI TI0 JICJOIPOU3BOJICTRY.

6. Opranuzarus 1eJI0IpPOU3BOICTBEHHOTO 00CITY KHUBAHHUS.

7. IlonmoxxeHue o cayx0e NeTonmporu3BOICTBA.

8. ®yHKIMU CcI1y>KOBI IEJIOMPOU3BOJICTBA.

9. MHCTpYKIHS 10 JACTONPOU3BOACTBY — 3HAUCHHUE U COACPKAHHKE.




10. JomKHOCTHASI HHCTPYKIIHS — CYIITHOCTD M CTPYKTYpa.
11. Opranu3anus pabOYMX MECT COTPYIHUKOB JICJIOTIPOU3BO/ICTBA.
12. TTopsimok cocTaBiIeHUS TOKYMEHTOB.
13. TpeboBanwus Kk 0(hOPMIICHUIO IOKYMEHTOB.
14. TpeGoBaHMsI K TEKCTY IOKYMEHTOB.
15. briank TOKyMeHTa ¥ IOPSIIOK aJpecOBaHUsl.
16. Buapl 1OKyMEHTOB.
17. Opranu3zanioHHbIe JOKYMEHTHI, KX COCTaBJICHUE U 0()OPMIICHHE.
18. PacniopsiauTenbHbIC TOKYMEHTBI, UX COCTaBIIEHHE 1 0(hOpMIICHHE.
19. UudopmManinoHHO-CTIPaBOYHBIE JOKYMEHTBI, UX COCTABJICHHE U O(DOPMIICHHE.
20. KagpoBblie TOKYMEHTHI.
21. TloHsiTHE «IOKYMEHTOOOOPOT» U €T0 OCHOBHBIC ITAIIbI.
22. Ilpuem u niepBuyHas 00paboTKa JOKYMEHTOB.
23. KOHTpOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.
24. lnpopManimoOHHO-CIIpaBoYHast paboTa B JOKyMEHTOOOOPOTE.
25. HomeHkIatypa aei, CylIHOCTb, IPUHIUIBI (JOPMUPOBAHUSI.
26. DxcrnepTu3a IEeHHOCTH JJOKYMEHTOB.
27. OdopmieHue U caava e B apXUB OpraHu3aIuu.
28. [ToaroroBka u 0OCTy)KUBaHHE COBEIIAHHH.
29. OcHOBHBIE TOKYMEHTHI JJI PErUCTPaIliH FOPUAUYECKOTO JIHIIA.
30. OcobeHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHUS OM3HEC-TIPOEKTOB

2.2 Tembl NHCHMEHHBIX padoT (3cce, pedepaTbl, KypcoBbie padoThI U AP.)

Kakoli noxkymeHT wucnonb3yercsa s OQOpMIIEHHs TMpUKa3a O Ha3HAUYE€HUU Ha
JIOJDKHOCTB?

a) Jlorosop

b) ITpukas +

¢) [Monoxenune

d) 3asBrieHue

Kaxo# 13 mepevncieHHBIX TOKYMEHTOB SIBJISIETCSI BHYTPEHHAM?

a) JloroBop apeH b1

b) Ipuka3 o koMaHAUPOBKE +

¢) Cuer-daxrypa

d) YcraB xommanuu

Kakoii nokyMeHT nmoarBepkaaeT GhakT BHITOTHEHUS paOOThI?

a) AKT BBIITOJIHEHHBIX padoT +

b) dorosop

C) 3asBiieHne

d) IMpukas

Kaxoit 13 1OKyMEHTOB UCTIONB3YETCS IJIs yueTa paboyero BpeMeH! COTPYIHUKOB?

a) Tabens yuera pabodero BpeMeHH +
b) Mpukas

¢) JloroBop

d) Akt

Kakoii JOKyMEHT CIIy>KHT OCHOBAaHUEM JJIs BBITLIATHI 3apa00THOM 11aThI?

A\ Raanrarmra



C) PacuerHblit tucTOK +
d) IIpukas
Kaxo#i 1oKyMeHT 0(OpMIIETCSs IPH YBOJIBHEHUH COTPYIHHKA?

a) [Ipukas 06 yBOJIbHCHUH +

b) 3asBiacHme

¢) Jlorosop

d) Akt

Kaxoit ToKyMeHT UCTIOIB3YeTCs Il PETUCTPAIIUU BXOASIICH KOPPECTIOHIeHIIUN?

a) )KypHai peructpanuu BXOAsIIeld KOppeCcnoHIeHIINHT +
b) IMpukas

C) AKT

d) 3asBienue

Kakoii JoKkyMeHT OoATBEPKIAET IPaBO Ha OTITYCK?

a) 3asBJICHUE HA OTITYCK +

b) [Mpukas

¢) Tabesnp yuera pabouero BpeMeHH

d) Akr

Kakoii TOKyMEeHT UCTIOB3yeTCsl AT OhOpMIICHUS CITYKEOHOH KOMaHTUPOBKH?

a) [Ipukas o KOMaHaAUpPOBKeE +
b) 3asBiieHue

c) lorosop

d) Akt

Kaxoit ToKyMeHT CITy>KUT OCHOBAaHHUEM JIJIs1 HAUHUCIICHUS TIPEMUH?

a) IIpukas o mpeMupoBaHuu +

b) 3asBrieHue

c) orosop

d) Akt

Kaxkoii TOKyMeHT (QPUKCHPYET pe3yIbTaThl TPOBEPKHU?

a) AKT rpoBepku +

b) IMpukas

C) 3asBiieHne

d) Jorosop

Kaxoit moKkyMeHT HCTIOIB3yeTCs 111 OPOpMIICHUS TOBEPEHHOCTH?

a) JloBepeHHOCTD +

b) IMpukas

C) 3asBiieHUE

d) Akt

Kakoii TOKyMEHT CITy»KHT OCHOBaHUEM JJIsl U3MEHEHHUsI YCIIOBUH Tpyaa?

a) [Ipukas 00 u3MEHEHNH yCIIOBHI Tpyaa +

b) 3asBrnenue

c) lorosop

d) Akt

Kaxkoii JOKyMEHT UCIIOIB3YEeTCs 11 yUeTa pacXxo10B?

a) Cmera



b) Otuer o pacxomax +
c) Ilpukas
d) Akt
Kaxo# 1oKyMeHT 0(OpMIIAETCS IS TIOATBEPIKICHUS BBIIOIHEHUS 00s13aTeIbCTR?

a) AKT BBITTOJIHEHHBIX padoT +

b) Jorosop

C) 3asiBiIeHUE

d) [Mpukas

Kaxoit ToKyMeHT UCTIOIB3YEeTCs Il PETUCTPAIIUU UCXOSIIEeH KOPPECTIOHICHIINN ?

a) XKypHau perucTpaiiu HCXOASIIeH KOPPECIIOHICHITNH +

b) ITpukas

C) AKT

d) 3asBienue

Kaxo# J0KyMEHT CIIy’KUT OCHOBaHHMEM JUIsl Ha3HaYeHus mrpada?

a) [Ipukas o HajoxkeHuu mrpada +

b) 3asBiaeHue

¢) lorosop

d) Akt

Kaxkoii ToKyMeHT HCIIOIb3yeTCs 111 0(POPMIICHHUS TPYIOBOIO JOrOBOpa’?

a) TpymoBoii gorosop +

b) IMpukas

C) 3asBiieHne

d) Akt

Kaxkoit mokyMeHT PUKCUPYET Pe3yIbTaThl ATTECTALIMHI COTPYIHUKOB?

a) AKT aTTecTanuu +

b) ITpukas

C) BasiBneHue

d) Torosop

Kakoii TOKyMEHT UCIIOJIB3YeTCsI ISl 0hOPMITCHHS CITYKEOHOM 3amuCKu?

a) Cimy»xeOHast 3amucka +

b) IMpukas

C) 3asBiieHne

d) Akt

Kakoii JOKyMEeHT CTy>KUT OCHOBAHUEM JJIsI TIOJTyYEeHUS KpeauTa?

a) KpenurtHslii jorosop +

b) IMpukas

C) 3asiBiieHUE

d) Akt

Kakoii 1okyMeHT Hcoib3yercs st 0hOPMIICHHUS aKTa preMa-repeiaun?

a) AKT npruema-riepeaadu +

b) IMpukas

C) 3asBiieHUE

d) orosop

Kaxoit mokymMeHT puKCUpYET pe3yIbTaThl BHYyTPEHHETO ayAuTa?



a) OT4eT 1o BHYTPEHHEMY ayAuTy +

JlokymMeHTHpOBaHKE yIIpaBiieHUYeCKOH aestensHocTi B POC

@OHJT OLIEHOYHBIX CPEACTB IO JAHHOW JUCLMILIMHE OPHUEHTHPOBAaH HAa KOHTPOIb
KOMIIETEHIIH B 00JIaCTH JOKYMEHTO000pOTa U AeNONpon3BoAcTBa. OCHOBHBIE KOMIIOHEHTHI:

Crpyktypa ®OC

1. KonTponbHbie (hOpMBI:

* TecTsl 0 TeMaM: Ki1accuukanys J0KyMeHTOB, HopMatuBHas 6aza JIOY.

* IlpakTuueckue 3aJaHUSi: COCTABJIEHUE OPTraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB (IIPHUKa3bl, IPOTOKOJIBI).

* Keiicbl Ha aHAIKM3 JOKYMEHTOO0OPOTA M ONITUMHU3AIIMIO APXUBHOTO XPaHEHUSI.

2. Kommerenuuu:

e 3HaTh: NPUHLHUIIBI JOKYMEHTHpPOBaHHS, TpeOoBaHUS K OG(OPMICHHUIO, CHCTEMBI
KJ1accu(pUKaIuH.

* YMeTh: yHUGHUIMPOBATh JOKYMEHTAIIMIO, OPTaHU30BbIBaTh PETUCTPALIUIO U KOHTPOJIb
UCIIOJTHEHUSI.

* Bmagers: HaBbikamMu ~ pabOTBI € JJEKTPOHHBIMH  JOKYMEHTAaMU  H
CHelHaTu3UPOBAaHHBIMU cucTeMamu (Hanpumep, CO/I).

Tunosble 3a1aHus

* CocraBiieHue JOKYMEHTOB: pa3pabOTKa NPHKA30B, CIy)KEOHBIX IHUCEM, AKTOB C
coomonernem ['OCT P 7.0.97-2016.

* AHau3 KEHCOoB: olleHKa 3D PEKTUBHOCTH JOKYMEHTOO00pOTa Ha TPUMEPE KOHKPETHOM
OpraHu3aIyy.

* DK3aMeHAIMOHHBIE BOMIPOCHI: FOPUINYECKAs CUJIA SJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB, TIOPSIOK
(hopMupOBaHUS HOMEHKJIATYPHI JIETT.

[Tpumep Tembr u3z @OC: «Opranuzamnus JTOKyMEHTOOOOpPOTa: MPUEM, PErHCTpallvs,
KOHTPOJIb HWCIIOJIHEHHS» C TPAKTUYECKUM 3aJlaHMEM Ha COCTABJIICHHE MAapIIPYTHOM KapThl
JIOKYMEHTA.

CBs13b ¢ mpoheccuoHaTbHBIMU CTaHIAPTaMHU

[Tporpamma BkIItOuaeT TpeOOBaHUS K paboTe ¢ KapoBOil TOKyMeHTaluen, GuHaHCOBOM
OTYETHOCTBIO W YMPABJICHUYECKHUMH PEUIEHUSMH, YTO COOTBETCTBYeT KommereHiusMm [1K-5
(aHamU3 TOKYMEHTOB).

TecToBbI€ 3a1aHus, TPaKTUUYECKas paboTa (3a/1a4u ), UTOTOBOE TECTUPOBAHUE



