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1 ITacmopTt (poHIA OLIEHOUYHBIX CPEACTB

Ne | HaumeHoBanue | ComepxaHue (temu) | Kog 3HaHUS, YMeHUs, HaBHKHU, | PopmMa TeKyllero
pa3gemnos pasnena KOMITETEHIIUN | HEOOXO U MHE € Onsg | KOHTPONSA
OUCIUIIIUHEL bopmMupoBaruUA 3HAHUY, YMeHUuH,

COOTBETCTByloImel HaBHKOB,

KOMIIeTeHIUHU HEOOXOOUMEIX TSI
bopMupoBaHUS
COOTBETCTBYIOIIEN
KOMIIeTeHIUU

1 | Teoperuueckue | O6mue npasuna | OK-7 3HAaTh: cogepxaHnue | Ompoc oo
OCHOBBI obopMnIeHUS MIPOIECCOB CAMOOPTaHU3aUY | KOHTPOJIbHEM
IeJONPOU3BONCTBA | yIpaBlIeHUYECKUX ¥ camMoo0pa30BaHHUS, HX | BOIpocaM
OpraHu3aluu. OOKYMeHTOB. [IpUHIUNEL 0COOEHHOCTEN ¥ TEXHOJIOTUHN

O0EeNOoNpOKU3BONCTBA. peanus3aluy, HUCXOOS U3
HopmaTuBHO-MeToOuYecKas Lenei COBEPIIEHCTBOBAHUS
6asa OOKYMEHTHPOBAHUS npodbeccuoHanbHOU
yopaBleHUYECKOH OesiTeNbHOCTH.
O0eATeNbHOCTH u
opraumsanuu paboTH C YMeTh: nnaHUPOBATH LENU U
TOOKyMEHTaMHU yCTaHABIUBATh ITPUOPUTETHI
npu BeOOpe cmoco6oB
TIPUHSTHUS PELUIEHUH C y4eTOM
yCNOBUH, CPencrTs,
JINYHOCTHHIX BO3MOXKHOCTEN U
BPEMEHHOIl IepCIeKTUBH
OOCTUXEHHUSI,
OCymeCcTBIEHUS
oesiTeNbHOCTH.
BrnageTh: €aMOCTOSTENBHO
CTPOUTH IIPOIECC OBJIAfEHUs
vHbOopMaImel, 0TOOpaHHOH 1
OIIK-2 CTPYKTyPUPOBaHHOU [OJNA

BBEIIIOJTHEHHU A
npodpecCcCHOHANBHOH
DesiTeIbHOCTH.

3HaTh: OCHOBHI IIOCTPOEHUS
pacuyeTa ¥ aHajlu3a
COBPEeMEHHONH CHCTEMH
nmokKkasaTeneu,
XapaKTEpPHU3YOIUX
OesSTeNbHOCTDH
XO03SUCTBYIOUINX CYOBEKTOB
Ha MHUKpPO- U MaKpOypOBHE.

YMeThb: OCYIIECTBISITh MOUCK
nvEbOpMaANHUHU mo
IOJTyYeHHOMY 3afaHHuIo, c6op,
aHanus ODAaHHBX,
HEOGXOMMMBIX MJISI PeLIeHUs
MOCTaBNEeHHBHX
9KOHOMUYECKHUX 3afady, B T.4.
COCTaBNISAThL IPOTHO3a Ha
IEPCIIEKTUBY

BnapmeTh: OCYLIIECTBISTH
MOMCK WMHGOPMAIUM II0
OJTyYeHHOMY 3afaHHuo, c6op,
AaHAIHU3 ODAaHHBX,
HEeOGXOMMMBIX MIJIs pelIeHus
MOCTAaBINEeHHHX

9KOHOMHYECKHUX 3amady.




mnokymMeHTOoOGOpOTA.
HopMmartuBHO-MeTOgUYECKad
permtaMeHTanus
moKyMeHTooGoOpoTa.
OCHOBHEHE nmpaBua
opraHu3lanuu
OOKyMeHT0o0oOOpOoTa Ha
NPEeNNPUATHUHU.
KauyecTBeHHEH €
XapakKTepPUCTUKH
mokymeHToobGopoTa.
Knaccudpuranusa
OOKYMEHTONOTOKOB:
TOPU3OHTAaNbHHE,
BepTHUKalbHEHEE,
BOCXOfsAIIIMe, HUCXOASINUE,
BXOAdIINeE, HUCXOASIINE U
BHyTpeHHue. Ilomcuer
00bEMa JOKyMEHT0060POTa.

TEXHOJIOTUH B DPa3BUTHU
COBPEMEHHOTO 00I[ecTBA U
SKOHOMMKHM 3HAHHUMU, a TaKXKe
OCHOBHEIE TEDPMHUHHE U
NOHSATHUS B ob0macTu
HUHGOPMAUOHHEHEX
TEXHOJIOTHUH.

VYMeTh: uMCHONB30BaTh O
peluieHudad aHAJIUTUYECKUuX U
HCCIIeooBaTeJIbCKUX 3afgayd
COBpeMeHHbIE TEeXHHUYECKHue

cCpefncTBa u
HHGOPDMAIUOHHEE
TEXHOJIOruu

BrnameTh: CHOOCOOHOCTHIO
UCIIOJIB30BATh [OJIA PEIIEeHHUA
AHANMUTUYECKUX u

HCCIIeIOBATENbCKUX 3afay
COBpEMeHHbIe TeXHUYeCKUe
cpemcTBa u
HHGOOPMAaLUOHHE €
TEXHOJIOTHH.

2 |OcobenHocTH | OCHOBHEHE rpynns | OIK-3 3HaTh: HOPMATUBHO-TIPaBOBEEe | Ompoc no
COCTaBJIEHH S H JOKYMEHTOB. HOpMaTI/IBHLIe OOKYMEHTH, KOHTPOJNBHEM
obopMaeHHsA HJOKYMEHTH perntaMeHTHDpYIOLIKEe | BOOpocaM
OCHOBHBIX TOCYyHapCTBEHHEIX OPraHOB. OesiTeJIbHOCTb DKOHOMMCTAQ, a

DOKYMEeHTOB [ OpraHusalUOHHEE TaKXe comepXaHue
ynpaBJIeHHs. MOKYMEHTHl IPefIpUsTUs. MIOKYMEHTOB, I103BOJIAILIUX
ITOMKHOCTHEIE HHCTPYKIUH. oaTh OlEeHKY
PacnopssguTrtenbHEHEe S9KOHOMUYECKOMY COCTOSTHUIO
OOKYMEHTHl NPenNpUSITHS. cyOBeKTa.
[IpaBuna odopMiIeHUS
OOKYMEHTOB II0 TUYHOMY VYmeTs: aHaNu3UpPOBaTh
coctaBy. [lomsaTue u pe3ynbTaTEH pacyeToB U
CTPYKTypa NepCOHAabHBIX 060CHOBATh IONYYEHHEIE
DaHHBIX. BBHIBOTHL.
BrnameTs: cmocoOGHOCTHIO
BHIOpaTh MHCTPYMEHTAJIbHEIE
cpeactBa nns o6paboTku
9KOHOMHYECKHUX [OAaHHEIX B
COOTBETCTBHUHU c
IIOCTABJIEHHOM 3aJayeH.

3 |Oprasu3anusa MNomsaTtus | [IK-8 3HaThe: ponb U 3HadeHue | Ompoc mmo
DOKYyMEHT0000poTa | TOKYMEHTO0060POT u nvEbopManuu U | KOHTPOJNBHEM
Ha IPEeJIpPUATHH. OpraHu3alnusid I/IHqZ)OpMaL[I/IOHHI:IX BOoImpocam

2. TunoBbIe KOHTPOJIbHBbIE 3alaHHUS U/IK HHbIE€ MaTepHaJIbI

2.1.0neHOYHBIE CPEICTBA HPH TEKyIeM KOHTPOJIe

TeKyumii KOHTPOIb IO OUCIUITIMHE GyIeT 3aKJI0YaThCs B YCTHOM OMPOCe 00YJaroIuXCs TI0
KOHTPOJIBHEIM BOIIpocaM. [10 BceM TeMaM JUCHHUILIHHEL TPeyCMOTPEHE KOHTPOJIBHEIE BOIIPOCH, HAIPHMED:
IlepeueHb KOHTPOJILHBIX BOMPOCOB IO pa3aeiry: TeopeTu4ecKre OCHOBHI [IeJIONPOU3BOICTBA

OpPraHu3aIuu

. [JOKyMeHT.

. JoKyMeHT0060POT.

© 00 3O Ul WN -

. PekBu3ut gokymeHTa.

. OyHKIUY JOKyMEHTA.

. IOpupuueckas cunia JOKyMeHTa.

. Ienonpou3BoACTBO, JOKYMEHTUPOBAHNE.

. lokyMeHTaIMoHHOe 0becIeyeHre YIIpaBIeHus.

. Uudopmanus, ee KpUTEpPHH.

. Knmaccuduxauust moKyMeHTOB.
10. CTanpmapTHu3alus U yHU(DUKALUS JOKYMEHTOB.

11. YuudunupoBaHHas cucteMa fokyMeHtanuu (YCII).




12. CucTeMbl LOKyMeHTaluu.

13. UpenTuduxatop s/1eKTPOHHOU KOIINU JOKyMeHTa.

14. CocTaB peKBU3UTOB, UX MECTOPACIIONIOKEHNE Ha OKYMEHTE.

15. ®opmynsp-o0pa3el] JOKyMEHTa.

IlepeuyeHb KOHTPOJILHBIX BOIPOCOB IO pa3aeiry: OCo0eHHOCTH coCcTaB/IeHUs H 0(h)OpMIIEHHS
OCHOBHBIX [IOKYMEHTOB yIIPaB/I€HHS

. IIpuKa3kl 10 OCHOBHOW [esATeIbHOCTH.

. Pacniopssxkenus, pemenus.

. MH(OpMaIoHHO-ClIpaBOYHEIE JOKYMEHTEHI.

. IIpoTokoel, oNHasA U KpaTkas GpopMa ux 0popMIeHHS.

. AkThL. Criyke0HbIE ¥ 0OBSICHUTEIBHbIE 3AMUCKHY.

. CnpaBku. CryxxeOHEble TOBEPEHHOCTH.

. [luceMa, ux kmaccudbukauus, CTPyKTypa, CTaHgapTHEE Gpasbl ¥ BEPaXKeHUs.

. HopMEI oduimanbHO-IeI0BOTr0 CTUIIS CIyKEeOHBIX JOKYMEHTOB.

9. [lenoBoe MUCEMO MEXKOYHAPORHOTO 00pa3La.

10. ®axcel, TeneoHOrPaMMEL.

11. IoroBopa, KOHTPAKTHL.

12. CoBpeMeHHbIE CIIOCOOH! ¥ TEXHUKA CO3TNAHUS NOKYMEHTOB.

13. TIpuHanIekHOCTh TePCOHANIBHEIX JAHHEIX: COOCTBEHHUK, epKaTellb ¥ I10JIb30BaTelIb IIePCOHAIbHEIX
DAHHBIX.

14. CTpyKTypa KagpoBoi HPOPMaIllMOHHO-TOKYMEHTALIMOHHON CUCTEMBL.

15. OdopMreHre TOKYMEHTOB IPY IIPUEME, YBOJIBHEHUY U TIepeBofie paGOTHUKA Ha APYTYIO HOJIKHOCTb.
16. Auketa. TpynoBele KOHTPAKTEL.

17. IIpuKassl 10 TMYHOMY COCTaBYy.

18. OcHOBHEBIE PEKBU3UTH JOKYMEHTOB U IIPaBUjIa UX 0QPOPMIIEHUS.

19. KpaTkue CBefieHUs O IIpaBuiax 0HpOPMIIEHUS TPYLOBBIX KHUXKEK, TUYHEIX KapTOU€EK, INYHEIX el
PpabOTHUKOB.

IlepeyeHb KOHTPOJILHBIX BONPOCOB IO pa3aeiry: Opranu3anusi J0KyMeHTO0000pOTa Ha NPeInpUATHH
1. O6paboTKa MOCTYIIAIINX TOKYMEHTOB.

. [lepBuuHast 00pab0TKa JOKYMEHTOB.

. Ofmve mpaBuIa pEruCTPanyy JOKYMEHTOB, GOPMEI PETHCTPALINH.

. Ilepemayda HOKyMEHTOB, PACCMOTPEHHE UX PYKOBOTUTEIIEM.

. [lopsimoK HampaBIeHUsI HOKyMEHTa Ha UCIIOJTHEHNE ¥ PAOOTH MCIIONHUTES C JOKYMEHTaMHU.

. UcnionHenue oKyMeHTa.

. Bumer 1 popMEI KOHTPOJIS UCIIONIHEHNS, CPOKOBAst KapTOTeKa.

. Opranu3zanus TeKyuero XxpaHeHus gel.

9. Homenkmnatypa nen, obuiie Tpe6oBaHus, BUNLI HOMEHKIIATYDP.

10. CocraBneHue HOMEHK/IATyPHI Jel.

11. ®opmupoBanue 1 0hOPMIIEHHE [IE.

12. CuctemaTtu3anvsi OKyMEHTOB B fiefie.

13. XpaHenue fgers.

14. TTogroToBKa LOKYMEHTOB K Ilepefjaue Ha apXUBHOe XpaHEeHue.

15. Kputepuu OIleHKU JOKYMEHTOB.

16. CocTaBneHue onuceu geim.
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[IIkarna olleHUBaHXS IIPU MMPOBEAEHUN YCTHOTO OIIpoca:
IIkaa oneHUBaHUSA NIPH IPOBEJEHUH YCTHOI'O OIpoca:
OueHKa Kputepuii oneHuBaHusS
MmeHee 50(He cmocofeH m3maraTh MaTepHuan IOCIEA0BATENbHO, MOMYCKAET CYU[eCTBEHHHIE OIIMOKH,

0asIIoB HEYBEPEHHO, C OONBIINMHU 3aTPYAHEHUSIMU BHIIOJHSAET IPaKTUYeCKUe 3amaHus. He crnocoben
IIPOMOIIKUTE 00yueHre 0e3 JOMOTHUTENIbHEIX 3aHATHH.

50-70 |CnocobGeH NPUMEHUTH 3HAHUS TOJBKO OCHOBHOTO MaTepuajia, HONYyCKAaeT HETOYHOCTH,
6anyoB |HeZOCTATOYHO MpaBuJbHEIE GOPMYIUPOBKHU. [omycKaeT HAPYUIeHUS JIOTUYECKOU
IIOCJIEIOBATEIPHOCTH B M3JI0KEHUU IPOrPpaMMHOTO MaTepuana. MMeTcs 3aTPYLHEHUS C
BeIBOomaMu. CnocobeH K pemeHWI0 KOHKPETHHX IPAaKTUYECKHUX 3afayd M3 dYUCIa
IPEeNyCMOTPEHHEIX paboyedl mporpaMMoin

71-90 |CnocoGeH IOTUYHO MEBICIIUTh, CHCTEMHO BEICTPAMBAET U3JI0KEHNE MaTepuaa, U3jaraeT ero, He
6anioB |gOmycKas CYLUIECTBEHHHX HeTOYHOCTe#. CrocobeH 3GGEeKTUBHO NPUMEHSATh TEOPETUYECKUE
MIOJIOKEHUS IIPU PelleHNH TPAaKTHUYEeCKUX BOIIPOCOB U 3afiay, BlafeeT HeoOXOOUMEIMU HaBHIKAMU
U IPHEeMaMU X BHIIONHEHUS. [ONyCKaeT eqUHUYHbIE OIMUOKY B PELIEHUN ITPOBIEM.




6omee 91
Oana

CBOGOIHO ¥ YBEPEHHO OIIEPUPYET IIPEOCTABIEHHON HH(OpMaIMed, OTINYHO BIIafeeT HaBHIKaMU
aHaju3a W CUHTe3a MHPOpPMAIM¥M, 3HAET BCE OCHOBHHEE METONH DeIleHus mpobiem,
IPefyCMOTPEHHEIE YueOHON MPOrpaMMo, 3HAET TUINYHEIE OUTMOKY ¥ BO3MOXKHEIE CIIOXKHOCTH
IIpY pelleHUd TOM UM MHOM mpobneMbl u crnocobeH BrOpaTh U 3G(PEKTUBHO IPUMEHUTH
ameKBaTHHIM METOJ PelleHus] KOHKPETHOU mpobiaeMel. CIIoco6eH JIeTKO OPUEHTUPOBATELCS MPH
BUIOM3MEHEHNM 3aJaHUi, MCIOIb3YET B OTBETE MAaTepHUal MOHOTPaGUUECKON JTUTEPATYPH,
IPABUIbHO O0OCHOBEIBAET NPUHSATOE PEIIEHWE, BlaLeeT PAa3HOCTOPOHHHUMH HABHIKAMU U
IpYeMaM¥ BEITIOTHEHUS IPAKTUYECKUX 3a0ad.

5.2.2 OneHoYHBIE CPEACTBA IPHU IIPOMEXYTOUYHOU aTTECTAI[UU

[TpomexyTo

YHadA aTTeCTalusd IIPOBOOUTCA B (bopMe 3a4YeTa B COOTBETCTBUU C y‘{e6HHM IIJIaHOM. CpOKI/I

HpOMe}KYTO‘{HOI;I aTTeCTallud YCTaHABJIIMBAIOTCA y‘{e6HI:IM IIJITAaHOM OCHOBHOM 06pa3OBaTeH]:H0171 IIPOrpaMMEI,

KaJIeHAapHEM y4e0HEM rpadukoM Ha y4eOHBIN IO ¥ COOTBETCTBYIOLIUM IIPUKA30M 10 By3y. K

HpOMe)KyTO‘-IHOfI aTTeCTalluy OOIIyCKalOTCA CTYHEHTEI, BEIIIOJIHUBIINE BCE YCTAHOBJIEHHBIE 3alaHNUS.

IIpuMepHBIH IepeYeHb BONMPOCOB Ha 3aYeT:

1. Uadopmanus, ee KDUTEPUU.

2. okymeHT. PekBu3ut fokymeHnTta. dyHkuuu fokymeHTa. lOpunryeckas cuia JOKyMeHTa.

3. [lenompon3BOACTBO, JOKYMEHTUPOBaHue. [[OKyMeHTallMOHHOe 06eclieYeHne yIpaBlIeHus.

4. MoxymeHTO060pOT. Kimaccudurauus HOKyMeHTOB.

5. CraHpgapTu3auus 1 YHUGHUKAIKSA JOKYMEHTOB. YHUGHUIIMPOBaHHAas cucTeMa fokyMeHTauuu (YCII).
CucTeMbl JOKyMEHTAIUH.

6. UnenTuduUKaTOp 371€KTPOHHON KOIIUY NOKYMEHTA.

7. CocTaB PEKBU3UTOB, UX MECTOPACIIOIOKEHNE Ha HOKyMeHTe. DopMynsap-o0paser OKyMEeHTa.

8. ITpukaszsl

110 OCHOBHOI [E@SITEIbHOCTU. PacIoOpsiKEHUs, PEIIeHuS.

9. MHGMOPMALUOHHO-CIPABOYHHIE TOKYMEHTHL.
10. TTpoTOKONEL, MONTHAS ¥ KpaTKas popMa ux opopmnenusi. AKTh. Ciayxe6HbIe U 00BSICHUTETBHEIE 3aIUCKH.
11. CupaBku. Cnyxke0Hble HOBEePEHHOCTH. [TnchMa, UxX KiaccuduKanusi, CTPYKTypa, CTaHOAPTHEE Gpa3s U

BBEIPAXKEHUA

12. HopMHEI 0hHIManbHO-AEI0BOTO CTUIS CIIyKEOHBIX TOKYMEHTOB.

13. [TenoBoe MUCHMO MEXAYHAPORHOTO o6pa3ua. Pakcel, TeneGoHOrPaMMEL.

14. oroBopa, KOHTPAKTHL.

15. CoBpemeHHbIE CIIOCOOH! ¥ TEXHUKA CO3TNAHUS NOKYMEHTOB.

16. IIpuHAAIEKHOCTL TIEPCOHANIBHLIX JAHHBIX: COOCTBEHHUK, MepKaTellb U I0Ib30BaTeb IePCOHATbHEIX

JaHHBIX.

17. CTpyKTypa KagpoBoi nHPOPMaIllMOHHO-TOKYMEHTALIMOHHON CUCTEMBL.

18. Odopmn

€Hle JOKYMEHTOB IIPpU IIpHeMe, YBOJIbHEHUHN U IIePeBoae pa60THI/IKa Ha OPYTYIO OOJI2KHOCTB.

19. [IpuKassl 10 TUYHOMY COCTaBYy.
20. OCHOBHBIE PEKBU3UTEL JOKYMEHTOB U IIpaBuiia Ux 0bopMeHus.
21. KpaTkue cBefeHUs O IIpaBUjIax 0(pOpMIeHUS TPYHOBEIX KHUXKEK, TUYHEIX KapTO4yeK, IUYHEIX el

pabOTHUKOB

22. O6paboTKa MOCTymaUMX TOKyMeHTOoB. [lepBuyHas 06paboTka moKymMeHTOB. OOIIue mpaBuia
PerucTpanuu fOKyMeHTOB, GOPMbI peTHCTPALIUH.

23. Ilepenaya JOKYMEHTOB, PaCCMOTPEHNE UX PYKOBOAUTENIEM.

24. TlopsimOK HaIpaBlIeHUs JOKYMEHTa Ha MCIIONHEHNEe U PabOTH UCIIONMHUTENS C JOKYMEHTaMH.

25. UcnonHeHne qOKyMEHTa.

26. Bunsl u GopMbI KOHTPOJIS MUCIIOJTHEHUS, CDOKOBAsi KapTOTEKa.

27. OpraHu3anys TeKyIIero XpaHeHus Oell.

28. HomenkaTypa men, obmue TpeboBaHus, BUOH HOMEHKIATyp. COCTaBIeHe HOMEHKIIATYPH JeJl.
29. ®opmupoBaHue u opopmienue nen. CucreMaTu3anus JOKYMEHTOB B fieJIe.

30. Xpanenue pen. [TogrotoBka JOKyMEHTOB K Iepefadye Ha apXUBHOE XpaHEHMUe.

[IIxas1a omeHuBaHUS IIPpH IIPOBEIEHHHN leOMe}KYTO‘lHOﬁ aTTeCTalluu

O1eHka

Kputepuil onleHuBaHUS

3a4YTeHo

Croco6GeH JIOTHYHO MBICTIKTh, CHCTEMHO BEICTPAMBaeT U3/I0XKEeHKWe MaTepHala, u3jaraet ero, He
IOIYyCKasi CyLUIeCTBEHHHIX HeTouHOCTel. CrnocobeH 9(p(GeKTHBHO IPUMEHSTh TEOPETUUECKHUE
I0JIOXKEHUS TIPU PEIIeHUH TPAKTHUYECKUX BOIIPOCOB U 3aMiay, BilafieeT He0OXOOMMbIME HAaBEIKAMU
U IpHeMaMu UX BeIIONIHeHus. He momyckaeT nu6o JOMyCKaeT eqUHUYHbIEe OIMHOKYU B PEIICHUU
poGIeM.

He 3auTeno

He cnocofen m3maraTh MaTepuas IOCIefOBaTENIbHO, AONYCKaeT CYyLIeCTBEHHEE OMUOKH,
HEYBEPEHHO, ¢ OOJIBIINMHY 3aTPYRHEHUSMU BEIIOIHSET IpPaKTHUecKue 3amanus. He crnocoben
IIPOTOJIKUTE 00y4YeHre 6€3 TONOIHUTEIBHEIX 3aHATHH.




5.2.3. MeToaudecKkue MaTepUansl, OIpefeNsioye NPOLeAyPhl OLIeHUBAHUS 3HAHUN, YMEHUY, HABEIKOB U
(unu) ombITa EATENIBHOCTH, XapaKTePU3YIolye 3Tankl GOPMUPOBaHUS KOMIIETEHIUH

[Tonoxerue "O npoBefieHUN TEKYIIET0 KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH U IIPOMEXYTOYHOI aTTecTallun
obyuatommxcst KysI'TY".



