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1. IIpaBuja npoBeieHHs] BCTYNUTEIbHOI0 HCIBITAHUS

[TpodmibHOE BCTYMUTENHHOE WCIBITAHUE IO TpeaMmery «JloKyMeHTalmoHHOe oOecTieueHHe
yIpaBIeHUS» MTPOBOAUTCS B (OpME KOMIBIOTEPHOTO TECTHPOBAHMS, B COOTBETCTBUH C
[IpaBuaamMu IPOBEJICHUS] BCTYHUTEIBHBIX HCIBITAHUN C HCIIOJIb30BAHMEM JIMCTAHIIMOHHBIX
TexHOJOoruil. Bpems npoBeaeHus UCTIBITaHUSI cOCTaBIsIeT 90 MUHYT.

Tect comepxut 25 3amanuii ¢ BeIOOpOM. TecT popmupyercs cirydailHBIM oOpa3oM M3 OaHKa
BOIIPOCOB, M TMpoBepsieT mnpoduibHble 3HaHWS BhIMyckHuKoB CIIO, mocrymaromux Ha
POJICTBEHHYIO ITpOrpamMmy OakajiaBpuaTa/CreIHaTuTeTa.

2. JMCHHUILINHBI, BKJIIOYEHHbIE B IPOrPaMMYy BCTYIIUTEIbHOI0 HCIIBITAHUS
[IporpamMa npoUIBHOrO BCTYMUTENBHOTO HCIBITAHUS MO TpeAMeTy «/lokyMeHTannoHHOe
o0ecrieyeHne yIpaBiIeHUs» pa3padoTaHa B COOTBETCTBHM C COJCpXKaHMEM 00pa3oBaTelIbHbIX
OporpaMM CpelHero MpoeCcCHOHATBLHOIO 00pa3oBaHUs, COOTBETCTBYIOIIMX YKPYIHEHHON
rpynie clenualbHOCTEeH, HamnpaBlIeHUH MOATOTOBKM WJIM 00JIaCTM 00pa3oBaHMs, B KOTOPYIO
BXOJIUT HAIpaBJIEHUE MTOATOTOBKY OakajaBpHaTa WM CIEHUAIBbHOCTh CIIELIUAIUTETA.

Brurodaet B cedst creayromue paszesbl (MOIyn):

Paznen 1. JlokymeHTHpOBaHHUE EATENBHOCTH OPTaHU3ALNHU, TPEAIPUITUS, YUPEKICHHUSL.

Paznen 2. TexHonoruu J0KyMEHTallMOHHOTO 00ecIeYeHuUs YIPaBICHHUS.

3. Conep:xanue y4eOHbIX JUCHUILIMH

Paznen 1. JlokymeHTHpOBaHUE EATENBHOCTH OPTaHU3ALNHU, TPEAIPUITUS, YUPEKICHHUSL.
Tema 1.1. OCHOBHBIE OHATHS JOKYMEHTALMOHHOTO 00ECIeUeHHsl yIIpaBIEHUS

Tema 1.2. CucteMbl TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUEeHUS YIPABICHHUS

Tema 1.3. Opranu3aniMOHHO-pacopsIUTeIbHas JOKYMEHTAIUS

Tema 1.4. JloxkyMeHTUpOBaHUE TPYIOBBIX MPABOOTHOLICHUI

Tema 1.5. JlokyMeHTaIMs 110 JEHEKHBIM M (PUHAHCOBO-PACUETHBIM OIEpaLUiIM

Paznen 2. TexHONIOTHM JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECTICYCHHS YIIPABIICHHUSL.

Tema 2.1 Opranuzanus JOKyMEHTOO0OpOTa

Tema 2.2 NHpopmalinoHHbIE TEXHOJIIOTUH B JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CTIeYeHUH YIIPaBIECHUS
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onpezaeneHus».- M.: U3narenscTBo ctannaptos, 2013.
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17. KazakeBuu T. A. JlokymeHTanmoHHOEe oOecleueHUe YIpaBlIeHUSA: Y4YEOHUK U
npaktukym st CITO / T. A. Kazakesuu, A. U. Tkanu4. — 2-¢ u3a., ucrp. u gon. — M. : FOpaiir,
2018. - 177 c.

18. KazakeBnu T. A. JlokymeHTanmuoHHOEe obOecnedeHue ympasieHus. — M.: FOpaiir,
2020. - 178 c.

19. Kopneer U. K. JlokymeHTanmonHoe odecnieuenue ymnpasieHus. — M.: FOpaiit, 2020.
—385c.

20. Kyrymesa T. B. JlokymeHTanimoHHOE OOECIIeYeHUE yrpaBlieHUs. YueOHoe ocoOue.
— M.: ®enukc, 2020. — 238 c.

21. Ky3nenoB WM. H. JlokyMeHTaMOHHOE OOCCIICUYCHHUE YIIPABJICHHUS IICPCOHAIIOM:
yuebHuk u npaktukym ais CI1IO / U. H. Kysnenos. — M.: FOpaiir, 2019. — 521 c.

22. Ky3nenoB U. H. [lokymMeHTallmoOHHOE 0OecrieueHue yrnpasieHus. JJokyMeHTO000poT
u nenonpousBoicTBo. — M.: FOpaiit, 2020. — 463 c.

23. Ky3nenoB M. H. Opranuzanusi ¥ TEXHOJOTHs JOKYMEHTAIMOHHOTO OO0CCIICUCHUS
ynpasnenus. — M.: FOpaiit, 2019. — 522 c.

24. JlaBpertbeBa M. I'. JlokyMeHTAIIMOHHOE OOECIIEYCHHUE KaJPOBOU JIEATEIHHOCTH B
cdepe uHIyCcTpUK ToctenpuumMcTBa. — M.: Uadpa-M, 2019. — 100 c.

25. TlomoB A. B. ApxuBoBenenue. 3apyOexnas poccuka: yueonuk mist CIIO / A. B.
ITonos. — M.: FOpaiit, 2018. — 168 c.

26. CrpaxoB O. A., Anekceea T. B. JlokymeHTanmmoHHOE OOecrieueHUE YIPaBICHHUS.
VYuebOnuk. — M.: Punon, 2020. — 132 c.

27. IlysanoBa H. H. [JlokymeHTanmoHHOe oOecrieueHue ympasiieHus. — M.: FOpaiir,
2020. — 266 c.

28. IllyBanmoa H. H. Opranu3zanuss ¥ TEXHOJOTHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUCHUS
ynpasnenus. — M.: FOpaiit, 2020. — 266 c.

29. lernos B. II. JlokymenramuonHoe obOecredenue ympasieHus (JOY). — M.:
®enukc, 2017. - 16 ¢.

JIONOJTHUTENbHBIE HCTOYHUKH:

1. JlokyMeHTalMoOHHOE OO0ecleYeHne YIPABICHHUS: TMPAKTHKYM TI0 OpTaHU3aIliH
pabotsl opuca/ U.B. Mstunna u nip. — PoctoB u//]: ®enuke, 2007.

2. TlepedyeHb THIIOBBIX YIPaBICHYECKHX JTOKYMEHTOB, 00pPa3yIOIIUXCS B IEATEILHOCTH
opraHu3zaiuii, ¢ ykazanuem cpokoB xpanenusi/Pocapxus; BHUNJIAL. M., 2000.

3. Poroxwun M.IO. CnpaBounuk 1o genornpou3BoactBy (+ CD). — Cn6.: [Turep, 2009.

4. CrentokoB M.B. OOpa3ipl, madioHbl JOKYMEHTOB MO JENONMPOU3BOACTBY. — M.:
Allpuopu, 2009.

5. Aoymanze /. I'. JlokyMeHTalmoHHOE oOecrieueHre yrnpaBJIeHUs epcoHaoM. — M.:
FOpaiit, 2020. — 300 c.



6. IlpuMepHBbIii BApDUAHT BCTYNUTEIBHOI0 UCTILITAHUS

1. PaccTosinue Me:KIy OCHOBAHHSIMH CMEKHBIX CTPOK 3TO
A) cayxeOHOe ToJIe

B) nosoxenue Tabyssitopa

C) pabouee none

D) unrepBan

2. PekBU3HUT — 3TO

A) 00s13aTeJIbHBII MPU3HAK HA IOKYMEHTE, yCTAHOBJIEHHbIN 3AKOHOM
B) cucrema noxymenranuu

C) cnyxxebHoe moje

D) pabouee mose

3. PekBU3HUT “Bu3a 03HAKOMJIEHHS1” BBITJISIUT CJAeAYIOIUM 00pa3oM:
A) cexperaps 1/m ©.1.0. 00.00.00

B) ropuct 1/ 00.00.00

C) cexperaps ©.1.0. 1/t 00.00.00

D) ¢ npuxka3zom o3naxkomJien: Jji/m 00.00.00

4. CBoa nmpaBuJl, peryJHpyOIIHX 1esiTeIbHOCTh OPraHu3anuii, UX B3aMMOOTHOIIIEHHS €
APYTHMH OPraHU3aLMsAMH U I'PAKIaHAMU, IPaBa U 0013aHHOCTH B cepe
roCy1apCTBEHHON WJIN X031 CTBEHHOM AeATeIbHOCTH — 3TO

A) mITaTHOE pacnucaHue

B) monoxenue

C) nomKHOCTHASI MHCTPYKIIHUS

D) ycras

5. Cucrema 10KyMEHTALMU — ITO

A) COBOKYITHOCTHI0 B3aUMOYBSI3AaHHBIX JOKYMEHTOB, IPUMEHSAEMBbIX B ONpeAeI¢éHHOM
chepe neATeNbHOCTH

B) coBOKyITHOCTH pEKBU3UTOB

C) noKkyMeHT, coepKaluii IEPBUUHYIO HHPOPMAIIIO

D) cucrema gokyMeHTalum, co3jaHHast o €IMHbIM ITpaBUiIaM U TpeOOBaHUIM

6. COBOKYNHOCTH B3aMMOYBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, QYHKIIMOHUPYIOUIUX B cepe
ylnpasBJieHHsl — 3TO

A) xazpoBasi JOKyMEHTAIUs

B) Oyxranrepckas 1oKyMeHTalus

C) TexHuveckas JOKyMEHTAIUS

D) OPJ

1. COBOKyl'lHOCTL AOKYMEHTOB, OTPAKAKIIHUX PACIIOPAAUTEC/IbHYIO A€ATCJIBbHOCTD — 3TO

A) OTYETHBIE IOKYMEHTHI

B) nadopmanmonHo-cripaBouHble JOKYMEHTHI
C) pacnopsiauTebHbIe JOKYMEHTbI

D) oprannsannoHHble JOKYMEHTBI

8. COBOKYIHOCTD IOKYMEHTOB, COJEPKAIMX HHPOPMAIHIO 0 (PAKTHYECKOM MOJI0KEHUH
e, CAYKAIUX OCHOBAHUEM JIJIs1 IPUHSATHS PelIeHHil, H3IaHUsI PACTOPSIUTETbHBIX
JIOKYMEHTOB — 3TO

A) pacropsiTUTeIbHBIE JOKYMEHTHI

B) opranuzanuoHHbie JOKYMEHTbI

C) oT4yeTHbIE TOKYMEHTbI

D) undopMauuoHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTHI



9.COBOKYNHOCTH padoT M0 JOKYMEHTHPOBAHHUIO eATeIbHOCTH YIPABJIEHHS U 110
OpraHu3ali T0KYMEHTOB B YUPEKIEHHH — ITO

A) cucrema JOKyMEHTHPOBAHUS

B) cuctema mokyMeHTaMN

C) noxymMeHTo000pOoT

D) nesionpou3BoaACcTBO

10. CoBOKYITHOCTb PACHOJIO:KEHHBIX B ONpe/IeJIeHHOH MOC/I1e10BATEILHOCTH PEKBU3UTOB,
NPHUCYLIUX BCEM JOKYMEHTAaM Olpe/ae 1eHHOH CHCTeMbl IOKYMEHTAIMHU — 3TO

A) BbITUCKA

B) ¢popmyasip-oopaszen

C) 6nank

D) nokymeHT

7. llIkana oneHUBaHHUA BCTYIIMTEJIBHOIO HCIIBITAHUSA

OreHka 3a BCTYNHUTEIIBHOE UCIIBITAHUE BBICTaBIIsIETCs B nuana3zone ot 0 go 100 6amos.
MuHUMaIBHOE KOJMYECTBO OAJUIOB YCIHEIIHOTO MPOXOXICHUS BCTYIHUTEIBHOTO UCHBITaHUs 40
0aiuToB. 3a KaXk/IbIM TPaBUJIBLHBIN OTBET MOCTYIMAOIIUHN TToJTydaeT 4 Oasa.

[Iporpammy pazpadoTait:
3aB. Ka merarornaeckoro oopa3zoBaHus
Y TOKYMEHTOBEIEHUS C.C.BenunkanoBa



