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TOJIOXEHUE o nopsiake 3anoniHeHus), y4eTa v Bbiaa4Yn AOKYMEHTOB O KBanMpukaumm YacTHOro o6pa3osaTensHoro y4pe-
XKAEHUSI AOMONHATENILHOIO MPOGECCHOHANLHOro 06pa3oBaHmus «BU3HEC — WKoNa «MHCTUTYT TexHonorusi MeHeaXMeHTa»

1. O6mue MoI0KeHHs

1.1. Hacrosimee ITonoxenne «O mopsizike 3anoHEHNS, y4eTa | BbIIaul JOKYMEHTOB O KBATH(pUKALANY

(nanee — ITonoxeHHe) pernaMeHTHPYET MOPSAIOK 3all0IHEHUS, yIeTa i BbIIa9H JOKYMEHTOB O KBAIH(pH-
Kanuu YacTHOro 06pa3oBaTeIbHOTO YUpeKAeHHS JOTIOTHUTEIFHOTO IPO(eCcCHOHATEHOr0 06pa3oBaHus
«buznec — mkona «MucTHTYT TexHomoruit MenemkMenTay (aee o TeKCTy — YUpeskIeHue).
I[Tonoxenue paspaborano Ha ocHoBe DenepanbHOro 3akoHa 0T 29.12.2012 r. Ne273-®3 «O6 obpa3osa-
uuu B Poccuiickoit @enepanumy, I1opsaKoM opraHH3aliy U OCYIIECTBICHUS 00pa3oBaTeIbHON NS Te b-
HOCTH 110 JJOTIOJTHUTETbHBIM PO(eCcCHOHATEHBIM IPOrpaMMaMm, yTB. ITpukazoM MunoOpHayku Poccun ot
01.07.2013 r. Ne 499, INocranosnenuem Ipasurensctsa PO ot 15 centsops 2020r. N 1441 «O6 yreepxae-
Huu [TpaBun okasaHus naTHeIX o6pasoBatenbHbIX yeiyr»; [locranonernem IpasutenscTa Poccuiickoi
®enepanun ot 26 aBrycra 2013 r. Ne 729 «O ¢enepanbHoit HHOOPMAIHOHHOHN crcTeMe «DeepanbHbIi
PEECTp CBEJICHUH) 0 JOKyMeHTaX 00 00pa30oBaHHMH U (WIH) O KBATH(UKAIHMH, JOKYMEHTaX 00 00ydeHun»,
¢ yuyetoM MeToIH4YecKnX peKOMEHIAIHi 0 pa3paboTKe, 3aTOTHEHHIO, YYETy ¥ XPaHEHHMIO JOKYMEHTOB
o kBayMuKanuu (ranee - Meromudeckue peKOMEHIAINK), HAIIPABICHHbIX THCHMOM MHHHCTEpCTBA
obpazoBanus u Hayku PO ot 12 mapra 2015 r. Ne AK-610/06, Apyrux HOPMaTHBHBIX IPAaBOBBIX aKTOB
Poccniickoit ®enepannn, a Takke B COOTBETCTBHE C Y CTABOM U APYTMMH JIOKATBHBIMH HOPMATHBHBIMH
aKTaMu YYpexIeHHS.

B cootserctsuu ¢ [Tocranosnennem [Ipasurenscta Poccuiickoit @eneparmu ot 26 arycra 2013 r. Ne
729 «O denepanbHOit nHGOpMaMOHHON cucTeMe «DeepalbHbIN peecTp CBEICHUH 0 JOKyMEHTaxX 00

00pa3oBaHuH ¥ (MJIH) O KBATH(HUKALMH, JOKyMEHTax 00 00y4eHHn», CBEICHHS O JOKYMEHTaxX O KBaJld-
¢bukammu pazmemarorcs B OUC OPJI0.

2. TpeGoBanus K 6;1aHKaM J0KYMEHTOB

2.1. B VupexaeHuH BBOAATCS CIIEYIONIHE JOKYMEHTHI O KBATH(GUKAIIMH IS JIALL, TPOLIEIIIHX

o0ydeHHe o IIporpaMMaM MOBBIIEHUs KBATH(HKAIKN H IPO(HECCHOHATEHON MEPEIOArOTOBKH:
- YI0CTOBEpEHHE O TOBBINCHAH KBATH(GHKALMK - IS JIHI, MPOMEIHX 00ydeHne 1Mo mporpaMme Io-
BBIICHHUS KBaTM(UKAUK B 00beMe He MeHee 16 J9acoB;
- Jlunnom o npodecCHOHATBHOM NMEepenoAroToBKe - JUIS JIMI, MPOIIEeNIHX 00y4eHHe IO MporpaMMme
pod)ecCHOHATFHOM MePenoAroTOBKY B 00beMe He MeHee 250 yacos.
2.2. ®opMbI G1aHKOB IOKYMEHTOB O JOIOIHATEIBHOM IPO(MECCHOHATBEHOM 00pa30BaHHH JOIDKHEI
COOTBETCTBOBaTh OOpasNaM NOKYMEHTOB O KBaIM(MHMKAIMM, YCTAHOBJICHHBIM IPHKA30M JHPEKTOpa
VupexneHus.
2.3. JIokyMeHTHI 0 KBaTH(HKaIHHA 0QOPMIISIOTCS Ha TOCYIapCTBEHHOM si3bike Poccuiickoii Denepanu.
JlokyMeHTHI O KBaTH(HKAIMH MOTYT OBITE 0)OPMIICHB! Ha HHOCTPAHHOM S3bIKE B IIOPSJIKE, YCTAHOBIICH-
HOM JIOKaJIbHBIM HOPMaTUBHBIM aKTOM 00pa30oBaTeIbHON OpraHu3aluei. b
2.4. BraHku IOKYMEHTOB O KBaJTH(UKALUU COCTABIISIIOTCS TAKMM 00pa3oM, 9T00bI BHOCHMBIE B HUX
3allMCH MOTJIM BBIIONHATHCS €3 COKpaleHui, a HAMMEHOBaHHs TOJTyYE€HHBIX OIIEHOK BIIMCHIBATHCS MOJI-
HOCTBIO.

3. TIlopsaok 3amo/iHeHHS OJIAHKOB JOKYMEHTOB

3.1. 3anosnHeHue 61aHKOB YIOCTOBEPEHHIA O OBBIIICHUH KBaTH(HKAIMH, JUILIOMA O TPO(hECCHOHATb-

HOH NEepernoAroTOBKE ¥ NPUIOKEHUS K JUIUIOMY IPOH3BOAMUTCS B CTPOTOM COOTBETCTBUH C YTBEPHK/ICH-
HBIMH 00pa3iaMu JOKYMEHTOB.

3.2. 3anucu npousBoasaTcs 6e3 COKpaIieH i, @ HAWMEHOBAHHS MOJTyYeHHBIX OLEHOK BIHMCHIBAIOTCSA MO
HOCTEBIO.

3.3. 3anonHeHHIO IO UIeKaT 000POTHEIE CTOPOHBI THTYIA (JIeBask U IpaBasi 4acTH) ZOKyMeHToB. [Tpuio-
JKEHHE K JUIUIOMY 3aIl0JIHSETCA C IBYX CTOPOH.

3.4. Tlpu 3anonHeHUH 61aHKOB YIOCTOBEPEHHH O MOBBIIICHHH KBATH(UKAIMH H TUILIOMOB O Ipodeccn
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OHAJIHOM MEPENO/IrOTOBKE YKa3bIBAIOTCS CIIEAYIONIME CBEICHHS:

- odunEATEHOE HA3BaHKE 0OPA30BATEIbHOM OPraHU3alUH B MMEHHTETLHOM MAIeKe, CONIACHO YCTaBy;
- PeTHCTPAlHOHHBIA HOMED 110 KHUTE PETHCTPALHH JOKYMEHTOB;

- HAUMEHOBAaHHE ropo/ia, B KOTOPOM HaXoauTcs oOpazoBatenbHas opranusanus (Caukr-IlerepOypr);

- /laTa BBIIauH JJOKYMEHTa;

- haMuIHs, HMS ¥ OTYECTBO JIMLE, IPOLIE/IIEr0 MOBbIIIEHHE KBATH(DHUKAIIMY WK TPO(ECCHOHANBHYIO
HEPENOArOTOBKY (IHIIETCS ITOTHOCTHIO B IMEHHTETbHOM/IATEIEHOM I1a/Ie)e B COOTBETCTBHHU C 3AIIMCHIO
B [IACIIOPTE WJIM JIOKYMEHTE, €ro 3aMeHsomeM). GaMumus, HMs, 0TIECTBO HHOCTPAHHOTO rpakIaHuHA
3aIUCHIBAIOTCSA 110 JaHHBIM HAIMOHAIBHOTO NaclopTa B PYCCKOSI3bIYHON TPaHCKPUIIIIUH;

- HAUMEHOBaHHUE IIPOrPAMMBI;

- CPOK OCBOEHHSI IPOTPAMMBEI;

- Iepuoj 00yJeHus;

- HOBBIH BHJI IPO(ECCHOHANBHOM JESATENBHOCTH U (W) HAMMEHOBaHHE IPUCBOEHHON KBAIH(pUKAIMH
(ipu HaNTHYHK).

Brank 1oxymeHTa omHCHIBaeTCs IMPeKTOpoM Yupeskaerus. [1oanuch Ha J0KyMeHTaX MpoCTaBIseTcs
YEepHHIIAMH, T1aCTOM MJIM TYIIBIO YEPHOTO, CHHEro Wi (roseToBoro nsera. [loanucanue J0KyMEHTOB
(axcHMUITBHOIM OANHKCHIO He JomyckaeTcs. Ha mecte, oTBeieHHOM U1 ievaTH - "MLIL.", craButcs ne-
YaTh YUpexIeHHUS.

Brank nmpunokeHus (Ipy HATMYAH) COAEPIKUT CBEACHHS O HAUMEHOBAHMH 00pa30BaTeIbHON IPOrpaM-
MBI, HAUMEHOBaHUH IIPUCBOECHHOM KBaNU(UKAIMK (TIPH HATHYKH), CPOKE 00yUEHHS, TOJIe MOCTYIUICHHS
Ha 00y4eHHe, rojie OKOHYAHUS 00yIEHHUS.

12. Jly6uKaThl BEITAKOTCS JIMIAM, YTPATHBIIAM AOKYMEHTHI, IIPH YCIIOBAX HAIMYKS B YUPEXKIEHAN BCEX
HEOOXOIMMBIX CBEICHUH O MPOXOKIACHAH JaHHBIMA JIAIAMH 00ydeHus. [lyOuKkar BeiaeTCs Ha
(bamumHIo, MMSI, 0TYECTBO, HACHTHYHbIE OIMHHAKY J0KyMeHTa. JlyGuKar BoliaeTes Ha GIaHke,
JEACTBYIOIEM Ha MOMEHT BhIiayn AyOmukata. Ha ny6inmkare TOKyMeHTa B 3ar0JIOBOK Ha THTYJIE CIIpaBa
BBEpPXY CTaBHTCS mrTami "xyoaukar'.

4. Perncrpamm H XpaHeHHe 01aHKOB AOKYMEHTOB

4.1.]1ns ydera BbIJa4M JOKYMEHTOB O KBATH(HUKALMH, JyOIUKATOB JOKYMEHTOB O KBATH(MHKAIINU BEIyT-
Csl KHUTH PETHCTPAIlWY BbIJAHHBIX JOKYMEHTOB (flajiee — KHHUIa PeriCTpaIuH):

KHMIa PETHCTPAIMH BBIIAYX yAOCTOBEPEHHH O MOBBIIEHHH KBATH(UKALIAH;

¢ KHWIa PETMCTPALMH BBIJAYH JUIIOMOB O IPOMECCHOHATBHOM NEPENOArOTOBKE ¥ IPUIIOKEHUHN K 1~
IUIOMY;

KHHTa PETHCTPAIUY BBIIa4H CIIpaBoK 00 oOyuyeHuu (o nepuoje oOydyeHus);
® KHHMIa PETHCTPALMHU BBIIAYM JyOIMKAaTOB JOKYMEHTOB.

4.2. B KHHUTY perucTpalyid BHOCSTCS CIEAYIOIHE TaHHBIE:

a) HaUMEHOBaHHE JIOKYMEHTa;

6) DOPSIIKOBBIN PErHCTPALlOHHBIN HOMED;

B) JlaTa BBIJa4Yd JOKYMEHTa; , :

r) GpaMuIHs, UMS, OTYECTBO (TIOCTIEHEE - IIPU HAIMYNH) JIUIA, TIOTYIHBIIEr0 JOKYMEHT;

JT) HOJIITHCH JIHIA, KOTOPOMY BBIIAH IOKYMEHT (€CiId JOKYMEHT BbIIAH JHYHO BBITYCKHHUKY JHOO MO 10-
BEPEHHOCTH), THOO J1aTa ¥ HOMEp IIOYTOBOrO OTIPaBJICHNs (€C/H JOKYMEHT HAIIPABJIEH Yepe3 OmepaTo-
POB IIOYTOBOH CBSI3H OOILIETo MOIB30BAHHUS);

€) HaHMEHOBaHHE MIPOTrPaMMBI;
) laTa ¥ HOMep IpHKa3a O 3a4KCIICHAH CIIyLIaTeIs;
3) laTa X HOMep MpHKa3a 00 OTYHCIICHHH BBITYCKHUKA. .
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H) IEpHOJI 00yJYeHHSI.
K) IPHCBOEHHAsI KB HUKALKs (IPH HATHYHHM).
Ecym 6p11a lonmymena omu6ka B KHHTe (BEAOMOCTH) BEIIAYd JOKYMEHTOB, TO IOBTOPHO 3aIUCh HE Jena-
ercsi. HeepHo crienanHast 3amuch KOPPEKTHPYETCS IIOCPEACTBOM BIIUCHIBAHHS PSZIOM HOBOM 3aIUCH
BHECEHUSI JIOIOIHATEIbHOM 3anucH «VcnpaBieHHOMY BepuThy. CTaBHTCS MOIMUCH U JIeIaeTcs pacmd-
POBKa IO/IITUCH.
4.3. Jlomyckaetcst oopMIIeHHE BEIOMOCTH BBIIa4H JOKYMEHTOB B CIIydyae IPOBE/ICHNUS BbIE3HBIX 3aHS-
THH. B 9TOM ciTydae mo okoHuaHHH 00y9eHHs [0 KaXIO| TOMOIHUTEIEHON IPO(ECCHOHAIBHOMN MPO-
rpamMe MOBBIIIEHHs KBATH(PHKAIUK U TPOHeCCHOHANBHO# NepenoAroToBKe 0GOPMISIOTCS BEJOMOCTH
BBIJIa4Yd JOKYMEHTOB II0 KaXKI0# TpyTIIe:
® BEJIOMOCTh BBIJIaYH YIOCTOBEPEHHUH O NOBBILICHUH KBATH(DHKALINH;
®  BEJOMOCTb BBIJAYU JUILIOMOB O IPOdecCHOHATEHON NMEPEOArOTOBKE U IMPHIIOKEHUH K JUIIIOMY;
®  BEJIOMOCTB BBIJIAYM IyOIHKATOB JOKYMEHTOB.

4.4 Kuura periucTpanyy BhIIaHHbIX JOKYMEHTOB IIPOIIHYPOBBIBAETCS, IPOHYMEPOBBIBAETCS U XPAHHTCS
B YUpeKIeHHH.

4.5. braHK# JOKYMEHTOB XPaHATCSA B YUpEXKICHAH U YUUTHIBAIOTCS O CIIEIHAIEHOMY PEECTpYy.

4.6. B YupexieHuH BeIeTCsI KHUTa PErMCTPallMy BBIIAYH CIIPABOK 00 00ydeHuu (0 mepuoze 00ydeHus).

5 IlopsoK BbIIa4YH JOKYMEHTOB H UX Jy0HKATOB

5.1. JToxyMeHT 0 KBanudukanuu (Iy0IuKaT JOKyMEHTA) BHIIAETCS BBITYCKHUKY:

- JINYHO;

- IpyroMy JIMILY IO 3aBepPEHHOM B yCTAHOBJIEHHOM MOPS/IKE JOBEPEHHOCTH, BBIIAHHOM yKa3aHHOMY JIHILY
BBIITYCKHHKOM;

- [0 3as1BJICHUIO BHITYCKHHUKA HAIIPABISIETCS B €T0 a[pec Yepe3 OepaTopoB IIOYTOBOM CBsI3H 00LIEro
I10JIb30BaHHs 3aKa3HBIM IIOYTOBBIM OTIIPABJICHHEM C YBEIOMIICHHEM O BPYYEHHUH. Y BEJOMIIEHHE O BPY-
YEHUM XPAHUTCS BMECTE C KHUIOM PEeriCTpalliy BbIIauH JOKYMEHTOB.

5.2. JloBepeHHOCTS U (WIH) 3asBIIEHHE, 10 KOTOPHIM OBLT BEIIaH (HAIIPaBJIeH) JOKYMEHT (Iy6IHuKar 10-
KyMEHTa), XpaHATCS:

- 10 mporpaMmmam npoq)eccuoaa.nbuoﬁ TIEPENOATrOTOBKH B JIMYHOM JIE€JIE BBIITYCKHHUKA,

- 10 IpOrpaMMaM IIOBBIICHHUS KBATH(HKAINE COBMECTHO C KHATOM PErHCTPalliy BBIIA9H JTOKYMEHTOB
(my6rnukara JOKyMeHTa).

5.3. ly6mkaT JOKyMeHTa O KBaIH(HKAIWH BBIIAETCS:

- B3aMEH yTPa4eHHOI0 JOKYMEHTa O KBaau(UKanuy (Ha OCHOBAaHUM JIMYHOIO 3asBJICHHMS, BBINUCKH U3
IpHKa3a 06pa3zoBaTebHOM OpraHU3aIHMH O BBIIAYe T0KYMEHTa, 00BSBIEHHS O IIOTEpE JOKYMEHTA B CPeli-
CTBAaX MacCoOBOH HH(pOpMAaLUH);

- B3aMEH JOKYMEHTa O KBaM(HKaI|K, COAepIKaIIero OMmuOKy, 00HapyKEHHBIE BBITYCKHHKOM IOCIIE €ro
TIOJTyYEHHUS : !

- JIUIly, I3MEHUBIIEMY (aMHIIHIO (MMS, OTYECTBO).

5.4. B cirydae yTpaThl TOJIBKO AMIUIOMA THOO B Cliyyae 0OHapyKEeHUs B HeM OLIMOOK II0CIIE ero Mmoyde-
HHS BEITYCKHUKOM BBIIAIOTCS TyONHKAT JUIUIOMA U TyOJIMKAT IPAIOKEHHS K HeMy.

5.5. B cimydae yTpaThl TOJIBKO IPHIIOXKEHHS K JUIUIOMY JTHOO B CiIydae OOHApY)KEHHS B HEM OITHOOK HOo-
CJIe ero IOJIy4eHHs BBITYCKHHKOM BhITaeTcs XyOIMKaT IPHIIOKEHUS K THILIOMY.

-
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5.6. [ly6muxar JoxyMeHTa 0 KBaIH(HKALMH BbIAETCs Ha OCHOBAHMH JIMYHOTO 3asBJICHUS BBITYCKHUKA.
JIuno, n3MeHuBIICe HaMUIIHIO (MMS, OTYECTBO), BIPABE OOMEHATH HMEIOIIMHICS Y HEr0. JOKyMEHT O
KBaTH(HKAMA Ha TyOIMKaT JOKYMEHTa O KBaTU(UKALKK C HOBOM (aMuiueii (AMeHeM, OTYECTBOM).

5.7. ObMeH NPOU3BOUTCS HA OCHOBAHMY 3asBJICHHS JIMIA, U3MEHHUBIIETO CBOXO HaMMIHIO (MMsl, OTYe-

CTBO), C IIPHJIOXKEHHUEM KOIIHIA JOKYMEHTOB, TIOATBEPKAIOIMX H3MEHEHHE HaMUIIHK (MMEHH, OTYe-
CTBA) JIMIIA. '

5.8. Jlumiom (ny6mukatr aumioMa) 6e3 IpHiIoXKeHus K HeMy JeiicTBuTeneH. [IpuioxeHue K JUIUIOMY He-
JeUCTBUTENLHO Ge3 numnoMa. JlyGmuKar NpHIOKeHHS K IMIUIOMY HelleHCTBUTeNIeH Oe3 AHIuIoMa Wil
Oe3 myOnukaTa qUILIOMA.

5.9. 3agBienue o Bblave AyGIEKaTa JOKYMEHTOB O KBATM(UKALMH, KOIIMH y0IMKaTa JOKyMEHTa Xpa-
HSTCS B JIAYHOM JI€JI€ BBITYCKHHKA 10 IPOrpaMMaM mpodecCHOHATEHON MepenoroTOBKH, MO Mpo-
rpamMmaM MoBbINEHHS KBaTUdHUKauy GopMUPYIOTCS B OTAeNbHOE e10. COXPaHUBLINHCS MOUTHH-
HUK JIUIUIOMA M IOJIMHHUK TPUJIOKEHHS K JHUILUIOMY H3bIMAIOTCS Y UPEIKICHHEM U YHHUTOXKAIOTCS B
YCTaHOBJIEHHOM IMOPSIIKE.

5.10. HeBocTpeGoBaHHbIE JUILTOMEI O ITPO(eCcCHOHATEHON MEPENOAroTOBKE CIIyInaTesel, 00ydaromuxcs
0 IporpaMMam IpodecCHOHAIBHON MepenoAroTOBKH, BKJIAbIBAIOT B KOHBEPT, KOTOPHIH MOIIIMBAIOT B
JIMYHOE JEJI0 CIIyIaTes.

5.11. JIns HeBOCTpeOOBAaHHBIX YAOCTOBEPEHHH O MOBBINICHHH KBATH(HUKALKA (HOPMUPYETCS OTACIBHOE
JIETI0 HeBOCTPeOOBAHHBIX JOKYMEHTOB.
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