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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ (ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА)  
 

1.1. Программа итоговой аттестации разработана в соответствии с Федеральным законом 
от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 года N 499 "Об 
утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам", Уставом, локальными актами Академии. 
Уставом, локальными актами Академии. 

1.2. Итоговая аттестация слушателей, завершающих обучение по дополнительной 
профессиональной программе (далее – ДПП ПК) повышения квалификации «Эффективность 
работы административно-хозяйственного отдела в современной образовательной организации», 
является обязательной. По результатам итоговой аттестации слушателю выдается 
удостоверение о повышении квалификации установленного образца. 

1.3. Итоговая аттестация  проводится с использованием дистанционных образовательных 
технологий в соответствии с Положением о применении электронного обучения, 
дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ ДО и 
ПО в АНО ДПО САСЗ, утвержденным  Приказом ректора академии от «24» декабря 2020 года 
№ 3/24-12. 

 
II. Требования к итоговой аттестации слушателей 

2.1. Итоговая аттестация слушателей по программам повышения квалификации 
проводится в форме итогового зачета и не может быть заменена оценкой уровня знаний на 
основе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации слушателей. 

2.2. Итоговый зачет по программе обучения наряду с требованиями к содержанию 
отдельных дисциплин должен устанавливать также соответствие уровня знаний слушателей 
квалификационным требованиям и (или) профессиональным стандартам по соответствующим 
должностям, профессиям или специальностям. 

2.3. Тесты к итоговому зачету, а также критерии оценки знаний слушателей по 
результатам проведения зачета, разрабатываются и утверждаются академией. 

2.4. Объем времени аттестационных испытаний, входящих в итоговую аттестацию 
слушателей, устанавливается учебными планами. 

2.5. Форма и условия проведения аттестационных испытаний, входящих в итоговую 
аттестацию, доводятся до сведения слушателей при оформлении договора на обучение. Дата и 
время проведения итогового контроля доводится до сведения выпускников. 

2.6. Аттестационные испытания, входящие в итоговую аттестацию по ДПП повышения 
квалификации, проводятся представителем учебно-организационной части образовательной 
организации 

2.7. К итоговой аттестации допускаются лица, завершившие обучение по ДПП 
повышения квалификации и успешно прошедшие аттестационные испытания, 
предусмотренные учебным планом. 

2.8. Слушателям, успешно освоившим соответствующую ДПП и прошедшим итоговую 
аттестацию, выдаются документы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации. 

2.9. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 
получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования 
удостоверение о повышении квалификации выдается одновременно с получением 
соответствующего документа об образовании и о квалификации. 

2.10. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной причине (по 
медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально 
подтвержденных), предоставляется возможность пройти итоговую аттестацию без отчисления 
из Академии, в соответствии с медицинским заключением или другим документом, 
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предъявленным слушателем, или с восстановлением на дату проведения итоговой аттестации. В 
случае, если слушатель был направлен на обучение предприятием (организацией), данный 
вопрос согласовывается с данным предприятием (организацией). 

2.11. Слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лица освоившим часть дополнительной 
профессиональной программы и (или) отчисленным из организации, выдается справка об 
обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому АНО ДПО 
«САСЗ». 

2.12. Слушатели, не прошедшие итоговую аттестацию или получившие на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторно итоговую аттестацию в 
сроки, определяемые АНО ДПО «САСЗ». 

 
 

III. Компетенции выпускника как совокупный ожидаемый результат 
образования по завершению освоения данной программы ДПП 

При определении профессиональных компетенций учитываются требования:  

Федерального государственного образовательного стандарта по направлению 
подготовки 38.03.02 Менеджмент" утвержденного приказом Министерства науки и 
высшего образования РФ от 12 августа 2020 г. N 970,  

Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 2 февраля 2018 года N 
49н «Об утверждении профессионального стандарта "Специалист административно-
хозяйственной деятельности" 

Перечень профессиональных компетенций качественное изменение и (или) 
получение которых осуществляется в результате обучения: 

Общепрофессиональные компетенции: 
ОПК-1. Способен решать профессиональные задачи на основе знаний (на 

промежуточном уровне) экономической, организационной и управленческой теории;  
Профессиональные компетенции: 
ПК-2 Способен осуществлять тактическое управление процессами в организации 
В результате освоения программы ДПП ПК  «Эффективность работы административно-

хозяйственного отдела в современной образовательной организации», слушатель должен 
приобрести следующие знания, умения и навыки, необходимые для качественного изменения 
компетенций в рамках имеющейся квалификации, повышение профессионального уровня в 
рамках имеющейся квалификации 

знать: 
• Законодательство Российской Федерации по вопросам пожарной и экологической 

безопасности, эксплуатации и обслуживания зданий и сооружений, материально-
технического обеспечения, закупочной деятельности, делопроизводства, гражданское 
законодательство Российской Федерации в части регулирования договорных отношений 
и сделок между участниками рынка в рамках выполняемых трудовых функций 

• Требования нормативных правовых актов в области охраны труда, пожарной 
безопасности, охраны окружающей среды, а также правила и регламенты проведения 
проверок надзорными органами в области эксплуатации и обслуживания объектов 
недвижимости, пожарной безопасности, экологической безопасности, гражданской 
обороны и защите от чрезвычайных ситуаций 

• структуру и принципы организации документооборота 
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уметь: 
• Определять объем необходимых потребностей в материально-технических, финансовых 

ресурсах в соответствии с локальными нормативными актами и бюджетом организации 
для эксплуатации, обслуживания и ремонта объектов недвижимости  

• Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее основании находить 
наиболее эффективные решения для реализации поставленных задач 

• Использовать и применять технологии бережливого производства 
владеть: 

• навыками организации и контроля проведения ремонтных работ оборудования, 
инженерных сетей, систем жизнеобеспечения и ремонтно-строительных работ зданий и 
сооружений 

• навыками проведения мероприятий в рамках обеспечения пожарной и экологической 
безопасности объектов 
 
Итоговая аттестация включает в себя итоговое тестирование. 

№  
п/п  

Формируемые 
компетенции  

Этапы 
формирования  

Виды работ по итоговой 
аттестации  

Трудо-
емкость,    
ак. час  

1.  ОПК-1; ПК-2 Итоговое 
тестирование  

Процедура итогового 
тестирования  2 

 
Показатели оценивания сформированности компетенций в результате 
прохождения итоговой аттестации  
  

№  
п/п  Компетенция  

Виды оценочных средств, используемых для оценки 
сформированности компетенций  
Итоговое тестирование  

1.   ОПК - 1 + 
2.   ПК- 2 + 

 
 
Критерии оценки сформированности компетенций  
 

№ 
п.п. 

Виды оценочных средств используемых для оценки 
компетенций Компетенции 

1.   Уровень усвоения теоретических положений 
дисциплины, правильность формулировки основных 
понятий и закономерностей 

ОПК – 1; ПК-6; ПК-8 

2.   Уровень знания фактического материала в объеме 
программы 

ОПК – 1; ПК-6; ПК-8 

3.   Логика, структура и грамотность изложения вопроса ОПК – 1; ПК-6; ПК-8 
4.   Умение связать теорию с практикой. ОПК – 1; ПК-6; ПК-8 
5.   Умение делать обобщения, выводы. ОПК – 1; ПК-6; ПК-8 

 
IV. ОПИСАНИЕ КРИТЕРИЕВ, ПОКАЗАТЕЛЕЙ И ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ  
 
Критерии и шкалы оценивания 
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№ пп Оценка Шкала 
1 Отлично Слушатель должен: 

- прочно усвоить знания программного материала; 
- последовательно и грамотно изучить теоретический 
материал; 
- правильно формулировать определения; 
- совершенствовать умения самостоятельной работы с 
литературой; 
- уметь сделать выводы по изученному материалу. 

2 Хорошо Слушатель должен: 
- усвоить достаточно полное знание программного 
материала; 
- грамотно изучить теоретический материал; 
- совершенствовать умения ориентироваться в 
литературе; 
- уметь сделать достаточно обоснованные выводы по 
изученному материалу. 

3 Удовлетворительно Слушатель должен: 
- усвоить общее знание изучаемого материала; 
- овладеть понятийным аппаратом дисциплины; 
- знать основную рекомендуемую программой учебную 
литературу. 

4 Неудовлетворительно Слушатель демонстрирует: 
- незнание значительной части программного материала; 
- не владение понятийным аппаратом дисциплины; 
- существенные ошибки после изучения учебного 
материала; 
- неумение делать выводы по излагаемому материалу. 

5 Зачтено Выставляется при соответствии параметрам 
экзаменационной шкалы на уровнях «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно». 

6 Незачтено Выставляется при соответствии параметрам 
экзаменационной шкалы на уровне 
«неудовлетворительно». 

 
По результатам итогового зачета, включенного в итоговую аттестацию, выставляются 

отметки зачтено/не зачтено. 
Отметки «зачтено» означают успешное прохождение итоговой аттестации.  
 
Шкала тестирования 

№ пп Оценка Шкала 
1 Отлично Количество верных ответов в интервале: 85-100% 
2 Хорошо Количество верных ответов в интервале: 70-84% 
3 Удовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 50-69% 
4 Неудовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 0-49% 
5 Зачтено Количество верных ответов в интервале: 40-100% 
6 Незачтено Количество верных ответов в интервале: 0-39% 

 
V. ТИПОВЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ  
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Темы для подготовки к итоговому тестированию 
Основы законодательства в области образования 
Основы законодательства по вопросам пожарной и экологической безопасности, 

эксплуатации и обслуживания зданий и сооружений, материально-технического обеспечения, 
закупочной деятельности, делопроизводства 

Основы законодательства в области противодействия терроризму 
Основы законодательства в области охраны труда 
Основы законодательства в области гражданской обороны и защиты от ЧС 
Основы законодательства в области государственных и муниципальных закупок 
Контроль хозяйственной деятельности субъекта 
Управление затратами предприятия (организации) 
Теория управления 
Управление персоналом 
 
 
Демонстрационный вариант теста 

 
1 Вопрос: Основная цель вида профессиональной деятельности Специалиста 
административно-хозяйственной деятельности: 
Поддержка и сопровождение работы всех служб и работников организации 
Административное, хозяйственное, документационное и операционное обеспечение, поддержка 
и сопровождение работы всех служб и работников организации 
Хозяйственное обеспечение работы всех служб и работников организации 
2 Вопрос: Трудовые функций, входящие в профессиональный стандарт 
Обеспечение работников расходными материалами, товарами, оборудованием и услугами для 
создания оптимальных условий труда 
Организация деловых поездок работников, обеспечение корпоративных и деловых 
мероприятий 
Материально-техническое и документационное сопровождение работы транспорта организации 
в целях обеспечения ее деятельности 
Все варианты верно 
3 Вопрос: Необходимые умения 
Распределять транспортные ресурсы организации в соответствии с установленными нормами 
Использовать компьютерные программы для ведения учета, систематизации и анализа данных, 
составления баз данных, ведения документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", оргтехнику 
Только управление персоналом в рамках отдела (подразделения) 
4 Вопрос: Основыне законы регулирующие закупки? 
225 ФЗ и 45 ФЗ 
 223 ФЗ и 44 ФЗ 
123 ФЗ и 35 ФЗ 
5 Вопрос: муниципальный орган или муниципальное казенное учреждение, действующие 
от имени муниципального образования, уполномоченные принимать бюджетные 
обязательства в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации от 
имени муниципального образования и осуществляющие закупки это - 
заказчик 
государственный заказчик 
 муниципальный заказчик 



 7 

6 Вопрос: государственный или муниципальный заказчик либо в соответствии с частями 
1 и 2.1 статьи 15 настоящего Федерального закона бюджетное учреждение, 
государственное, муниципальное унитарные предприятия, осуществляющие закупки это 
 заказчик 
поставщик 
контракт 
7 Вопрос: контракт, предусматривающий поставку товара или выполнение работы (в том 
числе при необходимости проектирование объекта капитального строительства, создание 
товара в результате выполнения работы), последующие обслуживание, при 
необходимости эксплуатацию в течение срока службы, ремонт и (или) утилизацию 
поставленного товара или созданного в результате выполнения работы объекта 
капитального строительства или товара это 
государственный контракт 
 контракт жизненного цикла 
контракт 
8 Вопрос: О каком понятии идет речь? Деятельность органов государственной власти и 
органов местного самоуправления, а также физических и юридических лиц по 
предупреждению терроризма, в том числе по выявлению и последующему устранению 
причин и условий, способствующих совершению террористических актов (профилактика 
терроризма); выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию 
террористического акта (борьба с терроризмом); минимизации и (или) ликвидации 
последствий проявлений терроризма. 
Противодействие терроризму 
Предупреждение террористического акта 
Антитеррористическая деятельность 
9 Вопрос: Кто (что) согласно ФЗ №35-ФЗ организует и проводит в муниципальных 
образованиях информационно-пропагандистские мероприятия по разъяснению сущности 
терроризма и его общественной опасности, а также по формированию у граждан 
неприятия идеологии терроризма, в том числе путем распространения информационных 
материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных 
мероприятий? 
Органы местного самоуправления 
Правительство Российской Федерации 
Высший исполнительный орган государственной власти субъекта Российской Федерации 
Вооруженные Силы Российской Федерации 
10 Вопрос: К понятию террористическая деятельность не относится: 
подстрекательство к террористическому акту 
пропаганда идей терроризма, распространение материалов или информации, призывающих к 
осуществлению террористической деятельности либо обосновывающих или оправдывающих 
необходимость осуществления такой деятельности 
информационное или иное пособничество в планировании, подготовке или реализации 
террористического акта 
выявление, предупреждение, пресечение, раскрытие и расследование террористического акта 
(борьба с терроризмом) 
 

VI. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОВЕДЕНИЮ ИТОГОВОГО ЗАЧЕТА 
 

6.1. Итоговая аттестации проводится в соответствии с положением о порядке проведения 
итоговой аттестации с использованием дистанционных технологий в автономной 
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некоммерческой организации дополнительного образования «Среднерусская академия 
современного знания». 

6.2. Итоговая аттестация с использованием дистанционных технологий (далее – 
Итоговая аттестация) проводятся для слушателей, завершивших обучение по программам 
дополнительного профессионального образования или профессионального обучения. 

6.3. Итоговая аттестация организуется с использованием средств информационно-
коммуникационной сети «Интернет»  

6.4. Слушатели, участвующие в итоговой аттестации, должны обеспечить выполнение 
следующих технических и программных требований: 

Наличие выхода в информационно-коммуникационную сеть «Интернет» с скоростью не 
ниже 60 Мбит/с (мегабит в секунду) в секунду; 

6.5. Техническое сопровождение со стороны Академии осуществляют специалисты 
учебного отдела, проктор(ы) и аттестационные комиссии. 

6.6. В обязанности сотрудников учебного отдела входит техническое сопровождение 
процесса итоговой аттестации, консультирование и помощь участникам процесса до и во время 
проведения итоговой аттестации, а также в случае возникновения технических сбоев, 
осуществляют выдачу доступа к аттестации. 

6.7. Проктор - специальный сотрудник, осуществляющий мониторинг прохождения 
итоговой аттестации. Прокторы выбираются из числа сотрудников Академии. Прокторы 
проходят инструктаж и обучение в обязательном порядке. 

В обязанности проктора входит идентификация личности слушателя, а также фиксация 
нарушений во время прохождения итоговой аттестации, анализ хода итоговой аттестации. 
Проктор отмечает в материалах итоговой аттестации наличие или отсутствие нарушений, ведет 
техническую запись. 

6.8. Аттестационные комиссии  фиксируют результаты итоговой аттестации 
протоколами и (или) ведомостями итоговой аттестации. 

6.9. Во время подготовки слушатели имеют право пользоваться нормативно-справочной 
литературой. 

 
 
VII. РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ИТОГОВОМУ 

ТЕСТИРОВАНИЮ 
При подготовке к итоговому аттестационному зачету слушатель  использует основную и 

дополнительную литературу ЭБС IPRbooks по дисциплинам ДПП повышения квалификации»,  
«Реализация образовательной программы в дошкольной образовательной организации с учетом 
требований ФОП ДО», 36,72 ч 

 
7.1 Основная литература 

1. Комментарий к Федеральному закону от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в 
сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
[Электронный ресурс]/ Ю.В. Хлистун [и др.].— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи 
Эр Медиа, 2015.— 608 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/49148.html — ЭБС 
«IPRbooks» 
2. Храмкин А.А. «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 
обеспечения государственных и муниципальных нужд» Федеральный закон от 05.04.2013 №44-
ФЗ (в редакции Федеральных законов от 02.07.2013 №188-ФЗ, от 28.12.2013 №396- ФЗ) 
[Электронный ресурс]: вводный комментарий директора Института госзакупок, председателя 
Ассоциации экспертов по госзакупкам, к.э.н. А.А. Храмкина/ Храмкин А.А.— Электрон. 
текстовые данные.— М.: Юриспруденция, 2014.— 317 c.— Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/35749.html — ЭБС «IPRbooks»  
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3.Турсина Е.А. Наличные расчеты. Основные аспекты правового регулирования и порядок 
действий при осуществлении предпринимательской деятельности [Электронный ресурс]/ 
Турсина Е.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: Эксмо, 2010.— 165 c.— Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/1011.htm — ЭБС «IPRbooks»  
4. Кирпичев А.Е. Гражданско-правовое регулирование муниципальных закупок и 
муниципальных контрактов [Электронный ресурс] : монография / А.Е. Кирпичев. — Электрон. 
текстовые данные. — М. : Российский государственный университет правосудия, 2012. — 278 
c. — 978-5-93916-354-5. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/14483.html  
5. Бариленко В.И. Анализ хозяйственной деятельности [Электронный ресурс] : учебное пособие 
/ В.И. Бариленко, Л.К. Плотникова, Р.В. Скачкова. — Электрон. текстовые данные. — М. : 
Эксмо, 2010. — 272 c. — 978-5-699-42688-1. — Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/898.html  
6. Турищева Т.Б. Внутренний контроль и аудит. Теория и практика применения в финансово-
хозяйственной деятельности организации [Электронный ресурс] : монография / Т.Б. Турищева. 
— Электрон. текстовые данные. — М. : ИД «Экономическая газета», ИТКОР, 2012. — 134 c. — 
978-5-905735-24-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8359.html  

7.2. Дополнительная литература 
Данную литературу необходимо использовать, при самостоятельном изучении дисциплин 
учебного плана и подготовке к зачетам и итоговой аттестации по программе обучения.  
 
1.Алтынцев А.В. Государственные и муниципальные закупки работ и услуг с интеллектуальной 
составляющей [Электронный ресурс]: cовременное правовое регулирование и практика/ 
Алтынцев А.В., Рябов А.А., Яговкина В.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЭкООнис, 
2013.— 188 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/35257.html — ЭБС «IPRbooks».  
2. Подъяблонская Л.М. Государственные и муниципальные финансы [Электронный ресурс]: 
учебник для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Государственное и 
муниципальное управление», «Финансы и кредит»/ Подъяблонская Л.М.— Электрон. текстовые 
данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 561 c.— Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/52454.html — ЭБС «IPRbooks».  
3. Войтов А.Г. Эффективность труда и хозяйственной деятельности. Методология измерения и 
оценки [Электронный ресурс] / А.Г. Войтов. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и 
К, 2015. — 230 c. — 978-5-394-01603-5. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/11017.html 
4. Гогина Г.Н. Комплексный анализ хозяйственной деятельности [Электронный ресурс] : 
конспект лекций / Г.Н. Гогина. — Электрон. текстовые данные. — Самара: Самарская 
гуманитарная академия, 2013. — 266 c. — 978-5-98996-128-3. — Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/64383.html 

http://www.iprbookshop.ru/14483.html
http://www.iprbookshop.ru/898.html
http://www.iprbookshop.ru/8359.html
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