AHHOTAIIUS K PABOYEN IPOTPAMME YUEBHOM JUCIUTLJIMHBI
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CrnenunanbHocThb: 38.02.01 DxoHOMMKA U OyXTaJATePCKUH ydeT
HaumenoBanue mucnurmuimabl: OIL. 04 lokyMeHTanMOHHOe olOecnevyeHHe

ynpaBJieHUs

Iesn 1 321241 y4eOHOM JUCUUIIINHBI
C uenbo OBlaICHUSI COOTBETCTBYIOIIUMHU OOUIMMHU U MPO(EeCCuOHATBHBIMU
KOMIIETEHIIUAMHU OOy4YarolUiicsi B XOJI€ OCBOCHHUS y4eOHON AUCHHUILTMHBI JOJKEH

yMeTh:

- 0hOpMJIIATH JOKYMEHTAIINIO B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHOM 0a30M, B T. U. C
UCIIO0Ib30BAaHUEM UH(DOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH;
- OCBaMBaTh TEXHOJOTUU aBTOMATHU3UPOBAHHON 00Pa0OTKU TOKYMEHTAIUU;
- HUCTIOJIb30BaTh YHU(PUITMPOBAHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB;
- OCYLLECTBJISATh XPAHCHUE U MTOUCK JOKYMEHTOB;

- ACTIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHUU B JIEKTPOHHOM

JIOKyMEHTO000pOTE.
3HATD:

- HOHATHC, OCIIM, 3ala4i U IIPUHIUIILI JCIIOIIPOU3BOJACTBA,

- OCHOBHBIC IMOHATHA JOKYMCHTAIIMOHHOI'O oOecIeyeHust YHPaBJIICHUAA,

- CUCTCMBbI JOKYMCHTAIITMOHHOI'O oOecneueHus YHPaBJIICHUAA,

- K1accu(UKaIUio T0KYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO U O(DOPMIICHHUIO

JNOKYMEHTOB;

- OpraHu3aIuio JOKYMEHTO000poTa: mprueM, o0paboTKy, perucTpalnio, KOHTPOJIb,
XpaHEHHUE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JE.

Pe3yJILTaTbI 0CBOCHUA y‘l€6HOﬁ ANCIHHUIIINHBI

KO,Z[ 1 HAUMCHOBAHUEC KOMIICTCHIIHN

HanmenoBanue pesynbrara
oOyueHus

Howmep tembl

OK 1 [loHumMars CymHoOCTb U 3HATh MOHATHE, 1€/, 33149 U Bsenenue
COLIMAJIbHYIO 3HAYUMOCTh CBOCH MIPUHIMITBI AETOMPOU3BOICTBA

Oymymieit mpodeccuu, MposBIATH K HEl

YCTOWUYMBBIA HHTEPEC.

OK 2 Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO yMeTb o(hopMIIATh ToKyMeHTauuio | Tema 1
JeATeNbHOCTD, BRIOMPATh TUIIOBbIC B COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM

METOBI U CIIOCOOBI BEITTOJIHEHUS Oasoit

npoeccHoOHaNbHBIX 33]a4, OLCHUBATh

uX 3QPEKTUBHOCTh U KAYECTBO.

OK 3 IlpuHumaTh perieHus B yMeTb 0(hopMIIATH ToOKyMeHTauuio | Tema 2
CTaHJAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX C UCIOJIb30BaHUEM

CUTYallUsIX U HECTHU 3a HUX MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOT Ui
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4 OcymiecTBisITh TOUCK U 3HATh KIaCCH(PHUKAINIO Tema 3
UCTIOJIb30BaHNE HH(POPMALIUH, JOKYMEHTOB

HE00X0AUMOM 1151 H3PPEKTUBHOTO

BBITIOJTHEHUS TPO(ECCHOHANBHBIX 3a/1a4,

po(hecCHOHATFHOTO U IMYHOCTHOTO

pa3BUTHSL.

OK 5 Buagerp uH)OpMaAIMOHHON | HCHOJIB30BaTh Tema 4




KyJbTYpOH, aHATM3UPOBAaTh U OLICHUBATh
UHGOPMAIIHIO c HCII0JIb30BAaHUEM
UH(OPMAIIMOHHO-KOMM YHUKAIIHOHHBIX
TEXHOJIOTHH.

TCHCKOMMyHI/IKaHI/IOHHBIC
TECXHOJIOI'NHU B BHCKTPOHHOM
JOKyMEHTO000pOoTe

OK 6 Paborate B KOJUIGKTUBE U B | 3HATh CUCTEMBI Tema 5
KOMaHJIe, 3¢ deKTUBHO 00IIaThCs | TOKYMEHTAIMOHHOTO 00CeCIICYEHHSI
C KOJUIETaMH, PYKOBOJICTBOM, | YIpaBJICHUS
OTPEOUTENISIMHU.
OK 7 Bpatb Ha ce0st OTBETCTBEHHOCTh 3a | 3HATh TPEOOBAHUS K COCTaBIeHHIO | Tema 6
paboty YJIEHOB KOMaH/Ibl | U 0()OPMIICHHIO
(MOIYMHEHHBIX), 3a pe3ysbTar | JOKYMEHTOB
BBIIIOJIHCHUS 3aIaHUH.
OK 8 CamocTOSTENbHO ONPEAENATh | 3HaTh CUCTEMBI Tema 8
3a/1auu podecCHOHATBHOTO U | JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHU s
JUYHOCTHOTO  Pa3BUTHUS, 3aHUMATHCS | yIPaBICHUS
camMo00pazoBaHUEM, OCO3HAHHO
IUIAHUPOBATh TMIOBBIIIICHUE
KBUTA(DUKATIAH.
OK 9 OpuenrupoBaTbCsi B YCJIOBHSX | IOHUMaTh OPraHU3aLUIO Tema 7
4acToM CMEHBI TEXHOJIOTHH | TOKYMEHTO000pOoTa: TIPUEM,
B IIPO(ECCUOHATLHOMN 1eATEILHOCTH. 00paboTKy, perucTpanmio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE JJOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY Jell.
I1K 1.1 OGpabaTeiBaTh NEPBUYHbIE YMETh UCIOJIb30BaTh Tema 1
OyXraiaTepckue JT0KyMEHTHI. YHUPHULIUPOBAHHBIE (POPMBI
JOKYMEHTOB
1K 1.2 Pa3pabarsiBaTh U COTIACOBBIBATH | YMETh COCTABIAThH pabounii miman | Tema 7
C PYKOBOJICTBOM OpPraHM3aLUU pab0unuil | CUETOB OpraHU3aAIUN
IUIaH CYETOB OYXTraJTepCKOTO yuera
OpraHu3aluH.
IIK 1.3 I[IpoBOauTH yueT AEHEKHBIX 3HaTh TPeOOBaHMUs K cocTaBleHuto | Tema 7
CpeacTB, 0QOPMIISATh JCHEKHBIC U 1 0(hOpMIICHHIO ICHEKHBIX U
KaCCOBBIC IOKYMEHTHI. KaCCOBBIX JJOKYMEHTOB
1K 1.4 ®opmupoBath OyxraaTepckue COCTaBJIATh OyXrajnTepcKue Tema 9
MIPOBOJIKU IO yYETy UMYIIECTBA MIPOBOJIKU IO YYETy UMYIIECTBA
OpraHu3allui Ha OCHOBE padoyero MmjaHa | OpraHU3alM Ha OCHOBE paboyero
CUETOB OYXTraJITepCKOTO y4eTa. IUIaHA CUETOB OYyXIaJTepCKOTO
ydeTa
1K 2.1 ®opmupoBath OyxraaTepckue yMeTh (OpMHUPOBATH Tema 8
MIPOBOJIKU IO YYETY HCTOUHUKOB OyXraiaTepckue MPOBOIKH T10
MMYIIECTBA OPTaHU3aIlIN HAa OCHOBE y4eTy HCTOYHHUKOB UMYILECTBA
pabouero 1aHa c4eToB OyXrajTepcKoro | OpraHu3aldd Ha OCHOBE pabouero
yJera. IUIaHA CUETOB OYyXIaJTepCKOTO
yderTa.
IIK 2. 2 BpInogHATe MNOpYdYEHHUs | 3HaTh IpaBWJIa HWHBEHTapusauuu | Tema 8
PYKOBOJICTBA B COCTaB€ KOMHCCHM IIO | UMyIIECTBA U YMETb €€
WHBEHTAPU3AIMM HMMYILIECTBA B MECTaxX | JOKYMEHTAJIbHO O(OPMHUTH
€ro XpaHeHMsL.
I1K 2.2 [IpoBOuTH MOATOTOBKY K YMETh JOKyMEHTaJIbHO 0(opMuUTh | Tema 8

MHBEHTapU3aLuU U IIPOBEPKY
JEUCTBUTEIBLHOIO COOTBETCTBUS

PE3yIbTaTbl MHBCHTApHU3allUA




(baKTquCKHX JaHHBIX WHBCHTAapU3alluu
AAaHHBIM YUYCTa.

I[IK 2.3 Orpaxarb B OyXraiaTrepcKux | yMETh OTPa)XaTh Pe3yJIbTaThl Tema 6
MIPOBOJIKAX 3a4eT U CIIMCAaHME HEJ0CTaul | MHBEHTApHU3aluu B

LIEHHOCTEH (perynupoBaTh | COOTBETCTBYIOIIUX JOKYMEHTAX
WHBEHTAPU3AIMOHHbIE  Pa3HHIBI) IO

pe3ysbTaTaM MHBEHTAPU3ALIUH.

1K 2.4 IIpoBoauTh npoueaypsl YMETb OTPAXKATh PE3YJIbTATHI Tema 4
MHBEHTApU3aIMU (PUHAHCOBBIX MHBEHTApU3aIMU (PUHAHCOBBIX
00513aTebCTB OpPraHU3alHH. 00513aTeIbCTB OPraHU3aIHH.

1K 3.1 ®opmupoBath OyxraaTepckue YMETh COCTaBIIsATh Oyxranrepckue | Tema 10
MIPOBOJIKY MO HAYUCIICHUIO U NPOBOJIKA 10 HAYUCIECHUIO U
MIEPEUYHCIICHUIO HAJIOTOB B COOPOB B NEPEYHCIICHNIO HAJIOTOB M COOpPOB
OI0JKETHI pa3IMYHBIX YPOBHEH. B OIOJKETHI pa3IMUHBIX YPOBHEH.

1K 3.2 OpopMIsTh IIaTEKHbIE oopmnaTe  gokymeHnrtammio B | Tema 10
JOKYMEHTBI JUIS IEPEYHCICHNS HAJIOTOB | COOTBETCTBUM C  HOPMAaTHBHOM

1 cOOpOB B OIOKET, KOHTPOJIUPOBATh UX | Oa30i

MIPOXOXKICHHUE M0 PACYETHO-KACCOBBIM

0aHKOBCKUM OIEPAIUSIM.

I[IK 3.3 ®opmupoBarb Oyxrantepckue | opopmiusate  gokyMmeHTammioo B | Tema 10
MIPOBOJIKU o HAYUCIICHUIO U | COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOM
MEPEUYHCICHUIO CTPaXOBBIX B3HOCOB BO | 0a30i

BHEOIOJUKETHBIEC (DOHJIBL

I[NIK 3.4 Odopmuats  1uaTexHble | opopmisaTe  AokyMeHTammioo B | Tema 10
JTOKYMEHTBI Ha NEPEYHCIICHUE | COOTBETCTBUM C  HOPMAaTHUBHOM
CTpaxOBBIX B3HOCOB BO BHEOIOKETHBIE | 06a30ii

boHIBI, KOHTPOJIMPOBATH ux

NPOXOXKJICHHE TI0 PacCueTHO-KaCCOBBIM

0GAaHKOBCKUM OIEPAIUSIM.

IIK 4.1 OtpakaTe HapacTarOLUIUM oopmnsaTe  mokymeHrtanuio B | Tema 9
UTOTOM Ha cyeTax OyXraJTepCKOTO yueTa | COOTBETCTBUM C  HOPMAaTHBHOM
MMYIIECTBEHHOE U (PMHAHCOBOE 6a3oi

MIOJIOKEHHE OPTaHU3ALUH, OTIPEACISTh

pe3yabTaThl XO35IMCTBEHHOM

JeATEIbHOCTH 32 OTYETHBINA NEPUOJI.

I1K 4.2 CocTaBnsats GOpMbI oopmnsaTe  mokymeHrtanuio B | Tema 9
OyXrajirepcKkoi OTYETHOCTH B COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHOU
YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOIaTEITLCTBOM 6azoi

CPOKH.

I1IK 4.3 CocTaBisaTh HaJIOTOBBIE oopmnsaTe  gokymeHrtanuio B | Tema 9
JIeKJIapaluy 10 HajoraMm U coopam B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOM
O10/KET, HAJIOTOBBIE JICKJIapaluu 1o 6a3oi

Enunomy conmansaomy Hanory (ECH) u

(OpMBI CTATUCTHYECKOM OTYETHOCTHU B

YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOIaTEIILCTBOM

CPOKH.

I1K 4.4 IIpoBOaUTH KOHTPOJIb U aHAIU3 oopmnsaTe  gokymeHTtanuio B | Tema 9
uH(popmanuu 00 UMYIIECTBE U COOTBETCTBUM C HOPMATUBHOMU
(MHAHCOBOM MOJIOKEHUU OpraHu3anuu, | 6a3oif

ee IJIaTeKECIIOCOOHOCTH U JO0XOAHOCTH.




Coaep:xxanue y4eOHOM JUCUUILIMHbBI
Beenenmne
Tema 1. lokymeHT u ero cBoiictBa. CnocodObI JOKYMEHTHPOBAHMS.
Tema 2. Undopmanus u nokyment. Hocurenu undopmanmu.
Tema 3. [IpaBuna opopmiieHus: ocHOBHBIX BU0B OP/]
Tema 4. ndopmaninoHHO-CIIpaBOYHAs IOKYMEHTAIUS
Tema 5. JlokymeHTaus 10 JUYHOMY COCTABY
Tema 6. JJokyMeHTOOOOPOT U (POPMBI €r0 OpraHu3auu
Tema 7. HomenknaTtypa aen opraHu3aiuu.
Tema 8. PabGoTa c oOpanieHussMH TpaxiaH.
Tema 9. byxrantepckas 1 pacueTHO-(pHAHCOBAsI JOKYMEHTAIUS
Tema 10. Komnbsrorepuzanus 1emonpon3BoaCTBa



