[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0

NHdopmaumsa o Bnagenbue:

EV'Oi ﬂMMTP;@BMﬂmfmT'CTBo CEJIhCKOI'O XO3SIiCTBA POCCUNCKOM ®EJIEPALIUA
O/KHOCTb: PexTop . . .

Nara nopnucanms: 20. 0P YSDEKUU I'OCYJITAPCTBEHHBIU ATPAPHBIU YHUBEPCUTET

YHMKaNbHbII NPOrPaMMHbIiA KNHoY: umenu A.A. EXKEBCKOI'O
f7¢6227919e4cdbfb4d7b682991f8553b37cafbd

Komnnemk aBTOMOOHIEHOTO TPAHCIOPTa U arpOTEXHOIOTHI

YTBepxkaaro
o Jupextop
~ %= ... H.H. BenbkoB
«22» nroug 2020 T.

Pabouyas mporpamMma AUCITUTIIIUHBI

OI1.06 JOKYMEHTAIIMOHHOE OGECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

CrnenuanbHocTh38.02.01 Ok0HOMUKA U OyXTaaTEPCKUM yueT (110 OTpacsiM)

(mporpamMa MoAroTOBKH CIEIMAIMCTOB CPEHETO 3BEHA)

dopma oOydeHuUs: OuHas / 3a09HAS
2xypc, cemectp 4 / 2 Kypc

Momonexsaeii 2020
1. HEJIA U 3BAJJAYU OCBOEHUA JUCHUITJINHBI



He.]'lb OCBOCHUSA NUCHUILJINHBI
— AaTb CTyACHTAM TCOPCTUYCCKUC 3HAHUA W IHNPAKTUUCCKUC HABBIKM YMCHHA B

00J1aCTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIEYeHHs YIIPABICHUECKONW EeATebHOCTH, BO3ZMOXK-
HOCTH UX MPAKTHYECKOTO MPUMEHEHUS ISl CAMOCTOSITEIbHON pa3pabOTKU U MPUHATHS
YIIPABJICHYECKUX PEUIEHUN HA YPOBHE CPEIHETO 3BEHA.

OcHoBHBIE 3aa4Yi OCBOCHUA NTUCIUIIJINHBI!
— INOHMMAHHC CYIIHOCTH W 3HAUCHUA IACIOIPOU3BOACTBA IIPpHU aHAJIM3C YIIPaBJICH-

YECKOM NEATEIbHOCTH OpraHU3alni;
— OCBOEHHE OCHOBHBIX METOJIOB U CHEHUPUUECKUX IPUEMOB JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecrieueHust yIpaBJICHHs U IPUMEHEHHUE UX Ha MPAKTHKE.

PesynbraTom ocBoenus auctuiuinabl «OI1.06 JlokymeHTalimoHHOe oOecrieueHne
YIPABJICHUSI»00YUYAIOIIUMHUCS 1o cnennanibHOCTH38.02.01 DKOHOMUKA u
Oyxrantepckuii yder (IO OTpacisM)sBISETCS OBJAJACHUE OCHOBHBIM  BHUJAOM
npogeccuonansHoi aestensHocty (BII/]) 1 cooTBETCTBYIOIIMMH KOMITETEHIUSMMU.

2. MECTO JUCHUILIUHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIBHON
INPOI'PAMMBbI

Hucrmmumaa  «JlokyMeHTammoHHOEe 00ecTieueHre YIPaBICHUS» HAXOIUTCA B
00s13aTeNbHON YacTy UKJIa 001enpoheCCHOHAIBHBIX JUCHUIUIUH YY4EOHOTO IIJIaHa.

HucuuminHa uszydaercs Ha2 kypce B 4 ceMectpe (oyHOe 0OyueHue), 2 Kypce
(3ao4yHOE OOyUeHUE).



3. HEPEYEHb IIVTAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB OBYUYEHUA 11O
JAUCHUIIVIMHE, COOTHECEHHBIX C IINTAHUPYEMBIMUA
PE3YJbTATAMU OCBOEHUS OBPA3OBATEJIBHOM NPOT'PAMMBI

B pe3ynbraTe OCBOEHUS JUCUUIUIMHBI O0y4YaroIMiCs AOHKEH OBIJIAJIETh YMEHHU-

MU U 3HAHUAMMUB LI EIAX HpI/IO6pCT€HI/IH ClIeayrommux KOMHCTCHHHﬁZ

Kon HaumeHoBaHMe KOMIIETEHIIUT Ilnanupyembie
(nanupyemble pe3yiabTatbl ocBoeHus: OIl) pe3yabTaThbl 00y4eHust

10 JUCUHMILINHE,

XapakTepu3ylomue
3Tanbl
(¢opMupoBaHUsA KOMIIE-
TeHIHHU
O0mme KoMneTeHUNHU

OK 01. BeiOupats cioco0s! perieHus 3aaa4 npodeccuoHanbHoi e- | B o6aacTu 3HaHUA U

SITEIBHOCTH PUMEHUTEIBHO K PAa3JINYHBIM KOHTEKCTAM NOHUMAaHuA (A)
3HaTh:
- TIOHSITHE, LIeNH, 3a/1a4U U
MPUHIUIBI JIeTONPOU3BO/-
CTBa;
- OCHOBHbIE  IOHATHUS
JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecreyeHus yrpaBleHUs;
- CUCTEMBI
JOKYMEHTAIHOHHOT'O

OK 02 OCyILLECTBIATH TOUCK, aHATM3 M UHTEPIPeTaiio nudopma- | OOCCTICUCHHS YIIPaBICHUS;
IIUM, HEOOXOAMMOM [JIS BBIITIOJTHEHHUS 33124 MPO(eccro- 3 KIacCHpHKALINIO
HaJIbHOM JICATEIBHOCTH AOKYMECHTOB,

OK 03. | IlnmanupoBaTh ¥ pearn30BbIBATH COOCTBEHHOE Npodeccro- | - TpeboBaHHs K
HaJILHOE M JINYHOCTHOE Pa3BUTHE COCTABJICHUIO u

OK 04. PaGotaTh B KOJIJIEKTUBE U KOMaH[I€, 3(PPEKTUBHO B3au- opopmitenio
MO/JICIICTBOBATh € KOJUIETAMU, PYKOBOACTBOM, KJIMEHTAMH AOKYMCHTOB,

OK 05. OCYILIECTBIATH YCTHYIO 1 ITHCHbMEHHYI0 KOMMYHHKAIMo Ha |~ CPTaHH3allio JOKyMCH-
rocyzgapcTBeHHOM s3bike Poccutickoit denepanuu ¢ yueTom ToobopoTa: mprema, obpa-
0COOEHHOCTEH COIMAIbHOTO M KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa botky, perucTpamuio,

OK 06. [IposiBAATE Ipa’kJaHCKO-NIATPUOTUYECKYIO ITO3ULIUIO, Jc- KOHTPOIb, XpaHCHHE
MOHCTPUPOBATh OCO3HAHHOE NIOBEJICHUE HA OCHOBE TpaJu- JAOKYMEHTOB, HOMCHIJIATy-
IIUOHHBIX 0OIIEYEIIOBEUECKUX LIEHHOCTEH py Acll.

OK 07. ConencTBoBaTh COXPAHEHUIO OKPYXKAIOILIEH Cpelbl, pecyp-
cocOepexeHnto, 3PPEKTUBHO IEHCTBOBATh B UPE3BbIUAHHBIX
00CTOATEIbCTBAX

OK 08. Hcnonb30Bath cpecTBa GU3NUECKON KyIbTYpHI Ui coxpa- | B o0JacTu HHTEL1EKTY-
HEHUS U YKPEIUICHHUS 3I0POBbhs B IIpoliecce MpoPecCHoHaIb- | aJIbHbIX HABBIKOB (B)
HOM JIeATENILHOCTH MOAJIEPKAHU HEOOXO0AUMOTO YPOBHS YMeTs:

($U3M4ECKOil MOArOTOBIEHHOCTH - oopmisTh

OK 09. Hcnonp3oBate HHGOPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTUU B TIpodeccu- | TOKYMCHTAIIUIO B
OHAJIbHOM JIeSITeIbHOCTH. COOTBETCTBHUHU c

HOpMaTUBHOW 0a3oi, B
T.4. C HCIOJIb30BAHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX




IIpodeccnonajibHbIEe KOMIIETEHIIUA

IK 1.1

OOpabatbIBaTh IEpBUYHBIE OYXTaITepCKHUE JOKYMEHTHI

IIK 1.2

PazpaOaTbIiBaTh M COIJIaCOBBIBaTh C PYKOBOJICTBOM OpraHM-
3anuy pabodnii TUIaH CYETOB OYXTalTepCKOTO y4eTa OpraHu-
3aluu

IIK 1.3

[IpoBOANTD y4eT AEHEKHBIX CPEIACTB, OQOPMIISATh ICHEKHbBIE
U KaCCOBbIE JOKYMEHTBI

I[IK 1.4

dopMUpOBaTh OYXTAITEPCKHE MPOBOIKU MO y4eTy aKTUBOB
OpraHM3allMyi Ha OCHOBE pabodero riaHa cueToB OyXraiarep-
CKOI'O y4era

K 2.1

®opmupoBaTh OyXrajaTepcKue MPOBOJIKH MO YUETy UCTOUHU -
KOB aKTHBOB OpTaHHM3aIlMM Ha OCHOBE pabodYero riaHa cue-
TOB OYXTaJITEPCKOTO ydeTa

I1IK 2.2

Brmonsaars IOPYUYCHHUA PYKOBOACTBA B COCTABC KOMHCCHU
110 MHBCHTAPHU3allM1 aKTHUBOB B MCCTAX UX XPAHCHHU

I1K 2.3

HpOBOZ[I/ITB NOATOTOBKY K HWHBCHTApHU3aAllUU U TIPOBEPKY
HCfICTBHTCJIBHOFO COOTBCTCTBUA q)aKTI/I‘-IGCKI/IX JaHHBbIX HH-
BCHTApU3alIWUN JAHHBIM YUCTa

K 2.4

Otpaxkath B OyXraaTEepCKHUX MPOBOJKAX 3a4€T W CIUCAHUE
HEJOCTaud IICHHOCTEeHl (perynupoBaTh HHBEHTAPU3AI[MOH-
HBIE Pa3HUIIBI) MO Pe3yJbTaTaM WHBEHTApU3AIIT

[IK 3.1

®opmupoBaTh OyXrajarepckue MpOBOJAKU MO HAUYHUCICHUIO U
MIEPEYUCIICHNIO HAJIOrOB U COOpPOB B OIO/DKETHI pa3iIMYHBIX
YPOBHEHU

IIK 3.2

O(l)OpMJ'ISITI) IJIATCXKHBIC JOKYMCHTBI JId TICPCUHUCIICHUS
HaJIOrOB H C60pOB B 6IOI[)KGT, KOHTPOJIMPOBATh HUX
MPOXOKACHUE IO PACUCTHO-KACCOBBIM 0aHKOBCKHM orepa-
OUAM

I1K 3.3

®opmupoBaTh OyXraiarepckue IpOBOAKH MO HAYUCICHHUIO U
MIEPEYUCIICHUI0 CTPAXOBBIX B3HOCOB BO BHEOIOKETHBIC
(hOH/IbI M HAJIOTOBbIE OPTaHbI

[IK 3.4

OdopmiATh TUIATEKHBIE JTOKYMEHTHI Ha MEpEYHCIICHUE
CTPaxOBBIX B3HOCOB BO BHEONJKETHBbIE (OHIBI U HAJIOIO-
BbIC OpraHbl, KOHTPOJHMPOBAaTb MX IMPOXOKIAEHUE IO
pPacyeTHO-KacCOBBIM OAHKOBCKUM OIEpPaLMsIM

[IK 4.1

OTpaxaTh HapacTalOIIMM HWTOrOM Ha cyeTax Oyxrairep-
CKOTO ydeTa HMYILIECTBEHHOE€ M (PMHAHCOBOE IOJOXKEHUE
OpraHU3alMM, ONPEAEIATh PE3YyJIbTAaThl XO3IMCTBEHHOU Jesl-

TEXHOJIOTHIA;

- OcBaMBaTh TEXHOJIOTUU
aBTOMAaTU3UPOBAHHOMN
00paboTku
JOKYMEHTAlUH;

- UCIOJIb30BaTh
yHU(PULIIPOBAHHbIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

- OCYILIECTBIISITh XpPaHEHUE
Y TIOUCK JIOKyMEHTOB;

- HUCHOJb30BaThb  TeEle-
KOMMYHHKAIIIOHHBIE TeX-
HOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTOOOOpOTE.




TEJIbHOCTH 32 OTUCTHHIN nepuoa

I1IK 4.2 CocraBnsate Gopmbl OyxranTepckoit (PuHAHCOBOW) OTYETHO-
CTH B YCTAHOBJICHHBIE 3aKOHOJIATEIHCTBOM CPOKH
1K 4.3 CocTaBisaTh (0OTYETHI) M HAIOTOBBIC JIEKJIapalliy 10 HAJIoram

1 coopaM B OIOKET, YUUTHIBasi OTMEHEHHBIN €IMHBIA COIH-
anpHbId Hajor (ECH), oT4eTsl 1Mo cTpaxoBBIM B3HOCAaM B
rOCyJapCTBEHHbIE BHEOIO/KETHBIE (DOHIIBI, @ TaKKe (POPMBI

CTaTUCTUYECKOMN OTYETHOCTH B YCTAQHOBJICHHBIE
3aKOHOJATEIbCTBOM CPOKH
I1K 4.4 [TpoBOIUTH KOHTPOJb U aHAJIM3 MH(GOpMALMU 00 aKTHBaxX U

(MHAHCOBOM IOJIOKEHUH OPTaHHU3aIlNH, €€ TUIaTeKeCcrnoco0-
HOCTH M JTJOXOJHOCTH

4. OBPBEM JUCIUIIJIMHBI B 3AYETHbBIX E/IUHULAX C YKASAHUEM

KOJIMYECTBA YACOB, BBIZIEJIEHHBIX HA KOHTAKTHYIO PABOTY
OBYYAIOIINXCA C ITPEITIOJABATEJIEM (I1I0 BUJAM YYEBHbBIX

3AHSITAN) U HA CAMOCTOSATEJIBHYIO PABOTY OBYYAIOIMUXCS

OO6mmas Tpy10eMKOCTh JUCIUILIMHBI COCTaBIIIeT 32 Jaca.
4.1. O0beM TUCHUIJIMHBI U BU/AbI Y4eOHOU padoThI:

4.1.1. Ounas ¢opma o0yuenusi: Cemectp — 4, BUJI OTYETHOCTH — KOHTPOJIbHAsA padoTa
(3auet mo pe3ybTaTaM KOHTPOJILHOM paboThI).

Bup yueO6Hoil padoThl O6bem yacoB O6bem yacoB
BCETO 4 cemectp

O0mas Tpya10eMKOCTb I CHUILTTHHBI 32 32
Oobs13aTesqibHas yueOHas HATPY3Ka (Bcero) 28 28

B TOM YHCIIE:

Jlexumm (JI) 18 18
Cemunapckue 3anstus (C3) 10 10
JlaGopaTtopHbie paboTs (JIP) - -
KoncyabTauuu 2 2
CamocrosiTesibHasi padora: 2 2
Kypcogoii mpoekt (KIT) - -
Kypcosas pabora (KP) - -
PacuetHo-rpaduueckas padota (PI'P) - -
Pedepar (P) - -
Occe (D) - -

KonTposbHas paboTa - -

CaMocCTOsATENbHOE U3YUEHHUE PA3/IETIOB - -

CamonoaroroBka (mpopadoTKa U TOBTOPEHHE JIEKIIHOHHOTO
MaTepHaja U MaTepraia y4eOHHUKOB U y4eOHBIX TIOCOOHIA,
HOATOTOBKA K JIAOOPATOPHBIM M MPAKTHYECKUM 3aHSTHSIM, KOJI-
JIOKBHYMaM, pPyOeKHOMY KOHTPOJIIO H T.]I.)

HOI[]"OTOBKEI M CAa4dya 5K3aMCHa - -

IToaroroBka u cmaua 3adera - -




4.1.2. 3aounas popma odyuenusi: Kypc— 1, BUa OTIETHOCTH — KOHTPOJIbHAS paboTa
(3a4eT mo pe3ysbTaTaM KOHTPOJIBHON PabOThI).

Buj yueOHoit padoThl

O0BEM YacoB

O0BEM YacoB

O0bBeM YacoB

BCETO 1 kypc 2 Kypc

O0mas Tpya0eMKOCTb 1M CHUILTHHBI 32 - 32
Oo0s3aTesbHast yueOHasi Harpy3Ka (Bcero) 16 - 16
B TOM YHCIIE:

Jlexiuu (JI) 6 - 6
Cemunapckue 3aasatus (C3) 10 - 10
JlaGopaTtopHbie pabots (JIP) - - -
CamocTosiTesibHasi padoTa: 16 - 16
Kypcogoii mpoekt (KII) - - -
Kypcogas pabora (KP) - - -
PacuetHo-rpadudeckas padora (PI'P) - - -
Pedepar (P) - - -
Occe (D) - - -

KonTponbHas paboTa

CaMOCTOSTEIIEHOS HN3YUCHUC pa3aciioB

Camonoaroroska (IpopaboTKa 1 MOBTOPEHHUE JICKIHU-
OHHOI'0 MaTepuaia U MaTepuaia y4eOHUKOB U yueo-
HBIX [T0COOUH, MTOATOTOBKA K JJAOOPAaTOPHBIM M MPAK-
TUYECKUM 3aHATUSAM, KOJUIOKBUyMaM, PyOeKHOMY
KOHTPOJIIO | T.1.)

IToaroTroBka u caaya PK3aMeHa

IloaroroBka u caava 3auera




5. COJEPXXAHUE YYEBHOU JUCLATIJIMHBI

5.1. Copepxanue IMCUMILVIMHBI, CTPYKTYPHPOBAaHHOE 110 TeMaM C YKa3aHHeM

OTBEICHHOI0 HA HUX KOJHYECTBA YaCOB
U BU/I0OB Y4eOHBIX 3aHATHI:
5.1.1 Ouynas ¢popma 00yueHHust

HaumeHoBanue Conep:xanue yueOHOro Marepuaja, jaooparop- | O6b | YpoBeHb
pa3/iesoB U TeM Hble Pa0OThI M NPAKTHYECKHE 3AHATHS, CAMOCTOSI- | €M | OCBOCHHUS
TeJibHasi padoTa 00y4awimxcs, Kypcoasi pabora | 4a-
(mpoeKT) (eciIM MPeyCMOTPEHBI) COB
1 2 3 4
Paznean 1. Ilousarus
Y TIPUHIUIIBI
JIOKYMEHTAIlMOH-
HOTO 0OecTeYeHHs
yIpaBIeHUS
Tema 1.1. Ilonstue, | CoaepxxaHue y4eOHOIr0 MaTepHuaJia
LI, 33141 U 1 | UcTtopus pa3BuTHs Aenonpou3BoacTtsa B Poccum. 2
HPUHIUIIB Je0- [loHsiTHE «IOKYMEHT», <«JIOKyMEHTOBEICHHEY, | 2
TIPOH3BOJICTBA «JIOKyMEHTallMOHHOE 00ecTeYeHe YIpaBICHUSD.
Henn pemompou3BoAcTBa. 3agauyd M MPHHIIMIIBI
nenonpousBoacTBa. HopmaTuBHO-MeTonMYeCKas
0asa J1eJI0MPOU3BOICTRA.
Tema 1.2. Yauduxa- | Conep:kanue yueOHOro MaTepuaJa
1us ¥ CTaHJapTU3a- VYHudukanus u cTanIapTu3aius 10KyMeHTOB. ) 2
¥s TOKYMEHTOB. 1 OObmepoccuiickue  KJIacCU(PHUKATOPbl  TEXHUKO-
SKOHOMHUYECKOHN M COIMAIbHON WH(MOpMAITHH.
IIpakTnyeckue 3aHATHA:
1 | OcHOBBI JOKYMEHTUPOBaHUS o)
Tema 1.3. Conep:xxanue y4e0HOro MaTepuaJia
Knaccudpuranus 1 | Bunel u xnaccuduxanus JOKyMEHTOB. biaHk ) 2
JOKyMEHTOB U JIOKYMEHTA.
TpeGOBaHMS K CoctaB  pexkBu3UTOB  JOKyMeHTa. llpaBuna
COCTABJICHHMIO H 0(OpMIICHHS PEKBH3HUTOB.
o OpMIEHHIO IIpakTH4yecKkue 3aHATHS:
JOKYMEHTOB. 1. ITpouecc opopmiieHUs: peKBU3UTOB TOKYMEHTOB 2
Pasznea 2. Cocras-
neHue u opopmie-
HUE OCHOBHBIX BU-
JIOB yIIpaBIlieHYE-
CKHX JIOKyMEHTOB
Tema 2.1. Cucrema | CopepxaHue y4eOHOI0 MaTepHaJia
OpraHu3alOHHO- 1 | Ha3nauenne u coctaB opraHu3alimOHHO-IPABOBON 2 2
IPaBOBOW TOKyMEH- JOKYMEHTAIlM! B yMNpPaBIECHUYECKON NeATEeIbHOCTH
TallnH. OpeaAnpusaATU.
OcHOBHBIE  BUABl  OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB: YCTaB, YYpEIWTENbHbIA J0roBop, | 2




2 | monoxkxeHue 00  YUPEKACHUH, JIOJDKHOCTHAsS
WHCTPYKLMS, IITATHOE PACIMCAHUE, HHCTPYKIUSI.

Tema 2.2. Cucrema | Copep:xaHue y4eOHOIo MaTepHaJia

pacmopsiuTenbHON U | 1 | HasHaueHne W cOCTaB  PacHOpPSIUTEILHON
CIIPaBOYHO- JOKyMEHTalK. PacrnopsauTenbHble JOKYMEHTHI:
MH(POPMAITMOHHOI MIPUKa3bl HA OCHOBE €AMHOHAYaIus (110 OCHOBHOM
JIOKYMEHTALH. JeSITeTbHOCTH u JUYHOMY COCTaBy).
Pacnopsoxenusi,  ykazanusa.  IlocraHoBneHwus,
peleHus, HPOTOKOJIBI Ha OCHOBE
KOJUIETHaJIbHOCTH.

Haznauenue U coCTaB CIpaBOYHO-
nH(pOPMalMOHHON JoKyMeHTauuu. CrpaBoyHO-
MH(POPMALIMOHHBIE JOKYMEHTBI: aKT, JOKJIagHas
3 | (cimykebHas) 3anmcka; CrpaBka.

OcobenHoctd  OOPMIIGHUS  aKTOB  PEBU3UH
Kaccel. [lopsok cocTaBieHHS aKTOB CBEPKHU
pacueToB MeXAy AeOMTOpaMH U KPeIUTOpaMHU.
Cry>xeOHbBIE THChMA.

IIpakTH4Yeckoe 3aHATHE

OOue mnoHATUS M TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO
JIOKYMEHTOB

«CocraBnenne u odopmienne OPJl u cnpaBouHO-
MH(OPMALIMOHHON JOKYMEHTAIIID)

Tema 2.3. . Opranu- | Coaep:xxaHue y4eOHOIro MaTepHaJia

3auust paboOThI ¢ 1 | CoctaB u yuer o0bemMa JOKyMEHTO000pOoTa
JIOKYMEHTaMHU. NpEeanpuaATHiA 1 opranusauuii. [lepegaya
JIOKyMEHTOB BHYTPH OpraHr3anuu. Y4er
KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB.

Opranmzaiust padoThI C TOKYMEHTAIIUCH,
MOCTYTAIOIIEH B YUPEKACHUS, PEITPUITHS,
OpraHU3alMK: IPUEM BXOIAIINX JOKYMEHTOB,
00paboTKa, MpeIBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHUE U
pacrpenesneHre, perucTpanus, pacCMOTpEHNE
JIOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM, UCIIOJIHEHUE.
OTtmpaBka HCXOASAIMMX JOKYMEHTOB.

IIpakTHYecKkue 3aHATHSA

«Opranusanyst paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU IO JIMNYHOMY
COCTaBYy

OCHOBBI JOKYMEHTOO00pOTa

CamocTosiTe/ibHasi padoTa

Nzyuyenne 'OCToB 110 1€7101IPOU3BOJCTBY

Hamucanne pedepaToB, MOKIAaAOB, 1O WHAWBUAYAJIbHBIM 3aJaHUSAM
IpernoaaBaTes.

Odopmienue 6aHKa JOKyMEHTa M PEKBH3HUTOB.

AHanu3 coctaBiieHuss U 0(OPMIIEHUS PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB IO WHAWBH-
JyalbHBIM 3a/IaHUSIM.

W3ydyenne TpeOOBaHMNH K COCTABICHUIO CIPABOYHO-HH(OPMAIIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB

PaccMoTpeTh aHaM3 JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCHedeHHUs YIpaBlIeHUS] TPHU-




MEHMTEJIBHO K KOHKPETHOM (popMam mpeanpusTuit
O3HaKOMHTCSI ¢ QYHKIIMOHUPOBAHHEM CHUCTEMBI TJOKYMEHTAIIMOHHOTO 0bec-
IIEYEHHUS YIPABJIEHUS B 3apyOEKHBIX CTPaHaX.

KonTposbHast paGora (3a4eT 1o pe3y/ibTaTaM KOHTPOJIbHOI padoThI)

Koncyabranuu

Bcero: | 32

Jliss  XapaKTepUCTHKH YPOBHS OCBOCHHS YYeOHOrO MaTepualia WCIOJB3YIOTCS —CIIEAYIOIIHe
0003HaYEHMS:

1. — 03HaKOMUTENBHBIN (y3HABaHHE PaHEE M3YUYCHHBIX 00BEKTOB, CBOICTB);

2. — penpoOAyKTHBHBIH (BBINIOJHEHHE JACSITEILHOCTH 1O O0paslly, WHCTPYKIHHA WIA TIOJ
PYKOBOJICTBOM)

3. — NPOXYKTUBHBIA (IUIAHUPOBAHUE W CAMOCTOSATEIHHOE BBIMIOJIHCHUE NEATEIBHOCTH, PEIICHHE
MPOOJIEMHBIX 33]1a4)

5.1.23ao4nas ¢gopma o0yueHus

HaumenoBanue | Copep:xxanne yueO0HOro marepuaJa, jaboparopusie | O0be | YpoBen
pa3aejioB H TEM paﬁoTbl U NMIPAKTUYECCKHE 3aHATHHA, CAMOCTOATEC/IbHAsA M 4Ya- b 0CBO€-

padora o0y4ammxcs, KypcoBasi padora (IpoeKr) COB HUSA
(eci MperyCMOTPEHBI)
1 2 3 4

Pasznea 1. Ilons-
THA U HpI/IHIII/IHBI
JIOKYMeHTaHI/IOH-
HOro obecrieue-

HUS YIIPaBJICHUS

Tema 1.1. Tlous- | CamocTosiTe/IbHOE M3YyUYeHHE Y4eOHOro MaTepHuaJia

THC, 1Ieny, 3a1aun | 1 | Mctopust pa3Butus aenonpousBoictBa B Poccum. 2
W IMIPUHIUIIBL A€~ ITonsTe KOAOKYMCHT», CKAOKYMCHTOBCICHHUC), 2
JIOTPOU3BOJICTBA «_OKYMEHTAIlMMOHHOE OOecredeHrne yIpaBIeHUS.
Lenn nenonpousBoAcTBa. 3ajayd M MPUHIUIIBI
JIeNIONPOU3BOCTBA. HopmaTtuBHo-MeTonuyeckas
0a3a JIeJI0POU3BOJICTRA.
Tema 1.2. Copnepixanue y4yeGHOro MmaTrepuaJia
Yuudwukanus u 2
CTaHapTU3ALHS % YHudukauus u cTanIapTU3alus 10KyMEeHTOB. 2
JIOKYMEHTOB. OOmepoccuiickue  KIAaCCU(PUKATOPHI  TEXHHUKO-

SKOHOMHUYECKOHN M COIMAIbHON WH(GOPMAITIH.

HpaKanecKne 3aHATHUA:

1 | OcCHOBBI JOKYMEHTUPOBAHUS o)
Tema 1.3. Conep:xanue y4e0HOro MaTepuasia
Knaccudukanmus 2 2
JIOKYMEHTOB 1 1 | Bunbt w wimaccudukanms JOKyMeHTOB. bnank | 2
TpeOoBaHUS K 2 | AOKYMECHTA.
COCTARIICHHIO 1 Cocras PEKBU3HUTOB JIOKyMEHTA. IIpaBuna

O(bOpMJIeHI/IH PCKBU3UTOB.




0(pOpMIICHHUIO

ha

IIpakTH4yeckue 3aHATHSA:
1. ITpomtecc opopmiteHUsT PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB

ICUMEHTFAOR.
ﬁ\-”\] VICTL IO,

a3aesa 2.
CocraBienue u
odopmieHue
OCHOBHBIX BU10B
YIpaBIEeHYECKUX
JIOKYMEHTOB

Tema 2.1. Cu-
cTeMa OpraHu3a-
LHOHHO-TIPABOBOM

CamocTrosiTeIbHOE H3yYCHUEC yqeﬁﬂoro MaTepuaJia

1 | HazHaueHnne u coCTaB OpraHU3alMOHHO-IIPABOBOM
JOKYMEHTallMl B YINPABJICHYECKOU JEATEIBHOCTH

JOKYMEHTAIIUH. IPpCAIPUATHSL.
OcHoOBHBIE BH/IBI OpraHU3aIMOHHO-TTPABOBBIX
JOKYMEHTOB:  yCTaB, YYpPEIUTEIbHBIM JOTOBOP,
MOJIOKEHHE 00  YUpeXKICHUH,  JOJDKHOCTHAS
MHCTPYKIUS, IITATHOE PACIUCAHUE, HHCTPYKIIHSL.
Tema 2.2. Cu- CamocTosiTe/ibHOE M3y4YeHHe YUeOHOro maTepuaJja

cTeMa pacropsiin-
TEJIbHOU U CIIpa-
BOYHO-MH(pOpMa-
LHOHHOU
JIOKYMEHTAL1H.

1 | Haznauenue 51 COCTaB pacnopsaIuTeIbHON
JOKYMEHTalnu. PacropsauTenbHble  JOKYMEHTBI:
MpHUKa3bl Ha OCHOBE €AMHOHAYagusi (0 OCHOBHOMU
JEeSTeNbHOCTH U TUYHOMY COCTaBy). Pacmopsixenus,
ykazanud. [loctaHOBNIEHUS, peleHus, IPOTOKOJbI Ha
OCHOBE KOJIJIETHATIbHOCTH.

HaznaueHue u cocTaB crpaBOYHO-UH(YOPMAIIHOHHOM
JIOKyMEHTAIINH. CrpaBouHO-UH(DOPMALIMOHHBIE
JIOKYMEHTBI: aKT, JOKIaaHas (CIIykKeOHas) 3aImcKa;
CIpaBKa.

Ocobennocti opOpMIICHUST aKTOB PEBU3MH KacCCHI.
[lopsimok cocTaBieHUS aKTOB CBEPKHM pPacyeTOB
MeXay nedutopamu u Kpeautopamu. CiyxeOHbIE
MUChMa.

IIpakTn4yeckoe 3aHsATHE

OOmme mnoHATHS M TpeOOBaHMUA K
JOKYMEHTOB

«CoctaBnenne u odpopmienue OPJ[ u cmpaBouHo-
WHGOPMAIMOHHON JJOKYMEHTAITUID)

COCTaBJICHHIO

Tema 2.3. . Opra-
HU3aIMs paboThI C
JOKYMCHTaMHU.

CamocrosiTes1bHOE H3y4YeHHe y4eOHOro MaTepHuaJia

1 | CoctaB u yuer o0beMa TIOKyMEHTOO00pOTa
NpEeANPUATHNA U oprann3anuil. llepenaya
JOKYMEHTOB BHYTPU OpraHu3alii. Y4eT KOJu4ecTBa
AOKYMCHTOB.

Opranusaiusi paboThI C JOKYMEHTAIUEH,
ITOCTYTIAIOIIEN B YUPEXKICHHUS, IPEAIPHUITHS,
OpraHu3alMK: IPUEM BXOJSAIINX TOKYMEHTOB,
00paboTKa, MpeBapuUTEIIbHOE PACCMOTPEHHE
pacnpezelieHue, perucTpanus, pacCCMOTPEHHE
JIOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM, HcrojiHeHue. OTrpaBKka
UCXOISIINX TIOKYMEHTOB.




IIpakTH4eckue 3aHATHA

«Opranuzanust paboTel ¢ JAOKYMEHTaMH [0 JIMYHOMY 2
COCTaBY

OCHOBBI TOKYMEHTO000pOTa o)

KoutposbHasi padoTa (3aueT no pe3yjbTaTaM KOHTPOJIbHOH PadoThl)

Bcero: 32

6. YH EBHO-METOINYECKOE OBECHHEYEHHUE JUCIHUIIJIMHbI

6.1. IlepeyeHb OCHOBHOH W JONOJHHUTENbHOH Y4eOHOIl JHMTeparypbl, Heo0Xo-
AUMOM VIS OCBOCHHS IUCHUIIMHBI:

6.1.1. OcHoBHas JuTEpaTypa:
1. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTallmoHHOE 0OecreueHrne yIpaBieH s : yueOHoe Mo-
cobue / B. A. ApacnanoBa. — 3-e uzj., non. u nepepad. — Cypryt :Cypl'TIY, 2019.
— 239 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — TekcT : 251eKTpoHHbIH // JIaHb : 251eK-
TpoHHO-O0nOMMoTeuHas cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/151937

6.1.2. lonmostHMTEILHAA JTUTEPATypA:

1. bopucos, Eprenmii ®@unummoBud. IKoHOMHYECcKas Teopus : yueb. / E. @. bo-
PHCOB. - 2-¢ u3., nepepad. u jgom. - M. : [Ipocnekr, 2011. - 535 c.

2. Kysnenos, U. H. JlemonpousBoactBo :ydueOHO- cripaBounoe nmocooue / . H. Kys-
HeloB. — 6-¢ u3a. — Mocksa : JlamkoB u K, 2017. — 460 c. — ISBN 978-5-394-
01981-4. — Texkcr : 251eKTpOHHBIH // JIaHb : 371IeKTpOHHO-OMONIMOTEYHAs cUCTeMa. —
URL: https://e.lanbook.com/book/105543

3. Opranuzanus U TEXHOJIOTHUA TOKYMEHTAIlMOHHOTO OOeCredYeHHs YIpaBlICHUS :
yueOHoe nocobue / coctaButens C. E. Mumennn. — Kemeposo :KemI'VY, 2017. —
478 c. — ISBN 978-5-8353-2149-0. — Texcr : anekTpoHHbIH // JIaHb : 2JIEKTPOHHO-
oubnuoreunas cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/103098

6.2. Ilepeyenb pecypcoB MH(OPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAMOHHOI ceTn HUH-
TepHeT, He00X0AUMBIX IJIsl OCBOEHUSI JUCUUIJINHBI:

www.economy.gov.ru (MHUHUCTEPCTBO SKOHOMUYECKOTO Pa3BUTHS U TOPTOBIIN)
www.expert.ru (KypHall «DKCIepT»)

www.fas.ru (OenepanbHast AHTUMOHOIOIBHAS CITYkK0a)

www.minfin.ru (MunucrepctBo ¢pruHancoB Poccun)

www.nalog.ru (MUHUCTEPCTBO IO HaJOTaMm U coopam)

www.rbk.ru (Madopmanmonnoe arentctBo PBK)

www.fcsm.ru(®@enepanbhas ciyx0a 1Mo GUHAHCOBBIM PhIHKAM)

www.edu.ru (denepansHbiii moptan "Poccuiickoe oopazoBanue")
www.auditorium.ru (3JeKTpOHHAsI Hay4Has U yueOHast OubanoTeka)
www.rsl.ru (Poccuiickast rocygapcTBeHHasi OMOIuoTeKa)



http://www.rsl.ru/
http://www.auditorium.ru/
http://www.edu.ru/
http://www.fcsm.ru/
http://www.rbk.ru/
http://www.nalog.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.fas.ru/
http://www.expert.ru/
http://www.economy.gov.ru/
https://e.lanbook.com/book/105543
https://e.lanbook.com/book/151937

6.3. IlepeyeHb y4eOHO-METOAUYECKOTO O0ecTeYeHU ISl CAMOCTOSITEJIbHOM pa-
00THI 00YYAOIIMXCHA MO TUCHUILINHE:

1. KabanoB A.E. COOpHHMK TECTOBBIX 3aJlaHUM MO IUCHUIUIMHE «JloKyMeHTaiu-

OHHOE OOecCIleYeHUe YIpaBiIeHUs» [UIsl CTYACHTOB, OOydYarouuxcs o

HPKOHOMHUYECKUM creruanbHocTaM / Mononexuslit: M3garensctBo MpKyTckuii

I'AY, 2018.-23 c.

Mexyesa T.H. CripaBouHuK 110 Jenonpou3BojicTBy: 2-¢ uza. / T.H. Mexyesa.

—M.: POCBYX, U] «I'poccMenuar, 2013. - 264 c.

IToMMMO pPEKOMEHIOBAHHOM OCHOBHOM M JOIOJHUTEIBHOM JIMTEPATypPhl, a
Takke pecypcoB MHTEpHET, B MPOIECCE CAMOCTOSATEIBLHON pabOThI CTYIEHTHI MOTYT
MOJIb30BaThCS PA3IMYHBIMUA METOANYECKUMH MaTEPUAIAMMU.

6.4. Ilepeyenb HHPOPMALMOHHBLIX TEXHOJOIMH, HCIOJb3yeMbIX IPH
OCYLIEeCTBJICHHH 00pa30BATEILHOIO MPOLECCA M0 AUCHUIIINHE:

Horosop Ne, nara,

Ne /1 HaumeHoBaHMEe IPOrpaMMHOI0 00eCTIeUeHHUs
OpraHu3anus
JInueH3noHHOE MPOrpaMMHOe odecrieyeHue
1  MicrosoftWindows 7
. AKT Ha nepenady npas H-
2 Microsoft Office 2010 0005792 ot 08.06.2011 rona
3 [Kaspersky Business Space Security Russian Edition

CB0001HO pacnpocTpaHsieMoe MIPOrpaMMHoOe

obecneueHmne

LibreOffice 6.3.3

IAdobeAcrobatReader

MozillaFirefox 83.x

Opera 72.x

DN B W|N| —

GoogleChrome 86.x.

7. ONMCAHUE MATEPUAJBLHO-TEXHUYECKOW BA3bI,
HEOBXOJIMMOM JUISI OCYIIECTBJIEHUSA OBPA3OBATEJILHOTO
MMPOLIECCA MO JUCHMUIIINHE

n/

Ne HaumenoBanue OcHoBHOE 000py/T0BaHNE

i 000pYIOBaHHBIX
y4eOHBIX KabuHe-
TOB, JTAbOpaTopHii 1
Ip. OOBEKTOB ISt
MPOBEICHUS y4eo-
HBIX 3aHATHI

d)opMa HUCIIOJIBb30BaHUA

Aynurtopus 227  |Cnenuanu3upoBaHHAs Me

VYueOHast ayIuTOpHS IUTS IPOBEICHNS]
0eIb: KOMIUJIEKT y4eOHOW Me-BaHSATHH  JICKIIMOHHOTO THIIA,CEMH-
Oeny A7 TPEenoJaBaTeNs,HAPCKOTO THUIMA, KYPCOBOTO IMPOEKTH-




KOMIUIEKT y4eOHO Mmebeny
st oOydJaronuxcst Ha 64 me-
cTa, TpuOyHa 1 mT.
Texunueckue CpEICTBY
00ydeHusI: MYJIbTUMEIHNA
npoektop Optoma X302 - 1
MIT., JOCKa 3-X BJIEMCHTHAs
MeJoBast L., y4eOHOA
HaTJISTHBIE TIOCOOUSI.

Cnucok 1O Ha xoMmbloTEpE:
Microsoft Windows 7,
Microsoft  Office 2010,
Kaspersky Business Space
Security Russian  Edition,
LibreOffice 6.3.3, Adobe
Acrobat Reader, Mozilla
Firefox 83.x, Opera 72.,
Google Chrome 86.x.

poBaHMsI (BBITIOJHEHHSI KypCOBBIX pa-
00T), TPYNIOBBIX KOHCYJIbTAIIUN, Te-
KYIIET0 KOHTPOJISI U TPOMEKYTOUHOM
atTectanuu / Kabuner ananmza ¢u-
HAHCOBO-XO3IHCTBEHHON JICATEIbHO-
ctu Ne 227.

Aynuropus 318

Crnenuaiu3upoBaHHas  Me-
0eJb: KOMILIEKT y4eOHOM Me-
Oenmu ans  mpernojaBaTens,
KOMIUIEKT Y4ueOHOU wmebenu
st oOywarommxcss Ha 80
MecT, TpuOyHa 1 mT.
TexHunueckue

o0ydeHus:2 OOCKH 3-X
DIIEMEHTHSIX MEJIOBBIX,
y4eOHO-HATJISATHbIE TTOCOOUS.

cpencTaa

VYyebnast aynuropusi sl MpoBee-
HUSA 3aHATHH JIEKIIMOHHOI'O THIIA

Aynuropus 303

Crnenuanu3upoBaHHasi  Me
6ens: Cron - 11 wr.; Ctyn -
11 mr. Texuuueckue cpen-
ctBa oOyuenusa: 11 mepco-
HaJIbHBIX KOMIIBIOTEPOB MO~
KJIFOYEHHBIX K cetu "WHTep-
HeT" W JIOCTYIIOM B D3JEK-
TPOHHYIO HH(OPMALMOHHO-
00pa3zoBaTeNbHYIO cpeny
®I'bOY BO Hpkyrckoro
I'AY wu »saexkTpoHHO-OUO-
JUOTEYHYIO CHUCTEMY (DJIeK-
TPOHHOH OHMOIMOTEKH); CKa-
Hep CanoScan LIDE 110 - 2
wrt.; [Ipuntep HP Lazer Jet P
2055 - 1 wr.; Ilpunrep HP
Lazer Jet M 1132 MFP - 1
IIT.

Cnucok I10 Ha xommbroTepe:

Microsoft Windows 7,
Microsoft ~ Office 2010,
Kaspersky Business Space
Security Russian  Edition,

Aynuropust TUTST MPOBEICHUS
KOHCYJIbTAIIHOHHBIX U CaMOCTOSITEIIbA
HbIX 3aHITUN; 3aHITUNA CEMUHAPCKOTrO
TUTIA, WHIUBUAYAIbHBIX KOHCYIIbTa-
11, KypCOBOTO MTPOSKTUPOBAHHUS (BbI-
MOJTHEHUS KypCOBBIX paboT)

LibreOffice 6.3.3, Adobe Ac-




robat Reader, Mozilla Firefox
83.x, Opera 72.x, Google
Chrome 86.x.

8. KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI YYUEBHOM
TV CTUTLIAHBI

KoHTposib M oOLieHKa pe3yJIbTaTOB OCBOCHHS JUCHUILIAHBI OCYIIECTBIISIETCA
npenojaBaresieM B MPOIecce MPOBEACHUS MPAKTUYECKUX 3aHITUH, BBHITIOTHEHUS 00Y -
YaIONIMMHUCS NHINBUIYAJbHBIX 3aJJaHUI U TECTUPOBAHUS.

Pe3yabTarsl 00yyeHus DopMbI 1 METOIbI KOHTPOJIS U
(ocBOEGHHBbIE YMEHUSI M 3HAHUSA) OIIEHKH Pe3YJ/JIbTATOB 00y4YeHH s
Ymems: BrinmonHeHue 1 olieHKa pe3yIbTaToB

- 0ohOpMIATH JIOKYMCHTAIlMIO B COOTBETCTBUU C | MPAKTHYECKHUX 3aHSATHH. 3aliuTa OT-
HOpPMaTHBHOW 0a30f, B T.4. C HCIOJH30BAaHHEM | YETOB IO MPAKTUIECKUM PabOTaM.
MH(POPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHH; Pemrenne BapuaTuBHBIX 33724 U

- OcBauMBaTh  TEXHOJIOTHM  ABTOMATHU3UPOBAHHOH | YIpPa)KHEHHH.

00paboOTKN JOKYMEHTAlHH;

- UCIIOIb30BaTh YHU(UIIPOBAHHBIE bopmeI
JIOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBIISATh XPaHEHUE U TIOMCK JJOKYMEHTOB;

- HUCIIOJIB30BAaTh TCJIICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC TCXHOJOTMU
B 3JICKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOPOTE.

Buame:

- TIOHATHE, IIEJIH, 3a/la4d ¥ MPHUHIUIBI JIesonpou3Boj- | IIpoBepka u olleHKa caMOCTOATENb-
CTBa; HBIX Pa0OT U KOHCTICKTOB 110 TEMaM.

- OCHOBHBIC TOHSATHS JIOKYMEHTAIMOHHOTO obecrede- | OueHka paboThl C MPOrpaMMHBIMU
HUS yIIPaBJICHHS, MIPOYKTAMH.

- CHUCTeMBbI  JOKYMEHTalMOHHOro  obOecmeueHus | OLEHKa pe3yIbTaTOB TECTUPOBAHHU.
YIpaBIICHUS; OreHKa YCTHBIX U TIMCHBMEHHBIX WHIH-
- KJTacCU(UKAIUIO JIOKYMEHTOB; BHJIyaJIbHBIX OTBETOB 00y4aeMBbIX.

- TpeOOBaHMS K COCTaBICHUI0O © OQOPMIICHHIO

JIOKYMEHTOB;

- OpraHM3anyio JOKYMEHTOOOOpoTa: mpuema, obOpa-
O0TKY, perucTpanuio, KOHTPOJb, XpPaHEHHE JIOKYMEH-
TOB, HOMEHKJIATypy Jell.

®opMbl, METOABI KOHTPOJISL U OLIEHKU Pe3yJbTaTOB OOYyYEHHSI JTOJKHBI MO3BO-
JSTh MPOBEPATH y 00ydaromuxcsi cOopMUPOBAHHOCTh MPOPECCUOHAIBHBIX U OOLIUX
KOMITIETEHIIUM, 00€CTIeUNBAIOIINX UX YMEHHUS.

PesyabTarhl OcHoBHbIe noka3atean | PopMbI U METOAbI
(ocBoeHHBIE 001IHE OLICEHKH KOHTPOJIA
KOMIICTCHIIHH) pe3yJbTarTa U OLICHKH

OK 01. Beibupats criocoObl pemeHus JleMoHcTpanus uaTepeca | Y CTHBIA OIpocC

3a71a4 NpoQecCuoHaNbHOM NesATeNbHO- | K cBOell Oyayieil mpo- [IpomexyTounbIi

CTH MPUMEHUTENILHO K Pa3InYHbIM KOH- | (heccuu KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHASI
TEKCTaM pabora (3a4eT 1o




OK 02. OcyuiecTBasATh MOUCK, aHATU3 U
WHTEpIpeTannio nHhHopMaImu, Heo0xo-
JUMOM JUTS BRITIOJTHEHMS 33124 Tipodec-
CHOHAJILHOW JESTETbHOCTH

OK 03. IltanupoBaTh U peaan30BbIBATH
coOcTBeHHOE MpoeccnoHaABEHOE U
JUYHOCTHOE Pa3BUTHE

OK 04. PaboTaTh B KOJJIEKTUBE U KO-
MaH/ie, 2 (HEKTHBHO B3aUMOICHCTBO-
BaTh C KOJIJIETAaMH, PyKOBOJICTBOM,
KJIIMEHTaAMHU

OK 05. Ocy1iecTBiATh yCTHYIO U
MMCbMEHHYI0 KOMMYHHUKAILIUIO Ha
rOCyJ1apCTBEHHOM sA3bIKe Poccuiickoit
denepanuu ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEN
COLMAIIBHOTO U KYJBTYPHOTO KOHTEKCTA

OK 06. IIposBasTe rpaxaHCKO-IIATPH-
OTHYECKYIO MO3ULIUIO, IEMOHCTPUPO-
BaTh OCO3HAHHOE MOBEJCHNE Ha OCHOBE
TPaAULUOHHBIX OGH.[C‘IGJIOBG‘-IGCKI/IX
LEHHOCTEN

OK 07. ConeiicTBOBaTh COXpaHEHHUIO
OKpYXKAaroIIel Cpelibl, pecypcocOepexe-
HU10, 9)PEKTUBHO EHCTBOBATH B UPE3-
BBEIYAaMHBIX OGCTOHTGHBCTBaX

OOGOCHOBaHHOCTD U
apryMeHTHPOBAaHHOCTh
BBIOOpA BBHITIOJTHEHUS
CaMOCTOATCIIbHBIX 3a4a-
HHI

D¢ heKTUBHBIN MONUCK
Heo0XoauMoi nHpopMa-
IIUH;, UCTIOJIh30BAHUE
pa3IUYHBIX UCTOYHHKOB

[Ipumenenue couu-
AITLHO-TICUXOJIOTHUECKHUX
METOJ0B

B3anmogeiictBue ¢ 00y-
HYaromIuMucH, HpeHOI[a-

BaTEJISIMH M MacTepaMu

m\o B Xo7ie 00yueHHs

Opranuzanus caMmocTOsI-
TCJIABHOI'O I/I3y‘IeHI/I$I JOUC-
LUTUIHHBI

[IpumeHsATH COBpeMEH-
HBIE pecypcocoe-
peraroiye TeXHOJIOTHH,
HSKOHOMHYECKUE TIPUEMBbI
Y METOJIbI MEHEPKMEHTA
Opranuzanus camocTosi-
TEJBHOTO MIPOBEICHUS
3aHATHH puznyeckon
KyJbTYpbl U GU3NYECKOM
MOJITOTOBJICHHOCTH

[IpumeHsATH COBpeMEH-
HBIC TCXHOJIOTUHN
JIOKyMEHTOO00pOTAa U JIe-
JIOTIPOU3BOJICTBA

pesyiibTatam
KOHTPOJILHOW PaboThI).

DKcnepTHOE HAOII0IeHUE
U OLIEHKA BBITIOJTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aHATHI
[TpoMexyTOUHBII
KOHTPOJIb: 3a4eT

3amaua (momariHee 3aaa-
HUE).

[TpoMexkyTOUHBII
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
pabora (3a4det 1o
pe3ynbTaTtam
KOHTPOJILHOW PaboThI).

Tecr.

[TpoMexkyTOUHBII
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
pabora (3audet 1o
pesyiibTatam
KOHTPOJILHOW PaboThI).

Tecr.

[TpoMexkyTOUHBII
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
pabora (3audet 1o
pesyibratam
KOHTPOJILHOW PaboThI).

YcrHblii onpoc.
IIpomexyTouHbIi
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
pabota (3auet 1o
pe3yabTatamMm
KOHTPOJIbHOM paboThI).

IIpomexyTouHbIi
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs




OK 08. Mcnonb3oBaTh cpencTBa Gpusn-
YeCKOU KyJIbTYPBI AJIsI COXPAHEHUS U
YKpETUIeHUs 3I0pPOBBS B IIPOILECCE MPO-
(dbeccruoHanbHON AESITENFHOCTH U IO~
Jep>KaHusl HE0OX0IUMOTO YPOBHS (H-
3UYECKOU IMOATOTOBIEHHOCTH

OK 09. Mcnonb3oBaTh HHGOPMAITHOH-
HbI€ TEXHOJIOTUU B IPO(PECCHOHATBHOM
JeSITeTbHOCTH

pabota (3auet 1o
pesyibTaTam
KOHTPOJIbHOM paboThI).

Pedepar
IIpomexyTouHbIi
KOHTPOJIb:
IIpomexyTouHbIi
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
pabota (3auet 1o
pe3yabTatamMm
KOHTPOJIBHOM paboThI).

DKCnepTHOE HaOII0IeHNE
Y OLICHKA BBITIOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aHATHI
IIpomexyTouHbIi
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAsI
pabota (3auet 1o
pe3yibTaTtam
KOHTPOJIbHOM paboThI).

PesyabTarhl OcHoBHbBIE OKa3aTe/In ®opMbI ¥ METOABI
(ocBoeHHbBIE MPO(deccHOHATILHbIEC OLICHKH KOHTPOJIs
KOMIIeTeHIIHH) pe3yJabTara U OLICHKH

I[IK 1.1. OOpaGateiBath mnepBuuHble | [loHMMaTh mpoueccel, Bbl- | 3ajaya (JomallHee 3a1a-

6yxranTepCKHe HAOKYMCHTEL

I1IK 1.2. Pa3pabaTbiBaTh U COTJIaCOBBI-
BaTh C PYKOBOJACTBOM OpraHU3aINH
pabounii MIaH CYETOB OYyXTaJTepCKOIo
yudeTa OpraHu3alum.

IIK 1.3. IIpoBoauUTH yueT AEHEXKHBIX
CpeAcTB, O(GOPMIATH JEHEXKHbIE H
KACCOBBIE JOKYMEHTBI

TIOJIHACMBIC ITPU COCTABJIC-
HHUHU PpaA3JIMYHBIX BUAOB
JAOKYMCHTOB

I'pamoTHOE npOBEIEHUE
aHalii3a ynpaBJIeHYECKOM
U DKOHOMUYECKON
AOKYMCHTallUU

[IpaBunbHOCTH BBIOOpA U
MIPUMEHEHUS METOJIOB U
CIoco0O0B ydeTa JeHEeXK-
HBIX CPEJICTB

OO00CHOBaHHOCTH U
apryMeHTHPOBAHHOCTh
BBITOJIHEHHS TTPOIICTYPBI
y‘IeTa AKTHUBOB

Oco3HaBarth ACHCTBHS,
BBITIOJTHSIEMbIE TIPU
JOKYMCHTUPOBAHUHN

HUE)

IIpomexyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
paborta (3auet 1o
pe3yJbTaTam
KOHTPOJILHOW paboThI).

YeTHbII onpoc
[TpoMexyTOUHBII
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
paborta (3aueT 1o
pe3yJbTaTam
KOHTPOJILHOW paboThI).

3amaua (momariHee 3aaa-
HUE)

[TpomexxyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
paborta (3auet 1o
pe3ylbTaTtamMm
KOHTPOJILHOW paboThI).




[1IK 1.4. ®opmupoBaTh OyXraiaTepckue
HPOBOJIKM TI0 yYEeTy aKTHBOB OpraHU3a-
IIUM HAa OCHOBE pabodero mjiaHa CYeTOB
OyXTaJITepCKOTO y4eTa.

IIK 2.1. ®opmupoBath OyxrajaTepckue
MPOBOAKH MO Y4YETY MCTOYHUKOB AKTH-
BOB OpraHM3allMd Ha OCHOBE pab0odYero
TUTaHA CYETOB OYXTaJITePCKOTO yUeTa.

[IK 2.2. BbINOJHATH MOPYUYEHUS] PYKO-
BOJICTBA B COCTaBE€ KOMHUCCHHU 110 UHBEH-
Tapu3ali aKTUBOB B MECTaX UX XpaHe-
HUSL.

[IK 2.3. TIpoBoauTh MOATOTOBKY K HH-
BEHTApU3aIlMM W TPOBEPKY JICHCTBH-
TETHHOTO COOTBETCTBHS (PAKTHUECKHUX
JIAHHBIX WHBEHTApHU3aIluu JaHHBIM yde-
Ta.

[IK 2.4. Otpaxare B OyXraaTepcKux
IPOBOJIKAX 3a4eT U CIIMCAaHUE HelocTa-
M [IEHHOCTEH (peryaupoBaTh MHBEHTA-
PH3alMOHHbBIE PA3HUIIBI) O pe3yibTa-
TaM MHBEHTAapHU3aIHH.

[1IK 3.1. ®opmupoBaTh OyXraiaTepckue
HPOBOJIKH TI0 HAYKMCICHUIO U Iepednc-

OyXraJTepcKux MpOBOIOK

I'pamoTHOE TpOBEEHUE
JEJIONPOU3BOCTBA

[IpaBuibHOCTH OopMITE-
HUA JOKYMCHTOB IIPpU UH-
BEHTapH3aIHU

OOGOCHOBaHHOCTb U
apryMEHTHPOBAHHOCTh
BBITIOJTHEHUS
OyXraJiTepcKux MpoOBOJIOK

[ToHnmaTh TOKYMEHTUPO-
BAaHUC NIpOLCAYPbl UHBCH-
Tapu3aluu

I'pamoTHOE TpOBEEHUE U
JOKYMEHTUPOBAaHHE
OyXraJTepcKux MpOBOIOK

[IpaBUIBLHOCTH BEIOOpPA U
NPUMEHEHHS METOJIOB U
croco00B 0pOpMIICHHS

OO00CHOBaHHOCTH U
apryMEHTUPOBAHHOCTH
BBITIOJTHCHHSI TTPOIIC Y PhI
(dbopmupoBaHus

Oco3HaBaTh NpoOIIECCHI
o opMITEHHUS Pa3TUIHBIX
TTIaTCIKHBIX JOKYMCHTOB

[IpaBuILHOCTH BBIOOpA U
MNPpUMCHCHUA MCTOAOB
cocTaBieHus Gopm

Pedepar
IIpomMexxyTOUHBIM
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
pabota (3auet no
pesyJsbTaTtam
KOHTPOJIbHOUN paboThI).

Pedepar
IIpomexyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
pabota (3auet 1o
pe3ynbTaTtam
KOHTPOJILHOW paboThI).

YcTHbIN onpoc
IIpomexyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
pabota (3auet 1o
pe3ysibTaTamMm
KOHTPOJIBHON paboThI).

Pedepar
IIpomekyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
paborta (3auer 1o
pesyJsbTaTtam
KOHTPOJIBHOH paboThI).

VYeTHBII onpoc
[TpoMexyTOUHBII
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
paborta (3aueT 1o
pe3yJbTaTam
KOHTPOJILHON paboThI).

3aiaua (HomariHee 3a/aa-
HUE)

IIpomexyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
paborta (3auet 1o
pe3ylbTaTamMm
KOHTPOJIbHOW paboThI).




JICHUIO HAJIOTOB U COOpPOB B OIOJIKETHI
Pa3JIMYHBIX YPOBHEH.

I[IK 3.2. OdopmiasaTh MJaTeXHbIE
JOKYMEHTBHI JUIS TIEPEYHCICHUS HAIOTOB
U cOOpOB B OIOKET, KOHTPOJIUPOBATH
UX TPOXOXKJICHHWE IO PacCYeTHO-KAcCo-
BBIM OQHKOBCKUM OTICPALIUSIM.

[1IK 3.3. ®opmupoBaTh OyXraiaTepckue
MIPOBOJIKU 10 HAYKMCIICHUIO M TMEPEUUC-
JICHUIO CTPaxOBBIX B3HOCOB BO BHE-
Oro/pKeTHBIC (POHJIBI M HAJIOTOBBIE Opra-
HEL.

I[IK 3.4. OdopmiasaTs MJaTexHbIE
JOKYMEHTHI Ha TEPEYHCIICHUE CTPaxo-
BBIX B3HOCOB BO BHEOIOKETHBIC (POH-
Il ¥ HAJIOTOBBIE OPTaHbl, KOHTPOJIUPO-
BaTh MX IPOXOXJEHUE IO PaCUETHO-
KacCOBBIM 0aHKOBCKHM OTICPAIIUSIM.

IIK 4.1. OrpaxaTps HapacTarolM
UTOTOM Ha CcYeTax OyXTaJTepCKOro yue-
Ta UMYIIECTBEHHOE M ()MHAHCOBOE TO-
JIO’)KEHWE OpraHu3alldM, OIpEeAeTh
pe3yJIbTaThl XO3SIMCTBEHHOM JESATENb-
HOCTH 32 OTYETHBIA MEPHUOI.

IIK 4.2. CocraBnare (opmbl Oyxrai-
Tepckoil ((UHAHCOBOI) OTYETHOCTH B

YCTaHOBJICHHBIE  3aKOHOJATEIhCTBOM
CPOKH
I[IK 4.3. CocraBnare (OT4eTH) U

HAJIOTOBbIE JIeKJIapalluy MO HajoraM M
cbopaM B OIOJIKET, yUUTHIBAsI OTMEHEH-
HBEIM €OWHBIA COLMAJILHBIM  HaJIoT
(ECH), oT4eTsl Mo CTpaxoBBIM B3HOCAM
B TOCYyAapCTBEHHbIE BHEOIOKETHbHIE

OyXraiaTepcKoil OTYeTHO-
CTH

OO00CHOBaHHOCThH U
apryMeHTHPOBAHHOCTh
BBITIOJTHEHUSI TIPOTIEAYPBI
COCTAaBJICHUS OTYETOB U
HAJIOTOBBIX JIeKIaparui

[TonnmaTh npouecchl
KOHTPOJISI U aHAJTH3a
JIOKyMEHTUPOBaHHOU (Pu-
HAHCOBOW MH(pOpPMALIUU

IIpomexyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
pabota (3aueT 1o
pe3ynbTaTtam
KOHTPOJILHOW paboThI).

3anava (qomamrHee 3a/a-
HUE)

[TIpoMexxyTOUHBII
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
paborta (3auet 1o
pe3yJbTaTtam
KOHTPOJILHOW paboThI).

Keiic

IIpomekyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
paborta (3auer 1o
pesysbTaTtam
KOHTPOJIBHOH paboThI).

3amaua (momariHee 3aaa-
HUE)

IIpomexyTOUHBIN
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAs
paborta (3auet 1o
pe3ylbTaTtamMm
KOHTPOJILHOW paboThI).

VYeTHBI onpoc
[TpoMexyTOUHBIM
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
paborta (3aueT 1o
pe3yJbTaTam
KOHTPOJILHON paboThI).

Pedepar
IIpoMexxyTOUHBIM
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
pabota (3auet no
pesyJsibTaTtam
KOHTPOJIbHOUN pa0oThI).




doHabl, a Takke (OPMBI CTaTUCTHYE-
CKOH OTYETHOCTH B YCTaHOBJICHHBIE
3aKOHOJIaTE€IbCTBOM CPOKH.

I1K 4.4. [IpoBOAUTH KOHTPOJIb U aHAJIN3
nHpopmarun o0 aktMBax W u-
HAHCOBOM II0JIO’KEHHH OpTraHU3allly, ee
TIaTEeXECTIOCOOHOCTH U JJOXOIHOCTH

VYeTHBI onpoc
IIpoMexxyTOUHBIM
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHAS
pabota (3auet no
pe3ynbraTam
KOHTPOJIbHOHN paboThI).




PaGouas mporpamma cocraBiieHa B cooTBeTcTBUH ¢ DenepanbHBIM TOCYIapCTBEH-
HBIM 00pa30oBaTeNbHBIM CTAHAAPTOM CpPEIHETr0 MPOGECCHOHATBLHOTO 00pa30BaHUs
(®I'OC CIIO) no cnenuanbHocTH38.02.01 DxOHOMMKA U OyXTanTepckuil yder (1o
OTpaCIIsAM).
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