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1.  IEJb W 3AJAYM JUCHHUILINHEI

Heab AUCHUIUIMHBI: NPUOOPETEHHE CTYICHTAMH TEOPETHYECKUX 3HAHUH U

MpakTUYeCKuX ymMmeHui B obmactu JIOVY.

OcHOBHBIE 32/1a4¥ JUCIUTIIUHBI:
- 00y4UTh OCHOBHBIM KaTErOpUSIM, IPUHIIMIIOB U MOHATUHN B 00J1aCTH JAEIONPOU3BOICTBA;
- O03HAKOMHUTH CTYJCHTOB C COBPEMEHHOW CHCTEMOH JOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0CCIeUeHUs
yIpaBiIeHUs NpeAnpusTieM (opranuzanuei);
- 00y4YHTHh OCHOBHBIM IPaBUJIaM COCTABJICHUS U OPOPMIICHHUS YIIPABICHUYESCKHUX JTOKYMEHTOB;
- 03HAaKOMUTh C OpraHu3aluei JOKyMeHTo000poTa Ha PEAPUSITHH;
- 00y4HTh MpaBmwiIaM U GopMam JeTOBOU MEPEIHCKY;
- OBJIaJICHUE HAaBBIKAMH COCTABIICHUS CIIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

2. MECTO JUCHUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OOII

JucuumnnuHa «JlokymMeHTallMOHHOEe OOecredyeHrne YIpaBIICHUs» MpelcTaBiIseT co0oit
mucuIuinHy npodeccuonansHoro mukia (I1.00) odbmenpodeccnonansubix quciumumH (OI1.00)
no crneuuansHocTd 38.02.01 DOkoHOMHMKa U OyxraiaTepckuii yder (IO OTPacCsiM).

[Tocnenyromumu 115t 3ToM quctuiiuHs sisitores: OI1.05, OI1.06, OI1.07, OIT1.08

3. INTAHUPYEMBIE PE3YJIBTATbBI OBYUYEHMUS 110 JUCHUIIJINHE

[Ipouecc wu3yuyeHWs OUCLUIUIMHBI HampaBlieH Ha (OPMUPOBAHHME  CIIEAYIOIIUX
KOMIIETEHIINN:

OK 1. [loHnMaTh CymIHOCTP M COLMAIBHYIO 3HAYMMOCTHb CBOeW Oymymieidl mpodeccun,
MIPOSIBIIATH K HEM YCTOWYUBBIN UHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBblBaTb COOCTBEHHYIO J€ATEIBHOCTh, ONPEIENSITh METOJbl U CIIOCOOBI
BBINOJIHEHUS TPO(ECCHOHANIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3((PEKTUBHOCTH U KaYECTBO.

OK 3. Pemars npoOsemsbl, OLIEHUBATh PUCKU M NMPUHUMATh PEIICHHS B HECTaHAApPTHBIX
CUTYalMsIX.

OK 4. OcyuiecTBidTh IMOUCK, aHAIM3 U OLEHKY HH(OpMaluu, HEOOXOTUMOM s
IIOCTAaHOBKM M pELIeHUs Npo(ecCHOHANbHBIX 3ajad, MNpo(ecCHOHAIBHOTO M JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL.

OK 5. Hcnonb3oBaTth  HMH(GOPMAIMOHHO-KOMMYHUKALIMOHHbIE  TEXHOJOTMH  JUIA
COBEpUIECHCTBOBAHUSA MTPO(HECCUOHATIBHOM 1€ TEIbHOCTH.

OK 6. PabGorare B KOJJIEKTHBE U KOMaHJeE, oOecreunBaTh €€ CIuloueHue, 3((HeKTUBHO
o01aThesl ¢ KoJuleraMu, pyKOBOACTBOM, TOTPEOUTEISIMHU.

OK 7. CraBuTh 1enu, MOTUBUPOBATh JEATEIbHOCTh IOJYUHEHHBIX, OpPraHU30BBIBATH U
KOHTPOJIMPOBATh UX PabOTy ¢ IPUHATHEM Ha ceOsl OTBETCTBEHHOCTH 3a PE3YJIbTaT BIMOIHEHHUS
3aJJaHuH.

OK 8. CaMoCTOATEeNbHO OmpeaensiaTh 3agaud NPOo(YECCHOHATBLHOTO U JIMYHOCTHOTO
pasBUTHs, 3aHUMATbcd  €caMOOOpa3oBaHHMEM, OCO3HAHHO  IUIAHMPOBAaTh  IOBBIILIEHHUE
KBaJIM(DUKALIUH.

OK 9. BbITh TOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTHI B IPOGECCHOHATIBHOMN 1EATEIILHOCTH.

IIK 1.1. ObpabarbiBaTh NEpBUYHBIE OYXTaITEPCKUE JOKYMEHTHI.

I1K 1.2. Pa3pabareiBaTh U COTJIACOBBIBATH C PYKOBOACTBOM OpraHU3allMHM PabOYMil IUIaH
CYETOB OYXTaJTepCKOro y4deTa OpraHu3aluu.

IIK 1.3. IIpoBoauTh Yy4Ye€T ICHEKHBIX CPEACTB, O(OPMIATH JEHEKHBIE M KacCCOBBIC
JIOKYMEHTHI.

I1IK 1.4. ®opmupoBaTh OyXraaTepckue MPOBOJIKU M0 y4eTy UMYIIECTBA OpraHMU3alUU Ha
OCHOBE paboyero 1miaHa CYeTOB OyXTraaTepCKOTO y4eTa.

IIK 2.1. ®opmupoBaTh Oyxraiarepckue HpPOBOJAKH IO YYeTy HCTOYHHUKOB HMMYILECTBA



OpraHu3allii Ha OCHOBE PabOYero IIaHa CYeTOB OYXTaJITEpPCKOTO y4eTa.

[IK 2.2. BbBINOAHATh MOPYYEHUSI PYKOBOJICTBA B COCTABE€ KOMUCCHHU MO MHBEHTAPHU3ALUU
MMYILECTBA B MECTAX €T0 XPaHEHHUS.

[IK 2.2. IlpoBoauTh MNOArOTOBKY K HWHBEHTApU3allMU W TMPOBEPKY JAECHCTBUTEIBLHOTO
COOTBETCTBUS ()aKTUUCCKUX JAaHHBIX HHBCHTAPU3AIUH JIAHHBIM y4eTa.

IIK 2.3. OTpaxkath B OyXraaTepCcKuxX MPOBOJIKAX 3a4eT U CIIMCAHUE HEJA0CTAYd IICHHOCTEH
(perynupoBaTh MHBEHTAPU3ALMOHHBIE PA3HULIBI) 10 pE3YyJIbTaTaM MHBEHTapU3aLUH.

I[IK 2.4. TIlpoBoauTh TpoLEIYypbl HWHBEHTApU3alMK (UHAHCOBBIX  005S3aTENbCTB
OpraHH3aIiHy.

I[IK 3.1. ®opMupoBaTh OyXTaJITepCKHE MPOBOJAKHA I10 HAYUCICHHIO W TEPEUYHUCICHUIO
HAJIOTOB U COOPOB B OFOKETHI PAa3JIMYHBIX YPOBHEH.

IIK 3.2. OdopmisTh MmIaTeXHble JOKYMEHTHI IS TEPEYUCIICHUS HAJIOTOB W COOpOB B
OrO/KEeT, KOHTPOJIMPOBATH MX MPOXOXKIACHUE 110 PACUETHO-KACCOBBIM OAaHKOBCKHUM OTIEPALIUSIM.

I[IK 3.3. ®opMupoBaTh OyXTaJITepCKHE MPOBOIAKHA I10 HAYUCICHHIO W TEPEUYHCICHUIO
CTPaxOBBIX B3HOCOB BO BHEOKODKETHBIC (DOH/IBI.

IIK 3.4. OdopmiisaTh TUIaTEKHBIE JOKYMEHTHI Ha IMEPEYHCICHHE CTPAXOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIOJUKETHBIE  (DOHIBI, KOHTPOJIUPOBATh HX TPOXOXKACHHE TIO PACYETHO-KACCOBBIM
0aHKOBCKUM OIIepaIsIM.

I[IK 4.1. Otpaxarp HapacTalOIIUM HMTOIOM Ha CuUeTax OyXTajaTepCcKoro ydera
UMYIIECTBEHHOE U  (PMHAHCOBOE IMIOJIOKEHHE OpraHW3allud, ONPEAeNATh Pe3yIbTaThl
XO3SIICTBEHHOM AESATEIbHOCTH 3a OTYETHBIN HEPUOI.

I[IK 4.2. CocraBasatb ¢opMbl OyXraaTepcKol OTUYETHOCTH B  YCTaHOBJICHHBIE
3aKOHOJATEILCTBOM CPOKH.

[1K 4.3. CocTaBisTh HAJIOTOBbIE JIEKJIapallly 110 HAIoraMm u cOopam B OIOJIKET, HaJOTOBbBIE
nexnapanmun o ECH w  QopMbl  CTaTUCTHYECKOW OTYETHOCTH B  YCTAHOBJICHHBIE
3aKOHOJATEIHCTBOM CPOKH.

[1IK 4.4. IIpoBoauTh KOHTpOJb M aHanu3 wH(opMamuu o0 MMymecTBe M (HUHAHCOBOM
MOJIOKEHUU OPTaHU3AIHH, €€ TIATEKECIIOCOOHOCTH U T0XOJHOCTH.

3HaTh!

- TIOHSTHE, LIEJH, 33144 U MPHHIUIIBI aenonpousBozctea (1K 1.1 - 1.4)

- OCHOBHBIE IOHSTHS JOKYMEHTAalMOHHOT0 o0ecnieuenus ynpasienus (11K 1.1 -
1.4)

- CHCTEeMbI JJOKYMEHTAIMOHHOTo obecriedenus ynpasienus ([1K 2.1 - 2.4)

- wiaccudukaiuio qokymenTos (1K 2.1 - 2.4)

- TpeOOBaHUS K COCTABJIICHUIO U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

- opranm3anuio qokymenToobopota (11K 3.1 - 3.4)

- npuema, 00paboTKy, perucTpanuio, KOHTpoib, XpaHeHue qokymeHnTos (11K 4.1 -
4.4)

- Homenknarypy aei (IIK 4.1 - 4.4.).

Ymersn:

- 0pOpMIISITH U MPOBEPATH MPABUIBHOCTh OOPMIICHHS TOKYMEHTAllUU B COOTBETCTBHUHU C
YCTAHOBJICHHBIMHM TPeOOBaHUSAMH, B T.4. UCHOJIb3Yysd HH(popMarroHHble TexHonorun (OK 1-OK
9);

- IPOBOJIUTH aBTOMATU3UPOBaHHYIO 00paboTKy nokymeHToB (OK 1-OK 9);

- OCYUIECTBIIATh XpaHeHue u nouck gokymeHTos (OK 1-OK 9);

- UCTIOJIb30BaTh TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM
nokymenToobopote (OK 1-OK 9).



4. COAEP)KAHUE PA3JIEJIOB 1 TEM JUCHUIIJINH

PA3JIEJI 1. JlokymMmeHTHpOBaHHUE JEATEIBHOCTH OPraHU3aLuu, NPEAIPUATUS, YIPEKACHUS
Tema 1.1.
[lonsTHe, nenu, 3a1a4y ¥ TPUHLIMIIBI 1€0IPOU3-BOJCTBA

«JloKyMeHTaIlMOHHOE obOecnedyeHue NpoPecCHOHATBHON IesTeNbHOCTH» Kak ydeOHas
muciumuinHa.  Ilenmm W 3a7aud «JOKYMEHTAllMOHHOTO OOECIEYEeHMsI YIpPaBIEHUS» Kak
JUcUUIUIMHBL McToku nenonpousBoacTBa: HH(GOpMALKs, YIPABICHUE, TOKYMEHT
[TonsiTHE «JIOKYMEHTALIUOHHOE 00€CIIEUEHNE YIIPABICHUS.
OcHOBHBIE 1I€NM, 3aJaud, MPUHLUIBI JOKYMEHTAl[MOHHOIO OOECNEYEeHUsl YIpPaBICHMSL.
HopmatuBHO-TIpaBoBOE 0becnieueHne «10KyMEHTAIIHOHHOTO 00eCTICYeHUs YIIPABICHUS.
3Ha4yeHue 10y B 1EATEIILHOCTH OyXrairepa.

TEMA 1.2.
OCHOBHBIE TIOHATHS TOKYMEHTAIITMOHHOTO 00ECTICUEHHSI YIIPaBICHUS
OcHOBHBIE ~ NOHATUS:  «UHpOpPMALUA»,  «IOKYMEHTUPOBaHHas  HH(OpMaLus»

«ITOKYMEHTHPOBAHUE, «IOKYMEHT», «PEKBUZHTY, «OIAHK», «POPMYIIAPH.
Hopmbl u mnpaBuna odopmiieHHs TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM ¢ rocT p.6-2003
«yHH(HUIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIlMH. YHHU(DUIMPOBAHHAS CHCTEMa OPTaHU3aIMOHHO-
pacnopsiAMTeNbHOW JAOKyMeHTanuu. TpeboBaHus K OGOPMICHHIO JIOKYMEHTOBY».COCTaB
PEKBHU3UTOB JOKYMEHTOB.
[TonsiTre o OnaHkKe MOKyMeHTa, BUAbI OmaHKOB. [IpaBuna odopmiaeHUs peKBU3UTOB OJaHKa B
COOTBETCTBUM C TOCTOM p.6-2003  «yHHU(PHUIHMPOBAHHBIE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.
YHuuduuupoBaHHas cUCTeMa OpPraHU3allMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHON JoKyMeHTauuu. TpeboBaHus
K 0()OpPMJIEHHIO IOKYMEHTOBY.
Tema 1.3.
CucTeMbl TOKyMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeUeHHs! YIPaBICHUS

Knaccudpukanus gokymentoB. TpeboBaHHMS K COCTaBiICHHIO M O(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB.
Ha3nauenne u cocTaB OpraHu3alMOHHO-TIPAaBOBOM JIOKYMEHTALlMU: YCTaB OpraHU3alUH,
MOJIO’KEHHS, IITATHOE pacHUCAaHUe, TOJDKHOCTHbIE HHCTPYKIUU. TpeOoBaHUsl K COCTABIICHUIO U
0(OPMIICHHIO.
Ha3snauenue u cocTtaB pacnopsauTeNbHOM JOoKyMeHTauuu (ykas3, IMpHUKa3, paclopsbKEeHHE,
[IOCTaHOBJICHNE, TIOJOXEHUEe, HWHCTpYyKUus). HopMaTHBHBIN XapakTep pacHOpsAUTENIbHBIX
JIOKyMEHTOB. TpeOoBaHusl K COCTaBICHHUIO U O()OPMIICHHIO.
Ha3nauenue u coctaB cipaBOYHO-MH(POPMALIMOHHOMN TOKYMEHTALUH (IPOTOKOJ, aKT, TOKIaHAas
3amucKa, MpeyIoKeHne, CykeOHas 3anucka, oObsICHUTENbHAs). TpeOoBaHUs K COCTABIICHUIO U
0(OPMIICHHUIO.
[Tepenucka. OOmas XapakTepuCTHUKa CIYy)KEOHOH TNEpenucKd. Pa3sHOBHIHOCTH CITyKEOHBIX
nuceM (COMPOBOAUTENIBHOE IMHUCHBMO, MUCHMO-TIPOCch0a, MHCHMO- 3a1poc, MUCbMO-OTBET,
MUCbMO-COO00IIeHHE, WH(OPMALMOHHOE MHUCHhMO, MHUCbMO-NIpUriamieHue u T.A.). JIOKyMeHTbI
nepeaaBaeMble MO KaHajaM CBsA3M (Telerpamma, TelleKe, (akcorpamma, TenedoHOrpamMma,
AJIIEKTPOHHOE MTUCHMO).
Ha3nauenue u coctaB TOKyMEHTallUU 110 JUYHOMY COCTaBY.
Paznen 2. TexHomornu JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHUSI YITPaBICHUS
Tema 2.1. Opranu3zanus JOKyMEHTOO0OpOTa

[Tonsitue «aokymeHToo00poT». [IpHHIMNIBI OpraHu3anuu IT0KyMeHTooOopoTa. dDopmbl
opranuzanmuu paboTel C JOKyMeHTamH. Talenb (opM JOKYMEHTOB, TNPHUMEHSEMBIX B
opranusanuu. Pabora ¢ KoHpUACHINATBLHBIMU JOKYMEHTAMH.
DJEeKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOO0POT.



OcobeHHocTH 00pabOTKH BXOASIIMX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHMS K PETrHCTpalMy JTOKYMEHTOB.
KoHTpOIIb HCHONMHEHUS] TOKYMEHTOB.

ITpaBuia cocraBieHNs! HOMEHKIATYpHI aAei1. PopMupoBaHue Jei.

XpaHeHHe TOKYMEHTOB. DKCIIEPTH3a [IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 2.2.
HudopManoHHbIe TEXHOJIOTHH B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOECIICUCHUH YITPABICHHUS

OO6mias XapaKTePUCTHKA OpTraHU3aIMOHHBIX TEXHUUECKHUX CpencTB B
«TOKYMEHTALIMOHHOM O00€CIeYCHHH yIpaBieHUs». KOMIBIOTEpHBIE CpPEACTBA MOATOTOBKH
JIOKYMEHTOB.

W3roroBneHue, KONMPOBAHWE U THpPaXUpOBaHHE JOKyMeHTOB. CpenctBa 0o0pabOTKH
nokyMeHToB. [IpaBuia 6e30macHoi paboThI ¢ OPTTEXHUKOM.
[Topsimok opranu3zanuy JOKYMEHTOOO0POTa € UCTIOJIb30BAHUEM CPECTB TEIEKOMMYHHUKALMH.

5. OPTAHM3AIIAA KOHTPOJIbHOM PABOTHI CTYJIEHTOB

KonTponbHas paboTa BBINOIHAETCS B BUJE HalMUCaHUs pedepaTa iU T0KIaaa.

Pedepar nomxen ObITh HAOpaH Ha KOMITBIOTEPE U pacrieyaTaH.

Pedepar npeacrapnsercs Ha nuctax popmara A4.

OcHoBHbIe TpeOoBaHUA K 0popMIIeHHIO TeKCcTa pedepara:

- IIOJISL - 110 2 CM C KaXKJI0M CTOPOHBI;

- mpudt «Times New Romany, 14 kerins;

- MEXCTpPOUHBII uHTEepBal — 1,5;

- ab3anHsbIif oTetym — 1,25 cm.

Crtpanuibl paboThI TOJKHBI OBITH TPOHYMEPOBAHBI (TIEPBOIl CTpaHUIICH CUMTAETCS
TUTYJIBHBINA JIUCT, HA KOTOPOM HOMEpP CTPaHHIIBI HE CTABUTCS).

Tabnuie1, hopMynsl, rpaduueckre MaTepuabl, CHOCKU K IPUMEHEHHBIM B paboTe
[UTaTaM, TEKCTaM 3aKOHOB, IPYTHX HAYYHO-TUTEPATYPHBIX HCTOYHHKOB, MTPHIIOKCHUS
odpopmisitores B coorBerctBuu ¢ 'OCT 7.32-2001

O6pa3zer opopmIteHUs TUTYJIBHOTO JIMCTa PabOTHI MPUBENIEH B npuioxkennn 1. Ha
TUTYJIBHOM JIUCTE 00SI3aTENILHO JIOJKHBI OBITh YKa3aHbI J1aTa BBIOJIHEHUS, CPOK MPEICTaBICHUS
paboThI B YHUBEPCUTET, CTOSTH JIMYHAS ITOAIKUCH CTY/ICHTA.

B koHI11e paboThl HEOOXOAMMO MPEACTABUTH CIIUCOK UCIOIB3YEMOM JTUTEPATyPHI MO
npasuiaM, 3akperieHasiM [OCT 7.1-2003 .

IIpuMepHBIi nepedyeHb TeM pedepaToB U 10KIAI0B

1. CyIIHOCTB, CTPYKTYpPa U IBOJIIOLINS OTEUECTBEHHOIO JIEJIONPOU3BO/ICTBA

2. I'ocynapctBenHnoe perynupoBaHue JOKYMEHTAllMOHHOT O obecrieyeHus
yIpaBiaeHUS

3. OcCHOBHBIE NOHATHS U TEPMUHOJIOTHS JOKYMEHTUPOBAHUS

4. TpeboBaHus K TOKYMEHTHPOBAHUIO YIIPABIEHYECKOH 1€ATEIbHOCTH

S. [IpaBuna noaAroToBKkM M OGOPMIIEHUS OTACIbHBIX BHJOB YIPABIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB

6. Opranuzanus ciry>k0bl TOKyMEHTaIlMOHHOTO 00eCTIeYeHus yIpaBIeHHS

7. Opranu3anus J0KyMeHT0000poTa



6. CHUCOK JINTEPATYPbI
OcHoBHasl tuTEpaTypa
1. Tmamuit E.B. JIoKyMeHTaIlMOHHOE obecrnieueHue yIIpaBICHUS: YuebHoe
nocooue/I'maguitE.B. - M.: U1 PUOP, HUL] UH®PA-M, 2016. - 249 c. DneKkTpoHHBIN
pecypc
2. T'ymuna M.A. JloKyMEHTAIlMOHHOE OOCCIICUCHHUE YIPABJICHHUS B COIUAIBHO-KYJIBTYPHOM
cepBuce u Typusme: YueOHoe mocobue / I'ymuna U. A., 3aiinesa H. A. - M.: Anbpda-M,
HUIL UHDPA-M, 2015. - 240 c. D1eKTpOHHBIN pecypc

JlonmoJIHUTeIbHAS JIUTepaTypa

1. bepesunaH.M., BoponnosaE.I'., JlsicenkoJI.M. CoBpemeHHOE AEIONPOU3BOACTBO:
Yyeonoe mocodue.-CII6.:ITutep,2004.-256¢.
2. bacakoB M.U. J[lenompomsBonactBo: YueOHoe mocobue mis CIIO.- M.:JlamkoB u

K.,2005.-336c.

3. HemonpousBoacto: Yuebnoe mocobue/ Ilox pen. T.B.Ky3uenosoii.- M.:@opym.2011.-
256¢.

4. KupcanosaM.B.,AkcenoBlO.M.Kypc JIeJIONPOU3BOACTBA: JIoKyMeHTallMOHHOE

oOecnieueHue ynpasiaeHus: YuebHoe nocobue.- M.:MHOPA-M.,2008.-367c.



	Кизляр
	2017
	6. список литературы

