AHHOTAIIUA K PABOYEN ITPOT'PAMME JJUCIATINHbBI
«JlokyMeHTallMOHHOEe o0ecreuyeHne YIpaBJeHUus»

110 OCHOBHOH cpeHel mpodeccnoHaIbHON 00pa30BaTeIbHOM MPOrpaMMe Mo CIeUuaaIbHOCTH
38.02.01 «DxoHOMHUKa U OyxTantepckuii yuet (1o orpacisam) (Oyxranrep)»

OO0mmii 00beM JTUCHUNIMHBI — 36 4acoB.
®opMa NPOMEKYTOUYHOM aTTecTalum — 3a4eT.
B pe3yabTaTre o0CBOEHHSI AUCHMIVIMHBI Yy OOy4alIMXcsl AOLKHBI ObITh CHOPMUPOBAHBI
KOMIIETEHI[UH € COOTBETCTBYIOIIUMHU HHAMKATOPAMH UX JOCTHKEHUS:

e OK-3. IlmanupoBath U peaqu30BbIBaTh CBOE MPO(PECCHOHANBHOE U JIMYHOCTHOE Pa3BUTHE

e OK-6. IlposiBiAT TpakJaHCKO-TIATPHOTHYECKYIO TMO3UIHIO, JEMOHCTPHUPOBATH OCO3HAHHOE

MOBEJICHHE HAa OCHOBE TPAJAUIIMOHHBIX OOIICUEIOBEUYECKUX IEHHOCTEH.

CoaepixaHue TUCHUILINHBI:
JucuumuimHa «JloKyMeHTalmoHO6HOE 00ecTIeYeHnEe YIPpaBICHHs» BKIIOYAET B ce0sl CIeIYIOIINE pa3/Ieiibl:
dopma 00yueHUs1 OYHAS.
1. lokymenTupoBaHue. JIOKyMEeHT W cHCTeMbl JOKyMeHTauuu. OCHOBHBIC TOHSATHS M TEPMHHBI
JOKYMEHTUPOBAHUS YIPABICHYECKONW JEATEIbHOCTU: JTOKYMEHT, PEKBH3UTHI, IMOCTOSHHBIE PEKBU3UTHI,
MEPEMEHHBIE PEKBHU3UTHI, JOKYMEHTHPOBAHHE, JOKYMEHTAIM, /170, HOMEHKJIATypa Jell MpeIrpusTus,
JOKYMEHTOOOOPOT, apXUB, apXUBHOE JIEJIO.
Knaccudukanus JOKyMEHTOB 110 pa3IMYHBIM MPU3HAKAM: 110 HAUMEHOBAHHIO, IO MECTY COCTABIJICHUS, 110
coliep’KaHuio, o (opme, MO CpPOKaM HCIOJIHEHHUS, MO MPOUCXOKIACHUIO, MO BUAY O(OpMIIEHUs, MO
cpencTBam (uUKCaIiu.
OyHKIMM JAOKYMEHTOB: (DYHKLHS JOKYMEHTHPOBAHHUS MPOILIECCOB, COOBITHI, AelcTBUi M (DaKTOB,
OTYETHO-KOHTpOJIbHAass  (QYHKIUS, CyAeOHO-TIpaBOBasi, Y4€THO-KaapoBas, ydeOHasi, (QyHKUUS
HUCTOPUYECKOTO CBUIETENILCTBA TEXHUYECKUX JOCTHKEHUI WU KYIbTYPHOU LIEHHOCTH.
CoctaB HOpPMATHBHO-METOJMYECKOW 0a3bl JOKYMEHTAIMOHHOTO obecrneueHus. [ ocymapcTBeHHBIE
CTaHJIApPThl HA JOKYMEHTAIWI0. YHUQPUIMPOBAHHBIE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIMH U OOIIEepOCCUICKUE
KI1acCU()UKATOPBI TEXHUKO-IKOHOMHYECKOW U COITMATbHON MH(DOPMAITUH.
2. YnpaiaeHueckasi AokyMeHTanus. [loHsTue ympaBieHdeckod nokymeHTauuu. Ilonpasnenenue
VIIpaBIEHYECKOH JTOKyMEHTAllMW Ha TPYIIBL: OPraHWU3alMOHHBIE JIOKYMEHTBI, PacHOpsIUTEIbHBIC
JOKYMEHTBI, JOKYMEHTHl 110 JIMYHOMY COCTaBY, IUIAHOBBIE JTOKYMEHTBI, (PMHAHCOBO-OyXrajaTepcKue
JTOKYMEHTHI, HH()OPMAIMOHHO-CIIPaBOYHBIE JIOKYMEHTHI, HOPMATHUBHBIC JIOKYMEHTHI BBIIIECTOSIINX
OpPraHoOB, YUETHO-CTaTUCTHUYECKasl TOKYMEHTAlMs, KOHTPAKThl (JOTOBOPHI), COTJIAIIECHUS, MPEITI0KESHHUS.
TpeGoBaHUsI K COCTaBICHUIO U OOPMIICHHUIO YIPABIEHYECKON TOKyMeHTaruu. GopMyisip-o0paszer Kak
MoJIesIb YHU(PHUIMPOBaHHON GopMbl JoKyMeHTa. TpeboBaHus Kk moctpoeHuto hopmymsapa-odpasia. Cocran
Y Pacroi0KEeHNE PEKBU3UTOB JIOKYMEHTO.
3. CocraBieHue ¥ oopmiieHHMe OCHOBHBIX J0KyMeHTOB. IlpaBuna cocraBieHus U 0oQpOpMIIEHUS
OCHOBHBIX OPTaHM3AIMOHHBIX JIOKYMEHTOB: YCTaBa, MOJOXKECHUS, MHCTPYKIUH. [IpaBuiia cocTaBieHUs
oQOpMIICHHSI OCHOBHBIX pACIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB: TMpUKaza U pacnopsbkeHus. [Ipasuiia
cocTaBlieHUSI ¥ O(OPMIICHHS OCHOBHBIX CHPaBOYHO-WH(OPMAIIMOHHBIX JIOKYMEHTOB: IOKIATHONH U
OO0BSICHUTENLHOM 3aKCKH, CIIPaBKH, aKTa, MpoTokona. [IpaBuna coctaBieHus u opopmIIeHHsT KOHTPAKTOB
(moroBopoB). JIOKYMEHTBI JTUYHOTO MPOUCXOXKICHHUS: 3asBICHHS, PE3OMe, aBTOOHOTpaduH, PacHucCKH,
JIMYHBIE IOBEPEHHOCTH U JPyTUe JOKYMEHTHI (IPUTJIAIIeHUe Ha TPEe3eHTaIUI0, Ha Io0uiei, Ha OaHKeT U T.
1., BEIp@KEHHUE COOOJIE3HOBAHMS, TIO3/IPABIICHHUS ).
4. lesioBasi nepenucka. CTpyKTypa JAETOBBIX U KOMMEPUYECKUX MHCEM.
Knaccudukanus 1e10BbIX 1 KOMMEPYECKHX HCEM: TIIChbMa — MPHUTIIANICHHUs, TTMChMa — MTPOCHOBI, TUChMa
— IIPEJVIOKEHHUSI 0 COBMECTHOM COTPYIHHUYECTBE, COITPOBOINUTENbHBIE MUChMa, MUCbMa — 3alIPOCHI, TUChbMa
— OmarogapHOCTH, HH(GOPMAIIMOHHBIE MMChMa, TICbMa — OTBETHI (OTKAa3bl), TApaHTUITHBIE MHChMA.
Crangaptabie Gpasbl ¥ BEIPAKEHUS JITOBBIX B KOMMEPUECKHUX MTHUCEM.
KoppecnionneHwsi, cBsi3aHHas ¢ IPOBEIEHUEM MTEPHOAMYECKIX MEPOIPUSATHI: BHIPA0OOTKA MMOBECTKH JTHS
U OIpeJieJIeHue Kpyra y4acTHHKOB, O3HAKOMJICHHE YYAaCTHHKOB C TIOBECTKOW, BhIpabOTKa perjaMeHTa
COBEILaHUSs, IOJrO0TOBKA MaTepUaNIOB JJil PACCMOTPEHMSI Ha COBEIIaHNUU, OPTaHU3alIMOHHOE 00ecIIeYeHHe
COBEIIAHUS, OpraHU3alOHHBIE pPAa0OTBl CEKpeTapuara COBEIIAHUS, TEXHHUUECKOoe obecredeHue



COBEIIAHUS, TOKYyMEHTHPOBAaHUE paOOTHI COBEIIAHUS, aHKETUPOBAHUE YYACTHUKOB COBEIAHUS. .

5. Opranuszanus aoxkymeHToo0opora. I[loHsTue «oKymMeHTOOOOpOT». J[IBM)KEHHE ITOKyMEHTa B
OpraHM3ali C MOMEHTAa CO3JaHMs 10 OTIpPaBKH, ABM)KEHHE IOKYMEHTAa C MOMEHTAa IOJIY4YEHHS 110
3aBepUICHHs] UCIIOTHEHUS (BXOIAUINM U UCXOIAUINI TOKYMEHTONOTOK). BHYTpeHHHI TOKYMEHTOMOTOK.
Cucrema KOH-TpOJISI UCIIOJIHEHUS JOKyMEHTOB. Cucremarusanus nokymMeHToB. HoMeHkiaTypa nen u
apXHUBHOE XPaHEHUE JIOKYMEHTOB..

6. Opranamzanms padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH, COJAepKallMMH KOH(HIeHUHAJIbHbIE CBeJeHUs.
Opranuzanus paboThl C JOKYMEHTaMH, COJEpKallMMH KOH(HICHUUAIbHBIC CBEACHMS: CBEACHUS,
OTHOCSIIHECS K KOMMEPUYECKOU TaifHe, 3allUIICHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT U MOPSI0K pabOThI IepcoHalIa ¢
KOH(MUIEHIMATbHBIMY TOKYMEHTaMHU, 3aIIUTa JOKYMEHTOB, COJIEPKAIUX KOMMEPUECKYIO TalHy..

7. MexaHu3anus M1 aBTOMAaTH3aIUs 1eJI0NPOU3BoACTBa. Cpe/ICTBA COCTABIICHUS IOKYMEHTOB, CPE/ICTBA
KOIIMPOBAaHUSA M OIEPATUBHOIO PA3MHOXKEHHS JOKYMEHTOB: KOIMPOBAJIbHAs TEXHUKA, ONEpaTHBHAs
nonurpadus, cpeiacrsa oOpabOTKH TOKYMEHTOB, CpPEACTBA IIOWCKA, XPAHEHUS M TPAHCIOPTHPOBKHU
JNOKYMEHTOB. [I[puMeHeHne KOMIIBIOTEPOB B JI€IONPOU3BOJICTBE.

CocrtaB yHUBEpCAITBHOTO O(UCHOTO MaKeTa MPOTPAMM..



