AHHOTAIUSA
K paboueil nporpamMme y4eOHOM AWCHHUIINHBI
cnennaabHoCcTH 38.02.01 «IKOHOMMKA M OyXTrajaTepcKuii yuer (110 0TpacasIM)»
OI1.06 «IOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUS»

1.1. Ob6aacTh NpuMeHeHHUs IPOrPAMMBI

Pabovas mporpamMma AMCHMIUIUHBI SIBISIETCS YacThblO OCHOBHOW MpPOQecCHOHATBHON
oOpa3zoBatenbHO mporpammbl B cootBerctBuu ¢ PI'OC CIIO 38.02.01 «DxoHOMHKA U
OyXranTepckuil y4eT (10 OTpacisim)».

[Iporpamma mnpenHaznauena i peanusauuu TtpedboBanuit ®I'OC mno crnenuanabHOCTH
38.02.01 «DxoHOMUKa U OyXraiaTepckuil yueT (1o oTpacisiM)» U Mpu3BaHa (GopMHupoBaTh 001IHE
1 po(hecCuOHATbHbIE KOMIIETEHITNH

Obwue komnemenyuu (OK):

— BBIOMpaTh  crHocoObl  pemieHus 3a7ad  Opo(ecCHOHANBHOM  JESTeTbHOCTU
MPUMEHUTENBHO K pa3anuHbiM KoHTekcTaM (OK 01);

—  OCYLIECTBJISATH MOUCK, aHAJIU3 U UHTEpIpeTanrio uHpopMauu, HeoOX0MMON st
BBITIOJIHEHUS 3aa4 npodeccruonanbHoi aesteasbHocTh (OK 02);

— paboTaTh B KOJUIEKTHBE U KOMaH e, 3P(HEeKTUBHO B3aUMOIEHCTBOBATH C KOJIJIETaMH,
pykoBojicTBoM, kineHTamu (OK 04);

—  OCYLIECTBJISTH YCTHYIO U MUCbMEHHYI0 KOMMYHHMKAIUIO HAa TOCYAAPCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit @enepannu ¢ yueTroMm 0CoOOEHHOCTEH COLMANIBHOTO U KylbTypHOro KoHTekcTa (OK
05);

—  HCHOJIb30BaTh MH(OPMAIMOHHBIE TEXHOJIOIMU B MPO(ECCUOHANBHOMN AEATEILHOCTH
(OK 09);

— TIOJIb30BaThCsl NPO(PECCHOHATIBHON JOKyMEHTallMel Ha TOCYAapCTBEHHOM U
nHoctpaHHoM si3bikax (OK 10).

IIpogheccuonanvrvie komnemenyuu (I1K):

— 00OpabaTeiBaTh IepBUYHBIC Oyxrantepckue nokymeHTsl (11K 1.1);

— pas3pabarbiBaTh M COIJIACOBBIBATh C PYKOBOJCTBOM OpraHU3allMK Pa0OYMii IUIaH
cdetoB Oyxrantepckoro ydera opranuzamnuu (11K 1.2);

—  MPOBOJUTH YYET JICHEKHBIX CPEJICTB, OPOPMIISATH JCHEKHBIC H KACCOBBIE IOKYMEHTHI
(TIK 1.3);

—  (dopmupoBaTh OyXranTepckue MPOBOJKU 10 YYETY aKTHUBOB OPraHMU3allii Ha OCHOBE
paboyero miana cuetoB Oyxrantepckoro yuera (11K 1.4);

— (dopmupoBaTh OyXrajaTepcKue IPOBOJKH [0 y4eTy HMCTOYHHUKOB aKTHBOB
OpraHu3aliuy Ha OCHOBE pabodvero riaHa cuetoB Oyxrantepckoro yuera (I1K 2.1);

—  BBINOJHATH TIOPYYEHUS PYKOBOJCTBA B COCTaBE KOMHUCCHHM IO WHBEHTapHU3allUU
akTUBOB B MecTax ux xpanenus (11K 2.2);

— TMPOBOJUTH TIOATOTOBKY K WHBEHTAPU3AlMU M MPOBEPKY JICHCTBUTEIHHOTO
COOTBETCTBUS (PaKTUYECKUX JAHHBIX MHBEHTapu3auu nanueiM yueta (11K 2.3);

— OTpaxaThb B OYXTraldTepCKUX MPOBOJKAX 3a4eT M CIHCAHHME HEIOCTayd LEHHOCTeU
(perynupoBaTh MHBEHTApU3ALMOHHbBIE PA3HUIIBI) 1O pe3ynbraTtam nHBeHTapuzammu (I1K 2.4);

—  TPOBOJAUTH MPOIEAYPhl MHBEHTApHU3allMU (PMHAHCOBBIX 00S3aTENbCTB OpraHU3aluU
(IIK 2.5);

—  OCYLIECTBJIATH cOOp MHGOPMAITH O JEATETHHOCTH 00bEKTa BHYTPEHHETO KOHTPOJIS
0 BBITIOJTHEHUIO TPeOOBaHMIA MPABOBOM M HOpMATUBHOU 0a3bl U BHyTpeHHUX pernameHToB (1K
2.6);

—  BBIMOJHATH KOHTPOJIBHBIE MPOLEAYPHl M WX JOKYMEHTHUPOBaHWE, TOTOBUTH U
0ohOpMITSITH 3aBEpIIAIOIINE MAaTEPHUAIIBI IO pe3ylbTaTtaM BHyTpeHHero koHTpos (11K 2.7);



—  (opmupoBaTh OyxraaTepckue MPOBOAKU MO HAYHUCICHUIO U TIEPEUNCIICHUIO HAIIOTOB
1 cOopoB B OrokeThl paznuunbix yposHeit (11K 3.1);

— 0ohopMIIATh IUIATEXKHBIE TOKYMEHTBHI Ul TIEPEUMCIICHUS HAJIOroB M COOpOB B
OI0/DKET, KOHTPOJIMPOBATH UX MPOXOXKJICHHE MO PAaCUETHO-KACCOBBIM OAHKOBCKHM OTI€pAILIUsM
(I1IK 3.2);

—  (dopmupoBaTh OyXranTepcKue MPOBOAKH 10 HAYUCICHHIO M TEPEUUCICHUIO
CTpaxoBBIX B3HOCOB BO BHEOIOKeTHBIE (GoHABI 1 HanoroBeie opransl (11K 3.3);

— 0ohopMIIATH TUIATE)KHBIE TOKYMEHTHI Ha IIEPEYMCIICHHE CTPAaXOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIOJUKETHBIE ()OHIBI M HAJIOTOBBIE OPTaHbl, KOHTPOJIUPOBATH MX MPOXOXKICHHUE 10 PACYETHO -
KaccoBbIM OaHkoBckuM onepauusM (11K 3.4);

— OTpaxaTb HapacTAarOIIMM MTOIOM Ha cyeTaxX OyXraJTepcKOro y4era MMYLIECTBEHHOE
u  (UHAHCOBOE IIOJIOKEHHWE OpraHu3allid, ONPEAeNATh Pe3yJbTaThl  XO3SIMCTBEHHOMN
nesTenbHOCTH 3a oTueTHbIN nepuo (11K 4.1);

—  cocTaBisATh (GoOpMbl OyxranTepckoil ((puUHAHCOBOIM) OTUETHOCTH B YCTAaHOBJICHHBIC
3akoHoaarenscTBOM cpoku (11K 4.2);

—  COCTaBJAThH (OTYETHI) U HAJIOTOBBIE JEKJIApAllMU 10 HajoraM U cbopaMm B OIODKET,
YUUTBIBas OTMEHEHHBIN equHbli conranbHblii Hanor (ECH), otyeTsl mo cTpaxoBbIM B3HOCAM B
rocy/lapcTBeHHbIE BHEOIO/DKETHbIE (OHJBI, a Takke (POPMBI CTATUCTUYECKOW OTYETHOCTH B
yCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOaTeNbcTBOM cpoku (1K 4.3);

— TpPOBOJAUTH KOHTPOJIb W aHauu3 HuHpopMauuu o0 axkTUBaX U (QPUHAHCOBOM
MOJIOXKEHUH OpTaHu3aIliy, ee rmatexecrnocoonoctu u noxoaHoctu (11K 4.4);

— TpUHHMAaTh y4yactue B coctaBiiennu ousnec-miana (11K 4.5);

—  aHaJINW3MPOBATh (PUHAHCOBO-XO3SHCTBEHHYIO NEATEIBHOCTb, OCYILECTBIIATH aHAIU3
nH(pOpMaINH, MTOJyYEHHOH B X0J€ IMPOBEIEHHSI KOHTPOJIbHBIX MPOLIETYp, BBISIBICHHE U OLIEHKY
puckos (TIK 4.6);

— TPOBOJUTH MOHMTOPHHI YCTPAHEHHsS MEHEKMEHTOM BBISBICHHBIX HapYIICHUN,
HenocTtaTkoB U puckoB (I1K 4.7).

1.2. Heap u niiaHupyemble pe3yJibTAThl 0CBOEHHUS AU CUMILIMHBI:

Koa OK, IIK YmMmenus 3HaHua
OK 1 - odopmiATh - TOHATHE, TMEIH, 3aJadyd H
OK2 JOKYMEHTALHIO B COOTBETCTBUU C | MPUHIIMIIBI JETONPOU3BOICTBA;
OK 4 HOpMaTHUBHOHN 0a30ii, B TOM YHCIIE - OCHOBHBIE TIOHSITHS
OKS5 c HCIOJIb30BaHUEM | JOKYMEHTAlMOHHOIO obecrieueHust
OK9 WH(POPMALTMOHHBIX TEXHOJIOTH; YIPaBJICHHUS;
OK 10 - OCBaMBaThb - CHCTEMBbl JIOKyMEHTALIMOHHOTO
DK 1.1 TEXHOJIOIUU oOecrieueHus yIpaBIIeHNS;
K 1.2 aBTOMAaTHU3UPOBaHHOH 00pabOTKU - KJIacCU(UKAIUIO TOKyMEHTOB;
DK 1.3 JOKYMEHTAlINY; - TpeOOBaHHS K COCTaBJICHUIO U
K 1.4 - HCIONb30BaTh 0(pOpMITEHUIO JOKYMEHTOB;
K 2.1 YHU(UIIMPOBAaHHBIE (b opmbl - OpraHu3auuio
K 2.2 JIOKYMEHTOB; JIOKYMEHTO000poTa:
K 2.3 - OCYILECTBJIATH - IpHeMa, 00paboTKy,
K 2.4 XpaHEHHE U ITOUCK JTOKYMEHTOB; perucTpanuio, KOHTPOJIb, XpaHEHue
K 2.5 - HCIONb30BaTh JIOKyMEHTOB, HOMEHKJIATYpy JE.
IIK 2.6 TEJIEKOMMYyHUKAaLMOHHBIE
K 2.7 TEXHOJIOTMU B DIIEKTPOHHOM
K 3.1 JIOKYMEHTO0000poTe.
IIK 3.2
K 3.3
K 3.4
IIK 4.1
1K 4.2




Koa OK, IIK YMmenusn 3HaHuA

K 4.3
K 4.4
IIK 4.5
K 4.6
11K 4.7

1.3. MecTo  JHCHMIUIMHBI B  CTPYKType  00pa3oBaTe/IbHOH  NPOrpamMMbi:
AUCHUIIIINHA I[OKyMCHTaHI/IOHHOC oOecrieuenue YIpaBJICHUA OTHOCUTCA K JUCHUIIJIMHAM
obmenpodeccronanpHoro nukia OI1.06.

COJEP/)KAHUE

Paznen 1. Ilonsitue, meau, 3aJa4d M NPUHIUNBI JeJONPOU3BOACTBA. CHCTEMBI
AOKYMEHTAIMOHHOTO  o0ecnmeyeHusi  ynpasieHus. Kiaaccupuxanusi 10OKYMEHTOB.
TpeGoBanus k cocTaBjaeHHIO U 0POPMJIEHUIO IOKYMEHTOB

Tema 1.1. Hcropus passurust aenonpousozictsa B Poccu. HopmarueHo-mMeTonmueckas 6a3a

nenonpousBoacTBa. [loHstue nokymenta u uHpopmanuu. Cucremsl nokymeHTaimu. [lpaBuia
oopMIIeHHS TIOKYMEHTOB.

Paznen 2. OcHOBHBIC NOHATHS AOKYMEHTALMOHHOIO O0eclHeYeHHUsl YIpaBJICHH.
Opranusanus 1okymeHToo6oporta. [Ipuem, o6padoTka, perucrpauus, KOHTPOJib, XpaHeHHe
AOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpa JeJl

Tewma 2.1. Ionsitrie nenonpomsBoacTBa. JlokymeHTo000pOT. [loHATHE O NENTOMPON3BOICTBE U
MH()OPMALMOHHO-A0OKYMEHTAlMOHHOM 00ECTICUEeHUH YIIPABICHHUS.

14. Koau4ecTBO 4aCOB HA OCBOEHHE MPOrPaAMMBbI Y4eOHOI AUCHUNIUHBI:
Dopma obyuenus: ounan
00beM 00pa3oBaTEIBLHOM MPOTPaMMEI (Bcero) — 50 4acoB, B TOM YHCIIC:

cyMMapHas paboTa 00yJaronuxcs BO B3aUMOJCHCTBUM ¢ TIpenoaaBarenssMu — S0 4acoB,
B TOM YHUCIJIE:

- TeopeTudeckoe ooyuenue - 20 4acos;
- mpakThudeckue 3ausaTus — 30 yacos.
[IpomexyTouHas aTTecTanus ycTaHOBJIeHA B popme mudbepeHInpoBaHHOro 3a4eTa.

Dopma obyuenua: 3aounan

00beM 00pa3oBaTEIBLHOM MPOTpaMMEI (Bcero) — 50 4acoB, B TOM YHCIIC:

camocTosiTeNbHas paboTta — 38 4acos;

cyMMapHas paboTa o0yJaromuxcsi BO B3aMMOJCHCTBUH ¢ MpernoaaBareinsiMu — 12 vacos,
B TOM YHUCIIE:

- TeopeTuyeckoe odyuenue - 4 yaca,

- MPAaKTUYECKUE 3aHATHUS — 8 4acoB.

[IpomexxyTouHas aTTecTanus ycTaHOBJICHA B popMe mudhepeHInpOBaHHOTO 3a4eTa.



