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JTUCHUIINHBI

. CTPYKTYPA U COJIEP)KAHUE YYEFHOM JUCHUILJINHBI

. YCJIOBUS PEAJIN3ALINYA PABOYEI TPOTPAMMBI YYEBHOM
TACIHATITAHBI

. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHHUSI YYEBHOI
JUCHUIINHBI



1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHKA PABOYEN ITPOTPAMMBI
YYEBHOM JUCHUILIVHBI
OI1.09 JIOKYMEHTAITMOHHOE OBECITEYEHUE VITPABJIEHUSI

1.1. OO0aacTb NpUMMeHeHHUs1 IPOrpPaMMbl

PabGowyas mporpamMMa IUCHMIUIMHBI ~SBISETCA YacTbl0 OCHOBHOW mpodeccHoHaIbHON
obpazoBarenbHOi TIporpammbl B cootBeTcTBUU ¢ PI'OC CIIO 38.02.01 «DxoHOMUKA B OyXraaTepcKui
y4eT (110 OTpacysiM)».

1.2. MecTO JUCUMILVIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/ibHO MPOrPaMMbl:
JUCHUITIIIMHA HOKYMGHT&HHOHHOC oOecrieyeHue YIIpaBJICHUA OTHOCHUTCA K JUCHUITJIMHaAM

obmenpodeccruonanproro mukia OI1.09.

1.3. Iliianmpyemble pe3yabTaThl 0CBOCHUS] Y4eOHOM THCIUIIINHBI:

B pezynomame oceoenusi oucyuniunvl 00yuarowuiicst 00INCeH YMemy.

- 0hOpMIIAT JTOKYMEHTALMI0O B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOM 0a30i, B TOM 4HCle C
UCIOJIb30BaHNEM UH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI;
OCBaMBaTh TEXHOJIOTUU aBTOMATU3UPOBAHHONW 00PaOOTKU JOKYMEHTAIUH;

WCTIOJIB30BATh YHU(PHUIIMPOBAHHBIE ()OPMBI JOKYMEHTOB;

OCYHICCTBIIATD XPAHCHUC U ITIOUCK JOKYMCHTOB,

HCIIOJIB30BATh TCICKOMMYHUKAIITUOHHBIC TCXHOJIOIMH B 3JICKTPOHHOM IIOKYMCHTOO6OPOT€.

Bpe3yﬂbmame 0OCBO€EHUA ducuunﬂuﬂbl 06)/1{61}01/{414120}1 00N19iCer 3HAMmb.
- HOHATHUC, LICIIN, 3aJa9U U ITPUHIUIIBI ACJIOMPOU3BOACTBA,

- OCHOBHBIC TIOHATHA JOKYMCHTALIUOHHOI'O obecreueHust YIIpaBJICHUA,
CUCTCMbI JOKYMCHTAIITMOHHOT'O obecreueHust YIIpaBJICHU,
KJ'IaCCI/I(I)I/IKaI_II/IIO JAOKYMCHTOB;

TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U O(DOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;
- OpraHu3alxIo0 JOKYyMEHTO000poTa:
npuema, o0paboTKy, perucTpalmo, KOHTPOJb, XpPaHEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIe.

Obwue komnemenyuu (OK):

OK 01. BeiGupats crioco0sbl pelieHus 3aad npohecCuOHaIbHON JesITeIbHOCTH TPUMEHUTEIHHO
K pa3jIM4HbIM KOHTEKCTaM;

OK 02. Mcnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CPEJCTBA MTOKMCKA, aHATTN3a U UHTEpIpeTaluu HHPOopMaluu
1 “HGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH JIJISl BBIMOIHEHUS 3a/1a4 MPOPECCUOHANIBHON AESITETbHOCTH;

OK 04. 3ddexTrBHO B3auMOACHCTBOBATH U pa0OTaTh B KOJUICKTUBE U KOMAaH/IE;

OK 05. OcyiecTBasiTh YCTHYIO M NMHCbMEHHYI0 KOMMYHHUKAIIMIO Ha TOCYJApPCTBEHHOM S3bIKE
Poccuiickoit @eaepanuu ¢ yaeTroM 0COOEHHOCTEN COIMABHOTO U KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTA;

OK 09. TIlonp3oBarbess MpoecCHOHANBHOW JOKYMEHTAllMel Ha ToCyJapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM f3BIKAX.

IIpogpeccuonanvuvie komnemenyuu (I1K):
IIK 1.1. CocraBasaTh U 00pabaThiBaTh MEPBUYHBIE YUETHBIE TOKYMEHTHI O (akTaxX XO3siCTBEHHOM
JeSITeIbHOCTH SKOHOMHYECKOTO CYObEKTa.
[IK 1.4. IlpumensaTh paboumii MiIaH CYETOB OYXTaaTEPCKOTO yueTa OpraHu3aIuH.



IIK 1.5. OcymecTBisITh TEKYIIYI0 TPYNIUPOBKY U HUTOTOBOE 0000IeHNE (DAKTOB X035HCTBEHHOU
NeSITeNIbHOCTH.

IIK 1.6. Mcnonp3oBaTh HU(PPOBBIE TEXHOJIOTUU BEICHUS OYyXTaaTepcKOro y4yera ¥ (hOpMUPOBAHHS
OTYETHOCTH.

IIK 2.1. IIpoBOoIuTh MHBEHTAPU3ALMIO AKTUBOB M 0053aTENbCTB IKOHOMHYECKOTO CYObEKTa H
OTpaXkaTh €€ pe3yJIbTaThl.

[IK 2.2. ®opmupoBath OyxraaTepckyro ((MHAHCOBYIO) U HAJIOTOBYIO OTUYETHOCTD.

IIK 2.3. OueHuBaTh JOCTOBEPHOCTH (POPMHUPOBAHUS OyXTanTepckod ((puHAHCOBON) M HAIOTOBOM
OTYETHOCTH.

1.4. Koamn4yecTBO 4aCOB HA OCBOEHHE MPOrpaMMbl YUeOHOM JUCUUIIJIMHBI:
00beM 00pa3oBaTEIBLHOM MpOTrpaMMEI (Bcero) — 50 yacoB, B TOM YHCIIE:

- TeopeTndeckue 3ausaTus - 30 yacos;

- 1abopaTOpHbBIE U IPAKTUUYECKUE 3aHATUS — 20 4acoB.



2. CTPYKTYPA M COJEPKAHWUE YUYEBHOU JUCIHUILIAHBI

2.1. OO0bem AMCUMILIMHBI M BUABI Y4eOHBIX 3aHATHIA

Bun yuyeOHo# padoThI Oovem uacos
O0bem o0pa3zoBaTeIbHOM MPOrpaMMbl (BCero) 50
B TOM 4YHCle B OpME IPAKTUIECKON MOATOTOBKU 20
B TOM 4HcCJIe:
TEOPETUUECKUE 3aHITH 30
nabopaTOPHBIE U MPAKTUICCKHUE 3aHITH 20
camocTosITelIbHasE paboTa -

[IpomexyTouHas arrectauus B gopme ouggepenyuposannozo 3auema




2.2. Temarnuyeckuii IVIaH U COAepP:KaAHMEe YUeOHON TUCHUNINHBI [JJOKYMEHTAMOHHOE o0eclieyeHre YIipaBJdeHusl

HaumenoBanue ConepixaHue y4eOHOTro MaTepuaa, JjabopaTopHble U NPAKTHYECKHE 3aAHATHS, CAMOCTOSITEIbHASL YUeOHas O0bem
pa3aesioB U TeM padora o0y4aromuxcs, KypcoBasi padora (IIpoeKT) 4acoB
1 2 3
Pazpea 1. IlonsiTve, wesH, 3a7aYy¥M W NPUHIUNBI JeJ0NPOU3BOACTBA. CHCTeMbl [JOKYMEHTALMOHHOIO oO0ecmeYyeHus
ynpasJienusi. Kinaccupukanus 10kymMmeHTOB. TpeOoBaHMs K COCTABJIEHUIO U 0)OPMJIEHHIO IOKYMEHTOB.
Tema 1.1. Hcmopusa  pazeumus  denonpouzeoocmea 6 Poccu. Hopmamusno-wemoouueckas 6aza oOenonpoussoocmea. llonamue 20
ooxymenma u ungpopmayuu. Cucmemol doxymenmayuu. Ilpasuna ogpopmaenus OOKymMernmos
Bo3nukHOBeHHE M pa3BUTHE JEIONPON3BOACTBA B Poccuu. Dtamnsl pa3BUTHS IEIONPOU3BOACTBa B Poccuu.
3akonbl PO 06 undopmanuu. 'OCt P 6.30-2003.
Joxyment. CoiicTBa gokymMmeHnTa. JlokymeHnTupoBanue. CrnocoObl JokyMeHTupoBanus undopmarmu. Uudopmanus u
nokymeHT. Hocutenu undopmanuu. Cucrembl qokymeHTanuu. OpraHu3aloHHO-PACHOPSAAUTENbHAS TOKYMEHTAIIUS.
HudopmaninoHHO-CIIpaBOYHAs TOKYMEHTALIUS.
Omnpenenenne (opmyisipa-oopasna. PekBusuthl, ux odopmicHue. blaHKKM JTOKYMEHTOB; MpaBWwia OQOPMIICHHUS
OCHOBHBIX BHJIOB OPTaHMW3aLMOHHO-PACTIOPSAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, KOITUH JTOKYMEHTOB. SI3BIK U CTHIIb CITYyKEOHBIX
JNOKyMeHTOB. KOoppeKkTypHbIe 3HaKH U UX UCIIOJIb30BaHHE MTPH PEIAKTHPOBAHUH CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB
JlabopaTopHble 1 NpPaKTUYECKUE 3aHATHUS 8
6 MOM uuce 6 hopme nPAKMUYECKOl NOOZ0MOEKU 2
Pa3nea 2 OcHOBHBIC TOHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOrO o0ecnedeHus ynpasieHusi. OpraHmsanusi JOKYMEHT0000pOTAa.
IIpuem, o6padoTka, perucTpanus, KOHTPO.JIb, XPaHeHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYypa JeJ
Tema 2.1. Tonamue  Odenonpouzsoocmaa. Jloxymenmoobopom. I[lonamue o Oenonpouzgeoocmee U  UHDOPMAYUOHHO- 10
O0OKYMeHmMayuoHHOM obecnedeHu ynpasieHusl.
['ocynapcTBeHHass ciyx0a JAOKyMEHTallMOHHOro obOecrieueHusi ympasieHus. CTpykTypa, GYHKIUH — CIYKOBI
JIOJDKHOCTHOM COCTaB.
TumnoBass TEXHOJOTHsI OpraHW3allMM JOKYMEHTOOOOpOoTa. ABTOMAaTH3allUs TPOIECCOB JTOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHus yrpaBIeHUs
JlabopaTopHbIe U NpaKTHYeCKUEe 3AHATHS 12
Bcero: 50




3. YCJOBHUSA PEAJIU3ALIMA ITPOT' PAMMBI YYEBHOM JUCIUATIINHBI

3.1 MarepuajbHO-TeXHHYECKOe o0ecreyeHue

Peanuzanuss  mporpammbl  yyeOHOM — JUCUUMIUIMHBI  [POM3BOJAUTCA C  IPUMEHEHHUEM
JUCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH M TpeOyeT HalIW4Ms 3JICKTPOHHOH 00pa3oBaTeNbHOH cpenbl; y4eOHOro
KaOuHeTa.

OobopynoBanue yueOHOro kaduHera:

® KJIacCHas J10CKa;

® [10CaJI0YHBIE MECTA MO0 KOJIMYECTBY 00YUaIOIIUXCS;

e paboyee MeCTO IMpernoJaBaTes;

¢ yueOHO-MIPaKTUYECKOoe O00OpyIOBaHUE, HEOOXOIUMOE Ui HPOBEACHHS MPEAYCMOTPEHHBIX
nporpammoil npaktuueckux 3aHatuil. B coorBerctBHe ¢ 1m.4.4 OI'OC CIIO nomyckaercs 3aMeHa
000py/I0BaHUs €ro BUPTYAIbHBIMHU aHATIOTaMHU.

TexHuveckue cpecTBa 00yUeHus :

® KOMIIBIOTEPHI C BEIXOJIOM B ceTh Internet;

e caiT «JIluyHas cTyaus» € BO3MOXKHOCTBIO PabOTHI C DJIEKTPOHHBIM 00pa30BaTEIbLHBIM
pecypcom;

® 3JEKTPOHHBIE OMOIMOTEUHBIE PECYPCHI.

Y4eOHO-MeTOoAUYEeCKOe 00ecTieueHue AU CUMIIMHbI:

* METOIMYECKUE YKa3aHUs 110 OpraHU3aIllui MPAKTUYECKUX 3aHSATHII;

* METOIMYECKUE YKa3aHUs TI0 CAMOCTOSTENbHOI paboTe.

IIporpamMmmHoe ob0ecnievyeHue:

[IporpaMmMHOe  obOecrieueHHe, SBIAIOIIEECS  YacThIO  DJEKTPOHHOW  HMH(OPMAIMOHHO-
o0pa3oBaTenbHOH cpebl M O0azupyrolieecs Ha TEIEKOMMYHUKAIIHOHHBIX TEXHOIOTHSX:

- KOMITBIOTEPHBIC 00YYAOIINE TPOTPAMMBI;

- TPEHHHTOBBIC U TECTUPYIOIIUE TIPOTPAMMBIL;

- HHTEJUIEKTYaJIbHBIC POOOTH3UPOBAHHBIC CHCTEMBI OIICHKH Ka4eCTBa BHITIOJTHCHHBIX PadoT;

- CIIpaBOYHO-IIpaBoBast cucreMa «KoHCynbTaHT miocy, «["apanTy;

- anekTpoHHO-0nbIuoteyHas cucreMa (3bC) ObC «IPRbooksy http://iprbookshop.ru/;

- mporpamma ympaBieHus oOpazoBaTenbHbIM mpoueccom B OUOC (MudopmanmnonHas
texHojorus. [Iporpamma ynpasnenus: oopasobarensHbiM mpoueccom. KOMBAT).



3.2. UupopmannoHHOe o0ecniedeHre peaju3anuu NporpaMmbl

OcCHOBHbIE HCTOYHHKH

. Ky3nemnona, . B. JlokymeHTamnmonHoe odecrieuenre ymnpasiaeHus : yaeonoe nocodue mis CITO /
. B. Ky3nenona, I'. A. Xagarpsin. — 3-e u3a. — Caparos : [IpodobOpaszoBanue, 2024. — 168 c.
— ISBN 978-5-4488-1051-0. — Texkct : snextponHsiid // LludpoBoii 00pa3oBaTeIbHBIA pecypc
IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/135470.html

. Jlankuna, H. H. JlokymeHnTanmmonHnoe obecrieueHre ynpasieHus : yaueonoe nocooue mis CI1O / H.
H. Jlankuna. — Capatos : [IpodobpazoBanue, 2026. — 160 c. — ISBN 978-5-4488-2878-2. —
Tekcr : snexktponHsbiil // [{udposoit oopazosatenpHbiii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/158233.html

. JlokymeHTanmonHoe oOecrneuenue ympaBieHus. CocTaBieHue u  0QOpMIICHHE JETOBBIX
noKyMeHTOB : ydeOHoe mocobue it CIIO / cocraButenu E. . bammakoBa. — 2-e u3g. —
CaparoB, Mocksa : [IpodoOpazoBanue, Aii [Iu Ap Meaua, 2024. — 144 ¢. — ISBN 978-5-4488-
2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Texkct : anexkrponnbiii // LudpoBoit oOpazoBaTenbHBIA pecype
IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/142218.html

JlonoTHUTEeIbHbIE HCTOYHUKH
l. Kysnenona, 1. B. JlokymeHTaimonHoe odecrieueHrue yrnpapieHus : yueOHOe mocooue st

CIIO / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xauatpssn. — 2-e¢ m3a. — Caparos : [Ipodo6paszoBanue, Ait [Tu Dp
Menua, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — TeKcT : 3J1EKTPOHHBIN //
DNeKTPOHHO-OMOTMOTeYHAs cucrema IPR BOOKS : [caiiT]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/80326.html

HNurepuer-pecypcesl:

o www.delpro.narod.ru/

* WwWw.eos.ru/

e http://www.garant.ru/ - CIIC «"apanT».



4. KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHUS YUEBHOM

AACHUITIINHBI
KoHTposmb # oOneHKa pe3yiabTaTroB

OCBOCHHUSI y4YeOHOW JAWCIUILIMHBI

OCYIICCTBIIACTCA

MpernojaBaTesieM B MPOIECcCe MPOBEACHUS MPAKTHIECKUX/Ta00paTOPHBIX 3aHSATUH, & TAK)KE BBITOTHCHHUS

00yJaronMMHUCs WHIMBHIYAIBHBIX 33JJaHUN, TPOCKTOB, HCCIICOBAaHUH.

Pe3yabTarnl 00yyeHus

OcHOBHBIE TOKA3aTeJIH

DopMbI U METOAbI

(ocBOeHHBbIE YMEHHSI, YCBOEHHbIE OLIEHKH pe3yJibTaTra KOHTPOJIA
3HAHMA)
Oceoennvle ymenus: - pacKpbITh CUCTEMY | - TECTUPOBAHHUE;
— 0ohopMIIATh JIOKYMEHTAIUIO B | TOKYMEHTAI[MOHHOTO

COOTBETCTBUM C HOpMAaTHUBHOU 0a3oi, B

TOM YHUCIIC C HCIIOJIB30BaHHUECM

MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH;

— OCBaMBaTh TEXHOJIOTUU
aBTOMATHU3HPOBAHHOU 00paboTKu
JTOKYMEHTAIIHH;

— HCIIOJIb30BaTh YHU(DHUIUPOBaHHBIE

(OpMEBI TOKYMEHTOB;
— OCYUIECTBJIATH XPaHEHHWE U TIOUCK

oOecIeYeHus yIpaBIICHHSI,

- [10Ka3aTh
0COOEHHOCTHU
JICIIONPOU3BOICTBA Ha
COBPEMEHHOM JTare.

- OCYIICCTBIISATh
XpaHeHUe 51 IIOKCK
JIOKYMEHTOB;

- HCIIOJIB30BaTh

TCJIICKOMMYHUKAIITUOHHBIC

JIOKYMEHTOB;

S TEXHOJIOTMH B DJIEKTPOHHOM

TeNeKOMMYHUKALHOHHEIE TexHoornu B | AOKYMEHToobopore.

3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTOOOOPOTE.

Vceoennvie snanus: - TpebopaHus K
COCTaBJIEHHIO

— MOHATHUC, LCJIH, 3ada4YU U ITPUHIUIIBL

JeJI0NIPOU3BOICTBA;
— OCHOBHBIE MOHATHUS
JOKYMEHTAllMOHHOT O obecrieyeHus
yIIpaBJICHUS;

— CHCTEMBI JOKYMEHTAILMOHHOT'O

o0ecrieyeHus yrpaBiIeHHUs;
— KJ1accu(UKaIHIO T0KYMEHTOB;

— TpeOOBaHUSI K  COCTaBIEHUIO U

0(OPMIIEHHUIO IOKYMEHTOB;
— OpraHu3aluio JOKyMEHT0o00opoTa:

00paboTKy, PpEerucTpauuio,
XpaHCHUC JOKYMCHTOB,

— mpuema,
KOHTPOJIb,
HOMEHKJIATYpY JE.

0(OPMIICHHUIO IOKYMEHTOB;

- OpTraHHU3aIII0
JOKYMEHT0000poTa:
00paboTKy,

KOHTPOJIb,

- npuema,
perucTpanmio,
XpaHeHue JIOKYMEHTOB,

HOMEHKJIATYpY JIe.

- BBIIIOJIHEHUE MPAKTUYECKUX
3aJaHuM;

- BBIIIOJTHEHUE 33aJaHUI Ha
QG GepeHIIMPOBAHHOM
3aqere.




