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1 HACIIOPT PABOYEM ITPOT'PAMMBbI YYEBHOU JUCHUITINHBI
OI1.06 JlokyMeHTAIIMOHHOE O0ecriedeHne YIIPABJIEHUS

1.1. O6a1acTh NpUMeHEHUs] POTrPaMMbI
Pabouast mporpamma y4eOHOM TUCITUIUIMHBI SBIISICTCS YaCThIO MPOTPaMMBbI
MOJATOTOBKH CHEUAIUCTOB cpeaHero 38eHa B cootBeTcTBUM ¢ ®I'OC CIIO no

CIICOHUAJIbHOCTH

38.02.01 — DxoHOMUKA U OyXTaNTepCKUil ydeT (110 OTpacisim)

1.2. MecTo AUCHUIIMHBI B CTPYKTYPe NMPOrpaMMbl MOATOTOBKH CHENNATHCTOB

CpeaHeEro 3s€Ha:

[Tporpamma yue6Ho# nuciumuinabl OI1.06 [lokyMeHTAlIMOHHOE
ol0ecnieyeHne ynpapJjeHusi BXoguT B O01menpodeccnoHanbHbld y4eOHbIN IIUKI

1.3. I_Ie.]'ll/l H 3aJa9YM JUCHUIIJINHBI — TpGﬁOBaHI/IH K pe3yibTaraM O0CBOCHUA

JTUCHUILIMHBI:

VYuebnas nucuuruinia OI1.06 JlokyMeHTaUMOHHOE o0ecieyeHmne
yYIPaBJeHUS OPUECHTHPOBAaHA HA JOCTHXKEHUE CIEAYIOIINX LIENEH:
[IpuoOpeTrenue oOy4aronMMUCS TEOPETUYECKUX 3HAHUM U MTPAKTUYECKHUX

YMEHUM B 00J1aCTH JEIONMPOU3BOICTBA.
PesynbpraTom nzydenus yueoHoi auciurminabl OI1.06

JIoKyMeHTAllMOHHOE o0ecneyeHue ynpaBJaeHus1 0OOyJaroINics T0DKEeH
o0naaath: chOPMUPOBAHHBIMU dJIEMEHTAMU (YMEHUSIMU U 3HAHHUSIMHU )

CHEAYIOINX KOMIETECHIINM:

Koas! popMupyemMbIx KoMIeTeHH N Ymenus 3HanusA
11K, OK
OK 01. Beibupats cioco0sI pemenus 3anad | Y.1. Odopmisath 3.1.Ilonarue, nenn,
npoQeCCHOHATBHON JESTENIbHOCTH | JIOKYMEHTALINIO B 3aJ1a4M U MPUHIIMIIBI

MIPUMEHUTEIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM; | COOTBETCTBUH C JIEJIONPOU3BO/ICTBA;
OK 02. OcymiecTBiasiTh NOMUCK, aHaIM3 U | HOpMAaTUBHOMU 0a30i, | 3.2. OCHOBHBIE TOHATHUS
MHTEPIPETALIIO uHpopmanuy, | B T.4. C JIOKyMEHTallMOHHOTO
HEOOXOIUMOW JUIsl  BBIIIOJIHEHUS 3aJad | UCIOJIb30BaHUEM obecrnieueHus
npodeccuoHaIbHOMN J1eSTeTbHOCTH; UH(OPMAIIMOHHBIX yIpaBIeHUS;

OK 03. IlmanupoBaTh W pPEaJN30BBIBATH | TEXHOJIOTHH; 3.3. Cucremsl
COOCTBEHHOE npodeccuoHaIbHOe u | ¥.2. OcBauBath JIOKYMEHTAllMOHHOI'O
JMYHOCTHOE Pa3BUTHE; TEXHOJIOTUHI obecrnieueHus

OK 04. PaGorath B KOJJIEKTUBE U KOMaHJIe, | aBTOMaTU3UPOBAHHON | yIpaBJICHHUS,

b pexTUBHO B3aUMO/ICHICTBOBATh c | 06paboTKH 3.4. Knaccudukanmro
KOJJIETaMH, PYKOBOJICTBOM, KIIMEHTAMU; JIOKyMEHTalUH; JIOKYMEHTOB;

OK 05. OcymecTBisdTh YCTHYKO M | HCHOJIb30BATh TpeOOBaHUS K
MMCbMEHHYIO KOMMYHHUKAIUIO Ha | yHU(HUIUPOBAHHBIE COCTaBJICHUIO U
rocyiapcTBeHHOM  si3bike  Poccuiickoil | GopMbl TOKyMEHTOB; | 0(OPMIICHHUIO
Oeneparit ¢ yuyetoM  ocobeHHocrtel | ¥Y.3.0cymecTBasTh JIOKYMEHTOB;
COIMAIIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTA; XpaHEHHUE U TTOMCK 3.5. Opranu3anuo
OK 09. Hcnonb3oBaTh HH(MOPMAIMOHHBIE | TOKYMEHTOB; JOKYMEHTO0000pOoTa:
TEXHOJIOTHH B npodeccuonanbHo | Y.4. Mcnonb3oBaTh nmpueM, o0paboTKy,
JESITEIbHOCTH; TEJIEKOMMYHHUKALMOH | PErMCTPALUIO,

OK 10. TTons3zoBatbcsi TpOo¢eCCHOHAIBHON | HbIE TEXHOJOTHUH B KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JOKYMEHTallMell Ha TOCYJapCTBEHHOM M | 3JEKTPOHHOM JIOKYMEHTOB,




WHOCTPAHHOM SI3BIKAX;
OK 11. Hcnons3oBaTh 3HAHHUS  IIO
(UHAHCOBOW TpPaMOTHOCTH, TUIAHUPOBATH
MPEANPUHUMATEIIBCKYIO  JICSITEIbBHOCTh B
npodeccuoHaabHOM chepe;

I1K 1.3. TIpoBoaUTh y4eT ACHEKHBIX
CpeacTB, 0QOPMIISATh ACHEKHBIE U KaCCOBBIE
JIOKYMEHTBI;

I1K 1.2. Pa3zpabatpiBaTh U COTJIACOBHIBATH C
PYKOBOJICTBOM OpraHu3aliuy pabouunii mian
CUYETOB OYXralTepCcKoro y4yera
OpraHu3aluy;

I1IK 1.3. IIpoBoANTH yueT AEHEKHBIX
CPEICTB, 0QOPMIIATh ACHEKHBIE U KaCCOBBIE
JIOKYMEHTHI;

[1K 2.2. BeInonHTh NOpy4eHUs
PYKOBOJCTBA B COCTaBE KOMUCCHH I10
WHBEHTapHU3allMi aKTUBOB B MECTaX UX
XpaHEHUS;

I1K 2.3. IIpoBOANTH IOATOTOBKY K
MHBEHTapU3alll1 U IPOBEPKY
JEHCTBUTENLHOTO COOTBETCTBUSA
(haKTHYEeCKUX TaHHBIX MHBEHTapHU3aIlun
nanHbIM yuerta; 11K 2.4. Orpaxars B
OyXrajaTepckux MpoBOJIKAX 3a4eT U
CIMCaHME HEJOCTaYH LIECHHOCTEN
(perynupoBaTh MHBEHTAPU3aLMOHHbBIE
pa3HUIlBI) TIO pe3yabTaTam
WHBEHTapU3allly;

[1K 2.5.1TpoBoauTh mpoueaypbl
WHBEHTapu3aIuu (UHAHCOBBIX
0053aTeNbCTB OpraHU3aIIH;

[1K 2.6. OcymiecTBasts coop unpopmaiuum
0 JIeSITeIbHOCTH 00BEKTa BHYTPEHHETO
KOHTPOJISI 110 BBIIOJIHEHUIO TpeOOBaHUI
PaBOBOW M HOPMATHUBHOM 0a3bl U
BHYTPEHHHUX PErIaMEHTOB;

1K 2.7. BpIonHATh KOHTPOJIbHBIE
IpoLEAYpHl U UX JOKYMEHTHPOBAHUE,
TOTOBUTH M O(hOPMIISITH 3aBEPILAOIIUE
MaTepuaibl 0 pe3ysibTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJISL.

I1K 3.2. OdopMIsaTh MmIaTeKHbIC
JIOKYMEHTHI JIJIsl IEPEUUCIICHUS HAJIOTOB U
cOOpOB B OI0/KET, KOHTPOJIUPOBATH UX
IIPOXOKAECHHE IO PACUETHO-KACCOBBIM
0aHKOBCKUM OTIEPAIIHSIM;

1K 3.3. OdopMIIsITh MIaTeKHBIC
JOKYMEHTBI JIsI IEPEUNCIICHHS HAJIOTOB U
cO0pOoB B OI0/KET, KOHTPOJIUPOBATH UX
MPOXOKICHHE MO PACUETHO-KACCOBBIM

JIOKyMEHTO000pOTE;

HOMEHKJIATypy AeJI




OaHKOBCKUM OTIEepaIlHsIM;
I1K 3.4. OdopMIIATh IIaTEKHBIC
JIOKYMEHTBI Ha TIEPEUNCIIEHUE CTPAXOBBIX
B3HOCOB BO BHEOIO)KETHBIC (DOH/IBI U
HAJIOTOBBIE OPTaHbl, KOHTPOJIUPOBATH UX
MIPOXOKIACHHE [0 PACUETHO-KACCOBBIM
0aHKOBCKHUM OIlEepaLsiM.
I1K 4.2. CocTaBnsats GoOpMbI
Oyxrantepckoit (pHUHAHCOBOW) OTYETHOCTH
B YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOJATEILCTBOM
CPOKH;
I1K 4.3. CocTaBnsTh (OTYETHI) U HAJIOTOBBIC
JIeKJIapanuy 1o HajloraMm 1 cOopam B
OIOKET, YUUTHIBAs OTMEHEHHBIN eTUHBIN
counanbHelil Hanor (ECH), oTuersl no
CTPaxoBBIM B3HOCAM B TOCYJIapPCTBEHHBIE
BHEOOKETHBIEC (DOH[IBI, a TAKXKE (HOPMBI
CTaTUCTHYECKOW OTYETHOCTHU B
YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOIATEIbCTBOM CPOKHU;
I1K 4.4. IIpoBOANTH KOHTPOJIb U AHAJIN3
uHpopmaruu 06 akTUBax ¥ GUHAHCOBOM
MIOJIOKEHUN OPTaHU3AIHH, €€
MJIaTEeKECTIOCOOHOCTH U JOXOTHOCTH;

I1K 4.5. IlpuHuMate yyacTtue B

COCTaBJICHUH OM3HEC-TUIaHa,

1.4. Ucnoab3oBanue yacoB BapuatusHoii yactu IIIICC3

3HaTh: KjJaccHU(UKAIMIO  JOKYMEHTOB; 3allMIIEHHBI  JOKYMEHTOOOOPOT;
o0paboTka MOCTYUBIIHX u OTIIPABIISIEMBIX JOKYMEHTOB; yuér
KOH(UICHIIMATHEHBIX JTIOKyMEHTOB u dbopmupoBanue CIPaBOYHO-
nH(OpMAITMOHHOTO OaHKa JAHHBIX MO JOKYMEHTaM; MOPSIIOK pabOThI epcoHaa ¢
KOH(DHUICHIINATEHBIMU JIOKYMEHTAMH.

1.5. KoauyecTBO 4acoB Ha OCBOeHHMe paldoueil mnporpaMmbl y4eOHOMH
aucunauHbl OI1.06 lokymMeHTaniuoHHOe o0ecnieyeHne ynpaBJieHus
MaKCHUMaJbHOU yueOHON Harpy3Kku oOydaromerocs 42 yaca,

B TOM YHCJIC:

00s13aTeNIbHON ayJUTOPHOM y4eOHOM Harpy3ku oOyJaromierocst 32 yaca,
CaMOCTOSITEIIbHOM paboThl 00yUaOIIETOCs 10 gacos.




2 CTPYKTYPA U COIEPKAHUE YUEBHOU JUCHHAITINHBI
2.1 O0beM yueOHOI TUCHUIJIMHBI M BUAbI y4e0HOH padoThI

Bup yueOHoi1 padoThI Oo6bem yacos

MakcuMasnbHasi yueOHasi HArpy3ka (Bcero) 42
Oo0s13aTeIbHAN ayAUTOPHAA yYeOHAsl HAarpy3Ka (Bcero) 32
B TOM YHCJIE:

71a00paTOPHBIE 3aHATHS 0

MIPAKTUYECKHE 3aHATHUS 10

KypcoBasi padota (IpoeKT) (eciu npedycmompero) 0
CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arierocs 10
HUmozcosas ammecmayus 6 hopme oughghepenyuposannozo 3awema
4 cemecmp




2.2. TemaTuyecKkMid IJIAH U COEPKAHNE YUe€OHOM JUCUUIINHbBI

«JlokyMeHTallMOHHOE o0ecnieueHne YIpaBJaeHus»

HaunmenoBanue Copep:xanue yueOHOro MaTepHaJia, 1a00paTOpHbIe U NPaKTHYeCKHe Pa0oThI, cAMOCTOSITeIbLHAsA padoTa O0beM yacoB Konsb!
pa3ziesioB U TeM o0yuammuxcs, KypcoBasi padot (poeKT) (eciu npedycmompersl) KOMIeTeHIUi,
¢opmuposanu
10 3JICMEHTOB
KOTOPBIX
cnocodcTByeT
eTMHHIA
NPOrpaMmbl
1 2 3 4
Paznen 1. OcHoBBI 9
JAOKYMEHTHPOBAHMS
ylpaBJjieH4YecKOi
AeATeTbHOCTH
Tema 1.1.HopmatuBHo- @ CopaepikaHue y4eOHOro MaTepuaJia 2 OK 01
npapoBas 6aza J1OY 3HaveHHe U COJIepKaHNe JUCHUILTHHBI «/{OKyMeHTalnOHHOEe 00ecIeueHHe YIPaBIeCHHs» U CBS3b €€ C NPYrUMHU OK 02
JUCIUIITMHAMHA 00IIETTPO(EeCCHOHANBHOTO H CTICIIHANBHOTO NUKIOB. OCHOBHBIEC NOHSTHS M TEPMUHBI. OK.03
HopmaTtuBHO mpaBoBas 6a3a OpraHM3alluM JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECIIEUeH s yIpaBieHus. [0CyIapcTBEHHAs CHCTEMA OK 04
MOKyMEHTAIMoHHOTo obectiedenus ynpasienus ([CLOY) OK 05
OK 09
CamocrosiTebHasi padoTa o0y4alommxcs 1
MOATOTOBKA JIOKJIa/la Ha TeMy VcTopruieckue CBeJeHNUS pa3BUTHS AETIONPON3BoACTBA B Poccun
Tema 1.2.I1paBuna Coaep:xkanue yaeOHOIro MaTepHuaja 2
odopmiteHust CocTtaB ympaBiIeHYECKUX IOKYMEHTOB OK 02
JOKYMEHTOB. PekBH3UTHI ~ YHHUQUIPOBAHHAS CHCTEMa OPTaHU3AIMOHHO - pacnopsantensHoi, tokyMmeHTanuu (OP1). TOCTsr ma OP/I; TpeboBanue OK 04
K O)OPMIICHHIO JOKYMEHTOB, OJITaHKU JOKYMEeHTOB. COCTaB U 0hOpMIICHHE PEKBU3UTOB. OK 09
K 2.2
IIpakTuyeckas padora Ne 1. OpopmireHne peKBU3UTOB, pa3paboTKa OJaHKOB JOKYMEHTOB 2 TIK 2.7
CamocrosiTe1bHasi padoTa 00y4yarouuxcs 2
Cucremaruueckasi npopabOTKa TEOPETHUECKOro MaTepHaia 1o TeMe.
ITonck 1 0TOOp AOMONMHUTENHHOTO MaTepHaa.
IloaroroBka fgoxiana
Pa6oTa c neproHyecKMMHU U3JaHUSAMU.
Pa3nen 2 Opranuzanus 24
JOKYMEHTAIIMOHHOT O
obdecneyeHust
Tema 2.1. Copep:kanne yueOHOTo MaTepuaJia
OpranusauuoHHo- . OK 02
pacopsMTeNbHbIE OpraHu3anvoHHbIE JIOKYMEHTBHl — YCTaB, IIOJOKEHHWE, JOTOBOP YUYPEIWTENeH, MpaBuia BHYTPEHHETO TPYJAOBOTO 2 OK 04
pacnopsiiKa, CTpyKTypa | IITaTHasi YHCJICHHOCTD, IITaTHOE PAaCIIUCAHKE, TT0JIOXKEHUS, HHCTPYKIIUH. OK 09
AOKYMEHTBI PacniopsinuTenbHble JOKYMEHTBI: TIPUKa3bl HA OCHOBE €IMHOHAYaIus (110 OCHOBHOM JEATENbHOCTH U 110 JUYHOMY COCTaBY). 2 K 2.2
Pacnopsbkenus, ykazaHusl. K 2.7
MpakTHueckas padoraNe 2 PazpaboTka n oopMiIeHHE OPraHu3alMOHHBIX U PACIOPSIUTENILHBIX JIOKYMEHTOB 2
CnpaBouyHO-MH(pOpMaMOHHbIE TOKYMEHTHI: aKT; JOKJaxHas (ciykeOHas) 3aIlicKa; cipaBKa, NpoTokoiysl. OcoOeHHOCTH 2

0o(hOpMIICHHS aKTOB PEBU3UH KACCHI.




Tema 2.2 JloroBopHo-
npaBoBas
JOKYMEHTAaLMs

Pa3nen 3
CucremMaTu3anusa u
XpaHeHUe JOKYMEHTOB

CnyxebHble mucbMa. Kinaccudukaius KOppeCoHACHIIMN; HHUIIMATUBHAS ¥ OTBETHAs, JEJI0Bas ¥ KOMMepYecKas. SI3bIK u
CTUJIL AeNOoBOM KoppecnoHaeHnuu.CocTaBieHue U ohOpMIICHHE TelerpamM, TeiedoHorpamMM u TeiedakcoB. TunoBoe
COMPOBOIUTENHLHOE MUCHMO K JIOTOBOPY

Ipakruyeckast padora Ne 3 PaspaboTka u ohopMiIeHHE CIIPABOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB. Pa3paboTka u
ohopMIIeHHE JCTOBBIX ITHUCEM

ﬂOKyMEHTH I10 JTUYHOMY COCTaBYy

Ipakrudeckas padora Ne 4 Pa3paboTka v opopMICHHE JOKYMEHTOB IO TPYIOBBIM OTHOIICHUSIM

CamocrosiTe1bHasi padoTa 00y4aloHXCs

Cucremaruueckas MpopaboTKa TEOPETUIECKOro MaTepHaa 110 TeMe.

[Townck 1 0TOOp OMOIHUTEIHHOTO MaTepHuara.

[oaroroBka noxiazsa Ha TeMy OQOPMIIEHHE MIMCEM aKLEeNT U odepra

PaboTa c nepuogryecKMMU U3JaHUSMU.

Coneprxanue y4eGHOT0 MaTepHaJa

[Monstue moroBopa (KOHTpaKTa), COTNIAIIEHUE, TPOTOKoa. TumoBas popma koHTpakTa. OCHOBHEIC pa3/ieibl KOHTPAKTa.
[TpumepHBIi OTOBOP KyIUIKU-TIpoAaku. "TUIIOBOM 1OTOBOP MEHBI TOBAPOB (0apTepHast ClenKa).

[Tpumepnas popma nOroBopa MOCTaBKH.

TumnoBas popma KpeIUTHOTO JOTOBOPA.

NININ N

IpakTuyeckas padora Ne S PazpaboTka 1 0pOopMIICHHE THIIOBBIX JOTOBOPOB
CamocrosiTeqibHasi padoTa o0ydaromuxcst

Cucremarnueckas NMpopaboTKa TEOPETUIECKOT0 MaTepHaa 110 TeMe.
PazpaboTka peepaToB 1Mo OGOPMIIEHHIO U COCTABICHHIO JOTOBOPOB

PaboTa ¢ neprnoAndecKIMHI U31aHUAMH.

PazpaboTka npesenrarmu o teme «lcropus nedarei U ITaMIoBy

Tema 3.1 llopsipok
CHCTEMATH3aLHH U
XpaHeHUs1 JOKYMEHTOB.
Opranuszanust
JOKYMEHT0000poTa

Conep:xkanue yueOHOro MaTepuajia

Crpykrypa u QyHKIHH CIy)0 TOKYMEHTAI[MOHHOTO obecreueHus ympasicHus.Homenkiaarypa aen. VHIUBHIyadbHBIC,
CBOJIHBIE, IPAIMEPHBIC U THIIOBBIE HOMEHKIATYPHI fei. OdopMieHne HOMEHKIATYPHI fes. TpeOoBaHus K 0OPMIICHHIO JeT.
JIoKyMeHTO0000pOT IpeanpusaTHid 1 opranm3anuid. Opranuzanys padoThl ¢ JOKyMEHTAINEH, OCTYIAIOMIEH B YIPEKICHHS,
MPEeNNpUsITHsI, OpraHU3alluy: MPUEM BXOMISIIUX JOKYMEHTOB.XpaHEHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieieHHsIX.
DKcnepTu3a IEHHOCTU JOKYMEHTOB. [10Ar0TOBKA JIe) K ¢/laue B BEIOMCTBEHHBIN apXHB.

CamocTosiTeJibHasi padoTa o0y4arouuxcs

CucremaTtiueckas MpopabdOTKa TEOPETHUSCKOrO MaTepraa rmo TeMe

Iowuck u 0TOOP AOMOJIHUTEILHOTO MaTepHaja [0 TeMaM: PETUCTPALUs TOKYMEHTOB, OTPECIICHHE, [IE/IH, 3aJa41, MEeCTa
perucTpanuu pa3JuyHbIX KaTerOpUil JOKYMEHTOB.

Tema 3.2 PaGora ¢
KOH(pUIEHIUATbHBI-MH
JOKyMEHTaMH

Conep:xanue yue0HOro MaTepuasa

XapakTeprucTuka KoHQUACHIHaTbHOU nHpopMannu. CucTeMa B TEXHOJIOTHS 3aIIUTH  KOH(QUISHIIMATLHOW HH()OPMAIIHH.
O0paboTKa MOCTYNUBIINX U OTIPABIISEMBIX JOKYMEHTOB, yUeT JJOKYMEHTOB, IOPSIOK paOOTHI IIepcoHala ¢ JOKYMCHTaMH.
VYder u xpaHeHHE KOHOUACHIIUATBHBIX JOKYMCHTOB.

CamocrosiTe1bHasi padora

XapakTepucTHKa M MOPSJIOK AOCTYIa K KOH(DUACHIIMAIEHON HH(POPMAIH
Bcero yacoB MakcMMaJIbHON HATPY3KH

B TOM 4YHCJIe 00513aTeJbHBIX ayHTOPHBIX YaCOB

42

Hroropas aTtecTanus N0 AUCHMIUINHE - TU(QepeHINPOBAHHBIN 3a4eT




3 YCJIOBHUS PEAJIM3AIIAM ITPOT'PAMMBI YYEBHOM
JANCIUIIJINHBI

3.1. TpeGoBanusi K MHHUMAJIBHOMY  MATE€PUAIbHO-TEXHUYECKOMY
o0ecrne4eHn 10
Peanuzanus mporpaMmbl JAUCHUIUIMHBI TpeOyeT Haluyusi y4eOHOro kaOuHeTa
JIOKyMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUeHH S YIIPABIICHUS;
O6opynoBanue yueOHOro KaOUHETa:

~ TIOCaJ0YHBIE MECTA IO YUCITY 00yUYaIOUXCs,

- APM npenonasarens

- 8IIK,

~ OprTEeXHHUKA

3.2. UudopmanuonHoe odecnevyenne o0yueHust
Ilepeyenbr pexkoMeHAyeMbIX Y4eOHbIX wu3aaHuid, HMHTepHeT-pecypcos,
JAOIOJIHUTEJIbHOU JIUTEPATYPbI
OcHoBHas yyeOHasl IMTEeparypa:

OJI.1. Ky3neno, W.H. JlokymMeHTallMOHHOE OOECIEYEHUE YIPABJICHHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT U JETONPOU3BOCTBO | YUCOHUK U MPAKTUKYM JJIsI CPETHETO

npodeccuonanbHoro oopazoBanusi / WM. H. Ky3nernos. — 4-e¢ uzn., nepepad. u
JIOIl. — MockBa : WUznarenscTBO Opaiir, 2023. — 545 ¢c. —
(ITpodeccuonanproe obpazopanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT :
anekTpoHHbI // OOpa3zoBatenbHas tmiatgopma FOpaiit [caiit]. — URL:

https://urait.ru/bcode/523613 (mara oopamenus: 24.08.2023).

OJI.2. Hoponumna, JI. A. JloKyMeHTallMOHHOE OOECIEUYCHUE YIPABICHUS :
y4eOHHK M TPAaKTHKYM I CpeaHero mnpodecCHoHalIbHOro obOpa3oBaHus /
JI. A. oponuna, B. C. UputukoBa. — 2-¢ uza., nepepad. u gomn. — MockBa :

N3narenbcTBO FOpaiir, 2023. — 270 c. — (ITpodeccrnonanpHoe
obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekct : 3neKTpOHHBIH //
OO6pazoBatenbHas maTdopma Opaiit [caiiT]. — URL:

https://urait.ru/bcode/530252 (nara oOpammenus: 24.08.2023).

OJI.3.®enepanbhbiii 3akoH ot 10.01.2002 Nel-®3 «O06 35ekTpoHHOMN 1M POBOI
MOAMUCK» C U3MEHEACPAIbHBIN 3aK0H «O0 AIEKTPOHHON UPPOBOM MOAMHUCHY
oT 10.01.2002 oT // [ DJ1eKTPOHHBIM pecypc] —
URL:https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 34848/

OJI.4.®enepanbhblil 3akoH «O0 apxuBHOM nerne B Poccuiickoit deneparumy ot
22.10.2004 N 125-®3 (mocnemusas penakuusi) // [DneKTpoHHBIA pecypc] —
URL.: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 1406/

OJI.5. Aoynmanze, JI.I'. JlokyMeHTalMOHHOE OOECIEUYCHHE YIPABICHUS
MEPCOHAJIOM : YYEOHHK U TPAKTUKYM IS CPEAHero mpodhecCUOHATBHOTO
obopazoBanus / JI. I'. Abynamze, U.b. Bempsokkuna, B. M. MacnoBa. — 3-¢
u3a., nepepadb. u gomn. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2023. — 374 c. —
(ITpodeccuonansuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Tekcr :

10



anekTpoHHbli // OOpaszoBatenbHas mmiatdgopma FOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/531449 (nara obpamenus: 24.08.2023).

OJI.6. I'pozoBa, O.C. [lenonpou3BOJCTBO : y4yeOHOE MOCOOME IJisi CPETHEro

npodeccuonansHoro obpazoBanus / O. C. ['pozoBa. — 2-e uza. — Mocksa :
N3natenscTBO FOpaiir, 2023. — 131c. — (ITpodeccuonansHOE
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15986-8. — TekcT : »IEKTpOHHBIN //
Oo6pazoBaTenbHas maTgpopma Opaiit [caiT]. — URL:

https://urait.ru/bcode/517797 (nata obpamenwus: 24.08.2023).

OJI.7. KazakeBuu, T. A. JlokymMeHTalMOHHOE OOECIEUCHHE YMPABICHUS :
y4eOHUK M MPAKTUKYM JJIs CpeaHero mpodeccrnoHanbHoro oopazosanus / T. A.
Kazakesny, A. U. Tkanuma. — 2-e uza., ucnp. u gon. — Mocksa : U3natenbcTBo
FOpaiit, 2023. — 177 ¢. — (Ilpodeccuonansuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-
534-06291-5. — TexkcT : snexTponHbIN // O0pa3oBarensHas miardopma KOpaitt
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/513745 (nata ob6pamenus: 22.08.2023).

JlonoiHuTe IbHAS y4eOHAasl JuTepaTypa:

JUL.1. H.H.lllyBanoB [loxkymeHTaIllMOHHOE 0OecTieueHrEe yIPaBICHUS ;| YYCOHUK U
NPaKTUKYM Ul CPeTHETO MPpodhecCHoHaNBbHOT0 00pa3oBanus /

H. H. lllyBanoBa. — Mocksa : U3gatensctBo FOpaiit, 2019

JUL.2. M. b. Jlapuonosa, U. E. CadponoBuu, [Ipaktukym 1o opraHu3aliiOHHOMY
U JOKYMEHTAILIMOHHOMY O0€CIEUEHUIO JeATENbHOCTH OpraHu3ali: yueOHoe
nocobue /

ExarepunOypr: U3a-sBo Poc. roc. npod.-nen. yn-ta, 2019. 206 c.
NudpopmanuonHbie pecypcbl HHTEPHET:

NP.1. OnexTpoHHO-OMOIMOTEYHASI cCCTEMa WWW.urait.ru
HP.2. O5BC u3znarennctBa «JIAHb» www.e.lanbook.com
NP.3 O3bC IPR SMART
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4 KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI YYUEBHOM
JUCHUILIAHBI
KOHTpOJIb U OHECHKA PC3YJIbTATOB OCBOCHHUA JHCHHUIINIMHBI OCYIICCTBIISACTCA

MMpCrnoaaBaTCiIcM B Imponecce

IMIPOBCACHUA

IMPAaKTUICCKUX 3aHSATUM 141

J'Ia60paTOpHBIX pa60T, TCCTUPOBAHHA, a4 TAKIKC BBIITOJIHCHUA O6yan0HlHMHCH
HHAWBUIYAJIBbHBIX 3aﬂaHI/If/'I, IIPOCKTOB, I/ICCJICILOBaHI/II\/’I.

Pe3yabTarsl 00yyeHus
(0océoenHble yMEHUA, YCEOCHHbIE 3HAHU)

Dopmol U MemoObl KOHMPONA U
OUEeHKU pe3yibmamog 00yuenus

B pesynomame oceoenus oucyuniunvl ooyuarowuiics
00JIICEeH YMemb:

VY.1. ObopMIsATh TOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBHH C
HOPMAaTUBHOI 0a30M, B T.4. C UCIIOJIb30BaHUEM
MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH;

V.2. OcBanBaTh TEXHOJIOTUH aBTOMAaTU3UPOBAHHOM
00pabOTKH JOKYMEHTAIIMH; HCIIOJIb30BATh
yHUPUIIPOBAHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB;
V.3.0cCymecTBasTh XpaHEHHUE U MIOUCK JIOKYMEHTOB;
V.4. Wcnionp30BaTh TEIIEKOMMYHHUKAI[NOHHBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JJOKyMEHTOO00pOTE;

B pe3ynbrate 0cBOSHUS AUCHUTIIMHBI 00y4YaIOUTHiiCcs
JIOJKEH 3HATh:

3.1.IlonsTHE, IENH, 331a41 U TPUHIUIIBI
JIEIOTIPOU3BO/ICTBA;

3.2. OCHOBHBIE NOHSATHS TOKYMEHTAIIMOHHOT'O
o0ecrieueHus yrnpaBIeHUS;

3.3. Cuctembl JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecTIeueHHs
YIpaBJICHUS;

3.4. Knaccudukanuio 10KyMEeHTOB; TpeOOBaHUS K
COCTABJICHHUIO U O(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

3.5. Opraauzanuio J0KyMeHT0000poTa: IpueM,
00paboTKy, pErHCTpaIui0, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPy 1€l

Bxoomnoit konmponw 6 gpopme:

- mecmuposanus 3HAHUL 6 Hauaie
Kypca.

Texkyuwyuii konmponw é popmax:

- YCMHbL ONpOC;

- 8bINOJIHEHUE NPAKMUYECKUX pabom
no memam,

- CIMaHOapmu3UpOBaAHHbIL KOHMPOb
(mecmuposanue);

- NpOBepKa GbINONHEHUs. 3A0aAHULL;

- doMawHss NUCbMEHHAs paboma,

- camocmosmenvHas paboma,

- KOHCheKm JeKyutl;

Hmozoewtii Konmponw:

Hmocoesvii KOHMPOJb no
oucyuniure (npomedsicymounas
ammecmayusl) 8 dopme

ougpepenyuposannozo 3auema
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