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1. OBILIASI XAPAKTEPUCTHKA PABOYEN ITPOTPAMMBI
YYEBHOM JUCIUTILINHBI
OI1.09 JIOKYMEHTAITMOHHOE OBECITEYEHUE VITPABJIEHUS

1.1. OOaacTb npuMeHeHHUs! IPOrpPaMMbl

PabGowyas mnporpamMMa IUCHMIUIMHBI ~SBISETCA YacTbl0 OCHOBHOW MpodeccHoHaIbHON
obpazoBarenbHOi TIporpammbl B cootBeTcTBUU ¢ PI'OC CIIO 38.02.01 «DxoHOMUKA B OyXraaTepcKui
yueT (110 OTpacisam)».

1.2. MecTo AMCHUIJIMHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/bHOI MPOrpaMMbI:
JUCHUITIIIMHA I[OKVMCHTaL[I/IOHHOC O6€CH€‘-I€HI/IG YIIPABJICHUA OTHOCUTCA K JUCHUITIIMHAM
obmenpodeccronanpHoro mukiaa OI1.09.

1.3. Ilmanupyembie pe3yabTaThl OCBOCHUS YUeOHOI THCIUIIUHDI:

B pezynbmame oceoenusi oucyuniuHvl 06y4aromuiics O0IHCeH yMemby:

- ohOpMIIATH JOKYMEHTAllMI0 B COOTBETCTBUU C HOpPMATHBHOM 0a3oil, B TOM HHcIe C
UCIOJIb30BaHNEM MH(GOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
OCBaMBaTh TEXHOJOTUU aBTOMAaTU3UPOBAHHON 00pa0OTKH TOKYMEHTALIUN;

WCTIOJIB30BATh YHU(PHUIIMPOBAHHBIE ()OPMBI JOKYMEHTOB;

OCYHICCTBIIATH XPAHCHUC U ITOMCK JOKYMCHTOB,

HCIIOJIB30BATh TCICKOMMYHUKAIITUOHHBIC TCXHOJIOITUH B 3JICKTPOHHOM IIOKYMGHTOO60pOTe.

Bpe3yﬂbmame 0OCBO€EHUA ducuunﬂuﬂbl 06)/1{61}01/{414120}1 00J19iCer 3HAMb.
- IIOHATHUEC, OCIIN, 3ala4d U ITPUHIUIILI JCJIOIPOU3BOACTBA,

OCHOBHBIC INOHATUA TOKYMCHTAIIMOHHOT'O obecneyeHus YIIpaBJICHUA,
CUCTCMbI JOKYMCHTALITUOHHOT'O obecneyeHus YIIpaBJICHU,
KJ'IaCCI/I(bI/IKaI_II/IIO JAOKYMCHTOB;

TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U O(POPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;

OpraHM3aIMIo TOKYMEHTO000poTa:
npuema, o0paboTKy, perucTpalmo, KOHTPOJb, XpPaHEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIe.

Obwue komnemenyuu (OK):

OK 01. BeiGupats crioco0sl pelieHus 3aj1au npodeccuoHalbHON e TeTbHOCTH IPUMEHUTEIBEHO
K Pa3JInNYHbIM KOHTEKCTaM;

OK 02. Mcnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CPEJCTBA MTOMCKA, aHATIN3a U UHTepIpeTaluyu HHpopMaluu
1 UHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUY JIJIS1 BBIMOJIHEHUS 33]1a4 MPo(ecCrOHaIbHON 1eATeIbHOCTH;

OK 04. D¢pdexTnBHO B3aUMOJIEHCTBOBATh U pabOTaTh B KOJUIEKTHUBE U KOMAH/IE;

OK 05. OcyuecTBisTh YCTHYIO U MUCbMEHHYIO KOMMYHHMKAIMIO HA TOCYAApPCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit deneparuu ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEH COIMATBLHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTA;

OK 09. Ilombp3oBarbess Mpo(hecCHOHATBHOW JOKYMEHTalMell Ha TOCYZapCTBEHHOM H
MHOCTPAHHOM f3BIKAX.

IIpogpeccuonanvuvie komnemenyuu (I1K):
IIK 1.1. CocraBisaTh 1 00pabaThiBaTh NEPBUYHBIE YUETHBIE TOKYMEHTHI O (paKkTaxX XO3sICTBEHHOM
JESITeIbHOCTH YKOHOMHUYECKOTO CyObeKTa.
[IK 1.4. IlpumensaTs pabounii I1aH c4ETOB OYXTaJdTEPCKOro yueTa OpraHu3alty.



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. IIpoBOIuTh WMHBEHTAPU3AIMIO AKTUBOB M 0053aTENbCTB AKOHOMHUYECKOTO CYOBEKTa U
OTpaXkaTh €€ pe3yJIbTaThl.

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

IIK 2.3. OueHuBaTh JOCTOBEPHOCTH (POPMHPOBAHUS OyXTralTepcKod ((pUHAHCOBOW) W HAJIOTOBOU
OTYETHOCTH.

1.4, KoJanuyecTBO 4aCOB Ha OCBOEHHE MPOTrPaMMbl YUeOHOM TMCUMILIHHBI:
00beM 00pa3oBaTEIBLHOM MpOTrpaMMEI (Bcero) — 50 yacoB, B TOM YHCIIE:

- TeopeTudeckue 3aHsaTus - 30 yacos;

- nabopaTopHeIe U npakTudeckue 3ausaTus — 20 4acos.



2.  CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE YUEBHON JUCIATLIIMHBI

2.1. O0beM IMCUMNJIMHBI M BUABI Y4eOHBIX 3aHATHIH

Bup yuedHoii padoTbl Oovem uacos
O6beM 00pa3oBaTe/IbHON MPOrpaMmbl (BCero) 50
B TOM 4YHClIe B OpME IPAKTUYECKOMN MOATOTOBKU 20

B TOM 4YHCJI€ BO BSaHMOHeﬁCTBI/IH C nmpenojgaBaTejieM.

TEOPETUYECKHE 3aHATHS 8
71a00paTOPHBIC U MPAKTUYCCKUE 3aHSATHS 6
caMoCTOsITeIbHasl padoTa 36

I[IpomeskyTouHnas arrectauus B gopme 1udepeHUpPoOBaAHHOIO 3aUeTa




2.2. TemaTruyeckuii IVIaH U cojiep:KaHue Y4eOHOH TUCHUIINHBI JJOKYMeHTAIlMOHHOE 00ecrieyeHne YIIpaBJIeHHUsI

HaumenoBanue ConepixaHue y4eOHOTro MaTepuasa, JjabopaTopHble U MPAKTHYECKHE 3aHITHS, CAMOCTOSITEIbHAN YUueOHAasA 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 1okyMeHToB. TpeOoBaHMs K COCTaBJIEHUIO U 0()OPMJIEHHIO IOKYMEHTOB.
Tema 1.1. Hcemopust pazsumusi denonpouzeoocmsea 6 Poccu. Hopmamueno-memoouweckas 6aza Oenonpouzeoocmea. lowsmue 20
ooxymenma u ungpopmayuu. Cucmemol doxymenmayuu. Ilpasuna ogpopmaenus OOKymMernmos
Bo3HukHOBEHME U pa3BUTHE J1E10NPOU3BOICTBA B Poccun. Dranel pa3BuTus Aeiaonpou3BoacTsa B Poccuu.
3akonbl PO 06 undopmanuu. 'OCT P 6.30-2003.
Joxyment. CoiicTBa gokymMmeHnTa. JlokymeHnTupoBanue. CrnocoObl JokyMeHTupoBanus undopmarmu. Uudopmanus u
nokymeHT. Hocutenu undopmanuu. Crucrembl qokymeHTauuu. OpraHu3aliiOHHO-PACHIOPSAUTENbHAS TIOKYMEHTALIUS.
HudopmaninoHHO-CIIpaBOYHAs TOKYMEHTALIUS.
Onpenenenne (opmyisipa-oopasna. PekBusuthl, ux odopmicHue. blaHKKM JOKYMEHTOB; IpaBWia OQOPMIICHHUS
OCHOBHBIX BHJIOB OPTaHMW3aLMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, KON JTOKYMEHTOB. SI3BIK M CTHJIb CITYKEOHBIX
JOKyMeHTOB. KoppeKkTypHble 3HaKH U UX UCIIOJIb30BAaHUE IIPU PEIAKTUPOBAHUH CITYKEOHBIX IOKYMEHTOB
JlabopaTopHble U NpaKkTHYeCKUe 3aHATHUS 8
6 mom uucie 6 popme nPpaKmuyecKoil n0O20moeKu 2
Pa3nea 2 OcHOBHBIC TOHATHS JOKYMEHTAIlMOHHOro obecnedeHus ynpasieHusi. OpraHusanusi JOKYMEHT0000poTAa.
IIpuem, o6padoTka, perucTpanus, KOHTPOJib, XpaHEeHHe JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa J1eJI
Tema 2.1. Tonamue  Odenonpouzsoocmaa. Joxymenmoobopom. [lonamue o Oenonpouzgoocmee U  UHDOPMAYUOHHO- 10
O0OKYMEeHmMayuoHHOM obecnedeHuy ynpasieHusl.
['ocynapcTBeHHass ciyk0a [IOKyMEHTAllMOHHOro obecrieueHust ympasieHus. CTpykTypa, GYHKIUH CIIYKOBI
JIOJDKHOCTHOM COCTaB.
TumnoBass TEXHOJOTHsI OpraHW3allMM JOKYMEHTOOOOpOoTa. ABTOMAaTH3allUs TPOIECCOB JTOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHus yrpaBIeHUs
JlabopaTopHbIe U NpaKTHYeCKUEe 3AHATHS 12
Bceero: 50




3. YCJOBHUA PEAJIN3AIIMU TPOTPAMMBI YUEBHOM JUCIHUILIAHBI

3.1 MarepuajbHo-TeXHHYECKOe o0ecnieyeHue

Peanmu3zanuss  mporpamMmbl  yueOHOM — AMCHUIUIMHBI  MPOU3BOAMTCS € MPUMEHEHHEM
JUCTAaHIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH M TpeOyeT HaIW4us 3JEKTPOHHOH 00pa3oBaTeNbHON Cpeibl; yu4eOHOTro
KaOuHeTa.

OobopynoBanue yueOHOro kaduHera:

® KJIacCHas J10CKa;

® [I0CaJJOYHBIE MECTA M0 KOJIMYECTBY 00YJAIOIIUXCS;

e paboyee MeCTO IMpernoJaBaTes;

¢ yueOHO-TIPaKTUYeCKoe O00OpyIOBaHUE, HEOOXOIUMOE Ui MPOBEACHHUS MPEAYCMOTPEHHBIX
nporpamMmoil npaxktuueckux 3aHathil. B coorBercTBUEe ¢ m.4.4 DI'OC CIIO nomyckaercs 3amMeHa
000py/I0BaHUs €ro BUPTYAIbHBIMHU aHATIOTAMHU.

TexHu4veckue cpeacTBa 00yyeHus :

® KOMIIBIOTEPHI C BBIXOJIOM B ceTh Internet;

e caiir «JIuyHas cTymaus» C BO3MOXKHOCTBIO PAbOTBI C 3JICKTPOHHBIM 00pa3oBaTEIIbHBIM
pecypcom;

® 3JEKTPOHHBIE OMOIMOTEUHBIE PECYPCHI.

Y4yeOHO-MeTOoAUYeCKOe 00ecTieyeHue AU CUMILIMHbI:

* METOIMYECKUE YKa3aHUS TI0 OpraHU3aI[uH MPAKTUYECKUX 3aHITHIA;

* METOIMYECKUE YKa3aHUs 110 CAMOCTOSITENbHOI paboTe.

IIporpammHuoe oGecnieuenue:

[IporpammHoe  obecrieueHue, SBIAIOIIEECS  YacTblO  JJIEKTPOHHOM  HMH(OpPMAIMOHHO-
o0pa3oBaTenbHOI cpeibl M 0azupyrolieecs Ha TEIEKOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOIOTHUAX:

- KOMITBIOTEpHBIC 00yUaIOIINe TPOTPAMMBIL;

- TPCHHHTOBBIC U TECTUPYIOIIUE TIPOTPAMMBIL;

- HHTEJUIEKTYaJIbHBIC POOOTH3UPOBAHHBIC CHCTEMBI OIICHKU KAa4eCTBa BHITIOJTHEHHBIX padoT;

- clIpaBOYHO-TIpaBoBasi cucreMa «KoHCynbTaHT miocy, «["apanTy;

- anekTpoHHOo-0nbInoreynHas cucrema (ObC) ObC «IPRbooks» http://iprbookshop.ru/;

- mporpamMma ympaBieHus oOpazoBaTenbHbIM mpoueccom B OUOC (MudopmanmnonHas
texHojorus. [Iporpamma ynpasneHus: oopazobarensHbiM mpoiieccom. KOMBAT).



3.2. UupopMannoHHOe o0ecniedeHre peaju3anui NpPorpaMmbl

OcCHOBHbIE HCTOYHHKH

. Kysnuenona, 1. B. JlokymeHTarnmonnoe obecreueHne ymnpasieHus : yaeoHoe nocooue s CI1O /
H. B. Ky3nenona, I'. A. Xauarpsa. — 3-e¢ uzn. — Caparos : [Ipodobpazoanue, 2024. — 168 c.
— ISBN 978-5-4488-1051-0. — Tekcr : anmextponHsbIit // LludpoBoii 06pazoBaTelbHEIN pecype
IPR SMART : [caiit]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/135470.html

. Jlankuna, H. H. JlokymeHTanmonHoe odecrieueHue ympasieHus : yaeoHoe mocooue ans CI1O / H.
H. Jlankuna. — Capatog : [IpodobpazoBanue, 2026. — 160 c. — ISBN 978-5-4488-2878-2. —
Texct : anmexkrponnsiit // Ludposoit obpazoBatenbubiii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/158233.html

. JlokymeHTanmoHHoe oOecneuenue ympaieHus. CocTaBieHne u OQOPMIICHHE JIETOBBIX
nokymMeHTOB : ydebHoe mocooue mist CIIO / cocraBurenu E. M. BammakoBa. — 2-¢ uszm. —
CaparoB, Mocksa : [Ipodo6pazoBanue, Aii [Tu Ap Menua, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-
2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Texkct : snextponHslil / Ludposoil oOpazoBaTenbHBIN pecypc
IPR SMART : [caiiT]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/142218.html

JlonmoTHUTE/IbHBbIE HCTOYHUKH
1. Kyznenosa, U. B. JlokyMeHTaIlmoHHOE 0OECIICUYeHUE YIIpaBIeHUS | yaeOHOe mocodue s

CIIO / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xauatpssn. — 2-e¢ m3n. — Caparos : [IpodoOpazoBanue, Ait [Tu Dp
Menua, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — TekcT : 3JIE€KTPOHHBIN //
DNeKTPOHHO-O0MOIMOTeYHAs cucrema IPR BOOKS : [calT]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/80326.html

HNuTepHeT-pecypcesl:

e www.delpro.narod.ru/

® WWw.e0s.ru/

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



4.  KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUS YUEBHOM

AACHUITIINHBI
KoHTponb © OIICHKAa pe3yJlbTaTOB OCBOCHUS yYEOHOW JAUCIMILIMHBI

OCYILIECTBIISETCS

MpernoaBaTesieM B MPOIECCe MPOBEACHUS MPAKTHYECKUX/Ta00paTOPHBIX 3aHSATHH, a TAKKE BBITIOTHEHUS

00yJaronMMHUCS WHIMBHIYAIBHBIX 33JJaHUN, TPOCKTOB, UCCIICOBAaHUH.

Pe3yabTarnl 00yyeHus

OcHOBHBIC ITOKA3ATEJIH OLIEHKH

®opMbI U METOAbI

(ocBOEHHBbIE YMEHHS, YCBOCHHbIE pe3yJbTara KOHTPOJISA
3HAHMA)
Oceoennvle ymenus: - PacKpbITh CHUCTEMY | - TECTUPOBAHUE;
— ohopmisaTh JIOKYMEHTAIIUIO B | JOKYMEHTALIMOHHOTO
COOTBETCTBUHM C HOPMATHBHOW 0a30ii, B | 0OECIIEUEHHUs yIIPABJICHHS; - BBIIIOJTHECHUE
TOM qucie c WCIIOJIb30BAHUEM | - [10Ka3aTh OCOOEHHOCTH | MPAKTHYECKUX
MH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHH; JIEJIOIIPOU3BOICTBA Ha | 3aJIaHui;

— OCBaMBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMATHU3HPOBAHHOU o0paboTku
JTOKYMEHTAIIHH;

— HCIIOJIb30BaTh YHU(DHUIUPOBaHHBIE

(OpMEBI TOKYMEHTOB;

COBPCMCHHOM JTalIcC.

- OCYHICCTBJIATL XpPaHCHUC U
IIOMCK JOKYMCHTOB;

- HCIIOJB30BaTh
TCJIICKOMMYHUKAIIMOHHBIC

— OCYIUECTBIISITH XpaHEHHE ¥ rouck | TCXHOIOTMH B SJICKTPOHHOM
JIOKYMEHTOB; JOKYMEHT0000pOTE.
— HCIIONB30BATh
TEJICKOMMYHUKAILIUOHHbIC TEXHOJIOTHH B
3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00O0pOTE.
Yceoennvie snanusa: - TpeGoBaHUs K
— TOHSATHE, LY, 33/a4d U IPUHLUINBI | COCTABICHUIO M  O(QOPMIICHHUIO
JeNIOTNPOU3BOJICTBA; JIOKyMEHTOB;
- OpraHM3alHIo
— OCHOBHBIE TIOHSTHS
JOKyMEHT0000pOoTA:
JOKyMEHTallHOHHOTO obecnieueHns
- npuema, 00paboTKy,
YIIPABIICHHUS;
PETHCTPaIHIo, KOHTPOIIb,
— CHCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO | XpaHEHHE JIOKyMEHTOB,

o0ecrieyeHus yrpaBiaeHus;
— KJ1accu(UKaIMIO T0OKYMEHTOB;

— TpeOOBaHUSI K  COCTaBJIEHUIO U

0(OPMIIEHHUIO IOKYMEHTOB;
— OpraHu3aluio JOKyMEHT0o00opoTa:

00paboTKy, pPETUCTpaIHIO,
XpaHCHUE

— mpuema,
KOHTPOJIb, JIOKYMEHTOB,

HOMCHKIJIATypYy JCJI.

HOMEHKJIATYpY JIe.

- BBIIIOJIHEHUE 3aJaHni
Ha

Qg epeHIIMPOBAHHOM
3a4erTe.
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