AHHOTAIUA
padoyeil mporpaMMbl JUCHMILTHHbBI

OI1.13 «/lokymMeHTallHOHHOE 00ecIeYeHUe YIIPABJICHHU»

1. MecTO0 AUCHMILUIMHLI B
MPOrpaMmblI

CTPYKTYpe OCHOBHOW o00Opa3oBaTebHOM

JucrunmHa  «JlOKyMEHTaIMOHHOE OO0EeCIeYeHUEe YIPABICHUS SBISCTCS
BapUATHBHOMN 9aCThIO 0OMIETTPOPECCHOHATBEHOTO IUKJIA OCHOBHOM 00pa30BaTeIbHOM
nporpamMmbl B cooTBeTcTBUU ¢ @I'OC mo cnenuansHoctu 38.02.01 DxoHOMUKA U
OyXranaTepCcKuid y4eT (1o OTpacisiM).

Juncuunianaa «JloKkyMeHTallMOHHOE obecnieueHune yIpaBICHUS
obecnieunBaeT popMupoBaHUE NMPOHECCHOHAIBHBIX U OOITUX KOMIIETEHIIUH 10 BCEM
BugaM gesarenbHoctTd  PI'OC  cnenmanpHocTH  38.02.01 DOkoHOMHMKA H
Oyxrantepckuii yder (1o orpaciisiMm). Ocoboe 3HaueHHWE TUCHUIUIMHA UMEET TPH
GbOpMUPOBAHUM W PA3BUTUU OOIIHX, po¢eCCUOHATIBHBIX KOMIICTCHIINN |
JUYHOCTHBIX PE3yJIbTATOB.

Hean aucturumebl:  (QOpMUpPOBAaHHE 3HAHMK O JOKYMEHTAIlMOHHOM
oOecIieueHNH yMIpPABJICHHS, CHUCTEMaxX JOKYMCHTAIMA W TEXHOJOTHUAX WX
aBTOMATU3UPOBAHHOUN 00PaOOTKH.

B PaMKax IIporpaMmbl TUCHTUILIMHBI CTYACHTAMHA OCBAUBAIOTCS YMCHUA

1 3HAaHUA
Kon YMmenus 3HaHHuA
OK, IIK, JIP

OK 02. -OCYIIECTBJIATH IIOUCK, AHAJIU3 U | -COAEpPKAHUE aKTyalbHOU

OK 03. MCIOJIb30BaHNE HOPMATUBHO- HOPMAaTUBHO-TIPAaBOBOM

OK 05. IIPaBOBBIX JJOKYMEHTOB B JOKYMEHTALUU;

OK 09 npuMeHeHuu K 3agadam [0V -OCHOBHBIC  TIOHSTHS

IIK 1.1. -COCTaBJIATh U OPOPMIIATH JOKYMEHTAllMOHHOT'O

IK 2.7. YIIPABICHUYECKYIO 1 obecrieueHus yrpaBieHUs;

JP2 npo¢eCCHOHATBHYIO -KkJaccuuranus

JIP 3 JIOKYMEHTAIUIO B COOTBETCTBHE | YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

JIP 13 C HOpMaTHBHOM 0a30ii; -IIpaBUJIa COCTABIICHUS U

JIP 14 -MCIOJIb30BaTh oopMIIeHH YTIPaBIECHUYECKUX
yHU(ULIIPOBaHHBIE (POPMBI JIOKYMEHTOB H
JIOKYMEHTOB; BEJICHUS JIEJIOBON NEPETHCKH;

-OCYIIECTBIIATh JAEJIOBYIO
NEPENNCKY U MOJIEPKUBATh
AIIEKTPOHHBIE KOMMYHUKALIUH; --
-IIPUMEHSTH CPEACTBA
MH(POPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUH
JUTS cO3aHus M 0(OpMIICHUS
JIOKYMEHTOB; pa30HpaThCs B
CUCTEME BHYTPEHHETO
JOKYMEHTOO00pOTa
OpraHu3aluy;

-COCTaB JJOKYMEHTOB
CIICNHUAJIBHBIX CUCTEM
JTOKYMEHTAIUH;

-MIpaBUJIa OPTaHU3AIUH BCEX
3TanoB pabOTHI C IOKYMEHTAMH;
-IIPUJIOKEHUS IIPOIPAMMBI
Windows, ucronb3yemble st
peanuzanuu 3a1a4 [0V,
-COBpEMEHHBIE
MH(OPMAaLIOHHBIE TEXHOJIOTUN




-OCYIIECTBIISITh XpaHEHHUE U
MIOUCK JJOKYMEHTOB;
-HCIIOJIb30BaTh COBPEMEHHOE
porpaMmMHoOe o0ecreyeHue B
AIIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOO00pOTE;
-[IPOBEPSITh HAIMYHE B
MIPOU3BOJBHBIX TIEPBUYHBIX
OyXTralnTepCKuX JTOKYMEHTaX
00s3aTeNbHBIX PEKBU3UTOB;
-pa3duparbcs B HOMEHKJIAType
ACT;

-COCTaBJISITh aKThI U CIIPABKHU 110
pe3yJbTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJIS;

-popMHUPOBATH MPOCKTHI
MPUKA30B 110 IPOBEICHUIO
BHYTPEHHET0 KOHTPOJISL.

JOY npaBuia u CpoKu XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB;

-(OpMBI IEPBUYHBIX
OyXralaTepCKux JOKYMEHTOB,
coJiepkalux o0s3aTeNbHbIe
PEKBU3HUTHI IEPBUYHOTO
YUETHOTO TOKYMEHTA;
-[Ipolielypa COCTAaBIEHUS aKTa
1O pe3yJibTaTaM
WHBEHTapHU3aluu, TPOCKTOB
PUKA30B M0 IPOBEICHHUIO
KOHTPOJIBHBIX MPOLEAYD.

2. O0beM QUCHUIUIMHBI M BUBI Y4e0HOUH padoThI

Bup yueOHoI padoThI

0O0BeM B yacax

O0beM 00pa3oBaTe/IbHON NPOrpaMMbl AMCUHUIIIMHBI 42

O6bem padoTHI
npenoaaBarTeiemM

CTYJIEHTOB BO B3aUMOJACHCTBHH C 32

B TOM YHUCIJIC.

TEOPETHYECKOE 00yUeHUE

12

IMPAKTHYCCKUC 3aHATHUA

20

nabopaTOpHbIE 3aHATUS

KOHTPOJIbHBIE pabOThHI

KypcoBas poeKT (paboTa) (eciu mpeaycMOTPEHO) -

KOHCYJIbTallUN

CamocrosiTeibHas padora

IIpome:xxyTouHas arrecTauus B popme
AU PpepeHIMPOBAHHOIO 3a4eTa KoMILIeKcHoro ¢ OI1.02
«MeHeqKMEeHT»

Coaep:xanue QM CHUATITHHBI
Tema 1.1. BBenenue. [JokyMeHT u cuctemMa JOKYMEHTALIMH.

Tema 1.2. Cucrema opraHu3allMOHHO-PACTIOPSAAUTEIIBHON JOKYMEHTALIUH.

Tema 1.3. JleHexxHble 1 PUHAHCOBO-PACUYETHBIE JJOKYMEHTHI.
Tema 1.4. JloroBopHO-IIpaBOBasi JOKyMEHTAIIHSI.




Tema 2.1. Opranu3zanusi JOKyMEHTO000POTa, pErUCTpalysl TOKyMEHTOB,
UCTIOJTHEHUE IOKYMEHTOB.

Tema 2.2. UndopmaimoHHbIE TEXHOJIOTHUH B JIETOIPOU3BOJICTBE.

Tema 2.3. Opranu3zaius ornepaTUBHOTO U ApXUBHOT'O XPaHEHUS JOKYMEHTOB.






