AHHOTAIUA

paboueii nporpaMMsbl TUCIHUANIMHBI

OI1.04 «/lokymMeHTallHOHHOE o0ecrieyeHne yIpaBJaeHUus

1. MecTO0 AUCHMILUIMHLI B
MPorpaMmblI

CTPYKTYype

OCHOBHOI1 00pa3oBaTe/ILHOU

I[I/ICI_II/IHJ'H/IHa «I[OKYMGHTaHI/IOHHOG oOecrieueHue YHPAaBJICHUA) ABJISICTCA

00s3aTeIbHOM

9aCTbIO

obmenpodeccuoHaILHOTO

HUKIa OCHOBHOH

oOpa3oBarensHON mporpamMMbl B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC mo crenuambHOCTH

38.02.06 duHaHCHL.
JlucuurimHa

«JlokyMeHTaMOHHOE

oOecrieueHue

06HII/IX, HpO(beCCHOHEUII)HBIX KOMHGTGHHI/Iﬁ N JIMYHOCTHBIX PC3YJIbTATOB.

Menu AUCHUIUIMHEL:
o0OecreyeHun yIpaBIICHHUS,

aBTOMAaTU3UPOBAHHON 00PaOOTKH.

B paMKax IIporpaMmMbl AUCHHUILUIMHBI CTYACHTaAMH OCBAHWBAIOTCA YMCHHSA H

dbopMupoBaHUE 3HAHUM O JOKYMEHTAIIMOHHOM
CACTEMAX JIOKYMEHTAlMM H TEXHOJOTHAX MX

3HaHUA
Kon Ymenus 3HaHusA
OK, IIK, JIP

OK 01. -OCYILIECTBIISITh MIOUCK, aHAJIU3 U | -COJIEp’)KaHUE aKTyaJbHOU

OK 02. HCIIOJIb30BaHUE HOPMATUBHO- HOPMAaTUBHO-IIPABOBOU

OK 03. MIPaBOBBIX IOKYMEHTOB B JIOKYMEHTalUH;

OK 04. MpuMeHeHuH K 3agadam JJ0Y; -OCHOBHBIE  TIOHATHUS

OK 05. -COCTaBJISITh U OPOPMIISATH JIOKYMEHTAllMOHHOTO

OK 09. YIIPaBIEHYECKYIO U oOecrieueHus yrpaBlieHUs;

OK 10. po¢eCCHOHATBHYIO -KJaccuuKanus

IIK 1.5. JIOKYMEHTALUIO B COOTBETCTBUE | YIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB;

[IK 3.4. C HOpMaTUBHOU 6a30ii; -IpaBWJIA COCTABJIEHUS U

IIK 4.1. -UCI0JIb30BaTh o(opMIIeHHS YTIPaBIEHYECKUX

[1IK 4.3. YHUQUIIMPOBAHHBIE (DOPMBI JTOKYMEHTOB U

JIP 2 JIIOKYMEHTOB; BEJICHUS JIETIOBOM MEPEIHCKH;

JIP 3 -OCYILECTBIISTH JIETOBYIO -COCTaB JOKYMEHTOB

JIP 13 MEPENNCKY U MOJAECPKUBATh CHEUAIBHBIX CUCTEM

JIP 14 DJIEKTPOHHBIE KOMMYHUKALIUN; -- | JOKYMEHTALIUY;
-IIPUMEHSATH CPEICTBA -TpaBUjIa OpraHu3alnu BCeX
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUN | 3TaroB pabOThI C JOKYMEHTaAMU;
JUIsL CO3JIaHust ¥ ohOpMITEHUS -IIPUIJIOKEHUS IPOTPAMMBI
JIOKYMEHTOB; pa30uparbcs B

YIPABJICHU
obecrieunBaeT popmupoBaHue MPOPECCHOHATHLHBIX U OOIIMX KOMITIETCHIIHI TI0 BCEM
BugaMm negrensbHoctd PI'OC cnermansaoct 38.02.06 ®unancel. Ocoboe 3HaUeHNE
JTUCITUTIINHA UMEeT MPpU (OPMHUPOBAHUN U PAa3BUTHH OOMTUX U MPOPECCHOHATHHBIX
kommneTeHni Ocoboe 3HaUCHUE TUCIUILUIMHA UMEET ITPH (POPMUPOBAHUH U PA3BUTHH




CHCTEME BHYTPEHHETO
JTOKYMEHT0000poTa
OpraHu3aINH;

-OCYILIECTBIISITh XPAHECHHUE U
MOMCK JJOKYMCHTOB;
-HCIIOJIb30BaTh COBPEMEHHOE
IporpaMMHOE 00eCIieueHHUE B
AIIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTO000POTE;
-IIPOBEPSITh HAIUYKEC B
MIPOU3BOJILHBIX ITEPBUYHBIX
OyXralaTepCKux JOKYMEHTaxX
00s13aTEeNIbHBIX PEKBU3UTOB;
-pa30upaTbCsi B HOMEHKJIATYype
ze;

-COCTaBIISITh aKThl M CIIPABKH I10
pe3ysbTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJIS;

-bopMHPOBATH MPOEKTHI
MIPUKA30B IO IPOBEICHUIO
BHYTPEHHETO KOHTPOJISI.

Windows, ncronb3yemsie st
peanu3zauuu 3aaa4 JI0Y;
-COBPEMEHHbIE
WH(OPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTUU
JOY npaBuia u CpoKu XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB;

-(opMBbI IEPBUYHBIX
OyXraiTepcKux JOKYMEHTOB,
coJiepKalInx 00si3aTeNIbHbIE
PEKBHU3UTHI TIEPBHYHOTO
YYETHOTO IOKYMEHTA;
-IpoLEeypa COCTABJICHUS aKTa
0 pe3ysbTaTam
WHBEHTApH3aI1H, TPOCKTOB
MIPUKA30B MO MPOBEICHUIO
KOHTPOJIBHBIX MTPOLIEYD.

2. O0beM IUCHUIIMHBI M BUABI Y4eOHOUH padoThI

Bup yueOHoI padoThI

Oo0BeM B yacax

O0beM 00pa3oBaTe/IbHON NPOrpaMMbl AMCUHUIIIMHBI

40

O6bem padoThI
npenoaaBaresiemM

CTYACHTOB BO B3aUMOJAEUCTBHH C

32

B TOM 4HCJIC:.

TEOPETHYECKOE 00yUeHUE

12

IMPAKTHYCCKUC 3aHATHUA

20

nabopaTOpHbIE 3aHATUS

KOHTPOJbHBIE pabOThHI

KypcoBas poeKT (paboTa) (eciu mpeaycMOTPEHO) -

KOHCYJIbTallUN

CamocTosiTesibHasi padora:

IIpomexyTounast

aupdepeHIMPOBAHHOIO 3a4eTa

arrecranmuda B

OI1.03 «MeHeq:KMEHT»

dhopme

KOMIIJICKCHOTO C -




Conep:kaHue TMCUUIIIMHBI
Tema 1.1. BBenenue. JJokyMeHT u cuctemMa JOKYMEHTALIMH.
Tema 1.2. Cucrema opraHu3aliuOHHO-PACHOPAIUTEIIBHON IOKYMEHTAIUU.
Tewma 1.3. JleHexxHbIe 1 (PUHAHCOBO-PACUETHBIE JOKYMEHTHI.
Tema 1.4. JloroBopHO-TIpaBOBasi JOKyMEHTAIIHSI.
Tewma 2.1. Opranuzanusi JOKyMEHTO000pOTa, perucTpalus J0KyMEHTOB,
UCITOJIHEHHE TOKYMEHTOB.
Tema 2.2. MudopMalimoHHbIE TEXHOJIOTHUH B IETOTPOU3BOJICTBE.
Tema 2.3. Opranuzanysi OrepaTUBHOIO U apXUBHOTO XPaHEHUS JOKYMEHTOB.



