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ОК 05. 
ОК 09. 
ОК 10. 
ПК 1.1. 
ПК 1.3. 
ПК 2.2. 
ПК 2.7 
ПК 3.4. 
 

управленческих документов 
Составлять и оформлять 
документацию в соответствие с 
нормативными документами   
Оформлять денежные и 
кассовые документы  
Проверять наличие в 
первичных бухгалтерских 
документах обязательных 
реквизитов 
Проверять необходимую 
документацию для заключения 
договоров 
Применять программное 
обеспечение в организации 
ДОУ   
Оформлять результаты 
проведенных контрольных 
мероприятий путем 
составления актов и справок 
Разбираться в номенклатуре дел 

управленческой документации 
Нормативно-правовая база документационного 
обеспечения управления 
Основные виды современных  
информационных технологий и особенности 
их применения 
в делопроизводстве  
Основные форматы электронных документов, 
используемых в ДОУ 
Особенности   проведения контрольных 
мероприятий органами, осуществляющими 
финансовый контроль. 
Общие требования к бухгалтерскому учету в 
части документирования хозяйственных 
действий и операций 
 Принципы организации документооборота 
Правила и сроки хранения документов 

 
1. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 44 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем 36 

в том числе: 

теоретическое обучение 12 

практические занятия 22 

лабораторные работы - 

контрольные работы - 

самостоятельная работа  8 

Промежуточная аттестация в форме комплексного 
дифференцированного зачета с ОП. 13 Менеджмент  

2 
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