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1. TACIIOPT PABOYEH ITPOI'PAMMBbI YYEFHOM JIUCITUITJIMHBI
«JlokymMeHTaIMOHHOeE o0ecniedeHne yIpaBJieHusD

1.1. Ob6a1acTh NPUMEHEHHUS TPOTrPAMMBI

[Iporpamma y4yeOHOW JUCHUIUIMHBI SBJISETCS YacCThIO IPOTPaMMBI
MOJATOTOBKM CHELHUAINCTOB cpenHero 3BeHa B coorBercTBuu ¢ PI'OC CIIO mo
cneruanbHoCcTH 38.02.01 DKOHOMUKA U OYyXTITEPCKUM YUeT (110 OTPacisiM).

1.2. MecTo y4yeOHOH AUCUMILIMHBI B CTPYKTYpe NPOrpamMMbl OATOTOBKH
CHEeNMAJINCTOB CPeIHEro 3BeHa: AUCIUILTNHA BXOAUT B MPO(ecCHOHATBbHBIN HUKIL.

1.3. leau u 3aga4u y4eOHOM TMCUHUILIMHBI — TPEOOBAHUA K pPe3yJibTaTaM
OCBOCHMS Y4eOHOI INCIUIINHBI:

B  pesymbrare OCBOGHHS  JUCHMIUIMHBI  OOYyYarOUIUMCS  JIOJDKEH  HUMeTh
NPAKTHYECKUM ONBIT:

- COCTaBJIeHUA U 0(DOPMIICHUS OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSAIUTEIBHON TOKYMEHTAIIUY;
- OpraHu3aluu JOKYMEHTO000poTa;

- BEJICHUS JICJIONPOU3BOJICTBA MO OOpAIICHUSIM TpaXkaaH;

yMeTh:

- COCTaBJIATh U OPOPMIIATH JOKYMEHTAITUIO B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHOU 0a301,
UCIOJIb3YsI TH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYIIECTBJIATh ABTOMATHU3AIMI0 00Pa0OTKH JOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJIATh XpaHEHUE U TIOUCK JIOKYMEHTOB;

- MPUMEHSTh MPOrPaMMHOE OOECIeUeHHE B OPTaHMU3AIUU JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBieHUS;

3HATh:

- OCHOBHBIC TIOHATHSA, TIICNHM, 337a4d W TPUHIMIBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBieHUS;

- CUCTEMBI JJOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUsI YIIPaBICHUS;

- K1accu(UKAIHNIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO U O(POPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

- OpraHU3aIMI0 JOKYMEHTOOOOpOTa: MpueM, 00pabOTKy, pETUCTPAIINIO, KOHTPOJIb,
XpaHEHHE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JEI.

1.4. KouunyecTBO 4YacoB Ha OCBOCHHE MpPOrpamMMbl  y4eOHOH
AUCHUIIHHBI:
MaKCHUMaJIbHOW y4eOHOM Harpy3ku oOydaromierocst 48 4acoB, B TOM YHUCIIE:
Cc mmpenojiaBaresieMm — 42 yaca;



CaMOCTOSITENIbHOM paboThl 00yUaroierocss — 6 4acos.

PE3YJbTATHI OCBOEHUSA YYEBHOM JUCHUIIJIAHBI

PesynpTaToM OCBOCHHMSI TpPOTpaMMBl y4eOHOW JUCIMIUIMHBI  SIBIISETCS
dbopmuposanue npodeccuonanbHbiX (1K) n 06mux (OK) xommeTeHni:

Kon HauMeHoBaHMe pe3yJbTara 00y4eHust

IIK

11 OOpabaTeIBaTh NEPBUYHBIE OYXTAITEPCKUE TOKYMEHTHI

Boei6uparh cnocoObl perieHust 3ajad MpoPecCHOHAIBHON JeATEIbHOCTH
MPUMEHUTENBHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 1.

Hcnonp30BaTh COBPEMEHHBIE CPEACTBA MTOMCKA, aHATIU3a U UHTEPIPETALUN
OK 2. | unpopmanii ¥ HMHPOPMALMOHHBIE TEXHOJOTWMU [JIsi BBINOJIHEHUS 3ajad
poheCCUOHAILHON JIEATEIIbHOCTH

[InanupoBaTh W peanu30BbIBaTH COOCTBEHHOE MPOPECCHOHANIBHOE H
JUYHOCTHOE  pa3BUTHE,  MPEANPUHUMATEIBCKYIO  JCSTEbHOCTh B
npodeccuoHanbHOM  cdepe, UCNOIb30BaTh 3HAHUA 1O (UHAHCOBOU
I'PaMOTHOCTH B Pa3JIMYHbIX KU3HEHHBIX CUTYalUsIX

OK 3.

OK 4. | DdbdexTrBHO B3auUMOAEHCTBOBATh M PaOOTATh B KOJUICKTUBE M KOMAaH/IC

OcyliecTBiIATh  YCTHYHO U NHCbMEHHYIO  KOMMYHHUKAI[MIO  Ha
OK 5. | rocynapctBeHHOM si3bike Poccuiickoii @enepannu ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEN
COLIMAJIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa

[Tonb3oBaThCs MpodhecCHOHaTbHON JOKYMEHTAIMEN Ha TOCY1apCTBEHHOM H

OK 9.
WHOCTPAHHOM SI3BIKaX
2. CTPYKTYPA U COJEP)KAHUE PABOYEH ITPOT'PAMMBI
YYEBHOM JUCIIUTIJIVHBI
2.1. O0bem yueOHOV JTUCHMILUIMHBI U BUAbI Y4e0HOI padoThl
Buj yueOHoit padoThl Ob6bem | 3 cemectp
4acoB
O0bem 00pa3oBaTeIbHOI NPOrPaMMBbI 48 48
O0bem padoThHI 00y4aKOIIUXCA BO B3aMMOACHCTBUM C 42 42
npenojaBaTejiemM
B TOM YHCJIE:
JIEKITUHA 16 16
CEMHUHAapPHI 26 26
CamocrosiTesibHas padoTa 6 6
KOHCIICKT 6 6
DopmMa KOHTPOJIA — 3a4ET




2.2. TemaTn4yecKkMii IJIAH U COJepPkaHMe YUeOHON TUCUMILIMHBI «/{oKyMeHTaMOHHOE o0ecnieueHre YIIPaBJIeHUs»

HaumeHoBaHue pa3jiesioB u Conep:kanue y4ye0OHOIro MaTepuasa, NPaKTUYeCKUE 3aHATHS, O0bem | dopmupyemasi | YpoBeHb
TeM CaMoOCTOsITeIbHAs PadoTa 00y4aloIIMXCs 4YacoB | KOMIETEHIUsl |OCBOEHUsI
1 2 3 4 5
Tema 1.1. Cooeporcanue yuednozo mamepuana
IToustue o [lousTne wu npeamer  aenonpousBojacTBa. llenm, 3agaum WM IPUHLMUIBI IIK 1.1., 1
JNOKYMEHTHPOBAHHHU. | JENONpOU3BOjCTBA. HopMaTHBHO-MeTOIMUECKas 6a3a JeI0NpOU3BOICTBA. 3HAUCHUE U OK1.,0K2,0K3,
Yuudukanus u coaepxanue nucuuiuinHbl «J{OY». [lonarue o nokymeHnTtax, ux Gpynkmusx. CBoWCTBa, 7 OK 4., OK 5., OK 9.
CTaHapTU3aLM] NpU3HAKW, KiIacCHPUKAus W BUAB JOKyMeHTOB. CrocoObl JOKYMEHTHPOBAHUS.
JOKYMEHTOB. [Tonstne  ynuduiupoBanHoi  cuctembl  gokymeHTanmu  (YCJ]).  Cocras
YHUPUIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTalluu (YCL). O61epoccuiickue
KJIaCCHU(UKATOPHI.
Cemunap: rpynmoBasi  JWCKyCCHS  Ha  TEeMbl:  oOmias  XapaKTepHCTHKA
JEJIONPOU3BOJCTBA B J[peBHEPYCCKOM TOCYAapCTBE; MPUKA3HOE JEIOMPOU3BOJICTBO;
cucrema KOJIJIEXKCKOTO JIeTIOTIPOU3BOICTBA; cucreMa MHUHHCTEPCKOTO 2
JEJIONPOU3BOJCTBA;  JCNOMPOU3BOACTBO B  COBETCKUW MEPHOJ; COBPEMEHHOE
JIEJIONPOU3BOJICTBO.
CamocrosiTesibHast padora:
caenath KOHCHEKT: «['OCT P 7.0.97-2016. O61acTh NpUMEHEHUS CTaHIapTa». 2
Tema 1.2. Cooeporcanue yuednozo mamepuana
PexBu3uTel 1 Os1aHkH [TonsiTe U BUIBI PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. TpeboBaHUs K 0OPMIIEHUIO PEKBU3UTOB ’ MK 1.1, 1
JIOKYMEHTOB JTOKyMeHTOB. IloHATHE W BHABI OJAHKOB JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHWs K OJaHKaM OK1.,0K2,0K3,
JOKyMeHTOB. [IpaBuia oopmiieHNs] peKBU3UTOB HA OJIaHKAaX. OK 4., 0K'5., OK9.
Cemunap: odopMieHre pEKBU3UTOB JTOKYMEHTA. 4
CamocrosiTeibHast padora:
CeNaTh KOHCIEKT: «ITUKET B JICIIOBOU MEPETHCKE. 2
Tema 1.3. Cooeporcanue yueonozo mamepuana K 1.1.,
Oprasu3aluoHHO- OpraHu3aluoOHHBIE JOKYMEHTBI. PacropsiuTenbHble J0KyMeHTHL Crpasounsle | 2 |OK1,0K2,0K3, 1
pacropsiiuTeIbHas JIOKYMEHTHI. OK 4., OK’5., OK9.
JAOKYMEHTalus CemuHap: cocTaBiieHue U 0(hopMIIEHUE IETOBBIX MHCEM. 2
Cemunap: cocrapieHue u oopMIIeHHE MTPUKA3a IO OCHOBHOM JIESITEIIBHOCTH. 2
CamocrosiTesibHas padora: )

cenaTh KOHCEKT: «CpOKU XpaHEHHsI TOKYMEHTOBY.




Tema 1.4.

Coodepicanue yuedbnozo mamepuana

K 1.1,

Opranusanus [TonsiTue «10KyMeHTOO00pOT». (OCHOBHBIE HPUHLMIIBI PabOTBl C JOKYMEHTaMHU. 7 OK1.,,0K2,0K3.,
JIOKYMEHTOO0O0pOTa OcHoBHble 3a1aun 1 QyHKIMU ciyxk0b1 IOY. ®opmer ciyx6s1 JIOY. HopmaruBHas OK 4., OK5., OK9.
pernamenTanus padboTsl ciryx0st JJIOVY.
CemMuHap: cocTaBjeHre u 0popMIEHHE TPOTOKOJIOB. 2
CeMuHap: cocTaBiaeHUe U 0OQOPMIICHUE CITYKESOHOM 3aIUCKH. )

Tema 1.5. Cooepitcanue yuebnozo mamepuana MK 1.1.,
Opranunzanus [TousiTie perucrpanuu  JOKyMeHTOB. DOpPMBbI PErHCTpAIlMH JOKYMEHTOB. BHIIbI ) OK1.,,0K2.,0K3.,
perucrparuu peructpaiuu. ITopsigok paboTel ¢ gokymeHTamu. Llenb U comepaHHe KOHTPOJIS OK 4., OK5., OK9.

JTOKYMEHTOB U KOHTPOJb | MCIOJHEHUs JOKyMeHTOB. CPOKH HCITOJIHEHHS TOKYMEHTOB. [TopsiIOK KOHTPOJIS.
WCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB | CeMHMHAP: PErMCTPALUs BXOIAIIECH, HCXOIANICH ¥ BHYTPEHHEN TOKYMEHTAIIHH. 4
Tema 1.6. Cooepiicanue yueonozo mamepuaa IIK I.1.,
Kaznposast nokymentauus | [Tonstie KagpoBoil MOKyMeHTanuM. Buabl KagpoBol HoKyMmeHTauuu. Pabora ¢ 2 OK1.,0K2,0K3,
KaJIpOBOM JTOKYMEHTALIHEH. OK 4., OK5., OK9.
CemuHap: opopMIIEHHE PE3IOME. )

Tema 1.7. Cooeporcanue yueonozo mamepuana K 1.1.,
Jlenonpou3BoAcTBO M0 | Busibl obpamnienuii rpaxaan. TpeGosanus, mpeabapisemMble K oOpamenusy rpaxgaa u | 2 |OK 1, 0K2.,, 0K 3.,
oOpallleHusM rpaxaad. | ux ohopmieHuto. [Topsaok paccMOTpeHus 00paIlleH i rpaskaaH OK 4., OK5., OK9.

CeMuHap: BeJieHUE JCJIOMPOU3BOJICTBA IO OOPAIICHUSIM TPaXKIaH. 2

Tema 1.8. Cooepiicanue yueonozo mamepuana IK I.1.,

Opranusanus Homenknatypa jen: TmOHsATHe, Iead. Buasl HomeHkmatyp gen. CTpykTypa ) OK1.,0K2.,0K3,
OIIEPAaTHBHOTO XPAHEHHs | HOMEHKJIATYPHI JIe] M MOPsIOK ee 3amoiHenus. Popmuposanue aen. ObecrieueHne OK 4., OK5., OK9.
JOKYMEHTOB U MOPAJOK | COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB, MIEPEIaHHBIX B apPXHB.

nepeaayu B apXuB. CeMuHap: utoroBasi KOHTpOJIbHas paboTa )
CemMunap: 3auer 2

Bcero

48




3. YCJIOBHUSI PEAJTU3AIINN PABOYEI TIPOTPAMMBI YUEBHOI
JUCHUILIAHBI

3.1. TpeOoBanussi K MHHUMAJILHOMY MATEPHAIbHO-TEXHHYECKOMY
o0ecne4eHnI0:

Peanuzauus ydeOHON IuCUMIUIMHBI TpeOyeT Hanuuus y4eOHOro kaOuHeTa
«JlokyMeHTalmoOHHOE 00EeCTICUeHNE YIIPABICHU.

O6opynoBanne yueOHOTO KaOUHETA:
— MOCaZ0YHbIE MECTA MO KOJINYECTBY O0yUaOIINXCS;
— pabouee MecTo mpemnoiaBaTes;
— KOMILJIEKT Y4eOHO-METOANUECKOro KOMILIEKCa M0 AUCHUIUIMHE «/]oKyMeHTalmoHHOe
o0ecrieueHrne  yOpaBIEHUS»:  pa3fdaTOUYHbI  MaTepuan: OJIaHKH  JOKYMEHTOB,
bopMyIISIphI-00pas3Ilhl; KAPTOUKH.
— METoInYeCcKoe o0ecreueHrne: HOPMaTUBHO-TIPABOBbIE aKThI, CIIPABOYHAS JIUTEPATYpA.

TexHunyeckue cpeacTBa 00yUYeHHUS:
— KOMIIBIOTEP C JINLIEH3MOHHBIM ITporpaMMHbIM obecnieueHrem Open Office;
— Google Chrome;
— Cnpasouno-nipaBoBas cucremont «Koncynbrant Ilmtoc»;
— MYJIbTUMEINA IIPOEKTOP.

3.2. UudopmannonHoe odbecneyeHne 00ydeHus :

HopMmaTuBHO-nIpaBoOBbIE€ AaKThI:

1. TOCT P 7.0.97-2016. HaunonansHseiii crangapt Poccuiickoit @eaepanun. Cucrema
CTaHAApTOB 10 HHPOpMalUU, OUOIMOTEYHOMY ¢  H3JATEIBCKOMY  JIETy.
OpraHu3aIMoHHO-pacopsIUuTEbHAs JOKyMeHTanusa. TpeGoBanus K 0(pOpMIIEHUIO
nokyMeHToB (yTB. IIpukazom Poccrangapra ot 08.12.2016 N 2004-ct) (pen. ot
14.05.2018)

OcHoBHas:

1. TIpozosa O.C. [emonpou3BojAcTBO: y4yeOHOE TMOcoOMe Uil  CPEIHEro
npodeccuoHanbHoro oopazosanusi / O.C. I'po3oBa. - MockBa: M3narensctBo FOpaiir,
2019.- 126 c.— (IIpodeccuonansuoe obOpazoBanue). - ISBN 978-5-534-08211-1. -
Tekct: oanexktponHbii //  OOpazoBarenbHass 1inatgopma IOpait  [caiit]. -
URL:

2. [Hoponuna JI.A. JIOKyMEeHTaIllMOHHOE OOECIeYEeHUE YINpaBICHUA: YUYEOHUK U
NpaKTUKyM Ui cpeaHero mnpodeccuonansHoro obpazoBanusa/ JILA. JloponuHa,
B.C. Uputukosa. - Mockaa: N3narenscTBO IOpaiir, 2019. - 233 c. -
(ITpodbeccuonansuoe obpazoBanue). - ISBN 978-5-534-05783-6. - TekcT: 27IeKTpOHHBIH
// ObpazoBarensHas miaTdopma FOpaiit [caiiT]. - URL:

JlonmoJiHUTEILHAS :
1. KazakeBuu T.A. JlokymMeHTallMOHHOE OOECHEUYEHHUE YIPABJICHUSA: YYEOHHK U


https://urait.ru/bcode/438791
https://urait.ru/bcode/438586

NpaKTUKYM JUId CpelHero mnpodeccuoHanbHoro ooOpa3zoBanus/ T.A. KazakeBuu,
A.WN. Tkanuu. - 2-e u3a., ucnp. u aomn. - Mocksa: U3znarensctBo FOpaiit, 2019. - 177 c. -
(ITpodeccuonansHoe oobpazoBanue). - ISBN 978-5-534-06291-5. - Tekct: 21eKTpOHHBIN
// ObpazoBarenbHas miatdopma FOpaiit [caiiT]. - URL: https://urait.ru/bcode/437587

2. llysanoBa H.H. OcHOBBI J1e710NpOU3BOACTBA: YUEOHUK U MPAKTUKYM JIJIsi CPEAHETO
npodeccuonansHoro obpazosanusi/ H.H. IllyBanosa, A.}O. MBanoBa; moa oOuiei
penakuueit H.H. IllyBanoBoii. - 2-e u3za., nepepad. u jgom. - MockBa: M3matenbcTBo
FOpaiit, 2019. - 428 c. - (Ilpodeccnonansaoe obpazoBanue). - ISBN 978-5-534-11014-
2. - Tekct: nanextponnbii // OOpaszoBarenbHas tuiatrpopma IOpait [calfT]. -
URL: https://urait.ru/bcode/439063

4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMS YUEBHOI
TV CHUILIAHBI
KOHTpOJII) N OLOCHKA PC3YyJIbTATOB OCBOCHUA y‘{e6H0ﬁ JAUCHUILIMHBI OCYIICCTBILICTCA
IpernogaBaTCjicM B IIPOLCCCC IIPOBCACHHA IIPAKTHYCCKHUX SaHHTHﬁ, TCCTUPOBAHUA, a
TaK>X€ BBITTOJIHEHUS CAMOCTOSTEILHOMN pa6OTBI O6yanOIHHMHC5I

Pe3yabTarhl 00yyeHust ®opMbI 1 METOAbI KOHTPOJISI U OLIEHKH
(ocBOeHHBIE YMEeHHSsI, yCBOEHHbIE pe3yJIbTaTOB 00yYeHUsI
3HAHUA)
1. 2.

HMeTh MPAKTHYECKHUIi ONBIT:

COCTaBJICHUSI 1 O(DOPMIICHHUSI KOHCIIEKT, MpaKkTU4Yeckas paboTa, yCTHBIN

OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSIIUTENLHON | OTIpOC

JIOKyMEHTAIUU

OpraHu3aluy JOKyMEHT0000poTa KOHCIIEKT, MpaKkTU4Yeckas paboTa, yCTHBIN
oTpoc

BEJICHHS JIEJIOMIPOM3BO/ICTBA 110 KOHCITEKT, TpaKkTU4YecKas paboTa, yCTHBIN

oOpallleHUsIM TpaXKJIaH Onpoc

YMEHHUSsI:

0(OpMIISTH JOKYMEHTAIIUIO B KOHCIIEKT, TpaKkTU4YecKas paboTa, yCTHBIN

COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, | ompoc
UCTIOJIb3YSI TH(POPMAIIMOHHBIE

TEXHOJIOTUU
OCYIIECTBJISITh aBTOMATU3AIINIO KOHCIIEKT, TpaKkTU4Yeckas padoTa, yCTHBIN
00pabOTKH IOKYMEHTOB Onpoc
YHU(DUIIUPOBATH CUCTEMBI KOHCITEKT, TpaKkTU4Yeckas padoTa, yCTHBIN
JOKyMEHTAITU! orpoc
OCYIIECTBJIATh XPaHEHUE U TTIOMCK KOHCITeKT, TpaKTH4YecKas padoTa, yCTHBIN
JTIOKyMCHTOB OTpoc
OCYIIECTBIISITh aBTOMATU3AIINIO KOHCIIEKT, TpaKTU4Yeckas paboTa, yCTHBIN
00pabOTKM TOKYMEHTOB onpoc
MCIIOJIh30BaTh KOHCIIEKT, TpaKkTU4Yeckas padoTa, yCTHBIN
TEICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE orpoc

TEXHOJIOTHH B JIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000poTe



https://urait.ru/bcode/437587
https://urait.ru/bcode/439063

JHaHHHA:

MIOHATHE, LI, 38/1a491 ¥ IPHHIUIIEI KOHCIIEKT, I[paKTh4deckas paboTa, YCTHBIH

JENONPON3BOJICTBA oIpoc

OCHOBHBIE TTOHSITHS KOHCIIEKT, IIpaKTH4YecKass paboTa, YCTHBIH

JOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIeyeHus onpoc

yIpaBJICHUs

CHCTEMBI JOKYMEHTalHOHHOTO KOHCIIEKT, IpaKTH4YecKas paboTa, YCTHBIH

obecrieyeHus yrnpaBieHus oIpoc

KJacCU(UKALMIO TOKYMEHTOB KOHCIIEKT, NpaKTh4yeckass paboTra, YCTHBIH
oIpoc

TpeOOBaHUS K COCTABICHHIO U KOHCIIEKT, IpaKThdeckas paboTa, YCTHBIH

0(OPMJIEHHUIO JIOKYMEHTOB onpoc

OpraHu3alHyIo JOKyMEHTO000poTa: KOHCIIEKT, IpaKTU4ecKas paboTa, YCTHBIH

npueM, o0paboTKy, perucTpalurio, OIIpoc

KOHTPOJIb, XPaHCHHUEC NJOKYMCHTOB,
HOMCHKIIATYPY €]

ITporpamma paspaborana B cootBeTcTBUM ¢ ®I'OC CIIO no cnenmamsrocTH 38.02.01

OKOHOMHKA M Oyxranrepckuil yder (IO OTpacisiM), YTBEPXKAECHHBIM MPHKA30M
MunncrepeTBa 00pa3oBaHus ¥ Hayku Poccuiickoit @enepanuu 5 depans 2018 roxa,
npuka3z Ne 69, u 3apeructpupoBaHHbIM B MuHtocte Poccun 26 depans 2018 romga Ne

50137.

Pazpaboran: @ _ E.H. JlyboBckoBa, npenogaBareib
0 ¢dakynsrera CI10 ®I'BOY BO OT'AY




