AHHOTaNus padoveil MPOrpaMmMbl JUCHUIIIHHBI
OI1.04 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE YIIPABJIEHUSA
no cnennagabHocTu 38.02.01 DxoHOMMKA U OyXrajaTepckuii yder (110 0TPaC/IsiM)
YPOBeHb MOJAr0OTOBKH — 6a30Bast

PaGouass mporpamma yueOHOU mucrurummHabl OI1.04 JlokyMEeHTalMOHHOE OOECTCUeHUE YIPaBICHUS
SBJIAETCS YacThbIO IPOrpaMMbl IIOJTOTOBKU CHELUATUCTOB cpeanero 3BeHa B coorserctBuu ¢ GI'OC CIIO no
cneuuanbHocTd 38.02.01 DxoHOMUKA M OyXTanTepcKuid y4er (1o 0Tpacisim).

[Iporpamma BritoyaeT B ce0s: macmopT pabodeld mporpamMmbl y4eOHOW TUCHMIUIMHBI; CTPYKTYypa U
cojepkaHue y4eOHOW IUCHMIUIMHBI, 00pa30oBaTeibHBIE TEXHOJOTHH, YCIOBHUS pEANIHU3alUdd HPOTPAMMEI
JUCLMIUIMHBI, IEpEYeHb OCHOBHOM M JONOJHUTENIBbHON y4eOHOH suTepaTypbl, HEOOXOAUMOMN Uil OCBOEHHUS
JIMCUUIUIMHBL, METOAMYECKHE YKa3aHUs JJIsl 00YJaroIIUXCs 0 OCBOCHHUIO JUCHIUIUIMHBL, OLIGHOYHBIE CPENICTBA
IUTsL KOHTPOJISL YCIIEBAEMOCTH,; IOTIOJTHUTEIBHOE 00ECTIeYeHNE AUCIUTIINHBIL.

1.1 O0aacTh npuMeHeHHUs POrPAMMBI

PabGouas mporpamma yueOnou mucrurmabsl OI1.04. JlokymeHTanmoHHOE OOecredYeHue YIpaBlIeHUS
SIBJIIETCS YacThIO MPOTrpaMMbl IOJTOTOBKU CIEUAINCTOB cpeaHero 38eHa B cooTBeTcTBUM ¢ PI'OC CIIO no
cnernuanbHocTH 38.02.01 Dx0oHOMMKA U OyXraaTepCcKuid ydeT (1o OTpacisim).

1.2 Mecto y4eOHOIl AMCHUIIMHE B CTPYKTYpe MPOrpaMMbl MOJArOTOBKH CHENHAJHCTOB CpPeIHEro
3BeHa

JlucuuIuiiHa OTHOCUTCST K TPOQECCHOHATBHOM TOATOTOBKE W BXOAWT B COCTaB JIMCUUIUINH
o6menpodhecCHOHATBHOTO ITUKJIA.

1.3 Heau 1 3a7a4u AMCUMIJIMHBI — TPeOOBaHNUS K pe3yJIbTaTaM OCBOEHUS AU CHHMILINHBI

B pesynbTaTe nzydeHus o0s13aTeIbHON YacTH y4eOHOTO IIUKIIAa OO YJarOIIHIACS JTOTKEH |

yMeThb:

— WCTOJB30BaTh MCTOPHUYECKHHA OMBIT OPTaHU3AIUH JICIOMPOU3BOJICTBA JUISI PEHICHUS MPAKTUYSCKUX
3azay;

—  COCTaBJIAITh IPOEKTHI OPraHU3allMOHHO-PACTIOPSIIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB;

— HCIMOJb30BATh COBPEMEHHBIE KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJIOIMH B OPraHU3alMK AEJI0NPOU3BOICTBA;

— IPUMEHATh NMPUOOPETEHHBbIE 3HAHUS B JOKYMEHTOBEIEHHMM M JOKYMEHTAlMOHHOM O0ecredyeHUH
yIpaBJICHUS.

3HATh:

— TEOPETUYECKHE OCHOBBI TEXHOJOI'MH OpPraHM3aLUM CIYKObl MH(OPMALMOHHO-IO0KYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieyeHus ynpaBieHMs;

— COBPEMEHHYIO OpraHM3alMIo JeJoNpon3BoAcTBa B Poccun, TpeGoBaHMs MEKAyHApOJHOTO CTaHJapTa;

— cneuuduKy opraHu3aluy AeI0POU3BOICTBA B FOCYIAPCTBEHHBIX U HETOCYIapCTBEHHBIX OAHKAX;

— IPUHUUIBI OPraHU3aluY U 33]1a4u CIIYyKO JOKYMEHTAaLlMOHHOro obecnieueHus 0aHKa;

— HOPMAaTHBHO-METOJMYECKUE IOKYMEHTHI, periaaMmenTupyrouiue 10Y;

— pPALMOHAJbHYIO TEXHOJOTIHMIO IpHeMa, IMPOXOXKICHUS, MOATOTOBKU M OTIPABKM JOKYMEHTOB B
TPaJULMOHHBIX U aBTOMATU3UPOBAaHHBIX cuctemax [JOY.

®opMupyeMble KOMIIETEHIMH:

OOyuaromuiics 10JKeH 001a1aTh 0OIMMY KOMIIETEHIIUSIMU, BKITFOUAIOIIUMU B €051 CIIOCOOHOCTD:

OK 11. Hcnonp3oBarh 3HaHUS 1O (UHAHCOBOM TPaMOTHOCTH, IUIAHUPOBATH HPEANPUHHUMATEIILCKYIO
JeATeIbHOCTb B IPOoeccrnoHabHOM chepe.

OOyuaromuiics noJkeH o0nagaTh NPOQEeCCHOHANBHBIMM KOMIIETEHIMSAMHU, BKIIOYAIOIIMMU B cebs
CIOCOOHOCTH!

I1K 1.1. O6pabaTsiBaTh NEpBUYHbIE OyXTaJlTEPCKUE JOKYMEHTHI;

I1K 2.6. OcymectBasaTh cOop HHPOPMALUU O JESITEIBHOCTH OOBEKTa BHYTPEHHEr0 KOHTPOJS IO
BBITMOJIHEHUIO TpeOOBaHM PAaBOBOM M HOPMATUBHOM 0a3bl M BHYTPEHHUX PETIaMEHTOB;

I1K 2.7. BBINOAHATE KOHTPOJIBHBIE MPOLEAYPhl M HUX JIOKYMEHTHPOBAHHUE, TOTOBUTb U OQOPMIIATH
3aBepIlaloIIfe MaTepralbl O pe3ysbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

IIK 4.2. CoctaBnsath  ¢Gopmbl  Oyxrantepckoi  ((pMHAHCOBOH) OTUETHOCTH B  YCTAaHOBJICHHBIE
3aKOHOJIaTEIILCTBOM CPOKH.

1.4 PexoMeHayemMoe KOJIMYECTBO YACOB HA OCBOEHHE MPOrpPaMMbl y4eOHO# JHCIMIIHHBI

MakcumanbHas ydyebHast Harpy3ka odyuatomerocs 484acoB, B TOM 4HCII€:

— oOs3arenbHas ayiuTOpHas yueOHas Harpyska odydatorierocs 48 4acos.

1.5 TemaTuvecknii nJ1aH y4eOHOM JHUCHHUILINHBI

OcBoeHue TUCHUIUIMHBI TPEANoaraeT n3y4yeHne CIEAYIOMNX pa3aeiioB U TEM:



KosinuecTBO ayTUTOPHBIX YaCOB CaMocTosiTeIbHAsA
HaumeHoBaHue pa3ae/ioB
— Bcero | Teopermueckoe | IlpakTuuyeckue | padora o0yuyaromerocs
o0yueHue 3aHATHUSA (uac)
Tema 1. JlokyMeHTanmoHHOE
o0ecrieyeHue - OCHOBA 4 2 2 -
TEXHOJIOTUH YIIPABJICHUS
Tewma 2. Opranuzanus
JIEJIOTIPOU3BOJICTBA U €r0 4 2 2 -
HOPMaTHBHO-METOIMYecKas 06aza
Tewma 3. Opranuzanus 4 9 9 i
JTOKYMEHTO000poTa
Tema 4. Peructpanus
JOKYMEHTOB M OpTaHU3aIUs 4 5 5 )
CIPaBOYHO-MH(OPMALMOHHOTO
00CIyKUBaHUS
Tema 5. KonTpoms 3a cpokamu 4 2 9 i
WCTIOJIHEHUS IOKYyMEHTOB
Tema 6. DkcriepTr3a IEHHOCTH 4 5 5 )
JOKYMEHTOB B JICJIONIPOU3BOJICTBE
Tema 7. XpaHeHue TOKYMEHTOB B 4 9 5 i
apXWBE OpraHU3alluU
Tewma 8. Cucrema
OpraHH3aLMORHO- 4 5 5 i
pacropsIuTeTbHON
JOKYMEHTAIIH
Tema 9. MnadopmarmionHo- 4 5 5 i
CIpaBOYHAas TOKyMEHTaIUs
Tema 10. JoxymeHTarus mno 4 2 2 i
JUYHOMY COCTaBY
Tema 11. ®unancoBas 4 2 2 i
JOKYMEHTaIus
Tema 12. Hanpasnenust 4 2 2 i
coBepuieHcTBoBanus JJOY
Bcero mo aucuuMminge 48 24 24 -

1.6 Bua npoMeKyTOYHOM aTTeCcTALMU

5 cemecTp — auddhepeHIIMPOBAaHHBIN 3a4€T.
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