AnHoranus no qucuumimue OI1.06 lokymeHTanMOHHOE O0ecneyeHne YNPABJIeHUA
cnenuajbHocTH 38.02.01 DxoHOMUKA U OyXTaJTepCKuii ydeT (110 0TPacIsaM)

OobsacTh IPUMEHEHHS POTrPAMMbI

PabGouass mnporpamma yueOHo¥M mucummuimHbl  OIL.06  JlokyMeHTalMOHHOE
o0OecrieyeHHe YNpaBJIEHUs SBISETCA YaCThIO MPOrpaMMbl MOJATOTOBKU CHEIHAIUCTOB
cpeanero 3BeHa B coorBercTBUU ¢ PI'OC CIIO no cnenuansroct 38.02.01 DxoHOMHUKA
1 OyXTanTepcKuil yueT (Mo oTpacisam).

MecTo yueOHOI JUCHUIVINHBI B CTPYKTYpPe MPOrpaMMbl NOATOTOBKH CIELHATUCTOB
CpeJHero 3BeHa

Huctunnuaa OI1.06 JlokyMeHTallMOHHOE oOOecreyeHue yIpaBieHUs BXOJIUT B
npodeccuonanbublii yueOHbd nuka (I1.OO) u oTHOcUTCS K obmenpodeccuoHanbHbIM
muciurmuHaM (OI1.00).

Hesn m 3agaum  y4yeOHOH NUCUUIVIMHBI — TPeO0OBaAHUS K Pe3yJibTATAM OCBOCHUS
JUCIHHUIIINHDI.

B pesynbprare ocBoeHuUs y4eOHON TUCIUILIMHBI O0YyJarONTUNACS TOJKEH

3HaTh:

-OCHOBBI TPEANPUHUMATEIBCKOMN AESTEIbHOCTH;

-OCHOBBI (DMHAHCOBOM TPAMOTHOCTH;

-TipaBuUIa pa3paboTKu OM3HEC-TIIIAHOB;

-TIOPSIZIOK BHICTPAUBAHMS TTPE3CHTALINM;

-KpeAUTHBIC 0AHKOBCKUE MPOIYKTHI;

-00mue TpeboBaHMUS K OyXrajJTepcKoMy ydeTy B 4YacTH JIOKYMEHTHPOBAHUSI BCeEX
XO3SIMCTBEHHBIX JCUCTBUM U ONEPALIN;

-TMIOHATHE TIEPBUYHOMN OyXranTepcKoi T0KyMeHTAIUH;

-OIpe/ieJICHUE MIEPBUYHBIX OYXTralTepCKUX JOKYMEHTOB;

-popMBI TIEPBUYHBIX OyXraiTepCcKUX JOKYMEHTOB, COAEpXkalluX o00s3aTelbHbIC
PEKBHU3UTHI IEPBUYHOTO YYETHOTO JOKYMEHTA;

-MIOPSZIOK MIPOBENICHUSI TIPOBEPKU MEPBUYHBIX OYXTaNTepCKUX JOKYMEHTOB, (pOpMaIbHOU
MPOBEPKH JIOKYMEHTOB, MIPOBEPKH I10 CYIIECTBY, apU(METUIECKON MPOBEPKHU;
-IIPUHIUIIBI U TPU3HAKU TPYIIUPOBKH MEPBUYHBIX OyXTaITEPCKUX IOKYMEHTOB;
-TIOPSZIOK  TIPOBEJCHUS TAaKCHPOBKM M KOHTHUPOBKH TEPBUYHBIX OyXTaldTepCKUX
JIOKYMEHTOB;

-TIOPSI0K COCTABJICHHSI PETUCTPOB OYXTaldTepCKOTO yuyeTa;

-IpaBUJIa M CPOKHU XPAHEHHS MIEPBUYHON OYXTalnTEepCKO JTOKYMEHTAIIUN;

-MeToJbl cOopa MHPOPMANMKM O JACATETLHOCTH OOBEKTa BHYTPEHHEro KOHTPOJS IO
BBITIOJTHEHUIO TPeOOBaHUH TIPaBOBOW M HOPMATHUBHOM 0a3bl M BHYTPEHHUX PETIaMEHTOB;
-TIOPSZIOK COCTaBIICHUSI CIMYHUTENLHBIX BEAOMOCTEH B OyXTalITepUH U YCTaHOBJICHUE
COOTBETCTBHUS JAHHBIX O (DAKTHUECKOM HAJIMYUU CPEJICTB JJAHHBIM OyXTrajaTepcKOro yuera
-TIIPOIIEIYPY COCTABIIEHUS aKTa MO pe3yJibTaTaM MHBEHTAPHU3AIUH;

-TpeboBaHMs K OyXranTepcKoil OTYETHOCTH OPraHU3aIH;

-COCTaB U cojiepkaHue (popm OyXrairepckoil OTYETHOCTH;

-OyxranTepckuii 0ajaHc, OT4eT O (PUHAHCOBBIX pe3yJbTaTaX KaK OCHOBHBIE (HOPMBI
OyXraJiTepcKoil OTYETHOCTH;



-METOJbl TPYNNUPOBKM WU TepeHeceHuss OOOOIIEHHOW Y4YeTHOM HHpOpManuu Hu3
000pOTHO-CaIbA0BOM BEJOMOCTH B ()OPMBI OyXTradTepCKOM OTUETHOCTH;

-IIPOLIETyPY COCTABJICHUS MPWIOKEHUNH K OyXxraaTtepckoMy OanaHCy M OTYETy O
(bMHAHCOBBIX pe3yJIbTaTax;

-IOPSAOK OTPAKEHUSI U3MEHEHUH B yUETHOM MONMUTHKE B LENSIX OyXTraJTepCKOro yuera;
-IOPSAOK  OpraHM3alMy  MOJYYEeHHs  ayJUTOPCKOrO  3aKJIIOYEHUs B Clydae
HEOOXOIUMOCTH;

CPOKH IpeICTaBIEHUs OyXTraJTepCKON OTYETHOCTH;

-IpaBUJia BHECEHUSI UCIIPABJICHUNA B OyXTaJITEPCKYI0 OTUYETHOCTbh B CIIy4ae BbISBIICHUS
HEINPAaBWIBHOTO OTPAXKEHUS XO3IUCTBEHHBIX OIlEpaluii;

-MexnayHapoanble cTraHaapThl (puHaHcoBOM otueTHOCTH (MC®O) u JIupekTuBbl

EBponetickoro Coo0iiiecTBa 0 KOHCOJIUIUPOBAHHON OTYETHOCTH;

B pesynbprare ocBoeHUs y4eOHON TUCIUILTMHBI O0yYatONTUNACS TOKEH
Ymerh:

-BBISIBJISITH JOCTOMHCTBA M HEJIOCTATKA KOMMEPUYECKONUICH,

-IIPE3CHTOBATh  MJIEM  OTKPBITHUS  COOCTBEHHOro jejla B  NpodeccHoHaIbHON
JCSTCIIBHOCTH;

-opopMIIATH OM3HEC-TIIIaH;

-pacCYMTHIBATh pa3Mephl BHITUIAT IO MPOIICHTHBIM CTaBKaM KPEAUTOBAHMUS,

-OIPE/ICTATh MHBECTHIIMOHHYIO IPUBJICKATEIBHOCTh KOMMEPUYECKHX HJICH B paMKax
PO ECCHOHALHOM NI TEILHOCTH;

-TPE3EHTOBATh OM3HEC-UICIO;

-OMpPEeIeNATh UCTOYHUKH (DMHAHCHPOBAHHS,

-IIPUHUMATDH MTPOU3BOJIBHBIC TIEPBUYHBIC OyXTalTepCKUe NOKYMEHTHI, paCCMaTPHUBACMbIE
KaK MMCbMEHHOE JI0Ka3aTeIhCTBO COBEPIICHUS XO35MCTBEHHOM OTepaliii HINTIONyYCHHE
pas3pelicHus Ha ee MPOBEICHHCE,

-IIPUHUMATD MEPBUYHBIC OYXTaJITepPCKHE TOKYMEHTHI Ha OyMa)KHOM HOCHTENE U (HJIU) B
BUJIC JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, TIOAIMMCAHHOTO AJIEKTPOHHOM IMOAIHUCKIO;

-IPOBEPATh HAIWYHE B TPOU3BOJBHBIX TEPBUYHBIX OYXTalITePCKUX JOKYMEHTax
00513aTEIIBHBIX PEKBU3UTOB;

-MPOBOJNTH  ()OPMANBHYIO TPOBEPKY JOKYMEHTOB, TIPOBEPKY IO  CYIIECTBY,
apu(METHIECKYIO TIPOBEPKY;

-IIPOBOJIUTH IPYIITUPOBKY NEPBHYHBIX OYXTaITEPCKUX JOKYMEHTOB TI0 DSy IPU3HAKOB;
-IIPOBOJIUTHh TAKCUPOBKY M KOHTUPOBKY MEPBUYHBIX OYXTaITEPCKUX TOKYMEHTOB;
-OpraHu30BBIBATh JJOKYMEHTOO0OPOT;

-pa3oupaThCsi B HOMEHKIIATYpE JIe;

-3aHOCHUTH JIAHHBIE TIO CTPYNIHUPOBAHHBIM JOKYMEHTAM B PETUCTPHI OyXTalTepCKOTO
ydera;

-TiepeiaBaTh EPBUYHbBIE OyXTalTepCKue JOKYMEHTHI B TEKYIUN OyXralTepcKuii apXuB;
-TiepeIaBaTh NEPBUYHBIE OYXTaNTEPCKUE TOKYMEHTHI B IIOCTOSIHHBINA apXUB IO UCTECUYCHUU
YCTaHOBIJIEHHOTO CPOKa XpaHEHUS,

-MCTIPABIISATH OMIMOKY B IEPBUYHBIX OyXTalITEPCKUX TOKYMEHTAX;

-NIOKyMEHTAJIbHOE  OQOpMIJICHHE  TOCTYIUIGHHS W pacxoja  MaTepuajbHO-
MIPOU3BOJICTBEHHBIX 3aMacoB;



-IIPOBOAUTH cOOp MHGpOpPMALMU O JEATENbHOCTH OOBEKTa BHYTPEHHETO KOHTPOJS IO
BBINIOJIHEHUIO TpeOOBAaHUI IPABOBOW U HOPMAaTUBHOM 0a3bl U BHYTPEHHUX PETJIAMEHTOB;
-COCTaBJISATh aKT IO PE3yJIbTaTaM MHBEHTAPHU3aL1H;

-COCTaBJISITh CIIMYUTENIbHBIE BEJIOMOCTH M YCTAaHABIMBAaTh COOTBETCTBUE JIAHHBIX O
(akTUYECKOM HAJIMYUU CPEJICTB JaHHBIM OyXTaJITEPCKOTO y4yeTa;

-BBIINOJIHATh KOHTPOJIbHBIE MpPOLEAYphl W HMX JOKYMEHTHUPOBAaHHUE, TOTOBUTh U
oG OpMIIITH 3aBEPILAIOIINE MAaTEPHAJIBI IO PE3YyJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

-3aKpBIBaTh OYXTAJITEPCKUE PETUCTPHI U 3AMOIHATH (POPMBI OyXTalTepCKOH OTYETHOCTH B
YCTaHOBJIEHHBIE 3aKOHO/1aTEIbCTBOM CPOKH;

-yCTaHABJIUBATh UJCHTUYHOCTH MOKa3aTeNield OyXralTepCKuX OTYETOB;

-0CBaMBaTh HOBbIE (POPMBI OYXTaNTEPCKOW OTUETHOCTH;

-aIaNTUPOBATh OyXTralTepckyro ((hHMHAHCOBYIO) OTUeTHOCTh Poccuiickoit denepannu K
MexayHapoHbIM cTaHgapTaM (UHAHCOBOM OTYETHOCTH;

B pesynbprare ocBoeHuUs yueOHOM TUCIUIUIMHBI 00YYaIOUUNACS TOJKEH UMETh

IIpakTH4eckuii ONbIT:

-B JIOKYMEHTHUPOBAHUM XO3SIMCTBEHHBIX OMEPAIM U BEICHUHM OYyXTaJITepPCKOr0 yuera
AKTUBOB OpraHU3allNH;

-B BBINOJIHEHUU KOHTPOJBbHBIX MPOUEAYP U UX JOKYMEHTUPOBAHUH;

-B TMOJTOTOBKE O(OpPMIICHHUS 3aBEPIIAIOIIMX MaTEPUATIOB MO pe3yJbTaTaM BHYTPEHHETO
KOHTPOJIS;

-B CcOCTaBlieHWH Oyxrantepckoil ((puHAHCOBOM) OTYETHOCTH MO MeEXIyHapOJHBIM
cTanaapTam (MHAHCOBOM OTYETHOCTH;

-B YYaCTHH B CUETHOM MMpOBepKe OyXranTepcKkoil OTYETHOCTH.

MakcumanbHas yueOHas Harpy3ka odydarorierocs 48 4yacoB, B TOM YHUCIIE:
- 00s13aTesIbHAs ayIMTOpHAs y4eOHas Harpy3ka oOy4aromerocs 48 4acoB, U3 HUX

-TCOPCTUICCKHUC — 24 qaca, IIPaKTHYCCKUC 3aHATHA — 24 Jaca.

Ilepeyenb NJIAHMpPYEeMBIX Ppe3yJbTATOB OOyYeHHSI MO JUCHUILIMHE (IMepeYeHb
(hopMupyeMbIX KOMIIETEHIA )
VYyamuiics nommkeH o6imagaTh OONIMMHU KOMIETEHIUSMHU, BKIIOYAIOIIMMUA B CeO0s

CIIOCOOHOCTB:
OK.11. HWcnonw3oBarh 3HaHuUs 1O (UHAHCOBOW TPAMOTHOCTH, IJITAHUPOBATH
MpeANPUHUMATENbCKYIO IeATeIbHOCTh B MPOGECCHOHATBHOM cdepe;
VYyamuiics  A0DKeH — 0o0majzath  MPOQPECCHOHANBHBIMH  KOMIIETCHIIUSMH,
BKJIFOYAIOIIUMU B c€0s1 CTOCOOHOCTb:

[1IK 1.1. O6pabaTsiBaTh MepBUYHBIC OyXTaaTepCKHUe TOKYMEHTbHI4

[1K2.6. OcymectBisate cOop HHPOPMAIUU O JEATEIBHOCTH OOBEKTAa BHYTPEHHETO
KOHTPOJISI TIO BBIMOJIHEHUIO TPEOOBaHUI MMPaBOBOM M HOPMATHUBHOW 0a3bl U BHYTPEHHHUX
PErJIaMEeHTOB;

[1K2.7.BpINONHAT KOHTPOJIBHBIE MPOLEAYpPbl M HUX JTOKYMEHTHPOBAaHUE, TOTOBUTb M
o(popMIIATH 3aBEpIIAIOIINE MAaTEPUATBI IO PE3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;



I[IK 4.2. CocraBmate (GOpMBI  OyXraarepckon
YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOATEIECTBOM CPOKH.

(punancoBoi)

CTpyKTypa 1M CHHUILIHHBI

OTYCTHOCTH B

KonmuecTtBo AYJUTOPHBIX YaCOB

HaumenoBanue pa3zienoB u TeM

Bcero

Teoperuue
cKoe
o0OyuycHHe

IIpakTnyeckuen
nabopaTopHbIe
3aHATHA

CamocTosITeNbH
ast pabota
cTyzneHTa (Jac)

Paznen 1. JlokymeHTHpOBaHMe

20

10

10

Tema 1.1. [lokymMeHTanmoHHOe oOOecHeYeHue
yIpaBJIE€HUs: TMOHATHE, COAEepXKaHWE M D3Tallb]
pa3BUTHA

16

Tema 1.1.1. IlonsTE  MOKYMEHTAIIMOHHOI'O
obecreueHus yIpaBIeHHs]

iy

Tema 1.1.2. JIokyMEHTHI U TOKyMEHTUPOBaHHE

Tema 1.1.3. VYuudukamus u craHIZapTA3ALUS
JIOKYMEHTOB. Y uuduIupoBaHHbIC CHCTEMB]
JOKYMEHTAIIU

iy

Tema 1.1.4. YuudunmpoaHHast CUCTEMA
OpraHU3aLMOHHO-PACHIOPSAUTEIEHO

noxkymentaruu (Y COP/I). CDopMynﬂp—o6pa3euOPZ[.4

PexBHU3UTEI U OJJaHKH

Tema 1.2. Odopmienne OP/]

Tema 1.2.1.I1paBuna odopmiieHHUS] OCHOBHBIX BHJIOB
OpraHU3aLMOHHO-PACHIOPSA AUTEIBHBIX

JnokymeHToB. [IpaBuia oopmiieHHs U BBIIAYMKOIHH
JOKyMEHTOB

Paznen 2. Opranuzanys paboThl ¢ JOKyMEHTAMH

28

14

14

Tema 2.1. JlokyMeHTOOOOpPOT

12

Tema 2.1.1. Cryxba JIOKYMEHTAIIHOHHOT'O
obecrieueHns yIpaBICHHUS

iy

Tema 2.1.2. OpraHuzanus npuema, paccCMOTPEHHS,
PErUCTPALMHU U UCTIONHEHHUSI JOKyMEHTOB

Tema2.1.3.IH}OpManImOHHO-CITPaBOYHAS
pa6ora. KoOHTpoNb HCHOJHEHHS IJOKYMEHTOB.
OpraHu3anyoHHas  OTHpaBKa  HCXOISIIHX
JIOKYMEHTOB

Tema 2.2. XpaHeHue TOKyMEHTOB

Tema 2.2.1. Opra"uzamnus ornepaTuBHOTO




XpaHeHHs IOKyMeHTOB. HomeHknarypa aen

Tema 2.2.2. DxcnepTrsa LEHHOCTH JIOKYMEHTOB. 4 > >
[oaroroBka gen kK apXUBHOMY XpaHEHHIO

Tema 2.3. OcobGeHHOCTH PadOTHI ¢ OOpalIeHUsIMH 8 4 4
rpakJaH U KOHPHUIEHIHATbHBIMHU JJOKyMEHTaMH

Tema 2.3.1. Opranuzanust padoTbl ¢ 0OpaleHUSIMY] 4 ) )
rpakiaH

Tema 2.3.2. Opranuzanust paboThl ¢ JOKyMEHTaMH,| 4 > b
HUMEIOUIMMU TpH( OrpaHUYEHHs JOCTYIa K HUM

Bceero no nqucnuminne 48 24 24

KypcoBbie padoThI: HE IPEyCMOTPEHBI

Buja npomexyTouHoii arrectanum: 1uddepeHunpoBaHHbINA 3a4eT

OcHoBHas1 JiuTEeparypa

1. JlokyMeHTOBe[eHHE : YY€OHUK U MPAKTUKYM JI CPEAHETO MPOPECCUOHATBLHOTO

obpazoBanus / JI. A. Jloponuna [u 1p.] ; moa penakmueit JI. A. Jloponnnon. — 3-¢
u3 ., nepepad. u qon. — Mocksa : M3zpatensctBo KOpaiit, 2023. — 336 ¢. —
(ITpodeccuonanpHoe ob6pazoanue). — ISBN 978-5-534-15820-5. — Texcr :
anexkTpoHHbIH // Obpa3oBaTtenbHas miatdopma KOpaiit [caiir]. — URL:
https://urait.ru/bcode/50982
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JIOKyMEeHTOOOOPOT U JIeJONPOU3BOICTBO | YUEOHUK U MPAKTUKYM AJIsi CPETHETO
npodeccuonanpHOro obpazosanus / M. H. Ky3nemnos. — 4-¢ uszf., nmepepad. u J0II.
— Mocksa : UznatensctBo FOpaiit, 2023. — 545 ¢. — (IlpodeccuonanpHoe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT : 251eKTpOHHBIH //
Oo6pa3zoBarenpHas mwiardopma FOpaiit [caiir]. — URL.: https://urait.ru/bcode/523613

Muxaiinosa, JI. JI., Opranuzanus JOKyMEHTAIlMOHHOTO 00CCIICUCHHUS YIIPABICHUS U
(GyHKIIMOHUPOBAHUS OpraHu3anuii : yaeoHoe nocodue / JI. JI. MuxainoBa. —
Mocksa : KaoPyc, 2023. — 211 ¢. — ISBN 978-5-406-11801-6. — URL.:
https://book.ru/book/949731 . — TeKcT : IEKTPOHHBIH.
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