AHHOTAUMS AUCHHUIINHBI
OI1.06 loxymMeHTALITHOHHOE O0ecIedeHUue YIpaBJIeHUs
38.02.01 DxoHoMHUKA 1 OyXTraJTEepCKHH y4eT (110 OTPACIsiM)

Kypc 2 cemectp 3

KonuuecTtBo

YacoB:

Bcero: 64 yacos

JICKIIMOHHBIC 3aHATHA: 32 daca,
MpaKTUYECKUe 3aHATud: 32 Jaca,
KOHCyJbTauu: () 4acos,
caMocTosTeNbHas padoTa: () yacos.

eab TMCHMIIIMHBI:

[lens - w3ydeHwe BUIOB ODUIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB U TpeOOBaHUHA K HX
COCTaBJICHUIO U O(YOPMIICHHIO.

3agaum AMCHMILIMHBI:

OCHOBHBIMM 3aJa4aMU JUCITUILIMHBI SIBJSIOTCSL OCBOCHUE TPaBUJI OpraHU3aIluu

paboThI c JIOKYMEHTaMU; MopsiJiKa OpraHu3aluu pabot o
JIEJ0NPOU3BOJCTBEHHOMY 00CITy>)KMBaHUIO; MIPUEMOB COBPEMEHHOTO
JeJI0MPOU3BOCTBA.

Mecto nucuuminnbl B ctpykrype IHIICC3:

HuctunmHa — «/lokymeHTarimoHHoe 00O€cTeueHne yIpaBJiICHHUS» BXOAUT B
O6menpodeccuoHanbHBIN YUeOHBIN ITUKIT Y4eOHOTO TIaHa.

Jucnumumaa OI1.06 JlokyMeHTarmoHHOE obecriedeHre yrpaBieHus (popMupyer
KOMIETEHIMH [JI1 OCBOEHHUS Mochenyromux aucuumuind: «Hamorm
HAJI0r00010KeHne», « DUHAHCHI, IEHEKHOE O0paIlleHUE U KPETUT.

Pe3yabTaThl 00yueHusi (KOMINETEHIIUN, 3HAHUSA, YMEHH S, TPAKTUYECKUH
ONbIT)

[Iporecc n3yueHus TUCHUIUIMHBI HaNpaBjieH Ha GOPMUPOBAHUE CIEAYIOITUX

KOMITIETCHIUI

Kon

komriereHn | CopepraHue KOMIIETEHLIUN

U

OK 02. Hcnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBA NTOMCKA, aHAJIM3a U UHTEPIIPETALIMU

uH(pOopMauy U HHPOPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH JIJIsl BBITOJIHEHUS 3319
poecCHOHATILHOM NIEATEIILHOCTH

OK 03 [TnanupoBaTh U pearn30BbIBaTh COOCTBEHHOE MPO(HECCHOHATBLHOE U TMYHOCTHOE
pa3BUTHE, TPEANPUHIMATEIBCKYIO ICATEIEHOCTh B MpodeccHoHaNbHOM chepe,
UCTIOJIB30BaTh 3HAHMS 110 (PUHAHCOBOW TPAMOTHOCTH B PAa3JIMYHBIX )KU3HEHHBIX
CUTYAIHSIX

OK 05 OcCylecTBISITh YCTHYIO M TUCBbMEHHYIO KOMMYHHKAIIMIO Ha TOCYAapCTBEHHOM
s3pike Poccutickoii denepanuu ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEH COIMaIbHOTO 1
KYJbTYPHOT'O KOHTEKCTA

OK 09 [Top30BaThes MpodecCHOHATBHON IOKYMEHTAIUEH Ha TOCYJapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3BIKaX

1K 1.1 OO6pabatpIBaTh MEPBUYHBIE OYXTANTEPCKUE JOKYMEHTHI




3HaTb

coJiep>KaHue aKTyaJTbHOM HOPMaTUBHO-IIPABOBOM JOKYMEHTAIUY;

OCHOBHBIE MTOHATHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00EeCTICUEeHNUs YIIPaBICHHUS;
KJIacCU(UKaLKs yIPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB;

MpaBWJIa COCTABJICHUS W O(DOPMIICHUS YIPABICHYECKHX TOKYMEHTOB U BEIICHUSI
NIEJIOBOM TEPENHUCKH;

COCTaB JOKYMEHTOB CIIELIMAJIbHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUH;

MpaBHJia OpraHU3aIMH BCEX ITANOB PaOOTHI C JOKYMEHTAMU;

npuioxenus nporpamMbel Windows, ucnonbs3zyemble Ui peanuzanuu 3aaad JJOVY;
COBpeMeHHBIC MH(POpMAIMOHHBIE TeXHOJoruu JI0Y

[paBUjia U CPOKH XpaHEHUs JOKYMEHTOB;

(hOpMBI TIEPBUYHBIX OyXTANTEPCKUX TOKYMEHTOB, COJIEPIKAIINX 00s3aTEIbHBIC
[PEKBU3UTHI IEPBUYHOIO YYETHOI'O JOKYMEHTA;

MpoLeypa COCTaBJICHUSI aKTa [0 pe3yibTaTaM WHBEHTapu3aliH, IPOEKTOB
[TPUKA30B IO IPOBEICHUIO KOHTPOJIbHBIX TPOLIEAYP

yMETh

OCYIIECTBIIATH ITOVCK, aHAIN3 U UCTIOJIB30BaHIE HOPMATHBHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB B
MpuMeHEHUH K 3anadam JI0Y;

COCTaBIISATH U OQOPMIIATH YIIPABIECHUECKYIO U MPO(ECCHOHATBHYIO JOKYMEHTAIHIO B
COOTBETCTBHE C HOPMAaTUBHOH 0a301ii;

MCTIONIB30BaTh YHU(DUIIMPOBAHHEBIE (OPMBI JIOKYMEHTOB;

OCYIIECTBIISITh JICJIOBYIO MEPEMUCKY U TIOJIJIEPKUBATH SJIEKTPOHHBIE KOMMYHUKAITUH;
MPUMEHSITH CpeICTBA HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI JITISl CO3IaHus U 0hOPMIICHHS
NTOKYMEHTOB;

[pa3dupaThCsl B CUCTEME BHYTPEHHETO JOKYMEHTO000pOTa OpraHn3alui;

OCYIIIECTBISATH XPAaHEHUE U TTOUCK JIOKYMEHTOB;

MCTIONB30BaTh COBPEMEHHOE MPOrPaMMHOE 00ECIIEYEHUE B IIEKTPOHHOM
TOKYMEHTO000pOTE;

MPOBEPSITH HAIMYNE B MPOU3BOJBHBIX MIEPBUYHBIX OyXTaITEPCKUX TOKYMEHTaX
00s13aTeTTbHBIX PEKBU3UTOB;

[pa3oupaTbcs B HOMEHKJIATYpE JIETT;

COCTaBIISITH aKThI U CIIPABKH IO PE3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

(bOpMPIpOBaTB IMPOCKTHI MMPUKA30B IO MPOBCACHUIO BHYTPCHHCTO KOHTPOJIA




CoaepskaHue U CTPYKTYpa JIMCIHUIIIHHBI

HaumeHoBaHHe
pa3aesioB U TeM

Coaeprxanue y4eO0HOro MaTepuaja u (pOpMbI
OPraHU3ALUM AeSATeJLHOCTH 00yYaroLIuXCcst

Oo0bem, ak. 4/
B TOM YHCJIe
B opme
NPaKTHYeCKOH
MOJATOTOBKH,
aK. 4

Koamnl
KOMIIETeHIUH 1
JIMYHOCTHBIX
pe3yabTaToB’,
¢dopmupoBanuio
KOTOPBIX
CIocoocTByeT
3JIeMEeHT
MPOrpamMMblI

1

2

PA3JIEJI 1. IOKYMEHTHPOBAHHUE YITPABJEHUYECKOMN

JAEATEJBHOCTHA

38/20

Tema 1.1
Beenenue.
JdoxkyMeHT 1
cucremMa
JOKYMEHTAIINA

Conep:xanue yueOHOT0 MaTepHuaJa

12

Jlekuumn:

1. 3HaueHue U coepKaHUe JUCITUTUIMHBI
«JlokyMeHTaImoHHOE 00ecIIeUeHNE YIIPABICHUSD).
IToHsATHE TEPMUHOB: «JOKYMEHT,
«TOKYMCHTHPOBAHHUEY, «TOKYMEHTAITHOHHOE
obecrieueHne yrpaBICHUD).

2.ITonsTre cucTeM JOKyMEHTauu. Y HU(pUKaIus u
CTaHIAPTH3AIUS YIIPABICHICCKUX TOKYMEHTOB.

3. HopmartuBHO-mIpaBoBas 6a3a opraHu3aiuu
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTieueHHs YIIpaBIeHUS

B ToM unciie NPaKTHYECKUX H JIa00PaTOPHBIX
3aHATHI

IIpakTuueckoe 3ansTe Nel:

|1 .CocraBiieHrne KpoccBopa Ha Temy: [lorsTre
TEPMHUHOB: «JOKYMEHT», «IOKyMEHTHPOBaHUEY,
«JIOKYMEHTAI[IOHHOE 00eCIIeYeHNE YIIPABICHU.

IIpaktrueckoe 3anastre Ne2: 2.CocTaBiaeHNE
KIJIACCU(UKAITH CUCTEM JIOKYMCHTAITIH
YIPaBJICHYECKUX JJOKYMEHTOB.

[Ipaktuueckoe 3ansatue Ne3: 3.CocrtaBneHue
Hepapxuy HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIX aKTOB
OpraHM3aIMy JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ecTIeueH s
yIpaBlICHUS

OK 02, OK 03

Tema 1.2.

Cucrema
OPraHN3aIHOHHO-
pacnopsiauTeIbHOM
JOKYMEHTAINA

Conep:xanue yueOHOT0 MaTepHuaJa

14

Jlexnum:
1. TOCTer na OPH. TpebGoBanusi K 0GOPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB, TpeOOBaHMS K OJIaHKaM.

2. Opranu3aImoHHbIe
JOJDKHOCTHAS

JIOKYMCHTBI: yCTaB,
WHCTpYKIMA.  PacmopsaurenbHbie
JIOKYMEHTBI: IPUKA3bI, PACTIOPSKCHUSI.

3. CnpaBo4HO-NH(OPMAITUOHHBIC TOKYMEHTHI:
JIOKJIaTHAs 3aMucKa, O0BSICHUTEIbHAS 3aIHCKa, aKT,
cIipaBKa, crykeoHoe mucbMo. CocTaB M1 OCOOCHHOCTH

O(i)OpMJ'ICHI/Iﬂ AOKYMCHTOB I10 TIUMYHOMY COCTaBYy

B ToM umnciie NPaKTHYECKUX H JIa00PaTOPHBIX
3aHATHI

[IpaxTnueckoe 3anstre No4:

OK 03, OK 05,
OK 09,
K 1.1

!B coorBerctBun ¢ [punoxennem 3 TIOOIL




1. OdhopmieHHE JOKYMEHTOB C TIOMOIIBIO TTPOTPaAMMBbI
Microsoft Word. Co3nanue 1a0ji0Ha JOKyMEHTa.

[IpakTuueckoe 3ansaTHE Ne5:

2. Cocragiienue ¥ 0(opMIICHUE OTACIbHBIX BHIOB
pacropsAUTENLHBIX U CIIPABOYHO-UH(DOPMAIIMOHHBIX
JOKYMEHTOB.

IIpaktrueckoe 3ansiTre Ne6:
3. CocraBnenue u opopMICHHE OTACTBHBIX BHIOB
OpraHU3allMOHHBIX TOKYMEHTOB

IIpakTruueckoe 3anarue No7:
4. IokyMEHTHpPOBaHHE TPYAOBBIX IPAaBOOTHOIIEHH.

Tema 1.3.
JleHexxkHbIE M
(punancoBO-
pacuyeTHbIe
JIOKYMEHTBI

Conep:xaHue yueOHOr0 MaTepHuaJia

Jlekuumn:
1.0cobennoctn  coctaBieHuss ©  OQOPMIICHHA
JICHE)KHBIX M (PMHAHCOBO-PACUYETHBIX JOKyMEHTOB.

B ToM 4uHc/ie NMPaKTHYECKHX H J1a00pPaTOPHBIX
3aHATHI

IIpakTrueckoe 3ansiTre Ne§:
1. OdopMiieHHE TUTATEKHBIX JOKYMECHTOB

OK 02, OK 03,
OK 05, OK 09,
IIK 1.1.

Tema 1.4.
JorosopHo-
NnpaBoBast
JOKYMEHTalus

Conep:xaHue yueOHOr0 MaTepHuaJia

Jlexnum:

1.ITousatue noroBopa (koHTpakta). TumoBas ¢dopma
moroBopa. OCHOBHBIE pasnenbl JnoroBopa. llpaBuia
o opMIIeHUS TPETEH3NOHHBIX TIHCEM.

B ToM 4mcie NMpakTHYeCKHX M J1a00pPaTOpPHBIX
3aHATHH

IIpakTrueckoe 3ansiTre Ne9:
1 .CocraBnenne u oQOpMIICHHE MPETCH3HOHHBIX
IIFCEM.

IIpaktrueckoe 3anrstre NelO:
2.CocraBneHue JIoroBopa W mpopaboTKa  ero
OCHOBHBIX Pa3zIelioB.

OK 02, OK 05,
OK 09

PA3JE] 2

OPI'AHU3ALUSA PABOTHBI C
JOKYMEHTAMMU

26/12

Tema 2.1
Opranusanust
JOKYMEHT0000poTa,
perucTpanus
JOKYMEHTOB,
HCIOJIHEHUE
JOKYMEHTOB

Conep:xaHue yueOHOT0 MaTepHaJa

Jlexnum:

1. CocTaB u yuer oobeMa JOKyMEHT0000poTa
opranuszanuid. Opranusanus paboThl ¢
JIOKYMEHTAIMEN, TOCTYNAIOUIEN B OpraHu3aiHtIo.
[lepenaya TOKYMEHTOB BHYTPH OpraHU3allul
2.Peructparus 70KyMEeHTOB. KOHTPOIb HCTIOTHEHUS
JOKyMEHTOB. Opranu3zanys 1 TEXHUKa KOHTPOJIS
WCTIOJHEeHH. THIIOBbIE U MHINBUIYaIbHBIE CPOKH
UCIIOJTHEHHSI JOKYMEHTOB.

B ToM 4mcie NMpakTHYeCKHX W J1a00OpPaTOPHBIX
3aHATHH

IIpakTuueckoe 3ansTe Nell:
1 .CocraBnenue TaOIMLIBI )KypHAJIA pETUCTPALN
JOKYMEHTOB, IIOCTYIAIOLIIX B OPraHU3aLHIO.

IIpakTudeckoe 3ansaTre Nel2:

2. Pemenue cutyallMoHHBIX 337a4 1o TeMe: KoHTpoib
UCIIOJTHEHHS JOKyMeHTOB. OpraHu3anus U TEXHUKA
KOHTPOJISI HCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

OK 02, OK 03,
OK 09




Tema 2.2. Coaeprxanue y4eO0HOro MaTepuaJia 8 OK 05, OK 09
Nudopmanunonnnie | Jlexnumn:
TeXHOJIOTHH B 1.Mcronp30BaHue MPOrpaMMHOTO OOECIeYeHUs IS 4
AeJONPOU3BOACTBE | pelIeHHs MPOoPecCHOHANBHBIX 3aa4

B ToM 4uHc/ie NMPaKTHYECKHX H J1a00pPaTOPHBIX
3aHATHI

IIpaktrueckoe 3amsiTre Nel3:

1. OdopmieHre TOKYMEHTOB C TIOMOIIHIO IIPOTPAMMBI
Microsoft Word. Pabora ¢  »neKTpOHHBIMHU
JIokyMmeHTamu. Pabora ¢ 3ampocamu.

IIpakTudeckoe 3ansaTre Nel4:
2. OteuecTBEHHBIE pa3paboTku IporpaMm 2
apromMatusanuu J|OY u apxuBHOTO jaena.

Tema 2.3 Coaeprxanue y4eO0HOT0 MaTepuaJia 12 OK 03, OK 05,
Opranusanust Jekuumn: OK 09,
ONEepPaTHBHOTIO U 1. Cucremaruzarys JOKYMEHTOB U X XpaHCHHUE. IIK 1.1.

apXMBHOI0 2.Homenknarypa pen. IlpuMepHble H  THIOBBIE
XpaHeHHUs! HOMEHKJIATypbI JIEJI.

JOKYMEHTOB 3.TpeboBanust k odopmiuenuto nen. l[loaroroska u
MOPSIIOK TIepeJayuu JIesl B apXuB.

B ToM umMcie @paKTHYeCKHMX 3aHATHH H
JIa00paTOPHBIX padoT

IIpakTuueckoe 3ansaTre NelS:
1. Cocrarnienue ¥ 0opMIICHHE HOMEHKIIATYPBI €T

IIpakTuueckoe 3ansaTre Nel6:
2. TectmpoBanme Ha TEeMy OIEPATUBHOTO M 2

ApXUBHOTO XpaHEHUS TIOKyMEHTOB.

IIpomexyTounasi arrectanus B popme 1uddepeHIUPOBAHHOTO 3a4eTa

Bcero: 64

KypcoBbie npoekTbl (Pad0ThI): HE IPETYCMOTPEHBI

HNuTepakTHBHBIE 00pa3oBaTe/ibHbIe TEXHOJOTHH, HCIOIb3yeMble Ha 3aHATHUSIX:
TEXHOJOTHs] aKTUBHOTO OOY4YEeHHS, JIMYHOCTHO-OPHUEHTHPOBAHHASI TEXHOIOTHS
00y4eHus1, TEXHOJIOTUS MTPOOIEMHOTO 00yUeHUS

Bua arrecranuu no gucuuniiunte: 1udhepeHIMpoBaHHBINA 3a9eT

OcHoBHas quTEpaTypa
1. KopueeB, U.K. JlokymeHTanmoHHOE oOO€cleyeHHe YIpPaBICHUSA: Y4YEOHUK U
OpakTUKyM Uil cpenHero  mpodeccuonanbHoro  oOpazoBanusi/  U. K. Kophuees,
A. B. [Tenko, B. A. Mamypues. — 3-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: M3narenscTBo
FOpaiit, 2023. — 438 c.— (IIpodeccuonansuoe ob6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-
16002-4. — Tekct : snmexktpoHHbIA // OOpazoBatenbHas iargopma FOpailT [calfT]. —
URL.: https://urait.ru/bcode/523611

ABTop: Konbiiosa Enena [TaBnoBna
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