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OI1.04. lokymeHTAllMOHHOE 00ecrieueHue yIpaBJieHusl

1. ObaacTh NpUMEHEeHUs POrPaMMbIl

Pa60qa;1 nporpamMmMa JUCHUIINIMHBI ABJIKICTCA YaCTbIO IMPOrpaMMbl TOATOTOBKH CHCHUAIIMCTOB CPCIAHETO
3BeHa B cootBeTcTBUH ¢ PI'OC mo cienmansHOocTH 38.02.01 DKOHOMMKA W OYXTaNTEpCKUid YUeT (0 OTpacisiM).

2. Mecto gucuuminnel B cTpykrype IHIICC3

Huctummuaa  OI1.04.  JIokyMEeHTallMOHHOE OOECTeUeHUEe  yIpaBIICHUS BXOIWUT B
0 0 11 e MpodecCHOHATBHBIN UK.

3. e w 3agauMm JAMCHUILUIMHBI - Tpe0OBaHMS K Ppe3yJbTaTaM  OCBOEHHUS] THCHMILIMHBI:
B pe3yabTare n3yueHHs AUCHUIIIUHBI CTYEHT J0/I2KeH
3HATH:

- IOHSATHE, [EJIH, 337a4¥ U IPUHIIUIIBI JISIIOTPOU3BO/ICTBA;
- OCHOBHBI€ MTOHSATHS JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTieueHus YIIPaBICHHUS;
- CUCTEMBI JIOKyMEHTALMOHHOTO 00ecTIeueH s yIIPaBICHUS U X aBTOMATU3aIHIO;
- KJIacCU(UKAIUIO JOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U 0O(hOPMIICHUIO JOKYMEHTOB,;
- OpraHu3aIyio JOKyMEHTOOOOpoTa: mpuéM, 00pabOTKy, pErucTpaiuio, KOHTPOJb, XPaHCHHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPY eI
yMeThb:
- oQOpMIATh JOKYMEHTAllMI0 B COOTBETCTBMM C HOPMAaTHUBHOW 0a30i, B T.4. C
UCIIOJIb30BAaHUEM COBPEMEHHBIX HH()OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHU;
- OCBaMBAaTh TEXHOJOTUU ABTOMATU3NPOBAHHON 00pabOTKH JOKYMEHTAIHH;
- UCTIOJIb30BaTh YHU(UIIMPOBAHHbIE ()OPMBI IOKYMEHTOB;
- OCYIIECTBIISTh XpaHEHUE U MOUCK TOKYMEHTOB;
- HCIIONb30BaTh TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUM B 3JCKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000POTE;
®opmupyemsie npodeccronansuble komnerenuun (I1K):
[1K 1.1. OGpabaTsiBaTh MepBUYHBIC OYXTAITEPCKHE TOKYMEHTHI.
®opmupyemsbie obmue komnereHuuu (OK):
OK Ol.Beibupars cnocoObl pemieHus 3aad  NpOPECCHOHATBLHON  IESTEIBHOCTH
MPUMEHUTEIHHO K PA3IMYHBIM KOHTEKCTAM;
OK 02. OcymiecTBisaTh MOWUCK, aHAIN3 M MHTEPHpPETAIUi0 WHOOpMAIUU, HEOOXO0IUMOM
JUISL BBITIOJTHEHUS 3a71a4 NMPO(GECCUOHAIBHON AEATEIbHOCTH;
OK O03.IlnaampoBaTh © pPEaTM30BBIBATH COOCTBEHHOE npodeccrnoHabHOE u
JUYHOCTHOE Pa3BUTHE;
OK 04.Paborate B KOJUIGKTHBE M KoMaHze, 3(h(EKTUBHO B3aMMOJICHCTBOBATh C
KOJIJIETaMH, PYKOBOJICTBOM, KIMEHTaMU;
OK 05.0cyiiectBiaTh  YCTHYIO u MUCbMEHHYIO KOMMYHHKAIIAIO Ha
rocymapctBeHHoM  s3bike  Poccmiickor  depepauuu ¢ y4eTOM 0COOCHHOCTEH
COLMAIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTA;
OK 09. HMHcrnonb3oBath WHGMDOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHMH B  MPO(HECCHOHATBLHOMN
NeATENbHOCTH;
OK 10.ITonp3oBaThcsi TpodecCHOHATBHON JOKYMEHTAIlMell Ha TOCYIapCTBEHHOM H
WHOCTPAHHOM SI3BIKAX;
4. O6umii o0beM aucuumnunabl OI1.04. [lokymeHTanMOHHOE 00ecnieYeHne
ynpaBJieHust

MaxkcuMaibHbIi 00bEM 82 uac.

dhopma arrectanuu IK3aMeH




5. TemaTnyecKkud MJIAH JUCHUIINHBI

Benenue

Paznen 1. JlokymeHTHpOBaHUE YIIPABICHUECKOMN IEATEeILHOCTH

Tema 1.1 JlokymeHT, €ero onpeieneHne, BUabl JOKyMEHTa

Paznen 2. Cucrema opraHu3aIiiMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON TOKYMEHTAIIUN
Tema 2.1 OcHOBHBIE PEKBU3UTHI IOKYMEHTOB, (POPMYJISIp TOKyMEHTA

Tema 2.2 JlenoBast KOpPECTIOHICHITHS

Tema 2.3 CocraB u nmpaBuia 0QpOpMIICHHUS PACTIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
Tema 2.4 CocrtaB u npaBuiia 0opOpMIIEHHUS CITPABOYHO-UH(OPMAITMOHHON JJOKYMEHTAITUH
Tema 2.5 JlokyMeHTHpOBaHUE pabOTHI C IEPCOHATIOM.

Paznen 3. JloroBopHO-TIpaBOBasi JOKyMEHTAIIHS

Tema 3.1 JloxymeHTamus Mo IEHEKHBIM M (PHHAHCOBBIM OTEPALIHSIM.
Paznen 4. [lpeTeH3noHHO-UCKOBAsT TOKYMEHTAITUS

Tema 4.1 IlpeTeH3MOHHO-UCKOBask JOKYMEHTALIHS.

Paznen 5. TexHonoruu nemonpon3BoaCTBA

Tema 5.1 Opranu3zamus JOKyMeHTO000poTa. XpaHEeHHE TOKYMEHTOB

Tema 5.2 Opranuzanus paboThl ¢ KOHUACHIIMATLHBIMEA TOKYMEHTAMHU.
Paznen 6. Texuuueckue cpeacTBa o(hUCHON ESTETBHOCTH

Tema 6.1 Texuuueckue cpeAcTBa, UCIOIb3yEMbIE B IEIONPOU3BOICTBE.
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