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Beenenue

Metoauveckiue ykasaHUS TIO  BBITIOJHEHUIO
NpaKTHYECKUX paboT 1o y4eOHOW JUCIHUIUINHE
«/lokyMeHTallMOHHOE ~ OOecCrieUYeHrne  YIPaBICHUS
COCTaBJIeHBbI B cOOTBeTCTBUU ¢ Tpeboarusimu OI'OC
CIIO kK MUHUMYMY COAEpPX aHUS W  YPOBHIO
noaroToBku BeIMyckHUKOB CIIO mo cmenmambHOCTH
38.02.01 OxoHOMHKa W Oyxraiarepckuil yder (1o
oTpacisiM) U Ha OCHOBe palouell MpOorpaMMbl
OUCHMIUTMHBL. JlaHHAs JUCUUIUIMHA OTHOCHUTCA K
obmenpodeccuoHanTsHOMY UKITY Y9eOHOTO TUTaHa.

W3ydyeHne  NUCUMIUIMHBI — HAlpaBJI€HO  Ha
dbopMupoBaHE y OOYYAIOIIMXCS CIEIYIONUX OOINX
1 PO ECCUOHATBHBIX KOMITETEHITUH:

B pamKax IpOTPaMMBbI TUCIUTLTAHBI
00y4arOIUMUCS OCBAUBAIOTCSI KOMITETCHITUH:

O0mue KOMNETEeHIIUN

OK 10. TIlonmb3oBaTbesi mpodeccuoHambHON
JOKyMEHTAIMEN Ha TOCYIapCTBEHHOM U HHOCTPAHHOM
A3BIKAX.

IIpodeccnonaibHble KOMIETEHIIUN:

1K 1.1. OObpabartbiBaTh IIEPBUYHBIE
OyXTanTepcKue JOKyMEHTHI,



IIK 1.2. Pa3pabaThiBaThb U COTJACOBBIBaTh C
PYKOBOJCTBOM OpraHMU3allMM pabouuii IJIaH CYETOB
OyXrajaTepckoro y4eTta OpraHu3aluu;

IIK 1.3. IIpoBoauTh y4Ye€T NIEHEKHBIX CPEJICTB,
0hOpPMIISITH JCHEKHBIE U KaCCOBBIC JIOKYMEHTHI;

INIK 1.4. ®opmupoBaTh  OyXrajrepckue
IPOBOJKH IO YYETy aKTUBOB OpPraHMU3alliyd Ha OCHOBE
pabouero 1aHa C4eTOB OyXTalITepCKOro y4eTa;

K 2.1. ®opmupoBaTh  OyXrajaTepckue
OPOBOJIKA IO  Y4e€Ty  HCTOYHUKOB  aKTHBOB
OpraHu3alliii Ha OCHOBE pPa0dOoyero IulaHa CYETOB
OyXTalITepPCKOTO yUeTa;

IIK 2.2. BeINOJHATE NOPYYEHUSI PYKOBOJICTBA B
COCTaBe KOMHMCCHM IO WHBEHTapH3allMl aKTHBOB B
MECTaX UX XpaHEHUS;

IIK 2.3. [TpoBoaUTH MOATOTOBKY K
WHBEHTApU3allMd W  TPOBEPKY JACHCTBUTEIHHOTO
COOTBETCTBHS (PAKTUUECKUX JAHHBIX WHBEHTAPHU3AIUU
JTAHHBIM y4YeTa;

IIK 2.4. OtpaxxaTh B OyXraaTepCKUX MPOBOIKAX
3a4eT M CIHCAaHWE  HEAOCTayd  LIEHHOCTEH
(perynupoBaTh MHBEHTAPU3ALMOHHBIE Pa3HUIIBI) 10
pe3yJbTaTaM UHBEHTapU3allny;

MK 2.6. OcymectBisare cOop wuHbOpMAIUU O
NeSATETPHOCTH OOBEKTa BHYTPEHHETO KOHTPOJS TII0



BBIIIOJIHEHHIO TPEOOBAaHUI MPaBOBOW M HOPMATUBHOM
0a3bl 1 BHYyTPEHHUX PETIAMEHTOB;

IIK 2.7. BbINOJIHATH KOHTPOJIbHBIEC NPOLIEAYPHI U
UX JOKYMEHTUPOBAHHE, TOTOBUTb U OQOPMISATH
3aBepLIAKOIIAE  MaTepualbl IO  pe3yJibTaTaM
BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

INIK 3.1. ®opmupoBaTh  OyXrajrepckue
MIPOBOAKHU 10 HAYUCJICHUIO U MEPEUMCICHUIO HAJIOTOB
1 COOpPOB B OIO/KETHI PA3IMYHBIX YPOBHEM;

MK 3.2. OdpopmisaTe ImIaTeXKHBIE IOKYMEHTHI
JUIsl TIEPEUYUCIICHUSI HAJIOroB M COOpOB B OIOMIKET,
KOHTPOJIMPOBATh WX TPOXOXKIECHUE IO PACUYETHO-
KAaCCOBBIM OaHKOBCKHUM OIEpPaLIUsM;

INK 3.3. ®opmupoBaTh  OyXrajirepckue
OPOBOJKM MO HAYUCICHUI0O U  TEPEYUCICHUIO
CTPaxOBbIX B3HOCOB BO BHEOIO/KETHbIE (OHABI U
HAJIOTOBBIE OPTaHbI;

IIK 3.4. ObopmisaTh TIaTeKHbIE JOKYMEHTHI Ha
nepeyurcIeHue CTPaxXOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIOKETHbIE (OHABI M HAJIOTOBBIE OPraHbl,
KOHTPOJUPOBaTh HMX MPOXOKIAEHUE IO PaCYETHO-
KacCOBBIM OaHKOBCKHUM OTIEPALUSIM;

IIK 4.1. OrpaxaTh HapacTaloIUM HTOTOM Ha
cYeTax OyXTaJTepCKOro Yy4yeTa HMMYIIECTBEHHOE U
(uHAHCOBOE TOJIOKEHUE OPTaHU3AlMU, OMPEACIATH



pe3yJIbTAaThl  XO3SIMCTBEHHOW  JIESITEIbHOCTH 34
OTYETHBIN MEPUOL;

IIK 4.2. CocraBmsath (GopMbl OyXraaTepcKoi
(buHaHCOBOI)  OTUETHOCTM B  yCTaHOBJICHHBIE
3aKOHO/IAaTEIHCTBOM CPOKH;

K. 4.3. CocraBnarh (OTY4ETHI) U HAJIOTOBBIE
JeKJapaly 1Mo HajoraM M cbopam B OHOKET,
YUYUTBIBas OTMEHEHHBIA €IWHBIA COLHAIbHBIA HAJIOT
(ECH), orTyethl 1O CTpaxOBbIM B3HOCaM B
roCyJapCTBEHHBbIC BHEOIO/DKETHBIC (DOHIBI, a TaKKe
dhopmbl CTaTUCTUYECKOI OTYETHOCTH B
YCTaHOBJICHHbBIE 3aKOHOJIATEIbCTBOM CPOKH;

IIK 4.4. IIpoBoauTh KOHTPOJIb M aHAJIU3
uHpopManu 00 akTUBaX U (PUHAHCOBOM IOJIOKEHUHU
OpraHu3alllu, ee IIaTEeXKECTIOCOOHOCTH u
JIOXOHOCTH;

IIK 4.5. IlpyHumMaTh y4acTh€ B COCTABJIEHUU
Ou3Hec-IIaHa.

Pabouas nporpamma JTUCHUTUTUHBI
«/lokyMeHTallMOHHOE  OOecreyeHue  YMpaBIICHUSD)
npeaycMarpuBaetr 34 yaca NpakTUYECKUX padoT.



PexomeH1anuu K BHITIOJTHEHUIO MIPAKTHYECKHUX
paodor

1. DBxumarenpHO OpouyMTalUTE  Marepual
KOHCIIEKTA [0 TEME NPAKTUYECKOU pabOThI.

2. Onpenenure CMbICI U3yYEHHOIO MaTepuaia.

3. Ilepen HayanOM BBINOJIHEHUS NMPAKTHYECKOU
paboThl BHUMATENBHO O3HAKOMBTECH C 3aJJaHUEM.

4. Ecnu TpeOyeTcst BBIBOA, CHOPMYITHPYHTE €ro.
OH [0JDKEH CcOoAep)KaTh pe3yJbTaThl BbIOJHEHHON
MPAKTUYECKON pabOTHI.

OcHoOBHbIE TPeOOBAHNSA K COAEPKAHNIO
NPAKTHYEeCKUX padoT:
1. Yerkas mOCIEAOBATENbHOCTh H3JIOKEHUS
marepuarna.
2. Hanuuue 0600111eHmiA U BEIBOAOB, C/IE€TaHHBIX
Ha OCHOBE M3Y4YEHHOM JIUTEpaTypHlI.

OdopmiieHHe NPaAKTHYECKOH padoThI:
Pabota nomkHa IMETh CIIEAYIOLTYIO CTPYKTYPY:
- TUTYJIbHBIM JIACT;

- COJIEpKaHUE;

- BOIIPOCHI;

- CIIMCOK MCII0JIb30BaHHOM JIMTEPATYPBL;

- IpuJIoKeHus (TIo Mepe HEOOXOAUMOCTH ).



Bonpocs! TeopeTuyeckoi yacTu

1. CranoBnenue aenonpou3BoacTsa B Poccuu

2. lUenu, 3a7a4 ¥ MPUHIUTIBL
JIEJIOMPOU3BOCTBA

3. JIOKyMEeHT, ero ornpeaesieHrue, BUIbI
JOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BOJICTBE

4. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB

5. Knaccuduxkaius J0KyMEHTOB

6. Ilonarue 61aHKa, BUIBI OJIAHKOB U
TpeOOBaHUS K UX COCTABIIECHUIO

7. 3HaueHue 1 00111ast XapaKTepUCTUKA
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENbHBIX TOKYMEHTOB

8. OpranuzanuoHHble JOKYMEHTHI (yCTaB,
IITATHOE paclucaHue, TOJKHOCTHAS HHCTPYKIIHS),
MOHSATHE U TpeOOBaHUs K 0(hOPMIICHHUIO

9. PacniopsiauTenbHble JOKYMEHTHI (YKa3,
MPUKa3, HHCTPYKLIWN)

10. HopMaTuBHBIN XapakTep
pactopsAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB

11. CnpaBoyHO-MH(POPMAITUOHHEIE
JOKYMEHTBI (IPOTOKOJ, aKT, IOKJIAJHAas 3aIrcKa)

12. HazHauenue, pa3HOBUIHOCTH U TPEOOBAHMUS
K 0(DOPMJICHHUIO CITYKEOHBIX MUCEM

13. JlokymMeHTBI, mepeAaBacMble IO KaHallam
CBA3U

14. TToHsiTHE ¥ MPUHLIUIIBI OpraHU3alUN



JTIOKYMEHTO000pOTa

15. TaGenb hopM TOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIX B
OpraHu3alnuu

16. ITpuem u nepBuuHas 00pabOTKa BXOIAIIUX
JOKYMEHTOB

17. Peructpanuus JOKyMEHTOB U JOPMBI UX
3aM0JHEHUS

18. OOpaboTKa UCXOASIINX U BHYTPEHHUX
JOKYMEHTOB

19. KoHTpoIb UCHIOJIHEHUS] JOKYMEHTOB

20. IIpaBuna cocTaBieHUs HOMEHKJIATYPbI A€

21. Opranuzanus paboThI ¢
KOH(UICHIIMATbHBIMA JOKYMEHTaMHU

22. [loHsiTHE DKCIIEPTU3bI LIECHHOCTU
JOKYMEHTOB

23. ITopsgok MpoOBEAEHUS IKCIEPTUSBI
LIEHHOCTU TOKYMEHTOB

24. JIOKyMEHTUPOBAHHUE TPYIOBBIX
MIPABOOTHOIIIEHU I

25. Cucremaru3anus JOKyMEHTOB, COCTABIICHHE
HOMEHKJIATYPBbI JI€]1 ¥ OJATOTOBKA JIOKYMEHTOB K
aApXWBHOMY XPaHEHUIO

26. 3aKOHOJIaTENbHbIE aKThl W HOPMAaTHUBHO-
METOANYECKUE JOKYMEHTHl DenepanbHON apXUBHOU
ciry k056l Poccuu 1o apXuBHOMY XpaHEHHIO
JOKYMEHTOB
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IpakTHyeckue 3a1aHus

3amanue 1. CocTaBuTh HOMEHKIATYpPYy JI€J
OAO «HoBbie 3opu», HCHONB3YS CIEAYIONIUE
PEKBU3UTHI: HAaUMEHOBaHUE OpraHu3alllu,
HAaUMEHOBaHUE BUJIA JIOKyMEHTA, nara,
PErUCTPALlMOHHBIN HOMEpP, MECTO COCTaBlIeHUs, TpUd
yTBEpKJeHUA. TekcT cocTouT B BHae Tabmuubl (5
CTOJIOIIOB M 5 CTPOK, B KOTOPBIX YKa3aThb HWHAEKC
Jiena, 3arojloBOK Jiefla, KOJMYECTBO Jell, CpOK
XpaHEHHUs], IPUMEYAHUE).

3apanme 2. Hamummre MOKIAQgHYIO 3alUCKy
Ha wumsa  pykoBogutens AO  “Bemmnen” O
KOMaHIupoBaHuu B T. Open cTapliero HHKEHepa
IJIaHOBO-3KOHOMHYecKoro otaena Cmupnosa [1.B. ¢

15.03.11 CpPOKOM Ha 5 THE! TUTSt
BBICTYIUJICHUS C  JIOKJIaJg0M Ha CeMHHape
“CoBepILIEHCTBOBAHUE CUCTEMBI 3aKJTIOYEHUSA

XO3SIMCTBEHHBIX JJOTOBOPORB”.

3aganme 3. Hanumure npukaz no AO
“Kocmoc” 00 wuTOrax JIOKYMEHTaJIbHOM MPOBEPKHU
COCTOSIHUS ~ JIOKYMEHTAallMOHHOTOo  obecrnieueHus. B
aKTe  peBU3UM  ObUIM  yKa3aHbl  CICAYIOIIUE
HEJOCTATKH:

l. B oraene kaapoB MpeaNnpusTds B
JIMIHBIX Jenax pabOTHUKOB OTCYTCTBYIOT
HEKOTOpPHbIE HEOOXOIUMBIE TOKYMEHTHI.

2. B KaHuemsapum HE  BEIETCA  KHUTA

11



perucrpanuu MIPUKa30B 1o OCHOBHOM
NEATEIIBHOCTH.

3. B Oyxranrepuu BblJaya 3apIuiaThl IO
TPYAOBBIM COIVIAIICHUSIM MEXAHUKY II0 PEMOHTY
OPITEXHUKHU HE MOJATBEPKICHA AKTaMH O BBIIIOJIHEHUU
paboT.

Henocraromnue PEKBU3UTHI opopmure
CaMOCTOSTEIIBHO.

3aganue 4. OdopMuTe MPOTOKOI, HCHOIB3YS
cienyomue qanasie. OQopMuTe BBIMUCKY

W3 npenpinymero MNpoTOKoJa IO BTOPOMY
BOIIpOCY MoOBEeCTKHM AHS. Ecam ectb HemocTaromue
PEKBU3UTHI, I00aBUTh CAMOCTOSITEILHO.

MuHHCTEPCTBO 00pa3oBaHUsI PO.
ITPOTOKOJI. MockBa. 3acegaHue 3KCHEPTHOMU
KOMHCCHHU.

3aganue 5. CocrtaBpTe  pacnopsiKEHUE
bupmel  AO  «3Bapsi», g cocTaBlieHHs rpaduka
OTIIyCKOB, rae JTUPEKTOP pPEAJIAraeT:
PYKOBOJUTENAM OTHEJIOB MPEICTaBUTh B OTHEN
KaJIpOB  CIIHCKM  COTPYJHUKOB C  YKa3aHUEM
MPEANOJAaraéMoro Cpoka O4YepeJHOro OTIyCKa B
TEKYILEM KaJICHIapHOM roay. Cpok
MPENOCTaBIEHUsI CINUCKOB 15 nHeil. HavyanbHuky
oTena KajapoB TMPEACTaBUTh CBOAHBIA  Tpaduk
OTIIYCKOB  JHUPEKTOPY; CEKpPETapl0  O3HAKOMUTh
BCEX HUCIIOJIHUTENEN C pacnopspkeHueM. KoHTposb
BO3JIOXKUTh Ha 3aM. qupekrtopa IlerpoBy A.N.
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