AHHOTALIUA
K paboueli mporpamMme JUCIUIUTHHBI (MTPOPECCHOHATIBHOTO MOTYJIS)

OI1.06 JlokyMeHTallMOHHOE o0ecnieyeHne YIpaBJIeHUus
uHoeKc no yueOHoMmy niany (HaumeHosanue OUCYUNTUHBI, NPOPECCUOHATLHO20 MOOYIIs)
no crienuanbHocTH: 38.02.01 ~ DKOHOMMKA M OYXTAJATEPCKHUil yueT (110 0TpacaaM)

(x00)  (HaumenosaHue cneyuarbHOCMuU)
2 200a 10 mecsyes
(HopMamueHbLL CPOK 0OYUeHUs)

1. HaumenoBaHue 00pa3oBaTeJbHON NPOrPAMMBI, B PAMKAX KOTOPOii
u3yvyaercss AMCUMILIMHA (MPOodecCHOHAIBLHOIr0 MO1YJIA)
Jucuunnuna (rnpodeccrnoHanbHbIi MOy h) JloKyMeHTallHOHHOE o0ecnieyeHue
YIpPaBJEeHUs BXOIUT B OCHOBHYIO 00pa30BaTEIbHYIO MTPOrPaMMy 10 CHICIIHATEHOCTH
JKOHOMMKA U OYXTaJTePCKHUIl y4eT (110 0TPACAAM).

2. OOmasi Tpy10éMKOCTD
Jucuunnuna (npogeccrnoHanbHbIi MOAyIb) JloKyMeHTaAllMOHHOE o0ecnieyeHue
yIpaBJieHus u3ydaercs B o0bemMe 75 yacoB, KOTopble BKIIOYAOT (34 4. nekuuii, 34 .
MIPAKTUYECKUX 3aHATUH, 7 Y. CAMOCTOSITENIbHBIX 3aHSITHH).

3. Mecro aucuMmiMHbI  (IPO(ecCMOHAJBLHOIO MOAYJSI) B  CTPYKType
00pa3oBaTeILHON MPOrPaMMBbI
JuctumnuHa (mpodeccrnoHaIbHbIN MOIYIIb) «IOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecTieYeHne
YIPaBIEHUSA» OTHOCUTCS K AUCLUILIMHAM 001IenpodecCHOHAIbHOTO IUKIA YyYeOHOTO MIaHa.
Wzydenne qucuuruinibl «JOKyMEHTAlMOHHOE 00ecneueHIe YIPABICHUD) TpeOyeT
OCHOBHBIX 3HAHMH, YMEHUI 1 KOMIIETEHIIUH CTYyAE€HTA 110 TUCHMIUIMHAM: « DKOHOMHKA

OopraHuv3anuvu», «PyCCKI/Iﬁ A3BIK U KYJIBTYPA PCUn», «OCcHOBEI 6YXF2L]IT€[2CKOFO yucTa», «OCHOBEI

IpEANPUHIMATEIBCKON ICSTENEHOCTIY .
Jucuunnuna (rnpogeccrnoHanbHbIi MOAYIb) «JlOKyMeHTallMOHHOE 00ecneueHre

YIPaBICHHUS» SABJISCTCS MPEANISCTBYIOIICH I TOATOTOBKU BBITYCKHON KBATU(PHUKAITUOHHOM
paboTHL.

4. TpeOoBaHusi K pe3yjbTaTaM OCBOEHHMS JAUCHUILIUHBI (NPOdecCHOHATLHOTO
MOJYJIfA):
[Iponecc n3ydeHus: AUCHUILTUHBI (TIPOGECCHOHATHHOTO MOAYIIS ) «JlOKYMEHTAIIHOHHOE
o0ecrnieuyeHre ynpaBiaeHHs» HampapiieH Ha (OpMUpPOBaHUE CIASAYIONIMX OOIIUX KOMIIeTeHIH i
(OK):

- OK 10. ITonp3oBaThCs MpoheCCHOHATBHON JOKyMEHTAIIUEH Ha TOCYAapCTBEHHOM
Y MTHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

[Ipouiecc n3yueHus: AUCUUILTUHBI (PO ecCHOHATBHOTO MOAYIS) «JlOKyMEHTAIIMOHHOE
o0ecrieyeHre YIIPaBIeHHs» HarpaBiieH Ha (JOPMUPOBAHUE CIEAYIOMHNX MPO¢ecCHOHATBHBIX
komnerenuuii (IIK):

- IIK 1.1. O6pabatbeiBaTh NEpBUYHBIE OYXTaITEPCKUE JOKYMEHTHI;

- IIK 1.2. Pa3zpabaTsiBaTh M COTJIACOBBIBAThH C PyKOBOACTBOM OpPTraHHU3allN pabounit
IUIaH CUETOB OYyXTaJITEPCKOTO y4eTa OpraHu3aluu;

- MK 1.3. IIpoBoAUTE Y4eT ACHEKHBIX CPEACTB, OHOPMIATH JCHEKHbBIE U KaCCOBbIE
JIOKYMEHTHI;

- IIK 1.4. ®opmupoBath OyXraaTepckue MPOBOJIKU MO y4eTy aKTHBOB OpraHU3aIlluu
Ha OCHOBE pa00Yero MraHa CYeTOB OyXTalTepCKOTO Y4eTa;

- IIK 2.1. ®opmupoBarh OyXraaTepckue MpoBOJKU IO y4eTy HCTOUHUKOB aKTHBOB
OpraHM3allMMi Ha OCHOBE Pabouero MiaHa CYeToB OyXrajaTepcKoro y4eTa,




- IIK 2.2. BeinosnHATh NOpyY€HUs1 PyKOBOJACTBA B COCTaBE KOMUCCHUU T10
MHBEHTapU3allii aKTUBOB B MECTaX UX XpPaHEHMUS,

- TIK 2.3. [IpoBOoUTh MOATOTOBKY K HHBEHTAPU3AI[MU U MIPOBEPKY
NEHCTBUTEIBLHOTO COOTBETCTBUS (DAKTMUECKUX TaHHBIX MHBEHTAPU3ALUU JaHHBIM
y4era;

- TIK 2.4. Otpaxatb B OyXranTepcKkux MpoBOJKaX 3a4eT U CIIMCaHUe HEOCTaul
LIEHHOCTEH (peryarupoBaTh MHBEHTAPU3ALMOHHbBIE PA3HUIIBI) 110 pe3yIbTaTaM
WHBEHTapU3allly;

- MK 2.6. OcymiecTBisTh cO0p MHDOPMAIMH O AESITEIBHOCTH 00BEKTa BHYTPEHHETO
KOHTPOJIA 110 BHITIOJIHEHUIO TpeOOBaHUH MTPaBOBOIM M HOPMATUBHOMN 0Oa3bl U
BHYTPEHHUX PETJIaMEHTOB;

- IIK 2.7. BeInosHATE KOHTPOJIBHBIE IPOLIEAYPHI U X TOKYMEHTHUPOBAHHUE,
TOTOBUTH U 0OPMIISTH 3aBEpILIAIOLINE MaTepHAaIIbl 110 pe3yIbTaTaM BHYTPEHHET O
KOHTPOJIS;

- IIK 3.1. ®opmupoBarh OyxXraaTepckue NpoBOJKU O HAUUCICHUIO U
TIEPEYUCIICHUIO HAJIOTOB U COOPOB B OIOJIKETHI PA3IINYHBIX YPOBHEH;

- IIK 3.2. OdopMIIATh MIaTeKHBIC JOKYMEHTHI JIJIsl IEPEUNCICHUS HAJIOTOB U
cOOpOB B OIOKET, KOHTPOJIUPOBATH UX MPOXOKICHHUE 110 paCYETHO-KACCOBBIM
0OaHKOBCKHUM OIEpalltsM;

- K 3.3. ®opmupoBarh Oyxrajirepckue NpOBOJIKHU 110 HAYUCICHHUIO U
MIEPEYUCIICHHUIO CTPaXOBBIX B3HOCOB BO BHEOIO/PKETHBIE (DOHBI U HAJIOTOBBIE
OpraHbl;

- K 3.4. OpopmasTh rIaTeXHble JOKYMEHTHI Ha MIEPEUUCIIEHIE CTPAXOBbIX
B3HOCOB BO BHEOIOIXKETHBIE (JOH/IBI U HAJIOTOBbIE OpPraHbl, KOHTPOJIUPOBATH UX
MIPOXOXKJICHHUE TI0 PACYETHO- KACCOBBIM OAHKOBCKUM OIEPAIUSIM;

- TIK 4.1. OtpakaTth HapacTaIOIUM UTOTOM Ha cUeTaxX OyXraJITepcKoro y4era
MMYIIIECTBEHHOE U (PMHAHCOBOE TOJI0KEHUE OpPraHU3alliH, ONPEACTSATh
pe3yJIbTaThl XO3SIMCTBEHHOM AESATEIbHOCTH 3 OTYETHBIN MIEPHO;

- MK 4.2. CoctaBnsats Gopmbl Oyxranrepckoid ((HUHAHCOBOIT) OTYETHOCTH B
YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOIATEIbCTBOM CPOKU;

- TIK. 4.3. CocTaBasTh (OTYETHI) U HAJIOTOBBIC JEKIApaIliy TI0 HAIOTaM U cOopam B
OI0JKET, YIUTHIBAasi OTMEHEHHBIN euHBIN connanbHbii Hastor (ECH), oT4eTs! 1o
CTpaxOBBIM B3HOCAM B IOCYAapCTBEHHbIE BHEOIOHKETHBIE (DOH/IBI, a TAKKe (POPMBI
CTaTUCTUYECKOW OTUETHOCTU B YCTAHOBJICHHbIE 3aKOHOJATEIbCTBOM CPOKU;

- TIK 4.4. IIpoBouTh KOHTPOJIb U aHaNU3 HH(pOpMaluu 00 akTUBax U (PUHAHCOBOM
MIOJIOKEHUN OpPTaHU3aIMH1, €€ IIaTeKeCOCOOHOCTH U JOXOTHOCTH;

- IIK 4.5. IIpunumaTts ydacTtre B COCTaBJI€HUH OM3HEC-IUIaHA.

B pesynbrate u3yueHus: AMCUUTUIHHBI (IPOPECCHOHANTBHOTO MOJIYJIS) CTYJCHT TOJIKEH:

3HaTh:

- OCHOBHBIE TIOHATHUSA, IEJIU, 33]]a41 U TPUHIUIIBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCcCreueHus
YIpaBJIECHUS;

- OCHOBHYIO 3aKOHO/IaTEIbHYI0 U HOPMaTUBHO-TIPaBOBYI0 0azy PD B obnactu
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCcrieueHus yIpaBiIeHUs;

- OCHOBBI IOPUANYECKON TEPMUHOJIOTHH, IPUMEHIEMON B YKOHOMUKE;

- COCTaB M CO/IEPKAHNE PA3IMYHBIX BUJOB JOKYMEHTOB;

- 001IMe TpaBuiia OpraHnu3aluy paboThl C TOKyMEHTAMU;

- IOAXO/IbI U CIIOCOOBI OpraHU3aIMK CUCTEM MOJyUEHUs], XpaHEHUS U iepepaboTKu
uHbOopMaIuy;

- COBpeMeHHbIe HH(POPMAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTHH CO3aHUs JOKYMEHTOB U
aBTOMAaTHU3alUU JOKYMEHTO000pOTA.

Ymers:

- 0OpMIISITH TIOKyMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHOM 0a30i, UCTIOIB3Ys



WH(GOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUHU U CPEACTBA OPTTEXHUKH;

- OCYHICCTBJIATHL XPAaHCHUC U TIOUCK JOKYMCHTOB,

- OCYIIECTBJIATH aBTOMATH3AIUI0 00pabOTKH JOKYMEHTOB;

- OPMEHTUPOBATHCS B CUCTEME 3aKOHOAATEILHBIX 1 HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB PD,
periiaMeHTHpYIonuX cepy 001mecTBeHHOM, MPOPECCUOHATBHON e TETLHOCTH
U TIPEIPUHUMATENBCKON NeSTEIbHOCTH

- HCTIOJIB30BATh CTAHAAPTHOE MPOTPaMMHOE 00eCTICYEeHHE;

- co3/1aBaTh OAHKW XpaHEHUS U NepepadOTKU HHPOPMAIIUH.

5. Coaepxanue IMCUMILIMHBI (IPO(ECCHOHATBLHOI0 MOAYJIS)
B ocHoBe muctuIuiMHbl (MpogecCnoHaIbHOTO MOAYIIA) JiexkaT JJOKyMEHTAIllMOHHOE

o0ecrniedyeHre ynpaBiaeHHsi OCHOBOIIOJIAraloIINX Pa3/iesioB:

1. Cucrema JOKyYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTIeUYeHHs yIpaBICHUS
Odopmienue ynpaBieHYeCKOW JOKYMEHTAIU!
[TpuHIMIIBI OpraHU3anuu J0KyMEHT0000poTa
TexHonorus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH
CuctemMa 371eKTPOHHOTO IOKYMEHTO000poTa
ABTOMaTH3aIUs JOKYyMEHTO000pOTa

Sk wbd

OOyueHne MPOXOANT B XOJE ayTUTOPHOM (TIPAKTUUCCKUEC 3aHATHS, JICKIIUN) 1
BHEAyIUTOPHOU (CaMOCTOSTENBbHOI) pabOThI CTYICHTOB, YTO TIO3BOJISET MPUOOPETATh Oy IyIIUM
CrierMaarucTaM HeoOX0IUMbIC 3HAHMSI, HABBIKA U YMEHUSI.

6. ®opmbl opraHM3auMm  y4eOHOro  mpomecca 1O  JMCHMILIMHE
(mpodeccHOHAIBHOTO MOYJIS)

N3ydenne quctumiuHbl (mpodecCuOHaIbHOro MOAYIs) « JlOKyMEeHTalMOHHOE
obecrieyeHre YIIPaBICHHU» CKIIAABIBACTCS U3 CIEAYIOLINX 3JIEMEHTOB:

- JIEKIIMH TI0 TUCHHUIUIHNHE (TIPo(ecCHOHABHOMY MOYIIO) B COOTBETCTBUU C padoyeit
IIPOrpaMMO U KaJIEHAAPHBIM IIJIAHOM;

- IPAKTUYECKHUE 3aHATHS;

- caMOCTOsATeNIbHAsT paboTa 00ydYarolerocss Npyu U3y4eHUH y4eOHOI0/TeopeTHIECKOro
MaTepuaia (1o KOHCIEKTaM JIeKIUi), N3y4eHHEe OCHOBHOM U JIOTIOIHUTENbHON JIUTEPATyPhl;

- CaMOCTOATENIbHAs paboTa MPH MOJrOTOBKE K MIPAKTUYECKUM 3aHATHSIM;

- BBINIOJIHEHUE WHIMBUYaJbHOTO UM TPYIIIIOBOTO 3a/1aHuUs;

- IOATOTOBKA K MPOMEKYTOYHOM aTTECTALlUH.

[ToaroroBka K NpakTUYECKUM 3aHATHSAM M CAaMOCTOSTEIbHOE U3yUYE€HUE OTJEIIbHBIX
PEKOMEHIYEMBIX K U3yUEHHUIO BOIIPOCOB U BHINIOJHEHHE KYPCOBOI'O IIPOEKTA OCYIIECTBIISETCS C
UCIIOJIb30BAaHUEM:

- JIEKIMOHHBIX MATEPHAJIOB;

- PEKOMEH1yEMOM JINTEpaTyphI;
- IEPUOJNYECKUX U3IaHUM;

- cetu «HTEpHETY.

7. Buabl KOHTPOJIA

3a4eT — 4 cemecTtp.
(dpopma npomescymoyrou ammecmayuu)
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