AHHOTauusA padoyeil MporpaMMbl JUCHMILIMHBI «/{oOKyMeHTalOHHOE 00ecnieyeHne
ynpas/eHus» 114 cnenuaabHocTi 38.02.03 OnepannoHHas 1esiTeJbHOCTh B JIOTHCTHKe.
crenuaJu3amnms 06pa3oBaTe/IbHON NMPOrpaMMmbl -

1. Ilesu u 32241 OCBOEHMS TMCLHMIIUHBI

Llesb u3yueHust TMCIMIIMHBIL:
[Tporpamma yueOnoi aucruruinael OI1.05. JlokymeHTanmmoHHOEe OOecriedeHne ypaBieHus
SBJISETCS 4YacThlo oOpas3oBaTelbHONW MporpamMmMbl B cooTBercTBUM ¢ DPI'OC 1o
crienranabHocTu CITO 38.02.03 OnepanmoHHas 1eITeIbHOCTh B JIOTUCTHKE.
[Tporpamma y4eOHONM AUCHUIUIMHBI MOXET OBITh HCIIOJIb30BaHA B pa3paboTKe MporpaMmm
JIOTIOJTHUTEIIBHOTO MPOQECCUOHATLHOTO 00pa30BaHus U MPO(PecCHOHATBHON MTOTOTOBKE.

3anaun u3yueHus THCHHILTHHDI:

2. Komnerenuun odyyaromerocsi, popmupyembie B pe3yJibTaTe OCBOCHHS IHCHUILINHBI U
MHIMKATOPbI HX TOCTHKEHUS

2.1. O6HII/IC KOMIICTCHIIWU 1 UHAUKATOPBI UX JOCTHUIKCHUA

Kareropus (rpymnmna)
001X KOMIIETeHIUN

Kox 1 Haumenosanue
00X KOMIIETEHIIUNA

MuHuManbpHble TPeOOBAHUS

OK0I.

OK 01. Beibuparts
CIocoObl pelleHus 3a1a4
npodeccnoHaTbHON
JESITEIBHOCTH,
MIPUMEHUTETHHO K
Pa3INIHBIM KOHTEKCTaM.

YMeHus: pacrio3HaBaTh 3a1audy u/ Wiu
npobieMy B TmpodeccuoHabHOM U/
WJIn COIMAJIbLHOM KOHTEKCTE;
aHAIIM3UPOBaTh  3amady ®/  WIH
npoOJieMy U BBIICIATH €€ COCTaBHBIC
YaCTH; OIPEIENATh 3Talbl PEIICHUS

3a7a4M; BBIABIATE U 3PHEKTUBHO
UCKaTh WHGOPMAIUIO, HEOOXOINMYIO
JUIs  pelleHus  3agayd U/ WM
npo0eMbl;

COCTAaBJISITh IJIaH JIEHCTBUSI,
OTIpeIeNISITh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
BIIaJIeTh  AKTYyaJbHBIMM  METOJaMH
paboTel B mpodeccHOHATbHONH U
CMEXXHBIX chepax; peann3oBaTh
COCTaBJICHHBIH IJIaH; OLICHUBATh
pe3yabTaT U TOCIEACTBUS  CBOUX
JEeUCTBUM  (CaMOCTOSITENIPHO WM  C
MOMOIIbIO HACTABHUKA).

3HAHMS: aKTyaIbHbIN
NMpo(ecCHOHABHBIE W COIUAIIbHBIN
KOHTEKCT, B KOTOPOM IPUXOJIUTCS
paboTaTb M JKUTh;  OCHOBHBIE
UCTOYHUKU HH(POPMAIIUU U PECypChl
JUIs pelleHus] 3aJady U npoOiieM B

npodeccnoHaTbHOM u/ W
COIIMAJIbHOM KOHTEKCTE;

aJTOPUTMBI  BBIMOJIHEHUsT paboT B
Nnpo(ecCHOHATBHO M CMEKHBIX
obnactax;  MeToAbl  paboThl B
npoecCHOHATBHO M CMEXHBIX

cdepax; MopsiIoK OLIEHKU Pe3yJIbTATOB
peuieHus 3agay  MpodecCHoOHAbHOMN
NIESITEIIHHOCTH.




2.2. HpO(bCCCI/IOHaJ'ILHbIC KOMIICTCHIOWU 1 HHAUKATOPBI UX JOCTHIXXCHU A

Karteropus (rpynmna)

KOI[ 1 HAMMCHOBAHHC

MuHuMaabHEIC Tp€6OBaHI/IH

npodeccuoHaIbHBIX npodeccnoHaTbHBIX
KOMITETEHIIN I KOMITIETEHIINH

IIK 1.1. IIK 1.1. OcymectBasats | [IpakTHYECKUT OTIBIT:
COIIPOBOJXK/IEHHWE, B TOM | 3aIIOJTHCHHS TOKYMEHTAIIHH,
qucle CBSI3aHHOM C 3aKyIlKaMu; aHajIu3a
JIOKYMEHTAlIMOHHOE, JIOTUCTUYECKOM CHCTEMbI YIpPaBJICHUS
MPOLIEyPhI 3aKYIOK. 3aracaMu U UX HOPMUPOBAHUS

YMmeHus:

obopMitITe  GOPMBI  TIEPBUYHBIX
JIOKYMEHTOB  JUISl  OCYIIECTBJICHUS
MpOLEAYyPhl  3aKYNOK;,  ONPENesiTh
NoTpedHOCTH B MaTepHaIbHBIX
3amacax TUTSt obecreueHus
JIeATeTbHOCTH OpraHU3aINy;
MIPUMEHSITh METOJI0JIOTUYECKUE
OCHOBBI OA3MCHBIX CUCTEM YIPABIICHUS
3armacaMd B KOHKPETHBIX CHUTYyallUsX;
OIPEeACIISITh CPOKH U OOBEMBI 3aKYITOK
MaTepHUAJIbHBIX IIECHHOCTEH; OLIEHUBATh
MOCTaBIUKOB c MPUMEHEHHUEM
Pa3IUYHBIX METOJIUK

3HaHUS:

TpeOOBaHUS  3aKOHOJATEIbCTBA U
HOPMATUBHBIX  IPABOBBIX  aKTOB,
PeryJIMPYIOIIUX JIeITEILHOCTD B chepe
3aKYyMOK;  TOPSAOK  COCTABJICHMS
3aKyIOYHOM JTOKYMEHTAIINH;
KPUTEPUU  OIGHKU  TOCTABIIHUKOB,
MOPSIIOK  OTpeeNIeHus] TOTPeOHOCTEN
B  3aKymnkax; Oa3uCHbIE CHUCTEMBI
yOpaBlIeHHsl 3amacamu (cucrema ¢
(PUKCUPOBAHHBIM pa3MepoM 3aKasa, U
cucrema c (pUKCHUPOBAaHHBIM
UHTEPBAJIOM BpEMEHU MEXITY
3aKa3aMH)

IIK 1.3. IIK 1.3. OcymectBasarsh | [IpakTU4eCKUil OMBIT:
JIOKYMEHTAIIMOHHOE 3aI10JTHEHUS JTIOKYMEHTAIIUH,
COIPOBOXK/IEHUE CBSI3aHHOM C  CKJIQJCKUM  YYETOM;
CKJIQ/ICKUX ONepaluid. COCTABJICHUS bopMm MEPBUYHBIX

JIOKYMEHTOB,  TPUMEHSEMBIX IS
ohopMIIeHHS XO35ACTBEHHBIX
omnepaluii, COCTaBJIE€HUS  THUIIOBBIX
JIOTOBOPOB MPUEMKHU, nepenayn

TOBapHO-MaTepUaIbHBIX IEHHOCTEH
VYMmenns:

oOpMIISITE  TOKYMEHTBI ~CKJIAJICKOTO
ydyeTa; COCTaBJIATh M  3alOJHATH
TUIIOBLIE hopmbl CKJIAZICKUX
JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIMPOBATH
MPaBUILHOCTh COCTaBJIEHUS




CKIIAICKHUX JOKYMCHTOB

3HaHUS:

CUCTeMY  JOKyMeHTooOOpoTa  Ha
CKJIaJIe; MOPSIA0K COCTAaBJICHUS
CKJIAJICKOM JIOKYMEHTALUY;

00s13aTeIbHBIC PCKBHU3UTBI U ITOPATOK
3aIIOJIHCHUSA CKIIAACKUX JOKYMCHTOB

3. Conepxanue QUCHUNIMHDI
Tema 1.1. [lonsTue, uenu, 3aga4u U NTPUHLUIBI Aesonpous3BoacTBa. Tema 1.2. [Tonarue

«TOKyMEHTallMOHHOEe obecriedyeHne ympasieHus».. Tema 1.3. OCHOBHbIE MOHSATHUS
JIOKYMEHTAallMOHHOTO obOecnieueHust ynpasieHus. Tema 1.4. Ilonsitue o OiaHke TOKyMEHTa,
BUabl  OnaHkoB.. Tema 1.5, VYHudumupoBaHHass  cUCTeMa  OpPraHM3aIMOHHO-
paclopsauTENIbHON  JTOKyMeHTauuu. TpeboBaHuss K  OGOPMIICHUIO  JTOKYMEHTOBY..
[Tpaktuueckoe 3anstue Ne 1. CocraBieHue u odopMIIeHHE Pa3JIUYHBIX BHUIOB
OnaHkoB(0OIIero 6janka, OjlaHKa MUCbMa, KOHKpeTHOro Ojanka).. [IpakTuueckoe 3aHsaTue
Ne 2. Odopmienne OCHOBHBIX PeKBU3UTOB B cooTBeTcTBUU ¢ ['OCTom . Ilpaktuueckoe
3aHgaTue Ne 3. Cucrema opraHm3allMOHHO-pACHOPSAUTENbHON JoKyMeHTauuu. CocTraBiieHue
u odopmienue OPJl.. Tlpaktuueckoe 3ansatue Ne 4.CripaBoyHO- HHGOPMAIMOHHbBIE
JIOKYMEHTBI, TpeOoBaHUs K cocTaBiieHHI0 U odopmiienuto. . [lpakTuyeckoe 3ansitue Ne
5.CnyxebHble mucbMa, UX BUJIbl, oco0eHHOCTU oopmitenus. Tema 1.6.
CucrtemMbl TOKyMEHTALIMOHHOT'O 00eCIIeYeHus1 yIpaBIICHUs

Tema 1.7. Ha3naueHue u cocTaB pacnopsAUTEIbHON JgokymeHTauuu . Tema 1.8.
Hasnauenue u coctaB cripaBouHO-uH(pOopMaimoHHON qokyMeHTaluu . Tema 1.9. INepenucka.
OOmas xapakTepucTuka ciyxeOHoil mnepernucku.. IlpakTuyeckoe 3ansitue Ne 5.
CocraBinenne " O(OpPMJICHHE OPraHM3AIMOHHBIX [TOKYMEHTOB (yCTaB, TIOJIOKECHHE,
uHcTpykums) .  Ilpaktuaeckoe 3anstme Ne 6.  CocraBinenne U odopmieHHe
pacCIopsAUTENIbHON JOKYMEHTAUUU (pACIOpsDKEHUE, yKa3aHue, MpPHKa3, MOCTAHOBJICHUE);.
[TpakTuueckoe 3ansitue Ne 7. CocraBiieHre U opopmiaeHue UHPOPMAITMOHHO- CIIPABOYHBIX
JIOKyMEHTOB (ITpOTOKOII, aKT); . Tema 2.1.
Opranuzanust TOKyMeHTO000pOoTa
. Tema 2.2. OcobeHHOCTH 00pabOTKM BXOISIIMX JOKYMEHTOB. TpeboBaHUsl K perucrpaluu
JIOKYMEHTOB.
KoHTposb ucnosiHeHus: TOKyMEHTOB.
. Tema 2.3. IlpaBuna cocraBieHus: HOMEHKIATYphl nei. opmupoBanue aen.. Tema 2.4.
XpaHeHne TOKYMEHTOB. DKCIEPTH3a IEHHOCTH TOKyMeHTOB.. Tema 2.5. MHpopManmoHHbIe
TEXHOJIOTUM B JJOKYMEHTAllMIOHHOM oOecrneueHuu ynpasiieHus . Tema 2.6. KomnbiotepHbie
cpencrBa IOJATOTOBKM JOKYMEHTOB. WM3roromieHue, KONMPOBAHUE U THUPAXKUPOBAHUE
nokymeHTtoB. Tema 2.7. Ilopsimok opraHuzanuy JTOKYMEHTOOOOpOTa € MCIOJb30BAaHUEM
CpENCTB TelIeKOMMYHUKaLMU. [IpomMexxyTouHas aTtectanus .



