AHHOTanus pado4yeil NPporpaMMsl M CHHUILIMHBI «/[0KyMeHTHPOBaHHe yIIPAaBJIeHYeCKOH
AeSITeJIbHOCTH B OPraHM3alum» 1JIA cnenuaabHocTH 38.05.01 DxoHoMu4yeckas
0e30macHOCTD, cienuaau3anus Ne 1 o0pazoBaTebHON MPOrpaMMbl — JKOHOMHKO-
NnpaBoBoe o0ecnevYeHne IKOHOMUYECKON 0e30IacHOCTH

1. llesin 1 3272494 OCBOEHHUS JUCHUILIHHBI

Lenp AWCHUIUIMHBI - HM3YYEHHE TEOPETHYECKMX M MPAKTUYECKUX OCHOB CO3/aHUS
JOKYMEHTOB  YIpPaBJIEHUS; TpaMOTHOM U 3(PGEKTUBHONH OpraHu3alud  COBPEMEHHOIO
JIeNTOTIPOU3BOICTBA HA MPEIIPUATHUSAX U B OPTaHU3AIMIX, H3yYCHUE COBPEMEHHBIX TPEOOBaHMIA K
OpraHu3aly IOKyMEHTallMOHHOTo obecnieuenus ynpasieHus B Poccuiickoii @enepariu.

3ajaud TUCHUTIIIUHBI

- MIOJIy4YEeHHE CIEeUaIbHBIX 3HaHUN B 00JIACTH JETIONPOU3BOJICTBA U BEJICHUS CITYKeOHOI
JOKYMEHTAIIH;

- U3y4YeHHE NEHCTBYIOIIEH CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHH;

- M3y4YCHHE OCHOBHBIX TpPEOOBaHMM, MPEIBSBISAEMBIX K COCTABICHUIO U O(POPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB;

- 03HAKOMJICHHE C KJIAaCCH(HUKALKEH TOKYyMEHTOB U HX COJICP)KaHHEM;

- U3y4YCHHE COBPEMEHHBIX CITIOCOOOB U TEXHUKH CO3JaHUS IOKYMEHTOB;

- O3HAaKOMJIEHHE C OpraHHM3aluell JOKYMEHTO000OpOTa, CHCTeMaTH3allel JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpOil 17151 0hOpMIICHUS U XPaHEHHUS,

- HW3y4YeHHEe TpaBwiI U (OpM JENOBOM TEpPENHCKH, B TOM YHCIE C 3apyOeKHBIMH
napTHepamu;

- O3HAaKOMJICHHE C OpraHu3amyeidl pabdOThl C JOKYMEHTaMH, COJCpKaIlUMHU
KOH(UICHIIMATEHBIE CBEJCHHUSI.

- CaMOCTOSITENIbHBIA MOMCK WMH(pOPMALMU IO TOIYYEHHOMY 3aJaHHI0, cOOp M aHaIu3
HOBOW HOPMATUBHO-TIPaBOBOW WH(pOpMaIMU, HEOOXOIMMOHN [UIsi MPaBWIBHOTO OdopmIiIeHus
YIIPaBJICHYECKUX JIOKYMEHTOB;

- QHAJIMU3 U BBIABIEHUE MPOoOJIeM B paboTe CykObl JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecreyeHus
yIIpaBJICHUS] B OpPTraHU3AIHH.

2. Kommnerenumu ol0y4yawmerocsi, ¢opmupyembie B pe3yjbTare OCBOCHUSA
AUCHMIITUHBI

B mponecce ocBoeHMs JaHHOM IUCHMIUIMHBI CTYJAEHT (OPMHUPYET U JEMOHCTPUPYET
CJICYIOIINE KOMITETECHITHIH:

CIOCOOHOCTBIO BBIMOJHATh HEOOXOAMMBIE Ul COCTaBJIEHUS 3KOHOMUYECKHMX pa3/IesioB
IUTAHOB pacydeThl, 00OCHOBBIBATh UX W TPEJICTABIATH PE3YyIbTaThl PabOTHl B COOTBETCTBUHU C
npuHITEIMU cTangapTamu (ITK-4);

CIIOCOOHOCTBIO OCYILECTBIATh IJIAHOBO-OTYETHYIO pPabOTy OpraHu3aluu, pa3padoTKy
IPOEKTHBIX PEIICHUM, Pa3/ieNoB TeKYIIMX U NePCHEKTUBHBIX MJIaHOB 3KOHOMUYECKOTO Pa3BUTHUSA
OpraHu3aiy, OM3HEC-TUIAHOB, CMET, YY€THO-OTYETHOH JOKYMEHTAIlMH, HOPMATHBOB 3aTpaT U
COOTBETCTBYIOLIUX MPEIJIOKEHHUH M0 peaan3aiy pa3paboTaHHbIX MPOEKTOB, IIJIAHOB, IPOrpPaMM
(TIK-5).

B pesynpTare ocBoeHHs OOyYaroIIMICS JOJDKEH JIEMOHCTPUPOBATh CIEAYIOIIUE
pe3yabTaThl 00pa30BaHUS:

1) 3natk:

- COBpPEMCHHYIO TEPMHHOJIOTHIO B cdepe JOKYMEHTHPOBAHHS YIPAaBICHYECKOM
NeSITebHOCTH;

- pOJIb JOKYMEHTHPOBAHUS YIPABICHUECKOW NEATEIHFHOCTH B pabOTe yIPaBIEHYECKOTO
anmapara;

- HOPMAaTHBHO—METOAWYECKHE JIOKYMEHTHI, pPETJIAMEHTHPYIONIHE  OpraHH3aIHIo
JIOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABICHYECKOH 1€ TEIbHOCTH Ha COBPEMEHHOM JTarle;

- TpeOOBaHUs K COBPEMEHHOI Opranuzanuy padoThl C TOKYMEHTaMU;



- TpaBWia co3daHWs M OPOPMIICHHS NTOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHU C JCHCTBYIOIIUM
CTaH/IapTOM,;

- COBpPEMCHHBIE METOJbI PabOThI C TEKCTOBBIMH MaTepHallaMd Ha TEPCOHATBHOM
KOMIIBIOTEpE.

2) YMmerTs:

- COCTaBJISITh U OPOPMIIATH TOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU JCHCTBYIOIINX
HOPMAaTHUBHO-METOJUYECKUX aKTOB;

- pa3zpabaThIBaTh Y4€THO-OTYETHYIO JOKYMEHTAIIHIO;

- OpPraHM30BaTh NPOIECC PAOOTHI C JTOKYMEHTOM: PErHCTPAII0 — MAapUIPYTH3AIUIO -
UCIIOJTHEHHE.

3) Bianers HaBbIKamu:

- oopMJICHHS IOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIUM CTaHIaPTOM;

- 00pabOTKM ¥ PETUCTPAlMHd BXOASIIMX ¥ HCXOASIIUX JOKYMEHTOIOTOKOB.
HABBIKAMU COTJIACOBAHUS MPOEKTOB IOKYMEHTOB U KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB;

- cocTaBieHHUs] ¥ O(QOpPMIICHUSI CIYKEOHBIX, JIEIOBBIX JOKYMEHTOB C HCIOJIb30BAHHEM
MEPCOHAIBHOTO KOMIBIOTEPA.

-  METOJaMH pallMOHAIBHOW OpraHu3alud JOKYMEHTOO0OpOoTa C MPUMEHEHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHA.

3. Conep:xkanune IUCHUNTHHBI

OcHoBHble TIOHATHS. JIOKYyMEHT U CUCTeMbl JOoKyMeHTanuu. OCHOBHBbIE TpeOOBaHUS K
COCTaBIICHUIO W O(GOPMIICHUIO JOKYMEHTOB. PEKBH3UTHI JEIOBBIX JOKYMEHTOB. Dopmyisip-
oOpazery jgokyMmeHTa. TpeOoBanusi, mpedbsiBiseMble K OJaHKaM M TEKCTaM JTOKYMEHTOB.
OpranusanvoHHBIE W pacHOPSAWTENbHBIC  JOKYMEHTHI.  MH(MOpMannOHHO-CIIpaBOYHBIC
nokymeHThl. KagpoBas nokymentanus. JlenoBas koppecnonaeHnus. JlenoBsie 1 KOMMEpUecKue
nucbMa. Opranumzanus JoKymMeHTooOopoTa. Cucremaru3amus JAOKYMEHTOB. OpraHuzanus
XpaHeHus: AOKyMeHTOB. HMHbopMalmoHHbIE CHCTEMBI ISl OpraHU3allid JAENONPOU3BOJICTBA.
ABTomarmzanusa mnporecca. Opranuzanuss pabOThl ¢ JTOKYMEHTaMH, COJACpPKaluMU
KOH(UICHIMALHBIE CBEICHUS.



