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IHHOACHUTEJBHASA 3AIIMCKA

[TonroroBka mo npodeccuu «Jleaomnpon3BoACcTBO» MPEANoaracT u3y4eHue
OCHOBHBIX HOPMAaTUBHBIX JIOKYMEHTOB, PErJaMEHTUPYIOIIHUX TOCTAHOBKY
JIEIIONPOU3BOCTBA, BEIPAOOTKY MPAKTUYECKUX HABBIKOB U YMEHHH MPHU
COCTaBJICHUH JIOKyMEHTOB, OpraHU3allK paboThl C TOKYMEHTAMH.

KoneuHoit 11enpto u3ydeHust 1eI0MpOr3BOCTBA ABISETCS (POPMUPOBAHUE Y
OyIyIIUX CIEUATUCTOB TEOPETUUECKUX 3HAHUM O CUCTEME JJOKYMEHTUPOBAHMUS, A
TaK)ke MPUOoOpEeTEHNE HABBIKOB CAMOCTOSITEIbHON PabOThI 110 COCTABICHUIO U
0(OPMIICHUIO OCHOBHBIX BUJIOB JJOKYMEHTOB YIIPaBJIECHUYECKOM 1€SITEIbHOCTH.
dopMupoBaHUE U XpaHEHUE e, 0POPMIIEHUE PETUCTPAIMOHHBIX MPOILECCOB.

B pesynbrare oOydeHus ciymaTesb JOJKEH:

HNmeTs npencraBieHue:
- 0 B3aMMOCBSI3H JEJIONPOU3BOICTBA C APYTUMHU CHENUATIBHOCTAMHA
- 0 COBPEMEHHOM COCTOSIHUM CHUCTEM JTOKYMEHTALUN

3HaTh:
- COCTaB JIOKYMEHTOB CIIEITUATBHBIX CUCTEM JIOKYMCHTAIINN
- (hopMyIISIpBI TOKYMEHTOB
- OCHOBHBIC HAlpaBJICHUs] YHUDUKAIIMH U CTAHIAPTU3AIMH JOKYMCHTOB

YMeTh:

- COCTaBJIATh U 0QOPMIIATH TOKYMEHTBI, BXOSIIUE B CIICIIUATbHBIE CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIUU

- HCIIOJI30BaTh KOMITBIOTEP TIPH paboTe ¢ TOKYMEHTaMHU

W3ydenune mporpaMMHOT0 MaTepuaia I0JHKHO CIIOCOOCTBOBATH (POPMHUPOBAHUIO Y
CIIyIIaTeNIell HOBOTO SKOHOMUYECKOTO MBIIIIJICHHS.

Jlenorpon3BoACTBO Oa3upyeTcst Ha 3HAHUSIX, YMECHHUSX, HAaBBIKAX, TOJTyYCHHBIE
CITyIIATENISIMU TIPU U3YYCHHUU JUCIUILINH, PACKPBIBACT MPAKTUKY YIIPABICHHS BO
BCEX MPOSBICHUSX.

B mpouecce oOyuenus 11eecoo0pa3Ho UCHOIb30BaTh JIGKIIMOHHBIE, CEMUHAPCKUE
3aHsITHE, JIJIOBBIC UTPBI, TPEHUHTH, Pa00TaTh C METOJMUECKIM U CIIPABOYHBIM
MaTepUaJIOM.

HtoroBas (hopmMa KOHTPOJISI — MPOBEIEHHE KOHTPOJILHON pabOoThl, BKIFOUAIOIIAs
TEOPETUUECKUE U MPAKTUICCKUE 3aIaHHS.
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YueOHbIN JIAH

Jdenonpou3BoacTeo
JlononHutensHOE 00pa3oBaHue

KonmdaecTBo yueOHBIX 4acoB 72 yaca

®dopma 00yueHUs — ouHas Cpoxk o0yueHus 0.5 mec

Ne HaumeHoBaHue TeM Koua.gacoB | Teopernu. | [IlpakTny.

n/n BCEro 4achbl 4achbl

1 JJoxyMeHTHpOBaHUE AeATeIbHOCTH 42 14 28
npeanpusTis

1.1 IlonsATHE, 3HAUEHHE TOKYMEHTA U CUCTEMBI 2 2 -
JIOKYMEHTall1H.

1.2 Opranu3aloHHO PaclopsIUTENbHbIE 10 3 7
JTOKYMEHTBI

1.3 WupopmManiMoHHO crIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI 10 3 7

1.4 JIOKYyMEHTBI JINYHOTO COCTaBa 8 2 6

1.5 JIOKYMEHTBI 10 TPYIOBBIM OTHOLICHUSIM 6 2 4

1.6 DUHAHCOBO OYXTATMEPCKHUE TOKYMEHTHI 6 2 4

2 Opranusanus padboThbl ¢ JOKYMEHTAMU 18 8 10

2.1 OcHOBHBIE IPUHLIMIIBI OPraHU3aLUuN 2 1 1
JIOKYMEHTOBEICHHUS

2.2 Perucrpanus 1OKyMEHTOB 2 1 1

22.3 | UcnonHeHue, KOHTPOJIb UCITOTHEHUS 4 2 2
JIOKYMEHTOB

24 dopmMUpOBaHUE JI€]I, TOJArOTOBKA TOKYMEHTOB K 4 2 2
ApPXMBHOMY XpaHEHUIO

2.5 KomneroTepusanus 1ea100por3BoICTBA 6 2 4

3 OxpaHna Tpyna 2 2 -

4 OcHoBBI IOHCKa PadoThI 6 6 -

5 JK3aMeH 4 - 4
Hroro yacos 72 30 42

3aB. YueOHBIM IPOIIecCCOM

M.IO. Hpeep




Pazgen 1l JloKvMeHTHPOBAHME AeATEJILHOCTH Npeanpuarusa 42 gaca.

Tema 1.1 IlonsiTue, 3HAYEHHE JOKYMEHTA U CUCTEMbI JOKYMEHTALMH

3HaThb: 3HaTh BUJIBI JOKYMEHTOB, OpPTaHU3AITUIO JEIONPOU3BO/ICTBA U OCHOBHBIC MOJIOKEHUS
JIEeIONPOU3BOJICTBA. 3HATH MOHATHE PEKBU3UTA U BUIbl PEKBU3UTOB.

YMmernb: YMETh N0JIB30BaThCS CXEMOU JOKyMeHTa. [IpaBuiibHO pacrosnarate peKBU3UTHI
COOTBETCTBYIOIIUX JTOKYMECHTOB.

Tema 1.2 OpraHu3auMoOHHO — PACTIOPAAUTEIbHbIE JOKYMEHTBI

3HaTh: 3HATh COCTaB OPraHU3AMOHHO — PacHoPAIUTEIbHBIX ToKyMeHTOB (OPJl) u mpaBuia ux
oopmieHus.

YMmern: YMers opopmisite OP]

IIpakTnyeckoe 3ansitue: OhopmieHrne OpraHU3alMOHHO — PACHOPSAUTEIBHBIX IOKYMEHTOB

Tema 1.3 UndopManuoHHO cIPABOYHbIE JOKYMEHTbI

3HaTth: 3HaTh cocTaB MHGOPMAIIMOHHO cIipaBOYHBIX HJokyMeHTOB (MCJl) 1 mpaBuia ux
oopmieHus.

YmMmern: YMers opopmisite UC/]

IIpakTnyeckoe 3ansTue: Odopmienue HHOOPMAIIMOHHO CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
Tema 1.4 JlokyMeHTBI THYHOTO COCTABA

3HaTh: 3HaTh COCTaB JOKyMEHTOB TU4HOTO cocrasa (JIJIC) u npaBuia ux odhopmiaeHUs.
YmMmern: Ymers opopmisats 1JIC

IIpakTyeckoe 3ansitue: OdopmieHHE TUIHOTO COCTaBA

Tema 1.5 JlokyMeHTBI IO TPYJAOBBIM OTHOLLICHUSM

3HaTh: 3HaTh COCTaB JOKYMEHTOB 10 TPYJOBBIM OTHOIICHUSM U MIPaBUJIA UX OPOPMIICHHS.
YMerhb: YMeTh 0pOpMIISTH JOKYMEHTSHI 10 TPYAOBBIM OTHOIICHHSIM

IIpakTnyeckoe 3ansaTue: OdopmiieHHE JOKYMEHTOB IO TPYIOBBIM OTHOLICHHUSIM.

Tema 1.6 ®uHaHCOBO OyXrajrepckue 10KyMeHTbI

3HaTh: 3HaTh cocTaB (uHAHCOBO Oyxranrepckux nokyMmeHToB (PB/]) n npaBuia ux
odopmITeHHUS.



Ymerb: YMers opopminsate OB/
IIpakTuyeckoe 3auaTue: OdopmiieHne GUHAHCOBO OyXTaNTEPCKUX JTOKYMEHTOB

Pa3zgea 2 Oprauusanusi padorThnl ¢ I0o0kyMeHTaMu  184acoB

Tema 2.1 OcCHOBHbIE IPUHIIUIILI OPTaHU3AMUM JOKYMEHTOBEIEHUS

3HaTh: 3HaTh OCHOBHBIC IPUHILIMIIBI OPTAHU3ALMH U TOPAIOK IPOXOKICHUS Pa3InYHbIX
KAaTeropuii TOKYMEHTOB

YMmernb: OGecrnieunBaTh MOPSJOK MPOXOXKICHHS PA3IMYHBIX KAaTETOpPUH TOKYMEHTOB

IIpakTyeckoe 3ansaTHe: Opranusanysi U NOPSAIOK MPOXOKIEHUS Pa3INYHbIX KaTeropuit
JIOKYMEHTOB.

Tema 2.2 PerucTtpauusi J0KyMeHTOB
3uartp: [IpaBuia 3anmoIHEHUs] pETUCTPALIMOHHBIX (OpM

YmMmern: PeructpupoBarh BXOJAIINE TOKYMEHTHI B )KypHaJIaX U PErHCTPALUOHHO —
KOHTposIbHBIX kKapToukax (PKK).

IIpakTH4Yeckoe 3aHATHE: PETUCTPALIMS BXOAAIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, [Ipuém u
OTIIPaBKa KOPPECIOHACHINN

Tema 2.3 UcnioJiHeHH e, KOHTPOJIb UCIIOJTHEHHUS IOKYMEHTOB

3naTh OpraHu3anuio KOHTPOJISI UCIIOJNIHEHUS! JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH COTJIaCOBAHMUSI.
YMeTb BEIOTHATE onepanuy 1o KOHTPOJIIO0 UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB. DOYHKIIMH KOHTPOJIS
nenonpou3BoacTBa. Opranu3anysi U TEXHUKa KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB.
[TocnenoBaTenbHOCTH ONEPAIMid IO KOHTPOJIIO UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB. 3aBEpIICHUE
KOHTPOJIbHBIX onepanuid. CHITHE JOKyMEHTOB ¢ KOHTPOJIsI, 0000IIeHNE U aHAJIU3 JaHHBIX 00

HCIIOJIHCHUH JOKYMCHTOB.

IIpakTnyeckoe 3ansiTue: 3aM0JIHEHUE KOHTPOJbHBIX KapTouek. [IpocTaBieHrne oTMETOK O
CHSITUU ¢ KOHTpOJsi. O000IIeHNE U aHAIH3 TaHHBIX 00 UCTIOTHEHUH IOKYMEHTOB.

Tema 2.4 ®opMupoBaHue e, NOATOTOBKA JOKYMEHTOB K ApXHBHOMY XPaHEHHUIO.
3HaTh 3HATH MOPSJIOK COCTABICHUS U O()OPMIICHUSI HOMEHKIJIATYPHBIX JeTT

Ymerb CoCTaBiIATH HOMEHKIATYPY A€

IIpakTnyeckoe 3ansiTue: OpopmiieHNEe HOMEHKIATYPHBIX A€

Tema 2.5 Komnbrorepusanus 1eJ10NPOU3BOACTBA

3HaTh 3HaTh 0COOEHHOCTH paboTHI ¢ JoKyMeHTaMu. CO3/IaHHbBIE C TIOMOIIBIO CPEACTB
BBIYUCIIUTEIbHON TEXHUKH.



VYmerts [lonszoBatscs [I9BM mnipu pabote ¢ noKkyMeHTaueun

IIpakTu4yeckoe 3ansaTHE: Hcoab30BaHue [IDBM npu pabote ¢ qoKymMeHTaIeH.

Paznen 3 Oxpana Tpyna 2yaca

3uaTs [IpaBusia oxpaHbl TyZa Ha IPOU3BOJCTBE, IPEANPUATUI

YMmeTb co0iroaTh IpaBuiia OXpaHbl TyJa Ha IPOU3BOJICTBE, NpeAnpusiTuu. OKa3bIBaTh MEPBYIO
MCIUIUHCKYIO IMTOMOIIb IMTPU HECUACTHBIX ClIydasdX.

Paznen 4 OcHoBBbI MOKMCKA padoThl 64acoB

3uarsp [IpaBuna stuku nenoBoro obmieHus. TpedoBanust opopmieHUs pe3rome, MpaBuiia
MPOBEJICHUE MPE3CHTAIUH.

YMmers CoboaTh MpaBuiia STUKH JIEJIOBOTO OOIIEHUS, 0(OPMIISTH pe3ioMe, IPE3CHTOBATh
ce0s Kak CIlelraiucTa.
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