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IHosicHUTEIBLHAA 3aIIUCKA

MeTtoanyeckue yka3zaHusl K BHITIOJTHEHUIO ayJAUTOPHONU MPAKTUIECKON pabOThl 00yJaromuxcs mo
yueOHoM quciumimHe «/lokyMeHTallMoOHHOE 00ecTieueHUe YIPaBICHUs MpeaHa3HAYEHbI JIJIs
cryneHnToB crienuainbHocTel 38.02.01 «DKOHOMHKA U OYXTaNTEPCKUN YUET (IT0 OTPACIISIM ).
Lenp MeTOAMYECKUX yKa3aHUNA: OKa3aHHE TOMOIIM O0YYaIOUIMMCS B BBIIIOJIHEHUH
NPaKTUYECKOI] pabOTHI 0 y4eOHOU AucHUILUINHE «/[oKyMeHTanoHHOEe obecrieueHue
YIPABICHUS».

Hacrosmme Metoanueckue yka3aHus coJiep:kaT paboThl, KOTOPBIE MO3BOJIAT 00yUYarOIIUMCS
OBJIA/IETh 3HAHHMSIMU, YMEHHUSIMUA M HaBBIKAMH 110 Y4eOHOM qucuuruimae «J{oKyMeHTaIllmoHHOe
o0ecrieyeHne yrpaBieHUsI»U HAIPABICHBI Ha (DOPMUPOBAHHE CIEAYIOUIMX KOMITETCHIINMI:

Kon
HaunmeHnoBaHue pe3yIbTaTa 00yUeHHs
OK 01. Beibuparb criocoOsI pemieHus 3a1a4 npohecCuOHATbHON JASSITEIIBHOCTH MPUMEHUTEIHLHO

K Pa3JINYHBIM KOHTEKCTaM;

OK 02. OcyuiecTBiATh MOMCK, aHAJIU3 M HMHTEpIpETaluio0 HMH(POpMaluu, HEOOXOAMMOMN s
BBINOJIHEHUS 3a]1a4 TPOPECCHOHATIBHOM 1eATEIbHOCTH;

OK 03. IlnanupoBaTh M peaNHU30BBIBATH COOCTBEHHOE NPOPECCHOHATBHOE U JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE;

OK 04. Paborarte B KOJUICKTUBE W KoMaHze, d(H()EKTHBHO B3aUMOJICHCTBOBATH C KOJUICTAMH,
PYKOBOJICTBOM, KJIIMEHTAMU;

OK 05. OcymiecTBiasATh yCTHYIO U MMCbMEHHYI0 KOMMYHHMKAIIMIO Ha TOCYJIapCTBEHHOM S3bIKE
Poccuiickoit denepanuu ¢ yueToM 0COOEHHOCTENW COLMATIBHOTO U KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTA;

OK 06. ITIposBasiTh Tpa’kAaHCKO-NIATPUOTHUYECKYIO MO3UIMIO, JEMOHCTPUPOBATh OCO3HAHHOE
MOBE/IEHNE HAa OCHOBE TPAJAUIIMOHHBIX O0IIEUYEIIOBEYECKUX LIEHHOCTEN;

OK 07. CopelicTBOBaTh COXpaHEHUIO OKpY»Karolllel cpesbl, pecypcocoepexeHunto, 3pPpeKTuBHO
JIEUCTBOBATh B YPE3BbIYANHBIX CUTYALIHSIX;

OK 08. Hcnonb3oBaTh cpeactBa (U3MUECKON KYIbTYPbl UIsI COXPAHEHUS M YKPEIUICHUS
3/I0pOBbsI B TIpoliecce NPOPEeCCHOHATBHON NEATEIbHOCTH U MOJAEpKaHUS HEO0O0XOAMMOTro
ypOBHS (PU3HUECKOI MOATOTOBIEHHOCTH;

OK 09. Ucnonb3oBaTh HHPOPMALMOHHBIE TEXHOJIOTMH B IPOPECCHOHATBHOM eATETbHOCTH;

OK 10. Ilomp3oBarbess mpodecCHOHATBbHONM —JOKYMEHTAlled Ha TOCYJapCTBEHHOM U
MHOCTPAaHHOM SI3bIKaX;

OK 11. Hcnonb3oBarh 3HaHUS 1O  (UHAHCOBOM  TIPaMOTHOCTH,  IJIAHUPOBATh
MPEANPUHUMATEIIbCKYIO ACSITEIHPHOCTh B MPOo(decCUuoHaIBHOM cdepe.

1K 1.1. O6pabaTsiBaTh NEPBUUHBIE OYXTaJITEPCKUE TOKYMEHTHI;

[1K 1.2. Pa3zpabatbiBaTh U COTJIaCOBBIBATH C PYKOBOJCTBOM OpraHM3alluy pabOYHil IIaH CUETOB
OyXrajaTepcKoro yuera OpraHu3aluy;

1K 1.3. ITpoBOIUTH yueT IEHEKHBIX CPEICTB, 0(OPMIIATH IEHEKHBIE U KACCOBBIE JTOKYMEHTHI;
[1IK 1.4. ®opmupoBath Oyxraiarepckue MPOBOJKH IO y4eTy aKTHBOB OpPraHMU3allMM Ha OCHOBE
pabouero mjaaHa cueToB OyXTalaTepCcKoro y4era.

[1K 2.1. ®opmupoBaTh Oyxrantepckue MpOBOJKU MO Y4eTy UCTOUYHHUKOB aKTHBOB OpraHHU3alMU
Ha OCHOBE paboyero IjiaHa c4eToB OyXIrajaTepcKoro yuera;

IIK 2.2. BpINONHATH NOPYYEHMs] PYKOBOJCTBA B COCTaBE KOMHUCCHUU I10 WHBEHTapU3alMU
AKTUBOB B MECTAX UX XPAHCHUS;



IIK 2.3. IIpoBoauTh MNOATOTOBKY K WHBEHTApU3aLUU M MPOBEPKY ACHCTBUTEIBHOTO
COOTBETCTBUS (PaKTUYECKUX JAaHHBIX MHBEHTAPU3AILMHU JAHHBIM YUE€Ta;

IIK 2.4. Otpaxkarb B OyXTaJITEpPCKHX IMPOBOAKAX 3a4eT W CIIMCAHUE HEIOCTa4YH IICHHOCTEH
(perynupoBaTh MHBEHTAPU3ALMOHHBIE PAa3HUIIBI) 110 pE3yJIbTaTaM MHBEHTapU3alluy;

I1K 2.5. TIpoBoauTh IpoIeypbl HHBEHTApU3aMKA (PUHAHCOBBIX 00s13aTEIHCTB OpraHU3AIIHH;

I1K 2.6. OcymecTBisTh cOOp MHPOPMALMH O IEITEILHOCTH 00BbEKTa BHYTPEHHETO KOHTPOJIS 10
BBINOJIHEHUIO TPeOOBaHUI MPABOBOM M HOPMATUBHOM 0a3bl U BHYTPEHHUX PETJIAMEHTOB;

I[IK 2.7. BbINOJHATH, KOHTPOJBHBIC MPOUEAYPbl W HUX JOKYMEHTHUPOBAHUE, TOTOBUTh U
0(OpMIIATH 3aBepIIAIOIINE MAaTEPHAJIBI IO PE3YJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJISL.

IIK 3.1. ®opmupoBaTh OyXTraJITepCKHe MPOBOAKH MO0 HAYUCIICHUIO U TIEPEUNCICHUIO HAJIOTOB U
cOOpOB B OIOKETHI PA3TUYHBIX YPOBHEH;

[1K 3.2. OopmiiaTh TUIaTEKHBIC TOKYMEHTHI JIJIsl TIEPEYUCIICHUS HAJIOTOB U COOPOB B OIO/IKET,
KOHTPOJIMPOBATh UX MPOXOKJICHUE 0 PACUETHO-KACCOBBIM OAaHKOBCKUM OTIEPAIUSIM;

[1K 3.3. ®opmupoBath OyxrajTepckue MPOBOJKH M0 HAYUCICHUIO U TIEPEUUCICHUIO CTPAXOBBIX
B3HOCOB BO BHEOIO/)KETHbIE (DOHIBI U HAJIOTOBBIE OpTaHbl;

[IK 3.4. OdopmnsaTh IUIATEKHBIE JOKYMEHTHl Ha NEPEYHCICHHE CTPAXOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIO/KEeTHBIE (DOH/IBI 1 HAJIOTOBBIE OPTraHbl, KOHTPOJIUPOBATh UX MPOXOXKACHHUE IO PACUETHO-
KaCCOBBIM 0aHKOBCKHM OTIEPAIIHSIM.

[IK 4.1. OTpaxkatb HapacTarOIIUM UTOTOM Ha CUYETax OyXrajaTepCKOTO y4deTa UMYIIECTBEHHOE U
(buHaHCOBOE MOJOKEHUE OpraHU3allH, OMPEIEISITh PE3yIbTaThl XO3SICTBEHHON NeATeIbHOCTU
3a OTUETHBIN MEPHOJ;

[IK 4.2. CocraBnate ¢opmbl Oyxrantepckoil ((pUHAHCOBOH) OTYETHOCTH B YCTAHOBIIEHHBIC
3aKOHOJATEILCTBOM CPOKH;

[1IK 4.3. CocraBnsaTh (OTYETHI) M HAJIOTOBBIC JEKJIApallMM MO Hajoram u cOopaM B OOJIKET,
YUUTBIBasi OTMEHEHHBINH eMHbIN conuanbHbii Hasor (ECH), oTueTsl o cTpaxoBbIM B3HOCAM B
roCyJapCTBEHHbIE BHEOIO/DKETHBIE (OHIBI, a Takke (POpPMbI CTAaTHCTUYECKOH OTYETHOCTU B
YCTaHOBJIEHHbIE 3aKOHO/IaTEIbCTBOM CPOKHU;

[1IK 4.4. IIpoBoAUTH KOHTPOJIb M aHaIM3 WHGOPMAIUU 00 aKTUBaX M (PMHAHCOBOM IOJIOXKEHHUH
OpraHM3aIiy, €€ IIaTeKeCIIOCOOHOCTH U JOXOJHOCTH;

[1K 4.5. IlpuHuMaTh yyacTue B COCTaBJIEHUU OU3HEC-TIJIaHa;

[IK 4.6. AHanu3upoBarh (UHAHCOBO-XO3SMCTBEHHYIO NEATENbHOCTh, OCYIIECTBIATH aHAIIN3
nH(pOpMalnH, MOJYYEHHOH B X0/I€ MPOBEIECHUS KOHTPOJBHBIX MPOLEYP, BHIIBIECHUE U OLIEHKY
PHCKOB;

IIK 4.7. IIpoBOINTH MOHUTOPHUHI YCTPAaHEHUS MEHEKMEHTOM BBIABICHHBIX HapyIICHUH,
HEZ0CTaTKOB U PUCKOB.

B pesynbraTe BBIMONHEHUS TMPAKTHUYECKUX pabOT MO JUCHUIUIMHE «JlOKYMEHTAIlMOHHOE
obecrieueHre ypaBiIeHUs» 00yJaromuecs TOJDKHBL:

YMETh:

. IPaMOTHO U OIEPAaTUBHO, HA COBPEMEHHOM YpPOBHE COCTAaBIJIATH JIOObIE TOKYMEHTHI U
YyBCTBOBATh CeOsl YBEPEHHO W MPOdecCHOHATBHO B cepe JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ecredeHus
MIPEATPUSITHS;

. MIPOBOJIUTH MHBEHTAPHU3AIINIO UMYIIIECTBA U 00S3aTEIHCTB;

. COCTaBJIATh MPOCTEHINI OamaHc, OTKPHIBATH CUETa, BECTH B HUX 3aITUCH;

. 000011aTh JaHHBIE TEKYIIETO OYXTalTepCKOro ydyeTa MyTeM COCTaBJICHHS OOOPOTHBIX
BEJIOMOCTEIA;

. HCIIOJIB30BaTh SKOHOMUYECKYIO, HOPMATUBHO-YIIPABIECHYECKYIO JOKYMEHTALUIO U



CIPaBOYHBIN MaTepuai B CBOeH MpoecCHOHATBHOM 1eATeIbHOCTH.

B pesynbpTaTe ocBOCHHS YIEOHOM TUCIUTLTMHBI O0yUYalOIIUICS TOKEH 3HATh:

0COOEHHOCTH O(I)OpMJ'IeHI/IH n  COCTaBJICHUA OTACIBHBIX BHIOB OpTraHHU3allMOHHO-

pacnopsAauTCIbHBIX JOKYMCHTOB, JCHCIKHBIX U (I)I/IHaHCOBO-paC‘-ICTHBIX AOKYMCHTOB;,

MOPSIIOK MTPOXOIKIACHHS U UCTIONHEHHS BXOIAIINX JOKYMEHTOB;
MOPSIIOK PETUCTPAIMU JTJOKYMCHTOB;

COCTaBJICHHE HOMEHKJIATYPHI JCIT;

dbopmupoBanue u opopmIIeHUE JIeT;

MOPSIIOK BEACHUS KOHTPOJIS 33 HCIIOJHEHHEM JIOKYMEHTOB.



METOJUYECKUNE YKA3AHUMSA K BBITIOJIHEHUIO ITPAKTUYECKUX PABOT
IIpakTnyeckas padora Ne 1.

Tema: Crioco6bl ¥ npaBuia co3gaHus U 0hOpMIICHHS TOKYMEHTOB .

PexBuzutel [OCT P 6.30-2003.

HaumenoBanue padoter: OdopMieHus] JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHM C Tpeboanusim ['OCT P
6.30-2003. BeisiBieHre 1 ucIpaBieHUE OMHMOOK B COCTABICHHBIX YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTAX.
Lenb 3anstus: [103HaKOMUTBCS C PEKBU3UTAMU JOKYMEHTa U MECTaMHM WX PACIOJIOKEHUS Ha
dopmare A-4.

[TproGperaemble yMEHMsI U HaBBIKW: Y MEHHE pacrojaraTth peKBU3UTHI Ha (hopmMyIisape-oOpasiie.
Hopma Bpemenu: 2 yaca.

Ocunamenue pabodero mecrta: [Tnan npaktudeckoro 3austus, mocodus mo J0Y, KOHCIIEKT.
AKTyanu3aius OrnopHbIX 3HaHUN U MPAKTUYECKOTO OIBITA IIPU JOITyCKe K padoTe:

1. [Tepeuncnute HOpMaTUBHBIE TOKYMEHTBI, HCIIOJIb3YEMBIE B JICIONPON3BO/ICTBE.
2. UYro Takoe ropuauueckas cuia JoOKyMeHTa?
3. Kakoii tokyMeHT o01aiaeT 1opuInyecKoi cuiaon?

Saganue Ne 1.

Pasmectuts Ha popmaTe A-4 pekBU3UTHI paboOYero Mo JOKyMEHTA.

3ananue Ne 2

Pasmectuts Ha popmate A-4 peKBU3UTHI CIYKEOHOTO MOJIS JOKYMEHTA.

VYka3aHusl K BBIITOJIHEHUIO PaOOTHI.

BuumarensHo o3nakomberech ¢ I'OCT P 6.30 - 2003. PaccMOTpUTE T'paHMIBI PACHOJIOKEHUS
PEKBU3UTOB IIPH MPOIOJIBHOM PACIIOJIOKEHUN U YTIIOBOM.

KoHTposibHBIE BOITPOCHI.

1. Kak onpezensiercss HIOHATHE «PEKBUZHUTY?

2. Kakue pexkBU3WUTBHI HCHONB3YIOTCA MpH O(GOPMIEHUM JOKYMEHTA, a KaKhe IpU €ro
obOpaboTke?

3. Kakue HOpMaTUBHBIE aKThl PETYIUPYIOT UCIOJIB30BaHUE PEKBU3UTOB?

IIpakTuyeckas padora 2.

Tema: Opranu3alMOHHO-PACIOPSAUTENbHAS U CIIPAaBOYHO-UH(POPMAIIOHHAS JOKYMEHTALIMSL.
HaumenoBanue pabotel: CocTaBieHre U 0QOpMIICHHE PacliopsaUTeIbHON U MHPOPMAIIMOHHO-
CIIPaBOYHOM JOKYMEHTAIUH.

[enb 3ansTus: HayuyuThcs cOCTaBIATh PACHOPSIUTENbHYI0 U MH(YOPMAMOHHO-CIIPABOYHYIO
JIOKYMEHTAIHIO.

[TproOperaemble yMEHUS U HAaBBIKUM: YMEHHUE COCTaBIATh MPHUKA3 110 OCHOBHOM NEATEIbHOCTH,
aKT, MPOTOKOJ, JOKJIAHYIO (CIy>KeOHYI0,00bICHUTEIBHYIO) 3aIMCKY, CIIPABKY.

Hopwma Bpemenu: 2 yaca.

OcHarmenne pabodero mecra: [1man nmpaktuyeckoro 3ansaTust, mocodus mo JJOY, KOHCIEKT.
AKTyanu3aius ONOPHbBIX 3HAHUH U MPAKTUYECKOTO OIbITa MPH JOITycKe K padore:

1. OCHOBHOE Ha3HA4YE€HHUE PACHOPAIUTEIBHBIX u  HUHOOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.
2. Ha3Bare BuABl pacnopsaUTENbHBIX JOKYMEHTOB C TOYKM 3PEHMS  IPUHATHSA

YIPaBJICHUYECKUX PEIICHUMN.



3. Kpatko oxapaktepnu3oBaTh JOKYMEHTHI KOJIJIETHATBHBIX OPTAHOB YIIPABJICHHUSI,

4. Ha3Barh U J1aTh KPATKYI0 XapaKTEPUCTHKY PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, U3/1aBa€MbIX Ha
MPUHIINAIIAX eIMHOHAYAIINS.

3ananue Ne |

CoctaBuTh ¥ 0OPOPMUTH IIPUKA3 IO OCHOBHOM JIEATEILHOCTH.

3amanue Ne 2

CocTaBuTh 1 0OPMUTH PELICHHE.

3ananue Ne 3

CoctaBuTh 1 OPOPMHUTH aAKT.

3ananue Ne 4

CocrtaBuTh 1 0POPMUTH BHEITHIO JOKIAIHYIO (CITYKEOHYI0) 3aIUCKY.

3ananue Ne 5

CoctaBuTh 1 0POPMHUTH OOBSICHUTEIHHYIO 3aITUCKY.

3ananue Ne 6

CoctaBuTh 1 OPOPMHUTH TTPOTOKOI.

Yka3aHus K BBITOJTHCHUIO PaOOTHI.

O3HAaKOMBTECH C TIAKETOM PaCIOPSAUTENbHON qokyMeHTaruu Ne 1 u oOpasuamu (11aGioHamMu)
e€ oopmieHUS.

KoHTpoJIbHBIE BOIIPOCHI.

1. KakoBa ocHOBHas pyHKIMS pacTIOpsSAUTENLHON TOKYMEHTauu?

2. Kakue rpymnmsl mprKa3oB BeIACISIOTCS ?

3. W3 kakux CTpYKTYpHO-KOMIIO3UIIMOHHBIX OJIOKOB COCTOUT TEKCT PACHOPSAIUTENILHOIO
JIOKyMeHTa?

IIpakTuyeckas padora 3

Tema: JloroBopHO-IpaBOBast TOKYMEHTALIHS

HaumenoBanue pabotsl: CocTaBnenue u opopmiieHue J0roBOpoB.

Ienp 3ansaTHA: V3y4uTh JOTOBOPHO-TIPABOBYIO IOKYMEHTALMIO.

[IpuoOpeTaeMble YMEHMsSI 1 HABBIKK: Y MEHUE COCTABIATH U OPOPMIISTH JIOTOBOPBHI.
Hopwma Bpemenu: 2 yaca.

OcHaienue pabouero MecTa: IiaH MPakTUYECKOro 3aHATHs, nocodus no IOV, KoHCHEKT
Jluteparypa: 1. bacakoB M.U. CoBpemeHHOE €JIOMPOU3BOJACTBO (JOKYMEHTAIIMOHHOE
obecnieuenue ynpasienus), M, ®enuke, 2012.

2 .CrentokoB M.B. Jlokymentsl. JlenonpousBoactso. M., U3narenscto [IPUOP, 2013
AKTyanu3anus OTOPHBIX 3HAHUH U MPAKTHIECKOTO OIBITA MIPH JIOMYCKE K padoTe:

1. OcHOBHOE Ha3HAYEHHE KaIPOBBIX TOKYMEHTOB.

2. HazBarb BUIbI TOKYMEHTOB 110 TMYHOMY COCTaBY.

3. KpaTko oxapakrepn3oBaTh JOKYMEHTHI 10 TMYHOMY COCTABY.
4. [Topsiox nmpreMa u yBOJIbHEHHsI paOOTHUKOB

Samanue Ne 1.

CocTaBuTh u1 0OPMHUTH JOTOBOP O MAaTEPUAITBHON OTBETCTBEHHOCTH.
3amanue Ne 2

CocrtaBuTth 1 0POPMUTH JOTOBOP O TTOCTABKU MPOITYKIIHH.
CocTaBuTh ¥ 0POPMHUTH JOTOBOP KYIUTH-TIPOIAXKH.



Yka3aHUs K BBIMTOJTHEHUIO PAOOTHI.

O3HaKkoMbTECh C MAKETOM JOrOBOpHOM JokyMeHTauuu Ne 2 u oOpasuamu (11a0ioHaMH) HUX
odopmIIeHUS

KOHTpOJIbHBIE BOIIPOCHI.

1. Urto Takoe n1oroBop?
2. [Tepeuncnure GOpPMBI MPOTOKOJIOB Pa3HOTTIACHM.
3. [lepeuncnure OCHOBHBIE TPEOOBAHUS U Pa3/IENbl B I0TOBOPE.

IIpakTnyeckas padora 4

Tema: Ilopsinok cuctemMaTu3auy U XpaHEHUs TOKYMEHTOB.

HaumenoBanue paboTsl: DOpMHpPOBaHHME HOMEHKIATYpbl [eJ, ONpeleseHHEe 3HAYUMOCTH
JIOKYMEHTOB, 0(pOpMIICHHUE 3alIPOCOB IS BbIJIa4X JOKYMEHTOB U €. OpraHu3aius apxusa.
Lens 3ansaTus: Hayuutbes coCTaBiIATh HOMEHKIATYPY A€

[TproOpeTaemble yMEHUsI ¥ HABBIKU: BEJCHHUE 3JICKTPOHHOI'O apXHBa 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
Hopwma Bpemenu: 2 vaca.

OcHaienue pabouero MecTa: IJIaH MPaKTUYECKOro 3aHATus, nocobus no A0Y, KoHCHEKT.
Jlureparypa:

1. bacakoB M.U. CoBpeMeHHOE JAEIONPOU3BOACTBO (JOKYMEHTALMOHHOE obecreueHue
ynpasnenus), M, ®enukc, 2012.

2 .CrentokoB M.B. Jlokymentsl. JlenonpousBoactso. M., U3znarenscto IIPUOP, 2013.
AKTyanu3anys ONOPHBIX 3HAHUH U MPAKTUYECKOro OMbITa IIPH JIOMyCKe K padore:

1. [Iepeuncinre NOPsAOK BEACHUS HOMEHKIIATYPHI JIEIL.
2. [Iepeuncinre 3Ha4eHNE U BUABI HOMEHKIIATYPHI JIEIL.
3. [lepeuncaure TpeGoBaHMs K HOMEHKIIATYpe A€l

3amanne Ne 1

®dopmMupoBaHUE HOMEHKJIATYPHI JIeJ, OIpEIeiCHHEe 3HAYMMOCTH JOKYMEHTOB, O(OpMIICHHE
3aMmpoCcoB JUIS BBIAAYU JOKYMEHTOB U el

3aganue Ne 2

Opranu3zanus apxusa.



