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AHHOTAIUS
PABOYEI ITPOT'PAMMBbI JJICIIMILIAHBI
«[LOKYMEHTALMOHHOE OBECNEYEHUE OEATEJIbHOCTU
OPrAHU3ALLUIN»

CrerfuanbHocTh_38.05.01 «DKoHOMHYecKass 0e30IacHOCThb»

KOO Hanpae/neHus (cneyuagbHOCMU), NoAHOe HAUMeHO8AHUe

Crieruanu3arys__«/IMarHOCTHKA U obecrieueHHe SKOHOMUYECKOH 0e30MacHOCTH»

NO/IHOe HauUMeHOoB8aHue

1. Iles11 ¥ 3aia4Y4 OCBOEHUA AUCIUTIMHBI

Ilesu ocBOeHMSA JUCIIUIIIUHBI:
- 0 OpPMJISITH JOKYMEHTALIMIO B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHUBHOM 0a30H, UCTIONB3YS
VH($OpMaLMOHHbIe TEXHOJIOTHUH U CPe/ICTBA OPITEXHUKY;

- WCI0J1b30BaTh YHU(PULIMPOBaHHbIE CUCTEMBI J0KYMEHTALIUY;
- OCYLL|eCTB/IATh XpaHeHue, MOUCK JOKYMEHTOB;
- MCTIOIh30BaTh TeJIeKOMMYHUKALIMOHHbIE TEXHOJIOTHU B 3/IEKTPOHHOM JIOKyMeHT0000poTe;

3aiauu 0CBOEHUSA AUCIIUILIHHBI:
- U3yUUTh OCHOBHBIE TIOHATHS JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecrieueHus yrpaB/ieHus;

- pacCcMOTpeTb OCHOBHBbIE 3aKOHO/aTe/ibHble W  HOPMATHUBHbIE aKThl B 00JIacTH
JIOKYMEeHTaI[IOHHOT0 obecrieueHus esiTe/IbHOCTA OpTraHU3al[uii;

- OCBOWUThH Le/lW, 3aJaud W TPUHLMIBI JOKyMEHTal[MOHHOTro obecrieueHus JesTe/bHOCTH
OpraHu3aLyi;

- 03HAKOMUTHCSI C CUCTEMOM JIOKYMEHTAIlMOHHOT0 00ecrieueHust 1esiTe/IbHOCTH OpraHu3aliui;

- U3yunTh TPeOOBaHUS K COCTABJIEHHIO ¥ 0()OPMIIEHHIO PA3/TMUHBIX BU/IOB JOKyMEHTOB;

- U3yuMTh OOILI[He TIpaBHU/Ia OpraHu3ayy paboThl € JOKYMeHTaMy;

- OCBOUTb COBpeMeHHble WH(OPMALIMOHHbIe TEXHOJIOTHH CO3/laHUsl  [JOKYMEHTOB U
aBTOMaTU3alLU1 I0OKyMeHT0000pOoTa;

- opraHu3aluio paboThl C 31eKTPOHHBIMH JJOKYMeHTaMHU;

- paccMOTpeTb BH/BI OPITEXHUKM M CIOCOObI €ee UCII0/Ib30BaHUSI B JJOKYMEHTAliOHHOM
obecrieueHNH [|eSITeIbHOCTH OPTraHU3aLnH.

2. Mecto aucuuiyiMHel B cTpykrype OITOII

[ucuunHa «/JoKyMeHTaljMoHHOe obecrieueHue [esTeTlbHOCTY OpPraHu3aliiii» BXOJUT B
b51.0.43 «Obs3arenbHasi yacTb» yueOHOro TiaHa.
Ounas ¢opma

JMcLMIIvHA SBJISIETCS TIPEIIEeCTBYIOIEH ais:
Opranuzaiysi OyXraaTepckoro yuyera B rOCYapCTBEHHBIX YUPEXKAeHHUIX
OpraHu3aliysi yYeTHO-aHa/IUTUUECKOU esITe/TbHOCTU
KagpoBast 6e30macHOCTh
YrpaB/ieHue epcoHaIoM

[TpeppuniomHas npakTUKa
3amuTa BbIMYCKHOW KBa/M(HUKALIMOHHON paboThl, BK/IFOYast IOATOTOBKY K MPOLieype 3alliyThl U

TpOLie/lyPy 3alliUThI
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3aouHas dopma
,ZLI/ICL(I/IHJII/IH& ABJIAeTCA npegmeCTBonu[ef/i AJI Cneayromux JUCLHUMITINH U ITPAKTHK:
KagpoBast 6e30macHOCTb
YmpasiieHue nepcoHaaoM

Opranu3anusi OyXraaTepckoro yueTa B roCy/JapCTBEHHBIX YUPeXXIeHUsIX

Opranusanysi yueTHO-aHaIUTUYECKOU [esiTeIbHOCTU
[IpenaurnioMHasi mpakTUKa

3arumra BbITyCKHOM KBa/IM(UKAI[MOHHOW pabOThI, BK/IHOUasi IOATOTOBKY K
npoLielype 3allyThl U TIPOLeAYPY 3allUThl

3. IlepeyeHb N/IaHUPYEMbIX Pe3y/IbTAaTOB 0CBOEHMSI JUCLIUIL/IUHbI
[Tpojecc w3yyeHWs [OUCLUIUVIMHBI HampaB/ieH Ha (OpMUpOBaHUe C/IeAYIOLIMUX
KOMIIeTeHLIUH:

IlepeueHb MJIAHMPYEMbIX Pe3y/IbTAaTOB 00yUeHHS 10
AUCLHUILINHE (MOAYJ/II0), COOTHEeCeHHBIX C MHANKATOpaMH
JIOCTHOKEHMSI KOMIIeTeHI[H i

Koj 1 HauMeHOBaHHUe
peain3yeMoil KOMIIeTeHI[UH

OIIK-7 3HaTh TOHATUS, Iie/M, 33/laUi Y MPUHIIUILI JIeIOTIPOU3BO/ICTBA;
CriocobeH MOHMMaTh TPUHLMIILI | OCHOBHBlE — TIOHATUS  JJOKyMeHTal|MIOHHOro  obecriedeHus
paboTeI COBpPEMeHHBIX | YNPaB/IeHMUs; CUCTeMBI  JIOKyMEHTAIL[MOHHOTO obecreueHust

I/IH(bopMa]_U/IOHHbIX TeXHOJIOTUI U | YIIpaBjIeHUSd, KJIaCCI/chI/IKaL[I/HO JAOKYMEHTOB; Tpe60BaHI/IH K
UCTI0/b30BaTh  MX JIl  pelleHus | COCTaBIeHUI0O W OGOPM/IEHMIO  [JOKYMEHTOB; OPraHU3aLyio
3a/1au npodeccuoHanLHOM | JOKyMeHT0000poTa: preM, 06paboTKy, perucTpaLuio, KOHTPOJIb,
JlesiTeTbHOCTH. XpaHeHUe JJOKyMeHTOB.

Ymerp oQopMISTE  JOKYMEHTAlldI0 B COOTBETCTBUH  C
HOpPMaTHBHOI 0a30H, B T.U. C UCI0/b30BaHHEM MH(OPMAI[HOHHBIX
TEeXHOJMIOTUM;  HWCIOMB30BaThb  YHU(PUIMPOBAHHBIE  (HDOPMBI
[IOKYMEHTOB; WCII0/Tb30BaTh Te/leKOMMYHHKAI[HOHHbIE
TEXHOJIOTUM B 37IEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOODOTE; OCYIIeCTB/ISITh
OpraHU3aLAI0 XPaHEeHHUH,

Bnapers HaBBLIKaMU oopmenus OpraHU3alOHHBIX,
pacropsiiuTeNbHbIX,  CIIPABOYHO-MH(OPMALMOHHbIX U Jp.
JIOKYMEHTOB.
TIK-5 3HaTb TEOpeTUYECKUE OCHOBBI /1€JIONPOM3BO/JCTBA, HOPMAaTUBHO-
CrniocobeH COBepLIeHCTBOBaTh | MeTOAMUecKyr0 0asy JenonpousBojcTBa M TpeboBaHMA K

(GopMBI  OpraHusanuM TpPyJa U | COCTaB/IEHWIO OCHOBHBIX [OKYMEHTOB.
YIIpaB/eHus, a TakXKe IJIAaHOBOW M | YMEThb TIPUMEHATh OCHOBbI MPABOBbIX 3HAHWK B Pa3/IM4HbIX

yUeTHOU JOKyMeHTaruu | cepax [1esTe/IbHOCTH.

opraHusalyu Biajiets 1O/yuyeHHBIMM TeOpPeTMUECKWMM 3HAHUSIMUA  TIpU
COCTaB/IeHUM OCHOBHBIX CUCTeM [OKyMeHTallud ¥ HOMEHK/IaTypbl
Je.

4. O06mas Tpy0eMKOCTb JUCIIUILTHHBI
OO611ast TPyA0EMKOCTh JUCIUITMHBI COCTaB/sieT 3 3aueTHbIX eguHuI] (108 vaca).

5. O0pa3oBare/ibHbIe TEXHOJIOTHU

B Xo4e M3yueHrsa AUCHUIIMHBbI KWCIOJIb3YIOTCA KaK TPAaAWIIMOHHBIE METOJbl W q)OprI
O6y‘-I€HI/IH (J'IEKL[I/II/I, MPpaKTUYECKHUE 3aHATHUA, CAMOCTOSATE/IbHadA pa60Ta), TdK U MHTE€PAKTHBHLIE
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dbopMbI MpoBe/ieHNs 3aHATHH (Kelic-3aaHus).

[lpy  opraHu3alM  CaMOCTOSATeNbHOM  pabOTbl  WCIOMB3YIOTCS  CreAyHoLue
oOpa3oBare/ibHble TEXHOJIOTHH: CaMOCTOsiTe/lbHasi paboTa, COMpsyKeHHasi C  OCHOBHBIMHU
ayJUTOPHBIMU 3aHATUSIMH (TIpopaboTka yueGHOro Marepuana C HCIOJb30BaHHEM DeCypCOB
yueOHO-MeTO[UUeCKOTO W WHGMOPMAIIMOHHOTO O0ecrieueHrsl AWCILUIUIMHBI); TIOATOTOBKA K
TeCTUPOBAHUIO; CaMOCTOsITe/IbHasi paboTa 1oJ; KOHTPOJieM TperofaBaresis B (GopMe IJIaHOBBIX
KOHCY/IbTal[iii; BHEAyJAWTOpHAasi CaMOCTOsITe/lbHasi paboTa TIpU BBITIOJHEHUH CTY/I€HTOM
JIOMallIHUX 3a/laHuH, MOATOTOBKM J10K/1a/10B.

6. KoHTpoOJIb yCIIeBaeMOCTH
[TporpamMMoii AUCIUTTMHBI TIPeJyCMOTPEeHbI BUBI TEKYII[ero KOHTPOJIsL: cobeceZioBaHue,
3ac/iyllvMBaHue JIOK/Ia[oB, IIpOBepKa pellleHus TMpakTUUeCKWX 3ajay, Kelic-3aflaHuit
(cUTYyalLMOHHOTO TIPAKTHKYMa), TIPOBepKa TeCTOBbIX 3aJjaHuH.
[TpomeskyTouHasi aTTecTaLusi MPOBOAUTCS B (popme: 3ayeTa.
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	2. Место дисциплины в структуре ОПОП
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	4. Общая трудоемкость дисциплины
	Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единиц (108 часа).
	5. Образовательные технологии
	В ходе изучения дисциплины используются как традиционные методы и формы обучения (лекции, практические занятия, самостоятельная работа), так и интерактивные формы проведения занятий (кейс-задания).
	При организации самостоятельной работы используются следующие образовательные технологии: самостоятельная работа, сопряженная с основными аудиторными занятиями (проработка учебного материала с использованием ресурсов учебно-методического и информационного обеспечения дисциплины); подготовка к тестированию; самостоятельная работа под контролем преподавателя в форме плановых консультаций; внеаудиторная самостоятельная работа при выполнении студентом домашних заданий, подготовки докладов.
	6. Контроль успеваемости
	Программой дисциплины предусмотрены виды текущего контроля: собеседование, заслушивание докладов, проверка решения практических задач, кейс-заданий (ситуационного практикума), проверка тестовых заданий.
	Промежуточная аттестация проводится в форме: зачета.

