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1. ÏÀÑÏÎÐÒ ÐÀÁÎ×ÅÉ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ Ó×ÅÁÍÎÉ ÄÈÑÖÈÏËÈÍÛ 

ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÎÍÍÎÅ ÎÁÅÑÏÅ×ÅÍÈÅ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

1.1. Îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ ïðîãðàììû

 

Ðàáî÷àÿ ïðîãðàììà ó÷åáíîé äèñöèïëèíû ÎÏ.05

 

Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå 

óïðàâëåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ îñíîâíîé ïðîôåññèîíàëüíîé îáðàçîâàòåëüíîé ïðîãðàììû è 

ðàçðàáîòàíà â ñîîòâåòñòâèè ñ ÔÃÎÑ ïî ñïåöèàëüíîñòè (ñïåöèàëüíîñòÿì) ÑÏÎ 38.02.05 

Òîâàðîâåäåíèå è ýêñïåðòèçà êà÷åñòâà ïîòðåáèòåëüñêèõ òîâàðîâ.

 

Ðàáî÷àÿ ïðîãðàììà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îáó÷åíèÿ

 

îáó÷àþùèõñÿ êîëëåäæà «Ïàðóñ¬, 

èçó÷àþùèõ äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ â êà÷åñòâå 

îáùåïðîôåññèîíàëüíîé äèñöèïëèíû ïðîôåññèîíàëüíîãî öèêëà. 

 

Ðàáî÷àÿ ïðîãðàììà ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà

 

â äîïîëíèòåëüíîì 

ïðîôåññèîíàëüíîì îáðàçîâàíèè, ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå ðàáîòíèêîâ 

îáåñïå÷èâàþùèõ ïðîâåäåíèå è îôîðìëåíèå õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé, ôîðìèðîâàíèåì 

áóõãàëòåðñêîé îò÷åòíîñòè è íàëîãîâîãî ó÷åòà äëÿ îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé ðàçëè÷íîé 

ñôåðû ïðè íàëè÷èè ñðåäíåãî (ïîëíîãî) îáùåãî îáðàçîâàíèÿ, ïðè ïðîâåäåíèè ìàñòåð-

êëàññîâ, êîíêóðñîâ è âûñòàâîê â óêàçàííîé ñôåðå.

 

 

1.2.

 

Ìåñòî äèñöèïëèíû â ñòðóêòóðå îñíîâíîé ïðîôåññèîíàëüíîé îáðàçî-

âàòåëüíîé ïðîãðàììû:

 

Äèñöèïëèíà «Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ¬

 

îòíîñèòñÿ ê 

ïðîôåññèîíàëüíîìó öèêëó îáùåïðîôåññèîíàëüíûì äèñöèïëèíàì.

 

 

1.3.

  

Öåëè è çàäà÷è äèñöèïëèíû -

 

òðåáîâàíèÿ ê ðåçóëüòàòàì îñâîåíèÿ 

äèñöèïëèíû:

 

Öåëüþ èçó÷åíèÿ äèñöèïëèíû «Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ¬

 

ÿâëÿåòñÿ ôîðìèðîâàíèå ãîòîâíîñòè ó ñòóäåíòîâ îñóùåñòâëÿòü äîêóìåíòàöèîííîå 

îáåñïå÷åíèå ïðè ôîðìèðîâàíèè áóõãàëòåðñêîé îò÷åòíîñòè è íàëîãîâîãî ó÷åòà äëÿ 

îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé ðàçëè÷íîé ñôåðû.

 

Îñíîâíàÿ çàäà÷à äèñöèïëèíû -

 

ðàñêðûòü ñîäåðæàíèå ïðîôåññèîíàëüíîé 

äåÿòåëüíîñòè ñïåöèàëèñòîâ â îáëàñòè ýêîíîìèêè è áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà ïî ïðîáëåìàì å? 

äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ, âîîðóæèòü èõ òåîðåòè÷åñêèìè çíàíèÿìè è 

ïðàêòè÷åñêèìè óìåíèÿìè è íàâûêàìè, íåîáõîäèìûìè ïðè ôîðìèðîâàíèè áóõãàëòåðñêîé 

îò÷åòíîñòè è íàëîãîâîãî ó÷åòà äëÿ îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé ðàçëè÷íîé ñôåðû.
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Çàäà÷àìè èçó÷åíèÿ äèñöèïëèíû ÿâëÿåòñÿ ôîðìèðîâàíèå ó îáó÷àþùèõñÿ 

ñëåäóþùèõ îáùèõ êîìïåòåíöèé:

ÎÊ 1. Ïîíèìàòü ñóùíîñòü è ñîöèàëüíóþ çíà÷èìîñòü ñâîåé áóäóùåé ïðîôåññèè, ïðîÿâëÿòü 

ê íåé óñòîé÷èâûé èíòåðåñ. 

 

ÎÊ 2. Îðãàíèçîâûâàòü ñîáñòâåííóþ äåÿòåëüíîñòü, âûáèðàòü òèïîâûå ìåòîäû è ñïîñîáû 

âûïîëíåíèÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ çàäà÷, îöåíèâàòü èõ ýôôåêòèâíîñòü è êà÷åñòâî. 

 

ÎÊ 3. Ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ â ñòàíäàðòíûõ è íåñòàíäàðòíûõ ñèòóàöèÿõ è íåñòè çà íèõ 

îòâåòñòâåííîñòü. 

 

ÎÊ 4. Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê è èñïîëüçîâàíèå èíôîðìàöèè, íåîáõîäèìîé äëÿ ýôôåêòèâíîãî 

âûïîëíåíèÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ çàäà÷, ïðîôåññèîíàëüíîãî è ëè÷íîñòíîãî ðàçâèòèÿ. 

 

ÎÊ 5. Âëàäåòü èíôîðìàöèîííîé êóëüòóðîé, àíàëèçèðîâàòü è îöåíèâàòü èíôîðìàöèþ ñ 

èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöèîííî-êîììóíèêàöèîííûõ òåõíîëîãèé. 

 

ÎÊ 6. Ðàáîòàòü â êîëëåêòèâå è êîìàíäå, ýôôåêòèâíî îáùàòüñÿ ñ êîëëåãàìè, ðóêîâîäñòâîì, 

ïîòðåáèòåëÿìè. 

 

ÎÊ 7. Áðàòü íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ðàáîòó ÷ëåíîâ êîìàíäû (ïîä÷èíåííûõ), ðåçóëüòàò 

âûïîëíåíèÿ çàäàíèé.

 

ÎÊ 8. Ñàìîñòîÿòåëüíî îïðåäåëÿòü çàäà÷è ïðîôåññèîíàëüíîãî è ëè÷íîñòíîãî ðàçâèòèÿ, 

çàíèìàòüñÿ ñàìîîáðàçîâàíèåì, îñîçíàííî ïëàíèðîâàòü ïîâûøåíèå êâàëèôèêàöèè. 

 

ÎÊ 9. Îðèåíòèðîâàòüñÿ â óñëîâèÿõ ÷àñòîé ñìåíû òåõíîëîãèé â ïðîôåññèîíàëüíîé 

äåÿòåëüíîñòè.

 

ïðîôåññèîíàëüíûõ êîìïåòåíöèé

 

ÏÊ 1.1. Âûÿâëÿòü ïîòðåáíîñòü â òîâàðàõ. 

 

ÏÊ 1.2. Îñóùåñòâëÿòü ñâÿçè ñ ïîñòàâùèêàìè è ïîòðåáèòåëÿìè ïðîäóêöèè. 

 

ÏÊ 1.3. Óïðàâëÿòü òîâàðíûìè çàïàñàìè è ïîòîêàìè. 

 

ÏÊ 1.4. Îôîðìëÿòü äîêóìåíòàöèþ íà ïîñòàâêó è ðåàëèçàöèþ òîâàðîâ. 

 

ÏÊ 2.1. Èäåíòèôèöèðîâàòü òîâàðû ïî àññîðòèìåíòíîé ïðèíàäëåæíîñòè. 

 

ÏÊ 2.2. Îðãàíèçîâûâàòü è ïðîâîäèòü îöåíêó êà÷åñòâà òîâàðîâ. 

 

ÏÊ 2.3. Âûïîëíÿòü çàäàíèÿ ýêñïåðòà áîëåå âûñîêîé êâàëèôèêàöèè ïðè ïðîâåäåíèè 

òîâàðîâåäíîé ýêñïåðòèçû.

 

ÏÊ 3.1. Ó÷àñòâîâàòü â ïëàíèðîâàíèè îñíîâíûõ ïîêàçàòåëåé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè. 

 

ÏÊ 3.2. Ïëàíèðîâàòü âûïîëíåíèå ðàáîò èñïîëíèòåëÿìè. 

 

ÏÊ 3.3. Îðãàíèçîâûâàòü ðàáîòó òðóäîâîãî êîëëåêòèâà. 

ÏÊ 3.4. Êîíòðîëèðîâàòü õîä è îöåíèâàòü ðåçóëüòàòû âûïîëíåíèÿ ðàáîò èñïîëíèòåëÿìè. 

ÏÊ 3.5. Îôîðìëÿòü ó÷åòíî-îò÷åòíóþ äîêóìåíòàöèþ.
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Â ðåçóëüòàòå îñâîåíèÿ ó÷åáíîé äèñöèïëèíû îáó÷àþùèéñÿ äîëæåí óìåòü:

x îôîðìëÿòü è ïðîâåðÿòü ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ 

óñòàíîâëåííûìè òðåáîâàíèÿìè, â òîì ÷èñëå èñïîëüçóÿ èíôîðìàöèîííûå 

òåõíîëîãèè; 

 

x îñóùåñòâëÿòü àâòîìàòèçèðîâàííóþ îáðàáîòêó äîêóìåíòîâ; 

 

x îñóùåñòâëÿòü õðàíåíèå è ïîèñê äîêóìåíòîâ; 

 

x èñïîëüçîâàòü òåëåêîììóíèêàöèîííûå òåõíîëîãèè â ýëåêòðîííîì 

äîêóìåíòîîáîðîòå; 

 

çíàòü: 

x îñíîâíûå ïîíÿòèÿ, öåëè, çàäà÷è è ïðèíöèïû äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 

óïðàâëåíèÿ; 

 

x ñèñòåìû äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ, èõ àâòîìàòèçàöèþ; 

 

x êëàññèôèêàöèþ äîêóìåíòîâ; 

 

x òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ; 

 

x îðãàíèçàöèþ äîêóìåíòîîáîðîòà: ïðèåì, îáðàáîòêó, ðåãèñòðàöèþ, êîíòðîëü, 

õðàíåíèå äîêóìåíòîâ, íîìåíêëàòóðó äåë; 

 

Èçó÷åíèå äèñöèïëèíû Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ áàçèðóåòñÿ íà 

çíàíèÿõ è óìåíèÿõ, ïîëó÷åííûõ ñòóäåíòàìè â ïðîöåññå èçó÷åíèÿ äèñöèïëèí

 

îñíîâû 

êîììåð÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè, òåîðåòè÷åñêèå îñíîâû òîâàðîâåäåíèÿ.

 

Îñíîâó ðàáî÷åé ïðîãðàììû ñîñòàâëÿåò ñîäåðæàíèå, ñîãëàñîâàííîå ñ òðåáîâàíèÿìè 

ôåäåðàëüíîãî êîìïîíåíòà ãîñóäàðñòâåííîãî ñòàíäàðòà îñíîâíîãî îáùåãî îáðàçîâàíèÿ 

áàçîâîãî óðîâíÿ.

 

1.4. Ðåêîìåíäóåìîå êîëè÷åñòâî ÷àñîâ íà îñâîåíèå ïðîãðàììû äèñöèïëèíû:

 

ìàêñèìàëüíîé ó÷åáíîé íàãðóçêè îáó÷àþùåãîñÿ -

 

165

 

÷àñîâ, â òîì ÷èñëå:

 

îáÿçàòåëüíîé àóäèòîðíîé ó÷åáíîé íàãðóçêè îáó÷àþùåãîñÿ-110 ÷àñîâ;

ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû îáó÷àþùåãîñÿ - 55÷àñîâ.
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2. ÑÒÐÓÊÒÓÐÀ È ÑÎÄÅÐÆÀÍÈÅ Ó×ÅÁÍÎÉ ÄÈÑÖÈÏËÈÍÛ

2.1. Îáúåì ó÷åáíîé äèñöèïëèíû è âèäû ó÷åáíîé ðàáîòû

Âèä ó÷åáíîé ðàáîòû

 

Îáúåì ÷àñîâ

Ìàêñèìàëüíàÿ ó÷åáíàÿ íàãðóçêà (âñåãî)

 

165

Îáÿçàòåëüíàÿ àóäèòîðíàÿ ó÷åáíàÿ íàãðóçêà (âñåãî)

 

110

â òîì ÷èñëå:

  

òåîðåòè÷åñêèå çàíÿòèÿ

 

65

ëàáîðàòîðíûå çàíÿòèÿ

 

ïðàêòè÷åñêèå çàíÿòèÿ

 

45

êîíòðîëüíûå ðàáîòû

  

êóðñîâàÿ ðàáîòà (ïðîåêò)

 

(åñëè ïðåäóñìîòðåíî)

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùåãîñÿ (âñåãî)

 

55

â òîì ÷èñëå:

  

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà íàä êóðñîâîé ðàáîòîé (ïðîåêòîì)

 

(åñëè ïðåäóñìîòðåíî)

 

Óêàçûâàþòñÿ äðóãèå âèäû ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû ïðè èõ íàëè÷èè 

(ðåôåðàò, ðàñ÷åòíî-ãðàôè÷åñêàÿ ðàáîòà, äîìàøíÿÿ ðàáîòà è ò.ï.).

 

55

Èòîãîâàÿ àòòåñòàöèÿ â ôîðìå äèôôåðåíöèðîâàííîãî çà÷åòà , 6

 

ñåìåñòð
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2.2.

 

Òåìàòè÷åñêèé ïëàí è ñîäåðæàíèå ó÷åáíîé äèñöèïëèíû ÎÏ.04 Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ

Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1

 

2

 

3

 

4

Ââåäåíèå Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

2

 

Ñîäåðæàíèå äèñöèïëèíû è å? ðîëü â ïîäãîòîâêå ñïåöèàëèñòà. Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ è 

îïðåäåëåíèÿ â îáëàñòè äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ. Íîðìàòèâíî-

ìåòîäè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ.

 

Ðàçäåë 1. Îñíîâû 

äîêóìåíòèðîâàíèÿ

 

 

45

 

Òåìà 1.1. Ñèñòåìû 

óïðàâëåí÷åñêîé 

äîêóìåíòàöèè

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

11

 

3

 

21.

 

Äîêóìåíò, åãî ñâîéñòâà è ôóíêöèè. 

 

?

 

Ïîäðàçäåëåíèå äîêóìåíòîâ ïî ôóíêöèÿì óïðàâëåíèÿ. Îðãàíèçàöèîííî-

ðàñïîðÿäèòåëüíûå, ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûå è ñïðàâî÷íî-àíàëèòè÷åñêèå äîêóìåíòû. 

 

?

 

Òèïîëîãèÿ ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ ïî íàèìåíîâàíèþ, ìåñòó ñîñòàâëåíèÿ, 

ñîäåðæàíèþ, ôîðìå, ñðîêàì èñïîëíåíèÿ, ïðîèñõîæäåíèþ, âèäó îôîðìëåíèÿ, ñðåäñòâàì 

ôèêñàöèè.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Êëàññèôèêàöèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ ïî ðàçëè÷íûì îñíîâàíèÿì. Íîðìàòèâíî-

ïðàâîâîå îáåñïå÷åíèå äîêóìåíòèðîâàíèÿ.

4
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1

 

2

 

3

 

4

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Îáùåðîññèéñêèé êëàññèôèêàòîð óïðàâëåí÷åñêîé äîêóìåíòàöèè.

 

4

 

Òåìà 1.2. Òðåáîâàíèÿ ê 

ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ 

äîêóìåíòîâ

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

18

 

8

 

21.

 

Óíèôèêàöèÿ è ñòàíäàðòèçàöèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ. Óíèôèöèðîâàííûå 

ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè. Ãîñóäàðñòâåííûå ñòàíäàðòû íà óïðàâëåí÷åñêóþ äîêóìåíòàöèþ.

 

?

 

Ðåêâèçèò äîêóìåíòà. Ïåðå÷åíü ðåêâèçèòîâ äîêóìåíòà è òðåáîâàíèÿ ê èõ îôîðìëåíèþ.

 

?

 

Áëàíê äîêóìåíòà. Âèäû áëàíêîâ äîêóìåíòîâ è èõ îñîáåííîñòè. Ñòðóêòóðíûå 

ýëåìåíòû äîêóìåíòà è èõ ðàçìåùåíèÿ íà ðàçëè÷íûõ âèäàõ áëàíêîâ.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ðàñïîëîæåíèå ðåêâèçèòîâ äîêóìåíòà íà áëàíêå ôîðìàòà À4 è À5 ïðè ïðîäîëüíîì è 

óãëîâîì âàðèàíòàõ. 

 

Ñîñòàâëåíèå ðàçëè÷íûõ âèäîâ áëàíêîâ äîêóìåíòîâ.

 6

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Òðåáîâàíèÿ ÃÎÑÒ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ. Èçãîòîâëåíèå, 

èñïîëüçîâàíèå è ó÷åò áëàíêîâ ñ âîñïðîèçâåäåíèåì ãåðáà ÐÔ, ãåðáà ñóáúåêòà ÐÔ, ãåðáà 

ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ. Òðåáîâàíèÿê ôèíàíñîâûì äîêóìåíòàì.

4

 

Òåìà 1.3. Ñïîñîáû è 

ñðåäñòâà äîêóìåíòèðîâàíèÿ

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà 16

1. Ñïîñîáû äîêóìåíòèðîâàíèÿ. 8
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1

 

2

 

3

 

4

2.

 

Ñîâðåìåííûå ñðåäñòâà äîêóìåíòèðîâàíèÿ. Ïðèêëàäíûå êîìïüþòåðíûå ïðîãðàììû 

îáùåãî íàçíà÷åíèÿ êàê ñðåäñòâà äîêóìåíòèðîâàíèÿ.

 

?

 

Ñïåöèàëèçèðîâàííûå êîìïüþòåðíûå ïðîãðàììû àâòîìàòèçàöèè äîêóìåíòàöèîííîãî 

îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ. Ïîíÿòèå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà. 

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ñîñòàâëåíèå áëàíêîâ äîêóìåíòîâ ñ ïîìîùüþ ïàêåòà ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì ?

 

佦晩ce.

 

4

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Âîçìîæíîñòè ïàêåòà ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì ?

 

佦晩ce

 

ïî ñîçäàíèþ, ðåäàêòèðîâàíèþ, 

ïåðåäà÷å è õðàíåíèþ äîêóìåíòîâ.

 

Ýëåêòðîííûé äîêóìåíò è âîçìîæíîñòè åãî ïðèìåíåíèÿ.

 4

 

Ðàçäåë 2. Ñîñòàâëåíèå è 

îôîðìëåíèå ðàçëè÷íûõ 

âèäîâ óïðàâëåí÷åñêèõ 

äîêóìåíòîâ

 

78

 

Òåìà 2.1. Îðãàíèçàöèîííî-

ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ 

äîêóìåíòàöèÿ

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

12

 

4

 

21.

 

Îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû  (óñòàâ, ïðàâèëà, ïîëîæåíèÿ, èíñòðóêöèè), èõ 

õàðàêòåðèñòèêà, ïðàâèëà ñîñòàâëåíèÿ è òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ.

? Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû, èçäàâàåìûå â óñëîâèÿõ åäèíîíà÷àëèÿ (ïðèêàç, 
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

÷àñîâ

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1 2

 

3

 

4

óêàçàíèå, ðàñïîðÿæåíèå). Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ.

 

?

  

Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû, èçäàâàåìûå â óñëîâèÿõ êîëëåãèàëüíîñòè (ðåøåíèå, 

ïîñòàíîâëåíèå). Ïîðÿäîê ñîñòàâëåíèÿ è ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå äîëæíîñòíîé èíñòðóêöèè.

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå ïðèêàçà ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè.

 

4

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Òðåáîâàíèÿ ÃÎÑÒ ê îôîðìëåíèþ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ.

 

4

 

Òåìà 2.2. Ñïðàâî÷íî-

èíôîðìàöèîííûå è 

ñïðàâî÷íî-àíàëèòè÷åñêèå 

äîêóìåíòû

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

12

 

4

 

21.

 

Ñïðàâêà, âèäû ñïðàâîê. Îò÷åòû è ñâîäêè. Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ ñïðàâîê.

 

?

 

Àêòû, îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ è îôîðìëåíèÿ àêòîâ ðàçíûõ òèïîâ.

 

?

 

Äîêóìåíòèðîâàíèå êîëëåãèàëüíîé äåÿòåëüíîñòè, îñîáåííîñòè îôîðìëåíèÿ ïðîòîêîëà. 

 

?

 

Äîêëàäíûå è îáúÿñíèòåëüíûå çàïèñêè. Çàÿâëåíèå. Ïðàâèëà èõ îôîðìëåíèÿ.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå ñïðàâîê, îò÷åòîâ ïî ðàçëè÷íûì íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè.

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå àêòà ïðîâåðêè (èíâåíòàðèçàöèè). Ñîñòàâëåíèå ïðîòîêîëà.

 

Ñîñòàâëåíèå ñëóæåáíîé çàïèñêè.

4

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ 4
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1 2

 

3

 

4

Èíôîðìàöèîííî-ñïðàâî÷íûå äîêóìåíòû, èñïîëüçóåìûå â îðãàíèçàöèÿõ îêàçûâàþùèõ 

þðèäè÷åñêèå óñëóãè è óñëóãè ñîöèàëüíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

 

Òåìà 2.3. Ñëóæåáíàÿ 

êîððåñïîíäåíöèÿ

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

14

 

6

 

21.

 

Ðàçíîâèäíîñòè ñëóæåáíîé êîððåñïîíäåíöèè (ïèñüìà, òåëåãðàììû, òåëåêñû, 

òåëåôîíîãðàììû, ôàêñîãðàììû, ýëåêòðîííûå ñîîáùåíèÿ). 

 

?

 

Äåëîâûå ïèñüìà è èõ ðàçíîâèäíîñòè (ñîïðîâîäèòåëüíîå, çàïðîñ, ïðåäëîæåíèå, 

ïðèãëàøåíèå, íàïîìèíàíèå, îòêàç, ïîäòâåðæäåíèå, ðåêëàìàöèÿ è ïð.). 

 

?

 

Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ äåëîâûõ ïèñåì. Ðåêâèçèòû äåëîâîãî ïèñüìà. Ëîãè÷åñêàÿ ñõåìà 

ðàñïîëîæåíèÿ èíôîðìàöèè â ïèñüìàõ. Ðå÷åâîé ýòèêåò â äåëîâîé êîððåñïîíäåíöèè.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå äåëîâîãî ïèñüìà.

 

4

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ äåëîâîãî ïèñüìà. Îñîáåííîñòè îôîðìëåíèÿ ñëóæåáíîé 

êîððåñïîíäåíöèè îòïðàâëÿåìîé ïî êàíàëàì ñâÿçè è êîììóíèêàöèè. Ýëåêòðîííîå ïèñüìî.

 

4

 

Òåìà 2.4. Äîêóìåíòàöèÿ ïî 

ëè÷íîìó ñîñòàâó

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

14

 

6

 

21.

 

Äîêóìåíòèðîâàíèå òðóäîâûõ îòíîøåíèé. Ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ ïðè 

ïðèåìå íà ðàáîòó, ïðè ïåðåâîäå, ïðè ðàñòîðæåíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà (êîíòðàêòà).

? Âåäåíèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè. Ñîñòàâëåíèå äîêóìåíòîâ ëè÷íîãî õàðàêòåðà.
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1 2

 

3

 

4

3.

 

Ðàáîòà ñ ïåðñîíàëüíûìè äàííûìè. Çàùèòà ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ðàçðàáîòêà è îôîðìëåíèå òðóäîâîãî äîãîâîðà

 

Ðàçðàáîòêà è îôîðìëåíèå ïðèêàçà î ïðèåìå íà ðàáîòó, ïåðåâîäå íà äðóãóþ ðàáîòó, 

óâîëüíåíèå ðàáîòíèêà.

 

Ñîñòàâëåíèå è âåäåíèå ëè÷íîé êàðòî÷êè ðàáîòíèêà.

 

4

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Òðåáîâàíèÿ çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ ê çàùèòå ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ ïðè äîêóìåíòèðîâàíèè 

òðóäîâûõ îòíîøåíèé.

 

4

 

Òåìà 2.5. Äîãîâîðíî-

ïðàâîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

14

 

6

 

21.

 

Ïîíÿòèå äîãîâîðà (êîíòðàêòà), ñîãëàøåíèÿ. Òèïîâàÿ ôîðìà êîíòðàêòà. Îñíîâíûå 

ðàçäåëû êîíòðàêòà. 

 

?

 

Äîãîâîð î ïîëíîé èíäèâèäóàëüíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè. Ñîäåðæàíèå è 

ñòðóêòóðà äîãîâîðà êóïëè –

 

ïðîäàæè òîâàðîâ. Ïðèìåðíàÿ ôîðìà äîãîâîðà ïîñòàâêè. 

Ïðîòîêîëû ðàçíîãëàñèé ê äîãîâîðàì ïîñòàâêè.

 

?

 

Êîììåð÷åñêèå àêòû. Áëàíêè êîììåð÷åñêèõ àêòîâ. Îôîðìëåíèå àêòîâ ïðèåìêè 

ïðîäóêöèè (òîâàðîâ) ïî êîëè÷åñòâó è êà÷åñòâó. Îôîðìëåíèå àêòîâ ïî îêàçàíèþ 

âîçìåçäíûõ óñëóã. Îáðàçöû àêòîâ. Äîâåðåííîñòè: ðàçîâûå, ñïåöèàëüíûå, ãåíåðàëüíûå. 
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1 2

 

3

 

4

Îáðàçöû äîâåðåííîñòåé.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèÿ äîãîâîðà êóïëè-ïðîäàæè.

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå äîâåðåííîñòè.

 

4

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Òðåáîâàíèÿ çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ ãðàæäàíñêî-ïðàâîâûõ 

äîêóìåíòîâ.

 

4

 

Òåìà 2.6. Ôèíàíñîâàÿ 

äîêóìåíòàöèÿ

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

12

 

4

 

21.

 

Îáùàÿ õàðàêòåðèñòèêà äîêóìåíòîâ ïî ôèíàíñîâî-ðàñ÷åòíûì îïåðàöèÿì. 

Êëàññèôèêàöèÿ ó÷åòíûõ äîêóìåíòîâ.

 

?

 

Îñíîâíûå âèäû äîêóìåíòîâ ïî ôèíàíñîâî-ðàñ÷åòíûì îïåðàöèÿì. Äåíåæíûé ÷åê, 

ðàñ÷åòíûé ÷åê, ÷åêîâûå êíèæêè. Ñ÷åò-ôàêòóðà. Àêò ðåâèçèè. Ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå. 

Ëèöåâîé ñ÷åò.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

  

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå ñ÷åòà-ôàêòóðû.

 

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèÿ ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ.

 

4

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

Òðåáîâàíèÿ íîðìàòèâíî-ïðàâîâûõ àêòîâ ÐÔ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ è îôîðìëåíèþ 

4
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1 2

 

3

 

4

ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòîâ.

 

Ðàçäåë 3. Îðãàíèçàöèÿ 

 

ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè

 

 

40

 

Òåìà 3.1. Îðãàíèçàöèÿ 

äîêóìåíòîîáîðîòà  

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

15

 

6

 

21.

  

Ïîíÿòèå äîêóìåíòîîáîðîòà, åãî ñòðóêòóðà, õàðàêòåðèñòèêè è ïðåäúÿâëÿåìûå 

òðåáîâàíèÿ.

 

?

 

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü è ïðàâèëà ðàáîòû ñ âõîäÿùèìè, èñõîäÿùèìè è âíóòðåííèìè 

äîêóìåíòàìè îðãàíèçàöèè.

 

?

 

Îðãàíèçàöèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà. Èíñòðóêöèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó.

 

?

 

Ñîáëþäåíèå

 

òðåáîâàíèé ïî çàùèòå èíôîðìàöèè ïðè îðãàíèçàöèè äîêóìåíòîîáîðîòà.

 

?

 

Îñîáåííîñòè ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ñîñòàâëåíèå ñõåì ðàáîòû ñ âõîäÿùèìè, âíóòðåííèìè è èñõîäÿùèìè äîêóìåíòàìè.

 

Ó÷åò äîêóìåíòîâ â ðåãèñòðàöèîííûõ ó÷åòíûõ ôîðìàõ.

 

3

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèîííî-ñïðàâî÷íàÿ ðàáîòà.

 

6

 

Òåìà 3.2. Ñèñòåìàòèçàöèÿ 

äîêóìåíòîâ â îðãàíèçàöèè 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà 12

4 21. Ãðóïïèðîâêà äîêóìåíòîâ â ïåðâè÷íûå êîìïëåêñû. Ïîíÿòèå «äåëî¬. Ïðèíöèïû 
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1

 

2

 

3

 

4

ôîðìèðîâàíèÿ äåë.

 

?

 

Íîìåíêëàòóðà äåë îðãàíèçàöèè, ïîðÿäîê å? ñîñòàâëåíèÿ.

 

?

 

Ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë, ñîñòàâëåíèå îïèñè. 

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ðàçðàáîòêà íîìåíêëàòóðû äåë îðãàíèçàöèè.

 

Ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåëà.

 

2

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ îáëîæåê äåë ïîñòîÿííûõ ñðîêîâ õðàíåíèÿ, ñîñòàâëåíèå îïèñè.

 

6

 

Òåìà 3.3. Îðãàíèçàöèÿ 

õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà

 

13

 

4

 

21.

 

Õðàíåíèå äåë â îðãàíèçàöèè. Ðàáîòà ñ äîêóìåíòàìè, íàõîäÿùèìè íà õðàíåíèè.

 

?

 

Ïðîâåðêà ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ.

 

?

 

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ê äëèòåëüíîìó õðàíåíèþ. Ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ.  

Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ â àðõèâ.

 

Ïðàêòè÷åñêîå çàíÿòèå

 

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ äëÿ àðõèâíîãî õðàíåíèÿ.

 

2

 

Ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ

 

Îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ. Ïðîâåðêà íàëè÷èÿ è ñîñòîÿíèÿ äîêóìåíòîâ.

7

 

Äèôôåðåíöèðîâàííûé çà÷åò 
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Íàèìåíîâàíèå 

 

ðàçäåëîâ è òåì

 

Ñîäåðæàíèå ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà, ëàáîðàòîðíûå è ïðàêòè÷åñêèå ðàáîòû, 

 

ñàìîñòîÿòåëüíàÿ ðàáîòà îáó÷àþùèõñÿ, êóðñîâàÿ ðàáîò (ïðîåêò)

 

Îáúåì 

 

÷àñîâ

 

Óðîâåíü 

îñâîåíèÿ

1 2

 

3

 

4

Âñåãî:

 

165
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3. ÓÑËÎÂÈß ÐÅÀËÈÇÀÖÈÈ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ ÄÈÑÖÈÏËÈÍÛ

3.1.Òðåáîâàíèÿ ê ìèíèìàëüíîìó ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîìó îáåñïå÷åíèþ

Ðåàëèçàöèÿ ïðîãðàììû äèñöèïëèíû òðåáóåò íàëè÷èÿ ó÷åáíîãî êàáèíåòà 

«Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ¬.

 

Îáîðóäîâàíèå ó÷åáíîãî êàáèíåòà:

 

Ó÷åáíî -

 

ïðàêòè÷åñêîå îáîðóäîâàíèå:

 

Ðàáî÷èå ìåñòà äëÿ ñòóäåíòîâ è ïðåïîäàâàòåëÿ, ñ ìåáåëüþ, êîìïüþòåðàìè, ñ 

óñòàíîâëåííûì ïðèêëàäíûì ëèöåíçèîííûì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì, ñ ïîäêëþ÷åíèåì 

ê ñåòè Èíòåðíåò íà êàæäîãî îáó÷àþùåãîñÿ ó÷åáíîé ãðóïïû.

 

Èíôîðìàöèîííî-íàãëÿäíûå ñðåäñòâà:

 

Êîìïëåêò ïëàêàòîâ ïî Îñíîâàì äåëîïðîèçâîäñòâà (äîêóìåíòàöèîííîìó 

îáåñïå÷åíèþ óïðàâëåíèÿ).

 

Òåõíè÷åñêèå ñðåäñòâà îáó÷åíèÿ: 

 

Èíòåðàêòèâíàÿ äîñêà

 

Êîìïüþòåð

 

Ìóëüòèìåäèéíûé ïðîåêòîð

 

Ýêðàí äëÿ ìóëüòèìåäèéíîãî ïðîåêòîðà

 

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå:

 

Microsoft

 

Office. Èíòåãðèðîâàííûé ïàêåò ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì. 

 

3.2.

 

Èíôîðìàöèîííîå îáåñïå÷åíèå îáó÷åíèÿ

 

 

1. Êîíñòèòóöèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. Ïðèíÿòà âñåíàðîäíûì ãîëîñîâàíèåì 12 äåêàáðÿ 

1993 ã.; Òðóäîâîé Êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 30.12.2001 ã ? 197-ÔÇ (ñ èçì. îò 

02.04. 2014); 

 

2. Ãðàæäàíñêèé Êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (÷àñòü ïåðâàÿ) îò 30.11.1994 ã. ? 51-ÔÇ 

(ðåä. îò 01.10.2013 ã.); 

 

3. Ãðàæäàíñêèé Êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (÷àñòü âòîðàÿ) îò 26.01.1996 ã. ? 14-ÔÇ 

(ðåä. îò 23.07.2013 ã.); 

 

4. Íàëîãîâûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (÷àñòü ïåðâàÿ) îò 31.07.1998 ?  146-ÔÇ (ðåä. 

îò 08.03.2015);

5. Íàëîãîâûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (÷àñòü âòîðàÿ) îò 05.08.2000 ?  117-ÔÇ (ðåä. 

îò 06.04.2015) (ñ èçì. è äîï., âñòóï. â ñèëó ñ 01.05.2015);
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6. Ôåäåðàëüíûé çàêîí Î áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå îò 06.12.2011 ?  402-ÔÇ (ðåä. îò 

04.11.2014); 

7. Ãîñóäàðñòâåííûé ñòàíäàðò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ÃÎÑÒ Ð 6.30-2003. 

Óíèôèöèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè. Óíèôèöèðîâàííàÿ ñèñòåìà îðãàíèçàöèîííî-

ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè. Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ (óòâ. 

Ïîñòàíîâëåíèåì Ãîññòàíäàðòà ÐÔ îò 03ìàðòà 2003 ã. ? 65-ñò); 

 

8. Ãîñóäàðñòâåííûé ñòàíäàðò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ÃÎÑÒ Ð 51141-98. Äåëîïðîèçâîäñòâî 

è àðõèâíîå äåëî. Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ (óòâ. Ïîñòàíîâëåíèåì Ãîññòàíäàðòà ÐÔ îò 

27ôåâðàëÿ 1998 ã. ? 28-ñò); 

 

9. Îñíîâû çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ Îá Àðõèâíîì ôîíäå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è àðõèâàõ îò 

07 èþëÿ 1997 ã.; 

 

10. Ïîñòàíîâëåíèå Ïðàâèòåëüñòâà ÐÔ «Îá óòâåðæäåíèè ïîëîæåíèÿ î ôåäåðàëüíîé 

àðõèâíîé ñëóæáå îò 28 äåêàáðÿ 1998 ã. ?  1562¬; 

 

11. Òèïîâàÿ èíñòðóêöèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â ôåäåðàëüíûõ îðãàíàõ èñïîëíèòåëüíîé 

âëàñòè (óòâ. Ïðèêàçîì Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáû ÐÔ îò 27 íîÿáðÿ 2000 ã. ? 68).

 

Îñíîâíûå èñòî÷íèêè:

 

1. Ïåòðîâà Ã.Â. Ïðàâîâîå è äîêóìåíòàöèîííîå  îáåñïå÷åíèå ïðîôåññèîíàëüíîé 

äåÿòåëüíîñòè: ó÷åáíèê äëÿ ñòóä. ó÷ðåæäåíèé ñðåä. ïðîô. îáðàçîâàíèÿ. –

 

2-å èçä. –

 

Ì.: 

Èçäàòåëüñêèé öåíòð «Àêàäåìèÿ¬, 2013.

 

2. Äåëîïðîèçâîäñòâî. Ó÷åáíèê ïîä ðåä. Áûêîâà Ò.À., Ñàíêèíà Ë.Â. –

 

Ì.: Èíôðà –

 

Ì, 

2012, http://znanium.com/Ýëåêòðîííàÿ

 

áèáëèîòå÷íàÿ ñèñòåìà.

 

3. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ (äåëîïðîèçâîäñòâî): Ó÷. ïîñ. / 

Ò.À.Áûêîâà, Ò.Â.Êóçíåöîâà, Ë.Â.Ñàíêèíà -

 

2 èçä., ïåðåðàá. è äîï. -

 

Ì.: ÈÍÔÐÀ-Ì, 2012, 

http://znanium.com/Ýëåêòðîííàÿ

 

áèáëèîòå÷íàÿ ñèñòåìà.

 

Äîïîëíèòåëüíûå èñòî÷íèêè:

 

4. Ãëàäèé Å.Â. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ. Ó÷åáíîå ïîñîáèå. –

 

Ì.: 

Èíôðà – Ì, 2013.

 

5. Êàäðîâîå äåëîïðîèçâîäñòâî. Ïðàêòè÷åñêîå ïîñîáèå / È.Â. Æóðàâëåâà, Ì.Â. 

Æóðàâëåâà. -

 

Ì.: ÈÍÔÐÀ-Ì, 2010. 

 

6. Æóðàâëåâà È.Â., Æóðàâëåâà Í.Â. Îôîðìëÿåì äîêóìåíòû íà ïåðñîíàëüíîì 

êîìïüþòåðå.– Ì.: Èíôðà – Ì, 2010.
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7. Îñíîâû äåëîâîãî ïèñüìà: Ó÷åáíîå ïîñîáèå / Î.Â. Òðîôèìîâà, Å.Â. Êóï÷èê; 

Ìèíèñòåðñòâî îáðàçîâàíèÿ è íàóêè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. - Ì.: Ôëèíòà: Íàóêà, 

2010,http://znanium.com/Ýëåêòðîííàÿáèáëèîòå÷íàÿ ñèñòåìà.

8. Ñîëîãóá Î.Ï. Äåëîïðîèçâîäñòâî: ñîñòàâëåíèå, ðåäàêòèðîâàíèå è îáðàáîòêà 

äîêóìåíòîâ. Ó÷åáíîå ïîñîáèå (5-å èçä. ïåðåðàá.)

 

–

 

Ì.: Îìåãà-Ë, 2010.

 

9. Ñîëîãóá Î.Ï. Ïðàêòèêóì ïî äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óïðàâëåíèÿ (èçä:2). –

Ì.: Îìåãà-Ë, 2011.

 

10. Òèõîìèðîâà Ë.Â., Òèõîìèðîâ Ì.Þ. Äîêóìåíòû â êàäðîâîì äåëîïðîèçâîäñòâå. –

 

Ì.: 

ÊíîÐóñ, 2011.

 

11. Ïøåíêî À.Â. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ. Ïðàêòèêóì. Ó÷åáíîå 

ïîñîáèå äëÿ ñòóä. ñðåä. ïðîô. ó÷åáí. Çàâåäåíèé. –

 

Ì.: Àêàäåìèÿ, 2011.

 

11. Ñîêîëîâ Â.Ñ. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ. Ó÷åáíèê. –

 

Ì.: Ôîðóì, 

2010, http://znanium.com/Ýëåêòðîííàÿ

 

áèáëèîòå÷íàÿ ñèñòåìà.

 

12. Ñîêîëîâà Î.Í., Àêèìî÷êèíà Ò.À. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ â 

îðãàíèçàöèè. Ó÷åáíîå ïîñîáèå äëÿ ÂÓÇîâ. –

 

Ì.: ÊíîÐóñ, 2010.

 

13. Áàñàêîâ Ì.È. Äåëîïðîèçâîäñòâî (Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ). 

Ó÷åáíèê, èçä 2-å, ïåðåðàá. Ðîñòîâ í/Ä, Ôåíèêñ, 2013.

 

14. Ðîãîæèí Ì.Þ. Äåëîïðîèçâîäñòâî â êàäðîâîé ñëóæáå. Ó÷åáíîå ïîñîáèå (èçä:2). –

 

Ì.: 

Ïðîñïåêò, 2010.

 

Ïåðèîäè÷åñêèå èçäàíèÿ:

 

Êàäðîâàÿ ñëóæáà è óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì. Æóðíàë.

 

Ìåíåäæìåíò ñåãîäíÿ. Æóðíàë.

 

Ìåíåäæìåíò â Ðîññèè è çà ðóáåæîì.

 

Ñïðàâî÷íèê ñåêðåòàðÿ è îôèñ-ìåíåäæåðà. Æóðíàë.

 

Îôèöèàëüíûå ñàéòû:

 

1. Ñàéò ìèíèñòåðñòâà ôèíàíñîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè

 

–

 

http://www.minfin.ru/ 

 

2. Ñàéò ìèíèñòåðñòâà ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ ÐÔ –

 

http://www.economy.gov.ru/ 

 

3. Ñàéò Ôåäåðàëüíîé íàëîãîâîé ñëóæáû ÐÔ -

 

http:// nalog.ru/ 

 

4. www.accountingzeform.ru(IAS) – «Ïðåäñòàâëåíèå ôèíàíñîâîé îò÷?òíîñòè¬ ïî ÌÑÔÎ.

5. http://fss.ru/ Ñàéò  Ôîíäà ñîöèàëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ ÐÔ

6. http://www.pfrf.ru/ Ñàéò Ïåíñèîííîãî ôîíäà Ðîññèè

7. http://www.buhgalteria.ru/- Càéò äëÿ áóõãàëòåðîâ, àóäèòîðîâ, íàëîãîâûõ êîíñóëüòàíòîâ.
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Èíòåðíåò ðåñóðñû:

http://pravo.gov.ru/ Îôèöèàëüíûé èíòåðíåò-ïîðòàëïðàâîâîé èíôîðìàöèè. 

Ãîñóäàðñòâåííàÿ ñèñòåìà ïðàâîâîé èíôîðìàöèè.

http://www.vniidad.ru/Âñåðîññèéñêèé

 

íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèé èíñòèòóò 

äîêóìåíòîâåäåíèÿ è àðõèâíîãî äåëà (ÂÍÈÈÄÀÄ).

 

http://www.gost.ru/wps/portal/Èíòåðíåò

 

ñòðàíèöà Ãîññòàíäàðòà.

 

http://docrev.ru/Äîêóìåíòîîáîðîò

 

è äîêóìåíòîâåäåíèå íà ïðåäïðèÿòèè.

 

http://www.garant.ru/ Ãàðàíò. Èíôîðìàöèîííî-ïðàâîâîé ïîðòàë.

 

http://www.consultant.ru/

 

Êîíñóëüòàíò Ïëþñ. Îôèöèàëüíûé ñàéò êîìïàíèè «Êîíñóëüòàíò 

Ïëþñ¬.
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4. ÊÎÍÒÐÎËÜ È ÎÖÅÍÊÀ ÐÅÇÓËÜÒÀÒÎÂ ÎÑÂÎÅÍÈß ÄÈÑÖÈÏËÈÍÛ

Êîíòðîëü è îöåíêà ðåçóëüòàòîâ îñâîåíèÿ äèñöèïëèíû îñóùåñòâëÿåòñÿ 

ïðåïîäàâàòåëåì â ïðîöåññå ïðîâåäåíèÿ ïðàêòè÷åñêèõ çàíÿòèé è ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò, 

òåñòèðîâàíèÿ, à òàêæå âûïîëíåíèÿ îáó÷àþùèìèñÿ èíäèâèäóàëüíûõ çàäàíèé, ïðîåêòîâ, 

èññëåäîâàíèé.

 

 

Ðåçóëüòàòû îáó÷åíèÿ

 

(îñâîåííûå óìåíèÿ, óñâîåííûå çíàíèÿ)

 

Ôîðìû è ìåòîäû êîíòðîëÿ è 

îöåíêè ðåçóëüòàòîâ îáó÷åíèÿ

 

Îñíîâíûå óìåíèÿ:                  

 

 

îôîðìëÿòü äîêóìåíòàöèþ â ñîîòâåòñòâèè ñ 

íîðìàòèâíîé áàçîé, â ò.÷. èñïîëüçóÿ 

èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè;

 

 

îñóùåñòâëÿòü àâòîìàòèçàöèþ îáðàáîòêè 

äîêóìåíòîâ;

 

 

óíèôèöèðîâàòü ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè;

 

 

îñóùåñòâëÿòü õðàíåíèå è ïîèñê 

äîêóìåíòîâ;

 

 

èñïîëüçîâàòü òåëåêîììóíèêàöèîííûå 

òåõíîëîãèè â ýëåêòðîííîì äîêóìåíòîîáîðîòå.††††††††††††††††††††††††††††

Óñâîåííûå çíàíèÿ:

 

 

ïîíÿòèå, öåëè, çàäà÷è ïðèíöèïû 

äåëîïðîèçâîäñòâà;

 

 

îñíîâíûå ïîíÿòèÿ äîêóìåíòàöèîííîãî 

îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ;

 

 

ñèñòåìû äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 

óïðàâëåíèÿ;

 

 

êëàññèôèêàöèþ äîêóìåíòîâ è èõ âèäû;

 

 

òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ  

äîêóìåíòîâ;

 

 

îðãàíèçàöèþ äîêóìåíòîîáîðîòà: ïðèåì, 

îáðàáîòêà, ðåãèñòðàöèÿ,êîíòðîëü, õðàíåíèå 

äîêóìåíòîâ, íîìåíêëàòóðó äåë.

                                 

Îöåíêà âûïîëíåííûõ ïðàêòè÷åñêèõ 

ðàáîò  íà ïðàêòè÷åñêîì çàíÿòèè.                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Óñòíûé îïðîñ.

 

Òåñòèðîâàíèå.

 

Îöåíêà êà÷åñòâà è ïîëíîòû 

âûïîëíåíèÿ âíåàóäèòîðíûõ 

ñàìîñòîÿòåëüíûõ ðàáîò, ðåôåðàòîâ, 

äîêëàäîâ.
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