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1. MACMNOPT ®OHAOA OLEHOYHbBLIX CPEACTB

KomneTeHLmm, hopMupyeMble B NMPOLIECCE U3YHEHNSI ANCLUMUMINHDI:

VHpekc dopMynMpPoBKa KOMMNETEHLINN
MoHUMATb CYLHOCTb U COLMabHYO 3HAYMMOCTb CBOel OyayLLeit
OK-1 npodeccnm, NPoSBASATb K Held YCTONYMBLIA MHTEpeC
OpraHun3oBbIBaTb COOCTBEHHYHO LEATENbHOCTb, BbIOUPATh TUMOBbIE METOLbI U
OK-2 Croco6bl BbINOMHEHWS NMPOJECCUOHANbHBIX 3aad, OLeHUBaTb UX
3()heKTUBHOCTb U Ka4yecTBO.
MpvHUMaTL peLLeHns B CTaHAAPTHBIX Y HECTaHAAPTHBIX CUTYaUMsAX N HECTU
OK-3 38 HUX OTBETCTBEHHOCTb.
OcCyLLeCTBNATL MOUCK M UCNOb30BaHKE H(opMaL M, HEO6X0AUMONR Ans
OK-4 3 EKTUBHOr O BbINOSHEHMS NPOECCMOHANbHBIX 33ad, NPOECCUOHAILHOTO
M INYHOCTHOT O Pa3BUTKS.
BnageTb MHPOPMaLMOHHOW KYNbTYPOI, aHAIM3NPOBaTh U OLEHMBATb
OK-5 MNHHOPMALMIO C UCTMO0/Ib30BaHNEM NH(OPMALMOHHO-KOMMYHUKALMOHHbIX
TEXHOMOIMA.
OK-6 PaboTarb B KONIEKTUBE Y KOMaHZE, 3(DeKTUBHO 06LLATLCA C KOMIeramu,
PYKOBOACTBOM, NOTPEOUTENAMM.
OK-7 bpatb Ha cebs 0TBETCTBEHHOCTb 3a paboTy YneHOB KOMaHAb! (MOAYNHEHHbIX),
pe3ynbTaT BbINOSIHEHUS 3ajaHW.
OK-8 CamocCTOATEe/IbHO ONPefenaThb 3a4a4n NPOpECCUOHILHOTO U IMYHOCTHOIO
pa3BUTUSA, 3aHMMATbCS CaMo06pazoBaHNeM, 0CO3HAHHO M/1aHNPOBaTb
MOBbILLEHNE KBA/IMPUKALNN.
OK-9 OpveHTMpoBaTbC B YCMOBMAX  4YacTOW  CMEHbl  TEXHO/MOrMim B
NPOothecCMoHaNbHON AeATENbHOCTH.
MK 1.1. Ob6pabatbiBaTth NepBUYHbIE OYXTasITePCKNE JOKYMEHTDI.
Pa3pa6aTbIBaTb M COrnacoBblBaTb C PyKOBOACTBOM OpraHn3aunmn
MK1.z2. pabounii NnaH CYETOB BYXranTepPCKOro yyeta opraHm3auumn.
[MpPOBOANTL YUeT AeHEXHbIX CPeACTB, OPOPM/IATL LEHEXKHbIE U
NK13. KaCCOBblE€ JOKYMEHTDI.
qJOpMI/IpOBaTb 6yxranTepCK|/|e MNPOBOAKWM MO YYETY UMYyLLIECTBa
MK 1.4. opraHu3auumn Ha ocHoBe paboyero nnaHa cYETOB BYXranTepckoro
yyeTa.
dopmmpoBaTh byxrantepckme NPOBOAKN MO YYETY UCTOYHUKOB
MK 2.1. MMYLLECTBa OpraHu3aLMm Ha OCHOBE paboyero rnjaHa cyeToB
OYyXranTepckoro yyerta.
MK 2.2. BbINONHATL NOpYYeHNs pyKOBOACTBA B COCTaBe KOMUCCUW MO
NHBEHTAPU3aLUNN NMYLLLECTBA B MECTaX €ro XpaHEHNA.
MK 2.3. OTpaxartb B OyXrafiTepckux NpPoBOAKax 3a4eT 1 cnucaHme

He0CTaumn LeHHOCTEN (perynmpoBaTb MHBEHTAPU3ALMOHHbIE
pasHULbl) N0 pe3ynbTaTam UHBEHTapU3aLN.




MK 2.4.

MpoBoanTL NpoLeAypbl MHBEHTapM3aLUMn (PUHAHCOBbLIX
0053aTeNbCTB OpraHm3aumu.

MK 3.1.

dopmmpoBaTh ByxranTepckme NPOBOAKN MO HAYNCIEHUIO U
MepeyvnCcIieHNIo Ha/loroB U COOPOB B GHOAKETLI PA3/TUYHBIX
YPOBHEIA.

MK 3.2.

OdopmnaTb NiaTexHble JOKYMEHTbI 415 NepevnC/ieHNs Haloros u
CO0pPOB B OHOKET, KOHTPO/IMPOBATbL MX MPOXOXKAEHWE MO
pacyeTHO-KacCoBbIM GaHKOBCKMM Onepauusm.

MK 3.3.

®opmMupoBaTh GyXrantepckre NPOBOAKMN N0 HAYMCIEHNIO
MepeYncnIeHno CTPaxoBbiX B3HOCOB BO BHEOKAKETHbIE POHADI.

MK 3.4.

Od)OpMﬂFITb nnaTteXxHble JOKYMEHTbI Ha NepevyncneHne CTpaxoBblX
B3HOCOB BO BHEOHOMKETHbIE q)OH,CI,bI, KOHTPOMMPOBaTb NX
MPOXOXAEHNE MO PaCYETHO-KaCCOBbIM 6aHKOBCKNM onepaunam.

MNK4.1.

. OTpaxaTb HapacTatoLLMM UTOrOM Ha cyeTax 6yXrasiTepckoro
yyeTa UMYLLLEECTBEHHOE N (DMHAHCOBOE MOJIOXKEHWE OpraHm3aLnK,
onpeaensTb pe3ynbTaTbl X034ACTBEHHOMN AeATENbHOCTM 3a
OTYETHBIN Neprog,

MK 4.2.

CocTaBnaTb POPMbI OYXranTepCcKoi OTYETHOCTU B YCTAHOB/NEHHbIE
3aKOHO/1aTe/IbCTBOM CPOKMW.

MK 4.3.

CocTaBNsATb HA/IOrOBbIE AeKapaLu Mo Hanoram 1 cbopam B
OHOMKET, HANIOrOBble AeKnapaLmmn no EanHomy coupansHOMy
Hanory (nanee - ECH) 1 thopMbl CTaTUCTUYECKOI OTUYETHOCTY B
YCTaHOB/IEHHbIE 3aKOHOATE/IbCTBOM CPOKMU.

MK 4.4.

MpoBOANTL KOHTPO/Ib M aHaIM3 MHAoPMaLLMK 06 MYLLIECTBE W
(h¥HAaHCOBOM MOJI0XKEHWMN OPraHK3aLIMK, ee NIaTeXeCcnoCoGHOCTY
W IOXOAHOCTH.

CBefieHNs 06 WHbIX AucuMnAMHax (NpenojaBaemblX, B TOM 4WC/e, Ha
Apyrux Kadeapax) y4acTBYHOLIMX B (DOPMMUPOBAHMMN AaHHbIX KOMMETEHLNIA:

OK-1

OcCHOBbI (hrnocopum

VicTopus

NHOCTpaHHbIN A3bIK
NHhopMaLoHHbIe TEXHONOTUM B NPOGeCCMOHaNbHON AeATeNbHOCTY

Cratuctuka
MeHeKMeHT

MpaBoBOe 06ecneyveHne NPOPeccCUoHaIbHON AeATeIbHOCTY
OCHOBbI OYXranTepcKoro yyerta

Ayant

Be3onacHOCTb XNU3HEeAeATeTbHOCTH
npaKTI/Il-IeCKI/Ie OCHOBBbI 6yxranTepCKoro yyeTa MyLLECTBa OpraHn3aumnn
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OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOKOMKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHOoNorna coctaBneHns 6yxranTepcKoim 0TYETHOCTU
OCHOBbI aHa/IM3a 6yXrasTepCKon OTYETHOCTU
OK-2
OcHoBbI hunocodum
WcTopusa
MHOCTpaHHbIN A3bIK
H(hopMaLMOHHbIe TEXHONOTMMK B MPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
Cratuctuka
MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecrneyeHne NPoPeccMoHaIbHON AesTeNbHOCTU
OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta
Ayant
Be30nacHOCTb XXM3HeAeATeIbHOCTH
MpaKTnyecKme 0CHOBbI BYXTranTepCcKoro yyeta MMyLLecTsa opraHmsaumm
OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOHOMPKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHoNorna coctaBneHns 6yxranTepcKoim 0TYETHOCTU
OCHOBbI aHa/IM3a 6yXrasiTepCKon OTYETHOCTU
Hanorn n Hanoroo610xeHne
dPurHaHCbI, eHeXXHOe 0bpaLLleHme U KpeauT
MaTemaTnka
dunsnyeckasa KynbTypa
OK-3
OCHOBbI (hrnocopum
VicTopusa
MHOCTpaHHbIN A3bIK
HhopMaLMOHHbIE TEXHONOMMM B NPOgeCCUOHaNIbHOM AeATeNIbHOCTY
CraTuctmnka
MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecreyeHme NPoPecCcMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
OCHOBbI BYXranTepckoro yyerta
Ayaunt
Be30MacHOCTb XXN3HEeAeATeIbHOCTY
[MpaKTNYecKme 0CHOBbI OYXTasTePCKOro yyeTa MMyLLecTsa opraHm3asmm
OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOKOMKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHOMorns coctasneHns 6yxranTepckor OTYETHOCTY
OCHOBBbI aHa/IM3a ByXrasTepCcKoil OTYETHOCTH
Hanoru v HanoroobnoxeHve
PurHaHCbI, fileHe)KHOe 0bpaLleHre 1 KpeanuT
OK-4
OcHOBbI (hrnocopum
VicTopus
MHOCTpaHHbIN A3bIK
HhopMaLMOHHbIE TEXHONOMNK B NPOGECCUOHa/TbHOM AeATENIbHOCTY
Cratnctuka



MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecreyeHme NPOMecCcMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
OCHOBbI OyXranTepckoro yyerta
Ayaut
Be30nacHOCTb XXMU3HeAeATeIbHOCTH
MpaKTnyecKme 0CHOBbI BYXranTepCcKoro yyeTta MMyLLecTsa opraHm3aumm
OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOHOMKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHONorns coctaseHns 6yxrasTepckor OTYETHOCTY
OCHOBbI aHa/IM3a 6yXranTepCcKon 0TYETHOCTU
Hanoru v HanoroobnoxeHve
PurHaHCbI, fileHe)KHOe 0bpaLleHre 1 KpeanuT
OK-5
OcHoBbI hunocoduu
WcTopua
HOCTpaHHbIN A3bIK
HhopMaLMOHHbIe TEXHONOMNK B NPOgECCUOHa/IbHOM AeATeNIbHOCTY
Cratnctuka
MeHeDKMeHT
MpaBoBOE 06ecreyeHme NPoPeccMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
OCHOBbI OyXranTepcKoro yyerta
Ayant
Be3onacHOCTb XXn3HeaeATeNbHOCTH
[MpaKTNYecKme 0CHOBbI BYXTasTepCcKoro yyeTa MMyLLecTsa opraHmsawmm
OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOKOMKETHBLIMU (DOHAAMU
TexH0M0rns cocTasneHns 6yxrasTepckor OTYETHOCTY
OCHOBbI aHa/IM3a 6yXranTepCcKon 0TYETHOCTU
Hanoru n Hanoroo6no)eHue
®urHaHCbI, fileHeXKHOe obpaLleHre 1 KpeanuTt
OK-6
OcHOBbI (hrnocopum
VcTopus
VHOCTpaHHbI A3bIK
HhopMaLMOHHbIE TEXHONOMNK B NPOgECCUOHANIbHOW AeATeNIbHOCTY
Cratuctuka
MeHeKMeHT
MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPoPeCcCMOHaIbHON AesTeNbHOCTU
OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta
Ayant
Be30nacHOCTb XN3HeAeATeIbHOCTY
[MpaKTNYecKme 0CHOBbI BYXranTepckoro yyeTta MMyLLECTBa OpraHu3aumm
OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOLKETOM M BHEOHOAPKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHoNorna coctaBneHns 6yxranTepcKoim 0TYETHOCTU
OCHOBBbI aHa/IM3a byXranTepcKo 0TYETHOCTY
®urHaHCbI, leHeXKHOe 0bpaLleHre 1 KpeanuTt
du3nyeckas KynbTypa



OK-7
OcHoBbI hunocodum
WcTopuma
MHOCTpaHHbIN A3bIK
VH(hopMaLMOHHbIE TEXHONOrMW B NMPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
Cratuctumka
MeHeDKMeHT
MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPoPecCcMoHaIbHON AesTeNbHOCTU
OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta
Ayant
Be3onacHOCTb XXn3HeaeATeIbHOCTH
[MpaKTNYecKme 0CHOBbI BYXTranTepcKoro yyeTa MMyLLECTBa OpraHm3aLmm
OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOKOMKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHO0rns cocTas/ieHns 6yxrasTepckor OTYETHOCTY
OCHOBBbI aHa/IM3a ByXranTepcKo 0TYETHOCTY
Pu3nyeckas KynbTypa
OK-8
OcHoBbI thunocodum
VcTopusa
HOCTpaHHbI A3bIK
VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B MPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
Cratuctuka
MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPoPeCcCMOHaIbHON AesTeNbHOCTU
OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta
Ayant
Be30nacHOCTb XXM3HeLeATeIbHOCTH
MpaKTN4YecKme 0CHOBbI BYXranTepcKoro yyeTa MMyLLecTBa opraHm3aLmm
OpraHusaums pacyeToB ¢ 6HOLKETOM M BHEOHOMPKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHoNnorna coctaBneHns 6yxranTepcKoim 0TYETHOCTU
OCHOBBbI aHa/IM3a OyXrasTepcKo 0TYETHOCTY
du3nyeckas KynbTypa
MatemaTumka
OK-9
OCHOBbI thrnocopum
VicTopusa
MHOCTpaHHbIN A3bIK
VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B MPOGeCCUOHaIbHOM AeATeNIbHOCTY
Cratuctuka
MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecreyeHme NPOPeccMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
OCHOBbI OyXranTepckoro yyerta
Ayaut
Be3onacHOCTb XXM3HeLeATeIbHOCTH
MpaKTN4YecKme 0CHOBbI BYXranTepckoro yyeTta MMyLLECTBa opraHm3almm
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OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOKOMKETHBLIMU (DOHAAMU
TexHOoNorna coctaBneHns 6yxranTepcKoim 0TYETHOCTU

OCHOBbI aHa/IM3a 6yXrasTepCKon OTYETHOCTU

MNK1.1

MaTtemaTuka

HhopMaLMOHHbIE TEXHONOMNM B NPOgeCCUOHaNIbHOM AeATeNIbHOCTY
Cratnctuka

MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPoPecCMoHaIbHON AesTeNbHOCTU

OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta

Ayant

Be3onacHOCTb XXN3HeaeATeNbHOCTH

[MpaKTNYecKme 0CHOBbI BYXTasTepCcKoro yyeTa MMyLLecTsa opraHm3awmm
MNK1.2

MaTtemaTuka

HhopMaLMOHHbIE TEXHONOMNM B NPOGECCUOHa/TbHOM AeATENIbHOCTY
MpaBoBOE 06ecreyeHme NPOPecCcMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU

OCHOBbI OyXranTepckoro yyerta

Ayaunt

Be30MacHOCTb XXN3HEAEeATENbHOCTHU

[MpaKTNYecKme 0CHOBbI BYXTasTepCKOro yyeTa MMyLLecTsa opraHm3awmm
MNK1.3

MaTemaTnka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B NMPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
MeHeKMeHT

Cratnctuka

MpaBoBOE 06ecreyeHme NPOPecCcMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
durHaHCbI, eHeXXHOe 0bpaLLleHue 1 KpeauT

OCHOBbI OyXranTepcKoro yyerta

Ayaut

OCHOBbI 3KOHOMWYECKOW Teopui

Be30nacHOCTb XXM3HeAeATeNbHOCTH

[MpaKTnYecKme 0CHOBbI BYXTasTePCKOro yyeTa MMyLLecTsa opraHm3awmm
MNK14

MaTemaTunka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B MPOGeCCUOHaIbHOM AeATeNIbHOCTY
MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPOPeCcCMOHaIbHON AesTeNbHOCTU

OCHOBBbI OYXrasTepckoro yyerta

Ayaut

Be3onacHOCTb XXM3HeLeATeIbHOCTH

MpaKTnyecKme 0CHOBbI BYXranTepcKoro yyeTta MMyLLecTsa opraHm3anmm
NK-2.1

MaTemaTunka

H(hopMaLMOHHbIE TEXHONOMNK B NPOgeCCUOHaNIbHOM AeATeNIbHOCTY
JKOHOMMKa opraHmsauunmn

Cratnctuka



MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecreyeHme NPoMeccUoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
OCHOBbI BYXrasiTepckoro yyerta
Ayaut
Be3onacHOCTb XXMU3HeLeATENbHOCTH
MNK-2.2
MartemaTtumka
H(hopMaLMOHHbIe TEXHONOTMMK B MPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
OKOHOMMKaA OpraHmns3aLmm
Cratuctuka
MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPoMPecCMOHaIbHON AesTeNbHOCTU
OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta
Ayaunt
Be3onacHOCTb XXMU3HeLeATENbHOCTH
MNK-2.3
MaTtemaTtumka
VH(hopmaLMOHHbIE TEXHONOTMW B NMPOGECCUOHAIBHOM AeATeNIbHOCTY
JKOHOMWMKaA opraHum3almm
Cratuctumka
MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPoPecCMoHaNbHON AesTeNbHOCTH
OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta
Ayant
Be3onacHOCTb XXn3HeaeATeIbHOCTH
MNK-2.4
MaTtemaTumka
HhopMaLMOHHbIE TEXHONOMNK B NPOgECCUOHaNIbHOM AeATENIbHOCTY
DKOHOMMKaA OpraHm3aumm
Cratnctuka
MeHe>KMeHT
MpaBoBOE 06ecreyeHne NPodeccMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta
Ayant
Be3onacHOCTb XXn3HeaeATeIbHOCTH
MNK3.1
MaTemaTunka
VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B NMPOGeCCUOHaIbHOM AeATeNIbHOCTY
JKOHOMMKa opraHmsauunmn
MpaBoBOE 06ecreyeHme NPOPecCMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
Hanorn n Hanoroo610xeHne
OCHOBbI OyXranTepckoro yyerta
Ayaut
Be3onacHOCTb »XM3HeLeATeIbHOCTH
OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HO4KETOM M BHEOHOMPKETHBLIMU (DOHAAMU
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MK 3.2

MaTtemaTumka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHONOTMW B NMPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
OKOHOMWKa opraHusauum

MpaBoBOE 06ecreyeHme NPodeccMoHaNIbHON AesTeIlbHOCTU

Hanorn n Hanoroo610xeHne

OCHOBBbI OYXrasTepcKoro yyerta

Ayant

Be3onacHOCTb XXN3HeaeATeIbHOCTH

OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOKOMKETHBLIMU (DOHAAMU
MK 3.3

MatemaTunka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHONOMMK B MPOECCUOHA/IBHOW AeATeNIbHOCTH
JKOHOMMKa OpraHu3auum

MpaBoBOE 06ecneyveHme NPOPecCUOHaIbHON AeATeNIbHOCTU

Hanoru v HanoroobnoxeHve

OcCHOBbI BYXrasiTepckoro yyerta

Ayaunt

Be3onacHOCTb XXn3HeaeATeIbHOCTH

OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOIKETOM M BHEOKOMKETHBLIMU (DOHAAMU
MK 3.4

MatemaTunka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B NMPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
OKOHOMMKa OpraHmnsaLmm

MpaBoBOE 06ecreyeHme NPoPecCcMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU

Hanorn n Hanoroo610xeHne

OCHOBbI OyXranTepcKoro yyerta

Ayaut

Be30nacHOCTb XM3HeLeATeIbHOCTH

OpraHu3saums pacyeToB ¢ 6HOLKETOM M BHEOHOAKETHLIMW (POHAAMM
MNK-4.1

MatemaTumka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B NMPOGECCUOHaIbHOM AeATeNIbHOCTY
JKOHOMMKa opraHusauunmn

Cratuctuka

MpaBoBOE 06ecrneyeHme NPoPeCcCMOHaIbHON AesTeNbHOCTU
PurHaHCbI, fileHe)XHOe 0bpaLleHre 1 Kpeanut

OCHOBbI OyXranTepckoro yyerta

Ayaunt

Be3onacHOCTb XXM3HeLeATeIbHOCTH

TexHoNorna coctaBneHns 6yxranTepcKoim 0TYETHOCTU

OCHOBBbI aHa/IM3a ByXranTepcko 0TYETHOCTY

MK-4.2

MaTemaTunka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOTMK B NMPOGeCCUOHaIbHOM AeATeNIbHOCTY
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OKOHOMMKaA OpraHmnsaLmm

Cratnctuka

MpaBoBOE 06ecreyeHme NPoPeccMoHaIbHON AesTeNIlbHOCTU
PurHaHCbI, fileHeXKHOe obpaLleHre 1 Kpeanut

OcCHOBbI ByXrasTepckoro yyerta

Ayaunt

Be30nacHOCTb KN3HEeAeATeIbHOCTY

TexHONorns cocTaseHns 6yxranTepckor OTYETHOCTY
MK-4.3

MaTemaTunka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B MPOECCUOHaIbHOW AeATeIbHOCTH
OKOHOMMKaA OpraHmnsaLmm

Cratuctuka

MpaBoBOE 06ecneyveHne NPOPecCNOHaIbHON 4eATeIbHOCTU
PurHaHCbI, fileHeXKHOoe obpaLleHre 1 Kpeanut

OcCHOBbI OyXrasTepckoro yyerta

Ayaut

Be30nacHOCTb KN3HEeAeATeIbHOCTY

TexHO/0rns cocTaB/ieHNs 6yXranTepcko 0TYETHOCTY
OCHOBbI aHa/IM3a ByXrasTepcKo 0TYETHOCTY

OCHOBbI aHa/IM3a 6yXranTepCcKon 0TYETHOCTU

MNK-4.4

MaTemaTunka

VH(hopMaLMOHHbIE TEXHOMOMMK B NMPOGECCUOHAIbHOM AeATeNIbHOCTY
JKOHOMMKa opraHusauunmn

Cratuctuka

MpaBoBOE 06ecreyeHme NPoPeccMoHaIbHON AesTeNIbHOCTU
®urHaHCbI, fileHeXKHOe obpaLleHre 1 KpeanuTt

OCHOBbI BYXranTepckoro yyerta

Ayaut

Be30MacHOCTb XXN3HEeAeATeIbHOCTY

TexHoNorna coctaBneHns 6yxranTepcKoim 0TYETHOCTU
OCHOBbI aHa/IM3a 6yXranTepCcKon 0TYETHOCTU

OCHOBbI aHa/IM3a 6yXranTepCcKon OTYETHOCTU
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JTanbl

(hopMMpPOBaHUSA U

KOMMETEHUWN:

nporpaMma  OLIEHMBaHUSA

KOHTPO/IMPYEMOiA

No

Kog, KOHTponupyemoli
KOMMEeTeHL MK
(nnn ee
4acTn)

KoHTponupyemble
MOZYNN, pasgens
(TemMbl) AUCUMNANHBI*

HavmeHoBaHue
OLeHOYHOro
cpeacTea*™*

OK-1 lNoHuMmaTh CYLLHOCTb U
couManbHyt 3HaYMMOCTb
CBOEeW byayLein npodeccun,
NPosBNATL K Hel
YCTOMYMBbIV UHTEPEC

Tema 1.5.0praHun3aunoHHo-

pacrnopsaauTeNbHas AOKYMEHTaLms.

CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBuna cocTtaBneHns

1 OOpMIEHNSA PacnopPAaNTENIbHOM
AOKYMeHTaLun.

Tema 1.7.HhopmaLMOHHO-
CNPaBOYHbIE JOKYMEHTBI.
Tema 2.1. OpraHusaumsa
[OKYMeHTO060pOTa B
opraHmsauun.

Tema 2.5.0praHuzaums paboTbl ¢
[OKYMeHTaMK B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aUMNA
MPOLLECCOB AOKYMEHTaLNOHHOIO
06ecrneyeHns ynpasieHuns.

YCTHbIM
ornpoc/petpepat

OK-2 OpraHun3oBbIBaTh
COOCTBEHHYIO [eATe/IbHOCTb,
BbIGMpaTb TUMOBbLIE METOARI

1 CNOCO6bI BbIMOSTHEHUS

MpogeccMoHabHbIX 3aau,
OLleHMBaTh KX
3 heKTUBHOCTb M Ka4eCTBO.

Tema 1.5.0praHun3aumoHHo-

pacnopsiaMTeNbHas JOKyMeHTaLWS.

CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHn3aLnoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBnna cocTtaBneHns

1 0(hOPMEHUNS PacroPAAUTENIbHOA
[AOKYMeHTauun.

Tema 1.7.MHhopmaLMOHHO-
CNpaBOYHbIe JOKYMEHTBI.
Tema 2.1. OpraHusauus
[AOKYMeHTo060poTa B
opraHmsauun.

Tema 2.5.0praHusaums paboTbl ¢
[LOKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
NpOLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOI0
obecrneyeHus ynpaseHuns.

YCTHbIIA
onpoc/pecepat

OK-3 lNpuHUmaTh peLleHns B
CTaHAapPTHbLIX 1
HeCTaHapTHbIX CUTYaLMUaX 1
HEeCTY 3a HKX
OTBETCTBEHHOCTb.

Tema 1.5.0praHu3aunoHHo-

pacropsaauTeNbHas AOKYMEHTaLMS.

CTpyKTypa 1 cofep>xaHue
OpraHu3aunoHHbLIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBunna coctaBeHns

1 OhopMIEHNSA PacnoPAaNTENIbHOM
LOKYMeHTauuu,
Tema 1.7.HhopmaLMOHHO-

YCTHbII
onpoc/petepat
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CNpaBOYHbIe JOKYMEHTBI.
Tema 2.1. OpraHusaumsa
[IOKYMeHTO060pOTa B
opraHmsauun.

Tema 2.5.0praHu3ayms paboTbl C
[LOKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MpOoLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOI0
obecrneyeHus ynpaseHuns.

OK-4 OcyLecTBNATbL NOUCK
1 UCMO/b30BaHMe
nHhopmaLmmn, Heo6xoANMON
ANna ahPeKTUBHOTO
BbIMOJIHEHNS
npogeccMoHabHbIX 3aad,
NpojeccMoHaIbHOro 1
NIMYHOCTHOIO PasBUTUS.

Tema 1.5.0praHu3aunoHHo-
pacriopauTenbHaa JOKYMeHTaLus.
CTpyKTypa 1 cofepkaHue
OpraHn3aLMOoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.NpaBnna cocTtaBneHns
1 0thOPMIEHNSA PaCcMOPALUTENIbHOA
LOKYMEHTaLuu,

Tema 1.7./IHhopMaLMOHHO-
CNpPaBOYHbIE JOKYMEHTbI.
Tema 2.1. OpraHusaymsa
[LOKYyMeHTO060poTa B
opraHusaunmn.

Tema 2.5.0praHuzaums paboTbl ¢
[OKYMeHTaMK B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
NpoLeccoB AOKYMEHTALNOHHOI0
obecrneyeHns ynpas/eHuns.

Tema 1.5.0praHn3aunoHHo- YCTHbII
pacnopaauTesibHas JOKYMeHTaLms. ornpoc/pedpepar
CTpyKTypa 1 cofepxxaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBunna coctaBneHns
OK-5 BnapgeTb P o
o 1 ohopM/IEHNA pacropsAANTENbHON
NH(OPMaLMOHHO
o LOKYMeHTauuu,
Ky/NbTYpOWA, aHaIM3MPOBaTh U
Tema 1.7.HhopmaLMOHHO-
OLeHMBATb MH(hOpPMaLMIO C
CNpaBOYHbIE JOKYMEHTbI.
1CMo/b30BaHNEM
Tema 2.1. OpraHusauus
NHHOPMaLMOHHO-
[AOKYMeHTO060poTa B
KOMMYHMWKaLMOHHbIX
o opraHusauumn.
TEXHOMOMNIA.
Tema 2.5.0praHusaums paboTbl ¢
[OKYMeHTaMu B Gyxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3ALMNA
MpOLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOI0
obecrneyveHus ynpasieHuns.
OK-6 PaboTaTb B KO/INIEKTMBE Tema 1.5.0praHun3aumoHHo- YCTHbIIA
N KOMaHze, 3)(heKTUBHO pacnopaauTesibHas JOKYMeHTauus. onpoc/peepat

06LWaTtbCs ¢ Konneramm,
PYKOBOACTBOM,
NnoTPeoUTENAMN.

CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHv3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBwnna cocTab/neHns

1 0(hOPMIEHUNSA PACMIOPALUTESNIbHOA
[AOKYMeHTaLuu.
Tema 1.7.MHhopmaLMOHHO-

CNpaBOYHbIe JOKYMEHTBI.
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Tema 2.1. OpraHusauus
[OKYyMeHTo060poTa B
opraHusaunmn.

Tema 2.5.0praHusaums pabotbl ¢
[AOKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
NnpoLeccoB AOKYMEHTALNOHHOI0
obecrneyeHns ynpas/eHuns.

OK- 7 bpaTb Ha cebs
OTBETCTBEHHOCTb 3a PaboTy
U/IeHOB KOMaH/bI
(MogYMHEHHBbIX), pe3ynbTaT
BbINO/IHEHUA 3ajaHNA.

Tema 1.5.0praHun3aunoHHo-
pacropafmnTenbHaa JOKYMEeHTaLuNs.
CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHM3aUnoHHbLIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBuna cocTtaBneHns
1 OoOpMIEHNSA PacNoPAANTENbHOM
AOKYMeHTaLun.

Tema 1.7.HhopmaLMOHHO-
CNpaBOYHbIE JOKYMEHTBI.
Tema 2.1. OpraHusaumsa
[AOKYMeHTO060poTa B
opraHmsauun.

Tema 2.5.0praHusauus paboTbl ¢
[LOKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
MpOoLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOI0
obecrneyeHus ynpasnieHuns.

YCTHbIi
onpoc/petepat

OK-8 CamocToATENbHO
onpegensTb 3agaqun
NpogeccnoHaNbHOro 1
JMYHOCTHOI O PasBuUTKS,
3aHMMaTbCs
camoobpa3oBaHuemM,
0CO3HaHHO M/1aHNPOBaTb

noBbIiLLEeHNE KBa]'IVI(*)I/IKaLI'I/II/I.

Tema 1.5.0praHun3aumoHHo-
pacrnopsauTeNibHas OKYMeHTauus.
CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHv3aLyoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBnna cocTtaBneHns
1 0hOPMIEHUNSA PaCcMOPALUTENIbHOA
[AOKYMeHTaLuu.

Tema 1.7.MHhopmaLMOHHO-
CNpaBOYHbIe JOKYMEHTBI.
Tema 2.1. OpraHusauus
[OKYMEHTO060pOTa B
opraHmsauun.

Tema 2.5.0praHusaums paboThbl C
[OKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MPOLLECCOB AOKYMEHTaLNOHHOIO
obecrneyeHns ynpas/eHuns.

YCTHbIIA
onpoc/peepat

OK-9 OpureHTHpoBaThCS B
YCNOBUSAX YacTOW CMEHbI
TEXHO/OrWi B
rnpodeccroHasbHOW
[eATe/IbHOCTH.

Tema 1.5.0praHu3aunoHHo-
pacropafmnTenbHaa JOKYMeHTaLuNS.
CTpyKTypa 1 cofepxxaHue
OpraHM3aunNoHHbLIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[MpaBunna coctaBeHns
1 0hopMIEHNSA PacNOPAANTENbHOM
LOKYMeHTauuu,

Tema 1.7.HhopmaLMOHHO-
CNpaBOYHbIE JOKYMEHTHI.
Tema 2.1. OpraHusaymsa

YCTHbII
onpoc/petepat
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[IOKYMeHTO060pOTa B
opraHu3aumu.

Tema 2.5.0praHusauus paboTbl ¢
AOKYMEHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
NPOLECCOB AOKYMEHTaLMOHHOIO
06ecrneyeHns ynpasneHms.

10.

MK 1.1. ObpabarbiBaTb
nepBuYHble byXranTepckue
[OOKYMEHTBI.

Tema 1.2. [IOKyMeHTUPOBaHMe
yrpaB/ieHYeCKo LeaTelbHOCTU.
HopmaTtrBHO-MeToANYeCKme
[IOKYMEHTbI N0
[NOKYMEHTaLNOHHOMY
obecrneyeHuIo yrpasneHuns
Tema 1.4. PeKBU3UTbI JOKYMEHTOB.
VX Ha3HayeHwue, npasuna
pacnonoXeHns N 0HOPMIEHUS.
Tema 1.7./IHhopMaLMOHHO-
CNpPaBOYHbIE JOKYMEHTbI.
Tema 2.5.0praHusauus paboTbl ¢
[LOKYMeHTaMu B Gyxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMA
npoL,eccoB AOKYMEHTALVNOHHOT0
obecrneyeHns ynpasneHus.

YCTHbIIA
onpoc/peepat

11.

MK 1.2. Pa3pabatbiBath U
COr/1acoBbIBaThb C
PYKOBOZCTBOM OpraHu3aLmm
pabounii NnaH CYETOB
OyXrasTepckoro yyeta
opraHusauun.

Tema 1.5.0praHun3aumoHHo-

pacnopsiAMTENbHas JOKYMeHTaLWS.

CTpyKTypa 1 cofepxaHue
OpraHv3aLyoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBnna cocTtaBneHns

1 0hOPMIEHUNSA PaCcMOPALUTENIbHOA
[OKYMeHTaLmu.

Tema 1.7.MHhopmaLMOHHO-
CMpaBoYHbIE JOKYMEHTI.
Tema 2.1. OpraHusauus
[OKYMEHTO060pOTa B
opraHusaumn.

Tema 2.5.0praHusaums paboThbl C
[OKYMeHTaMu B Byxrantepum.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MpOoL,eccoB AOKYMEHTaLMOHHOIO
obecneyeHns ynpas/eHuns.

YCTHbII
onpoc/peepat/pe
LeHre
MPaKTUYECKNX

3ajau

12.

MK 1.3. MNMpoBoanTL yyeT
[EHEXHbIX CPeACTB,
0(hopMNATL AEHEXHbIE U
KacCoBble [JOKYMEHTbI.

Tema 1.5.0praHu3aunoHHo-

pacropsaauTeNbHas AOKYMEHTaLMS.

CTpyKTypa 1 cofepxxaHue
OpraHM3aunoHHbLIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[MpaBunna coctaBeHns

1 oopMIEHNSA PacNoPAANTENIbHOM
LOKYMeHTauuu,
Tema 1.7./HhopmaLMOHHO-

YCTHbII
onpoc/peepat/pe
LeHre
MPaKTUYECKNX

3aau
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CNpaBOYHbIe JOKYMEHTBI.
Tema 2.1. OpraHusaumsa
[IOKYMeHTO060pOTa B
opraHmsauun.

Tema 2.5.0praHu3ayms paboTbl C
[LOKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MpOoLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOI0
obecrneyeHns ynpasneHus.

13.

MK 1.4. ®opmumpoBatb
ByxrasTepckume NpPoOBOAKM MO
YUeTy UmyLLLecTsa
opraHm3auumn Ha 0CHoBe
pabouyero nsjaHa c4eToOB
OyxrasTepckoro yyera.

WX Ha3HayeHwve, npasuna
pacnonoXeHns N 0HOPMIEHUS.
Tema 1.5.0praHun3aunoHHo-

CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.MNpaBnna cocTtaBneHns

1 0thOPMIEHNSA PacrOPALUTENbHOA
[AOKYMeHTaLuu.

Tema 1.7./IHhopMaLMOHHO-
CNpaBOYHbIe JOKYMEHTBI.
Tema 2.5.0praHusaums pabotbl ¢
[JOKYMeHTaMK B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aUMNA
MPOLLECCOB AOKYMEHTaLNOHHOI0
obecneyeHns ynpas/eHuns.

Tema 1.4. PeKBU3NTbI JOKYMEHTOB.

pacrnopsaauTeNbHas AOKYMEHTaLMS.

YCTHbIi
onpoc/petpepart/pe
LeHre
MPaKTUYECKNX

3aa4

MK 2.1. ®opmunposatb
OyxranTepckue NPoOBOAKM No
yyeTy UCTOYHMKOB
MMYyLLLECTBA OpraHu3aLmm Ha
OCHOBe pabouyero nnaHa
CYETOB BYXrasiTepcKoro
yyeTa.

Tema 1.4. PEKBU3NTbI JOKYMEHTOB.
VX Ha3HayeHwWe, npasuna
pacrosioXXeHus 1 0POPMIIEHNS.
Tema 1.5.0praHun3aumoHHo-
pacnopaauTenibHas JOKYMeHTauus.
CTpyKTypa 1 cofepxxaHue
OpraHn3aunoHHbLIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBunna coctaBneHns
1 OhopMIEHNSA PacnopPAaNTEIbHOM
[LOKYMeHTauuun,
Tema 1.7.HopmaLMOHHO-
CNpaBOYHbIe JOKYMEHTbI.
Tema 2.5.0praHusauus paboTbl ¢
LOKYMeHTaMu B Gyxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
MpOLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOIO
obecrneyeHns ynpaseHus.

YCTHbII
onpoc/peLueHne
NPaKTUYECKMX

3aaay

14.

MK 2.2. BbINOMHATL
NnopyyeHns pyKoBOACTBA B

Tema 2.1. OpraHusayms
[LOKYMeHTO060pOTa B

COCTaBe KOMWUCCKUKM NO

opraHu3aLm.

YCTHBbIIA
onpoc/petepart/pe
LeHWe
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B MECTaX €ro XpaHeHuA.

MHBEHTapPU3aunn MMmyLLecTBa

Tema 2.2.KoHTpONb UCMONHEHNA
LOKyMeHTOB. OpraHusaums
TEXHUKWN KOHTPO/IA UCTONHEHNA
Tema 2.3.CuctemaTtunsaums
[LOKyMeHTOB HoMeHKnatypa fen.
Tema 2.4. OpraHunsauma TeKyLero
XpaHeHns JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NOAPa3aeNeHnax.
Tema 2.5.0praHusayms paboTbl C
[LOKYMeHTaMu B Gyxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MpOLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOI0
obecrneyeHns ynpasneHus.

MPaKTUYECKMX
3aaay

15. MK 2.3. OTpaxkatb B

ByXranTepcKnx NpPoBOAKax
3a4eT ¥ CM1caHKe HeflocTaum
LleHHOCTelt (perynnposatb
VHBEHTapPU3aLOHHbIE
pasHuLibl) Mo pe3ynbTaTam
VHBEHTapU3aL.

Tema 2.1. OpraHusaumsa
[AOKYMeHTO060poTa B
opraHmsauun.

Tema 2.2.KOHTPO/Ib UCMONHEHUSA
LOKYMeHTOB. OpraHusauus
TEXHUKM KOHTPO/A UCNOMHEHWS
Tema 2.3.CuctemaTtunsaums
LOKYMeHTOB HoMeHKnatypa gen.
Tema 2.4. OpraHusauma TeKyLero
XpaHeHus JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NOAPa3feNeHnsx.
Tema 2.5.0praHuzaums paboTbl ¢
[OKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MPOLLECCOB AOKYMEHTaLNOHHOIO
obecneyeHns ynpaseHuns.

YCTHbIIA
onpoc/peLleHne
MPaKTUYECKMX
3ajaq

16. MK 2.4. NpoBognTb

npoueaypbl UHBEHTapM3aL UK
(hMHaHCOBbIX 0653aTENLCTB
opraHmsauumn.

Tema 2.1. OpraHusaymsa
[LOKYMEHTO060pOTa B
opraHmsauun.

Tema 2.2.KOHTPO/b NCMONHEHUSA
LOKyMeHTOB. OpraHu3aums
TEXHUKM KOHTPO/A UCNOHEHWS
Tema 2.3.Cuctemartumsaums
LOKYMeHTOB HoMeHKnatypa gen.
Tema 2.4. OpraHunsaumsa TekyLlero
XpaHeHus JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NOAPa3aeNeHnax.
Tema 2.5.0praHusauus paboTbl ¢
[LOKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
MpOLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOIO
obecrneyeHns yrnpasneHus.

YCTHbIIA

onpoc/pethepat/pe
LeHne

MPaKTUYECKMX

3ajau

17. MK 3.1. ®opmunposatb

ByxranTepcKue NPoBOAKM Mo
HAYVCNEHNIIO 1

Tema 2.1. OpraHusauus
[OKYMeHT0060poTa B
opraHmsauun.

nepevymncneHnto Haioros 1

YCTHbIIA onpoc/
peLleHve
MpaKTUYeCKNX

Tema 2.2.KOHTPO/Ib UCMONHEHWUSA

3afaHui

18




cOopoB B OHOAKETHI
PasNINYHbIX YPOBHEIA.

[lOKyMeHTOB. OpraHusauns
TEXHUKM KOHTPO/A UCMNOMHEHWS
Tema 2.3.Cuctematumsaums
LOKYyMeHTOB HoMeHKnaTypa gen.
Tema 2.4. OpraHun3saums TeKyLLero
XpaHeHus JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NoApa3feneHusx.
Tema 2.5.0praHuzaums paboTbl ¢
[OKYMeHTaMK B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMA
NpoL,eccoB AOKYMEHTALNOHHOI0
obecneyeHns ynpas/eHuns.

18.

MK 3.2. OhopmnsATb
nnaTeXxHble JOKYMeHTbI A1
NepeyncieHns HaloroB 1
cbopoB B GHOKET,
KOHTPONMpPOBaTb MX
MPOX0XAEHMWe Mo pacyeTHO-
KacCOBbIM 6aHKOBCK/M
onepauusm.

Tema 1.5.0praHun3aumoHHo-
pacnopaauTenibHas JOKYMeHTaLms.
CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBnna cocTtaBneHns
1 OhOpMIEHNSA PaCcNOPAANTENIbHOM
AOKYMeHTaLun.

Tema 2.1. OpraHusaumsa
[OKYMeHTO060pOTa B
opraHmsauun.

Tema 2.2.KOHTPONb UCMONMHEHUA
LOKYMeHTOB. OpraHu3auus
TEXHUKM KOHTPOA UCMNOHEHWS
Tema 2.3.CuctemaTtmsaums
[IOKyMEHTOB HOMeHKnatypa fen.
Tema 2.4. OpraHusauma TeKyLero
XpaHeHUs OKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NOAPa3aeNneHnsx.
Tema 2.5.0praHusaums paboThbl C
[OKYMeHTaMK B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MPOLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOIO
obecneyeHns ynpas/eHuns.

YCTHbIIA
onpoc/peLleHne
MPaKTUYECKNX
3aaHnii

19.

MK 3.3. ®opmunposatb
Oyxrantepckue NPoOBOAKM NO
HaUMCIEHNIO 1
MepeymncrieHnto CTPaxoBbIX
B3HOCOB BO BHEOHKETHbIE

(hOHAbI.

Tema 1.5.0praHu3aunoHHo-
pacrnopafmnTenbHaa JOKYMEHTaLuNS.
CTpyKTypa 1 cofepxxaHue
OpraHM3aunNoHHbLIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.[NpaBunna coctaBeHns
1 OhopMIEHNSA PacNoPAANTENbHOM
LOKYMeHTauuu,

Tema 2.1. OpraHusayms
[LOKYMeHTO060pOTa B
opraHusaunmn.

Tema 2.2.KOHTPO/b NCMNONHEHUSA
[lOKyMeHTOB. OpraHusauns
TEXHUKWN KOHTPO/IA UCTONHEHNA
Tema 2.3.CuctemaTtunsaums
[LOKYMEHTOB HOMeHKnatypa fen.

YCTHbII
onpoc/peLueHue
MPaKTUYeCKnX
3afaHui
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Tema 2.4. OpraHun3saums TeKyLLero

Tema 2.5.0praHusaums paboTbl ¢

XpaHeHMs AOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX N0Apa3feneHusix.

[AOKYMeHTaMK B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
NnpoLeccoB AOKYMEHTALNOHHOI0
obecneyeHns ynpas/eHuns.

20.

MK 3.4. OchopmnaThb
NNaTeXXHble JOKYMeHTbI Ha
nepeyncieHne CTpaxoBbIX
B3HOCOB BO BHEOHOKETHbIE
(hOHAbI, KOHTPO/IMPOBATb UX
MPOXOXAEHME Mo pacyeTHo-
KacCOBbIM 6aHKOBCKMM
onepauusm.

pacnopagnTenibHaa AOKYMEHTaLNA.

Tema 1.5.0praHu3aunoHHo-

CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 1.6.NpaBnna cocTtaBneHns
1 0thOPMIEHNSA PaCcMOPALUTENIbHOA
[AOKYMeHTaLun.
Tema 2.1. OpraHumsauums
[AOKYMeHTo060poTa B
opraHmsauun.
Tema 2.2.KOHTPONb UCMONMHEHUA
LOKYMeHTOB. OpraHu3aums
TEXHUKM KOHTPOA UCNOHEHWS
Tema 2.3.CuctemaTtunsaums
LOKYyMeHTOB HoMeHKnaTypa gen.
Tema 2.4. OpraHusauma TeKyLLero
XpaHeHus JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NOApasfeNeHunsx.
Tema 2.5.0praHusaums paboThbl C
[OKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTU3aLMA
MPOLLECCOB AOKYMEHTaLNOHHOIO
obecneyeHns ynpas/eHuns.

YCTHbIIA
onpoc/peLleHne
MPaKTUYECKNX
3aaHnii

MK 4.1. Otpaxatb
HapacTaroLLM UTOroM Ha
cyeTax OyxranTepckoro
yyeTa UMYLLECTBEHHOE U
(hHaHCOBOE MOMI0XKEHWE
opraHv3auun, onpeaenstb
pe3ynbTaTbl XO3AACTBEHHOM
[eATeIbHOCTY 38 OTYETHbIN
nepuos.

21.

Tema 1.5.0praHun3aumoHHo-
pacropafmnTesibHas JOKYMeHTaLmns.

YCTHbII
onpoc/peLueHve
MPaKTUYECKNX
3aaHnii

22. | MK 4.2. CocTtaBnatb hopmbl

YCTaHOB/EHHbIE

OyXranTepckon OTYETHOCTU B

CTpyKTypa 1 cofep>xaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB

3aKOHOaTe/lbCTBOM CPOKMU.

23. MK 4.3. CocTasnatb
Hasioram v cbopam B
OHOPKET, HaNoroBble

Jeknapauuu no EanHomy

Ha/10roBble AeKnapauunn no

Tema 1.5.0praHu3aunoHHo-
pacnopaauTesibHas JOKYMeHTaLms.
CTpyKTypa 1 cofep>xaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 2.1. OpraHusauus

YCTHBbIIA
onpoc/peLleHne
MPaKTUYECKNX
3aaHnii

[OKYMEHT0060pO0TA B

couyanbHOMy Hanory (nanee
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- ECH) u ¢hopmbl
CTaTUCTUYECKON OTUYETHOCTY
B YCTaHOB/IEHHbIE
3aKOHOZAaTeNbCTBOM CPOKMW.

opraHusaunmn.
Tema 2.2.KOHTPO/Ib UCNONHEHUSA
[LOKyMeHTOB. OpraHusauns
TEXHUKM KOHTPO/A UCMNOHEHWS
Tema 2.3.Cuctematumsaums
LOKYMeHTOB HoMeHKnaTypa gen.
Tema 2.4. OpraHu3saums TeKyLLero
XpaHeHWs JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NOApa3feneHunsx.
Tema 2.5.0praHusaums paboTbl ¢
[OKYMeHTaMu B 6yxrantepuu.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMA
NnpoLeccoB AOKYMEHTALNOHHOI0
obecneyeHns ynpas/eHuns.

24.

MK 4.4. NpoBogunTb
KOHTPO/b N aHan3
MHopMaL M1 06 NMyLLecTse
N (PUHAHCOBOM NOJIOXEHU
opraHusauum, ee
NNaTexXecrnocobHOCTU U
LOXOAHOCTN.

Tema 1.5.0praHun3aumoHHo-

pacnopagnTenibHaa AOKYMEHTaLNA.

CTpyKTypa 1 cogepxxaHue
OpraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB
Tema 2.1. OpraHumsauums
[AOKYMeHTo060poTa B
opraHmsauun.

Tema 2.2.KOHTPO/Ib UCMONHEHUSA
LOKyMeHTOB. OpraHu3aums
TEXHUKM KOHTPO/A UCNOMHEHWS
Tema 2.3.CucrtemaTtmsaums
LOKYMeHTOB HoMeHKnatypa gen.
Tema 2.4. OpraHunsaumsa TekyLlero
XpaHeHus JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHbIX NOApa3feNieHunsX.
Tema 2.5.0praHusauus paboTbl ¢
[OKYMeHTaMm B Byxrantepum.
Tema 2.6.ABTOMaTM3aLMNA
MpOLLeCCOB AOKYMEHTaLNOHHOIo
obecrneyeHns ynpasneHus.

YCTHbIi
onpoc/peLueHue
NPaKTUYeCKnX
3aaHnii
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IMpouenypa oueHMBaHUA

1. Mpouenypa OLUEHMBAaHWUA pPe3y/ibTaTOB OCBOEHWA MNpPOrpammbl y4e6HOi
OUCUMINNHBL  BKIHOYaeT B Ce6  OUEHKY  YPOBHA  CPOPMMPOBAHHOCTU
OOLLEKYNIbTYPHBIX M NPOMECCUOHANbHBIX  KOMMETEHUMIA  CTyAeHTa  npw
OCYLLIECTB/IEHUW TEKYLLIErO KOHTPO/IS Y NPOBELEHMM MPOMEXYTOYHOM aTTeCTauuu.

2. YpoBeHb C(HOPMUPOBAHHOCTN KOMMETEHUMM (OAHOM WM HECKO/bKMX)
OnpeaensieTcs NO KayecTBY BbINO/IHEHHON CTYAEHTOM paboTbl M OTPaXKaeTcs B
cnesyowmnx (hopmynmpoBkax: BbICOKMA, XOPOLUNIA, [0CTaTOUHbINR,
HeA0CTaTOUHbIA.

3. Mpy  BLINONHEHUN  CTYAEHTaMWM  3afaHWA  TeKYLLEero KOHTPONs W
MPOMEXYTOYHOW aTTecTaumy OLEHMBAETCA YPOBEHb OOYYEHHOCTN «YMETb»,
«3HaTb» B COOTBETCTBUWM C 3anlaHWPOBaHHbIMK pe3y/ibTaTamn 00yYeHus U
cofiep>kaHveM paboyeit NporpaMMbl AUCUMMANHDI:

— MPOeCCNOHa/IbHbIE 3HAHWUA CTYeHTa MOTYT NMPOBEPATLCA NPU OTBETE HA
TeopeTUYecKune BOMPOChI, BbIMOHEHNW TECTOBbIX 3aaHNI;

— CTeneHb BfafieHNs MpPOecCUOHaIbHbIMU YMEHUAMU — TMPU PeLLeHnK
CUTYaUMOHHbIX 3a4ay, BbIMOSIHEHUM MNPAKTUYECKUX paboT u Apyrux
3afaHui.

4. Pe3ynbTaTbl BbINONHEHUS 3afaHWin  (ukcupytotes B Gannax. OG6lee
KONM4ecTBo 6anos (Makc. - 15 6.) cknagblBaeTcs u3:

— 5 6annoB (33,3% OT 06LLEN OLEHKM) 3a BbIMOHEHNE MPaKTUYECKMX
3a/laHNI1 Ha BbISIBNEHWE YPOBHS 06YYEHHOCTU «YMETb»,

— 3 6anna (20% oueHKK) 3a OTBETbI HA TEOPETUYECKME BONPOCHI,

— 2 6anna (13,3% oueHKM) 3a OTBETbI HA AOMOSTHUTE/IbHbIE BOMPOCHI.

5. Mo wuTOoram TeKyWero KOHTPONSA W MPOMEXYTOYHOM arTecTaumMm B
COOTBETCTBMM C [MOKazaTeNsaMu U KPUTEPUAMM OLEHMBAHWUA  KOMMETEHLMI
onpegensieTcsi  yYpoBeHb  CHOPMMPOBAHHOCTM  KOMMETEHUMA  CTyfeHTa U
BbICTaB/ISETCA OLEHKA MO LUKas1e OLeHNBaHUS,
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[NoKasaTenu n KpUtepmm oLeHnBaHUA KOMI'IeTeHLI,I/IIz, LLIKa/1a OueHnBaHUA

Kputepuun oueHMBaHNA KOMﬂeTeHLl,VIVI

Bbicokuii CpepaHuii Hu3knia HepnocTtarouHbl i1
KoMneTeHLM [MNokasaTenn (BepHo N B (c (Ha 6a30BOM (comepXuT 60nbLLIOE
OLEHNBaHNA NMO/THOM He3HauuTeNbHbIMU YPOBHE, C Konnyectso
06beme) 3amMeyaHuaMn) owmbKamn) OLMOOK/OTBET He fiaH) - 2 NToro:
5 6an. 4 6an. 3 ban. 6an.
TeopeTunyeckue nokasaTenu (3HaThb)
obyvaroLmiics B 06yyaroLmiics 3HaeT ¢ |0byyatoLmiics Ha 06yyaroLMiics He 3HaeT
3HaThb: MOSIHOM O6bEME 3HAEeT  |He3HAYUTE/IbHbIMU 6a30BOM ypOBHe MOHATKE, Lenn, 3afadm n
MOHATKE, Lenn, NOHATUE, LieNn, 3aa4n |3ameyaHnsaMm 3HaeT MOHATME, NPUHLMMBI
OK-1 3aga4m n N NPUHLUMNbI MOHATUE, LeNn, 3afa4m [Lenu, 3ataqm v [eN0nNpou3BOACTBA;
OK-2 MPYHLUMNBI [eNonNpovn3BOACTBA; M NPUHUMNI NPUHLMMbI 06yyatoLLMIAca He 3HaeT
OK-3 AEeNonpon3BoACTBa; |00yyaroLwuiica B [eNonNpov3BOACTBa;  |4e/ONPON3BOACTBA;  |OCHOBHbIE MOHATUA
OK-4 OCHOBHbIE MOHATMS |MOTHOM 06beMe 3HAeT  |06y4atoLLMIACA 3HAET C |06yyatoLMIACs Ha AOKYMEHTaLNOHHOI0
OK-5 NOKYMEHTALMOHHO |OCHOBHbIE MOHATUSA He3HauYMTeNbHbIMM 6a30BOM ypOBHe obecneyeHns ynpasneHus;
ro o6ecneyeHnss  |LOKYMEHTALMOHHOIO  |3amMevaHusmMu 3HaeT OCHOBHbIE 06yyatoLMiica He 3HaeT
OK-6 yrpaBsneHus; obecneyeHus OCHOBHbIE MOHATMSA MOHATNS CUCTEMBI
OK-7 yrpaBneHuns; AOKYMEHTALUMOHHOIO | A0KYMEHTALUNOHHOIO |JOKYMEHTALMOHHOI0
OK-8 o6yyaroLLmiics B obecneyeHuns obecneyeHus obecneyeHns ynpasneHus;
OK-9 CUCTEMbI NMOMHOM O6bEME 3HAeT  |yrpaBneHus; yrpaBneHuns; 06yyatoLMiica He 3HaeT
MK 1.1, AOKYMEHTALMOHHO |CUCTEMbI 0byyaroLLMiica 3HaeT ¢ |0byyatoLmiics Ha Knaccugukaumo
nK 1.2 ro obecrneyeHnss  |AOKYMEHTALUMOHHOIO  [HE3HaYMTeNbHbIMM 6a30BOM ypOBHe AOKYMEHTOB;
' yrpasneHus; obecneyeHus 3aMeyaHnsIMn 3HaeT CUCTeMbI 0byyaroLmiica He 3HaeT
MK 13. Knaccuukaumio  |ynpasneHus; CUCTEMbI AOKYMEHTaLMOHHOro (TpeboBaHMs K
MK 1.4. [AOKYMEHTOB; obyyaroLmiics B [OKYMEHTaLMOHHOro  |obecneyeHus COCTaB/EHMNIO U
MK 2.1. Mo/IHOM 06beMe 3HaeT |o0becneyeHus ynpas/ieHuns; ohopmeHnto
MK 2.2. Knaccugukaumo yrpaBsneHus; obyyaroLmiica Ha [AOKYMEHTOB;
MK 2.3. TpeboBaHMs K [OKYMEHTOB; o6yyaroLmiics 3HaeT ¢ |6a30BOM YPOBHE 06yyatoLLMiics He 3HaeT
nK 2.4 COCTaB/NEHMNIO U obyyaroLmiica B He3HauYMTeNbHbIMM 3HaeT opraHu3aumio
' 0thopMJIEHNIO MOSIHOM O6bEME 3HAeT  |3aMeyaHusMn Kaccugukaumo [OKYMeHTOoOo60poTa:
MK 3.1 [OKYMEHTOB; Tpe6oBaHMs K Knaccugukaumo [LOKYMEHTOB; npuem, 06paboTKy,
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MK 3.2. opraHusaumio COCTaB/IEHUNIO U [OKYMEHTOB; perucTpaunto,  KOHTPO/b,
MK 3.3. [OKYMEHTO060poTa |0(hOPMIEHMIO 06yyatoLMIiAca 3HAET C |06yYaroLMiAca Ha XpaHeHne  [AOKYMEHTOB,
MK 3.4. : OKYMEHTOB; He3HauYMTeNbHbIMM 6a30BOM ypOBHe HOMEHKNaTypy fen
npuem, o6paboTKy, 06yyvatoLmMincsa B 3aMeyaHnsaMn 3HaeT TpeboBaHMS K
NK4.1 perucTpaumtio, MoSIHOM O6beMe 3HaeT | TpeboBaHUA K COCTaB/IEHUNIO U
NMK4.2. KOHTPOb, OpraHu3aLio COCTaB/IEHUIO 0(hOPM/IEHMIO
MK 4.3. XpaHeHue [LOKYMeHToobopoTa: 0(hopMJIEHNIO [AOKYMEHTOB;
MK 4.4. [OKYMEHTOB, npuem, 06paboTKy, | 4OKYMEHTOB; obyvatomiica Ha
HOMEHKNATYpPY [eN;|perncrpayuto, obyyaroLLmiics 3HaeT ¢ |6a30BOM YPOBHe
KOHTPO/b, XpaHeHne |He3HaYNTeTbHbIMU 3HaeT opraHu3auuio
[LOKYMEHTOB, 3aMeyaHuaMn [AOKYMeHToob60poTa:
HOMEHKNaTypy gen opraHu3aumio npvem,  06paboTKy,
[AOKYMEHTO060poTa:  |perncrpayuto,
npuem, 06paboTKy,|KOHTPO/b, XpaHeHue
perucTpaumio, [OKYMEHTOB,
KOHTPO/b,  XpaHeHWe|HOMEeHKNaTypy fen
[OKYMEHTOB,
HOMEHKnNaTypy gen
MpakTwuyeckne nokasaTenm (yMeTb)
OK-1 yMeTb: obyyaroLminca ymeeT  |obyvatomiics  ymeeT |0byvatoLwmiics 06yyatoLLMIiCca He ymeeT
OK — 2 0thopM/IATD 0thopMSIATH C  He3HauuTe/bHbIMU|YMeeT Ha 6a30BOM  (0(hOpPMAATb
OK-3 AOKYMEHTaLMIO B |JOKYMEHTALMIO B 3aMeyaHnsMK YPOBHE 0hOpMAATL  |AOKYMEHTALMIO B
COOTBETCTBUU C COOTBETCTBUN C 0thopM/IATD [NOKYMEHTaLMIO B COOTBETCTBUN C
OK-4 HOPMaTWBHOM HOpMaTVBHOM 6a30i, B |4OKYMEHTaLuIo B COOTBETCTBUN C HOpMaTu1BHOM 6a30i1, B
OK-5 6a30i4, B TOM YuMC/Ie |TOM YMC/Ie UCNOMb3YS  |COOTBETCTBUM C HOPMaTMBHOW 6a30M, | TOM YmMC/ie UCNOb3YA
OK-6 Ncnosnb3ya NH(OPMALMOHHbIE HOpPMaTVBHOM 6a30i, B |B TOM YncC/e NH(OPMALMOHHbIE
OK-7 MH(OPMALMOHHbIE |TEXHONOINUK; TOM YMC/ie UCMOSb3YA |MCMOSb3YA TEXHONOrnu;
OK-8 TEXHOoNnoruu; 06yyaroLLMinca ymMeeT  |MH(OPMaLMOHHbIE NHDOPMALMOHHbIE  |0ByvatoWMiAcs He ymeeT
OK-9 0CBaNBaTh TEXHONOTUM | TEXHONOTNM; TeXHonormy, 0CBaynBaTh TeXHO/OrNM
oCBavBaTb aBTOMATM3MPOBaHHOM  |0byyvatolmincs  ymeeT |0byyatoLmincs aBTOMaTU3MPOBaHHO
NK11 TEXHONOrMu 06paboTKu C  He3HauuTe/bHbIMW|YMeeT Ha 6a30BOM |06paboTKM
MK 1.2 aBTOMaTU3MPOBaHH |OKYMEHTaLMu; 3aMeyaHnsMK YPOBHE OCBavBaTb  |AOKYMEHTaLNN;
MK 1.3. ol 06paboTKU o6yyatoLLmMiAcs yMeeT  |ocBamMBaTb TEXHOIOMUN | TEXHOMOIMM 0byyaroLminca He ymeeT
MK 1.4. AOKYMeHTaLuu; 1CNonb30BaTh aBTOMaTM3MPOBaHHON |aBTOMaTU3MPOBaHHO [MCNO/b30BaThb
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MK 2.1.
MK 2.2.
MK 2.3.
MK 2.4.
MK 3.1.
MK 3.2.
MK 3.3.
MK 3.4.
MK 4.1.
MK 4.2.
MK 4.3.
MK 4.4.

CMO/b30BaTh
YHU(ULMPOBaHHbIe

(hopMbl
[OKYMEHTOB;

OCYLLLECTBNIAT
XpaHeHve 1 NoucK
[OKYMEHTOB;

MCMOMb30BaTb
TeNeKOMMYHMKaLM
OHHble TEXHONOTM
B 3/1IEKTPOHHOM

[IOKyMeHT0060poTE

YHUULMPOBAHHbIE
(hOpMbI JOKYMEHTOB;
obyvaroLmica ymeet
OCYLLIeCTB/IATH
XpaHeHue 1 NouckK
LOKYMEHTOB;
obyuatoLLmincs ymeet
MCNoNb30BaThH
TeNeKOMMYHUKALMOHHbI
e TEXHO/I0TMM B
3/1eKTPOHHOM
[IOKYMEHTO060pOTE;

06paboTKM
[OKYMeHTauuu;
obyvarowmiics  ymeet
C  He3HauuTeNbHbIMU
3ameyvaHuaMm
1CNOMb30BaTh
YHUPMLMPOBaHHbIE
(hOpMbl JOKYMEHTOB;
obyuvatoLmincs  ymeet
C  He3HauuTeNbHbIMU
3ameyvaHuAMm
OCYLLECTB/ATD
XpaHeHne 1 NoUcK
AOKYMEHTOB;
obyuvatoLmiics  ymeet
C  He3HaunTeNbHbIMU
3ameyvaHuaMm
MCNoNb30BaThb
TeNEKOMMYHUKALMOHH
ble TEXHOMOIMN B
3NEKTPOHHOM
[AOKYMEHTO060pOTe;

i 06paboTKM
[BOKYMeHTaLuu;
obyvatoLmiics
yMeeT Ha 6a30BOM
YPOBHe
1CNonb3oBaThb
YHU(PULMPOBaAHHbIE
(hopMbl LJOKYMEHTOB;
obyuatoLminca
ymeeT Ha 6a30BOM
YPOBHe
OCYLLLECTBNATH
XpaHeHne 1 MomcK
[AOKYMEHTOB;
obyuatoLminca
ymeeT Ha 6a30BOM
YPOBHe
1CNonb30BaThb
TENEKOMMYHMKaLMo
HHble TEXHOOTNN B
3/1EKTPOHHOM
[OKYMEHTO060pOTE;

YHUULMPOBAHHbIE
(hOpMbI JOKYMEHTOB;
0byyaroLmiica He ymeeT
OCYLLIeCTB/IATb XpaHeHe
1 NOWCK [JOKYMEHTOB;
obyvatoLuiica He ymeeT
1CNoNb30BaTh
TeNIleKOMMYHWKaLMOHHbIE
TEXHOMOIN B
3/TEKTPOHHOM
[OKYMEHTO060pOTE;
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LLIkana oueHnBaHUA

OugeHKa Bannebl YpoBeHb CHOPMMPOBAHHOCTN KOMMETEHLINK
13-15 BbICOKMA
3auteHo 10-12 XOPOLUNIA
7-9 [OCTaTOYHbII
He 3a4teHo 6 1 MmeHee HeA0CTaTOUHbIV
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2. POH/bl OLIEHOYHBLIX CPEACTB 151 MPOMEXXYTOUHOM
ATTECTALIN

TuNoBble KOHTPO/IbHbIE 3afaHNst AN151 OLEHKM Pe3y/ibTaToB 00yYeHUs No
AVCUMNIIVHE U UHble MaTepuasbl 4518 MOArOTOBKM K NMPOMEXYTOUHOM aTTecTaumm
MaTepuasbl AN NOArOTOBKM K MPOMEXYTOUHOM aTTecTauum

MpuMepHbIe BONPOChI A7 MOATOTOBKM K 3a4eTy

1. /cTopns OTeYeCTBEHHOrO [enonpov3BoAcTBa. [loKyMeHTaLMOHHOe obecneveHve
ynpasneHuns.

2. JIOKYMEeHTMpOBaHVe YnpaB/ieHYeCKON AeATeNlbHOCTU. HopmaTuBHblE [LOKYMEHTbI
Mo AOKYMEHTUPOBaHUIO N 1e10NPOU3BOACTBY.

3. YHupukauna n craHfaptmsaunsagoKyMeHToB. [TocyaapCcTBeHHbIe YHU(IMUMPOBaHHbIE

CUCTEMbI JOKYMEHTALMW.

4. TpeboBaHMA K OQOPM/IEHMIO AOKYMeHTOB. COCTaB PeKBU3MTOB [OKYMEHTOB. WX

Ha3HayeHve 1 npasuia oYOPMIEHNS.

5. MopsAaoK npuaaHna JOKYMeHTaM HOPUANYECKOR CUTbl.

6. BnaHKM JOKYMEHTOB: 06LLMiA, 611aHK MUCbMA, 6/1aHK KOHKPETHOI0 BMAa LOKYMEHTa.

7. O6Las XapaKTepucTKa OpraH13aLMoHHO-PacnopaaNTeIbHON JOKYMEHTaLNN,

8.0praHn3auoHHO-NpaBoBblE [OKYMEHTbI: YCTaB, MOJIOXKEHWUSA, LUTATHOE pacnucaHue,

[l0/HKHOCTHbIE MHCTPYKLUUN.

9. PacnopsaguTenbHble JOKYMEHTbI: MPUKasbl, pacrnopsXXeHns, yKasaHus.

10. OcobeHHOCTN COCTaBNeHUA U OhOPMIEHUS LOKYMEHTOB KO/JernasbHbIX OpraHoB:

MoBecTKa AHs, MPOTOKO/bI.

11. WH(popmMauMOHHO-CMpPaBoYHble U MH(OPMALNOHHO-aHA/IMTUYECKNE  [OKYMEHTBI:
[OKNaAHble, 0ObACHUTENbHBIE U CY>KeOHbIE 3amnUCKX, aKTbl, CBOAKW, CNPaBKW.

12. [OKyMeHTbI Mo M4HOMY cocTaBy. lNpaBuna cocTtaBneHns 1 OhopMIEHUS NPUKA30B,
3aB/IEHUNIA, XapaKTePUCTUK, aBTobmorpaguia, pesrome.

13. J/InuHble gena. TpyLoBble KHUXKK

14. Oco6eHHOCTH OPULMaIbHO-AE10BOr0 CTUSA

15. [lenosas nepenuncka: nMcbMa, TesierpaMmmol, TeneqOHoOrpaMmbl.

MpyHUMNBLI COCTaBNIEHNSA U OPOPMIEHMS.

16. OCHOBHble TpebOBaHMA K COCTaB/IEHUIO W OOPM/IEHNIO  KOMMEPYECKOM

LOKYMEHTaLuK.

17. OpraHu3aums paboTbl C JOKYMeHTaMu B OT/eNe Mo paboTe ¢ NepcoHasiom.

18. [1oKymMeHT0060pOT B opraHusaumm. ObpaboTKa BXOAALLMX U UCXOLALLUX LOKYMEHTOB.

19. KoHTpo/ib MCMONHeHNs OOKYMEHTOB. OpraHu3auna TEXHUKU KOHTPONA UCMOSHEHUA

[IOKYMEHTOB.

20. Cucrtemartumsauma 4OKYMeHTOB. PopmmpoBaHmne 1 ohopmieHne aern.

21. OKcnepTm3a LLEHHOCTU JOKYMEHTOB

22. HoMeHKnaTypa fien: cocTaB, pacrnooXeHne JOKYMEeHTOB, CPOKU XPaHEHWS Aen.

13. TeKyLlLee XpaHeHne JOKYMEHTOB B OTZe/e Mo paboTe C NepcoHasIoM.

24. ABTOMaTM3aLMA MPOLLECCOB AOKYMEHTALMOHHOIO 06ecneyeHns ynpasneHus.



Y4yebHO-MEeTOANYECKOE U MHDOPMALMIOHHO obecrieveHne y4ebHOM AUCUUNVHBI
(Moayns) ons NoAroToBKKM K atTectauum
OCHOBHbIE UICTOYHUKM
1. Cokonos, B. C. [JokymeHTaLMOHHOE 0b6ecrneyveHme yrpaBneHns: yuebHnK

ans cno / B. C. Cokonos. - 3-e u3g. - M.: POPYM : UH®PA-M, 2012. -

176 c.
2. bacoeckas, E. H. [lenonponsBofcTtso: y4ebHoe nocobue / E.H. bacosckas, T.A.
bbikoBa, J1.M. Bsinosa, E.M. EmblwweBa; nog obuw,. peq. T.B. KysHeloBoi. - M.: ®opym:
HNL, MH®PA-M, 2014. - 256 c. - pexxum goctyna ZNANIUM.COM
3. Mnaguin E. B. [JoKymMeHTaLMOHHOe obecrieyeHne ynpasneHuns: yye6Hoe nocobue /
E.B. Tnaguin. - M.: UL PUOP: HNL, NHppa-M, 2013. - 249 c. - (MpodgeccmoHabHoe
obpaszoBaHue) - pexxum goctyna ZNANIUM.COM

[0ono/THNTE TbHbIe UCTOYHUKN

1. MpaxkaaHcKuin Kogeke Poccuinckoin deaepaunm

2. Tpyaosoit Kogekc Poccuinckon deaepauun.

3. Ky3Heuos, V. H. [JokymeHTaLMOHHOE 0becrneyeHme yrnpasieHns 1
[enonpon3BoAcTBO [TeKCT] : yuebHuK . - M. : KOpaiT, 2011. - 576 c. - (OCHOBbI HayK)
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1.
2.

MepeyeHb MHDOPMALMOHHbIX TEXHO/IOTMIA, MPOrpPaMMHOro obecrneyeHns u

NH(OPMaLMOHHO-CNPaBOYHbIX CUCTEM:
Microsoft Office Word 2009;
Internet Explorer
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MepeyeHb PECYPCOB MH(OPMALMOHHO - TENTEKOMMYHUKALMOHHOM CeTU «HTEPHET»
6a3bl JaHHbIX, WH(MOPMALMOHHO- CNPaBOYHbIe N MOUCKOBbIE CUCTEMbI:

1. ANeKTPOHHO- brnbnmnoteyHasa cuctema ZNANIUM.COM - pexxum goctyna
WWW.znanium.com

2. Hay4yHas anekTpoHHas 6ubnmoteka eLIBRARY.RU — pexum goctyna
http://elibrary.ru

3. YHuvBepcasibHas CrpaBoyYHO-NHPOPMALMOHHASA NMOMHOTEKCTOBAs 6a3a AaHHbIX
nepnoamnyecknx nsgaHunii East View — pexkum goctyna http://ebiblioteka.ru/

4, http://www.garant.ru

5. http://www.consultant.ru
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KpuTepun oueHKN Ana npoBeaeHns anddepeHLMPoBaHHOI0 3a4eTa No AUCLUMNINHE

OLEeHKa «3a4TEeHO» BbICTABNAETCA CTYAEHTY MPWU 3HAHWM CTYAEHTOM OCHOBHOFO
MaTepuana Kypca, pacCCMOTPEHHOI0 Ha EKLMSAX M Ha CEMUHAPCKMX 3aHATKSX, a Takxke
MPW NONHOM BbIMO/IHEHUW 3afaHWIA, MPEANOXEHHbIX Ha NPAKTUYECKMX 3aHSATUAX.

OLEeHKa «He 3a4TeHO» BbICTABNSETCA CTYleHTY NP OTCYTCTBUM Y HEFO MUHUMYMa
TEOPETUYECKMX 3HAHWIA U NPY HEBLIMOMHEHUM NPAKTUYECKMX 3afaHWiA, NPeAN0XKEHHbIX Ha
CEMUHAPCKNX 3aHATUSX, UM HEBLIMOMHEHWN 3afaHWiA MO MHAMBUAYaIbHOMY TpadinKy
3aHATUIA CTyIeHTa, YTBEPXKAEHHOMY eKaHaTOoM.

MeToanuyeckne maTepuanbl, OMNpeAensitole Mpoueaypy OLEHMBaHMA Mo
ANCLNNINHE

O6was npouenypa oueHMBaHMA onpegeneHa MNonoxxeHveM 0 POHAAX OLLEHOYHbIX
CpPeacTB.
1 [Mpouenypa OLEHMBaHWA pe3ynbTaTOB OCBOEHMA MNporpaMmbl  AUCUUN/IMHGI
BK/NOYaeT B CebS OLUEHKY YPOBHSA  CHOPMMPOBAHHOCTU  OOLLEKYNbTYPHbIX U
NPoeccUoHabHbIX KOMMETEHLMIA CTYAEHTA, YPOBHEN 00YHEHHOCTUN: «YMETb», «3HATb».
2. [Mpwn coaye 3a4eTa, 3K3aMeHa:
— npog)ecCUOHa/IbHbIE  3HAHUS CTyAeHTa MOryT MpPOBEPATLCA MpU  OTBETE Ha
TeopeTnyecKmne BONPOChHI, NPV BbIMOMHEHUN TECTOBbIX 3afjaHMi1, NPaKTUYECKMX PaboT;
— CTeneHb BafeHNs NpodeccnoHanbHbIMU YMEHVAMU, YPOBEHb CHOPMUPOBAHHOCTY
KOMMETEeHUMI (3N1eMEHTOB KOMMETEHLNIA)
— NPV peLieHnn CUTYaLMOHHBIX 3a4ady, BbIMOMHEHUM MPaKTUYECKNX paboT 1 Apyrux
3a/laHui.
3. Pe3ynbTaTbl MPOMEXYTOUHON aTTecTauum uKcupytotcs B 6annax. Obulee
KONNYeCTBO 6an/10B CKaAbIBAETCA M3 CeAYHOLLEro:
— 00 60% OT 06LLEN OLEHKW 3a BbINOHEHWE NPAKTUYECKUX 3adaHNi,
— 10 30% OLeHKM 3a OTBETHI Ha TEOPETUYECKME BOMPOChI,
— [10 10% OLeHKM 3a OTBETLI Ha AOMO/IHUTE/bHBIE BOMPOCHI.
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3. POH/Ibl OLIEHOYHBbIX CPEACTB AN TEKYLLEWM ATTECTALU
TECTOBBIE 3AJJAHUS

1. ShheKTUBHbIN 1 NPO3paYHbI OKYMEHTO0O0POT SABNSAETCS

1.1. 3a/10rom ycreLHow paboTbl NpegnpuUsaTHS.

1.2. 1eATeNIbHOCTbIO CMY>KObI JOKYMEHTALMOHHOIO 06ecrneyeHus.

1.3. ycnexom o6Luero otgena.

2. YUT0 BXOAUT B NMOHATUE AesionponssoacTea?

2.1. 06paboTKa BXOAALLEN KOPPECTIOHAEHLMN.

2.2. [OKYMEHT0060pOT 1 JOKYMEHTMPOBAHME,

2.3. HOMEHKNaTypa gen.

3. [lokymMeHTaLMOHHOE 06ecneyveHe ynpaB/ieHNS 3TO -

3.1. paboTa annapara ynpas/ieHus.

3.2. 06paboTKa AOKYMEHTOB.

3.3.4eATeNbHOCTb, OXBaTbIBAOLLLAA OPraH13aLUnio JOKYMEHTUPOBAHNA U YpaB/ieHUs
AOKYMeHTaLMei.

4.CyLLeCTBYHOT TPU (hOPMbl OpraHu3aLmn Lesionpon3BoACcTBa:

4.1. ueHTpann3oBaHHasd, JeLeHTpasIM30BaHHaA N CMeLLaHHas.

4.2. afAMNHUCTPaTNBHasA, BNaCcTHas, KpynHas.

4.3. npegnpuHUMaTeNibCKasi, CpefHss, KpynHas.

5.0CHOBHOI UMbl CyXX0bl JOKYMEHTaLMOHHOIo obecneyeHnsi ynpas/ieHUs
AB/SIETCS

5.1. peructpauus, oTnpasneHune, cofaHe JOKYMEHTA.

5.2.0praHu3aums, pyKoBOACTBO, KOOPAWHAUMA, KOHTPOMb M peasv3aums paboT mno
A0Y.

5.3. co3gaHue 6asbl JaHHbIX, pa3paboTka Wab/oHOB.

6. UTo pernamMeHTUPYOTCTaHAapPTbl B  00/1aCTM  AOKYMEHTALMOHHOIO
obecneyeHns ynpassieHNs

6.1. pa3nMyHble METOAb! Y TEXHOJIOTUM,

6.2. 06paboTKYy [JOKYMEHTOB B OpraHun3auuu.

6.3. B3aMO/ENCTBME CNYXO6 ynpaBeHus.

7. NHCTpYyKUU1A No 4es1onpon3BoACTBY perfaMeHTupyeT

7.1. opraHusaumio, npasuna, NPUeMbl 1 NPOLLECCHI CO3AaHNS LOKYMEHTOB.

7.2. cnocobbl nepegayn nHHopmMaLmn.

7.3. OpraHn3auMoHHble YCOBUA AesTe/IbHOCTU NPeanpUaTUs.

8. JOKYMeHT - 3T0

8.1. MH(hOPMALMOHHBIN UCTOYHUK.,

8.2. NUCbMeHHbIe UCTOUYHMKIK, COOTBETCTBYIOLLMM 06Pa3oM OOPM/IEHHBIE.

8.3. 0(hopM/IEHHBIV NMUCbMEHHDBIA UCTOYHWUK, UMEIOLLMIA KOPUANYECKYHO CUNY.

9.06wme PyHKUMN JOKYMeHTa

9.1. peknamHble, yKasaTe/lbHble, 06pa3oBaTe/bHbIe.

9.2. yCnoBHble, MOTUBALMOHHbIE, BACTHbLIE.
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9.3.MHopMaLMOHHas, coLmanbHas, KOMMYHUKATUBHASA, NPaBoBas, ynpas/ieHYecKas.

10. PeKBM3UT — 3TO

10.1. oTAENbHO B3ATbIN 0643aTe/NbHbIN 3N1EMEHT /1060r0 AOKYMEHTA.

10.2. cneunanbHble 3HaKMW.

10.3. 3HaKu, 6YKBbI, PUCYHKM.

11.Popmynsap AOKYMEHTaA — 3TO

11.1. TEKCT pacrosoXeHHbI NPON3BO/ILHO.

11.2. Habop PEKBM3NTOB OPULMAIBHOTO MUCbMEHHOIO AOKYMEHTA, PacrofioKEHHbIX
B OMNpe/esieHHON nocnefoBaTe/lbHOCTU.

11.3. NpaBU/IbHBbIA TEKCT, COrNMacHO Knaccugukaumm 4OKYMEHTOB.

12. Y10 BXOAMT B 6/1aHK JOKYMEHTA
12.1. nHopmauma ona pasMblLLIEHNS.
12.2. Habop PeKBU3NTOB, NAEHTUDULMPYIOLLNX aBTOpA.
12.3. cneumanbHbIf TEKCT.

13. deno

13.1. LOKYMEHTHBI.

13.2. nHdopmauus.

13.3. COBOKYMHOCTb AOKYMEHTOB.

14. dopmunpoBaHue fena

14.1. nofLLUMBKa JOKYMEHTOB.

14.2. cuctemaTtun3auma JOKYMEHTOB.

14.3. n3yyeHune JOKYMEHTOB.

15. HomeHKnaTypa aen

15.1. cucTemMaTn3npoBaHHbIN NepeyeHb.

15.2. pernameHTUpYHOLLMIA NepPeYeHb.

15.3. alMUHUCTPATUBHbIN NepeYeHb.

16. enonpowussoacTteo, JOY

16.1. feATenbHOCTb, 06ecneymnBaroLas JOKYMEHTMPOBaHWe U OpraHM3aunio paboTol
C otmLmanbHBIMK AOKYMEHTaMW.

16.2. obecrneunBaeT eANHCTBO JOKYMEHTMPOBaHWUA U AOKYMEHTaLUUN KaK B pamMKax
OZIHOT 0 YUYpeXXaeHus, Tak 1 B LLe/IoM Mo CTpaHe.

16.3. hyHKUMA co3faHHast AN Leneit ynpaseHus.

17. JOKyMeHTO060pOT — ABMXKEHNE AOKYMEHTOB B OpraHmsauMm ¢ MOMEHTA UX
co3gaHua [o:

17.1. nepefa4n Ha NCNONTHEHWME.

17.2. nofINBKN B Aeno.

17.3. 3aBepLUEHNSA UCMOMTHEHWA WX OTMPABKM.

18. CKo/bKO yCcTaHoB/eHO pekBu3nToB ctaHgapTomM TOCT P 6.30-2003

18.1. 20

18.2. 22

18.3. 30

19. BocnpowusBefeHne pekBuanTa «locygapCcTBeHHbIN repb Poccuninckoin
defepauynm» ABMSETCA 0643aTe/IbHbIM Ha

19.1. Ha AOKYMeHTax opraHu3auum

19.2. Ha fJOKyMeHTax (pefiepasibHbIX OpraHoB BNacTu
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19.3. Ha fokymeHTax [NpesngeHTa P®, MNpasutensctea PP, 1 Apyrux geaepaibHbIX

OopraHoB BacTu.

A.C.

20. Ana 4ero cny>XmnT peKBusnT «Kopg opraHmsaymm»

20.1. onsa ycKopeHus nepeaayn JOKYMEHTUPOBaHHON MHopMaLnn.

20.2. Anqa yyeTa JOKYMEHTOB.

20.3. And co3faHnsa JOKYMEHTOB U XPaHEHUA UX.

21.PeKkBu3nT «HanmeHoBaHme opraHusaymm» 3To

21.1. opraHusauns, NpeanpuaTue, yupexxaeHue.

21.2. opraHusauns, ee CTPYKTYpHOE noapasfeneHune, JO/MKHOCTHO. L.
21.3. CTPYKTYpHOe nogpasaeneHuie, unvan, goyepHee npeanpusTtue.

22. Crocob HanncaHna pekBm3nTa «Jatbi» 3aBUCUT

22.1. OT XapaKTtepa JOKyMEHTa.

22.2. 0T MecTa co3faHnNa JOKYMEHTA.

22.3. 0T NMua, KOTOpOoe OTBeYaeT 3a PErnmcTpaumio JOKyMeHTa.

23. MecTo npocTaB/ieHUA peKBM3nTa «PerncTpayuoHHOro Homepa» 3aBUCUT
23.1. 0T XXypHana perucrpawumu.

23.2. 0T JOKYMEHTO060pOTa OpraHu3auuu.

23.3. 0T 6/1aHKa 1 BMAa OKYMeHTa.

24. B Kakom cny4yae npaBuibHO 0(POPMIIEH PEKBUINT «AdpecaT»?
24.1.Bonrorpafckas rocyaapcTBeHHas akafgeMms (oM3nyecKoin KynbTypbl
Y4yebHO-MeTO4MYECKOE YMpaB/eHne

Crapwemy cneumanucty A.C. Hukonaey

24.2. Bonrorpagckas rocyfapctBeHHas akagemus (on3nyeckom KynbTypbl
A.C. HukonaeBy

24.3.Bonrorpafckas rocyaapcTBeHHas akageMusi PrU3nyecKon KynbTypbl
Y4yebHO-MeTO4MYECKOE YMpaB/ieHne

Hukonaesy

25. PeKBU3NT JOKyMeHTa «[ pud yTBepXKAeHUS JOKYMEHTa» COCTOUT U3 C/10Ba
25.1. COMACOBAHO

25.2. YTBEPXXAIO

25.3. «YTBEPXJEHO»

26. Kem ohopmnseTca peKBM3UT JOKYMeHTa «Pe3onounsa»

26.1. cnyxoon A0Y

26.2. [OHKHOCTHbLIM NINLOM

26.3. OTBETCTBEHHbLIM /INLOM.

27. PeKBM3NT JOKYMeHTa «3aro/jloBOK K TEKCTY» OTBEYaeT Ha BONPOCHI
27.1. rpe? Korpa?

27.2. CKONbKO? YT0?

27.3. 0 4eM? 0 KOM?

28. TMNOBOW CPOK MCMOSIHEHUA JOKYMeHTa

28.1. CPOK MCNONHEHMS AOKYMEHTA, YCTaHOB/IEHHbI HOPMaTUBHO-MPaBOBbLIM aKTOM.
28.2. CPOK MCMNONMHEHMS AOKYMEHTA, YCTAHOB/IEHHbIA PYKOBOAMTENEM.
28.3. CPOK MCMNONMHEHMS JOKYMEHTA, YCTAHOB/IEHHbIN 06LWMM cobpaHmeM.
29. 'HanBuayanbHbIA CPOK UCTIONHEHNS OKYMEHTA

29.1. CPOK MCNONHEHMS AOKYMEHTA, YCTaHOB/IEHHbI HOPMATMBHO-MPaBOBbLIM aKTOM.
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29.2. CpPOK WCMOSIHEHUA  [OKYMEHTa, YCTaHOB/IEHHbIA  pacrnopsauTeNbHbIM
LOKYMEHTOM.
29.3. CPOK MCMNOMHEHMS JOKYMEHTA, YCTAHOB/IEHHbIN PYKOBOAUTENEM.

30.B kakom cny4dae npaBWIbHO ONOPMIEH PeKBU3NT «OTMETKa 0 Hannymu
NPUNOXEHUSA», €CN B TEKCTE COMPOBOAUTE/ILHOINO MUCbMa He YNOMWHAaNOoChb O
NMPUIOXKEHNN?

30.1. TpunoxeHwue: 1. CnpaBKa O COrnacoBaHUN MPOeKTa pPeLLeHns 06LLEero
cobpaHua Ha 4 n.B 1 3ka.

30.2. MNpunoxeHue: MNMpoTokon 3acefaHns Kadeapbl «MeHemkmeHT» BT ADK Ha 511.
B 1 3Ks.

30.3. MNpunoxkeHne: B 2 3K3.

31.B Kakom criyyae npaBWUIbHO OPOpMIIeH PeKBU3UT «llognucb» Ha 6naHke
[IOKyMeHTa?

31.1. AnpekTtop rumHasum Ne3 / nuyHasa nognucb /' A.A. Bopobbes

31.2. naBHbI 6yxrantep / nnyHaa noanucek /  JIoHKMHa E.N.

31.3. Anpektop [/ nuyHaa nognuck /  B.A.leTposa

32.PekBU3NT «Ipud cornacoBaHMA [LOKYMeHTa» OGOPMIAIOT Creayowmm
obpazom:

32.1. COINACOBAHO

["eHepa/ibHbIM AMPEKTOPOM TPaKTOPHOro 3aBoja

/NMnyHas nognucs/ M.B. Mackonesa

23.07.2009

32.2 [NwnyHas nognuck/ M.B. Mackonesa

32.3. Ha4yanbHUK ropnanyeckoro otaena

/Nnynas nognuce/ .. Cngopos

21.12.2001

33. PekBu3nT «OTMETKA O 3aBepPeHUN KOMUU» OQOPMIAIOT C/eLYHOLLNM
obpazom:

33.1. BepHo

NHcnekTop oTaena kagpos/ nnyHaa nognucs/ M.B. Cokosa

07.12.2009

33.2. NHcnekTop oTaena kagpos/ nuyHasa nognvck/ M.B. CokoBa

07.12.2009

33.3. BepHo

MHcnekTop oTaena kagpos/ nnyHaa nognucs/ M.B. Cokosa

34. PekBun3uT ""OTMeTKa 06 UCNosTHUTENE" BKITHOYAET

34.1. hammnnio 1 HoMep ero TenegoHa

34.2. nHuuManbl U hamuanio UCMOMHUTENSA LOKYMEHTA, U HOMEP ero TenedoHa

34.3. hammnnio NCNONHNTENS LOKYMEHTA M HOMEpP ero TenedoHa

35.0nemeHTamn  pekBusmta OTMeTKa 0 MOCTYNNeHUUM [OKYyMeHTa B
opraHusayuio "' ABNAKTCA:

35.1. NopsAKOoBbLIA HOMEp, AaTta NoCTYN/eHUs JOKYMeHTa B OpraHu3aumio.

35.2. fata nocTynneHns OKyMeHTa B OpraHusaymio.
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35.3. MopsAgKoBbIA HOMep, Aata, 4vacbl M MWHYTbI, MOCTYMN/EHUS [OKYMeHTa B
opraHusauuio.

36. Korpa npoctaBnsieTcs pPekBU3NT “AeHTUDNKATOP 3MEKTPOHHOM KOnun
[OKymeHTa"

36.1. B MOMEHT M13AaHMA JOKYMEHTA.

36.2. B MOMEHT nepefayn JOKYMeHTa.

36.3. B MOMEHT MNOArOTOBKN [JOKYMEHTA.

37. Ona opraHusaumun, ee CTPYKTYPHOro nogpasgeneHns, 40/MHKHOCTHOIo nua
YyCTaHOB/IEHbI CNefytoume Buabl 61aHKOB JOKYMEHTOB:

37.1. 061 6naHK, 61aHK NMCcbMa 1 611aHK KOHKPETHOO BMAa AOKYMEHTA.

37.2. 06Kt 6naHk, 6naHkK n1cbMa

37.3. 6naHK nucbma v 6/1aHK KOHKPETHOr 0 B1Aa LOKYMEHTA.

38. biaHKM MOryT UMeTb pacnosioXKeHVe PeKBU3NTOB

38.1. npofioNbHOE N YINoBOe.

38.2. npofoNbHOoe.

38.3. yrnosoe.

39. CKONbKO rpynn [AOKYMEHTOB CYLLECTBYET corflacHo «Kaccuunkaumm
NOKYMEHTOB»

39.1. 2

39.2. 3

39.3.5

40. OpraHu3aLMoHHO-pacnopsaanTensHasa JokymeHTauma (OPL)

40.1.n0N0XKeHWA, YCTaBbl, UHCTPYKLMW, NPUKa3bI, PeLLEHNA

40.2. nucbMa, TenerpamMMmbl,  TeneoHOrpammbl, AOKMIaAHbIE,  C/Y>KEOHbIE,
MOSACHUTE/IbHbIE, 00BACHUTE/IbHbIE 3aMUCKMN.

40.3. nNpuKasbl, NNYHbIE [Aena, 3aABNEHUA, TPYLOBble KHWKKU, XapaKTePUCTUKW,
aHKeThl

41. CnpaBo4YHO-NHpopMaLmMoHHaa jokymeHTauunsa (CUA).

41.1. npuviKasbl, NINYHbIE fena, 3adaBfieHUs, TPYLOBble KHUXKM, XapaKTepuCTUKM,
aHKETbI

41.2. nucbMa, Tenerpammebl, TeflePOHOrpaMmbl, JOKNa4HbIe, CNY>XeOHble 3arnCcKu.

41.3.M0N0XeHNs, yCTaBbl, UHCTPYKUUN, MPUKa3bl, peLleHns

42. JOKyMeHTbI No in4Homy coctaBy (4J1C).

41.1. npuviKasbl, NINYHbIE [ena, 3adBfieHUdA, TPYLOBble KHUXKMK, XapaKTepuCTUKM,
aHKeTbI

41.2. NONOXKEHWSA, YCTaBbl, MHCTPYKLMW, NPUKasbl, peLLeHuns

41.3.nncbMa, TenerpaMmbl, Tefle)OHOrpammbl, LOKNaAHbIE, Cy>XeOHbIe 3arnmcKu.

43. YcTaB

43.1. 370 CBOJ NpaBWN, PerynnpyroLmx 4esTeNlbHOCTb OpraHn3aLum.

43.2. 370 AO/MKHOCTHAaA MHCTPYKLMS.

43.3. 370 NH(OPMaALMOHHO-CNPaBOYHbIA AOKYMEHT.

44.4BnseTca nim o0bAsaTtesibHbIM ANA PerncTpaunm opraHmsaumn, yuypexaeHus
Hann4ue YcTtasa?

44.1. pa
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44.2. HeT

45. IHCTpYKUMK onpeaenarT

45.1. NoNoXKeHne opraHM3aunm Ha pbiHKe

45.2. CTOPOHbI AeATeNIbHOCTWM OpraHu3auuun, ee noapasfeneHnin 1 AOMKHOCTHbIX
nu,

45.3. B3aMMO/ENCTBME C KOHKYPEHTaMW.

46. INpukas —

46.1. 370 OOKYMEHT.

46.2. 3TO JOKYMeHT CTPYKTYPHOro nogpasaesneHuns.

46.3. 3TO NPaBOBOW aKT, N3JaBaeMblii PyKOBOAUTENEM NPEANpPUATUS.

47. Korga MoryT pyKoBOAUTENU NU3aBaTb PacrnopsXXeHUsa 1 yKasaHus

47.1. No Mepe peLLeHns 04HON 3aaun.

47.2. NO TeKyWMUM orepaTvBHbIM BONpPocaM MOBCEAHEBHOW MPOM3BOACTBEHHO -
X039NCTBEHHON [eATENbHOCTH.

47.3. N0 He06X0ANMOCTM.

48.Kakne opraHusauMoHHble [OKYMEHTbl YTBEPXKAAKOTCA PYKOBOAUTENEM
opraHusaymmn?

48.1. BOMKHOCTHbIE MHCTPYKLUUW.

48.2. NONOXeHUs 0 CTPYKTYPHbLIX NoApasfeneHusx.

48.3. BCe NepeymnCeHHbIe Bbille OKYMEHTbI.

49.B KakoM AOKYMeHTe MOryT ObITb OroBOPEHbl YC/MOBUA peopraHmsaumnm u
NMKBUAauMn opraHmsaymmn?

49.1. B YcTaBe opraHusaLmu.

49.2. B [MoN0XKeHUN 0 CTPYKTYPHOM noApasaenieHnn opraHmsamu.

49.3. B AO/MKHOCTHOWN MHCTPYKLUM COTPYAHMKA OpraHn3aLuu.

50.C KakuMy [OKYMeHTamMu npu MNOCTYM/IEHUM TpaXaaH Ha paboty B
opraHmsaumio nx 4o/MKHbI NO3HAKOMUTL?

50.1. YcTaBoM opraHu3almu.

50.2. TonoxxeHeM 0 CTPYKTYPHOM MoApasaenieHnn 1 O/HKHOCTHON MHCTPYKLUEN.

50.3. co BceMU NepeyncieHHbIMY BbiLLe JOKYMEHTaMN.

51.Kakue pacnopaguTtesnibHble JOKYMEHTbI U34al0TCA Ha OCHOBe eMHOHavYanNna?

51.1. peLleHuns

51.2. npuKasbl

51.3. nonoxeHwus

52.KT0 HeceT OTBETCTBEHHOCTb 3a U3jaHue npukKasa?

52.1. LOMKHOCTHOE L0, MOATrOTOBMBLLIEE MPOEKT NprKasa

52.2. pykoBoAnTelb OpraHu3aumm

52.3. LOMHKHOCTHOE NIML0, NoAnMcaBLLee Nnpukas

53.Kakas 4YacTb TeKCTa NpukKasa ABAsieTcs 06s13aTe/IbHON?

53.1. KoHCTaTUpYytoLas

53.2. pacnopsaanTesibHas

53.3. BBOfHasA

54.3aBepAeTcsa M NOANMUCL PYKOBOAUTENSA Ha NpUKase nevyaTrbio?

54.1. pa

54.2. HeT
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54.3. B OTAe/NIbHbIX C/yYasnX.
55. Kem n3pgaetca NocTaHoB/eHKe
55.1. opraHamu (hefiepasibHOW, rocyAapcTBeHHOW BNacTy.
55.2. opraHusaymamun.
55.3. CTPYKTYpHbIMW NoApa3aeneHnamMm
56. AKT cocTaB/iseTca
56.1. rpynnoi nuu,
56.2. OTBETCTBEHHbIM.
56.3. pykoBoauTenem.
57. Kem nognucblBatoTCsA JOKYMEHTbI, COCTaB/sIEMble KOMUCCUEN?
57.1. npenceparenem
57.2. npefcefarenieM 1 YneHaMmm KOMUCCUN
57.3. npefcenarteneM 1 ceKpeTapem
58. Uto dimkcumpyeT NpoTokon
58.1 yKasaHus.
58.2. HabnoaeHUS.
58.3. X0/, 06CYX/AeHNA BONPOCOB M NPUHATUSA PELLEHNIA.
59. YTo oTparkaeT Npukas no IMYHOMY COCTaBy
59.1.cBefileHNs 0 Kagpax.
59.2. cBefleHMsa 0 NPoOn3BOACTBE.
59.3. cBefileHNsa 0 PrHaHCcaxX NPeanpuUATHS.
60. UTo noaTBepXKaaeT TpyaoBas KHMKKa
60.1. 3apaboTHYtO nnary.
60.2. JO/IKHOCTb.
60.3. 06LLMiA, HEMPepPbIBHbLIN U CNeLMabHbIN CTaX paboTbl.
61. KTO KOHTpOAMPYeT NpaBU/IbHOCTb BeAEHNSA KagpoBON JOKYMEHTaLuK,
61.1. Hanorosas MHCMEKLMS.
61.2. [ocapxuB 1 PoCTpyaMHCNEKLNS,
61.3. cneumanbHble opraHnsalmn.
62. NoHATNe «[enonpon3BoaCcTBO» — 3TO:
62.1. cuctema XpaHeHus JOKYMEHTOB
62.2. coCTaBNeHNe JOKYMEHTOB
62.3. JOKYMeHTMpOBaHWe 1 opraHu3aumsa paboTbl C JOKYMeHTaMK
63. [JoKyMeHTauUnoHHOe obecreveHne
63.1. BaXXHenLwas PyHKUMSA ynpaBneHus.
63.2. feaTeNnbHOCTL OpraHun3aLmm.
63.3. crneuyanbHaa nporpaMmma.
64. O6beM JOKYMEHTO060pOTA
64.1. KONNYeCcTBO JOKYMEHTOB MOJTyYEHHbIX.
64.2. KONNYeCTBO AOKYMEHTOB CO3[aHHbIX.
64.3. KO/IMYeCTBO LOKYMEHTOB, NMOTYYEHHbIX U CO34aHHbIX.
65.Kakue hopMbl perncTpaunm JOKYMEHTOB CYLLIECTBYHOT?
65.1. XypHanbHas
65.2. aBTOMaTM3poBaHHas
65.3. BCe BblILLENepeUnNCeHHbIe
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66. KTo 3aHMMaeTcA perncrpaumein BHyTPEHHNX JOKYMEHTOB

66.1. BCe COTPYLHUKMN.

66.2. OTBETCTBEHHbIE COTPYAHUKM CTPYKTYPHbIX NOAPa3AeNeHNIA.

66.3. pyKoBOAUTENMN.

67. KOHTpONo nognexxat AOKYMEHTbI,

67.1. TpebytoLme NCMONHEHNS.

67.2. TpebytoLe cBeaeHU.

67.3. TpebytoLme yKa3aHWiA.

68. HomeHKnaTypa fen ncnosib3yercsa

68.1. NPy NOCTPOEHUN YNPaBIEHYECKOI CUCTEMBI

68.2. Npn NOCTPOEHUN NHHOPMALIMOHHO-NOWCKOBOIN CUCTEMBI.

68.3. Mpy NoCTPOEHUN JOKYMEHTOO60pPOTA.

69.Kakuve MoryT 6bITb HOMEHKNATYpbI fen?

69.1. KOHKpeTHas

69.2. npumepHas

69.3. TMnoBas

70. JOKYMEHTbI C TpUioM «TUHHO»

70.1. He BCKpbIBAIOTCA 1 NepefaroTca agpecary.

70.2. BCKpbIBAOTCA U NepefatoTca B KaHLENApuIo.

70.3. BCKpbIBAOTCA N paccmaTpmBaroTCs.

71. Lienblo KOHTPO1A NCNONTHEHNSA ABNAETCSA

71.1. perncTpaumsa OKYMeHTa B YUYETHOM KapTOUKe.

71.2.06ecneyeHne CBOEBPEMEHHOIO 1 KAYEeCTBEHHOIO NUCMO/THEHMS MOPYYEHWA,

71.3. CBOEBPEMEHHAA nepeaayva UCMOTHUTESHO.

72.KeM ycTaHaB/IMBaKOTCA NHANBULYAIbHbIE CPOKN UCMNO/THEHNSA JOKYMEHTOB?

72.1. pyKoBOAMTENEM CTPYKTYPHOIO NoApasaeneHuns, rae CNoHAETCA JOKYMEHT.

72.2. KaHUenapuen.

72.3. pyKoBOAMTENEM OpraHu3aumu.

73. dopmMumpoBaHue fen

73.1. rpynnupoBKa WCMNOJIHEHHbLIX [OKYMEHTOB B fefla B COOTBETCTBUM C
HOMEeHK/aTypou aen.

73.2. cMcTeMatm3auns JOKYMEHTOB BHYTPW [enia COracHO CPOKOB UCMOJTHEHWA.

73.3. neyataHne JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX NoApasfeneHunsx.

74. Dena npeanpuaTma noasiexkaTt o)opM/IeHUIO

74.1. B KOHUE KBapTasia TeKyLLero roga.

74.2. npn nx 3aBeeHNN 1 NO 3aBepLLEHUN ToJa.

74.3. Npn JOCTaTOYHOM HaKOMIEeHNN.

75. UTO onpeaenseT aKcnepTusa LeHHOCTU JOKYMEHTOB

75.1. BUA, JOKYMEHTA.

75.2. NH(hOPMaLMOHHYIO COCTaBNSAOLWY0 LOKYMEHTA.

75.3. UEHHOCTb JOKYMEHTOB C L&kl 0TO0pa MX Ha rocyAapCTBeHHOe XpaHeHue U
YCTaHOB/IEHNA CPOKOB XPaHeHus,

76. K 06beKTaM CUCTEMbI 3/IEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO060p0Ta OTHOCATCS

76.1. CTPYKTYpbI JaHHbIX.

76.2. JOKYMEHTHI.
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76.3. CTPYKTYypa opraHusaLmu.

/7. KapTOoTekn — aTo

77.1. NH(hOPMaLMOHHO-MONCKOBasA CUCTeMa.

[7.2. BUPTYyaJIbHOE NOAMHOXKECTBO JOKYMEHTOB.

77.3. BUA, JOKYMEHTA.,

78. OCHOBHbIe, 06LLMe TpeboBaHNA K CUCTeMe AOKYMeHToobopoTa

78.1. MmacLUTabnpyemocCTb, pacnpeseneHHOCTb, MOAY/IbHOCTb, OTKPbITOCTb.

78.2. HaIeXXHOCTb, AOCTYMHOCTb, NHPOPMUPOBAHHOCTD.

78.3. npocrara, CBsA3aHHOCTb, ANHAMUYHOCTb.

79. UTO peLatoT cncTemMbl aBTOMaTM3auUum genonpounssogcrea (CAL)

79.1. y4yeT 3apaboTHOI NnaThbl.

79.2. aHa/IMTUYeCcKne 3a4aun.

79.3. 33a4m yyeTa (peructpaumm) 4OKYMEHTOB.

80. Cucrtembl 37eKTPOHHOro [oKymMeHToo6opoTta (C3[l) npexae BCero,
OPWEHTUPOBAHDI

80.1. Ha paboTy C 3NeKTPOHHLIMW AOKYMEHTaMM.

80.2. Ha paboTy cnyx6 AOKYMeHTaLUMOHHOIo 06ecneyeHus.

80.3. Ha aHa/IM3 ABMXXEeHUSA JOKYMEHTOB.

81. KopnopaTtueHble cuctembl Y[l obecneumsaroT

81.1. npoxoxaeHne JOKYMEHTOB.

81.2. COBMeCTHYO paboTy Hall AOKYMEHTaMM,

81.3. perncTpauuio 1 y4eT JOKYMEHTOB.

82. Kakuve cuctembl, 06ecrneymBaroT NepecbisiKy JOKYMEHTOB

82.1. cny>kebHble.

82.2. noncKoBeble.

82.3. NoYTOoBbLIE.

83. CucTembl ynpaBieHUst Hpopmaumen

83.1. obecrneynBaroT co3LaHne MHHOPMALMOHHBLIX NOPTAsIOB.

83.2. HeobxoanMbIl 4N1A Co3haHusA JOKYMEHTOB.

83.3. perynnpyrT NOTOKM OKYMEHTOB.

84. CTpyKTypmnpoBaHue JOKYMEHTaLMOHHOI0 06ecneyeHns ynpasneHns

84.1. pyHKLMOHANbHBIN MpoLecc.

84.2. NpoLeccHbIin noaxopa,.

84.3. cuTyaumMoHHbIM npovecc.

85.Kakoii HOpMaTMBHbINA [OKYMEHT B oOpraHusauuv ornpegensieT nopsgok
paboTbl C JOKYMEHTaMN?

85.1. MHCTPYKLMA Mo [eNonponu3BOACTBY

85.2. pernameHT paboTb!

85.3. HOMeHKnaTypa fen.

86. C Kakoro artana Ha4dynHaeTcA BHeApeHWe CUCTEMbl 3/1EKTPOHHOI0
LOKYMeHTO060poTa

86.1. obcnenosaHus.

86.2. yCTaHOBKM NMPOrpaMMHOro obecreyeHums.

86.3. co34aHMA HOPMaTUBHOIO AOKYMEHTA MO BHEAPEHMIO.
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Bpems Ha paboTy C UTOrOBbIM TECTOM -45 MUH.

icnonb3ysa NpuBeLeHHbIN KoY, OnpeaennTe npaBu/ibHbIE OTBETbI:

1-1\ 2-2\3-3 \4-1\ 5-2\ 6-1\ 7-1\ 8-3\ 9-3\ 10-1\ 11-2\ 12-2\ 13-3\ 14-2\ 15-1\ 16-1\
17-3\ 18-3\ 19-3\ 20-1\ 21-2\ 22-1\ 23-3\ 24-1\ 25-2\ 26-2\ 27-3\ 28-1\ 29-3\ 30-2\ 31- 1\
32- 1\ 33-1\ 34-2\ 35-3\ 36-3\ 37-1\ 38-1\ 39-2\ 40-1\ 41-2\ 42-1\ 43-1\ 44-1\ 45-2\ 46-3\
47-2\ 48-3\ 49-1\ 50-2\ 51-2\ 52-2\ 53-2\ 54-1\ 55-1\ 56-1\ 57-2\ 58-3\ 59-1\ 60-3\ 61-2\
62-3\ 63-1\ 64-3\ 65-3\ 66-2\ 67-1\ 68-2\ 69-3\ 70-1\ 71-2\ 72-1\ 73-1\ 74-2\ 75-3\ 76-1\
77-2\ 78-1\ 79-3\ 80-1\ 81-2\ 83-1\84-2\85-1\ 86-1
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Tembl pedepaToB 1 acce
Mo ANCUUNINHE

[10KyMeHTaLMOHHOe 06ecrneyeHe ynpaBeHns

1. Wctopus (HOpMUPOBaHUALOKYMEHTALMOHHOIO 0OeCcrneyeHns YyrpasfieHUs B
Poccuu.

2. HopmaTuMBHO-MeTOAUYECKME  OCHOBbl  [OKYMEHTaLMOHHOro  0bGecrneyeHus
yrpaBfeHus.

3. 3HayeHVe [OKYMEHTOB OpraHv3auMOHHO-PacropsAUTeNlbHON AOKYMeHTaumMn B
yrpaB/ieHYeCKOMN AesTeNbHOCTM NPeLNpUSATAA N OpraHn3aLuid.

4. CopepkaHue [OO/MKHOCTHLIX WHCTPYKUWIA pabOTHMKOB OTAena no paboTte C
MepcoHasIoMm.

5. MNMonoxeHne 06 oTaene No paboTe C NePCOHaIOM.

6. O6LMe N OTANYNTENbHBIE OCOBEHHOCTM COCTaB/IEHNA M O(hOPMIEHUS PA3/INYHBIX
B1OB MH(OPMAaLMOHHO-CNPaBOYHbIX AOKYMeHTOB. PopMupoBaHue 1M OPOpMIeHVe Aen
PasIMYHbIX BULOB WH(OPMALMOHHO-CNPaBOYHbLIX U  MH(OPMALMNOHHO-aHAIMTUYECKNX
[OKYMEHTOB.

7. 3HayeHVe WH(OPMALMOHHO-CMPaBOYHbIX U WHHOPMALMOHHO-aHAIMTUYECKMX
[OKYMEHTOB B YNpaB/ieHYeCKOWN AeATeIbHOCT NPEANPUATIIA U OpraHu3aLnii.

8. TUNNYHbIEe OLLUNOKM B A3bIKE N CTWU/E 4e/T0BO KOPPECNOHAEHLMN:
MOpPMOIornyeckmne, NeKCUYecKmne, CUHTaKCMYeCKue.

9. Jlormyeckme 0CHOBbI COCTaB/IEHUS [1E/I0BbIX MCEM (TUMUYHbIE OLUMGKU B
[I0Ka3aTe/NbCTBAX U ONpeeNneHusX).

10. OCHOBHbIEBUABI U NOABU/bI CYXEOHBLIX MUCEM M KOMMEPUYECKON OKYMEHTALMN,
11. Cneundumka KOHTPO/IA UCNOSTHEHNA JOKYMEHTOB B OT/e/e rno paboTe C
NepcoHasIoM.

12. Cuctema ACKW/ (aBTOMaTN3MpPOBaHHbIA KOHTPO/b UCMNOMHEHNS OKYMEHTOB.
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[enoBas urpa.

Tema: "dopmMMpoBaHUSA IMUYHOTO fena paboTHUKA”.
Llenb AenoBoii urpbl: HoOpMUPOBaHUS YMEHWI 1 HaBbIKOB OPOPMIIEHUNE NINYHOTO Aena

paboTHMKa.
CueHapuin 4enoBol Urpsbl:

e AHa/M3 KOHKPETHOro /IMYHOro Aena pa6OTHI/IKa A

e AHaNN3 NHCTPYKTMBHOIO Matepurasa no oopmMIeHNIO IMYHOTO Aena paboTHUKE,;
e BbifiBNeHMsA OLINOOK B OHOPM/IEHMM IMUYHOTO [ena paboTHUKa A.;
e  DOPMMPOBAHUA HOPMATUBHOIO JIMYHOIO Aefia paboTHUKA A.
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