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1. Heas 1 327244 AMCUUIIIIMHBI

1.1. Hear pucuMmiuHbl — (QOPMUPOBAHHME Yy CTYIEHTOB 3HAHUU JJId
NPaBWJIBHOTO COCTAaBJICHUA U O(OPMIIECHUS JIOKYMEHTOB, pEerjaMeHTHPYIOIINX
NEeATENBbHOCTD JOJKHOCTHBIX T, oopmieHus OpraHU3alHOHHBIX,

pactopsAaIUTENbHBIX M UH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, HCIOJIb30BAHMS
HOPMATHBHBIX U MPABOBBIX JIOKYMEHTOB B CBOEH MpodeccOoHaIbHOM NesSTeIbHOCTH,
CTPYKTYpE ¥ TMPUMCHEHUH MOJIEJIeH KOMITETCHIIUN, KIIFOUEBBIX MPUHITUIIOB M IIIaroB
MOCTPOEHUST MOJIENIA KOMITETCHITHIA.

1.2. 3agaum:

HAYYUTh CTYAEHTOB OOIIMM MpaBWIaM W TPHUHIHMIAM JOKYMEHTHPOBAHUS
yNPaBIIEHYECKON JACSITENIbHOCTH, TMOPSIKOM JOKYMEHTHPOBAaHUS HMH(POpPMALIUU;
OpraHu3anyel parmoHATBHOTO JIBIKESHUS TOKYMEHTOB Ha MPEAIPUSITHH;

HAyYUTh KAauyeCTBEHHO U OBICTpO 00pabaThiBaTh HH(OpPMAIMIO B IENIX
CBOCBPEMEHHOTO  TPHUHATHS  COOTBETCTBYIOIIMX  YIPABJICHUYECCKUX  PEIICHU;
mpaBwiaM W ¢GopMaM JIEJTOBOM  TEPENUCKH, OOCECICUCHUEM CEKPETHOCTH;
dbopMHpOBaHUEM U TIepeadelt JOKYMEHTOB B apXUB.

2. Mecro mucuuninnbl B cTpykrype OITOII
JIOKyMEHTUpOBAaHUE  YIPABICHYECKOW  NEATENbHOCTH  OTHOCUTCA K
o0s3aTenbHBIM quciuiuinHaM BapuaTuBHoi yactu OITOIT (b1.B.01).

3. TpebOoBanus K pe3yjbTaTaM OCBOEHUSI TUCITATIIHHBI

BrITyCKHUK TOMKEeH 0051a/1aTh CASAYIOIUMHA KOMIIETCHIIUSIMU:

IIK-3 CniocoGeH OCyIIeCTBIATh Y4Y€T, KOHTPOJb M aHadu3 OyXTraJlTepcKoit
(¢pmHAHCOBOI) OTYETHOCTH IKOHOMHYECKOTO CYOHEKTa

IIK-5 CrniocoGeH opraHuM3oBBIBATH IMPOLIECC MEPEBO3KU PECYpCOB U TOTOBOM
MPOYKIIUY B IIETIH MTOCTABOK

B pesynbrare OCBOCHHMS UCHUIUIMHBI OOyYarolmuics JOJKEH o00anath
CJIETYIOITUMHU WHIUKATOPAMH KOMITCTCHIINH

MK - 3.1. OcymecTBiuser BeAcHUE OYXTaITePCKOro ydeTra M MOPSIOK
MOJATOTOBKHU OyXrantepckoit ((MHAHCOBOM) OTYETHOCTH
3HATh:

* IOHSTHS, LIENH, 33J1a41 U IPUHLIUIIBI 1€T0IPOU3BOJICTBA;

* OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIEYeHUs! YIIPaBICHUS;

* CHUCTEMBbl JOKYMEHTAllMOHHOIO OOECIEUYEeHMs YIPABICHUS TEXHOJOTHH B
COOTBETCTBYIOIIEM BUIE TPAHCIIOPTA.

yMeThb!



pa3pabarpiBaTh  OpraHU3AIMOHHBIE M  PACTHOPSIUTEIbHBIC  JOKYMEHTHI,
HEO0OXOIMMBbIC B YIIPABICHUECKOU IEATEITHHOCTH

BJIA/IETh!

METOIMKOM  pa3paObOTKM  OpPraHU3allMOHHBIX M PACHOPSAUTENBbHBIX
JIOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX B YIIPABICHYECKON JAEATEIHbHOCTU

MK — 5.3. — OntumMu3upyer Mpouecc OKa3zaHWs JIOTUCTUYECKUX YCIYr IO
MIEPEBO3KE PECYPCOB U TOTOBOM MPOAYKIIMH B LIEMHU OCTABOK

3HATh:

* KJacCU(UKAINIO JOKYMEHTOB;

* TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(OPMIICHHUIO IOKYMEHTOB;

* OpraHuzaluio JOKyMEHTOOoOOpoTa: IMpueM, o0paboTKy, PpPEruCTpaluio,
KOHTPOJIb, XpaHECHNE

YMeETh:

* 0OpMJIATH TOKYMEHTALMIO B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHOU 0a30M,
UCIIOJIb3YsI HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

* OCYIIECTBIISATh aBTOMATU3AIUI0 00PA0OTKU TOKYMEHTOB;

* YHU(UIIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMCHTAIINH;

* OCYILECTBIISATh XPAHEHHUE U MOUCK TOKYMEHTOB

BJIA/IeTh:

TEXHOJIOTHUEH IIEKTPOHHOT0 JOKYMEHTO000pOTA.

4.00bM IMCHUILIMHBI M BUAbI Y4eOHOH PadoThI
O6miass Tpynmo€MkocTh aucuMIuimHbl coctaBisger 180 wacoB (5 3auéTHBIX

enuHuI]). PopMa KOHTPOJIS — 3a4eT.

ABTOp: A.3.H., TOLEHT Kadenpsl s3koHOMUKH J{oOpyHOoBa A.I.



