AHHOTauMs K padoueii nporpamMmme
aucuuiuineabl b1.B.18 lokymeHnTHpOBaHUE OyXIrajJTepCKUX

onepaumi

Hanpasienue noaroroBkm: 46.03.02 JIokyMEHTOBEICHUE U apXUBOBEJCHUE

Hanpagiennocts (mpo¢uib): JJokyMEHTOBECHUE U IOKYMEHTAIMOHHOE

o0ecrnieueHre yrnpaBIeHHs

KBanupukanus BbIMyCKHUKA: 0aKanaBp

Leab ocBoOeHUs IMCUMIJIMHBI:CPOPMHUPOBATH Y CTYACHTOB OOIINE MOHATHE

" 3HAYCHHC 6YXFaJ]T€pCKI/IX JOKYMCHTOB, IIPAaBUJIBHOI'O COCTABJICHUA U

BEJICHUS OyXTaITePCKHUX OTIEPAIHiA, HABBIKK COCTABICHUS U O(OPMIICHUS

6YXF AITCPCKUX JOKYMCHTOB, JOKYMCHTHPOBAHUC JCATCIILHOCTHU 6yXI‘aJ'ITepI/II/I,

BEJICHUS JICJIONPOU3BOJICTBA B OyXTalTepHUHU.

O0beM TUCHHMIIMHBI: COCTAaBJIICT 3 3aUeTHBIC €AUMHMIILI, Bcero 108 gacos

Cemectp: 4 cemectp

KpaTKOC COACPKaHNEC OCHOBHBIX pa31€/ioB TUCHUIIJIUHBI:

No /it OCHOBHBIE pa3aeibl
Kpatkoe coneprxanue pa3aenoB JUCHUTIIMHBI
paszena JCHUTITUHBI

1 byxranrepckue HopmaTuBHO-IpaBOBBIE aKTh]
NTOKYMEHTBI UX[pErJIaMEeHTHPYIOIIUE COCTaB OyXralaTepcKux
HAa3HAYCHUE. TTOKYMEHTOB. ITonsitue OyXranTepcKkui

nokyMeHT.  OcoOeHHOCTH  OyXTalTepCKHUX|
nokyMeHTOB. HasHaduenune Oyxraiarepckux|
NTOKYMEHTOB. Cocras OyXTanTepCKuX|
TTOKYMEHTOB.

2 TpeGoBanus k[IpeboBaHusI K COJEPKAHUIO JIOKYMEHTOB
COJIEP KAHUIO uoyxrantepun. TpeboBaHusT K CTPYKType
COCTaBJICHUIO NMOKYMEHTOB Oyxrantepuu. TpeOoBaHus K
OyXTanTepCKUux CTHJIIO M3JI0KEHUSI IOKYMEHTOB OyXTaJlTepuu.
TTOKYMEHTOB. TpeboBaHus K OQOPMIICHHIO JTOKYMEHTOB

Oyxranrepuu

3 Knaccuduxarus OpraHu3almoOHHO-PaCTIOPSAIUTEIbHbIC
OyXTanTEepPCKUX Oyxraiarepckue T0KyMeHThl. OnpaBaaTeabHble
NTOKYMEHTOB. Oyxranarepckue JOKYMEHTBI.

KoMOnHUpOBaHHBIC OyXxranTepckue
MOKYMEHTBL.  JIOKyMeHTBI ~ OyXrajiTepcKoro
ohopMIICHUS.

4  |Ynopasnenue Cocras OyXTrajJTepcKol  JOKyMEHTaluy|
OyXTanTepckoin [IpEeAIPUATHSA. Homenkiarypa hi(Sh)
TOKyMEHTaIen OyXTanTepuu: Ha3HA4YEHHUE, HOPSIOK

pa3paboTKH U YTOYHEHHUSI. I'paduk




NMOKYMEHTO000pOoTa Oyxrantepuu:

Ha3HauY€HHUE,  TMOPSIOK  pa3pabOTKu U
yTouHeHus. Tabenb wu  anmpbom  dopMm
NTOKYMEHTOB  OyXTanTepuu:  Ha3HAuYCHUE,
MOpSIIOK  pa3pabOTKXU U YTOYHEHWUSI.
Opranuzarnus KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS
OyXTalNTepCKUX AOKYMEHTOB. DOpMUPOBaHUE
151 odopmiieHUE nen OyXrajnTepuu.
Opranuszanus paboThI C JeIaMHU
(TOKyMEHTaMHM) OyXrajaTepuu, COCTOSIITUMHU Ha
TEeKYyIeM XpaHEHUHU. Opranu3zanus
MOJATOTOBKH J€N1 (TOKYMEHTOB) OyXrajaTepuH K
repenaye B apXuB MPEANPUATHUS.

OcoOeHHOCTH  O0ECTedeHHs]  COXPAHHOCTH
CBEJCHHIA, COCTaBIISIONUX KOMMEPYECKYIO
TalfHy, B COCTaBe JOKYMEHTOB OyXTaJITepHH

JIOKyMEHTUpOBaHUE
e TEIIbHOCTH
OyXranTepuu

OcoOEHHOCTH TOATOTOBKU IMPOEKTa Y4YETHOH
MOJIUTUKU  TPEINPUSTHUS. OcobeHHocTH
MOATOTOBKHU MePBUYHBIX YUETHBIX
MOKyMEHTOB.  OCOOEHHOCTH  MOJTOTOBKH
TOKYMEHTOB TI0 y4YeTy TpyJa U €Tr0 OIUIATHI.
OCOOEHHOCTH TIOJTOTOBKH JIOKYMEHTOB TIO
yaeTy pE3ynbTaTOB WHBCHTAPHU3AIIHH.
OCOOCHHOCTH ~ TIOATOTOBKA  JIOKYMEHTOB
Oyxrantepckoit otdeTHocTH. (OCOOEHHOCTH
NTOKYMEHTHUPOBAHUSI TIPOBEPOK U  PEBU3UH
eI TETbHOCTH.

OyXTanTepCKUx
TOKyMEHTOB

OcoOeHHOCTH  XpaHEHUSs

Cpoku XpaHEeHUsI OyXTalNTepCKUX JOKYMEHTOB.
OcoOeHHOCTH  Tiepenayn  OyXTalTepCKHUX|
OKYMEHTOB ~Ha  XpaHEHHE B  apXWB.
OCcOoOEHHOCTM ~ XpaHEHUsT  OyXTalTepCKHUXx|
TOKYMEHTOB.

NudopmanmoHHbie
TEXHOJIOTHH
NTOKYMEHTHPOBAHUU
OyXTanTEepCKUX Oreparun

NuopMalimoHHbIe TEXHOJIOTHH — POJb U
3HaUYeHHEe B O(GOPMIICHHUH COBPEMCHHBIX
Oyxrantepckux mOKyMeHTOB. (O030p pbhIHKA
MPOTPAMMHBIX TPOTYKTOB, MPUMEHSIEMBIX JIJIs]
cocTaBiieHHs] U OGOPMIICHUSI OYyXTalTEePCKUX|

TTOKYMEHTOB.

dopMa NPOMEKYTOYHOM ATTECTALUM: 3a4UET






