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OCHOBAHMUME

OenepanbHBINA TOCyIapCTBEHHBIH 00pa30BaTENbHBINA CTAHAAPT CPEAHET0 MPOPECCHOHATEHOTO 00pa30BaHUS 110
cneransHOCTH 38.02.04 Kommeprtus (o otpacisiM) (IIpukas MunuctepcTBa 06pazoBaHust 1 Hayku Poccuiickoit
Oenepanun ot 15 mas 2014 1. N 539 «O6 ytBepxacHun demepaibHOro TOCyIapCTBEHHOTO 00pa30BaTeIHLHOIO
CTaHJapTa CpeAHero npodeccuoHaIbHOro oopazoBanms no crenuansHocTh 38.02.04 Kommepius (o oTpaciism)y).

Pabouast mporpamMmMa cocTaBieHa 1o 00pa3oBaTebHOI MporpaMmme
Hanpasienue 38.02.04 KOMMEPIIUA (ITO OTPACIISM)
mporpamma CpeiHero npoheCCHOHAILHOTO 00pa30BaHMSI

Y4eOHblii T1aH YTBEPXKIEH YYEHBIM COBETOM By3a oT 29.08.2023 npoTokon Ne 1

IIporpammy cocraBui(m): IIpen., Komenenko E.B.

[Ipencenarens LIMK: Bonaaps E.A.

Paccmotpeno Ha 3acenanun LIMK ot 31.08.2023 npotokoi Ne 1



1. HEJIX OCBOEHUSA JUCIHUTIIINHBI

1.1|1enbro U3y4yeHUs: TUCHMILIMHBI " JJOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCTIeYeHUE ypaBiIeHus " sBJIseTCs CPOPMHUPOBATH Y CTYICHTA
[IPEJCTaBICHUE O JOKYMEHTAIILHOW CHCTEME YIIPABJICHHUS IIPOU3BO/ICTBOM M HAYYHUTh €T0 AJIEMEHTaM OpraHU3alud
JOKYMEHTAJIbHON IESATENbHOCTH MIPH YIPABICHUHN CTPYKTYPHBIM OTIETIOM MPEANPHUITHS U paboTe B KauecTBE UCTIOIHUTENS B
JOKYMEHTAJIHOH JIeSITeIbHOCTH.

2. MECTO JUCIHMILTUHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJILHOUW TPOTPAMMBbI

Huxn (pazgen) OOIT: |OH

2.1|Tpe6oBaHns K NpeIBaAPHTEILHOI MOATOTOBKE 00yYAIONIEr0Cs:

2.1.1|Pycckuii 361K

2.1.2|IemoBoe oOiieHue

2.1.3|IIpaBoBoe obecriedeHne TPOheCCHOHATEHOMH AeATSIBHOCTH

2.1.4|MHpopMaIiOHHbIe TEXHOJIOTHH B IPO(ECCHOHATEHOH IeITeIBHOCTI

2.2|IMcUMIUIMHBI H TPAKTHKH, VISl KOTOPBIX OCBOEHUE TAHHOI JUCHHILTHHBI (MOAYJIs1) He0OX0IUMO KAK NMpeIIIecTBYIONIee:

2.2.1|Opranuzanus 1 yrpapieHUEe TOPrOBO-COBITOBON JICATEILHOCTHIO,

2.2.2|Opranuzanus 1 NpoBeICHHE SKOHOMHUYECKOW U MApPKETHHTOBOM JICSITEIEHOCTH.

2.2.3|Opranuzanusi KOMMEPYECKOH AeITeIbHOCTH

2.2.4|Y4eOHas npaKkTHKa

2.2.5|IIpousBoAcTBEHHAs IPAKTUKA

3. TPEBOBAHUA K PE3YJIbTATAM OCBOEHUA JTUCITUITJIMHBI

3.1 3uarp

OCHOBHbIE OHSATHS: 1IeJIH, 322491 ¥ MPHHIMIIBI TOKYMEHTAIIHOHHOT0 00ecnevYeHns1 yIpaBJIeHHUs;

- CHCTeMbl JOKYMEHTALIHOHHOT0 o0ecneyeHus ypaBjaeHHsl, HX aBTOMAaTH3aLHIO;

- kJaccuuKanuio 10KyMEeHTOB;

- TpeGOBaHMS K COCTABJIEHHIO U 0()OPMJIEHUIO JOKYMEHTOB;

- MOPS/IOK Pa3padoTKHU I0r0BOPOB, COTJIANIEHHii, KOHTPAKTOB®;

- IPaBWJIA U MOPSIOK oopmiIeHHs] TPAHCIOPTHO-CONMPOBOIUTEIBHBIX, TPAHCIIOPTHO-IKCIeTUIHOHHBIX TOKYMEHTOB™;

- 0COOEHHOCTH COCTABJIEHHS 3aKYMOYHOI TOKYMEHTalNn*;

- OpraHu3anMI0 A0KYMEHT0000poTa: NpueM, 00padoTKYy, perucTpaluio, KOHTPOJb, XpaHeHHe JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY AeJ;

3.2 Ymern

B pesyabTarte ocBoeHHst y4eOHOH TUCHUIIMHBI 00y4aI0IIUICSH JOKEH

yMeTb:

- 0(opMJISITH M IPOBEPATH NPABMILHOCTL 0)OPMJIEHUS JOKYMEHTAILMH B COOTBETCTBHH C YCTAHOBJIEHHBIMHU TPeOOBAHUAMH, B TOM
YHC/Ie HCI0JIb3ysl HHOPMAIMOHHbIEC TEXHOJIOTHH;

- COCTABJIATH IOTOBOPbI MIOCTABKH U HHbIE JOTOBOPbI rPAKIAHCKO-NPABOBOI0 XapakTepa, 0popMIsAThL HEO0X0IUMYIO YUETHYIO H
OTYETHYIO TIOKYMEHTAIHIO®;

- 0GopMIAATH JOKYMEHTBI HA HECOOTBETCTBYIOLIYIO YCIYyry™;

- pa3padaThIBATh 3aKYNOYHYIO JOKYMEHTAHIO*;

- NPOBOJUTH ABTOMATH3HPOBAHHYIO 00Pa0OTKY 10KYMEHTOB;

- OCYHIECTBJATH XPAHEHHE H NIOMCK A0KYMEHTOB;

- HCII0JIb30BaTh TEJICKOMMYHHKAIMOHHbIC TEXHOJIOTHH B 3J1eKTPOHHOM JOKYMEHTO000poTe.

3.3 Baagern

HaBBIKaAMM peajnu3allii NpoueccoB, CBA3AaHHBIX C COCTABJICHHUEM, obecrneueHneM XpaHeHHUus OPraHu3allHOHHO- PaCIoOpPAAUTEIbHbIX,
TOBAPOCOMPOBOJIUTE/IBbHBIX U HHBIX TOKYMEHTOB ¢ UCITOJIB30BAHHEM AaBTOMATU3HPOBAHHBIX CUCTEM




