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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Целью изучения дисциплины является: формирование у студентов фундаментальных и прикладных знаний в

области делопроизводства, а также умений по составлению и оформлению отдельных видов документов и

организации работы с ними.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Документоведение

2.1.2 Информационные технологии в юридической деятельности

2.1.3 Логика юриста

2.1.4 Профессиональная этика

2.1.5 Русский язык и культура делового общения

2.1.6 Учебная практика (Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков)

2.1.7 Правоохранительные органы

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

2.2.1 Нотариат

2.2.2 Прокурорский надзор

2.2.3 Техника публичного выступления

2.2.4 Арбитражный процесс

2.2.5 Гражданский процесс

2.2.6 Теоретические основы правового регулирования

2.2.7 Подготовка сдаче и сдача государственного экзамена

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ПК-2: Способен к составлению бухгалтерской (финансовой) отчетности

ПК-2.3: Обеспечивает необходимыми документами бухгалтерского учета процессов внутреннего контроля,

государственного (муниципального) финансового контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и

иных проверок, подготовка документов о разногласиях по результатам государственного (муниципального)

финансового контроля, аудита, ревизий, налоговых и иных проверок

ПК-4: Способен проводить внутреннюю аудиторскую проверку самостоятельно или в составе группы

ПК-4.1: Документирует результаты выполнения процедур внутреннего аудита в рабочих документах с

использованием программного обеспечения для целей внутреннего аудита или без него

ПК-4.2: Контролирует качество и полноту заполнения внутренними аудиторами рабочих документов для

подтверждения выводов по результатам внутреннего аудита

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

3.1.1 виды юридических документов;

3.1.2 способы подготовки нормативных, в том числе правовых документов, относящихся к будущей профессиональной

деятельности;

3.1.3 о структуре и реквизитах правовых документах, а также о предъявляемых к ним юридико-технических

требованиях;

3.2 Уметь:

3.2.1 классифицировать юридические документы;

3.2.2 готовить правовые документы, относящиеся к будущей профессиональной деятельности;

3.2.3 оформлять правовые документы в соответствии с предъявлямыми к ним требованиями;

3.3 Владеть:

3.3.1 навыками классификации юридических документов;

3.3.2 навыками определения требований к оформлению юридических документов;

3.3.3 навыками определения основных требований к оформлению и содержанию правовых документов;


