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1. 3arajibHi MOJIOKEeHHSA

MeTtoro BUBUEHHSA AUCHUIUIIHK «Opranizaifis oOMiKy» € OTpUMaHHS 3HaHb 3
oprasizaifii TexXHIKHA O0JIiKYy, KOHTPOJIO U aHaji3y Ha MIJIPUEMCTBI, palllOHaIbHOT
CTPYKTYpH OOJIIKOBOTO, KOHTPOJIBHOTO ¥ aHAJITUYHOTO TIPOIIECIB, OpraHizaiii
poOOTH BUKOHABIIIB.

Y pe3yibTaTi BUBYEHHS JMCHUILIIHU CTY/ICHT IIOBUHEH:
Iliciist BUBYEHHS TUCUMILIIHA CTYI€HTH MOBUHHI:
» 3HATU TPHUHIIMIIOBI OCHOBU M METOIIM OpraHi3aiii 00Ky Ha MiAIPUEMCTBI;
» BMITH.
- B YMOBax JISJIbHOCTI MIJIPUEMCTBA PaIllOHaIbHO CTBOPIOBATH OpraHi3alliiiHi
CTPYKTYpH OOJIKOBOT0, KOHTPOJIBHOTO M aHAIITUYHOTO MIPOLECCY;
- (dopmyBatu Hocii iHpopMmarlii;
- OpraHi3oByBaTH poOOTY BUKOHABIIIB;
- pO3B’s3yBaTH MUTaHHS 1H(OOPMAILIITHOTO, OpraHi3allifHOro 3a0e3MeYeHHs;
- MPaKTUYHO BHUPILIYBATH BCl HETUIIOBI CHUTYallll B rajy3l oprasizaiii o0iKy,
KOHTPOJTIO M aHai3y B MEKax I1F0YUX MiIPUEMCTB.
MeTor0 caMOCTIIHOT pOOOTH CTYIEHTA €:
1. 3acBoeHHS MpOrpaMy UCHUIUTIHU IMIJIIXOM MOTJIHUOJIEHOTO BUBYEHHS
TEOPETUYHOI'0 MaTepiaiy;
2. @opMyBaHHS CaMOCTIMHHMX CYJDKEHb IIOJO0 OKPEMHUX TEOPETHUYHHUX
I10JIOKEHb;
3. PosB'sa3yBaHHS aHANITUYHHUX 3aBJIaHb 3 OOJIKY SIK HAWOIIMPEHIIINX,, TaK
1 cnenu(pIYHUX Oorepartii.
JIo KOXHOi TeMHM JUCUUIUTIHM JOAAIOThCSI MHUTAHHA [UJISI CaMOCTIHHOTO
BUBYEHHS 1 3aBIaHHS.

2. Bka3iBKH 10 caMOCTiiiHOIr0 BUBYECHHSA AUCIHMILIIHA

Tema 1. OcHoBH oprasizauii 0yXrajirepcbKoro o0Jiky

= CUCTEMHHMI MiAX11 10 opraHi3ailii OyXrajJrepcbKoro 00Ky .

= Opranizalis K cucTemMa MeTO/IIB.

»Bbyxrantepchkuii 00K Y CUCTEM1 YIPABIIHHS TOCIOAapPCTBOM.

=" BuMoru, 110 cTaBJISTHCS O OpraHizallii 0yXrajaTepchbKoro o0JiKy.
s[Ipenmer 1 00’ ekTH Opranizaiii OyXraaTepcbKoro o0miKy.
»Knacudikaiis 00’ €KTiB opraHizaiii 0yXraaTepcbkoro o0miky.
sMeToau opraizauii OyXraaTepcbkoro oomiky



3anuTaHHA:

1. Iy poJib BUKOHY€E Oprasizailis OyXraaTepchbKoro OOJIKYy B CHUCTEMI yIpaBJIiHHS
H1IPUEMCTBOM?

2. Y u4uiii KoMmmeTeHIi 3HAaXOJMUThCS OpraHizaiis OyXrajaTepchbKOro OOJIIKYy Ha
MiITPUEMCTBI?

3. SAxwuit npeamer aucuumuiing "Opraxizaiis oomky"?

4. dxi 06'extn aucrumutiay " Opraxizaiist o0miky"?

5. SIKuX NPUHIUMIIB HEOOXITHO JOTPUMYBATHCS JUIs pAaLiOHAIBHOI OpraHizamii
OyXraiaTepchbKoro o0iky?

6. SIxi OCHOBH1 METOAM OpraHizallii OyXrajarepcbkoro 00Ky ?

7. SIxi OCHOBH1 BUMOTH CTaBJISITHCSA JIO OpraHizallii OyXrajarepcbkoro 00Ky ?

8.V yomy mossirae CUCTEMHUI MiIX11 O opraHizalli OyXranTepcbkoro o0miky?

9. SIki popmu opranizaiii OyXraarepcbKoro 00Ky BaM BiJIoMi?

xepena: 1,2,3,4,10

Tema 2. Opramni3ainiss HOpMATUBHO-TIPABOBOI0 3a0e3Me4YeHHsI 0yXrajJTepcbKOro
001Ky

»[lonoxenHs (cTaHmapTu) OyXTraaTepChKOTO OONIKY $SK OCHOBa HOpPMAaTHBHO-
IPaBOBOIO 3a0e3MeUYeHHs OyXraaTepchKoro o0JIiKy.

= Haka3 npo 00J11KOBY MOJITUKY —1OT0 CYyTTEBE MIPU3HAYCHHS 1 CTPYKTYypa.

= OCHOBHI eTaru pooOiIT 3 MATOTOBKH HaKa3y Mpo OOJIKOBY MOJTITUKY

3anuTaHHsA:

1. Kum 1 B sIKi TEpMIHM BUJAETHCS HAaKa3 MPO OOIIKOBY MOJITUKY ?

2.3 SKMX YaCTHWH NOBHHEH CKJIAATHCS HAaKa3 MPO OOJIIKOBY MOJITHKY?

3. SIki OCHOBHI TOJIOKEHHS TMOBUHHI Oyt 3adikcoBani B po3aim “llopsmok
oprasizaiii OyXraJiTepcbKoro 001Ky Ha MINPUEMCTRI' .

4. SIxi OCHOBHI TOJOXXEHHS TOBMHHI OyTu 3adikcoBani B po3aual " OOiKoBa
MOJITUKA" CTOCOBHO 00JIIKY OCHOBHHUX 3aC001B Ta HeMaTepialbHUX aKTUBIB?

5. SIki OCHOBHI TOJIOKEHHSI TOBWHHI OyTH 3adikcoBadi B po3aur "OO6JikoBa
MOJIITUKA" CTOCOBHO OOJIIKY 1€01TOPCHKOT 3a00prOBaHOCTI?

6. SIki OCHOBHI MOJIO)KEHHS TOBHHHI OyTH 3adikcoBani B posaum "OOmikoBa
MOJIITUKA" CTOCOBHO OOJIIKY 3amaciB?

/. SIK1 OCHOBHI TOJIO)XE€HHSI TOBWHHI OyTH 3adikcoBadi B po3aur "OO6JikoBa
MOJITUKA" CTOCOBHO O0JIIKY TOXO/1B?

8. SIki OCHOBHI TOJIO)KE€HHSI TOBWHHI OyTH 3adikcoBadi B po3aur "OO6JikoBa
MOJITUKA" CTOCOBHO OOJIIKY BUTpaT?



9. SIki OCHOBHI TOJIO)KEHHS TOBHHHI OyTH 3adikcoBanHi B posaum "OoOmikoBa
MOJITUKA" CTOCOBHO 00JIIKY MOTOYHUX 3000B'sI3aHb?

10. fxa indopmariis mpo O0OJIKOBY MOJITUKY PO3KpuBaeThbes y «lIpumitkax a0
(hiHaHCOBOT 3BITHOCTI»?

11. fxi xarteropii KopucCTyBauiB IHpoOpMalii MOXyTh OYTH 3alliKaBlIeHI B
O3HAOMJIEHH] 3 00IIKOBOIO MOMITUKOIO MiATPHUEMCTBA?

xepena:l,2,3,4,9,10

Tema 3. Opzanizayia 06.1ik08020 npouecy

»3araipHa Mo0y10Ba 00JIIKOBOT'O MPOIIECY.

* OOniKOBUM TpoOIEC SK CYKYNHICTh 1 00 ekt opranizaumii. Etanu o00mikoBOro
poLIECy.

*O0’exT oOprasizamii OOJIKOBOIO TMpPOLECY: HOMEHKIAaTypa, Hocii 00JIiKOBOI
iH(popMallii, pyX HOCIIB.

»Opranizamisg BimoOpaxenHs (¢ikcarii) 00JikoBOI iHpopMaIi Ha MaTepialbHHUX
HOC1X. MeToauka BuOopy croco0y BiioOpakeHHs HOCIiB 00J11KOBOI 1H(POpMAITii.
»Opranizaiiisa BioOpakxeHHs Ta BUOOPY HOCIiB 00JIiKOBO1 iH(oOpMaIlii HA OKpeMHX
eTamax OOJIKOBOTO TMpOIECcy. Yy TMEepBUHHOMY, TIOTOYHOMY, IiJICYMKOBOMY
(y3araipHIOIOUOMY) OOJTIKY.

»Opranxizailis JT0KyMEHTOOOOpOTy Ta JOKYMEHTOIIOTOKIB OOJIIKOBOTO TIpoOllecy Ha
PI3HUX eTarax: MepBUHHOTO, TOTOYHOTO Ta MiJICYMKOBOTO OOJIKY.

*Oco0aMBOCTI Oprasizaiii 00JIIKOBOTO MpOLIeCY IIiJI Yac y3arajbHECHHS JaHUX 3a
rocrnoaapchbkuii (KaJeHaapHuil) pik.

3anuraHHs

1. Ha saxi etanu niapo3aiisieTbes 00I1KOBUH mpoliec?

2. SIK1 OCHOBH1 BUMOTH, IO CTABIIATHCS 10 TOKYMEHTA NMEPBUHHOTO O0JIIKY?

3. Ha mizacraBi sxoi HOpMaTuBHOT 06a3u Tpeba OpraHi3oByBaTH JOKYMEHTYBaHHS ?
4.V gomy nonsrae Oyxraiarepcbka o0poOka JOKYMEHTIB?

5. [llo Take HOMEHKIaTypa CIpaB, sIKk BOHA OyAy€ThCS ?

6. Ha sxi kiacu moauIsIIOThCS aBTOMATH30BaHI CUCTEMHU JIJIOBOJACTBA M apXiBHOIO
30epeKeHHS ?

7. llo Take MOKyMEHTOOOIT 1 TOKYMEHTOMOTIK?

8. Jlnst yoro nmpusHaueHuit rpadik JOKyMEHTO00ITy?

9. SIki OCHOBHI NMPUHIUIH TOOYA0BH IrpadikiB JOKYMEHTOOO0ITY?

10. Sxuit nopsaok opraHizaiii 30epiraHHs Ta 3HUIICHHS IEPBUHHUX JOKYMEHTIB?
11.V gyomy nonsirae opopMIICHHS CIIpaB IS 3/1a4l 10 apXiBy?

Mxepena: 1,2,3,4,10



Tema 4. Opranizanist 00J1iKy BJaCHOT0 KamiTaay

= Opranizaiiis 00Ky CTaTyTHOTO KamiTany.

= Opranizaiiis 001Ky JOJAaTKOBO BHECEHOTO KarmiTany.
= Opranizaiisg 00J1iKy pe3epBHOTO KariTaty.

= Opranizaiis 00J11Ky BUIYYeHOrO KammiTamny.

» Opranizaiiis 00J1Ky HEpPO3MOAIIEHOTO MPUOYTKY .

3anuraHus
1. SIxa cTpyKTypa BJIACHOIO Karitamy?
2. SIx popMyeThcs BiacHUM KamiTaja Ha MIANPUEMCTBAX PI3HUX OpraHizalliiHO —
npaBoBUX (HopM?
3. SIki mxepena 301TBIICHHS] CTATYTHOTO KaIiTaly aKIliOHEPHOTO TOBapUCTBA?
4. SIxkuit TOPsA0K JOKYMEHTAIbHOTO O(OPMIICHHS BUITYCKY aKI[iH?
5. 3 AKUX eTamiB CKJIAJa€ThCS PEECTPALlisl 3MiH CTaTyTHOTO KamiTaly MiAIpueMCcTBa?
6. Sk QopmyeTbcsl CTAaTyTHUM KamiTajql Ha MIANPUEMCTBAX PIZHUX OpraHizariiHo-
npaBoBHUX (opm?
7. SIxuiit mopsAIoK 00Ky pe3epBHOTO M JOJAATKOBOIO KariTaimy?

xepena:l,2,3,4,5,10
Tema 5. Opranizauist 00,1iky 30008’ si3aHb

» BusHaHHs1, o1liHKa 1 Kiacudikailis 3000B’ s3aHb

= Opranizaiiis 00Ky JOBMOCTPOKOBUX 3000B’ sI3aHb.

» Opranizaiiis 00Ky 3a0e3MeueHHs] HaCTyITHUX BUTPAT 1 IJIaTEXKI1B.
» Oprani3ailis 00J1iKy MOTOYHHUX 3000B’ sI3aHb.

3anuTraHHA
1. SIxi ocHOBHI 3aBIaHHs OpraHi3allii 001Ky 3000B's13aHb ?
2. SIxi 0oco6aMBOCTI OpraHi3ailii o0JiKy MO3UK OaHKY?
3. Sk opranizyBaTu 00JIiK BEKCEJIiB BUAAHUX ?
4. Slkuit mopsAOK OopraHi3allii MpoBeJAeHHS 1HBEHTapi3allii 3000B's13aHb ?
5. SIxi ocoOmmBOCTI oprasizaiii 00Ky 3a0e3rneueHHs 3000B'13aHb 103a 6amaHncom?
6. B skux Bumaakax BiIoOpakarOThCsl BIACTPOUYEHI MOJATKOBI 3000B'sA3aHHS Ta
AKTUBU?
7. SIx HeoOX1HO OpraHi3yBaTH O0JIIK BIICTPOYEHUX MOJATKOBUX 3000B's13aHb ?
8. Sxuii mopsAiok opranizaiii 00Ky onepariiii HiHaHCOBOTO JIi31HTY?



9. Sk 3aIHCHIOETBCS pEryJIOBaHHSA 1 JOKyMEHTajdbHE OQOPMIICHHS TPYIOBHX
BIJIHOCHUH MiANPUEMCTBA 3 TTPAIlIBHUKOM?

10. HazBatu tumoBi ¢hopmMu MEPBUHHUX JOKYMEHTIB 3 OOJIIKY OIUIaTH Mpalll Ta iX
pU3HAYCHHS.

11. Sxuit mopsiIOK HAAaHHS MIOPIYHUX OCHOBHHMX Ta JOAATKOBUX BIJITYCTOK Ha
MiITPUEMCTBI?

12. Sk 3mifiCHIOETHCS HapaXyBaHHsI MOJATKY Ha TOXOIN?

13. Busznaunutu nops0K HapaxXyBaHHS 1 yTPUMaHHS € JUHOTO COI[IaJIbHOTO BHECKY.

M:xepena: 1,2,3,4,9.
Tema 6. Opranizaunisi 00.1iky i aHaJIi3y TOBIrOCTPOKOBUX AKTHUBIB

» Bu3nanHs, Kiacudikailis i OIjiHka HEOOOPOTHUX aKTHBIB.

» Opranizauis OO0JIKy HaAXOMKEHHS HEOOOpPOTHMX aKTHBIB 1 BHUTpaT Ha ix
yTpUMaHHS.

= Opranizaiiis 001Ky aMOpTHU3allii HEOOOPOTHUX aKTHUBIB.

= Opranizaiiis 00Ky apeHIu HeOOOPOTHUX aKTHUBIB.

= Opranizaiiis 001Ky MEepeoIIHKN Ta 3MEHIIIEHHS KOPUCHOCTI HEOOOPOTHUX aKTHUBIB.
» Opranizaiis 001Ky BUOYTTS HEOOOPOTHHUX aKTHUBIB.

3anurtaHHs
1. Sxkumu qoKyMeHTaMu OPOPMIISIETCS PyX OCHOBHHX 3aC001B ?
2. Slkuit mopsiIOK aHATITUYHOTO 00JIIKY OCHOBHHUX 3aC001B?
3. flka pi3HUII MDK OCHOBHMMM 3aco0aMu W MAaJOI[IHHUMH HEOOOPOTHUMHU
MaTepiaJIbHUMU aKTUBaMH ?
4. SlkumMu METOJIaMH HapaXOBYETHCS aMOPTH3AITIS IS
- OCHOBHUX 3aCO0IB;
- MaJIOLIHHUX HEOOOPOTHUX MaTepiaibHUX aKTHUBIB
5. SIk KOHUH 3 METOIB BIUTMBAE HA TPUOYTOK MiAMTPHEMCTBA?
6. Sk opranizyBaT 00JIiIK BUPOOHUYHMX 1 HEBUPOOHUYMX OCHOBHHUX 3aCO01B?
7. SIx opranizyBaTH 0OJIiIK pEMOHTY Ta IHIIIMX BHU/IIB MOJIMIIIEHh OCHOBHHUX 3aC001B?
8. Slxumu nokymeHTaMHu OoPOPMIISIETECS PyX HeMaTepialbHUX aKTUBIB ?
9. Sxuii NopsAIOK aHATITUYHOTO 00JIIKY HEMaTeplalbHUX aKTUBIB?
10. Sxuit nOpsAOK aHATITUYHOTO 00JIIKY (D1IHAHCOBUX 1HBECTHUIIIN?
11. fIxi MeToau 3aCTOCOBYIOTH JIJIsl 0OJIKY (DiHAHCOBHX 1HBECTHIIII?

Mxepena: 1,2,3,4,6,7,9,10



Tema 7. Opranizauist 00J1iKy i aHaJIi3y 000POTHHX AKTHBIB

= Opranizaiiis 001Ky 3amnaciB.

= Opranizaiiisg 001Ky I'POIIOBUX KOIITIB Ta IX €KBIBaJICHTIB.
» Opranizariiis 001Ky 1e61TOpChKoi 3a00PTOBaHOCTI.

» Opranizaiisg 00JiKy BUTpAaT MalOyTHIX MEpioiB.

3anutaHHs
1.5xi goxkymeHTH OQOPMIISIOTH MiJg Yac ONpuOYTKYBaHHS 3amaciB Ha CKiaj
HiIPUEMCTBA?
2. SIx opraHizoBy€TbCs aHATITUYHUN 00JIIK 3aMaciB Ha CKJajgax?
3. Ha miacTaBi SIKMX JOKYMEHTIB 3/11MCHIOEThCSI BUOYTTS 3amaciB 31 CKJIaIiB?
4. Sxi 0co6auBOCTI 00JIKY MaJOIMIHHUX TBUIKO3HOITYBATBHUX MPEAMETIB ?
5. lns SIKMX IIed pO3paxoBYEThCS PE3EPB CYMHIBHUX OOpriB?
6. SAxumu wmeroau nependadeni [1(C)BO 10 ans po3paxyHKy pe3epBy CYMHIBHHX
OopriB?
7. SIxa 3a00oproBaHicTh KJIacu(IKyeThCs sk Oe3HajiifHa, SKUMHU JOKYMEHTaMH BOHA
M1TBEPKYETHCS?
8. Sk oopmisieTbest 00K orepalliil 3 MiI3BITHUMU 0cO0aMu?
9.4ki BUAM TpPETEH31 MOXYTh BHUCTABIATHUCA MOCTadaJbHUKaM? SIKuil MOpsIoK
BHCTABJICHHS MPETEH31i?
10. SIxi JOKyMEHTH 3alIOBHIOIOTH IIPU BEJICHHI KACOBHUX OTEpaIiii?
11. SIxi qOKyMEHTH MATBEPIKYIOTh 3/1IMICHEHHS 0€3rOTIBKOBUX PO3PaXyHKIB?
12. SIx mpoBOAMTHCS OpraHizailisi 00J1IKy TPOIIOBUX KOIITIB B OaHKY?

xepena: 1,2,3,4,6,9,10.

Tema 8. Opranizamis o00giky BuUTpaT, A0XOAIB i pe3yJbTaTiB AisLJILHOCTI
MiIMPUEMCTBA

»3arajbH1 IPUHIIAIM K BapiaHTU 0OJIIKY JOXOIB, BUTPAT 1 (JiIHAHCOBUX PE3yJILTATIB.
= Opranizaiiis 001Ky MoJAaTKy Ha MPUOYTOK.

= Opranizaiig 001Ky J0XOIB 1 pe3ybTaTiB ONEPaLiiHOT AiSIIBHOCTI.

= Opranizaiis 00J1Ky JOXO/iB, BUTPAT 1 pe3ysbTaTiB (JIHAHCOBUX OIEparliii.

» Opranizaiisg 00J1Ky JOXO/iB, BUTPAT 1 pe3yIbTaTiB 1HIIOT 3BUYANHOIT AISUTBHOCTI.

= Opranizaiiis 00Ky JOXOIB, BUTPAT 1 pe3yJIbTaTiB Bl HAA3BUYAMHUX MOTIH.

3anutaHHs
1.3a skuMHU OCHOBHUMH O3HAKaMU KJIACU(IKyIOTh BUTPATH MIAIPUEMCTBA?
2. SIk opraHizyBaTu aHAJIITUYHHUNA 1 CHHTETHYHUHN 00K BUPOOHHYUX BUTPAT?
3.4k opranizyBaTd O0OJIIK 3araJbHOBUPOOHWUYUX BUTpAT? SKuUN MOPSATOK iX
po3MoLTy?



4.V yoMy 0cOOJMBOCTI opraHizauii oOMiKy aJMiHICTPAaTUBHUX BUTpAT 1 BUTPAT HA
30yT?

5. Sk opranizyBatd O00OJIK (HIHAHCOBUX Ta I1HBECTUIIIMHUX BHUTpaT 1 OOJIK
Ha/I3BUYAMHUX BUTPAT?

6. Ik opranizyBaTu aHAJTITUYHUNA OOJIIK JOXO/IIB 1 pe3yabTaTiB AiSIBHOCTI?

7.3a SKUMH 03HaKaMHU KJIACU(IKYIOTbCSA JOXOIU 1 pe3yibTaTh JiSIbHOCTI?

8. SIki OCHOBHI YMOBM BHU3HAHHS JIOXOAY B1Jl peasi3allii NpoAyKIlii, TOBapiB Ta 1HIINX
aKTHUBIB?

9. SIx opranizyBaTH OOJIIK 1HIITUX ONEPAIIHUX T0XO1B?

10. Sk opranizyBaTu 001K (piHAHCOBHUX JOXOIIB?

11. fIxi ocobauBOCTI Oprauizariii 001Ky 1HBECTUIIHHUX JTOXOIIB?

xepena:1,2,3,4,5, 6,7,10.

Tema 9. Opranizanis npani BUKOHABIIB, 3aiiHATHX OyXTrajJTepCbKUM 00JIiKOM,
KOHTPOJIEM Ta aHAJTI30M

= OpranizaifiiiHa no0yoBa Oyxraiarepii.

= @opmu opranizaiii. Tunum oprasizaniiHuX CTPYKTyp.

»[IpyHIMOM oOpraHizaiii Mmpaii BHKOHABI[IB, 3aWHATUX OYyXraaTEpPChKUM OOIIKOM,
KOHTPOJIEM Ta aHATI30M.

»EneMeHTH oprasizamii, HoAia Ta KoomepyBaHHs mpami. HopmyBanHs mpariii
OOJIIKOBUX, KOHTPOJIBHUX Ta aHATITHUYHUX CITYXKO.

» BU3HaueHHS YMCETBbHOCTI 00JIKOBOT0, KOHTPOJIHHOTO Ta AaHAITHYHOTO TIEPCOHAITY.
= Camooprasi3allisi poOOTH IpalliBHUKIB 00JI1KY, KOHTPOJIIO 1 aHATI3Y.

*Oco0auBoCcTI  opraHizaiii poOOTH KepiBHMKAa OOJIIKOBOI, KOHTPOJBHOI Ta
aHaJIITUYHOI CITY>KOH.

= Opranizaiis Ji7I0BOACTBA B OyXranTepii.

3anurtaHHs
1. [llo po3yMitOTh 1]l OpPTaHI3aAINHOI CTPYKTYPOIO OyXranTepii?
2. SAxuit mopsiIOK Po3MOALTY Mpaili 3a GYHKIIIOHAIBHUM 1 ONIEpaTUBHUM BUPOOHUYUM
MPUHIIAIIAMY TIPH Pi3HUX (popMax moOy10BU Oyxranrepii?
3.5ki oco0auBOCTI oOprasizaimii OyXrajaTepchbKOro OOJIKYy MIANPUEMCTBA TIPH
CTBOpEHHI1 (111l Ta mpeaCTaBHUIITBA?
4.Y yoMy 0cOOJIMBOCTI HEHTPATI30BAHOTO OOJIIKY Ha MiANPUEMCTBI?
5. SIki 0cOOIMBOCTI IELEHTPaIi30BaHOI opraHizaiii 00Ky ?

Mxepena:1,2,3,4,7,10.



Tema 10. Opranizanis iHdopManiliHOro, TeXHIYHOI0 Ta epProHOMIYHOIO
3a0e3ne4eHHs 00J1iKy, KOHTPOJIIO H aHAJIi3y

*(Oco0IMBOCTI CTBOPEHHSI €JIEKTPOHHMX JOKYMEHTIB B YMOBaxX KOMII FOTepHU3allii
OyXraiaTepCchbKOro o0IiKy

*[IpoBeneHHs iHBEHTapuU3allii 3 BAKOPUCTAHHSAM KOMII FOTEPHOI TEXHIKU

* Oco0IMBOCTI CKIIQJAAHHS 3BITHOCTI IPU BUKOPUCTAHHI KOMIT' IOTEPHHUX IPOTrpam

= Opranizalis mpaiii npamiBHUKIB Oyxranrepii

* Oco0IMBOCTI KOHTPOJIIO B KOMIT FOTEPHHUX CUCTEMAaX OyXTrajaTepChKOro 00Ky

3anutaHHs

1. 1o Take e1eKTPOHHUI MEPBUHHUMN TOKYMEHT?

2. SIki TexHIYHI 3aco0M 3aCTOCOBYIOTh JJIsi 3AIMCHEHHS aBTOMAaTH30BAaHOIO
JOKYMEHTYBAHHS ?

3. SIki 0coOJMBOCTI MPOBEJCHHS 1HBEHTapHU3allii 3 BUKOPUCTAHHAM KOMII FOTEPHOT
TEXHIKHU?

4. Slka CTpyKTypa aHaJIITUYHOTO OOJIIKY € ONTUMAJIbHOIO B KOMII IOTEPHIM
Oyxranrepii?

5. SIk ckiamaeThCs 3BITHICTh IPU BUKOPUCTAHHI KOMIT IOTEPHHUX Iporpam?

6. 3a axumu o3Hakamu kiacuikyots APM Gyxrantepa?

7. Slxi 3MiHM BiIOyBarOTbCS Yy  (QYHKIIAX  OOJIKOBMX TPAIliBHUKIB  MPH
KOMIT FoTepu3arlii 001Ky ?

8. Sk 3IIMCHIOETBCS KOHTPOJIb B KOMIT FOTEPHHUX CHUCTEMax OyXTraJaTepChKOro
00Ky ?

xepena:1,2,3,4,5, 6,7,10.

Tema 11.1l;1anyBaHHS NMEePCNEKTUBHOTO PO3BUTKY OYXTajJTePChbKOro 00JiKy

» Opranizallis IiaHyBaHHs PO3BUTKY OYXTalTepChbKOro O0IIKY.

= QOprasxi3zaiisi IPOSKTYBaHHS PO3pOOOK Ta BIPOBAHKCHHS PE3yJIbTaTiB y MPAKTUKY
JUSITBHOCTI MiATPUEMCTB.

* Meronuka BU3HAYEHHS €()EKTHBHOCTI PO3POOOK, BIPOBADKEHUX Y MPAKTHKY
MiIITPUEMCTBA.

3anutaHHs
1. Sxwuit mopsa0K opraHizallii IUIaHyBaHHS PO3BUTKY OyXrajlTepChKoro 00Ky ?
2. Sk 3m1MCHIOETBCS OpraHi3allisi MPOEKTYBaHHS PO3POOOK Ta BIPOBAKCHHS
pe3yJbTaTIB y MPAKTUKY A1STIBHOCTI MIAPUEMCTB?
3. 3a KO0 METOIMKOIO BU3HAYAETHCS €(hEKTUBHICTH pO3pOOOK, BIPOBAKEHUX Y
NPAKTUKY M1IITPUEMCTB?

xepena:1l,2,3,4,5, 6,7,10.
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3.3aBaaHHs 10 KOHTPOJIbHOI po0OTH

MeTor TiArOTOBKM KOHTPOJIBHOT POOOTH € MOTIHOJICHHS CTYIACHTOM TEOpeTHY-
HUX 1 IPaKTUYHUX 3HAHb 3 OOPAHOTO MUTAHHS, IPOSBIECHHS YMiHb 3aCTOCOBYBATH X
Py BUPIIIEHHI KOHKPETHUX MPAKTUYHUX 3aBJaHb; MOUIYK MPOOJEMHUX OOJIIKOBUX
NUTaHb Ta YMIHHS X CAMOCTIHHO aHai3yBaTH Ta POOMTH OOrpYHTOBaHI BHCHOBKH;
BU3HAUEHHS CTYIEHS MIATOTOBKH CTYAEHTA J0 CaMOCTIHHOI MPaKTUYHOI JiSTbHOCTI.
[Ipamroroun HaJ KOHTPOIBHOIO POOOTOIO, CTYJIEHT Ma€ 3aCBOITH HABUKU MPABUIBHOT
MIOCTAHOBKHU MPOOJIEMHU Ta OOIPYHTYBaHHS ii aKTyaJdbHOCTI, (POPMYJIFOBAHHS METH 1
3aBJaHb PoOOTH, MOOYOBU JIOTIYHOIO IJIAaHY 1 ONTUMAaBHOI CTPYKTYpH, POOOTH 3
JITepaTypHUMHU JKEpeslaMH, aHajli3y Ta OIIHKW PI3HUX aCHEKTIB JIOCIIIKYBAaHOTO
MUTaHHS, OOTPYHTYBaHHSI BJIACHUX y3arajibHEHb, BACHOBKIB 1 MPOTO3HUIIiH.

BianoBigHO 10 HABYAJIBHOTO IJIAHY CTYIEHT MOBHHEH BUKOHATH KOHTPOJbHY
po0OTY 3a IHAMBIAYaTbHUM BapiaHTOM.

KontponsHy poboTy HabmpaioTh Ha Komm totepi (popmar A4, 14 kerens,
yepe3 1 iHTepBan).
KonTtponpHa pobOTa MICTUTH TPH 3aBIAHHS:

1. Teopernyne nuTaHHSI

2.  PospoOka [lonmoxxeHHs Mpo OyXraiaTepchKy Ciayk0y 00paHOro miAnpueEMCTBA Ta
CTPYKTypH Oyxranrepii

3.  Pospobxka [locamoBoi iHCcTpyKIii Oyxranrepa.

3aB/JaHHS BHKOHYIOTH BiITIOBIJIHO IO CBOTO BapiaHTa (3TiHO 3 OCTaHHBOIO
UG POIO 3aTIIKOBOT KHMXKKH) 1 [IUX METOAMYHUX BKA31BOK.

Bukman nmutaHHS B KOHTPOJIBHIM pOOOTI TOBHHEH IPYHTYBATHCS Ha 3HAHHSX
CTYJCHTA, SKUMH BiH OBOJIO/IB Y TIPOIECi BUBYCHHS KYpPCY.

OO0csr KOHTPOJIBHOT pOOOTH MOBUHEH cKIafaaTu 15 - 20npyKoBaHUX CTOPIHOK.
Kontponbaa poboTra — 1€ camMocCTiliHE AOCHIKEHHS, BUKOHAHE CTYACHTOM Ha
MiZICTaBl aHaizy poOOTH OyXraiaTepChKOro amapary Ha MiAMPHEMCTBI, € CTYACHT
IUTAHYE TPOXOIAUTH MEePEAAUIIIIOMHY MPAKTHKY a00 Ha MIAMPUEMCTBI 3a BapiaHTOM,
SKIIIO HEMOXJIMBO OTPUMATH HEOOXITHY 1H(OpMaIliio, 3 ypaXyBaHHSIM TEOPETHUHUX
MOJIO’KEHb, HABEJCHUX Y CIICLiai30BaHIl JIITepaTypl 3 OyXraaTepchbKoro oOJiKy, a
TaKOX CIeliali3oBaHuX Oyxranatepcbkux BuAaHHsAX <«[logaTku Ta OyXraiatepcbKuit
o0mik», <«byxranrep», <«byxranrepis», <«Bce mpo OyxraarepchbKuil 00K,
«Jleber-Kpeaur», «CydacHuii OyxranTep» Ta 1HIIHX.

KonTponbaa poboTa crpsiMoBaHa Ha palllOHAJIbHY OpraHizalilo iSIBHOCTI poOOTH
Oyxranrepii.
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Jla panioHansHOI OpraHizaiii AisUIbHOCTI Oyxrantepii HeoOX1AHO BiAMOBICTH
Ha psiJ] MATaHb!

- Miciie OyxranTepii B 3arajibHiil CUCTEMI YIIPaBIIIHHS M1APUEMCTBOM,

- TIJIPO3/ILITH, SIK1 ICHYIOTh B amapaTi 00Ky,

- ckay QyHKITIH, K1 BAKOHYIOTHCSI KOKHHUM IT1IPO3/1TIOM;

- moOy10Ba MPOIIECIB OOIIKY;

- CKJ1a/]1 CIiBpOOITHUKIB OyXranrepii;

- HasIBHICTB MPOTPaMHOT0 3a0e3MeueHHs .
BapianT 00Mpa€eThCsi CTYACHTOM 3a OCTaHHIM HOMEPOM HOTO 3aTiKOBOT KHIKKH.

3apaannsa Nel
Temu pedeparis:

1. Opranizaiiist 00Ky Ha MaJIUX MiANPUEMCTBAX
Oprani3zaitis 001Ky cO01BapTOCTI MPOAYKIIT
Oprani3zattis 00J1iKy TOXOIB BiJl HaJJaHHS poOiT (ToCiyT)
Opranizariist 00J1iKy 3000B’ si3aHb 3 (PiHAHCOBOI OPEHIU
Opranizaiiist 00J1iKy BJaCHOTO KamiTany

Opranizartis 00J1iKy peMOHTIB OCHOBHHMX 3aC001B
Opranizartist 001Ky 1e061TOPChKOi 3a00pTOBaHOCTI

©NO U AW

Opranizanis mpami BHKOHABIIB, 3alHATHX OyXraiarepchbKuM OOJIKOM,
KOHTPOJIEM Ta aHaJI130M

9. Opranizariis 06Ky (hiHaHCOBUX 1HBECTULIIN

10. [InanyBaHHS MEPCIEKTUBHOTO PO3BUTKY OYXTaJITEPCHKOTO OOJIKY.

3apaannsa Ne2

[Tomo>keHHS PO OYXTaNTepChKy CIIy)kKOy MOBUHHO MAaTH HACTYITHY CTPYKTYPY:

- 3arajbHI MOJIOKEHHSA — B JAHOMY O3/ BKa3yIOTh JaHl PO MiANPUEMCTBO,
YHCeNbHUN ITaT OyXranarepii, BAMOTH, 110 CTABJIATHCS 10 KEPIBHUKA OyXraiTepii;

- Ul ¥ 3aBmHaHHs Oyxrairepii — MICTATBCS OCHOBHI ITUTI ¥ 3aBAaHHS, IO
CTaBJIATHCS TIepe] palliBHUKaMU OyXranTepii,

- byHKI1T OyXranrepii —po3KpUBaAIOTHCS OCHOBHI (PYHKIIIT OyXTanTepii;

- IpaBa 1 000B’ 3K TOJOBHOIO OyXrajrepa — MocajoBa IHCTPYKIIiS TOJIOBHOTO
Oyxranrepa,

- CIIy>)kO0OBl  3B'SI3KM  — BKa3ylOTbCA MIAPO3AUIM, 3 SKAMU B3A€EMOJIE
Oyxranrepis;

- oprasizaifisi poOOTH — BKa3ylOTbCS IpaBWIa BHYTPILIHBOTO PO3MOPSAKY
pobotu Oyxranrepii.
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Tabnuns 1 —Bapiantu BuOOpy mianpueMcTB

Ne . Ne
o/ Buaun nixnpuemcts BapianTy
1 2 3
1 [IpomucioBe miAIPHUEMCTBO 1
2 [TigmpueMCcTBO ONMTOBOI TOPTiBIi 2
3 [TigmpueMCTBO KOMYHAIBHOTO TOCTIOAAPCTBA 3
4 byniBenbHe mianmpueMcTBO 4
5 [TignmpueMcTBO po3apiOHOT TOPTiBiI (Masie M IPUEMCTBO) 5
6 CtpaxoBa KOMITaHis 6
7 TpaHcnopTHE MiANPUEMCTBO 7
8 KoHcanTuHroBa KoMIais, 10 HaJa€e OyXrajaTepchbKi MOCITYTH 8
9 JlismHTOBa KOMIIaHIA 9
10 | BugaBHHIITBO 0
3apaannsa Ne3
[TocamoBa 1HCTpyKIsE — 1€ JOKYMEHT, B SKOMYy 3adikcoBaHI 3aBIaHHS,

¢byHK1i1, 000B’ 13KH, TpaBa 1 BiIMOBIAAIBHICTS IOCAOBHUX OCiO.

[locamoBa 1HCTPYKIli PO3POOISETHCS AN KOXKHOI IITATHOI MOCAagu 1 JO3BOJISIE
BU3HAYUTH:

- 000B’ s13KH, MepesiK HaAJISKHUX 10 BUKOHAHHS OTepalliif;

- TIpaBa,

- BIZIMOBIJIAJILHICTh TIEPCOHAITY;

- CUCTEMY B3a€MOBITHOCHH MIXX MEHEDKEpaMU 1 MIJIErJIMMU 1M MpalliBHUKaMH;

- YIOPSAKYBAaTH MOTOKH 1H(OpMAIIil HA MIIPUEMCTBI.

VY mocanoBiit IHCTPYKIIIi PO3KPUBAETHCS (PYHKIIIOHATIbHA CTPYKTYpa AisNIBHOCTI
MOCaioBOi 0COOM SIK KOMILJIEKCY €JIEMEHTIB: IIlJIeH, mporpaM 1 3aBlaHb, (QYyHKIIH,
dhopM 1 METO/TIB KEPIBHUIITBA, IHPOpMAaIlii, TEXHIYHUX 3aCO0IB YIIPABIIHHS.
[TocamoBa IHCTPYKIIis TOBUHHA MICTUTH HACTYTHI MTOJOKECHHS:

- 3arajibHi TIOJIOKEHHS — BIJOOPAXKAETHCS TMOPSAJIOK MPUHUHATTI Ha pPoOOTY,

3BUJIBHEHHS 3 ITOCAJIH;

- O00OB'S3KM — BHU3HAYaIOThCA (PyHKIIOHANBbHI OOOB'SA3KM  MpalliBHUKA,

0OyMOBJIEH1 BIAMOBIIHOIO KBaJi(hiKAIIITHOIO XapaKTEePUCTUKOIO MOCAH;

- MpaBa — BHU3HAYAIOTHCS MMOBHOBAKEHHS TMpalliBHUKA Ui CaMOCTIHHOTO

BUPIIICHHS TUTaHb, K1 BITHOCITHCA JI0 HOTO KOMIETEHIIIT;

- BIAMOBIAQNBHICTh — MICTUTh B1JIOMOCTI MPO BiJAMOBIIAJBHICTh CHIBPOOITHHKA
32 HEBUKOHAHHS CBOIX IMMOCAIOBUX OOOB’SI3KiB, MOTPUMAHHS MPaBUJI BHYTPIITHBOTO
pPO3MOPSAKY, IHCTPYKIIT 3 OXOpOHM  Tpalll, MPOTUIIOXKEKHOI  Oe3mexw,
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BIJIMOBIIATILHICTh 32 HEPO3TOJIOMIEHHS BIIOMOCTEH, SKI CKJIaJal0Th CIy)KOOBY W
KOMEPIIiHY TAEMHMIIIO TTiIIIPHEMCTBA,
- HEOOX1/TH1 3HaHHS — MEePeTiuyIThCS OCHOBHI IMOJIOKEHHS, K1 TOBUHEH 3HATH
oyxranrep;
- KkBasi(ikaliiiHi BUMOTH — BKa3yeTbCs HeEOOXigHa Oa30Ba OCBiTa Ta CTax
po0OTH, 1110 HEOOXITHUH IS 111€T TOCAIH;

- B3aEMO3B’SI3KM 3a TIOCAM0I0 — BKAa3ylOTh TOCAAH, 3 SKUMH IIOB’ 3aHUIN
MpaIliBHUK.

[Ipy miAroTOBINl MMOCANOBOI 1HCTPYKINI HEOOXITHO BpaxyBaTH CHCTEMY
BHYTPIIIHIX B3a€MO3B SI3KIB 1 JIOKYMEHTIB, SIKI BH3HA4YalOTh METOOJIOTII0 1
oprasizailiro OyxXraaTepchbkoi poooTH came Ha I[bOMY MiIPUEMCTBI.

KoskeH CTyIeHT CKJIaja€e mocazoBy 1HCTPYKIIIIO 32 BaplaHTOM:

Tabnus 2 —BapianTu ckiajaHHs MOCAT0BUX 1IHCTPYKITIH

Ne . . . .
BapianTu nocagoBux iHCTpyKUii Ne papianTa

=
~~
=

2
["onoBHMIA OyXxrantep IPOMHUCIOBOIO MIAITPUEMCTBA

w

Byxranrep 3 007iky peamizamiifHuX oneparii

Byxranrtep 3 00Ky omiaTu mparii

Byxranrtep 3 00Ky ToBapHO-MaTepiaIbHUX HIHHOCTEH

["ooBHMIT OyxranTep Manoro miAnpHEMCTBA

Bbyxranrep - kaccup

Byxranrtep 3 00;1iky OCHOBHUX 3aC001B

Byxrantep-ekcnept

OO NOO|J AW NP

Byxranrep 3 0051iKy rpOIIOBUX Ta PO3PaXyHKOBHX OIEpaIlii

Byxranrtep 3 00Ky HeMaTepiaabHUX aKTUBIB

|
o
O | OO NOOD W DN PF

(aBTOpCHKE TIPABO)
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