
АНОТАЦІЯ
навчальної дисципліни   «Організація діловодства і документування

господарських операцій» 

Дисципліна є вибірковою складовою навчального плану. Вивчення дисципліни
дозволить студенту сформувати індивідуальну освітню траєкторію

Ступінь вищої освіти: Молодший бакалавр
Спеціальність; 071 «Облік і оподаткування»
Освітня програма: «Облік і оподаткування»
Кафедра, що забезпечує викладання: Обліку і оподаткування
Керівники курсу: Дутчак Р. Р. к.е.н.
З якого курсу викладається: 2
В якому семестрі (-ах) викладається: 3
Обсяг дисципліни (годин / ECTS): 120/4
Тижневе навантаження : 4 години
Мова викладання: українська
 Вид підсумкового контролю: залік

Перелік знань і умінь, яких набуде студент після опанування даної дисципліни:

знати: формування  у  студентів  спеціальності  «Облік  і  оподаткування»  поглиблених
теоретичних знань про систему службових і первинних документів,  їх види, структуру та
зміст.
 вміти: набуття  практичних  навичок  щодо  порядку  складання  службових  і  первинних
документів,  їх  оформлення,  затвердження,  опрацювання  і  зберігання.  Значна  увага
приділяється  документуванню  управлінської  інформації  та  виконавчим  первинним
документам  підприємства,  що  є  основою  для  бухгалтерського  обліку  на  підприємствах
України.

Зміст дисципліни за темами:

Тема 1. Систематизація та зберігання документів у діловодстві.
Тема 2. Документування управлінської інформації.
Тема 3. Первинне спостереження та документування господарських операцій.
Тема 4. Документування операцій з обліку основних засобів.
Тема 5. Документування господарських операцій з нематеріальними активами.
Тема 6. Документування операцій з обліку запасів.
Тема 7. Документування операцій з грошовими коштами.
Тема 8. Документування операцій з обліку заробітної плати.
Тема 9. Документування операцій за розрахунками.
Тема 10. Документальне забезпечення інвентаризації за об’єктами обліку.


