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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Учебная программа по учебной дисциплине «Бухгалтерский документооборот» 
разработана для студентов специальности 6-05-0411-01 «Бухгалтерский учет, анализ и 
аудит».

Цель учебной дисциплины заключается в усвоении студентами принципов ор
ганизации бухгалтерского документооборота в организациях, его места и роли в по
строении эффективной системы бухгалтерского учета и управления, изучение его 
особенностей при создании и ликвидации организации, в различных ситуациях, воз
никающих в ходе ее деятельности, а также формировании у студентов комплексного 
представления о функционировании организации в целом и бухгалтерской службы, в 
частности.

Задачи учебной дисциплины:
-  овладение студентами теоретическими знаниями в области организации бух

галтерского документооборота на основе изучения действующих нормативных пра
вовых документов, регламентирующих организацию бухгалтерского учета в Респуб
лике Беларусь;

-  изучение практических аспектов построения эффективной системы бухгал
терского документооборота в организации с учетом ее масштабов, формы собствен
ности, сферы деятельности, особенностей управления;

-  развитие творческого мышления студентов и навыков самостоятельного ре
шения конкретных ситуационных задач.

Учебная дисциплина «Бухгалтерский документооборот» непосредственно взаи
мосвязана с такими учебными дисциплинами как «Теория бухгалтерского учета», 
«Бухгалтерский финансовый учет», «Бухгалтерское дело», «Бухгалтерский налоговый 
учет» и другими смежными дисциплинами, что учтено при подготовке настоящей 
программы.

В результате изучения учебной дисциплины «Бухгалтерский документооборот» 
формируется компетенция СК 27 -  «Формировать систему документооборота, пони
мать порядок составления и обработки документов, обеспечивать получение досто
верной информации о финансово-хозяйственных операциях посредством их доку
ментирования».

В результате изучения учебной дисциплины студент должен:
знать:
- нормативные правовые акты по вопросам организации системы документо

оборота организации в целом и бухгалтерского документооборота, в частности;
- специфику ведения бухгалтерского документооборота в зависимости от от

раслевой принадлежности коммерческой и бюджетной организации;
- современные тенденции и направления оптимизации ведения бухгалтерского 

документооборота организаций;
уметь:
- использовать нормативные правовые акты в практической деятельности;
- организовывать первичное бухгалтерское документирование хозяйственных 

операций;
- обеспечить сохранность документов в процессе документооборота и хранения 

в архиве бухгалтерии;
- анализировать хозяйственные ситуации и правовой статус документов и нормы 

права, под которые попадают документы;



- выявлять, обосновывать и давать оценку эффективности организации бухгал
терского документооборота организации;

- разрабатывать предложения по оптимизации бухгалтерского документообо
рота организаций.

владеть:
- навыками анализа правового статуса бухгалтерских документов и норм права, 

под которые попадают данные документы;
- навыками организации бухгалтерского документооборота на начальной стадии 

деятельности субъекта хозяйствования;
- навыками работы с отдельными видами бухгалтерских документов;
- навыками обеспечения сохранности бухгалтерских документов в процессе их 

использования, а также оперативного хранения в бухгалтерии;
- навыками организации передачи бухгалтерских документов на хранение в 

архив и уничтожения;
- навыками разработки мероприятий по совершенствованию бухгалтерского 

документооборота и обеспечения сохранности документов.
Подготовка специалистов в рамках изучения учебной дисциплины должна обес

печить формирование следующей компетенции:
- СК-27. Формировать систему документооборота, понимать порядок составления 

и обработки документов, обеспечивать получение достоверной информации о фи
нансово-хозяйственных операциях посредством их документирования.

В результате изучения данной учебной дисциплины у студентов формируются 
знания и навыки в области построения бухгалтерского документооборота, обеспечи
вающего получение своевременной и достоверной информации о деятельности ор
ганизации и осуществление контроля.

Форма получения высшего образования: очная (дневная), заочная, дистанцион
ная.

Примерным учебным планом по специальности 6-05-0411-01 «Бухгалтерский 
учет, анализ и аудит» на изучение учебной дисциплины «Бухгалтерский документо
оборот» отводится 102 часа, из которых для дневной формы обучения - 52 аудиторных 
часа, в том числе 16 часов лекций и 36 часов практических занятий.

Форма промежуточной аттестации: зачет на втором курсе в третьем семестре.



СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА

РАЗДЕЛ I. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ДОКУМЕНТООБОРОТА В 
БУХГАЛТЕРСКОМ УЧЕТЕ

Тема 1 Бухгалтерский документооборот, его сущность, значение и содержание

Понятие бухгалтерского документооборота. Сущность и содержание 
бухгалтерского документооборота, его составные элементы. Классификация бухгал
терского документооборота. Принципы организации документооборота. Особенности 
организации бухгалтерского документооборота на различных стадиях 
функционирования организации. Составление графика документооборота. Отражение 
документооборота в учетной политике организации. Общие проблемы и направления 
совершенствования бухгалтерского документооборота в современных условиях.

Тема 2 Документирование как элемент метода бухгалтерского учета

Бухгалтерская документация, ее место и значение в системе управления орга
низацией в современных условиях. Классификация документов. Функции документов. 
Пользователи информации, основанной на данных бухгалтерской документации. 
Способы учета бухгалтерской документации.

РАЗДЕЛ П. ОРГАНИЗАЦИЯ И ВЕДЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОГО ДОКУ
МЕНТООБОРОТА В РЕСПУБЛИКЕ БЕЛАРУСЬ

Тема 3. Первичные учетные документы и регистры бухгалтерского учета, их 
назначение и порядок оформления

Понятие первичных учетных документов. Требования, предъявляемые к со
держанию и оформлению первичных учетных документов. Обязательные и дополни
тельные реквизиты первичных учетных документов. Формы первичных учетных до
кументов. Порядок и сроки составления и оформления первичных учетных докумен
тов, право подписи. Ответственность главного бухгалтера и иных должностных лиц за 
оформление первичных учетных документов и их принятие к учету. Понятие реги
стров бухгалтерского учета, их значение и виды. Порядок формирования учетных ре
гистров. Методика заполнения регистров бухгалтерского учета и порядок их подпи
сания.
Тема 4. Бланки документов с определенной степенью защиты, их виды, доку
ментальное оформление и учет

Бланки документов с определенной степенью защиты: понятие, назначение, 
виды. Документальное оформление операций по поступлению, выдаче, использова
нию, учету, хранению и уничтожению бланков с определенной степенью защиты 
(приходно-расходные книги, приходно-расходные накладные, акт на списание бланков 
с определенной степенью защиты, реестр бланков с определенной степенью защиты). 
Особенности списания утраченных и похищенных бланков с определенной степенью 
защиты, испорченных и (или) аннулированных бланков. Аналитический учет бланков



с определенной степенью защиты. Отражение в бухгалтерском учете операций по 
движению бланков с определенной степенью защиты. Ответственность должностных и 
иных уполномоченных лиц за нарушение установленного порядка размещения заказов 
на изготовление бланков с определенной степенью защиты, их хранения и учета.

Тема 5. Электронный документооборот (ЭДО)

Понятие об электронном документообороте. Функции и принципы электронного 
документооборота. Виды электронного документооборота. Система электронного 
документооборота. Классификация системы электронного документооборота. Поря
док перехода на ЭДО. Внедрение системы ЭДО. Понятие электронного документа и 
документа в электронном виде. Формы электронных накладных. Электронная цифро
вая подпись и ее значение. Порядок применения личного ключа ЭЦП, владельцем 
которого является организация. Электронные накладные: формы, случаи применения. 
Порядок подписания и обмена электронными накладными.

Тема 6. Виды ошибок и порядок их исправления в бухгалтерской документации

Классификация ошибок в бухгалтерском учете. Способы исправления ошибок в 
бухгалтерском учете. Внесение исправлений в первичные учетные документы, реги
стры бухгалтерского учета. Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности. 
Ответственность за оформление первичных учетных документов и исправление 
ошибок

Тема 7. Систематизация и обеспечение сохранности документов. Порядок сдачи в 
архив и уничтожения бухгалтерской документации

Систематизация бухгалтерской документации. Номенклатура дел, ее значение, 
виды и содержание, порядок формирования и утверждения, внесения изменений. До
кументальное оформление номенклатуры дел. Принципы построения номенклатуры 
дел в организации. Обеспечение сохранности документов в процессе 
документооборота. Порядок и сроки хранения бухгалтерской документации. Порядок 
формирования документов в дела и оформление дел для сдачи в архив. Оформление 
выдачи и изъятие документов из архива бухгалтерии. Порядок уничтожения 
бухгалтерской документации.
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Раздел I. Теоретические основы документооборота в бухгалтерском учете

1 Бухгалтерский документооборот, его сущность, 
значение и содержание 2 2 [1, 2, 4, 30, 

34]
Опрос, рефераты

2 Документирование как элемент метода бухгал
терского учета 2 4 [1, 2, 4, 

30-341
Опрос, рассмотрение 
ситуаций

Раздел II. Организация и ведение бухгалтерского документооборота в Республике Беларусь
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Бланки документов с определенной степенью 
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Опрос, рефераты, 
рассмотрение ситуаций, 
контрольная работа по 
темам 4-5

6
Виды ошибок и порядок их исправления в бух
галтерской документации
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[2 ,5 -7 ,1 5 , 
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29, 30 - 341

Опрос, рассмотрение 
ситуаций

7
Систематизация и обеспечение сохранности до
кументов. Порядок сдачи в архив и уничтожения 
бухгалтерской документации 2 2
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-34]
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Бланки документов с определенной степенью защиты, 
их виды, документальное оформление и учет

1,0 1,0

[2, 5, 16, 22 - 
24, 26, 30 - 34]

Рассмотре
ние
ситуаций

5 Электронный документооборот (ЭДО)
1,0 1,0

[2, 3, 6, 7, 14, 
17, 20]

Опрос,
рефераты
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Виды ошибок и порядок их исправления в бухгалтер
ской документации

1,0 1,0

[2 ,5 -7 , 15, 17, 
20, 21, 29, 30 - 
34]

Рассмотре
ние
ситуаций
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Систематизация и обеспечение сохранности доку
ментов. Порядок сдачи в архив и уничтожения бух
галтерской документации 1,0 1,0

[2, 4, 19, 30 - 
34]

Опрос,
рефераты

Итого 6 6 Зачет
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Раздел I. Теоретические основы документооборота в бухгалтерском учете

1 Бухгалтерский документооборот, его сущность, зна
чение и содержание 0,5 0,5 [1,2, 4, 30, 34] Опрос,

рефераты

2 Документирование как элемент метода бухгалтерского 
учета 0,5 0,5 [1,2,4, 30-34] Опрос,

рефераты
Раздел II. Организация и ведение бухгалтерского документооборота в Республике Беларусь
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20, 21, 29, 30 - 
341
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ние
ситуаций
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Систематизация и обеспечение сохранности доку
ментов. Порядок сдачи в архив и уничтожения бух
галтерской документации 1,0 1,0

[2, 4, 19, 30 - 
34]
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рефераты

Итого 6 6 Зачет
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чение и содержание 0,5 0,5 [1,2, 4,30, 34] Опрос,

рефераты

2 Документирование как элемент метода бухгалтерского 
учета 0,5 0,5 [1,2, 4, 30-34] Опрос,

рефераты
Раздел II. Организации и ведение бухгалтерского документооборота в Республике Беларусь
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рефераты

6
Виды ошибок и порядок их исправления в бухгалтер
ской документации

1,0 1,0

[2 ,5 -7 ,15 ,17 , 
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7
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УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА
учебной дисциплины « Бухгалтерский документооборот» дистанционной формы получения высшего образования на базе высшего

Номер
темы Название раздела, темы занятия

Количество часов 
самостоятельной 

работы
Литература Форма контроля знаний

1 2 3 7 8
1 Бухгалтерский документооборот, его сущность, значение и со

держание. Документирование как элемент метода бухгалтер
ского учета. Первичные учетные документы и регистры бух
галтерского учета, их назначение и порядок оформления.

40

[1,2, 4 ,30-34] Контрольное задание: 
тест, решение задач

2 Бланки документов с определенной степенью защиты, их виды, 
документальное оформление и учет. Электронный документо
оборот (ЭДО).

30 [2, 3, 5 - 7, 11, 12, 
14- 18, 20, 2 2 -28 , 
30 - 34]

Контрольное задание: 
тест, решение задач

3 Виды ошибок и порядок их исправления в бухгалтерской до
кументации. Систематизация и обеспечение сохранности до
кументов. Порядок сдачи в архив и уничтожения бухгалтерской 
документации

32 [2-7,14,15,17,19,
20,21,29,30-34]

Контрольное задание: 
тест, решение задач

Итого 102 Зачет
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