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Pacnpez[e.ﬂelme YacoB JUCUMIIJIMHBI IO KypcaM

Kypc 3

Bun 3anstuii VIT | PII Hroro
Jlexnun 4 14 |4
IMpaxTuyeckue 2 12 (2 )2
Hroro ayn. 6 |6 |[6
KonrakTHas paboTa 6 |6 [6 |6
Cam. pabora 34 134 |34 |34
HUroro 40 140 140 |40
OCHOBAHMUE

denepanbHbIN TOCYIaPCTBEHHBINH 00pa30BaTEIbHBIN CTAaHAAPT CPEIHEr0 MPOPECCHOHATLHOTO 00pa30BaHUs 10
cnennansHocTH 38.02.06 @unance (IIpuka3z MunncrepcTBa oOpazoBanus 1 Hayku Poccuiickoit denepanun ot 5
¢espaist 2018 1. N 65 «O06 yTBepxknennn OepepabHOTO TOCYIapCTBEHHOTO 00pa30BaTENbHOTO CTaHAapTa CPETHETO
PO ECCHOHATTLHOTO 00pa30oBaHus 0 criennaabHOCTH 38.02.06 dUHAHCH)

Pabouast nporpamma coctaBieHa o o0pa3oBaTeNbHON IporpaMmme

Hamnpasienue 38.02.06 DVTHAHCBI

IporpamMma cpeaHero mpodeccHoHaIbsHOTO 00pa30oBaHMS

Y4eOHbIi TUTaH YTBEPXKIEH YYEHBIM COBETOM By3a oT 29.08.2023 nmpoTokon Ne 1

[Iporpammy cocraBun(m): Ilpen., Karomosa E.B.

[Ipencenarens IIMK: bonnaps E.A.

Paccmotpeno Ha 3acemannu [IMK ot 31.08.2023 mportoxos Ne 1



1. HEJIX OCBOEHUSA JUCIHUATIINHBI

1.1|1enbro U3y4yeHUs: TUCHMILTMHBI " JIOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCTIeYeHUE yIpaBiIeHus " sBJIseTCS CHOPMHUPOBATH Y CTYJICHTA
MIPEJCTaBICHUE O JOKYMEHTAIILHOW CHUCTEME 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 JJMCIUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJILHOUW TPOTPAMMBbI

Huxn (pazgen) OOIT: |OH

2.1|Tpe6oBaHns K NpeIBAPHTEILHOI MOATOTOBKE 00yYAIONIEr0Cs:

2.1.1| ducuumnnuna «JJokyMeHTallMOHHOE 00eCTIeYeHUE YIIPABJICHHUS» BXOIUT B YaCTh JUCHHUILTHH 001IETTPOPECCHOHAIBLHOTO MK

KypCOB:

yqe6H0r0 mia"a. B MeTonuueckoM riaHe JUCHUIIIIMHA OITUPACTCA HAa 3HAHUS, ITOJTYYCHHBIC ITPU U3YUCHHUHU CIICAYIOINX y‘{€6HI>IX

2.1.2|IadopMalioHHbIE TEXHOIOTUHU B IPO(HECCHOHATBHOMN eITeIbHOCTH (AJanTHBHBIE HHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
poeCCHOHANBLHON AEATEIILHOCTH)

2.1.3|Pycckuii 36K U KYJbTYpa peun

2.1.4{T1cuxomorus oOmeHust

2.2 I[l/lCIII/ll'lJ'II/lHLl H MPAKTUKH, 1JIA KOTOPbIX 0CBOCHUE JAHHON THCUMIINHBI (MO}.IyJ'Iﬂ) He00X0IUMO KaK npeaumecrByrouiee:

2.2.1 HOJ'IyLIeHHI)IC B IIponecce O6y'{CHI/I$[ 3HaHUA MOI'YT OBITh HCIIOJb30BaHbI IIpHU OCBOCHUHU HpO(i)eCCI/IOHaJ'H)HLIX MOZ[yJ'ICﬁZ

2.2.2|®uHaHCHl OpraHu3anuii

2.2.3 OpraHmauI/m (I)I/IHaHCOBOFO KOHTPOJIA U pEBU3NU Cy6’BeKTOB roCcy1apCTBEHHOI'O U MYHUIIUIIAJIbHOI'O YIIPABJICHUS.

2.2.4|OcHOBBI IPEANPUHAMATEIBCKOH S TETBHOCTH

3. TPEBOBAHUA K PE3YJbTATAM OCBOEHUSA TN CITUIIJIMHBI

3.1 3narp

TIOHSATHE, I[eJIH, 321241 U NPUHIMIbI 1eJIONPON3BO/ICTBA;

- OCHOBHbIE OHSITUS JOKYMEHTALMOHHOIO o0ecneyeHusl ynpaBJieHus;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOI0 o0ecreyeHus yIpaBJIeHus ;

- KJ1acCcH(PUKAIUIO JOKYMEHTOB;

- TPe0OBaHMS K COCTABJIEHUIO U 0hOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;

- OpPraHM3anuIo 10KYMeHT0000poTa: MpHeM, 00padoTKY, perucTpaluio, KOHTPOJb, XpaHeHHe J0KYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY AeJl;

3.2 Ymerh

- 0(popMISATH TIOKYMEHTAIHIO B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHOM 02a30ii, B TOM YHCJIe ¢ HCMOJb30BaHUEeM HH(POPMAIITHOHHBIX
TEXHOJIOTHIi;

- HCIIO0JIb30BaTh YHU(HIUpPOBaHHbIE GOPMBI JOKYMEHTOB;

- 0CBaMBATh TEXHOJOTMH ABTOMATH3HPOBAHHOI 00pa0OTKH NOKYMEHTALMN;

- OCYLIECTBJIATH XPaHEHHe U MOMCK JOKYMEHTOB;

-MCN0JIb30BATh TeJ1eKOMMYHHKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHHU B 3JIEKTPOHHOM /IOKYMEHT0000poTe;

3.3 Baaaern

- OcHOBaMH [1€/10BOil JOKYMEHTALMH HIEJI0NPON3BOICTBA B IKOHOMHYECKOM Cy0beKTe

- Meronamu ¢QopmajibHOI NPOBEPKH JOKYMEHTOB, IPOBEPKH 10 CYLIECTBY,AapH(PMETHYECKON IPOBEPKH;

- HaBplkaMy npHeMa MNPOU3BOJILHBIX IEPBUYHBIX JAOKYMEHTOB,paccCMaTpHBaeMble KAK MNHCbMEHHOEI0KA3aTeJbCTBO
COBepIICHUSIX035HiCTBEHHOI onepaluy WIKIOJy4YeHHe pa3pellieH!sl Ha eenpoBe/leHne;

NOAINCHIO;

- AKTyaJIbHBIMH METOAAMUPA0OTHI B IPO(ecCHOHAIBLHOI cepe; peain30BaTbCOCTABJICHHBIN NJIaH; OLICHHBATLPE3YJIbTAT U
nocJeACTBHS CBOUXAEHCTBHI

- CpencrBaMu HHGOPMALMOHHBIXTEXHOJIOTHII M MPOrPaMMHOIO0 ofecneyeHns A5 pelieHUANPo(ecCHOHAIbHBIX 3aa4.

- HaBbpIikamu npueMa JIOKYMEHTOB Ha 6yma>m-wM HOCHTEJIC H(HJ’IH) B BU/JA€ 3JICKTPOHHOI'0 TOKYMEHTA,IOANIMCAHHOI'0 3J'leKTp0HHOﬁ

4. CTPYKTYPA H COJAEPKAHUE JUCHUIIJIMHBI (MOLY JISA)

| 3angaTuga sanaTusg/ Kvbnc 10001 AKT.

Kon HaumeHnoBaHue pa3iejioB U TeM /BUJ Cemectp / | Yacos | Kommneren- | Jluteparypa | Untep | Ilpumeuyanue

Pa3gen 1. OcHOBBI NOKYMEHTHPOBAHUS
YIIPaBJIeHYeCKOI JesITeTbHOCTH




11

JIOKyMEHTHPOBAHUE YIIPABICHUECKOI
nesirenpHocTH. /Cp/

OK10K2
OK3 OK5
OK60OK9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
MK 1.5. TIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
JI2.2712.3
01092

1.2

OpraHu3aiOHHO-PACTIOPSITUTEIbHAS
nokymenrans /Jlex/

OK10K2
OK3 OK5
OK60OK9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
MK 1.5. TIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
J2.2712.3
0192

13

Cucrema opraHu3alluOHHO—
pacriopsauTensHO# nokymenrarmu (OPJT)
/Cp/

OK10K2
OK3 OK5
OK60OK9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
MK 1.5.IIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.TIK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
J2.2712.3
0192

1.4

Cocrasienue u ohopmiieHHE
OpraHU3aIMOHHON JoKyMeHTauuu /TIp/

OK10K2
OK3 OK5
OK60OK9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
MK 1.5.IIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.TIK 4.3.

JI1.1J11.2J12.1
J2.2712.3
0192

1.5

JloroBopHo—TipaBoBas nokymenranus /Cp/

OK10K2
OK3OK5
OK 60K 9
OK.10 IIK
1.1.T1IK 1.4.
IK 1.5. IIK
2.1.IIK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1J11.2J12.1
J2.2712.3
01022

1.6

Opranuzaiys paboTsl ¢ Jokymentamu /Cp/

OK10K2
OK3 OK5
OK 60K 9
OK.10 IIK
1.1.T1IK 1.4.
IK 1.5. IIK
2.1.[IK 2.3.
IIK 3.1. [IK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
J2.2712.3
01022

1.7

Juddepennpoannslii 3auet /3auérCOn/

OK10K2
OK3 OK5
OK 60K 9
OK.10 IIK
1.1. TIK 1.4.
IK 1.5.IIK
2.1.IIK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
J2.2712.3
01022

5. ®OHJ1 OHEHOYHBIX CPEJCTB




5.1. ®oH/1 OLIEHOYHBIX CPEICTB JIsl IPOBeJeHHUs] IPOMEKYTOUHOI aTTecTaluu

[TepeueHs MPUMEPHBIX BOIIPOCOB K 3aUETy:

1. OcHoBnble moHsTHA JIOY.

2. IlpuHOHATIBI 1eI0TTPON3BOACTBA.

3. HopmarusHo-nipaBoBas 6a3a JJ0Y.

4. TousaTre noxymenTa.Knaccupukanuu TOKyMEHTOB 110 Pa3InYHBIM TIPU3HAKAM.

5. O6nacts npumenenus: [OCT P. 6.30-2003 r « YHupuimupoBaHHas cCCTEMa OpraHU3aIllMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX JJOKYMEHTOB.
TpeboBanus Kk 0HOPMIICHHIO TOKYMEHTOBY.

6. Ponb JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHUS YIIPABJICHHS B COBPEMEHHON OpraHu3aIliy.

7. Crangaptuzauus 1 yHUGUKAIKS JOKYMEHTOB.

8. OyHKINU TOKYMEHTOB.

9. IloHATHEPEKBU3UT JOKYMEHTa», BUJbl PEKBU3UTOB: 00s3aTEIbHBIC, IOMOJHUTEIbHBIE.

10. bnank nokymeHTa. Buzpl 01aHKOB, X XapaKTEPHUCTHKA.

11. TpeGoBaHMS K U3TOTOBJICHUIO, YUETY M XPAaHEHUIO repOOBBIX OJIaHKOB.

12. Ocobennoctu opopmiieHus fokymeHTa «Ilomoxxenuey. [loHsTHE, pEKBU3UTEHI.

13. Pa3Merienue peKBU3UTOB Ha OJaHKaX JOKYMEHTOB.

14. Tlonstue norosopa (KOHTpakTa). Buabl JOroBopoB, 0COOEHHOCTH 0(OPMIICHHSI.

15. Haznauenwue, cocraB 1 0COOEHHOCTH OPOPMIICHHUS OpraHU3aIIOHHbIX JJOKYMEHTOB.

16. HaznaueHnwue, cocTaB M1 0COOCHHOCTH OQOPMIICHUS PaCTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

17. Haznauenwue, cocraB ¥ 0COOEHHOCTH 0QOpMIIEHHUS HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB.

18. Ocobennoctu opopmiieHus fokymenTa «IIpukasy». [loHsaTHE, PEKBU3HUTHI, KIACCH(DUKAIUS TPUKA30B.
19. Haznauenue, ocoGeHHOCTH 0(OPMIICHHS JIOKYMEHTa « Y CTaBy.

20. Ocobennoctu ohopmileHHS JOKyMeHTa «AKT». [ToOHATHE, pEKBU3UTHI, BUJIbI aKTOB.

21. Ocobennoctu ohopmiieHus: fokymeHTa «IIporokom». [ToHsATHE, PEKBU3UTHI, BUABI TPOTOKOJIA.

22. BeneHue 1eNOBOM MEPENUCKH ¢ 3apyOeKHBIMU KOppecnoHaeHTaMu. OcoOeHHOCTH 0(OPMIICHHUS.

23. Ha3zHaueHue U CIIoCOOBI COCTABIICHUSI IOBEPEHHOCTH. BUIbI TOBEPEHHOCTEH.

24. JloknanHble 1 00BSICHUTEIbHbIEC 3aIIUCKH: Ha3HauUeHHE, COAEPKaHNue, COCTAaB PEKBU3UTOB.

25. TpeGoBaHUsI, IPEABSIBIIEMBIE K COCTABICHUIO TEKCTA JJOKYMEHTA, YHU(DUKAIHMS TEKCTa, popMa H3JI0KESHHUS, TPaBHUIIa COCTABICHHS.
26. CipaBKu: BUIBI, 0DOPMIICHHE.

27. Cocrasnenue u opopmieHue qokymenTa «TenedhoHorpamma.

28. Cocrapnenue u opopMiIeHHE IPETCH3UH.

29. OueHka 3HaYUMOCTH JOKYMEHTA M CPOKH XpaHEHUSI.

30. OcoOeHHOCTH TIepeIayy Je B BEAOMCTBEHHBIN apXuB.

31. Ocobennoctu cocranieHus U ohopmieHus JokymeHTa « Terxerpammay.

32. [IpUHIHIIBI, KPUTEPUHU IEHHOCTH JJOKYMEHTOB OpraHH3alii. DKCIIEPTH3a [IEHHOCTH OyMar.

33. Komnstorepuzaius JJOY. DneKTpoHHBII JOKYMEHT.

34. UcnonHeHne JOKyMEHTOB.

35. KoHTpOh HCIIOHEHUS TOKyMEHTOB.

36. OdopmiieHne nokyMeHTa «3asBieHne. [loHsITHe, peKBHU3UTHI.

37. XpaHeHne JOKyMEHTOB B OTIEPaTHBHOMN NESTEILHOCTH U X MOATOTOBKA K JIIHTEILHOMY XPaHEHUIO.
38. CucremaTtuzanys 10KyMeHTOB. OCHOBHbBIE IPUHIIUIBI YIIOPSJOYEHHS ¥ XPAHEHUS JOKyMEHTOB.

39. JIBwxeHne BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB MPEIIPHUSTHSL.

40. DTarbl ABUKECHUS BXOJSIINX JOKYMEHTOB.

41. Dramsl ABMKEHUS UCXOIAIINX JOKYMEHTOB.

42. Homenknatypa nen. Ha3HaueHue, HOpsSaoK coCcTaBIeHUs U 0popMIIeHUE: TpeOOBaHUS K COJCPIKAHHUIO.
43. TpynnupoBka J0KyMeHTOB B aeia. OdopmiieHue aena.

44. TlepBoHauabHast 00pabOTKa JOKYMEHTOB B YUPEKICHUH.

45. Opranuzanus paboTHI C ZJOKYMEHTaMH, 00paboTKa, PErucTpanys i KOHTPOJIb UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB.
46. Opranuzanys A0KyMEHTO000pOoTa Ha IPEANPUSITUH, Y4eT JOKYMEHTOB.

47. PaccMOTpeHHE JOKYMEHTOB pyKOBOAUTENeM. HIMBUIyanbHBIE U TUIIOBBIE CPOKH PACCMOTPEHUSL.
48. No/pKHOCTHBIE HHCTpYKIuK. HasHaueHue, OpsAA0K yTBEPKACHUS, 0COOEHHOCTH 0OpMIICHUS.

49. TlopsnoK YHHYTOXKEHUS JOKYMEHTOB C HCTEKIIIMM CPOKOM XPaHEHHSI.

50. CocTaB 1OKYMEHTOB, 00ECIIEUHBAIOLINX JOKYMEHTHPOBaHUE PabOTHI ¢ KaJpaMH.

51. Pabota ¢ koHDUICHINATBHEIMU JOKYMeHTaMu. [[pUMepHBIH NepeueHb CBEACHUI COCTABIISIONIX KOMMEPUYECKYIO TaliHy.
52. Cocrasienue u 0()opMIICHHE UCKOBBIX 3asBJICHUH.

53. CnyxeGHoe u aenoBoe nrcbMo. IlonsTue, TpeGoBanus k opopmieHuto. PasHoBUIHOCTH.

54. PaboTa ¢ oOpallieHHsMH Irpax/iaH, €€ 0COOCHHOCTH.

55. Topsimok odopmiteHns: oOpalleHnit rpaXkiaH B apXUB OpraHU3alHH.

56. JloroBop KymIu-mpoaxH.

57. SI3bIK U CTWIIb I€JI0BOM MEPEMUCKH.

58. JlenoBas mepenucka B Oprann3annu. Pa3HOBUIHOCTH TIHCEM.

5.2. ®oH/1 OLIEHOYHBIX CPEACTB AJ5 NPOBeIeHUsI TEKYIIero KOHTPOJIS

[IpencrasieH B MpUIOKEHUH K paboueil mporpaMMe TUCIUTUINHBI




6. YHEBHO-METOJNYECKOE I TH®OPMAIIMOHHOE OBECHEYEHUE JUCHUIIJIMHBI (MOLY JIS)

6.1. Pexomenayemas uteparypa

6.1.1. OcHOoBHAs1 TUTEpPaTypa

ABTOpI)I, COCTaBUTCIIN 3arnaBue HS}IaTeJ'ILCTBO, rog Konuu-Bo

JI1.1 |Ky3uenos, U. H. JIoOKyMEHTaIMOHHOE 00eCTICYeHUE YIPABICHHS. Mockaa : 3narenscTBo 1
JloKkyMeHTO000pOT U JeTI0NpPON3BOACTBO: YueOHuk u [FOpaiir, 2022
MIPAKTHKYM JJIsI CPETHETO MPOGECCHOHAIEHOTO

00pa3oBaHUs
JI1.2 |Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTalnoHHOe o0ecrieueHue ypasieHus : :  [Mocksa : M3naTenscTBo 1
Y4eOHHUK U MPAKTUKYM JUISL CPEHETO IOpaiir, 2022

po¢eCCHOHANBEHOTO 00pa30BaHHUS

6.1.2. lono/IHUTe/ILHAS JIUTepaTypa

ABTODBI, COCTaBUTENHN 3arnaBue W3nmarenscTBO, TO Konuu-Bo
JI2.1 |MuxeesaE. B. [Iporpamma pazsutus JOVY: TeopeTnyeckue u Mocksa, bepaun: Iupekt- 1
MPAKTUYECKHUE MOJIXO/BI K e¢ pa3paboTke: Menua, 2015
MIPAKTUYECKOE PYKOBOJICTBO
JI2.2 |Tpunbepr A. C., JloKyMeHTalOHHOE 00eCIICYeHHE YIIPABICHUS: Mocksa: FOHUTU- JAHA, | http://biblioclub.ru/ -
Top6aués H. H., Y4eOHuK )i CTYIEHTOB BYy30B, oOy4aromuxcs mo (2017 HEOTPaHWYEHHBIN
T'op6aués H. H., HaIpaBIEeHUSIM « DKOHOMHKAY U «MeHeHKMEHT», JIOCTYI ISt
MyxamerinHa O. A. cnenuanbHocTsM «HopMmaTukay, 3aperucTpUpOBaHH
«JloKyMeHTOBe/IeHNE U TOKyMEHTAI[HOHHOE BIX TIOJIb30BaTeNeH
ofecrieyeHne ynpasieHus», « ABTOMaTu3alus u
yIpaBJIeHHE»
JI2.3 |Kyszmemosa 1. B., JIoKyMeHTaIMOHHOE 00€eCTIeIeHIEe YIIPABICHHUS: CapaTos: http://biblioclub.ru/ -
Xauatpsn I, A. Yuebnoe nmocodue s CIIO [Ipodobpazosanue, A [Tn HEOrpaHWYECHHBIN
Op Menua, 2019 JOCTYI ISt
3aperucTpUPOBaHH

BIX IIOJIb30BAaTENICH

6.2. Ilepeuens pecypcoB nHGOPMAIHOHHO-TeJIeKOMMYHHKAIIMOHHOH ceTH "UHTepHeT"

21 |KoncynpraHT mumoc

32 |3BC "lOpaiir"

6.3. Ilepeyens MporpaMMHOro odecreveHust

6.3.1|1.0Oneparmonnas cucrema. RedOS 7.3

6.3.2|2.0¢ucnsrit naker LiberOffice

6.3.3|3.bpaysepst Chrome, Firefox,Chromium

6.4 Ilepevyenb MHGPOPMAIMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

6.4.1|1. http://znanium.com — DnekTpoHHO-OMOIHOTEYHAS cCHCcTeMa Znanium.com

6.4.2|2. http://www.urait.ru— snexrponnas 6uémmoTexa m3xarenscTea FOPANT

6.4.3|3. http://www.consultant.ru. - CipaBouno-nipaBoBas cucteMa «KoucymsrautIimocy»

6.4.4]4. http://www.garant.ru - CrpaBo4Ho-npaBoBasi cuctema «I"apaHT»

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE JUCIUIIJIMHBI (MOAYJIS)

7.1|Tlomernenust A1 IPOBEAEHAS BCEX BUOB PaboT, MPEIyCMOTPEHHBIX YIeOHBIM ITAHOM, YKOMIUIEKTOBaHBI HEOOX0JIMOiT
CIEHUANTN3UPOBAHHON Y4eOHON MeOEeNbIo U TEXHUUECKUMH CPEACTBAMH 00Y4EHHUS.

8. METOANYECKHUE YKA3ZAHUWS JJIS1 OBYYAIOIIIUXCS ITO OCBOEHUIO JUCHUTIIMHBI (MOY JIST)

MeTOI[I/I‘ICCKI/IC YKa3aHus 10 OCBOCHUIO JUCHUINIMHBI IPEACTABJICHBI B HpI/IJ'IO)KGHI/II/I K pa60qef1 nporpaMme OIUCHUTUIAHBIL.




