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1. Heau n 3212494 AUCHUIJIMHBI (MOYJIs1)

JucrunnuHa npemycmatpuBaeT u3ydenne 10 Tem, oOBEeIUHEHHBIX B TpH pasiena
U3y4yaeMbIX ~ Ha  TPOTSHKEHMM  ceMecTpa:  pa3zien  mepBelii  «JloKyMeHTHpOBaHHE
KOH(UACHIMATBHOU nHbOopManuu», BTopoid paznen «KoHpuaeHInaIbHbIA JOKYMEHTO000POT,
TpeTuil pasnen «ABTOMaTH3alMs IMPOLECCOB O00pPaOOTKM KOH(MUACHIUAIBHBIX JIOKYMEHTOBY,
BBITOJIHSS [IPAKTUYECKHE PAa0OThI, CTYIEHTHl MPUMEHSIOT Ha MPAKTUKE 3HAHUS, MOJIy4YeHHbIE Ha
JIEKIMOHHBIX 3aHATHAX.

Hean: opmupoanue npodheccuonanbHbx kommeTeniuii (OK-4, OITK-5).

3agauyu TUCHUILINHBI:

JaTh 3HAHUS O

- TPUHIMIAX, TPABUIIAX, METOaX KOH(PHICHIIMAIHHOTO IETONPON3BOJICTBA;
chopMUPOBATH YMEHHUS

- HCIIOJIb30BaTh HOPMATHBHBIC PABOBbIC JOKYMEHTHI B IESTEILHOCTH;

- 3amuniaTh KOH(QUIEHIMATbHbBIE TOKYMEHTHI OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOT'O JJOCTYTIA.

2. MecTto aucuumiimabl B cTpykrype OITOIT

JlucumriuinHa OTHOCUTCS K obmrenpodeccnoHansHOMy MUKy, Jucnurumae «3amura u
00paboTka KOH(PHUICHIUAIBHBIX JOKYMEHTOBY IMPEAIIECTBYET U3YUYCeHUE NUCLUIUIMH: «3aliuTa
uH(pOpPMAIIMK OT HECAHKITMOHUPOBAHHOTO JIOCTYMay, «Peann3amnusi HIOJTUTHKH WH()OPMAITMOHHON
6e3omacHOCTHY, «OCHOBBI yIpaBiIeHUs HHPOPMAIIMOHHOM Oe3onmacHOCThION, «[lomuTnueckue u
COIMAIHHBIC ACTIEKThl UHPOPMAIIMOHHON O€30MaCHOCTH.

3. TpeGoBanus Kk pe3yJbTaTaM OCBOEHUS JUCHUILIMHBI (MO1YJIs1)

[Ipouecc u3yyeHus: TUCUUIUIMHBI (MOJYJisl) HANpaBjieH HAa (OPMUPOBAHUE CIIEAYIOLINX
KOMIIETECHIINN:

OK-4: criocoOHOCTBIO HCIIOJIB30BaTh OCHOBBI MPABOBBIX 3HAHUI B pasziIMUYHBIX cdepax
NeSITeIbHOCTH;

OIIK-5:  cHnocoOHOCTBIO  MCHOJB30BaTh  HOPMAaTUBHBIE  IIPaBOBbIE  aKThl B
npodecCHOHATBLHOMN 1eATEIEHOCTH.

B pesynbrare n3ydeHus AUCUUTUINHBI CTY/ICHT JIOJKEH:

3HaTh:

[ ] CTPYKTypy 3alIuIIacMbIX )IOKYMGHTOHOTOKOB, COCTAaB TEXHOJOTUYCCKUX OTAIIOB U
0H€paHI/II\/'I, IIOATr0OTOBKA U U3aHUC KOH(bI/II[CHHI/IaIIBHI)IX I[OKyMeHTOB;

. yueT KOHPUACHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB;

. MOPSOK PaCCMOTPEHUS M UCTIONHEHUS KOH(MUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB;

. pa3MHOKeHHEe KOHPUACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB;

[ ] KOHTpOJ’II) HNCIIOJTHCHU A KOH(l)I/I)IGHIII/IaJ'IBHI)IX JIOKYMCHTOB;

. cocraBlieHHE U 0OPMIICHIE HOMEHKIIATYPHI JIeT;

. dbopMHUpOBaHKE U XpaHEHHE JIEJI, COJIEpKAINUX KOH(PUACHIINAIbHBIEC JOKYMEHTHI

L] YHHqTO)I(eHHe KOH(l)I/II[CHHI/IaHI)HBIX }IOKyMeHTOB;

[ ] npOBepKa HaJIn4uuid KOH(l)I/II[CHIII/IaHI)HI)IX JIOKyMeHTOB;

[ ] HOpS[I[OK KOMIIJICKTOBAaHUA BCIOMCTBCHHOT' O apXI/IBa KOH(I)I/I}IGHHHaHBHOfI
JOKYMEHTAIIUU U KJIacCu(DUKAIHSI XPAHWITUI JOKYMEHTOB;

] YUeT JIeNIOBBIX (YIPaBIE€HYECKUX) U HAYYHO-TEXHUYECKUX TOKYMEHTOB B apXUBE;

] o0ecrneyeHre COXpaHHOCTH KOH(PHUACHINATbHBIX TOKYMEHTOB;

] HAy4YHO-CIIPaBOYHBIN anmapar K apXuBaM KOH(OUIEHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB;

[ ] HOpS[I[OK HCITOJIb30BaHU KOHCbI/I)IeHLII/IaJ'IBHBIX apXI/IBHI)IX )IOKYMGHTOB;

[ ] OpFaHI/I3aHI/IOHHI)Ie " METOANUYCCKHUC HpO6J'IeMI)I aBTOMAaTHU3annuu

JIEJIONPOU3BOJCTBEHHBIX ONEPALIUNA MO TOKYMEHTaM;
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o MaIIMHOOPHUEHTAIIUS COJepPKaHus U (GOpM KOH(UICHINATIBHBIX JOKYMEHTOB;

o IPUHIMIT BKJIIOYCHUS PA3JIMYHBIX THIIOB aBTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEM B
TPaJUIMOHHBINA JOKYMEHTOOOO0POT;

. 0e30yMaXHBIH TOKyMEHTO000POT;

. JOKaJgbHAast W KOMIUIGKCHAas  aBTOMAaTH3allMsl  IPOLECCOB  00pabOTKU
KOH(HICHIIMATIBHBIX JJOKYMEHTOB B IOKYMEHTHOM Ci1yX0e;

o JIOMAIIMHHAS U [TOCJIEMAIINHHAS TEXHOJIOTHSI BBIITOJIHEHHS OlIepanuii Mo OJIoKaM:

0/l0Ka TOATOTOBKM M H3JaHUS JOKYMEHTOB, CIPAaBOYHO-MH(POPMALMOHHOTO OJoKa, OJ0Ka
OIIEPATUBHOTO XPAHECHUSI U UCIIOJIb30BAHHUS IOKYMEHTOB;

YMmerh:

] pa3pabarbiBaTh  OOPMISATH  HOPMATUBHO-METOAMYECKHE  MaTepHaibl IO
perJamMeHTaluy MPOLECCOB 00PaOOTKH, XpaHEHUS U 3alIUTHl KOH(PUICHIIUAIBHBIX JIOKYMEHTOB;

° pazpabaTeiBaTh  3(P(EKTUBHBIE TEXHOJOTUYECKHE CXEMBbl  PAIMOHAJILHOTO

,I[OKYMGHTOO60pOTa C HCIIOJIb30BAHUEM COBPECMCHHBIX CHCTEM H croco0oB O6pa6OTKI/I u
XpaHCHUA KOH(i)I/II[eHIII/IaJII)HI)IX JOKYMCHTOB;,

. dbopMynupoBaTh 3aladd MO pa3padOTKe MOTPEOUTENbCKUX TpeOOBaHMM K
ABTOMATU3UPOBAHHBIM CHCTEMaM 00paOOTKH U XpaHEeHUs: KOH(PUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB;
J pa3pabaThiBaTh W COBEPUICHCTBOBATH BHEMAIIMHHYIO 4YacTh OpraHu3aluu |

TEXHOJIOTUH (DYHKIIMOHMPOBAHUS ABTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM OOpa0OTKM H XpaHECHHS
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Bnaoemo:

® HaBBIKAMHU IPAKTUYECKU BBINOJIHATh TEXHOJOTUYECKHE OIepaludyd 10 3aluTe |
00paboTKe KOHPUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3aIl[MOHHBIX;

® HaBBIKAMU COCTaBJCHHS KOH(PHICHIUATbHBIX JOKYMEHTOB, HX OOpabOTKH H
XpaHCHHUS.

4. O0beM AUCHHMILVINHBI (MOYJIs1) M BUABI YU4eOHO# padoThl

Bup y4eOHoii padoThl Bcero CemecTtpsl
qacos /
3a4eTHBIX 3

€e/IMHHIL
AyJIuTOpHBIE 3aHATHUS (BCET0) 7212 72/2
B ToM uucne: - - - - -
Jlexuuu 36/1 36/1
[MpakTrueckue 3austus (I13) 36/1 36/1

Jlabopatopusle pabotsl (JIP) - -

KonTpons camocrositenpHol pabotsl (KCP)

CamocrosiTeJibHas padoTa (Bcero) 36/1 36/1

B Tom unce: - - - - -
Jpyeue 6udvl camocmosmenvhoil pabomol 36/1 36/1

Bu nmpoMekyTouHO# arTecTaiuu (3auem, 9K3amen) 9K3aMEH | IK3aMeH

KoHTtposb 36/1 36/1

KonrakTHas padora (Bcero) 76/2,11 76/2,11

OO01mas TpyA0eMKOCTh 4achl 144 144

3a4E€THBIC €IUHUIIBI 4 4




5. Coeprkanue IMCHUILIHHBI (MOIYJIA)
5.1. Conep:xanue pa3ies0B M TeM JUCHUIIMHBI (MOIYJIA)

BBenenue. Beegenue B KOHpUASHUIHAIBbHOE 1eJIONIPOU3BOACTBO

Henu 3amuTthl KoH(MUIAeHIHATEHON HHDOpMaIuu. OCHOBHBIE TEPMHUHBI U ONIPEICIICHUS.
Buner Taiin w ux wiaccupukanus. OCHOBHBIE CIIOCOOBI 3alTUTHI  KOH(MUICHIHMAIHLHOMI
uHpopmaruu. OCHOBHBIC 3a7a4d KOH(PUACHIIMAIHHOTO IEIONPOU3BOACTBA. OpraHu3aloHHas
CTPYKTypa B3aMMOIEHCTBUS Moipa3IesieHu i 00ecneunBaroIUX COXpaHEHHE
KOH(pHIeHIIMAIbHON HH(OpMaIuy.

Pa3nen 1. lokyMeHTHpOBaHHe KOH(HIEHIIUAILHOI HHpopMannu

Tema 1.1. IlpaBusa cocraBjieHHs1 M 0(poOpMJIeHHSA KOHPUAEHIHATBHBIX TOKYMEHTOB

Omnpenencaue cocTaBa KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB. [lepeuens
KOH(HICHIIMATBHBIX cBeleHH. Pa3paboTka mepeuHs KOH(UICHIMANbHBIX cBeaeHui. dopma
nepeyHsl KOHQUACHIMANBHBIX CBeJeHUH. ['pudsl U CpokH KOHPHUICHINATLHOCTH JOKYMEHTOB.
Crenenp KOHQHUICHIIMATHLHOCTH.

Cucrembl nokymeHtanmu. lloarotoBka u m3naHue KOH(UICHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB.
PexkBU3HUTHI OrpaHnYeHus 10ocTyna K 1oKyMeHTy. OdopmieHre HEKOTOPBIX BUOB JTOKYMEHTOB:
OpraHU3alMOHHBIX, PACIIOPSAUTENBHBIX, CIIPABOYHO-MH()OPMALMOHHBIX, HAyYHO-TEXHUYECKUX,
HAYYHO-HMCCIIEIOBATEIbCKHX.

Paznen 2. KonduaeHuuaabHblil J0KyMeHT0000pOT

Tema 2.1. Opranusamnusi KOHQUIEHIHATBHOTO 1eJIONPOU3BOICTBA

CtpykTypa  3alIMINEHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa. JIOKyMEHTONOTOK. Cocras
TEXHOJIOTUYECKUX ATAIoB U onepauuid. CymHOCTh 3a/1a4d U 0COOCHHOCTH KOH(DUIEHIINAIBHOTO
nenonpousBojcTBa. CucreMa J0CTyna K KOH(HIEHUMANbHBIM JOKyMeHTaM. OpraHuzanus
UCTOJIHEHUS! ~ KOHOQUAEHIMAIbHBIX  JOKYMEHTOB.  OTmpaBieHue  KOH(HIACHIHAIbHBIX
nokyMeHTOB. [loppasneneHust KOH(UICHIMAIBHOTO JEIONPOM3BOACTBA. MeToamnka pacuera
YHUCICHHOCTU COTPYAHUKOB IOJIPa3/ieieHUsl KOHPHUIEHIIMAIBHOIO AeJI0Npon3BoacTBa. IloHsaTue
«TOKyMeHT0000pOoT». OCHOBOMOJATAIOIIEe SAUHCTBO JIBIXKCHHS JOKYMEHTOB U WH(OpPMAIIUHU.
JIOKyMEHTOOOOPOT M (CKU3HEHHBIH LHMKI» JAOKyMeHTa. Ponb M MecTo JOKyMEHTOOOOpoTa B
npoliecce ynpaBieHHUsI OpraHU3allMOHHBIMU CTPYKTYPaMU U MPOU3BOJCTBEHHBIMU MPOIIECCAMH.
WHpopMalinoHHO-A0KYMEHTAIIMOHHOE 00ecTIeUeHHEe e TEIIbHOCTH, PaOOTHI.

TpeboBanus, peabsBIIsiEMble K JTIOKYMEHTOO0OPOTY. OcobenHoctu
ABTOMATU3UPOBAHHOIO  0e30yMa)KHOTO  JIOKyMEHTOooOOpoTa. EQWMHCTBO NPUHIMIOB U
HarpaBJIeHUH IBUKEHUS TPAAULIUOHHBIX U AJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

CrabunbHas sl BCEX THIOB HOCUTENEH MHQOpMAIUU CTPYKTypa TOKYMEHTOOOOpOTa.
[ToHsATHE «TOKYMEHTONOTOK», BHJIBI IIOTOKOB M MX Ha3HaueHHe. MecTo JIOKyMEHTOIOTOKOB B
TEXHOJIOTUM  (YHKIMOHHPOBAHUS  OPraHM3AlMOHHBIX  CTPYKTYp  (yUpexnaeHuil, ¢upm,
BBIYUCIUTENbHBIX ILEHTPOB, CTPYKTYpPHBIX MOJpa3/eleHuii, apxuBoB, pabouux MecT
COTPYJIHHUKOB), peEIIaeMbIX 3a7ady, aBTOMAaTHU3MPOBAHHBIX CHCTEM U mnojacucteM. KoHTpoib
UCTIOJIHEHUS KOH(UICHIMAIBHBIX IOKYMEHTOB.

[lopssmox paccMOTpeHHsT M HCIONHEHUS JIOKyMEHTOB. KoHTponb HcHonHEHus
JIOKYMEHTOB.

[MpuHIIMIIBL  pacTpefeNieHuss JAOKYMEHTOB MEXIy PYKOBOJUTEISIMH, CTPYKTYPHBIMA
MOJpa3/IeIEHUsIMH 1 crieraniucTaMu. OyHKIMOHabHAs TPUHAUIEKHOCTh TOKYMEHTHPOBAHHOM
uH(popMaluu. YpOBEeHb KOMIIETEHIINH JOKHOCTHBIX JIMI PEIIEHUH BOIIPOCOB, TOCTABICHHBIX B
JOKyMeHTax. Peanuzanus mopsjika 10CTyna K JOKyMEHTaM.

Tema 2.2. YueT KOH(UIEHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB

OOmme TpeboBaHUS K y4yeTy KOH(UICHIMANbHBIX JIOKYMEHTOB. YYeT W3JaHHbIX
KOH(HICHIIHATHHBIX JIOKYMEHTOB. YYeT MOCTYNMUBIINX KOH()UACHIIMAIBEHBIX JOKYMEHTOB. YUeT
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB BBIIEJICHHOr0 XpaHeHHusa. KaprouHslii crmocob yuera



TOKYMEHTOB. JKypHalbl WM KapTOTEKH Yy4yeTa W3JaHHBIX M TOCTYNHUBIIUX JOKYMEHTOB.
KypHanel ydera W3MaHHBIX KOH(PHUACHIMATBHBIX PACIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB W
npoTokojoB. JKypHanm ydeTa MOCTYNUBIIMX KOH(MUICHIMAIBHBIX IMaKETOB, KOTOPBIA
npeIHa3HauYeH, KPOMEe TOTO, JJI MPOCTABICHUS OTMETOK O B3ATHUU MOCTYIMUBIINX JOKYMEHTOB
Ha pa3IMYHbIE BHUJBI y4Ye€Ta, a TakKKe O BO3BpPaTH ONIMOOYHO TMPHUCIAHHBIX JOKYMEHTOB.
KypHans! yueTa, MoieKamux BeIICICHHOMY XPaHEHHUIO.

Tema 2.3. Pa3MmHoxeHHe KOHPUIEHINATBHBIX JOKYMEHTOB

KomupoBanne u pa3smMHOXEHHE KOH(MUICHIMAILHBIX OKYMEHTOB. Paspernenne Ha
pa3sMHOXKEHHE JOKYMEHTOB. JKypHai ydeTa pa3MHOKECHHS KOH(DHUICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB.

Tema 2.4. CocraBieHue HOMeHKJAaTyp. DopmupoBaHue u odopmieHue
KOH(HIEHIIHAIBHBIX eI

CocraBienne W OQOpPMIICHHE HOMEHKIATYpHI Jel. Pa3paboTka HOMEHKIIATYpBI JE.
3arosoBKM  HOMEHKJIATypbl  fAein.  Pa3gensl  HOMeHKIaTypbl  Aen.  DopMupoBaHUE
KoHpuIeHIManbHbIX  Aen.  Odopmienne  KoHPUIOCHIMANbHBIX  Ael.  HomeHknaTypa
KOHPUACHIMAIBHBIX Jen. ['pud koHbUAEHIIMATBLHOCTH HOMeHKIaTyp naei. CocTaBlieHHE
3aroJIOBKOB JieNl. 3amojHeHue Tpad HOMeHKIatypel aen. CrpaBka-zamectutenb. Omnuck
TOKyMEeHTOB nena. Kaprouka ydera BbIIauu Jena. 3aBepuTeNbHAas HAIIMUCh Jeja.
JomonauTtenpHble TpeOOBaHUS K (OPMHUPOBAHUIO B Jiela KOHPUACHIHMATHHBIX JOKYMEHTOB.
Hymeparnus nuctoB. 3amonHeHue omucu AOKyMeHTOB fena. CocTaBieHHE 3aBepUTEIbHON
Haamucu. [IpommBka u onevareiBanue jaena. OdopmiieHne KapTouKy ydeTa BeIIaud Jelia

Tema 2.5. [loaroroBka KOH(pUAEHINAIBHBIX JOKYMEHTOB /1JIs1 apXUBHOI0 XpaHEeHUs!
U YHHYTOKEHHSA

dopMupoBaHUE U XpaHEHHE JeJ, COAepX alluX KOH(PUACHIUATIbHbIE JOKYMEHTHI.
DKcrepTu3a MeHHOCTH KOH(PUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB. [IoAroTOBKa KOHPUACHIIMATLHBIX JCIT
U JIOKYMEHTOB I apXUBHOTO XpaHeHHs. [loaroroBka koH(UIEHIIMANBHBIX 1]l U IOKYMEHTOB
JUTSl YHUYTOXKEHUs. HazHaueHne 1 3a/1auu CTaJNH ITOATOTOBKH U TIEPEIadr /I B APXUB.

[Ipouenypa »skcrepTu3bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB. [loHsTHE <«O@KclepTH3a LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB», €€ 3aJla4y¥, IPUHIIMITEI U KPpUTepuu. TpeOoBaHUs, IPEABIBIIEMbIC K IKCIIEPTH3E.
Opranuzanys NpoBEACHUs SKCIEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. 3anayd, (QyHKUIWHU, COCTaB U
MOPSIIOK pabOTHI SKCTIEPTHOW KOMHUCCHUH.

Oranbl TPOBEACHHS] OKCIEPTU3bl I[EHHOCTH JOKyMeHTOB. IIpoBepka Hammuus
KOH(MUICHIIMANBHBIX  JOKYMEHTOB. THNOBOW  cOCTaB  OMepaluid  KaJIOro  JTama.
JloroHATEIbHBIE TPEOOBAHUS K IPOBEICHUIO SKCIEPTU3bI IEHHOCTH KOH(HICHIIUATBHBIX
nokyMeHTOB. OdopmiieHrne pe3yabTaTOB SKCIIEPTHU3HI.

OcoOeHHOCTH  DKCHEPTU3Bl  IICHHOCTH  MAITUHOYUTACMBIX,  ayJIHOBU3YAIbHBIX,
KOHCTPYKTOPCKHX, TEXHOJIOTUYECKUX U HAYYHO-TEXHHUUECKUX JTOKYMEHTOB.

YHUYTOKCHHE KOH(DHUICHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB. [lOpSIOK YHHYTOXKCHHS I€YaTHBIX
dopM, Opaka M JOKyMEHTHPOBAHHE PE3yJIbTATOB YHHUUYTOXXEHHUS B COOTBETCTBHU C YPOBHEM
rpuda xKoHPUACHIHMATHFHOCTH. Ha3HaueHWe W 3aJaYu CTAJAWH YHUYTOKEHUS JTOKYMEHTOB H
Hocuteneil mHpopmanuu. [Ipouenypa otbopa AOKYMEHTOB W HOCUTeNned HHpOpMaMM AJis
yHMUYTOXKeHUsA. Opranuzanus U nopsaok oroopa. TumoBoi cocraB omepauuil. OdopmieHue
pe3ynbTaToB oTOopa. [lopsaok cocTaBneHus u ohOpMICHHS aKTa C BbIICICHUH K YHUUTOKEHUIO
JIOKYMEHTOB, HE TIOJUIC)KAIINX XPaHCHHUIO. TpeOOBaHUS 1O BKIIOYCHHIO B aKT JOKYMEHTOB, JCIT
u Hocutenedl wuHopmaruu. [loAroToBKa K YHUYTOXKEHHIO OYMa)KHBIX, MAalITHHOYUTAEMBIX,
ayJTMOBU3YAITbHBIX, KOHCTPYKTOPCKUX, TEXHOJOTHYCCKIX U HAYIHO-TEXHUICCKUX JIOKYMEHTOB.

[Ipoulenypa yHHUTOXXKEHHUS JOKYMEHTOB M HocutTeneidl wuHpopmaiuu. TpeOoBaHUS K
MPOIIECCY YHUUTOXKECHUS JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHU CO CTEIICHBIO MX KOH(MUICHIMAIBLHOCTH.
CrocoObl ¥ COCTaB TEXHOJIOTMUECKUX OIEepaliii YHUYTOXKEHHS] JOKYMEHTOB Ha pa3iIMYHBIX
HocHuTensix wHpopmamuu. ITopsmok BHECEHHS OTMETOK 00 YHWYTOXCHHHM JIOKYMEHTOB U
HocuTenel wuHpopMmanuu B ydeTHble (opmbl. CpencTtBa OpraHM3allMOHHONW TEXHUKH,
WCIIOJTb3YEMBIC TIPH BBITIOJTHEHUH TIPOIICTYPHI.

[TopsiOK KOMIUIEKTOBAaHUS BEIOMCTBEHHOT'O apXWBa M KIACCU(UKALUS XPAHUIUII



JOKYMEHTOB. Y4eT KOH(QHJIEHIMAIbHBIX JENOBbIX  (YHIPaBIEHUYECKUX), TEXHUYECKHUX,
TEXHOJIOTMYECKUX U HAYYHO-TEXHUYECKHUX JOKYMEHTOB B apxuBe. HaydHO-CIIpaBOYHBIN anmapar
K apXHMBaM JIOKYMEHTOB, MOPSAKa UCIOIb30BaHUS KOHQUAECHIMAIBHBIX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB;
000pyI0BaHUIO apXUBOXpaHWINILL. [[OHATHE «apXUB YyUpEXACHUS, OpraHU3aALUU, TPEAIIPUITHS,
¢upmel». [loHsTHE «BEIOMCTBEHHBIH apxuB». IlIOHATHE «rOCYAAapCTBEHHBIH  apXUB».
B3anMOCBsI3b apXMBOB M MOPSAAOK HMX KOMIUIEKTOBaHUA. BHIbl apXMBOB aKIMOHEPHBIX M
YaCTHBIX NPEANPUATUI. Y CIOBHs Nepeaadn JOKYMEHTOB M JIe] U3 BEJOMCTBEHHOIO apxuBa Ha
roCyJapCTBEHHOE  XpaHeHHe. TexXHUYeCKud  (HAYyYHO-TEXHHUYECKHM)  apXuB.  ApXHUB
MH(POPMALMOHHO-BBIYHCIUTEIBHOTO LIEHTPA.

Tema 2.6. Pe:xkum XpaHeHHS] KOH(PHMIEHIHMAIBLHBIX JOKYMEHTOB H OOpalleHHe ¢
HUMH

OcCHOBHbIE HAaNpaBJICHUS MCIOJIb30BAaHUS AapXUBHBIX JIOKYMEHTOB B Hay4d HBIX,
IIPAKTUYECKUX M COLUAIBHBIX LEesIX. TUIIOBOM coCTaB MpoLEenyp U onepa Uui IO NOATOTOBKE
JOKYMEHTOB K MCIOJb30BaHUIO. [IOpsAOK BbIIAYM apXUBHBIX CIIPAaBOK M BBIIUCOK U3
NOKyMeHTOB. llopspok wucnmonb3oBaHMs JOKYMEHTOB B HaydHbIX Heimsax. llopspok
UHPOPMALIMOHHOM  paboTel  apxuBa. [lopsAAOK  HMCIONB30BAaHHMS ~ MAIIMHOYHTAEMBIX,
ayJIMOBU3YaJIbHBIX, TEXHUYECKUX, TEXHOJIOTMUECKUX U HAYYHO-TEXHUYECKHUX JOKYMEHTOB.

TunoBoil coctaB mnpoueayp M ONEPAalMii BbIJAYM APXMBHBIX JI€J1 HCIOJHUTEISAM.
OcHoBaHus U npaBwia opopmiieHus Bbaaun. Ilopsiok peanuzanum pa3peruTenbHO CUCTEMBI
npu Bbigade JOKyMeHTOB U nen. Cpoku Bbinaun. Odopmienue Bo3Bpara nen. Ilopsmok Bbiaun
JOKYMEHTOB M JIeJl IPYTUM YUPEKACHUAM, OpraHU3alusIM U pupMam.

[IpuHUMIBI pa3MmeleHus: apXUBHbBIX 1 B XxpaHuiauiie. CocTaB U THIBI UCIOJIB3YEMOTO
o0opynoBanusi. OCOOEHHOCTH pa3MelleHus Jel ¢ 0co00 BaXHBIMM KOH(HJIEHIHMAIbHBIMU
nokyMmeHTamMu. CriocoObl pa3MelIeHUs] B XPAaHWJIMILE MAalIMHOYMTAEMbIX, ayJHOBU3YaJIbHBIX,
TEXHUUYECKUX, TEXHOJOTHUYECKUX U HAYYHO-TEXHUYECKUX JOKYMEHTOB.

OnTuManbHbIE YCIOBUS COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB: MPOTHBOIOXKapHas O€30MacHOCTS,
TEMIIEPATYPHO-BJIAXXHOCTHBIM, CBETOBOW, CAHUTAPHO-TUTMEHUYECKMH W HHBIE PEKUMBI.
TpeboBaHus K OXpaHE W MOPSAKY AOCTyna B apxuB. [IpaBuia paboThl COTPYIHUKOB apXvBa H
nocetutenei. Ilnan sBakyanuuu apxuBa B AIKCTpeMalbHBIX cuUTyanusix. CTpaxoBble (HOHJIBI
JOKYMEHTOB, HUX YydeT. Pexum XpaHeHHs KOHQUACHLIMAIbHBIX JOKyMeHTOB. Ilopsaok
oOparieHus ¢ KOHQUICHINAIBHBIMU JOKYMEHTaMH.

Tema 2.7. IlpoBepka HAMU4YMSA KOHPHIECHIHATBHBIX TOKYMEHTOB

Haznauenue v 3ajaun IpoBEpKU HATMYMS JOKYMEHTOB, JI€JI U HOCUTENIeH MH(POpMaIUH.
Cdepsl pacnpocTpaHeHuss NpoBepkH. TpeOoBaHUs, MNpenbsBIsIeMble K MpoBepke. Busel
npoBepok. [leproanyHOCTh MPOBEPOK HATTMUMS M YPOBEHb KOH(UACHIMAILHOCTH UH(pOpMALIUH.
IIposepku periiaMeHTUPOBAaHHbIE (mepuoanyeckue) u HEpETIIaMEHTUPOBAHHBIE
(menepuoaudeckue). TUMOBOM cOCTaB MPOIEAYpP U ONepaIuii MPOBEPKU HATMYHUS.

Texymas npoBepka HalW4Ms AOKYMEHTOB, Jlel M Hocutened uHdopmanuu. Ee nenn,
COCTaB MPOBEPSEMBIX JOKyMeHTOB. OdopmiieHue pe3ynbTara MpOBEPKHU.

KBapranbHass u rojoBas NPOBEPKM HAIW4Ms JOKYMEHTOB, J€JI M HOCUTE JeH
uHpopmanuu. Llenn nmpoBepok U cocTaB NMpoBEpIEMbIX JOKyMeHTOB. OdopMieHHe pe3yIbTaToB
IIPOBEPOK.

ExxemecsuHas mpoBepka Hajauuus 0co00 BaKHBIX KOH(HJIEHIUAIBbHBIX TOKYMEHTOB. Ee
IIeJIM, COCTaB MPOBEPSEMBIX TOKyMeHTOB. OpopmiieHHEe pe3yibTaTa MPOBEPKH.

[IpoBepka Hamuuyusi JOKYMEHTOB, A€l W HOcuTesned WHGOpMaluu TpU YBOJIbHEHHH
corpyanuka. Ee wnemn wu odopmienue pesynbrata mnpoBepkH. llopsmok mpuema ot
YBOJIBHSIIOIIErOCs JTOKYMEHTOB, JAel W Hocutenedl uHpopmauuu. OdopmieHue pesyibTara
npuema.

[IpoBepka Hanuuus U coxpaHHocTu 6a3 naHHbeIXx B OBM. Llenu npoBepku u nopsaok ee
npoBeneHus. OhopmieHue pe3yabTara IpOBEPKH.

[Ipeanoceiky HEpEeriIaMeHTUPOBAHHBIX IPOBEPOK HAIWYMUSA JTOKYMEHTOB, J€1 U
Hocuteneil unpopmarmu. Llean mpoBepkH, COCTaB MPOBEPSIEMBIX JTOKYMEHTOB U O(hOpMIIEHHE



pe3ysbTara MpOBEPKH.

Pa3nen 3. ABToMaTH3aIus MPOLEcCOB 00pad0TKH KOH(PUIEHIHAIbHBIX IOKYMEHTOB

Tema 3.1. ATMMHHCTPATUBHBbIE CUCTEMbI 321U THI HHGOPMaLU

OO6uue nonoxxeHus: 00 MHGOPMALIMOHHON 0€30IaCHOCTH ISl TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIX
cucteM. BupryanbHble 3allIMIIEHHBIE CETH: BUJbl, XapaKTEPUCTUKU M BapUaHThl peasn3alii.
Texnosnorust cuctembl 3amuthl uHGopManuu VipNet. Kpunrorpaduueckue cucreMbl u HX
ucnons3oBanue B VipNet. MexcereBoe B3ammojeiicTBue. XapaKTEepUCTUKA W OCHOBHBIC
byukuuu. Jenosas moura. VipNet — koopauHaTop.

Tema 3.2. ABTOMATH3HPOBAHHBIE CHCTEMbI 3JEKTPOHHOI0 KOH(UAEHUHATLHOIO
AOKYMEHT0000poTa

[IpennochlIKu  SBOJIIOLUHN  TEXHOJOTHYECKUMX CHCTEM O00pabOoTKM ¥ XpaHEHHUs
JIOKYMEHTOB. JIOKyMEHTOBEAUECKOE 3HAYEHHE COBEPILIEHCTBOBAHUS HOCUTENS MHPOpPMALUU U
U3MEHEHHS METOJOB paboThl yenmoBeka C  jJokymeHToM. Krmaccudukanus — Ttumnos
cucteM.CyniHOCTh, NPEUMYIIECTBA M HENOCTATKM TPAAULMOHHOW, JEJIONPOU3BOICTBEHHON
(py4HOIi, MEXaHU3UPOBAHHOMN ) TEXHOJIOTUYECKOU CUCTEMBI 00pa0OTKH M XPAaHCHHSI IOKYMEHTOB.
VYHHUBEpPCAILHOCTh CUCTEMBI, €€ MPUCIIOCOOIEHHOCTH K JIF0OOMY THUITy HOCUTENS UH(OpMAIU U
000U  OpraHW3alMOHHON CTpykType. OpraHu3aliOHHBIE ¥ METOAMYECKHE MpoOsieM
aBTOMATHU3alMM JEJIONPOU3BOACTBEHHBIX Ollepaluii 0 JOKYMEHTaM; MAallMHOOPUEHTALUU
conepxkaHus u GopM KOHPHUACHIHATBHBIX JOKYMEHTOB; MPUHIIUIIAM BKJIIOUEHUS Pa3 JIMYHBIX
TUIIOB aBTOMAaTU3MPOBAHHBIX CHUCTEM B TPAJAULUOHHBIA TOKYMEHTOOOOPOT; 0e30yMa)kHOro
JOKYMEHTOO0OpOTa; JIOKAIbHOH ¥ KOMIUICKCHOH aBTOMAaTH3allMHM IPOLECCOB 00pabOTKH
JIOKYMEHTOB B JOKYMEHTAIL[MOHHOM ciyx0e; JOMAlIMHHON M IOCIEMAllMHHON TEXHOJOTHH
BBITNIOJIHEHUS orepanuii mo OyiokaM: OGJ0Ka MOATOTOBKM M M3JaHUS JOKYMEHTOB, CIPaBOYHO-
UH(POPMALIMOHHOTO 0Ji0Ka, OJIOKa ONEpPaTUBHOIO XPAHEHUS W HCHOJIb30BAHUS JIOKYMEHTOB;
COCTaB KOH()MICHIMAIBHBIX JJOKYMEHTOB BEIYUCIUTEILHOTO IIEHTPA, UX 00paboTKa U XpaHEHHE.

HanpaBnenuss coBeplieHCTBOBaHMA Jeonpou3BojacTBa. Kiaccupukanus TUIOB u
METO/IOB MCII0JIb30BaHUS B JI€JIONPOU3BOICTBEHHBIX IIPOLIECCAX OPTraHU3ALIMOHHON TEXHUKHU.

JlokanpHass aBTOMATHU3alMs OTACIBHBIX JIEJIONPOU3BOACTBEHHBIX ONEpaluil  ydera
JIOKYMEHTOB U CIIPaBOYHON pabOThI, MOMCKA TOKYMEHTOB, KOHTPOJISI MUCIIOJIHEHUS, COCTABICHUS
JIOKYMEHTOB, (hOpMUPOBaHMSI HOMEHKJIATYPbI JIEII.

KommniekcHast aBTOMaTH3uMpoOBaHHas cuctemMa o0pabotku jgokymente (ACO/).
OYHKIMOHATIbHBIE  BO3MOXHOCTHM  cucTeMbl. Ee  TexHomoruueckas B3auMOCBSI3b C
JOKYMEHTO000poTOM. DyHKIMOHAIbHAs CTPYKTypa M BHEMAIIMHHO HH(pOPMAIMOHHO-
JIOKYMEHTAIlMOHHOE 00ecrieueHne CUCTEMbl. ABTOMAaTU3alHs JOKYMEHTA[MOHHOTO 00ecneueHus
ynpaBineHus. Tunosas cTpykTypa 3agad B Omokax ACO/l. biok JOKyMEHTHpOBaHHS
uHpopmanuu. biaok 00paboTKH U XpaHEHUs JOKYMEHTOB U (UJIM) CBEJIEHUH 0 JoKyMeHTax. biok
paBoOBOM U MH(OPMAIIMOHHON MOIEPKKU PEIIAEMBIX 3a/1a4 U BBITOJIHAEMBIX (DYHKIIHIHA.

ABTOMaTH3UMpOBaHHbIE paboune MecTa U JioKanbHble cetTh APM kak Haum—0Oosee
MaccoBbli BapuaHT TexHudyeckoro obecnedenuss ACOJ. IIpuHumMnel MHPOPMALMOHHOM
B3auMOCBsA3M APM pykoBoauTenel W CHEUUANTMCTOB YUPEXKACHUS, COTPYIHUKOB CIIY>KOBbI
JIOKYMEHTaI1H.

CymHOCTb, NpPEeuMyLIeCTBA U HEJOCTATKH CMEIIaHHOM TEXHOJOTHYECKOW CHCTEMBI
00pabOTKM W XpaHEHUs JOKYMEHTOB. [IpHumHBI ee MHMpPOKOro ucmonb3oBaHUus CTpyKTypa
CUCTEMBI, IPUHIHUIIBI €€ B3aUMOCBS3H C JOKYMEHTOOOOPOTOM.



5.2. Pasznennbl TUCHUIIMHBI H MEKIAUCHUIINIMHAPHBIEC CBA3U C o0ecneuynBaeMbIMH

(mocseayOIMMHU) JUCHUINIIMHAMUA

Ne HaumenoBanue o0ecrieunBaeMbix (MOCIEAYIONINX ) NoNe pazniennoB nanHOM
n/m TUCIUILTAH JTUCIUIUTAHBL, HEOOXOJUMBIX
TUTSL U3YICHHSI
o0ecrne4rnBaeMbIX
(mocneayronmx) JUCIUIUINH
1 2 3
1. | 3ammra uHGOPMALIMU OT HECAHKITUOHUPOBAHHOTO + + +
JocTyna
2. | Peanu3anus noauTuKd HHPOPMALMOHHOM OE30MIaCHOCTH + + +
3. | OcHOBBHI ynpaBieHus: HHPOPMALMOHHOM O€30MACHOCTHIO + + +
4. | IlonuTH4eckue U COLMAIbHBIE ACIIEKTHI + +
nH(POPMAIIMOHHOHN 0€301MacHOCTH
5.3. Pa3esibl M TeMbl AMCUMILIMH (MOYJIei) U BUbI 3aHATHH
Ne | HaumenoBanue | HanmeHnoBanue Bunpel 3aHsTHI B yacax
n/m pasznena TEMBI JlexiL [Tpakr. Comui JIab. cPC | Beero
3aH. 3aH.
1. | Beeoenue Beenenne 2 2 3 7
2. | Pazoen 1 Tema 1.1 4 4 4 12
3. | Pazoen 2 Tema 2.1 4 4 3 11
4. Tema 2.2 2 2 3 7
S. Tema 2.3 2 2 3 7
6. Tema 2.4 2 2 3 7
7. Tema 2.5 4 4 3 11
8. Tema 2.6 4 4 3 11
9. Tema 2.7 4 4 4 12
10. | Pazoen 3 Tema 3.1 4 4 3 11
11. Tewma 3.2 4 4 4 12
6. [lepeyeHb ceMHHAPCKHUX, MPAKTHYECKUX 3aHATHI U J1a0OPATOPHBIX padoT
Ne Ne paznena un HanmeHnoBanue ceMruHapoB, Tpyn | Ouenounslie | @opmu
n/m TEMBI MPAKTUYECKUX U JTAaOOPATOPHBIX 0EMK CpencTBa pyeMble
JTUCTIUTUTAHBI pabor OCTh KOMTIIET
(Moyms) (gac.) (250005051
1 2 3 4 5 6
1 BBenenue BBenenue. Beegenue B YcTHBIN OK-4,
KOH(HIESHINATHHOE 2 OTIpoC OIIK-5
JIEJI0NIPON3BOJICTBO
2 | Pazgen 1. Tema 1.1. IlpaBuna cocraBieHus u VeIl OK-4,
Tema 1.1 odopmiteHns KOH(UIEHIIMATBHBIX 4 onpoc OIIK-5
JTOKYMEHTOB
3 | Pa3men 2. Tema 2.1. Opranu3arnus VeTHbIi OK-4,
Tema 2.1 KOH(HIEHIIMATIHLHOT O 4 oIpoc OIIK-5
JIEJIONPOU3BOJICTBA
4 Pasgen 2. Tema 2.2. Yuer koHOUACHIINATHHBIX 5 VYcTHbII OK-4,
Tema 2.2 JIOKYMEHTOB OIpoc OIIK-5
5 | Pasmen 2. Tema 2.3. PasMmHOXeHHE 2 YcTHBIN OK-4,
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Tema 2.3 KOH(PHUACHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB OTpocC OIIK-5
6 Pasgen 2. Tema 2.4. CocraBiieHne HOMEHKIIATYP. YcrHbIi OK-4,
Tema 2.4 ®dopmupoBanue U 0opopMIIeHHE 2 ompoc OIIK-5
KOH(UIEHITMATBHBIX JelT
7 Pasznen 2. Tema 2.5. IToaroroBka YcrHBIIT OK-4,
Tema 2.5 KOH(HUICHIINATIBHBIX TOKYMEHTOB IS 4 orpoc OIIK-5
ApPXUBHOT'O XPAHCHHS U YHHUTOKCHUS
8 | Pazmen 2. Tema 2.6. Pexxum xpaneHus Vel OK-4,
Tema 2.6 KOH(HUACHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB U 4 ompoc OIIK-5
oOparlieHue ¢ HUMHU
9 | Pa3men 2. Tema 2.7. IlpoBepka HATUYHS 4 YcTHbIi OK-4,
Tema 2.7 KOH(PHUACHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB ompoc OIIK-5
10 | Pa3znen 3. Tema 3.1. AnMUHUCTpATUBHBIE 4 VYcTHbii OK-4,
Tema 3.1 CUCTEMBI 3alTUThl HHPOPMAITUH ompoc OIIK-5
11 | Paznmen 3. Tema 3.2. ABTOMaTH3UPOBAHHBIC YcerHbii OK-4,
Tewma 3.2 CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO 4 onpoc OIIK-5
KOH(UIEeHIINAIbHOTO
JOKYMEHT0000poTa
6.1. [11aH caMOCTOATEILHOH PadoOTHI CTY/IEHTOB
Ne Tema Bun 3anaHue Pexomennyemas KomnuectBo
HEJI. CaMOCTOSITEIIbHOM auTeparypa 4acoB
paboThl
1 Beenenue PaGora ¢ [ToBTOpEeHUE M Ucroynukn u3 3
2-3 | Pasgen 1. Tema | ydeOHHKOM, yrayOeHHOe OCHOBHOM 1 4
1.1 CIPaBOYHOM U3y4eHUe JIOTIOTHUTEIbHOM
4-5 | Pazgen 2. Tema | JIMTEPaTypoi, y4eOHOro JUTEPaTYPHI;
21 MIePBOUCTOYHHKAM Marepuana | CaMOCTOSITCIIbHBI 3
M, KOHCIICKTOM mekmyy, [13¢ | 1 MOXCK
5-6 Pasznen 2. Tema HCIIOJIb30BaHU | JUTEPATyphI Ha
2.2 €M KOHCIIEKTa | 00pa30BaTeNIbHbIX 3
7-8 | Pazgen 2. Tema JICKIHH, pecypeax, 3
2.3 JUTEPATyphl, | JOCTYIHBIE  II0
9-10 | Pazgen 2. Tema Wureprer - | noruny 1 3
2.4 pecypcos MapoIio,
11- | Pasznmen 2. Tema [IPEIOCTABIIIEMBI
12 |25 M Hayusoit 3
13- | Pasgen 2. Tema GubsmoTeKoH
14 |26 nury 3
15- | Pasnen 2. Tema 4
16 |27
17- | Paznmen 3. Tema
18 |31 3
19- | Paznmen 3. Tema
20 |32 4
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6.2. MerToanyeckue YKa3aHUsi 10 OPraHM3allMM CaMOCTOSITEJbHOH padoThI
CTY/ICHTOB

Texymass camocrodrensbHas paboTra 1O JUCHMIUIMHE «3amuTa W 00paboTka
KOH(HIEHIIMAJbHBIX JOKYMEHTOBY», HAallpaBlIeHHas Ha yIIIyOJeHHE U 3aKpelieHHe 3HaHHUH
CTYACHTA M MPAKTHUYECKUX YMEHUI.

CamocrosarenbHass pa0oTa CTYIEHTOB BBIpa)kaeTcd B IOATOTOBKE CTYAEHTa K
CeMMHAapCKHM U JICKIIMOHHBIM 3aHATHSA, a TaKKe CAaMOCTOSTEIPHOM YCBOCHHUHU psfa TeM
JUcUUIUIMHBL [Ipy MOArOTOBKE K JIEKIMOHHOMY 3aHATUIO cJelyeT oOpaTUTh BHHMMAaHHE, B
NEepBYI0 oyepenb, Ha (UKCUPOBAHHE TEPMUHOB, OMNPEACICHHUN, KOTOpbIE JIEKTOp 00s3al
IPOaHAIN3UPOBATh.

Ha cemmHapckux 3aHATHSX 0c000O€ BHHMMaHHE OOpallaeTcsi Ha pa3BUTHE HABBIKOB
paboTHl ¢ pa3HOOOPa3HBIMU HMCTOYHUKAMHM WH(OpMaIu, aHaaum3a W 000OIIeHHe OIbITa , Ha
(dopMHpOBaHUE YMEHUS BBIIEIATH MPOOJIEMY U HaXOAMTh MyTH ee peuleHus. Ha TpaauinoHHbIX
CEeMMHapax IMPOBOJUTCA 3apaHee IOATOTOBIEHHOE COBMECTHOE OOCYXIEHUE BBIABHHYTHIX
BOIIPOCOB KaX/IbIM YYaCTHUKOM ceMHuHapa. [1oAroToBKa K CEMUHAPCKOMY 3aHITHIO BKJIIOYACT 2
JTamna: JTal  TEOPETHYECKHH (CTYAEHT 3aHHMMaeTcsi C PEKOMEHAYEMbIMH HMCTOYHUKAMU
uHopMmanuu, opopMIsIeT B BHUJE KOHCIEKTOB, pedeparoB, MOKIAIOB) M BTOPOM ITall:
IPE3CHTALMOHHBIA (CTYACHT BBICTYAaeT ¢ cooOlieHueM mepea ayautopueii). CooOuieHus
CTPOSITCS TIO TPAJAUIIMOHHON CXeMe: BCTYIUIEHUE, WH(POpMAIIH, apTyMEHTAIU, 3aKIIF0UCHHIE

CamocrosarenbHas paboTa MO JUCLUIUIMHE ONUPAETCs HE TOJbKO MCTOYHUKM Ha
OyMa)KHOM HOCHTEJIE, HO ¥ Ha UCIOJIb30BaHNE WH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA: TIEPCOHAIBHOTO
KommboTepa, cetu Murepner. Ilpu noaroroske 3amanus no CPC cnenyer, B nepByro odyepesp,
UCTONIB30BaTh MHPOpPMALWI0 ¢ oO(UIMANBbHBIX caiToB. [IpaBoBbIE aKTBl, HOPMAaTHBHO-
METOAMYECKHE JOKYMEHTHI CIelyeT MCKaThb Ha O(QUIMAIbHBIX BEAOMCTBEHHBIX CalTaXx WIM B
6azax mpaBoBbix nokymeHTOB (I'apant, Koncynmerant + u ap.). Bce mpodeccuonanbubie
HEpUOJINYECKHE U3AaHUS UIMEIOT CalThI.

[Ipy TOATrOTOBKE K ayAMTOPHBIM 3aHATHAM, TPU IOATOTOBKE K SK3aMEHY (3auery)
CTYAEHT MOXET UCII0JIb30BaTh CIEIYIOIIUE BUJIbl CAMOCTOSATEILHOM PabOThI:

. COCTaBUTh MATPHUIy HJIEH — CpaBHHUTENbHAs XapaKTePHCTHUKA OIHOPOIHBIX
npeaMeToB. SIBJIeHWH, TEPMHUHOB B HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTa, TPyJax YUYEHBIX, JAPYIHX
UCTOYHUKAX

° COCTaBUTh TEMAaTUYECKUN TE€3aypyC — COCTABJIEHUE YMOPSAIOYEHHOIO KOMILIEKCA
0a30BbIX MOHATUMN 110 pa3ey, TeMe, TUCIUTTNHE;

. COCTaBUTh  (DOPMATBHO-IOTUYECKHE MOJENU —  CIIOBECHO-CXEMAaTHUYECKOe
M300paxKeHre TEOPETUIECKOr0 MaTepurana;

° MOArOTOBUTh TE3UCHl — TOJIOKEHHS, KPaTKO M3JIararoliie OCHOBHBIE MBICIH
JIEKIIMH, UJIeU, JOKYMEHTA U T.I1.;

. Hamucartb pedepar;

. MOJTOTOBUTH KyPCOBYIO paboTy U Ap.

AKTHBHOE yuyacTHE B CEMMHApCKUX U MPAKTUYECKUX 3aHATHAX CIOCOOCTBYeT Ooiee
TIIATEJIbBHOMY YCBOCHHMIO TEOPETHYECKOTr0 MaTepuana U (HOPMHUPOBAHHUIO MPOPECCHOHATBHBIX
YMEHMM.

Kaxnas Tema 3akaHuMBaeTcsd pa3lIMYHBIMH (POPMAMU KOHTPOJIS: KOHTPOJIBbHBIE pabOTHI,
TECTUPOBAHUE U JIP.

7. IlpuMepHasi TeMaTHKA KYPCOBBIX padoT (IPOEKTOB)

Kypcosble paboThl (TpOEKThI) yIEOHBIM IJIAHOM HE MPeyCMOTPEHBI.
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8. YueOHo-mMeToAMuYeckoe W HHPOPMANMOHHOE oOecrneyeHHe TUCHUILIUHBI
(MmomyJin):

a) OCHOBHAas JIUTEepaTrypa

1. OenepanbHblil 3akoH "OO0 apxuBHOM jene B Poccwmiickoii @enepammu” (D3-125
ot 22 okTs16pst 2004 r. Betynun B cuny 27 oktsiops 2004 r.).

2. [TpaBuiia nenonpou3BOACTBA B (pelepabHBIX OpraHaxX HCIIOJTHUTEIHHOU BIIACTH,
2009

3. Meronudyeckue  peKOMEHIAIMu 1o paszpaboTke WHCTPYKIIUU o
JIETIONIPOU3BOJICTBY B (he/IepalIbHBIX OpraHax UCIOJHUTENbHOM Biactu, 2009

4. [ocynmapcTBeHHass CUCTeMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeUYCHHs YIpaBICHHUS.

OcHoBHble T0JI0KeHUsA. OOmue TpeOoBaHMs K JOKYMEHTaM M CIyX0aM JTOKYMEHTAIlHOHHOTO
obecnieuenus. - M.: U3n-Bo 'maBapxusa CCCP, 1991.

5. I'OCT P 6.30 - 2003. VYuubUIUpPOBAHHBIE CHCTEMbI JOKYMCHTAIIWH.
YHuduuupoBaHHas CUCTeMa OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSANTEIBLHON JOKYMeHTauu. TpeboBaHus
K O)OPMIICHHIO TOKYMECHTOB.

6. bapnaes, O. A. HoxymenroBenenue [Tekcr] / 3. A. bapnaes, B. b.
KpaBueHko. - 2-e u3n., crep. - M. : Axkagemus, 2010.
7. Kynses , HH . KonduaeHnmmambHOE IEIONPOU3BOJICTBO W 3aNIUIICHHBIN

JNIEKTPOHHBIA J0KyMeHTooOopot: y4deOnuk / H.H. KynseB, A.I.  ®abpuunoB , A.C.
Jémymkun.- M.:Jloroc: http:// www.knigafund.ru

8. 9BbC «PykoHT» - WWW.rucont.ru

9. Poccuiickue HayuHble xypHaisl — WWw.ebiblioteka.ru

0) JOMOJIHUTEIbHAS JIUTEpaTypa

1. Amnppeea, B.W. JleronpounsBoactBo: opranu3anus u Beaeuue. / B.M. Anapeesa —
M.: Kuopyec.

2. EmenbanoBa H. 3. 3amura nagopmanum B nepcoHaibHOM KoMmibtotepe [Tekcr] :
yueb.mocobue s cpea. npod. oopazosanus / H. 3. Emenbsiaora, 2009. - 368 c.

3. bacakoB, M.HW. lenonpou3BojAcTBO  (JOKYMEHTAIIMOHHOE  OOECIEYCHHE

ympasienus) / M.W. BacakoB — M.: «/lanunos m K», 2003

B) IporpaMMHoe obecrieyeHue

[TporpammHOe oOecTieueHue He MPEIYCMOTPEHO.

F) 0a3bl JAHHbIX, I/IH(l)OpMa].[I/IOHHO-Cl'[paBO‘-IHbIe N MOUCKOBBIC CHCTEMBbI

1. JlokyMeHTalmoHHOE obecrnieueHue ynpasnenus: yueonuk. — M.: KOHUTU-
JAHA: http:// www.knigafund.ru

2. Xoxosa, JI.A JIokyMeHTallHOHHOE 0OECIICUECHHE YIIPaBICHUS: KypC JEKInit /
JI.A. XKoxosa, F0.A. [lexkuna. — M.: U3nateascteo MI'OY: http:// www.knigafund.ru

3. Kab6amos, C.}O. Jlenonpon3BoACTBO U apXUBHOE JEJI0 B TEPMUHAX U
omnpenenenusix: yaeonoe nocooue / C.10. Kadamos, WU.I'. Achanausposa. —-M.: dnwuHTa;
Hayka: http:// www.knigafund.ru

4. KynsieB ,H.H. JlokymenTtoBenenue: yueonuk / H.H. Kynsie, J[.H. Ypamno, A.T.
®dabpuunoB.- M.:: Jloroc: http:// www.knigafund.ru

5. Counory0, O.I1. [lenonpou3BoACTBO: COCTaBlIEHHE, PeJaKTHPOBaHUE U 00paboTKa
JIOKyMeHTOB: Yuebnoe mocodue / O.m. Cosoryo. — M.: Owmera-JI: http:// www.knigafund.ru



http://www.rusarchives.ru/lows/fz.shtml
http://www.knigafund.ru/
http://www.rucont.ru/
http://www.ebiblioteka.ru/
http://www.knigafund.ru/
http://www.knigafund.ru/
http://www.knigafund.ru/
http://www.knigafund.ru/
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9. MaTepuajibHO-TeXHHYECKOE o0ecrevyeHne JUCUUIIMHBI (MOTYJIs1)

Jis mpoBeleHHs 3aHATHH JIEKIMOHHOTO THUNA B KadyeCTBE JIEMOHCTPALMOHHOTO
000Opy/sOBaHUsl  UCHOJB3YeTCSl  MeEJoBas  JIOCKa, IHpoeKkTop, HoyTOyk. HarmsgHocTts
o0ecrieunBaeTcsl MyTeM H300paXkeHus cxem, auarpamm U ¢popmyi. Mcnonb3oBanue riiodanbHOM
KOMITBIOTEPHOM CETH IMO3BOJISIET 00ECIEUUTh JOCTYIHOCTh MHTEpHET-pecypcoB U peann3oBaTh
CaMOCTOSITENIbHYI0 paboTy cryaeHToB. Ha dakynbTere uMeeTcsl KOMIbIOTEPU3UPOBaHHAsS
ayauTopus, npcaAHasHa4YCHHad IJId CaMOCTOSITCIBHOM pa6OTBI, C HCOI'paHNMYCHHBIM JOCTYIIOM B
Nurtepuer.

Marepuanbl: yueOHO-METOINYECKHE TOCOOUS, KOHTPOJIbHBIE 3aJJaHUs IS Ay AUTOPHOU U
CaMOCTOSTENIbHOW pabOThI CTYJICHTOB.

10. O6pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOTUH

beceda — dopma opranuzanuy 3aHsATHs, IPU KOTOPOW OTpaHUYEHHAs JHIAKTHYECKas
eIMHUIA TepelaeTcs B MHTEPAKTUBHOM MH(OPMALMOHHOM pPEXHUME [Ull JOCTH)KEHUS
JIOKaJIbHBIX IIeJIed pa3BUTHA. B 3aBUCMMOCTH OT uepeoBaHUs HANPaBICHUH WH(OPMAIIMOHHBIX
IIOTOKOB BO BPEMEHHM, pa3IM4yacTCs HECKOJBKO DPAa3HOBUAHOCTEH Oecelpl: ¢ MapauleIbHbIM
KOHTPOJIEM, C MPEIKOHTPOJIEM, C IIOCTKOHTPOJIEM.

Jlexyusi — ¢opma OpraHuzali 3aHATHS, B KOTOPOM YKPYHMHEHHas IUAAKTUYeCKas
€IMHUIIA TIepelaeTcsi B OSKCTPAaKTUBHOM HWH(POPMALMOHHOM pPEXKUME I JOCTHKCHHS
IJ100aTbHBIX

Ilpakmuxym — Qopma opraHu3alMK 3aHATHA, B KOTOPOH BCs Tpylma JACIUTCS Ha
HOArpYIIb! (BO3MOXKHBI BADHAHTHI C TOMOT€HHBIMH M € F€T€POr€HHBIMU IPYIIIIAMH), TOATPYIIIIbI
MOJYYaloT 3a/IaHUsl Ha OIPENEICHHOE BpEeMs, 10 HCTEUYEHHH KOTOPOTO OTYHUTHIBAIOTCA O
pe3yibTarax, a 3aTeM 33aHusl [UKINYECKU MEHSIOTCS OT IPYIIIBI K IpyIIIe.

Cemunap — Qpopma opraHu3alyy 3aHIATHS, B KOTOPOH YKpYITHEHHAs! WM OrpaHHYCHHAs
JTUAKTUYeCKas €JUHMIA IepelaeTcss B HMHTPAAKTHUBHOM HWH(MOPMALMOHHOM pEeXHUME [UIs
JOCTHKEHUS JIOKATBHBIX 1eJIel BOCIUTAHUS U TI100aIbHBIX [ENIeH pa3BUTHSL.

Memoo npoexmos. 1llenb — pa3BUTHE MO3HABATENIBHBIX, TBOPYECKUX HABBIKOB, YMEHHH
CaMOCTOSITENIbHO KOHCTPYUPOBATh CBOM 3HAHUS, YMEHHIH OPHEHTHPOBATHCS B WH(OPMAITHOHHOM
IPOCTPAHCTBE, PA3BUTHE KPUTHUECKOTO MBIIIUIEHUS. B MeTo1e MPOEKTOB BBHIIEISAIOT CIEAYIOLINE
aTanmbl  pabOThl  HAJ  MPOEKTOM: IOUCKOBBIM, KOHCTPYKTOPCKHMH, TEXHOJIOTMYECKHH,
3aKJIFOUYUTEIIbHBIN.

Mooenv nozuyuonnozo ob6yuenus BKIOYAET: MO3HABATEIbHYIO NESITEIbHOCTh CTYACHTOB,
YCHUJICHHE MEXIIMIHOCTHOTO B3aUMOJICHCTBUS MPETIOIaBaTellsl U CTYJEHTa, CHATHE HaNpsHKEHUs,
CBSI3aHHOTO C (hopManbHBIM acrnekToM B oOyueHMH. B mporecce paboOThl, BBICTYIUIEHUS
CTYACHTAMH MPOUCXOIUT OCMBICICHHE MaTepuansa C pa3HbIX TOYEK 3pPEHHs, JOCTHUTAETCS
€IMHCTBO BCEX YYAaCTHHUKOB Iporecca o0ydeHus. Co3naercs MOJ0KHUTEIbHAsS IMOIMOHAIbHAS
atMoctepa. Ilo3unmonHas mojenb 00ydeHHs] CHHUMaeT (GopMaibHble MOMEHTHI Y4eOHOTO
npoiiecca, OTUyKACHHE MEXAY MpenojaBaTeieM U CTYAEHTOM, MEXAY M3yYEHHBIM MPeIMETOM
U CTyJICHTaMHU.

11. Ouenounbie cpeacrsa (OC):

11.1. OueHouHble cpeacTBa AJs1 BXOJAHOI0 KOHTPOJIA

BX01HO KOHTPOJIb HE PIIEAYCMOTPEH.

11.2. OneHoYHBIE CpPeACTBA TEKYIIEro KOHTPOJIsI

Bompocer k mpaktuueckuM 3aHsTusM. [IpencraBisior co0oil mepedyeHb BOIPOCOB,
IPOBEPSIONINX 3HAHUE TEOPETUUYECKOTO JIEKIMOHHOIO MaTepuaja U TEM, BBIHECEHHBIX Ha
CaMOCTOSITENIbHYIO IPOPa0OTKY.
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[IpenycmMoTpeHo Takxe MpoBeIeHNE KOHTPOJIBHBIX PabOT MO MPOIEHHBIM pa3/ienaMm:

1. Kontponbnas padora 1. CucreMaTH3upoBaTh peKBU3UTHI KOH(HUICHINATLHOCTH

2. KontponbHas pabora 2. CocTaBUTh MAaMSTKY 10 OpraHU3alul KOHPHUICHIIHATBHOTO
JIeJIONPOU3BO/ICTBA

3. Kontponbnas padota 3. CocTaBUTh PEKOMEHIAIMH IO OPTaHU3aLUH 3JIEKTPOHHOTO

KOH(HUICHIIMATIHHOTO JAEJIONPOU3BOICTRA.

11.3. OueHo4HbIE CpeCcTBA IS IPOMEKYTOUYHOM aTTeCTAlMU

Ha mnpomexyTroyHoil aTTecTaluu IPOBEPSAIOTCA 3HAHUS M yMEHUSA CTYJACHTA,
npUOOpeTEeHHbIE 110 AUCLUUIUIMHE, TI09TOMY JJIsl YCIEIIHOTO MPOX0XKJIEHHs MPOMEKYTOUHON
aTTeCTallud CTYACHT Ha BCEM MPOTSDKEHUM OOYYEHHUS JOJDKeH aKTUBHO Y4YacTBOBAaTh B
ayJUTOpPHOM paboTe, CaMOCTOATENIBHO MM C IIOMOINBIO IpernojaBaress pas3pelarhb
BO3HMKAIOIHAE BOIIPOCHI.

IIprMepHBIH CIHCOK BOIPOCOB VIS IK3aMEHA

1. Kanasbl 1 criocoObl HECAHKITMOHUPOBAHHOTO MOJTYYEHUsI HH(POpMaIIUU.

2. KondunennuanbHbiil JOKYMEHTOOOOPOT KaK KaHasl 10CTyIIa.

3. Mecto © 3HaueHHE 3alIUTHl KOHQUACHIHAIBHBIX JTOKYMEHTOB B CHCTEME
nH(pOpMaIMOHHOM 0€30MMacHOCTH.

4. Kondunennmansuas mapopMamus B cucreMe HWHPOPMAHUK C OTPAHUYCHHBIM
JIOCTYIIOM.

S. OcobeHHOCTH  KOH(pHUIOCHIMANBHOM  WHpOpMAIMA B  KOMMEPUYECKHX U
roCyJapCTBEHHbBIX NPEAIPUATHAX (YUPEKIACHUSAX ).

6. PesxxuM KoMMEpUYECKOM TaliHBI ¥ €r0 YCTAaHOBJICHNUE.

7. KoHpuneHmaabHOCTh KaK MEXaHHM3M 3alIUThl KOMMEpPYECKOH, OaHKOBCKOMH,
npodeCCHOHATBHOM, CTYKeOHOU TaifH U IPYToil HH(OPMAIIHH.

8. HopmartuBHo-mipaBoBasi 6a3a oOXpaHbl KOMMEPUYECKOW TaliHbl, MEPCOHAIBHBIX
JAHHBIX M MHTEIUICKTYaJIbHOW COOCTBEHHOCTH.

9. [Topsimok opranu3zanuy KOH(PHUIESHIMAILHOIO OyMa)XXHOTO JI€JI0NPOU3BOJICTBA.

10.  OcHoBHBIE TpaBWIIa KOHPHUICHIIHATHHOTO IOKyMEHTO000pOTA.

11. Dranbl OpraHu3alnuy KOHQHUASHINAIHLHOTO JOKYMEHTO000pOTa;

12. HopmaTtuBHO-OpraHW3allMOHHBIC JOKYMEHTHI, HEOOXOIMMbIE TSt
KOH(HJICHIIMATBHOTO

13.  nmenompowu3BOJICTBA.

14, VYwuer KOH(UACHINATBHBIX JOKYMEHTOB.

15. [Topsimok paccMOTpeHHMsT W HCIOJHEHUS KOH(DHUIACHIIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB;
pasMHOXKEHHE KOH(PUICHIIUANIBHBIX JTOKYMEHTOB.

16.  KoHTpoib NCHOTHEHUSI KOH(DUICHIINATBHBIX JTOKYMEHTOB.

17.  CocraBieHue u opopmiIeHHE HOMEHKIIATYpHhI Jell.

18.  d®opmupoBaHHE U XpaHEHHUE JIEJ, COACPIKANIMX KOH(UICHIINATBHBIE JOKYMEHTHI.

19.  VYHuuTOXEeHHE KOH(UACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB.

20.  IIpomepka HaMWYHS KOHPHUICHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB.

21.  Tlopsmox KOMIUIEKTOBaHMS BEJOMCTBEHHOTO apxuBa KOH(UICHIMATBHOM
JOKYMEHTAITUH U KJIaccu(UKAIUS XPAHWIHIL TOKYMEHTOB.

22.  VYder enoBbIX (YNpaBI€HYECKHUX) U HAYYHO-TEXHUYECKUX JTOKYMEHTOB B apXHBeE.

23. Ob6ecrieueHre COXPAaHHOCTH KOH(PUICHIIMATBHBIX JIOKYMCHTOB.

24.  Hay4Ho-cripaBOYHBIH ammapaT K apXuBaM KOH(UIEHIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

25. Tlopsmox  wWCIONB30BaHHS  KOH(PHICHIMATBHBIX  apXWBHBIX  JOKYMEHTOB;

000pyI0BaHUE APXUBOXPAHUIIHILL.
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26. ['ocynmapcTBeHHOE pPEryIMpOBaHUE BOIIPOCOB, CBSI3aHHBIX C 3aAIMTON U 00pabOTKOM
KOH(HICHIIUATBHBIX IOKYMEHTOB.

27. ITotoku KOH(UICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB. IMousTue «3alnIeHHbIH
JOKyMEHTOO000pOT.

28. [Topsimok pa3paboTKu mepeuHs KOHGUACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

29.  JloxkampHblE HOPMATHBHO-METOJMYECKUE TOKYMEHTHI 10 KOH(UACHIHAIEHOMY
JIEJIOTIPOU3BO/ICTBY.

30.  CocraB TeXHOJOTUYECKHX ATAMOB U ONEpaIuii KOHPHUICHIIUATBHBIX JTOKYMEHTOB.

31.  Ilpuem, mnpeaBapUTEIbHOE PACCMOTPEHUE MOCTYMUBIIMX KOH(MUACHIIMATBHBIX
JIOKyMEHTOB.

32.  Texnonorus oTnpaBKu KOH(GUACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

33.  Ocobennoctu opopMIIEHHS U3/1aBACMbIX KOH(PUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

34. Cucrema octyna K KOH(pHUIEHITHAILHBIM JOKyMEHTaM.

35.  Crpykrypa 3aluiaeMbIX JOKyMEHTOTIOTOKOB.

36. VYyeT koHpUIEHITHATBHBIX JOKYMEHTOB.

37.  Tlopsaok pacCMOTPEHHS U UCTIONHEHUS KOH(PHUICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

38. Pa3muoxeHne KoH(pUIeHITNATBHBIX JOKYMEHTOB.

39.  KonTponb ucrosHeHHs KOHPHICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

40.  CocraBnenue u opopmiIeHUE HOMEHKIATYPBI JeTl.

41.  dopmupoBaHUE W XpaHECHUE JICI, COACPKAIMUX KOHPHUICHIINATBHBIC JOKYMCHTHI.

42. YHuuTOXKEeHHEe KOH(PUIEHITNATBHBIX JOKYMEHTOB.

43.  TIpoBepka HAIMYUS KOHPHUICHINATHHBIX TOKYMECHTOB.

44.  Tlopsnok KOMIUICKTOBaHMSI BEJOMCTBEHHOTO apXuBa KOH(UACHIIHMATHLHOU
JIOKYMEHTAITUH ¥ KJIacCU(UKAIMS XPAHUIIHII JOKYMEHTOB.

45.  VYder AenoBbIX (YHIpaBIEHYECKNX) U HAYYHO-TEXHUYECKUX TOKYMEHTOB B apXHBE.

46.  OOecrieueHnEe COXPAHHOCTH KOH(HICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

47.  HayuyHo-cmipaBOYHBII anmapar K apXuBaM KOH(UIEHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

48.  Tlopsnok KCIONBb30BaHMs KOH(DHICHITUAIBHBIX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB.

49.  O6opynoBaHHE apXHUBOXPAHUIUIL.

50.  Bupryausnsie 3amumeHabie cetrn VPN.

51.  be3omacHOCTH MEXCETEBOro 0OMEeHa TaHHBIMH.

52.  Dpomonus cucteM 00pabOTKU U XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

53. TexHOJIOTHU BIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00POTA.

54.  KOMIOHEHTHI CUCTEM DIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0O0pOTA.

95. JKu3HEeHHBIN UK JOKYMEHTA B CUCTEMaX 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

56.  TumoBble TpeOOBaHUS K CUCTEMAaM AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0pOTA.

57.  Unrepdeiic, apxutekTypa U TpeOOBaHUS OE30MaCHOCTH CHUCTEM 3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTO000pOTa.

58.  Mecro cHucTeMBI AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa B MH(POPMAIIMOHHOHN CHCTEME
MPEITPHUITHSL.

59.  MoaynbHOCTh CUCTEMBI AIEKTPOHHOTO apXHBa.

60.  ABroMaTH3UpOBaHHOE pabouee MecTo.

61.  JlenoBas moura. MeToasl OOPHOBI CO CITAaMOM.

62.  CoBepleHCTBOBAaHHE HOCHUTENEH TOKYMEHTUPOBAHHON MH(POPMAIUH.

63.  OpraHu3anyoOHHBIC " METOTNICCKUE POOIEMBI ABTOMATH3AINH
JIEIONIPOU3BOJICTBEHHBIX OMIEpaIIU.

64. JloxanpHas aBTOMaTH3anus ONEPaui yueTa JOKYMEHTOB.

65.  DyHKIHOHAIBHBIE BO3MOXHOCTH CUCTEM KOMITJIEKCHOM aBTOMATH3AITUH.

66. KouduaeHIna bHBIC JOKYMEHTHI BEIYUCITHTEIHLHOTO IIEHTPA.

67.  IlocinemamMHHasi TEXHOJIOTHS MOATOTOBKH U U3JAHUS TOKYMEHTOB.

68. DJIeKTPOHHAS TTOJIITUCH JIOKYMEHTOB.

69.  3ammTa 3IeKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB.
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70.  IIpupanue 10pUINYECKOMN CHIIBI 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY.

71.  YHMUTOXEHUE 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

72.  IlpencraBieHue JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BUI€. DJIEKTPOHHBIE U3JaHUS.

73.  OOBEeKTHI 3aLIUTHI B KOMIIBIOTEPHBIX HH(POPMAIMOHHBIX CHCTEMAaX.
Pa3padoruunk:

é%, IOLIEHT . d.Yysaiues

I[IporpamMma paccMOTpeHa Ha 3aceJaHuu Kadeapbl panuoGU3HKH M pagdodIeKTPOHUKN
«19» suBaps 2019 1. v
[Ipotokon Ne 7 U.0.3as. xadenpoit / /)" Konecuuk C.H.

Hacmoswas npocpamma, ne modxcem 6vbimb 60cnpou3gedeHa Hu 6 Kakou ¢hopme 0Oe3
npeosapumenbHo20 NUCbMEHHO20 paspeulenust Kagheopvl-paspabomuuka npocpammoi.



