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1. I_Ie.l'll/l H 3a1a4YH1 OCBOCHHA NTUCHHUIIJIMHBI

Heas qucuunauHbl: GOpMUPOBAHUE KOMILICKCA 3HAHWN, YMEHUH M HABBIKOB HCIOJIb30BAHHSA
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTMM aHajau3a, IUIAHUPOBAaHWSA, MOHHUTOPUHIA M KOHTPOJS IPOEKTOB B
o0nacti MHGOPMALMOHHBIX TEXHOJOTUH, MPUMEHSEMBIX B 00JAcTH 3aIIUThl MH(OpMAIUH O
cnennduke AeI0MPOU3BOACTBA U 00ECIIEUCHHsI peKUMa CEKPETHOCTU Ha MPEIIPUATUSAX.

B  pesynbrare u3ydeHuss y4yeOHOM — AgucUMIUIMHBL  «3amura W 00paboTka
KOH(HICHIINATBHBIX JIOKYMEHTOB» y 00y4yaeMbIX JIOJIKHBI copmMHupoBaTHCS
npodeccuoHanbHble KOMIIETEHINH:

- CIOCOOHOCTH MCHOJIB30BATh OCHOBHI MPABOBBIX 3HAHWN B PA3IMYHBIX cepax NesTeNTbHOCTH
(OK-4);

- CIOCOOHOCTh 0(GOpPMIIATE PabOUuyl0 TEXHHUYECKYIO TOKYMEHTAIMIO C YY4E€TOM JEHCTBYIOIIMX
HOPMATHBHBIX U MeToandeckux nokymeHToB (I1K-8).

3ana4uy JUCLUIUINHBIL:

- W3YyYUTh 3aKOHOJATEILCTBO W HOPMATHUBHBIC aKThl B OOJIACTH 3allUTBI W 0OpPabOTKU
KOH(UICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB;

- I3YYHTH MOAXO/BI K CHCTEMAaTU3alUK WH(POPMAITUH TI0 KATETOPUSAM M YPOBHSM JOCTYIIA K HEH;
- chopMupoBaTh y CTYACHTOB MPEACTABICHUS O MOPAIKE BEICHHS 3allUThl U 00pabOTKU
KOH(UICHIIMATLHBIX JIOKYMCHTOB;

- OBNIAJICTh HaBBIKAMH PaOOTHI CO CIYKEOHBIMU JOKYMEHTaMH, C MaTepUaJaMi OTPAaHUYEHHOTO
JIOCTYyNa;

- OBJIQJIETh HABBIKAMHM OPraHU3alUUd MEPONPHUATHI, HANPABICHHBIX HA YKPEIUICHHUE peXHUMa
CEKPETHOCTH.

2. Ilepevyenb miIaHMpPYeMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHS MO JUCHHUIINHE
B pe3ynbrare ocBOEHUS AUCHUIIIMHBI 00 yYaIOLIUICS TOJKEH:
3HaTh
- TEOPETUYECKME U METOJWYECKHE OCHOBBI DPAllMOHAIBHOIO IOCTPOECHMS 3alIUILEHHOTO
JIOKYMEHTOO000pOTa B JTHOOBIX OPraHU3alMOHHBIX CTPYKTYpPaX;
- (pyHKUIMOHAJIbHBIE BO3MOXKHOCTU W NPEANOCHUIKM 3(PQPEKTUBHOTO MPUMEHEHHS Pa3INYHbIX
TUIIOB TEXHOJIOTMYECKUX CHCTEM U CHOCOOOB OOpPaOOTKM M XpaHEHHs KOH(HUIEHIMAIbHBIX
JTIOKYMEHTOB;
- NPUHLUIBI U METOJbl 00pabOTKH KOH(HIECHIHMATBHBIX JOKYMEHTOB B MOTOKaX MpPU JIIOOBIX
MCIOJIb3YEMBIX TUIIAX CUCTEM M CIoco0ax BBIMOJIHEHMs IPOLEAYp U onepauuil no oopaboTke u
XPAaHEHUIO ITUX JOKYMEHTOB;
- METO/IbI ¥ IPUEMBI 3aIUTHI JOKYMEHTUPOBAHHON MH(GOPMAIIUU U HOCUTEIA 3TOW HHpOpMauu
OT HECAaHKLIIMOHUPOBAHHOTO JJOCTYIIA B IIPOLIECCE BBIMOIHEHMSI KaXKIOM MPOLIEYPBl U ONIepaLiu;
- TNOpsiioK 00pabOTKM, JABMXKEHHS, XpaHEHUS M MCIOJIb30BaHUS KOH(PHUIECHIUATbHBIX
JIOKyMEHTOB B BEJIOMCTBEHHBIX apXUBax;
- OpraHu3anuio padoThl PYKOBOAUTENEH, CHEIUAINCTOB M TEXHUYECKOrO IepcoHaja C
KOH(HICHIIMATBHBIMI JOKYMEHTaMH Ha JTI000M HOCHUTENe HHPOPMALIUH.

yMeTh

- pazpabareiBaTh U O(GOPMIISITH HOPMATHBHO-METOJMYECKHE MaTepHaIbl MO pPerIaMeHTaIluu
MPOIIECCOB 00PaOOTKH, XpAaHEHUS M 3aIIUTHI KOH(DUIECHIIMATBLHBIX JOKYMEHTOB;

- pa3pabatbiBaTh 3G(HEKTUBHBIE TEXHOJIOTHUYECKUE CXEMBI PAITMOHAIBHOTO JTOKYMEHTO000pOTa C
UCIIONIb30BAaHUEM  COBPEMEHHBIX CHUCTEM H  CHOco00B  00paboOTKM W XpaHEHUus
KOH(DHICHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB;



- (opmynupoBarb  3amauM 1O  pa3pabOTKe  MOTPEOMTENbCKMX  TpeOOBaHMHM K
aBTOMATU3UPOBAHHBIM CHCTEMaM 00pabOTKH M XpaHEHUS! KOH(PHICHINAIBHBIX TOKYMEHTOB;

- pa3pabarhiBaTh M COBEPUICHCTBOBATH BHEMAIIMHHYIO YacTh OPraHM3allMd ¥ TEXHOJIOTUU
(GYHKIIMOHMPOBAHHS aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX CHCTEM 00pabOTKH U XpaHEHUS! KOH(PHICHINAIBHBIX
JIOKYMEHTOB;

- KOHTPOJIMPOBaTh ¥ aHAJIU3UPOBATH YPOBEHb OPTaHM3aLMOHHOH M TEXHOJOTUYECKOU
3alIUIIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

- TPUMEHATh HEOOXOIUMBIE CpEICTBA MPH MPAKTHYECKOH pealn3aliy  3allUIICHHBIX
MH(POPMALIMOHHBIX CHCTEM U TEXHOJIOTHIA B chepe SIKOHOMUKH.

BJIA/IETH
- OpraHu3alli{ 3allUuThl KOH(UIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM C HOPMATHBHBIMU
MPABOBBIMU aKTaMH M HOPMATHUBHBIMH METOJAMYECKUMHU AOKyMeHTamu DeneparbHOU CITyKObI
o6e3zonacHoct  Poccumiickoit ®eneparun , DenepadbHONH CIIy)Obl 10 TEXHUYECKOMY U
AKCIIOPTHOMY KOHTPOJIIO..

OCBOUTH KOMIIETEHIMU:

- - CIOCOOHOCTH HCITOJI30BATh OCHOBHI MPABOBBIX 3HAHUHU B Pa3IMYHBIX chepax NesTeILHOCTH
(OK-4);

- crocoOHOCTh OPOPMIIATE PadOUYyI0 TEXHUYECKYIO JOKYMEHTAIUIO C YYCTOM JCHCTBYIOIIHUX
HOPMATUBHBIX U MeToAnYecKuX HoKymMeHTOB (I1K-8).

3. Mecro aucuuniannsl B crpykrype OII BO

JucnummmHa «3amurta 1 00paboTka KOH(MUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOBY» OTHOCHUTCS K

UKy AUCHUUIUIUMH MO BBIOOPY, MpPHU ITOM, B 3HAUUTEIHHOW CTENEHU OTIMYAETCS OT IPYTHX
JUCIUIUIMH ~ chpepoil 3HAHWUN W HAINPABJICHHOCTHIO OOyUYCHUSI. NmenHo sta pucuuiuiHa
dopMupyer y oOydaeMbIX CIIOCOOHOCTH 00pabOTKM KOH(HUACHIUATHHBIX JOKYMEHTOB B
NOTOKAaX IpU JOOBIX MCIOJNB3YEMbIX THUIIAX CHUCTEM U CIOCOOAX BBIINOJHEHUS HPOLEAYp U
oreparuii mo o0paboTKe ¥ XPaHEHUIO STUX JOKYMEHTOB.
OCBOGHHIO UCHMIUIMHBI «3amura U 00paboTka KOHOUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB)
MPEIIIeCTBYIOT 00s3aTeNbHbIE AUCIUIUIMHBI 0a30BOM YacTh 0Opa30BaTEIbHONW MPOTrpamMMBbl
CIEIUATLHOCTH, Takue Kak: «OCHOBBI MH(OpMAIIMOHHOM Oe30macHOCTHY, «OpraHu3alioOHHOE
U TmpaBoBoe obecreueHne WHGOPMAMOHHONH Oe3omacHOCTH», «CHCTEMBl 3IEKTPOHHOTO
JOKyMeHTOoOOOpoTa». basupyrorcss Ha OCBOGHHHM JUCHUIUIMHBI «OCHOBBI  YIpPaBlIEHUS
nH(GOPMAIIMOHHON 0e30MacHOCThIOY. V3yueHne TUCIUIUIUHEI SIBISIETCS OCHOBOM JJISi OCBOCHUS
MOCJIEYIONUX JAUCIHUIUIMH/TPAaKTUK: «KOMIJIEKCHBIE CHCTEMBI 3allUThl WH(pOpMalUU Ha
npennpusaTun»,  «YmpaBieHne  UHOOPMAIMOHHBIMHU  pecypcaMH U MPOEKTaMu»,
«MHpOopMalMOHHBIN MeHEKMEHT», «OpraHu3ainus CUCTEMbl o0ecriedeHHs] WH(OPMALMOHHON
0€30I1acCHOCTIY.

3HaHUsA, YMEHUS W HABBIKM, MOJYyYEHHBIE B XOJI€ OCBOCHHS TUCIUIIIUHBI 0€3yCIOBHO
OyayT UCTOIB30BaHbI B AalbHEHIIIEM B MPO(ecCHOHATbHON AeSITebHOCTH.

OcBoeHMEe JaHHOW JUCHUUIUIMHBI HEOOXOAUMO KaK IPEIIIECTBYIOLIEE ISl POXO0XKIECHUS
MIPOU3BOJICTBEHHON (TIPEAAUIIIIOMHOMN) MPAKTUKW, HAMMHUCAHUS BBIMYCKHON KBalH(pUKAITMOHHOU
paboTHL.

dopmupoBanue npodeccuoHanbHbX koMrereHuit OK-4, [TIK-8 mpoucxonut Takxke Ha
JIPYTHX TPOPWIBHBIX JUCIHUILIMHAX, PACKPBIBas EIWHCTBO M B3aMMOCBS3bh MPOQIIEHBIX
TUCITUILINH, 0a3UpyrOMMXCcs Ha 0a30BBIX Kypcax WH(GOPMAIMOHHON 0€30MacHOCTH.

4. O0beM JUCUMILIMHBI (MOXYJIS)

4.1. O0beM IMCHUIIMHBI B 32a4€THBIX eIUHULAX C YKA3aHUEM aKaJeMu4eCKUuX
(acTPOHOMHYECKHUX) YACOB H BH/IbI y4eOHOMH padoThI

|BI/I,Z[BI yueOHOIi paboThl, | Ounas ¢popma |




OO011ast TPYA0EMKOCTh B 3a4€THBIX €MHUIAX 4

OO11ast TPYAOEMKOCTh B Hacax 144
AyIUTOpHBIE 3aHATHS B Yacax, B TOM YHCIIE: 50
Jlexknuu 16
[IpakTuueckue 3aHATHS -
JlaGopaTopHble 3aHATHS 34
CamocrosiTenpHas paboTa B yacax 58

dopMa NPOMEKYTOYHON aTTECTAUN DK3aMeH 5 ceMecTp

4.2. O0beM KOHTaAKTHOM padoThl HA 1 o0yuyaromerocs

Bupl yueOHBIX 3aHATHI Ounas dpopma
Jlexknuu 16
[IpakTuueckue 3aHATHS -
JlaGopaTopHbIe 3aHITHI 34
Koncynpranun 2,8
3ayet/3aueThl -
DK3aMeH/3K3aMEHBI 0,35
KypcoBsie paboTb1 —
KypcoBbie IpOEKTHI —
Bcero 53,15

5.Copep:kanune TUCHUILIMHBI (MOAYJISA), CTPYKTYPHPOBAaHHOE IO TeMaM (pa3aesam), ¢
YKa3aHHEM KOJIMYeCTBAa 4YaCOB M BUI0B 3aHATHI
5.1 TemaTnuyeckuii IJIaH y4eOHOM U CHUNIIIHHbBI

AyIUTOpHBIE Camoc-
Ne Bcero 3aHATHH TOSATEb
n/n Ha3zBanue pa3jgeiia, TeMbl 3.e/qac Jlekuun JlaGopat Has
OpHbIe | paborta
Pa3nes 1. IIpaBoBbIe OCHOBBI 32aIIUTHI KOH(PHICHIHAJIBHBIX JOKYMEHTOB
11 [TpaBoBbI€ OCHOBBI 3aLIUTHI KOH()UEHIIMATBHBIX 12 5 4 6
" | HOKyMEHTOB.
Pa3nea 2. TexHoJsiorusi 3amuThl KOHQPUACHIUATBHBIX JOKYMEHTOB
OCHOBBI TEXHOJIOTHHU 3ALUIIEHHOTO
2.1 | nokymeHtoobopora. [ToHsTre u cTpyKTypa 12 2 4 6
JIOKYMEHTO000pOoTA.
29 THIbI TEXHOJIOTHYECKUX CUCTEM 00paOOTKU U 12 ) 4 6
" | XpaHeHHUs JOKYMEHTOB.
8
23 Crieruduka TEXHOJIOTUH 3aIUIIEHHOTO 12 ) 4
| A0OKyMeHTO00O0pOTA.
Crangun 00pabOTKU U 3aIUTHI KOHGUIEHITHATBHBIX 8
2.4 | TOKyMEHTOB BXOJIHOTO MTOTOKA. 112 2 4
)5 Cranuu 06pabOTKU 1 3aIUTHI KOHGUIEHITHATEHBIX 12 ) 4 8
"~ | AOKYMEHTOB BBIXOJJHOTO ITOTOKA.




AyauTOpHBIE Camoc-
Ne Bcero 3aHATUHA TOATEIb
n/n Ha3Banue pa3nena, TeMbl 3.e/yac JlaGopat Hast
Jleknun
OpHbIe | padoTa
CucrtemaTu3anus ¥ ONepaTHBHOE XpaHEHUE 8
2.6 |xoH(UAEHIMATBHBIX JOKYMEHTOB H JIEI. 12 2 4
ApxuBHOE XpaHEeHHE KOH(PUICHIIMATBHBIX
57 |MOKYMEHTOB H fien. [TpoBepka Hanmuws 16 ) 6 2
" | KoHpUACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB, JIEJI U HOCUTEICH
uHpopManuu.
IK3aMeH 36
Bcero: 144 16 34 58

5.2. Conep:xanue:

TEMA 1.. IlpaBoBbie OCHOBBI 3alIUThl KOH(HICHUHMAJBHBIX JAOKYMEHTOB. OCHOBHbIE
MOHATHUS B 00JIaCTH 3aIIUTH U 00pabOTKM KOH(PHUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB. 3aKOHOJATEIbHbBIE
akTel. HopMmaTuBHBIE MJOKYMEHTBI. MHCTPYKLIMH, METOAMYECKHE YKa3aHUS M IpaBUiIa.
[Tepuoaunueckue nznanus. O0s3aTenpHas U IONOJIHUTENbHAS HAyYHAasl U yueOHas IuTeparypa.

TEMA 2. OcHOBBI T€XHOJIOTHM 3aIIHILEHHOr0 10KYMeHT000opoTa. [loHsiTHE U CTPYKTYpa
AokyMeHToooopora. IloHsaTne a0KymMeHTO0O0poT. Poip M MecTo J0KyMEHTO0OOpoTa B
nporecce yIpaBJeHUs OpraHU3allMOHHBIMU CTPYKTypaMHu. WNudopmannonuo-
JOKYMEHTAIlMOHHOE  O0eclieyeHue  JesATEeIbHOCTH, paboThl. MexdyHKIMOHaNbHAsS U
MEXCTPYKTYpHasl CYIIHOCTh JIOKYMEHTONOTOKAa. THUIIOBOM €OCTaB TEXHOJIOTMYECKHX CTaIuil
BXOJIHOTO, BBIXOJHOTO ¥ BHYTPEHHETO JOKYMEHTOIOTOKOB. B3aMMOCBS3b ¢ NpUMEHSIEMON
cucteMoil 00pabOTKM M XpaHEHHS JOKYMEHTOB. Ha3HaueHWe W MeETOAMKa alrOpuTMHU3ALUU
TEXHOJIOTUM JOKyMEHTONoToka. [IpoGiiema ueHTpanu3anuu U JeLEHTpalu3aluu Ipolecca
00pabOTKHM U XpaHEHUsI IOKYMEHTOB.

TEMA 3. Tumbl TeXHOJOTHYeCKMX CHCTeM O00padOoTKM M XpPaHEHHUSA JOKYMEHTOB.
Knaccudpukanus tunos cucreMm. lloHATHe NOKyMEHTallMOHHOE OOECIEYEHUE YIpPaBICHUS U
ynpaBiieHue JokyMeHTauued. Tunuzanus, yHU(UKaLuUs ¥ perjaMeHTalus IPOLECCOB
JOKYMEHTUPOBAHUS M OpraHu3aluu paboThl ¢ TOKyMeHTaMu. ENMHCTBEHHAs rocyaapcTBEHHas
cucrema nenonpousBojctBa (EI'C/]). Hasnauenue u conepxkanue I'ocyaapcTBEHHOM cuCTeMbI
JoKyMeHTalmoHHoro obdecnedenus ynpasieHus (I'CJOVY). OcobeHHOCTH 1€10NpPOU3BOJICTBA B
OpeNpUHUMATENbCKUX U KOMMEPUECKHUX CTpykTypax. Kiaccudukanus THUIIOB M METOA0B
UCIIONIb30BAaHUS B JIGJIONPOM3BOJACTBEHHBIX  Ipoleccax  oprrexHuku.  KommiekcHas
aBTOMAaTU3UPOBaHHAs cucreMa  cucrema  oOpabotku  gokymeHToB  (ACO/).
ABTOMaTH3UpOBaHHbIE paboune MecTa W JoKaibHble ceTh APM kak MaccoBblii BapuaHT
texauueckoro ooecreueHus ACO/I.

TEMA 4. Cneun¢uka TeXHOJOTHH 3alIUIIEHHOr0 JT0KYMEHT0000poTa. AHamu3 yrpos
HECAHKIIMOHMPOBAHHOTO  MOJNYyYEHHUsS JOKYMEHTHPOBAHHOW HWHGOpMAlMM, XHUIICHUS U
YHUUYTOXXEHUS JOKYMEHTOB, HX (GanbcuPUKAMN WId TMOAMEHbl B JOKYMEHTONOTOKAX.
Knaccugukanus kaHajgoB NpakTUYECKOH peanuzanuu yrpo3. PyOexu W ypOBHH 3aIlUTHI
JOKYMEHTONOTOKOB. [loHSTHE 3allMIIEHHBIH JAOKYMEHTOOOOPOT, €ro Leiad U 3aJayH.
3alMIIeHHbI  TOKyMEHTOO0OpOT W TEXHOJOTHYECKass cHcTeMa OO0pabOTKM U XpaHEHUs
ToKyMeHTOB. IlepcoHanbHasi OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTh WH(GOpMAalUK, HOCHUTENs
uHpopMauuu U JoKyMeHTa. OpraHu3allMOHHbIE ¥  TEXHOJOTHYECKHE OCOOEHHOCTH
JIEJIIONPOU3BOJCTBA MO KOHPHUACHLIUAIBHBIM JOKyMeHTaM. [loonepallioHHBIN y4eT ABHKEHUs




KOH(QHICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB M JOCTyla K HHUM pPYKOBOJAUTENIEH U CIEHHUATUCTOB.
Ocob6ennoctu ACO/], npenHa3HavueHHBIX 1J1s1 00paOOTKH KOH(DHICHIIMAIBHBIX TJOKYMEHTOB.

TEMA 5. Craguu o0padoTKM M 3alIUThI KOH(UIEHUHMAJILHBIX JOKYMEHTOB BXOJHOI0
noroka. HazHadeHnue u 3a1auu cTauy nMpuemMa U MepBUYHON 00pabOTKH KOH(UIESHITHAIBHBIX
JOKYMEHTOB. THIOBOI cOCTaB olepauuil MpoLEeaypbl MpPUEMa IAKETOB, KOHBEPTOB U HHBIX
ornpasieHui. TUIIOBOM cocTaB omnepanuil IpoueAypbl NMEPBUYHON 00pabOTKH JTOKYMEHTOB.
[Topsimox BbISBICHUS KOH(PHUACHLUUATBHBIX JOKYMEHTOB, COAEPKAIIUX KOMMEpPYECKYIO TaiHy,
NOCTYMUBIIMX Oe3 Tpuda orpaHudeHus poctyna. llopsaok ompeaesieHuss ONTUMAIBHOTO
MapuipyTa JBM)KEHHS JOKYMEHTA. peajliu3auus MHopsjaka JocTyna K JokyMeHtam. [lpaBuia
paboOTBl COTPYAHHKOB CIYXOBI JOKYMEHTAalldd W BBIUIEHTPA C KOHQPHUIACHIHUATHHBIMU
JokymeHTaMu. lleHTpanu3oBaHHass M JeueHTpaln3oBaHHas peructpauus. CocraB onepauui
WHJIEKCUPOBaHUs TIOKyMEHTOB. [loka3zarenu yuyeTHble, IOUCKOBBIE, CIIPABOYHBIC, KOHTPOJIbHBIE.

TEMA 6. Cragum o0paGoTky M 3a1IUThI KOHQUAECHIUATBbHBIX J0OKYMEHTOB BBIXOIHOIO
noroka. Cocras npouenyp. CocrtaB onepanuy NpoLENypbl COCTaBIECHHUs TEKCTa TOKYMEHTA.
[Topsiiok ¥ KpUTEpUHM OIPEICIICHUS] CTETEHH KOH(PHICHIMAIHLHOCTH JOKYMEHTOB. DopMbI
ydeTa M mpaBuia 3anosHeHus. [Iopsaok yHUYTOXKEHHsI YepHOBUKA JOKyMEHTa, odopMmieHue
pe3yabTaToOB yHHUTOXEeHH. [IpaBuina nevaTanus 1oJ IMKTOBKY M ¢ AUKTO(GOHA. TpeOOBaHUS K
W3TOTOBJICHUIO 0c000  KOH(MUIEHUMAIBHBIX  JOKYMEHTOB.  JIOKyMEHTHpOBaHME
CaHKLMOHUPOBAHUS JIOCTYyIa MEepcoHaNa K 0a3aM JaHHBIX, yueT jpoctyna. Onuck J0KyMEHTOB U
Hocuteneil uHpopmanmu. IlpaBmwia paboThl  crnequanucTa ¢ KOH(UACHUIUAIbHBIMU
JoKkyMeHTaMu. KOHTpOJIb CPOKOB HCIHOJHEHUS JAOKYMEHTOB, 3aJaHuii, mnopydeHuil. CoctaB
ornepauuil Npoueaypbl MOCTAHOBKM JAOKYMEHTOB Ha KOHTpoJab. CocTaB omnepauuil Ipoueaypbl
BEJICHUS] KOHTPOJIS.

TEMA 7. CucremaTu3anusi M oniepaTuBHOE XpaHeHHe KOH(PUAeHIIHAIBHBIX JOKYMEHTOB 1
pen. HazHaueHuwe M 3ajauu cTaguM COCTaBICHHUS U BEJCHUS HOMEHKIJIATyphl Jei. Meroauka
COCTaBJICHUS  HOMEHKJIATYpPHBIX  JeJl.  ABTOMAaTH3MPOBaHHBIE  METOJA  COCTaBJICHUS
HOMEHKJIAaTypHBIX Jien. CocTaB onepauuii Nponeaypbl BEACHHUS U 3aKPbITUSI HOMEHKIATYPHI JEIl.
TpeboBaHUs K (OPMHUPOBAHHUIO B Jella KOH(QUACHUHUAIBHBIX JOKyMEHTOB. llpommuBka u
oneuaThiBanue aena. CocrtaB mponenypbl xpaHeHus pen. [IpaBuna XpaHeHUs JTOKYMEHTOB,
BbIIaYM W IIpUEMa Je€J, U3bATHE JOKyMeHTa. Ha3zHadeHwe M cocTaB [OKyMEHTOB U JI€N
BbIIEJICHHOTO XpaHeHUs. (OCOOEHHOCTH TIpYNNHUPOBKH, Y4Ye€Ta U XPaHEHHUS JOKYMEHTOB
JUIJIOMAaTHYeCKOM CyKObl, CyIeOHBIX, CJIEJICTBEHHBIX, HAJOIOBBIX, TAMOXEHHBIX W HHBIX
rocy/1apCTBEHHBIX OpraHoB. HasHaueHue U 3a1auu cTa iy NOJATOTOBKY U MEpeaayu el B apXuB.
ITpouenypa 5KcCHepTu3bl LEHHOCTHM JOKYMEHTOB. OpraHumsanus NIpOLEAYypbl JKCHEPTU3BI.
Hasnadenue u Buabl onucen aei.

TEMA 8. ApxuBHOe XpaHeHMe KOH(MHICHIHAJIBbHBIX AOKYMeHTOB M aei. IIpoBepka
HAJIMYUSA KOH(HIEHUHMAIBHBIX JOKYMEHTOB, e W Hocuteideii mHpopmauuu. [lonarue
apxuBa YYpEeKICHMs, OpraHu3aluM, Npernpudtus, Gupmsl. [loHATHE BeTOMCTBEHHBIN apXHB.
VYcnoBus nepenayn TOKyMEHTOB M3 BEIOMCTBEHHOI'O apXMBa Ha TOCYJapCTBEHHOE XpaHEHHE.
TUIIOBOM COCTaB MpoOLENyp U oOmNepanuil KoMIleKToBaHHWs apxuBa. Kiaccuduxauus u
TpYIIUPOBKA Jea B apxuBe. CxeMbl cucTeMaTtu3anuu apxuBHoro Qonnaa. TpeGoBaHus K ydery.
[Topsinox uHpopmanMoHHON paboThl apxuBa. IlpaBuna odopmileHUs BbIIAUM Jell JPYTUM
yupexaeHusM. [lpuHnunsl pazmemnienuss Aen ¢ 0co00 BaXHBIMH KOH(UICHIMAIbLHBIMU
JIOKyMEHTaMH.

6. MeToaunuyecKkue MaTepuaJbl Qs oﬁyqamumxca M0 OCBOCHHIO JUCHHUITIJIMHBI

OcBoeHne IUCHMIUIMHBI TpeOyeT CHCTEMAaTHYeCKOro H3y4eHHs BCeX TeM B TOM
NI0CJIEI0BATENBHOCTH, B KAKOW OHM yKa3aHbl B pabouell mporpamme.



OCHOBHBIMH BHJAaMH Y4€OHOW paboOTHI SIBISAIOTCS ayAMTOpPHBIE 3aHATUSA. WX 1enb -
pacmpuTh 0a30Bble 3HAHUS OOYYalOIIMXCA IO OCBAMBAEMOW JUCLUIUIMHE U CHCTEMY
TEOPETUYECKUX OPUEHTHUPOB JUIS TOCIEAYIOMEro Oojiee TIyOOKOro OCBOEHHS HMPOTrPaMMHOTO
MaTepHala B X0Jle CaMOCTOSITEIbHON paboThI.

OOyuaroniemMycst BaXHO TOMHHTbH, YTO JIeKIUs 3()()EKTHBHO NMOMOTAET €My OBJaJeTh
IPOrpaMMHBIM MaTepHajoM OJarojiaps pacCTaHOBKE MpernojaBaTeieM HEOOXOIUMBIX aKLEHTOB
U yIEp)KaHHWIO BHUMAHUS MHTOHALMOHHBIMHU MOAYJSIIMSMM TOJIOCA, @ TaKXKe IMOJKIIOUEHUEM
ayJ1o-BU3yaJbHOIO MeXaHu3Ma BoclpusaTus uHpopmauuu. Kpome TOro, Bo Bpems JIeKLUU
UMEET MECTO TMpsAMOM BHU3yaJbHBIM W HMOLMOHAJIBHBIM KOHTAaKT OOYyYarollerocss c
npernojaBarenaeM, 00ecreunBaroui 6os1ee MOJHYI0 peaan3allio BOCIUTATEIbHOH KOMIOHEHTHI
00y4eHusl.

CamocrodrenbHas paboTa npecieayer Cleyonue Henu:

- 3aKpEIUICHUE U COBEPIICHCTBOBAHUE TEOPETHMUECKUX 3HAHUM, IMOJYYEHHBIX Ha JIEKIIMOHHBIX
3aHATHUSX;
- (popMupoBaHNE HABBIKOB IMOATOTOBKM TEKCTOBOW COCTaBIAIONICH MH(OpMauu ydeOGHOrO U
HAY4YHOT'O Ha3HA4YEeHHUs JJIS pa3MEIIEeHUs B pa3IMUHbIX HH(OPMAIIMOHHBIX CUCTEMAX;
- COBEpIICHCTBOBAHME HABBIKOB OIPEAEICHUS] HH()OPMALIMOHHBIX PECYpPCOB, MOAJIEKALIUX
3alIMTe, yrpo3bl 0e30macHOCTH MH(OPMAIMM M BO3MOXKHBIX IyTEH HMX pealu3alid Ha OCHOBE
aHaJM3a CTPYKTYpPbl H  COJEpKaHUS HMHPOPMAIMOHHBIX TPOIECCOB M  OCOOCHHOCTEH
(GYHKLIMOHUPOBAHUS OOBEKTA 3AILUTHI;
- COBEpIICHCTBOBAaHHME HABBIKOB IIOWCKA MYyOJWKAalMii W 00pa3oBaTENbHBIX PECYPCOB,
pa3MelleHHbIX B ceTu MHTepHeT;
- CAMOKOHTPOJIb OCBOEHUS IIPOIPaMMHOI0 MaTepHalia.

OOyuaroniemMmycst HEOOXOJUMO IOMHHUTb, YTO pPE3YyJbTaThl CaMOCTOSTEIbHON pabOThI
KOHTPOJIMPYIOTCS IIPENOIaBaTENIEM U YUYUTHIBAIOTCS NIPU aTTECTALlUU CTY/ICHTA.

IIpenmerom «3amura u 00paboTKa KOH(PUICHIIUATBHBIX JOKYMEHTOBY SIBJISIOTCS METO/IbI
paboTel ¢ KOH(PHUICHIHMAIHHBIMU JOKYMEHTAMH  JUIS oOecrieueHrs HMHPOPMAIIMOHHOM
6e30IacHOCTH  O00BEKTa 3alMThl. 3HAYMMOCTh METOAOB B IIOCTPOGHHUHM CHUCTEM 3aIlUThI
uH(popMaluu OOBEKTOB 3alUThI, @ TAK)KE €ro IMPOLIECCOB ONPENEISIETCS TEM, YTO BOOPYKAET
crenuaiucTa 1o 3aimre nHpopMaluy 3HAHUAMHU U JAHHBIMU U HAarJsIAHBIM IIPEJICTaBICHUEM O
CYLIECTBYIOIIUX METO/AaxX paboThI C 3aIlUTON U 00pabOTKOM KOH(PUIEHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.

6.1. CamocTosiTe/ibHAsi padoTa 00yYalOIUXCS M0 JUCHUNINHE (MOAYII0)

Ne Paznen 3ananue MeTtoanyecKue peKOMeHAauuu 110 ®opma
n/n (Tema) BBINOJIHEHHU IO 32 JaHUSA KOHTPOJISt
AUCHUILUIMHBI
1 2 3 4 5

Paznen 1. HpaBOBI)Ie OCHOBBbBI 3aIIIMThI KOH(l)H}]eHHHaJIl)HbIX AOKYMEHTOB

1. Tema Ne 1.1. Yepouts | 1. U3yunTh HOpMaTUBHO-IIPABOBBIE AKTHI B
0071aCTH 3a1UTHl KOH(DUIEHIIMATIBHON
uHpOpMaLIUH.

2. U3yunth HOpMaTuMBHBIE U METOJUYECKHE
JIOKYMEHTBI B O0JIACTH 3aIUThI
KOH(HIeHIMATbHON UHPOPMALIUH.

3. 3yunTh OpraHu3anioHHO-
pacrnopsAUTEIbHbIE JOKYMEHTBI 10 3alllUTe

KOH(UACHIIMAIbHOW HHpOPMAIUH.

KoHTpomnbHbIi
ompoc

Pasnen 2. TexHo10rusi 321U Thl KOH(PHICHIHAJIbHBIX JOKYMEHTOB

4. Tema Ne 2.1. Yesouts | 1. N3yuuts CTPYKTYpYy ornena | IIposepka
KOH(UIEHIINATbHOTO JEJIONPOU3BOJICTBA, | BBINOJIHEHUS
GbyHKINY, 3a/1a4H. ITPAKTHYECKOTO
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2. U3yunth TpeOOBaHUS K OTBETCTBEHHOCTH 3a7aHusA
COTPYAHHMKOB  OTHeNa KOH(UIACHIMAIBHOTO
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.
3. M3yuutp 1noaxoapl K  OpraHu3auuu
TPYAOBOTO nporecca HOJApa3AeICHUS
KOH()MACHIMAIBHOTO AEJIONPOU3BOICTBA.

5. Tema Ne 2.2, Yepouts | 1. M3yunth noaxon k auddepeHnuanum u [IpoBepka
rpu(BbI CEKPETHBIX TOKYMEHTOB. BBITIOJTHEHHUS
2. M3yunts npaBuia opopMIICHHUS PEKBU3UTOB | IPAKTHYECKOIO
KOH()UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB. 3aJlaHus
3. VI3yuuTh npaBuiia ¥ METObI pa3rpaHUUEHUS
JOCTyTa K MHPOPMAIIH.

6 Tema Ne 2.3. | IIpuobpec- | 1. U3yunth knaccu(pukauio J0KyMEHTOB B KoHnTpomnbHbIii

TH HaBbIK | 3aBUCHUMOCTH OT Ha3HA4YEHUS. . ompoc

2. 3yunTth NopsAAOK pabOThI C BXOASIIUMHE U
BBIXOALIMMHU KOH(UAECHIMAIbHBIMU
JIOKyMEHTaMH.
3. 3yuuTh NOps10K paboOThl C BHYTPEHHUMHU
KOH(HIEHIMATbHBIMU JTOKYMEHTAMHU.

7 Tema Ne 2.4. Yepouts | 1. U3yunTh METO/IBI YHUUTOXKECHHUS [IpoBepka
KOH(HICHIIMATHHON TOKYMEHTALINH. BBITIOJTHEHUS
2. I3yunTh NOAXOABI K XPAHEHHIO, PACCBUIKE, | IPAKTHUYECKOIO
y4eTy KOH(QHICHIINATBbHON TOKyMEHTAIINY. . 3aJlaHus

8 Tema Ne 2.5. VYepouts | 1. M3yuuth 31eMeHThl M (QYHKUMU cucTeMbl | KoHTponmbHbIH
KOPIOPaTuBHOTO KOH(UACHINAIEHOTO orpoc
3IIEKTPOHHOI'O JIEJIONPOU3BOJICTBA.
2. N3yunth METObI CO3/1aHUs
KOH(UACHIUAIBHBIX JIOKYMEHTOB B
AIIEKTPOHHOM JIOKYMEHT0000pOTE.

9 Tema Ne 2.6. | ITpuobpec- | 1. N3y4ynts THIIBI Hocurenet | IIposepka

TH HaBBIK | KOHQUACHLIMAIbHONW HH(OpMAITIH. BBITNIOJTHEHUS

2. 3y4nTh TEXHOJIOTHIO yUETa U IIPAKTHYECKOTO
JIOKyMEHTHUPOBAaHUSI KOH(UIEHITHAIbHON 3a/laHus
uHpOpMaLUK.

10 | Tema Ne2.7. Yesouts | 1. U3yunTh MECTO U POIM COTPYAHHUKOB B IIposepka
CUCTEME 3allluThl HH(OPMAIUH. BBITNIOJTHEHUS
2. 3y4nTh OCHOBHBIE KaHAJIbl YTEUKH IIPAKTHYECKOTO
uHpopmauu. 3a7aHus

3. I3y4nTh COLMAIBHO-TICUXOJIOTUYECKUE
MepBbI 3aIUTHl HTHPOPMAIIIH.

6.2. TemaTuka u 3agaHus I NPAKTHYECKUX 3aHATHH

@DopMoii OTUETHOCTH MO JAHHOW JUCIHILTHHE SIBIsieTcs 3a4eT . HeoOxoMuMble yCIioBus A0MycKa
K DK3aMCHY:
Hanuune momnHoro KOHCIEKTa JEKITHI

Crava Bcex MPaKTUYECKUX padOT C MOTOKHUTEIBHBIM PE3YIbTATOM
3ausaTun 1.
IIpaBoBbIe 0OCHOBBI 3aIINTHI KOHPUAEHINATBHBIX IOKYMEHTOB.
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O6cyxmaembie  Bompochl: OCHOBHBIE TOHSATHUS B 00JacTH 3amUTBl W 00pabOTKU
KOH(UACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. 3aKOHOJATeNbHbIE akThl. HopMaTHBHBIE JOKYMEHTBHI.
MHCTPYKLIMU, METOAMYECKUE yKa3aHus U npaBuia. [lepuonuueckue m3nanus. OOs3arenbHas u
JIONOJTHUTEIbHAS HaydHast U yueOHas TuTepaTypa.

3ananue 1: Odopmienne KOH(DUACHIHAIBHBIX TOKYMEHTOB. Pa3paboTka y4eTHbIX Gopm
KOH(UACHIIMATBHBIX JOKyMEHTOB.

3ananue 2. PaboTa ¢ TexHONOTHEH yyeTa u JOKYMEHTUPOBaHUEM KOH(PHUACHIINATBHBIX

JIOKYMEHTOB
3ausTus 2.

Tema: OCHOBBI TEXHOJIOTHMM 3aIIUIIEHHOT0 J0KyMeHT0ooOopora. IloHsiTHe M cTpyKTypa
JAOKYMEHT0000poTAa.

O6cyxnaembie Bompochl: [loHsTHe nOKyMeHTO0OOpoT. Ponb u Mecto AOKyMeHTOOOOpOoTa B
nporecce yIpaBiIeHUs OpraHHU3allMOHHBIMU CTPYKTYpaMmu. NudopmanmnonHo-

JOKYMEHTAallMOHHOE  O0ecreueHue  JeATelIbHOCTH, paboThl. MexpyHKIMOHANbHAS U
MEKCTPYKTYpPHAsI CYIIHOCTb JOKYMEHTOIOTOKA. THIOBOM COCTaB TEXHOJOTHMYECKHUX CTaIUN
BXOJHOTO, BBIXOJHOTO W BHYTPEHHEro0 JOKYMEHTOIIOTOKOB. B3auMOCBS3b C IpUMEHsAEMOU
CUCTEeMON 00pabOTKM M XpaHEHUS JOKyMEHTOB. Ha3zHaueHHEe M METOJHMKA aJIrOPUTMH3AIUU
TEXHOJIOTUM JOKyMeHTomoToka. [IpoOnema neHTpanu3aluu W JEleHTpaIu3aluu Ipoiiecca
00pabOTKH M XpaHECHHSI JOKYMEHTOB.

3ananne: Ctaguu 00pabOTKH KOH(DUICHINATBHBIX TOKYMEHTOB.
Craaun oOpabOTKHU M 3alUThl KOH(DUIEHIUAIBHBIX JJOKYMEHTOB BXOAHOI'O ITOTOKA.

3ansaTue 3.

Tema: Tunbl TeXHOTOTMYECKMX CcHCTeM O00pa0OoTKM ¥ XpaHeHUsl JAOKYMEHTOB.
Ob6cyxnaemble Bompochl:Knaccupukanus TunoB cucrem. IloHsATHE JOKYMEHTAallMOHHOE
o0OecrieueHUEe YIpaBJIEHUS M yIpaBieHHE JoKyMeHTauued. Tunuzauus, yHudukauus u
periaMeHTanus NpOLECCOB JOKYMEHTUPOBAHUS M OpraHu3aluu padoThl ¢ JOKYMEHTaMH.
EnuncTBennass rocymapctBeHHasi cuctema gernonpousBojctBa (EI'CJI).  Hasnauenuwe wu
cojepxkaHue ['oCcyaapCTBEHHOM CHUCTEMbl JOKYMEHTAllMOHHOIO OOeCleyeHHs YIpaBJIeHUsS
(I'CAOY). OcoOeHHoCTH [JENONPOU3BOACTBA B MPEANPUHUMATENIILCKMX U KOMMEPYECKUX
cTpykrypax. Knaccudpukanuss THIOB M METOJOB HCIIOJIB30BAaHUS B JIEJIONPOU3BOJICTBEHHBIX
npoueccax OprrexHukd. KomrmuiekcHas aBTOMaTH3MpOBaHHas CUCTEMa CUCTeMa 0O0pabOTKu
nokymeHToB (ACO/l). ABTOMaTu3MpoOBaHHBIE pabouve MecTa M JoKajdbHble ceTd APM kak
MaccoBbIi BapHaHT TexHu4Yeckoro ooecrneuenuss ACO/I.

3ananwue: 1. PaboTa ¢ BXOASIIMME M HCXOISIIMMHI KOH(MUICHIINATFHBIMU TOKYMEHTAMH
3ansrtue 4.

Tema: Cnenuduka TEXHOJOTHH 3aNMIIEHHOT0 IOKYMEHT0000poTA.

Ob6cyxaembie BOTIPOCHI: Amnanus yrpo3 HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO MOJTy4eHUs
JOKYMEHTUPOBAHHON  HWH(OpMAIWK, XWIIEHUS ©  YHHYTOXKEHUS  JIOKYMEHTOB, WX
danbcuduKauy UM MOAMEHBI B JOKyMeHTomoTokax. Krnaccudukaiusa kaHanoB IpakTHIECKON
peaym3anuu yrpo3. PyOexu W ypoBHH 3allUThI JOKYMEHTOIOTOKOB. [IOHsATHE 3aluIeHHBINA
JIOKYMEHTOOOOpOT, €ro MeNu M 3aJadyd. 3allUIICHHbINH TOKYMEHTOOOOpPOT W TEXHOJIOTUYECKas
cucTeMa 00pabOTKH M XpaHEHUs TOKyMEHTOB. [lepcoHalIbHAss OTBETCTBEHHOCTH 32 COXPAHHOCTH
uH(popMaluu, HocuTens WHpOpMalUd U JTOKyMeHTa. OpraHu3alOHHBIE U TEXHOJIOTUYECKUE
O0COOCHHOCTH JICJIONPOM3BOJICTBA MO KOHPUICHIINATBHBIM JOKyMeHTaM. [loonepalinoHHbIN yaeT
JIBUKEHUS KOHPHUICHIIMATHHBIX IOKYMEHTOB U JIOCTYIa K HUM PYKOBOAMTENEH U CIIEIIUATICTOB.
Ocobennoctu ACO/], npeaHazHaueHHBIX 111 00pabOoTKN KOHGUACHINAIbHBIX TOKYMEHTOB.

3amannel: CuctemaTuzanus U ONepaTUBHOE XpaHEeHWE KOHPUICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB U .
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3ananue 2: Pabota ¢ nokymeHTOM «/lenonpounsBoauTens noapasaeacHus KOHPHISHIIMATILHOTO
JIEJIONIPOU3BOJACTBA

3ansTme S.

Tema: Ctagumn o6padOTKH M 3aIMTHI KOH(PUIEHIIHAIbHBIX JOKYMEHTOB BXOJHOI'0 MOTOKA.
Ob6cyxnaemble Bonpockl: Ha3zHauenue u 3a1auu CTaguu preMa 1 nepBUYHON 00paboTKU
KOH(HICHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB. TUIIOBOM cOCTaB onepaiuii mpoueaypsl npuemMa nakeros,
KOHBEPTOB U MHBIX OTIIPaBJICHUI. TUIIOBOM COCTaB ONepaluii pOLEAYPbl IEPBUYHON
00paboTku AOKyMeHTOB. [Topsaok BeIABICHNS KOHOUAESHIMATBHBIX JOKYMEHTOB, COJIEpKAILUX
KOMMEPUYECKYIO TaliHy, MOCTYNUBIINX 0e3 rpuda orpanndenus aocryna. [lopsgok onpenenenus
ONTUMAJILHOTO MapIIpyTa ABMXKEHHS JOKYMEHTA. pealu3alus MopsaKa J0CTyna K JOKYMEHTaM.
[TpaBuia paboThl COTPYIHUKOB CITY>KOBI JOKYMEHTAIIMH U BBIYIICHTPA ¢ KOH(UICHINAIBHBIMA
JoKyMeHTamu. LleHTpann30BaHHas U AeLleHTpalIn30BaHHas peructpanusa. Cocras onepanui
MHJEKCUPOBaHUs JOKYMEHTOB. [lokazarenu yueTHble, IOMCKOBBIE, CIIPABOYHbIE, KOHTPOJIbHBIE.

3aganus: 1. Opranu3anys ¥ MpoBepKa HATHMYUS KOH(UIACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB H JIEII.
3amanue 2. Pabota ¢ TEXHOJOTHEH pasrpaHUYCHUS JOCTYyNa K HH(OpMaIuy.

3ansTue 6.

Tema: Cragmu 00padoTkM W 3alIMTBI KOH(QHICHIHAJIBLHBIX [JOKYMEHTOB BbIXOJHOIO
NOTOKA.

Ob6cyxnaemble Bonpocsl: Coctas npoueayp. Coctas onepaiuu Npoueaypbl COCTaBICHHs TEKCTa
nokyMmeHTa. [lopsiiok M KpUTepuu ONpeesieHusl CTENEeHN KOH(QUIACHIMAIbHOCTU JOKYMEHTOB.
@opmbl ydeTa M IpaBwia 3anoiaHeHus. lIopsAaok yYHUYTOXKEHHMST YEpHOBUKA [JOKYMEHTA,
oopMIIEHHE pe3yNbTaTOB YHUUTOKeHUA. [IpaBuia nmedaraHus 1moja AUKTOBKY M C JUKTOQOHA.
TpeOOBaHUS K HM3rOTOBJICHHUIO 0C000 KOH(PHUICHIMAIbHBIX TOKYMEHTOB. J[OKyMEHTHpOBaHME
CaHKLMOHUPOBAHUS JIOCTYyIa MepcoHana K 0a3aM JaHHBIX, ydeT jocryna. Onuck 10KyMEHTOB U
HocuTenell uHpopmanmu. IlpaBmwia  paboThl  crenuanucTa ¢ KOH(UACHUIUAIbHBIMU
JokyMeHTaMu. KOHTpOJIb CPOKOB HCIHOJHEHUS JAOKYMEHTOB, 3aJaHuii, mnopydeHuil. CoctaB
ornepauuil NpoLeaypbl MOCTAHOBKM JOKYMEHTOB Ha KOHTposb. CocTaB omnepauuil NpoLenypsl
BEJICHUS] KOHTPOJIS.

3aganus: 1. O3HaKOMUTBCS CO CTAUAMU 00paOOTKM U 3aIUThl KOH(PUICHIIMATbHBIX
JIOKYMEHTOB BBIXOJ/IHOTO MOTOKA.

3ananue 2 . Pabora ¢ mHCTpYyKIMEH MO KOH(DUIEHINAIBHOMY JI€IONPOU3BOJICTBY.

3ananue 3. PaboTa ¢ BHyTpeHHUMHU KOHQUACHIIMATBHBIMA JOKYMEHTAMHU.

3ansaTue 7.

Tema: CucremaTu3anusi 1 ONepaTHBHOE XPaHEHHMEe KOH(MHUICHIHAJIbHBIX AOKYMEHTOB M
ae.

Ob6cyxnaemble Bonpockl: HazHaueHue U 3a1a4u CTaAUK COCTaBJICHUS M BeJIEHHS] HOMEHKIIATYPbI
nen.  Meroauka cOCTaBleHUS HOMEHKJIATYPHBIX  JieJl.  ABTOMAaTHU3MPOBAaHHbBIE MeETOJa
COCTaBJIEHUSI HOMEHKJIATypHbIX aei. CocTaB omepaluuid NpOLENypbl BENEHUS W 3aKPBITUA
HOMEHKJIATYphl Jesl. TpeOOBaHUs K (POPMUPOBAHUIO B JieNa KOH(UIEHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.
[TpommBka u omnevarsiBanue aena. CocrtaB mpouenypsl xpaHeHus naen. llpaBuna xpaHeHus
JIOKYMEHTOB, BbIJIaY U MpUeMa Jell, U3bsATHE JoKyMeHTa. HazHaueHue u coctaB JOKYMEHTOB U
JieNl BBIICJICHHOro XpaHeHus. OCOOEHHOCTH TpYNIUPOBKU, yuyeTa M XpaHEHHs JTOKYMEHTOB
JTUIUIOMATHYECKON CIIyKObI, CyAeOHBIX, CJIE€ICTBEHHBIX, HAJIOTOBBIX, TAMOXXEHHBIX M HHBIX
roCyapCTBEHHBIX OpraHoB. HazHaueHue u 3a1aun CTaiuu NOATOTOBKY U MEpeaaydu el B apXUB.
[Tpouenaypa 5KcCHepTU3bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB. OpraHusanus NIpoLeaypbl 3KCHEPTU3bI.
Hasnadenue u Buabl onucen aei.

3ananue 1. PaboTa ¢ TEXHOJOTUSMU YHUYTOXEHUSI KOH(PUIEHITHAIBHON TOKYMEHTALIUH.
3ananue 2. PaboTa ¢ XpaHeHUEM, PACCHUIKONW U Y4€TOM KOH(UACHIMAIBHONW JOKYMEHTAIHH.
3ansaTue 8.
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Tema: ApxuBHoOe XpaHeHHe KOH(PUACHIHMAIBHBIX J0KYMEHTOB U Ael. IIpoBepka Hamuns
KOH(HUIEHIHAIbHBIX JOKYMEHTOB, J1eJl U HOcuTe el HHpOpMAaLuM.

Ob6cyxnaembie Borpochl: [loHATHE apXuWBa YUpEeKICHHS, OPraHU3aLUH, PEANPUITHS, PUPMBL
[TonsiTe BEIOMCTBEHHBIN apXuB. Y CIOBUS I€pefadd JOKYMEHTOB M3 BEIOMCTBEHHOIO apXHuBa
Ha TOCYJapCTBEHHOE XpAaHEHHWE. TUIIOBOM COCTaB IPOLEAYpP M ONEpalMil KOMIUIEKTOBaHUS
apxuBa. Knaccudukanus u rpynnuposka nen B apxuBe. CXeMbl CUCTEMaTH3alMM apXUBHOI'O
¢onna. TpeboBanms k yuery. llopsimox wunHpopmanmoHHOW paboTel apxuBa.  IlpaBumia
oopmieHHs BbLAAYM A€ APYIHMM YyupexJIeHusM. [IpuHuMnel pasMerieHus 1ea ¢ 0codo
Ba)XHBIMH KOH(UACHIINATLHBIMU TOKYMEHTAMHU.

3ananue 1. Co3ganne KOH(OUICHINANBHBIX TOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO000pOTE.
3aganue 2. Co3gaHue M paboTa € DJIEMEHTAaMH CHCTEMbl 3aIUThl KOHQHUIAEHIHAILHOIO
3JIEKTPOHHOI'O EI0IPOU3BOJICTBA.

7. IlepevyeHb OCHOBHOI U JOMOJHUTEIbHOM JTUTEPATYPbI, HEOOXOAUMOM 1JIsl OCBOCHUS
AMCHUIIMHBI (MOAYJIs1)
1. OcHoBHas IUTEpaTypAa:
1 Bucwkon, B.M. 3ammra u 00paboTka KOHQUACHIMAIBLHBIX JTOKYMEHTOB : ydeOHOE
nocobue / B.M. bucrokoB ; MunucrepctBo o00pazoBaHusi U Hayku Poccuiickoit
Oenepaunn, PenepalibHOE TOCYITAPCTBEHHOE aBTOHOMHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPEXKICHUE
BhICIIEro mpodeccuonansHoro obpazoBanus «CeBepo-KaBkazckuili  denepanbHblii
yausepcureT». - CtaBponons : CKOY, 2016. - 153 c. : Tabn. - bubnuorp. B kH. ; To xe
[DnexTponnslii pecypc]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=458917
2. Kpumrramok, A.H. KondunennuansHoe qemonpon3BoACTBO U 3aIIUTa KOMMEPYECKOH TaltHbI
: kype nekuuii / A.H. Kpumrranok ; MexpernonanbHas AkajieMusi 6€30MacHOCTH U BBDKUBAHHUSL.
- Open : MABUB, 2014. - 199 c. - bubauorp.: c. 195. ; To xe [Onekrponnsiii pecypc]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428611
JlonoJIHUTeIbHAS JIUTepaTypa:
1. 3amura u 00padoTKa KOH(PHUACHUIUAIBHBIX JIOKYMEHTOB : MPAKTUKYM / MUHHUCTEPCTBO
oOpa3oBanus u Hayku Poccuiickoit ®enepaunn, denepaibHOe rocyAapCTBEHHOE aBTOHOMHOE
o0pa3oBaTeNbHOE  YUpEXKAECHHE BBICHIEr0o MpodeccuoHanbHOro obOpa3oBanHus «CeBepo-
KaBkasckuil genepanbHblii yHuUBEepcuTeT» ; aBT.-cocT. B.M. buctokos. - CraBponons : CKOVY,
2016. - 116 c. : mTabn. ; To xe [DnextpoHnsli pecypc]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459333

2. Munun, MW.B. 3ammra koHQUIASHIUATBHON UWHOpPMANMK TpPHU  AJIEKTPOHHOM
JToKyMeHTooOopote : yueOHoe nmocodue / U.B. Munun, O.B. Munun. - HoBocubupck : HI'TY,
2011. - 20 c. - ISBN 978-5-7782-1829-1 ; To xe [Onexktponnsiii pecypc]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=228779

3. Ky3unenos, U. H.

JlokyMeHTaIlMOHHOE O0ecTieueHUE YIPaBICHUS U AETONPOU3BOICTBO : YUYEOHUK NSt
6akanaBpoB / 1. H. Ky3uenos. - M. : IOpaiit : ]I IOpaiit, 2012. - 576 c. - (Cepus "bakamnasp").
- bubnuorp.: c. 444-452. - ISBN 978-5-9916-1520-4. - ISBN 978-5-9692-1249-7 : 308.99.

4. Ky3unenos, U. H.

JIoKyMeHTaIlMOHHOE 00ecTieueHUE YIIPaBICHUS U ASTOMPON3BOACTBO : YUYEOHUK JIJISl BY30B /
Kysnenos Urops Hukomnaesuu. - Mocksa : FOpaiit, 2011. - 576 c. - (OcHoBbl Hayk). - MO PO. -
o0s3at. - ISBN 978-5-9916-1182-4; 978-5-9692-1135-3 : 269.00.
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http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=228779

8. [lepeyenn pecypcoB HHGOPMAIIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKANMOHHOM ceTn « UHTEepHET»,
HeOO0XOIMMBbIX /IJIsl 0CBOEHUSI TUCIIUTLIMHBI

HudopmaninoHHO-00pa30BaTeIbHBIC PECYPCHI:
1. www.atlas.Krasnodar.ru -K® HTII «ATtnacy: 3anura nHGOpMAaITUH.
DNEeKTPOHHBIC OMOTUOTEYHBIC CHCTEMBI:
1. YHuBepcurerckas 6ubinoTeka oniaitH http://biblioclub.ru
2. «Jlanby http://e.lanbook.com/
3. OBC «Znaniumy
4. CrnpaBouyno-unpopmarnronnas cucrema (CUC) «"apanT».
5. CnpaBouHo-uHpopMannoHHas crucrema «KOHCyIbTaHTy.
6.2nexTponHo-0nbaroTeuHas cuctema (ObC) «udpa-M».

9. Onncanne MaTepuaJIbHO-TeXHUYECKOI 0a3bl, HEOOXOTUMOI JIJIs1 OCYIIeCTBJICHUS
00pa30BaTeIbLHOIO MpoIecca Mo THCIUAIIHHE

Yutanpapld  YuTanmeHbli 3a1 kopiryca "E": 22 mocagouHbix MecTa; 9 KOMIBIOTEPOB (6 11s
3an kopn. "E" uwmrarenel, 3 asia corpyiHUKoB); 1 ckaHep.

E-401 Ay,Z[I/ITOpI/ISI JJI JICKLII/IOHHLIX/HpaKTI/I‘ICCKI/IX 3anaTui. Yucio IoCaa04YHbIX MCCT

- 26

E-203
OCHAILEHHBIX UHTEPHETOM -9

Kommnbrorepnsiii kinace. [Tocagounsix mect -9, 1k B komruiekte -9. Yucmo mecr ,
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