MMWHOBPHAYKHM POCCHUU

denepanbHOE rocyIapCcTBEHHOE OI0KETHOE 00pa30BaTeNIbHOE YUPEKICHHE
BBICIIETO OOpPa30BaHUS
«PoccuiicKuil roOCyJapCcTBEeHHbIN T'YMAHUTAPHBIH YHHBEPCUTED)
(PITY)

UHCTUTYT MHOOPMALIMOHHBIX HAYK U TEXHOJIOI' M1 BE3OITACHOCTU

@akynbTeT MH(POPMAITMOHHBIX CUCTEM U 0€30I1aCHOCTH
Kadenpa napopmanronnoi 6€30macHOCTH

OCHOBbBI KOHOUJIEHIIUAJBHOI'O AEJOITPOU3BOJACTBA

PABOYAS ITPOI'PAMMA JNCHUIIIMHBI (MOYJIA)

ITo nanpasnenuto noarorosku 10.03.01 «MupopmaronHas 6€30MacHOCTH»
npoduib «KoMriekcHas 3amura 00beKTOB HHGOPMATH3AITAN

YpoBeHb KBaIM(PUKAIIMK BHITYCKHHUKA (Oakanasp)
®opma oOyuenus (ounas)

PII/I aganTupoBaHa s nuLl
C OTPAaHUYECHHBIMU BO3MOXKHOCTAMH
370pOBbSl U UHBAJIUI0B

Mocksa 2017



2

OcHOBBI KOH(HICHIIMAILHOTO JETOMPON3BOICTBA

Pabouast mporpamMma AMCIUTLTHHEI

CocraBuTensb:

K.M.H., JIOIICHT, 3aBeAyromas Kaheapoi
uHpopmannonHoi 6ezonacHoctu I'.A. IlleBuoBa

YTBEPX/IEHO
[IpoTokoun 3acexanus kapeapsl HHPOPMALMOHHONW OE30MIaCHOCTH
Ne 5 0124.01.2017



OI'TABJIEHUE

1. HosicHuTE/IbHAA 3aNIMCKA

1.1 Llens u 3a0a4u AUCHUTLTUHBI (MOOY15)

1.2. ®opMupyeMble KOMITIETEHIIUH, COOTHECEHHBIE C TUTAHUPYEMBIMH pe3yibTaTaMu 00ydeHus
M0 TUCIHUIUIAHE (M00YI0)

1.3. MecTo TUCIUTIITUHBI B CTPYKTYPE 00pa30BaTEIbLHON MPOrpaMMBbl

2. CTpyKTYpa IUCHHUILINHBI (M00Y/15)

3. Coaep:xkanue TUCHUILIMHBI (MOOY5)

4. O0pa3oBaTe/ibHbIe TEXHOJOTHU

5. OueHka NJIaHUPYeEMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHM I

5.1. Cucrema onieHUBaHUS

5.2.Kpurtepuu BbICTaBICHUS OIICHOK

5.3. OueHouHble cpeacTBa (Marepuaibl) I TEKYHMIETO KOHTPOJIS  YCIEBA€MOCTH,
MIPOMEKYTOUYHON aTTECTAIIMU 00YJAIOITUXCS TI0 TUCHIUTIINHE (M00YI1i0)

6. YueOHO-MeTOAMYECKOE M HH(POpPMALMOHHOE 00ecnieyeHHe U CHMILTHHBI

6.1. CnMCOK HCTOYHUKOB U JINTEPATYPbI

6.2. Ilepeuenpb pecypcoB HHPOPMAITMOHHO-TEIIEKOMMYHUKAITMOHHOU ceTn « HTEepHET»

7. MaTepuajibHO-TEXHUYECKOE o0ecnevyeHne JUCHUUIIMHBI (M00Y)

8. OOecneyenne 00pa3oBaTeJbHOr0 Mmpomecca s JHI € OrpaHUYeHHBIMHU
BO3MOKHOCTSAIMH 30POBbSI 1 HHBAJINI0B

9. MeToauvecKkue MaTepuaJibl

9.1. I1nanel MpakTHYECKUX (CEMUHAPCKUX, JTA0OPATOPHBIX ) 3aHITHI

9.2. Metoanyeckre peKOMEH/IAIUH 110 MOATOTOBKE MUCbMEHHBIX PadoT

9.3. Nuble MaTepuabl

Hpuioxkenust
[Ipunoxenue 1. AHHOTALMS AUCHUTLIMHBI

[Ipunoxenue 2. JIuct nsmeHenni



4
PABOYAS TPOI'PAMMA JUCHUILJIMHBI (MOJAYJIA)

1. IlosicHuTEIBHAS 3aNIMCKA
1.1. Heab u 3agaum QM CUMILIAHBI (MO1YJIsS)

Heap kypca: ¢opmMupoBaHHWe 3HAHHHM Yy CTYIEHTOB MO HAY4YHBIM, NPHUKIAIHBIM H
METOJUYECKUM acClleKTaM OpraHMU3allMM BBIMOJHEHHS] TEXHOJIOTMYECKHX CTaauil, Mpoueayp u
orepanuii B TPOLECCe PACCMOTPEHHUsS, HMCIOJHEHHS W HCIOJIb30BaHHUS KOH(HICHIIHAIBHBIX
JOKYMEHTOB B JIIOOBIX CTPYKTypax TOCYJapCTBEHHOH M HErocyJapcTBEHHON cdep,
MPOEKTUPOBAHHUE PALIMOHAIBHON TEXHOJOTUYECKOW CXEMbl 3aIIMIIEHHOT0 JOKYMEHTO00O0pOTa.
[Ipu >TOM TOKYMEHTOOOOPOT OTpa)kaeT BECh '>KU3HEHHBIN MHUKI" JOKyMEHTa, BKJIOYas €ro
UCIIOJIb30BaHUE HA CTAJIMH APXUBHOT'O XPaHEHUSI.

3agaum Kypca:

o ¢dbopmupoBaHKEe 3HAHUN 1O MPoOIEeMaM IMOCTPOCHUSI U COBEPILIEHCTBOBAHUS TEXHOJIOTUU
3alUIIEHHOT0 JOKYMEHTO000pOTa;

o IPUMEHATh Pa3sHOOOpa3HbIE TUIBI HOCUTENECH JOKYMEHTHOW MH(popMauuu (OyMaskHBIE,
3JICKTPOHHBIC U . );

. OBJIAJIETh Pa3IMYHBIMU CPEICTBAMM, CIIOCOOAMU M CHUCTEMaMHU OOpabOTKH U XpaHEHUs
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB;

. OBIIAJICTh HEOOXOAUMOMN TEPMUHOIIOTHEH;

. chopMUPOBaTh HABBIKH MPO(HECCHOHATHFHOTO TOX0aa K paboTe ¢ KOHGUACHIINATHLHBIMU

JIOKYMEHTaMH U TTOCTPOEHUS 3alUIIEHHOT0 JJOKYMEHTO000pOTa.

dopmupyemble KOMIIETCHIINH, COOTHECEHHBIE C INITAHUPYEMBIMU Pe3yJIbTaTaMU O0yUYCHHS

M0 TUCIUILINHE (MOOYI0):

Koabt Ilepeyenn IIAHUPYEeMBbIX pe3yJibTaToB

KOMIIe- Conep:kanue KoMIeTeHIIH I 00y4eHMsI MO JUCIHUILINHE

TEeHINHU

ITK-8 CIOCOOHOCTHIO opopMisaTh | 3HaTh: OCHOBBI  MH(GOPMAIIMOHHOTO  TpaBa,
pabouyro TEXHUYECKYIO | CYIIHOCTh KOHQUICHIMATFHOCTA WH(DOPMALIUU U
JOKYMEHTAIHIO C Y4eTOM | 3HaTh  BHJBI  HOCUTeNed uHPOpMALMH U
NEWCTBYIOIUX HOPMATHUBHBIX M | 0COOCHHOCTH (PUKCAIMK HA HUX WH(POpPMAIINH;
METOJIMYECKUX TOKYMEHTOB YMmets:  odopmisaTe  pabodyl0  TEXHUYECKYIO

JOKYMEHTAllMI0 €  y4eTOM  JEHCTBYIOIIUX
HOPMATHBHBIX U METOANYECKUX TOKYMEHTOB

Brnagers: HaBbBIKAMHM  HCIIOJIB30BAaTh  OCHOBBI
IPaBOBBIX 3HAHUN B  pa3IMYHBIX  cdepax

JeSITeIbHOCTH

I1K-9 CITOCOOHOCTHIO OCYILIECTBJISATH | 3HATH: OCHOBHYIO Hay4YHO-TE€XHUYECKOU
noaoop, M3ydeHue u 0OOOIIeHHE | TUTEepaTypy, HOPMATUBHBIE M METOJUYECKUE
Hay4YHO-TEXHUYECKOMN JIOKYMEHTBI B obmactu obecrieueHus

JUTEpaTyphl, HOPMATUBHBIX M | HH(OPMAIIMOHHON 0€30MacCHOCTH
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METOAMYECKUX MaTepHajoB, | YMeTb: 0oQopMIATE pabouyl0 TEXHHUYECKYIO
COCTaBIISATH 0030p IO BOMpPOCAaM | AOKYMEHTAIlMI0O C  Y4YeTOM  JeHCTBYIOIUX
obecriedeHrss HMH(DOPMAITMOHHOW | HOPMATUBHBIX M METOJMUYECKUX JOKYMEHTOB
0e3o0macHOCTH 10 MPOMITI0 cBoel | BnajeTs: HaBBIKAMH  UCHOJIB30BAaTh  OCHOBBI
npo¢eCcCuOHATBHON MpaBOBBIX 3HAHMK B  pPa3IMYHBIX  cepax
ACATCIIbHOCTHU ACATCIIbHOCTU

1.1.MecTo MUCIUIUIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOM 00pa30oBaTEIbHOM MPOrpaMMBbl

Jucnunnuna (Monynb) «OCHOBBI KOH(PHIECHIMAIBHOTO JIEIOMPOU3BOJCTBAY» BXOIUT B
BapUaTUBHYIO YaCTh LIMKJIA TUCHUIUIMH MO BHIOOPY MOATOTOBKU CTYIEHTOB IO HANpPaBIICHUIO
noxrotoBkn  10.03.01 «MupopmanmonHas OGe3omacHOCThY». JMCHUIUIIMHA —peamu3yercs
kadenpoit UudopmanmonHoit 6€30macHOCTH.

Jlis ocBOeHMsI AMCHUUIUIMHBL (MOIYJsl) HEOOXOOUMBbI 3HAHMS, YMEHHUS U BIAJCHMUS,
c(OpMHPOBAHHBIE B XOJA€ M3YUYCHHUS CICAYIOIUX AUCHUIUIMH U MPOXOXKICHUS MPAKTHUK:
«[IpaBoBoe obecrneuenne wuHpopMaroHHONW Oe3omacHOCTHY, «OCHOBBI HH(DOPMAITMOHHON
6e3onmacHoCTHY, «OpraHu3almoHHOe oOecTieueHre HHPOPMAITMOHHONW O€30TTaCHOCTH.

B pesynbrare OCBOCHMS AUCIUIUIMHBI (MOIYJsi) (GOPMUPYIOTCS 3HAHHWSA, YMEHUS H
BIAJCHUsI, HEOOXOQUMbIC IS MPOXOXKICHHUS JUCHUIUIMH «3amuTa HHPOpPMALUU  OT
HECAaHKIIMOHUPOBAHHOTO JOCTyMHa», «AyAuT HHPOPMALMOHHOW Oe3omacHOCTH», «CHCTEMBbI

yrpaBieHus: THOOPMAITMOHHOW 0€301TaCHOCTHY.

2. CTpyKTYypa IMCHUILINHBI (MOAYJIs1) VI 04HOM (opMBbI 00y4YeHHUs
OO0mast TpyI0eMKOCTh TUCHUIUIMHBI COCTABIsACT 2 3. €., 72 4., B TOM YHCJIC€ KOHTAKTHas

pabota oOywaromuxcs ¢ mpenojaBareneM 28 4., camocTosiTenbHas padbora oOydarommxcs 44 .

Buabl yueOHoii padoThI
(B yacax)
KOHTAKTHasI DopMbI
TeKYIIero
=9 = KOHTPOJIs
= s
Ne Pa3nes AUCHUTINHBL/ TEMBI g T yeneBaeMocTH,
n/n z v |5 g = 2 dopma
Ol 5 = |2 |Ex E = & NPOMEKYTOYHOI
=1 E (2 |8 E = § aTTeCTALIMH (10
2| 5 |EES=Z| 58 2E cemecmpanm)
< = I~ =)
S lo |E&&85] 3 E 28
o =« =9 8 <
= g5 = =
1 Beencnue. 4 | 2 - 2 | CobecenoBanue.
2 OCHOBBI TEXHOJIOI'MA 4 - -
SAIIUIIEHHOI'O
JOKYMEHTOOBOPOTA
2.1. | TousTHE M CTPYKTYpa 41 2 - 4 |-
TIOKyMEHTO000pOTa
Tunel TEXHOIOTMYECKUX CUCTEM
00pabOTKH U XpaHEHHS




JOKYMCHTOB

2.2. | Coernuduka TEXHOJOTHH -
3alUIICHHOTO
JTIOKYMEHT0000poTa
3. | CTAIUU OBPABOTKU 1 -
SAIIUTHI BXOJAIINX
KOHOUAEHIIUMAJIBHBIX
JJOKYMEHTOB
3.1. | Ilpuem, nepBuuHas o6paboTKa, Orenka
MpeBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE BBITTOJTHEHHUS
U pacrpeae/icHue BXOASIIHNX MPAKTHYECKOTO
(TOCTYMUBIINX) JOKYMEHTOB 3aJaHus TI0
METOJy aHAJIN3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)
3.2. | Yuer BXomsamuXx (TTOCTYITABIITHX ) OrieHka
JOKYMEHTOB U )OPMHUPOBAHUE BBITTOJTHEHHUS
CIPaBOYHO-UHGOPMATHOHHOTO MPAaKTHYECKOTO
0aHKa TaHHBIX MO JOKYMEHTAM 3aJaHus TI0
METOJIy aHAJIN3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)
3.3. | KomupoBanue u pa3sMHOKECHHE Orenka
JIOKYMEHTOB. BBITTOJTHEHHUS
PaccmoTpenue pyKoBOIUTEIEM U MPAaKTHYIECKOTO
nepezaya JOKYMEHTOB Ha 3aJaHus TI0
WCTIOTHEHHE METOJy aHAJIN3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC).
KonTponbHas
pabora
4. | CTAANU OBPABOTKHN U -
SAILINTHBI
KOHOUJAEHIMAJIBHBIX
JOKYMEHTOB
NCXOIAIIEIO 1
BHYTPEHHEI'O I[TIOTOKOB
4.1. | YueT UCXOIAIINIX OueHka
(oTmpaBnsieMbIX) U BBITIOJTHCHUS
BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB. paKkTHHICCKOro
DKcreauIMonHas o0paboTka 3a/taHus 1o
OTIIPABJISIEMBIX JOKYMEHTOB METOy aHaliisa
KOHKPETHBIX
cutyammii (AKC)
4.2. | UcnonHeHne TOKYMEHTOB. OueHka
Kontposnb ucnonuenus BBIIIOTHEHHS
JIOKYMEHTOB MPaKTUIECKOTO
3aJ]aHus 110
METO/y aHaAIN3a
KOHKPETHBIX
cutyammii (AKC)
5. | CUCTEMATHU3ALMA 1 -
OIIEPATHMBHOE
XPAHEHUE
KOHOUAEHIMAJIBHBIX

JOKYMEHTOB 1 JIEJI




5.1. | HoMenknatypa nei. 2 - 4 | Ouenka
®opMupoBaHuE U BBITIOJTHEHHS
OIIEPaTUBHOE XpPaHEHUE A€l NPpaKTHICCKOTro

3adaHud 110
METOAY aHalIu3a
KOHKPETHBIX
curyauuii (AKC)

5.2. | IlogroroBka u nepenaya e B - 2 4 Ornenka
apXuB BBITIOJTHCHUS

MIPAKTUYECKOT'O
3adaHud 110
METOAY aHalIu3a
KOHKPETHBIX
curyauuii (AKC)

5.3. | YHUUTOXEHHUE TOKYMEHTOB U - 2 2 Ornenka
HocuTenel nHpopMaLuu BBITIOJTHEHUS

MMPAKTUYECKOT'O
3adaHud 110
METOAY aHalIu3a
KOHKPETHBIX
curyauuii (AKC)
6. | APXMBHOE XPAHEHUE -
KOHOUAEHIINAJIBHBIX
JJOKYMEHTOB U JIEJI

6.1. | KommuiekroBanue apxusa, - 2 4 | Ouenka

KJIacCU(UKALUA U yUeT Je. BBIIIOJIHEHHS
MPAKTUYCCKOTO
3aJIaHus 110
MCTOY aHaJIn3a
KOHKPCTHBIX
cutyanmii (AKC)

6.2. | HayuHo-cnpaBo4HbIii anmapar - 2 4 | Ouenka
Y OpraHu3alys UCIOJIb30BaHUS BBITIOJIHEHUS
apXUBHLIX JTOKYMEHTOB NPaKTHICCKOTro
ObecnieueHne COXpaHHOCTU 3aliaHus 1o
JIOKYMEHTOB U JIE]l B apPXHBE. METOZy aHajm13a

KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC)
7. | IPOBEPKA HAJINYUMA - 2 4 | Ouenka
KOHOUJAEHIMAJIBHBIX BBIIIOJTHEHHS
JOKYMEHTOB, AEJI 1 NPaKTHYCCKOTO
HOCUTEJIEN 3aJ[aHHs 110
I/IH@OPMAHHH METOAY aHalIu3a
KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC)
8. | METOJUKA 2 - 4 | KoutposnbHast
COBEPIIEHCTBOBAHUNA pabota
TEXHOJIOT'MA1
SAIUIIIEHHOI'O
JJOKYMEHTOOBOPOTA
10 [IpomesxyTouHas arTecTanus 6 3auer
TectupoBanue
Hroro 16 12 44

3. Copep:kanue TUCHUNIMHBI (MOAYJIs1)




TEMA 1. BBEJIEHUE

[Ipenmer, 3amaum u conepxkanue kKypca. OCHOBHBIE TOHATHS B O0JACTH 3aIIUTHI U
00paboTKN KOH(PHICHIIMATIBHBIX TOKYMEHTOB.

[IpeanochbuUIK ¥ HaAMpaBJICHUS COBEPIIICHCTBOBAHUS TEXHOJOTHUU 3alUTBI U1 00pabOTKH
KOH(MUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB B YCIIOBHUSIX Pa3BUTHUS HAyYHO-TEXHHUYECKOTO IMporpecca u
SKOHOMUYECKHUX OTHOIIICHHUM.

Hasnadenne kypca u €ro pojb B MOATOTOBKE CIECIUAIUCTOB IO 3alIUTe MH(POPMAIIUH.
Mecto Kypca cpeaw Jpyrux JUCHHMIUIMH —ydeOHoro 1uiaHa. CBs3b € TPABOBBIMH,
YKOHOMHUYECKUMHU, THHOPMAITMOHHBIMU U TEXHUYECKUMH ITUKJIAMH JUCIUIUIMH, METOI0JIOTHEN
3amuTel  UHQOpPMANMK, JOKYMEHTOBEIECHHWEM, OPTaHU3AIMOHHOW 3aIuTol uHpOopManmuu u
JIPYTUMU JUCITUTITHHAMU.

Meronanka paboTsl HaJl TpobeMaMu Kypca.

0O030p M3y4aeMbIX UCTOUYHUKOB U JIUTEPATYphl. 3aKOHOAATEIbHbIC akThl. HopMaTuBHBIE
JOKYMEHThI. WHCTpyKIIMM, MeToAWYecKne yKazanus u mnpaBuna. OOs3aTenvHas U
JIOTIOJTHUTEIbHAS HaydyHas W ydeOHas mauteparypa. Ilepmommueckuwe wmzmanus. OpraHu3anus

MOKMCKAa UCTOYHUKOB U JIUTEPATYpPhl B HAYYHBIX OMONIMOTEKaX U MH(OOPMALIMOHHBIX LIEHTPaXx.

TEMA 2. OCHOBbBI TEXHOJIOTHUHA SAINMUINTEHHOI'O
JOKYMEHTOOBOPOTA

2.1. IlonsiTMe W CTPYKTYpa AOKYMeHTO0000poTa. THNBI TEXHOJOIHYeCKHUX CHUCTEM
00padoTKHN U XpaHEeHHUS JOKYMEHTOB.

[onarue "moxymeHT0060pOT". JIOKYMEHTOOOOPOT M '">KM3HEHHBIH LUKI" JOKYMEHTA.
Ponb 1 MecTo 1OKyMEHTOOOOpOTa B IPOLIECCE YIPABIECHUS OPraHU3alMOHHBIMU CTPYKTYPaMHU U
IPOM3BOJCTBEHHBIMM  TpolieccaMu.  MH(pOpMalMOHHO-I0KyMEHTallUOHHOE  OOecreueHue
NesITeIbHOCTH, PAOOTHI.

TpeboBanus, peabsBIIsEMbIC K TOKYMEHTOOOOPOTY. Ocobennoctu
ABTOMATHU3UPOBAHHOTO  0€30yMa)XKHOTO  JIOKyMEHTOOOOpoTa. EAWHCTBO  NPUHIUIIOB U
HalpaBJICHUH JBUKEHUS TPAAULIUOHHBIX U AIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

CrabunbHas JUIsi BCEX THUIIOB HOCUTENEH MH(OpPMALUU CTPYKTypa JOKYMEHTOOOOpOTa.
[lonsTne "pokymeHTONoOTOK", BUABI OTOKOB M MX Ha3HaueHHE. MeCTO TOKyMEHTOIOTOKOB B
TEXHOJIOTUM  (YHKIMOHUPOBAHUS  OPraHM3allMOHHBIX CTPYKTYp (ydpexieHui, ¢upm,
BBIUMCIIUTENBHBIX LEHTPOB, CTPYKTYpPHBIX IOJpPA3/IElE€HUN, apxuBOB, pabouux MecT
COTPYAHUKOB),  peIlaeMbIX  33Ja4, AaBTOMATU3UPOBAHHBIX  CHCTEM M  TOICHCTEM.
MexyHKIIMOHAIBHAS H MEXKCTPYKTYpHAst CYITHOCTh IOKYMEHTOIIOTOKA.

O6wem noxkymentoobopora. Coaepxanue J0KyMEHTOIIOTOKA.
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TumoBo#l cocTaB TEXHOJIOTHYECKUX CTAJAMA BXOSMICTO (IMTOCTYMAIOMIEro), UCXOSAIIETO
(oTmpaBisgeMOro) W BHYTPEHHETO JIOKYMEHTONMOTOKOB. FX B3aMMOCBSI3b C HpPUMEHSEMOMN
cucreMoil 00paOOTKM M XpaHEHHs NOKYMEHTOB. HasHaueHWe M MeTOoIMKa alropuTMH3AIUU
TEXHOJIOTUHU TOKYMEHTOIIOTOKA.

[IpobGnemMbl TeHTpaM3alMd W JACIHCHTPATU3AIMK TIpoliecca o0pabOTKM W XpaHEHUs
JNOKYMEHTOB. Opranu3aliiOHHbIC ¥ TEXHOJIOTHYECKUE aCTIEKThI TPOOIIEM.

[Ipeanoceliku  3BOJIOUUU  TEXHOJOTHUECKUX CHCTEM OOpabOTKM H  XpaHEHHs
JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTOBEIUECKOE 3HAUCHHME COBEPIIEHCTBOBAHUS HOCUTENS MHPOPMALUU U
U3MEHEHMs METOZI0B PabOThI YeIoBeKa ¢ ToKyMeHToM. Kiaccudukanus TUIIOB cucTeM.

CymHocTh, HpeuMyllecTBA M HEJOCTATKM TPAaJUIMOHHOM, AEIONpPOU3BOACTBEHHON
(py4HOI, MEXaHU3UPOBAHHOM) TEXHOJIOTHUECKONW CUCTEMBI 00paOOTKH M XpaHEHHS TOKYMEHTOB.
YHUBEPCAIIBHOCTb CUCTEMBI, €€ IPUCIOCOOIEHHOCTh K J000MY TUITY HOCUTENS UH(OPMALMU U
0001 OpraHU3alMOHHON CTPYKTYpE.

[lonartue  "menompomsBonctBo".  IlomsaTus  "mOKyMeHTamMOHHOE — obecreueHue
ynpasieHus" u "ymnpaBineHue nokymeHTauuei". Tunmzanus, yHu(UKanus U perijaMeHTaIus
IPOLIECCOB  TOKYMEHTHPOBAHUS M  OpraHM3aluu paboThl C  JOKyMeHTaMu. Enunas
rocynapctBeHHass cucrema genonpousBogctBa (EI'CJl). Hasnauenwme wu  cojepskaHue
l'ocynapcTBeHHOH cuCTeMbl JOKyMEHTaUMOHHOro obecneuenust ympasienus (I'CHOY).
OCOoOEeHHOCTH AETOMPOU3BOICTBA B KOMMEPUYECKHX CTPYKTYpax, MajloM OU3HECe.

HanpaBnenuss coBeplIeHCTBOBaHUSA JenonpousBojcTBa. Kiaccupukanus TUIOB U
METO/I0B MCIIOJIb30BAaHUS B ICJIONPOU3BOJCTBEHHBIX MPOLIECCAX OPraHU3ALMOHHON TEXHUKH.

JlokanpHasg aBTOMaTH3alMs OTHAEIbHBIX JEJIONPOU3BOACTBEHHBIX OIEpaluii: ydera
JIOKYMEHTOB U CIIPaBOYHON pabOTHI, MOUCKA TOKYMEHTOB, KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS, COCTaBIICHHS
JOKYMEHTOB, (POpMUPOBaHMSI HOMEHKJIATYPbI JEII.

KommiekcHast aBTOMartm3upoBaHHass cucTemMa o0pabotku gokymeHToB (ACO/).
OYHKIMOHAIBHBIE  BO3MOXXHOCTHM  CHUCTeMbl. Ee  TexHosormyeckas B3aMMOCBA3b  C
JTOKyMeHTOOOOpoToM. (DyHKIIMOHANbHAs CTPYKTypa ¥ BHEMAIIMHHOE HWH(GOpPMAIMOHHO-
JIOKYMEHTAIMOHHOE 00€CIeYeHUE CUCTEMBI.

ABTOMaTH3anys JOKYMEHTALMOHHOIO oOecreueHus ynpasieHus. TumoBas CTpyKTypa
3agad B 6mokax ACO/l. brnok mokymentupoBanusi nHGpopmanuu. biok o0paboTKu M XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB U (MJIM) CBEJICHU O JOKyMeHTaX. biok npaBoBoil 1 HHYOPMAITMOHHON MMOEPKKH
pelaeMbIX 3a/a4 U BBIIOJHAEMbIX (QYHKIIMH.

ABTOMaTH3MpOBaHHBIC paboune MecTa u JIoKalbHble ceTd APM kak Hanbosee MacCOBBIM
BapuaHT TexHuueckoro obecnedenuss ACO/l. I[Tpunuuns!l nHpopManMoHHO# B3aumMocBsizn APM

PYKOBOJIUTEINEH U CHEIMAINCTOB YUPEKICHUS, COTPYAHUKOB CITY>KOBI JOKYMEHTALINH.
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CylHOCTh, TPEUMYIIECTBA W HEAOCTATKA CMENIAHHOW TEXHOJOTMYECKOW CHUCTEMBbI
00paboTKM W XpaHEeHHs JOKYMEHTOB. CTpYKTypa CHCTEMBI, MPUHIUIBI €€ B3aUMOCBS3U C
JIOKYMEHTOO0OpPOTOM.

2.2. Cnenuuka TeXHOJOTHHU 3AIMMIIEHHOT0 JOKYMEHT0000poTa

AHanu3 yrpo3 HECaHKIIMOHMPOBAHHOTO TMOIYYEHUs TOKYMEHTHPOBAaHHOW MH(OpMaluu,
XUIICHUS WJIA YHUYTOXKEHUS JOKYyMEHTOB, WX (QanbcuuKanuu WIH TOJIMEHBI B
JMOKyMEHTOmoTOKaxX. Kiaccudukaius kKaHaaoB MPAKTUYECKOW peaau3aliid BO3MOXKHBIX YIpo3.
[Tpennonaraemble pyOeu U YPOBHHU 3aIUTHI JOKYMEHTOIIOTOKOB.

[TonsiTe "3amMUIIEHHBIH JOKYMEHTOOOOpPOT", €ro mend u 3amadd. B3auMocBs3b
3aMIUIICHHOTO JIOKYMEHTOO00pOoTa ¢ CHCTEMaMH, CpPEICTBAMH M METOJaMH  3allUThl
JOKYMEHTUPOBAHHON uWHGOpManuu. 3alUIIEHHBIA JTOKYMEHTOOOOpOT U  HCIOJIb3yeMast
TEXHOJIOTHYECKasl cucTeMa 00pabOTKH U XpaHEHHUS JOKYMEHTOB.

enn v npuHOMNB GYHKIIMOHATHHOM M TEPCOHAIBHONW HM30MPATEIbHOCTH B JOCTaBKE
JOKYMEHTHPOBAaHHOW HWH(poOpManuu norpedurensM. M30upaTenbHOCTs M pa3peruTeabHast
CHUCTeMa JIoCcTyna K KOH(HIEHIMAIBHBIM JOKyMeHTaM u 0a3am naHHbIX. llepcoHanmbHas
OTBETCTBEHHOCThH 32 COXPAaHHOCTh UH(OpMaLMK, HOCUTENSI UHPOPMAIIK U JJOKYMEHTA.

BriienenHplii MOTOK KOH(GUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB M aBTOHOMHAsS TEXHOJIOTHUS HX
oOpaboTku u  xpaHeHus. OpraHm3allMOHHBIE W TEXHOJOTHYECKHE  OCOOEHHOCTHU
JIEIONPOU3BOICTBA IO KOH(PUACHIIUATIBHBIM TOKyMeHTaM. [loomepanroHHbIi y4eT ABMKECHUS
KOH(MUICHIMATBHBIX JTOKYMEHTOB M JOCTyNa K HUM PYKOBOAMUTENEH U CHEHHATUCTOB. YUeT
YUCTBIX  HOCHTeNed  HHpOpMaIuH, npeIHa3HAaYeHHBIX Uil  JOKYMEHTHPOBAHMUS
KoH(pUAeHIMANTbHOW wHQOpMaruu. [lepuonudyeckue ¥ pa3oBble MPOBEPKUA  HATHUHUS
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

[Totok  KOHpUAECHLMATBHBIX  JOKYMEHTOB, HE  BBbIACJICHHBIH U3  0OLIEro
JOKYMEHTONOTOKa, M TpUMEHseMass TEXHOJOIHs HMX O0OpabOTKM U XpaHEHUs. Y CIOBUS
peanu3anuy MoJg00HONH CXeMbI IBMKEHHUS TOKYMEHTOB. [[pUHIUIIBI 3aIIUTHl JOKYMEHTOIIOTOKA,
3aIIUIICHHAsT TEXHOJOTUS. YPOBEHb KOH(QUIACHIMATLHOCTH WH(MOpPMALUA U KPUTEPUU
NPUMEHEHUS BBIICJICHHOW WM HEBBLICJICHHOW TEXHOJOTMHM OO0padOTKM U  XpaHEHHUs
KOH(UICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Ocobennoctn  ACO/I, mnpenHa3HAa4eHHBIX s OOpPabOTKM  KOH(HUACHIUAIBHBIX
nokymeHTOB. [TonbiTkn Tunm3anuu cuctem. TACO/. OpranuzannonHoe o0ecreueHne 3aiuuThl
MOTOKOB JJOKyMeHTHpoBaHHOU nH(popmaruu B ACO/I.

TEMA 3. CTAIMU OBPABOTKH W 3AHWUTHI  BXOAAIINX
KOHOUJIEHIMAJBHBIX JOKYMEHTOB

3.1. Ilpuem, mnepBu4yHas o00paldoTka, mNpeABapUTeJbHOEC PACCMOTPEHHE H
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pacnpejaeneHne BXOASIMX (MOCTYNHUBIINX) JOKYMEHTOB

Ha3nauenue u 3amaum CTaguy npHeMa U MEpBUYHON 00pabOTKM KOH(UAECHIHATBHBIX
JOKyMEHTOB. THIOBOM cOCTaB olepauuid INpOLEAYpbl IPUEMa IIAKETOB, KOHBEPTOB U HHBIX
OTIIPaBJICHUM, TOCTYNUBIINX U3 MTOYTOBOTO OTJEICHUS WM OT HAPOUYHOTO. YUeT MOCTYIUICHUH,
cocTaB (PUKCUPYEMBIX JTaHHBIX. THIIOBOW COCTaB OMEpaIfil MpoLeaypbl IEPBUYHON 00pabOTKH
NOKyMeHTOB. IlepBuunas o00paboTka BXOASAIMX (TOCTYHNHMBIIMX) MAIIMHOYUTAEMBIX H
ayJMOBU3yaJIbHBIX JJOKYMEHTOB.

Haznauenune u 3amauu cTauyl NpeABAPUTEIBHOIO PACCMOTPEHUS U paclpeaeicHUs
BXOMSMMX  (TOCTYNMUBIIMX) JOKYMEHTOB. THIIOBOH COCTaB  OIepanuid  MpOIeayphl
IPEIBApUTEIFHOTO PACCMOTPEHUSI TOKYMEHTOB. [lOpsiiok BBISBICHUS KOH(HIECHIMAIBHBIX
JOKYMEHTOB, COJEpXKalluX KOMMEPUYECKYIO TailHy M MOCTYNUBIIMX Oe3 rpuda orpaHHuCHUS
JoCTyTa.

Kputepun mnenecoobpazHoctn mepeHoca UWH(OpMAIMKA TOCTYNMUBIINX OyMa)KHBIX
JIOKYMEHTOB Ha MallIUHHBIN HOCUTEIIb.

[Topsnox onpeneneHus pallnOHAIBHOTO MApLIPYTa JBUKEHUS TOKYMEHTA.

[TpuHuMIBI pacnpeneneHuss JOKYMEHTOB MEXIY PYKOBOAUTEISIMH, CTPYKTYPHBIMHU
noJipa3iesieHus MU U cneruanucraMu. OyHKIHOHaNbHAS IPUHAJICKHOCTD TOKYMEHTHPOBAaHHON
uHpopMalUu. YPOBEHb KOMIIETCHUUH JODKHOCTHBIX JIMI TPU PEIICHHH BOIPOCOB,
IIOCTaBJIEHHBIX B JOKyMEHTax. Peann3anus nopsiika Joctyna K J0KyMEHTaM.

TumoBoil cocTaB omnepanuid MPOUEAYpPbl pacHupeAeieHus MOCTYNUBIINX JTOKYMEHTOB.
CocTas rpymnn 10KyMEHTOB.

[IpaBuna paGoThl COTPYAHUKOB CIY>KOBbI TOKYMEHTAIIMW U BBIYUCIUTEIBHOTO IIEHTpaA C
KOH(HICHIIMATHHBIMHU TJOKYMEHTAaMHU, MOPSJOK XpaHEHHUS JOKYMEHTOB Ha UX pa0OYUX MecTax.

CpeactBa  OpraHM3allMOHHOM  TEXHUKH,  HCIOJb3yeMble  MpPHU  BBIOJHEHUU
PacCMOTPEHHBIX CTaJANI, MPOLIEAYP U OTIEpaIUid.

3.2. Yuer BxoAasmuX (MOCTYNMBIINX) JOKYMEHTOB H (p)OPMHPOBAHHE CIPABOYHO-
HH(OPMALMOHHOI0 0AHKA JAHHBIX MO0 JOKYMEHTaM

Haznauenue u 3ajaun cTaguu ydera MOCTYIUBUINX JOKYMEHTOB. COOTHOILIEHUE y4yeTa U
peructpanuu  JOKyMEeHTOB. lleHTpanu3oBaHHass ¥ JIEUEHTPaIU30BaHHAs  perucTpanus.
OpnHOKpaTHOCTH perucTpanuu JokyMeHnTa. CoctaB IpoLEeayp CTaguu y4eTa JOKYMEHTOB.

TunoBol cocraB omnepauui IpoLENypbl MHACKCUPOBaHUA NOKyMEeHTOB. Ha3zHaueHue
npoueaypsl, TpeOOBaHHS K CHUCTEME WHIEKCUpOBaHUA. ENWHCTBO WHHIEKca i BCEro
"JKU3HEHHOro MHKJIa" JTOKyMeHTa. Buabl HMHAEKCOB, WX MPEUMYIIECTBA W HEAOCTATKH.
WupopmMaTuBHOCTh HHAEKCA, €ro CTPYKTypa. YCIOBHS HCIOJB30BAaHUS M HEJOCTaTKH

HOPSIKOBOM HyMepaluu JOKYMEHTOB BCETro MOTOKA (BaJIOBOM HyMEpaIum).
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TumoBoil cocTaB onepanuii TpoeAypbl MEPBUYHON PErUCTPALIMN UCXOIHBIX CBEICHUH O
nokymente. OO0CHOBAaHHE COCTaBa MCXOTHBIX CBEACHUH, MOUIEKAIIUX 3aIHCH IO TOKyMEHTaM
pa3IMYHOrO THMA W YPOBHS KOH(pHIEHIHMaIbHOCTH. Ha3HaueHme u cdepa MOCIETYIOLIETO
WCIIOJb30BaHMUS Kakaoro mokazatens. [loka3zarenn '"KWU3HEHHOro muKiIa" JOKYMEHTA.
[Toka3zatenu ydyerHsie. [lokasaTeny moncKoBble, CIIPaBOYHBIE U KOHTPOJIBHBIE.

Hocurenu 3anucu ncxogHbIX cBeJeHUH O JOoKyMeHTe. JKypHaibl yueTta (perucTpanun)
JIOKYMEHTOB. PerucTpannoHHO-KOHTPOJIbHBIE KapTOouku. Bumeorpamma (matpuia, Qopmar)
yaetHou (hopmel. [IpaBuiia 3amomHeHus rpad ¥ 30H YYETHOU (POPMBI.

Bapuantbl TexHOJIOTHM BBOJA HMCXOAHBIX CBEJCHHI O JOKyMEHTax B 0a3y JaHHBIX
ACO/. Cocras onepanuii. [IpenmymiectBa BBoAa B 0a3y JaHHBIX TEKCTOB YHH(DHIIMPOBAHHBIX
OyMaxXHBIX JTOKYMEHTOB. I[lopsimok XpaHeHus OyMaXHBIX JOKYMEHTOB TIpU JajbHeHImeM
MCIIOJIb30BAaHUU MX AJIEKTPOHHBIX KOMUMN (3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB).

Oco0eHHOCTH yueTa MalllMHOYUTAEMBIX U ayJAHOBU3YyaIbHBIX TOKYMEHTOB.

TumoBoii coctaB omnepanuii npoueaypsl GopMUpOBaHUS CHPABOYHO-UH(POPMALMOHHOTO
0aHKa MaHHBIX MO JOoKyMeHTaM. CoCTaB M Ha3HAYeHHE CIPABOYHBIX, YYETHO-CIIPABOYHBIX U
CIIPaBOYHO-KOHTPOJIBHBIX KapTOTeK. OYHKIMOHAIbHBIE BO3MOKHOCTH KapTOTEKH, HAIIPaBICHUS
MOBBILICHUS €€ HH()OPMATUBHOCTH.

3a1auu ¥ NOPSI0K BeJeHU (aKTyalu3alun) )KypHAJIOB yueTa U kapToTeKk. O60oCcHOBaHHE
COCTaBa JIOTNOJHUTEIBHO PErMCTPUPYEMBIX CBEIEHUM, MX Ha3HaueHue. llpaBuna BHeceHus
W3MEHEHUN M JOMOJHEHUM B HMEIOIIHMECS 3amucH. THIOBOW COCTaB omepanuid Mpoleaypsbl
BEJICHUS TPAAUIIMOHHOTO CIIPaBOYHO-UH(DOPMALIMOHHOTO 0aHKa JaHHbIX.

QOyHKIMOHATIbHBIE BO3MOKHOCTH aBTOMAaTU3UPOBAHHOTO CIPABOYHO-UH(POPMALMOHHOTO
6anka manHbix ACO/l. CocraB BBIXOJHOW HMH(OpPMAUU B 3alpocHOM U 0e33ampocHOM
pexuMax.

3.3. KonupoBanue u pa3MHOKeHHe JOKYMEHTOB. PaccMoTpeHune pyKkoBoauTeiemM U
nepegaya J0OKyMEHTOB HA HCIIOJIHEHHE

Ha3nauenme u 3agaunm cTagud KOMUPOBAHUS U PA3MHOXKEHHUS JOKYMEHTOB. THIIBI,
0o0yacTb M YCJIOBUS MPUMEHEHHUS KOMHMPOBAIBHON W MHOXHUTENbHOM TeXHUKH. OcoOeHHOCTH
KONUPOBAaHUS JJEKTPOHHBIX U ayJUMOBU3YAJIbHBIX JIOKYMEHTOB. MUKpoQUIbMUpPOBaHNE
JIOKYMEHTOB.

TurmoBoil cocTaB onepauuii MpoUeaypbl HOATOTOBKU JTOKYMEHTOB K KOINHMPOBAHUIO WJIU
Pa3MHOKEHHMIO. YYeT JOKYMEHTOB. THIIOBOM COCTaB omneparnuil mpoueaypsl 0ohOopMICHHS
Pe3yabTaTOB KONMPOBAHUS WM PA3MHOKEHHUS. YYET U3rOTOBJIEHHBIX HK3EMIUISIPOB JOKYMEHTA.
[Mopsimox yHWUTOXXEHHUs TMeEYaTHBIX ¢GopM, Opaka © JOKYMEHTHPOBAaHHE pPE3yJIbTaTOB

YHUYTOXCHHUSI B COOTBETCTBHH C YPOBHEM rpua KOHPHUIESHIINATLHOCTH.
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Hasznauenne u 3amaun craauu. TUIIOBOWM COCTaB omepanuid Mpoueaypbl pacCMOTPEHUS
JOKYMEHTOB pyKoBojuTeneMm. CocTaB omepaluii, BBHIIOIHIEMBIX pePepeHTOM PYKOBOIUTEII.
CocrtaB omnepalyii, BHIIOJHIEMbIX CaMUM pPyKOBoOAHUTeNIeM. TpeboBaHus K (OPMYIMPOBAHUIO
3aJlaHUM, IOPYYEHUN MO HCHOJHEHUIO JOKYMEHTA U ONPEACICHUIO COCTaBa UCIOJIHUTENICH U
cpokoB ucronHenus. [IpaBuna paboTel pykoBoauTens U ero pedepenta ¢ KoHGUACHINATLHBIMU
JOKYMEHTaMH, MOPAZ0K XpaHEHHs JJOKYMEHTOB Ha pab04YHX MecTax.

BuemammnHass TexHonorus (yHKIMOHMpoBaHUS APM pykoBomuTens B pexuMe
"PaboTa ¢ MalIMHHOM MANKOW JOKYMEHTOB". ABTOMAaTH3UPOBAHHOE PEIICHHUE 3a]1a4 TIPABOBOM U
WH()OPMAITMOHHOW MOACPIKKH MPUHUMACMBIX PEIICHUM.

TunoBol cocraB omnepanuil IpoLenypbl Iepefadyd JTOKYMEHTOB Ha HCIIOJIHECHHUE.
[lopsimoxk noBeneHHMS [0 WCHOJHHUTENS COACp)KaHUS KOH(PUICHIMAIBHOTO JOKyMEHTa H
pesomonnu  pykoBoautens. Ilopspok mnepemadyn JOKYMEHTa Ha HCIOJHEHHUE HECKOJIbKUM
CTPYKTYPHBIM NOJPA3EIICHUSIM WM cnenuanuctam. [lopsanok nepemMenenns JOKyMeHTa MexXIy
PYKOBOAMTENIAMU U CIELUAIUCTAMU. TUIIOBOM COCTAB YYETHBIX OIEpaLUil.

[IpeumymiecTBa nepegadn CHenMaINCTaM JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA B JIOKAIbHYIO 0azy
nanHbix APM. Tlopsnok nepemenieHuss MallMHOYMTAEMBbIX JOKYMEHTOB B BBIUYHCIUTEIBHOM
neHtpe. CocTaB yYETHBIX ONEpaIvi.

Tunosoi COCTaB ornepanuin pOLEAYPHI KOPPEKTUPOBaHHUS CIIPaBOYHO-
nH(pOpMaMOHHOTO O0aHKa JaHHBIX MO TOKYMEHTaM B Pe3yJbTaTe UX PACCMOTPEHUS W Tepeaadn
Ha UCITOJIHCHHE.

TEMA 4. CTA/IUU OBPABOTKH M 3AHIMTHBI KOHOUJIEHIINAJIbBHBIX
JOKYMEHTOB UCXOJAIMETIO U BHYTPEHHET'O IOTOKOB

4.1. VYder wucxoaamux (oTmpaBiasieMblX) W  BHYTPEHHHMX /IOKYMEHTOB.
IKcneAUIMOHHAs 00padoTKa OTHPaBJsiEeMbIX IOKYMEHTOB.

Ha3nauenne u 3ajgaum cTajuu ydyeTa MCXOIAIIMX (OTHPABISIEMbIX) U BHYTPEHHUX
NOoKyMeHTOB. LlenTpanu3anus yuera. Cocras npouenyp.

[Ipouenypa nHAEKCUPOBAaHUS UCXOIALIETO (OTIPABIAEMOr0) U BHYTPEHHETO JOKYMEHTA.
NHpopmannoHHas CBsI3b MNPOLEAYPbl € YYETHBIMHU OIEpalusAMH CTaJud HCIOJHEHHS
JIOKYMEHTOB.

[Ipouenypa M HOCHUTENM 3alMCH MCXOIHBIX CBeAEHMM o0 pgokymeHTtax. CocraB
(GUKCUpyeMbIX CBelIeHHH 00 OTHpaBIseMbIX HHHUIMATHBHOM M OTBETHOM JIOKYMEHTaX, O
BHYTPEHHEM JI0KyMeHTe. OO0CHOBaHUE COCTaBa CBEACHUHN, Ha3HaUEeHUE U c(hepa MOCIIeyIOIero
UCMONb30BaHUS  KaxJaoro mnokaszarens. (OcCoOEHHOCTHM  ydeTa  MAlIMHOYMTAaEMbIX U

ayJMOBU3YaIIbHBIX IOKYMEHTOB, COCTaB (DMKCUPYEMBIX CBEIACHUH.
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CrpykTypa  cHpaBOYHO-MH(QOPMALMOHHOrO  0aHKa  JaHHBIX 1O  HCXOAALIMM
(oTmpaBisieMbIM) M BHYTpEHHUM AoKymeHTaMm. [Iporenypa ¢popmupoBanus 6aHKa JaHHBIX.

[Ipouenypa nepenaun BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB JUIsl MCIIOJHEHMS WM UCIOJIb30BaHUS.
Tunosoi cocras onepanuii Mpouesypsl NOATOTOBKH U I€pefadd OTIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB
JUTSL DKCTICTUITMOHHON 00pabOTKH.

Ha3znauenme w 3amaud  CTaAMM  SKCHEJUIMOHHONM  00palOTKM  MCXOISIINX
(oTmpaBisAeMBbIX) JOKYMEHTOB. THIIOBOH COCTaB MpOLEAYpbl KOHTPOJS KOMIUIEKTHOCTH
JOKYMEHTOB. TUIIOBOM cOCTaB MpoLeaypbl KOHBEPTOBaHUs 10KyMeHTOB. [IpaBuia opopmieHus
KOHBEPTOB (TIAKETOB) C KOH(MUIECHIUATBLHBIMU JOKYMEHTaMH. THIIOBOM COCTaB oOIeparui
npolenypsl Tepeaayd KOHBEPTOB (MMaKETOB) HAPOYHBIM WJIM B TIOYTOBOE OTJICJICHUE.
Odopmiienune peectpoB. [lopsaok TOKyMeHTHpOBaHUS (PakTa repegadyd HapOUYHBIM KOHBEPTA
(makera) aapecary.

[IpaBuna otnpasieHus Tenerpamm, (pakcoB JIEKTPOHHBIX COOOLIECHUH.

OCOOCHHOCTH  YNMAaKOBKM M OTIPABICHUS 3JNEKTPOHHBIX U ayAHOBU3YaJIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

CpencrBa OpraHM3allMOHHOM TEXHHMKH, MCIOJb3YEMBbIE IIPHU BBIIOJIHEHHH MPOLERYP
onepanui.

4.2. UcniosiHeHHe NOKYMeHTOB. KOHTPO/Ib HCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB.

Ha3znauenne wu 3amaum cTaguu HCNONHEHUA JA0KyMeHTOB. lloHAtue '"ncrnosiHeHue
JIOKYMEHTa'", THUIIUMPYIOIINE YCIOBHS Havasaa ucnoiaHenus. CocrtaB mporueayp.

TumoBoil cocTaB omnepalui NpOLEaypbl COCTaBIEHUS TeKcTa JgokyMeHTa. Cocrtas,
0COOEHHOCTH TpPUMEHEHUS M OQOpMIICHHUS, y4eT OyMaKHBIX M TEXHHYECKHUX HOCHTEIeH
uHpopmauuu. Kpurepun u nopsaok onpeaenaeHus CTeNeHn KOHPUACHIUATBHOCTH JOKYMEHTOB,
U3MEHeHHs U cHATHs  rpuda.  OpraHM3allUOHHbIE  OCOOEHHOCTH  COCTaBJICHHUS
KOH(puAeHIHATBHBIX TokyMeHTOB B ACO/I.

TumoBoii coctaB omepauuii MNPOLEAYpPHl H3TOTOBICHHS JokyMeHTa. OdopmiieHue
KOH(HICHIIMATIBHOTO JOKyMEHTa. THIOBOM COCTaB Y4YeTHBIX ONEpalfii MpH Ie4YaTaHUH U
IeperneyaTblIBAaHUU IPOEKTa JOKYMEHTA, Iepefade Me4aTHOr0 MaTeprana UCIIOIHUTEN0. DopMbl
ydeTa U IpaBHila X 3aroHeHus. [Iopsaaok yHn4TOKEHNs YepPHOBHKA TOKYMEHTA, HCIIOPYEHHBIX
JHMCTOB U COMYTCTBYIOIIMX MaTepuaynioB. OdopmiieHHe pe3ynbTaToB yHUUTOXeHUs. I[IpaBuia
neyaTaHus TOJA JAUKTOBKY W ¢ Jukrodona. TpeOoBaHMs K M3TOTOBIEHUIO 0CO00
KOH(QUIEHIMATIbHBIX JOKyMEHTOB. (CoOCTaB y4YeTHBIX OIEpalud MpU aBTOMaTHYECKOM
U3TOTOBJICHUM JOKyMEHTa Ha mnpuHTepe. COCTaB y4eTHBIX ONEpauudl INpU H3TOTOBJICHHUU

I-IepTe)KHO-I‘pEI(I)I/I‘-IGCKI/IX, AYANOBHU3YAJIbHBIX U 3JICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB.
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TumoBoil coctaB omnepaluid  NpPOUEAYypbl  W3AaHUA  JOKYMEHTa. T[exXHoJorus
COTJIaCOBAHUs, MOANMUCAHUS, YTBEPXKICHUS JIOKYMEHTa B TPaJULUOHHOM JIEJTONPOU3BOJICTBE U
ACO/.

TpaguimoHHOe U aBTOMAaTU3MPOBAHHOE HOPMATHBHOE, CIIPAaBOYHOE U MHPOPMAIMOHHOE
oOciyXMBaHUE TMpollecca HCIOJHEHUS IOKyMeHTa. JlOKyMEeHTHpOBaHHE CaHKIIMOHUPOBAHUS
JOCTyma TepcoHanma K 0a3aM JaHHBIX, ydeT aocTyna. Omuch AOKYMEHTOB W HOCHUTENEH
uHbOpMalMK, HaxXoIAIMXcsa y coenuanucra. [lpaBuma  paboTel  cnenmmamucra ¢
KOH(UICHIMATBHBIMU TOKYMEHTaMH, TOPSAA0K OOecreueHus] COXPAaHHOCTH TOKYMEHTOB Ha €ro
paboueM Mecre.

Ha3nauenme u 3amaum cTaguu KOHTPOJIS MCHOJHEHUS IOKYyMEHTOB. KoHTposb kak
GYHKIUS YIpaBICHUs MPOW3BOJACTBECHHBIMHU, SKOHOMHUYECKHUMH MU COIMAILHBIME IPOIECCAMHU.
KoHTposib  CPOKOB  HUCHOJIHEHHS JIOKYMEHTOB, 3alaHuii u nopydyeHud. KoHTposb
NpeayNpPEANTENIbHBINA (TEKYIIUA) U TTOCIENYIOMUNA (MTOTOBBIN). 3aa4un 3aIUThl HHPOPMAIIUH B
Mpoliecce KOHTPOJISI UCIIOJHEHUSI IOKYMEHTOB.

CocTraB KOHTPOJIHPYEMBIX TOKYMEHTOB M CPOKH MX HUCIIOJHEHHUSL.

TumoBoil cocTaB onepauuii MNpoUeaypbl IMOCTAHOBKH JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb.
Metonuka  QopMupoBaHusS ~ TPAAMLMOHHOTO WJIM  aBTOMaTHU3WPOBAHHOTO  CIIPaBOYHO-
WH(OPMAIIMOHHOTO OaHKa TAHHBIX IO KOHTPOIHPYEMBIM JTOKYMEHTAM.

TunoBoii coctaB onepanuii MpouUeaypsl BEAEHUS KOHTPOJIS. AKTyanu3anusi CIpaBOYHO-
uH(popMalmoHHOro O6aHka JaHHBIX. CrpaBouHas padoTa MO KOHTPOJIUPYEMBIM JTOKYMEHTaM WU
HAallOMMHAHUSA MCIOJHUTENSIM. TexHosorus paboThl C TPaJUIMOHHON KapTOTEKOW U
BHEMAIIMHHASA TEXHOJIOTHS KOppeKkTupoBanus 6anka qanubix ACO/L.

TuIoBoil cocTaB MpoLEAYphl AHAIN3Aa UCHOJHUTENBCKOW NUCHUIUIMHBL. TpaauiimoHHas
texnosoruss u TexHosmoruss B ACOJl. Hcmonws3oBaHuWe pe3ylbTaToB aHaiu3a B paboTe ¢
MIEPCOHAIIOM.

TEMA 5. CHCTEMATU3ALIUA U OINEPATUBHOE XPAHEHUE
KOHOUJIEHIINAJIBHBIX TOKYMEHTOB U JIEJI

5.1. Homenkiarypa aes. @opmMupoBaHue ¥ ONepaTuBHOE XPaHEHHe J1eJ1.

Ha3naueHnue u 3amauu CTaiuM COCTABJICHMS M BEACHHUS HOMEHKIATYpBI Aeia. Meroanka
COCTaBIICHUS  HOMEHKJIATYpbl  JeJ: HW3y4eHHE COCTaBa  JOKYMEHTOB, pa3paboTka
KJIACCU(UKAMOHHONW CXEMbl HOMEHKIIATyphl, (OpMyIHpOBaHUE 3arojOBKOB Jel M HX
cucTeMaru3anusi, HWHICKCUPOBAHUE [el, ONpEIeIeHUE CpPOKOB XpaHeHusa aen. [Ipasuia
dbopMynupoBaHUs 3arooBKOB Jien. [lepedyeHb TOKYMEHTOB € yKa3aHHEM CPOKOB MX XPaHEHHS.
Hasznauenue nepeunst. TunoBsie 1 BeAOMCTBEHHbIE niepeuHu. CTPYKTypa MepeuyHeil U mopsiiok

X IPUMCHCHUA. ABTOMaTI/I?)I/IpOBaHHBIG MCTOAbI COCTABJICHUA HOMCHKJIATYPHBI ACII.
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Oco0eHHOCTH COCTaBJIEHUSI HOMEHKJIATYPhI €7 A KOH(UIEHIINAIbHBIX JOKYMEHTOB
Pa3TUYHOTO THIA U YPOBHS KOHPHUACHIINATHHOCTH.

OdopmMieHne HOMEHKIATYPHI 1T, €€ COTJIAaCOBAHUE U YTBEPIKIICHHUE.

TunoBoii coctaB onepanuii Npoueaypsl BEACHUS U 3aKPBITHS HOMEHKJIATYPbI €.

Haznauenue u 3agauu craguu GopMHpPOBaHUS U ONEpPaTUBHOIO XpaHeHus Aein. [lonstue
"opmupoBanue nen". LlenTpann3oBaHHOE U JELIEHTPAIM30BaHHOE (POPMHUPOBAHUE U XPAHEHUE
nen. EqTHCTBO perucTpalinoHHOTO MHACKCA U MECTa XPaHEeHUsI IOKYMEHTA.

TumoBoit coctaB omepanuii Tpoueaypbl (GopMupoBaHus JAeN. 3aBeaeHUE el
MOCTOSTHHOTO W BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHeHHs, odopmiieHHEe OO0JIOKKH jena. TpeGoBaHus,
NpEeAbSBISIEMbIE K TPYNIUPOBKE JIOKYMEHTOB B Jiefa. TeXHOJOTMYECKHe oOlepanuu
rpynnupoBku. Pacnpenenenue JOKyMEHTOB BHYTpH Jea.

JononuurensHble TpeOoOBaHWS K (QOpMHUpPOBaHWIO B Jeia KOH(HICHIIMAIbHBIX
nokyMeHToB. Hywmeparusa naucToB. 3amnojHEHHE ONUCH JOKYMEHTOB Jena. (CocTaBlieHHE
3aBepuTenbHONW Haamucu. [IpommBka u omeuyarsiBanue Aena. OpopmiieHHE KapTOYKH YydeTa
BbIJIAUH JIeTIa.

TunoBoil cocTaB onepanuii mporeaypsl xpanenus nei. [IpaBuna XxpaHeHUs! TOKYMEHTOB,
BbIJIaYM U MIpUEMa JIe]1, U3bIATHE JOKYMEHTOB U3 JIena.

Ha3znauenue u coctaB JOKYMEHTOB M J€J BbIJEICHHOrO XpaHeHus. DopMbl ydera u
COJIepXKaHUsl PETUCTPUPYEMBIX CBeleHHM. TexHonornueckue onepanuy nepeBoia JOKyMEHTOB U
JIe1 Ha BBIJIEJICHHOE XpaHEHHE.

Oco0eHHOCTH TPYNIUPOBKH, YU€Ta U XPAaHEHUS] MAIIMHOUYUTAEMBIX, ayJHOBU3yaJbHBIX,
KOHCTPYKTOPCKHUX, TEXHOJIOTHYECKUX Y HAYYHO-TEXHUYECKUX JOKYMEHTOB.

CpencTBa OopraHU3allMOHHONW TEXHUKH, MCIOJIb3YEMbIE MPU BBINOJHEHUHM MPOLEAYyp U
onepanuii JTaHHOM CTauu.

5.2. [ToaroroBka u nmepenaya aej B apxuB

Ha3nauenue u 3a7aun cTaiuu MOATOTOBKU U MEpPEauu JIe] B apXUB.

[Iponienypa skcmepTu3bl LEHHOCTH JOKyMEHTOB. [loHsiTe '"sKcmepTH3a II€EHHOCTH
JOKYMEHTOB", ee 3a/1auil, MIPUHIUNBI U KpuTepuu. TpedoBaHus, TpeabsIBIseMble K SKCIEPTHU3E.
Opranuzanys NpoBEACHHs SKCIEPTH3bl IIEHHOCTH TOKYMEHTOB. 3ajaud, (pyHKLUWH, COCTaB U
MOPSIOK pabOTHI SKCTIEPTHOM KOMHUCCHH.

Otanbl NPOBENEHUS SKCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. THUIIOBOIl cocTaB omepanuil
Kaxzaoro odrtana. JlomonHutensHble TpeOOBaHUS K MPOBEICHUIO HKCIEPTU3Bl LIEHHOCTU
KOH(UICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. OdopMiIeHIE Pe3yIbTaTOB SKCIEPTU3HI.

Oco0OeHHOCTH  JKCHEPTU3Bl  IIEHHOCTH  MAIIMHOYHTAEMBIX,  ayJHOBH3YyaJbHBIX,

KOHCTPYKTOPCKHUX, TCXHOJIOTHYCCKUX U HAYYHO-TCXHUYCCKUX NOKYMCHTOB.
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Hasznauenne wm Buawsl omucedd nen. [lopsgok cocraBieHHs oOmucH, €€ O(OpMIICHHE,
COTJIACOBAHUE U YTBEPKJICHUE.

TunoBoi cocras onepanuil Ipoueypsl HOATOTOBKH JEI K Iepeade B apXUB.

TumoBoii coctaB onepanuii Npoueaypsl Nepeaadn el B apXuB.

5.3. YHnUTOXKEHUE TOKYMEHTOB U HOcHTe e nHpopMauuu

Hasnauenue u 3amauM cTaguu YHUYTOXKCHHS JTIOKYMEHTOB M HOCUTENEH HMH(OpMAIIHU.
[Ipouenypa orbopa JOKYMEHTOB M HOCUTENEH HH(GOPMAIIUU Ui YHUUYTOKeHUs. Opranuzanus u
nopsimok ordopa. TumoBoit cocraB omepanmii. OdopmiieHue pesynbTaToB otbopa. [lopsaox
cocTaBiieHUs U 0(OPMIICHHS aKTa O BBIICJICHUU K YHUUYTOXKEHHUIO JJOKYMEHTOB, HE TIOJIIeKaIINX
xpaHeHuto. TpeOoBaHMS MO BKIIOYEHUIO B aKT JOKYMEHTOB, NI U HOCHTENECH HH(OpMAITUH.
[MogrotoBka K  YHHYTOXKEHHI0O  OYMaXXHBIX, MAIIMHOYUTAEMBIX,  ayJAHOBU3YAJIbHBIX,
KOHCTPYKTOPCKHX, TEXHOJOTUYECKUX U HAyYHO-TEXHUUECKUX JTOKYMEHTOB.

[Ipoienypa yHMYTOXEHUS JAOKYMEHTOB W Hocutened wuHpopmammu. TpeOoBaHUA K
MPOIECCY YHUYTOXKECHUS TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU CO CTEMECHBIO MX KOH(MUICHIIMATHLHOCTH.
Croco0Obl ¥ COCTaB TEXHOJIOTMUECKUX OIEepalfii YHUYTOXKCHHS JTIOKYMEHTOB Ha Pa3IHMYHBIX
Hocutensix wuHpopmauuu. Ilopsgok BHECEHHS OTMETOK OO0 YHUYTOXKEHUU JAOKYMEHTOB U
HocuTene wuHpopmaruu B ydeTHbie ¢opmbl. CpencrBa OpraHU3AIlMOHHOW TEXHUKH,
HCIIOJIb3YEMbI€ MPU BBITTOJIHEHUH MPOLEAYPHI.

TEMA 6. APXWBHOE XPAHEHUE KOHOUJIEHIIUAJIbHBIX
JOKYMEHTOB U JIEJI

6.1. KomniiekToBanue apxuBa, KJIacCHPUKANUA U yUeT JeJl.

[lonatue "apxuB yupexaeHUs, opraHuzanuu, nupeanpustus, ¢upmsl'. IlonsTHE
"BenoMmcTBeHHbIN apxuB". Ilonstue "rocynapcTBeHHbI apxuB". B3aumMoCBA3b apXuBOB H
MOPSAOK UX KOMIUIEKTOBaHUA. BUbl apX1UBOB aKIIMOHEPHBIX U YACTHBIX MPEANPUITHHA. Y CIIOBUS
nepesayd JOKYMEHTOB M JeJl M3 BEIOMCTBEHHOIO apXHBa Ha TOCYIapCTBEHHOE XpaHEHHE.
TexHuueckuit (Hay49HO-TEXHUYECKHI) apxuB. ApxuB HUHPOPMAIMOHHO-BBIYUCIUTEIHHOTO
LEHTpa.

[TonsiTne "KOMIUIEKTOBaHME BEAOMCTBEHHOTO apxuBa'. VICTOYHUMKM KOMIUIEKTOBAHUS.
TumoBoil cocTaB mpoleAyp M omnepanuid KOMIUIEKTOBaHUS apxuBa. llopsmok mnpuema
JIOKYMEHTOB B apXUB OT CTPYKTYPHBIX MOApPA3ACIICHUN W mpeanpuatuil. Metonuka npoBepKu
MPABIJILHOCTH O(OPMIICHHS 1€ U OTIHCEH.

Knaccudukanust u rpynmupoBKa Jiei B apxuBe. THIIOBOM COCTaB MPOIEAYP U OTICPALIHA.
®donaupoBanne AokymeHTOB. [lonsarue '"apxuBHbldi ¢oHA", BUAbl (OoHTOB. CXEeMbl
cucTemMaru3aiuu apxuBHoro ¢ponaa. [locnenoBaTenbHOCTH TPYMIUPOBKY A€ (OHIA.

HOpHI[OK MMPOBCACHUSA JSKCICPTU3bI HCHHOCTU AOKYMCHTOB B BCIOMCTBCHHOM apXHBC.
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CocTas npoueayp 1 onepamui.

Ha3nauenue u 3amaum yuera apxuBHBIX jaed. TpeOoBaHus K yueTy. THMOBOH cocTaB
orepanuii Mpoueaypbl 3alUCH UCXOAHBIX CBeleHuil 00 apxuBHOM jene. COCTaB MCXOIHBIX
CBEJICHHMI M UX IIeJIeBOe Ha3HaueHue. YueTHble popmbl U X coctaBieHue. [lopsaok BHeceHuUs
U3MEHEHUH B y4eTHbIE ()OPMBI.

6.2. HayyHo-cnpaBOYHBIi anmapar M OPraHU3anus HCHOJIb30BAHMS APXHBHBIX
AO0KyMeHTOB. ObecnieyeHHe COXPAHHOCTH I0OKYMEHTOB H /ieJl B apXHBe.

Hasnauenne u 3amaum HayuHO-crmpaBouHoro amnmapata (HCA) k apxXxuBHBIM jAelaM U
JokyMeHTaM. Bunbl u ueneBoe wucnois3oBanue kaxnaoro Buaa HCA. Hocurenu nHaydHO-
CIpaBOYHOIO ammapara. TUIOBOW cocTaB mpoueayp H omnepauuii (popMupoBaHHS U BEICHUS
HCA. TexHonorus aBTOMaTU3MPOBAHHOTO PEHICHUS YYETHBIX M HAYYHO-CIPABOYHBIX 3a7a4 B
apXHuBe.

OCHOBHBIE HalpaBJCHUS HCIOJb30BAHUS APXUBHBIX JIOKYMEHTOB B HAy4HBIX,
MPAKTUYECKUX U COLMAJBHBIX LENSAX. THUIIOBOM COCTaB MPOLEAYP U ONEpaluil MO0 MOATOTOBKE
JOKYMEHTOB K HCHOJb30BaHUIO. [lopsSAoK BbIIauM apXMBHBIX CIPABOK M BBIINHCOK U3
NOKyMeHTOB. Ilopsimok  ucmonb3oBaHWs JOKYMEHTOB B HaydHbIXx wmemsx. [lopsgok
nH(pOpMallMOHHON paboThl apxuBa. [Topsaok MCHONB30BaHUS SJIEKTPOHHBIX, ayIMOBU3YalIbHBIX,
TEXHUYECKUX, TEXHOJOTUYECKUX U HAYUYHO-TEXHUUECKUX TOKYMEHTOB.

TunoBol coctaB mnpoueAyp M ONEpalMdi BBAAYM APXUBHBIX €1 HCIOJIHUTEISAM.
OcHoBanus 1 npaBuiia oopmieHus Boigaun. [lopsaok peanuzanuu pa3peuInTeNbHON CHCTEMBI
pu Bblaye JOKyMeHTOB U jaen. Cpoku Beigaun. Odopmiienue Bo3Bpara jaen. [lopsanox Beigaun
JIOKYMEHTOB | JIeJ IPYTHM YUPEKIACHUSIM, OPTraHU3AIUAM U PrupMam.

[IpuHuunsl pazMeleHns apxXuBHbIX Jed B Xpanuiaunie. CocTaB U TUIBI UCIOIb3yEMOI0
obopynoBanus. OcCoOCHHOCTH pa3MeIIeHuss Jell ¢ 0Co00 BaKHBIMU KOH(HICHIIMATbHBIMU
nokymeHTtamu. CrocoObl pa3MelieHHs B XPAaHWJIUIIE JJICKTPOHHBIX, ayAHOBU3YalIbHbIX,
TEXHUYECKUX, TEXHOJOTUYECKUX U HAYYHO-TEXHUUECKUX TOKYMEHTOB.

OnTuManbHbIe yCIOBUS COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB: IPOTHBOMOXapHas 0Oe30MacHOCTb,
TEMIIEPAaTypHO-BIQKHOCTHOW, CBETOBOW, CAHUTAPHO-TUTMEHWYECKHUM M HWHBIE PEKUMBI.
TpebGoBanusi Kk oxpaHe U MOPAIKY AOCTyna B apxuB. [IpaBuna paboThl COTPYAHUKOB apXuBa U
nocerutenei. [lman sBakyaruu apxuBa B JKCTpeMajbHBIX cHTyalusx. CTpaxoBbie (DOHIBI
JIOKYMEHTOB, UX yYeT.

OpranuzanvoHHas TeXHUKA, MpelHa3HauyeHHass s HUCHOJb30BaHUS B pabore
COTPYAHUKOB apXHBa.

TEMA 7. IPOBEPKA HAJINYUA KOHONIAEHIIMNAJIBHBIX TOKYMEHTOB,
JEJI M HOCUTEJIEH HH®OPMAIINH
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Haznauenue u 3aauu nNpoBepKH HaJIMUUs JOKYMEHTOB, JIeJ U HOcUTelne nHbopMaluu.
Cdepsl pacnpocTpaHeHuss HpoBepku. TpeOoBaHUs, TMpenbsBIseMble K IpoBepke. Bums
npoBepok. IlepuoauuHOCTh MPOBEPOK HATUYMS M YPOBEHb KOH(PHUICHIIMATLHOCTH HH(POpMAITUH.
[IpoBepku perilaMeHTUPOBAHHbIE (mepuonuyeckue) u HEperilaMeHTUPOBAaHHBIE
(renepuoaudeckue). TUMOBOM cOCTaB MPOIEAYP M ONepaIliii MPOBEPKU HATMYHS.

Texymias mpoBepka HaIWYHs JTOKYMEHTOB, Jiel W Hocutened mHpopmarmu. Ee memnw,
COCTaB MPOBEPsieMbIX JOKYMEHTOB. OdopmiieHUE pe3yabTaTa IPOBEPKH.

KBaprambHass ¥ rojoBas MNpPOBEPKM HAIWYUSA JOKYMEHTOB, JI€1 M HOCHUTENEH
uHpopmanuu. Llean mpoBepok U cocTaB MpoBepseMbIX JOKyMeHTOB. OdopMieHHe pe3yabTaToB
IIPOBEPOK.

EsxemecsiuHasi mpoBepKa HalU4us 0000 BaKHBIX KOH(UIACHIMAIBHBIX JTOKyMEHTOB. Ee
LIEJIU, COCTaB MPOBEPSAEMBIX JOKYMEHTOB. OdopMiieHIE pe3ybTaTa IPOBEPKH.

[IpoBepka HanWyus NOKYMEHTOB, /€I M HOCHTENeH HMHOpMalMM TpPH YBOJbHEHUU
corpyanuka. Ee wmemu wu odopmienue pesynbrata mpoBepku. llopsmok mpuema oOT
YBOJIBHSIIOIIETOCST JTOKYMEHTOB, el M Hocutened unHpopmaruu. OdopmiieHHe pe3ynbTara
npuema.

[TpoBepkn HAIMYUS U COXPAHHOCTH 0a3 JaHHBIX B aBTOMAaTHU3UpPOBaHHOU cucteme. Llenun
IPOBEPKH U MOPSJIOK ee poBeneHust. OhopMiieHne pe3yapTara IpOBEPKH.

[Ipennocelnku HEperiIaMEeHTUPOBAHHBIX IPOBEPOK HAJIM4YMsA JOKYMEHTOB, J€l1 U
Hocuteneil nadopmanuu. Llenu nmpoBepku, cocTaB MpoBepsSEMbIX JOKYMEHTOB U O(QOpMIICHHE
pe3yapTaTa IpOBEPKHU.

TEMA 8. METOJIUKA COBEPHIEHCTBOBAHUA TEXHOJIOI'MHU
SAHNIMIEAHOT'O IOKYMEHTOOBOPOTA

[lpuHIMNIBL ¥ HampaBJICHHUS  COBEPIICHCTBOBAHUS  TEXHOJOTWH  3aIUIICHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa. 3a/1a4ui U COCTAB ATANOB MCCIICIOBAHMUS.

COop HMCXOOHBIX NaHHBIX, METOABI cOOpa M CrIOCOObl (UKCUPOBAHHS IOJYUYECHHBIX
MaHHBIX. AHaIM3 WMCXOAHBIX JaHHBIX. ['padudeckme meroabl anamuza. CrocoObl
CHCTEMAaTH3allMd MAaTepHajoB aHaiu3a I TMPOSKTUPOBAHHS JIOKATBHBIX M KOMITJICKCHBIX
HaIpaBJICHUH COBEPIICHCTBOBAHUS TEXHOJIOTHH JOKYMEHTOO00POTA.

Metonuka paszpaboTku 3((HEKTHBHONW TEXHOJOTMYECKOHW CXEMBl JOKYMEHTO00OpOTa,
JOKYMEHTOTIOTOKA M OTAEIbHONW TEXHOJOTMYECKOM CTaJuH C HMCIOJIb30BAHHEM COBPEMEHHBIX
CHCTEM U CITIOCO00B 00pabOTKH M XpaHEHUsI KOHPUACHITUATHHBIX JOKYMEHTOB.

Meronnka popmynupoBaHus 3a1a4 Mo pa3paboTKe TpeOOBaHUN K aBTOMATHU3HPOBAHHBIM

cucreMaMm 00paboTKH U XpaHEHUs KOH(PHUIECHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB.
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Metoauka pa3paOOTKM BHEMAIIMHHOW YacTH OPraHU3allMOHHOTO W MH(POPMAIIMOHHOTO
oOecrieyeHnus (QYHKUMOHUPOBAHUS ABTOMATH3UPOBAHHON CHCTEMBI OOpabOTKHM U XpaHEHHs
KOH(HICHIIMATLHBIX JOKYMEHTOB.

Metonuka pa3paOOTKU HampaBiIeHHM U CHOCOOOB KOHTPOJS M aHajdu3a YpPOBHS
3alIUIICHHOCTH JOKYMEHTOB B IIPOLIECCE WX JBWKEHHUS, PACCMOTPEHHUS, HUCIOTHEHHS U
MCII0JIb30BaHU.

Metoauka pa3paboTKu U OQOPMIICHHS HOPMAaTHBHO-METOIWYECKUX MAaTepHajoB IO
pernaMeHTaluu IpoLeccoB OO0pabOTKM M 3alluThl KOH(QUIACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB B
JESATEeILHOCTH YUPEKICHUM, OpraHu3aIiyil, npeanpusaTuil 1 Gupm, a Takke B chepe apXUBHOTO
XPaHEHUs U UCIOJIb30BaHUS 3TUX TOKYMEHTOB.

Metoauka BHeApeHHs pa3paOOTaHHBIX HalpaBJIEHUH W CIIOCOOOB COBEPIICHCTBOBAHMS
TEXHOJIOTMM  3alUIIEHHOT0  JOKYMEHTOooOOpoTa B

IMPAKTUYCCKYIO JCATCIIBHOCTD

OpPTaHMU3aIOHHBIX CTPYKTYP.

4. O0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOTHH

[Ipu peanuzanuu pabodeil mporpaMMbl TUCHMILIHHBI «OCHOBBI KOH(HICHIINAIBHOTO

ACJIOIMPOU3BOJACTBA» UCIIOJIB3YIOTCA CIICAYIOIINEC o6pasoBaTeanHe TEXHOJIOTHUH

Ne HaumenoBanue paszena Brer yqe6vH51X O6pa3oBarebHbIE TEXHOJIOTHH
/1 3aHATUH
1 2 3 4
1 |BBenenue. Jlexuus 1. Jlexuus.
Huckyccus.
2 |OCHOBBI TEXHOJIOT'MU
JI 2.

3AILUILEHHOTO cri JlHcKycCHs.
JOKYMEHTOOBOPOTA

3 gzﬁllll/ly”{gl%]s)?g E}OHTL[I%?(H Jlexuus 3. BrinonHeHne mpakTUUECKOro 3aIaHus 10
KOH®UIEHLIMAJIBHBIX JlaGopaTopHOoe |METOIy aHaIM3a KOHKPETHBIX CUTYaIUi
JIOKYMEHTOB SAHATHE . (AKC)

4 |CTAANU OBPABOTKH U
3AIIAUTBI Tlexuust 4 Jlekuus ¢ pa300pOM KOHKPETHBIX
KOHOUAEHIMAJIBHBIX a6 ’ cHUTyaIuii. BEITIOIHEHE IPaKTHYECKOTO
JOKYMEHTOB 3aa op ?OpHoe 3aJlaHus TI0 METOY aHaJIn3a KOHKPETHBIX
VCXOJIAILIETO U TUTTHE- cutyauuit (AKC).
BHYTPEHHET'O ITOTOKOB

5 |[CUCTEMATU3ALIUA 1N Jexuus 5 Jlexims ¢ pa360poOM KOHKPETHBIX
OIIEPATMBHOE XPAHEHUE TTa6 ) cuTyauuii. BeImomHeHNe TPaKTHYeCKOT0
KOHOUAEHIMAJIBHBIX 3;;;1;?0131{06 3aJlaHus TI0 METOJTy aHall3a KOHKPETHBIX
JOKYMEHTOB U JEJI ' curyauuii (AKC)

6 |APXMBHOE XPAHEHUWE Texuus 6 Jlekuust ¢ pa3060poM KOHKPETHBIX

] cuTyanuii. BeImogHeHHe PaAKTHIECKOTO
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Ne Hanmenoanue paznena Bre1 yqe6vH51x O6pazoBaTenbHbIE TEXHOIOTHU
n/m 3aHATHH

1 2 3 4
KOHOUAEHIINAJIBHBIX JlabGopaTopHOe |3a/1aHMS TI0 METOJy aHAIN3a KOHKPETHBIX
JOKYMEHTOB U JEJI 3aHITHUEC. cutyarmii (AKC)

7 |ITPOBEPKA HAJIMYU S Tlexuus 7 Jlexrust ¢ pa3dopoOM KOHKPETHBIX
KOHOUAEHIINAJIBHBIX TTaGo aTo‘ oe cuTyauuid. BeIomHEeHNe TPaKTHYECKOTO
I[OKYMEHTQB, JAEJII N 3aH5ITII)/Ie P 3aJaHus TI0 METOTy aHaJTN3a KOHKPETHBIX
HOCUTEJIEM THOOPMAILTMN ) curyauuii (AKC)

g8 |METOJUKA
COBEPHIEHCTBOBAHUSA Texuus 8.

TEXHOJIOT' N Juckyccus.
SAIMUIIEHHOI'O
JOKYMEHTOOBOPOTA

5. Ouenka NJIaHUPYeEMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHM st
5.1. Cucrema onieHUBaHUS
CucreMa TEKyLIETO M MPOMEXYTOYHOIO KOHTPOJI 3HAHUW CTYAEHTOB IO JUCLUILINHE
«OCHOBBI KOHPUICHIIUATBHOTO JAeOMPON3BOACTBA» BBICTPAUBACTCSI B COOTBETCTBUH C yUEOHBIM
MJJaHOM OCHOBHOHM 00pa3oBaTeIbHOM MPOrpaMMbl U IIpeaycMaTpuBaeT | KOHTPOIBHYIO padoTy,
1 TecTupoBaHuE, KOJUIOKBUYM U IPOMEXKYTOUHBIH KOHTPOJIb (9K3aMEH).
[lepeyeHb KOMMIETEHIHI C YKa3aHUEM 3TaNoB UX (HOPMUPOBAHHS B MPOIIECCE OCBOCHUS

JTUCIUTITMHBI TIPEICTABIISICTCS B BUIEC TaOIUIIBI:

No Konumponupyemuwie pazoenwi Koo Haumenoeanue
n/n OUCUUNTIUHBL KOHmpoaupyemoi OUEHOUHO020 cpedcmea
KoMnemeHnyuu
1. 1-4 [K-15 [IpakTuueckue 3aHATHSA
2. 5-7 IIK-15 [IpakTuueckue 3aHATHS
3. 7-8 [IK-15 [IpakTrueckue 3aHATHS

[To xaxxgomy BuIy M (opMe KOHTPOJIS HMPEAYCMOTPEHO CIEAYIOIIEe pacHpeaeieHue
0auIoB:

Cucrema TEKyIIETro M MPOMEXYTOYHOTO KOHTPOJIS 3HAHWH CTYIEHTOB IO JAMCLUIUINHE
«OCHOBBI  KOH(WACHIMATBHOTO  JAEJIONPOU3BOJICTBAa»  IPEAYCMATPHUBACT  CIIEAYIOIIEe
pacmpeneneHue:

3a paboTy Ha 1JaOOPATOPHBIX 3aHATUAX — 10 5 OAJUIOB 32 KAXIyI0 padoTy;

32 KOHTPOJBHYIO paboTy mo Teme 3.3 u no Teme 8. — 1o 10 6amos;

32 UTOTOBYIO paboOTy- TECTUpOBaHHE (9Kk3aMeH) — 110 40 6ayoB
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Hroro: 100 6aiioB 3a cemMecTp (IUCIHUIUIMHY ).

KontponbHast pabota mpoBoautcs nocie usydenus Tembl Ne 2 (2.1. u 2.2.) u no nocne

Tembl Ne &.

TectupoBaHue MPOBOIUTCS MOCIE U3YYCHHS BCEX TEM.

[TonydeHHBI COBOKYIHBIN pe3yJbTaT KOHBEPTUPYETCS B TPAJAULMOHHYIO IIKATy OLICHOK

U B LKAy oleHOK EBpormelickoil cucremsbl epeHoca u HakoruieHus kpenuto (European Credit

Transfer System; nanee — ECTS) B coorBeTcTBUM ¢ TaOnMILIEH:

100-0amnpHas R p— IIxana
IIKaja ECTS
95-100 A
3394 OTJIMYHO B
68 — 82 XOPOIIO 3a4TE€HO C
56 — 67 D
50 _55 YIIOBJIETBOPUTEILHO B
20 - 49 FX
0-19 HEY/IOBJICTBOPHUTEILHO HE 3a4YTEHO F

5.2. Kputepuu BbICTaBICHUS OLIEHKH 1O JUCHUILITMHE

Banany/
HIxana
ECTS

Onenka o
JTUCIHUILINHE

Kpurepun onieHkn pe3yibTaToB 00y4eHUsI 10 AMCHUILINHE

100-83/
AB

3a4TCHO

BricraBnsiercss oOyuwaromemycs, ecii OH INIyOOKO W TPOYHO
YCBOWJI TEOPETHYECKUM W MPAKTUYECKUA MaTepual, MOXKET
MpPOJIEMOHCTPUPOBAThL 3TO HAa 3aHATUSAX W B XOJE
MPOMEXKYTOUYHOM aTTECTALIUH.

OOyyaromuiicss HMCYEpPINBIBAIONIE ¥  JIOTUYECKH  CTPOIMHO
u3NaraeT ydeOHBIH MaTepual, yMeeT YBS3bIBaTh TEOPHUIO C
MPaKTUKOM, CIpaBJISIETCS C  pelIeHHEM 3a1aq
npoecCHOHANBPHOM  HANpPaBICHHOCTH  BBICOKOTO  YPOBHS
CJI0)HOCTH, MPABUILHO 00OCHOBBIBAET MPUHSTHIC PEIICHUSI.
CB0OOIHO OpHEHTHUpPYETCS B y4eOHOW M mpodecCHoHaTbHOM
JUTEpaType.

OneHka 1o JUCIUIUIMHE BBICTABISAIOTCA OOydarolmeMycs ¢
Y4ETOM PE3YNbTATOB TEKYILEH U POMEKYTOYHOU aTTECTALIUH.
Kommerenmun, 3aKpEIIEHHbIC 3a U CHUILINHOM,
c(hOpMHUPOBAHBI HA YPOBHE — «BBICOKUID.

82-68/

3a4YTCHO

BricTaBnsercs o0ydaromemMycs, €CI OH 3HA€T TeOPETUUECKHUI
U [IPAKTUYECKUI MaTepHrall, IPaMOTHO U 10 CYLIECTBY U3JIaracT
€ro Ha 3aHATHAX M B XOJ€ MPOMEXYTOYHOM aTTecTaluH, He
JIOIyCKasl CYIECTBEHHBIX HETOYHOCTEH.

OOyuarommiicss  NPaBWJIBHO  TPUMEHSIET  TEOPETHUECKHE
IIOJIOKCHUA nmpu pCHICHUN MPAKTUYCCKUX 3aaady
npodecCHOHANbHOM  HANmpaBIEHHOCTH  Pa3HOrO  YpOBHSA
CJIOKHOCTH, BJIaACCT HGOGXO,Z[I/IMBIMI/I JJIs1 9TOI'0O HaBbIKaMH U
NpUEMaMU.

JocTatoyHO  XOpOILIO  OpPUEHTUPYETCS B
npodeccuoHaNbHOM TuTepaType.

yueOHOU U
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Banany/
HIxana
ECTS

Onenka o
JTUCIHUILINHE

Kpurepun onieHk# pe3yibTaToB 00y4eHUsI 10 AMCHMUILJIMHE

OneHka MO AMCUUIUIMHE BBICTABISAIOTCS OOydaromeMmycs ¢
Y4ETOM pe3yJIbTaTOB TEKYIEH U POMEKYTOYHON aTTECTALNH.
Kowmnerennuu, 3aKpEIUICHHBIC 3a JUCLUIIIINHOM,
c(OpPMHPOBAHBI HA YPOBHE — «XOPOLIHK».

67-50/
D, E

3a4TCHO

BricTaBnsercs oOydaromeMycsi, €clii OH 3HAaeT Ha 0a30BOM
YPOBHE TEOPETUUECKUHN U MPAKTHUYECKUIM MaTepuai, JOIMyCKaeT
OTJEJIbHBIE OIIMOKH MPH €0 U3JI0KEHUH Ha 3aHATUSAX U B XOJ1€
IIPOMEKYTOUHOH aTTECTALUU.

OOyuaronuiics HCHBITBIBAET OINpPENENEHHbIE 3aTPYAHEHUS B
IPUMEHEHUN TEOPETUYECKUX IIOJIOKEHUH TpU  pELIeHUU
NPaKTUYECKUX 3aJad NpOQPecCHOHATbHON HaNpaBIEHHOCTU
CTaHJAPTHOTO YPOBHS CIIOKHOCTH, BJaJ€eT HEOOXOAWMBIMU
U1 3TOro 0a30BBIMU HABBIKAMH U IPUEMAMH.

JleMOHCTpHpYeT JOCTaTOYHbIM YpPOBEHb 3HAHUS y4eOHOU
JUTEPATYpPBI IO TUCLUIUIMHE.

OneHka MO AMCUUIUIMHE BBICTABISAIOTCS OOydaromeMmycs ¢
Y4ETOM PE3YIbTATOB TEKYIIEH U MPOMEKYTOUHOM aTTECTaLINH.
Komnerennuu, 3aKpEIUICHHBIC 3a JUCLUIIIINHOM,
c(OPMHPOBAHBI HA YPOBHE — «JJOCTATOYHBIHY.

49-0/
F, FX

HEC 3a4TCHO

BricraBnsiercs oOyuaromeMycsi, €ciii OH He 3HaeT Ha 0a30BOM
YPOBHE TEOPETUUYECKUI M MPAKTUUECKUNA MaTepHall, JOMYCKaeT
rpyOble OMIMOKHM MPH €ro M3JI0KEHWU Ha 3aHATUSAX U B XOe
MPOMEXYTOUYHOU aTTECTALIUH.

OOyuaromuiics HUCHBITHIBACT CEpbE3HBIE  3aTPyJHEHUS B
INPUMEHEHUH TEOPETUYECKUX IIOJIOKEHUN TIpU  PEIICHUH
NPaKTUYECKUX 3a/ad4 NpOoQecCHOHATbHON HaNpaBICHHOCTH
CTaH/IapTHOT'O YPOBHS CIIOKHOCTH, HE BJIaJIe€T HEOOXOIMMBIMU
JUISL 3TOTO HAaBBIKAMHU U IIpUEMaMHU.

JleMoHCTpHUpYET dbparmeHTapHbIC 3HAHUS yaeOHOH
JUTEPATYpPBI IO TUCLUILIIMHE.

OneHka 1o JUCIUIUIMHE BBICTABISAIOTCA OOydaromeMycs ¢
Y4ETOM PE3YNbTATOB TEKYILEH U POMEKYTOYHOU aTTECTALIUH.
KoMnereHIIMM Ha ypOBHE «JOCTATOYHBIN», 3aKPEIIEHHBIE 3a
JUCLUTUIMHOM, He ¢(hOPMUPOBAHBHI.

5.3. OneHo4HbIe cpeacTBa (MaTepHaJibl) AJI51 TEKYIIEr0 KOHTPOJIS yCIIeBaeMOCTH,

NMPOMEKYTOYHO aTTecTAUH 00YYAIOIIMXCS 10 THCHHILINHE (MOOYII0) ) - nposepKa

chopmuposannocmu komnemenyuu - I1I1K-8, INK-9

Texywuit Konmpoap (eéapuanm 3a0aHus KOHMPOIbHOU padomsl no meme: Y4er

H3JaHHBbIX

komnemenyuu - INK-8

KOHQUAeHIUATBHBIX [0KYMEHTOB) - Hpoeepka  cghopmuposannocmu
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[Tocne moamucaHusi pyKOBOJUTEIEM MPEANPHUATHS KOH(DUICHINAIBHBIA TOKYMEHT ObLI
BO3BPALIEH Ha y4acCTOK M3JAHHBIX KOH(QUAECHIHUAIBHBIX JOKYMEHTOB HCIOJIHHUTENEM 30TOBBIM
A.B. ¢ cCOOTBETCTBYIOILIEN OTMETKOM «O BO3BPATE» ISl OTIPABKHU.

Hcxonnple nmaHHble AOKyMeHTa: TexHudueckoe 3amaHue (Ha 65 nmucrax B 2-X 9K3.,
oTneyataH ¢ MarHuTHOTO HOocutenst Yu.Ne 17mMH-KT).

? Ocywecmeumso yuem 0OKYMeHma 8 COOMBEEmMCcmeayIiouux pe2ucmpayuoOHHbIX HCYPHALAX.

a) [IpousBecTy OTHpaBKY JIOKYMEHTa C 3alOJIHEHHEM HEOOXOAMMBIX YYETHBIX rpad B
x)ypHaiue. OTnpaBieHue 10KHO ObITh 3adukcupoBano 3a Mcex.Ne 107 KT ot 00.00.00 r.

0) JlokyMeHT ObLI OTIPABJICH HA COTJIACOBAHUE C COMPOBOIUTEIBHBIM MUCEMOM U Uepe3
MecsI BepHyJicsa ¢ oTMeTkor «CornacoBaHoy». [Ipon3BecTu OTIpaBKy TOKYMEHTa Ha BPEMEHHOE
MOJIb30BaHME, C 3aloJHEHHEM HEOOXOMMMBIX Yy4YeTHBIX Tpad B kypHane. OtpasuTh
PETUCTPAINIO COMPOBOIUTEIHHOTO MIChMa K OCHOBHOMY JJOKYMEHTY.

1 B) TexHuyeckoe 3aJaHME BEPHYIOCH Ha MPEANPHUATHE C  OTMETKOM
«CormacoBaHoy yepe3 Mecsil. IIpon3BecTr y4eT HOJYIEHHOI0 JIOKYMEHTA C 3alOJHEHUEM BCEX
PErUCTPAIIMOHHEIX (hOpM M Ipad KYPHAJIOB.

Ilpomesicymounvtit KoHmpoas (éapuanm mecma) - npogepKa chopmuposannocmu
komnemenyuu - IIK-8, I1K-9

VYkaxkure HoMep MpaBUILHOTO OTBETa
1. KonduaeHunanbHoe IeI0NPOU3BOJCTBO PACIPOCTPAHAETCS Ha JOKYMEHTBI, COJEepIKaLIHe:
A). T'ocympapcTBEeHHYIO TaliHY.
b). Kommepueckyto u ciaykeOHyIO TaliHY.
B). OTKpbITBIE JOKYMEHTHI.

VYkaxkute HoMep MpaBUIbHOTO OTBETa
2. Opranu3anus KOHQUICHIMAIBHOTO J1eIONPOU3BOJCTBA BKIIIOYAET:
A). OdopmiieHre pa3penuTeIbHON TOKYMEHTAIIUH.
b). [lonyueHue aMLI€H3UN HA IPABO OpraHU3aluy KOH(PUICHIMATIBHOTO 1eI0IPOU3BO/CTBA.
B). Co3nanmne KoHOUASHIINATBEHOTO TOAPA3ICIICHHS.

VYkaxxute HOMep MPaBUIHLHOTO OTBETA
3. Hocutenem, wuMeronmmM CcOpOIIIOPOBAaHHBIA BHJI C TPOHYMEPOBAHHBIMH JIUCTaMH U
KOHTPOJIbHBIM JIUCTOM, SIBJISIETCSI:
A). PabGouas teTpaip.
B). UepTexxHo-rpaduueckas TeTpab.
B). Crieib6;10KHOT.

YKakuTe HOMep NPaBUIBHOIO OTBETA
4. HocuteneMm, MMEIOIINUM 3aBEPUTENBHYIO HAAMNKUCh U IIPOLIMBKY JINCTOB, SBJISETCA:
A). PabGouas teTpais.
B). UepTexxHo-rpaduueckas TeTpab.
B). Crieib6;10KHOT.

YKaKuTe HOMEp MPaBUIBHOTO OTBETA
5. K a51eKTpoHHBIM (MAIIMHHBIM ) HOCHTEJISIM OTHOCSITCS:
A). PabGouas teTpais.
b). OTnenbHbIC TUCTHI
B). Ontuueckue nuckw.
I'). Criett610KHOT.
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VYkaxute HOMep MPaBUIHLHOTO OTBETA
6. YueT OyMaXHbIX U MAIIMHHBIX HOCUTEJIEH TPOU3BOAMUTCS 1O KaXKIOMY BUY TalHBI:
A).CoBmecTHO
b). PaznensHO

VYkaxute HoOMep NMPaBUIbHOTO OTBETA
7. Peructpanust KOHQUAESHIMATLHOTO HOCUTENS MPOU3BOJIUTCS C MOMEHTA!
A). Co3anusi Ha HEM MPOEKTA JOKYMEHTA.
b). Coznanus Ha HEM YEpHOBHUKA JOKYMEHTA.
B). [lony4yenus 3asiBKM OT UCTIOTHUTEIS O HEOOXOIUMOCTH CO3/IaHUS YEPHOBHKA (TIPOCKTA).

YKakuTe HOMep NPaBUIBHOIO OTBETA
8. KonnuecTBo oTneuaTaHHOTO MPOEKTa KOH(PUICHIINATBHOTO TOKYMEHTA OTIpEIeseT:
A). PyxoBoaurens nojpasieneHus KOH(QpUICHINATBHOTO 1eI0IPOU3BOICTBA.
b). PykoBoauTens npeanpusTus.
B). UcnionauTenb.
I'). PaGoTHuk nmoapasneneHus KOHQUICHIUAIBHOTO AeIONPOU3BOICTBA.

VYKakute HoOMep NPaBUIbHOIO OTBETA
9. Yuer KOH(UIEHINAIBHBIX JOKYMEHTOB BBIJICJIECHHOI'O XpPaHEHUsI OXBAaThIBAET BCE!
A). KondpunennuansHble HOCUTEIH.
b). JIokyMeHTBI, TOCTYIHUBIINE U3 CTOPOHHUX MPEITPHUATHH.
B). JloxymeHTBI, He oAexalue noIIMBKE B Aea.

VYkaxxute HOMep MPaBUIBLHOTO OTBETA
10. JlocTtaBka KOH(DHACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISCTCS C TIOMOIIIBIO:
A). OOBIYHOI TIOYTEI.
b). CieninanbHOM MOYTHI.
B). DnekTpoHHOM MOYTHI.

VYKakute HoOMep NPaBUIbHOIO OTBETA
11. [lepBuuHast peructpanus NOCTYNUBIINX KOH(PUICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB IPOU3BOAUTCS !
A). B xxypHane u3gaHHbIX JTOKyMEHTOB.
b). B xxypHaie mocTynuBIINX JOKYMEHTOB.
B). B nakeTtHOM XypHaie.

YKaXuTe HOMEp MPaBUIHHOTO OTBETA
12. B ciayuae oOHapyxeHUsl (hakTa HAPYIICHHS IIEJIOCTHOCTH TakKeTa ¢ KOH(UICHIIMATbHBIMU
JIOKyMEHTaMHU HEO0O0XO0IUMO:
A).3apeructpupoBath KOH(UIEHIIMAIbHBIC ITOKYMEHTHI MO >XypHalny «Hapymenuit pexuma
KOH(UICHIIHATEHOCTI.
b). CocTaBuTh aKT.
B). B xxypHaine peructpanuu KOHQUACHIIUATHHBIX TOKYMEHTOB yKa3aTh ()aKT HAPYIICHHUS.

Ilpomesrcymounwtit Koumponv (apuanm KOHMPOAbHOU padomsl) HO meme:
Metoauka CcOBepHICHCTBOBAHUSI TEXHOJIOTHMM 3AIUIIEHHOr0 JOKYMEHToO0OpoTa. -
npoesepka chopmuposannocmu komnemenuyuu - INK-8, I1K-9

ear padoThl: HA MPAKTUYECKUX MPUMEPAX HAa OCHOBE JEJIOBOM WIPbl MOKa3aTh BCE

oTalbl TCXHOJIOTMH 3alIUIICHHOI'O ,I[OKYMCHTOO60p0Ta N €ro COBCPHICHCTBOBAaHUsA, COCTAaBUB
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METOJINYECKU TOKYMEHT. JlenoBast urpa MpoBOAUTCA B JIBa ATalla U paccurTaHa Ha rpynmny 20-25
YeJIOBEK.

Iopsinok BHINOJIHEHHS 1€JI0BOH UIPHI:

Ha nepBom sTame ocymiecTBiseTcss TEOPETHUYECKOE H3YUYEHHE BOIMPOCOB, CBSI3AHHBIX C
COBEpIIEHCTBOBAHMEM TEXHOJIOIMH 3aIUIIEHHOTO IOKyMEHTO000pOTa.

Ha BTOpOoM sTame Ha MpakTUKE CTYACHTAMH H3y4aeTCsl TEXHOJIOTHS MPOXOKICHUS U
00pabOTKN OCHOBHBIX KOH(PUICHITMATBHBIX JIOKYMEHTOIIOTOKOB,

OpraHu3alysi KOHTPOJISL HCIIOJHEHUS] KOH(OUICHIMATbHBIX TOKYMEHTOB M CHCTEMbl JOCTYyMa K
KOH(HIEHINATEHBIM JOKYMEHTaM.

CryneHTBl pacnpenensifoTcs Ha MOJATPYIIEI B COOTBETCTBHH C OCHOBHBIMH y4YacTKaMU
CIIy’)KOBI  3aKPBITOTO  JICTIONPOU3BOJICTBA  (BXOJSIINX, W3JAHHBIX, MCXOIANINX, KOHTPOIS
WCTIONTHEHUS U AP.).

Jliis mpoBeIeHUs aTTecTalluy Ha3HavaeTcsl apOuTp M3 YUCIIa MpernojaBaTesnei.

V3yunB ucXomHbIi MaTepuall A0 Hayajla JeIOBOW WIPhl (JIEKIUH, y4eOHbIE MOCOOWs,
HOPMATUBHBIE JJOKYMEHTBI M1 1P . ), CTYACHTHI MPUCTYIAIOT K OTBETAM Ha TEOPETUUYECKUE BOMIPOCHL,
IpeJIOKEHHbIE B KauecTBE «Pa3sMUHKM» Ha ATOM dTare urp. Bompocel 3amaer apoutp mocine
OOBSBICHUS Hayana Wrpbl (B BHJAE KOPOTKOro cmucka). OTBEThI Ha BOMPOCHI MOTYT OBITH
o(hopMIIEHBI B TUCBMEHHOM BHJIE WJIM YCTHO (B 3aBUCUMOCTH OT >KeJaHUs UTpokoB). B teuenue 30
MUHYT CTYJICHTHI OTBEUAIOT HA MIPEJIOKEHHBIE BOMPOCHI, a 3aTEM OTBETHI IPEACTABIISIOT apOUTPYy.
3a 5KOHOMUIO BpeMEHHU apOUTphl 100aBIsrOT 1 Oas.

CryneHTsl B MOATPYNNAax CaMOCTOSITENbHO PACHPENEIAIOT OOS3aHHOCTH C  Y4ETOM
OpPraHU3aTOPCKUX CIOCOOHOCTEH, TICMXOJOTHYECKHUX XapaKTEPUCTHK, MpodheccHoHaTbHBIX
3HaHUM.

Btopoi#i 3Tanm urpsl MOKET MPOBOJMTHLCA MOCIE MEPEepbiBa. JTa YaCTh WIPHI SIBISAETCS
HauboJsee CI0XKHOM, TaK KaK Ha 3TOM 3Tare CTYACHTHI UTPOKH JOJLKHBI 3aHATHCS MPAKTHUECKUM
BBIIIOJIHEHUEM 3a/1aHUIA.

PaGoty cnemyer HauaTh C  pa3pabOTKM  TPUMEPHOM  CXEMbl  3aIUIIEHHOIO
JIOKYMEHTO000POTA.

3areM Ui MOATPYIIBI CTYAEHTOB y4acTKa MOCTYMUBINUX (BXOISAIIMX) JOKYMEHTOB (MK
HNOATPYII, €CIH UX HECKOJBbKO) IeIeCO00Pa3HO COCTABUTh KOMILIEKC OINEPOrpaMM JIBHXKEHHS
TOCTYIUBIIHMX KOH(HICHIINAITBHBIX IOKYMEHTOB:

- IOCTYNUBLINX B aJjpec CTPYKTYPHBIX MOIpa3/iesieHne, 00CIy)KUBaeMbIX CIIEYaCTIMH;

- MIOJIeXKAIIUX JTOKJIaly PYKOBOJCTBY MPEANPUSATUS U KOHTPOIIO UCIIOTHEHUS;

- BO3BpPAIICHHBIX KOH(I)I/I,Z[GHI_II/Ia.HBHBIX AOKYMCHTOB,
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- KOH(QUIECHIUATbHBIX JTOKYMEHTOB, MOCTYNUBIIUX O€3 COMPOBOAUTENHLHOTO MHUCHMA U
MOJITICIKAINX BBIICTICHHOMY XPaHCHHIO;

Kaxxnas monrpynma (eciu ux HECKOJBKO) BBIMOTHSIET BCE MPEUIOKCHHBIE BAPUAHTHI WITH
BBIOOPOYHO (B 3aBUCHMOCTH OT 3aJIaHUS MPETOaBaTeNs), a pe3yabTaThl IPOJCITaHHOW pabOThI
MIPEACTABISIET apOUTPY.

BreimmonHenue 3Toro 3amaHus TpeOyeT MpeaeibHOr0 BHMMaHUS HTpoKoB. CocTaBicHHE
OTeporpaMM MPEAINOIaracT BKIIOYCHHE B WX COCTAB 3HAYUTEIHLHOTO KOJIMYECTBA OIEpaIruii ¢
JOKYMEHTaMH, MO3TOMY B OTIENbHBIX CIydasX LeJeco00pa3sHO MPEICTaBISTh OMEepOrpamMMbl
CXEMAaTHUYHO.

B kadecTBe JOMOIHUTEIHHOTO 3a/IaHUS TPYIIIIaM CTYICHTOB MPEJIaraloTCsl HEMPaBUIBLHO
CoCTaBlieHHBIE omeporpaMMmbl. OmpeselieHne cocTaBa OIMMOOYHBIX TMO3UIMKA B TEYCHHE 3-X
MUHYT JaeT MPeruMYyIIecTBO B 2 Oaa.

Ha nannom stame nenoBoil Urpbl UMUTHUPYIOTCS MPOLIECCHl yyeTa KOH(HIEHIUAIbHBIX
JIOKYMEHTOB, 3aIlOJIHIIOTCS HEOOXOMMbIE YUETHBIE ()OPMBI, OCYIIECTBISIETCS MPEABAPUTEITHLHOE
paccMOTpeHHe U pacnpeaelieHue KOHPUACHIUATHHBIX JIOKYMEHTOB IO UCIIOJIHUTEIISIM.

JIOKyMEHTBI TIEpeJaloTCsl Ha PACCMOTPEHUE PYKOBOJUTENIO JIJIsl BHIHECEHHS PE30IIIOIHH.
CTyneHTbl JOJKHBI MPAaBUIBLHO 3allOJHUTH JKypHall YydeTa mepenayd KOoH(UIEHIHMAIbHBIX
JTOKyMeHTOB. [Ipeanaraercss HECKOIbKO BapUAHTOB 3allOJHEHHUS JKypHaa.

[Tocne BBIMOTHEHUS ATOTO 3a/IaHUs APOUTP OICHUBAET OTBETHI U PE3YNIHTAThl BHOCHUT B
CBOM OLICHOYHBIN JKypHAaJ.

3areM CTYIEHTbl, UMUTUPYS MPOIECC MCIOTHEHUS, JOJKHBI MPOCTABUTH OTMETKY 00
O3HAKOMJICHUM HCIHOJNHUTENEeH ¢ KOHQUACHIMATBHBIM JTOKYMEHTOM ¥ 00 WCIOJIHCHUU
JOKyMEHTa B CaMOM KOH(HUACHIHMAIBLHOM JOKyMeHTe. [locime 3TOro CTyAeHTHl B KypHaie
(kapTouke) y4yeTa KOH(PHIACHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB 3aMOJIHSIOT Tpadbl 0 mepeaade T0KYMEHTOB
Ha MCIOJHEHHE U uX Bo3Bpate. [Ipu BRIMONIHEHUH 3TOTO 3a/1aHus CTYJCHTaMHU 3aIl0JHIETe TaKKe
OIHCh TOKYMEHTHI, HAXOSIIUXCS Y UCTIOTHUTEIIS.

B KkOHIE »3TOro 3aHATUSA 3alOJHACTCS KOHTPOJIBHBIM KypHan. Ilo kaxmomy
KOH(QUICHIMATBHOMY JOKYMEHTY B Tpade «/[BmkeHHe JOKyMEHTa» YKa3bIBaeTCsi €ro
MECTOHAXO0XICHHE.

BrimonmHeHHOE 3a/1aHuE TIPEACTABIISCTCS apOUTPY Ha OIECHKY.

Jlpyras rpymma cTyIeHTOB (y4aCTOK KOHTPOJSI HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB) IPHUCTYIIAET K
COCTaBJICHUIO MEPEUHs ONepaluii Mo MOCTaHOBKE KOH(UICHIIMATLHOTO JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb
U OCYILIECTBICHUIO KOHTPOJIS UCIIOTHEHUSI.

OcyIecTBieHHEe KOHTPOJIS HCIOTHEHHS TpEeanoiiaraeT mnepeaady KoH(GUISHIHATbHBIX

JAOKYMCHTOB B C.Hy)K6y KOHTPOJIA. B cBs3u ¢ oTHM Ha JaHHOM 3Tall¢ UIrpbl MPCANOIaracTcsa
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COCTaBJICHUE CTYJEHTAMH CXEMBI MpHEeMa-Tiepelayd KOHPHUACHIINATBHBIX TOKYMEHTOB MEKIY
y4acTKaMH CITy’KObl KOH(UACHIIMAIBLHOTO JIEIOMPOU3BOJACTBA. DTO OYIYyT CXEMbI Iepeaadu
KOH(HICHIIMATIHHOTO JOKYMEHTA JJIs y4eTa ¢ yJacTKa MOCTYIHBIIUX JIOKYMEHTOB Ha y4acTOK
JOKYMEHTOB MHBEHTAPHOTO Yy4YeTa W TMepenadyd KOHQUACHIMATBLHOTO JOKYMEHTa B
MIOJIpa3IeIEHUE KOHTPOJIS CITY>KOBI 3aKPBITOTO JISTIOMPOU3BOJICTBA.

CryneHTtsl pa3palaTbIBalOT (IIPOEKT) MHCTPYKLIMIO O TOPAIKE KOHTPOJIS HCHOTHEHUS
KOH(HICHIIMATIBHBIX JIOKYMEHTOB, BCIOMHHUB JJISi 3TOrO BCIO TEXHOJOTHYECKYIO CXEMY
KOHTPOJIs ucriofTHeHUs. CTYACHTHI OPECISIIOT CTPYKTYPY HHCTPYKIIUH, YCTAHABIMBAIOT COCTaB
W KOJMYECTBO MPWIOKEHUH (€Clid 3TO HEOOXOAMMO WM 3allJIAHUPOBAHO CTYICHTAMH),
COTJIACOBBIBAIOT CTPYKTYPY MHCTPYKLHHU C PYKOBOJIUTENEM TPYIIBI U IMPEIOCTABISIOT €€ Ha
YTBEPXKACHHUE apoOUTpy.

[Tocie 3TOro CTYIEHTHI ATON TPYIIBI JeAl0T OTMETKY Ha JOKYMEHTE O TIOCTAHOBKE €Tro
Ha KOHTPOJIb, 3aMIOJTHIIOT KOHTPOJIBHYIO KapTOouKy. [103UIIMU KOHTPOIBHON KapTOUYKH CTYACHTHI
pa3pabaTbIBalOT CaMOCTOSATENIBHO, OMPEACIIUB ISl ATOT0, KAKUE CBEICHUS UM HEOOXOIUMBI MPH
OpraHu3alui KOHTPOJISI UCTIOIHEHHUS.

3areM CTyaeHThl (OPMHUPYIOT KOHTPOJBHYIO KapTOTeKy. [locie MCHojHEeHus Tpymma
CHHMAET KapTOYKy C KOHTPOJS W JIeJIaeT OTMETKY 00 MCIOJHEHHWH Ha KapToyke (a Ha caMoOM
JIOKYMEHTE JIeJIaeT UCTIOJHUTED).

BrinonHenHbIe 331aHUs IepealoTcst apouTpy.

Crnenyromasi rtpynna (Mad TPYNIbl) HWMHTHPYIOT TIPOLIECC OTHPABICHHS IISATH
KOH(HICHIIHATHHBIX JJOKYMEHTOB B CTOPOHHHUE OpraHHU3aIINH.

Hauunaercs BbIIOJHEHUE 3aJaHUs ¢ ODOPMIICHUS MTAKeTa, a 3aTeM peecTpa Ha OTIPaBKY
KoppecnoHieHIMU. CTYACHTHl JOJDKHBI MPABHIIBHO OIPENENUTh KOJHMYECTBO HEOOXOIMMBIX
9K3EMIUISIPOB peecTpa M TOPSAOK IBMIKEHHS, OPOPMIICHHS W MECTOHAXOXKICHUS Ka)IOTO
IK3EMIUISIpa peecTpa.

Jlanee CTyHEHTBHI 3alOJNHAIOT JKypHaJl ydeTa pPEecTpoB, NPUHATBHIX M3 CIEIYacTeH,
OopOpPMIISIOT Pa3HOCHBIM >KypHal IpU Mepefade AOKYMEHTOB B HE3aKOHBEPTOBAHHOM BUJE,
3aIoITHSIOT rpadbl )KypHaja y4era rnepeayn JOKyMEHTOB.

BeImonnHeHHBIE 3a/1aHUS OIICHUBAIOTCST apOUTPOM.

[Tocne 3TOro MIrpoKH MPHUCTYMAIOT K cocTaBieHuio IlomoxeHus o cucreme AocTymna K
KOH(HICHIIMATIBHBIM JTOKyMeHTaM. [Ji1 3TOro Heo0X0AUMO ONPEAETUTh CTPYKTYPY MOJIOKCHHUS,
YCTAaHOBUTh COCTaB W KOJWYECTBO NPWIOKEHUH (€ClM 53TO HEOOXOAMMO), COTJIacoBaTh

CTPYKTYpPY MOJIOKEHHS C PyKOBOJUTENEM TPYIIIbI U MIPEACTaBUTD €€ Ha YTBEPKICHHE apOuTpy.
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[Tocne 3TOTO CTYAEHTHI YCTaHABIMBAIOT MEPEUYEHb OCHOBHBIX BOIIPOCOB, KOTOpPbIE OyayT
BKJIIOUEHBI B TIOJIOKEHUE, CAMOCTOSTEIHHO OMPECIISIOT €r0 CTPYKTYPY. 3aTeM GopMyTupyroTCs
Ha3BaHUA TCMAaTUYCCKUX pa3aCiIOB, ONIPCACIIACTCA IMOCICAOBATCIIBHOCTD UX PACIIOJIOKCHUS.

ApOUTp OlEHMBAET MOJHOTY, Ka4eCTBO NPEICTaBICHHOIO JOKYMEHTa U 3aTpauyeHHOE
BpeMs.

K Havanmy mpoBeneHust AEIOBOM MIpbl JTOMKEH OBITh MOATOTOBJIEH MAacCHUB YCIOBHO
KOH(bI/I,Z[GHI_II/IaJIBHBIX JAOKYMCHTOB, B COCTaBC KOTOPOIro JOJIZKHBI GBITB AOKYMCHTBI,
MPEJCTABIISIIONINE  OCHOBHBbIE  JOKYMEHTOIIOTOKHM,  XapaKTepHble Ui  3allUIIEHHOTrO
JIOKYMEHTOO0O0pOTA:!

- MOCTYNUBIINE (BXOMSIINE) TOKYMEHTHI;

- OTHpaBIsieMble (UCXOMSIINE) TOKYMEHTHI;

- BHyTpeHHUE (M3/1aHHBIC) TOKYMEHTHI.

Kpome Toro, B mporecce mnpoBeAeHHUS [E€IOBOH WIPbl CTYIEHTHl JOJKHBI OBITh
o0ecreyeHbl CIeNyIOIMMHU T0KyMEHTaMU U JOpMaMu ydera:

- MCTOAUYCCKUMU MaTCpUualaMH 110 ITPOBCACHUIO I[CHOBOﬁ HI'PBI;

- KapToukamu (OKypHaJlaMH) y4eTa KOH(PHUIACHIIHATbHBIX JOKYMEHTOB;

- MaKeTaMU, JJIs OTIIPAaBKU KOH(UIEHIINATBHBIX JOKYMEHTOB;

- peecTpamu.

rpynHBI MOTYT MCHATBHCA MCCTaMU JIS1 BBIITIOJITHCHU S HOBBIX SaﬂaHHﬁ.

[Tocne okoHYaHWsI ACIIOBON WIPHl MOABOAUTCS OOIIMI WTOT. ATTECTallMiO TPOBOIUT
apouTp, CyMMHUpPYs KOJHWYECTBO OaljoB, HAOpaHHBIX YYaCTHUKAMH WIPhl B TIpollecce

BBITIOJTHCHHUA KAXKIOTO 3Tara U O pe3yJibTaTax c0061uaeT CTyACHTaM.

Ilpomesicymounas ammecmayus (npumepHsle KOHMPOAbHbIE 6ONPOCHL NO KYPCY) -
npoeepka chopmuposannocmu komnemenuuu - INK-8, I1K-9

1. TloHsTHE W CTPYKTypa HIOKYMEHTOOOOpOTa, TpeOOBaHUA K JIOKYMEHTOOOOPOTY;
IPOIIECCHI YIIPaBIECHUS, TOKYMEHTOOOOPOT M IOKYMEHTALMOHHOE 00ecrieueHre yIpaBiIeHusl.

2. 3alMIICHHBIH JIOKYMEHTOOOOPOT (IOKYMEHTONOTOK), CTPYKTypa 3allUILEeHHBIX
JIOKYMEHTOIOTOKOB, 1I€JIeBasi B3aMMOCBSI3b TEXHOJOTHUYECKUX CTaJAHA, TPOLEAYp U OTeparuil.

3. Yrpo3sl (peaibHbIe W TOTEHIIMAJIBHBIC OIACHOCTH) IICHHON JOKYMEHTHPOBAHHOMN
uH(pOpMallMM B TOTOKAaX, BUABl M TPHYMHBI BO3HUKHOBEHHUS YIPO3, HAMPABICHHS 3alllUTHI
uH(GOpPMAIIUU AJI CHIDKCHUS YSI3BUMOCTH HH(OPMAIIHH.

4. OOecneuuBaromias Ledb U MECTO B JOKYMEHTONOTOKAaX, IOHSITHE W THUIIBI

TEXHOJIOTHYECKHX CUCTEM 00pabOTKH U XpaHEHUS TOKYMEHTOB.
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5. TpagunmoHHOEe KOH(PUIEHIIUATBHOE JIeTIONPOU3BOICTBO, IPEUMYIIECTBA U HEJOCTATKU
ITOW CUCTEMBI, ITyTH €€ COBEPIICHCTBOBAHMSI.

6. ABTOMAaTHU3MpPOBAHHBIE CHUCTEMBI OOpPaOOTKM W  XpaHEHHUS JIOKYMEHTOB,
TEXHOJOTMYECKasi ~ B3aUMOCBSA3b  C  MPOLECCOM  YIpaBICHUS M TPAJULUOHHBIM
JEJIONPOU3BOJICTBOM.

7. llpuHIMIIBI W LIE€JeBO€ Ha3HAa4YeHHWE (PYHKIUHU ydeTa IOKYMEHTOB, eI, HOCHTEIeH
uH(pOpMaIlMK, MAITUHHBIX MAaCCHBOB M T.M., KaK OCHOBBI 3alllUTHl JOKYMEHTHPOBAHHOM
nHpopmanuu.

8. TpeboBanusi K YydeTHOMYy ammapaTry (y4eHO-CpaBOYHOMY OaHKy MaHHBIX IO
JOKyMEHTaM), BHJIbl W METOABl TMOCTPOSHUS YYETHOTO ammapata B  YCIOBHUSAX
(GYHKIIMOHUPOBAHMS TPAJAUIIMOHHBIX U aBTOMATH3UPOBAHHBIX TEXHOJIOTHUECKUX CHCTEM.

9. XypnanbHble, KapTOYHblE M 3JEKTPOHHBIE (OPMBI yueTa KOH(PHUACHIHATbHBIX
JIOKYMEHTOB, Ha3HaU€HUE KOHTPOJILHOTO JKypHaja (OMHCH) YUETHBIX KapTOYeK.

10. Oco0GeHHOCTH TIOCTPOCHUSI M OKCIUTyaTallid aBTOMAaTH3HPOBAHHBIX CHUCTEM,
npeIHa3HAYCHHBIX JIJIs 00pa0OTKH U XpaHEeHUs: KOHPUACHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

I11.IlpueMm w mepBuuyHast o00paboTka BXomAmuUX (MOCTYNMHUBIIMX) IAKETOB C
KOH(UICHIIMATBHBIMA JOKYMEHTAMHU.

12.Vder Bxoasamux (MOCTYNMUBIINX ) KOH(OUIECHIINATBEHBIX JOKYMEHTOB.

13.PacnipenienieHrne U pacCMOTPEHHE KOH(PUACHIUATHHBIX JOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM
npennpustus, Ciyx0pl 0€30HMacHOCTH, CTPYKTYPHOTO TMOJpA3elieHuss U OTBETCTBEHHBIM
UCIIOJTHUTEIIEM.

14.Ilepenaua BXoAsSmux (MOCTYMHUBINHMX) JOKYMEHTOB HCIIOJHUTENSIM W Ha JIpYTHe
YYaCTKH JEIOMPOU3BOJICTBEHHON CITYKOBI.

15. Ha3naueHwe W 3ajauyM CTAAWM MCHOJHEHUS W MCIOJB30BaHUS JOKYMEHTOB
(O3HaKOMJIEHHS C JOKyYMEHTaMH), CTPYKTypa CTaJud HCIHOJHEHUS KOH(UIEHIINAIbHBIX
JTIOKYMEHTOB.

16. lleneBoe ocHOBoMoJararouiee Ha3HAY€HUE, YCTAHOBJIEHUE, MU3MEHEHHE U CHSTHUE
rpuda orpaHuyeHus JokyMeHTa. [lepeueHb cBeleHUM, COCTaBIAIOMUX KOHOHUACHIHUAILHYIO
nHpopmanuto. Buasl rpudoB orpaHudeHHS.

17. Buzpl, Ha3HaYeHHE U OOpPMIICHHE HOCUTENEH KOH(PUACHIINATFHOW HHPOPMAIIUHU, UX
y4eT ¥ OpraHu3anusi paboThl C HUMH HCIIOJTHUTEICH.

18. IIpaBuna cocraBiieHust 1 0pOopMIICHUS TEKCTa KOHPHUACHIIMATHHOTO TOKYMEHTA.

19. WsroroBieHHWe TMOATOTOBIEHHBIX KOH(MUICHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB, yYeT

YCPHOBUKOB U ITPOCKTOB JOKYMCHTOB.
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20. IMopsiaok u cnocoObl BbIIaYM U3TOTOBIEHHBIX MPOEKTOB JTOKYMEHTOB U YEPHOBHKOB
WCIIOJIHUTEIIAM, [eperneyaTbiBaHUE JINCTOB U JJOKYMEHTA B 1IEJIOM. Y YETHBIE ONIEpalliu.

21. W3panme (BU3MpOBaHUE, COTJACOBaHWE, MOAMHCAHUE U  YTBEPXKICHUE)
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

22. PeanbHble U MOTEHIMAIBHBIE YTPO3bl TPAJUIIMOHHBIM U 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTaM,
BO3HUKAWOIUE mpu paboTe ¢ HUMU. [lopsamok pemieHus 3amad 3allUThl JOKYMEHTHUPOBAHHOM
uHpOpMaLIUH.

23. Tlopsimokx odopMIIeHHs TOCTYyMa MUCIOJHUTENEH W WHBIX JIUI K KOH(DHICHIIMAIbHBIM
JIOKyMEHTaM, MpaBuja npuemMa-rnepeaadu J0KyMEHTOB.

24. TlpaBuma paboOThl PYKOBOAWUTENCH M UCHOTHUTENEH ¢ KOH(HUIECHIIMATBHBIMU
TPAIULIMOHHBIMU M DJIEKTPOHHBIMHU JTOKYMEHTaMU. 3aJaul 3aIlUThl WH()OPMAIIUU, HOCUTENS U
KOMIIBIOTEpa OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYIIA.

25.KOHTpOIb UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB U MOPYYCHUH.

26. KonmupoBanue, pa3MHOKEHHE U THPAKUPOBAHUE KOH(PUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

27. Yuer u 00paboTKa U3JaHHBIX HUCXOAAUIMX (OTHpPABIsIEMbIX) M BHYTPEHHUX
KOH(QUICHIMANBHBIX  JOKyMeHTOB.  [lopsmok — mepemads  BHYTPEHHUX  JIOKYMEHTOB
UCIIOJTHUTEIISM.

28. TTakeTupoBaHre KOHPHUACHIHATBHBIX JTOKYMEHTOB.

29. DkcremuioHHas 00paboTKa HCXOMANUX (OTIPABISIEMbIX) KOH(HUICHINATHHBIX
JTIOKYMEHTOB.

32.Ha3Hauenne ® 3amau HOMEHKJIATYphl KOH(UIEHIIMAIBHBIX €, COCTaBJICHUE,
o opMIICHHE U 3aKPHITHE HOMEHKJIATYPHI.

33.Ilopsiaok hopMyIHpOBaHUS 3aroJIOBKOB JIET, OMPEICIICHUs CPOKOB XPAHECHUS AEN U
COCTaBa UCIOJHUTENEH, JOMYIIEHHBIX K JeIy.

34 . ®opMupoBaHUEKOHPUICHITUATBHBIX J1e7 (TOMOB), X OGOPMIICHUE NPU 3aBEICHUU,
(GbOpMUPOBAHUHU U 3aKPHITUH, KOHTPOJIb MOAIIUBKHA JOKYMEHTOB.

35. Hasnayenue, o0071acTb TPUMEHEHUS M OCOOCHHOCTM WHBEHTApPHOTO YydeTa
JIOKYMEHTOB, MOPSII0K pabOThl UCIIOTHUTENEH C TOKYMEHTaMU HHBEHTapHOT'O y4eTa.

36. Kpurepun u ycinoBusi nepeBofa KOH(PHUIECHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB Ha BBIIACIEHHOE
XpaHEHUe, MOPSI0K JJOCTYIA U PabOTHI C TOKYMEHTAMHU BBIICTIEHHOTO XPAHEHUSI.

37. IloaroToBKa ¥ MOPSIIOK Niepeaaun KOH(DUISHIIMATBHBIX Je]l B BEIOMCTBEHHBIN apXUB.

38.IlpaBuna cocTaBiaeHUs ONMKMCEHN €N MOCTOSHHOTO M JIJIMTEILHOTO CPOKOB XPaHEHMS.

dopma OmuCH.
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39. OcHoBaHus, MOPSAOK U CHOCOOBI OGOPMIICHUSI YHUUYTOXKEHUS KOH(PHUIEHINATbHBIX
JIOKYMEHTOB, /1€ ¥ HocuTenei napopmanuu. Guznyeckre crnocoObl yHUYTOXXEHUS JJOKYMEHTOB
Ha Pa3INYHBIX HOCUTEIISX.

41.Ha3nauenue u Gopmbl ydeTa 3aKOHUCHHBIX TIPOU3BOICTBOM JieJT (TOMOB), )KYPHAJIOB U
KapTOTEK.

42. Topsanok Tekyuiero (ONnepaTUBHOIO) XpaHEHHs KOH(PHUIEHIMAIbHBIX JTOKYMEHTOB,
JIen W HocuTened uHpopMalMd OrPaHMYEHHOTO JOCTYyINa, METOABl O00eCredeHus Hx
COXPaHHOCTH.

43. TlpaBwmiia paboThl HCTIONHUTENECH ¢ paOOYNMH MATKaMH M CIICITYEMOTaHAMH, TIOPSJIOK
BEJICHUS BHYTPEHHEN OMUCH JOKYMEHTOB, HAXOSIIUXCS Y UCTIOTHUTEIS.

44 TTopsimok ydeTa TEXHUYECKUX TOKYMEHTOB (KOHCTPYKTOPCKHUX, TEXHOJIIOTHUYECKUX U
Jp.).

45. Ha3nauenue, NpUHILMIBI, BUBI, IEPUOJUYHOCTh U MOPSAOK MPOBEACHUS IPOBEPOK
HATUYUS KOHQUACHINATBHBIX TOKYMEHTOB, IeTl U HOCUTENeH HH(POpMAIUH.

46. ExenHeBHas, MecsyHas W KBapTajbHas MPOBEPKU HATUYHS KOH(HUICHIHUATHHBIX
JIOKYMEHTOB, COCTaB MPOBEPSIEMbIX TOKYMEHTOB U TEXHOJIOTUS BEJCHHS MPOBEPOK.

47. IlpoBepka HaTW4MUsl TOKYMEHTOB y UCIIOJTHUTENICH U MOpPsIKa pabOThl UCIIOTHUTEIICH
C KOHPUACHIIUATHHBIMU JOKYMEHTAMH.

48.I'ogoBast mpoBepKa HATWYHS KOH(DUIECHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB, COCTaB MPOBEPSIEMBIX
JIOKYMEHTOB M TEXHOJIOTHUS BEJCHUSI IPOBEPKH.

49. Haznauenwue, 3tarbl 1 opopMiIeHUE PE3yIbTaTOB SKCIIEPTU3HI ICHHOCTH JJOKYMEHTOB.

50. OmnpeneneHue TMOHATHS «BEJOMCTBEHHBINM apXuB», €ro 3ajJadyd, KOMIUIEKTOBaHUE
apxuBa, apXUBHBIC (DOHBI M APXUBHBIC KOJIEKIIUH.

51. CocraBnenue u opopMIIEHHE apXUBHBIX OMKCEH (TOTOBBIX pa3IesiOB OMKCEH) Je.

52. CucrteMa Hay4yHO-CIPABOYHOIO ammapara K JOKYMEHTaM M JiejJaM BEIOMCTBEHHOTO
apxuBa.

53.0cHOBHBIE HampaBleHUs © (QOPMBI HCMONB30BAHUS JTOKYMEHTOB H©  JIEN
BEJJOMCTBEHHOTO apX1Ba B HAYYHBIX U MPAKTUUYECKHUX LIEIISX.

54. Cucrema kiaccuUKauy U CUCTEMATHU3allMU JTOKYMEHTOB U €]l B BEIOMCTBEHHOM
apxuBe.

55. OcHOBHBIC HampaBlIeHUS OOECIEUCHUSI COXPAHHOCTH JIOKyMEHTOB M Jel B
BEJIOMCTBEHHOM apXHBE.

56. CocTaB y4eTHOro anmapaTta KOHQHUISHIUATbHBIX IOKYMEHTOB U JI€] BEIOMCTBEHHOTO

apxuBa.
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57. llopsaok goctymna u paboThl HCTIOTHUTENCH ¢ KOHPUACHIIMAIBHBIMUA TOKYMEHTAMH 1
JieflaMu BEJOMCTBEHHOI'O apXHBa.

58. Yuer m XpaHeHHE 0CO00 ILIEHHBIX KOH(HICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB M JEl B
BEJIOMCTBEHHOM apxuBe. CTpaxoBoe KOMUPOBAHNE 0COOO0 IIEHHBIX JOKYMEHTOB.

59. CpenctBa opraHu3allMOHHOW W O(DHCHOW TEXHWUKH, TPEAHA3HAYCHHOW ISt
oOecrieyeHus  APQPEKTUBHONH  pabOTBl  COTPYIOHHMKOB  CIYKOBl  KOH(HMICHIHMATBHOTO

ACJIOMPOU3BOJACTBA.

6. YueOHO-MeTOAHYeCKOe U MH(POPMAIIMOHHOE o0ecTieYeHre JUCHMIITTHHBI

6.1. CiucoK HCTOYHUKOB M JINTEPATYPHI

OcHoBHasi JiuTEepaTypa

KonduaenmmanpHoe neaonpon3BoacTBo : yued. mocooue / T.A. I'yryeBa. — 2-e usn.,
nepepad. u qon. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (Bsicmiee obpa3oBanue: bakanaBpuar).
— www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JIOCTYyTIA:

http://znanium.com/catalog/product/766722

Hekpaxa A.B., lleBnoBa I'.A. Opranuzamus KoHOUICHIIMAIBHOTO JEIOMPOU3BOIACTBA U
3amTa uHpopmanuu. M.: Akanemuueckuit mpoekt, 2007. — 220 c.

Kynses, H. H. KondunenunansHoe AeIONPOU3BOACTBO M 3aIIUIIEHHBIN 3JICKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000poT|[ DnekTpoHHBIH pecypc] : yueObnuk / H. H. Kynses, A. C. Aémymkun, A. I'.
®abpuunoB; mox obm. pea. H. H. Kynmsesa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (Homas
yHHUBepcuTeTcKass OmbOnmuoreka). - ISBN  978-5-98704-541-1. - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/product/468998

Kynsies, H. H. KondunennuanpHoe AeTOMPON3BOACTBO U 3aUTUIICHHBIN 3JIEKTPOHHBIN
nokymeHToobopot: yueonuk / H. H. Kynses, A. C. I¢mymkun, A. I'. ®abpudnos; moa oo,
pexn. H. H. Kynsesa. - M.: Jloroc, 2013.

JlonoHUTeILHAS JTUTeEpaTypa

1. Jlapun M.B., PrickoB O.U. DnekTpoHHBIe TOKYMEHTHI B yrpaBineHuu: Meroa. [Tocooue/
BHUNIA. M., 2008
2. beikoBa T.A., Bsanosa JILM., Cankuna JI.B. Jlenonpon3BoacTtBo: Y4eOHUK Ui BY30B/

[Tox o6m. pex. npod. T.B.Ky3unenooii. — 2-e uz., nepepad. u gom. . M.: MIIDDP, 2006

3. AnexcenueB A.W. KondunenmmansHoe nenonpousBoiactso. — M.: OO0 «Kypnan
«Ynpasnenue nepcornaiom», 2003. -200c.
Ba3pl JaHHBIX, HH(POPMANMOHHO-CIIPABOYHbIE M TMOHCKOBbIe cHcTeMbl: «['apaHTy,

«Koucynprantlmocy.

7. MaTepuaibHO-TeXHUYECKOE o0ecrevyeHue AN CUNILITMHBI/ MOTYJIA
MarepuanbHO-TeXHIUECKas 0a3a BKIIOYAeT y4eOHbIC ayTUTOPHUHU IJIs1 IPOBEICHUS 3aHITHI
JEKIIMOHHOTO THUMA, 3aHITHH CEMHUHApPCKOTO THWIA, TPYIIOBBIX U HWHAUBHIYAIbHBIX
KOHCYJIbTAIIHH, TEKYIIETO KOHTPOJIS i TPOMEXKYTOYHOH aTTECTAIIH.
CoBpeMeHHBIN KOMITBIOTEpHBINM Kiacc ocHamieH Microsoft Office 2010, Bkimrouaronuit
Hapsiy C KOMIBIOTEpaMHU, MOIKIIOYEHHBIMU K ceTH MIHTEepHET, KpaH U POEKTOP.
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I[JIH IMPOBCACHU 3aHATHMN JICKOMOHHOTI'O TUIIA NPCJIararoTCd TCMaTUICCKHUEC UIUTIOCTPAlUA

B (hopmate npesenTanuii PowerPoint.

Ilepeuens 11O

Crnoco6

No pacnpocTpaHeHus

I /IT Haumenosanue [10 [TpousBoauTenn (ruyernsuonnoe unu
€60000HO

pacnpocmpausemoe)

1 Microsoft Office 2010 Microsoft JINLIEH3UOHHOE

2 Windows 7 Pro Microsoft JIUIEH3UOHHOE

3 Kaspersky Endpoint Security Kaspersky JIUTIEH3MOHHOE

IMepeuens Bl u UCC
Nert HanmeHnoBanue
/m

KomnbroTepHbIe ClIpaBOYHbIE TPABOBBIE CHCTEMBI
Koncynprant Ilntoc,
I"apanT

8. O0ecneuyenne 0Opa3oBaTEJIHLHOIO MPOLECCA ISl JIMI] C OTPAHNYEHHBIMHU

BO3MOKHOCTSIMH 310POBbA U HHBAJIUI0B

B xoze peanuzanuu IUCIUTILIMHBI HCTIOIB3YIOTCS CIIEYIONTNE JOTIOTHUTEbHBIC

METOABl OOYYeHHUs, TEKYIIEro KOHTPOJII YCHEBAaEeMOCTH U IPOMEXKYTOYHOH aTTecTaluu
00y4aromuxcst B 3aBUCUMOCTH OT UX MHIMBHyaJIbHBIX 0COOCHHOCTEH:

® JUIS CIENBIX ¥ CTa00BUISIINX:
- JIEKIMU OQOPMIISIIOTCS B BHJIE€ 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, JOCTYIHOTO C IOMOIIBIO

KOMIIBIOTEpA CO CTIEHUAIN3UPOBAHHBIM POTPAMMHBIM 00€CIICUEHHEM;
MMCbMEHHBIE 3aJlaHUsl BBIMOJHSIOTCA HA KOMIBIOTEpE CO CHEHUATU3UPOBAHHBIM

MporpaMMHBIM O6CCHC‘I€HI/ICM, HJIK MOT'YT 6I>ITB 3aMCHCHBI YCTHBIM OTBCTOM;,
- obecrieunBaeTCs MHAUBHUIyalIbHOE paBHOMEpHOE ocBerieHne He meree 300 Jrokc;

- IJId4 BBIIIOJHCHUA 3aJaHus IIpU HCO6XOI[I/IMOCTI/I MpeaAOCTaBIACTCA YBCINYHUBAIOLICC

YCTPOMCTBO; BO3MOXKHO TaKKe UCIIOJIb30BAHUE COOCTBEHHBIX YBETUYMBAIOIINX YCTPONUCTB;

- IUCbMEHHBIE 3aJaHHsI OPOPMIISIOTCS YBEIIMYSHHBIM HIPUPTOM;
- 9K3aMEH U 3a4€T MPOBOJATCA B YCTHOM (hopMe MM BBIMOJIHAIOTCS B MUCBMEHHOH (opme Ha

KOMITBIOTEPE.

® JUIS TIIYXUX U CIa0OCIBIIIAIINX:
- JexkuMd oQOpMIIIOTCS B BHJE DJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, JHUOO MpeaocTaBisieTcs

3BYKOYCHJIMBAIOIIAd anraparypa UHAUBUAYAJIbHOI'O ITOJIb30BAHUS,
- IMCbMCHHBIC 3a/IaHH BBITIOJIHAOTCA HA KOMIIBKOTCPC B IMMChbMEHHOMN (bopMe;
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- 9K3aMEH M 3a4€T NpPOBOJATCA B IUCBMEHHOM (opMe Ha KOMIBIOTEpE; BO3MOXKHO
npoBesieHUe B (hopMe TeCTUPOBAHMUS.

e ISl JIUL C HAPYIIEHUSIMH OMIOPHO-/IBUTATEJIBHOTO anmapaTra:

- JIeKUMu O(GOPMIAIOTCS B BHUAE 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, JOCTYIHOTO C IOMOIIBIO
KOMIIbIOTEPA CO CHEIMATN3UPOBAHHBIM IIPOIPAMMHBIM 00€CIICUEHUEM;

- THMCbMEHHBIC 3aJJaHMs BBIIOJHIIOTCS HAa KOMIIBIOTEPE CO CHEHUAIN3UPOBAHHBIM
MPOrPaMMHBIM 00€CTICYeHUEM;

- 9K3aMEH U 3a4€T MPOBOJATCA B YCTHOM (hopMe MIIM BBIMOJHAIOTCS B MUCBMEHHOH (opme Ha
KOMIIBIOTEPE.

ITpu HEOOXoMMMOCTH MpelycMaTpUBAEeTCs yBEINUYEHUE BPEMEHHU AJIs TIOATOTOBKH OTBETA.

[Iponienypa  mpoBeAeHUsS  NPOMEXKYTOUHOM  arTecTauuu s oOy4arommxcs
YCTaHABIMBACTCS C Y4YETOM UX HMHIUBUAYAJIbHBIX ICUXO(PHU3MUECKUX OCOOEHHOCTEH.
[TpomexyTouHas aTTecTalysi MOKET IPOBOAUTHCS B HECKOJIBKO HTAIOB.

ITpu npoBeneHNM NpOLENYpbl OLEHUBAHUS PE3yIbTAaTOB OOYyUEHMsI MpeLyCMaTpUBAETCS
UCTOJIb30BaHUE TEXHUYECKUX CPEACTB, HEOOXOOUMBIX B CBA3M C HWHAMBUIYAJIbHBIMU
0COOEHHOCTAMHU O00yYaroIuXcs. DTU CPEICTBA MOTYT OBITh HPEAOCTABICHBI YHUBEPCUTETOM,
WJIA MOTYT MCIIOJIb30BaThCSl COOCTBEHHBIE TEXHUYECKUE CPECTBA.

[IpoBeneHne mpoueAypbl OLIEHUBAHWUS  pE3ylnbTaroB  OOydeHHs JIONyCKaeTcs ¢
UCIIOJIb30BaHUEM JAMCTAHIIMOHHBIX 00pa30BaTeIbHbIX TEXHOIOIHH.

ObecneunBaeTcst AOCTYN K MH(POPMALMOHHBIM M OUOIMOrpaduyeckuM pecypcam B CETH
WuTepHer nns kaxzaoro oOydvaromerocss B (opMax, aganTUPOBAHHBIX K OTPAaHUYCHUAM HUX
3JI0POBbsI U BOCIIPUATHUS HH(DOPMALIUK:

® IS CIICIIBIX U CIa0OBUIAIINX:

- B IeYaTHOU (popMe yBEITMYCHHBIM MIPUPTOM;

- B (hopMe 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

- B (hopme ayanodaiina.

e Ui DIIYXUX M CIa0OCHbIIAIINX:

- B meyaTHOU opme;

- B (hopMe 2IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

e Ui 00yYaroImuXxcs ¢ HAPYIICHUSIMHU OMOPHO-/IBUTaTEIbHOTO arapara:
- B IeyatHou popme;

- B (hopMe 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

- B (hopme ayanodaiina.
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VY4eOHble ayAUTOpUH IS BCEX BUAOB KOHTAKTHOM M CaMOCTOSITENIbHOM paboOThl, HayuHas
OnbnuoTeka W WHBIC TOMEIICHUS JJisi OOyYeHUs OCHAIICHBI CHEIHATLHBIM OOOPYJOBAaHHEM U
y4eOHBIMU MECTaMH C TEXHHYECKUMHU CPEJICTBAMU O0yUCHUS:

® JUIS CIENBIX ¥ CTa00BUISIINX:

- YCTPOMCTBOM ISl CKaHUpOBaHUs U uTeHusa ¢ kamepoil SARA CE;

- nucreeM bpaitns PAC Mate 20;

- npuaTepoM bpaitng EmBraille ViewPlus;

e U TIIYXHX U cabOCbIIIaIuX:

- ABTOMATH3UPOBAaHHBIM pa0OYUM MECTOM i JIIOJIeH C HapylmIeHHEM CiyXxa |
Ca00CIIBIIIAIINX

- aKyCTUYECKUI YCUIIMTEb U KOJIOHKHU;

e IS OOYYArOIIMXCS C HAPYIICHUSIMU OTIOPHO-/IBUTATEILHOTO armapara:

- IEPEABUKHBIMU, PETYIIUPYEMBIMU dproHoMudeckumu napramu CHU-1;

- KOMITBIOTEPHOM TEXHUKOM CO CTielnaIbHbIM IPOrpaMMHBIM 00€CTIEYEHHEM.

9. MeroauvecKkue MaTepuaJibl
9.1. Il;1an Jexkumii

Jlexuus 1. (Tema 1). Beenenue - (2 yaca).

Jlexkmuss 2. (Tema 2. 2.1.). Ilomsatue u cTpyKTypa JIoKyMeHTooOopota. Tumsl
TEXHOJIOTHYECKUX CUCTEM 00pabOTKH M XpaHEHUS JOKYMEHTOB - (2 yaca).

Jlexmus 3. (Tema 2.2.). Cnenuduka TEXHOJIOTHH 3aIIUAIIEHHOTO JTOKYMEHTOooOO0OpoTa. - (2
yaca).

Jlexuusa.4. (Tema 3. 3.1.). Ilpuem, mnepBuuHas o00pabOTKa, WPEIBAPUTEIHLHOE
pPacCMOTpPEHHE M pacIpeesieHne BXOAAIMX (TOCTYIUBIINX ) JOKYMEHTOB - (2 "aca).

Jlexkmus 5. (Tema 3.2.). Yuer BXomasamux (IMOCTYMHUBIINX) JOKYMEHTOB M (JOpMUPOBAHNUE
CIPaBOYHO-MH(POPMALIMOHHOTO 0aHKa JaHHBIX MO JOKYMEHTaM - (2 Jaca).

Jlekuust 6. (Tema 3.3.). KonupoBaHue U pa3MHOXEHHE JTOKyMEHTOB. Paccmorpenue
PYKOBOJUTENIEM U Mepeada JOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHUE - (2 yaca).

Jlektmss 7. (Tema 4. 4.1.). VYder wucxomsmux (OTIpaBIsieMbIX) W BHYTPEHHHUX
JOKYMEHTOB. DKCIETUIIMOHHast 00paboTKa OTIpaBIIIEMbIX JOKYMEHTOB - (2 4aca).

Jlexnus 8. (Tema 4.2.) - UcnonHenue n1okymMeHTOB. KOHTPOJIb HCIIOMTHEHHS JOKYMEHTOB -
(2 gaca).

Jlekmus 9. (Tema 5. 5.1.) Homenknatypa nen. @opMupoBaHUe U ONEPATUBHOE XpaHEHUE
nen. lloaroroBka u mepenaya A€l B apXUB.  YHHUUTOXEHHE JIOKYMEHTOB U HOCHUTENEHU

uHpopmanuu. KommiuekToBanue apxuBa, kiaccuukauus u yuer aen. HayuHo-cripaBOuUHBIN
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anmapar M OpraHHu3alusl UCIOJb30BaHUS apXMBHBIX NOKyMEHTOB. OOecredeHne COXpaHHOCTU
JIOKYMEHTOB | JIe]T B apXuBe - (2 daca).
Jlektmst 10. (Tema 8.) Metoauka COBEPIICHCTBOBAHUS TEXHOJOTHM 3alUAIEHHOTO

JIOKyMEHTO0000poTa - (2 "aca)

9.2. Ilnanbl 1a0OPATOPHBIX 3aAHATHH
1. JIadopaTopHoe 3anstue Ne 3. (Tema 3. Ctaguu o0padoTKN U 3aIMTHI BXOASIIIIAX
KOH(HUAeHIIHAJBHBIX Jd0KyMeHTOB. 3.1. Ilpuem, mepBuuHass oOpaboTka, MpeaBapHUTEIBHOE
paccMOTpeHHE M  paclpeicsieHHe BXOIANIMX (MOCTYNMHUBINMX) IOKYMEHTOB). (2 4aca). -
npogepka cpopmuposannocmu komnemenyuu - INK-8
Heab paboTbl: W3ydCHHUE TEXHOJOTMH HAYaJbHOM CTaguM pPabOTHl C BXOJAIIUMHU
JNOKyMEHTaMH.
B pe3yabrare BbInoJIHEHHs pad0ThI CTY/ACHTHI I0JIKHbI:
- 3HATh THIIOBOW COCTaB OINEpaluii MPoLeayphl IpUeMa MaKeTOB, IIEPBHYHON 00pabOTKH
Y NIPEBAPUTENBHOIO PACCMOTPEHUS MTOCTYUBIINX JOKYMEHTOB;
- UMETh NpPaKTHYECKHE HABBIKU IO 3alOJHEHHIO YYETHBIX (OpPM HadyadbHOM CTaauu
rpuemMa J0KyMEHTOB;
- 3HATh MPUHLMIIBI PACHIPEIENICHHS JOKYMEHTOB MEXITY PYKOBOIUTEISAMU U PAOOTHUKAMH.
KoHTposbHbIe BONPOCHI:

1. HazoBurte OCHOBHBIE 11eNTM y4eTa KOH(PUICHITUATBLHBIX JOKYyMEHTORB?

2. U3 Kkakux COCTaBHBIX YacTEH COCTOUT IMPOIIECC yueTa KOH(PUICHITUAIBHBIX JOKYMEHTOB?

3. Ha3zoBuTe OCHOBHBIE CHCTEMBI, BUIBI U CIIOCOOBI ydeTa KOH(PpUACHIIHATHHBIX TOKYMEHTOB?

4. Kaxwue y4deTHble (OpMbI IPUMEHSIOTCS TS y4eTa JOKYMEHTOB BXOIAIIETO MMOTOKa?

5. Kak ocymecTpisiercst yueT BXOASIIMX TOKYMEHTOB, TTOJTy4eHHBIX B Hepabodee BpeMsi?

6. Kak ocymiecTBisiercss TpUEM MAKETOB, MMEIOIMX TMOBPEXKICHUS WIM HapYyIICHUS B
oopmuernn?

7.  Kak ocymiecTBIsieTcst mepechlika OIMOOYHO MPHCIIAHHBIX JOKYMEHTOB?

8. Kak nepenatorcs makersl U nomeTkon "JInano"?

9. KakoB nopsok noiay4eHrs HE3aKOHBEPTOBAHHBIX TJOKYMEHTOB?

Iopsaok BbINOJHEeHUS Pa0OTHI

1. IIpoaHanu3upoBaTh TEXHOJIOTMUECKUN IIPOLIECC MOITYUEHHS U BCKPBITHS IIAKETOB CO
CAATOYHBIM JTIOKYMEHTOM (peecTpoM, pa3HOCTHBIM KYPHAJIOM, PacUCKoi U Ap.). Uto
npoBepsercs Ha nmakere? UTo cBepsieTcs Ha MakeTe U B peectpe?

2. VYdecTh B KypHaJIe y4yeTa MaKeTOB U B MAaKETHO-KOHTPOJIBHOM KypHaye (HCXOTHbIC

JaHHBIC MTPCAOCTABIIACT MPLCIIOAaBaTCIIb ,Z[I/ICI_II/IHJ'II/IHBI)I
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2.1.  Ilakert, momydeHHBIN B HEpabouee BpeMs;

2.2.  JlokyMeHT, npHCIaHHBIA BO BPEMEHHOE I10JIb30BAHME;

2.3.  Bo3BpallleHHBIH JOKYMEHT;

2.4.  OmmboYHO NMPUCITaHHBIN TOKYMEHT;

2.5.  JlokymeHT 0€3 COMpOBOIUTEIHHOTO MHChMA, MOJJICKAIMUA Tepenade W y4deTy Ha
y4acTKE MHBEHTAapHOI'O yueTa JOKyMEHTOB;

2.6.  JIOKyMEHT ¢ CONPOBOJUTEIBHBIM MUCHbMOM.
3. CocTaBUTb aKT O MOBPEKICHUH WM HAPYIIEHUU B 0POPMIICHNH TTAKeTa.

Cnmcoxk NCTOYHHKOB U JIUTEPATYpPbI:

KonduaenmmanpHoe neaonpou3BoacTBo : yued. mocooue / T.A. I'yryeBa. — 2-e usn.,
nepepa6. u gorn. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (Bricmiee oOpa3oBanue: bakanaspuar).
www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JIOCTYyTIA:

http //znanium.com/catalog/product/766722

Hekpaxa A.B., llleBnoBa I'.A. Opranuzamus KoH(OHUICHIIMAILHOTO JEIOMPOU3BOICTBA U
3amTa uHpopmanuu. M.: Akanemuueckuit mpoekt, 2007. — 220 c.

Anekcennie A.M. KonduaenmmanpHoe nenonpounsBogactBo. — M.: OO0 «XKypnan
«Ynpasinenue nepconanomy, 2003. CC.40-55.

JlaGoparopHoe 3ansiTue Ne 2. (Tema 3. Craguu 0o0padOTKH M 3aIMThI BXOASIIIUX
KOH(PHIEHIIHAIBHBIX JAOKYMEHTOB. 3.2. VYdyer Bxoasmux (MOCTYNMUBIIMX) TOKYMEHTOB W
(dopMHpoOBaHUE CIIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHOTO OaHKa MaHHBIX MO JOKyMEHTam). (2 uaca). -
npoesepka chopmuposannocmu komnemenvyuu - INK-8, I1K-9

Leasb padoThl: H3ydeHHE TEXHOJOTMH ABM)KCHUS JOKYMEHTOB BXOJSIIETO MOTOKA M
(dhopMHupOBaHHE CIPAaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX KaPTOTEK.

B pe3yabrare BbInoJIHEHUs Pa00ThI CTYIEHTHI I0JIKHbI:

- 3HATh COCTaB YYETHBIX (POPM, MPUMEHIEMBIX JJIsl YUeTa MOCTYMUBIINX JOKYMEHTOB;

- HWMeThb TMpeicTaBieHHe 00 OCHOBHBIX TpaBUiaX IOCTPOEHHUS  CIPABOYHO-
MH(POPMAITMOHHOTO ammnapara;

- HMMETh MPAKTUYECKHUE HABBIKY I10 3aMOJHEHUIO YUYETHBIX (JOPM BXOSIIECTO MOTOKA;

- 3HaTh 00 OCHOBHBIX HAIPABJICHUSX COBEPIICHCTBOBAHUS TEXHOJOTHH ydeTa
MOCTYMUBIIMX JOKYMEHTOB.

KounTtposibHbIe BONIPOCHI:

1. Kakme Tpynmel JOKYMEHTOB BXOAST B COCTaB JOKYMEHTOIIOTOKA
MOCTYMHUBIINX KOHPUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB?

2. T'me ocymiecTBIISIETCSA MPUEM M PETUCTPAIUs MOCTYNUBIINX JOKYMEHTOB?

3. Kak oopmisitoTest MOCTYyNHBIINE TOKYMEHTHI TTOCIIC PETUCTpallin?

4. I'me craBuTCcs ITAaMII HAa JOKYMEHTax, IPUCIAHHBIX BO BPEMEHHOE
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MoJIb30BaHue?

5. Kak yuuThIBaloTCSI MNpU pEerucTpallud W  XPAHATCS  HECEKPETHbIE
MIPUIOKEHUA?

6. KakoBbl 0cOOGHHOCTH pabOTBHl C CEKPETHBIMHU PaCHOPSAUTEIbHBIMU
JOKYMEHTaMu?

7. B kakux ciydasx JOKYMEHT BO3BpallaeTCsi OTHPABUTENIO 32 BXOISAIIUM
HOMEpOM?

8. Kak npoucxoaut 03HaKOMJIEHHUE C IOKYMEHTAMH UCTIOJTHUTENEH?

9. Kakue KapTOTE€KH JOKYMEHTOB MOTYT CO3/1aBaThCsl B OpraHU3aIuu?
Iopsaok BbINOJHEeHUS PA0OTHI

1. CocraBuUTh OneporpaMmy mporecca y4eTa noCTyNUBIINX JOKYMEHTOB IO CIEAYIOLIEN

dbopwme:
Ne HaunmenoBanue onepanuu Crneucssi3pb Jpyrue ydactku
/11 ciryx0n1 KJ|
1 2 3 4

YcnoBHble 0003HAYEHMS:

II - maker

JI — moKymMeHT

IDX - s)xypHan y4yera nakeToB (MaKeTHBIN )KypHaI)
K - xapTouka yuera BXOASAIINX JOKYMEHTOB

VYO - ygernble Gpopmbl 1pyrux ydactkos K1,

2. Ocy1ecTBUTh yUeT (MCXO/IHBIE JAHHBIE TPEIOCTABISIET MPETOIaBaTeNb JUCIUILTHHBI):

2.1. JlokyMeHTa, IPUCIAHHOTO C COMTPOBOIUTEIBHBIM, MTUCHMOM;

2.2.. JlokymeHTa, MPUCIAHHOTO C COMPOBOIUTEIBHBIM MUCHbMOM U MOJICKAIIIETO Mepe1ayde
Ha UHBEHTAPHBIN Y4aCTOK;

2.3. JlokymeHTa, MPHUCIAHHOTO 0€3 COMPOBOJUTEILHOTO NHChMAa M TOJJICKAIIETO
repeiade Ha MHBEHTAPHBIN yYacTOK.

3. OdopmMuTh OTBET HA JOKYMEHT, PUCIAHHBIN U3 TTOJYMHEHHOTO YIPESIKICHUSI.

4.  Ompenenuts CTPYKTYPY U c(HOPMUPOBATH KAPTOTEKH MOCTYIUBIINX TOKYMEHTOB.

5. OdopMuth B IKypHaJle ©KEJHEBHYIO TIPOBEPKY IMPABIJIBHOCTH PETUCTPALIUU
MOCTYNHBIINX JOKYMEHTOB.

Cnmncoxk MCTOYHUKOB M JIMTEpPaTyphl:

1. Hekpaxa A.B., llleBioBa I'.A. Opraau3zanusi KOHGUIESHIINATLHOTO ASIIONPOU3BOACTBA
u 3amuTa uHpopmarmu. M.: Axkagemudeckuit npoekt, 2007. — CC.50-61.

KonduaenmmanpHoe neaonpon3BoacTBo : yued. mocooue / T.A. I'yryeBa. — 2-e usn.,
nepepad. u qon. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (Bsicmiee obpa3oBanue: bakanaBpuar).
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— www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JOCTYTIA:
http://znanium.com/catalog/product/766722

JladoparopHoe 3ansaTue Ne 3. (Tema 3. Cragum o0padoTKM M 3alIUTHI BXOJSAIIHX
KOH(QUICHIHAIBHBIX NOKyMeHTOB. 3.3. KomupoBaHue u pa3MHOXKEHHE JIOKYMEHTOB.
PaccmoTpenue pykoBoaMTENEM M TIepeaya TOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHUE). (2 Yaca). - npoeepka
chopmuposannocmu komnemenuuu - INK-9

Heab padoThl: N3yueHHE TEXHOJOTHUYECKUX MPOILIECCOB, MOPSIKA yyeTa U 00ecIiCUeHuUs
TpeOOBaHMI 3alMTHl MH(POPMALUMK TPH KOMHUPOBAHMM M PAa3MHOKEHUH KOH(HICHIMAIbHBIX
JTOKYMEHTOB.

B pe3ysbTare BbINOTHeHHs] PA00THI CTY/ACHThI 10JIKHBI:

- 3HaThb OCHOBHBIC CIOCOOBI, TEXHMYECKHE CPEACTBA M TEXHOJOIW KOMMPOBAHUS M
Pa3sMHOKEHHS! KOH(DUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB;

- 3HaThb cocTaB (OpM YydeTa, NPHUMEHSEMbIX MpH ydeTe KOH(QUAECHIUAIbHBIX
JOKYMEHTOB B ITPOLIECCE KOMMPOBAHUS M PA3MHOKEHHS;

- OBJAQJETh MPAKTUYECKUMHU HAaBBIKAMHM [0 BEJIEHHUIO yuyeTa IIPU KONHMPOBAHUU H
Pa3MHOKEHUH KOH(HUICHITHAIBHBIX TOKYMEHTOB U O()OPMIICHHUIO UX PE3YIIbTATOB;

- 3HATh CIOCOOBI YHMUTOXEHHS Opaka, 0Opa3yroIIerocs B IMPOIECCe KOMWPOBAHUSA W
Pa3MHOXKEHUS, YHUUYTOXKEHHMsI Pa3IMYHbIX HOCUTeNIeH MHQPOpPMalMy, MPUMEHSAEMBIX IpH
Pa3MHOKXEHUH;

- yMeTb 0OPMHUTDH Pe3yJIbTaThl YHUUTOXKEHUS Opaka, HocUTeNne nHpOpMaIy ¢ y4eTOM
rpuda orpaHu4eHHs J0CTyIa KOIMPYEMOT0 U pa3MHOXKEHHOTO MaTepuaa,;

- 3HaTh TPEOOBAHMS 3aLIUTHI MH(OPMALMU B MPOLIECCE IKCILTyaTallM¥ KOMPOBAILHON U
MHOKUTEIBHOIN TEXHUKHU; XPaHEHUS TOKYMEHTOB, TPOMEXYTOUHBIX HOCUTEJICH, KOUI 1 Opaka.

KoHTposbHBIC BONIPOCHI:

1. Ha3oBuTe OCHOBHBIE CIIOCOOBI M TEXHMYECKME CpEACTBA Uil KONHUPOBAaHUS U
Pa3MHOKEHUSI KOH(PUAECHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

2. Kakme ¢opmbl ydera NPUMEHSIOTCS TpPH  KOMHPOBAHMM M Pa3MHOMKEHUH
KOH(HICHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB?

3. HasoBute ocCHOBHbIE TpeOOBaHUS 3alUUTBl NPH KOIMUPOBAHUM U  Pa3MHOKEHUM

KOH(HICHITUATBHBIX IOKYyMEHTOB?

4. Kaxkue TpeOoBaHUs MIPEIBSIBISIIOTCS K JIOKYMEHTaM, HOJICKAIIM
MUKPO(DUIBMUPOBAHUIO?
5. KakoB mopsiiok odopMiieHus] COMPOBOIUTENBHBIX THCEM (TIEpeUHel) K JJOKyMEHTaM,

HaIpaBJsieMbIM Ha MUKPOQHIbEMUPOBAHKE?
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6. KakoB mopsiiok ydeTa MOCTYMMBIIMX HAa MHUKPO(QHUIBMHUPOBAHHE JOKYMEHTOB U HX
MO/ITOTOBKH K MUKPO(MHIBEMUPOBAHHIIO? YUeT HocHTeNnel 1 MUKPO(HIbMOB?

7. Jomyckaercst 11 U3BSATHE WM MOHTUPOBaHHE KaJpoB B Mukpoduisme? Ecnu na, To
Kak oopmisiercs?

8. Kak odopmusercs 3akasz-Hapsq Ha  Pa3MHOXKEHHE  KOHQHICHIMATHHBIX
JIOKYMEHTOB?

9. Kak ocymectBisieTcs: yueT KOH(pUIEHINAIbHBIX TOKYMEHTOB NP MX TOCTYIUICHUU U B
MPOLIECCE PAa3MHOMKEHUSI HA MHOKUTEIILHOM ydacTke?

10. Kakue TpeOoBaHUS TPETBABISAIOTCS K OGOPMIICHHIO PE3YyJIbTaTOB Pa3MHOKEHHS Ha
MIOUTMHHYKE (OpUTHHANE) KOH(DUICHIIMATEHOTO JOKyMeHTa?

11. KakoB nopsiok ydeTa KOImuid KOH(PUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB (110 BHIaM yueTa)?

IHopsinok BbINOJHEHHUS PA0OTHI

1. OdopmuTts B KypHajie yaera MUKPO(HIBEMOB:

1.1. Mukpodwmibm Ha uzaenue 111-131cc, U3roToBICHHOE MPEANPUITHEM (xom);
JiepKaTelb MOJIMHHUKA (xon); compoBoauTenbHoe muchMo y4.  oT 00.00.00; ucxomsiee
conpoBoguTenbHoe mHchbMO y4.  oT 00.00.00. (mucxomHble mgaHHBIC MPEAOCTABISIOTCS
npernojaBaTesieM AUCHUIIINHBI);

2. Odopmutrs B Hapsne Ha pa3MHOXeHue, JKypHanme yuyera HapsaoB,
KypHane y4era BEIIOTHEHUS pa0dOT MO HAPsIaM:

2.1. PazMHOXXeHUE U NIepervieT TOKYMEHTa, TPUCIAHHOIO JId CBEAEHUS: y4.  , Ha 25 1.,
B 10 9k3., 511. Opaka;

2.2. Pa3aMHOX€EHME TOKYMEHTA BblelIeHHOro xpaHeHus: ya.Ne [ Ha 20 1., B 3 3k3., 31
Opaxa;

2.3. Pa3MHOXeHUE TOKYMEHTA, MOCTYNMUBIIETO C TAPAHTUHHBIM MUCbMOM U3 CTOPOHHEHN
opranmzaruu: ya.Ne  Ha 10m, B 30 3k3., 1071. O6paka. [Toscauts cienuduky opopmMieHUs
paspelieHrs Ha pa3MHOKEHHE.

3. OdopMuth pe3yabTaThl Pa3MHOKEHUS Ha MOAJIMHHUKAX JTOKYMEHTOB, B (hOpMax ydera.

4. TIpoBectn HeoOXoAMMBIEC 3amucu U oTMeTKH B"Hapsne Ha pasmuoxenue", «Kypnane
ydeTa BBITTOTHEHUs paboT 1o HapsanaM" 00 YHHUTOKEHUH HOcHTeNel nHpopmaiuy u Opaka.

CnucoK HCTOYHMKOB M JTUTEPATYPHI:

1. Hekpaxa A.B., lleBnona I'.A. Opranu3anus KoH(OHUICHIIMATIBHOTO JISIONPOU3BOICTBA
u 3amuTa uHpopmarmu. M.: Axkagemudeckuit npoekt, 2007. — CC.76-82.

2. AnekcenneB A.W. Kondunennuansnoe nemomnpousBoactBo. — M.: OO0 «Kypnuan
«Ynpasinenue nepconanomy», 2003. CC.86-91.

3. KondunennuanbHoe Aem0mpon3BoACTBO : yued. mocodue / T.A. 'yryeBa. — 2-e u3.,
nepepad. u qon. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (Bsicumiee obpa3oBanue: bakanaBpuar).
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— www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JOCTYTIA:
http://znanium.com/catalog/product/766722

JladoparopHoe 3ansaTme Ne 4. (Tema 4. Cragmu o0padoTKH M 3aIIMTHI
KOH(HMIEHIUATBHBIX JOKYMEHTOB HCXOASIIEr0 M BHYTPeHHero mnoTokoB. 4.1. VYuer
UCXONAmuUX (OTHpaBIsEMbIX) W BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB. OKCIEAMIIMOHHAs 00paboTka
OTHPaBIAEMBIX JOKYMEHTOB). (2 4aca) - nposepka cpopmuposannocmu komnemenyuu - I1K-
8, IIK-9

Heas padoThl: W3yUeHHE TEXHOJIOTUHM JBIDKCHHS OTIPABISEMBIX M BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB.

B pe3yabrarte BbINoJIHeHUs1 pa00ThI CTYAEHTHI 10JKHbBI:

- 3HaTh COCTaB YYETHBIX (HOPM, IPUMEHSIEMBIX IS Y4eTa OTIPABIISIEMBbIX U BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB;

- UMeTb MpeJCTaBlIeHne 00 OCHOBHBIX MPaBUJIaX MMOCTPOEHUS YUETHO-MH(POPMAIIHOHHOTO
anmnapara;

- MMETh NPaKTHYECKUE HABBIKH 110 3alIOJTHEHUIO YYETHBIX ()OPM HCXOIIATO U BHYTPEHHETO
MOTOKA;

- WMeTb MpeNCTaBlieHHe 00 OCHOBHBIX HANpPaBIECHUSX COBEPILICHCTBOBAHMS TEXHOJIOTUMN
y4eTa OTIIPABISIEMbIX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

KoHTposbHBIC BONIPOCHI:

1. Kakme crocoObl yuera yueTHble (OpPMBI TNPUMEHSIOTCA I y4eTa JOKYMEHTOB
HCXOJALIETO U BHYTPEHHETO MOTOKOB?

2. Kaxue rpynmbl JOKYMEHTOB BXOJSAT B COCTaB JOKYMEHTOMNOTOKA MOATOTOBIECHHBIX
JIOKYMEHTOB?

3. KakoBbl 0COOGHHOCTM TPOXOXKIEHUS TOATOTOBICHHBIX JIOKYMEHTOB, IpeIHa3HaueHHBIX
JUTsL BHYTPEHHETO M0JIb30BaHUSI?

4. B d4eMm cocTOST pa3nuyusl TEXHOJOTWU y4yeTa MOJrOTOBJICHHBIX IOKYMEHTOB IpPHU
KapTOYHOM U >KypHAJILHOM crioco0ax yuera?

5. Kak odopmisercs Ha NpeanpHsATHU clada HCHOJHUTEIEM HE BCEX HK3EMIUIIPOB
JTIOKyMeHTa?

6. Kak ocymectisieTcs oTnpapieHre KOH(PUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB?

7. OcoOeHHOCTH OTIIPABICHHS TAKETOB B CTOPOHHIOIO OpraHU3aIuo?

IHopsi10K BHINOJHEHUS PAadOTHI

1. Onpenenuts coctaB OJOKOB HMH(OpMAIS, BKIIOYAIOIIMX COBOKYITHOCTH OJHOTHITHBIX
olepaly Mo y4yeTy B KypHajie (KapTOuyke) ydeTa MOATOTOBJIEHHBIX JOKyMeHTOB. Hampumep:

0710k MH(OpPMAIK O CaMOM JOKyMEHTE, 010K HH(GOpMAaIK 00 OTIPABICHUH JOKYMEHTA H T.I.
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2. VYdecTh B KypHajie ydeTa IMOATOTOBJICHHBIX JOKYMEHTOB (MCXOJHBIE JAHHBIE IO
KKIOMY IOKYMEHTY TIPEIOCTABIISET MPEro1aBaTelb JUCIUTIINHBI):

2.1.  JIOKyMEHT C CONpPOBOAMTENIbHBIM MUCHMOM B 2-X 3K3.: |-l 5K3. HampaBisieTCs B
CTOPOHHIOK OPTaHU3ALMIO, 2-1 HK3. - MOIIUBAETCA B JIEJIO.

2.2. Otuyetr 0 HUP Hameuatad B 2-X 5k3. Ilociie BHECEHHU JONOJHEHNE U U3MEHEHUN
neperneyaTaH Kak HOBBIA JIOKYMEHT B 2-X 9K3. C M3MEHEHHEM KOJMYECTBA JIUCTOB: 1-i 2K3.
OTIIPABJICH B CTOPOHHIOIO OPraHU3aIUIo, 2-i - MOALIUT B JIEJO.

3. HaszBare u wucCHpaBUTh OIIMOKM B 3amojHEHHMH (QOpPM YydeTa MOATOTOBICHHBIX
JIOKYMEHTOB (00pa3Ilhl HEMPABUIHHO 3aMOTHEHHBIX (POPM CTYIEHTHI TIOTYUYalOT Y TIPETIO1aBaTEels).

4. OdopmuTh MakeT Ha OTIPABKY KOPPECTIOHICHIIMH C COACPIKAITUMUCS B HEM TpeMs
JOKYMEHTaMHU, OJMH U3 KOTOPHIX OTHPABISETCS C CONPOBOAUTEIHHBIM MTUCHMOM B 2-X JK3.

Cnucoxk MCTOYHNKOB U JIUTEPATYpPbI:

1. Hekpaxa A.B., llleBuosa I'.A. Opranu3zaius KOH(QUISHINATBHOTO JIEIONPOU3BOJICTBA U
3amuTta napopmaruu. M.: Akanemudeckuit mpoekt, 2007. — CC.61-71.

2. AnexcenueB A.U. KondunennumansHoe nenonpousBoictBo. — M.: OO0 «Kypnan
«Ynpasnenue nepconaiomy, 2003. CC.77-78.

JladoparopHoe 3ansaTme Ne 5. (Tema 4. Cragmu o0padoTKH M 3aIIMTHI
KOH(UICHIHATBbHBIX JOKYMEHTOB MCXOSIIEro U BHYTPEHHEro norokos. 4.2. VcnonHenue
TIOKYMEHTOB. KOHTpOJIb MCTIOMHEHUSI TOKYMEHTOB). (2 4aca) - npogepka chopmuposannocmu
komnemenyuu - IIK-8, I1K-9

Leab padoThbl: NpUBUTHE CTYIEHTaM HaBHIKOB padoThl Ha [1K ¢ mpukiamHOi porpamMmoit
"KOHTpOJIb NCIOJIHEHNS TOPYYEHHUH PYKOBOZCTBA" 1 MACCUBOM JJOKYMEHTOB K HUM.

B pesyJabrare BbINOJHEHHs PA00ThI CTYAEHTHI JOJKHbI:

- 3HaTh NOPAJOK OPraHNU3aLUK U TEXHOJIOTHIO KOHTPOJIS UCTIOTHEHHS KOH(DUIEHIINATBbHBIX
JIOKYMEHTOB;

- yMeThb o0ecreunBaTh 3alUTy HHGOpPMALMM IpU paboTe ¢ KOH(PUIACHIMATBLHBIMU
JOKYMEHTaMH;

- WUMeTb INpeACTaBlIeHHE O pPaboTe THUIOBOW MPOrpaMMbl 0 KOHTPOJO HCIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

KoHTpo/bHBIC BONIPOCHI:

1. KakoBbl 3a71a4rt KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS CITY’KEOHBIX JJOKyMEHTOB?

2. B yweM cocroAT  OCOOEGHHOCTM  OpraHM3allid  KOHTPOJII  MCIHOJIHEHUS
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB?

3. KaxoBa TeXHOJOTHsl KOHTPOJISI UCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB?

4. Yto 3HaunT "CpOKOBBIM" M '"cComepiKaTeNbHBIN" KOHTPOJb MTOKYMEHTOB M KTO €ro
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OCYILIECTBISAET?

5. Kakue cyiiecTByrOT CpOKH UCTIOJIHEHHS JOKYMEHTOB U KEM OHU YCTaHaBIMBAIOTCS?

6. Kak ocymecTBisiercss U3MEHEHUE CPOKA UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB?

7. KakoB NOpsAIOK CHATHSI JOKYMEHTA C KOHTPOJIS?

8. Uro Takoe perucTpalMOHHO-KOHTPOJbHAS KapTOuKa M Kakhe pPEKBU3UTHI B Hee
BXOIAT?

9. Kakoit ¢aitn sBisercs daitnom 3amycka nporpammbl "KoHTponb ucnomHEHHs
MOpy4YeHuit pykoBoacTBa"?

10. Yro BXOIUT B OCHOBHOE MEHIO MporpaMMmbl "KOHTpOJIb HCHONHEHHS MOpPYyYECHUH
pyxoBoacTsa"?

11.  Yro BXOAUT B MOAMEHIO OTJEIbHBIX TIO3ULIMI OCHOBHOI'O MEHIO ITPOTrPAMMBbI ?

12. Kak ocymecTBisieTcss MOUCK M PEIICHUE OCHOBHBIX 3a7a4 mporpammbl "KoHTposb
WCTIOJTHEHHS TIOPYYEHHI pYKOBOJACTBa»?

13.  Kak ocymecTBIseTcsi IpOCMOTP KOHTPOJIbHBIX KApTOYEK MacCuBa JOKYMEHTOB?

14.  C nomonipro Kakux KJIaBuUIII 3anofHstoTest mo3uimu PKK?

15. C nomoupio Kakhx KIaBUII OCYHIECTBIISETCS KOIMUPOBAHUE, CTUPAHUE, MPOCMOTP,
peAaKTUpOBaHUE, 3aKperieHue?

16. Kakune xmaccuduxaTopsl ucnonb3ytorcss B mporpamme "KoHTponmb  -MCHOTHEHUS
NopyueHui pykoBoscraa"?

IHopsinok BbINOJHEHHUS PA0OTHI

1. 3anomuuts HOBYr0 PKK, BKIIOUMB €€ B YK€ CYHIECTBYIOIIMI MAacCHUB JOKYMEHTOB
(mo3unmn PKK cTyzneHTBI 3amONHAIOT CaMOCTOSTENBHO MOCTIe aHAIN3a CYIECTBYIOLIET0 MacCUBa
KapTOYEK).

2. OcymiecTBUTh MIPOCMOTP M KOPPEKTHPOBKY AaHHbIX PXK mo Bumy moxymeHTa, 1o
CPOKY HCIIOJTHEHUSI U JaTe 3aKPBITHUSI.

3. CdopmynupoBarh 3ampoc M BBIBECTH Ha JKpaH (TeyaTh) OTPEAAKTUPOBAHHYIO
CIPaBKy MO JOJTOCPOYHBIM JIOKYMEHTaM M OIpeNelieHHOMY uHTepBaily naT. IlpencraButh
pacreuaTKy MpernojaBaTesio.

4.  Ypamuth U3 MaccuBa KOHTPOJIBHBIX KapTouek HOBYIO PKK.

Yka3zaHusi 10 BBINIOJTHEHMIO 3a/1aHMI1:

1. CryneHTBl caMOCTOATENIFHO M3Y4aloT MaMATKY Mo pabdote ¢ nmporpammoii "KoHTpoib
ucroiHeHus nopydeHuii pykopozactea" Ha [IK, yaenvB ocCHOBHOE BHMMaHHME OpraHM3alluyl (aiiaioB
MIPOrpaMMBbI [T €€ IPAaBUIIBHOTO "3amycka” U peleHus: OTACIbHBIX 3aa4.

2. CrynmeHTBl CaMOCTOATEIBHO W3Y4alOT OTJEIbHbIE KOMAHIBI, HEOOXOAMMBIC IS

3anoiHeHns PKK ¢ moMoripio TeKCTOBOro peaakTopa (epexo ¢ JJATHHCKOTO Ha PyCCKui mpudr,
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BCTaBKa CHMBOJIOB, yJaJIeHHE, 3aMEHa U IPyrUe OMepalu ¢ TECTOM).
3. Jlns BbIONMHEHWS 3a[aHui, UCTonk3ys kiaBuim «Enter», «End», «Page upy», «Page downy,
«Ins» ¥ 1p., OCYIIECTBUTH MMPOCMOTP U KOPPEKTUPOBKY JAHHBIX MAaCCUBA, a TAKXKE CPOPMHUPOBATH
3aIpoc ¥ BBIBECTH HA KpaH (Ie€4aTh) CIPaBKH M0 IPEITOKEHHBIM 3aJauaM.
4. Hcnoms3ys OCHOBHOE MEHIO MPOTrPaMMbl OCYIIECTBUTH YAAICHUE BBEICHHOW HOBOM
PKK.
Cnucoxk MCTOYHUKOB U JIMTEPATYPbI:
1. Hekpaxa A.B., llleBuosa I'.A. Opranu3zaius KOH(QUISHINATBHOTO IEIONPOU3BOJICTBA U
3amuTta napopmarnuu. M.: Akanemudeckuit mpoekt, 2007. — CC.82-88.

2. AnexcenueB A.U. KondunennumansHoe nenonpousBoictBo. — M.: OO0 «Kypnan
«Ynpasnenue nepconaiom», 2003. CC.96-102.

3. Kynses, H. H. KongpuaenuansHoe 1enonpon3BoACTBO U 3AIIUIIICHHBINA 3JIEKTPOHHBIN
JTIOKYMEHTO000poT[ DnekTpoHHbIH pecypc] : yueonuk / H. H. Kynses, A. C. [Iémymkun, A. T
®abpuunoB; mox ob6bm. pexn. H. H. Kynsesa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (Homas
yHUBepcUTeTCKass  OmoOimoreka). - ISBN  978-5-98704-541-1. - Pexum jgocrtyma:
http://znanium.com/catalog/product/468998

Jladoparopnoe 3ansaTue Ne 6. (Tema 5. CucremaTu3anusi 4 onepaTuBHOEe XpPaHeHHeE
KOHQUIEeHIIHATBHBIX JA0KYMeHTOB M naei. S.1. Homenknatrypa nen. dopmupoBaHue u
OInepaTUBHOE XpaHEHUE Aen). (2 yaca) - - nposepka cpopmuposannocmu komnemenyuu - I1K-
8, IIK-9

Hean padoTsi: M3yueHnue nmopsaka cocTaBieHus, 0GOpMIICHHS U BEACHHSI HOMEHKIIATYP
Jell, coep KaluX KOH(HUACHUIUAIbHbIE TOKYMEHThI. M3ydeHue TexHonoruud (opMHUpPOBaHUS U
otopmIteHHs J1el, coaep KaIX KOH(GHICHIMATbHBIE JOKYMEHTBI ISl X ONEPATUBHOTO XPAaHEHHSI.

B pe3yabrare BbInoJIHEHUs Pa00ThI CTYIEHTHI I0JIKHbI:

- 3HaTh COCTaB HOPMATHBHO-METOJUYECKUX JOKYMEHTOB, PErIAMEHTUPYIOIIUX MOPSIOK
pa3paboTK HOMEHKIIATYp Aell, COAepkKaIluX KOHPUACHIINaIbHbIE JOKYMEHTHI;

- U3YYUTh METOAMKY COCTABJICHUS HOMEHKIATYP KOH(DUIEHIIMAIBHBIX Jell: Jel ¢ Tpudom
"IICII"; men, comepaimux KOMMEPYECKYIO TaifHy, a TaKXkKe MOPAA0K UX 0(pOPMIICHHS, BEICHUS U
3aKPBITHS;

- TO3HAKOMHUTHCS C Ha3HAYEHHEM, CXEMaMH IOCTPOEHHUS MEepeyHsl IJOKYMEHTOB C
yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUS;

- UMETh MPAKTHYECKHUE HABBIKA B COCTaBJICHHH, OOPMIICHHUH, BEICHUN HOMEHKIATYPHI
Jien, cozieprkaiiei KoH(pHUIeHIIMAIbHbIE JOKYMEHTHI.

- 3HaTh COCTaB HOPMAaTHBHO-METOJMYECKHX JOKYMEHTOB, PEriaMEHTHPYIOIIUX HOPSI0K
dbopmupoBanus 1 0HOPMIICHHS JIET;

- 3HaTh TpeOOBaHUS U MOPSIOK (hopmupoBaHUs U OGOPMIIEHHS e, COACPKALIIX
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KOH(HICHIIMAIbHBIC JOKYMEHTOB;

yMeTh C(hOPMHUPOBATH JEIO B COOTBETCTBHHM C JACHCTBYIOIIMMH TpPeOOBaHUSAMU U

Oq)OpMI/ITB €ro ¢ MOMCHTA 3aBCACHHUA U 10 3aKPbITHA.

KounTtposbHbIe BONIPOCHI:

1.

Yo Takoe Knaccmbnxaum{ U cucréMaru3anus UCIIOJTHCHHBIX ,Z[OKYMCHTOB? IIo

KaKUM IPU3HAKaM KIacCUPUIHPYIOTCS TOKYMEHTHI?

2.
3.

KakxoBbI OCHOBHBIE TPUHITUIIBI KTaCCH(UKAIIMN TOKYMEHTOB?

[aiite onpenenenre NOHATUS "HOMEHKIATYpHI e . Kakue cymecTByoT BUABI

HOMEHKJIATYpBbI J1e1?

4.
5.

Ha3zoBute u oxapaktepusyite neiau U GyHKIMA HOMEHKIATYpBI AeT?

KakoB nopsiiok pa3paOoTKH, COTJIaCOBAHUS U YTBEPKACHUS HOMEHKIATYPHI €]

CTPYKTYPHOTO MOJpa3AeieHUs U NPEANpUsiTUs?

6.

OxapakTepu3yiiTe cocTaB JOKyMEHTOB, BKJIOYaEMbIX B HOMEHKJIATYpPY A€,

coJiepKalyto KOHPUACHIHATBHYIO0 HHPOPMALIHIO.

7.
8.

Kakne 3meMeHTBI BXOIAT B COCTaB 3arojIoOBKa neia?

Kakmue cymiecTByloT cXeMbl MOCTPOEHUSI HOMEHKIIATYphlI fei. X HegocTaTku u

npeuMyiiecTsa’?

9.

KaxoB nopsiok pacnosaoxeHus 11 B HOMEHKJIATYpe U KaK MPOU3BOAUTCS UX

HHAeKcanus’?

10. Yro Briro4aer B ce0st 0hOpMIICHHE W BEICHIE HOMEHKJIATYPHI J1€7?

11. Ha ocHOBaHMM KaKoro JOKyMEHTa ONPEAEIAIOT CPOKU XPAHEHUS JJOKYMEHTOB,

BKJIIOUEHHBIX B HOMEHKJIaTypy? Ha3Hauenue, BUJ1, cxeMa OCTPOEHUs ATOrO JOKYMEHTa?

12
13

. Yro monumaercs moxa hopmupoBanreM nen? Ha kakoMm ydacTre OHO OCYIIECTBITSIETCS ?

. Kakue tpeboBanusi HE0OXomumo coOmronark mpy (OPMHUPOBAHUM JIEJT, COIEPIKALTUX

KOH(UICHIIHATEHBIC TJOKYMEHTHI?

14

. Kak OCYHICCTBJEICTCA MPUCM NOKYMCHTOB JJId MOAIIMBKU C BXOIAIICTO, U UCXOAAICTO

Y4aCTKOB?

15.
16.
17.
18.
19.

20

neina?

Yro BKiIOYaeT B cebst mousaTue "opopmiienue aen’?

Kak ocymectBisiercs Hymepanus JMCTOB B A€iax?

Kak odopmiisieTcst neno rnpu ero 3aBeieHuu?

Kakue n3menenust MoryT ObITh BHECEHBI B O)OPMIICHHE JIeia B TeUeHHe roaa?
Kak odopmisiercst nemo npu ero 3akpbITHH?

. B Kakux ciyyasx M Kak OCYLIECTBISIETCS U OQOPMIISETCS U3BATHE TOKYMEHTOB U3
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10. Kak npoucxoauT Bbl1avya /1€ UCTIOTHUTENSIM?

IMopsinok BHINOJIHEHHUS PA0OTHI

1. OmnpenenuTs CpPOKH XpaHEHHUs MPEAJOKEHHBIX TIPENOAaBaTeIeM KOHKPETHBIX
JTOKYMeHTOB. OnpeenuTh CPOKH XpaHEHHS 10 BUIaM IOKYMEHTOB.

2. Ilpoananu3upoBaTh MNPEAJIOKEHHbIE IpernojaBaTeieM HOMEHKJIATYypbl  JIe.
PesynbTarhl aHanmu3a 3amnucath B TETPAIH IS Ta00OPATOPHBIX padoT.

3. CocraButh u O(GOPMHTH HOMEHKIATYPY eI CTPYKTYPHOTO TMOApa3ICiICHHs B
COOTBETCTBUU C  TpeOOBaHUSMHU, TMPEIbSIBICHHBIMH  COBPEMEHHBIMH  HOpPMAaTHUBHO-
METOUYECKUMH TOKYMEHTaMH.

Yka3zaHusi 10 BBINIOJTHEHMIO 3/1aHMI1:

1. lns onpeneneHusi CPOKOB XpaHEHUS MPEATIOKEHHBIX BUAOB JOKYMEHTOB CTyJIE€HTaM
HEO00XO0IUMO: TIPOAHAIU3UPOBATh MPEAJIOKEHHBIN MepeyeHb JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB
xpaHeHus. C 3TOW 1LeNbl0 OHU JOJKHBI ONPEAETUTh BUJ, Ha3HAUYEHUE M COCTAaB JIOKYMEHTOB
MEPEYHs, PACCMOTPETh €0 CTPYKTYPY U MOPsAA0K mpuMmeHeHus. [logo0parte mo nepeuHto cratbu
JUTSL TIPEJIOKEHHBIX MPETNoJaBaTelieM KOHKPETHBIX JOKYMEHTOB, ONPEISIUTh 10 KAaKOro CpoKa
UX CIeAYyeT XPaHUTbD.

2. JIns aHanu3a HOMEHKJIATYPHI 1€ CTYAEHTHI ONPENEISIIOT BUJl HOMEHKIATYPbI, CXEMY
MOCTPOCHHUS, BBISIBISIOT HEAOCTATKA B (POPMYIHPOBKE 3aroJIOBKOB JI€J, YCTaHABIMBAIOT
MPAaBUJIBHOCTh UX PACIIOJNIOKECHUS B pa3leliax HOMEHKJIATYPHI, OMPEACINSIOT, MPAaBUIBHO JIK
YCTaHOBJICHBI CPOKH XPAaHEHHUs JTOKYMEHTOB M BblOpaHa cucTema uHaekcanuu gein. Kpome toro,
CTYJEHTBI TPOBEPSIIOT COOTBETCTBHE HOMEHKJIATYpPHI JI€J YCTaHOBIEHHOW (opme, BBISBISIOT
HAJIMYUE IPYTrUX HEJOCTATKOB B COCTABICHUH M O()OPMIICHHH.

3. CTymeHThl CaMOCTOSITENBHO COCTaBISIOT U OGOPMIIAIOT B HOMEHKIATYpy [el
NpeJIOKEHHBIA TpenojaBaTesieM IepedeHb 3arojIOBKOB [€N, pedakTHUpys HX U BHOCA
JOTIOTHUTEIIbHBIE, OTCYTCTBYIOLINE B HUX CBEACHMUS.

IMopsinok BbINOJIHEHHUS PAdOTHI

1. TIpoBeputh MpaBUIBHOCTH (POPMUPOBAHUS IBYX T, TIPEUIOKEHHBIX TPETIOIaBATEIEM C
YUETOM TMPEIJIOKEHHBIX IMPENojaBaresieM C y4eToM Mpu3HaKoB Kiaccuukauuu. (B cmydae
HEOOXOUMOCTH JIeNIa TOJDKHBI OBITh TIepedOpMHUPOBAHBI).

2. Odopmuth gena B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHUSMU HOPMATHBHO - METOIUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Yka3zanus 1o BbINOTHEHUIO 3aaHUIi:

1. CTyaeHTbl IpOCMATPUBAIOT MOJUCTHO TOKYMEHTHI, IPEAJIOKEHHBIE MTpernojaBaTesieM
u  ¢opmupyorT (unu nepedOpMHUPOBBIBAIOT) ABa Jena B COOTBETCTBUU C MpHU3HAKAMU

KIacCU(pUKAMK ¥ CUCTEeMAaTH3allMi JOKYMEHTOB B [ele; a Takke C TpeOOBaHUSIMHU,
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NpEeAbSIBISIEMBIMH K (popMupoBaHUIO €1 (OAHO €70 JIOJDKHO OBITh HE3aKOHYEHHBIM).
CryneHTsl 00palaloT BHUIMAaHUE HAa IPABUIBHOCTD IPYIITUPOBKY JOKYMEHTOB BHYTPH JI€Ja.
2. 3arem cTyIeHTHl ohopMISIIOT Aena. [Ipu 3ToM 0HO J1eNo JOKHO OBITH 0hopMIIEHO
B COOTBETCTBHHM C TPEOOBAaHUSAMH, NPEABIBIAEMbIMH K OOPMIICHHUIO Jefla IPU  €T0 3aBEICHUU,
a Ipyroe - Mpu ero 3aKpbITHH.
[To OKOHYaHUM CTYAEHTHI MIPOBEPSIIOT MPABMIBHOCTH (hopMUpOBaHUS U 0pOpMIICHHUS [l
apyr y apyra. [IpernonaBatens oleHUBaeT Ka4eCTBO BHITTOJIHEHHOW PaOOTHI.
Cnucoxk MCTOYHNKOB U JIUTEPATYPbI:
Hekpaxa A.B., IlleBioBa I'.A. Opranuszanus KOH()HUICHINATIHHOTO IEIONPOU3BOICTBA U
3amuTta napopmarnuu. M.: Akanemudeckuit mpoekt, 2007. — CC.88-101.

Anexcenuie AWM. KondunenmmansHoe genomnpousBoactBo. — M.: OO0 «Kypnan
«Ynpasnenue nepcornaiom», 2003. CC.105-114.

Kondunenmnmansuoe nenonpous3BoAcTBO @ yued. mocobue / T.A. I'yryeBa. — 2-e u3fm.,
nepepad. u gon. — M. : UH®PA-M, 2017. — 199 ¢. — (Bricmiee oOpa3zoBanue: bakamaBpuar).
— www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JOCTyMa:
http://znanium.com/catalog/product/766722

Kynsies, H. H. KondunennuanpHoe AeTOMPON3BOACTBO U 3aUTUIICHHBIN 3JIEKTPOHHBIHA
TOKYMEHTO000poT[ DnekTpoHHBIH pecypc] : yueonuk / H. H. Kynses, A. C. [Iémymkun, A. I
®abpuunoB; mox ob6bm. pexn. H. H. Kynsesa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (Homas
yHUBepcUTeTCKass  OmoOimoreka). - ISBN  978-5-98704-541-1. - Pexum  jgocrtyma:
http://znanium.com/catalog/product/468998

JlaGoparopHoe 3ansaiTue Ne 7. (Tema 5. Cucremaru3anusi 1 onepaTuBHOEe XpaHeHHe
KOH(pUIEeHIIHATBbHBIX IOKYMEHTOB M JeJ. 5.2. [loaroToBka u nepenaya e B apxuB). (2 4aca)
- - npoeepka cpopmuposannocmu komnemenyuu - INK-9

Lesan padoThl: H3ydeHNe KOMILIEKCA padoT IO IMOJrOTOBKE KOH(PUICHITMATBHBIX TJOKYMEHTOB K
riepeziade B BEZIOMCTBEHHBIN apXHB; COCTaBa HOPMATHBHO-METOMYECKUX JIOKYMEHTOB TI0 TEME.

B pe3yabrare BbINoJIHEHNUs PA00ThI CTYAEHThI I0JIKHbI:

- U3Y4YUTh BHIBI palOT, COCTABISIIOMIMX TOHATHE "Hay4yHO-TEXHHYECKas o0paboTka
JIOKYMEHTOB",

- 3HaTh OMNPEACIICHUE MOHATUA "IKCIEepPTHU3a [IEHHOCTHU JOKYMEHTOB'", €€ MPUHIHUIIBI U
KpUTEpUU; TPeOOBaHWS K OpraHU3allid IPOBEICHUS OSKCIIEPTU3bl IIEHHOCTH IOKYMEHTOB H
nopsAA0K 0(OPMIICHUS €€ PE3yIbTaTOB;

- WMETh TPEJCTABICHUE O TPEOOBAHUSAX K COCTABICHUIO U O(OPMIICHHUIO OIMUCEH Iel;
cnerduka CcocTaBiIeHUS W O(OPMIICHUS OIUCEH JeN, COoJAepKaUX KOH(GUIECHIINATbHBIC
JIOKYMEHTBI.

KoHTposbHbIe BOMPOCHI:
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1. JlaiiTe ompeneneHre TOHATHS «HAYYHO-TEXHHYECKas oOpaboTka JOKymMeHTOB». Kakue

BUJIBI PA0OT BKJIIOYAET B C€OsI 3TO MOHATHE?

2. Yto Takoe «3KCIEepTU3a HEHHOCTH JOKYMEHTOBY?
3. [Tepeuncnure 1 0XapakKTEpU3yHUTE MPUHIUIIBI U KPUTEPHUH IKCIIEPTU3BI IEHHOCTH?
4. Kakue TpebGoBaHMs NpPeabsABISAIOTCS K OpPraHM3allMd LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB U KaKOBBI

JTamnsl ee nposeneHus? Kakue skcrepTHbIe HayYHO-COBEIIATENBHBIE OPTaHbl CYIIECTBYIOT?
5. HazoBute ocHoBHble 3amaun U ¢yHkmuu LOK (BemomctB) m DK  yupexaeHwid,
OpraHu3aIui, TPEANPUATUN U CTPYKTYPHBIX MTOAPA3ICTCHUM.

6. Kaxk opranusyercs padora [I9K u DK?

7. Kak opopmiisitoTcst pe3yabTaThl SKCIIEPTU3HI IEHHOCTH IOKYMEHTOB?

8. Yro Takoe "onuce"? Ha kakue kaTeropuu Aes COCTaBISIOTCS ONUCH?

9. N3 xakux rpad cocTosAT omucaTeIbHbIC CTATbU OMTUCH?

10. Uem BbI3BaHBI OCOOCHHOCTH COCTaBJICHUS U OGOPMIICHHS OIMCEH JeJ, COJepiKallux

KOH(UICHIIHATEHBIC JOKYMEHTHI?

1. KakoBbl TpeOOBaHMS K COCTaBICHHIO W OQOPMIICHHIO OMNHCH [N CTPYKTYpHOTO
Mopa3iesICHUs B ISTOTIPOU3BOICTBE OPTaHU3auN?

12. Kaxk cocraBmsieTcss u oopmisieTcss TOOBOM pas3fesl CBOAHOM OMUCH JEN MOCTOSHHOTO

xpaHeHus? Kakue TOKyMEHTbI BKIOYAOTCS B 3Ty OIUCH?

13.  Yrto Takoe 3aKOHYEHHAasl ONKCH J€JI TOCTOSHHOTO UJIU I0JITOBPEMEHHOI0 XpaHEHU?
14. Kaxkue cymecTByrOT cXeMbl CHCTEMAaTH3AIUH el apXuBHOTO oHmaa?

15. KakoB nopsiiok nmoanucanusi, COrjJjaCoBaHMUs U YTBEPKICHUS CBOJHON OMUCH 1177
16.  Yto BXOAUT B HAy4HO-CIPAaBOYHBIN anmapaT onucu? KakoBa ux xapakTepuctuka’?

Iopsaok BbINOJHEHUS PA0OTHI

1. Pazpaborats [Tonoxenne 00 SKCIIEpTHONH KOMUCCUHA KOHKPETHOTO MPEITPHUATHS.

2. [IpoBecTu 3xcniepTU3y HEHHOCTH Aena ¢ otMeTkon "IITK".

3. M3yunuts M mpoaHaIM3UPOBaTh IPEUIOKEHHBIE IIPENOAABATENIEM 3aKOHYEHHBIE OIUCH el
Pe3ynbTarel aHanmm3a OTpasuTh B TETPaaU Ui 1a00paTOpHBIX paboT.

Yka3zanus 1o BLINOTHEHUIO 3aaHUIi:

1. CrymeHThl M3y4alOT HOPMAaTHBHO-METOJMYECKUE JOKYMEHTBI, PErJIaMEeHTHPYIOIIe
OpraHH3aLHIO ¥ TIPOBEICHHE SKCIIEPTH3bI IIEHHOCTH JJOKyMeHTOB. (IlepeyeHs u nogbopky HOpMaTUBHO-
METOAMYECKUX JOKYMEHTOB MPEIOCTABISET IMpenojaBareib IUCUUIUIMHBI). Ha ocHoBe 3THux
JOKYMEHTOB, a TaKKe HCIOJb3Ysl UCXOAHBIE TaHHbIE, MPEUIOKEHHbIE MPenoiaBaTeieM, CTYIEHTbI
paspabartsiBatoT [losoreHne 00 3KCIIEpTHON KOMUCCHU KOHKPETHOTO MPEANPUSATHS.

2. CryngeHsl NPOBOAAT TOJMCTHBIM IpocMoTp Jnena ¢ ormerkod "OIIK" ¢ wmenbro

OIIPCACIICHUA U BBIACICHUA U3 HUX COCTaBa NJOKYMCHTOB, IMOIJICI)KAIIHUX ,Z[El)leCfII.HGMy XPpaHCHUIO.
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3areM CTyAeHTHl TepeOpMHUPOBBIBAIOT Jea W OOECIICUMBAIOT YUYET H3BIMAEMBIX JIOKYMEHTOB.
HS’bﬂTBIe I[OKYMCHTBI CTy,Z[eHTBI noamuBarOT B ACJIO, COOTBGTCTBYIOH_IGG 110 coz[epxcaHmo 148 CpOKaM
XpaHEHHsI, BHOCST W3MEHEHHsI B €ro odopmieHHe Wik (pOpMHUPYIOT HOBOE Jeno, odopmiisisi ero B
COOTBETCTBHUH C CYIICCTBYIOIMMHU TPEOOBAHUSIMH.

3. CryaeHTbl TpPOBOIAT aHAIM3 TIPEAJIOKEHHBIX 3aKOHYCHHBIX ONHWCEH Jel, oOparmas
BHUMAHHUEC Ha COCTaB Haquo-cnpaBOquro annapaTa 148 HpaBI/IJIBHOCTB cro Oq)OpMJ'IeHI/ISI.
HOI[pOGHO paCCManI/IBaCTCH OIIUCAaTCJIbHAaA CTAaTbhid OIIMCH, OTMECYACTCA CXE€Ma CUCTEMAaTHU3allun
JIOKyMEHTOB B HEH, MPaBUILHOCTh O()OPMIICHHS] UTOTOBOM 3allMCH K OMHUCH U T.Ja. Pe3ymbrarh
aHaJM3a OTPAKAIOTCS B TETPAIU JIs JIAOOPATOPHBIX PabOT.

Cnmcox MCTOYHNKOB U JIUTEPATYpPbI:

KonduaenmmanpHoe neaonpou3BoacTBo : yued. mocooue / T.A. I'yryeBa. — 2-e usn.,
nepepad. u qon. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (Bsicmiee obpa3oBanue: bakanaBpuar).
— www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JIOCTYyTIA:

http://znanium.com/catalog/product/766722

Hekpaxa A.B., lleBnoBa I'.A. Opranuzanus KoHOHUICHIIMAIBHOTO JEIOMPOU3BOICTBA U
3amTa uHpopmanuu. M.: Akanemuueckuit mpoekt, 2007. — 220 c.

Kynses, H. H. KondunenunansHoe AeIONPOU3BOACTBO M 3AIIUIIEHHBIN 3JICKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000poT|[ DnekTpoHHbIH pecypc] : yueObnuk / H. H. Kynses, A. C. Aémymkun, A. I
®abpuunoB; mox obmi. pea. H. H. Kynmsea. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (Homas
yHHUBepcuTeTcKass  OmbOnmumoreka). - ISBN  978-5-98704-541-1. - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/product/468998

Jladoparopnoe 3ansaTue Ne 8. (Tema 5. CucremaTu3anusi 4 onepaTuBHOE XpPaHeHHE
KOH(HIEHIIHAJBHBIX JOKYMEHTOB H JeJ. 5.3. YHUYTOXEHHE [IOKYMEHTOB U HOCHUTEJeH
nHpopmanun). (2 yaca) - npoeepka chopmuposannocmu komnemenyuu - INK-8

Hean padoTbI: 3aKpeIyICHHE TEOPETUYECKMX 3HAHWW W OBJAJCHHUE TPAKTUYECKUMU
HaBBIKAMH 10  BBIBICHUIO, OTOOpY HA  YHWUYTOXKCHUE, (U3HMUYECKOMY  YHHUUTOKEHUIO
KOH(UICHITMATHHBIX JJOKYMEHTOB 1 O(DOPMIICHHIO €r0 PE3yJIbTATOB.

B pe3yabrarte BbINoJIHeHHs1 PpAa00ThI CTYA€HTHI 10JKHbBI:

- W3YyYUTh OPraHU3alMOHHO-TIPABOBOE oOecredeHne padoT TO BBISBICHHUIO, OTOODY,
XPaHEHHIO M YHUUTOXKECHHIO KOH(PUICHIMATHHBIX JIOKYyMEHTOB M HOCUTEIIEH HH(POPMAITIH, YTPATHBIINX
MIPAKTHYECKOE 3HAYECHHUE U HE UMEIOIIMX HAYyYHO-UCTOPUUECKON LIEHHOCTH;

- 3HATh TEXHOJIOTHIO 0TOOPA KOH(HUICHIMABHBIX IOKYMEHTOB U UX YHUUYTOKEHUS;

- OBIQJIETh TMPAKTUYECKUMH HaBbIKAMH 1O O(GOPMIICHHIO YUYETHBIX JOKYMEHTOB IO
pe3yiabTaTaM YHHUUTOXKEHUS,

- 3HaTh CIOCOOBI M TEXHUYECKHE CpEJICTBA YHUYTOXKCHUS  HOCUTEINCH
KOH(pHUACHITHATHHOU HHPOPMAIINH;

- 3HaTb W YMEThb TPHUMEHSTh Ha TMpaKTUKE TPeOOBaHMS 3alUThl WHPOpPMALUU TPH
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MIPOBECHUH PA0OT MO YHUUYTOXKEHNIO KOH(HICHIIUATBHBIX JJOKYMEHTOB.

KonTtpoJsibHbIe BONIPOCHI:

1. Ha3zoBute 1elM ¥ OCHOBHBIC 3a[[aUM 10 YHUYTOXKEHHIO KOH(UICHIIMATEHBIX JOKYMEHTOB H
Hocuteneit napopMari. Kak opopMIsioTes pe3ynbTaThl YHUUTOXKCHUS ?

2. KakoB nopsiok co3aanus SKCIEPTHBIX KOMUCCHH 110 0TOOPY A€ U TJOKYMEHTOB, HX COCTaB
U TpeOOBaHMUS, IPEIBSIBISIEMbIC K dKCIIepTam?

3. HazoBure Bupl KOH(OUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB M JEN, HOCUTENeH MH(OpMAIH,
BKJIIOYAaeMbI€ B akT (MOJUIeXkAIlUe U HE MOAJIESKAIINE) PACCMOTPEHHIO SKCIIEPTHBIMU KOMUCCHUSIMH,
YHUUTOXKaeMble 0€3 BKITIOYEHHUS B aKT, HO C OTMETKON B YUETHBIX JTOKYMEHTAaX.

4. Kaxue TpeOoBaHus PEABSIBISIOTCS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHHIO aKTOB Ha YHHUTOKEHHE?
KakoB nmopsiiok opopmiieHns: BHECEHUI N3MEHEHUH B aKThI?

5.Kakoli mOpsSIOK YCTaHOBJEH Il OTOOpa JOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B aKThl Ha
yauuToxkeHne? HazoBure TpeOoBaHUA, MpeAbsBIIeMble K MPOBEpKE K KOH(UIEHIMAIbHBIX
JOKYMEHTOB TIPU UX OTOOPE HA YHUUYTOXKEHHUE?

6. Kakue TpeboBaHUs MPEIBABISAIOTCS K XPaHEHUIO KOH(MUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB,
OTOOpPaHHBIX K YHUUTOKEHUIO?

7. HazoBuTe OCHOBHBIE TpeOOBaHMS 3alIMTHl MHGOPMAIMU TPU TPAHCIOPTHPOBKE U
(GU3UYECKOM YHUYTOXKCHHH KOH(QUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB W HOCUTENed WHGOpMAIuy;
COCTaB JINII, MPOU3BOIALIUX YHUUYTOKEHHE JIeT U JIOKYMEHTOB, MaKyJaTyphl.

8. Kakumu crnoco0amMu yHHUYTOXKAOTCS KOHGUIACHIMATbHBIE JOKYMEHTHI U HOCHUTEIU
nHpopmanun?

9. KakoB mopsiiok 0popMIICHHSI OTMETOK 00 YHHUTOKEHUU KOH(PUACHIINATHHBIX
JIOKYMEHTOB ¥ HOCUTEIIeH HHPOPMAITUU B YUETHBIX TOKYMEHTAX?

Iopsinok BbINOJHEHHUS PA0OTHI

1. ObopMUTh HAa YHUYTOXKEHHUE CIAEAYIOUINE TOKYMEHTHI U JIena:

1.1.  KsapranpHble maaHbl pabOTHl IO OCHOBHBIM BOMIPOCAM JIEATEIHHOCTH MPEIITPHUSITHSL.
— Jlemo Ne 02-03 32 20 r., xoHbuAeHIMATHHO, Ha 200 nHcTax;

1.2. HopmaTHBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBHI 1O OpraHu3aldd JAEJIONPOU3BOICTBA
(mamsATKH, MTHCTPYKIIMH, TIpaBUiIa, METoauYeckue ykazanus). -Jlemo Ne 01-153a 20 1.,
KoH(pUAeHIHANBHO, Ha 150 mucrax. M3 aena mopiexar yHuUTOKeHMI0  : MHCTpyKIus o
MPOBEJCHUM MPOBEpPOK Hanmuuus, yu.Ne25, nHa 45 nucrax; Meroaudyeckue ykKazaHus 110
odopMIIeHHIO KOH(PUIEHITHATBHBIX TOKYyMEHTOB, y4.No4(), Ha 52 nmucrax.

1.3. YepHoBuk nokymeHnTta "[lepcrieKTUBHBIN IJ1aH pa3BuThs otpacad Ha 20 -20  rr.",

yd. Ne 25 na 5 nucrax.
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2. PaccMoTpeTs M NIPOKOMMEHTHPOBATh MOPSAOK H3BATHA JOKYMEHTOB M3 JCia,
MOJJIEXKAIIETO YHUUTOKEHHUIO.

3. PaccmoTpeTs cienyromue BapuaHThl YHUUTOXKCHHUS YEPHOBUKOB KOH(PHICHIIMATBHBIX
JIOKyMEHTOB, UCITOPYEHHBIX JIUCTOB CIEL0JIOKHOTOB U KOPEIIKOB CIEL0JIOKHOTOB!

3.1 HcnonHuTenh NPUHOCHT HA OTNPaBKYy KOHGUIAEHIIMAIBHBIA JTOKYMEHT U
yepHoBUK. /[lelictBus corpyanuka KJ[ u ucnomHuTens mo npueMy-nepenade JOKYMEHTa,
YEPHOBUKA, YHUUTOXEHHOTO YEPHOBUKA.

3.2. HcnonHuTens mpH OTIPAaBKE JOKYMEHTa CHA€T YEPHOBUK U OJHOBPEMEHHO C
9TUM oOpamaer BHUMaHue coTpyaHuka KJ[ Ha To, cTo B cHenOJIOKHOTE OCTajiCs BapHAHT
yepHoBuKa. JlelictBue corpynnuka K/ u CIONHUTENS IO YHUUYTOKEHUIO YEPHOBHKA.

3.3. CrieniOJI0KHOT MOJIHOCTHIO UCTIONB30BaH. [1opsAa0K ero crnucaHust ¢ UCTIOJHUTEIIS.

Yxka3zanus 1o BLINOTHEHUIO 3aaHUIi:

1. CryneHTBl CaMOCTOATEIBHO OIPENEIAIOT, KaK YHHYTOXKAIOTCSA IPENJIOKECHHBIC
JTOKyMeHTHI (110 akTy, ¢ otMeTkoi JIIK unu 6e3 OIIK).3aTteM oHM OQOPMIISIOT TOKYMEHTH Ha
yHUYTOXEHHUE. [Ipu 3TOM cTyeHTHI JOKHBI pACCMOTPETh COCTaB U MOPSAIOK 3aroJHEHUs rpad
aKTa, BHECCHME HCIIPABJICHHHA B HEro, MPOBECTH INPOBEPKY IPABWIBHOCTH COCTABJICHUSA W
oopmnenus akra. OGopMUTh UTOTOBYIO 3aIIMCh B aKT€ 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U JIE.

2. CryneHThl AOKHBI IPOKOMMEHTHPOBATH MOPSAOK YHUUYTOXKEHUS OKYMEHTOB W3
Jena (B Kakux ciaydasx [0 OCTaeTcs, a U3bIMAlOTCAd JOKYMEHTBI, B KaKUX - YHUUYTOXKAaeTCs
neno). Kak 3To orpaxkaercst B akte?

3. CTyneHTbl OTBEUYalOT Ha MPEAJIOKEHHbIE BAPHAHTHI B TETpaau s Ja0OpaTOPHBIX
pabor.

Cnmcox MCTOYHNKOB U JIUTEPATYpPbI:

Kondunenmnuansuoe nenonpou3BoicTBO @ yued. mocobue / T.A. I'yryeBa. — 2-e u3f.,
nepepad. u non. — M. : UH®PA-M, 2017. — 199 c¢. — (Bricmiee oOpa3zoBanue: bakamaBpuar).
— www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum J0CTyMa:

http://znanium.com/catalog/product/766722

Hexpaxa A.B., llleBuoBa I'.A. Opranu3zanusi KOHQUASHIMATBEHOTO JAETIONPON3BOICTBA U
3amuTta napopmanuu. M.: Akanemudeckuit mpoekt, 2007. — 220 c.

Kynsies, H. H. KondunennuanpHoe AeTOMPON3BOACTBO U 3aUTUIICHHBIN 3JIEKTPOHHBIHA
JTIOKYMEHTO000poT[ DnekTpoHHbI pecypc] : yueonuk / H. H. Kynses, A. C. [Iémymkun, A. T
®abpuunoB; mox ob6bm. pexn. H. H. Kynsesa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (Homas
yHUBepcUTeTCKass  OmoOimoreka). - ISBN  978-5-98704-541-1. - Pexum  gocrtyma:
http://znanium.com/catalog/product/468998

JlaGoparopHoe 3ansaTue Ne 9. (Tema 6. ApxuBHOe XpaHeHHe KOH(PUIEHIIMATbHBIX
JOKYMeHTOB U jaej. 6.1. KoMmrmekroBanue apxuBa, KiaccuduKkaus U yder nen.). (2 Jaca) -

nposepka cpopmuposannocmu komnemenyuu - I1K-9
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Leap padoThl: U3yyeHHE UCTOYHUKOB KOMILJIEKTOBAHUS apXUBa, CXeM KJacCU(PUKAIUU
JieNT apXUBHBIX (DOHIOB, OOIIMX M CHEHU(PHUUHBIX MPUHIMIIOB yueTa KOH(UACHIHNATBHBIX AT,
CUCTEMBI YUETHBIX IOKYMEHTOB B BEJJOMCTBEHHOM apXMBE.

B pe3yJsibTaTe BbINOJIHEHHS Pa0OThHI CTYAEHTHI A0/KHbI:

- 3HaTh OCHOBHbBIE U BTOPOCTENEHHbIE MPU3HAKU TPYNIUPOBKHU AEIT;

- UMeThb TMpejacTaBieHue 00 MCTOYHMKAX KOMIUIEKTOBAaHHMS apxuBa M CXeMax
KJIacCU(UKAUU AeI ero (POHIOB;

- 3HaTh OCHOBHBIE yUETHbIE (POPMBI apXUBa U TPEOOBAHUS K UX 3aMOTHEHUIO;

- MOJIYYUTh NMPAKTUYECKUE HABBIKU IO 3aTIOJHEHUIO M BEIEHUIO YUETHBIX JOKYMEHTOB.

KoHTpoJsbHbBIE BONIPOCHI:
1. Kakue kareropuu aen nepeaaroTcsl Ha XpaHEHUE B BEAOMCTBEHHBIN apXUB?
2. KaxkoB nopsaok nepenauu aen u3 ciyx0sl (otaena) KJ[ B BemoMcTBeHHBIN apXuB?
3. Ha3zoBute npusHaku rpynnupoBkH Jei. Kakue npusHaku sBISIOTCS OCHOBHBIMU, KaKHeE -
BTOPOCTETIEHHBIMU?
4. Kaxkue MOryT OBbITh CXeMBbI KJIacCU(UKAIIUH JIe]T apXUBHBIX (DOHJIOB U B KAKUX CIIydasX OHH
MIPUMEHSIOTCA?
5. KakoBbl 001ue u cienuanbHble MPUHIMIBI ydeTa KOH()UIEHIIUAIbHBIX JOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHOM apXuBe?
6. Ha3oBuTe OCHOBHBIE YUETHBIE €AMHUIIBI BETOMCTBEHHOTO apXuBa?
7. Kaxkue ydernpie (hOpMBI UCTIOIB3YIOTCS B BEJOMCTBEHHOM apXuBe?
8. KakoBbl OCHOBHBIE pa3IuyMsl B yU€T€ OTKPBITHIX U KOH(PUIEHIIUAIbHBIX Tl B
BEJIOMCTBEHHOM apXuBe?

Ilopsi1oK BHINOJHEHUS PAadOTHI

1. PaccMoTpeTh TpeOoBaHMs K 3aII0JIHEHUIO YUETHBIX (POpM, TPHUMEHSIEMBIX B

BECAOMCTBCHHOM apXHUBC:

KHHUTH Yy4YCTa MMOCTYIJICHUA U BBIOBITHSA JAOKYMCHTOB;

crmcka (OHIIOB;

mcrta GoH/a;
- KapToukdu (oHa.

2. B3t Ha yueT apXxuBHbIH HOHJ (110 PEIT0KEHHOM MPETo1aBaTeNIeM OIHCH).

(98]

. BHecTn HeoOXoMMbIe M3MEHEHHUSI M1 OTMETKU B yUETHBIC JOKYMEHTHI B CBSI3H C:
- BBIOBITHEM U3 OITUCH JBYX JICIT;
- pacCceKpeunBaHUEM B OIMCH OJTHOTO Jea.

Ykazanus no BLINOJTHEHUIO 32 JaHMI:
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1. Ilpoananu3upoBaTh HANMEHOBAHUS Tpad B MPEITIOKCHHBIX YIETHBIX (OpMax.
OOpartuTh BHUMaHUE HA TO, B KaKuX (hopMax M KaKue U3MEHEHUS JTOJKHBI ObITh BHECEHBI B
CBs3U C B3IATUCM HaA y4CT KOH(bI/I,Z[GHI_II/IaJIBHBIX AOKYMCHTOB.

2. CTyaeHTBI CaMOCTOSITETIHHO ONPEEIISIOT, HA OCHOBAHHUHU Y€T0, KAaKUe YIeTHBIE (JOPMBI
Y KaK JOJKHBI OBITh O()OPMIICHBI TTPH TTOCTAHOBKE Ha y4eT apXUBHOTO (OHIA.

3. CHauana CTYACHELI ACTIAIOT B OIMUCU OTMCTKHU O BBIGBITI/II/I " paCCCKpCYNBaAHUU [ICJI,
3aTCM CPCCOCTABIIACTCS UTOTrOBAs 3alMUCh K OITHMCH. Ilocie gero HCOGXOZ[I/IMBIC U3MCHCHU
BHOCSTCS] B KHUT'Y y4eTa MOCTYIJICHHUS U BBIOBITHS TOKYMEHTOB, JTUCT (DOHMIA M KAPTOUKY (OHIA.

[IpenomaBaTens MpoBepsIeT MPABUIBLHOCTH MPOJICTIAHHON paOOTHI.

CnHcoK MCTOYHMKOB M JIUTEPaTypPhI:

KonduaenmmanpHoe neaonpon3BoacTBo : yued. mocooue / T.A. I'yryeBa. — 2-e usn.,
nepepad. u non. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (Bsicumiee obpa3oBanue: bakanaBpuar).
— www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JIOCTYyTIA:

http://znanium.com/catalog/product/766722

Hekpaxa A.B., llleBnoBa I'.A. Opranuzamus KoHOUICHIMAIBHOTO JIEIOMPOU3BOCTBA U
3amTa uHpopmanuu. M.: Akanemuueckuit mpoekt, 2007. — 220 c.

Kynses, H. H. KondunenunansHoe eIONPOU3BOACTBO M 3aIIUIIEHHBIN 3JICKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000poT|[ DnekTpoHHbIH pecypc] : yuebnuk / H. H. Kynses, A. C. Aémymkun, A. I
®abpuunoB; mox ob6bm. pea. H. H. Kynmsesa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (Homas
yHHUBepcuTeTcKass  OmbOnmumoreka). - ISBN  978-5-98704-541-1. - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/product/468998

JlabopaTopnoe 3ansitue Ne 10. (Tema 6. ApxuBHOe XpaHeHHe KOH(HACHIHAIBHBIX
AOKYMEHTOB M jea. 6.2. HayuHo-clipaBOUHBIM ammapar M OpraHM3alys HCIIOJIb30BaHMS
apXMBHBIX TOKyMeHTOB. O0ecredeHne COXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB U Jie7 B apxuBe). (2 4yaca) -
nposepka chopmuposannocmu komnemenuuu - INK-8, I1K-9

Heas padoTbl: HU3yyeHHE OCOOCHHOCTEH COCTaBICHUS W OQOPMIICHUS HAy4HO-
CIPaBOYHOIO armapara K KOH(pUICHINAIbHBIM JTOKyMEHTaM apXHBa; OCHOBHBIX HAaNPaBJICHUN U
UCIIOJIb30BaHUS KOH(UIEHINAIBHBIX ApXUBHBIX JTOKYMEHTOB U 00€cle4eHNe UX COXPAaHHOCTH.

B pe3yabTrare BbINOJIHEHUS] PA0OTHI CTYAECHTHI J0JIKHbI:

- 3HaThb 3aJaul U CoOcTaB Hay4dHo-crpaBouHoro anmapara (HCA) x gokymeHTam
BEJIOMCTBEHHOT'O apXMBa;

- yMeTb cocTaBisATh 0OcHOBHbIE BUJbl HCA Kk KOH(UIEHINANBHBIM JOKYMEHTaM;

- 3HaTh, KaK OCYLIECTBIISETCA BblJ1ada e BO BPEMEHHOE I0JIb30BAHUE;

- UMETh MPAKTUYECKHE HABBIKUA B OPOPMIICHHH apXUBHBIX CIIPABOK, KOMHU (BBIKCOK) IO
3arpocam, COLIMAIBLHO-IIPAaBOBOIO XapaKTepa;

- UMeTh TIpEACTaBI€HUE O MPOBEACHUU IPOBEPOK HAIUYUA M  COCTOSHUS

KOH(HMICHIIMAIBHBIX JIC]T B BEIOMCTBEHHOM apXHBE.
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KoHTposibHbIE BONIPOCHI:

1. Jna Kakux uened B BEAOMCTBEHHOM apXuBE CO3JAacTCs Hay4YHO-CIPABOYHBIN
anmapar K KOH(UISHIIHATbHBIM JOKyMEHTE?

2. HazoBuTe OCHOBHBIE BHJIbI HAYyYHO-CIIPABOYHOTO amnmnapara K KOHQUICHIIMATbHBIM
JIOKyMEHTaM BEJOMCTBEHHOT'O apXuBa?

3. KakoB cocTaB clipaBOYHOIO anmapara Onucu?

4. Yto BKIIOYAaET B ceOS THUTYIbHBI JIMCT M 3aBEPUTEIbHAs HAANUCh OMHCU
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB?

5. KakoBbI cocTaBHbIE YacTU U MCTOUYHUKH HAMMCAHUS UCTOPUKO-apXeorpaduueckoro
NPEIUCIOBUA K ONUCH KOH(UICHIMAIBHBIX TOKYyMEHTOB?

6. Kaxue ¢opmbl UCTONb30BaHUS KOH(PUICHIMATBHBIX IOKYMEHTOB CYIIECTBYIOT B
BEJIOMCTBEHHOM apXHuBeE?

7. Kak ocymecTBisieTcs Bbliaya KOHQUACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB U3 BEIOMCTBEHHOI'O
apxuBa?

8. KaxoBbl npaBuiia paboThl HCIIOTHUTENCH ¢ KOH(PUICHINATBHBIMUA JOKYMEHTAMH?

9. Uro mpeAcTaBisItOT cOO0M TEMAaTHYECKHUE U COITUATBHO-TIPABOBHIE 3aITPOCHI?

10. HazoBuTe BUIBI MPOBEPOK HAIMYMS U COCTOSHHS J€1 B BEJOMCTBEHHOM apxuBe?
KakoBbI TpeOOBaHUs K MX TPOBEIECHUIO?

11. Kak ocymecTBisieTcs po3bICK HEOOHAPYKEHHBIX JIeJI B BEIOMCTBEHHOM apXuBe?

12. KakoB MmopsAIoK mepenadyd JieJl M3 BEJOMCTBEHHOI'O apXMBa Ha TOCYAapCTBEHHOE
XpaHeHue?

ITopsinok BbINOJHEHHS PadOTHI

1. Ilpoananu3upoBaTh MPeIOKEHHYIO MTPETIOAABATENIEM apXUBHYIO OIUCH CO CIPAaBOYHBIM
anmaparoM. OhopMUTh HETOCTAIOIINE IIEMEHTHI.

2. CoctaBuTh 3aka3 (TpeOOBaHKE) HA BBIAYY JC]I U3 BEJOMCTBEHHOTO apXHBa.

3. CocraButh 1 0QOPMHUTH APXHMBHYIO CIPABKY C TPHU(POM OrpaHHYCHHUs JIOCTYyIA I10
JIOKYMEHTaM apXHUBHOTO (POHA.

4.CocTaBUTh aKT MPOBEPKHU HAJMYUSA U COCTOSHUSA A€l (OHIa, B KOTOPOM OJIHO JIEJO He
0OHapyKEHO.

5. OpopMHTB PO3BICK U CIHCaHUE HEOOHAPYKEHHOTO B X0/1€ IIPOBEPKU HATUYHUS JeTIa.

HcxonHple JaHHbBIE MPEIOCTABIISIIOTCS PENOAABATENEM IUCLUIIINHBIL.

Yka3zanus 1o BbINOTHEHUIO 3aaHUIi:

1. BBISIBUTH OTCYTCTBHE HEOOXOJUMBIX COCTABISIOIIMX CIPABOYHOIO ammapara K

apXMBHOM OMHUCH, IPENIOKEHHOH npenoaasareneM. OQopMUTH HETOCTAIOIINE COCTABISIOINE.



56

2. 3anoHUTh PEIOKEHHBIN OJ1aHK (TpeOoBaHKE) HA BBIAYY Jiejia U3 BEAOMCTBEHHOTO
apxuBa (UCXOJIHBIC TaHHBIE JIeJ1a CTYACHTHI COCTABIISIIOT CAMOCTOSATEINBHO).

3. CryneHTbl JOJDKHBI COCTaBUTh ApXMBHYIO CIpPaBKy IO MPEJIOKEHHBIM
npenojaBaTesieM apXUBHBIM JoKyMeHTaM. OOpaTuTh BHUMaHUE Ha MPaBUILHOCTH OPOPMIICHUS
CIOpaBKM B cCiy4yae HaJW4yusl B JOKYMEHTaX KOH(HIEHUMANIbHBIX cBeneHuil. Obpazen
oopmieHHs apXUBHOHN CIIPaBKHU MPEAOCTABISAETCS MPENOIaBaTeIeM JUCIUIIIHHBI.

4. Tlocne cocrtaBieHUS W O(POPMIICHHS aKTa IMPOBEPKH HAIMYUS U COCTOSHUS [l
CTyJEHTaM HEOOXOIUMO cJlieJaTh B OTUCH OTMETKY O MPOBEACHHOMN MPOBEPKE.

5. Jlmd BBINOJHEHWST HTOTO 3aJaHud CTYIEHTHl 3anoiHsoT "Kaprouky yuera
HeoOHapyxeHHbIX gen" (OOpaszen odopmienus Kaproukm yuera mpenoctaBisieTcs
IpernoiaBaTeseM TUCIHUILINHBI), 3aTeM 0pOpMIIIIOT "AKT 0 HEOOHAPYKEHUU JIell, ITyTH PO3bICKa
KoTopblx wucueprnanbl" (OOpazenr odopmiieHHss AKTa TPEIOCTABISIETCS TPEMoJaBaTeaeM
muctumuinael). [locne 3Toro BHOCATCS HEOOXOAUMbIE U3MEHEHUSI B OMUChH, JIUCT (HOHAA, KHUTY
ydeTa MOCTYIJICHUS U BBIOBITUS IOKYyMEHTOB M KapTOUKy (hOHA.

[IpenonaBaTens MpoBepsieT MPaBUIBHOCTh BHITIOTHEHNUS 3aJaHUH.

Cnmcok MCTOYHHKOB U JIUTEPATYpPbI:

Kondunenmmansuoe nenonpou3BoAcTBO : yued. mocobue / T.A. I'yryeBa. — 2-e u3fm.,
nepepa6 u non. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (Bricmiee oOpa3oBanue: bakamaBpuar).
www.dx.doi.org/10.12737/23514. - Pexum JOCTyma:

http://znanium.com/ catalog/product/766722

Hexpaxa A.B., llleBuoBa I'.A. Opranu3zamnusi KOHUASHINATBEHOTO AEJIONPON3BOICTBA U
3amuTa napopmanuu. M.: Akanemudeckuit mpoekt, 2007. — 220 c.

Kynsies, H. H. KondunennuanpHoe AeTOMPON3BOACTBO U 3aUTUIICHHBIN 3JIEKTPOHHBIHA
JTIOKYMEHTO000poT[ DnekTpoHHBIH pecypc] : yueonuk / H. H. Kynses, A. C. [Iémymkun, A. T
®abpuunoB; mox ob6bm. pexn. H. H. Kynsesa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (Homas
yHUBepcUTeTCKass  OmoOimoreka). - ISBN  978-5-98704-541-1. - Pexum  jgocryma:
http://znanium.com/catalog/product/468998

Jladoparopnoe 3ansatue Ne 12. (Tema 7. IlpoBepka Hammuus KOH(UIESHIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB, Jiel W Hocutened wuHdopmanuu). (2 4aca) - nposepka cgopmuposannocmu
komnemenyuu - IIK-8, I1K-9

Heab padoThl: V3ydeHHE OCHOBHBIX THIIOB, BHIOB TPOBEPOK HATMYHS KOH(HICHIUATHHBIX
JIOKYMEHTOB, TEXHOJIOTUM MX TIPOBEZIEHNSI M O(hOpMITEHHS pe3YIbTaTOB.

B pe3yJsibTaTe BbINOJIHEHHS PadOThHI CTYAEHTHI A0/KHbI:

- 3HATh OCHOBHBIE THITHI ¥ BUJIBI IIPOBEPOK HATMYMS KOH(DUICHIIMATBHBIX IOKYMEHTOB;
- 3HATh TEXHOJIOTHIO MPOBENICHUSI IIPOBEPOK HATMYMSI KOHPUICHITNATEHBIX IOKYMEHTOB;
- 3HaTh TpeOOBaHUS K OOPMIICHHIO PE3Y/IbTATOB MPOBEPOK HATMYMS KOH(DHICHIIHATIbHBIX

JOKYMCHTOB;
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- MMeTbh NPaKTUYECKUE HABBIKH MO MPOBEICHUIO IPOBEPOK HAIMYMS KOH(DUIESHINATIBHBIX
JIOKyMEHTOB M O)OPMIICHUIO PE3YIILTATOB MMPOBEPOK HATMYMS KOH(PHICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB;

- HWMETh NPEJICTaBICHNE 00 OCHOBHBIX HAMPABICHUIX COBEPIIICHCTBOBAHUS TEXHOJIOTUI
MIPOBEICHUSI IPOBEPOK HATMYMS KOHPUAECHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

KoHTposibHbIE BONIPOCHI:

1. Yro mpencrasisier coO0i MpoBEpKa HATMYXS KOHPHUACHINAIBHBIX TOKYyMEHTOB?

2. HazoBute OCHOBHBIC LIENH MPOBEPKH HATMYHS KOHPHUICHIINATHHBIX TOKYMEHTOB?

3. KakoBbl OCHOBHBIE (DYHKIMH ITPOBEPOK HATHUMS KOH(PUICHIMATBHBIX IOKYMEHTOB 1
CrocoObl X peanu3anuu’?

4. Ha3oBUTe OCHOBHBIE THIBI W BHUAA TPOBEPOK HAIMUMSA KOH(UICHIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB.

5. B Kakux ciydas ¥ Kak OCYILIECTBIISIETCS IPOBEPKA IOKYMEHTOB Y UCTIOJTHUTENCH?

6. B uéMm cocrosT 0COOCHHOCTH TIPOBEPKH HATMUKS JOKYMEHTOB, COACPIKAIIINX CBEICHHUS,
COCTaBJISIIOIIME KOMMEPYECKYIO TaliHy pepHUsITUS?

7. Kak ocyliecTBIsi0TCS MPOBEPKU HATMYUS U COCTOSIHUS JIe B apXuBe?

IHopsinok BbINOJHEHHUS PA0OTHI

1. CocraBuTh MOONEPAITMOHHYIO TEXHOJIOTUYECKYIO CXEMY MPOBEICHUSI TEKYIIEH MPOBEPKU
HATMYMST KOH(UICHIIMATBHBIX JTOKYMEHTOB. O(OpMUTH pe3yNbTaThl TEKYIEH MPOBEPKU HATHUHS
KOH(UICHIMATGHBIX JOKYMEHTOB B YUETHBIX (popMax.

2. CocTaBUTh TEXHOJOTHYECKYIO CXEMY NPOBEICHUSI KBapTAIbHOM IMPOBEPKUA HATUYMS
KOH(QUICHIMANBHBIX TOKYMEHTOB. OGOpMUTH pe3yNbTaThl KBapTaIbHON MPOBEPKH HaIU4YMs
KOH(HICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

3. CocraBUTh TEXHOJOTMYECKYIO CXEMY NPOBEJCHUS TOAOBOM IMPOBEPKU HAIMYMS
KOH(HUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. OQOpMHUTE pe3yibTaThl MPOBEACHUS TOOBOM MPOBEPKU HATHUHUS
KOH(HUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Yka3zaHusi 10 BBINIOJTHEHMIO 3a/1aHMI1:

1. CtyneHTBl ONpENeNsiioT YTO U B KAaKOW MOCIIEOBATEIILHOCTH MPOBEPSIETCS BO BpeMs
TEKyIIe TPOBEPKHM HAIWYUSA U TPEACTaBIsloT B Tpaduueckor ¢opme. OHM  nmemaroT
COOTBETCTBYIOLIIE OTMETKM M 3alMCH B YYETHBIX (opmax Uil CIEAyIONMX Yy4YacTKOB
JIETIOTIPOU3BOJICTBEHHBIX CITYXKO:

- Y4YacTOK MPEIBAPUTEIBHOTO yUeTa;

- Y4acTOK MCXOJSIINX KOH(DUICHIIMATLHBIX JOKYMEHTOB;

- Y4acCTOK BXOISIIMX KOH(PUAEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB;

- Y4acTOK MHBEHTapHOTrO y4eTa;

- Y4acTOK XpaHEHUS KOHPHICHIMAIBHBIX Jell, a TakkKe IS YHUYTOKAEMBIX
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JOKYMEHTOB.
2. Ilpu kBapTagbHOMU ITPOBEPKE HATMUMS CTYAEHTBI OCYILECTBIISIOT IPOBEPKY:
- HaJIM4¥s MOCTYNUBILIMX JOKYMEHTOB;
- Ha y4acTKe y4eTa JeJl U HHBEHTapHBIX JOKYMEHTAaX;
- JOKYMEHTOB, B35TBIX Ha IIPEABAPUTENBHBIN yYET;

- HQJIMYMS UCXOIAILIMX JIOKYMEHTOB;

NPaBUJIBHOCTH PA3MHOXKEHUSI IOKYMEHTOB.

CraBsTCsSl yCIOBHBIE OTMETKHM B JKypHaiax (KapToukax) ydera MpPOTHUB MPOBEPSIEMBIX
nmo3unui (B )KypHajax - Ha CBOOOJHOM MECTE) JCNIaeTCs 3aluCh O MPOBEICHUU KBapTAJIbHOU
MIPOBEPKH M HE3aKPBITHIX Jenax (eCld TaKOBBIE €CTh). Pe3ynmbTaThl MpoBepKU OQGOPMIISIOTCS
aKTOM.

3. Ilpu rogoBO¥ MPOBEPKHU HATUYUS CTYAEHTHI TPOBEPSIOT:

- KOH(UICHIMAIbHbIE TOKYMEHTBI, YHCIISALIUECS 3a BCE T'OJbl HA Y4acTKaX MHBEHTapHOTO
ydeTa 1 HOMEHKIIATypPHBIX JIeT;

- KOH(U/ICHIMATbHBIE TOKYMEHTHI U JIeIa 32 BCE TOABI C TPOCUYETOM JIUCTOB;

- HEMOJLIUThIC, HECOPOUIIOPOBAaHHbIE KOH(MUICHIMAIBHBIE JOKYMEHTHI C MPOCYETOM
JIUCTOB?

- YUYETHBIC U CIPABOYHBIC KAPTOTEKH (KOH(PHUICHIUATEHBIC), KAPTOUKH U KYPHAIIHI;

- KJIIOYM OT Cei(OB HMCHOIHHUTENEH M TJIe XPAHATCS MOCTOSHHO MJIM BPEMEHHO
KOH(HICHIMATTbHBIC TOKYMEHTBI.

CraBdarcs ycloOBHbIE OTMETKH (JB€ MOCIeAHNE (Pl IpoBepsieMoro roja). Pe3ynbrarTel
roZIOBOM TMpOBEepKH OGOpMIIIOTCS akToM. [Ipu Hanuuuu rpyObIX HapyIIeHHH M OIIMOOK,
BBISIBJICHHBIX IPOBEPKOM, M31aeTCsl MpUKa3 O HAJTOKEHUHM B3bICKAHMNA HAa COOTBETCTBYIOIIMX
JOJIKHOCTHBIX JIULL.

4. KonouneHmanbHple ITOKYMEHTBI MPOBEPSIOTCS HE3aBUCHUMO OT BPEMEHU HX
NOJy4YeHUsT WM co3fgaHus. HomeHkiaTypHble faena M JOKYMEHThl HMHBEHTapHOTO Ydera
MPOBEPSIOTCS MO €IUHUIAM XPAHEHUS, a JOKYMEHTHI, B3AThIe Ha MpEABAPUTEIBHBIA YYeT -
nonucTtHO. [To pe3ynpraTam npoBepKH COCTABISIETCA aKT.

Cnmcok MCTOYHNKOB U JIUTEPATYpPbI:

Hekpaxa A.B., [llepnioBa I'.A. Opranu3anusi KOHQUACHITUATHHOTO IETOTPOU3BOJICTBA U
3amta uHpopmanuu. M.: Akanemudeckuit mpoekt, 2007. — CC.121-137.

AnekcennieB A.M. KondunennumansHoe nenompousBojuctBo. — M.: OO0 «Kypnuan
«Ynpasinenue nepconanomy, 2003. CC.138-155.

10. MeToanuyeckne peKOMEHIAIUY 110 OPTraHU3AIUU CAMOCTOATEIbHON PadoThI
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JUCHHUILINHBI

«OCHOBEI KOH(pUACHITMAIBHOTO

JIEJI0NPOU3BOACTBay cocTaBisieT 108 yacoB, U3 HuUX 44 4acoB OTBEIEHBI Ha CAMOCTOSTEIbHYIO

paboty crynenta (CP).
Bun paboter Conepxxanue Tpynoem- Pexomennmanuu
(mepeueHpb BOIIPOCOB) KOCTh
CaMOCTOSITE
JIBHOM
paboThI
(B gacax)
[ToaroroBka k | CpaBHUTH MIOHATUSA [Ipoananu3upoBaTh MaTepHUall U3
nexknuu Tema | "moxymeHToo6opot" u 2 3aKOHOJIaTEIbHBIX, HOPMATUBHBIX
Ne2 2.1. JTOKYMEHTO000POT U JIOKYMEHTOB, YU€OHUKOB
«ITousatue u "KU3HEHHBIN K" KonduaenmumanpHoe
CTPYKTYypa JTOKYMEHTA. JIeNTOTIPOU3BOICTBO : yueb. mocodue /
nokymMeHT0o00 | KakoBwl posib 1 MecTO T.A. I'yryeBa. — 2-¢ u3a., nepepad. u
opora JOKYMEHTO000pOTa B norn. — M. : UH®PA-M, 2017. —
Tumbr MpoIriecce yrnpaBieHUs 199 c¢. — (Bwicmiee oOpa3oBaHue:
TEXHOJIOTUYEC | OPTaHU3AMOHHBIMU BakanaBpuar). —
KHX CHCTEM CTPYKTYpamMu U www.dx.doi.org/10.12737/23514. -
00pabOTKU M | MPOU3BOJACTBEHHBIMU Pexum JOCTyTIA:
XpaHeHUs nporeccamu. Kak http://znanium.com/catalog/product/7
JOKYMEHTOB» | [IOHUMAETCSI B COBPEMEHHOM 66722
Mupe «uHPOPMAITMOHHO- Hekpaxa A.B., [IlleBuoa TI'.A.
JTOKYMEHTAI[HOHHOE Opranuzanus  KOH(QUACHIIHATHLHOTO
o0ecrnieueHue AesITeNbHOCTH, JEJIONPOU3BO/ICTBA u 3almTa
paboThI». uHpopmanuu. M.: AKageMHUYEeCKHH
npoekt, 2007. — 220 c.
KynsieB, H. H. Kondunenuuansnoe
JEJIONPOU3BOJCTBO M 3alUIIECHHBII
AJIEKTPOHHBIN
JTIOKYMEHTOOO0OPOT[ DIEKTPOHHBIN
pecypc] : yuebnuk / H. H. Kynses, A.
C. émymkun, A. I'. ®abpuuHOB; 1101
ob6m. pen. H. H. KynseBa. - M.:
Jloroc, 2011. - 452 c. - (HoBasa
YHHUBEpPCUTETCKass Ombnuoreka). -
ISBN 978-5-98704-541-1. - Pexum
JOCTyTA!
http://znanium.com/catalog/product/4
68998
[ToaroToBka k | [IpoBectn Kimaccudukarmio [Ipoananu3upoBaTh MaTepuail U3
CEeMHMHApCKOM | KaHaJIOB MIPAKTUIECKON 2 3aKOHOJATENbHBIX, HOPMATHUBHBIX
y 3aHATHIO peanuzanuu BO3MOYKHBIX JIOKYMEHTOB, Y4€OHUKOB
Tema Ne2. 2.2. | yrpos. IIpennosaraemelie Vxa3 Ilpe3unenta Poccuiickoit
«Crenuduka | pybeskn U ypOBHM 3aIllUThI ®enepauun o1 6 Mapra 1997 rona N 188
TEXHOJIOTUU JTIOKYMEHTOIIOTOKOB. «O06 yTBEpIKICHUH TIEPEHHS CBE/ICHUM
SaMIIEHHOr0 | B KakoM  HOPMaTHBHOM KOH(HUACHIIMAIBHOTO XapakTepa» (B pei.
JIOKYMEHT006 | JIOKyMeHTe OTpaKEHO }’flaf? [Mpesunenra PO or 23.09.2005 N
" M
opoTa» MOHSITHE SaILI'I'/IHleHHBII/I Hexpaxa A.B., [Ilerosa TA.
JOKYMEHTO000pOT".
Opranuzanus KOH()UIESHITNAIEHOTO
KakoBa MepCcoHaIbHAs
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OTBETCTBEHHOCTb 3a
COXpPaHHOCTh HMH(OpMaLUH,
HOocuTeNns uWHOpManuu W

JICJIONPOU3BOJICTBA M 3aIUTa
uH(popMaruu. M.: AkaieMUIecKuit
npoekt, 2007. — CC.15-42.

JOKYMEHTA. Anexcennes A.l.
KakoBbl oOpranusanuoHHbIE KonduaenmnuanpHoe
u TEXHOJIOTHYECKHUE nenonpou3Boactso. — M.: OO0
0COOEHHOCTH «Kypnan «YnpasieHue
JEJIONPOU3BO/ICTBA o nepconanom», 2003. CC.21-30.
KOH(HICHIIMATbHBIM
JIOKYMEHTaM.
[TogroroBka k | KakoBo  Ha3HaueHWe U [Ipoananu3upoBaTh MaTepual U3
7a00paTOpPHOM | 3a7lauydl  CTaguu TpueMa Hu y4eOHHUKOB
y 3aHATHIO MePBUYHOM 00paboTKu Hekpaxa A.B., llleBmoBa I".A.
Tema Ne3. KOH(UICHITHATEHBIX Opranuzanus KOH()UIESHITNATEHOTO
3.1.I1puem, JIOKYMEHTOB? JIETTONPOU3BOJICTBA U 3aIlIUTa
NepBUYHAs Kaxosa IepBUYHAs uHpopmanuu. M.: AkaneMuuecKuit
00paboTkKa, oOpaboTka BXOJISIIHAX npoekT, 2007. — CC.42-50.
npeaBapuTensb | (IOCTYNMBILNX ) Anekcenues A.U.
HOE MalIMHOYUTAEMbIX u KonduaenuuansHoe
pPaccCMOTpEHHE | ayJUOBHU3YaJIbHBIX nenonpousBoacTso. — M.: OO0
u JIOKYMEHTOB? «Kypnan «Ynpasnenue
pacnpenenenu | Onpenenure TUIIOBOM nepcoHaiom», 2003. CC.40-55.
€ BXOJISIIINX COCTaB onepanui
(MOCTYMUBIIN | IPOLIEYPHI
X) MpEABAPUTEIILHOTO
JOKYMEHTOB paccMOTPEHHsI TOKYMEHTOB?
IToaroroBka k | KakoBo coOoTHOIIEHUE yueTa [Ipoananu3upoBaTh MaTepual U3
JCKIIMOHHOMY | H perucrparu y4eOHUKOB
3aHATHIO TeMa | TOKYMEHTOB? Hekpaxa A.B., llleBuoBa I'.A.
Ne3. 3.2. KakoBnl 3amaum  craguu Opranuzanus KOH()UIESHITNATEHOTO
«Yuer ydera MOCTYIUBIINX JIEJIONPOU3BO/ICTBA U 3allUTa
BXOJSIIMX JOKYMEHTOB? uHpopmanuu. M.: AkareMuuecKuit
(moctynuBmm | KakoBbl HEJIOCTATKU npoekt, 2007. — CC.50-61.
X) MIOPSIAKOBOM HyMepaLnuu Anekcenues A.U.
JOKYMEHTOB M | IOKYMEHTOB BCEro IOTOKa KonduaenuuansHoe
¢dopmupoBanu | (BajoBOM Hymepauuu)? nenonpousBoacTso. — M.: OO0
e cipaBoyHO- | KakoB  TumoBOil  cocTaB «Kypnan «YnpasneHue
UH(POPMALIMOH | Omepanuit IIPOLEAYPBI nepcoHasiom», 2003. CC.78-83.
HOTO GasKa TICPBITYHOMN — pCrHCTpatiy brikoBa T.A., Bsnosa JI.M., Cankuna
AGHHBIX TIO MCXOMHBIX — CBCACHHHM O JI.B. Jlemompou3BOACTBO: YUeOHHUK
JOKYMEHTaM» | TOKyMeHTe?

[Tpoananu3upoBaTh Tpadsl
AKYpHaJIbI yueTa
(peructpaiii) 1O0KYMEHTOB
u PErUCTPalMOHHO-
KOHTPOJIbHBIX KapTO4EK?

s By3oB/ Ilog ob6m. pen. mpod.
T.B.Ky3nenosoii. — 2-¢  wusn,
nepepad. u momn. . M.: MIIDDP, 2006.
CC. 236-250, 250-262.

JlappkoB H.C. JlokymeHTOBEICHHE:
yuebHoe mocodue. — M.: ACT:
Boctok-3anan, 2008 — CC.339-352.

ITonroroBka k
JIEKIIUOHHOMY
3aHgTuio Tema
Ne3. 3.3,

«Konuposanu

KakoBnl cTaguu
KOIIMPOBAHUS u
Pa3MHOXXEHHS JOKYMEHTOB?
Onpenenure THIIOBOU
COCTaB onepanuin

[Ipoananu3upoBaTh MaTepual u3
y4eOHHUKOB

Hekpaxa A.B., llleBiosa I'".A.
Opranusanys KOHQUIEHIMATIBHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA U 3allUTa
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eun
pa3MHOKEHHE
JIOKYMEHTOB.
Paccmotpenue
pyKoBOJUTEIE
M U miepeaaua
JIOKYMEHTOB
Ha
UCIIOJTHEHHE)

MPOLEYPHI MOJATOTOBKH
JIOKYMEHTOB K
KOIHMPOBAHUIO Wi
Pa3MHOXKEHHUIO?

Kakos MOPSAIOK
YHUUYTOXKECHUS MeYaTHBIX
dbopwm, Opaka u
JOKYMEHTHUPOBaHUE

pE3yJIbTaTOB  YHUYTOKCHHUS
B COOTBETCTBMM C YPOBHEM
rpuda
KOH(HIECHIINATLHOCTH?
KakoB  THmOBOM  coOCTaB
onepanui [pOLENYpbI
neperayd  JOKYMEHTOB Ha
UCIIOJIHEHUE?

uHpopmaruu. M.: AkaneMuueckuit
npoekT, 2007. — CC.76-82.
Anexcennesn A.1.
KondunennmansHoe
nenonpoun3Boactso. — M.: OO0
«Kypnan «Ynpasienue
nepcoHanom», 2003. CC.86-91.
brikosa T.A., Banosa JI.M., Cankuna
JI.B. Jlenonpou3BoACTBO: YUEeOHUK
1utst By30B/ [lox o611, pex. mpod.
T.B.Ky3HenoBoi. — 2-¢ u3f.,
nepepad. u gon. . M.: MII®IP, 2006.
— CC.266-275.

ITogroroBka k | KakoBel ~ cTtaguu  yuera [Ipoananu3upoBaTh MaTepuail U3
71a00paTOPHOM | HCXOSIIUX y4eOHUKOB
y 3aHATHIO (oTmpaBsiEeMBbIX ) u KonduaenmumanpHoe
Tema Ne 4. BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB? JIeNTOTIPOU3BOICTBO : yued. mocodue /
4.1. «Yuer [ToaroToBuTh oOmeporpammy T.A. I'yryeBa. — 2-e u3a., nepepad. u
UCXOIAIINX cocrasa poLenyp norn. — M. : UHOPA-M, 2017. —
(oTmpaBisieMbl | HHACKCHPOBAHUS 199 c¢. — (Bwicmiee oOpa3oBaHue:
X) " HCXOISALLIETO bakanaspuar). —
BHYTPEHHHUX (oTmpaBisieMoro) u www.dx.doi.org/10.12737/23514. -
JOKYMEHTOB. | BHYTPEHHETO JIOKyMEHTA. Pexum J0CTyma:
Oxcnequimon | Kakoser CTaIun http://znanium.com/catalog/product/7
Hast 00paboTKa | SKCIeTUIIMOHHON 66722
OTHpaBIISIEMBbl | 00pabOTKH HCXOISIINX Hekpaxa A.B., IllemoBa I.A.
X (oTmpaBisieMbIX ) Opranuzanus  KOHQUACHIIMATLHOTO
JOKYMEHTOB» | TOKyMEHTOB? JIEJIONPOU3BO/ICTBA u 3anmTa
OCOOCHHOCTH YMAaKOBKH | uHpopmanuu. M.: AkageMHUYECKHH
OTHpaBJICHUS npoekt, 2007. — 220 c.
MaIllUHOYUTAEMBIX u Kynsie, H. H. Kondunenuuansnoe
ayMOBHU3YaJIbHBIX JEJIIONPOU3BOJCTBO M 3alUIIECHHBII
JIOKYMEHTOB? 3JIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOO0OPOT[ DIIEKTPOHHBII
pecypce] : yueonuk / H. H. Kynses, A.
C. émymkun, A. I'. Dabpu4HOB; 1101
o6m. pex. H. H. Kynsera. - M.:
Jloroc, 2011. - 452 c. - (Hosasa
YHUBEpPCUTETCKass  OMOIMOTEKa). -
ISBN 978-5-98704-541-1. - Pexum
JO0CTyma:
http://znanium.com/catalog/product/4
68998
[loaroroBka k | KakoBbl CTaauu [Ipoananu3upoBaTh MaTepHUall U3
71a00paTOPHOM | UCIIOJTHEHHUS  JIOKYMEHTOB? y4eOHHUKOB
y 3aHATHIO KakoB  TunoBoii  cocTaB Hekpaxa A.B., llleBuosa I'".A.
Tema Ne 4. YYETHBIX  OMepaluid Mpu Opranu3zanusi KOHQUICHITUATEHOTO
4.2. MeYaTaHuu 51 JIETIONPOU3BOJICTBA U 3aIUTA
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«HcmonmaeHune
JOKYMEHTOB.
KonTpons
HUCIIOJIHCHU S
JIOKYMEHTOBY

NnepencyYaTblBaHUN IMPOCKTa

JIOKYMEHTA, nepeaayde
IICYaTHOT'O Marepuaia
HCIIOIHUTEIIO?

KakoBbl cTamuu KOHTPOJIA
WCIIOJTHEHUSI  JIOKYMEHTOB?
KaxkoBo HCITOJIHCHHE
JOKYMEHTOB, 3aJaHuil |
MOpy4YeHUI?

KakoB TumoBoM cocTaB
ornepanuin MPOLETYPbI

MMOCTAHOBKU OTOKYMCHTOB Ha
KOHTPOJIb?

uHpopmaruu. M.: AkaneMuueckuit
npoekrt, 2007. — CC.82-88.
Anexcennesn A.1.
KondunennmansHoe
nenonpoun3Boactso. — M.: OO0
«Kypnan «Ynpasienue
nepcoHanomy, 2003. CC.96-102.
brikosa T.A., Banosa JI.M., Cankuna
JI.B. Jlenonpou3BoACTBO: YUEeOHUK
1utst By30B/ [lox o611, pex. mpod.
T.B.Ky3HenoBoi. — 2-¢ u3f.,
nepepad. u gon. . M.: MII®IP, 2006.
— CC.266-275.

[Topsimok COCTaBJICHUS
Meroauku  GOpMHpPOBaHHS
TPaAUIIMOHHOTO W
aBTOMATHU3UPOBAHHOTO
CIPaBOYHO-
uHpOpMalMOHHOTO  OaHKa
TAHHBIX 1o
KOHTPOJIUPYEMBIM
JTOKYMEHTaMm?
[ToaroroBka k | KakoBbl CTaJiuu [Ipoananu3upoBaTh MaTepuail U3
71a00paTOPHOM | COCTABIIGHUST W  BEICHUSA 2 HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB U
y 3aHATHIO HOMEHKJIATyphl nen? y4eOHUKOB:
Tema Ne 5. Paccmotpets o0rrue IIepeueHb TUIIOBBIX JOKYMEHTOB,
5.1. TpeOboBaHusT K MeToauKu 00pa3yromuxcs B 1eATeIbHOCTH
«HomenknaTty | cocTaBiieHUS OopraHu3alii, C ykazaHueM CpOKOB
pa nen. HOMEHKJIATypbI Jed: xpaHeHnus. YTB. PocapxuBom
®opMUpPOBaHU | U3yUYEHHE cocTaBa 06.10.2000 (pexn. ot 27.10.2003). M.,
eu JOKYMEHTOB,  pa3paboTka 2000
OTIEpPaTUBHOE | KIACCU(UKATUOHHONU CXEMBI Hekpaxa A.B., llleBiosa I'".A.
XpaHeHue HOMEHKJIATYpHI, Opranuzanus KoH(UIEeHIINAIbHOTO
i (1 dbopMynupoBaHme JIeTIONPOU3BOJICTBA U 3allIUTA
3ar0JIOBKOB JI€1 U HUX nHpopmaruu. M.: AkaneMudeckuit
CHCTEeMAaTH3aIus, npoekt, 2007. — CC.88-101.
WHJICKCUPOBAaHUE en, Anexcennes A.l.
orpezeneHue CPOKOB KonduaenuuansHoe
XpaHeHus Aedl. nenonpousBoacTso. — M.: OO0
[TpoBectn aHau3 «Kypnan «YnpasneHue
HOPMAaTUBHOIO JOKyMEHTa nepcoHaom», 2003. CC.105-114.
0 KOTOPOMY ONPEAEISAIOTCS T.B.Ky3nenoBa, Cankuna JI.B.,
CpPOKH XpaHEHUs brikoBa T.A. JlokyMeHTallHOHHOE
JIOKYMEHTOB. obecrieueHre ynpaBieHUs: Y YeOHHUK.
M.: MII®SP, 2007. - CC.282-290.
[ToaroroBka k | KakoBbl cTaguu MoAroTOBKU [Ipoananu3upoBath MaTepuai u3
71a00paTOPHOM | U Mepeiadyu J1ell B apXuB? 2 HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB U
y 3aHATHIO Kaxkosa npoieaypa y4eOHUKOB:
Tema Ne 5. AKCIEPTHU3BI LIEHHOCTH IlepeueHb TUTTOBBIX JOKYMEHTOB,
5.2. JOKYMEHTOB? 00pa3yIoIMXCS B IEATEIBHOCTH
«lToaroroBka | Ilepeuncauthb ATarbl OpraHu3aIi, C yKa3aHUuEM CPOKOB
U miepeaya MIPOBEACHUS AKCNEPTU3BI xpaHeHusi. YTB. Pocapxuom
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ACJI B apXUB»

IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB.
TumoBoil cocraB ornepanui
Ka)kJgoro rarma?

KakoB TumoBoii  cocraB
ornepanun MPOUETYPbI
MOATOTOBKHU e K Iepeade
B apXuB?

KakoB TumoBoii cocras
ornepanuin MPOUETYPbI
nepeadu JIei B apXus?

06.10.2000 (pexn. or 27.10.2003). M.,
2000

Hexkpaxa A.B., llleBuoBa I'.A.
Opranuzanus KoH()UIESHITNAIEHOTO
JIETIOTIPOM3BOJICTBA U 3AIUTA
uHpopmaiuu. M.: AkaieMUIecKuit
mpoekT, 2007. — CC.101-121.
Anexcennes A .
KonduaenmnuanpHoe
nenonpousBoactso. — M.: OO0
«Kypnan «YnpasneHue
nepconanom», 2003. CC.120-123.
T.B.Ky3nenoBa, Cankuna JI.B.,
brikoBa T.A. JlIokyMeHTallMOHHOE
obecrieueHre ynpaBieHUs: Y YeOHHUK.
M.: MI®SP, 2007. - CC.295-314.

[ToaroroBka k | KakoBbl CTaJiluu [Ipoananu3upoBaTh MaTepuail U3
1a00paTOPHOM | YHUUTOXKECHHSI JTOKYMEHTOB 2 HOPMATHBHBIX JTOKYMEHTOB U
y 3aHATHIO 1 HOCHUTENer napopMarmu? y4eOHHUKOB:
Tema Ne 5. KakoBa mnpouenypa orbopa IIepedyeHb TUIIOBBIX JOKYMEHTOB,
5.3. JTOKYMEHTOB M HOCHUTEJEH 00pa3yromuxcs B 1eITeIbHOCTH
«YHUYTOXKEHHN | nH(OpMALIUU IS OpraHu3alui, C yKa3aHuEeM CPOKOB
€ JTOKYMEHTOB | YHUUYTOXEHHUS? xpaHeHnus. YTB. PocapxuBom
Y HOCUTEJICH Kakon MOPSIIOK 06.10.2000 (pexn. ot 27.10.2003). M.,
uH(popmarum» | coctaBieHUus U ohopMIICHUS 2000.
aKTa O BBIIECICHHH K Hexkpaxa A.B., llleBuosa I'.A.
YHUUYTOXKEHUIO JOKYMEHTOB, Opranuzanus KoH(UIeHIINAIbHOTO
HE MOAJIeKAUTUX XPAaHEHUIO? JIeTIONPOU3BOJICTBA U 3allIUTA
Kaxknue TpeOoBaHUs nHpopmaruu. M.: AkaneMuueckuit
IIPENBABIAIOTCS K npoekt, 2007. — CC.110-137.
CpeAcTBaM Anexcennesn A.1.
OpraHU3allMOHHONW TEXHUKH, Koudunennmansaoe
HCTOJIb3yEMbIE npu nenonpoun3Boactro. — M.: OO0
BBIMIOJIHEHUN  TPOLEAYPHI «Kypnan «Ynpasnenue
YHUUYTOXEHHS? nepconanomy, 2003. CC.127-130.
T.B.Ky3nenoBa, Cankuna JI.B.,
brikoBa T.A. JlIokyMeHTallMOHHOE
obecrieueHre ynpaBieHUs: Y YeOHHUK.
M.: MII®SP, 2007. - CC.295-300.
ITogroroska x | IlonATHe "apxuB [Ipoananu3upoBaTh MaTepHUall U3
71a00paTOPHOM | yUpeXKIEHHUs, OpraHHU3alNH, 2 HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB U
y 3aHATHIO npennpusatus, GupMmbel" " y4eOHUKOB:
Tema Ne 6. HOHATHE "BeJOMCTBEHHBIHN IlepeueHb TUTTOBBIX JOKYMEHTOB,
6.1. apxuB". 00pa3yIoIIMXCS B IEITEITbHOCTH
«KommiiektoB | IloHaTtne "KoMmIuiekToBaHuUE OpraHu3aIi, C yKa3aHUEM CPOKOB
aHue apXMBa, | BEJOMCTBEHHOTO apxuBa'. xpaHeHus. YTB. Pocapxuom
knaccuukanu | McTounukm 06.10.2000 (pex. ot 27.10.2003). M.,
s M y4eT JIe71» | KOMIUIEKTOBaHUSI. 2000
KakoB TtumoBoili cocTaB Hexkpaxa A.B., llleBuoBa I'.A.

npoueayp W Olepaunui
KOMIUIEKTOBaHUSI apXxuBa?
O6mue  TpeboBaHUS K

Opranuzanus KOH()UIESHITNATEHOTO
JICJIONPOU3BOJICTBA M 3aIUTa
uHpopmanuu. M.: AkaileMUIeCcKuil
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COCTAaBJICHHUIO MeTtoauku
IIPOBEPKHU MPAaBUJIBHOCTH
oopMIIEHHUS JIe U OTTHCEH.

npoekrt, 2007. — CC.101-121.

AnekceHIien A MN.
KonduaenmnuanpHoe
nenomnpousBojacteo. — M.: 00O
«Kypnan «YnpaBieHue
nepconanom», 2003. CC.120-123.
KonduaenmumanpHoe

JIeNTOTIPOU3BOICTBO : yueb. mocodue /
T.A. I'yryeBa. — 2-e u3a., nepepad. u
norn. — M. : UHOPA-M, 2017. —
199 c¢. — (Bwicmiee oOpa3oBaHue:
bakanaspuar). —
www.dx.doi.org/10.12737/23514. -
Pexum JIOCTyIIa:
http://znanium.com/catalog/product/7
66722

Kynses, H. H. Kondunenuuansnoe
JETIONPOU3BOJICTBO M 3aL[ULIECHHBIN
JJIEKTPOHHBIN

JIOKYMEHTOOO0OPOT[ DIEKTPOHHBINA
pecypc] : yuebnuk / H. H. Kynses, A.
C. émymkun, A. I'. ®abpuuHOB; 11O
o6m. pen. H. H. KynseBa. - M.:
Jloroc, 2011. - 452 c. - (Hosasa

YHHUBEpPCUTETCKass  Ombnmoreka). -
ISBN 978-5-98704-541-1. - Pexum
JOCTYIa:

http://znanium.com/catalog/product/4
68998

ITonroroBka K
1abopaTOpHOM
y 3aHATHIO
Tema Ne 6.
6.2. «HayuHo-
CIIPABOYHBIN
anmapar u
OpraHu3aIus
HCIIOJIb30BaHU
s ApXUBHBIX
JIOKYMEHTOB
Obecneuenue
COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTOB U
JIeNT B apXUBE»

KaxoBb1
HA3HAYCHUC nu
Hay4YHO-CITPABOYHOTO

OCHOBHOE
3a7a4u

arrapara (HCA) K
apXUBHBIM Ienam u
JTOKyMeHTaMm?

HazoBure HOCHUTEIIHU
HAay4YHO-CIIPaBOYHOI'O
anmnapara?

KaxoBsl OCHOBHEIC
HarpaBJIeHUs
KCTOJIb30BAaHUSI  APXUBHBIX
JOKYMEHTOB B  HAay4HBIX,
MPAKTUYECKUX u
COLIMAJILHBIX IEIIX?

KakoB  TumoBoii  cocraB
npoueayp W Olepauui
BbIJaYd  apXMBHBIX  JIEJ
HUCITOJIHUTENAM?

KaxoBb1 MPUHIIUIIBI

pasMCIICHUA apXUBHBIX HOCJI
B XpaHuiuie?

[TpoananusupoBaTh MaTepuail u3
HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB U
y4eOHHUKOB:

[TepeueHb TUTIOBBIX IOKYMEHTOB,
00pa3yromuxcs B AeSITENbHOCTH
OpraHu3aluii, ¢ ykazaHueM CpOKOB
XxpaHeHus. YTB. Pocapxusom
06.10.2000 (pen. ot 27.10.2003). M.,
2000

Hekpaxa A.B., llleBuoBa I'.A.
Opranuzanus KoH()UIESHITNAIEHOTO
JIEJIONPOU3BO/ICTBA U 3allUTa
uHpopManuu. M.: AkaleMUIecKuit
npoekt, 2007. — CC.101-121.
AnekcenieB A..
KonduaenmnuanpHoe
nenonpousBoactso. — M.: OO0
«Kypnan «YnpasneHue
nepconanom», 2003. CC.120-123.
KonduaenmumanpHoe
JIeNTOTIPOU3BOICTBO : yueb. mocodue /
T.A. T'yryeBa. — 2-e u3g., nepepad. u
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KaxkoBb1
YCIIOBHS
JOKYMEHTOB:
MPOTUBOMOXKAPHAs
0e30IaCHOCTD,
TEeMIIepaTypHO-
BJIa)KHOCTHOM, CBETOBOH,
CaHUTAPHO-TUTMEHUYECKUI
Y UHBIE PEKUMBI?

ONTUMAJIbHBIE
COXPaHHOCTH

norn. — M. : UIHOPA-M, 2017. —
199 c. — (Beicmee oOpa3oBaHme:
bakanaBpwuar). —
www.dx.doi.org/10.12737/23514. -
Pexxum JOCTyMa:
http://znanium.com/catalog/product/7
66722

Kynsie, H. H. Kondunenumansnoe
JIEITOTIPOU3BOJICTBO W 3alUIIECHHBIN
AJIEKTPOHHBIN

JIOKYMEHTOOO0OPOT[ DIEKTPOHHBIN
pecypc] : yuebnuk / H. H. Kynses, A.
C. émymkun, A. I'. ®abpuuHOB; 1101
o6m. pen. H. H. KynseBa. - M.:
Jloroc, 2011. - 452 c. - (HoBasa

YHHUBEpPCUTETCKass  Ombnuoreka). -
ISBN 978-5-98704-541-1. - Pexum
JOCTYIa:

http://znanium.com/catalog/product/4
68998

ITonroroBka K

Kakoso Ha3sHauYECHHE U

[Tpoananu3upoBaTh MaTepuall U3

7a00paTOPHOM | 3a7]auydl TPOBEPKU HATUYHS y4eOHUKOB:
y 3aHATHIO JIOKYMEHTOB, el u Hexkpaxa A.B., llleBuoBa I'.A.
Tema Ne 7. Hocutenei napopmaryn? Opranuzanus KoH()UIESHITNATEHOTO
«IIpoBepka OcHoBHbIE TpeOoBaHus, JIEJIONPOU3BO/ICTBA U 3allUTa
HATAYUS MIpeIbSBIsEMbIE K TTPOBEPKE uHpopmanuu. M.: AkaleMUIecKuit
KOHpHUACHIMA | HAIMYAS WU WX BUIABI U npoekt, 2007. — CC.121-137.
JIBHBIX NEPUOJUYHOCTD? Anekcenues A.U.
JIOKYMEHTOB, Kakos MOPSAIOK KonduaennuanpHoe
JeN 1 opopmienuss  pesynbTaTa nesnonpousBoacTso. — M.: OO0
HOCHUTEJIEH MPOBEPKU? «Kypnan «YnpasneHue
UHOpMALIUN nepcoHanom», 2003. CC.138-155.
[TogroroBka k | KakoBbl 3amauu W CoOCTaB [Ipoananu3upoBaTh MaTepuail U3
71a00paTOPHOM | ATAIOB UCCIIEJOBAHUS y4eOHUKOB:
3aHATHIO TEXHOJIOTUU  3aIIUIIEHHOTO
y TITHIT KonduaenmumansHoe
Tema Ne 8. JOKyMeHTooOopoTa? )
JIeNTOTIPOU3BOICTBO : y4ueb. mocodue /
«Metoaguka
K 5 T.A. I'yryeBa. — 2-e u3f., nepepad. u
coBepIeHcTBO | KakoBbl CHIO0COOBI
P gom. — M. : UHOPA-M, 2017. —
BaHUs CUCTeMaTH3aluH
I 199 c¢. — (Bwicmiee oOpa3oBaHue:
TEXHOJIOTHUHI MaTepuajoB aHaau3a s
bakanaspuar). —
3alUIIEHHOTO | MPOEKTHUPOBAHUS .
T p P www.dx.doi.org/10.12737/23514. -
JOKYMEHTOO00 | JTOKAJIBbHBIX M KOMIUIEKCHBIX .
. Pexum JIOCTyIIa:
opoTa» HarpaBJIeHUH .
P P http://znanium.com/catalog/product/7
COBEPIIICHCTBOBAHUS 66722
TEXHOJIOTUU
,Z[OKYMGHTOOGOpOTa? Heraxa AB, [IeBroBa T.A.
KakoBa CTPYKTYpa OpraHmauI/m KOHq)I/IILGHI_II/Ia.HBHOFO
Meroauku pagpa60TKH JEIO0INPON3BOACTBA " 3aIluTa
3 deKTHBHOI uHpopmanuu. M.: AkageMUUeCcKHil
TEXHOJIOTHYECKOH  CXEMBI npoekr, 2007. — 220 c.
JIOKyMEHTO000pOT, Kynses, H. H. KonduueHumansHoe
AOKYMCHTOTIOTOKA u JIeNIONPOM3BOACTBO M 3AIUIICHHBIH
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OTAEIbHOU BJIEKTPOHHBIN
TEXHOJIOTUYECKOM CTaauu C JOKYMEHTOO000POT|[ DIIeKTPOHHBII
WCIIOIb30BaHUEM pecypce] : yueonuk / H. H. Kynses, A.
COBPEMECHHBIX CHUCTEM U C. émymkun, A. I'. Dabpu4HOB; 1101
croco0oB  00paboOTKM U o6m. pex. H. H. Kynsera. - M.:
XpaHeHUs Jloroc, 2011. - 452 c. - (Hosasa
KOH(PHUACHITHATHHBIX YHUBEpPCUTETCKasi  OMOIMoTeKa). -
JIOKYMEHTOB? ISBN 978-5-98704-541-1. - Pexum
JoCTyma:
http://znanium.com/catalog/product/4
68998
ITonrotoBkak | Tema Ne 2 «OcHOBEI «CM. CCBUIKH Ha JEKIIUU U
(MCK) TEXHOJIOTMU  3alUIICHHOTO IIPAKTUYECKUE 3aHATUS, MaTEpUaJIbI
KOHTPOJIBHOM | TOKyMEHTOO0OpOTa) KOTOPBIX MOTYT OBITh MOJIE3HBIMU
pabote 2.1. «IlonsTHE M CTPYKTYpa IIPU IIOATOTOBKE, a TAKXKE

TOKyMeHT0o0OopoTa. Turbl
TEXHOJIOTUYECKHUX CUCTEM
00pabOTKHU M XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB)

2.2. «Cnenuduxa
TEXHOJIOTUHU  3aIIUIICHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa»

PEKOMEH1yEMbIE HCTOYHUKH U
JUTEPATYpPy 110 JAHHBIM TEMAM.

[Tonroroska k
(MCK)
KOHTPOJIBHON
pabore

Tema 3. «Ctagun
00pabOTKH M 3aIUTHI
BXOJISAIITUX
KOH(PHUACHITHATHHBIX
JIOKYMEHTOB)

Tema 4. «Ctagun
00pabOTKH U 3aIIUTHI
KOH(HUACHITHATHHBIX
JOKYMEHTOB MCXO/ISIIEro U
BHYTPEHHET0 TOTOKOB)»
Tema 5. «CucremaTusanus
U OTIepaTUBHOE XpaHEHUE
KOH(UICHITHATEHBIX
JOKYMEHTOB U JIEJ»

Tema 6. «ApXUBHOE
XpaHeHue
KOH(HICHIINATIBHBIX
JOKYMEHTOB U JIEJ»

Tema 7. «IIpoBepka
HaIU4us
KOH(UICHITHATEHBIX
JOKYMEHTOB, nen u
HOcHUTeNeH HH(pOpMaITUID)
Tema 8. «MeTtonuka
COBEPIIICHCTBOBAHUS
TEXHOJIOTUH  3aIIUIIEHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa»

«CM. CCBUIKH Ha JIEKIUU U
MPaKTUYECKHE 3aHATHS, MaTePHAITBI
KOTOPBIX MOTYT OBITh TTOJIE3HBIMU
MIPH TIOJITOTOBKE, a TAKKE
PEKOMEH1yeMbI€ UCTOYHUKH U
JUTEPATYPY MO JAaHHBIM TEMaM.

ITonroroBka K
MPOMEXYTOYH

TeMbI TUCLIUTUINHEI

«CM. CCBIJIKH Ha JICKIIMHU 1
MPAKTUYCCKUC 3aHATUS, MATCPHUAJIbI
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OU aTTecTalluu
(3x3aMeH)

KOTOPBIX MOTYT OBITh OJIE3HBIMHU
IIPU IIOJATOTOBKE, a TAKXKE
PEKOMEH1yEMbIE HICTOYHUKH U
JUTEPATYPY 11O JAHHBIM TEMAM.

Umoeo no oucyuniune

44
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Ilpunoocenue 1

AHHOTALMS JUCHUTLIAHBI

Jucnumimaa «OCHOBbI KOH(GHUACHLIMAIBLHOTO JIEIOMPOU3BOJICTBA» pEANU3yeTcs B
COOTBETCTBHUM C TpeOOBaHUSAMHU (enepaIbHOro TOCYAAPCTBEHHOTO0 00pa3oBaTEIbHOTO
CTaHJapTa BBICIIEr0 00pazoBaHus 1o HampasieHuto nmoarotoBku 10.03.01 «Mudopmarmonnas
0e3omacHOCThY (KBanmudukanus (CTeneHb) «OakamaBp»), YTBEP)KICHHOTO W BBEACHHOTO B
neicTBue mpukazoM MuHHCTepcTBa oOpa3zoBanus W Hayku P® or 01 mekabps 2016 r.
Ne 1515.

Hucunmmba «OCHOBBl  KOH(PHMICHIMATBHOTO  JENIONPOU3BOJCTBa»  BXOIUT B
BapUaTHBHYIO YaCTh LIUKJIA JUCIUIUIMH MMOATOTOBKH CTYACHTOB 10 HAMPABIEHUIO MOATOTOBKU
10.03.01 «MadopmarimonHas 6€301MacHOCThY.

JlucuuiuinHa peanusyercs Ha (akynbreTe HHPOPMALMOHHBIX CUCTEM U 0OE30MaCHOCTH
kadenpoit umHPOpManMOHHOW Oe3omacHocTH MHCTHTYTa HMH(QOPMALMOHHBIX HAyK |
TEXHOJIOTUI1 0€30MaCHOCTH.

Heabp kypca: dopMupoBaHue 3HAHHM y CTYACHTOB IO HAY4YHBIM, MPUKIAJHBIM H
METOJAMYECKHM AacCIeKTaM OpraHW3alluy BBINOJHEHUS TEXHOJOTWYECKHX CTaJui, MpoLenyp u
orepanuii B TPOLECCe PACCMOTPEHHUsS, HMCIOIHEHHS W HCIOJIb30BaHMS KOH(HICHIMAIBHBIX
JOKYMEHTOB B JIIOOBIX CTPYKTypax TOCYJapCTBEHHOM U HErocynapcTBeHHOW cdep,
MPOEKTUPOBAHHUE PALIMOHAIBHON TEXHOJOTHYECKOW CXEeMbl 3aIIMIIEHHOT0 JOKYMEHTO00O0pOTa.
IIpu 3TOM MOKYMEHTOOOOPOT OTpa)kaeT BeCch '>KU3HEHHBINH LUKI" JOKYMEHTa, BKJIIOYasi €ro
UCIIOJIb30BaHUE HA CTAJMH APXUBHOT'O XPaHEHUSI.

CTpykTypa Kypca IMpEAnoiaracT pacCMOTPEHHUE TEOPETUUYECKHX W MPaKTUYECKUX
aCIeKTOB B paboTe ¢ KOHPUACHINATbHBIMU TOKYMEHTaMU Ha MPEINpPUATHH, a TakKe pa30op Ha
NPaKTUYECKUX MPUMEpax CUTyallui ¢ KOH(UACHIHAIBHBIM JOKYMEHTOO00POTOM.

Hucyunnuna nanpasnena Ha opmuposanue ciedyrouux KOMnemeHyuil 8blnYCKHUKA:

[IK-8 - cmocoO6HOCThIO OQOPMIIITE PAabOUYyI0 TEXHHUYECKYIO JTOKYMEHTAIMIO C y4EeTOM
NEHCTBYIOIMX HOPMATUBHBIX U METOJUYECKUX JJOKYMEHTOB

IIK-9 - cmocoOHOCTBIO OCYMIECTBIATH MOA00p, HM3y4eHHE H O0OOIICHHE HaydHO-
TEXHUYECKOH JINTepaTypbl, HOPMATUBHBIX M METOJIUYECKUX MATEPHUAIOB, COCTABIATH 0030p IO
BompocaMm  obOecriedeHuss  MHPOpMaNMOHHOW  Oe3omacHOCTH MO  NpOoGUI0  CBOEH
npodeccuoHaNbHOM e TeIbHOCTH

Jucuumnimna usydaercs B 4-oM cemectpe. OOmIast Tpya0eMKOCTh OCBOCHHSI TUCIIUILIHHBI

cocTaBisieT 2 3aueTHble enuHHUIBI (72 wyaca). IIporpamMmoil AUCHMITIMHBI TPEAYCMOTPEHBI
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JIEKIIMOHHBIE 3aHATHs — 16 yaca, mabopaTtopHbie paboTel — 12 yacoB, caMoOCTOsITeNIbHas paboTa
crynenrta — 44 yaca.

[IpenycMoTpeHsl claenyromme BUAbI KOHTPOJS OCBOSHUS TUCIUIUIMHBI: TEKYIIUN
KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH B (JOpME KOHTPOJIBHON pabOThL, a TaKKe MPOMEKYTOUHBIN aTTecTanus

B (hopme 3aueTa.
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Ipunooswcenue 2

JUCT UBMEHEHUI
Ne | Tekcr akryanusanuu uinu npwiaraemseiil k PIT nokymeHr, Hara Ne
COJZIep KA N3MEHEHHSI IPOTOKOJIA

1 | Obnosnen cocmas npoepammnozo obecnevenus (110), 29.06.2017e. 10
co8peMeHHbIX npogheccuoHanrbhvix 6asz oannvlx (B/]) u
ungopmayuonno-cnpasounvie cucmem (MCC)

2 | ObHosnena cmpykmypa oucyuniumsl (Mooyis) 0isa OUHOU 26.06.2018 2. 20
Gopmol 0byuenus (2018 2.)

3 Obnosnenue pasoena 9. Memoouueckue mamepuainsi 26.06.2018 2. 20
(2018)

4 | Obnosnena ocHosHas u OONOIHUMENbHAS TUMepamypa 26.06.2018 2. 20

5 | Obnosnen cocmag npoepammnozo obecnevenus (110), 26.06.2018 a. 20
co8peMmeHHbIX npogheccuoHanrbhvix 6as oannvlx (B/]) u
ungopmayuonno-cnpasounvie cucmem (MCC)

6 | ObHosnena 0cHOBHAS U OONOIHUMENbHAS IUMePamypa 29.08.2019 2 1

7 | ObHosnen cocmag npocpammnozo obecnevenus (110), 29.08.2019 2 1
coepemeHHbIX npogeccuonanvhvix 6az oanuvix (b/) u
ungopmayuonno-cnpasounvie cucmem (MCC)

8 | ObHosnena cmpyxmypa oucyuniunvl (Mo0yis) OJisi O4HOU 23.06.2020 14
dopmvr 00yuenus (2020 2.)

9 | ObHosnena ocHosHas u donoanumenbHAsl AUmepamypa 23.06.2020 14

10 | Obnosnen paszoen n.4 ObpaszoeamenvHvle mexHoI02UU 23.06.2020 14

11 | Obnosnen cocmas npoepammnozo obecnevenus (110), 23.06.2020 14
co8peMeHHbIX npogheccuoHanrbhvix 6asz oannvlx (b)) u
ungopmayuonno-cnpasounvie cucmem (MCC)
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[Tpunoxenue 1
K JINCTY U3MEHEHU U

1. CocraB nporpammuoro oboecniedenus (I10), coBpeMeHHbIX poeccHOHATBLHBIX 0a3
nanHbIxX (B/1) u nundopmanuonno-cnpaBounbie cucrem (MCC) (2017 r.)
Ilepeuens 11O

Tabauya 1
Nent Haumenosanue [10 [TpouzBoautens | Cnocol pacpocTpaHeHUs
/m (ruyensuonnoe unu
c60000HO
pacnpocmpansiemoe)
1 Microsoft Office 2013 Microsoft JINICH3UOHHOE
2 Windows XP Microsoft JIMIIEH3UOHHOE
3 Kaspersky Endpoint Security Kaspersky JTUTEH3UOHHOE
4 OC «AnwsT O6pazoBanue» 8 00O «ba3zaneT | JUIEH3UOHHOE
CIIO
ITepeyens B/l u UCC
Tabnuya 2
Neri/in HanmenoBanue

MexnyHapoanbie pedepaTuBHbIC HayKoMeTpudeckue bJl, 1ocTyIHbIE B paMKax
HalnuoHaJILHOU moanucku B 2017 r.

Web of Science

Scopus

[Ipodeccuonanpubie MOMHOTEKCTOBBIE b/, JOCTYIHBIE B paMKaX HaIllMOHAJTLHOU
noanucku B 2017 r.

Kypnaner Oxford University Press

ProQuest Dissertation & Theses Global

SAGE Journals

Kypuainsr Taylor and Francis

KomMmiproTepHble ClipaBOYHBIE TIPABOBBIE CHCTEMBI
Koncynbrant Ilmoc,
l'apanT

Cocrasurens: K.z, nouent, I'.A. IlleBiioBa
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[Tpunoxenue 2

K JINCTY U3MEHEHU U

2. O0HOBJIEHHE CTPYKTYPbI JAUCUHUILJIMHBI (MOIYJIs1) AJis1 04HOM (popmbl 00yueHus (2018 r.)

2. CTpyKTYypa IMCHUILINHBI (MOAYJIs1) VI 04HOM (JOpMBbI 00y4YeHHUSs

OO6m1ast TpyI0€MKOCTh TUCIMIUIMHBI COCTABIISET 2 3. €., 72 4., B TOM YHCJE KOHTAKTHas

pabota oOywaromuxcs ¢ mpernojaBaresieM 28 4., caMocTosiTeIbHas padora oOydaromuxcs 44 d.

Buabl yueOHo# padoThI

(B yacax)
KOHTAKTHas DopMbl
TeKyLIero
=3 ® KOHTPOJIA
= =
Ne Pazngen nucuumIMHbI/ TeMbl g T yenenaemocTu,
n/n ACTAREN s o | g g = ¢gopma
©l = | = g Z = E E E IIPOMEsKYTOYHO
= =2 |g = £ IS aTTecTALIMH (10
£ | 2 [EEZE| £3 gE| cemecmpan
= |8 |E5g8 £E| £
o = S [T ]
=85 |5 |9
1 Beenenue. 4 | 2 - 2 | CobecenoBanue.
2 | OCHOBBI TEXHOJIOTUHA 4 - -
SAIUIIEHHOT'O
JOKYMEHTOOBOPOTA
2.1. | Ilonarue u cTpykTypa 41 2 - 4 -
JTOKYMEHT0000pOTa
TUIBI TEXHOJIOTHYECKUX CUCTEM
00pabOTKH U XpaHEHHS
JIOKYMEHTOB
2.2. | Crnenuguka TEXHOIOIHH 41 2 - 4 |-
3alUIICHHOTO
JTOKYMEHT0000pOTa
3. | CTAIUU OBPABOTKU 1 4 - -
SAIIUTHI BXOJAIINX
KOHOUAEHIIMAJIBHBIX
JJOKYMEHTOB
3.1. | Ilpuem, nepBuuHas oOpaboOTKa, 4 - - 2 Ouenka
MpeBapUTeIbHOE PACCMOTPEHHE BBITTOJTHEHHUS
U pacrpeae/icHue BXOASIIHNX MPAKTHYECKOTO
(MOCTYMUBIIKX) JOKYMEHTOB 3aJaHus TI0
METOJy aHAJIN3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)
3.2. | Vuer Bxoasmux (moctynuBmmx) | 4 | 2 - 2 Onenka
JOKYMEHTOB U )OPMHUPOBAHUE BBITTOJTHEHHUS
CIPaBOYHO-UHPOPMATHOHHOTO MPAaKTHYECKOTO
0aHKa TaHHBIX MO JOKYMEHTAM 3aJaHus TI0
METOJy aHAJIN3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)
3.3. | KonupoBaHue u pa3sMHOKEHUE 4 - 2 2 Ouenka
JIOKYMEHTOB. BBITTOJTHEHHUS
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PaCCMOTpCHI/Ie PYKOBOAUTCIICM U MPAKTUYCCKOTO
nepegaya JOKyMEHTOB Ha 3aJIaHus 110
HUCIIOJIHCHHUC MCTOY aHaJIn3a
KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC).
KonTponbHas
pabota
4. | CTAAU OBPABOTKHN U -
SAIIUTHI
KOHOUJAEHIINAJIBHBIX
JJOKYMEHTOB
NCXOIAIIEI'O 1
BHYTPEHHEI'O ITOTOKOB
4.1. | YueT UCXOIAIINIX 2 OueHka
(oTmpaBnsieMbIX) U BBITIOJTHEHHS
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. HPaKTHIECKOro
DKcneaunruonHas 00padoTKa 3afaHud 1o
OTIPABJIAEMBIX JOKYMEHTOB METO/LY aHajusa
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)
4.2. | UcnonHeHne TOKYMEHTOB. 2 Ouenka
Kontponb ucnonuenus BBITIOJTHEHHS
JTOKYMEHTOB MMPAKTUYECKOT'O
3adaHud 110
METOAY aHalIu3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)
5. | CUCTEMATU3ALMA N -
OIIEPATHMBHOE
XPAHEHUE
KOHOUAEHIINAJIBHBIX
JJOKYMEHTOB U JIEJI
5.1. | Homenknarypa nei. 2 Ornenka
®opmMupoBaHHE U BBITIOJHCHHUS
OIIEpaTUBHOE XpPaHEHUE A€l HPaKTHICCKOTo
3aJIaHus 110
METOAY aHalIu3a
KOHKPCTHBIX
cutyanmii (AKC)
5.2. | llogroroBka u nepenava e B - OrneHka
apXI/IB BBIINIOJTHCHUA
MPAKTUYCCKOTO
3aJIaHus 110
METOAY aHalIu3a
KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC)
5.3. | YHUUTOXEHUE TOKYMEHTOB U - Orenka
HOCHUTENEeH HHPOpMaITHH BBITIOJIHEHHS
MPAKTUYCCKOTO
3aJIaHus 110
METOAY aHalIu3a
KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC)
6. | APXMBHOE XPAHEHUE -

KOHOUMJAEHIIMAJIBHBIX
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JJOKYMEHTOB U JIEJI
6.1. | KommuiekroBanue apxusa, 4 | - 2 4 | Ouenka
KJ1acCuUKALUS U y4eT Jie. BBITIOJIHEHUS
MPAKTUYCCKOTO
3aJ1aHu 110
MCTOY aHaJIn3a
KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC)
6.2. | Hayuno-cupaBouHslii annapar | 4 | - 2 4 | Ouenka
Y OpraHu3alys UCIOJIb30BaHUS BBITIOJIHEHUS
apXMBHBIX JOKYMEHTOB HPaKTHICCKOTO
ObecnieueHne COXpaHHOCTU 3aliaHus 1o
JIOKYMEHTOB U JIE]l B apPXHBE. METOAy aHaj1sa
KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC)
7. | IPOBEPKA HAJINYUMA 4 | - 2 4 | Ouenka
KOHOUJAEHIMAJIBHBIX BBIIIOJTHEHHS
JJOKYMEHTOB, IEJI 1 MPAKTHIECKOTO
HOCUTEJIEN 3a/1aHAs IO
I/IH(DOPMAHHH MCTOY aHaJIn3a
KOHKPCTHBIX
cutyanmii (AKC)
8. | METOJUKA 41 2 - 4 | KoutposnbHast
COBEPHIEHCTBOBAHUA pabora
TEXHOJIOT'MA
SAIUIIIEHHOI'O
JJOKYMEHTOOBOPOTA
10 [Ipomexyrounas arrecranusa | 4 6 3auer
TectupoBanue
Hroro 16 12 44

3. O0HoBIeHMe pa3aena 9. Meroauueckue matepualsl (2018)
B pazgen 9 BHecTu cnenyroiye n3MEHEHHUs.
3aMeHI/ITB IMPOU3BOAHBIC CJIOBA OT CJIOBA «na6opaT0prH71» Ha COOTBCTCTBYIOIINUEC ITPOU3BOJHBIC
CJIOBA OT CJIOBA «IIPAKTUYECKHIN.

4. O0HOBJIEHHE OCHOBHOM M JI0MOJIHUTEIbHOM JuTepatypsl (2018 r.)

B pasmen 6. YueOHo-merommyeckoe M HHPOPMAUMOHHOE o0OecredyeHHe AUCHUIIMHBI
BHOCATCS CIEAYIONINE U3MEHEHUS:
1. HononHuTk pazaen Mcmounuxu

®enepanpublii 3akoH 0T 27.07.2006 Ne 149-d3 «O06 mndopmarnuu, nHGOPMAITHOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX u 0 3aIuTe uHpOpMALIUN», Pexum JoCTyma:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW_61798/

@enepanbHbiii 3akoH 0T 29.07.2004 Ne 98-®d3 «O xommepueckoil TaiiHe», Pexum
nocrtyma: http:// www.consultant.ru/document/cons_doc LAW_48699/

Vka3 Ilpesunenta Poccuiickoit @enepamnu ot 06.03.97 Ne 188 “O6 yrBepkaeHUU
nepeyHs CBEJICHU I KOH(pHICHIIMATIBEHOTO xapakrepa’, Pexum JOCTya:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW_ 13532/

[Tocranosnenue IlpaBurensctBa Poccuiickoit denepamuu ot 03.11.94 Ne 1233 «O6
yrBepkaeHnH [1omoxxeHust o mopsake oOpalieHus co CiIy>keOHOoH nH(popMaIeil orpaHuYeHHOTO
pacnpocTpaHeHusi B (¢eAepanbHbIX OpraHax HWCIHOJHUTENbHON BiacTu», Pexum pocryma:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW_54870/
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5. CoctaB nporpammuoro obecnedeHus (I10), coBpemeHHbIX NPOdecCHOHAIBHBIX 0a3
nanubIX (b/1) u undopmaunmonno-cnpaBounbie cucrem (MCC) (2018 r.)

lepevens I1O
Tabauya 1
Nen/ HaunmenoBanwme 110 IIpou3BoauTENb Crioco6 pacmpocTpaHeHHS
n (ruyensuonnoe unu c60600HO
PaAcCnpoCmpaHsiemoe)
1 Adobe Master Collection CS4 Adobe JIMIIEH3UOHHOE
2 Microsoft Office 2010 Microsoft JIMIIEH3UOHHOE
3 Windows 7 Pro Microsoft JINIICH3UOHHOE
4 AutoCAD 2010 Student Autodesk cBOOOIHO
pacmpocTpaHseMoe
5 Archicad 21 Rus Student Graphisoft cBOOOIHO
pacmpocTpaHseMoe
6 SPSS Statisctics 22 IBM JIMIIEH3UOHHOE
7 Microsoft Share Point 2010 Microsoft JIMIIEH3UOHHOE
8 SPSS Statisctics 25 IBM JIMIIEH3UOHHOE
9 Microsoft Office 2013 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
10 OC «Anbt ObpazoBanue» 8 00O «ba3zanbT | TMIEH3UOHHOE
CIIO
11 Microsoft Office 2013 Microsoft JINICH3UOHHOE
12 Windows 10 Pro Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
13 | Kaspersky Endpoint Security Kaspersky JULEH3UOHHOE
Mepevens Bl u UCC
Tabauya 2
Ner/mt HaumenoBanue

Web of Science
Scopus

MexnyHapoanbie pedepaTuBHbIC HaykoMeTpuaeckue bJl, 1ocTyIHbIe B paMKax
HaluoHaJILHOU moanucku B 2018 r.

noanucku B 2018 1.

[Ipodeccuonanpubie MOMHOTEKCTOBBIE b/, JOCTYIHBIEC B paMKaX HaIlMOHAJILHOU

Kypnaner Cambridge University Press
ProQuest Dissertation & Theses Global
SAGE Journals

Kypuainsr Taylor and Francis

DJEeKTPOHHBIEC U3JJaHNS U3JaTeNbCcTBa Springer

[Tpodeccuonanbabie MOTHOTEKCTOBBIC BJ]

JSTOR
W3nanus no o01eCTBEHHBIM U TYMaHUTAPHBIM HayKaM

KOMHBIOTepHBIe CIIPpaBOYHBIC ITPABOBBIC CUCTCMEL

Koncynbrant Ilmoc,
I'apanT

Cocrasurens: K.z, nouent, I'.A. IlleBioBa
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ITpunoxxenue 3
K JINCTY U3MEHEHU U

6.00HOBIeHHE OCHOBHOI1 1 10NIOJHUTENbHOM JuTepatypsl (2019 r.)

B pasgen 6. Y4yeOHo-mMeToamueckoe W HHPOPMaNUOHHOEe oOecnevyeHHe THCHHUILIMHBI
BHOCSTCS CIICAYIOIINE N3MCHCHUS:
JIonOTHUTE pasnen JonoanumenvHas aumepamypa

Nudopmanmonnas 6e30macHOCTh M 3amuTa uHGopManuu : yded. mocobue / bapanora
E.K., babdam A.B. — 4-e u3zn., nepepad. u non. — Mocksa : PUOP : UHOPA-M, 2019. — 322
c. — (Bwicmee o6pazoBanue). — ww.dx.doi.org/10.12737/11380. - TekcT : MEKTPOHHBIN. -

URL: https://new.znanium.com/catalog/product/1009606

7. CoctaB nporpammHoro odecnevenusi (I10), copemeHHbIX NpodeccHoOHANbHBIX 0a3
nanHbIxX (B/1) u undopmanuonno-cnpaBounbie cucrem (MCC) (2019 r.)

Ilepeuens 11O
Nent Haumenosanue [10 [IpousBoaurens Crnoco6
/m pacrpocTpaHeHuUs
(tuyenzuonnoe unu
c80000HO
pacnpocmpausemoe)
1 Adobe Master Collection CS4 Adobe JINLICH3UOHHOE
2 Microsoft Office 2010 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
3 Windows 7 Pro Microsoft JIALICH3UOHHOE
4 AutoCAD 2010 Student Autodesk CcBOOOIHO
pacmpocTpaHseMoe
5 Archicad 21 Rus Student Graphisoft CcBOOOIHO
pacmpocTpaHseMoe
6 SPSS Statisctics 22 IBM JIMIIEH3UOHHOE
7 Microsoft Share Point 2010 Microsoft JIMIIEH3UOHHOE
8 SPSS Statisctics 25 IBM JIALICH3UOHHOE
9 Microsoft Office 2013 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
10 | OC «AnbT OGpazoBanue» 8 00O «bazanst CIIO | nuuieH3nOHHOE
11 Microsoft Office 2013 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
12 | Windows 10 Pro Microsoft JIMIIEH3UOHHOE
13 | Kaspersky Endpoint Security Kaspersky JIUTICH3NOHHOE
14 Microsoft Office 2016 Microsoft JIMIIEH3UOHHOE
15 | Visual Studio 2019 Microsoft JINIEH3UOHHOE
16 Adobe Creative Cloud Adobe JIMIIEH3UOHHOE
IHepeuens B/l u UCC
Non HaunmenoBanue
/m
1 | MexnyHapoansie pedepaTuBHbIe HaykoMeTpuueckue b/I, mocTymHbie B pamKkax

HalMOHAJILHOU nmoanucku B 2019 r.

Web of Science
Scopus
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2 | IIpodeccronanbupie moMHOTEKCTOBBIE B/], mOCTynmHBIE B paMKaxX HAIMOHATLHON
noamnucku B 2019 1.

Kypnansr Cambridge University Press

ProQuest Dissertation & Theses Global

SAGE Journals

XKypnans! Taylor and Francis

3 | IlpodheccuonanbHble MOTHOTEKCTOBBIE B/]

JSTOR

W3nanus o oOLIeCTBEHHBIM U TYMAaHUTAPHBIM HayKam
OnekrponHas 6ubmnoreka Grebennikon.ru

4 | KoMnproTepHbIE CITPABOYHBIE TPABOBBIE CUCTEMBI
Koncynprant Ilntoc,
I"apanT

CocTaBUTENb:
K.n.u, nonenr, I'.A. IlleBioBa



78

[Tpunoxenue 4

K JINCTY U3MEHEHU U

8. O0HOBJIEHHE CTPYKTYPbI AMCUMILTHHBI (MO1YJIs1) AJ151 04HOI (popmbl 00yueHus (2020 r.)

CrpykTypa AMCHMILVIMHBI (MOYJI51) AJIs1 04HOM (popMBbI 00yUeHust

OO6m1ast TpyI0EMKOCTh TUCIUIUIMHBI COCTABIIsET 2 3. €., 76 4., B TOM YHCJE KOHTAKTHas

pabota oOywaromuxcs ¢ mpenojaBareneM 28 4., caMmocTosiTelnbHas pabora oOydarommxcs 48 d.

Buabl yueOHo# padoThI

(B yacax)
KOHTaAKTHas (I)ole,l
TeKyLIero
=3 w KOHTPOJIA
= =
Ne Pa3zngen nucuumIMHbI/ TeMbI g T yenenaemoctu,
n/n ACTARCR s o | g 2 = dopma
©l = | = g Z = E E E IIPOMESKY TOYHO
= =2 |g =13 IS aTTecTALIMH (10
£ | 2 [EEZE| £3 gE| cemecmpan
= |8 |EE&8 25 £
o = S [T ]
=35= |5 9=
1 Beenenue. 51 2 - 2 | CobecenoBanue.
2 | OCHOBBI TEXHOJIOTUHA 5 - -
SAIMUIIEHHOT'O
JOKYMEHTOOBOPOTA
2.1. | Ilonarue u cTpykTypa 5 2 - 4 -
JTOKYMEHT000O0pOTa
TUIBI TEXHOJIOTHYECKUX CUCTEM
00pabOTKH U XpaHEHHS
JIOKYMEHTOB
2.2. | Coernuduka TEXHOJOTHH 51 2 - 4 -
3alUIICHHOTO
JTOKYMEHT0000pOTa
3. | CTAIUU OBPABOTKU 1 5 - -
SAIIUTHI BXOJAIINX
KOHOUAEHIIMAJIBHBIX
JJOKYMEHTOB
3.1. | Ilpuem, nepBuuHas oOpaboOTKa, 5 - - 2 Ouenka
MpeBapUTeIbHOE PACCMOTPEHHE BBITTOJTHEHHUS
U pacrpee/icHue BXOASIINX MPAKTHYECKOTO
(TMOCTYMUBIIKX) JOKYMEHTOB 3aJaHus 110
METOJy aHAJIN3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)
3.2, | Vuer Bxoasmux (moctymuBmmx) | 5 | 2 - 2 Onenka
JOKYMEHTOB U )OPMHUPOBAHUE BBITTOJTHEHHUS
CIPaBOYHO-UHGPOPMALTHOHHOTO MPAaKTHYECKOTO
0aHKa TaHHBIX MO JOKYMEHTaM 3aJaHus TI0
METOJy aHAJIN3a
KOHKPETHBIX

cutyarmii (AKC)
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3.3. | KonupoBaHue u pa3sMHOKEHUE - Ouenka
OTOKYMCHTOB. BBITIOJTHCHUS
PaCCMOTpCHI/Ie PYKOBOAUTCIICM U MPAKTUYCCKOTO
nepeaada 10KyMCHTOB Ha 3adaHud 110
HUCIIOJTHCHUEC METOAY aHalIu3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC).
KonTponbras
pabora
4. | CTAAUU OBPABOTKHN U -

SAILINTHBI

KOHOUJAEHIMAJIBHBIX

JJOKYMEHTOB

NCXOOAIIEIO 1

BHYTPEHHEI'O ITOTOKOB

4.1. | Yder ucxoasimx 2 OreHka
(OTIpaBIsEMBIX) U BBINOJTHEHHA
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. HPaKTHIECKOro
DKcreauIonHas 00paboTKa 3allaHus 1O
OTHPABJISIEMBIX TOKYMEHTOB MCTOZly aHajusa

KOHKPCTHBIX
cutyanmii (AKC)
4.2. | UcnonHeHune TOKYMEHTOB. 2 Ouenka
KonTposb ucnonnenus BBIIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB MIPAKTUYECKOT'O
3aJIaHus 110
MCTOAY aHaJIn3a
KOHKPCTHBIX
cutyammii (AKC)
5. | CUCTEMATU3ALUA U -

OIIEPATMBHOE

XPAHEHUE

KOHOUJAEHIMAJIBHBIX

JJOKYMEHTOB U JIEJI

5.1. | HoMenknatypa nei. 2 Ouenka
®opMupoBaHUE U BBITIOJTHCHHS
OIIEPaTUBHOE XPaHEHUE A€l HPaKTHIECKOro

3adaHud 110
METOAY aHaIu3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)

5.2. | IlogroroBka u nepenaya e B - OueHka
apXI/IB BBITIOJTHCHUS

MMPAKTUYECKOT'O
3adaHud 110
MECTOAY aHaIMu3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)

5.3. | YHUUYTOXEHHE TOKYMEHTOB U - Ouenka
HocuTenel nHpopMaLuu BBITIOJTHEHUS

MMPAKTUYECKOT'O
3adaHud 110
METOAY aHalIMu3a
KOHKPETHBIX
cutyarmii (AKC)

APXNBHOE XPAHEHUE
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KOH®UJAEHIMAJIBHBIX
JOKYMEHTOB U JIEJI
6.1. | KommiekroBanue apxusa, 5| - 2 4 | Ouenka
KJIacCU(UKALUS U yUET JIe. BBITIOJTHCHUS
MIPAKTUYECKOT'O
3adaHud 110
MECTOAY aHalIu3a
KOHKPETHBIX
curyauuii (AKC)
6.2. | Hayuyno-cnpaBouHbIl anmapar | S5 | - 2 6 | Onenka
Y OpraHu3alys UCIOIb30BAHUS BBITIOJTHCHUS
apXUBHBIX JOKYMEHTOB HPAKTHIECKOTO
ObecnieueHre COXpaHHOCTH 3a/laHu 110
JIOKYMEHTOB U JIEJT B apXHMBE. METOZy aHamsa
KOHKPETHBIX
curyauuii (AKC)
7. | IPOBEPKA HAJIMYUA 5| - 2 6 | Ouenka
KOH®UJAEHIMAJIBHBIX BBITIOJTHCHUS
JOKYMEHTOB, IEJI 1 NPAKTUYECKOTO
HOCHUTEJIEN 3a1aHuUs 110
I/IH(DOPMAHI/II/I METOAY aHaIu3a
KOHKPETHBIX
curyauuii (AKC)
8. | METOAMKA 51 2 - 6 | KonrponpHas
COBEPIIEHCTBOBAHUMA pabora
TEXHOJIOT'
SAIIUINEHHOI'O
JJOKYMEHTOOBOPOTA
10 [Ipomexyrounas arrecrauus | S5 6 3auer
TectupoBanue
Hroro 16 12 48

9. O0HOBJIEHHE OCHOBHOM M J10MOJHUTEIbHOI JuTepatypsl (2020 r.)

B paznen 6. YueOHo-MeToAuYecKoe 1 HH(OPMAIMOHHOE O0ecriedyeHHue U CIUTITUHbI
BHOCATCA cnez[yloume N3MCHCHMUSI:

Jononxuts pasznen JonoJHUTE/IbHASA TUTEPATypa
CorueB, 1O. H. Crammaptel wuHpOpMAaNMOHHONW Oe30macHOCTH. 3ammTa W 00paboTka
KoH(puaeHIHaNbHbIX gokyMeHTOB / FO. H. CorueB. - MockBa : UH®PA-M, 2020. - 223 c. -
(Bricmiee obOpazoBanue: Crnenuanurer). - ISBN 978-5-16-016533-2. - TekcT : 2MEeKTPOHHBIN. -
URL: https://znanium.com/catalog/product/1178148

I'yryeBa, T. A. Koudunenunansnoe aenonpousBoactso / T. A. I'yryeBa. - 2-¢ uzf., nepepad. u
nom. - MockBa : UHOPA-M, 2021. - 199 c. - (Beicmee o6pazoanue: Crenuanuret). - ISBN
978-5-16-016537-0. - Tekct : AJIEKTPOHHBIN. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1178154

10. B asmemenT paboueii mporpammbl m.4 OOpa3oBaTe/ibHble TE€XHOJOTHH BHOCSTCS
CIIEYIOLINE U3MEHEHUS:

B nepuox BpeMEHHOro NpPHUOCTAHOBIEHMS MOCELIEHHUs] O00Y4aroIUMKCS MOMEIEHUH U
teppuropun PITY. mis opranuzamuu y4eOHOro mporecca ¢ MPUMEHEHHEM 3JIEKTPOHHOTO




o0y4yeHHs
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U JUCTAaHIIUMOHHBIX O6paBOBaTe.HBHBIX TEXHOJIOT U MOTYT OBITb HCIIOJIL30BAHEI

CICOYIOIIUEC O6p330BaTeJ'II)HI)IC TEXHOJIOTHUH

— BHJICO-JICKIINH;
— OHJIAMH-JICKIIUY B PEKUME PEaIbHOTO BPEMEHH;
— JIIEKTPOHHBIC Y4eOHUKH, yueOHbIe TOCOOUs, HAyYHbIC U3aHUS B 3JICKTPOHHOM BUJIE U
JOCTYII K MHBIM 3JIEKTPOHHBIM 00pa30BaTeIbHBIM PeCypcam;
— CHUCTEMBI JUISI 3JIEKTPOHHOTO TECTUPOBAHUS;
— KOHCYJIBTALIUH C HCIIOJIb30BAaHHEM TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIX CPEJICTB.

AMCUMILIAHBI/MOAYJISl BHOCATCS CIAEAYIOIINE U3MEHEHUS:
Ilepeuens B/l u UCC

11. B amement paboueit mporpammbl 7. MaTepHaibHO-TEXHHMUYECKOe oOOecrevyeHHe

Neri/rt

HaumenoBanue

1

MexnyHaponselie pedepaTuBHbIe HaykoMmeTrpudeckue bJl, moctymHble B paMkax
HalMoHaJILHOU noanucku B 2020 r.

Web of Science
Scopus
2 [Tpodeccuonanbuble monHoTeKcTOBBIE B/, mocTymHble B pamkax HalMOHAIBHON
nonmucku B 2020 r.
Kypnaner Cambridge University Press
ProQuest Dissertation & Theses Global
SAGE Journals
Kypuainsr Taylor and Francis
3 [TpodeccrnonanbHbie MOMHOTEKCTOBBIE B]]
JSTOR
N3nanus mo oOmecTBEHHBIM U TYMaHUTAPHBIM HayKaM
OnektponHas 6ubimoreka Grebennikon.ru
4 KoMIproTepHbI€ ClIpaBOYHBIE TIPABOBBIE CHCTEMBI
Koncynbrant Ilmoc,
l"apanT
B osmemenT paboueli  mporpamMmbl MarepuajibHO-TeXHHMYECKOe  olecreyeHue
AUCIHUTITUHBI/MOLYJSl BHOCSITCS CICIYIOIINE U3MEHCHHS:
Cocras nporpammuoro odecniedenus (I1O)
Nent Haumenosanue [10 IIpousBoaurens Crioco6
/m pacmpocTpaHeHUs
(ruyenzuonnoe unu
8000010
pacnpocmpansiemoe)
1 Adobe Master Collection CS4 Adobe JINLIEH3UOHHOE
2 Microsoft Office 2010 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
3 Windows 7 Pro Microsoft JTUIICH3UOHHOE
4 AutoCAD 2010 Student Autodesk ¢BOOOIHO
pacmpocTpaHseMoe
5 Archicad 21 Rus Student Graphisoft ¢BOOOIHO
pacnpocTpaHseMoe
6 SPSS Statisctics 22 IBM JINLIEH3UOHHOE
7 Microsoft Share Point 2010 Microsoft JIUIIEH3UOHHOE
8 SPSS Statisctics 25 IBM JUTICH3NOHHOE
9 Microsoft Office 2013 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
10 | OC «AnbT OGpazoBanue» 8 00O «bazanpt CIIO | 1MIIEH3MOHHOE
11 Microsoft Office 2013 Microsoft JIMLIEH3UOHHOE
12 | Windows 10 Pro Microsoft JIUIIEH3UOHHOE
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13 | Kaspersky Endpoint Security Kaspersky JIUTIEH3MOHHOE

14 | Microsoft Office 2016 Microsoft JIMIIEH3UOHHOE

15 Visual Studio 2019 Microsoft JINLIEH3UOHHOE

16 | Adobe Creative Cloud Adobe JUALIEH3UOHHOE

17 Zoom Zoom JINIIEH3UOHHOE
CocTraBuUTEIb:

K.n.u, nouent, I'.A. IlleBmosa




