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1. OFBEM JUCIIAIIJINHbI

Bcero: 3 3auetHbIX equHuibl TpyroeMkocTH (108 akanemudeckux yaca)
Ounas ¢popma o0yueHust

Bun yaeOHOM paboThI Ha scio Cemectp
JTUCHUIUTAHY 10

AyauTopHbIe 3aHATHS (KOHTAKTHas padora ¢
npenojaBartejieM), BCero 4acoB 70 70
B TOM 4HCJI€:
Jlexknun 30 30
JlaboparopHbie pabOTHI 40 40
CamocrosiTesbHasi padoTa, BCero 4acoB 38 38
B TOM 4HCJI€:
[TonroroBka K SK3aMeHY 27 27
Jpyrue Buapl caMOCTOSTENIbHON pabOThI
(moaroroBKa K 1a00paTOPHBIM paboTaM 1 PyOeKHOMY 11 11
KOHTPOJIIO)
Buja npoMeKyTOYHOM aTTeCTAlMHU JK3aMeH JK3aMeH
OO01mas Tpy10eMKOCTb THCIUILIUHBI U TPY10€MKOCTb 110 108 108

ceMmecTpam, 4acoB




2. MECTO JUCHHUIIJIUHBI
B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJBbHOM NPOI'PAMMBI

HuctummuHa «Opraam3anusi  KOHQUACHIUAIBLHOTO  JIOKYMEHTOO000pOTa
OTHOCUTCS K BapUaTHBHON YacTH, (HOPMHUPYEMOI ydaCTHHKaMH OOpa3oBaTeIbHBIX
OTHOIICHHWW, JUCIUIUIMH 10 BbBIOOPY oOydatomerocs bioka 1. U3ydenwue
JTUCHUIUTMHBL  0a3WpyeTcss Ha pe3yiabTatax oOydeHHs, CPOPMHPOBAHHBIX IPH
W3YYCHUH CIICTYFOIINX JUCIUTIINH:

- OcHOBBI HH(YOPMAITMOHHON OE30TTaCHOCTH.

- OCHOBBI yIIPaBJICHYCCKON JACSITCILHOCTH.

- OCHOBBI TEOPHUH 3aAIUTH HHPOPMAITIH

- 'ymMaHuTapHbIC acIeKThl HHPOPMAITHOHHOW 0€30IaCHOCTH

JucnummmHa  «Oprasm3anys  KOH(PHUACHIMAIBLHOTO  JIOKYMEHTO000pOTa
SBIIICTCS OJHOH W3 3aKIIOYUTCIIBHBIX JUCIUIUIMH ITOATOTOBKH CICIHAUCTOB,
U3y4YaeTcs B MOCIEIHEM CEMECTpPE, MOATOMY 3HAHWS, YMEHUS ¥ HaBBIKH, TTOJTyYCHHBIC
B XOJIC M3yUYCHUS JUCIUTUTMHBI HEOOXOAMMBI JIJISl TIPOXOXKICHUS TTPOU3BOJICTBEHHON
MPAKTUKHU ¥ YCTICIITHOTO HAIMCAHUS BBITYCKHON KBaM(DUKAITMOHHOW PabOTHI.

3. IJIAHUPYEMBIE PE3YJIBTATbI OBYYEHUS

Llenv oucyunaunel — NOKa3aTh NOCTPOCHUE U COBEPUICHCTBOBAHNE TEXHOJIOTUU
KOH(DHMIEHIIMAJIBHOTO JIOKYMEHTOO00pOTa B YCIOBUAX NMPUMEHEHHs Pa3HOOOPa3HbIX
TUIIOB HOCHUTEJIEH JTOKYMEHTHOM HH(popManuu (OyMa’KHbIX, MarHUTHBIX U Ap.), a
TAK)KE€ Pa3IUYHbIX CPEACTB, CIOCOOOB M cUCTEM OOpabOTKM M XpaHEHHUA
KOH(UICHIIMATBEHBIX JOKYMEHTOB.

3amaun JUCIUTUINHEL:

— Olpe/iefieHne MecTa KOH(PUACHIMAIbHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa B JIHOOBIX
CTPYKTYypax rocyAapCTBEHHOM U HEroCy1apCTBEHHOM cdep;

— pPacCMOTpPEHHME  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  O0ecreueHuss  BCeX  BHUJIOB
KOH(QUACHIIMATHEHON e TEIIbHOCTH;

— obecrnieyeHre 3alluThl COAEpKalencs B KOH(QUIECHUIUATbHBIX JTOKYMEHTax
uH(popmanuu;

— pacKpbITUE TPHUHIIUIIOB, METOJOB W TEXHOJOTHH KOH(PHACHINATHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa;

— W3Y4YEeHHE HAY4YHBIX, IPUKIATHBIX U METOAMUYECKUX aClEeKTOB OpraHU3aluu
TEXHOJIOTUH 3aIIUThl 1 00pabOTKH KOHPUACHIIMAIbHBIX TOKYMEHTOB.

Komnerenmun, GopMupyemMbie B pe3ynbTaTe OCBOCHHUS AUCIUIIITNHBL:

— CIOCOOHOCTh pa3zpabaThiBaTh OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIIbHbBIE
JOKYMEHTHl W BHEIPSITh OpPTraHU3allMOHHBIE MEphl MO 3ammTe WHDOpMaNuUd B
aBTOMaTH3UpOBaHHbIX cucteMax ([TK-12)

— crocoOHOCTh POpMUPOBATH KOMIUIEKC Mep (IIpaBuiia, MPOLEAYPhl, METOIbI)
JUTs 3aiuThl nHpopMaruu orpanndennoro gocrymna (ITK-13);

— CIIOCOOHOCTh ~ pa3palaThiBaTh MPEAJIOKEHHS [0 COBEPUICHCTBOBAHUIO
CUCTEMbI yIpaBleHUs O€30MacHOCThI0 HH(OpPMALMU B aBTOMATHU3UPOBAHHBIX
cucremax (I1K-14).

NuaukaTopel M JECKPUNTOPHI YacTH COOTBETCTBYIOLIEH KOMIIETEHIUH,
dopMmupyemoit B mpomecce = HM3Y4YeHHs — OUCHUIUIMHBI  «OpraHuzanus



KOH(bI/II[CHIII/IaJIBHOFO ,IIOKYME:HTOO60pOTa», OLCHHUBAIOTCI IIpHu IIOMOIIIH
OLICHOYHBIX CPCIACTB.
[Inanupyembie  pe3ysibTaThl  O0y4YeHHMs 10  guciuiinHe  «OpraHuzanuss  KOHQUIACHIMAIBHOTO
JIOKYMEHT0000pOTay», HWHIUKATOphl nocTikeHus komnereHmmid [1K-12, TIK-13, TIK-14, mnepedeHn
OLICHOYHBIX CPENICTB
No Kon unaunka- HaumenoBanue Kon mnanupy- | Ilnanupyemsie pe- | HaumeHoBanue
m/m | TOpa JOCTH- AHAUKATOpPA H0- €MOro pe3yiib- | 3yJbTaThl 00y4Ye- OLICHOYHBIX
JKEHUS KOMITe- | CTIDKEHHS KOMITe- | TaTta oOydeHUs HUS CpENCTB
TEHLUU TEHLUUU
1. W-1nk.12 3HaTh: TeopeTHue- 3 (UA-1mk-12) 3HaeT: TeopeTuye- Bompocsl Tecra
CKHE U METOANYECKHE CKHE U METOANYE-
OCHOBBI PAI[OHAb- CKHE OCHOBBI PaIlfo-
HOTO TIOCTPOEHUS HaJIbHOTO MOCTpOe-
3aIIMIIEHHOTO JOKY- HUS 3aIIUIIEHHOTO
MEHT0000pOTa B JIIO- JIOKyMEHTO0000poOTa B
OBbIX OpraHU3alNuOH- Tr00OBIX OpraHKU3aIy-
HBIX CTPYKTYpax OHHBIX CTPYKTYpax
2. WA-2 x-12 YMeTh: pa3pabathbl- VY (MA-21k-12) Vmeer: paspabatel- | Komruiekr — umu-
BaTh U 0OPMIIATH BaTh U 0POPMIISITH TalMOHHBIX 3a/1a4
HOPMaTHBHO- HOPMaTHBHO-
METOIUYECKHE MaTe- METOIMYECKHE MaTe-
pHABI IO periIaMeH- pHAIbI IO perIaMeH-
TaIMy TIPOILIECCOB TaIMH MPOIIECCOB
00paboTKH, XpaHSHHS 00paboTKH, XpaHe-
1 3aIIUTHl KOHPH- HUSL ¥ 3aIIHUTHI KOH-
JCHIUAJIBHBIX JOKY- by IeHIUATBHBIX
MEHTOB JIOKYMEHTOB
3. NI-3 k-12 Bnaners: HaBbikamu | B (MU/-3pk.12) Bnaneer: HaBeikamMu | Bompockr VTS
KOHTpOJISI W aHajIu3a KOHTPOJIS M aHAlM3a | CAAYu 3a4eTa
YPOBHSI OpraHu3alu- YPOBHS OpraHU3aln-
OHHOH W TEXHOJIOTH- OHHOH M TEXHOJIOTH-
YEeCKOW 3allNIIEeHHO- YeCKOM 3aIUIIEeHHO-
CTH JIOKYMEHTOB CTH JIOKYMEHTOB
4. W-1mx.13 3HaTh: METOABI U 3 (UA-1mk-13) 3HaeT: METOJIBI U Bompocs! Tecra
MIPUEMBI 3aIIUTHI J10- MPUEMBI 3aIIUThI
KYMEHTUPOBAaHHOMI JIOKyMEHTUPOBAHHOMI
nHpopManum u HoCHU- nHpopmanuu u Ho-
Tesist 3TOH MHpOpMa- cures 3Tol uHpOP-
IINM OT HECAHKIHO- Maluy OT HECAHKIIH-
HUPOBAHHOTO JIOCTY- OHUPOBAHHOTO JI0-
I1a B IIpoliecce BbI- CTyIla B IIpolLiecce
TIOJTHEHUS KaXKI0H BBITIOJTHEHHS KKI0H
IIpOLIEAYPHI U OTepa- MPOLIEIYPHI U Olepa-
LUK 11U
5. UI-2 113 YMers: pa3pabatsi- V (U-211k-13) Ymeert: pa3pabatsi- Kommnexkt  mmu-
BaTh 3 (heKTHBHBIE BaTh 3((heKTUBHBIE TalMOHHBIX 33124
TEXHOJIOTUYECKHE TEXHOJIOTHYECKHE
CXEMBI palmoHaIbHO- CXEMBI palioHaIIb-
'O JIOKYMEHTO000pO- HOT'O JIOKYMEHTO-
Ta C UCIIOJIb30BaHUEM 000poTa C HUCTIONb-
COBPEMEHHBIX CH- 30BaHUEM COBPEMEH-
CTeM U c10co00B HBIX CHCTEM H CIIO-
00paboTKH 1 XpaHe- c000B 00pabOTKH 1
HUS KOHQHUIACHIIH- XpaHeHUsT KOHPHU-
AIIbHBIX IOKYMEHTOB JCHIATIBHBIX JOKY-




MCHTOB

W-3 x-13 Bragers: mnaBeikamu | B (MI-3pk.13) Bnaneer: HaBeikamMu | Bompockr JUIs
BBINIOJIHGHHUS ~ TEXHO- BBITIOJIHEHHS TEXHO- | CHa4H 3a4eTa
JIOTUYECKUX  OIepa- JIOTUYECKUX OIlepa-
LU [0 3aluTe U LUH 10 3alUTe U
oOpaboTke  KOH(OU- 00paboTke KOH(U-
JCHIUATIBbHBIX  JTOKY- JICHIMAJIBHBIX JTOKY-
MEHTOB B OpraHu3a- MEHTOB B OpraHH3a-
[IMOHHBIX CTPYKTYpax IIUOHHBIX CTPYKTY-
pax
7. WU-1rx-14 3HaTh: NOPAIOK 00- 3 (MO-1pk-14) 3HaeT: HopsfoK 00- Bompocs! Tecta
paboTKH, IBIKCHHUS, paboTKH, IBHKCHUS,
XpaHEeHUs ¥ UCIIOJb- XpaHEeHUsI U UCTIONb-
30BaHMA KOH(DUICH- 30BaHUA KOH(UICH-
[HANBHBIX TOKYMCH- LMaJIbHBIX JOKYMEH-
TOB U BCIOMCTBCH- TOB U BCJIOMCTBCH-
HbIX apXuBax HBIX apXuBax
8. WUI-2 k.14 YMets: pa3padaTsl- Y (M-211k-14) Ymeer: pa3padaTbl- Kommnexr umu-
BaTh M COBEpPLICH- BaTh M COBEpLICH- TalMOHHBIX 33134
CTBOBaTh BHEMAIIINH- CTBOBAaTb BHEMa-
HYIO YacTb OpraHH3a- IIMHHYIO YaCTb Op-
IIUW U TeXHOJIOTUH TaHHU3AIMHU U TEXHO-
(YHKIIMOHUPOBAHUS Joruu QyHKIMOHU-
ABTOMAaTU3UPOBaH- poOBaHudg aBTOMATU-
HBIX CUCTCM 06pa— 3UPOBAHHBIX CUCTEM
OOTKHU U XpaHCHUS 00paboTKU U XpaHe-
KOH(HICHIHATBHBIX HUS KOHGHUICHIHU-
JIOKYMEHTOB AITBHBIX JOKYMEHTOB
9. N-3 114 Bnamers: mnaBeikamu | B (MI-3pk.14) Bnaneer: HaBeikamu | Bompockr JUIs
KOHTpOJII W aHali3a KOHTPOJIS M aHaJM3a | CIa4u 3a4era
YPOBHS OpraHH3allH- YPOBHS OpraHU3alH-
OHHOW U TEXHOJIOTU- OHHOM U TEXHOJIOTHU-
YECKOM 3alIMIIEHHO- YECKOH 3allUIIEHHO-
CTU IOKYMEHTOB CTU JOKYMEHTOB
4. COAEP KAHUME INCHUIIJINHBI
4.1. YuyeOHO-TeMaTu4ecKuii iian. Ounas ¢popma o0yueHus
KomanyecTBO 4acOB KOHTAKTHOM
% Homep paboTHI C IPenoaBaTesieM
© HanmeHoBaHMe TeMbl
£’| TeMbl 1 JlaGopat. | IlpaxTuu.
CKIIMH
paboThl 3aHATHUS
1 Brenenue. [lpeamer u conepkanue Kypcea. 2 - -
2 [TonsiTne KOH(PUACHIIMAIBEHOTO TOKYMEHTA. 2 4 )
Yrpo3sl KOH(pUIESHIHATBHOM HH(pOpMaIK
3 CymHoCTh, QYHKIIUU U 337291 4 i i
;‘ KOH()HICHIIMAIEHOTO JIEITONIPON3BOJICTBA
S 4 Omnpenenenne cocraBa KOHGHUIEHINAIBHBIX
& JIOKYMEHTOB, ITOATOTOBKA M U3/IaHUE 2 6 -
JOKYMCHTOB
5 VY4er u pa3MHO)KeHUE KOHPHUICHINATbHBIX 4 6 i
JIOKYMEHTOB
Pyb6eorcnvuii koumponw 1 - 2 -
2 6 [IpuHIMIIBI OpraHu3anumu 4 4 )
2 K KOH(HICHIIMAIIBHOTO TOKYMEHTO000pOTa




7 CocraBieHre HOMEHKIATYPBI 9 4 i
KOH(UICHIIMATBHBIX JIeTT

8 Pexxum xpaHeHus: KOH(DHUICHIIHATBHBIX 9 4 i
JJOKYMEHTOB M 00palieHus ¢ HUIMU

9 [TpoBepku HAMYKS KOHPHACHIIHATBHBIX 9 4 i
JIOKYMEHTOB | JIeJ

10 ApxuBbl. ICTOYHUKH KOMILJICKTOBAHUS 9 i i
aApXUBOB

11 3amura nHpOpMaIUU Ha 9 i i
ABTOMATHU3MPOBAHHBIX pabOYMX MECTaxX

12 3ammura 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa 2 4 -
Pyb6eorcnviii koumponw 2 - 2 -

Bcero: 30 40 -

4.2. Conep:kaHue JIEKIIMOHHBIX 3aHATHH

Tema 1. BBenenue. Ilpeamer u cogep:xanue Kypca.

[Ipeamer, nenu, 3ajla4yu U CoAEpkKaHUE Kypca B IIEJIOM, €r0 POJb U MECTO B
MOATOTOBKE CHEIUATUCTOB MO 3ammTe uHpopmanuu. OCHOBHbIC TTOHSATHS B 00J1aCTH
3alUTBl U 00pabOTKM KOH(QUIAECHUMAIBHBIX JOKYMEHTOB. IIpeamocbuiku
HalpaBJICHUS  COBEPIICHCTBOBAHUSI ~ TEXHOJIOTMM  3allUThl W 00pabOTKH
KOH(DHICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBUSAX Pa3BUTHSA HAyYHO-TEXHHYECKOTO
mporpecca M PBIHOYHBIX AKOHOMHMYECKHUX OTHOIeHud. O030p uU3ydyaeMbIX
WCTOYHHUKOB M JINTEPATyphl. 3aKOHOJATEIbHBIC aKThl. HOpMaTWBHBIE TOKYMEHTHI.
HNHucTpyKIuu, METOIMYECKHUE YKa3aHUs U ITpaBuia.

Tema 2. IlonstHe KOHPUIEHIMAJBLHOTO JOKYMEHTAa. YTIPO3bI
KOH(PUACHIMAIBbHOU HHPOPMAIIUHA

[IpsiMble ¥ KOCBEHHbIE HCTOYHUKM HHpopManuu. Hocutenn mnpuzHAKOBOM
undopmaruu.  [lonarue  goxkymenta. OCHOBHbIE  TOKa3aTelud  HCTOYHUKA
uHbopMaIuu: UH(OPMATUBHOCTH u HAJIEKHOCTb. Knaccudukanus
UH(OPMAITMOHHBIX pecypcoB npeanpusTus. UHpopmanmoHHbie pecypchl OTKPHITHIC
W OorpaHudyeHHOro joctyna. Hakomutenun  uHOOPMAIMOHHBIX  PECYPCOB.
JlokymMeHTaIMsl Kak HMCTOYHUK HH(POPMAIMK OTPAHWUYCHHOTO mocTyma. lloHsTue
KOH(PUIEHIIUAIBHOTO JOKyMeHTooOopoTa. [lenHocTs mHpopmaruu. TexHuueckas u
nenoBas uHdopmanus. Knaccudukaius yrpo3. YTrpo3bl COXpaHHOCTH, 1IETOCTHOCTH
U KOH(PUACHIMAIBHOCTH HH(POPMAITMOHHBIX PECYpPCOB OrPaHUYEHHOTO JIOCTYTA.
Kanaspl HeCaHKIIMOHUPOBAHHOTO JOCTYIIA: OPraHU3aIMOHHBIE U TEXHUYECKUE.

Tema 3. CymHoctb, ¢QyHKHUM M 324244 KOH(PUICHUHMAJIHBHOIO
J1eJIONPOU3BOACTBA

TexHoIOrMYeCKHEe CHCTEMBI 3alllUTBl W 00pabOTKM KOH(OHICHIIHATLHBIX
nokymeHTOoB.  OcHOBHbIE  TpeOOBaHMS,  TpeAbsBIsIEMble K  00paboTke
KOH(HUICHIIMABHBIX  TOKyMEHTOB. Kiaccuukaius TEXHOJOTHUYECKHX CHCTEM
o0paboOTKM W XpaHeHHWs] KOH(MUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB: TpPaJUIMOHHEIE,
aBTOMATU3UPOBAHHBIC W CMeENIaHHbIC. [IpeAnoChUIKA IBOJIIOIUN TEXHOJIOTHUECKHUX
cUCTeM OOpabOTKM M XpaHEHUs JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTOBEHYECKOE 3HAUCHHE
COBEPILICHCTBOBAHMUSI HOCUTENS HMHPOPMALMM U HU3MEHEHUS METOJIOB paldOoThl
yeioBeka ¢ JokyMeHToM. Ciyxk06a  KOHQUIAEHIMATbHOW  JOKYMEHTAllUH,
(GbyHKIIMOHATBHBIE TPYMIBI (YUYACTKHU ACATEILHOCTH) CITY>KOBI.




Tema 4. Onpeneinenne cocraBa KOHQPUIEHUHMAJbHBIX JTOKYMEHTOB,
NMOATrOTOBKA U M3/1aHHE JOKYMEHTOB.

Omnpenenenue coctaBa KOH(PUACHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB. OQopMileHHE U yUET
HocuTenel kKoHpuaeHuanbHon napopmaruu. Coznanue IlocTossHHO AelcTByOIICH
sKcepTHOM Komuccuu. 3anauu, (ynkuum I[1JIOK. IloaroroBka u u3maHue
KOH(HUIEHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB. Odopmiienue u yyer HOCHUTEJICH
KOH(HUICHIIMATEHON uH(bOopMaIIu. Hzrorosinenue u y4eT MIPOEKTOB
KOH(HICHIIMATBHBIX TOKyMeHTOB. OdopMileHre N31aBaeMbIX JOKYMEHTOB.

Tema S. Yuer u pa3MHO:KeHHEe KOHPUACHIHATbHBIX JOKYMECHTOB

O6mme TpeOoBaHUA K YY€Ty KOHPHUIACHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB. Y4YeT
W3JIaHHBIX, TOCTYNUBIIUX KOHMUIACHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M JOKYMEHTOB
BBIZICJICHHOTO XpaHeHHs. Pa3MHOXXEHHE JOKyMEHTOB B KOH(MUICHIIMATIHLHOM
JIEIIOITPOU3BOJICTBE.

Tema 6. HpuHuunb OpraHu3anuu KOH(PUICHUHAIBHOIO
JOKYMEHT0000pOTA
[TonsTne U MPUHLIHTIIBI OpraHHu3aluu KOH(HIeHIIUATTEHOTO

NoKyMeHTooOopota. Cucrema JA0CTyna K KOH(PHUIECHUUAIbHBIM JOKYMEHTaM.
Opranu3zanus UCIOJHEHUSI U OTIIPaBICHUE KOH(PUIEHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 7. CocTaBi/ieHHe HOMEHKJIATYPbI KOHPHUICHINAJIBHBIX 1€

CocraBieHue HOMEHKJIATyp KOH(uaeHuHanbHbiX nen. dopmupoBanue u
oopmieHue KOH(UIEHINATBHBIX JE.

Tema 8. Pexum xpaHeHuss KOHPUIACHUHMAJIBHBIX [JOKYMEHTOB H
oOpaleHusi C HUMH

DkcrepTrsa LEHHOCTHU KOH(HIeHIIUATTbHBIX nen. [Toaroroska
KOH(DHMICHIIMATBHBIX JI€] U JTOKYMEHTOB JUIsl ApXUBHOTO XPAHEHUS] U YHUUTOXKECHHUS.
PexxuM xpaHeHust KOHQUACHIUATbHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 9. IIpoBepku HaTHMUMSA KOHPUACHUNATIBHBIX JOKYMEHTOB M JIeJ

Ha3nauenne, BuUObl W [NPUHLHWIBI [POBEACHUS IPOBEPOK  HATUYMS
KOH(UICHIMATIBHBIX TOKYMEHTOB

Tema 10. ApxuBbl. UCTOUYHHKH KOMILIEKTOBAHUS APXUBOB

VcTOYHMKM KOMIUIEKTOBaHMS apxuBoB. llopsnok mnpuemMa JOKyMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHBII apXUB M IEpeJadM JIeJ Ha TOCyAapCTBEHHOE XpaHeHue. OCHOBHBIE
TpeOOBaHMsI K 00OpYyAOBaHUIO apxuBoXpaHuiauil. COCTaB YYETHBIX JIOKYMEHTOB B
BEIOMCTBEHHOM apxuBe. CHCTEMa Hay4yHO CIPaBOYHOIO anmapara K apXWBHBIM
JOKYMEHTam

Tema 11. 3amura uHGopManuMm Ha ABTOMATH3HPOBAHHBIX PadOUMX
MecTax

ABTOMaTHU3UpOBaHHbIE paboune Mecta U JokainbHble cetu APM. CocrtaB u
cTpykrypa tunoBoro APM. TunoBoii coctaB onepauuii npoueaypsl GopMHUpPOBaHUS
CHPaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHOTO OaHKa JaHHBIX MO JOKYMEHTaM.

Tema 12. 3amuTra 3J1€eKTPOHHOT0 JOKYMEHT0000pOoTAa

CpencrBa 3ammtel  COJI.  Yrpo3sl st CUCTEMBI  BJIEKTPOHHOTO
TOKyMeHTooOopoTa. (OO0ecmedeHne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB. (ObOecnedyeHue
0e3onacHoro nocryna. Pazrpannuenus npas nojs3oBarens. [IpaBuna pasrpaHuueHus
noctyna. Cyobektsl goctyna. OObekThl noctyna. Ilopsgok u ycioBus gocTyna.
[IpaBa cyOwektoB pgoctymna. IlpaBa aamunucTtparopa. IlpaBa mnosib3oBaTeNs.



O06s3aHHOCTH CYOBEKTOB JocTyna. [lepedens 3anmpenieHHbIX ASHCTBHM TIpU padoTe ¢
KOH(UAEHIIMAIbHON MH(MOpMaLKei s cyObeKkToB qoctyna. KonduaeHmaisHOCTb.
OOGecrieueHne  TOJJIMHHOCTH  JOKYMEHTOB.  [IpoTokonupoBaHue  JACHCTBUIA
mojib30BaTeNie. 3akoHoJaTelbHOe peryiaupoBaHue. OTBETCTBEHHOCTh CYOBEKTOB
JOCTyTIa

4.3 JIabopaTopHble padoThI
HanmenoBanue tem Hopmarus
Howmep HaunmenoBanue paznena,
TeMbL TeMbL 71a00paTOPHBIX pabOT BpEMEHHU,
Jac.
2 [Tonsatue xoHbuaeHIMANBHOTO | JIabopamopHas paboma Nel. 4
JIOKYMEHTA. VYrpossl | MHpopmarmonusie pecypcesl U
KOH(HICHIIHATLHON yTPO3BI KOH(UICHITHATEHON
uHpOpMaIU nH(pOopMaIu
4 Ompenenenue cocTaBa Jlabopamopuas paboma Ne 2. 2
KOH(HICHIINATTbHBIX CocraBieHne W BeIEHHE NEPEYHS
JOKYMEHTOB, MTOJITOTOBKA U uHpOpMaIIHy, COCTaBJISIOIIEH
W3JIaHUEe JOKYMEHTOB KOMMEPYECKYIO TaliHy
Jlabopamopnas paboma Ne 3. 4
[Topsnok YCTaHOBJICHHMS rpuda
KOH(UJICHIIMAJIBHOCTH Ha JIOKYMEHT
5 VYder u pa3sMHOKEHUE Jlabopamopnas paboma Ne 4. Yyer 2
KOH(HICHIIHATbHBIX KOHQHUICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB H
JIOKYMEHTOB ux Hocutenen. Pabora ¢ BXomsmmu
JIOKYMEHTaMU
Jlabopamopnas paboma No5. 4
TexHonorus 00paboTkH
KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB
1-wtit pybesicnulii Konmponn Tecmuposanue 2
6 [TpuHIHITE OpraHU3auH Jlabopamopnas paboma Nob. 2
KOH(HIEHIIMATBHOTO [ToaroroBka U u3JaHNue
JTOKYMEHTO000poTa KOH(HICHIINATHHBIX JIOKYMEHTOB.
Iopsinok KOMUPOBaHUS u
pasMHOXEHHS  KOH(UICHIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB. KonseproBanue
(makeTHpoBaHUE) OTIPABJISIEMBIX
KOH(UIEHITMATBHBIX JOKYMEHTOB
Jlabopamopuas paboma Ne7. Cuctema 2
J0CTyTIa K OyMa)KHBIM u
AJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTaM
7 CocraBieHrne HOMEHKIATYPhl Jlabopamopnas paboma Ne8. 4
KOH(HUICHIINATBHBIX JeIT CocraBieHre, BEICHHE W 3aKPBITHE
HOoMeHKJarypel nen.  CocraBieHue
aKTa Ha YHUUYTOXXCHHE
KOH(UIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB U
Jen
8 Pexxum xpanenus Jlabopamopuas paboma Ne 9. 4
KOH(HICHIINATEHBIX Opraam3anuss  KOH(UACHIIMAIEHOTO
JOKYMEHTOB U 00paleHus ¢ JTOKYMEHT0000poTa
HUMH
9 [TpoBepku HaMMUwUs Jlabopamopnas paboma Nel0. 4
KOH(HICHITNATBHBIX [TpoBepka HanmuwsI




JOKYMEHTOB H €T KOH(HICHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB
12 3ammra 3JIeKTPOHHOTO Jlabopamopuas paboma Nel 1. 4
JOKYMEHTO000pOoTa ABTomaTH3aius KOHPUICHIUATHLHOTO
JIeJIOTIPOU3BOICTBA
2-011 pybescHblil KOHMPOIlb Tecmuposanue 2
Hmozo 32

5. METOAUYECKHUE YKA3AHUA JJIS1 OBYUAIOIIIUXCA
O OCBOEHHIO JTUCHUITJIMHBI

[Ipu mpociymMBaHUU JIEKIIUH PEKOMEHIYeTCS B KOHCIEKTE OTMEuYaTh BCE
Ba)KHbIE MOMEHTBI, HA KOTOPBIX 3a0CTPsieT BHUMaHHUE IMPENoiaBaTellb, B YaCTHOCTU
T€, KOTOpPbIE HAIpaBJICHbl HAa KAYECTBEHHOE BBHIMIOJIHEHUE COOTBETCTBYIOLIEH
1abopaTopHOl pabOTHI.

[IpenogaBareneM  3arlaHUPOBAHO  KCIIOJIL30BAaHWUE TIPU  UTEHUM  JICKLIUH
TEXHOJIOTUU y4eOHOU nuckyccuu. [loatomy pexomeHmyercsi (pukcupoBarh Jjisi ceOs
WHTEPECHBIE MOMEHTBI C IIEJIbI0 MX AKTUBHOTO OOCYXKIEHHSI Ha JIMCKYCCUU B KOHIIE
JIEKLIWH.

3a0roM Ka4eCTBEHHOTO BBIMOJIHEHUS J1A0OpPATOpPHBIX paboOT  SIBISETCS
CaMOCTOSITENIbHASI MOATOTOBKA K HUM HAKaHYHE IYTEM IIOBTOPEHHUS MAaTEpUAIIOB
JeKuuid. PekoMeHyeTcst MoArOTOBUTH BOMIPOCHI 1O HESICHBIM MOMEHTAaM U 0OCYJIUTh
UX C Mperno/iaBaTesieM B Hauaje J1abopaTopHOU paboThI.

[IpenonaBareneM 3amiaHUPOBAHO TMPUMEHEHHE Ha JAaOOpaTOPHBIX padoTax
TEXHOJIOTUM Pa3BUBAIOIICHCS KOOIEpAllUM, KOJUIEKTUBHOTO B3aUMOJICUCTBUS,
pa300opa KOHKPETHBIX CUTYaIIUM.

JUist  Tekyliero KOHTPOJS YCIEBAEMOCTH MO O4YHOW (opme oOydeHus
npenojaBaTesieM UCTOJb3yeTcsl 0aNIbHO-PEUTUHIOBAsI CUCTEMA KOHTPOJIS U OIIEHKU
aKaJIeMUYECKOM aKTUBHOCTH. [103TOMY HACTOSITEILHO PEKOMEHIYETCS TIIATEIHHO
npopabaTbiBaTh MaTepUal AUCIHUIIIMHBI IPU CAMOCTOSITEILHON paboTe, y4acTBOBATh
BO Bcex (opmax OOCYXJIEHHS W B3aMMOJICHCTBHUS, KaK Ha JIEKIUAX, TaK U Ha
7a00paTOpHBIX paboTax B MENSIX JIY4IIEro OCBOEHHUS MaTepuajia M IMOJy4YeHUS
BBICOKOM OLIEHKH IO pe3yJIbTaTaM OCBOEHUS TUCIIUILINHBI.

BrimonHeHne caMocTosSTENbHOM pPaboThl MOJApa3yMEBAET CaMOCTOSTEIbHOE
U3Y4YCHUE pa3lelioB AUCIUIUIMHBI, TOJATOTOBKY K JIa0OpaTOpHBIM paboTaM, K
PYOEKHBIM KOHTPOJISIM M TIOJITOTOBKY K 9K3aMEHY.

Pexomenmyemass Tpyq0EeMKOCTh CaMOCTOSTEIBHON pabOThl MpeACTaBlcHA B
Tabnuie:

PexkoMeH1yeMblil pe:KuM CaMOCTOATEILHON PadoThI

Pexomennyemas
HaunmenoBaHmne
N TPYZIOEMKOCTb,
BH/Ia CAMOCTOSITEIbHOM PadoThI
aKaJ. Jac.
CamocTosiTeJibHOE H3y4YeHHe TeM TN CHUIIHHbI: 45
[TonsiTne KOH(PUACHIIMAIIBEHOTO TOKYMEHTA. YTPO3bl KOHPUIECHITHATHHOM 02
uHpopManun ’
Ornpenenenne coctaBa KOHPUACHITHATHHBIX JOKYMEHTOB, ITOATOTOBKA U 03
H31aHUE JOKYMEHTOB '
VY4er 1 pa3MHOXKEHHE KOH(PUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB 0,5
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[TpuHTIMTIBI OpraHu3auu KOHPUACHITMATHHOTO TOKYMEHTO000pOoTa 0,5
CocTaBiieHre HOMEHKJIATYpPbl KOH(DHICHITUATBHBIX JEI 0,5
Pexxum xpaHeHHs KOH(DHUICHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB U 0OpalleHus ¢ 05
HUMH '
[TpoBepky HATMYUS KOHPHUICHINATBHBIX JIOKYMEHTOB U JICJ 0,5
ApxuBbl. VICTOYHHKY KOMIUIEKTOBAHUS apXUBOB 0,5
3ammTa HHPOPMALIMU Ha aBTOMATH3MPOBAHHBIX pab0YHUX MeCTax 0,5
3ammura 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHT0000poTa 0,5
[TonroroBka k maboparopssiM padoram (o 0,5 daca Ha KaXIyIo paboTy) 55
[ToaroroBka k pyoexapiM KOHTpoJIsIM (110 0,5 yaca Ha KakapIid 1
pyOEKHBIN KOHTPOJIB)

IToaroToBka K 3K3aMeHy 27
Bcero: 38

6. ®OHJT OLIEHOYHBIX CPEJCTB JUISI ATTECTAIAM IO IUCHUATIIAHE

6.1. IlepevyeHb OLICHOYHBIX CPEICTB
1. bamnpHO-peUTHMHIOBas CHCTEMA KOHTPOJS M OLEHKM aKaJeMUYECKOU
akTUBHOCTU oOyyaromuxcs B KI'Y.
2.0T4eThl 00yJarommxcs mo 1abopaTopHBIM paboTam.
3. baHk TecTOBBIX 3aHaHMil K pyOeKHBIM KOHTpossiM Ne 1, No 2.
4. Bompochl K 3a4ery.
6.2. Cucrema 02JLIbHO-PEHTHHIOBOM OLICHKH Pa00Thl 00y4YAIOIIUXCS M0 THCHUILIMHE

Ne | HaummeHoBaHue CopepxaHue

1 | Pacnpenenenue Pacnpenenenue 6amios
OaiioB 3a

— N

CCMCCTPBI 110 B Brinonsenue = 2 = 2 =
BUJIaM y4eOHON 1 Mlocemenue ¥ 3aIUTa = = = = 2
paboTEI, CPoKH yqf6>6HOI/_I JEKIUMHA | J1ab0paTOpPHBIX 3 é- 3 § §
cnauu yueOHoU paooThL: pabot o = s = Q)
paboThI 2 =
(00800smcst 00
ceedenus
cmydenmos na BaJ'IJ'II)Hj’:lH 1, x15=15, 36x7 i 215 7 7 30
nepeom yuebnom | OUCHKA: 56 x 4 =204
3aHAMUU)

2 | Kpurepwuii nepecuera 60 1 MeHee 0aIIOB — HEYIOBIICTBOPUTENILHO; HE 3aYTEHO;
0aJTOB B TPAIUIIMOHHYIO 61...73 — yIOBIETBOPUTEIHHO; 3aU4TCHO;
OLIEHKY 10 uToraM pabotel B | 74... 90 — xopoiuo;
CEMECTpE M 3a4eTa 91...100 — oTnuuHO
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3 | Kpurepuu nomycka x g nonycka K IpoMeKyTOYHOM aTTecTallMy MO JUCIMILINHE 3a
IIPOMEXYTOYHOI aTTecTanuy,| ceMecTp, oOydarolluiicss 0/DKeH HaOpaTh MO UTOraM TEKYLIETo U

BO3MOYKHOCTH MOITYYEHUS pyOexxHoro KOHTpois He MeHee 51 OamioB. B cmywae ecnm
aBTOMAaTHYECKOI'O 3a4eTa oOyuaromuiics HaOpan MeHee 51 Oamta, TO K aTTeCTallMOHHBIM
(3K3aMEHAIIMOHHOM OLIEHKM) | MCIBITAHUAM OH HE JIOITyCKAeTCsl.

[0 AMCLUILIMHE, Jns  mosmyueHus 5SK3aMeHa 0€3 IPOBEACHUS IPOLENypHI
BO3MOKHOCTb ITOJTyUEHUS MPOMEXKYTOYHOH arTecTanyu oOydaromemMycsi HeoOXOAUMO HaOpaTh
OOHYCHBIX 0aJIOB B XOJI¢ TEKYILEro W pyOeKHbIX KOHTpoJieil He meHee 61 Oamma. B

3TOM CIlydae WTOT OaJUTbHOM OIEHKH, ITOIyd4aeMOW OOydJaroIIiMCs,
ompeenseTcss MO KOMMYECTBY OallioB, HAaOpaHHBIX WM B XOJE
TEKymero u pyoexHoro koHtposned. Ilpum sToM, Ha ycMoTpeHue
mperoaaBarensi, OanbHas OIlEHKAa OOYyJaloMIerocs MOXKeT OBITh
NOBBIICHA 3a CUYET IIOJMYy4YeHHS MOMOJIHUTEIbHBIX OalioB 3a
aKaJeMHUYECKyI0 aKTUBHOCTb.

OOyuarommuiicsi, UMEIOMMKA TPaBO Ha IONyYeHHE OIEHKH 0e3
NPOBEACHUS TMPOLENYPbl MPOMEXYTOYHOM aTTeCTallMH, MOXKET
IMOBBICUTL €€ NMYTEM CAa4u aTTCCTALIMOHHOI'O HCIILITaHHSA. B cjiydac
NOoJTyYeHus: 00yJalomUMCsl Ha aTTeCTallMOHHOM HcrbiTanuu O GayioB
UTOT OAJIbHOM OLICHKH 110 JUCLUIUIMHE HE CHIKACTCS.

3a akaJIeMUYECKYI0 aKTUBHOCTh B XOJI€ OCBOCHUS JUCIUTUIUHBI,
ydyacThe B Y4eOHOH, Hay4YHO-UCCIICIOBATEIbCKON, CIOPTUBHOM,
KYJbTYPHO-TBOPYECKOU u 0O0IIIeCTBEHHOM JIeSITENIbHOCTU
o0yJaromeMycsi MOTYT OBITh HAYHCIICHBI JOMOJHHUTENbHBIC Oaslib.
MakcumanbHOE  KONMYECTBO  JIONMOJHUTEIBHBIX ~ OauioB 32
aKaJeMUYeCcKyI0 aKTUBHOCTH cocTaisieT 30.

OcHoBaHMEM A1 TMOMYYECHHUs  JONOJHUTEIBHBIX  OasioB
SABJIAKOTCA:

- BBIIIOJIHCHUC JOIIOJHHUTCEIBHBIX 3aI[aHI/II>'I IO  JHUCHUIIINHE,
JIOTIOJTHUTENbHBIE 0aJUTbl HAUUCIISIOTCS TIPENIOAaBaTEeNIeM;

- ydJacTMeé B TeEUeHHME ceMmecTpa B Yy4yeOHOH, HaydHO-
HCCIICIOBATENIbCKOM, CIOPTUBHOM, KYJIBTYPHO-TBOPUYECKOW W OOIIe-
cTBeHHOU nesarenpHocT KI'Y.

4 | ®opMbl U BUjIbI yIEOHOM B cinydae ecnm K TPOMEXYTOYHOH aTTeCTalu (9K3aMEH)
paboThI I HEYCIICBAIOIIMX | HaOpaHa cymMma MeHee 51 OauioB, oOydamoiieMycs HEOO0XOIUMO
(BOCCTaHOBMBIIUXCS Ha HaOpaTh HEJOCTAIOIIEe KOJIUYSCTBO OAaIOB 32 CYET BBIMOJHEHHS
Kypce 00ydeHHs) JIOTIOJTHUTENIbHBIX 33/IaHHi, 10 KOHIIA MOCIeIHeN (3aUeTHOM) HeleIn
00Y4arOIIUXCS ISt ceMecTpa.

TOJIYYEHHS HEIOCTAOIINX JIukBUpaIms akageMHYECKHX 3aJ0/DKEHHOCTEHM, BO3HHUKIINX H3-3a
0aJIoOB B KOHIIE ceMecTpa pasHOCTH B y4eOHBIX IUIAHAX TPH MEPEBOJE WM BOCCTAHOBIICHHH,

IMPOBOAUTCA ITYTEM BBIIIOJIHCHUSA OIOJIHUTCIbHBIX 3a,Z[aHPII>i, Q)opMa nu
00BEM KOTOPLIX OMNPCACIIACTCA MPETIOAABATEIICM.

6.3. IIpouenypa oueHUBaHUS Pe3yJIbTATOB OCBOCHUS TUCHMILTHHBI
PyOexxHble KOHTPOJIH MPOBOJATCS B (pOpME MUCHbMEHHOTO TECTUPOBAHMUS.
[lepen mpoBeneHHEM KaXIOro pyOeXKHOro KOHTPOJS —IMpernojaBaTelib
npopalaTeiBaeT ¢ 00y4YarOUIMMUICS OCHOBHOM MaTepual COOTBETCTBYIOLIUX Pa3/eioB
JTUCUUIUIMHBL B (hOpME KpaTKOM JIEKIMHU-IUCKYycCHH. BapuaHThl TECTOBBIX 3aJaHU
U1t pyoexxkHbIx KoHTposiel Ne 1 u Ne 2 cocTosiT u3 7 BonpocoB B kKaxkioM. Ha kaxaoe
TECTUpOBaHUE Tpu PYyOEKHOM KOHTpoje oOydaromemycss orBoautcs 1
aKaJeMHYECKHUM Yac.

bannel oOyyaromieMycsi BHICTABIISIIOTCS B 3aBUCMMOCTH OT YHUCJa MPaBHIBHO
BbIOpaHHbIX  OTBeTOB. [IpenonmaBaTens oleHMBaeT B Oamiax  pe3yibTaThl
TECTUPOBAHUS KaXXJIOTO OOYYaromerocss Mo KOJIMYECTBY MPABHIBHBIX OTBETOB U
3aHOCHUT B BEIOMOCTh YUYETa TEKYIIEH yCIIEBAEMOCTH.
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DK3aMEH COCTOMT W3 2 BOIPOCOB. Bompockl K 3K3aMEHy JOBOISATCS JI0
00y4aroIerocs: Ha MoCeIHeN JeKIuK B ceMecTpe. Kaxkplii Bonpoc oreHuBaeTcs B 15
OaywioB. Ha moAroToBKy 0TBETa 00yUarOIEeMyCsi OTBOAMTCS | aCTPOHOMHUYECKHI vac.

PesynbTaThl TEKYIIEro KOHTPOJIA YCIEBAEMOCTH M SK3aMEHA 3aHOCSATCS
npernojiaBaTesieM B OK3aMCHAIMOHHYIO  BEJIOMOCTh, KOTOpas  cJaeTcs B
OpPraHU3aIMOHHBIA OTNE] WHCTUTYTA, & TAK)KE BBICTABISIOTCS B 3aYETHYIO KHUKKY
00y4Jaromierocs.

6.4. IlpuMepbl OLIEHOYHBIX CPEACTB I PyOe;KHbIX KOHTPOJIei U 3a4eTa
1-wvti1 pybesicrulit Konmpob

1. Ilpu WBroTOBIEHUM JOKYMEHTOB, COJIEpXKAIIUX KOH(DUIACHIIUATLHYIO
uH(OpMAITUIO, HE JOHKHBI UCITOJIB30BATHCSA (YKAKUTE BCE TIPABUIIHHBIC BAPUAHTHI):

a) HOBas Kpacsiias JeHTa;

0) OymMara XopoIiero KauecTna,

B) KONUpOBaJIbHAast Oymara;

I') HOBas KOMMpOBajbHasi Oymara.

2. Kakas oTMeTKa JIOJDKHA CTOATH B XKypHAJle ydyeTa BXOJSIIUX JOKYMEHTOB,
eCiM KOH(PUACHIIMAIBbHBIA JOKYMEHT TMPHUIIET C CONPOBOJUTEIbHBIM IMHUCHMOM,
KOTOpOE, B CBOIO OU€pelb, HE COACPKUT KOH(DUICHIIUATbHON HHpOpMAaIUK?

a) COIPOBOJIUTEIBHOE MUCHbMO HE HY>KHO PETUCTPUPOBATH

0) "0e3 nprIoKeHUsI He KOHPUAECHIUATBHO"

B) IUCbMO PETUCTPUPYIOT OTAEIBHO, a IPUII0KEHHE OTAEIBHO

3. Ha d9ro OyayT ccwiaThCAd TPH PETUCTPAIMU BXOJSANIUX JTOKYMEHTOB,
MOTEHIIUAJIBHO COZAEPXKAIMX KOH(PUIESHIHAIbHYIO HHMOpMauio (YKaKHUTE BCE
MpaBUJILHBIC BAPUAHTHI)?

a) Ha [lepeuenn

0) Ha pelIeHre PyKOBOAUTES

B) Ha 37[paBbIi CMBICT

') Ha Hajmu4ue rpuda, KOTOPBIM 0053aH MOCTAaBUTh OTIPABUTEIND

2-011 pyOex;cHbLIl KOHMPOb

1. Yto moapazymeBaeT IKCIeauIIMoOHHas o0paboTka?

a) Y4eT U PErUCTPALUIO BXOISAIIUX MAKETOB U JIOKYMEHTOB

0) y4eT U PEruCTPaINIO0 UCXOSAIINX TAaKETOB U JIOKYMEHTOB

B) U TO W IPYTo€

I') IPAaBUJILHOTO OTBETA HET

2. CrouT M  TpPUHUMATh  HAJOpBaHHBIM  TakeT  (KOHBEPT) ¢
KOH(UIEHIIUAIBHBIMU JIOKYMEHTAMHU, €CJIM OH aJpeCOBaH B Ballly OpTraHU3aINI0?

a) HET, HE CTOUT, HY’)KHO COCTAaBUTh aKThl U BEPHYTh 0OPAaTHO

0) 1a, CTOUT, HO COCTaBUTh AKThI

B) HET, HE CTOUT MPUHUMATh, U aKThI COCTABIISATh TOXKE HE CTOUT

3. Kakme noxkymeHThl OepyT Ha WHBEHTApHOE XpaHEHUE (YKKUTE BCE
MpaBUJILHBIC BAPUAHTHI)?

a) cOpOIIIOPOBAHHBIE TOKYMEHTHI,

0) yepTexH,

B) )KypHaJbl yuyera

') MIChMa
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MNPUMEPHBIN NEPEYEHBb BOITPOCOB K DK3AMEHY

1. [lonsATHA «KOMMeEpYecKas TaiiHa», «Cly)keOHasi TailHa»y UM «HOCHUTEINb
uHpopMaIm.

2. JIse kareropun JocTynHOCTH. Bunabl TaitH. Buabl 10KyMeHTOB, Ha KOTOpbIE
pacrnpocTpaHsieTcss KoH(pUIeHIINaTbHOE 1eTOTIPOU3BOJICTBO.

3. Otnnune  KOHQUACHIMATBHOTO  JEJOMPOU3BOACTBA  OT  OTKPBITOrO
JIEIIONPOU3BOICTBA.

4. 3amaun KOH(GUIEHITNATHFHOTO JACIONIPOU3BOICTBA.

5. OcobGeHHoCTH KOHGUAEHITMATHLHOTO IeITOTPOU3BOICTBA.

6. OmpeneneHre OpraHu3alud  KOH(PHUICHIMATBHOTO  JIEJIOMPOU3BOICTBA.
OcHOBHBIE BUIBI pa0OT MO OpraHu3aluu KOHPUACHIUAIHLHOTO JEIONPOU3BOCTBA.

7. PazpaboTka miepedHs CBEIAEHUM, COCTABJSIIOIIMX KOMMEPYECKYID H
CITY>K€OHYIO TailHy.

8. OrpannyeHus Ha OTHECEHHE UH(POPMAIIMK K KOMMEPUYECKON TalHe.

9. OnpeneneHue CTeNeHH KOH(PUIECHIMAIBHOCTH U KOHKPETHBIX CpPOKOB
KOH(HIeHIIMATTEHOCTH UH(GOPMALIHH.

10. Ydet 4epHOBUKOB U MPOEKTOB KOHPUACHITUATBHBIX JOKYyMEHTOB. [IpaBuia
npreMa 4YepHOBUKA OT UCHIOJIHUATENS. BUibl OyMaKHBIX HOCHUTEIEH.

11. CnocoObl U3roTOBIIEHUSI KOHPUAECHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. M3roToBieHue
MIPOCKTOB KOH(PHUACHITUATBHBIX JOKYMEHTOB.

12. Yaer xoHGUIOEHIUATBHBIX JTOKYMEHTOB. YYET IOKYMEHTOB C TpH(OM
OTPaHUYECHUS IOCTYIA K HEMY.

13. Pa3MHOXeHrEe KOHQUIACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. YUYeT pPa3MHOKEHHBIX
KOH(QUACHIIMATBHBIX JTOKYMEHTOB. (COOEHHOCTH TPOM3BOJICTBA BBIITUCOK W3
KOH(HMICHIIMATBHBIX TOKYMEHTORB.

14. Onpenenenue «KOH(MUICHITUATBHBIN JTIOKYMEHTOO00pOT». Lenb
KOH(UACHIIMATIEHOTO JOKYMEHTO000pOoTA. [TpuHLIUTIBI MOCTPOCHUS
KOH(HICHIIMATEHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

15. Tloaxompl, KOTOPHIMH HEOOXOAMMO PYKOBOJICTBOBATHCS IMPHU pa3paboOTKe
CUCTEMBI JIOCTYTIAa K KOHPHUACHITUATHHBIM JJOKYyMEHTaM.

16. KonTpoms 3a ucrnoHeHneM KOH(GUIEHITUATBHBIX JOKYMEHTOB.

17. OtnpaBka KOHGUIACHIUMATBHBIX  TOKyMEHTOB. (CmocoObl  OTIpPaBKH.
OdopmieHre TakeToB IS OTIPaBKA KOH(PUACHIUAIHHBIX JOKYMEHTOB. YUeT
OTIPABIIIEMBIX KOHPHUACHITNATHHBIX JOKYMCHTOB.

18. IlonsTne «HOMEHKJIATypa KOH(PUACHIMANIbHBIX Aem». 3Hauumocth HKJI.
PazpaboTka u moammcaHue HOMEHKJIATYphl KOH(GUIACHIHMAIBHBIX Jell. BHeceHne
W3MEHEHUH B HOMEHKJIATYPy KOH(DHUIESHIIMATBHBIX JET.

19. Cucremaruzanus 151 IpyNIHPOBKA nena B HOMEHKJIaType
KOHGUACHIMATBHBIX Jen. DopMupoBanue T0KyMeHTOB B fiena. CocTaB TOKYMEHTOB,
BXOJSIUX B Jieno. ['pynmupoBKka U cucTeMaru3aiusi TOKyMEeHTOB B aene. U3bsTue
JIOKYMEHTOB U3 jiena. CrpaBKa-3aMeCTHTEb.

20. CocraB TOKyMEHTOB, TIEpE/IaBaCMbIX Ha ApXMUBHOE XpaHEHUE.

21. 3HayeHne SKCHEPTU3bl I[IEHHOCTH KOH(PHUICHIUANBHBIX JOKYMEHTOB.
CoctaB »3kcnepTHOM Komuccud. [lOpsimokK M CPOKM TPOBEACHHS 3KCHEPTU3BI
IIEHHOCTH KOH(PUICHITUATHHBIX JOKYMEHTOB.
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22. IloaroroBka KOH(UIECHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB JUJIsl QPXUBHOTO XPAHEHHUS.
[Topsinok 3anI0JTHEHMSI OITUCH JIET.

23. PexxuM xpaHeHus: KOHGUISHIIMAIBHBIX JE.

24. DOBakyanusi KOHQUACHLINAIBHBIX 1€ U JOKYMEHTOB, IPU YPE3BbIUANHBIX
CUTYyaLUsX.

25. Bpiaua 1e1 1 JOKYMEHTOB U3 XpaHWINLIA.

26. 3HaueHWe  TPOBENEHUS  TMPOBEPOK  HaMMuusi  KOHQUACHIIMATBHBIX
nokyMeHTOB. CpOKM TMPOBEJEHUS MPOBEPOK Hajduuus. BuIpl MpOBEPOK HANWUYHS U
CpOKH UX MpoBeeHus. [[puHIunbI MpOBeACHUS MPOBEPOK.

27. IloHATHSA «KOMIUIEKTOBAaHUE apXUBa» M «UCTOYHUK KOMIUIEKTOBAHUSY.
[Topsimok  KOMIUIEKTOBAaHMS BEIOMCTBEHHOTO apxuBa. CHHCOK YUpexJACHUN
UCTOYHUKOB KOMILJIEKTOBAHUSI.

28. TpeboBaHus K TOMENICHUIO AapXWBOXpaHWiuima. TpeboBanus K
cTesuiaxkaM. TemrnepaTypHO-BIaXKHOCTHBIN PEKUM.

29. Ilonatue ydera KOH(PUACHLIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B apxuBe. EauHMIIBI
yuyeTa JOKYMEHTOB B apXuBe. OTambl yyeTa JA0KyMeHTOB. CocCTaB y4ETHBIX
JIOKYMEHTOB apXHBa.

30. IlonsiTHe «cucTeMa Hay4YHO-CIIPABOYHOTO ammnapara». CTpyKTypa CUCTEMBbI
Hay4yHO-CIIpaBoyHOro ammapata. CocTaB Hay4yHO-CIIPaBOYHOIO ammapaTa apxuBa.
[Tonarue nyreBoauTtens. Buasl nyreBoauteneit. O630p apxuBHOTO (HOHIA.

31. IIpoGiieMbl aBTOMATH3AIlMU JIEJIOMPOU3BOJACTBEHHBIX omnepauuid. Llemun
CO3/IaHus1, IPUOOPETEHHS U BHEPEHUS CUCTEM aBTOMAaTH3aIMH.

32. Buasl mporpaMMHBIX MPOAYKTOB. 3HAUCHHE BHEIPEHHs] aBTOMAaTH3allUU
JEJTONPONU3BOACTBEHHBIX ONEpalluid

6.5. @oH/ OLIEHOYHBIX CPEACTB
[onHbIit GaHK 3aaHui I TEKYIIEro, pyOeKHBIX KOHTPOJIEH U MPOMEKYTOUHON
aTTeCTaINH 110 AUCIUIUIMHE, TIOKA3aTeNH, KPUTEPUH, IIIKaJIbl OLIEHUBAHWS KOMITCTCHIINH,
METOIMYECKHE MATEPUaIIbI, ONPEEIISIONTHIE MPOIETypPhl OLIEHHUBAHUS 00Pa30BATEIILHBIX
PE3YJIBTATOB, IPUBEACHBI B Y4€OHO-METOJMUECKOM KOMITIIEKCE TUCIIUILIMHBL.

7. OCHOBHASA U AOITOJTHUTEJBHASA YUYEBHAS JINTEPATYPA
7.1. OcHOBHas1 yyeOHasl JIUTEpPATypa
1 Kynse, H. H. KondunenunaipbHoe IeT0MPOU3BOACTBO U 3AIIMIICHHBIN
ANIEKTPOHHBIN TOoKyMeHTooOopoT: yueOnuk / H. H. Kynsie, A. C. Igmymkun, T. B.
Konppamosa, A. I. ®abpuunoB; noxg oomur. pea. H. H. Kynsesa. — M.: Jloroc, 2017. —
500 c. — Joctyn u3 ObC «KOHCYIBTaHT CTyIEHTaY.
2 I'yryesa, T. A. KonpuaeniuanbHoe Aen0Mpou3BoAcTBO: yued. mocobue / T.
A. I'yryea. — M.: UTHOPA-M, 2017. — 199 c. — Hoctyn u3 9bC «znanium.comy.

7.2]lonoJIHUTEIbHAA YUueOHas JIuTepaTypa:

1 Munun U. B. 3amura koHQUACHIMAIBHON WHOOPMAITUU TIPU SJICKTPOHHOM
nokyMeHToobopote: yuebd. mocooue / 1. B. Munun, O. B. Munua. — HoBocnOupck:
N3n-Bo HI'Y, 2011. — 20 c¢. — Hoctym u3 ObC «znanium.comy.

2 Eropos, B. Il. KoudunennmambHOe MeI0MPOU3BOJACTBO [DIEKTPOHHBIM
pecypc] / B. II. Eropos, A. B. CiunbkoB. — M. : FOpuandeckuit unctutrytr MUNTa,
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2015. — 178 c.. — Pexum pocrymna: https://www.miit.ru/content/eropos.pdf?
id_vf=28342, cBoOoaHbII. — 3ari. ¢ 3KpaHa.

7.3 MeTtoan4eckas JuTeparypa

1. ux, JJ.1. MeTonuueckre ykazaHus MO BHITIOJTHEHHUIO J1a00OpaTOPHBIX padoT
no aucuuivinHe «OpraHuszanus KOHQUACHIHMAIBHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa» s
CTYJEHTOB, oOywatromuxcs 1o nporpamme  cnemuanurera  10.05.03 —
HNudpopmanmonnass 0€30MacHOCTh aBTOMATHU3HPOBAHHBIX CHCTEM [ DJIEKTPOHHBIN
pecypce] / A.W. duk. — Dnekrpon. naH. — Kypran, 2019. — 39 c.

2. lux, J1.11. Meronuueckue yka3aHus K IPAKTUYECKUM 3aHATUSAM 10 JUCLIATIIIMHE
«Opranm3anusi KOHQHUICHIUATBHOTO  JOKYMEHTOO0OpOTa» JUIsL  CTYJIEHTOB,
oOyuarormuxcst 1o mporpamme crneruanmrera  10.05.03 — HWadopmanmnonHas
0e30MacHOCTh aBTOMAaTU3WPOBAHHBIX cucTeM [DnekrponHsld pecype] / JM. uk. —
OnektpoH. naH. — Kypran, 2019. -5 c.

8. PECYPCBI CETU «MHTEPHET»,
HEOBXO/IMUMBIE J1J151 OCBOEHUA JTUCHUITJIMHBI

1. Caitt guctanimonHoro oo6ydenuss B HOY (HauuonanbHbiii OTKpBITHIN
VYuusepcurer) «MHTYUT» conepxkut 6ecmiiaTHbie KypChl, TPOrpaMMbl MTOBBIIICHUS
KBUIM(PUKALIUU U NPOPEeCcCUOHANBHOW NEPENOArOTOBKH, MHTEPECHBIE JOKIAIbl U
JPYTYIO TIoJIe3HyI0 nHpopMarmio http://www.intuit.ru.

2. ®enepanbhblii moptan «Poccuiickoe obpazoBanue» http://www.edu.ru/

3. UndopmanmonHslii  callT, coaepKalmuid CHpaBOYHBIE MaTepUANBl IO
uH(pOpMaATHKE, KOTOPBIE BKIIIOYAIOT B CE€OSl KypC JIEKLMM, CXEMBbl, MPE3CHTALNH,
pedepatsr u ap. informatikaplus.narod.ru.

4. CaliT 0 BBICOKMX TEXHOJOTHSIX, HOBOCTM HWHAYCTpUU U3 MHUpaA
KOMIIBIOTEPHOTO  «KeJle3a», TECTOBbIE HCHBITaHUS M 0030pbl 000pYAOBaHUS
IXBT.com.

5. Ilopran «HbOopMaIMIOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE TE€XHOJIOTUU B
obOpazoBanum» http://www.ict.edu.ru.

9. THO®OPMAIINOHHBIE TEXHOJIOI'NHA,
INPOI'PAMMHOE OBECIIEYEHHUE
N NHOOPMAILIMOHHBIE CITPABOYHBIE CUCTEMbI
1. 5BC «JIlauby.

2. OBC «KOHCYyNbTaHT CTYJICHTAY.
3. OBC «Znanium.comy.
4. «I"apaHT» - CIpaBOYHO-TIPABOBAsI CUCTEMA.

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JUCHHAITJINHBI
MarepuanbHO- TEXHHUECKOE OOECleYeHrue MO peav3alid JAUCIUTIIAHbI
OCYIIECTBISIETCI B coOoTBeTcTBUM ¢ TpeboBanuss DPI'OC BO mno ma"HOM
oOpaszoBaTeILHON TPOTrpaMMe.
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11 Jlist cTy/1IeHTOB, 00Y4YAIOIIUXCH ¢ HCIOJIBb30BAHMEM AUCTAHIIMOHHBIX
o0pa3oBaTe/IbHBIX TEXHOJIOT Ui

[Ipy ucnonb30BaHMM  JJEKTPOHHOTO  OOy4YeHMs] M JHUCTAHIMOHHBIX
oOpaszoBarenpHblXx TexHonoru (maee D0 u JIOT) 3aHATHS NOJHOCTBIO WM
YaCTUYHO TMPOBOJATCS B pexuMe OoHJaiiH. O0beM AUCHMILIUHBI U PaCHpEeIICHUE
Harpy3ku no BuzaM pabotr coorBercTByeT 1. 4.1. Pacnpenenenue OamioB
COOTBETCTBYET M. 6.2 MO0 MOXKET OBITh U3MEHEHO B COOTBETCTBUU C PELICHUEM
kadenpel, B caydae mnepexoma Ha D0 um JIOT B mporecce oOyuenus. Pemenne
kKadenpsl 00 HCMONB3yeMbIX TEXHOJOTHSIX M CHCTEME OLEHUBAHUS JIOCTHKEHUH
oOydaromuxcs MPUHUMAETCI C YYEeTOM MHEHHS BEIyIEro mpenojaBaTens u
JIOBOJUTCSI IO CBEJICHUST 00yUYaIOIUXCSL.
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IMTPMJIOKEHHE 1

AHHOTaIMs K pabodeil mporpaMme JUCIHUILUIMHBI

«Opranuzanus KOHQUICHIMAIBHOI0 JOKYMEHT0000pOoTAa»

00pa30BaTEeNbHOM MPOrPaMMBbI BBICIIETO 00pa30BaHUs —
MIPOrPaMMBbI CTICLIUATIUTETa
10.05.03 — UndopmanuonHasi 6€30NaCHOCTL ABTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEM

Cneunaﬂnsaunﬂ Ne 5 «be3onacHOCTD OTKPBITBIX I/IHq)OpMaIII/IOHHLIX CUCTEM»

Tpyooemxocmo oucyunaunsi: 3 3.¢. (108 akagemudeckux yaca)

Cemecmp: 10 (ounast hpopma o0yueHus)

Dopma npomedxscymouHou ammecmayuu. SK3aMeH

Cooeporcanue oucyuniunsi. OcHogHble pazoeivl

Beenenue. I[lpenmer u conepkanue kypca. [loHsTHe KOH(pUAEHLHAIBLHOTO
JOKYMEHTa. YTpo3bl KOoHQuAeHuHanpHOW uHpopmauuu. CymHOCTb, (QYHKUUU U
3aaud  KOH(UICHIMAIBHOTO  Jejionpou3BojAcTBa.  OmpenesieHHe  cocTaBa
KOH(HIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB, MOATOTOBKAa W M3JaHUE JOKYMEHTOB. YYeT H
pa3MHOXEHUE  KOH(QUIACHUMAIbHBIX JOKYMEHTOB. [IpuHIMOBI  opraHuzanuu
KOH(pHIEHIIMATEHOT O JOKyMEHTO000pOTA. CocraBnenue HOMEHKJIaTypbl
KOH(HIEHIUANBHBIX Jen. Pexxum xpaHeHus KOH(UIECHUMANIbHBIX JOKYMEHTOB W
oOpamienusi ¢ HUMU. [IpoBepkr HanU4uus KOHPHUACHIHAIBHBIX JTOKYMEHTOB U €.
ApxuBbl. VICTOYHMKM KOMIUIEKTOBAaHUS apXWBOB. 3amMra HHPOpPMALMK Ha
aBTOMATHU3HPOBAHHBIX pabOUYMX MeCTax. 3aluTa 3JEKTPOHHOTO TOKYyMEHTO000pOoTa.
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JIMCT
perucTpanu u3MeHeHu (I0MOJTHeHU )
B pado4yio nporpamMmMy y4eOHOH IMCIUATIIUHBI
«Opranuzanus KOHQUIEHIHAIHHOT0 JOKYMEHT0000pPOTa)
o0pa3oBaTeIbHON MPOTpaMMBbI BBICIIIETO 0Opa30BaHUs —
IPOrpaMMbl CIIEIUATTUTETA
10.05.03 — UndopmanuonHasi 6e30MaCHOCTbL ABTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEM
HamnpasneHHOCTS:
Cnenuamu3anusi Ne 5 «be30nacHoCTh OTKPBHITHIX HHPOPMAIHOHHBIX CHCTEM
@opMbI 0O0yUEHHS: OYHASA

HN3meHeHnns / 1ONMOJTHEHNS B Pad04yI0 MPOrpaMmy
Ha20 /20 y4yeOHBIW roa:

OTBETCTBEHHBIN NIpenoaBaTesb / 1.C. UBanos /

N3menenus yrBepxkaeHsl Ha 3aceganuu kadenpsl BUAC «  » 20 r.,
[TpoTokos Ne

3apenyroniuii kaheapoit IO, duk /
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