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1. OFBEM JUCIIAIIJINHbI

Bcero: 4 3aueTHBIX equHULIBI TPY10eMKOCTH (144 akaneMudeckux yaca)
Ounas ¢popma o0yueHust

Bun yaeOHOM paboThI Ha scio Cemectp

JUCLUILINHY 11(B)

AyauTopHbIe 3aHATHS (KOHTAKTHas padora ¢

npenojaBartejieM), BCero 4acoB 64 64

B TOM 4HCJI€:

Jlexknun 32 32

JlaboparopHbie pabOTHI 32 32

CamocrosiTesbHasi padoTa, BCero 4acoB 80 80

B TOM 4HCJI€:

[TonroroBka K 3aueTy 18 18

Jpyrue Buapl caMOCTOSTENIbHON pabOThI

(moaroroBKa K 1a00paTOPHBIM paboTaM 1 PyOeKHOMY 62 62

KOHTPOJIIO)

Buja npoMeKyTOYHOM aTTeCTAlMH 3a4er 3a4er

OO01mas Tpy10eMKOCTb THCIUILIUHBI U TPY10€MKOCTb 110 144 144

ceMmecTpam, 4acoB




2. MECTO JUCLHHUIIJIMHBI
B CTPYKTYPE OBPA30OBATEJBbHON TPOTPAMMBI

HucuumuinHa — «OpraHuzanys  KOH(UICHIUMATBHOTO  JTOKYMEHTO000pOTa»
OTHOCUTCSI K BapuaTHBHON 4acTH, (HOpMHUpPYEeMOil y4yaCTHHKaMU 00pa3oBaTeIbHBIX
OTHOIICHUW, NUCIUIUIMH MO BbIOOpY cTyleHTa bioka 1. M3yyeHuwe AMCHUIUINHBI
Oasupyercsi Ha pe3yjJbrarax oOydeHus, C(QOPMHUPOBAHHBIX TPH H3YYCHUU
CIIEYIOIIUX TUCIUIUINH:

- OcHOBBI HH(YOPMAITMOHHON OE30TTaCHOCTH.

- OCHOBBI yNPaBICHUYECKON JACSITETbHOCTH.

- OCHOBBI TEOPHUH 3AIIUTH HHPOPMAIIH

- 'ymanuTapHbIie acrekTbl HHPOPMAIIMOHHOM 6€30MacHOCTH

HucuunnuHa «Opranuzanus KOHQUACHIHUAIBLHOTO  JTIOKyMEHTOO00pOTa
SBIISICTCS. OJHOM W3 3aKIIOYUTENBHBIX JTUCHUIUIMH TOATOTOBKH CIEIHATUCTOB,
U3y4aeTcs B MOCIEIHEM CEMECTpPE, TOITOMY 3HAHUS, YMEHHSI U HABBIKH, TIOJTYYCHHBIC
B X0JI¢ U3yYeHUs TUCIMIUIMHBI HEOOXOAMMBI IS MIPOXOKIEHHSI TPOU3BOACTBEHHON
NPaKTUKU U YCTICITHOTO HAMMCAHUS BBITYCKHOM KBaIM(UKAITMOHHONW PaOOTHI.

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:

— OIpe/ielieHne MecTa KOH(PUACHIMAIbHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa B JHOOBIX
CTPYKTYypax rocyAapCTBEHHOM U HEroCy1apCTBEHHOM cdep;

— pPacCMOTpPEHHME  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  O0ecreueHuss  BCeX  BHUJIOB
KOH(DHIEHIIUATIbHOM 1ESITeIbHOCTH;

— obecrnieyeHre 3aluThl COAEpKalencs B KOH(QUIECHUUATbHBIX JTOKYMEHTax
uH(popmanuu;

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

— W3Y4YEeHHE HAY4YHBIX, IPUKIATHBIX U METOAMUYECKUX aClEeKTOB OpraHU3aluu
TEXHOJIOTUH 3aIIMUTHl U 00paObOTKH KOHPUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Komnerenuuu, popmupyemblie B pe3ysibTaTe OCBOCHUS AUCIUIUIMHBIL:

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

— crocoOHOCTh POpMUPOBaATH KOMIUIEKC Mep (IIpaBuiia, MPOLEAYPhl, METObI)
JUTs 3aiMThl nHpopMaruu orpanndenHoro gocrymna (ITK-13);

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



NHaukatopsl U IECKPUNTOPHI YacTH COOTBETCTBYIOIIEH KOMMETEHIMH, (OopMHU-

pyeMoil B mpoliecce HM3y4eHUs IUCHMIUMHBI «OpraHuzanus KOH(UICHIIMATbHO-

ro I[OKYMCHTOO60pOTa», OOCHHUBAIOTCA IIPHU IIOMOIIKM OLCHOYHLIX CPCACTB.

HJ'IaHI/IpyeMI)Ie PE3YIbTAThI O6y‘-ICHI/I$I IO JUCHUILIINHE ((Opl" aHu3a1 A KOH(I)I/IIIGHHI/IaJ'II)HOI‘O I[OKYMCHTOO60-

poTay, uHAUKaTOphl noctwkeHus kommneTennui [1K-12, [IK-13, T1K-14, nepeueHb OIEHOYHBIX CPEICTB

Ne | Kopg unauka- HaumenoBanue Kon nnanupy- | Ilnanupyemsie pe- | HaumeHoBanue
/o TOpa IOCTH- HHIUKATOpa H0- €MOT0 pe3yiib- 3yIbTaThl 00yue- OLIEHOYHBIX
JKEHUS KOMITe- | CTIDKEHHS KOMITe- | TaTta oOydeHUs HHUS CpEACTB
TEHIUHA TEHIUU
1. W-1nk.12 3HaTh: TeopeTHue- 3 (UA-1mk-12) 3HaeT: TeopeTHye- Bompocsl Tecra
CKHE U METOAUYECKHE CKHE U METOANYE-
OCHOBBI PallIOHAIIb- CKHE OCHOBBI PaLlAO-
HOTO MOCTPOEHHUS HaJIBHOTO MOCTPOe-
3aIUIIEHHOTO JOKY- HUS 3alUIIEHHOTO
MEHT0000pOTa B JIIO- JIOKyMEHTO0000pOTa B
OBIX OpraHU3alNOH- TFOOBIX OpTaHHU3aIH-
HBIX CTPYKTypax OHHBIX CTPYKTypax
2. WUI-2 nx.12 YMets: pa3padaTbl- Y (M-211k-12) Ymeer: pa3padaTbl- Kommnexr wumu-
BaTh U 0(OPMIIATH BaTh U 0OPMILITH TAllMOHHBIX 3a/a4
HOPMAaTHBHO- HOPMaTHBHO-
METOIUYECKHE MaTe- METOJUUYECKHE MaTe-
pHanbl MO periaaMeH- pHabl IO periaMeH-
Talluu NPOIECCOB TallUU MIPOLIECCOB
00paboTKH, XpaHEeHHs 00paboTku, xpaHe-
1 3aIIUTHl KOHPH- HUS Y 3aIIUTHI KOH-
JEHIUAIBHBIX JOKY- buIeHINATBHBIX
MEHTOB JIOKYMEHTOB
3. N-3 ri-12 Bnapers: mnaBeikamu | B (MI-3px.12) Bnaneer: HaBeikamu | Bompockr JUIs
KOHTPOISl W aHaiu3a KOHTPOJISI ¥ aHalM3a | CJa4M 3a4era
YpOBHsSI OpraHH3alU- YpOBHsI OpraHH3aIu-
OHHOM M TEXHOJIOTH- OHHOW U TEXHOJIOTHU-
YECKOM 3alIMIIEHHO- YECKOH 3allUIIEHHO-
CTH JOKYMEHTOB CTH IOKYMEHTOB
4. WN-1nk-13 3HaTh: METOJIBI H 3 (UO-1pk-13) 3HAET: METOBI U Bomnpocs! Tecta
IIPUEMBI 3aIIUTHI J0- MIPHEMBI 3aIIHTHI
KYMEHTUPOBAaHHOMI JIOKyMEHTUPOBAHHOM
nH(OPMAIIUU U HOCH- nH(pOpPMAaIIMU U HO-
TN 3Toi nHpopMa- cuTens 3Tor uHpOP-
UM OT HECAHKIIHO- Maluy OT HECAHKIIN-
HHPOBAHHOTO JOCTY- OHHPOBAHHOTO JI0-
I1a B IIPOLECCE BhI- CTyIHa B IpoIiecce
MOJTHEHHUS KaXJ0H BBINOJIHEHHS KaX 101
IpOLEAYPHI U OTEpa- HpOoLEAYpHI U OlEpa-
U1 UH
5. WI-2 k.13 YMeth: pa3padaTbl- Y (MO-211k-13) Ymeet: pazpabatsl- Kommnexr umu-

BaTh AP PEKTUBHEIC
TEXHOJIOTUYECKUE
CXEeMBI PallMOHAaIbHO-
T0 JOKYMEHTO000pO-

BaTh AP eKTUBHEIE
TEXHOJIOTNYECKUE
CXEeMBI palliOHAIb-
HOTO JOKYMEHTO-

TAallUOHHBIX 3a7a4




Ta C UCIOJIB30BAHUEM
COBPEMCHHBIX CH-
CTEM H CII0CO00B
00paboTKH U XpaHe-
HUS KOHQUICHIU-
QIBHBIX JOKYMCHTOB

000opoTa C HCITOJTb-
30BaHHEM COBPEMEH-
HBIX CHCTEM H CIIO-
co00B 00paboTKH 1
XpaHeHHs1 KOHpU-
JICHIMAJIBHBIX JTOKY-
MEHTOB

W-3 k.13 Bnagers: HaBbikamu | B (M1-3rk.13) Bnaneer: HaBpikamMu | Bompockl JUISt
BBIMOJIHEHUSI TEXHO- BBINOJIHEHUS TEXHO- | CHa4M 3a4era
JIOTHUECKUX  OIepa- JIOTHYECKHX OIepa-
Uil mo 3amuTe U Ui 1o 3amure u
o0OpaboTke  KOH(OU- 00paboTke KOH(H-
JEHIUAIBHBIX JIOKY- JIEHIIMABHBIX TOKY-
MEHTOB B OpraHM3a- MEHTOB B OpraHH3a-
LHUOHHBIX CTPYKTYypax LHUOHHBIX CTPYKTY-
pax
N-1nk.14 3HAaTh: TOPSIIOK 00- 3 (UO-1k-14) 3HaeT: mopsaoK 00- Bompocsl Tecta
paboOTKH, ABMKEHUS, pabOTKH, ABHKEHUS,
XpaHEHHUs U HCIOTIb- XPaHEHHS U HCHOTIb-
30BaHMs KOH(HUICH- 30BaHMs KOH(HICH-
LUAJIBHBIX JOKYMEH- IUAIBHBIX JJOKYMEH-
TOB U BEJOMCTBEH- TOB U BEIOMCTBEH-
HBIX apXUBax HBIX apXUBax
W-2 rx-14 VYMeTb: pa3pabatsl- Y (MO-211k-14) Ymeet: pa3pabatsl- Kommnext  umu-
BaTh U COBEPILIECH- BaTh U COBEPILCH- TaIIMOHHBIX 33134
CTBOBATh BHEMAIIIMH- CTBOBATh BHEMa-
HYIO 4acTh OpraHu3a- IIMHHYIO 9acThb Op-
LU U TEXHOJIOTHU FaHU3alIUHU U TEXHO-
(YHKIIMOHHPOBaHUS noruu pyHKIMOHU-
aBTOMaTH3HPOBAH- pOBaHUS aBTOMATHU-
HBIX CHCTEM 00pa- 3UPOBaHHBIX CUCTEM
OOTKH U XpaHCHUS 00paboTKH U XpaHe-
KOH(UACHIIMAIBHBIX HUS KOHQUACHIH-
JIOKYMEHTOB ABHBIX IOKYMEHTOB
W-3 114 Bnaners: wHaBbikamu | B (MU/-3pk-14) Bnaneer: HaBeikamMu | Bompockr VTS

KOHTpOJISI U aHajau3a
YPOBHSI OpraHu3aIlu-
OHHOM M TEXHOJIOTH-
YEeCKOH 3alIuIIeHHO-
CTH IOKYMEHTOB

KOHTpOJISI U aHAJIU3a
YPOBHS OpraHu3aIu-
OHHOM M TEXHOJIOTH-
YECKOH 3aIUIIeHHO-
CTH JJOKyMEHTOB

cla4yu 3a4dcra




4. COAEP/KAHUE JUCHUIIJINHBI
4.1. YueOHO-TeMaTn4yeckuii iiadH. Qunasi gopma o0yueHust

Pybex

Homep
TeMBbI

HaumeHoBaHue TeMbI

KonnuecTBO 4acOB KOHTAKTHOU
paboTEHI ¢ IIpernoaBareyieM

Jlexkuu

JlaGopar.
paboThI

[IpakTuy.
3aHATUS

Pybex 1

1

Brenenue. [Ipeamet u conepxanue
Kypca.

2

2

[TonsiTe KOH(MUACHITMATEHOTO
JOKYMEHTA. YTPO3bl
KOH(UICHIIMATLHOW HH(OpMALIUU

CymHOCTh, GYHKINY U 331291
KOH(HICHIIMATEHOTO
JIEIIOITPOU3BOACTBA

Ornpenenenue cocraBa
KOH(HUICHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB,
MOATOTOBKA U U3JIaHUE JOKYMEHTOB

Y4er u pa3MHOKEHHE
KOH(DHJIEHIIMAJIBHBIX TOKYMEHTOB

Pyb6eoxcnvii konmponw 1
(Tecmuposanue)

Py6ex 2

[TpuHIATIEI OpraHU3aIuu
KOH(HICHIIMATEHOTO
JIOKyMEHTO000pOoTa

CocraBiieHUE HOMEHKIIATYPBI
KOH(DUICHIIUATBHBIX Je

Pexxum xpanenus
KOH(HIEHIIMATIbHBIX TOKYMEHTOB U
oOpallleHusi C HUMU

[IpoBepku HanMUMs
KOH(QUACHIMATIBHBIX TOKYMEHTOB U
Jel

10

Apxusbl. UcTOUHUKHN
KOMILIEKTOBAHHS apXHUBOB

11

3amura uHGOpMaLUU Ha
aBTOMATU3UPOBAHHBIX PAOOUYUX
MecTax

12

3ammTa 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOoTa

Py6eorcnviti konmpons 2
(Tecmuposanue)

Bcero:

32

32




4.2. Conep:kaHue JIEKIIMOHHBIX 3aHATHH

Tema 1. Beenenue. Ilpeamer u cogep:xanmne Kypca.

[Ipenmer, uenu, 3aga4u U COAEPKAHUE Kypca B ILIEJIOM, €r0 POJb U MECTO B
MOJTOTOBKE CHEIHAIMUCTOB MO 3amuTe uHPpopManuu. OCHOBHBIC TOHATHUSL B 00J1aCTH
3alUTBl U 00pabOTKM KOHGUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. [Ipeamocbuiku
HaIpaBJCHUS  COBEPILICHCTBOBAHMS  TEXHOJOTMU  3allUTBI U 00pabOTKH
KOH(QUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBHSX Pa3BUTHS Hay4YHO-TEXHUYECKOTO
mporpecca M pPHIHOYHBIX JKOHOMHYECKMX OTHomeHuid. O030p u3ydaeMbIX
VMCTOYHHUKOB M JIUTEPATypbl. 3aKOHOJATENIbHbIE aKThl. HOpMaTHBHBIE TOKYMEHTHI.
NHCcTpyKIIMM, METOAMYECKHUE YKa3aHUS U ITPABUJIA.

Tema 2. IlonstHe KOHPUICHUHMAJBLHOIO JOKYMEHTAa.  YIPO3bI
KOHG(UIeHIHAIBbHOU HHPOpPMaALIMH

[IpsiMble M KOCBEHHbIE HMCTOYHUKH HHPopMauuu. Hocurenn mnpuzHAKOBOM
undopmaruu.  [lonarue  gokymeHTa. OCHOBHBIE  TOKa3aTead  HMCTOYHHUKA
uHbopMaIuu: UH(OPMATUBHOCTH 151 HAJIC)KHOCTB. Knaccuduxanus
HH(OPMAITMOHHBIX pecypcoB npeanpusTus. UHpopmanmoHHbie pecypchl OTKPHITHIE
U OrpaHWYEHHOro  joctyma. Hakonutenn  uHGOPMALMOHHBIX  PECYpCOB.
JlokymeHTaIusi Kak HMCTOYHUK HH(POPMAlMM OTPaHUYEHHOro naoctyma. llonsTue
KOH(QUACHIMATIBHOTO JOKyMeHTooOopoTa. LlenHocTh mHpopManuu. TexHuyeckas u
nenosas uHpopmanusa. Knaccudukanus yrpos. Yrpo3sl COXpaHHOCTH, LEIOCTHOCTH
U KOH(UIECHUMATBHOCTH HH()OPMALMOHHBIX PECYpPCOB OTPAHMYEHHOrO JOCTYyMa.
Kanansl HECAaHKIIMOHMPOBAHHOTO JOCTYIIA: OPraHU3aMOHHBIE U TEXHUYECKUE.

Tema 3. CymHoctb, GYHKOMM M 321244 KOH(PUACHUMAIBLHOIO

JeJ10IPON3BOACTBA
TexHoOrMYecKne CUCTEMbI 3allUThl M O00pabOTKH KOH(PHAEHIHAIBHBIX
nokymeHTOoB.  OcCHOBHble  TpeOOBaHUA,  MpeAbsBiIsieMble K  00paboTke

KOHQUACHIMATBHBIX JOKyMEHTOB. Kraccudukanuss TEXHOJIOTHMYECKUX CHCTEM
o0paboOTKM W XpaHEHHWs KOH(MUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB: TpPaJUIMOHHEIE,
aBTOMAaTU3UPOBAaHHbIE UM CMEIIAHHbIE. [IpeanoChUIKN 3BOJIFOIMU TEXHOJOTHYECKHUX
cucteM OOpaOOTKM W XpaHEHUsS JOKYMEHTOB. JlOKyMEHTOBEIUECKOE 3HAaYeHHE
COBEpIICHCTBOBAHUSI HOCUTENS HWH(GOpPMallMd M HU3MEHEHUS METOHOB pPadOThI
yenoBeka ¢ JOKyMeHToM. Cnyx0a  KOH(QUICHIMAIbHOM  JOKyMEHTAllUH,
(GyHKUHMOHATIBHBIE TPYIIIBI (YYaCTKU JEATEIbHOCTH) CITY>KOBI.

Tema 4. Onpenesenne cocraBa KOHQUIEHUMAJIBHBIX [TOKYMEHTOB,
MOATOTOBKA U U3/IaHUE JOKYMEHTOB.

Onpenenenue coctaBa KOH(PUIEHIUATBHBIX JOKyMEHTOB. OdopMIleHHE U YUYET
HocuTenel kKoHpuaeHuanbHo napopmaruu. Coznanue IlocTtossHHO nelcTByrOIIEH
sKcepTHOM Komuccuu. 3anauu, Qynkuuu I[1JI9K. IlogroroBka u u3maHue
KOH(DHUICHIMANBHBIX  JOKyMeHTOB.  OdopmieHne ©U  y4yeT  HOCHUTEJeH
KoHQuAeHIMaNbHOW  uHpopManuu.  M3rotoBneHMe W y4eT  IMPOEKTOB
KOH(QUACHIMATBHBIX TOKyMEHTOB. OdopMIIeHIE U3/1aBa€MbIX JTOKYMEHTOB.

Tema S. Yuer u pa3MHOKeHHe KOHPUACHIHATBHBIX JOKYMECHTOB

O6mue TpeOoBaHUs K Yy4eTy KOHQUACHIMATBHBIX JIOKYMEHTOB. Yuer
U3JaHHBIX, TOCTYMUBIIUX KOH(UIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M JOKYMEHTOB
BBIIETICHHOTO XpaHeHus. Pa3MHOXeHHEe JOKyMEHTOB B KOH(UACHIHMAIHLHOM
JETIOTPOU3BOJICTBE.



Tema 6. IpuHIMIBI OpraHu3anuu KOH(UICHUHATBHOT0
JTOKYMEHT0000poTa

[TonsTne U MIPUHLINTIBI OpraHu3aluu KOH(PUICHIIMAIBHOTO
nokymeHTooOopoTta. CucremMa JoCTynma K KOH(MUIIEHUIHUATBHBIM JOKYMEHTaM.
OpraHuzaiyst UCIIOJIHEHUS U OTHPaBJIeHUE KOHPUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 7. CocTaBiieHHEe HOMEHKJIATYPbI KOH(PUACHIHUAIBbHBIX J1€eJ

CocraBreHne HOMEHKIATYyp KOH(PHUICHIHMATBbHBIX nen. DopMupoBaHUE U
oopmiieHne KOHPUACHINATBHBIX JIE.

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

DKkcneprusa LHEHHOCTH KOH(UACHIINATBHBIX Jen. [ToaroroBka
KOH(DHICHIIMATBHBIX JIe] ¥ TOKYMEHTOB JUIsl ApXUBHOTO XPAHCHHSI M YHHUTOKCHHUS.
Pexxum xpaHeHus: KOHPUACHIIMABHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 9. IIpoBepku HaTUMUKMSI KOH(PUACHIUAIBHBIX JTOKYMEHTOB M €/

Ha3nauenune, BuABl W NOPUHIUIIBI MPOBEACHUS NPOBEPOK  HATUYMS
KOH(HICHIIMATIBHBIX IOKYMEHTOB

Tema 10. ApxuBbl. UCTOYHHKH KOMILIEKTOBAHUS APXUBOB

HNcTouHnKM KOMIUIEKTOBaHUSI apxuBOB. [lopsaok mnpruema HJOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHBII apXUB U IEpeadM JIeJ Ha TOCyAapCTBEHHOE XpaHeHue. OCHOBHBIE
TpeOOoBaHMs K O00OpYyAOBaHUIO apxXxuBOXpaHWiuil. COCTaB YYETHBIX JIOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHOM apxuBe. CucremMa HAay4dHO CIPABOYHOrO ammapata K apXHWBHBIM
JIOKyMEHTaM

Tema 11. 3ammra uHGOpManMH HA ABTOMATH3MPOBAHHBIX PadouyMX
MecTax

ABTOMaTHU3MpOBaHHbIE paboune Mecta U JokanbHble cetu APM. CoctaB u
cTpykrypa tunoBoro APM. TunoBoii coctaB onepauuii npoueaypsl GopMHUpPOBaHUS
CIIPaBOYHO-MH(GOPMAIIMOHHOTO OaHKa JaHHBIX O JJOKYMEHTAM.

Tema 12. 3amura 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa

CpencrBa 3ammtel  COJI.  Yrpo3el st CUCTEMBI  3JIEKTPOHHOTO
TOKyMeHTooOopoTa. (OO0ecreyeHue COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB. (ObecrnedyeHue
6e3omnacHoro noctyma. Pazrpannuenus npas nojbs3oBartens. [IpaBumna pazrpanuueHus
nocryna. CyobekThl goctyna. OObekThl noctyna. Ilopsgok u ycioBus JgocTyna.
[IpaBa cyOwektoB jgoctymna. IlpaBa aamunucTparopa. IlpaBa mosib3oBaTeNs.
O0s13aHHOCTH CYOBEKTOB OCTyMa. [lepeuenp 3anpenieHHbIx JeHcTBUNA pu padoTe ¢
KoH(pUIeHInanbHoi nHpopmanuen s cyobekToB nocTymna. KoHpuaeHumaaibHOCTb.
OOlecrieueHre  TOMJIUHHOCTH  JOKYMEHTOB. [IporokomupoBanue  AECUCTBUM
noJjib30BaTeNiel. 3akoHoJaTeNlbHOe peryiaupoBaHue. OTBETCTBEHHOCTh CYOBEKTOB
JOCTyTIa

4.3 JlabopaTopHbie padoThI
HaumenoBanue tem Hopmarus
Howmep HanmenoBanue paznena,
1a00paTOPHBIX pabOT BpEMEHHU,
TEMBI TEMBI
qac.

2 [Tonsatne xoHbuaeHIMANHHOTO | JIabopamopHas paboma Nel. 4
JOKYMEHTA. VYrpossl | MHpopmarmonHbie pecypcesl u
KOH(HICHIIMATBHON yTpO3bI KOH(PUACHITUATHHON
uHpOopMaIuu uHpOopMaIu

4 Ompesenenue cocTaBa Jlabopamopuas paboma Ne 2. 2




KOH(UIEHITNATbHBIX CocraBneHne U BelEHUE TMEPEUHS
JTOKYMEHTOB, ITOJITOTOBKA U uHpopMaIuy, COCTAaBJISIOLICH
U3JlaHuE T0KYMEHTOB KOMMEPUECKYIO TallHy
Jlabopamopnas paboma Ne 3. 4
[opsimox YCTaHOBJICHUSI rpuda
KOH()MICHIIMAJIBHOCTH HA JIOKYMEHT
5 VY4eT u pa3MHOKECHHE Jlabopamopuas paboma Ne 4. Yuyer 2
KOH(HICHIINATHHBIX KOH(HUICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB H
JIOKYMEHTOB ux HocuTened. Pabota ¢ Bxomsummu
JOKYMEHTaMHU
Jlabopamopuas paboma NeS. 3
TexHonorus 00paboTkH
KOH(UIEHINATBHBIX JOKYMEHTOB
6 [TpuHIKITBI OpraHU3aAUH Jlabopamopuas paboma Neb. 2
KOH(HICHIINATHLHOTO [ToaroroBka u U3JIaHNAe
JOKYMEHTO000pOoTa KOH(UIEHITNATBHBIX JIOKYMEHTOB.
[Topsnox KOIIUPOBaHHUS u
pPa3MHOXKEHUS  KOH(UICHIIMATBHBIX
JOKYMEHTOB. KonseproBanue
(makeTHUpoBaHUE) OTIIPaBIISIEMBIX
KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB
Jlabopamopuas paboma Nel. Cuctema 2
JOCTYyIIa K OyMaKHbIM u
ANEKTPOHHBIM JOKYMEHTaM
7 CocTraBiieHre HOMEHKJIATyPBI Jlabopamopnas paboma No§. 2
KOH(HICHIINATBHBIX JeIT CocraBieHue, BEICHHE W 3aKPBITHE
HoMeHKJatypel nen.  CocraBieHue
aKTa Ha YHUUYTOXXCHHE
KOHOHUIEHIMATbHBIX JOKYMEHTOB U
Jell
9 IIpoBepku Hanuuus Jlabopamopnas paboma Ne 9. 2
KOH(HICHIINATEHBIX [TpoBepka SENILIIE
JOKYMEHTOB U A€ KOH(HIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB
1-wtit pybesicnvlii Konmponw Tecmuposanue 1
8 Pexum xpanenus Jlabopamopnasa paboma Nel0. 4
KOH (U IEHIIMATbHBIX Opranu3zanys KoH(QUIEHINAIBHOTO
JOKYMEHTOB U 00paleHus ¢ JTOKYMEHTO000poTa
HUMU
12 3ammTa 3JIeKTPOHHOT0 Jlabopamopnas paboma Nel 1. 3
JTOKYMEHTO000poTa ABTOMaTH3aIHs KOHPHUICHITNATEHOTO
JIeJIOTIPOU3BOICTBA
2-011 pybescHblii KOHMPOlb Tecmuposanue 1
Hmozo 32

5. METOJIUYECKHUE YKA3AHUA JJI51 OBYUAIOIIUXCA
IO OCBOEHHUIO JUCHUIIJINHBI
[Ipu mpociymmBaHUM JIEKIIMH PEKOMEHIYeTCS B KOHCIEKTE OTMEUYaTh BCE
BaKHBIE MOMEHTBI, HA KOTOPBIX 3a0CTPSECT BHUMaHHUE MPEToJIaBaTeib, B YaCTHOCTH
T€, KOTOpbhIE HAMpaBIICHbl Ha Ka4yeCTBEHHOE BHITIOJHEHUE COOTBETCTBYIOIICH
1abopaTopHOI pabOTHI.
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[IpenofaBaTeneM  3alIaHUPOBAHO  WCIIONB30BAHUE TP YTEHUHM  JIEKIMA
TEXHOJIOTUM YyueOHOM muckyccuu. [loaTromy pekomeHmyercsi (HUKCHUpoOBaTh I ceOs
MHTEPECHbIE MOMEHTBI C LENbI0 MX aKTUBHOTO OOCY)KIEHHS Ha IHUCKYCCUH B KOHIIE
JEKIHH.

3aJ0roM KayeCTBEHHOTO BBIMOJHEHHS J1TAOOPAaTOPHBIX paboT  sIBIISETCS
CaMOCTOSITeNIbHAS TMOJArOTOBKA K HUM HaKaHyHE IyTeM IOBTOPEHHUS MaTepuajoB
Jexiuii. PekoMeHayeTcsi MoArOTOBUTE BOIMIPOCKHI IO HESICHBIM MOMEHTaM M 00CYAHUTH
UX C IIPEToAaBaTesieM B Hauase 1abopaTopHOi paboThI.

[IpenogaBaTeneM 3alIlaHUPOBAHO NPHUMEHEHHWE Ha JAOOPaTOPHBIX paboTax
TEXHOJOTHA pa3BUBAIOIIEHCS KOOIMEpaIy, KOJUIEKTUBHOTO B3aUMOJACHCTBHUS,
pa300pa KOHKPETHBIX CUTYaIUH.

Jlis  Tekymero KOHTPOJS YCHEBAaeMOCTH MO0 OYHOW ¢opMe oOydeHus
IpernoaaBaTesieM HCIOIb3yeTCs OaTbHO-PEUTHHIOBAs cUCTeMa KOHTPOJIS U OLEHKU
aKaJeMUYecKol akTUBHOCTH. [10o3TOMYy HAcTOSTENbHO PEKOMEHAYETCS TIIATEIbHO
npopalaTeiBaTh MaTepual AUCUUIUIMHBI P CAMOCTOSITENIbHON paboTe, y4acTBOBATh
BO Bcex (opMax OOCYXKIEHHS U B3aUMOJEWUCTBUA, KaK Ha JIEKIMUSAX, TaK U Ha
7a00paTOpHBIX paboTax B LEISAX JIy4IIEr0 OCBOEHHUS Marepuaja W IOJIy4eHHUs
BBICOKOH OLIEHKH I10 pe3yJIbTaTaM OCBOEHUS AUCLHUILINHBI.

BoinonHeHne caMOCTOSATENbHOM padOThl IMOAPA3yMEBAET CAMOCTOATEIBHOE
U3Y4YEHUE pa3lesioB AUCIUIUIMHBI, MOJATOTOBKY K JIaDOpaTopHbIM paboTaM, K
pyOESKHBIM KOHTPOJISIM U TIOJITOTOBKY K 3a4ETy.

PekoMenayemasi TpyAOE€MKOCTh CaMOCTOSTEIbHONW pabOThl MpEICTaBICHA B
Tabnuie:

PexkoMeH1yeMblil pe:KuM CaMOCTOATEILHON PadoThI

Pexomennyemas
HaunmeHnoBanue
. TPYJAOEMKOCTb,
BH/Ia CAMOCTOAITEIbHOM PadoThI
aKaJ. Jac.

CamocrosiTe/ibHOE H3yYeHHe TeM IMCIUIIHHbBI: 36
[TonsiTHE KOH(UACHIIUAIBHOTO JOKYMEHTA. YTPO3bl KOH(PUICHIIUATBHOM 2
uH(popMalun
Onpenenenue coctaBa KOH(QUACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB, IIOATOTOBKA U 5
U3JIaHUE IOKYMEHTOB
VY4er 1 pazMHOXKEeHHE KOH(PUIEHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB 4
[TpuHIMIIBI Opranu3anyy KOHQUASHIIMAILHOTO JOKYMEHT0000poTa 4
CocraBiieHre HOMEHKJIATYPbl KOH(DHICHIIMAIBHBIX 1T 4
Pexum xpaHeHHs KOH(PHICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB U OOpAIEHUs C 4
HUMH
[TpoBepku HaIM4MsI KOH(PHUISHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB M JIeJT 4
ApxuBbl. VICTOUHHKN KOMIIJIEKTOBAHUS apXUBOB 4
3amyta HHPOPMALIMU Ha aBTOMATU3MPOBAHHBIX pab0UYHUX MecTax 4
3ammura 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa 4
[ToaroroBka k 1abopaTopHbIM paboTam (1o 2 yaca Ha KaXJIyro padoTy) 22
[ToaroToBka K pyoeHBIM KOHTPOJISIM (TI0 2 yaca Ha KaXAblil pyOeKHbIN 4
KOHTPOJIb)
ITonroroBka K 3aueTy 18
Bcero: 80
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6. ®OHJT OLIEHOYHBIX CPEJCTB JUISI ATTECTALIAM IO JUCLUTIIAHE

6.1. IlepeyeHb OLIEHOYHBIX CPEACTB
1. bamnpHO-peWTUHrOBasi CHUCTEMa KOHTPOJIA W OIEHKU aKaJeMHUYEeCKOU
akTUBHOCTH oOyuaromuxcs B KI'Y.
2.0T14eThl 00yYaIoIUXCs M0 JJA0OPaTOPHBIM padoTaM.
3. bank TecToBBIX 3a/1aHUi K pyOekHBIM KOHTpOJsiM Ne 1, Ne 2.
4. Bonpocsl K 3a4eTy.
6.2. Cucrema 0a/JIbHO-PEHTHHIOBOM OLICHKHU Pa00Thl 00y4aIOIIMXCSl 10 JUCHMILIMHE

No | HammenoBanme ConepxaHne
1 | Pacupenencuue Pacnpenenenne 6amios
0aioB 3a
— N
CEMECTPEI 110 BeirnosnHenue =2 =
BHJIaM y4eOHOM Bun Iocemenue ¥ 3a11UTa E = E = 5
paboTBI, CPOKH yq%6H01/.1 JEeKIMHA | J1a00paTOPHBIX N % 32 é CCE‘
cnayn yuyeOHOU paboThL: paboT & &
paboTHI = =
(00600smcst 00
ceedenus
obyuarowuxcs Ha bannpras 1, x16=164 4sx 7 =28 7 7 30
nepeom yuebnom | OUCHKa: 3x4=12
3auHAMuUU)
2 | Kpurepwuii nepecuera 60 1 MeHee 0aIOB — HEYIOBIETBOPUTEIILHO; HE 3aYTEHO;
0aJIIOB B TPAUITOHHYIO 61...73 — yIOBIETBOPUTENBHO; 3aUTEHO;
OIICHKY 110 uToram paboTsl B | 74... 90 — xoporio;
CEeMeCTpe M 3a4eTa 91...100 — oTnmuuHO
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Kputepuu nomycka k
MPOMEXKYTOUHOU aTTECTAIINH,
BO3MOKHOCTH TIOTyYEHUS
ABTOMATHYECKOTO 3a4eTa
(PK3aMEHAITMOHHOM OIICHKH )
0 TUCTIUIIINHE,
BO3MOXXHOCTB IMOJTyUEHUS
OOHYCHBIX 0aJIIIOB

st momycka K MpoMeKyTOYHOH aTTecTally M0 AUCHUIIIMHE 32
ceMecTp, OOyJaromuiicss MOJKEH Ha0paTh MO UTOTraM TEKYIIEro M
pyOexxHoro KOHTpois He MeHee 51 OamioB. B cmywae ecnm
oOydatomuiics HaOpan MmeHee 51 Oamna, TO K aTTECTAIMOHHBIM
UCTIBITAHUSIM OH HE JIOITyCKaeTCsl.

Hns  momydeHust 3adeta 0Oe3 IMPOBENEHHs] MPOLEXYPHI
MPOMEXKYTOYHOW aTTECTAlMU O00ydaronieMycsi HeOOXOAMMO HaOpaTh
B XOJI¢ TEKYILEro W pyOeKHbIX KOHTpoJieil He meHee 61 Oamma. B
3TOM CIlydae WTOT OaJUTbHOM OIEHKH, ITOIyd4aeMOW OOydJaroIIiMCs,
ompeenseTcs MO KOMMYECTBY OayioB, HAaOpaHHBIX UM 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.

OOyuarormuiicsi, UMEIOMUKA MPaBO Ha IOMyYeHHE OIEHKH 0e3
NPOBEACHUS TMPOLENYPbl MPOMEXYTOYHOM aTTeCTallMH, MOXKET
IMOBBICUTL €€ NMYTEM CAa4u aTTCCTALIMOHHOI'O HCIILITaHHSA. B cjiydac
NOoJTyYeHus: 00yJalomUMCsl Ha aTTeCTallMOHHOM HcrbiTanuu O GayioB
UTOT OAJIbHOM OLICHKHU 110 JUCLUIUIMHE HE CHIKACTCS.

3a akaJIeMUYECKYI0 aKTUBHOCTh B XOJI€ OCBOCHUS IUCITUTLINHBL,
ydyacThe B Y4eOHOH, Hay4YHO-UCCIICIOBATEIbCKON, CIOPTUBHOM,
KYJbTYPHO-TBOPYECKOU u 0O0IIIeCTBEHHOM JIeSITENIbHOCTU
o0yJaromeMycsi MOTYT OBITh HAYHCIICHBI JOMOJHHUTENbHBIC Oaslib.
MakcumanbHOE ~ KONMYECTBO  JIONMOJHUTEIBHBIX  Oa/uioB  3a
aKaJeMUYeCcKyI0 aKTUBHOCTH cocTaBisieT 30.

OcHoBaHMEM A1 TOMYYECHHUS  JOMOJHUTEIBHBIX
SABJIAKOTCA:

- BBIIIOJIHCHUC JOIIOJHHUTCEIBHBIX 3aI[aHI/II71 IO  JHUCHUIIINHE,
JIOTIOJTHUTENbHBIE 0aJUTbl HAUUCIISIOTCS TIPENIOAaBaTEeNIeM;

- ydacTMe B TEUEHHE ceMecTpa B Yy4eOHOIA,
HCCIIEIOBATEIBCKOM, CIIOPTUBHOM, KYJIBTYPHO-TBOPYECKOU
cTBeHHOU nesarenpHocT KI'Y.

0OaJIoB

Hay4HO-
1 oOre-

®DopMBbI ¥ BUIBI YIEOHOM
paboThI I HEYCIICBAIOIIMX
(BOCCTaHOBHBIIIMXCS HA
Kypce o0ydeHus) CTy/ISHTOB
JUTS IOy 9eHHS
HEIOCTAIOMINX 0aJIOB B
KOHIIE CeMecTpa

B ciydae ecnm K TpOMEXYTOYHOW arrecTamuud (3a4eTy)
HaOpaHa cymma MeHee 51 OajuioB, oOydaroiemycsi HEOOXOIUMO
HaOpaTh HEIOCTAIOIIEE KOJUYECTBO OA/UIOB 3a CYET BBINOJHCHHS
JIOTIOTHUTENBHBIX 3aJIaHUH, IO KOHIIA ITOCIIeIHeH (3a4eTHOM) Hexemu
ceMectpa.

JIKBUaIsa akageMHYCCKUX 3aJ0JDKEHHOCTEHM, BO3HUKIINX H3-3a
Pa3HOCTH B Y4YEOHBIX IUIAHAX MPH TIEPEBOJIE WM BOCCTAHOBIICHUH,
MIPOBOJIMTCSL TIyTEM BBINIOJHEHUS! JIOTIONTHUATENBHBIX 3aMaHuid, GopMa u
00BEM KOTOPBIX OMPEICIISICTCS PETIOaBaTelIeM.

6.3. IIpouenypa oueHUBaHHUS Pe3yJbTATOB OCBOCHUS M CIUIINHBI
Py6exxHble KOHTPOJIM TPOBOAATCS B (POPME MUCEMEHHOTO TECTUPOBAHMUS.

[lepen mpoBemeHHEM KaXIOTO PYyOEKHOTO

KOHTPOJIS

IpernoaaBaTCiib

npopalaThiBaeT CO CTYyAEHTaMH OCHOBHOM MaTepHall COOTBETCTBYIOIIMX pa3JeioB
JTUCUUIUIMHBL B (hOpME KpaTKOM JIEKIMHU-IUCKYycCHM. BapuaHThl TECTOBBIX 3aJaHMA
U1t pyoexxkHbIx KoHTposiel Ne 1 u Ne 2 cocTosiT u3 7 BonpocoB B kKaxkioM. Ha kaxaoe
TECTUPOBAHUE MPU PYOEHKHOM KOHTPOJIE CTYAEHTY OTBOAUTCS 1 akanemMuueckui vac.

bamnbl  cTyneHTy BBICTaBISIOTCS B 3aBUCHMOCTH OT YHCIA MPABUIIBHO
BbIOpaHHBIX  OTBeTOB. [lpenonmaBaTens oleHMBaeT B Oamiax  pe3yibTaThl
TECTUPOBAHUS Ka)XJI0r0 CTYIEHTA 0 KOJIMYECTBY IIPABUIIBHBIX OTBETOB U 3aHOCUT B
BEJIOMOCTb Y4€Ta TEKYILIEU yCIIEBAEMOCTH.
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3aueT coCcTOUT U3 2 BOMPOCOB. BOMpOCH K 3a4eTy JOBOISATCS 0 O0yUYarOIIUXCS
Ha TIocleAHeN Jiekiuu B cemectpe. Kaxapiii Bompoc orieHuBaercs B 15 6amioB. Ha
MOATOTOBKY OTBETA CTYACHTY OTBOAMUTCS 1 aCTPOHOMHUYECKHIT Yac.

Pe3ynprarhl TEKyHIEro KOHTPOJIS YCHEBAEMOCTHM M 3ayeTa 3aHOCATCS
MIPEIO/IaBaTe/IeM B 3a4ETHYIO BEJOMOCTb, KOTOpas CIAE€TCA B OpPraHU3allMOHHBIN
OT/JEJ UHCTUTYTA HA 3aYETHOM HEJIEJIN, a TAKKE BBICTABJISIOTCA B 3aUYETHYIO KHUKKY
00y4Jaromierocs.

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

1. Ilpu wW3rOTOBICHWHM JOKYMEHTOB, COJEPKAIMUX KOH(PHICHIIMAIBEHYIO
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 KypHAaJle y4eTa BXOJAIIUX JOKYMEHTOB,
eCiM KOH(PUACHIIMAIbHBIA JOKYMEHT TMPHUIIET C CONPOBOIUTEIBHBIM 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 OTAEIIBHO, a MPUJIOKEHHUE OTACIIBHO

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 00s3aH MOCTABUTh OTIPABUTEND

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') IPABUIILHOTO OTBETA HET

2. CrouT M  TpPUHUMATh  HAJOpBaHHbIM  makeT  (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 COCTABJISITh TOKE 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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IPUMEPHBIN TIEPEYEHB BOITPOCOB K 3AUETY

1. [lonsiTHs «KOMMeEpYecKass TaiHa», «clyKeOHas TailHa» W «HOCHUTEIb
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 JISIOTPON3BOICTBA.

5. OcoGeHHOCTH KOHMUIEHITNATBLHOTO IEITIOTPOU3BOICTBA.

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

7. PazpaboTka miepedHs CBEIEHUM, COCTABJISIOIIMX KOMMEPYECKYI0 H
CITY>K€OHYIO TailHy.

8. OrpanuyeHus Ha OTHECEHUE UH(POpPMAIIMU K KOMMEPUYECKOM TaliHe.

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

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

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

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

13. Pa3MHOeHrEe KOHQUIACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. YUYeT Pa3MHOKEHHBIX
KOHQUACHIMATBHBIX JTOKYMEHTOB. (COOEHHOCTH TIPOM3BOJCTBA BBIIIMCOK W3
KOH(HMICHIIMATBHBIX TOKYMEHTORB.

14. Onpenenenue «KOH(MUICHITUATBHBIN JTIOKYMEHTOO00pOT». Lenb
KOH(UACHIIMATIEHOTO JOKYMEHTO000pOoTA. [TpuHLIUTIBI MOCTPOCHUS
KOH(HICHIIUATBHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

15. Tlonxomapl, KOTOPHIMH HEOOXOAMMO PYKOBOJCTBOBATHCS MPU pa3zpaboOTKe
CUCTEMBI JIOCTYTIAa K KOHPHUACHITUATHHBIM JJOKYyMEHTaM.

16. KonTpoms 3a ucrnoHeHneM KOH(GUIEHITUATBHBIX JOKYMEHTOB.

17. OtnpaBka KOHGUIACHIUMATBHBIX  TOKyMEHTOB. (CmocoObl  OTIpPaBKH.
OdopmieHrne TakeToB i OTIPaBKA KOH(PHIEHIMANBHBIX JTOKYMEHTOB. YUeT
OTIPABIIIEMBIX KOHPHUACHITNATHHBIX JOKYMCHTOB.

18. IlonsTne «HOMEHKJIATypa KOH(PUACHIMANIbHBIX Aem». 3Hauumocth HKJI.
PazpaboTka u moammcaHue HOMEHKJIATYphl KOH(GUIACHIHMAIBHBIX Jell. BHeceHne
W3MEHEHUH B HOMEHKJIATYpy KOH(DUISCHIIMATBHBIX JeIT.

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

20. CocTtaB OKyMEHTOB, TIEPE/IaBAEMbIX Ha ApXUBHOE 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(pUIECHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB ISl @pPXUBHOI'O XPaHEHUS.
[Topsiok 3an10JIHEHUS OIUCH JIEIT.

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
TOoKyMeHTOB. CpOKH TMPOBEEHUS MPOBEPOK HaIMuus. BUIbI MPOBEPOK HANIUYHUS H
CpOKH UX MpoBeeHus. [[puHIunbI MpOBeACHUS MPOBEPOK.

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

28. TpeboBaHus K TIOMENICHUIO AapXUBOXpAaHWIWINA. [peOoBaHUSI 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. [TonsiTHe «cucTeMa Hay4yHO-CIIPABOYHOTO ammnapara». CTpyKTypa CUCTEMbI
Hay4yHO-CIIpaBoyHOro ammapata. CocTaB Hay4yHO-CIIPaBOYHOIO ammapaTa apxuBa.
[Tonarue nyreBoauTtens. Buasl nyreBoauteneit. O630p apxuBHOTO (HOHIA.

31. IIpoGiieMbl aBTOMATH3AIlMU JIEJIOMPOU3BOJACTBEHHBIX omnepauuid. Llemun
CO3/1aHus1, IPUOOPETEHHS U BHEPEHUS CUCTEM aBTOMATHU3AIINU.

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 JUCIUIUINHE, TIOKA3aTeIH, KPUTEPHUH, IIIKAJIbl OIICHUBAHUS KOMIICTEHIIUH,
METOIMYECKHE MATEPUaIIbI, ONPEEIISIONTHIE MPOIETypPhl OLIEHHUBAHUS 00Pa30BATEIILHBIX
PE3YJIBTATOB, IPUBEACHBI B Y4€OHO-METOJMUECKOM KOMITIIEKCE TUCIIUILIMHBL.

7. OCHOBHASA U AOITOJTHUTEJBHASA YUYEBHAS JINTEPATYPA
7.1. OcHOBHAasl yueOHasl JIUTEpPaTypa
1 Kynse, H. H. KondunenunanipbHoe IeT0NPOU3BOACTBO 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,

16



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 BujaaM pabotr coorBercTByeT 1. 4.1. Pacnpenenenue Oamios
COOTBETCTBYET M. 6.2 IMO0 MOXET OBITh U3MEHEHO B COOTBETCTBUHU C PEIIECHUEM
kadenpel, B caydae mnepexoma Ha D0 um JIOT B mporecce oOyuenus. Pemenne
kKadenpsl 00 HCMONB3yeMbIX TEXHOJOTHSIX M CHCTEME OLEHUBAHUS JIOCTHKEHUH
oOydarolmuxcss MPUHUMAETCS C YYE€TOM MHEHHS BEIylIero IMpernojaBaTeNs 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: 4 3.e. (144 akaneMudecKkux yaca)

Cemecmp: 11 (ounast hopma o0yueHus)

Dopma npomescymouHou ammecmayuy. 3a4eT

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, MOATOTOBKA W W3JaHUWE 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 apXMBOB. 3amMra HHPOpMALMH Ha
aBTOMATHU3HPOBAHHBIX pabOUYMX MeCTax. 3aluTa 3JEKTPOHHOTO TOKYyMEHTO000pOoTa.
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JIMCT
perucTpanu u3MeHeHu (I0MOJTHeHU )
B pado4yio nporpamMmMy y4eOHOH IMCIUATIIUHBI
«Opranuzanus KOHQUIEHIHAIHHOT0 JOKYMEHTO000POTA)
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 NpPenogaBaTeib / AN Quk /

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

3apenyroniuii kaheapoit IO, duk /
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