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1. OFBEM JUCIIAIIJINHbI

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

Bun yaeOHOM paboThI Ha scio Cemectp

JTUCHUIUTAHY 10

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€:

IToaroroBka K 3a4eTy 18 18

Jpyrue Buapl caMOCTOSTENIBHON pabOThI

(moaroToBKa K 1a00paTOPHBIM paboTaM U pyOSIKHOMY 62 62

KOHTPOJIIO)

Buja npoMeKyTOYHOM aTTeCTAlMHU 3a4er 3a4er

OO01mas Tpy10eMKOCTb THCIUILIUHBI U TPY10€MKOCTb 110 144 144

ceMmecTpam, 4acoB




2. MECTO JUCLHHUIIJIMHBI
B CTPYKTYPE OBPA30OBATEJBbHON TPOTPAMMBI

HuctumumHa  «OpraHuzanysi  KOH(UICHIUMATBHOTO  JTOKYMEHTO000pOTa»
OTHOCUTCSI K BapuaTHBHON 4YacTH, (GOPMHUpPYEMOIl y4yaCTHHKaMU 00pa3oBaTeIbHBIX
OTHOILICHWW, JAUCIUIUIMH 1O BBIOOPY oOydatomerocs brmoka 1. UM3yuyenwue
JTUCUUIUIMHBL 0a3upyercss Ha pe3yiabTarax oOydeHHs, C(POPMHPOBAHHBIX IpH
U3YYEHUU CIETYIOMINX UCIUTIINH:

- OcHOBBI HH(YOPMAITMOHHON OE30TTaCHOCTH.

- OCHOBBI yNPaBIECHYECKON ACSITETbHOCTH.

- OCHOBBI TEOPHUH 3AIIUTH HHPOPMAIIH

- 'ymanuTapHbIie acrekTbl HHPOPMAIIMOHHOM 6€30MacHOCTH

HucuunnuHa «Opranuzanus KOHQUACHIHUAIBLHOTO  JTIOKyMEHTOO00pOTa
SBIISICTCS. OJHOM W3 3aKIIOYUTENBHBIX JUCHUIUIMH TOATOTOBKH CHEIHAIUCTOB,
U3y4yaeTcs B MOCIEIHEM CEMECTpPe, TOITOMY 3HAHUS, YMEHHSI U HAaBBIKH, TIOJY4YCHHBIC
B X0JI¢ U3yYeHUs TUCIMIUIMHBI HEOOXOAMMBI IS MIPOXOKIEHHSI TPOU3BOACTBEHHON
NPaKTUKU U YCTICITHOTO HATMCAHUS BBITYCKHOM KBaMM()UKAIMOHHON 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 JUCIIUTUINHEL:

— OIpe/ieJIieHne MecTa KOH(PUACHIIMAIBHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa B JIHOOBIX
CTPYKTYypax rocyAapCTBEHHOM U HEroCy1apCTBEHHOM cdep;

— pPacCMOTpPEHHME  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  O0ecreueHuss  BCeX  BHUJIOB
KOH(HIEHIIMATIbHOMN AESITENbHOCTH;

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

— PacKpbITUE MPHUHIIUIIOB, METOJOB W TEXHOJOTHH KOH(HIACHINAIHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa;

— W3Y4YEHHE HAy4YHBIX, IPUKIATHBIX U METOAMYECKUX aClEKTOB OpraHu3alluu
TEXHOJIOTUH 3aIIMUThl 1 00pabOTKH KOHPUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

Komnerenuuu, popmupyemblie B pe3ysibTaTe OCBOCHUS JUCIUIUIMHBIL:

— CIOCOOHOCTH pa3zpabaThIBaTh OpraHu3alOHHO-PACTIOPSAUTENbHbBIE
JIOKYMEHThl W BHEIPSITh OpPTraHU3AllMOHHBIE MEphl MO 3ammTe WH(OpMalNUUd B
aBTOMaTH3UpOBaHHbIX cucteMax ([TK-12)

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

— CIIOCOOHOCTh ~ pa3palaThiBaTh MPEAJIOKEHHS [0 COBEPUICHCTBOBAHUIO

CHCTEMbI yIpaBJCHUsS OE30MacHOCThI0 HH(GOPMAIMM B aBTOMATH3MPOBAHHBIX
cucremax ([TK-14).



NHaukatopsl U IECKPUNTOPHI YacTH COOTBETCTBYIOIIEH KOMMETEHIMH, (OopMHU-

pyeMoil B mpoliecce HM3y4eHUs IUCHMIUMHBI «OpraHuzanus KOH(UICHIIMATbHO-

ro I[OKYMCHTOO60pOTa», OLCHUBAIOTCA IIPpU IMOMOIIHM OLCHOYHBEIX CPCACTB.

HJ'IaHI/IpyeMI)Ie PE3YIbTAThI O6y‘lCHI/I$I IO JUCHUILIINHE ((OpFaHI/ISaHI/Iﬂ KOH(I)I/IIIGHHI/I&TII)HOI‘O I[OKYMGHTOO60-

poTay, uHAUKaTOphl noctwkeHus kommneTtennui [1K-12, [TK-13, T1K-14, nepeueHb OIEHOYHBIX CPEICTB

Ne | Kopg unauka- HaumenoBanue Kon nnanupy- | Ilnanupyemsie pe- | HaumeHoBaHue
n/m TOpa NOCTH- MHAUKATOpa 10- €MOr'0 pe3yJib- 3yJIBTaThI 00yUe- OLICHOYHBIX
JKEHMS KOMIIC- CTIDKEHUS KOMITe- | TaTa 0O0ydeHus HUSA CpEICTB
TCHIIUHU TEHIIUU
1. W-1nk.12 3HaTh: TeopeTHue- 3 (UA-1mk-12) 3HaeT: TeopeTHye- Bompocs! Tecra
CKHE U METOIUYECKHE CKHE ¥ METOAHUYE-
OCHOBBI pallMOHAb- CKHE OCHOBBI paIuo-
HOTI'O ITIOCTPOEHHUS HaJILHOTO ITOCTPOE-
3AIIMILEHHOIO TOKY- HUS 3AIIMILEHHOTO
MEHT0000pOTa B JIIO- JIOKyMEHTO0000pOTa B
OBIX OpraHU3alNOH- TFOOBIX OpTaHHU3aIH-
HBIX CTPYKTypax OHHBIX CTPYKTypax
2. WUI-2 nx.12 YMets: pa3padaTbl- Y (MO-211k-12) Ymeer: pa3padaTbl- Kommnexr  umu-
BaTh U 0OPMIIATH BaTh U 0POPMIISTH TallMOHHBIX 3a7a4
HOPMAaTUBHO- HOPMAaTUBHO-
METOIUYECKHUE MaTe- METOAUYECKUE MaTe-
pHaiel 0 periaMeH- pHaisl 110 perjaaMeH-
TalUH IPOLECCOB TalWX IPOLECCOB
00paboTKH, XpaHEeHHS 00paboTku, XpaHe-
1 3aIIUTHl KOHPH- HHUS 1 3aIIMTHI KOH-
JEHINAIBHBIX TOKY- (buIeHINATBHBIX
MEHTOB JIOKYMEHTOB
3. WI-3 k.12 Brnamers: mnaBeikamu | B (MI-3pk.12) Brnaneer: HaBbIKaMu Bonpocst JUISE
KOHTpOJII M aHaau3a KOHTPOJIA M aHaJI3a | CHa4M 3a4eTa
YPOBHSL OpraHH3aIH- YPOBHSI OpraHu3aIu-
OHHOM M TEXHOJIOTH- OHHOW U TEXHOJIOTHU-
YECKOM 3alIMIIEHHO- YECKOH 3allUIIEHHO-
CTH JJOKyMEHTOB CTH JOKYMEHTOB
4. WN-1nk-13 3HaTh: METOJIBI H 3 (UO-1mk-13) 3HAET: METOBI U Bomnpocs! Tecta
TIPUEMBI 3alUTHI 10- IIPUEMBI 3aLIUTBI
KYMEHTUPOBAaHHOMI JIOKyMEHTUPOBAHHOMI
nHpopmanum u HoCHU- nHGOPMALUHU U HO-
Tesist 3TOH MHpOpMa- cures 3Tol uHpOP-
LAY OT HECAHKIUO- MallWH OT HECAHKIIU-
HHAPOBAHHOI'O JOCTY- OHUPOBAHHOTO JI0-
I1a B IPOLECCE BEI- CTyna B IIpolecce
MOJTHEHHUS KaXJ0H BBINOJIHEHHS KaX 101
NPOLEAYPEI U Ollepa- IIPOLEAYPHI U OllEpa-
LKA 80505
5. WI-2 k.13 YMeth: pa3padaTbl- Y (MO-211k-13) Ymeet: pazpabatsl- Kommnexr umu-

BaTh 3P PEeKTUBHbIE
TEXHOJIOTUYECKHE
CXEMBbI palMoHaIbHO-
r'0 JOKyMEeHT0000po-

BaTh AP PeKTUBHEIE
TEXHOJIOTHYECKHE
CXEMBI palliOHAaIb-
HOT'O JIOKYMEHTO-

TAllMOHHBIX 3aJa4




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: naBbikamu | B (M1-3rk.13) Bnaneer: HaBpikamMu | Bompockl JUIS
BBIMOJIHEHUSI TEXHO- BBINOJIHEHHS TEXHO- | CAa4M 3adera
JIOTHUECKUX  OIepa- JIOTHYECKHX OIepa-
Uil mo 3amuTe U Uil o 3amure u
o0OpaboTke  KOH(OU- 00paboTke KOH(H-
JEHIUAIBHBIX JIOKY- JIEHIIMABHBIX TOKY-
MEHTOB B OpraHM3a- MEHTOB B OpraHH3a-
LHUOHHBIX CTPYKTYpax LHUOHHBIX CTPYKTY-
pax
N-1nk.14 3HAaTh: TOPSIIOK 00- 3 (UO-1k-14) 3HaeT: mopsaoK 00- Bomnpocsl 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- Kommnexkr  umu-
BaTh U COBEPILIECH- BaTh U COBEPILCH- TAI[MOHHBIX 33734
CTBOBATh BHEMAIIIMH- CTBOBATh BHEMa-
HYIO 4acTh OpraHu3a- HIMHHYIO 9acThb Op-
LU U TEXHOJIOTHU TaHU3aLUHN U TEXHO-
(YHKIIMOHHPOBAHUS Joruu (QyHKIMOHH-
aBTOMaTH3HPOBAH- pOBaHUS aBTOMATHU-
HBIX CHCTEM 00pa- 3UPOBaHHBIX CUCTEM
OOTKH U XpaHCHUS 00paboTKH U XpaHe-
KOH(UACHIIMAIBHBIX HUS KOHQUACHIH-
JIOKYMEHTOB ABHBIX IOKYMEHTOB
W-3 114 Buaners: wHaBbikamu | B (MU/-3rk-14) Bnaneer: HaBeikamMu | Bompocsr VTSt

KOHTpOJISI U aHajau3a
YPOBHsSI OpraHu3alu-
OHHOM M TEXHOJIOTH-
YEeCKOW 3alUIIeHHO-
CTH JIOKYMEHTOB

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

clla4yu 3a4dcra




4. COAEP)KAHUE JUCHUITJIMHBbI
4.1. YuyeOHO-TeMaTH4ecKuii miian. QuHasi ¢popma o0yueHus

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

[TonsiTue KOH(MUACHIIMATHEHOTO
JOKYMEHTA. YTPO3bl
KOH(UICHIIMATLHOW HH(OpMALIUU

CymHOCTh, GYHKINY U 331291
KOH(HUIEHIIUAIBHOTO
JICJIONTPOU3BOJICTBA

Omnpenenenue coctaBa
KOH(HUICHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB,
MOJIrOTOBKA U U3JJaHUE IOKYMEHTOB

Y4er u pa3MHOKEHHE
KOH(DHJIEHIIMAJIBHBIX TOKYMEHTOB

Pyb6eoxcnvii konmponw 1
(Tecmuposanue)

Py6ex 2

HpI/IHHPIHBI opraHu3anuu
KOH(l)H,Z[CHHI/IEUIBHOFO
I[OKYMGHTOO6OPOT3

CocraBneHue HOMCHKIJIATYPhbI
KOH(l)H,Z[CHHI/IEUIBHBIX ACI

Pexxum xpanenus
KOH(HIEHIIMATIbHBIX TOKYMEHTOB U
oOpallleHusi C HUMU

[IpoBepku HanMUMs
KOH(QUACHIMATIBHBIX TOKYMEHTOB U
Jel

10

ApxuBbl. UcTOUHUKHN
KOMILIEKTOBAHHS apXHUBOB

11

3amura uHpOpMaLUU Ha
aBTOMATU3UPOBAHHBIX PabOUYMX
MecTax

12

3ammuTa JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOoTa

Py6eorcnviti konmpons 2
(Tecmuposanue)

Bcero:

32

32




4.2. Conep:kaHue JIEKIIMOHHBIX 3aHATHH

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

IIpeamer, nenu, 3a1auu U COAEpKAHUE Kypca B ILIEJIOM, €r0 POJb U MECTO B
HOJIFOTOBKE CIIELMAIMCTOB MO 3amuTe nHPpopmanuu. OCHOBHbIE MOHATHS B 00JacTH
3alUTel U 00paOOTKM KOH(PMIEHIUAIbHBIX JOKyMeHTOB. Ilpenmocbuiku u
HAlpaBJICHUS  COBEPIICHCTBOBAHUS ~ TEXHOJOTMM  3alUThl U 00paboOTKU
KOH(QUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBHSX Pa3BUTHS Hay4YHO-TEXHUYECKOTO
mporpecca M pPHIHOYHBIX JKOHOMHYECKHX OTHomeHuid. O030p u3ydaeMbIX
VMCTOYHHUKOB M JINTEPATypbl. 3aKOHOJATENIbHbIE aKThl. HOpMaTHBHBIE TOKYMEHTHI.
NHCcTpyKIIMM, METOAMYECKHUE YKa3aHUS U ITPABUJIA.

Tema 2. IloHsaTHe KOH(PHACHUMAIBLHOIO JOKYMEHTAa.  YIpO3bl
KOH(pUACHIHMANBLHON HHPOPMALNH

[Ipsimple W KOCBEHHBbIE UCTOYHMKM HHpopManuu. Hocutenu mnpusHaxoBou
uHpopMmarmu. [lonstue  gokymeHta. OCHOBHBIE  IIOKa3aTe€ad  MCTOYHHUKA
uHpOopMaIuu: UH(POPMATUBHOCTD U HaJIEKHOCTb. Knaccudukanus
MH(POPMALIMOHHBIX pecypcoB npeanpusaTus. MiHpopMamoHHble pecypchl OTKPBITHIE
U OrpaHWYEHHOro joctyma. Hakonurtenn  uHGOPMALMOHHBIX  PECYpCOB.
JIoKyMeHTanusi Kak HCTOYHMK HH(pOpMaluuu orpaHuueHHoro pgocrtyma. [lonsTue
KOH(QUACHIMATIBHOTO JOKyMeHTooOopoTa. LlenHocTh mHpopManuu. TexHuyeckas u
nenosas uHpopmanusa. Knaccudukanus yrpos. Yrpo3sl COXpaHHOCTH, LEIOCTHOCTH
U KOH(UIECHUMAIBbHOCTH HH()POPMALMOHHBIX PECYpPCOB OTPAHMYEHHOrO JOCTYMaA.
Kanansl HECAaHKIIMOHMPOBAHHOTO JOCTYIIA: OPraHU3aMOHHBIE U TEXHUYECKUE.

Tema 3. CymHocrs, GYHKUMM M 324244 KOH(PUACHUHMAIBLHOIO

JeJ10IIPOU3BOACTBA
TexHonOorMyeckne CUCTEMbl 3allUThl M O00pabOTKH KOH(PHIAECHIHAIBHBIX
nokymeHToB.  OcCHOBHbIe  TpeOOBaHMs,  MHpeAbsBIsieMble K  00paboTke

KOHQUACHIMATBHBIX JOKyMEHTOB. Kraccudukanuss TEXHOJIOTHMYECKUX CHCTEM
o0paboOTKM W XpaHEHHWs KOH(MUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB: TpPaJUIMOHHEIE,
aBTOMAaTU3UPOBAHHbBIE U CMEIIAHHbIE. [IpeaNOChIIKA 3BOJIFOIMU TEXHOJOIMYECKUX
cucteM OOpaOOTKM W XpaHEHUsS JOKYMEHTOB. JlOKyMEHTOBEIUECKOE 3HaYeHHE
COBEpIICHCTBOBAHUSI HOCUTENS HWH(GOpPMallMd M HU3MEHEHUS METOHOB pPadOThI
yenoBeka ¢ JOKyMeHToM. Cnyx0a  KOH(QUICHIMAIbHOM  JOKyMEHTAllUH,
(GyHKUHMOHATIBHBIE TPYIIIBI (YYACTKU JEATEIbHOCTH) CITY>KOBI.

Tema 4. Onpenesenne cocraBa KOHQPUIECHUHMAJIbHBIX JTOKYMEHTOB,
MOATOTOBKA U U3/IaHUE JOKYMEHTOB.

Omnpenenenue coctaBa KOH(PpHUIEHIUATBHBIX JOKyMEHTOB. OdopMIleHHE U YUET
HocuTenel koHpuaeHuuanbHo nupopmaruu. Coznanue IloctossHHO nelcTByOMIEH
skcnepTHOM komuccuu. 3agaud, ¢yHkuud [IJIOK. IloaroroBka u wu3manue
KOH(DHUICHIMANBHBIX  JOKYMEHTOB.  OdopmieHue U y4dyeT  HOCHUTEJeH
KoHQuAeHIMaNbHOW  uHpopManuu.  M3rotoBneHMe W y4eT  IMPOEKTOB
KOH(QUACHIMATBHBIX TOKyMEHTOB. OdopMIIeHIE U3/1aBa€MbIX JTOKYMEHTOB.

Tema S. Yuer u pasMHOKeHHe KOHPUACHIUATBHBIX JOKYMEHTOB

Obmue TpeOoBaHUS K Y4eTy KOHQUIACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. YUeT
U3JIaHHBIX, TIOCTYMUBIIUX KOH(UIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M JOKYMEHTOB
BBIIETICHHOTO XpaHeHus. Pa3MHOXeHHEe JOKYMEHTOB B KOH(UACHIIMAIHLHOM
JIeJI0MPOU3BOCTBE.



Tema 6. IpuHIMIBI OpraHu3anuu KOH(pUICHUIHAIBHOI0
JTOKYMEHT0000poTa

[TonsTue U MIPUHLIUTIBI OpraHu3aluu KOH(HIEeHIIMATLHOTO
nokymeHTooOopoTta. CucremMa JoCTynma K KOH(MUIIEHUIHUATBHBIM JOKYMEHTaM.
OpraHuzaiys UICIIOJIHEHUS U OTHPaBJIeHUE KOHPUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 7. CocTaBiieHHEe HOMEHKJIATYPbI KOH(PUAEHIHATBHBIX 1€/

CocraBnenne HOMEHKIATyp KoH(umeHmuanbHbIX 1en. DdopmupoBanme wu
oopmiieHne KOHPUACHINATBHBIX JIE.

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

DKkcneprusa LHEHHOCTH KOH(UACHIINATBHBIX Jen. [ToaroroBka
KOH(QUACHIIMATBHBIX €T U TOKYMEHTOB JI1 apXUBHOTO XPAaHEHUS M YHUUTOXKCHHS.
Pexum xpaneHus KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 9. IIpoBepky HaTMUKMSI KOH(PUACHIUAIBHBIX IOKYMEHTOB H 1€/

Ha3nauenwe, BuIAbl W [PUHLWIBI I[POBEACHUS IPOBEPOK  HATUYMS
KOH(UICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB

Tema 10. ApxuBbl. UCTOYHHKH KOMILIEKTOBAHUS APXUBOB

McTOYHMKM KOMIUIEKTOBaHMs apxuBoB. [lopsaok npuema JOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHBII apXUB U IEpeadM JIeJ Ha TOCyAapCTBEHHOE XpaHeHue. OCHOBHBIE
TpeOOBaHMs K 00OpYyJOBaHUIO apxXxuBOoXpaHuiuil. COCTaB y4YETHBIX JTOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHOM apxuBe. CucremMa HAay4HO CIPABOYHOrO arrmapata K apXHWBHBIM
JIOKyMEHTaM

Tema 11. 3ammra uHGOpMAUMHM HA aBTOMATHU3MPOBAHHBIX PpadoumMx
MecTax

ABTOMaTH3UpOBaHHBIE paboune Mecta U JokanbHble cethu APM. CocrtaB u
cTpykrypa tunoBoro APM. TunoBoii coctaB onepauuii npoueaypsl GOpMHpPOBAHUS
CHPaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHOTO OaHKa JaHHBIX 110 JOKYMEHTaM.

Tema 12. 3amura 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa

CpencrBa 3ammtel  COJI.  Yrpo3el st CUCTEMBI  3JIEKTPOHHOTO
TOKyMeHTooOopoTa. (OO0ecreyeHue COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB. (ObecrnedyeHue
Oe3omacHoro noctyna. Pazrpannyenus npas nosb3oBatens. [IpaBuia pasrpanudenus
nocryna. CyobexTsl goctyna. OObekThl noctyna. Ilopsaok u ycioBus Jgoctyna.
[IpaBa cyOwekToB pgoctyna. IlpaBa aamunHucTparopa. IlpaBa mosib3oBaTeNs.
O0s13aHHOCTH CYOBEKTOB 0CTyma. [lepeuenp 3anpenieHHbIx JeHcTBUIA pu padoTe ¢
KOH(pHIeHIManbHON nHpOopManuen st cyobekToB nocTyna. KoHpuaeHumaaibHOCTb.
OOecnieueHre  MOUIMHHOCTA — JOKyMeHTOB.  IIpoTrokonupoBanue — JnedcTBUM
noJjib3oBaTesie. 3akoHoJaTenbHOe peryaupoBaHue. OTBETCTBEHHOCTh CYOBEKTOB
JOCTyTIa

4.3 JlabopaTopHbie padoThI
HaumenoBanue tem Hopmarus
Howmep HanmenoBanue paznena,
71a00paTOPHBIX paboT BpEMEHHU,
TEMBI TEMBI
Jac.

2 [Tonsatne xoHbuaeHIMANHHOTO | JIabopamopHas paboma Nel. 4
JOKYMEHTA. Yrpos3sl | UHpopmanmioHHble  pecypcehl u
KOH(UIEHIATBbHOM YIpO3bI KOH(UIEHINAIBHOMN
uHpopMauu uHpopMaIU

4 Ompesenenue cocTaBa Jlabopamopuas paboma Ne 2. 2




KOH(UIEHITNATbHBIX CocraBneHne U BelEHUE TMEPEUHS
JTOKYMEHTOB, ITOJITOTOBKA U uHpopMaIuy, COCTAaBJISIOLICH
U3J1aHuE TOKYMEHTOB KOMMEPUECKYIO TallHy
Jlabopamopnas paboma Ne 3. 4
[opsimox YCTaHOBJICHUSI rpuda
KOH()MICHIIMAJIBHOCTH HA JIOKYMEHT
5 VY4eT u pa3MHOKECHHE Jlabopamopuas paboma Ne 4. Yuaer 2
KOH(HICHIINATHHBIX KOH(HUICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB H
JIOKYMEHTOB ux HocuTened. Pabota ¢ Bxomsummu
JOKYMEHTaMHU
Jlabopamopuas paboma NeS. 3
TexHonorus 00paboTkH
KOH(UIEHIMATBHBIX JOKYMEHTOB
6 [TpuHIKITBI OpraHU3aAUH Jlabopamopuas paboma Neb. 2
KOH(HICHIIMATHLHOTO [ToaroroBka u U3JaHKe
JIOKYMEHTO000poTa KOH(UIEHIHATBHBIX 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 CocraBieHne, BEICHHE W 3aKPBITHE
HoMmeHknatypsl jaen. CocraBieHue
aKTa Ha YHUYTOXKCHHE
KOH(MUIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB U
pi(Sh)|
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 3amuTa 3J€KTPOHHOTO Jlabopamopnas paboma Nel 1. 3
JTOKYMEHTO000poTa ABTOMaTH3aIHs KOH(PHUIESHIINATHEHOTO
JIeJIOTIPOU3BOICTBA
2-0it pybexcHblii 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 3a0CTPSiET BHUMAaHHUE IMPEINoiaBaTellb, B YaCTHOCTU
T€, KOTOpbIE HAMpaBIICHbl Ha KAa4YECTBEHHOE BBHITIOJHEHUE COOTBETCTBYIOIICH
1abopaTopHOI pabOTHI.
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[IpenofaBaTeneM  3alIaHUPOBAHO  WCIIONB30BAHUE TP YTEHUHM  JIEKIMA
TEXHOJIOTUM YyueOHOM muckyccuu. [loaTromy pekomeHmyercsi (UKCHpoBaTh I ceOs
MHTEPECHbIE MOMEHTBI C LIENbI0 MX AKTUBHOTO OOCYKIEHHUS Ha JHUCKYCCUU B KOHIIE
JEKIHH.

3aJ0roM KayeCTBEHHOTO BBIMOJHEHHS J1TAOOPAaTOPHBIX paboT  sIBIISETCS
CaMOCTOSITeNIbHAS TMOJArOTOBKA K HUM HaKaHyHE IyTeM IOBTOPEHHUS MaTepuajoB
Jexiuil. PekoMeHayeTcst MoAroTOBUTH BOIIPOCKHI IO HESICHBIM MOMEHTaM M 00CYAUTh
UX C IIPEToaBaTesieM 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 OalTbHO-PEUTHHIOBasT cUCTeMa KOHTPOJIS U OLEHKU
aKaJIeMU4eCKOl akTMBHOCTH. [103TOMy HAcCTOATENbHO PEKOMEHIYETCsl THIATEIhHO
npopalaTeiBaTh MaTepuai AUCUUILIMHBI P CAMOCTOSITENIbHOM 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 caMOCTOSATENBHONM pabOThl IMOAPA3yMEBAET CAMOCTOATEIBHOE
U3Y4YEHUE pa3lesioB AUCIUIUIMHBI, MOJATOTOBKY K JIaDOpaTopHbIM paboTaM, K
pyOESKHBIM KOHTPOJISIM U TIOJITOTOBKY K 3a4ETy.

PekoMenayemasi TpyAOE€MKOCTh CaMOCTOSATEIBHOW pabOThl MpencTaBiIcHa B
TalbnuIe:

PexkoMeH1yeMblil pe:KuM CaMOCTOATEILHON PadoThI

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

CamocrosiTe/ibHOE H3yYeHHe TeM IMCIUIIHHbBI: 36
[ToHsTHE KOH(UACHIIMATBEHOTO JOKYMEHTA. YTPOo3bl KOH(PUICHINATBHOM 2
uH(popMalun
Onpenenenue coctaBa KOH(QUACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB, TOATOTOBKA U 5
W3JJaHHE JIOKYMEHTOB
VY4er 1 pa3MHOXKEHHE KOH(PUIEHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB 4
[TpuHIMIIBI OpraHu3anyy KOHQUASHIMAILHOTO JOKYMEHT0000poTa 4
CocTaBiieHHe HOMEHKJIATypbl KOHPHIEHINAIbHBIX JIEN 4
PexxuM xpaHeHus: KOH(QUICHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB U OOpaIlleHus C 4
HUMH
ITpoBepku HaIM4MsI KOH(PHUISHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB M JIelT 4
ApxuBbl. VICTOUHHKN KOMIIJIEKTOBAHUS apXHBOB 4
3amyta HHPOPMALIMU Ha aBTOMATU3MPOBAHHBIX pab0UYHUX MecTax 4
3aiuTa 3J€KTPOHHOTO IOKYMEHT0000poTa 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 MO JUCLUATIIAHE

6.1. IlepeyeHb OLIEHOYHBIX CPEACTB
1. bamnpHO-peWTUHrOBasi CHUCTEMa KOHTPOJIA W OIEHKU aKaJeMUYEeCKOU
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
— (o]
CEMECTPRI 110 Brinosnenue B 2 =
BHJIaM y4eOHOM Bun Iocemenue ¥ 3a11UTa E = E = 5
paboTBI, CPOKH yqe66HOI/_I JeKIuii | 1abopaTopHBIX 3 é 8 é C%
caun yueOHOI padoThL: pabor & z & z
paboTHI = =
(00600smcst 00
ceedenus
cmydenmos na BaHHBH?.H 1, x16=164 4sx 7 = 285 7 7 30
nepeom yuebrom | OUCHKa: 3x4=12
3auHAMuUU)
2 | Kpurepwuii nepecuera 60 1 MeHee 0aIOB — HEYIOBIETBOPUTEIILHO; HE 3aYTEHO;
0aJIJIOB B TPAUITOHHYIO 61...73 — yIOBIETBOPUTENBHO; 3aUTEHO;
OIICHKY 110 uToram paboTsl B | 74... 90 — xoporio;
CEeMeCTpe M 3a4eTa 91...100 — oTnmuuHO
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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 TTOTYUICHUS pyOexxHoro KOHTpois He MeHee 51 OamioB. B ciywae ecmum
ABTOMATHYECKOTO 3a4eTa oOyyaromuiics HaOpan menHee 51 Oamia, TO K arTecTAallHOHHBIM
(PK3aMEHAIIMOHHOM OIIEHKW) | UCTIHITAHUSAM OH HE JIOMYCKAeTCSl.

MO JMCITUITIINHE, Jns  momydeHuss 3adeta 0Oe3 MPOBENCHHS  MPOIEITYPHI
BO3MOXXHOCTB IMOJTyUEHUS MPOMEXKYTOYHOW aTTECTAlMU O00ydaronieMycsi HeOOXOAMMO HaOpaTh
OOHYCHBIX 0aJIIIOB B XOJIc TEKYIIETO W PYyOEKHBIX KOHTpOJCH He MeHee 61 Oamra. B

3TOM CIlydae WTOT OaJUTbHOM OIEHKH, ITOIyd4aeMOW OOydJaroIIiMCs,
ompenenseTcs MO KOMMYECTBY OayioB, HAaOpaHHBIX UM B XOHE
TEKymero u pyoexHoro koHtposned. Ilpum sToM, Ha ycMoTpeHue
mperoaaBarensi, OanbHas OIlEHKAa OOYyJaloMIerocs MOXKeT OBITh
MOBBIIIIEHA 3a CYET TOJYYeHHs JOIMOJHUTENBHBIX OallloB 3a
aKaJeMHUYECKyI0 aKTUBHOCTb.

OOyuarommuiicsi, UMEIOMMKA TPaBO Ha IONyYeHHE OIEHKH 0e3
MPOBENEHHUS TPOIEAYPHl TPOMEXKYTOYHOW aTTEeCTAlliH, MOXKET
MIOBBICUThH €€ MyTeM CAa4d aTTeCTAlMOHHOTO HCIbITaHus. B ciyuae
MOTy4eHus1 00yJalomMUMCsl Ha aTTeCTAllMOHHOM HcrbiTanuk O Oanmios
UTOT OATFHOM OIEHKH TI0 TUCIUIUIHHE HE CHIKAETCSL.

3a akaJIeMUYECKYI0 aKTUBHOCTh B XOJI€ OCBOCHUS IUCITUTLINHBL,
ydyacThe B Y4eOHOH, Hay4YHO-UCCIICIOBATEIbCKON, CIOPTUBHOM,
KYJbTYPHO-TBOPYECKOU u 0O0IIIeCTBEHHOM JIeSITENIbHOCTU
o0yJaromemMycsi MOTYT OBITh HAaYHCICHBI JIOTIOJHHUTEIBHBIC Oallibl.
MakcumanbHOE  KONMYECTBO  JIONMOJHUTEIBHBIX ~ OauioB 32
aKaJeMUYeCcKyI0 aKTUBHOCTH cocTaBisieT 30.

OcHOBaHMEM [UIS TIONYYEHHS JOTONHUTENBHBIX  OasioB
SABJIAKOTCA:

- BBIIIOJIHCHUC JOIIOJHHUTCEIBHBIX 3aI[aHI/II71 IO  JHUCHUIIINHE,
JTOTIONTHUTENbHBIE OaJUThI HAYUCIISIOTCS TPENoaBaTeieM;

- ydacTme B TEUYeHHE CeMecTpa B y4eOHOH, HaydHO-
HCCIICIOBATEIbCKOM, CIOPTUBHOM, KYJIBTYPHO-TBOPUYSCKOW W OOIIe-
cTBeHHOH aearenbHocTH KTV,

4 | ®opMbl 1 BUIBI yueOHOI B cimydae ecnm K MpOMEXYTOYHOW arrecTamuud (3a4eTy)
paboThI I HEYCIICBAIOIIMX | HaOpaHa cymMMma MeHee 51 OauioB, oOydaroleMycs HEOO0XOIUMO
(BOCCTAaHOBHMBIIMXCS Ha HaOpaTh HEJOCTAIOIIEe KOJIUYSCTBO OAaIOB 32 CYET BBIMOJHEHHS
Kypce oOyueHws) JIOTIOJTHUTENBHBIX 3a/IaHUM, 710 KOHIIA MOCeIHel (3a4eTHON) Heenu
00yYaroIuUXcs JUIst cemectpa.

HOJTyYCHUS HETOCTAIOINX JIMKBUIAIMSI aKaJIeMUYECKUX 3aJ0JDKEHHOCTEH, BOHHKIIMX H3-32
0aJUIOB B KOHIIE CEeMecTpa pasHOCTH B Y4eOHBIX IUIAHAX MPU MEPEBOJIC WM BOCCTAHOBJICHWH,

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

6.3. [Ipouenypa oneHnBaHus pe3yJIbTATOB OCBOEHUS! AN CUMIIJIMHBI
PyOexHble KOHTPOJIH MPOBOAATCS B (pOpME MUCHbMEHHOT'O TECTUPOBAHMS.
[lepen mpoBeneHHMEM KaXIoro pyOeXKHOro KOHTPOJS IpernojaBaTellb
npopalaThIBaeT ¢ 00y4YaroUIMMUICS OCHOBHOM MaTepual COOTBETCTBYIOLIUX pa3/eioB
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 Tpu PYyOEKHOM KOHTpoje oOydaromemycss orBoautcs 1
aKaJeMHYECKHUM Yac.

bannel oOyyaromieMycsi BHICTABIISIOTCS B 3aBUCMMOCTH OT YHUCJIa MPAaBUIBHO
BbIOpaHHBIX OTBeTOB. [lpenonmaBaTens oleHMBaeT B Oamiax  pe3yibTaThl
TECTUPOBAHUS KaXJIOTO OO0YyYaromerocss Mo KOJIMYECTBY MPABHIBHBIX OTBETOB U
3aHOCHUT B BEIOMOCTh Y4YETa TEKYILEH YCIIEBAEMOCTH.
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3aueT coCTOUT U3 2 BOIPOCOB. BOIPOCHI K 3a4eTy TOBOAATCS 10 00YYaroIerocs
Ha TIocleAHeN Jiekiuu B cemectpe. Kaxapiii Bompoc oreHuBaercs B 15 6amioB. Ha
MOJITOTOBKY OTBETa O0YUaroIIEeMyCsi OTBOAUTCS 1 aCTPOHOMUYECKHI yac.

Pe3ynprarhl TEKyHIEro KOHTPOJS YCIEBAEMOCTM M 3ayeTa 3aHOCATCS
MIPEIO/IaBaTeIeM B 3a4ETHYIO BEJOMOCTb, KOTOpasl CIAE€TCAd 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 W3rOTOBIEHUH JOKYMEHTOB, COJAEpKAIIUX KOH(PHUICHIUATHHYIO
uHOpPMAIINIO, HE TOJKHBI UCIIONB30BaTHCS (YKaKUTE BCE MPABUIIbHBIC BAPHAHTHI):

a) HOBasl KpacsIasi JICHTA;

0) OymMara XopoIiero KauecTna,

B) KONUpOBaJIbHAast Oymara;

I') HOBas KOMMPOBaJibHAsl Oymara.

2. Kakas oTMeTKa JIOJDKHA CTOATH B KypHAaJle y4eTa BXOJAIIUX JOKYMEHTOB,
eCiM KOH(PUACHIIMAIBbHBIA JOKYMEHT TMPHUIIET C CONPOBOJUTEIbHBIM IMHUCHMOM,
KOTOpOE, B CBOIO OUYEPE/Ib, HE COAECPKUT KOH(PUICHIMATBbHON nHopmanun?

a) COIPOBOJIUTEIBHOE MUCHbMO HE HY>KHO PETHCTPUPOBATH

0) "0e3 nprIoKeHUsI He KOHPUAECHIUATBHO"

B) IUCbMO PETUCTPUPYIOT OTAEIIBHO, a MPUII0KEHHUE OTACIIBHO

3. Ha 4yro OyayT cchUIaThCs MPU PETUCTPAMHM BXOISAMIMX JTOKYMEHTOB,
MOTEHIUAJIBHO COJAEpXKaIMX KOH(PUICHIHAIbHYIO HH(MOpManuio (YKaKHUTE BCE
MpaBUJILHBIC BAPUAHTHI)?

a) Ha [lepeuenn

0) Ha pelIeHre PyKOBOAUTES

B) Ha 37[paBbIi CMBICT

') Ha Hajmu4ue rpuda, KOTOPBIM 005S3aH MOCTABUTH OTIPABUTEIND

2-011 pyOex;cHbLIl KOHMPOb

1. Yto moapazymeBaeT IKCIeauIIMoOHHas o0paboTka?

a) Y4eT U PErUCTPALUIO BXOISAIIUX MAKETOB U JIOKYMEHTOB

0) y4eT U perucTpaluio UCXOASIINUX TaKETOB U JOKYMEHTOB

B) U TO U JAPYroe

I') IPAaBUIILHOTO OTBETA HET

2. Crour n®m TpUHUMATH  HAJOPBAHHBIA  TakeT (KOHBEPT) ¢
KOH(UIEHIIUAIBHBIMU IOKYMEHTAaMHU, €CJIM OH aJpEeCOBaH B Ballly OpraHU3aI1I0?

a) HET, HE CTOUT, HY>KHO COCTaBUTb aKThl U BEPHYTh OOPATHO

0) 1a, CTOUT, HO COCTaBUTh AKThI

B) HET, HE CTOUT IPUHUMATh, U aKThl COCTaBJISTh TOKE HE CTOUT

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

a) cOpOIIIOPOBAHHBIE TOKYMEHTHI,

0) uepTexu,

B) )KypHaJbl yuyera

') Iichbma
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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  KOHPUACHIMAIBHOTO  JEJOMPOU3BOACTBA OT  OTKPBITOrO
JIEIIONPOU3BOICTBA.

4. 3amaun KOH(GUIEHITNATHFHOTO JISIOTPON3BOICTBA.

5. OcobeHHOCTH KOH(DUIESHITNAIBHOTO IETONPOU3BOJICTBA.

6. OmpeneneHre OpraHu3alud  KOH(PHUICHIMATBHOTO  JIEJIOMPOU3BOICTBA.
OcHOBHBIE BUIBI pa0bOT MO OpraHU3alui KOHPUACHINAIHLHOTO JEIOMPOU3BOICTRA.

7. PazpaboTka miepedHs CBEIEHUM, COCTABJISIOIIMX KOMMEPYECKYI0 H
CITY’KE€OHYIO TailHy.

8. OrpannyeHus Ha OTHECEHHE UH(POpPMAIIMK K KOMMEPUYECKON TaliHe.

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

10. YueT 4epHOBHKOB U IPOEKTOB KOH(UICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. [IpaBuia
IpUeMa YepHOBUKA OT UCIIOJHUTEN. Bkl OyMa)KHBIX HOCUTEIEH.

11. CnocoObl U3roTOBIIEHUSI KOHPUAECHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. M3roToBieHue
IPOEKTOB KOH(PHUICHIINATIBHBIX IOKYMEHTOB.

12. Yaer xoHQUIOEHIUATBHBIX TOKYMEHTOB. YYET IOKYMEHTOB C Tpu(oM
OTPaHUYECHUS IOCTYIA K HEMY.

13. PazmHoxeHne KOHQUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. YUeT pPa3MHOKEHHBIX
KOH(QUACHIIMATBHBIX JTOKYMEHTOB. (COOEHHOCTH TPOM3BOJCTBA BBIIIUCOK W3
KOH(UICHIIMATBEHBIX JOKYMEHTOB.

14. Onpenenenune «KOH(pUACHIMATbHBIN JIOKYMEHTOO0OPOT. Lens
KOH(UICHIIMAILHOTO JOKYMEHTO000pOoTa. [TpuHLIUTIBI MOCTPOCHUS
KOH(HICHIIUATBHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

15. Tloaxompl, KOTOPHIMH HEOOXOAMMO PYKOBOJICTBOBATHCS IMPHU pa3paboOTKe
CUCTEMBI I0CTYIa K KOH(QUICHIMATBHBIM JJOKYMEHTaM.

16. KonTpoms 3a ucrnoHeHneM KOH(GUIEHITUATBHBIX JOKYMEHTOB.

17. OtnpaBka KOHGUIACHIIMATBHBIX JTOKyMEHTOB. (CmocoObl  OTIPaBKH.
OdopmieHne TakeToB i OTHPAaBKA KOH(PHICHIIMANBHBIX JOKYMEHTOB. YUeT
OTIIPaBIISIEMBIX KOH(DUIECHITNAIBHBIX JOKYMEHTOB.

18. TlonsTHe «HOMEHKJIaTypa KOH(MUIACHIHATBHBIX Aem». 3HaunMocTh HKJI.
PazpaboTka u moammcaHue HOMEHKJIATYpbl KOH(UIEHIMANbHBIX 1en. BHecenue
W3MEHEHUH B HOMEHKJIATYpy KOH(DUIEHIIMATBHBIX JeIl.

19. Cucremarmzanust  u rpynmupoBKa  Jena B HOMEHKJIaType
KOHGUACHIMATBHBIX Jen. DopMupoBanue T0KyMeHTOB B fiena. CocTaB TOKYMEHTOB,
BXOJSIIIMX B Jesio. ['pynmupoBKa U cucTeMaTH3alusl JOKyMEHTOB B jene. M3bsTue
JIOKYMEHTOB U3 jiena. CrpaBKa-3aMeCTHTEb.

20. CocraB TOKyMEHTOB, TMEpeIaBaCMbIX Ha ApXUBHOE XpaHEHUE.

21. 3HayeHHe SKCHEPTU3bl LEHHOCTH KOH(PHUICHIUANbHBIX JOKYMEHTOB.
CoctaB »skcnepTHOM Komuccud. IlOpsimok M CpPOKM TPOBEIACHUS HKCHEPTU3bBI
EHHOCTU KOH(PUACHLIHUATIbHBIX TOKYMEHTOB.
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22. IloaroroBka KOH(pUIECHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB ISl @pPXUBHOI'O XPaHEHUS.
[Topsinok 3anI0JTHEHMSI OITUCH JIET.

23. PexxuM xpaHeHus: KOHGUISHIIMATBHBIX JE.

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

25. Bpiaya J1e1 1 JOKYMEHTOB M3 XpaHWINIIA.

26. 3HaueHWe  TPOBENEHUS  TMPOBEPOK  HaMMuusi  KOHQUACHIIMATBHBIX
TOoKyMeHTOB. CpOKM TMPOBEJECHUSI MPOBEPOK Hajduuus. BuIpl MpoOBEpOK HATIWYHS U
CpOKH UX MpoBeeHus. [[puHIunbI MpOBeACHUS MPOBEPOK.

27. IloHATHSA «KOMIUIEKTOBAaHUE apXUBa» M «UCTOYHUK KOMIUIEKTOBAHUSY.
[Topsimok  KOMIUIEKTOBaHHS BEIOMCTBEHHOro apxuBa. CHHCOK YUYpeKACHUN
UCTOYHUKOB KOMILJIEKTOBAHUSI.

28. TpeboBaHHs K TOMENICHUIO apXWBOXpaHWiuima. TpeboBaHus K
cTejuiaxkaM. TemrnepaTypHO-BIaXKHOCTHBIN PEKUM.

29. Ilonatue ydera KOH(PUACHLIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B apxuBe. EauHMIIBI
yuyera JOKYMEHTOB B apXuBe. OTambl yuyeTa JOKyMeHTOB. (CocCTaB YYETHBIX
JIOKYMEHTOB apXHBa.

30. IlonsiTHe «cucTeMa Hay4yHO-CIIPABOYHOTO amnmnapara». CTpyKTypa CUCTEMBbI
Hay4yHO-CIIpaBoyHOro ammapata. CocTaB Hay4yHO-CIIPaBOYHOIO ammapaTa apxuBa.
[Tonsarue nyreBoautens. Bunsl myreBoguteneit. O630p apxuBHOTO (HOHA.

31. IIpoGiieMbl aBTOMATH3AIlMU JIEJIOMPOU3BOJACTBEHHBIX omnepauuid. Llemun
CO3/IaHus, IPUOOPETEHHS U BHEPEHUS CUCTEM aBTOMATHU3AIINH.

32. Buasl mporpaMMHBIX MPOIYKTOB. 3HAUCHHE BHEIPEHHUS aBTOMATH3AIlUU
JETONPONU3BOACTBEHHBIX ONIEpalui

6.5. ®oH/ OLICHOYHBIX CPEACTB
[onHbIit GaHK 3aaHUM I TEKYILETro, pyOeKHBIX KOHTPOJIEH U MPOMEKYTOUHON
aTTeCTaINH 110 AUCIUIUIMHE, IOKA3aTeNH, KPUTEPUH, IIIKaJIbl OLICHUBAHWS KOMITCTCHIINH,
METOJIMUYECKHE MaTepHaibl, OMPEACIIONHE IPOLEeIypbl OLEHUBAaHUS 00pa30BaTeIbHbIX
PE3yJIbTAaTOB, PUBEIEHBI B Y4€OHO-METOIMUECKOM KOMILIEKCE JUCHUILIUHBL.

7. OCHOBHASA U JOINOJTHUTEJIbHAS YYEBHAS JIMTEPATYPA
7.1. OcHOBHasl yueOHasI JiUTepPaTypa
1 KynseB, H. H. KondunenunanibHoe IeTOMPOU3BOACTBO U 3AIIMIICHHBIN
ANIEKTPOHHBIN TokymeHToo00poT: yueOnuk / H. H. Kynses, A. C. Aémymkun, T. B.
Konnpamosa, A. I'. ®abpuunos; nox oom. pea. H. H. Kynsesa. — M.: Jloroc, 2017. —
500 c. — HJoctyn u3 ObC «KOHCYNBTaHT CTyIEHTaY.
2 I'yryesa, T. A. KonpuaeHuanbHoe AeI0Npon3BoaAcTBO: yued. nocodue / 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 SICKTPOHHOM
noKyMeHTooOopote: yueb. mocodue / M. B. Munun, O. B. Munun. — HoBocuOupck:
Nzn-Bo HI'Y, 2011. — 20 c¢. — Hoctym u3 9bC «znanium.comy.

2 Eropos, B. Il. KoudunenmmanbHoe MeI0MPOU3BOJACTBO [DIEKTPOHHBIM
pecypc] / B. II. Eropos, A. B. CiunbkoB. — M. : IOpuaundeckuit uncturytr 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 MeToanueckasi iureparypa

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

2. luk, J1.11. Meronuueckue yKka3aHus K IPAKTUYECKUM 3aHATUSAM 110 JUCLIATIIIMHE
«Opranm3anusi KOHQHUICHIUATBHOTO  JOKYMEHTOO0OpOTa» JUIsL  CTYJIEHTOB,
oOyuaroruxcst 1o mporpamme crneruanmrera  10.05.03 — HMadopmannonHas
0€30MMacHOCTh aBTOMATU3WPOBAHHBIX cucTeM [DnekTpoHHbit pecype] / AW, duk. —
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. UnopmanmonHslii  callT, coaepKamuid CHpaBOYHBIE MaTepUANbl IO
uH(pOpMATHKE, KOTOPBIE BKIIIOYAIOT B CE€OSl KypC JIEKLHA, CXEMBbl, MPE3ECHTALNH,
pedepatsr u ap. informatikaplus.narod.ru.

4. CaliT 0 BBICOKMX TEXHOJOTMSIX, 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,
IMPOT'PAMMHOE OBECIIEYEHUE
N NHO®OPMAILIMOHHBIE CITIPABOYHBIE CUCTEMBbI
1. 5BC «JIanby.

2. OBC «KoHCyNnbTaHT CTYIACHTAY.
3. OBC «Znanium.com.
4. «["apaHT» - CIPaBOYHO-TIPABOBAsI CUCTEMA.

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JUCHHAITJINHBI
MarepuanbHO- TEXHHUECKOE OOECleYeHrue MO peav3alid JAUCIUTIIAHbI
OCYIIECTBIISIETCI B CcoOTBeTcTBUM ¢ TpeboBanuss DPI'OC BO mno ma"HOM
o0pa3oBaTeabHOI MporpaMme.
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11 Jlist cTy/1IeHTOB, 00Y4YAIOIIUXCH ¢ HCIOJIBb30BAHMEM AUCTAHIIMOHHBIX
o0pa3oBaTe/IbHBIX TEXHOJIOT Ui

[Ipy  ucnonb30BaHMM  JJEKTPOHHOTO  OOy4YeHMs] M JHUCTAaHIMOHHBIX
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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[MTPMJIOKEHHE 1

AHHOTaIMs K paboydeil mporpaMme JUCHUILUIMHBI

«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 akaneMudecKux yaca)

Cemecmp. 10 (ounas ¢popma oOydeHuUs)

Dopma npomescymouHou ammecmayuy. 3a4eT

Cooeporcanue oucyuniunsi. OcHogHble pazoeivl

Beenenue. I[lpenmer u conepkanue kypca. [loHsTHe KOH(pUAEHLHAIBLHOTO
JOKyMeHTa. YTpo3bl KOHuUAeHIMaNbHOU uHpopManuu. CymHOCTh, (QYHKIUH H
3aaud  KOH(UICHIMAIBHOTO  Jejionpou3BojAcTBa.  OmpenesieHHe  cocTaBa
KOH(HIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB, MOATOTOBKA W W3JaHUWE JOKYMEHTOB. YYeT H
pa3MHOXXEHUE  KOH(PUICHIUAIBHBIX  JOKYMEHTOB. [IpuHIIMIIBI  OpraHu3anuu
KOH(UJIEHIIUAIBHOTO JIOKYMEHTO000pOTA. Cocrasiienue HOMEHKJIATyPbI
KOH(PUICHIUAbHBIX Jei. PexxuM XpaHeHuss KOH(GUICHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB U
oOpaiienust ¢ HuMu. [IpoBepkn Hamuuusg KOH(MUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB U JE.
ApxuBbl. VICTOYHMKHM KOMIUIEKTOBAaHUS apXUBOB. 3amuTa HWHPOpPMALMH Ha
aBTOMATU3UPOBAHHBIX PaO0OYMX MeCTax. 3alllrTa ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.
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JIMCT
perucTpanuv u3MeHeHuu (0MOJTHeHU )
B pado4y1o nporpamMmMy y4eOHOM IMCIUTIIHHbI
«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

3aBenyroniuii kadeapoit IO, uk /
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