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1. IlosicHuTEeIbHAA 3aIIUCKA
1.1. lean u 3agau JAUCHUILIHHDI

enp auctuIUIMHBL: (QOPMHUPOBAHUE 3HAHWM Y CTYACHTOB 1O HAyYHBIM, NPHUKIATHBIM U
METOJMYECKUM AacCTeKTaM OpTraHW3allMi BBITIOJIHEHHUS] TEXHOJOTHMYECKUX CTaAuii, Mpolenyp u
omepanuii B TMpPOILECCE PACCMOTPEHHs, HUCHOTHEHHS U WCIOJIb30BAaHUS KOH(HIEHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB B JIIOOBIX CTPYKTypaxX TOCYyJAapCTBEHHOM M HETOCYJIAapCTBEHHOHN cep, MpoeKTUpOBaHUE
paloHaIbHOW  TEXHOJOTMYECKOW CXEeMbl 3alllUIIEHHOTO  JoKyMeHTooOopora. [lpum  sTom
JIOKYMEHTOOOOPOT OTpakaeT BeCh "'KU3HEHHBIA ITUKI" JOKYMEHTA, BKIIIOYAsl €ro MCIOJb30BaHUE Ha
CTaJuu apXHUBHOT'O XPaHEHUSI.

3agauu JUCUUILIIUHBI:
¢ ¢opMmupoBaHHE 3HAHUN MO TpoOIEMaM TOCTPOCHHUS M COBEPIICHCTBOBAHMS TEXHOJIOTHH

3alIMIIEHHOT0 TOKYMEHTO000pOTa;

® [IpPUMEHATh pa3HOOOpa3HbIE THUIBI HOCHUTENEW JOKyMEHTHOW uHGpopMmauuu (OymaxkHble,
3JIEKTPOHHBIE U JIP.);

® OBJIAJETh PA3IUYHBIMH CPEICTBAMH, CIOCOOaMU M cuCTeMaMHU OOpabOTKM U XpaHEHHSA
KOH(I)H,ueHuHaHLHLIX JTOKYMEHTOB;

® 0BJa/€Th HEOOXOUMOU TEPMHUHOJIOTHEH;

e chopmupoBaTh HABBIKM MPO(HECCHOHATBLHOTO TOAXO0Aa K paboTe ¢ KOH(MUICHIMATHLHBIMH
JOKYMEHTaMU U MOCTPOEHUS 3aIIUILEHHOT0 TOKYyMEHTOO000pOoTa.

1.2. Hepeqeﬂb IVIAHUPYEMBIX PE3yJabTaTOB Oﬁy‘lﬁﬂlflﬂ o TMCHMIIVIMHE, COOTHECCHHBIX C
HHAUKATOPpaAaMHU JOCTHKCHUS KOMIIeTeHIIN it

Komnerenuus NuHaukaTopbl KOMIIETEHIMH Pe3yabTaThl 00yuyeHus
(xon m (Kol ¥ HAaMEHOBaHUE)
HaMMEHOBAaHHUE)
TIK-8 T1IK-8.1 3HaTh: 0a30BbIC MEXKTyHAPOIHBIE
Crniocoben 3HaeT HOPMATUBHBIC MTPABOBBIC AKThI, | U POCCHICKHE PETYISITOPHI IO
ohopMIIATH METOANYECKUE JOKYMEHTHI, nH(pOpMaIMOHHOM 06€30MacHOCTH
pabouyro HallMOHAJIbHBIE CTAaHAAPTHI B 00J1aCTH
TEXHUYECKYIO 3a1UThl UHGOPMALUU OTPAHUYEHHOTO
JOKYMEHTAITHIO C JIOCTyTa, TPOSKTHUPOBAHHUSI CPE/ICTB
Y4ETOM 3amuThl HHGOPMAIUH, cepTUGUKaun
JeMCTBYIOINX CPEICTB 3alIUTH HHPOPMAIH Ha
HOPMATUBHBIX U COOTBETCTBHE TPEOOBAHHSM IO
METOJIMUYECKUX 6e3omacHocTH HH(OPMALIUY U
JIOKYMEHTOB aTTecTanuy 0OHEKTOB

MH(pOPMATU3aLMN Ha COOTBETCTBHUE
TpeOOBAHUSIM IO 3aAITUTE
uHpopmanuu, cranaaptel ECK/I,

ECT u ECIIJA
I1K-8.2 VYmertb:paboTats ¢ paboueii u
YMmeer odpopmIIATh pabouyto u IKCIUTyaTaIlMOHHOM

JKCIUTyaTallUOHHYIO JTOKYMEHTALIUIO JIOKyMEHTaluen
Ha CPECTBA U CUCTEMBI
MHPOPMATH3ALUH B 3aIUILIEHHOM
UCIIOJIHEHUH




ITK-8.3

Bnaneer HaBbIkamMu pa3pabOTKH
TEXHUYECKOT'0 MPOEKTa CPeACTBA
W/WAITY CUCTEMBI HH(POPMATH3AIUHU B
3alIUIIICHHOM HCIIOJIHCHUHN

Brnanets: HaBbIKamMH pa3pabOTKu
TEXHHYECKOTO MTPOEKTa CPE/ICTBA
U/WIIK cUCTEMBbl HH(POPMAaTH3AINH B
3aIIMIIEHHOM UCTIOJIHCHUT

[1K-9

Cnocoben
OCYUIECTBIIATh
noo0p, U3yueHue u
0000111eHIE HAYYHO-
TEXHUYECKON
JUTEPaTyphl,
HOPMATUBHBIX U
METOJINYECKUX
MaTepHasosB,
COCTaBJIATH 0030p 1O
BOTIPOCaM
olecrnieueHus
MH(POPMAIIMOHHOH
0€301acHOCTH 110
po U0 CBOCH
npodecCuoHaTBHOM
e TeIbHOCTH

I1K-9.1

3HaeT HOPMATUBHBIC ITPABOBBIC AKTHI B
obJsacTy 3amuThl HHGOPMAITUH,
HaIlMOHAJIbHBIE,
MEXTOCYIaPCTBEHHBIC H
MEXTyHApOHBIE CTAHAPTHI B
obyacTy 3amuThl HHGOPMAITUH,
PYKOBOJISIINE U METOJUYECKHE
JIOKYMEHTBI YITOJTHOMOYCHHBIX
benepanbHBIX OPraHOB
HCIIOJHUATEIHLHOM BIACTH I10 3aIHUTE
uHbopmaIu

3HaTh:

HOPMATUBHBIC [TPABOBBIC AKTHI B
obOactu 3amutel [1/1H,
HAIlMOHAJIBHEIE,
MEXTOCYapCTBEHHBIC U
MEXTyHapOHBIE CTAHIAPTHI B
o6OmacTu 3amuThel [1J1H

I1K-9.2
Braneer opranu3zalimOHHBIMUA MepaMu
110 3auTe HHGOPMAIHI

Brnanets: opranu3alimoHHBIMU
MepaMH T10 3aIuTe HHPOopMaIUu
KOH(MICHIINATBHBIX TAHHBIX

I1K-9.3

YMmeeT paboTaTh ¢ MPOrpaMMHBIM
obecrneueHrEM ¢ COOJIIOICHUEM
JIEHCTBYIOIIUX TPEOOBAHUI 110 3aIIUTE
uHpOpMaUn

YMmeTb: paboTaTh ¢ MPOTPaMMHBIM
obecrnieueHNEM ¢ COOJIIOIEHUEM
JeHCTBYIOMNX TPeOOBAHUH 11O
3anUTe HHQOpPMAIMK Ha TIpPUMEpe
OTCUYECTBEHHBIX 3aAIUIIEHHBIX
crucTeM 00pabOTKH JaHHBIX

1.3. MecTo AUCHUIVIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTeIbHON NPOrpaMMbl

JucuunnuHa «3ammTa U 00paboTka KOHGUIACHIMATBHBIX JTOKYMEHTOB» OTHOCUTCS K YacTH,
dbopMupyeMoii ydacTHUKaMH 00pa30BaTEIbHBIX OTHOIICHHUH OJI0KA TUCIMILIMH Y4eOHOTO TUTaHa.

2. CTpyKTYpa JUCHUIJIMHBI
Oob1as TpyA0EMKOCTh IUCHUIUIMHBI cOCTaBisieT 3 3.e., 108 akageMHuecKux 4yacos.

CTpyKTypa AUCHUIIMHBI 1151 04HOH (POPMBbI 00yUeHUSI

O0beM IUCIUIUTMHBI B (OpMEe KOHTAKTHOW pa0OThl OOYYaAOIMUXCS C MeJarorm4ecKuMu
paboTHUKaMu W (WJIM) JIMIIAMHU, TPUBJICKACMBIMH K pealu3aliiil 00pa30BaTeIbHOW MPOrpaMMbl Ha
WHBIX YCIIOBHSIX, TIPU MTPOBEICHUH YICOHBIX 3aHATH:

Cemectp | Tun y4ueOHBIX 3aHATHI KomnuuecTtBo
4acoB
4 Jlekuu 28
4 [TpakTrueckune paboThI 32
Bcero: 60

OO0beM IUCHMIUITMHBI B (OpPME CaMOCTOSATENBLHOW pPaboThl 00yvaromuxcs cocTtaBiseT 48

AKaJICMHUYCCKUX YacCoOB.

3. Coaepxanmne TUCUMIIMHBI



HaumenoBanue
pa3aesia JUCUMILIMHBI

Conep:xanue

BBenenne

[Tpenmer, 3anaun u coaepxkanue Kypca. OCHOBHbIE TIOHSTHS B
o0yacTH 3auThl 1 00pabOTKH KOHPHUACHINATBHBIX TIOKYMEHTOB.
[TpennochIKy U HaNpaBJIEHUs! COBEPIICHCTBOBAHUS TEXHOJIOTHH
3alUThl U 00pa0OTKN KOH(PHIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB B
YCIIOBHSIX PAa3BUTHUSI HAYUHO-TEXHUYECKOTO Iporpecca u
HYKOHOMHYECKUX OTHOIICHHIA.

Ha3znauenue Kypca u ero posib B HOJArOTOBKE CHELUATUCTOB I10
3ammTe nHGopMarui. MecTo Kypca Cpey IpyTruX JUCIUATUTHH
yuebHoro miaana. CBs3b ¢ IPaBOBBIMHU, SKOHOMHUECKUMH,
MH(POPMAIMOHHBIMH U TEXHHYECKUMH [TUKIAMU JUCITUTUINH,
METOAOJIOTHEH 3aIUThl HHPOPMALIUH, TOKYMEHTOBEICHUEM,
OpraHU3al[MOHHOM 3aIIUTON HHpOpPMALUK U APYTUMU
JMCHUIUIMHAMM.

OCHOBBI TEXHOJIOTHH
3aIUIIEHHOr0
AOKYMEHT0000poTa

Tumbl TEXHOTOTHYECKUX CUCTEM 00paOOTKH M XpaHEHUS
nokymeHTtoB.IlonsTre " nokymeHT0000poT". JIOKyMEHTOOO0POT U
">KMU3HEHHBIN HUKI" JOKyMeHTa. Posib 1 MmecTo
JIOKYMEHTOO0O0pOTa B MPOLIECCE YIIPABICHUS OpraHU3allMOHHBIMU
CTPYKTYpaMH U TTPOU3BOACTBEHHBIMH TIPOIIECCAMH.
HubopManinoHHO-T0KYMEHTAIIHOHHOE 00eCIIeYeHIEe
JIeATEITLHOCTH, paOOTHI.

TpeOoBaHusl, MPEABSIBISAEMBIC K IOKyMEHTOOOOPOTY.
Oco06eHHOCTH aBTOMAaTU3UPOBAHHOTO 0€30yMaKHOTO
JOKyMeHToo0opoTa. EAMHCTBO NPUHIIUIIOB U HAIIPAaBICHUN
JIBIDKCHUSI TPATUITMOHHBIX U DJICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.
Crennduka TeXHOIOTHY 3AMIUIIEHHOTO TOKYMEHTOO000pOTa.
AHanm3 yrpo3 HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO TIOTyYCHHSI
JIOKYMEHTUPOBAHHON HH(OPMAIINH, XUILEHUS WIH YHHUTOKEHUS
JIOKYMEHTOB, HX (haTbCH(PUKAIIN KU TIOIMCHBI B
JTOKyMeHTonoToKax. Knaccudukanus kaHaIoB MPakTUIECKOM
peanu3anuu BO3MOXKHBIX yrpo3. [Ipeanonaraemeie pyoexu u
YPOBHH 3alIUTHI JOKYMEHTOIIOTOKOB.

[TonsiTre "3anUIIEHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT", €ro 1eNN U 3a/1a4u.
B3anmocBsI3b 3alUIIEHHOTO TOKYyMEHTO000pOTa ¢ CUCTEMAMH,
CpeICTBaMHU U METOJIaMH 3aIIUThl JOKYMEHTHPOBAHHON
uH(pOopMaluu. 3alUIIEeHHBIH JOKYMEHTOO0OPOT U UCTIONIb3yeMast
TEXHOJOTHYECKasi CHCTEMa 00pa0OTKH M XPaHCHHS JOKYMEHTOB.

Crannu 00padoTKu u
3aLUTHI BXOASIIHUX
KOH(UIEeHINATbHBIX
JAOKYMEHTOB

[Tpuem, nepBuuHast 06paboTKa, MpeaBapUTEIIEHOE PACCMOTPEHNE
U pacmpejielieHne BXOIAINX (TTOCTYMHUBIINX ) TOKYMEHTOB.
Ha3znauenue v 3a7auu cTaAMy IpyUeMa U IepBUYHOI 00paboTKH
KOH(pMICHIIMABHBIX JIOKYMEHTOB. THIIOBOI COCTaB orneparui
IIpoLEAYpBl IPUEMA [TAKETOB, KOHBEPTOB M MUHBIX OTIIPABJICHUH,
MOCTYNHBIIMX W3 MIOYTOBOIO OTJAEIEHUS WIM OT HAPOYHOTO. YUeT
MOCTYIIJICHUH, cOCTaB (PUKCUPYEMBIX JaHHBIX. THIIOBOI cocTaB
OTIepaIHii MPOIEAYPhI MEPBUYHON 00PAOOTKH JOKYMEHTOB.
[TepBuuHas 06paboOTKa BXOAAIIHX (TIOCTYIMHUBIINX )
MaIllMHOYUTAEMBIX U ayIMOBU3YAIIbHBIX TOKyMEHTOB.Kprurepuu
11eJ1ecO00Pa3HOCTH MepeHoca HHPOPMALIUHU MTOCTYTHBILUX
OyMaXHBIX TOKyMEHTOB Ha MAIIMHHBIA HOCUTEJIb.

[Topsiok onpeneneHus pauoHaILHOTO MApIIPYTa JBUKECHMUS
JoKyMeHTa. I [puHImMIbl pacrpeeseHus JOKYMEHTOB MEXKIY




PYKOBOJUTENSAMHU, CTPYKTYPHBIMU MOJIPA3EIICHUIMU U
cnenuanvuctamMu. OyHKIIMOHATbHAS MPUHAIICKHOCTh
JOKYMEHTHPOBAaHHON MH(pOpMaIu. YpOBEeHb KOMIIETEHIH
JOJIKHOCTHBIX JIUI IPU PEIICHUU BOIIPOCOB, IOCTABJICHHBIX B
JOKyMeHTax. Peanu3zanus nopsaka 10CTymna K JOKYMEHTaM.
CpeactBa opraHu3allMOHHON TEXHUKU, UCTIOIb3yeMbIe IPU
BBITIIOJTHEHUH PACCMOTPEHHBIX CTAAMM, IPOLEAYP U OIepaluil.
Vet BXoasamux (MMOCTYNMHUBIINX) JOKYMEHTOB ¥ (JOPMUPOBAHUE
CIPaBOYHO-UH(POPMALMOHHOTO OaHKa JAaHHBIX 0 JOKYMEHTaM.
Haznauenue u 3a1auu cTauy y4eTa NOCTYIUBIINX JOKYMEHTOB.
CooTHoIIEHNE yueTa U PETUCTPalMU JOKYMEHTOB.
[lenTpanu3oBaHHas U JELEHTPATU30BAHHASI PETUCTPALIHSL.
OnHOKpaTHOCTB perucTpannu AokyMeHnTa. CoctaB nmpoLeayp
CTa/INU y4eTa JOKYMEHTOB.

TunoBo# cocras onepanui Ipoue ypbl UHICKCUPOBAHUS
JIOKyMeHTOB. HazHaueHue npoueaypbl, TpeOOBaHUS K CHUCTEME
MHAEKCUPOBaHUA. ENMMHCTBO MHIEKCA AJIs BCETrO "’KU3HEHHOTO
nukia" 1oKkymeHTa. Buabsl HHAEKCOB, MX MPEUMYIIECTBA U
HesocTaTku. THQOpMaTHBHOCTD HHAEKCA, €T0 CTPYKTYpA.

VY cnoBus UCHIONB30BaHUS U HEIOCTATKH MOPSIIKOBON HyMepaliu
JOKYMEHTOB BCETO MOTOKA (BaJOBOM HyMepalun).

TunoBoii cocTaB onepanuii Mpoueaypsl IEPBUYHON PETUCTPAIIUN
HCXOJIHBIX CBEJCHUH 0 JokyMeHTe. O00CHOBaHKE COCTaBa
HCXOIHBIX CBEJICHUH, MOJIeKAIINX 3aIUCH 110 TOKyMEHTaM
Pa3IMYHOTO THUIIA U YPOBHS KOH(HIEHITMANBHOCTH. Ha3zHaueHue u
cdepa nocieayoero NCnojib30BaHus KaXKI0ro MOKa3aTesl.
IToxazarenu "xu3HEeHHOrO HUKIa" qoKyMeHTa. [lokasaTenu
yuetHble. [lokazarenu mouckoBbie, CIPaBOYHbIE U KOHTPOJIbHBIE.
Hocurenu 3anucu HCXOIHBIX CBEACHUN 0 TOKyMeHTe. JKypHaibl
ydeTa (perucTpanun) J0KyMeHTOB. PerucrpannonHo-
KOHTPOJIbHBIE KapTOUuKu. Buneorpamma (matpuna, ¢popmar)
yueTHoU popmel. [IpaBuiia 3anomHeHus rpad U 30H YIETHOM
(bopMmBl.

BapuaHTbl TEXHOJIOTUH BBOJA UCXOIHBIX CBEACHUN O TOKYMEHTaX
B 6a3y nanubix ACO/I. Cocta onepanuii. [Ipeumyiectsa BBo1a
B 0a3y JaHHBIX TEKCTOB YHU(PHUIIMPOBAHHBIX OyMa)kKHbBIX
TOKyMeHTOB. [lopsiiok xpaHeHus: OyMaxXHBIX IOKyMEHTOB TIPH
JAIbHENIIEM HCTIONb30BAaHUM UX 3JIEKTPOHHBIX KOMHIMA
(27IEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB).

Oco0eHHOCTH yueTa MalllMHOYUTAEMBIX U ayAHOBU3YaIbHBIX
J0OKyMeHTOB. TUII0BOI1 cocTaB onepanuii mpoueypsl
dbopMHUpOBaHUSI CIIPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHOTO OaHKa JAaHHBIX 10
nokymeHTaM. CocTaB U Ha3HAY€HHUE CIPABOYHBIX, YUETHO-
CIIPABOYHBIX U CIIPABOYHO-KOHTPOJIBHBIX KAPTOTEK.
OYyHKIIMOHAIbHBIE BO3MOKHOCTH KapTOTEKHU, HAIIPABICHUS
MOBBILICHUS €€ NH(OPMATUBHOCTH.

3aaun v MOPSAIOK BeACHUS (aKTyaln3allun) )KypPHAJIOB y4yeTa u
kapTorek. O60CHOBaHUE COCTaBa IOMOIHUTENBHO
pPErucCTpUpyEMBbIX CBEJICHUM, UX Ha3HaueHue. [IpaBuna BHeceHus
W3MEHEHUH U JOTMOJHEHUN B UMEIOIIMECS 3auCh. THUIOBOM
COCTaB omepaluil IpoLeaypbl BEACHUS TPAIULUOHHOIO
CIIPaBOYHO-HHGOPMAITMOHHOTO OaHKa JAHHBIX.




OyHKIIMOHAIBHBIE BO3MOKHOCTH aBTOMaTU3UPOBAHHOTO
cripaBouHO-uH(popmarmonHoro 6anka ganHeix ACO/I. Cocras
BBIXOIHON MH(OPMAIIH B 3aIIPOCHOM U 0€33aIIPOCHOM PEKHMAX.
KomnupoBanue u pazMHOkeHUE JOKYMEHTOB. PaccmoTpenue
PYKOBOJMTEIIEM U MIepeaada JOKyMEHTOB Ha UCTIOJHEHUE
Ha3nauenue u 3a1auu cTaguy KONMPOBAHUS U PA3MHOKEHUS
JIOKYMEHTOB. THITbI, 00J1aCTh U yCIIOBUS IPUMEHEHUS
KOIMUPOBATBHOW M MHOXKUTEIHHOW TeXHUKH. OCOOEHHOCTH
KOIUPOBAHUS 3JICKTPOHHBIX U ayIMOBU3YaIbHBIX IOKYMEHTOB.
MukpodunbsMupoBaHrue JOKYMEHTOB.

TuroBoii cocTaB onepauuii MpoUeypsl NOATOTOBKH JJOKYMEHTOB
K KOMTMPOBAHUIO WM PA3MHOKEHUIO. YUET JOKYMEHTOB. TUMOBO#
COCTaB omepalnii mporeayps! ohopmiIeHUs pe3yIbTaToB
KOIHUPOBAHUS WU PA3MHOKEHUS. YUET U3TOTOBIEHHBIX
AK3EMIUISIPOB IOKyMeHTa. [1opsiIok YHUUTOKEHHUS TE€UaTHBIX
dbopM, Opaka u TOKyMEHTHPOBaHHE PE3YJIbTaTOB YHUUTOKECHHUS B
COOTBETCTBUHU C YPOBHEM rpuda KoHPHACHIIMATHHOCTH.

Craagnu o0padoTKu U
3aIUThI
KOH(pUIEHIIMATBHBIX
AOKYMEHTOB
HCXOASAIIEro
BHYTPEHHEr0 MOTOKOB

Y4er ucxoasmux (OTHpaBIsieMbIX) U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.
DKcreauIMoHHas 00paboTKa OTHPABISIEMbIX JOKYMEHTOB.
Haznauenue u 3a1auu CTafily y4eTa UCXOASAIINX (OTHPABISEMBIX )
Y BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB. LlenTpanuzanus yuera. Cocra
poLEenyp.

[Ipouienypa MHAEKCUPOBAHUS UCXOAIIETO (OTIPABIIIEMOr0) U
BHYTpeHHero JokyMeHTa. UHdopmanmonHas cBsi3b MpoLEayphI C
YYETHBIMH ONEPALUSIMHU CTaJUN UCIIOJHEHUS T0KYyMEHTOB.
CtpykTypa crpaBOUYHO-UH(POPMALIMOHHOTO 0aHKa JAHHBIX IO
UCXOJAIINM (OTIPABIIIEMbIM) U BHYTPEHHUM JIOKYMEHTAM.
[Tpouenypa popmupoBanus 6aHka naHHbIX. HazHaueHue u 3a1auu
CTaJIu¥ SKCIIEAUIIMOHHON 00pabOTKH MCXOASAIINX
(oTmpaBnsieMbIX) TOKyMEHTOB. THIOBOM cocTaB MpoOLEAypbI
KOHTPOJII KOMIUIEKTHOCTH JOKyMEHTOB. TUIIOBOM cOCTaB
npoueaypbl KOHBEpPTOBaHUs JOKyMeHTOB. [IpaBuna opopmienus
KOHBEPTOB (MTAKETOB) ¢ KOH(PHICHIIMATHHBIMH JJOKYMEHTAMHU.
Hcnonnenune nokyMeHTOB. KOHTpOJIb HCTIOTHEHUS
JnokyMeHToB.Ha3zHaueHue u 3ajaun CTaiuy UCIIOJHEHUS
nokyMeHTOB. [loHaTue "ucnonHenue 1okymeHTa",
MHULMHUPYIOLINE YCIOBUS Havaja ucnonHenusa. Coctas npouenyp.
Odopmnenne kKoHPpHUIEHIIUAIBHOTO JOKyMeHTa. TUIIOBOM cocTaB
YYETHBIX ONEpalUii IPU NIEYaTaHUH U TepereyaThIBAaHUU TPOEKTa
JIOKYMEHTa, Iiepeiaye NeYaTHOr0 MaTepruaia UCIOIHUTEIO.
®opmbl yueTa U NpaBuiia Ux 3anoiaHeHus. [lopsaiok yHuYTOXEHUS
YEpPHOBHKA JOKYMEHTA, UCIIOPYEHHBIX JIUCTOB U COITYTCTBYIOIIUX
matepuaioB. OdopmiieHre pe3yabTaToB YHHUTOXeHUs. [IpaBuia
revyaTaHus noJi AMKTOBKY U ¢ AukTodoHa. TpeboBaHus K
M3TOTOBIICHUIO 0CO00 KOH(PUICHIINATBHBIX TOKyMeHTOB. CocTaB
YYETHBIX OIEpaluid TP aBTOMAaTUYECKOM U3TOTOBIICHUH
JIOKYMEHTa Ha MPUHTEPE.

TpaI[I/ILII/IOHHOG 1 aBTOMAaTU3UPOBAHHOC HOPMATUBHOC,
CIIPaBOYHOE U MH()OPMAITMOHHOE 0OCITYKUBaHHE TIpoIiecca
HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTA. I[OKyMeHTI/IpOBaHI/Ie CAaHKIIUOHHUPOBAHUSA
JIOCTYTIA TIEpCOHaJIa K 0a3aM JaHHBIX, yUeT joctyna. Onuck




JOKYMEHTOB M HOCHUTENEH HH(POPMAaIUK, HAXOAALINXCS Y
cnernuanucta. [IpaBuna paboTsl crienuanucTa ¢
KOH(UICHIIMATLHBIMHA JJOKYMEHTAMHU, MOPSIIOK 00ecrieYeHUs
COXPAHHOCTH JIOKyMEHTOB Ha ero paboyem MecTe.

CocTaB KOHTPOJIUPYEMBIX JOKYMEHTOB U CPOKH UX
ucnonHeHus. TUnoBoi coctas onepaiuii Mpoueypsl BEASHUS
KOHTPOJIS. AKTyalTu3a1usi ClipaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHOTO OaHKa
naHHbIx. CripaBo4Hast paboTa Mo KOHTPOJIUPYEMBIM JIOKyMEHTaM
Y HAITOMUHAHUS UCTIOTHUTEIISIM.

TexHomorust paboThl C TPATUIIUOHHON KaPTOTEKOU U
BHEMAIIMHHAS] TEXHOJIOTHS KOPPEKTUPOBAHUS OAHKA TAHHBIX
ACO/I.TunoBo# cocTaB MpoueIypbl AHAIN3a UCTIOJHUTEIbCKON
JUCUHUILTUHBL. TpaguIIMOHHAs] TEXHOJIOTUSL U TEXHOJIOTHUS B
ACO/I. Micnonb3oBaHue pe3yJIbTATOB aHAIN3a B paboTe ¢
IEPCOHAJIOM.

Cucremaru3anus u
onepaTuBHOE XpaHEHUe
KOH(PUAEHIIMATIBHBIX
AOKYMEHTOB U JeJI

Homenknarypa gen. @opMupoBaHUE U ONIEPATUBHOE XPAHEHUE
JIelI.

Haznauenue u 3a1auu CTaJNK COCTABIICHUS U BEACHUS
HOMEHKJIATyphI Jesl. MeToanKa COCTaBICHUS] HOMEHKIIATYPhI JIeT:
M3y4EeHHE COCTaBa JOKYMEHTOB, pa3paboTKa KiIacCU(PUKAIMOHHON
CXEeMBI HOMEHKJIATYpBbI, ((OPMYJIMPOBAHKE 3ar0JIOBKOB JEI U HX
cUCTeMaTH3allusl, UHIEKCUPOBAaHUE A€, ONpe/ieJIeHHEe CPOKOB
xpaneHus aen. [IpaBuna popmynupoBaHus 3arojJ0OBKOB J€II.
[TepeueHb JOKYMEHTOB C yKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHUSI.
Hasnauenue nepeunsi. TunoBsie 1 BEIOMCTBEHHBIE MTEPEUHHU.
CrtpykTypa nepevHei u Nopsa0K UX MIPUMEHEHUSI.
ABTOMAaTH3UPOBaHHBIE METO/IbI COCTABJICHUS HOMEHKJIATYPBI JE.
Oco0eHHOCTH COCTaBIIEHUSI HOMEHKIIATYPhI e TSI
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB Pa3JIMYHOTO THIIA U YPOBHS
koH(puaeHnuanbHOCTH. [ ToHsATHE "hOopMHUpOBaHUE nen".
LleHTpann3oBaHHOE U ACLEHTPATU30BaHHOE (OPMHUPOBAHUE U
XpaHeHue aen. EquHCTBO perucTpainoHHOro HHACKCA U MeCcTa
XPaHEHUS TOKYMEHTA.

TunoBoi cocraB onepanuii npouexypbl GOpMUPOBAHUS A€
3aBeieHuE el MOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUS,
odopmienue 0010xkku fena. TpeboBanus, npeabsaBiIsieMble K
TPYNIHUPOBKE IOKYMEHTOB B Jieia. TeXHOJIOrH4eCKue onepainu
rpynnupoBKkU. Pacnpenenenrue JOKYMEHTOB BHYTPH Jiea.

JononmHauTtenpHbIe TpeOOBaHUS K (OPMUPOBAHUIO B JieTIa
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. Hymeparus JucToB.
3arnoHEeHHEe OMUCH TOKYMEHTOB Jiesia. CocTaBieHUe
3aBepUTENILHOM Haanucu. IIpomuBka u oneyaTelBaHUE A€,
OdopmieHre KapTOUKH ydeTa BbIIauu Jea.

[ToaroroBka u nepenaya e B apXuB.

Ha3nauenwue u 3a1a4u cTauy MOATOTOBKY U TIEpPEIayuu Je B
apXMuB.

[Iponemypa 3xcnepTU3bI ICHHOCTH TOKYMEHTOB. [loHsTHE
"sKcrepTr3a IIEHHOCTH IOKYMEHTOB", €€ 3a7auu, MPUHIUIIBI 1
kputepuu. TpeGoBaHuUs, TPEABSIBISIEMBIC K IKCIIEPTHU3E.
Opranu3zanus npoBeAeHUs HIKCIIEPTU3bI IEHHOCTH JTOKYMEHTOB.
3agaun, GYHKIMH, COCTaB U MOPSAOK pabOTHI YKCIIEPTHOM
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KOMUCCHH.
OTanbl IPOBEACHUS SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH IOKYMEHTOB.
YHUYTOXKECHHE TOKYMEHTOB ¥ HOCUTEINIeH HHPOpMAIUH.
Ha3nauenue u 3a1a4u cTaquy YHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB U
Hocuteneil nunpopmanuu. Ipouenypa ordbopa 10KyMEHTOB U
Hocutesel nupopmanuu g yHuuTOKeHUs. Opranuszanus u
nopsiok oroopa. Tunosoii coctaB onepanuii. OpopmieHue
pe3ynbraToB oToopa. [lopsnok cocraBnenus u ohopMIIeHHs akTa
O BBIJICJIEHUU K YHUUTOKEHUIO JOKYMEHTOB, HE TOUIEKAIINX
xpaHeHuto. TpeGoBaHMsI 10 BKIIOYEHHIO B aKT TOKYMEHTOB, A€ U
HocuTeneil nadopmaryu. I1oaroToBka K yHUYTOXXEHUIO
OyMaXKHBIX, MAITMHOYUTAEMBIX, Ay TMOBU3YaJIbHBIX,
KOHCTPYKTOPCKHX, TEXHOJIOTHYECKUX U HAYUYHO-TEXHUUECKUX
JIOKyMEHTOB.

[Ipouenypa yHUUTOKEHUS JOKYMEHTOB U HOCUTENEN
nHpopmaruu. TpeOoBaHUS K TIPOIIECCY YHHUTOKCHUS
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH CO CTETIEHBIO UX
KoH(uaeHIManbHOCTU. CIIOCOOBI M COCTAaB TEXHOJIOTMUECKUX
ornepanuil yHUYTOXKEHHsI JOKYMEHTOB Ha Pa3INYHbIX HOCUTEISAX
uHpopmanuu. [Topsaok BHECEHNs OTMETOK 00 YHHUUYTOKEHUHU
JOKYMEHTOB M HOCUTEINIeH HH(OpMaIK B yueTHbIE (POPMBL.
CpencTBa OpraHn3aliMOHHON TEXHUKH, UCIIOIb3YyEMBIE MIPH
BBIIIOJHEHUH NIPOLIETYPBL.

ApXUBHOe XpaHeHHe
KOH(UIEHINATBHBIX
AOKYMEHTOB H /1]

[TonsiTue "apXuB yupeKaeHus, OpraHUu3alMH, NPEAIPUITHS,
¢upmer". [lonstue "BenoMmcTBeHHbIH apxuB'. [lonsTue
"rocy1apcTBEHHbIN apxuB". B3aMOCBA3b apXUBOB U MOPSIIOK UX
KOMILIEKTOBaHUS. BU/Ibl apX1MBOB aKIIMOHEPHBIX U YACTHBIX
NpEeANPUATHI. Y CIIOBUS NTEpeaadyn JOKYMEHTOB U /1]l U3
BEJJOMCTBEHHOT'O apX1Ba Ha FOCYAAPCTBEHHOE XpaHEHHUE.
Texanueckuii (HAyYHO-TEXHUYECKHI ) apXHB.

ApxuB HH()OPMAIIMOHHO-BEIYUCIUTEILHOTO IIEHTPA.

[TonsiTHE "KOMIUIEKTOBAaHNE BEIOMCTBEHHOI'O apXuBa'.
Hcrounnky KOMILIEKTOBaHMs. TUIIOBOM COCTaB IIpoLenyp U
omnepanuili KOMIUIeKToBaHus apxuBa. [lopsanok npuema
JIOKYMEHTOB B apXUB OT CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUNA U
NPEANPUATHIA.

[Topsiiok nmpoBeeHUs SKCIEPTU3bI LICHHOCTH JOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHOM apxuBe. CocTaB mpoLeIyp U ONeparuiil.
HaznaueHnue u 3a1aum yueTa apXuBHBIX J€]1.

YuerHble popmbl U X coctapneHue. [lopsiok BHeceHUS
W3MEHEHUH B yUeTHBIC (DOPMEI.

Hay4Ho-cripaBouHbIl ammapaT ¥ OpraHu3anys UCIOJIb30BAHMS
apXUBHBIX JOKyMEHTOB. O0ecredeHne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB
U JIeJl B apXUBE.

Hasnauenue u 3agaun HaygHo-cripaBoyHoro annapara (HCA)
apXMBHBIM JIeJIaM U JOKyMeHTaM. Buzsl u nenesoe
ucnosap3zoBanue kaxnaoro suaa HCA. Hocurenn HayuHo-
CIIPABOYHOIO amnmnapara. THUIIOBOM cocTaB MPOLEAYP U ONEepaluii
dbopmupoBanus u Beaeaust HCA. TexHonorus
AaBTOMAaTHU3UPOBAHHOIO PEIIEHUS YUYETHBIX U HAYYHO-CITPABOYHBIX
3a/1a4y B apXHUBeE.

[TopsiioK peanu3anyy pa3pelnTeIbHON CUCTEMBI ITPH BbLIAYE
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nokyMeHTOB 1 fen. Cpoku Beigaun. Odopmiienue Bo3Bpata Jed.
[Topsimok BelJauu JOKYMEHTOB U 1€ JPYTUM YUPEXKICHUSIM,
OpraHu3ausaM U pupMam.

[TpuHIMIBI pa3MeIeHus apXUBHBIX /e B XxpaHuiuine. CoctaB U
THUIIBI UCIIOJIB3YeMOT0 00opynoBaHus. OCOOCHHOCTH pa3MeIICHHS
JieJ1 ¢ 0c000 BaXKHBIMU KOH(PUICHIIMAIbHBIMHU JJOKYMEHTAMHU.
Crioco0bl pa3MeIieHus B XpaHWINIIE JIEKTPOHHBIX,
ayJIMOBU3YaJIbHBIX, TEXHUYECKHUX, TEXHOJIOTUYECKUX U HAY4YHO-
TEXHUUYECKUX JIOKYMEHTOB.

OnTuManbHbIe YCIO0BUS COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB:
IIPOTUBONOXapHasl 0€30MaCHOCTh, TEMIIEPATYPHO-BIAKHOCTHO,
CBETOBOM, CAHUTaPHO-TUTUEHUYECKUI U NHBIE PEKUMBI.
TpeboBaHus K OXpaHe U MOPAJIKY JocTymna B apxuB. [IpaBuia
paloThI COTPYTHUKOB apXuBa U noceturesnel. Ilnan sBakyanun
apx#Ba B KCTPEMAIbHBIX cuTyanusx. CtpaxoBbie (HOH/IBI
JOKYMEHTOB, UX y4eT.

OpranuzanvoHHasi TEXHUKA, IpeAHa3HAYE€HHAs AJIs
UCIOJIb30BaHUs B paboTe COTPYJHUKOB apXHBa.

IIposepka Hamuuus
KOH(pUIEHIIMATBHBIX
AOKYMEHTOB, J1eJ1 U
HOCHTeJIeH
HHpopmannu

Ha3nauenue u 3a1a4u NpOBEPKU HAJIUYMS JJOKYMEHTOB, 1€ U
Hocureneit unopmanmu. Chepsl pacpocTpaHEeHHUS TPOBEPKH.
TpeboBanusl, MpenbsBIsieMble K TpoBepKe. Buapl mpoBepok.
[lepnoAMYHOCTE IPOBEPOK HAJTUYMS U YPOBEHB
KOH(HIeHIIMATBHOCTH HHpopManuu. [IpoBepku
peraamMeHTHpOBaHHbIE (TIEPUOIUYECKUE) U
HeperjiaMeHTUpPOBaHHbIe (Henepuoandeckue). TumoBou cocran
npoueayp U onepauuii nposepku Hanuuus.OpopmieHue
pe3yIbTaTOB IPOBEPOK.

Exxemecsunast mpoBepka HaJIW4Ks 0c000 BaKHBIX
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB. Ee 11enm, cocTaB mpoBepsieMbIX
nokyMeHTOB. OopmiieHre pe3yabTaTa MPOBEPKH.

[TpoBepka HaNIM4KS JOKYMEHTOB, JIe]l K HOCUTENel HH(popMaIuu
IIPU YBOJIbHEHUU COTpyaHUKA. Ee nenu u opopmieHue
pesynbTaTta nposepku. [Iopsaaok nprema OT yBOJIBHSIOIIETOCA
JIOKYMEHTOB, Jie1 U Hocuteneil unopmanuu. OdopmieHue
pe3yibTaTa Ipuema.

[TpoBepku HANMUYUS U COXPAHHOCTU 0a3 TaHHBIX B
aBTOMAaTU3UPOBAHHOM cucTeMe. Llenn mpoBepKu U MOPSI0K €€
nposeneHus. Ogopmiienue pesyibTara npoepku.Llenu nposepku,
COCTaB MPOBEPSAEMBIX JOKYMEHTOB U 0(POpPMIICHHE Pe3yibTaTa
IIPOBEPKHU.

MeTtoaunka
COBEpPIIEHCTBOBAHUSA
TEXHOJIOTUH
3alMIEHHOT 0
AOKYMEHT0000poTa

[TpyHIMITEI ¥ HATIPABJICHUS COBEPIICHCTBOBAHMS TEXHOJIOTUU
3aIUIIEHHOTO T0KyMEHTO000poTa. 3a/1a4u ¥ COCTaB 3TAIOB
HCCIIEIOBAHUS.

COop UCXOAHBIX JAHHBIX, METOJIBI COOpa M CIIOCOOBI
(UKCUPOBAHHUS MTOJTYICHHBIX JAaHHBIX. AHAIN3 UCXOJHBIX JaHHBIX.
I'padmyeckue Metopl aHam3a. CriocoObl CHCTEMaTH3aIuN
MaTEepHaJIOB aHATN3a ISl IPOSKTUPOBAHUS JTOKAIBLHBIX U
KOMIUICKCHBIX HAIPaBJICHHI COBEPIICHCTBOBAHMS TEXHOJIOTHH
JIOKYMEHTO000pOTA.

MeTtoauka pa3paboTku 3P PEKTUBHOM TEXHOIOTHIECKON CXEMBbI
JIOKYMEHTO000pOTa, JOKYMEHTOIIOTOKA U OT/ICITHHON
TEXHOJOTMYECKON CTaIMH C HCIOJIHL30BAHHEM COBPEMEHHBIX
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CHCTEM M CITIOCOO0B 00pabOTKH U XpaHEHUsI KOH(PHICHIINATBHBIX
JOKyMEHTOB.

Metoauka hopMyarpoBaHUs 3a7ad 1Mo pa3paboTke TpeOOBaHUH K
AaBTOMAaTU3UPOBAHHBIM CUCTEMaM 00PaOOTKH U XpaHEHHUS
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Meroauka pa3pabOTKy BHEMAIIMHHONW YaCTH OPTaHU3aLMOHHOTO
¥ nH(OpPMAIIMOHHOTO o0ecredeHns: (yHKIMOHUPOBAHUS
aBTOMAaTU3UPOBAHHON CHCTEMBI 00pAaOOTKH M XpaHEHUS
KOH(UACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Mertoauka pa3pabOTKN HaIpaBJIEHUH U CIIOCOOOB KOHTPOJIS U
aHaJM3a YPOBHS 3aIIMIIIEHHOCTH JIOKyMEHTOB B IIpOIlecce MX
JBIDKCHHUS, PACCMOTPEHHS, HCIIOTHEHHS U HCIIOJIb30BAHMS.
Mertoaurka pa3paboTKu 1 0POpPMIICHUS HOPMATUBHO-
METOIMYECKIX MaTepHaJIOB IO PETIaMeHTAIN TPOIIECCOB
00pabOTKU U 3aIUTHl KOH(PUIEHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB B
JIeATETLHOCTH YUPEKICHUH, OpTraHu3aIii, MpeanpusaTuil u Gpupm,

a Takke B chepe apXUBHOTO XPAHEHUS U HCIIOIH30BAHUS ITUX

JOKYMCHTOB.

Mertoarka BHeApEHHS pa3paOdOTaHHbBIX HANPaBIEHUH U CTIOCOOOB
COBEPLICHCTBOBAHMS TEXHOJIOTMH 3aIUIICHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0pOTa B MPAKTHYECKYIO JESITEIHHOCTD

OpraHU3aIlMOHHBIX CTPYKTYP.

4. O0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJOTHH

Jr:{;_'n HaumeHoBaHue TeMbl Buabl yueOHbIX 3aHATHI Oo0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOTUH
1 2 3 4
1. |BBenenue Jlexus 1 Tpaguuumonnas, Onpoc
[TpakTuueckas padota 1 3ammra [1P
CamocrosiTenpHas pabora N3ydeHue JeKIMOHHOTO MaTepuaia
Y UICTOYHHUKOB
2. |OCHOBEI TEXHOJIOTUHU Jlexiusa 2 Tpaguuuonnas, Onpoc
3aIUILIEHHOTO
JIOKyMEHTO0000pOTa [TpakTrueckas padora 2 3amura [P
CamocrosiTenbHas pabota N3yueHne 1eKIMOHHOTO MaTepraia
Y MICTOYHHUKOB
3. |Craguu oOpabOTKH 1 Jlexiusg 3 Tpaguuuonnas, Onpoc
3aIIUTHI BXOAAIINAX
KOH(HUACHITHATBHBIX [TpakTnueckas padota 3 Samura [1P
JIOKyMEHTOB
CamocrosiTenbHas paboTa N3yueHne N1eKIMOHHOTO MaTepuaia
Y UICTOYHHUKOB
4. |Cranuu oOpaboTKH U Jlexuus 4.1 Tpanuunonnas, Onpoc
3aIUTEI Jlexmus 4.2 Tpaaummonnasi, Ompoc

KOH(I)I/I,ZLCHI_II/IEU'ILHBIX
AOKYMCEHTOB UCXOJALICTO U
BHYTPCHHECTO IIOTOKOB

[TpakTuueckas pabora 4

CamocrosiTenpHas pabora

amrura [1P

H3ydeHue JeKIMOHHOTr0 MaTepuaia
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1 UCTOYHHUKOB

Cucremarusanus 1
OTepaTUBHOE XpPaHEHUE
KOH(UICHITMATBHBIX
JIOKYMEHTOB U JIeJT

Jlexus 5
[TpakTrueckas pabota 5

CamocrosTenpHas pa60Ta

Tpanuumonnas, Onpoc
amura 1P

HSy‘IGHI/Ie JICKIIMOHHOI'O MaTcpHrajia
1 HICTOYHHUKOB

ApXUBHOE XpaHEHHE
KOH(HICHIINATEHBIX
JOKYMEHTOB U A€

Jlexmug 6.1
Jlexmus 6.2
[TpakTuueckas pabora 6

CamocTosTenbHas pa60Ta

Tpagumuonnas, Onpoc
Tpanuunonnas, Onpoc

N3yuyeHne 1eKIHOHHOTO MaTepraia
U UICTOYHUKOB

[TpoBepka Hamnuus
KOH(UICHIINATBEHBIX
JIOKyMEHTOB, JIe7T U
HocHTenel nudopmanu

Jlexkmmsa 7.1
Jlexmug 7.2
[TpakTuueckas padbora 7

CamocrosiTenpHas pabora

Tpagummonnasi, Ompoc
Tpagunuonnas, Onpoc

I/I3yquI/Ie JICKHMOHHOI'O MaTCpuraia
1 HCTOYHUKOB

Metoauka
COBEpIICHCTBOBAHUS
TEXHOJIOTUH 3aIIUIIEHHOTO
JIOKyMEHTO0000pOTa

Jlexuus 8
[TpakTuyeckas padora 8

CamocrosiTenpHas pabora

Tpagunuonnas, Onpoc

W3ydeHnue JeKIMOHHOTO MaTepuaia
Y MICTOYHHUKOB

JUCTaHIIMOHHBIX
O6paSOBaTeJ'II)HBIe TCXHOJIOTHH:

B nepuon BpeMEHHOro MPUOCTAHOBJICHHUS TMOCEHICHHS OOYyYaroUUMHUCA TOMEIIEHUNH U

— BUJICO-JICKIINH;

TEXHOJIOTUN

— OHJIAlH-JIEKIIUU B PEKHMME PEeaJIbHOTO BPEMEHU;
— DJIGKTPOHHBIE YUCOHHUKH, YUeOHbIE TTOCOOUS, HAyYHbIC U3/IaHUS B dJIEKTPOHHOM BHUJIE€ U JOCTYT

K MHBIM 3JIEKTPOHHBIM 00pa30BaTeNIbHBIM pecypcam;

— CUCTEMBI JJIs1 3JICKTPOHHOT'O TCCTUPOBAHUA,
— KOHCYJIbTallUH C UCITIOJIb30BAHUEM TCICKOMMYHUKAIIMOHHBIX CPEACTB.

5. OueHka miIaHupyeMbIX pe3yJbTATOB 00y4eHUs

5.1 CucremMa oueHUBAHUA

MOryT  OBITb

tepputopuu PI'TY st opranuzanuu yaeOHOTO mpolecca ¢ MPUMEHEHUEM 3JIEKTPOHHOTO 00yUYeHUS U
00pa3oBaTENbHBIX

HCIIOJIb30BAaHbl  CJICAYIOIINEC

®Dopma KOHTPOJIS Makc. K0J1u4ecTBO 0aJ1JI0B
3a oany Bcero
padoTy

Texynuii KOHTPOJIb:

- onpoc 26anna 10 b6annos

- npakmuyeckue 3adanus 1-8 5 bannos 40 bannos

[IpomexyTouHas aTTeCTalus — 3ayem 50 GamioB

HToro 3a cemectp 100 6amioB

[Tomy4yeHHBI COBOKYIHBIN PE3yJIbTAT KOHBEPTUPYETCS B TPAAULIMOHHYIO IIKAJIy OLICHOK U B
KAy OLEHOK EBpOmeiickoi cHcTeMbl IEpeHOca U HAaKOIUICHUS] KPETUTOB
(EuropeanCreditTransferSystem; nanee — ECTS) B cooTBeTCTBHH ¢ TaOnuIei:
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IIxana
100-6amnpHas mkana | TpaguimoHHas IIKajia ECTS
95 -100 A
2304 OTJINYHO B
68 — 82 XOPOIIO 3a4TEHO C
56 —67 D
50 55 YAOBJIETBOPUTEIHHO E
20-49 FX
0-19 HEYJIOBJIETBOPUTEIIHLHO HE 3a4TEHO F

5.2 Kpurtepuu BbICTABJIEHHSI OLIEHKH 10 JUCHHUILIUHE

Banany/
HIkanaa
ECTS

OuneHka no
JUCHUILIMHE

Kpurtepun oneHku pe3yibTaToB 00y4eHHUs! M0 AUCHUILINHE

100-83/
A.B

OTJIIMYHO

BeicraBnsiercst oOyuaromeMycs, €CJIi OH ITyOOKO U IMTPOYHO YCBOWII TEOPETHUECKHN
MIPAKTUYECKUIM MaTepual, MOXKET IPOJEMOHCTPUPOBATh 3TO HA 3aHATHUSAX U B XOJI€
IIPOMEXKYTOYHOH aTTecTaluu.

OOyuaronuiics NCUEPIIBIBAIOLIE U JIOTHYECKH CTPOWHO M3JIaraeT y4eOHbIi MaTepual,
yMeeT YBSA3bIBaTh TEOPHIO C IPAKTUKOM, CIIPaBIAETCs ¢ PELICHUEM 3a/1ad
npodeccroHaNbHON HAaPaBICHHOCTH BEICOKOTO YPOBHSI CIIOKHOCTH, ITPABUIIEHO
000CHOBBIBAET IPHHSTHIE PELICHUS.

CB000HO OpHEHTHpPYETCs B yueOHOH 1 poheccHoHaIbHOM JInTeparype.

OreHKa 10 AUCIMIUINHE BBICTABIIIOTCS 00y4aromeMycs ¢ y4ETOM pe3yIbTaToB
TEKYLIEN U TPOMEXYTOUHOM aTTECTalUH.

Komnerenmmun, 3akpeniiéHnble 3a AUCIUILTHHOHN, chOpMUPOBAHEI HA YPOBHE —
«BBICOKHI».

82-68/

XOpOLIO

BricTaBnseTcst o0y4aronemMycs, €Clii OH 3HaeT TEOPETHUECKUN U TIPaKTHUECKUN
MaTepual, TpaMOTHO U MO CYIIECTBY M3JIaracT €ro Ha 3aHATHSX U B X0J¢e
IIPOMEXKYTOYHOH aTTeCTaly, He JOIyCKas CYLECTBEHHbIX HETOUHOCTEH.
OOyuaronuiics MpaBUILHO MPUMEHSET TEOPETHYECKUE MTOJI0KEHHS TIPH PELIEHUH
NpPaKTHYECKUX 33/1a4 Npo(ecCHOHAILHOM HAlPaBJIeHHOCTH PAa3HOTO YPOBHS
CJIOKHOCTH, BJIaJIe€T HEOOXOAMMBIMH JJISl 3TOT0 HaBBIKAMU M IPUEMaMH.
JlocTaTo4uHO XOpOIIO OpUEHTHPYETCs B yueOHOH U podeccnoHabHOI auTeparype.
Or1eHKa 0 JUCHIUIUIMHE BRICTABIIIOTCS 00yJaromeMycs ¢ YI6TOM pe3yIbTaToB
TEKyIIeH 1 IPOMEXYTOUHOH aTTeCTAIIH.

Komnerenmum, 3akperiiéHAbIe 3a AUCIUILTHHOHN, ¢(hOPMHUPOBAHEI HA YPOBHE —
«XOPOIIHIAY.

67-50/
D.E

YAOBJICTBO-
PUATCIIBHO

BrictaBnsercsa o0yyaromemycs, €CIH OH 3HAaeT Ha 0a30BOM YPOBHE TEOPETHUESCKIHA 1
MPaKTUIECKUN MaTepHa, JOIMyCKaeT OT/IeIbHBIC OUIHOKY IPH €T0 U3JI0KECHNH Ha
3aHATHIX U B XOJI€ MPOMEKYTOTHOHN aTTeCTaIlUH.

OO0yuaronuiicst HCTILITHIBAET ONPEAETEHHBIC 3aTPYTHEHMS B IPUMEHEHUH
TEOPETHYCCKHX MMOJIOKCHHUH MTPU PEIICHUHU MPAKTHYSCKUX 3a71a4 NMPodhecCHOHATbHON
HATPABJICHHOCTH CTAHIAPTHOI'O YPOBHS CIIOKHOCTH, BaJIeeT HEOOXOIUMBIMH IS
3TOro 0a30BHIMU HaBBIKAMH W PUEMAMHU.

JleMOHCTpHpYET TOCTaTOYHBIH YPOBCHD 3HAHUS YYCOHOH TUTEPaTyPhI IO JUCIUILINHE.
Or1ieHKa 0 JUCHUIUINHE BRICTABISIOTCS 00yJaromeMycs ¢ YI6TOM pe3yIbTaToB
TEKyIIeH W IPOMEXYTOUHOH aTTECTAIUH.

Komnerenmmm, 3akperiéHHbIe 3a JUCIUILTHHOHN, ¢(hOpPMUPOBAHEI HA YPOBHE —
«JIOCTATOYHBIN.

49-0/
F,FX

HEYIOBJIET-
BOPUTEJIBHO

BeicraBnsiercs oOyqaromeMycs, €CiIi OH HE 3HAaeT Ha 0a30BOM ypOBHE TEOPETHUECKUI
Y TIPAaKTUYECKUN MaTepHal, A0MyCcKaeT rpyOble OMIMOKH MIPU €ro U3JI0XKECHUH Ha
3aHATHAX U B XOZ€ IPOMEKYTOUHOM aTTeCTalluu.

OOy4arouuiics UCTIBITHIBACT CEPhE3HBIE 3aTPYTHEHUS B IPUMEHEHUH TEOPETUIECKUX
TIOJIOXKEHHH TPH PELICHUU MPAKTUYECKHUX 3a]a4 MPOopeCcCHOHATBHON HANPaBICHHOCTH
CTaH/JapTHOT'O YPOBHS CJI0XXHOCTH, HE BlIaJieeT HEOOXOMUMBIMHU JUIS ATOTO HABBIKAMH 1
IpUEMaMH.

JleMoHCTpHpYeT (parMeHTapHbIC 3HaHHUS Y4EOHOM JIMTepaTyphl 10 JUCIHIIIMHE.
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Bamnasl/ | Ouenka mo Kputepuu onieHkn pe3yabTaToB 00y4eHUsI 1O JUCUUIJINHE

Mlxana | AucHMIINHE
ECTS

Or1ieHKa 0 JUCTIUIUINHE BBRICTABIISIOTCS 00yJaromeMycs ¢ YI6TOM pe3yIbTaToB
TEKYLIEN U TPOMEXKYTOUHOM aTTECTalUH.

KomnereHnuuu Ha ypoBHE «IOCTaTOUHBIIY, 3aKPEIUIEHHBIE 3a IUCLUIUIMHOM, HE
chopMupoBaHBI.

5.3 OwueHounble cpeacrBa (MaTepHaJbl) ISl TEKYIIero KOHTPOJISI YyCIeBaeMOCTH,
NPOMEKYTOYHOM aTTeCTAMH 00y4aloIMUXCS N0 AUCIUIITTHHE

Bapuanm  3a0amusa  npakmuueckou  pabomst no  meme: Y4eT  H3IAHHBIX
KOH(HMIEHIMAILHBIX IOKYMEHTOB

Ilocne MNOATIMCAHUS PYKOBOAUTCIIEM JMIPECANPUATUA KOH(I)I/I,HGHI_II/IEUILHHﬁ JAOKYMCHT OBLI
BO3Bpall€H HA YYaCTOK HU3JJaHHBIX KOH(i)I/II[CHHI/IaHI)HBIX JOKYMCHTOB HCIIOJTHUTCIIEM 3oToBEIM A.B. ¢
COOTBGTCTBYIOH_ICI\/'I OTMETKOM «O BO3BpAaTC» AJId OTIIPABKHU.

Ucxonnpie nanubie qokymeHTa: TexHuueckoe 3amanue (Ha 65 nmuctax B 2-X 9K3., OTIIEUATaH C
marauTHoro Hocutens Yu.Ne 17mH-KT). Ocywecmeumv yuem ooxymenma 6 coomeemcmeyroujux
PecucmpayuOHHbIX HCYPHAAX.

a) [IpousBecTr OTIPaBKy JOKYMEHTA C 3aIlIOJIHEHHEM HEOOXOIUMBIX YYETHBIX Tpad B )KypHae.
Otnpanenue 10KHO ObITh 3adukcupoBano 3a Mcx.Ne 107 KT ot 00.00.00 r.

0) JlokymMeHT ObLT OTMpaBICH Ha COTJIACOBAaHHE C COMPOBOIUTENHHBIM MHCHMOM U 4Yepe3
Mecsl BepHyJcs ¢ oTMeTkoill «CormacoBaHo». [IpousBecTu OTIpaBKy JOKYMEHTa Ha BpPEMEHHOE
MOJIb30BAaHUE, C 3alOJTHEHHEM HEOOXOIUMBIX YYeTHhIX Tpad B kypHane. OTpa3uTh PETUCTPAIUIO
COMPOBOAUTEIILHOTO MUChMa K OCHOBHOMY JJOKYMEHTY.

B) TexHuyeckoe 3aJjaHME BEPHYJIOCh Ha MpPENNpusITHEe ¢ OTMETKOM «CoriacoBaHo» uyepes
mecst. [Ipow3BecTd y4eT MONMyYeHHOTO JOKYMEHTa C 3arOJHCHHEM BCEX PETHUCTPAIlMOHHBIX
¢dbopM u rpad KypHaIOB.

IIpumepHbIe KOHTPOJILHBIE BOMIPOCHI MO KypCY

1. IlonsiTHE W CTPYKTypa TOKYMEHTOOOOpOTa, TPEOOBAHUS K JTOKYMEHTOOOOPOTY; MPOIECCHI
yIpaBiIeHUs, TOKYMEHTOO0OPOT U JOKYMEHTALMOHHOE 00eCieYeHUE yIpaBJICHUsL.

2. 3allMUIEHHBIH  JOKYMEHTOOOOPOT  (JIOKyMEHTONOTOK), CTPYKTypa  3allMIIEHHBIX
JIOKYMEHTOIIOTOKOB, IIeJIeBasi B3aMMOCBSI3b TEXHOJIOIMUECKUX CTa Ui, IPOLeyp 1 ONeparyi.

3. VYrpo3sl (peajsibHble W TIOTEHUUAIbHBIE ONACHOCTH) LEHHOW JOKYMEHTHUPOBAaHHOM
MHpOpMallMM B TOTOKAaX, BUABI W IPUYUHBI BO3HUKHOBEHHS YIpO3, HAINpPaBJICHUS 3alUTHI
UHPOPMAILIUH JIJIs1 CHUKECHUS YA3BUMOCTH WH(POPMAIINH.

4. ObecneunBaromias 1ejb U MECTO B JOKYMEHTONOTOKAX, MOHATUE U THUIIbl TEXHOJIOTMUYECKUX
crcTeM 00pabOTKH U XpaHEHHUs TOKYMEHTOB.

5. TpaauunoHHOE KOH(UACHIMAIBHOE JIEIONPOU3BOJICTBO, IPEUMYIIIECTBA U HEIOCTATKU ITON
CUCTEMBI, IIyTH €€ COBEPILIEHCTBOBAHMSI.

6. ABTOMAaTHU3MPOBAaHHBIE CHUCTEMBI OOpaOOTKM M XpaHEHHs AOKYMEHTOB, TEXHOJOIMUYEeCKas
B3alMOCBS3b C IIPOLIECCOM YIIPABJICHUS U TPAAULIMOHHBIM JEJI0IPOU3BOACTBOM.

7. TlpyHuMOBl M 1eleBO€ Ha3HaueHHe (QYHKLUMM ydeTa JOKyMEHTOB, e, HOocuTelled
MH(OPMAaIINY, MAIITMHHBIX MACCUBOB U T.II., KAK OCHOBBI 3aIIUTHI JIOKYMEHTHPOBAHHOM MH(POPMALINH.

8. TpeOoBaHus K yuyeTHOMY anmnapary (y4eHO-CIIPaBOYHOMY OaHKy JaHHBIX [0 JOKYMEHTaM),
BUJBI M METOJIBI MOCTPOSHHSI YUETHOTO amlmapara B yCIOBHAX (PYHKIMOHUPOBAHUS TPAJAUIIMOHHBIX H
aBTOMAaTH3HPOBAHHBIX TEXHOJIOIMYECKUX CHCTEM.
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9. XXypHanbHble, KAPTOYHBIE U JIEKTPOHHBIE (POPMBI yueTa KOHPHICHIIMAIbHBIX TOKYMEHTOB,
Ha3Ha4YeHHe KOHTPOJIBHOIO XKypHaa (OMKUCH) YYETHBIX KapTOUeK.

10. OcoOeHHOCTH TMOCTPOEHHs] M  OKCIUTyaTalldd  aBTOMATU3UPOBAHHBIX  CHUCTEM,
MpeHa3HaYeHHBIX JUIsl 00pabOTKH U XpaHeHUs! KOHPUACHIINAIbHBIX IOKyMEHTOB.

11. TIlpuem wu mnepBuuHas o00paboTka BXOJAMMX  (TMOCTYNHMBIIMX) IAKETOB C
KOH(UIEHIINATBHBIMHU JOKYMEHTaMHU.

12. Yyer Bxoasumx (MOCTYNHUBIINX) KOH(PUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

13. Pacmpenenenne W paccMOTpeHHE KOH(MUIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM
npennpusatus, CmoykObl 0€30HacHOCTH, CTPYKTYpPHOTO TMOJApa3feleHus U  OTBETCTBEHHBIM
HCIIOJTHUTEIIEM.

14.Ilepenaua BXoAAIIMX (MOCTYNHUBIIMX) JOKYMEHTOB HCHOJIHMUTENSM W Ha JPYTHe YYacTKU
JIeJIOTIPON3BOICTBEHHON CITY>KOBI.

15. Ha3HaueHue ¥ 3a1a4¥l CTa Uil UCTIOJIHEHUS ¥ UCIIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB (O3HAKOMJICHUS
C IOKyMEHTaMH), CTPYKTYypa CTaui UCIIOTHEHNUS KOH(OUIECHIIMATBbHBIX JOKYMEHTOB.

16. LleneBoe ocHOBOMOJAararoliee Ha3HAYEHUE, YCTAHOBJICHHWE, MU3MEHEHHE M CHATHE rpuda
orpaHuueHusi JoKyMeHTa. llepeueHb cBelneHui, COCTABIAIOMNX KOH(DUIECHIIMAIBHYIO HHPOPMAILHIO.
Bunsl rpudoB orpanudeHus.

17. Bunpl, Ha3HaueHHe U 0pOopMIIEHHE HOCUTENEeH KOHPUACHINATbHOW HHPOPMAIUH, UX YUET
U OpraHusanus paboThl ¢ HUIMU HCIIOJIHUTENEH.

18. IlpaBuna coctaBieHus U 0QPOPMIICHUS TEKCTAa KOHPHUAECHIINAIBHOIO JOKYMEHTA.

19. M3roroBieHue MOATOTOBIECHHBIX KOH(UICHIMANBHBIX JOKYMEHTOB, Y4e€T YEPHOBUKOB U
MIPOEKTOB JJOKYMEHTOB.

20. Ilopsmoxk M cmocoObl BbIIAYM HM3TOTOBJIEHHBIX INPOEKTOB JOKYMEHTOB M YEPHOBHUKOB
MCIIOJIHUTEIISIM, IIeperieyaTbiBaHue JINCTOB U JOKYMEHTA B 1IEJIOM. Y YETHbBIE ONEepaliiH.

21. V3nanue (BU3MpPOBaHUE, COITIACOBAHUE, MOANMCAHUE U YTBEPXKICHHUE) KOH(PUICHIIMATbHBIX
JIOKYMEHTOB.

22. PeanbHble M NOTEHLUUAIbHBIE YIpoO3bl TPAJAULMOHHBIM U JJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTaM,
BO3HUKawIue mnpu pabore ¢ Humu. llopsgok pemeHus 3amad  3aliUThl JOKYMEHTHPOBAHHOM
uHpOpMaLIUH.

23. Ilopsgok odopMieHUss TOCTYNa HMCIOJHUTENCH M WHBIX JUI[ K KOHQUIEHIUATHLHBIM
JIOKyMEHTaM, paBujIa pueMa-rnepeaadn JOKyMEHTOB.

24. IlpaBwia paboThl PYKOBOAWTENICW ¥ UCHOJHUTENEH ¢ KOHPUICHIIMATHLHBIMHU
TPAIULMOHHBIMU W D3JEKTPOHHBIMM JOKYMEHTaMH. 3aJaud 3alluThl HH(OpMaIUHM, HOCUTENs H
KOMIIBIOTEpA OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYTIA.

25. KoHTpoJb UCTIONIHEHHS JOKYMEHTOB M ITOPYUYCHHH.

26. KonnpoBaHue, pa3MHOKEHUE U TUPAXKUPOBaAHUE KOH(PUIEHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.

27. VYuer u 00pa0oTKa M3AAHHBIX HUCXOAALIMX (OTIPABISEMBIX) M  BHYTPEHHHUX
KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB. [1opsaok nepeaaun BHYTPEHHHUX JTOKYMEHTOB UCTIOJTHHUTEIISIM.

28. [TakeTupoBaHue KOHPUICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

29. DOkcneguuuoHHas 00pabOTKa HUCXOAAMMX  (OTHPaBIsEMBbIX) KOH(PUACHIHAIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

32. Ha3nayenme W 3aadyd  HOMEHKJIATYpPhl KOHQUACHIMAIBHBIX JIed, COCTaBJCHUE,
o(opMIIeHHE U 3aKPbITHE HOMEHKIATYPBI.

33. Topsaok (GopMyTUpOBaHHS 3arojOBKOB JEJ, ONPEACICHUS CPOKOB XpaHEHHs Il U
COCTaBa UCHOJHUTENEH, TOMYIIEHHBIX K JIEITy.

34. ®opmupoBaHue KOHPHICHIHMAIBHBIX el (TOMOB), MX O(oOpMIIeHHE TpU 3aBEICHHHU,
(OpMHPOBAHUY U 3aKPBITUH, KOHTPOJIb HOAILUBKY JOKYMEHTOB.

35. Ha3nauenue, o0iacTh NMPUMEHEHHS W OCOOCHHOCTH WHBEHTAPHOTO ydYeTa JOKYMEHTOB,
HOPSI0K pabOThl UCTIOJIHUTENEH ¢ JOKYMEHTaMH HHBEHTAPHOI'O yUeTa.

36. Kpurepuu u ycinoBus nepeBofa KOH(PHUACHLUUAIbHBIX JIOKYMEHTOB Ha BbIJECIEHHOE
XpaHeHue, MOPSAJOK JOCTYIa U paboThl ¢ JOKYMEHTaMH BbIIEJICHHOTO XpPaHEHHUS.

37. IlonroToBKa 1 MOPSIIOK Mepenayn KOH(PHICHIIMAIbHBIX A€ B BEIOMCTBEHHBIN apXUB.
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38. IlpaBuna coctaBiaeHUs ONUCEN JEJl TOCTOSHHOTO U IJIUTEIBHOIO CPOKOB XpaHeHus. dopma
OTIHCH.

39. OcHoBaHMs, MOPAJOK M CHOCOOBI O(OPMIICHUS YHMUYTOXKEHUS KOH(DUIACHIMAIBHBIX
JIOKYMEHTOB, JIe]l U HocuTeneld uHpopmanuu. Ousnyeckue crnocoObl YHHUUTOKEHUS JTOKYMEHTOB Ha
Pa3IUYHBIX HOCUTEIISX.

41. Ha3nauenue u QopMbl yyeTa 3aKOHYEHHBIX IPOU3BOJICTBOM i€l (TOMOB), KypHAJOB U
KapTOTEK.

42. Tlopsnok Tekyliero (OnepaTuBHOIO) XpaHEHUsS KOH(UICHIMATbHBIX JOKYMEHTOB, NN U
HocuTenel nHGopMaIK OTPAHUYEHHOTO JOCTYIIA, METO/Ibl 00ECTIEYeHUs] UX COXPAHHOCTH.

43. TlpaBwna paOOThl HCTHOJHUTENEH C Pa0OYMMHU MANKaMHU M CHEIYEMOJIaHaMH, TOPSIOK
BEJICHUS] BHYTPEHHEH ONMCH JOKYMEHTOB, HAXOAALIUXCS Y UCTIOJIHUTEIIS.

44. TlopsnoK y4eTa TEXHUYECKUX IOKYMEHTOB (KOHCTPYKTOPCKUX, TEXHOJIOTHYECKUX U JIp.).

45. HasHayeHue, NPUHLUINBI, BUIBI, MEPUOAUYHOCTb U TOPSAIOK MPOBEAEHUS IPOBEPOK
HaIM4yusl KOHQUACHINATIbHBIX TOKYMEHTOB, €]l 1 HOCUTeNeH HHPOpMaIUH.

46. ExenHeBHas, MecsYHas M KBapTaJbHas IPOBEPKU HaNUUUs KOH(PHICHIMAIbHBIX
JIOKYMEHTOB, COCTaB MPOBEPSIEMbIX TOKYMEHTOB U TEXHOJIOTHUS BEICHHUSI IPOBEPOK.

47. IlpoBepka HaaM4yUsl JOKYMEHTOB Yy MCIOJHHUTEICH M TMOpsaKa pabOThl MCIOTHHUTEIEH C
KOH(HICHIIMATHHBIMHI JJOKYMEHTaMHU.

48. TonoBas mpoBepka HalWMuus KOH(PUICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB, COCTaB IPOBEPSIEMbIX
JIOKYMEHTOB ¥ TEXHOJIOTUS BEACHUSI IPOBEPKH.

49. Ha3znauenue, 3tansl 1 0opopMIIEHHE PE3YIbTaTOB SKCIEPTU3bI LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB.

50. OmpeneneHre NOHITUS «BEIOMCTBEHHBIH apXHUB», €ro 3a/aul, KOMIUIEKTOBAHHUE apXHBa,
apXxuBHbIE (DOH/IBI U APXMBHbIE KOJUICKIUH.

51. CocraBnenue u 0popMIEHHE apXUBHBIX OMKCEN (TOAOBBIX pa3fesioB ONucei) J1e.

52. Cucrema Hay4yHO-CIIPaBOYHOTI'O anmnapara K JOKyMEHTaM U JieJaM BEJJOMCTBEHHOTO apXUBa.

53.0cHOBHbIE HampaBiieHUs U (OPMBI HCIOIb30BAHUS JOKYMEHTOB U [ BEAOMCTBEHHOIO
apXyBa B HAYYHbIX U MPAKTHUECKUX LEIISX.

54. Cuctema knaccuukaly M CHCTEMaTH3alUMU JOKYMEHTOB M Jiel B BEJIOMCTBEHHOM

apxuBe.

55. OcHOBHBIE HaIlpaBJICHUs 00ECIIEUEHHUSI COXPAHHOCTU TOKYMEHTOB U JIeJ B B€IOMCTBEHHOM
apxuBe.

56. CoctaB yuyeTHOro ammapaTta KOH(QHIECHUHUAIbHBIX JOKYMEHTOB M JI€1 BEAOMCTBEHHOTO
apxuBa.

57. Topsimok goctyna U pabOThl HUCIOTHUTENEH C KOH(DHUIACHIHAIbHBIMUA JTOKYMEHTAaMH M
JielaMi BEJOMCTBEHHOTO apXHBa.

58. VYuer u XxpaHeHue o0co00 ILEHHBIX KOH(UIEHIMAIbHbIX JOKYMEHTOB U Jel B
BEJIOMCTBEHHOM apxuBe. CTpaxoBoe KOMUpPOBaHHE 0CO00 IIEHHBIX JOKYMEHTOB.

59. CpencrBa OpraHu3allMOHHON W O(UCHOW TEXHUKH, MPETHA3ZHAYCHHOU IJIi 0OECTICUCHHS
3¢ (heKkTUBHON pabOTHI COTPYIHUKOB CITY>KObI KOH(UICHIIMATEHOTO JIETOMPOU3BOICTRA.

6. YueOHO-MeTOAM4YeCcKOEe M HHPOPMALMOHHOE 0O0ecniedeHue U CIUIINHbI

6.1 Cnucoxk MCTOYHUKOB M JIUTEPaTyphl

Hcrounuku
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noanucanud KoHBeHIMM o0 3ammre (U3WYECKUX JIMI [pU aBTOMAaTHU3UPOBAaHHON 00paboTke
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8. Ilocranosnenue IlpaButenncrBa Poccuiickoit ®enepauuu ot 03.11.1994 r. Ne 1233 «O6
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http://www.consultant.ru — Pexxum goctymna: cBOOOTHBIN.
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JMAHHBIX, 3aMHCHIBAEMBIX Ha SJEKTPOHHBIE HOCHUTETH HH(OpPMAIMH, COJEpKallUecss B OCHOBHBIX
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Poccuiickyro @eneparuio"// [Dnekrponnsiii pecypc] . — URL: http://www.consultant.ru— Pexum
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15. Ipuxa3z @CTIK Poccum ot 18.02.2013 r. Ne 21 «O6 yrBepkaenun CocraBa u cofepKaHus
OpPraHU3aI[MOHHBIX U TEXHUYECKUX MEp M0 O0O0ECeueHnI0 0e30MacHOCTH MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX MPU
ux 006paboTke B MH(POPMAIIMOHHBIX CHCTEMaX MEPCOHAIBbHBIX JaHHBIX»// [DIEKTpOHHBIN pecypc] . —
URL: http://www.consultant.ru— Pexxum goctymna: cBOOOHBIN.
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HOs10pst 2014 Ne403// [Dnextponnsiit pecypc] . — URL: http://www.consultant.ru— Pexxum gocrtyna:
CBOOO/THBIH.
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URL: http://www.consultant.ru— Pexxum goctymna: cBOOOTHBIN.

18. Ilpukaz Pockomuram3opa ot 30.10. 2018 1. Ne 159 "O BHeceHMM W3MEHCHHH B
Mertoanyeckre peKOMEHJAIMK MO0 YBEJAOMIICHHIO YIOJIHOMOYEHHOIO OpraHa O Haudaje oO0paboTKu
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TEXHOJIOTHI M MaccoBbIX KomMMyHuKanuii ot 30 mas 2017 roma Ne 94"// [DnextpoHHBIA pecypc] . —
URL: http://www.consultant.ru— Pexxum goctymna: cBOOOTHBIN.

19. Ilocranonenue IlpaBurensctBa Poccuiickoit ®enepamum ot 13.02.2019_No 146 "O6
yTBepKAeHUM [IpaBui opraHmsanyy M OCYLIECTBIEHUS I'OCYIAapCTBEHHOI'O KOHTPOJISI M HaJa30pa 3a
00paboTKOil mepcoHanbHBIX AaHHBIX" [DnexTponnsii pecypc] . — URL: http://www.consultant.ru—
Pexxum goctyna: cBOOOAHBIM.

20. bazoBas Mopenb yrpo3 0€30MaCHOCTH TEPCOHATBHBIX JAaHHBIX MPUH HX 00paboTKe B
MH(POPMALIMOHHBIX CHUCTEMax MepCOHaNbHBIX AaHHBIX (Bbimucka). MCTIK Poccun, 2008 rox

DNIeKTPOHHBII pecypc] . — URL.: https:/fstec.ru/tekhnicheskaya-zashchita-
informatsii/dokumenty/114spetsialnye-normativnye-dokumenty/379bazovaya-model-ugroz-

bezopasnosti-perso-nalnykh-dannykh-pri-ikh-obrabotke-v-informatsionnykh-sistemakh-personalnykh-
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21. Ilpuka3z ®Cb Poccun ot 10.07.2014 r. Ne 378. "O6 yrBepxknenun CocraBa U coJep:kaHus
OpPraHU3alMOHHBIX U TEXHUYECKUX Mep Mo 00ecreueHnIo 0e30MacHOCTH MEePCOHANBHBIX JaHHBIX IpU
ux 00paboTke B MH()OPMAIMOHHBIX CHCTEMaX MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX C HCIIOJB30BaHUEM CPENICTB
KpUNTorpaguueckod 3amuTbl MHGOPMALUM, HEOOXOAMMBIX [UIS BBINOJIHEHUS YCTAHOBJIEHHBIX
[TpaButenscTBoM Poccuiickoit ®Denepanmu TpeOoBaHWMA K 3aIIUTe MEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX IS

Kaxgoro w3 ypoBHeil 3ammménHocTtu'"— URL: http://www.consultant.ru— Pexum pgoctymna:
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1. CprueB, 1O. H. Crammaptel wHpOpMannoHHOH Oe3omacHocTH. 3amuTa W 00paboTKa
KOH(UICHIINATBHBIX TOKYMEHTOB : yuyeOHoe nocooue / KO.H. CorueB. — 2-e u3., nepepad. u qom. —
MockBa : UH®PA-M, 2024. — 602 c. — (Bricuiee obOpazoBanue: Cnenumanurer). — DOI
10.12737/2143785. - ISBN  978-5-16-019905-4. - Tekcr : onektponHsif. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/2143785. — Pesxum goCTyma: 1o MmoAIMcKe.

2. Knmumenko, U. C. MubopmaronHas 0€30MacHOCTh W 3alIuTa WH()OpMAIUK: MOJCIU H
MmeToas! ynpasierus : Mmonorpadus / Y.C. Knmumenko. — Mocksa : UTHOPA-M, 2026. — 180 c. —
(Hayunast mpicnp). — DOI 10.12737/monography 5d412ff13c0b88.75804464. - ISBN 978-5-16-
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3. Huxynun, B. B. Cranpaptuzanus u ceprudukanus UHPOPMALMOHHBIX CHUCTEM : Yy4eOHO-
Metonudeckoe nocooue / B. B. Hukynun. — bpsinck : bpsiaekuit 'AY, 2021. — 43 c¢. — Tekcr :
AIIEKTPOHHBIH // Jlanp : 3JIEKTPOHHO-OUOIMOTEeUHAs CUCTEMA. — URL:
https://e.lanbook.com/book/304364. — Pexum gocTyma: Jyisi aBTOPHU3. MOTb30BaTEICH.

6.2 Ilepeyenn pecypcoB HH(OPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKANIMOHHOI ceTH « MHTEpHET».

www.gpntb.ru/ 'ocynapcTBeHHas myOIrdHasi HAyYHO-TeXHUYECKast OnOImoTeKa.
www.nlr.ru/ Poccuiickas HanmoHanbHas OMOIMOTEKA.

www.nns.ru/ HanmonanbHas snekTpoHHast OnbinoTexa.

ww.rsl.ru/ Poccuiickast rocygapcTBeHHas Oubimorexa.

www.microinform.ru/ Y4eOHbIH LIEHTP KOMITbIOTEPHBIX TEXHOJIOTUN « MUKPOUHPOPMY.
www.intuit.ru/ O6pa3zoBaTeabHbII CalT.

www.window.edu.ru/ bubnuoreka y4eOHOI 1 METOIUYECKOM TUTEPATYPHI.
www.osp.ru/ Kypaai «OTKpBITbIE CHCTEMBD».

www.ihtika.lib.ru/ bubnuoreka yueOHON 1 METOIUYECKON TUTEPATYPHI.

RN R W=

Hanmonanwsnas snextponnas oudnanoreka (H3b) www.rusneb.ru
ELibrary.ru Hay4nas snexktponHnas 6ubianoreka www.elibrary.ru
OnexTponHas 6ubnuoreka Grebennikon.ruwww.grebennikon.ru

6.3 IIpodeccnonanbHbie 0a3bl JaHHBIX 1 HH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE CHCTEMbI

JHoctyn k npodeccrnoHanbHbIM 0a3am maHHbBIX: https://liber.rsuh.ru/ru/bases

WHupopmaliioHHbIE CLIPAaBOYHBIE CUCTEMBI:
1. Koncynsrant Ilnroc
2. Tapanr

7. MaTepuaJiIbHO-TeXHUYECKOe o0ecnevyeHne TUCHUIINHBI

Jliia obecriedeHus JUCIUIUIMHBI UCIIOJIb3YETCsl MaTepuaibHO-TEXHUYecKas 0a3a
00pa30BaTENILHOTO YUPEkKACHUS: yueOHas ayAUTOPHsl, JOCKa, KOMIIBIOTEP WK HOYTOYK, IPOEKTOP
(cTauMOHApHBIN WM IEPEHOCHOI) U1 IEMOHCTpALMK Y4eOHBIX MaTepHaoB.

CocTaB mporpaMMHOT0 00eCTICUCHHUS
1. Windows
2. MicrosoftOffice

3. KasperskyEndpointSecurity

8. Obecnieuenune 00pa3oBaTeJbHOIO MPOLECCA AJISA JHI ¢ OTPAHNYEHHBIMH BO3MOKHOCTSIMH
310POBbSl U HMHBAJINI0B

B xome peanuzanuu IUCHUILIMHBI HWCIONB3YIOTCS CJEAYIOMINUE JAOMOTHUTEIBHBIEMETOIbI
00y4eHHUs, TEKYyIIEero KOHTPOJsS YCIEBAEMOCTH U MPOMEXKYTOUHOH aTTecTaluy OO0y4aroluxcs B
3aBHCHMOCTH OT UX WHAWBUIYAIBHBIX OCOOCHHOCTEH:

® I CIEeNbIX U CHa0OBUISIIMX: JEKIUU OQOPMIISIIOTCS B BHJAE 3JCKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
JIOCTYITHOTO C TIOMOIIBIO KOMIBIOTEPA CO CHEIUAIM3UPOBAHHBIM MPOrPAMMHBIM OOECIIEUCHUEM;
MUChbMEHHBIC 3aJ[aHMsI BBINIOJMHSIOTCS HAa KOMIIBIOTEPE CO CHEHUAIU3HPOBAHHBIM MPOTPAMMHBIM
obOecreyeHHeM WJIM MOTYT OBITh 3aMEHEHBI YCTHBIM OTBETOM; OOCCIICUMBACTCS HHIUBUIYaTHHOE
paBHOMepHOe ocBelleHHe He MeHee 300 JIOKC; AJi BBINOJIHEHUS 33JaHUS TPU HEOOXOAUMOCTH
IIPEJIOCTABIIAETCS YBEJIMUYMBAIOIIEE YCTPONCTBO; BO3MOXKHO TAaKXE HCIOJb30BaHUE COOCTBEHHBIX


https://e.lanbook.com/book/304364
https://liber.rsuh.ru/ru/bases

21

YBEJIIMYMBAIOIIUX YCTPOUCTB; MUCHMEHHBIE 3aJIaHHsI O()OPMIISIIOTCS YBEIUYCHHBIM MIPU(TOM; 3K3aMeH
1 324€T MPOBOJATCS B YCTHOU (DOpME MIIH BBIMIOJIHAIOTCS B MUCbMEHHOM (popMe Ha KOMIIBIOTEPE.

® ISl TINYXUX U cHa0OCHBIIIANIMX: JIEKIUH O(QOPMIISIIOTCS B BUJAE 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTa,
aubo  mpenocTaBiseTcss  3BYKOYCWJIMBAIOIIasl — ammaparypa HMHIUBUAYaJbHOTO  IOJIb30BAHMUS;
NUCbMEHHBIE 33JaHUsl BBIMOJMHAIOTCS HAa KOMIIBIOTEpE B NHCBMEHHOH (opme; 3K3aMeH U 3a4éT
MIPOBOJSTCS B MHUCbMEHHOM (pOpMe Ha KOMIIBIOTEPE; BO3MOYKHO ITPOBEJIEHUE B (POPME TECTUPOBAHMUS.

® ISl JUII C HapYLICHUSMHU ONOPHO-JIBUTATENBHOTO ammnapaTa:ieKIuid OQOpMIISIOTCS B BUJE
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, JOCTYHOIO C IIOMOIIBI0 KOMIBIOTEPA CO CHEHUATU3UPOBAHHBIM
IpOrpaMMHBIM ~ OoOecrieueHHeM; IHUChbMEHHbIE 3a/laHUsl  BBIOJNHSIOTCS Ha KOMIBIOTEpE CO
CHEIHATM3UPOBAHHBIM IPOrPAaMMHBIM O0€CTIeUeHUEM;IK3aMEH U 3a4€T MPOBOJATCS B YCTHOM (hopme
WJIN BBITIOJIHSIOTCS B MMCBbMEHHOM (hopMe Ha KOMIIbIOTEpE.

[Ipu HEOOXO0AMMOCTH MpEeayCMATPUBAETCS YBEJIIMYEHHE BPEMEHU /171l TIOJTOTOBKU OTBETA.

[Tponienypa npoBeaeHHUs MPOMEKYTOUHOM aTTecTalM Uil 00y4yaroIlMXcs yCTaHABJIMBAETCS C
y4€TOM UX MHIUBUIYAJbHBIX NMCUXO(HU3NUECKX ocoOeHHOCTeH. [IpoMexyTouHas aTrectalus MOXKET
IIPOBOAMTHCS B HECKOJIBKO JTAIOB.

[Ipn mnpoBeneHuu NpoOIEAYpbl OLEHUBAHUS pPE3YJIbTAaTOB OOy4YEeHHs IpeaycMaTpuBaeTcs
UCMOJIb30BaHUE TEXHUYECKHX CPE/ICTB, HEOOXOIUMBIX B CBSI3U C MHAMBHIYaJbHBIMH OCOOCHHOCTSMU
oOydaromuxcsi. OTH cpeacTBa MOTYT ObITb NPEJOCTaBIEHbl YHHUBEPCUTETOM, WJIM MOTYT
UCTOJIb30BAThCSl COOCTBEHHBIE TEXHUYECKHE CPEJICTBA.

[IpoBenenue npoueaypsl OLICHUBAHUS PE3yJIbTaTOB OOYUEHHUS JOIYCKAETCs C MCIOJb30BaHUEM
JUCTAHIIMOHHBIX 00pa30BaTENbHBIX TEXHOIOTHH.

ObecnieuynBaeTcss IOCTYIl K WHGOPMAIMOHHBIM M OuOIMOrpaguueckuM pecypcam B CETU
WuTepHeT 1 Kaxkoro odydaromierocs B popMax, alaiTUPOBAHHBIX K OTPAaHUYEHUSAM UX 370POBbS U
BOCHPUATHS HH(POPMALIUU:

® sl CHembIX W CIA0OBUASIIUX:B IEYaTHOW (opMme YBeIMYEHHbIM wpudToM, B Gdopme
AJIEKTPOHHOTO IOKyMEHTa, B hopme ayauodaiina.

® JUIs TIyXUX U caa0ocblIIalux: B neyaTHoil popme, B popMe 3JIeKTPOHHOTO TIOKYMEHTA.

® 1151 00yYaloUIMXCs ¢ HApyLIEHUSIMH ONOPHO-JBUTATEIBHOIO ammapara: B neyaTHou ¢opme, B
(bopMe 3IEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, B (hopMe ayaunodaiina.

VY4yeOHble ayIUTOPUM A BCEX BHMJOB KOHTAKTHOM M CaMOCTOSTEIbHOH paboThl, Hay4yHas
OubimoTeka W WHBIC TIOMENIEHHs i OOYYEeHHs OCHAIIEHBI CIEMUATBbHBIM O0OpYAOBAaHHEM |
y4eOHBIMH MECTaMHU C TEXHUYECKMMHU CPEACTBAMU O0YyUEHUS:

® Uil CIENBbIX U CJIa0OBUIALIMX:YCTPONUCTBOM JJIi CKAHUPOBAHUS U YTEHUs ¢ Kamepoil SARA
CE;nucnneem bpaitna PAC Mate 20;npuntepom bpaiinsg EmBrailleViewPlus;

® ISl TIIYyXUX W CIA0OCIHBIMIAIINX:aBTOMATU3UPOBAHHBIM pPa0OYMM MECTOM JUISL JIFOJICH C
HapyIlIEHHEM ClIyXa U cIa00CBIIIAINX; aKyCTUUECKUH YCUIINTEINb U KOJIOHKHY;

® st 0OydaromMXCsl € HapyMIEHUSIMH OIOPHO-ABHTaTEIFHOTO — arapara:lepeIBHKHBIMHY,
peryaupyeMbIMi 3proHomuueckumMu napramu CH-1;KoMIbIOTEpHON TEXHHKOHW €O ClEeHUalbHBIM
IPOTPaMMHBIM 00€CTICUEeHHEM.

9. MeToanuyeckne MaTepHaJIbl

9.1 Ilnanbl MpPaKTHYECKUX 3AHATHH

IpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 1. Ctaguu o0padoTKM M 3aIUTHI BXOASAIIMX KOH(PUIAEHIUAIbHBIX
noxkymeHToB. IlepBrnunasi 00padoTka U perucTpanus 10KyMeHTOB (4 yaca).

Llesb padoThI: U3yYeHHE TEXHOJIOIMH Ha4yalbHOM cTauu paboThl C BXOJIAIIUMU TIOKYMEHTaMH.

B pe3yJsbTare BbINOJHEHHS PA0OTHI CTYACHTHI 10JKHBI:

- 3HaTb TUIIOBOM COCTaB oONepalMid MpoLEeAypbl NpUEMa I1aKeTOB, NEPBUYHOM 0OpabOTKH U
IIPEJIBAPUTENILHOTO PACCMOTPEHUS MOCTYNUBIINX TOKYMEHTOB;
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- HWMETh MNpPaKTHUYECKHUE HABBIKM MO 3aMOJHEHMIO YYETHBIX (OpPM HaAuyalbHOM CTaguM MpHeMa
JTIOKYMEHTOB;

- 3HATh MPUHLUIBI pacHpeaeeHUs JOKYMEHTOB MEX/1y PYKOBOAUTENIAMU U paOOTHUKAMHU.
KoHnTpo/ibHBIE BONPOCHI:

Ha3zoBuTe 0CHOBHBIE L1eIM yueTa KOH(PHUIECHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB?

W3 kakux cOCTaBHBIX YaCTEil COCTOUT MPOLECC yUeTa KOH(DUIEHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB?

Ha3zoBuTe OCHOBHBIE CUCTEMBI, BUJIBI M CITOCOOBI yueTa KOH(UACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB?

Kakue ydeTHbie popMbI IPUMEHSIIOTCS 1711 y4eTa JOKYMEHTOB BXOJSIIETO MOTOKA?

Kak ocymiecTBisiercst ydeT BXOISIIUX JOKYMEHTOB, ITOJyYEHHBIX B Hepabouee BpeMsi?

Kak ocymecTisieTcst mpueM MakeToB, UMEIOUINX MOBPEXKACHUS WU HapyLIeHUs! B opopmiieHnn?
Kak ocyiecTBiisieTcs: mepechbuika OIMO0YHO MPUCIAHHBIX TOKYMEHTOB?

Kak nepenarotcs maketsl 1 momeTkoil "JInuno"?

. KakoB nopsiiok nosy4eHus: He3aKOHBEPTOBAHHBIX JTOKyMEHTOB?

HOpﬂ}IOK BBINOJTHEHHS] MPAKTHYECKOH padoThI

1. IIpoananu3upoBaTh TEXHOJOTHYECKUN MPOLECC MOIYYEHHUS M BCKPBITHUS MAKETOB CO CAATOYHBIM
JIOKYMEHTOM (pEeecTpoM, Pa3HOCTHBIM >KypHaJlOM, pacluckoil u ap.). Uto mpoBepsieTcs Ha makeTe?
Yro cBepsieTcs Ha akeTe U B peecTpe?

2. YdecTb B KypHaJie ydeTa MAKeTOB U B IaKETHO-KOHTPOJBHOM JKypHaje (MCXOAHbIE JIaHHBIE
NPEOCTaBIIAET NPENoAaBaTelb JUCIUIUIMHBI):

2.1.  Ilaker, noixy4yeHHbIN B Hepabouee BpeMs;

2.2.  JloOKyMEeHT, IpUCIIaHHBIH BO BPEMEHHOE M0JIb30BAHUE;

2.3.  Bo3BpalueHHbII TOKYMEHT;

2.4.  OmwmOOYHO NPUCIIAHHBIN TOKYMEHT;

2.5. JlokyMeHT 0e3 COIpPOBOJUTEIBHOIO MHMCbMA, MOAJEKAIIMN Iepefade M ydeTy Ha ydacTKe
MHBEHTApPHOT'O y4eTa JOKyMEHTOB;

2.6.  JIOKyMEHT ¢ CONpPOBOUTENBHBIM TUCHMOM.

3. CocTaBuTh aKT O MOBPEXKJICHUH WIN HAPYILIEHUH B 0OPMIICHUH MaKeTa.

R R

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 2. Yyer BXoasimuX (MOCTYNHMBIIMX) JOKYMEHTOB M (GopMHUpOBaHHE
CNPaBOYHO-MH(OPMALMOHHOTO 0AHKA JAHHBIX M0 JOKYMeHTaMm).(4 yaca).

Heap padoThl: N3ydeHHE TEXHOJIOTHH JBIKEHUS JOKYMEHTOB BXOJSIIEro MOTOKa U (hOpMUPOBAHUE
CIPaBOYHO-MH(POPMAIIUOHHBIX KAPTOTEK.

B pe3yabTare BbINOJHeHNs PA00THI CTY1€HTHI J0JIKHbI:

- 3HaTb COCTaB YUYCTHBIX (bOpM, IMPUMCHSACMBIX I YUCTa IMOCTYIIMBIINX JOKYMCHTOB,

- UMeTh TpeAcTaBieHHe OO0 OCHOBHBIX IMpaBWJIAX MOCTPOCHHUS CIPABOYHO-WH(OPMALMOHHOTO
anmapara;

- UMETh MPAKTUYECKHE HABBIKH 10 3aMOJHEHUIO YUETHBIX (JOPM BXOSIIETO MOTOKA;

- 3HaTb 00 OCHOBHBIX HaIpaBJICHHUAX COBCPIICHCTBOBAHUA TCXHOJOIMHM Y4Y€Ta MOCTYNHMBIIUX
JIOKYMEHTOB.

KouTtpoJjibHbIe BONPOCHI:

1. Kakue rpynmbl  JAOKYMEHTOB  BXOAST B COCTaB  JIOKYMEHTOINOTOKAa  MOCTYIHBIIUX
KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB?

. I'me ocymiecTBisieTcss mpueM U perucTpaius NOoCTYyMUBIINX TOKYyMEHTOB?

. Kak opopmisitoTest moctynuBIme TOKYMEHTHI TIOCIIE PErHCTPaLuu?

. I'me cTaBuTCs mtamn Ha TOKYMEHTaX, IPUCIAHHBIX BO BPEMEHHOE TMOJIb30BaHUE?

. Kax yunTsIBatoTCs Ipu perucTpany U XpaHaTcs HECEKPETHbIE MPUITOKEHUS?

. KakoBbl 0cOOEHHOCTH pabOThI C CEKPETHBIMU PACTIOPSIUTEIBHBIMU TOKYMEHTaAMU?

. B xakux cinydasix JOKyMEHT BO3BpAIIAETCsl OTIPABUTEIIIO 33 BXOASIIUM HOMEPOM?

. Kak npoucxoaut o3nHakomiieHue ¢ JTOKyMEHTaMH UCIIOJIHUTENEH?

. Kakue xapToTeku JOKyMEHTOB MOT'YT CO3/1aBaThCsl B OpraHU3aluu?

IMopsiiok BHINOJHEHHUS MPAKTHYECKOH PadoThI

1. CoctaBuTh ONIEpOrpaMMy IMporecca yueTa NoCTyMUBIINX TOKYMEHTOB TI0 ClIeAyroulei popme:

O 01N L b W
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Ne HaumenoBanue onepanuu Crerics3p Hpyrue Y4aCTKHU
/1 cyx061 KJI
1 2 3 4

YcnoBHble 0603HAYEHUS:

IT - maker

1 — nokymMeHT

IDX - xxypHan ydyera nakeToB (IIaKETHBIHI KypHai)

K - kapToyka yueTa BXOAAIUX JOKYMEHTOB

YO - yuernsie popmbl apyrux yuactkos KJI.

2. OcyuiecTBUTh yUeT (UCXOAHbIE JaHHbIE IPEJOCTaBIIAET NPenoaaBaTeilb JUCIUIUIUHBI):

2.1. JlokyMeHTa, MPUCIAHHOTO C COITPOBOIUTEIBHBIM, TUCHMOM;

2.2.. JlokymMeHTa, NPUCIAHHOTO C CONPOBOJUTENBHBIM IMCBMOM M IOJUIEKALIET0 Iepejadye Ha
MHBEHTAPHBIN y4acTOK;

2.3. JloKyMeHTa, HpPUCIAHHOrO 0€3 COINpPOBOJMTENBHOIO MUChbMA M MOJUIEXKAILEro Iepenadye Ha
WHBEHTAPHBIN YYaCTOK.

3. OpopMUTB OTBET HA JOKYMEHT, IPUCIAHHbIN U3 MOJYMHEHHOTO YUPEXKICHHS.

4. Onpenenuts CTPYKTYpY U COPMUPOBATH KAPTOTEKH MMOCTYIUBLINX JOKYMEHTOB.

5. OpopMuTe B XKypHaje EXKEIHEBHYIO IPOBEPKY NPABMWIBHOCTH PETUCTPALMM MOCTYIHUBIINX
JIOKYMEHTOB.

IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 3. KonumpoBanue M pa3mMHOKeHHe JTO0KyMeHTOB. Paccmorpenue
PYKOBOANMTEJIEM M Nepeaada T0KYMEHTOB Ha cnoJiHeHne).(4 yaca).

Less padoThI: U3yUCHNE TEXHOJIOTMYECKHUX MPOLECCOB, TOPSIIKA yyeTa U odecreueHus: TpeOoBaHUN
3amuThl UHGOPMALIMU TPU KOMTUPOBAHUHU M PA3MHOKEHUH KOH(UIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

B pe3ysibTaTe BbINOJHEHHS PA0OTHI CTYAEHTHI I0JKHBI:

- 3HaTh OCHOBHBIE CIOCOOBI, TEXHHYECKHE CPEJICTBAa U TEXHOJOTH KOIHUPOBAHUA M Pa3MHOKEHUS
KOH(UICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB;

- 3HaTh cocTaB (OpM yueTa, MIPUMEHSIEMbIX MpU yueTe KOH(DUIECHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB B MpoIiecce
KOMTUPOBAHUS U Pa3MHOXKCHHUS;

- OBJIAJIETh MPAKTUYECKHUMH HaBbIKAMHU [0 BEICHHUIO y4eTa MpPU KOMHPOBAHHM U Pa3MHOKEHUU
KOH(UICHIINATBLHBIX JOKYMEHTOB U O)OPMIICHHIO UX PE3YJIbTATOB;

- 3HaTh CIOCOOBI YHUUYTOXEHHUS Opaka, 00pa3yrolerocs B MpoLecce KOMUPOBAHUS U PA3MHOXKECHUS,
VHUYTOXKCHHUS PA3IMYHBIX HOCUTENECH HH(DOPMALIUU, IPUMEHSIEMBIX IIPH Pa3MHOKECHUU;

- yMmeTb OpOpPMUTH pe3yibTaTbl YHUUTOKEHHsS Opaka, HocuTenell umHopmanuu ¢ ydetoM rpuda
OTPaHUYEHUS IOCTyIa KOMPYEMOT0 U Pa3MHOKEHHOT'O MaTepHaa,

- 3HaTh TpeOoBaHUS 3amUTHl HH(GOPMALMKW B TMpolecce OKCIUTyaTallud KONUPOBAIbHOW U
MHOKUTETHHON TEXHUKH; XPAHECHUS JOKYMEHTOB, IPOMEKYTOYHBIX HOCUTEIIEH, KO 1 Opaka.
KoHTpobHbIE BONPOCHI:

1. Ha3zoBuTe OCHOBHBIE CIIOCOOBI M TEXHHUYECKUE CPEACTBA Ui KONUPOBAHHUA U Pa3MHOKECHUS
KOH(UCHIIMABHBIX JOKYMEHTOB.

2. Kakue ¢opmbl yueTa NPUMEHSIOTCS TP KOMHPOBAHUM M PA3MHOKEHUM KOH(DHICHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB?

3. HazoBuTe OCHOBHBIC TPEOOBAHUS 3AIUTHI IPU KOMTUPOBAHUU U PA3MHOKEHUU KOH(UICHINATBEHBIX
JIOKYMEHTOB?

4. Kakue TpeOOBaHUs MPEIBSIBISIOTCS K JOKYMEHTAM, MOJICKAIIUM MUKPOPHUIEMUPOBAHUIO?

5. KakoB mopsymok odopMIIeHHS COMPOBOIAUTENBHBIX MHCeM (MEepevyHeil) K JOKyMEHTaM,
HATPAaBIIIEMbIM Ha MUKPO(PHIEMUPOBAHHE?

6. KakoB mopsiok yueTa NOCTYNUBIIMX HA MUKPO(PMIBMHUPOBAHHE JTOKYMEHTOB M MX IMOATOTOBKH K
MUKPO(GUIBMUPOBAHHUIO? YUeT HOCUTENEeH U MUKPOPHUIEMOB?
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7. Jomyckaercsi M M3bATHE WJIM MOHTHUPOBaHHE KaJpoB B Mukpoduibme? Eciau nma, To Kak
odbopmisercs?

8. Kax odopmisiercs 3aka3-Haps Ha pa3MHOKEHHE KOHPHUICHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB?

9. Kak ocymecTBisieTcsi yueT KOHPUACHINUAIbHBIX JOKYMEHTOB MPHU MX MOCTYIUIEHHH U B MpoIliecce
Pa3MHOKEHHUSI HA MHOXXHUTEIBHOM y4acTKe?

10. Kakue tpeboBaHus TpPeabABISAIOTCS K O(GOPMIIEHHIO pPE3yJbTaTOB pPa3MHOKEHHS Ha
NO/UIMHHUKE (OpUrHHAale) KOH(PHUAESHIIMATBHOTO JOKyMEHTa?
11.  KakoB nopsaok y4yera Konui KOHQUACHINAIbHBIX TOKyMEHTOB (110 BUJaM y4erta)?

ITopsinok BHINOJIHEHHS NPAKTHYECKOH padoThI

1. Odopmuts B xKypHasie yuera MUKPO(UIBMOB:

1.1. Mukpodunbm Ha uzaenue L1-131cc, M3roroBaeHHOE MPEIPUITHEM (xon); mepkarenn
MOJJIMHHKUKA (KOf); compoBoauTenbHoe mucbMo yd.  oT 00.00.00; ucxomsiiee COnpoBOAUTEIEHOE
nucbMo y4d. ot 00.00.00. (ucxoaHble 1aHHbBIE TPEIOCTABIISIOTCS MPENOJaBaTENEM JUCIUIUINHBI);

2. Odopmuts B Hapsae Ha pa3MHOKEHHUE, Kypnane ydeTa Haps/0B,
Kypnaie y4era BeIOJHEHHS pabOT O HapsIaM:

2.1. Pa3MHOXEHME U MeperuieT JOKyMEHTa, IPUCIAHHOTO JUIsl CBEAEHUA: y4.  , Ha 25 i., B 10 3K3.,
51. 6paka;

2.2. Pa3aMHOXXeHHE TOKyMEHTa BbIAeICHHOTO XpaHeHus: ya.Ne | nHa 20 1., B 3 9k3., 371. Opaka,

2.3. Pa3MHOXE€HHE JOKYMEHTA, IOCTYIMBILETO C TapaHTUHHBIM MMCbMOM U3 CTOPOHHEN OpPraHU3aluN:
ya.Ne  ma 101, B 30 9k3., 101. Opaxa. IloscHute cnenuduky odopmieHus paspeuieHus Ha
pa3MHOKEHUE.

3. OdopMuTh pe3yapTaThl Pa3MHOKEHUS Ha MMOJAJMHHUKAX JOKYMEHTOB, B (opMax ydera.

4. Tlpoectu HeoOxoaumble 3amucu W oTMeTku B"Hapsine na pasmuoxkenue", «Kypnane ydera
BBITNIOJIHEHUSI paboT 1o HapsiiaM" 00 YHUUYTOXKEHUU HocuTenel nadopmanuu u opaka.

IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 4, CucreMaTu3alnus 1 onepaTuBHOe XpaHeHHe KOHPUIEHINATbHBIX
AoKymeHTOB u Aei. Homenkiaarypa nen.(4 yaca).

Heab pabGorbi: M3yueHue nopsiaka cocTaBieHUs, O(OpMIIEHHS U BEACHHMS HOMEHKJIATyp e,
coJiep>Kaux KOHGUICHIINATbHbBIE JOKYMEHTHI.

B pe3yabTarte BbINoJHeHUs PA0OTHI CTY€HTHI J0JIKHbI:

- 3HaTh COCTaB HOPMATHUBHO-METOJWYECKUX JOKYMEHTOB, PEriIaMEeHTHUPYIOUINX MOPSI0K pa3paboTKu
HOMEHKJIATYD e, COAEPKAIUX KOHPUIECHITUATBHBIC IOKYMEHTHI;

- U3YYUTHh METOAMKY COCTABIICHUSI HOMEHKJIATyp KOH(GUICHINATbHBIX Aemn: aen ¢ rpudom "JCIT"; nemn,
coJiepKaliiuX KOMMEPUYECKYIO TaifHy, a TaKKe MOPAIOK X 0POpMIICHUS, BEJICHUS U 3aKPBITHS,

- TIO3HAKOMHTHCS C Ha3HAYEHHEM, CXEMaMH MOCTPOCHUs MEpPEeYHs JTOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB
XpaHCHUS;

- UMeTh TNPaKTUYECKWE HABBIKM B COCTaBICHHH, OGMOPMICHUH, BEACHUM HOMEHKJIATYpHl e,
coJieprKanie KoH(GHUIEHITHATBHBIC IOKYMECHTEHI.

KoHTpoabHbIE BONPOCHI:

1. Yro Takoe kIaccu(UKaIUs U CHCTEMATH3aIUsl UCTIOTHCHHBIX TOKYMEeHTOB? [lo KakuM mpu3HakaMm
KIACCUPUIUPYIOTCS JOKYMEHTHI?

2. KakoBBI OCHOBHBIC IPUHIIHUITBI KJIACCH(PUKAIIUN TOKYyMEHTOB?

3. [aiite ompezneneHue MOHATUSA "HOMEHKnArypsl gen". Kakue cCymiecTBYHOT BUABI HOMEHKJIATYpPbI
nen?

4. Ha3oBure u oxapaktepusyiite neiau u GyHKIUN HOMEHKIATYPHI aen?

5. KakoB mopsiiok pa3paOOTKH, COTJIACOBAHMSI U YTBEPXKICHUS HOMEHKIIATYPBI €Nl CTPYKTYPHOTO
MOoApa3ACNICHUS U MIPEATPUITHS?

6. OxapakTepuzyiWTe COCTaB JIOKYMEHTOB, BKJIOYAa€MbIX B HOMEHKJIATYpY J€J, COACPIKaILyIo
KOH(UICHIMATBHYI0 HHPOPMAIIHIO.

7. Kakue 31eMEeHTHI BXOJIST B COCTaB 3arojIoBKa Jeiia?

8. Kakue cymiecTByIOT CXeMbl IOCTPOCHHSI HOMEHKIATYphI Aell. MIX HegoCcTaTKu U npeumyiiecTBa’?

9. KakoB nmopsiiok pacroyioxeHus e B HOMEHKJIaType U KaK MPOU3BOIUTCS UX UHACKCALINS?
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10.  Yro Britoyaet B ce0st ohopMiIeHNE U BeJIeHHE HOMEHKIATYphI Aei?

11.  Ha ocHOBaHHHU KaKOTO JJOKyMEHTa OINpPEAEISIOT CPOKU XPAHEHHUS JTOKYMEHTOB, BKIIOUCHHBIX B
HOMeEHKIaTypy? Ha3zHaueHue, B, cxeMa MOCTPOEHUS 3TOTO JOKyMeHTa?

Ilopsinok BHINOJIHEHUS NPAKTHYECKOH PadoThI

1. Onpenenutb CpPOKM XpaHEHHWS MPENJIOKEHHBIX IPENOJABATENEM KOHKPETHBIX JOKYMEHTOB.
Onpenenutb CPOKH XpaHEHHUS MO BUJIaM JOKYMEHTOB.

2. IlpoaHanu3upoBaTh NPEIOKEHHBIE MPENOJABATEIEM HOMEHKIATYphl Ael. Pe3ynpTaTsel aHain3a
3amucaTh B TETPAIU TSl JIa0OpaTOPHBIX PaboT.

3. CocraButh M 0OGOPMHUTH HOMEHKIATYpy JA€N CTPYKTYPHOTO MOJApa3feiieHUs B COOTBETCTBUU C
TpeOOBaHUSAMU, IPEAbIBICHHBIMH COBPEMEHHBIMI HOPMATUBHO-METOJMYECKUMH JOKYMEHTaMHU.
Yka3aHus 110 BbINOJHEHUIO 32 IaHUM:

1. Jlnsa onpeneneHusi CpOKOB XpaHEHUsI MPEAJIOKEHHBIX BUAOB JOKYMEHTOB CTyJ€HTaM HEOOXOIUMO:
IIPOAHAIM3UPOBATh MPEUIOKEHHBII MEpEUYEeHb JOKYMEHTOB C yKa3aHHEM CPOKOB XpaHeHus. C 3Toi
LEJIbI0 OHU JIOJDKHBI ONPENENIUTh BUJ], Ha3HAUYEHUE U COCTAB JIOKYMEHTOB IEPEYHs, pACCMOTPETh €ro
CTPYKTYpy U TOpsAoK mnpumeHeHus. IlogoOpaTe 1o mepedHio cTaThbd s MPEIOKEHHBIX
npenojaBaTesieM KOHKPETHBIX JOKYMEHTOB, OIPEIEIUTh JO KAKOTO CPOKA UX CJIETYET XPaHUTh.

2. Ina aHanu3a HOMEHKJIATYpPBI A€ CTYJAEHTHI ONPEAEIAIOT BUJ HOMEHKIATYPBbl, CXEMY IOCTPOECHMS,
BBISIBJSIIOT HEJOCTAaTKU B (DOPMYJIMPOBKE 3arojOBKOB €], YCTaHABJIMBAIOT MPABHIBHOCTh HX
pacrojoKeHUsI B pa3fesnax HOMEHKIATYpbl, OINpPENESAI0T, NPAaBWIBHO JIM YCTaHOBJIEHBI CPOKH
XpaHeHUus TOKYMEHTOB U BbIOpaHa cucTeMa HMHAekcauuu nen. Kpome Toro, CTyIeHTHI MPOBEPSIOT
COOTBETCTBHE HOMEHKJIATYPBI J€] YCTAaHOBJICHHOU (popMe, BBIABISIOT HAJIMUUE APYTHX HETOCTATKOB B
COCTaBJICHUH U O(POPMIICHUH.

3. CryneHTbl CaMOCTOSITENIbHO COCTaBISIOT M OGOPMIIIOT B HOMEHKIATYpY el HpeIoKEeHHbIN
IpernojaBaTesieM IE€peuYeHb 3arojioBKOB /1€, PENAKTUPYs HUX M BHOCS JOIOJHUTENbHBIE,
OTCYTCTBYIOILIME B HUX CBEJCHUS.

IIpakTyeckoe 3anaTHe Ne 5. YHHYTOKeHHE JOKYMEHTOB U HOCHTe el mH(popmanun.(4 yaca).
Leab padorTbl: 3aKpeIuieHUE TEOPETUYECKUX 3HAHUN U OBJIAJIEHUE MPAKTUUYECKHMMM HaBBIKAMH IIO
BBISIBJICHHIO, OTOOpPY Ha YHHUYTOXEHHE, (U3NYECKOMY YHHUTOXKEHHIO KOH(HIEHIIUAIbHBIX
JTOKYMEHTOB ¥ 0()OPMJIEHUIO €TI0 pe3yIbTaTOB.

B pe3yabTare BbINOJHeHUs PA00THI CTYI€HTHI J0JIKHbI:

- U3YyYMUThb OPraHM3allMOHHO-IIPaBOBOE obOecreueHne padoT MO BBISBICHHUIO, OTOOPY, XpPaHEHHIO U
VHUYTOXKEHUIO KOH(MUIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M HOcHUTelded uHGOpMaluu, YTPaTHBIIUX
IIPAKTUYECKOE 3HAYEHHE U HE UMEIOIINX HAYYHO-UCTOPHUUECKOM [IEHHOCTH;

- 3HAaTh TEXHOJIOTHIO OTOOpa KOH(PHUIEHITUAIBHBIX JOKYMEHTOB U UX YHUUTOXKECHHUS;

- OBJIQJIETh TNPAKTHUYECKUMH HAaBBIKAMH IO O(GOPMIICHHIO YYETHBIX JOKYMEHTOB MO pe3yjbTaTam
YHUYTOXKEHUS;

- 3HaTh CMNocoObl M TEXHUYECKUE CPEICTBA YHUUYTOXKEHMS HOCUTENEH KOH(PHUAECHUIUATbHON
nHpopmanuu;

- 3HATh U YMETh IPUMCHAThH Ha MPAKTUKE TPEOOBAHUS 3alTUTHI HH(OOPMAIIUU TIPH TIPOBEACHUH PadOT
M0 YHUYTOXKCHHUIO KOH(PHUIEHIIUANTBHBIX TOKYMEHTOB.

KoHTpoJibHbIE BONIPOCHI:

1. HazoBuTe menu M OCHOBHBIE 33Jaud IO YHUYTOXKEHUIO KOH(UIEHIUANBHBIX JTOKYMEHTOB H
Hocuteneil napopmanyn. Kak opopMIstoTest pe3yabTaThl yHUYTOXKECHUS ?

2. KakoB mopsioK CO3AaHUS SKCHEPTHBIX KOMHUCCHUH IO OTOOpY A€l W JOKYMEHTOB, UX COCTaB U
TpeOOBaHUs, MPEIBABIAEMbIC K IKCTIEpTaM?

3. HazoBuTe BUIbI KOHPHUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB U JI€JI, HOCUTENeH nH(pOpMaIiK, BKIOYaeMbIC B
aKT (mojJieXxallive M He IMOAJIeKAalllMe) PAaCCMOTPEHHUIO 3KCIEPTHBIMU KOMUCCUSIMHU; YHUUYTOXKAeMbIe
0e3 BKIIIOYEHHSI B aKT, HO C OTMETKOW B yUETHBIX JOKYMEHTAaX.

4. Kakue tpeOoBaHUs MPEABSIBISAIOTCS K COCTABJICHHIO W O(QOPMIICHHIO AKTOB HA YHHUYTOXKEHUE?
KaxoB nopsiiok ohopmiieHrsI BHECEHUM U3MEHEHUH B aKThI?
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5.Kakoil mopsaoK ycTaHOBJEH A OoTOOpa JOKYMEHTOB, BKJIIOUYEHHBIX B aKThl Ha YHHUYTOXEHHE?
HazoBute TpebGoBaHMs, mpeabsBiseMble K MPOBEpKEe K KOHPHUACHUUAIbHBIX JOKYMEHTOB INpPH HX
oTOOpe Ha YHUUTOXKEHHE?

6. Kakue TpeboBaHus NpeabsBIAIOTCS K XpaHEHUIO KOH(UIEHIIMATBHBIX IOKYMEHTOB, OTOOPAHHBIX K
YHUUYTOXKEHUIO?

7. Ha3zoBuTe OCHOBHBIE TpeOOBaHHUS 3alIUTHl MHQOPMAIMK IMPH TPAHCIOPTUPOBKE M (HU3HMUECKOM
YHUYTOXKEHUN KOH(PHUIEHIMAJIbHBIX JOKYMEHTOB U HOCUTeNed MHpOpMaluu; cocTaB JIMII,
MPOU3BOJIAIINX YHUUYTOXKEHHUE JI€] U JJOKYMEHTOB, MaKyJIaTyphl.

8. Kakumu criocobamMu yHHUTOXKAOTCS KOH(PHUISHIIMATbHBIE JOKYMEHTBI M HOCUTENIN HHPOpMaLuu?

9. KakoB mopsinok odopmiieHUs OTMETOK OO0 YHUYTOXEHMHM KOH(PHUACHLUHAIbHBIX IOKYMEHTOB W
HocuTenel nHpOopMaIK B YYETHBIX JTOKyMEHTax?

ITopsinok BbINOJIHEHHS MPAKTHYECKOH PadoThI

1. OdopmMHTh Ha YHUUTOXKEHUE CIICAYIOIINE JOKYMEHTHI U JIena:

1.1.  KsapTtasbHble miaHbl paboThl 10 OCHOBHBIM BOMNpPOCAaM JAEATEIbHOCTH mpennpustus. — Jlemo Ne
02-03 3220 ., koHpuaeHMaNbHO, Ha 200 nHcTaX;

1.2. HopmaTHUBHO-METOIMYECKHE JIOKYMEHTHl [0 OpraHMU3allMM JEeJIONPOU3BOJACTBA (MAMSTKH,
WHCTPYKLWH, MpaBujia, MeToandeckue ykazanus). -Jlemo Ne 01-15 3a 20 r., KoHpUACHIUATHHO, HA
150 nmucrax. 13 nena noyexar yHUYTOKEHHAIO : MHCTpYyKIIMSI O MPOBEEHNH IPOBEPOK HAIWYMS,
yu.Ne25, Ha 45 nucrax; Metoauyeckue yka3aHus 1o ohopMICHUIO KOHPUAECHIMATBHBIX TOKYMEHTOB,
yu.Ne40, na 52 nucrax.

1.3.  YepnoBuk noxymenta "llepcnexkTuBHbIN u1aH pa3Butus orpacau Ha 20 -20  rr.", yu. Ne 25
Ha 5 JIHUCTax.

2. PaccMoTpeTs M NPOKOMMEHTHPOBATh IOPSNOK H3BATUS JOKYMEHTOB M3 J€ja, IMOAJIEXkallero
YHUUTOXKEHHUIO.

3. PaccmoTpeTs cienyronme BapuaHThl YHUUTOXKEHHUS YEPHOBUKOB KOH(DUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB,
MCIIOPYEHHBIX JIUCTOB CHEI0JOKHOTOB U KOPEIKOB CIE10I0KHOTOB:

3.1.  McnonHuTelb NPUHOCUT Ha OTHPABKY KOH(UIEHLIMANbHBIA JOKYMEHT U YepHOBUK. JleHcTBUsS
corpyaHuka KJI v ucnonmnutens mo mnpueMmy-nepefade JOKyMEHTa, YEpPHOBUKA, YHUYTOXEHHOIO
YEpHOBUKA.

3.2. VcnonHuTenbs HpU OTIPABKE JOKYMEHTa CIAAeT YEPHOBUK U OJHOBPEMEHHO C 3TUM oOpaliaer
BHUMaHMEe coTpyaHuka K]l Ha To, cTO B chenOJIOKHOTE OcTajics BapHaHT udepHOBUKA. [leiicTBue
corpyanuka K/ 1 ucrionHurenst mo yHUYTOKEHUIO YEPHOBHKA.

3.3. Cneni0JI0KHOT MOJHOCTBIO MCTIOIb30BaH. [Topsaok ero crucanus ¢ UCIIOTHUTEI.

Yka3aHusi 10 BbINOJHEHHIO 3a1aHUIA:

1. CryneHTbl CaMOCTOSITENILHO OINpPENeNsioT, KaKk YHMUYTOXKAIOTCA MPEUIOKEHHbIE JTOKYMEHTHI (110
akty, ¢ ormerkor DIIK mmm 6e3 DIIK).3aTem oHM 0GOPMIIAIOT TOKYMEHTHI Ha YHUUYTOKeHHE. [Ipu
3TOM CTYAEHTBl JOJDKHBI PAacCMOTPETh COCTaB M MOPSAOK 3allojHEHHs TIpad axkTa, BHECEHHE
UCTIPABJIICHUH B HEro, NPOBECTH NPOBEPKY NPABMIBHOCTH COCTaBJICHUS M OQGOPMIICHHUS aKTa.
OdopMHUTE UTOTOBYIO 3aMUCh B aKT€ 00 YHUUTOKEHUH JJOKYMEHTOB U JIEll.

2. CTy#eHTbl JOJIKHBI IPOKOMMEHTHPOBATh MOPSIOK YHUUYTOXKEHHUS TOKYMEHTOB U3 Jela (B KaKUX
cllyyasix JeJ0 OCTaeTcs, a H3bIMAIOTCAd JOKYMEHTBI, B KakuxX - yHMUYTOXaercs neno). Kak sto
oTpaxaercs B akTe?

3. CTyneHThl OTBEUAIOT Ha NPEJIOKEHHbIC BAPUAHTHI B TETPAAX AJIs 1JaOOPaTOPHBIX paloT.

IIpakTHyeckoe 3ansitue Ne 6. ApXMBHOe XpaHeHMe KOH(PUACHUHAJBHBIX JAOKYMEHTOB.
KoMmiekToBanue apxuBa, Kjiaccupukanus u y4uer jaen.(4 yaca).

Heap pabdoThl: H3y4YCHHE HCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBAHMS apXHWBa, CXeM KiIaccu(UKAMU el
APXUBHBIX (bOHI[OB, O6HH/IX u CHGHI/I(i)I/I‘-IHI)IX IIPUHIMIIOB Y4YCTa KOH(i)I/IILCHIII/IaJIBHI)IX JA€JI, CUCTEMBbI
YYETHBIX JOKYMEHTOB B BEIOMCTBEHHOM apXHUBE.

B pe3yJbTare BbINOJHeHHs PA0OTHI CTYI€HTHI J0JIKHbI:

- 3HaTh OCHOBHBIE M BTOPOCTENICHHBIE IPU3HAKHU TPYNIIUPOBKY JIET;
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- UMEThb IpeJCTaBICHUE 00 NCTOYHUKAX KOMIUIEKTOBAHMS apXHBa U CXeMax KJIACCU(PHUKAIMU JIET ero
($hoHOB;

- 3HaTh OCHOBHBIE yUeTHbIE (POPMBI apXuBa U TPEOOBAHUS K MX 3aIIOJIHEHUIO;

- MIOJIYYUTh MPAKTHUECKHE HABBIKU IO 3aI0JTHEHHIO U BEJIEHUIO YUETHBIX JIOKyMEHTOB.

KoHTpoJibHBIE BONIPOCHI:

1. Kakue xaTeropuu Aein nepesaroTcsi Ha XpaHeHHEe B BEJJOMCTBEHHBIH apXuB?

2. KakoB nopsiiok nepenauu aen u3 ciayxO0sl (otaena) K/ B BemoMcTBeHHBIH apXuB?

3. HazoBuTe mnpusHaku rpynnupoBku gen. Kakue mnpusHaku SBISIIOTCS OCHOBHBIMM, Kakue -
BTOPOCTETIEHHBIMU?

4. Kakue Moryt OBbITb CXe€Mbl KiIacCU(QHUKAIMU AeNl apXHWBHBIX (OHJOB M B KAaKUX CIydasx OHHU
IIPUMEHSIFOTCS ?

5. KakoBbl 00mue # coenuagbHble MNPUHLMIBI ydeTa KOH(HUIEHIUAIbHBIX JOKYMEHTOB B
BEJJOMCTBEHHOM apXHBe?

6. HazoBuTe OCHOBHBIE yU€THBIE €MHUIIBI BEJOMCTBEHHOTO apXuBa?

7. Kakue ydyetHsle (OpMBbI UCIIOJIB3YIOTCS B BEJOMCTBEHHOM apXuBe?

8. KakoBbl OCHOBHBIE pazIuuMsl B y4€T€ OTKPBITHIX M KOH(QHUAECHUUAIbHBIX /€T B BEIOMCTBEHHOM
apxuse?

Ilopsinok BHINOJIHEHHS NPAKTHYECKOH padoThI

1. PaccMoTpeTh TpeOOBaHUS K 3aII0JHEHUIO YYETHBIX ()OPM, IPUMEHSIEMbIX B BEZIOMCTBEHHOM apXUBE:
- KHUTH y4eTa IOCTYIUICHHUS U BBIOBITHS JOKYMEHTOB;

- cnucka (OHJIOB;

- nucta ¢poHAa;

- KapTo4kH (oHAa.

2. B3sTp Ha y4eT apXuBHbII QOHJ (110 NPeUI0KEHHOHN MPEIo1aBaTeIeM OIUCH).

3. BHecTH HEOOX0IUMbIE U3MEHEHUS! U OTMETKHU B YUETHBIE JOKYMEHTHI B CBSI3H C:

- BBIOBITUEM U3 OINUCH JABYX JIET;

- paCCEKpEUMBaHUEM B OIIUCU OJIHOTO JIENa.

Yka3anusi 1o BbINOJHEHHIO 3a/1aHUI:

1. [Ipoananu3upoBaTh HAUMEHOBAHUS Tpad B MPEUIOKEHHBIX YUeTHBIX popmax. OOpaTuTh BHUMAaHUE
Ha TO, B KakuX (popmax M Kakue M3MEHEHMs JIOJDKHBI ObIThb BHECEHBI B CBSI3M C B3STHEM Ha y4YeT
KOH(HIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

2. CTyneHTBl CaMOCTOSITENIFHO OTPENENSIFOT, Ha OCHOBAaHWHM YEro, Kakue ydeTHble (OpMBI M Kak
JOJDKHBI OBITH 0()OpMIIEHBI IPY TIOCTAHOBKE Ha y4eT apXUBHOTO (hoHA.

3. ChHauana CTyJeHbl [ENal0T B ONHCH OTMETKH O BBIOBITUM M PACCEKPEUMBAHUM JEJ, 3aTeM
NEPEeCcOCTaBIIAETCS UTOroBas 3amuch K onucu. ITocie dyero HeoOXoIuMble M3MEHEHHUs BHOCITCA B
KHUTY y4€Ta IOCTYIUIEHHUS U BBIOBITHUS JOKYMEHTOB, JIUCT (POHJA U KapTOUKy (OH/A.

[TpenonaBaTens NpoBepsieT MPABUIBLHOCTH MPOJIETaHHON paboThI.

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 7. IlpoBepka HaaMuus KOH(PHUICHUHAJIBHBIX JOKYMEHTOB, J1eJ M
HocuTeJieil uHpopmannu).(4 yaca).

Heabr paGorbi: lM3yueHHE OCHOBHBIX THIOB, BHAOB TMPOBEPOK HANUYUS KOH(HIEHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB, TEXHOJIOTHH VX TIPOBEICHUS B OOPMIICHHSI PE3YJIHTATOB.

B pe3yabTare BbINOJHEeHNs PA00THI CTYI€HTHI J0JIKHbI:

- 3HAThb OCHOBHBIC TUIIBI 1 BUIBI HpOBGpOK HaJIN4YHnsAa KOH(i)I/IIleHHI/IaJ'II)HI)IX I[OKyMeHTOB;

- 3HAaTh TEXHOJIOTHIO MPOBEACHUS TPOBEPOK HATMYHS KOH(PHUICHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB;

- 3HaTh TpeboBaHMS K O(QOPMIICHUIO pe3yJIbTaTOB IPOBEPOK HAIUUUA KOH(UICHIMAIBHBIX
JIOKYMEHTOB;

- HUMCTHb HpaKTI/ILICCKI/Ie HAaBBIKU 110 HpOBeILGHI/IIO HpOBepOK HaJIN4Yuia KOH(l)I/IIIeHIII/IaJII)HI)IX
JIOKYMEHTOB U 0(OPMJICHHIO Pe3yIbTaTOB MPOBEPOK HATUYMS KOH(DUIEHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB;

- HUMCTHb HpeILCTaBJIeHI/Ie 06 OCHOBHBIX HaHpaBJIeHI/ISIX COBCpHI@HCTBOBaHI/ISI TCXHOJIOTUHU HpOBGIIeHI/ISI
MIPOBEPOK HANUYMSI KOH(PUIEHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

KonTpoabHbIe BONIPOCHI:
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1. Yto npezacrasisier co00i MpoBepKa HATMYKS KOHPHUICHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB?

2. Ha3oBure 0OCHOBHBIE LIEIH MPOBEPKH HATHUNS KOH(PUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB?

3. KakoBbl OCHOBHbIE (DYHKIIMM MPOBEPOK HATMUUS KOH(UICHIUAIBHBIX JTOKYMEHTOB U CIIOCOOBI MX
peanuzanuu?

4. Ha3oBuTe OCHOBHBIE TUIIBI M BUJIa IPOBEPOK HAINYMSA KOHPHUIECHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

5. B kakux ciyyas ¥ Kak OCyIIECTBIISIETCS MPOBEPKA IOKYMEHTOB y UCIIOJIHUTENIEH?

6. B uéM coCTOAT OCOOCHHOCTM NPOBEPKM HAIWYMA JOKYMEHTOB, COJEpKallluX CBEICHUS,
COCTaBJISIOLINE KOMMEPUYECKYIO TallHy MpeAnpusTUs?

7. Kak oCyIIEeCTBISIIOTCS IPOBEPKU HAJIMYMSI U COCTOSIHUSA 1€ B apXUBE?

Ilopsinok BHINOJIHEHHS MPAKTHYECKOH PadoThI

1. CocTaBUTh NOONEPALMOHHYIO TEXHOJIOIMUYECKYIO CXEMY IPOBEIECHMS TEKYLIEH MPOBEPKU HAIUYUS
KOH(QUICHIMANBHBIX  JOKyMEHTOB. OQopMuUTh  pe3yibTaThl TEKyLIeHd MPOBEPKH  HaJIUYUA
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB B YUETHBIX (hopMax.

2. CocTaBUTh  TEXHOJIOTMYECKYID CXEMy TPOBEICHMS  KBAapTaJbHOM  TNPOBEPKH  HAJIUYUA
KOH(QHIEHIIMATIBHBIX JTOKYMEHTOB. OQopMuTh pe3yibTaThl KBapTaIbHONH MNPOBEPKH HAIUUUsA
KOH(UIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

3. CocTaBuUTh  TEXHOJIOTMYECKYIO  CXE€My  IPOBEIEHMS  TOJOBOM  MPOBEPKM  HaIM4UA
KOH(UICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. O(OpMUTH pe3ysbTaThl MPOBEACHUS TOA0BON MPOBEPKU HAJIUYUA
KOH(HICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

Yka3aHusi 10 BbINOJHEHHIO 3a1aHUIA:

1. CryneHThl ompenensioT 4TO M B KaKOW MOCJIEI0BAaTEIILHOCTH IIPOBEPSAETCS BO BpPEMs TEKylleH
MIPOBEPKHU HATMYMSI ¥ TIPEJICTABIISAIOT B Tpaduueckoit popme. OHU enar0T COOTBETCTBYIOIINE OTMETKH
U 3aIMCU B YYETHBIX (OpMax JUIsl CIEIYIOUUX YYaCTKOB AEJIONPOU3BOICTBEHHBIX CIIYXO:

- Y4YacTOK MpEeJBapUTEIHLHOIO YUETa;

- Y4acTOK MCXOJSIIMX KOH(PHUICHIINAIbHBIX JOKYMEHTOB;

- YYacTOK BXOJSIIMX KOH(PHIEHIUAIbHBIX JOKYMEHTOB;

- y4acTOK MHBEHTAPHOIO y4€eTa;

- y4YacTOK XpaHEHMs KOH(UIEHIMAIbHBIX JeJl, a TAK)Ke JAJI1 YHUUTOKAEMBIX TOKYMEHTOB.

2. Ilpu xkBapTaIBbHON MPOBEPKE HAIMUMUS CTYJEHTHI OCYIIECTBISAIOT IPOBEPKY:

- HaJIWYUS NOCTYNMBIIUX IOKYMEHTOB;

- Ha y4acTKe y4deTa JeJ1 U UHBEHTapHbIX TOKYMEHTAX;

- JIOKYMEHTOB, B35IThIX Ha IIPEIBAPUTEIIbHBIN YUET;

- HaJM4Ms UCXOIALIUX TOKYMEHTOB;

- TPaBWIBHOCTH Pa3MHOKE€HHUS JJOKYMEHTOB.

CraBarcs yclnoBHBIE OTMETKHM B KypHalax (KapTOuykax) ydeTa MpPOTHB IMPOBEPSIEMBIX MO3UIMI (B
KypHaJlax - Ha CBOOOJHOM MECT€) JENaeTcsl 3aluch O IPOBEIECHUM KBAapPTAJIbHON MPOBEPKH U
HE3aKPBITHIX JIeNax (€CIU TaKOBbIE €CTh). Pe3ynbTarsl mpoBepku 0hOPMIISIOTCS aKTOM.

3. IIpu rogoBo¥ MPOBEPKU HAIUYUS CTYAEHTHI IPOBEPSIIOT:

- KOH(HIEHIIMANbHBIE JOKYMEHTHI, YHCISIIMECS 32 BCE TOJAbl Ha YYacTKaX MHBEHTApHOIO ydeTa U
HOMEHKJIATyPHBIX JEJT;

- KOH(UICHIMATBHBIE JOKYMEHTHI U JieNia 32 BCE TObI C MPOCUETOM JIUCTOB;

- HEMOJAUINTHIE, HeCOPOIIIOPOBaHHBIE KOH(DHUICHIINATBHBIE JOKYMEHTHI C TIPOCYETOM JIUCTOB?

- y4YeTHBIC U CIPABOYHbIC KAPTOTEKHU (KOH(UICHIIUANBHBIE), KAPTOUKH U )KYPHAIIBI,

- KIJIIOYU OT CeW(OB MCIIONHUTEICH U TIe XPaHATCS MOCTOSIHHO WJIM BPEMEHHO KOH(HUICHIINATbHBIC
JIOKYMEHTBI.

CraBsiTcsl YCIOBHBIE OTMETKM (ABE TocieaHue nudpbl mpoBepseMoro rona). PesynbpraTsl rogoBoit
npoBepkd odopmiroTcss akToM. [lpuw Hamuuyuu rpyObIX HapylmIeHHMH W OIIMOOK, BBISBICHHBIX
IIPOBEPKOI1, M3/1aeTCs MPUKa3 O HAJIOKEHUH B3bICKAHUM Ha COOTBETCTBYIOIINX JIOJPKHOCTHBIX JIMII.

4. KoubuaeHuranpHple AOKYMEHTHI IPOBEPSIOTCS HE3aBUCUMO OT BPEMEHH HX IMOJYYECHUS WIH
co3nanus. HoMmeHkiaTypHble Jiena U JOKYMEHThl MHBEHTAapHOI'O yuyeTa MPOBEPSAIOTCS 0 €IWHULAM
XpaHEHMs], a JOKYMEHTBI, B3SIThI€ HA MPEIBAPUTEIbHBIN yUeT - moauctHo. [lo pe3ynbraram nmpoBepku
COCTaBJISIETCS aKT.
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IIpakTHyeckoe 3ansitue Ne 8. Meroamka COBEpLICHCTBOBAHMS TEXHOJOIMH 3aIIMIIEHHOIO
AOKYMeHT0000poTa). (4 yaca).

Heap paGorbl: Ha NPaKTHUYECKUX IPUMEpPAax Ha OCHOBE [EJOBOM HWIPbI IMOKa3aTb BCE OTaIlbl
TEXHOJIOTUH 3alUIIEHHOr0 JOKYMEHTO000pOTa U €ro COBEPIIEHCTBOBAHUS, COCTABUB METOANYECKHMA
JIOKyMeHT. JlenoBast urpa mpoBOAMTCS B JIBa dTana U paccuuTana Ha rpymy 20-25 denoBek.

ITopsAaoK BBINOTHEHH J1€JI0BOH UIPbI:

Ha nmnepBom »3Tame ocyllecTBIsSE€TCS TEOPETUYECKOE U3YUYEHHE BOIPOCOB, CBSI3aHHBIX C
COBEPILIEHCTBOBAHMEM TEXHOJOTHH 3aLIUIEHHOTO TIOKYMEHTO000pOTA.

Ha BrOopom »Tame Ha MpakTUKE CTyJEHTAaMU H3Yy4aeTcs TEXHOJOTHS MPOXOXKAECHHUS U 00paboTKu
OCHOBHBIX KOH(PHIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOIIOTOKOB,

OpraHu3anysi KOHTPOJII HCIOJHEHUS KOH(QUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M CHCTEMBI JIOCTyNa K
KOH(HICHIIMATIBHBIM JOKYMEHTAM.

CryneHTsl pacnpeensioTcss Ha HOArPYHNbl B COOTBETCTBHM C OCHOBHBIMHM YYacTKaMH CIYXKObI
3aKpBITOTO JIEIONPOU3BOACTBA (BXOIAIINX, U3JaHHBIX, HCXOIAIINX, KOHTPOJIS UCIIOTHEHUS U JIp. ).
st mpoBenieHus aTTecTalliy Ha3HavyaeTcs apOuTp U3 Yuciia MpernojaBaTeliei.

W3yuuB MCXOAHBIN MaTepHuai 10 Hayaja AEJIOBOM Urpbl (JIEKIMH, yuyeOHble MOCOOHs, HOPMAaTUBHBIC
JIOKYMEHTBI U JIp.), CTYJEHTHI MPUCTYIAIOT K OTBETaM Ha TEOPETUUYECKHE BOIPOCHI, MPEJIOKEHHBIE B
Ka4yecTBE «Pa3sMHHKM» Ha 3TOM 3Tare urp. Bompocs! 3agaer apoutp nocie oObsIBICHHUs Havaaa UTpbl
(B BUzEe KOpOTKOTO cnucka). OTBETbl Ha BOIPOCHI MOTYT OBITH OOPMIIEHBI B MMCbMEHHOM BHJIE WU
YCTHO (B 3aBUCHUMOCTH OT >KeJaHHs HUIpokoB). B Teuenne 30 MUHYT CTyAEHTHl OTBEYAIOT Ha
IIpEeJI0KEHHBIE BOMPOCHI, a 3aT€M OTBETHI MPECTABIIAIOT apOUTPy. 32 IKOHOMHUIO BPEMEHHU apOUTPHI
nobasmsitor 1 Ga.

CryneHTsl B MOATPYIIIAaX CAMOCTOSITEILHO PACIPEAEISIOT 00513aHHOCTU C YYETOM OPraHUu3aTOPCKHUX
CIOCOOHOCTEM, ICUXOJIOTMYECKUX XapaKTEPUCTUK, TPOPECCHOHATBHBIX 3HAHUM.

Bropoit sTam urpsl MOKeT MPOBOAMTHCS IOCJE IMepepbiBa. JTa 4acTb WUIrpbl SBIsSETCS Haubosee
CJIOKHOM, TaK KaK Ha 3TOM 3Talle CTYJEHTbl UTPOKH JOJDKHBI 3aHATHCS MPAKTUYECKUM BBIIIOJIHEHUEM
3aJ1aHHMN.

PaboTty crneayeT HauaTh ¢ pa3pabOTKU NPUMEPHON CXEMBI 3aLIUIEHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

3areM JUIs TOATPYHIbl CTY/IEHTOB YYacTKa MOCTYHNUBIIMX (BXOIAIIMX) AOKYMEHTOB (MJIM MOArPYIH,
€CIIi MX HECKOJIBKO) IIeJeCO00pa3HO COCTaBUTh KOMIUIEKC ONEpPOrpaMM JIBUKEHHS MOCTYIHUBIIMX
KOH(HICHIIHATBHBIX JOKYMEHTOB:

- IOCTYIUBIIUX B aJjpec CTPYKTYPHBIX MOJIpa3esieHue, 00CTyKUBAaEMbIX CIICIIYACTIMU;

- IOAJIEXKAIUX JTOKJIAly pyKOBOJCTBY MPEANPUATUS U KOHTPOJIIO UCTIOTHEHMUS;

- BO3BpAIICHHBIX KOH(DUIEHIIHAIBHBIX JOKYMEHTOB;

- KOH(UACHINAIBHBIX JOKYMEHTOB, IMOCTYIHBIIUX 0€3 COMPOBOJUTEIFHOTO MUChMA M TTOJISKAIINX
BBIJICJICHHOMY XPaHEHHUIO;

Kaxxnas nmoarpymnmna (eciu ux HECKOJIbKO) BBIIOJIHAET BCE MPEAJIOKEHHBIE BAPUAHTHI UM BHIOOPOYHO
(B 3aBUCHMMOCTH OT 3aJlaHUsl TpEINojaBaTess), a pe3yibTaThl MPOAETaHHOW pPalOOTHI MPEACTABISAET
apouTpy.

Brinonnenue sroro 3aganus TpeOyeT MpeaenbHOro BHUMaHMS UTPOKOB. CocTaBlieHHE OINeporpaMm
IpeJroiaraeT BKJIIOUEHHE B MX COCTaB 3HAYMTEIBHOIO KOJMYECTBA OINEpaluil ¢ JAOKyMEHTamH,
MO3TOMY B OTJIEJBHBIX CIy4asx 1eIECO00pa3HO MPEACTABIATH OMEPOrPaMMbl CXEMAaTUYHO.

B kadyecTBe JONOJHUTENBHOIO 3a/JaHus TIpYyIIaM CTYAEHTOB IMpeajaralTcs HENpaBUIbHO
cocTaBlieHHbIE omeporpammsel. OmnpeneneHue cCocTaBa OUIMOOYHBIX MO3UIMH B TEYCHHE 3-X MHUHYT
JIlaeT MPEUMYIIEeCTBO B 2 Oasa.

Ha nanHoM sTame AenoBoil UTpbl UMUTUPYIOTCS MPOLIECCHl yueTa KOH(GUACHIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB,
3aIOJTHAIOTCST HEOOXOAUMBIE YUYETHBIE (DOPMBI, OCYLIECTBISETCS NPEABAPUTEIFHOE PACCMOTPEHUE U
pacnpezenenrne KOHPUACHIUAIbHBIX IOKYMEHTOB MO UCIIOJIHUTEISIM.

JIOKyMEHTBI NepenarTcs Ha pacCMOTPEHUE PYKOBOJIUTENO JUIsl BbIHECEHUS pe3ontonuu. CTyaeHTbl
JOJKHBl TPAaBUIBHO 3alOJHUTH KYpHAJI YyuyeTa TMepeAadyd KOH(PHUICHUIUATbHBIX JOKYMEHTOB.
[Ipennaraercss HECKOJIBKO BapUAHTOB 3aII0JIHEHUS XKypHaJa.
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[Tocrme BBIMOMHEHWS ATOTO 3a/laHUsl apOUTP OICHMBAET OTBETHl M PE3YNbTaThl BHOCHT B CBOM
OIICHOYHBIN )KypHaJ.
3aTteM CTyAEHTHI, UMUTUPYS MPOLECC UCTIOTHEHHUs, TOMKHBI MTPOCTABUTh OTMETKY 00 O3HAKOMIJICHHH
WCTIOTHUTENIEH ¢ KOH(DHUICHIHAIBHBIM JOKYMEHTOM H 00 WCIHOJHEHUH JOKyMEHTa B CaMOM
KOH(QUICHINATFHOM JOKyMeHTe. [locme 23Toro CTyaeHTsl B KypHaie (KapToyke) ydeTa
KOH()MICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB 3aMOJHAIOT Tpadbl O Mepenade TOKYMEHTOB Ha WCIOJIHEHHE U HUX
Bo3Bpare. [Ipu BBIMOJHEHUWH 3TOrO 3aJaHMS CTYACHTAMHU 3allOJIHIETE TAKXKE OIMUCh JOKYMEHTHI,
HaXOJIAIINUXCS Y UCTIOTHUTEIS.
B KkoHIle 3TOTO 3aHATHS 3amONTHSAETCS KOHTPOJBHBIA KypHal. [lo kaxaoMy KoH(UIEHIIHAIEHOMY
JIOKYMEHTY B rpade «JIBimkeHne JOKYMEHTa» yKa3bIBaeTCsl €r0 MECTOHAX 0K IEHUE.
BrinonmHeHHOE 3ajaHUE IPEACTABIISETCS apOUTPY HA OICHKY.
Hpyras rpyrmma cTyaeHTOB (Y4aCTOK KOHTPOJIS HCTIONHEHUS TOKYMEHTOB) MIPUCTYIAET K COCTaBICHUIO
MIEpPeyHs ONepanuii Mo MOCTAaHOBKE KOH(UIEHIIMAILHOTO JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb M OCYIIECTBICHUIO
KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS.
Ocy1ecTBiIeHre KOHTPOJISA UCTIOTHEHUS MPEATNOoiIaraeT nepeaayy KoH(UICHIIHATbHBIX JOKYMEHTOB B
ci1yk0y KOHTpoJid. B cBSi3U ¢ 3TUM Ha JaHHOM 3Tare Urpbl MIPEAINOoIaraeTcsi COCTaBICHUE CTyAC€HTaMU
CXEMbl TMpHUEMa-Tiepeauyd  KOH(PHUACHUUANBHBIX  JOKYMEHTOB MEXIy YYacTKaMH  CIYXKObI
KOH()MICHIIMAIIBHOTO  ACJIONPOU3BOACTBA. JTO OyayT CXeMbl Tiepenadyd KOH(PHUIECHIIMATHLHOTO
JIOKYMEHTA JUIsl y4eTa C Y4acTKa MOCTYNUBLIMX JIOKYMEHTOB Ha y4aCTOK JIOKYMEHTOB MHBEHTAPHOI'O
ydeTa U nepefadyud KOH(UICHIMAIBbHOTO JOKYMEHTA B MOAPA3/IEICHUE KOHTPOJIS CIIy>KObl 3aKpPBITOTO
JIEJIONIPOU3BOCTBA.
CrynenTtsl  pa3pabarpiBalOT  (NMMPOEKT) HMHCTPYKIHUIO O TOPSAKE  KOHTPOJS  WCIOJHECHHS
KOH(UJICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB, BCIIOMHUB Ui STOTO BCIO TEXHOJIOTMYECKYIO CXEMY KOHTPOJIA
ucnosHeHusl. CTyJEHTBl ONPEAEISIOT CTPYKTYpPy MHCTPYKIMH, YCTaHABIUBAIOT COCTAB U KOJIUYECTBO
MPUIOKEHUH (€CIM 3TO HEOOXOJUMO HIIM 3aIlNIAHUPOBAHO CTYJEHTaMH), COTJIACOBBIBAIOT CTPYKTYPY
MHCTPYKIIMU C PYKOBOJIUTEJIEM TPYIIBI U MPEAOCTABIISIOT €€ Ha YTBEPKIACHUE apOUTpy.
[locne 3TOro CTyIeHThI ATOM IPYMIbI I€TA0T OTMETKY Ha JOKYMEHTE O IOCTAHOBKE €ro Ha KOHTPOJIb,
3aMoJHSAIOT KOHTPOJIBHYIO KapTO4Ky. [1O3HMIIMM KOHTPOJIBHOM KApTOYKH CTYJEHTHI pa3padaThIBaIOT
CaMOCTOSITENIHO, OMPEIENUB Ui JTOr0, KaKhe CBEIEHUS MM HEOOXOAHWMBI TPHU OpTraHU3alUU
KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUSI.
3areM cCTyAeHTHl (GOPMHUPYIOT KOHTPOJIbHYIO KapToTeky. llocnme wucmonHeHus Tpymna CHUMAaeT
KapTOYKY C KOHTPOJIS M JIEJIaeT OTMETKY 00 MCTIOJTHEHWH Ha KapTOYKe (2 Ha CaMOM JIOKyMEHTE JIeaeT
UCTIOJTHUTEID).
BrinonHeHHbIE 3aJaHKs IEpEAAIOTCs apoOUTpy.
Crnenyromas rpynna (WM TPYNIbl) UMUTUPYIOT MPOLECC OTHPABIEHUS MATH KOH(MUICHIHMATbHBIX
JIOKYMEHTOB B CTOPOHHHE OpTraHU3aIiH.
Haunnaercs BbionHeHue 3amaHusi ¢ oQOpMJICHHs TaKeTa, a 3aTeM peecTpa Ha OTHPaBKY
KoppecrioHieHIMH. CTyIeHTBl JOJDKHBI TPABWIBHO ONPEACIUTh KOJIHYECTBO HEOOXOIMMBIX
HK3EMILISIPOB PEecTpa U MOPSAOK JBIKEHUS, OPOPMIICHUS U MECTOHAXOXKICHUS KaXKIOTO IK3EMILISpa
peectpa.
Janee cTyneHTHI 3amONHSIOT JKypHAlT Y4eTa PEeecTpoB, MPHUHATHIX M3 CHeryJacted, oQopmisioT
Pa3HOCHBIN KypHAI MPH Tepeaade JOKYMEHTOB B HE3aKOHBEPTOBAHHOM BHUJE, 3allOTHSIOT Tpadbl
JKypHasa ydera nepeaadyu JOKYMEHTOB.
BoinonHeHHbIEe 3a7aHMsI OLEHUBAIOTCS apOUTPOM.
[locme »TOro WrpoKM NPUCTYHarOT K cocraBieHuto IlomokeHuss o cucremMe JAOCTynma K
KOH(UICHINAILHBIM JOKyMEHTaM. J[Ji1 3TOro HEoOXOIMMO ONPEACIIUTh CTPYKTYPY ITOJOXKCHUS,
YCTAaHOBUTH COCTaB M KOJHMYECTBO MPHIIOKEHUU (€CIM 3TO HEOOXOIMMO), COTJIacoBaTh CTPYKTYpPY
MIOJIOKEHUS C PYKOBOJIUTEIIEM TPYIIIBI U MPEJCTABUTh €€ Ha YTBEPKICHUE apOouTpy.

[Tocne 3TOro CTyIeHThl YCTaHABIMBAIOT MEPEUYCHb OCHOBHBIX BOIIPOCOB, KOTOPbIE OYAYT BKIIFOUEHBI
B TIOJIOKEHHE, CAMOCTOSITENIFHO OIPENEISIIOT €ro CTPYKTYpy. 3aTeM (OpMyIupyrOTCs Ha3BaHUS
TEMaTUYECKHUX Pa3/AeNOB, ONPEILISIeTCs MOCIE0BATEIbHOCTD X PACTIONIOKEHUSI.
ApOuTp OLIEHUBAET MOJTHOTY, KAYECTBO MPEICTABICHHOTO IOKYMEHTA U 3aTPAYeHHOE BPEMSI.
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K wHavamy mnpoBeseHUs JeMOBOM WIPHl  JOJDKEH ObITh TOJATOTOBIEH MAacCHUB  YCIOBHO
KOH(UJICHIIMATBHBIX IOKYMEHTOB, B COCTaBe KOTOPOTO JOJIKHBI ObITh JOKYMEHTHI, IPECTAaBIISIOIINE
OCHOBHBIE JIOKYMEHTOIIOTOKH, XapaKTepHbIE JJIS 3aIUIIEHHOT0 JOKYMEHTO000pOTa:

- IOCTYMUBIIHNE (BXOJAIIUE) TOKYMEHTHI;

- OTIIpaBIIsieMble (UCXOMASIINE) JOKYMEHTBI;

- BHYTpPEHHUE (M3aHHbIE) TOKYMEHTHI.

Kpome TOro, B mporecce MNpoBeACHUs MAEIOBOM MIPbl CTYIEHTHI JOJDKHBI OBbITH OOecreueHsbl
CJIEYIOIUMHU JOKYMEHTaMH U (popMamMu ydera:

- METOIMYECKUMU MaTEpUaIaMH 110 MPOBEACHUIO IEIOBOM UIPBI;

- KapTouKamMH (’KypHaJlaMi) y4eTa KOH(UIEHIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB;

- IaKeTaMH, 7S OTIPABKU KOH(PUICHIIUATbHBIX JOKYMEHTOB;

- peecTpaMu.
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[Ipunoxxenue 1. AHHOTaLUA
paboueil mporpaMMsbl AUCLUIIIIHHBL

AHHOTALIMSA PABOYEH NPOT'PAMMBI JIJUCHUILJIAHBI

Lenp aucuuruivHbel: (GOPMHUPOBAHUE 3HAHMM y CTYACHTOB IO HAy4YHBIM, NPHUKIATHBIM U
METOJIMYECKUM acCHEKTaM OpraHM3alliy BbBIIOJHEHUS TEXHOJOTMYECKUX CTaJuil, Mpouenyp Hu
ormepauuMii B TPOLIECCE PACCMOTPEHMS, WCHOJIHEHUS M HCIOJIB30BaHMS KOH(DUICHIHMATBHBIX
JIOKYMEHTOB B JIIOOBIX CTPYKTYpax TrOCYJapCTBEHHON M HEroCcyAapCTBEHHOW cdep, MPOEKTHPOBaHHUE
pallMOHATIBHOM ~ TEXHOJOIMYECKOW CXEMbl  3alMIIEHHOTO  JIOKyMeHTooOoporta. Ilpm  3ToMm
JIOKYMEHTOOOOPOT OTpakaeT BeCh "'KU3HEHHBIA ITUKI" JOKYMEHTA, BKIIIOYAsl €ro MCIOJIb30BaHUE Ha
CTaJIMY apXUBHOTO XPAHEHUS.

3agaga QUCIAILINHEL:

* (QopmupoBaHue 3HaHHI MO TpoOJIieMaM TOCTPOEHHUS M COBEPUICHCTBOBAHUS TEXHOJOTHH
3aLIUIEHHOT0 IOKYyMEHTO000pOTa;

® [pUMEHSATh pa3HOOOpa3HbIe THIIBI HOCHTENEW MOKyMEHTHOW uH(opmauuu (OymaxxHbIe,
ANEKTPOHHBIE U JIP.);

® OBJIAJCTh PA3NUYHBIMH CPEJICTBAMH, CIMOcOOaMU M cHCTeMaMH OOpabOTKM M XpaHEHHS
KOH(HUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB;

® OBJIAJIETh HEOOXOAMMOW TEPMUHOJIOTHEH;

* chopmupoBaTh HaBBIKM MPO(ECCHOHANBFHOTO MOAXOAa K paboTe ¢ KOHOGUIACHIMATHLHBIMU
JOKYMEHTaMU M MOCTPOEHUS 3aIUIEHHOTO TOKYMEHTO000pOTa.

B pesynbraTe 0CBOGHUS TUCIMITIIMHBI 00y4arOLNics JOIKEH:

* 3narh: 0a30BBIE MEXKIYHApOAHbIE M POCCHHMCKHE PEryIsaToOpbl IO HH(POPMALUOHHOM
0€30MacHOCTH; HOPMATHUBHBIC MPABOBBIE aKTHl B OOJACTH 3aIIUTHl WH(GOpPMAIMU, HAIMOHAJIBHBIE,
MEXTOCyIapCTBEHHBIE I MEXKTyHapOAHbIE CTAaHIAPTHI B 00JIACTH 3aIIUTH HH(pOpMAIUH;

* Brnagets: OpraHuM3allMOHHBIMH MEpaMH 1O 3aluTe HH(POPMALMUKOH(UIEHIIUATBHBIX
JAHHBIX; HABBIKAMU pa3pab0TKH TEXHUYECKOIO MPOEKTA CPEACTBA U/WUIIM CUCTEMBI HH(OpPMATU3ALINU B
3aLUILEHHOM HCIIOJHEHUH;

e VYmerb: paboraTh ¢ paboyeld M SKCIUTyaTallMOHHOM JOKyMEHTAalMel, ¢ HporpaMMHBIM
o0ecrieyeHreM ¢ COONIIOJICHHMEM JEHCTBYIOIIMX TpeOOBaHMU IO 3alluTe MH(OpMAIUM HAa MpHUMEpe
OTEYECTBEHHBIX 3ALIUIIECHHBIX CUCTEM 00paOOTKU TaHHBIX.



