Tema 1.CymHocTb, 321241 1 OPraHu3anus KOH(GpUAeHINATBHOIO 1eJI0NPOU3BOICTBA

VYuebnas auciumimHa «KoHpuaeHIMaNIbHOE IETONPOM3BOJICTBO», ILENd U 3aJa4d e
n3zyuenus. HopmaTtuBHO-npaBoBasi 0a3za B cdepe peryJupoBaHHUs BONPOCOB, CBSA3aHHBIX C OXPaHOMH
KOHpHIeHIMATbHOH uHpopManuu. 3akoHbl: «O KoMMepueckoil TaiiHe», «OO0 uHpopmanuH,
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHAX U 3amuTe nHopManumn», «O 6aHkax U 0AaHKOBCKON NEATEIbHOCTHY,
«O mepcoHanIbHBIX AAHHBIX», «O cBA3M», «O0 ONEpaTUBHO-PO3BICKHON JEATENBHOCTHY, «O 4acTHOU
JIETEKTUBHOM CHICKHOM M OXpaHHOH jaesTelibHOCTHY», «O0 opyxun», YK JIHP, 'K JIHP, Tpynosoit
konekc JIHP, Hanoroseiii kogexc JIHP. Pexum komMmepyeckoil TaliHbl, COIEPKAHUE U MOPSIOK €ro
peanuzanuy. OTBETCTBEHHOCTD 3a pa3rialleHue KOHPUIeHIMAaIbHON HH(OPMALIHH.

CymHocTh, 3a7aud M 0COOEHHOCTH KOH(HUICHIIMAIBHOTO JIJIONPOM3BOJICTBA. MecTo
KOH(HIEHIIMATIBHOIO JEeIONPOU3BOACTBA B CHCTEME JOKYMEHTAI[MOHHOIO 00eCHeueHus yrpaBlIeHUs
yupexaenus. Gopmbl yA3BUMOCTH JTOKyMEHTHPOBAHHOW MH(pOpManuu. YTeuka KOH(UACHIUAIbHON
JOKYMEHTHpOBaHHOH  MHpopManuu. OpraHu3alMOHHbIE M TEXHOJOIMUYECKHE OCOOEHHOCTH
KOH(HICHIIMATIHHOTO ICTTONPOU3BOJICTBA.

Opranu3anus KOH(DUICHLIMAIBHOIO JEJIONPOU3BOACTBA. MeCcTo W pojib  MOApa3JeseHUs
KOH(HICHIIMATIBHOTO  JICIIONPOU3BOJCTBA B  CTPYKType yupekaeHus. JIOKHOCTHOW —cocTaB
COTPYAHUKOB TOApa3JeNeHUs KOH(PUICHIHMAIBHOIO JEJONPOU3BOJACTBA. 3alaul U (QYHKUUHU
noJipa3/iesieHus: KOH(QUASHIIMAIBLHOTO JI€JI0IPOU3BO/ICTBA.

Opranu3anust 3J1€KTPOHHOIO KOH(UIEHIUAIBHOIO JOKYMEHTOO0OpOTa, UCTOPUSI BHEIPEHUS,
LeNU, HEIOCTaTKM U IpeuMyliecTBa. 1peOoBaHUS pPYKOBOJSAIIMX JIOKYMEHTOB [0 3alluTe
KOH(pUIeHIIMaIbHOH uHpopManuu, o0padaTblBaeMON CpEICTBAMU BBIYMCIMTEIBHOM TEXHUKHU.
TexHonorust 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa Ha NpPEeINnpHUsITHH. Buabl aBTOMaTHM3MpOBAHHBIX
cUCcTeM KOH(UIECHIMAIBLHOIO JeIONPOU3BOCTBA U UX KpaTKas XapaKTepucTHka, TpedoBanus k OBM.
Kpureprun BbiOOpa aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

OOecnieueHne IOPUIMYECKON CHIIBI KOH(UIECHIHAIbHBIX JOKYMEHTOB, HCIOJIb3yEMBIX B
AJIEKTPOHHOM BHUJE (MOPSAOK TMOdydeHus: syekTtpoHHor mnoanucu(DIl), TexHuueckue cpeacTsa
obecnieuenus Oll, npumenenue D11 B mpouecce MOBCEAHEBHOM YIPAaBICHUYECKOM AEATEIBHOCTH U B
yenoBusix HC).

KopriopaTuBHble cUCTeMBbl KOH(UACHLUUAIBHOTO 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa H
nenonpou3BoJacTBa. OCOOEHHOCTH JKCIUIyaTallud CHCTEM (CO3JaHUE [OKYMEHTOB, perucrparus,
OTIIpaBKa M MOJy4EHHUE, KOHTPOJIb UCHOJIHEHUs nopydeHuit). Ilopsiok npuoOpereHus, yCTaHOBKU U
cepTuduKanmy cucTeM KOHPUACHIIUAIBLHOTO AIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTa U IEJIONPOU3BO/ICTBA.
WNHCTpyKIIMU MO KOH(PUIEHIINATBHOMY J1€0IPOU3BO/ICTBY.

Bonpocwi ona camonposepku:

1. HopmaruBHo-nipaBoBass 6a3a B cepe perylupoBaHMsl BOIPOCOB, CBA3AHHBIX C OXPAaHOMN
KOH(pHIEHIIMATBHON UH()OPMAIIHH.

2. CyImHOCTb, 33J1a41 1 0COOCHHOCTH KOH(PUIACHITMAIHHOTO JIeIIOTPOU3BOJICTBA.

3. Opranu3zanus 3JeKTPOHHOTO KOH(HUAESHIIMATBHOTO JOKYMEHTO000pOoTa.

4 HopMatuBHO-TIpaBoBasi 0a3a B cdepe peryJupoBaHUs BOIMPOCOB, CBS3aHHBIX C OXPaHOU
KOH(pHIeHIIMATbHON UH()OPMAIIHH.

5.0pranu3anust 31eKTPOHHOTO KOH(UIEHIIMAIBHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

Jlumepamypa: [1— C 13-76; 2—C 11-29.]

Tema 2.JlokyMeHTHPOBaHUE KOH(PUACHUIMAILHON HH(OpManuu 1 padora ¢
KOH(pUACHINATbHBIMHA JOKYMEHTAMH

JlokyMeHTHupOBaHuE KOH(pHICHIIMATIbHON nHpopMmanuu. Onpenenenue cocTaBa
KOH(HJICHIIMATBHBIX JOKyMEHTOB. [loaroroBka W wu3laHue KOH(PUICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB.
Odopmnenne u yuer HocuTeneld KoHGuUAeHIMATbHOU nHpopmanuu. M3roroBienne u y4etr mpoeKkToB
KOH(pHIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. OdopmiieHne H3/1aBaeMblX KOH(QUACHIUAIBHBIX JIOKYMEHTOB.
[Topsimox co3naHusi M MEPBUYHOIO ydyeTa KOH(HIECHUIHMANbHBIX JOKYMEHTOB Ha pPa3jM4YHbIX BUAAX
HocuTeneil (OyMakHble HOCHTENH, (hIem-aucKky, KOMIAKT-AMCKHM, MOPTaTUBHBIE IE€PCOHAIBHBIE
KOMIIBIOTEPHI U T.I1.).
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Cxema IpOXOXAEHUSA IOKYMEHTa IPU CO3/JaHUU, PETUCTPAallMM W BHM3MPOBAHUH, Ieperada
KOH(QUIEHIIMAJIbHBIX JOKYMEHTOB BHYTpU opraHuzanuu. [lopsgok BHOca-BbIHOCA JIOKYMEHTOB,
coJepKalx KOH(HIECHIMAIbHbIE CBEACHUS M paboThl Ha pabodyeM MecTe ¢ KOH(HICHIHAIHHON
uHpopmanueil. Cxema MPOXOXKJIEHHsI BXOIAIIUX U HCXOIAIIMX KOHQUAECHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
[Tepenaya KOH(UACHINATBHBIX CBEJICHUN IO HE3AIUIIIEHHBIM KaHallaM CBS3H.

Opranu3anus ydyera JMI, [OJYYUBIIMX JOCTYH K HHGOpPMALUHU, COAepKallen
KOH(HICHIIMATIbHBIE CBEACHUS, U (WIN) JIML, KOTOPBIM Takas uH(GopMaIys ObuIa MPe0CTaBICHa WU
neperaHa.

Ilopsnox  mepenaun  cBeieHUH — (O3HAKOMIIEHHS  CO  CBEACHMSIMM),  COJAEPIKALUX
KOH(pHIEHIIMATIbHYO HUH(OPMAIIMIO OpraHaM IoCyAapCTBEHHOM BIACTH U MECTHOI'O CaMOYIpaBJIEHUS.
[Topsimok pa3MHOXXEHHMSI M CHATHS KOMHMHA C KOH(HIECHIMAIbHBIX JOKyMeHTOB. KoHTposp 3a
UCIIOJIHEHUEM KOH(UIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.

[opsimok aeiicTBUil MpU HEOOXOJUMOCTH MCIOIB30BAHUS KOH(PUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB B
KoMaHaupoBKax. [lopsaok crnaunm KOH(UIEHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB IPU YBOJIBHEHHUH U YXOJE B
ormyck. llopsimox mepenaun  koHuaeHimansHoW wuHpopMammu CMU, mnopsgok mnpoBeneHUs
IIPEIBAPUTEIIBHOM JKCIEPTH3a U COIVIACOBAHMS C IIOAPA3JEICHUEM, OTBEYAIOIIMM 3a 3alIUTy
KOH(UICHINATEHOW HH()OPMALIHH.

Bonpocwi 013 camonposepku:

1. HopmatuBHO-1IpaBoBasi 0aza B cepe peryjimpoBaHUs BOIPOCOB, CBS3aHHBIX C OXpaHOU
KOH(UICHINATLHOW HH()OPMAIIHH.

2. CyIIHOCTb, 321241 U OCOOCHHOCTH KOH(HICHIIMAIBHOTO JIEIONPOU3BO/ICTBA.

3. Opranu3zanusi 3JeKTPOHHOTO KOH(PUACHIINATFHOTO JOKYMEHT0000pOTA.

4.HopmatuBHO-TIpaBoBasi 0a3za B cepe peryimpoBaHUs BOIPOCOB, CBSI3aHHBIX C OXPaHOH
KOH(UICHIIMATLHOU WH()OPMAIINH.

5.0pranu3zanus 3MEeKTPOHHOTO KOH(GUICHIIMATBEHOTO TOKYMEHTO000pOTa.

Jlumepamypa: [1— C 77-106; 2—C 123-199.]

Tema 3.0pranu3anusi KOHPUIEHIHATLHOTO TIOKYMEHTO000pPOTA

[lonsiTMEe W NPUHIUIBI OpraHu3allMd KOHQUACHIIMAIBLHOTO JOoKyMeHTooOopoTa. Cucrema
JOCTyNa K KOHOQUAECHIMATbHBIM JOoKyMeHTaM. OpraHu3anus HCIOJHEHUS KOH(PUICHIMAIbHBIX
JTOKyMeHTOB. OrtmpaBieHne KOHQUACHLIMAIbHBIX JOKyMEHTOB. (CocTaBieHHE HOMEHKJIATYp,
dopmupoBaHue 1 opopmiIeHHE KOHPHUISHIMATBHBIX Ael. OdopMieHne KoH(OUIEHINAIbHBIX JIeI.

DKcnepTu3a IEHHOCTH KOH(HIEHUIMANbHBIX JOKYMEHTOB. [loAroToBKa KOH(HUIEHUIHATbHBIX
Jiell 1 TOKYMEHTOB Ul apXMBHOTO XpaHeHus. IToarotoBka KOH(UIEHIMANBHBIX €N U JIOKYMEHTOB
JUISL YHUUTOKEHUS.

Bonpocul ona camonposepku:

Opranu3anus UCTIOJIHEHHUsI KOHPHUISHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.
OtnpaBnenue KOHPUIEHIUANIBHBIX TOKYMEHTOB.

CocraBiieHnEe HOMEHKJIATYpBI JEll.

dopmupoBanue u opopmiieHre KOHPUACHITNATBHBIX JIEIT.

OdopmiieHre 3KCHepTH3bl IEHHOCTH KOH(PUICHIIATbHBIX JOKYMEHTOB.

orwdPE

Jlumepamypa: [1— C 130-176; 3—C 121-199.]

Tema .4.00ecnieyeHne COXpAaHHOCTH KOHQUACHINATbHBIX JOKYMEHTOB

VYder KoH(QUIACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB. OOmue TpeOoBaHMSA K y4eTy KOH(UACHIUAIbHBIX
JOKYMEHTOB. Y4YeT W3JaHHBIX W TOCTYNUBIIUX KOH(QUICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB. Y4YeT
KOH(HICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB BBIIEJICHHOTO XPaHEHHS.

Pexxum xpaHeHHs! KOHQUIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB U 0o0paiieHus ¢ HuMu. HaznaueHue, BUJIbI
U TPUHLIMIB [POBEACHUS TPOBEPOK HAIMUUS KOH(MUACHUIMAIBHBIX JIOKyMEHTOB. IIpoBepku
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MPAaBWJIBHOCTH  TPOCTABICHUS  PETUCTPAIMOHHBIX  JAaHHBIX  KOH(PHUACHIUATHHBIX  HOCUTENCH,
JIOKYMEHTOB, JIeJ1 M YYETHBIX JKypHaJoB (kapToTek). [IpoBepku MpaBUILHOCTH MPOCTABICHUSI OTMETOK
0 JIBIKEHUH KOH(DHICHIINAIBHBIX JJOKYMEHTOB, /1T U HOCUTEJICH.

KBapranbuble mnpoBepku (AKTHUECKOTO HadMuusi KOH(GUICHIMAIBHBIX HOCUTENEH W
JTOKyMEHTOB. ['omoBas TpoBepka HadWuus KOH(DHICHIMATBHBIX JeJN, JOKYMEHTOB BBIIEICHHOTO
XpaHEeHUsT M  YYETHBIX JKypHajioB (kapToTek). HepermameHTHble  MPOBEPKH  HAJIUYUA
KOH(UICHIIMATLHBIX HOCUTENCH, JOKYMEHTOB U JICII.

Bonpocwi 03 camonposepku:

1.V4er koH(pUIECHIIMATBEHBIX JOKYMEHTOB.

2.Pexum xpaHeHus KOHQHICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB 1 oOpamenus ¢ HuMmu. 3.I1poBepka
bakTHyecKOoro HaIu4Ks KOH()UIEHIIMAIBHBIX HOCUTEJICH U JOKYMEHTOB.

Jlumepamypa: [1— C 130-176; 3—C 121-199.]
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