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rocC BO.
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nHpopmarmoHHo gestensHocTn (TOYK JTHP «J1ITAKW um. M. MaTycoBCKOro»)
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1. AHHOTALUSA

Hucuummuaa «KoHduaeHmanbHoe AEeTOMpPOU3BOICTBOY SIBISIETCS BapUATUBHOM YacCThIO
mucturina OOIT 'OC BO (ypoBeHb Maructp) W agpecoBaHa CTyneHTam 1 kypca (2 cemect)p)
HanpaBieHue mnoarotoBku  46.04.02  JlokymMeHTOBeneHHME W apXHMBOBEACHHUE, MPOpUIb
JlokyMeHTallMOHHOe ~ OOeClieYeHHe  YIpaBICHHWsT B  OpraHax TOCYJapCTBEHHON  BIIACTH,
JoxymeHTtanmonHoe obOecneduenne u kaapoBoe jaenornpousBojctso ['OYK JIHP «Jlyranckas
TOCyJapCTBEHHAs aKaJleMHUs KyJIbTypbl W HCKyccTB MMeHH M. MatycoBckoroy. Jlucuurinaa
peanusyercs  Kadenpoit  OMONMOTEKOBEACHHS, JIOKYMCHTOBEICHUS W  HHPOPMAIIMOHHOM
NEeSITETTHHOCTH.

B comepkanme y4eOHOW IUCHMIUIMHBI BXOAAT OCHOBHBIC TEOPETUYECKHE BOIPOCHI
JIOKYMEHTOBE/ICHUS, OCHOBAMH IPABOBBIX, OPTraHU3alMOHHBIX, TEXHUYECKUX U TEXHOJOTHMUYECKUX
IpoIecCOB,  OOECICUMBAIONIMX  3AIMUTY  KOH(PHUICHIMAIBHOH  HH(OpMAIMK,  OBJIAJCHHE
TEOPETUYECCKUMH, MPAKTHUYSCKUMH U METOAMYECKHUMH BOIPOCAMH, BEJICHHUS KOH(HICHIIMAIBHOTO
JIEITOTIPOU3BOJICTBA; OCBOCHHE KOMIUIEKCHBIX METOOB 3alIUThl KOH(OUICHIIMAIBHOW WH(GOpMAIUU
OT Pa3IMYHBIX BUJIOB YTPO3 B MPOIECCE €€ CO3/AaHusl, 00pabOTKM, UCTIOIb30BAHUS M XPAaHEHHUSL.

[IperonaBanrie AMCHUIUIMHBI TPEAYCMAaTPUBAET CIeayromue (GopMbl  OpraHMU3aluu
y4eOHOTO Tpoliecca: JEKIUH, CEMUHAPCKUE M NMPAKTHYECKUE 3aHATHUS, CAMOCTOSITEIbHas paboTa
CTY/ICHTOB U KOHCYJIbTAIIHH.

[IporpaMMo#l TUCHMIUIMHBI TPEAYCMOTPEHBI CIEAYIOIINE BHUABI KOHTPOJSA: TEKYIIH
KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH B popMme:

e ycrHas (YCTHBIM OIpOC, 3alIMTa NMUCHBMEHHOW palOoThI, OKJIAJ MO pe3yibTaraM
CaMOCTOSATEIILHON PabOThI U T. 11.);
e HChbMEHHAas (MMCBMEHHBIN ONPOC, BHITOJIHCHUE TTMCHbMCHHBIN 3aJaHUN H T. II.).

W uroroBslii KOHTPOJIb B hopme nudHepeHIIMPOBAHHOTO 3a4eTa.

OOmiasi TPyIOEMKOCTh OCBOCHHSI JAMCUMIUIMHBI COCTABISCT 5 3adeTHhIX eauHuIlbl, 180
gacoB. [IporpaMMoii TUCIUIUTMHBI TIPEAYCMOTPEHBI JIEKIMOHHBIEC 3aHATUS — 18 wacoB mnst ouHoi
dbopMbl OoOyueHus, ceMUHapckue 3aHiaTus - 18 wyacoB ana ouHOW ¢opmMbel 00yueHus,
camocTosiTenpHas pabota - 144 gaca mis ouHOU (HOPMBI O0yUCHHS.

2. HEJb U 3AJAYU U3YUYEHUSA JUCHUIIJINHBI
Ilenvro  wsyuenuss xypca «KoHouaeHIManipHOE JCIONPOU3BOACTBO» COCTOMT B
GOpMHUpPOBaHUHM Y CTYIEHTOB CHCTEMbl 3HAHUH, YMEHHUW W HABBIKOB TI0 OpraHU3aIluu
KOH(UICHIIMATFHOTO  JIEJIONPOU3BOJACTBA W KOH(MUIASHIMAIBLHOTO JOKYMEHTOOOOpoTa B
OpTaHH3aIHIH.
3aoauu oucuunaunsl:

. JaTh IpeacTaBiIeHHe 00 OCOOEHHOCTSX KOH(QUICHIHATIbHOM uHpOpMaluu M
KOH(UIEHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB;

o noka3aTb MECTO KOH(UAECHIMAIBLHOIO Jejonpou3BojacTBa B cucreme JIOY
OpraHu3aluy;

J U3YYUTh HOPMAaTUBHO-METOANYECKYIO 0azy KOH(UIEeHINAIBHOTO
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

o JaTh IMPEJCTaBICHHE O TEXHOJIOIMYECKHX OCOOEHHOCTSIX 0OpabOTKM, HAKOILICHUS,
XpaHeHUs KOH(PHIEHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3aLUY;

. chopmupoBath 0a30BbI€ HABBIKM OpraHU3aIMU PaOOThI ¢ KOH(HUIECHIHUATHLHBIMHU

JOKYMECHTAMH Ha BCCX OTallaX UX MPOXOKIACHUA B OPraHu3anuu.

3. MECTO JUCIUIIZITUHBI B CTPYKTYPE OOII BO
Hucuumnuna «KoHuaeHmanbHoe AeT0mpON3BOACTBO» OTHOCUTCS K 0a30Boit yactu. Kypce
}IaHHOI\/’I JUCHUIIIIMHBI METOANYECCKH CBsI3aH C JUCHUINIMHAMHAU «HOKYMCHTI/IPOBaHI/Ie ACATCIIBHOCTHU
KaJpoBOM CIy)KObD», «JloKyMeHTallMOHHOE OOecTeueHue YIpaBICHUs», (OPMUPYIOT HaBBIKU
CaMOCTOSITENIbHOM aHATUTUYECKON paboTHI.
N3yuenne mucnmmivmabl  «KoHUIEHIMATBHOE  JEIONPOU3BOJCTBO»  CIOCOOCTBYET
YCHEIIHOMY OBJAJICHHUIO CTYJICHTAMHM TAaKUX JAMCHUIUIMH Kak «MoJenupoBaHUE YIpPaBICHUECKOU



JESITEIIbHOCTH,
PYKOBOJUTEIISD

«Opranu3aioHHO-HH(POPMAITMOHHOE oOecrieuenue ESITENLHOCTHA

B nmporpaMmMe yuTeHbl MeXIPEIMETHBIE CBSA3U C APYTUMHU YUYEOHBIMU TUCHUTIIIMHAMH.

4.

N3yuenune
COOTBETCTBUH C
apXHUBOBEACHUE

TPEBOBAHMUSI K PE3YJIBTATAM OCBOEHM S JTUCIHUITJIUMHBI
JTUCITUIUIMHBI HAmNpaBlieHO Ha (OPMUPOBAHHME CIEAYIOMUX KOMIECTCHIMNA B
I'OC BO mwanpasnenusst mnoaroroBku 46.04.02 JIoKyMEHTOBEIECHHE U
npoduns  JIoKyMEHTAallMOHHOE  OOEClieYeHHe  YIpaBlICHUS B  OpraHax

FOCYI[apCTBeHHOﬁ BJIaCTH, Z[OKYMCHTaHI/IOHHOG obecrieueHre u KaapoBO€ ACIOIIPOU3BOACTBO

O6mexkyabTypHble Komnerenun (OK):

Ne Conep:xanne KOMIeTeHIINU
KOMIETEeHI[UH
OK-1 CIOCOOHOCTBIO K a0CTPAKTHOMY MBIIIUICHUIO, aHAIU3Y, CHHTE3Y
OK-2 TOTOBHOCTHIO JICHCTBOBATh B HECTAHAAPTHBIX CHUTYAIHSIX, HECTH COIUAIBHYIO U
ATHUYECKYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a IPUHATHIC PEIICHHE
Ob6menpodeccnonanbubie komnerenuun (OIK):
Ne
Conep:xaHue KOMNETEHINH
KOMIIeTeHIHH
OIIK-3 CIOCOOHOCTh K CAMOCTOSITEIbHOMY OOYYEHHIO HOBBIM METOJaM HCCIICIOBAaHUS, K
M3MEHEHHUIO Hay4yHOTro nmpoduist cBoeil mpodeccHoHanbHON AeSITENbHOCTH
OIIK-6 CIOCOOHOCTBIO K Mpo(eccCHOHANbHOM  JKCIUTyaTalli  COBPEMEHHOTO
obopynoBanus ©u TpuOOPOB (B COOTBETCTBHM C LEISIMU MAarucTepCKOn
IIPOrpamMMBbl)
OIIK-8 TOTOBHOCTBIO ~ CaMOCTOSITENIbHO  pa0oTaTh C HWCTOYHMKAMHU  HMH(MOpMAIIHH,
HENPEPHIBHO COBEPIICHCTBOBATH YPOBEHb MPO(ECCHOHATBHON MOATOTOBKU
IIpodeccnonanbubie komnerennun (IK):
Ne
Conep:xanue KOMINETEHIIUU
KOMIIETEeHI[UH
K-1 BJIaJICHUEM TTPOPECCUOHAIIBHBIMU 3HAHUSIMU OCHOBHBIX MTPOOJIEM
JTIOKYMEHTOBE/ICHUS U apXUBOBEACHHUS
K-2 MMOHMMAaHHUEM CYIITHOCTH MPOLIECCOB, MPOUCXOAIINX B 001acTH
JIOKYMEHTOBEJICHUS U apXUBOBEJICHUS
I1K-8 CIIOCOOHOCTBIO aHATTM3UPOBATH IIEHHOCTh JOKYMEHTOB C LENbI0 UX XPAHCHUSI
I1IK-11 BJIAJICHUEM METOJIAMH 3alTUThl HHPOpMaIIUU
BIIa/ICHUEM 3aKOHOJATEIbHONW U HOPMATHUBHO-METOINYECKOM 0a30it
[1K-16 JIOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTIEYeHHS YIIPABIICHUS U apXUBHOTO JIeJia,
CIOCOOHOCTHIO OPHUEHTHPOBATHCS B PABOBOM 0aze
IK-17 BJIAJICHUEM OCHOBAMM TPYJIOBOT'O 3aKOHOIATEIHCTBA
MK-18 BIIa/ICHHEM HOPMaMH M HaBbIKaMU Ea6OTBI C IOKYMEHTaMH, COJIepP KalUMHU
rOCy/IapCTBCHHBIC Y HHBIC BUJIBI TAWH
I1K-26 BIIaJICHHEM OCHOBAaMH 00ECIEUEHUs COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB

B npomnecce teopernueckoro ocBoeHus: kypca «KoHpuaeHnmanbHoe aen0npou3BOACTBO»
CTYJIEHT JOJIKEH 3HAMDb '

— CYIIIHOCTb, TEJIM U IPUHIIUTIB KOH(UIEHITUATFHOTO JACJIONPOU3BOICTRA;

— TMepevYeHb CBEJICHUI 1 OCHOBHBIE OOBEKTHI HH(MOPMAIIUH, TPEOYIOIINE 3aIIUTHI;

— HOPMaTUBHO-TIPABOBYIO 0a3y ONpPEEISIIONIYI0 OpraHU3aUIo U BEICHNE

KOH(UIEHIMATEHOTO JIeTOMPOU3BO/ICTRA;

— OCHOBHBIC TEXHOJOTHU CO3/JaHMs, y4deTa, TMEPEChUTKH (TIONYUYEeHHs]) M YHUYTOXKCHUS
KOH(UICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB;

— HampaBJEHUS U METOAbl PabdOTHl C TEPCOHAIOM, OOJAMAONIUM KOH(PHUIACHITUATHHOM

uHpopManuei;




— pa3pelIMTENbHYI0 CHUCTEMY JAOCTyNa, KPUTEPUHM M CHOCOOBI JOCTyNa IepcoHala K
KOH(HICHIIMATBHON MH(OpMAIIMK OpraHu3aIIH;

— cnocoObI XpaHeHus KoHpuaeHIMaIbHON HH(OpMaIuu B (POHIaX apXUBHBIX

YUPEKIACHUN;

— METOJIUKY 3aLUThl KOH(UACHINAIBHOW HH(POPMALIUU TIPU IPOBEICHUU

OCHOBHBIX MEPOTIPUSATHIA: IEPETOBOPOB, IIPUEME ITOCETUTENEH, B pabOTe KaJpOBOl CITYKOBI.

B pe3ynbrare u3ydeHus JaHHBIX pa3zesioB Kypca CTyAEHT JOJDKEH yMents.

— CTPYKTYpHUPOBaTh WH(OPMALMOHHBIE pPecypchbl (MHPOPMALHUIO) B COOTBETCTBUU C HX
LIEHHOCTBIO U I0JIE3HOCTHIO;

— pa3pabaTbIBaTh HOPMAaTUBHO-METOIMYECKHE MaTepHaIbl 10 periiaMeHTaluH

3alIUThl KOH(UACHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB M Pa0OThI ¢ HUIMU IIEPCOHANA;

— OpraHu30BbIBaTh BEJCHHE KOH(PUICHIHMAIBHOIO JEIONPOM3BOJACTBA U JOCTYN K
KOH(pHICHIIMATBHOI HH(OpMAIHH;

— paboTaTh C TOKYMEHTAMHU, COAEPIKAILMMU 3aKPBITYIO HH(POPMALIHIO.

B pesynbrare u3ydeHus JaHHBIX pa3ieioB Kypca CTYIEHT JO/DKEH BJIadeTh:

— HaBbIKaMHM 3aLUThI KOH(UACHIMAIBHOW HHPOPMALUY;

— HaBbIKAMH BEJICHUS KOH(PHICHIINAIHHOTO JIEIONPON3BOJICTBA.



5. CTPYKTYPA YYEBHOM JUCIUTLJIMHBI

HasBanus pasznenos u tem

KoanuectBo yacos

ouHas popma

3aoyHas popma

BCEro B TOM YHCJIE€ [BCET | B TOM UHCIE
a| c |Op| cp.| O hi§ c |c.p.
1 2 |3 45| 6 7 8 9 | 10
Tema 1. CymHocTh, 3aaud M  OpraHu3aius 2 3] 3 36
KOH(UICHIIMALHOTO JISTIOMPOU3BOJICTBA
Tema 2. JlokyMeHTHpOBaHUE KOH(DUICHIUATBHOM
uHpopmanun u pabota ¢ KoHpuAcHIMaNbHbIMU | 46 | 5| 5 36
JIOKYMEHTaMU
Tema 3. Opranuzanus KOH(HICHIIMATIBEHOTO 46 | 5| 5 36
JIOKYMEHT0000pOTa
Tema.4.00ecnieueHue COXPaHHOCTH | 4o | 5 | g 36
KOH(UCHIIMALHBIX JOKYMCHTOB
BCETI'O gacoB no fucuuiinHe 180 |18 | 18 144




6. COAEPKAHUE JUCHUITJIMHBI
Tema 1.CymHOCTb, 32124 U OPraHu3anus KOH(PUIEHIIHAIBHOTIO J1eJI0NPOU3BOACTBA

VYyeOnas aucuumiuHa «KoHbuaeHIMAaTbHOE ENONPOU3BOACTBO», LEAHM M 3aJadu eé
uzydenus. HopmaruBHO-TIpaBoBas 0a3za B chepe peryaupoBaHus BOIIPOCOB, CBS3AHHBIX C OXPAHON
KoH(puaeHMabHOW uWHGopMaruu. 3akoHbl: «O KomMmepueckoi TaiiHe», «O0 wuHbopMaluy,
UHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHAX M 3amure uHpopmauuu», «O OaHkax #  OaHKOBCKOM
nesTeNbHOCTHY, «O TMepcoHambHBIX JaHHBIX», «O cBa3u», «0OO0 onepaTuBHO-PO3BICKHOM
JEeSTeNIbHOCTHY, «O 4acTHOM NEeTEKTHBHON CHICKHOW M OXpaHHOU NEATENBbHOCTH», «O0 OpyXKHUM»,
VK JIHP, T'K JIHP, Tpynosoi konekc JIHP, Hamoroseiii konexc JIHP. Pexum kommepueckoi
TallHBI, COJEpXKaHUe U TMOPSAOK ero peanuzanuu. OTBETCTBEHHOCTh 3a pasrialleHue
KOH(UICHIMATEHOW HH()OPMALIHH.

CymHocTb, 3a7aud U OCOOEHHOCTH KOH(UACHIIMAIBLHOTO JEeJIONPOU3BOJACTBA. MecTo
KOH(UICHIIMALHOTO  JICJIONPOU3BOJICTBA B  CHUCTEME JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOeCTeueHus
yrpapieHus: yupexaeHus. DopMbl yA3BUMOCTH JIOKYMEHTUPOBAaHHOM HH(OpMammu. YTeuka
KOH(UICHIIMATLHOW TOKYMEHTUPOBaHHON WHpOpMaruu. OpraHu3alMoOHHBICE U TEXHOJIOTHUYECKUE
0COOCHHOCTH KOH(PHUICHIIUATBHOTO AETOMPON3BO/ICTBA.

Opranuzanys KOHQUACHIMAIHLHOTO IEIONPOU3BOACTBA. MECTO W pOJIb TOJApa3IeIICHUs
KOH(UICHIIMAFHOTO  JIEJIONPOU3BOJCTBA B CTPYKType YyupexaeHus. JlOIKHOCTHOH coOCTaB
COTPYIHUKOB TIOApA3ACICHUS KOH(DHICHIIMAIBHOTO JICTONPOU3BOJACTBA. 3adaud W (DYHKIUU
noipaszziesieHus KOHQUIACHIINAIBLHOTO JIeJI0POU3BOICTRA.

Opranuzanus  JIEKTPOHHOTO  KOH(MUICHIMAIBLHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa,  HCTOpHS
BHEJPEHUS, IIeNIM, HEJOCTaTKU M MpeumyllecTBa. TpeGoBaHMs PYKOBOISIIUX JTOKYMEHTOB II0
3alMTe KOHPUACHIMAIbHOW uH(OpManuu, o0pabaTbiBaeMOW CpEICTBAMU BBIYHCIUTEIHLHON
TEXHUKU. TeXHONOrusi  DIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTO0OOpOoTa Ha  MOpeAnpuatud.  Bumsl
ABTOMATH3MPOBAHHBIX CHUCTEM KOH(PHICHIMAIBHOTO JIEIONPOU3BOJACTBA M WX  KpaTKas
XapaKTepucTHka, TpedoBanus k DBM. Kpurepun Be160pa aBTOMaTH3UPOBAHHBIX CUCTEM.

ObecnieueHre HOPUAMYECKON CHUIIbI KOH(PUACHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB, HCIIOJIB3YEMBIX B
9JIEKTPOHHOM BHUJE (TIOPSAOK moiydeHus: siaekTpoHHoi mnonamucu(DIl), TexHuyeckue cpencraa
obecnieuenus JII, npumenenue D11 B mpoliecce NOBCEIHEBHOM yIpaBIEHUECKON JESATEIbHOCTH U B
yenoBusax HC).

KoprniopatuBabie cucTeMbl KOH(GHUISHIIMATHLHOTO JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0OpOTa U
Jenonpou3BoacTBa. OCOOEHHOCTH JKCIUTyaTallud CUCTEM (CO3[aHUE JOKYMEHTOB, PETHUCTpPALUs,
OTMpaBKa U TMOJYYCHHE, KOHTPOJIb UCIOJHEHUsI nopyueHuii). [lopsiok npuodperenus, yCTaHOBKU
U cepTHUPUKAIMU CHUCTEM KOH(MDUIEHIMAIBHOTO  JJIEKTPOHHOTO  JOKyMEHTooOOpoTa U
Jenonpou3BoicTBa. MHCTPyKIMU 110 KOH(MUIEHIINATLHOMY JI€JI0TPOU3BO/ICTBY.

Tema 2./lokyMeHTHpPOBaHMEe KOH(PUIEHINAILHOH HH(OPpMALIMU U padoTa ¢
KOH(pUICHIHAIBbHBIMHA JOKYMEHTAMU

JlokymeHTHUpOBaHHEe  KOH(UIAeHIManbHOM  wHpopmaruu.  OmnpepeneHue  cocTaBa
KOH(UICHIIMANBHBIX TOKyMEHTOB. [loAroroBka W wu3naHue KOH(UIEHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB.
Odopmnenne u yder HocutTenedl KoHpuaeHnuaibHOW wuHPopManuu. M3roroBneHue u yder
MPOEKTOB KOH(HIEHIIMANBHBIX AOKYMeHTOB. OdopmieHne wu3gaBaeMblXx KOH(UIECHIIMATBHBIX
nokymMeHTOB. [lopsok co3maHuss W TEPBHYHOTO y4eTa KOH(UIEHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB Ha
pa3IMYHBIX BUAAX HOCUTeNel (OyMa)KHbIE HOCUTENH, (hJIeII-TUCKH, KOMIIAKT-TUCKH, TOPTaTUBHBIC
MePCOHAIIbHBIE KOMITBIOTEPHI U T.I1.).

CxeMa mpOXOKJIEHUs JOKYMEHTa MPHU CO3/JaHHH, PETUCTPAllMM M BU3UPOBAHUH, Mepeaada
KOH(DHICHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB BHYTpW opraHuzanud. [lopsyiok BHOcCa-BbIHOCA JOKYMEHTOB,
coJiepKalnx KOH(HUACHIIMATbHBIE CBEJICHUS U paboOThl Ha paboueM MecTe ¢ KOH(HIECHIIUAIbHON
nHpopmarmen. Cxema MPOXOKAEHUS BXOMSAIMINX U UCXOSIINX KOH(PUICHINAIBHBIX JOKYMEHTOB.
[Tepenava koH(UIEHITNATBHBIX CBEJCHHN 110 HE3AIUIIIEHHBIM KaHaJlaM CBSI3U.



Opranuzanus ydera JHll, MOJIYYMBIIMX JOCTYH K uHGOpManuu, cojaepkaiiei
KOH(UICHIIMALHBIC CBEICHUSA, U (MJIU) JIUI, KOTOPBIM Takas WHQOpMaIus OblIa ImpeaocTaBlieHa
WM TIepeiaHa.

[lopsimok  mepemauum  cBeieHMM  (O3HAKOMJICHUSI CO  CBEIICHUSIMH),  COJEpKAIIUX
KOH(QUICHIMANBHYIO  MHGOpPMAIMIO  OpraHaM  TOCYJapCTBEHHOW BJIAaCTM M MECTHOI'O
camoynpaBiieHus. [IopsgoK pasMHOKEHHSI M CHATHS KOMUN C KOH(PHUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.
KonTposs 3a ucnonnenneM KOHQUACHIUATIBHBIX TOKYMEHTOB.

[Topsiok neicTBUi IpH HEOOXOAMMOCTH UCTIOIB30BaHUSI KOH(PHUICHIIUAIBHBIX JJOKYMEHTOB
B KoMaHAupoBKax. [Topsok craun KOHPHUIEHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB MPU YBOJIBHEHHH U yXOJIE B
ornyck. [lopsmox mnepemaun koHpuaeHnuaibHod uHopmanmmu CMU, mopsaok mpoBeneHUs
MpeIBapUTEIIbHONM SKCIIEpTU3a M COIVIACOBAHMS C TOJpa3/IeJICHUEM, OTBEYAIOIIMM 3a 3alluTy
KOH(pUICHIMAIbHON HH(OpMAITUH.

Tema 3.0pranusanusi KOH(PUAEHINAIBLHOTO JOKYMEHT0000pOoTAa

[ToHsiTHE W MPUHLMIIBI OpraHU3alUU KOH(MUICHIMAIBLHOTO TOKyMeHTooOopoTa. Cucrema
JocTyna K KOH(MUICHIMAIBHBIM JoKyMeHTaM. OpraHu3arysi HUCIOJHEHUS KOH(HICHIIUATBHBIX
ToKkyMeHTOB. OrtnpaBieHne KOH(PHUACHIUATbHBIX JTOKYMEHTOB. (CoOCTaBlI€HHE HOMEHKIATYp,
dbopmupoBanue u opopmiieHUue KOHPUACHIUATHHBIX Jei. OdopmiieHrue KOH(DHUICHITUATBHBIX JEIT.

DKcnepTu3a HeHHOCTH KOH(UIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. [loaroToBka KoH(UAEHITNATBHBIX
Jiel ¥ JOKYMEHTOB /Il apXUBHOTO XpaHeHus. [loaroroska koHGUAEHIIMATBHBIX JI€] U JOKYMEHTOB
JUISL YHUYTOXKEHUS.

Tema .4.00ecneyeHue COXpaAaHHOCTH KOH(pUACHIIHAIbHBIX JOKYMEHTOB

VYder KoH(UIEHINANBHBIX T0KyMeHTOB. OO1I1e TpeOoBaHUS K y4eTy KOH(UIACHIMAIBHBIX
JOKYMEHTOB. YUeT W3JaHHBIX ¢ TOCTYNUBIIMX KOH(PHUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. Y4er
KOH(HIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB BbIJIECICHHOTO XPaHEHMS.

PexxuM XpaHeHUs KOH(PHUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M oOpamieHus ¢ HUMH. Ha3HaueHwue,
BUJIbI Y NPUHLMIIBI IPOBEACHUS NPOBEPOK HAINYMSA KOH(UAECHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. IIpoBepku
IPABWJIBHOCTH IPOCTABICHUS PETUCTPALMOHHBIX JaHHBIX KOH(QUICHIMAIBHBIX HOCUTEIEH,
JIOKYMEHTOB, /€71 U YUYETHBIX XypHaJIOB (KapToTek). IIpoBepku MpaBUIBHOCTH MPOCTABIECHUS
OTMETOK O JIBHKEHUH KOH(PHIEHINATbHBIX TOKYMEHTOB, /1€ U HOCUTENEH.

KBapTanbHble TpoBepKH (PAKTUYECKOTO HAIW4Ms KOH(PUICHIMAIBHBIX HOCUTENEH |
JTOKyMeHTOB. ['ofjoBasi mpoBepka Hanuuusi KOHQUICHIMAIBHBIX 1€, JOKYMEHTOB BBIJIEJIEHHOIO
XpaHeHMs M  Y4YeTHBIX OJKypHaJOB (KapToTek). HepermameHTHble TpPOBEpKM  HaTU4YUs
KOH(UIEHIIMATBHBIX HOCUTENEH, JOKYMEHTOB U JIell.

1. COJIEP)KAHUE CAMOCTOSITEJIBHON PABOTHI

CaMmocrtosiTenbHasi paboTa CTyIEeHTOB 00eCledrBaeT MOATOTOBKY CTYAEHTa K TEKYIIUM
AYAUTOPHBIM 3aHATHAM. PGSYJ'II)TaTI)I 3TOU MMOATOTOBKU HNPOABIIAOTCA B AKTHUBHOCTU CTYIACHTA Ha
3aHATHSIX U B KAUECTBE BHITIOJHEHHBIX pedepaTos.

CP gxnwuaem cnedywujue 6uovl pabom:

o paboTa ¢ JICKITMOHHBIM MaTepHaJIOM, IPEAyCMaTPHUBAOIIAsl IPOPAOOTKY KOHCIIEKTA JICKITUI

1 y4eOHOU IUTepaTyphl;

MOATOTOBKA K CEMUHAPCKUM, MPAKTUYECKUM 3aHSATHUSIM;

IIOUCK U O630p JIUTEPATYPhI U BJICKTPOHHBIX HCTOYHHUKOB HH(bOpMaHI/II/I M0 MHAUBHUAYAJIbHO

3aJlaHHOM MpoleMe Kypca;

o BBIIMOJIHEHUE JOMAIIHETO 3aJjaHus B BHJE MOJATOTOBKM Ipe3eHTaluH, pedepara 110
N3y4aeMoil TeMe;
o M3yueHHe MaTepualla, BRIHECEHHOTO Ha CaMOCTOSITEIbHYIO POPAbOTKY;

JUISL CTY/IGHTOB 3a04HOM (hOopMBI 00yueHHs — BBIIOJHEHUE KOHTPOJIbHOM paboThI;
MO/ITOTOBKA K 9K3aMEHY.



7.1. COJEP)XAHUE CEMHUHAPCKHX 3AHSATHI
Tema 1. Opranuszanusi padoTbl ¢ KOHPUICHINATBLHBIMU T0KYMEHTAMM

Bonpocut ons ob6cyscoenus:

1. Mecto KOH(PHUICHIMATBHOTO [EJIONPOU3BOACTBA W €ro MOJPA3JCICHUS B CHCTEME
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICYCHHUS YIIPABIICHUS YUPESIKICHHUS.

2. Opranuzanus 3J1eKTPOHHOTO KOH(DUACHIMAIBHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

3. oxymeHTHUpOBaHNE KOH(MUISHIIUATLHON HH(POPMAIIHH.

4. [Tops 10K NOIH30BaHUS KOH(DUICHIINATBHBIME JOKYMECHTAMH.

Tepmunwi:
Kondunenunansnoe aenonpons3Boactso, 10V, ToKyMeHT, KOMMepUecKasi TaiHa.

Boinonnums oonoanumenvro:

1. IToaroToBuTh coobmeHne Ha 5 - 7 MuUHYT 10 Teme: HopmaTuBHO-TIpaBoBast 6aza B cdepe
peryivpoBaHusi KOH(PpHUIEHITUAIBHOTO JISTIOPOU3BOJICTBA.

Jlumepamypa: [1— C 13-76; 2—C 1-9.]

Tema 2. Opranuszanusi KOHQUICHIIUAIBHOI0 JOKYMEHT0000poTA

Bonpocul ons ob6cyscoenus:

1. IIpuHImIEl Opranu3anuy KOH(GUIACHIMAIBHOTO JOKYMEHTO000pOoTa.
2. OpraHu3anus UCTIOJHEHHS KOH(PUICHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.
3.0TnpaBienue KOHQUACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB.

4.CocTaBrieHre HOMEHKJIATYp KOH(PHICHIIMATHHBIX JeII.

Tepmunwi:
Homenknarypa aen, koHGUACHINATbHbBIE JOKYMEHTHI.

Boinonnums oononnumenvro:

1. IloaroroBuTh coobOmienne Ha 5 - 7 MuHyT 10 Teme: DopmupoBanue U odopmieHUE
KOH(UICHIIMATBHBIX JeT.

Jlumepamypa: [1— C 77-106; 2—C 23-39.]

Tema 3. OcoGeHHOCTH YUéTa M XpaHeHUs] KOH(PHICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB

Bonpocul ona 06cysrcoenus:

1.Vyer xoH(pUIEHIIUATBEHBIX TOKYMEHTOB.

2. Pexxum xpaHeHus! KOH(DUIEHITHAIBHBIX TJOKYMEHTOB M OOpaIIeHHs C HUMHU.
3. [IpoBepka HamW4wsI KOHPUICHIIUATBHBIX IOKYMEHTOB.

Tepmunwi:
Yyer, pexxuM, KOHPHUICHIIUATbHBIE TOKYMEHTHI.

Buvinoanums oononnumenvho:
1. IloxroroButh cooOIieHne Ha 5 - 7 MUHYT 1o Teme: OpraHu3amnus SKCIEPTU3bl IIEHHOCTH

KOH(bI/I,Z[CHI_II/IaJ'IBHBIX JOKYMCHTOB.

Jlumepamypa: [1— C 130-176; 3—C 121-1499.]

7.2. TEMbI PEOGEPATOB
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1. Mecto u ponb mompasfencHuss KOH(PHUACHIIMAIHHOTO JEIONPOU3BOACTBA B
CTPYKTYpE YUPEKIACHHUS.

2. 3amaun U GYHKIHUH TOPa3AeICHHs KOH(GUISHIIMATBLHOTO JEIOPOU3BOICTRA.

3. ObecrieueHne  FOPUIUUYECKON CHJIBI  KOH(HICHIHMAIBHBIX  JOKYMEHTOB,
HCIIOJIb3YEMBIX B 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

4. CopepxaHre HHCTPYKIIUU TTO0 KOH(DUICHITMAIEHOMY JEIIOTPOU3BOICTBY.

5. Omnpenenenue cocraBa KOH(UIEHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.

6. [ToaroToBka u u3nanue KOH(PUACHIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

7. OdopmieHue u yuet HocUTENIeH KOH(BUISHIIMATLHON MHPOPMAITUU U U3/1aBaCMbIX
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

8. [Topsimok co3maHusl W TEPBUYHOTO ydueTa KOH(MUISHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB Ha

pasIMYHbIX BUAAX HocuTenel (OyMaxkHble HOCUTENH, (pem-auCcKU, KOMIIAKT-IUCKH, TOPTATUBHBIE
[IEPCOHAIbHBIE KOMIIBIOTEPHI U T.I1.).

9. [Topsimox BHOCA-BBIHOCA TOKYMEHTOB, COJAEPKAIIUX KOH(MUICHIMAIbHbBIE CBEACHMUS
U paboThI Ha paboueM MecTe ¢ KOH(UIEHITHAIBHON HHPOpPMAITHCH.

10.  Ilepenaua KOHpUACHIMATILHBIX CBEICHUHN MO HE3AUUIIIEHHBIM KaHallaM CBSI3H.

11. Opranuzanus ydera JUIl, MOJTYYHBIIMX JOCTYN K WH(OpMANUHU, COACpIKaIIen
KOH(UICHIIMATBEHBIE CBEJICHHUSI.

12.  Tlopsimox pa3MHOKEHUS U CHSITHSI KOITUH ¢ KOH(PHUICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

13.  Koutponb ucnoiaHeHust KOH(OUIECHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

14. [Topsimok crmaun KOH(MUICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB TIPH YBOJIBHEHHUH U YXOJE B
oTnyck, nepenaun CMU.

15.  Ornpasiienne KOHQUACHIHATBHBIX JOKYMEHTOB.

16.  CocraBieHne HOMEHKJIATYPbl KOH(PUICHIIUATbHBIX JE.

17.  ®opmupoBanue n oopmieHne KOHPUICHINATBHBIX JIEIT.

18.  Dkcneprusa EHHOCTU KOH(UECHINANBHBIX TOKYMEHTOB.

19.  TloaroroBka KOH(HICHIMATHHBIX AT U JOKYMEHTOB JUISI pXUBHOT'O XPaHEHUSI.

20.  IToaroroBka KOH(GHIAECHIMAIBHBIX J€] U JOKYMEHTOB JIJIsl YHUUTOXKECHHUS.

21.  VYder KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB: U3AaHHBIX M MOCTYMUBIINX, BBIICICHHOTO
XpaHEeHHU.

22. Pexxum xpaHeHus] KOHPUICHITUATBHBIX JTJOKYMEHTOB ¥ OOPAICHHS C HUMH.

23.  IIposepku PaBUIBHOCTU MIPOCTABIICHUS pEerucTpalMoOHHbIX JTAHHBIX
KOH(UICHIIMATBHBIX HOCUTENEH, JOKYMEHTOB, JIeJl U YYETHBIX KYPHAJIOB (KapTOTEK).

24.  IlpoBepkH MpPaBUIBHOCTU MPOCTABIEHUSI OTMETOK O JIBUKEHHUU KOH(UICHIIUAIbHBIX
JIOKYMEHTOB, J€J1 U HOCUTEJEH.

25.  KsaprambHble, TOJI0OBbIE M HEperjaMEeHTHbIE IMPOBEPKU (HAKTUUECKOTO HATUYMS

KOH(i)I/II[GHHI/IaJ'IBHBIX HOCHUTENEH U JAOKYMCHTOB.

7.3 BOITPOCHI K 3AYETY
26.  VYuebnasa mucuuminHa «KoHpuaeHmanibsHOe 1eI0NpOnU3BOACTBOY, LIETH U 3a1a4H €
U3Y4EHHUS.
27. HopmaruBHo-mpaBoBasi 0a3a B cdepe peryimpoBaHUs BOIPOCOB, CBSI3aHHBIX C

KoH(QuAeHIManpHO  uH(popmauuei: «O  KoMMepueckod  TaiiHe», «0O0  uHbopmauuu,
WH(MOPMAILIMOHHBIX TEXHOJOTUSX © 3amure uHpopmanum», «O OaHkax © OaHKOBCKOMN
nesaTenbHOCTHY, «O TMepCcoHANbHBIX JaHHBIX», «O cBa3u», «0OO0 omnepaTUBHO-PO3BICKHOMN
JEeSTENbHOCTHY, «O 4acTHOW NEeTEeKTUBHON CHICKHOW M OXpaHHOU NEATENbHOCTH», «O0 OpyXKum»,
YK JIHP, 'K JIHP, Tpynosoii kogexc JIHP, Hanorossiii kogexc JIHP.

28. CymIHOCTb, 33/1a4U ¥ 0COOEHHOCTH KOH(UICHIIMATFHOTO IETIONPOU3BOJICTBA.

29. MecTo KOH(HICHITHATBHOTO JICJIONPOU3BOJICTBA B CHCTEME JIOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrieueHus ypaBIeHUS YIPEIKICHHUS.

30. Opraamzanuss  KOH(OUIECHIIMATBLHOTO  JICTIOTIPOM3BOJICTBA W DJIEKTPOHHOTO
KOH(UICHIIMATEHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

31. Mecto W poib TOJpa3ieicHUS KOH(DHICHITMAIBHOTO JICIONPOU3BOJICTBA B

CTPYKTYpE YUPEKICHUS.



32. 3amaun U GYHKIHUH TOPa3AeIeHIs KOH(GUICHIIMATBLHOTO JEIOPOU3BOICTRA.

33.  OOecrnieueHue  IOPUAMYECKOH  CWIBI  KOH(QUACHUIMAIBHBIX  JOKYMEHTOB,
UCTIOJIB3YEMBIX B AJIEKTPOHHOM BHUJIC.

34.  CopneprkaHue UHCTPYKIIUU IO KOHPUICHIIMATHEHOMY JICTIONPOU3BOJICTBY.

35.  Omnpexaenenue coctaBa KOH(MUIACHIUAIBHBIX IOKYMEHTOB.

36.  IloaroroBka u m3AaHue KOH(UICHINAIBHBIX TOKYMEHTOB.

37.  OdopmieHue U ydeT HOCUTeNeH KOH(UISHINATLHONH HH(DOPMAIUKY U W3/1aBaeMbIX
KOH(HICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

38.  Ilopsmox co3maHuss W TEPBUYHOTO y4deTa KOH(UICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB Ha

pasInYHbIX BUAAX HocuTenel (OyMaxkHble HOCUTENH, (pem-a1uCcKU, KOMIIAKT-IUCKH, TOPTATUBHBIE
[IEPCOHAIbHBIE KOMIIBIOTEPHI U T.I1.).

39.  Ilopsaok BHOCa-BbIHOCA JOKYMEHTOB, COJIEpKalIuX KOH(UACHIUAIbHbIE CBEICHUS
U paboThI Ha paboueM MecTe ¢ KOH(UIEHITHAIBHON HHPOPMAITHCH.

40.  Ilepenaua koHGUIECHIMATBHBIX CBEACHUI 110 HE3AIMIIICHHBIM KaHAIaM CBS3H.

41. Opranuzanus ydera JUIl, MOJTYYHBIIMX JOCTYN K HWH(OpMANUHU, COACpIKaIlen
KOH(UICHIIMATLHBIE CBEJCHHUS.

42.  Tlopsnok pa3sMHOXKCHHSI U CHSTHUS KOTIHIA ¢ KOH(DUICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

43.  KoHTpousb UCTIOTHEHUS KOHPHUICHIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

44, [Topsimok crmaun KOH(MUIACHIMAIBHBIX JIOKYMCHTOB TIPU YBOJIBHCHHH W YXOJIC B
oTnyck, nepenaun CMU.

45.  OrnpaBieHne KOH(PUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB.

46.  CocraBieHHe HOMEHKJIATypbl KOH(UACHIUAIBHBIX JIeI.

47.  ®opmupoBaHue U 0popMIICHHE KOHPHUICHIHATBHBIX eIl

48.  DxcnepTH3a LIEHHOCTH KOH(GUAESHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

49.  TloxaroroBka KOH(MHUACHIIMAIBHBIX JIEJI U TIOKYMEHTOB Il apXHUBHOTO XPAHEHHSL.

50.  IToaroroBka KOHGHIAESHIMAIBHBIX J€] U JOKYMEHTOB /ISl YHUUTOXKECHHUS.

51.  VYder KOH(UACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB: U3AaHHBIX M MOCTYMUBIINX, BBIICICHHOTO
XPaHEHUH.

52.  Pexum XpaHeHHUs KOH(PHUICHIMATHHBIX JOKYMEHTOB U OOpAIICHUs C HUMHU.

53.  IIposepku IIPABUJIBHOCTH IIPOCTaBJICHHUS PETUCTPALIMOHHBIX JAaHHBIX
KOH(HICHIIMATBHBIX HOCUTENEH, TOKYMEHTOB, JIe]l M YY€THBIX KyPHAJIOB (KapTOTEK).

54.  IIpoBepkH MpaBUIBHOCTU MPOCTABIEHUS OTMETOK O JIBUKEHUU KOH(UICHIIUAIbHBIX
JIOKYMEHTOB, J€J1 U HOCUTEJEH.

55.  KBapranbHble, TOJ0BbIE M HEperjaMeHTHbIE IMPOBEPKU (HAKTUUECKOTO HATUYMS

KOH(UCHIIMATBHBIX HOCUTENEH U JOKYMEHTOB.
8. METO/bl OBYUYEHUS

B nporniecce oOydeHus A1 TOCTHKEHUS TUTAHUPYEMBIX PE3YJIbTaTOB OCBOCHUS JUCIUTUIMHBI
HCIIONIB3YIOTCS CIIETYIOIINE METO/IbI 00pa30BaTENbHBIX TEXHOJIOTHI:

- metonbl IT — ucnonp3oBanue Internet-pecypcoB st pacmupeHus UHPOPMAIUMOHHOTO
MOJISL ¥ TIOJy4YeHHs] HHPOPMAIIHH, B TOM YHUCIIe U TPOdECCHOHATBHOM;

- MEXJIUCIUIUTMHAPHOE 00y4YeHHuEe — 0Oy4YeHHEe C MCIOJIB30BAHHEM 3HAHUN U3 Pa3TUYHBIX
obnacrtell (IMCUUIIINH) peaTu3yeMbIX B KOHTEKCTe KOHKPETHOU 3a/1auH;

- mpoOiemMHOe OOydeHHe — CTHUMYJIUPOBAaHHUE CTYACHTOB K CaMOCTOATEIHLHOMY
MPUOOPETEHUIO 3HAHUH /ISl pEeIICHHS] KOHKPETHOM MOCTaBJICHHOM 3a/1a4u;

- o0yueHHWe Ha OCHOBE ONbITa — AKTHUBU3AIUS TO3HABATEIHHON NEATEILHOCTH CTYICHTA
MOCPEACTBOM aCCOIUAIIMU UX COOCTBEHHOTO OMBITA C MPEAMETOM H3yUEHHUSI.

Nzyuenne nucnumimabl  «KoH(GUIEHIIMATEHOE —JEIOMPOU3BOJCTBO»  OCYIIECTBISETCS
CTYJIEHTaMH B XOJI€ MPOCIYIINBAHUA JICKIIUNA, YIACTUU B CEMHUHAPCKUX U MPAKTUUYECKUX 3aHATHUSX,
a Tak)Ke MOCPEICTBOM CaMOCTOSITEIIbHOM PaOOTHI C PEKOMEHIOBAHHOM JTUTEPATYpPOH.

B pamkax JIeKIIMOHHOTO Kypca MaTepual H3Jaraercs B COOTBETCTBHM ¢ paboueit
nporpammoii. [Ipu 3TomM mpenogaBaTenb MOAPOOHO OCTAHABIMBACTCS HA KOHIETITYaJIbHBIX TEMax
Kypca, a TaKXe TeMmaX, BbI3bIBAIOUIMX Y CTYACHTOB 3aTpyJHEHUE MpU HU3ydeHHH. B xone



MPOBEJCHUS JICKIIMM CTYJICHTHI KOHCIEKTHPYIOT MaTepHall, H3jaracMblidi MperojaBaTelieM,
3aMmuchIBast MOPOOHO Oa30BBIC OMPEACTCHUS U MOHSITHSI.

JIJis Mu3ydeHus TUCHIUILIMHBI TPETyCMOTPEHBI CIIeIyIoHe (GopMbl OpraHU3aluy yaeOHOTO
mporecca: JeKIUU, CEMUHAPCKUE U MPAKTUYECKHUE 3aHATHS, CAMOCTOSITEIIbHAS paboTa CTY/ICHTOB U
KOHCYJIbTAIIHH.



9. KPUTEPUM OLIEHUBAHW A 3HAHUM CTYJIEHTOB

OreHka

XapakTeprCTUKa 3HaHUsI ITPEJMETA U OTBETOB

OTJIMYHO

()

CryneHt riryboKko ¥ B IOJTHOM 00beMe Bia/ieeT MPOrpaMMHBIM MaTepuasioM. [ pamoTHO,
MCUEPIIBIBAIOIIE U JIOTUYHO €ro M3jaraeT B YCTHOM MM MUCbMEHHOU ¢opme. OTBeT Ha
BOIIPOC WJIM 3aJlaHHE JAET apryMEHTUPOBAHHBIM, JIOTHYECKU BBICTPOCHHBIN, ITOJIHBIM,
JEMOHCTPUPYIOIINK 3HAaHUE OCHOBHOI'O COACPaHMS JUCLMIUIMHBL U €ro 2JEMEHTOB B
COOTBETCTBHH C MPOCTYUIAHHBIM JICKIIHOHHBIM KYpCOM M C Y4e€OHOH JIHTEepaTypou;
CryneHT BiaficeT OCHOBHBIMU IOHATUSAMH, 3aKOHAMHU U TE€OpHEH, HeOOXOAUMBIMU IS
OOBSICHEHUS SIBIICHUH, 3aKOHOMEPHOCTEH n T.4. CTyaeHT BIaJeeT YMEHUEM
YCTaHaBJINBATh MEXAMCLUIITIMHAPHBIC CBA3U MEXIY o0BbEeKTaMHU U
SBJICHUSIMU.JJIEMOHCTPUPYET CIIOCOOHOCTh TBOPYECKH IPUMEHAT 3HAHHUE TEOpUU K
peleHo TPopECCHOHATBHBIX MPAKTUYECKHX 3a1ad. CTYAEHT JEMOHCTPUPYET MOJIHOE
MOHMMaHHE MaTepHuaa, MIPUBOJUT IPUMEPHI, IEMOHCTPUPYET CLIOCOOHOCTh K aHATIHM3Y
COIIOCTABJICHUIO Pa3JIMYHBIX IOJIXOIOB.

XOpO1IO

4)

CryneHT 3HaeT MpOorpaMMHBIN MaTepual, rPaMOTHO U 10 CYTH H3JIaraeT €ro B YCTHOU
WIA IUCbMEHHOU (opMe, AOIycKas HE3HAYUTEIbHblE HETOUYHOCTH B YTBEP)KICHMSX,
TPaKTOBKAaX, OMPEIEIICHUAX U KATErOpUSAX WM HE3HAYUTEIIbHOE KOJUYECTBO OLIMOOK.
IIpu »TOM BnazeeT HEOOXOAMMBIMM YMEHUSMH W HaBbIKAMU IPU  BHIIOJIHEHUHU
IpakTU4eckux 3agad. CTyIEHT XOpOIlO BJIAJEHUE TEPMHUHOJOTMEH, MMEET XOpollee
IIOHMMAaHHUE IIOCTaBJICHHON 3ajnaud. [IpeanpuHUMMAET NONBITKM IPOBEIEHUS aHaIM3a
IbTEPHATHBHBIX BAPHAHTOB, HO C HEKOTOPHIMH OIIMOKaMHU U ymymeHusiMA. OTBETHI Ha
IIOCTABJIEHHBIE BOIIPOCHI 3a/JlaHUs IIOJIyYEHBI, HO HENOCTaTOYHO apryMEHTHPOBAHBI.
CryzneHTOM  IpOJEMOHCTPUpPOBaHA  JOCTaTOYHAs  CTENEHb  CaMOCTOATEIbHOCTH,
OPUTMHAIIBHOCTh B INPEACTAaBICHUU Marepuana. OTBET B JOCTaTOYHON CTEIECHH
CTPYKTYPUPOBAaH M BBICTPOEH B 3aJJaHHOW JIOrMKe Oe3 HapylleHWi OoOIIero cMbIcia.
IIpumepaM U IMYHOMY OIBITY YAEJIEHO HEJOCTATOYHOE BHUMAHME.

YIOBIIET
BOpUTEI
bHO (3)

CryaeHT 3HaeT TOJBKO OCHOBHOM IMPOTPAaMMHBIN MaTepuall, JOMYCKAaeT HETOYHOCTH,
HEJ0CTAaTOYHO YeTKue (POPMYITUPOBKH, HEMOCIEIOBATEILHOCTh B OTBETAX, U3JIaraeMbIX
B YCTHOW WM muchMeHHOW (opme. [Ipm 3TOM HEZOCTATOYHO BIAJACET YMCHUSIMH M
HABBIKAMU TIPH BBIMOJIHEHUH MpakThdeckux 3amad. CTyIeHT umeeT ciaboe BaJieHHue
TEPMUHOJIOTUEH, IIJTIOX0E IOHUMAHKUE IMOCTABICHHOM 337ja4i BOBCE MOJTHOE HEMOHUMAHKE.
OTBeT He CTPYKTYpUPOBaH, HapyllIeHa 3a/laHHast JIOTHKa.

HEYJIOBI
€TBOpUTE
JBHO (2)

CryaeHT He 3HaeT 3HAUUTENTBHONM YacTH MPOTpaMMHOr0 Marepuaina. l[lpu sTom
JIONyCKaeT MPUHIUNHAJIbHbIE OMIMOKM B JOKa3aTeNbCTBAX, B TPAKTOBKE MOHATUI U
KaTerOpHil, IPOSIBIISIET HU3KYIO KYJIBTYPY 3HAHHM, HE BJIAJICET OCHOBHBIMU YMEHHUSAMU U
HaBbIKAMHU IPU BBIMOJIHEHUH MpaKTHUECKuX 3a4a4. CTyIeHT OTKa3bIBaeTCs OT OTBETOB
Ha AOIOJHUTCIBHBIC BOIIPOCHI. TTonnmanme HIOAHCOB, IMPUYUHHO-CJICACTBCHHBIX CBsI3eH
OYeHb ciaboe WM MOoJHOE HemoHuManue. IlonHoe oTcyTcTBHE aHanu3a ajJbTePHATUBHBIX
crocoboB peleHust Mpobsembl. OTBEThl HAa TMOCTABJIEHHBIE BOMNPOCHI HE IOIYYEHHI,
OTCYTCTBYET apryMeHTALUs] U3JI0KEHHOM TOUKHU 3pEHus], HET COOCTBEHHOM MO3UIHH.




10. METOAUYECKOE OBECIIEYEHHE,
YYEBHASA U PEKOMEHAYEMASA JIMTEPATYPA

OcHoBHasi iMTEepaTypa:

1. AnekcenneB A. M. KonduaeHnuaabHOe AEI0IPOM3BOACTBO. — M. : YrpaBiicHUE
nepcoHanom, 2003. — 200 c.

2. Jlappkos, H. C. JlokymeHTOBeAcHUE : yuebh. moco6.. Y. 1 / H. C. JlappkoB. — M. :
ACT, 2006. — 72 c.

3. Kupcanosa, M.B. CoBpemennoe aeaonpoussoyictso / M.B. Kupcanosa. — MockBsa :
HNH®PA, 2001. — 288 c.

4, Konapatbena, T. H. JIokyMeHTaIMOHHOE 00€ecleueHNE yIpaBaeHus : yue0. mocooue
/ T. H. KougparbeBa. — Tromens : TT'Y, 2010. — 296 c.

5. Kymaapenko, H. H. JlokymenToBeaenue : Yueouuk / H.H. Kymnapenko. — 7-¢
n3a., crepeoruntoe. — K. : 3uannsg, 2006. — 459 c.

JlonoTHUTeIbHAS JJUTEpaTypa:

1. AnnpeeBa, B.J. O6pa3ubl JOKYMEHTOB 10 jenonpou3BojactBy / B.M. AnnpeeBa. —
Mockga : MaTen-Cunres, 2001. — 160c.
2. BacunbeBa, I.H. OCHOBBI 1€710IpOM3BOJICTBA U NIEPCOHATBHBIN MeHeHkMeHT / M.H.

BacunbeBa. — Mocksa : @uncraruadopm, 2001. — 236 c.

3. Hemymkun, A.C. Ocdopmnenune nokymentoB / A.C. [emymkuH. — MockBa :
Hayunas xuura, 2001. — 109 c.

4, Kpacasun, A.C. JlenonpousBoactso B 6anke / A.C. KpacaBun. — Mocksa : UTHOPA,
2001. - 192 c.

S. Kynpsie, B.A. Opranuzamust pabotsl ¢ gokymentamu / B.A. KynpsieB. — Mockaa :
NH®PA, 2001. — 592 c. Pexum gocryna:

6. Kysnuenos, C.JI. lemonpousBoacteo Ha kommbiorepe / C.JI. Ky3nemoB. — Mocksa :
HNurten-Cunres, 2001. — 208 c.

7. Ky3nenosa, T.B. Opranuzauus ¥ TEXHOJOTMHM JOKYMEHTALIUOHHOTO OOecredeHus
ynpasnenus / T.B. Ky3znenosa. — Mocksa : FOHUTH, 2001. — 359 c.

8. Kypuukwuii, b.5. Opranuzanust aenonpousBojacTBa U ymnpasieHus B oduce / b.S.
Kypunxkuit. — Canxr-Ilerepoypr : BHV, 2001. — 176 c.

9. Jlapun, M.B. Ynpasnenue qoKyMeHTaIMeil 1 HoBble HH(OPMALMOHHbIE TEXHOIOTHH
/ M.B. JIapun. — Mocksa : Hayunas kuura, 2001. — 137 c.

10.  Tlerenwn, B.I'. JlenonpounsBoacTBO Ha mpeanpusTun: yuaeo. mocod. / B.I'. [Terenwn. —
Mocksa : Ocp-89, 2001. — 112 c.

11. [TeuynukoBa, T.B. [lokymeHTannoHHOe oOecrieueHne NesATEILHOCTH OpPTaHU3alliu:
yue6. mocoO. / T.B. [leunukoBa. — Mocksa : Tanaem, 2001. — 208 c.

12.  Tlmenko, A.B. JlokymeHTanmonHoe obecrnieueHue ynpapienus / A.B. Ilmenko. —
Mocksa : U3x. nentp Akanemus, 2007. — 176 c.

13.  ITmenko, A.B. OcHOBHbIE HOpPMaTHBHBIE TpeOOBaHWS K JIOKyMEHTaM U

JIOKYMEHTaIlMOHHOMY oOecrnieueHuto ympasineHus / A.B. ITmenko. — MockBa : ®duHcTatuHpOPM,
2001.-90 c.

14.  Tlmenko, A.B. JlokymeHTanmonnoe obecnedenue pabotsl oduca / A.B. ITmenko.—
Mocksa : MactepctBo, 2001. — 176 c.

15.  CrentokoB, M.B. JlokymenTtsl. [lenonpoussoactso / M.B. CtentokoB. — Mocksa :
[TPHUOP, 2001.— 144c.
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11. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
N UHOOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOI'MHN

VY4eOHble 3aHATHS TNPOBOJATCS B AYAUTOPHUSIX COIVIACHO paclucaHuio 3aHsaTuil. Ilpu
MOJTOTOBKE K 3aHATHM MO JaHHON AMCLUUILIMHE UCIIONb3YeTCs ayIMTOPHBIN (POH (CTOJIBI, CTYIbS,
JIOKQ).

[Ipn moaroToBke M HMPOBEACHUM 3aHSATHH HCIOJIB3YIOTCS JIONOJIHUTEIBbHBIE MaTepHUalbl.
[IpenocraBnsiercss nmreparypa uuTanbHoro 3ama Ouwbmmoreku [OYK JIHP «JI'AKU
uM. M. MatycoBckoro». CTyAeHTBl HMMEIOT JOCTYIl K pecypcaM dJIEKTPOHHOW OMOJIMOTECYHOU
cucrteMbl AKaJeMHUH.

WudopmanroHHble TEXHOJIOTHH U IPOTPaMMHOE 00ecTieueHre He TPHUMEHSIOTCSI.



