MMHUCTEPCTBO OBPASOBAHMA 1 HAYKU
JOHEIIKOU HAPOJAHOU PECITYBJIMKHU

I'OCYJAPCTBEHHOE OBPA3OBATEJIbHOE YUYPEXX/IEHUE
BBICHIET'O ITPOPECCHOHAJIBHOT'O OBPA3SOBAHNA
«JOHELIKNN HAITMOHAJIbHbIN YHUBEPCUTET»

®AKYJIBTET MATEMATUKU Y THOOPMAILIMOHHBIX TEXHOJIOI M
KA®EJAPA MTHOOPMAILIMOHHBLIX CUCTEM VYIIPABJIEHUA

YTBEPXIAIO

[IpopekTop 1o HayYHO-METOANYECKOU

U yuyeOHoI paboTe

E. 1. Ckada

«21» anpens 2021 1.
M. II.

PABOYAS IPOT'PAMMA YUYEBHOHU JUCHUIIJINHBI

«KOHOUIAEHIOUAJBHOE JEJOIPON3BOJACTBO»

Hanpasnenue noarotToBku: 46.03.02 JIokyMeHTOBE/IEHUE U apXUBOBEICHUE
[Tpoduie NoAroToBKHM: JIOKYMEHTOBEACHHUE U apXUBOBEJICHUE
OO6pasoBarenbHas mporpaMmma: bakanaBpuat

Kpanuduxanus: AkasieMuyeckuii 6akagaBp

®opma o0yuenus: o4Has1, 3a04Hasg

Jonenk 2021



YTBEPXJIAIO
JlexaH ¢akynbpTeTa MaTeMAaTUKH
UH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUI

N. A. MouceeHko

«20» anpens 2021 r.
M. IL

PaGouas mporpamma yueOHo# qucuurnHbl « KonduaeHnaabHoe 1eJ10IMpOnu3BOACTBOY
cocTaBiieHa Ha OcHOBaHHHM DelepallbHOr0 TroCyIapCTBEHHOro 00pa3oBaTENIbHOTO CTaHIapTa
BhICIIETO  OOpa3oBaHMs — OakajaBpuaT 1O  HampaBieHuio moarotoBku  46.03.02
JlokyMeHTOBeIeHHE U apXUBOBEACHHE, YTBEPKICHHOTO MprukazoM MuHHCTepcTBa 00pa3oBaHus
u Hayku Poccuiickoit @eneparuu ot 29.10.2020 Ne 1343; IN'ocymapcTBeHHOT0 00pa30BaTEIIBHOTO
crannapTta Bbicmiero ooOpaszoBanus (I'OC BO) JMoueukoit Hapoanoit Pecny6muxu (IHP)
(mpoexTa) mo HampaBieHHIO TOAroTOBKU 46.03.02 JloKyMEHTOBEIACHHE M apXWBOBEACHHE;
[Topsinka opraHuzanuu y4eOHOro Mpolecca B 00pa30BaTEIbHBIX OPraHU3ALUSIX BBICIIETO
npodeccuonansHoro obpazoanust JoHenkoit Hapomnoit PecnyOnuku, yTBEp:KIACHHOTO
npukazoM MuHucrtepctBa oOpasoBanus M Hayku Jlonenkoit Haponnoit PecnyOnuku ot
10.11.2017 Ne 1171 (c u3MeHEHUSMHU U JOINOJIHEHUSMH); y4eOHOro IJlaHa M OCHOBHOM
npoeCCHOHAIBHOW ~ 00pa30BaTEIbHOM MPOrpaMMbl  BBICIIETO OOpa30BaHMs HAIpaBJICHUS
noarotoBku 46.03.02 JlokymMeHTOBeIeHHE U apXHuBOBeneHUE, mpoduis: «/lokyMmeHToBeneHne U
apxuBoBeieHHEY, pazpadboranubix B 'OY BIIO «/lonenkuii HallmoOHAIBHBIA YHUBEPCUTETY.

Pazpabotuuk:
JIOLIEHT Kadeapbl UHPOPMAITMOHHBIX CUCTEM
yIIpaBJIeHUs], KAaHU1aT SKOHOMUYECKHUX HayK 4. B. ®unarosa

CTapIUHi NpernoaaBaTeib
Kadenpsl ”HGOPMAIIMOHHBIX CUCTEM YIIPABIICHUS A. B. Xapakuno3s

PaGouass nporpamMa y4eOHOW JAMCUMIUIMHBI yTBEpXKAEHA Ha 3acelaHuu  Kadeapbl
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM YIIPABIICHUS

[Tpotokou Ne 10 ot «04» mapra 2021 T.

3aBeayromuit kadeapoit H. III. ITonomapenko

Pabouas mporpamma y4eOHON IUCHMIUIMHBI OA0OpeHa Yy4eOHO-MEeTOAMYECKOH KOMHCCHEH
¢dakynpTeTa MaTeMAaTUKN U HH(OOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI

ITpotokon Ne 4 ot «14» anpensa 2021 r.

[Ipencenarens yueOHO-METOIMUECKONH KOMUCCHH
¢daxynpTeTa MaTeMaTUKH U MHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUI JI. N. CensixoBa




1. OBJIACTb IPUMEHEHUMA 1 MECTO JUCHUIIJIMHBI B YHEBHOM ITPOLHECCE

VYueOnass mucruruimHa «KoH(QUICHIMATBHOE JEIONPOU3BOJCTBO»  OTHOCUTCS K
BapMaTUBHOW  4YacTh oOpaszoBaTelbHOW TporpamMmbl. Jljis W3ydeHUs JaHHOW y4eOHOU
JUCIUIUIMHBI ~ HEOOXOIWMBI 3HAaHUS W yMEHHS, (OPMUPYEMBIE npedulecmsyrouumu
oucyunaunamu — «OpraHu3anus U TEXHOJIOTHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeUeHUs YIIPaBICHUSY,
«I'paxxganckoe mpaBo», «TpymoBoe mpaBo», «ApxuBoBeneHue», «MubopmanronHas
0e30macHOCTh U 3amuTa nHpopmanuny», «KaapoBoe nei10npOU3BOJICTBO U apXUBBI JOKYMEHTOB
M0 JTUYHOMY COCTaBy», «MH(POpPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH B JOKYMEHTAIMOHHOM OO0ECTICUeHUN
yhopaBiaeHUss U apxuBHOM  gene», «HbopmanmoHnHoe obecnedyeHue — ympaBlieHUs
nepCcoHAIOMY/ « Y TIpaBlieHHuEe TiepcoHaIoM», «OpraHu3aius padoThl C OOpaANICHUSIMHU TPaKIaH».
3HaHMS U YMEHHs, IOJY4YEHHbIE B XOAe W3ydeHHs aucuuIuinHbl «KoHpuaeHuuagibHOe
JIEJIONIPOU3BOJICTBOY, HEOOXOAUMBI ISl IOATOTOBKH BBITYCKHOW KBaTU(UKAIMOHHOW pabOTHI U
MIPOXOXKACHUS MTPEITUIUIOMHON MPOU3BOICTBEHHOM MPAKTUKHU.

2. CTPYKTYPA JUCIMITVIMHbI

dopma o0yueHust

XapakTepucTHKa YIeOHOM JUCIIUTIIHHBI

OuHas 3aouHas
Hanpasnenue noarotroBku 46.03.02 JIokyMEeHTOBEICHUE U apXHUBOBEJICHUE
[Ipodunn JlOKyMEHTOBEJIEHHUE U apXUBOBEJICHUE
OO6pazoBaTenpHasi IpOrpaMMa bakanaBpuat
Kpampukanus AkaieMuiecknii OakaaBp
KomnunuecTBO cosiepikaTelIbHbIX MOJYJICH U TEM 3(11)

Jucuuriiaa 6a30Boi / BapuaTUBHON 4acTH

. BapuaTtuBHOI yacTu
00pa3oBaTeIbHON MPOTPAMMBI

1 MOZTyNIbHBIN KOHTPOJIb,
1 3ader B 8-M cemecTpe 11 04HOH POpMBI

DopMBI KOHTPOIIS N
o0yuenus1, Ha 4 Kypce Juist 3204HOH opMBbI

o0ydeHus
I'ox moaroToBKu 4 4
Cemectp 8 x
KonnyecTBO 3a4€THBIX €IHUHMUIL 2 2
KonunuectBo yacoB Bcero 72 72
B T.4..
- IEKIIMOHHBIX 16 2
- MPAKTUYECKHUX MJTM CEMHHAPCKUX 16 2
- 71a00paTOPHBIX X x
- CaMOCTOSITEJILHON paboThI 40 68
B T.Y. MHJUBUAYAIBHOE 3a/IaHUE X X
HenenbHoe KOIMYECTBO YacoOB 9 X
B T. Y.: - AyJUTOPHBIX 4 X
- CAMOCTOSTENLHOW PabOTHI CTyIEHTa 5 X

3. OIMCAHHUE JUCHHUIIJIMHBI

Heas wu3yyenusi aucuuminHbl «KoHduaeHuuanbHoe [1eJONPOM3BOACTBO» —
(dbopMHpOBaHUE Yy CTYJCHTOB CHCTEMbI 3HAHWI, YMEHHI M HABBIKOB IO OPTaHHM3AIUU CIYXKOBI
KOH(HICHIIMATIBHOTO  JEJONPOU3BOACTBA U  KOH(HUAECHIMAIBLHOIO JOKYMEHTOOOOpOoTa B
OpraHu3aIuHg.

3agaun:

— JaTh TpencTaBlieHHe 00 OCOOCHHOCTAX KOH(PUACHIHAIbHOW WH(OpMAIuu U
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB;
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— MoKa3aThb  MeCTO  KOHQUICHIMAIBLHOTO  JIEJONPOM3BOJICTBA B CHUCTEME
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTIeYeHHs yIIPaBICHUSI OPTaHU3aIHH;

— HU3y4YUTh U OCBOUTh HOPMATHUBHO-METOAMYECKYI0 0a3y KOHQUICHIIMAIBHOTO
JIeJIONIPOU3BO/ICTBA;

— JlaTh MpPEJICTaBJICHHE O TEXHOJOTHYECKHX OCOOCHHOCTSX OOpaOOTKH, HAKOILJICHHUS,
XpaHeHHU KOH(PHICHIINATIbHBIX JOKYMEHTOB B OpPraHU3aLINY;

— cdopmupoBaTh 0a30Bble HABBIKM OpraHu3alu paboThl ¢ KOH(UICHINAIbHBIMU
JIOKyMEHTaMH Ha BCEX 3Talax UX IPOXOXKACHUS B OpraHU3aluu.

TpeOGoBanus K pe3y/ibTaTaM 0CBOEHUS AUCHUILTUHBI: [Ipoliecc n3ydeHus AUCIUILITUHBI
«KonpuaennuansHoe AEIONPOM3BOACTBOY»  HampaBiieH Ha (OpMUpOBaHHE BIIEMEHTOB
cienyromux kKomrereHnuid B coorBeTrctBuu ¢ ®I'OC BO PO, 'OC BO IHP (mpoekrt) mo
HarpaBjeHuto mnoAroToBku 46.03.02 JlokyMEHTOBEIEHHUE UM AapXUBOBEJICHHWE U OCHOBHOM
npodeccuoHanbHOM 00pa3oBaTeNbHOW MPOrpPaMMbl  BBICHIETO O0Opa3oBaHHUS HampaBICHUS
noarotoBku 46.03.02 JlokyMeHTOBeIeHHE U apXHBOBEACHUE, Mpodmist: «/lokymeHToBeneHue u
aApXUBOBEICHHEY:

Yuueepcanvnvie komnemenyuu (YK):

HanmenoBanue kareropuu (rpymibl) YHUBEPCATbHBIX KOMITCTCHITHIA:
«Pa3paboTka u peanusamus IPOSKTOBY
Crioco0eH orpenessaTh KpyT 3a/1ad B paMKax MOCTaBICHHOM IEJIA U BRIOUPATH
YVK-2 ONTUMAaJIbHBIE CLIOCOOBI UX PELICHUs, UCXO/IS U3 ACHCTBYIOUINX MTPABOBBIX HOPM,
UMEIOIIUXCS PECYPCOB U OTPAHUUYCHUI
Ilpogpeccuonanvnvie komnemenyuu (I1K):

Cnocoben OpPTaHHU30BBIBATH U OCYHICCTBJIATH JOKYMCHTAIUOHHOC obecrnieueHue

I1K-3 .
yIpaBlIE€HUs] OpraHu3aIen

NuaukaTopbl TOCTH:KEHHSI KOMIETEHIMA U pe3yjbTaThl o0ydeHus. J[ocTmxeHHe
KOMHGTCHHI/II\/'I OLICHMUBACTCA HAa OCHOBC TAKUX MHANKATOPOB U COOTBCTCTBYIOIIUX UM PE3YJIHLTATOB
o0Oy4deHus:

Kareropuu
YHusepcaabHblie
YHHMBEPCAJIbHbIX HNuaukaTopsl Pe3yabTarbl 00yyenust
. KOMIeTeHINH
KOMIIMTEeH Ui
Pazpabotka u YK-2. Cnocoben YK-2. U-1. 3HaTh ONTUMAIILHBIH CITOCOO peIIeHUS
peanuzanus OTIPEAEIATH KPYT Ucnone3yer myig | 3a71a4, yYUTHIBas AEUCTBYIOIINE
MIPOEKTOB 3a1a4 B paMKax OCYILIECTBJIEHHUS | IPABOBBIE HOPMBI U UMEIOIINECS
MIOCTaBJICHHOU po(h)eCCHOHAIBHOM | YCIIOBUS, PECYPCHI U OTPAaHHUYCHUS B
LN ¥ BBIOMpAaTh JIESATEIbHOCTH cdepe KOHDUIESHIIHATBHOTO
ONTHMAaJIbHBIE MIPaBOBbIE HOPMBI U | AEJIONPOU3BOJCTBA
CHOCO0BI HX METOJOJOTHYECKHE | YMETh BRIOUPATH ONTUMAIIBHBIH
pEICHHsT, ICXO/ISL | OCHOBBI IPUHATHUSL | CIIOCO0 peleHus 3a1ad, yIUTHIBas
13 IEHCTBYIOIUX YIPaBJIEHYECKOr0 | NEHCTBYIOLIUE IIPABOBBIE HOPMBI U
MIPaBOBBIX HOPM, pelIeHHs HMMEIOLINECS YCIOBUS, PECYPCHI U
MMEIOITIXCS orpaHuueHus B cepe
pecypcoB u KOH(UICHIIMAIBHOTO
OTrpaHHYEHUN JIEJIONPON3BOJICTBA
IIpodeccnonanbHbie
HNapukaTopsl Pe3yabTaThl 00yueHus
KOMIIeTeHIIM U
[K-3. Cnocoben [K-3. 1-1. 3HaeT CUCTEMY HOPMATHBHO-TIPaBOBBIX aKTOB,
OpPIaHU30BbIBATh U OpraHu3oBBIBaCT | PErVIAMEHTUPYIOLINX KOH(QUAEHIINAIbHOE
OCYILLIECTBIIATh JOKYMEHTAIIMOHHOE | JeJIONPOU3BOJCTBO




JIOKYMEHTAITMOHHOE obecrieueHne 3HaeT cucreMy U QYHKITAN CITYXKO
o0ecrieyeHue yIpaBieHUS KOH(QHICHIMAIEHOTO TOKYMEHTAIIHOHHOTO
YIpaBJICHUS opranuzanuen o0ecreyeHus ynpaBIeHust
opraHuzanuen 3HaeT TpeOOBaHMS K IEPCOHATY, UMEIOLIEMY JOCTYI
K KOHpHIeHIMATFHON HH(OpMaLuu
[IpodeccrnonanbHpIit 3naeT obme npasuia paboThl ¢
crarnapt 07.004 KOH(UICHIINATHHBIMHI IOKYMEHTaMH
«Cnenunanuct no YMeeT noAroTaBIuBaTh U U31aBaTh
yHIpaBJICHUIO KOHq)H[LeHuHanLHHe JOKYMCHTBI
JIOKYMEHTaL1eH VYmeer Bectn 00pab0TKy KOH(UACHIIHATBHBIX
OpraHu3aLum», A JTOKyMEHTOB Ha BCEX dTaIax JIOKyMEHT0000poTa

YMeeT OpraHu30BbIBATh KOHTPOJIb 32 COXPAHHOCTHIO
KOH(MICHIIMATIbHBIX JOKYMCHTOB

3naeT TpedoBaHMs K (POPMHUPOBAHHIO
KOH(HICHINATBHBIX JIeIT

VYMmeer pa3pabaThiBaTh BHYTPEHHHE HOPMATHBHO-
METOMYECKUE TOKYMEHTBI, PETJIAMEHTHPYIOIIHE
KOH(HIECHINAIBHOE JIEIONPOU3BOACTBO

YMeeT roToBUTh KOH(PHICHINATIbHBIC JOKYMEHTBI K
nepeaye Ha apXMBHOE XPAHCHUE H YHHYTOXKEHHE

4. ®OPMbI OPTAHU3ALIMY YUEBHOI'O MPOLIECCA Y COJAEPKAHUE
JUCHUTIIMHBI

Jucuunnuna «KoHduneHuanbHOe AeTONPOU3BOACTBOY» MPEIyCMAaTPUBACT CIEAYIOIINE
dbopMBl OpraHU3aMK Y4eOHOTO TpoIlecca: JEKINH, MPAKTHYECKUEe 3aHATHUS, CAMOCTOSITEIIbHAS
paboTa cTyaeHTa.

Marepuan  u3naraercsi € UCMOJIb30BAHHEM  OOBSICHHUTEIbHO-UIUTFOCTPATUBHBIX,
ABPUCTUYECKUX M UCCIEN0BATEIbCKUX METOAOB IpenonaaBanus. [Ipu npoBenennu nekuuid amis
06CY)K)IGHI/I$[ MaTepHana HIPIpOKO I/ICHOJII)3yIOTC$I MyanPIMGI[HfIHBIG HpC3CHTaHI/II/I, ClIieauaJIbHOC
o0opymoBaHue.

B yueGHOM mpoliecce IMMPOKO MPUMEHSIIOTCS AKTHUBHBIE M HHTEPAKTUBHBIE (POPMBI
MPOBEJCHUS 3aHATUN (Pa300p KOHKPETHBIX CUTYAIlWii, BHITOJHEHUE 3aJaHHUI IO COCTABJICHUIO U
0hOPMIICHHUIO TOKYMEHTOB, TUCKYCCHS, TIOJIEMUKA), BHEAYJUTOpPHAs CaMOCTOsITEbHAsI paboTa,
OaIbHO-PEUTUHTOBASI CCTEMA OI[EHKH YCIIEBAeMOCTH, IMYHOCTHO-OPUEHTUPOBAHHOE 00YUEHHUE,
npobsieMHOE 00yUYeHHE.

B ydeOHOM mpolecce UCHONB3YIOTCS HWHTEPHET-PECYpChl IO JaHHOMY KYpCY;
paCCManI/IBaIOTCSI CI/ITyaHI/II/I, MaKCUMaJIbHO l'IpI/I6J'II/I>KeHHI)Ie K KOHerTHBIM HpaKTI/I‘—IeCKI/IM
CUTYaIUsIM, TECThI, CAMOCTOsITEIbHAs paboTa.

CaMOCTOﬂTeHBHaﬂ pa60Ta CTy,)IeHTOB HpeJIYCManI/IBaeT BBIITOJTHCHUC I/IHI[I/IBI/I)IyaJ'H)HI)IX
3a/laHuii, TOJATOTOBKY K TPAKTHUYECKUM 3aHATHSIM, H3y4yeHHE Yy4eOHOW M METOAMYECKON
JTUTEPATYpPhI, COCTABICHUE KOHCIIEKTOB, 3allIMTa MPE3CHTAIUI 1 JTOKJIAIO0B.

Temarnyecknii niian «KondguaeHnuaabHoe 1eJ0NPOU3BOICTBO»

Tembl | Bomnpocel Tem
Codeparcamenvuvtit modynw 1. Ilonamue kongpuoenyuanbnwvix 0anHHbvIx
1. llennast nundopmanus u | 1.1. Ilpeamer u 3agaum Kypcea.
KOH(HICHIINATbHBIE 1.2. llonsaTne KOHGUIAESHIMATBHON HHPOPMALINH.
JIOKYMEHTBI 1.3. Bubpl KOHQUICHITHATBHBIX CBEICHHIA.
1.4. Onpenenenne KOHGUISHITMATBEHBIX TOKYMEHTOB.
1.5. DxoHOMHUYECKasi 6€30MaCHOCTb.
1.6. HopmaruBHO-MeTOAMYECKast 6a3a KOHPUACHIIHATHLHOTO
JIeJIONIPOU3BOJICTBA.




Tembl

Bonpocel Tem

1.7. llerHocTh HH(DOPMALINH.

1.8. IlepcniekTBHOE HAyYHOE, TEXHUIECKOE U TEXHOJIOTUIECKOE
3HaYeHNe HH(HOpMaINH.

1.9. HampaBneHnus AeSTEIBHOCTH OpraHU3ainu, (QOPMHUPYIOIINE
LICHHYIO WH()OpMAIHIO.

2. JIoKkyMEeHTHpOBaHHE
KOH(UICHIINATBHBIX
CBeCHUI

2.1. loxymeHTHpOBaHNHE KOHPUACHINATHHON HHPOPMALIHH.

2.2. Hocutenu koHpUACHITMAIBHONW HH(OPMAITUH.

2.3. IloHsATHE CHCTEMBI TOCTYMA K KOH(PUAECHIIHATEHBIM
JOKYMEHTaM.

2.4. TpeboBaHHUS K CUCTEME OCTYTA K KOHDHUICHITNATEHBIM
JOKYMEHTaM.

2.5. Pa3pemmuTenbHbIi MOPSIOK pabOThl ¢ KOHPUICHINATHHBIMU
JOKYMEHTaMH.

2.6. ITonoxxeHune o pexxumMe KOMMEpUECcKoH (CiykeOHOil) TaltHbI
OpraHH3aIHH.

2.7. OTBETCTBEHHOCTb 32 HapyLICHHE PEKUMa
KOH(UICHIIMAIHLHOCTH.

2.8. Odopmienue paspenieHnii Ha padoTy ¢ KOHPHUICHINATbHBIMU
JOKYMEHTaMH.

2.9. CornameHue 0 HepasrialleHu KOMMEPYeCKOi TailHbI.
2.10. Ycranoienue rpuda KOHQHISHITMATLHOCTH CBEICHUN.

Cooepircamenvhutii modyns 2. Obugue npaguna pabomel ¢

KOHuOeHuuaibHolMu 00OKyMeHmamu

3. Iopsiiox paboThI
HCITOJIHUTEJICH C
KOH(bI/I,ZICHIlI/IaJIBHI)IMI/I
JOKYMEHTaMH U
MaTepHaIaMu

3.1. BuyTrpuopranuzanunoHHas perjaMeHTanus KOHQHUISHIUAIbHOTO
JIeTIOTIPON3BO/ICTRA.

3.2. Cnyx6a KOoH(UICHIMATHLHOTO JAeIOTPON3BOICTBA: CTPYKTYpa 1
MOPSIOK OpraHU3aIHH.

3.3. [lepcoHanbHas OTBETCTBEHHOCTH 32 COXPAaHHOCTb
KOH(UAEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.

3.4. TpeOoBaHUs K COTPYIHUKAM, UMEIOLIUM JIOCTYI K
KOH(UAEHIIMANBbHON HHPOPMAIUHY, UX OTPAXKEHHE B IOPKHOCTHBIX
MHCTPYKLUSX.

3.5. TpebGoBanus k paboueMy MeCTy U IIOMEILEHHIO, TJIe
W3TOTOBJISIOTCS KOH(HIEHIIUATbHBIE JJOKYMEHTHI.

3.6. IIpoBepka mporpaMMHOTO 0OECTICUEHUS CITY>KOBI
KOH(HICHIIMATBHBIX IOKYMEHTOB.

4, TTotokn
KOH(UICHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB

4.1. JIswxeHre KOH(PHUICHIIMATBLHBIX IOKYMEHTOB.

4.2. JIoKyMeHTBI KaKk 0OBEKT 3alUTHI.

4.3. TloHsITHE 3aLTUIIIEHHOTO TOKYMEHTA.

4.4. CpenctBa TOCTHKECHUS 3alTUIIICHHOCTH JOKYMEHTA.

5. Be3omnacHoCTh [IEHHBIX

5.1.Bunel v pa3HOBUIHOCTH KOH(MUACHIINATHHBIX TOKYMEHTOB.

MH(POPMALMOHHBIX 5.2.0cHOBHBIE YTPO3bI KOH(UACHIINATILHOCTH CBEICHUH.
pecypcoB 5.3.CocrosiHre COBPEMEHHOM CHCTEMBI 0€30MTaCHOCTH B OpTaHHU3AIlHH.
5.4. TeXHHUUYECKHE U TEXHOJIOTHYCCKHUE TIPUEMBbI 3aIUTHI.
Cooeparcamenvuulit mooynv 3. O6padomka KOHPUOEHUUATLHBIX 0OKYMEHM OB

6X00H020, 8bIXO0HO20 U BHYMPEHHE20 nOMmMOKos

6. [TogroroBka u u3gaHue
KOH(UICHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB

6.1. OCcHOBHBIE ATaIlbI MOJTOTOBKU U U3aHHUS KOHPHICHIIUATBHOTO
JOKYMEHTA.

6.2. OdopmiieHre U y4eT HOCHTENeH KOH(DHUICHIIMATHLHON
nH(pOpMaInH.

6.3. M3roroBiieHne M y9eT IPOEKTOB KOH(PHUICHITHATEHBIX
JTOKYMEHTOB.

6.4. YuetHsie HOpMBI.




Tembl

Bonpocel Tem

6.5. OdopmieHne n3maBaeMbIX KOHPHIESHITHATEHBIX JOKYMEHTOB.
6.6. PexBH3UTHI KOHPHUICHITMAIBHOTO IOKYMEHTA.

7. [Tomyuenue u oTpaBKa
KOH(PUICHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB

7.1. OcHOBHBIE Tanbl 1 0COOCHHOCTH 00PAOOTKH BXOISAIINX
KOH(HICHIIUATBHBIX JIOKYMEHTOB.

7.2. Obuue TpeboBaHus K yueTy KOH(PHUICHIUATbHBIX JOKYMEHTOB.
7.3. OcOOEHHOCTH PETUCTPAlN BXOASIINX KOH(MUISHITHATBHBIX
JIOKYMEHTOB.

7.4. Topsaok 00pabOTKH UCXOMAMINX KOHPUICHITHATBHBIX
JIOKYMEHTOB.

7.5. Crtoco0ObI iepechUTkH KOH(PUACHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.

7.6. Yder KOHQUICHITHATBHBIX JOKYMEHTOB BBIICICHHOTO
XpaHeHUsI.

7.7. ®opmbl yuera.

7.8. ABTOMaTU3MPOBAHHBIN y4ET JOKYMEHTOB BXOJHOTO, BEIXOIHOTO
Y BHYTPEHHETO MOTOKOB.

7.9. ®opmupoBaHHe CIIPaBOYHO-UHPOPMAITMOHHOTO OaHKa JaHHBIX
0 TOKyMEHTaM.

8. PasMmHoxeHne u
KOIIMPOBaHHUE
KOH(HICHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB

8.1. OrpannueHus Ha pa3MHOKEHHE U KOITUPOBaHHE
KOH(UAEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.

8.2. Opranusanus KOMMPOBaHUA U CIIOCOOBI 3aIUTHI OT
HECaHKI[MOHUPOBAHHOTO KOIIMPOBAHHUS.

8.3. Onpenenenue Tupaxa KOHPUICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB.
8.4. Odopmienue paspenieHus Ha KOITMPOBaHHE.

8.5. Yuer xonupoBaHuUs.

8.6. YnocToBepeHnue Konuit KOHPUICHINAIBHBIX IOKYMEHTOB.
8.7. OopmiieHne BHIIMCOK M3 KOH(UIECHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

9. Opranusanus
UCTIOTHEHUSI
KOH(UICHIIMAIBHBIX
JOKYMEHTOB

9.1. OcHOBHBIE ATAITBI UCTIOJHEHHS KOH(PHICHIIATBHBIX
JOKYMEHTOB.

9.2. Yrpo3sl B X0/1¢ HCIIOJTHEHUS! KOH(UACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.
9.3. Pacnpenenenue KoH(QUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB TI0
UCTIOTHHUTEIISIM.

9.4. Onpenenenne CPOKOB UCTIOIHEHUST KOH(PHUICHITHATBHBIX
JTOKYMEHTOB.

9.5. Odopmienne pe3oarouu Ha KOHQUACHIIMATFHOM JOKYMEHTE.
9.6. OcoGenHocTH nepenayn KOHPUICHINAIBHBIX JOKYMEHTOB
MEKIY UCTIOTHUTEIISIMH.

9.7. KoHTpoJIb 32 HCTIOJHEHHEM KOH(HICHIINATIbHBIX JOKYMEHTOB.

10. ®opmupoBanue
KOH(HICHIIUATBHBIX JIEJT
Y TO/ITOTOBKA UX K
nepeaye Ha apXUBHOE
XpaHCHUE

10.1. CocraBienue u opopMICHUE HOMEHKIIATYD
KOH(UJCHIIMATbHBIX J1E.

10.2. TTopsimox GpopMupoBaHHS KOHPHUICHIUAIBHBIX JIEII.

10.3. Opopmnenne KOHPpUICHINATBHBIX JEIT.

10.4. DkcnepTr3a EHHOCTH KOH(PHICHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB.
10.5.TToaroroBka KOHMUACHIMATBHBIX 1€ U JJOKYMEHTOB IS
apXMBHOTO XPaHEHHUS.

10.6. Ilpouenypa Bbl1aun 3aKOHUYEHHBIX /1€ COTPYAHUKAM.
10.7. CHsiTHe B yCTAaHOBJIIGHHOM TIOPSIIKE C JOKyMeHTa rpuda
KOH(UIEHIIMAIbHOCTH.

10.8. TToaroroBka KOHQUACHIIUATBHBIX JET H JJOKYMEHTOB IS
YHUUYTOKEHHUSI.

10.9. IMopsiiok yHHUYTOXKEHUsI KOH(DUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

11. Pexxum cCOXpaHHOCTH U
KOHTPOJTb HATNYHUS

11.1. Pexxum xpaHeHHus KOH(GUICHIIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB.
11.2. TpeGoBaHMs K XpaHHIIHUIILY.
11.3. Tlopsimok oOpameHus ¢ KOHQUACHINATHHBIMU JOKYMEHTAMH.




TeMmbl Bonpocel Tem

KOH(MUICHIIMATBHBIX 11.4. TTopsimok BeIIa4YH U pabOTHI ¢ KOHPUACHIINATHHBIMU

JTOKYMEHTOB JOKYMECHTaMU.

HOCHUTEJIeH, TOKYMEHTOB U JICI.
11.8. AKTBI IPOBEPOK.

11.5. TIpoBepku HaTHUYUS KOHPHUICHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.
11.6. Ha3nauenue, BUbI U IPUHLUIIBI TPOBEICHHS IPOBEPOK.
11.7. HepernameHTHbIE IPOBEPKU HATUYUS KOHPHIEHIIHATBHBIX

11.9.TIpoBenenue BHYTPEHHUX pacciieJOBaHU N0 (haKTaM yTpaThl
(pasrnamenus) KOHQUICHIMATBHBIX TOKYMEHTOB.

Crpykrypa mucuuninabl « KondguaenunanbHoe 1e/10NpOU3BOACTBO» 110 BUIaM y4eOHOM

ACATEJIBbHOCTH

KoanuecTBo yacoB

Ounast popma o0yuyenust

3aouHnas ¢popma 00yueHust

B T.U. B T.4.
Ha3zpanus coaepskaTeJIbHbIX MOLYJICH U § §
Tem s | 2 g | 2
= o & ]
Q = Q =
2| 2| 3
o | 5| 2 | 8§l e | 5| £ | &
O X o] = V) 9} X < = V)
Q Q o S = Q [ o S <
M = = O a| M = = O o
Cooepacamenvhotii mooyas 1. Ilonamue konguoeHyuanbHvIx 0aHHBIX
1. llennas undopmanus u
1 Gopman o 2|2 |5 |81 1| 6
KOH(HICHIIMAILHBIE IOKYMEHTBI
2. JlokymeHTHpOBaHHE
JloiymerTHp ) 8 |2 2 | 4|8 |1| 1] s
KOH(MICHIMAJIBHBIX CBEICHUN
Hroro
17 4 4 9 16 2 2 12
Mo cofiep:KaTeJJbHOMY MoayJio 1
Cooepiicamenvhviit Modyas 2. Odujue npaguna padbomost ¢ KOHPUOEHUUATLHBIMU 0OKYMEHMaAMU
3. [lopsimok paboTH UCTIOTHUTEINEH C
KOH(UACHIINATBHBIMH JIOKYMEHTaMH 1 8 2 2 4 8 — — 8
MaTepuataMu
4. IloToxky KOH(PUAESHITHATBHBIX
punern 4 | 1| - 3 4 | - | - 4
JIOKYMEHTOB
5. be3zomacHOCTb LIEHHBIX
. 6 | 1| 2 | 3| 7| -| - 7
WHQOPMAITMOHHBIX PECYPCOB
Hroro
18 4 4 10 19 - - 19
1O COAePKATEIbHOMY MORYJIIO 2

Cooeporcamenvnutii mMooyas 3. Odpadomka KonguoenuyuanipbHoIX OOKYMEHMOE 6X00H020, 8bIX0OHO20

U 6HYMPEHHEZO0 NOMOKO6

6. [ToaroToBKa U U3JaHUE

8 2 2 4 8 - - 8
KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB
7. TlonyueHue U OTIIpaBKa
Y p 8 | 2| 2 4 1 8 | - | - 8
KOH(i)I/IZIeHHI/IaHBHI)IX JTOKYMCHTOB
8. PasMHOKEeHME M KOITMPOBAHHE
P 5 [ 1| 1 3 | 5| - | - 5
KOH(QUICHIMAIBHBIX JOKYMCHTOB
9. Opranusarys UCTIOJHCHUS
P . 5 [ 1| 1 3 | 5| -] - 5
KOH(UICHIIHATIbHBIX JOKYMCHTOB
10. ®dopmupoBaHue KOHGUIACHIIMATBHBIX
JIeJI ¥ TIOATOTOBKA MX K TIepeave Ha 7 1 2 4 7 - - 7

APXMUBHOC XpPaHCHUC




11. PexkuiM cOXpaHHOCTH M KOHTPOJTh

4 1 — 3 4 — - 4
HAJTNYUS KOHQUACHIIHATBHBIX JJOKYMEHTOB
HToro no copepkaTeJbHOMY MOAYJIIO 1 37 8 8 21 37 — — 37
Bcero uacon 72 | 16 16 40 72 2 2 68

5. TEMATHKA JEKIIMOHHBIX, MTIPAKTUYECKHX 3AHATHUI

TeMbl JeKIIMOHHBIX 3aHATHH

Ne KoauyectBo yacoB
w/n Ha3panue Tembl Ounan 3aounasn
dopma ¢opma
1 | llennas undopmanus 1 KOHQUICHINATBHBIC TOKYMEHTBI 2 1
2 | loxyMeHTHpOBaHHE KOHPUICHIMATBHBIX CBEICHHUH 2 1
3 | Ilopsmok paboThI HCITOJIHUTENEH ¢ KOH(UACHIINATBHBIMU 2 -
JOKYMEHTaMH M MaTepuajaMu
4 [ToTokn KOHPUACHITMAIEHBIX TOKYMEHTOB 1 —
5 | be3onacHocTh IEHHBIX HHPOPMAIIOHHBIX PECYPCOB 1 —
6 | IlogroroBka u M3aaHue KOHQHICHIUAILHBIX JOKYMEHTOB 2 —
7 | llomy4eHue n oTpaBKka KOHOUACHINATHHBIX JOKYMEHTOB 2 —
8 | Pa3zMHOXXeHUe 1 KompoBaHKE KOH(UACHIINATPHBIX JOKYMEHTOB 1 —
9 OpraHu3aiys UCIOJIHEHUS KOH(DUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB 1 —
10 | ®opmupoBaHue KOHGUACHIIUAIBHBIX JEJ U MOATOTOBKA MX K 1 B
nepeniaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE
11 | Pexum cCOXpaHHOCTH U KOHTPOIb HATUYHS KOHPUICHIIHATEHBIX 1 B
JIOKYMEHTOB
Bcero 16 2

TexcThl nekuuii mpHUBeACHBI B JUCTAHIMOHHOM Kypce Ha tiardpopme Moodle
yauBepcutera «OMUT. UCY. Koud/l KonpuaenunansHoe aenonpousBoactso (Punarosa)y:
http://dI-test.donnu-support.ru/course/view.php?id=728.

TeMbl IPAKTHYECKUX 3aHATHH

No Koau4yecTBo 4acon
w/n Ha3Banue TeMblI Ounasn 3aounasn
dopma dopma
1 | Lennas nndopmanus 1 KOHPUICHINATBHBIE TOKYMEHTBI 2 1
2 JlokyMeHTHpOBaHHE KOH(BHUICHIIHAIBHBIX CBEICHUIH 2 1
3 [opsimok paboOThI UCTIONHUTENEH ¢ KOH(DHICHIIMATLHBIMU 5 B
JIOKYMEHTaMH U MaTepuallaMu
4 [ToToku KOHGUICHITHATHHBIX TOKYMEHTOB — —
5 Be3omnacHoCTh 1IEHHBIX HHGOPMAIIHOHHBIX PECYPCOB 2 —
6 [MoaroroBka u u3naHne KOHGUACHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB 2 —
7 [Tomydyenue u oTmpaBka KOH(DUICHIIHATHLHBIX JOKYMEHTOB 2 —
8 PasmHOXeHME U KOTTMPOBaHUE KOH(PHICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB 1 —
9 Oprasu3aius UCIIOJIHEHUS KOH(DHICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB 1 —
10 | ®opmupoBaHue KOHGUIACHIIUATBHBIX J€J 1 MOJATOTOBKA UX K 5 _
repegade Ha apXUBHOE XpaHCHUE
11 | PexXuM COXpPaHHOCTH U KOHTPOJIb HAJTUYKS KOH(PHUICHIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB B -
Bceero 16 2



http://dl-test.donnu-support.ru/course/view.php?id=722
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[Inanbl (MpaKkTUYECKMX, CEMUHAPCKUX) 3aHATUH C YyKa3aHUEM paccMaTpUBAEMBIX
BOIPOCOB U BBITIOJHSICMBIX 3aJaHUH MPUBEICHBI B JUCTAHIIHOHHOM Kypce Ha miatdopme Moodle
yauBepcuteta «OMUT. UCY. Koud/l Kondbunennuansnoe aemonpons3BoactBo (PumaTora)y:
http://dI-test.donnu-support.ru/course/view.php?id=728.

6. OPTAHU3AIIAA CAMOCTOATEJBHOM PABOTHI CTYJIEHTOB

CamocrosarenbHas paboTa UMeeT 0COOEHHOE 3HAUYEeHUE JUIsl KPEaTHBHOTO (TBOPYECKOIO)
YCBOEHMsI OCHOBHBIX NMOHATUH U KaTeropuil aucuumuinHbl. CamocTosATenbHas padoTa CTyJeHTa
ABISICTCA BaXHOW (popMoil ydeOHOro mporecca, KOTopash MO3BOJSET NMPHOOPECTH, a TaKKe
3aKpEeNUTh HOBbIE 3HAHMS, HABBIKU M YMEHUS, COPMHUPOBATH JIUUHbIC YOEXKIEHHs, UCIIO0Ib30BaTh
IIOJIyUEHHBIE 3HAHMSI U YMEHMsI B INPAKTUUYECKOM JesTenbHOCTH. OHa OCYIIECTBISETCS Ha
IPOTSDKEHUH BCEro Mpoliecca 00yueHUsl U UMEET CIIEYIOLINe CTaluu:

1) nepBUYHOE 03HAKOMIICHHE C MAaTEpPHUAIaAMHU JICKIIUI i COCTABJICHHE KOHCIICKTA JICKIIHIA;

2) uW3yveHHE M YCBOCHHUE JCKIHOHHOIO MaTepuaa;

3) camocTosTeNbHAs TPOPaA0OTKA JINTEPATYPHBIX HCTOYHUKOB U 0000IIICHHE H3YYEHHOTO
MaTepuana;

4) TOArOTOBKA K MPAKTUYCCKUM 3aHSATHSIM;

5) uHIMBHAyanbHas paboTa MO 33/IaHHIO MPETOAABATEIs.

KonTponbabiMu dbopmamu CaMOCTOSITENIbHON padoThI 1o JTUCLUIINHE
«KoHpuaeHnuuanpsHoe 1€100pOU3BOICTBO» MOTYT OBITH clieAyrolue: padboTa ¢ IUTepaTypHbIMU
NEPBOMCTOYHUKAMH 110 TEMaM JUCLMILIMHBL, 0030p pa3HbIX MOJXOA0B K PELICHUIO OJIMHAKOBBIX
po6seM 1 000CHOBAHUIO CBOEH TOUKH 3pEHMS; BBIIOJHEHUE HHANBUYaIbHbIX 3a/IaHHM, a TaKKe
TECTOB, ITOATOTOBKA JIOKJIAJIOB.

Oprasusanus caMocTosiTeIbHON padoThl CTYIEHTOB

Ne KoauuecTBO YacoB
I /;1 Ha3Banue TeMbl Ounasn 3aouHnas
¢opma dopma
1 Iennas uadopmanus U KOHGUICHIMATbHBIC JIOKYMEHTBI 5 6
2 JoxymeHnTipoBaHue KOH(OUACHINATBHBIX CBEACHUN 4 6
3 [opsinok paboTs! UCTIONHUTENEH ¢ KOH(DHUIECHIIMATHHBIMU 4 8
JIOKyMEHTaMH 1 MaTepuaiaMu
4 IToTokM KOH(PUICHIIHAIBHBIX JJOKYMEHTOB 3 4
5 | be3onacHocTh IEHHBIX HHPOPMAITMOHHBIX PECYPCOB 3 7
6 IToaroToBKa U M3KaHNE KOHPHUIESHITMAIBLHBIX TOKYMEHTOB 4 8
7 | llonyvenue u oTnpaBKa KOH(QUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB 4 8
8 Pa3mMHOXeHHE U KONMMPOBAHUE KOHMPHUIECHIIHATBHBIX JOKYMEHTOB 3 5
9 OpraHu3aiys UCIIOJHEHUS! KOH(DHICHIIMATbHBIX JIOKYMEHTOB 3 5
10 | ®opmupoBanue KOHGUACHIMATBHBIX €I U MOATOTOBKA UX K 4 7
nepeiavue Ha apXUBHOE XPaHEHUE
11 | Pexxum coxpaHHOCTH M KOHTPOIb HATMYHA KOH(GHUAESHIIHAIBHBIX 3 4
JIOKYyMEHTOB
Bcero 40 68

CopepxaHue caMOCTOATENbHOW (B T.4. HWHAWBHUIYalTbHOW) pabOTBl MO TeMaM U
MCTOONYCCKHUEC PEKOMCHAAIWH IIO €€ BBINOJHCHHUIO IPHUBCACHBI B JUCTAHIIMOHHOM KYPCC Ha
mwiatpopme  Moodle  yHuBepcutera «dPMUT. UCY. Koup[Zl KondunennuambHoe
nenonpousBoacTBo (Pumatosa)»: http://dl-test.donnu-support.ru/course/view.php?id=728.



http://dl-test.donnu-support.ru/course/view.php?id=722
http://dl-test.donnu-support.ru/course/view.php?id=728
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KOHTPOJILHBIE BOITPOCHI K IPOMEXKYTOYHOM ATTECTAIIUHA

Bomnpocsbl k 3auery

1. INonsTHiiHO-KaTErOpHUaIbHBIN arrmapar B obnacTu KOH(HICHIINATILHOTO
JIeJIONIPOU3BO/ICTBA.

2. Knaccudukanus napopManuy 1 JOKyMEHTOB IO KaTErOPUsM JIOCTYIIA.

3. Buabl cBeieHMi KOHPHUICHIIMATIBHOIO XapaKkTepa.

4. TloHsTHE KOMMEpPYECKON TallHbl, €r0 3aKOHOIaTeNIbHas Oa3a.

5. IloHsATHe rocy1apcTBEHHOM TallHbI, €r0 3aKOHOaTeIbHas Oa3a.

6. HopmaruBHO-TIpaBoBasi 6a3a opraHu3anuu pabOThl C JOKYMEHTaMH, COJEpKAIIUMHU
CIIy’)K€OHYIO TaliHy, TaliHy CIEJICTBHS U CYJOIPOU3BO/ICTBA.

7. Konekc 3ak0HOB 0 Tpye ¥ KOH(pUACHIIHAIbHAS HH()OPMAITHSL.

8. HampagiieHus nesTenpHOCTH OpraHu3anuu, GopMupyromume eHHyo HHpopManuro.

9. CymHOCTH ¥ 33/1a4¥ KOHPUICHIIUATHHOTO JeIOTPON3BOICTBA.

10. [JoxymeHTHUpOBaHUE KOH(UICHIIMAIBHON nH(popMaIuu. Hocurenu
KOH(UICHINATLHOW HH()OPMAIIHH.

11. Cucrema goctyna K KOH(QUACHIUAIBHBIM JOKYMEHTaM.

12. Kommekc BHYTPHOPTaHU3AIMOHHBIX JIOKYMEHTOB, perIaMeHTUPYIOIINX
KOH(pHIEHIIMATIBHOE J1eTI0IPOU3BOJICTBO.

13. Cratyc, cTpykTypa ¥ TOpPSJIOK OpTaHU3aIMH CIYXObl KOH(UICHINATBHOTO
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

14. TlepcoHanbHas OTBETCTBEHHOCTD 32 COXPAaHHOCTh KOH(UACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

15. Tlonoxenue o pexnume KOMMEPUYECKOH (CITy>keOHOI) TalHBI OPraHU3alMU: CTPYKTYpAa,
cojiepaHue, opsAI0K 0hOPMIICHHS.

16. OTBeTCTBEHHOCTH 3a pas3riameHne KOHPHUISHIMaTbHONH HHpOpMaIUH.

17. Odopmiienne paspemieHuid Ha pabOTy C KOH(PHUIECHUUANIbHBIMU JTOKYMEHTaMU U
COIJIAIIEHUH O Hepa3rJalleH!H TailHbI.

18. JIpmwxkeHne KOH(HICHIHATBHBIX JTOKyMEHTOB. [OHATHE 3aIIMIIEHHOTO JOKYMEHTA.
CpencTBa JOCTH)KEHUS 3aILUIIEHHOCTH TIOKYMEHTA.

19. Buapl u pa3sHOBUIHOCTH KOH(PHUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

20. OcHOBHBIE yrpo3bl KOHPHUAECHIIMATBHOCTH CBEACHUH.

21. CocTosiHMEe COBPEMEHHOW CHCTEMBI OE30MAaCHOCTH B OpraHM3aluu. TeXHHUYECKHe M
TEXHOJIOTUYECKUE TPUEMBbI 3aLUThI.

22. Dramnbl HOArOTOBKY U M3/IaHUS KOH(UACHIIMAILHOTO JOKYMEHTA.

23. Yder HOcuTenel nHpopMaluu U MPOEKTOB KOH(PUAECHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

24. OcobeHHOCTH 00pPaOOTKH BXOSAIINX KOH(PHUICHIIMATHHBIX JOKYMEHTOB.

25. Dranbl 00pabOTKH UCXOIAMINX KOH(PUACHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

26. KonduneHmmamsHble TOKyMEHTHI BBIZICIICHHOTO XPaHEHUSI.

27. ABTOMAaTH3MPOBAHHBII Yy4eT JTOKYMEHTOB BXOJHOTO, BBIXOJHOTO M BHYTPEHHETO
noTokoB. @OpMHUpOBaHUE CIIPABOYHO-WH(OPMAIIMOHHOTO OaHKa TaHHBIX IO TOKYMEHTaM.

28. Ilpouenypsl THpaXXUPOBAHUS M KOMTUPOBAHUS KOH(PHICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

29. YnocroBepeHre Komuid W OQPOPMIICHHE BBIMHUCOK W3 KOH(MHUIACHIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB.

30. OpraHu3zanust UCMOJHEHUS KOH(MUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. CPOKH HCIIOJHEHUS
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

31. Yrpo3sl 6€301MaCHOCTH B X0/I€ UCTIOHEHHS KOHPUICHIIHATBHBIX JOKYMEHTOB.

32. KoHTpomb 3a uCroTHEHHEM KOH(UICHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

33. Homenknarypa KOHPUACHIIUATHHBIX JCII.

34. ®opmupoBanue u 0QopMIICHHE KOH(PHUICHIMATIBHBIX JEI.

35. DkcnepTu3a LEHHOCTH M MOATOTOBKAa KOH(MMIEHLUAIBHBIX JOKYMEHTOB U el K
apXMBHOMY XpaHEHHUIO.
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36. Ycranomienue rpuda KOHPUICHIIUATLHOCTH JoOKyMeHTa. CHITHE B YCTAaHOBJICHHOM
HOpsiZIKE € TIOKyMeHTa rpuda KoHPHIEHIIMATbHOCTH.

37. Topsnok yHUYTOXKEHUS! KOH(PUICHIIMATBHBIX JIOKYyMEHTOB.

38. Pexum xpaHeHHs KOHPHIECHIMATIBHBIX JOKYMEHTOB U MOPSIOK X BBIJAUH.

39. [IpoBepku Hamu4usg KOH(MUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB: BHIBI, LIEIH, O(OpPMIICHHUE
pe3yJIbTATOB.

40. [IpoBeneHue BHYTPEHHHMX pacciieIOBaHUM 10 (akTaM yTpaThl (pasTiianieHus)
KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

8. OBPA3EL 3AJAHUA MOAYJBbHOI'O KOHTPOJIA

TOY BIIO «IOHEIKHII HAIIMOHAJILHBII YHUBEPCUTET»

Obpazosamenvuas npocpamma: oakanaspuam

Hanpaenenue noocomosxu: 46.03.02 /lokymenmogeoenue u apxusogeoenue
Ilpoghunys: Jlokymenmoeedenue u apxueosedenue

Ounas ¢popma obyuenus. Cemecmp: 8

3aounasn popma obyuenus. 100: 4

Yuebnas oucyuniuna: Konguoenyuanvnoe oenonpouzeoocmeo

MOAYJbHASA KOHTPOJIBHAS PABOTA
BAPUAHT Ne N

1. TlonsTHitHO-KaTeropHalbHBIN anmapar B 00JacTi KOH(PpUIEHIINAIEHOTO
JIeJIONPOU3BOCTBA.
2. TlepconanmpHasi OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

YTBepkaeHO Ha 3aceqaHuu Kadeapsl HHPOPMAIIMOHHBIX CHCTEM YIPABJICHHUS, MPOTOKOI OT
« » 20 1. Ne .

3aBenyrouuii kadeapoit H. III. IToromapenko
[Ipenonasatens A. B. Xapakno3

9. KPUTEPUU OHEHUBAHUA MOAYJIBHOI'O KOHTPOJIA

Homep 3apanus KounuectBo 0a/1510B
3ananue 1 5
3aganue 2 5
Bcero 10 6a10B

NHIANBUYAJIBHBIE 3ATAHUSA

OpHUM U3 BUJIOB MHAWBUAYAJIbHOW pabOTHI CTYJEHTOB SIBJISETCS MOJATOTOBKA JOKJANa C
MyJIbTUMEAUMHON npe3enTanuei. Lens nanHoN paboThl — OCMBICIIEHUE U YTIyOJIeHne 3HaHUH 110
JTAHHOM JMCIUIUINHE, pa3BUTHE HABBIKOB CAMOCTOSTENILHONW paboThl O cOOpY, CUCTEMATH3AIIUH
Marepuana, IMPOBEACHUIO HCCICNOBAaHUS W aHaiuu3a. SBisAsACh OAHMM M3 BHJIOB HAay4HO-
UCCIIEI0OBATEIbCKON pabOTHI CTYIEHTOB, TOATOTOBKA JIOKJIA/1a C MyJIbTUMEANIHON pe3eHTamen
CHocoOCTBYET (POPMUPOBAHUIO Y CTYI€HTOB aHAJIUTHUECKOT0, TBOPUECKOTO MBIIIUICHUS.

TeMbl HHAUBUAYAJIBHBIX 32IaHU I

1. Opranuzarust paboTHI C JOKYMEHTaMH, COJIEPKAIIUMH rOCYIapCTBEHHYIO TaiHY.
2. Opranuzanus paboThl ¢ TOKYMEHTaMH, COJICPKAIIMMUA KOMMEPUECKYIO TalHYy.
3. Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJIEPKAIIUMHE CITY>)KEOHYIO TaliHY.
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4. Opranmzanuss pabOTBl C JOKYMEHTaMH, COJACPXKAIMMU TaiHy CIEICTBHA U
CYAOIPOU3BOJICTBA.

5. Opranmzanus paboThI C JOKYMEHTaMH, COJCP)KAIIMMH IIEPCOHABHBIC TaHHBIE.

6. Cnyx0a KOH()UICHINATBHOTO JEIONPOU3BOACTBA (PUPMBL.

7. DBomonus HOPMaTHBHO-METOINYECKON 0a3bl KOH(UIACHIINATBHOTO
JIeTIONPOU3BOICTBA.

8. Texnonorun obecneyeHns: COXpaHHOCTH KOH(UACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

9. OpraHu3anMOHHO-TEXHOJIIOTHYECKHE OCOOCHHOCTH KOH(HUACHIIMATBHBIX COBEIAaHHA.

10. Ucropus pa3BuTHs KOH(PUAESHIIMATBHOTO AEIOIPON3BOICTBA B TOCYIAPCTBE.

11. Hosble nH(pOpMaAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B KOH(UICHINAIEHOM JETONPONU3BO/ICTBE.

11. KPUTEPUY OHNEHUBAHUA UHIUBUAYAJIBHON PABOTHI CTYJEHTA

1.11enb paboTHI: HACKOJIBKO YETKO C(HOPMYTUPOBaHA.

2.CTpyKTypa: JOTHYHOCTH U MOCJIE0BATEIbHOCTD U3NI0KEHUS MaTepuraa.

3.AprymeHTanus: 000CHOBAaHHOCTh, YOSIUTEIHHOCTh, HATMYUE MO3UTHBHOW OICHKH U
BO3MO’KHOM KPUTUKH, CEPbE3HOCTh HAYYHBIX UCTOUHUKOB.

4.HayuHblil NOUCK: UCNOIb30BAaHUE COOTBETCTBYIOLIEH JTUTEPATYPhl, 00bEM IPOBEIEHHBIX
HAy4YHbIX HCCIIEJOBAaHUMN.

5.513bIK pabOTHI: MOHATHOCTH, TPAMOTHOCTb.

6.TBopueckuii MOMEHT: TBOpYECKOE OTHOIICHHE K OTOOpy, 0o0paboTke Marepualios,
HaJINYMe OPUTHHAIbHBIX BHIBO/IOB.

12. KPUTEPUU OLIEHUBAHUSA OBIIEN YCIIEBAEMOCTH

B Tedenne cemecTtpa oOyuaromuiicss MOXKET 3apa0oTaTh Oayibl 3a CIEAYIOIINE BHUIBI
JESTENIbHOCTH: MOMAYJIbHYIO KOHTPOJIBHYIO paloTy, MpakTUYECKHE 33/aHus MO TUCIUILINHE,
UHAMBHUAYalIbHbIE 3a/aHus (pedeparsl, Ipe3eHTaluu, TOKIabl) U 3a4eT.

OrneHka 3HaHM CTYAEHTOB MpoBoaUTCS 1Mo 100-0amipHOI MIKae coriacHo CIeAYIOIUM
KPUTEPUAM:

Conepiareanupie Bua pa6orsl Bbanbl
MOy 11

CogeparensHi Opranu3zainoHHO-y4eOHast paboTa CTyJeHTa B ayIUTOPUHU 15

MOTyTB | (mpakTUYeCKUE 3aTaHMs)
OTBeTHI Ha KOHTPOJIBHBIE BOMPOCHI U TECTHI 2
Hroro 17
Opranu3anroHHO-yueOHas padoTa CTyIeHTa B ay IUTOPUU 16

ConeprxatenbHbIN (TIpaKTUYECKUE 3a/TaHHS)

MOJYJIb 2 OTBeTbl Ha KOHTPOJIbHbIE BOMPOCHI U TECTHI 2
MonaysbpHas KOHTpOJIbHas paboTta 10
Hroro 28
Opranu3annoHHO-yueOHas padoTa CTy/IeHTa B ay IUTOPUU 31

CopaeprxarenbHbIi (TIpaKTUYECKUE 3a/TaHHS)

MOAYJb 3 OTBEeTHI Ha KOHTPOJBHBIE BOIPOCHI U TECTHI 4
HroroBoe cobecenoBanmne 20
HTroro 95

OO0mmii uror 100
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Iopsinok oneHUBAHUS Y4eOHBIX TOCTHKEHUH 00yYarOIUXCS

OmeHka o Onenka o 100- OrneHka 1o rocyJ1apCTBEHHOM IIKaJIe
wkane ECTS | GamnbHo# mikane | sk3ameH, qu)pepeHIupOBAHHbIN 3a4€T 3ayer
A 90-100 5 (OTIIMYHO) 3a4TEHO
B 80-89 4 (xopor1io) 3a4TEHO
C 75-79 4 (xoporo) 3a4TEHO
D 70-74 3 (yIOBIETBOPUTEIHHO) 3a4TEHO
E 60—69 3 (YIOBJIETBOPHUTEIHHO) 3a4TEHO
FX 35-59 2 (HeyAOBIIETBOPUTEIBHO) C HE 3a4TEHO
BO3MO>KHOCTBIO TIOBTOPHOM aTTeCTaIlluU
F 0-34 2 (HeyAOBIIETBOPUTEIBHO) C HE 3a4TEHO
BO3MOYXHOCTBIO TTIOBTOPHOM C/Iauul TIPU
yCIIOBUU 00513aTeIbHOr0 Habopa
JOTIOTHUTEIIHLHBIX 0aJIOB

13. MATEPUAJILHO-TEXHUYECKOE OBECHEYEHUE YUEEHOTI'O
MPOLIECCA

VYueOHble 3aHATUS NPOBOAATCA B 8-M ydeOHOM Kopryce (T. [lonenk, yn. YentockuHLEB,
. 198 a) yauepcuteta. s mpoBeneHUs JEKIIMOHHBIX M MPAKTHYECKUX 3aHATUNA TpeOyeTcs
ayauTopusi, 000pyi0BaHHAs MEJIOBOM MM MapKEepPHOH TOCKOM, MyIbTUMEAMHHBIM IPOEKTOPOM U
HKpaHOM, HOYTOYKOM, KOMIUIEKTOM YyueOHON MeOenu s CTYACHTOB, pabo4uM MECTOM
npenoaaBatesst. Berxos B IHTepHET NpOBOIHO#M MITH ¢ UCTONb30BaHueM Wi-Fi.

Jlnist caMOCTOSITETTbHOM pabOTHl HMCIONB3YIOTCS TEKCTOBBIE M AJIEKTPOHHBIE PECYPCHI
Hayunoii 6uOnMoTekM yHHMBEpCUTETAa W JPYTUX 3JEKTPOHHBIX OMOIMOTEYHBIX 0a3 NaHHBIX,
MaTepuaibHO-TEXHUYEeCKass 0a3a yueOHOW nabopaTopuu Kadeapbl MHPOPMALMOHHBIX CHCTEM
ynpasneHus (ayn. 206 a).

B npomecce oOyueHuss CTyA€HTbHI HMEIOT BO3MOXKHOCTb MCIOJIb30BaTh y4eOHbIE
Matepuaibsl 1o gucuuiuinHe «KoH@uaeHuaabHOe JeNoNpOU3BOJCTBO», pa3MelleHHbIe Ha
wiatpopme Moodle Ilentpa aucranmmonHoro oopasoBanus ['OY BIIO «louHY». C
UCIIOJIb30BAaHUEM PECYPCOB IIATPOPMBI JUCTAHIIMOHHOTO 00pa30BaHUs TaKKe OCYIIECTBIISIETCS
TEKYIIUI KOHTPOJIb 3HAHUM CTYJEHTOB.

14. PEKOMEHJOBAHHAS JIMTEPATYPA

Kou-Bo Hanuuue
Ne IK3eMILISIPOB | JIEKTPOHHOM
HanmenoBanue
n/n B On0/1MoTEKE BEpPCHHU B
JAOHHY IBC
OcHnognas numepamypa
1 | Henonpoun3BoacTBO : 00pa3Iipl, JIOKYMEHTBHI, 1 -

opranmzainus u TexHosorus padotsl / [B. B. 'anaxos u
ap. ; mox pea. M. K. Kopreera, B. A. Kynpsiesa]. — U3,
3-e. — Mockaa : IIpocnekt, 2015. —479 c.

2 | [Tanexa, 1O. I. Opranizaiist 3araTbHOTO JUTOBOJICTBA : (31 15 —
3pa3kaMu cydacHux aigoBux mamepis) / FO. 1. [Tanexa. —
2-re Bua. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 457 c.

3 | [lorpebnas, JI. Jlenompon3BOACTBO, KAKUM OHO JTOJIKHO 1 -
owITh / JI. [lorpebHas. — 2-e uzn. — XapokoB : dakrop,
2008. - 413 c.
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Jonoanumensnas numepamypa

4 Bnacoga, E. E. CoBpeMeHHBIN JE€IOBOM JTOKYMEHT : 1 —
Opranuszanus JeoNpon3BOACTBA U JOKYMEHTO000pOTa
Ha npennpusituu / E. E. Bmacosa. — X. : Koncynbt, 2004.
-212c.

5 | Hdemun, FO. M. Jlenonpou3BOACTBO : MOATOT. CIIYXeO. 2 -
nokymenTtoB / 0. M. lemun. — 2-¢ u3g. — CII6. u ap :
[Tutep, 2005. — 224 c.

6 | EnuszaBeruna, T. M. Jlenonpoun3BoACcTBO Ha 2 -
KOMITBIOTEpE : [COCT. JOKyMeHTOB. Opr. paboThI.
Benenue yuera] / T. M. EnuzaBetuna, M. B. Jlenucosa.
— 3-e m3a. — M. : Kynum-o6pa3s ; CII6. : ITurep, 2005. —
299 c.

7 | Komsima, M. I, JlenonpousBoacTBO, OyxranTepus U 19 —
aHayM3 OM3HEca Ha KOMIbIOTEpE : [y4eO. mocodue st
pabOTHUKOB CIyK0 JeJIONpPOU3BOJCTBA, CEKpeTapew,
PYKOBOJIUTENEH, CTYAEHTOB BY30B JKOH. mpoduis]| /
M. T'. Konsapa. — Houenxk : BAO, 2003. — 285 c.

8 | [Namexa, }O. 1. Opranizaiiis cy4acHOTO IiIOBOJICTBA : 5 -
HaBy. noci6. ans cryn. By3iB / FO. L. Ilanexa. — KuiB :
Konnop, 2007. — 190 c.

9 | Henonpoussoxactso. — 2007— . — Mocksa : JlenoBble 19 -
kommyHuKaun. — 2007— . — Beixoaur 4 pasa B roj.
2007, Ne 14 ; 2008, Ne 1-4 ; 2009, Ne 1-4 ; 2010, Ne 1 ;
2011, Ne 3-4; 2012, Ne 1-4.

15. ”TH®OPMALIMOHHBIE PECYPCHI

1. T'ocynapcTBeHHas HHPOPMAIIMOHHAS CHCTEMa HOPMATUBHBIX ITPABOBBIX aKTOB : MOPTAI
/ MununctepcTBo toctunuu Jlonenkoit Hapoanoit Pecniyonuku. — onenk, [2016—  ]. — URL:
https://gisnpa-dnr.ru (mata o6parenus: 10.04.2021).

2. O6 yrBepkaeHWM TUTOBOW WHCTPYKIIMU 110 JIEIONMPOM3BOJICTBY B OpraHax
FOCYyJIapCTBEHHOW BJIACTH, OpraHax MeECTHOro camoymnpasieHun JloHenkon HapoaHoit
Pecniy6nuku : mocranoBnenue Cosera MunuctpoB JIHP ot 16.10.2015 Nel19-27 // [lonernkas
Haponnass Pecnybnmuka : odwunmansnbii caidt. — URL: https://dnronline.su/download/
postanovlenie-soveta-ministrov-dnr-19-27-ot-16-10-2015-g-ob-utverzhdenii-tipovoj-instruktsii-
po-deloproizvodstvu-v-organah-gosudarstvennoj-vlasti-organah-mestnogo-samoupravlenii-
donetskoj-narodnoj-re/ (mata oopamienus: 10.04.2021).

3. Beepoccuiickuii  Hay4yHO-HCCIEIOBATENIbCKUI  WHCTUTYT JOKYMEHTOBEACHHS U
apxusHoro aena (BHUUJIAJ) : opunmaneusiii caiit / BHUUIA. — Mocksa, [2001—- ], —
URL: www.vniidad.ru (mata oopamenus: 10.04.2021).

16. MIPOT'PAMMHOE OBECIIEYEHHUE

1. Windows 7 PRO (xoprioparuHas nuensus JOHHY Ne 46484614);

2. Microsoft Office (kopnoparusnas smtensus JOHHY nunensust Ne 46472919);

3. Microsoft Visual Studio (nmuuensus nmporpammbl DreamSpark st Beicimx ydeOHBIX
3aBeCHUN);

4. Jluuensun GPL nmng  cBoOomHOro mporpaMMHOro obecneueHus:: AHTHBHPYC
Kacnepckoro, Libre Office, Adobe Acrobat Reader, XPDF, Paint.NET.



