MWUHHUCTEPCTBO HAYKHU U BBICHIET0 00pa3oBaHus
Poccuiickoit ®eneparuu

®enepanibHOE rOCYAAPCTBEHHOE OHOKETHOE
00pa30BaTe/IbHOE YUPEKICHUE BBICIIET0 00pa30BaHus
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KOHOUJAEHIIMAJIBHOE JIEJIONNIPOU3BOJACTBO

YKpynHEeHHas rpyrra HarpasJjeHun 46.00.00 HUctopus u apxeoiorus

MO/JArOTOBKHU

[Tporpamma BeicIero o0pa3oBaHus [Iporpamma GakanaBpuara

HarpasieHnue noaroToBku 46.03.02 JI0OKyMEHTOBEICHUE 7}
apX1BOBEICHUE

[Tpoduib moaAroToBKH JIOKyMEHTOBEICHUE U apXUBOBEICHUE

KBamuuxarps baxanasp

®opma 00yueHus Ounas, 3a04Has

PaGouas mporpamMma ajanTUpoBaHa Jisl JIUL
C OrpaHMYEHHBIMH BO3MOMKHOCTSIMH 3/I0POBbSI U MHBAJIU/I0B

Jlonenk 2024



PaGouass mporpamma aucuuiuinebl «KoHnpuaeHuHaibHOe AeJN0NPOH3BOACTBO» IS
oOyuaromuxcs Mo HarpasieHHI0 noarotoBku 46.03.02 JlokyMeHTOBEIeHHE U apXHUBOBEJICHHE
(Ilpodwne moaroToBku: J{OKyMEHTOBCACHNWE W apXHBOBCACHHE), COCTaBJICHa Ha OCHOBAaHUM
DdeepalIbHOrO TOCYIAPCTBEHHOr0 00pa3oBaTeNIbHONO CTaHAapTa BhICIIEr0 0Opa3oBaHMs —
OakanaBpuaT 1o HampapieHHi0 noarotoBku 46.03.02 JlokymeHTOBENEHHE W apXHBOBEIECHHUE,
yTBEPKICHHOTO TpUKa3oM MMHHCTEpCTBa HayKd W Bbicmero obOpasoBanusi Poccuiickoii
®enepaunn ot 29 okrabps 2020 r. Ne 1343 (¢ wsm. um jgon.), Ilopsaka opranmsammu u
ocymecTBIeHus: 06pa30BATENLHON NeSTeNLHOCTH 10 00pa30BATENLHEIM ITPOrPAMMaM BEICITIETO
oOpa3oBaHuss — mporpaMMaMm OakajaBpuaTa, IporpaMMmaM CHELMAIHMTETa, IporpamMmamM
MarucTpatrypbl, yTBEPXKIEHHOTO MpHKa30oM MuHHCTEpCTBA HAayKH M BBICHIEr0 00pa3oBaHMs
Poccuiickoit @enepanuu ot 06 anpesist 2021 r. Ne 245 (¢ u3M. U J1011.), B COOTBETCTBUHU C Y4EOHBIM
TU1aHoM, yTBepx/aeHHbIM YueHbM coBeToM OI'BOY BO «Jlonl'Y» s nabopa 2024 rona.

Pa3paboTuuk:

IOUEeHT Kadeapsl HHOOPMALMOHHBIX CHCTEM 2
yIIpaBJIeHMsl, KaHJl. 5KOH. HAyK QQ S1. B. ®unarosa

PaGouass mporpamMa opoOpeHa Ha 3acelaHuM Kadeapsl HHPOPMALMOHHBIX CHCTEM
yIpaBeHHs.

[Tporokomn ot 22.03.2024 r. Ne 6a

3aBeayronii Kadeapoii %ﬂ‘% H. III. TToromapenko
COI'JIACOBAHO:
JlexaH ¢akyJsibTeTa MaTeMaTUKU ¥

UH(OPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHH
28.03.2024 r.

H. A. MouceeHko

YuebHO-MeToqHUecKas KOMUCCHS (DaKyIbTeTa MaTeMaTHKU H UHOOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.
[Tporokon ot 27.03.2024 r. Ne 7.

IIpencenarens W JI. U. CensikoBa

PykoBoauTens 0OCHOBHO#M npodeccroHaibHOM
o0Opa3oBaTeIbHON NIPOrpaMMBl,

JI-p 9KOH. HayK, JOLEHT %ﬁ% H. L. IToromapenko
26.03.2024 r.
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1. MECTO JUCLMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIBHOU I[TPOI' PAMMBI

1.1. TpeGoBaHus K MpenBapUTENBHON MOATOTOBKE O0YUarOLIUXCs, MPEAIIECTBYIOIINE U
COITyTCTBYIOIIME TUCIUILIIMHBI, HA KOTOPBIX OCHOBBIBAETCS U3yUEHHUE JaHHOM:

Opranm3zanuss M TEXHOJOTHS  JOKYMEHTALMOHHOTO OOECIeYeHHs YIpaBICHU,
I'paxxnanckoe nmpaso, TpynoBoe mpaso, ApxuBoBeaeHue, Kagposoe 1enonpou3BoACTBO U apXUBBI
JIOKYMEHTOB 110 JIMYHOMY COCTaBYy

1.2. lucuuninunbl, KypcoBble paOOTbl M MPaKTHKH, JOMOJIHAIOLIEEe MapauleIbHOe
OCBOEHUE AUCLMILINH:

ApXUB OpraHu3aluim.

2. OIIMCAHUME AUCLMITIIMHBI

2.1. OOmas xapakTepucTuKa

3HayeHue NoKa3aTes
46.03.02 JlokyMeHTOBEeICHUE U
apxusoseaenue (IIpoduas moArOTOBKY:
JIOKyMEHTOBeIEHUE U apXHBOBEACHHUE)
b1.B. O/.22. Kou¢puaeHunanbsHoe

HaumenoBanue nokasaress
HazBanue oOpa3oBateiabHOI POrpaMMbl

Iudp u Ha3BaHUE B COOTBETCTBHHU C

y4eOHBIM IJIAHOM JICJIONTPOU3BOJICTBO
Yacth 00pa30BaTEIIbHOM MPOrpaMMBbl BapuaTuBHas 4acTh: BEIOOpP By3a
KonuuectBo 3a4eTHBIX €MUHULL / BCETO YacOB 25/90

2.2.  Pacnpenenenue yacoB 1o popmam u reprogaM oOydeHHUs

OO0111e€ KOJITMYECTBO YaCcOB
o = CaMoOCTOS-
®dopma a8 g N
> | 2 JCKIU- | jJabopa- | MPaKTH- | TEJIbHOU dopma
o0yueHus & = BCEro
8 OHHBIX | TOPHBIX | YeCKUX | paboTHI + KOHTPOJISI

KOHTPOJIb
QOuHas 4 8 20 — 20 50 90 3a4eTr
3aouHasn 4 4 — 4 82 90 3a4eT

3. HEJIN AUCHUTIJIMHBI

@opMHUPOBAaHUE Y CTYJECHTOB CUCTEMbl 3HAHWM, YMEHUH U HABBIKOB MO OpraHU3alUU
CITY>KOBI KOH()HICHIIMAIIBHOTO JCJIONPOU3BOICTBA U KOH(UICHIIMAIEHOTO JJOKYMEHTO000pOTa B
OpraHu3aluu.

4. KOMIETEHIINHN OBYYAIOINEI'OCS, ®POPMUPYEMBIE B PE3YJIbTATE
OCBOEHMA KOMIIOHEHTA OBPA30OBATEJIbHOU ITPOI'PAMMBI, UX MTHIANKATOPLI
N ITNTAHUPYEMBIE PE3VIJIBTATBI ObYUEHW A

Komnereniu Nuaukatopel Pe3ynbrathl 00y4eHHs
[K-3. Cnocoben I1K-3.8. Bener I1K-3.8.1. 3naer cucremy HOPMAaTHBHO-IPABOBBIX
OpTaHU30BHIBATh U 00paboTKy aKTOB, pETJIAMEHTHPYIOIINX KOHQHUICHIHAIEHOE
OCYIIECTBIIATh KOH(QUAECHIMANBHBIX | JEJIONPOM3BOJACTBO; CHCTEMY W (QYHKIHH CIIykO
JOKyMEHTAIIMOHHOE JIOKyMEHTOB Ha BCEX | KOH(HIEHIIHAIBLHOTO JOKyMEHTAlMOHHOTO
obecrieueHue JTamax obecrieueHNss  ympaBieHHs;  TpeOOBaHUS K
yIpaBJICHHS JIOKyMEHT0000pOTa | mepcoHaiy, UMEOLIEMY JOCTyT K
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opraHuzanuen

[Ipodeccuonanbubrit
craggapt 07.004
«Crnienuanuct 1o

YIPaBICHUIO
JIOKyMEHTauei
opraHuzanumy, A

KOHpHUICHINATLHOH MH(OpMaIMy; oOLIue MmpaBuia
paboThl ¢ KOHPHUICHIIMATLHBIMU TOKYMEHTaMHU
IIK-3.8.2. YMeer mnoarotraBiuBaTh M W31aBaTh
KOH(UACHIIMAIbHBIE JOKYMEHTHI; BECTH 00pabOTKY
KOH(UICHINATIBHBIX JOKYMEHTOB Ha BCEX JTamax
JIOKyMEHTO000O0pOTa; OpPraHU30BHIBATH KOHTPOJb 32
COXPAaHHOCTBIO KOH(HICHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB;
pa3pabarbiBaTh BHYTpPCHHHE HOPMaTHUBHO-
METOJMYECKUE JOKYMEHTBI, pPEeriaMeHTHPYIOIINE
KOH(HUICHIINATIBHOE JEIONPOU3BOJCTBO; T'OTOBHUTh
KOH(UICHINATIbHBIE TOKYMEHTHl K Ilepeade Ha
apXUBHOE XPAHCHUE U YHUYTOIKCHUE

[IK-3.8.3. Bmamerp HaBblkamu pabOTBHl ¢
3aKOHOJIaTEeJIbHBIMU u HOPMaTUBHO-
METOJIMYECKUMHU JOKYMEHTaMH B  00JacTH
KOH(MUICHITMATEHON MHOOPMAIIMH U €€ 3aIIUTHI

o. I[TPOIT'PAMMA JIUCHUITJINHBI
HasBanue Temsl ‘ KpaTtkoe conepkanue TeMbl (BOIIPOCHI TEMBbI)
Pa3nen 1. Ilonstue KoHPUASHIMATBHBIX JaHHBIX

Llennas nadopmanms u 1. Tlpeamer u 3amaum Kypca.
KOH(UICHIATHHBIC 2. llonsatue KoHpUIEHITHAIBHON HHDOpMAIIHH.
JIOKYMEHTBI 3. Bunsl koHpHUIEHIINATBHBIX CBEICHUN.
4. Omnpenenenrne KOHPUICHIUATHHBIX JOKYMEHTOB.
5. DxoHomuyeckas 6€30MacHOCTb.
6. HopmaTtuBHO-MeTOaMYECKass Oa3a KOHPUICHITUATBHOTO
JIEIIOTIPOU3BOICTBA.
7. llennocts nHGOpMAIHH.
8. [IlepcrnekTHBHOE HAyYHOE, TEXHUYECKOE M TEXHOJOTHUECKOE
3Ha4YeHue UH(popMaIuu.
9. Hamnpasienus AeATEIbHOCTH OpraHU3auu, GOPMHUPYIOLIHE
LICHHYI0 HH(OpMaIHIo.
JIoKyMEeHTHpOBaHNE 1. JloxymeHTHpOBaHHE KOH(PHICHINAIHHON HH(POPMAIIHH.
KOH(UICHINATHHBIX 2. Hocurenu koHGUACHIHATHLHON HHPOPMAIIHH.
CBE/ICHUI 3. Tlonsartue cuctemsl JocTyma K KOHPUACHINATHLHBIM
JIOKYMEHTaM.
4. TpeboBaHHA K CHCTEME OCTYNA K KOH(DHUICHITHATEHBIM
JIOKYMEHTaM.
5. PazpemuTenbHbIN TOPATOK pabOThI ¢ KOHPHUICHIINATHHBIMU
JIOKYMEHTaMH.
6. IlonoxeHue o pexxrumMe KOMMEpUECKOH (CirykeOHO#1) TaltHBI
OpraHu3aIHH.
7. OTBETCTBEHHOCThH 3a HAPYIIECHHE PEKUMA
KOH(HUICHIINATLHOCTH.
8. Odopmienne paspemnieHni Ha padoTy ¢ KOHQUACHIHATHHBIMU
JIOKYMEHTaMHU.
9. Cornamenue o HepasriIalIeHU KOMMEPUECKOH TaliHEbI.
10. VYcranoBnenue rpuda KOHOUICHIHATLHOCTH CBEICHUIA.

Paszgen 2. O0mue npaBuia padOTH ¢ KOHGUACHIUAIBHBIMH JOKYMCHTAMHU

[Topsimok paboTh
HCIIOJIHUTEIEH ¢
KOH(UICHIIMATbHBIMU

1.

2.

BHyTpHropranusanoHHas perjiaMeHTaLIysl

KOH(l)I/I)IeHHI/Ia.HI)HOFO ACJIONPOU3BO/ICTBA.

Crny»x0a KOH(pUAESHIUNATBLHOTO 1eI0IPOU3BOACTBA: CTPYKTypa

Y TIOPSIOK OpraHU3aIim.
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JOKYMCHTAMH1 U

3. IlepconanbHas OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh

MarepuanamMu KOH(UACHITHAIBHBIX JTJOKYMEHTOB.

4. TpeOoBaHuUs K COTPYIHUKAM, UMEIOIIUM JOCTYI K

KOH(HICHIIMATbHOM HHPOPMALIUH, X OTPAXKEHHE B IOJKHOCTHBIX

MHCTPYKIHUSX.

5. Tpeboanus k paboueMy MecTy U IOMEILEHHIO, TIe

U3TOTOBIIIOTCS KOH(QUICHINATBHbIE JOKYMEHTBI.

6. IIpoBepka mporpaMMHOI0 00ECTICUSHUS CITYKOBI

KOH()UACHIHAIBHBIX IOKYMEHTOB.

[Toroxu 1. JIBmwxeHne KOH(PUICHINAIBHBIX JOKYMEHTOB.
KOH(MUICHITNATBLHBIX 2. JIoKyMeHTBI KaKk OOBEKT 3aIlUTHI.
JIOKYMEHTOB 3. TlonsTHe 3aIIMIIEHHOTO TOKYMEHTA.

4. CpenctBa TOCTHKCHUSI 3aLIMIIIEHHOCTH IOKYMEHTA.
be3zonacHOCTh IEHHBIX 1. Bwunbl v pa3HOBUIHOCTH KOH(PHUIECHIUATIBHBIX TOKYMEHTOB.
WH(OPMAIMOHHBIX 2. OcCHOBHBIC YTPO3bl KOHDHICHITNATEHOCTH CBEICHHIA.
pecypcoB 3. CocrosiHHE  COBPEMEHHOW  CHUCTeMbl  0€30macHOCTH B

OpraHu3aliy.
4. TexXHUYECKUE U TCXHOJIOTUYCCKHUE TIPUEMBI 3aIUTHIL.

Paznen 3. O6paboTka KoH(D

HACHIUAJIbHBIX JOKYMCHTOB BXO/JHOI'O, BEIXOJHOI'O U BHYTPCHHECTO
IIOTOKOB

IToxroroBka u U3gaHue
KOH(UICHIINATBHBIX
JIOKyMEHTOB

1. OcHoBHbI€ 3Tanbl HOATOTOBKU U U3/1aHUS KOH(UIEHIINAIBLHOTO
JIOKYMEHTA.

2.  Odopmienue U yueT HocuTene KoH(pHIeHIIMAIbHOMI
uHpOpMaLUN.

3. HBsroromnenue u y4eT NpoeKTOB KOH(PUICHIIMATBHBIX
JTIOKYMEHTOB.

4. VYwyerHsle GOpPMBI.

5. Odopmienne n3naBaeMbIX KOHQUICHIHNAIBHBIX JJOKYMEHTOB.
6. PexBHU3UTHI KOHPHUICSHIIMAIBHOTO IOKYMEHTA.

HOJ'Iy‘-IeHI/Ie " OTIIpaBKa
KOH(I)I/II[CHI_II/IaJ'IBHBIX
JAOKYMCHTOB

1. OcHoBHBIE 3Tanbl 1 0COOEHHOCTH 00PaOOTKM BXOISIIUX
KOH(HICHIIHATBHBIX IOKYMEHTOB.

2. OO6mue TpeOoBaHUS K YUeTy KOH(PHICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB.
3. OcoO0eHHOCTH PEeruCTpaluy BXOISIINX KOH(PHICHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB.

4. Tlopsmok 00pabOTKH UCXOSIINUX KOH(PHICHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB.

5. Cnoco0bl mepecbulkd KOH(PUICHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

6. VYder koHQUACHIMAIBLHBIX JOKYMEHTOB BBIICJICHHOTO
XpaHEHUSI.

7. ®opmsbl yueTa.

8. ABTOMAaTHU3MPOBAHHBIN yUET JOKYMEHTOB BXOIHOTO,
BBIXOJTHOTO ¥ BHYTPEHHETO TIOTOKOB.

9. ®opmupoBaHue CIPABOYHO-WHPOPMALMOHHOTO OaHKa TaHHBIX
10 JOKYMEHTaM.

Pasmnoskenune u
KOITUPOBaHUE
KOH(MUICHIINATBLHBIX
JTOKYMEHTOB

1. OrpanuueHust Ha pa3MHOXKEHUE U KOITMPOBAaHUE
KOH(UAEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.

2. Opranu3zanys KOMMPOBAHUS U CTIOCOOBI 3aIUTHI OT
HECAHKIIMOHUPOBAHHOI'O KOITMPOBAHMSI.

Onpeznenenue THpaka KOH(UACHINAIBHBIX JOKYMEHTOB.
Odopmiienne paspelieHust Ha KOIMpoBaHUE.

VYyer KonupoBaHusl.

VY aocToBepeHue KOnuii KOHPUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

No ok w

OdopmiieHHE BRIMMCOK M3 KOHOUICHIINAIBHBIX JIOKYMEHTOB.
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OpFaHI/IBaHI/I}I HCIIOJIHCHHUA

1. OcHOBHBIE 3TaIlbl UCITOIHCHUS KOH(i)I/IIIeHHI/IaJ'IBHLIX

KOH(i)I/I)IeHIII/IaJIBHBIX JOKYMCHTOB.
JIOKYMEHTOB 2. Yrpo3bl B X0/I€ UCTIOTHEHHS KOH(PUIECHITMATIBHBIX TOKYMEHTOB.
3. Pacmpenenenve KOHPHUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB 10
UCTIOJHUTEIISIM.
4. OmnpeneneHre CpOKOB UCTIOTHEHUST KOHPUICHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB.
5. Odopmienne pe3oaronuy Ha KOHPUICHIIMATBHOM JOKYMEHTE.
6. OcoGenHocTu neperayu KOHPUIEHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB
MECKAY UCTIOJIHUTCIIAMMU.
7.  KoHTpoIb 3a HCOJTHEHHEM KOH(HICHIIHATIbHBIX JOKYMEHTOB.
dopmupoBaHue 1. CocraBnenue u opopmieHrEe HOMEHKIATYP

KOH(I)I/II[CHLII/IB.J'ILHBIX A€ U
IMOATOTOBKA HMX K ICpecaaydc
Ha apXUBHOC XPAaHCHUC

KOH(HICHIIMATBHBIX JISI.

2. Tlopsmox popmupoBaHus KOH(PUIESHIIHATHHBIX JIE.

3. Odopmiienre KOHPHUICHIUATBHBIX JIEII.

4.  DKcrepTH3a HEHHOCTH KOH()UACHIUATBHBIX JOKYMEHTOB.
5. ToaroroBka KOHOUACHIMAIBHBIX €] M JOKYMEHTOB ISt
APXUBHOTO XPAHEHHUS.

6. IIpomenypa BelIayn 3aKOHYCHHBIX JICJI COTPYIHHKAM.

7.  CHATHE B yCTAaHOBJICHHOM MOPSIJIKE C IOKYMEHTa Tprda
KOH(HICHIIHATHHOCTH.

8. INoaroroBka KOH(MHUACHIMAIBHBIX €] M JOKYMEHTOB IS
YHUYTOKCHUSI.

9. TlopsoK YHHUYTOXKSHHS! KOHPHUICHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB.

Pexum  coxpanHoctn ¥ | 1. PexuM XpaHeHHS KOHQHICHIINATHHBIX JOKYMEHTOB.
KOHTPOJIb Hanuuus | 2. TpeOoBaHMS K XpaHWIHILY.
KOH(HICHIHATbHBIX 3. Tlopsnok oOparieHus: ¢ KOHQUIECHIIMATBHBIMU JOKYMEHTaMH.
JIOKYMEHTOB 4. Tlopsinok Belgauu v paboThI C KOH(UAECHIINAIBHBIMU

JIOKYMEHTaMHU.

5. TlpoBepku Hamu4Hsl KOHQHUICHINATBHBIX TOKYMEHTOB.

6. HasnaueHwue, BU/BI U IPUHIMITEI IPOBEACHUS TPOBEPOK.

7.  HepernameHTHbIE IPOBEPKU HATWYNS KOHPHICHINATBHBIX

HOCHUTEJIEH, JOKYMEHTOB U JE.

8.  AKTBI IpOBEPOK.

9. IlpoBeneHue BHYTPEHHUX paccieNOBaHUil 1Mo (akTam yTpaThl

(pasrianieHus) KOHQUACHIIMATBHBIX JIOKYMCHTOB.

6. CTPYKTYPA U COAEPXAHUE JUCLHUITJINHBI
6.1. ®opma oOydeHus — ouHasi, Kypc — 4, cemectp — 8
KonnuecTBo yacos
HanmenoBanust pa3aenos u teM Jlexu. | Jla6op. | IIpakr. | CPC+K | Bcero

Paznen 1. TonsTre koHPHUICHIUATBHBIX 4 - 4 10 18
JTAHHBIX
[lennas napOpManys 1 KOHPHUICHINATHHBIC 2 i 5 5 9
JTIOKYMEHTBI
JlokyMeHTHupoBaHHE KOH(DUICHINAIBHBIX 5 i 5 5 9
CBeJICHUI
Pasmen 2. OOmme mnpaBuna paboOTeI ¢ 4 ) 4 15 23
KOH(HICHIIMATBHBIMU JIOKYyMEHTAMHU




[Topsimox pabOThI UCTIOTHUTEIIEH C

KOH(HICHIIHATbHBIMH JJOKYMEHTAMH U 2 - 2 5 9
MarepuaiaMu
[ToToxu KOH(pUACHITNATBHBIX JOKYMEHTOB 1 - - 5 6
bezonacHOCTh IIEHHBIX HH(OPMAIIHOHHBIX 1 - 2 5 8
pecypcoB
Paznen 3. O6paboTka KOH(PUIAESHIINATHHBIX 12 - 12 25 49
JOKYMEHTOB BXOJHOTO, BBIXOJTHOTO U
BHYTPEHHETO ITOTOKOB
[ToaroToBka u u3aHne KOHGUICHIUATBHBIX 2 - 2 5 9
JIOKYMEHTOB
[Tony4yenue u oTIIpaBKa KOH(PHUIECHIIMATHHBIX 2 - 2 4 8
JIOKYMEHTOB
PasMHO)KEHHE ¥ KOTUPOBAHUE 2 - 2 4 8
KOH(UICHIMAIbHBIX JIOKYMEHTOB
OpraHu3anys UCTIOTHEHHS 2 - 2 4 8
KOH(UICHIHAIbHBIX JIOKYMEHTOB
®opmupoBaHre KOHPHUICHIUAIBHBIX 1] U 2 - 2 4 8
MOJTOTOBKA UX K Iepe/iadye Ha apXUBHOE
XpaHeHHe
PexyM COXpaHHOCTH U KOHTPOJIb HAJTHYUS 2 - 2 4 8
KOH(UICHIMAIbHBIX JIOKYMEHTOB
NTOI'O 3A CEMECTP 20 - 20 50 90
6.2. ®opma oOydeHwms — 3a049Has, Kypc — 4, cemectp — 8
KonnuecTBo yacos
HaumenoBaHus paszienos u Tem Jleku. | Jla6op. | Ilpakr. | CPC+K | Bcero
Paznen 1. IonsTre koHPHUICHINATBHBIX 2 - 2 12 16
JTAHHBIX
Ilennas undopmaius 1 KOHPUICHINAIbHbIE 1 ) 1 6 8
JTIOKYMEHTBI
JlokyMeHTHpOBaHUE KOH(DUACHIMATBHBIX 1 i 1 6 8
CBEJICHHI
Pasmen 2. OOmme mnpaBunma paboOTel ¢ ) i i o4 o4
KOH(UICHIIHATFHBIMH JIOKYMEHTaMH
[Mopsimok pabOTHI UCTIOHUTENEH C
KOH(UACHIHATEHBIMY JJOKYMCHTAMH H - - - 8 8
MaTepuaaMu
IToTOKH KOH(GHUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB - - - 8 8
be3onacHOCTh IEHHBIX HHPOPMAIIHOHHBIX - - - 8 8
pecypcoB
Paznen 3. O6paboTka KOHPHUICHIIUATEHBIX 2 - 2 46 50
JIOKYMEHTOB BXOJIHOTO, BBIXOJTHOTO 1
BHYTPEHHETO MMOTOKOB
[ToaroroBka 1 n3ganue KOHQUICHINATBHBIX 1 - 1 6 8
JIOKYMEHTOB
[Tony4yenue u oTIipaBKa KOHPHUIACHIUATBHBIX 1 - 1 8 10
JTIOKYMEHTOB
Pa3MHOXEHME U KOTTUPOBaHKE - - - 8 8

KOHq)I/II[eHLII/IaJ'IBHI:IX JAOKYMCHTOB




Opranusanysi HCIOTHCHHUS - - - 8 8
KOH(UICHIIHATBHBIX IOKYMEHTOB

dopMupoBaHKe KOHPHUACHIHAIBHBIX 1S U - - - 8 8
MIOJICOTOBKA MX K Mepe/iade Ha apXHUBHOE

XpaHeHHe

PeskiM COXpaHHOCTH U KOHTPOJIb HAJMYHS - - - 8 8
KOH(UICHIIHATbHBIX IOKYMEHTOB

HNTOI'O 3A CEMECTP 4 - 4 82 90

7. OLEHOYHBIE MATEPUAJIBI (CPEACTBA) UL TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCIIEBAEMOCTH, IPOMEXYTOYHOU ATTECTALIMN

7.1.  KoHTpoJpHBIE BOIPOCHI

1. TlonsaTuitHO-KaTeropuanbHplii  ammapar B~ 00JacTM  KOH(UACHLIUAIBHOTO
JIeITOTIPOU3BOICTBA.

2. Knaccugukarnus nHGopMaIiy U TOKyMEHTOB IO KaTEerOpUsM JI0CTYyIIA.

3. Buasl cBenennii KOHPUACHIIMATHLHOTO XapaKTepa.

4. TloHsTHE KOMMEPYECKON TaliHBI, €r0 3aKOHOIaTeNIbHAas 6a3a.

5. IlonsATHE rOCyIapCTBEHHOM TalHBI, €r0 3aKOHOJaTeIbHas 0a3a.

6. HopmatuBHO-TIpaBoBast 6a3a opraHu3amuu pabOThl ¢ JTOKYMEHTAMH, COJAEPKAIIUMHU
CIIy>)KeOHYIO TaliHy, TaliHy CIEeICTBUS U CYJOIPOU3BOJICTBA.

7. Konekc 3aKk0HOB O Tpyie ¥ KOH(UACHIMATbHAsT UH()OPMALIHSL.

8. HampaBneHus nesaTenbHOCTH OpraHu3anuu, (GopMUpyoIIre MeHHYI0 HHHOPMAIIHIO.

9. CymHoCTb 1 3371241 KOH(DUICHIUATBHOTO JIEIOTPOU3BOICTBA.

10. JlokymMeHTHpOBaHUE KOH(DHICHIIMATBHON nHpopmanuu. Hocurenn
KOH(UIEHITMAIEHOW HH(DOPMAIIHH.

11. Cuctema gocTtyna K KOH(QUACHIUAIBHBIM JOKYMEHTaM.

12. Kommekc BHYTPHOPraHU3aIIMOHHBIX JIOKYMEHTOB, periIaMeHTHPYIOIIUX
KOH(HIEHIIMAJIBHOE J1EJI0IPOU3BOJICTBO.

13. Cratyc, cTpykTypa ¥ TOpPSJIOK OpTaHU3alUH CIyXObl KOH(UACHINAIBHOTO
JIeJIONPOU3BOICTBA.

14. TlepcoHanbHasi OTBETCTBEHHOCTD 32 COXPAaHHOCTb KOH(PHICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

15. TlonoxeHnue o pexxuMe KOMMEPUYECKOI (cITy:ke0HOI) TalHBI OpraHU3allU: CTPYKTYpa,
CoJIepKaHHe, TIOPATO0K 0(OPMIICHUS.

16. OTBETCTBEHHOCTSH 3a pasrialnieHue KoH(OHUISHIINATbHON HHOPMAITUH.

17. Odopmnenne paspemieHuii Ha paboTy ¢ KOH(QUACHIMAIBHBIMU JTOKYMEHTAMHU H
COIVIALICHUH O Hepa3IJlallleHUH TaiHBbI.

18. JImwxenne KOH(UICHIHUATBHBIX TOKYMEHTOB. [OHATHE 3aIIMIIEHHOTO JOKYMEHTA.
CperncTBa TOCTH)KEHUS 3aAIIUIIEHHOCTH IOKYMEHTA.

19. Buasl u pa3HOBUAHOCTH KOH(PHUIACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

20. OcHOBHBIE YTPO3bl KOHPHUIEHIINATEHOCTH CBEJCHUH.

21. CocTositHHE COBPEMEHHOW CHCTEMBI OE30MaCHOCTH B OpraHHM3alMu. TeXHUUecKue u
TEXHOJIOTUYECKHE TPUEMBI 3aILUTHI.

22. Dramnbl TOATOTOBKY M M3/IaHUS KOH(OUACHITNATEHOTO JOKYMEHTA.

23. Yder HOcuTenel nHpopMalMK U MPOEKTOB KOH(PHUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

24. OcobeHHOCTH 00pPa0OTKH BXOASIINX KOH(PHIECHIIMATHHBIX JOKYMEHTOB.

25. Dranbl 00pabOTKH UCXOAAMINX KOH(PUACHINATBHBIX JOKYMEHTOB.

26. KonduneHnmampHble TOKyMEHTHI BBIJICIIEHHOTO XPaHEHUSI.

27. ABTOMAaTH3UPOBAHHBIM YYeT JOKYMEHTOB BXOJHOI'O, BBIXOJHOTO M BHYTPEHHETrO
moTokoB. @OpMUpPOBaHUE CITPABOYHO-MH(OPMAITIOHHOTO OaHKa JTAHHBIX 110 IOKYMEHTAM.

28. Ilporenypsl THPAXXKUPOBAHUS U KOMMPOBAHUS KOHPHUICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

29. YnoctoBepeHre Komuid W OQOPMIICHHE BBIMHUCOK W3 KOHQHUIACHIIMAIBHBIX
JIOKYMEHTOB.
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30. OpraHu3anus HCIOJHEHHUS KOHQUIACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB. CpPOKH HCITOTHCHHS
KOH(UIEHITMATBHBIX JOKYMEHTOB.

31. Yrpo3sl 6€301aCHOCTH B XOJI€ UCIIOJIHEHHS KOH(PHUICHIIHATBHBIX JOKYMEHTOB.

32. KoHTpomb 3a UCTIOTHEHHEM KOH(DHUIEHITUAIEHBIX JOKYMEHTOB.

33. Homenknatypa KOHPUACHIIUATBHBIX JCI.

34. ®opmupoBanue u opopmieHre KOHPUICHINATBHBIX J1E.

35. DkcrepTr3a IEHHOCTH W TOATOTOBKA KOH(MMACHIMAIBHBIX JTIOKYMEHTOB W JIEN K
ApPXUBHOMY XpaHEHHUIO.

36. Ycranomnenue rpuda KoHOUIACHINATILHOCTA T0KyMeHTa. CHSATHE B YCTAaHOBIIEHHOM
MOPSJIKE ¢ JOKYMEHTa rprda KOH(PHUICHIIUATBHOCTH.

37. Tlopsaok yHUYTOKEHUS! KOH(DUIACHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB.

38. PexuM xpaHeHUS KOHPUICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB U MIOPSIOK UX BBIJAYH.

39. IlpoBepku Hamuuusi KOH(MUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB: BHIBI, ILEIH, O0(GOpMIICHUEC
Pe3yIbTaTOB.

40. IlpoBeneHne BHYTPEHHUX paccleoBaHUNA MO ¢akTaM yTpaTbl (pas3riialieHus)
KOH(UICHITHATBHBIX JOKYMEHTOB.

8. PACIIPEJEJIEHUE BAJIJIOB, KOTOPBIE ITOJIYUAIOT OBYYAIOUIUECA

OOmiast onieHKa 3HaHMM OOyyaromMXCs MO AUCHUIUIMHE mpoBoauTcs mo 100-0annbHOM
LIKajae MCXoAsd M3 MaKCHMyMa, NMpPUBENEHHOro B Taliuie Hike. OpraHu3alliOHHO-y4YeOHast
paboTa B ayAUTOPUM OLIEHUBACTCS HAa OCHOBE TAKUX KPUTEPHEB KaK IMOCELIAEMOCTb 3aHATHM,
CBOEBPEMEHHOE M KauyeCTBEHHOE BBINIOJHEHUE JOMAIIHUX 3aJaHHUi, aKTUBHOCTb BO BpeMs
MIPOBEICHUS JICKIIMOHHBIX M MPAKTUYECKUX 3aHATHH (ydacTHe B OOCYKICHMU TEKYIIEro H
MPOIIEHHOr0 MaTepuaa, pelieHue 3a1ad 1 T.11.).

8.1. Cemectp 2

Howmepa pasnenos Bunsr pabot MaxcimaibHoe
KOJIMYeCTBO 0aJlJIOB
1 Opranu3annoHHO-y4eOHas paboTa B ay AUTOPUH 70
NUTOT'O 70
HroroBoe cobecenoBanue (3a4eT) 30
OO0muii UTOT 32 CeMecTp 100

CooTtBeTcTBHE 0AIIOB OLIEHKE

Ornenka 1o nATHOAUILHOM HIKaJIe
KoanuecTBo 6amios =
s 100 ECTS | Dxkzamen, nuddepeHunpoBaHHbIN 3auer
3a4eT

90-100 A OTJIIMYHO 3a4TEHO
80-89 B 3a4TEHO
75-79 C XOpOTo 3aYTEHO
70-74 D 3a4TEHO
60-69 E YAOBIETBOPUTEILHO aTTemHO
35-59 FX HE 3a4TCHO

0-34 = HEYJIOBJICTBOPUTEIHLHO He 3a9TeHO

9. OBECIIEYEHUME OBPA30OBATEJIbHOI'O [TPOLECCA IS JIUIL C
OI'PAHMYEHHBIMU BO3MOXHOCTAMU 3J0POBbA 1 UHBAJINZIOB

B xoxe peanuszanuy AUCUUIUIMHBI UCIIOIB3YIOTCS CIEAYIOLIUE TOMOTHUTEIBHBIE METOBI
00y4eHUs1, TeKYIIET0 KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH U TIPOMEKYTOYHOM aTTeCTallMi 00Y4YaromuXCcs B
3aBUCHUMOCTH OT UX WHAUBUAYATbHBIX OCOOCHHOCTEH:
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1) JUIA CJIENBIX U CIIA0OBUIAIINX

- JEKIH O(hOPMIISIIOTCS B BHJIE SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, JOCTYITHOT'O C TOMOIIBIO
KOMIIbIOTEpA CO CIIEUAIN3UPOBAHHBIM IPOIPAMMHBIM 00€CIIEYEHUEM;

- JUIs  BBIIOJHEHUS  3aJaHUsl  OpU  HEOOXOAMMOCTH  IMPEIOCTaBIAETCS
YBEJIMYMBAIOLIEE YCTPONCTBO; BOZMOXKHO TAK)KE€ UCIIOJIb30BAaHUE COOCTBEHHBIX YBEINUMBAIOLIUX
YCTPONCTB;

- MCbMEHHBIE 3aaHus O)YOPMIISIIOTCS YBETMUEHHBIM IIPU(TOM.

2) JUTS TITyXUX U CIa00CTBIIIAITHX:

- JEKIMU OPOPMIISIOTCS B BUJIE 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

- NMCHMEHHBIC 33aHUS BBITOTHIIOTCS Ha KOMITBIOTEPE B TUCBMEHHOH (opme;

- 9K3aMEH IIPOBOJUTCA B IMHCbMEHHOM (OopMe Ha KOMIBIOTEPE; BO3MOKHO
MpoBeeHNE B OPME TECTUPOBAHHS.

3) JUIS JIML C HApYLIEHUSIMU OIIOPHO-/IBUraTEIbHOTO allapara:

- JEKIMH 0(hOPMIISIFOTCS B BHJIE SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, JOCTYITHOTO C TIOMOIIBIO
KOMIIbIOTEpA CO CIIEUAIM3UPOBAHHBIM IIPOIPAMMHBIM 00€CIIeYeHUEM;

- NMCHMEHHBIC 33aHUS BBITOIHIIOTCS Ha KOMITBIOTEPE;

— 9K3aMEH U 3aué€T MPOBOJATCA B YCTHOW (pOpME MITM BBIMOJHSIOTCS B MUCHMEHHOM
(dhopme Ha KOMIIBIOTEPE.

ITpu HEOO6XOIMMOCTH TIpelyCMaTPUBACTCS YBETMUEHUE BPEMEHH IS OATOTOBKHU OTBETA.

[lponienypa  mpoBeACHHsS  TPOMEXKYTOYHOH  aTTecTallik Ui OOyYarolIMXxcCs
YCTAHABIMBAETC C Y4E€TOM HX HMHIUBUAYAIBHBIX ICUXO(U3NYECKHX OCOOEHHOCTEH.
[IpomesxyTodHast aTTECTalNs MOXKET MIPOBOTUTHCS B HECKOJIBKO ITAIIOB.

[IpoBenenue mpoueAypbl OLEHUBAHUS PE3yJbTaTOB OOyuYeHHMs JIOIyCKaeTrcs ¢
WCTIOJIH30BaHUEM JTMCTAHIIMOHHBIX 00PA30BATEIBHBIX TEXHOJIOT HIA.

OO6ecnieunBaeTcs AOCTYI K MHPOPMAIIMOHHBIM U OUOIHOrpauueckuM pecypcaM B CETH
WuTtepner nns kaxgoro oOyuaromierocsi B ¢GopMmax, aJalnTHPOBAHHBIX K OTPAHUYEHHUSM HX
3JI0pOBbsSI U BOCIIPUATHUS UHPOPMALIUU:

1) JUTSL CIIETIBIX U CIIA0OBHISIIINX

- B MieyaTHOI popMe yBeTHMUEHHBIM MpUGTOM;

- B (hopMe AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

2) JUTSI TITYXUX U Ca0OCTBIIIAIINX

— B IIe4aTHOU (opme;

- B (hopMe IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

3) U1 00y4aroIuXCcsl ¢ HApYLIEHUAMHU OITOPHO-ABUraTeIbHOIO amapara:

— B TIe4aTHOU (opwme;

- B (hOpMeE 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

10. MATEPUAJIbBHO-TEXHMYECKOE OBECIIEHEHME YUEBHOI'O ITPOLIECCA

YueOHbIe 3aHATHUSI POBOATCS B 8-M yueOHOM Kopiryce (T. JloHenk, yi. YemrocKuHIIEB, 1.
198 a) ynuBepcutera. [[ns mpoBeneHUs a0OpaTOPHBIX 3aHATHH TPeOYyeTCs ayauTOpHs,
00OpyIOBaHHAsT MEJIOBOM WJIM MapKEepHOH [TOCKOW, MYJIbTUMEAMWHBIA TPOEKTOP M IKpaH,
HOYTOYK, KOMIUIEKT y4eOHOIl Mebenu Al CTyJeHTOB, pabouee MeCTO MpernojaBaTelis, BHIXO B
WHTepHeT — MpOBOAHOM WK ¢ uctoib3oBanueM Wi-Fi.

Jnst caMoCTOATENbHONM pabOThl HCIONB3YIOTCS TEKCTOBBIE U JJIEKTPOHHBIE PECYPCHI
HayuHo#i OMOIMOTEKM YHUBEpCUTETa W JPYTUX ODJICKTPOHHBIX OHOIMOTEYHBIX 0a3 NaHHBIX,
y4eOHO-MeTOIUYeCKOoe OOecIeueHne, MpPEeCTaBIeHHOE B Y4YeOHO-METOIUYECKOM KaOuHeTe
I'maBHorO KOpMyca (ayn.405).

OOyuyaronuecss HMMEIOT BO3MOXHOCTh HCIIOJIb30BaTh  y4eOHble MaTepuajbl 10
TMCIMTUIMHE, pa3MemieHHble Ha 1miardgopme Moodle IlenTpa amcTaHIMOHHOTO O00pa3OBaHHS
OI'bOY BO «/loul'V». [Ipn uzyyeHur IUCUUIUIMHBI IPUMEHSIOTCS 3JIEKTPOHHOE O0ydYeHUe U
JVCTaHIIMOHHBIE 00pa30BaTEIbHBIC TEXHOJIOTHH.
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C  wucnonp3oBaHHMEM  pecypcoB  MmIaTGOpMbl  TUCTAHIIMOHHOTO  0Opa3oBaHUS
OCYIICCTBIIICTCS TEKYIIUHA KOHTPOJb 3HAHWUU OOydYaloOmMXCs HA OCHOBE TECTUPOBAHUS U
MIPOBEPKHU PE3yJIbTATOB CAMOCTOSATEIBHON paOOTHI.

11. PEKOMEHAYEMAS JINTEPATYPA
11.1. OcHoBHas nuTEpaTypa
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lNamaxoB u ap. ; nox pen. U. K. Kopueesa, B. A. Kynpsiesa]. — U3n. 3-e. — Mocksa : IIpocnexkr,
2015. - 479 c.

2. Kopuees, U. K. KonduaeHimanbHoe AeI0MPOU3BOACTBO : YYeOHHK it BY30B /
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11.2. JlomonHuTeNnbHas TUTEpaTypa
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2. lemun, 0. M. lenonpou3BoACTBO : TOATOT. ciryke0. fokymeHToB / 0. M. Jlemun. — 2-
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3. EnmzaBernna, T. M. [leonpou3BOJCTBO Ha KOMITBIOTEpE : [COCT. MOKyMeHTOB. Opr.
pabotel. Benenue yuera] / T. M. EnuzaBeruna, M. B. Jleancosa. — 3-e uzn. — M. : Kyaui-obpas ;
CIIO. : ITurep, 2005. — 299 c.

4. Konsma, M. I'. JlenonpousBoicTBO, OyXranTepus U aHanu3 OW3Heca Ha KOMITBIOTEpE :
[yae0. mocoOue nisi paOOTHUKOB CIIYXKO JETOTPOU3BOJICTBA, CEKpeTaped, PyKOBOJMUTEIEH,
CTyJIeHTOB BYy30B 9KOH. npoduiisi| / M. I'. Komsima. — Jonenk : BAO, 2003. — 285 c.

5. Henonpounspoacteo. — 2007— . — Mocksa : [leoBble KOMMYHUKAITAH. —
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13. I[TPOT'PAMMHOE OBECIIEUEHHE

1. Windows 7 PRO (xopniopatusHas imten3us JJorl'Y Ne 46484614)

2. Microsoft Office (kopniopatuBHas nuuensus JJoul'yY Ne 46472919)

3. Microsoft Visual Studio (nuniensust mporpammel Dream Spark ist BRICHIHX yueOHBIX
3aBEJICHUN )

4. AntuBupyc Kacmepckoro, Adobe Acrobat Reader, xPDF (muuensun GPL, Apache,
BSD a5t cB0601HOTO IPOrpaMMHOT0 00ECTICUSHHS).



