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2. HEJIN 1 3ATAYUN OCBOEHUA JTUCHUTIJIMHBI

Llesin ocBOeHMA TUCHMIIMHBI: YIIIyOJICHHOE M3y4YE€HHUE TOKYMEHTa U CHUCTEM JOKYMEHTAIUH,
TEOPETUYECKMX M TMPAKTUYECKUX MPOOJIEeM CO3/aHUs JOKYMEHTHUPOBaHHON HH(}opManuu B
TaMOYKEHHBIX OpraHax, paCCMOTPEHHUE CYIIECTBYIOIIECH B HACTOSIEE BpeMs MPAKTHUKU PabOTHI C
JTOKyMEHTaMHU U 0COOEHHOCTEH BeICHHS JIeTONPON3BOICTBA B TAMOKEHHBIX OpraHax.

3agaum ocBOEHHS AUCHUIINHBI:

® [0Ka3aTh B3aMMOCBS3b HH(OPMAIIUH U JOKYMEHTA;

® BBIIBUTH M IOKa3aTh TEHJEHIMM YHU(QUKAIMM W CTAaHAAPTU3ALMU KaK OTAEIbHBIX
($opM TOKYMEHTOB, TaK U CHCTEM JIOKyMEHTAIIUU B IIEJIOM;

® U3yuyeHHE OCHOBHBIX HOPMATHUBHBIX M METOJMYECKUX TOKYMEHTOB IO BOIpPOCAM
MOJATOTOBKH M 0()OPMIICHUS Pa3IMYHOIO POJia JOKYMEHTOB;

e npuoOpeTeHHe 3HAHUKH O MeECTe JENONPOU3BOJACTBA B OOECIIEUCHHUU AEATEIbHOCTU
TaMOXXCHHBIX OpraHOB, O TEXHOJOTHAX JOKYMEHTHPOBAHUS OPTraHMU3aLMOHHO-TIPABOBBIX,
pacnopsIuTeIbHbIX, THPOPMALMOHHO-aHAIUTHYECKUX, CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB, O CHEIM(PUKH
OpraHu3aIy padoThl ¢ MPOLECCYaTbHBIMHU JOKYMEHTAMU;

¢ (opMHUpOBaHME HABBIKOB B 0()OPMIIEHUH TOKYMEHTOB B TAMOKEHHOH cdepe;

® y3yuyeHHE MPHHLUIOB U OCOOEHHOCTEH 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, B T.4. B
TaMOYKCHHOM JIeJIe.

3. MECTO JUCIIMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII

JucuunnuHa SBiIgeTcs o0sS3aTeIbHOM M OTHOCHTCA K 0a3oBoi udactu bioka 51.0.46
«ucuumunel  (MOJIYJM)» OCHOBHOM mpodeccHoHaNbHOM 00pa3oBaTeNbHON MPOrpaMMbl
(OIIOII), ycranaBmuBaeMoil  By3oM. JlaHHas  JUCHUIUIMHA  SIBJSIETCS  OJHOM U3
OCHOBOTIOJIATaONUX TUCIUILUIMH B CUCTEME MOATOTOBKHU OakanaBpa mo HampasieHuto 38.05.02
«Tamoxennoe nemno». OHa OXBaThIBaCT WIUPOKUI Kpyr npodieM H TOITOMY CBsA3aHa
JTUCLUUIUIMHAMHE, HAIIPaBICHHBIMU Ha (POPMHUPOBAHKE KOMIETEHIUI IO HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBOMY
o0ecreyeHnto  1eNIonpou3BoAcTBa. (OCBOGHHE JUCHUIUIMHBI TO3BOJUT c(HOpMUpPOBATH Y
CTYZACHTOB OCHOBBI  yNpPAaBJICHUS JOKYMEHTALMOHHBIM  OOECIEYEHUEM  JEATEIbHOCTU
TaMOYKCHHBIX OPTaHOB, HAaBBIKM YIMPABICHYECKOH M WH(POPMAIMOHHON KyJbTYpbl B cdepe
npodeccuOHANBHON JesTenbHOCTH. OCyIIecTBIEHHE TaMOXKEHHOW JEeATeNbHOCTH Ha JII000M
ypoBHe cucteMsl (annapatr @TC Poccun, pernoHallbHOE TaMO>KEHHOE YIPABICHUE, TAMOXKHS,
TaMOXXCHHBIM TIOCT M Jp.) CONpsHKEHO ¢ 00pabOTKOH OrpOMHOI0 MaccuBa HH(OpMALUH,
HOCHUTEIIIMU KOTOPOM MOTYT OBITh Pa3IUYHBIE JOKYMEHTBHI: YIPaBICHUECKHE, TaMOXXCHHBIE,
OyXxrajTepckue, MpoLecCyanbHbIe U Ap., KaK TpaJuIMOHHbIE (Ha OyMa)KHBIX HOCUTENSX), TaK U B
AJIEKTPOHHOM BUJIE.

JucuuruinHa 4uTaeTrcs B 5-OM ceMmecTpe 3-ro Kypca CTyAE€HTaM O4YHOM (opMbl U
3a04HO 00yueHHsI U 6a3UpyeTcs Ha OTJCIbHBIX KOMIIOHEHTaX KOMITETeHIUH, c(hOpMUPOBAHHBIX
y 00y4aronMxcs B X0/€ U3Y4YEHUS MPEAISCCTBYIOMNX YUeOHBIX JUCIUIUIMH Y4eOHOTO TUIaHa:

o «Crarucrukay;

s ocBOCHMS NMCLMIUIMHBL CTYACHT IOJDKEH MMETh CIIEIYIOIUE «BXOJHBIE) 3HAHUA,
YMEHUs1, HABBIKM U KOMIICTCHIUU:

® 3HaTh HOPMATHUBHO-METOAMYECKYIO 0a3zy IO JOKYMEHTAIlHOHHOMY OO0€CIeUeHUI0
YIIPABJICHUS B TAMOKCHHBIX OpraHax;

® 3HAaTh OCHOBBl NHUChMa W THUCBMEHHOM peuM, NOHATHHHBIA ammapar B cdepe
OpraHU3alMU U IeATEeIbHOCTH TaAMOKEHHBIX OPI'aHOB;
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® CrHocOOHOCTHIO K KOMMYHHUKAIlMM B YCTHOW M NMHCbMEHHOW (hopMax Ha PYCCKOM U

WHOCTPaHHOM
B3aHUMOJICHCTBHUS;

A3BIKAX

g pCHICHUA  3aJa4 MCXKINYHOCTHOT'O u MCKKYJIbTYPHOTO

e BIAJCTh HaBBIKAMH cOOpa, aHamu3a u 0000meHus WH(HOPMALMH, OCHOBHBIMH
MIPHEMaMH CUCTEMHOTO MOIX0/1a ¥ CPABHUTEIHHOTO aHAIH3A.

Pe3ynbTaThl OCBOCHHS JAUCUUIUIMHBI OyIyT HEOOXOAMMBI ISl AallbHEHIIEro mpolecca
oOydeHHss B paMKax MOATanmHOro (GOpMHUpPOBAHUS KOMMIETCHIMA MPU U3YYCHUU CIEIYIONINX
CIIENUANIBHBIX JUCLIUILINH:

o «JlexmapupoBaHre TOBAPOB M TPAHCIIOPTHBIX CPEIICTBY;

o «MH(popMaIOHHBIE TAMOKEHHBIC TEXHOIOTHID;

e «TaMoKkeHHAas] CTATUCTHUKAY,

a TaKXke IS MPOXOXKACHHS MPOW3BOJCTBEHHBIX IMPAKTUK, TOCYAapCTBEHHOW HUTOTOBOM

aTTeCTalllH, 3alUTHI BBITYCKHOW KBATH()UKAITMOHHON paOOTHI.

4. IEPEYEHb IINTAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB OBYYEHUA 110 JTUCHUIIJIMHE
MOAYJIIO), COOTHECEHHBIX C IINTAHUPYEMBIMMU PE3YJIbTATAMMU

OCBOEHUA OITOIT
[Ipouecc wW3y4YeHHWs AWCHMILIMHBI HAMpaBieH Ha (OPMUPOBAHHUE CIEAYIONIUX
KOMIICTEHITUH:
Kon u
IlepeyeHb MIAHMPYEMBIX Pe3yJILTATOB 00YUYeHHS MO TUCIHUTLIHHE
HaHMeHOBaHHe
N (MOyJ110), COOTHECEHHBIX ¢ HHANKATOPAMH J0CTHKEHUS
peanusyemoii N
KOMIIeTeHIHit
KOMIIeTEeHITHH
OIIK -2
Cnoco6en ocymectisats | UJI-1.0IIK-2.  3HaTte  ocHOBHbIE 0a3pl  3HaHWHA  (CIpaBOYHO-

cbop, 00paboTKy, aHaIH3
JAaHHBIX Ui PELICHUS
pOo¢heCCHOHATHHBIX
3aj1a4, UHPOPMHUPOBAHUSI
OpraHoB
roCyJapCTBEHHOU
BJIaCTH W OOIlIecTBa Ha
OCHOBE

OMOIMOTEYHbIE, CIPABOYHO-TIPABOBBIC) ISl PEIICHUS CTaHIAPTHBIX
npodecCHOHANBHBIX 33714 B U3y4aeMon 00JacTH yIpaBIeHUS;

WJ-2.0IIK-2. VYMeTh HCIOIB30BATh OCHOBHBIC 0a3bl 3HAHUM
(cipaBOYHO-OMOIMOTEUHBIE, CIPABOYHO-MIPABOBBIE) ISl PEIICHHUS
CTaHIAPTHBIX TNPO(ECCHOHANBHBIX 3a/ad U OCYIIECTBIATH CcOOp,
XpaHeHue, MpeodpazoBaHUE U Tepenady JaHHBIX C HCIOJIb30BAHUEM
CETEBbIX KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJOTMM M C YYETOM OCHOBHBIX

MH)OPMaIOHHON u o . .
y TpeGoBaHuit HHPOPMAITMOHHON 6€301aCHOCTH;

6ubmmorpaduueckont
KyTBTYPBI ¢ | UA-3.0IIK-2. YMmeTb NmpoBOAUTH aHAIM3 M 00paOOTKy MaHHBIX IS
IpUMEHEHHEM OCYIIECTBIICHUS] MPO(ECCHOHANBHON  JIeATENBHOCTH C  TOMOIUIBIO
MH(pOPMAIHOHHO- POrPaMMHBIX CPE/ICTB;
KOMMYHHKALHOHHBIX NJ-4.0I1K-2. Bnanerb HaBbIKAMU HCIIOJIB30BaHUS COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTUHU U C YyUYCTOM 9

. | ”HQOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHH JJsi pelIeHUs CTaHAAPTHBIX 3a/1ad
OCHOBHBIX  TpeOOBaHMHA .
HH(OPMAIHOHHO npoeCCUOHATBHON  NIeATENPHOCTH W MH()OPMUPOBAHHUS  OpPraHOB
6€30MaCHOCTH rOCYJJapCTBEHHOM BJIACTH U OOILECTBA.

5. OBIHASA TPYAOEMKOCTbDb INCHUIIJIMHBI

4.1. O0beM IMCUMIUIMHBI B 32a4eTHbIX equHULAX (Bcero) — 2 3ET.

4.2. OO0beM AUCHHMILVIMHBI 10 BHAAM yueOHOH padoTsl (B yacax): 72

KonuyectBo yacoB (dpopma o0yueHust — ouHas1)
Bup y4eoHoii pa6oThI Bcero o B T.4. [10 ceMecTpam
TUIAHY 5 6
I 2 3 4
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KonraktHas paboTta 00y4daroniuxcs ¢ 36 36 -
npenoaaBaTejicM B COOTBCTCTBHUU C
YII
AyaUTOpPHBIE 3aHATHSL:
® JIEKIIUH 18 18 -
® CEeMUHaphl U NPAKTUUYECKUE 18 18 -

3aHATUA
e J1adopaTopHbIC PabOTHI, - - -

ITPAKTUKYMBI -
CamocrosTenbHas pabora 36 36 -

dopma TEKYILIEro KOHTPOJISl 3HAHUU U
KOHTPOJISI CAMOCTOSITEIILHON pabOTHI:
TECTHPOBAaHUE, KOHTP. paboTa,
KOJIJIOKBHYM, pedepar u jap. (He MeHee
2 BUJIOB)

YCTHBIH OIIpoC,
JIe7I0Bast urpa,
JUCKYCCHUS

YCTHBIH OIIpOC, -
JleJI0Bas urpa, -
JIUCKYCCHS

Kypcosast pabota

Buael npoMeXyTOYHOM aTTecTaluu
(7K3amMeH, 3a4er)

3a4CT

3a4CT -

Bcero yacoB o fucuMIInHe

72

O0beM TMCUMILVIMHBI B 3a4eTHBIX equHuIAax (Bcero) — 2 3ET

O0bem IMCHMIVIMHBI 10 BUAAM y4eOHOil padoThl (B yacax): 72

®dopma 00yueHus: 3a09Has

KosanuectBo yacoB (popma o0yueHuns — 3a04Has)

Bup y4eoHoii padoThI Bcero o B T.4. [10 ceMecTpam
IUIAHY 5 6
1 2 3 P
KonraktHas paboTta 00ydaroniuxcs ¢ 8 8 -
MIPEToIaBaTeNIeM B COOTBETCTBUU C
VYII
AyaUTOpPHBIE 3aHATHSL:
e JICKIUHU 4 4 -
® CCMHUHAPBI U IPAKTUICCKHE 4 4 -
3aHATHUS
e J1abopaTopHbIC PabOTHI, - - -
MIPAKTUKYMBI -
CamocrosTenbHas pabora 60 60 -

dopma TEKYIIEro KOHTPOJISl 3HAHUU U
KOHTPOJISI CAMOCTOSATEIHHOU PabOTHI:

YCTHBIH OIIpoC,
JIelI0Bas urpa,

YCTHBIH OIIpOC, -
JIeJI0Bast Urpa, -

TECTHPOBAaHUE, KOHTP. paboTa, JUCKYCCHSI JUCKYCCHSI

KOJIJIOKBHYM, pedepar u ap. (He MeHee

2 BUJIOB)

Kypcosast pabota - -
Buzsl npoMeKyTOUHOH aTTeCTalluu 3a4eT 3a4eT -
(3K3amMeH, 3a4er)

KonTponb 4 4

Bcero yacos 1o AucCHUIIMHE 72 72 -
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4.1.

BU/JaM Y4eOHOi1 padoThbI:

dopma o0yueHus — ounas

Coaeprxanue 1ucHMIVINHBI (MoayJis1). Pacnipenenenue 4acoB no remam u

Bujabl yueOHBIX 3aHATHH

AyIuMTOpHBIE 3aHATHS

®opma
NpakTu- | Jagopa- | 3aHATHS B
Ha3zBanue pa3zenoB u teM | Beero YecKHe | TOpHble | HHTEpPaK- Camocro-| Teky1uero
JIEKIIN < ATCJIbHAasA | KOHTPOJIA
R paéoThl, | THBHOM pabota | smammii
ceMHHA- | MpaKkTH- | ¢opme
pbl KYMBI
I 2 3 4 5 6 7 8
1. JlokymeHT u cucrema 2 2 4 YCTHBIN
JNOKYMEHTalluu oIpoc
2. NadopmannoHHo- 2 2 4 YCTHBIN
JOKYMEHTAllMOHHOE orpoc,
obecrieyeHne padoThI
anmapara ynpaBJICHUs
3. Ilopsnox 2 2 4 YCTHBIN
BEJIOMCTBEHHOT'O orpoc,
XpaHEHUs JTOKyMEHTOB U JieJI0Bas
OpraHM3alus ux urpa
JEJIONPOU3BOACTBA
4. Opraauzanuss padbOTHI 2 2 4 YCTHBIN
cIry 0 orpoc,
JOKYMEHTAllMOHHOT O JIICKYCC
obecrieueHus st
TaMO>KEHHBIX OpPraHOB, HUX
3aJauu ¥ QyHKIHH
5. IIpaBuiia nOATOTOBKYU U 2 2 4 YcerHbii
oopmIeHHsI JOKYMEHTOB orpoc,
B TAMOKEHHBIX OpraHax JieJI0Bast
urpa
6. Opranuzanus 2 2 4 YCTHBIN
JOKYMEHTO000pOTa B oTpoc
TaMO>KEHHBIX OpraHax
7. ®@opMupoBaHUE I€]I B 2 2 4 YCTHBIU
TaMO>KEHHBIX OpraHax 0Ipoc
8. Opranuzanust paOOTHI 2 2 4 YCTHBIN
BEJIOMCTBEHHOI'O apXMBa, orpoc
JKCIIEpTHU3a LIEHHOCTHU
JOKYMEHTOB
9. ABTOMAaTU3MPOBAaHHbBIE 2 2 4 YCTHBIN
CUCTEMBI oIpoc
JIEJIONPOU3BOACTBA
UTOI'O: 72 18 18 - 36 -
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dopma 00yueHus — 3aouHas

Bujabl yueOHBIX 3aHATHH

AyIuMTOpHBIE 3aHATHS dopma
NpakTHu- | Jagopa- | 3JaHATHS B
Ha3zBanmue pa3zienoB u tem | Beero YecKHe | TOpHbIe | HHTepaK- Camocto-| Tekymero
JIEKIIN o ATCJIbHAasA| KOHTPOJIA
y | 3ausTHs, paéoThl, | THBHOM e | s
ceMHHA- | mpakTH- | ¢opme
pol KYMBI
1 2 3 4 5 6 7 8
1. HoxkymeHT u cucrema | 6 6 3a4eT
JIOKyMEHTallUU
2. UndopmanmnonHo- 10 2 8 3auer
JOKYMEHTAllMOHHOE
obecrieyeHne padoThI
anmnapara yrnpaBJeHUs
3. Ilopsnox 8 1 6 YCTHBIN
BEJIOMCTBEHHOT'O orpoc,
XpaHEHUS TOKYMEHTOB U JieJI0Bast
OpraHu3aIus ux urpa
JEJIONPOU3BOACTBA 3auer
4. Opranumzanus paboTer | 6 6 3a4er
CITyK0
JOKYMEHTAllMOHHOT O
obecrieyeHus
TaMOXEHHBIX OPTaHOB, UX
3a7auu ¥ QyHKIMH
5. IIpaBuia nOArOTOBKYU U 8 8 3a4er
odopmIIeHUsT JOKYMEHTOB
B TAMOXEHHBIX OpraHax
6. Opranuzanus 8 2 6 3a4eT
JOKYMEHTO000pOTa B
TaMOXEHHBIX OpraHax
7. ®opmupoBaHue nei1 B | 7 1 6 YCTHBIU
TaMOXEHHBIX OpraHax orpoc
3auer
8. Opranmzanust paboTel | 7 1 6 YCTHBIU
BEJIOMCTBEHHOI'O apXMBa, orpoc
JKCIIEpTHU3a LEHHOCTHU 3auer
JOKYMEHTOB
9. ABromarusupoBaHHbIE | 9 1 8 YCTHBIN
CUCTEMBI orpoc
JIEJIONPOU3BOACTBA 3auer
KonTpons 4
UTOI'O: 72 4 4 - 60 -

6. COJIEP’)KAHUE JUCLUAILIUHBI (MOY.JI5T)

Tema 1. JIoKyMeHT B cCcTeMa JOKYMEHTallUH
[TonsTHe nOKyMeHTa M ero (QyHKUMH. YHU(UIHPOBAHHBIE CHUCTEMbI JOKYMEHTAIIHH.
Knaccudukanus 10KyMeHTOB, oOpamaroniuxcsi B opranuzanusax. OOmme HOpMBI U TpaBMIIa
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oopmrenuss nokymeHtoB. OdopmiieHue pekBU3UTOB. TpeOoBaHHs K OJIaHKaM JIOKYMEHTOB.
TpeboBaHMs K M3rOTOBJICHUIO JOKYMEHTOB. [IpaBuiia HamucaHus B JOKYMEHTaX COKPAICHHBIX
CJIOB, YHCeN, (PU3NYECKUX BEIIMYUH U 3HAKOB MIPEMTUHAHMUS.

Tema 2. UHPOpMALMOHHO-TOKYMEHTALMOHHOE o0ecmevyeHHe padoThl anmapara
yIpaBJIeHHS.

OcHOBHBIE BHJIBI JIOKYMEHTHOH JesTenbHOCTH. MHdopmamuss B ynpaBieHYECKOU
NeSITeNbHOCTH. YTpaBieHHWE AoKyMeHTanue. OpraHuzanus HHOOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBBIX
CHCTEM II0 JTOKyMEHTaM yupexaeHusi. OCHOBHbIE (DyHKIIMOHAIBHBIE CUCTEMBI TOKYMEHTAIUU B
Poccuiickoii @enepanuu. Y HUPHUIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JTOKYMEHTAIHH.

Tema 3. Ilopsinok BeIOMCTBEHHOI'0 XPAHEHHS] JOKYMEHTOB M OPraHM3aunMs MX
JAeJIONPON3BOACTBA

OyHKIMM U CTPYKTypa CciayxkObl aenompousBoicTBa. IlpaBuna  opraHuzanuu
JOKYMEHTO000poTa B yupexiaeHusx. OOmmMe mpaBuia M 3aJadyd PErHCTpalldd JOKYMEHTOB.
Opranu3zanus KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB. CHucreMaTu3anus U XpaHEeHHE TOKYMEHTOB B
opranuszauyy. TexHUYeCKHe CpeAcTBa, HCIOJIb3yeMble B JenonpoussBoxacrse. Ilytu
COBEPLICHCTBOBAHUS CITYXObI 1€JI0NPOU3BOJICTBA.

Tema 4. Opraamsanus padoTbl cJayk0 JAOKYMEHTAIMOHHOIO olecrevyeHust
TAMOKEHHBIX OPTaHOB, UX 321241 H QYHKIUH

TumnoBast MHCTPYKIMS 110 JEIONPOU3BOACTBY U PabOTe apXuBa B TAMOXKEHHBIX OpraHax.
JIOKyMEHTaIlMOHHOE OOECIeYeHHEe YTpaBJICHUs] B TAMOXKEHHBIX OpraHax. 3agaud, (QyHKUUU H
MOPSAOK PabOThI OTHENa JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecreueHs] TaMOKEHHBIX OpraHoB. [IpaBa u
0053aHHOCTH OTBETCTBEHHOTO 32 JICJIONPOU3BOACTBO B CTPYKTYpHOM IO/pa3ieieHUN
TaMOKCHHOI'0O  OprasHa. HpaBa, 00S3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh HaYaJbHHKA oTAcIa
JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECIeYeHHsT TaMOXEHHOTo opraHa. OYHKIUH COTPYIHHKOB CIYXKOBI
JIEJIONPOU3BOACTBA TAMOKEHHOT'O OpPraHa.

Tema S. IIpaBuiia NOArOTOBKU M 0OPMJICHUS JOKYMEHTOB B TAMOKEHHbBIX OpraHax

JlokyMeHTaIusi TaMOXXEHHBIX OpraHoB. OCOOEHHOCTHM TOITOTOBKM M O(OpMICHHUS
OTAEIbHBIX BUIOB JOKYMEHTOB. TpeGOBaHI/IH K OJlaHKaMm JTOKYMEHTOB. O(bOpMJIeHI/Ie PEKBU3UTOB
B IMpOonecCce nNoAroToOBKU JOKYMCHTOB. TpeGOBaHI/ISI K JOKYMCHTAaM, U3TrOTOBJISICMbIM C ITOMOIIBIO
NeYaTaroIuX YCTPOUCTB, KOMUPOBAaHUE JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH O(OpPMIICHUS JTOKYMEHTOB,
IepeaaBacMbIX 110 KaHAJIaM 3JIEKTPOCBSI3H.

Tema 6. Opranusanusi J0KyMeHTO0000p0OTa B TAMOKEHHBIX OPraHax

Opranuzanus 1OKyMEHTOOOOpoTa: mpueM, o0paboTKa U pacrpeeieHrue MOCTYMAOIIX
JOKYMEHTOB; OpraHu3anusi oOpaOOTKM M Mepelauyd OTIPAaBIIEMbIX JOKYMEHTOB; MOPSIOK
MPOXOXKJICHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB; MpUEM U 00paboTKa JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOMIUX IO
KaHaJiaM 3JIEKTPOHHON MOYTHl U (DaKCHUMUIIBHOM CBSI3H; YYET KOJMUYECTBA IOKYMEHTOB; paboTa ¢
oOpalleHus MU TpaXJaH M JenmyTaToB. Perucrpanus gokymeHToB. OpraHuzanusi HOHWCKOBOU
CHCTEMBl 1O JOKyMeHTaM. KOHTpoib HCIONHEHHS JOKyMeHTOB. Pabora ucnomHuteneit c
JTOKyMEHTaMH.

Tema 7. ®opMupoBaHHe JeJ1 B TAMOKEHHBIX OpraHax

OpFaHI/IBaHI/IH AOKYMCHTOB B JCJIOIIPOU3BOACTBE: COCTABJIICHUC HOMCHKIIATYPbI OCII;
dbopmupoBanre ¥ oQopmIIeHHE [deN; OpraHMu3alys ONEPATUBHOTO XPAHEHHUS JOKYMEHTOB.
HOpH,Z[OK nepecaaym JOKYMCHTOB Ha XPAaHCHUC B aApXHB: OpraHu3anud MPOBCACHUA SKCIICPTU3LL
LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB; COCTaBJCHHE M O(OpPMIICHHE OMMCEH AeN; nepeaaya JOKyMEHTOB Ha
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APXHUBHOC XpaHCHHUC.

Tema 8. Opranmszanms padoTbl BeAOMCTBEHHOI'0 apXHMBa, JKCIEPTH3a LEHHOCTH
AOKYMEHTOB

3amaun M (QYHKIMM apXWMBOB TaMOXEHHBIX opraHoB. OOecrnedeHrne COXpPaHHOCTU
JOKYMEHTOB apxuBa. OpraHusanus IJOKYMEHTOB B apxXHUBE. YUYeT [IOKyMEHTOB B apXHUBE.
Hay4Ho-cripaBouHbIl amnmapaT K JOKyMEHTaM apxuBa. Vclonb3oBaHHME JOKYMEHTOB apXHBaA.
[Topsimox mepenayn JOKYMEHTOB apXvMBa Ha MOCTOSHHOE XpaHeHue. OpraHuzanus padoThl
apxuBa.

Tema 9. ABTOMaTH3HPOBAHHbIE CHCTEMBbI 1eJI0NPOU3BOACTBA

OcobeHHOCTH aBTOMaTH3alMu JAeionpou3BojacTBa B Poccun. Microsoft Office - maker
aBTOMAaTH3allU{ JIEJONPOM3BOJICTBA: COCTAB IaKeTa; OOLIMe MOHATHS; (Paliabl U JTOKYMEHTHI;
opraHusaiys paboThl ¢ JOKyMEHTaMH.

7. TEMbBI IPAKTUYECKUX U CEMUHAPCKHUX 3AHSATUM

Tema 1. JIOKyMeHT U cucTeMa JOKYMEHTAINH.

3AHSATHE 1

®opMa poBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).

1. ITonsiTHE TOKYMEHTA U €T0 (DYHKIIHH.

2. Packpoiite = mousaTHs  «uHQOpManus»,  «MHPOPMALMOHHBIE  PECYpPCHD»,
«JIOKyMEHTHPOBAHHEY.

3. Kak cOOTHOCATCS OHATUS «IOKYMEHT» U «yNpPaBICHUE»?

4.0numuTe cucTeMy TOKyMEHTOB.

5.B 4em 3akiovaercsi JOKyMEHTAllMOHHOE 0OecrieueHre yIpaBiIeHus ?

6. Uto perynupyet MexayHapOoAHbIN CTaHIApT Ha YIpaBIeHUE JOKYMEHTAUEH?

Kakue Buabl HocuTeneit HHPOPMALIMU UCTIONB3YIOTCS ISl CO31aHusl ToKyMeHToB? [laiite
UX KPaTKYIO XapaKTEpUCTHKY.

7. KakumMu OCHOBHBIMU CBOMCTBaMH 00J1a/1aeT JOKYMEHT?

8. Uro Bkmowaer B cebs mnoHATHE «(DYHKIMs» AokymeHrta? Ilepeunciure wu
oxapakrepusyiite o0rmue GyHKINN TOKyMEHTA.

9. Uto moHUMaeTCs MO ONpeeiIeHUEM «yHU(DUIIUPOBaHHAS CUCTEMA TIOKYMEHTAIUN?

10. Kakue knaccuukanuy TOKyMeHTa U TI0 KaKUM MPU3HAKaM MOXHO J1aTh?

11. Kakoe MakcMMaJbHOE KOJIMYECTBO PEKBH3UTOB MOXET OBITh HCIOJIB30BAHO IPHU
oopmiennn nokymenta? B oOmmx ueprax oxapakrepusynTe KaKablii peKBU3HUT.

12. Kakue ocHOBHBIE TpeOOBaHMS MPEIBSBIIAIOTCS K OJaHKaM JJOKYMEHTOB?

13. Kakue oOmenpuHaThie COKPAIIEHUS CIIOB JOITyCKAIOTCA B JOKyMEHTaxX?

14. KakoBbl OCHOBHBIE IpaBUJIa HAIMUCAHUS YUCEN B TOKyMEHTAX?

15. OxapakrepusyiiTe 0COOEHHOCTH O(POPMIICHHS B TOKYMEHTAaX 3HAKOB MPEHHHAHUS U
CHUMBOJIOB.

Tema 2. UHGOpMAanMOHHO-IOKYMEHTAIlMOHHOE o0ecredyeHue padoThl amnmapara
yIpaBJIeHHS.

3AHSATHUE 2

®opMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).
1. KakoBa cucrema TOKYMEHTHO JeSTETLHOCTH U YTO OHA B ce0sl BKIIIOYAET?
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2. laiiTe XapaKTepUCTUKY HAIIPABJICHUN JOKYMEHTHON AESITEIbHOCTH:
— HEMOCPECTBEHHAs paboTa ¢ JOKyMEHTaMH;

— aIMUHHUCTPAaTUBHO-YIIPABJICHYECKAs IE€ATEIbHOCTB;

— Hay4Has JesTebHOCTb;

— UHPOPMALMOHHO-METOINYECKas AEATEIbHOCTb.

3. Uto moHuMaeTcs oA yrnpasieH4eckoi nHpopmarueit?

4. ITo kakuM MO3UIMAM Kiaccupuupyercs nHpopmarus?

5. KakoB nopsiiok oOMeHa nHpopMaIuei?

6. Pacckaxxute 00 YpOBHSX yIpaBJICHUS JOKYMEHTAIHEH.

Tema 3. Ilopsitok BeIOMCTBEHHOI0 XpPAaHEHHMSI [JOKYMEHTOB M OPraHHM3alusl HX
J€eJI0TPOU3BO/ICTBA.
3AHSATHE 3
®dopma npoBeEeHNs — CEMUHAP, €JI0Bask UIpa.
Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITETILHOTO H3YUYCHHUS).
1. KakoBbI 001111€ IOJI0XKEHUS OPTaHU3AINH JOKYMEHTAMOHHOTO 00ecIeueHHs
YIPpaBJIEHUS B TAMOXXEHHBIX OpraHax?
2. KakoBbl OCHOBHBIE MOHATHSI OPTaHU3AIMH JJOKYMEHTAMOHHOTO 00eCTIeYeHHS
YIPaBJIEHUS B TAMOXXEHHBIX OpraHax?
3.0OnummTe opraHu3aIuio JOKYMEHTO000pOTa TAMOKEHHBIX OPTaHOB.
4. OyHKIUHN U CTPYKTYpa CIIy>KOBI AETOMPOU3BOICTBA.
5. IlpaBuia opranu3aniy JOKYMEHTOO00POTa B YUPESIKICHHUSX.
6. OOmme npaBuiIa U 3a1a4M PErUCTPALIMH JOKYMEHTOB.
7. Opranu3zanus KOHTPOJIS HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.
8. CucremaTtu3anus 1 XpaHeHUE JOKYMEHTOB B OpraHU3alNH.
9. TexHn4eckue cpeacTBa, UCIOJIb3YEMBIE B JIEIOIPOU3BO/ICTBE.
10. ITyTu coBepiIeHCTBOBAHUS CITyKObI IEIONPOU3BOACTBA.
3amanue 11 MPaKTUUeCKOi paboThI:
1. CocTaBuTh CX€My NMPOXOKIEHUS BXOAIIEH JOKYMEHTAlUU B OPraHU3aLHH.
2. CocTaBUTh CXEMY MPOXO0XKIEHUS UCXOASIIEH JOKYMEHTAIMM B OpraHU3aluu
3. CocraBuTh NpUMEpHYIO (POpMY HOMEHKJIATYPHI JIeJT, UCIIONb3yeMYI0 B OpraHU3aIHsX.

3aganue Ha neaoByro urpy (JAHU-1):

ITpakTnueckast paboTa CTYAEHTOB B MalbIX rpynnax (mo 3-5 genosek). ['pynmsl
MOJYyYaroT JAOKYMEHTHI M paclpeleNsioT MX M0 HUcHoigHuTensM. Kaknas rpynma cocTaBiser
IPUMEPHYIO TMPOTPaMMy COBEPIIEHCTBOBAHUS CIIyKOBbI Jenonpou3BoAcTBa. [lo 3aBepiieHUH
MIPOM3BOJUTCS 3aclylIMBaHUE [OKJIAJa KaXKIAOH Majloil Tpymmbl, 0OCYXIEHHE U HUTOrOBOE
OLICHMBAHUE C YYaCTHEM IIPENOJABATEINS.

Bpewmst - o6mee 60 mun. (50 MuH. — camocTosTenbHas padora, 10 MUH. — 00CYXKIIEHHE KaXXI0TO
JTOKJIaz1a).

Tema 4. Opraamsanus padoTbl cJayk0 JAOKYMEHTAIMOHHOIO olecreveHust
TAMOKEHHBIX OPTaHOB, UX 321241 H QYHKIUH

3AHSATHUE 4

dopMa IpoBEACHUS — CEMUHAP, AUCKYCCUSL.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).

1. TumoBasi WMHCTPYKLHMS IO JEJIONPOM3BOJACTBY M paboTe apxuBa B TaMOXXEHHBIX
opraHax.

2. JlokyMeHTaIlMOHHOE 00ecIieYeHne YIPABICHUS B TAMOXKEHHBIX OpraHax.
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3. 3amauu, QYyHKIMU U TOPSIOK pabOTHI OTAENa TOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCcTeueHUs
TaMOYKCHHBIX OPTaHOB.

4. TlpaBa W 0O05A3aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'O 3a JENONPOU3BOJACTBO B CTPYKTYpHOM
MOJIpa3/IeJIeHUH TAMOXKEHHOT'O OpraHa.

5. IlpaBa, 00s3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh HAauyaJbHUKA OT/ENA JTOKYMEHTAIlMOHHOTO
o0ecreyeHns: TaMO>KEHHOTO OpraHa.

6. OyHKIIMK COTPYIHHUKOB CIIY>KOBI €TIOMPOU3BOICTBA TAMOKEHHOT'O OpraHa.

Tembl 10K12/10B:

1. IlpumepHasi JOJKHOCTHAs WHCTPYKIMS WHCIEKTOpa OTHeNa JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecreyeHns, OCYIECTBISIONIETO PETUCTPALIMIO TPUKA30B, PACIIOPSHKEHUH, TOKIIAIHBIX 3aITHCOK
U JIp. BHyTPEHHUX JTOKYMEHTOB TAMO>KEHHOT'O OpraHa.

2. IlpumepHasi AOJDKHOCTHAsE MHCTPYKIMS HHCHEKTOpa OTHeNa JOKYMEHTAIHOHHOTO
o0ecreyeHus1, OCYIECTBISIONIET0 MAIIMHOMUCHBIE paOOTHI OTAETA.

3. IlpumepHas MOJKHOCTHAs WHCTPYKLHMS HHCIEKTOpa OTAeNa JOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecreyeHus, OTBETCTBEHHOTO 32 pPa0OTy KOMMPOBAIbHO—MHOXKUTEIBHOTO yUacTKa OT/IeNa.

4. TllpumepHast JOJDKHOCTHAasT HMHCTPYKLHMS MHCHEKTOpAa OSKCIEAUIMU  OTeNa
JOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00ECTICYCHHUSI.

5. IlpumepHass JODKHOCTHAS MHCTPYKLHMS HHCIEKTOPA, OTBETCTBEHHOTO 3a paloTy
y4JacTKa BXOJISIIEeH KOPPECTIOHCHIINU OT/Aea JOKYMEHTAMOHHOTO 00eceueHHs.

6. IlpumepHass OODKHOCTHAST MHCTPYKLHMS HHCIEKTOPa, OTBETCTBEHHOTO 3a paloTy
y4acTKa UCXOISIIEH KOPPECTIOHACHIIUH OT/IeNIa JOKYMEHTAIIHOHHOT'O 00ECTICYeHHUS.

7. llpumepHast IOJDKHOCTHAs WHCTPYKLHMS HHCIEKTOpa OTAeNa JOKYMEHTAllMOHHOTO
obecreyeHns, OCyIECTBISIONIET0 KOHTPOJIb 38 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB OT/eNa.

8. IlpumepHasi IOMKHOCTHAsE MHCTPYKLHMS HHCIEKTOpA OTAeNa JOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecreyeHus, OTBETCTBEHHOTO 32 BEICHUE JICIONPOU3BO/ICTBA MO0 OOpALICHUAM I'PaKIaH.

Bonpocs 1J1s1 CAMOKOHTPOJISA:

1. Kakoil HOpMaTHBHBI aKT pErJIaMEHTHPYET TMOPAJOK paboThl  CIy>KObI
JIeTIOTIPOM3BOICTBA M apXMBA B TAMOKEHHBIX OpraHax?

2. Kakoe CTpyKTypHOE NOJpa3JeieHHe TaMOXHHM OTBEYAeT 3a JOKYMEHTAI[MOHHOE
obecrieyeHue yrpaBaeHus?

3. Ha xoro Bo3naraercsi OTBETCTBEHHOCTh 33 OPTaHU3AIMIO IETONPOU3BOJICTBA B OT/IEIAX
TaMO>KEHHBIX OpraHOB?

4. KakoBbl OCHOBHBIC 33aJaud M (YHKIHMU OTAETa JOKYMEHTAIMOHHOIO OOecredeHus
TaMO>KEHHBIX OpraHOB?

5. Uto BXOAUT B OOS3aHHOCTH OTBETCTBEHHOT'O 3a JEJONPOU3BOJACTBO B CTPYKTYPHOM
MOJIpa3/IeJIeHUH TaMOKEHHOTO opraHa?

6. Kakme mnpaBa u O0053aHHOCTHM HMMEET HAYaJbHUK OTJENa JIOKYMEHTAIlMOHHOTO
o0ecreyeHnss TaMOXKEHHOT0 opraHa’?

7. KakuMu HOpPMAaTHBHO-TIPABOBBIMHU aKTaMH pPYKOBOJCTBYETCS HayaJbHUK OTJela
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYeHHSI TAMOXKEHHOT'O OpraHa B CBOEH J1eATEIIbHOCTHU?

8. UTo BXOAUT B OOSI3aHHOCTH MHCIEKTOpa OTAeNa JOKYMEHTAI[HOHHOIO oOecredeHus,
OCYIIECTBIISIOLIETO PETUCTPALIMIO BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB TAMO>KEHHOT'O opraHa?

9. KakoBbl O00s13aHHOCTH HHCHEKTOPA, OCYIIECCTBIISIONIETO MAIIMHOMUCHBIE PaOOTH,
oT/ena JOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecrieueHus] TAMOKEHHOTO opraHa?

10. TIlepeuncnuTe OCHOBHBIC 33JaYll HHCIEKTOpa, OTBETCTBEHHOro 3a pabotry
KOIMPOBAIbHO-MHOKHUTEIBHOTO y4acTKa?

11. Yto BXOAUT B 00S3aHHOCTH WHCIEKTOPA 3KCIEIUINU OT/AENA JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecreyeHnss TaMOKEHHOT0 opraHa’?

12. KakoBbl (YHKIHMM HMHCIEKTOpAa YYacTKa BXOJSIIEH KOPPECIMOHACHIMU OT/elna
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYeHHUSI TAMOKEHHOTO opraHa’?
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13. YUrto sBnsieTcs OCHOBHOW 3ajjayeil MHCIEKTOpA, OCYIIECTBIISIIOLIEIO KOHTPOJIbL 3a
UCIIOJIHEHUEM JIOKyMEHTOB?

14. KaxoBbl OCHOBHBIE OOS3aHHOCTH MHCIEKTOpa OTJeNa JOKyMEHTAIlHOHHOTO
o0ecrieyeHnss TaMOKEHHOTO OpraHa, OTBETCTBEHHOI'O 3a BEICHHE [EJIONPOU3BOJCTBA II0
oOpartieHusIM Tpaxkian?

15. KakuMyu HOpPMAaTHUBHBIMH aKTaMH PYKOBOJCTBYIOTCS COTPYAHUKH  CITY>KObI
JIEJIONPOU3BOACTBA TAMOKEHHOT'O OPr'aHa B CBOEH J1€ATENBHOCTH?

Tema S. IIpaBuiia NOArOTOBKU M 0pOPMJICHUS JOKYMEHTOB B TAMOKEHHbBIX OpraHax

3AHATHUE 5

dopma NpoBeNEeHNs — CEMUHAP, JEJI0Basl UIpa.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITETILHOTO H3YUYCHHUS).

1. JlokyMeHTaIus TAMOKEHHbBIX OpPraHoB.

2. OcobGeHHOCTH TOATOTOBKU M 0(OPMIICHHS OTEIBHBIX BUI0B TOKYMEHTOB.

3. TpeboBanus Kk 6J1aHKAM TOKYMEHTOB.

4. OdopmiieHue pEeKBU3UTOB B MPOIECCe MOATOTOBKU JTOKYMEHTOB.

5. TpeGoBaHusl K JTOKYMEHTaM, M3rOTOBISEMBIM C TOMOIIBIO MEYATAIOUINX YCTPOUCTB,
KOIIMPOBaHUE TOKYMEHTOB.

6. OcobenHoctu 0(hopMIIEHUS TOKYMEHTOB, TIEpE1aBaeMbIX 110 KaHaJaM 3JIEKTPOCBS3H.

3aganue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. CocraBuThb NpPHUMEpPHBIH TNEpPEYEHb JOKYMEHTOB, IOJUIEKALINX YTBEPIKIECHUIO
PYKOBOJCTBOM TaMOKEHHBIX OPI'aHOB.

2. CocTaBUTh NPUMEPHBIN NIEPEYEHB IOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX CTABUTCS II€YaTh.

3. Odopmuts 00pasiisl CASAYIONINX JOKYMEHTOB:

- pacopsKEHHUS;

- IPOTOKOJIA;

- IUCTA COTJIaCOBAHMS IPOEKTA NIPUKA3a;

- OJ1aHKa MMCbMa TAMOKHHU.

4. 3anonHUTH GOPMBI CIETYIOMUX JOKYMEHTOB!

- HOMEHKJIATypbl A€ TAMOXXEHHOI'O OpraHa.

- OIUCHU JeNl NOCTOSHHOTO, BpeMEHHOro (cBeiie 10 J€eT) XpaHEHUs U IO JUYHOMY
COCTaBY CTPYKTYPHOTO ITOAPA3IEI€HNS TAMOKEHHOTO OpraHa.

Bonpocsl 1J1s1 CAMOKOHTPOJIS:

1. Kakue BUibl HCHOPMATHUBHBIX [IPAaBOBBIX AKTOB U3/1al0T TAMOKEHHBIE OpraHbl?

2. Kakum o0Opa3oM MOryT OBITh OTMEHEHBI NPABOBHIC aKThl, W3JaHHbIC TAMO>XEHHBIM
opranom?

3. Kakue pekBHM3HUTHI HCIOJB3YIOTCA IpPHU MOATOTOBKE U O(GOPMIICHUH JOKYMEHTOB
TaMO>KEHHBIX OpraHOB?

4. Kakue TpeOOBaHUS MPEIbABIAIOTCS K ONaHKaM JOKYMEHTOB, COCTaBISIEMBIX B
TaMO>KEHHBIX OpraHax?

5. Kakue TpeOoBaHUS NPEABABISIOTCS K H3TOTOBICHHIO, YYETY, HCIOJIB30BAHUIO M
XpaHEHHIO TepOOBBIX OJaHKOB?

6. Kak npaBuiibHO 0opMIIeTcsl pEKBU3UT «HAUMEHOBaHHE BUAA JOKYMEHTa»?

7. Kakum 06pa3zom opopMIIsieTCsl pEKBU3UT «aIpeCOBAHHE JOKYMEHTa»?

8. KakoBbl 0cOOEHHOCTH OPOPMIICHUS PEKBU3UTA «TEKCT JOKYMEHTa»?

9. C kakoil Henbl0 W B KAKOM IIOpSAAKE IPOBOJUTCS COIJACOBAHUE JIOKYMEHTOB,
COCTaBJIEHHBIX TAMO>KEHHBIM OPraHOM?

10. KakoBbl 0COOEHHOCTH MOATOTOBKM M O(OPMIICHHS TNPHUKA30B U PaCIOPSIKCHUH,
U3JIaHHBIX B TAMOXKEHHOM Oprase?
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11. KakoBbl 0coOeHHOCTH OGOpPMIIEHUS MHCTPYKIMH W aKTOB, COCTaBICHHBIX B
TaMOXXEHHOM opraHe?

12. Kak mpoucxoauT NoAroToBKa JOKyMEHTOB K 3aCE€JaHUSAM KOJIIeTun?

13. Kakue TpeOGoBaHUS MPEIBSBISAIOTCS K JOKYMEHTaM, M3TOTOBJISIEMBIM C TOMOIIBIO
[e4YaTauX yCTPONCTB?

14. Kakum 00pa3oM Ipou3BOIUTCS B TAMOXKEHHBIX OpraHax pa3MHOXKEHHE JJOKYMEHTOB?

15. KakoBbl 0COOCHHOCTH OQGOPMIICHHS M Tepeladyd TeJerpaMM, TeleTalorpamm,
¢akcorpamm u TeneoOHOrpaMM B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

3aganue Ha neaoByro urpy ([AHU-2):

[IpakTuyeckas paboTa CTYAEHTOB B MaibiX rpynmax (mo 3-5 dyenmoBek). ['pymmb
pa3pabaTbIBalOT JOKYMEHTHI: MpPHUKa3, PaclopsiKeHue, JeoBoe muchkMo (2-3 BUaa, Hampumep:
COIIPOBOJUTENBHOE, HWH(POpPMAIMOHHOE, TapaHTuiiHOe). Ilo 3aBepuieHMHM NPOU3BOAMTCS
3aCIyIIMBaHUE JOKJIAAa KaXJ0i Mainoil rpynmsl, oOCYKIeHHE M WTOTOBOE OICHMBAHHUE C
y4acTUEM MPENoiaBaTes.

Bpewms - obmee 60 muH. (50 MuH. — camocTosiTenbHas padora, 10 MUH. — O0OCYKICHHE
Ka)kJ0ro J0KIazaa).

Tema 6. Opranusanusi J0KyMeHTO000p0OTa B TAMOKEHHBIX OPraHax

3AHATHUE 6

®opMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).

1. Ilpuem, 06paboTka 1 pacupeeneHre NOCTYNAIOIINX T0KYMEHTOB.

2. Opranuzanust 00pabOTKHU U Mepeadn OTHPABISIEMbIX JOKYMEHTOB.

3. ITopsioK MPOX0>KI€HUSI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

4. Ilpuem u 06paboOTKa TOKYMEHTOB, MOCTYHAIOIIUX MO KaHaJlaM 3JEKTPOHHOW MOYTHI U
(aKCUMHUIBHON CBSI3U.

5. Yyer konuuecTBa JOKyYMEHTOB.

6. Pabota ¢ oOpaleHusIMH IpakJiaH U JACTyTaTOB.

7. Perucrpanus JOKyMEHTOB.

8. Opranu3zanus IOUCKOBON CUCTEMBI 110 IOKYMEHTAM.

9. KoHTpoJIb NCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

10. PaGoTa ucromHuTeNeH ¢ TOKyMEHTaMH.

3aganue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. 3anonHUTH ciaenyonye JOKyMEHTHI:

- (hopMy IIpUMEPHOI1 CBOAKH O TOKYMEHTOOOOpPOTE TAMOKEHHOI'O OpPraHa;

- IPUMEPHYIO (POPMY CIIPaBKU O COCTOSIHUHM UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB;

- oOpaser perucTparoHHO-KOHTPOJIBHOM KaPTOUKH.

Bonpocsl 1J1s1 CAMOKOHTPOJISA:

1. Kakum oOpa3oM NHpOHM3BOIUTCS IMPHEM M TEpBUYHAS 00pabOTKa MOCTYMAIOUIMX B
TaMO>KEHHBIN OpraH 10KyMEHTOB?

2. C Kkaxko# LeNbl0 MPOU3BOAMTCA IIPEIBAPUTEIILHOE PACCMOTPEHHE IOCTYIAIOLIUX B
TaMO>KEHHBIN OpraH 10KyMEHTOB?

3. KakoB mopsiioKk MOATOTOBKM U OOpaOOTKH, COCTaBISIEMBIX B TaMOXXEHHOM OpraHe
JOKYMEHTOB?

4. Kak npou3BOAUTCs perucTpanys JOKyMEHTOB B TAMOKEHHOM OpraHe?

5. Kakue Buabl JOKYMEHTOB, OOpalIaIOMIMXCS B TAMOKEHHBIX OpraHax, IOJAJIEeKaT
00s13aTeNbHON perucTpanuu?

6. Kakue cripaBouHble MaTEpHUaIIbl UCIOIB3YIOTCS IPU PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB?

7. KakoBbl 0COOEHHOCTH aBTOMAaTU3UPOBAHHON PETUCTPAIUN JOKYMEHTOB?

Dopma A Crpannna 12 u3 28



MUHHCTEPCTBO HAYKH U BHICIIEr0 oOpa3oBanus PO

o o Dopma
VYV IbSIHOBCKHUI TOCYIapCTBEHHBIH YHHBEPCUTET

@ - PaGouas mporpamMma JUCIHUILTAHBL

8. Kakum 06pa3oM mpou3BOAUTCS MOCTPOEHUE MOMCKOBOM CUCTEMBI 110 JOKYMEHTaM?

9. Kak ocyuiecTBisieTcs NOMCK JOKYMEHTOB IIPH aBTOMAaTU3UPOBAHHOM perucTpanuu?

10. Kak npousBoautcs moacyeT o0bemMa JOKYMEHTO000pOoTa B TAMOKEHHOM opraHe?

11. Yto BXOIUT B 3a/1a4ul KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS! JOKYMEHTOB TAMOKEHHOI'0 OpraHa’?

12. Kakue cpoKH UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB IPUMEHSIIOTCS] B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

13. Kakum 00pa3oM OpraHM3oBaH KOHTPOJb HUCHOJIHEHHUS JOKYMEHTOB B TaMOXXEHHBIX
opraHax?

14. Kak ocymecTBisieTcss B TaMOXXEHHBIX OpraHax paboTa HCIOJHHUTENEH C
JNOKyMEHTaMu?

15. KakoBbl 0COOEHHOCTH pabOThI C 0OpaIEHUSIMH T'PakJIaH B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

Tema 7. ®opMuUpOBaHKe eI B TAMOKEHHBIX OPpraHax

3AHATUE 7

®opMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).

1. CocTaBineHne HOMEHKIJIATYPHI J1E1.

2. ®opMUpPOBaHUE A€ B TAMOKEHHBIX OpraHax.

3. Odopmnenue nem.

4. Opranu3anysi ONepaTUBHOIO XpaHEHUsI IOKyMEHTOB.

5. Opranu3zanus IpoOBEAEHUS 3KCIEPTU3HI LICHHOCTH IOKYMEHTOB.

6. CoctaBienue u opopmiieHue onucei aer.

7. Ilepenaya TOKyMEHTOB Ha apXUBHOE XPaHECHUE.

3aganue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. 3anomHUTH (HOPMBI CIEAYIOUINX TOKYMEHTOB:

- HOMEHKJIATypbl 1€] TAMOKEHHOI'O OpraHa;

- OIUCHU JeNl NOCTOSHHOTO, BpeMEHHOro (cBpimie 10 J€T) XpaHEHUs U IO JUYHOMY
COCTaBY CTPYKTYPHOTO NOAPA3/IEICHNUs TAMOKEHHOT'O OPTaHa;

- aKTa O BBIJCJICHUU K YHUUTOKEHHUIO JJOKYMEHTOB, HE MOJIIEKALINX XPAaHEHUIO.

Bonpocs! 1J1s1 CAMOKOHTPOJISA:

1. KakoBbI 0COOEHHOCTH COCTaBJICHUS HOMEHKJIATYPHI JIe]l TAMOKEHHOT'O opraHa?

2. KakumMu HOpMaTHMBHBIMM aKTaMHM CIEAyeT pPYKOBOACTBOBATbCS IPH COCTaBICHHUH
HOMEHKJIATyphbI €17

3. Kakue naHHbIe BKJIIOUAIOTCS B HOMEHKIJIATYPY J1€7 TAMOXKEHHOI'O opraHa?

4. KakoBbl 0COOEHHOCTH (POPMHUPOBAHUS /1€ B TAMOKEHHOM Oprane?

5. Kakue npaBuiia He00X0 MO COOII0AaTh pU (OPMUPOBAHUHU A€ ?

6. KakoBbl 0COOEHHOCTH TpPYNIHMPOBKH B Jella Pa3IHYHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB,
COCTaBJICHHBIX B TAMOXXEHHOM Oprase?

7. Kak mpou3BOANTCS IKCIEPTH3A LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB B TAMOXXEHHOM Oprase?

8. C xakoll 1IesIbI0 CO3JAI0TCS IOCTOSTHHO JAEMCTBYIOIIME SKCIIEPTHBIE KOMUCCUU?

9. Ilepeuncnure OCHOBHBIC (DYHKIIMU KCIIEPTHON KOMUCCHH.

10. Kakue cBeneHHs yKa3bIBalOTCS Ha OOJIOXKKE Jesia, 0O(OPMIIEHHOTO B TaMOXKECHHOM
oprane?

11. Kak ocymiectsisiercss 0T00p JOKYMEHTOB JIJIsl I€pelaun B apXuB?

12. KakoBbl ocoOeHHOCTH 0(hOpMIICHHUS 1eT TAMOXKEHHOTO opraHa?

13. KakoB nops10K COCTaBJIEHUs OIMCEN 1€ TAMOKEHHOTO OpraHa’?

14. T'me mpou3BOOUTCS ONEPATUBHOE XpaHEHHE el M JOKYMEHTOB TaMOXXEHHOI'O
oprana?

15. KakoB nops0k nepeaauu e Ha apXUBHOE XpaHEHHE?
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Tema 8. Opranmszanms padoTbl BeAOMCTBEHHOI'0 apXHMBa, JKCIEPTH3a LEHHOCTH

AOKYMEHTOB
3AHSATHUE 8

®opMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITETILHOTO H3YUYCHHUS).
. 3amaun ¥ PyHKIIUM apXUBOB TAMOYKECHHBIX OPTaHOB.

. Obecrnieuenue COXpaHHOCTHU JIOKYyMEHTOB apXHBa.

. Opranunzanus JOKyMEHTOB B apXUBE.

. Y4eT JOKYMEHTOB B apX1BaX TaMO>KEHHBIX OPT'aHOB.

. Hayyno-cripaBo4HBIii anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.

. Ucnionp30BaHne JOKYMEHTOB apXHBa.

. [lopaiokx nepenaun JOKYMEHTOB apXHBa Ha IOCTOSIHHOE XpaHEHHUE.
. Opranmzanus paboThl apXHUBa.

[Tocne paccMOTpeHHs BBILICTIEPEYUCICHHBIX BOMPOCOB CTYICHTHI JIOJKHBI CBOOOIHO
u3jarath uMeronecs 3HaHus. C 1eapl0 CaMOKOHTPOJIS YCBOEHUS MaTepuaia CTyAI€HThI JOJIKHBI
OTBETUTH Ha CIEAYIOIINE BOIPOCHI:

3aganue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. OdopmuTh 00pa3ibl CAETYIOMUX JOKYMEHTOB:

- KApTOUKH apXUBHOTO (HOH[IA;

- TOZIOBOTO IJIaHa PabOThI apXHBa;

- aKTa [pHeMa-repeiad JOKyMEHTOB Ha rOCYJapCTBEHHOE XPAHEHNUE;

- aKTa MPOBEPKHU HATMYUS U COCTOSIHUA A€ POHAA;

- 0popMHTE CTIPABKY-3aMECTHTENb, BHYTPEHHIOIO OMHCh U JIUCT 3aBEPUTEb.

Bonpocsl 1J1s1 CAMOKOHTPOJISA:

1. Ilepeuncnure raaBHbIE 3a/1a4d APXUBOB TAMO>KEHHBIX OpraHOB?

2. Kakue ¢pyHKIMHU BBIOTHIIOT apXUBBI TAMOXXEHHBIX OPraHOB?

3. Kakme ™eponpusTHs TPOBOAATCS B TaMOXXCHHBIX OpraHax ajisi oOecredeHus
COXPAaHHOCTH JOKyMEHTOB apxuBa?

4. J1ns kakux Leei 1ena MOTyT BbIIaBaThCs U3 XpaHUIMILA?

5. Kakumu nokymeHTamu oopmisieTcs: Bblgaua e U3 apxuBa?

6. Onumure nopsAI0K IPOBEAEHHS MPOBEPKU HAIMYMS U COCTOSIHUSL J1€]1, YUCIIALIUXCS 110
OIIUCSIM.

7. Kak opranusyrorcsi JOKyMEHTBI B apXuBe?

8. C xakol 1eNIbI0 MPOBOIUTCS crcTeMaru3anus fen Gonma?

9. Kak opranusyercs B 1€J0IPOU3BOJICTBE PO3bICK YTPAUEHHBIX A€’

10. Kakue paHHbIE YKa3bIBAIOTCSI Ha TUTYJIBHOM JIMCTE€ 3aKOHYEHHOW ONHUCH JAel
IIOCTOSIHHOT'O XpaHEHU?

11. Kak opranusyercs y4eT JOKYMEHTOB B apXUBaX TAMOXXEHHBIX OPraHOB?

12. IlepeuricnuTe OCHOBHBIE YUETHBIE JOKYMEHTBI, IPUMEHSEMBIE B ApPXUBE.

13. Kak cTpouTcsi Hay4HO-CIIPaBOYHbIN anmnapaT K JOKyMEHTaM apxuBa?

14. Kakum 00pa3oM MOTYT HCIIOJIb30BAThCs JJOKYMEHTHI apXuBa?

15. KakoBbI 0COOEHHOCTH OpraHu3aIiy padoThl apXUBa TAMOKEHHOT'O OopraHa?

03N N b W —

Tema 9. ABTOMaTH3HPOBAHHbIE CHCTEMBbI 1eJI0NPOU3BOACTBA

3AHATHUE 9

dopMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).

1. OcobeHHOCTH aBTOMATHU3aLMH J1eI0NpOon3BoACTBa B Poccuu.

2. Ilporpammbl, BXOIAILIME B COCTaB IIaKeTa aBTOMATHU3allMM JEJIONPOU3BOJCTBA
Microsoft Office.
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3. @ailsibl U JOKYMEHTHI.

4. OcHOBHBIE TIpaBWJIa ONTUMAIBHOW OpraHU3alMu pPabOTBl C 3JIEKTPOHHBIMHU
JTOKyMEHTaMHU.

3agaHue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. Ilo nmanHomMy THIy pacumpeHus ¢aiia ompenenuTe K KaKOMy THUITy OTHOCHUTCS
KOHKPETHBIN JIOKyMEHT M 0XapaKTepu3yiTe ero GyHKINOHAIHHOE Ha3HAYCHHUE.

2. OnumuTe 4 criocoba nepexiroueHus Mexay nporpammamu Microsoft Office.

8. TEMbI IPAKTUYECKUX U CEMUHAPCKHUX 3AHSATUM

®opma o0yueHus: 3aounas

Tema 1. JIOKyMeHT M cuCTeMa JOKYMEHTALINH.

Bonpoce! mo Teme (17151 CaMOCTOSITEILHOTO U3YUYEHHUS).

1. IToHsiTHE TOKYMEHTA U €T0 (DYHKIIHH.

2. Packpoiite  mousaTHs ~ «uHQOpManus»,  «MHPOPMALMOHHBIE  PECYpPCHD»,
«JIOKyMEHTHPOBAHHEY.

3. Kak cOOTHOCSTCS IOHATUS «IOKYMEHT» U «yNpPaBICHUE»?

4.0nummTe cucTeMy TOKyMEHTOB.

5.B 4em 3akiovaercsi JOKyMEHTAllMOHHOE 0OecrieueHe ypaBiIeHus ?

6. Uto perynupyet MexayHapOoAHbIN CTaHIapT Ha yIIpaBIeHUE JOKYMEHTAUEH?

Kakue Buabl HocuTeneit HPOPMALIMU UCTIONB3YIOTCS IS CO31aHusl ToKyMeHToB? [laiite
UX KPaTKYIO XapaKTEpUCTHKY.

7. KakumMu OCHOBHBIMU CBOMCTBaMH 00J1a/1aeT JOKYMEHT?

8. Uro Bkmowaer B cebs mnoHATHE «(DYHKIMs» JgokymeHrta? Ilepeuncinure wu
oxapakrepusyiite o0mmue GyHKINN TOKyMEHTA.

9. UTto moHUMaeTCs MO ONpeeTIeHUEM «yHU(DUIIUPOBAaHHAS CUCTEMA IOKYMEHTAIUN?

10. Kakue knaccuukanuu TOKyMeHTa U TI0 KaKUM IPU3HAKaM MOXHO J1aTh?

11. Kakoe MakcMMaJbHOE KOJIMYECTBO DPEKBH3UTOB MOXET OBITh HCIHOJIB30BAHO IPHU
oopmiennn nokymenTa? B oOmux ueprax oxapakTepusynTe KaKablii peKBU3HUT.

12. Kakue ocHOBHBIE TpeOOBaHMS MPEIBSBIISAIOTCS K OJaHKaM JJOKYMEHTOB?

13. Kakue oOmenpuHaThIe COKpPAIIEHHUS CIIOB JOITyCKAIOTCA B JOKyMEHTaxX?

14. KakoBbl OCHOBHBIE IpaBUJIa HAIUCAHUS YUCEN B TOKyMEHTAX?

15. OxapakrepusyiiTe 0COOEHHOCTH O(POPMIICHHS B TOKYMEHTAaX 3HAKOB MPEHHHAHUS U
CHUMBOJIOB.

Tema 2. UHPOpMALMOHHO-TOKYMEHTALMOHHOE o0ecmevyeHHe padoThl anmapara
yIpaBJIeHHS.

Bonpocsl mo TeMe (J17151 CaMOCTOSTENILHOTO U3YUYEHUs).

2. KakoBa cucrema TOKyMEHTHOH JIeITEIbHOCTH U YTO OHA B ce0st BKIIIOYaeT?

2. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY HaIIPABJIEHUN JOKYMEHTHON AESITEIbHOCTH:

— HEMOCPECTBEHHAs paboTa ¢ JOKyMEHTaMH;

— aIMUHHUCTPAaTUBHO-YIIPABJICHYECKAs 1E€ATEIbHOCTB;

— Hay4Has JesTeIbHOCTb;

— UH(POPMALMOHHO-METOINYECKasi EATEIbHOCTb.

3. Uto noHuMaeTcs oA yrnpasieH4eckoi nHpopmarueit?

4. ITo kakuM MO3UIMAM Kiaccupuiupyercs nHpopmarus?

5. KakoB nops1ok oOMeHa nHpopMaIuei?

6. Pacckaxxute 00 YpOBHSIX yIpaBJICHUS JOKYMEHTAIHEH.
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Tema 3. Ilopsitok BeIOMCTBEHHOI0 XpPAaHEHHMSl [JOKYMEHTOB M OPraHHM3alusl HX
JA€eJI0NPOU3BOICTBA.
3AHSATHE 1
dopma npoBeeHNs — CEMUHAp, EJI0Basi UIpa.
Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIs1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).
4. KakoBbI 0011H€ TOJOXKEHNS OPTaHU3aUH JOKYMEHTALMOHHOTO 00eceueHHsI
YIPaBJIEHUS B TAMOXXEHHBIX OpraHax?
5. KakoBbl OCHOBHBIE MTOHATHUSI OPTaHU3AIMH JOKYMEHTAIHOHHOTO 00ECTIeYeHHS
YIPpaBJIEHUS B TAMOXXEHHBIX OpraHax?
6.0nummTe OpraHu3aIuio JOKYMEHTO000pOTa TAMOKEHHBIX OPTaHOB.
4. OyHKIUHN U CTPYKTYpa CIIy>KOBI AETOMPOU3BOICTBA.
5. IlpaBuia opranu3aniy JOKYMEHTOO00POTa B YUPESIKICHHUSX.
6. OOmme npaBuiIa U 3a1a4M PETUCTPALIH JOKYMEHTOB.
7. Opranuzanusi KOHTPOJIS. UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.
8. CucremaTtu3anus 1 XpaHeHUE JOKYMEHTOB B OPraHU3aLNH.
9. TexHn4eckue cpeacTBa, UCIOJIb3YEMBIE B IEIOIPOU3BO/ICTBE.
10. ITyTu coBepiIeHCTBOBAHUS CITyKObI IEIONPOU3BOCTBA.
3amanue 11 MPaKTUYeCKOi paboThI:
1. CocTaBuTh CX€My NMPOXOKIEHUS BXOIAIIEH JOKYMEHTAMU B OPraHU3aLHH.
2. CocTaBUTh CXEMY MPOXO0XKIEHUS UCXOASIIEH JOKYMEHTALIMHM B OpraHU3aluu
3. CocraBuTh NpUMEpHYIO (POpMY HOMEHKJIATYPHI JIeJT, UCIIOb3yEeMYI0 B OpraHU3aIHsiX.

3aganue Ha neaoByro urpy ([AHU-1):

ITpakTnueckast paboTa CTyAEHTOB B MalbIX rpynnax (mo 3-5 uyenosek). ['pynmsl
MOJyYaroT JAOKYMEHTHI M paclpeleNsioT MX M0 HCHoigHuTensM. Kaknas rpymma cocTaBiser
NPUMEPHYIO TMPOTPaMMy COBEPIICHCTBOBAHUS CIIyKOBbI Jenonpou3BoAcTBa. [lo 3aBepiieHUH
MIPOM3BOJUTCS 3aclylIMBaHUE [OKJIAJa KaKIAOH Masloil Tpymmbl, 0OCYXIEHHE U HUTOrOBOE
OLICHMBAHUE C YYaCTHEM IPENOJABATENS.

Bpewms - o6mee 60 mun. (50 MuH. — camocTosTenbHas padora, 10 MUH. — 00CYXKIIEHHE KaXXI0TO
JTOKJIaJ1a).

Tema 4. Opraamsanus padoTbl cJayk0 JAOKYMEHTAIMOHHOIO olecrievyeHust
TAMOKEHHBIX OPTaHOB, UX 321241 H QyHKIUH

Bonpocsl mo TeMe (17151 CaMOCTOSTENILHOTO U3YUYEHUs).

1. TumoBasi WHCTPYKLHUS IO JEIONPOU3BOJACTBY M paboTe apxXWBa B TaMOKEHHBIX
Oprasax.

2. IOKyME@HTaIlMOHHOE 00eCTIeueHUe YIIPABICHUS B TAMOKEHHBIX OpraHaXx.

3. 3amauu, QYyHKIMU U TOPSIOK padOTHI OTAENa MTOKYMEHTAIMOHHOTO OOecTeueHus
TaMO>KEHHBIX OPTaHOB.

4. TlpaBa u 00S3aHHOCTH OTBETCTBEHHOTO 32 JEJIOMPOU3BOJCTBO B CTPYKTYPHOM
MOIpa3/IeIeHUH TAMOXXEHHOT'O OpraHa.

5. TlpaBa, 00s13aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh HadaJbHHKA OT/AENA JOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0ecrneveHns TAMOKEHHOTO OpraHa.

6. OYHKIMH COTPYAHUKOB CIY>KOBI IETOMPON3BOICTBA TAMOKEHHOTO OpraHa.

TeMbI 10KIA10B:

1. IlpumepHas DOMKHOCTHAST WHCTPYKIMS WHCIEKTOpa OTIENa TOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrneveHus, OCYIIECTRISIONIETO PETUCTPAIIMIO TPUKA30B, PACTIOPSKEHUH, TOKIATHBIX 3aITUCOK
U Ip. BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB TaMOKEHHOTO OpTaHa.
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2. IlpumepHas [OJKHOCTHAs MHCTPYKLUS HHCIEKTOpa OTHENa JOKYMEHTALHOHHOIO
o0ecreyeHus1, OCYIECTBISIONIET0 MAIIMHOMMCHBIE paObOTHI OTAETA.

3. IlpumepHas OOKHOCTHAsT MHCTPYKIMS HMHCIEKTOpa OTAENa JOKYMEHTAllMOHHOIO
o0ecreyeHus, OTBETCTBEHHOTO 32 pPa0OTy KOMMPOBAIbHO—MHOXKUTEJIBHOTO yYacTKa OT/IeNa.

4. IlpumepHas [OJDKHOCTHas HMHCTPYKLMS MHCIEKTOpa OKCIEOUIMM  OTIeNa
JOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00ECTICUCHHUSI.

5. IlpumepHass JODKHOCTHAS MHCTPYKLHMS HHCIEKTOPA, OTBETCTBEHHOTO 3a paloTy
y4JacTKa BXOJSIIEeH KOPPECTIOHCHIINU OT/Aea JOKYMEHTAlMOHHOTO 00eCieueHHs.

6. IlpumepHass OODKHOCTHAS MHCTPYKLHMS HHCIEKTOPa, OTBETCTBEHHOTO 3a paloTy
y4acTKa UCXOMISIIEH KOPPECTIOHACHIIUH OT/IeIa JOKYMEHTAIIHOHHOT'O 00ECTICYeHHUS.

7. IlpumepHas IOHKHOCTHAasT MHCTPYKIMS HMHCIEKTOpa OTAENa JOKYMEHTAllMOHHOIO
o0ecreyeHns1, OCYIECTBISIONIET0 KOHTPOJIb 38 UCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB OT/eNa.

8. IlpumepHas AOKHOCTHAsE MHCTPYKLMS HMHCIEKTOpa OTAeNa JOKYMEHTAlMOHHOIO
o0ecreyeHns, OTBETCTBEHHOTO 32 BEICHUE JICIONMPOU3BO/ICTBA MO 00OpALICHUSAM I'pakaH.

Bonpocs! 1J1s1 CAMOKOHTPOJISA:

1. Kakoil HOpMaTHBHBI aKT pErJIAaMEHTHPYET TMOPAIOK paboThl  CIy>KObI
JIEJIONPOU3BOCTBA U apXUBa B TAMOKEHHBIX OpraHax?

2. Kakoe CTpyKTypHOE IOApa3JelICHUE TAaMOXHH OTBEYAaET 3a JOKyMEHTAIlMOHHOE
obecrieyeHue yrpaBiaeHus?

3. Ha xoro Bo31araercsi OTBETCTBEHHOCTb 3a OPTaHU3ALMIO JIEJI0IPOU3BOJICTBA B OTENAX
TaMO>KEHHBIX OpraHOB?

4. KakoBbl OCHOBHBIC 3aJaud M (YHKIHMU OTAETa JOKYMEHTAIMOHHOIO OOecredeHus
TaMO>KEHHBIX OpraHOB?

5. Uto BXOAUT B OOS3aHHOCTH OTBETCTBEHHOT'O 3a JAEJONPOU3BOJACTBO B CTPYKTYPHOM
M0/Ipa3/IeJIEHNU TAMOXXEHHOIO opraHa?

6. Kakme mnpaBa u O0053aHHOCTHM HMMEET HAYaJbHUK OTJENa JIOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecreyeHnss TaMOKEHHOT0 opraHa’?

7. KakumMu HOpPMAaTHBHO-NPAaBOBBIMM aKTaMU pPYKOBOACTBYETCS HAdaJbHUK OT/EJa
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTIeYeHHsI TAMOXKEHHOTO OpraHa B CBOEH JIeATEIIbHOCTHU?

8. UTo BXOAUT B OOSI3aHHOCTH MHCIIEKTOpa OTAeNa JOKYMEHTAI[HOHHOTO oOecredeHus,
OCYIIECTBIISIOLIETO PETUCTPALIMIO BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB TAMOYKEHHOTO opraHa?

9. KakoBbl 00s13aHHOCTH HHCHEKTOPA, OCYIICCTBIISIONIETO MAIIMHOMUCHBIE PabOTH,
oT/ena TOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecrieueHus] TAMOKEHHOT 0 opraHa?

10. TIlepeuncnuTe OCHOBHBIC 33JaYll HHCIEKTOpa, OTBETCTBEHHOro 3a paloTy
KOIIMPOBaJIbHO-MHOKUTENBHOIO y4acTKa?

11. Yto BXOAUT B 00S3aHHOCTH WHCIEKTOPA 3KCIEIUINU OT/AENA JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecreyeHnss TaMOKEHHOT0 opraHa’?

12. KakoBbl (YHKIHMM HMHCIEKTOpAa Y4acTKa BXOJSIIEH KOPPECHOHACHIMU OT/elna
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYeHUsI TAMOKEHHOT'O OpraHa’?

13. Yro sBnsieTcs OCHOBHOM 3ajaueil MHCIEKTOpA, OCYIIECTBISIOLIETO KOHTPOJIb 3a
HCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB?

14. KaxoBbl OCHOBHBIE OOS3aHHOCTH MHCIEKTOpa OTJeNa JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieyeHnss TaMOKEHHOTO OpraHa, OTBETCTBEHHOI'O 3a BEICHHE [EJIONPOU3BOJCTBA II0
oOpaIIeHusIM rpakaan’?

15. KakuMyu HOpPMAaTHUBHBIMH aKTaMH PYKOBOJCTBYIOTCS COTPYAHUKU  CITY>KObI
JIEJIONPOU3BOACTBA TAMOKEHHOT'O OPr'aHa B CBOEH I€ATENBHOCTH?

Tema S. IIpaBuiia NOArOTOBKU M 0pOPMJICHUS JOKYMEHTOB B TAMOKEHHbBIX OpraHax

Bonpocsl mo Teme (117151 CaMOCTOSITENIBHOTO U3YUYEHUS).

1. JlokyMeHTaIus TAMOKEHHbBIX OpPraHoB.

2. OcoOGeHHOCTH OATOTOBKU M 0(OPMIICHUS OTEIBHBIX BUI0B JTIOKYMEHTOB.
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3. TpeGoBanus Kk 6J1aHKAM TOKYMEHTOB.

4. OdopmiieHue peKBU3UTOB B MPOIECCe MOATOTOBKU JOKYMEHTOB.

5. TpeGoBaHus K JTOKYMEHTaM, M3rOTOBISEMBIM C TOMOIIBIO MEYATAIOUINX YCTPOUCTB,
KOIIMPOBaHUE TOKYMEHTOB.

6. OcobenHnoctu 0(hopMIICHUS TOKYMEHTOB, TIEpE1aBaeMbIX 110 KaHaJaM 3JIEKTPOCBS3H.

Bonpocsl 1J1s1 CAMOKOHTPOJIS:

1. Kakue BUibl HCHOPMATHUBHBIX [IPAaBOBBIX AKTOB U3/1al0T TAMOKEHHBIE OpraHbl?

2. Kakum o0Opa3oM MOryT OBITh OTMEHEHBI NPABOBHIE aKThl, W3JaHHbIC TAMOXXEHHBIM
opranom?

3. Kakue pekBH3HUTHI HCIOJB3YIOTCA MpPHU MOJATOTOBKE U O(GOPMIICHUH JOKYMEHTOB
TaMO>KEHHBIX OpraHOB?

4. Kakue TpeOOBaHUS MPENbSABIAIOTCS K ONaHKaM JOKYMEHTOB, COCTaBISIEMBIX B
TaMO>KEHHBIX OpraHax?

5. Kakue TpeOoBaHUS NPEABABISIOTCS K HW3TOTOBICHHIO, YYETY, HCIOJIB30BAHUIO U
XpaHEHHIO TepOOBBIX OJaHKOB?

6. Kak npaBuiibHO 0(opMIIeTCsl pEKBUZUT «HAUMEHOBaHHE BUAA JOKYMEHTa»?

7. Kakum 06pazom opopMIIsieTCsl pEKBU3UT «aIpECOBAHKE JOKYMEHTa»?

8. KakoBbl 0cOOeHHOCTH OPOPMIICHHS PEKBU3UTA «TEKCT JOKYMEHTa»?

9. C kakoil Henbl0 W B KAKOM IIOpSAAKE IPOBOJUTCS COIJACOBAHUE JIOKYMEHTOB,
COCTaBJIEHHBIX TAMO>KEHHBIM OPraHOM?

10. KakoBbl 0COOEHHOCTH MOATOTOBKM M O(OPMIICHHS TNPHUKA30B U PaCIOPSIKCHUH,
U3JIaHHBIX B TAMOXKEHHOM Oprase?

11. KakoBbl 0coOeHHOCTH OGOpPMIICHUS MHCTPYKIMH U aKTOB, COCTABICHHBIX B
TaMOXXEHHOM opraHe?

12. Kak mpoucxoauT NoAroToBKa JOKyMEHTOB K 3aCE€JaHUsIM KOJIIIeTun?

13. Kakue TpeOGoBaHUS MPEIBSBISAIOTCS K JOKYMEHTaM, M3TOTOBJISIEMBIM C IOMOIIBIO
[1eYaTauX yCTPONCTB?

14. Kakum 00pa3oM Ipou3BOIUTCS B TAMOXKEHHBIX OpraHax pa3MHOXKEHHE JOKYMEHTOB?

15. KakoBbl 0COOCHHOCTH OQOPMIICHHS M Tepelayd TeJerpaMM, TeleTalorpamm,
¢akcorpamm u TeneoOHOrpaMM B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

Tema 6. Opranusanusi J0KyMeHTO0000p0Ta B TAMOKEHHBIX OPraHax

Bonpocsl mo Teme (117151 CaMOCTOSITENIBHOTO U3YUYEHUSA).

1. Ilpuem, 06paboTka u pacupeeneHre NOCTYNAIOIINX T0KYMEHTOB.

2. Opranuzanust 00pabOTKHU U Mepeadn OTHPABISIEMbIX JOKYMEHTOB.

3. ITopsinoK MPOX0KI€HUSI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

4. Ilpuem u 06paboOTKa TOKYMEHTOB, MOCTYHAIOIIUX MO KaHallaM 3JEKTPOHHOW MOYTHI U
(aKCUMHUIBHON CBSI3U.

5. Yyer konu4uecTBa JOKyMEHTOB.

6. Pabota ¢ oOpaleHusIMH IpakJiaH U JACTyTaToB.

7. Perucrpanus JOKyMEHTOB.

8. Opranu3zanus IOUCKOBON CUCTEMBI 110 IOKYMEHTAM.

9. KoHTpoJIb NCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

10. PaGoTa ucnomHuTesnel ¢ TOKyMEHTaMH.

3agaHue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. 3anonHUTH ciaenyonye JOKyMEHTHI:

- (hopMy IIpUMEPHOI1 CBOAKH O TOKYMEHTOOOOpPOTE TAMOKEHHOI'O OpPraHa;

- IPUMEPHYIO (POPMY CIIPaBKU O COCTOSIHUHM UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB;

- o0pasel] perucTparoHHO-KOHTPOJIBHON KaPTOUKH.

Bonpocsl 1J1s1 CAMOKOHTPOJISA:
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1. Kakum o0Opa3oM HpOM3BOIUTCS IMPHEM W TEepBUYHAs 00pabOTKa MOCTYMAIOUINX B
TaMO>KEHHBIN OpraH 10KyMEHTOB?

2. C Kaxko# LeNbl0 MPOU3BOAMTCA IIPEIBAPUTEIILHOE PACCMOTPEHHE IOCTYIAIOLUIMX B
TaMO>KEHHBIN OpraH 10KyMEHTOB?

3. KakoB mopsiioKk MOATOTOBKM U OOpaOOTKH, COCTaBISIEMBIX B TaMOXXEHHOM OpraHe
JOKYMEHTOB?

4. Kak npou3BOAUTCS perucTpanys JOKyMEHTOB B TAMOYKEHHOM OpraHe?

5. Kakue Buapl JOKYMEHTOB, OOpalIalOMIMXCS B TAaMOKEHHBIX OpraHax, IOJAJIEeKaAT
00s13aTeNbHON perucTpannu?

6. Kakue cripaBouHble MaTEpHUaIIbl HCIOIB3YIOTCS IPU PETUCTPALMU JOKYMEHTOB?

7. KakoBbl 0COOEHHOCTH aBTOMAaTU3UPOBAHHON PETUCTPAIIUN JOKYMEHTOB?

8. Kakum 06pa3oM mpon3BOAUTCS MOCTPOEHUE MOMCKOBOM CUCTEMBI IO JOKYMEHTaM?

9. Kak ocymiecTBisieTcs MOMCK JOKYMEHTOB IIPH aBTOMAaTU3UPOBAHHOMN perucTpanuu?

10. Kak npousBoauTcs moacyeT oobemMa JOKYMEHTO000pOoTa B TAMOKEHHOM opraHe?

11. Yto BXOIUT B 3a/1a4l KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB TAMOKEHHOI'O OopraHa’?

12. Kakue cpoKH UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB IPUMEHSIIOTCS B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

13. Kakum 00pa3oM OpraHu3oBaH KOHTPOJb HUCHOJIHEHHUS JOKYMEHTOB B TaMO)XEHHBIX
opraHax?

14. Kak ocymecTBisieTcss B TaMOXXEHHBIX OpraHax paboTa HCHOJHHUTENEH C
JNOKyMEHTaMu?

15. KakoBbI 0COOEHHOCTH pabOThI C 0OpaIEHUSIMH T'PakJIaH B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

Tema 7. ®opMuUpoOBaHKe eI B TAMOKEHHBIX OPraHax

3AHATUE 2

®opMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITEIILHOTO H3YUYCHHUS).

1. CocTaBineHne HOMEHKIJIATYPHI JIE1.

2. ®opMUPOBaHUE A€ B TAMOKEHHBIX OpraHax.

3. Odopmnenue nem.

4. Opranu3anysi ONEPaTUBHOIO XPaHEHUSI IOKyMEHTOB.

5. Opranu3zanus IpoOBEAEHUS 3KCIEPTU3HI LICHHOCTH IOKYMEHTOB.

6. CoctaBienue u opopmiieHue onucei aer.

7. Ilepenadya TOKyMEHTOB Ha apXUBHOE XPaHECHUE.

3aganue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. 3anomHUTH (HOPMBI CIEAYIOUINX TOKYMEHTOB:

- HOMEHKJIATypbl 1€] TAMOKEHHOI'O OpraHa;

- OIUCHU JeNl NOCTOSHHOTO, BpeMEHHOro (cBpimie 10 J€T) XpaHEHUs U IO JUYHOMY
COCTaBY CTPYKTYPHOTO NOAPA3/IEICHNUS TAMOKEHHOT'O OPTaHa;

- aKTa O BBIJCJIIEHUU K YHUUTOKEHHUIO JJOKYMEHTOB, HE MOJIIEKALINX XPAHEHUIO.

Bonpocs! 1J1s1 CAMOKOHTPOJIS:

1. KakoBbI 0COOEHHOCTH COCTaBJICHUS HOMEHKJIATYPHI JIe]l TAMOKEHHOT'O opraHa?

2. KakumMym HOpMaTHMBHBIMM aKTaMHM CIEAYeT DPYKOBOACTBOBATbCSA IIPH COCTaBICHHUH
HOMEHKJIATyphbI €17

3. Kakue naHHbIe BKJIIOUAIOTCS B HOMEHKIJIATYPY J1€7 TAMOXKEHHOI'O opraHa’?

4. KakoBbl 0COOEHHOCTH (POPMHUPOBAHUS /1€ B TAMOKEHHOM Oprane?

5. Kakue npaBuiia He00X0IUMO cOOII0aaTh P (HOPMUPOBAHUU AET?

6. KakoBbl 0COOEHHOCTH TpPYNIHMPOBKH B Jella Pa3IHYHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB,
COCTaBJICHHBIX B TAMOXXEHHOM Oprase?

7. Kak mpou3BOANTCS IKCIEPTH3A LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB B TAMOXXEHHOM Oprase?
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8. C xaKkoli 1IesIbI0 CO3JAI0TCS IOCTOSTHHO JAEMCTBYIONIME SKCIIEPTHBIE KOMUCCUU?

9. Ilepeuncnure OCHOBHBIEC ()YHKIIMU KCTIEPTHON KOMUCCHH.

10. Kakue cBeneHHs yKa3bIBalOTCS Ha OOJIOKKE Jena, O(OPMIIEHHOTO B TaMOXKECHHOM
oprane?

11. Kak ocymiectsisieTcss 0T00p JOKYMEHTOB JIJIsl Iepelaun B apXuB?

12. KakoBbl oco6eHHOCTH 0(hOpMIICHHUS 1eT TAMOXKEHHOTO opraHa?

13. KakoB nops10K COCTaBJIEHUs OIMCEN 1€ TAMOKEHHOTO OpraHa’?

14. T’me mpou3BOOUTCS ONEPATUBHOE XpaHEHHE JAEl M JOKYMEHTOB TaMOXEHHOI'O
oprana?

15. KakoB nops0k nepeaauu e Ha apXUBHOE XpaHEHHE?

Tema 8. Opranmszanms padoTbl BeAOMCTBEHHOI'0 apXHMBa, JKCIEPTH3a LEHHOCTH

AOKYMEHTOB
3AHATHUE 3

®opMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITETILHOTO H3YUYCHHUS).
. 3amaun ¥ QyHKIIUM apXUBOB TAMOXKECHHBIX OPTaHOB.

. Obecrnieuenne COXpaHHOCTHU JIOKYyMEHTOB apXHBa.

. Opranunzanus JOKyMEHTOB B apXHBE.

. Y4eT JOKYMEHTOB B apXUBaX TaMO>KEHHBIX OPT'aHOB.

. Hay4yno-cripaBo4HBIif anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.

. Ucnionb30BaHne JOKYMEHTOB apXHBa.

. [lopaiok nepenaun JOKYMEHTOB apXHBa Ha IOCTOSSHHOE XpaHEHUE.
. Opranmzanus paboThl apXHUBa.

[Tocne paccMOTpeHHs BBIIICTIEPEUUCICHHBIX BOMPOCOB CTYICHTHI JIOJKHBI CBOOOIHO
u3jarath uMeronecs 3Hanus. C 1eapl0 CaMOKOHTPOJISL YCBOEHUS MaTepuaia CTyA€HThI JOJIKHBI
OTBETUTH Ha CIEAYIOIINE BOIPOCHI:

3agaHue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. OdopmuTh 00pa3ibl CAEYIOMUX JOKYMEHTOB:

- KApTOUKH apXUBHOTO (HOH[IA;

- TOZIOBOTO IJIaHa pabOThI apXHBa;

- aKTa [pHeMa-nepeiad JOKyMEHTOB Ha FOCYJapCTBEHHOE XPAHEHUE;

- aKTa MPOBEPKU HATMYHUS U COCTOSIHUA A€ (POHAA;

- 0(pOpMHTE CTIPABKY-3aMECTHTENb, BHYTPEHHIOIO OMHCh U JIUCT 3aBEPUTEIIb.

Bonpocs! 1J1s1 CAMOKOHTPOJISA:

1. Ilepeuncnure rIaBHbIE 3a1a4l ApXUBOB TAMO>KEHHBIX OpraHOB?

2. Kakue ¢pyHKINHU BBIOTHIIOT apXUBBI TAMOXXEHHBIX OPraHOB?

3. Kakme ™eponpusTHs TPOBOAATCS B TaMOXXCHHBIX OpraHax ajis oOecredeHus
COXPAHHOCTH JOKyMEHTOB apxuBa?

4. J1ns kakux 1esei 1ena MOTryT BbIIaBaThCsl U3 XpaHUIMILA?

5. Kakumu nokymeHTamu oopmisieTcs: Bblgaua e U3 apxuBa?

6. Onumure nopsAI0K NPOBEACHHS MPOBEPKU HAIUYMS U COCTOSIHUSL J1€]1, YUCIIALIUXCS 110
OIIUCSIM.

7. Kak opranusyrorcsi JOKyMEHTBI B apXuBe?

8. C KaKoii 1IeNIbI0 IPOBOJUTCS CUCTEMaTH3alus e Gponaa?

9. Kak opranusyercs B 1€J0IPOU3BOJICTBE PO3bICK YTPAUEHHBIX A€’

10. Kakue paHHbIE YKa3bIBAIOTCSI Ha TUTYJIBHOM JIMCTE€ 3aKOHUEHHOW ONHUCH JAel
IIOCTOSIHHOT'O XpaHEHU?

11. Kak opranusyercs y4eT JOKYMEHTOB B apXUBaX TAMOXXEHHBIX OPraHOB?

12. IlepeuriciuTe OCHOBHBIE YUETHBIE JOKYMEHTBI, IPUMEHSEMBIE B ApXUBE.

03N DN W~
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13. Kak cTpouTcsi Hay4HO-CIPaBOYHbIN anmnapaT K JOKyMEHTaM apxuBa?
14. Kakum 00pa3oM MOTYT HCIIOJIb30BaThCs JOKYMEHTHI apXuBa?
15. KakoBbl 0COOEHHOCTH OpraHu3aliy padoThl apXUBa TAMOKEHHOT'O OopraHa?

Tema 9. ABTOMAaTH3HPOBAHHbIE CHCTEMBbI 1eJI0NPOU3BOACTBA

3AHATHUE 4

®opMa IpoBEACHUS — CEMUHAP.

Bonpocsl mo Teme (17151 00CYXKI€HUS HA 3aHATHH, JJIS1 CAMOCTOSITETILHOTO H3YUYCHHUS).

1. OcobeHHOCTH aBTOMATHU3aLMH J1eI0NpOn3BoACTBa B Poccuu.

2. Ilporpammbl, BXOJAILIME B COCTaB IIaKeTa aBTOMATHU3allMM JEJIONPOU3BOJCTBA
Microsoft Office.

3. @ailsibl U JOKYMEHTHI.

4. OcHOBHBIE TIpaBWJIa ONTUMAIbHOW OpraHU3alMu pPabOTBl C 3JIEKTPOHHBIMU
JOKYMEHTaMH.

3aganue 1019 NPAKTHYECKOH padoThI:

1. Ilo manHOMy THIy pacumpeHus ¢aiia ompenenuTe K KaKOMy THUITy OTHOCHUTCS
KOHKPETHBIN JTOKyMEHT M 0XapaKTepu3yiTe ero (yHKINOHAIbHOE Ha3HAYCHHUE.

2. Onumute 4 criocoda nepexiroueHus Mexay nporpammamu Microsoft Office.

[IpakTuyeckne  (CeMHHApCKME  3aHATHS)  MPEACTABISAIOT  COOOM  JIeTaM3alluio
JIEKIIMOHHOTO TEOPETUYECKOT0 Marepuana, IPOBOAATCS B LEIAX 3aKpPEIUICHUs Kypca |
OXBAaTbIBAIOT OCHOBHBIE Pa3/ebl.

OcHoBHOW (opMOW TPOBEACHUS CEMHUHAPOB M TPAKTUUECKUX 3aHATUH SBISETCS
oOcyxnenue HanOojiee MPOOJIEMHBIX W CJIOXKHBIX BOIMPOCOB IO OTICIBHBIM TE€MaM, a TaKke
pemieHre 3a1a4 ¥ pa3dop MPUMEPOB U CUTYyalluil B ayIUTOPHBIX YCIOBUSX. B 00s3aHHOCTH
MIPENOAaBaTelsl BXOJAT: OKa3aHUE METOIUYECKON ITOMOIIU U KOHCYJIbTUPOBAHUE CTYACHTOB I10
COOTBETCTBYIOLIMM TEMaM Kypca.

AKTHBHOCTb Ha MPAKTUYECKUX 3aHATHUIX OLIEHUBAETCS IO CIAEAYIOLIUM KPUTEPUSIM:

® OTBETHI HAa BOIIPOCHI, IIPEAJIaraeMbIe IPENOJaBaTEeIEM;
® Y4YaCTHUE B IUCKYCCHSIX;
® BBIIIOJIHCHUE IPOCKTHBIX U UHBIX 3aJaHUN.

Jloknaznsl U ONIIOHUPOBAHUE JOKIJIANOB NPOBEPSIOT CTEIECHb BIAICHUS TEOPETHUYECKUM

MaTepuaioM, a TAKKe€ KOPPEKTHOCTb U CTPOrOCTh PACCyKICHUMN.

9. JABOPATOPHBIE PABOTbBI, IPAKTUKYMBbI

Jannbliii Bug paboThl He ipexycMoTper YL

10.
EMATHUKA KYPCOBbIX, KOHTPOJIbHbBIX PABOT, PE®GEPATOB

Jannbiit Bua paboTel He ipeaycMoTpeH YN

10. HIEPEYEHB BOITPOCOB K 3AYETY

1. Kak cBsizaHbl MEXy OO0 MOHATHUS «TOKYMEHT» U «UH(POpMAIH»?

2. Yto BKIIIOYAET B CE0S MOHATHE «PEKBUBUT»?

3. KakumM# OCHOBHBIMU CBOMCTBaMH 00JIa/1a€T JOKYMEHT?

4. Yto BKiIIOYaeT B cedsl moHATHE «PYyHKUUs» AokyMmeHTa? Ilepeunciure u oxapakTepusynTe
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o0mmue GyHKINU TOKYMEHTA.

5. UTo moHMMaeTcs oJ| ONpeiesicHHEeM «YHH(PHUIIMPOBAaHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAII» ?

6. Kakue xnaccudukanuy JOKyMEHTa U 10 KaKUM MTPU3HAKaM MOKHO AaTh?

7. Kakoe MakcMMabHOE KOJIMYECTBO PEKBU3UTOB MOXET OBITh MCHOJIB30BAHO MPHU 0(POPMIICHUN
nokymeHnTta? B o0mux yepTax oxapakTepu3ynTe KaXIblii peKBU3HT.

8. Kakue ocHOBHBIE TpeOOBaHUS MPEIBABIAIOTCS K OJJTaHKaM JTOKYMEHTOB?

9. Kakast nHpopmMarus Coaep>KuTcsi B peKBU3NUTE «3arojJ0BOK MHCbMay?

10. B yem 3axitoyaroTcst OCHOBHBIE (DYHKLIMH JICIOTPOU3BOICTBEHHOM CITy>KObI?

11. KakoBbI OCHOBHBIE 3TaIbI TOKyMEHTO000pOTa?

12. Kakoif HOpMaTUBHBIN aKT PErIaMEHTHPYET MOPSIOK pabOTHI CIy>KOBI 1E€IONPOU3BOJCTBA U
apXx#Ba B TAMOKCHHBIX OpraHax?

13. KakoBbI OCHOBHBIE 33714l U (DYHKIIMU OTJeNa JOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecreueHust

14. Yro BXOOUT B OOS3aHHOCTH WHCIIEKTOpa OTAENa JOKYMEHTALMOHHOTO OOeCTeueHHs,
OCYIIECTBIISIOLIETO PETUCTPALIMIO BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB TAMOYXKEHHOTO opraHa?

15. Kakue TpeGoBaHuUs MPEIbIBIAIOTCSA K OJJaHKaM JOKYMEHTOB, COCTABIISIEMBIX B TAMOXKEHHBIX
opraHax?

16. Kak npaBuiibHO 0pOpMIIseTCS PEKBU3UT «HAUMEHOBAHUE BHJIA IOKYMEHTa»?

17. KakoBbl 0coOeHHOCTH 0(hOPMIICHUST PEKBU3UTA «TEKCT JTOKyMEHTa» ?

18. C xako# Lenblo U B KAKOM IMOPSIIKE IPOBOJUTCS COTJIACOBAHUE IOKYMEHTOB, COCTABJIEHHBIX
TaMO>KEHHBIM OpPraHoM?

19. KakoBbl 0COOEHHOCTH MOATOTOBKU U O(OPMIICHUS MPHUKA30B M PACMIOPSHKEHUH, U3AaHHBIX B
TaMOXXEHHOM opraHe?

20. KakoBbl 0cOOEHHOCTH O(QOPMIICHHS WHCTPYKIMHA M aKTOB, COCTABJICHHBIX B TaMOXCHHOM
oprane?

21. Kak npoucxoauT NOArOTOBKA JOKYMEHTOB K 3acelaHUsIM KOJIEruu?

22. KakoBbl 0cOOEHHOCTH O()OPMIICHHUS U MEpeslaun TeJIerpaMmM, TeleTanorpamMm, pakcorpamm
U TeaeOHOrpaMM B TAMOKEHHBIX OpraHax?

23. Kakum 00pa3oM TMpOU3BOAMUTCS TpUEM M TMEepBUYHAss 00paboTKa MOCTYyMAalOmUX B
TaMO>KEHHBIN OpraH 10KyMEHTOB?

24. KakoB TOpSAOK TMOATOTOBKM W OOpaOOTKH, COCTaBISIEMBIX B TaMOXXCHHOM OpTaHe
JOKYMEHTOB?

25. Kak npou3BOIUTCS pErucTpalus JOKYMEHTOB B TAMOKEHHOM Oprase?

26. KakoBbl 0COOCHHOCTH aBTOMAaTH3UPOBAHHOM PETUCTpAIK JOKYMEHTOB?

27. Kak ocyecTBiIsieTcs NOMCK TOKYMEHTOB ITPH aBTOMaTU3UPOBAHHOMN perucTpanuu?

28. YTto BXOIUT B 3a7ja4l KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB TAMO>KEHHOT'O OpraHa’?

29. Kakue cpoKH UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB IIPUMEHSIOTCS B TAMOYKEHHBIX OpraHax?

30. KakoBbI 0COOEHHOCTH pabOThI C 0OpaIEHUSIMH I'PaXKIaH B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

31. KakoBbI 0COOEHHOCTH COCTABIICHHUSI HOMEHKIIATYPBI JIeJI TAMOXKEHHOTO OpraHa’?

32. KakuMM HOpMAaTUBHBIMM aKTaMH CIEAyeT pPYyKOBOJACTBOBAaTbCA IPU COCTABJICHUU
HOMEHKJIATyphbl €17

33. Kakue naHHbIE BKIIOYAIOTCSI B HOMEHKJIATYPY J€J1 TAMOKEHHOTO opraHa?

34. KakoBbl 0COOEHHOCTH (POPMHUPOBAHUS /1€ B TAMOKEHHOM Oprane?

35. KakoBbl 0COOEHHOCTH TPYNIUPOBKH B Jieia PAa3IMYHBIX BHIOB JOKYMEHTOB, COCTABICHHBIX
B TAMOXXEHHOM Oprase?

36. Kak mpon3BoauTCs 3KCepTU3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB B TAMO>KEHHOM Oprase?

37. C xakoH 11eJIbI0 CO3at0TCs IOCTOSIHHO AEUCTBYIOLIUE SKCIIEPTHBIE KOMUCCUU?

38. [lepeuncnure OCHOBHBIE (PYHKIIUHU SKCIIEPTHOM KOMHCCHH.

39. Kak ocymiecTsisieTcs 0TO0p JOKYMEHTOB JUIsl IIepeadn B apXuB?

40. KakoB NopsiI0K COCTaBJIEHMsI OITUCEN J1€1 TAMOKEHHOT'O OpraHa’?
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11. CAMOCTOSATEJIBHASA PABOTA CTYJIEHTOB

Conep:xanue, TpeOOBaHUS, YCIOBHUS U MOPSIOK OPraHU3alUN CAMOCTOSITETLHOU PabOTHI
oOyJaromuxcst ¢ yaetoM (Gopmbl 00yUeHUST ONPEIENSIFOTCS B COOTBETCTBUH ¢ «[lonoxxenunem o0
OpraHM3aIHi CAMOCTOSITENIFHOW pPabOThl OO0yYaIOIIUXCS», YTBEPKIACHHBIM YUYEHBIM COBETOM
Yal'y (mporoxon Ne8/268 ot 26.03.2019 r.).

dopma 00yueHus — oyHas.

dopma
Bua camocTosiTe1bHOM padoThI KOHTPOJIs
(npopabomka yuebHo2o mamepuana, O0bem | (nposepka
Ha3sBaHnue pa3eioB u TeM peutenue 3a0ad, peghepam, 00K1A0, B peuterus
KOHMPONbHASL paboma, no02omoska k| 4dacax 3a0adu,
coaye 3auema, IK3ameHa u op.) pegepama u
op.)
1. JlokymeHT u cucTema e IIpopaboTka yueGHOro MaTepuana c 4 YCTHBII
AOKYMCHTAaINH HCIIOJIb30BAHUEM PECYPCOB YUEOHO- omnpoc
METOJIMYECKOTO U HH(OPMAITMOHHOTO
obecrnievueHns TUCIUILTAHBL,
e [lonroroBka K caade 3aueTa
2. Tlpasuia u hopmbl e [IpopaboTka yueOHOro Marepuaia ¢ 4 YCTHBIN
MEKAyHAPOAHOM JIEJIOBOU | HCIOJIB30BAHHEM PECYPCOB yueOHO- O11poc,
KOPPECIOH ICHITUN METOJIMYECKOTO U MH(OPMALTMOHHOTO
obecrnievueHns TUCIUILTAHBL,
e [lonroroBka K caade 3aueTa
3. Iopsinok e [IpopaboTka yueOHOro Marepuaia ¢ 4 YCTHBIH
BEJIOMCTBEHHOI'O WCIOJIb30BAHUEM PECYPCOB yueOHO- onpoc,
XpaHCHUS JOKYMCHTOB 1 METOJIMYECKOTO U MH(OPMAIITMOHHOTO JieJI0Bas urpa
Opranm3anus ux oOecrneueHUs TUCIUILINHEL;
JACIIONPOU3BOACTBA e [loaroroBka marepuanoB s
JIOKJIaJia o pe3yabTaTaM JEI0BOM
UTPBL;
e [lonroroBka K caade 3aueTa
4. Opranuzanus paboThl e [IpopaboTka yueOHOrO Marepuania ¢ 4 YCTHBIN
CITy K0 WCIOJIb30BAHUEM PECYPCOB yueOHO- orpoc,
JOKYMCHTAIlMOHHOTO METOJINYECKOTO U HH(bopMauHOHHoro AUCKYCCHA
obecrniedeHus obecrnievueHns TUCIUILTAHBL,
TaMOXKCHHBIX OPraHOB, UX | e [loaroTroBka K clade 3a4yeTa
3a7auu ¥ QyHKIMH
5. IlpaBuna noarotoBku U | e IlpopaboTka y4eOHOro MaTepuana ¢ 4 VCTHBII
0(pOpMIICHUS TOKYMEHTOB | HCIIOJIb30BAaHHEM PECYPCOB yIeOHO- O11poc,
B TAMO>KEHHBIX OpTaHax METOJINYECKOTO U MH(OPMALTMOHHOTO JIeJIoBast urpa
obecrnievueHns TUCIUILTNHBL,
e [loaroroBka marepuanoB s
JIOKJIaJa o pe3yabTaTaM JIEI0BOM
UTPBL;
o [IlonroroBka k caade 3aueTa
6. Opranuzanus e IIpopaboTka y4eOHOro MaTepuaa ¢ 4 YCTHBIH
JIOKyMEHT0000poTa B MCIOJIb30BAHUEM PECYPCOB yueOHO- orpoc
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TaMO>KEHHBIX OpraHax METOJINYECKOTO U HH(OPMAIITMOHHOTO
obecrnievueHns TUCIUILTAHBL,
o IloaroroBka K caade 3aueTa
7. PopMHUpPOBaHKE JIC) B e [IpopaboTka yueOHOro Marepuaia ¢ 4 YCTHBIN
TaMO>KEHHBIX OpraHax WCIOJIb30BAHUEM PECYPCOB yueOHO- orpoc
METOJINYECKOTO U MH(OPMAITMOHHOTO
obecrnievyeHns TUCIUILTAHBL,
e [lonroroBka K caade 3aueTa
8. Opranuzamus paboTel | e TIpopaGoTka y4eOGHOro MaTepuaa c 4 YCTHBIN
BEJOMCTBCHHOI'O apXHuBa, HCTIOJIb30BAHUEM PECYPCOB YUeOHO- omnpoc
SKCICPTHU3a NECHHOCTHU METOAMYECKOTO U HH(POPMAITHOHHOTO
JIOKYMEHTOB obecreyeHns JUCIHUIUINHEI,
e [lonroroBka K cade 3aueTa
9. ABTOMaTH3MpOBaHHbIE | e IIpopaboTKa yueOHOro Marepuaia c 4 YCTHBIU
CUCTCMBI HCIIOJIb30BAHUEM PECYPCOB YUeOHO- OImpocC
JIeIIOTIPON3BOICTBA METOJIMYECKOTO U MH(OPMAIITMOHHOTO
obecrnievueHns TUCIUILTAHBL,
e [lonroroBka K caade 3aueTa
NTOI'O 36
dopma 00yUYeHUS — 3a0UHAsL.
dopma
Bua camocTosiTe1bHOM padoThI KOHTPOJIsA
(npopabomka yyedbHo2o mamepuana, O0bem | (nposepka
Ha3sBaHnmue pa3ieioB u TeM peutenue 3a0ad, peghepam, 00K1A0, B peuienus
KOHMPONbHASL paboma, no02omoska k| 4dacax 3a0adu,
coaue 3auema, K3ameHd u op.) peghepama u
op.)
1. JIokyMeHT u cucrema e IIpopaGoTka yueGHOTO MaTepuana ¢ 6 3auer
JOKYMEHTAIUU MCIOJIb30BAHUEM PECYPCOB yueOHO-
METOJINYECKOTO U WH(OPMALIMOHHOTO
obecrnievueHns TUCIUILTAHBL,
e [lonroroBka K caade 3aueTa
2. Ilpasuna u GopMBeI e [IpopaboTka yueOHOTO MaTepuaa ¢ 8 3a4eT
MEXKYHAPOJAHOM JIEIOBOM | HCIOJIB30BAHUEM PECYPCOB YUeOHO-
KOPPECIOH ICHITUN METOJINYECKOTO U MH(OPMALTMOHHOTO
obecrnievueHns TUCIUILTAHBL,
e [lonroroBka K cade 3aueTa
3. Iopsimok e [IpopaboTka yuyeOHOTO MaTepuaa ¢ 6 YCTHBIN
BEJIOMCTBEHHOI'O MCIOJIb30BAaHUEM PECYPCOB yueOHO- onpoc,
XpaHCHUS JOKYMCHTOB U METOANYECKOI0 U I/IH(I)OpMaI_II/IOHHOFO ACJIOBas Urpa
opranmu3anus ux obecreyeHns JUCIHUIUINHEL, 3a4€T
ACTIOTIPOMU3BOACTBA e [loaroroBka marepuanoB s
JIOKJIaJia o pe3yabTaTaM JIEI0BOM
UTPHI;
e [lonroroBka K caade 3aueTa
4. Oprannszauus paboThI e [IpopaboTka y4yeOHOTO MaTepuaa ¢ 6 3a4eT
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CITyK0 HCTIOJIb30BAHUEM PECYPCOB YUeOHO-
JOKYMEHTallMOHHOTO METOAMYECKOTO U HH(POPMAITMOHHOTO
obecrieyeHus o0ecreyeHns: AUCUUTUINHBL;
TaMOXXCHHBIX OPraHoB, UX | e IlonroroBka K cmade 3adera
3a7auu ¥ QyHKIHH
5. IlpaBuna noaroroBku U | e IIpopaboTka y4eOHOro MaTepuana ¢ 8 3a4er
oopMIIEHH TOKyMEHTOB | HCIOJIL30BAHUEM PECYPCOB yUeOHO-
B TAMOKCHHBIX OpraHax METOAMYECKOTO U HH(POPMAITHOHHOTO
o0ecreyeHns: AUCUUTUINHBL;
e [loaroroBka marepuaaoB s
JOKJIa/1a 110 pe3yJIbTaTaM JeJI0BOU
HT'DEL;
o Iloaroroska K chaue 3adera
6. Opranusanus e IIpopaboTka yueGHOro MaTepHana c 6 3a4eT
JIOKyMEHTO000pOTa B UCIIOJb30BAHUEM PECYPCOB yIEOHO-
TaMOKCHHBIX OpraHax METOAMYECKOTO U HH(POPMAITHOHHOTO
o0ecreyeHns: AUCUUTUINHBL;
o [Iloaroroska K chaue 3adera
7. POpMHUpPOBAHHE JIC)T B e [IpopaboTka yueOHOro Marepuaia ¢ 6 YCTHBIN
TaMOXCHHBIX OpraHax UCIIOJIb30BAHUEM PECYPCOB yueOHO- onpoc
METOAMYECKOTO U HH(POPMAITHOHHOTO 3a4eT
obecreyeHns: AUCUUTUINHBL;
e Iloaroroska K ciade 3adera
8. Opranusanus padboTsl e IIpopaboTka yueGHOro MaTepHana c 6 YCTHBIH
BEJOMCTBCHHOI'O apXHuBa, HCIIOJIb30BAHUEM PECYPCOB YUEOHO- omnpoc
OKCICPTHU3a NECHHOCTHU METOAMYECKOTO U HH(POPMAITMOHHOTO 3a4€T
JIOKYMEHTOB obecreyeHns: AUCUUTUINHBL;
e Iloaroroska K ciade 3adera
9. ABTOMaTH3MpOBAaHHBIE | e IIpopaboTKa yueOHOro Marepuaia c 8 YCTHBIN
CHCTEMBI HCTIOJIb30BAHUEM PECYPCOB YUeOHO- OIIpOC
ACTIOTIPOU3BOACTBA METOAMYECKOTO U HH(POPMAITHOHHOTO 3a49€T
obecreyeHns: AUCUUTUINHBL;
e Iloaroroska K ciade 3adera
NTOI'O 58

12. YYHEBHO-METOANUYECKOE U THOOPMAILIMOHHOE OBECIIEYEHHUE

JANCHUIIVINHBI

a) Cnucok peKoOMeHAyeMOH JINTepaTypbl
OCHOBHAaf:

1. CrapoBepoBa, K. O. VYmpapineHue nepcoHaioM B TAMOXKEHHBIX OpraHax : YYeOHHUK H
npaktukyM Uit By30B / K. O. CrapoBepoBa. — Mocksa : M3narensctBo IOpaiit, 2022.
— 240 c¢. — (Boicmee o6OpaszoBanme). — ISBN 978-5-534-00283-6. — Tekct
anekTpoHHBIH  //  OOpasoBarenbHass 1watdpopma  IOpaiit  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/491289

2. Kyznenos, 1. H. JlokymMeHTanlMOHHOE Oo0ecriedueHne yrpasieHus. JJoKkyMeHTo000poT
U JICNIOTIPOU3BOACTBO © YUeOHHK U MpakTukyM 1uid By30B / 1. H. Ky3neuoB. — 3-e u3n.,
nepepab. u gon. — Mocksa : UzparensctBo HOpaiit, 2022. — 461 c¢. — (Beicuiee
obpazoBanmne). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Tekcr AIIEKTPOHHBINA  //
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O6pazoBarenbHas iatdopma KOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/488697
JAOTIOJHUTEIbHAA:

1. Ky3uenos, . H. JlokymeHTanimoHHOE oOecrieueHre yrpasieHus. JJokyMeHTo000poT
U JICNIOTIPOU3BOACTBO © YUeOHHK U MpakTuKyM Juig By30B / 1. H. Ky3neuos. — 3-e u3n.,
nepepab. u gon. — Mocksa : UzparensctBo HOpaiitr, 2022. — 461 c¢. — (Beicuiee
obpazoBanmne). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Tekcr : DIEKTPOHHBIA //
Oo6pazoBarenbHas mnatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/488697.

2. A¢onun, /. H. PaccienoBanue aqMUHUCTPATUBHBIX IPABOHAPYIIEHUH TaMOKECHHBIMH
OpraHamMi TpH TPOBEICHHH TaMOXXEHHOTO JOCMOTpa : yudebHoe mocobue / J[. H.
Acdonun. — Cankr-IletepOypr : Unarepmenus, 2022. — 172 c. — ISBN 978-5-4383-
0252-0. — Tekcr : anexTponnslii / Lludposoit oOpazoBarenbhblii pecypc IPR SMART :
[caiiT]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/120164.html

3. KazakeBuu, T. A. JlokymeHTOBeaeHue. JJOKyMEHTAIlMOHHBII CEpBUC : yUYEOHUK H
npakTukyM ais By3oB / T. A. KazakeBuu, A. . Tkanua. — 2-e u3a., UCIIP. U JOM. —
Mockga : U3natensctBo FOpaiit, 2022. — 177 ¢. — (Bsicmiee ob6pazoBanue). — ISBN
978-5-534-06273-1. — Tekcr : anextpoHHbIN // OOpa3oBarenbHas miardgopma HOpaiit
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/491585.

4. Kynses, H. H. lapopmaiimoHHble TEXHOJIOTHHA B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOECIICUeHUN
yIpaBJIeHUsS U apXUBHOM jene : yueOnuk /i By30B / H. H. Kynses, T. B. Kongparoga,
E. B. TepentbeBa, A. I'. ®abpuunos / moz obul. pen. 1. to. H. , mpod. H. H. Kynsesa -
Mockaa : Jloroc, 2017. - 408 c. - ISBN 978-5-98704-786-6. - TekcT : 31MeKTpOHHBIH //
OBbC "KoHcynbTaHT cTyaeHTa" : [caliT]. - URL :
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987047866.html

5. Muxeenko, O. B. OcHOBBI 10KyMEHTOO0OpOTa B TAMOXKEHHBIX opraHax. [IpakTukyM :
yuebHoe nocobue ans By30B / O. B. Muxeenko, H. B. I'mymak, O. B. I'mymak. — CaHkT-
[TetepOypr : Untepmenus, 2019. — 168 c. — ISBN 978-5-4383-0173-8. — TekcrT :
anexkTpoHHbIN // Ludposoit o6pazoBatensHblii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/85762.html

yueOHO-MeToAnYecKas:

1. NmkunseBa JI. K. Meronuueckue peKOMEHAAIUMH ISl CAMOCTOSITEIBHON PaOOTHI
CTYAEHTOB 1o AucuuIuinHe «OCHOBBI TOKYMEHTO000POTa B TAMOKEHHBIX OpTraHax» JUIs
cryneHToB crnenuanbHocT 38.05.02 «Tamoxxkennoe nemno» / JI. K. Mmkunsesa; Ynl'V,
OKU. - VupsaoBck : Yul'V, 2019. - 3arn. ¢ skpana; HeomyOnukoBaHHBIM pecypc. -
OnektpoH. TtekcroBele naaH. (1 ¢aitn : 398 KB). - TekcT : 3IEKTPOHHBIN.-
http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7807

CormacoBano:

%W //%&code, . ﬂzgu,.‘?
Lomxuocts cotpyarnka nayyndii 6HGaoTeRy SHO 4’# /” M m

nomwc, & g

0) IIporpammHoe o0ecneueHnme:

¢ Omneparnmonnas cuctema Windows;
¢ [laker oucHbx nporpamm Microsoft Office.
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8) [Ipodeccnonanbubie Ha3bl JaHHBIX, HHPOPMAUHOHHO-CIIPABOYHBIE CHCTEMBI

1. DaekTponno-ombanoTe HbIC CHCTEMBI:

1.1. Hudposoii obpazosarensubiii pecype IPRsmart : anexrponno-6ubanorednas cucrema :
cair / 000 Komnauus «Aii Ilm Ap Memma». - Caparos, [2022]. - URL:
http://www.iprbookshop.ru. ~ Pexum gocryna: s 3aperHcTpup. nojib3osareneii. - Tekcr :
37IEKTPOHHBIH.

1.2. O6pasosarenbuas miaropma FOPAWT : obpazosatenbubii pecype, 2/1eKTpoHHAs
Gubmuorexa : caiit / OO0 DnexrponHoe u3marenscteo IOPAWT. — Mocksa, [2022]. - URL:
https://urait.ru. — PesxuM J0CTyma: U1 3aperucTpHp. nojb3osaresiel. - TEKCT : 31eKTpOHHBI.

1.3. Baza mannpix «DnexrpoHHas Gubmuorexka texuuyeckoro BY3a (OBC «Koncynsrant
CTYZICHTa») : 3MeKTpoHHO-OubanoTeunas cucrema : caiir / OOO IMonurexpecype. — Mocksa,
[2022]. — URL: https://www.studentlibrary.ru/cgi-bin/mbdx. —~ Pexum pocryna: juisi 3aperucTpup.
nosib3opareseil. — Teker | 3JeKTPOHHBI.

1.4. OBC Jlans : smexkrponHo-OubmmoTednas cuctema @ caiit / OO0 3BC Jlans. — Cankr-
Ietepbypr, [2022]. — URL: https://e.lanbook.com. — Pexum jocryna: ans 3aperucTpp.
nojns3osareneii. — TeKeT : aNeKTPOHHBIH.

1.5. OBC Znanium.com : 3meKTpoHHO-OHOAHOTeynas cucrema : caiir / OO0 3unanuym. -
Mocksa, [2022]. - URL: http:/znanium.com . — Pexum goctynma : Uil 3apercTpup.
nojab3osareneii. - TeKeT : 31eKTPOHHBII.

2. Koncyaprantllmoc [DnexTpoHnsii pecype]: cnpapounas npasopas cucrema. /000
«Koncynprant Inocy - Dnexrpon. aau. - Mockea : Koncynsrantllmoc, [2022].

3. Ba3bl AaHHBIX NEPHOAHYECKHX H3IAHMIT:

3.1. Basa nauHbIX nepuoamveckux u3gauuit EastView : anextponnsie xypranel / 000
UBUC. - Mocksa, [2022]. — URL: https://dlib.eastview.com/browse/udb/12. — Pexum nocryna :
JUIA QBTOPH3. nosb3oparesei. — Teker : aNeKTpOHHbIH.

3.2. eLIBRARY.RU: nayynas oiekrponnas OuOnmoreka : caiit / OOO Hayunas
Onexrponnas bubnuoreka. — Mocksa, [2022]. — URL: http://elibrary.ru. — Pexum noctyna : s
aBTOPH3. NMOJb3oBaTeseil. — TeKeT : aNeKTPOHHbIH

3.3. Dnexrponnas Oubiamorexa «M3parensckoro jnoma «I'peGennukos» (Grebinnikon) :
anextponnas 6Gubimmorexka / OO0 WJI I'peGennnkos. — Mocksa, [2022]. — URL: https://id2.action-
media.ru/Personal/Products. — Pexum jocryna : s aBropu3. mnonb3oparenei. — Teker :
IMEKTPOHHBII.

4. Mepepanabuasi rocyaaperBennas mupopmanmonnas cucrema «Hanmonaasnas
yaeKTponnas GnbanorTexa» : dneKTpoHHas Gubnnoteka : caiit / @I'BY PI'b. — Mocksa, [2022]. -
URL: https://u36.pp. — Pexum gocryna : ans nosnssosareneil Hayunoit 6ubnuorexn. — Teker :
WIEKTPOHHBIH.

5. SMART Imagebase : nayuno-unpopmanuonnas 6asa nanaeix EBSCO // EBSCOhost :
[mopran]. - URL: https://ebsco.smartimagebase.com/?TOKEN=EBSCO-
1a2f8¢c55a2a76d8229047223a7d6dc9c&custid=s6895741. — Pexum nocryna : Jjuis aBTOpH3.
nons3oBareseit. — M3o0pakenune : aJIeKTPOHHBIE.

6. Depepansubie HHGOPMANHOHHO-00PA30BATEILHBIE TOPTAJIbI

6.1. Exunoe okHO socTyna K o0pasoBaTensHbIM pecypean : denepanbueiii nopran . — URL:
http://window.edu.ru/ . — Tekcr : 2IeKTPOHHBIIA.

6.2. Poccuiickoe obpaszosanue : Qenepanbibiii nopran / yupeaurens @AY «®HLTO». -
URL: http://www.edu.ru. — Tekcr : 21eKTpoHHBIHA.

7. O6paszoBarensubie pecypest Yal'y:

7.1. Dnextponnas Oubimoreynas cucrema Yul'V @ moayns «Dnekrponnas Oubnamorexan
ABUC Mera-ITPO / 000 «Jlata Dxkcnpece». — URL: http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Web. — Pexum
JIOCTYNA : ZUIS moJIb30BaTeneit nayunoit Gubmmoreku. — TEKCT : 31eKTPOHHBII.
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13. MATEPHAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUME JUCHUIIJINHBI

AynuTopuu Ui TPOBEACHUS JIEKIMH M CEMUHAPCKUX 3aHATUH, [UIS TMPOBEACHUS
TEKyIIEro KOHTPOJS M MPOMEXKYTOYHOM aTTeCTallud, TPYMNIOBBIX M HMHIUBHIYaJIbHBIX
KOHCYJIbTaL[UH.

AynuTOpHHM YKOMIUIEKTOBAHbI CIECUATN3UPOBAHHONH MeOenblo, Y4eOHOW JTOCKOM.
AynuTopuH A MPOBEICHUS JIEKUUH 000pyNOBaHBI MYJIbTUMEIUHHBIM 000pYyIOBaHHUEM IS
IpeocTaBieHusl WHpopMauuu OoJbiIoi ayautopuu. llomemeHust A CaMOCTOATENbHOM
paboThl OCHAIIEHBI KOMITBIOTEPHOM TEXHUKOM € BO3MOXHOCTBHIO TOAKIIOYEHHUS K CETH
«aTepHeT» M obecredeHHEM JOCTyNa K HIEKTPOHHOH HH(OpMaIMOHHO-00pa30BaTeIbHON
cpelie, dIEKTPOHHO-ONOIMOTEYHOM CUCTEME.

14.CIIEIUAJIBHBIE YCJIOBHUSA JJIA OBYYAIOIIIUXCA C O'PAHUNYEHHBIMHU
BO3MOXKHOCTAMMU 310POBbAA

B cnyyae HeoOXoauMOCTH, O0OydYalomMMCS W3 4YHCIAa JIMI C OTrPaHUYCHHBIMU
BO3MOKHOCTSIMH 3JI0pOBbsl (IIO 3asiBJICHHUIO OOYyYalOIIErocs) MOTYT IMpeIaratbCs OJHH U3
CIICAYIOUIMX BapUAaHTOB BOCHPHUATHA HHGPOPMAIMM C YYETOM UX HWHAWBHUIYaIbHBIX
NCUXO(PHU3UUECKUX 0COOEHHOCTEH:

- JUIA JIUI] C HapyILICHUSIMH 3PEHUS: B NedaTHON (opMme YBEIMUYCHHBIM MIpU(TOM; B
(dopmMe 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa; B (popme ayauodaiina (mepeBoa yuyeOHBIX MaTepHaloB B
ayauodopmar); B medaTHoOW Qopme Ha s3bike bpaiins; MHAMBHIyadbHBIE KOHCYJIBTALUU C
NpUBJICUEHUEM TU(IIOCYPIOTIEPEBOAUNKA; MHIANBUAYAIbHBIC 33JJaHUsl U KOHCYJIbTAlIUN;

- 78 JMI ¢ HapyIIEHWsIMM ClyXa: B Te4yaTHOH ¢opme; B ¢GopMme 3IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa; BUACOMATEPHAJIbl C CYOTUTPaMU; MHIMBUAYAIbHBIE KOHCYJIBTAIIMH C IPUBJICUCHUEM
CYpIIOTIEpEeBOIUMKA; UHINBUAYAIbHBIC 3aJJaHNsl U KOHCYJIbTALINY;

- U JIMI] C HapyIICHUSIMH OTOPHO-IBUTATEIBHOTO ammapaTa: B Me4aTtHol ¢opme; B
¢dopme HIIEKTPOHHOTO [OKyMeHTa; B (opme aynuodaiina;, WHIAWBUAyAIbHBIE 33JaHUS U
KOHCYJIbTaI1H.

B cnywyae  HEOOXOOMMOCTM  MCIIONB30BaHMA B y4yeOHOM  mporecce
YaCTUYHO/MCKIIIOYUTEIBHO JHCTAHIIMOHHBIX 00pa30BaTEIbHBIX TEXHOJIOTUH, OpraHu3alys
pa6otsl IIIIC ¢ oOyuatommmucs ¢ OB3 u uHBanMIaMu HpeayCcMaTpUBAETCsS B 3JICKTPOHHOM
MH(POPMALMOHHO-00pa30BaTENbHON Cpeie C yYeTOM WX HHIMBUAYAIBHBIX MCUXO(PH3NUECKUX
ocoOeHHOCTEH
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