MuHHCTEpPCTBO HAYKH U BbIcIIero oopasosanusi P®
DenepanbHOE roCyJapCcTBeHHOE 0K0I:KeTHOE 00pa30oBaTe/IbHOE YUpPeKIeHNEe
BbICIIET0 00Pa30BaAHUA
«HanuoHanbHBIN HccIeI0BaTeIbCKUN yHUBepcuTeT « MIU»

Hanpagienue noaroroBku/cnenuaiabiocts: 10.03.01 UndopmanuonHasi 6€30mMacHOCTh
HaumeHoBaHune 00pa3oBaTe/bHOI NporpaMMel: be3onacHoCTh aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM
YpoBeHb 00pa3oBaHus: BbiclIee 00pa3oBaHue - faKkajlaBpuaT

®opma o0yueHusi: OUHO-3204HAA

Pabouass nporpaMma QM CHUILIHHBI
JOKYMEHTOBEJIEHUE

biaok:

Baok 1 «/Iucuuniunsl (MoxyJim)»

Yactb 00pa3oBaTesbHOM
NPOrpamMMblI:

ba3zoBasn

Ne IMCHUIIJIMHBI 0 YYeOHOMY
IJIaHy:

b1.B.32

TpynoeMKOCTh B 3a4eTHBIX
eIMHULAX:

5 cemectp - 6;

Yacos (Bcero) no yueoHomy
IJIAHY:

216 yacoB

Jexknun

5 cemecTp - 16 yacos;

HpaKTuquKne 3aHATHA

5 cemecTp - 16 yacos;

JlabopaTopHbie pa6oThI

He NMPeyCMOTPEeHO YUeOHbIM IIAHOM

KoncyabTanum

MPOBOJIUTCHA B paMKaX 4YaCoB ay/IMTOPHbIX 3aHSATHH

CamocrosiTesibHasi padoTa

5 cemecTp - 183,7 uaca;

B ToM unciae Ha KII/KP

He MPeyCMOTPEHO YUeOHBIM MJIAHOM

HNnasi koHTaKkTHas padoTa

MPOBOJIUTCHA B paMKaX 4YaCoB ay/IUTOPHbIX 3aHSATHH

BKJIIOYAS:
TecTtupoBaHue
KontpoabHas padora

IIpome:kyTouHast aTTecTALUS:

3ayer ¢ OLEeHKOM

5 cemectp - 0,3 uaca;
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NPOI'PAMMY COCTABMUJI:

MNognucaHo anekTpoHHoi nognuckio ®r6OY BO «HUY «M3U»

CseneHva o snagensuye L3N M3K

Bnageneyu TypKWHa A.A,
[IpenomaBaTelib NaerTbnratop RO0011342-TurkinaAA-3bcc47d9 A.A. Typkuna
(OIKHOCTR) (moamuck) (pacummgpoBka
TIO/AITUCH)

COI'ZTACOBAHO:

PykoBogurenn
00pa30BaTeIbHON MPOTrPaMMBbI

MNognucaHo anekTpoHHoi nognuckio ®r6OY BO «HUY «M3U»

CseneHva o snagensuye L3N M3K

Bnapeney

BaporoB O.P.

Waentuduratop

R90d76356-BaronovOR-7bf8fd7e

O.P. baponos

(Z[OJ'DKHOCTB, yd€Has CTCIICHb, YUCHOE 3BaHHe)

3aBenyIOLIMI BbIITyCKatOIeH
kadenpsl

(mozmycs)

%Mo ¢

MNognucaHo anekTpoHHoi nognuckio ®r6OY BO «HUY «M3U»

CseneHva o snagensuye L3N M3K

Bnapeney

HeBckui A.HO.

Waentuduratop

R4bc65573-NevskyAY-0b6ed493d

(pacmudpoBka
MIOJITIHUCH)

A YO. HeBckuit

(Z[OJ'DKHOCTB, yd€Has CTCIICHb, YUCHOE 3BaHHe)

(mozrucs)

(pacmudpoBka
MOJITTHCH)



1. HEJIM U 3AJAYU OCBOEHU S JUCHUITJINHBbI
Lesb ocBOeHUSs IMCHUILIMHBI. OCBOCHUE OOMIEKYIBTYPHBIX U IPOPECCHOHATBHBIX KOMITICTECHIIHIHA,
3aKJIFOYAIOIIMXCSl B OOIIEH TOTOBHOCTH M CIHOCOOHOCTH OCYIIECTBIIATH MEPONPHUSTHS IO 3allUTe M
00paboTKe JIOKYyMEHTOB, COBEPIICHCTBOBAHMHM TEXHOJOTHH 3alIMIICHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B
WHTEpecax obecrmeueHus: OE30MACHOCTH XO3SHMCTBYIONIETO CYOBEKTa, Ha OCHOBE IOJYYCHHBIX
TEOPETUYCCKUX 3HAHHUI U MPAKTHYECKUX HABBIKOB.
3amaumn THCHUILTHHBI
- —OTpeJie]ICHuEe MecTa JIOKyMEHTO000poTa B CTPYKTYpax rocy1apCTBEHHOHN U
HEroCyJapCTBEHHOI cdep;;
- —“M3yYEHHUE CUCTEMBI 3aIlUTHI COJCPIKALICHCS B JOKYMEHTaX WH(POPMAIIHH;;
- —“U3y4YCHUE MIPUHIIUIIOB, METOJI0B ¥ TEXHOJIOTUHU IOKYMEHTO000POTa;;
- —“M3y4YeHUE HayYHBIX, MPUKIIAJTHBIX ¥ METOJMUYECKUX ACTICKTOB OPTaHU3AIMH TEXHOJIOTHH
3alIUThl U 00pa0OTKH KOH(PUICHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.

dopmupyembie y 00yJaronerocs KOMNeTeHIMH U 3alJIaHUPOBAaHHBIC Pe3yJbTaThl 00yUeHHs TI0
JUCITUILIMHE, COOTHECEHHBIE C HHAMKATOPAMH A0CTUKEHUs KOMIIeTeHIIUIi

Kox v HaumeHoBaHue Koa u HaumeHoBaHue 3amiaHNpPOBaHHbIE Pe3yJbTAThI 00yUeHHus
KOMIICTEHIIHH HHIMKATOPa J0CTHKEHUS
KOMIIeTeHIIUH
I1K-8 criocoOHOCTBIO 3HATh:
opopMIIATh pabouyro - “M€TO/1bl pabOThI C JOKYMEHTaMU B
TEXHUYECKYIO TEKYIIEM AEJIONPOU3BOJACTBA U apXUBE
JOKYMCHTAIHUIO C Y4ETOM OpraHH3aINK;.
JEACTBYIOIINX
HOPMAaTUBHBIX U YMETB:
METOAUYECKUX NTOKYMCHTOB - - OPraHM30BBIBATH PabOTY C

KOH(HICHIINATLHBIMHU IOKYMEHTAMHU B
TEKYILEM JIEJIONPOU3BOJICTBE U apXUBE
OpraHu3aIui.;

- —pa3pabarbIBaTh U 0OHOPMIIATH
HOPMATHBHO-METOMYECKUE MaTePHAIIBI
0 perJIaMeHTalluH MPOLECCOB 00pabOTKH,
XpaHEHHS U 3aIIUTHI JOKYMEHTOB
OTPaHUYEHHOTO JIOCTYIA, B TOM YHCIE
KOH(HICHIINATBHBIX JJOKYMEHTOB,
KOHTPOJIMPOBATh U aHAJIU3UPOBATH
YPOBEHb OPraHU3allMOHHON U
TEXHOJIOTUYECKOH 3alUIIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB, OPTaHH30BaTh paboTy C
JIOKYMEHTaMHU, COJIepKaIlluMu
KOH(UIEHIHATBbHYIO HHPOPMAIIHIO, B
TEKYILEM JIIIONPOU3BO/JICTBE,
OpraHN30BBIBATh APXUBHOE XpaHEHHE
KOH(HICHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB..

OK-4 cnocoOHOCTBIO 3HATh:

HCIIOIB30BATh OCHOBBI - —3aKOHOJIaTEJIbHBIC aKThl 1 HOPMATHBHO-

IPaBOBBIX 3HAHMII B METOAMYECKYIO JIUTEPATYPY, PaBUIa U

pasnMUHEIX chepax WHCTPYKIIUH, pETJIaMEHTHPYIOIIUE padoTy

IEATCIIBHOCTH C IOKYMCHTaMH OT'PaHUYCHHOI'O JOCTYyIIA,
B TOM YHCJIe KOH(HICHIIMATbHBIMH
JIOKYMECHTaMHU;;

- —KJaccuukanuu HHGOpMaIu U




Koa u HaumeHoBaHue Koa u HaumeHoBaHMe 3anﬂaﬂnp03aﬂﬂue PeE3yJabTaThI 06yqemm
KOMIIETCHIINH HHAUKATOpa JOCTHKCHUSA
KOMIICTCHIIUHA

JIOKYMEHTOB OTPaHHUYE€HHOTO JIOCTYTIA,
BUBI TalH;.

YMETh:

- - paboTaTh C 3aKOHOIATEIILHBIMU H
HOPMAaTUBHO-METOUYECKUMHU
JOKYMEHTaMH B 00J1acTH
KOH(UICHIMATBEHOM HH()OPMALIUY U e
3alIHTHI;.

2. MECTO JUCIHUAILINHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIbHOM NPOT'PAMMBI BO

JlMcuuIuIMHA OTHOCUTCS K 00S3aTeNIbHOM YacTH OJIOKa JMCIUIUIMH OCHOBHOM MpodeccHoHaIbHOM
oOpasoBarenbHOl mporpamme be3zonmacHocTh aBTOMaTtu3upoBaHHBIX cucteMm (manee — OIIOID),
Hanpasnenus: noaroroBku 10.03.01 Mudopmanmonnas 6e30macHOCTb, YpPOBEHb 00pa30BaHUS: BBICIICE
oOpa3oBaHue - OakajgaBpuar.

TpeboBaHMs K BXOJHBIM 3HAHUSIM U YMEHHSIM:
- 3”HaTh [Juciuminza 6asupyercs Ha clieqyromux aucuuiuiiax: «Mupopmarukay,
«Opranu3anioHHOE 1 [IPaBoBoe o0ecrieyeHre HHPOPMALIMOHHOM 6€3011acHOCTI.

PesynbTarel 00y4ueHus, MOTYYCHHBIE TIPU OCBOSHUU JTUCIUTUIHHBI, HEOOXOIUMBI IPU BBITOJTHCHUN
BBIMTYCKHOM KBaTU(UKALMOHHON PabOTHI.




3. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE JUCHUIIJINHbI

3.1 CTpyKTypa THCHUNIHHBI
OO01as TPyI0eMKOCTh JUCHUTUTMHBI COCTABIISIET 6 3a4€THBIX eIUHMIL, 216 9acoB.

Pasnensr/TeMsl

PacnpenencHue TpyoeMKocTH pasjena (B 4acax) Mo BHUIAM YIeOHOH paboThI

m
o 5| &
Ne JTUCIUTUTAHBL/ (D OPMBI § % § KonrakTHas pa6ora cp CopneprkaHue caMOCTOSTENTFHON paboThl/
/i [POMEIKYTOIHOM o &| 3 Koncynbranus UKP PaGora B [Toxroroska k METOIMYECKHE YKA3ZaHUs
aTTeCTAINH 8g|© Jlex | JIab | Ilp — - VKK | TK ITA CeMECTDE aTTecTaluu
/M P /KOHTPOJIb
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1 OCHOBBI TEXHOJIOTHH 66 5 7 - 7 - - - - - 52 - IlodzomogKa K neKyuiemy KOHmpoio:
JIOKyMEHT0000pOoTa IToBTOpenne maTepuana 1o paszaeny "OCHOBBI
1.1 [Ipenmer, 3anaun u 24 2 - 2 - - - - - 20 - TEXHOJIOTHH JJOKYMEHTO000poTa"
coJiepKaHue Kypca Ilo020mogKa K ayoumopHsM 3aHAMUAM:
«JloKkyMeHTOBeICHHE) [TpopaboTka JeKunH, BBIOJIHEHHE U
1.2 | HopMaTuBHO-TIpaBOBLIE 16 2 - 2 - - - - - 12 - TI0JITOTOBKA K 3allUTe 1a0. paboTh
OCHOBBI OpTraHU3aluU Ilodzomoexa domawinezo 3adanus:
JIeTIOTIPOU3BOICTBA [ToaroroBka JOMaIIHETO 331aHUS HAIIPaBICHA
13 [Monsitue 14 2 - 2 - - - - - 10 - Ha OTPaOOTKY YMEHUH pelIeHus
JOKyMEHTO0000pOTa 1 npodeccrnoHaNBHBIX 3a/1a4. JlomalHee 3ajaHue
OCHOBEI €10 BBIJJAETCS CTY/ICHTaM I10 U3y4EHHOMY B pasJielie
OpraHU3aIIH "OCHOBBI TEXHOJIOTHH JTIOKYMEHTO000poTa"
14 Vuer 12 1 - 1 - - - - - 10 - Marepuainy. JJONOJHUTENIBHO CTYACHTY
KOH(I)I/II[GHLII/IEUILHBIX H€O6X0}II/IMO U3YYUTD JIMTCPATYPY U pa306paTb
JIOKYMEHTOB MIPUMEPHI BHITTOTHEHUS TIOJOOHBIX 3aaHHM.

IIpoBepka JOMAIITHETO 3aaHKsI IPOBOIUTCS TI0
MMpEACTABIICHHBIM IMTUCbMCHHBIM pa60TaM.
Ioozomoeka doxknada, bICHIYNICHUA:
3amaHue CBA3aHO C YrIyOJICHHBIM H3YICHUEM
pa3aenoB AUCIUILTUHEI H CAMOCTOSTEIEHBIM
MTOWCKOM MAaTEPHAIIOB IS PACKPBITHS TEMBI
JTOKIIaaa. MaTtepualbl BEITIOJTHEHHOH paboThI
MPEJCTABILIIOTCS B JICKTPOHHOM BHJIC WIH B
(dhopMe pacrieyaTaHHBIX MIPE3EHTAIIMOHHBIX
claiiioB. B kauecTBe TEM JOKIAI0B CTYAEHTAM
MPEUIAratoTCsl CICAYIOIINE BAPUAHTHI:
6.0OcHOBHBIC TPEOOBAHUS K COOOIIEHUIO, YTOOBI
OHO CTAJIO TOKyMEHTOM. 7.CITOCOOBI
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JokyMeHTHpoBaHus. 8.IIoHITHE «3IeKTPOHHBII
JIOKYMEHT», OpTraHu3alHs 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO0000pOoTa. 9.PEeKBU3UTHI TOKYMEHTOB:
ompeneneHue, ocHoBHEIE BUABL. 10.OcHOBHBIE
0COOCHHOCTH JOKYMEHTa OTPaHHYEHHOTO
nmocryma. 11.OCHOBHBIE XapaKTEPUCTHUKH
OAJIMHHOCTHU AoKyMeHTa. 12 ITpusHaku
JIokyMeHTa. [IoHATHE TOKYMEHTHPOBaHHS
nHPOPMALINH.

Ilod20mogKa K npaKmu4ecKum 3aHAMUAM:
Wzyuenne maTepuana no paszaeiny "OCHOBBI
TEXHOJIOTUH JOKYMEHTO000pOTa" IOArOTOBKA K
BBIITIOJIHCHUIO 33}13HHI>1 Ha MPAaKTUYCCKUX
3aHATUAX

CamocmoamensHoe usyuenue
meopemuyueckozo mamepuana: VIzyaenne
JIOTIOTHUTENBHOTO MaTepHaa o pa3zieiny
"OCHOBBI TEXHOJIOTHH JOKyMeHTOOOOpOoTa"
H3yuenue mamepuanog 1umepamypHbix
UCIOYHUKOB:

[1], 1-356

Opranuzanus
00paboTKN TOKyMEHTOB

72

62

2.1

O0paboTKa BXOISIIUX
KOH(UICHIINATBHBIX
JIOKyMEHTOB

22

20

2.2

O6paboTka UCXOATINX
U BHYTPEHHUX
KOH(UICHIINATBHBIX
JOKYMEHTOB

14

12

2.3

[opsmox paboTsI
WCTIOJTHUTEJIEH C
KOH(HICHIIHATbHEIMH
JIOKYMEHTaMH

12

10

2.4

Opranu3zanus Aomycka
U I0CTyIa K
KOH(HICHIIHATbHBIM
JIOKyMEHTaM.

12

10

2.5

Pa3smHoxeHue

12

10

IlodzomogKa K meKkyuiemy KOHmMpOJo:
IToBTOpEeHue MaTepuana no pasaeny
"Opranuzanus 00paboTKH JOKYMEHTOB"
Ilo0zomogka K ayOumopHvlm 3aHAMUAM:
[IpopaboTka JEeKINH, BEIOTHEHUE U
MOJICOTOBKA K 3amuTe jab. paboTh
Ilod2omoeka domauinezo 3adanusn:
[MoxroToBka AOMAaITHETO 3aJaHUS HAIpaBJIcHA
Ha OTPabOTKy YMEHUH pereHus
npogeccHOHANBHBIX 3a1a4. JloManrHee 3a1aHue
BBIJJA€TCS CTY/ICHTaM I10 U3y4EHHOMY B pasJielie
"Opranuszanust 00paboTKH JOKYMEHTOB"
Marepuainy. JlONOJHUTENBHO CTYACHTY
HEO0XOIMMO U3YyYUTh JUTEPATYpPy U pa3o0parts
TIPUMEPHI BBITIOTHEHUS ITOT00HBIX 3aJaHHH.
[IpoBepka goMaIrHero 3aJaHus MPOBOIUTCS IO
MPE/ICTaBICHHBIM TUCBMEHHBIM paboTaMm.
Iloozomoexa K npakmuyecKum 3aHAMUAM:
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KOH(I)I/I)IGHHI/I&IILHLIX
JOKYMCHTOB

W3yuenne maTepuaa 1o pasaeiy
"Opranuzanust 00paboTKH JOKYMEHTOB"
MOJIrOTOBKA K BBITIOJIHEHUIO 3aJaHUi Ha
MPaKTHIECKNX 3aHATHIX
Camocmoamenvroe usyuenue
meopemuyueckoz0 mamepuana: Vzyaeane
JIOTIOTHUTENBHOTO MaTepHaia o pa3zieiny
"Opraamzanus 00paboTKN JOKYMEHTOB"
H3yuenue mamepuanog 1umepamypHbix
UCIOYHUKOG:

[1], 1-356

Opranuzanus XpaHeHus
JIOKYMEHTOB U JIeJT

60

52

3.1

Cucremaruzanus u
OTIEPATUBHOC XPAHCHUE
KOH(HICHIIHATBHBIX
JIOKYMCHTOB U €T

22

20

3.2

ApXuBHOE XpaHEHUE
KOH(HACHINATBHBIX
JOKYMEHTOB U JIeJT

14

12

3.3

Opraauzanys IpoBEpKU
HAIAYHAS U
YHHYTOXXCHUS
KOH(HICHIIHATbHBIX
JIOKYMEHTOB

12

10

3.4

OCHOBBI OpraHU3aIH
3aIUICHHOTO
3JIEKTPOHHOTO

JIOKyMEHT0000pOTa.

12

10

Iloozomoska K mekywiemy KOHMPOJIO:
IToBTOpEeHue MaTepuana no pasaeny
"Opranuzanys XpaHeHus: JOKyMEHTOB U jaen"
IIoozomoeKa K ayoumopHsim 3aHamusam:
[IpopaboTKa JICKITUH, BBITOJHCHHE U
MOJITOTOBKA K 3amuTe 1ab. paboTHI
Iloozomosxa oomawnezo 3a0anus:
[MoxroToBka OMAaITHETO 3aJaHUS HAIpaBJICHA
Ha OTPabOTKy YMEHUH pemeHus
npogeccCHOHANBHBIX 3a1a4. /loManrHee 3a1aHue
BBIJIAETCS CTYJIEHTaM 110 U3y4YEHHOMY B pasjelie
"OpraHuzanus XpaHeHus: JOKyMEHTOB U jen"
Marepuainy. JloNnoJIHUTENBHO CTYACHTY
HEO0X0IMMO U3YyYUTh JUTEPATypPy U pazodpartsb
MIPUMEPHI BBITIOIHEHHS TOT00HBIX 3aJaHHUH.
[IpoBepka qOMaITHETO 3aaHUST IPOBOJUTCS 110
MIpeCTaBICHHBIM TUCHBMEHHBIM padoTaM.
Iloozomoexa Kk KOHmMPOIbHOUL pabome:
Wzydenne MaTepHuaioB Mo pas3uery
Opranuzanus XpaHeHUs] JOKYMEHTOB H A€ ’
MOJITOTOBKA K KOHTPOJIBHOI padoTte
IloozomosKka K npakmuuecKum 3aHamusim:
M3yueHnune marepuana o pasjaeny
"Opranu3anus XpaHeHUs] JOKYMEHTOB H Jem"
IMOJrOTOBKA K BBHIIOJIHEHUIO 3aJaHUH Ha
MIPAKTUIECKHUX 3aHATUAX

Camocmoamebnoe usyuenue
meopemuyueckozo mamepuana: Vzyuenve

7




JIOTIOJTHUTELHOTO MaTepHana o pasaeny
"Opranuzanus XpaHeHus: JOKYMEHTOB U aen’
H3yuenue mamepuanog 1umepamypHslx
UCMOUHUKOB:

[1], 1-356
3adeT ¢ OLIEHKOH 18.0 - - - 0.3 - 17.7
Bcero 3a cemecTp 216.0 16 - 16 0.3 166 17.7
Hroro 3a cemecTp 216.0 16 - 16 - - 0.3 183.7

Ipumeuyanue: Jlex — nexuuu; JIab — naboparopusie padboTsl; [Ip — npaktudeckue 3ausatust; KIIP — aynuTopHble KOHCYIBTALUHU IO KYPCOBBIM
npoektam/padoram; MKKII — unauBuayansHbie KOHCYIBTAIIMU MO KYPCOBBIM MpoekTam/padoram; ['K- rpymmnoBsie KOHCYIbTAIIUU 110 pa3aeiaam
muctumuinael, CP — camocrositenbHas pabota cryaenrta; MKP — unast konraktHas padota; TK — Texynuit koHTpoiis; [TA — npoMexyrodHas

aTTcCcTanuAa




3.2 KpaTkoe coaep:kaHue pa3iejioB
1. Ochosbi mexnono2uu 0oKymenmoobopoma

1.1. [Ipenmer, 3anaum u coaepkanue Kypca «JlokyMeHTOBeACHUE)

[Tpenmer, 3agaun U copepxkaHue Kypca «/lokymeHToBenaeHHe». MecTo Kypca cpenu Ipyrux
qucuuiuH. CTpyktypa Kypca. HauMeHoBaHMe TeM M MX paclpeiesieHHe MO BUJaM ayAUTOPHBIX
3aHATUi. POopMa NPOBENECHUS CEMHHAPOB U NPAKTHUYECKUX 3aHATUNA. POpPMBI IIPOBEPKU 3HAHMIA.
AHann3 HOPMATUBHBIX MCTOYHHMKOB U JINTEPATyphl IO NUCUMIUIMHE. METOauKa caMOCTOSATENbHOM
paboThI CTY/IGHTOB 1O W3YYEHHIO JUCHUIUIMHBL. KOMIETeHIIMH CTY/I€HTOB, KOTOPBIE JOJKHBI OBITH
MOJIy4YeHbl B pE3yJbTaTe€ H3yYeHUs AUCHUIUIMHBL MHpOpMalMOHHbIE TEXHOJOTHH H3y4YEHUS
JUCLUIINHBL..

1.2. HopMaTuBHO-IIpaBOBBIE OCHOBBI OPraHU3ALMH JIE€TONPOU3BOICTBA

HopmatuBHO-TIpaBOBbIE OCHOBBI OpraHU3allMM  KOH(PUICHIHMAIBHOTO JAEJIONPO HM3BOJACTBA.
OcHoBHBIE TOHATHS B O00JacTH 3alIUTBl M 00pabOTKM KOH(HIIEHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB.
Oco0GeHHOCTH HOPMATUBHO-TIPABOBOW OPTaHU3AINMK KOH(PHISHIIMATHLHOTO IET0ONPONU3BO/ICTBA. .

1.3. IToHsATHE TOKYMEHTOOOOPOTA U OCHOBBI €r0 OpraHu3aluu

Crienmuduxa TEXHOJIOTUH KOH(UIEHIINAIbHOTO JIOKYMEHT0000poTa. ITonsaTne
JOKYMEHTOO0OpOTa W OCHOBbI ero opranuzanuu. OcoOeHHOCTH  KOH(UAECHIUAIBHOTO
JOKYMEHTO000poTa. THUIIBI TEXHOJIOTHYECKUX CUCTEM 00pabOTKH KOH(UACHIINAIBHBIX JTOKYyMEHTOB
U OocoOeHHOCTH 3amuThl HH(pOpMaruu. OCHOBBl PALMOHAIBHOTO IMOCTPOCHMS 3ALIUIEHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa C y4ETOM OpPraHU3allMOHHONW CTPYKTYPBl OOBEKTA 3aIIHUThI, BEPOSTHBIX YyIpo3 U
YPOBHSI Pa3BUTHsI TEXHOJIOTHH 3alIUThl UH(OPMALIHH. .

1.4. Yaer KOHOUICHINAIBHBIX TOKYMEHTOB

VYuer koH(UIEHIMATIBHBIX JOKyMEHTOB. OOmue TpeOoBaHUS K ydueTy KOH(UAECHIHAIbHBIX
JOKyMeHTOB. OpraHuzanus ydeTra KOH(QHUACHUUAIbHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE BUJBI YydeTa
KOH(HIEHIINATIBHBI IOKYMEHTOB U UX OCOOCHHOCTH...

2. Opeanuzauus 0opabomku 0OKYMEHMo8

2.1. O6paboTKa BXOIAMIMUX KOH(PUACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB

OOpaboTka BXOAAIMX KOH(MUICHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB. OOmmui nopsaok o0paboTku
BXOJSIIMX JIOKyMEeHTOB. IlpaBmia mnpuemMa BXOZSAIMX KOH(QUACHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB.
[lepBuunass 00paboTka KOH(UIEHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB. PacmpeneneHue u paccMOTpeHHE
BXOJSIIUX KOH(PHIEHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB..

2.2. O0paboTKa UCXOASIIUX U BHYTPEHHUX KOH(DUIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB

OO6paboTka UCXONAIIMX W BHYTPEHHMX KOH(HUAECHIMAIBHBIX JOKyMEHTOB. Ha—3HaueHue u
3aJauyd  CTaJIMM WCIIOJNHEHWsS] KOH(HUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. llopsimox pa3paboTkm U
oopmieHus KOHOQHUACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. YCTaHOBIEHHE Tpuda KOH(PUICHINATBHOCTH
nokymenTta. Tpeboanus k APM. Odopmienne u y4deT Hocutened KOH(UICHIIMATBHBIX
JOoKyMeHTOB. [Topsi0k oTrIpaBKu KOH(DUACHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB..

2.3. Tlopsimok pa®oThl UCTIOTHUTENEH C KOHPUIEHIUATBHBIMU TOKYMEHTAMH

[Topsimox pabOTHI KCMOMHUTENEW C KOH(PHUIECHIIMAIBHBIMU JOKyMeHTaMu. OOmue mpaBuia
paboThl ¢ KOH(UICHIMATBLHBIMU JTOKyMeHTaMu. OOS3aHHOCTH WCIOJIHUTENS TpH padoTe C
KOH(UICHIMATBFHBIMHA JOoKyMeHTamu. [IpaBuia nepenaun KoH(pUICHIIUAIBHBI TOKYMEHTOB MEXTY
HACIIOTHUTEISIMH. .



2.4. Opranuzanus J0MycKa U I0CTyINa K KOH(PHUICHIIMAIbHBIM JOKYMEHTaM.
Opranu3anus 10cTyna K KOH(QUICHIHANBHBIM JoKyMeHTaM. Opranu3anus J0MycKa U J0cTyna
K KOH(HICHIIMATIBHBIM JOKYMEHTAM. .

2.5. Pa3aMHOXeHHE KOHPUACHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB

PasmHOXeHUE  KOHPHUIEHIUANBHBIX  JOKyMEHTOB. OOmmMiA  MOPSIOK  Pa3sMHOKEHHS
KOH(PHICHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH Pa3MHOKECHHS KOH(PHUICHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.
Copneprkanue mporeaypsl pa3MHOXKEHUS! KOH(DUICHIUAIBHBIX IOKyMEHTOB. .

3. Opeanuzayus Xpanerus OOKVMeHWIOG u oen

3.1. CuctemaTu3anys 1 OrepaTUBHOE XpaHEHNE KOH(UICHINATBHBIX JOKYMEHTOB U JIEN

CucreMaTu3aliis W OINECpPaTUBHOEC XpaHEHHWE KOH(QHUIACHIMAILHBIX JOKYMCHTOB H JIEI.
Oco0eHHOCTH HOMEHKJIATYphl KOHPUACHIUATBHBIX nei. DopMupoBaHne KOHPUICHIUATHHBIX JCIT.
OdopmineHue KoH(UIESHITUATBHBIX ..

3.2. ApxUBHO€ XpaHEHHE KOH(PUIEHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB U JIEN

ApXuBHOE  XpaHeHHE  KOH(QHUIEHIMAJIbHBIX  JOKYMEHTOB ¥  jaed.  [loaroroska
KOH(HICHIIMATIBHBIX /1€ ¥ JOKYMEHTOB /ISl apXMBHOTO XpaHEHUs. XpaHCHHE W Y4eT apXHUBHBIX
JOKyMeHTOB. JlocTyn K KOH(QUICHUMAIbHBIM AapXMBHBIM JOKYMEHTAaM U MOPAIOK HX
ucnosp3oBanus. [lopsaok XxpaHeHus apXUBHBIX JOKYMEHTOB..

3.3. OpraHI/IBaHI/IH ITPOBCPKHU HAJIMYHA U YHUUTOKCHUSA KOH(i)I/I,Z[eHI_[I/IaJILHBIX JAOKYMCHTOB

OpraHmaum{ ITPOBCPKH HAJIMYUA U YHUUTOKCHUS KOH(i)I/II[eHIII/IaJII)HI)IX AOKYMCHTOB. BI/IZII:I u
IMPHUHIMUIIbI IIPOBCACHUS IIPOBCPOK HaJIn4usd KOH(I)I/I,ZLGHI_II/IB.HBHBIX HOKYMCHTOB.
PGFJIaMeHTI/IpOBaHHI)IG U HEPCTIaMCHTHPOBAHHBLIC ITPOBCPKU KOH(i)I/IILCHLII/IaJII)HI)IX JOKYMCHTOB.
HOpHI{OK YHUUTOXKCHUA KOH(I)I/I,Z[eHI_II/IaJILHLIX HOKYMCHTOB..

3.4. OcHOBBI OpraHU3alMH 3AIIUILEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

OCHOBBI OpraHM3alliy 3aIIMLIEHHOTO 3JEKTPOHHOro JoKyMeHTooOopora. OcobeHHoCTH
KOH(PHICHIIMAIIBHOTO JJIEKTPOHHOTO JTIOKyMeHTOoOOpoTa. OCHOBHBIE Yrpo3bl 0OE30MacHOCTH
UHGOpPMALUK TIPH OPTraHU3ALUHN JIEKTPOHHOIO JOKyMeHT000opoTa. OCHOBHBIE TpeOOBaHUSA K
OpraHu3aluu 3aIUIIEHHOT O 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa. Knaccudukanus
ABTOMATH3UPOBAHHBIX CHUCTEM, IOKA3aTeIM 3alUIIEHHOCTH CPEICTB BBIUUCIUTENBHOW TEXHUKU U
TpeOOBaHUS 1O 3alUTE TOKYMEHTHPOBAaHHON KOH(PUACHIINAIbHONU HH(OpMALUY. .

3.3. TeMbl NIpaKTHYECKUX 3aHATHI
1. OCHOBBI TEXHOJIOTUH 3aIIUIIEHHOTO JOKYMEHTO000POTa;
2. Opranuzanus o0pabOTKN KOH(PUIEHINAIBHBIX T0KYyMEHTOB;
3. Opranu3zanus XxpaHeH!s] KOHPHUISHIUATbHBIX JOKYMEHTOB U JIEI.

3.4. Tembl 1a60paTOPHBIX PadoT
HE MPelyCMOTPEHO
3.5 KoncyabTanumu

3.6 TemaTnka KypcOBBIX POEKTOB/KYPCOBBIX padoT
KypcoBoii mpoekT/ paboTa HEe MPEAyCMOTPEHBI
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3.7. CooTBeTCTBHE Pa3/1eJIOB IHCHHMILIMHBI U OpMHUPYEMBbIX B HUX KOMIIeTEHIIU

3arutaHUPOBAaHHbIE PE3YJIBTATHI O0YUYEHUS 10 AUCIUILIHHE
(B COOTBETCTBUH C pa3zieiioM 1)

Konapr naIMKaTOPOB

Howmep paznena
JCUUILIUAHEI (B
COOTBETCTBHUH C

O1eHOYHOE CPEICTBO
(THI ¥ HAUMEHOBAHUE)

n.3.1)
1 ]2] 3

3HaTh:
—MEeTO/Ibl paOOTHI C JOKYMEHTAMHU B TEKYIIIEM JAEJIOIPOU3BOCTBA U TectupoBanue/Opranu3zanus
apXHBE OPraHU3aALNN; ITK-8(Komnerenuus) + | XpaHeHHsI KOH(PUICHINATBHBIX

JJOKYMEHTOB U JIeJI
—Kiaccupukanuu nHOOPMAIUY U JIOKYMEHTOB OTPAaHHYESHHOTO OK-4(Komnerenmus) | + TectupoBanue/OCHOBBI TEXHOJIOTUN
J0CTyNa, BUJbI TalH; 3alIMIIEHHOT0 IOKYyMEHT0000poTa
—3aKOHOJIaTEJIbHbIE aKThl 1 HOPMATUBHO-METOJUYECKYIO TectupoBanre/OCHOBBI TEXHOJIOTHA
JUTEpaTypy, IpaBuiIa U MHCTPYKLIMH, PErIIaMEHTUPYIOLe paboTy C OK-4(Kommerenmus) | + 3alIMIIEHHOT0 IOKyMEHTO000poTa
JOKYMEHTaMH OIPaHUYEHHOTO JJOCTYIIA, B TOM YHUCIIE
KOH(HICHIIMAJIbHBIMU JOKYMEHTAMU;
YMersb:
—pa3pabaTeiBaTh U OPOPMIISITH HOPMATUBHO-METOIUYECKHE TectupoBanue/Opranu3zanus
MaTepHalibl O PeryiaMeHTalluu MPOoLecCOB 00pabOTKU, XpaHEHUS U XpaHeHUs1 KOH(PHIEHIIMATbHbBIX
3alUThl JOKYMEHTOB OIPaHUYEHHOI'0 JOCTYIa, B TOM YHCIIe JIOKYMEHTOB U JIeN
KOH(HIEHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB, KOHTPOJIUPOBATh U
AHAJIM3UPOBATh YPOBEHb OPraHU3aMOHHON U TEXHOJIOTMYECKOM [TK-8(KommnereHnus) +
3alIMIIEHHOCTH JOKYMEHTOB, OPraHU30BaTh paboTy ¢ JOKYMEHTaMH,
coJiepKalMMH KOH(pUIEeHIMAIBbHYI0 HTHPOPMAIUIO, B TEKYILEM
JIEJIONPOU3BOCTBE, OPraHU30BBIBATH APXUBHOE XPAHEHUE
KOH(UJEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
- OpPraHM30BBIBATH PA0OTY ¢ KOH(UCHIIUATBHBIMU JOKYMEHTAMH B KonrponbHas pabora/Opranuzanus
TEKYIEM JEIONPON3BOJICTBE U ApPXUBE OPraHU3ALINH. [TK-8(Kommnerenius) + 00paboTKK KOH(GUACHIINATBHBIX

JIOKYMEHTOB
- paboTaTh C 3aKOHOJATENbHBIMA U HOPMAaTUBHO-METOIUYECKUMU TectupoBanue/Opranu3zanus
JOKYMEHTaMH B 00JacTi KOH(PUICHIIMATbHON HH(pOpMALIUU U ee OK-4(KommnereHuus) + | XpaHeHHs KOH(PUAESHIINATBHBIX
3allUTHI; JTOKYMEHTOB U JIe]
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4. KOMIIETEHTHOCTHO-OPUEHTAPOBAHHBIE OIIEHOYHEBIE CPEJICTBA JUISA
KOHTPOJISI OCBOEHMS PE3VJIbTATOB OBYUEHMS 11O JUCIMUIIIMHE
(TEKYIIU KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH, IPOMEKYTOUYHASI ATTECTALMSA
1O JUCLMILINHE)

4.1. Tekymuii KOHTPOJIb yCIIeBA€MOCTH
S cemecTp

Dopma peanuzanuu: [Tucemennas padora
1. Opranuzanus 06paboTKH KOH(UACHIMAIBHBIX T0KyMeHTOB (KonTposbhas paboTa)
2. Opranuzanus XpaHeHUs] KOHQHICHINATBHBIX T0KyMeHTOB U 1en (TectupoBanue)
3. OCHOBBI TEXHOJIOTHH 3aLIMIIEHHOTO T0KyMeHTooOopoTa (TectupoBanue)

bamibHO-pedTHHTOBAsA CTPYKTYpa AUCLUILTUHBI SABISETCS MPUIOKEHUEM A.

4.2 IIlpomMe:KyTOYHAS aTTeCTALMS 110 JUCHUIIIMHE

3auem c oyenkoiu (Cemecmp Nes)
OrneHka 3a OCBOCHHME Kypca BBICTABIISIETCS 1O pe3yJibTaTaM OTBETAa Ha BOIPOCHI HA 3a4eTe, HO C
Y4€TOM TEKYIIEeH yCreBaeMOCTH

Ipumeuyanue: ONieHOYHBIC MAaTEPUATBI TI0 JUCIUILIMHE TIPUBECHBI B (DOH/IEC OIICHOYHBIX
marepuasioB OITOII.

5. YYHEBHO-METOANYECKOE OBECIHEYHEHUE JUCHUIIJINHBI

5.1 IleyaTHbI€ ¥ JIEKTPOHHbIE U3TAHUA:

1. H. H. Kynses, [. H. Ypanos, A. I'. ®abpuunos- "lokymenrtoeaenne", U3narensctro: "Jloroc",
Mocksa, 2011 - (356 c.)

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84880.

5.2 JIunieH3MOHHOE ¥ CBOOOHO pacnpocTpaHseMoe NPOrpaMMHoe obecrneyeHHe:
1. CO "IIpomereit";

2. Office;

3. Windows;

4. Maiing BuneokonpepeHnuu.

5.3 UaTepHeT-pecypcesl, BKJIOYas NPogecCHOHAIbHBIC 0a3bl JaHHBIX U HH(POPMALIHOHHO-
CIIpaBOYHbIE CHCTEMBI:

1. 3BC Jlaus - https://e.lanbook.com/

2. 9BC "YHuBepcuTeTcKkas 6u0JIM0TEKA OHIANH" -
http://biblioclub.ru/index.php?page=main_ub_red

3. Hayunasi 3JiekTpoHHasi oubauoreka - https://elibrary.ru/

4. HauuoHa bHasi 3JIeKTPOHHAs1 0ubmoreka - https://rusneb.ru/

5. 9BC "Koncyabstant crygenra' - hitp://www.studentlibrary.ru/

6. Daexkrponnasi oudauoreka MOU (36 MIMN) - http://elib.mpei.ru/login.php

7. IlopTan oTKpbITHIX AaHHBbIX Poccuiickoii ®@exepaunu - https://data.gov.ru

8. Undopmanmonno-cnpaBounas cucrema «Koxexc/Texakenepr» - Http:\\proinfosoft.ru;
http://docs.cntd.ru/

6. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECHEYEHHUE JUCHUIIJIMHBI

Tun nomemenust | Homep aynutopumn, | OcHamenune
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HaAaNMCHOBAaHHE

VY4eOHble ayAUTOPUH IS
IPOBE/ICHUS JIEKLIUOHHBIX
3aHATUHI U TEKYILLETO
KOHTPOJIS

K-601, Yuebuas
ayJIUTOPHS

rapTa co CKaMbei, CTOJI IpenoaaBares, CTyl,
TpuOyHa, JOCKa MEJIOBast, MyJIbTUMEINITHBIN
IIPOEKTOP, SIKpaH

A-300, Yuebnas
aynutopus "A"

Kpeciio pabouee, nmapTa, CTEJIax, CTOJ
IperoiaBaTess, CToa y4eOHbI|, cTy, TpuOyHa,
MUKPO(OH, MYJIbTUMEIUUHBII IPOEKTOD,
9KpaH, J0CKa MapKepHasi, KOJIOHKH,
TEeXHHUYECKas anmnaparypa, KOHIULUOHEp,
TEJIEBU30P

YyeOHbIC ayAUTOPUH IS

A-317, Yuebnas

ImapTta co CKaMBeﬁ, CTOJ IIpe€noaaBaTeiisi, CTYII,

MIPOBEACHUS ayIUTOpUS JI0CKa MEJIoBast
MPAaKTUYECKUX 3aHATUH,
KP u KII
VYueOubie ayauropun it | JK-120, MamuHHBIH cepBep, KOHAUIMOHEP
MPOBEICHUS 3an MBI
IIPOMEKYTOUYHON A-317, YueOnas rapTa co CKaMbei, CTOJ IpPernogaBaress, CTyJl,
aTTecTauuu ayJIuTopus JIOCKa MeJIOBast
ITomerienus mist HTB-303, CTOJI KOMITBIOTEPHBIN, CTYJI, CTOJ
CaMOCTOSITENTLHOM pabOThI KomnbsrorepHslii NUMCbMEHHBIN, BEIIANKa JJIs OJEXKIbI,

YUTaIbHBIN 3aJ1

KOMITbIOTEpHAs CETh C BBIXOJ0M B MHTEpHET,
KOMIBIOTEP MEePCOHATBHBIN, IPUHTED,
KOHJIUIIIOHED

ITomentenus mis

A-317, YueOnas

ImapTa co CKaMLeﬁ, CTOJI IpenioaaBaTeiid, CTYyll,

KOHCYJIbTUPOBAHMS aAyIUTOPUS JIocKa MeJIoBast
[Tomenenus s XpaHeHUs K-202/2, Cxnan CTEIUIaX ISl XpaHEHUs HHBEHTapsl, CTOJI,
o0opynoBaHus U y4eOHOTO kadenpsr BUT CTYJ, mKad U1 TOKyMEHTOB, IIKad JIs

HWHBCHTAPA

XpaHEeHUs1 UHBEHTapsl, TyMOa, 3anlacHbIe
KOMIUIEKTYIOLIHUE /1711 000pyI0OBaHUS
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I[OKYMCHTOBGI[CHHG

IIpunoxenne A

BAJJIBHO-PEUTUHITOBAS CTPYKTYPA JIUCHOUILJIAHBI

(Ha3BaHME AUCIMILIMHBI)

5 cemecTp

IlepeyeHb KOHTPOJIBLHBIX MEPONIPUSITHI TEKYIIIET0 KOHTPOJISI YCIE€BAEMOCTH MO THCIUILTHHE:
KM-1  OCHOBBI TEXHOJIOTHH 3alIUIIEHHOTO ToKyMeHTooOopoTa (TectupoBanue)

KM-2 Opranusaius o0paboTky KOHGHUACHINATHHBIX TOKyMeHTOB (KoHTponsHas paboTta)

KM-3 Opranuzarnus XpaHeHust KOHUACHITMATBHBIX JOKYMEHTOB U Jien (TectupoBanue)

Bua npoMexkyTouHoO aTTecTauMu — 3a4eT C OI[EHKOM.

Nunekc KM- | KM- | KM-
Howep Paznen aucuuninHb KM: L 2 3
pasjena Henens 4 8 13
KM:
1 OCHOBBI TEXHOJIOTHH JJOKYMEHTO00O0pOTa
11 [Tpenmer, 3a1aun U cogepkanue Kypca «/lokymeHTOBeACHNE) +
19 HopmatuBHO-IIpaBOBbIE OCHOBBI OpraHU3alMU +
' JIeJIOTPON3BOJICTBA
13 [ToHsiTHE TOKYMEHTOOOOPOTA U OCHOBBI €r0 OpraHu3aluu +
14 VYyer KOH(pUIECHINATBHBIX TOKYMEHTOB +
2 Opranuzanus 00pabOTKH JOKYMEHTOB
2.1 OO6paboTka BXOASIINX KOH(DUIECHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB +
29 O0paboTka UCXOIAUIMX U BHYTPEHHUX KOH(PHUACHINATbHBIX 4
] JIOKYMEHTOB
23 [Topsimox paboThI UCTIONIHUTENEH ¢ KOHPUACHIINATbHBIMU +
] JIOKYMEHTaMu
24 Opranuzanys A0NycKa M T0CTyna K KOHQHUIEHIHATbHBIM +
) JIOKYMEHTaM.
2.5 Pa3zmHOXkeHe KOH(UIEHITMATBHBIX JOKYMEHTOB +
3 Opraau3anus XpaHeHUs JOKyMEHTOB U JIe
31 Cucremaru3zaius 1 olepaTuBHOE XpaHeHHEe KOH(DUICHIINATbHBIX +
) JIOKYMEHTOB U JIEJT
3.2 ApxuBHOE XpaHEeHHE KOH(UICHINAIBHBIX JJOKYMEHTOB U JIeJ +
33 Opranuzanys NpoBepKU HATMYUS U YHUUTOXKECHUS +

KOH(bI/IHeHHI/IaIII)HI)IX JOKYMCHTOB
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3.4

OCHOBBI OpraHU3aIMHU 3ANUIICHHOTO JICKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000pOoTA.

Bec KM, %:

30

40

30
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