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Pabouas mporpamma muctuiuinabl «KoH(puaeHnmMalibHOoe 1eJ0NPOU3BOACTBO» IS
oOydaronuxcs 1Mo HampaBieHH0 ToAroToBku 46.03.02 JIokyMEHTOBEIACHHE W apXHBOBEICHUE
(ITpoduns: [lokymMeHTOBe/ICHHE M apXMBOBEICHUE) COCTaBlicHa Ha OCHoBaHUHM DeneparbHOro
rOCyJapCTBEHHOTO 00pa30BaTENIbHOIO CTaHJAapTa BbICIIEro OOpa3oBaHMs — OakanaBpHar II0
HanpasJIeHUI0 NoAroToBku 46.03.02 JlokymMeHTOBEAEHHE U apXUBOBEACHUE, YTBEP)KIEHHOTO
npuKa3oM MUHHUCTEpCTBA HayKH W BbIcHiero oOpaszoBanus Poccuiickoit ®enepamuu ot 29
okTsiOpst 2020 1. Ne 1343 (¢ m3m. m jom.), [lopsoka opraHW3amMd W OCYIIECTBIICHUS
00pa3oBaTeNbHON JIEATENFHOCTH MO0 00pa30BaTEbHBIM MPOrpaMMaM BBICIIETO 00pa3oBaHUS —
nporpaMMaM  OakajaBpuaTra, IporpaMmaM CIELUAJIMTETa, [porpaMMmaM MarucTpaTypsl,
YTBEP)KIEHHOIO IpUKa3oM MUHHUCTEpCTBa HAayKM M BbIciiero oOpasoBanus Poccuiickoit
Oenepanun ot 06 anpens 2021 r. Ne 245 (¢ u3M. ¥ J1011.), B COOTBETCTBUH C Y4EOHBIM ILIAHOM,
yTrBepkaeHHbIM YueHbIM coBeToM PI'BOY BO «JlonI'V» ans Habopa 2025 roxa.

PazpaboTunk:
CTapUINil penoiaBaTenb Kapeapsl
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM YIIPABIICHUS A.B. Xapakno3s

PabGouass mnporpamma omo0peHa Ha 3acenaHuu Kadeapsl HHOOPMAIMOHHBIX CHUCTEM
yIIpaBJICHUS.
[IpoTtokoi ot 14.04.2025 r. Ne 13.

3aBemyromuit kadenpoit H.III. TTonomapenko
COI''TACOBAHO:

JlexaH ¢akynpTeTa MaTeMaTUKH U

MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIA U. A. Mouceenko
16.04.2025 1.

Y4ebHo-MeToquvecKas KOMUCCHs (akyIbTeTa MaTeMaTUKA U MHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHA.
[Iporokos ot 16.04.2025 r. Ne 3.
IIpencenarens JI. 1. CensixoBa

PykoBoautens ~ OCHOBHOIl ~ 0Opa3oBaTenbHOM
IIPOrPaMMBI, 1-p 3KOH. HAYK, JOLI. H.III. ITonomapeHko
14.04.2025 r.
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1. MECTO JUCLMIIIMHELI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIBHOM ITPOI'PAMMEBI

1.1. TpeGoBaHMs K MpeIBAPUTEIBHON MOATOTOBKE OOyYaIOMIMUXCS, MPEAIIECTBYIONIUE U
COIIYTCTBYIOLIIME AUCLUILIMHBI, HA KOTOPBIX OCHOBBIBAETCS N3yYEHHUE TAHHOM:

Opranm3anus ¥  TEXHOJIOTUS  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOECledeHus:  yIpaBlCHHUS,
I'paxnanckoe npaso, Tpynosoe npaso, ApxuBoBeaeHue, Kaaposoe 1e101npon3BoCTBO U apXUBbI
JOKYMEHTOB 10 JIMYHOMY COCTaBY

1.2. lucuMIuineel, KypcOBBIE pabOThl M TPAKTUKU, OTIONHSIONICE IMapalIeIbHOE
OCBOEHHUE AUCLHUILINH!

ApXHB OpraHu3arui.

2. OIMMCAHUE AMCLHUIIINHBI

2.1.  OOmas xapaKTepUCTHKA

HaumeHnoBaHnue nokasarenst 3HaueHue nokasaresns
HazBanue o006pa3oBaTenbHON MPOTpaMMBbI 46.03.02 JIokyMEHTOBEICHUE U
apxuBoBeznenue ([Ipodus:
JlokyMeHTOBEIeHHE U apXHBOBE/ICHNUE)

[Iudp 1 Ha3BaHKE B COOTBETCTBUU C b1.B. O/1.21. KonduaeHnuaipHOe
y4eOHBIM TIJIAHOM JIETTOTTPOU3BOJICTBO

Yactp 00pa3oBaTeNbHON NpOrpaMmbl BapuaTtuBHas yactb: BEIOOD By3a
KonuuecTBo 3a4eTHBIX equHULL / BCErO 4acoB 25/90

2.2. Pacnpenenenue yacos 1o Gopmam u iepuoaam oOydeHus

O011ee KOJIMYECTBO YacOB
CaMOCTOS-
dopma 2, % .
> | 2 JCKIU- | jJabopa- | NMpaKkTH- | TEIbHOU dopma
oOyueHus < 2 BCETO
8 OHHBIX | TOPHBIX | YECKHX | pabOThHI + KOHTPOJIS
KOHTPOJIb
Ounas 4 8 20 - 20 50 90 3a4uer
Ouno- 5 6 - 6 78 90 3a4uer
3a04Has

3. LEJU AUCLUTUIMHBI

(DOpMI/IpOBaHI/IC Y CTYACHTOB CUCTCEMBbI 3HaHI/II71, YMGHI/Iﬁ W HABBIKOB IIO OpraHu3aluu
CJ'Iy>K6I>I KOH(I)I/IIIGHLII/IB.J'IBHOFO JACJIOIMPONU3BOACTBA U KOH(I)I/IIICHI_II/IB.JIBHOFO I[OKYMGHTOO60p0Ta B
OpraHu3amnuu.

4. KOMITETEHIIH OBYYAIOIIEI'OCA, @OPMHUPYEMBIE B PE3YJIbTATE
OCBOEHUMA KOMIIOHEHTA OBPA3OBATEJIbBHOU ITPOI'PAMMBI, X NH/IMKATOPEBI
N INTAHUPYEMBIE PE3VIJIbTATBI OBYUEHMA

Kowmmerenimn WNHuaukaTopsl PesynbpTarel 00yueHus
I[TK-3. Criocoben I1K-3.8. Bexer ITK-3.8.1. 3Haer cucreMy HOPMATHBHO-TIPABOBBIX
OpraHU30BBIBATH U 06p'a6'OTKy AKTOB, DErIaMEHTHPYIOIMX KOH(HUICHIINAIEHOE
OCYIIECTBIISITh -
Y KOH(H/ICHIHATEHEIX JENIONPOU3BOACTBO; CUCTEMY M (YHKIHMH CIIyXO

OKYMEHTAllMOHHOE KOH(HIECHINAIEHOTO OKYMEHTAIIMOHHOTO
AOIYM ! JIOKYMEHTOB Ha BCEX unenn _ HOKY H
obecreyeHne obecrieueHUs]  ynpaBJieHUs, TpeOoBaHusl K
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yIpaBJICHUS
OpraHu3alnuen

[IpodeccronanbHbIi
cranaapt 07.004
«CrierianucT 1mo

YIIPaBJICHUIO
JIOKyMEHTaIen
opraHuzanum», A

JIOKYMEHT0000pOoTa

JTanax HepCOHAaIy, UMEIOIEMY JOCTYTI K
KOH(uaeHIMansHON UH(popMaly; odye mpaBuia
paboThI ¢ KOHPHUICHIIHATBHBIMHI JOKYMEHTAMHU
TIK-3.8.2. VYmeer mnoaroraBiuBaTb U W3AABATh
KOH(HICHIINATIbHBIC JOKYMEHTBI; BECTH 00paboTKy
KOH(HICHIIMATbHBIX TOKYMEHTOB Ha BCEX I3Tamax
JOKYMEHT0000pOTa; OpPraHU30BBIBATh KOHTPOJIb 32
COXPaHHOCTBIO KOH(HICHIIUATIBHBIX JOKYMCHTOB;
pa3pabaTbIBaTh BHYTpCHHHE HOPMaTHBHO-
METOJIMYECKUE JIOKYMEHTBI, PEriaMeHTHPYIOIIHE
KOH(HICHIINATIBHOE JICIONPOU3BOJICTBO; TOTOBHUTH
KOH(HICHIIMATbHBIC JOKYMEHThI K TMeperade Ha
apXMBHOE XPaHEHHE U YHHUTOKCHUE

IIK-3.8.3. Bianerp HaBbIKAMH pabOTHI ¢
3aKOHOJIaTE€IbHBIMU u HOPMaTHUBHO-
METOJMYECKUMU JIOKYMEHTaMH B 00JacTu

KOH(PHUICHIIMAIHHOM HHPOPMAITUU U €€ 3alUTHI

[TPOI'PAMMA JTMUCHUITJINHBI

HazBanue teMbl

|

Kpatkoe coneprkanue TeMbl (BOIIPOCHI TEMBI)

Paznien 1. Tlonsitne KoH(UICHIIMATBEHBIX TaHHBIX

Iennas uapopmarus u 1. TIlpeamer u 3amaum Kypca.
KOH(UACHIINATHHBIC 2. TlonsTne KoH(MUICHIMATEHONW WH(OPMAITHH.
JOKYMEHTBI 3. Bunsl koHUACHIIHATBEHBIX CBEACHUI.
4. Ormpenenenre KOHPUACHITUATHHBIX JOKYMEHTOB.
5. DxoHoMmueckas 6€30macHOCTb.
6. HopmaruBHO-MeTOaMUECKas 0a3a KOH(PHUIECHITNATEHOTO
JIeTIONIPON3BOJICTBA.
7. llenHocth nH(pOpMAIUH.
8. IlepcrexkTuBHOE Hay4yHOE, TEXHUYECKOE U TEXHOJIOTUYECKOE
3HaYeHNe HH(POpMaIUH.
9. HampaBneHus nesTelbHOCTH OpraHu3anuu, GopMUpPYIOLIHe
IIEHHYIO WH(OPMAITHIO.
JIoKyMeHTHpOBaHUE 1. JJoxymeHTHpOBaHUE KOH(DHUICHIIMATILHOW HH(DOpMAIHH.
KOH(UACHIINATHHBIX 2. Hocutenu xKoHPUIESHITUATBHON HHPOPMAIIHH.
CBEJICHHH 3. Tlonsarue cuctemsl JOCTyNa K KOH(GHUACHIIHATHLHBIM

JOKYMEHTaM.
4. TpeOGoBaHus K cUCTeME AOCTYINA K KOH(PHICHINATbHBIM
JIOKYMEHTaM.

5. Pa3pemmTenpHbIi MOPAIOK pabOTHI C KOH(PHUICHINATBHBIMA
JOKYMEHTaMH.

6. TlonoxeHue 0 pekKUMe KOMMEPUYECKOH (CITy>KeOHOI ) TalHBI
OpraHu3alMH.

7.  OTBETCTBEHHOCTb 3a HapYIIEHUE pexKUMA
KOH(HUIEHIUATbHOCTH.

8. Odopmiienue paspemieHuii Ha padboTy ¢ KOHPHICHIIMATbHBIMU
JIOKYMEHTaMH.

9. Cornamenue o HepasrialleHH KOMMEPUYECKOW TaiHBI.

10. VYcranosienue rpuda KOHOHICHIHATBHOCTH CBEICHHIA.

Paznen 2. OOmue npasmiia paboThl ¢ KOHPHUAECHIUAIbHBIMU TOKYMEHTAaMHU

[Topsimok paboTs
HCIIOJIHUTEIIEN C
KOH(UACHINATbHBIMU

1. BuyrpuopraHu3anuoHHas periiaMeHTaIus
KOH(UIEHIUATBHOI'O I€JI0NPOU3BOJICTBA.
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JOKYMCHTaMU U

2. Cnyx0a kKoH(pHACHIIMATBLHOTO JEJIONPOU3BOJICTBA: CTPYKTYpa

Marepuagamu ¥ TIOPSIIOK OPTaHU3aLUH.

3. IlepcoHanbHas OTBETCTBEHHOCTh 3@ COXPAHHOCTh

KOH(HICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

4. TpebGoBaHUS K COTPYTHUKAM, UMEIOIIUM JOCTYII K

KOH(UICHINATBFHON HHPOPMALIUH, UX OTPaKCHHE B JJOJKHOCTHBIX

UHCTPYKIUSX.

5. TpeboBanus k paboueMy MECTy U IOMEUICHHIO, Te

M3TOTOBJISIFOTCS] KOH(PHUCHIINATIbHbIE JTOKYMEHTHI.

6. IIpoBepka MpOrpaMMHOr0O 00ECIICUCHHS CITYKObI

KOH(HJICHIIMAIIbHBIX IOKYMEHTOB.

[Toroku 1. JIBwxeHHe KOHPHUICHINAIBHBIX JOKYMEHTOB.
KOH(UACHIINATHHBIX 2. JIOKyMEHTBI KaK OOBEKT 3aIlUTHI.
TOKYMEHTOB 3. TlonsTHe 3alIUIIEHHOrO TOKYMEHTA.

4. CpencrBa TOCTHKEHUS 3alIMIIEHHOCTH JOKYMEHTA.
be3omacHOCTh IEHHBIX 1. Bupapl U pa3HOBUIHOCTH KOH(HICHIUATBHBIX TOKYMEHTOB.
MH(POPMAITMOHHBIX 2. OcHOBHbIE Yrp0O3bl KOHPHICHIIMATBHOCTH CBEJICHUH.
pecypcoB 3. CocTossHHE€  COBPEMEHHOH  CHCTEMBI  O€30MacCHOCTH B

OpraHHU3aINH.
4. TexHUYECKHE M TEXHOJIOTHUECKHE IPHEMBI 3alHUTHL
Paznen 3. OOpaboTka KOH(UAESHIINATBHBIX JOKYMEHTOB BXOJAHOT O, BEIXOTHOI'O M BHYTPEHHETO
IOTOKOB
[ToaroroBka u n3ganue 1. OcHOBHBIE ATAITBI TOATOTOBKH U M3/IaHHS KOHPHICHINAIEHOTO
KOH(UICHIINATEHBIX JOKYMEHTA.
JIOKYMEHTOB 2. OdopmiieHne u yaeT HocuTeneld KOHQUACHIINATbHON
nH(pOpMaITIH.
3. MHsroroBiieHue U y4eT MPOSKTOB KOH(DHUICHITHATEHBIX
JIOKYMEHTOB.

4. YderHsie (HOPMHI.
5.  OdopmiieHne n3naBaeMbIX KOH(DHUICHITNATBHBIX JOKYMEHTOB.
6. PexBuU3UTH KOHDUACHIIMATBLHOTO JOKYMEHTA.

[Tonydenue u otnpaBka
KOH(UACHIINATHHBIX
JTOKYMEHTOB

1. OcHOBHBIE ATAITBl 1 OCOOCHHOCTH 00PAOOTKH BXOISIIIMX
KOH()MJCHIINAIBHBIX IOKYMEHTOB.

2. OOmme TpeboBaHMs K YIeTY KOH(PHUICHITUATBHBIX JJOKYMEHTOB.
3. OCOOCHHOCTH pETHCTpAIMH BXOIAIINX KOH(PHUICHITHATBHBIX
JIOKYMEHTOB.

4. Tlopsnok 0OpaObOTKH UCXOAAIIUX KOH(MDUICHIIMATBLHBIX
JOKYMEHTOB.

5. CnocoObl epechuIku KOH(UACHITUATBHBIX JOKYMEHTOB.

6. VYder KOHQUAECHINATBHBIX JOKYMEHTOB BBIICIIEHHOT O
XpaHEeHHUS.

7. ®opmMmsl yuera.

8. ABTOMAaTH3UPOBAHHBINA y4eT JOKYMEHTOB BXOAHOTO,
BBIXOZHOTO U BHYTPEHHETO MOTOKOB.

9. ®opmupoBaHUE CIIPABOYHO-MHPOPMAITMOHHOTO OaHKA JTaHHBIX
110 JIOKyMEHTAaM.

Pa3smuoxxenune n
KOIMPOBaHUE
KOH(UACHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB

1. OrpanunueHus Ha Pa3MHOXKEHHUE U KOMTMPOBAHUE
KOH(HIEHTUATTLHBIX JOKyMEHTOB.

2. OpraHu3aiys KOMPOBaHUS U CIIOCOOBI 3aIIIUTHI OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO KOMTUPOBAHMSI.

3. Ompenenenne THpaka KOHOUACHIUATLHBIX JOKYMECHTOB.
4. Odopmienue pa3penieHus] Ha KOMUPOBaHUE.

5.  Yuer KONMUpOBaHHUS.

6. VYnocroBepeHue Konuii KOHQUIACHIMAILHBIX JOKYMEHTOB.
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7.  OdopmiieHue BBINMUCOK U3 KOHPHUIESHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.

OpraHuzanyst UICIIOJIHEHUS

1.  OcHoOBHBIE dTaITbl UCTIOTHEHUS KOH(DUICHIIUATBLHBIX

KOH(HUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB.
JIOKYMEHTOB 2. YTrpo3bl B X0/1€ UCTIOJIHEHHSI KOH(PHUAESHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.
3. Pacnpenenenue koH(pUIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB 110
UCTIOJIHUTEIISIM.
4. OrmpeneneHre CPOKOB UCTIONHEHUS KOHPUACHINATBHBIX
JOKYMEHTOB.
5. Odopmiienne pe3oaronuy Ha KOHPHUAESHIIMATIBHOM JOKYMEHTE.
6. OcobeHHocTH nepenaun KOH(UACHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB
MEXIY MCIIOTHUTEISIMU.
7.  KonTtponb 3a ucrnonHeHneM KOH(pUICHIHAIbHBIX TOKYMEHTOB.
®dopMupoBaHue 1. CocraBnenue u oopMIeHHE HOMEHKIIATYP

KOHQUACHINATBHBIX TNl |
MOATOTOBKA UX K Iepenaye
HA ApXWUBHOE XpPaHECHHE

KOH()MEHIINAIBHBIX JIEJI.

2. Ilopsinox popmupoBaHus KOHPUICHIUATBHBIX JIEI.

3. Odopmiienre KOHPHUICHINATBHBIX AE.

4. DxkcrnepTH3a LEHHOCTH KOH(UICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
5. TloaroroBka KOH(pUIEHINANBHBIX J1€]1 U IOKYMEHTOB JUIS
ApXMBHOTO XPaHEHHUS.

6. IIpouenypa Belauu 3aKOHYCHHBIX /1N COTPYAHUKAM.

7.  CHATHE B yCTAaHOBJIIEHHOM IIOPSJIKE C JOKyMeHTa rpuda

KOH(UIEHIINAIBHOCTH.

8. TNoaroroBka KOH(pHUICHIIMATBHBIX JIC] U JTIOKYMEHTOB JUISI

YHUYTOXKCHUS.

9. Tlopsmok YHHYTOXEHUS KOHPHICHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.
Pexum  coxpannoctn w | 1.  Pexum xpaHeHUs KOH(OUACHIIHATEHBIX JOKYMEHTOB.
KOHTPOJTb Hanmmuus | 2. TpeOGoBaHMS K XpAaHUIIHUIILY.
KOH(UACHIINATHHBIX 3. Tlopsmok oOpameHus ¢ KOH(DHUISHITHATEHBIMHA JOKYMEHTaMH.
JIOKYMEHTOB 4.  Tlopsaok BbIauu ¥ pabOTHI ¢ KOH(DHIEHITHATEHBIMH

JOKyMEHTaMH.

5. TlpoBepku HaMH4Hs KOHPUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB.

6. HasnaueHwue, BUIBI M IPHHIHITEI IPOBEACHHS IPOBEPOK.

7.  HepernameHTHBIC IPOBEPKU HATNYNS KOHPHICHIATBHBIX

HOCHTEJICH, JOKYMEHTOB H JIETI.

8.  AKTBI IpPOBEPOK.

9. TlpoBeneHue BHYTPEHHHUX paccielIoBaHUM 1O (aKkTaM yTpaThbl

(pasrianienis) KOHQHICHIMAIBHBIX TOKYMCHTOB.

6. CTPYKTYPA U COAEPXAHUE JUCHUITJINHBI
6.1. ®dopma oOyueHus — ouHas, Kkypc — 4, cemectp — 8
KonunyecTBo 4yacoB
HanmenoBanus pa3nenos U TeM Jlexu. | Jlabop. | Ilpakt. | CPC+K | Beero

Paznen 1. ITonsTre KoHGUACHIMATBHBIX 4 - 4 10 18
JaHHBIX
Llennas napOpMaNUs U KOH(PUICHINATbHBIC 5 i 5 5 9
JIOKYMEHTBI
JIOKyMEHTHpOBaHUE KOH(PUACHIINATbHBIX 2 i 2 5 9
CBEJICHHH
Pazgen 2. OOmme mpaBuna paboTel ¢ 4 ) 4 15 23
KOH(HMICHIIMAIBHBIMU JTOKYMEHTAMHU




[Topsinok paboOThI UCTIOTHUTETIEH €

KOH(UACHINATbHBIMU JOKYMEHTAMHU U 2 - 2 5 9
MarepuaiamMu
[Toroku KOHGUACHINATBHBIX TOKYMEHTOB 1 - - S) 6
Be3omnacHOCTh IIeHHBIX HHPOPMAIIMOHHBIX 1 - 2 5 8
pecypcoB
Pazznen 3. O6paboTka KOHPHUICHITHATBHBIX 12 - 12 25 49
JOKYMEHTOB BXOJIHOT'O, BEIXOJHOTO H
BHYTPCHHETO [TOTOKOB
[ToaroroBka u u3aHue KOHOUIACHIIUATBHBIX 2 - 2 5 9
JIOKyMCHTOB
[Tony4yenue u oTrpaBKa KOH(PUICHIUATBHBIX 2 - 2 4 8
JIOKyMCHTOB
Pa3mMHOKEHHE U KOITUPOBAHUE 2 - 2 4 8
KOH(UICHIINAITBHBIX JJOKYMEHTOB
OpraHu3atusi HCTIOTHEHHUS 2 - 2 4 8
KOH(UICHIINAITBHBIX JJOKYMEHTOB
dopmupoBaHre KOHOUICHITUAIBHBIX e 1 2 - 2 4 8
MOITOTOBKA MX K Mepe/iaue Ha apXUBHOE
XpaHEHHE
PexxnM cOXpaHHOCTH ¥ KOHTPOJIb HATMYHS 2 - 2 4 8
KOH(UICHIINATBHBIX JJOKYMEHTOB
NTOI'O 3A CEMECTP 20 - 20 50 90
6.2. ®opma oOyueHus — 0YHO-3a04Has1, Kypc — 5, cemecTp — 9
KonnyecTBo 4acoB
HanmeHnoBanus pas3zienoB U TeM Jlexu. | Jla6op. | Ilpakr. | CPC+K | Bcero
Pazgen 1. [TonsiTue koHGUACHITHATBHBIX 2 - 2 12 16
JTaHHBIX
[ennas nHGOpManys 1 KOHPUICHIIHATHHBIC 1 i 1 6 8
JTOKYMEHTBI
JIOKyMEHTHpOBaHHE KOHPHICHINATBHBIX 1 i 1 6 8
CBEJICHU I
Pazmen 2. OOmme mnpaBmia paboOTeI ¢ ) ) ) 20 20
KOH(UICHIMAIbHBIMH JTOKYMEHTaAMHU
[Topsinok pabOTHI UCTIOTHHUTENICH C
KOH(UICHINABHBIMU JJOKYMEHTAMH H - - - 6 6
MarepuaiamMmu
[ToToku KOH(pHUICHIUATBHBIX TOKYMEHTOB - - - 6 6
be3onacHOCTh IEHHBIX HH()OPMAIIHOHHBIX - - - 8 8
pecypcoB
Paznen 3. O6paboTka KOH(UAESHIINATBHBIX 4 - 4 46 54
JOKYMEHTOB BXOJIHOTO, BBIXOJHOT'O
BHYTPCHHETO [TOTOKOB
[ToaroroBka u u3gaHue KOHOUIACHIIHATBHBIX 2 - 2 6 8
JIOKyMEHTOB
[Tony4yenue u oTnpaBKa KOHPHICHIIMATBHBIX 2 - 2 8 10
JIOKyMECHTOB
PasMHOXeHUE 1 KOMMPOBaHUE - - - 8 8

KOH(l)I/II[CHL[I/IaIIBHBIX JOKYMCHTOB




Oprasusanus UCIIOJIHCHHUS - - - 8 8
KOH(HICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB

dopmupoBaHue KOHGUICHIIMATBHBIX e U - - - 8 8
MOrOTOBKA MX K Iepeaue Ha apXUBHOE

XpaHEHHe

PesxiM COXpaHHOCTH U KOHTPOJIb HAJTMYHS - - - 8 8
KOH(HICHIIHABHBIX JOKYMEHTOB

HUTOI'O 3A CEMECTP 6 - 6 82 90

1. OLEHOYHBIE MATEPUAJIBI (CPEACTBA) JUIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCIIEBAEMOCTH, IIPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU

7.1.  KoHTpoJIbHBIE BOIIPOCHI

1. TloHaTuitHO-KaTeropuanbHbII anmapar B oOmactu KOH(UACHIINAIBLHOTO
JeTOTIPON3BO/ICTBA.

2. Knaccudukanus nHpopMay U JOKyMEHTOB IO KATETOPHUSIM JOCTYIIA.

3. Bupsl cBenieHUI KOHPUICHIINATBHOTO XapaKTepa.

4. TloHsiTHE KOMMEPYECKOW TalHBI, €r0 3aKOHO IaTeIbHas Oa3a.

5. IloHsiTHe rocynapcTBEHHOM TalfHBI, €T0 3aKOHO1aTeNIbHas Oa3a.

6. HopmatuBHO-TIpaBoBasi 06a3a opraHu3amuyd pabOTHl C JOKYMEHTaMH, COJEpKAIIUMHU
CITYyKEOHYIO TaiHy, TallHY CIICJICTBUSI M CYJOTPON3BO/ICTBA.

7. Konmekc 3ak0HOB 0 Tpyze U KOHUAEHITHATbHAs HH(OpMAITHSI.

8. HampasiieHus 1esTeNbHOCTH OpraHU3anuy, GOPMUPYIOIIHE IICHHYIO HH()OPMAITHIO.

9. CymHoCTh ¥ 331a4i KOHPHUIESHIIUAIBHOTO AEIONPOU3BO/ICTBA.

10. /loxymeHTHpOBaHUE KOH(HICHIIMAITBHO N nHpopmanuu. Hocutenn
KOH(PUACHITHATHHOW HHPOPMAITUH.

11. Cucrema goctyna K KOHQUACHIIHATHHBIM TOKYMEHTAM.

12. Kommiekc BHYTPUOPraHU3aUOHHBIX JIOKYMEHTOB, periaMeHTHPYIOLIUX
KOH(UIEHITMATBHOE IEI0MPOU3BOICTBO.

13. Craryc, cTpykTypa H TOPSIOK OpraHu3alu CIyKO0bl KOH(HUAECHIHUATHHOTO
JIeIONIPOU3BOCTBA.

14. TlepconanbHasi OTBETCTBEHHOCTh 332 COXPAHHOCTh KOH(DUICHIINABHBIX JOKYMEHTOB.

15. TlonmosxeHue 0 pekrMe KOMMEPUYECKOH (CTy)KeOHO) TalHbI OpraHu3aIui: CTPYKTYpa,
coJiep’kaHue, MopsA0K 0(pOPMIICHHUSL.

16. OTBETCTBEHHOCTSH 3a pasrialieHue KOHPUACHIIUATbHOW HH(POpMAaITUH.

17. Odopmnenue paspemieHuid Ha pabOTy ¢ KOHOUACHIMATBHBIMU IOKYMEHTAMH U
COTJIAIlICHUN O Hepa3rjalleHuu TalHBbI.

18. JIBmkeHne KOH(UICHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB. [loHATHE 3alMIEHHOTO JOKYMEHTA.
CpencrtBa JOCTHKEHUS 3AIIUIIEHHOCTH JIOKYMEHTA.

19. Bunsl v pa3HOBUAHOCTH KOH(UICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

20. OcHoBHBbIE YTp0o3bl KOH(DUICHIINATLHOCTH CBEICHHI.

21. CocrosiHue COBPEMEHHOU CHUCTeMBbl 0€30MaCHOCTH B OpraHH3alu. TeXHU4ecKue u
TEXHOJIOTUYECKHE MMPUEMBI 3alUTHI.

22. DTtanbl NOATOTOBKY U U3AaHUS KOH(DUIEHIINATILHOTO TOKYMEHTA.

23. Yuet HOocuTenel nHGOPMaIMU U MPOEKTOB KOH(DUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.

24. OcoGeHHOCTH 00pPaOOTKH BXOAIMIUX KOH(PHIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

25. Dranbl 00pabOTKU UCXOAAIMNX KOH(PHUIESHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

26. KounduneHuanbHble JOKYMEHTHI BBIICTICHHOTO XPaHECHHUS.

27. ABTOMAaTHM3UPOBAHHBI YYeT JOKYMEHTOB BXOJHOTO, BBIXOJHOTO M BHYTPEHHETO
MOTOKOB. DOpMHUPOBAHUE CIPABOYHO-MHPOPMAITMOHHOTO OaHKa JAHHBIX 110 TOKYMEHTaM.

28. Tlponenypsl THpRXKUPOBAHUS U KOMMMPOBAHUS KOHPUICHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB.

29. YnoctoBepenne Komuid ©  OGOpPMIICHHE BBIMUCOK U3 KOHOUIACHIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB.
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30. Opranuzanus MCMOJHEHHUS KOH(QUACHIUAIBHBIX JTOKYMEHTOB. CpPOKH HCIIOJHEHHS
KOH(HUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

31. Yrpo3sl 6€301aCHOCTH B X0JI€ UCIIOJHEHHS KOH(PHICHIUATBHBIX JOKYyMEHTOB.

32. KoHTposib 32 HCTIOTTHEHHEM KOH(UICHIINANIBHBIX TOKYMEHTOB.

33. HomeHnknarypa KOH(pUICHINAIBHBIX JIEI.

34. ®opmupoBanue u 0GopMIICHHE KOH(PUICHIINATBHBIX JICII.

35. DkcrepTr3a LEHHOCTH W TOATOTOBKAa KOH(MICHIMANBHBIX JOKYMEHTOB W JIeN K
apXWBHOMY XpPaHEHHUIO.

36. Ycranorinenue rpuda KoH(OUICHINAILHOCTH JOKyMeHTa. CHATHE B YCTAaHOBJICHHOM
MopsIKe ¢ JOKyMeHTa rpuda KOHPHICHIIATHHOCTH.

37. Tlopsanok yHUYTOKEHUS! KOH(PUICHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.

38. Pexum xpaHeHUsT KOHPHUICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB U TIOPSIOK MX BBIJAYH.

39. IIpoBepkn Hammuus KOH(UICHIMANTBHBIX TOKYMEHTOB: BHIBI, IIETH, OQOpMIICHHE
pe3ynbTaTOB.

40. IIpoBeneHne BHYTPEHHHX paccieqoBaHMi 10 (akTtam yTparbl (pasriialieHus)
KOH(HUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

8. PACTIPEJJEJIEHUE BAJIJIOB, KOTOPELIE TTOJIVUAIOT OBYYAIOUIUECA

OO6mrast oleHKa 3HAaHWK OOYYArONIUXCS MO JUCHMILTHHE TpoBoauTcs mo 100-6ammpHOM
IKajie MCXOJsl W3 MakCMMyMma, MPUBEICHHOTO B Tabmuie Hmwke. OpraHu3alimoHHO-ydeOHas
paboTa B ayAMTOpUU OIICHWBAETCS HA OCHOBE TAaKUX KPHUTEPUEB KaK IMOCEHAEMOCTh 3aHATHM,
CBOGBpeMeHHOC U KAa4YECTBCHHOC BBIINNIOJIHCHUEC OOMAIITHUX SaﬂaHHﬁ, AKTUBHOCTH BO BpeMH
MPOBEACHUS JICKITMOHHBIX W TMPAKTHYECKUX 3aHATHH (ydacTHe B OOCYXKICHHH TEKYIIETO H
MIPOMICHHOTO MaTepuasa, pelieHne 3aaad v T.11.).

8.1. Cewmectp 2

Howmepa paznenos Bunsr pabot Maxkcumanproe
KOJIMYECTBO OaJJIOB
1 Opraaun3annoHHO-y4eOHast paboTa B ayTUTOPHH 70
NTOTI'O 70
Hrorosoe cobecenoBanue (3a4er) 30
OO0t uTOT 32 CeMecTp 100

CooTBeTCTBHE 0AII0B OI[EHKE

KOIIecTEO GaLIOR O1reHKa 10 IITHOAILILHOM IITKAJIE
s 100 ECTS | Dx3amen, nuddepeHnpoBaHHbII 3auer
3a4eT

90-100 A OTJINYHO 3a4TEHO
80-89 B 3a4TEHO
75-79 C xopotio 3a4TEHO
70-74 D 3au4TEHO
60-69 E YIOBJIETBOPUTEIHLHO B
5599 FX HEYJOBJIETBOPUTEIHHO HE 3a9TCHO
0-34 F He 3a4TEeHO

9. OBECIIEUEHHME OGPA30OBATEJIbHOI'O ITPOLIECCA U JIALL C
OI'PAHMYEHHBIMHU BO3MOXHOCTAMMU 3JOPOBbA 1 UTHBAJINZIOB

B xoxe peam3an JUCHUIIJIMHBI UCIIOJIB3YIOTCA CIICAYIOIHUEC NJOIIOJTHUTCIBHBIC METO/AbL
O6y‘~IeHI/I${, TCKYHICT'O KOHTPOJIA YCIICBACMOCTU U HpOMC)Ky’TO‘IHOﬁ aTrTeCTalu 06yqaroumxc;{ B
3aBUCHMOCTHU OT UX UHANUBUAYAJIbHBIX 0COOCHHOCTEIA:



10

1) JUTSL CIICTIBIX U CTa00BUISIINX:

— JCKIUHU 0(QOPMIISIOTCS B BUJIE JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA, IOCTYITHOTO C TIOMOIIBIO
KOMITBIOTEPA CO CHEIHATM3UPOBAHHBIM MPOTPAMMHBIM 00ECTICUeHUEM;

— JUIS ~ BBINIONHEHUS  3aJlaHus  TOpU  HEOOXOAMMOCTH  MPEHAOCTABISICTCS
YBEIIMYMBAIONIEE YCTPOKUCTBO; BOBMOYKHO TaKXKe UCTIOIH30BAHUE COOCTBEHHBIX YBEITUYUBAIOIINX
YCTPOWCTB;

— MUChMEHHBIC 33JaHus 0(POPMIIIOTCS YBETUYCHHBIM IIPU(TOM.

2) IUTSL TITYXUX U CI1a00CIBIIIAIINX

— JCKIUU 0(hOPMIIIOTCS B BUJIE SJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,

— MUChMEHHBIC 33JJaHUS BBITOJHAIOTCS Ha KOMIIBIOTEPE B MUCbMEHHOU (hopme;

— 9K3aMEH TIPOBOJUTCS B THCHhbMEHHOH (opMe Ha KOMIBIOTEPE; BO3MOXKHO
MpoBeJIeHUE B JOPME TECTUPOBAHUSI.

3) JUTSL JIUT] C HAPYIICHUSIMHA OTIOPHO-/IBUTATEIILHOTO aIlapara:

— JICKITUHU 0(QOPMITSIOTCS B BUJIE DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, IOCTYITHOTO C IIOMOIIBIO
KOMITBIOTEpA CO CHEIIHATTM3UPOBAHHBIM MPOTPAMMHBIM 00eCTICUeHUEM

— MMMCEMEHHBIC 33JIaHUS BHITIOJIHSIIOTCS Ha KOMITHIOTEPE;

— 9K3aMEH W 3a4€T MPOBOJIATCS B YCTHOUW (DOPME WUTH BBITIOJHSIOTCS B MACHMEHHOM
(dhopme Ha KOMTIBIOTEpE.

[Tpu HEOOXOAMMOCTH MPETYCMATPUBACTCS YBEITMUYCHUE BPEMEHH IS ITOATOTOBKH OTBETA.

[Ipomemypa  mpoBeACHHS ~ MPOMEXKYTOYHOW  aTTecTaldl  JUIS  OOYYarOIIHXCS
YCTaHABIIMBAETCA C YY6TOM WX HHIUBUAYAIBHBIX TCUXO(U3HUECKUX OCOOCHHOCTEH.
[TpomexyTodHast aTTECTAIUS MOXKET ITPOBOJAUTHCS B HECKOJIBKO JTAIOB.

[IpoBenenne TpoIeAYpHl OICHWBAHHS  PE3YJIBTATOB OOYUEHHUS JONMYCKaeTcs C
WCTIOJIb30BAHNEM JTUCTAHIIMOHHBIX 00Pa30BaTEBHBIX TEXHOJIOTUH.

Ob6ecnieunBaeTcst JOCTYN K WHOOPMAITMOHHBIM B OMOIHOTPpaPUIECKUM pecypcaMm B CETH
WuTepHer mist kaxmoro oOydaromierocs B (opmax, aJalTHPOBAHHBIX K OTPaHUYEHUSIM HX
3I0OPOBBS U BOCTIPHSITHS HH(POPMAITUH:

1) IUTSL CHIENBIX U CIIA00BUIAIINX

— B MeYaTHOM (opMe YBETUYCHHBIM MIPUDTOM;

- B (hOpMe MEKTPOHHOTO JOKYMECHTA,;

2) JUTSI TITYXUX M CJIA00CITBIIIAIINX:

— B [1I€YaTHOM opme;

- B (hopMe IEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA.

3) 1Tt 00YJarOIIUXCsl C HAPYIICHUSIMHU ONIOPHO-BUTATEIBHOTO arapara;

— B [1I€UaTHOM opme;

— B (hopMe EKTPOHHOTO JJOKYMEHTA.

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEHEHME YYEBHOI'O ITPOLECCA

VYuebHble 3aHATUS TPOBOJATCA B 8-M yueOHOM Kopmyce (T. JloHeuk, yi1. YearocKUHLEB, .
198 a) ynuBepcutera. [l mpoBeAeHUS Ja0OPaTOPHBIX 3aHATHH TpelyeTcs ayauTopus,
00OpyZIOBaHHAsT MEJOBOM MIJIM MapKepHOH JOCKOM, MYyIbTUMEIUMHBIN NPOEKTOp U 3KpaH,
HOYTOYK, KOMIUIEKT yueOHOI MeOenu Al CTYyAeHTOB, pabouee MECTO NMpenoaaBares, BbIXO] B
WHTepHET — MPOBOAHOM MK ¢ Hcnonb3oBaHreM Wi-Fi.

Jnis caMOCTOSITENbHONM pabOThl MCIOJB3YIOTCS TEKCTOBBIE M 3JIEKTPOHHBIE PECYpPCHI
Hayunolt OMONMMOTEKM YHHBEpCUTETAa W JPYTUX 3JEKTPOHHBIX OMONMOTEUHBIX 0a3 JIaHHBIX,
yueOHO-MeToInueckoe oOecleyeHrne, NpeACTaBIeHHOe B Yy4eOHO-METOJUYEeCKOM KaOuHeTe
I'maBHOTO KOpIyCa (ayn.405).

OOyuaromuecss HMEIOT BO3MOXHOCTh  HCIIOJIb30BaTh y4eOHbIE MaTepHalbl 110
JIMCLUUIUIMHE, pa3MelneHHble Ha ruatdpopme Moodle Llentpa nucranimoHHOro o06pa3oBaHUs
®I'bOY BO «/loul'Y». IIpn u3y4eHUu AMCUUIUIMHBI IPUMEHSIOTCS 3JIEKTPOHHOE O0yueHHe U
JMCTaHIIMOHHBIE 00pa30BaTeIbHbIC TEXHOJIOTHH.
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C  wucronb30BaHMEM — pecypcoB  miuar(opMbel  AMCTAHIMOHHOTO  OOpa3oBaHUS
OCYILIECTBIISICTCSl TEKYIIMK KOHTPOJh 3HAHUN OOYyJaroIIMXCS HAa OCHOBE TECTUPOBAHUSA H
MIPOBEPKH PE3YyIbTaTOB CAMOCTOSITEIBHOM pabOTHI.

11. PEKOMEHAYEMAA JINTEPATYPA

11.1. OcuHoBHas nuTepaTypa

1. lenonpon3BOACTBO : 00pa3libl, JOKYMEHTHI, OpraHU3anus U TeXHoJIoTus padotsl / [B. B.
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2015. -479 c.
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CIIO. : ITutep, 2005. — 299 c.
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[yae0. mocoOue minss pabOTHUKOB CIYXO EJIOTMpPOM3BOJCTBA, CEKpeTaped, pPyKOBOIUTEICH,
CTYZIEHTOB BY30B 3KOH. npoduisa] / M. I'. Komsima. — lonenk : BAO, 2003. — 285 c.
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2011, Ne 34 ; 2012, Ne 1-4.

12.  HNH®OPMAIIMOHHBLIE PECYPCBI

1. eLIBRARY.RU : nayuynas snexTpoHHas Oubimuoreka : caidT. — MockBa, 2000— . —
URL: https://elibrary.ru (mara obpamenus: 01.04.2024). — Pexxum nocTyma: Ui aBTOPH30B.
10JIb30BaTeIed. —'€KCT : AIEKTPOHHBIN.

2. Hayunas snexrponHas 6ubnmnoreka «KubepJlennnkay : cailt / Accounanus «OTKpbITas
Hayka». — MockBa, 2014— . — URL.: https://cyberleninka.ru/. — Pexxum noctyma: cBOOOIHBIH. —
Texcr : 2IeKTPOHHBIN.

3. DnekTpoHHO-OMOIMOTeUHast cuctema «Jlanby : [caiit]. — URL: https://e.lanbook.com
(nata obpamenus: 01.04.2024). — Pexxum jpoctymna: Juis aBTOpPU30B. Hojb3oBareneid. — Teker :
JJIEKTPOHHBIN.

4. OBC FOpaiiT : anekTpoHHas 6uOnuoTeuHas cucrema: cat. — Mocksa, 2013— . —URL:
https://biblio-online.ru (mara o6pamienuns: 01.04.2024). — Pexxum jgoctyma: Aas aBTOPU3OB.
M0JIb30BaTeiel. — TEKCT : JIIEKTPOHHBIMN.

5. DnekrpoHHo-OuOnmuoTeuHass cucrema Jonl'Y : caiit / ®I'BOY BO «lonl'Y». —
Hownenk, 2016— . — URL: http://library.donnu.ru/ (nata o6pamenus: 01.04.2024). — Pexum
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13. [NPOT'PAMMHOE OBECIIEYEHUE

1. Windows 7 PRO (xopnoparunas smnensus JJoul'y Ne 46484614)

2. Microsoft Office (kopnoparusHas nutensus JJoI'Y Ne 46472919)

3. Microsoft Visual Studio (smmensus nporpammel Dream Spark juist BICIINX yaeOHBIX
3aBe/IeHU)

4. AntuBupyc Kacnepckoro, Adobe Acrobat Reader, xPDF (muuenszun GPL, Apache,
BSD n1st cBoG01HOTO pOrpaMMHOI0 00eCIeUeHNs).
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