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BBenenue

CamocrosarenbHas paboTa CTYACHTOB SIBISICTCS HEOTHEMIIEMBIM JJIEMEHTOM M3Y4EHUS
JTUCIUIUIAHBI « QJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOO0POT.

CamocrosarenbHass paboTa CTYIEHTOB NpEANONaraeT M3y4yeHHEe TEeOPETHYECKOTO
Marepuana I0 aKTyaJbHbIM BONPOCAM JUCUUIUIMHBL. PEKOMEHIyeTcsi CcaMOCTOSITENIbHOE
U3Y4YEHHE JOCTYNHOM y4yeOHOM UM Hay4HOW JIMTEepaTypbl, HOPMATHUBHO-TEXHUYECKHX
JIOKYMEHTOB, 3aKOHOAaTeIbCTBa PO.

CamoCTOATENbHO  W3YYEHHBIE  TEOPETHYECKHE  MaTepuajbl  OOCYyKIaroTcsa  Ha
MPAKTUYECKUX 3aHATUAX U BXOJAT B SK3aMEHALIMOHHBIE BOIIPOCHI.

B nporecce camocTosTenbHON PaOOTHI CTYACHTHI:

® OCBaMBAaIOT Marepuall, MPEAJOKEHHBIM UM Ha JIEKIMSX C IPUBJICUEHUEM YKa3aHHON
IpenojaBaTesieM JINTepaTypsl,

® TOTOBATCA K Ja0OpaTOpHBIM paboTaM B COOTBETCTBUH C ONMHUCAHHEM JaOOpPaTOPHBIX
paboT 1 METOIMYECKUMH YKa3aHHUSIMHU K JIaDOpaTOPHBIM paboTam,

® TOTOBSTCS K IMPAKTHUYECKUM 3aHSATHSAM B COOTBETCTBUU C MHAMBHUAYAJTbHBIMH H/HIIN
IPYNIOBBIMU 3aJaHUSIMHU,

e BEAYT MOATOTOBKY K IPOMEKYTOYHOM aTTECTALlUU U 3K3aMEHY 110 JaHHOMY Kypcy.

Lenstmu caMOCTOATENBHON PabOTHI CTYJACHTOB SIBIISIOTCS

e (GopMupOBaHKE HABBIKOB CAMOCTOSTEIHHON 00pa30BaTeNbHOM A€ATeIbHOCTH;

® BBIABICHUS M YCTPAaHEHUS CTYyACHTaMU MPOOETOB B 3HAHUAX, HEOOXOMHMMBIX IS
U3YYEHHUS JaHHOIO Kypca;

® OCO3HaHUS POJM U MECTa M3y4aeMOW JAMCUUILUIMHBI B 00pa30BaTeIbHON MpOrpamMmme,
0 KOTOPO# 00Yy4arOTCs CTYICHTHI.

O01mume TpedoBaHUS

CamocTtosTenbHas paboTa CTyJIEHTOB JIOJKHA ObITh 00ecrieueHa He0OXOJUMBIMU Y4eOHBIMU
Y METOJMYECKUMH MaTepHuaIamMu:
® OCHOBHOMW M JIONOJHUTEIBHOM JINTEPATYpOH,
® JIEMOHCTPAallMOHHBIMU MaTe€pUalaMHM, IPEACTABICHHBIMA BO BPEMs JIEKIIMOHHBIX
3aHATHH,
® METOJAMYECKUMU YKA3aHHUSIMH 10 MPOBEICHHUIO JTA0OPAaTOPHBIX PadoT,
® METOAMYECKUMH YKa3aHUSIMHU IO MPOBEACHUIO MPAKTUUYECKUX paloT,
® [IEpEYHEM BOIIPOCOB, BBIHOCUMBIX HA SK3aMEH.

Buabl camocTosiTe1bHOM Pa00ThI CTYACHTOB

CamocTosTenpHas padoTa CTYJISHTOB NMPU W3YYECHUW JAHHOW JHUCIUIUIMHBI TpeJIoiaraet
clenyroue BUabl padboT u popMbl KOHTPOIIS, IpeacTaBieHHble B Tabmnuie 1.
Tabnuna 1
Neri/
i
1. | IlpopaboTka JEKIIMOHHOTO MaTeprasa KoHcnekT camonoarotoBku
2. | [loarotoBka Kk mpakTUYECKUM 3aHATUAM | OTUET MO MPAKTHUECKOMY

HaumenoBanwue paboTsI ®opMa KOHTPOJIS

3aHSATHIO
3. | OdopmieHne 0TU4ETOB MO Otuer no 1aboparopHoii padore,
nabopaTopHBIM paboTam
4. | CamocTosTENbHOE U3YUCHUE TEM KoHcnekT caMonoaroToBkH,
(BompocoB) TeopeTndeckoil yactu kypca | Otder no gaboparopHoii padore,
Tect

5. | IloaroToBka K SK3aMeHy Craua sk3aMeHa
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IIpopabGoTka JIEKIIMOHHOT0 MaTepHuaja

JleKMoOHHBIA MaTepuall HapsAaLy ¢ PEKOMEHIYEMOW JINTEPATYpPOil SIBIETCS OCHOBOM ISt
OCBOEHUS TUCHUTUIMHBI. COCTaBHOM YacThIO CaMOCTOSITENIbHOM pabOThI 1O JEKIMOHHOMY KypCy
SBJISIETCSI HEMOCPEACTBEHHAsE paboTa Ha JIEKIUSAX — BEJIEHHE KOHCIEKTOB. CaMOCTOSTENbHAs
npopaboTKa MaTepuaia MPOYUTAHHBIX JIEKIMI MpeArnogaraeT u3ydeHne KOHCIEKTOB JICKIIHi, a
TaKkK€ MaTepuajoB JIEKIMM 1O MCTOYHUKAM, TMPUBEICHHBIM B CIUCKE OCHOBHOM U
JIOTIOJTHUTEILHON YIECOHOU JTUTEPATYPHI.

N3ydarb Kypc peKOMEHIyeTcsd [0 TEMaM, MPEIBAPUTENBHO O3HAKOMHUBIINUCH C
COJIEpKAHUEM KaXK]JI0OM U3 HUX.

CopepxaHue pa3iesioB U TEM JIEKIIMOHHOIO Kypca

Paznen 1. Ilpenmer, conmepkaHue W 3a7addl TUCHUTUIAHBI. OCHOBHBIE CBOWMCTBa, (DYHKIMH U
IPU3HAKU JOKYMEHTA

Lenun u 3amaun y4yeOHON MUCHUILIUHBI «DJEKTPOHHBIN JOKYMEHTO0O0OpOT». McTopus
pPa3BUTHUSL CHCTEMbl TOCYHApCTBEHHOIO JEJONPOU3BOACTBA M  CHUCTEM  3JIEKTPOHHOTO
TOKyMeHT000opoTa. OCHOBHBIE 33[]aUl CUCTEMBI JIEKTPOHHOTO JOKYMEeHT0000poTa. OCHOBHBIE
noHsTus. TepMuHbl M omnpeneneHus. HopmaTtuBHo-meroauueckas 0a3a JeNONpPOM3BOACTBA U
CO/I.

Paznen 2. Crpykrypa nokymenta. llopsmoxk u mnpaBuiia odopMIICHHS OpraHU3alMOHHOM,
pacnopsAuTeIbHON HH(GOPMAITMOHHO-CIIPABOYHON JTOKYMEHTAIIUH.

O6mue tpeboBanusa. @Dopmar Oymarm u monsd. brnankm pokymentoB. IlpaBuia
opopMIIEHHUS OTAENbHBIX BHJIOB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. TpeOoBaHMS K HW3TOTOBICHHUIO
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUSI K TEKCTy IOKyMEHTOB. OpraHn3alliOHHO-TIPABOBBIC IOKYMEHTHI.
Pacnopsimutenbubie 1okyMeHTBl. CrpaBo4HO-MHGOPMAIIMOHHBIE U CIIPABOYHO-aHAJIUTHUYECKUE
JOKyMEHThl. DPUHAHCOBO OyXrairepckue HA0KyMeHTbl. I[IpoTokoibl. JIOKyMEHTBI JHUYHOIO
coctaBa. JIOKyMEHTHI TMpOLIECCOB JBMKEHHUS KaapoB. BeneHwe TpPyAOBBIX KHUXKEK.
®opmupoBaHue W BeJEHUE JIUYHBIX JAel. JIOKyMEHTBI CHUCTEMBlI KauecTBa: PYKOBOJCTBO IO
KaueCTBY, JOKYMEHTHUPOBAHHBIE MTPOLIETYPHI.

Paznmen 3. OpraHu3alimOHHO-METOIWYECKOE OOecledyeHrue JTOKyMEHTO000OpOoTa OpraHU3aIlUH.
Cuctemsl okyMeHTanuu. CucTeMbl aBTOMaTH3allMK JOKYMEHTO000pOTA.

OO6mue TpebOBaHMA N0 OpraHU3alUM JIOKyMEHTOOOOpOTa, €ro pasBUTHE U
pernamenTanusd. OnepaTUBHOE XpaHEHHUE TOKYMEHTOB U Jie1. CoCcTaBlIeHnE HOMEHKIATYPHI Il
®opmupoBanue u opopmiieHue nen. KoHTposas 3a UCHIOTHEHUEM JOKYMEHTOB. BUbI KOHTPOJIS.
CpokoBasi kapToTeka. ABTOMATH3MpPOBAaHHBIE CHCTEMbI yNPABICHUS  KOPHOPATHUBHBIM
JIOKYMEHTO000pOTOM. ABTOMATU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI KOHTPOJISI 332 UCIIOJTHEHHEM JIOKYMEHTOB.
OkcnepTusa LEeHHOCTH AoKyMeHToB. CocraBieHue omnuceil nen. Ilepegada nen Ha apXHBHOE
XpaHEHHe.

Paznen 4. Opranuzanust 1 TEXHOJIOTUS pabOTHI C JOKYMEHTaMH YIPaBJICHHUS.

OOmue mnpaBuia pPErUCTpallUU JOKYMEHTOB. DOpMBI pErucTpanuu JOKYMEHTOB.
ABTOMaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI PETUCTPALlMM 3HAYEHHE U 3a7aud PErUCTpPaliU JTOKYMEHTOB.
[TpaBuiia 06pabOTKU HCXoAAIUX JOKyMeHTOB. [lopsiok npuema, 0OpabOTKH U pacrpeaeseHus
MOCTYMAONIMX AOKYMEHTOB. [Topsiiok HampaBieHUs Ha MCIIOJHEHUE U PaOOThl UCTIOTHUTEINS C
0Ky MeHTamu. BbiOop nmporpammsl /i aBTOMaTH3aUH TOKYMEHTO000pOoTa.

Paznen 5. Opranuszamnust XxpaHeHHs JOKYMEHTOB M oOecreyeHue MX coxpaHHocTu. Pabora c
JOKyMEHTaMH, UMEIOIIUMHU OTPaHUYEHHBIN T0CTYI.

BHenpenne KOpropaTMBHOM aBTOMAaTU3MPOBAHHOW CHCTEMBI JIOKyMEHTOOOOpOTa.
Cuctemaruzanusi JokyMeHTOB. ObecreueHrne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB B DJICKTPOHHOU (popme.
ApxuBHOEe XpaHeHue. JlOKyMEHTBI, OTHOCSIIMECS K TOCYAApCTBEHHOW TaliHE, JOCTYN K HHM.
JlokyMeHThl, OTHOcsuMecss K KoHuaeHuuanbHoW uHpopmauuu. IlpaBa noctyma K
KOH(MUICHIIMATFHOM OKyMEHTAlluu B opranu3anuu. [leyatanue, pasMHOXKEHHE M PaCChUIKA
JOKYMEHTOB. ['pynmupoBKa HCIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jena. ABTomaru3anus OuzHec-
nporeccoB 00pabOTKM W HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB. ABTOMATH3allUsl KOHTPOJIS, WCIOJHEHHUS
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JTOKyMEHTa, oOecledyeHrue COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, Jen u wu3fganuil. Cucremsl,
o0ecreynBaroIye 3aIUIIEHHBIH 0OMEH IEKTPOHHBIMU COOOIICHUSMH.

Paznen 6. Opranuszanus copemanuii. Kondepenmuii, coopanunii. OdopmiieHrne T0KyMeHTaIbHbBIX
MaTepUasoB.

[ToaroroBka coBemanuii, kKoHdepeHuuid, cobpanuii. OmnpeneneHre TEMaTUKH W IEJH,
MecTO mnpoBeacHUs. DOpMHUpPOBAHUE IOBECTKU JHS, ONPEJEICHHE COCTaBa YYAaCTHUKOB U
JOKJIaTYUKOB, MJIAHUPYEMOE BpeMs Ha O0O0CYXKACHHE Ka)KIOro BOIPOCAa; UCTOYHUKH, MOJIYUYEHUs
HeoOxoaumoi napopmaru. OdopmieHne n paccbuika npuriamenuii. Berpeya, perucrpanus
YY4aCTHUKOB, OpraHu3alusi U TexHuuyeckoe oOciayxuBanue. [IpaBuna odopmienus wu
COCTaBJIEHUE MPOTOKOJIOB COBELIAHWH, KOH(epeHIHn, coopanuii. MapipyTusanus, co3ganue
OTu€TOB, BEJICHUE apXHBa.

IToaroroBka Kk J1abopaTopHBIM padoTam

ITpu nmoaroroBke K 1a00paTOpHBIM paboTaM HEOOXOAUMO I10JIb30BAThCSI METOIUYECKUMU
yKa3aHUsIMH IO BBITIOJIHEHUIO JTAOOPATOPHBIX PadOT MO JaHHOW AUCIUTIINHE.

B xoz1e noaroToBku HE0OX0AUMO:

1. Odopmure order 1o JsabopaTopHOW padoTe, BBHIIOJHEHHON HA MPEIBIIYIIEM

3aHATHH.
2. Tlo3HaKOMHTBCS C Ha3BaHUEM CIICIYIOIICH JIa0opaTOPHOU PabOTHI.
3. IlpountaTh pEKOMEHJOBAHHBIE pa3leiabl y4EOHOro MOCOOMS WJIM HOBTOPUTH
MaTepuasbl COOTBETCTBYIOIIEH JIEKIUH.

HazBanus naGopaTopHBIX paboT:
JIP1 — Benenue TpynoBbIX KHMKEK. DOpMUpOBAHHME W BEACHHUE JIMYHBIX Jeil. JIOKyMEHTBI
CHUCTEMBI Ka4eCTBa: PyKOBOJICTBO I10 KAYECTBY, JOKYMEHTUPOBAaHHBIEC IIPOLIEAYPBI.
JIP2 - CocraBienue HOMEHKJIATypbl gen. @DopmupoBanme U OoQOpMIICHHE JIE.
ABTOMAaTU3UPOBAaHHBIE  CHCTEMbl  YIPABICHHUS  KOPHOPATUBHBIM  JIOKYyMEHTOOOOPOTOM.
ABTOMaTH3a1Usl CUCTEM KOHTPOJIS 3@ UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB
JIP3 — Hactpoiika cuctemsl DocsVision
JIP4 — OtnpaBka noxkymenta B DIRECTUM wu3 Microsoft Outlook
JIP5— ABTOMaTH3UpOBaHHbIE CUCTEMBI perucrpauuu. Beibop mporpaMmsel ajas aBTOMaTH3AILUH
JIoOKyMeHTooOopoTa. Pabora ¢ nporpammamu
JIP6— Hactpoiika crnpaBOYHMKOB COTPYAHHMKOB M KOHTPAreHTOB B CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO
nokymenroobopora DocsVision 4.5
JIP7— BnenpeHue KOpHOpPaTHBHOM aBTOMATHM3MPOBAHHOM CHCTEMBI JJOKYMEHTOOOOpPOTA.
Cucrematuzanus JOKYMEHTOB. ABTOMaTu3alysg KOHTPOJS, MCIOJIHEHUS  JIOKYMEHTa,
o0ecreyeHne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB, JIeJ1 U U3/1aHUil.
JIP8- — IIpaBa nocTymna K JOKyMEHTam
JIP9 — Odopmiienne u paccbuika npuriameHnid. OgopmieHne M cocTaBiIeHHE MPOTOKOJIOB
coBelaHui, KoHpepeHui, coopanuii. Mapmpyru3sanus, co3laHue 0TYETOB, BEJICHUE apXHBa.
JIP10 — CocraBieHue NpuUriameHus MpeanojaracéMoMy MapTHEPY C MPEIOKEHUEM NPHUHSTH
y4acTue B MEKIYHAPOIHOM CUMIIO3UYMeE 10 BOIIPOCAM AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

IToaroroBka kK NPAKTUYCCKUM 3aHATHAM

I[Ipy moaroroBke K  MPAaKTUYECKUM  3aHATHUSIM  HEOOXOJHMMO  IOJIb30BAaThCA
METOANYECKUMU YKA3aHUSAMU 110 IPOBEICHUIO IIPAKTUYECKUX 3aHATUHN 10 JAHHOW JUCLUIIIMHE.

B xoxe moarorosxu He0OXOIMMO:

1. BeimonHuTh JOMalIHEe 3aJaHue, MOJYYEHHOE Ha MpeablaylieM 3aHaTuu. Ecmu
MpebIayIlee 3aHATHE OBLJIO MPOIYIIEHO, BEISICHUTH JIOMAIlIHEE 3aJJaHhe Y CTapOCThI
IpYyMIIbL.

[To3HAKOMUTBCS € TEMOM CIEAYIOIIETO TPAKTUYECKOIO 3aHATHS.

3. IlpountaTh pEKOMEHJOBAHHBIE pa3leibl y4EeOHOTro TMOCOOMS WM TOBTOPUTH
Marepualibl COOTBETCTBYIOLIEH JICKIIUH.

TeMbl IPaKTUYECKUX 3aHATUMN:

N
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Tewma 3anstus 1 — Ctpykrypa nokymenTta. [lopsmok u nmpaBuia opopmMiIeHUsT OpraHU3allMOHHOM,
pacropsAuTeTbHOW HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOM JOKYMEHTAIIUU

Tema 3anatus 2 - OpraHuzanusi XpaHEHHs JOKYMEHTOB M 0OECleYeHHE HX COXPaHHOCTH.
Pabota ¢ nokyMeHTamMu, UMEIOIIUMHU OTPAHUYEHHBIN TOCTYII.

Tema 3anstus 3 Opranuzanus coBemanuii. Kondepennmii, cobpanuii. OdopmieHue

JIOKYMEHTaJIbHBIX MaT€pPHAJIOB.
TecToBBIE BONIPOCHI

DJEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT — 3TO

Ha xakue TOKYMEHTONOTOKH JEJIUTCS TOKYMEHTaLUs

Peructparnus 351eKTpOHHBIX JOKYMEHTOB — 3TO

VYyeT T0KyMEHTOB — 3TO

Kakue ¢popmbl perucrpanuu TOKyMEHTOB CYIIECTBYIOT?

JIOKYMEHTONOTOK UCXOAALINX TOKYMEHTOB COCTaBIISIIOT

O06beM JOKYMEHTO000pOTa — 3TO

JlokyMeHT — 310

Jenonpon3BoacTBO — 3TO

0. KTo MOXeT oCyIIecTBIATh IEpBOHAYAIBLHBINA MPUEM U 00pa0OTKY JOKYMEHTOB

1. JlokymeHT, B KOTOpOM HH(pOpMaIHs IPeJICTaBlIeHa B 3JIEKTPOHHO-IU(PPOBOI PopMme, 3TO...

12. BmepBble mepegada OTIYETHOCTH B TOCYIapCTBEHHBIE OPraHbl 10 KaHaJIaM CBSI3M ObLiIa
peaan3oBaHa...

13. TIpaBoBas MOJEIb, IPH KOTOPOI BEIOOP JIFOOOI TEXHOIOTHU TOITUCH YICKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB CTOPOH, YYaCTBYIOIIUX B CICIIKE, IPU3HACTCS 3aKOHHBIM, U CTOPOHBI HE
00s13aHBI yIOCTOBEPATH CEPTU(DUKATHI OIIHCEH Y TPEThel ¢

14. PexBH3UT 3JIEKTPOHHOI'O TIOKYMEHTA, IPeAHAa3HAYCHHBIN JUIs 3alUThl JAHHOTO
AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA OT MOJEIKU. B 2IeKTpOHHBIX TOKyMEHTaX 3aMEHSIET
PYKOIIUCHYIO MOATHKCH...

15. IIporpammHoOe obecrnieueHne, KOTOpOe BBIMOIHIET MIU(PPOBAHUE TOKYMEHTOB,
Ha3bIBACTCH...

16. FOpunnveckn 3HAYUMBIA OOMEH JJOTOBOpaMH, JOKYMEHTAMH pealn3alliyl U T.I1. MOXKHO
OCYILIECTBHUTb...

17. Kakue BapuaHThI cJaud OTUETHOCTHU C MCIOIb30BAaHUEM ITPOTPAMMHBIX CPEJICTB
CYLIECTBYIOT B HACTOSILIEE BPEMSI?

18. Jlns moammcaHusi JOKYMEHTA dJIEKTPOHHOM IH(POBOI MOATMCHI0 HEOOXOIMBI
CJIEIYIOIIAE KOMIIOHEHTHI

19. T'nme nmpumensitorcst cuctemsl kimacca Workflow?

20. Yro sBRseTCA LENbI0 Pa3paboTKH 3JEKTPOHHOM CUCTEMBI yIIPaBICHUS

nokymenToo6oporom (OCVY 1)?

RRoOoo~NOR~WNE

3K3aMeHaHHOHHLIe BOIIPOCHI

1 TpeboBaHUs K JODKHOCTHBIM HMHCTPYKITUSM, CTPYKTYpa TEKCTA.

2 Jlnst gyero pa3pabarbiBaeTcst Tabeab GopM TOKYMEHTOB, KAKOBA METOJIMKA €r0
cocTaBieHUS?

3 YUro noHuMaeTcs noj «00bseMoM TOKyMeHToo0opoTa»? [louemy oH yBennmunBaercs?
UYTo BXOJHT B MOHATHE «IOKYMEHTOOOOPOT»?

4.0Opranu3aiioHHbIe JOKYMEHTHI, OTPEEIIONINe TOPSAI0K IBUKEHUS TOKYMEHTOB B
opranusaiuu (pupme)?

5 OcHOBHBIE TIpaBHIIa OPraHU3AINH TOKyMEHTO000poTa?

6 Kakue oCHOBHBIC TTOTOKH JOKYMEHTOB MOYKHO BBIICTTUTH B OPTaHU3AIAN U B UeM UX
0CO0EHHOCTB?

7 3HadeHue MPeIBAPUTEIHLHOTO MPOCMOTPA U PACIIPEICICHUS MMOCTYIMUBIINX TOKYMEHTOB
Y KaK OHU MPOBOJATCS?
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8 3amauun peructpanuu 10KyMeHTOB. OCHOBHBIE TPEOOBAHUS K PETHCTPALINH
JIOKYMEHTOB.

9 Kakue nanHble 0 JOKYMEHTE 3allMChIBAIOTCS B IPOLIECCE €0 perucTpanun?

10. ®opmsbl perucTpanuu 10KyMEHTOB.

11. JlocTonHCTBa M HEIOCTATKH KYPHAJIBHOW M KAPTOTEYHON CUCTEMBI PETUCTPALIKI
JIOKYMEHTOB.

12. Tpagunmonnas ¢popma HHGOPMAITMOHHO-CIIPABOYHON KapTOTEKH, €€ Pa3IeIUTENH.
[IpenmymiecTBa BeeHUs: HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHON PaOOTHI B aBTOMATU3HPOBAHHOM
peKUME.

13. Ilo kakuM JaHHBIM O IOKYMEHTE MOKET HaBOJIUTHCS CIPaBKa B
ABTOMATU3UPOBAHHOM peXUME?

14. Yo Takoe KOHTPOJIb 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB?

15. Kakum 00pa3omM CTPOHTCS M BEACTCS CPOKOBAsi KapToTeKa?

16. OcoGeHHOCTH BEeJIeHU JAETONPOU3BOICTBA 110 OOpAIIeHUsM IpakaaH (perucrpanus,
CPOKH PacCCMOTPEHHUS, TOPSATOK KOHTPOJIS 32 UCIIOTHEHUEM ).

17.Yto Takoe HOMeHKJIaTypa Aen? J{s yero ucnoiib3yercs HoMeHkiarypa aen? Oomme
TpeOOBaHUs, BBl HOMEHKIIATYp Jen?

18. Cpoku xpaHeHus Aei.

19. Uro nonumaetcs noa popmupoBanueM Aen? Kak pacnonararorcs JOKyMEHTHI BHYTPH
nena?. [lopsimok Xxpanenus nen?

20. Yto noHMMaeTCs OJ1 SKCIEPTU30M LICHHOCTU JOKYMEHTOB? OCHOBHBIE KPUTEPUU
OLICHKH JIOKYMEHTOB. KTO MpOBOIUT 3KCIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB?

Y4edHo-MeTOoAMYECKOE H HH(OPMALIMOHHOE 00ecTedeHne JUCIHHIINHBI

OcHoBHasi iMTEepaTypa

1. [lTam6a T.M. Horapuar B Poccuiickoit ®eneparun Yueounuk / T. M. Illamba, B. H.
Kokun, H. T. [llamb6a; pex. I'. I'. UepemusIx. - 3-e u31., nepepad. - M. : Hopma, 2011. - 304 c. -
(namuuue B 6ubmuoreke TYCYP - 20 5k3.)

2. Ky3nenos U. H. JlokymeHTanronHoe o0ecrieueHre ypaBJIeHUs U JIeTTOTPOU3BOJICTBO
VYuebnuk 11 6akanaspos / W. H. Ky3uenos. - M. : FOpaiit, 2012. - 576 c. (Hanuuue B
oubmorexke TYCVYP - 26 3k3.)

Jlono/THUTeIbHAS JIUTepaTypa

1. Aanpeesa B. W. [lenonpon3BoICTBO: OpraHU3aIus U BeACHUE: y4eOHO-TIPAKTHIECKOE
nocobue juist By30B / B. 1. Anapeesa. - 3-e uzf., nepepad. u gomn. - M. : KuoPyc, 2010. - 294 c.
(namuune B 6ubnuoreke TYCVYP - 16 3k3.)

2. Kupcanoa M.B. CoBpemeHHOE AeT0IpOn3BOACTBO: YueOHoe nocodue / M. B.
Kupcanosa; 12 31824 Poccuiickast akajeMus rocyaapcTBeHHoOU ciyx0bl npu [Ipesunente PO,
Cubupckas akaieMus rocy1apcTBEHHON CITyKOblI. - 4-¢ u3a. - M.: UHOPA-M, 2012. - 320 c..
(namuune B 6ubmuoreke TYCVYP - 20 3k3.)

3. AxcenoBa XK. H. JlokyMeHTHpOBaHHE yIIPaBIEHYECKOI NEATETLHOCTH : yueOHOe
noco6ue / K. H. AkcenoBa ; @enepanbHoe areHTCTBO M0 00pazoBaHuto, ToMcKHit
roCyJapCTBEHHbIN YHUBEPCUTET CUCTEM YIPABJICHUS U paano3aekTpoHuku, Kadenpa
skoHOMUKH. - Tomck : TMIIZO, 2006. - 119 ¢ (manuuue B 6ubamnorexke TYCVYP - 16 5k3.)

IIpodeccnonanbubie 0a3b1 JAHHBIX 1 HHPOPMALMOHHBIE CIIPABOYHbIE CHCTEMBbI

1. Ilpu n3y4eHnn AMCIUILUIMHBI PEKOMEHTyeTCsl 00pamaThes K 0a3aM JTaHHBIX,
UH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIM U IIOMCKOBBIM cUCTEMaM, K KOTopeIM y TYCVYPa oTKphIT AOCTYI:
https://lib.tusur.ru/ru/resursy/bazy-dannyh

2. [Mpod. 6a3a nauubIx - http://protect.gost.ru/

3. Uadopmarmonnas cuctema - https://lib.tusur.ru/ru/resursy/bazy-dannyh/uis-rossiya

4. NudpopmannoHHo-aHanuTuueckas cucrema Science Index PUHI] -
https://elibrary.ru/defaultx.asp

5. Unpopmanmonnas cucrema - http://www.tehnorma.ru/



