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PA3JEJI 1. METOAUYECKUE YKA3AHNMA 110 ITOAI'OTOBKE K
JIABOPATOPHBIM 3AHATHUAM

1.1. Opranm3anus caMoOCTOATEJbHONH PpadoThl CTYAECHTOB IO MOArOTOBKE K
JIA00PATOPHBIM 3aHATUAM

CtyaeHTy pEKOMEHIyeTcsl clenylomiasi cxeMa MOATOTOBKM K JIabopaTopHbIM
paboram:

1. ITpopaGoTaTh KOHCIIEKT JCKIINIA;

2. BpInonHUTE YacTh 3ajaHUil U3 CKCKA 337a4 K 1a00paTOpHBIM paboTam;

3.1lpu  HeoOxogmmocTu  OOpaTHThCSI K  HCTOYHUKAM  OCHOBHOM U
JOTIOJTHUTENBHOW JIUTEPATYPbl, PEKOMEHJOBAHHOW IO KaXXIOMYy H3 JIBYX pa3/eiioB
y4eOHOU TUCIUTIIINHBI;

4. Tlpu 3aTpyaHeHUsIX cPOPMYIUPOBATH BOIIPOCHI K ITPETOIaBATEIIIO.

@OopMON  TEKYWIEro KOHTPOJII CaMOCTOSATEIBHOTO H3YYEHHsI CTYAECHTOM
OTZIEJIbHBIX TE€M SIBJISIETCS TECTUPOBAHUE WM BBINIOJHEHUE NMPAKTUYECKOTO 3aJaHus Ha
KOMITBIOTEPE C MMPUMEHEHUEM 00pa30BaTENIbHBIX TEXHOJIOTHM, OTpaKeHHBIX B Paboueit
nporpaMMe y4eOHON AUCHUIIINHBI.

1.2. Conep:xanue J1a00paTOPHBIX PadoT

JlabopaTopHbie  pa®oTel 1O  aucuuiimHe — «OpraHu3alMOHHO-IIPaBOBOE
obecrnieueHue WHGOPMAIIMOHHONW OE30MaCHOCTH» TMPOBOASTCA B COOTBETCTBUHM C
y4eOHO-TEMAaTUYECKUM ITUIAHOM M IUIAHOM MPAKTHYECKUX 3aHSATUH, OTPAKEHHBIMU B
Paboueii mporpamme, yTBEp:KICHHOM Ha 3acefaHu Kadeapbl HHPOPMALMOHHON
oe3onacHoctu «11» mast 2011 r., mpotokos Ne 8.

[IpakTHueckoe 3alaHue Ha KOMIIBIOTEPE BBIMNOIHIETCS CTYJEHTaMHU BO BpeMs
NPOBENCHUS JTA0OPATOPHOIO TMPaKTUKyMa M TMPEACTABISIETCS MPENnofaBaTelio B
3JIEKTPOHHOM BHJI€ MO €r0 OKOHYaHMHM. 3aluTa JabopaTopHoil paboThl 3aKIII0YaETCs B
CaMOCTOSITEJIbHOM BBITIOJIHEHUM NPAKTUYECKUX 3aJaHUl M IOJTOTOBKE OTBETOB Ha
KOHTPOJIBHBIE BOIPOCHI 110 TEME.

Paznen 1. IlpaBoBble W MeTOAMYECKHME OCHOBbI KOH(MHIECHIUAIBHOIO
TOKYMEHT0000pOTa

Tema 1. BBesieHue.
[TpakTudeckue u 1a0OpaTOPHBIC 3aHATHE HE MPETyCMOTPEHBI

Tema 2. HopMmaTuBHBIEe fOKyMeHThI PD, omnpeaenstonye nopsioK NoAroTOBKA U
VCIOJIHEHUS KOHQUIEHIIMAJbHbIX JJOKYMEHTOB B OPraHU3alMAX U YUPEXJEeHUSX,
a TaK»Ke MpaBUJia OpraHMU3aLMU PEXKUMHOI0 JJOKyMEHTO060poTa

Jlaboparopnass pabdora Nel. U3yueHue pyKOBOASIIMX JOKYMEHTOB.
Odopmiienne nomycka Ha paboTy CO CBEACHUSIMHU OTPAHUYCHHOTO JIOCTYTIA

3agaHus ISl CAaMOCTOSITEIbHON PaboTHhI:

1. M3yuuth ['ocymapcTBEeHHYHO CHCTEMY JIOKYMEHTAIMOHHOTO oOecredyeHus
yIIpaBJICHUS.

2. 3yuuTh (MOBTOPUTH) HOPMATHUBHBIC MPABOBbIE aKThl PD, perinaMeHTUpyIoue
000pOT CBEJIEHUIN OrPaHUYEHHOTO JTOCTYTIA
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3. CTpyKTypHUpOBaTh M M300pa3uTh HATJSIHO CUCTEMY JOKYMEHTOB B 00JacTH
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIiedeHUs YIIpaBICHUS

4. VI3yuuTh W 3alOJIHUTh aHKETY Ha Uil 0OpMIICHUS JIONyCKa K WHGOpMAIUH,
COCTABJISIONIYIO TOCYJJTapPCTBEHHYIO TalHY.

YueOHbIE MOCOOHUS:

1. CBupuznos 1.B. IloaroroBka v UCIIOIHEHUE TOKYMEHTOB B OpraHU3alUsaX U
yupexaeHusx: Yueonoe nocooue. — Hosocubupck: HI'YDY, 2010. — 110 c.
(Bnextp pecypce 6ubn. HI'YIY)

2. NmeitnoB B. fl. 3ammura xonduaeHmansHol napopmanuu: yaedbHoe rmocooue /
B.4. Umetinos, M.B. Menarynss. - M.: ®opywm, 2009. - 256 c. // Uctounuk:
DNeKTpOHHO-0MOIMOTEYHas cucTemMa Znanium [3JIeKTp]:
http://znanium.com/bookread.php?book=165929 (YMO)

3. Kyznenos, M.H. JlokymeHTarmonHoe o0ecrnieueHue ynpaBaeHus 1
JEJIOMPOU3BOACTBO yueO. JJIsl BBICII. U CPEJl. CliealbHbIX yueo. 3aBeaenuii / . H.
Ky3zuenos - M. FOPAMT 2010.

4. Anexkcenue A.U. Konduaennuansaoe aenonpousBoacTtBo / A. 1. Anekcenien. —
M.: Vp. nepconanom, 2003. — 200 c.

HopmaTuBHO-npaBoBbIe JOKYMEHTHI /IJIsl IOBTOPEHUS M U3yYeHMHS

1. lenonpousBoactBo M apxuBHOE neno. Tepmuusl u onpenenenus. ['OCT P
51141-98 : yrB. mocranoBieHnem [occranmapra Poccmiickonn ®epepanuu  OT
27.02.1998 Ne 28. — M.: U3a-BO crangapTos, 1998.

2. YHu(UUUpPOBAaHHBIE CHCTEMbl JOKYMEHTAIMU. YHU(PUIMPOBAHHAS CHUCTEMA
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTEIILHON JOKyMEHTAIuu. TpeboBanus K OQOPMIICHUIO
nokymeHToB. ['OCT P 6.30-2003. — M.: U3n-Bo ctanmaprtos, 2003.

3.T'ocynapcTBeHHasi cucTtemMa JAOKYMEHTAllMOHHOTO OOECIICUCHUsSI YIIpaBJICHUS.
OcHoBHBIE mONOXKeHUsA. OOmme TpeboBaHMs K JIOKYMEHTaM U CIIy)0am
JIOKyMEHTAIlMOHHOTO obecrieuenus : opoOpeHa kosuteruen [maBapxuBa CCCP
27.04.1988 : npuka3 I'maBapxua CCCP ot 25.05.1988 Ne 33. — M.: I'naBapxuB CCCP,
1991.

4. O6mepoccuiickuii knaccudukarop yrnpasiendeckoi qokymenTamuun OK 011-93 :
yTB. nocraHoBiieHnem ['occrangapra Poccuiickoit @eaeparuu ot 30.12.1993 Ne 299
(pen. ot 08.06.2009) // CIIC «KoHCynbTaHT+».

5.0 rocynapctBeHHoi TaifHe : 3akoH P® ot 21.07.1993 Ne 5485-1 // Cobpanue
3akoHogarenbcTBa PD. — 1997. — Ne 41. — C. 8220-8235.

6. O0 00s13aTeIbHOM SK3EMILISIPE TOKYMEHTOB : (peep. 3akoH oT 29.01.1994. No 77-
®3 // Cobpanue 3akonoaatenbctBa PO. — 1995. — Ne 1. — Cr. 1.

7.0 xomMmepueckoi TakiHe : denep. 3akoH oT 29.07.2004 Ne 98-Dd3 (pen. ot
24.07.2007) // CIIC «KoHcynbTaTHT+».

8. 00 apxuBHOM jene B Poccuiickoit @enepanuu : denep. 3akoH ot 22.10.2004 No
125-®3 (pen. ot 13.05.2008) // CIIC «KoncynbTanTH».

9. 06 undopmaruu, HHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHUAX M O 3alUTe MHPOpMAIUU :
dbenep. 3akoH oT 27.07.2006 Ne 149-D3 // Cobpanue 3akoHomarenpcTBa PD. — 2006. —
Ne 31 (1 4.). — Cr. 3448.
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10. O T'ocynapctBennoM repoe Poccuiickoit deneparnuu : yka3 [lpesunenta PO ot
30.11.1993 Ne 2050 (pen. ot 25.09.1999) // CIIC «KoHCcynbTaHT+H».

11. O6 yrBepxaeHuu [lepeunsi cBeieHN, OTHECEHHBIX K TOCYJapCTBEHHOM TaifHe :
yka3 Ilpesupenra P® ot 30.11.1995 Ne 1203 (pea. ot 30.09.2009) // CIIC
«KOHCYNIbTaHTH».

12. O0 yTBepkACHUMU TMEpPEeUHsl CBEICHUN KOH(PUACHIIMAIBHOIO XapakTepa : yKas
[Ipesunenta PO ot 06.03.1997 Ne 188 (pea. ot 23.09.2005) // CIIC «KoHCynbTaHT+H».

13.0 BHecennn wu3MmeHeHuss B llepeueHp cBeAeHMI KOH(PHUACHIMAIBHOIO
XapakTepa, yrBepxkacHHbId YkazoM Ilpesunenra Poccuiickoit @enepaunn ot 6 mapra
1997 r. No 188 : yka3 Ilpesugenta PD ot 23.09.2005 Ne 1111 // Cobpanue
3akoHogaTenbcTBa PO. — 2005. — Ne 39. — Cr. 3925.

14.0 TIlepeune cBeneHUN, OTHECEHHBIX K TOCYJApCTBEHHOM TaliHE : YKa3
[Ipesuaenta PO ot 11.02.2006 Ne 90 // CobOpanue 3akoHoaatenbctBa PO, — 2006. — Ne
8. —Cr. 892.

15. O nepeuHe cBelEeHUI, KOTOPbIE HE MOTYT COCTaBIISITh KOMMEPYECKYIO TalHY :
nocranoByienue IlpaBurensctBa PCOCP ot 05.12.1991 Ne 35 (pen. ot 03.10.2002) //
CIIC «KoHcynpTaHT+H».

16. 00 yrBepxkaeHun I[lonoxkeHus o mopsake oOpalieHusi €O CIyKeOHOM
uHdopMaImet  OrpaHMYEHHOTO  pachpocTpaHeHuss B defepalibHbIX  OpraHax
WCTIOJIHUTENBbHOW BiacTy : nocraHoBiieHue [IpaButensctBa PO ot 03.11.1994 Ne 1233
// Cobpanue 3akoHoaarenbcTBa PD. — 2005. — No 30 (u. II). — Cr. 3165.

17.06  yrtBepxknenuu IIpaBus  OTHECEHUST  CBEICHHUM,  COCTaBIISIIOLIUX
rOCYJIapCTBEHHYIO TailHy, K pa3JIMYHbIM CTEHNEHSM CEKPETHOCTH : ITOCTAHOBJICHHUE
[IpaBurensctBa P® ot 04.09.1995 Ne 870 (pea. ot 15.01.2008) // CIIC
«KoHcynbrantH».

Tema 3. OcHOBHble npaBuJia U OCOOEHHOCTH IMOATOTOBKM M MCIIOJHEHHUA
KOH(}UIeHIIMa/IbHbIX JOKYMEHTOB

JlaGopaTtopnasi padora Ne2. [loaroroBka U  HCIIOJHEHHE  THITOBBIX
KOH(HIeHIHANBbHBIX JOKyMeHTOB: MH(bopmarmonnslii 3amnpoc. CirykeOHOoe MUChMO.

3agaHus U1l CAaMOCTOSITENTbHOM paboTHhI:

1. B uém 3akmroyaeTcss HOAroTOBKAa U UCIIOJHEHUE JOKYMEHTOBR?

2. N3yunte TpeOoBaHMs K OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

3. B uém cnenunduka s3p1ka U CTUIS JOKYMEHTOB OITPAaHUYEHHOTO JI0CTYMA.

3. OnuumTe Ha3HAYEHUE W MPaBUJIa CO3JAAHUS JTOKYMEHTa «HMH(POPMAIIMOHHBIN
3ampoc

4. OnuuMTe Ha3HAYEHUE U MpaBUIIa CO3AaHMS JOKYMEHTa «CITy>KeOHOE TUChMO»

YueOHBIC TOCOOUA:

1. Csupunos 1.B. IloarotoBka u UCNIOJTHEHUE JOKYMEHTOB B OpraHU3AIUAX U
yupexaeHusx: Yuednoe nocooue. — Hosocubupck: HI'YOVY, 2010. — 110 c.
(Onextp pecypce 6uba. HI'VIY)



2. Nmeiinos B. fl. 3ammuTa koHpuaeHIManbHOU HHpOpMaIuu: yaeodHoe mocodue /
B.41. Umeiinos, M.B. Menarynss. - M.: ®opym, 2009. - 256 c. // Uctounuk:
DNeKTpOHHO-0MOIMOTEeYHasl cUcTEMa Znanium [3JIeKTp]:
http://znanium.com/bookread.php?book=165929 (YMO)

3. Kyznenos, .H. /lokymeHnTanmonHoe obecrieyeHe yrnpaBieHus: U
JIEIOMPOU3BOCTBO YueO. JIJIsl BBICIIL. U CpeJl. ClielMalbHbIX yuel. 3aBenenuii / U. H.
Ky3Henos - M. FOPAUT 2010.

4. AnexcennieB A.U. Korndpuaennuansaoe aemonpons3BoactBo / A. M. AnekceHneB. —
M.: ¥Vp. nepconanom, 2003. — 200 c.

HopMmaTuBHO-IpaBOBbIE JOKYMEHTbI
18. Ilenonpon3BoacTBO M apxuBHOE Aeno. Tepmunbel u omnpexaenenud. ['OCT P

51141-98 : yrtB. mnocranoBnenueM loccrannmapra Poccuiickoii ®enepanuu 0T

27.02.1998 Ne 28. — M.: U3x-BO crangapTos, 1998.

19. YHudummpoBaHHble CHCTEMBbI JOKYMEHTAlUU. YHHU(PUIUPOBAHHAS CHCTEMa

OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTENLHON JTOKyMEHTaluu. TpeboBaHus K OQGOPMIICHUIO

nokyMeHToB. ['OCT P 6.30-2003. — M.: U3a-Bo ctangaptos, 2003.

Tema 4. OCHOBBI TEXHOJIOTHH 3aLULIEHHOT0 JOKYMEHT0000pOoTa.

Jlaboparopnasi padora Ne 3. Pa3paboTka TMOJOXKEHUS O KOPIOPATUBHOM
KOH(UJIEHIIUAIBHOM IOKYMEHTOO0O0pOTE.

3agaHus 711 CAMOCTOSATEIIBHOU pabOThI:

1. TloBTOpUTH MOHSTHE JOKYMEHTOOOOPOTA.

2. Onucarthb )XU3HEHHBIA IHUKJ JOKYMEHTA .

3. Kakue tpeOoBaHus NPEAbIBISAIOTCS K JOKYMEHTOOO0POTY OpraHu3aiuu’?

4. Yto Takoe noKkymeHTOnoTok? Kakue BUIbI JOKYMEHTOIIOTOKOB CYIIECTBYIOT B
JTOKYMEHTOO00pOTE OpPTraHU3aIIiH ?

5. KakoBbl KaHanbl NPaKTHYECKON peanu3anumu Bo3MOXHBIX yrpo3 HCJ
JIOKyMEHTUPOBaHHON nHMOpMaIuu, e€ xumieHus, paibcupuKaiim, mogMeHbI?

Uto Takoe 3amuIIEHHbIA TOKYMEHTOMOTOK?

4. KakoBa cTpykTypa JTOKYMEHTOOOOpOTa, HE 3aBUCANIAsS OT HOCHUTENEH
uHdopmarumn?

5. KakoB THUIIOBO#1 COCTaB TEXHOJIOTMYECKHUX ONEpaluid ¢ JTOKYMEHTaMu ?

6. OnuiMTe  OpraHU3allMOHHBIE U TEXHOJOTMYECKHE  OCOOEHHOCTHU
JIEJIOMPOU3BOCTBA IO KOHPUACHIIMAIBHBIM JJOKyMEHTaM ?

JlabopaTtopnasi pa6ora Ne 4. ABTOMaTU3UPOBAHHBIN y4eT MOCTYNMUBIINX JOKYMEHTOB
1 (OpMHUpPOBAHUE CIIPABOYHO-UH(DOPMAIMOHHOTO OaHKa JIAHHBIX 10 JOKYMEHTaM (4 4.)

3agaHus U1l CaMOCTOSITEIbHON paboTHhI:

1. Kakue cymiecTByIOT THUIIbI TEXHOJIOTMYECKUX CUCTEM OOpabOTKM U XpaHECHHS
JOKYMEHTOB?

2. B uém 3akiroyaeTcs  JIOK&JIbHAas ~— aBTOMATH3alUs  OTAEJbHBIX
JEJIONPOU3BOACTBEHHBIX ONEPALIUIA.

3. KakoBo Ha3HaueHUE CHCTEM D3JEKTPOHHOro Jo0KyMeHTooOopora? Kakue
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(GYHKUIHMHA MOXHO BBITIOJHSTH C UX UCIIOJIb30BAaHUEM?
4. PazpaboTaiiTe mops10K UCHOJHEHUS GYHKIIMU B OAHOU U3 IOCTYIHBIX CUCTEM
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

Jlaboparopuasi paGora Ne 5. Opranuszanus UCHOJHEHUS KOH(HUIACHIIMAIbHBIX
JIOKyMEHTOB.

3aaHus 1715 CaMOCTOSITENIbHOM paboTh:

1. KakoBbl craguu mnpuéma U NepBUYHONW 00pabOTKH KOH(PHUICHIUATHHBIX
JIOKYMEHTOB?

2. KakoB mopsAoK HMCHOJHEHHsS KOH(QUIACHIMAIBHBIX TOKyMeHTOB?  KakoB
TUIIOBOM COCTaB OIepaluil nepeayu J0KyMEeHTa Ha UCIIOJIHEHHE?

3. Onumure pergaMeHT perucTpanud, pacCMOTPEHUs] M HMCIOJHEHUS
MOCTYMAIOIIMX B OPraHU3alMI0 JOKYMEHTOB KOH(PUIECHIMATBHOTO XapakTepa.

Jlaboparopnasi paGora Ne 6. Opranuzainus pa3MHOXKEHHE W YHHUTOXXCHUS
KOH(HICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB.

3amanus 151 CaMOCTOATENBLHON pabOThI:

1. KakoBbl 1enu KONUPOBAaHUS U  PA3MHOKEHHUS KOH(MUIEHIIMATbHBIX
JIOKYMEHTOB?

2. OnuiuTe TUIOBYIO MPOLEAYpPY IMOATOTOBKM KOH(PUIACHIHUATBHBIX
JIOKYMEHTOB K Pa3MHOKEHHUIO.

3. Kak ocymecTBasieTcss y4€T 3K3eMIUIIPOB KOHPUAECHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB?

4. KeM MOXET NMPUHUMATLCS PpEIICHHE 00 YHUUYTOXXEHUU KOH(DUIACHIIMATBLHOIO
nokyMmeHTa? KakoBbl OCHOBaHMS 1Sl BHINIOJHEHUS TAHHON onepanuu’?

5. Onumure TOPSAOK  YHMUTOXKEHHMS  medatHeix  ¢opMm, Opaka U
JTOKYMEHTHUPOBAHUE PE3yJIbTATOB YHUUTOXKEHUS B COOTBETCTBUM C ypOBHEM rpuda
KOH(HICHIIMATEHOCTH.

4. Kakue cpenctBa OprreXHUKU MCHOJIB3YIOTCS JJIsl BBIMOJHEHUS MPOUEIyp U
orepanuii ¢ KOHOUICHIIUATEHBIMU TOKYMEHTAMHU?

Paznen 2. Ctaanu 00padoTKU M 3aIUTHI KOH(PHAEHIMATbHBIX T0KYMEHTOB

Tema 5. Craguu o06pabOTKU M 3alUTbl KOHOUJEHIIMAJbHBIX JTOKYMEHTOB
BXO/JHOTO IOTOKOB

JlaGopaTtopnasi pa6ora Ne /. Pa3paboTka W peanuzaiusi cxembl 00pabOTKH
BXOJISIIUX KOH(MUIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTA Ha MOJCIBHOM MIPUMEPE

3amanus 7151 CaMOCTOATEILHON pabOTHI:
1. Kak ocymectBisercss mnpueM U TepBUYHas OOpaObOTKM KOH(PUIACHIIMAIBHBIX
JOKYMEHTOB?
2. KakoBbI criocOOBI MOCTYTUICHUS BXOASIINX KOH(PHACHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB?
3. TumoBo# cocTaB omepamuii TPOUEAYypbl TEPBUYHOM OOpPaOOTKH BXOMSIIUX
KOH(HMICHIIMAIBHBIX IOKYMEHTOB?
4. Kak mpoucXoauT MpeaBapuTEeIbHOE PACCMOTPEHUE M pacTpe/esieHne MOCTYMHBIINX
JOKYMEHTOB?



5. KakoBbl KpuTepuu LENECOOOPAa3HOCTU INepeHoca HH(OpPMALMKU MOCTYHNUBLIMX
OyMa)XHBIX JOKYMEHTOB Ha MAallIMHHBIA HOCUTEb?

6. KaxoBsl mmpaBuiia pabOThl COTPYIHUKOB CIYObI JOKYMEHTAIUU U BBIYUCIUTEIBHOTO
LEHTpa C KOH(QUIECHIMAIBHBIMU JOKYMEHTAMH, KaKOB MOPAJOK XpaHEHUs JTOKYMEHTOB
Ha UX pabouux mecrax?

7. Kakume cpencrtsa OpraHM3allMOHHOM TEXHUKHM HCIIONB3YIOTCS IIPU  BBINOJHEHUN
PAaCCMOTPEHHBIX CTAIUN, IPOLELYP U OIEPALIAM.

8. B uém 3akmouaercd mnpoueaypa HWHIACKCUPOBAHUSA JIOKYMEHTOB, KakK OHa
BBITIOJIHSIETCS?

9. KakoB THIIOBOI MOPSAOK PACCMOTPEHUS TOKYMEHTOB pyKoBoauteneM? Kakune
¢bynkiun BeimodHseT pedepent? KakoBbl mpaBuia pabOTbl PYKOBOAMTENS U €TO
pedepenTta ¢ KOHQUACHIIMATFHBIMU JOKYMEHTaMH, TOPSAOK XpaHEHUs! TOKyMEHTOB Ha
ux pabounx mecrtax?

Tema 6. Craguu o06pabOTKU M 3alIUTbl KOHOUJEHIHAJNbHBIX JTOKYMEHTOB
BbIXOJJTHOTO Y BHYTPEHHET0 MOTOKOB.

Jladoparopunasi padora Ne 8. Pa3paboTka m peanmzanus cxeMbl 0OpaOOTKH
UCXOJISIINX U BHYTPEHHUX KOH(UICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB Ha MOJICIBHOM MPUMEPE

3agaHus 71 CAMOCTOSATEIIBHOU pabOThI:

1. B uém 3akiro4yaeTcs MOHSTHE «UCIIOJHEHUE TOKYMEHTa», WHUIUUPYIOLIUE
YCJIOBUSI Haualla UCIIOJTHEHUS?

2. KakoBbl mpaBujla COCTaBIICHHS TEKCTa JOKYMEHTa, KPUTEPHUH U TOPSIOK
OTIpEJICICHHS] CTENEHU KOH(PHUICHIIMATILHOCTH JOKYMEHTOB, H3MEHEHHUSI W CHATHUSA
rpuda.

3. KakoBbl opraHu3alMOHHbIE OCOOCHHOCTH COCTaBJICHUS KOH(MUIEHIIMATBHBIX
nokyMeHTtoB B ACO/I?

4. KakoB NOPSAI0K YHUUTOKEHNS YEPHOBHKA IOKYMEHTA, UCIIOPUYCHHBIX JIUCTOB U
COMYTCTBYIOUIUX MaTepUaIOB, KaK 0(hOPMIISIOTCS PE3yIbTaThl YHUUTOXKEHUS ?

5. KakoBel TpeOOBaHMS K M3rOTOBIEHUIO 0C000 KOH(UIAECHIMATBHBIX
JOKYMEHTOB?

6. KakoBel mpaBuiia pabOThl  cOelUaIUCTa C  KOH(MUIACHIIMATLHBIMU
JIOKyMEHTaMH, TOPSJIOK O0ecrnedeHus: COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB Ha €ro pabouyem
Mmecrte?

7. Kak opranu3zyeTcsi KOHTPOJIb UCTIOJHEHUS TOKyMeHTOB? UTo BKITtOUaeT B ceOs
aHaJIU3 UCTIOJIHUTEIIbCKON JUCUUTLIIAHBI?

Jlaboparopnasi padora Ne 9. Pazpabotka periiameHTa pabOThI C BXOJISIIUMH,
UCXOJISAIIUM U BHYTPCHHUMH IOKYMEHTAMH

3amanus 7151 CaMOCTOATEILHON pabOTHI:

1. IloBTOpUTH OCHOBHBIE TMpaBujia padOThl C BXOMSIIMMHU, HCXOIAIIUM U
BHYTPCHHUMHU JTOKYMCHTAMH.

2. Omnucarp cnenudpuxky paboThl ¢ KOH(PUISHIHUAIBHBIMM JIOKYMEHTaMU Ha



KaXXJ1OM OTaIl€ )KU3HCHHOI'O IMKJIa JOKYMCHTA.

Tema 7. Cucremarusanuss U OIepaTUBHOe XpaHeHHe KOHOUJEeHIUAJIbHBIX
JIOKYMEHTOB U JieJI

Jlaboparopnasi padora Ne 10. Pa3paboTka HOMEHKIATyphl Jed s
KOH(UICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB U 0OpMIICHHUE JAeTia

3anaHus 11 CaMOCTOATENbHON padOThI:

1. Uto Takoe HOMEHKIJIATypa JAen?

2. OnuIuTe METOANKY COCTABIIEHNS HOMEHKIIATYPHI eI

3. KakoBbl nipaBuiia GopMyaupOBaHUs 3ar0JOBKOB /1€ ?

4. KakoBO Ha3HaueHUE, CTPYKTypa M COAECPKaHUE NTEPEUHS TOKYMEHTOB?

5. Yro BKIIOYAET B celis NoHATHE «popmupoBanue aem»? Kakoil THIIoBoi coctaB
omeparyi JTaHHOW ITpouEeaypbl/

6. KakoBbl pgomnonHuTenbHbIE TpeboBaHMs K (OpPMHUpPOBaHMIO B Jela
KOH(QUICHIMATIBHBIX TOKYMEHTOB?

JlaGopaTtopnasi pabGora Ne 11. PazpaboTtka nporeayp ooOecreueHus
COXPAHHOCTU KOH(PUIEHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB M pealu3alus UX Ha MOJEIbHOM
npuMepe

3agaHus 711 CAMOCTOSATEIIBHOU pabOThI

1. OnummTe TUIIOBOM COCTAB ONEpalUi MPOLEYPbl XPaHEHUS JIET.

2. OnummTe Ha3HAYEHUE U COCTaB JIOKYMEHTOB U €] BBIJICICHHOTO XPaHECHHUS

3. KakoBbl 0OCOOEGHHOCTH TpPYNNHUPOBKH, ydye€Ta W XpaHEHUs JIOKYMEHTOB
JTUTIIIOMAaTUYECKOU CIY>KOBI, CyleOHBIX, CIEJACTBEHHBIX, HAJIOTOBBIX, TAMOKEHHBIX U
WHBIX TOCYAapPCTBEHHBIX OPTaHOB?

4. Kak aena roToBsTCS U MEPENAIOTCA HA ApXUBHOE XpaHEHUE?

5. B uém 3akmouaercs OSKCHepTh3a IEHHOCTH JIOKYMEHTOB, Kak OHa
OpraHu3yeTcs IPH MpeACTaBICHUN HHHOPMAIIMKA HA PA3TUYHBIX HOCUTEISX ?

6. Ilpomenypa orTOOpa JOKYMEHTOB HM HOCHTENEH HHPOpMAIUUA IS
yHuuTOXeHUs1? Kakue cpencTBa OprreXHUKU PU 3TOM UCTIOJIb3YIOTCS?

Tema 8. ApxrBHOe xpaHeHUe KOHOUJIEHIIUATbHBIX IOKYMEHTOB U JieJl.

JlabopaTopHass padora Ne 12, PaspaboTka mTOpsaka KOMIUICKTOBaHUS
KOH(UIEHIIUAIBHOTO apXHBa OpraHU3allid U HCIOJb30BaHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB
3agaHus 11 CAMOCTOSITEIIbHON PaOOThI:

1. Onummre nonstue apxus? Kakue cymecTByroT BUAbI apXUBOB?

2. KakoBbl yclioBHs Nepeladyn TOKYMEHTOB U A€ U3 BEIOMCTBEHHOIO apXHUBa Ha
roCcyJJapCTBEHHOE XpaHEHHE?

3. Kak ocymectBisieTcs: kinaccuuKkaius U rpynmnupoBKa Jen B apxuBe. Kakos
TUTOBOW COCTaB MPOLIEAYpP U oneparuii?

4. Yro Takoe HayuHo-cripaBouHbli anmapaT (HCA) k apxuBHbBIM Jenam Hu
JIOKYMEHTaM, KaKOBbI €r0 Ha3HAYEHUE U 3aa4u?

5. Onumure TOpSAOK HCHOJb30BaHUS  KOH(MUICHIMAIBHBIX  apXHWBHBIX
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JJOKYMCHTOB

Jlaboparopnasi padora Ne 13. PazpaboTka npoekTa apXuBHOIO XPaHWIUIIA IS
MOJIeJIbHOM OpraHu3aluu

3amanus 11 CaMOCTOATENbHON paboThI

1. Uto Takoe apXMBOXpPaHUJIUIIIE?

2. KakoBbl NpUHIMIBI pa3MeIEeHuUs e B XpaHWIHIe?

3. Kak o0opyayeTcst XpaHuIuIie?

4. KakoBel OCOOCHHOCTM  pa3MEIIeHWs Jel C  0Co00  BaXKHBIMH
KOH(HICHIIMATLHBIMU JOKYMEHTAMH, PEJCTABICHHBIMY HA PA3TUIHBIX HOCUTEIISX ?

5. IlocTpoiiTe MOIEeTh ApXUBOXPAHWIUIIA I KOH(DHICHIIMATHLHBIX JOKYMEHTOB
MOJEIBHON OpTraHU3alN.

Tema 9. [IpoBepka Ha/MW4yUsi KOHPHUAEHIMAJIbHbIX [OKYMEHTOB, JleJ U
HOocHUTesJ el UHPOpMaL UK.

Jlaboparopnasi paborta Ne 14, Opranuzanusi NOpOBEPKH  HATUYUS
KOH(QUICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB U HOCUTENEH nH(OpMauu

3aaHus 1715 CaMOCTOSITENIbHOU paboTh:

KakoBbl Ha3HaYeHME U 3a]1a4M POBEPKHU HAJTMUMSL JOKYMEHTOB, J1€]1 U HOCUTENEH
uHdopmaruun?

2. Kakue u3BecTHbI BUbI IPOBEPOK, KAKUE TPEOOBAHUS K HUM IPEIBSIBISIOTCS ?

3. Kak ocymecTBisieTcs npoBepka HaIUYUs 0CO00 BaKHBIX KOH(UIEHIINAIbHBIX
nokyMeHToB? KakoBbl pekoMeHTyeMast IEPUOJUYHOCTh €€ MPOBEICHUS?

4. Kak ocyuiecTBisieTcs MPOBEPKA HATUYMS U COXPAHHOCTU 0a3 JaHHBIX?

5. KakoBbl TPEANOCHUIKM HEPETJaMEHTHPOBAHHBIX TMPOBEPOK  HATUYUS
JOKYMEHTOB, [l M HOocuTenel uH(opmManuu, HX IeJIH COCTaB MPOBEPSIEMBIX
JIOKYMEHTOB ¥ OPOpMJIICHHE PE3yJIbTAaTOB?

Tema 10. MeToguKa COBepLIEHCTBOBAHUA TEXHOJIOTUU 3aLUILEHHOTrO
JIOKYMEeHT0060poTa

JlaGopaTtopnasi padora Ne 15. Pa3zpaboTka moTpeOUTEIBCKUX TPEeOOBAHUM K
KOPIIOPAaTUBHOM CHUCTEME AJICKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOO0OpOTa, MpeIHAa3HAYECHHOW s
00paboTKN KOHPUACHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB

3agaHus Uil CaMOCTOSITETIbHON paboThI

1. Kakue 3amaun pemarorcst B CO/1?

2. KaxoBwl TpeOoBanus 6e3omacHocTH, mpeabsBiseMmbie kK COJl nis o6padoTku
OOBIYHBIX ¥ KOHPUACHIIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB?

3. KakoBbl ocHOBHBIE (hyHKIMK CO/] 1 KA OHU peanusyrorcs?

4. Chopmupyiite TpeOOBaHUS K CHUCTEME KOPIMOPATHBHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
MOJICJILHOW OpTraHU3alH.

1.3. Chnucoxk Oubauorpagpuyeckux MCTOYHHUKOB JI MNOATOTOBKH K
JIA00PATOPHBIM 3aHATHUAM 10 pa3jejaM Y4eOHOH TUCHMUILIMHBI
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4.1.1. bubauorpadpuueckuii CNUCOK:

1. beikoBa T. A. JlenonpousBoactBo: yuebnuk / T. A. beikosa, JI. M. Bsosa, JI. B.
Cankuna ; [mox oomr. pexn. T. B. Ky3unenonsoii |. — 2-e uza. — M.: MII®SP, 2006. — 558
C.

2.Ky3neuo, W.H. JlokymeHTauMoHHOE€  OOECIEYEeHUE  YNpaBICHUA H
JIEIOMPOU3BOCTBO y4eO. JJisl BBICIL. M Cpel. CHenuaibHbIX y4eb. 3aBenenuii / M. H.
KysHuenos - M. FOPAUT 2010.

3. Kopuees, U. K. 3amura uapopmanuu B oduce : yueonuk / M. K. Kopuees, E.
A.Crenanos ; ['oc. yH-T ymip .- M. : IIpocnekr, 2007 .- 333 ¢ .

4. NmeitnoB B. f. 3amurta koHbUaeHIMaILHON HHPOpMaruu: ydyeoHoe mocodue /
B.A. HUmeitnoB, M.B. Menaryuss. - M.: ®opym, 2009. - 256 c. // HcTodHHK:
DNEeKTPOHHO-O0MOIMOTeUHAs cucrema Znanium [31ekTp]:
http://znanium.com/bookread.php?book=165929 (YMO)

5. YnpaBneHnue 6e30macHOCThIO U 0€30MacHOCTh On3Heca: YuebHoe nocodue / M. A.

KonomeBa, M. A. bornanos. Ilox pen. . A. Konomnesoii- M.: UHOPA-M, 2008. - 448
c.: 60x90 1/16. - (Bricuiee o6pazoBanue). (nepemier) ISBN 978-5-16-003230-6, 3000
OK3. - http://www.znanium.com/bookread.php?book=134573 (YMO)

6. Ceupuaos M.B. IloaroroBka u HCIIOTHCHUE IOKYMEHTOB B OpraHU3aIMsaX U
yupexaeHusax: YueoHoe mocoobue. — Hoocubupck: HI'YDVY, 2010. — 110 c. (DnexTp
pecypc 6ubn. HI'YDY)

4.2. Jlono,THUTEJIbHOE o0ecredeHne
4.2.1. budbaunorpaguyeckuii CNUCOK:

1. Anexcennie A.U. KondunenuuansHnoe nenonpousBoactso / A. . AnexceHiies.
— M.: Yop. nepconanom, 2003. — 200 c.

2. lenonpousBoactBo B Poccuiickoii ®enepanuu: c¢6. HOpMATUB. JIOK. — M.:
I'pocc-Menua, 2006. — 352 c.

3. demymkun A. C. Joxymentsl u TaiiHa / A. C. Jemymkun. — M.: T'opoaen-
n3nat, 2003. — 400 c.

4. Kpaiickas 3. B. ApxuBoBeaenue: yueOnuk / Kpaiickas 3. B., Yennunu 3. B. —
M.: HOPMA, 1996. — 224 c.

5.KpacuBoBa A. H. JlemoBoit pycckuii s3bIk: yd4eO.-mpakt. mocobue / A. H.
KpacuBoBa. — M.: M®A, 2001. — 80 c.

6. Kpatkuii cipaBo4HUK 10 OpOpPMIIEHHIO aKTOB (hefepajbHbIX OPraHOB Trocyaap-
CTBEHHOHU Biactu. — M., 1997.

7. MoceeB P.H. CoBpemennoe nokymentosenenne / P. H. MoceeB. — M.: ACT :
Bocrok-3anax. 2007. — 377 c.

8. Opranuzauus paboThl ¢ TOKyMeHTaMu: yueOHuK / moj pen. B. A. KynpsieBa. —
M: UHOPA-M, 2002. — 592 c.

9. lupokoBa JI.B. JlokyMeHTHpOBaHME YINPABIECHYECKON JE€ATEIBbHOCTH: Y4eO.
noco6wue / JI. B. llupokosa. — M.: MUUP, 2006. — 88 c.


http://znanium.com/bookread.php?book=165929
http://www.znanium.com/bookread.php?book=134573
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10. IllyBanosa H. H. OcHOBBI 1e10MpOU3BOACTBA U SI3bIK CIYKEOHOTO JOKYMEHTA:
yue6.-npakT. mocodbue / H. H. Illyranora, A. }O. MBanoBa. — PoctoB #H//l.: ®deHukc,
2007. — 396 c.

11. UykosenkoB A. 1O. IIpaBuna opopmienue qokymeHToB: kommeHnTapuii kK 'OCT
P 6.30—2003 «YHuduuupoBaHHbIE CUCTEMbI JAOKYMEHTALMU. YHU(PUIUPOBAHHAS
CUCTEMAa OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHOM JTOKyMeHTaluu. TpeOoBaHus K
opopmienuto nokymeHtoB» / A. FO. UykoBenkos, B. @. fukoBas. — M.: Benbu :
[Ipocnekr, 2004. — 216 c.

4.2.2. HopMaTHBHO-TIPABOBbIE JOKYMEHTBI:

20. O rocynapctBeHHoi TaitHe : 3akoH P® ot 21.07.1993 No 5485-1 // CoOpanue
3akoHoAaTenbcTBa PD. — 1997. — Ne 41. — C. 8220-8235.

21. 006 006s3aTeNBLHOM AK3EMIUISIPE JOKYMEHTOB : (eaep. 3akoH oT 29.01.1994. Ne
77-®3 // Cobpanue 3akonoaarenbctBa PO. — 1995, — Ne 1. — Cr. 1.

22.0 xommepueckor TaiiHe : denep. 3akoH ot 29.07.2004 Ne 98-d3 (pen. ot
24.07.2007) // CIIC «KoHCynbTaTHTH».

23. 06 apxuBHOoM neine B Poccuiickoit @eaeparuu : deaep. 3akoH oT 22.10.2004 Ne
125-®3 (pen. ot 13.05.2008) // CIIC «KoHcyabTaHT+H.

24. 06 undopmanuu, HOOPMAITMOHHBIX TEXHOJOTUAX U O 3alIUTe MHPOPMAIIUH :
dbenep. 3akoH oT 27.07.2006 Ne 149-D3 // Cobpanue 3akoHomarenbcTBa PD. — 2006. —
Ne 31 (1 u.). — Cr. 3448.

25. 0O l'ocynapctBennom repoe Poccuiickoit deneparuu : ykas [Ipesunenta PO ot
30.11.1993 Ne 2050 (pen. ot 25.09.1999) // CIIC «KoHCynabTaHT+».

26. O6 yrBepxkaenun [lepeunst cBeieHN, OTHECEHHBIX K TOCYAapCTBEHHON TaitHE :
yka3 Ilpesupenta P® ot 30.11.1995 Ne 1203 (pen. ot 30.09.2009) // CIIC
«KoHcynbTanTH».

27.00 yTBEpKIEHUU MEPEUHs CBEICHUU KOH(PUIACHIMAIBHOTO XapaKTepa : yKa3s
[Ipesunenta PO ot 06.03.1997 No 188 (pex. ot 23.09.2005) // CIIC «KoHcyabTaHTH.

28.0 BHecenuun wusMmeHeHuss B llepedenr cBeneHuil KOHGUICHIIMAIHLHOTO
Xapakrepa, yTBepkJIeHHbId YKa3zoMm lIpesunenrta Poccuiickoin denepanuu ot 6 Mapra
1997 r. Ne 188 : yka3 Ilpesugmenta PD ot 23.09.2005 Neo 1111 // CobGpanue
3akoHoAaTenbcTBa PD. —2005. — Ne 39. — Cr. 3925.

29.0 Ilepeune cBeOeHUM, OTHECEHHBIX K TOCYJAapCTBEHHON TaiiHE : YyKa3
[Tpesunenta PO ot 11.02.2006 Ne 90 // Cobpanue 3akononatenbetBa PD. — 2006. — No
8. —Cr. 892.

30. O nepeuHe CBEAECHMI, KOTOPbIE HE MOTYT COCTaBJIATh KOMMEPYECKYIO TalHY :
noctanoBiieHue IlpaBurensctBa PCOCP ot 05.12.1991 Ne 35 (pen. ot 03.10.2002) //
CIIC «KoHCynpTaHT+».

31.06 yrBepxkaenun IlonoxeHuss o TmOpsAKe OOpallleHus CO CIyKeOHOU
nHpopMalielt  OrpaHMYEHHOTO  PAcHpoOCTpaHeHUss B (eAepaibHBIX  OpraHax
MCTOJIHUTENbHOU BacTy : nocraHoByieHue IIpaBurensctBa PO ot 03.11.1994 Ne 1233
// Cobpanue 3akoHoaarenbcTBa PD. — 2005. — No 30 (u. II). — Cr. 3165.

32.06  yrtBepxkaeHuu  IIpaBunm  OTHECEHUST  CBEJEHUM,  COCTaBJISIOIINX
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rOCyJapCTBEHHYIO0 TaliHy, K pPa3JIMYHbIM CTENEHSIM CEKPETHOCTHU : IOCTAaHOBJIEHUE
[IpaButensctBa P® ot 04.09.1995 Ne 870 (pem. ot 15.01.2008) // CIIC
«KOHCYIIbTaHTH.

33. O0 ynopsii04EeHUU U3TOTOBJICHUS, UCIIOIb30BAHMS, XPAHCHUSI U YHUUYTOXKECHHUS
neuated W OJIAaHKOB ¢ BocrnpousBeaeHueM [ocynmapctBeHHoro repba Poccuiickoi
®deneparun : noctanoBiieHue I[IpaButensctBa PO ot 27.12.1995 Ne 1268 (ped. ot
14.12.2006) // CIIC «KoHCynbTaHT+».

34.0 BHecenunm wusmeHeHud B IlocranoBnenue IlpaBurensctBa Poccuiickoit
@enepatmu ot 27 gexabps 1995 1. Ne 1268 «OO0 ymnopsimioueHUH W3TOTOBJICHHUSA,
UCIIOJIb30BaHUs, XpPaHEHUS! U YHHUUTOXKECHHUS MeyaTeil U OJIaHKOB C BOCIPOU3BEACHUEM
['ocymapctBennoro repba Poccuiickoit @eaepanmu : moctaHoBieHue [IpaButenbcTBa
P® ot 08.06.2001 Ne 450 // Cobpanue 3axkoHomarensctBa PD. — 2001. — Ne 24, — Cr.
2461.

35. 06 yrBepxkaeHuu [IpaBui oka3zaHusi yCIyr MOYTOBOM CBSI3M : IOCTAHOBJICHHE
[TpaButenscTBa PO ot 15.04.2005 Ne 221 // Cobpanue 3axkoHoaTenbcTBa PO, — 2005.
—Ne 17. - Cr. 1556.

36.00 yrBepxaenun I[IpaBun oxazanus yciyr TenerpadHON  CBsI3U
nocta”osiienue [IpasutensctBa PO ot 15.04.2005 Ne 222 (pen. ot 10.03.2009) // CIIC
«KoHcynbTanTH».

37.0 BHeceHMH WU3MEHEHMA B NOYHKT 5 IIpaBunm OTHeEceHUs CBEICHU,
COCTABJISIIOUIMX TOCYJIapCTBEHHYIO TaiiHy, K PAa3JIMYHBIM CTEMNEHSM CEKPETHOCTH :
nocta”oBiienue [IpaBurensctBa PO ot 15.01.2008 Ne 8 // Cobpanue 3akoHOAaTENbCTBA
P®. —2008. — Ne 3. — Cr. 198.

38. Jlemonpon3BoacTBO M apxuBHOE Aeno. Tepmunel u onpenenenus. ['OCT P
51141-98 : yrB. mocraHoBieHnnem [occranmapra Poccmiickonn ®epepanuu  OT
27.02.1998 Ne 28. — M.: U3x-BO crangapTos, 1998.

39. YHUpUIMpPOBaHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAallUHU. YHHUQPUIMPOBAHHAS CHCTEMa
OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSIAUTENBHON JOKyMeHTaluu. TpebGoBaHus K O(OpMIIEHUIO
nokyMeHtoB. ['OCT P 6.30-2003. — M.: U3a-Bo ctangaptos, 2003.

40.'ocynapcTBeHHast cucTtemMa JOKYMEHTAllMOHHOIO OOECleueHUsl YIpaBIICHUS.
OcHoBHBbIe TIONOXkeHUsA. OOmwme TpeOoBaHUS K  JIOKyMEHTaM M CIyk0aMm
JIOKyMEHTAIlMOHHOTO obecrieuenus : opoOpeHa kosuteruen [maBapxuBa CCCP
27.04.1988 : npuka3 ['maBapxua CCCP ot 25.05.1988 Ne 33. — M.: I'naBapxuB CCCP,
1991.

41. O6mepoccuiickuii kiaccupukaTop ynpapieHueckor nokymeHTanuu OK 011-93
: yTB. nioctaHoBiienneM ['occrangapra Poccuiickoin @enepanun ot 30.12.1993 Ne 299
(pexn. ot 08.06.2009) // CIIC «KoHCynbTaHT+».

42.0 mnepeyHe MOJHBIX U COKPAIICHHBbIX HAUMEHOBAHWU (elepalbHbBIX OPraHoB
WCMOJIHUTEIBbHOW BIAacTH : pacnopstbkenue Anmuuuctpairuu [Ipesunenta PO Ne 943,
Armmapara IlpaButenbctBa PD Ne 788 ot 16.07.2008 (pen. or 05.03.2009) // CIIC
«KoHncynbrantH».

43. TumoBass WHCTPYKIMS TIO JEJONMPOU3BOJICTBY B (enepaabHbIX OpraHax
VCITOJIHUTEIILHOM BIACTH : YTB. NpukazoM MuHKynbeTypsl Poccnn ot 08.11.2005 Ne 536
// Poccutickas razeta. — 2006. - Ne 24, 7 desp.
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44.00  yrBepxnaenuu  «llomoxkenus o  BBeneHun  OOIEPOCCUICKOTO
kinaccudukaropa upennpustaid u  opranmzanui (OKIIO) u BHeceHMHM B HEro
u3MeHeHui» : npuka3 Poccrara ot 29.07.2008 Ne 174 // CIIC «KoncynbTaHT+H».

45.1lpaBuna  odopmileHUs TOKYMEHTOB B  Aamunuctpanuu IIpesuaenta
Poccuiickoit denepanuu : yTB. pacnopsokeHuem Anmunuctpauuu I[lpesunenta PO ot
15.01.1997 Ne 102 // CIIC «KoHCynbTaHT+».

PA3JIEJI 2. METOANYECKHUE YKA3AHHMA 110 ITOAI'OTOBKE K
[TIPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
Buaom npoMexyTOUHOM aTTeCTalMu CTYJEHTOB SIBJISIETCSA SK3aMEH.

2.1. CnMCOK BOIIPOCOB AJIA NOATOTOBKH K 3K3aMeHY

1. Tlonarue wuH(OpMaIMM, HCTOPUYECKUN aCMEKT Pa3BUTHS TEOPUH HH(GOpPMAIUU.
JIOKyMEHTBI, peraaMeHTupyromue o00opoT nHpopmauuu B PO.

2. OcobeHHocT mpaBoBOro craryca uHpopmanuu. HOpuaudeckoe CBOMCTBO
JIBYE€IMHCTBA IPUMEHUTEIBHO K UHPOPMALIMOHHBIM O0BEKTaM.

3. XKuznennwni nukn uHopmanuu. Wudbopmarmonnas cdepa obOmectBa U ee
OCHOBHBIE KOMIIOHEHThI. CyOBEKTHI, AeHCTBYIOIINE B UH(POpManoHHOU chepe POD.

4. AtpuOyTHUBHBIE, IparMaTUYECKUE U TMHAMUYECKUE CBOWCTBA MH(OPMALIUK.

5. Knaccudukanus mHpopManuy 1Mo UCTOYHUKAM ee npoucxoxaeHus. Mudpopmarms
OTpaHUYEHUS 1OCTYIA KaK crienuuyeckuil Bua nHHOpMaLIUU.

6. llonatue pokyMeHTa M €ro mpaBoBoe 3akperuieHue. OOmme u creuuduyeckue
CBOMCTBA JOKYMEHTOB.

7. lloHsATHE «IEIONPOU3BOJACTBO», €r0 BO3HUKHOBEHME W TOCIEIYIOIIEE CMBICIOBOE
pa3BUTHE; COOTHOILICHHE MTOHSATHS «ZIEJIOITPOU3BOJICTBOY c NOHATHUSMHU
«JIOKYMEHTallMOHHOE 00ECTICUCHHE YIIPABICHUS» U «YNPABICHUE JOKYMEHTAIUEI.

8. Tunmzauus, yHHUPUKALMS W perjiamMeHTalusl MPOIECCOB JTOKYMEHTUPOBAHUS U
opraHusanuu  pabOTel C JOKyMeHTamMu. EjauHas rocygapcTBeHHas  cHCTEMa
nenornpousBozcTBa (ET'CJI): pazpaboTka, MpuHSATHE, OCHOBHBIE ITAIMbl PA3BUTHSI.

9. Ilonstue TocymapCTBEHHOM  CHUCTEMBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  oOecreueHus
yrnpasienus (I'CAOY), uctopudeckne acekThl €€ pa3BUTHS.

10. Ha3znauenue u conepxanue 'CIIOY, kareropun JOKyMEHTOB, BXOASAIIUX B HEE.

11. HopmaTtuBubsie mpaBoBbie akThl P®d, permamenTtupyromme o0OpOT CBEIECHUN
OTPaHUYEHHOIO IOCTYyIA: COCTAaB U KPaTKasi XapaKTEPUCTHUKA.

12. TlonsiTue «rocynapcTBeHHas TalHa», €ro HOpPMAaTUBHOE 3akperuieHue. [lopsaok
OTHECEHUS CBEJICHUMN K T'OCYJapCTBEHHON TallHE.

13. Crenern u rpudbl OrpaHUYEHUS JOCTyNAa K CBEACHMSIM, COJEPKALIUM
roCyJapCTBEHHYK0 TallHy. HopMmaTtuBHOE perynMpoBaHHEe OTBETCTBEHHOCTH 34
pasrilallieHue CBEACHUN, COAEPKAIIMNX I'OCYTapCTBEHHYIO TaliHY.

14. Ilonatue «xoMMmepyeckass TailHa», €ro HOpPMaTUBHOE 3akperuieHue. [lopsmox
OTHECEHUS CBEICHUN K KOMMEPUYECKOU TalHe.

15. Crenern u rpudbl OrpaHUYEHHs JAOCTyNa K CBEICHHUSIM, COJEPKALUM
KOMMEPUYECKYIO TaliHy. HopMaTuBHOE perynmpoBaHne OTBETCTBEHHOCTH 3a pasrilalleHue
CBEJICHMM, COJEPKALIUX KOMMEPYECKYIO TalHY.

16. HopmaTBHOE  pEryivMpoBaHHE NOATOTOBKM M HMCIHOJHEHHS  JOKYMEHTOB
orpannueHHoro gocryna. 'OCT P 51141-98 u I'OCT P 6.30-2003 — nHa3HayeHwue,
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MOPSIAOK IPUMEHEHUS, OCHOBHOE COJIEPIKAHHUE.

17. [IpaBuna MOArOTOBKH COAEPKATEIHHOW YacTH KOH(DHUICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
SI3BIK ¥ CTUJIb JOKYMEHTOB OIPAHUYEHHOTO JOCTYTIA.

18. TlopsAiok MCHONIB30BaHUs COKpALIEHUA B TEKCTE NOKyMEHTa. McrogHeHne aapecoB
JIOKYMEHTOB OTPAaHUYEHHOTO JJOCTYyTIa/

19. O6ume TpeOoBaHusT K OQOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB OrPAaHHUYEHHOIO JIOCTYMA.
[pudte, kpacuTenb, Oymara U KOHBEpPTHI, HCHOJb3yeMble IPU HCIOJIHECHUU
JIOKYMEHTOB OTPAaHUYEHHOTO JIOCTYTA.

20. CoctaB pekBu3uTOB JOoKymMeHTa B coorBerctBuu ¢ ['OCT P 6.30-2003. OOmme
npaBuia ohOpMIICHHUS PEeKBU3UTOB B IOKYMEHTE.

21. [lonaTne W OCHOBHBIE PA3HOBUIHOCTH OJIAHKOB JOKYMEHTOB OTPaHUYCHHOTO
noctyna. PexkBU3UTBHL, BXOASAIIME B COCTaB IITaMma Ha OJaHKaX JOKYMEHTOB
OTrpaHUYEHHOTO JIOCTYIIA.

22. TOCT P 6.30-2003. PexBuzutel ¢ Ne 1 mo Ne 5: HazHaueHue, MNOPSAOK
WCIIOJIb30BAHUS, MpPaBWIa U MpUMEpPbl UX OPOPMIICHHUS B JIOKYMEHTE OTPaHUYEHHOIO
JOCTYIIA.

23. TOCT P 6.30-2003. PexkBuzutsl ¢ Ne 6 mo Neo 10: Ha3zHaueHue, MNOPSAIOK
WCIIOJIb30BAHUs, MpPaBWIa U MpUMEpPbl UX OQOpPMIICHHUS B JIOKYMEHTE OTpaHUYCHHOTO
JOCTyIIA.

24. TOCT P 6.30-2003. PekBusutel ¢ Ne 11 mo Ne 15: nHaznaueHue, nopsaok
WCIIOJIB30BaHus, MpaBWia U IpuUMepbl UX OGOPMIICHUS B JOKYMEHTE OrPaHUYEHHOTO
JOCTyTIA.

25.TOCT P 6.30-2003. PekBusutel ¢ Ne 16 mo Ne 20: HazHaueHHe, MNOPAIOK
WCIIOJIB30BaHuUs, TpaBWia U IpUMeEpbl UX OGOPMIICHUS B JOKYMEHTE OrPaHUYEHHOTO
JOCTYyTA.

26. I'OCT P 6.30-2003. PekBusutel ¢ Ne 21 mo Ne 25: HazHaueHue, NOPAIOK
WCIIOJIb30BAHUS, TPaBWIa U MPUMEPhl UX OQOPMIICHUS B JOKYMEHTE OTPaHUYCHHOTO
JOCTyIIA.

27.TOCT P 6.30-2003. PexBuszutel ¢ Ne 26 mo Ne 30: Ha3zHaueHHE, TMOPSIAOK
WCIIOJIb30BAHUS, TMPaBWIa U TpPUMEpPhl UX O(POpPMIICHHUS B JIOKYMEHTE OTPaHUYCHHOTO
JOCTyIIA.

28. IloastTne  «a0KymMeHTO0O0pOT».  (OCHOBOMOJArarIiee CIUHCTBO  JIBHKCHUS
JIOKYMEHTOB U nHGopMauu. JJokyMeHTOO00POT U «KU3HEHHBIN ITUKID» JOKYMEHTA.

29. UHpopMallMOHHO-TIOKYMEHTAlMOHHOE ~ o0ecreyeHue  AesTenbHocTH.  OO0mme
MOJIO’KEHHE O JOKYMEHTOOOOPOTE B TOCYIAPCTBEHHBIX U KOMMEPUYECKUX CTPYKTypax.

30. Oramnbl KM3HEHHOTO IMKJIAa JOKyMeHTa. PopmMupoBaHHWE Je€1 B OpraHU3alUU.
Homenknatypa nen opranusaiuu.

31. CrabunpHass  JJiss  BCEeX  TUMOB  HoOcUTeled  uMHpoOpMaluu  CTPYKTypa
JTOKyMeHTO0OOopoTa. [loHATHE «JIOKYMEHTOMOTOK», BHJbI MOTOKOB M HMX Ha3HAYCHUE.
MecTo HOKYMEHTOMOTOKOB B TEXHOJIOTHMH (YHKIIMOHUPOBAHUS OPTraHU3AI[MOHHBIX
CTPYKTYP.

32. TunoBoi cOCTaB TEXHOJIOTUYECKUX CTAIUN BXOAHOTO (BXOASIIEr0, MOCTYIMAIOIIETO),
BBIXOJIHOTO (OTHPABIISIEMOrO, MCXOJSIIET0) M BHYTPEHHETO JOKYMEHTOIMOTOKOB. HX
B3aMMOCBSI3b C TPUMEHSIEMOW CHCTEeMOW OOpabOTKM U XpaHEHUs JOKYMEHTOB.
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HazHnaueHue u MeTOIMKa aIrOpUTMHU3ALINN TEXHOJIOTUU JOKYMEHTOIIOTOKA.

33. O00pOT TOKYMEHTOB OI'PaHUYEHHOrO jnocTtyna. OcoOEHHOCTH OpraHMU3alM TaKOTo
JOKYMEHTO00O0pOTa B FOCYIapCTBEHHBIX U HETOCYIapCTBEHHBIX CTPYKTYpPAX.

34. Coznanve W  (QYHKIMOHHPOBAHHUE PEKUMHO-CEKPETHBIX MOAPA3ACICHUM, UX
peJHa3HaYeHUE U TOJTHOMOYHSL.

35. Coznanve W  (YHKIMOHUPOBAHWE B OpraHM3alMsIX AapXUBOB JIOKYMEHTOB
orpaHnuyeHHoro obopota. [lepenaya nen u JOKyMEHTOB B apXUB.

36. JlonomHuTenbHble TpeOOBaHUs K (HOPMHUPOBAHUIO B JI€Nla PEKUMHBIX JTOKYMEHTOB.
Hymepauuss  snucTtoB.  3amojiHEHWE  ONMCHM  JOKYMEHTOB  Jena. CocTaBieHHe
3aBepuTenbHON HamgnucH. [IpommBka u omnedarbiBanue aena. OdopmieHHe KapTOUKU
y4deTa BbIJAuH JIETa.

37. TunmoBo cocTaB onepanuy npouenypsl xpaHeHus nen. [IpaBuna XpaHeHus
JIOKYMEHTOB, BbIJJaYH U MPUEMA JIE], U3bSITUE TOKYMEHTOB U3 JIENa.

38. Ha3HaueHue U cOCTaB JOKYMEHTOB U JE€J BBIJEIECHHOrO XpaHeHus. @opmel yuera u
COJICP)KaHUSI PETUCTPUPYEMBIX CBENCHHHM. TEXHOJIOTMYECKHE Olepaluy IepeBoja
JOKYMEHTOB U JI€J Ha BBIJICJICHHOE XpaHEHHE.

39. OcoGeHHOCTH  TPYNIUPOBKH, y4eTa W XpaHEHHS  MAlIMHOYUTAEMBIX,
ayJIMOBU3YaJIbHBIX, KOHCTPYKTOPCKHMX, TEXHOJOIMYECKUX W HAYyYHO-TEXHUYECKUX
JIOKyMEHTOB.

40. CHsATHE C JOKYMEHTOB OIpPAaHMYMBAIOMIKUX TpU(OB: OCHOBHBIE MPUHLUIIBI,
TpeOOBaHMS U MPOLEAYypa NPOBEICHUS.

41. OcOOEHHOCTH PEKUMHOIO  JIEJIONPOU3BOJACTBA B  MPEANPUHUMATEIBCKUX U
KOMMEPYECKUX CTPYKTYypax, MajgoM OU3Hece.

42. Ilpouieaypa yHUUYTOXKEHUSI JOKYMEHTOB W HocuTeneld mH@opmamuu. TpeboBaHus K
IpoLecCYy  YHMUTOKEHUS  JOKYMEHTOB B  COOTBETCTBUM CO  CTENEHBIO  HUX
KOH(HIEHIIMAJTBHOCTH.

43. CrocoObl M COCTaB TEXHOJOTUYECKHX OTMEpaluii YHUYTOKEHUS TOKYMEHTOB Ha
pa3iauuHbBIX HOcuTensx uHpopMmanuu. [lopsiok BHECEHHS OTMETOK 00 YHUYTOXXEHUU
JIOKYMEHTOB M HocuTeslel nHpopMaluu B yueTHble (popmbl. CpecTBa OpraHn3allMOHHON
TEXHUKH, UCIIOJIb3yEMbIE ITPH BBINOJHEHUU POLELYPHI.

44. TlpoBepka HaJIM4Msl JOKYMEHTOB, €]l U HOCUTENEeH MH(QOpMAIMKU IPU YBOJIbHEHUU
COTpyIAHHMKa, ee 1eau U odopmiieHue pesyibTata npoBepku. [lopsimox mpuema ot
YBOJIBHSIIOLIETOCS  JIOKYMEHTOB, Jiel1 U Hocutened uHopmauuu. OdopmieHue
pe3ynbTara npuema.

45. ABTomaTH3alus ~ pEeXUMHOro  JenonpousBojctBa. Hocurtenu  uHbopmanuu
OTPaHUYEHHOrO0  JOCTyla, WX PErucTpalusi, OCOOCHHOCTH HCHOJb30BAHUS U
YHUYTOXKEHUS.

2.2. O6mye NoJI0KeHUs NpoBeAeHA IK3aMeHa

Ha sk3aMeHe CTyJIeHTHI MOJIy4aroT JBa TEOPETUUECKUX BOIMpPOCa (M3 pa3HbIX TEM
Kypca). MToroas onieHKa CTaBUTCS MO MPABUITY

Ounenka = 0,5 * (Ouenka 3a teopuro + OIeHKa 3a NPAKTUKY), TIPU ITOM
OLICHKAa 3a TEOpUI0O €CTh CcpeAHee apu(MeTHuecKkoe OIEHOK IO BOIPOCaM
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IK3aMEHAIMOHHOTO OMJIeTa, OICHKA 3a MPAaKTUKY — CpefHee apu(METHIECKOe OIEHOK
3a 1abopaTopHbIC PaOOTHI.





