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Hean 0CBOEHHUS

JTUCIHUIIINHDBI:

HAay4YUTbHCA

CaMOCTOSATCIIbHO OpTraHHU30BbLIBATH

JOKYMEHTHUPOBAaHHUE KOH(UIEHIIMAIBHOTO JEIONPON3BOACTBA, 0QOPMIIATh KOH(MUICHIIMATBHBIC
JOKYMEHTBI M OCYWIECTBIIATh HMX Y4YET M OpraHM3amuio, O00ecleYMBaTh pPa3peIIUTEIbHYIO
CUCTEMY JOCTyla pexuMa KOHPUACHLIHUAIbHOW HHGOPMALMK, OCYIIECTBISATH IOATOTOBKY
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB JUISI [IEPEJauu B apXUB U YHUUTOKEHHS.

1. Tpeﬁ()BaHI/Iﬂ K pe3yJbTarTaM 0CBOCHUA NTUCHHUIIJINHBI:

Koa u HamMeHOBaHHE

Koa u HauMeHOBaHMe

Hna}mpyeMbIe pe3yJdbTaThbl

KOMIIeTeHIIUH HHIUKATOPA 00y4eHHs 110 JMCHHUIIIMHE
AOCTUKEHUSI (Moayt10)
KOMIIeTeHIIUH
OIIK-2 Cniocoben OIIK-2.1 ITpoBoaut 3nams:
IPUMEHSATh aHamn3 OCHOBHBIC TEXHOJIOTUYECKHUE 3TaIlbl
UH(POPMAIIMOHHO- (GyHKIIMOHATIBHOTO 3am|Thel MHGOpMAIMA B CHUCTEME
KOMMYHHKAIIMOHHbIE nporecca 00beKTa JOKYMEHT0000poTa
TEXHOJIOTHH, 3alIUTHI U €T0 Ymems:
IIpOrpaMMHBIE CPEJICTBA MH()OPMAIIMOHHBIX UIEHTU(QHULIHPOBATh OCHOBHbIE
CHUCTEMHOTO U COCTaBJISIIOLIMX C LENBI0 | YyIPO3bI MH(POPMALIMOHHOM
NPUKJIaJHOTO HA3HAYCHUS, | BBISIBICHHS BO3MOXKHBIX | 0€30I1aCHOCTH B
BTOM YHCJIE HCTOYHHUKOB KOH(HICHIINATHHOM
OTEYECTBEHHOTO MH(QOPMAIMOHHBIX YTPO3, | JOKYMEHTOO0OpOTE
MIPOM3BOJICTBA, IS UX BO3MOXKHBIX IEJIEH, Braoems:
peleHus3anaq nyTel peanuzaluu U HaBBIKAMU 3aIIUTHl WHPOpPMAIUU B
npoecCHOHATLHON IPEANOoIaraeMoro ymepoa | mpoecCHoHaIBHON  IeATeIHbHOCTH,
JesTeNbHOCTH MeTogaMu  paboThI c
KOH(HICHIIMATbHBIMU u
CEKPETHBIMUJOKYMEHTAMHU
OIIK-2.2 ®opmupyer 3nams:
MPEIOKEHHSI 10 OCHOBHBIE HOPMAaTHUBHBIC
ONITUMH3AIMU CTPYKTYPHI | JTOKYMEHTBl MpPHU  OCYLIECTBICHUU
1 (YHKIIMOHATIbHBIX KOH(UIEeHIINAIBHOTO
IpOIIECCOB 0OBEKTA JTOKYMEHT0000poTa
3aIIUTHIA €70 Ymemn:
MH(POPMAaIMOHHBIX paboraTh c JOKYMEHTaMH,
COCTABJISAIONIHUX C IEJbI0 | COJEPKAIUMH KOH(PHICHIHATHHYIO
MOBBIIIEHUS UX WHPOPMAIIHIO
YCTOWYMBOCTH K Bnaoemy:

JECTPYKTHUBHBIM HaBbIKaMU pabOThI C JTOKYMEHTaMH,
BO3JICHCTBUAM COJIepIKAIIMH WHGOPMAITHIO
OTPAHHYEHHOTO JIOCTYTAa
OIIK-2.3 3nams:
Pa3pabaTthbiBaer, TEOPETUYECCKHE W  METOIMYCCKHE
BHEJPSICT OCHOBBI PaIMOHATBHOTO
COTMPOBOXKAAET MMOCTPOCHHUS 3aIUIIEHHOTO
KOMILJIEKC Mep T10 JTOKYMEHTOO00pOTa B  pa3IMYHBIX
00ecrevYeHHIo OpTraHU3aI[MOHHBIX CTPYKTypax
0e301acHOCTH 00BEKTA HE3aBUCHUMO or dopm
3aIUTHI C COOCTBEHHOCTH




MIPUMEHEHHEM
JIOKAJIbHBIX
HOPMATHUBHBIXAKTOB U
CTaH/IapTOB
nH(bOpMaIIMOHHON
0e30macHOCTH

Ymemo:
pa3pabarbIBaTh U

COBEpIICHCTBOBATh  TEXHOJIOTHIO
(yHKIIMOHUPOBAHUS
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM
00paboTKH U XpaHeHus

KOH(DHICHIIMAIBHBIX  TOKYMEHTOB

Braoemy:
METOJIaMuU OIICHKU KauecTBa
(YHKIIMOHUPOBAHUS Pa3IUYHbIX
KOMITOHCHTOB
ABTOMATHU3HPOBAHHBIX CHCTEM
00paboTku u 3aIUThI
KOH(UICHIIMATILHOTO
JOKYMEHT0000pOTa
OIIK-2.4 ITpoBoguT 3namu:
ayIUT3AMUIIICHHOCTH METOJUKY  TPOBEACHUSA  ayIuTa
o0beKTa nH(POPMAIMOHHOKH  0e30IMmacHOCTH
nH(OpPMATHU3AINA B UH(GOPMaIMOHHBIX CHCTEM u

COOTBCTCTBHUHU C
HOPMAaTUBHBIMHA
AOKYMCHTaMH

00BEKTOB HH(OpMATH3ALIUT
Ymemn:

ohopMIATh BBIXOJTHYIO
JTOKYMEHTALIUIO ayaura
MHPOPMALIMOHHON  0€30IacHOCTH
MH()OpPMaIIMOHHBIX CHCTEM W

00BEKTOB HH(OpPMATH3ALIUN

Braoemes:
HABBIKAMUA MOITOTOBKHM OTYETOB IIO
pe3yJIbTaTaM BBITIOTHEHHOTO ayInTa

OIIK-10 CnocobeH B
Ka4eCTBE TEXHHYECKOTO
crieruancTa
NPUHUMATh y4acTHE B
(dbopmMupoBaHUU
HOJTUTHKH
UH(POPMALIMOHHO
HOe30MacHOCTH,
OpraHH30BBIBAThH
Y MOJIICP’KUBATH
BBITIOJTHEHUE
KOMILJIEKCa Mep
1o 00eCreyeHHIo
nH(OPMAIIMOHHOU
0€3011aCHOCTH, YIPABIATH
MIPOIIECCOM UX peaTi3aliu
Ha 00BEKTE 3aIUTHI

OIIK-10.1 Crnocoben
OpraHI/ISOBLIBaTB n
MOJICP)KUBATh
BBITTIOJIHCHUCKOMIIJICKCA
Mep 10 UHPOPMAITUOHHON
0e30macHOCTH

3uame:
HOPMATHUBHO-TIPABOBBIC OCHOBHI U

JTIOKYMEHTBI 1o npobieme
OpPraHu3alMOHHOTO obecrieueHus
MHPOPMALIMOHHOM  0e30MacHOCTH,
OCHOBHBIE COCTaBJISIOIIHE
npoOJieMbl Y KOHIIENTYyaJbHbIC
IIOJIOXKEHUS, YIpO3bI

nH()OPMALIMOHHOW O0€30MacHOCTH H
MEPpHbI 3aITUTHl ¥ TPOTHBOCHCTBHUS
Ymems:

CTPOWUTH KOHIIENTYAJIBHBIE MOJIEIN
nH(POPMAIIMOHHON  0e301acHOCTH
00bekTa, GOpMYITMPOBATh OCHOBHBIC
3aJauu o CO3JIaHHIO "
o0OecrieyeHn0  (PYHKIIMOHUPOBAHUS
KOMIUIEKCHOW CHCTEMBI 3alllUTHl Ha
MIpeANPHUSATHH, BOPTaHU3ALNUN

Bnaodemy:
HaBbIKaMU paboThI ¢
HOPMAaTHBHO-TTPABOBBIMH U




OpraHU3alMOHHO
pacropsiANTEIbHBIMUA JJOKYMEHTaMHU
B c(hepenHpopManmoHHOMI
0€301acHOCTH
OIIK-10.2 Cnocoben 3nams:
POBOJUTH MOCTPOCHHUS | IPUHIMIBI  Pa3pabOTKU MPOLIECCOB
KaKOTJEJIbHBIX ynpasinenuss UMb
IIPOLIECCOB YIIPaBJICHUSA Ymemu:
nH(OPMaLIMOHHON MPaKTUYECKHU peuaTh 3a/1auu
Oe3omacHOCThIO, | (opmanu3anuu — pa3zpadaThIBaeMbIX
TaK MCUCTEMBI MPOIIECCOB | INpoueccoB ynpasneHus b
BHeJIoM Braoemy:
HAaBBIKAMH  YIIPaBJICHUS
nH()OPMAIMOHHOW  0€30IaCHOCTHIO
IPOCTBIX 00BEKTOB
OIIK-10.3 3nams:
Ucnonbzys COBPEMEHHBIC MOXO/AbI K
COBPEMEHHBIE YIIPAaBJIECHUIO b 51
METObI U HaIpaBJICHUS UX Pa3BUTHUSA
Cpe/CTBa, Ymems:
pa3palaTbIBaeT UCIIOJIB3YS COBPEMEHHbBIE
MIPOLIECCHI METO/1bI u CpeICTBa,
YIPABJICHUS pa3zpabaThiBaTh MIPOLIECCHI
HH(pOpPMAITMOHHOM YIIpaBJIECHUA Ub,
0€30MacHOCThIO, | YYUTHIBAKOLIUE 0COOEHHOCTH
YUUTBHIBAIOIIHE (YHKITMOHUPOBAHUS
0COOEHHOCTH NPEANPUITHS U PEIIAeMbIX UM
(YHKITMOHUPOBAHUS U 3aj1ad, u OLICHUBATh ux
penraemMsbIx 3a1ad, u 3¢ PeKTUBHOCTD
OLICHUBAET UX Bnaoemy:
3¢ peKTUBHOCTH HaBBIKAMU MOCTPOEHUS KaK
OTJIENBHBIX  TIPOIECCOB
ynpasienus Kb, Tak u cucremsl
MIPOLIECCOB B 1IEJIOM

2. Conepxxanne TUCUMIIIMHBI:
Temal. OOmiue nonoxxenus. Konpunenuuansuas uapopmanus. Ilepedyens

KOH(uIeHIMaIbHOro Xapaktepa. MHpopManmonnas cpefa opranuzanuu. JJokyMeHTUpOBaHHAs
KoH(uaeHManpHas nHpopmanus. KonpunenuumansHocts nHpopmanuu. O0nanaTensb

CBEJCHUN

CBE/IEHUH KOH(HIECHIIMAIHHOTO xapakTtepa. IIpegocraBnenue
KOH(pUICHIIMAITBHON uHpopmanuu. Pacnpoctpanenue KoHGHUASHIMATBHON HHPOPMALIUH.
[Tonstue TaitHbl. OcoGeHHOCTH paboThl €  KOH(UICHIIMATBEHON uHpopManuei.
[IpencraBiaeHue U pacrpocTpaHeHHe KOHGHUAEHIMaTbHON HHpopManuu. OnpeaeneHne cocraBa
KOH(HICHIIMATHHON HHQOpMAIIM W JOKYMEHTOB. 3aKOHO/IATEIbHBIC OTPAHUYCHHS HA COCTaB

[lepeuneit

uHpopmanuu. [lepeyenp

KoH(uAeHIManbHOU HHPopMaui. OCHOBHBIE JTambl COCTABIEHUS
KoH(puaeHImaIbHOH WHpOopMauu u 1okyMeHTOB pupMbl. CTpykTypa [lepeduneit,mopsiok ux
yrBepxkaenus. ['pudpsr  koHbuaeHmampHocTH. Cpoku KoHpumeHmmuansHocTH. OdopmiieHne
U3MEHEeHHUH, BHOCUMBIX B Ilepeunu koHpUAEHIIMATLHON HHPOPMAIIU U JOKYMEHTOB.

Tema 2. CyuiHocTtb U 33a7a4d KOH(PUICHIMAIBHOTO JeI0Npou3BoacTBa. HopmMaTtuBHO-




MeToauYecKast Oasza koHpuaennuanbaoro JIOY. BuyrpuopranuzanuoHHas
pernameHTanuskonpuaennuansaoro JOVY. Cayx6a KOH(HICHIINATILHOTO
JIEJIONPOU3BO/ICTBA: CTPYKTYypa u HopsIOK opranu3anuu. TpeOoBaHUs K COTPYIHUKAM,
UMEIOIIUM JIOCTYIl K KOH(UACHIMAIBHOW HHPOPMALIUN, UX OTPAKEHHUEB JOJDKHOCTHBIX
uHCTpYKUUsX. [lepcoHanbHast OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPaHHOCTh KOH(UICHIMAIBHBIX
JTOKyMEHTOB. TpeOoBaHUS K IOMEIICHHUIO ciyx0bl kKoH(puaeHuabHOTO JJOVY.

Tema 3. IlonsaTtue cucreMbl AOCTyHNa K KOHQHUAECHIHMAIbHBIM JOKyMeHTaM. TpeOoBaHus K
cUCTEeMEN0CTyIa K KOH(QUICHIIMATIbHBIM TOKyMEHTaM. Pa3penmrenbHblil NopsaIok paboTsl
C KOH(UACHIMAIBHBIMU JoKyMeHTaMH. «[lojoxeHne o pexuMe KomMmepdeckoil (cimyxeOHoi)
TaiiHbl opraHu3anun». OTBETCTBEHHOCTH 32 HApYyIICHUE PEKUMa KOH(HICHIIMATHHOCTH.
Odopmrenue paspenieHuid Ha padoTy ¢ KOHPUACHIUATBHBIMU JOKyMeHTamMu. CoriameHue o
HEepas3[IalleHU KOMMEPYECKON TalHBI.

Tema 4. OcHOBHBIE OTanbl MOATOTOBKM M W3AaHUS KOH(DUICHIMAIBHOTO JIOKYMEHTA.
OdopmiieHue 1 yuer HocuTeleld KoHQUAeHIMaIbHOH  uH(OpManuu. M3roToBieHue u yuer
IPOEKTOB

KOH(HICHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB. YUETHbIC dopmbl. OopmiieHne H31aBaCMbIX
KOH(HICHIIMATIbHBIX JJOKYMEHTOB. PEKBU3NUTHI KOH(PHUIECHIIMAIBHOIO TOKYMEHTA.

Tema 5. OCHOBHbBIE 3TaNbll  0COOEHHOCTHU 00pabOTKH BXOASIIUX KOH(UICHIIMATbHBIX
NOoKyMeHTOB. O0ue TpeOoBaHMs K y4eTy  KOH(HIECHIHMAIBHBIX TOKyMEHTOB. OCOOECHHOCTH
pETUCTpAIH BXOMAIINX  KOH(HICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. [1opsiiok 06paboTKH UCXOIAIINX
KOH(HICHIIMATBHBIX JOKyMEHTOB. CIOCOOBI MepechuTkd KOH(HICHIMATBHBIX IOKYMEHTOB.
VY4yer KoH(UAECHIUATBHBIX TOKYMEHTOB BBIJIEIEHHOTO XpaHeHHs. DPopMbl yuera.

Tema 6. OrpaHnyeHus Hapa3MHOKEHHE UM KOMMPOBAHUE KOH(UAECHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB.
Opranu3anys KOMMPOBAHUSA U CIIOCOOBI 3aIIUTEl  OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOIO  KOMHMPOBAHUSI.
Onpenenenue  THpaka KOH(UACHUHMAIBHBIX TOKyMEHTOB. OdopmiieHre pa3pelieHus Ha
KOIHMPOBAHUE. VYderkonupoBaHus. Y JOCTOBEPEHNE KOMUM KOH(UIECHIMATbHBIX
nokyMeHTOB. OopMiIeHHE BBIIMCOK M3 KOH(UICHIIMAIBLHBIX JOKYMEHTOB. Pacmpenenenue
KOH(PHUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB 110 UCTONHUTENSM. OTpesielieHue  CPOKOB HCIIOTHEHHS
KOH(UACHINATbHBIX nokyMeHToB. OdopmiieHne pe3oaonuuHa KOHQUIEHIINAIbHOM
nokymeHnTe. OcoOeHHOCTH Tepenadn KOH(UIEHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB MEXIY
ucnonHuTenssMu. KoHTponps 3a ucnoiHeHueM KOH(UIEHIMAIbHbBIX JOKYMEHTOB.

Tema 7. CoctaBieHue 1 opopMiIeHHEe HOMEHKIATyp KOHpUuIeHIMaIbHbIX Aen. TpeboBanus K
3aroJoBKaM nen. Uunexcauusa — gen. Iopsaok ¢popmupoBanust KOHGUAESHIMATBHBIX
nen. OdopmieHne KOH(DUICHUMANBHBIX J€l. DKCIepTH3a LEHHOCTH  KOH(HICHIMAIbHBIX
NOKyMeHTOB. [loaroToBKa KOH(MUACHIINAIBHBIX JIETH JOKYMEHTOB JIJISl apXUBHOTO XPaHEHHS.
[ToaroToBka KOHOWACHIMAIBHBIX J€T W JOKYMEHTOB Ui YHHYTOXKEHHWs. [lopsmox
YHUYTOXXCHUSI KOH(PUICHITHABHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 8. PexxuM xpaHeHHsT KOHQUACHIIUAIBLHBIX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUs K XpaHWIHIILY.
[Topsinok oOparenusic KoHGUIEHIMANBHBIMUA JOKyMeHTaMu. [lopsnok  BbIauu U paboOTHI ©
KOH(HICHIIMATBHBIMHU JOKyMeHTaMu. [IpoBepky Hanuuusi KOH(QUAESHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.
Haznauenue, BUbI M IPUHIIMIIBI TPOBEACHUS IPOBEPOK. HepernmameHTHbIE TPOBEPKH HATUYHS
KOH(HICHIIMATIBHBIX HOCUTENIEH, JTOKYMEHTOBH Jei. AKTHI poBepok.[IpoBeneHne BHyTpeHHIX
paccienoBaHmit nodakTam  yTpaThi(pasriameHus) KOHQUACHINAIBHBIX  JTOKYMEHTOB.

3. O0mast Tpy10eMKOCTh TUCHUILIHHBI: 3 3E






