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1. O0mmMe moJ10KeHHA

CamocTtosrenpbHasa padora - IUIaHHpyeMas yuyeOHasg, yueOHO-HCCIeIOBaTeNIbCKasa, HayUHO-
HCCleoBaTeIbcKass paboTa CTYJEHTOB, BHITIOIHSIEMAs BO BHeayIHTOPHOEe (ayJIHTOPHOE) BPeMS IIO
3aJlaHHI0 M IIPH METOMHMYECKOM PYKOBOJCTBE IIPeroJaBareiiss, HO 0e3 ero HeNOoCPeICTBEHHOIO
y4yacTHS (IIpH 4aCTHYHOM HEIIOCPeJACTBEHHOM YYaCTHH IIPEIOJaBaTells, OCTABILIIOMIEM BeAVYIIYIO
POIb 3a PabOTOH CTYJIEHTOB).

CamoctosarenbHag padoTra cryaeHToB (CPC) B BY3e gBingeTcsa Ba)KHBIM BHIOM Y4eOHOMI H
HAYYHOH JeSTeIIPHOCTH CTYAeHTa. CaMOCTOSTeNNbHaAsA padoTa CTYAEHTOB HIPAET 3HAUHTEIBHYIO POJIb
B PEHTHHTOBOH TEXHOIIOTHH O0YYeHHS.

K OCHOBHEIM BHJaM CaMOCTOSTEILHOH PadOThI CTYAEHTOB OTHOCSTCS:

— (pOopMHpOBaHHE H YCBOSHHE COJIeP KaHHS KOHCIIEKTa JIEKI[Hil Ha Oa3ze peKOMEHIOBaHHOH
IeKTOpoM y4YeOHOIl IHTepaTyphl, BKIOYasd HH(OPMAIMOHHBIE 00pa3oBaTellbHbIE PeCYpPCH
(ANIEKTPOHHBIE YUeOHHKH, SIIeKTPOHHBIE OHOMTHOTEKH H AP. ),

— HaIMCaHIe JTOKIIaJI0B,

— IIOATOTOBKA K CEMHHApaM, ITIPAaKTHYeCKHM H I1a00paTOPHEIM padoraM, HX 0()OpMIIEHHE,

— COCTABJIEHHE AHHOTHPOBAHHOI'O CITHCKA CTaTe€l H3 COOTBETCIBYIOIHX JXYPHAIOB IIO
OTPacIIsIM 3HAHHI (TTeJaroruye CKHX, ITCHXOIOIHYeCKHX, MeTOAHYECKIX H IP.);,

— BBITIOIIHEHHE YUeOHO-HCCIIe0BATELCKUX padoT, IIPOeKTHAS AeATENhHOCTE,

— TIIOJTOTOBKA IIPAKTHYECKHX Pa3padoTOK M PEeKOMEHAAIMH II0 PeIleHHIO ITPOOIEMHON
CHUTYaIHH,

— BBINIOJIHEHHE [IOMAIIHHUX 3aJaHHH B BHIAE PEMIEHHS OTHENbHBIX 3aJa4, ITPOBEICHI
THITOBBIX PACUETOB, PACUETHO-KOMITLIOTEPHBIX H HHIHBHIYAIbHEIX PadOT IO OTJEIbHBIM pas3iiellaM
COJIep’KaHHA JTHUCIHIUINH H T.]I,,

— KOMITBEOTEPHBIH TEKYIIHI CAMOKOHTPOIb H KOHTPOIb YCIIEBAEMOCTH Ha 0ase 3IeKTPOHHBIX
OOYYArOIIMX M ATTECTYIOIHUX TECTOR,

— BBITIOJIHEHHE KYPCOBHIX paboT (IPOEKTOB) B paMKaxX JHCIHIUIHH,

— BBITIOJIHEHHE BBHITYCKHOH KBaTH()HKAIIHOHHOH palOoThI H JP.

MeToauKa OpraHH3aIH CaMOCTOSATEIIPHOH PabOoTHl CTYAEHTOB 3aBHCHT OT CTPYKTVYPHI,
Xapakrepa H 0cOOeHHOCTEN H3yYaeMOH JUCIIHIUIHHEL, 0O0beMa YaCOB Ha €€ H3YUYEHHE, BHJIA 3aJaHHI
UL CaMOCTOSITEIILHONH paboThl CTYAEHTOB, HWHIMBHAYAIIBHEIX KaueCTB CTYJIECHTOB M VYCIOBHI
yUeOHOMN AeATEIbHOCTH.

[Iporiecc opraHmsaHyu caMOCTOSTEIbHOH PadoThl CTYAEHTOB BKIIFOUAET B ce0s CIIEAYIOIIHE
BTaIlbI:

@ I10/TOTOBHTENBHEIN (OIpeJEIEHHE IIeJIell,  COCTABJIIEHHE IIPOrPpaMMEI, ITOJIOTOBKA
METOAHYECKOr0 00eCITeYeHHS, IIOrOTOBKA 000PYO0BaHH ),

@ OCHOBHOH (peamM3al[s ITPOrpaMMbI, HCIIOJIb30BAaHHE ITPHEMOB ITOHCKAa HH(pOPMAIIHH,
YCBOEHHS, TIepepaOOTKH, TMpPHMEHeHHS, IIepefaud 3HaHMi, (PHKCHpOBaHHe pe3yIbTaTOBR,
caMOOPraHH3aIsA ITpoliecca paboThI);

@ 3aKTIOUYHTENbHBIN (OIlEHKAa 3HAYMMOCTH H aHaIH3 pPe3ylIbTaTOB, HX CHCTeMaTH3allHs,
OLlEHKAa 3(P()eKTHBHOCTH ITPOrPaMMbI H IIPHEMOB PaOOThI, BRIBOJABL O HAITPABIEHHSIX OINTHMH3AI[HH

Tpyza).

CaMmocrosarenpHasg padora 1o auciivmiHe « JOKYMEHTOBEJIEHHWE» HarpasineHa Ha
(OpMHpOBaHHE CJIEYIOIIHX KOMIIETEeH IHIi:

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

C it e . =t e =

B aﬂeneuKﬂﬂJeﬁaym ta TaTbAHa AnekcaHapoBHa (I)GPI\MHPOEI{H:

OIIK-2 |CHGCG66H IIPHMEHATh  HH(] OPMAIHOHHO-KOMMYHHKALIMOHHBIE  TEXHOIIOT'H,
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IpOrpaMMHBIC CPEACTBA CHCTCMHOI'O H ITPHKIIAJHOI'O HA3HAYCHITA, B TOM HHCIIC
OTCHECTBCHHOI'O IIPOH3BOJACTBA, A PCIICHHA 3dJ144 ]’[pO(l)ECCHGHElHBHDﬁ

IESTEIIbHOCTH
[IK-8 CriocoOHOCTh O(OPMIISITE PadOoUyH TEXHHUYECKYIO JOKYMEHTAIHIO C YYeTOM
JEHCTBYIOIIINX HOPMATHBHBIX H METOIHYECKHX JOKYMEHTOB
IIK-9 CITOCOOHOCTH OCYIIECTBIIATH IMOAOOP, H3VUEHIE H 0000INEHHE HaYYHO-

TEXHHYECKOH JINTePaTyPhl, HOPMAaTHBHBIX H METOJHYESCKIX MaTePHAJIOB,
COCTaBJIATh 0030P IO BoIpocaM o0ecredeHHS HH(POPMAaI[HOHHOH 0e30I1aCHOCTH
IO ITPO(IIIIO CBOeH MpodecCHOHATBHOH JeSTelIbHOCTH

2. Ilean n 3332498 cCaMOCTOATEILHOM PadoThI

Beayimas 1nens opraHuzaiiii M ocyilecTBiIeHHsS CPC coBmagaer ¢ LENb0 OOYUYEHHS
CTyJIeHTa — (OopMHpOBaHHe HabOopa o0OIeHayIHBIX, IMpO(eCCHOHAIBHBIX H  CITeI[HaIbHBIX
KOMIIETEHIHIT OyayIero 6aKaaaspa 1m0 COOTBETCTBYIOIEMY HaIlPaBIEHHIO ITOATOT OBKH

[Tpn oprammzanyun CPC BaXHBIM H HeOOXOJHMBIM YCIIOBHEM CTAaHOBSTCS (POPMHPOBAHHE
YMEHHSI CaMOCTOSATEIILHOH palboThl I8 NPHOOPETEHHS 3HAHMH, HABBIKOB H BO3MOKHOCTH
Opra”Hu3aiyi y4yeOHOHM H HAay4YHOH AESTeIBHOCTH. Llelpro caMOoCTOSATENBHOH PadOThI CTYIAEHTOB
SIBJISIETCS OBJIaJicHHE (PYHAaMEHTAIIbHBIMH 3HAHHSMH, ITPo(eCcCHOHAIbHEIMH YMEHISIMH H HaBBIKaMH
IeSITEIbHOCTH 10 MPO(QHIIO, OIBLITOM TBOPYECKOH, HCCIIeIOBAaTEILCKOH  JAeSTEIBbHOCTH.
CamocrosrenbHass  pabora  CTYAEHTOB  CIIOCOOCTBYET — PasBHTHIO  CaMOCTOSTEIILHOCTH,
OTBETCTBEHHOCTH H OPraHM30BAHHOCTH, TBOPYECKOr' O IOAXOMAA K PelleHHIO IpodineM yueOHOro M
NPOo(eCCHOHAIBHOTO YPOBHL

Sagauamu CPC SBISIOTCS:

@ clicTeMaTH3aI[Hg M 3aKpellieHHe ITOTYyYeHHBIX TeOPeTHYECKHX 3HAHHI M ITpaKTHYe CKHX
YMEHHI CTYIAEeHTOR;

@ YIIIY OreHie 1 PaCIIHPEHHE TCOPETHYCCKITX 3HAHITH,

@® (QopMupoBaHHe YMEHHII HCIIOIb30BaTh HOPMATHBHYKO, IIPABOBYIO, CIIPABOYHYIO
JTOKYMEHTAIHIO H CIIELHAIbLHYIO JIHTePaTypPYy,

® PAa3BHTHE IIO3HABATCIIBHBIX CITOCOOHOCTEH H AaKTHBHOCTH CTYIACHTOB. TEGP‘IECI{Gﬁ
HHIITHATHBLBI, CAMOCTOATCIIbHOCTH, OTBETCTBCHHOCTH H OPI'dHH30BAHHOCTIH

@ QJDPMIPDEEIHIIE CAMOCTOATCIIBHOCTHT MBbBIITIUICHHA, CIIOCOOHOCTEH K CaMOPd3BHTHIO,
CaMOCOBCPLHICHCTEOBAHHIO H CAMOPCAIII3allHII,

@ Pa3BHTHE HCCIICTOBATCJIb CKIIX }MEI—H]ﬁ;

@ ICIIOIB30BaHHE MaTepHajda, COOPAaHHOIO H ITOTYYEHHOIO B XOJE CaMOCTOSTEIbHBIX
3aHSITHH Ha CEMHHAapax, Ha ITPaKTHYeCKHX H JIaOOpaTOPHBIX 3aHSATHSX, ITPH HAITHCAHHH KYPCOBBIX H
BBIITYCKHOH KBaITH(QHKAIMOHHOH padoT, 1A 3(p(QeKTHBHOH ITOATOTOBKH K HTOIOBBIM 3adeTaM H
AK3aMeHaM.

3. TexHomornyeckas Kapra caMOCTOSTEIbLHOH PadbOTHl CTYIeHTa

Bun _ OO0BbeM YacoB, B TOM YHCIIE
Ko IESATETBHOCT MTOrOBBIN (actp.)
ITPOJYKT CpeIcTBa H
PEeATI3Y EMBIX iy e HOG ICAT P beal KoHrakTHas
- CaMOCTO5- TCXHOIIOTHH
KOMITET eHIIRTEfTPOHHOM NOANKChIg 7 paGoTa ¢
Ceprucmkar: 2C000004dE9ABSBI52205E7BA50006000(DEIEL HOH OLIeHKH CPC Bceero
Bnaneneu: llleGayxoed TaTeAHa AnexkcaHopoBHa pﬂﬁﬂTBI HpEHGﬂﬂBﬂTEHE
M

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023

4



3 cemecTtp
OIIK-2(U]I- | CamocTosSTENnh KoHCIIEKT CobecenoBa
1 U[1-2.]1-3) | HOE H3yUeHHe HIIE, 396 44 A4
JTIMTepaTyphl H ’ ’
HCTOYHHKOB
OIIK-2(M]I- | IlogroroBka K Ompoc Ompoc
1.11-2. U]1-3) | TpaKTHYe CKIM 9 | 10
3AHSTH M
Hroro 3a S cemectp | 48,6 5,5 54

4. Hﬂpﬂ,[[ﬂlﬂ BLINOJIHEHH A CAMOCTOATEJILHOH pﬂﬁﬂThl CTYJACHT OM

4.1. Memoouueckite pexomeHnoayiil no pabome c y4ebHoil tumepamypoii

IIpn pabore ¢ KHHTOH HeoOXOAMMO IOZOOpaThk JIHTEPaTypy, HAYUHTHCS IIPABINILHO €€
YHUTaTh, BECTH 3armcH. /111 mojbopa IHTepaTyphl B OHOIHOTEKE HCIIONB3YIOTCS al(paBHTHEIT H
CHCTEMAaTHYECKHI KaTaIOTH.

BaXHO ITOMHUTH, UTO PaIHOHAIbHBIE HABBIKH PabOTHl ¢ KHHIOH - 3TO BCerja OOIbIas
SKOHOMHS BpEMEHH H CHIL.

[IpapnipHEIH  1moA0oOp  VUEeOHHKOB  PEKOMEHAVETCS  IIpelofaBaTeiieM,  YHTAaFOII[HM
JIEKIIMOHHBIN Kypc. HeobOxomimasa rmreparypa MOXKeT OBIThH TakKKe VKa3aHa B METOMHMYECKHX
paszpaboTKax 1o JaHHOMY KYPCY.

M3yyass MaTepHan 10 y4eOHHKY, CIEAYET IMEPEXOAUTh K CIEIVIOIIEMY BOIIPOCY TOIBKO
IIOCTIE IIPaBIJIBHOIO YSICHEHHS IMPEABIAYINET O, OITHCHIBAs Ha OyMare Bce BRIKIIAJAKH H BEIYHCIIEHHS (B
TOM YHCJIE Te, KOTOphle B YUeOHHKE OITYIIEHBI MM Ha JIEKIMH JaHbl IS CaMOCTOSTEIILHOTO
BBIBOJIA).

[Ipn m3ydyeHHH TrO00H JHCIHIUIMHBEI OONBINYIO H BAaKHVIO POIIb HIPAET CAMOCTOSTEIbHAS
HHJIHBHAYaIbHasa padora.

Oco0oe BHUMAaHHE CleAyeT OOpaTHTh Ha OIpeAelIEHHE OCHOBHBIX ITOHSITHH Kypca. CTYIEHT
IO KeH ITOAPOOHO pa3dHupaThk ITPHMEPEI, KOTOPEIE MTOSACHSIOT TaKHe OIPEIEIIeHH S, H YMETh CTPOHTH
aHAJIOTHYHBIE TIPHMEPBI CaMOCTOSTEILHO. HyKHO JOOGHBAaThCS TOYHOIO ITPENCTABIEHHS O TOM, UTO
H3y4yaellb. [Iole3HO COCTABIIATH OIMOPHBIE KOHCIIEKTHI. [IpH HM3ydYeHHH MarepHala I10 yueOHHKY
IOJIE3HO B TETpagH (Ha CIEI[HAIbHO OTBEJEHHBIX ITONSAX) JOIMONHSATh KOHCIIEKT JIEKIHH. TaM Ke
CIIeAyeT OTMeYaTh BOIIPOCKI, BRIJIEIIEHHBIE CTYAEHTOM 11 KOHCYIIBTAIHH C ITPEITOJAaBATEIIEM.

BBIBOJZIBI, ITONYUEHHBIE B Pe3yJIbTaTe H3YVUEHHS, PEKOMEHIYETCS B KOHCIIEKTE BBIJIEIISTS,
yTOOBI OHH ITPH TIEPEUNTHIBAHNH 3aITHCEH IIYUIIE 3aIIOMHHAIICh.

OIBIT TIOKA3bIBAET, UYTO MHOTMM CTYJIEHTAM IIOMOTAaeT COCTaBIIEHHE JIHCTa OITOPHBIX
CHTHAJIOB, COJEP:KaIller0 Ba)KHeHIIHe H HaHOOIIee YacTO YIIOTpeOisgeMble (POPMYIIBI H ITOHSTH.
TakoH JmICT ITOMOraeT 3allOMHHTh (DOPMYIBI, OCHOBHEIE ITOJIOKEHHS JIEKI[MH, a TaKXke MOXKET
CIIY’KHUTB ITOCTOSHHBIM CIIPABOYHHKOM JJIS CTYACHTA.

UTeHHe HAy4yHOIO TEKCTa SBISETCS YacThIO ITO3HABATEIILHOH JEATENIBHOCTH. Ee Ienp —
H3BJIEYEHHE H3 TeKcTa HeoOXoanmoH HHpopMmanuH. OT TOro Ha CKOJIBKO OCO3HAHHA YHTAFOIIHM
COOCTBEHHAsI BHYTPEHHSS YCTAaHOBKAa IIpH OOpalleHHH K IIEYaTHOMY CJIOBY (HAaWTH HY’KHBIE
CBEJICHHS, YCBOHTH HH()OPMAI[HIO IIOJTHOCTBIO IIH YaCTHYHO, KPHTHYECKH ITPOaHAIH3HPOBATh
MaTepHal H T.I11.) BO MHOT'OM 3aBHCHT 3(P() eKTHBHOCTb OCYII[ECTBIIIEMOIO JeHCTBHA.

BRIZIEIISIFOT uembIpe 0CHOB6HbIE YCMAHOGKIL 6 WHMEHUN HAYYUHO20 MeKcma:

HH()OPMAIHOHHO-TTIOHCKOBBIH (3aaya — HAHTH, BBIJEIINTH HCKOMYIO HH()OPMAIIHIO)

}J‘CEMW YHTATEIIS HallpaBJIEHEI Ha TO, YTOOBRI KaK MOKHO ITOJIHEE OCO3HATh U
CepRATIOMHIETh Kale ©aNId-cBRASHEL D FRAATacMbIe aBTOPOM, TaK H BCIO JIOTHKY €r0 pacCy KIcHHH)

Bnanenew:  HHANPPFHKOYRPIFIIIECKAST  (UMTAaTelb CTPEMHTCS KPHTHYECKH OCMBICIIHTh MaTepHal,
IIPOaHAIH3HPOBAB €r0, OIPEJEIIHB CBOE OTHOIIEHHE K HEMY)

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



TBOp4YecKas (co3[aeT y YMTaTelsI TOTOBHOCTh B TOM FJIH HHOM BHJE — KaK OTIIPABHOH ITYHKT
IUISI CBOMX PACCYXKJCHII, KaK o0pa3 IS JSHCTBHSA II0 aHAJIOTHH M T.II. — HCIIOJIb30BATh CYKIEHHSI
aBTOpa, XOJ €r0 MBICIEH, Pe3ynbTaT HaOIMIOAEHHS, pa3padOTaHHYIO0 METOAHKY, HOIIOIHUTH HX,
ITOJIBEPIrHYTh HOBOH ITPOBEPKE).

OcHogeHble 61L0bl CLUCMEeMAMU3UPOGAHH Ol 3ANIICU NPOYUM AHHOZ2O.

AHHOTHpPOBAaHHE — TIIPEAEIIBHO KpPaTKOe CBS3HOE OIMHMCAaHHE IIPOCMOTPEHHONH  IIH
MIPOYHTAHHOH KHHTH (CTaThH), €€ COJePKaHIs, HCTOYHHKOB, XapaKTepa H Ha3HAaYe HHS,

[ ImaHmpoBaHMe — KpaTKas JIOTHYeCKas OpraHM3alfis TeKCTa, PacKpHIBAIOINAS COJACPKaHHE H
CTPYKTYPY H3Yy4aeMOI'0 MaTepHaia,

TesupopaHHe — JIAKOHHYHOE BOCIIPOM3BEJIEHHE OCHOBHBIX VIBEPKIECHHH aBTOpa Oe3
MIpHBIeYeHHS (PAaKTHYECKOTO MaTepHaa;

[{uTHpoBaHHE — JOCIIOBHOE BBITIMCBIBAHHE M3 TEKCTa BBIAEPKEK, H3BIIEUEHHI, HaHOoOIEe
CYILIECTBEHHO OTPa’KarolUX TY IWIH HHYIO MBICIIh aBTOpA,

KOHCIIEKTHPOBAHHE —  KpaTKOe M IIOCIIEMOBATEIIbHOE  HM3JIOKEHHEe  COAEePKaHMsI
ITPOYHTAHHOTO.

KOHCIIEKT — CIOXHBIH CITOCOO H3TIOXKEHHUS COAEP:KaHMS KHHTH IIH CTaThbH B JIOTHMYECKOH
IOCTIEOBATEIIPHOCTH. KOHCIIEKT aKKYMYIHpPYeET B cebe NpeIbIAYINHE BHABI 3aIlHCH, ITO3BOJISET
BCECTOPOHHE OXBAaTHTh COJEP’KaHHe KHHTH, CTaTbH. 1103TOMY YMEHHE COCTABIISATH IUIAH, TE3HCHI,
JIeNaTh BBIITHCKH H APYTHE 3aICH OIPEAEISET H TEXHOIOTHIO COCTARIIEHN S KOHCIIEKTA.

Memoouueckiie pexomenoaijuil o cocmasne o KOHCHekma:

1. BHHMMAaTEIbHO IIPOUYHTAHTE TEKCT. YTOUHHTE B CIIPABOYHOH IIHTEPATYPEe HEIIOHSTHEBIE
croBa. [Ipu 3armicH He 3a0yAbTe BEIHECTH CITPAaBOYHBIE JIAHHBIE Ha ITOJIS KOHCIIEKTA,

2. Beigemmre riiaBHOe, COCTaBbTE IUIAH,

3. Kpatko cpopMyITHpyHTE OCHOBHBIE ITOIOKEHHS TEKCTA, OTMEThTE apryMeHTALHIO aBTOpa;

4. 3aKOHCIIEKTHPYHTE MaTEpHall, YETKO CIEAVYd ITYHKTaM IUIaHa. [IpH KOHCIIEKTHpPOBAaHNH
CTapaiTech BEIPa3sHTh MBICIIF CBOMMH CIIOBAMH. 3aIlICH CIIEAYET BECTH UETKO, SICHO.

5. I'paMOTHO 3almMCBIBANTE IMTATHEL. LIUTHPYS, YUHTBIBAHTE JIAKOHHYHOCTH, 3HAUYHMOCTH
MBICIIH.

B TekcTe KOHCIIEKTa JKEelaTEIbHO ITPHBOIAUTHL HE TOIBKO TE3HCHEIE ITOMOMKEHHS, HO H HX
IOKa3aTelIbCTBa. [IpH odopMIeHHN KOHCIIEKTa HEOOXOAHMO CTPEMHTBCS K EMKOCTH KaxKIOIO
IMpeJUIoKeHHsT. MBICIM aBTOpa KHHIH CIeAyeT M3jararb Kparko, 3al0oTsch O CTHIE H
BBIPA3HTEIIPHOCTH HAITHCAHHOIO. YHCIIO JOITOIMHHTEIbHBIX 3IIEMEHTOB KOHCIIEKTA JOIKHO OBITh
JTOTHYeCKH  OOOCHOBAaHHBIM,  3aliCH  JOJDKHBI  PacIIpelielIIThed B OIPEAeIIeHHOH
ITOCTIEOBATEIIPHOCTH, OTBEYAIOINEN JIOTHYECKOH CTPYKTYPE IPOM3BEICHHA. [ YTOYHEHHS H
IOTIOTTHEHH S HEOOXOIMMO OCTaBIISTH ITOTIS.

OBJIaJilcHHEe HaBBHIKaMH KOHCIIEKTHUPOBAaHHS TpeOyeT OT CTYHAEHTa IIENeyCTPEMIEHHOCTH,
ITOBCEHEBHON CAMOCTOSTEILHON padoTHI.

4.2. Memoouueckue pexomeHOAull NO NOO2O0NMOGKe K HNPAKMUYECKUM U J1abOpanopHsim
3AHAMUAM

JIng Toro 4ToOBI ITPAaKTHYECKHE H J1a0OpaTOPHBIE 3aHATHSI ITPHHOCIIH MaKCHMAaIbHYIO
TIONIBb3Y, HEOOXOMHMMO ITOMHHTE, YTO YIPaXHEHHE H PellleHHe 3aJad ITPOBOIATCS IO BEIYHTAHHOMY
Ha JIEKIMSIX MAaTepHAIy M CBS3aHBI, KaK ITPaBHIIO, C JETAIBHBEIM pa300poM OTAEIIBHBEIX BOIIPOCOB
IEKIIHOHHOro Kypca. CriefyeT IOJUePKHYTE, YTO TOIBKO IIOCIIE YCBOEHHS JIEKIIHOHHOIO MaTepHalIa
C OIpeJieNIEHHOI TOYKH 3peHud (a HMEHHO C TOil, C KOTOPOH OH H3/IaraeTcs Ha JIEKIHIX) OH OVIET
3aKPEIUIAThCSA Ha ITPAKTHYECKHX 3aHATHAX KaK B Pe3yIIbTaTe OOCYKAEHHS H aHaIH3a JIEKIIHOHHOI'O
MaTepHala, TaKk M C ITIOMOINLIO PEINEHHSI ITPOOIEMHBIX CHTYaI[HMii, 3ajmad. [IpH STHX YCIIOBHIX
CTYJIEHT HE TOIBKO XOPOIIO YCBOHT MaTepHal, HO H HAYYHTCS IIPHMEHSTh €0 Ha IIPAKTHKE, a TAKKe
TMOMYYHT TORSHHIT SRR CTeMy 1 (M 5T0 OYeHb BaXKHO) JUIS aKTHBHOH MPOPaGOTKH JEKIHH.
Ceprudukar:  JPHOoCANMGETOSTEIEHONDsPEIISHIH 337a4 HYKHO OOOCHOBBIBATh KaKIBIH STaIl PeIleHHs,
Srapfestomsa s P RO PETINECKIIRP TG moKe il Kypca. ECIIH CTYIEHT BHINT HECKOIBKO ITYTEH pPEINeHMS

NpoOIeMBl (3aJaui), TO HYKHO CPaBHHTB HX H BRIOpaTh caMbIi paIfHOHAIbHEII. I1one3Ho J0 Havyala
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BBIYHCIIEHHI COCTABHTh KPaTKHII IUIaH PellleHHI MpoOIeMsl (3agaui). PelneHme mpoOneMHBIX 3aad
HIIM TIPHMEPOB CJIEAYET H3IaraTh ITOAPOOHO, BBEIUHCIIEHHS pacliolaraTh B CTPOrOM IIOPSIAKE,
OTJZIENISISI BCIIOMOraTejIbHbIe BBIYHCIEHHS OT OCHOBHBIX. PellleHHS IIPH HeOoOXOMHMOCTH HYKHO
COIPOBOKIATh KOMMEHTAPHSIMH, CXeMaMH, YePTeKaMH H PHCYHKAMI.

Crnemyer IIOMHHTB, 4YTO PellleHHE KaXmoH VyuyeOHOH 3aJayHd JOJIKHO JOBOAHTHCS [0
OKOHYATEIBHOIO JIOTHYECKOI O OTBETA, KOTOPOro TpedVyeT YCIOBHE, H II0 BO3MOXKHOCTH C BEIBOOM.
[Iomy4YeHHBIH OTBET CIeAYET IIPOBEPHTH CIIOCOOAMH, BHITEKAIOIIMMH H3 CYIIECTBA JAaHHOH 3aJayH.
[TomesHo Taxke (eclIH BO3MOKHO) PelllaTh HECKOIBKHMH CITocO0aMH H CPaBHHTHL ITOJTyYeHHEBIE
pesVyIbTarel. PellleHHe 3aJad JaHHOIO THIIA HYKHO IIPOAOIKATH 0 ITPHOOPETEHHS TBEPIbIX
HABBIKOB B MX PEIIIEHIHH.

4.3. Memoouueckiie pexomeHoaiuLL 1O CAMONpPogepKe 3HAHLIL

[Tocrme m3y4YeHHS ONpeJlelIeHHOH TeMBI IO 3aIlCSIM B KOHCIEKTe H YYeOHHKY, a TakKKe
pellleHHsI JOCTAaTOYHOI'O KOJHYEeCTBAa COOTBETCTBYIOIIMX 3aJad Ha ITPAaKTHYECKHX 3aHSITHIX H
CaMOCTOSATEIIBHO CTYAEHTY PEKOMEHAYETCS, IIPOBECTH CAaMOITPOBEPKY YCBOSHHBIX 3HAHHIL, OTBETHB
Ha KOHTPOJIbHBIE BOITPOCKHI ITO0 H3YUYEHHOH TEME.

B cirydyae HeoOXOQHMMOCTH HYZKHO €IIe pa3 BHHMATEIIFHO pa300paThCs B MaTepHAlIE.

MHorga HeZOCTaTOYHOCTh YCBOEHHS TOrO WIH HHOIO BOMNpPOCa BBISICHAETCS TOIBKO ITPH
H3yYeHHH JaJdbHEHIIero MaTepHalla. B ATOM ciy4dae HaJo BEePHYThCS Hazaj H IIOBTOPHTh IDIOXO
YCBOEHHBIN MaTepHall. BaXKHBIH KPHTEePHIT YCBOeHH TEOPETHYECKOr0 MaTepHalla - YMeHHE PellaTh
3aJjauyi MM IIPOHTH TeCTHPOBAHHE IIO ITPOHAEHHOMY MaTepHany. OJHAKO cIeAyeT ITOMHHTb, YTO
MIPaBIIIBHOE PEeIIeHHE 3aJa4l MOJKET IIOINYYHTHECS B pe3ylbTaTe IIPHMEHEHHS MeEXaHHYeCKH
3ay4YeHHBIX (POpMYII O3 ITOHMMAaHH S CYITHOCTH TeOPETHYECKHX ITOIO/KE HHIL.

4.4. Memoouueckite pexomenoayiil No HANUCAHUIO HAVYHBIX MeEKCoE (00K1A006, 00KIA008086,
acce, HAYYHbIX cmameii 1 m.o.)

[lepen TeM, KaK IPHCTYIINTh K HAIMCAHHIO HAYYHOTO TEKCTa, BAKHO Pa300paThcsl, KaKoBa
HCTHHHAS Leb BaIllero HayIHOTO TEKCTa - 3TO ITOMOXKET BaM Pa3yMHO PacIpeJeIHTh CBOH CHIIBL H
BPEMSL

Bo-IIepBBIX, CHayalla HyKHO OIIPEJelIHThCS ¢ Hieell HAyYHOTO TeKcTa, a JUIS 3TOrO
HeOoOXOHMO HAyYHThCSA JIH0O OTHOCHTBCA K PasHBIM SBIICHISAM H (paKTaM HeCKOIBKO KPHTHYECKH
(cBOSL MIes — KaK HMHas TOYKA 3PeHHs), JIHOO HAyUHTHCS YBIEKAaTbCA KAKHMH-TO H3BECTHBIMH
HIESMH, KOTOpble HYyXKHAICcI B JopaboTke (MAesd — KaK OIITHMHCTHYECKAsS IIO3HINLI M
HAIIPABIIEHHOCTh HA JalbHeillllee COBEpPIIEHCTBOBAHHE YXKE H3BECTHOIO). BO-BTOPBIX, HAYUHTHCS
OPTraHH30BEIBaTh CBOE BPeMS, Bellb, KaK H3BECTHO, CBOOOMHOE (OT BCAKHMX ITIyIIOCTel) BpeMs —
BaKHelllllee yCIIOBHE HACTOAINETO TBOPUECTBA, JUIS HEr0 HAKOHEI-TO IIOSIBIIIeTcS BpeMs. WHorma
HMEHHO Ha OPraHH3aIlMIO TAKOTO BPEMEHH YXOMHT HeMaasl YacTh CIUI H TAIaHTOB.

[TicaTh cliefyeT ACHO M ITOHSATHO, CTAapasch OCHOBHBIE ITONOMKEHHSI (POPMYIIHPOBATh YETKO H
HeJIBYCMBICTIEHHO (YTOOBI H CaMOMYy IIOHSITHO OBLIO), a TaKXe CTPeMSCh CTPYKTYPHPOBaTh CBOIL
TekcT. Kakmplil pas Hamo IIPeACTaBILATh, YTO BaIll TEKCT OyZeT KTO-TO UHTATh H €My 3aXO4YeTcs
COPHEHTHPOBATECS B HEM, OBICTPO HAXOAHTh OTBETHl HAa HHTEPECYIOINHE BOIPOCH  (3a0IHO
IIpeJicTaBbTe ce0S Ha MecTe TaKOro 4YeloBeka). [IOHSITHO, 4To paGoTa, HAIIHMCAHHAS «CIUIOIIHBIM
TekcToM» (6e3 3arolIOBKOB, €3 BBIJEIEHH S KPYITHBIM IIPH(TOM HaHGOIee BaKHBIM MeCT H T, I1.), Y
KyJIbTYPHOTO YHTATEIS JOIDKHA BEI3BIBATh OPE3rIIHMBOCTh H JaXe JKaloCTh K aBTOPY (HCKIFOUEHHS
COCTABILIFOT HEKOTOPEIE APEBHHE TEKCTHI, KOTA H JKaHpP OBUI HHOH M K TeKCTaM OTHOCIUINCH HHAue,
la H caMHX TEKCTOB OBIIIO TOpa3J0 MEHBIIE — HE TO, YTO B 3IOXY «HH(OPMAIHOHHOTO B3phIBa» H
COOTBETCTBYIOIIETO «HMH(OPMALIHOHHOIO MyCOpay).

OO BgM ekt ki HoRARALIAIDE 0(QOPMHTENLCKHe TPeGOBaHHA BO MHOTOM 3aBHCAT OT IIPHHATHIX

CerBINOHKPETHONE SMBOHORM BABSNEHMI HEPSIKOB.
sranened: HOKITAR M58 CAMSETosTe HOE  HCCTIe[OBAaHHE CTYLEHTOM OIPeAeleHHOH ITPOOIeMEL,

KOMIUICKCAd B3daHMOCBA3dHHBIX BOIIPOCOB.
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Jlokmmag He JOIDKHA COCTaBIIATHCS H3 (pparMeHTOB cTaTeH, MOHorpadmii, rmocodmi. Kpome
MIPOCTOr0 HM3NMOXKeHHT (paKTOB M IMMTAT, B JOKIAJ € JOIKHO ITPOSIBISTHCS aBTOPCKOE BHICHHE
Ipo0iIeMBl U e€ PellIeHHS.

PaccMOTpHM OCHOBHBIE 3TAITBI IIOATOTOBKH CTYIEHT OM.

BrImonmHeHe JOKIaa HAUMHAETCS C BRIOOpA TEMBI.

3aTeM CTYIEHT IIPHXOAHUT Ha IIEPBYIO KOHCYJILTAIMIO K PYKOBOAMTEIO, KOTOpas
IpPeayCMaTPHBAET:

- 00CyXKIeHHe 1IeIH H 3a1a4 paboThl, OCHOBHBIX MOMEHTOB H30paHHOH TEMBIL,

- KOHCYIIbTHPOBAHHE 10 BOIIpOcaM Io00pa JINTEPaTyPhI,

- COCTaABJIEHHE TIPeJABAPHUTEIIFHOIO IUIaHA.

CraegyiolMM STalioM SBISeTcd padora ¢ Jureparypor. HeoOxommmas mnureparypa
IoA0HPaeTCs CTYAEHTOM CAMOCTOSTEIBHO.

[locnie nmogGopa maTeparyprl 1ienecoo0pasHOo clenarh paboyli BapHaHT IllaHa paboTHL. B
HeM HY>KHO BBIJICIINTh OCHOBHBIE BOITIPOCHI TEMBI H ITaparpad)bl, pacKpbIBAIOIIHE HX COAEPKaHHE.

COCTaBIIEHHBIN CIMMCOK JIMTEPaTYpPhl M IIPEABAPHTIEIIEHBIN BapHAHT IUIaHa VYTOYHSIOTCSL
COITIACYIOTCS Ha OUEPETHON KOHCYIILTALH C PYKOBOTHTEIIEM.

3aTeM HAUHHAETCS CIeQVIOLIII 3Tall pabOoThl - H3YUEHHE JINTEPaTypPhl. TOIBKO BHIMATEIIEHO
yurasd M KOHCIIEKTHPYS IIHTEpaTypy, MOXKHO pa3o0paThCd B OCHOBHBIX BOIIPOCAX TEMBEI H
IIOJITOTOBHTBCS K  CAaMOCTOSITEIbHOMY  (AaBTOPCKOMY) H3IO0KEHHIO COJIEPJKaHHS  JIOKIIAJa.
KOoHCITeKTHPY S TIEPBOUCTOYHHUKIH, HEOOXOAUMO OTPa3sHTh OCHOBHYIO HJCIO aBTOPa H €r0 ITO3HIHIO
IO HCCIIEAYEMOMY BOIIPOCY, BBRISBHTE ITPOOJIEMBI H HAMETHTH 3aauH JUIS JalbHEHIIEro H3YUeHHS
IAHHBIX ITPOOJIEM.

CHcTeMaTH3alMsg H aHAIIM3 H3YYEeHHOH JHTepaTyPhl 110 IIpodiieMe HCCIed0BAHH S IIO3BOISIOT
CTYJIEHTY HaImcaTh paboTy.

PaGoumii BapHaHT TeKCTa JMJOKIaja IPEeJOCTABISCTCS PYKOBOAWTENIIO Ha IPoBepKy. Ha
OCHOBe paboyero BapHaHTa TeKCTa PYKOBOAHTEIIbL BMECTE CO CTYIAEHTOM OOCYKIaeT BO3MOXKHOCTH
nopaboOTKH TekcTa, ero odopmiieHHe. [locrme mopaGoTkKH AOKIaJ chaeTcd Ha KadeApy IS ero
OLIEHHBAHHS PYKOBOIUTEIIEM.

Tpeboeaniia k Hamicanio 0oxk1A0A

Harmmmcanme 1 gokimama SBIISIETCS OOsI3aTENBHBIM YCIIOBHEM BBIIIOIMHEHHS IIaHa CPC 1o
TF000H JHCIHIUTHHE PO eCCHOHAIBHOTO IHKIIA.

Tema mokiaga MOXKET OBITH BRIOpaHaA CTYAEHTOM M3 ITPEIJIOKEHHBIX B padoueH ImporpaMMe
WIH (POHJIE OIIEHOYHBIX CPEeACTB AUCIHILIMHEBL, JTHOO OIpejelleHa CaMOCTOSTEIbHO, HCXOMSI H3
HHTEPECOB CTYJEHTa (B paMKax H3y4YaeMOH JHCIIUIMHEI). BeIOpaHHYIO TeMy HeOOXOIHMO
COITIACOBATLCS C IIPEITOAABATEIIEM.

Jloxman gonkeH OBITh HAITHCAH HAYYHBIM S3EIKOM.

OO0BeM QOKIIaa JOIKEH COCTaBIIATE 20-25 c1p.

Cmpykmypa ooxkiaoa:

@ Brejgchuie (He Oomee 3-4 ctpanmi). Bo BBemeHI HeOOXOIHMO 000CHOBATh BEIOOP TEMEI,
€€ aKIVaJlIbHOCTh, OYEPTHTh OOIIAaCTh HCCIIEAOBAaHHSA, OOBEKT MCCIIEHOBAHMSI, OCHOBHBIE LIEIH H
3aJlaul HCCIIe OBaHI.

@® OCHOBHasg 4acThb COCTOHT M3 2-3 pas3fenoB. B HHX pacKpeIBaeTcsd CYTh HCCIIEAYEMOH
Ipo0ieMBl, IPOBOAUTCS 0030p MHPOBOH JIMTEPATYPBI M HCTOYHHMKOB KHTEpPHET IO IpeaMETY
HCCIIEAOBAHNSL, B KOTOPOM JMHAeTCsd XapaKTepPHCTHKA CTEIeHH pa3palOoTaHHOCTH IIpoOIeMBl H
aBTOPCKAas aHAIMTHYECKas OIL[EHKAa OCHOBHEIX TEOPETHYECKIX IIOAXOOB K €€ pelleHNI0. M3moxeHie
MaTepHalia He JOMKHO OTpaHHYHBATHCS JIHIIE OITHCATENBHBIM ITOIX0A0M K PaCKPLITHIO BEIOpPaHHOH
TeMbl. OHO TakKe JIOIDKHO cofep:KaTh COOCTBEHHOE BHAEHHE pacCMaTpHBAcMOH ITPOOIIEMBI H
H3I0KeHHe COOCTBEHHOH TOYKH 3PEHH S Ha BO3MOJKHBIE ITYTH €€ PEIeHHSL

@ 3arFRMEHISCTEN cTpaHHITBI). B 3aKITIOYEHNH KPaTKO M3JIaraloTcsA JOCTHIHYTHIE ITPH

CepHiBYHEHIOT PR QO IENEIs 0B ATGPENGKTHREL Pa3BHUTIL HCCIIeQYEMOIO BOIIpOca
Snafenel:  @YOUIICOR HICTIONBESGBAHHON JmHTepaTypel (He MeHbHle 10 HMCTOYHHMKOB), B aldaBHTHOM

ITOPAIKE, D(l)(}p]ﬁuﬂIEHI{BIﬁ B COOTBCTCTBHH C IIPHHATBIMH ITPpABHJIAMH. B cImicox HCITOIb30BaHHOH
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JTUTEPATYPhl PEKOMEHIVETCS BKIFOYAThH PAOOTHI OTEYECTBEHHBIX H 3apYOEKHBIX aBTOPOB, B TOM
YHCJIE CTAaThH, OITYOIHKOBAHHEIE B HAYVYHBIX JKYPHAIaX B TEUEHHE IMOCIHEIHHX 3-X JIET H CCBHIJIKH Ha
pecypchl ceTH MIHTEpHET.

@ lIpioxene (IpH HEOOXOXHMOCTH).

Tpeboeaniin k oghopmneitio:

@ TCKCT C OHOH CTOPOHEI JIHCTA,

@ 1pudT Times New Roman;

@ xcris mpudTa 14;

@ McKCTPOUYHOE paccTosHHE 1,5,

@ 110151 CBepXy 2,5 CM, CHH3Y — 2,5 CM, CJIeBa - 3 CM, cIipaBa 1,5 cM,

@ [0K1a]1 1OKEH OBITH IPEACTABRIIEH B COPOIIFOPOBAHHOM BHJIE.

llopsaodok 3awpuumul doknaoa:

3amra JOKIaga IIPOBOAUTCSA Ha IPAKTHYECKNX 3aHSTHAX, ITOCIIE OKOHYAHHS PabOoTH
CTYJAEHTa HaJl HHM H HCIIPaBIeHHS BCEX HEIOYETOB, BBISBIIEHHBEIX IIPEMOAABATEIIEM B XOJIE
KOHCYIIbTAIlMI. Ha 3amnmry JoKiIaga OTBOAUTCHA 5-7 MHHYT BPEMEHH, B XOIE KOTOPOrO CTYAEHT
IOMKEH TIOKa3aThk CBOOOJHOE BIIAJIEHHE MaTepHallOM II0 3asSBIIEHHOH TeMme. lIpH 3ammre Jgokiaaa
ITPHUBETCTBYETCS HCITOIb30BAHHE MYIIbTHMEIHA-TIPE3EHTALIH.

Oyenkxa doxnaoa

JIoKT1a g OLIEHHBAETCS TI0 CIIEAYIOIIIM KPHTEPH M

* coOnroieHHe TpeOOBAHHH K ero 0() OPMIEHHIO,

* HeOOXOJUMOCTh H JOCTATOYHOCTh IS PACKPBITHS TEMBI IIPHBEJACHHON B TEKCTE JIOKIaaa
HH()OPMAIHH,

* YMEHHE CTYJIEHTa CBOOOMHO H3JIaraTh OCHOBHBIE HJIEH, OTPaXEHHEIE B JTOKIIAJIE,

* CIIOCOOHOCTh CTYAEHTa IIOHSATh CVYTh 3aJaBacMBIX IIPElofaBarelieM H COKYPCHHKaMH
BOITPOCOB H C(POPMYJIINPOBATh TOYHEIE OTBETHI Ha HHX.

Kpumepuu oyenxii:

Oyenxa «omaudnoy» BBICTABIIETCS CTYJAECHTY, €CIIH B JIOKIIAJE CTYAEHT HCUEPIIBIBAIOIIE,
IIOCTIEAOBATEIPHO, YETKO M JIOTHYECKH CTPOHHO H3JIaracT MaTepHall, CBOOOJHO CIIPABIIETCS C
3aJlayaMH, BOIpOCaMH H JAPYTHMH BHJIAMH IIPHMEHEHHS 3HAHHH, HCIIONB3YET JUIS HaIMCaHHsI
IOKIIaJla COBPpEMEHHbIE Hay4YHbIE MaTepPHAIbl, aHATH3HPYET ITOIYYEHHYIO HH((pOPMAIHIO, ITPOSBILIET
CaMOCTOSITEIIPHOCTE IIPH HAITHCAHMH JTOKIIA1a.

Oyenxa «xopouto» BBICTABIISETCA CTYAEHTY, €CIHM KayeCTBO BBIIIOIHEHHS JOKIaza
IOCTAaTOYHO BRICOKOE. CTYAEHT TBEPAO 3HAET MaTepHall, TPaMOTHO H ITO CYIIECTBY HM3IIaraeT €ro, He
JIOIIYCKasl CYIECTBEHHBIX HETOUHOCTEH B OTBETE Ha BOIIPOCHI ITO TEME JOKIAa/A.

Oyenxka «yooeinemeopuniensHo» BBICTABISETCA CTYAEHTY, €CIH MaTepHal JOoKIaja
H3TaracTcs YaCTHYHO, HO ITPOOEeNbl HE HOCSIT CVYINECTBEHHOI'O XapakKTepa, CTYAEHT JOITYCKaeT
HETOYHOCTH M OIIMOKH ITPH 3allHTe JOK/Iaja, JaeT HeJOCTaTOYHO IIPaBHIbHBEIE (POPMYIIHPOBKH,
HaOIIOMA0TCA HAPYIIIEHHS JIOTHYECKOH ITOCIIEA0OBATEIIFHOCTH B H3IIOKEHHH MaTepHala.

Oyenka «Heyoo81emeopiiniensHo » BEICTABISETCS CTYIAEHTY, €CIIM OH HE ITOATOTOBIII JIOKIIA/I
HIM JOITYCTIUI CYINECTBEHHBIE OIMMOKH. CTVIEHT HEYBEPEHHO H3JIaraeT MarepHal JIOKiIaja, He
OTBEYAET Ha BOITPOCHI IIPETIOAaBaTENSL

Onticanile uWKaIvl OYeH18AH S

MakcHMaIbHO BO3MOKHBIH Oallil 3a BECh TEKYIIHH KOHTPOIb YCTAHABIIHMBAECTCS PABHEIM J).
Tekylnee KOHTPOIIBHOE MEPOIPHITHE CUHTAETCS CIAHHBIM, €CJIH CTYJEHT IIOMYYHII 3a HEro He
MeHee 60% OT YCTaHOBJIEHHOI'O JJIS 3TOr0 KOHTPOJISI MakKCHMalbHOro Oaria. PeHTHHTOBBIN Oaiil,
BBICTABIIIEMBIH CTYAEHTY 3a TEKVYIIEEe KOHTPOIBHOE MEPOIIPHATHE, CHAHHOE CTYAEHTOM B
YCTAaHOBJIEHHbIE TI'pPa)UKOM KOHTPOIBHBEIX MEPONPHSATHI CPOKH, OIPEAEIIIETCS CIIEXYIOIIHM
oOpaszoM:

AOKYMEHT MOAMWCAH
ANEKTPOHHOW OOAOWUCEID
cJ~pm¢mHarfﬁmﬁeﬂﬁmﬁmaﬂwmﬂquMHﬂm PeHTHHrOBEINI  Oailt B % or
R ARt ° 002 Tareana Anercanaposia MaKCHMAIBHOIO 0airla 3a KOHTPOIBHOE 3aJaHIe)
OTIIMYHBIH 100
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X OPOIIHH 80
Y IOBIIETBOPHT EJIH HBIH 00
HeyaorneTBopHTELHEIH 0

4.5. Memoouueckiie pexomeHoaiiiil N0 GbINOJHEHILIO LCCAe008ANENb CKUX NPOeKINoa

HccnemoBaTenscKas IpoeKTHas padoTra — 3TO rpyraropas padora, JJIS BEIITOIHEHHS KOTOPOH
HeOOXOMUM BBIOOP M IPWIOKEHHE HAYYHOM METOJMKH K IIOCTABIEHHOH 3ajaue, IIOIYYEHHE
COOCTBEHHOI'O0 TEOPETHYECKOIO IIH 3KCIIEPHMEHTAIFHOIO MaTepHalla, Ha OCHOBAHHH KOTOPOI'O
HeOOXOIHMO IIPOBECTH aHAIIM3 M CEIAaTh BRIBOJBI 00 HCCIIEAYEMOM SIBJIEHHH. BBITIOTHEHHE IIPOEKTa
— 3TO BCErJa KOIUIEKTHBHAS, TBOpUYECKAS ITpaKTHUYecKas padoTa, IpegHasHauYeHHas IS IOy YeHH S
OIPEJIETIEHHOr0 IPOAYKTAa IIH HayYHO-TEXHHYECKOro pesyinbTara. Takasg pabora IofapasyMeBacT
YeTKOe, OJHO3HAYHOE (POPMHPOBAHHE ITOCTABIIEHHOM 3ajJa4yM, OIIPEJIEIIEHHE CPOKOB BBITOITHEHHS
HaMe4YeHHOT 0, OIpeielicHHe TpeboraHHH K pa3padaTeiBacMOMY OOBEKTY.

BroronmHeHHe 1 IpyImoBOro IpoeKTa SBIISETCA OOS3aTEIbHBIM VYCIOBHEM BBIIOTHEHH S
CaMOCTOSTEIBHONH pabOoTHI MO MOOOH JHCIHIUIHHE IMPOoQpeCCHOHAIBHOIO IMKIA. TeMa ITPOeKTHOTO
3aJJaHHsI MOXKeT OBITh BBIOpaHa CTYAEeHTOM H3 IPelJIOKEHHBIX B pabodeH IporpamMMe HIIH (POHJE
OLIEHOYHBIX CPEACTB JIHCIHIUIMHBI, OO OIpEefeleHa CaMOCTOSTEILHO, HCXOOS M3 HHIEPECOB
CTyZeHTa (B paMKaxX H3y4YaeMOH IHCIMIIIHHEL). BrIOpaHHYIO0 TeMy HeOoOXOJHMO COITIacOBAaThCS C
ITPETolaBaTEIIEM.

Tpeboeaniis no 6bINOMHEHILIO UL O OPMIEHLIO NPOEKNA

[IpH BBRITTOIHEHHH ITPOEKTa ITPHBETCTBYeTCS padoTa B rpyrmie (2-3 yemoBeka). 1IpoekT — 310
HCCIEIOBATENbCKAsA padoTa, B XOAE KOTOPOH CTYAEHTHI MOMKHBI ITPOAEMOHCTPHPOBATE BIIAJIEHHE
HaBBIKAMH HAyYHOI'O HCCIEJOBAaHHSI, YMEHHS IIPOBOANTh aHaIHM3, 0000INaTh HH(OPMAIIHIO, JeNaTh
BBIBOJIBL, IPEJIJIAraTh CBOH PEIEHH S IIPOOIeMBI, pacCMaTPHBAaEMOH B IIPOEKTE.

[Ipu nmoaAroToBke MaTepHaaoB IPOEKTa CTYIAEHTHI JOJKHBI IIPOJEMOHCTPHPOBATh BIIAJ[EHHE
COBPEMEHHBIMH METOAAaMH KOMIThIOTEPHOH 00padoTKH JaHHBIX.

Kpumepuu oyenxu pabonvl yuacmuuxa npoexma.

JIT1s Ka XKaoro U3 y4aCTHHKOB ITPOEKTa OIeHHBAIOTCS:

* mpod)eCCHOHAIbHBIE TEOPeTHYECKHE 3HAHHSI B COOTBETCTBYIOINEH 0OIIacTH,

* yMeHHe paloTars CO CIIPAaBOYHOH M HAYYHOH JIHTEPATYPOH, OCVIINECTBIISITH ITOHCK
HeOoOXOHMOH HH(popMaIHH B UHTepHET;

* YMeHHE padoTaTh ¢ TEXHHYECKHMH CPEICTBAMI,

* YMeHHE IT0JIb30BaThCS COOTBETCTBYIOIMHMH BBIITOIHAEMOMY ITPOEKTY HH( OPMAaIHOHHBIMH
TEXHOIIOI HSIMH

* YMEHHE T'OTOBHTh MaTepHalIbl IIPOeKTa IS IPE3eHTAI[MH. COCTABIISITh M PENaKTHPOBATh
TEKCTHI, (DOPMHPOBATh ITPE3EHTAL[HIO ITPOEKTa,

* YMEHHE padoTaTh B KOMAH/IE,

* YMEHHE ITYOJIHYHO IIPEJACTaBISATh Pe3yIbTaThl COOCTBEHHOH JESATEIILHOCTH,

* KOMMYHHKAa0EIbHOCTD, HHHITHATHBHOCTD, TBOPUYECKHE CITOCOOHOCTH.

Kpurepun BeICTaBIEHHS OI[EHKH YYaCTHHKAM ITPOEKTa

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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Hupie

Bi

KomMreTeHIHH,
YHHBEPCAIIbHBIE
CBSI3aHHEIE C
KOMIIET EHIHH
HCITOJIb30BaHHEM
(KOMMYHHKaOe b
COOTBETCTBYIOIIHX HOCTE
[TpodeccHoHaIBEHEIE BBITIOIH IEMOMY ’ OTYETHOCTH
OlLleHKa HHHUI[HATHBHOCTD,
KOMIIETECHIHH IIPOEKTY
YMeEHHe paboTaTh
TEXHHYECKIX
B «KOMAaHJE,
CPEACTB H
VIIpaBIIEHYECKHE
HH()OPMAaIHOHHBIX
- HaBBIKH H T.JI.)
TEXHOJIOTHH

«OTIIYHOY Pabora BROTIONHEHA Ha | TeXHIYECKHE CtyaeHTt mpossui | [Ipoekr
BEICOKOM CPEeZCTBA H | HHHI[HATHBY, IIpeACTaBIIEH
ITpodecCHOHAIbHOM HH(} OpPMAIlHOHHBIE | TBOPYECKHI TIOJIHOCTRIO U
VPOBHE. TEXHOJIOTHH ITOAXO]T, B CPOK.

I IpeacraBieHHBIH OCBOEHEI H | CIIOCOOHOCTE K
MaTepHall B OCHOBHOM | HCITOJIb30BAHBI JJIS | BRIIIOJTHEHHEO
(paKTHYECKH  BEPEH, | peaTH3alHH CIIOJKHBIX

JIOITY CKAIOTC S IPOEKTA 3aJ[aHIIl, HaBBIKH
HET'PYORIE TTOITHOCTEIO paboTEI B
(paKTHYECKHE KOJUIEKTHBE,
HETOYHOCTH. CTYIEHT OpraHM3aIIOHHEI
CBOOOHO OTBEYAET Ha € CITOCOOHOCTH.
BOITPOCHI, CBS3aHHEBIE

C IPOEKTOM.

« X OPOIIIO» Pabora BemIoimHeHa Ha | OOHapykHBarOTCa | CTYIeHT [Ipoekrt
JOCTAaTOYHO BBICOKOM | HEKOTOpPHIE IOCTaTOYHO IpeACTaBIIEH
ImpodeccHOHATbHOM O OKH B | ITIONTHO, HO 0€e3 | ZOCTaTOYHO
YpOBHe.  J[OIYIIEHO | HCITOJIb30BAHHH HHHIIHATHBBL M | IIOMHO H B
0 4-5 (paKTHYECKHX | COOTBETCTBYIOIIHMX | TBOPYECKHX CPOK, HO C
OLIH OOK. CTYIEHT | TeXHHYECKIX HaXOJIOK HEKOTOPBIMH
OTBEYAET Ha BOIIPOCHI, | CPEACTB 1 | BBIITOJIHIII HegopaboTKa
CBS3aHHBIE C | MH(OPMAIMOHHBIX | BO3IOKEHHBIE Ha | MIL
IIPOEKTOM, HO | TEXHOJIOTHIA HETO 3aJayH.

HeJ0CTAaTOYHO ITOIHO.

« Y IOBIIETBO | YPOBEHB OOGHapyKHBaeT CTyJIeHT [Ipoekr cmaH

PUTEIIBHOM HEJOCTAaTOYHO BBICOK. | HEAOCTATOYHOE BBITTOJIHILIT CO
JlommymieHo 1o 8 | BIajcHHE OONBIIVIO YacTh | 3HAYMTEIILHEI
(paKTHYECKIX HaBBIKAMH PaOOTHI | BO3IOKEHHON Ha | M
OLIH OOK. CTYIEHT | ¢  TEXHHYECKHMH | HETO palOTHI. OITO3JaHHEM
MOXKET OTBETHTL | CPEACTBAMHU 151 (Comee
JHMIIb Ha HEKOTOPBIE | COOTBETCTBYIOIIHM HEJIEITH) H HE
13 3aJlaHHBIX | H IIOJIHOCTBIO
BOIIPOCOB, CBS3AaHHBIX | HH() OPMAIHOHHBIM
C IPOEKTOM. H TEXHOJIOTHSIMH

«Heymoener | PaGora He BhInoOiHeHa | HaBeIKOB paGoTel ¢ | CTYIEHT [Ipoekr  He

BOPHTEIILHO» | IWIM BBINIOJIHEHA Ha | TeXHHYECKHMH IIPpaKTHYeCKH He | CHaH.
HI3KOM YPOBHE. | CpeacTBaMH  HeET, | padorai, HE

£L H
IS U /o Wﬁ@pnee 8 | HH()OPMAIHOHHBIE | BRIMIOIHHII  CBOH
C¢prucukar:  2C0000043EgHARSERRIRERKERG00060000043E | TeXHOJIOTHH HE | 3aJ]a4H I
: e T
eHAETEd coaxoma TP O0K T E_TEI Ha | OCBOEHEI BBITIOJIHIII JIMIIIE

CBA3aHHBIC C

OTICIIBHLBIC HE
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MHp1E
KomMreTeHIHH,
YHHBEPCAIbHBIE
CBSI3aHHBIE C
KOMITETEHI[HH
HCITOIIb30BaHHEM
(KOMMYHHKaOe b
COOTBETCTBYIOMIHX HOCTE
[TpodeccHoHaIBEHEIE BBITIOITH IEMOMY § OTYETHOCTh
OrneHKa HHHIHATHBHOCTD,
KOMITETEHI[HH ITPOEKTY
yMeHHe pa0OTaTh
TEXHHYIECKHX
B «KOMAaHJIEY,
CPEJCTB H
yIIpaBJIeHYECKHE
HH()OPMAaIHOHHBIX
- HaBBIKH H T.JI.)
TEXHOJIOTHI
IIPOEKTOM  BOITPOCHI CYIIECTBEHHBIE
OOHapyKHBAIOT MTOpYYEHHS B
HETTOHHMAHHE TPYIIIOBOM
IpeIMeTa H IIPOEKTE.
OTCYTCTBHE
OpHEHTAL[HA B
MaTepHaJle ITPOeKTa.

Cmyodenumst 00aXMCHbI: 3BAIUTHTh TIPOEKT B peKHMe IIpe3eHTal[HH, IIPebSIBHTh (PaHIIbI
BBIIIOIIHEHHOI'O TIIPOEKTa, YMETh paccKazaTh O TEeXHOIOIHSX, HCIIOINb30BAHHEIX MMM IIPpH
BBITIOITHEHHH ITPOEKTA, JaTh OLIEHKY PaOOTHI KaXKAOro YlieHa T'PYINILI (eciu npoexm epyrnoeoil).

MakcHManbHO BO3MOJKHBIHN Oallll 3a BeCh TEKVIIII KOHTPOJIF YCTAaHABIHBACTCSA PABHBEIM 3.
Texylllee KOHTPOIIBHOE MEPOIPHATHE CUHTAETCS CHAHHBIM, €CIH CTYACHT TIOIYYHII 3a HErO HE
MeHee 60% OT YCTaHOBJIEHHOI'O JJIS 3TOr0 KOHTPOJISI MakKCHMalnbHOro Oarnia. PeHTHHTOBBIN Oaii,
BBICTABJISIEMBIH CTYAEHTY 3a TEKVIIEe KOHTPOIBHOE MEPOIPHIATHE, CHAHHOE CTYIEHTOM B

yCTAaHOBJIEHHbIE TpPa(UKOM KOHTPOIBHBEIX MEPONPHSATHH CPOKH, OIPEHAEIIIETCS CIIEXYIOIIHM
obpaszoM:

YpPOBEHb  BBIIOTHEHH KOHTPOIBHOTO | PeHTHHIOBEIH Gamn (B % OT MaKCHMAJIbHOI'O
3aJTaHHS 0alula 3a KOHTPOIILHOE 3a/laHHe )
OTIIMYHBIH 100
X OPOIIHH 80
Y IOBIETBOPHT EJIb HBIH 60
HeynorneTBopHTELHEIH 0

4.6. Memoouueckiie pexomeHoatfiiil N0 NOO20NIOEKE K IK3AMEHaAM 1L 3a4enam

M3yueHne MHOIHX OOHIENPO()eCCHOHANBHBIX H CIIEI[HAIbHBIX JHCIMIUIMH 3aBepIIaeTCs
s3K3aMeHOM. lloAroTroBKa K 3K3aMEHY CIIOCOOCTBYET 3aKPEIUIEHHIO, VITIYOIEHIIO H OOOOINEHHIO
3HAHHI, IIOIYYaeMBIX, B ITpollecce 0OyUeHHs, a TaKKe IIPHMEHEHHIO HX K PEIllEHHIO ITPAaKTHYECKHX
3aa4. I'OTORSICH K BK3aMEeHY, CTYAEHT JIHKBHIHPYET HMEIOIIHECS IPOOElbl B 3HAHMSX, YITIYOIISET,
CHCTEMATH3HPYET H YIIOPSAOUHBAST CBOH 3HAHMS. Ha nK3aMeHe CTYIEHT JeMOHCTPHPYET TO, UTO OH
ITpHOOpeEIN B Ipolecce 00yUeHHS 10 KOHKPETHOH YU4eOHOH JUCIHIUIHHE.

DK3aMEHAIMOHHASA CECCHS - 3TO CEPHS 5K3aMEHOB, YCTAHORIEHHBIX YYEOHBIM IUIAHOM.
Mexny sk3zamMeHaMH HHTepBan 3-4 naHg. He cunexyer aymarh, 4TO 3-4 JHS JOCTATOYHO JUIS

YCIICHIH OH Hfﬂgmﬁ VEIS@F]MEH aM.

B >3EKBRAHHPH FOAIRHO CHCTEMATH3HPOBAThE YKe HMEIOIMHecS 3HAaHHS. Ha KOHCyIbTaipm

E:jﬁ%’ﬁu@ﬁ ﬁ%ﬁ’f@ﬁfﬁﬁfaﬁﬁéﬁﬁ%ﬁﬂﬁ%@ﬁ%&m C OCHOBHBIMH TpeOOBaHHSIMH, OTBETSAT Ha BO3ZHHKIIHE Y

JYX0Bd 1dTbHHA CaHgdpoBHa

HHX BOIIPOCHI. HGBTGIVI}*' ITOCCITICHHE KGHC}*’HI:T&I_[I]I‘T 00s3aTEIBHO.
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TpebOoBaHIs K OpraHM3alii ITOATOTOBKH K 3K3aMeHAM T€ e, UTO U IIPH 3aHATHSAX B TEUEHHE
CEMEeCTpa, HO COOMIOMAThCSA OHH TOIDKHBEI Oolee CTporo. BO-TIEPBEIX, OYeHb BaXKHO COOIIOJIEHHE
pexHMa JTHS, COH He MeHee 8 YacOB B CYTKH, 3aHATHS 3aKaHYMBAIOTCS HE TIO3HEE, YeM 3a 2-3 yaca
n0 cHa. OITHMAIBHOE BpeMS 3aHATHIL - YIPEHHHE H JHEBHBIE 4Yackl. B IlepephlBax MeXIY
3aHATISIMH PEKOMEHIYIOTCS ITPOTYIIKH Ha CBEKEM BO3AYXE, HEYTOMHIEIBHBIE 3aHSATHS CIIOPTOM.
BO-BTOPBIX, HAJIMYHE XOPOIIMX COOCTBEHHBIX KOHCIIEKTOB JIEKI[HI. /lake B TOM clIyyae, ecim Oblla
MIPOMNYINeHa KaKas-THOO JeKIHS, HeoOXOAHMO BO BpeMs €€ BOCCTAaHOBHTL (IIepelHcaTh €€ Ha
Kadeape), o0 yMaTh, CHATh BO3HHKIIINE BOIIPOCHI JJIS TOrO, YTOOBI 3allOMHHAHHE MaTepHajla OBLIO
OCO3HAHHBIM. B-TpeThHX, ITPH TIOATOTOBKE K 5K3aMEHAM Y CTYJIEHTa JOIKEH OBITh XOPOIIHMil
yueOHHMK MM KOHCIIEKT JIMTEPaTyphl, IPOUYHTAHHOH I10 YKa3aHHIO ITPENOfaBaTelId B TeUeHHE
ceMecTpa. 31ech MOKHO 3(pPeKTHBHO HCITOIb30BATH JTHCTHI OMOPHBIX CHTHAJIOB.

BHauase cieayer IIPOCMOTPETh BECH MAaTepHall IO CAaBaeéMOH JHUCIHHIUIHHE, OTMETHTD JJIA
celOs TpyAHBIe BOIIPOCH. O0sg3aTelIbHO B HUX pa30o0parkes. B 3aKimroueHHe elle pas 1enecoodpasHo
IIOBTOPHUTH OCHOBHBIE ITOJIOXKEHHS, HCITOJIb3YS ITPH 3TOM JIHCTHI OITOPHBIX CHTHAJIOB.

CHcreMaTHyecKas IOJATOTOBKAa K 3aHATHSAM B TEUEHHE CEMECTPa ITO3BOIIHT HCIIOIB30BAaTh
BpeMd AK3aMeHaI[HOHHOH CeCCHI IS CHCTeMaTH3al[HH 3HAHHI.

KoHTpoJ1b caMoCTOAT eJIbHOH Pa00ThI CTYIEHTOB

KoHTpoms caMocToATeIbHOH paboTh ITPOBOJUTCS ITPEITofaBaTelIeM B ay IHTOPHH.

[IpemycMoTpeHsl cleayrolHe BHABI KOHTPOILL. coOecelOBaHHe, OIleHKa JOKJIaja, OLEHKa
IIpe3eHTaliH, OL[EHKA YYaCTHI B KPYIJIOM CTOIIE, OLIEHKA BBIITOITHEHHS ITPOEKTA.

[TompoOHEIe KpHTEPHH OLIEHHBAaHIS KOMITETEHIIHI ITpHBEAeHE B (DOHJIE OL[EHOYHBIX CPEACTB
IS IIPOBEIEHH S TEKYIIEH H IIPOMeKYTOYHOH aTTeCTaI[HH.

Cnucok JuteparTypsl 114 BbinoJiHeHu s CPC

OcHoBHas JHUTEpATYpA:

1. PoroxuH M.IO. Jlenonpon3BoACTRBO | KYPC JIEKIHH: yueOHoe rmocodue. — M.. JINpeKT-
Memua, 2017. — 229 c.
2. Comory0 O.I1. [lenonponsBoACTBO: COCTABIeHIE, PeAaKTHpoBaHHe H 0OpaboTKa JI0-

KyMeHTOB: yueOHoe nocodue/ O.I1. Comory0. 7-e u31., ctep. — M.: U3garenbctBo «Omera-JI», 2017.
— 207 c.

JloMmoIHMT eJIbHAA JIATEpaTYpa:
Bopmaep 5.A. JIOKyMeHTOBEJIeHHe: YUeOHHK IS CTYH. YUpekIAeHHH BHICII. ITpod. OOpa-

soBaHHST O.A. BappaeB, B.E. KpaBueHko. — 2-e m31.,cTep. — M.: M3gaTenbckuii IIEeHTP « AKaJeMID),
2016. —304 c.

2. PasmopoxHbeIin A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE VIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHDOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JIoKyYMEHTAIIHOHHOE OOECIleYeHHE VIIPABIIEHHUS. Y4eOH.-TIPaKTHY.

[Io-cobue. — M.: TK Benbu, M3a-so IIpocmekr, 2016 — 384 c.

MeToquyeckasi iMTEpaATYpA:

1. Meroanueckne peKOMEHZAIMM IS CaMOCTOSTElIbHOH PpaboTEl CTYAEHTOB IIO
THUCIIHIUIHHE « [JOKYMEHTOBEIEHHEY

2. MeToauueckHe  yKazaHHS K  IIpaKTHUYeCKHM  pabdoraM 10  JHCI{HIUIHHE
« JJOKYMEHTOBEIEHH E

HHTeRHGT-RECTPSLE

ANEKTPOHHOW NOAMUCHIO
Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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1. http://el. ncfurw/ — cucrema vympaBiaeHHs oOyduennem OIAOY BO CKOY.
JlHcTaHIMOHHAS MOAIep kKA JH CITHILIHHEI « JlOKyMeHT OBEJIEHHE »

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIiHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHHBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

MHUHHUCTEPCTBO HAYKH U BEICHIEI'O OEPA3OBAHUA PO
OEJIEPAJIBHOE TOCYJAPCTBEHHOE ABTOHOMHOE OEPA3OBATEJIEHOE
YUYPEXJIEHHUE BEICIHIEI'O OEPA30OBAHKW A
«CEBEPO-KABKA3CKUU ®EJIEPAJILHBIM YHUBEPCUTETY
[Taruropckuii HHCTHTYT ((pumman) CKOY

METOJNYECKHE YKAZAHNA
10 BBEOTOTHEHHIO ITPAKTHYECKHX PadoT

10 JHCLIFIIIHE
JOKYMEHTOBEJEHHE

w1 HarpaBiIeHHI IToAr oToBKH 10.03.01 M rpopmannoHHAs 0€301ACHOCT b
HaITPaBIIEHHOCTH (IpoQIib) be30macHoCcTh KOMIILIOT EPHBIX CHCTEM

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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[Iaruropck 2022r.

Coaep:ranne
Bregemue
1. Ilens ¥ 3agaud H3VUeHH I JHCIHTIIHHEI Error: Reference source not found
2. HauMeHoOBaHHe ITpakKTHUECKIX 3aHITHH Error: Reference source not found

CTPYKTVYPA U COJEP)KAHUE ITPAKTUUECKUX 3AHATUN

IIpakTHueckoe 3aHATHE 1. Beedenue e doxymernmoagedenue. PyHkyuu 11 ceoticmeda
dokymenmoe. Knaccuguxayua ooxymenmnoe

[TpakTHueckoe 3aHATHE 2. [JJOKYMeHmMUpOEaHile — cnocob XpaHeHus uHpopmaijiiil.
Buowl doxvmenmupoeaniis

[IpakTHUyeckoe 3aHITHE 3. Cmpykmypa il 0cobeHHOCHIL 0e/106020 OOKVMEHNLA
IIpakTHueckoe 3aHgaTHE 4. Texcm u A3b1K 0e108020 OOKYMEHMA

IIpakTiyeckoe 3aHATHE O. Popmyaap OOKYyMeHmda

IIpakTiueckoe 3aHATHE O. Pexeusumuvl op2aHu3aiiiOHHO-PAcnopA0UNeib HOll
OOKYVMeHn ayjiil

[IpakTHUeckoe 3aHITHE 7. Buowsl biankoe 0okyMeHmoe 1 mpeboeanus K Hum
[IpakTrueckoe 3aHaTHE 8. Cocmaeneniie 1 oopmieriie 0en106020 OOKYMeHma
[IpakTHueckoe 3aHATHE 9. [paecuna ogpopmnentia u cmaoiil 130aHA OOKVMEHINOE
[TpakTiueckoe 3aHATHEe 10. [Jenoeoe niicomo xax uUHEQOPMAaALLIOHHO-CHPAGOYH biil
OOKYMeHM

[IpakTHueckoe 3aHsarHe 11. Ilpomoxon kax uH@opmaiioHHO-CHPAGOUHbII
OOKYMeHM

IIpakTiueckoe 3aHsarHe 12, Onpedenenue w1 xapaxmepucmiukil npoyecca
denonpouszeoocmea. ITexnonocua pabomovr ¢ OJokymeumamiu. Opeanuzayus
O0oKyMeHn oobopoma

IIpaktHueckoe 3aHgaTHe 13. Cucmema peaucmpayiit 0OKYMeHMOE 1l Op2aHIU3aLjls
LUH@OPMALJLIOHH O-CHPAGOYH 020 ANNAPAINA

[TpakTiueckoe 3aHgaTHe 14. Cocmaenenue 1 ogopmienie vipaeneHyeckoil
OOKYVMeHn ayjiil

[TpakTHueckoe 3aHgITHE 15. Paspabomxa 10KansHbIX HOPMAMUEHBIX AKNIO06.
[TpakTHueckoe 3aHATHE 16. Opeanusaiiia NOUCKOBO-UHGOPMAYUOHHBIX CLICITHEM 1
KOHMPOJIS UCHONHeHUS OOKYMEHN06.

[TpakTiueckoe 3aHATHE 17. Apxuenoe xpanenue ooxymennoe u oen. Ogopmieriie
desl OnuNenbH 020 CPOKA XPaH eH1isl.

[IpakTiueckoe 3ansarHe 18. Twunonoeus rouuoenyuanvrnoii  ungopmaiiiil.
Konguoenyuansnole ooxymenmol.

AOKYMEHT MNOANMCAH
HEKTRPORHOW NOONHMCBIO

CeptudmMKa Z2C0000043E9ABBBS952205ET7TBAS00060000043E

Bnageney, LUleD3ayxoBa |aTeAHa ANeKkcaHapoBHa
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BBE/IEHUE

1. Heuan 1 320294 H3YUYEHHS JUCHHILIHHBI

[{eapr0 OCBOEHH S JUCIMITIHHEL « J|OKyMeHTOBeIeHHEe» SBIISIETCA (POPMHpOBaHIE Habopa
Npo(eCCHOHAIBHBIX KOMIIETEHIIHI OyIyInero GakanaBpa IO HarpaBIeHHIO IToAroToBKH 10.03.01
« AH(pOopMaIHOHHAS 0€30ITaCHOCTD».

3aJ1a4i OCBOEHHS JHCLIMIUIHHEL. H3YUEHHE OCHOB JOKYMEHTOBEAEHIS, OCBOEHHE METOI0B H
HHCTPYMEHTOB JIOKYMEHTOBEIEHIIA.

2. HamMeHoBaHHeE NMPAKTHYECKHX 3aHATHH

No M3 HHX
TeMbl O6pem | | PARHIIE
——— HarmmnveHoBaHIe TeM IIPaKTHYECKIX PadoT TACOR CKas
S TIOZITOTOB

Ka, 4aCOB
S cemecTp
Tema 1. /loKyMeHTOBe/leHHe-0CHOBHbIE ITOHAT U, IIeJIH, 3a1a4H.
| IIpaktnueckas pabora 1. BpeleHHe B JOKYMEHTOBEICHHE. | 1
(DYHKIHH H CBOHCTBa JOKYMEHTOB. KitaccH(pHKaII JOKYMEHTOB
1 IIpakTHueckas padora 2. JJOKYMEHTHPOBAHHE — CIIOCO0 XpaHEHM 1 1
HH(popMalH. Buasl JOKYMEHTHPOBAHII
Tema 2. CynmHocTh JOKYMEHTHPOBAHH AL
2 IIpaktiyeckass padora 3. CTpyKTypa H OCOOEHHOCTH JIEJIOBOIO 1 1
JIIOKYMEHTA.
2 [IpakTHueckas padora 4. TeKCT H S3BIK JETIOBOIO JOKYMEHTA. 1 1
Tema 3. Buasl JoKyMeHTOB.
3 1 1
[ IpakTHueckas padora 5. QopMyIIsap JOKYMEHTA
3 [IpakTrHueckass pabora 6. PekBH3HTEI  OpraHH3aI[HOHHO- 0,5 0,5
PACIIOP ST € JTbH O
Tema 4. JloOKYMEHTOIIPOH3BOICTBO.
4 IIpaktnueckas padora 7. Buael OlaHKOB JOKYMEHTOB H 0,5 0,5
TPeOOBAHMS K HIIM.
4 [TpakTiyeckaa pabora 8. CocTaBiaeHHe H O]popMIeHHE JEIOBOrO 0,5 0,5
JOKYMEHTA
Tema 5. TpedoBaHHS K TEeKCTaM JOKYMEHTOB.
5 [IpakTHyeckaa pabora 9. IlpaBmwia odopMiIeHHS H CTagHH 1 1
M3IaHH S JOKYMEHTOB.
5 LIpAK s AR b gTa 10. JlemoBoe michMO KaK HH(OPMAIHOHHO- 1 ]
Cepmmcburar:  2CH0ETHABOHHBIPD JEORYMEHTN004 3E
1 Tema 6. TIOKy MeHTo660(/01 Ha npempuaTHm.
0 [IpakTtiyeckaa pabGora 11. IIporokon kak HH(}OPMAIMOHHO- 0,5 0.5
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CITPABOYHBIH JOKYMEHT

0 IIpaktnueckas pabdora 12. OrnpeaerneHHe H XapaKTePHCTHKH 0,5 0.5
Ipolecca  JEJIONMPOM3BOACTBA.  TeXHOoIormga  paboTel  C
JOKyMeHTaMH. OpraHH3aiiisg JOKYMeHT0000POTa.

Tema 7. IlouckoBO- HH(l)ﬂpMﬂ[[HﬂHHﬂH CHCTEMA KOHTPOJIA HCIIOJIHEHHH JOKYMCEHT 0B.

7 [IpakTnueckas pabdora 13. CHcTeMa perucTpaiii JOKYMEHTOB H 0.5 0.5
OpraHH3aIH s HH() OPMALIHOHHO-CIIPAaBOYHOTI'O aImiapaTa

7 [Ipaktrueckas pabora 14, CocraBieHHe H  O(QOPMIIEHHE 0,5 0,5
YIIPaBIIeHYECKOH JOKYMEHTAIlHI

Tema 8. Oonue TpedoBaHNsA K opopMIECHHIO €l

8 IIpaktiyeckas padora 15. Paszpaborka moOKaIbHBIX HOPMAaTHBHBIX 1 1
aKTOB.

8 IIpaktnueckas  pabora 16. OpraHmszaiisi  IIOHCKOBO- 1 1
MH(OPMAIIMOHHBIX CHCTEM H KOHTPOISI HCITOIHEHUS JOKYMEHTOB.

Tema 9. KondugeHHa/IbHBIE JOKYMEHTBL

9 [IpakTnueckas padora 17. ApXHBHOE XpaHEHHE JTOKYMEHTOB H 0,5 0.5
nen. OhopMIeHHE JIET JUIHTEIFHOIO CPOKa XPaHEeHHS.
9 [TpakTiyeckags pabora 18. TrHmomorms KOH(MHISHIHAILHOI 0,5 0,5
HH(popMalHH. KoHpHIeHIIHAIEHEIE JJOKYMEHTHI.
Hrtoro 3a 3 cemecrp 13,5 13,5
HUroro 13,5 13,5

IIpakTHyeckoe 3ansaTHe Noe 1 BBeaeHne B JokyMeHTOBedeHHe. PYHKIIMH H CBOHCTBA
JOKYMeHTOB. Kitaccupukanus J0KYMEHTOB

Ileanb padoThl: M3yueHIe OCHOBHBIX ITOHSITHIL H ONpeieIeHII. [ 'eHe3HC pa3BUTHA ITOHITHS
« JlokymeHT» M3y4uTh (DYHKI[HH H CBOHCTBA JOKYMEHTA, a TaKXe KIaCCH(HKAI[HIO CHCTEM
JIOKYMEHTAI[HH.

PaccmaTpuBaeMble BONPOCHI

1. Kakoe 3HaueHHE B JOKYMEHTOBEICHHH HMEET OIPEIETIEHHE ITOHSITHS «JOKYMEHT» ?

2. B KakHxX Hay4YHBIX JHCIHIUIHHAX H c(epax IMPaKTHYeCKOI eITeIbHOCTH HCIIOIb3YETC A
IIOHSITHE «JOKYMEHT»?

3. B ueM cocTOHT cliel(HKa IIOHHMaHH I JOKYMeHTa B JeJIOIPOH3BOJICTBE, apXHBHOM,
OMOIHOTEYHOM JIele, HayYHO-HH(POPMaIlHOHHOH JeSTeIbHOCTH?

T exnosrorns padornl

1. O6BeKT U nmpeaMeT TOKYMEHTOBeAeHHI. CTPYKTYpa JOKYMEHTOBEAEHHS. B3aHMOCBSI3E
IOKYMEHTOBEJIEHHS C APYTHMH JUCIHIUIMHAMH. CYIITHOCTD ITOHSTHS «JOKYMEHT». PazBHTHE
ITOHSTHS «TOKYMEHT». [ Ipr3Haku qokyMeHTa. OYHKIHH JOKYMEHTA: OOINHE H CIIeIHaIbHEIE.
CBOHCTBA JIOKYMEHTA.

2. «JJOKYMEHTOBEIEHHE» — 3TO HaYKa O JOKYMEHTE U JIOKYMEHTHO-KOMMYHHKAIHOHH OH
IesITeIbHOCTH. JJOKYyMEHTOBeAeHHE HCeCIeyeT JOKYMEHT KaK HCTOYHHK HH() OpMAI[HH H CPeJCTBO
COIL[MAIEHOH KOMMYHHKAI[HH. 3TO KOMIUIEKCHAS HayKa O JOKYMEHTE H JOKYMEHTHO-
KOMMYHHKAIIHOHHOH JeSTeIIBHOCTH, H3YYArOINas IIPOIECCHl CO3IaHNs, PaCIIPOCTPaHEHU I H

chﬂﬂbmﬂaﬂgmﬁwmx HCTOYHHKOB HH()OPMAIHH B OOIIECTBE.

HECICHOB BT JnTe *PATYPBL:
CepTudukar: EC [I' 43E9ABEBBO95 DEEIEH]DD
mﬁﬁ HGHPGIIBEG,I[GTEG KYPC IeKIHH: yuyeOHOoe rmocodue. — M.: JIUpeKT-

Bnaneneu:

ME,[[HE],:, 2017. —229c.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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2. Comnory6 O.I1. Jlenompons3BoACTBO: COCTABIIEHHE, PelaKTHPOBaHe H 00padoTKa J0-
KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Comory®. 7-e u3a., ctep. — M.: U3marenbctBO «OMera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHb MOMOJTHHT €JILHOH JIMTEPATYPhI:
1. Bopmaer 5.A. JlokyMeHTOBeIeHHE: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-

soBaHHA D.A. bapmaes, B.b. KpaBueHko. — 2-e u3z..ctep. — M.: M3gaTenbCckHil LIEHTP « AKaJeMID),
2016. —-304 c.

2. PasmopoxHbein A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE YVIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JloKkyMeHTal[HOHHOE OOecCIleUeHHe VIIPABJIEHHS. Y4YeOH.-IIPaKTHY.

IIo-cobue. — M.: TK Benbu, Usa-so IIpocriexr, 2016 — 384 c.

Ilepevenb Y1e0HO-METOJHIECKOT0 00ecTiedeHH sl CAMOCTOATEIbHOH PAa0doThI
00y4Jaromuxcs no JUCIHILIAHE (MOIYJII0)

1. MeTognueckHe peKOMeHIAIHH TTO BBITIOHEHHIO ITPAaKTHYeCKHX paboT 110 JHCITHIUIHHE
" JJOKYMEHTOBEICHHE" .

2. MeToanueckye peKOMeHIAIMH IO OpraHH3aI[HH CAMOCTOSTEIbHOI paboThI CTYAEHTOB IIO
TUCIIHIUTHHE " JJOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepevenns pecypcoB HHPOPMANHMOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEpHETY,
He00 X0/ MMbIX JIJI51 0CBOECHH A JHCIUILIMHBI (MOXYJIf)

1. http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasneHns o0yueHneM OI'AOY BO CKODY.
JlMcTaHIMOHHAS ITOIe P KKa JUCIIMIIIHHEI « J|OKyMeHTOBEIeHHE

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

IIpakTHueckoe 3aHaTHE N2 2 JloKyMeHTHpPOBaHHE — CII0C00 XpaHeHn s HH(poOpMaIHH.
BHabI JOKYMEHTHPOBAHH A

Ilean padorbl: M3y4NHTh CYIHOCTE JOKYMEHTHPOBAHH ST, KOAHPOBAHIE HH()OPMALIHH,
ITOHSTHE O S3bIKaX M 3HaKaX. JIOKYMEHT, KaK 3HaKOBas cucrema. CriocoOrl U CpeicTBa
IOKYMEHTHPOBAHHA. OBOIIFOIH A CITOCOO0B JTOKYMEHTHPOBAHHS. XapaKTepUCTHKA TeKCTa
IIOKYMEHTA.

PaccmaTrpuBaemMblie BOIIPOCHI:

1. KaKoBBI METOAEI H CIIOCOORI JOKYMEHTHPOBAHH I

2. Kak xnmaccupHIIHpyrOTCA 3HaAKH HCKYCCTBEHHOTO SI3bIKa?

3. KakOBBI 3HAKH €CTECTBEHHOI'O A3BIKA?

4. KakxoBBI OCHOBHBIE CIIOCOOBI (PHKCHPOBAHH S HH(pOPMAI[HH?

Texnosorns padcoThbL

1. JlIoKyMeHTHpPOBAHHE - 3aIHCh HH()OPMAIIHH Ha Pa3IHYHBIX HOCHTEIISX 110 YCTaHOBIEHHBIM
npaBmiaM. HocHTelns JOKYMeHTHPOBAaHHOH HH()OPMAIHH - MaTepHAIbHBIH OOBEKT, HCIIOIb3YEMBIi
IUIS 3aKPEIUIeHHsI H XPaHEHHS Ha HEM PeYeBOH, 3BYKOBOH IIH H300pa3sHTEILHOH HH)OPMAIHH, B
TOM YHCIIE B IIPe0oOpa30BaHHOM BHJIE.

2. CosmaHHe JTOKYMEHTOB, HIH JOKYMEHTHPOBAaHHE, MOXKET OCVIIECTBISATLCI Ha
€CTECTBEHHOM S3BIKE HIIM HA HCKYCCTBEHHBIX S3BIKAX C HCIIOIB30BAHHEM HOBBIX HOCHTENEH
nH(popMarHHi. [IpH JOKyMeHTHPOBAaHHH Ha €CTECTBEHHOM SI3BIKE CO3JAOTCS TEKCTOBBIE JOKYMEHTEI
— JOKYMEHTHI, COJEpXKAIHe PEYEBYIO HH(POPMAIHIO, 3apHKCHPOBAHHYIO TIOOBIM THIIOM ITHChMA

HIIH TFOOOH CHCTEMOH 3BYKO3AITH CH.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprudukar:  2ClheperseHB0OCHOBHONIINTEPAT YPbI:
srasenew: LepYPETEKIH M A AEMONpOM3BOACTRO [ Kype IeKIMit: yueGHoe mocodne. — M.: JIHpeKT-
Memua, 2017. — 229 c.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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2. Comnory6 O.I1. Jlenompons3BoACTBO: COCTABIIEHHE, PelaKTHPOBaHe H 00padoTKa J0-
KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Comory®. 7-e u3a., ctep. — M.: U3marenbctBO «OMera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHb MOMOJTHHT €JILHOH JIMTEPATYPhI:
1. Bopmaer 5.A. JlokyMeHTOBeIeHHE: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-

soBaHHA D.A. bapmaes, B.b. KpaBueHko. — 2-e u3z..ctep. — M.: M3gaTenbCckHil LIEHTP « AKaJeMID),
2016. —-304 c.

2. PasmopoxHbein A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE YVIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JloKkyMeHTal[HOHHOE OOecCIleUeHHe VIIPABJIEHHS. Y4YeOH.-IIPaKTHY.

IIo-cobue. — M.: TK Benbu, Usa-so IIpocriexr, 2016 — 384 c.

Ilepevenb Y1e0HO-METOJHIECKOT0 00ecTiedeHH sl CAMOCTOATEIbHOH PAa0doThI
00y4Jaromuxcs no JUCIHILIAHE (MOIYJII0)

1. MeTognueckHe peKOMeHIAIHH TTO BBITIOHEHHIO ITPAaKTHYeCKHX paboT 110 JHCITHIUIHHE
" JJOKYMEHTOBEICHHE" .

2. MeToanueckye peKOMeHIAIMH IO OpraHH3aI[HH CAMOCTOSTEIbHOI paboThI CTYAEHTOB IIO
TUCIIHIUTHHE " JJOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepevenns pecypcoB HHPOPMANHMOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEpHETY,
He00 X0/ MMbIX JIJI51 0CBOECHH A JHCIUILIMHBI (MOXYJIf)

1. http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasneHns o0yueHneM OI'AOY BO CKODY.
JlMcTaHIMOHHAS ITOIe P KKa JUCIIMIIIHHEI « J|OKyMeHTOBEIeHHE

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

IIpakTH4eckoe 3anaTHe Ne 3 CTpyKTYpa H 0CO0€HHOCTH J1€JI0BOT0 JJOKYMEHTA

Ilean padorsr: [103HAKOMHTHCS CO CTPYKTYPOH JEIIOBOr0O JJOKYMEHTA.

PaccmarpuBaemMbie BOIIPOCHI:
1. Yro Takoe JIeI0BOH JOKYMEHT?

2. Kakwe rpynmsl JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K Pa3psaay AeIOBBIX JOKYMEHTOR?

T exnoornsa padornl

1. JlemoBOH JOKYMEHT, IIeJIb, COJepKaHHE, HCXOAHbIE (PaKTHYECKHE CBEJIEHHS, ITOKA3aTelIH,
IapaMeTpPeI H T. II.

2. Knmaccudgukarys geI10BEIX JOKYMEHTOB:

¢ HH(OPMAaI[HOHHEIE

¢ JJOKYMEHTHI KOJUIETHAIIBHBIX OPraHOB

¢ pacIopsIHTEIIbHEBIE

¢ OpraHH3aLF OHHBIE

¢ JOKYMEHTHI 10 THYHOMY COCTaBY

¢ JOKYMEHTHI 110 XO3SHCTBEHHO-IOTOBOPHOH JIeATelIbHOCTH

¢ JIOKYMEHTBHI 110 X03SHCTBEHHO-TIPETEH3HOHHOM JeSITeIbHOCTH

¢ YUEeTHO-(DHHAHCOBEIE

¢ JJOKYMEHTEHI I10 BHEIMHEAKOHOMHYECKOH JAEATEIbHOCTH.

3 L ONLEIATHHELE, ( CITyKeOHBIEe) H IHYHBIE JOKYMEHTHI.

3NEKTPOHHOW NOANWCHLIO

Cepruwdumkar: 2C0000043E9ABEBS52205E /BAS0O0QE000004 3E
Bn aﬁﬁ&ﬂﬂ%@&lﬂﬂ% M@%H&E‘Q OPMIEACTCA B YCTAHOBJIICHHOM ITOPAIKE. l[GHH{HDCTHDE JIHITO

OCYIIIECTBIIACT (1)}"HKL[I[EG IHPESACTABHTCIIA BJIACTH H 3aHHMACT JOJIIZKHOCTDL, CBA3AHHYIO C
]E'JnI:nI]'[EICI'J]-IE‘{]g-[%E%‘I2 EGI:BI}‘%J&%%%HGI-H{O-IJHCHGPHI[IHEJ]I:-HLIX, ELI[MIH—]IICTPE],TIIEHO-XGBHIUICTEEHI{BIX

NelRcTEUTENEH: C
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o0s13aHHOCTEH. TaKoH JOKYMEHT OTpakKaeT AeATeIbHOCTh YUPEKIAeHHS, (DHPMEI, OpraHH3al[iH,
MPeATPHATHS (TTIOI0KEHH S, YCTaBBI, PacIIOPSDKEHHNS, TTPHKA3EI).

CpeaH o(pHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB BBIJEISIOT JIHYHEIE, YAOCTOBEPSIOIIHE THYHOCTE
yeJIoBeKa H/HIIH ero IpaBa, 00S3aHHOCTH, a TaKXke cIIy’KeOHOe JIH00 0OIe CTBEHHOE ITOII0KEHHE
(BH3HTKA, YAOCTOBEPEHHE, CTYAEHYECKHI OMIIET, IIPOITYCK H JIp.).

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPbI:

1. Poroxuu M.IO. Jlenompou3BOACTBO : KyPC JIEKIHH: yueOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comory6 O.I1. Jlenompons3BoACTBO: COCTABIIEHHE, PelaKTHPOBaHe H 0O0padoTKa J0-
KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Conory®. 7-e u3a., ctep. — M.: U3nmarensctBo «Omera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHb MOMOJTHHT €JILHOH JIMTEPATYPhI:

1. BopmaeB 5.A. JIokyMeHTOBeicHHE: YUeOHHK I CTYA. YUpPeXJIeHHI BRICII. Impod. OOpa-
soBaHHST O.A. BappaeB, B.E. KpaBueHko. — 2-e m31.,cTep. — M.: M3gaTenbckuii IIEeHTP « AKaJeMID),
2016. —304 c.

2. PasmopoxHbein A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE YVIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHDOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JIoKyYMEHTAIIHOHHOE OOECIleYeHHE VIIPABIIEHHUS. Y4eOH.-TIPaKTHY.

IIo-cobue. — M.: TK Benbu, Usa-so IIpocriexr, 2016 — 384 c.

Ilepevenb Y1e0HO-METOJHIECKOT0 00ecTiedeHH sl CAMOCTOATEIbHOH PAa0doThI
00y4JaIomMXc Mo JUCIHILIAHE (MOIYJII0)

1. MeTognueckre peKOMEeHIAIHH ITO BBITIOIHEHHIO ITPAKTHYeCKHX PaboT 110 JHCITHIUIHHE
" JJOKYMEHTOBEICHHE" .

2. MeToanueckye peKOMeHIAIMH IO OpraHH3aI[HH CAMOCTOSTEIbHOI paboThI CTYAEHTOB IIO
THUCIHIUTHHE " J[JOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepevenns pecypcoB HHPOPMANHMOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEpHETY,
He00 X0/ MMbIX JIJI51 0CBOECHH A JHCIUILIMHBI (MOXYJIf)

1. http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasneHns o0yueHneM OI'AOY BO CKODY.
JlucTaHIMOHHAS ITOJIeP KKa JHCIHIIIHHEI « J{OKYMeHTOBEJIeHHE

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIiHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

IIpakTHieckoe 3aHaTne Noe 4 TekcT M A3bIK AeJIOBOI0 JOKYMEHTA
Ilean padorbl: Y3yunTh 0cOGEHHOCTH JEIOBOIO CTHIIS OOIIEHH .

PaccmaTrpuBaeMble BOIIPOCHI:

1. OdminaabHO-IEI0BOH CTHIb, (PYHKIHH

2. O¢MIIHaIbHO-AETOBOH CTHIb H SIB3BIK JOKYMEHTOB, IS 4Yero HYXeH H KaKylo POlb
BBITIOJIHAET

TexnoJiorns padorThl

1. OyHKIHH  OQHIIHAIEHO-IEIOBOIO  CTHILL  BOJIEH3BSABIEHHS, JOIKEHCTBOBAHHSI
(KHIDKH. %@gﬁgﬁgﬁﬂm%}@m, 00S3aHHBIM), IIPEJCTaBIeHHBIE B TEKCTaX INMHPOKOH IaMMOH
- e HMILEPATHBHOQCTH - -0T 2KaHPOB (HPHKA3a, IIOCTAHOBIIEHHS, PaCIIOPSKEHHS A0 ITPOChOBI, ITOKEIaHH,
STATIPEITIOYKEHTIT, BRIPaKACMBIX B X0[aTalCTBaX M JeII0BOH IIEPEIICKE
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2. OQHIIHAIBEHO-AETIOBOH CTHIIb H S3BIK JOKYMEHTOB, JIEIIOBOH NEPENHCKH. HCIIOIb30BaHHE
YCTOMYHBEIX (POpMYyTI, MMPHHATHIX COKPAIeHHI, eIHHOOOpa3sHOI0 PacloloKeHHSI MaTepHalla ITpH
o(p)OpMIIEHHH JOKYMeHTa XapaKTepHO JJIS THIIOBRIX H TpadapeTHBIX IHNCEM, aHKeT, TaOIIHilL,
TEKCTOB-aHAJIOTOB H T.II., IIO3BOJIIeT KOJHPOBaTh HHQPOPMAIHIO, 3aKpeIlIIsd OIIpelelleHHEIE
SI3BIKOBBIE CPe/CTBA 32 THIIOBOH CHTVAI[HEH.

3. 3 'pamMMaTHYeCcKHE 0COOEHHOCTH O(HIHAIbHO-JEI0OBOIO CTHIIL.

K rpaMMaTHyecKHM OCOOEHHOCTSM JEIOBOIO CTHIISL, IIPeACTABIISIOIIETO SI3bIK JOKYMEHTOB, OTHOCST
YHH()HKAI[HIO IpaMMaTHYeCKOH CTPYKTYPEI CIIOBOCOYETaHHS, CII0BO(OopMbL. BeIOpaHHBII BapHaHT
3aKpEIUISIETCS KaK ATAaJTOHHBIH 3a KaKI0H KOMITIO3HI[HOHHOH YacThIO TeKcTa. Hamprmep, B TeKcTe

ITpHKa3a KaKABIH ITYHKT HAUHMHAETCS ¢ YKa3aHHA aJipecaTa B JaTEIIbHOM ITafekKe - "KoMy?", a 3aTeM
"YTO UCIIOJIHUTH?":

1. Hauanvnuxy mexuuuecxkozo omoena Heanoey I'.C. opeanuzoeams pabomy omoend 6
npazoHuynsie OHu 6 nepuood ¢ 01..01.14 2. no 12.0.14 2.

2. I'n. 6yxeanmepy Kosunoii A.A. noo2omoeuns npeonoiceniis no oniame
CEepXypPOUHbIX pabom.

IlepeyeHb OCHOBHOMH JIMTEPATYPbI:

1. Poroxunu M.IO. Jlenompou3BOACTBO : KyPC JIeKIHH: yueOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comnory6 O.I1. Jlenompons3BoACTBO: COCTABIIEHHE, PelaKTHPOBaHe H 00padoTKa J0-

KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Comory®. 7-e u3a., ctep. — M.: U3marenbctBO «OMera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHnb JOMOJIHHT €JILHOH JIMTEPATYPHI:
1. Bopmaer 5.A. JlokyMeHTOBeIeHHE: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-

soBaHHA D.A. bapmaes, B.b. KpaBueHko. — 2-e u3z..ctep. — M.: M3gaTenbCckHil LIEHTP « AKaJeMID),
2016. —-304 c.

2. PasmopoxHbein A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE YVIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JloKkyMeHTal[HOHHOE OOecCIleUeHHe VIIPABJIEHHS. Y4YeOH.-IIPaKTHY.

IIo-cobue. — M.: TK Bendu, Usa-so Ilpocriekr, 2016 — 384 ¢.

Ilepeyenn yueOHO-MeTOJHIECKOT0 00ecIIeeHH A CAMOCTOATEIbHOH PadoThI
00YYAOINHXCH MO0 JHCIHILIHHE (MOIYJII0)

1. MeToamdeckne peKOMeHIALHH IT0 BEITTOIHEHHIO ITPAKTHYECKHX Pa0oT I10 JHCIHIUIHHE
" |JOKYMEHTOBEIEHHE".

2. MeTtoamdyeckne peKOMeHIALIH IT0 OpraHH3aIHH CaMOCTOSTeIIbHOH paOoThI CTYAEHTOB I10
TUCIIHIUTHHE " JJOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepeyenn pecypcoB HH(pOPMANHOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOI ceTH «IHTEepHET,
He00X0MMbIX /ISl 0CBOEHH S JTHCIHILINHbI (MOIYJIA)

1. http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasneHns o0yueHneM OI'AOY BO CKODY.
JlmcTaHIMOHHAS IMOAIePKKa JUCIIMIIINHEI « JlOKyMeHTOBEICHHEY

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www .intut.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOTHIA.

IIpakTHyeckoe 3ansaTue Ne S @opmyJisip J0KYMEHTA.

H&Hbﬂﬂgﬁ@;ﬂbﬁﬁmﬂb OCHOBHBIE TEPMHHEBI H OITPeIcTIeHHS. DOpMYIIIp JOKYMEHTA.

3NEKTPOHHOW NOANWCHLIO

Ceptudmkar: 2C0000043ESABEB952205E7BAS00060008D4 3E .
Bnapeneu. llleBayxoea TaTeAaHa AnexkcaHapoBHa ACCMaATpHBAEMbI€ BOIIPOCHI:

1. OopMyILap, onpenencHNue, 3agauH.
HencTeurenen: 219%?&3%%_%ng61-[ AOKYMCHTA.
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3. QopMYJILIp JOKYMEHTA.

T exnoornsa padornl
1 . DopMyTISIp - OIpeaeeHHe, 3aauH.
3. QopMyJISIp AOKYMEHTAa - HaOOp PEKBH3HTOB O(HIIHAILHOIO ITMCHEMEHHOIO JOKYMEHTa,
PACIIONIOKEHHEBIX B OIPEIEIIEHHON I1OCIIE0BATEIIbHOCTH.
4 . QopMmyILsap-o0pasel] JOKYMEHTA - MOJIENIb ITOCTPOEHHS JOKYMEHTa, YCTaHaBIIMBAIOINAS
o0macTh IMpHMeHeHHS, (pOPMAaTHI, pPa3Mephl IONeH, TpeOOBaHHSA K IOCTPOSHHIO KOHCTPYKITHOHHOH
CETKH M OCHOBHBIE PEKBH3HTHI.

IlepeyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPBI:

1. Poroxun M.IO. Jlenompous3BOACTBO : KyPC JIEKIHH: yueOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-
Memma, 2017. — 229 c.

2. Conory0 O.I1. Jlenompon3BoACTBO: COCTARIIEHHE, PESAKTHPOBaHHe H 00padoTKa J10-
KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Comory©. 7-e u31., crep. — M.: U3matenscTBo «Omera-JI», 2017.
— 207 c.

IlepeyeHnb JOMOJIHHT €JILHOH JIHTEPATYPHI:

1. Bopmaer 5. A. JlokyMeHTOBeleHHe: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-
3oBaHHST D.A. BappaeB, B.bE. KpaBueHko. — 2-e m31.,cTep. — M.: M3garenbckiii LIEHTP « AKaJeMHD),
2016. —304 c.

2. PasgopoxHeIn A.A. JIOKYMEHTHPOBAHHE VITPABIEHUECKOH ACATEIHOCTH. YU. 1]oc. —
M: HHDOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JlokyMeHTallHOHHOE oOOeclieueHHe VIIPaBJIEHHS. Y4YeOH.-IIPaKTHY.

[Io-cobue. — M.: TK Bendu, M3a-so Ilpocmekr, 2016 — 384 c.

Ilepeyenn yueOHO-MeTOHIECKOT0 00ecIIeeHH A CAMOCTOATEIbHOH PadoThI
00YYAIOINUXCHA MO JUCITHILIHHE (MOIYJII0)

1. MeToamdyeckne peKOMeHIALHH IT0 BEITIOIHEHHIO ITPAKTHYECKHX Pa0oT IT0 JHCIHIUIHHE
" |JOKYMEHTOBEIEHHE".

2. MeTtoamdeckne peKOMeHJALMH II0 OpPraHH3aIHH CaMOCTOSTEIIbHOH Pa0OTHI CTYAEHTOB II0
TUCIMIUIHHE " JJOKYMEHTOBEAEHHE " .

Ilepeyenn pecypcoB HH(pOPMANHOHHO-T €JIEKOMMYHHKAIHOHHOI ceTH «IHTEepHET,
He00X0/MMbIX /ISl 0CBOEHH S JTHCIHILINHBI (MOIY.JIA)

1. http://el. ncfu.nv/ — cucrema yrpasnenns ooyyeHnemM OI'’AOY BO CKOY.
JlMcTaHIIMOHHAS ITOJIEPKKA JHCIIHILINHEL « JlOKYMEHTOBEIEHHEY

2. http://www.un.org - Caittr OOH HH(popMaIiHoHHO-KOMMYHHKAI[HOHHBIE TEXHOIOTHH

3. http://www .intuit.ru — UaTepHeT- YHHBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOTHH.

HpﬂETH‘IECEﬂE 3aHATHe 6. PeKBH3HTHI OpPrafHm3ialfHoOHHO- pﬂCHﬂpHﬂHTmbHﬂﬁ JOKYMEHT alllHH

Ilearb padoTBI: TIO03HAKOMHTBCS C€ PEKBH3HTAMH JOKYMEHTOB H TpeOOBaHHSIMH,
IIPEABABIIIEMBIMI K HIIM.
PaccmarpuBaemMblie BONPOCHL:
1. PeKBH3HUTEL. OCHOBHBIE H JIOTIOJIHHUTEILHEIE.
2. ['OCT mns cucTteMbl OpraHH3allHOHHO-PACIIOPSAHTEILHOH JOKYMEHTAL[HI.

T exHosrornsi padorbI

1 .Cgﬁ%ﬁfﬁﬁ%ﬁmgﬂmemﬂﬂ

Cepruduar:  2o11PaBHIIGGHSPMIBHIBEPERBEBHTOB JOKYMEHTA.
sranened: RePISatECE E ORAHITY foxy MeHT OB

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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4. VYmpapleHYeCKHe JOKYMEHTBI COCTABILIIOT COOCTBEHHO OOBEKT JIENIOIPOH3BOICTRA.
CHcTeMa OpraHH3alHOHHO-PACIIOPSAHTEIbHOH JOKYMEHTAalMH VHH(HIHPOBaHa, pabdoTa ¢
OIOKyMeHTaMH onpegeneHa Ttpebopannmsamu ['OCT P 6.30-2003, T'OCT P 7.0.8-2013 1o
o(popMITEHHIO JJOKYMEHTOB.

YnpaBleHUeCcKHEe JOKYMEHTEI COCTaBIISIIOT COOCTBEHHO OOBEKT JEIOIPOH3BOACTRAa. CHCTEMA
OpraHH3alIHOHHO-PaCIIOPSIUTEILHON JOKYMEHTALMH YHH(DHIHPOBaHa, padoTa ¢ JOKYMEHT aMH
onpefeneHa TpeSoBaHusvu ['OCT P 6.30-2003, I'OCT P 7.0.8-2013 o odopMIEHHIO JJOKYMEHTOB.
[lepedyeHb PEKBH3HTOB:
* | — l'ocymapcrBeHHbIH repd Poccriickon QDepepaliii (QdononHumensHulii),
« 2 — rep0 cyOnekTa Poccriickon Deiepaliii (OononuimensvH viil),
* 3 — sMOneMa OpraHHM3alHH HIIH TOBapHEII 3HAK (3HAK OOCITYKHBAHHAI) (QononHiumensHolil),
* 4 — xon opraHu3alHH (0bs3amensbHblil),
* 5 — OCHOBHOH rocyJlapcTBeHHBIH perncTpaiioHHbIH HoMep (OI'PH) ropumiryeckoro auia
(0bs3amenvublil),
* 0 — HAEHTH(HKAIMOHHBIN HOMEP HaJIOTr OILIATEeIbIHKA/ KO ITPHYHHEI ITOCTAaHOBKH Ha YYeT
(I/IHI—L’KHH) (0bszamenvubiil);
7 — Kof (popMBI JOKYMeHTa (0bs3amenvHviii);,
* 8 — HaNMeHOBaHHe OPraHH3aIHH (0ba3amenvHviil),
* 9 — cIpaBOYHEIE JJaHHBIE 00 OpraHH3aIHH (Qonoanum.);
* 10 — HanMeHOBaHHE BHa JOKyYMeHTa (obs3am.);,
* 11 — mara moxyMeHTa (0bs3am.);
* 12 — perucrpalHiOHHEIN HOMeEP JOKYMeHTa (0bsa3am.),
* 13 — cchIIKa Ha perHCTPallHOHHBIH HOMeEP H JaTy JOKYMeHTa (OonoaHum. ),
* 14 — MecTO cocTaBIeHHS HIIH H3JaHHSI JOKYMeHTa (donoanum. ),
* 15— axgpecart (donoanum.),
* 16— rpud yrBepXKAeHHI TOKYMeHTa (donoauum.);,
* 17 — pe3omronua (dononuum.),
* |8 — 3aronoBOK K TeKCTY (0bsa3am.);,
* 19 — oTmeTka 0 KOHTpoOIIE (Qononuum.),
* 20 — TekcT JOoKyMeHTa (0bsazam. ),
* 2] — OoTMeTKa O HaIHYHH IIPHIIOKEHHS (QononHum. ),
* 22 —nomrHch (obazam. ),
* 23 — rpud cormacoBaHHS JOKYMeHTa (0ononHum. ),
* 24 — BH3HI COITIaCOBAHHU S JJOKYMeHTa (0bszam.);,
* 25 — OTTHCK IevaTH (QononHunt),
* 26 — OTMeTKa O 3aBepPeHHH KOITHH (0ononHLUm);,
* 27 — oTMeTKa 00 HCIIONMHHUTENE (0ononnunt);
* 28 — oTMeTKa 00 HCITOJIHEHHH JOKYMEHTa H HaITpaBJIEHHH €I0 B JIENO0 (0ba3ant.),
* 20 — OTMeTKa O MOCTYIUIEHHH JOKYMEHTa B OpTraHH3aIIO (0bs3amt.);
* 30 — ugeHTH(HKATOP AMeKTPOHHOI KOIMHH JOKYMeHTa (dononHumn.).

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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Pucynok A.l - Pacnonosxenne pekBH3IHTOB M IPaHHUEl 30H Ha dopmare A4 yrinosoro OnaHka

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPbI:

1. Poroxun M.IO. Jlenompou3BOACTBO : KyPC JIEKIMH: yueOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Conory0 O.II. Jlenompons3BoACTBO: COCTARIIEHHE, PESAKTHPOBAaHHE H 00paboTKa J10-
KyMeHTOB: yueOHoe 1nocobue/ O.11. Comory®. 7-e u3g., ctep. — M.: U3nmarensctBo «Omera-JI», 2017.

OOKYMEHT NoarmmcCAH
— 207 C.  3MEKTPOHHOW MNOOMUCHIO

Cepaprcar JTepedeHB AOHONHAT €/IHHOI THTEPATY PbI:

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
Nencteutenexd: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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1. BopmaeB 5.A. JIokyMeHTOBeicHHE: YUeOHHK I CTYA. YUpPeXJIeHHI BRICII. Impod. OOpa-
soBaHHST O.A. BappaeB, B.E. KpaBueHko. — 2-e m31.,cTep. — M.: M3gaTenbckuii IIEeHTP « AKaJeMID),
2016. —304 c.

2. PasmopoxHbeIin A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE VIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHDOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JIoKyYMEHTAIIHOHHOE OOECIleYeHHE VIIPABIIEHHUS. Y4eOH.-TIPaKTHY.

[Io-cobue. — M.: TK Benbu, M3a-so IIpocmekr, 2016 — 384 c.

Ilepeyenn yueOHO-MeTOJHIECKOT0 00ecIieeHH A CAMOCTOATEIbHOH PadoThI
00YYAIOINHXCH MO0 JHCIHILIHHE (MOIYJII0)

1. MeToamdyeckne peKOMeHIALHH IT0 BEITIOIHEHHIO ITPAKTHYECKHX PadOT IT0 JHCIHIUIHHE
" JJOKYMEHTOBEICHHE" .

2. MeTtoamdeckne peKOMEHJALFH ITI0 OpraHH3aIHH CaMOCTOSTEIIbHOH paO0ThI CTYAEHTOB II0
THUCIHIUTHHE " J[JOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepeyenn pecypcoB HH(pOPMANHOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOI ceTH «IHTEpHET?,
He00X0MMbIX /ISl 0CBOCHH S JHCIHILINHBI (MOIY.JIA)

1. http://el ncfu.ny/ — cucrema yrmpasnenns ooyyeHneM OITAOY BO CKOY.
JlmcTaHIHOHHAS ITOJIePKKa JHCLIHILIHHEI « [|OKyMeHTOBEICHHEY

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIiHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHHBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

HpﬂETH‘IEEHﬂE 3aHATHe 7. BHObI 0JIaHKOB JAOKYMEHTOB H TpEﬁﬂEﬂHHH K HHM

Ileab padorbl: IIO3HAKOMHTBCS ¢  OJJaHKaMH  JOKYMEHTOB H  TpeOOBaHHSMH,

IMPpEABABIIACMBIMI K HIM.
Paccmar PpHBAacMbIC BOIIPOCHI.

l. brmaHk qoxymeHTa. BHasl O1aHKOB.

2. Hasoeure TpeboBaHM S, IIpeAbsBIISIEMBIE K OJITaHKAM JOKYMEHTOB.

3 OITpeJelIeHHE CIeYFOIIHM ITOHITHIM: «(pOpMYIIIp JOKYMEHTa», « (popMymsp-oOpasel
IIOKYMEHTA)) .

T exHo0rnsa padoTnl

1. biraHk qoxyMeHTa HaszHauYeHHe, TpeOOBaHHI
2. IIpmmeHeHHe GIIaHKOB:
- IIpHaeT HH(OPMAIHH O(HIIHAILHBIH XapaKTep,
- YCKOPSIET CO3[aHHE JOKYMEHTA 3a CUeT HAJIHYHS IIOCTOSHHOH HH() OpMAIlHH,
- COKpaIllaeT TPYA03aTPaThl Ha COCTABIIEHIE JJOKYMEHTORB,
- YITPOINAeT BOCIIPHATHE HH(OPMAIHH,
- TIOBHIINAET KYIIBTYPY VIIPaBIEHUYECKOrO TPYIIA.
3. Buapl GnaHKOB:
* OOILMH OTaHK,
® OIIaHK ITHCHhMA,
* OIIaHK KOHKPETHOI'O BHA JOKYMEHTa, KPOME ITHCHMA.

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPbI:

1. Poroxun M.IO. Jlenompou3BOACTBO : KyPC JIEKIMH: yueOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-

Memua, 2017. — 229 c.
2. Conory0 O.II. Jlenompons3BoACTBO: COCTARIIEHHE, PESAKTHPOBAaHHE H 00paboTKa J10-

KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Conory®. 7-e u3g., ctep. — M.: U3nmarensctBo «Omera-JI», 2017,
— 207 c.
ITepeictn-nb e/IbHOM JINTEPATYPhL:
Ceprudkar:  dcoDOPEARBsdsA0stOIYMEHTOREICHHE YUEOHHK JUIT CTY. YUpeXIeHMi BhIcHI. Impod. O6pa-
SnaseyRAHI A %2 Bapiaes cBB*K papueHKO. — 2-e H31.,cTep. — M.: M3maTenbckuil LIEHTP « AKaJeMH D),
2016. —304 c.
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2. PasgopoxHeIn A.A. JIOKYMEHTHPOBAHHE VITPABIECHUECKOH ACATEILHOCTH. YU. 1loc. —
M: HHOPA-M, 2008 — 304 c.

3. PoroxmH M.IO. JlokyMeHTal[HOHHOEe oOOeclieueHHe VYIIPaBJIEHHS. Y4eOH.-IIPaKTHY.
[Io-cobue. — M.: TK Bendu, M3a-so IIpocmekr, 2016 — 384 c.

Ilepeyenn yueOHO-MeTOHIECKOT0 00ecIIedeHH A CAMOCTOATEIbHOH PadoThI
00YYAOINHXCH MO JUCIHILIHHE (MOIYJII0)

1. MeToanyeckHne peKOMEH AL IT0 BBIITOHEHHIO ITPAKTHYECKHX PadoT 10 JUCIHIUIHHE
" |JOKYMEHTOBEIEHHE".

2. MeroanuecKHe peKOMEHAALIH IT0 OpraHU3aliii CaMOCTOSATEIIbHOH PaboThI CTYIEHTOB I10
THUCIHIUTHHE " JJOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepeyenns pecypcoB HHPOPMANMOHHO-TeJIEKOMMYHHKANHOHHOH ceTH « IHTEepHETY,
He00X0MMbIX /ISl 0CBOEHH S JJHCIHILINHbI (MOIYJIA)

1. http://el ncfu.ny/ — cucrema yrpasnenns ooyyeHneM OI'TAOY BO CKOYV.
JIMCTaHIIMOHHAS ITOIEP KA JUCIHIIIMHEL « JJOKYMEHTOBEIEHHEY

2. http://www.un.org - Cant OOH HMH}popMaIiHOHHO-KOMMYHHKAI[HOHHBIE TEeXHOIOTHH

3. http://www .intuit.ru — UaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOI M.

HpﬂETH‘IECEﬂE 3aHATHe 8. CocraBiieHHe H ﬂ(l)ﬂpMJIEHHE JEJI0BOI'0 JOKYMCEHTA

]_IE.]IB pﬂﬁﬂThl:_HGBHﬂKGMITLCH C OCHOBHBIMI BHOAMI pElC]’[DpH,I[HTE:J]LHGﬁ HOKYMCHTAIIIHII,
ITpaBHIIaMIH G(l)ﬂphﬂIEHI[ﬂ H CTaAIUANMITI H3JaHHA JOKYMCHTOB.

PaccmarpuBaemMblie BONPOCHL:
1. OpraHu3aliHOHHO-PACIIOPSIAHTEIILHBIA JOKYMEHT
2. OpraHm3anHOHHBIE JOKYMEHTHI
3. UTO OTHOCHTICS K OpraHH3allHOHHO-IIPAaBOBBIM JOKYMEHTAM

Texnosorns padornbl

1. OpraHH3aIHOHHO-PAaCIIOPSIUTEILHBIH JOKYMEHT — BHJI IINCBMEHHOI0 JOKYMEHTA, B
KOTOPOM (PHKCHPVIOT pellleHHe aMHHHCTPAaTHBHBIX H OPraHM3al[HOHHEIX BOITPOCOB, a TaKXKe
BOITPOCOB YIIPABIIEHHS, B3aHMOIeHCTBHS, 00ecTieYeHHS H PeryJIHPOBaHHA JesITeIbHOCTH OPpTraHOB
BIIACTH, YUPEKAEHHH, IIPEeMITPHATHI H OpTraHH3aLHil, HX ITOAPa3meleHH H JOIMKHOCTHBIX JIHI]
(I'OCT P 51141-98).

2. OpraHH3aIHOHHBIE JOKYMEHTHI —3TO KOMIIIEKC JOKYMEHTOB, COJEP KALIHX ITPaBHIIa
CO3JIaHHS OpraHH3al[HH, BKIIFOYas BEIOOP ee OpraHH3aIliOHHO-IIPaBOBOH (POPMEI, €€ KOMITETEHIHIO,
CTPYKTYPY, HITaTHYIO YHCIIEHHOCTh, COCTAaB JOILKHOCTEH, (POPMHPOBAHHE COBEIATEIIbHBIX OPraHOB
YIIPABIEHH S, YCTAaHOBIIEHHE peskKHMa paOoThl H CHCTEMBI OXpPaHBI, OpraHH3al[HIO H OLIEHKY TPY/Ia,
MOPSAOK PeOPraHH3aI[HH 1 JTHKBHIALHH.

3. K opraHm3anoHHO-IIPaBOBEIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCS:

- yCTaB OPraHH3aI[HIH,

- IIOJIO’KEHHE 00 OpraHH3aI[HH,

- YUPeIHTEIbHBIH JOTOBOP,

- TIOJIOZKEHHSI O CTPYKTYPHBIX ITOpa3lelIeHHIX

- periIaMeHT,

- IOIUKHOCTHBIE HHCTPYKIMH PACOTHIKOB M T.1.

AOKYMEHT MNOAONncA
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Cepdnar. 2O Qe e N OCHOBHOT SHYTEPaTypBI:

Bnaneneu: L1 c?ay ﬁsa TaTeaHa

GFGH{IH{WT@?T&EHGH})GIBEG,I[CTEG . Kypc JIeKIH: yyeOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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2. Comnory6 O.I1. Jlenompons3BoACTBO: COCTABIIEHHE, PelaKTHPOBaHe H 00padoTKa J0-
KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Comory®. 7-e u3a., ctep. — M.: U3marenbctBO «OMera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHb MOMOJTHHT €JILHOH JIMTEPATYPhI:
1. Bopmaer 5.A. JlokyMeHTOBeIeHHE: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-

soBaHHA D.A. bapmaes, B.b. KpaBueHko. — 2-e u3z..ctep. — M.: M3gaTenbCckHil LIEHTP « AKaJeMID),
2016. —-304 c.

2. PasmopoxHbein A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE YVIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JloKkyMeHTal[HOHHOE OOecCIleUeHHe VIIPABJIEHHS. Y4YeOH.-IIPaKTHY.

IIo-cobue. — M.: TK Benbu, Usa-so IIpocriexr, 2016 — 384 c.

Ilepevenb Y1e0HO-METOJHIECKOT0 00ecTiedeHH sl CAMOCTOATEIbHOH PAa0doThI
00y4Jaromuxcs no JUCIHILIAHE (MOIYJII0)

1. MeTognueckHe peKOMeHIAIHH TTO BBITIOHEHHIO ITPAaKTHYeCKHX paboT 110 JHCITHIUIHHE
" JJOKYMEHTOBEICHHE" .

2. MeToanueckye peKOMeHIAIMH IO OpraHH3aI[HH CAMOCTOSTEIbHOI paboThI CTYAEHTOB IIO
TUCIIHIUTHHE " JJOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepevenns pecypcoB HHPOPMANHMOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEpHETY,
He00 X0/ MMbIX JIJI51 0CBOECHH A JHCIUILIMHBI (MOXYJIf)

1. http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasneHns o0yueHneM OI'AOY BO CKODY.
JlMcTaHIMOHHAS ITOIe P KKa JUCIIMIIIHHEI « J|OKyMeHTOBEIeHHE

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

HpﬂHTH‘IEEHﬂE 3aHATHe 9 Hpﬂﬂﬂ.ﬂﬂ ﬂ(l)ﬂpl\*l.]]EHHH H CTaIlH H3JaHHHA TOKYMCHTOB

Ilesb padoOTBL_ITO3HAKOMHTECS € IIPaBIIAMH O(QOPMIEHHS H CTaIHSIMH H3aHHS
IIOKYMEHTOB.
PaccmaTpuBaeMble BONPOCHL
1. Cragum y IoAr oTOBKH PaCIIOPSAHTEIFHOIO JOKYMEHTA?
2. YTO BXOAHUT B COCTaB PEKBH3HTOB?

T exnosorus padornl
1. OCHOBHEBIE CTAHH ITOATOTOBKH PACIIOPSAUTEILHOIO JOKYMEHTA:
- H3YUEHHE CYIIeCcTBa BOIIpoca,
- COCTABRJIEHHE ITPOEKTa JOKYMEHTA, OIIPeAeIICHHE IIETTH €0 H3JaHId, YCTaHOBIIEHHE
KOHKPETHBIX CPOKOB H HCIIOTHHUTEIIEH,
- o(popMIIEHHE ITPOeKTa JOKYMEHTa, ero CoracoBaHHe, BH3HPOBAaHHE, IOITHCAaHHE,
PETHCTPALHS, JOBEASHHE IO HCIIOTHUTEIEH.
2. B cocTaB peKBH3HTOB BXOIAT:
- Tepo,
- HAMMEHOBAaHIE BEJIOMCTRA,
- HAUMEHOBaHHE YUPEKIEeHIA,
- Ha3BaHHe BHIa JOKYMEHTA,
- JlaTa,
- RO TRRICY,
Ceptudpmkar: 2CAHADQHOREIR052205E7BAS00060000043E
Bnapenew:  Liqfsgeep TatbsHa AnexcanaposHa

- ITIOAIIHCDE,
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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- OTMCETEIL O COI'NIIACOBAHIH.

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPbI:

1. Poroxuu M.IO. Jlenompou3BOACTBO : KyPC JIEKIHH: yueOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comnory6 O.I1. Jlenompons3BoACTBO: COCTABIIEHHE, PelaKTHPOBaHe H 00padoTKa J0-
KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Conory®. 7-e u3a., ctep. — M.: U3nmarensctBo «Omera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHb MOMOJTHHT €JILHOH JIMTEPATYPhI:

1. Bopmaer 5.A. JlokyMeHTOBeIeHHE: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-
soBaHHST O.A. BappaeB, B.E. KpaBueHko. — 2-e m31.,cTep. — M.: M3gaTenbckuii IIEeHTP « AKaJeMID),
2016. —304 c.

2. PasmopoxHbein A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE YVIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHDOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JIoKyYMEHTAIIHOHHOE OOECIleYeHHE VIIPABIIEHHUS. Y4eOH.-TIPaKTHY.

IIo-cobue. — M.: TK Benbu, Usa-so IIpocriexr, 2016 — 384 c.

Ilepevenb Y1e0HO-METOJHIECKOT0 00ecTiedeHH sl CAMOCTOATEIbHOH PAa0doThI
00y4Jaromuxcs no JUCIHILIAHE (MOIYJII0)

1. MeTognueckre peKOMEeHIAIHH ITO BBITIOIHEHHIO ITPAKTHYeCKHX PaboT 110 JHCITHIUIHHE
" JJOKYMEHTOBEICHHE" .

2. MeToanueckye peKOMeHIAIMH IO OpraHH3aI[HH CAMOCTOSTEIbHOI paboThI CTYAEHTOB IIO
TUCIIHIUTHHE " JJOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepevenns pecypcoB HHPOPMANHMOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEpHETY,
He00 X0/ MMbIX JIJI51 0CBOECHH A JHCIUILIMHBI (MOXYJIf)

1. http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasneHns o0yueHneM OI'AOY BO CKODY.
JlMcTaHIMOHHAS ITOIe P KKa JUCIIMIIIHHEI « J|OKyMeHTOBEIeHHE

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIiHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

IIpakTnuyeckoe 3ansarue 10. /leroBoe NnHCbEMO KaK HH(MPOPMAITHOHHO-CIIPABOYHBIH
HOKYMEHT

Ilesqb padoThL: H3YYHTh KPATKYIO XapaKTEPHCTHKY JEJIOBBIX ITHCEM, HX KIacCH()HKAIIHIO.
[To3HaKOMHTECS ¢ OCHOBHBIMH PeKBH3HTAMH JEIIOBOTO IMHCEMA, ITPaBHIaMH 0()OPMIEHHS IETI0BOTO
MTHCHEMA;, H3YYHTh CIIeHApHI COCTABIEHHS JeJIOBOTO ITHCEMA.

PaccmaTpuBaeMblie BOIPOChHL
OrnpeaeneHHe IIOHSITHS «IeIIOBOE ITHCEMOY.
OTIHYHTEIbHBIE ITPH3HAKH JeIOBOTO ITHChMA.
bBazoBrie KimaccH(pHKAIIHOHHBIE KaTETOPHH JEII0BOTO ITHChMA.
[IpaBmia mpu opopMIEeHHH AeIIOBOIO ITHCHMA.

ol e

T exnorornsa padornl
1. JlemoBoe IMHCHMO — 3TO KpaTKHH (KaK IIpaBHIIO, He OoJiee 1-2 CTpaHMII) JOKYMEHT, KacarOIIHICS
OJHOTO BOIpOca H IIpeJHAa3HAYEHHBIH IS OCYIIECTBIEHHS OIIEPaTHBHOIO HH()OPMAIIHOHHOIO

oOMeHa — MeFIY, - TIDCATDHATHAMH (opraHM3zaIlsIMH, VYPEeXKISHHSMH), HX CTPYKTYPHBIMH
MOIpa3AeISHESTRET {QONORAGTIPIEIMI JTHIIAMH).

-y P TTparitd GhopNoierIte THChMA. TTicbMa opopMISIOTCS Ha CIEIMATbHBIX GNaHKaX UL IHCEM,

BJ'IE,EI,E.‘J'IE.‘LI,Z E03YX0Bd eRCaHOpPOBHA

KOTOpPBIE COACPHAT CIICAVIOIIHE PCKBH3HTEIL. sMOJIeMa OpraHH3aIIl HIH TGEHPI—[BIﬁ SHAK, KO/

OpragMs3alfii, OCHOBHOH TI'OCVIADCTBEHHEBIH PETHCT [OHHBIHH HOME OI'PH) mopummueckoro
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mmita, MHH/KIIII, HamMeHOBaHHe OpraHH3allH, CIIpaBOYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHM3alfi, JaTa
IOKYMEHTA, PETHCTPAIMIOHHBIN HOMEP AOKYMEHTa, CCBhIIKA HAa PETHCTPAI[MOHHBIN HOMEP H JaTy
IIOKYMEHTA, aJJPecar, 3aroJIOBOK K TEKCTY, TEKCT, OTMETKA O HATIMYHH ITPIIIOKEHIS, IIOATICE.

3. CIIeHapHIT COCTaBIIEHHS JIETIOBOI'O TTHCHMA

1. YTouHHTE 1ETIeco00pasHOCTh (11 HeOONBIIHNX COOOITEHHI — Tele()OHOIPAMMBEI).

1. CpopMyIHpPOBaTH 1IEIIb ITHCHEMA.

3. CocTaBHTH YETKOE IIPeICTaBIeHHe 00 ajapecare.

4. CocTaBHTH TUIaH IHchMa (OTBeYaeM Ha BOITPOCHL: KTO?, yTo? korga?, rae?).

5. O0ecneynTh AeT0OBOH CTHIL. MIH(pOpMAaIRs AeIoBOro michMa JOIDKHA OBITh O(pHI[HAIEHOH
10 CBOEMY XapaKTepy. JIMUHBIH MOMEHT CBOAUTCS K MHHHMYMY.

6. OBeceurTh OJJHO3HAYHOCTE TTIOHHMAHIIA aIPECaTOM ITOCIIAHIS.

7. PexoMeHyeTCst ITOCTaBUTE ¢e0s1 Ha MECTO aJpecara H OTBETHTR Ha BOIIPOC, ITIOHSTHO JIH
ITHCHMO?

8. HemormycTHMO 3aCTaRISATh K AaTh OTBETA (TIPH HEOOXOHMOCTH — ITPOMEKYTOUYHBIH OTBET C
OOBSICHEHHEM IIPHYHH H CPOKOM OKOHYATEIILHOIO OTBETA).

9. [I1CcEMO HYKHO HaAIIPaBIISTh HA HMS TOI'O PYKOBOIUTENSL, OT KOrO BEI 3TO ITHCHMO
rmoywId. Eciu Bel HammpasiisgeTe HHHIHATHBHOE ITHCHMO, TO OHO aJPeCYeTCs PYKOBOIHTEIIFO,
COOTBETCTBYIOLIEMY PaHI'y PYKOBOJUTEIS, TIOIIMHCABIIET O THCHMO.

10. Ecmm BeI Kgamu oTBeTa H OH BaKE€H I Bac, He 3a0yapTe I100IarofapuTh 3a
CBOEBPEMEHHEIN OTBET B Balll afpec.

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPbI:

1. Poroxuu M.IO. Jlenompou3BOACTBO : KyPC JIEKIHH: yueOHoe rmocodne. — M.: Jlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comnory6 O.I1. Jlenompons3BoACTBO: COCTABIIEHHE, PelaKTHPOBaHe H 00padoTKa J0-
KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Comory®. 7-e u3a., ctep. — M.: U3marenbctBO «OMera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHb MOMOJTHHT €JILHOH JIMTEPATYPhI:
1. Bopmaer 5.A. JlokyMeHTOBeIeHHE: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-

soBaHHA D.A. bapmaes, B.b. KpaBueHko. — 2-e u3z..ctep. — M.: M3gaTenbCckHil LIEHTP « AKaJeMID),
2016. —-304 c.

2. PasmopoxHbein A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE YVIIPaBJIEHYECKOH AeSITeIbHOCTH: YU. Iloc. —
M: HHOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.IO. JloKkyMeHTal[HOHHOE OOecCIleUeHHe VIIPABJIEHHS. Y4YeOH.-IIPaKTHY.

IIo-cobue. — M.: TK Benbu, Usa-so IIpocriexr, 2016 — 384 c.

Ilepevenb Y1e0HO-METOJHIECKOT0 00ecTiedeHH sl CAMOCTOATEIbHOH PAa0doThI
00y4Jaromuxcs no JUCIHILIAHE (MOIYJII0)

1. MeTognueckHe peKOMeHIAIHH TTO BBITIOHEHHIO ITPAaKTHYeCKHX paboT 110 JHCITHIUIHHE
" JJOKYMEHTOBEICHHE" .

2. MeToanueckye peKOMeHIAIMH IO OpraHH3aI[HH CAMOCTOSTEIbHOI paboThI CTYAEHTOB IIO
TUCIIHIUTHHE " JJOKYMEHTOBEIEHIE" .

Ilepevenns pecypcoB HHPOPMANHMOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEpHETY,
He00 X0/ MMbIX JIJI51 0CBOECHH A JHCIUILIMHBI (MOXYJIf)

1. http://el.ncfu.ru/ — cucrema ynpasneHns o0yueHneM OI'AOY BO CKODY.
JlMcTaHIMOHHAS ITOIe P KKa JUCIIMIIIHHEI « J|OKyMeHTOBEIeHHE

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOT HI.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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IIpakTHueckoe 3anarue 11 IIporoxoua kak HHPpOPMAHMOHHO-CIIPABOYHLINA JOKYMEHT

Ilesb padoThI: H3YYHTh KPAaTKYIO XapaKTEPHCTHKY IIPOTOKONA. I [03HAKOMHTBCS C
OCHOBHBIMH PEKBH3HTAMH ITIPOTOKOJIA, IIPaBIIaMH O(QOPMIEHHS ITPOTOKOIIA.

PaccmarpuBaemble BONPOCHL
1. IIpoToxomn, BHIHL.

2. IlpaBmina ogpopMIeHHI IIPOTOKOJIA.
T exnorornsa padornl

1. IIpoTokon — MOKYMeHT, (PHKCHPYIOIIHH XOJ 0O0CYXIeHHSI BOIIPOCOB H ITPHHSATHSI
pellleHHH Ha cOOpaHHIX, COBEINAHHIX, KOH() ePeHINIX, 3aceJaHHIX.

1o rmomHoTe OCBEIeHH I XoAa 00CYKIEHHA BOIIPOCOB Ha 3aceJaHNsIX ITPOTOKONIBI JEIATCS Ha
IIOJIHBIE, KpaTKHE H CTeHOrpPaHYeCKHE.

2. KpaTkmii IpOTOKONI COMEepP KHUT: (paMIJIMH JOKIAJUHKOB, TEMbI JOKIAZOB, (PaMIIIIH
BBICTVITABIIIX, IIPHHSTEIE PEITIEHHS.

B kpaTkoM IpoTokone (PHKCHPYIOTCS TOIBKO ITPHHSTHIE PellleHHS, a IIpolecc 0O0CYyKIeHHS
BOIIpOCa IPOITYCKAETCAI. KpaTKO IIPOTOKOIHPYIOTCS ONEPATHBHEIE COBEIAHIA, a TAK/KE COBEINAHMS,
KOTOpPBIE CTEHOI'PapHPYIOTCSL

3. llOMHBIH TIPOTOKOI COMEPKHUT, KpoMe OOCYKIAcMBIX BOIIPOCOB M PEIIEHHI, KPaTKVIO
3aIMCh BRICTYIUIEHHH JIOKIIAJYMKOB H YUYaCTHHKOB OOCYKJIEHHS BOITPOCa.

[IpOTOKOII COMEPKHUT CIEAVIOIHE PEKBHU3HTEI:

- HAUMEHOBAHHE OpraHH3al[lH-aBTOpPa,

- HAHMEHOBaHH e BHa JOKYMeHTa (IIPOTOKOIM);

- 1aty (3aceJaHHU);

- PETUCTPALHOHHEIH HOMED;,

- MecTo (3aceJaHHg),

- rpH YIBEPKIEHHS (B TOM CIy4yae, eCIIH IPOTOKOII IOJJIEKHT YTIBEPKIEHHIO ),

- 3aTOJIOBOK K TEKCTY,

- TEKCT;

- TIOITHCH.

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPbI:

1. Poroxun M.IO. Jlenompon3BOACTBO : KYPC INeKIHH: yueOHoe rmocodue. — M.: JIHpeKr-
Memma, 2017. — 229 c.

2. Conory0 O.I1. Jlenompons3BoACTRBO: COCTARIIEHHE, PeJAKTHPOBaHHe H 00padoTKa J10-

KyMeHTOB: yueOHoe nocobue/ O.I1. Comory0. 7-e u3g., ctep. — M.: U3nmarensctBO «Omera-JI», 2017,
— 207 c.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIHTEPATYPBI:
1. Bopmaer 5.A. JlokyMeHTOBeleHHe: YUeOHHK IS CTYJ. YUpeXJeHHH BeIcHI. Impod. Obpa-

soBaHHST O.A. BappaeB, B.E. KpaBueHKo. — 2-e H3.,cTep. — M.: M3gaTenbckiil LIEHTP « AKaJeMH D),
2016. —304 c.

2. PasgopoxHeIn A.A. JIOKYMEHTHPOBAHHE VITPABIECHUECKOH ACATEILHOCTH. YU. 1loc. —
M: HHDOPA-M, 2008 — 304 c.
3. PoroxmH M.JO. JlokyMeHTal[HOHHOEe OOeclieueHHe VYIIPaBJIEHHS. Y4YeOH.-IIPaKTHY.

[Io-cobue. — M.: TK Bendu, M3a-so IIpocmekr, 2016 — 384 c.
Ilepevenb Y1eOHO-MeTOJHIECKOT0 00ecTiedeHH I CAMOCTOATEIbHOH PadoThI

nﬁyqammmmme (MOYJIX0)

Cepmudmkar:  AcoMRTOAIBISCKH S POKOMEHAAIET 110 BBITIOIHEHHIO TIPAKTHYECKHX PadOT I10 JHCIHIUIHHE
BnaldloKy METTOBE e 1ekcannposna
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2. MeTtoamdeckne peKOMeHIALMH IT0 OpraHH3aIHH CaMOCTOSTEIIbHOH Pa00ThI CTYAEHTOB II0
TUCIIMIUTHHE " JJOKYMEHTOBEAEHHE " .

Ilepeyenn pecypcoB HH(pOPMANHOHHO-T€JIEKOMMYHHKAIIHOHHOI ceTH «IHTEepHET,
He00X0MMbIX /ISl 0CBOEHH S JTHCIHILINHbI (MOIYJIA)

1. http://el.ncfu.nv/ — cucrema yrpasnenns ooyyeHneM OI'’AOY BO CKOY.
JlcTaHIMOHHAS ITOJIEPKKA JHCLIHIIINHEL « [|OKYMEHTOBEICHHEY

2. http://www.un.org - Caiir OOH HMH(popMaIHOHHO-KOMMYHHKAIITHOHHBIE TEXHOJIOTHH

3. http://www .intut.ru — MaTepHeT- YHIBepcHTeT KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOTHIA.

IIpakTHueckoe 3anaTHe 12 OnpeaesieHne H XapakTepHCTHKH Mpolecca
JeJionpon3BoaAcTBa. TexHomornsa padorsl ¢ JoKyMeHTaMH. OpraHnsanua J0KYMeHT0000poTa
Ileab padorbr: M3y4HTh OCHOBHEIE OITPEAEIIEHHS H IIPOLIECCHI JEIOITPOH3BOCTRA

PaccmarpuBaeMble BONPOCHL
1. JIokyMeHTOOOOpOT OpraHH3aI[HH
2. IIpHHITHIIBEI JOKYMEHTOO00POTA

3. OdopmiieHHE Jemna
4. Jrarsl JOKyMeHT0000poTa

Texnosorns padornbl

1. JIoKyMeHTOOOOPOT OpraHH3aI[HH

2. [IpHHIMIEI JOKYMEHTOO0O0POTA:

- Yerkass opraHmzaifisd IBHJKEHHS IOKYMEHTOB, T.€. IIOTOK JOKYMEHTOB JIOJIKeH OBITh
ITPSAMOTOYHBIM, HCKIIFOYAOIIHNM BO3BPaTHEIE HIH ITIOBTOPHBIE MAPIIPYTHI.

- OmHOKpaTHOE IpeOhIBaHNe B OQHOM ITOApa3AeIeHHH HIIH Y OJIHOT'O HCIIOIHHUTE L.

- OrniepaTHBHOCTE 00pabOTKH JOKYMEHTOB.

- CormacopaHie JOKYMEHTOB Ha BCEX ATallaX MCITOMHEHHS IO MTOATIHCAHHI PYKOBOJHUTEIIEM.

3. Jraribl H CTaIHH JOKYMEHTO000POTA:

IIPHEM BXOISIIIX JOKYMEHTOB, IIPEABAPUTEILHOE PACCMOTPEHHE CEKPeTapeEM, PETrHCTPALS
IOKYMEHTOB, Ilepe/laya JOKYMEHTOB Ha pPacCMOTPEHHE PYKOBOAUTENS, IIPHHATHE PEIIEHHE
PYKOBOIMTEIIEM, HaIlpaBJIeHHE JOKYMEHTOB Ha HCIIOJIHEHHE, KOHTPOIL HCIIOIHEHHS JOKYMEHTOB,
HCIIOTHEHHE JOKYMEHTOB, (pOpMHpOBaHHE MAOKYMEHTa B JIeJIO, ONpeJelcHHe CPOKOB XpaHEHHS
IIOKYMEHTOB.

4. MUcrionmHeHH 1 JOKYMEHTA!

- cOop 1 00padoOTKY HEOOXOIHMMOH HH()OPMAITHH,

- IIOATOTOBKY H O(pOPMIIEHHE COOTBETCTBYIOIIETO JOKYMEHTA,

- TOCTaBKYy JOKYMEHTA.

5. JlocTaBka JOKYMEHTOB:

- pempaberepckoii cBs3bi0 (DAIICH - OenepansHoe AreHTCTBO IIpaBHTEIBCTBEHHOH CBSI3H
n MHpopmar),

- IIOYTOBAS CBSI3b (JOKYMEHTHI IIEPECHIIAIOTCSA JTHOO ITPOCTHEIM ITHCHMOM, JIHOO 3aKa3HBIM
ITHCHEMOM C YBEJOMIEHHEM).

- CpeJlCTBaMH 3IeKTPOCBI3H (TeneOoHOrpaMMBI, TeJIerPaMMbI, (PaKCHI).

- CItocOO0OM JOCTABKH OITPENEIIEHHBIX CBOcOOpPa3sHBIX JOKYMEHTOB SBJISIETCS 3IIeKTPOHHAS

1mourta, MIHTepHET.

0. | proa EDFOKWMEHTO000POTa
SNEKTPOHHOW NOANMWUCHIO

Cepmudomkatr: 2C0000043ESABBBO952205E7/BAS00060000043E
Bnageneu] .  HeTkad OpFaHH3aEHSABIDKEHI JJOKYMEHTOB, T.€. IIOTOK JOKYMEHTOB JOIKEH OBITh

ITPAMOTOYHBIM, HCKIIIOYAOIITHM BO3BPATHBIC HIIH ITOBTOPHBIC MAaPIIIPYTHI.
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2. OnpHoKpaTtHOE mpeOpIBaHME B OJHOM ITOAPa3HelIeHHH HIIH Y OJHOI O HCIIOJIHUTE.
3. OrnepaTHBHOCTE 00pabOTKH JOKYMEHTOB.
4. CormacopaHie JOKYMEHTOB Ha BCEX ATallaX HCIIOIHEHHMS IO MOAIIHCAHHIS PYKOBOJHUTEIIEM.

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPLIL:

1. Poroxux M.IO. Jlemornpon3BoACTBO | KypC JIEKIH: yueOHoe rmocodue. — M.: Jlupekr-
Memna, 2017. — 229 c.

2. Comory0 O.11. Jlenompons3BoACTBO: COCTaBJIEHHE, PeJaKTHPOBAaHIE H 00padoTKa J0-
KyMeHTOB: yueOHoe nmocobne/ O.I1. Comory0. 7-e u3a., ctep. — M.: U3garensctBo « OMera-JIn,
2017.-207 c.

IlepedyeHb AONMOJTHHTEIBHOM JIHTEPATYPLI:

1. bopmaer 3.A. JIoKyMeHTOBelleHHe: YUeOHHK JUIS CTYZA. YUpesKIeHHH BhIcHI. ITpod. OOpa-
soBaHusY 05O.A. bapmaeB, B.b. KpaBuenko. — 2-e m3pg..crep. — M.. HM3garenbckiii IIEHTP
«Axagemrs», 2016. — 304 c.

2. PazmopoxHbmi A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE VIIPABIIEHUYECKON HeATelIbHOCTH: Y4. Iloc. — M:
NMHDPA-M, 2008 — 304 c.

3. PoroxunH M.IO. JlokyMeHTaIlHOHHOE O00eCIIeUeHHE VIIPaBIeHHS. yueOH.-IpakTH4. 11o-cobHe.
—M.: TK Ben6u, U3x-so IIpocnekr, 2016 — 384 c.

IlepedeHn yueOHO-MeTOAHIECKOT0 0DecTieYeHHSI CAMOCT OATEIbHOH PadoThl 00yYar0MIAXCH
o JUCHHILIHHE (MOXYJII0)

1. MeTommyeckie peKOMEH AN IT0 BBIIOTHEHHIO ITPAaKTHYECKHX padoT IO JHCIHIIIHHE

" JJOKYMEHTOBEEHHE" .

2. Mertommyeckie peKOMEHIAIINH 110 OpraHH3aIlHi CaMOCTOSTEINBHONH PaboThl CTYAEHTOB I10

I CIPOUIHHE " J|JOKYMEHTOBEIEHHE" .

IlepedeHn pecypcoB HHPOPMAIHOHHO-TEJIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IIHTEepHETY,
He00X0JMMbIX /I 0CBO€HHSA JHCITHILIHHBbI (MO/YJIf)

1. http://el ncfu.rw/ — cuctema yrpapnenns ooydeHneM OI'AOY BO CKOVY. JlucTaHIMOHHAS
TIOJIEP/KKA JTHCIIHIUIHHBI « /] OKYMEHTOBEIEHIEY

2. http://www.un.org - Caiit OOH HH{(popMaIHOHHO0-KOMMYHHKAIIHOHHbIE TEXHOJIOTHH

3. http://www intwt.ru — UHTe pHeT- YHHBepcHTET KOMITbIOTEPHBIX TeXHOIOTHHH.

IIpakTHUeckoe 3anaTHe 13. CHCcTeMa perucTpani JOKYMEHTOB H OPraHu3anus
HH(OPMAIHOHHO- CIIPABOYHOI0 ANIAPATA

Ileas padorbl: M3yunTh OCHOBHBEIE BOITPOCEI CHCTEMEBI PETHCTPALIMH JOKYMEHTOB H OpPraHH3aIHH
HH(OPMAIHOHHO-CITPaBOYHOI O armapara

PaccmaTpuBaeMble BONPOCHL
1. TexHomorus padoTel ¢ JOKYMEHTAMH B OPraHH3aL[HI.
2. BO3MOXHOCTH KOMITBFOTEPHBIX ITPOr paMM 10 OpraHH3aIlH JOKYMEHTO000pOTa
3. Kakoe CTpyKTypHOe IoapasAellcHHe OCVIIECTBRIISET OpraHH3al[iI0 JTOKYMEHT000OpOTa B
OpraHH3aImn?
T exnorornsa padornl

1. gﬁ%ﬂ%& XpaHEHHSI JOKYMEHTOB H cojiepiKalleiicsa B HHX HH(OpPMAIHH B
CepOPRAF 3G E DOBHAOEE & AHHPpOPMaHHOHHO-TIOHCKOBEIe  cHcTeMbl (MIIC). HIIC obecrnieunBaet

SegtiepaTHEHBIT ATETYTT R MO PMalii 1 pallHOHATIBHYIO OPraHH3aIHIo0 pabOTHl ¢ JOKYMEHTaMH.
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2 .M H(popMmarirmoHHO-TToHCKOBEIe cHcTeMbl (MIIC) BKmOYaroT B ceOs perHcTpaliio H
HHISKCHPOBaHHE JOKYMEHTOB, HH(pOPMAI[HOHHO-TIOMCKOBBIE MACCHBEI H 0a3bl  JaHHBIX,
KJIaCCH(PHKAIMOHHEIE CIIPAaBOYHHKH, CHCTEMY OIIEpaTHBHOIO XpaHEHH S JOKYMEHTOB.

Jlnmst ydeTa, ITOHCKa, XpaHeHHS JOKYMEHTOB H COJepJKallleficss B HHX HHQoOpMaIHi B
OpraHH3aIlHgX  CO3Jal0Tcsd  HH(pOpPMAaIlHOHHO-TIOHCKOBBEIE  cHcTeMbl. MIIC  oOecrieunBaer
OIIEPaTHBHEIHN JOCTYII K HH()OPMALHMH H PalHOHAIFHYI0 OpraHH3aIHI0 pa00Thl ¢ JOKYMEHTaMH.

HMHpopmartnonHo-1monckoBele cHcTeMbl (MIIC) BkimroyaroT B ceOS:. perHCcTpalHIO H
HHIESKCHPOBaHHE JOKYMEHTOB, HH(pOPMAI[HOHHO-TIOMCKOBBIE MACCHBBI H 0a3bl  JaHHEBIX,
KJIaCCH(PHKAIMOHHEIE CIIPAaBOYHHKH, CHCTEMY OIepaTHBHOIO XpaHEeHH S JOKYMEHTOB.

3.01npeaeneHue IMMOHATHS «PETHCTPALHSD) .
4.  DOPMBI PETHCTPALIHH
5.  IIpHHIMIEI HHAEKCAIIHH JOKYMEHTOB.

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPLL:

1. Poroxmx M.IO. JIemormpon3BoACTBO | KYPC NeKIH: yueOHoe rtocodue. — M.: JIlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comnory0 O.I1. JlenompoH3BOACTBO: COCTABJIEHHE, PEJAKTHPOBAaHIE H 00padoTKa J10-
KyMeHTOB: yueOGHoe nmocobne/ O.I1. Comory6. 7-e u3n., ctep. — M.: U3garensctBO « OMera-JIy,
2017.-207 c.

IlepedyeHb AOMOJIHHTE/IBHOM JIHTEPATYPBI:

1. bopmaee D.A. JIoKyMeHTOBeJIeHHe: YUeOHHK JUIS CTYA. YUpeKIeHHH BhIcHI. ITpod. OOpa-
soBaHusY DO.A. bapmaeB, B.b. KpaBuenko. — 2-e m3ja..crep. — M.. M3garenbCckiii IIEHTP
«Axamemrisay, 2016. — 304 c.

2. Pasgopoxubmii A.A. JJOKYMEHTHPOBAHHE VIIPABIEHYECKOH AeareiabHOCTH: Y4. Iloc. — M.
NMH®O®PA-M, 2008 — 304 c.

3. PoroxuH M.IO. JlokyMeHTaIIOHHOe 00ecCIieYeHe YIIpaBiIeHH. YUeOH.-TpakTiy. [1o-colue.
— M.: TK Ben6u, M3xa-so IIpocnekr, 2016 — 384 c.

IlepedeHn yueOHO-MeTOAHIECKOT0 0DecieYeHHsI CAMOCT 0ATEIbHOH PadoThl 00yYal0MIHXCH
0 JHCIHHILIHHE (MOXYJII0)

1. MeTommyeckie peKOMEHAAIINH IT0 BBIIOTHEHHIO ITPaKTHYECKHX padoT 10 JHCIHILIHHE

" [JOKYMEHTOBECHHE" .

2. MeTtoamyeckre peKOMEHIAIIHH 110 OpraHH3aliH CaMOCTOSTEINBHONH PaboThl CTYAEHTOB 110

I CIIHIIIHHE " JJOKYMEHTOBEAEHHE" .

IlepedeHn pecypcoB HH(POPMAINHOHHO-TEJIEKOMMYHHKAIIHOHHOH ceTH «IHTEepHETY,
He0O0X0NMbIX /I OCBO€HHSA JHCITHILTHHbI (MOIY.JIf)

1. http://el ncfu.rw/ — cucrema yrpapnenns ooydeHnem OI'AOY BO CKOVY. JlucTaHIIHOHHAS
TIOJJIEP/KKA THCIIHIUIHHBI « /JOKYMEHTOBEEHIEY

2. http://www.un.org - Caitt OOH HMH(opMaIHoOHHO0-KOMMYHHKAIIHOHHBIE TeXHOJIOTHH

3. http://www .intwt.ru — UHTe pHeT- YHHBepcHTET KOMITLIOTEPHBIX TEXHOIOTHH.

IIpakTHueckoe 3ansaTue 14. CocrasjieHne H opopMiIeHHE YIIPABJIEHYECKON
JAOKYMEHTAIHA

Ilesb padoThl: HayYHTHCSA IMPABIIBHO O(DOPMISTH PEKBH3HTHI OpPraHH3aI[HOHHO-
PacIOPSIHTEILHOH JOKYMEHTALHH.

PaccmarpuBaemMble BOIIPOCHI:
l. %Mﬁ%ﬁmﬁa}mmﬂr K O() OPMIIEHHIO PeK BH3HTOB OpraHH3aI[HOHHO-

CepPAGHO PAITSIEHOH: ZOKYME D a1 bt 0436
Bnagenew:  QeSHfpABHAITA OPOPNOTEHILT PEKBH3HTOB

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023

33



3. HaBpxu G(l)DphﬂIEHIIH KOHKPCTHBIX PCKBH3HTOB B COOT- BECTCTBHH C ITPABHIIAMI,

s3akpervieHHBIMH B ['OCT P 7.0.97-2016.

Texnosorus padornl
1. HUzyuure pasgen 4 «PexBusursl gokymenra» [[OCT P 7.0.97-2016.
2.  Hcnmompzyss 'OCT P 7.0.97-2016, 3armonHuTe TaOIHILY:

PeKBH3HUTEHI, IIPHIAOIIHE PeKBH3HUTEI, CBS3aHHEIE C JBHKEHHEM
IOPHIHYECKYIO CHITY TOKYMEHTY JOKYMEHTOB B OpraHH3al[HIH
Homep  [Haspanue Homep  [Haszpanme
PEKBH3HTA [PEKBH3HTA PEKBH3HTA [PEKBH3HTA

3. Hcrnonws3yst « OBIepoCCHIICKIIT KIIaCCH(MHKATOP YITPABIEHYECKOH JI0-
KyMeHTAaIHH», ONpeJelInTe KO (DOPMBI CIeIYFOIIIX JOKYMEHTOB:

® I[pHKa3 O CO3MaHMH OPraHH3aL[IH,

® VCTaB,

® YVUpeIUTEbHBII JOrOBOP,

® IIPHKAa3 O paclpeeleHHH 00S3aHHOCTEH MEXIY PYKOBOJACTBOM OPraHu- 3allHH,

® 3asBIIcHHE 00 YBOJIbBHEHHH.

4. IIpapHmbHO O(GOPMHTE PeKBH3HTH «HanMeHOBaHHE OpraHH3aIl[HH — aBTOpa
IOKyMeHTa», «HanMeHOBaHHE CTPYKTYPHOIO IIOJApa3Jie]IEeHHsI — aBTOpa
IOKyMeHTa», « HamMeHOBaHHe JOKHOCTH JIHIIA — aBTOpa JOKYMEHTA, HCITOMb-
3ysI CIIeAYIOIINE JJAHHEBIE:

a) nupexktop BHUMUJIA]I, E)) 3aMIUPEKTOP, OyxXTanrep |B) ITHPEKTOP HHucTuTyTa
Pocapxus AQO «Pomarir- xa» YKOHOMHKH, Ypab CKHH
TeIarOrHYeCKH YHHBED-
ICHTET

IlepeyeHb 0OCHOBHOM JIHTEPATYPLIL:

1. Poroxux M.IO. Jlemornpon3BoACTBO | KypC JIEKIH: yueOHoe rmocodue. — M.: Jlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comnory0 O.11. Jlenomnmpon3BOACTBO: COCTABJIEHHE, PEJAKTHPOBAaHHE H 00padoTKa JI0-
KyMeHTOB: ydeOHoe nmocobue/ O.11. Comory6. 7-e u3x., crep. — M.: U3paTtenmbctBo « Omera-JIn,
2017.-207 c.

IlepedyeHb A0NMOJTHHTEIBHOM JIHTEPATYPLI:

1. bopmaeB 5.A. JlIoKyMeHTOBelleHHe: YUeOHHK UIS CTYA. YUpeKIeHHH BbIcHI. ITpod. OOpa-
3oBaHusY 0O.A. bapmaeB, B.b. KpaBuenko. — 2-e m3za..crep. — M.. H3garenbckiii IIEHTP
«Axagemrs», 2016. — 304 c.

2. Pasgopoxubmi A.A. JJOKYMeHTHPOBAHHE VIIPABIEHYECKOH AedarenbHocTH: Y4. IToc. — M:
MH®DPA-M, 2008 — 304 c.

3. PoroxuuH M.IO. JlokyMeHTallHOHHOE 00eCIIeUeHHE VIIPaBIeHHS. yueOH.-IpakTH4. 11o-cobHe.
—M.: TK Benbu, M3x-so IIpocnekr, 2016 — 384 c.

Hepeq%%ﬁﬁmmmqemﬂm odecrneueHHsI CAMOCT OAATE/IbHOH PadoThl 00YYal0MIHXCH

CeptrdviETo Mmmm(MWEDDDDDME
renenel]  METSRIT ACRITE BERGRE  nariin To BRITOMHEHIIO NIPAKTHYECKIX PaboT IO JHCIHITITIHE

" JJOKYMEHTOBEEHHE" .
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2. MeTognueckie peKOMeHIAIHH 110 OpraHH3alH CaMOCTOSATENbHONH Pa0OTHI CTYAEHTOB I10
JCIPOUIMHE " J]JOKYMEHTOBEIEHHE" .

Ilepedenn pecypcoB HH(pOopPMAIHOHHO-TEJIEKOMMY HHKAITHOHHOI ceTH «IIHTepHET»,
He00X0AMMbIX VI 0CBO€HHA JHCITHILIHHbI (MOXYJIf)

1. http://el nctu.n/ — cuctema yrparnenns ooydeHnem OI'AOY BO CKOVY. JlucTaHIIMOHHAS
ITOJIIepKKa JUCIIMIUIHHEL « [ OKyMeHTOBEEHHE»

2. http://www.un.org - Caiittr OOH MH(popMaIHOHHO0-KOMMYHHKAIIHOHHBIE TeXHOJIOTHH

3. http://www intwt.ru — MHTe pHeT- YHHBepcHTET KOMITbIOTEPHBIX TeXHOIOTHI.

IIpakTHueckoe 3aHATHE 15. Pa3padoTka J1oKaJIbHBIX HOPMAT HBHBIX
AKTOB

Ilesb padoThI: ITOIYYHTHh HABBIKH ITPOEKTHPOBAHIS TOKAITbHBIX JJOKYMEHTOB: JIOIZKHOCTHOMN
HHCTPYKIHH, ITOJIOKEHHS O CTPYKTYPHOM ITOApa3AelIeHHH, HHCTPYKIHH ITO JAeJIOIPOH3BOJICTBY.

Paccmar pHBa€EMbIC BOIIPOCHI.

1. HopmaTHBHEIE JOKYMEHTEI, PErTIaMEHTHPYIOIIHE IIPaBHIa pa3pabOTKH OpraHH3aI[HOHHO-
ITPaBOBOH JOKYMEHTALHH,

2. TpeGoBaHHS K TEKCTY OpraHH3aI[HOHHO-IIPABOBOH JOKYMEHTAIIHH OpraHH3aI[HH;

3. IlonoxkeHHe O CTPYKTYPHOM ITOAPa3 IelIe HHH.

Texnosorns padornl

1. Hamitn ompeneneHne MQOMKHOCTHOM HMHCTIPYKIMH. OIpeAciiTe ee POk B HAeATEIBHOCTH
OpTraHH3aI[HH.
2. HaliiuTe HECKOIBKO THIIOBBIX JOIIKHOCTHBIX HMHCTPYKIHI (CeKpeTaps, PYKOBOJHTEIS),
IIPOBEINTE MX CPABHUTEIILHBIN aHaAJIN3, OTBETHB Ha BOITPOCHI M BHITIOJIHHUB 3a[aHH .
. Kaxme pexBH3HTEI HEOOXOIHMO O(DOPMHTE ITPH COCTABIIEHHH JONKHOCTHOH HHCTPYKIIHH?
. Kakon Oi1aHK HCIIONIB3YETCA IIPH ITPOEKTHPOBAHHH JOJIKHOCTHOH HHCTPYKIIHH?
Breigemite ocoOeHHOCTH IepeJaul TEKCTA JOIKHOCTHON HHCTPYKI[HH.
CpaBHHTE CTPYKTYPHI TEKCTOB BBISBIIEHHBIX JOIKHOCTHBIX MHCTPYKI[MH. HAacCKOIBbKO pasjieibl
TEKCTOB OTJIMYAIOTCS APYT OT Apyra
7. CIIpOeKTHPYHTE JOIKHOCTHYIO HHCTPYKIHIO ceKpeTaps Aupekropa OO0 « KaMeHHBIH I[BETOK)
HMpuner BragumupoBHEI OTOpOAHHKOBOH, YeH IUIaH Ppadoyero JHS BBIITISAHT CIEXYEIOIIHM
o0pazoM:
[I;man paGouero QHS ceKpeTaps
8:40 IIpmuxox Ha paboty. Iloaroroska padouero Mecra
9:00 Hauyamo pabouero gHq. lIpHeM H perrcTpaiisa BXOIAIIX JOKYMEHTOB
10:00 Iloarororka Jiei K BpeMEHHOMY XPaHEHHIO
11:30 PesepBHOEe BpeM4
12:00 Iloaroroeka COBEIaHHSI
13:00 Obex
14:00 CoctaBpnenue H opopMIeHHEe HCXOSIHX JOKYMEHTOB
15:30 PesepBHOEe BpeM4
16:00 Ilepemaya JOKYMEHTOB Ha IIOAIMHCH PYKOBOIHTEIIIO
17:00 OdopmieHne JOKYMEHTOB Ha KOMITLIOTEPE
17:45 amm Ha CIIeIVIOIIMI JIcHb
Ceprucuakd $HdooaOoOrEIED 710 HE, BAKOHMEH43E

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

N L W

IlepeyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPLL:
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1. Poroxmx M.IO. JIemormpon3BoACTBO | KYPC NeKIH: yueOHoe rtocodue. — M.: JIlupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comnory0 O.11. Jlenompons3BOACTBO: COCTABJIEHHE, PEJAKTHPOBAaHIE H 00padoTKa JI0-
KyMeHTOB: yueOHoe nmocobne/ O.I1. Comory0. 7-e u3n., ctep. — M.: U3garensctBo « OMera-JIy,
2017.-207 c.

IlepedyeHb AOMOJIHHTE/IBHOM JIHTEPATYPBI:

1. bopmaep D.A. JlIoKkyMeHTOBeJleHHe: YUeOHHK JUIS CTYA. YUpeKIeHHH BbIcHI. ITpod. OOpa-
soBaHusY 0DO.A. bapmaeB, B.b. KpaBuenko. — 2-e m3pa..crep. — M.. HM3garenbCckiii IIEHTP
«Axamemrisay, 2016. — 304 c.

2. Pasgopoxubmii A.A. JJOKYMEHTHPOBAHHE VIIPABIEHYECKOH AeareiabHOCTH: Y4. Iloc. — M.
MH®DPA-M, 2008 — 304 c.

3. PoroxunH M.IO. JlokyMeHTaIlHOHHOE O0eCIIeUeHHE VIIPABIeHHS yueOH.-IpakTH4. I1o-cobHe.
— M.: TK Ben6u, M3xa-so IIpocnekr, 2016 — 384 c.

IlepedeHn yueOHO-MeTOAHIECKOT0 0DecieYeHHsI CAMOCT 0ATEIbHOH PadoThl 00yYal0MIHXCH
Mo JUCHHILINHE (MOXYJII0)

1. MeTomiyeckie peKOMEH AN 10 BBIIOITHEHHIO ITPaKTHYECKHX padoT MO JHCIHITIHHE

" [JOKYMEHTOBECHHE" .

2. MeTtoamyeckre peKOMEHIAIIHH 110 OpraHH3aliH CaMOCTOSTEINBHONH PaboThl CTYAEHTOB 110

T CIIHIIIHHE " JJOKYMEHTOBEAEHHE" .

Ilepedens pecypcoB HHPOPMAIHOHHO-TE/IEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEepHETY,
He0O0X0NMbIX /I OCBO€HHSA JHCITHILTHHbI (MOIY.JIf)

1. http://el ncfu.rw/ — cucrema yrpapnenns ooydeHnem OI'AOY BO CKOVY. JlucTaHIIHOHHAS
TTOJIEPKKaA JTHCIIHIUIHHBI « J]OKYMEHTOBEIEHIE

2. http://www.un.org - Caiir OOH MH(opMaIHOHHO0-KOMMYHHKAIIHOHHBIE TeXHOJIOTHH

3. http://www .intwt.ru — UHTe pHeT- YHHBepcHTET KOMITLIOTEPHBIX TEXHOIOTHH.

IIpakTH4yeckoe 3anaTHe 16. OpraHnszanua NOMCKOBO-HHPOPMAIIHOHHBIX
CHCTEM H KOHT P0JIsl HCIIOJTHEHHSA JOKYMEHTOB.

Ilesb padoThl: 03HAKOMHTHCS C TTOHCKOBO-HH(pOpMaIlHOHHEIMH cHcTeMaMH (HIIC)

KOHTPOJIEM HCIIOJIIHEHIA JOKYMCHTOB.

PaccmaTpuBaemMblie BOIIPOCHI:
. IloHCcK JOKYMEHTOB
. HermocpeicTBeHHBIH ITOHCK JOKYMEHTOB.
. IIpusHaKH, IO KOTOPBEIM OCYIIECTBIISETCS IMOHCK JOKYMEHTOB B pyuHBIX HUIIC.
. BapnaHTsI mmoHcKa JOKYMEHTOB B aBTOMATH3HPOBAHHBIX KOMITbIOTEpHBIX UIIC.
. OTarsl IMOHCKa JOKYMeHTHPOBAHHOH HH(OpPMAaIHH
. KimaccuduxaTopsl, IoyynBIIHe HanOoNbIIee paciipocTpanenne B UIIC

Sy bh s ) o

T exHosrorusa padcoTnbl
1. PaccMoTpeTs anropuT™ IoHcKa HeO0OXOMHMOMH JOKYMEHTHPOBAHHOH HH()OPMAIHH.
2. TlocnemoBaTempHOe oOpalleHHe K HCTOYHHKAM.
3. TloHcK JOKYMEHTHPOBAHHOI HH(OPMAIHH, paccesIHHOH BO BpeMeHH.
4. UTIC  (mHpOopMaIIHOHHO-TIOHCKOBBIE CHCTEMBI): pydHele  (KapTOYHEIE) H

ﬂﬁ%ﬁ%ﬁﬁ‘éﬁm e (3IIeKTPOHHEBIE).

Ceprucukar:  BpodoXBIBIMIEEs ospy B X00okddddosac0T  aBTOMAaTH3HpOBAaHHEIX MIIC: 10 aBTOpYy, aapecary,
Brapeneu:  WeSyEReRAAITOCTTIOTIO ICKOBOMY 00pasy JOKyMeHTa, II0 IIOJITHOMY TeKCTY JOKYMeHTa,

II0 THIIEPTEKCTOBEBEIM CCBLJIKAM.
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6. DraIlbl IToNcKa JOKYMEHTHPOBAHHOI MH(POPMAL[HH:
- cocTapJIeHHe ITOMCKOBOTO 3aIIpoca;
- aHAJIU3 U IIePeBO/] ero C eCTeCTBEHHOI'O A3BIKA Ha SA3BIK (OPMAaJIbHBIX IIPU3HAKOB
nokyMeHTa (Obmbamorpadmuueckoro oItMcaHMs, KIacCH@UKAITMOHHOTO WHEKcA,
IIepeuHs JeCKPUIITOPOB U T.JI.), T.e. BEIpayKeHNe Ha SI3BIKe 3aIlp0COB MCII0JIb3YeMOM
MHQOPMAITMOHHO-II0 MICKOBOH CUCTEMBL,
- BBLIOOPKA B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTHOM MAacCHBe BceX JIOKYMEHTOB,
OTBEeUaroIuxX JaHHBIM (OopMaIbHBIM IIpHU3HaAKaM (Tak Has3bIBAeMBIX peJIeBAHTHBIX
TTOKYMEHTOB),
- BBIOOP M3 UHCJIA HaHJeHHBIX TeX [JOKYMEHTOB, KOTOPHLIE COOTBETCTBYIOT
MHQOPMAITMOHHBIM IIOTPeOHOCTAM perfuirieHTa (Tak Ha3bBaeMbIX ITeP THHEeHTHBIX
JTOKYMEHTOB).

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPLIL:

1. Poroxux M.IO. Jlemornpon3BoACTBO | KypcC JIeKIH: yueOHoe rmocodue. — M.: [Jupekr-
Memua, 2017. — 229 c.

2. Comnory0 O.11. Jlenomnmpon3BOACTBO: COCTABJIEHHE, PEJAKTHPOBAaHHE H 00padoTKa JI0-
KyMeHTOB: yueOGHoe mocobue/ O.I1. Comory6. 7-e m3na., ctep. — M.: U3garensctBo « OMera-JI»,
2017.-207 c.

IlepedyeHb A0NMOJTHHTEIBHOM JIHTEPATYPLI:

1. bopmaeB 5.A. JlIoKyMeHTOBelleHHe: YUeOHHK UIS CTYA. YUpeKIeHHH BbIcHI. ITpod. OOpa-
soBaHHsg/ .A. bapmae, B.b. KpaBueHko. — 2-e¢ m3a..crep. — M.. HM3marenbCkiii I[EHTP
«Axamenrrst», 2016. — 304 c.

2. Pasgopoxubmi A.A. JJOKYMeHTHPOBAHHE VIIPABIEHYECKOH AedarenbHocTH: Y4. IToc. — M:
MH®DPA-M, 2008 — 304 c.

3. PoroxunH M.IO. JloKyMeHTaIlHOHHOE 00EeCIIeUEHHE VIIPABIEHHS. YUeOH.-IpakTH4. 1lo-cobHe.
—M.: TK Benbu, HM3x-go IIpocrekr, 2016 — 384 c.

IlepedeHb YueOHO-MeTOAHIECKOT0 0DecTieYeHHSI CAMOCT 0ATeIbHOH PadoThl 00y Ial0MIHXCH
0 JHCIHHILTHHE (MOXYJII0)

1. MeTommyeckie peKOMEHAAIINH 10 BBIIOTHEHHIO ITPaKTHYECKHX padoT IO JHCIHIIIHHE

" JJOKYMEHTOBEEHHE" .

2. Metommyeckie peKOMEHIAIINH 110 OpraHH3alllHi CaMOCTOSTEINBHON PaboThl CTYAEHTOR 110
JCIPOUIMHE " J]JOKYMEHTOBEIEHHE" .

IlepedeHn pecypcoB HHPOPMAINHOHHO-TEJIEKOMMYHHKAIIHOHHOM ceTH «IHTEepHETY,
He00X0AMMbIX VI 0CBO€HHA JHCITHILIHHbI (MOXYJIf)

1. http://el nctu.n/ — cuctema yrparnenns ooydeHnem OI'AOY BO CKOVY. JlucTaHIIMOHHAS
TIOJIEP/KKaA THUCIIHIUIHHBI « [ OKYMEHTOBEIEHIIEY

2. http://www.un.org - Caiittr OOH MH(popMaIHOHHO0-KOMMYHHKAIIHOHHBIE TeXHOJIOTHH

3. http://www intwt.ru — MHTe pHeT- YHHBepcHTET KOMITbIOTEPHBIX TeXHOIOTHI.

IIpakTH4yeckoe 3ansaTHe 17. ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB H JIeJL
O ¢opmitenne aes1 JIMTEIbLHOI0 CPOKA XPaHEHH 5.

HEJ[I: pﬂﬁﬂ'l'hl: PAaCCMOTPETE IIPABHIIA OPr'aHH3aIllITH XPpaHCHIA, KOMIIIICKTOBAHIMA, YUCTA I

HCITOJIIB30BaHITA JOKYMCEHTOB.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprudurar:  2C0000043E9ABBBI52205E7BA5000600000438 ACCMAT PHBAaeMble BOIPOCHL:
Brapenew: (e PXIBHBIE ATOKYNMEHT bl

2. ApXHBHBIIT (POHJ
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37



3. ApxmBHOEe XpaHEHHE JJOKYMEHTOB H JIETl.
4. OcdopmieHne el JIIHTEIbHOI O CPOKa XPaHEeHHS.

Texnosorns padornbl

1.Opranmzanig XpaHeHHI JOKYMEHTOB B apXHBe. APXHBHBIE (POHIBI, apXHBHAS KOIJICKI[HS.

2. TpebopaHns K 3HaHHIO M TIIOMENEHHSIM apXuBa. (OCHOBHBIE IIOMEIIEHHS,
IpeJHasHAUYEHHBIE I XPaHEHHS, VYeTa, KOMIUIEKTOBAHMS H HCIIOIb30BAHHS aAPXHBHBIX
IIOKYMEHTOB:

* APXHBOXPAHIIMIIA,

* pabouHe IMOMEINeHHI paOOTHHKOB apXHBa,

* TIIOMEINEHHS IS IIPHEMA H BPEMEHHOIO XpaHEeHHS, JUIS afallTallid apXHBHBIX
JTOKYMEHTOB K HOBBIM YCIIOBHAM XpaHEeHHS ITOCIIe HX IepeMelleHH S (aKKITHMaTH3aI[HH);

 TIOMEHMIEHHT I H3OIAIHH, JIe3HH(PEeKIHMH H Je3HHCEKIHH ITOpakKeHHBIX apXHBHBIX
JTIOKYMEHTORB,

* TIOMEINEHHS IS 00€ CIBIIIHBaHHS, TIEPEIUIETA H PeCTaBPalHH apXHBHBIX JOKYMEHTOR,

e TIOMelIeHHS JIUISI KOIMHPOBAHHS H (POTOpPecTaBpallHH apXHBHBIX JOKYMEHTOB, 00paOOTKH
IVIEHKH H IIPOBEAEHHS TEXHHYECKOI'O0 KOHTPOJIS ayJHOBH3YalIbHBIX JOKYMEHTORB,

* TIOMEINEHHS JJIS XpaHEHH YVUETHBIX JOKYMEHTORB,

*  YNTAJIBHEIH 3aJ1 ¢ YUYaCTKaMH BBIIAYH JIEII H CIIPAaBOYHO-IIOHCKOBBIX CPEICTB, BPEMEHHBIM
XpaHWIHIIEM (TIPOCMOTPOBEIM 3al, KOMHATBHI ITPOCIVIIHBAaHHA (POHOZOKYMEHTOB) (Harmee —
YHUTaIbHBIH 3a1I);

* TIOMEINEHHS KaTaJIOrOB HIIHM IIPH OTCYTCTBHH CIIEIHAIILHO BBIJAEIIEHHOI'O ITOMEIIEHHS —
paboyasi KOMHATa apXHBa,

* Hay4HO-CIIpaBOYHas OMOIHOTEKA,

* METOIMYECKHI KaOHHET,

* TIOMeHIEHHS JJIS SKCIIOHHPOBAHHS aPXHBHBIX JOKYMEHTOB (BEICTABOYHEIH 3al).

3.000pyaoBaHHE AJIS1 XPAHEHHS APXHBHBIX JOKYMEHTOB.

4. HopMaTHBHBIE PeKHMBI XPaHEHHS apXHBHBIX JJOKYMEHTOB

IlepeyeHb OCHOBHOHN JIMTEPATYPLL:

1. Poroxmx M.IO. JIemormpon3BoACTBO | KYPC NeKIH: yueOHoe rtocodue. — M.: JIlupekr-
Memna, 2017. — 229 c.

2. Comnory0 O.11. Jlenompons3BOACTBO: COCTABJIEHHE, PEJAKTHPOBAaHIE H 00padoTKa JI0-
KyMeHTOB: yueOHoe nmocobne/ O.I1. Comory0. 7-e u3n., ctep. — M.: U3garensctBo « OMera-JIy,
2017.-207 c.

IlepedyeHb A0MOJTHHTEIBHOM JTHTEPATYPBLI:

1. bopmaep D.A. JlIoKkyMeHTOBeJleHHe: YUeOHHK JUIS CTYA. YUpeKIeHHH BbIcHI. ITpod. OOpa-
soBaHusY 0DO.A. bapmaeB, B.b. KpaBuenko. — 2-e m3pa..crep. — M.. HM3garenbCckiii IIEHTP
«Axamemrisay, 2016. — 304 c.

2. PazmopoxHbm A.A. JIOKYMEHTHPOBAHIE VIIPABIIEHYECKON HesaTellIbHOCTH. Y4. Iloc. — M:
MH®DPA-M, 2008 — 304 c.

3. PoroxunH M.IO. JlokyMeHTaIlHOHHOE O0eCIIeUeHHE VIIPABIeHHS yueOH.-IpakTH4. I1o-cobHe.
— M.: TK Ben6u, M3xa-so IIpocnekr, 2016 — 384 c.

IlepedeHb yueOHO-MeTOAHIECKOT0 0DecTieYeHHSI CAMOCT OATEIbHOH PadoThl 00yYal0IMIHXCH
Mo JUCHHILINHE (MOXYJII0)

1. MeTomiyeckie peKOMEH AN 10 BBIIOITHEHHIO ITPaKTHYECKHX padoT MO JHCIHITIHHE

" JIOKYMEHTORRACH R icAr

2. MeT@onaaeerr DeRGMER AL 110 OPTraHH3aIHH CAMOCTOSTEIILHOH PaboThl CTYAEHTOB 10

o It ORI MEHT OBEREHTTE".

BJ'IE,EI,E.‘J'IE.‘ . YX0Bd 1dTb KCaHOPpOBHA
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He00X0INMBIX 11l 0CBOEeHNA JUCHHILTHHbI (MO/TY.151)

NelRcTRUTENEH: C

38



1. http://el. ncfu.n/ — cucrema yrpasnermsa ooyyeHreM OI'TAOY BO CKODYVY. JlucTaHIOHHAL
TTOJIeP KKa JUCIIMITIHHEI « J] OKyMeHTOBEIEHHE

2. http://www.un.org - Caiittr OOH HMH(opMaIHOHHO0-KOMMYHHKAIIHOHHBIE TeXHOJIOTHH

3. http://www intwut.ru — MHTEe pHET- YHHBepCcHTET KOMITbIOTEPHBIX TeXHOIOTHH.

IIpakTHyeckoe 3ansaTue 18. Tunmosiorna KoH@HAeHIIHAILHOMI
nHpopmanun. KongpuaeHnnaabHble JOKYMEHTHL

Ileab padoTbI: PacCMOTPETH BOIPOCHI THITOJIOTHH KOH()HIEHIHAIIbHOH HH()OpMAIIH,
0CO0EHHOCTH KOH(HIEHIIHATIBHOIO JeIOIIPOH3BOCTRA

PaccmaTrpHBaemMble BOIIPOCHI:

1. IloHATHE «KOH(pHAEHIIHAIILHBIH JOKYMEHT).

2. KTo ocymecTBiIgeT pa3paboTKy NepeyHsa KOH(QHAeHIHAIbHOH HH(} OpMaIHH KOMIIAHHH?

2. Yto Takoe rpud KOHPHIACHIHAILHOCTH?

3. KTo aBnsgercs obnagaTeaeM HH) OpMaIHH?

4. Kem  omnpemensrorcs — OpraHH3alMs H  TEeXHOJIOTHS  KOH(HJIEHIITHAJIBHOTO
JETIOIIPOH3BOICTBA?

5. KakoBbI 0COOEHHOCTH KOH(PHAEHIHAIBHOIO JEI0IIPOH3BOICTRA?

Texnosorusa padornl

1. CynHocTh KOH(QHIAEHIHAIBHOTO JIETIOIPOH3BOJICTBA.

2. TIoHATHA «JTOCTYIIOM K HH(POPMAILTHI , « KOH(HJIEHITHAIbHOCTE HH(POPMAIIHI»

3. OcoOeHHOCThIO KOH(PHASHIHAIEHEIX JOKYMEHTOB:

1) MaccOBBIIT HOCHTENH IIeHHOH, 3aliIaeMOil HH(pOpPMAaIHH;

2) OCHOBHOH HCTOYHHK HAKOIUIEHHS H paclpoCTpaHeHHS 3TOH HH(pOpPMAIMH, a TaKkKe ee
HEIPABOMEPHOI'O PasIIallleHHS HIIH YTEUKH,

3) o0s3aTeNbHBIH OOBEKT 3aIIHTHI.

4. KpurepHu JTOKYMEHTHPOBAHH HH() OpMALHH

* HeoOXOIHMOCTH JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(pOPMAIIHH IS IIPAaBOBOro 00ecIieYeHH S
NESTEIIBHOCTH OPraHH3aI[HH, PErTIAMEHTHPYIOIIEH CTaTyC OpraHM3allHH, IIpaBa, 00sS3aHHOCTH 1
OTBETCTBEHHOCTH €€ paOOTHHKOB,

* HeoOXOIHMOCTH JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(MOPMAIIHH IS IIPOH3BOACTBEHHOH
IEATEIIFHOCTH. HaYUYHO-HCCIIENOBATEILCKOH, KOHCTPYKTOPCKOMH, IPOEKTHOH, TEXHOIOIHYECKOH H
AP.;

* HeoOXOIHMOCTH JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(pOPMAIIHH I YIIpaBIeHUYeCKOH JIeSTelbHOCTH,

* HeoOXOIHMOCTH JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(pOPMAaIIHH KaK JOKa3aTelIbHOIO HCTOYHHKA Ha
CITy4aH BO3HHKHOBEHHS KOH(DIIMKTHBIX CHTYaIIHi,

* HeoOXOIHMOCTE ITepeadyl HHpOpMaIlHH B O(pHIHAIEHOM BHJE,

e BaXHOCTHh HH(pOPMAI[HH KaK HCTOPHYECKOIO HCTOYHHKA, PACKPHIBAIOIIET0 HAITPaBIIEHH S H
OCOOEHHOCTH JEATEIBHOCTH OPraHH3al[HH.

5. Uto coboM ITpeACTaBIISIOT TIEPCOHAIBHBIE JaHHBIE?

6. Kaxie cBeleHHI OTHOCATCS K HH(OPMAIHH, COCTABILIFOINEH KOMMEPUYECKYIO TalHY ?

7. IIlpaBOBBIE MEPHI 3aIHTHI HH(OPMAIHH

8. OraHu3alH OHHbIE MEPHI 3aII[HTHl HH(OPMAIHH

IlepedeHb 0CHOBHOH JINTEPATYPBL:

l. PGFQ%%%WGHBEGHCTEG . KYpC JIEKIH . yueOHOoe 1mocodHne. — M. JIHpeKT-
c:-:pmq}mMeﬂﬁﬂ;ﬁc@&k%%ﬂ%%EiE.TBAE,DDDEDDDDDME
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