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1. O0mme moJ1oKeHN A

CaMocrosTenbHasd paboTa — IUmaHHpyeMass vuebOHas, VyueOHO-HCCIIEIOBATEIbCKasl,
Hay4YHO-HCCJIeJOBATENbCcKasd padoTa CTYIEHTOB, BBIIIOIHSIEMAas BO BHEAYAHTOPHOE (ayIHTOPHOE)
BpeMs II0 3aJaHHIO M IIPH METOJHMYECKOM PYKOBOJCTBE IIperofaBarens, HO 0e3 ero
HEITIOCPEACTBEHHOIO y4YacTHS (IIPH YaCTHYHOM HEIIOCPEICTBEHHOM YYAaCTHH IIPEIIOaBaTells,
OCTABJLIIOMIEM BEAYIIYIO POJIb 32 PaOOTOH CTYAEHTOB).

CamocTtogrenbHag padora cTyfaeHToB (CPC) B BY 3e gBngeTcs BaXHBIM BHAOM YUeOHOI
H HAYYHOH JESTeJIPHOCTH cTyiaecHTa. (CamocrosdrelbHass padoTra CTYIEHTOB HIPAET
SHAYHTEIBHYIO POJIb B PEHTHHI OBOH TEXHOJIOTHH O0YUYEHHA.

K OCHOBHBEIM BHJIaM CaMOCTOSTEIBLHON PadOThI CTYJIEHTOB OTHOCSTCS

- ()OpMHpPOBaHHE H YCBOEHHE COJEeP KaHMSI KOHCIIEKTa JIeKIil Ha 0a3e peKOMeHAOBaHHOH
IEKTOPOM y4eOHOH IHTepaTyphl, BKIIOYas HH(OPMAI[HOHHBEIE OOpa3zOBaTelIbHbIE PECYPCHI
(311eKTpOHHBIE YUeOHHKH, 3JIeKTPOHHBIE OHOIMHOTEKH H Ip. ),

- HaITHCaHHE JOKIa0B,

- IIOAT OTOBKA K CeMHHapaM, IIpaKTHYECKHM H JTa00paTOPHBIM padoTaM, HX O OpMIEHHE,

- COCTABJIEHHE AHHOTHPOBAHHOI'O CIMMCKA CTAaTEH M3 COOTBETCTBVIOINHX JKYPHAJIOB IIO
OTpaciIsM 3HAHHH (I1eJarornyecKix, IMCHXOIOTHYECKHX, METOJHIECKHX H AP.);

- BBITIOJTHEHHE YUeOHO-HCCIIEAOBATENECKUX paboT, ITPOEKTHAS JAEATEILHOCTE,

- TIOATOTOBKA IMPaKTHYECKHX Pa3palboTOK M PEKOMEHJAIIMI II0 PEINeHHIO ITPOOIeMHON
CUTYyaI[HH,

- BBITIOJIHEHHE JOMAIIHNX 3aJaHII B BHAE PelleHUS OTHAEIbHBIX 3ajay, ITPOBEIICHISI
THUIIOBBIX PACYETOB, PACUETHO-KOMIIBIOTEPHBIX H HHIHBHIVAIBHBIX PaldOT I10 OTAEIIBHBEIM
pasjiernaM CoJepKaHIs TUCIIUIUINH U T 1.,

- KOMIIBIOTEPHEIH TeKVIIHH CAaMOKOHTPOJIbP M KOHTPOJIF VYCIIEBAEMOCTH Ha 0ase
BIIEKTPOHHEIX O0YYAFOIMIX H aTTECTYIOINIX TECTOB,

- BRITIOJTHEHHE KYPCOBBIX paboT (IPOEKTOB) B paMKaX JHCITHIUIHH,

- BEITIOJTHEHHE BBIITYCKHOH KBaJIH()HKAIHOHHOH pabOThI H JIp.

Meroanka opraHH3aI[HH CaAMOCTOSATEIILHONH PadoThl CTYAEHTOB 3aBHCHT OT CTPYKTYPEIL,
Xapakrepa M OCOOEHHOCTEH H3YYaeMOH JIHCIHIUIMHBI, 0ObeMa 4YaCcOB Ha €€ H3YYEHHE, BHA
3aaHHH UISI CaMOCTOSITEIIPHOH PabOTHl CTYAEHTOB, HHIHUBHAVAIBHBIX KAayeCTB CTYIAEHTOB H
YCIIOBHI YUEOHOH JIeATEIBHOCTH.

[Iporiecc opraHmsalf CcaMOCTOATEIIPHOH paldoThl CTYJIEHTOB BKIIOYAeT B ced4
CIIEJIVIOIIHE BTAaIlbI:

- IIOJATOTOBHTEIBLHEIN (OIpejeNeHHe IieJlel, COCTaBIIEHHE IIPOrpaMMEI, ITOJI OTOBKA
MeTOIHYECKOI0 00eCIIeYeHIS, ITIOAT0TORBKAa 000PYIOBAaHHS);,

- OCHOBHOI (pealTH3allfsl MporpaMMbl, HCITOIb30BAHHE ITPHEMOB ITOHCKa HH(OpMAI[HH,
YCBOEHHS, IIepepa0OTKH, IIPHMeHEeHHS, IlepeJayH 3HAaHHIH, (PHKCHPOBAaHHE pPe3YyIbTaToB,
caMOOpraHH3aIH IIpolecca padOTHI);,

- B3aKIIFOYHTENIBHBIN (OI[eHKAa 3HAYHMOCTH H aHaJIH3 Pe3ylbTaTOB, HX CHCTEMAaTH3aI[H,

OlleHKa 5S(QEeKTHBHOCTH IIpOorpaMMBI H IIpHEMOB palOOTBI, BBIBOJBI O HaIlPaBJIECHILIX
OITHMH3AIHH TPYa).
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2.11esb 1 323294 CAMOCTOATEIbLHOH PA0dOThI

Beavirmasa 1ens opraHmsaiiid H ocyinecTBiIeHHsI CPC coBmagaeT ¢ IEIBIO OOVUEHHS
CTyJeHTa — (pOpMHpOBaHHE YHHBEPCAIbHBIX KOMITETeHIHI.

[Tpu opranm3aipm CPC BaKHBIM H HEOOXOIHMBIM YCIIOBHEM CTaHOBSTCS (POPMHPOBaHHE
YMEHHSI CaMOCTOSTEIIBHON paloThl IS IPHOOPETEHHMS 3HAHHI, HABBIKOB H BO3MOKHOCTH
OpraHM3aMH YYeOHOH M HAaYYHOH IeATEIIbHOCTH. Llelbio caMOCTOSTENIBFHON PadoThl CTYIECHTOB
SBIAEeTCS OBJIaJleHHe (PyHJaMeHTaIbHBIMH 3HAHHAMH, HpOo(eCCHOHAIBHBIMH VMEeHHSIMH H
HAaBBIKAMH  JESITEIbHOCTH II0 IIPO(QHIIO, ONBITOM TBOPYECKOH, HCCIIEJLOBATEIbCKOH
HEeATEIIbHOCTH. CaMocTosarelbHasgs  pabora CTYJIEHTOB CITOCOOCTBYET Pa3BHTHIO
CAMOCTOSITEIIBHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH H OPraHH30BAHHOCTH, TBOPUYECKOIO ITOAX0/Ia K PEIEHHIO
mpo0sIeM yueOHOI0 H IPo(eCcCHOHAIBHOIO YPOBHSL

Sagaduamu CPC gpisroTcs:

- CHCTEMaTH3al[Hs M  3aKpeIUIeHHEe IIOIYYEHHBIX TEOPETHYECKHX 3HAaHHH |
IIPAaKTHYECKHX YMEHHH CTYIAEHTORB,

- yroyOlIeHHe H PacIIHpPeHHE TEOPETHYECKHX 3HAHHI,

- (opMHpOBaHHE YMEHHH HCIIOJIb30BaTh HOPMAaTHBHYIO, IIPaBOBYIO, CIIPaBOYHYIO
TOKYMEHTAI[HIO M CIIEIIHAIIBHYIO JIMTEPATYPY,

- Ppa3sBHTHE II03HABATEJIPHBIX CIIOCOOHOCTEH H AKTHBHOCTH CTYIAEHTOB. TBOPYECKOH
HHHUITHATHBEI, CAMOCTOSATEIIFPHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH H OPraHH30BaHHOCTH,

- (pOPMHPOBAHHE CAMOCTOSTENPHOCTH MBIIIUIEHHS, CITOCOOHOCTEH K CaMOpPa3BHTHIO,
CAMOCOBEPINEHCTBOBAHHIO H CaMOpEaTH3allHH,

- Ppa3’BHTHE HCCIIEAOBATENBCKHX YMEHHI,

- HCIIOJIb30BaHHE MaTepHaja, COOPAaHHOI'0 H IIOJIYYEHHOI'O B XOJe CAMOCTOSTEILHOH
paboTHl H 1abopaTOPHBIX 3aHSTHIL.

3. TexHo10orHUecKas KapTa CaMOCTOATEJIbHOH pﬂﬁﬂThl CTYACHTA

BHI IeSTebHOCTH OO0BeM 4acoB, B TOM YHCIIE
Roxer CTYACHTOB CpelcTBa H (acTp.)
peami3yeMBIX KoHTaKTHas
KOMIIET eHIHH TCXHOITOLIH pabora ¢
OLIEHKH CPC Bcero
ITperoaBar
ereM
6cemectp
ITK-4(U]1- CaMOCTOSTEIIBHOE CobecemoraH
1U-2U]1-3) H3YUYEHHE JINTEPATYPBI He 18 2 20
H HCTOUYHHKOB
ITK-4(MU]I- Iloaroroska K Ompoc
1AJ1-21]]-3) ITPAKTHYe CKIM 16.2 1.8 18
3AHSTHSIM
[TK-4(H]]- HarmicaHme Jlokmnan 0 | 10
1]I-21]1-3) | pedpepara/mokaana
HT1oro 3a 6 cemecrp 43.2 4,8 48

AOKYMEHT MNOgNMCAH -
HHEHTFC‘U‘HWMHWGBIHMHEHHH CAMOCTOHATCEJIBHON pﬂﬁﬂ'l' bl CTYIACHT OM
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IIpn padore ¢ KHHIOM HEOOXOJHMO ITOA0OpaTh JIMTEepaTypy, HAYUHTHCS IIPABIIILHO €€
YHTATh, BECTH 3aITHCH. /19 nmoj0opa THTepaTyphl B OHOIMHOTEKe HCIIONB3YIOTCS al(paBHTHBIH H
CHCTeMaTHYe CKIHIL KaTallOrH.

BaXHO ITOMHHTE, YTO PalHOHAIIbHBIE HABBIKH PaldOThI ¢ KHHTOH - 3TO Bcerga OOIbIas
SKOHOMH I BpeMEHH H CHIL.

IIpaBIIBHEIN II0A00pP VYEeOHHKOB PEKOMEHAYVETCS IIperojaBaTelleM, YHTAFOII[HM
TIEKITHOHHBLIN Kypc. HeoOxomumas mHTepaTypa MOXKeT OBIThH TaKKe YKa3aHa B MeTOJHYECKHX
pa3paboTKax 1Mo JaHHOMY KYPCY.

M3yyass MaTepuan mo yuyeOHHKY, ClleAyeT IePeXOJHUTh K CIEAVIOIIEMY BOIIPOCY TOIBKO
II0CIIE IIPABWILHOI'O VSICHEHHS IIPEABIAVIIETO, OIMCBEIBasI Ha Oymare BCe BBIKIAIKH H
BEIUHCIEHHS (B TOM YHCIe Te, KOTOphle B y4eOHHKE ONVINEHLI HIH Ha JIEKIHH JaHbI IS
CaMOCTOSTEIHLHOI'O BEIBOJIA).

[Ipn m3yueHnH mo00H JUCITHIUIHHEL OOJBIIYIO H BaKHYIO POIb HIPAeT CaMOCTOSTEIIbHAS
HHANBHAYaJIbHas padoTa.

Ocoboe BHHMMaHHE cleAyeT OOpaTHTh Ha OIpPelellIcHHE OCHOBHBIX ITOHSTHII Kypca.
CTIyAeHT DOJKeH ITOAPOOHO pa3dHpaTh ITPHMEPHI, KOTOPBIE IMOSCHSIOT TaKHE OIIpelelICHHS, H
YMETh CTPOHTH AaHAIIOTHYHBIE IIPHMEPBI CcaMOCTOSTEenbHO. HyKHO goOuBaThCSd TOYHOIO
IPeACTABIIEHHS O TOM, YTO H3y4aellb. [IojIe3HO COCTaBISATH OIIOPHBIE KOHCIIEKTHI. IIpH
H3YUEHHH MaTepHalla 10 Y4eOHHKY IIOJIE3HO B TeTpaJH (Ha CIIeIHalbHO OTBEJEHHBIX ITOJIIX)
IOIIOIMHATh KOHCIIEKT JIeKI[HH. TaMm ke clegyeT OTMeYaTh BOIIPOCHI, BEIJAEIIEHHEBIE CTYAESHTOM
IUISI KOHCYJIbTAIMH C IIPeItofaBaTelIeM.

BBIBOJIBL, TIOIYUYEHHEIE B Pe3yJIbTaTe H3YUEHHS, PEKOMEHIYETCS B KOHCIIEKTE BBIAEIISTh,
yTOOBI OHH ITPH IIEPEYHTHIBAHHH 3aITHCEH JIYUIlle 3aIIOMHHAIIHCE.

OIBIT IOKa3bIBAET, YTO MHOIHM CTYAEHTAM IIOMOTAaeT COCTABIIEHHE IIHCTa OIIOPHBIX
CHTHAJIOB, COJIePKaIllero BaKHEHIIIHE H HaHOOJIee YacTO YIOTpeOiIsgeMble (POPMYIIBI H ITOHSTHSL
TakoH JTHCT ITOMOTaeT 3allOMHHTh (DOPMYIIBI, OCHOBHEIE ITOIOKEHHS JEeKI[HH, a TaKkKe MOXKeT
CITYKHTh ITOCTOSHHBIM CITPaBOYHHKOM IS CTYIEHTA.

YTeHNe HaAYyYHOIO TeKCTa SBISIETCS YacThIO ITO3HABATEIILHOH AeSATeJIbHOCTH. Ee 1iemp —
H3BI€YeHHE M3 TeKcTa HeoOXOAHMOH HH(popMaIHi. OT TOro Ha CKOJIBKO OCO3HAHHA YHTAFOIIHM
cOOCTBeHHas. BHYTPEHHSIS YCTaHOBKa ITPH OOpaIl[eHHH K IeYaTHOMY CIIOBY (HaHTH HYy KHBIE
CBeJIEHHS, YCBOHTH HH(OPMAIIHIO ITOTHOCTBIO HJIH YacTHYHO, KPHTHUYECKH ITpOaHaIH3HPOBATh
MaTepHall H T.I1.) BO MHOTOM 3aBHCHT 3((peKTHBHOCTh OCYIIECTBIIEMOTrO JeHCTBH.

BRIZIETISIIOT wembipe 0CHO6HbIE YCIMAHO6KU 6 YWMEHUU HAYUHO20 meKcmd.

HH(pOPMAaIF OHHO-TIOHCKOBBI (3aJ]aya — HAHTH, BBIJIEITHTh HCKOMYIO HH(pOpPMAI[HIO)

ycBamBaromas (YCHIHMS 4YHTaTelIsI HalpaBIeHBI Ha TO, 4YTOORI KaK MOJKHO ITOJTHEE
OCO3HATh M 3allOMHHTh KaK CaMH CBEJSHHS H3JIaracMble aBTOPOM, TaK H BCHO JIOTHKY ErO0
paccyKIeHHI )

aHAJIMTHKO-KpPHTHYecKass (YHTATellhb CTPEMHICS KPHTHYECKH OCMBICIHTE MaTepHall,
ITPOaHAIIH3HPOBAB €I0, OIIPEIEIIHB CBOE OTHOIIEHHE K HEMY)

TBOpYecKkad (co3maeT y YHTaTeIsd TOTOBHOCTH B TOM WJIHM HHOM BHJIE — KaK OTIIPaBHOIT
ITYHKT 715 CBOMX PAcCCyKIEHHH, KaKk oOpa3 I AeHCTBHS I10 aHAJIOTHH M T.II. — HCIIOIb30BaTh
CYXKIEHHS aBTOpa, XOH €ro MbICIEH, pe3yinbTaT HaOMroAeHHs, pa3paloTaHHYIO METOMHKY,
TOTIOJIHUTE HX, IIOJABEPIHYTH HOBOH IIPOBEPKE).

OcHoeHble 6UO0bL CLUCTEeMAMU3UPOGAHH OLL 3aANUCU NPOYUIMAHH 02O0:

AHHGTHPGE&HIIE — IIPEACIIBHO KpPAaTKOC CBA3HOC OITHCAaHHC ]'[pOCMGTpEHHGﬁ ITH
]'[pDIHITElHHGﬁ KHHIT'H (GTE],TBH):, cc COACPKaHHA, HCTOUHHKOB, XdPdKTCPa H HA3HAYCHH A,
HHEII—]IIPIDEEIHHE — KpaTKad JIOTHHUECKAAd  OPIdHI3AIlHA TCKCT4d, PdCKPbLIBAIOIIIAA

colepKaHHe H CTPYKTYPY M3y4aeMOI'0o MaTepHala,
TeRthoRABHA oM/ HAKOHITMHOE BOCIIPOH3BEAeHHE OCHOBHEIX YIBEPAJICHIGI aBTOpa Oe3

Cepvd TIPH BT EHIEIAD AT IYECROD O MaTePHAaIIa;,
Pranened e PO BARITE 2 f5¢oBHOe BEITHCHIBAHIE H3 TeKcTa BhIAEPIKEK, H3BIECUSHHIT, HAHOOee

CYHICCTBEHHO OTPAXAIOIIIX TY HIH HHYIO MBICJIb dBTOP4,
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KOHCIIEKTHPOBAaHHE — KpPaTKOE M IIOCIEAOBATEIIBHOE HM3JIOKEHHE COHEpKaHH A
IIPOYHTAHHOTO.

KOHCITEKT — CITOKHBIH CITIOCO0 H3TOKEHHS COJIepKaHNI KHHIH HIIH CTaThH B JIOTHYECKOI
ITOCIIEOBATEIIbHOCTH. KOHCIIEKT aKKYMYIHMPYET B cele IMPeapIayIie BHIBI 3aICH, ITO3BOIISET
BCECTOPOHHE OXBATHUTH COJAEPKAHME KHHUTH, CTaThH. [I03TOMY YMEHHE COCTABIISATh IUIAH, TE3HCHI,
IeJaTh BRIIIMCKH H IPYTHE 3aIHCH OIPEAEIsIeT H TEXHOIOTHIO COCTABIEHH S KOHCIIEKTA.

Memoouueckue pexomernoatfuti N0 COCNAGIEHIIO KOHCHNEKNIA:

1. BHHUMATEIBHO IMPOYHTANTE TEKCT. YTOUHHTE B CIIPABOYHOH JIHTEPATYpPEe HEIIOHSATHEIE
croBa. [Ipu 3armicH He 3a0yabTe BEIHECTH CITPABOYHEIEC JAHHBIE Ha ITOJISI KOHCIIEKTA.

2. Belaenure rimaBHOE, COCTaBhTE IIIAH.

3. Kpatko cdopmymipyiiTe OCHOBHBIE TIOIOKEHHS TeKCTa, OTMEThTe apryMeHTaIlHIO
aBTOpA.

4. 3aKOHCIIEKTHPYHTE  MaTepHal, 4YeTKO  ClIeaysd  IIYHKTaM  IrraHa.  llpu
KOHCIIEKTHPOBAHHH CTapanTeCh BBIPA3UTh MBICIIF CBOMMH CIIOBAMH. 3aIlMCH CIIEAYET BECTH
YETKO, SICHO.

5. ' paMOTHO 3aImMCBIBANTE IIHTATHL. [[HTHPYS, VUHTHIBAHTE JTaKOHHYHOCTE, 3HAYHMOCTH
MBICIIH.

B TekcTe KOHCIIEKTA KellaTeIbHO IMPHBOAUTE HE TOINBKO TE3HCHEIE ITONMOKEHHS, HO H HX
IOKazaTelnbCcTBa. [Ipn odopmieHHH KOHCIIEKTa HeOOXOJHMO CTPEMHTBCSI K €MKOCTH KaKJIOro
IpeIoKEHUA. MBICIIH aBTOpa KHHIHM CIEAYET H3/Iararb Kparko, 3a00Tsch O CTWIE H
BEIPASHTEILHOCTH HAITMCAHHOTO. YHCIIO JOIMOMHNUTENBHEIX 3JIEMEHTOB KOHCIIEKTA JOIKHO OBITH
JIOrMYECKH  OOOCHOBAHHBIM,  3aliCH  JOMIKHBI  PACIHpPEelJelIThcd B OIPEIelIEeHHOH
IIOCIIEOBATEIIbHOCTH, OTBEYAKOMIEHN JIOTHYECKOH CTPYKTYPE IIPOMU3BEJIEHHUS. IS YTOUHEHHS H
IOTTOIHEHHS HEOOXOANMO OCTABIISATH TIOJIA.

OBIaJIcHHE HaBREIKAMH KOHCIIEKTHPOBAHNA TPeOYeT OT CTYAEHTA IIEINEYCTPEMIIEHHOCTH,
IIOBCEIHEBHON CaMOCTOSTEIIFHONH PadOTHI.

4.2. Memoouueckiie pexomeHoatfiiil 10 NOO20M0BKe K NPAKMIUYECKUM 3 AHAMUAM

Hnga Toro 4rtoOBl TIIPAKTHYECKHE 3aHSATHS IIPHHOCHIH MAaKCHMAJbHYIO IIONbB3Y,
HeOOXOAHMMO IIOMHHTB, YTO VIIPaKHEHHE H PEIIEHHE 3aJay ITPOBOASTCS IIO BEIYHTAHHOMY Ha
JIEKIUSIX MaTepHally M CBS3aHBI, KaK IIPAaBIIIO, C AETaIbHBIM Pa300pOM OTIEIBHBIX BOITPOCOB
JIEKIIMOHHOTO Kypca. CreayeT IOMUEPKHYTh, UYTO TOJBKO IIOCIE YCBOEHHS IEKI[HOHHOI'O
MaTepHalla C OIIpeJlelIeHHOH TOYKH 3peHHT (a HMeHHO C TOH, ¢ KOTOPOH OH H3JIaraeTcs Ha
TIEKITHSIX) OH OyAeT 3aKpelUIAaThcs Ha Ta00paTOPHEIX 3aHATHAX KaK B pesylbTaTre O0OCYKIeHHS H
aHaI3a JIEKIIHOHHOIO MaTepHalna, TaK M ¢ IIOMOIIBIO PeIlleHHI IIPOOIeMHBIX CHTYAL[HI, 3a]1ay.
[IpH 3THX YCIOBHSX CTYIAEHT HE TOIBKO XOPOIIO YCBOHT MaTepHall, HO M HAYUHTCS IIPHMEHSTH
ero Ha INpaKTHKe, a TaKKe TIONYYHT JOIOMHHTEIBHBINI CTHMYJI (M 5TO OYeHb Ba)KHO) IS
AKTHBHOH IIPOPAOOTKH JIEKI[IH.

[IpH caMOCTOSATEIIPHOM PEIIeHHH 3aJay HYKHO OOOCHOBBIBATh KaKIBIH ATAIl PEINEHHSL,
HCXOJIS U3 TEOPETHYECKHUX ITONOKEHHH Kypca. ECIH CTYIeHT BHAHT HECKOJIBKO ITYTEH PEIleHH
mpoOiieMBlI (3ajaur), TO HYKHO CPaBHHTh MX H BBIOpaTh caMBIH palfioHaIbHBIN. [lone3Ho 10
Hayajja BBEIYHCICHMII COCTaBHTh KpaTKMH IIIaH pellleHHI mpoOneMbl (3amgaur). PereHme
IIPOOJIEMHEBIX 3aJay I IIPHMEPOB CJIEAYET H3JIaraTh ITOAPOOHO, BEIYHCIIEHHS PacIlolararh B
CTPOrOM IIOPSAKE, OTIENSIS BCIIOMOTATelIbHBIE BBIYHCIEHHS OT OCHOBHBIX. PellleHHsS IIpH
HEOOXOAMMOCTH HYKHO COIIPOBOKIATh KOMMEHTAPHAMH, CXEMaMH, YePTeKaMH H PHCYHKAMH.

Cnenyer IIOMHHTBL, YTO PEINeHHEe KaXJIOH YYeOHOH 3aJauyl JOJLKHO IJOBOIHILCSI IO
OKOHYATEIBHOI'0 JIOTHYECKOIO OTBETa, KOTOPOro TpedyeT YCIOBHE, H IIO0 BO3MOKHOCTH C
BRIBOAOM. IIOIMyUYeHHEBIH OTBET CIEAYET IIPOBEPHTH CIIOCO0AMH, BBITEKAIOIIHMH H3 CYIIECTBA
ITaHHOH ﬂ%é%% Takke (ecId BO3MOXHO) pellaTh HEeCKOIBPKHMH CIIOCO0aMH H

Cepd opPABFITTH OOV AR EPEsVoiR PaTs. PeleHne 3amay JaHHOIO THIIA HYKHO IIPOXOIKATH IO

Bnapeneu; L%DEIJ xoea TatbAHa AnekcaHgpoBHa
IIPHO pgTEHH_H TBCPABIX HABBIKOE B HX PCIICHHH.
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4.3. Memoouueckiie pexomeHoaiiiil 10 camonpogepre 3HAHLII

[Tocme M3yyeHHS OIMpeeeHHOH TeMBI IO 3aIlicsAM B KOHCIIEKTe H YUeOHHKY, a TaKkKe
peIeHus JOCTaTOYHOrO KOIHYECTBAa COOTBETCTBYIOINHX 3aJlad Ha IPAKTHYECKHX 3aHATHSX H
CaMOCTOSITEIIEHO CTYJAEeHTY PeKOMEHIYETCS ITPOBECTH CaMOIIPOBEPKY YCBOEHHBIX 3HAHHI,
OTBETHB Ha KOHTPOIILHBIE BOIIPOCHI IT0 H3YYeHHOH TEME.

B cirydyae HEOOXOAMMOCTH HY2KHO €IIl€ pa3 BHHMAaTelIbHO pa300paThbCcs B MaTepHAIIE.

MHorga HegoCTaTOYHOCTh YCBOEHHS TOrO HIH HHOI'O BOITPOCA BBISICHSETCS TOIBKO ITPH
H3YUYEHHH JallbHeHIIIero MaTepHala. B 3ToM ciydae HaJo BepHYThCS Ha3aJl H IIOBTOPHTH IIJIOXO
YCBOESHHBIH MaTepHall. BaKHbIIl KpHTepHH YCBOEHHS TEOPEeTHYECKOIO MaTepHala — YMEHHE
OTBEYATh Ha BOITPOCHI IS cOOECeIOBAHH .

Bﬂﬂpﬂﬂhl JJIH EﬂﬁECEﬂﬂEﬂHHH

ba3oBbIl YPOBEHDb

1. ITloHSTHE «3aIHTa HH(QOPMAIHHY. PacKphITHE CYIITHOCTH 3aIl[HTHl HH( OpMAIlHH IIO

(PYHKITHOHAIILHOH H cojlepKaTeJIbHOH HallpaBIe HHOCTH.

e, 3a71a4H H OCHOBHBIE OOBEKTHI 3aIl[HThI HH(OPMALHH.

OCHOBHBIE HaIlpaBJIeHHS o0ecTieueHHI 0e30MaCHOCTH HH(POPMAIHOHHEBIX PECYPCOB.

CoBpeMeHHBIE YCIIOBHS, ONPeAelISIONHe 3HaYeHHEe 3aIlHTHI HH(POpMAaIIHH .

OCHOBHBIE TTOJIOKEHH S TEOPHH 3aIllHTHI HH(POPMAIHH, CBA3b C IIPoOIIeMaMH

HH(pOpMaTH3aI[HH 00IecTBa, OXPaHbl HH()OPMAaI[HOHHEIX PECYPCOB.

3anmiTa ImpaB coOOCTBEHHHKA Ha BIIaJIcHHE H PacopsKeHHEe CBOHMH HH()OPMAIHOHHBIMH

pecypcaMH.

7. lloHSTHE M Ha3HaYeHHE CHCTEMSBI 3aIlfHTHl HH(popMalHH. OCHOBHBIE XapaKTePHCTHKH
CHCTEMBI 3aIl[HTHl HH()OPMAIIHH.

8. DIEMEHTHI CHCTEMBI 3aIlMTHL. IIPAaBOBOH, OPraHH3aIHOHHBIH, HHKEHEPHO-TEXHHYECKHH,
ITpOrpaMMHO-aIMIapaTHBIH, KpHITTOrpadHye cKHil. B3aHMOCBA3b H cOAepKaHHE OCHOBHBIX
IeEMeHTOB CHCTEeMBI 3aIlHTHL.

9. PeXuM 3alHTEL, COAEPKaHHE H IIOPSA0K JeHCTBHIL, HAIIPABJIEHHBIX HA 3allHTY
HH(pOPMAIIHH, OpraHH3aII H TEXHHYECKHE MEPOITPHITHSL.

10. TexXHOMOrHYeCKHX IMPOLEAYP YUETA H KOHTPOJIS, TPeOOBaHHH 3all[HThl OpraHH3allHH
KOH(pHIEHITHAIIFHOI'O JJOKYMEHT0000pOoTa.

11. PermameHTays criel{HaIH3HPOBAHHBIX TEXHOIOTHYECKHX ITPOLIEAYP YUeTa H KOHT PO,
TpeOOBaHHI 3alHUTHI OpraHH3alHH KOHPHISHIHAIbHOIO JOKYMEHT0000poTa.

12. 3amnmuTa HH(pOpMAaIHH Ha padoynxX MecTax, IIpH padoTe ¢ ITOCETHTE ISIMH, ITPOBEICHHH
COBEII[AHHH H ITIEPETOBOPOB, CIIOCOOBI 3aII[HTHI.

13. TlocTpoeHHe CHCTEMEBI 3aI[HTHI IEKTPOHHBIX HH(] OpMAI[HOHHEIX PECYPCOB.

14. Cragnu TeXHOIOTrHYeCKOH cXeMbl 00paOOoTKH KOH(PHIeHIIHATbHOH HH()OPMAIHHH, €€
OCHOBEI.

15. IIpeaMeTHBIE H TEXHOIIOTHYECKHE ACIIEKTHI YUETA.

16. XpaHeHHe KOH(HAEHIIHAILHEIX JOKYMEHTOB Ha padbounx MecTax. HopMbI XpaHeHH A
KOH(pHIeHI[HAIbHBIX JJOKYMEHTOB.

17. TexHH4ecKkHe cpeACcTBa 3allMTHI IIPH XPaHeHHH JOKYMEHTOB, IIpaBiila padOoThl H
TIOPSIOK OOpaleHH s ¢ JOKYMEHTAMI.

18. Oﬁgf&@ﬁ%ﬁ”&gmamem[e CIIEIIHAIIPHO BBIJIEJIEHHBIX ITIOMEIEHHH H PabOyHX MECT.

PBO®XPAHCHHS, ITOPT(EITH.
CePTIPNET: 1O VST TIOCT YTHIBITIX ROH(ITTeHIMABHEIX TOKYMEHTOB. 1{eb, 3a1at i 1 QyHKII yueTa.

Bnapeneuy; Gayxoea TaTbAHa AnekcaHopoBHa

pEﬁGEElHHH H TCXHOJIOTHHYCCKHE dCIICKTBI YVUCTA.

21. Buoel u gm MBI VUETA. COCTAB CBEIEHHH H IIPOIIE bl BBITIOITHEHH S
ﬂ.chmamenm:cﬂﬂﬁ.?é@? no 1 .DBBDEE }"—I ? A 7 Hp 1 'I[yp
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22. Y4eT KOH(HIeHIHAIFHEIX JOKYMEHTOB B YIETHBIX (pOpMaxX OTKPBITOIO JIEIOITPO-
H3BOJICTBA.

23. TexHOIOrHs paccMOTPeHH I ITOCTYITHBIIMX KOH()HIEHITHAILHBIX JOKYMEHTOB.

24. IIpeaBapHTelIbHOE PACCMOTPEHHE H PacIIpeie/IeHHe 10 YPOBHSIM ITIPHHSITHS PEIeHHI.

25. IlepeyeHp IMOCTYIMHBIIMX JOKYMEHTOB H BeJIeHHE KYpHaJa Ilepeaayn
KOH(pHIeHI[HAIbHBIX JJOKYMEHTOB.

26. UcnionmHeHHe KOH(HIEHITHATIbHEIX JOKYMEHTOB H O3HAaKOMIIEHHE ¢ HUMH. OCHOBa
TEXHOJIOTHH, 00ecIieynBaroIas ueronHeHe. [Ipasiia paboTel H 003aHHOCTH
HCITOITHUTEIIEH.

27. Britaya u IBHKEHHE JTOKYMEHTOB. I1pollecc HCITOMHEHN JOKYMeHTa. W CITOIMHeHHBIH
JTOKYMEHT - OTBeT. YueTHbIe (pOpMEI. «IlocTaHOBKa JOKYMeHTa Ha KOHTPOMID ).

IloBBINIEHHBLIH YPOBEHDb

1. Ilopsmok odopmieHIsS KOH(QHACHIHAIBHEIX JOKYMEHTOB ITOCTIE HCIIOTHEHHS.
O0paboTKa ITOATr0TOBJIEHHBIX KOH(PHIeHI[HAIIBHEIX JOKYMEHTOB B ITOIpa3/lelIeHHH
(ciryx0¢e) KOH(pHAEHITHAIILHOTO JeIOIIPOH3BOJCTRA.

2. HerpudoBaHHbIe MpwiIokeHHI. Perucrpaiiia. Y4eT H KOHTpoib. IloaroToBka
JOKYMEHTOB K OTIIPABKE.

3. CocTaBleHHEe JOKYMEHTOB Ha ITPEANPHITHH. YUYeT H 0()OpMIeHHE HOCHTEIEH
HH(pOPMAITHH.

4. I'pyrmbl KOH(pHAEHITHAILHBIX JOKYMEHTOB H HX 0c00eHHOCTH. OOBeM H XapaKTep
JIIOKYMEHTOB.

5. CrocoOrI B (pOPMEI H3rOTORIIEHIS KOH(PHIEHIIHAIIFHEIX JOKYMEHTOB. BHJIBI JOKYMEHTOB
H IIpeAbSABIIIeMbIe K HUM TpeOosaHmsa. CTa i ITOATOTOBKH, PEKBH3HTEI, COCTAB,
TTOPSIOK O() OPMIIEHHS.

6. IIpaBOBOe OCHOBaHHE, CTEIIEHb H 3TAIlbl CPOKOB KOH(PHIEHI[HAIBHOCTH HH () OPMAIHH.
7. lleyars NpoeKTOB H HX yueT. OOpaboTKa.
8. IlepeueHs BH3HPYEMBIX JOKYMEHTOB. PerucTpaiiisa. YUeT H3JaHHBIX JTOKYMEHTOB H

KOHTPOIb H3TaHHS.

0. OpraHuzaiis H TeXHOIIOTHS Pa3MHOKeHHS KOH(PHIeHI[HAIbHBIX JTOKYMEHTOB.
PaszpereHne Ha pasMHOKeHHe. DOPMBI H3TOTOBJIEHH L.

10. TexHuueckue cpeacTBa I H3JaHU S H Pa3MHOKEHIS JTOKYMEHTOB. 3all[UINEHHOCTE OT
IepexBara IIpH MeKTPOMarHHTHBIX H3IIyUYeHISIX. bpak. Yuer. OdopmieHue.

11. Tlopssmok paGoThI B TpeGoBaHII ITO paboTe ¢ KOH(HAeHIHATLHBIMH JOKYMEHTaAMH.

12. O6s3aHHOCTH HCIIOJIHUTENeH. COCTaB HCITOIHHUTETIEH.

13. PaszpenmresbHas cHCTEMA JOCTYIIA M 3aIIPETHI.

14. QuKcaIpia IMpoXoXIeHHS JOKYMEHTA H IIPOBEPKA €0 KOMIUIEKTHOCTH.

15. Ilepemerienne fokymMeHTa. @OpMEI yueTa. « AJpeCcOBaHHE) JOKYMEHTOB HCITOITHUTEIISIM.

16. Ycimoeus paboTH B IIOMEIIEHHSX, HA pa00YHX MeCcTaX. XPpaHeHHe JOKYMEHTOB.

17. OGopymoBaHHe H OCHaIlleHHe paboyHx MecT. OXpaHHas CHCTEMA.

18. PaboTa Ha KOMITbIOTEpPAX, IIPOrpaMMHOE 00eCIIeUeHHE, CAHKIIHH, aKTyaIH3allH s
3aKIIOUYHTENIbHASA padoTra Ha paboynx MeCTax H B IIOMEIIEHHSX.

19. GopmMIrpoBaHHe KOH(PHAeHITHAIBHBIX JOKYMEHTOB. BHIBI H coflep KaHHe Jena.

20. 3aBeeHue aen. ' pyrormMpoBKa JOKYMEHTOB.

21. HoMeHkmarypa gen.

22. CucTeMaTH3alug, opopMiIeHHe TOMOB. [loanmBka. Yyer.

23. Sﬁﬁﬂﬁﬁcﬂ%ﬂ%@gmneﬂmaﬂ HaJImiCch. OrevyaTeIBaHIe H ITIOMOHPOBKA.
CepTucpukar: Zﬁﬂﬁq@aﬁmmmew JOKYMEHTOB B ITOApa3aelIeHHSIX KOH (PHIeHITHATIbHOT O

Bnaneneu: llebayxoea TaTeaHa CaHODOBH
HETOIPOHSBONCTRA Tt B apXHBaX MPeIIPHUSTIS. PesXIM XpaHeHHSL
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4.4. Memoouyeckiie pexomeHoaifiiil NO HANLICAHLIO HAYUHBIX NEKCoe (00K1a00e, pegepamoe,
acce, HAYYHbIX cmameti i m.o.)

[lepen TeM, KakK IIPUCTYIIMTh K HaIlMCAaHMIO HAay4YHOI'O TEKCTa, BakKHO pa3o0parhes,
KaKOBa MCTHHHAM I[eIb BaIller0 HAYYHOI'O TEKCTa - HTO IOMOXKET BaM Pa3syMHO PaCIIPEeIHTh
CBOM CHJIBI H BPEMS.

Bo-TepBBIX, CHayajla HYKHO OIPEIEIHTLCSI ¢ HASEH HAYYHOI'O TeKCTa, a JJIS BTOro
HEOOXOAHMO HAY4YHTHCSI IIHOO OTHOCHTBCS K PasHBIM SBIIEHHSM H (aKTaM HeCKOIIbKO
KPHTHYECKH (CBOS HEes — KaK HHas TOYKa 3PEHHS), JIMOO HAYYHTHCS YBIEKATHCS KaKHMH-TO
H3BECTHBIMH HJIESIMH, KOTOPble HYJKHAIOTCSA B JopaboTke (HMaes — KaK ONTHMHCTHYECKas
MO3HI[HS H HAaIlpaBIEHHOCTh Ha JallbHellllee COBEPINEHCTBOBAHHE YK€ H3BECTHOIrO). Bo-
BTOPBIX, HAYUHTHLCS OPraHH30BBIBATH CBOE BPEMS.

[Trcarp cliegyeT SICHO M IIOHSATHO, CTapasch OCHOBHBIE ITONOKEHHS (POPMYIHPOBATH
YeTKO M HeJBYCMBICIEHHO (YTOOBI H CaMOMy IIOHATHO OBIIO), a TaKXke CTPEMSIChH
CTPYKTYPHPOBATh CBOH TEKCT.

CHcTeMaTH3alMd H aHaIW3 H3YUYEHHOH IJHTepaTyphl II0 IIPOOJIeMe HCCIELOBAHHS
TTO3BOIISIOT CTYJIEHTY HaIcaTh padory.

PaGoumii BapHaHT TeKCTa JOKIaja IIPeIOCTABRISETCS PYKOBOJIHMTEIIO Ha IPOBEPKY. Ha
OCHOBe paboyero BapHaHTa TEKCTa PYKOBOAHUTEIIL BMECTE CO CTIYVAEHTOM OOCYXKIAacT
BO3MOKHOCTH JOPaOOTKH TeKCTa, ero 0(hOpMIEHHE.

Cmipykmypa 0oxiaoa:

- Brenenne (He Oomee 3-4 crpanmi). Bo BBeaeHHH HeoOXOJHMO OOOCHOBATh BBEIOOP
TEMEI, €€ aKTYalIbHOCTh, OUEPTUTE OONIACTh HCCIIEAOBAHMS, OOBEKT HCCIEIOBAHNSA, OCHOBHEIE
I[eJH M 3aaYH HCCIIEJOBaHHSL

- (OCHOBHAs 4acTh COCTOHMT H3 2-3 pasAcioB. B HHX pacKpBIBAETCS CYTh HCCIEAYEMOI
Ipo0eMBl, IIPOBOMUTCSI 0030p MHPOBOH IIHTEpaTyphl H HCTOYHHKOB MHTEpHET IO IMpeaMeTy
HCCIIEAOBAHNS, B KOTOPOM JAaceTcs XapaKTepHCTHKaA CTEIeHH pa3paboTaHHOCTH IIPOOIEMBI H
aBTOPCKasl aHAIINTHYEeCKas OIIEHKAa OCHOBHEIX TEOPETHYECKHX IIOAXOJOB K €€ PEIMICHHIO.
M3moxeHHe MaTepHalla He O/DKHO OrpaHHYMBATLCSA JIHING OITICATelIbHBIM ITOAXOAOM K
PACKPBITHIO BBIOpaHHOH TeMbl. OHO TakXke [JOIDKHO COJIEpKaTk COOCTBEHHOE BHJCHHE
paccMaTpHBAEMOH ITPOGIEMEI H H3TOKEHHE COOCTBEHHOH TOYKH 3PEeHHS HAa BO3MOKHEIE ITYTH
€€ PEILEHH.

- 3axkmodeHHe (1-2 cTpaHHipl). B 3aKIOUYeHHH KpaTKO H3/IAraroTCs JOCTHTHYTHIE ITPH
H3YUYEHHH ITPOOIIEeMEI LIETH, IIEPCIIEKTHBEL Pa3BHTHS HCCIIELYEMOIO BOIIPOCa

- CIMCOK HCIONIb30BaHHOH JIHTepaTyphl (He MeHbIne 10 HCTOYHHKOB), B all(paBHTHOM
Mmopsake, OQOPMIEHHBIEI B COOTBETCTBHH C IIPHHATBIMH IIpaBHIIaMH. B CIIHCOK
HCIIONIb30BAHHON JIHTEPaTyphl PEKOMEHAVETCS BKIFOYaTh PabOTBI  OTE€YECTBEHHBIX M
3apyOeKHBIX aBTOPOB, B TOM YHCIIE CTaThH, OITYOIIMKOBAaHHEIE B HAYYHEBIX KYpPHAlIaX B TeUEHHE
IOCIIEHHX 3-X JIET M CCHUJIKH Ha PeCyYpChl ceTH MHTepHET.

- Ilpunoxenne (TIpH HeOOXOTHMOCTH).

Tpeboeanusa k oghopmuenio:

- TEeKCT C OJHOH CTOPOHBI JIHCTA,

- mpudt Times New Roman;

- Kerib mpHdTa 14;

-  MEXCTPOYHOE paccTosHHe 1,3,

- IIOJISL CBEPXY 2,5 CM, CHH3Y — 2,5 CM, CJIeBa - 3 CM, CcIIpaBa 1,5 cM;
- pecgg aT MOIKCH OBITH IIPEICTABIIEH B COPOIIOPOBAHHOM BHJIE.

MEAT NOANACAH
SNEKTPOHHOW MOANMCHIO

Coprvchmar. . FTRRSHNGHSHIATGE OOIABON

Bnaneneu: lleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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Ha 3angity mokinaga OTBOIHUTCS 5-7 MHHYT BPEMEHH, B XOJE KOTOPOro CTYAEHT JOIDKEH
II0Ka3aThk CBOOOJHOE BIaJcHHe MATepHalIOM II0 3asgBiIeHHOH TeMe. [IpH 3ammre mgokinaga
IIPHBETCTBYETC S HCITOIb30BAHIE MYIIbTHMEHA-TITPE3eHT al[HH.

JloKimag OILIEHMBAETCS IO CIEAVIOIHMM KpPHTEpPHSAM:. COOMIOIeHHe TpeOOBaHIIT K €ro
opopMIIEHHIO, HEOOXOAHUMOCTE H JOCTaTOYHOCTh JJISI PACKPHITHSI TEMEI ITPHBEJIEHHOH B TEKCTE
TOKIaJa HH(QOPMAIINH, YMEHHE CTYAeHTa CBOOOMHO H3IIaraTh OCHOBHBIE HJEH, OTpakKeHHBIE B
IOKIIaJIe, CIIOCOOHOCTh CTYAEHTa IOHSTH CYTh 3aJlaBacMBIX ITPEIOJaBaTelIeM H COKYPCHHKAMI
BOITPOCOB H C() OPMYIIHPOBATh TOUHbIE OTBETHI HA HHX.

Kpumepint oyenxu:

Oyernxa «omauyHo» BBICTABIISIETCS CTYACHTY, €CIH B JOKIAJE CTYIEHT HCUEPIILIBAIOIIIE,
TIOCIIEIOBATEIIFHO, YEeTKO H JIOTHYECKH CTPOHHO H3MIaracT MaTepHal, CBOOOIHO CIIPABIISIETCS C
33Jja4aMH, BOIIPOCAMH H APYTHMMH BHIAMH IIPHMEHEHHS 3HAHHI, HCIIOIL3YET JUIS HAITMCAHHSI
IOKJIaJla COBPeMEHHble Hay4yHBle MaTepHalIbl, aHAIM3HPYeT IIONYYEHHYI) HH(OpPMAIHIO;,
IPOSIBIISIET CAaMOCTOSTEIIBHOCTD ITPH HAIMCAHIH JOKIIa/a.

Oyenxa «xopouto» BBICTABIIETCS CTYIEHTY, €CIM KaueCTBO BHIMIOJIHEHNS JOKIaa
TOCTAaTOYHO BEICOKOE. CTYIIEHT TBEPAO 3HAET MaTepHall, TPaMOTHO H I10 CYILECTBY H3lIaraeT ero,
He JOITYCKasl CYINEeCTBEHHBIX HETOUHOCTEH B OTBETE HA BOITPOCHI IO TEME JOKIAA.

Oyenxa «yoo&iemeopumensbHoy» BBICTABISIETCA CTYAEHTY, €CIIH MaTepHal JOKIaia
HM3J1aracTCsd YaCTHYHO, HO IPOOENIBl HE HOCHAT CYIIECTBEHHOI'O XapaKTepa, CTYIAEHT JOITYCKaeT
HETOYHOCTH H OINHOKH ITPH 3aIllUTe JOKIaja, JaeT HeJOCTaTOYHO ITPaBIIbHEIE (POPMYIHPOBKH,
HaOIIrOIar0T CS HapYIIeHH S JIOTHYeCKOH ITOCIIE0BATEIBHOCTH B H3II0KEHHH MaTepHaa.

Oyenxa «HeyooeneneopunelvHoy BBICTABISETCS CTYIEHTY, €CIIH OH HE ITOJATOTOBHII
TOKJIAJ HIH JOIIYCTIUI CVYIIECTBEHHBIE OIMMOKH. CTYAEHT HEYBEPEHHO H3JIaracT MaTepHall
IOKJIaJia, HE OTBEYAET Ha BOITPOCHI ITPEITOJAaBaTEN S

Oniicariie WKaIbl OleHUBAHS

MakcHManbHO BO3MOJKHBIH Oarll 3a BECh TEKYIIHH KOHTPOIIL VCTAHABIIMBAETCS PAaBHBIM
55. Tekyiee KOHTPOILHOE MEPOIIPHATHE CUHTAETCS CHAHHBIM, €CIIH CTYIEHT ITOIYYHII 3a HET'O
He MeHee 60% OT YCTaHOBIIEHHOI'O JJIS STOr0 KOHTPOJISI MAaKCHMAaIbHOro 0ayuia. PENTHHIOBEIN
Oalli1, BRICTABIIIEMBII CTYIEHTY 3a TEKYIIEe KOHTPOILHOE MEPOIIPHUATHE, CAAHHOE CTYIAEHTOM B
YCTAHOBJIEHHBIE Tpa(PHKOM KOHTPOJIBHEIX MEPOIPHSTHII CPOKH, OIPeeNseTcs CIeIyFOIHM

o0pazoM:
YPOBEHE BHITIOJIHEHHS KOHTPOIBLHOT O PelitHHTOBEBIH 02 (B % OT MaKCHMAaIbHOT'O
3aJJaHH OaiuIa 3a KOHTPOJIILHOE 3aJ[aHHE)
OTIIMYHBIH 100
X OPOIIHH 80
Y IOBIETBOPHT EJIH HBIH 60
HeynoBneTBOpHTEILHBII 0

TembI 3cce (pedpepaToB, JOKIAT0B, COOOIIEHMIT)

CaHHTapHBIE, MTOKapHbIe TPeOOBaHH S K (PH3HYECKOH COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.
M3paTHe JOKYMEHTOB H3 KOH()HJIEHIIHAIbHBIX JIETI.

PaccekpeunBanne. YHHUTOXeHHEe. OQopMIeHHE el H HOMEHKIIaTYPHI JeTIa.
IToaroToBKa JOKYMEHTOB JUIS cJauH B apxXHB. OTOOP JOKYMEHTOB IS apXHBHOIO
XpaHEeHH .

5. OKgHERNEHBAJIBHERQCTH JOKYMEHTOB, €€ IIEPHOANYHOCTD. 3aa4l M (PYHKIIHH SKCIIEPTHOMN
GERHEPY NOANUCHIO
004

Ceptudomkar: 2C00 AE9ABBRA52205E7BAS00060000043E - -
BnaneneL EE@@@@@ME@%@ XpaHEeHH I TOKYMEHTOB, Jell, HOCHTEJIeH KOH(HIECHIIHATILHOH

HH(pOPMAITHH.

"l e
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CoctaBieHHe oImcei Jen. OdopMiIeHHe 00II0KEK Jell.

OTOO0p A1 YHHUTOKEHHS, CHATHe I'pH(pa KOH(PHIeHIIHAThHOCTH.

0. AKT 0 BBIJIETIEHHH K YHHUTOKEHHIO KOH(HAEHIHAIbHBIX eI H JOKYMEHTOB H
HOCHTeJIeH HH(pOpMAaIHH.

X~

4.5. Memoouueckiie pexomenoaiuiil 10 NOO20NMOEGKeE K 3a4emam

[Iporeaypa 3ayera Kak OTAeIIBHOE KOHTPOIIEHOE MEPOITPHATHE HE IIPOBOIHTCSL, OLIEHHBAaHHE
3HAHMIT 00YYarOINETrOCs IIPOMUCXOIHT 10 Pe3yiIbTaTaM TEKYIIETO KOHTPOIIS.
3ayeT BEICTABILSIETCS II0 Pe3yilbTaTaM PaboThl B CEMECTPE, IIPH CAadYe BCEX KOHTPOIBHBIX TOYEK,
IIPEAYCMOTPEHHBIX TEKYIIIHM KOHTPOJIEM YCIIEBAEMOCTH. ECII 1Mo HTOraM ceMecTpa 00YyYarOII[HIIC
HMeeT oT 33 jo 60 GamnoB, eMy CTABHTCS OTMETKA «3auTeHOy». OOVYaIOIEMYCS, HMEIOIIEMY IO
HTOraM ceMecTpa MeHee 33 GalllIoB, CTaBUTCS OTMETKA «HE 3aUTEHOY.

Konuuecmeo 6annoe 3a zauem (S3au) npu pasnudu vix peiimiinzoevix 6aniax
110 OUCYLNILHE RO pe3yibmamam pabonivl € cemecmpe

PelITHHIOBBIi 02/U1 0 JHCIHILIAHE Kosm4ecTBo 0aJ/L710B 32 3a4eT (S3a4)
110 pe3yJIbTaTaM padoTbl B ceMect pe (Rcem)
S0 < Rcem < 60 40
39 < Rcem< 50 35
33 <Rcem < 39 27
Rcem< 33 0

KoHTpoJ1b caMocTOATEIbHOH PAdOThI CTYI€HT OB

KOHTpoIIb caMOCTOSTEIBbHOI paboTHl IPOBOAHTCS ITperoJaBaTeIeM B ayJHTOPHH.

[IpeaycMOTpeHEI CIeAYIOIMHE BHABL KOHTPONIS: coOeceJOBaHHE, OIEHKAa BBITTOJIHEHHS
TOKJIaJla H ero Ipe3eHTalI[HH.

[TogpoOHEIE KpHTEPHH OIIEHHBAaHHS KOMIIETEHI[HI ITpHBeJeHBI B (DOHJAE OIEHOYHBIX
CPEACTB A1 IIPOBEIEHIS TEKYINEH H IIPOMEKYTOYHOH aTTeCTaI[HH.

Cnucok T eparypsl 41 BbinoJiHeHnsa CPC

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPDI

1. KoH}HuaeHIHAIb HOE IETIOIIPOH3BOJICTBO 51 3aIHITEHHbIIT 3JIEKTPOHHEIH
TOKYMeHTO000poT |OnekTpoHHBIH pecype|: yueOHuK/ H.H. KyHseB [H ap.] — DOnekTpoH.
TeKCTOBBEIE JaHHBle.— M.. Jloroc, 2018.— 452 c¢.— Pexum [gocTyra:

http://www 1prbookshop.1i/9083.— 3EC «IPRbooks», 1o mapomro
IlepevyeHb ONMOJHMTE/ILHOM JIMTEPATY PhI
1. Kyb6ankoB A .H. Cuctema oGecniedyeHHsI HH()OPMAIHOHHOH Oe30ImacHOCTH PoccHITCKOI
Depepallii; OpraHH3aIHOHHO-IIPABOBONH acIleKT |JJeKTpOHHBIH pecypc|. ydueOHoe ImocoOme/
Ky-6ankoB A.H., Kynses H.H.— OnekrpoH. TekcTroBmle maHHBIe.— M.. BcepoccHiicKmi
rocyJap-CcTBeHHBIH yHHBepcHTET rocTHIIHH (PIIA Munrocta Poccmm), 2014.— 78 c¢.— Pexum
nocryra: http://www iprbookshop.1ru/47262.— 3EC «IPRbooksy, 1o mapomnto
2. MeTtonasl H cpeicTBa HHKeHEePHO-TeXHHYECKOH 3alMThl HH(OpMAIHH | SJIeKTpOHHBIH
pecypcl: }n{eﬁHﬂe rocoone/ B.M. ABepuyeHKOB [H Ip.].— OJEKTPOH. TEKCTOBBIE JJAHHBIE.—
bpsHCK: APCTBEHHEIN TEXHHYECKHH YHHBEPCHTET, 2012.— 187 ¢.— Pexmm go-
PDHHDM V
Cepm STV &ﬁ Op1w/2000.— OB C «IPRbooks», 1o mapono
BnancnﬂﬁPM}ﬂmaﬁ%ﬁﬂ&MﬂﬂlﬁﬂlﬂlECHﬂrﬂ o0ecnevueHHA CAMOCT OATEIbHOH PadoThl 00YYaIIHXCH
[0 JUCIHMII/IHHE
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1. MeTognyeckne yKazaHHS 10 OPraHH3al[HH CaMOCTOSTEIILHONH pabOTHl CTYIEHTOB
IO JUCIIIIHHE «3amura H 00padoTKa KOH(PHAEHIIHAIbHEIX JJOKYMEHTOB)Y.

2. MeToanueckne yKazaHHSI K ITPaKTHYSCKHM 3aHSATHAM 110 JHCIUIUIHHE «3al[HTa H
00paboTKa KOH()HAEHITHATIBHBIX JOKYMEHTOBY .
Ilepedyens pecypcoB HHPpOPMAIHOHHO-TEJIEKOMMYHHKANHOHHON ceTH <«lIHTepHETY,
He0OX0AMMbIX /11 OCBOCHHA JHCIHILTHHBI

1. http://biblioclub.rv/ — YauBepcuretckas 6nonnoreka online " EHOmHOKITYG"

https://4brain.tu/hderstvo/ — JIngepcTBO: YPOKH 3@ eKTHBHOIO PYKOBOJIHTES
https://spravochmck.ru/psihologiya/ — CripaBOYHHK 110 ITICHXOJIOTHH
https://ur-1.1w/LLEbZ — TunmOHIauHT H 3¢ PEeKTHBHOE KOMaH 000pa30BaHHE
https://urait.ru/bcode/449575 — 3enxmma, C. B. CeTeBas ImMpoeKTHO-HCCIeAOBaTEIbCKaT
HIesSTeTbHOCTh oOydaronmuxcs : ydeOHoe TmocoOne 11 By3oB/ C. B. 3eHkmuHa,
E. K. I'epacumoBa, O. II. [lankparora. — MockBa : HM3parensctBo [Opanrt, 2020. —
152 ¢c. — (Bricimee oOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-13229-8. —  Teker
anekTpoHHslH // OBC IOpair [cair].

N

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO
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BBEAEHHE
1. e 1 33724 H3YYE€HHA JHCITHILIHHbI

[lempl0 OCBOEHHS JHCIIUIMHBEL «3ammra M o0paldoTka KOH(HIeHI[HAIbHBIX
TOKYMEHTOBY» SIBISETCS (pOPMHpPOBaHHe Habopa MpodeCcCHOHAIBHBIX KOMIIETEHIIHH Oy IyIIEero
OakajraBpa I10 HalpaBlIeHHIO IToAroToBKH 10.03.01 « UH(pOopMaIHOHHAS 0e30ITaCHOCTE Y.

3agaul OCBOESHHS AHCIIHIUIHHEL. TeOPETHYECKasa M ITPpaKTHYeCKas IIOATOTOBKA CTYIAEHTOB
B 00macTH H3YYeHHS IIpoOJIeM 3alllMThl IIPAaBOBOH, VIIPABIEHYECKOH, SKOHOMHYECKOH,
COLMAIbHOM,  TEXHHYECKOH, Hay4yHOH  HHpOpMamH H  (QOPMHPOBAHHSI  CHCTEM
KOH(QHASHIMATLHOIH  JOKYMEHTAI[HH,  OOeCIeUYHBAIONIMX  JeSITEIbHOCTh  YUpE KIeHHI,
OpTaHH3aIHH H IIPeJIPHITHH pazH0o00pa3HbIX (POPM cOOCTBEHHOCTH

B pesyJjbTare 0CBOEHHA JUCIHHIIIMHBI CTYAEHT bl J0/IKHbI:

3HaTh:

METOJOJIOTHEO HCITOJIb30BAHHS OCHOB IIPAaBOBBIX 3HAHHIL B Pas3lHMYHBIX cdepax
IESTEIBHOCTH

MeTOJOJIOTHIO OMpeelleHH HH(] OPMAI[HOHHBIX PECYPCOB, MOIEKAIIHX 3aIl[HTE, YTPO3bI
0e30ITaCHOCTH HH() OpMAI[HH H BO3MOJKHBIE ITyTH HX pealH3allHH Ha OCHOBE aHallM3a CTPYKTYPHI
H COJEPKaHHS HH(] OPMAI[HOHHBEIX ITPOIECCOB H OCOOEHHOCTEH ()YHKIITHOHHPOBAHHSI OOBEKTA
3AIHTEI

METOJIOJIOTHIO H3YUYEeHHMSI H OOOOINEeHHS OIbiTa PpadoThl Pa3IHYHBIX YUPEKICHIIL,
OpTaHH3AL[HI H ITPeAIPHATHIL B 00JIaCTH ITOBBIIIEHHS 3(P() eKTHBHOCTH 3aII[HTHI HH()OPMAIIHH

YMeThb:

- HaXOJUTh PENIEHHE IPAKTHYECKHX 3aJa4y B O0IAaCTH HCIIOIL30BAHHS OCHOB ITPAaBOBBIX
3HAHHIL B Pa3IIMYHBIX cepax AeATEIbHOCTH.

HAXOJHTh PelleHHe ITPaKTHYECKHX 3ajlady peallH3alHH HH(POPMAIMOHHBIX PEeCYpPCOB,
MOJJIeKAIl[MX 3alllHTe, Ha OCHOBE aHalIH3a CTPYKTYPhl H COJAepKaHHSI HH(POPMAI[HOHHBIX
ITPOIIECCOB H 0cOOeHHOCTeH (P YHKIIHOHHPOBAHH 00beKTa 3allHThI

Biagern:

- CITOCOOHOCTRIO ITPOBOJANUTD aHAIIN3 CTPYKTYPBI H COAePIKaHH S HH(] OpMAI[HOHHBIX
ITPOILIECCOB H 0cOOeHHOCTeH (P YHKIIHOHHPOBAHHSA 00beKTa 3allHThI

CITOCOOHOCTBIO H3y4aTh H 0000IIATh OIMBIT PA0OTHl PA3IMYHEIX VUPEKICHHI,
OpTaHH3AI[HI H ITPeAIPHATHII B 00JIaCTH ITOBBIIIEHHS 3(P() EKTHBHOCTH 3aII[HTHI HH()OPMAaIIHH

2. OGopyaoBaHHe H MATEPHAJIbI

st TpoBedeHNS IIPAKTHYECKHUX 3aHSATHIT HeOoOXOIHMO CIEAVIOIEe MaTepHaIbHO-
TEXHIYECKOE OOeCIIeYeHHe. TIePCOHAIBHBIN KOMIIBIOTED, IIPOEKTOP, BO3MOKHOCTH BBIXOHA B
ceTh MHTEPHET IS ITOMCKa 110 00pa30BaTEIIBHEIM CailTaM M ITOpTaiaM, HHTEpaKTHBHAS JTOCKA.
3. HammeHoBaHHeE JIA00PATOPHBIX PA0OT

No HammeHoBaHe paboTEI O0peM
T eMbI YaCOB
6 cemecTp

JIaboparopHasa padora 1. CocTaBleHHe H BellcHHEe IIepeyuHd

- - 3
HH() OpMaIHH, COCTARJISIONEH KOMMePYECKYIO TAHHY
m%%m padora 2. CTpyKTYypa 3ALHINEHHOTO
OIFFKRNIERT 00B PP, TOKYMEHT OIIOTOKH. 3
E:ZE}T“ U PTTOPSHIOK YCTAHOBISHITE TPrba KoH(UIEHIIHATBHOCTH Ha TOKYMEHTHI
JlabopaTtopHas padora 3. IloaroToBKa H H3aHHE KOH(PHAEHI[HAIBHEIX 3
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TOKYMEHTOB. [Topsmok KOITHP OBAHHT H Pa3MHOKEHH
KOH(HASHITHAIbHEIX JOKYMeHTOB. KoHBepTOBaHMe (IMaKeTHPOBaHHE)
OTIIPABIIIEMBIX KOHMHAEHIHAIBHEIX JOKYMEHTOB

JIaboparopHas padora 4. YueT KOH(HIeHIIHAIbHBIX JOKYMEHTOB H HX
HocHuTelneH. PaGoTa ¢ BXOMSIIMMI JOKYMEHTaMH 3

JIadboparopHas padora S. CucreMa JocTynna K OyMaXHBIM H
SIEKTPOHHBIM JOKYMEHTAM

JladbopaTtopnasa padora 6. CocTaBleHHe, BeJcHHE H 3aKphITHE
HOMEHKJIATYpel  JOell.  CocTaBlleHHe  aKTa Ha  YHHYTOKEHHE 3

KOH(DHIEHIIHAIbHBIX JOKYMEHTOB H el

JIabopaTopHas padora 7. ApxXHBHOE XpaHeHHe KOH(HIEHIIHAIbHBIX
JTOKYMEHTOB H (I

PexxrMm coxXpaHHOCTH KOH(HJEHIMAIPHBIX JOKYMEHTOB. [lopsmok
XpaHeHHI Jel B CIyXO0e KOH(PHAeHIMAIbHOH JIOKYMEHTAIHH. 3
OOecrnieyeHHE  COXPAaHHOCTH  KOH(PHJIEHIHAIBHBIX  JJOKYMEHTOB.
Knaccupukaimsg  xXpammmung — OOopynoBaHHe — apXHBOXPaHHJIHIIL
[Topsmok Hemonb30BaHM S KOH (DU EHITHAIIBHBIX apXHBHEIX JOKYMEHTOB

JIadoparopHas padora 8. MeToq1HKa COBEPIIIEHCTBOBAHHS TEXHOIOIHH
3aIMIIEHHOIO JJOKYMEHT0000pOTa
JlocTomHCTBA H  HEAOCTATKH  TPaJAHMI[HOHHOro (OyMa’KHOro) H

3IIEKTPOHHOTO JIIOKYMEHTO000pOTA. YTPO3H 0e30IaCcHOCTH 3
AIIEKTPOHHOM HH(} OpMAaI[HH. Oprasm3aigs IOCTYIIA K
KOH(HAEHIIHAJIbHEIM MAacCHBaM »3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB H 0Oazam
ITAHHBIX.

Hroro 3a 6 cemecrp 24

4. Coep:xaHHe J1a00OPATOPHBIX padoT

Jladboparopnas padora 1.

CocmasJieHue U 6ed eHile nepeuHa UHpopmauuu, cocmasatrouleil KOMMeEpPUecKyw maiHy
Iless padoThI:
Hay4HThCs cOCTaBIATH IepedyeHb HH()OpPMAIHH, OTHOCSIIEHCS K KOMMePUeCKOH TalHe.

PHCCMHTPHEHEMBIE BOIIPOCHI.

1.
2.
3

Jagzanue 1.

JlaiTe ornpeencHIe ITOHATHIO « KoMMepUecKast TarHa .

Kaxasg nadopMariisg MoKeT COCTaBIISITE KOMMEPUYECKYIO TallHy?

Jlate ompefelneHHe IIOHATHEO «pasrilallleHHe HH(OPMAIHH, COCTaBJISIOMIEH
KOMMEPUYECKYIO TAHHY .

Kakne ceegeHnsa B cOOTBETCTBHH ¢ D3 PO «O KOMMEPYECKOH TaHHE» HE MOI'YT
COCTABIIATh KOMMEPUYECKYIO TAHHY ?

Kakpme Mepsl HeoOXOZHMO IIPHMEHSThH IO OXpaHe KOH(HAeHIHAIBEHOH

HH( OpMaI[HH?

1. CocTtaBUTS IepedeHb (TaOmHIy ) HH(QOPMALHH, COCTARISIONIEl KOMMEPUYECKYIO TailHYy.
J[aHHBIH NepedyeHb COCTOHT H3 HAHMeHOBAHHS CBEJIEHHI, OTHOCSIIHXCS K KOH(DHIEHIHAIbHBIM,

yKa3aHIg AL Toe HEdhppa (TIoxpasieNe ), HMEFOIIETO IPaBO PACTIOPKEHH
Cepruch @BEISHIAMEE 9 CPOROR) KOBIIEHIIH T HOCTH.
Bnanene&aﬂmfa TateAHa AnekcaHgpoBHa
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OdopMHTE TIPOTOKON 3aceJaHHA SKCIIEPTHOH KOMHCCHH IO paccMoTpeHHro I[lepeuHs HHOpMAITHH,
COCTABILAIOINEH KOMMEpPUECKYRH TailHy (3a IIOIHCBIO IIpefceldarelld MM HadyalbHHKA CIYXKOBI
0e30IIacCHOCTH).

Jamanue 3.

CoctaBuTh IipHKaz «O BBeJeHHMH B JAciicTBHe IlepeuHd wHpOpMAII, COCTABISIOIIEH
KOMMEPUYECKYIO TalHy». B IpHKa3e JOIKHBI OBITH OIIPEAEIeHBl MEPOIIPHATHS II0 00eCIIe YEHHIO
(PYHKITHOHHPOBAHHS IIEPEeYHS H KOHTPOIIO €0 BEITTOTHEHH S,

4. C IIpHKa3oM H IepPeYHeM O3HAKOMISIOT IIOJ POCIIHCH BCEX COTPYIHHKOB, paldOTaroINHX C
KOH(pHJICHIIH aIIbHOH HH(pOPMAaIHEH.

Bce mokyMeHTBI 0(pOPMHTE COOTBETCTBYIOIIHM 00pa3zoM B 3JIeKTPOHHOM BHJe HIH Ha JIHCTaxX
dopmara A4.

JIabopaTopHas padora 2.
Cmpykmypa 3au{UUIEHHO20 00KYMEHmMOoo00 opoma, 00KYMEeHmMONOMOKIL.

Ilopaook ycmanosieHUA 2pUPa KOHPUOeHUUATIbHOCMU HA 0 OKYMEHMbl
Ilesib padoThI:
Hay4ynrbcs ycTaHaBIMBAaTh IPH( KOH(PHIEHIIHAIEHOCTH HA CEKPETHBIE JOKYMEHTHI.

PaccmaTpuBaemMbie BONPOCHI:

1. IlepeuncnuTe yrpo3bl 6e30MacHOCTH 3IeKTPOHHOH HH() OPMAIIHH.

2. Kakue rporpaMMHO-aImapaTHeIE CHCTEMBI H CPEACTBA HCITONb3YIOTCS A1 PEIIEHH S
ITPOOIIEM 3aIUTEI HH() OPMAIMH B CHCTEMAX 3allHIIEHHOIO 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHT0000poTa?

3. Urto momKHBI 00eCIIeYHBaTh CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00POTa, B KOTOPBIX
IHPKYIHPYeT KOH(pHAeHIIHAIbHAS HH()OPMAaIHI?

4. YUto nmompasyMeBaeT OpraHH3aIHs JOCTyIa K KOH(H/Ie HIIHAIbHBIM MaCCHBAM
AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTORB?
3amanue 1.
1. 3amaHie 1maGIOHOB I'pHda
g 3agaHisg U peJaKTHPOBAHHA IMa0JIOHOB HCIIOJIB3YETCS OCHAacTKa 'JIOKanmbHAas ITOIHTHEKA
0e30IIaCHOCTH" .
Tl 3agaHus madjaoHoB rpuda MS Word:
B y3ie "llapamerprl Secret Net" BeiOepure nmanky "HacTpoHKH 1oacHcTEM”
B 1mpaBoit 4acTH OKHA ITOSBUTCS CITHCOK TTOJIHTHK.
BEI30BHTE KOHTEKCTHOE MEHIO IS ITOMMTHKH "[[OITHOMOYHOE pasrpaHHYeHHEe JTOCTVYIIA:
1.1 TI'pud xoHpuaeHImampHOCTH A1 Microsoft Word" u BeIOepuTe B HeM KOMaHAY
"Cponcrea”.?
Jlnng 3amaHis 11aOnoHOB I'pH(a B IPYINIOBOH IMOIHTHKE YCTAaHOBHTE OTMETKY B Ione "3aaaTh
3HaYeHHE IapaMeTpa" (B JOKAJIbHOM VIIPABJIEHHH 3TO II0JIe OTCYTCTBYeT). CTaHyT JOCTYITHBIMH
KHOIIKH "PeqakTHpoBaTh" M "BepHYTh HCXOIHBIN".
Haxavmre xkHornky "OK".
JIMaor 3aKpoeTcs H B CITHCKE ITOMUTHK IapaMeTp IMPUMET 3HAaYeHHe "3a1aH " .
Jaganue 2.
Tl 3agaHus madaoHoB rpuda MS Excel:
B y3ne "Ilapamerprr Secret Net" BeiOepure nanky "HacTponku rmogcucrem”

B HpﬂBDﬁ WH%EI’MQ@IHGH CIHHHCOK IOJITHEK.

BEI30BH RS OIS RETHOBVNMIGHTO I ITOMHMTHKH "] [oTHOMOYHOE pasrpaHHYeHHE JocTyIa: I'pHd

S PROHG %ﬁﬁ%ﬁﬁgﬁﬁ@j@%&%% Excel" u Bb1GepuTe B HeM KoMaHy " CBoficTBa".

BJ'IE,EI,E.‘J'IE.‘LI,Z dTbHHA EKCAHOPOBHA
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[Io yMomiaHuro 1mocie yecTaHoBKH Secret Net ImolmnTika He olpeeleHa, I03TOMY IIPH IEPBOM
OTKPBITHH JTHAJIOra JOCTYITHBIM OyAEeT TOIbKO ITojle "3aaTh 3HaueHHe ITapaMeTpa (B
JIOKAJIbHOM YIIPaBIIEHHH 5TO II0JIe OTCYTCTBYET).

Tl 3amaHus ma0JIoOHOB IpH(a B IPYINIOBOH ITOTHTHKE YCTAHOBHTE OTMETKY B ITOIe "3amaTh
3Ha4YeHHE IMapaMeTpa’ (B IOKaIbHOM YIIPABIeHHH 3TO ITOIIe OTCYTCTBYET). CTaHYT JOCTYITHEIMH
rors BeIOopa madmoHoB: ['pud#1", "T'pudg#2" u I'pud#3". I1lo ymMomyaHIIO ITOCTIE YCTaHOBKH
Secret Net ma6mon ['pud#3 — ITycTOH.

YCTaHOBHTE OTMETKH B ITONSX TeX IMIAa0JIOHOB, KOTOPHIE JOJIKHEI HCITONIB30BATECS ITPH IEYaTH
KOH()HIEHIIHAJIbHBIX JJOKYMEHTOB. Y HEHCITONIb3yeMBIX MIa0JIOHOB OTMETKY Y IaIIHTE.
Haxovmire kHonky "I pumenurs” i "OK".

[Iocre 3aKpeITHS JHAIOra B CITHMCKE ITOIHTHK IMapaMeTp IIPHMET 3HaYeHHe "3a1aH" .

JI711 OTMEHEBI 3a1aHHS IMa0JIOHOB B I'PYIOIOBOH ITOIHMTHKE:

Br1zoBute mguanor "CBoicTBa" A1 COOTBETCTBYIONIEH ITOMHTHKH (CM. ITPe bl TyIIHE
ITPOIIEAYPEI).

YaamiTe OTMETKY B IIOJIE "3a1aTh 3HAUEHHE MapaMeTpa’ M HaKMHTE KHOIIKY

"IIprmenuTs” win "OK".

PengaxrtupoBanue madiaoHoB g MS Word.

Bce onepalin, cBs3aHHBIE ¢ PeaKTHPOBaHHEM IIa0IIOHOB IpH(pa KOH(PHAEHIHAIbHOCTH MOKHO
OOBEUHUTE B CIEAYIOIIHE IPYIIIHL:

* pelaKTHPOBAHHNE IMa0JIOHa IpH(]a;

 no6arnenne B RTF-(aitn HoBoro nradmoHa rpuda;

* yraneHHe madnoHa rpuda 3 RTF-daiina;

* BOCCTAHOBIIEHHE HCXOIHBIX ITa0IIOHOB.

[lox pemakTHpoBaHHEM I1a0II0OHA IIOHHMAETCS BRIITOITHEHHE CIIEYIOIMX OIlePaIlHH:

* HI3MEHEHHNE PACIIONIOKEHHI S ITOJIEN,

* 1o0aBIeHHE H YIalIeHHe II0JIeH IadiIoHa;

* I3MEHEHHE HAa3BaHMH ITOJIEH H HX 3HAYECHHI.

JIabopaTopHas padora 3
Iloozomoska u u30anue KOHPUOECHUUATILHBIX 00KYMeHmo6. 11opao ok KkonuposaHua u
PA3MHOMCEHUA KOHPUO eHUUATbHBIX 0 OKYyMEeHM06. KoHeepmosanue (nakemupoesarue)
OMnNP A6JAEMbIX KOHPUOECHUUATILHBIX 00KYMEH 06

Iless padoThI:
[TONy4YHTE IIPAKTHUECKHE HABBIKH PAOOTEI II0 ITIOATOTOBKE M H3JAHHIO KOH(H e HIIHATBHEIX JOKYMEHTOB.
HayuHTh I KOHBEPTOBATH (IIAKETHPOBATH ) OTIIPABIIAeMble KOH(H JeHIIHATHEIE JOKYMEHTHI.
PaccMmaTpHBaeMEIe BOIIPOCHL:

1. T'Ie H Kak IMpocTaBiIdeTCA IPH( KOH(HIeHI[HAIBHOCTH?

2. Kaxme peKBH3HTEI 3alIONHAFOTCSA Ha KOHBEPTE?

3. Yro HeoOXOMHMO ITPe IIPHHATE IIepe I IIOMeIleHHeM KOH(DH AeHIHATBHEIX JOKYMEHTOB B

IIOATOTOBJIEHHEIE ITAKETEI?

4. PacckaxHTe O TeXHOJIOIHH ITaKeTHPOBAHHA KOH(IAeHITHATFHEIX JOKYMEHTOB.
5. Kaxkoil cBA3pKH0 MOKHO JOCTABJLATH MAKeTHl ¢ KOH(QH IeHI[HATFHEIMH JJOKYMEHTaMH?
6. B TedeHHe KaKoro cpoka JOKHEI 00pa0aTkBaThCA H OTIPABIIATECSA JOKYMEHTHI?

3amamiie 1

J1s BEOIOMHEe HHA 1abopaTopHOIl paboThl HeOOX O/IHMO:
1. Pa3zpaborars mr0o0il 3 BHI0B JokymeHToB (HM I, PII, P11, C]I, O, ®E, K]I) B

COQERETGFRIHE(IPABILTAMIL H3JAHISI KOHQHIEHINATEHEIX JOKYMEeHTOB;
2. WM%@% YUETHEII HOMEp H I'PH() KOH (I ie HIHATLHOCTHL,

CepTudukar: ECEI' 43E9ABERBY 000004 3E
Bnapneneu mcﬁtéz) M% %ﬁ%%g TEXHOIOIHH, OIDICAHHOH B JIEKITHIL.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023

18



Breosm:

JladbopaTtopHana padora 4
Yuem KoHUO eHUUATILHBIX 0 OKYMEHMO06 U UX Hocumeei. Paboma c 6xo0atumu
0OKyM eHmamu

Ilesib padoThI:
Hayunrbcs paboTaTh ¢ BXOISIIMMH KOH(DHIEHITHATIBHBIMH JIOKYMEHT aMH.
PaccmaTpuBaemMble BONPOCHI:
1. KakoBa IIOCIeJOBAaTeILHOCT: paGOTHI ¢ ITOCTYIAOINMMH  KOH(H/IEHITHATEHEIMH
JOKYMEHTaMH ?
2. B TeueHIe KaKOrO CPOKa BeJeTCI KYPHAT YUeTa ITOCTYIIHBIIIX JOKYMEHTOR?

3. Yrto HeoOXOMHMO CHENaTh IIPH IO YYEHHH ITAaKeTOBR?

4. Kaxue [eficTBHA HeOOXOOHMO IIPeJIIPHHATL ITPH HApPYIIEHHH O(OpPMIEHHI ITAKeTOB,
HECOOTBETCTBHI JTAHHEIX HA ITAKETE H B COIIPOBOTHTEIEHOM JTOKYMEHTE?

5. Uto B IepBYIO OUepedb MPOBEPAETCA IIPH BCKPEITHH ITAKETOBR?

6. YUro HeoOXOMHMO ITPe IIPHHATE ITPH ITOTYUYeHHH OIMOOYHO ITPHCIAHHBIX JOKYMEHTOR?

7. Kaxue rpadsl 3aloIHAI0TCA B AKYPHAIE B MOMEHT PerHC TPaIfHi?

3amgame 1:

1. Cosgars xypHan yyeTa BXOQMIIHX KOH(HIEHIHATLHELX JOKYMeHTOB (3 mucTa). OdOpMHTE
COOTBETCTBVIOIIHM 00pa3oM (CM. JIEKIIHEO ).

2. Jlng ydera BXOJSIIHX SOKYMEHTOB 0()OPMHTE II000IT H3 II€PEUHCIeHHEIX BH/IOB JOKYMEHTOB:
- HOpMaTHBHO-MeTo e ckre (HMJT);

- pyxopomamue (P]I);

- pactiopstmuTensHEIe (PII]T);

- HH(popMaIroHHO-cIipaBouHsie (M CJT).
- opramm3aruoHusIe (O]]);

- puHAaHCOBO-OyXTanTepckme (OE]);

- KaJIpoBEIe (110 IHYHOMY cocTary) K]I.

3. TIpoH3BeCTH VYeT BXOMAINNX KOH(HIEHIMHMATLHEIX JOKYMEHTOB (IIPH VUeTe 3allONHHTL BCE
HeoOXOmIMBIe Tpadbl KypHaa).

4. Ha mOKyMeHTe IIPOCTABHTH BCE HeOOXOIHMMEIE PEKBH3HTIHL (BH3a PYKOBOIHTENS O IIPHHSATHH
PeIleHId, OTMETKY O €r0 HCIIOIHE HHH H HallPaBIEHHH B JIENI0)
3amaHme 2:
l. Co3mare xypHam yduera BXORAIX KOH(HIEHLHATHHBIX AOKYMeHTOB (3 micra). OQopMHTH
COOTBETCTBYIOIIIM 00pPa30M (CM. JIEKIIHEO ).

2. COCTaBHTH aKT O IIOBPEKICHHH IIAKETa ¢ KOH(QHIEHIHATLHEIMH JOKYMEHTAMIL
3. Hammcars cOIMPOBOTHTEMLHOE IMHCEMO K aKTYy.
4. B xKypHale 3al0IHHTEL BCe HeOOXOHMEIe IPadbl IO JAHHOIN CHTYAL[IHH

3ajgaHme 3:
l. Cosgars xypHan yuera BXOMIIIHMX KOH(HIEHIHATLHEIX TOKYMeHTOB (3 macTta). OQOpMHTE
COQERETETRYHOEHHMAQOPA30OM (CM. TEKILHIO).
%::\HEHTF'DHHDIFI n::;BEBw:bm —_— OKVMEHTAX
Ceptudmkar: 22?:[}[} &QQE@,EEEEQ% Bﬂ%@gﬁﬁﬂp AOKYM ]
Brageney:  IUeCH A CATE COTIPORDRITEIILHOE IIHCHMO K aKTy.

4. B H{}FPHEIJIE 3AIIOJIHHTE BECE HED@KDIHMIE I‘pﬂ(IJI:I
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BERIBOIEI:

JIabopaTopHas padora 5.
Cucmema 0ocmyna K 0yMadcHbIM U 3JIEKMPOHHBIM 0 OKYMEHMAM
Ilesib padoThI:
Paszpaborars cucTeMy JOCTyIIa K KOH(PHAEHITHAIbHEIM JOKYMEHTaM
PaccmaTpuBaeMble BONPOCHI:

1. KoH(pHAeHIMATbHEIE TOKYMEHTHl ABIANOTCA MOKYMEHTAMH OrPaHHYEHHOIO JOcTyIa. UTo
3TO 3HAYHT?

2. YTo IpeAcTaBiIgeT co0O0i CHCTeMa JOCTyIIa?

3. Kaximu TpeGOoBaHH AMH CIIeyeT PYKOBOJCTBOBATHCA IIPH pa3paboTKe CHCTEMEI AOCTYIIa?

4. Kakme pa3/elnsl BKIIOYAET B ce0d IMOPAIOK OCTYIIA K KOH(H IeHIHATBHEIM JOKYMeHTaM?

3adanue 1: COCTAaBHTH COTTIAIEHHE O Hepas3rilallleHHH KOH(QHIeHI[HATHHON HH(OPMAI[IH.

3adanue 2: Tlonp3ysack IEKIHOHHEIM MATEPHAIOM, HOPMATHBHO-IIPABOBEIMH aKTaMH B 0OIacTH
HH(POPMAITHOHHOIT Ge30ITaCHOCTH H IIHTePaTYPOil II0 JaHHOII TeMe pa3padoraTs [lolokeHHe O IMOPSJIKe

PadoTH ¢ KOH(HAEHIMHAIBHOI HHpOPMAITHEI].

IIpumeprnaa ¢hopma coznauienus o HepaszanaiieHuy KOMMepiecKoil MaliHsl:
COI'JTAITEHME
O HepasrIalleHHH KOMMEPUECKOH TaIHBI

T. € » 20 T

(manee — Oprasm3aIgii),

(HalMeHOBaHHEe OPraHW3aI[HH, ITPe IIPH ATHA)

B JIHIIE €€ PYKOBOJIHTEILA

(TOTKHOCTB, HHHI[HAIE] H (paMILTH A

PYKOBOJIHTEIA)
NeiiCTBYIOIIEr0 HA OCHOBAHIH
H IpaKIaHHH

(pavoUmH s, MM, OTYECTBO)
JelCTBYIOIIIIT OT CBOEr0 HMEHH, B JalbHelllleM HMeHyeMble «CTOPOHAMIDY, 3aKIFOUHIIH
HacTosIIee CoralieHie O HI&KecIe Ty OIIeM:

1. IIOCTABIIEH B H3BECTHOCTE
(FMHHIHATE H (paMILTIH TPak JaHIHA )

2. 03HAKOMIIEH:
(FMHHIHATE H (paMILTIH TPak JaHIHA )
- ¢ IepeuHeM HHGPOPMAIHH, COCTARIAIOINEH KOMMEPUECKYIO TaiHYy,
- C YCTAaHOBJIEHHBIM PEXKHMOM KOMMEPYECKOH TailHBI H MepaMH OTBETCTBEHHOCTH 3a €ro
HapYIIIEHHE.

3. PyKOBO/IHTEIH OpTaHH 3aI[HIH o0myeTca CBOEBPEMEHHO OB OJTHTE hi(e)

BECE H3MEHCHIA

AOKYMEHT MNOAMNCAH  (FrHITHAIIE H (pAMILIIA T'pak TaHIHA)
ANEKTPOHHOW MNOANUCHIO

Cepracpuar:  2BIOGHMEIE: oo HEDEHEHE  HE(OPMALI, COCTABILTOME KOMMEPUECKYIO TafiHy, B DeXiM
Bnapeneuy; UEWH&EMWBH&MEPH OTBETCTECHHOCTH 34 €I'0 HAPVIIICHHE .

4. P}*I(DBD,[I;[ITEJ]I: DPI‘EII-[[I?BIHHI Dﬁﬂ?}rETCH CO31aBAaThb HEDE;KD,[IIIMI:IE }FCJIDEI[H
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(MHHITHATEL 1 (paMILIH A TPak JaHHHA)
1 paboTEL ¢ HHGOPMAIHEH, COCTABIAIOIIEH KOMMePUECKYI0 TailHY .

5. TOOPOBOIBHO ITPHHHMAET
(FHHIHAIEL H aMILTHA TPak JaHIHA)

Ha ceOd CIIETVIOIITHE o0sg3aTensCTRA:

BEOIOMHATE YCTAHOBIIEHHEIH B OPraHH3aI[HH peXHM KOMMEPUECKOH TalHEIL.

He pasrmamare HHPOPMAI[HIO, COCTABIAIOINYH) KOMMEPYECKYH0 TailHy H 0Oe3 CcOITIacHd
PYKOBOIHTEILT OPTAHI3AIHI HE HCIIONB30BaTh 3TY HHPOPMAIHIO B JIHUHBIX IEIIX.

He pasrmamars HHGOPMALHEO, COCTABJLIIOINYE) KOMMEPYECKYIO0 TaiHy IIOCIe IIpeKpalleHId
TPYOBOTO JIOTOBOPA B TeUEHIE et

Bo3MecTHTh, OpraHm3alii IIPHUYHHEHHBNT VINepO, B CiIy4yae pasrilalleHns HH(OPMAI[HIL,
COCTABILAFOIIIE KOMME PUECKYI0 TAHHY OPTaHH3aIlHH.

Ilepemates opraHm3aipi IIpH IIPeKpalleHHH (PacTOpPKEHHH) TPYAOBOTO JOrOBOpPa BCE
HMEFOIIHECS MaTepHAIbHbIe HOCHTEIH, COJepiKallie HH(POPMALMIO, COCTABIAIOIIYI0 KOMMEPYECKYEIO
TaHY.

6. COITIaceH Ha IIPOBEeJEHIE
(MHIMIHATE H (paMIUTHA TpaKIaHHHA)
B OTHOIIEHHH HETO IIPOBEPOUYHBIX MEPOIPHATIIL CIIyAKOOIT Oe30ITacCHOCTH OpraHH3aI[Hi.

7. Cpok peiicTeus HacTosuero COrIalleH s YCTaHABIHBAECTCS CO JHA ero IOIIHCAHII Ha BECh IIEPHOT
TPYIOBBIX OTHOIIEHH paOOTHHKA C OpraHH3aIfiel (ero IIpaBoITPHEe MHIIKOM ).

8. Hacrogiee CormalineHne COCTABRIEHO B € THHCTBEHHOM IK3CMILTAPE, I{DTDPLIfI IMOJIEAHT XPAaHCHHEO

B JINUHOM JeJle pPa0OTHHKA [0 €r0 VBOJHLHEHHS H HE MeHEe IIeT TIOCIE €ro
VBOJIbLHEHHT .

9. YcaoBHA HacTodero CoriarneHHns MOI'YVT OBITh H3MeHeHBEl B ITHChMEHHOI @DPME TOJIIBKO IIO
B3aHMHOMY COITIAINIEHHE) CTOPOH.

[Toarmicek rpaxgaHHHA JIOMAHOCTE H IIOIHCH PYKOBOIHTEILA
(paGoTHIHKA) OpTaHH AL
(IHYHAA TIOIHCE) (HaHMeHOBaHIEe JOIKHOCTH)
(FHHIHATEL H ()aMIIIHA ) (I YHAS TIO/ITHCE )
(TIaCIIOPTHEIE JAHHEIE ) (MHHITHATEL 0 () aMILIIHA)
«  » 20 T «  » 20 T
MII
[IprMeuaHmHe :

'Kak IpaBIIOo — TPeX JIET, HO He MeHee CPOKa, YKAa3aHHOTO B IYHKTE 5.3

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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JIadopaTopHas padora 6.
CocmasieHue, 6edeHue U 3AKpblmue HOMEHKIamypsl 0ell. CocmasjieHile aKkma Ha
YHUUMONMCEeHUEe KOHPUO eHUULATIbHBIX 0 OKYMEHMO06 U 0 el

Ilesib padoThI:
HayunThCs COCTABIIATE HOMEHKIIATYPY KOH(PHIEHIHATBHEIX JEN;, COCTARIATH OIHCH JIETL,
nepelaBacMbIX B apXHB, COCTABILITh aKT Ha YHHUYTOKEHHE KOH(HAeHIIHAIBHEIX JIET
PaccmaTpuBaemMble BOIIPOCHI:

1. YUto Taxkoe «gemno»?

2. JlaiTe ompeieleHHe ITOHSITHIO « HOMeHKIaTypa KOH(PHIeHITHAIbHBIX JIEID).

3. KaxnmMm oOpazoM popMHpPYIOTCS JJOKYMEHTHI B JIETIO?

4. Kaxie peKBHU3HTH YKa3bIBAIOTCS Ha OOJIOXKKE Jela IIPH €I 3aBeIeHIH?

5. Tlo xaKkOMy IIPHHIHITY HEOOXOAHMO COCTABIATh HOMEHKIATYPY KOH(DHIeHITHAIIEHBIX
nemn?

6. IlpucBanBaeTcs IH rpH( KOHPHASHITHATbHOCTH HOMEHKIAType JeT1?

7. Kakopa mpoleaypa YHHUTOKEHHS AT’

8. KakoBBI YTPO3bI BOSHHKAIOT B IIPOIECCE YHHUTOKEHHS JTOKYMEHTOR?

3aoaHue 1

1. CocTaBuThk nepeyeHb KOHPUASHINAIBHEIX €T (pYKOBOISAIINE JOKY MEHTHI,
pacIopSaAUTEIbHEIE, OpTaHN3aI[IOHHEIE, (PMHAHCOBO-0OyXTraJTepcKue, KaJpOBEIE ).

2. OopMUTL HOMEHKIIATYPY JI€] COOTBETCTBYIOIIM 00pa3zoM

(munoeaa popma HomeHKIamypbl)

HamMeHoBaHIE OpraHn3alun ['pud xoHpUIEHIINAILEHOCTI
(npu Heobxooumocmii)

HOMEHKIJIATYPA

KOH®UIEHIMAJILHBIX JIE VTBEPXJIAIO
Ha 20 r (OOnHH OCM L PYKOSOALIMENA OPITH 3L 1ILY
No
(MOONLICE, LHULLITEL 1 QaMLUTLLE)
« » 20 T
No memna 3arolIoBOK Jera Hanmenoea | No JlaTa Jlara Komruec CpoK | ApXHBHBIHN
H I'pHP HIE TOMA | 3aBejle | 3aKPHITH TBO xpaHeH | mmdp, Ne
I{DH(I]II,[[ Eﬂgﬁ'ﬁgﬁn;gﬂ%%ﬂﬁiiw Imogpasacia HIA A TOMA JHICTOB B | HAIH No H JaTa
CEEpI}IH &Haggl 4C0000043E9ABBBO952205E7BAS ﬂﬁﬂﬂgg&% ToMa ('[[EJIH) Tome Ne g dKra Dﬁ
Bn aHé:;'EIIH B leGayxoea TaTeAHa AnekcaHgpoBHa KDTDPDM}F (,[[EJIH) (EEHE) CTaTCH }?}HHTDH{E
ITpeIOCTaR 10 HIHH,
JISHETCA IICPEHH OTMETEI

' N O e o O e s L A My Sy
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e 1o IO 00
OTIIPABKE

1 2 3 4 5 6 7 8 9

P}"KDEG,I[HTEHL IIOAPa3dCIICHIA
I{GH(bI[I[EHL[IIﬂHLHGI‘G
ACIIOIIPOH3BOJCTBA

C{}FHHC}’}GH_IHﬂ BII3EBI JOJIZKHOCTHBIX JIII]

(pVrcos oduumenell cmpyKmyPHED. Ho dpa sdenenidl, apiisd, Npedcedameni 3KcNEPIMH oll KoMLccliy

B rpadge 1 yka3piBaeTcsa MHJEKC IJIN HOMEp JAena (YUETHOIO JKypHama) U €ro
rpud KoHpUACHIIUAILHOCTI.

B rpady 2 BHOCHUTCS 3ar0JIOBOK JI€Ia.

B rpade 3 mnepeunmcismorcsa MOoApa3eiIeHHUs, KOTOPHIM IIPEeJOCTaBILIETCS
[IPaBO II0JIL30BaHNA COOTBETCTRYIOINM JEIIOM.

['padrr 1-3 3anomHMIOTCS IIPU COCTABIEHUIN HOMEHKIIATY PHI.

B rpade 4, 5 mpocTaBarorca apaOCKUMU IUI(ppaMi HOMEP KaXXJOT'0 TOMa U
JaTa €ro 3apeJleHUd. I padbl 3aIllONHAIOTCSA B A€HBb MOJMINBKHI IIEPBOrO JOKYMEHT
ToMa Jena. Eciam geno mnepexogsdamiee, To B rpade S5 MOpU COCTaBJICHUH
HOMEHKJIATYpPhl YKa3elBaeTcs. «llepexomamee ¢ 20  r.», ¢ IpOCTaBJIEHUEM Iro/jia
3aBEJICHUA JIET1a.

B rpade 6 mnpoctapiseTcsad apaOCKUMH IU(paMu JaTa 3aKpbITHSI KaxXJOIO
ToMa. ['pada 3amomnHsAETCd B AE€Hb 3aKpBITHS ToMa. ECiIm A€o IIepexXoJuT Ha
cIeQyrOoMm Uil rof, To B rpade ykasulBaeTcs: «llepexomur Ha 200  r.»

B rpade 7 mpocTarisieTcd KOIHMYECTBO JIICTOB B ToMe (0Oe3 ydeTa JINCTOB
OINICU JOKYMEHTOB JIEJIa ).

['padrnl 4-7 3aIIONHAFOTCS IO KaXJOMY TOMY OTAEIILHOII CTPOKOIL.

B rpade 8 mpoCcTaBISEOTCS CpPOK XpaHEHMSI U HOMEpa CTaTeill IIo
YCTAHOBJIEHHOMY IIEPEUHIO JOKYMEHTOB C YKazaHHUEM CPOKOB XpaHeHud. llpn
OTCYTCTBUU COOTBETCTBYIOIMUX CTaTE€ll B IMEPEUHSAX  CPOKU XpaHEHUA eIl
YCTaHABJINBAIOTCSA SKCIIEPTHON KOMUCCUEIL

B rpade 9 mpocTaBIsArOTCS apXHBHBIN MUQpP JejIa, €ClId Aello IIepeJaHo B
apxuB (Ne ¢Qonma, omnmcu, egUHHIBI XpPaHEHHUS), M HOMEP M Ja akTa 00
VHIUTOXKEHUN Jela, WIN, €CIU JEI0 HaIparRIeHO B JPYIYIO OpraHU3alllRo,
HalIMEHOBaHUE aJpeca, HOMEP U JlaTa COIPOBOAUTEILHOIO JIOKY MEHTA

3. CocTaBUTH aKT Ha YHITUTOMKCHIIC HDH(IJH,[[EHL[HELHBHBIX AOKYMCHTOB I [ICJI.

AKT 0 BBELJICIICHNHN K YHHYTOMXCHIIEO KGH(I)H,I[EHL[HEIHEHBIX ACII 1 JOKYMCHTOB

OOKYMEHT NOAMNACAH
D“ r
oo TBERAHACTCA DYKIE preniem  opranmsamyn (B IPaBoM BEPXHEM Iy C
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

YKa3dHICM JOJLKHOCTI, HHHITHAJIOB 1 (I)&MHHHH C IIPOCTABJICHHCM HD,[[HHCH).

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023

23



AKT cOCTOUT U3 CIeAYIOMUIX rpad:

| — IMOpAIKOBEIII HOMED,

2 — Ne (mHOekc) gena Wik JOKyMeHTa U rpud KoOH(UAeHIINaIbHOCTH,
3 —3aroJIOBOK Jiella WIN JOKYMEHTa,

4 —rop aena win JJOKy MEHTA,

5 - NeNe sk3eMIUIIpOB JJOKY MEHTA,

6 — KOJI-BO JIUCTOB B JIEJIE€ WM SK3EMIUISIPE JOKYMEHTA,

7 — cpok xpaHeHusd 1 NeNe ctaTel 10 II€pEeUHIO;

8 — IpUMEYaHUE.

B kxoHIIe c/1e1aTh 3allCh:

1. O konmuecTBe A€l U JOKYMEHTOB, MOJJICXKAINX YHHUTOXKEHHIO (3a
IIOJIIUCHIO WICHOB KOMIICCHI ),

2. llpoBepkn MNOpaBIWILHOCTU BKIIOYEHUSI B akKT Je€J1 U JOKYMEHTOB (3a
IIOJIIUCHIO WICHOB KOMIICCUI ).

3. AKT 00 YHIUTOKEHIN COITIaCOBBIBAETCS C IpeaceaaTeneM OK ¢ ykazaHHEM
€ro MHUIMAJIOB 1 (paMIJIMM, a TaK)Ke€ HOMepa IIPOTOKOJIa M JaThl HPOBEICHI
3aC€JIaHMs SKCIIEPTHON KOMICCHHU 110 JAHHOMY BOIIPOCY.

4 Kakum oOpazoM OBUIN VHHUTOXEHEI Jela (3a IOJIICHIO WIEHOB
KOMICCHH).

JIaGoparopHast pabota 7.
ApXHBHOe XpaHeHHe KOH(HIeHI[HATbHBIX JOKYMEHTOB H JIell
PeKHM COXPaHHOCTH KOH(HIeHIIHATbHELX JOKYMeHTOB. [IopAIOK XpaHeHIA Jel B cIIyxOe
KOH (pH AeHITHATBHOI JoKyMeHTaIHi. O0ecliedeHHe COXPAaHHOCTH KOH(PHIeHITHAIBHBIX JOKYMEHTOB.
Knaccudurarma xpamruiui, O0opyIoBaHHe apXHBOXPAHIUTHII. [1OpAI0K HCITONIB30BaHILA
KOH(PH e HITHATBHBIX apXHBHBIX IOKYMEHTOB

Ilens padorbl: H3yulThs MOPAIOK KOHTPOIA HATHUNA KOH(H IeHITHATBHEIX JOKYMEHTOR.: HayunTsca
paboTaTh ¢ apXHBHBIM XPaHeHHeM KOH(PHIeHIHATbHbIX JTOKYMEHTOB H /eIl

PﬂEEMﬂTpHBﬂEMLIE BOIIPOCHI.

[{emH KOHTPOII HATHUH A TOKYMEHTOB?

Kak yacTo ciaegyeT IIPOBOIUTEH IIPOBEPKY HAIMUNA KOH(PHIEHIHAILHEIX JOKYMEHTOR?
BHIEI IPOBEPOK.

B xaxoMm JoKyMeHTe (PHKCHPYETCS Pe3yIbTaT IIPOBEPOK?

Kaxim o0pazom GOpMHPYIOTCA TOKYMEHTHI B 1e107

Kakie peKBH3HTE YKA3bIBAOTCA HA OOJIOKKE JIeNa IIPH €0 3aBe IeHI?

7. llpucBamBaeTcs IH I'PH(} KOHPHIEHI[HATLHOC TH HOMEHKIAType Hei?

mﬂ@ﬂ;%ma VHHUTOKEHHT JIeN?

rl:'
Ceprudbukat:  2C000004 GAHQUIIOTCA B 2KyPHAIIC B MOMEHT PEITHCTPAIHH !

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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CocTaBHTh AKT IIPOBEPKH HATHUHA KOH(QHIeHI[HATHHBIX JOKYMEHTOR

BapHaHT aKTa IIpoBepKH

HarnmeHOBaHIEe OpraHH3aIin ['pr¢ KOHPHAEHIHATLEHOCTH

(ITpe IIIPHATHA ) (npu Heobxooumocmiy

AKT YTBEPX]JIAIO

0 IIPOBEPKE KOH(HIeHITHATLHBIX Iel,

JOKYMEHTOB H YUETHEIX KYPHaAIOR 3a 20 rof (OosHcHOCTHID PYKOgOOUMmeNA
opzanuBaul)

No

(noonucy, uHUYUATLL U amuiud)
«_ » 20 T

COCTaBIIEH:

(UHLILLLANBL U PaMLLTLILL i), RPOGOOLIGUILIX NP 0GePKY)
Ha ocHOBaHHH: , C I10 20 1.
(cevinka Ha No npuxasa, pacnopaxicenus, UHCIMPYKLLLL

ITpOBejieHa IMPOBEPKa:

- TIPaBHIIBHOCTH IPOH3BEAESHHBIX OTMETOK O PETHCTPAIHH YUeTHBIX JKYPHAIIOB (KapTovek), Ael,
TOKYMEHTOB, HOCHTEJIEH H HX JBHKEHHS 32 HCTEKIIIMI TOfI,

- (paKTHYECKOIO0 HAJIHYHA ITOCTYITHBIIMX H H3JaHHBIX JOKYMEHTOB 3a HCTEKIIHH TIOJ
(ITOICYETOM JIHCTOB);

- (paKTHYECKOro HaIH4YHI YYETHBIX JKYPHAJI0B (KapTouek), Jell, JOKYMEHTOB BBIJIEIEHHOIO
XpaHEHHS M HOCHTeleH, 3aperHCTPHPOBAHHBIX 3a MCTEKIIMI H IIpeAbIayInHe Toabl (6e3
TIOJICYETA JIHCTOB)';

- BaKPBITHSI BCeX PerHCTPAllHOHHBEIX HOMEPOB B JKypHalax (KapTroukaxX) y4yeTa H3JaHHBIX H
MTOCTYITHBIIHX JOKYMEHTOB, 3aPEeTHCTPHPOBAHHBIX 34 HCTEKIIHIT TOJI.

B pesymnbTare MpoBepKH YCTaHOBJIEHO:

1. Bce mnomnexapime IIpOBEpKe VYETHBIE JKYPHaIbl (KapTOYKH), Jela, JOKYMEHTBI
(TIOCTYIHBIIHE, H3MaHHbIe, TIepeBeJcHHbIe Ha BBIJCIIEHHOEe XpaHeHHe) H HOCHTEIH HaXOAATCI B
A I I .

2. Bce oTMeTKHM O perucrpaii Jel, JOKYMeHTOB H HOCHTeleH COOTBETCTBYIOT
COIMPOBOJMUTENILHEIM MaTepHajlaM, a OTMETKH O JBIDKEHHH COOTBETCTBYIOT HOBOMY
MECTOHAXOK/IEHHIO TIOIINTHIX H IIEPEBEAEHHBIX Ha YUET BRIAEIIEHHOI O XpaHeHH S JOKYMEHTOB .
3. Bce permucrpallMOHHBIE HOMepa B JKypHalax (KapToykax) yuyeTa H3TaHHBIX M ITOCTYITHBIIIHX
JIOKYMEHTOB, 3apPerHCTPHPOBAHHBIX 3a HCTEKIIHIT IO, 3aKPHITHI .

4. UmeroTcs cledyIoIHie HapyleHHS B y4yeTe H XpaHeHHH Jell, JOKYMEHTOB H HOCHTeIeH
(YKa3bIBaIOTCS Pa3AelIbHO II0 JelaM, BHJAM JOKYMEHTOB M HOCHTeleH, a TaKKe MEpEHL,
TIPHHSTHIE 10 HX YCTPAHEHHIO)" .

[Iprmose His’

IIprveyaHHA:
' EcI o[ cUeT MHCT OB IIPOH3BOMHIIcd, TO 5TO YKaIbEBaeTCa
“EcIH He Bee B HAIMYHH, TO MHIIETCA: «KPOMEY, ¢ YKa3aHHeM Y UeTHBIX HOMEP OB HOKYMeHTOE, HOCHTelef HIH HHAEKCOB (HOMEePOB) H F'ofa el

(i ypHAICB)).
 EcmM ofHapyskeHbl (aKThl HECOOTBETCTEHA, TO MTHIIETCE «KPOMED, C YKA3aHHEM I10 KauIoMy [OKyMeHTY (HOCHTEITO, [EMy) B 4eM CHH

JP ORBHTHCE. noyMEHT NOANWUCAH _ | _ _
EciH He Bogeipehly IO pTHEsieH CKpeMe? , C YKa3aHHeM Y UeTHbIX HOMEPOB TakHX JOKYMEHTCB (Hell), IPH 3aKPBITHH X YPHANOB (KapTouek)

cepmq}gﬂﬁﬁ ZERODB B SESABBEE2J08E ABKSHEEG A0t ERIE O TCL
K, BINTFOUA ETeA IIDH BRIBIEHHH OIHOOK H HapYIIEHHH.
BHE,D,EH%%FH “ELEE JYyx0oBd ?gT Hd E.I'IEHEEH,EI,FI-DEHE pj‘?
PHIICH EHHA BEJTOUAHOTCA B AKT IPH HE HAIMUHH
* B aKT BIJHOYAROTCA TOMBKO Te BHRI NIPOBEpOYHBIX MEpONPHATHHA, KOTophle (aKTHYeckH IpoBOAATCAd. EciH KakHe-To BHOBI IpCEepoK Ipo-

ﬂEHCTEH?gﬁgE?g ?gﬁ%?&?ﬂﬁﬂ‘f gg&ﬁ%ﬂm IIp CBEPKY OHH HEe BKMGHM@TCHZ(I;IH HCEIJIHOHUEHHA OYOIIHPCOEAHHA [TpCOBepOHHELL MEPDHPHHTHH), d B HaH -



MEHOBAaHHH aKTa YE43BIBAHIT CA HX HASEaHHE (I'Cp ETKD:I H HOWNEP EBapTalld, 34 K(}TOpb]ﬁ OCYIMeCTEBIMETCA IIPCEEPEA. .

JIabopaTopHas padora 8.
Memoouka coeepuieHCme06aHUL MEeXHO0ZUU 3AUUILEHHO20 0 OKYMEHMO 00 opoma

JloCTOHHCTBa H HEJOCTAaTKH TPaJHIIHOHHOIO (OyMaXHOI'0) H 3JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTO000pOTA.
Yrpo3bl 6e30MacHOCTH 3JIeKTPOHHOH HH(p opMaIiHH. OpraHH3aIisI JOCTYIIA K
KOH(PHIeHIHAJIbHBIM MAC CHBaM 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB H 0a3aM JaHHBIX.

Ilesib padoThI:
M3y4uTh METOAMKY COBEPIIEHCTBOBAHIS TEXHOIOIHH 3allHIIEHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
PaccmaTpuBaemMbie BONPOCHI:
1. KakoBa mocieoBaTelbHOCTh Pa0OTEI € ITOCTYIIAFOIIMMH KOH(HAEHIHAIbHBIMH

TOKYMEHTAMH?

2. KakrMu TpeOOBaHHMSIMH CIEAYVET PYKOBOJICTBOBATHCSA IIPH Pa3padoOTKE CHCTEMBI
TocTyIa?

3. Uro HeoOXOAMMO TIIPEAIIPHHATL IIPH  IIONYYEHHH  OIMHMOOYHO  IIPHCIAHHBIX
IOKYMEHTOB?

B TeueHne KaKoro cpoka JOIDKHBI 00pabaTeIiBaThCS H OTIIPABIIITHCS JTOKYMEHTHI?
1. Kakopa mocCIeoBaTelIbHOCTE Pa0OTEI € IOCTYITAKOIIMMH  KOH()HIEHI[HAIIbHEIMH
JTOKYMEHTAMH?
2. Kaknmu T1peGOBaHHSMH CIIEAYET PYKOBOACTBOBATHCS IIPH Ppas3padoOTKe CHCTEMBI
IOCTYyIa?
3. Uto HeoOXOAUMO IPEAIIPHHSATE IIPH ITOTYYEHHH OIMMHMOOYHO ITPHCIAHHBIX JOKYMEHTOB?
4. B TeueHHe KaKOr'o CPOKa JOKHEI 00pabaThIBaThCA H OTIIPABIATECA JOKYMEHTEI?

S. YuedHO-MeT0aH4ecK0e H HHPOPMAHOHHOE 00ecIievYeHHe JHCIIHILIHHbI

5.1. IlepedeHb OCHOBHOH H JONOJIHHTEJbHOH JIMTEPaTYphbl, He0OXO0QUMOH /A
OCBOECHH S TUCIHILTHHbI

5.1.1. IlepeyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPHIL:

1. KondupeHmampsHoe IEJIONPOM3BOACTBO M 3alHINEHHBIN 3JIEKTPOHHBIH
TOKYMeHT0000poT |[DOnekrpoHHBIH pecypel: yueOnmx/ H.H. KyHseB [m 1ap.].— D3mnekTpoH.
TEKCTOBEIE JTaHHBIE.— M.: Jloroc, 2018.— 452 C.— Pexam IOCTVIIA:
http://www 1prbookshop.1n/9083.— 3EC «IPRbooks», 1o mapomnro

5.1.2. IlepeyeHb JONOJHHTEILHOH JIHTEPATYPDI:

1 Ky6ankoB A.H. Cucrema obecrnieueHHSI HH()OPMAITHOHHOHN 0e30ITacHOCTH POCCHICKOH
Demepalpiii: OpraHH3aIF OHHO-IIPABOBOH acIleKT |ONeKTPOHHBIH pecypcl|: yueOHoe 1mocobHe/
Ky-6aukor A.H., Kyases H.H.— DOnekrpoH. TekcToBBIe maHHBIe.— M.: BcepoccHiiCKuil
rocyJap-cTBeHHbIH yHHBepcHTET rocTHIIHH (PIIA Munrocra Poccmm), 2014.— 78 ¢.— Pexum
moctyra: http://www iprbookshop.1u/47262.— 3BEC «IPRbooks», 1o mapomnto

2. MeTtoxasl H cpeZicTBa HH)KEHEPHO-TEXHHYECKOH 3alMThI HH()OpMAIHH | OJIeKTpOHHBIH
pecypc]: yuebHoe mocobme/ B.M. ABepueHKOB [H Ap.|.— DOIeKTpoH. TeKCTOBBEIE JaHHBIEC.—
bpstHCK: BpstHCKHI rOCyIapCTBEHHBIN TEXHHYECKHH YHHBEPCHUTET, 2012.— 187 ¢.— Pexum go-
CTyTIa: htﬁggww&ﬂ;ﬁ]@gkshﬂp m/7000.— OBC «IPRbooksy, 1mo mapomo85.2. IlepeueHb
YueOHO- METO I IECIKONoCbi@0ecieueHH  CAMOCTOATEIbHOH padoThl 00YYAKINHXCHA IO

oot i 'ﬁ'ﬁwﬂ?@%ﬂm@
. Mertoauueckrie pPeKOMEHZAI[MM II0 BBIIIOTHEHHIO J1a0OpaTOPHEIX pabdoT 110

]
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2. Metomiyeckue peKOMeHIAIlHH TT0 OpTaHH3allHH CaMOCTOSTEIILHON padoThl CTYAEHTOB
IO JUCIMITIHHE " 3anura H 00paboTka KOH(pHAeHITHAIbHBIX JOKYMEHTOB .

5.3. Ilepeyenr pecypcoB HHPOPMANHOHHO-TEJEKOMMYHHKAINHMOHHON  CeTH
«InTEpHET», HEOOXO0ANMbIX /I OCBOCHHA JHCIHILTHHBI (MO/YJI51)

1. http://el.nctu.r/ — cucrema yrpapneHns ooyueHneM OI'AOY BO CKODY.,
JlHCTaHIMOHHAS MOAIePKKa JHCIUIDIHHEI « [ [1ndpoBas rpaMmoTHOCTS H 00paboTKa JaHHBIX)

2. http://www.un.org - Caiir OOH MH(popMaIi OHHO-KOMMYHHKAI[THOHHBIE TeXHOJIOTHH

3. http://www.intwt.ru — MHrepHeT- YHHBepCcHTET KOMITBIOTEPHBIX TeXHOIOIHI.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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