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HHOACHUTEJIBHAA 3AIIUCKA

[TpakTUyeckue 3aHATHS SBISIOTCS 0053aTEIFHON YaCThI0 00pa30BaTEIbHON MPOTrPAMMBI CPEIHETO
npodeccuoHanbHOr0 00pazoBaHusi, odecrneunBaroleil peanuzanuio degepanrbHOro rocynapcTBEHHOIO
o0pa3oBaTenpHOTO CTaHAapTa cpenHero mnpodeccruoHanbHoro obpazoanms (OI'OC CIIO) wu
MPECTaBIsIOT €000l BUA y4eOHBIX 3aHATHM, O00€CleYyrBaIOUINX MPAKTUKO-OPUEHTUPOBAHHYIO
MOJIrOTOBKY 00Y4arOLXCsl.

[{enbto MPaKTUUECKUX 3aHSITUH SIBJISETCS MPAKTUKO-OPUEHTHUPOBAHHOE YCBOCHHE O0YUAIOIIMMHUCS
TEOPETUYECKHX 3HAaHWH U  (QOPMHPOBAHME YMEHHUH, OOECIEeYMBAOIINX KBATH(PHUINPOBAHHYIO
npodeccuoHaNbHYIO 1eATeIbHOCTh CIEIIHATUCTOB.

CogepxaHue MpaKTUYECKUX 3aHATHH mpodeccuonansHoro monyis [IM.01. TexHonoruuyeckoe
conpoBoxieHue NUGPOBU3ALMU CHCTEM JOKYMEHTALMH CIIOCOOCTBYET (POPMHUPOBAHUIO CIIEAYIOUINX
KOMIETEHLIM:

Koxa HaunMeHoBaHHe 001X KOMIIETEHIIUIA

OK 01 Bribupats ciocoOsl penieHus 3aad npoQecCHOHANBHON NesTeIbHOCTH MPUMEHUTEIBHO K
Pa3IUYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02 Hcnonp30BaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBA MIOUCKA, aHAJIM3Aa U MHTEpIpeTalui HHPOpMauu U
MH()OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH /IS BBIIOJIHEHUS 3a/1a4 MPO(ECCHOHANBHON e TeIbHOCTH

OK 03 [TmaHupoBaTh U peasTu30BBIBaTh COOCTBEHHOE MPO(ECCHOHATFHOE U JTMYHOCTHOE Pa3BHUTHE,
IpEeANPUHIMATEIBCKYIO ESITEIBHOCTh B MIPOPECCHOHATBHOM cdepe, NCIOoNb30BaTh 3HAHUS
10 TIPaBOBOM M (PUHAHCOBOW IPAMOTHOCTH B PAa3JIMUHBIX KU3HEHHBIX CUTYAIIHSIX

OK 04 D¢} dexTuBHO B3aUMOICHCTBOBATh U PabOTAaTh B KOJUIEKTHBE U KOMaH/IE;

OK 05 OcCylecTBIATh YCTHYIO W INHCbMEHHYI0 KOMMYHMKAI[MI0 Ha TOCYAApCTBEHHOM S3bIKE
Poccuiickoii @enepaiuu ¢ yueToM 0COOCHHOCTEH COLMAIIBHOTO U KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTa;

OK 06 [IposiBNIATE  Ipa’kIaHCKO-NIATPUOTHYECKYIO IO3MIMI0, JEMOHCTPUPOBAaTH OCO3HAHHOE
IIOBEJICHNE HAa OCHOBE TPAJAMIIMOHHBIX POCCUICKUX JTYXOBHO-HPAaBCTBEHHBIX LIEHHOCTEM, B
TOM YHUCJIE C yYETOM IapMOHHU3allMU MEKHALMOHAIBHBIX U MEKPEINTHO3HBIX OTHOLIEHU,
IIPUMEHATH CTaHAAPTHI AaHTUKOPPYILIMOHHOIO IIOBEICHUS;

OK 07 ConelicTBOBaTh COXPAaHEHMIO OKpYXarollell cpeabl, pecypcocOepekeHHI0, NPUMEHSTh
3HaHUS 00 M3MEHEHUH KJIMMaTa, MPUHIUIBI OEpeKIMBOTO MPOU3BOACTBA, 3PPEKTHUBHO
JIeMCTBOBATh B UPE3BbIYAIHBIX CUTYAIIHUAX;

OK 08 Hcnonb3oBathk cpeacTBa GU3NUECKOM KYIbTYphI U1l COXPAHEHHs U YKPEIUIEHUS 370POBbs B
nporecce NpodecCHOHANbHOM JesITeIbHOCTH U IMOAJEpPkKAaHUS HEOOXOJUMOIo YpPOBHS
(bu3nvecKoil MoAroTOBIEHHOCTH;

OK 09 [Tonp3oBaTbest MpoecCHOHATBPHON JOKYMEHTAIe Ha TOCYJapCTBEHHOM M MHOCTPaHHOM
A3BIKAX.

1.1.2. Ilepeyens nmpodeccuOHATbHBIX KOMIIETEHIHH

Kon HanmeHoBaHMe BUIAOB JeSITEJIbHOCTH U NPO(PeCCHOHATBHBIX KOMITETEHI U

BI1 TexHo/I0rn4YecKoe CONMPOBOKACHUE HM(PPOBU3AIUU CHCTEM JOKYMEHTALMHU




[K 1.1. BEBINONHATE py4YHBIC U aBTOMATU3UPOBAHHBIE OTIEPAIK 110 UACHTU(UKAIIMYA U U3BJICUCHUIO
CTPYKTYPUPOBAHHBIX JaHHBIX M METAJaHHBIX W3 BHEIIHUX W BHYTPEHHUX HCTOYHHKOB
nHbOpMaNKH A7 TOKYMEHTHPOBAHHBIX chep AesATeTbHOCTH OpraHu3aluu

IK 1.2. ®opmupoBaTh HHHOPMALIMOHHBIE O0BEKTHI U3 CTPYKTYPUPOBAHHBIX JaHHBIX U METAJaHHBIX
U3 BHEIIHUX M BHYTPEHHHUX HMCTOYHHMKOB HMH(OpMaLMU sl TOKYMEHTUPOBAHHBIX chep
NeSITeIbHOCTH OpraHU3aluy;

IIK 1.3. OcymiecTBIATh PyYHOE, aABTOMATH3MPOBAHHOEC W/ WJIM aBTOMAaTUYECKOE BEJICHHE
nHQOpPMAIMOHHBIX ~ 0a3 JAaHHBIX W  HACTpaMBaTh BHYTPCHHHE CBS3M  MEXKIY
MH(POPMAIIMOHHBIMH OJIOKaMH/ CTPAHUIIAMU B CHCTEME YIIPABJICHUS KOHTEHTOM

I1K 1.4. CucremMaTu3upoBaTh CTPYKTYpPUPOBAHHBIE JaHHBIE W METaJaHHBIC JOKYMEHTHPOBAHHBIX
cdep nesTeNIbHOCTH OPraHu3aluu AJIs UCIIOJIB30BaHUS U XPAaHEHUS

K 1.5 OcymiecTBIATh KOHCYJIbTAIMOHHYIO TOJIJEPKKY PaOOTHHKOB OpPraHU3AIMHM B IpOIeccax
uudpoBoit TpaHchoOpMaLIUU JOKYMEHTUPOBAHHBIX Cep AeATEIbHOCTH.

1.1.3. B pe3ynbTate 0CBOCHHS MPOPECCHOHATBHOTO MOTYJIsl 00 yUaIOIIUIACS JTOKEH:

Bnamerr | MneHTudukanmm cTpyKTypUpOBAaHHBIX JAHHBIX, MOCTYHAIOMIMX M3 BHEIIHUX HMCTOYHHUKOB

napekay | AHPOPMALMH U TOKYMEHTHPOBAHHBIX C(ep ACATEIbHOCTH OPraHU3aLUH.

. W3BnedeHus CTPYKTYpUPOBAHHBIX JIAaHHBIX, MOCTYIMAIOIMIMX W3 BHEIIHUX HCTOYHUKOB

uH(pOpMaLnu AJIs JOKYMEHTUPOBAHHBIX Cep AESITEIbHOCTH OpraHU3aiy.

KoHTpois KOPPEKTHOCTH 3arpyKE€HHBIX CTPYKTYpPUPOBAaHHBIX JAHHBIX
JOKYMEHTHPOBAaHHBIX c(hep AeSITeTHbHOCTH OpraHNu3aIiH.

®opMuUpOBaHUs CTPYKTYPUPOBAHHBIX JAHHBIX M METAJaHHBIX JOKYMEHTHPOBAHHBIX cdep
JESTEIbHOCTH OpPraHU3allii B COOTBETCTBUU C TPEOOBaAHUSIMU METaMO/IEIH IaHHBIX.
KOHTpOJII KOPPEKTHOCTH 3arpyKE€HHBIX CTPYKTYPUPOBAHHBIX [JAHHBIX M METAJaHHBIX
JOKYMEHTHPOBAaHHBIX c(hep AeITeTbHOCTH OpraHU3aIUH.

Hactpoliku BHYTpeHHHX CBsi3el Mex1y HH(GOPMAIMOHHBIMH OJOKaMu/ CTpaHHIIAMU B
CHUCTEME YIPABJICHUS] KOHTEHTOM.

Hanonnennss nHbOpMannoHHBIX 0a3 JaHHBIX JAOKYMEHTHPOBAHHBIX chep IesTeNTbHOCTH
OpraHU3alMHU U OCYIIECTBIIITH KOHTPOJIb UX BEICHMU. S

KOHTpOJII KOPPEKTHOCTH 3arpyKE€HHBIX CTPYKTYPUPOBAHHBIX [JAaHHBIX M METAJaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX cep eATENbHOCTH OPraHnu3alllu.

Knaccupukaumm u HMHAEGKCUPOBAHUM CTPYKTYPUPOBAaHHBIX JaHHBIX M MeETaJaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX c(ep NeATeIbHOCTH OPraHu3alllu.

QopManu3anMu M HOPMAJIM3alMM  CTPYKTYPUPOBAaHHBIX JIaHHBIX M  METAJaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX cep eATeIbHOCTH OpraHU3aliH.

HomunanbHO#M, npeaMeTHON M XpOHOJIOTWYECKas KIacCU(PHUKALUU CTPYKTYPHUPOBAaHHBIX
JAHHBIX Y METaJaHHbIX JTOKYMEHTUPOBAHHBIX c(ep NesSTEIbHOCTH OPraHu3allu.
Pacnpenenenuss CTpyKTypUpOBAaHHBIX JAaHHBIX M METAJaHHBIX II0 HOMEHKJAType Jell,
IIPUMEHSAEMON B OpraHu3alu.u

IIpoBepkn  CpOKOB ~ JEHCTBHS M XPAHEHHs  CTPYKTYPHPOBAaHHBIX  JAaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX c(ep NesATEIbHOCTH OPraHu3alllu.

Benenus peectpa 1OKyMEHTHPOBAHHBIX c(ep eATETbHOCTH.

KoHcynbTupoBaHusi  paOOTHUKOB  OpraHu3amuu 1o  IudpoBoil  TpaHchopmaiuu
JIOKYMEHTUPOBAHHBIX c(ep NesATEIbHOCTH.

[Ipuema mocTynarommx 3ampocoB paOOTHUKOB, MX HM3yU€HHUE, BbIAAUYM PEKOMEHJAIMil u
pa3bsCHEHUM MO TUNMYHBIM OOpalleHusM pabOTHUKOB OpraHM3aliu o Ipoleccax
uppoBoi TpaHcPopMaMi JAOKYMEHTHPOBAHHBIX c(ep IesATeNbHOCTH OT pPa0OTHUKOB
OpraHu3aIuu.

[TpoBeneHnss HHCTPYKTaka paOOTHUKOB OPraHU3AIMH 110 BHIMOJIHEHUIO QYHKINN HHU(poBOH
TpaHcpopMaIK TOKYMEHTHPOBAHHBIX chep IeATeNbHOCTH.

[ToaroToBKkM y4eOHBIX W METOAMYECKUX MaTEPHUAJIOB, TMPE3CHTAMA 1O [HU(PPOBOH
TpaHcGopMaIK TOKYMEHTHPOBAHHBIX c(hep eATeNbHOCTH.

[ToaroToBKM TPEMIOKEHUI 10 ONTUMHU3AIMU TPOIECCOB IUpPpoBoi TpaHchopmaluu
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX c(ep AesTeNIbHOCTH Ha OCHOBAaHMM TUIUYHBIX 3alPOCOB PaOOTHUKOB
OpraHu3aluu.




VMeTh [Tonp30BaThbCs MEPCOHATBHBIM KOMITBIOTEPOM U €ro NepUPEPHIHHBIMA YCTPOUCTBAMH,
OPTTEXHHUKOM.
Hcnonp30BaTh cHEIUATM3UPOBAHHBIE MPOTpaMMHbIE NPUIOXKEHUS U HHPOPMAIMOHHO-
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHYIO ceTh "VHTepHeT" njs BBIMOJHEHUs pabodyux 3amad mudpoBoOr
TpaHcGopMaliK TOKyMEHTHPOBAHHBIX cep eATeIbHOCTH OpraHu3aluu.
Paborate ¢ 60JBIIMM MAacCMBOM CTPYKTYPHUPOBAHHBIX JAHHBIX JTOKYMEHTHPOBAHHBIX cdep
JESTEIIbHOCTH.
[TpumensTb MeTonbl paboThl C (opMamH, SJIEKTPOHHBIMU TaONMIIAMU, JAHHBIMH U
MeTa/laHHbIMH TOKYMEHTUPOBAHHBIX c(hep eATeIbHOCTH OPraHU3alllu.
OOpabaTbiBaTh pacTpOBbIE M BEKTOPHbIE H300pakeHHs] B TIpadUUECKUX pelaKkTopax:
MacIITabUpoBaTh, KaJApUPOBATh, HM3MEHATh pa3pelleHHe U MaJuTpy, KOMIIOHOBATh
HU300paKeHHUS.
PaboTtaTh ¢ TEKCTOBBIMH peAaKTOpaMH.
[IpyuMeHsTh TEXHOJOTUM pa3MelleHus U mepefaud uHpopmanuu B HHGPOPMAIMOHHBIX
CUCTEMaX.
Hcnonp30BaTh MOUCKOBBIE CHCTEMbI HH(DOPMALIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHONW —CeTU
"UnaTepner".
[IpoBoauTh Joruueckyro oOpabOTKy CTPYKTYpPUPOBAHHBIX JaHHBIX M METaJaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX cep NesSATEIbHOCTH OPraHnu3alllu.
®opmupoBaTh HHPOPMAIIMOHHBIE OOBEKTHI W3 MPEIOCTABICHHBIX CTPYKTYPUPOBAHHBIX
JAHHBIX U METAJaHHBIX JTOKYMEHTUPOBAHHBIX cep AeTEIbHOCTH OpraHUu3alllu.
OneHuBaTh MOJHOTY M JOCTATOYHOCTh CTPYKTYPUPOBAHHBIX JIaHHBIX W METaJaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX cep NesATEIbHOCTH OPraHnu3alllu.
Hcnonp30BaTh CHEHUATU3UPOBAHHBIE MPOTPAMMHBIE NPUIOKEHUS M HH(POPMAIOHHO-
TEJIEeKOMMYHUKALMOHHYIO ceTh "VHTepHeT" nis BbIMONHEHUs pabouux 3amad 1udpoBoit
TpaHcopMaIK TOKyMEHTHPOBAHHBIX c(hep eATeIbHOCTH OpraHu3alnu.
[IpoBOoAMTh  WMHBEHTAPU3AIUMI0  CTPYKTYPUPOBAHHBIX  JI@HHBIX W METaJIaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX cep NesATEIbHOCTH OPraHnu3alllu.
®opmMupoBaTh OTYETHOCTh MO Yy4Y€Ty W XPAHEHHIO CTPYKTYPHUPOBAHHBIX JaHHBIX U
METa/IaHHbIX JJOKYMEHTHUPOBAHHBIX Cep AeATEIbHOCTH OpraHU3aIuu.
Hcnonp30BaTh MporpaMMHbIe TPUIIOKEHUS M HWH(DOPMALMOHHO-TEICKOMMYHUKALMOHHYIO
cetb "HHTepHer" s BBIMOMHEHHS paboyux 3amad  [UGpPOBOM  TpaHCHOpMAIH
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX c(hep NesATeTbHOCTH OPraHU3aIHiH.
Paborate ¢ umH(OpMALMOHHBIMU cHUCTEMaMH U 0a3aMU CTPYKTYPUPOBAHHBIX JaHHBIX WU
METa/IaHHbIX JJOKYMEHTUPOBAHHBIX cep AeATEIbHOCTH.
KnaccuduimpoaTs 1 0TBEYaTh Ha TUITHYHBIE 3aPOCHl pAOOTHUKOB.
CornacoBblBaTh pelIEHWE HETHIMHUYHBIX OOpalleHul pabOTHUKOB CO CIEHUATUCTaAMU
COOTBETCTBYIOIIMX MOAPA3ACICHUI OpraHU3alUu.
KoppekTupoBaTh CBOM JIEUCTBUSI B COOTBETCTBUU C YCIOBUSIMU CUTYAIUU.

3HaTh TexHUKO-3KCIITyaTalluOHHbIE XapaKTEePUCTHK, KOHCTPYKTHUBHBIX 0COOEHHOCTEH,

Ha3HAYEHUs U PEKUMOB pabOThl 000pYJOBAHUS, IPABHII €r0 TEXHUYECKON SKCILTyaTaluH.
TexHOIOrMM aBTOMATU3UPOBAaHHON 00pabOTKM MH(OpPMAIMKM JOKYMEHTHPOBAaHHBIX cdep
JeSITeIbHOCTH OpraHN3aliH.

BuoB anekTpoHHBIX HOCHTENIEH HH(OpMAIIH.

MertonoB kiaccuukanMu M KOAUPOBAaHUS WHGPOpMALMK JTOKYMEHTHPOBAHHBIX cdep
JeSITeIbHOCTH OpraHN3aliH.

CraniapToB, CHCTEM CUMCIEHHs, HIM(GPOB M KOAOB JOKYMEHTHUPOBAHHBIX cdep
JeSITeIbHOCTH OpraHN3aliH.

[TpuHIMTIIOB Opranu3anyy HHPOPMALMOHHBIX 0a3 JaHHBIX.

OCHOB KOMIIBIOTEPHOH TIpaduKu, METOJOB MpEeJCTaBIeHHUS U 00pabOTKH rpaduvecKoil
UHpOpMaLIUH.

TpeboBaHMii K XapaKTepUCTUKAM U300pakeHUH MpH pa3MelleHNH Ha BeO-caiTax.
TexHuueckux cpeacTB coopa, 00pabOTKU U XpaHEHHs HH(POPMAIIHH.

CTpyKTypsl OpraHM3allid M TOpSJKa paclpesieleHuss IOJHOMOYMH MEXIy ee
CTPYKTYPHBIMU NOJPA3JICIICHUSAMH U JOJKHOCTHBIMH JIMIIAMHU.

[TpuHIIMIOB pa3rpaHUYeHus MpaB AOCTyNa K HHPpopMaIum, odecreueHust HHHOPMaIIMOHHON
0€30MaCHOCTH.

[IpyHIIMIIOB M METOJOB YINOPSAJOYEHHUS CTPYKTYPUPOBAHHBIX JAHHBIX M METaJaHHBIX
JIOKYMEHTHPOBAaHHBIX c(ep AeITeIbHOCTH OpraHu3allui U MHPOPMALMOHHBIX IOKa3aTesei
OpraHu3alUH.




KputepueB oreHkr KauecTBa BBITIOJHEHHUS PYYHBIX U aBTOMATU3MPOBAHHBIX OIEpaluil mo
UACHTU(PUKAIIMM U W3BJICYEHHUIO CTPYKTYPUPOBAaHHBIX JAHHBIX W METaJlaHHBIX
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX cep NesATEIbHOCTH OpraHu3alllu.

TpebGoBaHmii OXpaHbl TPyJa U MOKAPHOK 0E30MMaCHOCTH.

3aKOoHOJATEIbHBIX U HOPMATHUBHBIX MPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit denepanuu B obnactu
yIpaBiIeHUs JOKYMEHTaMH, apXUBHOTO Jiea, MHpopMauu, UHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUN
U 3alIUThl MHQOpPMAIMK, MEPCOHANbHBIX TaHHBIX, HU(poBON TpaHchopmanuu, B cdepe
yIpaBiIeHUS TOKYMEHTaMH.

Crieunanu3upoBaHHOTO TMPOrpaMMHOro obecreyeHus s Ipuema, oO0paboTKu H
perucTpanuu 00pameHuii pabOTHUKOB.

BHyTpeHHUX CTaHAApTOB W METOAMYECKUX JIOKYMEHTOB MO 00paboTKe 3ampocoB
PaOOTHHKOB.

JlokallbHBIX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX AKTOB, METOJUYECKHX TOKYMEHTOB OpraHHU3aIUH IO
BOIPOCaM  yNpaBJeHHs JOKYMEHTaMH U TmpoiueccaM nudpoBoil  Tpanchopmanuu
JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX c(hep eATeTbHOCTH.

[TpaBui genoBoro oOIIEHUS U PEYEBOr0 ITUKETA.

Cnioco0oB 1 kaHalI0OB HHPOPMHUPOBAHUS PAOOTHUKOB OpraHU3aIUH.

[TpaBun cobmroieHrss THPOPMAITMOHHON O€30MaCHOCTH.

[ToHsiTHE KOMMEPUYECKON TalHBI.

[TpaBui1 Aen0OBOI MEPENUCKU M MUCbMEHHOTO 3TUKETA.

Opranu3aiuoHHON CTPYKTYPHI U (PUIIHAIOB OPTaHU3AIIHH.

[Topsinka B3aMMOJEHCTBHS CTPYKTYPHBIX MOApPa3IeICHU OpraHu3aluu.

M/IK 01.01 UnenTndukanus JaHHBIX B CHCTEMAaX JOKYMEHTHPOBAHUS

IIpakTuyeckoe 3anaTue Nel
[Ipoananu3upoBaTh PEKBU3UTHI, aTPUOYTHl U METAJaHHbIE TEKCTOBOI'O JOKYMEHTa U O(POPMUTH €ro
ANIEKTPOHHYIO PETUCTPALMOHHYIO KapTouky (paboTa B KOHKPETHOM JIOKYMEHTHOH CHCTEME).
[Ipoananu3upoBaTh pPEKBU3MUTHI, aTpuOyThl M MeTaJaHHble (QOTOJOKYMEHTa M O(OPMUTH €ro
AJIEKTPOHHYIO PETUCTPALMOHHYIO KapTodyky (paboTa B KOHKPETHOM JIOKYMEHTHOM CHUCTEME).
[Tpoananu3upoBaTh pEKBU3UTHI, aTPUOYTHI M METaJaHHBIE AJIEKTPOHHOT0 00pa3a JOKyMeHTa U 0hOpPMUTH
€ro JIEKTPOHHYIO PETUCTPALIMOHHYIO KapTOUuKy (paboTa B KOHKPETHOM TOKyMEHTHOH cucTeMe).

BpeM}I BBIIIOJTHEHHS — 6 4acoB.

Teopernueckue cBeieHUs

[TonsiTue o cucTeMax JTOKYMEHTHPOBaHMs. TEKCTOBOE TOKYMEHTHPOBAHME M JOKYMEHTHBIE
cucTeMbl A LUu(ppoBOH TpaHCPOpPMAIMK TEKCTOBBIX JTOKYMEHTOB. TeXHHYECKOE NOKYMEHTHPOBAHHUE.
JIOKyMEHTHBIE U aBTOMAaTHU3UPOBAHHbBIE CUCTEMBI JUIs CO3JAaHUS U UIACHTU(DUKAIIMY HAYyYHO-TEXHUYECKON
nokymeHTanuu. ®oto-, aymo- U BUIe0-10KyMeHTHpoBaHue. OCOOEHHOCTH CO3/1aHus M HJIeHTU()UKALUU
IOKyMEeHTOB. @DOpMbl  NpPEJCTAaBICHHUS JOKYMEHTOB, CO3[aBa€MbIX Ppa3IMYHBIMH  CIOCOOAMHU
JOKYMEHTUPOBaHUs. PEKBU3UTHI, aTpUOYTHI, JaHHBIE U METAJJaHHbIE TJOKYMEHTOB B PA3JIMYHBIX CUCTEMAX
nokyMmeHntupoBanus. [lonstue 06 unentudukanun nokyMmeHToB. KimaccudukaTopsl U CripaBOYHUKU IS
UICHTUQUKAIIMM  JOKYMEHTOB, CO3[aBa€MblX B  pa3jMYHbIX CHCTEMax JIOKYMEHTUPOBAHMS.
Wnentudukanus cucteM NOKYMEHTHPOBaHMS (MH(OPMALMOHHBIX CHCTEM) OpraHu3anuu. JlokanbHbIe
HOpPMAaTUBHbIE aKThl O JOKYMEHTHPOBAaHUHU HAIPaBJIEHUN [EATENbHOCTH W (PYHKUMNA OpraHu3aluu
(monuTHKa ynpaBiIeHUs JOKyMEHTAaMH, ITOJINTUKA YIIPaBJICHUs JAaHHBIMU U METAJIaHHBIMHU, MOJIOXKEHUS O
JOKYMEHTHBIX/MH(POPMALMOHHBIX CUCTEMAaX, peecTpbl MHYOPMAIIHOHHBIX CUCTEM H T.I1.)



IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 2

[Tpoananu3upoBaTh TOKYMEHT CUCTEMbI OPTaHU3AI[IOHHO-PACTIOPSAUTEIBHON TOKYyMEHTALINU, COCTABUTh
CXEMYy €ro HACHTU(UKAIMOHHBIX PEKBU3UTOB, PEKBU3UTOB YIIPABICHHS IOKYMEHTaMH, MAHHBIX U
METaJaHHbIX 0 (hOpMe MPEICTABICHUS U TEXHUUECKUX METaIaHHBIX (HAa OCHOBE KOJUIEKIIMU JOKYMEHTOB,;
TabauIa B 1r000M Gopmare)

Bpewms BbinoiaHeHus — 6 4acos.

TeopeTruyeckue cBeeHus

JlokyMeHTHI, HH(pOpPMALHs, JaHHbIE M METaJIaHHbIC KaK aKTUB opraHu3anuu. OCHOBHBIC TTOHSTHUS
U ompeeneHus (JaHHbIe, OOJBIIME IaHHBIC, TOCYJapCTBEHHBIE NaHHbBIC, LU(PPOBOI mopTper/odpas,
mudpoBoii cien). [lomuTHKU ynpaBiaeHHs TOKyMEHTaMH, AAHHBIMH W MeTaJaHHBIMH. OCHOBHBIC
HaNpaBJICHUs JCSITEIbHOCTH U (DYHKIIMM OpraHM3aluu B IU(PPOBOI onepaunoHHoi mMoxaenu. [Iporecch
mudpoBoil TpaHchopManud B JAOKYMEHTHPOBAHHBIX cdepax JIesTeTbHOCTH. JTambl MPOIECCOB
Tpanchopmanuu. J[OKyMEHTHbIE CHUCTEMBI M AJIEKTPOHHBIA JITOKyMEHTO00OpoT. OTBETCTBEHHOCTH 3a
nporecchl NU(GPOBU3ALUN JOKYMEHTHPOBAHHBIX c(ep AeATeNbHOCTH, POJM OTBETCTBEHHBIX W IIpaBa
nocryna. Unentnukanys JaHHBIX ¥ METaJIaHHBIX B CUCTEME YIpPaBJICHUs IpaBaMu AocTyna. JlokyMeHT
B mporeccax HU(POBOH TpaHchopManuu TOKYMEHTUPOBAHHBIX cdep IeaTeNbHOCTH, (aiioBas u
peectpoBasi  (opMbl TpeacTaBileHUs. [IpUHIMOBI  yHOpaBiIeHUS DJICKTPOHHBIMH  JTOKYMEHTaMH.
@®opMupoBaHUE JOBEPEHHOW Cpeibl, NENIErMPOBaHUE IIpaB MOJIMUCAHUSA, OSJICKTPOHHBIC TIOAIMNCH,
IOpUINYECKas 3HAYMMOCTh 3JEKTPOHHOTO JOKyMeHTa. MaeHTH(UKanus peKBU3UTOB, aTpUOYTOB U
METAJIaHHBIX B JOBEPEHHOM CpEIE.

IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 3
[Tpoananu3upoBarh KIacCH(PHUKATOP OCHOBHBIX HANPABICHHH JESITEIFHOCTH OpraHU3alMu (BOIPOCOB H
Y4aCTKOB I[e?[TCJ'H)HOCTI/I) nu I/II[eHTI/I(i)I/IIII/IpOBaTI) MCTadaHHBIC, HCIIOJIB3YCMBIC B HOKYMCHTHOﬁ
(vH(pOPMAIIMOHHOM) CcHCTEeMe KaK MeTaJaHHbIE JUIS JICNIOBBIX OIepanuii (Ha OCHOBE KOJUICKIIUH
KJIacCU(PUKATOPOB).

Bpewms BbinoiaHeHus — 6 4acos.

TeopeTuyeckue cBeeHust

CTpyKkTypHpOBaHHbIE JaHHBIE M METaJaHHbIE B CXEMAaX OMUCAHMS KOHTEKCTa, COJIEPKaHUS U CTPYKTYPbI
JIOKyMeHTa. MneHTuuKanMoHHbIe JaHHbIe U MeTaJlaHHble oOKyMeHTa. Pa3paboTka cxeM MeTaJaHHbIX.
MetananHble 00 ynpaBJIeHUH TIOKYMEHTaMH, IPUMEHsIEeMble B opraHu3auuu. neHTugukanus 1aHHbIX U
METaJaHHbIX JUId (QYHKIMH W onepauui, MPOBOAUMBIX B 3JIEKTPOHHOH (opme. MneHTHUKALMOHHbIE
JaHHBIE U METaJlaHHbIe JUIsl ONKCaHUs MH(POPMALMOHHOTO pecypca. MeTagaHHble AJis MPOEKTUPOBAHUS
CUCTEMBI YIPABJIEHUS IpaBaMU JAOCTymna. lcmonb3oBaHME METaJaHHBIX, YPOBHH HUX IPUMEHEHUS.
Wnentudukanuss  MeTaJaHHBIX  OJHOTO  JOKYMEHTa, KOMIUIEKCa JOKYMEHTOB, IOJICHCTEMBI
JOKYMEHTAI1H.

WnenTudukamus MeTalaHHbIX B IIPOLIECCE CO3/1aHUs JOKYMEHTOB U ONPEIEICHUs UX KOHKPETHBIX
3Ha4eHUH (MMEHa, ONMCAHMSA 3HAYEHUH METaJaHHBIX U BBOJ KOHKPETHHIX 3HaueHui). MeragaHHBIE,
HEOOXOAWMBIE JJISi  CO3JAaHMsl CHUCTEMbl YIpPaBICHHUA JOKYMEHTaMH B OpraHU3alMOHHOM H
MH(OPMAIIMOHHOM acleKTax (1Mo TpeOOBaHUSAM HallMOHAJIBLHOTO cTaHaapTa 15489-1 u crannapToB cepuu

NCO 30300).



IIpakTnueckoe 3ansaTne Ne 4
Ha ocHoBe cxembl METaJaHHBIX ONPEAEIUTh MICHTU()UKALMOHHBIE METaJlaHHBbIE O CPOKAX XpaHEHH,
OTBETCTBEHHOCTH 3a 00ECIIEYEHUM COXPAHHOCTHM M YHMUTOKEHUHU JIOKYMEHTOB (Ha OCHOBE KOJUIEKLIMU
JIOTHYECKUX CXEM METAJAHHBIX).
Bpewms BbinoiaHeHus — 6 4acos.

Teoperuyeckue cBeeHus

CTpyKTypUpOBaHHbIE JJAHHBIC U METAJaHHbIC B CXE€MaxX OMUCAHUs KOHTEKCTAa, COJIEPKAHUS U CTPYKTYPhI
nokymeHTa. nentudukanmoHHble JaHHbIE W METaJaHHbIEe JIOKyMeHTa. Pa3paboTka cxeM MeTaJlaHHBIX.
MeTtanannbie 00 yIpaBJICHUU JTOKYMEHTAMHU, IPUMEHSIEMbIC B OpraHu3anuu. UaeHTuuKanus 1aHHbIX U
MeTaJaHHbIX i1 (PYHKIIMH W omeparuii, IPOBOAUMBIX B JICKTPOHHOH (dopme. MneHTrduKamoHHbIC
JAaHHBIC U METAJaHHBIC IS ONMHUCaHUs WH(GOPMAIMOHHOTO pecypca. MeTaaHHbIe Il TPOSKTUPOBAHUS
CHUCTEMBbI YIpaBJCHHUS NpaBamMu jgoctyna. Mcmoib30oBaHME METAJIaHHBIX, YPOBHH HMX IPUMEHEHU.
Nnentudukamuss MeTaJaHHBIX  OJHOTO  JOKYMEHTa, KOMIUIEKCa JOKYMEHTOB,  IOJICHCTEMBI
JIOKyMEHTAIUH.

Wnentudukaius MeTalaHHbIX B MIPOLIECCE CO3/IaHUS JOKYMEHTOB M OMPEIEICHUs UX KOHKPETHBIX

3Ha4eHUH (MMEHa, ONMCAHMs 3HAYEHUH METaJaHHBIX U BBOJ KOHKPETHBIX 3HaueHuil). MeragaHHbIE,
HEOOXOAWMBIE ISt  CO3JAHHMSI CHCTEMBl YIpPAaBICHHA JOKYMEHTaMH B OpraHU3allMOHHOM W
MH(POPMAIIMOHHOM acreKTax (Mo TpeOOBaHUSM HAIlMOHAIBLHOTO cTaHaapta 15489-1 u cranmaproB cepuun
NCO 30300).

M/IK 01.02. Pazpa6oTKa JIOTH4eCKO#l CTPYKTYPbI IOKYMEHTA B CHCTeMaxX JOKYMEeHTAIuH

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 5
CrpykTypa MeTaJaHHbIX B JOKYMEHTHOU cucTteMe (UMsl, OIIMCAHUE 3HAYECHMsI, BBOJI 3HAUEHUIN).
Bpemst BbITIOTHEHUST — 6 4acoB.

Teopernueckue cBeieHUs

CrpykTypa [JOKyMEHTa B MHCbMEHHOH OymaxkHOW Qopme. PekBU3UTBI M MeTaJaHHbIE
3aroJIOBOYHOM, CcoJepX)aTeNbHOM W o(opMIIsionmel 4YacTeld JOKYMEHTa CHUCTEMBbI OpraHu3alMOHHO-
pacnopsAuTenbHON oKyMeHTaluuu. CTpyKTypa 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa CHUCTEMbl OpraHU3allMOHHO-
pactopsiIUTENIbHON JOKYMEHTAIlMM B JIOKYMEHTHOW cucrteMe opranuzamuu (COJ[). Meranannabie
JIOTUYECKOW CTPYKTYpPbl U METaJaHHbIE TEXHUYECKOU CTPYKTYpbI TOKyMeHTa. CTPyKTypa 31€KTPOHHOTO
JIOKyMEHTa cuctembl KOHCTpykTopckou mpokymeHtaruu (ECK]I). Meraganubsie cojaep)aTelbHOM U
peKBU3UTHOM yacTed. CTpyKTypa dJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa IOJCHUCTEMBI JOKYMEHTAlluu 11O
uznarenbckoMy neny (cucrema CUBU/I). MetananHble coiep:kaTeIbHOW U pEKBU3UTHON YacTew.

IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 6
CocraBieHne CcXe€Mbl METQJaHHBIX JOKYMEHTa CHUCTEMbl OpTraHH3al[MOHHO-PACHIOPSIUTENHLHOM
JOKYMEHTAIMH (Ha OCHOBE KOJUIEKLIUHU IOKYMEHTOB).
Bpewmst BeimonHeHus — 6 4acos.

TeopeTuueckue cBeeHust

CtpykTypa MAOKYMEHTa B THChbMEHHOW OymaxkHOW Qopme. PexkBH3UTHI M MeTaJlaHHBIC
3aroJIOBOYHOM, COJEepKaTelbHON W OQOpMISIONIeH dYacTell JOKyMEHTa CHCTEMBI OpPTraHHU3aIlMOHHO-
pacnopsiAUTeNbHON JoKyMeHTanuu. CTpyKTypa 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa CHCTEMbl OPTaHM3alMOHHO-
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pactopsiIUTENIbHON  JOKYMEHTAIlMM B JIOKYMEHTHOW cucrteMe opranmzamuu (COJ[). Metamannabie
JIOTUYECKOU CTPYKTYpPhl M METaJaHHbIE TEXHUYECKOU CTPYKTYpHI HOKyMeHTa. CTPyKTypa 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa cucteMbl KOHCTpyKTOopckod pokymentanuu (ECKJI). Meragannsie copepxkaTelbHOU U
pekBM3UTHONH yacteil. CTpyKTypa OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa TOJCUCTEMBI JOKYMEHTAI[UU II0
u3narenbckomy aeny (cuctema CUBU /). Meranannbie coepkaTeIbHOW U PEKBU3UTHON YacTEM.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 7
BrisiBiieHre 00s13aTeIbHBIX METAAaHHBIX JUTS CO3JIaHMS IOKYMEHTA
Bpewmst BbinmosiHeHUs1 — 6 4acoB.

Teopernueckue cBeeHUs

CtpykTypa MJOKyMEHTa B THUChbMEHHOW OymaxkHOi Qopme. PexkBH3UTHI W MeTaJaHHBIE
3aroJIOBOYHOM, COJIEPXKATeIbHONM W OQOPMIISIONICH dYacTel JOKYMEHTa CHUCTEMBbI OPTaHU3AIMOHHO-
pacnopsiiuTeNIbHON JoKyMeHTanuu. CTpyKTypa 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa CHCTEMbl OpPTaHH3alMOHHO-
pacnopsiAMTENIbHON JOKYMEHTAllMM B JOKYMEHTHOW cucrteme opranuzanuu (COJl). Mertananubie
JIOTUYECKOW CTPYKTYPhl U METAJaHHbIE TEXHUYECKON CTPYKTYpbl JOKyMeHTa. CTPYKTypa 3JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTa cucTeMbl KOHCTpykTopckoil mokymenrtauuu (ECKJ[). Mertanannbeie conepkaTelbHONH H
pekBu3UTHOM 4acTted. CTpyKTypa SJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa MOJCUCTEMbl JOKYMEHTAalUHUH IO
uznarenbckomy neny (cucrema CUBU/JL). Metananubie coepikaTenbHONU U pEeKBU3UTHOM YacTel.

IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 8
BeisiBieHHE MeTalaHHBIX, 00pa3yIOIIMXCs B MOMEHT BBOJA JOKYMEHTa (MH(OPMAIMU O JOKYMEHTE) B
JOKYMEHTHYIO CUCTEMY.
Bpewmst BeimonHeHus1 — 6 4acoB.

Teopernueckue cBeieHUs

CtpykTypa JOKYMEHTa B TUChbMEHHOW OymaxkHOH (opme. PexkBH3UTBI W MeTaJlaHHBIC
3aroJIOBOYHOM, CcoJepX aTelbHOM W odopMiIsionel 4YacTeid JOKYMEHTa CHUCTEMbI OpraHHU3alMOHHO-
pacnopsaAuTenbHON JoKyMeHTaluu. CTpyKTypa 3J€KTPOHHOTO JOKYMEHTa CHCTEMbl OpraHM3al[iOHHO-
pactopsiIUTENIbHON JOKYMEHTAIlMM B JIOKYMEHTHOW cucrteMe opranuzamuu (COJ[). Meranannabie
JIOTUYECKOW CTPYKTYpPbl M METaJaHHbIE TEXHUYECKOU CTPYKTYpbl TOKyMeHTa. CTPyKTypa 3J1€KTPOHHOTO
JOKYMEHTa CUCTeMbl KOHCTpykTopckoi nokymeHTauuu (ECKJI). MetaganHble coaep)kaTeslbHON U
peKBU3UTHOM yacTed. CTpyKTypa dJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa IOJCUCTEMBI JOKYMEHTAluu 110
uznarenbckoMy neny (cucrema CUBU/I). MeTananHble coepkaTebHON U PEKBU3UTHON YacTel.

IMpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 9,10

Pa3paboTka cxeMbl MeTaJJaHHBIX JOKYMEHTa KOHKPETHOI'O BUAA/pPa3HOBUIHOCTH U CUCTEMBI/TIOACUCTEMBI
JOKYMEHTALUH ISl JOKYMEHTHON CUCTEMBI OPTaHU3aLUH.
Bpewms BbinoiaHeHus — 8 4acos.

TeopeTuueckue cBeeHust

CtpykTypa MJOKyYMEHTa B THMChbMEHHOW OymaxkHOi Qopme. PexkBH3UTBI M MeTalaHHBIE
3aroJIOBOYHOM, COepX aTelbHO U OoGOpMIISIONIeH dYacTel TOKyMEHTa CHCTEMbl OpTraHHU3aIl[MOHHO-
pacnopsiAMTeNbHON JoKyMeHTanuu. CTpyKTypa 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa CHCTEMbl OpPTaHM3allMOHHO-
pacnopsiIUTENIbHONM JOKYMEHTAllMM B JIOKYMEHTHOW cucrteMe opranuzamuu (COJ[). Meranannsie
JIOTUYECKOU CTPYKTYPhl M METQIAHHBIC TEXHUYECKON CTPYKTYPHI JOKyMeHTa. CTPyKTypa 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTa CHUCTeMBbl KOHCTpyKTOpckod mokymeHtamuu (ECK]I). MeraganHsie comepkaTelnbHOW U
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pekBu3NTHOM 4acTel. CTpykTypa 53JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa IIOJCHCTEMBl JOKYMEHTAlUH IO
nznarenbekoMy neny (cucrema CUBU/I). MerananHble conepkaTeabHON U pEKBU3UTHON YacTEH.

IIpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 11
Pa3zpaboTka cxeMbl ayTeHTUYHBIX M HEM3MEHHBIX METAJaHHBIX JOKYMEHTa B CHUCTEMax IOKYMEHTAIUH
(Ha mpuMepe KOJUIEKIUU JOKYMEHTOB 2-3 YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIUH ).
Bpewms BbinoiaHeHus — 6 4acos.

Teoperuuyeckue cBeeHus

AyTeHTHYHbIE U HEU3MEHHbIE METaJlaHHble JOKYMEHTa B CHUCTEMax JOKyMEHTaluu (MMEHa, ONMHCAHHE
3HAYEHUH U B3aUMOCBSI3b; IPUBE/ICHUE K €IMHOO0PA3UIO)

MeTtanannblie 00 ynpaBieHUHU TOKYMEHTaMU B JOKYMEHTHBIX CUCTeMax (MMEeHa, ONMCaHUe 3HAUeHUN U
B3aMMOCBSI3b Ha MPUMEPE KOHKPETHON JOKYMEHTHOM CUCTEMBI, 00ECTICUnBaIOIIEH paboThI C BUIAMHU U
Pa3HOBUAHOCTSIMU CHCTEM U MOJICUCTEM JTOKYMEHTALIUN).

AyTeHTHYHBIC U HEM3MEHHBIC METa/IaHHbBIC 00 YIIPABICHUHU JOKYMCHTAMH.

VYHudukanys iMeH 1 OMUCaHUI 3HAaUCHUN METaJJaHHBIX B IOKYMEHTHON CHUCTEME.

AJITOPUTMBI PYYHOTO M aBTOMATH3UPOBAHHOTO AHAIM3a M KOHTPOJS AKTYaJIbHOCTHM JAHHBIX H
METaJJaHHBIX B JIOKYMEHTHON CUCTEME.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 12
Pa3zpaboTka cXeMbl ayTEHTUYHBIX W HEU3MEHHBIX METAJaHHbIX 00 YNpPaBICHHH JOKyMEHTaMH. AHAIN3
ayTEHTUYHBIX U HEU3MEHHBIX METa/IaHHbIX B IIPOIECCAX XPAHEHUS WM YHUUTOXKEHHS TOKYMEHTOB.
Bpewms BbinoiaHeHus — 6 4acos.

TeopeTuyeckue cBeeHust

AyTeHTUYHBIE U HEU3MEHHBIE METaJaHHbIE JOKYMEHTa B CHCTEMax JOKYMEHTAIMU (MMEHa, ONMCAaHUE
3HAYCHHUH U B3aHMOCBSI3b; IIPUBEJICHNE K €IMHOOOPa3HIO)
Merananubie 00 yrpaBieHUN JOKYMEHTaMU B JJOKYMEHTHBIX CUCTEMax (MMeHa, OMMCaHue 3HAYCHHUH U
B3aMMOCBS3b Ha MPUMEPE KOHKPETHON JOKYMEHTHOU CUCTEMBI, OOeCTIeunBaroleil paboThl ¢ BUJaMU U
Pa3HOBHUJIHOCTSAMHM CUCTEM U MOJCUCTEM JOKYMEHTAIUN ).
AyTeHTUYHBIE U HEM3MEHHBIE METaJaHHbIE 00 YIPaBICHUU JOKYMEHTaMH.
YHudukanus UIMEH 1 ONMCAHUN 3HAYCHU METaIaHHbIX B JOKYMEHTHON CHCTEME.

AJNTOPUTMBI PYyYHOTO M ABTOMATHU3UPOBAHHOTO aHAJIM3a U KOHTPOJS aKTyaJlbHOCTH JIaHHBIX U

METaJaHHBbIX B I[OKYMGHTHOI;'I CHCTEME.

IMpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 13
Ananu3 BxoaHbix Gopm (OPK u AY®) B nokyMeHTHO# cucteme (Ha mpumepe konkpetHoit COJI, CXD/]
Y T.I1.), BBISIBJICHUE WMCH U ONMCAHWI 3HAYCHUI METaTaHHBIX.
Bpewmst BeimoHeHHs — 6 9acoB.

TeopeTnueckue cBeleHUA

AyTeHTUYHBIE U HEM3MEHHBIC META/JIaHHbIE JOKYMEHTa B CHUCTeMaX JOKYMEHTAaluu (MMEHa, OMHCaHUe
3HAYCHHUI U B3aWMOCBSI3b; IPUBEJICHNUE K €TMHOO0OPA3HIO)

MeTtananHble 00 ynpaBIeHUU JOKYMEHTaMU B JOKYMEHTHBIX CUCTeMax (MMEHa, ONMCaHUE 3HAYCHUN U
B3aMMOCBSI3b Ha IPUMEPE KOHKPETHOU JTOKYMEHTHOM CHUCTEMBI, 00€CTIeunBaroIieii paboThI ¢ BUIAMH U
Pa3HOBUAHOCTSIMU CHCTEM U TIOJICUCTEM TOKYMEHTAIINN ).

AyTeHTI/I‘-IHI)Ie 1 HCU3MCHHBIC MCTAaJJaHHBIC 00 YIIpaBJICHUHN JOKYMCHTAMM.

YHudukanys iMeH 1 OMUCAaHUH 3HAUeHUH METaJaHHBIX B JOKYMEHTHON CHCTEME.



AJ'IFOpI/ITMBI PYYHOI'0O M aBTOMATHU3HWPOBAHHOI'O aHaliM3a W KOHTPOJIA aKTyaJIbHOCTH OAaHHBIX U
MCTaJaHHBIX B I[OKyMGHTHOfI CHUCTEMC.

IIpakTnueckoe 3ansaTue Ne 14-15
ITpoexTrpoBaHue BXOJHON (OPMBI JOKYMEHTHOW CHUCTEMBI C Y4E€TOM AayTEHTHUYHBIX M HEU3MEHHBIX
METaJaHHBIX CAMOTO JOKYMEHTa W METaJaHHBIX 00 OCHOBHBIX JEJIONPOU3BOJCTBEHHBIX M APXUBHBIX
oIepaLusx.
Bpewms BbinonaHeHus — 6 4acos.

Teoperuyeckue cBeeHust

AyTeHTUYHBIE U HEU3MEHHBIE METaJaHHbIE JOKYMEHTa B CHCTEMax JOKYMEHTAIlMU (MMEHa, ONHCAaHUE
3HAYCHHI U B3aHMOCBSI3b; IPUBEJICHUE K €TMHOOOPA3HIO)
MeTtananHble 00 yIpaBlIeHUU JOKYMEHTAMH B JOKYMEHTHBIX CUCTeMax (MMEHa, OTICAHUE 3HAYCHUH U
B3aUMOCBSI3b Ha IPUMEPE KOHKPETHOU TJOKYMEHTHOM CHUCTEMBI, 00ecTIieunBaroIieii paboThl ¢ BUIAMH U
Pa3HOBUJIHOCTSAMHM CUCTEM U MOJCUCTEM JOKYMEHTAIUN ).
AyTeHTUYHBIE U HEM3MEHHBIE METa/IaHHbIE 00 YIIPaBIEHUU JOKYMEHTAMH.
YHupukanus IMeH ¥ ONTUCaHN 3HAYeHUH METaIaHHbBIX B JOKYMEHTHOU CUCTEME.

AJITOPUTMBI PYYHOTO U ABTOMATU3UPOBAHHOIO aHAIM3a U KOHTPOJS AKTYaJIbHOCTU JIaHHBIX U

MCTAaJaHHBIX B I[OKyMeHTHOfI CUCTCMC.
MK 01.03 TexHoJiorvsi CMCTEMATH3AIUN U KJIACCH(PUKAIUY JAHHBIX U METAJAHHBIX

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 16-17
AHanu3 BXOIHBIX ()OPM U BbISBIEHHE HA0Opa 3JEMEHTOB METAa/@HHBIX B KOHKPETHBIX JOKYMEHTHBIX
CUCTEMaX, IPUJIOKEHUIX, IPEJICTABICHUIX U 0a3ax JaHHbIX (Ha mpuMepe 2-3 UHPOPMAIIMOHHBIX CUCTEM,
obecnieunBarImuUX ynpasienue gokymeHtamu; COJ1, CX3/1 u T.11.).
Bpewms BbinoiaHeHus — 8 4acos.

TeopeTuyeckue cBeeHust

Briaenenue npusHakoB U ONpeJieieHne MIyOMHBbI Kilaccu(UKalMKU JTOKYMEHTOB U JIOKYMEHTHUPOBaHHOU
uHpopMallMd B JOKYMEHTHBIX cucTeMax. MaeHTudukanus JAOKYMEHTOB, PEKBU3UTOB, aTpUOYTOB,
JaHHBIX 1 MC€TaJJaHHBIX.
[Tpuniuns! knaccuduranuu. Cxemsl KiacCU(pUKaMK TaHHBIX U METaJaHHbIX. MeTo/bl Kilaccu(pUKauu
JAHHBIX U METAIAHHBIX B JOKYMEHTHOM crucTemMe. YPOBHH KilacCU(UKALINN.

VYuudukanus (ennHooOpas3ue) MOCTPOeHUsT M 0003HAYEHMsI 3aJJaHHOTO MHOYKECTBAa OOBEKTOB
KHaCCI/I(i)I/IKaIH/II/I B JOKYMCHTHBIX CUCTEMax (CI/ICTeMa AMEH U 0003HAYECHU I METaJaHHBIX, OIIMCAHHUC UX

3HAYCHMUI).

IpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 18-19
CocraBieHue KiaccU(UKAMOHHOM CXeMbl METaJaHHBIX, XapaKTePU3YIOIIUX TOKYMEHTHYIO CHCTEMY
(uHpOpMaIMOHHBIN pecypc, NpeAcTaBieHue, 0a3y naHHbIX). WaeHTudukanus HHPOPMAIMOHHOTO
pecypca B TIOKyMEHTHON CUCTEME.

BperI BBIIIOJTHEHHS — 8§ 4acOB.

TeopeTrnueckue cBeleHUA
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Bbinenenue npu3HaKkoB W ONpeseieHre TIyOuHbI KiacCu(UKAUU JOKYMEHTOB M JIOKYMEHTHPOBAHHOM
uHpOpMAIMM B JOKYMEHTHBIX CHCTeMax. MneHTuukanus ITOKYMEHTOB, PEKBHU3UTOB, aTpUOYTOB,
JaHHBIX U MCTaJaHHBIX.
[MpuHumne! knaccupukanuu. Cxembl KIacCU(pUKAUU JaHHBIX U METaJaHHBIX. MeToabl KiIacCHu(pUKaIiu
JTAHHBIX U METAIAHHBIX B JOKYMEHTHOW CUCTEME. Y POBHH KJIaCCU(DUKALINU.

Yaudukanus (equHooOpazue) MocTpoeHuss U 0003HAuCHHs 33aJaHHOTO MHOXECTBA OOBEKTOB

KJaccu(UKaMU B JIOKYMEHTHBIX CHCTEMax (CHCTeMa UMEH M 0003HAUYCHHUI METa/JlaHHBIX, OMIMCAHUE HX
3HAYCHHM ).

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 20
Knaccudukanus u uneHTHGUKAIMS JaHHBIX ¥ METAJaHHBIX B LEJSAX MPUMEHEHHHM TEXHOJIOTUN MTPUX-
konupoBaHus U QR-komupoBaHus.
Bpewms BbinoiaHeHus — 6 4acos.

TeopeTruuyeckue cBeeHust

Bbinenenne npu3HaKoB W ONpeseieHne TIyOuHBI KilacCu()UKAUU JOKYMEHTOB M JIOKyMEHTHPOBAHHOM
uHbopMalMd B JOKYMEHTHBIX cucTeMax. MaeHTudukanus JAOKyMEHTOB, PEKBU3UTOB, aTpUOYTOB,
JaHHBIX U MCTaJaHHBIX.
[Tpuniuns! knaccuduranuu. Cxemsl Kiaccu(UKALUMU JaHHBIX U METaJAaHHBIX. MeTobl KiaccuuKanuu
JTAHHBIX ¥ METAIAHHBIX B JOKYMEHTHOW CUCTEME. Y POBHH KJIACCU(DUKALIHU.

Yaudukanus (equHooOpazue) MocTpoeHHus W 0003HAueHHs 3aJaHHOTO MHOXECTBA OOBEKTOB

KJIACCU(UKALUN B IOKYMEHTHBIX CHCTEMaxX (CHCTEMa MMEH M 00O3HAUCHUH METa/IaHHBIX, OIMMCAHUE UX
3HAYCHHUI).

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 21-22
PazpaboTka cxembl KiaccHpUKAIMM JAHHBIX W METAJaHHBIX JIEJIOBBIX OINEpaluii opraHu3anuu (Ha
IpUMepe OPraHU3aUOHHBIX JOKYMEHTOB M IyOIMYHON HH(POPMALIUH)
Bpewms BbinoiaHeHus — 8 4acos.

TeopeTuyeckue cBeeHust

Krnaccugukanys OCHOBHBIX HalpaBiICHUM NEATEIbHOCTH OpraHM3aliy, PyHKUUNA U JIEIOBBIX ONepanui
opranuzaiuu. Knaccudukanus BHENIHUX M BHYTPEHHHX MCTOYHHKOB MH(pOpPMAaLNU, HEOOXOIUMBIX IS
NesTeNbHOCTH  opraHu3anuu. Kraccuukanuss JaHHBIX M METAaJaHHBIX B TOCYJapCTBEHHBIX
MH(OPMAaLMOHHBIX pecypcax u cuctemax. Knaccugukarus nanubix 1 meraganseix B COZl u CXO/I.
TpeboBaHust Kk oOecHeueHHI0 COXPAaHHOCTHM JIaHHBIX W METaJaHHbIX B TIIpolecce UX

KJaccu(pUKALUU U UICHTUDUKALINH.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 23-24
AHanu3 cxembl KIacCU(PUKAMU JTaHHBIX M METaJaHHBIX Ha TpPUMEpPEe OJHOTO W3 TOCYIapCTBEHHBIX
WH(POPMAITMOHHBIX PECYPCOB
Bpewmst BeImoTHEHHS — 8 9acoB.

TeopeTrnueckue cBeleHUA

Knaccugukaius 0CHOBHBIX HalpaBiIeHUN AEATEIbHOCTH OpraHM3aluy, (PYHKIMH U JEIOBBIX ONEparuii
opranmuzanuu. Knaccudukanusi BHEIIHUX U BHYTPEHHUX MCTOYHMKOB MH(pOpPMAIUU, HEOOXOAUMBIX IS
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ACATCIIbHOCTHU OopraHu3anunu. KJIaCCI/I(I)I/IKaI_[I/ISI JAaHHBIX n METagaHHBbIX B ToCyaAapCTBCHHBIX
nH(pOpMaIMOHHBIX pecypcax u cuctemax. Kimaccudukanus nanapix u metaganabix B COJl u CXO/1.
TpeboBanusi K OOECHEUYEHHUIO COXPAHHOCTM JAHHBIX W METQJaHHBIX B Ipolecce UX

KJaccu(UKaUU U UACHTUPHUKAIHH.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 25-26
AHanu3 cxeMbl Kiaccudukanus naHHbXx u MeTagaHHbeix B COJ] m CXDJ] (Ha mpumepe THIOBBIX
GbYHKIIMOHATBHBIX TPeOOBaHMIA, YTBEPKACHHBIX PocapXxuBom).
Bpewms BbinoiaHeHus — 8 4acos.

Teoperuuyeckue cBeeHus

Knaccugukanus oCHOBHBIX HalpaBiICHUN AEATEIbHOCTH OpraHM3aluy, (GyHKIMH U JEJIOBBIX ONEpaIuii
opranuzanuu. Knaccudukanus BHEIIHUX M BHYTPEHHHX MCTOYHUKOB MH(POPMALUHU, HEOOXOJUMBIX IS
HesTelNbHOCTH opranu3auuu. Kiaccupukanus JaHHBIX W METAaJaHHBIX B T'OCYAApPCTBEHHBIX
nH(OPMAMOHHBIX pecypcax u cucremax. Knaccugukanus nanapix u meraganueix B COJl u CXO/I.
TpeboBaHust K 00eCHEUEHHIO COXPAaHHOCTH JaHHBIX W METaJaHHBIX B TPOLECCe UX

KJIacCU(PUKALMK U UICHTU(DUKAITUH.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 27-28
AHanM3 cxeMbl KJIacCH(PUKAIUs JaHHBIX U METAJIAHHBIX B TOCYJaPCTBCHHONH HH(DOPMAIIMOHHOW CHUCTEME
«TunoBoe 001a4HOE pEIICHHE CUCTEMBI AIEKTPOHHOTO JokyMeHToobopoTa» (ITIC TOP 5/10).
Bpewms BbinoiaHeHus — 8 4acos.

TeopeTuyeckue cBeeHust

Knaccugukanuss OCHOBHBIX HaIllpaBICHHUN NESTEIBHOCTH OPTaHW3alWHu, QYHKIUH M IETOBBIX ONepanuit
opranuzanuu. Knaccudukanus BHEIMIHUX M BHYTPEHHHX MCTOYHHUKOB MH(pOpPMAaLUU, HEOOXOIUMBIX IS
HESATENbHOCTH oOpraHm3anuu. Kiaccupukamuss JaHHBIX W METAQJaHHBIX B  TOCYAapCTBEHHBIX
MH(OPMALMOHHBIX pecypcax U cuctemax. Knaccudukanus nannsix u meraganubix B COJl u CXO /1.
TpeboBaHust Kk oOecHeueHHI0 COXPAaHHOCTHM JIaHHBIX W METaJaHHbIX B TIIpolecce UX

KIacCU(pUKAUU U UICHTU(DUKALINY.

IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 29-30
PazpaGotka cxeM Kiaccu(UKAaLUMU JaHHBIX W MeETaJaHHBIX OO0 OpraHu3alldu-aBTOpE JIOKYMEHTa,
CTPYKTYPHOM TIOJpa3/IeICHUN-aBTOpe JOKYMEHTa, O BHJIAaX M PAa3HOBUIAHOCTSIX JIOKYMEHTOB H
JOKYMEHTUPOBAaHHON MH(OpPMAIK B JOKYMEHTHON CHCTEME.
Bpewms BbinoiaHeHus — 8 4acos.

TeopeTuyeckue cBeeHust

Krnaccudukanys OCHOBHBIX HalpaBiICHUM AEATEIbHOCTH OpraHU3aluy, GYHKIHMH U JEJIOBBIX Olepaiui
opranuzanuu. Knaccudukanus BHEIIHUX M BHYTPEHHMX MCTOYHUKOB MH(POPMALMHU, HEOOXOJUMBIX JUIS
nesTenbHOCTH  opranmzanuu. Kraccudukamuss JaHHBIX W METaJaHHBIX B TOCYJapCTBEHHBIX
nH(OPMAIMOHHBIX pecypcax U cuctemax. Knaccudukanus nanusix 1 metaganubix B COJl u CXO/.
TpeboBanust Kk o0OecHeueHHIO COXPAaHHOCTH JAaHHBIX M METaJaHHbIX B TIIpolLlecce UX

KJaccu(UKaluu U UACHTUPHUKAIHH.
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MK 01.04. Texunueckoe odecniedyenue uudposoii tpanchopmannu

AOKYMECHTUPOBAHHBIX cq)ep JACATCJIBHOCTH

IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 31-32

AHanu3 CHCTEMHO-(YHKIMOHAJIBHONH apXUTEKTyphl M BXOAHBIX (OpPM JOKYMEHTHOH CHCTeMBbl (Ha
npumepe koakpetHoit COJI, CX3 /1 u 1.11.).
Bpewms BbinoiaHeHus — 8 4acos.

Teoperuuyeckue cBeeHus

Pa3Butre (hyHKIMOHATBHOCTU CHUCTEM JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa M CHUCTEM XPaHEHUs
anekTpoHHBIX JOoKyMeHTOB (COJl m CXDJI). KoprnopatuBubie nHpOpManmoHHbie cUcTeMbl. CHCTEMBI
yOpaBJIeHUs] KOPHIOPATUBHBIM KOHTEHTOM. [IpenMerHast CyIIHOCTh JOKYMEHTHOW CHUCTEMBI: CPEICTBO
JOKYMEHTHUPOBAHUS, CHCTEMa KIACCU(PUKATOPOB U CIPABOYHUKOB, CUCTEMa YIPABICHUS TIpaBaMu
nocryma. [Ipumenenne mudpoBBIX TEXHOJIOTHH B Mporieccax TpaHchOopMaluy JOKYMEHTHPOBAHHBIX cdep
NEeSITeIbHOCTH: COILMAJIbHBIE CETH, MOOWJIBHBIM WHTEPHET, MCKYCCTBEHHBIM HHTEIUICKT, BUpPTyalbHas
peaIbHOCTh, OOJIaYHbIE XPAHWIHILNA, MPOTPAMMBI-IUIAHUPOBIIUKK BpeMeHU. MoOuibHbIE OQHCHBIE
naketbl. [Ipobnembl umnoprozamenienus. O030p OTEUECTBEHHBIX PEIICHUN PEAAKTOPOB JIOKYMEHTOB,
COLIMAJIbHBIX CETEeH U MECCEHI)KEPOB, MHTEPHET-CEPBUCOB U MIPOTPAMM.

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 33-34

Ananu3 kiaccu(puKaTopoB U CUETINKOB, 00ECIICUNBAIONINX IPOLIECCH] YIPABICHHUS JOKYMEHTAMH.
Bpewms BbinonHeHus — 8 4acos.

Teopernueckue cBeieHUs

Pa3zButne (hyHKIIMOHAIBHOCTH CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa M CHUCTEM XpaHEHHUs
anekTpoHHbIX AokyMeHToB (COJ] m CX3D/). KopnopaTuBHble MHQOpMaALMOHHBIE cucTeMbl. CUCTEMBI
yIOpaBiIeHUs] KOPIOPATUBHBIM KOHTEHTOM. [IpenMerHas CyIIHOCTh AOKYMEHTHOW CUCTEMBI: CPEICTBO
JOKYMEHTUPOBAHHUS, CHCTEMa KJIACCU(UKATOPOB U CIPAaBOYHMKOB, CHUCTEMa YIPaBIEHHUS NpaBaMu
nocryna. [Ipumenenne nudpoBbIX TEXHOJIOTUH B Mpolieccax TpaHc(hOopMalluu JOKYMEHTUPOBAaHHBIX cep
JeSTeIbHOCTU: COLMAJIbHBIE CETH, MOOWJIBHBII MHTEPHET, MCKYCCTBEHHBIH WHTEJUIEKT, BHUPTYyaJlbHas
peasbHOCTh, OOJauHble XPAHWJIMILA, MPOrPAMMbI-TUNIAHUPOBIIMKNA BpeMeHH. MoOWibHbIe O(UCHBIE
nakeTsl. [Ipobnemsl nmnoprosamerieHus. O030p OTEUYECTBEHHBIX pEIIEHUH peaakTOpPOB JOKYMEHTOB,
COLIMAJIbHBIX CETEH U MECCEHKEPOB, HHTEPHET-CEPBUCOB U ITPOTPAMM.

IIpakTunyeckoe 3ansiTue Ne 32-36
BrmonaeHne pa60T 10 BBOAY JOKYMCHTOB, JaHHBIX N MCTAAaHHBIX B TOKYMCHTHYIO CUCTEMY. KOHTpOJ'II)
KOPPEKTHOCTH BBEJICHHBIX JaHHBIX.

BperI BBITIOJTHEHHS — 8 4acoB.

TeopeTrnueckue cBeleHUA
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Pa3zButne (QyHKIMOHAJIBHOCTH CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa M CHCTEM XpaHEHHUs
aneKTpoHHBIX JoKyMeHToB (COJ] m CXDJI). Kopnoparususie nHpopMannoHHble cucTeMbl. CHCTEMBI
YIPpaBIEHUS KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOM. IIpenMerHas CyIIHOCTh AOKYMEHTHOW CUCTEMBI: CPEICTBO
JOKYMEHTUPOBAHHs, CHCTEMa KIACCH(PHUKATOPOB M CIPABOYHUKOB, CHCTEMa YIPABJICHUS IPaBaMH
noctyna. [IpuMmenenne nuppoBeIX TEXHOIOTUH B MpoLieccax TpaHcHopMaIui TOKyMEHTUPOBAHHBIX chep
NESTeIbHOCTU: COLMAJIbHBIE CETH, MOOWJIBbHBII MHTEPHET, UCKYCCTBEHHBIH WHTEIUIEKT, BHUPTYyaJlbHas
peanbHOCTh, OOJauHble XPAHWJIMILA, [POrpPaMMbI-IUVIAHUPOBILMKKA BpeMeHH. MoOwibHble OQUCHBIE
nakeTsl. [Ipobnembl nmnoprosamermienus. O030p OTEUECTBEHHBIX PEIIEHUH PEedakTOpPOB JOKYMEHTOB,
COLIMAJIBHBIX CETEH U MECCEHIKEPOB, HHTEPHET-CEPBUCOB U IIPOIPaMM.

IpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 37-38
Bemnonnenne pabotr 1mo BBOAY HHGOpPMAIMU O JOKYMEHTE B JIOKYMEHTHYI cucTeMy. KOHTpoib
KOPPEKTHOCTH BBE/ICHHBIX JIaHHBIX.

Bpewms BeimonHeHus — 8 4acos.

Teopernueckue cBereHUs

PazBuTHe (PyHKIMOHAIBHOCTH CHUCTEM 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa M CHCTEM XPaHCHHS
anekTpoHHBIX AokymMeHToB (COJ] m CXDJI). KopnopaTuBHbie HHPOpPMAIMOHHBIE CHCTEMbI. CHCTEMBI
yIpaBJICHHUS KOPHMOPATUBHBIM KOHTEHTOM. [IpemmeTHas CyIIHOCTh JTOKYMEHTHON CHCTEMBI: CPEACTBO
JOKYMEHTUPOBaHHUSA, CHCTeMa KIACCU(UKATOPOB U CIPABOYHUKOB, CHUCTEMa YIpPaBIEHHUS MpaBaMu
nocrymna. [Ipumenenne nudpoBbIX TEXHOJIOTHH B Mpolieccax TpaHchopMaluu JOKYMEHTUPOBAHHBIX cdep
NEeSITeIbHOCTH: COLIMATbHbIE CETHU, MOOWJIBHBII WHTEPHET, WCKYCCTBEHHBI HHTEIUIEKT, BUPTyallbHAs
peanbHOCTh, OOJAYHBIC XPAHWIMILA, MPOTPAMMBI-IUIAHUPOBIIUKA BpeMeHU. MoOuibHbIe OQUCHBIE
naketbl. [IpoOmeMbr ummnopro3amernienus. O030p OTEUECTBEHHBIX PEIICHUH PEIAKTOPOB JIOKYMEHTOB,
COIMAIBHBIX CETEH M MECCEH/KEPOB, HHTEPHET-CEPBUCOB U MPOTPAMM.

IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 39-40
AHanu3 JaHHBIX M METaJaHHbIX B JIOKYMEHTHOH cucteme. Busyanuszauus 5s1eKTpoHHOro obpasa
JIOKYMEHTA, YJIOCTOBEPEHHE €T0 DJIEKTPOHHOM KOIMUH, YIOCTOBEPEHHUE €r0 KOMUU B OymMakHOM Gopme (Ha
npumMepe 2-3 TOKYMEHTOB).

BpeM}I BBITTOJTHEHHS — 8 4acoB.

Teopernueckue cBeieHUs

Pa3ButHe (PyHKUIHMOHAIBHOCTH CHUCTEM 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa M CHUCTEM XpaHEHMs
anekTpoHHbIX AokyMeHToB (COJ] m CXD/). KopnopaTuBHbele MHQOpMaAMOHHBIE cucTeMbl. CUCTEMBI
YIpaBJI€HUS] KOPHOPAaTUBHBIM KOHTEHTOM. IIpenmeTrHas CymHOCTh JOKYMEHTHOW CHCTEMBI: CPEACTBO
JOKYMEHTUPOBAHHs, CHCTeMa KIACCH(PHUKATOPOB M CIPABOYHUKOB, CHCTEMa YIPABJICHUS IpaBaMH
noctyna. [IpuMenenne nuppoBeIX TEXHOIOTUH B MpoLieccax TpaHchopMaIui TOKyMEHTUPOBAHHBIX chep
JeSITeNbHOCTU: COLMAJIbHBIE CETH, MOOWJIBHBI MHTEPHET, MCKYCCTBEHHBIH WHTEIUIEKT, BUPTYalbHas
pearbHOCTh, OOJauHble XPAHWJIMILA, MPOrPAMMbI-TUNIAHUPOBIIMKKA BpeMeHH. MoOuibHbIe O(UCHBIE
naketbl. [Ipobnembl umnoprozamenienus. O030p OTEUECTBEHHBIX PEIIEHUN PEAAKTOPOB JOKYMEHTOB,
COLIMAJIBHBIX CETEN U MECCEHIKEPOB, HHTEPHET-CEPBUCOB U IPOTPAMM.
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IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 41-42

AHanu3 KpUTEpHEB U IMoKa3aTene »(PPEeKTUBHOCTH JOKYMEHTHOWH CHCTEMBbI (Ha MpHUMepe KOHKPETHOMH
Coll, CX2/l u T.1m.)

Bpewms BeimonHeHust — 8 4acos.

Teoperuyeckue cBeeHust

Tunsl mporpaMMHOTO oOecrieueHus AJi COBEPLICHCTBOBAHMSI OM3HEC-TIPOLIECCOB U 0OeCTIeUeHUs
JOKYMEHTUPOBaHUS OCHOBHBIX HAIpPaBIICHUN NEATENbHOCTH U (YHKIMH opranuszanuu. lIporpammuoe
oOecrnieueHue AJis CO3JaHMsl TIOKYMEHTa U SI3bIKU pa3MeTKu. Kputepuu BpiOOpa JOKYMEHTHOW CHUCTEMBI,
omnpezeneHue TMokaszareneil A(Q(eKTUBHOCTH, BbIABICHUE J100aBIEHHOW CTOMMOCTH. TeHAEHUUU
WCIIOJIb30BaHUSI HMCKYCCTBEHHOIO MHTEIJIEKTa B JOKYMEHTHBIX cHcTeMax. WHTepHeT-cepBUCHI i
paboOThl ¢ KOHTpareHTaMu W peryaupyromumu opranamu. Mcmonb3oBanue cepBucoB @HC PD s
MIPOBEPKH KOHTpareHToB. O0auHbIe TEXHOIOTHH: TIOHIATHE, KIIACCU(PUKAIINS, PUHIUITBI paboThl. O630p
OTCUECTBEHHBIX peHIeHUN. TEeXHOJOTHs M CYOTEXHOJOTHUH PaCIpeleICHHOr0 peecTpa. TexHomorus
pacnpeenieHHbIX 0a3 TaHHBIX.

IpakTuyeckoe 3ansTue Ne 43-44
Ananus I/II[eHTI/I(i)I/IKaIII/IOHHI)IX PECKBU3UTOB AOKYMCHTa u I/IIIGHTI/IC}E)I/IKB.III/IOHHI)IX YUCTHBIX
BHYTPUCUCTEMHBIX JIaHHBIX U METaJaHHBIX (Ha mpuMepe koHkpetHoit CO/, CX3 /1 u T.11.).

BpeMH BBIIOJIHEHUS — 8 YacoB.

Teopernueckue cBeeHUs

Tumnbl nporpaMMHOro o0ecredeHus sl COBEPIICHCTBOBAaHHs OM3HEC-TIPOLIECCOB M 0OecneueHus
JOKYMEHTUPOBAaHUSI OCHOBHBIX HaIlpaBIIEHUN NEATENbHOCTH W (QYHKIMH opranuszanuu. lIporpammuoe
oOecrnieueHue JJid CO3JaHMsl TOKyMEHTa U S3bIKU pa3MeTku. Kputepuun BbIOOpa JOKYMEHTHOM CHCTEMBI,
onpezeneHue TMokaszareneil 3(QexTUBHOCTH, BbIABIEHUE J00aBIEHHON cToMMOCTH. TeHaeHIUH
UCIIOJIb30BaHUsl HCKYCCTBEHHOI'O MHTEJIEKTa B JIOKYMEHTHBIX cucTeMax. VIHTepHeT-cepBUCHI IS
paboThl C KOHTpareHTaMu M peryaupyromuMu oprasamu. Hcnons3oBanue cepBucoB ®HC PO nns
IIPOBEPKH KOHTpareHToB. OO1ayHble TEXHOJIOTHH: TIOHATHE, KJIacCupUKalus, NpUHIUIBI paboTel. O630p
OTEYECTBEHHBIX pelleHHH. TeXHOMOruss M CYOTEXHOJIOTHH pAaCHpelesIeHHOro peectpa. TexHoIorus
pacripeielleHHbIX 0a3 JaHHBIX.

IMpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 45-46
AHanu3 BXOIHBIX (OpM, MACHTU(DUIMPOBAHHBIX TAHHBIX M METAJaHHbBIX JOKYMEHTHOW CHCTEMBI IS
00y4eHHs MICKYCCTBEHHOTO MHTeIUIeKTa. COCTaBIeHHE JIOTHIECKON CXeMBbI METaJaHHBIX Ha mpumepe 3-4
BXOJIHBIX (hOpM /1715 BBOJA JOKYMEHTOB, IPUHAUICKALINX K PA3TUUYHBIM CUCTEMaM JOKYMEHTAINH.

Bpewmst BeimonHeHus — 6 4acos.

TeopeTuueckue cBeeHust
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Tunsl mporpaMMHOTO oOecrieueHus il COBEPIICHCTBOBaHMS OM3HEC-TIPOLIECCOB U 0OeCTIeUeHUs
JOKYMEHTHUPOBaHUs OCHOBHBIX HAIPABJICHUN NEATEIHHOCTH U (QYHKIWA opranu3zanuu. lIporpammHoe
obecrniedeHure i CO3JaHMs TOKYMEHTA U S3bIKH pa3MeTku. Kputepuu BbIOOpa JOKYMEHTHOU CHUCTEMBI,
ompejeneHue TMokaszareneii d(QPeKTUBHOCTH, BBIABICHUE 00OABIEHHOW CTOMMOCTH. TeHACHIIUU
WCIIOJIb30BaHUSI HMCKYCCTBEHHOIO MHTEIJIEKTa B JOKYMEHTHBIX cHcTeMax. WHTepHeT-cepBUCHI i
paboThl ¢ KOHTpareHTaMHW M PeryJupyrommmu opranamu. Mcmombs3oBanue cepBucoB ®HC PD nmns
MIPOBEPKU KOHTpareHToB. O0nayHble TEXHOJIOTHH: MOHITHE, KilacCu(UKalus, MPUHIUIBI padoTel. O030p
OTEYECTBEHHbIX pemeHui. TexHomorus U CyOTEXHOJOTHMH paclpeesieHHOro peectpa. TexHomorus
pacnpezieieHHbIX 0a3 TaHHBIX.

IIpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 47-48
AHanmu3  peecTpoBOM  MOJAEIM  IPEJOCTaBIEHUS  TOCYAAapCTBEHHBIX/MYHUIMIAIBHBIX  YCIYT.
I'ocynapcTBeHHBIE PEECTPBL.

Bpewms BbinoiaHeHus — 6 4acos.

Teopernueckue cBereHUs

Tunel mporpaMMHOT0 oOecredeHus JUisi COBEPIICHCTBOBAHMS OM3HEC-TIPOIIECCOB U O00eCTIeYeHUs
JIOKYMEHTHUPOBAHHUSI OCHOBHBIX HAIlpaBJICHUN NEATEIbHOCTH M (PyHKIMI opranuzanuu. [IporpamMmmuoe
oOecrnieueHure AJis CO3JaHMsI TIOKYMEHTa U S3bIKUA pa3MeTKu. Kputepuu BpiOOpa JOKYMEHTHOW CHUCTEMBI,
omnpezeneHue TMnokaszareneil A(QQeKTUBHOCTH, BbIABICHUE [00aBIEHHOW CTOMMOCTH. TeHAEHUUU
UCIIOJIb30BaHUSI HCKYCCTBEHHOIO MHTEJJIEKTa B JIOKYMEHTHBIX cucTeMaX. VHTepHeT-CepBUCHI IS
paboThl ¢ KOHTpareHTaMu W peryaupyromumu opranamu. Mcmonb3oBanue cepBucoB @HC PO s
MIPOBEPKH KOHTpareHToB. O0auHbIe TEXHOIOTHH: TIOHIATHE, KIIACCU(PUKALINS, PUHIUITBI paboThl. O630p
OTCUECTBEHHBIX peHIeHUN. TEeXHOJOTHs M CYOTEXHOJOTHUH PaCIpEeAeICHHOr0 peecTtpa. TexHomorus
pacrpeiefieHHbIX 0a3 TaHHbBIX.

IpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 49-50

Hcnonb3oBanue 'ocpeecTpoB npeAnpusTUSIMU U OpraHu3alusIMU (Ha mpuMepe HuppoBoi MmiaaThopMsl
«Pabota B Poccumn»)
Bpewms BeimonHeHUS — 8 4acoB.

TeopeTuyeckue cBeeHust

Tumnsl MPOrpaMMHOTO OOECTIeueHus AJis COBEPIICHCTBOBAHUS OW3HEC-TIPOIIECCOB U 0OECTICUeHHS
JOKYMEHTUPOBaHUs OCHOBHBIX HaIlpaBJICHUN AeATeIbHOCTH M (YHKIUI opraHu3anmuu. [Iporpammuoe
obecrniedeHure A CO3JaHMs TOKYMEHTa U S3bIKH pa3MeTku. Kputepuu BbIOOpa JOKYMEHTHOUM CHUCTEMBI,
ompeneneHue Tokaszarened A((PEKTUBHOCTH, BBISBICHHUE JOOABIEHHONW CTOMMOCTH. TEeHIEHITUU
WCIIOIB30BaHUSI HMCKYCCTBEHHOTO HHTEIJIEKTa B JOKYMEHTHBIX cHUCTeMax. VHTepHeT-CepBUCHI Jis
paboThl ¢ KOHTpareHTaMW W Peryaupyronmmu opranamu. Mcmonbs3oBanue cepBucoB ®HC PD nmns
MPOBEPKH KOHTpareHToB. O0auHble TEXHOJIOTHH: TTOHATHE, KiIacCH(pUKAIH, TPUHIUIEI paboTel. O630p
OTEUYECTBEHHBIX pelieHui. TexHomorus u CyOTeXHOJIOTHM paCHpeeNIeHHOTO peecTpa. TexHOoIorus
pacmpeseneHHbIX 0a3 TaHHBIX.
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