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BBEJEHUE
MeToauueckie pEeKOMEHJAUUU IpeJHa3HAuYeHbl MJIi CAMOCTOSTEIbHOU
paboTel MO JAMCHUIUIMHE «3ammra U 00paboTka  KOH(MUIEHIIHMATIbHBIX
JIOKYMEHTOB». B MeToAMUYeCKUX PEKOMEHIALUAX MIEPEUNCIICHBI TEMBbI, UX KPaTKoe

COJACPIKAHUC, BOITPOCHI AJII CAMOKOHTPOJIA.



COJIEPKAHUE

CamoctositenbHass pabota Nel Temal: Ilonamue «xonguoenyuanvhole
Ooxkymenmoly. Hopmamuenvle mamepuanst no O0pzanu3auyuu pexicuma «KOMMepUecKoi
maiinoiy.

CamoctostenbHass  pabota No2  Tema2:.  Cmpykmypa  sawuuwennozo
O0oKymenmoobopoma, 0okymenmonomoku. Cocmae mexmoyio2uiecKux IManos u Onepauuil

CamocrtosrenbHass  padota Ne3  Tema3:  Ioozomoska u

uzoanue
KOH(pUOeHyuanbHvIx 00KyMeEeHmog.

CamocrosrenbHas pabota Nod Tema 4: Yuem konguoenuuanvnvix 0oKymenmos.

CamoctositenbHasi padota No5 Tema 5: Hopadox paccmompenus u ucnonnenus
00KyMeHm08.

CamoctostenpHass padora Ne6 Tema 6: Cocmasnenue u ogopmnenue
HOMeHKaamypol 0esl; (opmuposanue u Xpanenue 0ej, COOePIHCAUUX KOHPuUOeHyuanbHple
00KymMeHmbl.

CamocrostenbHas pabota Ne7 Tema 7: Ilposepka nanuuus Konduoenyuanvuolx
00KyMeHm08.

CamocrositenbHass pabota Ne8 Tema 8: Ilopadoxk Komniekmosarnus
6€00MCMBEHHO20 APXUEA U K1accupukayus Xpanuiuu, 00KymMeHmoa.

CamoctostenbHass pabota Ne9 Tema 9: Opzanuzayuonnvie u memoouueckue
npooOIEMbL AMOMAMU3AUUL 0CTIONPOU3EO0CHIEEHIBIX ONEPAUUIL RO OOKYMEHMAM.



Temal: Ionamue «xongpuoenyuanvuovle 0okymenmol». Hopmamuenvie mamepuannt
N0 OpP2AHU3AUUU PENHCUMA (KOMMEPUECKOU MAllHbL).

[lonatne o0 KOHPUICHIMATIBHBIX JOKyMeHTaX. JloKyMeHTupoBaHHas HWH(OpMaLUsI
(TOKYMEHTBI) CEKpEeTHasI 1 HECEKPETHAsI.

Bunsl  uHbOpManMOHHBIX pecypcoB IO  KaTteropusM jgoctyna. IlpaBoBele u
TEXHOJIOIMUYECKHE aCMeKThl MPUCBOCHUSI MH(POpMALMK K KaTeropuu KoHpuaeHnaabHou. O01mas
KJaccupuKanus KOHQUACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB. JJOKyMeHTOO0OpOT U KOMMepUecKas TaiiHa.
CBeneHusi,  COCTaBIAIOIIME  KOMMEpPYECKYI0  TaiHy.  OTJIMYUTENbHbIE  OCOOCHHOCTH
KOMMEPUYECKOM U TOCYAapCTBEHHOM TaliHbI. 3aluTa KoHpHUIeHIIMaIbHON nHopMalu. YTpara
U pasriamenue KoHpuaeHIuanbHoi napopmarmu. OTBETCTBEHHOCTD 32 Pa3rilallleHue
KOH(UACHINATBHOU nH(OpMaLUU. YTpo3bl HHGOPMALIUU NPU JOKYMEHTUPOBAHUH.

Bonpocwt ona camokonmponsa:
. Jayite onpenenenue NoHATHIO «I'0Cy1apCTBEHHAs TaliHa » B COOTBETCTBUU ¢ DenepanbHbIM

3aKOHOM «O rocy1apCTBEHHOW TailHEM.

2. Bunpl uHpopMaIuy U T0KyMEHTOB.
3. Ilepeuncnute BUABI KOHPUACHIUAIBHBIX TOKYMEHTOB.
4. Haiite onpenenenue nouatusaM «Kommepueckas TaitHa» 1 «KoMMepuecknue CeKpeTbl».
5. KakoBbI OTIMYHUTENEHBIE OCOOEHHOCTH KOMMEPUECKOW TalfHBI OT TOCYIapCTBEHHOM ?
6
7
8

—

. Kakue cBeieHnst OTHOCSTCS K COBEPILIEHHO CEKPETHBIM, CEKPETHBIM M 00001 BaskHOCTU?

. UTo Takoe MpOMBIIUIEHHBIH IIITHOHAXK?

. Kakue cBenieHust He MOTYT ObITh OTHECEHbBI K KOMMEpPUYECKO! TaliHe B COOTBETCTBUHU C
3aKkOHOM P® «O xommepueckoii TaiiHe»?

. Kakue cBenenust MoryT ObITh OTHECEHBI K KOMMepUecKoil TaiiHe? KTo onpenensier qaHHbIN
nepeyeHb?

10. IIpaBuina odopmiieHHs IPOTOKOIIA 3aCEAAHUS SKCIIEPTHON KOMUCCHUU TI0 PACCMOTPEHUIO

[Tepeuns nHpoOpMaLnK, COCTABIAIOIIEI0 KOMMEPUECKYIO TalHYy.

Nel

Tema?2:. Cmpykmypa 3auiuyeHH020 00OKYMEeHmMooo0poma, 00OKyMeHmonomokKu.

Cocmae mexno102udecKux 3manoe u onepauuﬁ

[lonsiTe o KOH(pUIACHIMATEHOM JAenonpou3BojacTBe. (OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K
3alUIIEHHOMY JOKyMeHTooOopoty. Llenu u 3amaun KOHQHUIEHIUAIBHOTO AEIONPOU3BOICTBA.
TpeGoBanusi, TUpeabABISEMbIE K CIYX0€ CEKpeTHOro aenonpousBojacTBa. (OcoOeHHOCTH
3aIUIICHHOTO 0e30yMa)KHOTO (IEKTPOHHOT0) JOKyMeHToobopoTra. Cucrema JmocTyma K
KOHQUACHIMATBHBIM JOKyMeHTaM. llenn u 3agaud pa3peluTeNbHOM CHCTEMBI JIOCTyMa
MepCcoHalla U HMHBIX JIMI K KOHPUACHIIMAIbHBIM CBEICHUSIM, TOKyMEHTaM, 0a3aM MaHHBIX M
OpPOAYyKUUU. JIOKyMEHTOMOTOKM: THUIOBAasi CTPYKTypa TEXHOJOTMYECKUX ATANoOB BXOJHOTO,
BBIXOJHOTO M BHYTPEHHETO MOTOKOB KOH(HIEHIMAIbHBIX JOKyMeHTOB. [IpeumyiectBa u
HEJIOCTAaTKU TPAAUIIMOHHONU (PYyYHOM, IEIONPOU3BOJCTBEHHON) TEXHOJOTHUYECKOW CHUCTEMBI.
[TpuHIMIIHATHHBIE OCOOCHHOCTH aBTOMATHU3UPOBAHHON TEXHOJOTHYECKOW CHCTEMBbI 00paboTKH
KOH(HICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB. Bo3mMoskHOCTH co3aanus pa3nudHbiXx TunoB ACO/] ais



KOH(HUICHIIMATHHBIX JJOKYMEHTOB 0€30yMa)KHOTO (IJIEKTPOHHOT0) JJOKYMEHTO000pOTa Ha Oaze

JIOKAJILHBIX CETEH.

Bonpocwt ona camokonmponsa:

11. Kakue npaBuia Heo0X0aUMO coOII0IaTh P paboTe ¢ KOHYUACHINATBHBIMU
JIOKYMEHTaMHu?

12. Pacckakure 0 TEXHOJIOTMU U CUCTEMAaxX OXpaHbl KOH()UICHIMAIBHBIX TOKYMEHTOB (PUPMBI OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOIO JOCTYIA MM BO3MOKHON YTEUKH U3 HUX OXPAHAEMBIX CBEJCHUN.

13. [aiiTe onpeneneHue MOHATUIO «pas3riameHne nHPOopMalum» B COOTBETCTBUH € 3aKOHOM «O
KOMMEPYECKOU TaHEY.

14. Ilepeuncnure GopMbl HETATUBHOTO BO3JEHCTBUS HA WH(OPMAIIHIO.

15. KakoBsI c1iocoObI OTPUIIATETHLHOTO BO3ICHCTBHS HA HHPOPMAIIHIO?

16. [lepeuncante KOMILIEKC Mep, HEOOXOAUMBIX JUIsl OpTraHU3aLUHU pabOTHI 0 OXpaHe

KoH(puIeHIIMAIbHON HH(OpMAITUH.

Tema3: Iloocomosxa u uzoanue KOHPUOEHUUATbHBIX OOKYMEHIOB.

[TpuHIUIBI TOKYMEHTHPOBAaHUS KOH(pUIeHIMANbHOM nHpopmanuu. Ha3znauyenue,
COCTaBJICHUE U BEJICHUE MEePeUHs KOH(PUIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB (PUPMBbI. DTarlbl MOATOTOBKU
Y U3JaHus KOH(QUAESHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB: 1) mpolenypa 3Tana onpeaeieHus: ypoBHs rpuga
KOH(HICHIIMATBHOCTH TPEAIOoIaraeMoro JOKyMeHTa. Buiel rpudoB M OTpaHUYHTENBHBIX
orMeTok. Odopmienue rpuda u ormetok. Ilopsnok npucBoeHus, U3MEHEHUs1 U CHATHUA rpuda
KOH(PHICHIIMATIBHOCTH; 2) TMpOLEeAypa IMPEeIBAPUTEILHOTO ydeTa OyMaKHBIX M TEXHMYECKHX
HocuTenel KoHpuaeHuansHo nHpopmanuu. Buasl Hocuteneit unpopmaruu. Oopmsl yueTta
HocuTeneil; 3) mpoueaypa coCTaBie€HUS KOHOQUACHIMAIBHOIO JOKyMeHTa. TpeGoBaHus,
NpeabsABIsieMble K JIOKYMEHTUPOBaHHMIO KoH(puaeHnuanpHoi wuHpopMarmu. OcoOeHHOCTH
COCTaBJICHUsS] YEPHOBUKA U BApUAHTOB TEKCTa KOH(UIACHLMAIBHOIO JOKYMEHTa; 4) mpolenypa
U3rOTOBJICHUS OpHTMHAJa KOH(PHICHIMAIBHOTO JOKyMeHTa. QOpMBI yueTa IPOEKTOB
HOJTrOTOBJIEHHBIX JOKyMeHTOB. IlpaBumna 3amuTel uHQOpManmuu ¥ JOKYMEHTOB IIpU
U3rOTOBJICHUM TPOEKTOB JOKYMEHTOB. [lOpsOK YHHUYTOXXKEHUS YEpHOBMKOB; 5) Mpoleaypa
U3JaHUSI TOJATOTOBJIEHHBIX KOH(UICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB, OCOOEHHOCTH COIJIaCOBaHUS,
HNOJNKMCaHus U yTBepkIeHHs. [1opsiok KonupoBaHUs U pa3MHOXKEHUS! KOH(DUACHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB. Yrpo3sl W3JaHHBIM JNOKYMEHTaM U 3aJa4n
ux 3amuTbl. KoHTpoiab  ucmonHeHUss  JOKyMEHTOB ~ OCOOEHHOCTH  KOHBEPTOBAHHUS
(makeTUpOBaHMA) OTHPABISAEMbIX KOH(PHICHINATBHBIX JOKYMEHTOB, JOCTABKH HX apecaTaM.
Oco0eHHOCTH HanpaBlIeHUs HAa UCTIOJIHEHHE W3JaHHBIX BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

BOHpOCBI AJIs1 CAaMOKOHTPOJIA

17. aiite ompezeneHue MOHSTUAM «Kondunenmuanbaoe JIEIOMIPOU3BOJICTBOY,
«JIOKyMEHTHpOBaHHe WH(popManum». UTo co0O0i MpeacTaBiseT OpraHu3anus paboThl C
KOH(UACHIINATBbHBIMUA JOKYMEHTaMU?

18. Ilepeuncnure U 0XapakTepU3yHTe 3a/1au, KOTOPhIE pemaeT KOH(DUISHIINATbHOE
JIEJI0NPOU3BOCTBO.

19. Yto BIIOUaET B ce0s1 opraHu3amnus KOH(OUIESHIINATEHOTO ASIONMPOU3BOACTBA?

20. TpebGoBaHnusi, IpeabsIBISIEMbIE K CIIyK0€ CEKPETHOTO AECTOMPOU3BO/ICTBA.

Tema 4: Yuem KonghuoenyuanbHbvix 00KyMeHmos.



VYTpo3bl TOKyMEHTaM B MpoIlecce y4era, CrocoObl MX 3amuThl. Llemn u 3amaum ydera
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB M HOCHTeNel KoH¢uaeHImanbHOH uHpopmanuu. CocraB
Opoueayp TPAaAULMOHHOTO Y4yeTa JOKyMEHTOB. DYHKIMM M CTPYKTypa TpPaJULIOHHOTO
CIPaBOYHO-UH(POPMALMOHHOTO OAaHKA JAHHBIX MO JOKYMEHTaM (3KypHaJIOB y4eTa, KOHTPOJIbHBIX
KypHaioB, kaptoTek). CocTaB mpoleayp aBTOMAaTHU3HMPOBAHHOTO ydeTra OyMaXHbIX U
AIIEKTPOHHBIX KOH(HIEHIIMATBHBIX JOKyMEHTOB. [IpaBuia mpuMeHeHHs 3JIEKTPOHHON MOANNCH
3a Mojiy4yeHue JoKyMeHTa. HazHaueHue u mpoleaypa ydeTa NOoCTyHMBIINX KOHBEPTOB, ITAKETOB.
Hasnauenue u npouenypsl yuera NOCTyMBIINX KOH(PHUIEHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB. HasHaueHnue
Y MpOLEAYphl ydyeTa MOATOTOBJIEHHBIX KOH(QUAECHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB. VIHBEHTapHBIN ydeT
KOH(HICHIIMATIbHBIX JIOKYMEHTOB. Y4eT HocuTened KoH(puAeHIUaTbHOW HH(pOpManuu. Yd4er
3aKOHYEHHBIX TPOU3BOJACTBOM [, COJACPKAIIMX KOH(MUACHIMAIBHBIE JOKYMEHTBI, YYeT
KapTOTEK U KYPHAJIOB y4eTa JOKyMEHTOB.

Bonpocs! 111 caMOKOHTPOIIS

Kakue yrpo3sl BO3HUKAIOT B IIpoliecce yueTa KOH(PpUICHIIUATbHBIX JOKYMEHTOB?
[lepeuncnure Tanbl aBTOMaTU3UPOBAHHOTO yueTa KOHPHUICHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB
KakoBbI 0COOEHHOCTH y4eTa MOCTYNHUBIINX KOH(PUACHIIHATBHBIX JOKYMEHTOB?

Eal e

B uem ocoOeHHOCTH HWHBCHTAPHOI'O YUCTa KOH(I)I/IIIGHI_II/IaJ'IBHLIX I[OKYMCHTOB?

Tema 5: Ilopaook paccmompenus u UCNOJIHEHUA OOKYMEHMO08.

Yrpo3bl 10KyMEHTaM, BO3HHMKAIOIIME B Mpoliecce padoThl ¢ HUMM nepcoHana. Cuctema
JIOCTyTa K OyMa)KHBIM M 3JEKTPOHHBIM JAOKyMeHTaM. OCOOEHHOCTH MPOLeyphl PACCMOTPEHHUS
JOKYMEHTOB pykoBoauTeneM. (OcoOeHHOCTH MpPOLEAYp O3HAKOMJICHHSI MCIIOJHUTENEeH ¢
JOKYMEHTaMHU M Mepefadd JOKYMEHTOB Ha ucrnojiHeHue. OCOOEHHOCTH MpOLERyp MOJTydYeHUs
JIOKYMEHTOB OT HCHOJHMUTENIEH M THepeAayd JOKYMEHTOB B JpyTUe IOJAPa3/eiCHUs CIy>KObI
KOHGUACHIUATbHOW  JokyMeHTaumu  ¢upmbl.  [IpaBuma  paGoTbl  mepcoHama  C
KOHQUACHIMAIbHBIMA JOKYMEHTAMHU. YUYeT JOKYMEHTOB, HAaXOJALIUXCA y MCIOJIHUTES.
KonupoBanue um pa3MHOKEHHE [TOKYMEHTOB; KOHTPOJb HCIOJHEHHsS IOKyMeHTOB; Ilopsmox
XpaHEHHus JIOKYMEHTOB Ha paboyeM MecTe. XpaHEHHE JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsl.
[Topsimox paboThI ¢ KOH(MUACHITHATEHBIMU JIOKyMEHTAMH B KOMaHJUPOBKAX.

Bonpocwl ona camokonmponsn

1. Tlepeuncnute yrpo3sl TOKYMEHTOB, BOZHUKAIOIIKE B MIPOIIECCE pabOTH C HUMU
nepcoHaa

2. KakoBa npouenypa pacCMOTpEHUS U UCTIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB?

Tema 6: Cocmaenenue u ogopmnenue HoMeHKAAmypwvl Oel; (opmuposanue u

Xpanenue o0el, cooeprcauiux KOHhuoeHyuaibHvle 00OKyMeHmol .

[lonatne o0 HOMEHKIAType KOH(PHUICHIMAIbHBIX JOKyMEHTOB. (OcobeHHOCTH
COCTaBJICHUS, BEJCHUS U 3aKPbITHS HOMEHKIATyphl jen. CoctaB mpouenyp GopMUpOBaHUS Jell.
[TpaBuna GopMupoBaHHs U XpaHEHHS Jell ¢ KOH(PUACHIUATBHBIMA JOKYMEHTaMHU. DKCIepTH3a
[EHHOCTH KOH(QUACHIMANBHBIX JOKyMeHTOB. IIpoueaypa cocTaBieHHs ONHCH  JIEl,
nepe1aBaeMbIX B apXUB OPTaHU3AINH. Y HUYTOKEHNE KOH(DUICHIIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB.



[Tponerypa cocraBieHns akTa Ha yHUITOKEHUE KOH(QUACHITHABHBIX TOKYMEHTOB U JIEI.
[Tpouenypa ¢pu3anveckoro yHUUTOKEHHUS JOKYMEHTOB U €€ JOKYMEHTHpPOBaHHE.

Bonpocwt ona camokonmponsa

1. Yto Takoe HOMEHKJIaTypa KOHPUACHIINATBHBIX JeI?
2. B uem 0cOOCHHOCTH BeJICHUS HOMEHKIIATYPbI KOH(DHUIEHITUAIBHBIX Je?
3. KaxkoBa mporeypa COCTaBIeHHs OIMMCH JIe], IepPeaBaeMbIX B apXUB?

Tema 7: Ilposepka nanuuusn KOHPUOEHUUATbHBIX 0OKYMEHMO8B.

Has3nauenne u BHUIBI IIPOBEPOK. MeTOAMKAa BENCHUSA NMPOBEPKU HAIUYMUS HOCUTENIEH U
nen. Ilpoueaypa mnpoBepkHM NPaBMIBHOCTU PabOThl HUCIOJHUTENCH ¢ KOH(UIEHLIHAIbHBIMU
nokyMmeHTtamu. CocTaB IpOBEpSEMBIX JOKYMEHTOB IIpM TOJOBOM NPOBEPKE HaIM4UsA
JTOKyMeHTOB. COCTaBJIeHHE aKTa O MPOBEpKe KOH(OUIACHIUAIBHBIX JIE], TOKYMEHTOB M YYETHBIX
JKYPHAJIOB.

Bonpocwl ona camokonmponsn

1. KakoBa 1enp mpoBepoK HaTu4uusl KOH(PHUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB?
2. KakoBa MeTOMKa MPOBEPKU HATMYUS KOH(DUICHIUAIBHBIX T0KYMEHTOB?

Tema 8: llopaook Komniekmosanus 6e00MCHMEEHHO20 apxuea u Kiaccuguxayus
Xpanuauuy 00KymMeHmos.

Knaccudpukanus xpanuwnui. OOopyaoBaHue apxuBoxpaHuiuil. HaydHo-cripaBouHBIM
anmaparT K apXuBaM KOH(DHIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. Y4eT KOH(pUACHUIHATbHBIX IETOBBIX
(YmpaBlieHYeCKUX), TEXHOJOTHUECKUX W Hay4YHO-TEXHHUYECKHX JIOKyMEHTOB B apXHBE.
ObecrieueHne COXpPaHHOCTH KOH(MUICHIHMANBHBIX JOKYMEHTOB. [lOpsSIOK UCHOIB30BaHUS
KOHQUICHIIMATBHBIX apXHBHBIX JOKYMEHTOB. HaydHO-CIpaBOUYHBIN ammapar K apXuBaMm
KOH(QUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. [lOpsSIOK HCMONB30BaHUs KOH(DHIECHIIMAIBHBIX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

Bonpocut ona camokonmpons

1. IlpuBeaure KIACCUPHUKAIMIO XPAHUIIUIIL
2. KakoBa mporeaypa yueta KOHQHIEHIHATbHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE?

Tema 9: Opzanu3zayuonnvlie u memoouveckue npodIemvl AGMOMamu3ayuu
0e10nPoU3800CMEEHHBIX ONEPayuil N0 OOKyMeHmam.

Oco0eHHOCTH 3aIIUThl UHPOPMALIUU B CUCTEMAX JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00pOTa.

MaimHoOpUeHTalus  COJIep KaHUs 1 hopM KOHPUACHIIUATHHBIX TOKyMEHTOB. [[pUHIIUTIBI
BKJIFOUCHHUSI PA3IUYHBIX THIOB  ABTOMATHU3MPOBAHHBIX CHUCTEM B TPaJUIIMOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT. be3bymaxubplit 1oKyMeHTO000poT.  JlokanmbHas U KOMIUIEKCHAs

aBTOMAaTH3alMs TPOIECCOB OOpabOTKM JOKYMEHTOB B  JOKYMEHTAI[MOHHOM  CITyXkOe.
JlomammHHAs ¥ TIOCTIEMaITHHHAS TEXHOJIOTHSI BBITIOJTHEHUS OTIEPAIIMA 110 OJIOKaM: OJI0Ka



MOATOTOBKM W M3JaHHUA JOKYMEHTOB, CIpaBOYHO-UH(OpManMoHHOro Onoka, Onoka
OTIEPAaTHBHOTO XPAaHEHUS W HCIOJB30BaHUS JOKYMEeHTOB. CocTaB KOH(HUIACHIIHATLHBIX
JIOKYMEHTOB BBIUYHCIIUTEIBHOTO IIEHTpa, UX 00paboTKa U XpaHEHHE.

Bonpocwt ona camokonmponn

1. KakoBbl 0COOCHHOCTH 3aIIUTHI HH()OPMAIIMU B CUCTEMAX AJICKTPOHHOTO
JTOKyMeHToOoOopoTa?

2. TlpuBenuTte CpaBHUTENBHBIN aHAIHN3 3AIIUIIEHHOTO TPAIUIIMOHHOTO (OYMa>KHOTO)
JIOKYMEHTO000pOTa U AJIEKTPOHHOTO

TEMATUKA JIOKJIAJIOB

1. HampaBnenwus, BUAbI 1 0COOEHHOCTH JIESTEIHHOCTH CHEICTYXKO 1o
HECaHKIIMOHWPOBAaHHOMY JOCTYIY K KOH(HUICHINAIFHON HH(POPMAIIUH.

2. TexXHOMOTMM W CHUCTEMBI OXpaHbl KOHQWACHIUAIBHBIX JIOKYMEHTOB (UPMBI OT

HECAaHKIIMOHWPOBAHHOTO JIOCTYIa WJIM BO3MOXKHOM YTEYKHM M3 HHUX OXpaHIEMBIX

CBEJICHUM.

Cucrema focTyna K KOHQUACHIIUAIBHBIM JOKYMEHTAM.

4. OcoOeHHOCTH 3alIMIIEHHOTO0 0e30yMa)KHOTo (RJIEKTPOHHOIO) JIOKyMEHTOOOOpOTa.
CpaBHMTENBHBI  aHAIN3  TPAJUIMOHHOIO U 0e30yMaxXHOro  (3JIEKTPOHHOTO)
KOH(HICHIIMATBHOTO JOKyMEHTOO0O0pOTA.

5. HudopmanroHHbIe pUCKH CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTA.

(98]
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ODenepariv: OPraHU3AMMOHHO-TIPABOBOM aCMEKT [DIEKTpOHHBIA pecypc]: ydeOHoe mocobue/
Kyb6ankoB A.H., Kynses H.H.— DnextpoH. TekcToBeie maHHBIe.— M.: Bcepoccuiickuii
rocynapctBeHHbI yHuBepcurter toctuniu (PIIA Muntocrta Poccun), 2014.— 78 c.— Pexum
noctyna: http://www.iprbookshop.ru/47262.— 3BC «IPRbooksy, mo maposto

2. MeTonbl U Cpe/cTBa UHKEHEPHO-TEXHUIECKOHN 3aIuThl HHQOpMaIiu [DIeKTpOHHBIN
pecypc]: yueOHoe mocobue/ B.M. ABepueHkoB [M ap.].— DIJIEKTPOH. TEKCTOBBIC JTaHHBIC.—
bpsHck: bpsHckuil rocynapcTBeHHbINM TexHuueckuil yHusepcuter, 2012.— 187 c.— Pexum
noctyna: http://www.iprbookshop.ru/7000.— 9bC «IPRbooks», mo mapo:to

IlepeyeHb yueOHO-MeTOANYECKOT0 00eceYeHusI CAMOCTOSITEJIbHOMH PadoThl

00y4YaKIIMXCS MO TUCHUIJIMHE

1. Meroanueckue yKa3aHUs 1O BBITIOJIHEHUIO TIPAKTUYECKUX PAOOT MO TUCIUIIINHE «3aluTa U



00paboTKa KOHPUACHIIUATHHBIX JIOKYMCHTOB)

2. Meronuyecknue peKOMEHIAIMU IS CTYACHTOB [0 OPraHU3alUN CaMOCTOSITEIbHOM paboThI
MO JUCLUILINHE «3aiuTa 1 00paboTka KOH(PUIEHIINATBHBIX JOKYMEHTOB)

Ilepeyenb pecypcoB HHPOPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAUIMOHHOM ceTH «AHTEepHeTY,

He()ﬁXOJII/IMbIX AJIA OCBOCHUSA JUCHUIIJIHMHBI

1. Harmonanbubiit OTKpBITEIN YHUBepcuteT. UHTYHT. http://www.intuit.ru;
2. ®enepanbublii mopran «Poccuiickoe odpazoBanue. http://www.edu.ru;
3. Poccuiickast rocynapctBeHHas 6ubiaunoreka. http://www.rsl.ru;

4. Nactutyt FOHECKO 110 MHPOPMALIMOHHBIM TEXHOJIOTHIM B 00pa30BaHUM.
http://ru.iite.unesco.org/publications.



