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1. O0mue MoJI0KeHu

1.1. leau u 3aa44 TUCHUILJIMHBI

Llenp M3ydeHus: TUCIUTUIMHBI - U3YYeHUE COBPEMEHHBIX MPOOJIeM JOKYMEHTHPOBAHHS PA3IMYHBIX BHIOB
nHbopMai U (GOPMUPOBAHUS CHCTEM JTOKyMEHTAIlMH, 00ECIEUYNBAIOIINX JEATEIFHOCTh YUPEKIACHUH,
OpraHM3alMid U TPEANPUSTHI pa3HO0Opa3HbIX (HOPM COOCTBEHHOCTH.

3anaun u3y4eHus JUCLUILIHHBL:

- HU3yYEHHE TEOPETUYECKHX, METOJOJOTHYECKHX M MPAKTHYECKUX JOKYMEHTOBEIUECKHX MpoOiIeM
MPUMEHHUTENIFHO K YIPaBICHYECKOH (JIeI0BOI) U HAyYHO-TEXHUYECKOH TOKYMEHTAIIUH Ha TPaJUIIMOHHBIX
W MHBIX HOCHUTEIISX;

- u3yuyeHue Oa30BBIX IIOJIOKEHMH B  00JacTH  JTOKYMEHTOBEIEHHS, JICIONPOU3BOACTBA H
TOKYMEHT0000pOTa, (HaKTOPOB, BIUAIOMINX HA 3aIIUTY HH()OPMAIIH, IPH €€ JOKYMEHTHPOBAHUU;

- U3y4YEHHE COCTaBa JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECTeueHUs] MPEANPUATHI Pa3INIHbIX (POPM COOCTBEHHOCTH
OCHOBHBIX CIIOCOOOB M CPEICTB JOKYMEHTHUPOBAaHHUS, a TakKe HOCHTEIeH JOKYMEHTHPOBAHHOM
nH(pOpMaINH;

- u3ydeHue ocoOeHHocTel O(hOpMIIEHHS OpPraHU3ALMOHHOW, PACHOPSAUTENbHON U HMH(POPMAIIMOHHO —|
CIPAaBOYHON JOKYMEHTAllUW, a TaK)Ke NMPUHIMIIOB oOecriedyeHuss MH()OpMAIMOHHON 0€30macHOCTH MpHU
OpraHu3aIMy CHCTEMBI JICIIONPON3BOICTBA HA TPEATIPUATHH.

1.2. U3yuaemblie 00bEKTHI U CIUNINHBI

JTOKYMCHTAIIUU,

[pEeANPUATHS.

- 6a30BBIE TIOJIOKEHHS B 0OJIACTH JOKYMEHTOBEICHUS, IEJIOMPON3BOICTBA U IOKYMEHTOO0O0POTA;
- (haxkTOPBI, BIUAIONINE HA 3aLIUTY HHPOPMALIUH, IPU €€ JOKYMEHTHUPOBAHHH;
- COCTaB JJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecrieueHus NpeAnpUsATHI pa3IuuHbIX (OPM COOCTBEHHOCTH;
- OCHOBHBIE CIIOCOOBI M CPEJICTBA JOKYMEHTHPOBAHUS, & TAK)KE HOCUTENN HH(OpMAIIHH;
- 0coOeHHOCTH O(OPMIIEHUSI OPTaHW3AMOHHOHN, PACTIOPSAUTENFHON U MH(POPMAIIHOHHO — CIIPaBOYHOM

- OpraHu3aIysl CUCTEMbI JIEJIONPOU3BOCTBA M ObecreueHre Mpyu 3ToM HMH(POPMAIIMOHHOM 0€301mMacHOCTH

1.3. Bxoanbie TpeGoBaHMs

|He IIPEYCMOTPEHBI

2. [Inanupyemble pe3yJIbTaThl 00y4eHUs MO AMCUHUILIMHE

[Inanupyemsble pe3ynbTaThl

NunukaTop nOCTHKEHUS

CII0COOBI TIONCKA U
00paboTKH
TOKYMEHTHUPOBAaHHOMN
nH(pOpMAITUU, METOTBI
paboThI C HAYYHOMH
TOKyMEHTaIuen

CHIOCOOBI TTOUCKA H
o0pabotku nH(popManuy,
METO/IbI paOOTHI C HAYYHOM
WH(pOpPMALIUEH, TPUHIIUITBL U
MpaBuiIa HOCTPOCHUS
CYXJIEHH U OIICHOK;

Wunexc KOMIIETEHIINH, C KOTOPBIM Cpencrtsa
Kommerertus HHAWKATOpa O?iéiiniggfbﬂgﬁ:;;ige COOTHECEHBI TUIAHUPYEMBIC OLIEHKHU
’ ’ pe3ynbTaThl 00yUeHUs
OIIK-8 N/I-101IK-8 [3HaeT npuHIUIILI U TOPSIOK |3HAST MPUHIUIIBI ¥ TOPSAA0K  |OTUYET Mo
paboThl MHPOPMALTMOHHO-  [paOOTHI HHQOPMALIMOHHO-  [TPAKTUYECKOM
CIPaBOYHBIX CHCTEM; CIPaBOYHBIX CHCTEM; Y 3aHATHUIO




Nupukatop nOCTHKEHUS
Wunexc TLtanupyemeLe pesyIbTaThl KOMIIETEHLIUH, C KOTOPBIM Cpencrsa
Komnerennus iHMKaTOpA OOY9CHHS IO IMCLMIIIHHE | (oo o pyeMbIe OLEHKH
(3HaTs, yMeTE, BIaeTh) pe3ybTaThl 00y4eHUs
OIIK-8 WJ1-20I1K-8 |YmeeT 0000111aTh, Ymeer 0000111aTh, OT4ET 110
aHAJIM3UPOBATDH U aHAJIM3UPOBATH U MPAKTHIECKOM
CHUCTEMAaTU3UPOBATH CHUCTEMAaTU3UPOBATh HAYYHYIO |y 3aHATHIO
TOKyMEHTHUPOBAaHHYO nH(pOpPMAIUIO B 00J1aCTH
nH(pOpMaIUIO B 00J1aCTH H(pOPMAITMOHHOM
UH(POPMAITIOHHOH 0€301acHOCTH; pa3InvaTh
0e30nacHOCTH; (axThl, HHTEpIPETALINHY,
[10JIb30BATHCS OLICHKH U apTyMEHTHPOBAHHO
WH(HOPMAITMOHHO- OTCTauBaTh CBOIO MTO3UIIHIO B
CIPAaBOYHBIMH CHUCTEMAMH  [IpOIlecce KOMMYHUKAIINH;
MOJIb30BaThHCS
1H(pOPMAITMOHHO-
CIPaBOYHBIMH CUCTEMAMHU
OIIK-8 MJ1-30I1K-8 |BnageeT HaBBIKOM Brnaneet HaBBIKOM OtuéT 110
COCTaBJICHHS cocTaBjeHHs U OpOpPMIICHHS |[TPAKTHUYECKOM
CUCTEMaTU3aluu 1 pedepara o pe3yiabTaraM |y 3aHSATHUIO
o(opMmIIeHUS pa3IUYHBIX  [0030pa HAYYHO-TEXHUYECKOMH
BUJIOB IOKYMEHTOB MTEpaTypbl, HOPMATUBHBIX U
METOANYECKUX TOKYMEHTOB
3. O0bem U BUABI Y4eOHOI padoThI
Pacnpenenenne
. Bcero 110 CEMECTpaM B Jacax
Bun yuebHoit paboTsl
4acoB Howmep cemecTpa
5
1. IIpoBenenne yueOHbBIX 3aHATUH (BKJIIOUYAs IPOBEIEC- 54 54
HUE TEKYILIEr0 KOHTPOJIS yCIeBaeMOCTH) B (hopMe:
1.1. KonTakTHas ayautropHas pabota, U3 HUX:
- nexnuu (JI) 24 24
- maboparopusie paboTsl (JIP)
- IPAKTUYECKUE 3aHATUS, CEMUHAPHI U (MJIH) ApYyTHE 28 28
BU/IBI 3aHATUIN cemMuHapckoro tuma (I13)
- KOHTpOJIb camocTosiTensHoi paboTel (KCP) 2 2
- KOHTPOJIbHAs paboTa
1.2. CamocTtositenbHas padora ctyaerToB (CPC) 54 54
2. IlpomexyTO4YHAsl aTTECTALUS
DK3aMeH
JlnddepeHnmpoBaHHbIi 3a4eT 9 9
3auer
Kypcogoit mpoexrt (KIT)
Kypconas pabota (KP)
OO11ast TpyI0EMKOCTh JTUCITUTUIHHBI 108 108




4. Coaepxxanue IMCUUNIMHBI

Hawnmenosanue pa3aciioB JUCHUIIIIMHBI C KPATKUM
coJiep)KaHUuEeM

O06beM ayTUTOPHBIX
3aHSTHUI 110 BUAM B 4acax

O0BeM
BHEAYyIUTOPHBIX
3aHATHUN 110 BUIAM
B yacax

1 | gap | m

CpPC

5-i1 cemecTp

JIOKyMEHT 1 ero (QyHKITHH

[lenu u 3agaun TUCTUTUIMHEL. BO3HUKHOBEHUE U
Pa3BUTHE MOHATHS «IOKYMEHT» M €T0 Ha3HAUYCHHE.
CoBpemMeHnHbIe pobIIeMbl IOKyMeHTOBeAeH M. Pob
TOKYMEHTA B Pa3JIMYHBIX 00JIACTAX MEATCILHOCTH
oOmiecTBa. JIOKyMEHT Kak 00BEKT JOKYMEHTOBEIICCKUX
uccnenoBannii. HopmatueHo — meToandeckas 6asa
TUCIUIUTAHBI B PEIICHUH 33124 3alTUTHl HHPOPMAaIIHH.
CoBpeMeHHBIC MPOOJIEMBI IOKYMEHTOBEICHHSL.
XapakTepuCTHKa JTOKyMEHTa KaKk CUCTEMHOT'O OOBEKTa.
CpoiicTBa nokyMeHTa. OyHKIMS JOKYMEHTA KaK €ro
crucTeMHoe cBoicTBO. CocTaB QyHKIMIA TOKyMEHTA.
KoHpuaeHIInaIbHOCTh TOKYMEHTOB.
KoHbuaeHnanbHbIe TOKYMEHTBI KaK 00BEKT 3alIUThI
nH(pOpMAINK U UX Ha3HadeHne. OpraHu3aioHHbIC U
TeXHUYECKHE KaHaJIbl HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYTIa
K TOKyMeHTaM. JIoOKyMeHTHI U TiepcoHa. TUrbl
KOH(UACHINATBHBIX JOKyMeHTOB. Knaccuduxarms
YTPp03 KOH(UIECHITUATBHBIM JOKyMEHTaM.

CrnocoOslI ¥ cpeIcTBa JOKYMEHTHPOBAHUS

VicTopuieckue Tarbl pa3BUTHS CIIOCOOO0B U CPEJICTB
TOKYMEHTUPOBaHUs. TEKCTOBOE JOKYMEHTHPOBAHUE U
o0nacTh ero npumeHeHus. CpeacTBa TEKCTOBOTO
TOKYMEHTUPOBaHUs. TeXHUYeCKOe JOKYMEHTUPOBAHUE U
o0macTh ero npuMmeneHus. CpeacTBa TEXHUYECKOTo
oKyMeHTHpoBaHUs. POTOIOKYMEHTUPOBAHKE, €TI0
cpeacTBa M 001aCTh MPUMEHEHHUS.
KHHOJOKYMEHTHPOBAHHUE, €r0 CPEIICTBA U 00JIaCTh
npuMeHeHus. BuneonokymentupoBanre. @oHo (ayano)
TOKYMEHTHUPOBAHHUE, €ro CPEJICTBA U 00JIaCTh
NPUMEHEHUS. AyIUOBU3YallbHOE TOKYMEHTUPOBAHHUE.
JI0OKyMEHTHPOBAaHHUE C UCTIOJIb30BAaHUEM
OpraHU3aIMOHHON TeXHUKH. JlOKyMEHTHpPOBaHHUE
cpeactamu OBM (ALY, npuntepoB) u

BUICOTEP "MHHAJIOB (AucIUIeeB). TexXHHUUECKHE U
ONTUYECKUE CIIOCOOBI TIEpEIavur U XpPaHCHHUS
nHpopMari. OCHOBHBIE CTIOCOOBI U CPEACTBA
KOMMPOBAHUSI U pa3MHOXEHHUs TOKyMeHTOB. CpecTaa
nepeaayr HHPOPMAIUH.




HawnmenoBanue pa3aciioB JTUCHUIIIIMHBI C KPATKUM
COJIep)KaHUEM

O06beM ayTUTOPHBIX

3aHATHH I10 BHUJaM B 4yacax

O0BeM
BHEAyIUTOPHBIX
3aHATHN 110 BUIAM
B Yacax

JI

JIP

I13

CPC

Krnaccudukanus HocuTene JOKyMEHTHOI nHpopManuu

2

0

2

4

DBOIIONHS TUIIOB HOCUTENEH HH(pOpMaIHH.
JlpeBHelIe MaTepUabl I muckMa. M3o0perenue
Oymaru. Pazsutne rpaduxu nucema. Knaccupukarus
COBPEMEHHBIX HOCUTEJIEH TOKyMEHTHOU WH(POPMAITIH.
bymaknblil HocuTens HHpOpManuu, ero Buasl. DopmaTtsl
U KpuTepuu ka—dectBa Oymaru. Texuuueckue
OymakHble HocuTenu. Pororpapuueckuii HOCUTEINb
nH(OpMaIH, ero Buabl. MarepuanbHble HOCUTEIH
MEXaHHYECKOM 3BYKO3anmuCH. TeXHNYECKUA MAarHUTHBIN
HOCHUTEIh HH(POPMALINK, €ro BUIBI U 0071aCTh
npuMeHeHus1. ONTHYECKUE M MAarHUTOOTITUYECKHE
nmucku. Hocurenn Ha 6ase dodmr-namsaru. Hocurenu
00BEMHOT0 N300pakeHus. YTPO3bl HOCUTEIIO
nHGOPMAINK U 33]]a4d €T0 3aIIUTHI

CBolicTBa U CTPYKTYypa TOKYMEHTUPOBAHHON
nH(bOpMaIII

CBoiicTBa TIOKYMEHTHPOBAaHHOM HHPOPMALIUHL.
OCHOBHBIE CBOMCTBA U COOTBETCTBYIOIUE IPU3HAKU
TOKyMEHTa, ero 00pa3yoliye 1 00yCIOBICHHBIE €T0
¢yskiusiMu. OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH KauecTBa
nokyMeHTa. BHyTpeHHue cBoiicTBa nokymeHTa. [lonsaTue
CTPYKTYPBI JOKYMEHTUPOBAHHOW MH(OPMAIHH.
®opmynsp ciry>keOHOTO JOKYMEHTA U €T0 JJIEMEHTHI.
Conepxanne, opma, aBTOPCTBO JOKYMEHTA.
/laTupoBaHKe JOKYMEHTA. Y JOCTOBEPEHHUE JOKYMEHTA.
OpUrHHAIBHOCTh JO0KyMeHTa. [Ipu3Haku opuruHania.

Y MHOXEHHbIE OpUTHHAIIBI. YepHOBUK U OETOBHK.
ABTorpag. OpuruHaibl TEKCTOBBIX, TEXHUUECKUX, (POTO-
, KUHO-, (hoHOOKYMeHTOB. FOpuanueckas cuna
nokyMeHTa. [loanHHbIE U TOATI0KHBIE JOKYMEHTHI.
Buner hanscudukanmm nokymeHToB. Komnmm
TOKYMEHTOB.

TpeboBanus K 0HOPMIICHHIO JICTIOBOTO IOKYMEHTA

[ToHsiTHE O JENOBBIX TOKYMEHTaX U UX KJIaCCH(PHUKAIIHSL.
[TocTosiHHBIE M IEpEMEHHBIE peKBU3UTHL. OCOOEHHOCTH
bopmyIsipa JOKYMEHTOB, HU3TOTOBJICHHBIX PA3TUYHBIMU
crioco0aMu JOKyMEeHTHpOBaHuUs. OCHOBHBIC YaCTH
bopmymsipa-00-pasma. ['ocymapcTBeHHBIC CTaHIAPTHI,
peraamMenTupytone Gpopmysip-oopaser.
YHUDUIMPOBAHHBIN IOKYMEHT. 3arojIoOBOYHAs 1

o opMIISAIOIIAs YaCTH YIPABICHUYECKOTO JTIOKYMEHTA.
CocraB 6;1aHKa TEKCTOBBIX 3aTOTOBOK M PEKBU3HUTOB.
TexXHOIOTHs U3rOTOBJICHUS JOKYMeHTa. TpeOoBaHHs K
coCTaBy M O(OPMIICHUIO PEKBU3HUTOB
KOH(pHUICHINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

Oco0eHHOCTH TEKCTOBOM 4acTH J1€JI0BOTO JOKYMEHTa




HawnmenoBanue pa3aciioB JTUCHUIIIIMHBI C KPATKUM
COJIep)KaHUEM

O06beM ayTUTOPHBIX

3aHATHH I10 BHUJaM B 4yacax

O0BeM
BHEAyIUTOPHBIX
3aHATHN 110 BUIAM
B Yacax

JI

JIP

I13

CPC

TexcToBast comepkaTebHas 9acTh JOKYMEHTA.
O¢urmanbHO-IEI0BOM CTHIIb S3bIKa JOKYMEHTA.
TpeboBaHus Kk TeKCTaM TOKyMEeHTOB. CTpYKTypa u
hiieMeHThl TekcTa. HedopmanuzoBannas u
(dbopmanr3oBaHHAasE COJEPKATENBHBIC YACTH JOKYMEHTA.
TaOnuynas 1 nHBIE POPMBI TEKCTa JOKyMeHTa. [IpaBuia
nocTpoeHus 1 opopmienus Tadbnui. Penaktupoanne
TaOJIUI] ¥ TpapUIECKUX AIEMEHTOB TEKCTa. DTHKET
1eTI0BOTO OOIIEHHSI.

[TpaBuna opopmieHHs pa3IMuHBIX BUI0B JOKYMEHTOB

Cocrasnenue u 0ohopMIIEHHE YIIPABICHUECKUX
(1enoBBIX) TOKYMEHTOB. TUIIOBOM COCTaB PEKBU3UTOB.
[TpaBua cocTaBneHus 1 0pOPMIICHNST OPTaHU3aINOHHO-
MPABOBBIX, PACTIOPSAUTEIHHBIX TOKYMEHTOB, TITAHOBBIX
1 OTYETHBIX JOKYMEHTOB, HH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
Y QaHATTUTHYECKUX TOKYMEHTOB.

[TpaBuiia ohopMIIeHHSI TEXHHYECKUX, TEXHOJIOTUIECKIX
1 HAyYHO — TEXHUYECKUX JIOKYMEHTOB

dopMmyisip TEXHHYECKOTO IOKyMeHTa. [IpaBuiia
W3rOTOBJICHUS B OPOPMIICHUS! KOHCTPYKTOPCKOIA,
MPOCKTHO-CMETHOM, TEXHOJIOTUYECKOH U HAy4HO-
HCCIIeI0BATEIbCKON IOKyMEHTaIiH. [laTeHTHbIe
NOKyMeHTBI. [IpaBuiia HCHONBb30BaHUS B TEXHUYECKHX
TOKYMEHTaX sI3bIKa (P, GOPMYJI, YCIOBHBIX
0003HauCHM, MATEMaTHYECKOTO s13bIKa. COCTaBICHHE
0 opMIICHHE OTIIEIBHBIX BUIOB TEXHHUECKUX H
TEXHOJIOTHUYECKHMX JIOKYMEHTOB. TeXHHUUECKOE 3a/I1aHUC:
Ha3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB, MPaBUIia O(OPMIICHHS.
[IpaBuia cocTaBineHus U 0POPMIICHHSI CTPOUTEITHLHOTO
YepTeKa, TEXHOJIIOTHYECKOM KapThl, KOHCTPYKTOPCKHUX
cxeMm. [IpaBrina oopMIICHUSI HAYYHO — TEXHUUECKHX
nmoxymenToB. Otuet o HUP.

[TpyHIUIIBI KITACCU(PHUKAIIIHN TOKYMEHTOB

Llenb 1 OCHOBHBIE METOBI KJIACCH(DUKALIUK U
WHCKCUPOBAHUS JOKyMEHTOB. Llenn 1 00beKThI
kiaccudukanmu. OCHOBaHUS KiIacCH(pUKaIHK.
®dakTOopHI, BIUSIONUE HAa BEIOOP KiIacCH(PHUKAIIMOHHON
cxeMbl. OCHOBHBIE KHaCCI/I(l)I/IKaHI/IOHHBIC CXEMBI.
Knaccuduxarysi TOKyMEHTOB 1 1ei. Buabt
KJIacCU(UKATOPOB IOKYMEHTOB U UX Ha3HAYCHUE.
Krnaccudukanus JOKyMEHTOB KaK OCHOBa
0e3perucTpanuoHHOro JeI0NPOU3BOICTBA.
Kraccudukanus ynpaBieHIeCKUX, TEXHHYECKUX,
MAaIIMHOYUTACMBIX, ayAN0 "BU3YaJIbHBIX U
(GOTOTOKYMEHTOB. MEeTOIMKA COCTABICHUS
KiaccuPpuraTopoB. OCOOEHHOCTH METOIUKH
COCTaBJICHHSI KJIAaCCU(DUKATOPOB JTOKYMEHTHOM
nHGOPMAINH JJIsI aBTOMATU3HPOBAHHBIX CUCTEM




HawnmenoBanue pa3aciioB JTUCHUIIIIMHBI C KPATKUM
COJIep)KaHUEM

O06beM ayTUTOPHBIX

3aHATHH I10 BHUJaM B 4yacax

O0BeM
BHEAyIUTOPHBIX
3aHATHN 110 BUIAM
B Yacax

JI

JIP

I13

CPC

00pabOTKH TaHHBIX.

Cucremsl JOKYMCHTAlIU U UX KJ'IaCCI/I(bI/IKaLII/ISI

[TonsiTue cuctemsl qokymentamnun. Kinaccnduxarus
crcTteM JoKymeHTauuu. [I[pru3Haku cucTeMsl
nmokymeHTaru. OCHOBaHUS KJIacCH(PHUKAIIMHA CUCTEM
mokymeHTaruu. CHCTEMHO-(YHKITHO "HaJIBHBIN TOIXO0.T
K BBIJICJICHUIO U pa3TPaHUUYCHHUIO CUCTEM JTOKYMEHTAIUH.
YHU(GUIIMpPOBaHHBIE CHCTEMBI TOKYMEHTAIIHH.
CranaapTsl Ha YHU(PHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI
TOKyMEHTalMu. [ ocyjapcTBeHHas cucremMa
moxymeHTanuu. OTpacieBbie U BEIOMCTBEHHBIC
CHCTEMBI IOKYMEHTAIUH.

JIOKYMEHTHBIE peCypChl IPEINPUITAN Pa3IUIHBIX (HOpM
COOCTBEHHOCTH

[ToHsiTHEe «TOKYMEHTHBIE PECYPChDy M UX 00IIas
XapakTepucTuka. JJokyMeHTHbIE pecypchl NPEANPUATHHA,
y4pexAeHUM, opranu3zauuil. [lepconansHele
TOKYMEHTHBIE PECYPCHI U apXUBHBIE KOMILJIEKCHI.
TumnoBoii cocTaB ynpaBlIeHYECKOH (J1€JI0BO)
TOKYMEHTAI[M1 OpraHOB 'O Cy/1apCTBEHHOH BJIACTH U
YITPaBJICHHUS], IPOMBILIUIEHHOTO MPEANPHUSATHSA,
npennpu—satus chepsl yeuayr. Pecypcesr HaydHO —
TEXHUYECKOM U cTaTucTHueckoi nadopmanuu. Tunosoit
COCTaB TEXHUYECKON JOKYMEHTALUX TPOMBIILIEHHOTO
MpeanpUATUs, TPOU3BOICTBEHHON (PUPMBI U HAyUHO-
MCCIIE/IOBATENbCKON OpraHu3anuu. PacnpeneneHHbie
AIIEKTPOHHBIE PECYPCHI.

JloKkyMeHTHast KOMMYHHKAIHS U AESITEIbHOCTh
peanpUsTUs

CyIIHOCTh U OCOOEHHOCTH IOKYMEHTHOU
KOMMYHUKalMH. JlIokyMeHTHbIEe TOTOKH. OCHOBHBIE
XapaKTepPUCTUKU JOKYMEHTHBIX TOTOKOB. CTpyKTypa
TOKYMEHTHBIX MIOTOKOB. JIOKyMEHTBI BXOJIHBIE,
BBIXO/IHBIC U BHYTpEHHHE. JJOKyMEHTHBIC KaHAJIBI.
Krnaccudukanus J0KyMEHTHBIX KaHAJIOB.
KoMmmyHukanuonnsie 6apbepbl. OCHOBHBIEC BHJIBI
TOKYMEHTHOU nesaTensHoCTH. [lonsTre
TOKYMEHTO0000pOTa M €0 OCHOBHBIE 3TAIIbI.
[TpousBoacTBO 1O0KyMeHTOB. [IepBuunas oO6paboTka
mToKyMeHTOB. OpraHu3aius palioHaIbHOTO ABHKEHUS
TOKYMEHTOB BHYTpHU opranuzauuu. OopaboTka
WCIIOJIHEHHBIX M OTIIPABIISIEMbIX JIOKYMEHTOB.
JKcIepTU3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB. XpaHEHUE
nokymeHTOB. [Tonck mokymeHToB. Mcnonb3oBanue
TOKYMEHTOB. YUeT KOJINYEeCTBA U Ka4eCTBa JOKYMEHTOB
opranuzanuu. CokpainieHue oobeMa J0KyMEHT0000poTa.

UTOI'O no 5-my cemecTtpy

24

28

54

NTOI'O no nucruiuinee

24

28

54




TemaTtnka NpUMEPHBIX MPAKTUYECKUX 3aHITUI

HaunmeHoBaHUe TeMBbI MNPaAKTHIECCKOI0o (CeMI/IHapCKOFO) 3aHATUA

1 HOpMaTI/IBHO — MCTOAHNYCCKaA bazau TEPMHUHOJIOTUA JUCHUTIIIIMHBI

2 |Croco6s! 1 cpeacTBa TOKYMEHTHPOBAHHS

3 [Knaccudukanus HocuTenel JOKyMEHTHON HH(OpMaluu

4  |CBoiicTBa M CTPYKTYypa JOKyMEHTHPOBaHHON HH(OpMaIu

5 OcobenHocTH (popMymIpa JOKYMCHTOB, U3I'OTOBJICHHBIX pa3JINYHbIMU crocobamu
JOKYMCHTHPOBAHUA

6  |[IpaBuia ohopmIIeHHUS PEKBU3UTOR JICJIOBBIX JOKYMEHTOB

7 |OdopmieHne TEKCTOB JOKyMEHTOB

8 |CocraBienue u oopMIICHHE YIIPABICHYECKUX (JI€TOBBIX) JOKYMEHTOB

9 HpaBHna COCTAaBJICHHUA U O(bOpMJ'ICHI/IH IIJIaHOBBIX, OTYCTHBIX I/IH(bOpMaL[I/IOHHO-CHpaBO‘-IHbIX n
AHAJTUTUYCCKHUX JOKYMECHTOB

10 Texauueckoe 3aIaHUC. HA3HAYCHHUEC, COCTAaB PCKBU3UTOB, IIpaBUJIa O(bOpMHCHHH

11 |Kimaccudwukaius TOKyMEHTOB ¥ CHCTEM TOKYMEHTAITUH

12 |Cranpapthl Ha yHU(UUIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIMK. [ 'oCcy1apCcTBEHHBIE, OTpACIeBbIE U
BEIOMCTBEHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALH

13 |[loKyMeHTHbIE pecypchl IPEANPUATUH, YUPEKAECHUHN, OpraHn3auil

14 |OGpaboTka BXOIAIINX, HCXOISAIIMX U BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB

5. Opranu3anMOHHO-NIEeAArOrHYeCKue YCJI0BUA

5.1. O0pa3oBaTre/ibHbIE TEXHOJIOTHH, HCIIOJIb3YyeMble 1151 (OPMHUPOBAHUA
KOMIIeTeH Ui

[TpoBeacHME NEKIIMOHHBIX 3aHSITHIA M0 AUCIMILIMHE OCHOBBIBAETCS HA aKTUBHOM MeETOoj]ie 0Oy4eHMs,
[P KOTOPOM y4allldecs HE MACCUBHBIC CIyIIAaTeNH, a aKTHBHBIC YYACTHHUKHU 3aHSATHS, OTBEYAIOIIME Ha
BOIPOCHI TpernojiaBarensi. Bompockl mpenogaBaTensi HalEleHbl Ha aKTUBHU3AIUIO TPOIECCOB YCBOEHUS
MaTepuasa, a TakKe Ha pa3BUTHE JIOTMUECKOro MblieHus. [IpernogaBaTens 3apaHee HaMe4aeT CIUCOK
BOHpOCOB, CTI/IMYJ'II/Ipy}OHII/IX ACCOATUBHOC MBINIJICHUC U yCTaHOBJ'IeHI/Ie CBH3€I71 C paHee OCBOCHHBIM
MaTEepPUAIIOM.

[IpakTrueckne 3aHATHS TPOBOJATCS HAa OCHOBE peallM3allMk MeToja OOyYeHHs JICHCTBHEM:
onpeAensoTcs mpobaemMuble o0acti, popmupyrores rpynnsl. [Ipu npoBeneHnU NPaKTUYECKUX 3aHATHI
MpEeCIeaYIOTCA CIEAYIOIINE 1EeNU: TPUMEHEHNE 3HAHUN OTAENBHBIX AUCIUIUINH U KPEATUBHBIX METO/OB
TUTSL peIieHus] IPOoOJIeM M NIPHUSTHS PEIICHUH; 0TpadoTKa y 00y4aronIMXcsi HaBbIKOB KOMaHIHOW paboTHl,
MEXJIMYHOCTHBIX KOMMYHHUKAIMA W Pa3BUTHE JIMJIEPCKUX KA4YECTB; 3aKPEIICHHE OCHOB TEOPETHUYECKHX
3HAHUH.

[Ipu npoBeneHNM yueOHBIX 3aHATUIH HCIIONb3YIOTCS MHTEPAKTUBHBIC JIEKLIUH, IPYTIIIOBBIE TUCKYCCHUH,
pOJIeBLIC I/IFpI)I, TpeHI/IHFI/I 1 aHAJIN3 chyauHﬁ U UMUTAIIMOHHBIX MO,ZICJIeﬁ.




5.2. MeTtognueckue yKazaHus AJisl 00yYAOUMXCH M0 U3YYCHUI0 TUCIUTTHHBI

[Ipy wu3yyeHMM  JUCUMIUIMHBI  OOyYaloOIIMMCA  LEJIEeCOOOpa3sHO  BBINOJHATH  CIEAYIOIUE
PEKOMEHJALINH:

1. N3yuyenue y4eOHOMN TUCHUIUIMHBI JIOJKHO BECTUCH CUCTEMATUYECKH.

2. Tlocme w3yueHHs Kakoro-nmubo pa3gena MO Y4eOHMKY WIM KOHCHEKTHBIM MaTepuaiam
PEKOMEH/y€eTCsI 110 TTaMSITH BOCIIPOM3BECTH OCHOBHBIE TEPMUHBI, ONPE/ICICHHUS, TIOHATHS pa3/ena.

3. Ocoboe BHUMaHHE CIEIYET YICIUTh BBIMOJHEHUIO OTYETOB IO TMPAKTUYECKUM 3aHATUAM U
WHAMBHTyaJbHBIM KOMIUIEKCHBIM 33/IaHUSIM Ha CaMOCTOSITENIbHYIO paboTy.

4. Bcs TemaTuKa BOIIPOCOB, M3Y4AaE€MbIX CAMOCTOSTENBHO, 33Ja€TCsl Ha JIEKUMIX IMPENOoJaBaTEIIEM.
MM e 1ar0Tcs UCTOUYHUKH (B MEPBYIO OYepeb BHOBb M3JaHHbIE B IEPUOANYECKON HAy4YHOH JIUTEpaType)
1151 60J1ee IeTaIbHOrO MOHUMAaHHUs BOIPOCOB, O3BYYEHHbIX HA JIEKLIUU.

6. IlepeueHb yueOHO-MeTOANYECKOT0 M HHPOPMALMOHHOI0 00ecCIeYeHU
JJIS1 CAMOCTOATEJIbHOM padoThl 00y4aOIIUXCS 10 JUCHUILJIMHE

6.1. [leuaTHasi yueOHO-MeTOAUYECKAS JIUTEPATYPA

bubmuorpadpuyeckoe onvucanue KomuuectBo
Ne n/m (aBTOp, 3aryIaBuie, BUJI U3JIaHUS, MECTO, U3/1aTEILCTBO, 9K3EMIUISIPOB B
TOJT U3/IaHusl, KOJMYECTBO CTPAHUII) OHOIIHOTEKE

1. OcHoBHas TUTEpaTypa

1 bapmaeB D. A. JlokymeHTOBeneHue : yaeOHUK /u1s By30B / O. A. bapaaes, 12
B. b. KpaBuenko. - Mocksa: Akanemus, 2013.

2 bapmaeB D.A. JlokyMeHTOBeIeHUe : yUeOHUK 17151 By30B / D.A. bapnacs, 8
B.b. KpaBuenko. - M.: Axanemusi, 2008.

3 Kynsie H. H. JlokymenroBenenue : yueOnuk /i By308 / H. H. Kynsies, 2
I1. H. Ypanos, A. I'. ®abpuunos. - M.: Jloroc, 2008.

4 JlapekoB H.C. JlokymenroBenenue : yue0. mocodue / H.C. JIappkoB. - M.: 3

ACT, Boctok-3aman, 2006.
2. lonoHUTEIbHAS JJUTEPATYpa

2.1. Y4yeOHbIe M1 HAYYHbIE U3TAHUS

1 JlarunoB A. H. JlokymenToBenenue : yaeonoe nmocodue / A.H. Jlannos, 62
A.C. labypos. - [lepmb: U3a-so IIT'TY, 2007.

2 JIOKyMEHTOBEICHHUE : yUCOHUK M MIPAKTUKYM JUISl aKaIEMHUECKOTO 4
OaxanaBpuara / JI. A. Jloponuna [u ap.]. - Mocksa: FOpaiir, 2016.

3 Kymnapenko H. H. JlokymentoBenenue : yueonuk s By3oB / H. H. 2
Kymnapenxko. - Kues: 3nanns, 2003.

2.2. llepuoanueckue u3aaHus

| He ucnons3yercs |

2.3. HOpMaTHBHO-TCXHI/l‘leCKI/le H3JaHuA

| He ucnone3yercs |

3. MeTounquKne YKazaHus AJd CTYACHTOB 110 OCBOCHUIO TUCHHUIIIMHBI

| He HCIIOJIB3YCTCA |

4. YueOHO-MeTOAUYECKOE 00ecnieyeHre CAMOCTONATeIbHOI padoThI CTy/leHTa

| He HCIIOJIB3YCTCA |




6.2. JekTpoHHAs yueOHO-MeToANYecKasi JJuTeparypa

HocTynHoCcTh
(cets UHTEpHET /
HaumenoBanue Ccblika Ha
Bua smteparypst a3paboTKu rH(pOPMAITMOHHBIN pecypc JIOKANIPRA CETE;
pasp pMall pecyp aBTOPHU30BAHHBIH /
CBOOOHBIN JOCTYI)
JlorostHUTENBHAS  [JIoKyMEeHTOBEIeHHE http://www.lib.uniyar.ac.ru/e|ceTh IHTEpHET;

uTepaTypa docs/iuni/20140104.pdf CBOOOJIHBIN JTOCTYTI

6.3. JInneH3noHHOE U CBOOOIHO PACIPOCTPaHsieMOe MPOrPaAaMMHOe o0ecriedeHue,
HCIO0JIb3yeMoe MPH OCYLIEeCTBJIEHUH 00Pa30BaTeJIbHOI0 MpoLecca Mo JUCHUuIInHe

Bug I10O

Haunmenosanue 110

OHCpaI_lI/IOHHBIC CHCTCMbI

MS Windows 8.1 (moamn. Azure Dev
Tools for Teaching )

Od¢ucHbIe TPUTOKECHHUS.

Microsoft Office Professional 2007. nui.
42661567

[TpuxitagHOE IpOrpaMMHOE OOecTiedeHre 00IIeT0 Ha3HAYSHHS

Dr.Web Enterprise Security Suite, 3000

i, [THUITY OITHUT 2017

6.4. CoBpemeHHbIe podeccHOHAIbHBIE 0a3bI JAHHBIX 1 HHPOPMALIMOHHbIE
CIIPABOYHbIE CHCTEMbI, HCII0JIb3yeMble IPH OCYLIeCTBJICHUHN 00Pa30BaTeIbHOI0

nmpomecca 1mo JTMCuMIJInHe

Haumenosanue

Ccbuika Ha HTHPOPMALIMOHHBIN pecypc

Hayunas oubnnoteka [lepMckoro HalimoHaIbHOTO
HCCIIEZIOBATEIBCKOTO MOJUTEXHUYECKOIO YHUBEPCUTETA

http://lib.pstu.ru/

DIIeKTpOHHO-0MOIMoTeueas cucrema Jlann

https://e.lanbook.com/

DneKTpoHHO-O0nbnoTeunas cucrema IPRbooks

http://www.iprbookshop.ru/

Wndpopmarmonnsie pecypebl Cetn Koncynprantllntoc

http://www.consultant.ru/

ba3a nanueix komnannu EBSCO

https://www.ebsco.com/

HHudopMamoHHO-CIIpaBOYHas CHCTEMa HOPMAaTHBHO-
TEeXHUYECKOHN ToKyMeHTanuu "TexaKcnepT: HOPMBI, TpaBuia,
CcTaHIapThl U 3aKOHOoAaTeabcTBa Poccun”

https://Texakcnept.caiit/

7. MaTepuajibHO-TeXHUYECKOe o0ecneyeHue 00pa3oBaTeiLHOI0 mpouecca mno

JTUCIUIIINHE

Bun zanarni

HaumeHoBanue HCO6XO,Z[I/IMOFO OCHOBHOI'O O60pYIlOB3.HI/ISI
U TCXHUYICCKUX CPCACTB 06yquH;1

KonnuectBo equHui

Jlexnys MyJIbTUMEIUUHBIN IIPOEKTOP 1
[IpakTuueckoe [lepcoHaNbHBIN KOMIIBIOTEP 10
3aHATUE

10



8. ®oH OLIEHOYHBIX CPEACTB AMCUUIIIMHBI

|OHI/IcaH B OTACIIBHOM JOKYMCHTC

11



MuHuCcTEPCTBO HAYKH U BbICIIEro 0Opa3oBanus Poccuiickoit @enepanuu
denepaabHOE TOCYIAPCTBEHHOE aBTOHOMHOE 00pa30BaTeIbHOE YUPEKICHHE
BBICIIETO 00pa30BaHU
«IlepMcKHi HATMOHAJIBHBINA HUCCJIEA0BATEIbCKUAN OJTUTEXHUYECKUI

YHHUBEPCHTET)

®OH/J ONEHOYHbIX CPEACTB
JJISL IPOBeIeHHUs MPOMEKYTOYHOM ATTECTANMH 00yYAOIIMXCH 110 JUCHMILIUHE
«/lokymeHTOBe1ICHH E»
Ilpunoscenue Kk paboueit npozpamme OUCYUNIUHbL

HanpasJ/ieHue MOATOTOBKH:
HanpagiaenHoctsb (nmpoduib)
00pa3oBaTeJbHOI MPOrPaMMBbI:
KBanuduxkanus BbINYCKHUKA:

CrnenuajbHOCTD:
Cnenuanuszanus (npoduin)
00pa3oBaTeJbHOM NPOrPaAMMBbI:

Kpanudukauusi BbINYCKHUKA:

Boeinmyckawomas kadeapa:

10.03.01 Nudopmarnmonnast 6e30macHOCTb
KomrmnekcHas 3anmura 00beKTOB HH(POpMATH3AUH

bakamasp

10.05.03 NudopmarmonHas 6e30macHOCTb
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM
be3onacHOCTb OTKPBITHIX HHPOPMALIMOHHBIX
CUCTEM

Croenuaauct

ABTOMATHKA U TEJIEMEXAHUKA

dopma 00y4eHUs: Ounas
Kype: 3 Cemectp: 5
TpynoéMKOCTD:
KpenuToB no pabouemy yueOHOMY TIIaHY: 33E
Yacos no pabouemy yueOHOMY IJIaHY: 108 u.

dopma NPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIMN:

Hud. 3auét: 5 cemecTp

[Tepms 2023



@oH OLEHOYHBIX CPEICTB s TPOBEICHUS MPOMEKYTOUYHOM aTTecTaluu
oOyvaroruxcst 1o auciuiuimae  «J/lokymMeHTOBeeHUe»  SBISICTCS  YacCThIO
(mpunokeHreM) K pabodeil mporpaMMe MUCHUTUINHBI. DOHJ OMEHOYHBIX CPEICTB IS
MIPOBEICHHS MPOMEKYTOUHON aTTECTAIIMN 00YYAIOIIUXCS TI0 AUCIUIUIMHE pa3padoTaH B
COOTBETCTBUM ¢ OOmel dYacThio (OHIA OIECHOYHBIX CPEICTB I TPOBEIACHUS
IPOMEKYTOUYHOW aTTeCTAllM OCHOBHOH 00pa3oBaTelNbHONW MPOTPaAMMBI, KOTOpas
yCTaHABIIMBAET CHCTEMY OIICHUBAHHUS PE3yJbTAaTOB IMPOMEKYTOUYHOW aTTECTAlMH U
KPUTEPUU BBICTABJICHHUS OICHOK. MOHJ OICHOYHBIX CpPEACTB ISl TPOBEICHUS
IPOMEKYTOUHOW aTTECTAllMK OOYYArOIIMXCS MO JUCIHILIMHE YCTaHABIUBAECT (POPMBI U
IpOIEAYPhl TEKYIIEr0 KOHTPOJS YCIIEBAEMOCTH U TPOMEXKYTOUYHOW aTTeCTaIiH
00yYaroIMXCsl MO TUCIUILINHE.

1. IlepeyeHb KOHTPOJHUPYEMBIX pe3yJbTATOB 00y4YeHHs] 1O JAUCIHHUILIHHE,
00beKTHI OLIEHUBAHNSI U BHAbI KOHTPOJIS

CornacHo PIIJI ocBoeHue yueOHOro marepuaina JUCIUIUIMHBI 3allIAHUPOBAHO B
TE€YEHHE OJTHOTO ceMecTpa (5-To cemecTpa yueOHOro IjiaHa) U pa3OouTo Ha 3 yuyeOHBIX
Monmyiis. B kaxxaoM Momyiie MpeayCMOTPEHBI ayTUTOPHBIC JICKITMOHHBIC, MTPAKTUICCKHC
3aHATHS, a TAKXKE CaMOCTOsITelIbHAsi paboTa CTyIeHTOB. B paMkax ocBoeHHs y4eOHOTrO
MaTtepuana JUCHUIUIMHBL (OPMHUPYIOTCS KOMIIOHEHTHI KOMIIETEHIUN 3Hamv, yMmemb,
én1adems, ykazanuble B PIIJI, koTOphie BBICTyHalOT B Ka4eCTBE KOHTPOJIUPYEMBIX
pe3yapTaToB 00ydeHus Mo guciuiuinge (tadm. 1.1).

KoHTponb ypoBHSI YCBOGHHBIX 3HAHHWM, OCBOCHHBIX YMEHUN M MPUOOPETEHHBIX
BIQJICHUM OCYIIECTBIACTCS B paMKaxX TEKYIIEro, pyOeKHOTO U MPOMEKYTOUHOIO
KOHTPOJISI TIPU M3YYCHUU TEOPETUUICCKOTO MaTepHuaia, cJlade OTYCTOB IO MPAKTUICCKUM
3aHSATUSM U 3a4eTa. Buabl KOHTPOJIs cBeeHbl B Tadmuie 1.1,

Tabnuma 1.1. [lepeuenb KOHTpOIMpPYEMBIX pe3yabTaToB 00ydeHus no nucuuminge (10.03.01)

Bug xoHTpOJIs

Texymuii PyGeskHblii Htorosslii

KonTpoanpyemsie pe3yJbTaThl 00y4eHHUs M0

aucuuminHe (3YBbi) C TO om | T/KP 3auér

YcBoeHHBbIE 3HAHUSA

3.1 3HaeT MPHUHIMIIEI X TOPSIOK paOOTHI TO1 TB
nH(pOpPMAMOHHO-CIIPABOYHBIX CUCTEM; CIIOCOOBI ITONCKA 1 TO2
00pabOTKH JOKYMEHTHPOBAHHOW HHPOPMAIIAH, METOIBI TO3
paboTHI ¢ HAYYHOH TOKYMEHTAIUCH TO4

TO5

OcBoeHHbIe YMeHHUSI

¥.1 ¥Ymeer 060011aTh, aHATU3UPOBATH U OI136 113
CHCTEMAaTH3HPOBAThH JOKYMEHTHPOBAHHYIO HH(OPMAIIHIO B OI137
obsacTi HHPOPMAITMOHHON OE30TTACHOCTH; TIOJTH30BATHCSI OI138

nHPOPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU CHCTEMaMU

IIpuoOpeTeHHbIEe BJIA/ICHUSA

B.1 Buaageer HaBbIKAMHM HABBIKOM  COCTABJICHHUS OI139
cucTeMaTm3anud ©  O(QOPMIICHHS pPa3NUYHBIX BHIOB OIl3
JIOKyMEHTOB 10-14

C — cobecedosanue no meme;, TO — xomnoxeuym (meopemuueckuti onpoc); K3 — keiic-3a0aua
(unousudyanvnoe 3adanue); OII3 — omuem no npaxmuyeckomy 3awsmuro, T/KP — pybescrnoe




mecmupoganue (Konmpoavhas paboma); TB — meopemuyeckuil gonpoc; 113 — npakmuueckoe 3aoanue;
K3 — komnnexcnoe 3a0anue oughghepenyuposannozo 3auema.

NTOroBoil OLIEHKON JOCTH>KEHHSI pE3YyJIbTaTOB OOyUYEHUs 0 JUCUUIUIMHE SBISETCS
MIPOMEKYTOUHAs arTecTalus B BHAE IU(. 3a4eTa, IPOBOAMMAS C YYETOM pE3YJbTaTOB
TEKYILEro U pyOe>KHOTO KOHTPOJIS.

2. Buabl KOHTPOJIS, TUIIOBbIe KOHTPOJIbHbIC 3aJaHUSI M HIKAJbI OLCHMBAHUS
pe3yJabTaTOB 00y4eHMsI

Texymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH HMMEET IEIbl0 0OecrneueHne MaKCUMalbHOU
¢ pexTuBHOCTH y4eOHOro Ipollecca, YOpPaBJICHHE IMpolieccoM (popMUpOBaHUS
3aJIaHHBIX ~KOMIIETEHIIMM OOy4aeMbIX, TMOBBIIIEHHE MOTHBAallUM K yuede U
MpeyCMaTPUBACT OIICHUBAHUE XOJla OCBOCHUSI JUCHUIUIMHBI. B COOTBETCTBUU C
[TonoxxeHneM O MPOBEAEHUU TEKYLIETO KOHTPOJS YCIIEBAEMOCTH M MPOMEXKYTOUHOU
aTTecTalliu OOydaroluXcs M0 00pa3oBaTeNbHBIM MPOTPAMMaM BBICIIETO 00pa30BaHUs
— nmnporpammaMm OakanaBpuaTa, crenuanurera W wmaructpatypel B [THUITY
MPEIyCMOTPEHBI  CICAYIOIIUE BHUALI M MEPUOJUYHOCTh TEKYIIETO KOHTPOJS
YCIEBAEMOCTU O0OYYAIOIINXCS:

- BXOJIHOM KOHTPOJIb, IPOBEPKA UCXOHOTO YPOBHS MOATOTOBICHHOCTH 00y4aeMOro
U €r0 COOTBETCTBHUS MPEIBSABIIEMbIM TPEOOBAHUSIM JIJISl U3YUCHUS JAHHOW JUCIUTUTHHBL

- TEKYIIUA KOHTPOJIb YCBOCHHUS MaTepuaia (YPOBHSI OCBOCHUSI KOMIIOHEHTA «3HATh)
3aJIaHHBIX KOMIIETEHIINI) Ha KaXKJIOM T'PYIIIIOBOM 3aHATHU M KOHTPOJIb MOCEIIaeMOCTH
JIEKIIMOHHBIX 3aHSATUN;

- TIPOMEXYTOYHBIM M PYOEKHBIM KOHTPOJb OCBOEHHUS O0y4aeMbIMU OTICIBHBIX
KOMIIOHEHTOB «3HATh)», «YMETh» 3aJaHHBIX KOMIIETCHIIMI MyTeM KOMIIbIOTEPHOTO WJIN
OJIJAHOYHOTO  TECTUPOBAHMS,  KOHTPOJBHBIX  OIMPOCOB,  KOHTPOJBHBIX  PadbOT
(MHIUBHUIYATBHBIX JOMAITHUX 3aJaHui), 3alIUThl OTYETOB MO MPAKTUUYECKOMY 3aHSTHUIO,
pedeparos, acce u T.1I.

PyGexHbIit KOHTPOJIb MO JUCHUIUIMHE MPOBOJUTCSA HA CIEAYyIOUIEeH Heaese Mocie
MPOXOXKJIEHUSI MOAYJS JUCHUIUIMHBI, a MPOMEXKYTOUHBIH — BO BpEMS KaXJI0TO
KOHTPOJIBHOTO MEPONPUATHS BHYTPU MOJIYJIEN NUCIUTIIIUHBI;

- MEXCECCHOHHAsl aTTecTallsi, €IUHOBPEMEHHOE MOJIBECHUE HWTOrOB TEKYIIEH
YCIIEBAEMOCTH HE MEHEE OJHOTO pa3a B CEMECTpP IO BCEM AMCIUIUIMHAM ISl Ka)J0Tro
HaIpaBJICHUS MOJTOTOBKH (CIEIMAIBHOCTH), Kypca, TPYIIIbI;

- KOHTPOJIb OCTaTOYHBIX 3HAHUM.

2.1. Tekymuii KOHTPOJIb YCBOCHUSI MATePHAaJIa

Texyuuii KOHTpOJL YyCBOGHHS Marepuaia B (opme cobecenoBaHus WU
BBIOOPOYHOIO TEOPETHYECKOIO OINpPOCa CTYAEHTOB MPOBOAUTCS IO KaXAOW TEME.
Pe3ynbrarsl mo 4-06aibHOM IIKaje OIEHWBAHUS 3aHOCSATCS B KHUXKKY IMperoaaBaTeist u
YUYUTHIBAIOTCS B BHUJE WHTETPAIbHOW OLICHKA MPU TPOBEACHUH MPOMEKYTOUHOMN
arTecTaluu.

Borpocs! 1151 caMOCTOATENRHOTO U3YUYEHUS:

1. CucremMa 1OKyMEHTAIMOHHOTO o0ecrieueHus ynpasieHus. [loHsaTrue noKkyMeHTa.
Knaccudukanus mnoxkymentoB. CBoiicTBa HOKYMEHTOB. DYHKIIMM JOKYMEHTOB B
ynpasieHun. [lonstue cucrembl gokymeHTanuu. CraHmapTu3amus W yHU(PUKAIHS
TOKyMeHTOB. HOpMaTHBHBIE aKThl U UHCTPYKTHUBHBIE MAaTepUAIIbI.



2. Odbopmienue ympaBieHUYeCKOM ngokyMmeHTanuu. OdopmieHne IOKYMEHTOB.
PexBU3UTHI JTOKYMEHTOB: TIOCTOSIHHBIE U mepeMeHHble. [IpaBwia odopmieHus
pekBU3UTOB. CxeMa pachoJIOKEHUsSI PEKBU3UTOB B JOKYMEHTE. blaHKU opraHuzanuu u
00pa3Ipl TOKYMEHTOB. Buibl OJ1aHKOB OpraHU3AlMU U UX PEKBU3UTHI.

3. [lpuHIMnBl  OpraHU3aluu  JOKYMEHTOOOopoTa. JIOKyMEHTOOOOpOT U €ro
XapaKTEPUCTUKU. BHIbBI JOKYMEHTONMOTOKOB. BXomsmuii, UCXOASAIMNA U BHYTPECHHUMU
JTOKyMeHTONnoToku. OpraHuzaiius JOKyMeHTooOopoTa Ha mpeanpustuu. [Iporemypsl
00pabOTKH BXOAIINX, UCXOSIINX U BHYyTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

4, Tex"osorusi pabOThl C JOKyMEHTaMH. TeXHOJOTHs padOThl C JOKYMEHTaMH.
[Ipuem u nepBuuHas 00padoTKa JOKYMEHTOB. Peructparus 1okyMeHTOB. VcrioaHeHue u
KOHTPOJIb 3a HMCIOJIHEHHEM JOKyMeHTOB. MHQopmanmoHHo — crpaBoyHas padoTta 1o
nokyMeHtam. OrtmpaBka JoKyMeHTOB. CucTemaTu3aluss U TEKyllee XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB.

5. ABTOMartm3aIus JOKYMEHTO0OOpoTa. ABTOMATH3aIMs CO3aHUS JOKYMEHTOB.
@®opmbl ¥ 1IA0JIOHBI JJOKYMEHTOB. ABTOMATH3allMsl BBOJA M PACCBUIKKM JIOKYMEHTOB.
Opranuzaiusi MaccoBOro BBOJila OyMaKHBIX JOKYMEHTOB. OpraHuzaius pacCbUIKU
JIOKYMEHTOB C MCIO0JIb30BaHHEM MH()POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

2.2. Py0e:kHbIH KOHTPOJIb

PyOexxHbIit  KOHTPOJIb JUIsi KOMIUIEKCHOTO OIICHUBAaHUS YCBOCHHBIX 3HAHU,
OCBOEHHBIX YMEHUW W MpUOOpeTEeHHBIX BiajgeHui (Tabm. 1.1) mpoBomgutTcs B ¢opme
3aIUTHI OTYETOB MO MPAKTUYECKOMY 3aHATUIO U PYOEKHBIX KOHTPOJIBHBIX paboT (mocie
HPOBEICHUS MPAKTHYCCKUX 3aHATHH).

2.2.1. 3amuTa 0TYETOB 10 HHIAUBUAYAJbHBIM 32JIaAHUAM

Bcero 3ammanupoBaHo 3 WHIWBUAYaJdbHBIX 3aJaHUS MO TEMAaTHUKE MOIYJCH
y4eOHOM TUCIUIUIMHBI, BBIOMHSAEMBIX MO BapuanTamM. OHH TPEICTaBISIIOT COOOH
MpaKTHUECKOe 3aJaHue 1Mo (OPMUPOBAHUIO HABBIKOB TOAOOpa HOPMATUBHBIX U
METOAMYECKHX MaTepHUalioB MO BOMPOCAM JOKYMEHTOBeIACHHs. TeMbl MHANBHIYaTbHBIX
3alaHUIl;

Moayas 1

1. Paznuunblie cXemMbl KJIacCU(PUKAIIMUA HOCUTENEeH HHPOPMAIIUU U JJOKYMEHTOB.

2. PazpaboTrannbie mabIOHBI JOKYMEHTOB WX BUJIbI, TUIIBI, 00JIACTH TPUMEHEHUS.

3. Paznuunbie ocoOeHHOCTH PabOThI ¢ JOKYMEHTAMH B 3aBUCUMOCTH OT 00JIacTu
npuMeHeHUs (IPOMBIIIIIEHHOCTh, OU3HEC, chephbl 00CITYKUBAHUS, YITPABICHUS).

Moayanb 2

1. OOBIUHBIN TOKYMEHTOOOOPOT JEJI0BOM NH(DOPMAITIH.

2. TokyMeHTO000pOT MH(OPMAIIMK OTPAaHUYEHHOTO AOCTYIA.

3. JokyMeHTOOOOPOT € UCTOJI30BAHUEM KPUNTOrpaUYECKOM 3alIUThI
uHdopmaruu (mpotokosbl X509, Keyberos, Ikee, ieHTpbI cepTH(HUKALNN, AITOPUTMBI
uneHTudukanmu 1 ayreHtuduxanuu, Ipsec, SSI, TIS, Ip/TPS, Auddu-Xenmana,
crangaptel RFC).

Moayas 3

1. HemocTatku py4yHOTo JOKYMEHTOOOOPOTA U 3JI€MEHTapHbIE TEXHOJIOTUU
aBTOMAaTHU3AIINH.



2. DIEKTPOHHBIN TOKyMEHTOOOOPOT, OTIANYHE, MPEUMYIIECTBA, OCOOCHHOCTH.

3. DneKkTpoHHBIN JOKyMeHTOo000poT Ha 6aze DI (cuera-dakTypsl, TOTOBOPH,
aKTBI).

2.2.2. 3ammTa OTYETOB MO MPAKTHUECKUM 3aHSITHIM
CryaeHThI MPEACTABISAIOT JIJIS 3aIIUTHl WHIWBUIYAIbHBIC OTYETHl C KPATKUMU BBIBOJAMU
10 TEMaM.

2.2.3. Cnada OTYETOB MO MPAKTUYSCKUM 3aHATUIM
CryaeHTBI MPEACTABISIIOT IS 3alIUThl TEM HHAWBUIYAJTbHBIX 3aJaHUN IMPAKTHYCCKHUX
3aHATHUH TUCHMEHHBIC OTYETHI 1O TEOpMH TeM paszgena 2.2.1. ¢ YeTKoW YCTHOH
(OpMYITUPOBKOM ITPOOIEMBI 1 C BHIBOJIAMH.

2.4. IIpome:xyTouHasl aTTeCTAlMA (MTOrOBbI KOHTPOJIb)

Jlomyck K MPOMEKYTOYHOM aTTeCTalMK OCYIECTBIISIETCS M0 pe3yabTaTaM TeKYIIEro
1 PyOEKHOTO KOHTPOJIS. YCIOBHSMH JOIYCKa SBIISIOTCS YCIICIIHAS Clla4a BCEX OTYCTOB
M0 MPAKTUYECKUM 3aHSITUSAM U TOJIOKUTEIbHAS WHTETpajbHas OIEHKa MO pe3yiabraram
TEKYIIEro U pyoe>KHOTO KOHTPOJISL.

2.4.1. Ilpouexypa mNpOME:XKYTOYHOM arrecTaud 0e3 JONOJHHUTEJIbHOIO
aTTeCTAIMOHHOTO UCTIBITAHUSA

[IpomesxyTouHasi arTecTanus IpPOBOAUTCS B GopMme 3auera. 3a4eT Mo JUCIUIUIMHE
OCHOBBIBAETCSI Ha PE3yJIbTaTaX BBINOJHEHUS MPEIbIAYIINX WHAUBUIYAIbHBIX 3aJaHUM
CTyJICHTA MO TAHHOW NHUCIUILIMHE.

Kputepun BbIBEIEHHS HMTOTOBOM OIIEHKH 3a KOMIIOHEHTHl KOMIIETEHUUNA MIpU
IIPOBEJICHUN MPOMEKYTOYHOM aTTecTalliu B BUJE 3a4yeTa MPHUBEJCHBI B 0OIIEH 4YacTu
®OC o6pazoBaTebHON TPOrPAMMBI.

2.4.2. Ilpouexypa  mNpOMEKYTOYHON  aTrrecTauMu ¢  NpPOBedeHHEM
aTTeCTAIMOHHOTO UCTIBITAHUSA

B otnenbHbIx chydasx (Hampumep, B cllydae IMepearTecTalud JAUCIUILIMHBI)
MPOMEXKYTOUHAsl aTTecTalldsi B BUJIE 3a4e€Ta IO AUCIUIUIMHE MOXKET MNPOBOIAUTHCA C
MPOBEJEHUEM AaTTECTAllMOHHOTO HUCMbITAaHUS 1O Owietam. buiier  comaepkuT
Teopernyeckue Bonpochkl (TB) s mpoBepkHM YCBOEHHBIX 3HAHUM, NPAKTUYECKUE
3aganus (I13) nms mpoBepkM OCBOCHHBIX YMEHHMH U KoMIuiekcHbIe 3amaHus (K3) s
KOHTPOJISI YPOBHSI IPUOOPETEHHBIX BIIAJICHUN BCEX 3aBJICHHBIX KOMIIETEHITUH.

buner dopmupyercs Takum 00pa3zom, YTOOBI B HEro IIOMAJIM BOIMPOCH H
MPAKTUYECKUE 3aJaHHs, KOHTPOJUPYIOIIUE YPOBEHb CGHOPMUPOBAHHOCTH  6CeX
3asIBJICHHBIX KOMIETEHIINM.

2.4.2.1. TunoBbie BONPOCHI U 3aAHUA ISl 32a49€Ta M0 AUCIUIINHE

1. Tlonstue noxymenta. Knaccuduxarus nokymeHToB. CBONCTBA JOKYMEHTOB.

2. Cucrema IOKYMEHTAIMOHHOTO oOecrieueHust yrpapieHusi. DyHKIIUNU
JIOKYMEHTOB B yIIPaBJICHUHU.

3. TlonsTue cucTeMbl TOKYMEHTAIUH.

4. Cranpaptuzanus U yHupukamus J0KkyMeHToB. HopMaTuBHBIE akThI U
UHCTPYKTUBHBIE MaTEpPHAJIbI.

5. OdopmieHue JOKyMEeHTOB. PEKBU3UTHI TOKYMEHTOB: TTOCTOSIHHBIE U
nepemenHsie. [IpaBuna opopmieHus: pekBu3uToB. Cxema pacroioKeHUsI PEKBU3UTOB B
nokymeHTe. OpopmMiieHHE ypaBIeHYECKON JOKYMEHTAIIHH.



6. bmanku opranuzanuu U 00pasibl JOKYMEHTOB. Bupl 61aHKOB OpraHU3aiu 1
WX PEKBU3UTHI.

7. TlpuHIUOBI OpraHU3aIui T0KyMEHTO000poTa. JIOKyMEeHTOOOOPOT U €ro
XapaKTePUCTHKHU.

8. Buapl JOKYMEHTONOTOKOB. BXoasiuit, HCXOIAINI 1 BHYTPEHHUN
JIOKYMEHTOIIOTOKH.

9. Opranmzanus JOKyMeHTO0OOpoTa Ha npeAanpustiu. [Iporeaypsl 00paboTku
BXOJIAIINX, UCXO/SIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

10. TexHnonorust paboThI ¢ JOKyMEeHTaMH. TexHOoIorus: paboThl C JOKYMEHTAMH.
[Ipuem u nepBudHast 06pabOTKa JOKYMEHTOB.

11. Peructpanus 10KyMeHTOB. VicriolHeHHEe U KOHTPOJIb HCIOJHEHUS IOKYMEHTOB.

12. UndopmanmonHo — cipaBovHas paboTa mo gfokymeHTam. OTmnpaBka
nokyMeHTOB. CUCTeMaTHU3alus U TEKYyIlIee XpaHEeHUE TOKYMEHTOB.

13. ABToMaTu3alus JOKyMEHTO000pOoTa. ABTOMATH3aLUA CO3aHUS TOKYMEHTOB.
®opmbI U MIA0TOHBI JOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3aIMs BBOA U PACCHUIKH JOKYMEHTOB.

14. Opranu3zaius MacCOBOT0O BBOJIa OyMaKHbBIX JIOKYMEHTOB.

15. Opranuzanus pacChlIKM JOKYMEHTOB C MCIIOJIB30BaHNEM HH(POPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTUH.

16. Iloaxoapl K BHEAPEHUIO CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTA.
CTpyKTypupoBaHHE JOKYMEHTALIMOHHOTI'O O0ECIICUEHNS.

17. Paznuunble cxeMbl Ki1accu(UKalUyU HOCUTENEH HHPOPMALUK JOKYMEHTOB U
camoil nHpopMauu.

18. Pazpaborannbie 11a0JI0HBI JOKYMEHTOB X BHJIbI, TUIIbI, OOJACTH MPUMEHEHHS.

19. PaznuyHbie 0COOEHHOCTH Pa0OTHI C IOKYMEHTAMHU B 3aBUCUMOCTH OT 00JIaCTH
MPUMEHEHUSA(ITPOMBIILIIEHHOCTh, OU3HEC, CPephbl OOCTY>KUBAHUS, YIIPABICHUS ).

20. OOBIYHBII TOKyMEHTOOOOPOT AeT0BOM HHPOPMAITIH.

21. JlokyMeHTO000pOT KOH(MUIEHIIMAIBHON U CeKpeTHOM NH(OpMAITHH.

22. JlokyMeHTO0O0pOT B KpunTorpadudeckon 3amnmre nHGopMannu( mpoTOKOIbI
X509, Keyberos, Ikee, ieHTpsI cepTUhUKAIH, AITOPUTMBI UACHTUDUKAIIMNA U
ayrennudukanuu, lpsec, SSI, TIS, Ip/TPS, quddu-Xenmana, cranmaprel RFC)

23. HepocTarku py9HOTO JOKYMEHTOO00OPOTA U AJIEMEHTAPHBIC TEXHOJIOTHH
aBTOMAaTHU3AIIHH.

24. DNeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT, OTINYHE, TPEUMYIIECTBA, 0COOCHHOCTH

25. DIeKTpOHHBINA JOKyMEHTO0O0poT Ha 6a3e DII (cueTa-(akTypsbl, 10rOBOPHI,
aKTBhl).

2.4.2.2. llIkaJjbl OLICHUBAHKS Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHUS HA 3a4eTe

OuneHnka pe3ynpTaToB  O0y4yeHUsT MO  AUCHUIUIMHE B (opMe  ypOBHs
c(hOpMHUPOBAHHOCTU KOMIIOHEHTOB 3HAMb, yMemb, 61adems 3asBICHHBIX KOMIIETEHUIUN
IPOBOJUTCS N0 4-X OaJUIbHOW LIKaJe OLICHUBAHUSI.

TunoBble 1MIKaJla 1 KPUTEPUU OLIEHKH PE3yJabTaToB OOy4YeHUs NpH cAaye 3adera s
KOMIIOHCHTOB 3Hamb, yMemv U 6ladems TnpuBeAeHbl B oOmeid dvactu DPOC
o0pa3oBaTeIbHON MPOrpaMMBlI.



3. Kpurepuum ouneHuBaHusi ypPOBHSI CHOPMHUPOBAHHOCTH KOMIIOHEHTOB U
KOMIIeTeH Ui

3.1. Ouenka ypoBHsl ¢(p)OPMHPOBAHHOCTH KOMIIOHEHTOB KOMIIeTEeHIIHI

[Ipu ouenke ypoBHS C(HOPMHUPOBAHHOCTH KOMIETEHIIMHA B paMKax BbIOOPOYHOTO
KOHTPOJISA IIPU 3a4ETE CUUTACTCS, UTO NOJIYUEHHAA OYEHKA 30 KOMNOHEHM NPOGEPAEMOl 8
ouneme Komnemenyuu 0000wWaemcs Ha COOMBEMCMBYIOWUT KOMHOHEHM  8CeX
KoMmnemeHyutl, popmupyemulx 8 pamKax OaHHOU Y4eOHOU OUCYUNTUHDL.

OO011as onieHKa ypoBHS ¢(hOPMUPOBAHHOCTH BCEX KOMIETEHUUHN MTPOBOAUTCS IIyTEM
arperupoBaHMsl OLIEHOK, IIOJYYEHHBIX CTYJEHTOM 3a KaX /bl KOMIOHEHT (POPMHUPYEMBIX
KOMIETEHIIUHA, C YYETOM pe3ylbTaTOB TEKYILIEr0 M PYOEKHOTO KOHTPOJIS B BUAE
MHTETPAJIbHOM OLIEHKH 1O 4-X OaJIbHOM 1IKaje. Bee pe3ynbraTel KOHTPOJIS 3aHOCATCS B
OLICHOYHBIM JINCT M 3alOJIHAKOTCS NPENoJaBaTeIeM II0 HTOraM IPOMEKYTOYHOU
aTTECTallNH.

®opma OLIECHOYHOIO JIUCTAa U TPeOOBAHUS K €0 3alOJIHEHUIO MPUBEACHBI B 00IICH
gactu ®OC 00pa3oBaTeabHON MPOrPaMMBI.

[Ipu popmMupoBaHHHM UTOTOBOM OLIEHKH MPOMEKYTOYHOM aTTecTalluy B BUJIE 3a4€Ta
UCIIOJIB3YIOTCSI  TUIIOBBIE  KPUTEpHH, TMpuBeAeHHble B o0meid yactu DOC
00pa3oBaTebHONU MPOrpaMMBI.



