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1. MeToauyeckue peKoMeH 1A

1.1. MeTtoauueckue peKOMeHIAUMH 10 OPTaHU3ALUHN PA0OTHI CTY€HTOB BO
BpeMs IPOBeeHNs JTeKIMOHHBIX H NPAKTUYECKUX 3aHATHI

[lpucrynas K W3y4YeHUIO [AUCUUIUIMHBI, CTYJEHTY HEOOXOJMMO BHHMATEIHHO
O03HAKOMHUTBCSI C TEMAaTHYECKUM IIJIAHOM 3aHATUH, CIIMCKOM PEKOMEHJOBAaHHOM JIUTEpaTyphl.
Crnenyer yACHUTH IOCJIEIOBATEILHOCTh BBINOJHEHUS WHIUBUAYAJIbHBIX Y4E€OHBIX 3aJaHH.
CamocrosarenbHas paboTa CTyAeHTa MpeAnojaraer paboTy ¢ HaydHOW, ydeOHOM U
METOJUYECKON JUTepaTypoil, yMEHHE CO3/JaBaTb TEKCThl. YPOBEHb U TIyOMHA YCBOCHHS
JUCHMIUIMHBL 3aBHCST OT AKTUBHOM M CHCTEMaTH4ecKol padOThl Ha JIEKIUSIX, H3yYCHUS
PEKOMEHI0BAHHOM JIUTEPATyPhl, BHIOJIHEHUS CaAMOCTOSTEIbHBIX U KOHTPOJIbHBIX MUCbMEHHBIX
3aJaHUH.

[Ipu u3ydeHnn TUCIUIUIMHBI CTYIEHTHI BBIOIHSIOT CIEIYIOIINE 3aJaHHs:

- HU3y4aloT PEKOMEHJOBAaHHYIO HAYYHO-NPAKTUYECKYIO, YUE€OHYI0 M METOIHYECKYIO
TUTEpPaTypy;

- BBIMIOJIHAIOT 3aJIaHUsl, IPEAYCMOTPEHHBIE ISl CAMOCTOSATEIHHOU PabOTHI.

OCHOBHBIMHU BUJIAMH ayJTUTOPHOM pabOThI CTYIEHTOB SBISIOTCS JICKIIUN U MPAKTUYECKUE
(cemMuHapCKue) 3aHATHSL.

B xone nexuuii mpenojaBaTeNb U3IaracT M Pa3bsACHSAET OCHOBHBIE, HauOOJIee CIOXKHBIC
MOHATHS TEMbI, a TaKKe CBA3aHHBIE C HEW TEOpEeTHYECKHE M MpPaKTUYeCKHe MpoOJIemMbl, JaeT
PEKOMEHAANNHU JUTSI TPAKTUYECKOTO (CEMHUHAPCKOTO0) 3aHATUS U YKa3aHUS JJIs1 CAMOCTOSATEIbHON
paboTBHI.

CeMuHapcKue 3aHATHS 3aBEPIIAIOT H3Y4YeHHE Hauboliee BaXHBIX TeM y4eOHOU
muctumuHbl. OHU COy)XaT JUIsl 3aKperuieHdsT W3YyYeHHOTO MarepHalia, Pa3BUTHS YMEHUU U
HaBBIKOB TIOJITOTOBKM JOKIAA0OB, COOOIIEHWH, MPUOOPETEHHs OMbBITA YCTHBIX MTYOIUYHBIX
BBICTYIUICHUN, BEACHUS IUCKYCCUM, apTyMEHTAIlMU M 3alUThl BBIJIBUTAEMBIX IOJOXKEHUHA, a
TaKXKe JUISl KOHTPOJS TpEernojiaBareieM CTENeHH MOJATOTOBICHHOCTH CTYJICHTOB MO HM3ydaeMOM
TUCIHILTHHE.

CeMuHap mpeanosiaraeT cBOOOJHBI OOMEH MHEHUSMU TOo u30paHHON Temaruke. OH
HAYMHAETCS CO BCTYMUTENBHOTO CJIOBa MpernojaBaTelns, (OpMyIUPYIOMIEro Lelb 3aHATUS U




XapaKTepU3YIOIIEr0 €ro OCHOBHYIO MpoOieMaTuky. 3aTeM, Kak MpaBHIIO, 3acIyIIHBaIOTCS
coobuieHns ctyeHToB. O6cyx)aeHne cCoOOIIEHUsI COBMEIIACTCS C PACCMOTPEHNEM HaMEYEHHBIX
BonpocoB. CooOmeHus, Mpeanojaranme aHaIu3 MyOJUKalmuid IO OTIACIbHBIM BOIPOCAM
CEMHUHapa, 3acilyllMBalOTCsi OOBIYHO B cepeauHe 3aHATusA. [loomipsiercs BBIIBUXKEHUE U
oOcyX/ieHle albTePHATUBHBIX MHEHUH. B 3aKIIOUYMTENTHHOM CJIOBE MPEINOJaBaTeNb IOABOIHUT
UTOTH OOCYXIEHHS M OOBSBIISICT OIICHKH BBICTYIIABIIUM CTYAEHTaM. B 1ensx KOHTpOJs
MIOATOTOBJICHHOCTU CTYACHTOB M IPUBUTHUS MM HABBIKOB KPATKOI'O NMHCbMEHHOTO H3JIOKEHUS
CBOMX MBICJIEH IPENOAaBaTeIb B XOJE€ CEMHUHAPCKUX 3aHATUNH MOYKET OCYILECTBIATh TEKYLIUH
KOHTPOJIb 3HAaHUM B BHJIE TECTOBBIX 3aJaHUN.

[Ipy nNOAroTOBKE K CEMHMHApPY CTYIEHThl HMMEIOT BO3MOKHOCTb BOCIIOJIb30BAThCS
KOHCYJbTallMsIMU NpenojaBarens. Kpome ykazaHHBIX TeM CTYJIEHTHI BIIpaBe, [0 COTJIACOBAHUIO
C TpernoaBaresieM, n30uparb U Jpyrue HHTEPECYIOINe X TEMBI.

KauectBo yueOGHOW pabOTHI CTYJEHTOB IpENOAABaTENb OLEHUBAET C MCIOJIb30BAaHHEM
TEXHOJIOTMYECKOM KapThl JUCIUIUIMHBI, pa3MeLIeHHOH Ha caiite MAT'Y.

1.2.MeToanyecKkue peKOMeHIAMH M0 MOAr0TOBKE K c/1aye 3a4eTa

OCHOBHBIM HCTOYHMKOM IOJTOTOBKHM K 3a4eTy SIBJISIETCS PEKOMEHyeMasl JuTeparypa u
KOHCHEKThI JieKuui. Clenyer TOYHO 3allOMHMHATh TEPMHUHBI M KaTErOPUH, IOCKOJIBKY B HX
ONPENETECHUAX COJEPKATCS MPU3HAKH, MO3BOJSIOIINE YSACHUTh MX CYIIHOCTh W OTJIMYUTH ITH
MIOHATHS OT APYTUX.

3auer NPOBOIUTCS MO OuneTaMm, KaxAblH M3 KOTOPBIX COAEPKHUT JBa BOIMpOCaA.
CopnepxaHue OWJIETOB OXBaThIBaeT Bech MpOWIeHHBbIM MaTepuan. [lo okoHyaHMM OTBeTa
IIpPEeNoJaBaTeNlb, NPUHUMAIOIIUNA 3a4€T, MOXKET 3a1aThb CTYACHTY JOIOJIHUTEIbHBIE U
YTOYHSIOIINE BOIIPOCHL.

IIpn moaroToBKe K OTBETY HA 3a4eTe CTYIACHTY PEKOMEHIYETCS COCTABUTH ILIAH OTBETA
Ha Kaxzapli Bompoc. IllonoxurenbHeIM Takke OyneT CTpeMIIEHHE CTyAEHTa H3JI0XKHUTh
pa3nuyHbIe TOUYKH 3pEHMSI HAa pacCCMaTPUBAaEMYIO IPOOIEMY, BBIPA3UTh CBOE OTHOLLICHHUE K HEH

2. Ilanpl NPaAaKTHYECKUX 3aHATHI
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Conep:xaHue, 3HAYEHHE J1eJIOMPOU3BOACTBA. TeXHOI0THsI OpraHu3anuM JAeJ0NpPOU3BOACTBA
B 00pa30BaTe/IbHOM YUpe:KIeHHH

Ilnan:

1. OcHOBHBIE TEPMHUHBI U TOHSATHE «ICIONPOM3BOACTBO». VMICTOpHS BO3SHUKHOBEHUS H
OCHOBHBIE€ JTallbl Pa3BUTHUA JEIONPOU3BOACTBA. CHUCTEMbl OPraHU3aIMu JeJIONPOU3BOICTBA.
[ToHsiTHE U IPUHILIMUIIBI OPraHU3alUU JOKYMEHTO000pOoTa

2. PexBu3uThl TOKyMeHTOB. Perucrpamus u mHaekcauus IToKyMmMeHTOB. CTpykrypa 0as3
TaHHBIX JOoKyMeHTOB. [Ipmem, oOpabGoTka u pacmpeleneHre MOCTYMAININX JOKYMEHTOB.
Opranuzanus o0paboTKU U Miepeaadu OTIPABISIEMbIX JOKYMEHTOB

3. [lopsimox MPOXOXKAEHHUS BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB. OpraHuzanus KOHTPOJS 3a
WCIIOJIHEHUEM JOKyMeHTOB. Pabora ucnonmuuteneil ¢ nokymenramu. OpraHu3aius MOUCKOBOM
CUCTEMBI 110 IOKYMEHTaM

4. CnocoObbl W METOAbl JOCTaBKM JOKyMEHTOB. O0paboTka KOH(UIEHITMATBHBIX
JOKYMEHTOB ¥ IOKYMEHTOB ISl CTY’)KEOHOTO MOJIH30BaHUS.

Jlumepamypa: [2]; [9]; [10].
Bonpocwl 0na konnekmugrnozo 0o6cyicoenus:

1. IMousTue «ACJIOIIPOU3BOACTBO. OcCHOBHEIE oeim u 3agadd  ACJIOIIPOU3BOACTBA.
HCO6XO,Z[I/IMOCTL opraHu3anvu ACJIONPOU3BOJACTBA B YUPCIKICHUU. 3HaucHUE ACIIOIIPONU3BOACTBA



B JICATENBHOCTH  oOpa3oBarenbHOM  opranmsamuu. Cekperapb, JEIOTPOU3BOJUTENb,
JOKYMEHTOBE, KaHLIETISIPUSL.

2. Ucropuyeckue »dTambl pa3BuTHS Jenonpoms3BoictBa B Poccun. CoBpemeHHOE
rOCYJApCTBEHHOE PEryJIUpOBaHUE JCIIONPOU3BOACTBA.

3. CucteMsbl AeI0MPOU3BO/ICTBA: IEHTPAIN30BAHHAS, ACIEHTPAIN30BaHHAS, CMEIIaHHAs.
Crpykrypa u 00BEM a0KyMeHTO0OOpoTa. OCHOBHBIE MPHUHLMIIBI OpraHU3alUuu padoThl C
JOKYMEHTOTIOTOKaMHU.

4. Tlonatue pexBuU3WUTa JOKyMeHTa. Buasl pexBusuToB. IlpaBuma odopmieHus
PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB. biaHk 1okymeHta. Buapl OnankoB. TpeOoBanuss Kk OnaHkKam
JOKYMEHTOB. Bkl 1 ()OPMBI perucTpanu JOKyMEHTOB. SI3bIK U CTUIIb CITY)KCOHBIX JTOKYMEHTOB.

5. Ortambl 00pabOTKM BXOJAIIMX JOKYyMEHTOB. IlepBuuHas o0paboTka BXOISAIIMX
JNOKyMEHTOB. Peructpupyemble u Hepeructpupyemble JoKyMeHTHl. IIpenBapurenbHoe
paccMOTpeHue JOKYMEHTOB JJIsl HalpaBJIE€HUs UCIIOIHUTENAM. Pe3osronus.

6. TlopsoK MOArOTOBKH HCXOAANINX AOKyMEHTOB. COCTaBlIeHHE NMPOEKTa IOKYMEHTa,
corJlacoOBaHue, MoJnucanue (yrBepxkiaeHue), tTupaxupoBaHue. CrnocoObl U METOJbI OTIPABKU
UCXOJAIIMX JOKyMEeHTOB. OOmias XapakTepucTuKa ClIykeOHOW mnepenucku. PasHoBHIHOCTH
CITyKEOHBIX TTHCEM.

7. BHyTpeHHue TOKyMeHThl oOpa3oBaTelibHOM opranu3anuu. Iloarotoska, opopmieHue,
peructpanus. [IpaBuiaa MOCTaHOBKM JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb. Ilopsfok CHATHS JOKYMEHTOB C
KOHTpoJs. OT4YeT 1O MCHOJHEHUIO KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB. OmepaTHUBHOE HCIOJIHEHHE
JOKYMEHTOB COTPYAHHKAaMH B COOTBETCTBUU C UX JIODKHOCTHBIMU OOSI3aHHOCTSIMH U
pesomtoneit  pykoBoauTens.  OTBETCTBEHHOCTh, 32  HecoONoJeHHe  TpeOoBaHUM
UCIOJIHUTENBCKOM  JUCUMIUIMHBL, 32  HENPAaBWIBHOE  MCIOJB30BAHUE  JIECHCTBYIOILIMX
HOPMAaTHUBHBIX I0OKyMEHTOB B MOJrOTOBKE, 0()OPMIIEHUN U UCIIOJHEHNUU TOKYyMEHTOB B CPOK.

8. Opranmzaiisi TMOYTOBOM, KYPbEPCKOM M OSKCIPECC-IOCTaBKU JOKYMEHTOB. [loHsTHS:
«UEHHOCTh M 0Oe30macHOCTb  HMH(pOpMAIUN», «KOH(UAECHIHUAIBHOCTEY),  «yrpo3a
KOHOQUIECHIIMATBHOCTH, «3aluTa HHpopManum». be3onacHOCTh LIEHHBIX MH(MOPMALMOHHBIX
pecypcoB. llenHas uHdopmanus U KOHQUICHIMAIbHbIE JOKYMEHTHL. PermameHnranus cocrasa
KOHOUIEHIMAIbHBIX CBEJEHUH M JO0KyMeHTOB. Ilopsnok paboTel ¢ KOH(UAECHIUAIBHBIMU
JOKyMeHTaMu 1 Marepuanamu. KonduaenuuansHas uHpopManys U CBEACHUS B JEATEIbHOCTU
00pa30oBaTeIbHONW OpraHu3alU1.

IIpakTuyeckoe 3ansTHe 3-6

HopmaTuBHoO-3aKkoHOAaTe1bHAs 0a3a. OCHOBHBbIE BU/IbI IOKYMEHTOB U CHCTEMbI
pokymeHTanuu. Oco0eHHOCTH NOATOTOBKH U 0(popMJIeHH S OT/IeJIbHBIX BHI0B J0KYMEHTOB

Ilnan:

1. HopmaTHBHO-3aKOHO/AATENbHbIE W HOPMATHUBHO-METOJWYECKHE JIOKYMEHTHI IO
JeN0Npou3BOCTBY. HopMaTMBHO-3aKOHOJATENIbHBIE U HOPMATUBHO-METOAUYECKUE JOKYMEHTBI
110 apXUBHOMY JENY.

2. Knaccuduxkamus nokymeHToB. FOpunnueckas cuna nokymenta. HasHaueHnue u coctaB
OPraHu3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKyMeHTauuu. Ha3zHaueHme u  cocraB  OpraHu3alMOHHO-
pacmopsauTeNnsHON JAOKyMeHTanuu. Ha3HadeHwe W COCTaB  CIPaBOYHO-MH(OPMAIIMOHHOM
JOKYMEHTalUH.

3. JlokanbHbele HOpMaTUBHBIE akThl. CocTaB U paboTa ¢ KaapoBOM TOKyMEHTAIUEH.

Jlumepamypa: [1-7]; [9]; [10].

Bonpocwi 0na konnekmugno2o o6cyrcoeHus::



1. 3akononmarenvubie akThl Poccwiickoit ®enepaumu u  MypmaHckoil  oGmactu,
periJaMeHTHPYIOIIKUE JEIONPOU3BOJCTBO U apXWBHOE JeN0. ['ocynapcTBEHHbIE CTaHAAPTHI U
yHU(DUKAIUA B 00JIaCTH JIETIONPOU3BOCTBA M ApXUBHOTO JeTa.

2. HCTpYKIIMST 1O  JAEJIONpPOM3BOJCTBY MMUHHUCTEpCTBA 00pa3oBaHUs W HAYKH
Poccuiickoit ®enepanmu. MeToauueckue pPeKOMEHAAWU IO pa3paboTKe HOMEHKJIATYphl U
WHCTPYKLMU IO JIEJONPOU3BOJCTBY B 00pa30BATENbHOM YUPEKICHUMU. THIIOBBIE NMEPEUYHU C
yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHHs JOKyMEHTOB. [IpaBuia paboTbl apXUBOB OpraHu3alui.

3. Kimaccudpukanus JOKYMEHTOB, €€ OCHOBHBIE Npu3HakdH. Kiaccupukanus 1o
HAaUMEHOBAHUIO: IPUKa3bl, PacHOPsLKEHMs], IUIAHBI M OTYETbI, aKThl, IPOTOKOJIbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, MHCTPYKIIUH, TIOBEPEHHOCTH U T.1I. Kitaccudukanus mo MecTy coCTaBIIEHHs], 1O CTETICHU
YHU(PHUKALUY, TI0 IPOUCXOKACHUIO, 110 BUAY 0popMIIeHHUS, 110 criocoly pukcanuu nHGopMaImH,
[0 CTENEHU CIIO)KHOCTH, IO CTENEHH IJIACHOCTH, MO IOPUAMYECKON cujie, MO CpoKam
WCIIOJIHEHUS, TI0 CPOKAM XPAHEHUS, 110 CTENEHH 0043aTEIbHOCTH.

4. CucteMa  OpraHM3allMOHHO-TIDAaBOBOM  JOKyMEeHTauMM  (YCTaB  y4pexXJIeHus,
MOJIOKEHUSI, MITATHOE paclucaHue, JAOJLKHOCTHbIE MHCTpYyKIMH). CHucTeMa opraHu3allMOHHO-
pacnopsauTeNbHON JOKyMeHTauuu (yka3, IpHKa3, BBIIUCKA W3 IpHUKa3a, paclopsiKeHHe,
noctaHoBjeHue). Cucrema CrnpaBOYHO-MHPOPMAIIMOHHON JIOKyMEHTAaluu (MPOTOKOJ, akKT,
3adBlIeHHE, JOKJIAJHAas 3aluCKa, NPEJIOKEHHe, IpeJICTaBlIeHHe, ClayKeOHas 3amucka,
oObsicHuTenbHasg). CxeMa MOJrOTOBKU PACMIOPSIIUTENbHBIX JOKYMEHTOB. [lopsiiok cHATHS |
BBIJJAYM KO C TIOKYMEHTOB.

5. Ionoxenus, mpaBuiia, UHCTPYKIUHU (TIpaBujia BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacnopsjka,
MHCTPYKLUU O MOPSAJKE OCYIIECTBICHUS KAKONW-IMOO AEATENbHOCTU WIN MOPSIKE NIPUMEHEHUS
MOJIOKEHUHM 3aKOHOJATEIbHBIX M MHBIX HOPMATUBHBIX AaKTOB, IOJIO)KEHUS O CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/IeNIeHUsAX, KOJUIEKTUBHBINA oroBop U Ap.). [lopsnok opopmieHuss 1 NOANMCAHUS ITHX
JOKYMEHTOB JUIsl IPUMEHEHHS KaK CaMOCTOSITEIbHBIX MPABOBBIX AKTOB.

6. IloHsATHE U CTPYKTYypa MEPCOHAIBHBIX AaHHBIX. O0s3aTeabHbIE KaAPOBbIE TOKYMEHTHI
0o0pa3oBaTe/IbHOW OpraHu3allMi, WX BUJbI, COCTaB, HOPMAaTUBHbIE TPEOOBAaHUS K BEICHUIO
KaJpoBOW JOKyMEHTaluM (IIpUKa3bl M PpaCHOPSKEHHUS [0 JIMYHOMY COCTaBy, 3asBIICHHE,
TPYZIOBOM J0OTrOBOp, JOJDKHOCTHAsI MHCTPYKLMS, TPYAOBAas KHIKKA, JIMYHAs KapTOUKa, JUYHOE
neno). JIBwkeHHMe M XpaHEHUE KaJpoBOW JoKyMeHTauuu. JKypHalbl M KHHUIM YydYera.
VcnonHeHue conuanbHO-IIPaBOBBIX 3aIIPOCOB.

IIpakTuyeckoe 3ansarue 7-10

®opMupoBaHHe 1)1 U OPraHU3anMus XPaHEeHHUs JOKYMEHTOB. JKCIEPTH3a IECHHOCTH
AOKyMeHTOB. TexHHYecKHe cpeJcTBa, HCIOJIb3yeMble B 1€J10IIPOU3BOICTBE.
DJIeKTPOHHBIN JOKYMEHT0000pOT

Ilnan:

1. IlpaBuna cocTaBleHUST HOMEHKJIATYphl JAen yupexnaeHus. DopMmupoBaHue W
odpopmienue aen. Opranusaius OonepaTUBHOTO XpaHeHUs JoKyMeHToB. DopmupoBaHue apXxuBa
B 00pa30BaTEIbHOM YUPEKACHUU.

2. Jlena TOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOTO CpOKa XpaHEHHUs. OKCIepTHas KOMHUCCHS
yupexaeHus. [1opsaIoK yHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB.

3. UcnonbzoBanue [IK B nemompousBoactee. CpencTBa KOMMPOBAHUS U OMEPATUBHOTO
pasMHOkeHus. [Ipuem u 00paboTKa JOKYMEHTOB, MOCTYMAOIIMX MO KaHAJIaM AJIEKTPOHHOM
Mo4THl 1 (pakcuMHUIIBLHOM cBsi3u. [IpaBmiia 6e30macHoOi paboThI C OPTTEXHUKOM.

4. DnekTpoHHOE NOKyMEeHTHpoBaHUE. [IoHATHE «ITEKTPOHHBIN TOKYMEHT.



Jlumepamypa: [1]; [6]; [9]; [10].

Bonpocwi 0na konnekmuno2o o6cyicoeHus::
1. Ilonatue o «zuene». Homenknatypa pen. CocTaBieHUE HOMEHKIATYpbl J€l B

oOpazoBarensHOM yupexaenuu. ®opmuposanue nen. [IpusHaku 3aBeneHus 1eJ1: HOMUHAIBHBIH,
IIPEIMETHO-BOIIPOCHBIN, aBTOPCKUM, KOPPECTIOHIEHTCKUH, reorpaduyeckuii, XpOHOJOTrHUECKUM.
Buner apxuBoB. TpeboBanus k apxuBam. [lopsnok mnepegauum JTOKYMEHTOB Ha apXHWBHOE
xpanenue. CucremaTH3alus JOKYMEHTOB B apxuBe. PaboTa ¢ HaydHO-CIPaBOYHBIM amIapaTroM
(ucropuueckas cripaBKa, OMUCHU JIe IOCTOSSHHOTO M BPEMEHHOI'O XpaHEHUsI JOKYMEHTOB, KHUTH
ydyeTa U IBUKEHUS Jel).

2. OcobeHHOCTH XpaHEHUs el MOCTOSHHOTO, BpeMeHHOro (cBeime 10 jer) u jgen mo
nu4yHOMYy coctaBy. [lopsnok nepenaun aen B 'ocynapctBenHble apxuBbl. Co3/1aHne SKCIIEPTHON
KoMuccuu yupexzaeHus. [IpoBeneHue »skcnepTHs3bl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. OdopmiieHue
MIPOTOKOJIOB 3aceJaHhil KOMHCCHM M aKTOB Ha YHUYTOXXeHHe nen. lIpouenypa yHUUYTOKEHUS
JOKYMEHTOB.

3. KommbroTepHble cpeicTBa MOATOTOBKH JIOKYMEHTOB. Vcnonp30BaHue Ia0IOHOB IS
(dbopMHpoBaHMsS JIOKYMEHTOB Ha KoMIbloTepe. lcnosib30oBaHHe B KOMIIbIOTEpE OJaHKOB
nokyMeHToB. Co3zanue ONaHKOB JOKYMEHTOB B KOMIIbIOTepe. M3roToBiieHne, KOMUpOBaHUE U
TUpaXXHpOBaHUE NOKYyMEHTOB. CpencTBa 00pabOTKM AOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHI, MepeiaBaeMble
[0 KaHajlaM CBsI3U (TelerpaMma, Tejekc, ¢akcorpamma, TenedoHorpamma). Illonsarue
«oprrexHuka». OCHOBHbIE BU/bI OpraHU3aIMOHHON TexHuKU. [IpaBuiia TexHHKH 0e30macHOCTH
paboTHI C OPITEXHUKOM.

4. IlpeumymiecTBa nepefayu JOKYMEHTa C KOMIIBIOTEpA Ha KOMIIBIOTEp. YCTaHOBKA Ha
KOMITIBIOTEPE CHEHUAIBHO BBIJCICHHON NaNKy Ul MOCTYNAaKMMX T0KyMeHTOB. [IpenmymecTsa
anekTpoHHOM moutkl. Jloctyn k Internet. Cucrema peructpauuu v KoHTpoJsisi. Co3manue
AIIEKTPOHHOM 0a3bl JaHHBIX. [Tonck qoKymMeHTa.



