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5. | ®opma oOyueHus ouHas
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1. MeToanyeckue peKoMeHIauH

1.1. Meroauueckue peKOMEHIANMHU [0 OPraHU3AUUN PA0OTHI CTYIEHTOB BO
BpeMsi POBeIeHUs JIEKIUOHHBIX M MPAKTHYECKUX 3aHATHI

[Ipuctynas K M3y4yeHUIO JMCUMIUIMHBI, CTYAEHTY HEOOXOJMMO BHHMATEJIbHO
O3HAKOMUTBCSI C TEMAaTUYECKUM IIJJAHOM 3aHATHUH, CIMCKOM PEKOMEHJIOBAaHHOW JIMTEpaTypBHI.
Cnenyer ysSCHUTH IOCJIEIOBATEIbHOCTD BBIOJIHEHUS WHIUBUAYAIbHBIX Y4YEOHBIX 3a/JaHuM.
CamocrosTrenbHas palOoTa CTyOeHTa mpeamnojaraer paboTy ¢ HaydHo#l, ydeOHOH u
METOJMYECKONW JHUTEepaTypol, yMEHHE CO3/1aBaTb TEKCTbl. YPOBEHb U TJyOMHA YCBOCHUS
JUCLUIUIMHBL 3aBUCAT OT AaKTMBHOM M CHUCTEMAaTHYeCKOW paboThl Ha JIEKUUAX, H3YYECHUs
PEKOMEH/I0BaHHOM JINTEPATYPhl, BHIITOJIHEHUSI CAMOCTOSATENbHBIX U KOHTPOJIbHBIX MUCHbMEHHBIX
3a1aHUM.

[Ipu u3yyeHUH TUCHUIUIMHBI CTYI€HTHI BHIIOJIHSAIOT CIIEIYIOIINE 3aJaHus:

- M3Y4aloT PEKOMEH/IOBaHHYI0 Hay4YHO-TIPAKTHUECKYI0, YYEOHYI0 M METOJIUYECKYIO
JUTEPaTypy;

- BBIMOJIHAIOT 33JJaHUs, IPETYCMOTPEHHBIE JUIsl CAMOCTOATENbHOM paboTHlI.

OCHOBHBIMU BUJaMH ayAUTOPHON pabOThI CTYI€HTOB SIBJISIFOTCS JIEKIIUH U MPAKTUYECKUE
(ceMUHapCKUE) 3aHATHUS.

B xone nexuuii mpenojaBaTeNlb U3JIaraeT U pazbsACHSAET OCHOBHbIE, HAUOOJIee CIOXKHbBIE
MOHATHUS TEMBI, a TAK)KE CBS3aHHBbIE C HEH TEOPETUYECKHE M NMPAKTHUECKUE MPOOJIEMbI, TaeT
PEKOMEHIalluu JUIsl IPAaKTUYECKOT0 (CEMMHAPCKOT0) 3aHATUS U YKa3aHUs JAJI1 CaMOCTOSATEIbHON
paboTHI.

CeMuHapckue 3aHATHS 3aBEpIIAIOT H3Y4YeHHE HauOojiee BaXKHBIX TeM yueOHOMU
quctuiuinHbel. OHM CayaT s 3aKpeIUIeHHMs] M3yYEeHHOrOo MaTepualia, pPa3BUTHUS yYMEHHUH U
HABBIKOB TOJTOTOBKHM JIOKJA/J0B, COOOLIEHUI, MPUOOPETEHUs OMNbITa YCTHBIX ITYOJIUYHBIX
BBICTYIUIEHUH, BEACHUS JUCKYCCHM, apryMEHTAllMU W 3alllUThl BBIJIBUTAEMBIX IOJOXKEHUH, a
TaK)Ke NIl KOHTPOJISl MPENoaBaTesieM CTENEeHH MOJATOTOBICHHOCTH CTYJEHTOB IO HM3Yy4aeMOM
JUCLIUILINHE.




CeMuHap mpeanoiaraeT cBOOOIHBIM OOMEH MHEHUsSMU To u3OpaHHOW Temaruke. OH
HAYMHAETCS CO BCTYNUTEIBHOTO CJIOBa MpemojaBaress, (OpMYyJIUPYIOIIETo Ielb 3aHATHS U
XapaKTePU3YIOMIETO €ro OCHOBHYIO MpOOJIeMaTHKy. 3aTeM, KaK MPaBHIIO, 3aCITyIIMBAIOTCS
cooOrieHus ctyaeHToB. OOCYKIeHUEe COOOIIECHHS COBMEIIAETCS C PACCMOTPEHUEM HaMEYCHHBIX
BonpocoB. CoOOIICHUs, TMPEANONaralne aHaIM3 MyOIHKAIMil MO OTICIBHBIM BOIPOCaM
CEMHHapa, 3aCIyIIMBAIOTCS OOBIYHO B cepeAauHe 3aHsATHsA. lloompseTcss BBIIBHKCHHE U
00CyX/IeHHE aTbTEPHATUBHBIX MHEHHH. B 3aKIlOuMTENBHOM CJIOBE MPENOAaBaTelb MOIBOIAUT
UTOTH OOCYXJCHHS M OOBSBISICT OIEHKH BBICTYMABIIMM CTYJACHTaM. B memsx KOHTpOJs
MOArOTOBJIIEHHOCTH CTYJAEHTOB M NPUBUTHS UM HABBIKOB KPATKOTO MUCBMEHHOTO H3JI0KEHUS
CBOMX MBICJIEH MpenojaBaTeb B XOJI€ CEMUHAPCKUX 3aHATHUUA MOXKET OCYIIECTBIISITh TEKYUIUN
KOHTPOJIb 3HAaHUW B BUJIC TECTOBBIX 3aJaHUM.

[Ipy 1OATOTOBKE K CEMUHAPY CTYJACHTHl HMMEIOT BO3MOXKHOCTH BOCIOJIb30BaTHCS
KOHCYJIbTALIMSIMU NpenoaaBaTens. KpoMe ykazaHHBIX TEM CTYJIEHTHI BIPABE, IO COTJIACOBAHUIO
C TpernojiaBaresieM, H30UpaTh U APYTHe HHTEPECYIONINE UX TEMBI.

KauecTBOo yueOHOW pabOTHI CTYAEHTOB MPEMOAABATENh OIEHUBACT C HCIIOIB30BAHHEM
TEXHOJIOTMYECKON KapThl JUCIMUIUIMHBI, pa3MellleHHOW Ha caiite MAT'Y.

1.2.MeToanyeckue peKOMeHIALUH 110 MOATOTOBKE K c/1aye 3a4eTa

OCHOBHBIM UCTOYHMKOM IOJTOTOBKHM K 3aue€Ty SIBJIETCS PEKOMEHJyeMas JUTeparypa u
KOHCIEKTHl JieKiuid. CieayeT TOYHO 3allOMMHATHh TEPMHMHBI U KAaTErOpUH, IIOCKOJIBKY B HX
OIPENEICHUAX COJIEPKATCS MPU3HAKH, MO3BOJSIOIINE YSICHUTh UX CYHIHOCTb M OTJIIMYHUTH JTH
MOHATUSA OT JAPYTUX.

3aueT MNpOBOJIUTCS MO Oueram, KaXIbli U3 KOTOPBIX COAEPXKHUT [JBa BOIPOCA.
Conepxanne OWJIETOB OXBAaTBIBACT BeCh MNPOWJeHHbIM MaTtepuan. Ilo OkoHuaHMM OTBeTa
IIPEnoiaBarelb, IMPUHUMAIOLIMM 3a4eT, MOXKET 3aJaTh CTYACHTY JOIIOJIHUTEIBHBIE U
YTOUYHSIOIINE BOIPOCHI.

[Ipy moAroToBKe K OTBETY Ha 3a4€Te CTYACHTY PEKOMEHIYETCs COCTaBUTh ILJIaH OTBETA
Ha KaxIpli Bompoc. [lonoXuTenbHBIM TakXke OyneT CTpeMIIEHHEe CTyAEHTa H3JI0XKUTh
pa3IuYHbIE TOUYKHU 3PEHMSI Ha pacCMaTpUBaeMylo po0sieMy, BIPpa3uTh CBOE OTHOILIEHUE K HEH

2. Tlianbl NPAKTHYECKUX 3aHATHI
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Conep:xanue, 3HaYeHHE 1€JI0NPOU3BOACTBA. TeXHO0/I0rUsl OPraHU3alNHU 1eJI0NIPOU3BOACTBA
B 00pa30BaTEeJIbHOM y4pPeKICHUH

Ilnan:

1. OCHOBHBIG TepMI/IHBI U ITOHATHC «I[@J'IOHpOI/ISBOI[CTBO». HCTOpI/ISI BO3HUKHOBCHUA U
OCHOBHBIE ATamlbl Pa3BUTHS JEJIONPOU3BOJACTBA. CHCTEMBl OpraHU3alMH JEIONPOU3BOJCTBA.
[ToHsiTvie ¥ IPUHLIKITBI OpTraHU3aLUU JOKYMEHTO000pOTa

2. PexBu3uThl NOKyMEHTOB. Perucrparus u uHAekcamnus AokyMeHTOB. CTpykTypa 0a3
JAaHHBIX JOKYMeHTOB. [Ipuem, o0paGoTka W pacmpenerneHue MOCTYMAMIINX JOKYMEHTOB.
Opranuzanus 00paboTKU U Tiepeaaun OTIPABISIEMBIX TOKYMEHTOB

3. Topsimok TPOXOKIACHHUS BHYTPEHHUX JOKyMEHTOB. OpraHm3amus KOHTPOJIS 3a
UCTIOTHEHUEM JOKyMeHTOB. PaGora ucnomHuteneit ¢ mokymeHTamu. OpraHuzaius MOUCKOBOMN
CUCTCMBEI 110 JIOKYMeHTaM

4. Cnocobbl W METOABI JIOCTaBKM JOKyMeHTOB. (O0paboTka KOH(HIEHIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB ¥ JIOKYMEHTOB JIJISl CITY’KE€OHOTO TTOJTb30BAHHS.

Jlumepamypa: [2]; [9]; [10].

Bonpocwt ons konnekmuenozo 06CyicoeHust.



1. Ilonsatue «uenonpou3BoAcTBO». OCHOBHBIE LENM M 33/a4M JICIONPOHU3BOJICTBA.
Heo6xonumMocTs opranu3anuy J1eJI0NpoOU3BOJACTBA B YUPEXKICHUH. 3HAUCHHUE JEIONPOU3BO/ICTBA
B JedTelnbHOCTH  oOpas3oBarenbHOM — opranm3anuu. Cekperapb,  JeIONPOU3BOIAHUTENb,
JIOKYMEHTOBEI, KaHLIEeIIAPHUS.

2. Ucropuyeckue »sTambl pa3BuTHs nenonpomsBojctBa B Poccun. CoBpemeHnHoe
roCyJapCTBEHHOE PEryJIMpOBaHUE Je0NPONU3BOICTBA.

3. CuctemMsbl AeTIONMPOU3BOICTBA: IEHTPAIIM30BAHHAA, JCIICHTPAIN30BaHHAs, CMEIIaHHAs.
Crpyktypa u 00BEM J0KyMEHT0000poTa. OCHOBHBIE NPUHLMIIBI OpraHU3alUu pPaboOThl C
JOKYMEHTOTIOTOKAMH.

4. Ilonatue pexkBuU3uTa JOKyMeHTa. Buasl pexBusutoB. IlpaBmia odopmienus
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. bmank ngokymeHtra. Buapl OnankoB. TpeOoBanus Kk OjgaHKam
JOKYMEHTOB. BuJibl 1 pOpMBI perucTpanuu JOKYMEHTOB. SI3bIK U CTHIIb CITY)XEOHBIX JOKYMEHTOB.

5. Dranbl 00pabOTKM BXONAIIMX JOKyMEHTOB. IlepBuuHas 00paboTKa BXOISIIMX
JOKYMEHTOB. Perucrpupyemble M  Hepeructpupyemble JoKyMeHTHl. IIpenBaputenbHoe
paccMOTpeHHe JOKYMEHTOB JJIsl HAIpaBJICHUS HCIIONHUTEISAM. Pe3zomonusi.

6. Ilopsiiok MOArOTOBKM HCXOASIIMX JOKYMEHTOB. CocCTaBlIeHHE MPOEKTa JOKYMEHTa,
corjacoBaHue, nojanucaHue (yrBepikieHue), TupaxupoBaHue. CrnocoObl U METOJIbl OTIPaBKU
UCXOIAUIMX JIOKyMeHTOB. OOIas XapaKTepUCTUKa Clly>keOHOHM mnepenucku. Pa3HoBuaHOCTH
CITY’)KCOHBIX MTHUCEM.

7. BHyTpeHHUe JOKyMEHThl 00pazoBaTenbHON opranu3auuu. Ilogroroska, opopmienue,
peructpanus. [lpaBunma MOCTaHOBKM JTOKyMEHTOB Ha KOHTPOJb. [lOpSIOK CHSTHSL JOKYMEHTOB C
KOHTpo/s. OTyeT 1O KCHOJMHEHUIO KOHTPOJIBHBIX JIOKyMEHTOB. OrepaTHBHOE HCIIOJIHEHHE
JOKYMEHTOB COTPYJHHKAaMH B COOTBETCTBHUM C WX JOJDKHOCTHBIMH OOS3aHHOCTSIMH H
pesomtonelt  pykoBojutenas.  OTBETCTBEHHOCTh 32 HECOONIOZeHHE  TpeOOBaHMIMA
UCTIOJIHUTENICKOM ~ JUCHUIUIMHBL, 32  HEMpPaBWIBHOE  HCIIOJNB30BAaHUE  JCHCTBYIOIIUX
HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB B IIOJIrOTOBKE, O(DOPMIICHUN U UCIIOJHEHUH IOKYMEHTOB B CPOK.

8. Opranmzaiysi TOYTOBOM, KYpPhEpPCKOH M O3KCIPECC-IOCTABKU JIOKYMEHTOB. [loHSTHS:
«UEHHOCTh M Oe3omacHOCTh  HMHGpOpMALMM»,  «KOH(PUICHIMAIBHOCTB»,  «yrpo3a
KOH(QHICHIIMATBHOCTHY, <«3aluTa HH(OpMaIm». be30macHOCTh NEHHBIX HH(POPMAIMOHHBIX
pecypcoB. llennas mHpopmanus u KOH(UIEHIMATbHbIE TOKYMEHTHI. PermameHnranus cocraBa
KOH(HICHIIMATBHBIX CBEICHUH M TOKyMEHTOB. [lopsmok paboTel ¢ KOHQUACHIHATHLHBIMU
JOKyMeHTaMHu 1 MaTtepuanamu. KoHpuaeHnuuansHas nHGOpMaIus U CBEACHUS B JEATEIbHOCTH
00pa30oBaTeIbHOI OpraHu3allnu.
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HOpMaTI/IBHO'3aKOHO}IaTeJ'IbHaH 0a3a. OcHOBHbIE BHU/AbI JOKYMECHTOB U CUCTEMBbI
AOKYMEHTAIlUH. Ocob0eHHocTH MNOATOTOBKH U Oq)OpM.]'IEHI/Iﬂ OTACJbHBIX BUTOB TOKYMEHTOB

ILnan:

1. HopMaTBHO-3aKOHOJATENbHbIE W HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBHI IO
JEJI0NPOn3BOACTBY. HOpMaTHBHO-3aKOHOIATENIbHBIE 1 HOPMATUBHO-METOINYECKUE JOKYMEHTBI
110 apXUBHOMY JIEITY.

2. Knaccudukanus nokymenToB. FOpuanueckas cuna fokymenTta. HasHaueHue u coctas
OpPraHM3allMOHHO-NIPABOBOM  JOKyMEeHTauuu. Ha3HaueHme U cocTaB  OpraHHU3allMOHHO-
pacnopsiAuTeNbHOM JoKyMeHTauuu. Ha3zHadeHwe U cocTaB  CIpaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHOM
JOKYMEHTAIUU.

3. JlokanbHbIe HOpMAaTHBHEIE akThl. CocTaB v paboTa ¢ KaipOBOH JOKYMEHTAITUCH.

Jlumepamypa: [1-71; [9]; [10].

Bonpocul 0ns konnexkmugno2o 06cysicoeHus:



1. 3akonomarenbHple akThl Poccuiickori @enmepanuun W MypmaHCKoW  o0macTw,
perIaMeHTHPYIOILNE JEJONPOU3BOJACTBO M apXWBHOE Jeno. ['ocynapcTBEHHbIE CTaHAAPTHI U
yHHA(DUKaLUs B 00JIACTH JETONPOU3BOACTBA M ApXUBHOTO JeTa.

2. UHCTpyKuMsi TO JAEJIONPOM3BOJACTBY MHHHCTEpCTBa 00pa3oBaHUs W HAYKH
Poccuiickoit ®enepaunu. MeToauuecKkue PEKOMEHAAUWU IO pa3pabOoTKe HOMEHKJIATyphl U
MHCTPYKLIUU TIO JEJONPOU3BOACTBY B 00Pa30BaTEIILHOM YUPEXKJACHUU. THUIOBBIE MEPEYHU C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHs JTOKYMEHTOB. [IpaBuiia paboThl apXMBOB OpraHU3aII.

3. Knaccudpukamuss [1OKyMEHTOB, €€ OCHOBHbIE mpu3Haku. Kiaccupukamus 10
HAaMMEHOBAHUIO: TPHUKAa3bl, PACHOPSDKEHUs, IUIAHBI U OTYETHbI, aKThl, MPOTOKOJIbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, MHCTPYKIINH, TIOBEPEHHOCTH U T.JI. Kitaccudukanus mo MecTy COCTaBIICHHs, 10 CTEIICHU
yHU(DUKALNY, 110 IPOUCXOKICHHIO, IO BUIY oopmiieH s, 1o crocody pukcannu nHGpOpManum,
[0 CTENEHW CIIOKHOCTH, IO CTENEeHH TIJIACHOCTH, IO IOPHIMYECKON CHIIe, IO CpOKaM
UCTIOJTHEHU S, [I0 CPOKAaM XPaHEHHS, 110 CTETIeHH 00513aTeIbHOCTH.

4. Cucrema  OpraHU3allMOHHO-TIPABOBOM  JTOKyMeHTauuu  (yCTaB  YYpEKICHHS,
NOJIOXKEHHS, IITATHOE paclUCaHue, JOJDKHOCTHBIE MHCTpYKIHHU). Cucrema OpraHM3alMOHHO-
pacHopsSAUTENbHOW JOKyMeHTaluu (yKa3, IpHKa3, BBIIMCKA W3 MpPUKa3a, PacHopsDKeHHE,
noctanopnenue). Cucrema CIpaBOYHO-MH()OPMALMOHHON JIOKYMEHTauuu (IPOTOKOJ, akKT,
3asBJICHHME, JOKJIAJHas 3alHCKa, IpeUIOKEHHe, IPEACTaBICHUE, CIIy)KeOHas 3armcka,
oObscHHUTENbHas). CxeMa IMOJIrOTOBKM PACHOPSIUTEIBHBIX ITOKYMEHTOB. [lopsiok CHATHS U
BBIJIaYM KOMHH C TOKYMEHTOB.

5. IlonoxxeHusi, mpaBuiia, HHCTPYKIHMU (IIPaBUJIa BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PacIlopsIKa,
MHCTPYKIIMU O TIOPSAJKE OCYILECTBICHUS KAKOWU-IMOO NESTEIbHOCTH WM TOPSIKE MPUMEHEHHS
MOJIOKEHUH 3aKOHOJATENbHBIX M HMHBIX HOPMATHUBHBIX AaKTOB, IOJIOKEHHS O CTPYKTYPHBIX
MOJPa3/ICICHUSIX, KOJUIEKTUBHBINA TOoroBOp H Ap.). [lopsaok opopmieHHs M MOIIMCAHUS STHX
JOKYMEHTOB JUUIsl IPUMEHEHHS KaK CaMOCTOSITEIILHBIX MTPABOBBIX aKTOB.

6. IloHsATHE U CTPYKTYpa MEPCOHAIBHBIX MaHHBIX. O0sM3aTeNbHBIE KaIPOBhIE JTOKYMEHTHI
00pa3oBaTeNbHONW OpTraHW3allMi, WX BHIBI, COCTaB, HOPMATHBHBIE TPEOOBAaHUS K BEICHHUIO
KaJpOBOW JOKyMEHTAlu (TPUKa3bl M PACIOpPSHKCHUS M0 JMYHOMY COCTaBy, 3asBICHHE,
TPYAOBOW JOTOBOP, JOJDKHOCTHAS WHCTPYKIMSA, TPYIOBask KHIDKKA, JIMYHAS KapTOYKa, JTMYHOE
neno). JIBWkeHWEe © XpaHEHHWE KaapoBOW JOKyMeHTanuu. JKypHansl W KHHTH ydYeTa.
VcrionmHeHne conmaabHO-TIPaBOBBIX 3aITPOCOB.
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®opmupoBaHuUe /ieJ1 U OPraHU3auMsl XPaHEHHs JOKYMEHTOB. JKCIepTH3a HeHHOCTH
AOKYMeHTOB. TexHu4yeckue cpeacTBa, HCMOJIb3yeMble B 1eJ10NPOU3BOACTBE.
JIEKTPOHHBII T0KYMEHT0000pOT

Ilnan:

1. IpaBuna cocraBieHUs HOMEHKJIATYpbl Jen yupexiacHus. DopMupoBaHue u
odopmiienue aen. Opranuzaius onepaTuBHOTO XPAHEHHS TOKyMEHTOB. @OopMUpOBaHUE apXHBa
B 00pa30BaTEIbHOM YUPEIKIACHHUH.

2. llena TIOCTOSHHOTO ¥ BPEMEHHOTO CpOKAa XpaHEHHs. OKCIEpTHas KOMHUCCHUS
yupexaeHus. [1opsaIok yHUUTOKEHHUS JOKYMEHTOB.

3. Ucnonws3zoBanue [IK B nemompousBoacte. CpencTBa KOMUPOBAHUS U OMEPATUBHOTO
pasmHoxkeHus. [Ipuem u 00paboTka JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOIIUX IO KaHAJIaM JJIEKTPOHHOU
MOuTHI U (hakCUMUITBHOM cBs3U. [IpaBuiia 6e30macHoi paboThl ¢ OPTTEXHUKOM.

4. DrekTpoHHOE JOKyMeHTHpoBaHHe. [IOHSITHE «dEKTPOHHBIN TOKYMEHT.



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

Bonpocvl 014 koanekmugno2o 06¢cyicoenus:

1. Ilonstue o «uene». Homenknatypa pnen. CocTaBieHHE HOMEHKIATyphl 1€l B
oOpa3zoBaTesbHOM yupexaeHun. @opmupoBanue nen. [Ipu3Haku 3aBeieHUs Aeil: HOMUHAJIBHBIM,
IPEMETHO-BOPOCHBIH, aBTOPCKUH, KOPPECTIOHJCHTCKUH, Teorpadpuueckuii, XpOHOIOTUYECKHIA.
Bunsr apxuBoB. TpeOoBanusi k apxuBaMm. I[lopsmok mnepegayd JOKYMEHTOB Ha apXHBHOE
xpanenne. CucreMaTu3alys JOKYMEHTOB B apxuBe. PaboTa ¢ Hay4HO-CIIPaBOYHBIM armmapaTroM
(ucropuueckas cripaBKa, ONKCHU JIEJ OCTOSIHHOTO M BPEMEHHOI'O XPaHEHMs JOKYMEHTOB, KHUTH
ydyeTa U ABMKEHHs JIel).

2. OcoOEHHOCTH XpaHEHUs JieNl MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHoro (cBbime 10 yiet) u aen mo
au4HOMYy coctaBy. [lopsnok nepenauu aen B 'ocygapcTBeHHbIe apxuBbl. CO31aHHAE SKCIIEPTHON
KoMHCCUM yupexaeHus. llpoBeneHue skcnepTu3bl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. OdopmieHue
IIPOTOKOJIOB 3aCeaHuii KOMHMCCHM M aKTOB Ha yHMUYTOKeHue fei. Ilpouenypa yHUYTOXEHHS
JIOKYMEHTOB.

3. KommnbroTepHble cpeicTBa NOArOTOBKH JTIOKYMEHTOB. Vcrnosnb3oBaHue 11a0JI0OHOB IS
dopMHpoBaHUs JOKYMEHTOB Ha KoMmIbioTepe. lcnoiab3oBaHue B KOMIbIOTEpE OJIaHKOB
nokyMeHTOB. Co3aaHue 0JIaHKOB JOKYMEHTOB B KoMIlbioTepe. V3roroBiieHue, KONMUPOBaHUE U
TUPaXHPOBaHUE NOKYMEHTOB. CpenctBa 00pabOTKH JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTBI, iepeaaBaeMble
0 KaHajaMm CBs3u (TejerpamMma, Tenekc, ¢akcorpamma, TtenedoHorpamma). [lonsrue
«oprrexHukay. OCHOBHbIE BUbl OpPraHU3alMOHHON TexHUKHU. [IpaBmiia TeXHUKH O€30MacHOCTU
paboThI C OPITEXHUKOM.

4. IlpeumyuiecTBa nepeaayu AOKyMEHTa ¢ KOMIBIOTEPA Ha KOMIBIOTEp. YCTaHOBKAa Ha
KOMITBIOTEPE CIIEHHAIBHO BBIICICHHOM IMAINKHU JUIA MOCTYNAIUX JOKyMeHTOB. [Ipeumyiecrsa
anekTpoHHoM mouthl. Jloctynm k Internet. Cucrema peructpauuu u koHtpois. Co3jpaHue
AIIEKTPOHHOM 0a3bl JaHHbIX. [loMck HOKyMeHTa.



