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1. MeToanyeckue peKoOMeHIaHu

1.1. MeToauueckue PE€KOMEHIAIUHA IO OPraHnu3alnuu paﬁoTI)I CTYAECHTOB BO
BpEMH NMPOBECACHUSA JCKIMOHHBIX U NPAKTHYCCKHUX 3aHATHI

[Ipuctynass K UW3yY4eHUIO JTUCHMIUIMHBL, CTYIEHTY HEOOXOAMMO BHHUMATEIbHO
O3HAKOMHUTHCSI C TEMAaTHUYECKUM IIJIAHOM 3aHSTHH, CIIUCKOM DPEKOMEHIIOBAHHOW JHTEPATYypPHI.
Crnenyer ysCHUTh TOCIEIOBAaTEILHOCTh BBIMOJHEHUS WHIMBHYalbHBIX YUEOHBIX 3aJaHUM.
CamocrosaTenbHass paboTa CTyIeHTa Mpearnojaraer padboTy ¢ HaydyHOW, YydeOHOM U
METOAMYECKON JINTepaTypoil, yMEeHHEe cO37aBaTh TEKCThbl. YPOBEHb U TJIyOMHA YCBOEHUS
JTVCIATUTMHBL  3aBUCSAT OT AaKTHBHOM W CHUCTEMAaTHUYECKOW pabOThl Ha JIEKIUSAX, H3YYCHUS
PEKOMEH/I0BAaHHOM JINTEPaTypPbl, BHIIOJHEHUSI CAMOCTOATENbHBIX U KOHTPOJIBHBIX MHCbMEHHBIX
3a/1aHUM.

[Tpu n3yyeHUH JUCHUIUIMHBI CTYACHTHI BBIMOJIHSIOT CIEAYIOIINE 3aaHuUs:

- M3YYal0T PEKOMEH/JIOBAaHHYIO HAYYHO-TIPAKTHUYECKYI0, YUEOHYI0 M METOIUYECKYIO
JTUTEpaTypy;

- BBITIOJTHAIOT 33JIaHUs, TIPETYCMOTPEHHBIE JUIsI CAMOCTOSATEIBHOM paboTHI.

OCHOBHBIMHU BU/IaMU ayJIUTOPHON pabOThI CTY/IEHTOB SIBIISIOTCS JIEKIIUU U TPAKTHYECKHUE
(cemMuHaApCKUE) 3aHATHS.

B xone nexuuit npenojaBareib M3J1araeT U pa3bACHSIET OCHOBHBIE, HauOOJee CIOXKHbBIE
TIOHATHUSI TEMBI, a TaK)Ke CBSI3aHHBIC C HEH TEOPETUYECKHE M TNPAKTHUECKUE MPOOJIEMBI, TaeT
PEKOMEHIALMH JJISl IPAKTUYECKOTO (CEMUHAPCKOTO0) 3aHIATUS U YKa3aHUs ISl CAMOCTOSITeNIbHOU
paboTHI.

CemuHapcKue 3aHATHA 3aBEpIIAIOT HU3yyeHHE Haubosiee BAXHBIX TeM Y4eOHOH
mucnuruMHEL. OHU CIyXar Ui 3aKperuieHHs M3YyYeHHOTO MaTephalia, Pa3BUTHS yMEHHH WU
HaBBIKOB TOATOTOBKU JIOKJIAJOB, COOOIIEHUH, MPHUOOPETEHUS OMNbITa YCTHBIX ITyOJIMYHBIX
BBICTYIIJICHUH, BEJCHHS IWCKYCCHH, apTyMEHTAIlMM W 3allUThl BBIABUTACMBIX TIOJOXKECHUH, a
TaKXe JJI1 KOHTPOJIS MPEroaaBaTesieM CTENeHHM MOATOTOBIEHHOCTH CTYIEHTOB IO M3ydaeMoi
JVICIIATUTHHE.

CeMuHap mpeanoiaraeT cBOOOIHBIM OOMEH MHEHUsSMU To u3OpaHHOW Temaruke. OH
HAUMHAETCS CO BCTYMUTEIBHOTO CJIOBA TPENOAaBaTelis, (GOPMYIHPYIOMIETO Melb 3aHITHS U




XapaKTepU3YIOMIETO €ro OCHOBHYIO MpoOJIeMaTHKy. 3aTeM, KaK MPaBHIIO, 3aCITyIIHBAIOTCS
coo0mieHus ctyaeHToB. OOCYKIeHUE COOOIIEHHUSI COBMEIIAETCS C PACCMOTPEHUEM HaMEUYEHHBIX
BonpocoB. CoOOIICHUs, MPEANONaralne aHaIM3 MyOIHKAIMil MO OTICIBHBIM BOIPOCaM
CEMHHapa, 3aCIyIIMBAIOTCS OOBIYHO B cepeAauHe 3aHsATHA. lloompseTcs BBIIBHKCHHE U
00CyX/IeHHE alIbTEPHATHUBHBIX MHEHHU. B 3aKIlOYMTENHLHOM CIIOBE MPENoAaBaTeIb MOIABOJAUT
UTOTH OOCYXJCHHS M OOBSBISCT OIEHKH BBICTYMABIIUM CTYJAEHTaM. B IemsiX KOHTPOJIs
MOATOTOBJICHHOCTU CTYJCHTOB U MPUBUTHUS UM HABBIKOB KPATKOTO MHCbMEHHOTO H3JIOXKEHUS
CBOMX MBICJIEH MpEnoaaBaTelb B XOJ€ CEMUHAPCKUX 3aHATUH MOKET OCYIIECTBIISITh TEKYIIUN
KOHTPOJIb 3HAHUW B BUJIE TECTOBBIX 3aJaHUMU.

[Ipy 1OATOTOBKE K CEMHUHAPY CTYJACHTHl HMMEIOT BO3MOXKHOCTHb BOCIOJIb30BaThCS
KOHCYJIbTAIIUSIMU TIpenojiaBaresisi. Kpome ykazaHHBIX TeM CTYACHTHI BIIPaBE, MO COTIACOBAHUIO
C TpernojiaBaresieM, H30UpaTh U APYTHe HHTEPECYIONINE UX TEMBI.

KauecTBOo yueOHOW pabOTHI CTYAEHTOB MPEMOAABATENIh OIECHUBACT C HCIIOJIB30BAHHEM
TEXHOJOTMYECKON KapThl JUCIMIUIMHBI, pa3MellleHHOW Ha caiite MAT'Y.

1.2.MeToanveckue peKOMeHIALUH 110 MOATOTOBKE K c1aye 3a4eTa

OCHOBHBIM HUCTOYHMKOM IOJTOTOBKHU K 3aue€Ty SIBJISETCS PEKOMEHIyeMas JUTepaTypa u
KOHCIEKTHI JieKIuid. CieayeT TOYHO 3allOMMHATh TEPMHMHBI M KAaTE€rOpUM, MOCKOJIBbKY B HX
OIPENEICHUAX COJNEPKATCS NMPU3HAKH, MO3BOJSIOIINE YSICHUTh UX CYHIHOCTb M OTJIMYUTH OTH
MOHATUSA OT APYTUX.

3aueT MNpOBOJAUTCS MO OuieTaMm, KaXKIbli M3 KOTOPBIX COAECPKHUT JBa BOIpPOCA.
Conepxanue OWJIETOB OXBAaTbIBAeT BeCh MNPOWJEHHbIM MaTepuan. [lo okoHuaHMM OTBeTa
IIpenojaBareilb, IMPUHAMAIOINIMM 3a4eT, MOXKET 3aJaTh CTYACHTY JOIIOJHHUTEIBHBIE U
YTOUYHSIOIINE BOIPOCHI.

[Ipy moAroToBKe K OTBETY Ha 3a4eTe CTYAECHTY PEKOMEHIYETCsl COCTaBUTh IUIaH OTBETA
Ha KaxIpli Bompoc. IlonoXuTeNnbHBIM TakXke OylIeT CTpeMIIeHHEe CTyIEHTa H3JI0XKUTh
pa3IUYHbIE TOUYKHU 3PEHUS Ha pacCMaTpUBaeMylo Mpo0sieMy, BbIpa3uTh CBOE OTHOLIEHHE K HEel

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

Ilnan:

1. OCHOBHBIG TepMI/IHBI 1 ITOHATHC «I[GJ'IOHpOI/ISBO)ICTBO». HCTOpI/ISI BO3HUKHOBCHHUA U
OCHOBHBIE ATamlbl Pa3BUTHs JE€JIONPOU3BOJCTBA. CHCTEMBbl OpraHU3alMH JEIONPOU3BOJICTBA.
[ToHsiTHe ¥ IPUHLIKITBI OpraHU3aLUU JOKYMEHTO000pOTa

2. PexBusuThl NOKyMEeHTOB. Peructparus u uHaekcanus AokymeHToB. CTpykTypa 0a3
JAHHBIX JOKYMeHTOB. [Ipuem, o0paGoTka ¥ pacmpenerneHue IMOCTYMAMINX JOKYMEHTOB.
Opranuzanus 00paboTKU U Tiepeaaun OTIPABISIEMbIX TOKYMEHTOB

3. Topsimox TPOXOKIACHHUST BHYTPEHHUX JOKyMEHTOB. OpraHm3amus KOHTPOJIS 3a
UCTIOTHEHUEM JOKyMeHTOB. Pabora ucnonHuteneil ¢ mokymeHTamu. OpraHuzanus MOUCKOBOMN
CUCTCMBI 110 JIOKYMQHTaM

4. Crocobbl W METOABI JIOCTaBKM JOKyMeHTOB. (OOpaboTka KOH(HIEHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB ¥ JIOKYMEHTOB JIJISl CITY’KE€OHOTO MOJIB30BaHMS.

Jlumepamypa: [2]; [9]; [10].
Bonpocvl onsa konnexkmuenozo oocysicoenust.

1. [lonstue «aenonpou3BoaACcTBO». (OCHOBHBIE IENIM W 3aJa4d JIEJIONMPOU3BOJICTBA.
Heo6xoauMocTh opranu3anuu AeIONPOU3BOACTBA B YUPESKICHUH. 3HAUYECHUE JISJIOMPOU3BOJICTBA



B JedTenbHOCTH  oOpa3oBarenbHOM — opranm3auuu.  Cekperapb,  JeNONPOU3BOAHUTENb,
JOKYMEHTOBEI, KaHLIEIISAPHUS.

2. Ucropuyeckue HTambl pa3BuTHs JenonpousBoictBa B Poccun. CoBpemenHoe
roCyJapCTBEHHOE PEryJIMpOBaHUE JeI0NPOU3BOCTBA.

3. CucteMsbl AeTIO0NMPOU3BOICTBA: IEHTPAIM30BAHHASA, JCIICHTPATN30BaHHAas!, CMEIIaHHAS.
Crpyktypa u 00BEM J0KyMEHT0000poTa. OCHOBHBIE NPHUHLMIIBI OpPraHU3aLUU paboThl ¢
JOKYMEHTOTIOTOKAMH.

4. Ilonatue pexkBuU3UTa JOKyMeHTa. Buabsl pexBusutoB. IlpaBmia odopmienus
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. bmank ngokymeHtra. Buapl OnankoB. TpeGoBanust k OjaHkKam
JOKYMEHTOB. BuJibl U pOpMBI perucTpany JOKYMEHTOB. SI3bIK U CTHIIb CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

5. Dranbl 00pabOTKM BXONANIMX JOKyMEHTOB. IlepBuuHas o0paboTka BXOISIIMX
JOKYMEHTOB. Perucrpupyemble M  Hepeructpupyemble JoKyMeHTHl. IIpenBaputenbHoe
paccMOTpeHHe JJOKYMEHTOB JUIsl HAIpaBJICHUS HCIIONHUTEISIM. Pezomonusi.

6. Ilopsiiok MOArOTOBKM HCXOASIIUX JOKYMEHTOB. CoCTaBlIeHHE NMPOEKTa JOKYMEHTa,
corjacoBaHue, nojanucanue (yrBepkieHue), TupaxupoBaHue. CrnocoObl U METOJbl OTIPaBKU
UCXOIAUIMX JIOKyMeHTOB. OOIas XapakTepHCTUKa Clly>keOHOM mnepenucku. PasHoBuaHOCTH
CITY’)KCOHBIX ITHUCEM.

7. BHyTpeHHUE JOKyMEHTHI 00pazoBaTenbHON opranuzauuu. Ilogroroska, opopmieHue,
peructpanus. [lpaBunma MOCTaHOBKM JTOKyMEHTOB Ha KOHTPOJb. [lOpSIOK CHSITHSI JOKYMEHTOB C
KOHTpo/s. OTyeT 1O KCHOJMHEHUIO KOHTPOJIBHBIX JIOKyMEHTOB. OrepaTHBHOE HCIIOJIHEHHE
JOKYMEHTOB COTPYJHHKAaMH B COOTBETCTBHM C WX JODKHOCTHBIMH OOS3aHHOCTSIMH H
pesomtonelt  pykoBoguTenas.  OTBETCTBEHHOCTh 32  HecoOJtofeHue  TpeOOoBaHMM
UCTIOJIHUTENICKOM  JWCHWIUIMHBL, 32  HEMpPaBWIBHOE  HCIIOJNB30BAaHUE  JICHCTBYIOIIUX
HOPMAaTHBHBIX IOKYMEHTOB B IIOJI'OTOBKE, O(DOPMIICHUU U UCIIOJHEHUH IOKYMEHTOB B CPOK.

8. Opranmzammsi TOYTOBOM, KYpPhEPCKOH M 3KCIPECC-IOCTABKU JIOKYMEHTOB. [lOHSTHS:
«UEHHOCTh M Oe3omacHOCTb  HMHGpOpMALMM»,  «KOH(PUICHIMAIBHOCTB»,  «yrpo3a
KOH(QHICHIIMATHHOCTHY, <«3aliuTa HH(OpMaIm». be30omacHOCTh HEHHBIX HH()OPMAIMOHHBIX
pecypcoB. llennas mHpopmanus n KOH(UIEHIMATbHbIE JOKYMEHTHI. PermameHranus cocraBa
KOH(QHICHIIMATIBHBIX CBEICHUH M IOKyMEHTOB. [lopsmok paboTel ¢ KOHQUACHIIHATHLHBIMU
JOKyMeHTaMHu 1 Matepuanamu. KonpuaeHnuuansHas nHGopMaius U CBEACHUS B JEATEIbHOCTU
00pa30BaTebHOI OpraHu3allnu.
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HOpMaTI/IBHO'3aKOHOHaTeJﬂ>Haﬂ 0a3a. OcHOBHBIE BH/bI AOKYMEHTOB U CUCTEMbI
AOKYMEHTAIlUH. Ocob0eHHocTH MNOATOTOBKH U Oq)OpM.]'IEHI/Iﬂ OTACJbHBIX BUTOB TOKYMEHTOB

IInan:

1. HopMaTuBHO-3aKOHOJATENbHbIE W  HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBHI IO
JeJI0NpOn3BOACTBY. HOpMaTHBHO-3aKOHOIATENIbHBIE 1 HOPMAaTUBHO-METOINYECKUE JTOKYMEHTBI
110 apXUBHOMY JIEITY.

2. Knaccudukanus nokymenTos. FOpuanueckas cuna qokymeHnrta. Haznauenue u coctas
OpraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKymMeHTanuuu. HasHadueHme © COCTaB  OpraHW3alMOHHO-
pacnopsiAMTeNbHOM JOKyMeHTauuu. Ha3HadeHwe U cocTaB  CIpaBOYHO-MH(YOPMAIIMOHHON
JIOKYMEHTAIUU.

3. JlokanbHbIe HOpMaTHBHEIE akThl. CocTaB 1 paboTa ¢ KapoBOH JOKYMEHTAITUCH.

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

Bonpocul 0na konnexkmuerno2o o6cysicoeHus:



1. 3akonomarenbHpie akThl Poccuiickorn @enmepanuun W MypmaHCKOW  o0macTw,
perIaMeHTHPYIOLINE JEeJIONPOU3BOJCTBO M apXHMBHOE [eio. ['ocyqapcTBeHHbIE CTaHIAPTHI U
yHHA(DUKaUs B 00JIACTH JAETONPOU3BOACTBA M APXUBHOTO JeTa.

2. UHCcTpyKuusi 1O JAEJIONPOM3BOJACTBY MHHHCTEpCTBa 00pa3oBaHUS U HAYKH
Poccuiickoit ®enepaunu. MeToauuecKue PEKOMEHAALUWHU IO pa3pabOTKe HOMEHKJIATyphl U
MHCTPYKLIUU TIO JAEJONPOU3BOJACTBY B 00Pa30BaTEIILHOM YUYPEXKACHUU. THUIOBBIE MEPEYHU C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHs JTOKYMEHTOB. [IpaBuiia paboTsl apXMBOB OpraHU3aI.

3. Knaccudukamuss [1OKyMEHTOB, €€ OCHOBHbIE mpu3Haku. Kiaccupukamus 10
HAaNMEHOBAHUIO: TPHUKAa3bl, PACHOPSDKEHUs, IUIAHBI U OTYEThbI, aKThl, MPOTOKOJIbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, MHCTPYKIIMH, TIOBEPEHHOCTH U T.JI. Kitaccudukanus mo Mecty coCTaBlICHHs], 10 CTEIICHU
yHU(DUKALNY, 110 IPOUCXOKICHHIO, IO BUIY oopmiieHHs, 1o crocoly ¢ukcanuu nHGpopManum,
[0 CTENEHH CI0XKHOCTH, [0 CTENEeHU IJACHOCTH, IO IOPUIMYECKOM cuile, M0 CpoKam
UCIIOJIHEHUS, [10 CPOKAM XPaHEHUs, 110 CTEIIeHN 00513aTeIbHOCTH.

4. Cucrtema  OpraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKyMEHTalMM  (ycTaB  y4peKAeHus,
HOJIOKEHUS, IUTAaTHOE paclucaHue, JO0JDKHOCTHbIE MHCTpyKuMH). Cucrema OpraHM3allMOHHO-
pacropsauTenbHON JoKyMeHTauuu (ykas, IpHKa3, BBIIMCKAa M3 IPHUKa3a, pacropsuKeHHe,
nocraHoBieHue). Cucrema CrnpaBOYHO-UH(POPMALMOHHOM JOKyMEHTAalUH (IPOTOKOJ, akKT,
3asBJICHME, JOKJaJHas 3allUCKa, IpEeAJOKEHHe, MpPEACTaBICHUE, CIy)KeOHas 3aIlucKa,
oObsicHUTeNbHAs). CxeMa MOATOTOBKU paclopsIUTENbHBIX JAOKYMEHTOB. Ilopsmok cHATUS U
BbIJ1auM KOMHUH C IOKyMEHTOB.

5. IlonoxeHus, npaBuiia, HHCTPYKUKHU (IIpaBUia BHYTPEHHETO TPYJOBOIO paclopska,
MHCTPYKLIUU O MOPSAKE OCYIIECTBICHUS KaKOH-TUOO IeATEIbHOCTH WU MOPSJIKEe NPUMEHEHUs
MOJIOKEHUH 3aKOHOJATENbHBIX M HMHBIX HOPMATHUBHBIX AaKTOB, IIOJIOKEHHS O CTPYKTYpPHBIX
MOJpa3/IeIEHUsIX, KOJUIEKTUBHBINA 1oroBop u Ap.). [lopsnok odopmieHHus ¥ NMOANHCAHUS STHX
JOKYMEHTOB JIJIsl IPIMEHEHHS KaK CaMOCTOSITETIHHBIX MTPABOBBIX aKTOB.

6. IloHsTHE U CTPYKTYpa MEPCOHANBHBIX MaHHBIX. O0sM3aTeNbHBIE KaIPOBbIE JTOKYMEHTHI
00pa3oBaTeNbHOW OpraHW3allii, WX BHIBI, COCTaB, HOPMATHBHBIE TPEOOBAaHUS K BEICHUIO
KaJpOBOH JOKyMEHTAlMu (TPUKa3bl M PACIOpPSHKCHUS MO0 JIMYHOMY COCTaBy, 3asBIICHHE,
TPYZOBOW JIOTOBOP, JNODKHOCTHAsI WHCTPYKIHMSA, TPYAOBas KHIDKKA, JIMYHAS KapTOYKa, JTMYHOE
neno). JIBWKeHWEe © XpaHEHHWE KaapoBOW JOKyMeHTauuu. JKypHalnsl W KHHTH ydYeTa.
VcrionmHeHne conmaabHO-TIPaBOBBIX 3aITPOCOB.
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®opMupoBaHue e U OPraHU3anus XpaHeHus JOKYMEHTOB. JKCIepPTH3a EHHOCTH
AOoKyMeHTOB. TexHHUYecKue cpeacTBa, HCNOJIb3yeMble B 1eJ10IPOU3BO/ACTBeE.
DJIEKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

IInan:

1. IlpaBwiia cocTaBieHUSI HOMEHKJIATYpPHI el  yupexaeHus. @DopMupoBaHue W
odopmnenne nen. OpraHuzaiys ONEPaTHBHOTO XPaHEHUs TOKyMeHTOB. DOopMHUpOBaHNE apXHBa
B 00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHHUH.

2. Jlena TOCTOSIHHOTO M BpPEMEHHOTO CpOKa XpaHEHHs. OKCIEpTHas KOMMCCHUS
yupexaenus. [1opsaaok yHUUTOXKEHHUS JOKYMEHTOB.

3. Ucnonb3oBanue I1K B genonmpousBojactee. CpelacTBa KONMUPOBAHUS U ONEPATHBHOTIO
pasmMHOkeHus. [lpuem um 00OpaboTKa JOKYMEHTOB, MOCTYHAIOIIMX IO KaHajaM 3JIEKTPOHHOU
noyThl M (hakcuMUIIbHOM cBsi3u. [IpaBuia Ge30macHON pabOThI C OPITEXHUKOM.

4. DnexTpoHHOE JOKyMeHTHpoBaHUe. [IoHATHE «3TIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.



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

Bonpocul 0n5 konnekmuerno2o 06cysicoeHus:

1. Ilonstue o «uene». Homenknatypa pnen. CocTaBieHHEe HOMEHKIATYphl 1€l B
oOpa3zoBaTenbHOM yupexaeHuu. @opmupoBanue nen. [Ipu3Haku 3aBeieHUs Aeil: HOMUHAJIBHBIM,
IPEMETHO-BOIPOCHBIH, aBTOPCKUH, KOPPECTIOHJCHTCKUH, TeorpapuuecKuii, XpOHOIOTHUECKHHA.
Bunsr apxuBoB. TpeGoBanusi k apxuBaMm. I[lopsmok mnepegayd JOKYMEHTOB Ha apXHWBHOE
xpanenune. CucreMaTu3alms JOKYMEHTOB B apxuBe. PaboTa ¢ Hay4HO-CIIPaBOYHBIM ammapaTrom
(ucropuueckas ClpaBKa, OMUCHU JI€] OCTOSSHHOTO M BPEMEHHOT'O XPAaHEHUs IOKYMEHTOB, KHUTU
ydyeTa U ABUKEHMS JIel).

2. OcoOEeHHOCTH XpaHEHUs JieNl MOCTOSIHHOT0, BpeMeHHoro (cBbimie 10 yieT) m aen mno
au4HOMy coctaBy. [lopsnok nepenaun aen B 'ocynapcrBeHHbIe apxuBbl. CO31aHNAE SKCIIEPTHON
KomHccuu yupexxaeHus. IlpoBeneHue skcnepTusbl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. OdopmieHue
IIPOTOKOJIOB 3aceaHMil KOMHMCCHU M aKTOB Ha yHMUTO)KeHue pei. IIpouenypa yHUYTOXEHMS
JIOKYMEHTOB.

3. KommnbroTepHble cpeicTBa NOATOTOBKU JTIOKYMEHTOB. Vcrnonb3oBaHue 11a0JIOHOB IS
dopMHpOBaHUs JOKYMEHTOB Ha KoMmIbioTepe. lcnonp3oBaHMe B KOMIbIOTEpEe OJaHKOB
nokyMeHTOB. Co3aaHue 0JIaHKOB JOKYMEHTOB B KOMIIbloTepe. V3roroBiieHHe, KONMPOBAaHUE U
TUPaXHpPOBaHUE NOKYMEeHTOB. CpenctBa 00pabOTKHM JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHI, IiepeiaBaeMble
0 KaHajaMm CBs3u (Tejerpamma, Telekc, ¢akcorpamma, tenedoHorpamma). [lonsrue
«oprrexHukay. OCHOBHbIE BUJbl OpPraHU3alMOHHON TexHUKU. [IpaBuna TeXHUKH 6€30IaCHOCTU
paboThI C OPITEXHUKOM.

4. IlpeumyuiecTBa nepeaayu AOKyMEHTa ¢ KOMIBIOTEPA Ha KOMIBIOTEp. YCTaHOBKAa Ha
KOMIIBIOTEPE CHEHATIbHO BBIIEICHHON MaNKy JUIsl MOCTYNAoIIMX JTOKyMeHTOB. [IpenmyiiecTBa
anekTpoHHoM mouthl. Jloctynm k Internet. Cucrema peructpauuu u koHTpois. Co3jnaHue
AIIEKTPOHHOM 0a3bl JaHHbIX. [lonCcKk HOKyMeHTa.



