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1. MeToanyecKkue peKoOMeH auuu

1.1. Meroanyeckue peKOMEHIANMH 110 OPraHU3ANHMH PA0OTHI CTYICHTOB BO
BpeMsl IPOBeAeHHUs JTeKIHOHHBIX H NPAKTHYECKUX 3aHATHI

[Ipuctynas K U3yYEHUIO JUCHMIUIMHBL, CTYICHTY HEOOXOAMMO BHUMATEIbHO
O3HAKOMUTBCSI C TEMAaTHYECKUM IUIAHOM 3aHATHUH, CIIMCKOM PEKOMEHJIOBAaHHOM JUTEpaTyphl.
CnenyeT ysICHUTH MOCJIEIOBATEILHOCTh BBINOJHEHUS WHIUBUAYAIbHBIX Y4YEOHBIX 3aJaHMA.
CamocrostenbHas paboTa cTyaeHTa IpenanojaraeT paboTy ¢ Hay4yHOH, y4yeOHOW H
METOJIUYECKONW JHUTEepaTypol, yMEHHE CO3/laBaThb TEKCThl. YPOBEHb U TJyOMHA YCBOEHUS
JTUCLUUTUIMHBL 3aBUCAT OT AaKTHBHOM W CHCTEMaTHYeCKOH paboThl Ha JIEKIMAX, H3YyYCHHS
PEKOMEH/I0BaHHOM JIUTEPATYPhI, BHIIIOJIHEHUS CaMOCTOSTENbHBIX U KOHTPOJbHBIX MUCHMEHHBIX
3aJJaHuH.

[Tpu u3yyeHUH TUCHUIUIMHBI CTYACHTHI BHIIOJIHSAIOT CIAEAYIONINE 3a/1aHuUs:

- M3YYal0T PEKOMEHJOBAaHHYIO HayYHO-TIPAKTHUYECKYI0, YUEOHYI0 M METOIUYECKYIO
JUTEpaTypy;

- BBIMOJIHAIOT 33JJaHUs, TIPETYCMOTPEHHBIE 115l CAMOCTOSITEIbHON paboTHI.

OCHOBHBIMU BUJAMH ayJUTOPHON pabOThI CTYIEHTOB SIBISIOTCS JIEKIIUU U MPAKTHYECKHE
(ceMuHapcKue) 3aHATHS.

B xonme nexuuii npenojaBaTesib U3J1aracT MU pa3bsICHIET OCHOBHbBIE, HAMOOJIEE CIIOKHBIE
MOHATHUS TEMbI, a TaK)Ke CBA3aHHBIE C HEW TEOPETUYECKHE W NMPAKTUYECKUE MPOOJIEMBI, JaeT
PEKOMEHAALNHU ISl MPAKTUUECKOTO (CEMUHAPCKOI0) 3aHATHS M yKa3aHUs JUIsl CAMOCTOSITENIbHOM
paboThI.

CeMuHapckue 3aHSTHS 3aBEpIIAIOT M3y4deHHe Hauboyee BaXXHBIX TeM Y4eOHOM
TUCUMIUIMHBL. OHHM CIyXaT Ui 3aKpeIuIeHUs M3Yy4eHHOTO0 MaTepuana, Pa3BUTHS yMEHUH H
HABBIKOB TOJTOTOBKHM JIOKJIAJ0B, COOOILIEHUH, NPUOOPETEHHs] OMNbITa YCTHBIX MyOIMYHBIX
BBICTYIIJICHUH, BEACHHS IMCKYCCHM, apryMEHTAllMd W 3aIlUThl BBIIBUTAEMBIX MOJOXKEHHUH, a
TaK)Ke NIl KOHTPOJISl MPEnoiaBaTesieM CTENEeHH MOJATOTOBICHHOCTH CTYIEHTOB IO H3ydaeMoM
JUCLUTUIMHE.

CemuHap mpesmnosiaraeT CBOOOJTHBI OOMEH MHEHHSMHU 10 H30paHHOW Temaruke. OH
HAUMHAETCS CO BCTYIUTEIBHOTO CJIOBa MpenojaBareis, (HOpMyTUPYIOMIETO IENb 3aHATHS U




XapaKTepU3YIOMIETO €ro OCHOBHYIO MpOOJIeMaTHKy. 3aTeM, KaK MpaBWIO, 3aCTyIIUBAIOTCS
cooOrmieHus ctyaeHToB. OOCYKIeHUE COOOIICHHS COBMEIIAETCSI C PACCMOTPEHUEM HaMEYSHHBIX
BonpocoB. CoOOIIeHUs, MPEANOoNaralole aHaAIU3 MyOIHKaui MO0 OTIAENBHBIM BOIPOCAM
CEMHHapa, 3aCIIyIIMBAIOTCS OOBIYHO B cepeAuHe 3aHsATHsA. [loompsieTcss BBIIBIKCHHE U
o0CyXJIeHHE allbTePHATHBHBIX MHECHHI. B 3aKIIOYMTENTFHOM CIIOBE MPENOAaBaTelb MOJBOIUT
UTOTH OOCYXJCHHUS W OOBSIBISET OIEHKH BBICTYMABIIUM CTYyJIEHTaM. B IelsiX KOHTPOJIA
MOATOTOBJICHHOCTU CTYIAEHTOB U MPUBUTHUS UM HABBIKOB KPATKOIO MHUCHBMEHHOTO H3JI0KEHUS
CBOMX MBICJICH TPENoaaBaTellb B XOJ€ CEMHHAPCKUX 3aHATHUH MOXET OCYIIECTBIISTh TEKYITUN
KOHTPOJIb 3HAaHUW B BUJI€ TECTOBBIX 3aJaHUM.

[Ipy moaroTroBke K CEMHHApY CTYACHTBI HMMEIOT BO3MOKHOCTH BOCIOJIB30BAThHCS
KOHCYJIbTAlIUSIMU TIpenojiaBarenisi. Kpome ykazaHHBIX T€M CTYACHTHI BIIPABE, MO COrIACOBAHUIO
C TIpenojiaBarenieM, U30UpaTh U APYrHe HHTEPECYIOMNUE UX TEMBI.

KauecTBOo yueOHOW pabOTHI CTYAEHTOB MPEMOAABATENh OIEHUBACT C HCIIOIH30BAHUEM
TEXHOJOTMYECKON KapThl TUCIIUIUIMHBI, pa3MEIIeHHOH Ha caiite MAT'Y.

1.2.MeToanyeckue peKoMeHAAIUH 10 MOATOTOBKE K caye 3a4eTa

OCHOBHBIM HUCTOYHHUKOM MOATOTOBKHU K 3a4YCTy ABJACTCA PCKOMCHAYCMAsA JIUTCpaTypa U
KOHCHEKThI Jiekiuid. CrieyeT TOYHO 3allOMHHATh TEPMUHBI M KaTETOPUHU, MOCKOJIBKY B HX
OMPCACIICHUAX COACPIKATCA IMPU3HAKH, MTO3BOJIAIOINHUE YACHUTH UX CYIIHOCTbL U OTIIMYUTL 3TU
MOHSTHS OT IPYTUX.

3aueT MPOBOIUTCS TO OwWieTaMm, KaKIbld U3 KOTOPBIX COJCPKUT J[Ba BOIMPOCA.
Conepkanre OWIJIETOB OXBaThIBACT BECh MPOMACHHBIM Marepuaid. [lo OkoHUYaHMM OTBETa
nmpenoaaBareliib, HpI/IHI/IMaIOH_II/Iﬁ 3a4CT, MOXKCT 3adaTb CTYACHTY MOOIOJHHUTCIBHBIC U
YTOYHSIOIINE BOMPOCHL.

IIpy moAroToBKe K OTBETY Ha 3a4eTe CTYACHTY PEKOMEHIYETCS COCTaBUTH ILIAH OTBETA
Ha Kaxaelid Bompoc. [loJOXKUTENbHBIM Takke OyaeT CTpeMJIeHHE CTyJEeHTa H3JI0XKUTh
pa3IMYHbIE TOUYKH 3pEHHS HAa paCCMaTPUBAEMYIO MPOOJIEMY, BBIPa3UTh CBOE OTHOILICHHE K HEll

II. IlnaHbl NpaKTUYECKUX 3aHATHI
IIpakTuyeckoe 3ansaTue 1-2

Conep:xaHue, 3HAUYEHHE 1eJONPOU3BOACTBA. TeXHOJI0TUsI OPraHU3AIUH J1eJIONMPOU3BOICTBA
B 00pa30BaTeIbHOM yUpe:KIeHUHN

ILnan:

1. OCHOBHBIE TEPMHUHBI U TOHATHE <«AEIONPOU3BOACTBO». VMICTOpUS BO3HUKHOBEHMS U
OCHOBHBIE JTalbl pPa3BUTHUS AENONPOM3BOACTBA. CHCTEMBI OpPraHM3alMU JAEJIONPOU3BOJCTBA.
[ToHsATHE ¥ NPUHIMIIBI OPraHU3alKU JOKYMEHTO000pOTa

2. PexBU3UTHI JOKYMEHTOB. Peructpamnust u uHAeKkcauus JOKyMeHTOB. CTpykrypa 6a3
JAHHBIX JOKyMeHTOB. [IpueM, o0paboTka M pacnpeaeleHHe MOCTYMAIOUIMX JIOKYMEHTOB.
Opranuzanus 00pabOTKU U Nepeadn OTIPABISAEMbIX JOKYMEHTOB

3. Iopsimok MpOXOXKAEHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. OpraHuzamusi KOHTPOJS 3a
UCIIOJIHEHUEM JOKyMEHTOB. PaboTa ucnonnuteneit ¢ nokymeHTamu. OpraHuzanusi MOMCKOBOM
CHUCTEMBI 10 JOKYMEHTaM

4. CiocoObl M METOAbl JOCTaBKM JOKyMeHTOB. (OO0paboTka KOH(UICHIMATBHBIX
JOKYMEHTOB M JJOKYMEHTOB JUIsl CIy’KEOHOI0 IOJIb30BAHUS.

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



Bonpocwl ons konnexmuenozo oocyscoenusi:

1. ITonsaTHe «aenonpou3BoaACTBO». (OCHOBHBIE IENM W 3aJadd JEJIONpPOU3BOJICTBA.
Heob6xonuMocTh opraHu3amnuu 1eI0MPOU3BOICTBA B YUPEKICHUN. 3HAUCHUE JCIOTPON3BOACTBA
B JleATeNbHOCTH  oOpa3oBaTenbHON — opranuzanmuu. Cekperapb,  JI€IONPOU3BOIUTEIND,
JIOKYMEHTOBE/I, KAHIICTISIPHSL.

2. Ucropuyeckne »drTambl pa3BuTUd Aenonpous3BoicTtBa B Poccun. CoBpeMeHHOE
roCyJapCTBEHHOE PEryJIUpPOBAaHUE JEIOMPOU3BOJICTBA.

3. CucrteMsbl AenONpPON3BOACTBA: [IEHTPAIN30BaHHAs, ACLIEHTPAIM30BaHHAs, CMEIIaHHAS.
Crpyktypa U 00BEM J0KyMEHT0000poTa. OCHOBHBIE NPUHIMIIBI OpPraHU3aLUU paboOTHl C
JIOKYMEHTOIOTOKaMHU.

4. IloHaTne pekBU3UTA JOKyMeHTa. Buasl pekBusutoB. IlpaBmia odopmieHus
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. biaHk mokymeHnta. Buaer OmankoB. TpeOoBanus k OnmaHkam
JIOKYMEHTOB. BUbI 1 pOpPMBI peTUCTpAlIUU JOKYMEHTOB. SI3BIK U CTHIIb CIIYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

5. DTanel 00pabOTKM BXOIAIMIMX JOKYMEHTOB. IlepBuuHas oOpaboTka BXOISIINX
JOKYMEHTOB. Peructpupyemble © HEpPETUCTPUpPYEMbIE JIOKYMEHTHI. [IpeaBapurenbHOe
paccMOTpeHHe JOKYMEHTOB JJIsl HalpaBJIeHUS UCTIOTHUTENAM. Pe3omonus.

6. Ilopsam0oK MOATOTOBKH HMCXOISANINX TOKYMEHTOB. COCTaBJICHHE MPOEKTa JTOKYMEHTA,
corjiacoBaHue, noamnvcaHue (yrBepkiaeHue), ThupaxupoBaHue. CriocoObl U METOIbI OTIPABKU
UCXOAIIUX JOKyMEeHTOB. OOmiasi XapakTepucTHKa CIyKeOHOW mepenucku. Pa3sHOBHIHOCTH
CITY)KE€OHBIX MHUCEM.

7. BHyTpeHHHE TOKYMEHTHI 00pa3oBaTelbHOM opranu3anuu. [loaroroska, opopmieHue,
peructpanus. [IpaBuiaa MOCTaHOBKM TOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb. lIOpsiloK CHATHS JOKYMEHTOB C
KOHTpoJis. OTYET MO WCIOJHEHUIO KOHTPOJIBHBIX JIOKYMEHTOB. OnepaTUBHOE MCIOJIHEHUE
JOKYMEHTOB COTPYAHMKAaMU B COOTBETCTBUUM C HUX JOJDKHOCTHBIMHU OOS3aHHOCTSIMH U
pe3oonel  pyKOBOAMTEIIA. OTBETCTBEHHOCTh, 32  HecoONoaeHue  TpeOoBaHMI
UCIIOJHUTENIbCKOW  JAMCUMIUIMHBI, 32  HEMpPaBUJIbHOE  HCIOJIb30BaHHWE  JACMCTBYIOIIMX
HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB B ITOATOTOBKE, OOPMIICHHH U UCTIOTHEHUH JOKYMEHTOB B CPOK.

8. Opranuzaiyisi TOYTOBOM, KYphEPCKOM U SKCHPECC-IOCTaBKU JIOKYMEHTOB. [loHsTHsA:
«IIEHHOCTh M 0Oe30omacHOCTh  HMHGpOpMALUN», «KOH(HICHIINATHHOCTb», «yrpo3a
KOH(PHICHIIMAIBHOCTH», «3aluTa WHGOpMauu». be30omacHOCTh IeHHBIX WH()OpPMaIMOHHBIX
pecypcoB. llennas mHpopmanus U KoH(UIEHIMATBLHBIE TOKYMEHTHI. PerimameHTtanus cocraBa
KOH(QUICHIMANBHBIX CBEIEHUN M JOKyMEeHTOB. llopsiok pabGoThl ¢ KOH(HAECHUUATbHBIMU
JTOoKyMeHTaMu U MaTtepuanamu. KonduaeHnmansnas nHGopManus U CBEJCHUS B JCITEIbHOCTU
o0pa30BaTeNbHON OpraHu3aluu.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue 3-6

HopmaTnBHO-3aKk0HOAaTeabHasA 0a3a. OCHOBHbIE BU/bI JOKYMEHTOB M CHCTEMbI
AokyMeHTanuu. Oco0eHHOCTH MOATOTOBKH M 0opMJIeHNS OTAEJIbHBIX BUI0B JOKYMEHTOB

ILnan:

1. HopMaTuBHO-3aKOHOJIATENIbHBIE UM HOPMATUBHO-METOAUYECKHE JIOKYMEHTBHI IO
JeJI0NpOU3BOACTBY. HOpMaTHBHO-3aKOHOIATENIbHBIE 1 HOPMATUBHO-METOIUYECKUE JOKYMEHTBI
110 apXUBHOMY JIEITY.

2. Knaccudukanus nokymeHToB. FOpuanueckas cuia qokymMenta. Haznauenue u cocraB
OpPraHM3allMOHHO-NIPAaBOBOM  JOKyMeHTauuu. Ha3HaueHme W cocTaB  OpPraHMU3alMOHHO-
pactopsiINTENIbHOW  JOKyMeHTanuu. Ha3HaueHue W cocTaB  CIPaBOYHO-WH(OPMAITMOHHOMN
JIOKYMEHTaIUH.

3. JloxanpHble HOpMaTHBHBIC akThl. CocTaB 1 paboTa ¢ KaJpoBOM TOKYMEHTAIIUCH.

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



Bonpocul 0n5 konnexkmuerno2o o6¢cyicoeHus:

1. 3akononarenbHble akThl Poccuiickoit ®epepaunu u  MypmaHckoil  oOnacTH,
periaMeHTHPYIOIIME JIeJIOMPOU3BOJICTBO M apXUBHOE Jen0. ['ocynapCcTBEHHbIE CTaHIApThI U
yHU(UKaUs B 00JaCTH JEIONPOU3BOJICTBA U apXHUBHOTIO Jefa.

2. UHCTpYKIIMSIT TIO  ACNONPOU3BOACTBY MUHHUCTEpPCTBA 00pa3oBaHUST H  HAYKH
Poccuiickoit ®deneparuu. MeTonuueckre peKOMEHAAMHM TIO pa3pabOTKEe HOMEHKIATYPhl U
UHCTPYKLMU MO JIEJOMPOU3BOJCTBY B 00pa3oBaTeIbHOM YUpeKIEHUHU. TUIIOBbIE MEPEUHU C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHeHus JoKyMeHTOB. [IpaBuna paboThl apXMBOB OpraHU3aIHi.

3. Knaccudukaruss TOKyMEHTOB, €€ OCHOBHbIe Tmpu3Haku. Kiaccudukamus 1o
HAaUMEHOBAHMIO: TPUKAa3bl, PACTIOPSKEHUS, IUIAHBI M OTYETHl, aKThl, MPOTOKOJIbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, THCTPYKIUH, TOBEPEHHOCTH U T.7. Kitaccudukanus no Mecty cocTaBiaeHus, 10 CTEIEHN
yHU(DUKAITIH, TI0 TIPOUCXOXKIEHHUIO0, TT0 BULY OhopMiIeHus, 10 crioco0y Gukcannu nHGOpMaIIHH,
MO0 CTENEeHU CIIONKHOCTH, IO CTENEHU TJIACHOCTH, IO MOPUAMYECKOW CHJie, MO CpOKaMm
UCTIOJTHEHUSI, TI0 CPOKaM XPaHEHUsI, 110 CTETIEHU 0053aTeIbHOCTH.

4. CucreMa  OpPraHM3allMOHHO-TIPABOBOM  JOKyMEHTalMM  (yCcTaB  yUpEkKACHMUS,
MOJIOKEHUS, IITAaTHOE paclucaHue, JOJKHOCTHbIE MHCTpYKIuu). CucremMa OpraHu3aludoHHO-
pacropsiANTENIbHON JIOKyMEHTaluuu (yka3, MpUKa3, BBIIKMCKA W3 MPHKa3a, PpaclopsiKeHUe,
nocraHoBienue). Cucrema crnpaBOYHO-UH(DOPMANMOHHOW TOKyMEHTAlMU (TPOTOKON, akKT,
3asBJICHHE, [OKJIaJHAas 3alucKa, MpeajoKeHUue, NPEICTaBICHUe, CIy)KeOHas 3almcka,
o0BsicHuTeNnbHAs). Cxema MOATOTOBKH PACIIOPSIAUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB. [lOpsSIoK CHSTHS H
BbIJIa4X KOIIUM C JOKYMEHTOB.

5. Tlonoxenusi, npaBuiia, HHCTPYKUHUH (IIpaBUSia BHYTPEHHETO TPYAOBOrO PaCHOpsIKa,
WHCTPYKIIMU O TOPSIIKE OCYIIECTBICHUS KaKON-TUO0 JESITENbHOCTH WU TOPSAKE PUMEHEHUS
MOJIO)KEHUH 3aKOHOAATEIbHBIX M HMHBIX HOPMATHUBHBIX AaKTOB, IOJIOKEHHUSI O CTPYKTYPHBIX
NoJIpa3iesieHusX, KOJUIEKTUBHBIN foroBop u Ap.). [lopsnok odopmiaeHUs U MOAMUCAHUS ITHX
JIOKYMEHTOB JIJIsl IPUMEHEHHUS KaK CAMOCTOATEIbHBIX MPABOBBIX aKTOB.

6. IlonsTe u cTpyKTypa NepcoHaNbHBIX AaHHBIX. O0s3aTeabHbIe KaJpOBbIe JOKYMEHTHI
o0pa3oBaTeNbHOIl OpraHM3aluM, WX BUJABI, COCTaB, HOPMAaTHUBHBIE TPeOOBaHUS K BEJICHUIO
KaJIpoBOM JOKyMEHTaluu (MPUKa3bl U PACHOPSHKEHUS IO JUYHOMY COCTaBy, 3asiBICHUE,
TPYIAOBOM JOrOBOp, AODKHOCTHASE MHCTPYKLHSA, TPYIOBas KHUXKKA, JIUYHAS KApTOUKa, JINYHOE
neno). JIBwokeHue W XpaHEHHE KaJIpoBOM JoKyMeHTanuu. JKypHanbl M KHHUTH Y4YeTa.
Hcnonnenue conuanbHO-PaBOBBIX 3alIPOCOB.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue 7-10

®opMupoBaHuUe 1eJ1 U OPraHU3auMsl XPaAHEHHUs JOKYMEHTOB. JKCIepPTH3a IeHHOCTH
AOKYMEHTOB. TexHu4ecKkHe CpeacTBa, HCMOJIb3yeMble B 1eJIONPOU3BO/ICTBE.
DJIeKTPOHHBINA T0KYMEHT0000POT

ITnan:

1. ITpaBusia cocTaBJICHUST HOMEHKJIATYypbl Jed  yupexiaceHud. DopMUpOBaHHE U
odopmiuenue nen. OpraHuzanys OnepaTUBHOTO XpaHEHUs 10KyMeHTOB. PopMHUpOBaHHUE apXHBa
B 00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHUH.

2. Jlena TOCTOSIHHOTO M BpPEMEHHOTO CpOKa XpaHEHHs. OKCIEepTHas KOMHCCHUS
yupexaenus. [Iopsaok yHUUTOXKEHHUS JOKYMEHTOB.

3. Ucnons3oBanue IIK B nenonpousBoacrse. CpencrBa KOMUPOBAHUS U ONEPATHUBHOIO
pasmHoxeHus. Ilpuem u 00paboTka JOKYMEHTOB, MOCTYIMAIOUIMX IO KaHAJlaM 3JIEKTPOHHOM
noyThl ¥ (hakcuMUIIbHOM cBsizu. [IpaBuia GezomacHo paboThI ¢ OPTTEXHUKOM.

4. DneKTpoHHOE NOKyMEHTHpOBaHUE. [I0HATHE «3JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT».



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

Bonpocul 0n5 konnekmuerno2o o6cysicoeHus:

1. [lonstne o «apene». HomeHkmarypa pen. CocTaBieHME HOMEHKIATYpbl i€l B
oOpa3oBatensHOM yupexaeHuu. ®opmuposanue nein. [IpusHaku 3aBeeHUs J1€J1: HOMUHAIBHBIN,
IPEMETHO-BOIPOCHBIN, aBTOPCKUH, KOPPECOHJCHTCKUHN, TeorpagpuuecKuii, XpoHOJIOTHUECKHH.
Bunsr apxuBoB. TpeOoBanus k apxuBaM. I[lopsgok mnepegayd JOKYMEHTOB Ha apXHWBHOE
xpanenue. CucreMaTu3aius JTOKyMEHTOB B apxuBe. PaboTa ¢ Hay4HO-CIIPaBOYHBIM anmapaTrom
(ucropuueckas ClpaBKa, OMUCHU /1€ IOCTOSHHOTO U BPEMEHHOI'0 XpaHEHUs IOKYMEHTOB, KHUTU
y4eTa U JBUKECHUS JeM).

2. OCcoOeHHOCTH XpaHEHHWsI JIeNl TTOCTOSTHHOTO, BpeMeHHoro (cBeime 10 jet) m aen mo
auyHOMY coctaBy. [Topsnok nepenaun aen B ['ocygapcTBeHHbie apxuBbl. Co3/1aHUE SKCIIEPTHON
Komuccun yupexaeHus. IlpoBeneHue skcrepTusbl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. OdopmieHue
IIPOTOKOJIOB 3aCeNaHuii KOMHMCCHHM M aKTOB Ha yHMUYTOKeHHE nen. [Ipoumenypa yHMUYTOXKEHUS
JOKYMEHTOB.

3. KomnbroTepHble cpencTBa MOATOTOBKU JOKYMEHTOB. Vcmonb3oBaHue MIabIOHOB ISt
(GopMHpOoBaHUs JOKYMEHTOB Ha KomibioTepe. lcnonb3oBaHue B KOMIbIOTEpE OJaHKOB
nokyMeHToB. Co3aaHue 0JIaHKOB JOKYMEHTOB B KoMIbloTepe. M3rorosieHue, KONMUPOBaHUE U
TUPaXHPOBaHUE NOKyMEHTOB. CpencTBa 00paOOTKM JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHI, IepeaBacMble
0 KaHajlaM CBs3uW (TelerpaMma, Teneke, ¢akcorpamMma, Tenedonorpamma). IloHsTue
«oprrexHuka». OCHOBHbBIE BHJIbl OPraHU3ALMOHHON TeXHUKU. [IpaBmiia TeXHUKH 0€30MacHOCTH
paboThI ¢ OPTTEXHUKOM.

4. IlpeumyuiecTBa nepeaaun AJOKyMEHTa C KOMIIBIOTEpa Ha KOMIIBIOTEp. YCTaHOBKAa Ha
KOMIIBIOTEPE CIEUAIIBHO BBIACIEHHOW NaNKU s MOCTYNAIIMX J0KyMeHTOB. [IpenMyiectsa
annekTpoHHoM mnouthl. Jloctynm k Internet. Cucrema perucrtpauuu u koHtpoissa. Co3maHue
3JIEKTPOHHOM 0a3bl NaHHbIX. [louck moKymMeHTa.



