AHHOTAILIMS PABOYEH IPOT'PAMMBI JUCIUILIUHBI

NudopmanuonHoe npaBo

ABTOp(b1): barosin E.I'.

Koa nu HammMeHOBaHUe HANIPABJICHUA MOATOTOBKHU, Npoduis:

40.03.01 FOpucnpynenmus

Hampasnennocts (mpoduis): [IpaBoBoe obecnieuenne nudpoBoit SIKOHOMHUKHU
Kpamudukanus (cTenennb) BoIMYCKHUKA: OaKamaBp

®opma 00ydenusi: OuHas

Heab ocBoeHUs1 AUCHUIIMHBI: [[enbr0 n3ydyeHuss yaeOHON JUCLHUIUINHBI
dbopMupoBaHNEe 3HAHUHN, MPAKTUYECKUX YMEHHUI 1 HAaBBIKOB B MPOIIECCE U3YUCHHUS
MIPEACTABICHUI O TEOPETUUECKUX U MPAKTUYECKUX ACTIEKTaX 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTa, PopMUpOBaHME KOMIIETEHIIMU B 00JIACTH IPUMEHEHUS 3HAHUI
OCHOBHBIX TIOHATHI, KATETOPUl, UHCTUTYTOB, PABOBBIX CTATYCOB CYOBEKTOB,
IPABOOTHOLIEHUH 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0O0pOTA.

Ilan kypca

Howmep Tembr
(paznena)

ConeprxaHue TeMblI (pasena)

Tema 1

Beeoenue 6 cucmemvl 21€KmMpoOHHO20 OOKYMeHmMoobopoma.
llpasogvie u HopmamugHble OCHO8bI OOKYMEHMAYUOHHO20
obecneuenus ynpaenenus

[Ipenmer, coaepxkaHue, 3agayd JucUUIUIAHBL.  [loHsTHE
“3JIEKTPOHHBIN  JTOKYMEHT B HMH(POPMAIIMOHHON cHCTEME
opraHu3zauuy. TepMUHONOrMsA, UCHOIb3yEMasi B CHUCTEMAaxX
AIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000poTA. 3agaun CUCTEM
AJIEKTPOHHOTO JIOKyMeHToOOOpoTa. HampaBnenuss u  Buibl
JIOKyMEHTAIIMOHHOTO O00€CTeueHUs yMpaBJICHUs, Ha3HAUYCHUE
JIOKYMEHTUPOBAHUSI U OpraHu3aluu padOThl C JIOKYMEHTaMU,
posib  UH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUA B €ro pa3BUTHH,
CYIIIHOCTh U  OCOOCHHOCTH  yIpaBJEHUS JOKYMEHTaMH.
JIokyMeHT Kak OOBEKT peryiaupoBaHus. OYHKIUU W BUJIbI
TOKVMEHTOR X vauhukanus 141 CTAHIANTURAIIUA




Howmep temsbl
(paznena)

Conepxanue Tembl (pa3nena)

Tema 2

@OyHKIMM U KJIacCUPUKaLUS  CHUCTEM  DJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOoTa

OYHKIIMM CUCTEM: PETUCTpalusl JAOKYMEHTOB. YIIpaBIICHUE
ANEKTPOHHBIMU  JIOKyMeHTamu. (Co3maHue ¢ XpaHEHUE
pPa3sIUYHBIX HECTPYKTYPUPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB (oducHBIC
NPWIOKEHUS, TpadhudecKue W MeAuamMaTepHallbl, YepPTeKH U
np.), Bepcun u OUIIl, nogaepkka KXU3HEHHOrO LHKIA
JIOKYMEHTOB, HAa3HAYCHHE IMpPaB JIOCTyIa, BEJICHHE HCTOPUHU
paboThI, MMOJTHOTEKCTOBBIA W aTpUOYTHUBHBIN TOWCK. Co3manue
AJIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, BEJIECHUE CHCTEMbl CIPABOYHUKOB,
yhOpaBiieHHE AeNOBbIMU mpoleccamu. [lojaaepikka mpoiieccoB
corjacoBaHusi U1 OOpaOOTKM JOKYMEHTOB, BbljJaua 3aJlaHUld U
KOHTNOIIh  UX  HUCITONHEHUSI obecneyeHue  R3AUMONEUCTRUASL

Tema 3

BbiOop M BHEApEHHE KOMIUIEKCHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa

Breibupaemass cuctema A0DKHA OO€CneYrBaTh BBINOJHEHUE
3aJla4y, KOTOpPbIE MPUXOJIUTCA PeIlaTh COTPYJHUKAM, & UMEHHO -
aBTOMAaTU3allMd KOHKPETHOTO YIPABJIEHYECKOTO IIpoliecca, B
KOTOpPOM NPUCYTCTBYET 00pabOTKa JOKYMEHTOB, U CO3/IaHUE B
OpraHu3allid  KOMIUIEKCHOW  CHUCTEMBbl  aBTOMATHU3aLUU
JOKYMEHTO00OpOoTa. DTO TapaHTHPYET CHUXKEHHE 3aTpaT Ha
aBTOMATHU3AlIMIO, CIIAXEHHYI0 pabOTy BCEX 4YacTed CHCTEMBI,
BO3MOXKHOCTh €€ HMHTerpallud B MH(POPMAIMOHHOE

Tema 4

JIOKyMEHTHpPOBaHUE YIIPABICHYECKON AEATEIBHOCTH

O6mme TpeOOBaHMUS K JOKYMEHTHUPOBAHUIO
yIpaBjieHYecKkon nestenbHocTH. (CocTaB, coAepKaHUE U
OCOOCHHOCTH peaju3aiuu TpeOOBaHUN K pPAaCHOJIOKEHUIO U
O(pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. CTpyKTypH3alus
TEKCTOB YIpaBIEHYECKUX JIOKYMEHTOB. Bus
YHU(DUIIUPOBAHHBIX  TEKCTOB, OCOOCHHOCTU  OhOpPMIICHUS
TpadapeTHOro TekcTa, aHkeThl u Tabmuibl. CocTaB U
Ha3HAYEHUE OTIENbHBIX BHJIOB OPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX,
pacrnopsauTEIbHbBIX U UH()OPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
JIOKyMEHTOB. JIOKyMeHTaNbHbIN (HOHJ U NepeYeHb JOKYMEHTOB,
00pa3yoIUXCsl B MpOLEcce JeATENIbHOCTH TOCYAapCTBEHHOTO




Howmep temsbl
(paznena)

Conepxanue Tembl (pa3nena)

Tema 5

DNEeKTPOHHbIN LOKYMEHTOODOOPOT B 3/1EKTPOHHOM MPABOCYANW.
Hcnons3oBanne MHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI U CUCTEM TPU
oTrnpaBiieHuu npaBocyausi. COCTaBHBIMU DIIEMEHTAMU
AJIEKTPOHHOTO TIPABOCYIHUS BBICTYIIAIOT: AIEKTPOHHBII
JOKYMEHTOO00O0POT, BKITIOYAs 3JIEKTPOHHYIO MOauy U
00paboTKy JOKYMEHTOB, ITOCTYIAIOIINX B CY/ B 3JIEKTPOHHOM
BUJIC, pa3MelieHrue NHPOPMAIHH O CyIeOHOM JIeJie B OTKPBITOM
noctyte B cetu «MIHTepHET»; XpaHEeHHE TOKYMEHTOB B
DJIGKTPOHHOM BHJIE (JIIEKTPOHHOE JIETIO U DIIEKTPOHHBIN apXWB);
CUCTEMBI aBTOMAaTU3AIH cyaonpou3Boicta — ANC
«CynonpousBoactso» u I1IK «CynebHo-apouTtpaxHoe

Tema 6.

DnekTpoHHas nudpoas noanuck. [loHsTHE STEKTPOHHON
1M(POBOI MOJNUCH U €€ TEXHUYECKOE 00ecTieueHue.

B Mupe 31eKTpOHHBIX TOKYMEHTOB MOJIMCaHue (aiisia ¢
MOMOILBIO rpa)UYECKUX CUMBOJIOB TEPSET CMBICI, TaK KaK
NOJJIENaTh U CKOMMPOBATH IPAPUUECKUI CUMBOJ MOKHO
OEeCKOHEYHOE KOJIMUYECTBO pa3. DnekTpoHHas Lludpposas
[Tognuce (D) sBIsSIETCS MOTHBIM 3JIEKTPOHHBIM aHAJIOTOM
OOBIYHOM MoANUcH Ha Oymare, HO Peau3yeTcsi He ¢ IOMOIIIbIO
rpaduueckux U300paKeHH, a C TOMOIIbIO MATEMaTHUYECKUX
npeoOpa3oBaHuil Ha/l CONEP)KUMBIM JIOKYMEHTA.
Oco0eHHOCTH MaTEMaTUYECKOTO aJITOPUTMa CO3JaHUs U
npoBepku DI rapaHTHPyIOT HEBO3MOXKHOCTH MOAACIKHA TaKOU
MOANMCHU ITOCTOPOHHUMHU JTULAMH, YEM JOCTUTAETCS
HEOIPOBEPKUMOCTB aBTOpCcTBA. DL — pexkBu3nT
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, PEIHAa3HAYEHHBIN JJIs1 3aINATHI
JAHHOTO TOKYMEHTA OT MOJJENKH, ITOJTYyYECHHBIA B pE3YyJIbTATE
Kpunrorpaduueckoro npeodpazoBaHusi HHPOPMALIUH C
MCMOJIb30BaHKEM 3aKpbITOoro Kiatoua DI n no3Bonsrommii
UJCHTUGUIIMPOBATH BiIaIeblia KIlto4a, a

TaK)X€ YCTAaHOBUTH OTCYTCTBUE UCKAKEHUSI MH(POPMAIIUU B
JIIEKTPOHHOM JOKYMEHTE.

DopMbI TEKYIET0 KOHTPOJIA U IPOMEKYTOYHON aTTeCTallUu:

Kon Haumenosaunue Kon »rtama | HammeHoBanue 3tarmma OCBOEHUS
KOMIIETE | KOMIIETEHIINH OCBOEHUS KOMIIETEHIIUN
HIIUU KOMIIETEHIIA

u




[1K-16 OTPEICIISITh [1IK-16.1.1 OCYILIECTBJICHUE aHAN3a
IOpPUINYECKYIO TPUPOTY CJI0’KHOM MPAaBOBOM CUTYAIINU;
U XapaKTep CIOPHBIX MPEVIOKEHUE PEKOMEHJALNN 110
UH(GOPMAITMOHHBIX OCYILECTBJICHUIO KOHKPETHBIX
IIPABOOTHOIIIEHUM T10 JICUCTBUI B paMKax
KOHKPETHOM CUTyaluu JIEUCTBYIOLIETO
COCOOHOCTB 3aKOHOAATENBCTBA

IIK -7 CnocobHOCTh [IK-7.1.1 COCTaBJICHUE HOPMAaTHBHBIX
KBATH(UITUPOBAHHO MPaBOBBIX u WHBIX
TOJIKOBAaTh IOpUJIMYECKUX JOKYMEHTOB
HOPMAaTHBHbBIC
IIPABOBBIE AKThI
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