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Lenabp ocBoeHUs1 AUCHMILUIMHBI: (OpMHpOBaHME Y CTYJCHTOB HAay4YHbIX 3HAHUN, NPEICTABICHUN O
TEOPETUYECKHX M TMPAKTHYECKUX aCHEeKTaX OAIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa, pa3BUTHE MO3HAHUN B
MIPAaBOBOM U MPOIEAYPHOM MEXaHHU3Max AJIEKTPOHHOTIO JOKYMEHTOOOOpOTa, M3yuyeHUE 3aKOHOJATEIbHBIX
HCTOYHUKOB I10 JUCLMILIMHE «DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT», a TAKKE€ COBPEMEHHOI'O 3Tana pa3BUTHS
ATOrO BaYKHOTO BHJIA ACSITEILHOCTH.

Ilnan kypca:

Tema 1. BBegenne B cucteMbl 3JIEKTPOHHOIO 10KyMeHTO000poTa. IlpaBoBbie 1 HOpMATHBHbIE
OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOI'0 00ecneYeHnsl yIIPaBJIeHHA

[Ipenmer, conepkanue, 3a1a4u TUCUUIUIUHBL. [loHATHE “351eKTPOHHBIN JOKYMEHT B MH()OPMALIMOHHON
cucTeMe opraHu3anuu. TepMHUHOJIOTHS, HCIOJIb3yeMas B CHUCTEMax 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOOpoTa.
3aayu cucTeM 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000POTA.

HanpaBnenus u  Buabl  JOKYMEHTAlMOHHOIO  OOeclleYeHUs  YNpaBJICHUs,  Ha3HAuYeHUE
JOKYMEHTUPOBAHHS M OPraHU3aluu pabOThl C JOKYMEHTaMH, poJib HH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH B €T0
Pa3BUTHH, CYIIIHOCTb U OCOOEHHOCTH YIIpaBJIEHUS TIOKyMEHTaMU. JJOKyMeHT Kak OObEKT PerylIupoBaHusl.

OyHKIUH ¥ BUBI JOKYMEHTOB, HX YHU(DUKAIUS ¥ CTaHAapTH3aus. [ ocy1apcTBEHHOE peryIupoBaHue,
HOpMAaTHBHAas IpaBOBas W METOJUYECKas OCHOBA JOKYMEHTALMOHHOTO OO0ECHeYeHUsl YIpaBIeHHUS.
CyIHOCTb, HallpaBl€HUS U BUJIbl TOCYAAPCTBEHHOTO PEryJIMPOBAaHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecreueHus
yIpaBJIeHUs, Ha3HAYeHHE, OCOOCHHOCTHM U COOTHOLIEHHE HOPMATHBHOTO MPAaBOBOIO U METOJUYECKOTO
perynupoBanusi. CoctaB W CTPYKTypa HOPMAaTHBHOW TPAaBOBOM U METOJUYECKOM  OCHOBBI
JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECIeueHUs YIpaBJIeHuUs, poJib U 0OBEKTHI PETYIMPOBAHUS 3aKOHO/IATENIbHBIX AKTOB
U HOPMATUBHBIX IPABOBBIX aKTOB (pelepalibHbIX OPTraHOB HCIOJHUTEIBHON BIACTH, HALIMOHAIBHBIX H
JIOKAJIbHBIX HOPMAaTHUBHO-METOJMYECKUX 6 J0KyMeHTOB. Ha3zHaueHme M 0COOEHHOCTH HCHOJIB30BAHUS
I'ocynapcTBeHHOM cHCTEMbI JOKYMEHTAlMOHHOTO 00ecreueHus ynpasieHuu u [IpaBui nenonpon3BoacTBa B
(benepanbHBIX OpraHax UCIOIHUTEIbHOM BIACTH.

Tema 2 ®yHKIHN U KJIaACCUPUKALMS CUCTEM JIEKTPOHHOT0 JOKYMEHT0000poTa

@DYHKIMM CUCTEM: PETUCTPALIAS JOKYMEHTOB. Y IPaBIE€HUE IJIEKTPOHHBIMU JoKyMeHTaMH. Co3aHue u
XpaHEHUE pa3JIMYHBIX HECTPYKTYPHUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB (O(QUCHBIE MPUIOKEHUS, Tpapuueckue u
MeramaTepHabl, YepTeku U p.), Bepcun u DI, mopaepkka )KM3HEHHOT O IIUKJIa JOKYyMEHTOB, Ha3HauUeHHe
IpaB A0CTYTIa, BEIEHUE UCTOPUH PaOOThI, HOJTHOTEKCTOBBIN 1 aTpuOYTUBHBIN nouck. Co3/1aHue AIeKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB, BEICHHE CUCTEMBI CIIPABOYHUKOB, YIIPABJIEHUE EIOBBIMU NporieccaMu. [loaneprxka npouneccos
coryiacoBaHusi U O0OpabOTKH JOKYMEHTOB, BblJauya 3aJaHUil U KOHTPOJIb WX MCIIOJHEHHS, oOecreueHue
B3aUMOJICHCTBHUS MEXAY COTPYIHMKAMHU B XOj€ OW3HEC-IPOLIECCOB, MOAACPKKA CBOOOJIHBIX U KECTKHUX
mapuipytoB (workflow). IlpusHakum kiaccupuKaluu: COOTBETCTBUE CTaHAApTaM OTEYECTBEHHOTO
JIeTIOTIPOU3BOICTB; Pa3pabOTYMK CHUCTEMBI; pelIaeMble 3a/Ja4M JEJIONPOU3BOJACTBA; TUI OpPraHU3allUU Ha
KOTOpBIE CUCTEMBI PACCUUTAHBI

Tema 3. Bbi00p U BHelpeHHE KOMIUIEKCHBIX CHCTEM JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa

BriOupaemas cucremMa J0bKHA OOECTEYMBATH BBIMIOJIHEHUE 3a/1ad, KOTOPBIE MPUXOIUTCS peIlaTh
COTPYJHHKaM, a HMMEHHO - aBTOMAaTH3allMM KOHKPETHOI'O YIPABICHYECKOrO0  Mpoliecca, B KOTOPOM
MPHUCYTCTBYET 00pabOTKa JTOKYMEHTOB, U CO3/IaHUE B OPraHU3alUN KOMILJIEKCHOW CHCTEMbI aBTOMATH3AIHH
JIOKYMEHTOO0O0pOTA.



DTO rapaHTHpPyeT CHI)KEHHE 3aTpaT Ha aBTOMATH3AlHMIO, CIAKEHHYIO paboTy BCEX YacTell CHCTEMBI,
BO3MOKHOCTh €€ MHTETpalii B UH(HOPMAIIHOHHOE IPOCTPAHCTBO, a MIPU HEOOXOAMMOCTH - CBOEBPEMEHHYIO
KOHCYJIbTAI[HOHHYIO, TEXHHYECKYIO U METOJOJOTUYECKYIO TOJIEPKKY.

[Momxoapl K CO3aHUIO CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOOpoTa. TpeboBaHus K cUcTeMaM. OTarlbl
BBIOOPA CHCTEMbI aBTOMATHU3ALMH. DTAIbl BHEAPEHHS CUCTEMBbI aBTOMATH3aLUH.

Bce sT0 mpuBOIMT K HEOOXOOUMOCTH 3amyMbiBaThecsi 0 BHenpenuun B MJIO undpacTpykTypsl ams
KOMITJIEKCHOW aBTOMAaTH3alMU IPOLIECCOB TOKYMEHTO000pOTa, KOTOpasi ObI IMO3BOJIMIIA PELIUTH CIIETYIOIIHE
3a7aun:

1) YaemeBuTh pa3paboTKy U BHEIPEHHE MHOTOUNCICHHBIX KOHTYPOB 00paboTku JokymeHToB B VJ1O.

2) ObGecrieunTh yn00CTBO MOIB30BATENS M YHUPHUIIMPOBAHHBIA HHTEp(ENC At JOCTyIa K Pa3TudHbIM
MPUIOKEHHSM.

3) CoxkpaTUTb CTOMMOCTb OKCIUIyaTalldd M  COIPOBOXJIEHUS  KOMIUIEKCA  IPUJIOKEHUM,
aBTOMATH3HUPYIOMIKX MTPOIECCH] TOKYMEHTO00O0POTA.

4) OGecrieunTh yHU(PUIMPOBAHHBIE CPEACTBA MOHUTOPHHIAa M KOHTPOJIA MCIOJHEHUS STArloB,
Pa3IUYHBIX YIPABICHYECKUX MPOLECCOB 0OPAOOTKH TOKYMEHTOB.

5) ObecneunTh BO3MOXKHOCTH COOpa CTATUCTHYECKOW MH(OPMAIMK O CKOPOCTH U CBOEBPEMEHHOCTH
UCIIOJTHEHHUS T€X WIM MHBIX 3TaloB padOT W BO3MOXKHOCTH MOAM(UKAIMK yIpaBIEHYECKUX IPOLECCOB HA
OCHOBE HaKOIUICHHOH MH(OpPMAIIHH.

Tema 4 lokyMeHTHPOBaHHE YIIPABJIEHYECKOIl 1esiTe IbHOCTH

O6mmue TpeboBaHUs K TIOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABICHUECKOH NesTenbHOCTH. COoCTaB, collep:KaHue U
0COOEHHOCTH pealu3aluyi TPEOOBAaHMI K PACIIONIOXKEHUI0 W O(GOPMIICHUIO PEKBHU3UTOB JIOKYMEHTOB.
CrtpykTypH3aius TEeKCTOB YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB. Buabl yHUPUIIUPOBAHHBIX TEKCTOB, 0COOEHHOCTH
oopmienus TtpadapeTHOro TekcTa, aHKeTbl W TaOmuipl. COCTaB M Ha3HAUYEHUE OTICIBHBIX BHJOB
OpPraHMU3allMOHHO-TIPABOBBIX,  PACIOPSAUTENbHBIX U HWH(OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB.
JlokyMeHTaJIbHBIH  (OHIX W TepedYeHb JOKYMEHTOB, OOpa3yloIIuxcs B IpoLecce JesTeIbHOCTH
rocynapcTBeHHOro oprana. CocTtan, pacroyioxKeHHe U IpaBuiia 0OpMIICHHSI PEKBU3UTOB OT/IEIbHBIX BUIOB
OpPraHM3allMOHHO-TIPABOBBIX,  PACIOPSAUTENbHBIX U HMH(OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX  JIOKYMEHTOB.
OcobenHoctu oopmiieHUsT OTACIBHBIX BUAOB JOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCs, 00pa3yromuxcs B mpolecce
NeSITeIbHOCTH FOCY/1apCTBEHHOTO OpraHa.

DopMBbI TEKYIIETr0 KOHTPOJISAA M MPOMEKYTOYHOMH ATTeCTALMU:

Jran ocBoeHus | [Toka3zarenns ouennBanus | Kpurepuii onenuBanus | Cpencrpa
KOMIIETEHIIMH (MeToabI)

OlleHUBAHUS
OIIK-OC-1.2: npuoodpereT HOBBIE [ - ONTUMAJIBHO | Y CTHBIN OIpOC
CHOCOOHOCTh 3HaHUS M YMEHHUs, B CBOEH | mpuodperaer HOBBIE
npuodperaTh HOBBIE | TpOo(ecCHOHATBbHOU 3HAHUA U YMEHHUSI, B CBOEH
3HaHUSA M YMEHHS, | JeATeNbHOCTH; npodeccuoHaTbHON
MIOBBIIIATH CBOM | - IIOBBIIIAET CBOH | JEATENbHOCTH;
VUHTEIJIEKTYaJbHBIA M | MHTEJUIEKTYaJIbHBIN | 5h(}eKTUBHO MOBBIMIACT
OOLIEKYIbTYpPHBIH OOIEKYIbTYpPHBIH CBOM HHTEIJIEKTYaJIbHBIN
YPOBEHD, pa3BHUBaTh | ypOBEHB, " OOIIEKYJIbTYpPHBIN
COLIMAJIbHBIE U | -pa3BUBaeT COLMAJIbHBIE U | YPOBEHb;
npodeccuoHaIbHbIE npodeccruoHaIbHbIE - YCIICITHO Pa3BUBAET
KOMIETEHIINU KOMIIETEHIINH COLIMAJILHEIE u

npodeccuoHanbHbIe
KOMIIETEHIIUH

[MIK-13.2: cmocoOHOCTH |- CIOCOOCH — 00ECIeYuTh | - kBanuunupoBanHo | Omnpoc
o0ecreunThb YCIIOBHUS | yCIIOBUS o0ocHoBBIBaeT  ycnoBus | Keiic 3ananus
CaMOCTOSITEILHOTO CaMOCTOSITEIILHOTO CaMOCTOSITENIbHOTO
OCBOEHHUE IOPUAMYECKOM [ OCBOEHHE  IOPUAMYECKOM [ OCBOEHHE  HOPUIANYECKOU
crenuanu3anuu crielanu3anuu crenuain3anum
00yYaromuxcst o0yyJaromuxcs 00yYaromuxcs




IMK-14.1: cocoGHOCTh | - CrocoOeH - xBanmupunupoBany Omnpoc
OpraHU30BBIBATH OpTraHU30BBIBAThH OpraHu3yer Keiic 3amanus
MeAarorn4ecKue MeJarorn4ecKue MeJarorn4ecKue
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