AHHOTAIUA K padoyeil mporpaMMe JUCUMILIHHBI
b1.B.04.07 YIIPABJIEHUE 3JIEKTPOHHBIMU JTOKYMEHTAMUA
N KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOM

O0beMm Tpynoemkoctu: 108 yac. = 3 3a4eTHbIC €UHULIBI

Heap aucoMmuIMHbL «YIpaBlIeHWE 3JIEKTPOHHBIMM JOKYMEHTAMU U KOPIIOPATHBHBIM
KOHTEHTOM)» SIBIISIETCSI MOATOTOBKA CIylIaTeNiell MO OCHOBHBIM BOMPOCAM TEOPUU U MPAKTHUKU
IPOEKTUPOBAHUSI U MCIIOJIB30BAHUSI CHUCTEM 3JIEKTPOHHOTO JTIOKyMEHTOO0OpOTa W YIpaBlIEHHE
UG POBBIMHU TOKYMEHTAMH B OpTraHU3aIUsX.

enn u3yvyeHusi AUCHUIINHBI:

1) ¢opmupoBaHue  HayyHOTrO  TpPEACTaBICHHE O  CTPYKType U OCHOBax
(YHKIIMOHUPOBAHUSI CUCTEM JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000POTa, UX COBPEMEHHOM COCTOSIHUM U
NEePCIEeKTUBAX PA3BUTHS;

2) mnpuoOpeTeHne 3HaHUI O KOHIEMIHAX, JISKAIINX B OCHOBE WH(POPMAIIMOHHBIX CUCTEM
JIOKYMEHT0000pOTa;

3) oBnazeHHWE HWHCTPYMEHTAaMM M TEXHOJOTUSMHU CO3JAaHMs, MapLIpyTU3AlUU U
apXUBUPOBAHUS TOKYMEHTOB B CO/I;

4) ynpaBJieHHE KOPIOPATHUBHBIM KOHTEHTOM U IIU(PPOBBIMH JJOKYMEHTAMHU.

JucuunnuHa — paccMaTpuBaeT — OBOJIOLMIO  Pa3BUTHUSL  CUCTEM  DIIEKTPOHHOTO
JTIOKyMEHTO000O0pOoTa, MeToAbl cOopa, chucTeMaTu3alud M XpaHeHus uHpopmanuu B COJI, ux
IpPEUMYIeCTBA B CPAaBHEHMHM C TPAIUIMOHHBIMM METOJIaMHU JIETIOTIPOU3BOJICTBA, a TaKke
yIpaBJIeHUE KOPIOPATHBHBIM KOHTEHTOM H IMQPPOBBIMH JOKyMeHTamMu. Oco0oe BHHMaHHE
yaensieTcss W3Y4YCHHIO KOHILeNUuid 0e30yMakHOro JeJONpoM3BOJCTBA M Mepexoaa K
AJIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTALIHOHHOMY COIIPOBOXK/IEHHUIO MTPOLIECCOB YIIPABJIECHUS KOPIIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM M LIU(PPOBBIMU JJOKYMEHTAMHU.

3agauu AU CHUMIIMHBI

Jlis nocTrkeHUs 1enei perarTcs cleayoue 3a1a9d U3yU4eHus JUCIUILTUHBL:

Teopemuueckas KOMnOHeHma

1) wu3yyeHUe OCHOBHBIX TEXHOJOTUHN JOKYMEHTHPOBAHUS;

2) wu3ydYeHHWE TEPMHHOB B  00JacTH  DIIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOO0OpOTa |
JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

3) wusydeHue MeTOOUK (HOPMHUpPOBaHHS TPEOOBAHUN YIpPABICHHUS KOPIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM M IIU(PPOBBIMU JOKYMEHTAMU B OPTaHU3AIINH;

4) wW3y4YeHHE METOJIOB aHAIM3a MU(PPOBBIX TOKYMEHTOB M MPOTPAMMHBIX TUIAT(OPM LIS
UX pealn3alluu.

lloznasamenvnas komnonenma

5) wu3ydyeHHe OSBONIOIUHM PAa3BUTHUS CHCTEM OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOoTa H
KOHLEMNINI JOKYyMEHTUPOBAHHUS YIIPABIEHYECKON JESITENbHOCTH;

6) QopmupoBaHUE NPEICTABICHUS O METOAOIOTHYECKIX OCHOBAX CO3/IaHHUS MOJICUCTEMBI
JIeNTOTIPOU3BOACTBA Ha 6a3e nU(POBBIX TEXHOIOTHIA;

7)  u3ydyeHHEe METOJIWKH YIpaBICHHUS KOPHOPATHBHBIM KOHTEHTOM U HH(PPOBBIMU
JIOKYMEHTaMU OpTraHU3allly;

Ipaxmuueckas komnonenma

9) ymenue chopMyIHpOBaTh TPEOOBAHUS K CUCTEME JICKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa
KOMIIaHUH;

10) mnpuoOpereHWe OMbBITA PEIICHUS TMPAKTHYSCKUX 33Ja4  CPEICTBAMHU  CHCTEM
3IEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa;

11) mpuoOpereHre HaBBHIKOB pabOTHI C KOPIOPATUBHBIM KOHTEHTOM W LU(POBBIMU
JOKYMEHTaMU OpraHU3aIliH.

MecTto AucuMIUIMHBI (MOYJIs) B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHOI POrpaMMbl

Jucnunnuna «YpaBieHne d1eKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMHU M KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOM)
otHocuTcs K brnoky Jucnummunasl (Momynu), GopMupyemoil y4acTHHKOM OO0pa3oBaTeIbHBIX



otHomeHud Monyns 4 "LludpoBble TEXHOJIOTMM B YIPaBICHUU JOKyMEHTanuen" ydeOHOTo
IUIaHA.

N3yuaercs ona B 4 cemectpe Ha ouHOM (opme oOyuyeHus, OazupyeTcss Ha 3HAHMSIX,
YMEHMSIX U HaBbIKaX, MOJyYEHHBIX Ha MEPBbIX TPEX Kypcax MOArOTOBKU. B cBoro ouepens oHa
ofOecrieunBaeT M3yuyeHUE CIEAYIOIUX AUCHUIUIMH: OJIEKTPOHHbIE apXWBBI W apXHUBHBIN
ayrcopcunr, LludpoBeie TEXHOJIOrMM B JIOKYMEHTOBEICHMHM U apxuBoBeneHHH, OCHOBBI
KOHTPOJIbHOM  JESITENTbHOCTH B  JIOKYMEHTOBEJICHHUM U  apXUBOBEIEHUHU, [E€XHOJIOTUU
BOCCTAHOBJICHUS U OLIU(PPOBKHU JTOKYMEHTOB U JIp.

VYyeOnass mnporpamMma AUCHMUILTUHBL «OCHOBBI DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B
OpraHu3ali» MpeIyCMaTPUBAET POBEICHUE 3aHATHIA B (hopMe JEeKIHid, 1a0opaTOpHBIX padoT,
MpakTHYecKux 3aHsATui. OHa MOArOTOBJIEHA B COOTBETCTBUU TPEOOBAHUSIMHU, MPEIbBICHHBIMU
¢ tpeboBanusimu GI'OC BO 3++. JlocTuxkeHUEe 1LEIN COMPOBOXKIACTCS PACKPBITUEM TMEpPe.
CTyldeHTamMH (yH/IaMEHTAIbHBIX 3HAHUN B OOJACTAX CBA3AHHBIX C CHUCTEMaMH JIJIEKTPOHHOTO
nokymeHnTtoobopora (CDJI), koTopbie BCICACTBHE HEMPEPHIBHOIO OOHOBIICHUS M M3MCHCHHS B
anmapaTHbIX CpPEACTBaX HAXOASAT BakHOe MecTo B (opmupoBaHUH HH(DOPMALIMOHHO-
TEXHOJIOTUYECKOTO TIOTEHIMANa TMPEANPHATHS, YTO OOECIEeYHT IPOYHOE U CO3HATEIBHOE
OBJIaJICHUE CTYJCHTAMH OCHOBaMHU 3HAHUU O Mpolieccax MONy4YEHUs, XpaHEHUs, Meperayd u
npeoOpazoBanus uHpopMaruu. 3HaHus moctpoeHus CO/l, pa3paboTku, aIMUHUCTPUPOBAHHS U
TEXHOJOTHH JOCTyNa HEOoOXOAuMO IJi ycIexa JI00ro crenuanucta mno HH(OpMalrOHHBIM
cucremam. llepen cryneHTamMu pacKphIBAIOTCS 3HAYEHUST HMH(GOPMAIMOHHBIX 0a3 JaHHBIX B
pa3BUTUU COBpeMEHHOro obmectBa. B xome oOydeHHs CTyIEHTHI JIOJDKHBI Haydarcs
CO3HATEJIbHO U PAllMOHAJIBHO HCIOJB30BaTh BO3MOYKHOCTH, MPEJOCTABISEMbIE KOMIIBIOTEPHON
TEXHHUKOM, JJIs PeLICHUS pa3HOOOpa3HBIX YIIPaBICHUECKUX 3aau.

Ilepeyenb muIaHMpyeMbIX pe3yJabTATOB OOy4YeHHS] MO JUCHUILVIMHE (MOAYJII0),
COOTHECEHHBIX C IUIAHUPYEMBIMH Pe3YJIbTATAMH 0CBOEHHS 00Pa30BaTeJIbLHOI MPOrpaMMbl

N3ydenne nanHow yaeOHOM TUCIUTUIMHEI HAPABICHO HAa (POPMUPOBAHUE Yy O0YIAFOIIIHXCS
CIEIYIOIINX KOMITETCHIIUH:

Pesynbrarer 00ydeHus 10 AUCIUTUTHHE

Kox v HaumeHOBaHUE HHAMKATOpa™

(3Haem, ymeem, eradeem (HAGbIKU U/UIU ONbIM
desimenbHoCm))

IIK- 4. CnocodeH ocyuecTBIsATh
3JIEKTPOHHOTI'0 TOKYMEHT0000p0Ta B

padoThl MO NPOEKTUPOBAHMI) U BHEJPEHUIO CHCTEMbI
chepe TOKYMEHTAIMOHHOTO YIIPABJIEHHUS OPraHNU3alHI

HIIK- 4.1. YuactByet B pabote 1o

3HaeT CHCTEMBI 2JICKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa

MIPOEKTUPOBAHUIO M BHEJIPEHUIO
CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOT'O

Ymeer paboTath c cucTeMaMHu ANEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000poTa

JIOKYMEHTO000pOTa B chepe
JOKYMCHTAIMOHHOI'O YIIPAaBJICHUA
OpraHu3aIuu

Bnaneer cucremamm BIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa B
cdepe TOKYMEHTAIIMOHHOTO YIPaBIeHUS OPTaHU3auN

HUIIK- 4.2. CiocoOeH MpUMEHSITh
CHCTEMBI 3JICKTPOHHOTO

3HaeT MPUHIMUIBI TPOSKTUPOBAHUS CHCTEM DJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000pOTa

JIOKYMEHTO000pOTa B chepe

YMeeT BHEZIPSITh CUCTEMBI 3JISKTPOHHOT'O JJOKYMEHTO000pOTa

JOKYMEHTAIlMOHHOTO YIIPAaBJICHUS
OpraHu3aluu

[TpumensieT cHCTEMBI 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B
cthepe JOKYMEHTAIMOHHOTO YITPABICHHUS] OPTaHU3aIuI

K- 9. Ciioco0eH K BHeAPEHHI0 CHCTEMBbI 2JIEKTPOHHOT0 APXHBA OPraHU3aIluHu

UIIK- 9.1. JleMoHCTpUpYeET 3HAHUS
TEXHOJIOTHH CUCTEMBI 3IEKTPOHHOTO

XpaHEeHUsI TOKYMEHTOB B
OpraHu3anuu

3HaeT TPUHIUNBI CHCTEMBI  JJIEKTPOHHOTO  XPaHEHUS
JOKYMEHTOB B OpTaHH3aluU
YMeeT BHEApSTb  CHUCTEMBbl  3JIEKTPOHHOIO  XPaHEHUs

JOKYMCHTOB B OpraHu3ainun

HpI/IMeHSIeT TEXHOJIOTMHU CUCTEMBI JJICKTPOHHOI'0 XpaHCHHA
JOKYMCHTOB B OpTraHHU3alun

UIIK- 9.2. Opranuzyert BHEApEHUE
CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO apX1Ba B

3HaeT JTamnbl BHEIPEHUS CHCTEMBI JJICKTPOHHOIO apXHBa B
OpraHu3alMIo

OpraHM3alnn

YMmeer BHCIPATH CHCTCMBbI QJICKTPOHHOI'O apxuBa B




Kon n HaumeHoBaHue nHIUKAaTOpa™®

Pe3ynbrarhl 00y4eHus M0 AUCIUTUIMHE
(3Haem, ymeem, enradeem (HA8bIKU U/UTU ONbIM
desimenbHoCm))

OpraHu3aIMIo

BHeapsieT cucTeMbl 3J1eKTPOHHOTO apXUBa B OPraHU3ALHIO

Conepxanue TMCUMILTHHBI:

Pacnipenenenne BuoB yaeOHOM pabOTHI 1 UX TPYJOEMKOCTH IO pa3jesiaM AUCIUILITHHBL.
Paznensr (TeMbl) AMCUMIUIMHEL, H3y4aeMble B 4 cemectpe (ouHast popma oOydeHus)
Pacnipenenenne BuaoB yueOHOI pabOThI M UX TPYJOEMKOCTH O pa3jenaM AUCIUILTHHBL
Paznensr (TeMbl) AMCUMIUIMHEL, H3ydaeMble B 4 cemectpe (ouHast popma oOydeHus)

KommgecTBo gyacos

A Bueaynu-
Neo HaumenoBanwue pa3aenoB (Tem) yATopHas TOpHAsA
Bcero pabora
pabora
Ja I13 JIP CPC
1. OCHOBBI 3JICKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTa 14 6 6 2
2. Opranusaius CHCTEMBI JIIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa | 18 8 8 2
3. Crnemmduka BHenpenus: COJ/I B koprnopanuu 18 8 8 2
4. OCHOBBI yIIpaBJIeHUs] KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOM 18 8 8 2
HUTOI'O no pazdenram ducyuniumvl 68 30 30 8
Kypconast pabota
KonTtpons camocrostensHoi pabotsl (KCP) 4
IIpomexxyTounas arrectanus (MKP) 0,3
[ToaroToBKa K 9K3aMeHY 35,7
OO61mas TpyJ0eMKOCTh MO TUCITUILINHE 108
Paznensr (TeMbl) AMCHMIUIMHBL, H3y4aeMble Ha 2 Kypce (3aouHast popma oOydeH s )
KonnyectBo yacos
Bueaynu-
Neo HaumenoBanue pa3aenoB (Tem) AyauTopHas TOpIZaH
Bcero pabora
pabora
Ja I13 JIP CPC
1.|OCHOBBI EKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa 24 1 2 21
2.|OpraHn3aIys CUCTEMBI DJICKTPOHHOTO TOKYMEHT000opoTa | 26 2 2 22
3.|Crenuduka Baeapennst C3/1 B kopropariu 24 - 2 22
4./OcHOBBI yTIpaBIeHHs KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOM 26 2 2 22
HUTOI'O no pazdenram ducyuniumvl 99 4 8 87
Kypconas pabota
KonTtpons camocrostensHoi pabotsl (KCP) -
IIpomexyTounas arrectanus (MKP) 0,3
[ToaroToBKa K 9K3aMeHY 8,7
OO61mas TpyJ0eMKOCTh MO TUCITUILINHE 108

KypcoBbie padoThl 110 IUCHHUTIIMHE HE IPETyCMOTPEHBI
dopma npoBeeHUsI ATTECTAIUM MO TUCHUIIHHE: 324ET
ABTop: nouent CaBuenko A.I1.




