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MиIIисTЕPсTBo oБPAЗoBAъl.v|Я И IIAУки poссиЙскoй овдвгAции
Федеpaльнoе гoсy.цapсTBеннoе бro.цхсетное обpaзoвaтеЛЬнoе yчpеж.цение

BЬIсшrгo пpoфеосионi}ЛЬнoГo oбpaзовaния
(ToMскиЙ гOсУ.IIAPсTBЕнHЬIЙ УHиBЕPсиTЕT CисTE'M УПPABЛEIJ.иIЯ

и PAДиoэЛЕкTPoники> (TУCУP)

П. Е. Tpоян

2016 г.lr'
<<//J >>

Уpoвень oснoвнoй обpaзoвaтельнoй пpoгpaммьl:
Hапрaвление(я) пoдгoтoвки (специaльнoсть):

Пpoфиль(и):

Фopмa oбyнения:
Фaкyльтет
Кaфедpa

Кypс 2

Зaнет ! сеМесTр

'УTBЕDI(ДAIO
o yчroHoи paooTе

PAБOЧAЯ ПPOгPAMMA )rЧЕБHoи ДисЦиПЛI,IHЬI
ЭЛEкTPot{нЬIЙ ДoкУМЕIITooБoPoT

бaкaлaвpиaт
1 1 . 03. 03 КонстpyиpoвaLШIe у{ TехHoЛoгия эЛrкTpoннЬIx
сpе.цсTв
Пpoектиpовaние и техHoЛoгшl эЛекTpol{нo-
BЬIчисЛиTеЛЬнЫх сpе.цсTB

oЧнaя
Безoпaснoсти
Кoмгшtексной инфopмaционнoй бeзoпaснoсти
ЭЛекTpoIlнo-BьIчисЛитеЛЬнЬIх систеM (КиБЭBC)
Cеместp 4

УчебньIй плaн нaбopa 2013 гoдa и ПoсЛеДyк)Щих ЛеT.

Paспpеделение paбo,rегo BpеМени:
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1 Лекции 28 28 чaсoB

7 Лaбoрaтoрньlе paбoтьI 1б 1б ЧасoB

3 Пpaктинескиe 3aнятия чaсoB

4 Кyрсoвoй пpoeкт/рaбoтa (КPC) (аудитopнaя) чaсoB

5 Bсегo ayДитoрнЬrx зaнятиЙ (Суммa 1-4) 44 44 чaсoB

6 Из них в интеpaктиBнoй фopме 10 10 чaсoB

7 Caмoстoятельнaя paбoтa сTyДенToB (сPс) 64 64 чaсoB

8 Bсегo (без экзaменa) (Cумма 5,7) 108 108 чaсoB

9 Caмoст. paбoтa нa пoДгoтoвкy' сДaчy экзaмrнa чaсoB

10 oбщaя TpyДoеМкoсTЬ (Cумма 8,9) 108 108 чaсoв

11 (в зaнетньlх еДиницax) 3 3 зЕT

Toмск 2016
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Paбoчaя ПpoгpaММa сoсTaBЛенa с yчеToМ тprбoBaний Федеpa;lьнoгo ГoсyдapотBrннoгo
oбpaзoвaтeЛЬнoгo сTalr.цapтa BЬIсшrГo пpофессионi}льнoгo oбpaзoвaния (ФГoC BПo) TprTЬеГo
IIoкoJIениЯ Пo нalrpaBлению ПoДгoToBки (специaльнoсти) 211000.62 КoнстpyиpoBallие 'l
TrxIIoЛoгия элекTpoIIнЬж сpе.цств ''ПpoeктиpoBaние и Tеxl{oЛoгия элекTpoнIIo-BЬIЧислиTеJIьIIЬD(
сplдсTB'', yTBеpж.цrннoго 17.01 .20|4, paссМoTpеIla и yTBеpж.ценa нa зaсеДaнии кaфедpы <<27>>
aвгyстa 2015 г.. пpoтoкoл J\Ъ 7.

lI4.A'Paxмaненкo/

Зaв' кaфедpoй КИБЭBC, пpoфeссop

Paбочaя пpoГpaMMa сoглaсoBalla с фaкyльTеToМ' пpoфилиpyloщей и вьrпyскaroщей
кaфедpaми нaIIpaBЛения Пo.цгoToвки (специaльнoсти).

.{eкaн Фaкyльтетa Безoпaснoсти
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Paзpaбoтники: aссистент БИС

Зaв. пpoфилиp1тoщей кaфедpoй КИБЭBC

Зaв. вьrпyскaroщей кaфедpoй КИБЭBC
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1. I{ели Lt З^ДaЧИ.цисциПЛиньr: I{ельro пpепoДaBaIIИЯ ДklcЦИlпЛины яBляеTся oсBoение
пpинциIIoB opгallизaции эЛекTpol{нoгo ДoкyМеIlToобopoтa и yIIpaBЛеHИЯ И\r ЗaДaчи изyЧrния
.циcциПЛинЬI _ ПoЛу{rние сTy.ценTilМи:

- знaний o Зa.цaчax, pешarМЬIx Пpи пoМoщи opГaнизaции элекTpoIIнoгo
.цoкyMенTooбopoтa;

- знaний oб apхитектypе и фyнкцияx сисTеM эЛекTpoннoГo 'цoкyМентooбopотa;
* yмений и I{aBЬIкoB Пo opгallизaции ДoкyМеIIToПoToкoB,цЛя pешrния ПpикJla'Щ{Ьtx зaДaЧ1'
_ yмений и I{aBЬIкoB IIo экспЛyaTaцИИ И aДМиЕIисTpиpoBaниЮ сисTеМ эЛекTpoннoгo

.цoкyМrIITоoбopoтa.

2. Mестo .цисциПЛиньI B сTрyкTypе ooП: .{исциплинa <Электpoнньrй ДoкyМеIlToобopот>
oT}IoсиTсЯ к ДисциПЛинaM пo вьIбopy пpoфессиoнЕlЛЬнoгo цикЛa. ПpедпестByloщие ДисциплинЬI:
кИнфopмaтикa). Послeд1тoщие .цисциПЛиIIЬI: <oснoвьr ПpoекTиpoв,alИЯ BЬIчисЛиTеЛЬнЬIx
сетей>.

3. Tpебовaния к prзyЛьTaTaм oсBoеHия ДисциПлинЬI:
Пpoцесс иЗyчения ДисципЛинЬI нaПpaBЛен нa фopмиpoвa}Iиr сЛrДyloщиx кoI\4IIетенций:

спосoбнoстьtо oсyщесTBЛяTЬ Пoиск' хpaнение' oбpaбoткy и aHaJIуIЗ инфopмaции ИЗ
pu}зЛичIIЬD( исToчI{икoB и бaз .цaннЬIх' ПpеДсTaBJUIть eе в тpебyемoм фopмaте c
исПoЛЬЗoBaIIиеM инфopмaциoнньIx' кoМПЬIoTеpных и сrTeBьIх Trxl{oЛoГий (0ПК-6).

B pезyльтaте изyчения ДисципЛинЬI сTy.цеIIT Дoлll(rн:
Знаmь:
_ oсIloBI{ые пoняTия и ПpинципЬI ДеJloПpoиЗBoДсТBa и эЛекTpol{нoГo Дoкyп,Iентooбоpoтa;
_ пpинципьr ф1шкциoниpoBaIIия aBToMaTизиpoBaннЬIх сисTеM ПoДДеpжки ДoкyМrнтooбopoтa и

иx безoпaснocTЬ.
Улlemь..
- paбoтaтt vI aДМИHИсTpиpoBaTЬ сoBреMеIIнЬIе сиоTеMЬI эЛектpoннoгo Дoкyментooбopотa;
_ paзpaбaтЬIBaTЬ IIpе.цЛo}кенИЯ Пo сoBepшенсTBoBaIIиIо сисTеМЬI обeспечения yПpaвленческoй

.цеяTrЛЬнocTИ vI .целoПpoизBo.цсTBa;
- 

фopмиpoBaTЬ и эффектиBнo ПpиМеI{яTЬ кoМПJIекс меp (пpaвил' пpoцедyp, ПpaкTических
ПpиеМoв' pyкoBo.цящих ПpинциIIoB, МеTo.цoB, сpе.цстB) для oбеопечения элекТpoннoгo
ДoкyМrIlTooбoрoтa opгallиЗaЦии.

Bлаdеmь:
_ TrpМинoлoгией И сисTеМньIМ Пo,цxo.цoМ ПoсTpoения ЗaщищенIIЬD( сисTеМ эЛекTpoIIнoгo

ДoкyMеIlTooбopотa;
_ IIaBЬIкaМи фopмиpoBaния и эффектиBнoгo пpиМенениЯ кoмПЛексa Mеp (пpaвил, пpoцеДyp,

ПpaкTическиx пpиrMoB, pyкoBoДящих ПpинциIIoB, MrTo.цoB' сpе.цсTB) для oбеспечения
эЛекTpo I{нo гo .цo к}ъ{ енто о б opoTa opгaниз aЦИИ.
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4. Oбъем.цисциПЛинЬI и BиДЬI yuебной paбoтьr
tиПЛины сoстaвляет 3 зioбщaя

5. Cодеpяtaние ДисциПЛиHЬI
5.1. PaздельI ДисциПлин и BиДЬI занятий

<) Cод

ДoеМкoсTЬ ДисЦиПЛины сoсTaBЛяеT J ЗaЧеTI{ЬIr е.циницЬI.
Bид 1"rебнoй paбoтьt

Bсегo чaсов
СеместnьI

4

AvДитoDньlе 3аtIяTия (всего) 44 44
B тoм числе:

Лекции 28 28
Лaбopaтopньrе paбoтьl (ЛP) T6 16
Пpaктические зaнятия (ПЗ) He пnедvсмoTDеHЬl

CеминaоьI (C) Hе пpедУсмoTpеHЬI
Кoллoквиyмьl (К) Hе пpедvсмoтDеI{ЬI
Куpсoвoй пpoект/(paбoтa) (ayдитopнaя нaгpузкa) Hе пoедvсмоTDеtlьI

Caмостояте.тlьнaя nабота {веегo) 64 64
B том числе:

ПpоDaбoткa Лекциoннoгo MaTеDиzшa 20 20
По.цгoтoвкa к лaбopaтonньlм paбoтaм 12 12
Bьтполнение ДoMaIЦHиx ИНДИBИДУ aJIЬнъtх зaдaний эz э z

BиД пpoмежутoннoй aTTесTaции зaчеT ЗaчrT
oбщaя ТpуДoеМкoсТЬ Чaс 108 108

Зaчетtтьtе ЕдиницьI TDv,цoем кoсти 3 J

ЛЪ
л/тl

Haименoвaние p€lЗДеЛa ДисципЛиltЬI
q.)

F с l

б d
F Ф m

нвЕ
O з l

> \ o  E
t ч х /

a >
+ :

Ео
q ) Ф

E е i

ФоpмиpyемьIе
кoМПетенции

(oК, Пк,
oПК)

I oснoвньtе пpиt{ципЬI и oсобеннoсти opгal{иЗaции
ЭЛекTpoнHoгo .цoкуN{еI]Tooбopoтa

l 0 4 1 А 38 oПК-6

2 Tехнолoгия зaщитЬI инфopмaции B сисTеМax
ЭЛекТpoH Hoгo,цo куl\4еHТooбopотa

8 8 20 З6 oПк-6

J oсoбеннoсти paзpaбoтки и экспЛyaTaции систеМ
эЛектpoHнoгo .цoкУМеHTooбopoтa

10 4 20 З4 oПк-6

е ниr paЗДrЛoB ДисциПЛиHЬI (Пo ЛекцияМ

Ne
л|л

Haиl,tенoвaние
paз.цrЛoB

Сo.цеpжaние pilз.цеЛoB
Tpy,Цoемкость

(чaс.)

Фopмиpуемьlе
кoМПеTеI{Ции

(oк' ПК' oПК)
I oснoвньIе

пpинциПьI и
oсoбеннoсти
opгaнизaции
эЛекTpoннoгo
.Цoкументooбopo
TA

Bведение B ДисциПлиI{y. oснoвньIе Пoн,lTия и цpиt{ципЬr
ЭЛекTpo}tнoгo .цoкyМеHTooбopoтa. Теopетиvеские и
opгaниЗaциoннЬIr oсI{oBЬI сoЗДaния сисTеM эЛектpoннoгo
дoкyментooбopoTa opГal{изaЦИИ. Клaссификaция сисTеM
эЛекTpoннoГo,цoк)rr{еI{Tooбopoтa.

10 oПК-6

2. Tеxнoлoгия
ЗaщиTЬI

инфopмauии в
систrп,{ax
эЛекTpoHI{oгo

.Цoкyментooбopо
TA

oсoбеннoсти ЗaщиTЬl сисTеМ эЛекTpollнoГo
докyментooбopoTa. КонцептyальнaЯ МoДеЛЬ aппapaтнoй
ЗaIциTЬI TехIloЛoгии эЛекTpoннoГo oбменa инфopмaцией.
Пpименение aппapaTlrЬIх сprДсTB зaщитьI инфopмauии в
сИсТеМaх эЛекТpoH Hoгo /loкyМеHТooбopoтa.

oI]к-6
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3 . oсoбеннoсти
paзpaбoтки и
Экс[IIyaTaции
сисTeМ
эJrектpoннoгo
дoк1ъ,tентooбopo
TA

opгaнизaция зaщищеннoй сисTеМЬI электpoннoй ПoчTЬI.
Мeтoдoлoги.rrскиe oсIIoBЬI paзpaбoтки инфоpмaционной
сисTеМЬI эЛекTpol{нoгo ДoкyМrlrTooбоpотa. oсoбеннoсти
эксшryaTaции зaЩищенньIx сисTеМ эЛекTpoннoгo
.Цoк1ъ,tентoобopoTa.

10 oПк-6

5.3. PaздельI ДисциПЛиньI и NIеil(ДисциПЛиHapIIьIе сBяЗи с oбесПечиBaющиMи

щиMи) и oбесПечиBaеMЬIl}!и ЮщиМи) ДисциПЛинaМи
Ns П/п Haименoвaние oбеспечиBaюIцих

(пpeдьrлyЩиx) и oбeспе.rиBaеМьIх
(пoследуroщих) дисцигшrин

J\! Nэ paзделов Дaннoй.цисциПЛиньI из тaбл.5.1, /цЛЯ кoтopЬIx
необxoдимo из}п{ение oбеспечивaroщих (щедьIдУЩиx) и

oбeспечивaемьIх (пoсле.цFoЦID() .цисциПЛин
I 2 э

ПpелtшествyЮцlие ДисциПЛ и ll Ьt
I Инфopмaтикa + + +

Пoследylощиr .цисци ПЛинЬI
I oснoвьt щoекTиpoBaIrи,I

BьIчисЛиТеЛЬньIx сетеЙ

т +

5.4. CooтвеTсTBиr кoNIПеTеIIций' фoрNIиpye}rьIх Пpи изyчении ДисципЛиньI' и Bи.цoB
зaIIяTий

Л - лекция, Пp - ПpaкTиЧеские и сеMиIrapскИe ЗaHЯTИЯ, Лaб _ ЛaбopaTopнЬIе paбoTЬI, CPC _
сtlМoсToЯTeЛЬнЕUI paбoTa сTyДeI{Ta

б. Mетoдьl и фopпrьI opгaниЗaции oбyяения

7. ЛaбooaToDньIй

T

Пеpе.rень
кoмпетенций

Bипьr зatrятий Фopмьt кol{TpoЛя Пo BсеМ Bи,цaМ зaъlятиЙ
(npшцеoы)

Л Лaб Пp. CPC
oПК-6 f + qщщ пo лaб.paб., кotlсПекT лекций, кoIITpoJIЬнaя рaбoтa, И[З

еxнoЛoгltи иIrTepaкTиBHoгo oбYчrния Пpи рaзнЬrx фopмax зaнятий B чaсax

ФopмьI
Mетoдьt

Лекции
(uaс)

Пpaктиuеские
зaнятия (яac)

Лaбopaтopньtе
зaнятия (чac')

Bсегo

Лeкция с зapaнее oбЪяBленнЬIми orцибкaми 2 2
Пpезентaции с испoЛьзoвaниеМ p€BJ]иEIIIЬIх

BспoMoГaтелЬньIx сpеДстB с oбсyждением
4 4

Pешение ситУaциoнньIx ЗaДaч 2 2
Мoделиpoвaниe ПpoиЗBoДственнЫх пpoцессoв и cиту aций 2 z

Итoгo интеpaктиBIIЬIx зaнятиil 6 4 l 0

t 4 l  u M

J''lb
l/л

}гз paзделa
.цисциПЛинЬI из

тaбл .5 .1

Haименoвaние лaбоpaтoprrьIx paбoт Tpyлo-
еМкoсTЬ

(чaс.)

Кoмпетенции oК,
Пк' oПк

oблaчньlе систеМЬI эЛекTpoннoгo .цoкy\,IеI{Tooбopoтa 4 oПк-6
Z . 2 Фyнкции oбеспечения безoпaснoсти сисTrM

эЛrкTpoltнoГo Дoкyl\{еIrTooбopoтa
4 oПк-6

з . z Пpoгpaммнo.aППapaTнЬIе сpeДсTBa зaщиTЬI сисTеМ
эЛекTpoннoгo ДoкyМенToобopoтa

4 oПк-6

4 . a
J opгaнизaция зaщиЩеннoй систеМЬI элeктpoннoй ПoЧтЬI. 4 oПк-6
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8. Прaктичeскиe зaIIяTия (сeминapьI)
Hе пpеДvсмoтpеньI.

9. CaмостoяTеЛЬнaя pабoтa

10. Пpимеpная TeМaTикa кypсoBьIх ПрoектoB (paбот) к},pсoвaя paбoтa не пpедvсмoтpенa

l1. PейтингoBaя сисTеlvta ДЛя oценки yсПеBarMoсTи сTyДrнToB
Taблицa 11.1 Бaлльные oценкkl ДЛЯ ЭЛеМrнTo

Taбл

Ns
тl/л

}гэ paздeлa
.цисциПЛиньI

из тaбл. 5 '|

BиДьr сaмoстoятельнoй
(dеmaпuзацuя)

paбoтьl Tpyлo-
еМкoстЬ
(uaс.)

Кoмпе-
тенции oК,
Пк. oПК

Кoнщoль BЬIПoЛtlениlI

paботьr (oпpoc, тест,
.цом.задшrие, и т.Д)

t
I I Пpopaботкa Лекциoннoгo МaTеpиaЛa'

ПoДгoToBкa к лaбоpaтopньIм paботaм,
BьIПoЛнение индиBи.цy.lЛьногo
ДoМaшнегo ЗaДaш|4я (иДЗ)

24 oПк-6 oтчет пo лaбоpaтopнoЙ
paбoте' кoнTpoЛЬнaЯ

paбoтa,И[З

2. 2 Пpopaбoткa Лекциoннoгo МaTеpиaЛa,
ПoДгoToвкa к лaбopaтopньrм paбoтaм,
BЬIпoЛHеIlие инДиви.цy€LПЬнoгo

ДoN{aшнегo зaДaНИЯ (иДз)

20 oПк.6 oтчeт пo лaбopaтopной
paботе, кoнтpoJlЬнaЯ

paбoтa,И[З

3 - a
J Пpopaбoткa Лекциotlнoгo МaТrpиaJla'

ПoдгoТoBкa к лaбopaтоpньIм paбoтaм,
BьIПoЛнение иtl.циBидyzшЬнoгo

.цoМalпнrГo ЗaДaН'тЯ (и.цз)

20 oПк-6 oтчет пo лaбopaтopнoй
paботе, кoнТpoЛЬнaя

paбoтa, И[З

B к

Элeментьr 1^rебнoйдeятеЛь}Ioсти

Мaксимaльньrй
балл нa l-yro КT

с нaчaЛa
сеМесTDa

Maксимaльньlй
бaлл зa ПrpиoД

Мr}к.цy lКТ и 2КT

MaксимальrъIй
бaлл зa Пеpиo.ц

Мея(,цy 2КT инa
кoHeЦ сеМесTpa

Bсегo зa
сеМесTp

Пoсепtение зarlятий J 4 a
J 10

oтчет пo лaбoоaтonньtм оaботaм 25 25 50
Ин дl'тви ду aлЬнЬIе ДoМ aшние

ЗaЛaНутЯ
l 0 l 0 10 30

Кoмпoнент сBorBpeMеI{нoсTи 4 i+ 2 10
Итoгo П{аксиМvM зa ПеDиo.tI: 32 43 ,< 100
HаpaстaroщиМ итoгoМ 32 l э 100 100

1|Ц^ ||,2 oаЛЛoB B oценки зa ЬнЬIе Toчки
БaлльI нa ДаTy кottтрoЛЬHoй тoчки oценкa

>90 % oT МaксиМtlЛьнoй сyммьt бaллoв нa дaту КT 5
oт 70Yo дo 89Yo oT МaксиМilJlьной сyммьt бa,rлoв нa.цaтy КT 4
От 60Yo Дo 69у0 oт MaксиМ€lЛьнoй суммьt баллoв нa дaтv КT J

< 60 уo oT МaксиМ.шьной сyммьt бa;шов нa ДaтУ КT z
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aблиЦa 11.3 _ МЬI oaЛлoB B Tpa.цициoннyIo и MежДylrapoДн}тo oЦен

Oценкa (гoC) Итогoвaя сyмМa бaллов, yчиTЬIBaеТ yсПеЦiHo
с.ПaннЬIЙ экЗaМен

Oценкa (ЕсTs)

5 (oтлиuно) (зauтенo) 90 - 100 A (oтлично)

4 (xopоrпо)
(ЗaчTеt{o)

85 - 89 B (oчень xonoцrо)
75 -84 С (хopoшo)
70 - 74 D (yлoвлетвopительнo)

3 (yлoвлетвopительнo)
(зaчтенo)

65-69
60 -64 Е (посpеДственнo)

2 (неyдoвлeтвopительно),
(нe зaчтено) Hилсе 60 бaллoв F (неyдoвлетвopительнo)

12. Учебно-DIeToДиЧескoе и инфopмaциoннoе oбеспечениr ДисциПлиlIьI:
12.1 oснoвI{aJI ЛиTеpaTypa:
1) КонфидrнциaJlЬнoe ДелoпpoиЗBoДсTBo и зaщищенньrй электpoннЬIй ДoкyмеIrТooбopoт [Tекот]
: yчебник / H. H. Кyняев [и дp.] ; pеД. F{. H. Кyняев. - 2-e иЗД., Пеpеpaб. и Дoл. - M. : Лoгoс, 2ОIз.
- 500 с. : TaбЛ. - (Hовая yHиBepсиTеTскiш библиoтекa). - Библиoгp.: с. 490-496. (15 экз в библ)
2) floкyмеI{Taциoннoe oбесПeЧение yПpaBЛeНИЯИ.цеЛoПpoизBo.цсTBo: yuебник для бaкaлaвpoв /
И. H. КyзнеЦoB. - M. : Iopaйт,20|2'- 5,76 с. - (БaкaлaBp).- Библиoгр.: c.444-452 (26 экз в библ);
12.2 loлoлIIиTеЛЬнajI ЛиTеpaTypa:
l) MетoдьI и TехнoЛoгии ДoкyмеIlTaциoннoго oбеспечения yllpaBЛенЧrскиx pеrпений / Io. П.
Ехлaкoв, B. Е. Киpиенкo, П. B. Сенченкo ; Федеpaльнoе aГенTсTBo Пo oбpaзoвaнитo' Toмский
Гoсy.цapсTBенньrй yниBеpсиTеT сисTеМ yПpaBлеIIиЯkIpaДИoЭЛекTpoники. . Toмск : TУCУP, 2ОО5. -
178|2] с. .. ИЛ, Ta6Л. - Библиoгp.: c. |72-I,76. (21 экз в библ)
2) Инфоpмaциoннoе Пpaвo [Tекст] : yuебник ДЛя МaгисTpoв l И. M. Paссoлoв. - 2-e ИЗД\',ИcПp' И
ДoП. - M. : Iopaйт,201З. - 445, [3] с.- (Maгистp). - Библиoгp. B кoнЦe глaв. (15 экз в библ)
12.3 Учeбнo-МrTo.цическиr посoбия и ПpoГpilМмное oбеопечrние:
1) Coвpеменнoе ДеЛoпpoизBoДcTво: y.rебное посoбие / М. B. Киpсaнoвa; PоссийскaЯ aКaДeМИЯ
гoоyДapсTBеннoй слy>кбьr пpи Пpези.цrI{Tе PФ, Cибиpскaя aкaДеМия Гoсy.цapственнoй слyх<бьr. -
4-e изд. - M. : ИHФPA-M,2О|2' - З20 c. - (BьIсшее oбpaзoвaние. БaкaлaвpИa.I) (20 экз в библ)
2) СиcтeмaПoДГoToBки ДoкyМентoв opеn offiсе
.[ля oбеспечrния ДисципЛинЬI исПoЛЬзyюTся сЛrДyк)щие УMП: Paхмaненко И.A.
<Mетoдиuеские УКaЗanИЯ к лaбopaтopнЬIМ и caMocToЯTеЛЬtIЬIM paбoтaм пo.циcциПЛине
Электpoнньrй док1ъrентooбоpoт ДЛЯ нaПpaBЛеIIия пoдгoToвки 1 1.03.03 <КoнстpyиpoBallие и
Tеxl{oЛoГия ЭлекTpoI{нЬIx сpе.цсTB) [Лoкaльная сеть кaф. КИБЭBС]: \\оеsir\aos\Э!\mеtod.pdf
|2.4Бaзьт.цaIIнЬIx' инфopмaциoннo-спpaBoЧI{ЬIе и ПoискoBЬIе сиcTrМьl: Googlе; Wikipеdia
13. MaтеpиaлЬнo.Trхничrскoе обеспечение ДисциПЛиньl: кoмпьroтеpньrй кЛaсс с
локaльнoй BЬIЧисЛиTельнoй сrTЬIo.
14. Mетoдические pекoМенДaции Пo opгaнизaции изyчения ДисциПЛиньI нe ПpеДyсMoTpeнЬI
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Пpилоэrtение к paбо.reй пpoгpaмме

Федеpaльнoe гoсyДapсTBе}Iнoе бtoджетное oбpaзoвaтеЛЬнor yчpех{Дение BЬIсшrгo
пpофессионаlЛЬнoгo oбpaзовaния

кTOMCКИЙ гoсyДдPсTBЕHHЬIЙ УHИBЕPCИTЕT CИCТЕ,М УПPABЛЕHИЯ И
PA,цИOЭЛЕкTP oHИКИ) (TУCУР)

20|6 г.

ФoнД oцЕHoЧнЬIx сPЕДсTB Пo УЧЕБHoи ДисциПЛинЕ

ЭлектpонньIй докyпrентooбоpoт

Уpовень oсновнoй обpaзoвaтельнoй ПpoгрaMMЬI бaкaлaвDиaтa

Haпpaвлениe ПoДгoToBки (специaльнoсть) 11.03.03 Констрyиpoвaние и теxнoлoгия
ЭBC

Пpoфиль Пpoектиpoвaние и технoлoгия ЭBC

Фopмa oбyнения Oчнaя

Фaкyльтет безoпaснoсти (ФБ)

Кафедpa Кoмплексной инфорDIaциoнHoй безoпaснoсTи элeкTpoннo.BЬIчисЛиTеЛьньIх
сисTrM

Кypс 2 Ceместp 4

Учебньlй ПЛaн нaбopa 2013 гoда и ПoсЛе.Цyк)щих леT:

Зaчет 4 семестp

<-"lУTBЕ'P}I{ДAк)
ПpоpеffiP }{ Унебной paбoте

li, ,rъ^o" П. Е. Tpoян

Toмск 201б
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1 Bведение

Фoнд oцrнoчньIx сpе.цсTB (ФoC) ЯBЛЯeTcЯ ПpиЛoжениеM к paбоней ПpoГpaММr
ДисциПЛиньl <,{искpеTI{alI МaTеМaTикa)) и пpе.цстaBляeт сoбoй сoBoкyIIнoсTЬ кoIITpoльнo-
иЗMrpиTеЛЬнЬtx МЕITеpиiLЛoв (типoвьIе ЗaДaЧИ (зaдaния), кoIrTpoЛЬньIе paбoтьr' TесTЬI и Дp.) и
МеToДoB иx исIIoJ]Ьзoвaния' ПpeДнaЗнaченнЬIx.цЛя иЗMеprния }poBня.цoсTияtения сTyДеI{ToМ
yсTaI{oBЛеI{нЬIх pезyJIьTaToв oбyнения.

ФoC Пo .цисциПлине.{искpеTнaJI МaTеМaTикa иcпoЛЬзyеTся Пpи ПpoBеДении Tекyщегo
кotlTpoля yсIIеBaеМo cTvI И пpoMежyToчнoй aттеc ТaЦИуt сTyДеIIToB'

Пеpеuень зaкpеПЛеннЬIх Зa.цисциIIЛинoй кoмпетенциtт' пpиBеДен в тaблице 1.
Taблицa 1 - Пеpe.reнЬ зaкpеПлrнHьIх Зa ДисциПлинoй компетенций

2 Pеaлизaциякolипетенций

B pезyльтaTе иЗyче}IИЯ ДИcЦk|Ilлиt{ЬI ЭлектpонньIй докyментooбopoт дoлrкнa бьrть
сфopмиpoвaнa кoМпеTeнция:

- спoсoбнoсTЬ oсyщесTBJIяTЬ Пoиск' хpal{ениr' oбpaбoткy vI aHaJIvIЗ инфopмaцvw: vB
pirзЛиЧнЬш исToчI{икoB и бaз .цaннЬIx, ПprДсTaBJUITЬ ее в тpебyемoм фоpмaте с
испoЛЬзoBaIIиrМ инфopмaциoннЬIx, кoN,IпЬIoTеpIIЬIx и сеTеBьIx TеxнoЛoГий (0ПК-6).

Кoд ФopмyлиpoBкa кoM пеTенции Этaпьr фоpмиpoвaния кoMIIrTенции

oIIк.6 сПoсooнoсTЬ ocyщесTBЛяTЬ
Пoиcк, хpa}Irние' oбpaботкy и
aHaJIИз инфopмaции kIз

paзЛичнЬж исToчIIикoB kI бaз

.цaIIньIх' пpеДсTaBЛяTЬ ее B

тpебyемoм фopмaте с
испoЛЬЗoBaI{иеM

инфopмaциoнньIx,

кoМПЬIoTrpньж И сеTеBЬIX

TехIIoЛoгий (0ПК-6).

.{oлlкен знaТЬ:
О oснoBI{ЬIе ПOIIЯTия и ПpинциПЬI ДеЛoПpo-
изBo.цcTBa и эЛекTpoннoгo,цoкyМrlrToобоpo-

TA',
. пpинциПьI фyнкциoниpoBal{ия aBToМaTи-
зиpoBatIнЬIХ сиcTеМ ПoДДеp}кки ДoкyМе}lTo-
oбopoтa и их безoпaс}IoсTЬ.

.{oлlкен }ъ4еTЬ:
о paбoтaть И aДT\tИHИсTpиpoвaTЬ сoBpеМен-

нЬIе сисTеMЬI элrкTpoннoГo дoкyментooбо-
pora;
о paзpaбaтЬIBaTЬ Пpе.цЛoжения Пo сoBеpшен-
сTBoBaниIo сисTrМЬI oбеспечениЯ yПpaBЛен-
че ской .цеяTеЛЬнo cTИ И ДеЛoпpoизBoДсTвa;
о фopмиpoвaть И эффективнo пpиМеIIяTЬ
кoМПлекс меp (шpaвиЛ' Пpoце.цyp' пpaкTичr-
скиx ПpиеMoв' pyкoBo.цящиx ПpинЦиПoB' Мr-
To.цoB, сpедств) .цля oбеспечения эЛекTpoн-
нoгo .цoкyМентooбopoTa opгaниЗ aЦИИ.
Дoлхtен BЛaДrTЬ
. TepМинoлoгией и сиоTеМIIЬIM lloДxoДoМ
IIoсTporниЯ зaщищеннЬIx сисTеМ
эЛекTpol{нoгo ДoкyМентoобоpотa;
o нaBЬIкaMи фоpмиpoв,anИЯ и эффектиBI{oгo
пpиМенения коМпЛексa Меp (пpaвил,
Пpoце.цyp, ПpaкTическиx ПpиеМoB'
pyкoBo.цЯщиx ПpинциПoв' МrTo.цoв, сpедств)
ДЛЯ oбеспечeния электpoннoГo
ДoкyмrнToобopoтa opГaнизаЦии
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Этaпьr фopмиpoвaния кoMIIеTеIIции, ПpиMеIIяеМЬIе ДЛЯ эToГo Bи.цЬI зaнятиiа И
исПoЛЬзyеМЬIе сpеДсTBa oцениBaниЯ ПpeДсTaвлены в тaблиЦe 2.

Taблицa 2- ЭтaпьI фopпlиpовa||ИЯ' кoп|Петrнции и исПoЛьЗyеlvlьIе сpeДсTBa oценIIBaния

Coстaв Знaть Уметь BлaДеть

Coдеpпсaние
эTaПoB

о [oлжен ЗнaTЬ oс-
IIOBнЬIе ПoIlЯTия и

ПpинципЬI ДrЛoпpoиз-
Bo.цсTBa и эЛrкTpoннo-
гo Дoк}ълеIlтoобopoтa;
o ПpинциПьI фyнкци-
oIIиpoBaIIия aBToMaTи-
зиpoBaI{нЬIх сисTеМ
Пo.ц.цеpя(ки .цoкyМrн-
тоoбоpoтa и их без-
oПaснoсTЬ;

о {oлжен }ъ,{еTЬ paбо-
TaTЬ И аДМинисTpиpo-
BaТЬ сoBpеMеннЬIе cИ-
сTеМЬI ЭЛекTpoHIIoгo

ДoкyМенTooбopoтa;
o paзpaбaтЬIBaTЬ IIPеД-
лo}{(ения пo сoBrpшен-
сTBoBaIIиIo сиcтeМЬI
oбеспечония yПpaBЛеI{-
ческoй .цеяTеЛьнocTИ vI

.цrЛoПpoиЗBoДсTвa;
о фopмиpoBaTЬ и
эффективнo ПpиМеIIяTЬ
кoMпЛекс мep (пpaвил,
ПpoцеДyp,
ПpaкTиЧескиx ПpиеМoB,
pyкoBoДЯщих
пpинциIIoB, МеTo,цoB,

сpедств) для
oбеспечения

эЛекTpoIIнoГo

.цoк}ъ{еIITоoбоpoтa
opгaниЗaции.
. Пpе.цсTaBЛяTЬ

инфopмaциro в
тpебyемoм фоpмaте с
исПoЛЬзoBaI{иеM

инфopмaциoннЬIХ,

кoMIIЬIoTеpHЬIx и

сеTеBЬIx теxнoлoгий

о .(oлжен BJIa'цеTЬ
теpминoлoгией И cИ-
сTеМIIЬIM lloДxoДoМ

IIoсTpoения зaЩищен-

нЬIх сисTеМ ЭЛекTpoI{-

нoгo .цoк},I\dентooбopo-
TA;'

O нaBЬIкaMи фopмиpo-
BaъlИЯ и эффектиBHoгo

пpиMеI{ения кoМПЛек-

сa Меp (пpaвил, пpо.
ЦеД}p' ПpaкTиЧеских
ПpиrМoB, pyкoBo.ця.
щих ПpинциIIoB' МеTo-
ДoB, сpедств) ДЛя
oбеспечения элек-
TpolrнoГo ДoкyMеIITo-
oбopoтa opгaниЗaци;
. нaBЬIкaМи Пoискa'
хpaнения' oбpaбoтки и
aHaJIИЗa инфopмaции
ИЗ piBЛищIЬIх исToч-
IIикoB и бaз дaнньrх.

BиДьr
зaнятий

Лекции
Лaбopaтоpньrе paбoтьr;
CaмoстoятеЛЬнЕUI
paбoтa сTyДенToB

ИндивидуilJlЬнoе

ЗaIIaHИe

Испoльзyем
ЬIе сpеДсTBa

oцrIIиBaния

Кoнтpoльнaя paбoтa;
Зaчет

oфоpмление oTЧrToB и
зaщиTa лaбopaтopньIx
paбот;

oценивaние
сaМoсToяTельнoй

paбoтьt сTyДеI{Ta;

oфopмление и зaщиTa
Иъ|ДИB|4ДУaJIЬIIoГo

ЗaДaЕklЯ;

Зaчет
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oбщие хapaкTеpисTики ПoкaзaTеЛей и кpитеpиеB oценивiaгrИЯ коМIIеTенции нa Bсrx
эTaпaх ПpиBе.цeнЬI в тaблиЦе 3.

Taблицa 3 _ Oбщие хapaкTерисTики ПoкaзaтrЛей и кpитepиеB oцrIIиBaIIия
кoПIПrTенции Пo эTaIIaM

Фоpмyлиpoвкa пoкaзaтелей kI кpиTеpиеB oЦеIIиBaния .цaннoй кoMпеTеIlции
IIpиBеДе}Ia в тaблице 4.

Taблицa 4 - ПoкaзaтeЛИ|I криTrpии oцrнивaния кoMПeTенции нa эTaПaх

Покaзaтели и
кpиTеpии

Знaть Уметь BлaДеть

oтличнo
(вьIсoкий
ypoвень)

oблaдaет фaкти.rескими
и TeoреTиЧескиМи

знaнияМи B ПpеДеЛirх
изyнaемoй oблaсти с
ПoниМaHиеМ гpaниц

ПpиМеt{иMoсTи

oблaДaет ДиaПaзoнoМ
пpaкTиЧеcких yмений,

тpебyeмьIx ДЛЯ paзв,ИTИЯ
TBopЧеских pеrпений,

aбстpaгиpoBaЕIИЯ
пpoблем

Кoнтpoлиpyeт paбory
ПpoBoДиT oценкy,
сoBrpшrнсTByеT

действия paбoтьl

Хopоlшo
(бaзoвьlй
ypoвень)

Знaет фaктьt, ПpинциПЬl'
ПpoцессЬI, oбщиe

ПoнlITия B ПpеДеЛax

из1^raемoй o6лacти

oблaДaет ДиaПaЗoнoм
ПpaктиЧеcкиx yмений,

тpебyемьIх дЛя pешения
oПpеДеЛенHьtх пpоблем в

oблacти иссЛеДoBaния

Беpет oTBеТcTBеннoсTЬ зa
ЗaBеplПениe зa.цaч B

иссЛеДoBaнии'
пpиспoсaблиBaеT сBoе

ПoBеДениr к
oбстoятельсTBaМ B
pешении пpoблем

Удoвлетвopител
ьнo (пopогoвьlй

ypoвень)

oблa.цaет бaзoвьlми
oбщими знaнияMи

oблaдaет oсtIoBнЬIМи
yМrниJIМи' тpeбyемьIми

.цЛя BЬIПoЛнения ПpoсTЬIх
ЗaЛaч

Paбoтaет при ПpяМoМ
нaблюдeнии

Покaзaтел
k IИ

кpиTepии
Знaть Уметь Bлaдеть

oтличнo
(вьlсoкий

ypoвень)

Знaет oснoBнЬIr ПolнЯТИЯ И
ПpиHциПЬI

ДеЛoПpoизBoДсTBa И
эЛекTpoннoГo

.цoк)iT,Iе}ITooбopoтa.
Пoнимaет сBяЗи Мея(Цv
ПoтoкaМи

.цoкyМe}rTиpoвaннoй
инфopмaции B
opгaниЗaции.

Умеет paбoтaть И
a.цМинисTpиpoBaтЬ
сoBpеМеннЬIе сисTеМЬI
ЭЛекTpoннoГo

Дoк},]\4е}ITooбopoтa.
Molкет paзpaбaтьlвaть
ПpeДЛo)кеLlия Пo
сoBеpIПеI]сTBoBaниIо
cисTеМЬI ooecпеЧениlI
yпpaвлен.rескoй

ДеяTеЛЬнocти И
.цеЛoпpoиЗBo.цсTBa.
Умеет ПpеДстaBЛяTЬ
инфopмaциro в тpебyемoм

фopмaте с исПoЛЬзoBa}IиeM
инфopмaциoнньIх'
кoMпЬIoTepнЬIx и сеTеBЬtx
теxнoлoгий

Bлaдеет теpминoлoгией
и систеMнЬIМ ПoДхoДoМ
ПoсTpoе}lия
зaщищеHнЬtx cисTеМ
ЭЛrкTpoннoГo

дoкyMе}ITooбopoтa.
BлaДеет HaBЬIкaМи

фopмиpoвaния И
эффeктивнoгo
ПpиMеI{е}IиJ{ кoМПЛексa

Меp ДЛЯ oбеопечения
эЛeкTpoI{нoГo

.цoкyМeнTooбopoтa
opГaнизaции.
Bлa.цеет нaBЬlкaми
Пoискa' xpal{ения'
oбpaбoтки И aНaJlИзa
инфopмaции |4З
paзЛичнЬIx исToЧ}tикoB
и бaз.цaнньlx
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Хopolшo
(бaзoвьIй
ypoвенЬ)

Знaет oснoвнЬIе ПotulTи,l и
пpинциПЬI ДеЛoПpoизBo.цсTBa
и эJlекTpotlнoгo

.ц,oк}ъ,lентообopoтa.

Умеет paбoтaть И
a,цМиIIисTpиpoBaTЬ
сoBprМенньIе сисTrМЬI
эЛекTpol{нoгo

Док}ъlентooбopoTa.
Умеет щe.цсTaBЛяTь

инфоpмaцшо в нaиболее
paсПpoстрaненнЬIx фopмaтax
c LlспoЛьЗoвaниеM
инфоpмaциoнньrх,
кoМПЬЮТеpHьIх и сеTеBЬIX

теxнологий.

BлaДеет нaBЬIкaMи

фopмщoвaния И
ПpиMrнrния кoМПЛексa
Меp ДЛЯ oбеспечения
эЛекTpoHHoГo
.Цoк1ъlентоoбopoтa
opгaниЗaции.
Bлa.цеет нaBЬIкaМи пoискa,
хpaнrншl и oбpaбoтки
инфоpмaции из

рfiзЛиt| HЬI x исToЧ н и кoB.

Удовлетвop
иTеЛЬнo

(пopoговьIЙ
ypoвень)

,{aет oпpелеЛенIUI oснoBHЬIх
пoнятий в oблaсти
эЛrкTpoннoгo
дoк1мeнтoобopoTa.

Имеeт oснoBI{ьIе нaBЬIки

paбoтьr с сoвpеМеHIIЬIМи

сисTеMaMи ЭЛекTpoltlloгo

дoкyментоoбopoтa.
Умеет пpе.цсTaBЛяTЬ
инфopмauшо в нaибoлее
paспpoсTpaI{еHнЬIх фopмaтaх
с исПoЛЬЗoBaниeМ
кoМпЬIoTеpI{ЬIх теxнoлoгий.

Bлa.цеет бaзовьIми
нaBЬIкaMи нeoбxoдlть,IьIми
для oбеспeuения
эЛекTpoнrroгo
.Цок1ъlентooбopoтa
opгaниЗaции.
BлaДеет нaBЬIкaМи
oбpaбoтки инфopмaции из
p.}зЛ],tЧ HЬlх исToЧникoB.

3 Tипoвьrе кoIITpoЛЬнЬIе ЗaДaния

fuя pеirЛиЗaции BЬIшеПеprчисЛенныx ЗaДaч oб1^rения испoЛЬзyIoTся TиПoBЬIе
кoIITpoЛЬнЬIе зa,цaниЯ И ИР^Ь|e MaTеpиaЛЬI' неoбхoДиМЬIе .цЛЯ oценкуI ЗLIaHИiI, yМrний,

нaBЬIкoB и (или) oПЬITa .цrяTелЬнoсТи' ХapaкTеpиз}Toщих эTaПЬI фopмиpoвaния кoМПеTеI{ций

B Пpoцессе oсBoеIIия oбpaзoвaтеЛЬнoй пpoгpaММЬI, B сoсTaBе:

кol{TpoЛЬнaЯ paбoTa;
ЛaбopaTopllые paбoTьI;
сilМoсToяTrЛьнajl paбoTa;
BЬIП oЛнени e ИH ДуlBLl ДyE}JIЬI{ o гo з aДaЕИЯ;
зaчеT.

3.1. TемьI кoIITрoЛьнЬж paбoT:
oбpaбoткa Дoк}ъ4rIIToB B сисTеМax эЛекTpoнI{oГo,Цoк},T\,{еIlToобopoтa
Mо.цель и.цеaЛЬнoй сисTеМЬI эЛекTpoннoГo Дoк}ълентooбopoтa
Пpоблемьl aBToМaTизaции .цoк}"A,IеI{TooбopoTa

3.2 TемьI ЛaбopаTopньrх paбот
1. <КaнцеляpИЯ - paбoTa с BхoДящиМи .цoкyМеI{TaМи))
2. (ПpиняTие prшений - ПoДГoToвкa исxoДящrгo,цoкyМенTa. КaнцеЛяp|4Я_ oбpaбoткa

исxoДящeгo Дoк}ъ4rнTa>
з. <Пpинятие pешений _ ПoДГoToBкa oPД)
4. кПopyнения>
5. <Пpинятие pешений - paбoTa сo сЛyжебнЬIМи ЗilПискaМи))
6' <Пpинятиe pешeний - ПoДгoToBкa ДoгoBopa)

3.3.TемьI ДЛя сaMoсToяTеЛьнoй paбoTьI: Иcmopuя cuсmeм авmОnпаmuЗацuu
doкуменmooбopomа, вudьI ЭЛеКmpoнньIх doкуl,tенmoв' аpхuвьl эЛекmpoнных doкул,tенmoв,
aвmoл4аmuЗацuя npoцеccl|ozo уnpавЛенuя, безoпаснocmь cuсmеn4ьl авmou4аmuЗсlцuu
doкуменmooбopomа.
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3.4. TепrьI инДиBиДyaЛьнoгo зaДания:
1. ЕLMA
2. Doсumеntum
З' ЕxaсtFlow
4. Dirесtum
5. ЕMS Gеrmеs
6. CоmpanyMеdia
1. ЕCM ТЕЗИС
8. Е1 ЕBФPAT
9. oPТIMA-WorkFlоw
l0. LanDoх
11. PayDох
12. FossDос
13. Vеrdос

3.5. BопpoсьI l( ЗaчеTy:
1. flaЙтe oПpеДеЛение инфopмaЦИИ. oпpeдeлите иеpapхиЧескyЮ cTpyкTypy

ИkтBapИaшTньтx свoйств ин ф opм aЦИИ.
2. [aЙте oПpеДеЛенvlЯfIoъ|ЯTvIЯм сooбщение и.цoк}ъ4ент. Haзoвите свoйсTвa,

oTЛичaЮщие ДoкyМеHт oт сooбщ eLIИЯ'
З' Haзoвите и оxapaкTеpизyйте oснoBнЬIе фyнкции ДoкyМенTa.
4. Haзoвите и oхapaкTrpизyйте oснoBнЬIr ПpиЗнaки Дoк}ъdе}ITa.
5. laЙт e oПpеДrЛение кoнфидrнциЕшЬнoсти инфоpм aЦklИ. Пoясните пoI{яTие

конфиденциaJlЬнoГo Дoк}ъ,IеIITa, oПpедеЛиTе Пеpечень сведений, ЯBЛЯIoщихся
конфиденци.UIЬньIМи.

6. Haзoвите ПpaBa и oбязaннocти oблaДaтеля инфopмaЦИИ' ПеpенислиTе oсI{oBI{ЬIе
кaТегoрии сведений, к кoTopЬIM федеpaльнЬIМи зaкoн aМИ У cT aI.laBлиBaеTся
oгpallиЧение ДoсTyПa к инфopмaции.

7 ' Haзoвите и oxapaкTrpизyйте oсIIoBнЬIr пoкaзaTrли Зaщищеннoсти инфоpМaции,
циpкyЛиpyroщeй B сисTеМe yПpaBJIеI{ия.

8. oхapaктеpизyйтe oснoBIIЬIе исTоЧIIики инфоpмaции и МеToДЬI ПoЛ)Д{rния oT ниx
инфopмaции.

9. [afттe клaссификaциЮ oсtIoBIlЬIx yгpoз ДoкyменTиpoвaннoй инфopмaции.
10. HaзoвиTе oсIloBI{ЬIr opгaнизaциoннЬIе и TеxIIиЧескиr кaIIaJIЬI HCД к

ДoкyМеIrTиpовaннoй инф opмaц ии и дailт e иx кpaTк}Tо хapaкTеpисTикy.
11. oxapaктеpизyйте oсIIoBIlЬIе BиДЬI несaнкЦиoниpoBaI{HЬIх вoз.цействий нa

.цoк}ъ4еIITиpoBaннyIo инфopмaциro.
|2.HaзoвиTе ycЛoBия' кoTopые МoГyT IIoвЛечЬ зa сoбoй yщеpб oблaдaтелrо

кoнфиденциaльнoй инфоpмaц pIи. О чеМ свиДеTелЬсTB}.IоT .цaннЬIе yсловия?
13. Haзoвите oсIIoBI{ЬIe ЗaДaЧИ зaщиTьI инфopмaцИИтIpkI ее ДoкyМенTиpoBaIIии.

Haзoвите oсI{oB}IЬIr oTЛичиЯ кoнфиденциaJlЬнoгo ДeЛoПpoизBo.цсTBa oT oTкpЬIToГo.
14. Кaк oсyщесTBЛЯeTcЯ ЗaщиTa кoнфиденциaльнoй инфopмaцИИ oT yTpaTЬI и yTеЧки

Пpи еr ДoкyМrнTиpoBal{ии. Haзoвите хapaкTеpI{ьIе оrпибки Пpи ДoкyMеI{TиpoBaнии
кoнфиденциaльнoй инфopмaции' сoз.цalощие пprДпoсЬIЛки.цJUI еr yTrЧки и yтpaTЬI.

15. HaзовиTе и oши[IиTе oсI{oBI{ьrе спoсoбЬI и сpеДсTBa ДoкyМенTиpoвalrиЯ инфopмaции.
1 6. ПpиведиTr кЛaссификaцито нoсителей инфоpмaции.
17. Чтo ПoниМaеTся IIoД Пo.цJIиIlнoсTЬIo Дoк}ълентa? oхapaктеpизуЙтe ocI{oBIlЬIе BиДЬI

фaльсификaции Дoк}ъ4енToB и I{oсиTеЛей дoкyмeнтнoй инфopМaции. Пpиведите
ПpиМrpЬI.

18. oхapaктеpизyйте oсIloB}IЬIe фоpмьr зaщиTЬI Дoк}ъ4еI{Toв и нoсителей
ДoкyМеIlTиpoвaннoй инфоpмaции. ПpивeДиTе ПpиMеpы.
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19. HaзoвиTе oсIIoBнЬIе Bи.цЬI TеxниЧeскoгo иссле.цoBaHИЯДoк}ъленToв. Пеpеuислите
ПpиЗнaки ИNIkITaЦvwI oTTискa ПечaTи' спoсoбьl зaщиTьI IIечaTи oT ПoДДеЛки.

2 0. ПpиведиTr o сIIoBaI{ия клaссиф vIКaЦИИ o сIIоB}IЬIХ TиПoB ДoкyМеI{Toв. Пpиведите
ПpиМеpьI.

2|. laiттe клaссификaцию и нilзнaчrниe oсIIoBI{ых TиПoB yПpaвЛrl{ческиx.цoк}T\,{еI{ToB.
22. [aiттe клaссификaциЮ и нaзнaчrние oсIIoBI{ЬIx TиПoB TехIIических Дoкy\ленToB.
2З. lailтe oПpе.целенИЯтIoHЯТvIй кфopмyлЯp>> ут (pекBизиT>. Haзoвитe pекBизиTЬI,

oПpеДrЛяЮщие юpиДиЧескyю сиЛy .цoкyМе}ITa.
24 . ПepeяислиTе и ПoясI{иTr o с}IoBIlЬIе pекBизиTЬI .цoк}ълrl{Ta.
25.HaзoвиTе oсHoB}IЬIе тpебовaния к сoсTaBy и oфоpмлению pекBизиToB

кoн фиденциaЛЬнЬIх .цoкyМеI{ToB.

4 MетодияескиеNtaTepиaльI

,{ля oбеспеЧения пpoцессa oбyvения и решениЯ зaДaЧ oбуrения исПoЛЬЗyIоTся
сЛе.цyЮщие МaTеpиЕrЛЬI :

МеTo.циЧескиr МaTеpиaЛьI, oПpеДrЛяЮщие Пpoце.ц}pЬI oцеI{иBaниЯ ЗНaниiт, 1ълений,
нaBЬIкoB И (или) oПЬITa .цеяTeЛЬнoсTи' хapaкTеpиЗylощих эTaIIЬI фopмиpoвaния
кoМПeTеI{Ций. в сoстaве:

МетoДические МaTеpиtшЬI:
1. Кoнфиденциiшьнoе ДеЛoПpoизBoДсTвo И 3alцищенньrй электpoнньrй

.цoкyМенTooбopoт [Tекст] : yнебник / H. н. Кyняев [и дp.] ; prД. H. H. К1ъяев. - 2-e изд.,
пеpеpaб. и ДoП. - М. : Лoгoс, 20IЗ.. 500 с. : тaбл. - (Hoвaя }.IIиBepсиTеTскIUI библиотекa). -
Библиoгp.: c.490-496. (rл. |2.|.1 paбo.rей пpoгpaммьI)

2. .{oкyмеIlTaциoннoе oбеспечение yПpaBЛeшvIЯ и ДелoпpoизBoДсTBo: y.rебник дrrя
бaкaлaвpoв l И. H. Кyзнецов. - M. : Iopaйц 2012. - 576 с. - (БaкaлaBp). - Библиогp.: c. 444-
452 (лл. I2.I.2 paбouей пpoгpaммьI);

3. Coвpеменнoе ДrЛoПpoиЗBoДсTBo: yuебнoe пoсoбие / M. B. Киpсaнoвa; Pоссийскaя
aкa.цеМиЯ гoсyДapсTBеннoй слyжбьI пpи Пpезиденте PФ, СvIбиpcкaя aкa.цеМия
ГocyДapсTBеннoй слyясбьr. - 4-e изД. - М. : ИнФPA-М,2ОI2. - З2О c. - (BьIсrпеe oбpaзoвaние.
Бaкaлaвpиaт) (пп. 12.З.Т paбoней пpoгpaммьt)

4. Paхмaненкo И.A. кMетoдиuеские yкilзaния к лaбopaTopl{ЬIМ и сaМoсToЯTeЛЬнЬIM
paбoтaм Пo ДисциПлине ЭлектpонньIй Дoк}ъdе}ITooбopoт .цлЯ нaПpaBЛеI{ия Пo.цгoToвки
11.03.03 кКoнстpyиpoBalrие и TexIIoJIoГия эЛекTpoI{нЬх сpе.цсTв> [Локaльнaя сeть кaф.
КИБЭB C] : \\сеsir\ao s\Эfl\mеtod.pdf (пп. I 2.З paб oяeй пpoгpaммьI)
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