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I'ocyapcTBEHHOE aBTOHOMHOE YUpeKIeHHEe JOIOIHUTEILHOTO 00pa3oBaHus
TromeHckoli 0bacTu
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COI''TACOBAHO YTBEPXKIAIO
Jupexrop 3aMecTUTEINb TUPEKTOPa
HenapramenTa nHbOOpMaTH3AIHH I'AY 10 TO «PUO-Lientp»

TromeHcKOH o0J1acTr

YUEBHASA ITPOI'PAMMA
OcHoOBHBIE NPOLECCH] B CHCTEME 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa
MEIHIMHCKHX OPraHH3alHH H 00pa30BaTeIbHBIX YUPEKICHHH

TpyaoeMKkocTh MporpaMMsbl — 4 aKaJeMHYECKHX Haca
@®opma 00yUeHHs — 3309HAaA C IPUMECHEHHUEM JTUCTaHIMOHHBIX 00pa30BaTeNbHBIX

TEXHOJIOTHH
HavyanbHble HaBbIKH: 0a30BbIe HaBBIKH paboThl ¢ OC, 0OCHOBEI paboTHI B ceTH

HntepHer



IlporpamMma mpenHazHadeHa Aias OOy4eHHS COTPYIHHKOB MEIUIIMHCKMX OpraHu3anyi H
o0pa3oBaTeNbHEIX  yupexrneHuHd  0a30Bofl  OYHKIHOHANLHOCTH  CHCTEMBI  JJIEKTPOHHOTO
IOKYMEHTO000pOTa M AeNonpou3BoacTa TioMeHcKoi obnacTu (nanee Cucrema).

Ilenr obyuenus: dopMmHpoBaHHMe Yy crayumatened HHOOPMALMOHHO-KOMMYHHKAIHOHHBIX
KOMMETEHIHH 10 BONpocaM:

— yOpapieHus 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTO000POTOM;
— AaRTOMAaTHM3allMK ITPOLECCOB COINACcOBaHMS M 00paboTKM NOKYMEHTOB HA BCEX CTaIMaX

B3aMMOEHCTBHA COTPYIHHKOB B X0J€ OH3HEC-TIPOLECCOB;

— ABTOMATH3ALMH ITPOLECCOB KOHTPOIS UCTIOTHEHUS IPHHATHIX PEIICHHH.

Peanmusauus yueOHOH nporpamMmsl  Bo3MoxHa B (opMmaTe 3ao0gHoro oOyueHHI C
NpUMEHEHHEM  JIHCTAHIMOHHBIX  OOpa3oBaTeNpHBEIX  TEXHONOTHH  (TTOCPEACTBOM  CHCTEMBI
anekTpoHHOro obygyerus (C20). B pamkax JHCTAHIMOHHOTO Kypca OKa3hIBAETCs METONHYECKOe
COTIPOBOXKACHHE.

B pe3ynprare oCBOSHKS NAHHOM NporpaMmel ciyluaTeId DpHOOPETYT CIenyIolue
3HaHUA:

— TIpaBUN HCTIONB30BAHHS CHCTEMBL 3NIEKTPOHHOr0 JOKYMEHTO000pOTa;
— obg3aHHOCTEH YJaCTHHKOB JOKYMEHTOO00POTE;
— [paBUI paboTHl ¢ OCHOBHBIMM OOBEKTAMM CUCTEMB] HICKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTA;
— wHHTepdelica H CTPYKTYpPEI NpoBoaHUKa CHCTEME];
— OCHOBHEIX IponieccoB CHCTEMBL.
YMEHHUA:
— OCYIIECTBIATH OCHOBHBIC ACHCTBHS C 3NSKTPOHHBIMH JIOKYMEHTaMU: CO3AaHME, IPOCMOTD K
HM3MEcHCHHE, HacTpoiika MpaB TOCTyna, MoANHucaHue, paboTa ¢ BEPCHIMH H IIp.;
— OCYHIECTBILITH 3allycK OCHOBHEBIX IIpolleccoB CHCTEMSL;
— OCYIIECTBNATH NEGHCTBUA B paMKax Tpoliecca «Pe30mIua»: HCTONHEHHe NOpYYeHHH,

OTIIpaBKa B paboTy, IpOANCHHE CPOKA HCHONHEHHUS;

HaBBIKM:
— paboTel ¢ OCHOBHEIMH OOBEKTaMH CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOODOpOTa:

IEKTPOHHBIE NOKYMEHTBI, NAIKH, [aNKK JOHCKA, IIOPYYEHHS,

— TIIOHCKa 00BEKTOB — NOKYMCHTOB, 3aJaHuii, Iopy4eHHH.




YUYEGHBIA ILTAH

CamocTosiTeabHas
Ne Haumenoranue paszaenos, Teopust BHeAyJTUTOpHAS Bcero
n/n JHCHHIUIHH H TeM (uacom) pabdoTa (gacog)
(uacon)
1.| Obmas ¢gyuxuuoHansHoCTE CHCTEMBI 0,25 0,5 0,75
2.| Ilponecc «Cornacoanue» 0,1 0,3 0,4
3.| Ilpouecc «Perucrpanus» 0,1 0,3 0,4
4.| TIpouece «Pezormomus» 0,1 0,3 0,4
5.| Iponecc «O3nakoMIcHHE» 0,05 0,1 0,15
6.| Kanuemapua 0,25 0,55 0.8
7.| Obpamenus rpaxuan B Cucreme 0,1 0,4 0,5
8.| Obpaluenus rpaxnan 1o ropsauei TMHUH 0,2 0.4 0,6
Bcero (vacoB) 1,15 2,85 4
VUEBHO-TEMATHYECKHI IJTAH
CaMocTosTeILHAS
Ne HanmenoBanne pazgesos, Teopnst BHEAYAMTOPHAN Bcero
n/n ITUCIHILIAH H TEM (1acoB) pabora (1acom)
(vacor)

L O6masa dpynxkunoHansHoeTh CHCTEMBI 0,25 0,5 0,75
1.1| Artepdelic Cucremsl 0,05 0,1 0,15
1.2 [lons30BaTensCcKHUe HACTPOUKH 0,05 0,1 0,15
1.3, Paborta ¢ peectpamu CHcTeMEI 0,05 0,1 0,15
1.4| Pabota ¢ kaproukamu CHCTEMBL 0,05 0,1 0,15
1.5 Pabora ¢ sxpanamu 0,05 0,1 0,15

2. IIponece «Cornacopanye» 0,1 0,3 0.4

3. IIpouece «Perncrpanusa» 0,1 0,3 0.4

4. IIponece «Pezomommus» 0,1 0,3 0.4

5. IIponece «O3nakomaenuer 0,05 0,1 0,15

6. Kanuenapus 0,25 0,55 0.8
6.1.| PaboTa ¢ OCHOBHBIMH CIPaBOYHHKAMH 0,05 0,1 0,15
6.2 | PaboTra ¢ BXOAAIIMM JOKYMEHTOM 0,05 0,1 0,15
6.3.| Pabora ¢ ucxolsium 10KyMEHTOM 0,05 0,1 0,15
6.4 PaboTa ¢ BHyTpeHHHM JOKYMEHTOM 0,05 0,1 0,15
6.5.] Hbie (yHKUHH AETONPOH3BOIUTENS 0,05 0,05 0,15

7. O6pawmenun rpaxaan B Cucreme 0,1 0.4 0.5

8. Oopamenus rpasxnan no ropsiveii 02 0.4 0,6

JIMHHH
8.1. Pabota B pamxax 'AY TO «MHIAL» 0,1 0,2 0,3
g7 PaboTa B paMKax MeqUIHHCKOH 0.1 02 03
OpraH43aluuy
Bcero (uacoB) 1,15 2,85 4




COJEPKAHUE ITPOFPAMMBI

1. Obmasa pyEruMoHaNBHOCTE CHCTEMBI

1.1. Hurepdetic Cuctemel. Hauano u 3apepmenne pabotel B Cucreme. OOmecHCTeMHEIH
[TOUCK; 3aMeHIeHre MONL30BaTeNnell; maHens YBeAOMICHHI; TallKl HAaBHTallHH; CO3JaHHe
HOBOH nanky; sxpad «KOHTpons MCIONHEHMs»; 3KpaH «B pabote»; axpan «McTopuan;
«O0mas nanka»; «A36panHoe».

1.2. Tlomezoparensckue wnacrpoitku. Hacrpoiixa wBXoma B Cucremy uepes ECHA;
H3MEHEeHMe Tapolid; HACTpOiika CKaHMPOBAHWUA AOKYMEHTOB; cOpoC II0IB30BATEIBCKHX
Hactpoek; Telegram-6oT;, yBemommeHus B CHcTeMe, YBEZOMIIEHHS Ha JNEKTPOHHYIO
[IOYTY; HacTpofika TJIABHOTO OKHA; HACTpoiika JONONHMTENBHBIX IapaMeTpPOB
unTepdeiica CHCTEMBI; HacTPolika IKPaHOB.

1.3. Pabora c¢ peectpamu Cucremsl. HacTpolika CIMCKOB; IOHCK KapTOUKH B PEECTpE;
OOTONHHUTEILHAS QHIBTPAINSA B PEECTPE; CO3JaHHE MalKH MTOHCKa.

1.4. Pabora ¢ xaprouxamu Cucrembl. Bknagka «BrnoxeHus»: mo0GaBlieHHE BIIOKEHUIH;
IobaByieHUE BIOKCHUH co ckaHepa; Ha3HAYEHHE IIpaB [OCTYNa Ha BIOXKEHHT; HaCTPOHKa
mabIOHOB MpaB; pPeHaKTHPOBaHHC BIOKCHWE; IOAIHcaHue BiIoxeHUs OII;, BRIrpy3ka
BRokeHHS ¢ D1[; monomHUTENMLHEIE BOSMOXHOCTH Mo paboTe ¢ BIOKEHUEM; 3apoC NPAB
JocTyna Ha Brnoxkenue. Bxnanka «Kypuan coOnituity. Brianka «IIporecchi».

1.5. Pabota c sxkpanamu. DkpaH «Pezomonumy. Jkpan «CoriacosaHuey.

2. llponece «CornacoBanue». CozmaHMe MHCXoAdmiero mokyMeHTa. 0O030p KapTO4YKH
HCXOMALIETO JOKyMeHTa. 3amyck Ilponecca. BrimonseHne IpolecCHBIX NEHCTBUIH: «OTMEHA
IIporeccay, «1opaboTka HHHIHATOPOMY, «KOHTPOIb HHHIMAaTOpOM». Pabora commacyrpomero
B pamiax Ilponecca. Pabota yrBepxaaromero B pamkax IIponecca. Pabora perncrparopa B
pamxax IIponecca. JIucTt cornacoBasus.

3. Tlpouecc «Peructpauus». 3anyck [Ipouecca. BrinomHeHHEe TPOUECCHBIX JASHCTBHH: «OTMeHa
Ipoleccay», «opaboTka HHANIATOPOM», «KOHTPOJIb HHHIHATOpoM». PaboTa perucrparopa B
pamxax Ilpouecca.

4. Tlpouecc «Pezomromusmy. 3amyck Ilpouecca. BrmonHeHne MpoLecCHBIX JeHCTBHE: «0TMeHa
nmporecca», «aopaboTka JenorpousBojurenem». PaboTa NOMONIHHMKA PYKOBOAMTENII B
pamkax IIponecca. PaGora pykoeommrens B pamxax IIpouecca. Pabora mcnonanrens B
pamxax [Iporecca. PaGora ceromamero B pamkax Ilponecca. Pabora konrponepa B paMkax
Ilponecca. Cosgamme u ucnonHeHwe Ilopyuenmia. OT4yeT cTaTHCTMKA UCIIONHEHHS
MOPYy4eHHUH.

5. Ilpounece «OznHaxoMmmuenue». 3amyck Ilpomecca. BpinonHeHHME NPOLECCHBIX JEHCTBHM:
«OTMEHa TIpOIEcCay», «KOHTPONL HMHHOMaTopoM». PaboTa 03HaKOMIIIOIIEIOCs B PAMKAaX
IIponecca. JIncT o3HaxoMICHHS.

6. Kaunenspus
6.1. Pabota ¢ ocHOBHEIMH chnpaBouHHkamu. CnpasounHnk «Mecta pervcTpanusi

koppecnonaeHtumy. Cripasounnk «Hymeparopen. Cripapounuk «KOHTpareHTs.

6.2. PabGora c¢ Bxomsumum JiokymedtoM. CoszjaHye KapTOYKM BXOJSIIETO NOKYMEHTa.
Perucrpanus BXoasmero foKyMeHTa, PerncTpaiys BXOIAIIEro JoKyMeHTa (ITo obMeny).
IMoaroroeka npoekTa pezomwouun. Oruer «KoHTpone VICIONHEHHA TOKyMeHTa». OTuer
0 HCIOJMHUTENAM PE30JIIOLIUH.

6.3. PaboTa c ucxonanmM AoKyMeHTOM. PerucTpaund Hexolsmero gokymesTa. OTnpaBKa
HCXOIILIETO ZOKYMeHTa 110 00MeHy. OTUeT M0 OTHpaBAEHHEIM JOKYMEHTaM.

6.4. Pabota ¢ BHyTpeHHMM nokyMeHTOM. CO37aHHE KAPTOYKHM BHYTPEHHEro JOKYMEHTA.
Perucrpanusa ayTpennero noxkymenta. Ilponece «O3nakomueHue».




6.5. Unble dynxiuu nenonpoussogurens. Co3naHue HOMEHKIATYpEl Aenl. Co3qanue neia.
CnucaHHe JOKYMEHTOR B apXHB.

7. OGpamenns rpaxknad B Cucreme. (DYHKUMOHAIBHOCTH JUIAL perwcTparopa obpallleHnil B
ofpasoBatenbHoM  yupexgeHuu. Kaprouka «OOpawmeHus TpaxaaH». Perucrpaims
obpamenuii. Ilogroroeka oOpaluenms rpaxpaH K Ipoueccy «Pesomonusa». Otnpaska
o0palleHHs Ha PACCMOTPEHHE. YTBEPXKICHHE PpE30NIOLMH pykosojuTeneM. Iloarorosxa
orsera rto obpamenuo. Ornpaska orsera 1o obpamenno. Bemrpyska B CCTY.

8. OOpanieHus TpaxkiaH o ropsyei THHUK
8.1. Pabora B pamkax [AY TO «MHAIL». Hacrpoiixa CucreMs! epen HaganoM paboTsl ¢

obpanieHwsiMui rpakpan. Pabora co cnpasounukamu. Pabora ¢ peecTpoM obpamenuti
rpaxjan. Pabora ¢ kaproukoii OGpamennsa rpaxaas. Hponece «O6paboTka oOpaeHus»
o I'JI.

8.2. Pabora B pamkax MemunmHCKOl oprammzannun TO. Hactpoiika Cucremsl nepen
HauayoM paboThl ¢ oOpaleHuIMH rpakaan. Pabora ¢ kaproukoil OOpalieHus rpaxiaH.
[Iponecc «OGpaborka obpamenna» mo IJI. Pabora ¢ peectpom rpaxnan. Pabora c
KapTo4IkoH rpaknanuHa. OT4eTHl.

KAJIEHIAPHO-TEMATHYECKRHA IUIAH

YuebHblii
NeHb
.[O6mas ¢ynxumonansHocTs CHCTEMBI
.|IIponecc «CornacoBanuey
.|IIpouecc «Perucrparusa»
. >
IIponecc «Pezomonua» 1 Kens

.| IIpouecc «O3HaKOMIIEHHEY

JKananensapus

| O6pamenys rpaxaad B CHCTEME

Cof~J| || W]

.| Obpamenus rpaxias 1o ropsyeH JTHHIH

Hroro: 1 kanenaapHHii 1eHb




