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1. IIeltu lt ]ttd{t,ttt OcBOellllя 0ucultп,,tt.tttbt

l[C.;rb OCljOctlt.lrI ,'tl4сI(иlI.]lt.i tlI)I сфорrrир()iJi.l,|,ь Ll lli,l,]Ij1.1 1.1] ) cl\,,,,tcI1.1 ()l] l(()\IlIcI.ctlItи},i"
']I{аIIИЯ. ItPaK'l'ИtleCl(14C tJOt]tllK1,1 l,i \1\4еtil]Я ilIla,Iи']il, llll()cliI}ll]()tJal]иrl и ]liglljlуtlIaltи1.1
разjIиr]tlых сис,I,е]ч1 ,).]IeK 

|,l]O}tI{()],O ,l()KyMctt t titlбtlрсl ta (('l)/l).
,Jалач;l иl]уl,tсt{иrl .цисL(иILItrt]ы c()c,0,0}.I I, l} pcajIи,]ltttl.t lt tllсбс)ваIlиii. \,c,I.aI{0lJjIcIlI{bIx t]

I'ocyztalэcT]leHHOM обllа,зtlваr,t cJILt{OM c,I.aIl,jltlp,IC t]I)IClIIeI.сt образtltlаrtt.tll. к llo]l1,t).I.()l]Kc
сllеци,UIис,гоt], Ol)lrelI Ill p0}}AllIibIx Ila 14c1|().]ll,,J()t]atillc. xl][l}IcIl1,Ic. I]OlJcIi II lIcllc,,(ilt]y

l(()\,l1IC l'e tIIl14cI:i" I] lIllc 1,Il()c ],IJ ,]a.,(i,lIIll 
Ct]1I,]i,i}It{lэIC]

с IIcl)cx().rt(lll tlt бc,lбt,lttt;litltlij,Ic\ll().]I()I,1,1 II lIli]ilIt, IcIll.,lrI. Il\ I,c\I иclI().rll,з()I]i.lIIll я cllc,,tc-l l]
aB,l0N4al11,tilltI.I14 IIp()IlccC()I] cocltlttJlcIll]я I.I }]I](),,ta,),lcliIl]()lltl],l\,,t()l(\,\tclrrorl (.)/[):

-' С Ill]OllCCCa\4 I-'1 ()бlli,tб()'l'Кt,I" \l]ilI1CL]IjrI. II()IjcI(tt IJ llcl]c.rtillltl ,)jlcI(,|,i]()]IIiLIx 
,it()Ii\,\|c}Il.()I]:

I}I)lII()jlllcIlllc\l I|.'Iltt.l lJl]()l]tilIiиrl .rtOli),i\,letI'I,(ltlбolltl t.it ll бtt,зtlсс-l]l]()l(ссс()t}. I(()tj ]l]()jlя
I{cIIO"lIIlctlIlя. A}til.]l1.1,]it 1.1 Cl,() cOt}cl]lIicIic,I.I]OI]itlIljя,

2. lale c,пttl ittt;tltttt,,tt.tt!bl {t {,tllp.|'til1l_|,pc 00tI tt0:

tзариаtltвtlсlй rlilc,l,i.l б:ttlttа /lI.1cl(1,1 ]IJIl]Il (r,tсl,,цl,jlg;; (lj1 I]./lI}.10,l). l Icllc,tctrL .llI.IcItI.1 lljIl.jIl.
yct]ocНltc Kt),l OI]LI\ llс()б\(),LlI\Iо ,'LjIя I.],]\,llcII1.1 ,I ,,tIlcll1.I Il..ll,i III)l <<II1ltlcKtt.t;-l()I]iIt{1.1c

t} ,)к()Il()\4иl(е. lll]()l ptlN|]\1 tIarl и}J)Iicllcl]l]rt. ба,]t,t .'(aIlIIL1\" lI})()cli-l },l l)Ol]alIllc иttt|ltlllrtitlцl.i()tlIIL|x
с 1.1cl-e \4 .

.i, Т'ребовчпttлt
I] рез),_ IL Ii,l I с

I(()\,l I Ic,l,c t l l [1.1 rl\l I J :

к |) a,]J),l l |) пt (I ltt u,l l 0 с в 0 е l l l l rl D l l с I t, l t t l., r ! t t ! Il l !
()(] I]()c}{14rl .,ll]cl(Ll lI.,II.1tlI)I cI\,.[cIll .l(),,I)Iiclr tlб.,ttt.,ttt lL c.Ic.t\IOlIlll\lII

(l)tlIllr),;l ll ll()li |tа li()Nl ll C,l cll I( t.r ll
Ittl;t

lt()}{ tl e,I,e ll I ( I.t Il

()Illi-l

l Iti- j

i jli-(l

l tli-24

сttсlсtlбtl()с,I,ьlо llClI(),]IIl,]()I]il,I.I>

\l c)I(.' L\ I i iill(],, II l bIC I l (),I,c, Icc,|,I]cI l I l 1,I(.

Il()I]\|i,lI llI}ll0-IlIlltI]Ol]I)lC .t()|i\/\IClI.I'i)I.
c,I,ill l,,lltll l 1,1 tз tlб. ttlc,t tl tt t rt|lclllr,ti,lt tI.1()l I l l t,l\

clIU i,c\l l] ,lCxIl(). 
l()I,l.tй

;'iЙ 
" 
Й ;'У;;irо;d;р 

" 
Й; И aЪ й;,:uе,,с,,:,* 

" 
; ;Ъ,й"."il|,r,i.,,;, i., ;о й

ПО ВИлам обесгlе,.tен ияl

СIlОСОбНОс'гьк) /1окумеIr,гирова,гь np,,ii.;..]r,i c(),J.r (at{ I4rt и t t (.rtlllr,t ttt t и 0 tj l l l>l х
9 LLс_I9 ]\1 _I1tl!]едryц х( и з н е t I }l о I- о ц и K,l] а
сIIособ}lос]'ыо собирать летаiьlт!Б ]riф;рй;iiйi; ;;i о,,р*;;йi;;
дlс_q9_рl LI _цц_l]_9 JI }, з о }] а]- ел е й :з а к а,з ч и к а
сIIособностыо , Б;ЙЙ;-,;б;"Б;, ;;ij;;;,;;;r' ,iЙri.;';r; ; ;,,;;i;.pa,;iil,;-
игr форп,таu1,1сlлlrtо-tlбразовtl] ельFIых ресурсо в ,:{jIя llро(lессисlнаrrьгrой
l(ся геJIьIlосl-и

[} рсзулы,аl,е I,{,J\,чсI-Iия дис I1игl., I и Н Ы с.гу.rlсI J.г .ltOjI)Iic rI :

] Il1lT,b:

OCHOBI-1LIc l]ОгIросы ор1 аllизаIlии )JIeKl,po}I1t()I о ,II()ltу]\{сIIl.ообороtа" l] l..Ll. lIоtIя.l.ие
дlокуN,lсп1,€l, el,o cBOiicl,Bti. I]иrlLI и llри:J}{аки кJtасси(Ьикаrtии. осноt]iII)I9,].рсбоваttия
стаF{.tiарти:заl],ии и 1,ttиt|l1,1кttltии,i(окумен,I.оl], сtтособс.t вуIоlIlис IIовыtllениrо э(lфек.r ивI]осl.и
фУ"кционирования сис,гемы управJtения оргilнизаI(иеЙ; IIоtlrll.ия II0.I.oKa докуN4егIl.ов.
СИСТе]\,{Ы ЭrtеКтРО]IНОГО ,I(()КУМеНr'ООбСlРОr'а (СЭ/t): аltм].lI-rис Il)}-rроваrIия СЭ/I;

соRl]еме}{ныс -гехно;оI 
14t.l ,ll].гома.гизаI(ии ,itоI(умсII]ообороr.а и деJtоllроизл]оllс1.1lа,

их особеннос,ги, клttссисРикаttl{lО I{ ос}Iоt]I,Iыс xtiI)aK,t cpl,|c гI4 l(l] сис,гQ]\4 эJIеI(.гl)оFIноI.о
/]окумсп,гооборот,а" l Ipe.ltcTaI]Jle1l I I ых на россlтЙс ко\4 р ы tI кс :

Меl'ОДЫ И СРе,l(С'ГIjtI lIРОекl'ироваIiиrI сис,| e]vI 
,)JIcl(lp()It}{Ot().I(OKyMcH.l 

ooбtlpot;,t]



4

ме],оды и cpe,]lcTBa i\4оjl9лироваI]ия и огI],имиза}ttи}l .l(оку]\Iе}{тооборо,га и биз}lес-
ITроцессо}] ав,гома,ги:]аIil,Iи" ко}I,гролЯ иcIlOJtIleHI{rt И агIаJIи,tа их с I{е.lыо jla.llbгteйt.lte1.o
совершенс,гвоI]ани я,

yMe,l"b:

llрименятL при решIеl,{ии приI(JIаllных у[Iрill]JtеIlческих заl(аLI современные
lltlсРорпlационные ,гех}{оJIогиИ 

/{:lяr гIоискi1" прохож/IеI.rияl. обрабОТКИ. уr.19,га и рассыJtки
/]окументов вну,гри орг,аl Iи:]аци и ;

выбирtrr,Ь ]\,{е,голы И П()]lхо,rtь] l( ]lpocK],1.1pot]ttlllTro ('Э/[ Iia Ilре.llIIриrl,|,иLll

РаЗРаба'r'ЬТВаТЬ I]oc]'a}roBK}' :]аjIаrIи и выбираr-ь меl,оl(ы и cpe.]1ci}]a IIос.гроеl{ия
системЫ llреобразования бумажных докумеtl,гов l] эJIек.I.ро}{rIуlо сllорму. t]t]Oда их в
элект,ро}{ный архиtl, орг,аI{]4зацi.lи хранеrIt{я и поиска /toK)/\,{et{,roB" (lорlчtl,rрова[Iи,l о.|,т]е,l.ов о
работ,е сис,I,емы;

модlеjt],lрова,| ь по,l,окI,1 иtt4lормации, lIок\li\,tе[l'Гооборо"г ll би:зttсс-lIроIIессы,
вы]lолЕlяемые l] :)l(oIlON,l I,iLIеских сис,],еI\4ах с исlIо"rlь,зоваt{ие\4 cl]c,,lc,I,I] (]asc-tcxtlojIOI.и1,I и
осуlцес гRJrrlть их Ollcl]1,1I}aHиe:

исI-]оJIьзоt]аl,I,L IIоJIуIIс]r}lые,зIlаIlия, }Iавьlки },l )1\,{еtlия дJIrl сРсlрмировалtияt и
раз в и1, и rr п ро ф с с с и t) I-] iul Ь } I I)Ix к о м l t е.ге н ц и й,

l}JIllдеl,ь:
основ}Iы]\4и I\Iеl'оДаМI,1" сlrособitпtи I-1 среllс,гRамI{ обссгtе,.тения сохраrIIIосl,и,

yLIeTa и исI-IоJtьЗоt]аIIиrt исхс),I(яIllиХ и BIly,I,peIll{1..lx ,,lOli\/\lc1,1,I.()R. pcl t,lcll]Ltl{иt]. IIоиска,
ПОЛУtIеLlИrI, ХРаНени11. 14злания. рассылки и обрабо.r.r(,4 эj|еI(l-роLtных док)/мсII1.0t]" ti также
проверки 1-IравиJты{ос1,14 и сI]оевременности их исItоJ,IIiения.

4. Спцl.уt<пtllРtt tt code1llt(,(lltlte Dttc,tlttttltttttbt (.uod.1,,tlt)

4. l . I'пt,ttpeDe-,te tt tttl tttpl,dtle,ltt;0(,пlrl в J,e.^l(tc.(l,\- ll()
c(l,|I0Cl,tl()rl tlle.,tbtttlit pпбtttttbt c,пt.l,DcttпtrlB tl() (,e,lle(.lllp(t,ll:
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,1gg 111,1с,

}]L^ti()\I ci I., til l t1.I и.
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c-:tttй,,tl,t

.) Nlr l 2
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cllc l c\l1,1, | |tlc t ll,,ct IllL. llUI)ilI)\l|,It.t.Htlti
cl]c l,c\l1,1 K:tltccltl|lllt;iittiltl. l I1lct.trtl 1.I[cc,I l]it

],19P!l]:\ЦL!lc tttl ii с l t c-t c,r t t,t

IVl C't'tl.' 1 1.,1, 1 
gg 1; 111'_,

l)cIi()\l с l l,,ta I t|.l l].

ti() \,l l l l)l(),I c|)l i lJIe

с.l tll й.,tt,t

4 Л!l 2
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1 Ле2 2
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аВ]'о м t'l'i, и з и ро l]a I I 1,1 () г() lз llсlдаt fi 1, л,1 21211 1,,,,

доl(уi\4еlIl,ов

М еr'с'ljtи чесtсие

ре ко Nl е н.ца L(и и,
к() \,I II1,1O],e ll l l bIe

с jlай;lы

llI ) |Jlle,,tlrctl l,tc rl а. t}l ll ll I.1c l l)It l)()lra lI llc crtc,l eýt LI
),]lcl{,l l)()ll ll()I,() . l()liyllcIt,t tltlбtllltl,t.a

9
"Nфз 2

()б l цл,tе I l l)об],l е l\4 1,I l] 1.1 e\j{ ре I l ll я 0 и c,|-eN,l l)I

/iloli\/N,le l |,l о(lбсlрtrl,а. l с\ l l()rl()l и я ()|)га I l и,}а ци и
С ИС'ГеN,l :)J l е l(TpO l i l I О t'() l lO li\/ N,| е I,Ir,tlrlбсl 1,1сlга

NIC t't1.111,1 gg1;11a,

llcli()\l е l |. lll l tt.l ll

И,l,tlr,о: I8

I] tl с,, (lэсlt 1,1 с l,i а. [\,l I,1 tI 14 с I l] l,i l]0 Bilt l 14c

CIjC'l'C\1 l)i '), lCK'I l)()lIllOl'()
, t{)l(),\,icIl ]()t)б()l]() l tl

l l l oI,t_l:



l l p:l lt, t,t l, l cltl ltl l с ti сс\{ I l l l il рс l{I.Ie,}:l tI rl.t.l I rt

лъ

гtl гt

[,lоп,rср l]а,],цс.iа
jlt.lcll14IIJlиtI1,I

( )б,t,е lr,t

tlac()I] l'erla t l1lat<,t l.iLlcC li()I (),]ill Iя I },lrI
Ilatllletltltlltltиc
JIilб()рll l()llии

У чеб tltl-
llаllJIядllыс
ltособиit

]
jV! l 2

Xallatt I c111,1c,I 1.Ili1.1 c}lc,l c,ltI
')]leK'l'l]ol 

l l toI'()

,,to l(\,\,le l 1,I,()(lбtl1,1tl t lt .

|itlb,l l l t,ttl t e1ll tая

il\, lil-|,()l)},lЯ

Ме'l'tlд1,1,1ggц11

е ltосtlбlае

2 MI ,)
,дl la,l t из с t lc,I,c\,l ы

., K)l(\;\ Ie l |,II)()бtll-ttl,t,it t.t б t1,1 t lcc-
I IllOl-tccc()I:} l lllc.,ll l l)l]я,l llя,

l{tlrl t t t,tt1,1 cllt titlt
il\,: t l.|,|,()l) }.l rI

Mc,t,t1,11.1,1gg lii,
с lttlctlбtlc

1
-) "ма l 2

N4о/lе,lIироваtttие llсl,1 ()t(o,]

;lС)Кl;л4g1l,r,о,lборо t а

]ц_Llц] !.!1ll_]_.l| я, __-
I\()\I I I1,1() I cl]l lаЯ
il\.,tl l,|,()l)1,1я

М e't'tl1114,,1gg ц9
е гlосtlбие

4 JY9l 2

I'1] tta BrleдtpetIиe сис,I.емы
,)лек,грон rjого
.,]окумеI],r,ооборо l а

litlll t t l,ttl t c1ll lllя
ii\,,,tl l,|,()l)1.Iя

N4 С'гtl21ц.lgg 61;

е tttlсобие

5 Nlr2 ) I Ipoet<T ирtlваI lие,]краltl lых
cDopпl.

Iitl r,I l t t, ttl,1 с 
1-1t 

ta lt

ll\,.,lI1 I,()l)l.]я

Mc,t,olltl,tecKtl
е tlособlле

6 .\Г!]
-) AB,t сlп,ltt,t,и,lа l (ия xpalJe1.1 Llя и

l l()ис litt {щ)кш.l9]{]_9Il _

}-lасl,ройка сис,геl\4 ы

. ]J]!ц,р!цLl ц)_й l]()l I|,,,l

I)егисr,раuия и коl1,I,1)ол l,

ис IlOJl tlel l ия l(OKv]vle1.I1,ol]

I(оп,l tl blor еllttая

зудц]9ри!
[(оп,t гtьtоr,еlrltая

_Ф]дIl19]]ц1
I{tlM п ьюr,еllttая

4уJlЦl_Q12]:!д
l{oM tLьtо,l ернztя

_ауд!|]_!]р_ц| __ _
l{ilп,t гtь toтe1l l la я

a)/l(ll1,o I) Pl я

I{'c,l п,l t:t l,ttl t е 1l l Ii],t

Lуjl|:l]_!]!!]я

l(cl пл гt ь tc1,1,e 1l tt ая
tlуltиl,ория

Me't't'l717,1g,g ц11

., -^л..^,,^

1 м] .+ й,"кйr"Ъй
е гlпr,rlбtп,.

tl J\i92 4 мБ,,itч,.Бп.i
е tlt,lсtlбtае:

9 ,V!j 4
Al)M упрашlегlия
,l()Ky vL,l l I ()()бtllrоr r l,vt

Ав,гtlмггизаL(ия планир()в?lI Iия 1.1

yI lpill]JIel l ия j(OJI()l]lll i\4 и

Ilpol,tecL'a\lll.

I)азllабоr,ка IIроек,га Il()

L] 
НеДрен и к) с ис,I,е]чl ы

N4c'l t)jtlt,lcclttl
е ttrlctl(jtlc

l() JY93 ;{ Ме'Го;lц,l9gбg
е llособие

й.,.rir",i".Kii
е ttrlсtlбие

ll Mj ,+

l2 }l!l 4
Адпл иt t ист,llи}]оl]а I] ие l] с истеi\4с
:)jIeK,|,p()lj llOI,o

,IIrl K}/MeI I,г()(lбtl по,l ii

IVIе'гtl;1t 1,1gg 11о

с ltсiсобие

[4,1,tll,rl: Jб
,tIабоllа,l o;)lIblc рабо,l t,I

JIабора,l,о1lIIьIс l]atб(),l LI II() 
"(1.IсIIИII. 

ll,| tic \ lIсбII]rl\I ll]Illll()\| lle lll)c,,t.\c}l(),I,1)e ll1,1.

Са пл oc,l,tl tI'|,eJ l ь Il tlrl ра б(),|,а с,l,у/цеI|.l,il

l)tlз,,{еJ t

,lIисI l1-1 l I. I l-.1 I l L]

Nsl

ttltl l cl,,ttt tI rзtr, L ('i)(' l pl,., toc,rt K()c,1,1,

( tз ,ttlcttx)

l
(Jt-pyKT,ypa об l цес ис t eN4 I lo I,() tc, l ztcc l.t(l и ка гора
проir.л ы шlлеtt t tсl ii t t ссJ | ьс l(о\озrl Йс t tзc t l l lO й ll l)(),jlyI( I tи 1,1.

l()

l'a з.,(с;l 2

2.
()с l t tl вы п рое K,l и ро l]a I.1 и я .гех 

l l о j I о I-и ч е0 i( и х I I ро l (есс о t.}

gOлфg]ýц1lllllIIых. ll

а l)cllt tlttиt tt.tlltit tt, бltзl tcc l lll()l LcCc()IJ I li-l ()cl It)l]e
li()p] l()pa l l lltl ltlii')lrl ('. 6

4.

5.

6.

т

I l роек,ги ро I}a I l }le с tlcT,eM о l 1ераl.и в I lO l,() aI la, l 14зit

/tаlIIlых, _
(]истема lC':r ipeiillpr;;* a.la;,,iir,; 

'Йii,;,I'- 

-

tлqtgщ,щ]_99ýш9_1]).

!4.Sl:qр_.ll9-ц;_цr;;Ф;';;r.iФ,iч,;i;а;й;,--
С llcT,e 1,1tt :)J l е l(,I,po l I I lo го до l(yM е t],,.nnOn rr,,ro БЙ;Й;.- -

__, __
4

4

l4
a4*1,1,1ol,tl:



5, IIptпtepll(tJl ltll..lt(rltluli(t l;.|,|)(,()Bht.Y проекпtов (puбtlrtt):
l{r,llсtltlttЯ ;lабоllt IlO,]tl-]cItl.Il1,1l..l}]c )''lcбttlll\l l1,1illl()\l Itc llllc.t)c\1()ll]clli,l

6, 0бpп,loBtttlle.,lbll1,1e llte.ylto.,t0?ltlt
l] II[]Ollcccc ()сl]()с},t,tя ,,(lIcl(lI l1.IIIIl|)t <<IllrtlcKlllIl()I]iltiI,1c

l.'lciIOjIb:J)/lOJ,crl c]Ic,]l) l(ltllttc tlб1111 J()ljil lcjIbtJblc Icxti()"I()I,l,,jII:
,: [о K},i\I с t{,l ()()б()р() I ti))

Jtекции:
lIрактиI{ес KI,Ie рalбо-l.ы :

письменные коI],гроJIь}Iые работ.ы;
самосl оя,I e,rll)lIaя рабоl а c,l удеtJ1.0в;
KoFIcyJlb,I,aIlи и I]реI(оi{ава.гсjlя,

Формами оргаLrи:]аLIии учебнOго Ilpol(ecca яl]J,lrtlотсrl: (lрон,l,а;lьная рабо.га] (со }lсеми
с,rуленr,ами); груllIIоваrI рабсrr а (с LIalс,гьIо с,г\/,)1еII,1,оI]): ИII.IIиви]](УiUt},Нзя работ.а (с
Оl'ЛеЛЬ}IЫМ c't УДеtl't'ОМ). [} У'lебr;ОП,t rIpor{ecce исIIоJIь,J},l()l,ся раllнсl<lбра.зныс ме-гоllLI
орГанизаI{ии и oc)1II(cc],I]JIeI-| I{я \,l{сбно-позttаваr,еJIt,tltlй Jlея,|,еJIьнос,I,и (с",tс,ltзссtlыс.
наглядilые и llрt]к,гиIIесl(ие ]\4еl,о.llы I]ере/tаtIи ин(l)ормаllии. проб,темrILIе лскL{ии и llp,);
стимуJrироваt{I,IrI и мо,l,t,Il]а}lIии учебтtо,гIознава,I,ельной /{0Я IеjlIlllос,ги (лискуссии и ,(р.);
l(oHl,pojlrI и caN4OKOtl I,pOJIrt (иrl:tлтви,tцl/альt{оl.О и (lpoTT.r.a"rIblI()I-0. ус.гrrоI,О и Il14сь]\4сtIIIогс)
O]Ipoca. эк:lамена). lllироксt (бо:rее 70Yо аУЛиторIIьlх заtrяl,ий) исIIоJlьзуIоl,сrI ак.гиI]ные и
I{т{l,ераj(ти}]ные (lop1,1 1,1 lIроt]с,,(еrIия заrтя,гиli: JIскllи14 в форме IIре:Jе1.IтаIIии с
исllользовtiнием l\,I)/Jlb гtrпlедийl-tсl1,0 обор1,.,Itlва],tия; l\1его,,[ rIpocK-t.OTl.

МеТОrlИЧеСКОе СlбССПеrIеНl{е ИгI]'еракl,ивньlх (lо;lп1 lIl]Ol}e.]cIII-1я .]аf{,I].лlй rтахо/tl.т,гся в
сос,гаве У'тебнсl-п,tе,го/{иlIссl(оl,о KO]\4tI.jIcl(ca /{14сIlиIIJILltlы lla ltас|lс,ltlэе.

ИC'lttl.'tt,.:].|lt1,1lltl( lrltпl(!){lr;lltllBllbl(, tlбlltttllBttttte.,,,,,,,,r,

]]цq,.ц tl lа 111а]:1,_1цi ]il. цll l 
I}l ц yq]_gPl19]_l

I]l,ttttl,tllcIl1.1c,]il.,tilIIrrii rrir l lli

7. ()ttettrl,tItl,te ('pcDctllBп D,,tlt lllet;.||ltIe<.() K()tltlll)().,lrt.|,(,Il(,B(te.lt()C,1,1llt, llp(),|leJt||,ltltlrtttttit
(lLlI1,1lec11l(llI,1lll ll0 lll1l().,(l,,|t 0свOеtlltя Ottctltttt.,ttttlbl tl ,|,lleбtl0-,|letIl()Dlt|!e(,t;Oa oбacttertetttte
с u лl 0 с l1t 0 я llt е., t ь t t r l i t р п б t l ttt ь t с tltJl о е 1 1 111 11,i

/[:rя ortclIKl,,] liatlccIt]a ),cIJOclIl,Jя I(\,l]ctt ].lcll(). ll),JvIOl,crI c.,Ic,]t\ l()llLtlc t|-1tl1lltLI li()ll1,1]().,IrI :

tctc-rtttt'ti't li()l1-1'l)0, It) IJLIll0, 1Ilcll1,1 я lIl]illilllIlcclilI\ lI l(()IIll]0.]ILllt,tx 1litбrll_ ()Ilc]lt(tt
()1,t]c,I,0t] t,a се\4 I,1 tlllllcIil.t уJtttlя.l 1,1я\:

lll]()i\lc)IiY I,(l,tll1,1й ()c_\, Iltcc,l 1].jlrlC,I,crl lIOcpc, tC I'lt()\l ,)l(,]tt\lCtItl,
'i сl,r,пtиt'i l(()llll](). lt, llllбttl1,1 c.t.1,,,1911.1,0lJ ()с\ lItсс.1,1], Iяс.|.ся с ll()\l()IIlLl() lli]i,lli.I,IIIlcCl(l,] х

ilУi]Iи'ГОl]II1,1е l(()II1,1]O,]ILllt,Ic 1litбtltt,l.,,tа}()lltис l](),]\]()rl(lI()clL tlб.t,сl<,t 1.II]Il() ()Il(,IlI1,1 l, \,ll()l]cIlL
IJ(),r(I'O'l ()l]lill c'l\,'tclll,il ll() ](.,ilOIlct]LI\l I.r]\,la\l tt,]t,,tllcrlrli'.,1.1|ClLlllI,|1.I Il1,1,

l{lt;t',,,tall li()lI1,1)().tt,tlitll 1litбt1,1il c()c,l.()1.1 l rl,з 2-1 lJ()lll]()c()lt ttcl ltlltlГt.,tclllll)l\l |]illlcc 
-1 c\Ii,l\,l ,

бo:tt,tIl1lOlIi,lC'l'll ll()lIl]()c()l]. ().t,tзсl,t,t ,,t()-,I)](llr,l бt,l t.г, lttl l}(),J\]();IiIl()c1.1..l lil]i,i |.lilIc ll llll()c|.1,Ic,
al]I_\,\{clI1 1.1 l)OlltlII1,1 (cc,,ltl ,),I,0 

,] l]lI() \,li{,l,]aII() I} l]olIll()cc). 1I|lll I]Clc,l I}\,clCrl Ill]II\lcIIclII.Jc
ciiN,{()c,l,()rl,|,c,] I l)lt () ] l (),: l yI l с I I I I t,Ix,ltt lt tl t.t й.

('llcIIt,tlt.tt,ttt,tx tllcбrltlaltr,t ii к tl(ltlllrt,tcIllII() li()ll I,1]() l1,1l1,1\ 1rltбtlt Ilc lll)C.,LLrI lJ.,irIclcrl.
,,[()cl,it,l()|Ill() lltt. llIlIlIc I,c\lt,t 1lltбott,t" ().14,(). lr 1,I)\,IllI1,I l1c]l(). llllIlc. lrl ,

11l e.l l l (), l ()., ll lr

lI;illrlc;lHrrlC lt()ll|)()Сы li lt()II,1,I)0.,l1,1ltlii 1l:rбtl r с .\'u: l
l . I{llкt,ltзtl cO.,tc|];IiaIlLIc ()Cll()|]jlLIx ()llcl]aItlt ii tcxIl(). l()l lJtlCcl(()l,()

l tcpBtт,tttoй 14tl(|)op\]aI (l l l l',)

?. Какоlзы ме],о,]1ы и сре,цс,гва выIlоiI}{еFIия OIIcl]alt1,1 14 с,ьс\4а ttсрви,lttой иtrфсlрчlаtции
и ее коtт,rро:тя?

I l ]l()I lcccit I 1().,I_\,Llcl I l.]я

- 
aйi,,,"*;;;
| Щ,tIлцлр)

l _---_ 

---___,,,_l llP

(.|е,lt cc,ttt1l

l{,t <lI,rl:



j, liакtltlt,t \1C|'(),ltl)I и cI]c,](clBi1 l]l-)III().. Illcllt.l ,I ()llcl]ltltI,.t ii l]cl llcll]ilILPl },l

ttcllBt,t,ltitlй иll(lорп,tаt1llIl tl I(оIl,|,l]()jIя II|]aI]}.{jIl,tlOc,l,lJ 1.1\ l]LlitO. ttrctlllя'.)
4, I{аксltзt,t \IClO,rIllI.,гexIlIllIccKtjc и ltl]0I paNI \l ll1,1c cl]c.](cl}}a Oбcc]lcrlclll],l

IIсрt]i.]lIн()й иt;(lоllпrаrllrrл rз l)И( "J
5, КакоЙ переr]сt{ь операItиЙ Rxo/t},l,I I] c()c,i,aB l,ехII()Jlоi,kI.tсскtlй сс,] и llроскl.ироваtIиr]

Irроцессов гIоJтуIIеtl иrI и l Iеl]едаIl]4 гIерI}ичной игl(lсlрмtitlи и'j
б. Каков cOc,I,aI} IIpollejlyp ведtегtияl ИБ'i
7, ltакоlзы r,ребtlвания. преl{ъяl]JIяемые t( проI(с,l(\ l)c 

,;а1,1эl,:111ц'J

8, KartoB состАВ 0С}IоВ}l]эIх опеl)ациЙ. BKj]lOl{ae]\4LIx }i Itl)оIlелурl,загрузки'/
9, КаковО солерх{ание оllерации <I1рием" коFI1,роJ1ь и регис.гl]аitиlt tiерtзи.tгtой

ин(lорплаrlии)) l{ о,г какого фаrt,гора оно :зilвиси.l.'2
10, Пере,тrтсJIиl,е ует.о,цLI l]l]o,]Ia тrерви.тttсli.i

tзво/tипцоЙ ll н срtlрпt ttrltl lT.

иt-т(ltlр,rлаllИи в Эl]М и N4с,i.о.,[ы ко}l.I.ро.Jlя

fI p1,1 пrepll l>Ie l}оп росы lt t{olIT,p().llt,H(lIi рабоr-tl Л} : 2
1. Пере,тlтсли,ге особеrтнос.ги поlrll,о.гоtlк1,1 пo]]I]l..iltII1,Ix дalI,IFIьIх. IJ"]I14rIlсrII(t4X Hal

со/lер)(ани е операtt и Й I l роLIеду рь] загl]узки,
2, [{акоЙ состав lvlс,тодоR семаIIтиL]еского и сt4}I,гакс1.1LlсскоI,о ко}1,1.ро,.1я перви.tttой

l,T tтфо р r,t ar 1li t4. и с ll (),:ll,,зуе N,l ых гtр и зсlгрузке /tall н ых
3, Каков cOc,I,aB tltrсраций IIроеt(l,ир()вания ltl]OIlc.,tvl]t,I ,tа|,l]\,1]ки 

l{aII[Ib1x в И Б'?
4, I{акие cpc,llc],t]a ,lalс,lи,ltlt)й ав ],oI\4a,I,I{,_]ilitI.I|,l Itl]Oc](,l иl]()l]tltI14rI гrроtlс]lурLI .]аi.ру,зки 

I]I)I
зпаете и какие фак,l.tlры I}JIияIо,I tta их вт,тбсlр'/

5, В ,,Te]t,l tlсобеiltttlс,|,}, и KiiK()|] c()c,],aI] сlIrсllztlциii, l]bIll()JlllяcN,l l)Ix
с бvivIaltct l t,lx tlclct.i t c.ltcil'.)

lll]1,1 I]l]O,r(c 1.1tlt]lo1,1,tatци l.i

6, KaKotз состав сlltератlий гIо IIpoel(1-1.1i]OBtlH}IIO ctIc гемы RI]O.!li} иllформаltии с
буп,rаrкн ьтх .цсr кум crt,t сl tз'i

7 . I]To Tal<oc tРорп,rатированllr,lli ,Ц,Оl(}1ме]I,|, I.1 KatJ(OI]l)I сltсlсtlбы егс,l tlгtlлсчtltия'i
8. I{,T<l ,гакое (cKaI{I{i]oBaI.ILle)) и tРак.гсlрt,l" т]jIияlоI]{ие на вьтбор cKaHepHLIx уст.ройсr.в?9' Что такое (г)асгtознаваIтие ,гекста)) и KrlK()l}bI \4е,гоlr[I)I' llрименяе]\,lь]с .r(IIя

распозI Iават{и я т,el(c0.0Bclli инt}о рмаIIии?
l0, 11ере,тислLl,ге \4е,I,оды ко}ll,роJrя" иclIO.rIL,j),,eN4LIe дJIrl iIpOltcpKl-{ l]iiclIOзlJaIlIl()I.() lel(c.l.tt.

8

и сбора

пере/]ачи

l l;lllrrc1llt1,1c
l, l[tlttltltlc
2, lItllrlt l,tlc
j l Itlttlt t,ttc

't()K_\ \]cIJ I ()()(]()I1() l lt.

l]O l l рOсы /l.]l rl l l оllг0,I.оl} l(II l(,) l{,}rl ]vl eI ty :

lt() ку N4 c}lTa. I)eKB и зи,t,I)I lto к)/]\{ е l{.l.a.

c,I,a I t.]ар,гизаI l ии и утт liф ика L{и и .I1() l(), \4 с i I0.0R.
:)]lск,гl]о}lLIоI,() l(оI()/метJI()обороta. ][реим},шtес,гва ]jIcK,l,poHtlOi.O

4, Г[онятие ЭJIекl.рОн}{оГО /tОкумеIr,га. I'IоIIя,I.ие элек,ггх)rtнсl-tци(lрсltзой lто,цtlиси.
.5. ГIоll ят.ие уlr ll(l ицирсrtiа н t-tой сI.1с.геi\4 ы ]lO к),\1 сII1.атlи и,
б. ГIроек"гирОваIIие утlи(l иtlиllоватлrlой системы /t()кумен],аl(ии.
7 . особеrтlrосr,и l.r форп,rы,)кономи, lеской илt(lорп,tttl tl.tll.
8, Экоrтоп,ttт.тесtсий пока.]II,I9JI I) и eI'(.) сl,р\/кгур.t.
с), I]идьТ rсltассll(lиКаторов. особсннсlС,r" 

"еlralrr",Iссtсtlй 
сLIсl,е\4ы tс,ltаtсси(lикilI.1}.Iи,

l0, I]иды к:tассllфикаlOр()в. особеннсrс,lи (lztccl,tlclй сtlс,t,еь,lы класси(lикВlии,
1 l. Свойс'гl}а и Octl()BI,Iыe хараК,герис1,14кИ cI.Ic,|,e\{ к,,tttссиtРикаI{ии,
l2, Игl(lорl,tatt{tтOltгтый я:JI)]к, f[ескриrl,rор и,l еза\/ll\/с.'['иttьl с,llttоt.uс.rtl..tй ]\4ежлу

терми}rа]ми

l3, Регllс,r-РiiIlИОН[lI)Iе сис,гем1,I KO,it].lpoBa}ILlrI t.l сис,l,с]\1 ы. о,гtl()сяII(иесrl к )1..,N4\/
l(JIaccy.

l4. К;rассИthl,tкаttисlгtНые систсм},I l(о.|(ироl]ilниrI. сис,I,е\4t,I. вхоi(r'IJiие |].].I 1z t.rru,,nr.
15. CT,pi,K"t')'ptt ]::.:t1,1tloй сисl,емt,t к;tасси(lикiiIl14I.I LI l{о,lиl]оваt|ия (IjC]ltK)
1б. I-Iазrtа,lс[Il4е lIi.l.рихоl]оl,о кО,i(ироваIII,JrI, ('исtсп,t t,l IlI.I рихового J(о,t(ироf\аllиrI .'l'игlы и в}lr(ы uI,грих-ко,)(()l],
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и ]1ризнаки к.ltасси(lикатIии l,ех}IоJlоI,14Llеских
lIl)()Ilccc()lJ.

l8. 'l'cxtt(), l()l Ij||cCliarl оiIсI)аI(иrl. l]}.1,,(Ill 
,|,CXII(),l()1,liIlccK1,1\ ()IIcllпItиI:i 

.

l9. 'l'РебОrJаIlI,1 я. IIllc.]('bяt}jlric\,1 1,1e li IcxIl0jI()I,1.I llccli1.1 \l llll()Ilcccal\|,
f(). ()cгrclBlIi)]c lI()l(tl,Ji.1,I,cjIt.] ,,t()c,|()I]cl)tlt)cllj llсt, 1\llct-{rtll t.r tlбlэаб().l Kll LI Itt]ltlllrtiltцt,t t.t ,

21, дбсtl.;r]о,1,1lLiс t.I (),l,Tl()c}.l I,cjlLIlыc llOlia.ta,|.cJI1,1 Ol(ctt|it-J Il]\,.,t()l]bIx ]aI.})al. cI]rl,]at{tlLlx с
рсаJI14заI lисti t,cx tlo 'ttl t,I l l lcc IiO0,0 I 1 ll()I tCcca,

22. Абсс1.1lJ(),I,1lL]С I,1 (),1,Il()ctJ'i'ejl'I)lII]le lI()Iilt,tal,c-rl1.1 OItclIli11 c,l,()1,1 \4Oc,I,1t1,1x ,]alpal.
CI]rI']arlill,Tx с l]Ci,l-1ll,{itl(ttcil tcx]I().'l()l llIIccl(()I() llI)()ItccCa.

2j. ()собсIili()сlIi lIl]t)cliltll)()I]ttiII..lя t]lrlllrt tltrtl. 1ll llcl]l]lI,1tttlii lltlt|)tll]\ltlI(1.1 ll,
2:l. ()cclбcI{lI()c,1 ll II}lOeKlLl l]i)l]AIIt,lrl t|lclllrr IiLIl](),,til ])cJ_\.lI>,l i,t lIlbt\,,[()K\\lclIl()li,
25. l [РОеK'l ttlэt)[зttlIис эI(l]ilIilIt,lx dloplr 

,).rIcI(,I,1)()tIIILIx 
,,t()}i\/\,|cI1-1,()l],

-Z6. IIPorPtl}{\,l II1,1C II[](),,tvI(-|'Ll" исll()jIL,]чс\,lLlс ,tjIrI 1.1азрltбоtк1,1 t.t ,]i1II().IlIIcllliя
')J teKT'po] I I I I)Ix,гl()K\1\{cI1,I,()lt,

,2], 
[4rIt|loprttlItlI()}iIli.tЯ бlt,llt. сlctl()i]}I1,Ic tllcбtltllttlIIrI. li()]()l]1,I\l ,t(),,liiilItl \,,(11I}.]IcIt}()l]я1,1)

иlj.
]8. l Itltilt,t ttc t|lltй,rtl lj t]I1,,tLl t|;rtii,ltiltз" с\ Illcc l lt\,](lrlitlx rз l'llr.
2(). Il1lllrlrцI,1 IIt,l I,| cItt,lc(lбt,t ()I)l,itIIl],]ilIlI.r l.r I,1 Ij Killi c()l]()l(,\ lIll()c,|,Il .,I()l(il.,ll,tit,tx t|ltIl:i ttltз,
l0. ll1ll,r ttrtliITLI ll сlIособLl Opl[tIILI,]aItl,i t]. 1.1 l1,I c1,I]ljI]Ot]lrrrlrclil 14 lj,
l l, ('ocl,art ()jIcl)itlltll.i tllэclcttt14ll()l]al{I-]rI Иlj rtart C()t}()I(\ llt]()c.1.I.1 .I()}iil.]lLtIt,tx t|litй;ttllз.
З2, ('o"rc1l)Iiill]llc OcIi()l]IlLIx cltlcllitttиl"t l'c\lI().]I()I 1.IllccI(()I,() ]{l]()Ilcccti ll(), l\ lIcllt.| я

l lcl)l]t{li tltlй ttttt|lop\l aI (li I |.

ll, \zlcltl.,t1,I ll cllc, lcIt]i,l I]1,1ll(), IIlclI1.I я ()llclli,tltIIlI C-llC\Iii ltсlltзlt ,lIrt)ii tttrt|ltl1,1llitIltj1,1 I.1 сс
кон,IроjIя.

З4. Мет,одьт и с])елстIзt] 1}ь]поJIrIениrI операllт,rli }]сгI4сl-ра]tи}.I
итrформаrtии и KoH,I,poJtrI I]раI]иJIь}{осl-и l,Ix Rыl IоJII{еLl и rI,

1,1 сбtl1-1it t tc1-1tll.t ,lttOй

З5. Метtlды. ],ехIlит{еские и llpoi,paмN,II-Ibtc cl]c.lc,l ва обесtlе.теtiиlt I]ере/{iiIIи
пеlэви.-тттой ин (lормациlл.

j6. Меl'одЬl Bl]o.ili} ttеlэlзи'll-tсlй итлформаltии rз ЭIlМ }.{ ]\Ic,I,o.llb] коIr,гр()J]я l]во.|tимой
иtt(lорrtаtlии.

j7. ОсобеiII,I()с1,1,,l IIодг(),|,()t]l(14 IlсрRиIIн1,Iх ,ItitltI{г,Ix. вjIияlоIL(i4х t{il c(),,tcI))IiilllIlc
ПрOr{е,it)/рr,l :]аГрУЗl(1-1,цаtIIlI)Iх в И]],

j 8, Состав методов се]\4антиLIескс)г() I{ сI{I-1,гакси LIесliого коI{,I,роjIя ilсlэtltтчrтой
иtтф орп,lат1 ии. и cll ojl Lз)/еl\4ых при заlгрyзке :It&}l н ых,

39. CocтaB tlIlерtltlий просtfl,ированl.{rt IIp()Ite,.(yp1,1 ,,]iiI.р\/.]I(и 
лаrI]-tLIх rз ИIj,

40. Срелс,гва Ilас,|,иI.1ной авт,ом€шизации llpoilellypbI за|.рузкI4.цанных tl ИБ.
41 . (iо,rсР)ка}lиС lrроце,,(уры ак,г\/а,rIи,заItIJи ta cOc,l aI} tlttеlэаltиl)i lIl]tlcK l,иl)оваtIия

l Iроце.it)lрL] ilк"гyi1",Il,lзatt tlr ll lzlБ,
42. особенil()с,l,ь 14 с()с,| i]B сlпсраrlиli, I]l,tIlOJlIIrIcl\,1ыx IIppr BBol(e иtл(lорьлаttии с

бумажrтых IIосI4телей.
43, ФорматироRат{ньlfi .l1clKl,п,leTll, и способ ы el, (,) огl 14сt,lliи rt,

44. Сканироl]аr,rие и факr,орьт" влиrtюII(ис на выбор сl(а1lсрl{ых )/с,гройсlв.
45. РасttозF]аваtIие ],eKc,I,a и ]\1еl,о,rlы, ltрLI]\4сrlrIсN4ыс.,(jтrl рас]I(),]Ililваt.tIля1 

,1,еttсl-оtзой

иттtРорп,lаtlии,

46, Меl,о:lы конгl]оJIя, исl]оjI[,:,tуе]\,Iые,,lJ]я llpO}lcpl{ll ptlc]Io,}HalHIlot,(),I,eKcla.
47. особеtI'Iосl,]4 ,)коноI\4иLIеских 

за/{аLI, I]JIияк)IЦих t]a содержание проекl.иl]ова[Iия,гехнолоI,ии обработr(l{,LIalH rIых,
48, Сос,гав опе;lаllий проектироRitllия ]ехполоI,ии обрабtl,t,tсlл иltt|lорлrатlии Ilри

решен Ll la,3tl,I{ff q 11 R ] I аке,l,гl о]\4 ре}I( 1,I \4 е,
49. Ме,r,о:tы 1lазllабо,гки tlроI,раммноI,о сlбесгtе,tения.
_50. С'ос l,ar] криl,сl)иев выбсrра аJII,ориl,миlt9cI(их язLlKOt].
,5 1, /-\иа"llоl,овi}я c14cl,e]\4t]. к.:Iассы диLt"iIоI.оllых cLIc.|.e\l .

52. Остtовные с,|,ратсгиИ пl]оек,1,I{рова}{14rI lIp()IteccOt] обрабогки .,(aI.1 гl ых в
диалоговом режиме I.r их со/Iер}каI{ие.



l0
5З, ()бЗОр рОссийских и зару,бс)к}lt,lх сисl,сп4 l]Ict(,t,l]()IlI{o1,o jIо}(),]\4еlt,гооборота,
54. ()сновные характерисl,ики 1С: l{окумегtl-ооборо t,

Irримерныii тec,l,дJlrl tlpoMe}KyтotlHoI,o l{oHT,p0"ltI ,зlltlH1,1Ii lIo llиcIlI,1llJIиlte:
l . fiай,ге о ll редеJIсFIие т,ер]\4и}]} </(елоtlрои :]Boi](c,I,Bo )) :

а, отрасJIь .l{erl ГеJI],t{ос'ГИ, обссгтс,lиваl}оtI(аrI l[Оt<llц,la,r,r,"роваtI]ие и tlрl,аrjиl}аIIиIо
работы с офи tilla.ltbiI ы\4 и l1oKyl\lel],l ам }I;

б, дея1,1,е;гьГl()с'I'I) lIO оргаr{и,]аIlии l(ви)I(еIIия ,11оt(Y\,{сlll-ов l{a llреl(I1рия,гии с N,{OMetll.a
их созJ]ания или 1tолуIIсttия до :]аiiершIе]-lия испо"]II,1сlIия;

l]. орl,а}Jизаl{ионI,1о-,ГехrlиtIеская сисl,еlvt]. обссrtе,,tltвzllоIтlаЯ tIpOIIecc соз;1аI.1и,I"

УПРаВЛOНиrI ДОступом и распрос,l.pанег{ия элекl,р()ш]lLlх ,цокуI\4ен,гов в компt,lо,гсрtlых се.гrх.

2. [tакаЯ сист,е1\4t] обеспе.llлВаст, рабо,гУ с эJlек,I,роtlI.IьIi\4И версиrlми ltоltумеrr.гов и
реквизI,{тами реr,LIсl-ра[I14оIIIло-ко1],l,рольIJых форп,т в с()о,гl}с,гс'l'}:}ИИ с IIl]Ll}Irtl,LtMи R ст.рt]не
правиIIами и сl,андар,га\Iи делоl,трtlизtзолст.ва'?

а. система \,{еж]lс,itо]l{с,гвеtIIIого итtфорir,таllиоt,l}lоI.о tззаиlrцо,ltсйстtll4rI:
б. с исr,ема эJI ектро нно го,lсл or ! ро из во,ltс,гt]]al :

}]. сисl,ема элек,l,ронного,цокуменr.ооборо,га,

.i. ИнtРорШrаLIия. ITepella}{}iaя и!lI4 I-IOJll,rlgl,ur,,,rI IlOJib,_t()l]a,l,eJte]\,l ttTl(lopMatIT,lOIltlO-
Те"lеко]\t]\{\/гIикаtIион rtой сет,и,_ э,l,о,,.

il, ],lreKl,poTt rlOe cotlбttlcIr14e]
б. э.;rектротt ныl'.l . toK1114glr,,"

}], элекl,ротIнаrI tIо,цIIись.
4, I-[острОеlIис схе]\4ы, cOi JIactto коr,ороЙ сообlllсttиll I1epe/lillol.crl i\4е)lt.цу рабочими

местами IIоJIьзоватслей АРМ -- э,го ..,
а, марrlrру,ги,]аI1I,Jrt сообIцеI{ий в системе ]леl(троt{}{оI,о ,r(окупtенr,ооборо,rа;
б.,э.пект,рсlнное l]аспросl,рtltIение д(ок)/меLl.I 0Rl
l]. оргаI{изаI{14rI Ilоисков .гtокуменl-ов,

5. Какой из гIеречиСJIеIлtlI)Iх сисl,еN4 N4apl]Ipy,| и:ti}I(ии tlc c),ltlec,B},el,']
а, система элеl(1,ронной rlо,тr,ы;
б. а,грибутI4 I]Ilarl \{ apIITpyт tl,]a ц 14rI :

в. свобо/Irlая ]\4al)] IIрчl,изаI(ия,

6. I],r-o из переtlисJIен]Jоl,о }те относится к хараtк,геристикам сисl,ем эJtск,гl)онrrо[,о
докуме I,rтообороr,а'/

tl. }lilдс)кность:
б, тlелttlстнс,lс,t ь:

ll.,\oc,l,),III,I()c,I,1),

7. Какая из хаl)iiк,герисl,ик сис,гем электронного ,|(оку]\,1снr,ооборота характеризуе,гся
как способ}{ос,гЬ системы длительно и эффск,l.ивltо tРулtкt_Iионирова.гь I} соответствии с
требуеп4ыми проtlедурами :

а. нале)кносl,ь:
б. сис,гемi.lос,],ь:
}]. сооl,ветс,],вие,

8. IJто из псреIIис,ценноI,О о1,IJ()сиl,ся к )l,aI{a]\4 гIl]ttеl(,l I-Jl]оr]дIjI-{я и l]itелl)ения сисl.еl\4LI
уп palBJ]cr{ 1,I rI до ]()/:t{eI],l,aMlt ?

i}, коr{вср,гироRа}Iие и миIрЕlция;
б. ОlIегlt<;l c)/tIIec I,}]уlоIJ(их систем )/праI]JIеilиrtl
li,,Itоку1\4еIrl,ирOвание сlпераltий,



9. 1ito 14,j lIci)cllIlc. leIIl]()0.0 l]l(,Il()lIilcl.
а. сбоlэ tlttt|lt)l)\1al(tl11 lla ocll()l]c

ll
в себя э,],а I I I Ipc,]1 l]a р и,гсJII) I.IO 1.o обс;t е,l(сltlагl и я',)

анаJIи:зi,l /цокумеIl I,аJIьных исl.оLII{иl(о}r LI пу.гем
и Iil,ep I] ь}ои ро t]aH и я ;

б, сбор ин(lорN,{ации и:] ltокуме}{,гаJIь}{ьlх исl,оIIникс)t] и I]y'e' 1.1''ервыоирования;
в. 0пре.r(сJIеIJие и форп,rvJIироваI{ие гребtlвtiниr-I к,](оку]\4сгI,1,ам.

10. IJT,O и:] переIIисJIс,нI,IогО Ilе l.хOдиl- в )K}4,]HetlIIl,tl)i t(l-rK;t ,,tокчпцента'.)
а, сl,адия оlrубликова[]rIоl-о докуме1l-га:
б, с,гадия разрабо,r,ки локумен.l.а;
в. сга/Iия BIIei](l]cll ия д{ок),\,Iегr],а.

1 1, C]Ko;rbl(() l]реj\,Iени
ЗаrrРОшеrr rl ому р)/Kol]O., tc гI]оN.t

а. несколько ]\4иtJу].:

б. несксlлько LIttcOl]:

t]. нескольl<о лттеti.

}Ic,tojl)ItctJ IIpcBbllIIil,I,b cl)()li ttсl,.tбора l]cCх,'t()l()1]\lcI1,1()IJ
ll()lII)()cv l] c()l]l)c\{cll tttlr,t 0rIlltcc'.)

l t t t t|l<l1lr l lt t 1 t t t r:

llO

12, KarclTvl и,] IIсреtIисjIеFIIlых Ilitpt]\lc,I,poR lIc xill]illilcl]lI,]_\iIO,I,crI ll()cI,1.I.c_]ll.i
эJlектр0 I{H ых .L]O к),l\4с H,l.cl tl'J

а, с,гои]\4осl.ьIо х]]ri[|ения одноI.о меt.абайl.а
б, cKclp<lcTblo дос,гупа к игrформации;
I}, котlтроЛем KattOcTBa испоJIнеIIия информаLIии.

lЗ, УКаlrtИl'С Ви.llЫ а'гак" t]о,},цействуютltих }{а 1IcI(o.|,11py1o уrI,з1]I4мос.гь ДИ(]']
il. J I() Ktt"I l bTj bte. \,,] ti].1e}{H I)]e. l)ilcll pc.lte.,te lIт I bl с l
б,,v,,tar,crrrl 1,Ie, а,l,а ки на lIa-t,l,о ки l (itl I}l I)IX. l)ac Ir pel tej Ic tl I I ыe l
I}, а,гаJ(и Hit па,|,() к}{ .ltaFI Il},IX. у.цаJIе}{н ьте, JtoKaJIbI I ь]е.

14, Рациональная оовокупность наIIравлеtrий" \4eTo.iIoB, с]]едс,гв и меропри ятий,
0НИЖаЮШlИХ УЯЗ]]Иl\{(')С'ГL ИН()ОР\4al[IИИ И ПРеПЯ]'Сl,}}уrс.llIlих }leca}lKIIL]oI]plpoBatIFlON,tlz лоa1rп,
к информаIIии. ее разгJltlIIIе}{иtо иJII-{ )/-геLIке - э.lо ,.,

а. сисl,ема ,]аLIlи,|,Lt информашIlи в l)JIeK,I,porl}Io\{ ,:(ок\,\4еtlтообороl.е;
б, с исr,ема :)л е l(.|.poHHo I,о -lo ку]\,{е нr.ооборсl,га ;

I]. сисl,ема элек,]-роннОго,llелогrрои:]водс.гва.

l5, I{аrсие рilз]tеJIы l]клIоtIае,l в ссбяl cOt]pe]\1ct{}IarI l{риlt,t tll.;lttt}lияl'/
а, эJlеI(1,рс)IIIIая IIо,ц]]ись. \.правrIеI{ие KJII()LIal\4]{;
б. Kpl.tt1,1 tlс14с,l,сi\,{ы с o,I,1(pLI,1,ыM и,зtll(рI)I,|.L] \l I(JI]()lIO\4 l
li, криl I,госист e]\,{i] с закрь]l,t,Iм ](JlIotIO]\4. угtрtlвле}{ие KJ| lоtlа]\{и,

16, Ч,го иЗ переIIисJIеI]ногО от]тосится к OcI.1ol]}lblM сре.ltс,l,Rаlпт обесгtе.lе rlия иБ,)щ,?
а, эко}Iоl\4иrtесl(I.Iе с}]едс,|.1]i1:

б. крип"гоl-рафи,lеские срс.цс.гваl
l]. эргоI{о]\41.1ческ}.Iе cpellc.l t]a.

l 7. ТехноrIогии эJlекl,роFI}{оt,о о(lиса обесtlс,-тиlзаIоl .,.
tl. обсл1,1114ватIие зака]ов tl сбы,г lrpoдyкIll4]l:
б. ав,гоматI.IзаtI}тIо об рабо.гrtи и l IередаLII.1,-tо tсllп,lg 1 1,111 11,

}}, аijалиЗ и разработ,ку rlрсtulОхсегtий IIо Jtикви,цации у:Jl(их мсс,г;
г, )/h40IlIэшIеtlие сl,ои]\{ос],и ,1окументаIIиоFI}tсlго обесltсrIеLlия,

l [l. Элекl,роtlгlt l11 tlt|lис выгlсljiIIяе-г сле,]1уiоlIlис thvlrкl(ии. , .

а. рсвизия оl]]ет,}{()с,ги :

б, вLIпо.,IнеII ис эксперти.] и провелеriие tccltтcl,.;lb.t.atl ttl й:
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}r. рi]:]рабоl,ка проl,рамм презентаIIиii ;

l,, I]е/[ени0 эjIеl( гронriьж карl,оl,ек,

l 9. ГIрограм N4Hoe обеспечен ия длr| эjIектро fJ н or-o о(l и са I]кJtючilе,г,,,
а. текстовый и табли.lный релакl.оры;
б. оболочки административI{оr.о упраI}JlеFIия;
l}, сI4ст,е},1ь] приIJrIl,ия реrтlеt.lий :

|-. с ис,I ем bI \4 а],ге]\4 tl,гиI{ес l(()I.0 п ро грамми ро BElI.1 иrI.

20. Сис,l,еп4а ),прl]I]JIеIlия доl(у\4еI]тамIJ l] )лсl(,I,1]оlIlтоrt tl(llTce обесгtе,tивае1- ,,
а. разрабоI,ку rIрограмм IIрезеll,таций;
б. вьтtтолtтен].Iе экспер.гиз ].r провед(еtIие консуJIы-аций:
в. приеN/r" рсгис],ра]lиI0 1,I 1lT,lg1 l(оку]\4е}I,гов;
г, обсrгl,циI]аiIие,tаказов и сбt,п. гrро,11},кIIии

21, Соз,цание вир,гуальт{оI,о офиса пOзt]оJIr]с,I... .

а. формировalть Il()Rые доt(уl\{ен.],ы;
б, прикрегIJIятI) 14сtIолtlиr,е"гlей к Ko}IкретtтLlм :]адаLlам:
},}, испо jIь:]оI]ать и п форп,t а tltl OI'l [Iые х parl и-rrи шlа;
г, хра}Iи,гь .llок)1\,{е1{ты Iз памя1 и сI.Jс.ге]\4ы,

22, Элек,грсlтtllt,lй о(lис гtрtt,lваtl обссttеII]4,I-1).,,
tt, l"ребчемуtо фl,ilкtIиона,i,lьtlосl,ь орl.анизаL(ии;
б, clTKlэt,T,0-oc,гb програ]\4l\4ттOг,о Kol(a;
l}. выпоJlне}lI.{е эксllертиз 1-.l проRедепие коIлсуJtьl.аIlий:
r,. формироI}д}lис tlорма,гит}r{1)Iх доку1\4сrII,I.оi}.

2З. Г[роектиl)оваtlI,]е сИс'l'еNl l)I aI]1,01\4a I,изирс)вап}lог,о ,цокуме}{],(lоборсt,га вI(JtюIjае.г,..
а, рабсll,у с эJIек lро}lньт]\4и ,габ;tицап,tи;

б. обслу>lсI]ванLте,]акau]ов lT сбьтr. проl(укrlииl
I]. повь]ItIегt и е и r l(lopM ироRа]{ rrости ру к()т](-),,1с,г t]a ;

г. описаFIи0 CXeMllI движеrI]4rI .IloKyMc}{.]-0B.

24. Систепца аI},г(,)]\,1ати:]ироl]zlнн()го кадровс)l,о у,rlglз исIIoJtь1])/е1,,,.
t}. с х е]\,{ ы j(RI]iKe} l 14 rI l(o к}, \,f cI I 1,о t} ;

б. trре.ч.по>I(сtt14rI гlо JIикl]lлllatllии у:зких ]\4сс I,:

l}. l,скуIцее tI I-га,1,I,Iос распI{саI{ис:
r,, иrl(lормациrо. IIолуLrеLItl},ю IIа эl.аlIс обследования,

25, l{ОРП<lРа'гиIjlJtiя докумеrr],ztl{иоrIнаrI сис,гемit oбcct,te,,tTaBae,I,,,.
i}, с каII и ро l]il I{ ие бl,п,l ажтl ых Jlокумен.гов ;

б. с,l(и1,1ое \,праl]JlеIIИе и KOIIl,poJ,Ib IIaj( лI}14)liсЕlиеN/I 
'(OK)/i\{elI1.ol}lt], I10.110,01-с.ll]K\,. 14cIIoJlHeI] ис l] K()II1.pOJtb II()p)/,.IetI и й.

г, обсле,цсlваFI}4с с)ргаt{и,]t1Ilиtlt.lttой С'l.рllц,l.ч,-,,,, ttl)с).,IlIриrll.ия.

8. Уцебно-лlеtltоDuчесt<ое tt ltttс|tорл,l0цltоtttlое обеспеrtеttuе dt,tctquпJlltHbl (лlоdуля)

8, 1. Ос н ов lt ая Jl Lt l1l el_)a пlуро :
l. Басовская [1,IL. Бr,tкtltзi]'l',А., I]]я:lова Jl.M. tT,lt1l, /_\е:rопроизt]O,цс,|,l]о: Учсбное

пособие, * М,: Изд-во Форуп,l" 20l0.
2, I-алахОв B.I}.. КорrrеВ И.It." ltсаН,цопч,rlО I',FI, И rlр, l(еJlоttроизl]оllс,гrзо: Образliьl,

j(окуп,fеI,Iты. Орг,атrизаIu4rl и техЕIоjlог]lя рабоr,ьт, -.М,: 14з.lt-во JIpocrTcKT.20l2.
3, Комаров Н.М. IIроектиlэование процесоа оказания ycJryl,, Учебrrое tlособие. - М,:

Изд. Деrlо и Серrзт,rс. 2009,
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4. Куняев Ft.I-1. ItrlнфиделlllиаJIьllое /lеjlоI]роизt]о.ltс,|l]о и :jilll,(иt[IeIJttblй элек.т.ронный
Документооборот/ FI.IL Куняев, А,С, ,Щемуrшкиtr, А,Г', Фабрич1-1оR. - М.: JIo1,oc,20l5. -
2IЗ с,

5. ItУЗНеUОв, И.tI. /{окумснl'аItион}lое обесttе.tслlис )/llpaBJIelIиrI уl ltеJlоIIроизl]олс,I.во
lИ,Н. Кузнецсlв. -- М,: iОрай,г"2012,

6, Комышtев A,i[. ()cHclBl,t ,1(0KyN4eH,I,aIlиoH}l1ll,() обссttеrtсния уlIl)аt]Jlения, УчQбное
пособие /_lJtя экономисI,оt}, бухга.ll,геров, ау,l(иl,оl)ot} и N,IсIIе/lжеров. М.: "f{e:lo и (.'ервис".
201,2,

7, МайкЛ Дж, l].Са,г,l,оl.r. Ксrргlора,гИвнt,tЙ .,tоt(уN4ен,I.Ооборсl,t,: l Iригtlциltьl,
технологиrI, п4е-го/r1()JIогия t]не/lрсния. - СПб. : <<IiМикрtl)), 20 l 5,

[l. Макарова гI.в,. lIикоllайчук I'.C].. '['иr.ова iо,Ф, кКомtlыо.герI{ое
ЛеJtоI]рои,]l]оltс],}](): У,.lсбtlьtй к)/рс)), сгIб: I,Iите1l" 2005.

t), l{узнеllоlз И,II. ,{Ок5/l\4сI],гаIIиоtlltос обссttсLIсtlI1с _\ ll|]авjtсI.trlя. У,tебrtrtк, М,:
Издате;тьсl,во l)/{Jl. 20 l 6. 576 с.

10. I{ергrtlв ]].II. С]ис,rе\,Ilэl эJlOк,Il)о]Il-tоl,о,)tоку]чlе}lIообороt,а. М,; PAI-(]. 2009.
16] с,

8.2, /tополttuпlеttьнпя .цtl,пlероlllура:
1, JIитr l[ебби. Керrr Стив I-otlts Notes u Doll-titlcl ]t5. l)нtlик.ltоtlе.Iция

ГIОrtЬЗОIJаТе.llя: IIе1l. с аlrr'.;r,/l{ебби J]иtl, С,lиrз I(eprr. - i{ ]4з.tаr,сjtI)с,I,I}о </_IиаС]осl1,1,)).20l2.
2. Ilавлкlt< JI.L]. И ,чр, СпраВоIIниК lIO ]]еJIо|lРоизвоliствУ. архив}rоМу l(eJly и

основам рабо,гы I{a l(оNII]ьк),герс. И,lдt,-е гlс1_1ераб. l4 l(OII, , (_]l1б.: ''{,{,зла,I.с,lьский /tопt l-e1)]1a'',
20] 1,

3. PoMaTtoB iI,д., ИJiьиrта T,I{,. JIоt-иitсlttа A,IO. KIlpaB:ta об ]jlcKlpoнr{oN,{
локумен гообороr,е>- Т\а.: /{МК l'Ipecc. 20 1 б.

8. 3. Пр ozp пл.t,|.t н 0 е tl бес tl e rt е tt lt е l,t l l l l пл ер н е п1 -р е cJ,p с ы :
l. www.lС.гul
2. wwц,.ilrtltit.гt-t
З, www,diгectul1l.гLl
4, wwu,,lo1Lls.c()ll1
5. wwц,,.sи,еlэоl<,.оr,g

6. www.sei.cot,tl
7. www.сitlЬгuпi.t,rt
IJ, ц.чиw,еоs.гt-t

9. ц,мlл,,t-псli.rLr

1 0, www,cJocsvisitll-i.conr
l 1, wwu,.()РIМА-Wоrki]iоw.ru

В.4, l|alcmodtt'te(,liue _|:liu,]пltltя lL:'luLlleplt(t.|lbl ll0 Bttdпlt lttttltпtttit
\4cttl. lI,1 llcCK1,1c \liа,]tlгI t,l Я lI() ttbIlI()"||Ilctll]IO Ill]i.llilllllcCIil1\ 1lttбtlt IlI)c,,t()c1,1ltJ. Iяl()],ся

c'l },l(etI lili\l lJ I}l].'[C \lcl'().'t1,1 lIccl(11x 
l]c]iO\lclI.,(aI(1,1r"I (tl ,l. lctc]I)()l{l]()\l l.| llclIi,t,|,Il()\,I lltt,tc).

iVIutltelltttt.lllI!()-lllC.\t!ll.tecl{0e обес,псчеttuе dttc,tt,ttrt,lltIlt)l (,ltol1,,tlt):
/[.ltя rtllсltзс.](L]III,i я.,lсIillиоt]t{1,Iх L| l{l)ttI(I,иLlccKllx заlt>1,1,t,tй trcLlбxt1,Itt.t t,t Ll:

ltрсзсlt titltrlй.
]) I(tllrIILI()lcIlllll)l il\,,,t1.1 l()l]1lrl , rlбtlllr,tcltlltlltiarI .L. Irl lll]()lJc,,lcItllя IIl)itli,I IjllccIiIJx 1lilбtll

lIcl)c()IIil-]ll,}{],I\Il] I(O\IIlLl()l,el]il\|Il" с ()1Ic|]il]t1,1t)l]IIt)ii cttclcrttlii \\iillcltlris Xl' 1.1

cIIellиii,,lli,]1,1l]()Ilil]IIll,]\I lll]()1,1]a\l\lIIt)]\l (tбссttс,tсltltсll (l(': /[tlKrrtctt,l tltlt1o1_1tlt) с }]Ll\().;lOr\,1
в Итl,t,е1-1ttс,t .

(), Лr[еmоDчче(,lillе pel;0"ltettOutltttt ll() 0l).,(lt!lt ](!lrlll! ll 1.1'tlp11,,r, Dttc,tltttt",tttttbt:
f(:tlr rrllclrlC,,[cliI]rI .]IcIi1[1.1()Ilt{l,|\ lI lIl]ttI(l1.1 llCcl(llуlitttя t,tti.i ltCtrjxtl,Itl\llll]
l) \l,,tlrttl1,1t,llt " rlбtlllr.[()I]аIltiil,I ltl],,Lct)Ill]()cIiltl]()l1I{1,I\l l)6()l]\,[()Itilllllc\1 .l,. lrI lIllc,JctI.I attllii.
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2) ltомпьrСl],ерIIаЯ а),диl,ориЯ. обору.l_tОвА1,1tlыЙ ,l,(.tlt lIровс,IlенLlя гIракl,иrjеских рабо.l.
персональ}]I)Iми комlIыоl,ерАми, с оIIераLtиOttной сис,t.сплсlй WirrcJows ХР. с I]ыхо,l{ом
в Интергtе,l,.

Кар,га обеспе.,тетли rl,ltисципJtLl 1,I i,I ),чOбн ьтм и ]\,1tl гс р и аJ I аlм и :

Изу,тение /{исLIиlIJIины прохOлиl,в (lоlэп,lе.rlекIIlлонI:JLIх заняr.ий. выгtол}{ениr]
прак],иLIесКих рабо,r В кОМI]])lО.l.ерrrоЙ аудиl,ории,

,Y!

l ll'l I

I litttlttcгttltllt tl t tc l]tr,l

оплtсанtле l1раl{,гlItlеских рабоl l''|j'ilil'Jii''
_vtдi,lфJ,lr r 

й цh,. !,!]gpifi i;a] * J_.rigдФ

IJесовой коэtРфичиенr. дисциI]ли}Iьт
рассчиl,r)тI]аемой tlo l]ce]\4 дисLIиtIлипаN4 (если
,ур dуl ь Lq. ]2.цlч ццс Qý(]!l. с l l с l11 с.11 cl r t е ri rз е с) е l t ct

). lcli 1,1)()l l liilя б l t[j,;t t ttl t ctitt t|lt l-tt ttt, ra l I |'У
r, LI l]lч'lr(lr.lllirl t: t, |'t,t,jttttlltl

I-I ач.t tlая I,|,).lIe K,l,po н нitя б рtб.lt ll tlт.е lt и ф ил lta;ra ГI ГY

lз с(ltзtlttчttгttll:i I)ciilиHr.oBclii ()IlcIlt(c.
l]1]cj tc tl а \1 (),,(_\/" l 1,1] ()-1эс ii,t tl rt t.o tlttя с 14c,] C\4at)

1 0. TexHtl.,toett.lecKQrl liорпlfl ittclt,Ltttltttttbt
Курс__=j t,руг]rrа,r9Р ! б /,{ |' бZ7. 7:) с спл сс r.p О
IIрегlоltttва'ГеJlI)-JIск'I'ор (]Ko:topotla Jlкr,ць,tи.ltа Конс.l.аtгt.гиtlоI}t{а
11реполава,гели" веду]-тII,1е I1ракти(-Iеские заняl,ия CKo,tlopclBa JIкl,цмила Конс,t.аtr,гиl]овна
Ка(lелра цl?u!iдс!Q l ц2iJ_! |!.! ф a]2M!!J11 lц ц_ (] )Jlц l o.1_1Lt li Q

C-ril t r с .tllcltHlt:IltlI1,1 t}

;lltirtl,tcrl r,tc(lt ttlrl
l1.1llllc (,.\. l,, I,t, l )

(ac.ttt tltiet)atttt
.llot).l,.,tbtttl-

pait ttttt tt.,tlttttя

|,!! | ll !{|:|l {l

l Ialttrtet lrlпat lllc л1,1сl tl1llJ l l l l l,t / K),1.1ca Y l-ttl lre l t t, l/c гr,t,t c l t t,

сlбlrа ltl tз11l t tl я

1t5alta.,tltBptta г.

cIlcцllajlIl lcl.
lt агll c,rlraтylra )

|(ir,-t и ч r:c,t в() ]tltlc,|,l I 1,Ix

е;lиl lllll / ttl-1е,lиl-tlв

l I1ltlct,,t l.t 1ltllJal l 1,1c . l()li\ \tct t t ililбоlltl l lt

(]:lý:rЦ:L'jч.'jl''ll,1'1цLц}"ýщ9l\Iу ll.]tll|l\, (llа!)(||lrtс.tllrtll,):

бil klt_l t lt tзll t.llt t

инфopМaLIИoннЬIесис'ГсМЬIИ'ГехIIoJIoГии,"*'ф,

lIPoЦa)ЦЦI.i'LЦЩ!c,jЦP]llr._(Цl_L|.ll!llll1!Ix.tIl)ocl('I14l]tlI]allt.Ic tltttIttl1lltll,ttцltOtlIIbIx u}lc,Jc\l,
lrlr()/lЦt l Ы li мtl; (l,,ll t,

(входrrой рi,i,l,иrrr-коIrгршl,. Ill)tll]elll(a (Oc,IiI,1,tltlIlы.x> ,]llattиt)i tI() с\4е)ItlIы]чt ]tисцигt.;tиttап,t)
'I'eпrit, lallittttte l1.1lll rlcl)()lll)llrl l lle t]x()]:lll()l о lt()ll-t.I)().,lr| I]tt_tы гt:ttl,trtcii

lll lcclilltllll
/\\ jll l t()l)lIilя l|,ll,|

Rl lcit\ ;tll I()рlli'tя
\1 п t tt t l.tat",t btit'x:

li()_ill1,1ccl в()

бit,:t.,ttl в

маttсttrtал bHtlc
l(0.,l l |,Iccl-t}()

Cltt.,l..t t,l в

Iiл:]о l} bl 1.1 N4( )/]ty.,l l,
( t lpotlcllKa,lt lltl tиi] l1 \,\Icl t l tii t ttl .,tl lcl lll l t. t t lt tc)

'l'crta, l:1,1attlt0 ll.,lll \l0I)()ll|)llrl l lt(, I0livIIl(,l () Ii()|l l l)().lrl \,1 l l l ll t \lil. l1,1 l()c

|i(),1ll'lcc l It{)

бп.,t.,tt,lв

\Iattcttrta.lbtttlc
l(().lll'lcc'l [i(l

{ia.l]l()l}

-|'Cllit, 
ll1,1:ttltte ll.[llt \Icl)()||I)llrl l llс jl()ll().ll,,, , a.,,,,,,,i,,

Ii{)lI l I)().,l1l

N,'l tt t ll t rlit.l bl tclc

l(().,l1.1,icc l lt()

ба,,1,1tl в

Jii l Гrilji r ii,i'l' r,:jil, Ii r,i i1 пt i l, ri. l r,

i lc,ttt t,ttы i1

r[)trllr,ttt .t()c I.\ llii

Уч ебно-меrюдri, Бсlйо,l иrЙrр;
I lo,,tl|с l tll l 1. 1 l l ttc r< l llltlctil,ttp()tjal lllc

_ "*_{ц]]qlу чIltцlQ rцота л

,,\\, lll l i)l)lla'l tl.,lll
l]llcil\ _1ll l ()l]l lilя

I}tt_tt,l tct;rtttcil l,,\,.,,,,,,lr,,,,u,,.,,,
illl\,clillt1,1l l tttt;;tr.Lltltrlltlltя

М акс tt rta.:t ь Ht,lc

l((),ll1,1ccllto
ija.,t:ttltl
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,I_[otll1.1lltl1,1'e.,ILtIt,lc 
,I,peбtlIlallltrt 

rll.,lrl c,t,\,;(ctl l ()ll', () l CY t.c,1,I}\/l0II{ll\ Illl lalIr1.1 Il1lx Il0
t,Bililtlt t,c;l1,1,1tlii llplltllltlc: ,\,L,пllt()c c,tl(lt't,at)rlBttttltc t, tt1llltltlr)tl6(ll1l(|.-l()]l l]() прrlб te,ltt,t.tt

]11.1Cb)ta1ll!Lltx 1luбtlrlt, ll(llttlL,(lltlla p{,.(f)(|p(.lпl(l 11() 11])()t1,\,ll|('tlllll1.It lll(, 1l(t.1l,

СОСr'аВИТе 
"" * _ Ф-r:{' / Скодорова J[I.r]^4 иJlа l{o'cl,al I,гиноI]l{а. lttll IcH r/
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llоrr,,,rоrrrlrз [4t орь А"lекссеtlич. LrpotPccctlp
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