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AHHOTALIUA
110 AOIOJHHUTEIbHOM PO ecCHOHAIBHON NPOrpaMMe NMOBbIIICHUSA KBAJTU(PUKALMA
«Benymuii moJib30BaTe/ b HHTELIEKTYAJbHONH CHCTEMbI YIIPABJIEHHS NPOIECCAMH H
nokyMmeHnTaMu Directum RX»

MonayJb 1. OcHoBbl padotsl B Directum RX
Tema 1. 3nakomcTBO ¢ Directum RX
Beenenne. OCHOBHBIE pelIaeMble 3a/1a4i U BO3MOKHOCTHU. JlocTyn k cucreme. MaTepdetic
IPOBOJHMKA BeO-KiIHeHTa cucteMbl. Criucok nanok. Mogymnu. OTrpaBka OT3bIBa O CUCTEME.
Tema 2. CoznaHnue 10KyMEeHTOB
Be6-arent. Tunsl u Buael gokymeHToB. Co3manue nokymeHra. Pabora ¢ mankamu u
CCBLJIKaMHU.

Tema 3. Bzaumopeiicreue B Directum RX

3anaun u 3aganus. [Ipocras 3agaua. MIsmeHeHue Tekcra 3aaauu v 3a1anus. [Ipekpaiienue

U pecTapT 3ajJau.
Tema 4. CoriiacoBaHue 110 perjiaMeHTy

CornacoBanue nokymeHTOB. Co3manue ucxonsiiero nucbma. OTHpaBKa HCXOASIIETO
IMChMa Ha coryiacoBaHue 1o pernamenty. [loanucanue nokymenTa. Perucrpanus 1okyMeHTa u
OTIIpaBKa KOHTpareHty. IIpekpaiienue u pectapT coriaacoBaHMsL.

Tema 5. CBoGoHOe coriacoBanue. Bepcun 10kymMeHTa

3agaua Ha cBOOOAHOE corlacoBaHue, Ha3HaueHue. Co3aHue U CorjlacoBaHUe JOKYMEHTA.

Coznanne Bepcun 1okyMeHTa. JlopaboTka TOKyMeHTa.
Tema 6. JloroBopsl

BBenenne B noroopel. Crnucku goroBopoB. Co3laHue JOTOBOPHOIO JOKYMEHTa C
npuwiokeHneM. OTmnpaBka JI0roBopa Ha COIVIaCOBaHME IO perjiaMeHTy. BosBpar gorosopa oT
KOHTparcHra. Oo6Men OJICKTPOHHBIMHU  IOPUAUYCCKHM 3HAYUMBIMHU JOKYMCHTAMU MCKIY
OpraHHu3alUsIMU.

Tema 7. Ilopy4enust

BBenenne B nopyuenus. Mcnonnenue nopydenuit no f1okyMeHTy. Co3naHue Nopy4eHus.
Bunper nopyuenuii. IlocraHoBka mopydeHHsl Ha KOHTpPOJb. 3alpoc OTYETa IO HCHOJHEHUIO
nopy4deHus. OTUEeThI 110 TOPYYECHUSIM.

Tema 8. lonoTHUTEIbHBIE MATEPHAIBI

WHTennextyaibHble BO3MOXHOCTH CUCTEMBI. Pacrio3HaBaHHe CONEPKUMOTO TOKYMEHTOB.
CpaBHenue Bepcuit JokymeHTOB. Bumkersl. BosmoxkHoctu moucka. [lanku moucka. Pabora co
cnuckaMu. Mogayns «Cosemanus». Monyib «KoHTpareHTh.

Monayasb 2. UcnoJsib3oBanue Moy «/Jlesonpoussoactso» Directum RX
Tema 1. O630p moayJs «/les10nMpoOU3BOACTBO»
Haznauenue monyns «/lenonpousBoactsoy. O630p BOZMOKHOCTEH (DyHKIIOHAIA MOJTY ISt
— obnoxxka Mmoayis. Crincku monyns «/lenonponssoactsoy»: Bxoasimue nokymentsl; Mcxoasiiue
nokymeHtbl; Ilpukassl u pacnopsbkenus; CiyxeOHble 3amucKu; PeecTp IOBEpeHHOCTEH;
Bnytpennune nokymentsl; [lopyuenns; JJokyMeHTBI K BO3Bpary.
Tema 2. Bxoasimue 10KyMeHTbI




[Tonstue Bxomsuuit qokymeHT. Crnimicok Bxomsimmme mokymentsl. Ilopsimok oOpabGoTkm
BXOJISIIMX TOKYMEHTOB B cucteme Directum RX. Croco0bl OTIpaBKy BXOSIIETO JOKYMEHTa Ha
paccMOTpeHHE C MPOeKToM U 0e3 mpoekra pesontonuu. [loaroroBka mpoekTa pe30JIOLUU.
Bo03M0>XHOCTH BBINIOJIHEHMS 3aJaHUSI HA PACCMOTPEHUE JOKYMEHTA.

Tema 3. Ucxoasimme T0KYMEHTbI

[Tonsarue ucxoaammii fokyment. Crimcok Mcxonsmme noxkymeHTsl. [Topsaok o0paboTku

UCXOISIIIUX TOKYMeHTOB B cucteMe Directum RX. MuoroaapecHbie HCXOISIIHE THChMA.
Tema 4. BHyTpeHHUEe JOKYMEHTBI

[Tonsitue BHyTpeHHUI AOKyMeHT. Cniucku uis paboThl ¢ BHYTpeHHUMH TOKyMEHTaMH.
[Topsimok 00pabOTKK MPHUKA30B U PACIIOPSKECHUH, CITY)eOHBIX 3anMCcOK B cucteme Directum RX.
O3HakOMJIEHME C OpraHU3AalMOHHO pAaCHOPSAUTEIbHBIMUA JIOKYMEHTAMH: OTIpaBKa Ha
03HaKOMJICHHE, 03HAKOMJICHHE C TOKYMEHTOM, 3aBepIIeHHe paboT 1Mo 03HAKOMJICHHUIO.

Tema 5. Ilopyuenust

[Tonsitue Ilopydenus. 3aaya Ha MCHOJHEHUE MOpYyUYeHUs. THUIBI MOPYYEHHUI: TTPOCTOE,
coctaBHOe, moguuHeHHoe. OCHOBHBIE STambl pabOThl ¢ MOpy4YeHUsIMH. V3MeHeHue Tuma
nopyyenus. l3MeHeHune NOpy4eHU# Mocie OTHpaBKH B pabory. VcromHeHHWe MOpy4YeHHS.
KoHnTtpoib nopyuenus.

Tema 6. loBepeHHOCTH

ITonsatue J[oBepeHHOCTb, DJIEKTPOHHAs TOBEPEHHOCTb. CIIMCOK PEECTp JTOBEPEHHOCTEM.
Coznanune 10BepEeHHOCTEH.

Tema 7. Beigaua u Bo3BpaT 0yMaKHBIX JOKYMEHTOB

Ortanbl pabOTHl NIPU BBIAAYE W BO3BpATE€ OPUTMHAJIOB M KONHUH JOKYMEHTOB B CHCTEME
Directum RX: Bbgaua JOKYMEHTa W OTMETKAa, BO3BpAaT JOKYMEHTa, KOHTPOJIb BO3Bpara
JIOKYMEHTA.

Tema 8. OT4ersl Mmoay.as «/le10NPOU3BOACTBO» M JONMOTHUTEIbHBIC BO3MOKHOCTH
MOAYJIs

Otuer «KoHTpoab 00pabOTKM BXOAAMIMX JOKYMeHTOB». Otuer «KOHTposb CpOKOB
ucnonHeHnus: nopyuyeHuin». Otuer «KoHTponas Bo3Bpara aokymeHToB». Otuer «KoHTpoib
MIPOITYCKOB HOMEPOB B XKypHaje peructpanuu». Iledars xypHanoB peructpauuu. Hactpoiiku
Moays «Jlemonpon3BoacTBo». [lepcoHanbHbIE HACTPONKH.

Moay.asb 3. Ucnosib3oBanue moayJis «/loropopsny Directum RX
Tema 1. O6mue cBenenusi 0 moay.e «/loropopsn»
Haznauenne moayns «JloroBopei». O6moxka Moayis «JloroBopsi». O61ias cxema padboThl
C JIOTOBOPHBIMH JIOKYMEHTAMH.
Tema 2. Co3nanue 10roBopoB
Cosznanue norosopa. Co3ganue J0oroBopa Bpy4Hylo. PesepBupoBaHue perucTpaiioHHOTO
HOMepa.

Tema 3. CortacoBanue 10roBOPHbIX JOKYMEHTOB

3amada Ha COTIIACOBAHME TIO PETJIAMEHTY.

CornacoBaHue ¢ HENOCPEACTBEHHBIM pyKoBojuTeneM. CoriacoBaHHe C 3aMEYaHUSMHU.
OTtnpaBka 10KyMeHTa Ha JopaboTKy.

CornacoBanue ¢ 0043aTeIbHBIMI/IOTIOIHUTEBHBIMU COTJIACYIOIIUMHU.

3amanne Ha J0paboTKy JHokymeHTa. OTmpaBKka Ha TOBTOPHOE COTJIACOBAHHE.
[Tepeanpecanus 3ananus Ha JopaboTKy. [Ipekparienne cormacoBaHusl.

3a)IaHI/Ie Ha 1ned4aTb AJOKYMCHTA W IHep€aady Ha HITOAIHNCEH. OTHpaBKa JOKYMCHTOB Ha
opaboTKy.

3amaHre Ha TOANKCAaHWE JOKyMmeHTa. [loamucanwe NOKyMeHTa MpH 3a0JIOKHPOBAHHOM
kaptouke. OTrpaBka JOKyMeHTa Ha 10paboTKy. OTKa3 B MOANKUCAHUU JOKYMEHTA.

3a)IaHI/Ie Ha TMOATBCPKIACHUC TIOANHNCAHHA OOKYMCHTA. OTHpaBKa AOKYMCHTAa Ha
nopabotky. OTKa3 B MOJAMUCAHUU IOKYMEHTA.

3ajaHne Ha PETUCTPAIIHIO.



PaboTa ¢ 1uCTOM CcOracoBaHMS.
Tema 4. OTnpaBKa U BO3BPAT IK3eMILISPOB IOTOBOPOB KOHTPAreHTaM

3ajaHne Ha OTIPaBKy JAOKyMEeHTa KOHTpareHTy. OTmpaBKa JOKYMEHTOB Ha JOpabOTKY.
CrocoObl  OTIpaBKH JOKYMEHTOB (4epe3 cepBuC oOOMEHa, [0 DJIEKTPOHHOM IouTe,
MOYTOH/KYPbEPOM).

3ajaHue Ha KOHTPOJIb BO3BpaTa JOKYMEHTa OT KOHTpareHra.

Ot1MeTKa 0 BO3BpaTe JOKYMEHTa OT KOHTpPareHTa.

MOHUTOPUHT JOTOBOPHBIX IOKYMEHTOB, IEPEIaHHBIX KOHTPAreHTaM.

MOHUTOPHHT BbIJIAaHHBIX JOTOBOPHBIX TOKYMEHTOB.

Tema S. KoHTPO/Ib HCIIOJIHEHHS JOTOBOPOB
[TnanupoBanue padoT mo JoroBopy. M3MeHeHHE KOHTPOIbHBIX TOYCK.
3aiaHue Ha BBIIOJIHEHUE pa0doT MO IOTOBOPY.
Tema 6. PaGoTa ¢ 10NMOJTHUTEJIbHBIMH COTJIAIEHUSIMH K 10TOBOPaM

Co3nanve  JONOJIHUTENBHOTO  COTJIALICHUs.  3arlojHEHHWE  IOJIeM  KapTOYKH

JIOTIOJTHHUTEIJIFHOT'O COTJIAIICHHS.
Tema 7. PaGoTa ¢ akTaMH BbINOJTHEHHBIX PA0OT M HCXOAAIMMH CYETAMM

Co3manre akTa BBIMOJMHEHHBIX paboT. CTpyKTypa 3aloJIHCHHS KapTOYKH aKTa
BBITIOJTHEHHBIX  paboT (OCHOBHAas WHQOpMAIMs, JJaHHBIE KOHTPAarcHTa, JaHHBIC HaIIeh
OpraHu3aIliy, YCJIOBUS, XpaHCHHUE).

3aHeceHHEe B CHCTEMY aKTOB BBINOJHEHHBIX pabOT: M3 cepBuUca OOMEHAa, CKaH-KOMUM
OYMaKHBIX 3K3EMIUIIPOB, DJICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB.

Co3manue HCXOAAIIEro cuera.

Tema 8. O0padoTKa BXOASANIUX CHETOB
[Tporecc 06pabOTKU BXOISAIIETO cYeTa. 3aHECEHUE BXOISIIECTO CYETa B CUCTEMY.
Tema 9. PaGoTa co cnuckamMu MOYJisl, IEPCOHAJIbHbIE HACTPOMKHU

Cnucok «Peectp noroBopos». Crincok «Bxomsmme cueray. Crincok «Vcxosiue cueray.
Cnucok «JloroBopsl Ha 3aBepuieHun» Cnucok «Mcropus goroBopoB». CopTUpOBKA 3aluceil B
crucke. GubpTpanus 3aucen B CIMCKE.

[lepconanbubpie HacTpoiiku. CBOWCTBA JOKYMEHTOB, YBEIOMIICHHS: JTOKYMEHTHI,
YBEJIOMJICHHSI O MPUOTMKEHUU CPOKa 3aBEpIICHUs JOTOBOPOB, YBEIOMJICHUS O MPHUOIMKEHUN
CpOKa 3aBepUICHUsI JOBEPEHHOCTEM.



