YTBepKIeHO peleHneM YUeHOro COBeTa
®OI'bOY BO «KpacHogapckuil rocy1apCTBEHHBII
UHCTHUTYT KYJIbTYPBD»

oT «25» centsa6ps 2018 roxa, mporokoa Ne 11

MPOT'PAMMA ITPOBEJEHUS BCTYIIUTEJBHBIX UCIIBITAHUIA

JUTSE a0UTYPUEHTOB, TIOCTYIAIOIINX 110 HAPABICHUIO TTOITOTOBKU
46.04.02 JOKYMEHTOBEJAEHUE U APXUBOBEJIEHUE
(KBAJIN®UKALIUA <MATUCTP»)

Ha 0a3e BBICIIETO 0Opa30BaHMs

[IpodunpHas HanmpaBIEeHHOCTH: YNpaBjieHUe JOKYMEHTAMHI B OPraHax rocy/apcTBeHHOM
BJIACTH M MECTHOI0 CaMOYNPaBJIeHUs

I[osicHuTebHAS 3aNNCKA
[Iporpamma  chopmupoBana Ha  ocHOBe  DenepalibHBI  TOCYIapCTBEHHBIM
o0pa3oBaTeNnbHbIl CTaHIApPT BBICHIET0 OOpa3oBaHUs — OakajdaBpuaT [0 HAIMPABICHUIO
noarotoBku 46.03.02 JlokyMEeHTOBEACHUE W apXUBOBEJACHUE, YTBEPKICHHOTO MPHUKA30M
MunucrepctBa oOpa3oBanusi u Hayku P® ot 6 mapra 2015 r. Ne 176. 3apeructpupoBano B
Muntocte PO 27 maprta 2015 r. Perucrpanuonnsiii Ne 36613

®opma u npoueaypa NpoBeAeHUs BCTYNUTEIbHOI0 HCIIBITAHUS

[lopsnox mnpoBeaeHUs BCTYNMUTEIBHOTO HCHBITaHUSA 10 cnenuanbHocTH  46.04.02
JlokyMeHTOBe/IeHHe U apXUBOBeleHUe U periaMmeHTupyercs IlpaBunamu npuéma Ha oOyueHue
no o0pa3oBaTelIbHBIM NPOTpaMMaM BBICHIETO OOpa3oBaHHsI — IMporpamMmaM OakajaBpuaTa,
IporpaMMaM crenuanurera, mnporpaMmmaM Marucrtpatypsl B ®I'BOY BO «KpacHonmapckuit
roCy/IapCTBEHHBIH MHCTUTYT KyJAbTyphl» Ha 2019-2020 yueOHBIN roja (yTBEp>KIAEHO pelIeHHEM
VYuenoro cosera PI'BOY BO «KpacHomapckuii rocyJapCTBEHHBINI MHCTUTYT KYJIbTYPBD» OT 25
cenTs0ps 2018 roga nporokon Nell).

B marucrparypy no HanpasineHuto 46.04.02 JIOKyMEHTOBEIEHUE W apXHUBOBEICHHE
NPUHHUMAIOTCS JIMLA, UIMEIOIKE BhICIIee 00pa30BaHHUE.

K BcTynuTenpHOMY UCIIBITAHUIO B MAaTHCTPATypy AOMYCKAIOTCS:

e JMIIa, 3aBEepIIMBLIME IMOJHBIM Kypc oOydeHus 1Mo o0Opa3oBaTeNbHOW MporpaMme
npoMIbHON HANPaBIEHHOCTH;

e JMIa, 3aBepIIMBIIME TOJHBIM  Kypc o0OydeHus 10  mHpodecCHOHATBHON
00pa30BaTeNbHOI MporpaMMe CMEXHOW CIIEUAIbHOCTH (HAaIPpaBJIEHUS IOJTOTOBKH).

Henp n 32124y BCTYNUTEIbHOT0 HCIIBITAHUSA
I]envio BCTYNUTENBHOTO MCIBITAHUS B MarucTparypy IO HAIpPaBJIEHUIO MOJATOTOBKHU
46.04.02 JlokyMeHTOBeJ€HHWE U apXHUBOBEICHUE SBISETCS OIEHKa C(HOPMUPOBAHHOCTH Y
abuTypHeHTa OCHOBHBIX MNPO(ECCHOHATIBHBIX KOMIETEHIMH B 00JacTu mpodeccuoHaIbHOM
JEeSTENIbHOCTH, MO3BOJISIIOIIUX €My CaMOCTOSITENIbHO pelarh MNpoQecCHOHANbHbIE 3a7aud
pa3HBIX TUIOB U YPOBHSI CJIOKHOCTH.
3adauu vcnpITaHUs:
1. OueHuth ypoBEHb TEOPETUYECKOW U MPAKTUUYECKOW TOTOBHOCTU aOUTYPUEHTOB K
IIPUMEHEHUIO HayYHbIX 3HaHUN 110 JOKYMEHTOBEIECHUIO U apXHUBOBEICHMUIO;
2. BBISBUTH CKIIOHHOCTH K HAYYHO-HCCIIEAOBATENLCKOM eI TETHHOCTH;
3. OmpenenuTh 00J1aCTh HAYYHBIX HHTEPECOB.
TpeGoBanusi K yPOBHIO NOATOTOBKH a0UTYpHEHTOB
[TocTynaroniuii B MarucTparypy J0JKEH IPOJIEMOHCTPUPOBATH:
— 3HaHUA TEOPETUYECKUX M METOJUYECKHX OCHOB JOKYMEHTOBEIEHHUS, OpraHu3aluu U
TEXHOJIOTUM JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIEeUeHHs YIPABICHMs, apXUBOBEICHUS, OpraHU3aluu



UHPOPMALIMOHHON 0€30IacHOCTH M 3aIlUThl WHpOpMalUud, WHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHUH B
JOKYMEHTAIITMOHHOM O00OECIIEYeHNUH YIIPABICHHS U apXHUBHOM JIEJIE;

— eomosHocmb pemarh NpodeccHoHaNbHBIE 33Ja4H, HUCIONb3Ys MPOo(hecCHOHAIbHBIC
3HAHWA B OOJACTH JIOKYMEHTOBEICHUS, AapPXMBOBEICHUS, OpPraHM3allMd W TEXHOJIOTHUH
JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecIieueHHs yInpaBieHus, HWHPOPMAIMOHHOW 0€30MacHOCTH W 3aIUThI
uHpopManru, HTHPOPMALTMOHHBIX TEXHOJOTHIA B JIOKYyMEHTAIIMOHHOM OOECTICYCHUH YIIPaBICHUS
U apXUBHOM JleJie, a TaKkKe 3HAHUS COBPEMEHHBIX OTpaciell M JIOKaIbHBIX chep mpasa,
OpraHu3alliy U JAEATEIIbHOCTH TOCYIapCTBEHHBIX yupexaeHui Poccun.

— cnocobHocms W3NAraTh W KPUTHUYECKH AaHAIM3UPOBATh 0a30ByI0 HMH(OpManuio mo
HaINpaBJICHUIO TIOATOTOBKHU;

Pe3ysabTarhl BCTYNUTEIBLHOIO HCNIBLITAHUS OnleHUBaeTcs o 100 0a/uibHOIM mKaJe.

COJEPKAHUE ITPOI'PAMMBI

Tema 1. BBegenne. /lokymeHTOBeJeHMe KAK HAYYHAasl AU CHMIIIMHA

JlokymeHT B  uH(popManuoHHOM oOmectBe. OnepaTHBHas, pPETPOCHEKTUBHAs,
NEepCIEeKTUBHAs cpe/ia ObITOBAHUS TIOKYMEHTA.

IIpenmer u 3agaun Kypca. CTaHOBIEHHE U Pa3BUTHE JTOKYMEHTOBEICHHS KaK HAay4HOH
JUCLIUIUINHBL, €€ MECTO B cUCTEME HayK. CBsI3b IOKYMEHTOBEACHMSI C ICTOPUUECKUMHU HayKaMH,
apXUBOBEJICHUEM, IIPABOBE/IEHUEM, SKOHOMUYECKUMHU, TEXHUUECKUMHU HayKaMH, C HayKaMu 00
uH(popMaLnu, TEOPUEH yIpaBICHUS.

Ponp mpaktMku B pa3BUTMM  JOKYMEHTOBEJAEHMSA. MeTonsl — HMcclaenoBaHUs
JOKyMEHTOBeUeCKUX MpoOiem. OOlieHayuyHble U cleluajgbHble MeTOoAbl. VCTOUHHMKM U
JauTeparypa.

Tema 2. JIoKyMeHT KaK COUMAJIbHBIN (peHOMeH

ITpoucxoxaenue nokymenra. IIpocreiimme cnocoOsl U cpeAcTBa nepegadyud HHPopMaLuu
BO BPEMEHHU U npocTpaHcTBe. [lepBbie HHPOpPMALIIOHHBIE TEXHOJIOTUU B UCTOPUH YEJIOBEUECTBA.
[TosiBneHre JOKYMEHTUPOBAHHON MH(OPMAIUH.

[TonsaTne «nokymeHT». Pacmmpenue nousatus «10KymeHT». [IpaBoBoOi, ynpaBieHUECKUH,
UCTOPUYECKHH, HHPOPMAIIMOHHBIN acTIEKThI B ONPEIeNIEHUH TIOKYMEHTA.

Onpenenenre JOKYMEHTa B 3aKOHOJIATEJIbHBIX 1 HOPMATUBHBIX aKTax.

CoumanbHasg CyIIHOCTh JoKyMeHTa. [loHsATHE «pYHKLHS TOKYMEHTa», €€ 3HaueHHe.
OcHoBHbIE QYHKIIUH TOKYMEHTA, NX 0COOCHHOCTH.

Tema 3. 3HaKH ¥ 3HAKOBbIE CHCTEMBbI B IOKYMEHTOBE/ICHUH

[Tonstue noxymentuposanus. Koauposanue nadopmannu. Buasl KooB, cBoiCTBa KoJ1a.

3HaKM M 3HAKOBbIE CHCTEMBbl, UX Kiaccuukanus. EcTecTBeHHBbIE UM HCKYCCTBEHHBIE
A3BIKH.

IInceMo. Otanbl pa3BUTHA CbMa. BO3HUKHOBEHUE U pa3BUTHE PYCCKOTO MHUChMA.

N300pa3urensHoe gokyMeHTUpoBaHue. ['paduueckuii s3b1k. I'paduueckue oOpasbl Kak
COBOKYITHOCTb N300pa3UTEIbHBIX AJIEMEHTOB. TEeXHUYECKOE TOKYMEHTUPOBAHHUE.

Tema 4. Cioco0bI ¥ cpeiICTBA JOKYMEHTHPOBAHUS

[TonATHs «cmoco® TOKYMEHTHPOBAHUSA», «CPEACTBO JOKYMEHTHUPOBAHUA», «CHCTEMa
JOKYMEHTHUPOBAHUS». OBOJIONUS CHOCOOOB JoKyMeHTHpoBaHMs. Kraccudukamus cpencts
JIOKYMEHTHUPOBAHHS.

Tpaguionnsie cnocoObl JAOKYMEHTHpOBaHUS. PydHble mnHIIylIde CpencTsa, HUX
JIOCTOMHCTBA U HEJOCTaTKH.

Pa3BuTHe TEXHHYECKUX CpPEICTB MHUCHMEHHOTO JOKYMEHTHUpPOBaHHA. MexaHHUYecKue,
IIEKTPOMEXAHNYECKUE U aBTOMATUYECKUE CPEJICTBA COCTABIEHUS U N3TOTOBJICHUS TUCbMEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

OCHOBHBIE TEXHOJIOTUU U CPEACTBA KONTUPOBAHUS U PA3MHOKEHUS JOKYMEHTOB.

Tema 5. MatepuajibHbIe HOCUTEJIH JOKYMEHTHPOBAHHOM HH(OpMAaLMHU

ITonatue HoOcUTENns AOKYMEHTHUPOBaHHON MH(popmMaiuu. JpeBHeine MaTepuaibl JUIs
nuceMa. Mcnonb3oBanue nanupyca, nepraMmeHTa.



N300perenne OymMarn W COBEpIICHCTBOBaHME €€ TPOM3BOJACTBA. BoJsHbBIE 3HAKU
(pumurpanu). CroiictBa Oymaru. Bumpl m dopmarer Oymaru. dortorpaduveckue HOCHUTETH
uHpopManuu. MarepuanbHble HOCUTEIM MEXaHWYEeCKOH 3BYKO3amucu. MarHuTHbIE HOCHUTEIH
UH(pOPMaLK, UX BUJbl. MarHUTHbIE JIEHTHI, TUCKHU, KapThl. ONTHYECKHE U MarHUTOOIITHYECKUE
JIMICKH, UX CTPOCHHUE U KilacCu(UKaLusl.

Hocurenu Ha 6a3e uism-namsaru. Hocutenu o0béMHOr0 n3zobpaxenus. [lepcnexkTuBHbIe
BUJIbI HOCHUTENCH HHPOpMaIHH.

Bnustaue tuna HocuTens HHPOpMALUU Ha HHPOPMALMOHHYIO EMKOCTb, JJOJITOBEYHOCTh U
CTOUMOCTb JIOKYMEHTA.

Tema 6. CBolCTBA M CTPYKTYpPa JOKYMEHTHPOBAHHOI UHGOpMannu

OOure u cienupuveckre CBONCTBA JOKYMEHTHPOBAHHOW HH(POPMALIUU: TOCTOBEPHOCTH,
LIEHHOCTb, II0JIHOTA, MOJIE3HOCTD U JP.

Wudopmannonnsie ypoBHH jgokymeHTa. [lonsatus «uHpOpManmonHas EMKOCTbHY,
«MH(pOPMATUBHOCTb», «MH(OpPMAIMOHHAsI IUIOTHOCTh JOKyMeHTa». (OCHOBHBIE CIIOCOObI
U3MEpEHUS IOKYMEHTHUPOBAaHHON MH(pOpMaIUH.

CrpykTypa JOKYMEHTHpPOBaHHOW HH(popMauuu. PekBU3uTHl U (QOpMYyNsIp JOKyMEHTA.
HcTtopuueckue »dTambl CKIAJbIBAHUA U pa3BUTUA (QopMyJsipa TEKCTOBOIO JOKYMEHTA.
Metanannsie. IOpuanueckas cuina JOKyMEHTa.

@opmyIisip CIIy’)kKeOHOTO TOKYMEHTa M €ro JIeMEeHTHI. THIoBoit ¢hopmyssip u hopmyssip-
obpazeu. IlocrosiHHbIE peKBU3UTHI (popMmyisipa nokyMeHTa. HaumeHoBaHMe BHJA JOKYMEHTA.
O06o3Hauenue aBropa u cocraButels. biank nokymenta. O6o3nadenue anpecara. OCOOCHHOCTH
JAaTUPOBKH JOKYMEHTa. MecTo M XapakTep MOANNCEH AOKYMEHTAa. OJIEKTPOHHAas IOJIMCH.
Bunnl neyarei.

Tema 7. Texker foKyMeHTa

[lonatne Ttekcra mOKyMeHTa. B3auMocBs3b copepkaHusi u  (OpMBI  JJOKyMEHTA.
JIuHrBUCTHYECKHE 0COOEHHOCTH JIOKyMeHTa. CTHUIIMCTHUKA JIeI0BOM peun. [lesnoBast JekcHka.

YHudukanus TEKCTOB AoKyMeHTa. l[Ipenmocbuiku u metoasl yHU(puKanuu. Dopmbl
yYHU(DUKALUU: TUITOBOH, TpadapeTHbIM TEKCTHI, TAOIUIA, aHKETa, TpapUKH, JUArPaMMBbl.

Tema 8. Kinaccupukanusi 10KkyMeHTOB

Ilenb ¥ OCHOBHBIE MeETOABI Kiaccuukanuu. Fcropudeckoe pa3BUTHE CHOCOOOB
KJIaCCU(UKALUU JOKYMEHTOB.

Knaccugukanus MarepuanbHbIX HOCUTENEH TOKYMEHTUPOBAHHONW HH(POPMALIUH.

Knaccugukanus no crnoco0y J0KyMEHTUPOBaHUS.

Knaccugukanuss 1OKyMEHTOB MO HMX OBITOBAaHMIO B COLIMAIBHOM IPOCTPAHCTBE MU
BPEMEHU. YepHOBHKH, MOJUIUHHUKHU, OpUTMHAJIBL. ABTtorpadsl. Penaxnumn.
QdanbcupUUUpPOBaHHBIE JOKYMEHTHl. Buabl danscudpukanumu pokymeHTtoB. Kommm, wux
HCTOPUYECKOE PA3BUTHE U BUJIBI.

Tema 9. CucreMsbl JOKyMEHTALMHT

[lonstue «cucrema qokyMeHTauuu». Mcropudeckass 00yclOBIEHHOCTb (OPMHUPOBAHUS
CUCTEM JOKYMEHTALlUH, OCHOBHBIE TEHIECHLIUN UX Pa3BUTHUS.

YHupuuupoBaHHble CHCTEMbl JOKYMEHTalMu. [ocyJapCTBEHHbIE CTaHAapThl Ha
JOKYMEHTAIUIO. YHauduuupoBaHHas cucTeMa OpraHU3alMOHHO-PACIIOPAIUTEIBHON
JOKYMEHTaIluH, €€ COCTaB U OCOOEHHOCTH, MOPSIIOK COCTABICHUS U O0(OPMIICHHS TOKYMEHTOB.
HNHdopmaninoHHO-CIIpaBOYHbIe JTOKYMEHTHL. MX cocraBienue u odopmienue. Odopmienue
YHU(PUIIMPOBAHHOM JOKYMEHTAIMH 110 JIMYHOMY COCTaBY.

Tema 10. Komniekcbl 10kyMeHTOB. /lokyMeHTHBIE pecypchl

[lonsiTHe «IOKYMEHTHBIE pECypchl», HX obmas xapakrepuctuka. CoOTHOIIEHHE
JIOKYMEHTHBIX ¥ HH(OPMAIIMOHHBIX PECYPCOB.

JlokyMeHTanbHble  (OHABI MPENNpHUSATHH, YyupexaeHui, opranuzauuil. CrTpykTypa
JIOKYMEHTalIbHbIX (POHI0B. [lepBHUHbIE KOMIUIEKCHI JOKYMEHTOB.

[lepconanbHbIe TOKYMEHTHBIE PECYPCHI, UX COCTaB U OCOOEHHOCTH.



ApXMBHBIE KOMIUIEKCHI, UX KayECTBEHHAs U KOJMYECTBEHHAs XapaKTepUCTHKa. Buniel
apxuBHBIX (HOHI0B. ApxuBHbIN (HoHA Poccuiickoit denepanuu.

Pacnpenenénnble 21eKTPOHHBIE PECYPCHI, X KJIACCH(PHUKAINA U OCOOCHHOCTH.

Tema 11. lokymeHnT0000pOT

Omnpenenenue TOKyMeHTOOOOpoTa. TpaauiMOHHBIA U 3NEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT.
CrpykTypa nokymeHntoobopora. JlokymeHTHble notoku. [Iponeccsl 1okymeHToo00poTa.

[Tpou3BoacTBO NOKYyMEeHTOB. OOpaboTKa JOKYMEHTOB U € OCHOBHBIE dTanbl. O0paboTka
UCXOIALIMX M BXOJAIIMX JOKYMEHTOB. ATpUOYThl JOKYMEHTOB. Perucrpauus 10KyMEHTOB.
Hampasnenne Ha UCIIOJTHEHUE U KOHTPOJIb UCIIOJHEHMSI TOKYMEHTOB. Ilepenadya TOKyMEHTOB Ha
XpaHEHUe. JKCIEPTU3a LICHHOCTH JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE IIPUHLIUIIBI U KPUTEPHUH OIPEICIICHUS
LIEHHOCTU JIOKYMEHTOB. XpaHEHHE JOKYMEHTOB. OniepaTuBHOE, JOITOBPEMEHHOE U MIOCTOSIHHOE
XpaHeHue NOKyMeHTOB. Opranusanus XpaHeHus JOKyMEHTOB.

ITouck moxymenToB. MH(POPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIE CHUCTEMBI, MX Kiaccupukauus u
xapakrepuctuka. Homenknartypa nen, ee 3HaueHHE U IPUMEHEHUE B JIEJIONPOU3BOACTBE. Buapl
HOMEHKJIATyp Aesl. MeTouKa cocTaBIeHUs] HOMEHKIIATyphl Jiesl. 3Hau€HUEe HOMEHKJIATyphl JIe B
TEXHOJIOTUH paboThl C JOKYMEHTaMH.

Tema 12. YnpaJjieHne JoKyMeHTalHeil

CtpykTypa W  HOpPMaTHUBHO-MeTOAMYEcCKas 0a3a  ympaBlIeHUs  JOKYMEHTaMH.
MexnyHapoaHblii  CTaHAApT 1O  YIOPABICHUIO JI€JIOBOM  JokymeHTanued. (OCHOBHbBIC
HalpaBJICHUs] COBEPILIEHCTBOBAHUS CHCTEMbl yNpaBiIeHUS HMHPOpManuedl U JOKyMeHTaluuehd B
COBPEMEHHOM OOIIIEeCTBE.

Tema 13. UndopmannonHasi 6e30acHOCTb M 3alIUTa HHGOPpMAUHT

Nudopmannonnas Oe3omacHOCTh M 3ammrta wHGOpManmu B Poccuiickoit deneparuu:
HOHATHE, TEXHOJOI'MH, METO/Ibl, HOpMaTHUBHasi OCHOBa. KoH(ueHIMaIpHOe Je0Nnponu3BOCTBO
B TOCYJApPCTBEHHBIX YUYPEKICHUAX M KOMMEpPUYECKMX opraHmsauusax Pocculickon dPenepanuu:
LIeJIH, 33JJa41, IPUHLUIIBI, CTPYKTYpa, HOpMaTUBHAsl OCHOBA.

Tema 14. UcTropus apxuBHOro aeaa B Poccun

IlosiBnieHMe apXHBOB B IPEBHEPYCCKOM TOCYJapCTBE. APXMBBI B IIEPHOJ NOJUTHYECKON
pazapobsenHocTu. ApxuBHas nestenbHocTh B XV-XVII BB. ApxuBHas nestenbHOCTh B X VIII-
XIX BB. ApxHBHas JACATEIBHOCTh B COBETCKHM mepuon. lleHTpanu3anusi apXuWBHOIrO Jena B
PC®OCP. TloctcoBerckuii mepuona. «OCHOBBI 3aKkoHOAaTenbcTBa Poccuiickoit denepannu 00
apxuBHOM (onze Poccuiickoit @enepaunn» ot 7 urona 1993 r. @3 «O6 apxuBHOM jerne B
Poccuiickoit ®denepanun» ot 22 okta6pst 2004 r.

Tema 15. Opranmnsanus 10KyMEHTOB H J1eJ1 ApXuBHOro ¢ponaa P@

[TonsiTHE «apXUBHBIN JOKYMEHT» U «apXuB». ApxuBHbIi o Poccuiickoit denepannu.
[Tonstus: ApxuBHbli (oHI, ApxuBHas koyutekuusa. PongooOpaszoBarens. POHIMPOBAHUE:
MOHSITHE U OCHOBHBIE ATanbl. Opranu3anus J0KyMEHTOB U €]l B IIpe/iesiax apXUBHOTO (hoHAA.

Tema 16. KomieKToBaHue U IKCIIEPTH3a EHHOCTH JOKYMEHTOB

KommiekToBaHue: mMOHSATHE, STalbl, HUCTOYHUKM. llepemaua pen Ha XpaHEeHUE B
BEJJOMCTBEHHBII M TOCYJAapCTBEHHBI apXuB. ODKCIEPTU3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB: IOHSTHE,
3aJja4ul, KpUTEPHUU.

Tema 17. Yuer u o0ecnnedyeHre COXpaHHOCTH JOKYMeHTOB AD PD

VY4er apXMBHBIX JIOKYMEHTOB: IMOHSTHE, STalbl W MPUHLMIBI y4yeTa JIOKYMEHTOB.
Opranuzanus ydera 10KyMeHTOB. CocTaBleHHE YUETHBIX JJOKYMEHTOB B apxuBe. ObecrieueHue
COXPaHHOCTH JJOKYMEHTOB: 3/1aHUS U TIOMELIEHUS JUIsl apXUBOB, PEXKUM XPaHEHUSI, pa3MellleHue
JOKYMEHTOB B XpaHUJIMILE, IPOBEPKA HAIUYMUSA U COCTOSIHUS JOKYMEHTOB, CO3JJaHUE CTPAXOBOTO
¢doH/1a apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 18. HayuHo-cipaBo4HBIi annapart K JOKyMeHTaM apXuBHOro ¢pounaa PO

Cucrema Hay4HO-CIIPAaBOYHOI'O ammapara: [OHSTHE, CTPYKTypa U NepCHEKTHUBbI
pa3BUTH.  AHAIUTHKO-CUHTETHUYECKass  oO0paboTKa  pETPOCIEKTUBHOW  JOKYMEHTHOMU
uHpopmanuu. ApxuBHble omnucH. CHcTeMa KaTajoroB B apXxuBe. ApPXUBHBIE IyTEBOJUTEINU.
JlononHuTENBHBIE CIIPABOYHBIE CHCTEMBI HAYYHO-CIIPaBOYHOIO almapara apXuBa.



Tema 19. Ucnosib30BaHNe apXUBHBIX JOKYMEHTOB

Hanpasnenuss u nenu U Qopmbl HCIONB30BAHMS ApXUBHBIX JOKYMEHTOB. JlocTym K
JOKyMeHTaM apxuBHOTO ¢onga P®. CBoOOIHBIN HOCTYH K TOKyMeHTaM apxuBHOro (onna PO.
OrpanndeHne A0cTyna K JoOKyMeHTaM apXuBHOTO (poHma PO. @3 «O rocymapcTBEeHHOU TaitHE.
OCHOBBI apXMBHOM 3BPUCTUKHU. AHAJIN3 UCIIOJb30BAaHUS APXUBHBIX JTOKYMEHTOB.

IlepeyeHb BOPOCOB K BCTYNMTEJILHOMY MCIIBITAHUIO B MATHCTPATYPY IO HANIPABJICHUIO
«JlokymMeHTOBe/leHHe U APXHBOBeE/ICHH )

1. JloxyMeHTOBeJE€HHME KakK HaydHas aucuuriimHa. [IpenMer, oOBeKT, Ienb, 3aaadd,
CTPYKTYypa JOKYMEHTOBEICHMUS.

2. Metoapl TOKyMEHTOBEAYECKUX UCCIIETOBAHHIA.

3. lloHATHe «IOKyMEHT», €ro MeCTO M poJib B cCUCTeMe ympasieHus. OrmpeneneHue
JIOKYMEHTa B 3aKOHO/IaTEJIbHBIX 1 HOPMAaTUBHO-METOANUECKUX TOKyMEHTax PD.

4. JloxymMeHTHpOBaHHasi UH(OpMALKS: IOHSATUE, CTPYKTYpa, CBOMCTBA.

5. Knaccudukanms AOKYMEHTOB: TOHSTHE, BHUABI, THUIBI, MPOOIEMBI U TPYIHOCTH
KJIacCU(PUKALIHH.

6. 3akoHOmaTeNbHBIE W  HOPMATHBHO-METOJIMYECKHE aKThl, pErJaMEeHTUPYIOIINE
JOKYMEHTAI[MOHHOE 00eCIIeYeHrE YIPaBICHHUS.

7. VYaudukanmms © CTaHAApTH3alMsA JIOKYMEHTOB. Pasputune yHubukaumm u
CTaHJapTU3aLUU JOKYMEHTOB BO BTOPOM MoJoBUHE XX

8. JloKyMEeHTOOOOPOT B OpraHM3aLUSAX U YYPESKICHHUAX: XapaKTEPUCTHKA OCHOBHBIX
JIOKYMEHTOIIOTOKOB, MpaBWjIa ydyeTa JOKYMEHTOOOOpOTa, 3Talbl MPOXOXKIECHUS M HCIIOTHEHUS
BXOJIALINX, UCXOASIIUX U BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

9. Peructpauuss  ITOKyMEHTOB:  OpraHuszanus, (QOpMbl, UX  CpaBHUTEIbHbIC
XapaKTEPUCTHKN U cocTaB MH(popMamu. B3auMOCBsA3b MPOLECCOB PErucTpanny, KOHTPOJIS 32
CPOKaMHU UCIOJHEHUS JOKYMEHTOB, HH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON pabOTOM.

10. KoHTpoJb HUCIIOTHEHUSI JOKYMEHTOB: MTOHATHE, BU/IbI, 3HAUEHHE KOHTPOJIS.

11. TaGenp u AnbOoM (opM JIOKYMEHTOB OpraHU3allM: Ha3Hau€HHe, CTPYKTYpa,
TpeOoBaHUS K OPOPMIICHHUIO, TOPSAIOK BHEAPEHUS U UCIIOJIb30BAHMUS.

12. Homenknatypa Jen, ee 3Hau€HHEe U IPUMEHEHHE B JIEJIONpPOM3BOJCTBE. Buabl
HOMEHKJIATyp Aesl. MeToauKa cocTaBIeH!s] HOMEHKIIATyphl Jiesl. 3Hau€HUEe HOMEHKJIATyphl JIe B
TEXHOJIOTUH paboThI C JOKYMEHTaMH.

13. Dkcmeptusza IIEHHOCTH JOKYMEHTOB B JICJIONPOW3BOJICTBE, €€ Ha3HAYCHHE,
IPUHLIMIBIL, KPUTEPUU M MOPAJOK IPOBENEHUSA. OKCIEPTHHIE KOMHUCCHUHM YUPEXKIECHUH, HX
(GYHKIMH, TOPSIIOK CO3/1aHUs U PabOTBHI.

14. HopmartuBHas mpaBoBasi 6a3za apxuBHoro jaeina B Poccuiickoit ®@eneparnun. OCHOBHBIE
HaIpPaBJIEHUS JESITEIbHOCTU apXUBHBIX YUPEKACHUM.

15. KommiekToBaHue TrocyJapCTBEHHBIX W BEIOMCTBEHHBIX apXUBOB: LE€JIHU, 3a/layH,
MCTOYHUKU KOMIUIEKTOBAHHUS, IOArOTOBKA U Mepeaaya J1e] B apXUB.

16. Yuer u obecriedeHne COXpPaHHOCTU JOKYMEHTOB B apXMBe: II€NIH, 33Ja4d, COCTaB U
coJiep’KaHue YYETHBIX IOKYMEHTOB, PaBUjIa TIOKYMEHTHPOBAHUS yUeTa.

17. Cuctema Hay4yHO-CIIPAaBOYHOTO ammapaTa apxuBa: ONpeesicHHe, Ha3HAYeHHUE,
CTPYKTYypa, coctaB cuctembl HCA, TpeGoBanus.

18. KondunennuaapHoe JEeIONPOU3BOJACTBO B TOCYAAPCTBEHHBIX YUPEXKICHHUS U
KOMMepUecKknx opranuzanus Poccuiickoin denepanuu: 1enu, 3aaayd, MPUHIMIBI, CTPYKTYpa,
HOpMaTHBHAasl OCHOBA.

19. NudopmanmonHas 6e3omacHOCTh ¥ 3amuTa nHGopmamuu B Poccuiickoit denepanuu:
MOHSITHE, TEXHOJIOTUH, METO/Ibl, HOPMAaTHUBHAs OCHOBA.

20. TexHWYeCKHE CPEICTBA, MPUMEHSIEMbIE U OCHAIIEHHS JOKYMEHTAIMOHHBIX CITYXO
Ha COBPEMEHHOM 3Tare: MoHsTue, pyHkuu, kaaccupukanuu TCY U NpUHIKIBI UX BBIOOpA.

21. NudopmanroHHbIE TEXHOJIOTUH B TOKYMEHTAITMOHHOM OOECTICUCHUH yIIPABIICHHUSL.



22. Cucrembl DBIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa: TOHSATHE, BUIBI, KIACCHU(PHUKAIIHS,
BHEJPEHUE M HCIOJb30BAaHUE. XapaKTEPUCTHKA OCHOBHBIX MPOTpaMMHBIX TpoaykToB COJI,
BHeJpsieMbIX B Poccuiickont denepannu.

KpnTepml OLCHUBAHUSA BCTYINIUTECJIBbHOI'O HCIIBITAHUSA

Ne

wn Kpurepuii Iloxka3zarenu BaJsuibl Bcero

AOUTYpPHEHT HE MOXET JIaTh OTBETA Ha BOIIPOC; 0
OTBET HE MOJIHLIH, 0a30BbIE MO3ULIUU
aOUTYpHUEHT Ha3bIBACT, HO JATh MX 5
XapaKTEPUCTUKY HE MOXKET;

OTBET MPAKTUYECKH MOJIHBIN, HO a0UTYypUEHT
YIYCKAeT HECYIIECTBEHHBIC JIETAJIH;

OTBET IOJIHBIH, U30BITOYHBIN B ONPEACTICHHBIX
acreKTax.

15

1. IlomaoTa oTBeTa
10

15

AOUTYPHEHT JOIYCKAET MPUHIIUTTHATBHBIE
OIMOKH MPU OTBETE, HE MOXKET UX UCIPABUTH
JakKe TIPH MIOMOIIY HABOISAIINX BOIIPOCOB
9K3aMEHATOPOB;

aOUTYPHUEHT JOIyCKAaeT HeITPUHIIMITHATIHLHBIC
OIMOKH MPU OTBETE, M HE MOYKET UX MCIPABUTH
TouHOCTB IIPY IIOMOIIIY HABOISATINX BOTIPOCOB

2. M3J1araeMoro 1o 9K3aMEHATOPOB, 15
BOIIPOCY MaTepuaia aOUTYpUEHT B 1IEJIOM TOYHO BOCIIPOU3BOAUT
MIPOrpaMMHBIN MaTepHall, HO JOITycKas
HETOYHOCTH, MOXKET UX CaMOCTOSTEILHO
VICIIPABUTH,

aOUTYpHUEHT HE IOMYCKaeT OIMUOOK U
HETOYHOCTEH ITPU BOCIPOU3BEIACHUU B OTBETE 15
MIPOrPaMMHOTO MaTepHaia.

10

OTBeT OT/IMYaeTCsl MIOBEPXHOCTHOCTHIO,
aOUTYpHEHT U3J1araeT MaTepuai Ha ObITOBOM 0
SI3bIKE, HE UCIIOJIb3YS HAYYHYIO TEPMHHOJIOTHIO,
KPYro30p KpalHe y3KHil,

OTBET HE OTINYAETCs TIIyOMHOM, aOUTYpUEHT
CTapaeTcs UCIOJIb30BaTh HAYYHO-
npodeccuoHalbHYIO pedb, HO HE BCETAa
KOPPEKTHO, KPYr030p OrpaHUYEHHBIH,

3. ['my6una otBeta OTBET JIOCTATOYHO COJICPKATEIHHBIN, B 1IEJIOM 15
COOTBETCTBYIOIIUH MOJIOKEHUAM, U3J1araéMbIM B 10
COBPEMEHHBIX YUE€OHBIX MOCOOUSIX, KPYTro30P
IIPOrpaMMHO-TIPEAMETHBIH,

OTBET INTyOOKU, OCHOBAaHHBIN HA HAYYHBIX
JAHHBIX Pa3HbIX TEOpUH, AOUTYPUEHT ONUPAETCS
Ha COBPEMEHHBIE IOCTUKEHUS HAYIHOT'O 15
3HaHUs, 00LIECTBEHHON U MPO(hecCHOHATEHON
MIPAKTUKH, KPYro30p IUPOKUH, HAYYHBIM.

OTBeT HenocIeI0BaTebHbBIN 1 HECUCTEMHBIH; 0
HaOTIOIAIOTCS CYIIECTBEHHBIC HAPYILICHHS JIOTUKU
IlocnegoBaTenbHOCTH : ] P 5
4. TIpU OTBETE; 15
OTBETa

OTBECT B LICJIOM HOCHeﬂOBaTCHBHBIﬁ, HO HEC BCECraa

. 10
TIOHSITHBI CBSI3U €0 OTAENBHBIX MO3HLINI;




OTBET JIOTUYHEIN U CUCTEMHBIH, YETKO
MIPOCIICKUBAIOTCS JOMOHSIONINE U YTOUHSIOIINE
CBSI3M MOCIIEIOBATEILHO BHICKA3hIBAEMBIX
MO3UIINH.

15

AOUTYpHUEHT HE OTBEYAET HA JONIOJHUTEIILHBIE 0
BOMPOCHI,

aOUTYpUEHT IEMOHCTPUPYET CYLIECTBEHHbIE
3aTPYAHEHUS MPU OTBETAX HA JIONOJIHUTEIbHbIC 10
BOINPOCH], 20
aOUTYpUEHT B LIEJIOM OTBEYALT Ha
JIOTIOJTHUTEIIbHBIE BOIIPOCHI, HO HE HA BCE J1AET 15
KOPPEKTHBIE OTBETHI,

aOUTYpUEHT KOPPEKTHO OTBEYAET Ha
JIOTIOJTHUTEIILHBIE BOITPOCHI.

OT1BeTH HA
5. JIOTIOJTHUTEBHBIE
BOMPOCHI

20

AOHUTYpHEHT He MPOSBISIET CAMOCTOSATEIILHOCTH
MBICJIH, TPAHCIUPYET TOJIBKO YY)KHE TO3UIINH, 0
JOITyCKasl OIIMOKK W HETOYHOCTH,
AOUTYPHUEHT KOPPEKTHO TPAHCIUPYET
HPEUMYIIECTBEHHO YyXKUE TTO3UIIUH, HO
JIEMOHCTPHUPYET HETIOHUMAHHUE UX 3HAYCHUS U
CaMOCTOSITeTIbHOCTD CRASCH,
6. oTBCTA aOUTYpPHEHT B OTBETE BBHICKA3bIBACT 20
CaMOCTOATEILHBIE CYIK/ICHHUS, HO HE BCET/[d MOKET | 4
UX 000CHOBATh U BBIBECTH HA 3aKOHUYCHHBII
BBIBOJI MJIH YMO3AKJIIOUCHHE;
aOUTYPHUEHT B OTBETE OTPAXKAET COOCTBEHHYIO
poheCCUOHATIBHO-TMYHOCTHYIO TIO3ULIUIO, MOXKET
JaTh HEOOXOIMMBIE TIOSICHEHUS T10 €€
apryMeHTalnH.

20
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