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1. HEJIX 1 3AJAYHN OCBOEHUA JUCIUITJIMHbI

Kypc «J/lokymenToBeneHnue» sBisercs 0a30BbIM, (yHAAMEHTaIbHBIM KypcoM B
MOJTOTOBKE JOKYMEHTOBEIOB BhIcHIel kBanudukanuu. OH CTaBUT CBOEH LIEIbI0 M3yueHUE
IpPOIECCOB  JTOKyMEHTHpoBaHUsA. OOBEKTOM HW3YYEHHUS  SBISAETCS  JOKYMEHT, €ro
BO3HUKHOBEHHUE, Ha3HAuUEHHE, pa3BUTHE (POPMBI U COEpKaHMsl, COBPEMEHHbIE TPEOOBAHUS K
€ro COCTaBJICHHIO, O(GOPMIIEHUIO, COBEpLICHCTBOBaHMIO. [IpocnexuBaercss UCTOpUs
BO3HUKHOBEHUS W Pa3BUTUS CHUCTEM JOKYMEHTAIlUM, WX YHUPHUKAIMI, OOBeAUHEHHE
JIOKYMEHTOB B CJIO’KHBIE KOMILJICKCHI.

3agaun:

- OCBOUTBH METOJIOJIOTHYCCKUN amnmapaT JOKYMEHTOBEACHHUS M CMEKHBIX C HUM HAyYHBIX
o0JacTen;

-OCBOUTh TEPMHUHOCUCTEMY JIOKYMEHTOBEICHNS,

-OIpEeeNUTh Cielu(UKY COCTaBICHHS U 0(OPMIICHUS YIIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB, UX
MECTO B ynpaBHqueCKOﬁ ACATCIIBbHOCTH, BI/II[OByIO KHaCCI/I(l)I/IKaL[I/IIO;

-HpI/IMeH}ITB HO.Hy‘IeHHI:Ie 3HAHUA B I[OKyMGHTOBG,Z[‘-IGCKOﬁ HpaKTI/IKe.

2. MECTO JUCHMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc maer 3HaHMe CyIIHOCTM  METOJIOB HCCJEIOBaHUS JOKYMEHTa, €ro CTPYKTYpHI,
0coOeHHOCTE paboThl C HUM, YTO MCIOIB3YETCs B MOCIEAYIOMNX TUCIHUILINHAX. B pe3ynbrare
U3Y4YEeHHUsS JaHHOro Kypca OakajmaBp JOJDKEH OCBOUTh  TEOPETUYECKUE  pa3lesibl
JIOKYMEHTOBE/ICHHUS, Kacaroluecss 00beKTa, MpeaAMeTa, IIeNId U 3a7ad dTOH HayKH, €€ OCHOBHOM
poOJIeMaTUKN, OCBOUTh TEPMUHOCUCTEMY, METO/IbI HAYYHBIX HCCIIEOBAHUHN, OPUEHTUPOBATHCS
B CHGHH&HBHOﬁ JIUTCPATypC MO AOKYMCHTOBCIACHHIO U POACTBCHHLIX CEMY HaHpaBHCHHﬁ;
OCBOUTH MCTOAbI JOKYMCHTOBCIYCCKUX HCCH@I[OBaHI/II\/'I C TEM, ‘ITOGBI HUMETh BO3MOXHOCTH
MIPUMEHUTD UX B CBOCH BBIITYCKHON KBAIM(PUKAIIMOHHON padoTe. YUHUTHIBAsI HATMYUE PsiJia TITKOJ
JOKYMEHTOBE/IeHUs, OakalaBp JOJDKEH pa3inyaTh MOAXOJbl U HaydHble MPOOJIEMBI,
pa3zpabarbiBaeMble  pa3sHbIMM Yy4Y€HBIMH. BONpockl JaHHOTO Kypca BXOISAT B HTOTOBYIO
roCy/IapCTBEHHYIO aTTECTAIHIO.

Jlnst u3ydeHus Kypca HeoOXOIMMBbI BXOJIHBIC 3HAHUS B 00beMe CpeIHEN IKOJbI.

3. TPEBOBAHHUSA K PE3YJIBTATAM OCBOEHUA COIEPXAHUA
JANCHUITVINHBI

[Tporecc u3yyeHus AUCHUILIMHBI HAIIPaBIeH Ha (POPMUPOBAHHE DJIEMEHTOB CIEIYIOLINX
komnereHmii B cootBercTBUU ¢ PI'OC BO 1o nmaHHOMY HampaBi€HUIO MMOJITOTOBKH
(crienManbHOCTH):

0) npodeccnonanbubix (IIK)

BJIaACHUEM 3HAHUAMU OCHOBHBIX HpOGJ’IGM B O6HaCTI/I AOKYMCHTOBCACHUA U
apxuBoBeaenus (I1K-3);

CIIOCOOHOCTBIO OIICHHBATH MCTOPHUIO M COBPEMEHHOE COCTOSHUE 3apyOEKHOTO OTbBITa
YIpaBJICHUS JOKYMEHTaMH U opranu3anuu ux xpanenus (I[1K-7);

BJIAAICHUCM COBPCMCHHBIMH CUCTCMaMU I/IH(l)OpMaL[I/IOHHOFO U TEXHUYCCKOI'O O6€CHC‘ICHI/IH
JIOKYMEHTAITMOHHOTO o0OecrieueHus ynpasieHus u ynpasieHus apxuBamu (I1K-18);

CHOCOGHOCTBIO HCIIOJIb30BAaTh IIpaBuWjia MOATOTOBKHU YIHPABJICHYCCKUX JOKYMCHTOB U
BeneHus nenoBoit nmepenucku (ITK-19);



CHIOCOOHOCTBIO  MCMOJBb30BaTh MpaBuja OpraHU3alud BCEX JTalnoB padoThl ¢
JOKYMEHTaMH, B TOM 4ucie apXuBHbIMU okyMeHTamHu (ITK-20);

BJI/ICHUEM HaBbIKaMHU IMOJATOTOBKH YIPABIEHYECKUX JTOKYMEHTOB U BEIEHUS IEJIOBOM
nepernucku (I[1K-25);

BJIaJICHUEM HaBbIKaMH OOpa0OTKM JOKYMEHTOB Ha BCEX JTalax JIOKyMEHTO00OpOTa,
CUCTEeMaTH3aIllH, COCTaBleHUss HoMeHKaTypsl e ([1K-26)

METOJIMYECKUE JOKYMEHTHI 10 BEIEHUI0 HHGOPMAIMOHHO-I0KYMEHTAIIHOHHOTO
oOecrieueHus ynpasieHus u apxusHoro gena (ITK-31);

BJIaJICHUEM 3aKOHOJATEIbHOW W HOPMATHBHO-METONWYECKOW 0a30if MH(POPMAIIMOHHO-
JOKYMEHTAI[MOHHOTO  O0ECMEYeHHs] YIpPaBJICHUS W apXHBHOTO Jella, CHOCOOHOCTBIO
OPHUEHTHPOBATHCS B MPaBOBOM 0aze cMexxHbIX obmacreit (ITK-32);

BIIQJICHUEM TMPHHIMIIAMA W METOJaMH YIOPSJOYEHUsT COCTaBa JOKYMEHTOB H
nHpopmanmonHbix okazarenei (ITK-43);

BJIAJICHUEM METOJaMH ONTUMH3ALUU JOKYyMEHTONOTOKOB (ITK-45);

B pe3ynbrare 0cBOSHUS TUCHIUTIIMHBI 00yJAIOITUECS TIOJKHBI:

3uams:  obmenpodeccuoHalbHbIE  TEOPETUYECKWE W METOJWYECKHE  OCHOBBI
JIOKYMEHTOBEACHUSI JIOKYMEHTOBEJUECKYI0 TEPMUHOJIOTHIO, TEOPUI0 JOKYMEHTa, MpaBHIa
COCTaBJIeHUS U OPOPMIICHUS JTOKYMEHTOB, MPUHLUIIBI MIOCTPOCHHUS YHU(DUIIUPOBAHHBIX CHCTEM
JOKYMEHTAIlMW, OPraHU3alri0 JOKYMEHTOB B KOMIUIEKCHl M MPUHIIMIIBI ONPEAEICHUS HAyYHO-
HMCTOPUYECKON M MPAKTUYECKOM IEHHOCTH JOKYMEHTOB;

ymemsb: W3NAaraTb W KPUTHUECKH aHAIM3UPOBaTh 0a30Byl0 WHOOPMALUIO IO
JIOKYMEHTOBE/ICHNUIO, COCTaBIISATh JOKYMEHTBHl C HCIIOIb30BAaHHUEM S3BIKOBBIX BapUAaHTOB B
3aBUCHUMOCTH OT Ha3HAUCHUS U COJICPKaHUS JOKYMEHTa, OPOPMIIATH JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUH
Cc TpeOOBaHMSIMH TOCYJApCTBEHHBIX CTaHAAPTOB, YHU(PUIUPOBATH TEKCTHl JIOKYMEHTOB,
paspabarbiBaTh YHU(DUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH;

énademsp: o01ETPO(HECCUOHATPHBIMA 3HAHUSIMM TEOPUM W METOJWKH, HaBbIKAMU B
o0jmacT  JOKYMEHTOBEACHHS, 3HAHWEM  aKTyallbHBIX  MpOOJeM  JOKYMEHTOBEICHUS,
3aKOHOAATENIbHBIX M HOPMATHUBHBIX aKTOB II0 BOIIpOCaM yIpaBICHYECKOro TpyAa U
JEIONIPOU3BOJICTBA, METOIUYECKUX pa3pabOTOK, OCHOBHOM HAYYHOH JIUTEPATYPHI IO KypCy.

Ilpuoopecmu onvim deamenvHocmu:

- B 00JIaCTH aHaju3a JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHBIX IIOTOKOB M JJOKyMEHTOO0O0pOTA.

4.1. CTpyKkTypa IUCHHUILIAHBI

OO6mmast TpyA0€MKOCTh JUCITUIUTHHBI COCTABIISAET 6 3a4€THBIX eAUMHUIIBI (216 4acoB).

Butel yueGHO# paboTEI, ®OpMBI TEKYIIETrO
No E“ E BKJII04ast CAMOCTOSATEIBHYIO KOHTPOJIA YCIICBACMOCTHU
it Pasgen é g paboTy CTYJIEHTOB (no nedensim cemecmpa)
/ JUCHUIIINHBI 8 &’ U TPYIOEMKOCTH (B 4acax) dopma TPOMEKYTOUHOU
¢ b 3 3 CP aTTeCTaIluu (1o
cemecmpam)
Pazgen 1. Teopus | 2 1 36 36 36 Cemunap
JIOKyMEHTA - 3a4er
1
6
Pazgen 2. Ucropus | 3 1 18 18 18 Cemunap,
JIOKyMEHTA - TECT
6
Paznen 3. Meroauka | 3 71 18 18 18 CemuHnap
u OpraHu3aius - DK3aMeH




paboThI c 1
JOKYMEHTaMu 6
Jlna O30
Butel yueGHO# paboTEI, DopMBI TEKyYLIEro
No £l g BKJII0YAsA CAMOCTOSATENbHYIO | KOHTPOIIS YCIIEBAEMOCTH
it Pasgen é g paboTy CTYJEHTOB (no nedensim cemecmpa)
/ JUCHUIINHBI 8 &’ U TPYIOEMKOCTh (B 4acax) dopma TPOMEKYTOUHOU
¢ B 3 3 CP aTTeCTaIuu (1o
cemecmpam)
Pazgen 1. Teopus 1 2 4 71 Cemunap
JOKYMEHTA - 9K3aMEH
1
7
Pazpgen 2. Ucropus 1 2 4 71 Cemunap,
JOKYMEHTA - TECT
6
Pasnen 3. Meroaguka 7 4 4 72 Cemunap
u OpraHu3anus - DK3aMeH
paboThI c 1
JOKYMEHTaMu 7

4.2. TemaTnyeckuii IJaH OCBOEHHS] TUCHMILIMHBI MO BHIAaAM Y4eOHOM
AeSITeIbHOCTH H BBl CAMOCTOATEJIbHOM (BHEAyIMTOPHOI) padoThI

(Ilpeocmasnsiemcss memamudeckuil NiaH OCB0€HUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YUYEOHOU
OdesimenvHocmu  (leKyuu, NpaKmudecKue 3auamusi (CemuHapwvl), UHOUBUOYATbHbLE 3AHAMUSL,
Kypco8as paboma, camocmosmenbHoe usyyeHue pazoenos (mem) OUCYuniumbl).

HaumenoBanme Conep:xxanue yue0OHOro MmaTepuaJja Dopm

pa3aesoB u TeM (Tembl, NepevYeHb PACKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB): H-
JIEKIIMU, MPAKTHYECKH e 3aHATHSA (CEMUHAPDI), pyem

HHAUBHAYAJbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOSAITeJIbHAA paboTa O6Lem ble
o0yyaouuxcsi, Kypcopasi paéora qacos / | KOMI

3.e. e
TeHII

un

(mo
TeMme)

1 2 3 4

Pa3zgen 1 Teopust TOKyMeHTa




Tema 1.
Nudopmanuonnbie
NpeanocbLIKN
AOKYMEHTA U
CYIIHOCTh

JOKYMCHTHPOBaAHHA
A

Jlexyuu: CylHOCTh JOKYMEHTHUPOBAHUS

Jexyuu: TToHATHE «IOKYMEHT», €ro (DYHKITUU U CBOMCTBA
Jlexyuu: CiocoObl TOKyMEHTUPOBAHHUS: SBOFOIHS U
COBPEMEHHBIE TEHICHIINH

Jlexyus: BunoBas kiaccuukaius JOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcOOEHHOCTH ¥ BUIOBOM  COCTaB O(HUIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: YOpunnyeckas cuiia opUIMATBHBIX TOKYMEHTOB
Jlexyus: YHUPUKAIMS ¥ CTAaHAAPTU3ANNS YIIPABICHISCKIX
nokymentoB. 'OCT P 7.0.97-2016

Jlexyus: PeKBU3UTHI yIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB
Jlexyus: TekcT ynpaBieHYECKOro JOKYMEHTA

18

IIpaxmuueckue 3anamus:

[Ipezentanus «Mup JOKyMEHTOBY

[Tpe3enTarnus «MaTtepuanbHbIi HOCUTENb HHPOPMALIUU
Knaccudumnuponanue MaTepHATbHBIX HOCHUTEJIeN
uHpOopMaIu

BunoBoii coctaB TOKyMEHTOB

AHanu3 CBOMCTB JOKYMEHTOB

Cemunapoi.

[loHsiITHE «IOKYMEHT U CYIIHOCTb TOKYMEHTHUPOBAHUS»
TepMunonorunyeckue npodaemMbl JOKYMEHTOBEICHUS
Buael 1okymeHTOB

OcobenHocTr 0QUIIUATIBHBIX IOKYMEHTOB

CaoiicTBa 0(pHUIIMATEHBIX TOKYMEHTOB

20

HUnousuoyanvuvie 3auamus

Camocmosmenvuas paboma: ananu3 MyOIMKaui 1Mo
JTOKYMEHTOBEICHHIO

10

1IK-3
1IK-7
1IK-
18
1IK-
19

Tema 1.2. Cucrema
AOKYMEHTAIUH

Jlekyuu: 1IpU3HaKy CUCTEMBI TOKYMEHTALMU

Jlekyuu: CucrtemMa OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAIATEIIHHON
JTOKyMEHTAIUU

Jlexyuu: Cucrema OpraHU3alMOHHO-TIPABOBOM
JOKyMEHTAIUU

Jlexyuu: CucteMa JOKyMEHTAIUU 110 IUYHOMY COCTaBy
Jlexyuu:  Cuctema  CIpaBOYHO-MH(POPMALMOHHOM U
CIIPaBOYHO-aHAIMUTHYECKON TOKYMEHTAllUN

Jlexyuu.: CucteMa miIaHOBO-OTYETHOM JOKYMEHTAIUU
Jexyuu.: CucteMa X0351UCTBEHHOU, (DMHAHCOBOM U YYETHOU
JOKyMEHTAIUU

Jlexyuu: Cuctema NaTeHTHO-JTMIEH3UOHHOM TOKYMEHTAIlUKI
Jexyuu: CucteMa HOPMATUBHOM TOKYMEHTALMH

18

Ipaxmuueckue sanamus (cemunapol):

AHanu3 OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHON
JIOKyMEHTAITU!

AHalu3 opraHu3aluoOHHO-TIPABOBON JJOKYMEHTAIUU

AHanmM3 TOKyMEHTAIIUH T10 JIMYHOMY COCTaBY

AHanu3  CHOpaBOYHO-MH(POPMALMOHHOM U CIIPABOYHO-
AHATTMTUYECKON TOKYMEHTAIINH

AHaJli3 TIaHOBO-OTYETHOM JOKYMEHTAIIUU

AHanmu3  XO34MCTBEHHOW, (UHAHCOBOM H  YYCTHOU
,Z[OKYMCHTaI_[I/II/I

AHaJIN3 MATEHTHO-JIMIIEH3MOHHON JOKYMEHTAIINU

16

20
1IK-
25
1IK-
26

31




AHan3 HOpMaTUBHOU JOKYMEHTAIUU

HUnousuoyanvhuvle sausamus: HET

Camocmosamenvras pa60ma

10

[TonGop 0Opa3ioB u MabJIOHOB JOKYMEHTOB
Pasznen 2. UcTtopusi JOKyMeHTa
Tema 2.1 | Jlexyuu: Ilpobaema nepuoau3aiii HCTOPUU JOKYMEHTA 1IK-
OcHoOBHBIE Jlexyuu: BemiomorarenbHble HCTOPUYECKUE TACIIUTUTMHBI 5 20
HANpPaBJICHUS Kak 0a3a U3y4eHHs] HCTOPUH JOKYMEHTA 1IK-
usydyenusi ucropum | Jlexyuu: JlpeBare GopMbl JOKYMEHTA 26
AOKYMEHTAa Ilpaxmuueckue 3anamus: TIK-

[Ipesentanus: JpeBHue GopMbl JOKyMEHTA 31

IIpezenranus: JlpeBHue nevaru 8

[Ipesentanus: U3 ucropuu npodeccun T0KyMEHTOBEAA

Cemunap: Tlpobiema nepruoau3aIii HCTOPUU JOKYMEHTA

Hnousuoyanvuvle 3ansamus: HET

CamocmosmenvHas paboma: P

[ToaroToBKa JOKJIAI0B M y4eOHBIX MPE3EHTALUN
Tema 2.2 Jlexyuu: Jloxyment snoxu Kuesckoii Pycu 1IK-3
OcHoOBHBIE Jlexyuu: JIOKyMEHT B 310Xy MPUKA3HOTO JIETONPOU3BOICTBA 1IK-7
NepHoabI B Jlexyuu:  JIOKyMEHT B JI0XY  KOJUIEXKCKOIO 1IK-
Pa3sBUTHH JEJIONPOU3BOICTBA 12 18
JOKYMEHTAa Jlexyuu: JJTokyMeHT MUHHCTEPCKOTO I€IOMPOU3BOICTBA 1IK-

Jlexyuu: JlokymeHT B COBETCKYIO 3IIOXY 19

Jlexyuu:  lestenbnocts  BHUUWA/J.  IlepcriekTuBsl

JOKYMEHTa B MTH(GOPMAITMOHHOM OOIIECTBE

Cemunap: Jearensnocts BHUNJA/JI u Poccrara

Ipaxmuueckue pabomul.

IIpezenranus: JIOKyMEHT 2II0XHU IPUKA3HOTO 8

JEJIONPOU3BO/ICTBA

Amnanu3 ['eHepanbHOTO periameHTa

Ananus IlonoxxeHns o MICbEMOBOJICTBE

Hnousuoyanvhule 3auamus: HET

CamocmosmenvHas paboma:

[TonGopka 06pa3oB JOKYMEHTOB Pa3HbIX AMOX 10
Pa3nen 3. Meroanka u opraausanusi paboThl C JOKYMEHTaAMH
Tema 3.1 Jlexyuu.: 3aKOHOMATENBbHBIE aKThI, PETYIUPYIOMKE paboTy ¢ 1IK-3
3akoHoOgaTeJILHAS JOKYMEHTaMH IIK-7
U HOPpMATUBHAS Jexyuu: CrangapTel Ha YHUPHUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI 1IK-
0a3a padoThI ¢ JTOKYMEHTAIlUM, €IWHYI0 CHCTeMYy Kiaccuukauum H 18
AOKYMEHTaM KOJIMPOBAHUSI TEXHUKO-DKOHOMHUYECKON WHpOpManuu u 1IK-

TEPMUHOJIOTHIO B 00JIaCTH JI€IONPOU3BOJCTBA U APXUBHOTO 8 19

nena

Jlexyuu: VHCTPYKTUBHO-METOAMYECKHE  JOKYMEHTHI I10
OpraHM3aLIH JeTIONPOU3BOICTBA

Jlexyuu: HopmatuBHas 0aza paboTBl € 3IEKTPOHHBIMU

JOKYMCHTaAMH1




Cemunap: 3akoHOaTENIbHAS U HOpMATUBHAs 06a3a paboTHI ¢
JOKYMEHTaMU

Ipakmuyeckue pabomut:

Ananu3 denepanbHbIX 3aKOHOB

AHanu3 cTaHAapToOB

AHaJIN3 TOJ0KEHUS, MPABWJI M MHCTPYKIMI

NunuBuayanbHbIC 3aHITHS: HET

CamocmosmenvHas paboma:

N3yuenue 3aKk0HOIATENbHBIX, HOPMATUBHBIX U
MHCTPYKTUBHBIX TOKYMEHTOB, perilaMeHTHUPYIOIINX padoTy
C IOKYMEHTaMH1

Tema 3.2 Jlexyuu: JIoKyMEHTOIPOU3BOICTBO

Opranusanus Jlexyuu: O6paboTKa JOKYMEHTOB

A0KyMeHToo0opoTa | Jlexyuu. JJokymMeHTHBIE KIacCU(UKAITAN

Jlexyuu: JlokymeHTO0O0pOT: 00miee monstue. [IpoGiembl
COBEPILIEHCTBOBAHUS

Jlexyuu: DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOPOT

Cemunapoi:

JIOKyMEHTO0O0POT, €ro OCHOBHBIE MPOLIECCHI
Ipaxmuueckue pabomul.

IIpezenranusa: Homenkiatypa nen v KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS
JTOKYMEHTA

IIpesenTanus: JNEKTPOHHBINA JOKYMEHT

[Ipe3enTanus: DIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT
[IpesenTanus: JneKTpOHHAsI IOANKCH

10

10

HUnousuoyanvuvie 3auamusi: HET

Camocmosmenvras paboma:
[ToaroroBka MOKIA0B MO U3y4aeMbIM TEMaM 14

1Ik-32
1IK-
43

45

Buja uTorosoro KOHTPOJIsI: 5K3aMCH

BCEI'O: | 216

TeMbI M X KpPaTKOe COiep:KaHHe

BBenenue
O6beMm nousiTHst «JlokymeHToBenenue». Llens, 3amaun kypca. CTpykTypa Kypca.
OOuieHayyHbple U crienu(pUUecKkue METOJbl U3Y4YEeHUs JOKYMEHTOBEIUYECKUX IMPOOJIeM.
I'enesuc nokymentoBenenus. CTaHOBIEHUE IOKYMEHTOBEACHUSI KaK CAMOCTOATENIbHON HAYYHOM
JucuurInHbl. CTpyKTypa U CTaTyCc TOKYMEHTOBEIECHHUS. [JOKyMEHTOBEACHUE B CTPYKTYPE HAYK U
o0jacT TPaKTUYECKOH JesaTenbHOCTH. CBS3p JOKYMEHTOBEIEHHS C HAayKOBEICHHEM,
apXMBOBEICHHEM, OMOIMOTEKOBEIeHUEM, HTHPOPMATHKOM, KHUTOBECHHEM, TaTEHTOBEICHUEM U
np. Hcnonb3oBaHue JTOKYMEHTOBEICHUEM JIOCTUKEHUM HCTOPUYECKUX, IOPUIUMYECKUX,
SKOHOMHUYECKMX HAYK, JMHTBUCTHUKH, TEOPUHU YIPABJIECHUS, €CTECTBEHHBIX HayK. Biusnue HTP
Ha pa3BUTUE JIOKYMEHTOBeJEHHUA. POllb JOKYMEHTOBEACHHUS B COBEPIICHCTBOBAHUU MPOLIECCOB
YIOpPABJIECHUS.  3aKOHOJATENbHBIE  AKThl,  PETJAMEHTUPYIOIIME  JTOKYMEHTOBEIYECKYIO
nearenbHocTh. HopmatuBHbie MaTepuainsl. [lepuoanyeckue nznanus. Jlureparypa no Kypcy.
Paznean 1 Teopusi tokymeHTa
Tema 1. UndopmanuoHHbIe NPeANOCHIIKH JOKYMEHTA U CYIHIHOCTh
AOKYMEHTHPOBAHUS




[Tonsstue wudopmaruu. Pomp mHbopmanuu B mpupoae u obmectBe. CoBpeMeHHBIE
koHIenuu nHpopmanuu. CurHanbHas koHenmus nHpopmanuu. KonnyecTBeHHasT KOHIICTIITUS
nHpopmanuu. HMHbopmammss Kak Mepa CHATHS HeONpeAesleHHOCTH. MHdbopmamus Kak
oTpakeHHOe pa3HooOpasue. MHpopmarus kak UCTOUHUK pa3BuTus. MHpopmanus kak crnocod
no3HaHus. MHdopmanus kak HHCTPYMEHT yIpaBJIeHHUS.

Ponp wHpOpMammu B yOpaBIeHWW CIOXKHBIMH cucTeMamMu. OOmme CBolicTBa
uHpopmanuu. [loHsATHE AMCKPETHOCTH, H3OBITOYHOCTH, PACCESHUS, CTAPEHHs, MOJHOTHI U
JOCTOBEPHOCTH HH(POPMAIINH U UX BIUSHUE HA IOKYMEHT.

OcHoBanus neneHus nHGopManuu Ha BuAbl. COOTHOIIEHHE MOHATHM MHQOpMAIUS U
JTOKYMEHT. MarepuanbHble HOCUTENTH HH(pOpMamuu. XapaKTepUCTHKA BHUAOB MHGOPMAIUU U
CIoCcOo0O0B ee TOKYMEHTHPOBAHUSI.

CymHOCTh JTOKYMEHTHpOBaHUS WHpopManuu. JIoKyMeHT kak (opma cyliecTBOBaHUS
colManbHOM WH(pOpManuu. BnusHUe TEHACHIMN pa3BUTHs OOIIECTBA HaA  IIpoIlecc
JOKYMEHTOOOpazoBaHus. BnusHue Ha mporecc JOKYMEHTOOOpPa3OBaHHS —IOJIUTHYECKOM
opranuszanuu oouectsa. [IBuxkenne nHpopMaluu B cucTeMax KOMMYyHHKaIMU. PasHoBUIHOCTH
KOMMYHUKalui. XapakTepUCTUKAa JOKYMEHTAJIbHBIX KOMMYyHHKauuii. bapbeppl Ha mytn
JIBUKEHHS] KOMMYHUKaUUi. PasHOBUAHOCTH OaphepoB U CIOCOOBI UX PEOI0TICHHUS.

JIOKyMEHTUpOBaHHE B CTPYKTypE COLUAIbHO-UH(DOPMAIMOHHBIX KOMMYHHKAITUH.
JIOKyMEeHTHUpOBaHHWE U POJICTBEHHBIC HAIpPABJICHUS NEATEIbHOCTH. JOKYMEHTHpOBaHHE Kak
METOA U Kak MpodecCHOHAbHAs JeATeNbHOCTh. [lOHSATHE IOCTOBEPHOCTH B IpoIEcce
JTIOKYMEHTHUPOBAHUS

Tema 2. IloHsiTHE «TOKYMEHT», €ro (P)YyHKIMH U CBOMCTBA

Tepmunonornueckue npoOIEMbl ONpeAeNeHUs JOKYMEHTa W €ro OTAENbHBIX
pasHOBUAHOCTEH. TepMUH «IOKYMEHT» B Y3KOM U INIUPOKOM 3HaueHusAX. IIpaBoBon,
MCTOPUYECKUN W YIPABICHYECKUH AacCleKThl B ONpeNesieHuH JAoKyMeHTa. OmnpeneneHue
JIOKYMEHTA B FOCYJApPCTBEHHBIX CTAaHJAAPTAaX U TEPMUHOJIIOIMYECKUX CIoBapsx. Poiib JokymMeHTa
B )KU3HM YeJIOBEKa M oOmiecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMeHHON 3KOHOMHYECKOU
)u3Hu Poccum.

[Tonstue pynkuun fokymeHTa. Cuctemarusaiys CnocoooB TOKyMeHTUpoBaHus. Bugopas
KIaccupuKanus ITOKyMeHTOB. DyHKIuM gokymeHToB. OOmme u crenuanbHble (QyHKINUK
JTOKyMeHTa. JIOKyMEHT Kak yHHUBEpCaJbHOE CpEACTBO (PUKCAIlMM COIMAIBHOTO OIbITA.
KommynukatuBHas  ¢ynkmus. HWudbopmaunonnas  ¢ynkums. KyneTypHas — QyHKIHS.
VYmopasnenueckas (yHkuus. B3auMocBsSi3b M B3aMMO3aBHCUMOCTH  YNPABICHUS U €r0
JOKyMEHTaIMoHHoro obecneuenus. IlpaBoBas QyHkius. YderHas ¢ynkuus. HopmatuHas
(oramonnast) ¢Qyukmusa. [loaupyHKIMOHATBEHOCTE JOKYMEHTA. BlMsHHE BBITOIHIEMBIX
CHeHUalbHBIX QYHKIIUN HAa CTPYKTYPY, PopMy, collepkaHne JOKYMEHTA.

CroiictBa gokymeHTa. CyIIHOCTHBIE, 3KCILUTYTAI[MOHHBIE, I[ICHHOCTHEIE CBOMCTBaA
JIOKYMEHTA.

Tema 3. Cioco0bl JTOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuyeckunii xapakTep JJOKYMEHTOB U JIOKyMeHTHpoBaHus. llonsTHe cmocoOa
JIOKYMEHTUPOBaHHUS. DBOJIOLHNS ClIOCOO0B TOKYMEHTUPOBaHUS. 3ByKOBas peub. Ee Bo3MoxkHOCTH
U HeNOoCTaTKu B mepenade uHpopmaruu. IIpenMeTHBIE W 3HAKOBBIA CIOCOOBI (pUKCAIHH
nHpopmanuu. TekcToBoe nmokymeHtupoBanue. [Iukrorpaduueckoe nmucemo. Jlororpaduueckoe
(uneorpaduueckoe) nucbMo. Ponernyeckoe (OyKBEeHHOE) MUCHEMO. Pa3BUTHE PYCCKOTO MUCHMA.
OBOJIOIMUS CIOCOO0B JOKYMEHTHUPOBAaHUSA. DTal MPOTOJOKYMEHTUPOBAHHUA. JTall PyKOMHCHOTO
JOKYMEHTHPOBAaHUS. DTal NMPUMEHEHUS MAIIMHHON TEXHUKH W PACIIMPEHUS BO3MOXKHOCTEH
JOKYMEHTUPOBaHUSA.  XapaKTepUCTHKAa  COBPEMEHHBIX  CIOCOOOB  JOKYMEHTHPOBAHUS
TexHuueckoe JOKYMEHTHpOBaHHE. MUKpOPUIBMHpPOBaHUE. AyYAMOBU3YaJbHBIE CIIOCOOBI
TOKyMeHTupoBaHus. TpaHchopmanus JOKyMEHTa B YCIOBHUSIX HH(pOpMaTu3alud OOIIECTBA.
DJIEeKTPOHHBIE CIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUADTAIl AJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTHPOBAHHUS. .



Tema 4. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMOoCBsA3b MOHATUN «CBOMCTBO» U «BUI» JOKYMEHTAa. MHOTOMEPHOCTH UCCIIEIOBAHNUS
JIOKYMEHTOB, XapaKT€pPUCTHKAa MHOT000pa3us JOKYMEHTOB, UCIIOIb3yEMBbIX B IPAKTHKE
YeJI0BEYECKOU IEATEIIHOCTH.

JIOKyMEHTBI ayTCHTHUYHBIE U HEayTCHTHYHBIC. JlIOKYMEHTBI, Pa3IM4aeMble B 3aBUCHMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uHpopManmMu (MUCbMEHHBIE, ayJaualbHble, H300pa3uUTENbHBIC).
Tupaxupyemble 1 HETUPAKUPYEMBIE TOKYMEHTBI. Pa3HOBUIHOCTH JOKYMEHTOB C TOYKHU 3PEHUS
(dopMBI (JIMCTOBBIE, CTOMOBBIEC, KOIEKCHI, JIEHTOYHBIC, TUCKOBBIC); C TOYKM 3PEHHUS aBTOPCTBA
(opummanpHbie W HeobUIUATBHBIE (aBTOPCKHE), C TOYKM 3pEHHUS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBHlyaJIbHBIEC, TUTIOBBIE, TpadapeTHbIC).

JIOKyMEHT KaK MHCTpYMEHT ympasieHus. Kiaccudukanus 10KkyMeHTOB 110 BugaM (pojam)
NEeSITeIbHOCTH (JIOKYMEHTHl B OOJIACTM SKOHOMMKH, IIpaBa, MPOMBIIUICHHOCTH, CEIBCKOTO
XO35IMCTBA, CTPOUTENILCTBA, TPAHCIOPTA, MEIUIMHBI, KYJIbTYPbl M HCKYCcCTBa, 0Opa30BaHMUS,
cepBUCa M Typu3Ma, TOProBiu u T.1. Kiaccudukauus TOKyMEHTOB 1O (DPYHKIMSIM YIpaBICHUS
(mpaBOBbIE, HOPMaTHBHBIE, IPOU3BOJICTBEHHBIE, (PUHAHCOBBIE, yUETHO-XO03HCTBEHHBIE, IJITAHOBO-
OTYETHBIEC, OPraHU3aIOHHO-PACTIOPSIIUTENBHBIC, CIIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE M CIIPABOYHO-
aHAJIUTUYECKHUE, NATEHTHO-JINLEH3UOHHBIE, 110 INYHOMY COCTaBY).

Tema 5. Oco0eHHOCTH U BUAOBOH €OCTAB O(PMIUAIbHBIX JOKYMEHTOB

Meroapl U cpeACTBa MOATBEPKACHHUS TOCTOBEPHOCTH CBEACHUN B O(UIIMATBHBIX
MOKyMEHTaX. Pa3HOBHUIHOCTH OQUIMANTBHBIX JTOKYMEHTOB. PeKBU3UTHI  OQUIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB. YUET U KOHTPOJIb O(PHUIIMAITBHBIX JOKYMEHTOB. 3aIuTa O(QHUIIMaIbHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECAaHKIMOHUPOBAHHOTO MCIOJIb30BAHUS

Tema 6. Oco0eHHOCTH U BUIOBOM COCTAB CJIyKeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponp m 3HayeHue cinyxKeOHBIX HOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH  yIpaBIIEHUYECKUX
JOKYMEHTOB Kak HanOoyiee BaXHOM Pa3HOBHIHOCTHU CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB. Y HU(DHKAIUS U
CTaHJAPTHU3AIMS CIYXKEOHBIX JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTOOOOPOT CIyKEOHBIX JOKYMEHTOB H €ro
Pa3sHOBUIHOCTH

Tema 7. CTpyKTypa, CBOIiCTBAa, IPU3HAKH JOKYMEHTA

CrpykTypa nokymeHTa. @opMyIsp J10KyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHBIE TPEOOBaHUS
K (hopMyIsipy yInpaBJIeHYECKOTO TOKYMEHTA.

[onsarue Gopmynsipa qokyMeHTa. HAMBUIYaTbHBIA U THIIOBOU (HOpMYIIsp. DBOIIOIHUS
dbopmymsipa qokymenTta. O0o3HaueHre BUAA JOKyMeHTa W ajapecata. OCOOEHHOCTH JaTHPOBKHU
JOKYMEHTOB. MecTo U XapakTep NOJIUCH TOKyMeHTa. Buasl neyareil. OTMETKM Ha JOKYMEHTAaX.
JIuHrBHCTHYECKHE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTA. TpPaJuIIMOHHO CIIOXHBINAACA CTPYKTYypa TEKCTa U
0COOEHHOCTH M3JI0KEHUS PA3TUYHBIX BUJOB JOKYMEHTOB. TeKCT JOKyMEHTa. DJIeMEHThI TEKCTa.
A3bIK U cTHIb NOoKyMeHTa. CeMHOTHYECKHME W CEeMaHTHYeCKHE acleKThl Tekcra. Jlormueckas
CTPYKTYpa TekcTa. B3auMocBs3b cofepkanus U GOpMBbI TOKyMEHTa. DIeMEHTH (popMaTH3aIiu
tekcta. CrocoObl yHH(UKAIMK TEKCTa JAOKYMEHTa. Tumm3aius TeKCToB. TpadapeTusamms.
Odopmiienne nokymeHTa. ['ocynapcTBeHHbIE CTaHAApPTHI HAa JOKYMEHT. BIaHKM JOKyMeHTa.
Bunpr 6;mankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIAHKOB.

CpoiicTBa W TpU3HAKU JOKyMeHTa. HHpOpManmoHHBIE CBOICTBa JOKyMEHTA.
Nudopmanvonnsiii u  usnueckuii  o0beM nokyMeHTa. MHbopMmammoHHass eMKOCTb.



KomnaktHocts gokymenTa. [loHstHe «aeckpuntop» H  «re3aypyc». HMHdopmaronHas
IIJIOTHOCT.

NudopmaTtuBHOCTh JTOKyMeHTa. PeneBaHTHOCTP M MEPTUHEHTHOCTh. (OCHOBHAs
UH(POPMATUBHOCTB; MOTEPU MH(OOPMATHUBHOCTH; MH(GOPMAIMOHHBIN IIyM. IlyTu moBbiIeHus
MH(OPMATUBHOCTH IOKYMEHTA.

OpUrMHaNBbHOCTh M KONMMMHOCTH JOKyMeHTa. [loHsATHE oOpuruHama. YMHOKEHHBIE
opuruHaibl. YepHOBUKH U OETIOBUKU TEKCTOBBIX TOKyMEHTOB. [ToHsiTHE «komus». McTopuueckoe
pasBuTHe Komui. Buapl Komuii, onpeenseMble crioco00oM MX BOCIpou3BeneHus. [1oyIMHHOCTD
nokymenta. Ilonstne «mommuHHMK». IlomMHHBIE W MOIJIOXKHBIE JOKYMEHTHL. Buael
danbcupuKau JOKyMEHTOB.

Tema 8. Cucrema 1o0KyMeHTaAIUU

[lonsaTtue cucremMbl nokyMeHTanuu. [IpusHaku cucrtembl nokymeHTauuu. OCHOBaHHUS
KJIaCCU(UKALMU CUCTEM JOKyMeHTanuu. Vcropudeckass OOyCIOBIEHHOCTh IOKYMEHTAIIUU.
['ocynapcTBeHHas cucreMa JOKyMeHTaluuu. OYHKIMOHAJIbHBIE CHUCTEMBbl JIOKYMEHTALUH,
noHsitue, cocraB. OTpacieBble M BEIOMCTBEHHbIE CHCTEMbl JOKyMeHTaluu. llepcoHanbHbIE
CUCTEMBI TOKYMEHTAIIIH.

Cucrema OpraHM3allMOHHO-NPABOBOM JIOKYMEHTAIlMU. XapaKTePUCTUKA OCHOBHBIX
Pa3HOBUIHOCTEN TOKYMEHTOB, BXOSIINX B CUCTEMY OpraHU3allMOHHO-TIPaBOBOM JOKYMEHTAIINH:
Koncturynuu PO, 3akonoB PO. Yka3os, [loctanoBnenuit, Y craBos, pacnopsikeHuid, Pemennit,
PernamMeHTOB U T.1.

YHUGUIUPOBAHHBIE  CHCTEMBI  JOKYMEHTAllMU:  YHH(PUIIMPOBAHHAS  CHCTEMa
OpraHu3aIMOHHO-pacnopsaauTeabHbIX  AokyMeHTOB (YCOPJl). Cucremsl, TpeOoBaHUS K
COCTaBIICHUIO U O(POPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJIOB YIIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKA
TOKyMeHTOB, BxoAsuux B Y COP/Il: mocTaHOBIEHUM, pELICHH, paCIOPSHKEHUM, YKa3aHUM U T. 1.

Cucrema JOKYMEHTAIlMW 1O JIMYHOMY COCTaBYy. XapaKTEPUCTHUKAa OCHOBHBIX
Pa3HOBUIHOCTEH JTOKYMEHTOB, BXOJSIIUX B CHUCTEMY JOKYMEHTALUU IO JIMYHOMY COCTaBy
(ITAaTHOTO paCHUCAHMsI, OJDKHOCTHBIX HMHCTPYKIIMA, KOHTPAKTOB, TPYIOBBIX COTJIAIICHUH,
MPUKA30B IO JIAYHOMY COCTaBY, TPYAOBON KHUXKH, THIHOU KapTouku (T2), TMUHOTO JUCTKA 1O
yU4eTy KaJIpOB, 3asIBJICHUI COTPYIHUKOB, aBTOOMOTpaduu, pe3toMe, MPEICTaBICHUS U T. II.).

CucreMa MJIaHOBO-OTYETHOM JOKYMEHTAIIMU. XAapaKTEPUCTHKA OCHOBHBIX TPYIIII
JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHUCTEMY IUIAHOBO-OTYETHOW JIOKYMEHTALMU: TUIAHOB, MPOTPAMM,
rpadukoB, cXeM, OTUETOB, CIIPABOK OTYETHOTO XapakTepa, CBOJOK H T. 1.

CucremMa cnpaBoYHO-UH(GOPMAIIMOHHOW M CIPABOYHO-aHATHTHYECKON JOKYMEHTAIIHMH.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX TpPYII JOKYMEHTOB, BXOISALIMX B CHCTEMY CIIPaBOYHO-
WH(OPMAIIMOHHON  (TIPOTOKOJIOB, JOKJIAIHBIX 3aMUCOK, MPEIIOKEHHH, OOBICHUTEIHHBIX
3alUCOK) M CIPaBOYHO-aHAIMTUYECKOH (AKTOB, CIPABOK, CBOJOK, 3aKJIIOYCHHH, OT3BIBOB,
MEepPEYHEH, CIUCKOB) TIOKYMEHTALIUH.

Cucrema X034MCTBEHHOW, (DMHAHCOBOW W YYETHOW JOKYMEHTAlMH. XapaKTepHUCTHKa
OCHOBHBIX TPYII JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHUCTEMY XO3SMCTBEHHOH (IOTOBOPOB, 3asBOK,
MOAPSIOB, XOAATANCTB, aKTOB, OMMCEH, KapT M T. 1.); GUHAHCOBOM (CCYIHBIX JOKYMEHTOB, aKIIHH,
BeKcenel, obOnuranuii, cepTuuKaToB W T. J.); YYETHOM JOKYMEHTAaUWU (IIEPBHUYHBIX
OyXTaJITePCKUX JTOKYMEHTOB, BTOPUYHBIX PECYpPCOB, OasiaHca).

CucremMa HOpMAaTUBHOM JIOKYMEHTALMK. XapaKTEPUCTUKA OCHOBHBIX TPYII JOKYMEHTOB,
BXOJISIIMX B CUCTEMY HOpMATUBHOM nokyMeHTanuu: 1o cragaaptusanuu ('OCTe1, OCTei, CTII,
TV); HOpMAaTHBHO-UHCTPYKTUBHBIX (MTPUKA3bI, IPAaBUJIA, MHCTPYKIUH, TIOJIOKEHUS ); HOPMATUBHO-
KOHCTaTUPYIOIIMX  (MpercKypaHThl, HOpMaTuBbl, HOpMbl, CHullel); HOpMaTHBHO-
npou3BoAcTBeHHbIX (PTM, T3, TexHuueckue MPOEKTHI, TEXMACcIopTa M3JIEIUi); HOPMATUBHO-
METOAMYECKUX (METOANYECKUE YKA3aHHUs, ITOCOOMS, pEKOMEHIAINH, ITAMSITKH).




CucreMa TNATEHTHOW W JIMIIEH3MOHHOW JOKYMEHTAIMU. XapaKTEPUCTUKA OCHOBHBIX
paSHOBI/I,Z[HOCTeﬁ AOKYMCHTOB, BXOJAIINX B CUCTCMY HaTEHTHOHN U HHHCHBHOHHOﬁ AOKYMCHTAIUH
(mateHTOB Ha M300peTeHHe, MOJIE3HYI0 MOJIeNb, MPOMBILIUICHHBIN o0pa3el], Bui AEITeIbHOCTH,
CBUACTCIIHLCTB Ha TOBapHBIﬁ 3HaK, .HI/II_ICHBI/Iﬁ Ha BUJ OCATCIBHOCTH. .HI/II_ICH3I/IOHHI>IX A0roBOpPOB,
ONKMCAHUN N300pETEHUH, MOJIE3HBIX MOEIEH, MPOMBIIIEHHBIX 00Pa31[0B K MATEHTY U T. [I.).

Tema 9. Teopusi TOKyMEeHTHPOBAHMSI KAK HAYYHOE HANPaBJIeHHUE
JIOKYMEHTOBEIEHHE U TEOpUsl AOKYMEHTHPOBAHUSA: COOTHOILIEHHE NMOHATHH. Craryc u
CTPYKTypa TE€OpUU JOKYMEHTHpOBaHHsS. Teopuss JOKYMEHTHPOBAaHHS B KOHTEKCTE CBs3ed C
JPYTUMH CMEXHBIMHA HayKaMH U 00JIACTSIMU NMTPAKTUYECKOM I€ATEIIbHOCTH

PA3JIEJI 11. UcTopusi 1OKyMeHTa H 1eJIONPOU3BOACTBA
Tema 10. OcHOBHBIC HANIPaBJICHUS] H3YYeHUS] HCTOPUH JOKYMEHTA

B3aumocBsI3p TEOpHM W UCTOPUHM JTOKYMEHTA. ODBOJIOIMS JTOKYMEHTa. | eHepaibHbIe
MarucTpajiyd HBOJIOLMU. Pa3BuTHE MarepHalbHBIX HOcHUTeded uHopMmanuu. 3aBUCUMOCTH
UCTIONIB3YEMBIX HOCUTENECW OT MPUPOAHO-KIMMATHUECKUX YCIOBUN, oO0bema WHpOpMammm,
YPOBHsI pa3BUTHS OOIIeCTBA. DBOJIONMS cpencTB pukcanuu uHbopmanuu. Bausaue HTP na
COBEpIIICHCTBOBAHUE CPEICTB (UKCAIUUA. OBOJNIOIHS SI3BIKOBBIX CPEACTB  BBIPAKEHUS
uH(popMainu. EcrecTBeHHBIE U UICKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[IpoHUKHOBEHUE TOKYMEHTa BO BCe cpephl 4EOBEUECKON NEATEIHHOCTH, 3aKPEIICHHUE
crenuduaeckux (YHKIMA U coaepkaTelbHOe MHOTooOpasme. Pa3BuTue TekcTa JOKyMEHTA.
MHoroo0pa3ue JOKYMEHTOB H MPOOJIeMbl YHU(DUKAIIH.

JIBr>keHue  TOKYMEHTOB IO  KaHajgaM  KoMMyHUKanui.  CoBEpIICHCTBOBAHHUE
KOMMYHHUKATHBHBIX cucTeM. [IpoGmembl goctyma K  JOKYMEHTaM H  3allUThl  OT
HECaHKIMOHUPOBAHHOTO MCIIOJIb30BaHNU, TOACIKH U (adbCUPUKALIUH.

Pa3BuTHe CcONMANBHBIX WHCTUTYTOB XPaHEHUS JOKYMEHTOB, WX nuddepeHnmanus B
COOTBETCTBUM CO CHEeUU(PUKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMmblXx Ha XpaHeHue. OpraHuzanus
JIOKYMEHTHBIX HH(OPMAITMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM.

Tema 11. IIpodema nepuogu3anuu HCTOPUH JOKYMEHTA

3aBUCUMOCTE ()OPMBI U COZIEPIKAHUS TOKYMEHTA OT UCTOPUIECKUX YCIIOBUH U
rOCYJapCTBEHHOTO yCTpOiCTBa 001mecTBa. Biusiaue pedopM rocy1apcTBEHHOTO YCTPOIMCTBA
oOmiecTBa Ha BUJOM3MEHEHHE IOKYMEHTa U pa0OThl ¢ HUM. BhilleneHne nepruo0B pa3BUTHS
JIOKYMEHTa B OT€YECTBEHHON UCTOPHH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHHUS (POPM rocy1apCcTBEHHOTO
YCTPOMCTBA:

- apeBHHUE HOPMBI JOKYMEHTA;

- nokymeHT anoxu Kuesckoii Pycu;

- JIOKYMEHT MPHUKA3HOTO JEeTONPOU3BOCTBA;

- JIOKYMEHT KOJUIEIKCKOT'O JAEJIONPOU3BOCTBA;

- JTOKYMEHT MUHHUCTEPCKOTO JIeIOMPOU3BO/ICTBA;

- JIOKYMEHT B COBETCKYIO JIIOXY;

- JOKYMEHT B 3MOXY HH(POPMAIIMOHHOTO 00IIIeCTBA.

Tema 12. BcnoMoraresibHbIe HCTOPUYECKHE TUCHUIUIMHBI KaK 0a3a U3yYyeHus
HCTOPHH AOKYMEHTA
Hctopuorpadgust kak BcromorareinbHas MCTOpUYECKas TUCIUILUIMHA, HW3ydarolas
UCTOpUYECKHE JOKYMEHTpbI. Tekcrosoruss u maneorpadusi, U3ydaroliue 3HAKOBBIC CHUCTEMBI,
mpudThl, CTPYKTYpy TEKCTa, MaTepHalibl U Opyaus mnucbma. DUIMTPaHONIOTHS KaK HayKa O
BOJSHBIX 3HaKax Ha Oymare. C¢paructukak Kak Hayka o mnedaTsx. Apxeorpapus —



BCIIOMoOrarc€jibHad HMCTOpHYCCKass OUCHUITIMHA, HW3y4daromasa BO3MOXKXHOCTHU HY6HI/IKaHI/II/I
HCTOPUYCCKHUX UCTOYHUKOB.

Tema 13. [IpeBHue popmbl JTOKyMEeHTa

MarepuanbHble HOCHTENH, cpenacrBa (ukcanuu wuHpopmamuu. CopepikaTenbHOe
pazHooOpas3ue, GopMbl JOKYMEHTOB M BHUIOBBIE XapaKTEPUCTHKH. XpaHEHUE IJOKYMEHTOB.
Hcropruueckre mamMsATHUKH.

JIOKyMEeHTBI M UCIOJb3yeMble MaTepualibHble HocuTenu Ha JlpeBHem Bocrtoke.
JIOKyMEHTHI Ha cTeNlax M MHUHAHBIX Tabnnukax (Basunown, lllymep, Axkkan, Accupus). Pazsutue
uneorpapuyeckoro nmucbma. CBOJI 3aKOHOB BaBUJIOHCKOTO Iapsi XaMmmypanu. bubnuoreka maps
Ammmy6anunana. «Ckazanue o ['uinbramerey.

JoxymenTsl Ha manupyce ([peBuunii Eruner). TexHomorus n3roToBiIeHUs manupyca.

HokymenT B [IpeBuem Kutae. M300perenne 6ymaru u kcunorpaduu.

Hoxyment B peBueit Muauu. «IlaasMoBbIe» TOKYMEHTHI.

Joxyment B [IpeBHell I'penun B 310Xy KPHUTO-MUKEHCKOM KyuabTypsl. llosBnenue
andaButa. MpaMopHBI€ CTENBI U OocTpakoHbl. [losBnenue meuareit. Mcmonp3oBaHue mamnupyca.
DMHUCTHYECKas 310Xa U IOKYyMEHT MycelioH U AJjiekcaHapuiickas oubimoreka.

Hoxyment JlpeBHero Puma. «Yepnslii kameHb Pomynay. Pa3BuTHE NMHUCBMEHHOCTH U
HCKYCCTBa MUCbMa Ha nanupyce. BockoBble TabaMuky, qpeBecHble TaOauuku. Pumckoe npaso u
nokymeHT. «CeHaTckas XxpoHukay. ['pagdutu. ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. Jlokyment 3moxu Kuesckoii Pycu

Xpononoruueckue pamku nepuoja [X - XIII Bs.

XapakTepUCTUKA UCTOPUUECKUX YCIOBUHM U TOCYIapCTBEHHOIO ycTpoiicTsa Jlpesnent Pycu
Coznanne xkupuumaeckoi ¢opmbl nuchbMa. VMcmonp3yemblid MaTepuall sl MUChMa; rpaduka
nucbma. [lpomeccsl coszmanust, 0OpaOOTKM M XpaHEHHS JOKYMEHTOB. JDJIEMEHTHl 3allUThI
JOKYMEHTAllul OT HECAHKIIMOHMPOBAHHOTO JAocTyna. BumoBoe pazHooOpasue IJOKYMEHTOB.
Hcropuyeckne nmamMsaTHUKU: JOroBOpbl ¢ BusanTtuel, kHspkeckue 10oroBophl, Koaekc 3akoHOB
Hpesneii Pycu «IIpaBna Pycckasi» u ip. BapraHThI, YaCTHBIE MPABOBBIE aKThl, PYKOTUCHBIEC KHUTH,
JIETOIHUCH.

Tema 15. JlokyMeHT B 310Xy NPHKA3HOI0 AeJIONPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VX-XVII B.B. ®@opMupoBaHHE PYCCKOIO LEHTPAIU30BAHHOIO
rocygapcTBa. 3ajaud aJMUHUCTPATMBHOIO YympasieHus. [IpucyrcTBeHHble M30bI (IIPHUKAa3bl).
CrpyKTypa NpuKa30B, XapakTep AEATEIbHOCTH. BUI0BON cOCTaB TOKYMEHTOB U IpoLEaypa UX
noarotoBku. dopma nokymeHta — croim. Popmyssip oQUIUAIBHOTO JOKYMEHTa U 3JIEMEHTHI
yHu(ukanuu. TpaauIIMOHHO CIOXHBILASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTH H3JIOKEHHS
COJIEPKaHUs PA3IMYHBIX BUJOB TIOKYMEHTOB. XpaHEHHE JOKYMEHTOB. DOpMHUpOBaHHE KaIpOBON
CUCTEMBI.

Tema 16. JlokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOTO /1eJ10NPOU3BOACTBA

Hokyment B Poccun VXIII B. Pedopmer Ilerpa 1. HoBeie hopMbl rocynapcTBeHHOTO
ycTpoiicTBa. CucTeMa KOJUISKCKOTo nenonpou3BojacTtBa. DyHkumu CeHaTta M OCOOCHHOCTH
ceHarckoi kaHuensipuu. Kosutermu. I'eHepanbHbIi periamMeHT. 3apoKIEHUE COBPEMEHHOMU
TpaauIMOHHOU (popMBbI ToKyMeHTa. DOpMYIIsip TOKYMEHTA, €T0 JalbHEeIIee pa3BuTue. Bumosoe
pa3HooOpa3ue JOKYMEHTOB. XpaHeHHe IOKyMeHTOB. DopmupoBaHue apxuBoB. ['yOepHCcKas
pedopma Exarepunst 11 - 3aBepmienue pedopm Iletpa 1.



Tema 17. JIOKyMeHT B 310Xy MHUHHCTEPCKOr0 1eJIONPOU3BOICTBA

Jokyment B XI1X — mau. XX BB. Pedopma rocymapcTBEeHHOro ymOpaBiCHHS U
JEIONPOU3BOCTBA. MHUHHCTEPCKas cucTeMa yrpasieHus. «O01iee yupexieHue MUHIUCTEPCTBY.
Pedopmer cepenunbl XIX Bexka. BumoBoii coctaB qokymMeHTOB. DOpMyIsip JOKYMEHTA.

[TosiBieHre OJIAHKOB C YIJIOBBIM PACIONIOKEHUEM PEKBU3HUTOB. J[enompon3BoCTBEHHAS
auTeparypa.

Pa3zButne kanuranuzma B PocCMM M TOSBJIEHUME HOBBIX PA3HOBHIHOCTEM JOKYMEHTOB.
HesrenpHocTh CTaTKOMUTETOB. L[epKOBHO-IPUXOACKHE JIETONMUCH M METPUYECKHUE KHUTH.
ApXUBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB.

Tema 18. JlokymeHT B COBETCKYIO 310Xy

Oxts6peckuit  mepeBopor 1917r. HoBasg cTpykTypa TOCYJapCTBEHHOTO armapara.
VYhpolueHue u panyoHalIn3alus 1eJ0npou3BoAcTBa. HoBble BUABI TOKYMEHTOB, TOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HOocuTesIX. OpraHu3anys UCCIeI0BaHUI B 00JacTH yIpaBieHHs, HAyYHOH OpraHU3aliu
tpyna (HOT) u nenonpousBoactea. IIpoGiaembr yHU(DUKAIMET U CTAaHIAPTU3AIMH JOKYMEHTAITHH.
Konctutynusa 1936r. u u3MeHeHHsl B CTPYKType TIOCYAapCTBEHHOrO ammapara M Ipoleccax
nokymMeHTupoBaHus. [lepBoe MexxoTpaciieBoe coBemanue mo oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3Hoe coBeliaHue Mo BONPOCAaM MEXaHU3ALMU TPyJa MHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
pabOTHUKOB M pabOTHUKOB aJMHHHMCTPATUBHO-YyIpaBiIeHUeckoro ammapara. «lIpumepHas
MHCTPYKLUS O JEIONPOU3BOJACTBE s yupexaeHui u opranuzanuii PCOCP».

«OCHOBHBIE TIPaBUJIa IOCTAHOBKU JTOKYMEHTAJIbHON YacTH AEJIONPOU3BOACTBA U pabOTHI
apXuBOB yupexnaeHuil, opranumzamuii, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Pa3paborka EI'CJ.
Pa3Burtue Teopun 10OKyMEHTOBEAECHUS.

Tema 19. JlesTenbnoctb BHUUJIA

OcHOBHEIE HaIpaBJICHUSA NEeITENbHOCTHU BHUNJA. Co3nanue Ennnon
rocyaapctBeHHO# cuctembl aenornpousBoactsa (EI'CI) B 1975r., 'ocynapcTBeHHON CUCTEMBI
nokymeHTarmoHHoro ooecnevenus ynpasiaeHus (I'CJJOY) B 1988r., TOCTrI Ha yripaBieHYECKHE
nokyMmeHTsl (70-80r.r.), OOmepoccuiickuii Kiaccu(UKaTop YIpaBIEHYECKOH NesITeIbHOCTH
(1993). esTenbHOCTh OTPACIEBOTO IIEHTPAa HAYYHO-TEXHHUUYECKOW mHpopManuu. HampaBieHus
HayuHbIX uccienoBanuiit BHUNJIA .

Tema 20. IlepcnieKTHBBI JOKYMEHTa B HH(OPMAIIMOHHOM 001IeCTBe

Tpanchopmanust ¢GOpMBI  TOKYMEHTAa, HCHOJIB30BAaHHE COBPEMEHHBIX HOCHUTEIEH

uHpopMmanuu. MexayHapoaHas cTaHaapTH3anuMs W yHU(ukauums B obOjactu paboThl ¢
JOKyMEHTaMH.

Pazgen 111. Opranusanusi 1 MeTOAMKa padoThl C JOKYMEHTAMM.

Tema 21. 3axoHonaTeJbHAsi M HOPMATHBHAsA 0a3a padoThI ¢ JOKYMEHTAMH

3aKoHOJaTeNbHBIC aKThI, pEryIupylomue padboTy ¢ fokyMeHTaMu. [ paxkIaHCKUil KoaeKc
P®. denepanvubiii 3akoH «O0 wHbOpmaiuu, wHOOpPMATHU3ANMK W 3aIUTe HHGOOPMAITN.
@enepanbHblii  3akoH «O0 ydacTMM B MEXIYHAapOJAHOM HH(GOPMAIIMOHHOM OOMEHEe».
®enepanbubiii 3akoH «O rocymapcTBeHHOUM TaitHe». OCHOBBI 3akoHonarenbcTBa PD «OO0
yrBepkaeHnn I[lonoxxenust o6 apxuBHoM ¢onne PDy»; mocranosinenue CoBeta MUHHUCTPOB



[IpaButensctBa PO «O mopsnke BEIOMCTBEHHOTO XpaHEHUS JTOKYMEHTOB M OpraHW3allid MX B
nenornpousBozcTBey. [lonoxenne «O rocynapcTBEHHON apXUBHOM ciry»x6e Poccumy.

Crangaptel Ha yHU(DUIMPOBAHHBIE CHCTEMbl JIOKYMEHTALlUW, €IWHYI0 CHCTEMY
KJaccu(UKalul U KOAMPOBAHUS TEXHUKO-3KOHOMHYECKOH MH(POpPMAlMU U TEPMUHOJOTHIO B
o0JyacTu JeNONpOU3BOJCTBA U apXUBHOIO Jena. MIHCTpyKTUBHO-METOINYECKUE JTOKYMEHTHI 10
opraam3anuu nenonpousBogactBa «['CHOY. OcHoBHble monoxeHus. OOmme TpeOoBaHUS K
JOKYMEHTaM M chyk0aM JIOKyMEHTallMOHHOro obecriedeHus». «TumoBas HHCTPYKIUS IO
JIeNIOTIPOU3BOJICTBY B MHUHHUCTEpPCTBaX U BenoMmcTBax P®dy». «OcHOBHbIE NpaBuia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY. «llepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHHUSI.

Tema 21. JIokKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh U cnenuduieckre 0COOCHHOCTH MOITOTOBKH IOKYMEHTA B cpepe yIpaBIICHHS.
[Iponienypa HOKYMEHTONPOU3BOACTBA B YCIOBHUSX €IMHUYHOIO MPUHATUS pemieHuit. Craauu
JOKYMEHTOTpOHU3BOACTBA. [Iporieaypa TOKYMEHTOIPOU3BOJICTBA B YCIOBHIX KOJUICTHATBHOTO
yrnpasneHus. [Ipoekt nokymenta. [IpenBaputenbHOe pacCMOTPEHHE BOMIPOCOB, COACPIKAIIUXCS B
npoekTe qokymMeHTa. OOImnid BUA U COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTA. Y TBEPKIACHUE JTIOKYMEHTA.

TpeGoBanust K COCTaBIEHUI0O M O(GOPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJIOB YIPABICHYECKHX
JOKYMEHTOB

Tema 22. O0padoTka T10KYMEHTOB

3amgaun 006paboTku. O6paboTKa BXOIANINX JOKYMEHTOB. ITaIbl 00pabOTKH BXOSIINX
nokyMeHTOB. OOpaboTKa OTIpaBIsieMbIX TOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH ITAaroB 00paboTKH
OTIIPABIISIEMBIX TOKYMEHTOB. O0pab0oTKa BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. ATPUOYTHI JOKYMEHTOB.
Knaccudpukanust tokymeHToB. CocTaBieHue HOMEHKIATYpHI Aell. DopMupoBaHUE U
odopmIIeHHE JIe.

Tema 23. JlIokyMeHTHbIe KJIACCH(PUKAINHA

dopMHupoBaHWE U pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukamuii. OOmmepoccuiickue
KJaccu(pukaTopsl HHGOPMAIIUN O IPOAYKTaX, BUJaX 3KOHOMUYECKOH NEATEIbHOCTH, paboTax u
yciryrax. Obmepoccuiickuii kimaccudukarop ympasieHdeckoit nHpopmanuu (OKY ). Obmas
XapaKTepUCTUKA U cepa Ha3HAYCHHS.
Tema 24. /lokymeHnT0o000poT

CoBepIlIeHCTBOBaHUE IOKYMEHTAIIMOHHBIX MIPOIIECCOB.

JIokyMeHTO0O0pOT, OCHOBHBIE 3Tarnbl. DAKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIINE PEKUM ABHIKECHUS
JIOKYMEHTOB (00BEM TIOKYMEHTOIOTOKA, POMYCKHAsI CITIOCOOHOCTh KaHAIOB, CPE/ICTB CO3IAHMS U
TUPOKUPOBAHUSI ~ JOKYMEHTOB,  JONMyCTHMas  Harpy3ka  coTpyaHukoB).  CTpykTypa
JIOKYMEHTO000pOTa, HAMPABICHHOCTh JOKYMEHTOIIOTOKOB. B3aMOCBS3M MEXIY TOKYMEHTAMHU.
CxeMbl TPOXOXKICHUSI TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMs K OpraHu3aiuu Jo0KyMeHToooopoTa. [Ipobiema
pocTa KOTWUYEeCTBAa JOKYMEHTOB. Y4YeT KOJIMYEeCTBA M KadyecTBa JTOKYMEHTOB. OTYETHOCTH.
Metoapl onTUMHU3ANMK JTOKYMEeHTooOopota. Tabenb ¢opMm nokymeHTa. AnsOoM  dopm
TOKYyMEHTOB. [ paduueckue oneporpaMmbl U TAOIHYHBIE MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTUIECKUE KAPTHI.

Tema 25. XpaHeHHne J0KyMEHTOB

IlonsiTHEe KOMILIEKCOB JNOKYMEHTOB. IIpOCTBIE M CIIOXKHBIE KOMIUIEKCHI JTOKYMEHTOB.
Kommiiekcsl TEKCTOBBIX TOKYMEHTOB M MX BUAbL. KOMIIJIEKCHI TEXHHYECKHX U KHHO-(OTO-
¢donookyMeHTOB. [loHATHE «OKYMEHTAIbHBINY» U «apXUBHBIIN» (HoHIbI. ApxuBHBIN GoHx PO,
€ro cocTaB, TOCYJapCTBEHHAs 4acTh apXxUBHOro (Gonaa. HerocynapcrBeHHas yacTb ApXHUBHOTO
¢onna PO. BenomcTBeHHBIE apXUBHI. TpeOOBaHUSA K COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB.




HayuHo-ucTropuyeckas U npakTHYeCcKas [IEHHOCTb JIOKYMEHTA.

ITonsTHe sKCcIIepTU3BI IEHHOCTH TOKyMeHTa. LlenTpanbHas sxcneptHas komuccus (L[OK),
ee 3a1aun. OOBEKTHI pacCMOTPEHUs Komuccuu. Kpurepun olieHKH IPOUCX 0K ICHUS, COJIePKAHUS,
BHEIIHUX  OCOOEGHHOCTEH  MOKYMEHTOB. MeToasl — aHamu3a  I[IEHHOCTH  JIOKyMEHTA.
HcrounnkoBeaueckuii MeToa. AHaIu3 aBTOPCTBA, BPEMEHHU, MECTa BOSHUKHOBEHUS JIOKYMEHTA.
CucteMHO-(pyHKIIMOHANBHBIA MeTOI. MecTo U posib yupexieHus: — GoHI000pa30BaTels, MECTO
U pOJb OIpPEJEIEHHBIX KaTeropuil JOKYMEHTOB B JESATEIbHOCTH YyupexaeHuil. M3yuenue
OTIENbHOIO JOKYMEHTa KaK YacTH COBOKYIHOCTHM  B3aUMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB.
Nupopmannonssiii  meron. Kpurepunm  KOJIMYECTBEHHBIX UM KAadeCTBEHHBIX  OLEHOK
JNOKYMEHTalNbHON wuH(popManuu. JlokyMeHT ¢ moBTOpsitomieiicss uHpopMarmeid. Bunsl
HIOBTOPSIEMOCTH — 1yOJETHOCTD, MOIJIOLIEHHE, CYMMHPOBAHUE, BAPHAHTHOCTD, pe)epupOoBaHHE.

Homenknarypa nein Kak MHCTPYMEHT OOECIEUEHHsI COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB. Buis
HOMEHKJIATyphl 1e71. Posib HOMEHKIATyphl J1e)1 B 00eCeYeHNH CUCTEMaTH3aluu U GOpMUPOBaHUH
nen. OcHOBHbIE TpeOOBaHUS K (POPMUPOBAHMIO Aeja. [[pUHIMIBI CUCTEeMAaTH3aIH JOKYMEHTOB
BHYTpH J€Ja.

Opranuzanus XpaHEHHs JOKYMEHTOB B CTPYKTYpHOM mnozpaszaeneHuu. Jloctym K
JOKyMeHTaM M HH(popManuu. BplgeneHne JOKYMEHTOB K XPAHEHUIO U YHUUYTOKEHMIO.
[lonroroBka IOKYMEHTOB K Iepeladye Ha apxuBHOe XpaHeHue. [lopsnok odopmienus maedn,
0TOOpaHHBIX Ha apXuBHOE XpaHeHue. O(popMiIeHUE e Pa3INYHbIX CPOKOB XPaHEHHUS.

Bunel xpanenuss nen. OnepaTMBHOE, BPEMEHHOE U IOCTOSIHHOE XpaHeHusa. Cpoku
XPpaHEHHUs, TIOPSIIOK YHUUTOXKEHUS Jell.

Pexum xpanenus. TpeOoBaHUS K OCBELICHHIO, TEMIIEpaType, BIaKHOCTH, CAHUTapHO-
TUTHECHUYECKHEe TpeOOBaHMs, TpEOOBaHUS TPOTUBOIIOKAPHONU 0€30MTaCHOCTH.

Hay4Ho-cripaBo4HBIi anmapar apxusa.

Tema 26. Oprannsanus padoThbl ¢ JOKyMEHTAMH OTPAHUYEHHOI0 J0CTYIa

ITonsatue «KOH(QHUIEHIMATbHBIA ~ JOKYMEHT» W JIOKyMEHT, cozepaKaIIuil
rocyJapcTBeHHYIO TaiiHy. [IpoBepka Hannuus KOH(pUIECHIMATIBHBIX JOKYMEHTOB. OpraHu3anus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH OIPaHMYCHHOTO J10CTyIa. Borpockl HHPOPMALMOHHOM 6€301MacHOCTH.

Tema 27. IlonsiTue, CTPYKTYpa, coctas ciay:xko JOY

[Tonsitue IOY. ®ynkiuu JIOY. Opranuzanuonasie GopMbl pabOTHI C TOKYMEHTaMH.
LlenTpanu3zoBanHas, IeIEHTPATU30BaHHAS, CMEIIaHHAs (OPMBI pabOTHI C TOKYMEHTAMH.
TumnoBkle OpraHU3alMOHHBIE CTPYKTYPHI C1yKObI JIOY. JIoMKHOCTHOM U YUCIICHHBIA COCTaB
ciyx6 J10Y. Hopmaruhnas pernamenranus ciayx0 JJOVY. I[Ipoekt ®enepanbHoro 3akona «O
JIOKYMEHTAIlMOHHOM 00eCTIeUEeHUH YIPaBICHUSI.

Tema 28. Dy1eKTPOHHBIN JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHbII JOKYMEHT0000pOoT

[ToHsiTHE <«OAIEKTPOHHBIN TOKYMEHT». (COCTaBIAIOUIME AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
Criermuduka >JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. Kiaccudukanus 3neKTpoHHBIX T0KyMeHTOB. [Ipobiema
NpUIaHUS IOPUINYECKON CHIIBI JEKTPOHHBIM JTIOKYMEHTaM. DJIEKTPOHHAs LU(PPOBasi MOAIMHUCH.
®enepanbHblif 3aK0H «O0 3IEKTPOHHON TUPPOBON TOIITHCH.

Konnenmus «6e30ymakHoro oducay. DIEKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
nokyMeHTHpoBaHue. OcOOEHHOCTH 3JIEKTPOHHOTO JEIONPOU3BOJICTBA B YCIOBUAX JIOKAIBHOM
ceTH. OJIEKTPOHHAsl pEerucTpanusi U KOHTPOJIb HCIOJHEHUs JOKyMeHTOB. IIpoOmembl
AJIEKTPOHHOT'O XPaHEHUs JIOKYMEHTOB.



5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' MU

OOpa3zoBarenbHbIe TEXHOJOTHH I10 HANPABICHHUIO MOJATOTOBKH «JlOKYMEHTOBEIECHUE U
apXMBOBEJCHUE» IPEyCMaTPUBAIOT HCIOJb30BaHME B Y4eOHOM IIpolecce AaKTUBHBIX H
MHTEPAKTUBHBIX (DOPM MPOBEIEHUS 3aHATHI B COUCTAHWU C BHEAYAUTOPHOU PabOTOH C IENbI0
(opMHpOBaHUS U PAa3BUTUSA TPeOYEMbIX KOMIETEHLUH 00yJalOMUXCcs: TAKUX, KaK TUCKYCCUH 110
HaunOosee MPOOIEMHBIM BONIPOCAM Pa3BUTHUS JTOKYMEHTOBEJCHUSA, pa3paboTKa U JEMOHCTpAIHS
BUJCONPE3EHTAllUH 10 HMTOraM IPOBEJIEHHMs HAy4yHOro MCCIeNOBaHus, Oecenpl ¢
IPEICTAaBUTENISIMH OTPACIN U YUEHBIMH.

6. OINIEHOYHBIE CPEACTBA JJIA TEKYILIEI'O KOHTPOJIA
YCIHHEBAEMOCTH U IPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb 0OCBOEHHS TUCHUILIIHHBI
KoHTponb 0oCBOEGHMSI TUCIUIUIMHBI TPOU3BOAUTCS B COOTBeTCTBUHM c [lomoxkeHuem o
IIPOBEJCHUM TEKYIIEro KOHTPOJS YCIIEBAEMOCTHM U IPOMEKYTOHYHOM aTTECTALlMM CTYAECHTOB
OI'bOY BO «KpacHomapckuili TrocylAapCTBEHHBIM HMHCTUTYT KyJabTypbl». IIporpammoit
JUCLMIUIMHBL B LENSIX MPOBEPKM NPOYHOCTH YCBOEHHUS Marepuala IpeaycMaTpuBaeTCs
IPOBEICHUE Pa3IMYHBIX (HOPM KOHTPOJIL.
Texywuii KOHMpPOIb YCIIEBAEMOCTH CTYACHTOB MO AUCLMILIUHE MPOU3BOAUTCS B CIEIYIOIINUX
dopmax: mMCbMEHHbIE MHIUBUAYaJIbHBIC 3a/1aHUS, YCTHBINM ONPOC HA CEMUHAPCKUX 3aHATHSIX.
Pyb6escnuiii konmpons IpenycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHUN, YMEHUH W HaBBIKOB CTYJIEHTOB T10
IPONJEHHOMY MaTeprally 110 JaHHOM AUCLUIIIIMHE HA OCHOBE TEKYILIUX OLIEHOK, [TOJIyYEHHBIX MU
Ha 3aHATHAX 3a BCEe BHIBI paboT. B Xoae pyOeXHOTro KOHTPOJSI MCIOJB3YIOTCS CIEAYIOIINe
METO/Ibl OLIEHKH 3HAHUM: YCTHBIE OTBETHI, MUCbMEHHbIE PA0OTHI, MPAKTUYECKUE U JJaOOpaTOpPHBIE
paboThl, OIIEHKAa  BBINOJHEHHS  CaMOCTOSATENBHOM  paboThl  CTYAGHTOB: pabora cC
NEPBOMCTOYHUKAMHU, pedepaTuBHAs, HCCeA0BaTeIbCKask padoTa, BhINOJIHEHHUE 3a1aHui B (hopme
peanmzanuu HUPC..
IIpomesicymounvlii konmpons TO pe3yiabTaTaM CceMecTpa MO IUCHUIUIMHE MPOXOJIUT B

dopme 3auéra.

6.2. OneHo4nble cpeacTBa

6.2.1. [IpuMepbI TeCTOBBIX 3a/1aHUI (CUTyaLNi)

1. OObeKkTOM U3yueHUs HaykKH «JlOKyMEHTOBEIACHUS SIBISETCS

2. CymHOCTh JOKYMEHTHUPOBAHHSI 3aKIIIOYAETCS B (hUKCAIMH B CTPYKTYype
MaTepuaIbHOTO HOCUTEIIS

3. OpHoil M3 HAayK, CMEXHBIX C JOKYMEHTOBEIECHHEM, SIBIISIETCA HayKa, M3ydalollas TEOpHIO,
METOAMKY M OPTaHU3ALHI0 XPAHEHUS TOKYMEHTOB. JTa HayKa Ha3bIBAECTCS

4. JIOKyMeHT, NpeAHa3HAYEHHBIM s OJHOBPEMEHHOTO MPOYTEHUS U MPOCITYIIUBAHUS,
Ha3bIBACTCS
5. JIoKyMeHT, IpeaHa3HAaYEHHbIN TOJIBKO JJISl IPOYTEHUS, Ha3bIBACTCS
6. OyHKIMS TOKYMEHTa, CBSI3aHHAs C €ro MpeaHa3HaueHueM - (UKCUPOBATh YIpaBlIECHUYECKHE
pELIEHHS, Ha3bIBACTCA
7. llpuBeneHue MHOXECTBa JIOKYMEHTOB K €IWHOOOpa3sHOW ¢opme — Ha3bIBaeTCs




8. HopmaruBHOE€  3aKpeIUICHHE  YCTAaHOBJICHHOW  (GOpMBI  JIOKYMEHTa  Ha3bIBAaeTCA

9. OCHOBY cHUCTEMBI HOPMATUBHOM IOKYMEHTAIIUM COCTABJISIOT
10. TpynoBasi KHM>)KKA OTHOCUTCS K CUCTEME JIOKYMEHTALIMU
11. HaGop pexkBU3UTOB O(HUIIMATHHOTO MHCHbMEHHOTO JIOKYMEHTa, PACMOJOKECHHBIX B
OTNpeIeJICHHOM MOCIeA0BaTeIbHOCTH, HA3bIBACTCS
12.  CoOBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX [0 TIPU3HAKAM IPOUCXOXKICHUS,
npegHasHaueHus, BUAA, chepbl NEeSITEIbHOCTH, €IWHBIX TpeOoBaHUI K UX O(OPMIICHHIO,
Ha3bIBACTCS

13. AKT 1 IPOTOKOJI OTHOCATCS K CUCTEME JOKYMEHTAIIUU
14. CripaBka OTHOCUTCS K CUCTEME JOKYMEHTAIIUU
15. JlokyMeHTOBEIEeHUE KaK HayKa CJIOKUJIACh:

* B XVI Beke;

* B XIX Beke;

* B XX Beke.

16. IlonATHE «TOKYMEHTY:

* YETKO U OJIHO3HAYHO C(HOPMYJIMPOBAHO U 3aKPENIIIOCH B COLMATBHON MPAKTHKE;

* UMEET pa3HbIe TOJKOBAaHUS W (HOPMYIHUPOBKM B PAa3HBIX HAYKaX U OONACTAX MPAKTUIECKOM
NEeSATEIbHOCTH;

* YETKOT'O OIIPENIETICHHS HE UMEET.

6.2.2. KoHTpO/IbHBIC BONPOCHI VIl NPOBEICHNS TEKYIero KOHTPOJIs

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, npe3eHTaALUI

TepMUHOIOTHS TOKYMEHTOBEICHUS
Hcroprst BOBHUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI IOKYMEHTA
IlonsTHE «IOKYMEHT)
YHudukanus 10KyMEeHTOB
AKTyanbHbIE IPOOIEMBI TOKYMEHTOBEACHHUS
3akoHoaTenbHast 0a3a paboThl ¢ JOKYMEHTaMH
DBOJIOIMS MaTePUATBHBIX HOCUTEINEH HHPOpMAITUU
Crangaptuzanys B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEACHHUS
Buael 1okymeHTOB
WNudopmanus 1 cynHoCTh JOKYMEHTUPOBAHUS
DyYHKIMU U CBOWCTBA JOKYMEHTa
OCHOBHBIE HaNPABJICHHS U3YYEHHS] UICTOPUN JOKYMEHTA
[Tpo6ema nepuoAN3aIUU HCTOPUH JOKYMEHTA
Ponp BcrmoMorarenpHbIX HCTOPUYECKUX TUCHUIUIMH B U3yYEHUN UCTOPUM IOKYMEHTa
JpeBHHE HOPMBI JOKYMEHTA
S3BIK U CTHUIIB JOKYMEHTA
IOpuaunueckast cuna 1oKyMeHTa
JIOKyMeHTOOO0POT IPEATPUITHS
Opranu3zanus paboTsl C TOKYMEHTaMU OTPAHHYEHHOTO JIOCTYIa
Hayunas u npakTudeckas HE€HHOCTh JOKYMEHTa
[IpoBeaeHune 3KCrEepTU3bI IIEHHOCTH IOKYMEHTa
HopmatuBHas pernaMmeHnTamnus aesTelbHOCTH ciyk0 JIOY
[TonsaTHe, cTpyKTYpa, coctas ciayxo 0Y
[ToaroroBka TOKYMEHTOB K Iepeaue Ha apXUBHOE XPAHEHUE
Howmenxkiarypa gen
[ToHsITHE PNEKTPOHHBINA JOKYMEHT
DNEeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: aHalW3 TMpOorpaMM M UMEIOMIETOCs OMbITa HUX
HCITOJIb30BaHUS



[IpoGnema mpunanus IOPUANYECKOIN CUITBI AIEKTPOHHOMY IOKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3K3aMeHY O JUCHHUILJIMHE

b S

N

14.
15.
16.
17.

18

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

JIOKYMEHTOBEIEHUE KaK HayKa.

JIoKyMeHTOBeIeHHE B CTPYKType HayK U chep MpaKTUIECKOH 1eATeThHOCTH.

[TonsiTre «iHpOpMAIUA» U CYITHOCTh JOKYMEHTHUPOBAHUS.

DBOIONUST MaTepPHANLHBIX HOCUTENeW mHpopMmanuu. TpeOoBaHHS K MaTepUaTbHBIM
HOCHUTEISIM UH(OPMAITIH.

XapakTepucTuka M BUIbI JOKYMEHTAIbHBIX KOMMYHUKAIIUH.

CaoiicTBa HHGOPMAITH U IOKYMEHT.

Buner nuadopmanmu v cnocoObl BX JOKYMEHTUPOBAHUS.

OO0beM NOHSTHS «TOKYMEHT.

@DYHKIMY U CBOWCTBA JOKYMEHTA.

. CriocoObl TOKyMEHTHPOBAaHUSI. DBOJIOLHUS CIOCOOOB JOKYMEHTHUPOBAHUS.
1.
12.
13.

Bunbl 10KyMEHTOB, BBIIEICHHBIX 110 Pa3HbIM OCHOBAaHUSAM JIEJICHUS.

ITonsThe cucremsl JOKyMeHTauu. Pa3HOBUIHOCTH CUCTEM TOKYMEHTALIHH.
YHuHUUUpOBaHHAs CHCTEMa  OpPraHU3allMOHHO-PACTIOPAJUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB
(YCOPL)

XapakTepUCTUKA CUCTEMBI OPTaHU3aLOHHO-IIPABOBOM JOKYMEHTALIUH.
XapaKTepUCTUKA CUCTEMBI HOPMAaTUBHOW JOKYMEHTALMH.

XapaKkTepUCTUKA CUCTEMBI INIAHOBO-OTYETHOM TOKYMEHTALUH.

XapaKkTepuCTUKa CHCTEMBbI X03IHCTBEHHOM, (PMHAHCOBOW M YUE€THOU JOKYMEHTAIIHH.

. XapaKTepucTUKa CUCTEMbI CIIPaBOYHO-UH(DOPMALIMOHHOM JOKYMEHTAIMH U CIIPAaBOYHO-

AHAJIMTUYECKON JOKYMEHTALMH.

XapakTepuCTUKa CUCTEMbI MATEHTHOW U JIMIIEH3UOHHOMW IOKYMEHTAIIUH.
XapakTepucTuka JOKyMEHTAIUHU 110 TUYHOMY COCTaBYy.

JloxymMeHThI B JI[peBHEM MUpE.

HokymenT 3noxu Kuesckoii Pycu.

JIOKYMEHT MpUKa3HOTO JIEIOMPOU3BO/ICTRA.

JIOKYMEHT KOJIJIE)KCKOTO JIEI0IPOU3BO/ICTBA.

JIOKyMEHT MUHHCTEPCKOTO JI€JI0NPOU3BO/ICTBA.

JoxymeHT B COBETCKYIO 3TIOXY.

[TepcniekTHBBI TOKyMEHTa B MH(POPMAIIMOHHOM OOIIECTBE.
HopmartuBHo-MeToqrueckast 6a3a paboThl C TOKyMEHTaMHU.

[Ipouenypa  JOKYMEHTONPOM3BOACTBA B YCIOBHUSX KOJUIETHAJIBLHOTO TMPUHATHS
peLIcHu.

[Ipouenypa NOKyMEHTONPOU3BOJCTBA B YCIOBUAX €IUHOIUYHOTO MIPUHATHS PEIICHUN.
XapakTepHucTUKa Ipo1eccoB 00pabOTKH JOKYMEHTOB.

ATpuOyTHI TOKYMEHTOB.

JlokymeHT0060poT npennpusartus. [lonstue, cTpykTypa, MOTOKU TOKYMEHTOB.
XpaHeHue JOKYMEHTOB. Buibl XxpaHeHus. Y CIIOBUS XpaHEHHUS.

DKcnepTu3a HEHHOCTU T0KYMEHTOB.

Cnyx06a IOY. CtpykTypa U QyHKIIHH.

MeToabl ONTUMU3ALUHT TOKYMEHTOO0O0pOTA.

[IpoGiema 351eKTPOHHOTO JOKYMEHTA U MPUIaHHE EMY IOPUIUYECKON CUITBI.

TemaTuka IUMIOMHBIX padoT



DONEeKTPOHHBIM JTOKYMEHT W JJICKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMHUHOJIOTHYECKUE,
TEOPETUYECKHE, OPTaHU3AI[OHHBIE IIPOOIEMBI

[TpoGneMbI coBepIIEHCTBOBAHMS JOKYMEHTO000pOTa MpeAnpusaTHs ( Ha mpuMepe...)

[Tpobaembl HOpMaNU3auy TEPMUHOCHUCTEMBI JOKYMEHTOBEICHHS

[IpoGembl coBepIIEHCTBOBAHUS BUOBOM KJIaCCU(PHUKAIIUU TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTaluu ( Ha IpUMepe KOHKPETHOW OTpacin)

CeMHOTHYECKHE U CEMAHTUYECKHE aCTeKThl TEKCTa TOKyMEHTa

Kynbrypa odopmiieHus 1e10BOro J0KyMeHTa

MeTtob1 HcciieIoBaHUS TOKYMEHTOB

JIOKyMEeHTOBeIeHHE KaK HayKa

7. YYEBHO-METOANYECKOE U UH®OPMALIMOHHOE OBECIIHEYEHHUE
JUCHUITJIMHBI (MOY JIS)

7.1. OcHoBHas1 UTEpPaTYpa

1. bbikoBa, T.A. HenonpousBoacteo [Tekct] : yueb./ T. A. beikoBa, JI.M.
Bsuiosa, JI.B. Cankuna ; mox o6mr. pea. mpod. T.B. Ky3uenosoii. - 3-e uzz., nepepad. u gor. -
M. : Undpa-m, 2014. - 363 c. - (Breicuiee obpazoBanue. bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-004923-
6 (U3n-Bo "Undpa-m")

2. JloxymeHnTanmonHoe obOecniedeHue ympasienuss [Tekcr] : yuebnuk / A.C.
I'punbepr, H.H. I'op6aues, H.H. ['op6aues, O.A. Myxamermuna. - M. : FOuutu-nana, 2013. - 384
c. - ISBN 978-5-238-01770-9 (M3a-Bo "FOHuTH-1aHa")

3. brikoBa, T.A. JIoKymMeHTalmOHHOE obecrieyeHne yIIpaBJICHUSA
(memompounsBoacTBo) [Tekcer] : yueb. mocodue / T. A. beikoa, Ky3unenona, T.B., Cankuna, JI.B.
; mox oour. pen. T.B. Ky3nenosoii . - 2-e uzn., nepepa0. u gorm. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c.
- (Briciee obpazoBanue: bakamaBpuar). - ISBN 978-5-16-004805-5

4. 3unoBbeBa, H.B. Opranmzanmus u Meroauka pabOTBl C JOKYMEHTaMH B
yapexaeHusx KynbTypsl [Tekct] : yueOHO-MeTon. mocobue / H. b. 3unoBwreBa. - KpacHomap :
KT'UK, 2016. - 184 c.

5. HoxuurkoBa, H. M. [Ipaktukym no npeamety "{0KyMeHTbI, KOPPECTIOHACHIIUS 1
nenornpousBoacTBo" [Teker] : yue6. mocobue / H. M. IToxxnukosa. - M. : Akagemus, 2015. - 188
c. - ISBN 978-5-4468-2398-7

7.2. lonoJTHUTEILHAS JIUTEPATypa

1. Ky3nenosa, T.B. Kagpooe nenonpousBoactsBo [TekcT]| : TpaAULIMOHHbBIE U
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIC TEXHOJOTHH: yueO. st By30B: [rpud YMO] / T. B. Ky3nenoga. - M. : U]
MDBU, 2011. - 344 c. : un. - ISBN 978-5-383-00624-5

2. 3unoBbeBa, H.b.Teopus nokymentupoBanus [ Tekcr]| : yue6.-meron. mocob. / H.
b. 3unoBbeBa. - M. : Jlutepa, 2011. - 176 c. - (CoBpemennas 6ubnmoreka). - ISBN 978-5-91670-
086-2

3. 3unoBbeBa, H.b. bubinoTeka B cucteMe COBPEMEHHBIX HAYUHBIX
koMmyHuKkarui [Tekcr] : Hayd.-npakT. mocooue / H. b. 3unoBbeBa. - M. : Jlutepa, 2015. - 135
c. - ISBN 978-5-91670-145-6

7.3. Ilepuoanyeckue u31aHusA
Kypnan JlenonpousBoaACcTBO
Kypuain OTeuecTBEHHbIE apXHUBBI
Kypuan Ynopasienue nepcoHaioMm



Kypuan Uudopmanmonnsie pecypcsl Poccun

7.4. UnTepHeT-pecypcehl

www.termika.ru

http://fgosvo.ru/uploadfiles/poops/1/3/20110619140906.pdf - pabouune nporpammer PPT'Y
http://www.edou.ru/enc/vvedenie.php - DHIMKIONENS ETOMPONU3BOICTBA
http://otherreferats.allbest.ru/audit/00112223 0.html - DneKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT
http://www.top-personal.ru/officeworks.html - Apxus >xypnana Jlenonpou3BoaCTBO

7.5. MeToanyecKkue yKa3aHusl M MaTePHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHHI

JlJis IOATOTOBKH K 3aHATHUAM PEKOMEHAYEM HCIOJIB30BaTh AJIEKTPOHHYIO
0a3y NaHHBIX MO JOKYMEHTOBEJCHHIO M JOKYMEHTOBEIYECKUM HCCIIEIO0BaHUSM,
KOTOpasi COJEPKUT METOJUYECKHE MaTepHalibl MO MOATOTOBKE K CEMHUHApPCKHUM,
OPAKTUUECKUM  3aHITHUSIM, 3aueTy, pa3paboTke Tjoccapusi, TIOATOTOBKE
BUJICONPE3CHTALIMIA, BBINIOJHEHUIO JPYTUX 3aJaHUKM B paMKaX CaMOCTOSTEIIbHOU
paboThl . A TakXkKe DJIEKTPOHHBIE SHIUIMKIONEIUU IO JETONPOU3BOJCTBY H
apXMBOBEJICHUIO
Jnst caMoCTOSATeNbHOM paboThl, MOATOTOBKE MPAKTUUYECKUX (CEMUHAPCKUX)
3aHATUHN, MOATOTOBKE K TECTOBBIM HCTBITAHUSAM, a TaKKe JJsl HAMMCAaHUS 3CCe,
pedepaToB, HAYYHBIX JOKIAI0B PEKOMEHIYETCA CIAEAYIOIIEE:

JUJis MOATOTOBKH K MEPEUMCICHHBIM BUJaM padOT MPeAyCMOTPEHBI 3aaHMUs,
Pa3BHUBAIOIINE HABBIKM CAMOCTOSITENIbHOTO aHAJIM3a U OCMBICIICHUS TIPEIOKEHHBIX
npobsieM u TeM. J[JIs OCBOEHUS MpPENJIOKEHHBIX TEM, CTyJIEHTaM HEeoO0XO0IUMO
03HAKOMUTHCS C MPEATIOKEHHOM JIUTEpaTypOi, BBIOpAaTh HEOOXOAUMbIE HCTOUHUKH,
COCTaBUTb IJIAH MpeacTosIEeN paboThl. [ pedeprpoBaHust HICTOYHUKOB CTYIEHTY
HEOOXOJMMO O3HAKOMUTHCS C TEKCTOM, ClieJaThb HEOOXOAMMbIE BBIITUCKU, LIUTATHI,
COOTBETCTBYIOILIKE [VIABHOM MPOOJIeMe UCCIeI0BaHUS, CKOMIIOHOBATh 3THU LIUTATHI,
IpOoAyMaTh WX, W3JIOXKUTH COOCTBEHHOE BHJICHHWE CBOMMHU CIIOBaMH, HaMETHTH
HEOOXOAMMbIE CBSI3KM M CTPYKTypy Oyaymiero Tekcra. PedepupoBanue
NEPBOMCTOYHUKOB TIPEIONAraeT CaMOCTOSITENbHBIE HABBIKM HM3YyYEHHUS TEKCTa,
U3JI0OKEHHE TPEIJIOKEHHBIX TOYEK 3pEHUs, IepecKa3, aHaiu3 MpoOJEMHBIX
BOIIPOCOB, BBIICJICHHE TJIABHBIX HAYYHBIX IMO3UIMK aBTOPOB. /{7l BBIMONHEHUS
pedepara HeoOX0IMMO HAYMHATH C OOOCHOBAHUS BHIOOpA TEMBI, 3aT€M MPUBECTH
NepeyeHb KIIIOUYEBBIX MOHATHI coJiep)kKaHus, IaH paboTsl (0 yeM paboTa, Kakue
BONPOCHl  BKJIFOUEHBI), 3aTe€M MEPEeXOauTh K (OPMYJIHUPOBKE  TE3UCOB,
IOPEICTaBISIIOIIMX KPAaTKOE COJEpXKaHUe KaXIoro Bompoca Tembl. Jlanee,
IPUBOJATCS CTPYKTYPUPOBAHHBIE T€3UCHI (OCHOBHBIE IPYIIIbBI TE3UCOB 10 pa3/iesiam
pabotsl). CrpynnupoBaB TE€3UChl (OCHOBHBIE MBICIHM), YCTAHOBUB MEXKAY HHUMHU
OCHOBHBIE U CONIOJTYMHEHHBIE CBSI3U, COCTABUTH JIOTMUECKYIO MOJIENb CONEPKAHUS
paboTtsl (pedpepata). Bo3mMokHO nepBOHAUAIBHO NOCTPOUTH MOJIENb COAEPKAHMS
paboTHI 1 OCHOBHBIX OJIOKOB (MBICIICH ), @ 3aT€M KaXK/IbIii TE3UCHBIN 00K HATIOJTHUTD
CTPYKTYpPHBIM KPaTKUM COJIEp:KaHHEM. DTO MO3BOJUT B JAIbHEUIIEM PacCKphIBAThH
paboTy, €€ cofepkaHue ¢ pPa3HOM CTEMEHBIO MOJPOOHOCTH.

7.6. IlporpammHoe o0ecnieyeHue

[IpenonaBaHue NUCUMILUIMH 00ECIEUUBAETCS CIECIYIOUIMMU TPOrPAMMHBIMU
npoAyKTamu: omnepanuonnblie cucteMbl — Windows XP,Windows 7; mnaker



http://fgosvo.ru/uploadfiles/poops/1/3/20110619140906.pdf
http://www.edou.ru/enc/vvedenie.php
http://otherreferats.allbest.ru/audit/00112223_0.html
http://www.top-personal.ru/officeworks.html

npukiagupix nporpamm  MS  Office 2007; cnpaBOYHO-NIPABOBBIE CHUCTEMbI-
Koncynpranr + , ['apaHrT.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIHHEYEHUE
ANUCIHHUTIIJIIMHBI (MO Y JIS)

[IpenonaBanue MUCHUILIMHBI B By3€ OOCCIEYCHO HAIMYHUEM ayJaUTOpHUi (B
TOM YHcIie 000PYTOBAHHBIX MPOCKITMOHHONW TEXHUKOMN) /I BCEX BUOB 3aHATHM.

JIeHCTBYIOT KOMIBIOTEPHBIE KJACCHl C JIMIEH3UOHHBIM IMPOrPAMMHBIM
obecnieueHueM. HMmerTcss paboume wMecta ¢ BbIXogoM B HMHTepHeT s
CaMOCTOSATENbHON paOOTHI.

Bce koMnbroTepHBIE KJ1aCChl MOJKIIOYEHBI K JIOKaJbHON CETH By3a U UMEIOT
BBIXOJI B MHTEPHET, B HAJUYUU CTAIIMOHAPHOE MYJIbTUMEIUNHOE 00O0pYAOBaHUE
(npoextop+ 5KpaH) B ayautopusx 276,282,116,239, BO3MOXHO NpPOBEICHUE
3aHATHI Ha 0a3e My3es By3a (TadlaHelb, YKpaH, IPOEKTOP).

CTyneHTbI TOIb3YIOTCS

- BY30BCKOM OMOIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTATBHBIM 3aJI0M;

- Y4eOHHKaMU 1 y4eOHBIMU TTOCOOUSIMU.

Bce momemieHuss  COOTBETCTBYIOT  TpPeOOBaHMSIM  CAaHUTAPHOTO |
MIPOTUBOIOKAPHOT0 HA30pa.



npunodcerue 2

JlonojiHeHNsI U U3MEHEHUsI
K padoyeil mporpamme y4eOHO! TUCHUIIMHBI (MOTYJIs1)

Ha 20 -20  y4.rox

COI'JTACOBAHO:
[TpopekTop no yueOHoii pabore
C.A. TpexbparoBa
« » 20 T

B pabouyio mnporpammy y4eOHON AMCHUIIMHBI BHOCSTCS CIEIYIOIINE
VU3MEHEHHS:
[ ]

JlomoiHeHUsT W UW3MEHEHHA K pabouell mporpaMme pacCMOTPEHBI U
PEKOMEHI0BaHbI Ha 3aceaHuU Ka(eapsl

(HaMMeHOBaHME)
IIpoToxomn Ne OT«__ » 20 T
Hcnonuurens(n):
/ / /
(ToImKHOCTB) (momuce) (®.1.0.) (mara)
/ / /
(OJKHOCTB) (moanuce) (®.1.0.) (mara)

3aBenyromuii kapeapoit

/ / /

(HanmeHoBaHMe Kadeapbl) (nognuchb) (d.1.0.) (mara)
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