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1. HEJIX 1 3AJAYHN OCBOEHUA JUCIUITJIMHbI

Kypc «J/lokymenToBeneHnue» sBisercs 0a30BbIM, (yHAAMEHTaIbHBIM KypcoM B
MOJTOTOBKE JOKYMEHTOBEIOB BhIcHIel kBanmudukanuu. OH CTaBUT CBOEH LIEIbI0 M3yueHUE
IpPOIECCOB  JTOKyMEHTHpoBaHUsA. OOBEKTOM HW3YYEHHUS  SBISAETCS  JOKYMEHT, €ro
BO3HUKHOBEHHUE, Ha3HAuUEHHE, pa3BUTHE (POPMBI U COEpKaHMsl, COBPEMEHHbIE TPEOOBAHUS K
€ro COCTaBJICHHIO, O(OpPMIIEHUIO, 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,

-ONpeeNuTh 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 [OKYMEHTAa, €ro CTPYKTYpHI,
0coOeHHOCTE paboThl C HUM, YTO MCIOIB3YETCs B MOCIEAYIOMNX TUCIHUILINHAX. B pe3ynbrare
U3Y4YEeHHUsS JaHHOro Kypca OakajmaBp JOJDKEH OCBOUTh  TEOPETUYECKUE  pa3lesibl
JIOKYMEHTOBE/ICHHUS, Kacaloluecs 00beKTa, MPeaAMEeTa, el 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. BOMNpochl 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

[Tponiecc u3yueHUs TUCIUTUTMHEI HAMIPABJICH Ha (POPMHUPOBAHHUE IEMEHTOB CIIETYIONINX
komnereHmii B cootBercTBUU ¢ PI'OC BO 1o paHHOMY HampaBi€HUIO MMOJTOTOBKH
(crienManbHOCTH):

a) oomenpogeccuonaabHbiMu (OIIK)

OIIK-1. CnocobeH mpuMeHATh Ha 0a30BOM YpOBHE 3HAHUS HMCTOPHUYECKUX HAyK INPH
perieHuu 3a1a4 B chepe cBoelt mpodhecCuoHaTbHOM NesTeIbHOCTH;

OIIK-3. CriocobeH mpuMEeHATh TEOPETUUECKUE 3HAHUS JUIs pEILICHHsI TIOCTaBICHHBIX 3314
B 00J1aCTH TOKYMEHTOBEACHUS U apXUBOBEACHMUS,

0) npogeccnonanbubix (IIK)

[TK-2 Opranuzaius paboThl C TOKYMEHTAMHU B YCIOBHUSAX TPAAUITMOHHOTO U 3JIEKTPOHHOTO

JIOKYMEHTO000POTA.



B pe3ynbrare ocBOECHUS AUCHUIIIMHBI 00 yYaIOLIUECs TOJKHBI:

3nams:  obmenpodeccuoHABHBIE  TEOPETUYECKHE W METOJAUYECKHE  OCHOBBI
JIOKYMEHTOBEICHUS JTOKYMEHTOBEIUECKYI0O TEPMHUHOJIOTHIO, TEOPUI0 JIOKYMEHTa, IpaBuia
cocTaBleHUS U OPOPMIICHUS TOKYMEHTOB, MPUHIUIIBI MIOCTPOSHUS YHUDUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JOKYMEHTAIlUU, OpraHU3alyIo JOKYMEHTOB B KOMILJIEKCHI M NMPUHIUIBI ONpeIeIeHHs] Hay4yHO-
HMCTOPUYECKON U IPAKTUUYECKON LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

ymemsb: U3NaraTb W KPUTHUECKU aHAIM3UPOBaTh 0a30Byl0 HHGOpPMALHIO IO
JOKYMEHTOBEJICHUIO, COCTaBJIATh JOKYMEHTHI C MCIIOJB30BAaHMEM SI3BIKOBBIX BAapHUAHTOB B
3aBHCUMOCTH OT Ha3HAYEHUS U COJEP>KaHUs IOKYMEHTa, OQOPMIISATH TOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU
C TpeOOBaHMSIMH TOCYJAPCTBEHHBIX CTaHAAPTOB, YHUQPHUIUPOBATH TEKCTHI JTOKYMEHTOB,
pa3pabarbiBaTh YHUGULIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUU;

énadems: oOUIETIPOYECCHOHAIBHBIMA 3HAHUSIMU TEOPHUM U METOAMKH, HaBBIKAMU B
o0jacT  JOKYMEHTOBEACHMS, 3HAHWEM  AaKTyaJllbHbIX  MpoOJeM  JOKYMEHTOBEICHUS,
3aKOHOJATENBFHBIX M HOPMATHBHBIX aKTOB II0 BOINpOCAaM yIPaBICHYECKOTO TpyAa U
JIEJIONPOU3BOJICTBA, METOIUYECKUX pa3pabOTOK, OCHOBHOM Hay4YHOH JIUTEPATYpHI O KypCy.

Ilpuodpecmu onvim desmenvHocmu:

- B 00J1aCTH aHajIMu3a JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHBIX IIOTOKOB M JOKyMEHTOO00pOTA.

4.1. CTpyKTypa JTUCHUNIHHBI

OO01mast TpPyA0€MKOCTh JUCIUTIIMHBI COCTABISAET 6 3a4eTHRIX equHUIIBI (216 gacoB).

Jlna O30
Bupl yaeOHOM paboTHl, @DOpMEBI TEKYILETO
Ne £ | 5 | BKIIOUAsK CAMOCTOSTENbHYIO | KOHTPOIA YCTIeBACMOCTH
I Pasnen § g paboTy CTyIeHTOB (no Hedenam cemecmpa)
/ M CITATIINHEBI 8 &’ U TPYJOEMKOCTb (B Yacax) dopma TPOMEKYTOUHOU
1| T 3 3 T Cp aTTecTaluu (no
cemecmpam)
Paspnen 1. Teopus 1] 2 4 71 CemuHnap
JOKYMEHTa - 3a4eT
1
7
Pasnen 2. WUcropus 1] 2 4 71 CemuHap,
JOKYMEHTA - TECT
6
Pa3nen 3. Metonuka 7 4 4 72 Cemunap
u OpraHu3anus - DK3aMeH
paboThl c 1
JOKYMEHTaMU 7
Hroro 4 8 204

4.2. TemaTnueckuii IJaH OCBOEHHS] NTUCUMILIMHBI MO0 BHUAAM Y4eOHOI
AeSITeIbHOCTH H BBl CAMOCTOATEJIbHOM (BHEAyIMTOPHOI1) padoThI

(Ilpeocmasnsiemcs memamuyeckull NIAH OCB0EHUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YYEOHOL
oesamenbHOCMuU  (1eKyuu, npaKxmudeckue 3aHAMus (CemMuHapbvl), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUS,
Kypcoeasi paboma, camocmosmenbHoe uzyyeHue pazoenos (mem) OUCYuniuHbol).




HanmenoBanue
pa3aesioB U TeM

Coaepxkanue yueOHOro MaTepuajia
(TeMbl, IepeYeHb PACKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB):
JIEKIIMH, MPAKTHYeCKHe 3aHATHS (CEeMUHAapPBbI),
HHIUBHIYyaJbHbIE 3AHATHS, CAMOCTOSITe/IbHAS padoTa
o0yyaromuxcs, KypcoBasi padora

Oo0Lem
qacoB /
3.e.

Dopm
-
pyem
ble
KOMII

TeHI]
U
(mo

TeMme)

2

Paznen 1

Teopust noKyMeHTa

Tema 1.
HNupopmannoHHbIe
NPeanoChbIIKH
AOKYMEHTa U
CYLIHOCTh

AOKYMEHTHPOBAHHU
|

Jlexyuu: CylHOCTh JOKYMEHTHPOBAHUS

Jlexyuu: TIoHSATHE «TOKYMEHT», €0 (YHKIIMH U CBOHCTBA
Jlexyuu: CiocoOb! JOKYMEHTUPOBAHHUS: DBOJIFOIUS U
COBPEMEHHbBIE T€HICHIINU

Jlexyusa: Bunosas kinaccudukamus JTOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcoOEHHOCTH ¥ BUJIOBOII  cOCTaB  O(pHIIMATBHBIX
JTOKYMEHTOB

Jlexyuu: Opunnyeckas cuiia o(pUIIMATBHBIX TOKYMEHTOB
Jlexyus: YauUKkanus v cTaHAapTU3aLKs YIIPABICHYECKUX
nokymenToB. 'OCT P 7.0.97-2016

Jlexyusa: PeKBU3UTHI yIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB
Jlexyus: TekcT ynpaBieHYECKOr0 JOKYMEHTA

0,5

IIpakmuueckue 3anamus:

IIpeszenranus «Mup 1OKyMEHTOB)

[Ipesentanus «MarepuaabHbIi HOCUTENb HH(pOpMAIUn
KnaccudunupoBanue MaTepHalbHBIX HOCHUTENeHl
nHpopmarun

BunoBoit coctaB TOKYyMEHTOB

AHaJIN3 CBOMCTB JJOKYMEHTOB

Cemunapul.

[loHsATHE «IOKYMEHT U CYIIIHOCTb JOKYMEHTUPOBAHUS»
TepMuHonoruyeckue npoodIeMbl JOKYMEHTOBEICHUS
Buasl nokymeHTOB

OcobenHocty 0(UITHATIBHBIX TOKYMEHTOB

CBoiicTBa opuIMaIHHBIX JOKYMEHTOB

Hnousuoyanvuvie sanuamust

Camocmosmenvhas paboma: aHaau3 MyOJIMKAIIAN 110
JIOKYMEHTOBEICHHIO

40

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Tema 1.2. Cucrema
AOKYMEHTAIMHU

Jlexyuu: IIpu3HaKu CUCTEMBI IOKYMEHTALIMN

Jexyuu: Cucrema OpraHu3allMOHHO-PACIOPSAUTENBHON
JNOKYMEHTALUU

Jexyuu.: Cucrema OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOMI
JNOKYMEHTALUU

Jlexyuu.: CucrteMa JOKyMEHTAIMU 1O JINYHOMY COCTaBY
Jexyuu:  Cucrema  CIpaBOYHO-MH(DOPMAITMOHHOW U
CIPaBOYHO-aHAIUTHYECKON IOKYMEHTallUN

Jlexyuu: Cucrema miiaHOBO-OTYETHOM TOKYMEHTAlMU

0,5

OIIK-

OIIK-

1IK-2




Jlexyuu: Cucrema X03HCTBEHHOM, (PMHAHCOBOW M YUETHOMH
JTOKYMEHTaIuU

Jlexyuu.: CucteMa NaTeHTHO-JIULIEH3NOHHOW IOKYMEHTalluu
Jlexyuu: CucteMa HOpMAaTUBHOM TOKYMEHTALIMHU

Ilpaxmuueckue 3anamust (cemunapol).

AHanus OpraHu3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIIHBHON
JOKyMEHTAIUU

AHaJIN3 OPraHU3aIlMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIIUU

AHali3 JOKYMEHTAILMH 110 JTUYHOMY COCTaBY

AHanmu3  cnpaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHOW ©  CIIPABOYHO-
AHAJIMTUYECKON JOKYMEHTAaUU

AHaJIN3 MJIaHOBO-OTYETHOM JTOKYMEHTAIUH

AHanu3  XO3MHCTBEHHOW, (HUHAHCOBOM W  y4eTHOH
JTOKYMEHTaIUU

AHali3 NaTeHTHO-TUIEH3UOHHON JOKYMEHTAI[UU

AHaJIN3 HOPMAaTUBHOM JTOKYMEHTAIUU

HUnousuoyanvhuvle sausamus: HET

Camocmosmenvhas paboma
[TonGop 0Opa3ioB 1 MabJIOHOB JOKYMEHTOB

30

Pasznen 2. UcTtopusi JOKyMeHTa

Tema 2.1
OcHoBHBIE
HanpaBJIeHUsl
U3yYeHUs] UCTOPHUHU
AOKYMEHTAa

Jexyuu: TTpoGnema nepuoau3anu HICTOPUHU TOKYMEHTA
ﬂeKL{MM: BcmomorarennHbIe HUCTOPUYCCKHUC NTHUCHUITIINHBI
Kak 0a3a U3y4eHHs] ICTOPUU JOKYMEHTa

Jlexyuu: [IpeBare GOpMbI JOKYMEHTA

0,5

IIpaxmuueckue 3anamusi:

[Ipe3zenranus: [IpeBHue Gpopmbl TOKyMEHTa
[Ipesentanus: [IpeBHue neyatu

[Tpe3enTanus: M3 nctopuu npodeccun 10KyMEHTOBEIA
Cemunap: Ilpobaema nepuou3alu HCTOPUH JOKYMEHTA

HUnousuoyanvuvie 3auamusi: HET

Camocmosmenvuas paboma:
[ToaroToBKa JOKJIAI0B M y4eOHBIX MPE3EHTALUN

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Tema 2.2
OcHoBHBIE
nepuoabl B
pPa3BUTHH
AOKYMEHTAa

Jlexyuu: Toxyment s3noxu Kuesckoit Pycu

Jlexyuu: JJOKyMEHT B 3110XY IIPUKA3HOI'O JEJIONPOU3BOACTBA
Jlexyuu:  JIoKymMeHT B 3MOXY  KOJUIEKCKOIO
JEJIONPOU3BO/ICTBA

Jlexyuu: JJTokyMeHT MUHHCTEPCKOTO I€IOMPOU3BOICTBA
Jlexyuu: JlTokymeHT B COBETCKYIO 3IM0XY

Jlexyuu:  JlestenbHocts  BHUUWA/J.  IlepcriekTuBsl
JOKYMEHTa B MTH(GOPMAITMOHHOM OOIIECTBE

0,5

Cemunap: Jestensnocts BHUMIA/JL u Poccrara
Ipaxmuueckue pabomul:

[IpezenTanus: JJokyMEHT 3MO0XH MPUKA3HOTO
JIEJIONPOU3BO/ICTBA

Ananu3 ['eHepaabHOro periaMeHTa

Amnanu3 IlosiokeHust 0 MUCbMOBOJICTBE

HUnousuoyanvhuvle sausamus: HET

OIIK-

OIIK-

1IK-2




Camocmosmenvuas paboma:
[Tog6opka 00pa3IoB JOKYMEHTOB Pa3HBIX IMOX

40

Paznea 3. Meronuka

Y OpraHu3aiys padoThl C JOKYMEHTaMH

Tema 3.1
3akoHOAaTEALHAN
U HOPMATHBHAasA
0a3a padoThI ¢
AOKYMEHTaM

Jlexyuu: 3aKOHOJATENBHBIC aKThI, pETyIupyIoNme paboTy ¢
JOKYMEHTaMHU

Jlexyuu: CraHgapTel Ha YHU(HUIMPOBAHHBIE CHUCTEMBI
NOKYMEHTAIlMHM, €IWHYI CHUCTeMYy Kiaccupukanmum w
KOJMPOBAaHUS TEXHHKO-DKOHOMHMYECKOW HWHPOpPMALUU H
TEPMUHOJIOTHIO B 00JI1aCTH JIEIONPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO
nena

Jlexyuu: VHCTPYKTUBHO-METOAMYECKHE  JOKYMEHTHI I10
opraHu3anuvu ACJIOMPONU3BOACTBA

Jlexyuu: HopmatuBHas 06a3a pabOThI € 3JIEKTPOHHBIMHU
JIOKYMEHTaMHU

0,5

Cemunap: 3akoHOaTENbHAS U HOPMATHUBHAs 0aza paboTHI C
JOKYMEHTaMHU

Ipaxmuueckue pabomot:

AHanu3 @enepalbHbIX 3aKOHOB

AHanu3 cTaHaapTOB

AHanu3 TOJO0XKEHUS, MPABUJI U UHCTPYKIUN

I/IHHI/IBI/I,Z[VB..HBHBIC 3aHATUA. HCT

Camocmosmenvnas paboma:

W3y4eHne 3aKOHOAATEIbHBIX, HOPMATUBHBIX U
MHCTPYKTHUBHBIX JIOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIOIIUX paboTy
C JOKYMEHTaMH

30

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Tema 3.2
Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa

Jlexyuu: JIoOKyMEHTOIIPOU3BOICTBO

Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB

Jlexyuu: JIokyMeHTHBIE KJTacCU(DUKAITIH

Jlexyuu: JlokymeHTOOOOpOT: oOmiee mousatue. [IpoGiemsl
COBEPIICHCTBOBAHUS

Jlexyuu.: DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOPOT

0,5

Cemunapul:

JIOKyMeHTOOOO0pOT, €ro OCHOBHBIE IIPOLIECCHI
IIpakmuyeckue pabomoi:

[Ipe3zentranusa: HomenkiaTypa nen v KOHTPOJIb UCIOJHEHUS
JIOKyMEHTA

[Ipe3enTanusi: DNEKTPOHHBIA JOKYMEHT

[Ipe3enrarus: DneKTPOHHBIN TOKYMEHTOO0OPOT
[Ipe3enTanusi: D1eKTpOHHAs MOANKUCH

HUnousuoyanrvuvie 3auamusi: HET

CamocmosamenvHnas pa60ma:
HO,Z[I‘OTOBKa JOKJIa0B IO U3Yy4YaCMbIM TCMaM

40

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Bujg uTorosoro KOHTPOJIA: DK3aMCH

BCEI'O:

216

TeMbl M UX KpaTKoe CoaepKaHue

BBenenue




O6bem nonsiTust «JlokymentoBeaeHuey. Llens, 3amaun kypca. CTpykrypa Kypca.

OOmieHayunble M crieu(pUYECKHe METOJAbl M3YYeHHUs TOKYMEHTOBEAUYECKUX MpOoOIIeM.
I'enesuc nokymenToBeneHus. CTaHOBJICHUE JOKYMEHTOBEAEHHUS KaK CaMOCTOSITEIbHOM HayqHOM
JuctumuinHel. CTpyKTypa U CTaTyc JOKyMEHTOBeAeHUS. [JOKyMEHTOBEIEHUE B CTPYKTYpE HaYyK U
o0jacT MTpaKTUYECKOM JeATenbHOCTH. CBS3b JOKYMEHTOBEIEHUS C HayKOBEIACHHEM,
apXMBOBEJCHUEM, OUOINOTEKOBEIeHUEM, HH()OPMATUKON, KHUTOBEICHUEM, [TATCHTOBEICHUEM U
ap. Hcnonbp3oBaHue JTOKYMEHTOBEAEHUEM JIOCTHKEHUM HCTOPUYECKUX, IOPUIMYECKUX,
HDKOHOMUYECKUX HAYK, JIMHTBUCTHKHU, TEOPUU YIIPABJICHUS, €CTECTBEHHBIX HayK. Binusuue HTP
Ha pa3BUTHE JIOKYMEHTOBeJEHUA. POllb JOKYMEHTOBEACHHUS B COBEPIICHCTBOBAHNUU IPOLIECCOB
yOpaBiI€HUs.  3aKOHOJATENbHBIE  AKThl,  PEIVIAMEHTUPYIOIIUE  JTOKYMEHTOBEAYECKYIO
nestenpHOCTh. HopMaTnBHBIE MaTepuansl. [leprnonnueckue nznanus. Jlureparypa mmo Kypcey.

Pa3znen 1 Teopusi 1okyMeHTa
Tema 1. Un¢opmManuoHHbIE NPEANOCHIIKHA JOKYMEHTA U CYIIHOCTh
AOKYMEHTUPOBAHMS

[Tonsstue wudopmaruu. Pomp mubopmanuu B mpupoae u obmectBe. CoBpeMeHHBIE
koHIenuu nHpopmanuu. CurHanbHas koHenmus nHpopmanuu. KonnyecTBeHHasT KOHIICTIITUS
nHpopmanuu. HMHbopmamuss Kak Mepa CHATHS HEONpeAeleHHOCTH. MHdbopmamus Kak
oTpakeHHOe pa3HooOpasue. MHpopmarus kak UCTOUHUK pa3Butus. MHpopmanus kak crnocod
no3Hanus. MHdopmanus kak HHCTPYMEHT yIpaBJIeHHUS.

Ponp wHpOpMammu B yOpaBleHWW CIOXKHBIMH cucTeMamMu. OOmme CBolCTBa
uHpopmanuu. [loHsATHE AMCKPETHOCTH, WU3OBITOYHOCTH, PACCESHUS, CTApEHHs, MOJHOTHI U
JIOCTOBEPHOCTH HH(OPMAIINH U UX BIUSHUE HA IOKYMEHT.

OcHoBanus neneHuss uHGopManuu Ha BuAbl. COOTHOIIEHHE MOHATHM MHQOpMAIUS U
JTOKYMEHT. MarepuanbHble HOCUTENH HH(pOpMamuu. XapaKTepUCTHKA BHUAOB HMHGOPMAIUU U
CIoco00B ee TOKYMEHTHPOBAHUSI.

CymHOCTh JTOKYMEHTHpOBaHUS WHpopManuu. JIOKyMeHT kak (opma cCyliecTBOBaHUS
colMaNbHOM WHpOpManuu. BnusHue TEHACHIMN pa3BUTHs OOIECTBA HaA  IpoIece
JOKYMEHTOOOpazoBaHus. BnusHue Ha mporecc JOKYMEHTOOOpPa3OBaHHS —IOJIMTHYECKOM
opranusanuu oouiectsa. [IBuxenne nHpopMaluu B cucTeMax KOMMYyHHKaIMu. PasHoBuaHOCTH
KOMMYHUKalui. XapakTEepUCTUKAa JOKYMEHTAJIbHBIX KOMMYyHHKauuii. bapbeppl Ha mytn
JBUKEHHS] KOMMYHUKaUUW. PasHOBUAHOCTH OaphepoB U CIOCOOBI UX PEOI0TICHHUS.

JIOKyMEHTUpOBaHHWE B CTPYKType COLHAIHHO-UWH()OPMALMOHHBIX KOMMYHHKAITUH.
JlokymeHTUpOBaHHWE W POACTBEHHBIE HAIPAaBICHUS IEATEIbHOCTH. JIOKYMEHTHPOBAaHHE Kak
METOA U Kak MpodecCHOHAbHAs JeATeNbHOCTh. [lOHSATHE IOCTOBEPHOCTH B IpoIEcce
JIOKYMEHTUPOBaHUS

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

Tepmunonornueckue npoOIEMbl ONpeAeNeHUs JOKYMEHTa W €ro OTAENbHBIX
pasHoBUAHOCTEH. TepMUH «IOKYMEHT» B Y3KOM U INUPOKOM 3HaueHusAX. IIpaBoBon,
MCTOPUYECKUH W YNPABICHYECKUH AacCleKThl B ONpeNesieHUuH JAoKyMeHTa. OmnpeneneHue
JIOKYMEHTA B FOCYJApPCTBEHHBIX CTAaHJAAPTAX U TEPMUHOJIIOTMYECKUX CloBapsX. Poib JokymMeHTa
B )KU3HM YeJIOBEKa M oOmiecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMEeHHON 3KOHOMHYECKON
)u3Hu Poccun.

[TonstTue pynkuuu fokymenTa. Cuctemarusaius cnocoooB TOKyMeHTUpoBaHus. Bugosas
KIaccupuKanus IOKyMeHTOB. DyHKIuU gokymeHToB. OOmme u crenuanbHble (QyHKINUK
JOKyMeHTa. JIOKyMEHT Kak YyHHUBEpCaJbHOE CpEACTBO (PUKCAIIMM COIMAIBHOTO OIbITA.
KommynukatuBHas  ¢ynkmus. HWubopmaunonnas  ¢yHkums. KyneTypHas — QyHKIHS.
VYmopasnenueckas (yHkuus. B3auMocBsSi3b M B3aMMO3aBHCUMOCTBH  YNPABICHUS U €rO
JOKYMEHTaIMoHHoro obecneuenus. IlpaBoBas QyHkius. YderHas ¢ynkuus. HopmaTuBHas
(oramonnast) ¢Qyukmusa. [loaupyHKIMOHATBEHOCTE JOKYMEHTA. BlMsHME BBITTOIHIEMBIX
CHeUalbHBIX QYHKIIUN Ha CTPYKTYPY, POopMy, collepkaHne JOKYMEHTA.

CpoiictBa gokymMeHTa. CyIIHOCTHBIE, 3KCIUTYTAIl[MOHHBIE, I[ICHHOCTHEIE CBOMCTBaA
JIOKYMEHTA.



Tema 3. Cioco0bl JTOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuyeckunii xapakTep JJOKYMEHTOB U JIOKyMeHTHpoBaHus. lloHste cnocoOa
JIOKYMEHTUPOBaHHUS. DBOJIOLNS ClIOCOO0B TOKYMEHTUPOBaHUS. 3ByKOBas peub. Ee Bo3MoxkHOCTH
U HENOCTaTKW B mepenade uHpopmaruu. IIpenMeTHBIE M 3HAKOBBIA CIOCOOBI (pUKCAIHH
uHpopmanuu. TekcToBoe nmokymeHntupoBanue. [Iukrorpadudueckoe nmucemo. Jlororpaduueckoe
(uneorpaduueckoe) nucbMo. Ponernyeckoe (OyKBEHHOE) MUCHEMO. Pa3BUTHE PYCCKOTO MUCHMA.
OBOJIOIUS CIOCOO0B JOKYMEHTHUPOBaHUSA. DTall MPOTOJOKYMEHTUPOBAHHUA. JTall PyKOMHCHOTO
JOKYMEHTHPOBAaHUS. DTal NMPUMEHEHUS MAIIMHHON TEXHMKM W PACIIMPEHUS BO3MOXKHOCTEH
JOKYMEHTUPOBaHUSA.  XapaKTepUCTHKAa  COBPEMEHHBIX  CIIOCOOOB  JOKYMEHTHPOBAHUS
TexHuueckoe JOKYMEHTHpOBaHHE. MUKpOPUIBMHpPOBaHUE. AYAMOBU3YaJbHBIE CIOCOOBI
NOoKyMeHTupoBaHusa. TpaHchopmaius JOKyMEHTa B YCIOBHUSIX HH(pOpMaTH3alud OOIIECTBA.
DJEeKTPOHHBIE CLIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUADTAIl AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTHPOBAHHUS. .

Tema 4. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMOoCBsA3b MOHATUN «CBOMCTBO» U «BUI» JOKYMEHTAa. MHOTOMEpPHOCTH UCCIIEIOBAHUS
JIOKYMEHTOB, XapaKTepPUCTHKAa MHOT000pa3us JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBbIX B IPAKTHKE
YeJI0BEYECKOU IEATEIIbHOCTH.

JIOKyMEHTBI ayTCHTHYHBIE U HEayTCHTHYHBIC. JIOKYMEHTBI, Pa3Iu4aeMble B 3aBUCHMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uHpopManmu (MUCbMEHHBIE, ayJualbHble, H300pa3uTEIbHBIC).
Tupaxupyemble 1 HETUPAKUPYEMBIE TOKYMEHTBI. Pa3HOBUIHOCTH JOKYMEHTOB C TOYKH 3PEHUS
(dopMBI (JIMCTOBBIE, CTOMOBBIC, KOIEKCHI, JIEHTOYHBIC, TUCKOBBIC); C TOYKM 3PEHHUSI aBTOPCTBA
(odpummanpHbie W HeobUIMATBHBIE (AaBTOPCKHE), C TOYKH 3pEHHUS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBHyaIbHBIC, TUTIOBBIC, TpadapeTHbIC).

JIOKyMEHT Kak HHCTpYMEHT ympasieHus. Kiaccudukanus 10KkyMeHTOB 110 BugaM (pojam)
NEeSITeIbHOCTH (JIOKYMEHTHl B OOJACTM SKOHOMMKH, IIpaBa, MPOMBIIUIEHHOCTH, CEJIBCKOTO
XO35ICTBA, CTPOUTENIBCTBA, TPAHCIOPTA, MEIUIMHBI, KYJIbTYPbl M HCKYCcCTBa, 0Opa30BaHMUS,
cepBUCa M Typu3Ma, TOProsiu u T.1. Kiaccudukauus TOKyMEHTOB 1O (DYHKIMSIM YIpPaBICHUS
(mpaBOBbIE, HOPMaTHBHBIE, IPOU3BOJICTBEHHBIE, (PUHAHCOBBIE, yUETHO-XO035HCTBEHHBIE, IJIAHOBO-
OTYETHBIE, OPraHU3AIOHHO-PACTIOPSIIUTENBHBIE, CIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE M CIIPABOYHO-
aHAJIUTUYECKUE, NATEHTHO-JINLEH3UOHHBIE, 110 INYHOMY COCTaBY).

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

Meroapl U cpeACTBa MOATBEPKACHHUS TOCTOBEPHOCTH CBEACHUN B O(UIIMATBHBIX
MOKyMEHTaX. Pa3HOBHUIHOCTH OQUIMANTBHBIX JTOKYMEHTOB. PeKBU3UTHI  OQUIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB. YUET U KOHTPOJIb O(PHUIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. 3aIuTa O(QHUIIHaIbHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECaHKIMOHUPOBAHHOTO UCIOJIb30BAHUS

Tema 6. Oco0eHHOCTH U BUI0OBOM COCTAB CJIYyKeOHBIX JOKYMEHTOB
Ponp m 3HayeHue crmyxKeOHBIX JOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH  yIpaBIIEHUYECKUX
JOKYMEHTOB Kak HanOoyiee BaXHOM Pa3HOBHIHOCTHU CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB. Y HU(DHKAIUS U

CTaHJAPTHU3AIMs CIYXKEOHBIX JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTOOOOPOT CIyKEOHBIX JOKYMEHTOB H €ro
Pa3HOBUAHOCTH

Tema 7. CTpyKTypa, cBOIiCTBAa, IPU3HAKH JOKYMEHTA



Crpykrypa nokymenra. @opmyssip J0KyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHbIE TpeOOBaHUs
K (hopMyIsipy ynpaBJIeHYECKOTO TOKYMEHTA.

[Tonsitue dhopmynspa nokyMenTa. IHIUBUIyaIbHBIA U TUTIOBON (OPMYIISIP. DBOIIOIHS
dopmymnsapa nqokymenta. O0o3HaueHue BHUIA JOKyMeHTa U anapecara. OCOOCHHOCTH JaTHPOBKU
JTIOKYMEHTOB. MecTo 1 xapakTep MoANnucH JoOKymMeHTa. Buael neyateii. OTMETKH Ha TOKYMEHTaX.
JIMHTBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTa, TPaauIMOHHO CIIOXHBIIASACS CTPYKTYpa TEKCTa U
O0COOCHHOCTH U3JI0’KEHUS PA3IMUHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. TEKCT TOKyMEHTA. DIIEMEHThI TEKCTA.
S3bIk U cTHib AokyMeHTa. CeMHMOTHYECKHME U CEMaHTHYECKHUE acheKThl TekcTa. Jlornueckas
CTPYKTypa TekcTa. B3anumocss3s cogepxanus U GOpMbl JOKYMEHTa. DJIeMEHTHI (hopMaan3aluu
tekcta. CrocoObl yHM(UKanuum TekcTra JoKyMeHTa. Tummsanusi TekcrtoB. Tpacdaperuzarus.
Odopmnenne nokymeHTa. ['ocymapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI HA JTOKYMEHT. biaHkM TOKyMeHTa.
Bunbt 6;1ankoB. CocTaB peKBU3HTOB OJIAHKOB.

CoiicTBa M TpH3HAKK JOKyMeHTa. WHpopManMOHHBIE CBOWCTBAa JOKYMEHTA.
Wndpopmanmonsnsiii u  ¢usnyecknii. o0beM  JoKyMmMeHTa. MH(opManmmoHHas  e€MKOCTb.
KomnaktHocts gokymenTa. [loHsite «aeckpuntop» H  «re3aypyc». HMHdopmarronHas
IUIOTHOCTb.

NudopmaTtuBHOCTh JTOKyMeHTa. PelneBaHTHOCTP M NMEPTUHEHTHOCTh. (OCHOBHAs
WH(OPMATUBHOCTH; TTOTEPH WHGOPMATUBHOCTH, WHPOPMAIMOHHBIN 1yM. [lyTH moBbImeHUs
MH(OPMATUBHOCTH IOKYMEHTA.

OpUrMHaNBbHOCTL M KONMMMHOCTH JOKyMeHTa. [loHsATHE oOpuruHama. YMHOKEHHBIE
opuruHaibl. YepHOBUKH U OETIOBUKU TEKCTOBBIX TOKyMEHTOB. [loHsiTHE «komus». McTopuueckoe
pasBuTHE Komuid. Buapl Komuii, onpeenseMble crioco00M MX BOCHpou3BeneHus. [1oIMHHOCTD
nokymenta. Ilonstne «momnmuHHMK». IlomMHHBIE W NOIJIOXKHBIE JOKYMEHTBHL. Bumel
danbcupuKau JOKyMEHTOB.

Tema 8. Cucrema 10KyMeHTAIUU

[lonsaTtue cucremMbl nokyMeHTanuu. [IpusHaku cucreMbl nokymeHTauuud. OCHOBaHHUS
KIIaCCU(UKALMK CUCTEM JOKyMeHTanuu. Vcropudeckass OOyCIOBIEHHOCTh JTOKYMEHTAIIUU.
['ocynapcTBeHHas cucreMa JOKyMeHTaluud. OYHKIMOHAJIbHBIE CHUCTEMBl JIOKYMEHTALUH,
noHsitue, cocraB. OTpacieBble M BEIOMCTBEHHbIE CHCTEMbl JOKyMeHTanuu. llepcoHanbHbIE
CUCTEMBI TOKYMEHTAIIHH.

Cucrema OpraHu3allMOHHO-NPABOBOW JIOKYMEHTAIIMU. 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  JOKYMEHTAllUW:  YHH(PUIIMPOBAHHAS  CHCTEMa
OpraHu3aIMOHHO-pacnopsaauTeabHbIX  AokyMeHTOB (YCOPJl). Cucremsl, TpeOoBaHUS K
COCTaBIICHUIO U O(POPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJIOB YIIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKA
TOKyMeHTOB, BxoAsuux B Y COP/I: mocTaHOBIEHUM, pELICHHH, paCIOPSHKECHUM, YKa3aHUM U T. 1.

Cucrema JOKYMEHTAIlMW 1O JIMYHOMY COCTaBy. XapaKTEPUCTHUKAa OCHOBHBIX
Pa3HOBUIHOCTEH [TOKYMEHTOB, BXOJSIIUX B CHUCTEMY JOKYMEHTALUU IO JIMYHOMY COCTaBy
(ITaTHOTO pACHUCAHMSI, TOJDKHOCTHBIX HMHCTPYKIIMA, KOHTPAKTOB, TPYIOBBIX COTJIAIICHUH,
MPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY, TPYIOBON KHUKKH, THIHOU KapTouku (T2), TMUHOTO JUCTKA TTO
yU4eTy KaJIpOB, 3asIBJICHUI COTPYIHUKOB, aBTOOMOTpaduu, pe3toMe, MPeICTaBICHUS U T. II.).

CucreMa MJIaHOBO-OTYETHOM JOKYMEHTAIMU. 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 W CIPABOYHO-aHATHTHYECKON JOKYMEHTAIIHH.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX TpPYII JOKYMEHTOB, BXOIALIMX B CHCTEMY CIIPaBOYHO-
WH(OPMAIIMOHHON  (TIPOTOKOJIOB, JOKJIAIHBIX 3aMUCOK, MPEIIOKEHHH, OOBICHUTEIbHBIX




3aMMCOK) M CIPaBOYHO-aHAIIMTUYECKOW (AKTOB, CIIPABOK, CBOJIOK, 3aKJIIOYCHHUH, OT3BIBOB,
MEepPEYHEeH, CIUCKOB) TOKYMEHTALIUH.

Cucrema X034MCTBEHHOW, (DMHAHCOBOW W YYETHOW JOKYMEHTAIMHM. XapaKTepHUCTHKa
OCHOBHBIX TPYII JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHUCTEMY XO3SMCTBEHHOH (IOTOBOPOB, 3asBOK,
MOAPSIOB, XOAATANCTB, aKTOB, OMMCEH, KapT | T. 1.); GUHAHCOBOU (CCYIHBIX JOKYMEHTOB, aKIIHH,
BeKcener, obnuranuii, cepTuukaToB W T. [.); YYETHOM JOKYMEHTAaUWU (IIEPBHUYHBIX
OyXTaJITePCKUX TOKYMEHTOB, BTOPUYHBIX PECYpPCOB, OasiaHca).

CucremMa HOpMAaTUBHOM JIOKYMEHTALMH. XapaKTEPUCTUKA OCHOBHBIX TPYIN JOKYMEHTOB,
BXOJISIIIMX B CUCTEMY HOpMATUBHOM nokymeHTanuu: 1o cragaaprusanuu ('OCTe1, OCTei, CTII,
TV); HOpMAaTHBHO-UHCTPYKTUBHBIX (ITPUKA3bI, TPAaBUIIA, MHCTPYKIUH, TIOJIOKEHUS ); HOPMATHUBHO-
KOHCTAaTUPYIOIIMX  (MpeHcKypaHThl, HOpMaTuBbl, HOpMbl, CHullel); HOpMaTHBHO-
npou3BoAcTBeHHbIX (PTM, T3, TexHuueckue MPOEKTHI, TeXMAacnopTa M3JEIUi); HOPMATUBHO-
METOAMYECKUX (METOANYECKUE YKA3aHMUs, ITOCOOMS, pPEKOMEH/IAINH, ITAMSITKH).

CucremMa TNAaTeHTHOW W JIMIIEH3MOHHOW JOKYMEHTAIMU. XAapaKTEepPUCTUKA OCHOBHBIX
Pa3HOBUAHOCTEH JOKYMEHTOB, BXOISAIIUX B CACTEMY ATEHTHOM U JIMIICH3NOHHOW JOKYMEHTAIIH
(maTeHTOB Ha M300peTeHHE, MOJIE3HYI0 MOJIENb, MPOMBIIUICHHBIN 00pa3el, BU JAeITeIbHOCTH,
CBUJICTEIILCTB HA TOBAPHBIN 3HAK, JIMIICH3UN HA BUJI NE€ATEIbHOCTH. JINIIEH3MOHHBIX IOTOBOPOB,
OTHMCAaHUN N300pETEHUI, MTOJIE3HBIX MOJEIIEH, MPOMBIIIIIEHHBIX 00PA3I0B K MATEHTY U T. II.).

Tema 9. Teopusi JOKYyMEHTHPOBAHUS KAK HAY4YHOE HANIPaBJIeHHE
JIOKyMEHTOBEZIEHHE W TEOpHUsl IOKYMEHTHPOBAHMS: COOTHOIICHHE MOHATHUH. CTaryc u
CTPYKTypa TEOPUH IOKYMEHTUPOBaHUA. Teopus NOKYMEHTHPOBAHUS B KOHTEKCTE CBS3ECH C
OPYTMMH CMEXHBIMU HAyKaMH M 00JIaCTSIMU MPAaKTUYECKOM 1eATeTbHOCTH

PA3JIEJI 11. McTopusi 10KyMEHTA U AeJIONPOU3BOACTBA
Tema 10. OcHOBHBbIE HANIPABJICHUA U3YYEHUS HCTOPHH IOKYMEHTA

B3anmocBA3b TEOpUH M HCTOPUM AOKYMEHTA. ODBOJIONUS JOKYMEHTa. |'eHepalibHbIe
MarucTpaly HBOJIONMH. Pa3BuTHE MaTepHalbHBIX HOCHTENeW HHPOpManuu. 3aBHCHUMOCTb
UCTIONB3yEeMBIX HOCHTENEH OT HPUPOTHO-KIMMATUYECKUX YCIOBHH, o0ObeMa WH(OpMAIHH,
YPOBHSI pa3BUTHs 00IIecTBa. DBOMIONUS cpeAcTB ¢ukcanuu uHpopmanuu. Brusnue HTP Ha
COBEpIICHCTBOBAaHNWE CPEACTB (uKcamuu. DBOMIONUS  S3BIKOBBIX  CPEICTB  BBIPAKCHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHBIC 1 HCKYCCTBEHHBIC SI3BIKH.

[TpoHnKHOBEHHNE TOKYMEHTa BO BCE C(Ephl UEIOBEYECKOH AEATEILHOCTH, 3aKpEIUICHHE
cneunduyecknx (QyHKIMH U cojepikaTelbHOe MHOTrooOpaszue. Pa3BuTHe TekcTa JOKyMEHTA.
MHuoroob6pa3ue T0KyMEHTOB U MPoOJIeMbl YHUDHUKAIIUHN.

JIBI>KeHHEe  JTOKYMEHTOB IO  KaHajaM  KoMMYyHHKanuid. CoBepIIeHCTBOBaHHE
KOMMYHUKAaTHBHBIX ~ cHCTeM. [IpoOmembl fmocTyma K  JOKYMEHTaM ¥ 3allUTHl  OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO UCIIOIb30BaHUS, MOAICIKY U (pambcudukanuu.

Pa3BuTHe conmanbHBIX HHCTHUTYTOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB, MX IU(QepeHrranus B
COOTBETCTBUH CO CHEeUU(UKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIX Ha XpaHeHue. OpraHuzaius
JOKYMEHTHBIX HH(OPMALMOHHO-TIONCKOBBIX CHCTEM.

Tema 11. IIpodema nepuoagu3anun UCTOPUM TOKYMEHTA

3aBUCUMOCTB (POPMBI U COJIEPIKAHUSI JOKYMEHTA OT UCTOPUYECKUX YCIIOBHUH U
rOCyJapCTBEHHOTO YCTpoiicTBa obmecTBa. BiusiHue pedopm rocy1apcTBEHHOTO YCTPOWCTBA
o011ecTBa Ha BUJOM3MEHEHHE TOKYMEHTa U PabOThl ¢ HUM. Bhijienenne nepuoioB pa3BUTHS
JOKYMEHTa B OT€UECTBEHHON HCTOPUH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHUS (OPM TrOCyJapCTBEHHOTO
YCTpOMCTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;



nokyMeHT 3noxu Kuesckoir Pycu;

JOKYMEHT MPUKA3HOTO JIEIONPOU3BOJICTBA;
JOKYMEHT KOJIJIEKCKOTO JIEJIONPOU3BO/ICTBA;
JOKYMEHT MUHUCTEPCKOTO JEIOMPOU3BOJICTBA;
JIOKYMEHT B COBETCKYIO 3I10XY;

JOKYMEHT B 310Xy WH(GOPMAIMOHHOTO OOIIECTBA.

Tema 12. BenoMorare/ibHbIe HCTOPHYECKHE THCHUIINHBI KaK 0a3a H3yYeHHUs
HCTOPUM JOKYMEHTA

Ucropuorpadust kak BcroMoraTellbHas MCTOpPHYECKas MUCHUIUIMHA, W3ydaroias
UCTOpPHUYECKHE JOKYMEHTpbl. Tekcrosorus M maneorpadusi, M3ydarollMe 3HAKOBBIE CHUCTEMBI,
MWpUQTHI, CTPYKTYPY TEKCTa, MaTepHajbl M Opyaus nmuchbma. PUIMrpaHOJOrHs Kak Hayka o
BOASHBIX 3Hakax Ha Oymare. Cdpaructukak Kak Hayka o rmedarsax. Apxeorpabus —
BCIIOMOrarcjibHasgs UCTOpHUYCCKAasA MOUCHUILJIMHA, HU3y4daromasd BO3MOKHOCTHU HYG.HI/IKaI_[I/II/I
UCTOPUYECKHX UCTOUHUKOB.

Tema 13. /IpeBHuUe (hOpMBI JOKYMEHTA

MarepuanbHble HOCHTENM, cpeicrsa (ukcanuun uHopManuu. CopepikaTenbHOe
pa3HooOpas3ue, (GOopMbl JTOKYMEHTOB M BHJOBBIE XapaKTEPUCTUKU. XPpaHEHHE JOKYMEHTOB.
HcTopuueckue NaMATHUKH.

JIOKyMEHTBI M HCIIOJIB3yE€MbIE MaTepualbHble HocuTenu Ha JlpesHem Boctoke.
JIoKkyMeHTHI Ha cTenax W TIMHSHBIX Tabinukax (Basumnon, lymep, Axkan, Accupusi). PazpuTtue
uneorpaduueckoro nucbMa. CBOJ 3aKOHOB BaBMJIOHCKOTO I1apsi Xammypanu. bubnuoreka naps
Amrmy6anumana. «Ckazanue o ['uiapramere.

JoxymenTsl Ha nanupyce (pesuuii Eruner). TexHOI0rUs U3rOTOBIEHUS TANIUpYca.

HoxymenT B JIpeBaem Kurae. U300peTenne 6ymaru u kcumorpadum.

Hoxyment B IpeBHeit Muauu. «IlanbMoBbIE) TOKYMEHTHI.

Hoxyment B JlpeBHel ['perun B 310Xy KPUTO-MUKEHCKOW KyJabTyphl. [losiBieHne
anaButa. MpamopHble cTenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue neyareit. Mcnonb3oBanue mamnupyca.
DIITMHUCTHYECKAS dT10Xa U IOKyMeHT MycelioH u AnekcaHapuiickas Onbnroreka.

Hoxyment JlpeBHero Puma. «UepHbii kamenbs Pomyna». PasBuTHe NUCBMEHHOCTH U
HCKYyCCTBa MCbMa Ha nanupyce. BockoBble TaOauuky, JpeBecHble TaOnMuku. Pumckoe npaso u
nokyMeHT. «CeHaTckasi XpoHukay. ['padutu. ApxuBHOE XpaHEeHHE TOKYMEHTOB.

Tema 14. Jloxkyment 3noxu Kuesckoii Pycu

Xponosornueckue pamku nepuona IX - XIII .

XapakTepucTUKa HICTOPUUECKUX YCIOBUM U TOCYIapCTBEHHOT0 ycTporicTBa J{peBHel Pycu
Co3nanue xkupwundeckoi ¢opmbl muchbMma. Mcmonb3yemblii MaTepuan Al MUCbMa; rpaduka
nucbma. [Ipoueccsl coszgaHus, OOpaOOTKM M XpaHEHHUsS AOKYMEHTOB. OJIEMEHTHl 3allUThI
JOKYMEHTAIlMl OT HECaHKLIMOHHWPOBAHHOIO AocTyna. BumoBoe pasHooOpazue IOKYMEHTOB.
Hcropuueckue mamMsaTHUKHA: JOTOBOPHI ¢ BuszanTuei, KHsbKeckue T0roBopbl, Kolekc 3aKOHOB
Hpesneit Pycu «IIpaBna Pycckas» u ap. BapuaHThl, YaCTHBIEC IIPABOBBIE AKThI, PYKOIIMCHBIC KHUTH,
JICTOIUCH.

Tema 15. JIokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOI0 /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxkyment B Poccum VX-XVII B.B. ®opMHUpOBaHHE PYCCKOTO IEHTPAIMU30BAHHOTO
rocygapcTBa. 3ajayd aJMUHUCTPATUBHOTO YyrpasieHHs. [IpucyrcTBeHHBbIE W30BI (IIPUKA3bI).
CTpyKTypa NpHKa30B, XapakTep AESITEIbHOCTU. BHI0OBON cOCTaB JOKYMEHTOB W MpoLEaypa UX
noarotoBku. @opma nokymeHta — croir. Popmyssip oQUIIHAIBHOTO JOKYMEHTa U 3JEMEHTHI



yHu(ukanuu. TpaaWIUMOHHO CIOXMBILASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTH H3JI0KEHMS
COZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHeHUE JOKyMEHTOB. DOopMUPOBaHHUE KaIPOBOU
CUCTEMBI.

Tema 16. [IokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOIO /1€JI0MPOU3BOACTBA

JoxymenT B Poccum VXIII B. Pedopmer Iletpa 1. HoBwle ¢opMbl TocymapcTBEHHOTO
ycrpoiicTBa. CucremMa KOJUIeKCKOro aenonpousBojactBa. @ynkuuu CeHaTta W OCOOCHHOCTH
ceHarckoi kaHnemsipuu. Kosmeruu. ['eHepanbHbId perjaMeHT. 3apOoXKJICHHE COBPEMEHHOM
TPagUIIMOHHON opMbI TokyMeHTa. DopMyIisip TOKYMEHTa, ero JaibHeinee pa3sutue. Bugosoe
pa3HooOpa3ue JOKYMEHTOB. XpaHEHHE TOKyMeHTOB. dopmupoBaHue apxuBoB. [yOepHcKkas
pedopma Exatepunst 11 - 3aBepiienue pegopm Ilerpa 1.

Tema 17. JlIokyMeHT B 310Xy MHHHCTEPCKOIO /1eJIONPOU3BOCTBA

Hokyment B X1X — nHau. XX BB. Pedopma rocyqapcTBEHHOTO YIpaBlIEHUS U
JIeNonpon3BocTBa. MUHKCTEpCKas cucteMa ynpasieHus. «Oo0uiee yupex JIeHue MUHUCTEPCTB.
Pecdopmer cepenunbl XIX Beka. BumoBoii coctaB 1oKkyMeHTOB. DopMyIisip TOKyMEHTA.

[TosiBneHune OGJaHKOB € YIJIOBBIM PaclOIOKEHUEM PEKBU3UTOB. J[€10ImpOn3BOICTBEHHAS
JauTepaTypa.

Pa3Bute xanutaimsma B PoccuM M MOSBIEHHE HOBBIX PAa3HOBHUIHOCTEH IJOKYMEHTOB.
JesarensHocTh CTaTKOMUTETOB. LlepKOBHO-IPUXOACKHE JIETONMCH M METPUYECKHE KHUTH.
ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 18. JlokymeHT B COBETCKYI0 110Xy

Oxkts6pbckuit  mepeBopor 1917r. HoBast cTpykTypa TOCYAapCTBEHHOTO arapara.
Vrpoiienre U panuoHanIn3anus Jeionpon3BoicTBa. HoBbie BUABI JOKYMEHTOB, TOKYMEHTBI Ha
HOBBIX HOcuTensix. OpraHu3anus UCCIeJOBaHUM B 00JIaCTH YIIPaBJICHUS, HAYYHOW OpraHu3aluu
tpyna (HOT) u nenonpousBonactea. [Ipobrnembl yHubUKAIMK U CTAaHAAPTH3AINHI JOKYMEHTAIIHH.
Konctutynusa 1936r. u u3MeHeHUs] B CTPYKType TOCYIApCTBEHHOIrO ammapara W Mpoleccax
JnoKyMeHTupoBaHus. IlepBoe mexxoTpacineBoe coBenianue 1mo oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3noe coBerianue mo BONMpOCaM MEXaHU3ALMHU TPyAa HMH)KEHEPHO-TEXHUYECKUX
paboOTHUKOB ¥ pPaOOTHUKOB aJMHHHCTPATHBHO-yIpaBiIeHUECKOro ammapata. «lIpumepHas
MHCTPYKIIUSA O AEJOMPOU3BOJCTBE I yupexaeHud u opranuzanuii PCOCPy.

«OCHOBHBIC TIPAaBHJIA TOCTAHOBKHU JIOKYMEHTAJIBHOW YacTH JETOMPOU3BOJICTBA M PabOTHI
apXMBOB YyupexaeHui, opranuzarui, npennpusituii CCCP» (1963 r.). Paszpaborka EI'C/I.
PazButne Teopun 10KYMEHTOBEICHUS.

Tema 19. lesreasnocts BHUUJIA /L

OcHOBHEIE HaIlpaBJICHUSA JeITeIbHOCTHU BHUWJIA/L. Cosmanue Ennnon
rocynapcTBeHHOM cuctembl aenornpon3BoacTsa (EI'CJI) B 1975r., ['ocymapcTBeHHONH CHUCTEMBI
nokyMmeHTarmonHoro obecreuenus ynpasinenus ([CAOY) B 1988r., TOCTsI Ha yripaBieHUECKHE
nokymeHThl (70-80r.r.), OOmepoccuiickuii Ki1acCu(PUKaTop YHpaBICHUYECKOW eATEITbHOCTH
(1993). JlesTenpHOCTh OTPACIEBOIO LIEHTPAa HAYYHO-TeXHUUYECKoW nH(popmanuu. Hampasnenus
Hay4yHbIX uccieaoBanuiit BHUMIA/I.

Tema 20. IlepcniekTHBBI JOKYMeHTAa B HH(OPMAIMOHHOM 0011IeCTBE

Tpancopmarnust  popMbl  JTOKyMEHTa, MCIOJIB30BAaHUE COBPEMEHHBIX HOCUTENIEH

uHpopmanuu. MexayHapoaHas CTaHAapTU3anusd W yHUPUKanuss B 00JacTH padOTHl ¢
AOKYMCHTaMH.



Pa3nes 111. Opranusanus 1 MeTOAUKa PadoThl ¢ JOKYMEHTAMH.

Tema 21. 3akoHomaTeIbHAsi 1 HOPMATUBHAA 0a3a padoOThI ¢ JOKYMEHTAMU

3aKOHO/IATENIbHBIE AKThI, PETYIUPYIONTUE padOTy C JOKyMeHTaMu. [ 'pakTaHCKUN KOJEKC
P®. Denepanbublii 3akoH «O06 uHbopManMu, MHPOPMATU3ANUN U 3AIIUTE HHOOPMAIUM.
Oenepanbubiii 3ak0H «OO0  y4acTMM B MEXIYHApOJHOM HH(POPMAIIMOHHOM OOMEHE.
@enepanbublii 3akoH «O rocynapcTBeHHOW TaiiHe». OCHOBBI 3akoHojarenbctBa PD «O0
yrBepkaennn Ilonoxxenus o0 apxuBHOM ¢onme PDy»; mocranosinenne CoBera MUHUCTPOB
[IpaBurenscrBa PO «O mopsike BEIOMCTBEHHOTO XpaHEHUsl JOKYMEHTOB U OpraHU3AlMHU UX B
nenonpousBojicTBe». [lonoxkenue «O rocyrapcTBEHHON apXuBHOM ciyk0e Poccumy.

Crangaptel Ha yHUDHUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI JIOKYMEHTALMH, EAHHYIO CHCTEMY
KJIacCU(UKALUU U KOAUPOBAHMS TEXHMKO-d)KOHOMUYECKOM MHGOpPMAlLUKU U TEPMUHOJIOTHIO B
00JacT JENONPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO Jena. MHCTPYKTHBHO-METOINYECKUE JTOKYMEHTHI 110
opranuzaruu jaenonpousBojactBa «I'C/IOY. OcHoBuble mnonoxeHus. OOmme TpeOOBaHUS K
JOKyMEHTaM M CcIyk0aM JOKyMEHTAIlMOHHOTO obecriedeHus». «TumoBas HWHCTPYKIHUS TIO
JIEJIONPOU3BOJCTBY B MHUHHUCTEpCTBax M BenomcTtBax P®d». «OcHOBHbIE MpaBuiia padOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY. «llepeyeHb JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHUSI.

Tema 21. JIoKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymrHocTs U crienupuuecKkue 0COOEHHOCTH MOATOTOBKH JJOKYMEHTA B cepe YIpaBICHHUS.
[Ipouenypa DOKyMEHTONPOW3BOJACTBA B YCJIOBHUSX €IMHUYHOTO NMPHUHATHA pemeHuid. Cramuu
JOKYMEHTONpPOU3BoACTBa. [Iporeaypa TOKYMEHTONPOU3BOJACTBA B YCIOBHIX KOJUICTHATBHOTO
ympasienus. [Ipoext nokymenra. [IpenBaputenbHoe pacCMOTPEHHE BOIIPOCOB, COJCPIKAIINXCS B
npoekTe JokyMeHTa. OOmuid BUA U COCTaB PEKBU3UTOB JJOKYMEHTA. Y TBEP)KICHUE TOKYMEHTA.

TpeGoBanust K cocTaBieHHIO ¥ O(GOPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJOB YIPABICHUCCKHX
JTIOKYMEHTOB

Tema 22. O0padoTKa JOKYMEHTOB

3anaun 06padboTku. O6paboTKa BXOASIIUX TOKYMEHTOB. JTarbl 00paboTKH BXOSIIIX
noKkyMeHTOB. OOpaboTKa OTHPABISIEMBIX JOKYyMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TAarmoB 00padoOTKH
OTIIPaBISAEMBIX TOKYMEHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATPUOYTHI JOKYMEHTOB.
Knaccudukanmst nokymenToB. CocraBiieHHe HOMEHKIIATYphI aes. DopMUpOBaHUE U
odopmIIeHHE AT

Tema 23. JlokyMeHTHbIEe KIaCCH(PUKALIUA

dopMupoBaHHE U pPa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccuukanuii. OOmepoccuiickue
KIaccu(pUKaTOPBl HHPOPMAIMU O MPOAYKTAX, BHJAX SKOHOMUYECKOH JEATEIBHOCTH, paboTax U
yeayrax. Obmepoccuiickuii knaccugukatop ynpasieHueckoi nadopmaruu (OKY ). Oobmas
XapaKTepHUCTHKA U c(hepa Ha3HAUCHHUS.
Tema 24. JlokymMeHT0000pOT
CoBepIIeHCTBOBAaHHE TOKYMEHTAIIHOHHBIX ITPOIIECCOB.
JIOKyMEHTOOO0POT, OCHOBHBIE dTarnbl. DaKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIIUE PEKUM JIBUIKCHUS
JIOKYMEHTOB (00hEM JIOKYMEHTOMOTOKA, MMPOMYCKHAsl CHOCOOHOCTh KaHAJIOB, CPEJICTB CO3/IaHMS U
TUPQXHPOBAHUS  JIOKYMEHTOB,  JIONyCTUMas ~ Harpy3ka  CcOTpyZHUKOB).  CTpykTypa



JOKYyMEHTOO0O0POTa, HAIPaBICHHOCTh JIOKYMEHTOIIOTOKOB. B3anMocBsA31 MEXIy TOKYMEHTaMU.
CxeMbl TPOXOXKACHUS TOKyMeHTOB. TpeboBaHus K opranu3anuu JoKyMeHToobopota. [Ipobiema
pOCTa KOJIMYECTBAa JOKYMEHTOB. YUET KOJIMYECTBA M KadecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTS.
Metonsl onTUMH3AIUU  TOKyMeHTooOopoTa. Tabens ¢opMm gokymeHTa. AnsOoM (opm
TIoKyMeHTOB. ['paduyeckne oneporpaMMsl U TaOIHMYHBIE MapIIPYTHO-TEXHOJIOTHYECKNE KapTHI.

Tema 25. XpaHeHue 10KyMEHTOB

[lonsiTHE KOMIIEKCOB NOKYMEHTOB. IIpOCTBIE M CIOYXKHBIE KOMIUIEKCHI JTOKYMEHTOB.
KoMITIeKkcsl TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB M WX BUABL. KOMIIIEKCH TEXHUYECKUX M KHHO-(POTO-
dhoHOTOKYMEHTOB. [ToHATHE «TOKYMEHTAIBHBINY» U «apXUBHBIN» (DOHIBI. ApxuBHBIN GoHa PD,
€ro COoCTaB, TOCyIapCTBEHHAs YacTh apXUBHOTO ¢oHma. HerocymapcTBeHHas 9acTb APXHBHOTO
donga PO. BenomcrBeHHbIe apxuBbl. TpeOoBaHUS K COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB.

Hayuno-ucropuueckas ¥ npakTUyecKas lIEHHOCTb JJOKYMEHTA.

[TonsiTHe SKCTIEpTH3BI IIEHHOCTH oKyMeHTa. [lenTpanbHas skcnieptHas komuccus (119K),
ee 3a1aun. OOBEKTHI paCCMOTPEHUsI KOMUCCUU. KpuTepun OIleHKH IPOUCX 0XKICHUS, COJICPKAHUS,
BHEIIHMX  OCOOEHHOCTEH  JOKyMeHTOB. Meronpl  aHanu3a  LIEHHOCTH  JIOKYMEHTa.
HcrounukoBenueckuit MeTo. AHAIU3 aBTOPCTBA, BPEMEHHU, MECTa BO3HUKHOBEHUS JOKYMEHTA.
CucteMHO-(pyHKITMOHAIBHBIA METO/I. MecTo U poJib yupexaeHus — poHmoo0pazoBaress, MECTO
U pOJb OIPEACIICHHBIX KaTerOpuil TOKYMEHTOB B JEATEIBHOCTU yupexaeHuil. M3yueHue
OTAENBHOIO JOKYMEHTa KaK YacTH COBOKYINHOCTH  B3aMMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB.
Nudopmanmonnsnii  meron. Kputepuum  KOMTMYECTBEHHBIX H  KAYECTBCHHBIX  OIICHOK
JOKyMEHTaIbHOW wmHpopManuu. JloOKyMeHT ¢ moBTOpstomelics wuHpopManue. Bums
MIOBTOPSIEMOCTH — 1yOJIETHOCTD, MOTJIONIEHUE, CYMMHPOBAaHNE, BAPHAHTHOCTH, pedepupoBaHHE.

Homenknarypa gen kak MHCTpYMEHT OO€CHEYEeHHs] COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB. Bumsl
HOMEHKJIATYpHI Aell. Poih HOMEHKIIATyphI IeT B 00€CTIeYeHUN CHCTeMaTU3aluy U OPpMUPOBAHUT
nen. OcHoBHbIE TpeOoBaHUS K (OpMUpPOBaHUIO Aena. [IpuHIMIBI cucTeMaTH3aluu TI0KYMEHTOB
BHYTpH JI€TIa.

Opranuszanys XpaHeHHs [IOKYMEHTOB B CTPYKTYpHOM mojpazieneHuu. Jloctym k
JOKyMEHTaM U uHpoOpManuu. BeiIeneHne MOKYMEHTOB K XPAaHCHHUI0O M YHUYTOXCHHUIO.
[TonroroBka MOKYMEHTOB K Iepefaue Ha apxuBHOe XpaHeHue. llopsaok odopmienus nen,
0TOOpaHHBIX Ha apxuBHOE XpaHeHUe. OdopmiieHUe e pa3TUuIHBIX CPOKOB XPAHEHUSI.

Bunel xpanenust aen. OmnepatuBHOE, BPEMEHHOE M MOCTOSIHHOE XpaHeHusa. Cpoku
XpaHEHUs!, TOPAIOK YHUUTOXKEHUS JE.

Pexum xpanenusi. TpeGoBaHMsSI K OCBEIIEHHIO, TEMIIEpAaType, BIAXHOCTH, CAaHUTApHO-
TUTUEHUYECKUE TpeOOBaHuUs, TpeOOBaHUS IPOTUBOIIOKAPHON OE30MACHOCTH.

HayuHo-cripaBouHbIl anmapaT apXHBa.

Tema 26. Opranuszauusi padoTbl ¢ JI0KYMEHTAMHM OTPAHUYEHHOT0 J0CTYIA

IMonsaTue «KOH(UICHITNATBHBIN JIOKYMEHT» u JTIOKYMEHT, coaepKaImi
roCy/IapCTBEHHYIO TaiiHy. [IpoBepka Hamu4us KOHPUACHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB. OpraHuzanus
paboThI C JOKYMEHTaMH OTPAaHUYCHHOTO OCTyIa. Bompockl nHGpopManmoHHON 6€30MacHOCTH.

Tema 27. Ilonsitue, cTpyKTYypa, cocras ciay:xo 1OY

[Tonsarue JIOY. ®ynkiun JI0OY. Opranuzaunonssie (popMbl padOTHI C TOKYMEHTaMH.
LlenTpanu3oBaHHas, IeUEHTPAIN30BaHHAsA, CMELIaHHAs (POPMBI paObOTHI C JOKYMEHTAMHU.
TunoBsle opraHu3anoHHbIE CTPYKTYPHI Ci1y:k0b1 JIOY . JI0IKHOCTHOM 1 YMCIIEHHBIN COCTaB
cyx6 JIOY. HopmatuBnas permamenTarnus cinyx6 JJOVY. [Ipoext @enepanbroro 3akoHa «O
JOKYMEHTAITMOHHOM O0ECTICYCHUHN YIIPABICHUS.



Tema 28. DJIeKTPOHHBIN JOKYMEHT H 3JICKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

[Tonatne <«AIEKTPOHHBIA JOKyMEHT». COCTaBISIONIME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.
Crnennguka 37eKTpOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 31eKTpoHHbIX T0KyMeHTOoB. [IpoGiema
NpUJAHNS IOPUANYECKON CHIIBI SJICKTPOHHBIM JIOKyMEHTaM. DJIEKTPOHHAs HHU(pOBast MOAIMUCH.
®denepanbHbIi 3aK0H «O0 JIEKTPOHHOMN ITUGPOBOM ITOIITUCK Y.

Konnenmust «6e30ymMa)kHOro oguca». DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
nokyMeHTHpoBaHHE. OCOOCHHOCTH HJIEKTPOHHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA B YCIOBHUSX JIOKAIBHON
CeTU. OJIEKTPOHHAs PETrUCTpalusi ¢ KOHTPOJIb HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB. IIpoGiiembl
JIEKTPOHHOTO XPAHEHHUS JIOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' A

OOpa3oBarenbHbIE TEXHOJOTHH I10 HANPABICHHUIO MOJATOTOBKH «JlOKYMEHTOBEIECHUE U
apXMBOBEJCHUE» IPEyCMaTPUBAIOT HCIOJb30BaHWE B Y4eOHOM IIpolecce AaKTUBHBIX H
MHTEPAKTUBHBIX (DOPM MPOBEIEHUS 3aHATHIA B COUCTAHWU C BHEAYAUTOPHOU PabOTOH C IENbI0
(opMHpOBaHUS U PAa3BUTUSA TPeOYEMbIX KOMIETEHIUH 00yJalOMUXCcs: TAKUX, KaK TUCKYCCUH 110
HanOosiee MPOOIEMHBIM BONIPOCAM Pa3BUTHUS JTOKYMEHTOBEJCHUS, pa3paboTKa U JEMOHCTpAIH
BUJCONPE3EHTAlUd 10 MTOraM IPOBEJIEHHs HAy4HOro MCCIENOBaHusA, Oecenpl ¢
IPEICTAaBUTENSIMH OTPACIN U YUEHBIMH.

6. OIIEHOYHBIE CPEACTBA JJIA TEKYILIEI'O KOHTPOJIA
YCIHIEBAEMOCTH U TPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb 0CBOEHHS TUCHMILIIHHBI

KoHTponb OCBOEHHMS IUCHMILIMHBI NPOU3BOAMUTCS B cooTBeTcTBUU C [lomokeHnem o
IIPOBEICHUHN TEKYIIEr0 KOHTPOJI YCIIEBAEMOCTH M IPOMEXYTOUHOM aTTEeCTallMd CTYICHTOB
OI'bOY BO «KpacHomapckuili TrocylAapCTBEHHBIM HMHCTUTYT KyJabTypbl». IIporpammoit
JUCLMIUIMHBL B LENSIX MPOBEPKM NPOYHOCTH YCBOEHHUS MaTepuala IpeaycMaTpuBaeTCs
IPOBEICHUE Pa3IMYHBIX (HOPM KOHTPOJIL.

Texywuti KOHMPOIbL YCIIEBAEMOCTH CTYIEHTOB MO AUCHUIUINHE TPOU3BOAUTCS B CIEIYIOIIUX
¢dopmax: mICEMEHHBIE HHMBHIyaIbHbIC 3aJaHNs, YCTHBIN OMPOC HA CEMUHAPCKHUX 3aHATHIX.
Pybesxcnviti konmpons ipelyCMaTpUBaeT OIICHKY 3HaHUI, YMEHUH U HABBIKOB CTY/IEHTOB I10
NPOWCHHOMY MaTepHaIly 110 JaHHOH AUCIMIUIMHE Ha OCHOBE TEKYIINX OI[CHOK, IIOJTyYCHHBIX HMU
Ha 3aHATHAX 3a BCEe BHIBI paboT. B Xoae pyOeXHOTro KOHTPOJSI MCIOJB3YIOTCS CIEAYIOIINe
METO/IbI OLICHKH 3HAHUH: YCTHBIE OTBETHI, MMChbMEHHBIC PAOOTHI, MPaKTHUECKHUE U TabopaTopHbIe
paboThl, OIIEHKAa  BBINOJHEHHS  CaMOCTOSATENBHOM  paboThl  CTYAGHTOB: pabora cC
HIepBOMCTOYHUKAMH, pedepaTuBHAS, HCCIICA0BATENbCKask paboTa, BHIOIHEHNE 3a/1aHUH B (hopme
peanmzanuu HUPC..
IIpomesicymounviii KoHmpois TO pe3yiabTaTaM CEMecTpa IO JUCHUIUIMHE HPOXOIHUT B

dopme 3auéra.

6.2. Oneno4nble cpeacTBa

6.2.1. [IpuMepbI TeCTOBBIX 33/1aHUI (CUTyaLMi)
1. O6bexTOM U3yUeHHs HayKH «J{OKyMEHTOBECHUSD SBISACTCS




2. CymHOCTh JOKYMEHTHPOBAHMSI 3aKJIIOYaeTcsl B (hUKcalUu B CTPYKTYype
MaTEpUaIbHOTO HOCUTENS

3. OnHOM M3 HAyK, CMEXKHBIX C JOKYMEHTOBEJCHUEM, SIBISIETCS HayKa, U3ydarollas TEOpHIO,
METOAMKY M OPTaHU3aLUI0 XPAHEHUS TOKYMEHTOB. JTa HayKa Ha3bIBACTCS

4. JIOKyMeHT, NIpeAHa3HAYeHHbI Uil OJHOBPEMEHHOIO IIPOYTEHHsS U MPOCITYIIMBaHUS,
Ha3bIBaeTCs
5. JlokyMeHT, mpeaHa3HaYeHHbIN TOJBKO JJIsl TPOYTEHUS, Ha3bIBACTCS
6. OyHKIMSA JOKYMEHTa, CBS3aHHAs C €ro MpeAHa3HadeHHeM - (PUKCHpOBATH YHpPaBICHUYECKHUE
peuieHus1, Ha3bIBAETC
7. llpuBeneHue MHOXECTBa JIOKYMEHTOB K €AWHOOOpazHOW ¢opme — Ha3bIBaeTCs

8. HopmaruBHOEe  3aKperyieHHEe  YCTAHOBIEHHOHM  (OpPMBI  JIOKyMEHTa  Ha3bIBaeTcs

9. OcHOBY cUCTEMbI HOPMAaTUBHOW TOKYMEHTAIIUU COCTABIISIOT
10. TpynoBasi KHUKKA OTHOCUTCA K CUCTEME TOKYMEHTAIUU
11. HaGop pexkBU3UTOB OQPUIMAILHOTO MMHCHMEHHOTO JOKYMEHTAa, pACIOJOKEHHBIX B
OTpe/IeTICHHOW MOCIeA0BaTeIbHOCTH, HA3bIBACTCS
12. CoBOKYyHHOCTb JOKYMEHTOB, B3aUMOCBSA3aHHBIX II0 TPU3HAKaAM IMPOMCXOXKIEHUS,
NpeAHa3HaueHus, BUIa, chepbl IeATEIbHOCTH, €IWHBIX TpeOOoBaHWH K HUX O(OopMIIEHUIO,
Ha3bIBacTCs

13. AKT ¥ MPOTOKOJ OTHOCSTCSA K CUCTEME IOKYMEHTAIUU
14. CpaBka OTHOCHUTCS K CUCTEME JIOKYMEHTALIUHI
15. JlokyMeHTOBEIEHHE KaK HAayKa CIIOKUJIIACH:

* B XVI Beke;

* B XIX Beke;

* B XX Beke.

16. IloHsiTHE €IOKYMEHTY:

* YETKO U OJIHO3HAYHO C(HOPMYIUPOBAHO U 3aKPEMIIOCH B COIUATBHON MPAKTHKE;

* UMEET pa3HbIC TOJKOBaHWUS U (OPMYJIUPOBKHM B Pa3HBIX HayKaxX M OOJACTAX MPAKTHIECKOUN
JIeSITEIILHOCTH;

* YETKOTO OTPEACIICHUS] HE NUMEET.

6.2.2. KoHTpO/IbHBIC BONPOCHI Il NPOBEICHNS TEKYIero KOHTPOJIs

6.2.3. Tematuka 3cce, pepepaToB, npe3eHTANMI

TepMuHoOrHUs TOKYyMEHTOBEACHUS

Hcropust BOBHUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI IOKYMEHTA
[ToHsTHE «IOKYMEHT

YHu}UKanus 10KyMEHTOB

AKTyasbHbIE TPOOJIEMBI JOKYMEHTOBEICHUS
3akoHoaTenbHast 6a3a paboTHl C JOKYMEHTaMHU
DBOJTIONHS MaTEPHAIBHBIX HOCUTENEH HH(MOpMaIun
Crangapruzanus B 00J1aCTH JTOKYMEHTOBEACHHUS

Buasl nokymeHTOB

Nudopmanus v CynHOCTh JOKYMEHTHPOBAHUS
OYHKIIMY U CBOMCTBA JOKYMEHTA

OcHOBHbIE HaNPABJICHUS U3YYECHHS] UCTOPUU JOKYMEHTA
[Ipo6nema nepuoAN3aui KICTOPUU JOKYMEHTA

Ponp BcrioMorarenbHbIX HCTOPUYECKUX TUCLUIUIMH B U3YUYEHUU UCTOPHUH IOKYMEHTA
JNpeBHue GhopMbl JOKyMEHTA

SI3BIK ¥ CTUIIb TOKYMEHTA

KOpuanueckast cuna 1oKymMeHTa



JIOKyMEHTOOO0POT IPEATPUITHS
Opranuzanus paboThl ¢ TOKYMEHTaMU OIPaHUYEHHOTO JOCTYIa
Hayunas u npakTudeckas HEHHOCTh JOKYMEHTa
IIpoBenenune 3KCepTU3bl HIEHHOCTH TOKYMEHTA
HopmatuBHas pernaMmenTanus aesTelbHOCTH ciyx0 JIOY
[TonsaTue, cTpykTypa, coctas ciayxo 10Y
[ToaroroBka TOKYMEHTOB K Ilepejaue Ha apXUBHOE XPAaHEHUE
Homenkiarypa nen
[ToHsITHE PINEKTPOHHBINA JOKYMEHT
DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: aHalu3 IMporpaMM M HMMEIOUIErocs OmbiTa HX
HCITOJIb30BaHUS
[Tpobnema npugaHus IOPUINIECKON CHUIIBI JICKTPOHHOMY TOKYMEHTY

6.2.4. Bonpocsl k 3K3aMeHY IO JUCHUIINHE

P

N

14.
15.
16.
17.
18.

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

30.
31.
32.

JIoKyMEeHTOBEICHUE KaK HayKa.

JIoKyMeHTOBeIeHHE B CTPYKType HayK U chep MpakTUYECKOH 1eATeIbHOCTH.

[TonsTHe «wHpOPMAIUI» U CYITHOCTH JOKYMEHTHPOBAHUSI.

DBOJIIONMS MaTepUaIbHBIX HOcUTeNner umHpopmanuu. TpeGoBaHUS K MaTepuaTbHBIM
HOCHUTEIISIM HH(POPMAIUH.

XapakTepucTuka W BUABI JOKYMEHTAIbHBIX KOMMYHUKAIUI.

CaoiicTBa MHGOPMAIIUU U TOKYMEHT.

Buner nuadopmanmm v cnocoOb! BX JOKYMEHTUPOBAHUS.

OO0beM NOHSATHS «TOKYMEHT.

DYHKIIUY U CBOWCTBA JOKYMEHTA.

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

Buibl 1OKyMEHTOB, BBIJIEIEHHBIX 110 Pa3HBIM OCHOBAHUSM JICJICHMUSL.

[TonsiTHE crcTEeMBI JOKYMEHTAIMU. Pa3HOBUIHOCTH CUCTEM JOKYMEHTALUH.
YHupHUUUpOBaHHAs CHCTEMa  OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB
(YCOPL)

XapakTepHucTHUKa CUCTEMBI OpraHU3aMOHHO-IIPAaBOBON JOKYMEHTAIMH.
XapakTepucTruKa CUCTEMbl HOPMAaTUBHOM JOKYMEHTALUH.

XapaKkTepUCTUKA CUCTEMBI INIAHOBO-OTYETHOM TOKYMEHTALUH.

XapakTepucTrUKa CUCTEMBbI X03IUCTBEHHOM, (PMHAHCOBOM U YYETHOU JOKYMEHTAITUH.
XapaKTepuCcTUKa CUCTEMBI CITPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHON IOKYMEHTALIUHU U CTIPABOYHO-
AHAJTMTUYECKON TOKYMEHTALINH.

XapakTepUCTUKA CUCTEMBI IIATCHTHOW U JIMLEH3UOHHON JOKYMEHTALUH.
XapakTepucTrKa JOKYMEHTALMH 110 JUMYHOMY COCTaBY.

JlokymeHTsI B [[peBHEM Mupe.

Hoxyment snoxu Kuesckoii Pycu.

JIOKYMEHT NPUKa3HOTO JIEIONPOU3BO/ICTBA.

JIOKyMEHT KOJUIEXKCKOTO JIEJIOMPOU3BOJICTBA.

JIOKyMEHT MUHHUCTEPCKOTO JIE€JI0NPOU3BOICTBA.

JoxymeHT B COBETCKYIO AIOXY.

[lepcneKTHBBI JOKYMEHTA B UH()OPMAITMOHHOM OOIIECTBE.

HopmaTtuBHO-MeTomnueckas 6a3a paboOThI ¢ JOKyMEHTaMHU.

IIpouenypa  JOKYMEHTONPOM3BOACTBA B YCIOBHUSX KOJUIETHMAJIBHOTO IMPUHATHS
pELICHHUIA.

IIpouenypa NOKyMEHTONPOU3BOJCTBA B YCIOBUAX €IMHOJIUYHOTO IPUHATHS PEILIEHUN.
XapakTepucTrKa mporeccoB 00padOTKH JOKYMEHTOB.

ATpuOYTHI JOKYMEHTOB.



33. JlokymeHTo000poT npeanpustus. [lonstue, CTpykTypa, MOTOKHA TOKYMEHTOB.
34. XpaHneHue 10KyMEeHTOB. Bupl XxpaHeHus. Y cioBUs XpaHEHMUSL.

DKcnepTu3a HEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

35. Cnyxo6a IOY. CtpykTypa U GyHKIUH.

36. MeTobl ONITUMHU3AIUNA IOKYMEHTOO0O0pOTA.

37. IIpobnema 3MeKTPOHHOTO JJOKYMEHTA U MPUIaHUE eMY IOPHINYECKON CHUJIBI.

TemaTuka TUIVIOMHBIX padoT

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

[TpoGneMbI coBepIIEeHCTBOBAHMS JOKYMEHTOO0O0pOTA MpeaAnpusaTHs ( Ha mpuMepe...)

[Tpobaembl HOpMaNU3auKd TEPMUHOCHUCTEMBI JOKYMEHTOBEICHHS

[IpoGiembl coBepIIEHCTBOBAHUS BUOBON KJIaCCU(PUKAIIUU TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTaluu ( Ha IpUMepe KOHKPETHOW OTpacin)

CeMHOTHYECKHE U CEMAaHTUYECKHE aCTeKThl TEKCTa TOKyMEHTa

Kynbrypa odopmiieHus 1e10Boro J0KyMeHTa

MeTtob1 HccieIoBaHUS TOKYMEHTOB

JIOKyMEHTOBEIeHHE KaK HayKa

7. YYEBHO-METOANYECKOE U UH®OPMALIUOHHOE OBECIIHEYEHHUE
JUCHUIIJIMHBI (MOY JIS)

7.1. OcHoBHas1 JUTEpaTYpa

1. bbikoBa, T.A. Henonpoussoacteo [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. - (Breicee obpazoBanue. bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-004923-
6 (U3n-Bo "Undpa-m")

2. JlokymeHnTanmonHoe obecniedeHue ympabienuss [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. JIoKyMeHTalMOHHOE obecrieyeHne yIIpaBJICHUSA
(memompounsBoacTBo) [Tekcer] : yueb. mocodue / T. A. beikoBa, Ky3unernona, T.B., Cankuna, JI.B.
; mox oour. pen. T.B. Ky3nenosoii . - 2-e uzn., nepepa0. u gom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c.
- (Bricmiee obpazoBanue: bakamaBpuar). - ISBN 978-5-16-004805-5

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

5. HoxuuxkoBa, 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. KagpoBoe nenonpousBoactBo [TekcT]| : TpaAULIMOHHbBIE U
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIC TEXHOJOTHH: Yy4ueO. st By30B: [rpud YMO] / T. B. Ky3nenoga. - M. : U]
MD3BU, 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 Jlenonpon3BoacTso

Kypuain OTeuecTBEHHbIE apXHUBBI

KypHan YipasieHue nepcoHaIoM

Kypuan Madopmarmonnsie pecypcsl Poccuu

7.4. UaTEepHET-pecypChl

www.termika.ru

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

7.5. MeToanyecKkue yKa3aHusl M MaTepHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHHI

JUIsl HOATOTOBKYU K 3aHATHUAM PEKOMEHAYEM HCIOJIb30BATH 3JIEKTPOHHYIO
0a3y JaHHBIX MO JOKYMEHTOBEJCHHIO M JOKYMEHTOBEIYECKUM HCCIIEI0BAHUSM,
KOTOpast COJIEPKUT METOAUYECKHE MaTEpHabl IO IMOATOTOBKE K CEMHUHAPCKUM,
IIPAKTUYECKUM  3aHATUAM, 3a4eTy, pa3zpaboTke TiOCccapusi, IOATOTOBKE
BUJICONPE3CHTALIMIA, BBIIIOJHEHUIO JPYTUX 3aJaHUKM B paMKaX CaMOCTOSTEIIbHOM
paboThl . A TaKXkKe DJIEKTPOHHBIE SHIUIMKIONEIUU IO JETONPOU3BOJICTBY H
apXMBOBEJICHUIO
Jnst caMoCTOSATeNbHOM paboThl, MOATOTOBKE MPAKTUUYECKUX (CEMUHAPCKUX)
3aHSTHI, MOATOTOBKE K TECTOBBIM MCIBITAHUSAM, a TaKXKe JUIsl HAMCAHUS 3CCe,
pedepaToB, HAYYHBIX JOKJIAJ0B PEKOMEHAYETCS CIeAYIOIIEe:

JUJis1 MOATOTOBKH K MEPEUMCICHHBIM BUJaM padOT MPeAyCMOTPEHBI 3aaHMUs,
Pa3BUBAIOIINE HaBBIKK CAMOCTOSTEIBLHOIO aHAJIN3a U OCMBICIICHUS TPEIJIOKEHHBIX
npobsieM u TeM. [l OCBOEHUS MpPENJIOKEHHBIX TEM, CTyJIEHTaM HEeoO0XO0IUMO
03HAKOMUTHCS C MPEATIOKEHHOM JIUTEpaTypOid, BBIOpAaTh HEOOXOAUMBIE HCTOUHUKH,
COCTaBUTb IJIaH MpeacTosIeN paboThl. i1 pedeprpoBaHust ICTOYHUKOB CTYICHTY
HEO0OXOJAMMO O3HAKOMUTBHCA C TEKCTOM, CI€NaTh HEOOXOIUMBbIE BBIITUCKH, IIUTATHI,
COOTBETCTBYIOIIME ITIaBHOM MpoOJeMe UCCIeI0BaHMsl, CKOMITIOHOBATh 3TH LIUTATHI,
IpoayMaTh HX, HM3J0XKUTh COOCTBEHHOE BHUIEHHE CBOMMH CJIOBAaMH, HAMETUTH
HEOOXOAMMbIE CBSI3KM M CTPYKTypy Oyaymiero Tekcra. PedepupoBanue
NEPBOMCTOYHUKOB MPEANOJIAraeT CaMOCTOSITENbHbIE HABBIKM H3YYEHHUS TEKCTa,
U3JI0KEHHE TPEIJIOKEHHBIX TOYEK 3pEHUs, IepecKa3, aHaiu3 MpOoOJEMHBIX
BOIIPOCOB, BBIICJICHUE TJABHBIX HAYYHBIX MO3UIMN aBTOpPOB. /[ BBRINOIHEHUS
pedepara HEOOXOIMMO HAYMHATH C OOOCHOBAHUS BbIOOpPA TEMBI, 3aT€M MPUBECTH
nepeyeHb KIIIOUEBBIX MOHATHI coliep)kaHus, IaH paboTsl (0 yeM paboTa, Kakue
BOIPOCHl  BKJIFOUEHBI), 3aTe€M MEPEeXOauTh K (OPMYJIHUPOBKE  TE3UCOB,
NPEACTABIIONIMX KpPAaTKOE CoJepXkKaHMe Kaxaoro Bompoca TeMmel. Jlanee,



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

MIPUBOISITCS CTPYKTYPHPOBAHHBIE T€3UCHI (OCHOBHBIE TPYIINBI TE3UCOB 10 pa3JieiaM
paboTtsl). CrpynnupoBaB Te3UChl (OCHOBHBIE MBICIHM), YCTAHOBUB MEXK]Y HUMH
OCHOBHBIC U COIOJIYMHCHHBIE CBSI3M, COCTABUTH JIOTHUECKYIO MOJIENIb COICPKAHUS
pabotsl (pedepata). Bo3mMokHO mepBOHAYAIBHO MOCTPOUTH MOJEIH COACPKAHUS
pabOThI U OCHOBHBIX OJIOKOB (MBICIIEH ), @ 3aT€M KaXK bl TE3UCHBIN OJIOK HATIOJIHUTD
CTPYKTYPHBIM KPAaTKUM COJIEp>KaHUEM. DTO TO3BOJIMUT B JaJIbHEHIIIEM PAaCKpHIBATh
pabory, e€ coaepikaHne ¢ pa3HON CTENEHBIO MOAPOOHOCTH.

7.6. IIporpammHoOe obecnieueHmne

[IpenonaBaHre MUCIMIUIMH 00ECTICUUBACTCS CIICIYIONTUMHU TTPOTrPAMMHBIMH
npoaykTaMu: onepauronsnele cuctemMbl — Windows XP,Windows 7; mnaker
npukiaaubix nporpamm  MS  Office 2007; cnpaBOYHO-NIPABOBBIE CHUCTEMbI-
Koncynprant + , ['apaHrT.

8. MATEPHUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JACHOUITVIMHBI (MOAYJIA)

[IpenogaBanue MUCHUIUIMHBI B By3€ OOECIEUYEHO HaJUYUEeM ayJuTopuil (B
TOM 4YHciie 000PYTOBAHHBIX MPOCKIIMOHHOW TEXHUKOMN) /111 BCEX BUJIOB 3aHSITHIA.

JIEHCTBYIOT KOMIIBIOTEPHBIE KJIACCHI C JIMLEH3HMOHHBIM IPOrPAMMHBIM
obOecnieuenueM. Hmerorcs paboune wmecta ¢ BbixogoM B MHTepHer mis
CaMOCTOSITENIbHON paOOTHI.

Bce koMIbroTepHbIE KJIaCChl MOAKIIOYEHBI K JIOKAJIbHOM CETH By3a U UMEIOT
BBIXOJl B MHTEPHET, B HAJUYUM CTAI[MOHAPHOE MYJbTUMEIUIHOE 000pYy/I0BaHHE
(mpoextop+ 5KpaH) B ayauTopusx 276,282,116,239, BO3MOXHO NpPOBEIECHUE
3aHATUN Ha 0a3e My3es By3a (TaulaHelb, SKpaH, MPOEKTOP).

CTyneHTHI TONb3YITCS

- BY30BCKOW OMOIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAIBHBIM 3aJI0M;

- y4eOHHKaMU U y4eOHBIMU TTOCOOUSIMHU.

Bce momemieHuss  COOTBETCTBYIOT  TpeOOBAaHMUSIM  CAaHMTAPHOTO U
MIPOTUBOIIOKAPHOTO HA[30Pa.



O6opynoBanne yueOHOTro KabuHeTA:

1

2.
3.
4

5.

[Tocamounbie MecTa IO KOJTMYECTBY O0YJArOIINXCSI.
PaGouee mecTo npenogaBarers.

MaruauTtHas g0ockKa.

HaGop Tabnwi, cxem, HaTJIAIHBIX TOCOOUI.
HopmaTtuBHO-IpaBOBBIE aKTHI.

TexHuveckue cpeacTBa 00y4YeHUs :

I.HCpCOHaJ'IBHBIC KOMIIBIOTCPEI C TMICH3WMOHHBIM ITPOI'PaMMHBIM oOecreyeHueM

)41 I/IH(I)OpMaI_II/IOHHBIMI/I CIIpaBOYHO-IIPABOBBIMH CUCTCMAaMM.

2.Ilepudepuiinpie  yCTpOMCTBA:
CKaHEPbI, BHEITHUE HAKOIUTENN HA MArHUTHBIX M ONITUYECKUX JUCKAX.

3.CpeactBa OoONBIION M MaJOW OPraHU3ALMOHHOM TEXHHKU:
OpomropoBaJibHasl MallllHA, KapTOTEYHOE OO0OpYJAOBaHHWE, JIAMHHATODP, CTEIUIEP,
JIBIPOKOJI, HyMEpAaTop, pE€3aK, OCHACTKA JUIS I€YaTH W JPYyTUe KaHILEISIPCKUE

MNPpUHAAJIC)KKHOCTHU, PACXOJHBIC MaTCPHAJIbI.

MYJIBTUMEIUUHBIA  TIPOEKTOP, TMPUHTEPHI,



npunodcerue 2

Jlomo/IHeHNs1 M U3MEHEeHHU sl
K padoueil mporpaMme y4eO0HOM JUCHUIINHBI (MOLYJIs1)

Ha 20 -20_ y4.ron

COI'JTACOBAHO:
IIpopekrop no yuebHoii padote
C.A. TpexOpaToBa
« » 20 T

B pabouyro mporpamMmy y4eOHON AUCHUIIIMHBI BHOCSTCS CIAEAYIONINE U3MEHEHHUS:

PY .
9

9

JlomonHeHUs 1 M3MEHEHUs K pabodeill mporpamMMme pacCMOTPEHBI M PEKOMEH/IOBAaHbI Ha
3aceaHuu Kageapsl

(HaMMEHOBAHUE)
[TpoTokon Ne OT «__ » 20 1.
Hcnonautens(u):
/ / /
(1OMKHOCTD) (monmuce) (®.1.0.)
(mara)
/ / /
(TOKHOCTD) (monmucek) (®.1.0.)
(mara)
3aBenyroumii kadenpoit
/ / /
(HauMeHoOBaHUE Kadeaphl) (moamucek) (®.1.0.)

(mara)
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