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1. HEJIU U 3AJJAYA OCBOEHUSI TUCIUATIINHBI

Kypc «Opranuzanuss ¥ TEXHOJOTUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecredeHus
yOpaBIEHUS SBJISIETCS 0a30BbIM, MPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIM KYpCOM B
MOJIFOTOBKE JJOKYMEHTOBEIOB BhICcIIeH KBanukanuu. OH CTaBUT CBOEH LIEJIbIO
U3y4eHHE MPOIECCOB JOKYMEHTHUPOBAHUS M OpraHU3alMl JOKYMEHTOOO0O0pOTaA.
OOBEKTOM M3y4YEHUS SBISAETCS JABHKEHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3/IaHHUS
710 3aBeplIeHUs pabOThl C HUM M Mepefayd B apXHB, a TAKKE€ COBPEMEHHBIE
TpeOOBaHMSI K HX COCTaBIEHUIO, O(POPMIIEHUIO, COBEPIIEHCTBOBAHUIO, HX
yHUUKaIus, 00bEeAMHEHUE TOKYMEHTOB B CII0KHBIE KOMITJIEKCHI.

3amaun:

-IPUMEHUTH TEOPUIO TOKYMEHTA K MPAKTUKE pabOThl ¢ HUM B KOHKPETHBIX
OpraHU3alMsIX;

-OIpeIeIUTh HAIIPaBJICHUs COBEPILICHCTBOBAHMS JOKYMEHTOO0OPOTa;

-OIIPENEANTh CIEUU(UKY COCTABJICHUS U OQOPMIECHMS YIPABICHUYECKUX
JOKYyMEHTOB, WX MECTO B  YIPaBICHYECKOW JIEATEIHHOCTH, BHUIOBYIO
KJ1accu(pUKanuio;

-paccCMOTpPETh TMPOIECCHl PabOThI C AIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMHU H
OpraHU3aIMIO JIEKTPOHHOTO IOKYyMEHTO000pOoTa.

2. MECTO JUCHMIIYIMHBI B CTPYKTYPE OOII BO

Kypc paer 3HaHue CymHOCTH  METOAOB MCCIENOBAaHUSA IOOKYMEHTA, €ro
CTPYKTYpBI, OCOOEHHOCTE PabOThl C HUM, YTO HMCHOJB3YETCA B MOCIEAYIOIIHUX
TUCUUIUIMHAX. B pe3ynbTrate nu3ydeHus: JaHHOTO Kypca OakallaBp JIOJKEH OCBOUTH
IPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIE Pa3JIeNbl, KacalolIMecss OCHOBHOW NpoOJieMaTHUKU
JOKYMEHTAIlMOHHOTO  00€CIeYeHHs] YIpPaBJICHUSA, OCBOUTb TEPMHUHOCUCTEMY
JEJIONPON3BOJCTBA, OPUEHTUPOBATHCS B CIIELUAIBHOM  JIMTEPAType, OCBOUTH
METOJIbI PabOTHI MO COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTO0O0POTA C T€M, UTOObI UMEThH
BO3MOXXHOCTh MPUMEHUTh UX B CBOCH BBIMYCKHOW KBadu(UKAIIMOHHOW pabdorte.
Bomnpockl 1aHHOTO Kypca BXOAAT B UTOTOBYIO TOCYJaPCTBEHHYIO aTTECTALMIO.

Jnst u3ydeHuss Kypca HEOOXOIUMBbI BXOJHBIE 3HAaHUA B OOBEME KypCOB
JoxymenToBeaenue, Opranu3anus rocyJapCTBEHHBIX yupexaeHuil Poccun.

3. TPEBOBAHUSI K PE3YJIbTATAM OCBOEHUS COJIEP’)KAHMS
JUCLUITJIMHBI



[Ipotiecc u3yueHus TUCUMUILTMHBI HAMpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE AIIEMEHTOB
cienyromux kommereHuuid B coorseTcTBu ¢ @I'OC BO no jaHHOMY HanpaBJIeHUIO
MOJTOTOBKH (CIEIIMATBLHOCTH):

0) npodeccuonanbubix (1K)

BJIa/ICHUEM 3HAHUSIMU OCHOBHBIX MPOOJIEM B 00JIaCTU TOKYMEHTOBEJICHUS U
apxuBoBenenus (11K-3);

CHIOCOOHOCTBIO ~ OLIEHMBAaTh HCTOPUI0O M  COBPEMEHHOE  COCTOSIHUE
3apy0eKHOT0 OMbITa YIIPABJICHUS JOKyMEHTaMH 1 opranu3anuu ux xpanenus (I1K-
7);

BJIaZICHUEM COBPEMEHHBIMHU CUCTEMAaMHU MH(POPMALITMOHHOTO U TEXHUYECKOTO
obOecrieueHrs JOKYMEHTAIMOHHOTO OOeCleueHus YNpaBlieHUs W YIpaBIEHUs
apxuBami (ITK-18);

CIIOCOOHOCTBIO HMCHOJB30BATh MpaBWjia MOATOTOBKM — YIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB U BeZieHus JienoBoi nepenucku (I1K-19);

CIIOCOOHOCTBIO MCTIONB30BaTh MPaBUJIa OPTAaHU3AIMN BCEX ATANOB PaOOTHI C
JIOKYMEHTaMH, B TOM 4ucJie apXuBHbIMU JokymeHTamu (11K-20);

BJIQJICHUEM HaBbIKAMU MOJATOTOBKH YIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB U BEICHUS
nenosoi nepenucku (I[1K-25);

BJIQJICHUEM HaBbIKAMH OOpabOTKM JTIOKYMEHTOB Ha BCeX JTamax
JIOKYMEHTO000pOTa, CUCTeMaTU3alluu, cocTaBiaeHuss HoMeHkIatypsl faen (ITK-26)

METOANYECKUE JIOKYMEHTBI o BEJICHUIO UH(OPMAIMOHHO-
JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecrieueHus yrpasiaeHus u apxuBHoro aena (I1K-31);

BJIQJICHUEM 3aKOHOJATEIIbHOM M  HOPMAaTUBHO-METOAMYECKON  0Oazoi
MH()OPMATMOHHO-JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECEeUYeHHs] YIpaBJICHUS U apXUBHOIO
Jiena, CrmocOOHOCTRIO OPUEHTUPOBATHCS B TIPaBOBOM 0asze cMexkHbIx oomactei (ITK-
32);

BJIaJICHUEM MPUHIIMITAMHU U METOJAaMH YIOPSIIOYEHUS COCTaBa TOKYMEHTOB U
nHpopmarmoHHsIX nokazarenein (I1K-43);

BJIaJICHUEM METOJIaMU ONTUMU3ALMH T0KyMeHTOnoTOKOB ([1K-45);

B pe3ynbTaTe 0CBOCHUS TUCHUILTMHBI 00yUYarOIUEcs TOJKHBIL:

3namau:

TEHJCHIIMU Pa3BUTHUS JICJIONPOU3BOJICTBA B TOCYAAPCTBEHHOM armrmapare
VIPABJICHUS B PA3JIMYHbIE HCTOPUUECKUE MTEPUOIBI;

0COOCHHOCTH (HOPMHUPOBAHUSI CTPYKTYPHI, (PYHKIIMH, MITAaTHOTO COCTaBa
JIEIONPOU3BOCTBEHHBIX MOAPA3EICHUN U 00A3aHHOCTH CIYXKAIIUX B Pa3jIHyYHbIC
HUCTOPUYECKHE TTEPUOJIBI;

3aBHCHMOCTh OpTaHH3aIl[ii pabOThl C JOKYMEHTaMH OT pPa3BUTHUs allapara
yIpaBJICHHUS;
METO/bl M TEXHOJIOTHIO O00pabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HCIIOJIb30BaHUSA
CPEIICTB OPTaHU3AMOHHON U BBIYMCIUTEIbHON TEXHUKU;

COBPEMEHHBIC HANpaBJCHUS Ppa3BUTUS M IYyTH COBEPIICHCTBOBAHUS
JIOKyMEHTAIMOHHOTO O0ECIeUYEeHUs! YIIPABICHUS;

OCHOBHBbIE = HAay4YHblE M  NPAKTUYECKHE  MPOOJIEMbl  OpraHU3ALNU
JIOKyMEHTAIMOHHOTO O0ECTICYEeHUs YIIPABICHUS;



HOPMATUBHO-METOANYECKUE JIOKYMEHTBHI, perjiaMeHTUPYIOIIHE
JOKYMEHTAIMOHHOE 00ecTeyeHne yIpaBICHUSs;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHUs 00beMa JOKYMEHTO000POTa;

pPAalMOHAIBHYI0 TEXHOJIOTHIO IPUEMA, MPOXOKIAEHUS, MOATOTOBKH U
OTNPaBKU JIOKYMEHTOB B TPAAUIMOHHBIX M aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEMax
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECIeueHus yIpaBiIeHHUs;

TpeOOBaHUS K PYYHBIM ¥ aBTOMATHU3UPOBAHHBIM  HH(GOPMAIIMOHHO-
nouckoBbiM cuctemaM (MIIC) mo nokyMeHTam opranuszanui;

METOAMKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMHU UCIIOJIHEHHUSI TOKYMEHTOB;

METOAUKY COCTaBJICHUS KJ1acCU(PUKAITMOHHBIX CTIPaBOYHHUKOB
(HOMEHKIaTypa JAell, KIacCU(PUKATOPbl Pa3IMYHbIX BUJOB, IEPEUEHb TOKYMEHTOB
CO CPOKaMU XPAaHEHHUsI) U HaIlpaBJIEHUS UX UCIOJIb30BAHMUS;

OpraHu3allMI0 OINEPaTUBHOTO XpaHEHUs JOKYMEHTOB U IOJATOTOBKU
JOKYMEHTOB K II€pe/laye B BEJJOMCTBEHHBIN apXHB (BKJII0Yasl IKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH
JIOKyMEHTOB, 0(DOPMIICHHE JIeTT, COCTABIICHUE OTIHCEH).

Ymemo:

- O0QOpPMIISITH YIIPABICHYECKHE IOKYMEHTHI PA3JINYHBIX BUJIOB;

- 0hOpPMIIATE CIyKeOHBIC MUChMA;

- 0(QOpMIISITh TOKYMEHTHI 110 JINYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BbIBATH padoTy ciyx0s61 JIOVY;

- pabotatb €O  CIy)XEOHBIMU  JOKYMEHTaMH,  COJEpKalUMHU
KOMMEPUYECKYIO TalHY;

- OCYLIECTBJISATh PETUCTPALINIO, KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS, IIepeaady aei Ha
apXMBHOE XPAHEHHUE;

- COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY J€T;

- OCYHIECTBJIATh  TEKYLIEE XpaHEHHE JOKYMEHTOB, MPOBOJIUTH
DKCIIEPTU3Y LEHHOCTH TOKYMEHTOB;

- paboTtatb ¢  CHCTEeMOW  aBTOMATH3allMd W  BJIEKTPOHHOTO
nokyMeHTtoobopota "Jleno", "bocc- Pedepent".

Bnaoemw:

-TEXHOJIOTHEN pabOThI C yNPABICHYECKUMH IOKYMEHTAMU;

-METOAaMH U crioco0aMu 00pabOTKH TOKYMEHTOB C MOMOIIbI0 COBPEMEHHBIX
UH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

Ilpuoopecmu onvim oeamenvHocmu:

B 00JacTM  OCHOBHBIX  HallpaBJICHUUN JEJNONPOU3BOACTBA U
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICYeHHS YIIPaBICHUS

4.1. CTpyKTYypa IMCHUTIIAHBI

OO6m1ast TpyI0EMKOCTh TUCIUTIINHBI COCTaBIIseT 4 3a4eTHBIX eauHuIlb (144 daca).



Bute yueGHOI paboTHI, ®OpMBI TEKYIIETr0
No E“ E BKJII04ast CAMOCTOSATEIBHYIO KOHTPOJIA YCIICBACMOCTHU
it Pasgen é g paboTy CTYJIEHTOB (no nedensim cemecmpa)
/ JUCHUIINHBI 8 &’ U TPYIOEMKOCTh (B 4acax) dopma TpOMEKYTOUHOU
¢ B 3 3 CP aTTeCTaIuu (1o
cemecmpam)
Paznen .| 4 4 8 14 Cemunap
Jlenonpon3BoICTBO
— TEXHOJIOTHS
yIpaBieHUs
Pazgen 2. Ucropus | 4 8 8 14 Cemunap,
JOKYMEHTa TECT
Paznen 3.1 4 4 8 14 Cemunap
HopmarusHo-
WHCTPYKTHBHas 0a3a
JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrniedeHus
yIpaBJeHUs
Metoauka nu| 4 6 8 12 DK3aMeH
opraHu3arys paboThl
C IOKYMEHTaMH
Jlna O30
<
% Bunsl yueOHOM paboTHI, @DOopMBI TEKYILETO
No - BKJIFOYasi CAMOCTOSITENIGHYIO | KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH
n Paznen § 3 paboTy CTyIEHTOB (no Hedensam cemecmpa)
/ JUCIUTITAHBI 3 % U TPYJOEMKOCTh (B 4acax) dopma MPOMEKyTOTHON
1| S 13 T Cp aTTecTaluu (no
s 3 cemecmpam)
Paznen .| 4 1 40 Cemunap
Jlenonpon3BoICTBO
— TEXHOJIOTHS
yIpaBJeHUs
Pasnen 2. Ucropusa | 4 1 30 Cemunap,
JOKYMEHTa TECT
Paznen 3.1 4 2 2 2 40 Cemunap
HopmarusHo-
WHCTPYKTHBHas 0a3a
JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrniedeHus
yIpaBJeHUs
Metoauka u| 4 2 2 34 DK3ameH
opraHu3zamus padoThl
C TOKYMEHTaMH

4.2. TemaTnueckuii IJaH OCBOEHHS] TUCHMILIMHBI MO0 BHUAAM Y4eOHOI
AeSITeIbHOCTH H BHABI CAMOCTOATEJIbHOM (BHEAyIMTOPHOI) padoThI




(Ilpeocmasnsiemcs memamuyeckull NAAH OCB0EHUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YYEOHOL
oesamenbHOCMuy  (1eKyuu, npaKxmudeckue 3aHAMus (CemMuHapbvl), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUS,

Kypcoeasi paboma, camocmosmenbHoe uzyyerue pazoenos (mem) OUCYuniuHbol).

HaunmenoBanue Coaepixkanue yueOHOro MaTepuajia Dopm
pa3esioB U TeM (TeMbl, IepeYeHb PACKPbIBaeMbIX BOIPOCOB): u-
JIEKIINH, MPAKTHYECKH e 3aHATHSA (CEeMHUHAPHI), pyem
HHAUBHAYAJIbHbIE 3AaHATHA, CAMOCTOATEJIbHAA padoTa O6nem ble
o0yyaromuxcs, KypcoBasi padora qacos / | KOMI
3.e. e
TeHI]
UM
(mo
TeMme)
lcemecTp 2 3 4
Pasznea 1 JIenonpon3BoICTBO - OCHOBA TEXHOJIOTUU YIIPABJICHHSI.
Tema 1.1 Jlexyuu: Tema 1. CylHOCTb yNpaBIeHUYECKOIO JOKYMEHTA 1IK-3
HenonpousBoacrBo | Jlexyuu:  Jlenonpous3BOACTBO U JIOKYMEHTAIIMOHHOE IIK-7
" oOecrieyeHUe YNPABJICHUSA: COOTHOUICHHWE TMOHATUH U 1IK-
AOKYMEHTAIMOHHOE | CTPYKTYpbI 18
ol0ecreyeHue Jlexyuu: CiocoObl JOKYMEHTHUPOBAHUS U BHUIbI 1IK-
ylnpaBJieHUsI YIPaBICHYECKUX IOKYMEHTOB 4 19
Jlexyuu: OcoOEHHOCTH ¥ BUJIOBOII  cOCTaB  O(HIIMATBHBIX 1IK-
JIOKYMEHTOB 20
Jlexyuu: OcOOEHHOCTH M BHUIOBOM COCTaB CIY>KEOHBIX 1IK-
JIOKYMEHTOB 25
Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, IPU3HAKU JOKYMEHTA 1IK-
IIpakxmuueckue 3anamus (cemunapbi): 26
I'OCT P 6.30-2003 VauduuupoBaHHas  CUCTeMa 1IK-
OpraHu3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIIHBHON JIOKYMEHTAIAH. 31
IIpaBuna pemonpousBoacTBa B DenepalbHbIX  OpraHax 1IK-
WCTIOJHUTENbHON  BiacTU. (COBOKYMHOCTh PEKBHU3HTOB, 32
CpPaBHUTEIBHBIN aHAIIN3. 4 1IK-
OTtpaboTka METOIUKU COCTaBJICHUS OTAEIBHBIX 43
Pa3HOBUAHOCTEH JIOKyMEHTOB (mpukasos, aKTOB, 1IK-
MPOTOKOJIOB, CITPABOK, OTYETOB, IJIAHOB, MPOrPaMM, CBOJIOK, 45
CIIy’)KEOHBIX JICTIOBBIX IHCEM, KOHIICTIIHMA, CTpPATETHi,
AQHAJIMTUYECKUX 3aMHCOK U T.JI.)
Hnousuodyanvhvie 3anamus
CamocmosamenvHas paboma: aHaTU3 MyOIUKAIUHN 1O
JEJI0IPOU3BOJICTBY 10
Tema 1.2. UcTtopus | Jlexyuu:  Ilepuoguzanuss  UCTOPUM  JOKYMEHTa W 1IK-3
CKJIAALIBAHUSA JEJI0TPOU3BOJICTBA IIK-7
CHCTEMBI Jlexyuu: IlepBble ONBITHI AEIONPOU3BOACTBA 1IK-
aeqonpousBoacrBa | Jlekyuu: llpukazpl U TPUKA3HOE MEJIONPOU3BOACTBO Kak 5 18
UCTOKM OTEYECTBEHHOM CHUCTEMBl JOKYMEHTAIL[MOHHOIO 1IK-
obecrieueHus yrpaBiaeHUs 19
Jlexyuu: Munucrepckoe nenonpou3Boacto (X1X - nagaio 1IK-
XX BB.) 20




Jlexyuu: OpraHuzanus AeIONPOU3BOACTBA B MEPBbIE TOAbI 1IK-
CoBeTckoii B1acTu 25
Jexyuu: JlearensHoCTs MHCTUTYTA TEXHUKU YIPaBICHUS U 1IK-
Oprcrpost B o6mactu HOT 26
Jlekyuu: ['maBHbIE 3a1a4u u JOCTUKEHUS 1IK-
JIEIOTIPON3BOICTBEHHBIX CITy X0 (1964-1991 IT.) 31
MexoTpacieBble COBEIAHMS cepeIuHbl XX BeKa 1IK-
Ipakmuueckue 3auamus (cemunapwl). 32
[TonroroBka © JOE€MOHCTpalus BHUACONPE3CHTALMNA 10 5 e
OT/ACJIbHBIM T€MaM, CBSI3aHHBIM C HUCTOpUEU JOKYMEHTa U 43
JIEJIONPOU3BOJICTBA TIK-
HUnousudyanvuvie sansamus: HET 45
CamocmosamenvHas paboma: 3HAKOMCTBO C HCTOPUUYECKUMU 10
HMCTOYHMKAMH, OTPAKAIOIIHUMH UCTOPHUIO JEIONPON3BOJCTBA
Pa3nen 2. HopmatuBHO-MeTOMUecKast 6a3a COBPEMEHHOTO JIETIONPOU3BOJICTBA.
2.1 Hexyuu: Jestensanocts BHUMJIAJL B obnactu 1IK-3
3akoHoaareabHble | pazpadotku EI'C/] 1IK-7
U MHCTPYKTUBHBbIE | Jlekyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOJUYECKHUE INOKYMEHTHI 110 4 1IK-
AKThI B 00J1aCTH OpraHu3alMu AEJIOMPOU3BOACTBA 18
AeJ0NmpPou3BoAcTBa | Jlexyuu: 3aKOHOJATENBHBIC aKThI, pETryIupyIoNme padboTy ¢ 1IK-
JOKYMEHTaMu 19
Ilpaxmuueckue 3anamusi. TIK-
CpaBHUTENBbHBIN aHATN3 UHCTPYKIIUA 110 20
JEJIONPOU3BOJCTBY Pa3HBIX JIET 1IK-
AHanM3 ¥ OTBETHI Ha BOTPOCHI 1O (heIepaTbHOMY 6 26
3aKOHOJATEIbCTBY, CBA3AHHOMY C JOKYMEHTHOI chepoit 1IK-
Cemunap: ®enepanbHblie 3aKOHBI, PETVIAMEHTUPYIOIIHE 31
paboTy C TOKYMEHTaMH. TIK-
HUnousuoyanvhvie 3auamus: HET 32
1IK-
CamocmosamenvHas paboma: AHanU3 TEKCTOB 3aKOHOB, 43
pETIaMEeHTHPYIOMUX chepy TOKYMEHTAIIHOHHOTO 8 TIK-
obecrieueHns yIpaBIeHHs 45
Tema 2.2 Jexyuu: TOCT P 6.30-2003 YHUGUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI 1IK-3
Crangaprtsl B OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIIBHON nH(popmaIuu. 1IK-7
obJ1acTH TpeboBanust kK 0(OpMIICHUIO TOKYMEHTOB. 1IK-
aeqaonpousBoacrea | Jlexyuu: I'OCT 8.0.1-2013. [lenonpou3BOICTBO U ApXHUBHOE 18
JIeJI0: TEPMUHBI U ONPEICIICHHUS. 4 1IK-
Jexyuu: TOCT HCO 15489-1-2007. VYmupaBneHue 19
nokymentamu. O6mue TpeOoBaHus. 1IK-
Jlexyuu: TOCT 7.7. 2 — 96 Kombl ¢usndeckoit (Hopmsl 20
JTIOKYMEHTOB. IIK-
Cemunap: IIpakmuueckue pabomsi: CpaBHUTEIbHBIN aHAIIN3 26
PEKBU3HTOB, MPEACTABICHHBIX B HOPMATHUBHO- 1IK-
UHCTPYKTUBHBIX aKTax; CpaBHUTENBHBIN aHaIu3 4 31
TepMHUHOJIOTHYECKUX cTanaapToB 1998 u 2013 roxa. IIK-
CemuHap: Ananus 'OCT MCO 15489-1-2007. 32

HUnousuoyanvhuvle sausamus: HET




Camocmosmenvuas paboma: 1IK-
[ToaroroBka k ceMHHapy, aHAJIM3 CTAHIAPTOB 43
10
1IK-
45
Pa3nesn 3 Opranu3aius JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00EeCTICUeHHS YITPABJICHHUS
Tema 3.1 Jlexyuu: JlokymeHTOOO0pOT: 00miee monstue. [IpoGiembl 1IK-3
Opranusanus COBEPIIEHCTBOBAHMUS 1IK-7
AOKYMeHToo0opoTa | Jlexyuu. JJoKyMEHTONIPOU3BOACTBO 1IK-
Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB 4 18
Jlexyuu: JJokyMEeHTHBIE KJIaCCH(PHUKAIINN 1IK-
Jlexyuu: HomeHksatypa Aen W mepemadya JTOKYMEHTOB Ha 19
apXMBHOE XPAHCHUE 1IK-
Cemunap: JloxymeHTO000pOT. [IpoGiiemsl 20
COBEPLIEHCTBOBAHHUS TIK-
Ilpakmuueckue pabomot: 6 26
3HAaKOMCTBO C PETUCTPAIIIOHHBIMU (OPMaAMU 1IK-
CocTtaBieHre HOMEHKJIATYPhI J1e] 31
WnauBuayanbHble 3aHATUS: HET 1372[('
Camocmosmenvhas paboma: 3HAKOMCTBO CO CIEIUATBLHOMN TIK-
TUTEPATypOH o npodiieMaM OpraHu3aIuu u 43
COBEpIICHCTBOBaHUSA  JOKyMeHTooOopota. Iloaroroska 10 TIK-
6ubnuorpaduyeckoro Crnucka mo Teme. 45
Tema 3.2 Jlexyuuy: DNEKTPOHHBIA JOKYMEHT U DJIEKTPOHHAS MOAIHUCH p IIK-3
Opranusanus Jexyuu: Dnexmpounvlii (MoOUNbHBLIL) OOKYMEHMO060pom IIK-7
JJIEKTPOHHOTO Cemunapul, npakmuyeckue pabomul 1IK-
JOKYMEHT0000POTA | \ferananmbre 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 18
D3 «O06 >eKTPOHHOM TOITUCH 6 TIK-
[Tpo6aembl 00pabOTKH M XpaHEHUS HJIEKTPOHHOTO 19
JTOKYMEHTa 1IK-
20
Hnousuoyanvuvle 3ansamus: HET TIK-
Camocmosmenvuas paboma: 26
Ananuz OIIT «MudpopMannoHHOE 0OIIIECTBOY TIK-
31
1IK-
14 32
1IK-
43
1IK-
45
Bu1 H”TOrOBOr0 KOHTPOJISI: dK3aMeH
BCEI'O: 144

O0BeM MTOHATHUS

TeMbl M UX KpaTKoe CoaepKaHue

BBenenue

ynpasieausi». Llens, 3anaun kypca. CTpykTypa Kypca.

Brmusane HTP na pa3BuTne nenomnpou3BOACTBA W JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECreYeHUs
ynpaBieHusi. Ponb JOKYMEHTAallMOHHOTO OOECI€YeHHsT B COBEPIICHCTBOBAHUHM IPOIIECCOB

«OpraHmaum N TCEXHOJOIUsA JOKYMCHTAIlMOHHOI'O obecneyeHus




YVIOpPABJIECHUS.  3aKOHOJATENbHBIE  AKThl,  PETJAMEHTUPYIOIIME  JTOKYMEHTOBEIYECKYIO
nearenbHocTh. HopmatuBHbie MaTepuansl. [lepuoanyeckue nznanus. Jlureparypa no Kypcy.
Pazgen 1 /les1onpou3BoacTBO — 0CHOBA TEXHOJIOTUM YIIPABJIEHUS
Tema 1. [lonsiTHEe ynpaBJ/IeHYeCKHH «1OKYMEHT», ero GyHKIH U CBOWCTBA

TepMunonornueckue npoOIEMbl ONpeAeNeHUs JOKYMEHTa U €ro OTAENbHBIX
pasHOBUAHOCTEH. TepMUH «IOKYMEHT» B Y3KOM U IOIUPOKOM 3HaudeHusAX. IIpaBoBon,
UCTOPUYECKUN W YNPABICHYECKUH AacCleKThl B ONpENeieHUuH JAoKyMeHTa. OmnpeneneHue
JIOKYMEHTA B FOCYJApPCTBEHHBIX CTAHJAPTAX U TEPMHUHOJIIOITMYECKUX CIoBapsX. Poiib JokymMeHTa
B KU3HM YeJIOBEKa M oOmiecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMeHHON 3KOHOMHYECKOU
)u3Hu Poccun.

[TonsTue pynkuun fokymeHTa. Cuctemarusaiys CnocoooB T0KyMeHTUpoBaHus. Buaosas
KIaccupuKanus ITOKyMeHTOB. (DyHKIuU gokyMmeHToB. OOmme u crenuanbHble (QyHKINUN
JTOKyMeHTa. JIOKyMEHT Kak yHHUBEpCaJIbHOE CpEACTBO (PUKCAIIMM COIMAIBHOTO OIbITA.
KommynukatuBHas  ¢ynkuus. HWudopmaunonnas  ¢ynkums. KyneTypHas — QyHKIHS.
VYmopasnenueckas (yHkuus. B3auMocBsSi3b M B3aMMO3aBHCUMOCTBH  YNPABICHUS U €rO
JOKYMEHTaIMoHHoro obecneuenus. IlpaBoBas QyHkius. YderHas ¢ynkuus. HopmatuHas
(oramonnast) ¢Qyukmusa. [loaupyHKIMOHATBEHOCTE JOKYMEHTA. BlMsHHE BBITTOTHIEMBIX
CHeNHUalbHBIX QYHKIIUN HAa CTPYKTYPY, POopMy, collepkaHne JOKYMEHTA.

CporictBa gokymMeHTa. CyIIHOCTHBIE, JKCILUTYTAIl[MOHHBIE, I[ICHHOCTHEIE CBOMCTBA
JIOKYMEHTA.

Tema 2. Cnioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuueckuii xapakTep MOKYMEHTOB H JOKyYMeHTHpoBaHus. [loHsTtwe cmocoba
JOKYMEHTHPOBaHUS. DBOJIOLUS CIOCOOOB JOKYMEHTUPOBaHMSL. 3ByKOBasi peub. Ee BO3MOXKHOCTH
W HeJoCTaTKu B mepemaue wuHbopmaruu. [IpeaMeTHBII W 3HAKOBBIM CHOCOOBI (DHUKCAIUU
uHpopmanuu. TekcroBoe nokymeHTupoBanue. [Iukrorpaduueckoe nucemo. Jlororpaduueckoe
(umeorpaduueckoe) mucbmo. Donernueckoe (OykBeHHOE) MUCHMO. Pa3BuTHe pyccKOTo MUChMA.
DBoIIOLIKS CIIOCOOO0B JIOKYMEHTUPOBAHHs. DTall MPOTOJIOKYMEHTHPOBAHUS. DTaIl PYKOIHUCHOTO
JOKYMEHTHUPOBAaHUA. DTall NPUMEHEHHUS MAalIMHHOW TEXHHUKH M PACIIUPEHHUS BO3MOKHOCTEH
JOKYMEHTHPOBaHUS.  XapaKTepUCTUKA  COBPEMEHHBIX  CIHOCOOOB  JOKYMEHTHUPOBAHHS
TexHaudyeckoe TOKyMeHTHpoBaHHE. MukpoduibMupoBanue. AyIUOBHU3YabHBIE CIIOCOOBI
JNOKYMEHTHpOBaHUs. TpaHcopmanuss TOKyMEHTa B YCIOBUSX HH(POpPMATH3aIUMH OOIIECTBa.
DNEKTPOHHBIE CITOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUADTAIl AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTUPOBAHUSL. .

Tema 3. Buabl 10KyMeHTOB

B3auMOoCBsA3b MOHATUN «CBOMCTBO» U «BUI» JOKYMEHTAa. MHOTOMEpPHOCTH UCCIIEIOBAHNUS
JIOKYMEHTOB, XapaKT€pPUCTHKAa MHOT000pa3us JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3yEMBbIX B IPAKTHKE
YeJI0BEYECKOU 1EATEIIbHOCTH.

JIOKYMEHTBI ayTCHTHUYHBIE U HEayTCHTHYHBIC. JlIOKYMEHTBI, Pa3IM4aeMble B 3aBUCHMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uHpopManmu (MUCbMEHHBIE, ayJualbHble, H300pa3uUTEIbHBIC).
Tupaxupyemble 1 HETUPAKUPYEMBIE TOKYMEHTBI. Pa3HOBUIHOCTH JOKYMEHTOB C TOYKHU 3PEHUS
¢dopMBI (JIMCTOBBIE, CTOMOBBIC, KOIEKCHI, JIEHTOYHBIC, TUCKOBBIC); C TOYKM 3PEHHUS aBTOPCTBA
(opummanpHbie W HeobUIUATBHBIE (AaBTOPCKHE), C TOYKH 3pEHHUS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBHyaJIbHBIC, TUTIOBBIC, TpadapeTHbIC).

JIOKyMEHT KaK HHCTpYMEHT ympasieHus. Kiaccudukanus 10kyMeHTOB 110 BugaM (pojam)
NEeSITeIbHOCTH (JIOKYMEHTHl B OOJIaCTM SKOHOMMKH, IpaBa, MPOMBIIUIEHHOCTH, CEJIBCKOTO
XO35IMCTBA, CTPOUTENIBCTBA, TPAHCIOPTA, MEIUIMHBI, KYJIbTYPbl M HCKYCcCTBa, 0Opa30BaHMUS,
cepBUCa M Typu3Ma, TOProBiu u T.1. Kiaccudukauus TOKyMEHTOB 1O (DYHKIMSIM YIpPaBICHUS
(mpaBOBbIEe, HOPMaTHBHBIE, IPOU3BOJICTBEHHBIE, (PUHAHCOBBIE, yUETHO-XO035HCTBEHHBIE, IJITAHOBO-
OTYETHBIE, OPraHU3aLOHHO-PACTIOPSIIUTENBHBIC, CIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE M CIIPABOYHO-
aHAJIUTUYECKUE, NATEHTHO-JINLEH3UOHHBIE, 110 INYHOMY COCTaBY).



Tema 4. Oco0eHHOCTH U BUAOBOH €OCTAB O(PMIHUAIbHBIX JOKYMEHTOB

Meroapl ¥ cpeACTBa MOATBEPKACHHUS TOCTOBEPHOCTH CBEACHUN B O(UIIMATBHBIX
JMOKyMEHTaX. Pa3HOBHUIHOCTH OQUIMANTBHBIX JOKYMEHTOB. PEKBU3UTHI  OQUIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB. YUET U KOHTPOJIb O(PHUIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB. 3aluTa O(QHUIIMAIbHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECaHKIMOHUPOBAHHOTO MCIOJIb30BAHUS

Tema 5 Oco0eHHOCTH H BHI0BOI COCTaB CJIy:KeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponp u 3HayeHue cimyxkeOHBIX 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 6. CTpyKTypa, CBOIiCTBAa, IPU3HAKH JOKYMEHTA

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

[onsarue Gopmynsipa qokyMeHTa. MHAMBUAYaTbHBIA U THIIOBOH (HOpMYJIsp. DBOIIOIHS
dbopmymsipa qokymenTta. O0o3HaueHre BUAA JOKyMeHTa W anpecata. OCOOEHHOCTH JaTUPOBKH
JOKYMEHTOB. MecTo U XapakTep NOJIUCH TOKyMeHTa. Buasl neyareil. OTMETKM Ha JOKYMEHTaX.
JIuHrBHCTHYECKHE OCOOCHHOCTH JIOKYMEHTA. TpPaJuIIMOHHO CIOXHBIIAACA CTPYKTYpa TEKCTa U
0COOEHHOCTH M3JI0KEHUS PA3TUYHBIX BUJOB JOKYMEHTOB. TeKCT JOKyMEHTa. DJIeMEHThI TEKCTa.
S3bIk M cTib JOKyMeHTa. CeMHMOTHYECKME W CEMaHTHYECKHE acleKThl TekcTa. Jlormueckas
CTPYKTypa TekcTa. B3auMocBs3b cofepkanus U (GOpMbl TOKyMEHTa. DIeMEHTHl (popMaTH3aIiu
tekcta. CrocoObl yHH(UKAIMK TEKCTa JAOKYMEHTa. Tumm3aius TeKCToB. TpadapeTusamus.
Odopmiienne noxkymeHTa. ['ocynapcTBeHHbIE CTaHAApPTHl HAa JOKYMEHT. BIaHKM JOKyMeHTa.
Bunpr 6;mankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIAHKOB.

CpoiicTBa W TpU3HAKU JOKyMeHTa. HHpOpManmoHHBIE CBOICTBa JOKyMEHTA.
Nudopmanvonnsii u  usnuecknii  o0beM nokyMeHTa. MHbopmammoHHass eMKOCTb.
KomnaktHocTs nmokymenTa. llomsitne «meckpunTop» U «re3aypyc». HWHpopmanmoHHas
IJIOTHOCTb.

NudpopmatuBHOCTh  JTOKyMeHTa. PeleBaHTHOCTh M MEPTUHEHTHOCTb. (OCHOBHas
MH(OPMATUBHOCTh; NOTEpH UHGOPMATUBHOCTH; MHPOpMAIMOHHBIN 1mym. [lyTu moBblmieHus
UH(POPMATUBHOCTHU JIOKYMEHTA.

OpUrMHAIBHOCTh M KONUWHOCTH JOKyMeHTa. [loHATne opuruHanza. YMHOKEHHBIE
opurruHaibl. YepHOBUKH U OEJIOBUKU TEKCTOBBIX TOKYMEHTOB. [loHsaTre «komus». MicTopuueckoe
pa3BuTHe Konuid. Buapl komuid, onpenenseMble Clioco00OM MX BOCTIpou3BeAcHUs. [1oaTMHHOCTD
nokymeHTta. llonarue «nomnmuHHMKY». [loAnuHHBIE M NOAJIOKHBIE JTOKYMEHTHI. Bumisl
banscudukanum JOKyMEHTOB.

PA3JIEJI 11. UcTopusi 10OKyMEeHTa H 1eJIONPOU3BOACTBA
Tema 7. OcHOBHBIC HANIPABJICHHUA U3YYCHHUS HCTOPUH JOKYMEHTA
B3aumocBsI3p TEOpUM M UCTOPUM [OKYMEHTA. OBOJIIOLMS [TOKyMEHTa. |'eHepaibHble
MarucTpajy HBOJIOLMM. Pa3BuTHe MaTepHalbHBIX HOCHUTENed HHQOpManuu. 3aBHCHUMOCTb

UCTIOJIb3YEMBIX HOCHUTENEH OT NPUPOIHO-KIMMATUYECKUX YCIOBHH, oO0beMa HHpOpMaIum,
YPOBHsI pa3BUTHS OOIIeCTBA. DBOJIONMS CcpencTB ¢pukcanuu uHbopmanuu. Bausaue HTP na



COBEpIICHCTBOBaHNWE CPEACTB (ukcamuu. DBOMIONUS  S3BIKOBBIX  CPEJCTB  BBIPAKCHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHBIC M HCKYCCTBEHHBIC SI3BIKH.

[TpoHnKHOBEHHNE TOKYMEHTa BO BCE C(Ephl UEIOBEYECKOM AEATEILHOCTH, 3aKpEIUICHHE
cneunduyecknx (yHKIMH U coJepikaTelbHOe MHOTrooOpaszue. Pa3BuTHe TekcTa JOKyMEHTA.
MHuoroob6pa3ue T0KyMEHTOB U MPoOIeMbl YHUDHUKAIIUH.

JIBI>KeHHEe  JTOKyMEHTOB IO  KaHajaM  KoMMYyHHKanuid. CoBepIIeHCTBOBaHHE
KOMMYHUKAaTHBHBIX ~ cHCTeM. IIpoGmembl jmocTyma K  JOKYMEHTaM ¥ 3alIUTHl  OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO UCIIOIb30BaHUS, MOAECIKY U (pambcuduranuu.

Pa3zBuTHe conmanbHBIX HHCTHUTYTOB XpaHEHHsS JOKYMEHTOB, MX IudQepeHrranus B
COOTBETCTBUH CO CHEeUU(PUKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIX Ha XpaHeHue. OpraHuzaius
JOKYMEHTHBIX HH(OPMALIMOHHO-TIONCKOBBIX CHCTEM.

Tema 8. IIpodaema nepuoaM3anuu UCTOPUM TOKYMEHTA

3aBUCUMOCTB (POPMBI U COJIEPIKAHUSI JOKYMEHTA OT UCTOPUYECKUX YCIIOBHUH U
rOCyJapCTBEHHOTO YCTpOiicTBa obmecTBa. BiusiHue pedopm rocy1apcTBEHHOTO YCTpOHCTBA
o011ecTBa Ha BUOM3MEHEHNE JOKYMEHTa U pabOThl ¢ HUM. Bhijenenne neproioB pa3BUTHS
JOKYMEHTa B OT€UECTBEHHON MCTOPUH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHUS (OPM TOCYJapCTBEHHOTO
YCTpOMCTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- nokyMeHT 3noxu Kuesckoir Pycu;

- JOKYMEHT IIPUKA3HOI0 JEJIONPOU3BOJICTBA;

- JTOKYMEHT KOJUIEIKCKOTO JAEJIONPOU3BOACTBA;

- JOKYMEHT MUHUCTEPCKOT'O JCJIONPOU3BOICTBA;

- JOKYMEHT B COBETCKYIO DIIOXY;

- JIOKyMEHT B 310Xy MH(POPMALIMOHHOTO 001IIecTBa.

Tema 9. /IpeBHue popMBbI JOKYMEHTA

MarepuanbHble HOCUTENM, cpeiacrsa (ukcanuu uHopmanuu. CopepikaTenbHOe
pasHooOpas3ue, (GOopMbl JTOKYMEHTOB M BHJOBBIE XapaKTEPHUCTUKU. XPpaHEHHE JOKYMEHTOB.
HcTopuueckue NaMATHUKH.

JIOKyMEHTBI M HCIIOJIB3yEMbIE MaTepualbHble HocuTenu Ha JlpesHem Boctoke.
JIoKyMeHTHI Ha cTenax W TIWHAHBIX 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 TANUpYca.

HNoxymenT B JIpeBaem Kurae. U300peTenue 6ymaru u kcuimorpadum.

Hoxyment B JIpeBHeit Muauu. «IlanbMoBbIE)» TOKYMEHTHI.

Hoxyment B JlpeBHel ['perum B 310Xy KPUTO-MUKEHCKOW KyJbTyphl. l[losiBneHne
anaButa. MpamopHble cTenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue neyareil. Mcnonb3oBanue mamnupyca.
DITMHUCTHYECKAS d110Xa U IOKyMeHT MycelioH u AnekcaHapuiickas OnbnroTeka.

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

Tema 10. loxyment 3moxu Knesckoii Pycu
Xponosornueckue pamku nepuona IX - XIII .

XapakTepucTUKa HICTOPUUECKUX YCIOBUM U TOCYIapCTBEHHOI0 ycTporicTBa J{peBHel Pycu
Co3nanue kupwundeckoi ¢opmbl muchbma. Mcmonb3yemblii MaTepuan Al MUCbMa; rpaduka



nucbma. [Ipoueccsl coszgaHus, 0OpaOOTKM M XpaHEHHUs JOKYMEHTOB. OJIEMEHTHl 3allUThl
JOKYMEHTAIlMl OT HECaHKLIMOHHWPOBAHHOIO JocTyna. BuaoBoe pasHooOpazue IOKYMEHTOB.
Hctopuueckue mamMsTHUKHA: JOTOBOPHI ¢ BuszanTuei, KHsbKeCckue O0TroBopbl, Kolekc 3aKOHOB
Hpesneit Pycu «IIpaBna Pycckas» u qp. BapuaHThl, 4aCTHBIEC IIPABOBBIE AKThI, PYKOIIMCHBIC KHUTH,
JICTOIUCH.

Tema 11. JIokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOI0 /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VX-XVII B.B. ®opMHUpOBaHHE PYCCKOTO IEHTPAIMU30BAHHOTO
rocygapcTBa. 3ajayd aJMUHUCTPATHBHOTO YyrpasieHHs. [IpucyrcTBeHHbIe W30BI (IIPUKAa3HbI).
CTpyKTypa NpHKa30B, XapakTep AESITEIbHOCTU. BUI0OBON cOCTaB JOKYMEHTOB W MpoLEaypa UX
noarotoBku. @opma nokymeHta — croir. Popmyssp oQUIIHATBHOTO JOKYMEHTa U 3JEMEHTHI
yHUpUKaIuU. TpagulMOHHO CIIOXKHUBIIASCS CTPYKTypa TEKCTa W OCOOEHHOCTHU W3JI0KEHUS
COZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHeHUE JOKyMEHTOB. DopMUpOBaHHUE KaIpPOBOU
CUCTEMBI.

Tema 12. JIokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOIO /1€JI0MPOU3BOACTBA

HoxymenT B Poccum VXIII B. Pedopmer Iletpa 1. HoBble ¢opMbl TOCymapcTBEHHOTO
yerpoiicTBa. Cucrema KOJUIEKCKOro aenonpousBojactBa. @yHkuuu CeHaTta W OCOOCHHOCTH
ceHarckoi kaHnemsipuu. Kosmeruu. ['eHepanbHbId perjaMeHT. 3apOoXKJICHHE COBPEMEHHOM
TPagUIIMOHHON opMbI TokyMeHTa. DopMyIisip TOKYMEHTa, ero JaibHeinee pa3sutue. Bugosoe
pa3HooOpa3ue JOKYMEHTOB. XpaHEHHE ITOKyMeHTOB. dopmupoBanHue apxuBoB. [yOepHckas
pedopma Exatepunst 11 - 3aBepiienue pegopm Ilerpa 1.

Tema 13. JlIokyMeHT B 3110Xy MHUHHCTEPCKOIO /1eJIONPOU3BOACTBA

Hokyment B X1X — nHau. XX BB. Pedopma rocyqapcTBEHHOTO YIpaBlIeHUS U
JIeNoNpon3BocTBa. MUHKCTEpCKas cucteMa ynpasieHus. «O01iee yupex JIeHue MUHUCTEPCTB.
Pedopmer cepenunbl XIX Beka. BumoBoii coctaB 1oKkyMeHTOB. DopMyIisip TOKYMEHTA.

[TosiBneHue GJaHKOB € YIJIOBBIM PaclOIOKEHUEM PEKBU3UTOB. J[€10ImpON3BOICTBEHHAS
JaUTEpaTypa.

Pa3Bute xanutaimsma B PoccuM M MOSBIEHHE HOBBIX PAa3HOBHIHOCTEH IJOKYMEHTOB.
HesarensHocTh CTaTKOMHUTETOB. LlepKOBHO-IIPUXOACKHE JIETOIMCH M METPUYECKHE KHUTH.
ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHT B COBETCKYI0 110Xy

Oxkts6pbckuit  mepeBopor 1917r. HoBas cTpykTypa TOCYAapCTBEHHOTO armapara.
VYrpoiienre U panuoHanIn3anus Jei0npon3BoicTBa. HoBbie BUABI JOKYMEHTOB, TOKYMEHTBI Ha
HOBBIX HOcuTeNsix. OpraHu3anus UCCIeJOBaHUM B 00JIaCTH YIIPaBJICHUS, HAYYHOW OpraHu3aluu
tpyna (HOT) u nenonpousBoactea. [Ipobrnembl yHubUKAIMK U CTAaHAAPTH3AINHT JOKYMEHTAIIHH.
Konctutynusa 1936r. u u3MeHeHUs] B CTPYKType TOCYIApCTBEHHOIrO ammapara W Mpoleccax
noKyMeHTupoBaHus. IlepBoe mexxoTpacineBoe coBenianue 1o oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3noe coBerianue mo BONMpOCaM MEXaHU3ALMHU TPyAa HMH)KEHEPHO-TEXHUYECKUX
paboOTHUKOB ¥ pPaOOTHUKOB aJMHHHCTPATHBHO-yIpaBiIeHUECKoro ammapata. «[IpumepHas
MHCTPYKIIUSA O AEJONPOU3BOICTBE I yupexaeHud u opranuzanuii PCOCPy.

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

Tema 15. lesreassnocts BHUUJIA /L



OcHOBHEIE HaIlpaBJICHUSA JIeITeIbHOCTHU BHUUJIA/L. Cosmanue Ennnon
rocynapctBeHHO#N cuctembl aenornpon3Boactsa (EI'CJI) B 1975r., ['ocymapcTBeHHONH CHUCTEMBI
nokymeHTarmonHoro obecreuenus ynpasnenus ([CAOY) B 1988r., TOCTsI Ha yripaBieHUECKHE
nokymeHThl (70-80r.r.), OOmepoccuiickuii Ki1acCu(puKaTop yIpaBICHUYECKOW eATEeIbHOCTH
(1993). JlesTenpHOCTh OTPACIEBOIO LIEHTPAa HAyYHO-TeXHUUYECKoW nH(popmanuu. Hampasnenus
Hay4yHbIX uccieaoBanuiit BHUMIA /.

Pa3nen 3. 3akoHoaaTeIbHAsI M HOPMATHBHAsA 0a3a padoThl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 16. 3akoHonaTeIbHbIE U HOPMATHBHbIE IOKYMEHTbI

3aKOoHOJATENbHBIE aKThI, PETYIUPYIONIHE PAadOTy ¢ JOKyMEHTaMHu. [ paxkIaHCKH KOJEKC
P®. ®denepanvubiii 3akoH «O0 wHbOpMmauu, wHOOpPMATHU3ANMK W 3aIUTe HHGOOPMAITN).
@enepanbHblii  3akoH «O0 ydacTMM B MEXIYHAapOJAHOM HH(GOPMAIIMOHHOM OOMEHE».
®epnepanbubiii 3akoH «O rocymapcTBeHHOUM TaitHe». OCHOBBI 3akoHonarenbcTBa PD «O0
yrBepxkaeHnn [lonoxkenust o6 apxuBHoM ¢onne PDy»; mocranosienue CoBeta MUHHUCTPOB
IIpaButensctBa PO «O mopsnke BEIOMCTBEHHOTO XpaHEHUS JTOKYMEHTOB M OpraHW3allud MX B
nenornpousBozcTBey. [lonoxenne «O rocyaapcTBEHHON apXUBHOM ciryx6e Poccumy.

Crangaptel Ha yHU(DUIMPOBAHHBIE CHCTEMbl JIOKYMEHTALUW, €IWHYI0 CHCTEMY
KJIACCU(UKAUN U KOAUPOBAHHS TEXHHKO-d)KOHOMUYECKOW WH(MOpPMALMA W TEPMUHOJIOTHIO B
o0JyacTu JeNonpou3BOJCTBA U apXUBHOTO Jena. MIHCTpYKTUBHO-METOINYECKUE JTOKYMEHTHI 1O
opraam3anuu nenonpousBogacTBa «['CHOY. OcHoBHble monoxkeHus. OOmme TpeboBaHUS K
JOKyMEHTaM M ciyk0aM JIOKyMEHTallMOHHOro obecriedeHus». «TumoBas HMHCTPYKIUS IO
JEIONPOU3BOJCTBY B MHHHUCTEpCTBaX H BenomcTBax P®d». «OcHOBHBIE TmpaBmwia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY. «llepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHHUSI.

Paznen 4. Opranu3anus JOKYyMEeHTAIUOHHOTO 00ecriedeHUus yIpaBieHus
Tema 17. JIokKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh U cnienuduueckre 0COOCHHOCTH MOITOTOBKY IOKYMEHTA B cpepe yIpaBIICHHS.
[Iponienypa 1OKYMEHTONPOU3BOACTBA B YCIOBHUSX €IMHUYHOIO MPHUHATUSA pemieHuil. Craauu
JOKYMEHTONPON3BOACTBa. [Iporenypa TOKyMEHTOIPOU3BOJCTBA B YCIOBHSIX KOJIJIETHAIbHOTO
ynpasienus. [Ipoekt nokymenTa. [IpenBapurenbHoe pacCMOTPEHHE BOIPOCOB, COICPIKAIINXCS B
npoekTe AokymeHTa. OOIIMii BUI M COCTaB PEeKBU3UTOB JIOKYMEHTA. Y TBEPKICHUE TOKYMEHTA.

TpeGoBanust K COCTaBIEHUI0O M O(GOPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJOB YIPABICHYECKHX
JIOKYMEHTOB

Tema 18. O0padoTka 1OKyMeHTOB

3anaun 06padoTku. O6paboTKa BXOASIIUX TOKYMEHTOB. JTarbl 00paboTKH BXOISIIIX
noKkyMeHTOB. OOpaboTKa OTHPABISIEMBIX JOKYyMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TAarmoB 00padOTKH
OTTIPABISIEMBIX TOKYMEHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATPUOYTHI JOKYMEHTOB.
Knaccudukanms nokymenToB. CocraBiieHHe HOMEHKIIATYpHI aesl. DopMUpOBaHUE U
odopmIIeHHE AT
Tema 19. JlokyMeHTHBbIE KJIaCCH(PUKAIMA

dopMHupOBaHWE U pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukamuii. OOmmepoccuiickue
KJ1acCU(pUKaTOpbl HH(OPMAIIUK O TPOAYKTAX, BUJAX IKOHOMUYECKOU JESITETbHOCTH, padoTax u
yciryrax. Obmepoccuiickuii kimaccudukatop ympasieHdeckoit nHpopmanuu (OKY ). Obmas
XapaKTepUCTUKA U cepa Ha3HAYCHHS.



Tema 20. lokymenToo60poT

COBepHIGHCTBOBaHI/IG AOKYMCHTAIIMOHHBIX MTPOLECCOB.

JIokyMeHTO0O0pOT, OCHOBHBIE 3Tarnbl. DAKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIINE PEKUM JABHIKECHUS
JIOKYMEHTOB (00BEM TIOKYMEHTOIIOTOKA, IPOIYCKHAsI CMTIOCOOHOCTh KaHAJIOB, CPE/ICTB CO3TAHMS U
TUPOKUPOBAHUS ~ JOKYMEHTOB,  JOMyCTHMash  Harpy3ka  coTpyaHukoB).  CTpykTypa
I[OKyMeHTOO60pOTa, HaMpaBJICHHOCTb JOKYMCHTOIIOTOKOB. B3anmocss3u MCKAY OOKYMCHTaMMU.
CxeMbl TPOXO0XKICHUSI TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMs K OpraHu3aiuu Jo0KyMeHToooopoTa. [Ipobiema
pocTta KOJIHNYCCTBA HOOKYMCHTOB. Yduer KoaM4YecTBA M KadecTBa JAOKYMCHTOB. OT4YETHOCTD.
Metoapl onTUMHU3ANMK JTOKYMEeHTooOopota. Tabenb ¢opMm nokymeHTa. AnsOoM  ¢opm
JOKyMeHTOB. [ paduueckue oneporpaMMbl U TaOJIMYHBIE MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTHUECKUE KAPTHI..

Tema 21. IlonsiTue, cTpyKTYypa, cocras ciay:xo 1OY

[Tonsarue JIOY. @ynkiun JI0OY. Opranuzaunonssie (opMbl pabOTHI C TOKYMEHTaMH.
IlenTpanu3oBaHHas, IeUEHTPATIN30BaHHAsA, CMELIaHHAs (POPMBI paOOTHI C JOKYMEHTAMHU.
TunoBsle opraHu3anoHHbIe CTPYKTYPHI Ci1yk0b1 JIOY . JI0IKHOCTHOM 1 YMCIIEHHBIN COCTaB
cyx6 JIOY. HopmatuBnas pernmamenTtarus cinyx6 JIOVY. [Ipoext @enepanbroro 3akoHa «O
JOKYMEHTAITMOHHOM O0ECTICYCHUHN YIIPABIICHUS.

Tema 22. DJIeKTPOHHBII JOKYMEHT H 3JICKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

[TonaTne <«ANEKTPOHHBIA JOKyMEHT». COCTaBISIONIME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.
Crnennguka 37eKTpOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 31eKTpoHHbIX 10KyMeHTOB. [IpoGiema
NpUJAHNS IOPUANYECKON CHIIBI SJICKTPOHHBIM JIOKyMEHTaM. DJIEKTPOHHAs LHU(POBas MOAIMUCH.
®denepanbHbIi 3aK0H «O0 IIEKTPOHHOHN ITU(POBOM ITOIITUCK Y.

Konnenmust «6e30ymMa)kHOro o¢uca». DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
noKkyMeHTHpoBaHHE. OCOOCHHOCTH HJIEKTPOHHOTO JIEJIOTNPOM3BOJICTBA B YCIOBHUSX JIOKAIBHON
CeTU. OJIEKTPOHHAs PpETrUcCTpanusi ¢ KOHTPOJIb HCIOJHEHHs JOKYMEHTOB. IIpoGiiembl
3JIEKTPOHHOTO XPAHEHHUS JIOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' MU

OOpa3zoBarenbHbIe TEXHOJOTHMH I10 HANPABICHHUIO MOJATOTOBKH «JlOKYMEHTOBEIECHUE U
apXMBOBEJCHUE» IPEyCMaTPUBAIOT HCIOJb30BaHME B Y4eOHOM IIpolecce AaKTUBHBIX H
MHTEPAKTUBHBIX (DOPM MPOBENEHUS 3aHATHI B COUCTAHWU C BHEAYAUTOPHOU PabOTOH C IENbI0
(opMHpOBaHUS U PAa3BUTUSA TPeOYEMbIX KOMIETEHLUH 00yJalOMUXCs: TAKUX, KaK TUCKYCCUH 110
HaunOosee MPoOIEMHBIM BONIPOCAM Pa3BUTHUS JTOKYMEHTOBEJCHUS, Pa3paboTKa U JEMOHCTpAIHS
BUJCONPE3EHTAlMdH 10 HMTOraM IPOBEJIEHHMs HAy4yHOrO MCCIeNOBaHus, Oecenpl ¢
IPEICTAaBUTENSIMH OTPACIN U YUEHBIMH.

6. OIEHOYHBIE CPEACTBA JJIA TEKYIIEIT'O KOHTPOJIA
YCIIEBAEMOCTH U TPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb 0CBOEHHS TUCHHUILIIHHBI

KoHTponb OCBOEHHMS IUCHMILIMHBI NPOU3BOAMUTCS B coOoTBeTCTBUU C IlomokeHneMm o
IPOBEICHUHN TEKYIIErOo KOHTPOJI YCIIEBA€MOCTH U MPOMEXYTOUHOM aTTECTallMM CTYICHTOB
OI'bOY BIIO «KpacHomapckuii ToCyJapCTBEHHBIN YHMBEPCUTET KYJIbTYpPbl M HCKYCCTB.
[IporpaMMoii  IUCHMIUIMHBI B  LENAX [POBEPKM IPOYHOCTH YCBOEHUS  MaTepuaia
npeaycMaTpuBaeTCs IPOBEICHUE Pa3IMYHBIX (HOPM KOHTPOJISL.

Texywuti KOHMpOIbL YCIEBAEMOCTH CTYJEHTOB MO JUCHUIIINHE TPOU3BOAUTCS B CIECIYIOLIUX
dbopMax: MMCbMEHHbIE UHIUBUIyaIbHbIE 3aJaHUsI, YCTHBIA ONPOC Ha CEMUHAPCKHUX 3aHATHUSAX.



Pyb6esicnuiii konmpons ipenycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHWUN, YMEHUH W HaBBIKOB CTYJIECHTOB T10
IpOiiIEeHHOMY MaTepualy Mo JaHHOH JUCIUIUTNHE Ha OCHOBE TEKYIIHX OIICHOK, TOJTYYEHHBIX UMH
Ha 3aHATHUSIX 3a Bce BHUIBI paboT. B xonme pyOeXHOro KOHTPOJIS MCIOJB3YIOTCS CIEAYoIIne
METO/IbI OLIEHKM 3HAHHI: YCTHBIE OTBETHI, MUCHbMEHHBIE Pa0OThI, MPAKTUYECKHE U JTa0OpaTOpHBIE
paboThl, OIleHKA  BBIMIOJHEHUS  CAMOCTOSATENBbHONW  paboOThl  CTyJIEHTOB: paboTa ¢
NepBOMCTOUYHUKAMHU, pedepaTruBHasi, HCCIe0BaTeIbCcKas padoTa, BHIIOJHEHNE 3aaHuil B opme
peanuzauun HUPC..

Ilpomedxcymounvlii KoHmpoab 1O pe3ydbTaTaM CeMecTpa IO IUCIHUIUIMHE MPOXOAHWT B

dbopme 3auéra.
6.2. OneHOYHbBIE CPeACTBA

6.2.1. IlpuMepsbI TeCTOBBIX 3aJaHUI (CUTyanmii)

1.ITepeunciaure 0cCOOEHHOCTH CUCTEMBI JICJIONIPOU3BO/ICTBA B IICHTPAIBHBIX YUPEKIACHUAX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHUTE CUCTEMBI MPUKA3HOT0, KOJUIEXKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JEJIONPOU3BOJICTBA, 00BICHUTE Hanbosee XapaKTepPHbIE OTIHYUSL.

3. HaszoBuTe HampaBieHUs U CIOCOOBI pallMOHAIN3AINY JEIIONPOU3BOICTBA B YUPEKICHUAX
XIX - nauane XX B.

6.2.2. KoHTpOJIBbHBIE BONPOCHI VI NPOBEICHNS TEKYIero KOHTPOJIs
Uro Takoe peKBU3UT?

I'ne conepxuTcs NOIHBIN NTEpeUeHb PEKBU3UTOB?

Kak odopmisiercst npuxas?

Kax opopmisercs npoTokosn?

Kax opopmisiercs akt?

Yro Takoe hopmymsap-oOpazen 1oKymeHTa?

Urto Takoe ropuandecKas cuia 10KymeHTa?

W3 kakux 3TanoB COCTOUT JOKYMEHTO0O0POT?

Kakwue MeTop! cCoBepIIeHCTBOBaHUS JOKYMEHTOOO0pOTa BhIpaboTanbl B pakTuke J0OY?
Kakoii ObIBaeT 3MeKTPOHHBIN JOKYMEHTOO00POT?

Kakue ObIBaroT BUBI AJIEKTPOHHOM MOAMUCH?

6.2.3. Tematuka 3cce, pepepaToB, mpe3eHTANMI

TepMuHoOrHUs TOKYyMEHTOBEACHUS

Hcropust BOBHUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI IOKYMEHTA
[ToHsiTHE «€IOKYMEHT

YHu(UKanus J10KyMEHTOB

AKTyanbHble TPOOJIEMBI JOKYMEHTOBEICHUS
3akoHoaTenbHast 6a3a paboTHl C JOKYMEHTaMHU
DBOJTIONHS MaTEPHAIBHBIX HOCHTENEH HH(OpMaIuu
Crangapruzanus B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEACHHUS
Buapl nokymeHTOB

Nudopmanus v CynHOCTh JOKYMEHTHPOBAHUS
OYHKIIMY U CBOMCTBA JOKYMEHTa

OcHOBHbIE HaNPABJICHUS U3YYECHHS] UCTOPUU JOKYMEHTA
[Ipo6nema nepuoan3aui KICTOPUU JOKYMEHTA



Ponb BcrioMoraTenbHbIX HCTOPUYECKUX JUCLUILIMH B U3YYE€HUU UCTOPUH JOKYMEHTA
JpeBHHE (HOPMBI JOKYMEHTA
SI3BIK ¥ CTHIIB JOKYMEHTA
KOpuaunueckast cuna 1oKyMeHTa
JIOKyMEHTOOO0POT NMpeIPUATUS
Opranuzanus paboThl ¢ TOKYMEHTaMU OIPaHUYEHHOTO JOCTYIa
HayuHnas u npakTuyeckas HEHHOCTb JOKYMEHTa
IIpoBeneHune 3KCepTU3bl HIEHHOCTH TOKYMEHTa
HopmatuBHas pernaMmenTamnus aesTelbHOCTH cinyk0 JIOY
[TonsaTHe, cTpyKTYpa, coctas ciayxo 10Y
ITonroroBka NOKyMEHTOB K II€pejadye Ha apXUBHOE XPAHECHUE
Homenkiarypa nen
[ToHsITHE IEKTPOHHBINA JOKYMEHT
DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: aHalu3 IMporpaMM M HMMEIOUIErocs OmblTa HX
HCIIOJIb30BaHUs
[Tpobnema npugaHus IOPUINIECKON CHUIIBI JICKTPOHHOMY TOKYMEHTY

6.2.4. Bonpocsl k 3K3aMeHYy IO JUCHUIINHE

1. Ilepeuncnure 0COOEHHOCTH CHCTEMBI JEIOMPOU3BOICTBA B IICHTPAIBHBIX YUPEKICHUIX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHUTE CUCTEMBI MPUKA3HOT0, KOJUIEXKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JIeNTOTIPOU3BOICTBA, OOBIACHUTE HanboJIee XapaKTEepHbIC OTIHYUSI.

3. HaszoBuTe HampaBieHUs U CIOCOOBI pallMOHAIN3AIUU JEIONPOU3BOICTBA B YUPEKICHUAX
XIX - Hauanie XX B.

OcHoBnble BUuabI JokyMeHTOB XY II - XVIII B., nX XapakTepuCTHKa.

Cucrema rocy1apCTBEHHBIX OPraHOB YIIpaBJICHUs JOKYMEHTAIMEN B CTpaHe
HopmatuBHo-meTonnueckas 6a3a nenonpousBojactBa. EI'CJl u TCHOY, ux cymHoOCTb.
Opranu3zannorabie GOPMBI JEIOTPOU3BOCTBA, XapaKTepucTuka ciyxo J10Y

CocraB, 3a1auu U GYHKIMH paOOTHUKOB JCIOMPOU3BOICTBEHHBIX CITYXKO.

Opranuzanus Tpyaa paboTHUKOB AETOMPOU3BOICTBEHHBIX YUPEKICHHIA.

10. XapakTepucTuka HOpPMaTUBHO-METOANYECKUX TOKYMEHTOB HA MPEANPUITHH 10
opranuzaruu JJOVY.

11. Jlemompon3BOACTBO IO MTUCEMEHHBIM U YCTHBIM OOpaIeHUSM TPk IaH.

12. JIokyMEHTOOOOPOT, OCHOBHEIE MpaBUIa OpPraHU3alUU JOKYMEHTO000pOTA.

13. OcHOBHBIE 3TaIBl JOKYMEHTOO0O0POTA, ITYTH €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS.

14. Peructpanus JOKyMEHTOB.

15. UcnosHeHne u KOHTPOJIb 3a UCTIOJTHEHUEM JTOKYMEHTOB.

16. XapakTepucTrka NPUHIUIIOB, TAPaMETPOB MOTOKOB JJOKYMEHTOO00POTA.

17. HomenknaTypa aen ee u 3amadu. Busel, popma, 31eMeHTHl HOMEHKIIATYPHI JIe]T.

18. DkcnepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB U €€ 3a1auu. Pojb 1 GyHKIMU SKCTIEPTHON KOMUCCHH.
19. Cneunduka ohopmieHue ned.

20. Odopmiienue onuceit, 3aBepUTEIHLHOTO JINCTA

A

TemaTuka KypcoBbIX padoT

Henonpoun3BocTBO B yupexaeHus X MockoBckoro rocyaapersa (XYI-XVII Bs.).
Komnexckoe nenonpounssoactso B XVYIII Beke.

Oco0eHHOCTH MUHHUCTEPCKOTO JIETIONPOM3BOICTBA B TIepBoi mosoBuHe XIX B.
CoBeplilIeHCTBOBaHUE CUCTEMBI JIEIONPOU3BOICTBA B MOPEPOPMEHHBINA EPUO.



Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU B IIEPUO]] pa3BUTOrO CoLManu3Ma. Jlenonpous3BouTens B
cucreMme poccuiickoii 6ropokparun XYIII - XIX BB.

Crpykrypa, pyHkimu u 3agaquu ciryxo6 JJOVY.

Perucrpanus JOKyMEHTOB B COBPEMEHHBIX OpPTaHU3aIMsIX. AHAIN3 JOKYMEHTO000pOTa
KOHKPETHOTO YUPEKICHUS.

AHanu3 opranuzanuu u texsosnoruu J10Y Ha KOHKpETHOM IPEIIPUSITHH.

Ananu3 opranuzanuy padoThl KaJpoBOH CITy>KObl IPEAIPUATHSL.

Opranuzanys ¥ TEXHOJIOTUsl pabOThI ¢ 0OpaIeHUsIMH IpakJaH (Ha IpUMepe ropOJCKON
aJIMUHUCTPAIMH, WX KOHKPETHOTO YUPEKICHHUS).

[Tytu coBepmenctBoBanus ciayx0b1 IOY. CoBpeMeHHbIE TPOOIEMBI SKCIIEPTHU3HI IICHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JI€JIONIPOU3BOJICTBE

TeMaTuka JTUIVIOMHBIX padoT

DONEeKTPOHHBIM JTOKYMEHT W JJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMHUHOJIOTHYECKUE,
TEOPETUYECKHE, OPTraHN3AI[MOHHEIE TPOOIEMBI

[TpoGneMbI coBepIIIEHCTBOBAHMS JOKYMEHTOO00pOTa MpeaAnpusaTHs ( Ha mpuMepe...)

HpOGJ’IGMBI HOpMaJin3anuu TCPMHUHOCHUCTCMBI JAOKYMCHTAIITMOHHOT'O OGGCHG‘-IGHI/IH
yIpaBiIeHUS

[Tpo6nembl coBepIIEHCTBOBaHUS BUIOBOM KilacCU(PUKALIUU TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTAIUH ( Ha pUMepe KOHKPETHOM OTpaciu)

CeMHOTHYECKHE U CEMAHTHUYECKHE aCTIeKThI TEKCTA TOKYMEHTA

Kynbrypa odopmieHus 1e10BOro J0KyMeHTa

MGTOI[BI HUCCIICAO0OBaHUA JOKYMCHTOB

7. YYAEBHO-METOJINYECKOE U UH®OPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHHE
JUCHHUIIJIMHBI (MOY JIS)

7.1. OcHOBHAs INTEpPaTypa
1. BeikoBa, T.A. JlokymMeHTanmoHHOEe oOecrieucHHe ympapieHus (nenonpousoacTtBo) [Teker] : yuel.

nocobue / T. A. BrikoBa, Ky3nenosa, T.B., Cankuna, JI.B. ; mox o6mr. pen. T.B. Ky3nenosoii . - 2-¢ u3z.,
nepepad. u jgom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Bricuree oOpa3oBanue: bakanaBpuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. KysuenoBa, T.B. KanpoBoe nemonpousBoactBo [TekcT] : TpaauIlMOHHBIE M aBTOMATH3MPOBAHHBIE
TexHoJoruu: yued. mis By3o0B: [rpud YMO]/ T. B. Ky3uenosa. - M. : U]l MOU, 2011. - 344 c. : wi. - ISBN
978-5-383-00624-5

7.2. lonoJTHUTEILHAS JIUTEpaTypa:
HopMaTuBHO-MeTOIMYECKAas] JINTEpPaTypa:

I'OCT 8.0.1-2013. Jlemompou3BOACTBO W apXWBHOE MEJIO: TEPMUHBI W ompeaeieHus. W3,
odunmansHoe. — M.: ['occTanmapt Poccun, 2013. — 8c.

IoCT P 6.30-2003. VYuubunupoBaHHass CHUCTEMa OPTraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIHHON
nokyMmeHTalruu. TpeboBaHus K opopmiieHHIO TOKyMeHTOB. - M.: Ctanaapt-Undopm, 2007. - 34c.

I'OCT 17.914-72 Ob6noxKa Ae ATUTENbHOT0 XpaHeHus. THIlbl, pa3ena, TeXHUIecKrue TpeOOBaHHUs. -
M.:T'occrannapt, 1972.

I'OCT P 51511-2001 Ilewatmn c BoOCHpOM3BEACHHEM TOCYyAapCTBEHHOTO Trepba Poccuiickoit
Oenepanyu. Dopma, pazmepsl, TexHudeckue Tpedopanus. -M.: ['occranaapt, 2001.

I'OCT HUCO 15489-1-2007. Yupasnenue nokymeHTamu. OOmue TpeboBanus. - M.: I'occtangapT
Poccun, 2003. - 17c.

I'OCT 7.7. 2 — 96 Kons! pusudeckoii popmbl fokyMeHTOB.-M.: 'occranaapt, 1996.



TunoBass WMHCTPYKIMS TIO JEJONPOU3BOJICTBY B MHUHUCTEPCTBAX M BelOMCTBax Poccuiickoii
Oenepannu [Teker]. — M., 1992. — 76 c.
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KoTOpass COACPKUT MCTOAUYCCKUC MATCPpHAJIbI 110 IMOATOTOBKC K CCMHUHAPCKUM,

MIPAKTUYECKAM  3aHATUSIM, 3Q4eTy, pa3paboTke TiIOCcapusi, TOJATOTOBKE
BUJICONPE3CHTALMI, BBINOJHEHUIO IpYrux 3aJaHui 3aJaHuid B paMKax
CaMOCTOATENIbHOW paboThl . A Takxke JJICKTPOHHBIE JHUMKIIONEAUU 10

JEOMPOU3BOCTBY U apXUBOBEIEHUIO
Jnst caMoCTOATeNbHOM paboThl, MOATOTOBKE MPAKTHYECKUX (CEMUHAPCKUX)
3aHSTHI, MOATOTOBKE K TECTOBBIM MCIBITAHUSAM, a TaKXKe JUIsl HAMCAHUS 3CCe,
pedepaToB, HAYYHBIX JOKJIAI0B PEKOMEHIYETCA CIAEAYIOIIEE:

JUJis MOATOTOBKH K MEPEUMCICHHBIM BUJaM padOT MPeAyCMOTPEHBI 3aaHMUs,
Pa3BUBAIOIINE HaBBIKK CAMOCTOSATEIBHOIO aHAJIN3a U OCMBICIIEHUS TPEJIOKEHHBIX
npobsieM U TeM. J[JIs OCBOEHUS NpPENJIOKEHHBIX TEM, CTyJIEHTaM HEeoO0XO0IUMO
03HAKOMUTHCS C MPEATIOKEHHOM TUTEpaTypOoi, BBIOpaTh HEOOXOAUMBIE HCTOUHUKH,
COCTaBUTb IJIaH MpeacTosIeN paboThl. i1 pedeprupoBaHust HICTOYHUKOB CTYIEHTY
HEOOXOJMMO O3HAKOMUTHCS C TEKCTOM, ClieJaThb HEOOXOAMMbIE BBIITUCKU, LIUTATHI,
COOTBETCTBYIOILIME [VIABHOM MpOOJIeMe UCCIeI0BaHUS, CKOMIIOHOBATh 3TH LIUTATHI,
IpoayMaTh HX, HM3J0XKUTh COOCTBEHHOE BHUIEHHE CBOMMH CJIOBaMH, HAMETUTH
HEOOXOAMMBbIE CBSI3KM M CTPYKTypy Oyaymiero Tekcra. PedepupoBanue
NEPBOMCTOYHUKOB MPEANOIAraeT CaMOCTOSITENbHbIE HABBIKM H3YYEHHUS TEKCTa,
U3JI0KEHHE TPEIJIOKEHHBIX TOYEK 3pEHUs, IepecKa3, aHaiu3 MpOoOJEMHBIX
BOIIPOCOB, BBIICJICHUE TJIABHBIX HAYYHBIX MO3UIUN aBTOpPOB. /[ BBIMOIHEHUS
pedepara HeoOXOIUMO HaYUHATH C OOOCHOBAHMS BHIOOpPA TEMBI, 3aT€M MPHUBECTH
NepeyeHb KIIIOUEBBIX MOHATHI coJiep)kaHus, MiaH paboTsl (0 yeM paboTa, Kakue
BOIPOCHl  BKJIFOUEHBI), 3aTe€M MEpPEeXOauTh K (OPMYJIHUPOBKE  TE3UCOB,
IPEJICTaBISIIOIIMX KPAaTKOE COJEpXKaHUe KaXIoro Bompoca Tembl. Jlanee,
IPUBOJATCS CTPYKTYPUPOBAHHBIE T€3UCHI (OCHOBHBIE I'PYIIIBI TE3UCOB 10 pa3/ienam
pabotsl). CrpynnupoBaB TE€3UChl (OCHOBHBIE MBICIHM), YCTAHOBUB MEXKAY HHUMHU
OCHOBHBIE U CONOJTYMHEHHBIE CBSI3U, COCTABUTH JIOTMUECKYIO MOJIENb COJNEPKAHUSA
paboTtsl (pedepata). Bo3mMokHO nepBOHAUATBHO NOCTPOUTH MOJIENb COACPKAHUS
paboTHI 1 OCHOBHBIX OJIOKOB (MBICJICH ), @ 3aT€M KaXKJIbIii TE3UCHBIN OJI0K HATIOJTHUTD
CTPYKTYPHBIM KPAaTKUM COJEp>KaHUEM. DTO MO3BOJIUT B JaJIbHEHIIIEM paCKpbIBATh
paboTy, €€ cofepkaHue ¢ pPa3HOU CTENEHBIO MOJPOOHOCTH.

7.6. IIporpammHoOe obecnieueHmne


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

1. Adobe Master Collection CS 6

MS Windows Bepcun XP, 7,8,10

MS office professional plus 2007 MS office professional plus 2010
["apanT

KoncynbTant +

A O i

Cucrema /Jlemno 8.5

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JAUCHUITIJIIMHBI (MO YJIA)
TpeGoBaHusA K MUHUMAJIBHOMY MAaTEePHAJIbHO-TEXHUYECKOMY O0ecredeHn 0

Peanuzanus mporpammbl AUCHUIUIMHBL TpeOyeT HaMuuus y4eOHOTO KaOWHeTa
«/loxymeHTalmoHHOE 0OEeCTICUeHHE YITPaBICHUS.

[Tpu ocBOEHUHU TUCHIUILTMHBI PEKOMEHIYIOTCS 10CTyN B UHTEpHET, KOMITBIOTEPHBIN
KJIACC ISl MPOBEACHUS IPAKTUYECKUX 3aHATUM.

O6opynoBanne yueOHOro KabuHeTa:

1. IlocamouyHble MecCTa IO KOJMYECTBY OOYUAFOIITHXCS.
2. Pabouee MecTo mpermoaaBaTers.
3. MaruuTtHas J0cKa.
4. Habop Tabnwmil, cxem, HarJIsSIHBIX TTOCOOMIA.
5.  HopMaTWBHO-IIPaBOBBIC AKTHI.
TexHnuyeckue cpeacTBa 00y4eHHs :

1.IlepcoHanbHble KOMIIBIOTEPHI C JIMLIEH3MOHHBIM POTPaMMHBIM 00€CTIEUEHUEM
¥ UH(POPMAIIMOHHBIMH CIIPABOYHO-TIPABOBBIMU CUCTEMaMH.

2.Ilepudepuiinple yCTPOMCTBA: MYJIBTUMEAUNHBIN MPOEKTOpP, TMPUHTEPHI,
CKaHEpbl, BHETHUE HAKOMUTEIN HA MATHUTHBIX U ONITUYECKUX JUCKAX.

3.CpenctBa OoNbLION M Majoll OpraHU3alMOHHONW TEXHHUKHU: UIpenep,
OpolIropoBalibHasi MallllMHA, KapTOT€YHOE OO0OpyAOBaHHUE, JIAMHUHATOD, CTEIUIEp,
JBIPOKOJI, HyMEpAaTOp, pe3aK, OCHACTKa JUIsl MeYaTh WU JPYrHe KaHLEISIPCKHUE
MPUHAAJIEKHOCTH, PACXOIHbIE MaTePUAIBI.



npunodicenue 2

JlonoJiHeHNsI U U3MEHEHUS
K pado4eil mnporpaMmme y4eOHOM IUCIUIIMHBI (MOIYJIs1)

Ha20 -20 yu4.roja



COI'JTACOBAHO:
[TpopekTop no yueOHoii pabore

« » 20 T

C.A. TpexbparoBa

B pa6ouyto mporpammy y4eOHOW AUCHMIUIMHBI BHOCATCS CIEAYIOIINE H3MEHEHUS:

9

9

JlononHeHUs: ¥ U3MEHEHHs K paboueil mporpaMMe pacCMOTPEHBI U PEKOMEH/I0BaHbI Ha

3acenaHnuu Kadeapsl

(HaMMEHOBaHUE)
IIporokom Ne OT«__ » 20 T
Ucnonmautens(n):
/
(TOKHOCTD) (monmucek)
(mara)
/
(1OMKHOCTD) (monmucek)
(mara)
3aBeayromuit kadeapoit
/
(HammMeHoBaHUE Kadeaphl) (moamucek)

(mara)

(®.1.0.)

(®.J.0))

(®.1.0.)
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