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1. HEJIA U 3ATAYHN OCBOEHUA TUCHUITJINHBI

Kypc «Opranuzanus ¥ TEXHOJOTHS JOKYMEHTALIMOHHOIO OOecredeHHUs
yIpaBJI€HUs» SABIsAE€TCA 0a30BbIM, MPAKTUKOOPUEHTHUPOBAHHBIMKYPCOM B
NOJIFOTOBKE JOKYMEHTOBEOB BhIcIIeH KBanupukanuu. OH CTaBUT CBOEH LEJBIO
U3y4YEeHHE MPOLIECCOB JOKYMEHTHUPOBAHUS M OpraHU3AlMH JOKYMEHTOO0OOpOTaA.
OOBEKTOM M3Y4YEeHUS SBISETCS JABMKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHUs
710 3aBeplieHusi paboThl C HUM M IMEpeJaud B apXuB, a TAKKE€ COBPEMEHHbBIE
TpeOOBaHMS K MX COCTaBJICHHMIO, O(DOPMIIEHHIO, COBEPILIEHCTBOBAaHHUIO, MX
yHUPUKALNS, 00bETMHEHHE TOKYMEHTOB B CJIIOKHBIE KOMILIEKCHI.

3amaun:

-IPUMEHUTh TEOPUIO JOKYMEHTa K MPAKTHKE paOOThl C HUM B KOHKPETHBIX
OpraHu3aIusX;

-OIPEICIIUTh HAIIPABJICHUS COBEPIICHCTBOBAHMSI JIOKYMEHTOO0OPOTA,;

-OIIpeJeUTh CIeupUKy COCTaBIeHUs W O(OpMIIEHUS YNPaBICHUYSCKUX
JOKYMEHTOB, WX MECTO B  YIPaBJICHUECKOW JIEITEIIBHOCTH, BHJJIOBYIO
KJIaCCU(UKAITHIO;

-paccMOTpEeTh MPOIECChl PabOThl C DJIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH U
OpraHU3aIMIo JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

2. MECTO JUCIMIVIMHBI B CTPYKTYPE OOII BO

Kypc paer 3HaHMe CyIIHOCTH  METOJOB MCCIEAOBaHUS JTOKYMEHTa, €ro
CTPYKTYpPBI, 0COOCHHOCTEH padOThl C HUM, YTO HCIIOIB3YETCS B IMOCIEIYIONINX
JUCUUIUIMHAX. B pe3ynbrate u3ydeHus JaHHOTO Kypca OakanaBp JOJKEH OCBOUTH
IPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIC DPAa3Jeibl, KAacaloIUecss OCHOBHOW MPOOJIEMATHKU
JOKYMEHTAllHOHHOTO 00ECIEYEHUsT yOpaBiI€HUS, OCBOUTb TEPMUHOCUCTEMY
JEIIONPOU3BOJICTBA, OPUEHTUPOBATHCA B CIEHHAIBHOM  JIMTEPATYpPE, OCBOUTH
METONBI  PabOThI O COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTOOOOpPOTa C TEM, UYTOOBI
UMETh BO3MOKHOCTh NMPUMEHHTh MX B CBOEH BBIMYCKHOW KBAIH(DUKAIMOHHON
pabore. Bompockl maHHOTO Kypca BXOJSIT B HTOTOBYK) TOCYJAapPCTBEHHYIO
aTTECTALUIO.

JIns u3ydeHuss Kypca HEOOXOJIMMbl BXOJIHbIE 3HaHUS B 00bEME KypCOB
JloxymenToBenenue, Opranusanus rocyJapCTBEHHbIX yUpexaeHuil Poccun.



3. TPEBOBAHMS K PE3YJBTATAM OCBOEHUS COJEPKAHUS
JTUCHUATIIUHBI

[Ipouecc u3yyeHus: JUCUUIUIMHBI HAMIpaBieH Ha (POPMUPOBAHHUE DJIEMEHTOB
cieaymux KomnereHuuid B coorBerctBUM ¢ PI'OC BO 1o pgaHHOMY
HaIPaBJICHUIO TTOATOTOBKH (CIIEUAIBHOCTH):

0) npodeccuonanbubix (ITK)

BJa/ICHHMEM 3HAaHUSIMU OCHOBHBIX MPOOJIEM B 00JaCTH JOKYMEHTOBEIEHUS U
apxuBoBeaenus (I1K-3);

CIIOCOOHOCTBIO ~ OLIEHMBATh MCTOPUID U COBPEMEHHOE  COCTOSTHUE
3apy0eKHOTO OIbITa YNpaBICHUS JAOKYMEHTAMH W OpraHu3alld WX XpaHECHUS
(IIK-7);

BJIa/ICHMEM COBPEMEHHBIMU CHUCTEMaMU MH(POPMAIIMOHHOTO U TEXHUYECKOTO
oOecrieyeHus: JAOKYMEHTAllMOHHOTO OO0EeCredYeHusl YIpaBiIeHUs M YIpPaBICHUS
apxuamu (I1K-18);

CIIOCOOHOCTBIO  HCIOJNB30BaTh MpaBUJia TMOJATOTOBKH  YIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB M BejicHus AenoBoi nepenucku ([TK-19);

CIIOCOOHOCTHIO MCMOJIB30BaTh MPaBUJIa OPraHU3alMK BCEX 3TANOB PabOThI C
JOKYMEHTaMH, B TOM 4uciie apxuBHbIMU nokymeHTamu (ITK-20);

BJIQJICHUEM HaBbIKAMU IIOATOTOBKH YIIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB U
BeaeHus aenoBoit mepenucku (ITK-25);

BJIaJICHUEM HaBbIKaMU OOpaOOTKM JOKYMEHTOB Ha BCEX JTalax
JOKYMEHTO000POTa, CHCTEMAaTH3alliH, COCTaBIeHNss HoMeHKIaTyphl aei (ITK-26)

METOINYECKHE JTIOKYMEHTBI 10 BEIECHUIO nH(OpPMaIMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHOT0 o0ecreueHus yipaBieHnus u apxusHoro aemna (ITK-31);

BJIAJICHUEM 3aKOHOJATeIbHOH W  HOPMATHBHO-METOJMYECKON  Oasoi
UH()OPMAIIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIeUCHUsI yIPaBICHUS W apXUBHOTO
7ierna, CmoCOOHOCThIO OPUEHTHPOBATHCS B IMPABOBOM 6a3e cMexxHBIX obnacreit (11K -
32);

BJIAJICHUEM TPUHIIUIIAMH U METOJIaMH YIOPSJIOYCHUS COCTaBa JIOKYMEHTOB
u nHpOpMaroHHBIX oka3aTenei (I1K-43);

BJIaJICHHEM METOJaMU ONTHUMH3aUN JOKyMeHTOmoToKOB (ITK-45);

B pe3ynbrare 0ocBOCHUS JUCIUTLIMHBI 00y4aOIKecs JOJDKHBI:

3namo:

TEHJICHIIMM Pa3BUTHS JSJIONPOU3BOACTBA B T'OCYJapCTBEHHOM aImapare
YIPABJICHUS B PA3IMYHBIC HCTOPUUICCKHIE TISPUOJIBL;

0cOOCHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS CTPYKTYPHI, (DYHKIUI, IITAaTHOTO COCTaBa
JIEJIOMPOU3BOICTBEHHBIX MMOJIpa3ICICHHA U 00S3aHHOCTH CITY KaIllUX B Pa3IMYHbBIC
HUCTOPUYECKHE TIEPUOJIbBI;

3aBUCHMOCTh OpraHM3aIlid pabOThl C JOKYMEHTAMH OT Pa3BUTHS armapara
yIIPaBICHUS;
METOJIbl U TEXHOJOTHI0O OO0pabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HCIOJIH30BAHUS
CPEACTB OpraHU3allMOHHON 1 BEIYMCIUTEILHON TEXHUKH;



COBPEMCHHBIC HAMPABJICHHUS PA3BUTHS H IyTH COBEPIICHCTBOBAHUS
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHNs yIIPaBICHHUSI;

OCHOBHBIE  HAy4YHblE W  TPAKTHUYECKHE MPOOJEMBbl  OpraHU3aluu
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHus YIPaBICHMUS;

HOPMAaTHBHO-METOINYCCKHE JTOKYMEHTHI, peTIIaMEeHTUPYIOIIHE
JOKYMEHTAIIMOHHOE O00EeCIIeUeHUE yIpaBICHUS;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHUs 00beMa TOKYMEHTO000pOTa;

PAIMOHAIEHYIO TEXHOJIOTHIO TIpHEeMa, TIPOXOXKICHHS, TOATOTOBKH H
OTIIPAaBKH JOKYMEHTOB B TPAJAUIIMOHHBIX W aBTOMAaTH3WPOBAHHBIX CHCTEMax
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHuUs yIIPaBJICHHUSI;

TpeOOBaHHWSA K PYYHBIM H aBTOMAaTH3WPOBAHHBIM HH(POPMAIIMOHHO-
nouckoBeIM cuctemam (MIIC) mo mokymMeHTaM opraHU3aInii;

METOJIUKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMH UCIIOTHCHUS JOKYMCHTOB;

METOJIUKY COCTaBIICHHUS KJ1acCU(UKAITMOHHBIX CIIPaBOYHUKOB
(HOMEHKJIaTypa Jiell, KiIacCu(UKaTOphl Pa3IMYHbIX BHJIOB, NIEPCUYCHD JIOKYMCHTOB
CO CpPOKaMH XpaHCHHUS ) U HAIIPABJICHHS UX UCIIOIb30BAHUS;

OpraHU3allii0  ONEPATHBHOTO XPAaHCHHWS JIOKYMEHTOB M IOJATOTOBKH
JOKYMEHTOB K TIepe/iade B BCJIOMCTBCHHBIH apxXuB (BKJIIOYAs OKCIICPTU3Y
IICHHOCTH JIOKYMEHTOB, O(DOPMIICHHE JIeJI, COCTABJICHUE OIHCEH ).

Ymemo:

- oopMIIATE yrpaBIeHUECKHE JOKYMEHTHI Pa3IUYHbBIX BUIOB;

- 0hOpMIISITE CITY)KeOHbIE TTHChMa;

- oopMIIATE JOKYMEHTBI IO IUTHOMY COCTaBY;

- OpPTraHMU30BEIBaThH paboTy ciyxonr 1OV,

- paboTaTh  CO  CIY)KCOHBIMM  JIOKyMEHTaMH,  COJEpKalUMH
KOMMEPUYECKYIO TalHY;

- OCYIIECTBIIATh PErHCTPAINI0, KOHTPOJIb WCIIOTHECHHS, Iepeaady el
Ha apXWBHOE XpaHCHHE;

- COCTaBJIATh HOMEHKJIATYPY JEIT;

- OCYIICCTBIISITh ~ TEKyIIee  XpaHEHUE JOKyMEHTOB, IPOBOJUTH
AKCIIEPTU3Y IIEHHOCTH TOKYMEHTOB;

- paboTtaTh ¢  CHCTEeMOW  aBTOMAaTW3allMd W DJIEKTPOHHOTO
nokymeHntoobopoTta "/lemo", "bocc- Pedepent".

Braoemo:

-TeXHOJIOTHEH pabOoTHI C YIIPaBICHYECKUMU TOKyMEHTaMU;

-MeToZlaMu W crmocobamMu  0o0pabOTKH  JTOKYMEHTOB C  TOMOIIBIO
COBPEMEHHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

Ilpuobpecmu onvim deamenvHocmu:

B 00JacTU  OCHOBHBIX  HaNpaBJICHUUN JEJIONPOU3BOICTBA U
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUS YIPaABICHUS

4.1. CTpyKkTypa AUCHHUILINHBI

OO0mmas TpyI0eMKOCTh TUCITUTUIMHBI COCTaBIISICT 4 3a4eTHBIX eauHMIbI (144 gaca).



Bunpl yaeOHOI paboTHI,

@OopMBI TEKYILETO

No £ Y g BKJIFOYAst CAMOCTOSTEIbHYIO | KOHTPOJIS yCIIEBAEMOCTH
n Paznen § g 9 paboTy CTYJEHTOB (no nedensim cemecmpa)
/ JUCLMIIIIMHBI 8 ﬁ 5 ¥ TPYZI0EMKOCTH (B 4acax) dopma MpOMEKYTOUHOU
1| 7 el T cp aTTeCTaIuu (no
cemecmpam)
Paznen 1.| 4 4 8 14 Cemunap
1. | Aenonpou3BocTBO
— TEXHOJIOTHS
yIpaBIICHUS
2. | Pasmen 2. Ucropus | 4 8 8 14 CemuHap,
JOKYMEHTA TECT
3. | Pazgen 3.] 4 4 8 14 Cemunap
HopmartusHo-
WHCTPYKTUBHas 0Oa3a
JTOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieueHus
YIpaBICHUS
4. | Mertoanka u| 4 6 8 12 DK3aMeH
OpraHu3aIus
paboThl c
JOKYMEHTaMH
Jlnis O30
[a+]
§ Bunael yue6Ho# paboThl, DOopMBI TEKYIIIETO
No £ | S| BKIIOYAA CAMOCTOSTENBHYIO |  KOHTPOII YCIICBACMOCTH
1| Paznen 3| 8 paboTy CTYJIEHTOB (no nedensim cemecmpa)
/ JUCIUTIINHBI § % U TPYJOEMKOCTH (B yacax) dopma IPOMEKYTOIHON
1| S 13 T Cp aTTeCTaIluu (1o
T 3 cemecmpam)
Pasgen 1.| 4 1 40 CemuHap
1. | demonpou3BoacTBO
— TEXHOJIOTHS
yIIpaBJICHUS
2. | Pazgen 2. HUcrtopus | 4 1 30 Cemunap,
JOKYMEHTA TECT
3. | Pasnmen 3.1 4 2 2 2 40 Cemunap
HopmarusHo-
WHCTPYKTUBHas 0a3a
JOKYMEHTAI[MOHHOTO
obecrnieueHus
yIpaBICHUS
4. | Meronnka u| 4 2 2 34 DK3aMeH
OpraHu3aIus
paboThI c
JOKYMEHTaMH1




4.2. TemaTtuyeckuid IUIAH OCBOCHHUA JMCUUILVIMHBI MO0 BHAAM Yy4YeOHOM
AeATeJbHOCTH U BHAbI CAMOCTOATE/IbHOM (BHEAYyAUTOPHOI) padoThbl
(IIpeocmaesnsiemcss memamudeckuli niaH OCB0€HUS OUCYUNIUHbL NO 6UOAM YYeOHOU
desimenbHOCMU  (leKYUulY, NpaKmuyeckue 3aHAmusi (CeMuHapul), UHOUBUOYANbHbIE 3AHAMU,
Kypcosasi paboma, camocmosimenibHoe uzyueHue pazoenos (mem) OucCyuniuHol).

HaumenoBanme Coneprxxanue y4eOHOro Marepuasa dopm
pa3aeyioB M TeM (TeMbl, NepevYeHb PacCKpPbIBaeMbIX BOIIPOCOB): u-
JIEKIUH, MPAKTHYeCKHe 3aHATHS (CEMUHAPHI), pyem
HHAUBHAYAJbHbIE 3aHATHSA, CAMOCTONATEIbHAs padoTa O6uem | P1€
o0yuawinuxcsi, KypcoBasi pabora KOMII
4acoB
I3.e. ¢
TeHII
uu
(mo
TeMe)
lcemecTp 2 3 4
Pasznea 1 Jlenonpoun3BOICTBO - OCHOBA TEXHOJIOTUHU YIIPABJICHHUS.
Tema 1.1 Jlexyuu:Tema 1. CylIHOCTH yNPaBJIEHYECKOTO JOKYMEHTA 1IK-3
HesonpousBoactTBo | Jlexyuu:/1enonpon3BoacTBO u JTOKYMEHTAIMOHHOE TIK-7
U obOecriedeHne YIpPaBJIEHUS: COOTHOILIEHHE TMOHATHUH H 1IK-
JOKYMEHTAIIMOHHOE | CTPYKTYpBI 18
odecreyeHue Jlexyuu:CriocoObl TOKYMEHTUPOBAHUS U BUJIBI 1IK-
ynpaBJjeHust YIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB 4 19
Jlexyuu:OcoOEHHOCTH ¥ BUJOBOM  COCTaB OQHUIIMATBHBIX IIK-
JTIOKYMEHTOB 20
Jlexyuu:OcOOEHHOCTH ¥ BHJIOBOM COCTaB  CIY)KEOHBIX 11K~
JIOKYMEHTOB 25
Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, MPU3HAKU JOKYMEHTA 1IK-
Ipaxmuueckue 3anamus (cemunapoi). 26
I'OCT P 6.30-2003 VYuaudunupoBaHHas  cUCTEMa 1IK-
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTELHOM JOKYMEHTAI1H. 31
[IpaBuna penonpousBojcTBa B DenepanbHbIX OpraHax 1IK-
UCHONHUTENbHOM BiacTh. COBOKYIHOCTh PEKBU3HTOB, 32
CpPaBHUTEJIbLHBIN aHAJIN3. 4 1IK-
OTtpaboTka METOIUKHU COCTAaBJICHUSA OTIENbHBIX 43
pPa3HOBUAHOCTEMN JOKYMEHTOB (mpuKasos, aKTOB, 1IK-
IIPOTOKOJIOB, CIIPABOK, OTYETOB, IJIAHOB, IPOTPAMM, CBOJIOK, 45
CIY)XKEOHBIX JENOBBIX MHCEM, KOHIICMIIUNA, CTpaTerui,
AQHATUTUYECKUX 3aMHCOK U T.]I.)
HUnousuoyanvhwvle 3anuamus
Camocmoamenvuas paboma: aHaan3 MyOIUKaIHA 110
JIEIOTIPOU3BOJICTBY 10
Tema 1.2.Uctopus | Jlexyuu:  Ilepmogusanus  UCTOPUM  JOKYMEHTa WU 11K-3
CKJIA/ILIBAHUA JIEIOTPOU3BO/ICTBA 1IK-7
CHCTEMBI Jlexyuu.TlepBbie OMBITHI AETOMPOU3BOICTBA 2 1IK-
nenonpousBoacTBa | Jexyuu:Tlpuka3sl M MpHUKa3HOE JEIOMPOM3BOJCTBO Kak 18
UCTOKM OTEUECTBEHHOM CHCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO 1IK-
o0ecrieueHus yrpaBJIeHUs 19




Jlexyuu:MunuctepckoenenonpousBoactso (X1X - Hawaao 1IK-
XXBB.) 20
Jlexyuu:Opranu3zanus JeJONpPOU3BOACTBA B IEPBBIE T'0JIbI 1IK-
CoBerckoll Bnactu 25
Jlexyuu:JlesrenpHocTs IHCTUTYTa TEXHHMKHU YIPABJICHUS U 1IK-
Oprcrpos B obmactu HOT 26
Jlexyuu:1'naBHbIE 3a7a4u u JIOCTUKEHUS 1IK-
JIETOTIPOU3BOICTBEHHBIX CITy’)KO (1964-1991 31
rr.)MexxoTpacieBble coBelanus cepequHbl XX Beka 1IK-
LIpakmuueckue 3anamus (cemunapbl): 32
[logroroBka ® JEMOHCTpanMs BHJICONPE3CHTAUUN IO 6 1IK-
OT/ACIbHBIM T€MaM, CBSI3aHHBIM C UCTOPUEH JOKYMEHTa W 43
JIEIIONPOU3BOACTBA TIK-
Hnousudyanvhule 3ausmus: HET 45
Camocmosamenvuas paboma: 3HAKOMCTBO C UCTOPUIECKUMHU 10
MCTOYHUKAMU, OTPAKAIOIMMU HCTOPUIO JIEJIONIPOU3BOJICTBA
Pa3nen 2. HopmaTtuBHO-MeTOoAMYECKast 6a3a COBPEMEHHOTO JCJIOMPOU3BOICTBRA.
2.1 Jlexyuu. lestensnocts BHUNJIAJL B o6iactu pa3paboTku I1K-3
3akononareabnnie | EI'CJ] TIK-7
U HHCTPYKTUBHBIE | Jlekyuu:VIHCTpYKTUBHO-METOINYECKHE TOKYMEHTHI 110 4 1IK-
aKThI B 00J1aCTH OpraHu3aIUK JIeJI0NPOU3BO/ICTBA 18
AeJONMPOU3BOACTBA | Jlexyuu:3aKOHOAATEIbHBIE aKThl, PETYIUpYIONINE paboTy C 1IK-
TOKYyMEHTaMH 19
Ilpakmuueckue 3auamusi: 1IK-
CpaBHUTENBHBIN aHATIU3 HHCTPYKITUH 110 20
JIEJTIOTIPOU3BOJICTBY PA3HBIX JIET 1IK-
AHanu3 1 OTBETHI Ha BOIIPOCHI 1O (heepaTbHOMY 6 26
3aKOHO/IATEIIbCTBY, CBA3aHHOMY C JJOKYMEHTHOH cepoit 1IK-
Cemunap: denepanbHble 3aKOHBI, pErilaMEeHTHPYIOIINE 31
paboTy C JTOKyMEHTaMH. 1IK-
Unousuoyanvhule sanamus. HET 32
1IK-
Camocmoamenvuas paboma: AHanu3 TEKCTOB 3aKOHOB, 43
perIaMeHTHPYIOIUX chepy TOKYyMEHTAMOHHOTO 8 TIK-
obecreueHus yrpaBiIeHUs 45
Tema 2.2 Jlexyuu: TOCT P 6.30-2003 YHubunmpoBaHHble CUCTEMbI 1IK-3
Cranaaprsl B OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTENLHOM UHQOpMAIUH. 1IK-7
obds1acTn TpeGoBanus kK 0popMIICHUIO JOKYMEHTOB. 1IK-
nenonpousBoacrBa | Jexyuu:TOCT 8.0.1-2013. Jlenonpon3BoACTBO U apXUBHOE 18
JIEJI0: TEPMUHBI U OTIPEIEIICHHUS. 4 1IK-
Jexyuuy: TOCT HCO 15489-1-2007. VYmnpaBneHue 19
nokymentamu. OOmue TpeboBaHMsL. 1IK-
Jexyuu:TOCT 7.7. 2 — 96 Komsl ¢usnueckoit (opmsl 20
JIOKYMEHTOB. [IK-
Cemunap: Ilpakmuueckue pabomwi:  CpaBHUTEIbHBINA 26
aHaJIM3 PEKBU3UTOB, IMPEACTABICHHBIX B HOPMATHUBHO- 1IK-
WHCTPYKTHUBHBIX aKTax; CpaBHUTENBHBIN aHaIu3 4 31
TEPMHUHOJIOTMYECKUX cTanaapToB 1998 u 2013 roxa. 1IK-
Cemunap: Anaimz T'OCT UCO 15489-1-2007. 32
1IK-

Huousuoyanvuvie sausamus. HET




Camocmosmenvuas paboma: 43
[ToaroToBka k ceMuHapy, aHaJIN3 CTAHAAPTOB 10 1IK-
45
Paznen 30pranuzanys JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeYeHus YIPaBICHUS
Tema Jexyuu: JlokymenToo60opoT: obmiee moustue. [Ipodiembr 1IK-3
3.10pranu3zanus COBEPUICHCTBOBAHUS TIK-7
A0KyMeHToo0opoTa | Jlexyuu:JJOKyMEHTOIIPOU3BOACTBO 1IK-
Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB 4 18
Jlexyuu. JIokyMEeHTHBIC KJIacCU(DUKAINN TIK-
Jlexyuu:HomeHnkinarypa nen u nepemadya JOKYMEHTOB Ha 19
apXMBHOE XpaHECHUE 1IK-
Cemunap: JloxkymMeHTO000pOT. [Tpobriembl 20
COBEPIICHCTBOBAHHUS TIK-
Ipaxmuuecxue pabomot. 6 26
3HAKOMCTBO C PErMCTPALIMOHHBIMH (OpMaMH 1IK-
CocraBneHre HOMEHKIIATYPHI JIe 31
WHMBUyaTbHBIC 3aHATHS: HET gZK-
Camocmosmenvuas paboma:3HaAKOMCTBO CO CIEIHabHOMN TIK-
JUTEPaTypOHt 1o npobiemMam OpTraHHU3aIAH " 43
COBEPIIEHCTBOBAaHUS  JMOKyMeHTooOopoTta.  [loarotoka 10 TIK-
6ubIrorpagUuUecKoro Cucka mo Teme. 45
Tema 3.2 Jlexyuu: DNeKTPOHHBII JOKYMEHT U 3JIEKTPOHHAs MOANHCh 4 IIK-3
Opranuzanus Jlexyuu. InexmpoHusiii (MoOUIbHbIL) 0OKYMEHmMO0obopom IIK-7
JJIEKTPOHHOI0 Cemunapol, npakmudeckue pabomoi 1IK-
JIOKYMEHT0000POTA | \erananHble 5MeKTPOHHOTOI0KYMEHTA 18
®3 «O0 >1eKTPOHHOMN TIOAITHCH 6 1IK-
[Tpo6aemMbr 06pabOTKH ¥ XpaHEHHS JIEKTPOHHOTO 19
JOKYMEHTA 1IK-
20
Unousuoyanvhule sanamus. HET TIK-
Camocmosmenvuas paboma: 26
Anamuz OIIT «MuapopManimoHHOE 0OIIIECTBOY T1K-
31
1IK-
14 32
1IK-
43
1IK-
45
Buj HTOroBoro KOHTPOJIs :DK3aMeH
BCEI'O: | 144

O0beM TOHATUSA

Tembl 1 MX KpaTKoe coJep:KaHmne

Beenenue

ynpasieHus». Llens, 3anaun kypca. CTpykTypa Kypca.
Bmusane HTP Ha pa3BuTHE NenONpPOU3BOACTBA U JIOKYMEHTAMOHHOTO OOECIeYeHus
ynpasiieHUs. PoJib  JJOKYMEHTAI[MOHHOTO 0O0€CledyeHUs] B COBEPIIEHCTBOBAHUM IPOIIECCOB

((OpFaHI/ISaLII/IH U TCEXHOJIOTUA HOOKYMCHTAIHUOHHOTO obecrieueHust




yIpaBiI€HUs.  3aKOHOJATEJIbHBIE  aKThl,  pErJIAMEHTUPYIOIIME  JOKYMEHTOBEIUECKYIO
nesrenbHocTh. HopMatuBHble MaTepuansl. [lepuonnueckue nu3nanus. Jlureparypa no xypcey.
Pazgen 1 /lesionpou3sBoacTBO — 0CHOBA TEXHOJIOTHH YIIPABJICHHUS
Tema 1. IlonsiTHe ynpaBJ/ieHYeCKHIl «1OKYMEHT», ero GyHKIMH U CBOMCTBA

TepMuHonornueckue mpoOIEeMbl ONpeAeNeHUus] JOKYMEHTa U €ro  OTAEJbHBIX
pa3HOBUAHOCTEH. TEpMHUH «IOKYMEHT» B Y3KOM UM IOUPOKOM 3HauyeHusx. IIpaBoBsoii,
UCTOPUYECKUI W YNpPaBICHYECKUH acHeKThl B OIpeneleHuH JokymeHta. OmnpeneneHue
JOKYMEHTa B TOCYJIapCTBEHHBIX CTaHAAPTaX U TEPMUHOJIOTUYECKUX CIIOBapsX. Poib n1okymeHTa
B ’KM3HU 4YeJIoBeKa U oOmiectBa. 3HaueHue opranu3auuu JJOY B coBpeMEeHHON 3KOHOMUYECKOU
*u3HU Poccun.

[lonstne ¢ynkuuum poxkymenrta. CucremaTtuzanusi crnocoOOB JTOKYMEHTHPOBAHMSL.
BunoBas knaccuduxanuss nokyMeHTOB. DyHKIMHM JOKymMeHTOB. OOmmMe U crenuanbHble
(GyHKIMKM JOKyMeHTa. JIOKyMEeHT Kak yHUBEpCaJbHOE CPEJCTBO (PMKCAIIMK COLUAIBHOTO OIIBITA.
KommynukatuBHas  ¢yHknus. HWupopmannonnas  ¢ynkums. KyabTypHas — QyHKIus.
VYnopasnendeckas (yHKuus. B3auMocBsS3b M B3aMMO3aBUCHMOCTb  YIPaBJIEHHUS M €ro
JOKyMEHTalMoHHOTo oOecnedenus. IlpaBoBas ¢ynkius. YuerHas ¢ynkius. HopmaTuBHas
(oranonHas) ¢yakmusa. [lonmudyHKIUMOHATBHOCTh JTOKyMEHTa. BiusHue BBINOJHAEMBIX
creluanbHbIX (YHKIUI Ha CTPYKTYpY, popMy, coaepkaHue TOKYMEHTA.

CgolictBa n0okyMeHTa. CyIIHOCTHBIE, SKCIUTyTallMOHHbIE,  LIEHHOCTHBIE CBOWMCTBA
JTOKYMEHTA.

Tema 2. Cioco0bI JOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuyeckuii xapakTep JJOKYMEHTOB | JOKyMeHTHpoBaHusa. [loHsTHe cmocoba
JOKYMEHTHUPOBAHUS. ODBOJIOIHUSA CIOCOOOB JOKYMEHTHpOBaHMs. 3ByKoBas peuyb. Ee
BO3MOXHOCTH M HEIOCTaTKU B mepenaue uHbopmanuu. [IpenMeTHbIl W 3HAKOBBIA CHOCOOBI
¢ukcaruu  wHpopMmaruu. TekcToBoe MOoKyMeHTHpoBaHWe. I[lukrorpaduueckoe MHUCHMO.
Jlororpaduueckoe (naeorpadpudeckoe) nucbmo. Donernyeckoe (OyKBeHHOE) mUChMO. Pa3BuTtne
PYCCKOTO MUChMA. DBOJIOLHKSA CHOCOO0B JTOKYMEHTHPOBAHUS. DTall MPOTOJOKYMEHTHUPOBAHUS.
Oran pyKOMUCHOTO JOKYMEHTHPOBAHUS. JTall MPUMEHEHUS MAIlIUHHON TEXHUKU U PACUIUPEHUS
BO3MOXHOCTEH JOKYMEHTHUPOBAHUS. XapakTepucTuka COBPEMEHHBIX croco6oB
JOKYMEHTUPOBAHUS Texuuueckoe JIOKYMEHTUPOBAHUE. MuxkpodunsMupoBaHue.
AynuoBU3yallbHbIE CHOCOOBI JOKYMEHTUpPOBaHHs. TpaHcpopmalius JOKYMEHTa B YCIOBHUSAX
nHpopmaTuzanuu 00IIecTBa. DIEKTPOHHBIE CHOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUSITAIl AJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTHUPOBAHHUSL..

Tema 3. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMOoCBsI3b IOHATHI «CBOHCTBO» U «BHUI JJOKYMEHTa. MHOTOMEPHOCTD UCCIICOBAHMSI
JOKYMEHTOB, XapaKTEepUCTHKA MHOTOOOpa3us TIOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMbIX B TIPAKTUKE
YEeJI0BEUECKON IeATENBLHOCTH.

JIOKyMEHTBI ayTeHTHYHBIC U HEayTeHTHYHBIC. JlOKyMEHTBI, pa3jindaeMbie B 3aBHCUMOCTH
OT BHJA 3aKpeIUIeHHOW wuH(opMmaluu (MUChbMEHHBIE, ayAuaibHble, HW300pa3UTEIbHbBIE).
Tupaxupyemble 1 HETUPAKUPYEMbIE TOKYMEHTHI. Pa3HOBUIHOCTH TOKYMEHTOB C TOYKU 3pEHUS
(hopMBI (JTUCTOBBIE, CTOMOBBIE, KOJEKCHI, JICHTOUHBIE, JUCKOBBIC); C TOYKU 3PEHHUS aBTOPCTBA
(oummansHpie W HeopUIMANbHBIE (ABTOPCKHE); C TOUYKH 3pEHHUS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBHIyabHBIC, TUTIOBBIE, TpadapeTHHIE).

JIOKyMeHT Kak HWHCTpyMEHT ympaBieHus. Kmaccudukamnuss TOKyMEHTOB MO BUAAM
(pomam) JnesSATENBHOCTH (IOKYMEHTHI B OOJAacTH SKOHOMHKH, TIpaBa, MPOMBIIIJIEHHOCTH,
CEJIbCKOTO XO3SIIICTBA, CTPOHMTENHCTBA, TPAHCIIOPTA, MEIUIIMHBI, KYJIbTYpPHl M HCKYCCTBA,
oOpa3oBaHus, CEpBHCA U Typu3Ma, TOProBiu u T.1. Kiaccupukanus JOKyMEHTOB MO (PYHKIIHUSIM
yrnpaBieHus:  (MpaBOBbIE, HOPMATHUBHBIE, MPOU3BOJCTBEHHBIC, (UHAHCOBBIE, YYETHO-
XO3SIICTBEHHBIE, I[JJAHOBO-OTYETHHIE, OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIC,  CIIPABOYHO-



I/IH(bOpMaI_[I/IOHHbIC U CIIPAaBOYHO-aHAJIUTHUYCCKUC, IATCHTHO-JIUMLUCH3UOHHBLIC, II0 JIMYHOMY
COCTaRy).

Tema 4. OcoGeHHOCTH U BUI0BOH COCTaB 0(UIIHAIBbHBIX JOKYMEHTOB

Metoabl U CpeacTBa MOATBEPXKICHHUS TOCTOBEPHOCTH CBEACHUH B OQUIIMAIBHBIX
JNOKyMeHTax. Pa3HOBHIHOCTM OQUUUAIbHBIX JOKYMEHTOB. PEeKBHU3UTHI OQUIMAIbHBIX
JTOKYMEHTOB. Y4eT U KOHTPOJIb O(HUIHATBHBIX TOKYMEHTOB. 3alIiTa O(PHUIIHATHHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECaHKIMOHUPOBAHHOI'O MCIOJIb30BaHUS

Tema 5 OcoGeHHOCTH U BU/I0BOI1 COCTAB CJ1y:KeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponb u 3HaueHuwe cayKeOHbIX AOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH  yNpaBIEHUYECKUX
JOKYMEHTOB Kak HauOoJjiee Ba)XHOW pa3HOBUJHOCTHU CIYyKEOHBIX JOKYMEHTOB. YHHU(pUKAIUs
Y CTaHJAPTHU3AIM CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB. JJOKyMEHTOOOOPOT CITy)KEOHBIX JOKYMEHTOB H €r0
Pa3HOBUIHOCTH

Tema 6. CTpyKTypa, CBOHCTBA, IPU3HAKHU JOKYMEHTA

Crpykrypa nokymenta. @opmysip T0KyMEHTa, €r0 pa3BUTHE, COBPEMEHHBIE TPeOOBAHUS
K GopMyIIsIpy yIpaBIeHYECKOTO TOKYMEHTA.

[Tonstue popmynsipa nokymenta. UHIuBHIyalbHBIA U TUTIOBOUM (POpMYJIsip. DBOIOIHUS
dbopmynspa nokymenta. OOo3HaueHHe BUJA JOKyMeHTa U aapecata. OCOOEHHOCTH TAaTHPOBKHU
JIOKYMEHTOB. MecTo M XapakTep MOINHUCH JOKyMmMeHTa. Bwuasl mnedareit. OTMeTKH Ha
JNOKyMeHTaX. JIMHrBUCTHYECKHE OCOOCHHOCTH JOKyMEHTa. TpagullMOHHO CIIOKMBILIASCS
CTPYKTypa TEKCTa M OCOOEHHOCTH M3JIO)KEHHS pPAa3JIMYHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB. TekcT
JOKYMEHTa. DJIEMEHThI TeKCTa. SI3bIK U CTUIb JOoKyMeHTa. CeMHOTHYEeCKHEe U CEMaHTUYECKUE
acmekThl Tekcta. Jlormueckas CTpyKTypa TekcTa. BzauMocBs3b cojepkaHus U (OPMBI
JOKyMeHTa. JneMeHThl (opmanuzauuu Tekcta. CrnocoObl yHUGUKAMU TEKCTa JOKYMEHTA.
Tunuzanus texcros. Tpadaperuszauus. Odpopmiienue qokymeHTa. ['ocyaapcTBEHHbIE CTaHIAPTHI
Ha gokyMeHT. biianku nokymenTa. Buabl 6mankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIAHKOB.

CpoiicTBa M TpU3HAKK JOKyMeHTa. MHdopmanmoHHbIE CBOWCTBA JOKYMEHTA.
Nudopmanmonnbii u  ¢usnueckuii obbeM nokymeHTa. HWHpopManmwoHHas  €MKOCTb.
Kommnaktnocts nokymenta. [lonsitme «meckpuntop» u  «re3aypyc». HMHopmarmonHas
IJIOTHOCTb.

NudopmaruBHOCT, JOKyMeHTa. PeneBaHTHOCT, ¥ HepTUHEHTHOCTh. (OCHOBHas
MH(OPMATUBHOCTh; MOTEPH MH(GOPMATUBHOCTH;, MHPOPMAIMOHHBIN 1miyM. [lyTu moBeimieHus
MH(OPMATUBHOCTH JIOKYMEHTA.

OpuUrMHaNbHOCTh M KOMMMHOCTH JIOKyMeHTa. lloHsThe opuruHama. YMHOXEHHbBIE
opurvHambel. YepHOBUKM U OCJNOBUKH TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. [lOHSATHE — «KOMHS.
Hctopuueckoe pa3Butie konuil. Buasl konuii, onpeaensieMbie COCOO0OM MX BOCIPOU3BEICHUS.
[MognuuHoCTh nOkyMmMeHTa. [loHsATHEe «mOANUHHUKY. [loATMHHBIE W TOIOXKHBIE JOKYMEHTHI.
Buner ganscuukanuu 10KyMEeHTOB.

PA3JIEJI 11. UcTopusi A0OKyMeHTA U AeJIONPOU3BOCTBA

Tema 7. OcHOBHBIC HANIPABJICHUS U3YYCHHUS HCTOPHH JOKYMEHTA

BzauMocBs3b TCOpUU U HUCTOPUU JOKYMCHTA. 3BOJ’IIOI_[I/I$I HAOKYMCHTA. FCHCpaJIBHBIC
MarucTpajid 3BOJIIOLUH. PazButue MaTCpraJIbHBIX HOCHUTeIIeH HH(bOpMaHHH. 3aBHCHMOCTD



UCTIOJb3YyEMBIX HOCHTENEH OT NPHUPOJHO-KIMMATUYECKUX YCIOBHH, o0ObeMa HH(OpMALIH,
YPOBHsI pa3BUTHs 00mIecTBa. DBOJIIOLUS CpeAcTB ¢ukcaunu uHPopmauuu. Brusaue HTP na
COBEpILICHCTBOBAHHE CPEACTB (HUKCAMUA. ODBOJIONUS  SA3BIKOBBIX CPEACTB  BBIPAKEHUS
nHpopmanuu. EcTecTBeHHBIC 1 HCKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[IpoHuKHOBEHHE JTOKYMEHTa BO BCe C(epbl YETOBEYECKOU NESATETBHOCTH, 3aKPEIICHNE
cnenu(uieckux (QyHKIUH M CcoAeplkaTelibHOe MHOrooOpasue. Pa3BuThe TekcTa JOKyMEHTA.
Msoroo6pa3ue TOKyMEHTOB M POOJIeMbl YHH(PHUKAIINH.

JIBI>keHHe  JTOKyMEHTOB 10  KaHajaM  KOMMYyHHKauui.  CoBepIIeHCTBOBaHUE
KOMMYHUKAaTHBHBIX ~cucTeM. llpoOmeMbl pmoctyma K  JOKYMEHTaM U 3allUThl  OT
HECAHKIIMOHMPOBAHHOTO MCIOJIH30BAHUS, TTOAICIKA U (abCHPHUKALINN.

PazBuTne conmanbHBIX MHCTUTYTOB XpaHEHUS JTOKYMEHTOB, HX IU(QepeHnrnanus B
COOTBETCTBUU CO cHeUU(PUKOH JOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIXx Ha XpaHeHue. OpraHusaius
JOKYMEHTHBIX HH()OPMAITHOHHO-TIONCKOBBIX CHCTEM.

Tema 8. Ilpo6ema nepuoaM3anuu UCTOPUHU JOKYMEHTA

3aBUCHMOCTE ()OPMBI U COJICPIKAHUS JOKYMEHTA OT HCTOPHUSCKUX YCIIOBUU U
rOCyJapCTBEHHOTO YCTPOMCTBa 00IecTBa. BiwsiHue pedopm rocyiapcTBEHHOTO YCTPOCTBA
oOIecTBa Ha BUJIOM3MEHEHHE JOKYMEHTa M pa0OThI ¢ HUM. BhIJieieHe MeproI0B pa3BUTHS
JOKYMEHTa B OTEUECTBEHHON UCTOPHH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHUS (DOPM TOCYIapCTBEHHOTO
YCTpOMCTBA:

- npeBHUE (HOPMBI TIOKYMEHTA;

- TOKyMeHT 3noxu Kuesckoit Pycu;

- JIOKYMEHT MPHUKa3HOTO JeONpPOU3BOICTBA;

- JIOKYMEHT KOJIJIEKCKOTO JEJIONPOU3BO/ICTBA;

- JTOKYMEHT MHUHHCTEPCKOTO JIeJIOMPOU3BO/ICTBA;

- JIOKYMEHT B COBETCKYIO 3I10XY;

- JOKYMEHT B 30Xy HH(POPMAIIMOHHOTO 00IIIeCTBA.

Tema 9. /lpeBHue popMbI TOKYMEHTA

MarepuanbHble HOCUTENH, cpelacTBa (ukcanun uHopmamuu. CopaepikaTesbHOE
pa3sHooOpa3ue, (GopMbl JOKYMEHTOB U BHJOBBIE XapaKTEPUCTHUKU. XPaHEHHE JOKYMEHTOB.
Hcroprueckue naMsaTHUKY.

JIOKyMEHTBI W UCIOJIb3yeMble MaTepuanbHble HocuTenu Ha JlpesHeM Boctoke.
JIOKyMEHTBI Ha cTeNlax U INIMHAHBIX Tabnuukax (Basuion, Lllymep, Akkan, Accupust). Pazsutue
uaeorpaguueckoro nucbMa. CBoJ| 3aKOHOB BaBUJIOHCKOTO I1apsi Xammypamnu. bubnuoreka naps
Ammy6anunana. «Ckazanue o ['uinbramerey.

JlokymeHnTsl Ha nanupyce ([peuuii Eruner). TexHoIOrUs H3roTOBJIEHUS Manupyca.

JokymenT B JIpeBHem Kutae. 300perenue 6ymaru u kcuiorpaduu.

Hoxyment B peBHent Mnaun. «IlanbMoBbIE» TOKYMEHTHI.

Joxyment B /[lpeBHel I'peunu B 310Xy KPUTO-MHUKEHCKOM KynbTypbl. IlosBienue
anpaButa. MpaMopHble cTenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue nmevareil. Mcnonp3oBaHue nanupyca.
DNnuHUCTHYECKas 3M0Xa U T0KyMeHT MycelloH u Auekcanapuiickas 6uOnuoTeka.

Hoxyment [JlpeBHero Puma. «Uepnslii kamenb Pomyina». Pa3BuTHe NHCBMEHHOCTH U
HCKYyCCTBa MMUChbMa Ha nanupyce. BockoBble Tabauuku, JpeBecHble Tabanuku. Pumckoe npaso u
nokyMeHT. «CeHaTckas XxpoHuka». ['padduti. ApxuBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB.

Tema 10. Joxyment 3moxu Kuesckoii Pycu

Xponousornueckue pamku nepuoga IX - XIII BB.



XapakTepucTuka HCTOPUYECKUX YCIOBHHM M TOCYAApCTBEHHOIO YycTpolcrBa JlpeBHER
Pycu Cozpmanme kupmuimyeckod (opmbl muchma. Mcmonbp3yeMblid MaTepuan Ajis HHCbMA;
rpa¢puka muceMma. llpomeccsl co3manus, 0oOpabOTKM M XpaHEHUS JOKYMEHTOB. JIEMEHTBHI
3alIUThl  JOKYMEHTAaMM OT HECAHKIMOHMPOBAHHOIO JOCTymna. BumoBoe pa3HooOpasue
JNOKYMEHTOB. McTopuyeckne nNaMATHHKHU: JOTOBOpbl ¢ Bu3aHTHEH, KHSKECKHE JIOTOBOPBHI,
Konekc 3akonHoB JlpeBHen Pycu «lIpaBaa Pycckas» u np. BapuaHThl, YaCTHBIE IIPABOBBIC AKTHI,
PYKOIIMCHBIE KHHUTH, JIETOIIHCH.

Tema 11. JIokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOT0 /1eJI0NPOU3BOICTBA

HNoxyment B Poccum VX-XVII B.B. @opmupoBaHHE PYCCKOTO IEHTPATH30BAHHOTO
rocynapcTa. 3agauyd aJMUHUCTPATUBHOrO yrpasieHus. [IpucyrcTBeHHble M30bI (IIPUKA3bI).
CrpykTypa NpuKa30oB, XapakTep AeATeIbHOCTU. BUOBOW cOCTaB TOKYyMEHTOB U MpOILEaAypa UX
noArotoBku. dopma nokymeHTta — ctoimn. dopmyssp opUIMATBHOIO JOKYMEHTA U DJIEMEHTHI
yHUpUKAIUU. TpaJulMOHHO CJOXKUBIIASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOEHHOCTH W3JIOKEHUS
COJIep’KaHUs Pa3IMYHBIX BUJOB IOKyMEHTOB. XpaHeHue JOKyMeHTOB. PopMHUpOBaHHE KaJIpOBOU
CUCTEMBI.

Tema 12. JIOKyMeHT B 310Xy KOJLJIEKCKOIO0 1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VXIII B. Pedopmer Ilerpa 1. HoBwie ¢dopMbl TocyaapcTBEHHOTO
ycTpoiictBa. CucreMa KOJUIEKCKOTo naenomnpousBojcTBa. Dynkimu CeHaTa M O0COOCHHOCTH
ceHarckoi kaunemsipuu. Kosmermu. ['eHepanbHbBI perjaMeHT. 3apoXkIEHHUE COBPEMEHHOMU
TpaAMIIMOHHOW (opMbl JokyMeHTa. Dopmynsip TOKyMEeHTa, €ro AajbHEWIee pa3BUTHE.
BumoBoe pa3HoOOpa3ue MOKYMEHTOB. XpaHEHHE JTOKyMEHTOB. (DOpMHpOBaHHUE apXHUBOB.
I'y6epuckas pedopma Exarepunst 11 - 3aBepmenne pedopm Iletrpa 1.

Tema 13. JIOKyMeHT B 310Xy MHUHHCTEPCKOI0 JeJIONPOU3BOACTBA

Joxyment B XIX — Hau. XX BB. Pedopma rocymapcTBEeHHOro ympaBicHHUS U
JeNIONPOU3BOCTBA. MUHHCTEpCKas cucTeMa yrpaiieHus. «O01iee yupexx1eHue MUHUCTEPCTBY.
Pedopmel cepennnbl XIX Beka. BumoBoli coctaB 10KyMeHTOB. DOpMyIsIp TOKYMEHTA.

[TosiBieHue GIaHKOB C YITIOBBIM PAcHoJIOKEHUEM PEKBU3UTOB. Jlenonpoun3BOICTBEHHAS
IuTeparypa.

Pa3Butne kanutanusma B Poccun U MosiBJI€HHE HOBBIX Pa3HOBUAHOCTEH JOKYMEHTOB.
HestenbHocTh CTaTKOMUTETOB. LlepKOBHO-TIPUXOACKUE JIETONMUCHU M METPUYECKUE KHUTH.
ApXUBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHT B COBETCKYIO 110Xy

OxTsa6pbeckuii mepeBopor 1917r. HoBast cTpykTypa TOCYAapCTBEHHOTO —ammapara.
VYnpouieHue u panpoHalIn3anys AeI0Npou3BoAcTBa. HoBbIe BUIBI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HOcHUTeNIX. Opranusanus UCCiIe0BaHUM B 001aCTH YIpaBJiIeHUs, HAYYHOM OpraHu3aluu
tpyna (HOT) u nemompousBoicTBa. [Tpobnembl yHUGHKAIMU M CTaHAAPTHU3ALUU
nokymeHTauuu. Koncturynus 1936r. n usmeHeHus B CTpYKType TOCYyJapCTBEHHOIO ammapara u
nporeccax JoKyMeHTupoBanus. [lepBoe MexoTpacieBoe coBemanue mno oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3Hoe coBenianue No BONPOCAM MEXaHU3ALMM TPyla WHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
pabOTHUKOB M pabOTHHUKOB aJMHHUCTPATHUBHO-YyIpaBlIeHUecCKoro ammapara. «lIpumepHas
MHCTPYKLUS O IEIONPOU3BOJICTBE s yupexaeHui u opranuzauuii PCOCP».

«OCHOBHBIE ITPaBUJIa TOCTAHOBKU JTIOKYMEHTAJIBHON YaCTH JAEIOMPOU3BOJICTBA U pabOThI
apXMBOB YyupexJeHui, opranuzaimid, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Pazpabotka EI'C/I.
Pa3BuTHe Teopun JOKYMEHTOBEIEHUS.



Tema 15. leareanbsnocts BHUU AL

OcnoBubie  Hanpasienust  gesteabHoctd  BHUUWIAJL.  Co3zmanne  Enunoit
rocyfgapcTBeHHo# cuctemsl aenonpousBoactsa (EI'C/) B 1975r., I'ocynapcTBeHHON CHUCTEMBI
noKkymeHTanmoHHoro obOecrnieuenusi  ympasienus (I'CAOY) B  1988r., T'OCTet Ha
ynpasienueckue AokyMeHTsl (70-80r.r.), Obmepoccuiickuii kiacCupUKaTop yrpaBIeHYECKON
nesitenbHOCTH (1993). JlesiTenbHOCT OTPAciIeBOro LEHTpa HAYYHO-TEXHUYECKON MH(pOpMaIuu.
Hanpasnenus Hayunsix uccinenosanuit BHUMJIAL.

Paznen 3.3akoHoaaTebHAsI H HOPMATHUBHAs 0a3a padoThI ¢ JOKYMEHTaAMHU

Tema 16. 3akoHoaaTebHbIe H HOPMATUBHbIE IOKYMEHTbI

3aKOHOJATENIbHBIE aKThI, PETYIUPYIONINE padOTy ¢ JOKyMEHTaMH. [ paskIaHCKHUIl KOJIEKC
P®. ®denepanbnbpiii 3akoH «O0 wHpOpManuu, wHOOpMATHU3AMUU M 3alIUTe HHOOPMAIIN.
Oenepanpubiii 3ak0H «O0  y4acTMHM B MEXIYHApOTHOM HWH(POPMAIIMOHHOM OOMEHE».
Oenepanbhblil 3ak0H «O rocynapcTBeHHON TaiiHe». OcCHOBBI 3akoHoAarenbcTBa PD «O6
yrBepxkaeHun llomoxxenuss 06 apxuBHoM ¢onae P®dy»; mocranosienne CoBera MHMHHCTPOB
[IpaButensctBa PO «O mopsiake BEAOMCTBEHHOTO XpaHEHUs TOKYMEHTOB M OpraHU3allid UX B
nenonpou3BoicTBey. [lomoxkerne «O rocyaapcTBEHHOW apXuBHOM ciry:k0e Poccumy.

Crangaptel Ha yHUQUUUPOBAaHHBIE CHCTEMbl JIOKYMEHTAllUU, €IWHYI0 CHCTEMY
KJIacCU(pUKAMU U KOAUPOBAHUS TEXHUKO-3KOHOMHMYECKON HMH(OpPMAlMKM U TEPMUHOJIOTUIO B
o0yacTu JIeNONpOU3BOJICTBA U ApXUBHOTO Jena. HCTPYKTUBHO-METOIUYECKHE JIOKYMEHTHI I10
opranuzaruu aenonpousBojactBa «['COY. OcnoBuble mnonoxenus. OOmue TpeOOBaHHS K
JOKYMEHTaM U CIy’k0aM JIOKyMEHTAalMOHHOTo obecreyeHus». «TumoBas MHCTPYKLIMS IO
JIEIONPOU3BOJICTBY B MHUHHUCTEpCTBaX U BegoMcTBax Pd». «OcHOBHBIE MpaBuia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY». «llepeueHb JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHECHHUSI.

Pa3znen 4. Oprann3zanusi JOKYyMEeHTAIMOHHOI0 o0ecriedeHus1 yIpaBJIeHUus
Tema 17. JIoKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTs M crenu@uueckue OCOOEHHOCTH IOJArOTOBKM JOKyMeHTa B  cdepe
ynpasieHus. Ilpoueaypa JOKYMEHTONPOM3BOJACTBA B YCIOBHMSX €IMHUYHOIO TPHHSATHSA
pemennid. Ctaguu JOKyMEHTONPOU3BOACTBA. IIponenypa JOKyMEHTONPOU3BOACTBA B YCIOBUAX
KoJuiernanbHoro ynpasienus. [Ipoext nokymenta. IIpensapurensHoe paccMOTpeHHE BOIIPOCOB,
coJiepXKaluxcsi B IPOEKTe JokyMeHTa. OOl BHUJ M COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.
YTBepKIeHUE TOKyMEHTA.

TpeboBanust K COCTaBIEHHIO M O(OPMIIEHHUIO OCHOBHBIX BHJOB YIPaBIEHYECKUX
JOKYMEHTOB

Tema 18. O0padoTKka JOKyMEHTOB

3amaun 06paboTku. OOpaboTKa BXOAAIIUX JOKYMEHTOB. DTarbl 00pabOTKH BXOASIINX
nokyMeHToB. O6paboTka OTIpaBIsieMbIX JOKyMEeHTOB. OCOOEHHOCTH 3TAanoB 00padOTKH
OTMpaBISAEMBIX TOKyMEHTOB. OO0paboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATpUOYTHI TOKYMEHTOB.
Knaccudukarus gokymentoB. CocraBieHre HOMEHKIATYpHI Jien. DopMupoBanue u
odopmIIeHHE AeT.
Tema 19. JlokyMeHTHBIE KIacCHPUKALUA



@dopMupoBaHHE U pa3BUTHE JIOKYMEHTHBIX Kiaccudukanuii. OOmepoccuiickue
KJaccu(ukaTopsl HTHPOPMALIUK O MPOIYKTAX, BUIAX YKOHOMUYECKOH AeATeNbHOCTH, paboTax u
yenyrax. Obmepoccuiickuii knaccudukarop ymnpapineHdeckoir mapopmarmu (OKVY /). Ob6mas
XapaKTepUCTHKA U cepa Ha3HAYCHHUS.

Tema 20. lokymeHnToo00poT

CoBepuieHCTBOBaHNE TOKYMEHTAIMOHHBIX MPOIIECCOB.

JIOKyMEHTOOOOPOT, OCHOBHBIE dTanbl. DaKTOPHI, XapaKTEPHU3YIOIIHE PEXKUM IBIKCHUS
JOKYMEHTOB (00BEM JTOKYMEHTOTIOTOKA, IMPOITYCKHAsi CIOCOOHOCTh KAaHAJIOB, CPEJCTB CO3/IaHUS
U THPOKUPOBAaHHWS JOKYMEHTOB, JOIYCTHMasi Harpy3ka coTpyaHukoB). Crpykrypa
JOKYMEHTO000pOTa, HAIPaBICHHOCTh TOKYMEHTOTIOTOKOB. B3auMOCBs3HM MEXIy TOKYMEHTaMHU.
CxeMbl TPOXO0KIeHUs TOKyMeHTOB. TpeboBaHus K opraHu3anuu JokymeHTooooporta. [Ipodiema
pocTa KOJIMYecTBa JOKYMEHTOB. YUeT KOJMYECTBA M KadecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTb.
Meroasl onTUMHU3AIUMK JAOKyMeHTooOopoTa. Tabenb ¢opm mokymeHta. AnbboMm  Qopm
JTOKYMeHTOB. [ padmueckne oneporpaMMbl U TaOIMYHBIE MAPIIPYTHO -TEXHOJIOTHUECKUE KAPTHI. .

Tema 21. [lousTHe, CTPyKTYpa, cocTan cay:xko 10Y

[Tonsarue J0OY. @ynknuu JIOY. Opranuzanmonsasie GopMbl pabOThI C TOKYMEHTaMHU.
LenTpanu3zoBanHas, IeleHTpaIN30BaHHas1, cMelIaHHas (GOopMbI pabOThI C TIOKyMEHTaMHU.
Tunosble opranu3zaliMoOHHbIE CTPYKTYPHI i1y 061 JIOY. JIOTDKHOCTHOM U YMCIIEHHBIN COCTaB
cryx6 JIOY. Hopmatusnas permamenTarnus ciyx6 JJOVY. [Ipoexkt @enepansaoro 3akoHa «O
JOKYMEHTAIlMOHHOM OOECIIeUEeHUH YIIPABIICHUSY.

Tema 22. JJIeKTPOHHBIA JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHbII JOKYMEHTO0000pOoT

[TonsiTue <«OAEKTPOHHBIN OKYMEHT». (COCTaBIAIONIUME JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
Criennuka 37eKTpOHHBIX JOKyMeHTOB. Kitaccudukanus 3neKTpoHHBIX JoOKyMeHTOB. [Ipobnema
MPUIaHUS IOPUINYECKON CUJIBI 3JIEKTPOHHBIM JIOKyMEHTaM. DJEKTPOHHAs LU(poBasi MOAIMKUCE.
®denepanbHbIil 3aK0H «O0 37EKTPOHHON HUGPPOBOH TTOATTHCH.

Konuenus «0e30ymakHoro oduca». DIEKTPOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT. DIEKTPOHHOE
nokyMeHTupoBaHue. OCOOEHHOCTH 3JIEKTPOHHOTO JENOMPOU3BOACTBA B YCIOBUSX JIOKATbHON
CeTH. OJEKTpOHHAsl perucrpanyss M KOHTPOJIb HCHOJHEHHS JOKyMEHTOB. IIpoGiembl
AIIEKTPOHHOTO XpaHEHUS TOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'U

OO6pazoBarenbHble TEXHOJOTUU [0 HAIPABJICHUIO MOATOTOBKU «/loKkyMeHTOBeneHue U
apXMBOBEACHUE» IMPEAYCMATPUBAIOTUCIIONH30BAHHE B Y4eOHOM TMpollecce AaKTUBHBIX H
WHTEPAKTUBHBIX ()OPM MPOBEJCHUS 3aHATUN B COUETAHHH C BHEAYAUTOPHOU pabOTON C LENbIO
(hopMHUpOBaHUS U Pa3BUTUS TPEOYEMBIX KOMIETCHIINNA 00YJaIOIIUXCS: TAKUX, KaK JUCKYCCUU TI0
HauboJee MpoOIEMHBIM BOIIPOCAM Pa3BUTHs TOKYMEHTOBEICHHUsI, pa3paboTka U JAEMOHCTpaIus
BHUJICOTIPE3CHTAIIMH 1O WTOraM TMPOBEJCHHMsS HAYYHOTO  HCCIEeNOBaHUS, Oecempl ¢
MIPEICTAaBUTENSIMHU OTPACTH U YUYECHBIMH.

6. OIEHOYHBIE CPEACTBA JIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTHU U TIPOMEXYTOUYHOM ATTECTALIUU

6.1. KoHTpPO/Ib 0CBOCHUS TUCHHUILINHBI

KoHTponp 0CBOEHMS IUCUUIUIMHBI NPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBUHM c [losoxeHneM o
IIPOBEJACHUU TEKYILIEro KOHTPOJISA YCIEBAEMOCTH M IIPOMEKYTOUHOM aTTEeCTallUM CTYIACHTOB
OI'bOY BIIO «KpacHomapckuil rocyAapCTBEHHBIM YHUBEPCUTET KYJIBTYpPbl U HCKYCCTBY.



[IporpaMMoli  OUCIUMIUIMHBI B LEJIIX IHPOBEPKHM IIPOYHOCTHM  YCBOCHMsS  MaTepuaia
peaycCMaTpUBAECTCS MIPOBEACHUE PA3IUYHBIX (HOPM KOHTPOJIL.

Texywuti KOHmMpoOab YCIEBAEMOCTH CTYIAEHTOB [0 JUCHUIUIMHE MPOU3BOJIUTCA B
CJICAYIOIIUX (bopMax: IMUCbMCHHBIC NHAWBUAYAJIbHBIC 3aJIaHUAA, yCTHBIfI OIpoC Ha CEMHUHAPCKUX
3aHATUAX.

Pybesxcnwviti konmpons ipeycMaTpuBaeT OLEHKY 3HAHHUI, yMEHUI 1 HaBBIKOB CTYJICHTOB TI0
HpOfII[eHHOMy Marcepuaily Io IlaHHOfI AUCHUIIMHE Ha OCHOBC TCKYHIUX OLCHOK, IOJTYYCHHBIX
MMU Ha 3aHATHX 33 BCEe BHIBI paboT. B xo1e pyOeKHOTO KOHTPOJIS MCTIOJIB3YIOTCS CIEAYIOIINE
METOAbI OIICHKHU 3HAHWUH: YCTHBIC OTBCTHI, IMCbMCHHBIC pa6OTI)I, MMPAKTUYCCKUC U ﬂa60paT0prle
paboThl, OIIEHKAa BBIMOJIHEHHUS  CaMOCTOSITEIbBHOM  paboThl  CTyAEHTOB: paboTa ¢
MePBOMCTOYHUKAMHU, pedepaThuBHAs, UCCIIEI0BaTeNbCcKas paboTa, BHITIOJHEHNE 3aIaHui B hopMe
peanuzanuu HUPC..

IIpomesicymounvlii koumpons TO Ppe3ylbTaTaM CeMecTpa I0 AUCLUUILIIMHE MPOXOJUT B

dbopme 3auéra.
6.2. Ouenounble cpeacTraa

6.2.1. IIpuMepsbI TeCTOBBIX 3a1aHUI (CUTYyaLHil)

1.Ilepeunciaute 0COOEHHOCTH CHCTEMBI JIEIOMPON3BO/ICTBA B IEHTPATBHBIX YUPEIKICHUSIX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHUTE CHCTEMBI MPUKA3HOTO, KOJIIEKCKOTO U MHHHCTEPCKOTO (MCITOJTHUTEIIBHOTO)
JIeIONIPOU3BOICTBA, 00BACHUTE HanloJIee XapaKTePHbIE OTIMYUSI.

3. HazoBuTe HampaBieHHs U CIOCOOBI pallMOHAIN3ALNHN JEIOTPOU3BOICTBA B YUPEKICHHUIX
XIX - nauane XX B.

6.2.2. KoHTpoJIbHBIE BONMPOCHI /IJIA MPOBeAeHHsI TEKYIero KOHTPOJIA
Uto Takoe peKBU3UT?

I'ne coaepxuTCs MOTHBIN EpeYeHb PEKBU3UTOB?

Kax odopmisiercst nmpukasz?

Kax odopmisercst mpoTokos?

Kax odopmiisercst akt?

Uro Takoe Gopmysip-obpaszer JoKymeHTa?

Uto Takoe ropuanueckas cuia J10KymMeHra?

W3 kakux 3TanoB COCTOUT JOKYMEHTOOO0POT?

Kakue MeTopl COBEpIIEHCTBOBAHUSA JOKYMEHTO000POTa BeIpaboTaHbl B mpakTuke JJOY?
Kakoii OpIBaeT 31eKTpOHHBIN TOKYMEHTO000POT?

Kakue ObIBaroT BUABI DIEKTPOHHON moanucu?

6.2.3. TemaTuka 3cce, pedepaToB, npe3eHTANUM
TepMuHOJIOTHS JOKYMEHTOBEACHUS
Hcropust BOBHUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI IOKYMEHTA
[lonaTHe «10KyMEHT»
YHubukanus 10KyMEeHTOB
AXTyalnbHbIe MPOOIEMBI JOKYMEHTOBEICHUS
3akoHoAaTenbHas 6a3a paboThl ¢ JOKYMEHTAMHU
DBOIOIMUS MaTepUalbHBIX HOCUTENEH HHPOpMAIH
Crangaptu3zanus B 061aCTH JTOKyMEHTOBEACHHUS



Buael 10KyMEHTOB
Wudopmanus u CymHoCcTh JOKyMEHTHPOBAHUS
@yHKIMU U CBOMCTBA JOKYMEHTA
OcHOBHbIE HaNpaBJIEHUS U3YyUEHUS] HICTOPUU JOKYMEHTA
[IpoGnema neproaAn3auy HCTOPUH JOKYMEHTA
Ponb BcnomorarenbHbIX HCTOPUYECKUX AUCLUILINH B U3yYEHUH UCTOPUHU JOKYMEHTA
HpeBHue GpopMbI JOKyMEHTa
SI3BIK ¥ CTUIIb TOKYMEHTA
KOpuanueckas cuna 1oKymMeHTa
JIOKyMEHTOOOOPOT MPeIpPUATHS
Opranuzanys paboTsl ¢ JOKyMEHTaMU OTPaHUYEHHOTO JI0CTyNa
Hayunas u npaktuyeckasi HEHHOCTb JJOKYMEHTa
[IpoBenenune 3xkcnepTU3bl IEHHOCTH TOKyMEHTa
HopmaruBHas pernamenTanus aesteabHocTy cryx6 JJOY
[TonsiTe, cTpykTypa, cocras cinyx0 J10Y
[ToaroToBka TOKyMEHTOB K Il€pejaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE
Howmenknarypa aen
[ToHsITHE ANEKTPOHHBINA JOKYMEHT
DONEeKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOpPOT: aHalu3 TMporpaMM ¢ HWMEIOIIETOCs  OIbITa
HCIOJIb30BAHUS
[IpoGnema npunanus IOPUANYECKON CUITBI ANEKTPOHHOMY TOKYMEHTY

6.2.4. Bonpochbl K 3K3aMeHY 10 IMCHUIIMHE

1. Tlepeuncaute 0COOEHHOCTH CUCTEMBI JICJIOMPON3BOJICTBA B IICHTPAIBHBIX YUPEKICHUSIX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHUTE CUCTEMBI MPUKA3ZHOTO, KOJUICKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (MCTIOTHUTEIHHOTO)
JIEJIOTIPOU3BO/ICTBA, OOBSICHUTE HAKOOJIEe XapaKTEPHBIC OTITHUIHSL.

3. HazoBuTe HampaBieHUs U CIOCOOBI palMOHAIM3AINH JACJIOTPOU3BOCTBA B YUPESIKICHUIX
XIX - nagaime XX B.

4. Ocnosnbie BUabI JokyMeHTOB X VYII - XVIII B., X xapakTepucTHKa.

Cucrema rocyapCTBEHHBIX OPTaHOB YIIPABJICHUS JOKYMEHTAIMEH B CTpaHe
HopmaTtusHo-meTonnueckas 6a3a nenonpousBojctsa. EI'CJ/{ u 'CHOVY, ux cynHocTb.
Opraunuzaimonssie GOPMBI JEIONPOU3BOICTBA, XapaKTepucTuka ciayxo JJ0Y

Cocras, 3a1a4¥ 1 QyHKIIUU PAOOTHUKOB JIEIOMPOU3BOJICTBEHHBIX CITYXKO.

. Opranuzanus Tpyna paOOTHHKOB JI€JIOMPOU3BOJICTBEHHBIX YUPEKICHUM.

10 XapakTepucTuKa HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUX TOKYMEHTOB Ha MPEANPUATHH 110
opranuzanuu J1OVY.

11. Jlenompou3BOACTBO MO MUCEMEHHBIM U YCTHBIM OOpAIICHUSIM TPayKIaH.

12. JlokymMeHTO0OO0pOT, OCHOBHBIE MTPaBHJIa OPTaHU3aAlNU JOKYMEHTO000pOTA.

13. OcHoBHbIE 3TaIbI TOKYMEHTO000POTa, MTYyTH €r0 COBEPIICHCTBOBAHUSI.

14. Peructpaisi TOKyMEHTOB.

15. HcnonHeHue v KOHTPOJIb 32 UCTIOTHEHUEM JOKYMEHTOB.

16. XapakTepucTHKa IPUHIIUIIOB, TAPAMETPOB OTOKOB TOKYMEHTOO00OPOTA.

17. Homenknartypa aen ee u 3ana4yu. Bunbl, popma, 21eMeHThl HOMEHKIATYPHI JIe.

©wWooN O,

nux

18. 9KCHCpTI/I3a HEHHOCTU NOKYMCHTOB U €€ 3a/1a4H. Poab n (bYHKLII/II/I 3KCHCpTHOf/'I KOMUCCHHU.

19. Cneuunduka odpopmienue aen.
20. Odopmiienue onMcel, 3aBepUTEIHHOTO JIUCTA

TemaTnka KypcoBbIX padoT



JenonpousBocTBO B yupexaeHusx Mockosckoro rocyaapersa (XYI-XVII Bs.).
Komnexckoe genonpounsBoactso B XVYIII Beke.

Oco0GeHHOCTH MUHHCTEPCKOTO JIEIIOTPOU3BOICTBA B TIepBoii mosoBuHe XIX B.
CoBeplIeHCTBOBAHNUE CUCTEMBI JICTIONPOU3BOJICTBA B TOPEPOPMEHHBIN IEPUO/I.
Opranuzanus paboThl C TOKYMEHTAaMHU B MIEPUOJ Pa3BUTOTO COMAIU3Ma. J[eIonponu3BouTenb B
cucreme poccuiickoit 6ropokpatun XVYIII - XIX BB.

Crpykrypa, Gyakuu u 3agauu ciryx6 JOVY.

Peructparnus J0OKyMEHTOB B COBPEMEHHBIX OpraHU3alusaX. AHaJIN3 TOKyMEHTO00opoTa
KOHKPETHOTO YUPEKICHUS.

Amnanu3 opranusanuu u texHosoruu JlOY Ha KOHKPETHOM IPEIIPUSTHM.

Amnanu3 opranuzanuy paboTsl KapoBOil CIIyKObI IPEITPUITHSL.

Opranuzanys U TEXHOJIOTUsl paboThl ¢ 00palleHUsIMU IpaXkaH (Ha IpuMepe ropoICKOi
aJIMMHUCTpPALNH, UIH KOHKPETHOTO YUPEKICHUS).

[Tyt coBepmencrBoBanus ciyx0b1 JIOY. CoBpemeHHbIe MPOOJIEMbl SKCIIEPTU3BI IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BO/ICTBE

TemaTuka TUIVIOMHBIX PadoT

DONEeKTPOHHBIM JOKYMEHT M 3JEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJIOTUYECKHE,
TEOpeTUYeCcKHe, OpraHu3allMOHHbIE TPOOIEMbI

[Tpo6eMbl COBEPIIIEHCTBOBAHUS JOKYMEHTO000POTa MPEANPUsITHS ( Ha IPUMEDPE...)

[IpoGnemMbl ~ HOpMaANU3ALMUTEPMUHOCHUCTEMBI  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecCre4YeHus
YIIpaBJICHUS

IIpoGnemsbl coBepLIEHCTBOBAHMSI BUOBOH KilacCU(UKALIUU TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cucremMa JOKyMEHTalUH ( Ha IpUMepe KOHKPETHOM OTpaciH)

CeMuoTH4eCcKHe U CEMaHTHUYECKHE ACIIEKThI TEKCTA JOKYMEHTA

KynbpTypa odopmiieHus 1enoBoro J0KyMeHTa

Metoapl HccnenoBaHus JOKYMEHTOB

7. VYEBHO-METOJIUYECKOE W1 WH®OPMAIMOHHOE OBECHEYEHHME
TACIHATITAHBI (MOYJIST)

7.1. OcHoBHas JUTepaTypa

1. BsixoBa, T.A.JlokymMeHTaIMOHHOE OOECIIeUeHne YIpaBieHus (aemonpon3BoacTBo) [Teker] : yuel.
nocobue / T. A. breikoBa, Ky3uenosa, T.B., Cankuna, JI.B. ; mog oomr. pen. T.B. Ky3uenosoii . - 2-e u3n.,
nepepad. u gom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Boicuiee obpa3zoBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. Ky3nenoBa, T.B.KampoBoe nenonpousBonctso [Tekcr] ! TpaAMLMOHHBIE M AaBTOMAaTU3UPOBAHHBIE
TexHonoruu: yueb. mist By30B: [rpud YMO] / T. B. Ky3zuenosa. - M. : UJI MOU, 2011. - 344 c. : un. -
ISBN 978-5-383-00624-5

7.2. lonoTHUTEJIbHAS JTUTEPaTypa:
HopMaTuBHO-MeTOAMYECKAasI JINTepaTypa:

I'OCT 8.0.1-2013. Jlenonpom3BOACTBO M apXHMBHOE J€NO: TEPMUHBI U ompeneneHus. Msm.
opunmansHoe. — M.: [N'occrannapt Poccnn, 2013. — 8e.

I'OCT P 6.30-2003. VYuuduuupoBaHHas CcHCTEMa OpraHM3aLUOHHO-PACHOPAIUTENbHON
nokyMmeHTanuu. TpeboBanus k ohopmiteHHIo JOKyMeHTOB. - M.: Cranaapt-Uudopm, 2007. - 34c.

I'OCT 17.914-72 OOnoxka pgen AJUTENBHOrO XpaHeHWsl. Tumbl, pasiena, TEXHUUYECKUE
tpeboBanus.-M.:I'occranmapr, 1972.



IF'OCT P 51511-2001 Ilewatu ¢ BOCHpPOU3BEIACHHEM TroCymapcTBeHHOro repba Poccuiickoit
Oenepaunu. Dopma, pazmepsl, TexHHdeckue TpedoBanus. -M.: ['occrannapr, 2001.

I'OCT UCO 15489-1-2007. Yupasienue nokymentamu. OOmme tpedoBanms. - M.: ['occranmapt
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7.5. MeTtoauueckue ykazaHusi 1 MAaTePUAJIbI 110 BUIAM 3aHATHI
JIJist MOATOTOBKY K 3aHSATUSIM PEKOMEHIYeM MCIOIb30BaTh 3JIEKTPOHHAYIO
0a3y JaHHBIX MO JOKYMEHTOBEJCHHUIO M JOKYMEHTOBEIUYECKUM HCCIIEIOBAHUSAM,
KOTOpasi COJIEPKUT METOAMYECKHE MaTepuaibl MO MOJArOTOBKE K CEMHHAPCKHM,

NPaKTUYECKUM3aHATHIM,  3a4ery, pa3paboTke  rioccapusi, IOJITOTOBKE
BUJICOIIPE3CHTAIMN, BBIIIOJIHEHUIO OpYrux 3aJaHuil 3aJaHuii B paMKax
CaMOCTOSITEIbHOW paboThl . A Takke  3JICKTPOHHBIE HHIMKIONEAUM II0

JIEJIONIPOU3BOJICTBY U aPXUBOBEICHUIO
Jist camocToATenbHOM pPabOThl,  MOJITOTOBKE MPAKTUYECKUX (CEMHUHAPCKHUX)
3aHATHM, MOATOTOBKE K TECTOBBIM HCIBITAHUSIM, a TaKKe JUIsl HalHMCAaHUS ICCe,
pedepaToB, HAYYHBIX JTOKJIA0B PEKOMEHIYETCS CIeayIoNIee:

J1J1st TOATOTOBKY K MEPEYUCICHHBIM BUIaM PabOT MPeayCMOTPEHBI 3a/1aHus,
Pa3BHUBAIOIIME HABBIKM CAMOCTOSITEIIBHOTO aHAJIN3a U OCMBICIICHUS TPEJIOKEHHBIX
npobiem u TeMm. JlJis OCBOEHUS MPEIIOKEHHBIX TEM, CTyIEHTaM HEOO0XOIMMO
O3HAKOMUTBCA C TPENJIOKEHHOW JIUTEepaTypol, BBIOpaTh HEOOXOAUMBIE
UCTOYHUKH, COCTaBUTh IUIaH Tpencrosiieil pabotel. s pedepupoBanus
UCTOYHUKOB CTYIACHTY HEOOXOAMMO O3HAKOMHUTBCA C TEKCTOM, CJenaTh
HEOOXOJMMbIE BBITUCKH, IIMTAThl, COOTBETCTBYIOIIME TJABHOW MpoOeme
UCCIIEOBAaHUSA, CKOMIIOHOBAaTb 3TH IUTaThl, NPOAyMaTb HX, HU3JIOKUTh
COOCTBEHHOE BHUJICHHE CBOWMH CIIOBaMH, HAMETUTh HEOOXOJUMBIC CBSI3KH H
CTpYKTYpy Oymymiero texcra. PedepupoBanue mepBOMCTOUYHHUKOB MpEAINoiaraet
CaMOCTOSITEJIbHBIE HABBIKA M3Y4YEHUS TEKCTa, M3JIOKEHUE MPEIJIOKEHHBIX TOUEK
3peHusi, mepeckas, aHaiu3 TpoOJEMHBIX BOMPOCOB, BbIACICHUE ITIABHBIX HAYUHBIX
no3uruii  aBTopoB. Jlns BeIMONHEHHMs pedepara HEOOXONUMO HAYMHATH C
000CHOBaHMSI BBHIOOpA TEMBI, 3aT€M IMPHUBECTH MEPEUYCHb KIIOYEBBIX TOHSITHM
conepkaHus, MmiaH padboTel (0 4em paboTa, Kakue BOIMPOCHI BKIIOYCHBI), 3aTEM
NepexoiuTh K (GOpPMYJIUPOBKE TE3UCOB, MPEJICTABISIIONIMX KPATKOE COJAEpKaHUE
KaXJI0ro Bompoca TeMbl. Jlanee, TPUBOASTCA CTPYKTYPUPOBAHHBIE TE3UCHI
(OCHOBHBIE TPYyNIbl TE3UCOB MO pazaeiaam paboTel). CrpynmnupoBaB TE3UCH
(OCHOBHBIE€ MBICJIM), YCTAHOBUB MEK/ly HUMU OCHOBHbBIEC U CONOJYMHEHHBIE CBSI3H,
COCTaBUTH JIOTMYECKYI0 MOJIEIb coiepkaHusi palboTel (pedepara). Bo3moxkHO


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

MEPBOHAYATILHO TMOCTPOUTh MOJENb COJEpKaHUs pabOThl U OCHOBHBIX OJIOKOB
(MbICHEH), a 3aTeM KaXIbli TE€3UCHBIA OJOK HANOJHUTH CTPYKTYPHBIM KpPaTKUM
coJepKaHUuEM. DTO MO3BOJUT B JAJIbHEHIIEM pacKpbIBaTh padboTy, €€ CoaepKaHUe
C Pa3HOH CTENEHBIO NOIPOOHOCTH.

7.6. IIporpamMHoe o0ecriedeHue
. Adobe Master Collection CS 6

MS Windows Bepcuu XP, 7,8,10
MS office professional plus 2007 MS office professional plus 2010

1
2
3
4. TapanTt
5. Koncynbrant +
6

. Cucrema /leno 8.5

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JAUCHUTIJIIMHBI (MOAYJIA)
TpeGoBaHus K MUHMMAJIbHOMY MATEPUAIbHO-TEXHHYECKOMY o0ecriedeHHI0

Peanuzanust mporpamMmbl AUCHHUILUIMHBI TpeOyeT Haliuuus y4dyeOHOro kaOuHeTa
«loxymeHTanmoHHoe obecrieueHrue yupaBIeHHUs.

I[Ipy  oCBOGHMM  JUCHMIUIMHBI  PEKOMEHAYIOTCS  noctyn B HHTepHer,
KOMIIBFOTEPHBIN KJIACC JJIS IPOBEACHUS IPAKTUUECKUX 3aHITUH.

Ob6opynoBanne yueOHOro KabmHeTa:

ITocagounble MeCTa IO KOJIMYECTBY O0yJAIOIIUXCH.
PabGouee mecTo npenogaBaTers.
MarnuTtHas Jocka.
Ha6op tabmuir, cxem, HarISAHBIX TOCOOMI.
5.  HopmaTWBHO-TIpaBOBBIC AKTHI.
TexHnueckue cpeacTsa 00y4eHUs:

M ow b E

1.Ilepconanbhbie KOMIBIOTEPHI c JIMLIEH3UOHHBIM MIPOTPAMMHBIM
oOecrieueHrneM U WH(GOPMAITMOHHBIMHU CITPABOYHO-TIPABOBBIMHU CHCTEMaMHU.

2.Ilepudepuiinple yCTpOMCTBA: MYJIbTUMEAUNHBI MTPOEKTOpP, MPUHTEPHI,
CKaHEpbl, BHEIIIHUE HAKOITUTEIN HA MATHUTHBIX U ONITUYECKUX TUCKAX.

3.CpeactBa OoJbIIOW W MaJIOW OpPraHU3allMOHHOM TEXHUKH: IIpeJep,
OpoluItopoBaibHasi MalllMHA, KapTOTEYHOE O0OpyJOBaHUE, JTAMHHATOp, CTEILIEP,



IOBIPOKOJI, HYMEpaTop, pe3aK, OCHACTKa M IIe4aTd M JpYyrue KaHLEISPCKUE
MPUHAIJIEKHOCTH, PACXOAHBIE MaTEPHUAIIBI.



npunoxeHue 2

JononHeHna u UsmeHeHUA

K paboueit nporpamme yuebHOM gucumunamHbl (mogyna)

Ha 20__-20__ yu.rop,

COTJTACOBAHO:
MpopeKTop no yyebHon paboTte

C.A. TpexbpaTtoBa

« » 20 r.

B pabouyto nporpammy y4yebHOW AMCUMNAMHBI BHOCATCA Ccleaylowme

U3MEHEHUA!

[JOnonHeHMA W U3MeHeHMA K pabouen
PEKOMEH0BaHbI Ha 3acedaHnmn Kadegpbl

nporpaMmme PacCMOTPEHbI U

(HaumeHoBaHMe)



MpoTtokon Ne OT « » 20
NcnonHutenb(u):
/ /
(aonkHOCTb) (nopnuceb) (b.1.0.) (paTa)
/ /
(aonkHOCTb) (noanwucsb) (b.1.0.) (paTa)
3aBeaytowmin Kadpeapon
/ /
(HanmeHoBaHMe Kadeapbl) (noanucsb) (d.1.0.) (mara)



