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1. HEJIX 1 3AJAYN OCBOEHUA JUCIIUITJIMHbI



Kypc «/lokymeHTHpOBaHME yNpaBIEHUECKON NEATENBHOCTH B COLMAIBHO-KYJIbTYPHOU
cdepe» aBnseTcs 0a30BbIM, (PyHAAMEHTAIBHBIM KypCOM B IOJATOTOBKE OakalaBpOB BbICHICH
kBamuukanud. OH CTaBUT CBOEH IIeNbI0 HM3YYEHHE IPOLIECCOB JOKYMEHTHPOBAHUS B
COMANBHO-KYIbTYpHOH  cdepe. OOBEKTOM  H3y4CHHS  SBISCTCA  JIOKYMEHT, €ro
BO3HUKHOBEHHUE, Ha3HAUEHHE, pa3BUTHE (DOPMBI U COJIEPKaHUs, COBPEMEHHbIE TPeOOBAHUS K
€ro COCTaBJIEHHIO, O(OpPMIIEHUIO, COBeplIeHCTBOBaHMIO. [IpocnexuBaercs ucropus
BO3HUKHOBEHUS M Ppa3BUTUS CHUCTEM JOKYMEHTAllMM, HX YHUUKaLMsg, OObEIMHEHHE
JIOKYMEHTOB B CJIOKHbBIE KOMILIEKCHI.

3agaun:

- OCBOMTbH METOJI0JIOTMYECKUH anmnapar JOKYMEHTOBEICHHS U CMEXHBIX C HUM HAay4YHbBIX
oOJacrei;

-OCBOUTb TEPMHUHOCHUCTEMY JTOKYMEHTOBEICHUS;

-OMPENIeUTh CIeU(PHUKY COCTaBICHUS ¥ OOPMIICHUS YIIPABIEHUYSCKUX TOKYMEHTOB, UX
MECTO B yIPaBJICHUECKON AESITETbHOCTH, BUAOBYIO KiIacCH(UKALIUIO;

-IIPUMEHSTH MOJyYCHHbIE 3HAHUS B JJOKYMEHTOBEIYECKOM MTPAKTUKE.

2. MECTO JUCHIMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OOII BO

Kypc naer 3HaHme CymHOCTH  METOJOB HCCIIEOBAHUS JOKYMEHTA, €ro CTPYKTYpBI,
ocoOeHHOCTE paboTBl C HUM B COIHUAIBHO-KYJIBTYPHOH cdepe, 4YTO HCIONB3YyeTCs B
HOCJIEAYIOINX AUCHUIIIMHAX. B pesynpTare HM3ydeHUs MaHHOTO Kypca OakanaBp IOJDKEH
OCBOUTb TCEOPCTHYCCKUC pa3aciibl JOKYMCHTUPOBAHHA ynpaBHqueCKOﬁ JACATCIIbHOCTH,
Kacarouecss oOBbeKTa, MpeaMera, HeNd M 3aJad 3TOH HayKH, €e OCHOBHOW NpOOJIEMAaTHKH,
OCBOHTH TEPMHHOCHUCTEMY, METO/IbI HAYYHBIX HCCIICIOBAaHUN, OPHEHTHPOBATHCS B CIIEUATIBHOM
JUTEpaType 1O JOKYMEHTOBEJCHUIO M POACTBEHHBIX €My HAIpaBICHHH; OCBOUTH METOJBI
JIOKYMEHTOBETUECKHX HCCIIET0BaHUN € T€M, YTOOBI UMETh BO3MOXKHOCTh IPUMEHHUTh UX B CBOEH
BBIIYCKHON KBaJM(UKAIIMOHHOW padoTe. YUuThIBasi HATMYME psa IIKOJ JOKYMEHTOBEIEHUS,
OakayaBp MOJDKEH pa3nyarh MOIXOABI M HAyYHBIE NMPOOJIEMBI, pa3padaThiBaeéMble pa3HBIMU
ydeHBIMU. BOMpockl TaHHOTO Kypca BXOJST B UTOTOBYIO TOCYIapCTBEHHYIO aTTECTAIIHIO.

Jlist m3ydenusi Kypca HeoOXOAMMBI BXOJHBIE 3HAHUSI B 00bEME CPEHEN IIKOJIBI.

3. TPEBOBAHHUSI K PE3VJIBTATAM OCBOEHUSI COJEPKAHMS
T CHUTIIMHBI

[Ipouecc u3yyeHus: TUCHUILUIMHBI HAalIpaBiieH Ha (OPMUPOBAHUE 3JIEMEHTOB CIEIYIOIINUX
komneteHIM B coorBeTcTBUM ¢ PI'OC BO 1o paHHOMYy HanpaBiI€HHMIO IOATOTOBKU
(cTIeTManbHOCTH):

0) npogeccnonanbubix (IIK)

[IK-1 CnocobeH uCHoiab30BaTh TEOPETUUYECKHE 3HAHWA M TEXHOJIOTHMH COIMAIbHO-
KyJIbTYpHOH  JI€ATENbHOCTH Ui  TNPOBEACHHUS  KYJIbTYpPHO-TIPOCBETUTENIBCKOM  paboTHI,
OpraHM3aly JI0Cyra HaceJleHHs, oOecleueHus YCIOBUM M peaju3alud COLMAIBHO-
KYJIBTYPHBIX UHULIUATHUB.

B pe3ynbpTare oCBOCHHS AUCIUTUTHHBI 00YJArOITUECs JOJKHBI:

3namu: TEOPETUUECKHUE U METOJUYECKHE OCHOBBI IOKYMEHTOBEICHUS;

ymemsb: COCTaBIATH JOKYMEHTBI, O(OPMIIATH JOKYMEHTBI B COOTBETCTBUU C
TpeOOBaHUSAMH  TOCYNApPCTBEHHBIX  CTaHAApPTOB, YHU(DUUIUPOBATH TEKCTHl JIOKYMEHTOB,
pa3palaThiBaTh YHU(PUIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH;



eénaoemp:

HaBBIKaMU

CO3JaHNs

OpraHHu3alMOHHO-PACTIOPAAUTCIbHBIX u

UH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, OCHOBHBIMH METO/IaMH, CIIOCOOAMHU U CpeACTBaMHU
MOJTYYCHUSI, XpaHEHUs, TepepadoTKu HHPOPMAIIUH.
Ilpuobpecmu onvim desamenvHocmu:
- B 00JIaCTH aHaju3a JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHBIX IIOTOKOB M JOKyMEHTO000pOTA.

4.1. CTpykTypa IMCUHUIIIHHBI

OO1ast TPYA0EMKOCTh AUCIIUIUIMHBI COCTABIIACT 3 3a4eTHBIX eaquHuIIbl (108 yacos).

Bunpl yueOHO# paboTHI,

DopMBbI TEKYIIETO

No g oY g BKJIFOYAsi CAMOCTOSTEIbHYIO | KOHTPOJIS yCIIEBAEMOCTH
I Pasgen 2 % 3 paboTy CTYJIEHTOB (no nedensim cemecmpa)u
/ JUCHUIIIINHBL 8 T § U TPYAOEMKOCTb (B qacax) CDopMa IIPOMEKYTOYHOU
n 7 E 3 T Cp aTTecTaluu (no
cemecmpam)
Pazgen 1. Teopus | 2 1| 26 46 18 Cemunap
JOKYMEHTA - IK3aMEH
1
7
Pazpnen 2. Ucropusa | 3 1| 14 12 18 Cemunap,
JOKYMEHTA - TECT
6
Paznen 3. Meronuka | 3 7| 12 12 20 Cemunap
u Opranuzarus - DK3aMeH
paboThI c 1
JIOKYMEHTaMu 7
Jlna O30
Bubl yueGHOM paboThI, DOpMBI TEKYILETO
Ne = ot g BKJTFOYAsi CAMOCTOSITENIbHYIO | KOHTPOJIA yCIIEBa€MOCTH
n Paszgen § g3 paboTy CTYJIEeHTOB (no nedensim cemecmpa)
/ AUCHUITIIMHBI 8 £ § U TPYJOEMKOCTb (B qacax) d)opMa HpOMe)KYTO‘{HOI\/'I
1| 7 e 3 T Cp aTTeCTaIuu (no
cemecmpam)
Pasnen 1. Teopus 1| 2 4 71 CemuHap
JOKYMEHTa - IK3aMEH
1
7
Pasnen 2. Hcropus 1| 2 4 71 CemuHap,
JOKYMEHTa - TECT
6
Pazgen 3. Mertonuka 7| 4 4 72 CemmuHap
u OpraHu3aIus - DK3aMeH
paboThI c 1
JIOKYMEHTaMU 7

4.2. TemaTnueckuil NIJIaH OCBOCHHMSI AMCIHUILUIMHBI MO BUAAM Y4eOHOI
NeSITeJIbHOCTH U BUJAbI CAMOCTOSITEILHOI (BHEAyIUTOPHOI) padoThI




(Ilpeocmasnsiemcs memamuyeckuili NiIAH O0CB0€HUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YHUEeOHOU
oesamenbHOCMU  (1eKyuy, npaKxmudeckue 3aHAMuUs (CeMuHapbvl), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUS,
Kypcosas paboma, camocmosmenbHoe uzyyeHue pazoenos (mem) OuCyuniuHbol).

HauMmenoBanue
pa3aesioB U TeM

Conep:xaHue y4yeOHOro MaTepuaa
(Tembl, NepevYeHb PACKPbIBA€MbIX BOIIPOCOB):
JIEKIIUHU, MPAKTHYECKHE 3aHATUSA (CEMUHAPDI),
HHAUBHUIYAJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOAATEIbHAsA padoTa
o0y4yaromuxcsi, Kypcopasi padora

Oo0Lem
qacos /
3.e.

Dopm
"-
pyeM
ble
KOMII
e-
TEeHIL
101
(mo
TeMme)

1

2

4

Pazpgen 1

Teopus 10KyMeHTa

Tema 1.1
NudopmannonHbie
NMPeANnOChIIKH
AOKYMEHTAa U
CYLIIHOCTH

AOKYMECHTHPOBaAHU
A

Jlexyuu: Tema 1. CyliHOCTb TOKYMEHTHUPOBAHHUS

Jlexyuu: TToHSATHE «TOKYMEHT», €ro (yHKIIUU U CBOMCTBA
Jlexyuu: CriocoObl TOKYMEHTUPOBAHUS

Jlexyuu: Buapl TOKyMEHTOB

Jlexyuu: OCOOEHHOCTH U BUJIOBOM  COCTaB O(UIIMATIBHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: OCOOEHHOCTHM U BHJIOBOM COCTaB CIIy>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOWCTBA, MPHU3HAKA OQPHUIIHAIEHOTO
JIOKYMEHTa

IIpakxmuueckue 3anamus;

ITpesenTanust «Mup JOKYMEHTOBY

[TpesenTanus «MarepuanbHbIi HOCUTENb HH(OPMaLUU
Knaccugunuponanue MaTepUaIbHbIX HOCHTETIEN
uH(popManun

BunoBoi coctaB JOKYMEHTOB

AHanu3 CBOMCTB JOKyMEHTOB

Cemunapbi:

[ToHsITHE «JIOKYMEHT U CYLTHOCTb JJOKYMEHTUPOBAHUS»
TepMmuHONIOrNYeckre NpoOIeMbl TOKYMEHTOBEACHUS
Bunbl 10OKyMEeHTOB

OcobeHHOCTH O(UIIHAIBHBIX TOKYMEHTOB

CBolicTBa OQUIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB

Hnousuoyanvnvie 3anamus

Camocmosamenvras paboma: aHaaN3 MyOIUKaIHil 110
JIOKYMEHTOBE/ICHUIO

10

1IK-1

Tema 1.2. Cucrema
ZIOKyMeHTalll/IH

Jlexyuu: TIpu3HaKy CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUU

Jexyuu: Cucmema o0opeanu3ayUOHHO-PACNOPAOUMENbHOU
OJoKyMenmayuu

Jlexyuu: Cucmema OP2aHU3AYUOHHO-NPABOBOU
OJoKyMenmayuu

Jlexyuu: Cucmema 0oKymeHmayuy no TU4HOMY COCMagy
Jexyuu:  Cucmema  cnpagouyHo-uHGOPMAYUOHHOU U
CHPABOUHO-AHAIUMUYECKOU OOKYMEHMayuu

IIK-1




Hexyuu: Cucmema niaHo80-0muemHol 0OKyMeHmayuu
Jexyuu: Cucmema xo351icmeenHoll, PUHAHCOBOL U Y4emHOU
0oKyMermayuu

Jexyuu: Cucmema nameHmHO-1TUYEeH3UOHHOU
0oKyMermayuu

Jlexyuu: cucmema HOpMaAmMuHoOU OOKyMeHmayuu

Ipaxmuueckue 3anamus (cemunapol):

[Ipu3Haku cucTeMbl TIOKyMEHTALUN

Ananuz OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIHHOMN
JIOKyMEHTAIUU

AHanu3 opraHu3alMOHHO-TIPAaBOBOM JTOKYMEHTAIUU

AHanu3 10KyMEHTallUU 10 JIMYHOMY COCTaBY

AHanmu3  cpaBOYHO-UH(GOPMAIIMOHHOM H  CIPaBOYHO-
AHAIUTUYECKOM JTOKYMEHTAUU

AHanu3 MmI1aHOBO-OTYETHOU IOKYMEHTAIlUH

AHanu3  XO3fCTBEHHOW, (UHAHCOBOW M Y4YETHOU
JIOKYMEHTaluu

AHanM3 NaTeHTHO-TUIEH3UOHHON JOKYMEHTAIINN

AHaJii3 HOPMAaTUBHOW JJOKYMEHTAMU

Unousuoyanvuvle 3auamusa. HET

Camocmoamenvuasn pa60ma
ITog6op 06pa31oB 1 1M1abIOHOB TOKYMEHTOB

10

Pasznen 2. UcTopus g

OKYMEHTAa

Tema 2.1
OcHoOBHBIE
HanpaBJIeHUsI
H3yUYeHHUs] UCTOPHUU

Jlexyuu: TTIpobriema neproan3aii HCTOPUU TOKYMEHTA
Jlexyuu: BerioMorarenbHbIE HCTOPUYECKUE TUCIIUTUTMHBI
Kak 0a3a U3y4eHUs UCTOPUU JOKYMEHTa

Jlexyuu: JIpeBane GopMbI JOKYMEHTA

JTOKYMEHTa

IIpaxmuueckue 3anamus:

[TpesenTauus: JIpeBHue Gpopmbl JOKyMEHTa
[TpezenTtanus: [peBHue neyatu

Cemunap: Tlpobnema nepuoau3ainuy UICTOPUHN TOKYMEHTa

HUnousuoyanvuovie 3anamus: HET

Camocmoamenvras paboma.
[TonroroBka JOKJIa OB U y4EOHBIX MPE3EHTAIHH

1IK-1

Tema 2.2
OcHoBHBIE
nepuoabl B
pa3sBUTHH
JTOKyMEeHTa

Jlexyuu: JToxyment snoxu Kuesckoi Pycu

Jlexyuu: JIoKyMEHT B 310Xy NPUKA3HOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA
Jlexyuu: JlokymMeHT B 3MOXY  KOJUIEKCKOIO
JIeJI0TPOU3BOJICTBA

Jlexyuu: JIokyMeHT MUHHCTEPCKOTO JIETONPOU3BO/ICTBA
Jlexyuu: JlokymeHT B COBETCKYIO 3I0XY

Jlexyuu: esrensnocts BHUN AL

Jlexyuu: TlepcnieKTUBBI JTOKyMEHTa B HH(POPMAIIIOHHOM
oOmecTBe

Cemunap: [esrensnocts BHUMJIA/ u PoccraTta
Ilpakmuuecxue pabomoi:

IIpe3enTanus: JJokyMeHT 3M0XH MPUKA3ZHOTO
JIETTONTPON3BOJICTBA

Amnanu3 ['eHepanbHOro periamMeHTa

Hnousuoyanvnvie 3auamusi: HET

1IK-1




Camocmosimenvhas paboma:
[TonGopka 06pa3oB JOKYMEHTOB Pa3HbIX AMOX

10

Pa3znen 3 Meroauka u opranuzaiusi paboThl ¢ TOKYMEHTaMU

Tema 3.1
3akoHoaaTeIbHas
W HOPMATHBHAasI
0a3a padoThI ¢
JAOKyMeHTaM

Jlexyuu: 3aKoHOATENbHBIE aKThl, PETyIUpYyIOLe paboTy ¢
JIOKyMEHTaMHU

Jlexyuu: CraHmapTbl Ha YHUQHUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKYMEHTAIlMU, C€IUHYK CHCTeMYy KiIaccCu(DUKAMH U
KOJAMPOBAHUS TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW uHpoOpManuu u
TEPMHHOJIOTHIO B 00JIACTH JIEJIONPOU3BOJICTBA M APXUBHOTO
nena

Jlexyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOJUYECKUE  JIOKYMEHTHI 10
OpraHu3aIy J1eJI0MPOU3BOJICTBA

Cemunap:

IIpakmuueckue pabomul.
Ananu3 ®enepalibHbIX 3aKOHOB
AHaiu3 CTaH1apTOB

AHanIn3 UHCTPYKIUI

NunuBuayanbHble 3aHSITHS: HET

Camocmosmenvhas paboma:

N3ydenue 3aKOHOIATEIILHBIX, HOPMATUBHBIX U
WHCTPYKTUBHBIX JJOKYMEHTOB, PETJIAMEHTHPYIOIIHUX PaboTy
C IOKyMEHTaMHU

10

1IK-1

Tema 3.2
Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa

Jlexyuu: JIOKyMEHTONPOU3BOJACTBO

Jlexyuu: O6paboTKa JOKYMEHTOB

Jlexyuu: JIokyMeHTHBIE KTacCU(DUKAITIH

Jlexyuu: JlokymeHTO00060pOT: 001Iee monstue. [IpoGnembr
COBEPIIIECHCTBOBAHUS

Jlexyuu: XpaHeHne JOKyMEHTOB

Jlexyuu: INeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOPOT

Cemunapv.

JIoKyMeHTOOOO0pOT, €ro OCHOBHBIE IPOLIECCHI
npakmuyeckue pabomul.

ITpe3enTanus: HomeHkatypa aen u KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS
JIOKyMEHTa

[TpesenTanust: DNEKTPOHHBIN TOKYMEHT U AJIEKTPOHHAS
TIOJININCH

HUnousuoyanvuovie 3auamusi: HET

Camocmosmenvhas paboma:
[ToaroTroBKa JOKJIAIOB MO U3y4aeMbIM TEMaM

IIk-1

Bua uToroBoro KOHTpOJIA: 3a4€T

BCEI'O:

108

030

HaunmenoBanue
pa3aesioB u TeM

Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaa
(Tembl, NepevYeHb PaCKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB):
JICKIMH, MPAKTHYECKH e 3aHATHS (CEeMUHAPBI),

Oo0Bem
qacos /
3.e.

Dopm

pyem




WHAMBHUIYAJIbHBIE 3aHATHS, CAMOCTOsITe/IbHAs padoTa
odyuamoumxcs, KypcoBasi padora

bI€
KoOMII

TeHI]
un
(mo

TeMme)

1

2

Pasznen 1

Teopusi nokymeHTa

Tema 1.1
HNupopmannoHHble
NPeANOChIIKH
JAOKYMEHTa U
CYIIHOCTh

JOKYMEHTHPOBAHHU
b3 |

Jlexyuu: Tema 1. CyniHOCTb TOKYMEHTUPOBAHUS
Jlexyuu: TloHATHE «TOKYMEHT», €r0 ()YHKIIMH U CBOHCTBA
Jlexyuu: CriocoObl JOKYMEHTHPOBAHUS

Jlexyuu: Buabl JTOKyMEHTOB
Jlexyuu: OCOOCHHOCTH U BUIOBOM
JIOKyMEHTOB

Jlexyuu: OCOOEHHOCTH U BHJIOBOM COCTaB CIY>KEOHBIX
JIOKyMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, MPHU3HAKU OQHUIINAIEHOTO
JIOKyMEHTa

COCTaB O(bl/H_[I/IaJ'IBHBIX

IIpaxmuueckue 3anamus.

IIpezenranus «Mup JOKyMEHTOBY

[Tpe3enTanus «MaTepualibHbli HOCUTENb HH(DOpMALK
Knaccugpunuposanue MaTepuaIbHbIX HOCUTEJEH
uHpopmarun

BunoBoii coctaB JOKYMEHTOB

AHanu3 CBOMCTB JOKyMEHTOB

Cemunapol:

[ToHsiTHE «JIOKYMEHT U CYLIHOCTH JOKYMEHTUPOBAHUS»
TepMuHosornueckre npoodaeMbl JOKYMEHTOBEICHUS
Buael 1oKkyMeHTOB

Oco0eHHOCTH OQUITNAIBHBIX JOKYMEHTOB

CBoiicTBa o(puIMANBHBIX JOKYMEHTOB

Unousuoyanvuvie 3auamus

Camocmosmenvras paboma: aHaIN3 MyOIUKAII 10
JIOKYMEHTOBEICHUTO

30

1IK-1

Tema 1.2. Cucrema
JAOKYMEHTAIlUH

Jlexyuu: Ilpu3HaKy cUCTEMBI TOKYMEHTALUH

Jexyuu: Cucmema o0peaHu3aYUOHHO-PACNOPAOUMENbHOU
0oKyMeHmayuu
Jlexyuu:
0oKyMenmayuu
Jlexyuu: Cucmema 0oKymeHmayuu no 1uyHOMYy COCmMagy
Hexyuu:  Cucmema  cnpagoyHO-UHGOPMAYUOHHOU U
CNPABOYHO-AHAIUMUYECKOU OOKYMEeHmayuu

Jlexyuu: Cucmema niano8o-omuemHuou 0OKyMeHmayuu
Jexyuu: Cucmema xo351icmeeHHOU, PUHAHCOBOL U YUemHO
0oKyMenmayuu
Jlexyuu:
0oKyMenmayuu
Jlexyuu: cucmema HOpMAMUBHOL OOKyMeHmMayuu

Cucmema OPZCZHU?CZL!MOHHO'I’IPCZBO@OZZ

Cucmema NAMeHmHO-TUYEHIUOHHOU

1IK-1




Ipaxmuueckue 3anamus (cemunapol):

[Ipu3Haku cucTeMbl TOKyMEHTALUU

AHanu3 OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHOMN
JIOKyMEHTAIUU

AHanu3 opraHu3almOHHO-TIPAaBOBOM JTOKYMEHTAIUU

AHanu3 T0KyMEHTAalUU T10 JIMYHOMY COCTaBY

AHanmu3  cpaBOYHO-UH(GOPMAIIMOHHOM H  CIPAaBOYHO-
AHAIUTUYECKOM JTOKYMEHTAlUU

AHanu3 MmI1aHOBO-OTYETHOU TOKYMEHTAIlUH

AHanu3  XO3fCTBEHHOW, (UHAHCOBOW M YYETHOU
JIOKYMEHTaIUU

AHanu3 naTeHTHO-TUIEH3MOHHON JOKYMEHTAIINU

AHanu3 HOpPMATUBHOW JTOKYMEHTAIlUU

Unousuoyanvuvie 3anamus: HET

Camocmosmenvuas paboma
ITog6op 06pa31oB 1 1MabIOHOB TOKYMEHTOB

20

Pa3nesn 3 Meronuka u opranu3zaius paboThl ¢ JOKYMEHTaMu

Tema 3.1
3akoHoaaTeabHast
W HOPMATHBHAasI
0a3a paboThI ¢
AOKYMeHTaM

Jlexyuu: 3aKOHOAATENIbHBIE AKThI, PErYIUPYIOLIUE PabOTy C
JOKYMEHTaMHU

Jlexyuu: CraHgapTel Ha YHU(QHUIMPOBAHHBIE CHUCTEMBI
JOKYMEHTALUH, €JUHYI0 CHCTeMY KJIacCH(PUKAUH |
KOJMPOBAaHUS TEXHHKO-DKOHOMHUYECKOH HH(pOpManuu u
TEPMHHOJIOTHIO B 00JIACTH JIEJIONPOU3BOACTBA U aPXUBHOTO
nena

Jlexyuu: WHCTPYKTHBHO-METOIUYECKHE  JIOKYMEHTHI II0
OpraHHU3alUy JeJIONPOU3BOACTBA

Cemunap:

IIpakmuyeckue pabomul.
Anann3 ®enepalbHbIX 3aKOHOB
AHanu3 CTaH1apTOB

AHanan3 UHCTPYKIUI

NumuBuayanbHble 3aHSITHS: HET

Camocmosmenvras paboma:

N3ydenne 3akoHOAATETbHBIX, HOPMATUBHBIX U
WHCTPYKTUBHBIX JOKYMEHTOB, PETJIAMCHTHPYIOIIUX padoTy
C JIOKYMEHTaMHU

20

1IK-1

Tema 3.2
Opranusanust
AOKYMEHT0000poTa

Jlexyuu: JIOKyMEHTONPOU3BOJACTBO

Jlexyuu: OOpaboTKa JOKYMEHTOB

Jlexyuu: JIokymeHTHBIE KiIacCupUKAITUU

Jlexyuu: JlokymeHTO0O0pOT: 0Omiee monstue. [IpoGrembl
COBEpUICCHCTBOBAHUS

Jlexyuu: XpaHeHne JOKyMEHTOB

Jlexyuu: INeKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOPOT

Cemunapeui:

J1oKyMeHTOOO0pOT, €ro OCHOBHBIE IPOLIECCHI
npakmuyeckue pabomul:

ITpezenTanus: HomeHkatypa aen v KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS
JIOKyMEHTa

[IpesenTanus: DNEKTPOHHBIN TOKYMEHT U AJIEKTPOHHAS
MOJINCH

Hnousuoyanvnvie 3anamus: HET

Ik-1




Camocmosmenvnas paboma:
IToaroroBka JOKIaA0B 110 U3y4acMbIM TEMaM 14

BI/III HUTOr0BOI0 KOHTPOJISI: 3a4€T

BCEI'O: | 108

TeMbI 1 MX KPATKOE CO/IePKaHMe

Beenenue

O6bem nonsiTus «JlokymeHnToBeaeHue». Llens, 3amaun kypca. CTpykTypa Kypca.

OOmenayunble U criend(UYECKHe METOJbl M3y4eHHs JOKYMEHTOBEIYECKHX IMPOOJIeM.
I'enesuc noxymeHnroBeneHus. CTaHOBIIEHHE JOKYMEHTOBEICHUS KaK CaMOCTOSATEIbHONM HAyYHON
quctuiuinHel. CTpyKTypa M cTaTyc JOKYMEHTOBeneHUs. JJOKyMEHTOBEIEHUE B CTPYKTYPE HayK
U 0o0JIaCTH MpaKTHUYECKOW JesTenbHOCTH. CBsA3b JTOKYMEHTOBEIEHHUS C HAayKOBEJCHHEM,
apXUBOBEJCHUEM, OMOIMOTEKOBEIEHUEM, HTHPOPMATUKOMN, KHUTOBEACHUEM, [TATEHTOBEICHUEM U
ap. Hcnosb3oBaHue JOKYMEHTOBEACHHEM  JIOCTHIKEHUM HCTOPUYECKMX, IOPUANYECKUX,
SKOHOMHUYECKUX HAYK, JIMHTBUCTHKH, TEOPUM YIPABJICHUS, €CTECTBEHHBIX HayK. Bimsnue HTP
Ha pa3BUTHE JOKYMEHTOBEACHHUs. POl TOKYMEHTOBEACHMS B COBEPIIEHCTBOBAHUU IIPOLIECCOB
yhnpaBieHUs.  3aKOHOJATEJbHBIE  aKThl,  pPErVIAMEHTUDPYIOLUIME  JIOKYMEHTOBEAUECKYIO
nesitenibHOCTh. HopmatuBHbIe MaTtepuansl. [lepuoauueckue n3nanus. Jlnreparypa no Kypcy.

Pa3nes 1 Teopusi noxkymenrta
Tema 1. UndopManuoHHbIE NPEINOCHIIKHA JOKYMEHTA U CYLIHOCTh
AOKYMEHTHPOBAaHUS

Ilonatue unpopmauuu. Pone unpopmanuu B npupoge u odbuiectBe. CoBpeMEHHBIE
koHUenuu nHopmanuu. CurHanpHas KoHuenuus nHdopmannu. KonnyecTtBeHHas KOHUEIIUS
uHpopmauuu. MuHopmanus kak wMepa CHATUSA HeompenesneHHocTH. HWHpopmanus kak
oTpakeHHOe pa3HooOpaszme. MHpopmanust kKak UCTOUYHUK pa3BuTHs. MHPOopMamus kak crocod
no3HaHus. VHpopmalys Kak HHCTPYMEHT YIpaBJICHUS.

Ponp wuHpopManmmum B ynpaBlieHUH CIOXKHBIMH cucteMamMu. OOmue cBoMcTBa
uHpopmauuu. IloHsATHE IUCKPETHOCTH, HM3OBITOYHOCTH, PACCESIHMS, CTapeHUs,, MOJHOTHI M
JIOCTOBEPHOCTH MH(POPMAILIMH U UX BIIMSHUE HA IOKYMEHT.

OcHoBaHus neneHuss uHGopmauuu Ha BUAbl. COOTHOIIEHHE MOHATHHA MHpoOpManus u
JOKYMEHT. MarepuanbHble HOcUTEIM HH(opmanuu. XapaKTepUCTHKA BHIOB HHQOpMAIUU U
CHoco0OB €€ IOKyMEHTHUPOBAaHMUS.

CymHocTh TOKyMeHTHpOBaHUs HHGopMaruu. JJOKyMeHT kak (opMa CyIIECTBOBAHUS
couuasbHOM MH(poOpManuu. BausHue TeHAEHUMM pa3BUTHA OOIIECTBAa HAa TMpolecc
JOKyMEHTOOOpa3oBaHMs. BnusHue Ha mnporecc HI0OKyMEHTOOOpa30BaHUS MOJUTUYECKON
opranuzaiuu obmiecta. J[BrkeHre MHPOPMALMU B cHCTeMaX KOMMYHUKaluu. PasHOBUIHOCTH
KOMMYHUKalui. XapakTepUCTHKAa JOKYMEHTAJIBHBIX KOMMYHMKalui. bapbepbl Ha myTH
JIBIDKEHUS! KOMMYHUKalUi. PasHOBUAHOCTH 6aphepoB U CIIOCOOBI MX MPEOIOICHHS.

JIOKyMEHTHUpOBaHHE B CTPYKType€ COLUAIbHO-HWH()OPMALMOHHBIX KOMMYHHKAIIH.
JIOKyMEHTUpOBaHNE U POJCTBEHHBIE HAIIPABJICHUS NEATEIBHOCTH. J[OKyMEHTHMpOBAaHHE Kak
METOJT U Kak mpodeccHoHaabHas MAeSITeabHOCTh. [lOHSATHE OCTOBEPHOCTHM B Ipoliecce
JIOKYMEHTUPOBAHHUS

Tema 2. IlonsiTHE «10KYMEHT», €ro (yHKIMHU U CBOMCTBA

TepmuHonornyeckue mnpoOJeMbl ONpeleNeHUs] JOKYMEHTa U €ro  OTAENbHBIX
pa3HOBHJHOCTEH. TepMHMH <«JIOKYMEHT» B Y3KOM M UIMPOKOM 3HadeHusx. lIpaBosoii,
VUCTOPUYECKUM U yNpPaBICHYECKUHM AacleKThl B ONPENENIIEHHH JoKyMmMeHTa. OmnpezneneHue
JIOKYMEHTa B TOCY/IapCTBEHHBIX CTaHAApTaX U TEPMUHOJIOTUUYECKUX CIOBapsixX. Poib mokymeHTa
B JKHM3HU YelloBeKa U olecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B cOBpeMEHHON SKOHOMHYECKOM
*un3HU Poccun.




Ilonartue ¢yHkuun pokymenta, CucremaTusalMs CIOCOOOB JTOKYMEHTHPOBAHHS.
BunoBas xmaccudukanus AokymeHToB. DyHKiuM mokymeHToB. OOmmMe M crenuaibHbIe
(GyHKIMU JOKyMeHTa. JIOKYMEHT KaK YHUBEPCAJIbHOE CPEACTBO (PUKCALMU COLUANBHOIO OMbITA.
KommynukaruBnas  ¢ynkuusa. Muadopmanmonnas  ¢ynkuus. KynprypHas — QyHKUus.
VnpaBnendyeckas (yHKuus. B3aumMocBA3b M B3aMMO3aBUCHUMOCTb YIPAaBICHHS U €ro
JOKyMeHTalmonHoro obecneuenus. IlpaBoBas QyHkius. Yuernas Qynkuus. HopmaTuBHas
(orasionHas) (QyHkuusa. [lonndyHKIMOHAIBHOCTh JOKyMEHTa. BiusHHE BBINOIHAEMBIX
CHenHanbHbIX (YHKIUN HAa CTPYKTYPY, HopMy, CollepKaHue JOKYMEHTA.

CpoiictBa nokyMmeHTa. CyIIHOCTHBIE, SKCIUIyTallUOHHbIE,  LIEHHOCTHBIC CBOMCTBa
JIOKYMEHTA.

Tema 3. Cnioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuueckuii xapakTep JOKyMEHTOB U JIOKyMeHTHpoBaHus. lloHsTHe cnocoba
JOKYMEHTHUPOBAHUS. ODBOJIOLHUS CIIOCOOOB JOKYMEHTHpPOBaHUS. 3ByKOBas pedb. Ee
BO3MOXXHOCTH W HEIOCTAaTKH B mepenade umHpopmanuu. [IpenIMeTHBI M 3HAKOBBIA CIIOCOOBI
¢ukcanmn wHPOpMaEH. TEKCTOBOe IOKyMEeHTHpoBaHHe. [lukTorpadmueckoe MHUCHMO.
Jlororpaduueckoe (naeorpaduyeckoe) nucbmo. Ponernyeckoe (OykBeHHOE) MUChMO. PazButue
PYCCKOr0 TUChMa. DBOJIONHUS CIIOCOO0B JTOKYMEHTHPOBAHUS. DTall MPOTOJOKYMEHTHPOBAHUS.
Otan pyKOIUCHOTO JOKYMEHTHUPOBAHUS. DTall MPUMEHEHHUS MAIIMHHOW TEXHUKU U PACIIUPEHUS
BO3MOXKHOCTEH JIOKyMEHTHUPOBAHHS. XapakTepucTuka COBPEMEHHBIX crioco0oB
JOKYMCHTHPOBaHUS Texuuueckoe JTOKYMECHTUPOBAHHE. MukpoduibMUpoBaHHE.
AynHoOBU3YyalbHBIE CIIOCOOBI JOKYMEHTHpOBaHUsS. TpaHchopMmarus AOKYMEHTa B YCJIOBHSIX
uH(pOpMaTH3alUK O0IIECTBA. DJIEKTPOHHBIE CIIOCOOBI JTOKYMEHTUPOBAHHUSIITAN 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTHPOBAHHSL..

Tema 4. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMoCBsA3b MOHATUI «CBOMCTBO» U «BUA» JOKYMEHTa. MHOTOMEPHOCTh HCCIEN0OBaHUS
JIOKYMEHTOB, XapaKTEepHUCTHKAa MHOT000pa3us JOKYMEHTOB, UCIIOIb3yEeMbIX B IPAKTHKE
YeJIOBEUECKON NeSITEILHOCTH.

JIOKyMEHTBI ayTEHTUUYHBIE U HEayTEHTUYHbIE. JlOKYMEHTBI, pa3inyaeMble B 3aBUCHMOCTH
OT BHJA@ 3aKpEIUICHHONM WHpopManuu (IMCbMEHHbIE, ayJualbHbIE, H300pa3UTEIbHBIE).
Tupaxupyemble 1 HETUPAKUPYEMBIE TOKYMEHTHI. Pa3HOBUIHOCTH TOKYMEHTOB C TOUKH 3pEHUS
(GopMBbI (JIUCTOBBIE, CTOMOBBIE, KOJIEKCHI, IECHTOYHBIE, AUCKOBBIE); C TOUKM 3PEHHUS aBTOPCTBA
(opunmanbHble W HeopUUUANbHbIE (aBTOPCKHE); C TOUKM 3PEHHUS XapakTepa TeKcTa
(MHIMBUYyaTIbHBIE, TUTIOBBIE, TpadapeTHbIE).

JIOKyMEHT Kak HMHCTpyMEHT ymnpasieHus. Kiaccudukanuss JOKYMEHTOB IO BHJaM
(ponaM) JdesATeNbHOCTH (JOKYMEHTHI B 0O0JACTH HKOHOMHKH, TIpaBa, IPOMBIIIJIEHHOCTH,
CEJIbCKOTO XO3SIIICTBAa, CTPOMTENLCTBA, TPAHCIIOPTA, MEIULMHBIL, KYyJIbTypbl M HCKYCCTBA,
o0Opa3oBaHUs, CEpBHCa U Typu3Ma, TOprosiu U T.1. Kiaccupukanuus J0KyMEHTOB 1O (PYHKIUSAM
ynpaBieHus:  (IpaBOBbIE, HOPMATUBHBIE, IPOU3BOJACTBEHHbIE, (UHAHCOBBIE, YYETHO-
XO3SCTBEHHBIE, I[IJJAHOBO-OTYETHBIE, OPTraHU3AIMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIE,  CIIPABOYHO-
UH(POPMALIMOHHBIE M CIPaBOYHO-aHAJIUTUYECKHE, MATEHTHO-JIMIIEH3UOHHBIE, [0 JIMYHOMY
COCTaRy).

Tema 5. Oco0eHHOCTH U BHI0BOH COCTAB 0(PMIHMATBHBIX IOKYMEHTOB

Metoapl U cpeACTBa MOATBEPIKICHHS TOCTOBEPHOCTH CBEACHUHN B O(HUIIMATBLHBIX
JMOKyMeHTaX. Pa3HOBHIHOCTH OQUIIMANBHBIX JOKYMEHTOB. PEKBM3UTBHI  OQHUIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB. YUET U KOHTPOJIb O(PUIIHAIBHBIX TOKYMEHTOB. 3auTa 0(OUIIHAIBHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECAHKIIMOHUPOBAHHOI'O MCIOJIb30BAHUS



Tema 6. Oco0eHHOCTH M BUIOBOM COCTAB CJIYKeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponb u 3HadyeHuwe ciayxeOHbIX TOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH  yIpaBICHUYECKHX
JOKYMEHTOB Kak Haubojee BaXHON Pa3sHOBUIHOCTH CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB. YHH(pHUKALUs
U CTaHJapTHU3AIMs CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTOOOOPOT CIIyKEOHBIX TOKYMEHTOB H €r0
Pa3HOBUAHOCTH

Tema 7. CTpyKTYpa, CBOMCTBA, IPU3HAKHU JOKYMEHTA

CrpykTypa nokymeHTa. @opMmyIisip TOKyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHBIE TPEOOBAHHS
K (hOpMyJIsIpy YIPaBIEHYECKOTO TIOKYMEHTA.

[Tonsitue popmynspa nokymenta. MHAUBHUYaNbHBIN U TUTIOBOM (OPMYIISp. DBOIIOIHS
dopmynsipa nokymeHnra. O0o3HaueHue BUAa JOKyMeHTa U ajpecara. OCOOEHHOCTH JaTUPOBKU
JOKYMEHTOB. MecTo U XapakTep NOANHCH JOKyMeHTa. Buael mneuareil. OTMeTKH Ha
JOKyMEHTaxX. JIMHIBUCTHYECKHE OCOOEHHOCTH JOKYMEHTa. TpaJuIlMOHHO CJIOXKHBILIASCS
CTPYKTypa TEKCTa W OCOOCHHOCTH W3JIOKEHHS pa3IMYHBIX BHUJIOB JOKYMEHTOB. TekcT
JOKYMEHTa. DJIEMEHTBI TEKCTa. SI3bIK M CTUIb JOKyMEHTa. CEMHMOTUYECKUE U CEMAHTUYECKUE
acmeKThl Tekcra. Jlormueckass CTpyKTypa TeKCTa. B3amMocBs3p coiepkaHus U (OpPMBI
JOKyMeHTa. DjeMeHThl (opManu3zauuu Tekcra. CrnocoObl YHU(PHMKAIMM TEKCTa JOKYMEHTA.
Turmmzanus TexctoB. Tpadaperuzanms. Odhopmienue gfokymeHTa. ['ocyqapcTBEHHBIE CTaHAAPTHI
Ha ToKyMeHT. bianku nokymenrta. Bunpl 6;1ankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIaHKOB.

CpoiictBa W mnpu3HAKW JOKyMeHTa. MHopManmoHHBIE CBOWCTBa JOKYMEHTA.
NudpopmaunonHslii u  ¢usmdeckuit o0beM jgokymeHTa. HWHpopmalMoHHas eMKOCTb.
KomnaktHocTh gokymeHTa. [loHsTHE «ImeckpunTop» ©  «re3aypyc». WHbopmammonHas
IUIOTHOCTb.

WudopmaTuBHOCTh  JOKyMEHTa. PeneBaHTHOCT, W TNEpTUHEHTHOCTh. OCHOBHas
UH(POPMATUBHOCTh; MOTEPU HH(POPMATUBHOCTH; MH(pOpMAIMOHHBIN 1yM. [lyTu noblmeHus
MH(OPMATUBHOCTH JOKYMEHTA.

OpuUruHaNnbHOCTP M KONHMHWHOCTh JOKyMeHTa. lloHATne opuruHama. YMHOXCHHbIE
opurvuHaigel. YepHOBUKM U  OEJNOBUKM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. [loHsATHE — «komus».
Hcropuyeckoe pa3BuTre Konuid. Buasl komui, onpenenseMble CliocoOO0OM MX BOCIPOU3BEIEHUS.
ITommmmuaHOCTE NOKyMeHTa. lloHsaTHe «@10/yMHHNKY. [IOMIMHHBIE M NHOJJIOKHBIE JOKYMEHTHI.
Bunp! dpanscudukanym J0KyMEHTOB.

Tema 8. Cucrema 1oKyMeHTALMHU

[lonstre cucreMbl jJoKyMeHTauu. [Ipu3Haku cuctembl gokyMeHTanuu. OCHOBaHUS
KIacCU(UKALMKU CUCTEM JOKyMeHTauuu. VcTopudeckas 0OO0yCIOBIEHHOCTh TOKYMEHTAIUU.
l'ocymapcTtBenHas cucrema JaoKymeHTanuu. OYHKUUOHAIBHBIE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIWH,
noHsitue, cocraB. OTpacineBble U BEJOMCTBEHHBIE CHUCTEMbI JOKyMeHTauuu. l[lepcoHanbHbIe
CHCTEMBI IOKYMEHTALINH.

Cucrema OpraHu3allMOHHO-IPABOBOM JIOKYMEHTAIIMU. XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX
Pa3HOBUJIHOCTEM  JOKYMEHTOB, BXOJAIIUX B  CUCTEMY  OpPraHU3alMOHHO-TIPABOBOM
nokymentanuu: Kouctutyuuun PO, 3akonoB P®. VYkazos, I[loctanoBnenuii, ¥YcraBos,
pacnopsbkeHuil, Pemiennii, PernmameHToB u 1.1

YHUGDUIIUPOBAHHBIE  CHCTEMBI  JTOKYMEHTAIIWU: yHU(pHUIpOBAaHHAS  CcHCTEMa
OpraHu3aIMOHHO-pacnopsAauTeabHbIX AokyMeHTOB (YCOPJI). Cucremsl, TpeOoBaHUSA K
COCTaBIICHUIO U O(POPMIIEHHIO OCHOBHBIX BUJIOB YIIPABICHYECKUX TIOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKA
TIOKyMeHTOB, BxoAsuux B Y COP/I: nocTaHOBIEHNUI, pEeLICHU, pACHOPSHKEHUN, YKa3aHUM U T.1I.

Cucrema JOKYMEHTAIlMUM 1O JUYHOMY COCTaBy. XapakTEPUCTHUKA OCHOBHBIX
Pa3HOBUJIHOCTEM JTOKYMEHTOB, BXOASIIMX B CUCTEMY JOKYMEHTAlMd IO JUYHOMY COCTaBy




(IUTaTHOTO paclMUCaHMsl, JOJHKHOCTHBIX HMHCTPYKLHMH, KOHTPAaKTOB, TPYJIOBBIX COIJIALICHUH,
IIPUKA30B 110 JINYHOMY COCTaBY, TPYIOBOW KHW)KKH, JINYHOW KapToukH (T2), TMUHOrO JUCTKA IO
y4eTy KaJIpoB, 3asBJIICHUI COTPYTHUKOB, aBTOOMOTpadun, pe3roMe, peICTaBICHUS U T. 1.).

Cucrema IJIaHOBO-OTYETHOW JTOKYMEHTAllMU. XapaKTePUCTUKa OCHOBHBIX TPYII
JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHCTEMY IUIAHOBO-OTYETHOW IOKYMEHTALMU: IIJIAHOB, IPOTPAMM,
rpaduKOB, CXeM, OTYETOB, CIIPABOK OTUETHOI'O XapaKTepa, CBOJOK U T. 1.

Cucrtema cnpaBo4HO-UH(GOPMAIMOHHON M CHPaBOYHO-AaHAIUTUYECKON JIOKYMEHTAIUU.
XapakTepuCTUKa OCHOBHBIX TpPYII JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHUCTEMY CIPaBOYHO-
MH(POPMALMOHHON  (IPOTOKOJIOB, JOKJIAAHBIX 3allUCOK, HPEAJIOKEHUH, OObACHUTEIbHBIX
3allUCOK) M CIPAaBOYHO-aHAJIUTHYECKOW (AKTOB, CIPABOK, CBOJOK, 3aKIIOUYEHUH, OT3HIBOB,
IEpPEYHEH, CIIMCKOB) TOKYMEHTALINH.

Cucrema X034WCTBEHHOW, (DMHAHCOBOW W YYETHOW JIOKYMEHTAIIMU. XapaKTepHUCTHKa
OCHOBHBIX TPYIIl JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CUCTEMY XO3MCTBEHHOH (AOrOBOPOB, 3asBOK,
HOJPSAJIOB, XO/AaTaiCTB, aKTOB, OMMCEH, KapT U T. 1.); (PUHAHCOBOM (CCYIHBIX OKYMEHTOB,
aKuui, Bekcenei, oOuuranuii, cepTUPHUKATOB U T. [.); YUETHOH TOKYMEHTAUUHU (TIEPBUYHBIX
OyXraJTepcKux JOKyMEHTOB, BTOPUYHBIX PECYpPCOB, OanaHca).

CucreMa HOpMaTUBHOM JIOKYMEHTALUU. XapaKTEPUCTUKA OCHOBHBIX I'PYIII TIOKYMEHTOB,
BXOJIIINX B CHUCTEMY HOpPMAaTUBHOW AokyMmeHTanuu: mo cranaaptuzamuu (I'OCTei, OCTsl,
CTII, TVY); HOpMaTUBHO-MHCTPYKTHBHBIX (IpUKa3bl, IpaBWila, HHCTPYKLUUH, IOJOKEHUS);
HOPMAaTHBHO-KOHCTATUPYIOIUX (IpeicKypaHTbl, HopMaTuBbl, HopMbl, CHullbl); HOpMaTuBHO-
npousBojcTBeHHbIX (PTM, T3, TexHuueckue mpoeKThbl, TEXIacropTa M3/Aeiauil); HOpMaTUBHO-
METOAMYECKHX (METOUYECKUE YKa3aHUs, 10COOUs, PEKOMEHIAllNH, TAMITKH).

CucremMa mNaTeHTHOW W JMIIEH3UOHHOW JOKYMEHTalluu. XapaKTepUCTHKa OCHOBHBIX
Pa3sHOBUAHOCTEH JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHCTEMYy IIQTCHTHOM M  JIMLIEH3UOHHOMU
JOKyMEHTaluu (MaTeHTOB Ha U300peTeHHE, MOJIE3HYI0 MOJIENb, IIPOMBILUICHHbIN 00pasel], BU
JESATEIIBHOCTH, CBUJETEIBCTB Ha TOBapHBIM 3HAK, JIMIECH3UHM HAa BHJ JAEATEIbHOCTH.
JIMIIEH3MOHHBIX JOrOBOPOB, OMUCAHUN H300PETEHUN, MOJE3HBIX MOJENEH, MPOMBIIUIEHHBIX
00pa31oB K NaTeHTY U T. 1.).

Tema 9.Teopust TOKYyMEHTHPOBAHMA KAK HAYYHOE HANIPABJICHUE
JIOKyMEeHTOBe/IeHHEe U TeOopus JTOKYMEHTHPOBAHMS: COOTHolleHHe NoHstuii. Craryc u
CTPYKTypa TE€OpHUH JOKYMEHTHpPOBaHHsS. Teopus NOKyMEHTHPOBAHMSI B KOHTEKCTE CBSI3ed C
JPYTUMH CMEXHBIMU HayKaMH U 00JIaCTSIMH MPAKTUYECKOH eSTEIIbHOCTH

PA3JIEJI 11. UcTopusi 10KyMeHTa H 1eJ10NPOU3BOACTBA
Tema 10. OcHOBHbIE HATIPABJICHUS] H3YYeHUS] HICTOPUH JOKYMEHTA

B3aumocBsI3p TEOpUM W UCTOPUHM JIOKYMEHTA. OBOJIIOLMS JOKyMEHTa. [ eHepaibHbIE
MarucTpaiy HBOJIONMM. Pa3BuTHe MaTepHalbHBIX HocuTenel HH(opMaruu. 3aBHCUMOCTh
UCIIOJIb3YEMBIX HOCUTENEH OT MPHUPOAHO-KIMMAaTHUYECKUX YCJIOBUN, oObema HHpopmanuu,
YPOBHSI pa3BUTHs 00IIecTBa. DBOMIOIUA cpeicTB ¢ukcanuu uHpopmanuu. Bnusuue HTP Ha
COBEPIIICHCTBOBAaHUE CPEACTB (UKCAIIMU. OBOJIONUS  SI3BIKOBBIX  CPEJCTB  BBIPAKCHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHBIE U NCKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[IpoHHMKHOBEHUE TOKyMEHTa BO Bce c(ephl UeTOBEUECKON NesSTEIbHOCTH, 3aKpeIUIeHne
cneunduyeckux (GyHKIUNA M copep)kaTelnbHOe MHOrooOpasue. Pa3BuTHe TeKcTa TOKYMEHTA.
MHoroo6pasue JOKyMEHTOB U MPo0IeMbl YHUDUKAITIH.

JIBM>KeHME  JTOKYMEHTOB IO  KaHajlaM  KOMMyHuKauuid. CoBEpHIEHCTBOBAaHHE
KOMMYHUKATHBHBIX CHUCTEM. HpO6J'IeMI)I J0CTyIa K JOKYMCHTaM n 3alIUThI oT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO UCIIOIb30BaHUS, MOAJEIKU U (pambcuduranuu.

Pa3BuTHe conManbHBIX MHCTUTYTOB XpaHEHHUS JIOKYMEHTOB, MX AuddepeHuunanus B
COOTBETCTBUM CO CHEeUU(UKOM HOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIX Ha XpaHeHue. OpraHuzanus
JOKYMCECHTHBIX I/IH(i)OpMaHI/IOHHO-HOI/ICKOBBIX CHCTEM.



Tema 11. IIpodeMa nepuogu3anuu HCTOPUH JOKYMEHTA

3aBUCHUMOCTE ()OPMBI U COJICPIKAHUS JOKYMEHTA OT UCTOPUYECKHUX YCIOBHMA U
roCy/IapCTBEHHOI0 YCTpOiicTBa ob1iecTBa. BiusHue pegopm rocy1apcTBEHHOTO yCTpOHCTBA
00111ecTBa HAa BUJIOM3MEHEHUE JOKYMEHTa U padOThl C HUM. BhljienieHre nepuoioB pa3BUTHs
JIOKYMEHTa B OT€YECTBEHHON UCTOPHH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHUs (hOpM roCy1apCTBEHHOTO
YCTPOMCTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- TokyMeHT snoxu Kuesckoit Pycu;

- JOKYMEHT MPUKA3HOTO JEIOMPOU3BO/ICTBA;

- JIOKYMEHT KOJUIEKCKOTO JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

- JOKYMEHT MHUHUCTEPCKOTO JCJIONPOU3BOICTBA;

- JIOKYMEHT B COBETCKYIO 3TIOXY;

- JIOKYMEHT B 310Xy HH(POPMAITMOHHOTO O0IIeCTBa.

Tema 12. BenoMorare/ibHbIe HCTOPHYECKHE TUCHUIUIMHBI Kak 0a3a U3yYeHHs
HCTOPHH JOKYMEHTA

Hcropuorpadus kak BcroMoraTelnbHash HMCTOpUYECKas TUCHUIUIMHA, HW3ydaromas
UCTOpUYECKHE JOKyMEHTpbl. Tekcrosorus u maneorpadusi, U3ydaroliue 3HAKOBBIE CHUCTEMBI,
mWpUQTHI, CTPYKTYPY TEKCTa, MaTepHajbl U Opyaus nmucbMma. DUIMTPaHOJOTHS Kak Hayka o
BOJSHBIX 3Hakax Ha Oymare. C¢parucTukak Kak Hayka o mevarsx. Apxeorpapus —
BCIIOMOTATeNbHAsl HMCTOpUYECKas TUCIHMIUIMHA, HW3ydalolias BO3MOXXHOCTH ITyOJIHMKaIuu
HUCTOPUYECKUX UCTOYHHUKOB.

Tema 13. [IpeBHune popMbI JOKyMeHTa

Marepuanbible HOCHTENM, cpenacrBa (ukcanuun uHbopMmanuu. CoxepkaTenbHoe
pazHooOpa3ue, (GopMbl JOKYMEHTOB M BHUJOBBIE XapAaKTEPUCTUKH. XpaHEHHE TOKYMEHTOB.
Hcroprueckue naMsaTHUKHU.

JIOKyMEHTBI M HCIOJB3yEMbIE MaTepHallbHble HocuTenu Ha JlpeBHem BocTtoke.
JIOKyMeHTHI Ha cTenax M MIMHAHBIX Tabnnukax (Baswiown, Lllymep, Axkan, Accupus). Passutue
uaeorpaduyeckoro nucbMa. CBOJI 3aKOHOB BaBHJIOHCKOTO Lapsi XaMmMmypanu. bubnuoreka naps
Anmny6anunana. «Ckazanue o ['unbramene.

JoxymenTs! Ha nanupyce (pesuuii Eruner). TexHOI0THs U3rOTOBIEHUS AUpYca.

HokymenT B [IpeBeM Kutae. 300perenune 6ymaru u kcuiorpapuu.

JloxymeHT B JlpeBHer Muaun. «IlanbmMoBbIe» JOKYMEHTHI.

JokymenT B [IpeBHel I'penun B 310Xy KPUTO-MUKEHCKOM KyJIbTypsl. llosBieHue
andaButa. MpamopHsbie CTelbl U ocTpakoHbl. [losiBieHue neuateit. Mcnonp3oBanue nmanupyca.
ONIMHUCTHYECKAs 3T0Xa U IOKyMeHT MycelloH u Anekcanapuiickas OubanoTexa.

Joxyment JlpeBHero Puma. «YUepHbii kameHp Pomyna». Pa3Butne NmMCbMEHHOCTH M
UCKYyCCTBa MUCbMa Ha nanupyce. BockoBble TaOnMuku, ApeBecHble TaOIWYKU. PuMckoe mpaBo u
nokyMeHT. «CeHarckas xpoHukay». ['padhduru. ApxuBHoe XpaHeHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JJoxkyment 3moxu Kuesckoii Pycu

Xpononornueckue pamku nepuoga IX - XIII Bs.

XapakTepUCTUKa HUCTOPUYECKUX YCIOBUHM M TOCYAApCTBEHHOIO YCTpoucTBa JlpeBHEM
Pycu Co3zpganme kupuimdeckoi ¢opmbl muchbMma. Mcmonb3yemblii MaTepwal Jjisi MMHChMa;
rpa¢uka nuceMma. [Ipormeccsl co3gaHus, oOpaOOTKM M XpaHEHUS JOKYMEHTOB. JIEMEHTHI
3alUThl JOKYMEHTAllMM OT HECAaHKIIMOHUPOBAHHOrO Joctyna. BumoBoe pa3zHooOpasue
JOKyMEHTOB. lcropudeckue NaMATHUKU: JOTOBOpPbl ¢ Bu3aHTHEN, KHSJKECKUE JIOrOBOPHI,



Konexc 3axkonoB [lpeBneit Pycu «lIpaBna Pycckasi» u np. BapuaHThl, YaCTHBIE TIPAaBOBBIC aKThI,
PYKOIIMCHBIC KHUTH, JICTOIMUCH.

Tema 15. JlokyMeHT B 310Xy NPHKA3HOI0 1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VX-XVII B.B. ®@opMupoBaHue pyccKoro IEHTPAIU30BAHHOTO
rocyaapcTBa. 3ajayd aJMUHUCTPATMBHOTO ympasieHus. [IpucyrcTBeHHble H30bI (IIPUKA3bI).
CrpyKTypa NpuKa3oB, XapakTep AeATeIbHOCTU. BUI0BON cOCTaB TOKYMEHTOB U IpoLEAypa UX
noarotoBku. dopma nokymenta — croi. Popmyssip opUIUAIBHOIO JTOKYMEHTa U 3JIEMEHThI
yHu(ukanuu. TpaauIUOHHO CIOXKMBILASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOEHHOCTH W3JIOKEHUS
COJZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHeHUE JOKYMEeHTOB. DopmMupoBaHue KaapoBOou
CUCTEMBI.

Tema 16. JIokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOIO 1€JI0NPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VXIII B. Pedopmer Ilerpa 1. HoBwie ¢dopMbl rocyaapcTBEHHOTO
ycrpoiicTBa. CucreMa KOJUIEKCKOTO jaenonpou3BojacTBa. @yHkiun CeHaTa W OCOOCHHOCTH
ceHarckoil kaHuenspuu. Kosteruun. ['eHepanbHbIi periaMeHT. 3apoXKICHHE COBPEMEHHOMN
TPagUIIMOHHONH (QopMbl ToKyMeHTa. DopMynsip TOKyMEHTa, €ro JajbHeiInee pa3BUTHE.
BunoBoe pasHooOpa3ue IOKYMEHTOB. XpaHEHHE JIOKYMEHTOB. (DopMHUpOBaHHE apXHBOB.
['yoepuckas pedopma Exarepunst 11 - 3aBeprienue pedopm [letpa 1.

Tema 17. JIokyMeHT B 310Xy MUHHUCTEPCKOIO /1eJ10NPOU3BOACTBA

Hokyment B X1X — mau. XX BB. Pedopma ToCyZapCTBEHHOTO YIIpaBICHHS U
JEJIIONPOU3BOACTBA. MHUHUCTEpCKas cucTeMa yrpasieHus. «O01miee yupexieHue MUHHUCTEPCTB.
Pedopmel cepenunbt XIX Beka. Bumooii coctaB qokymeHTOB. Dopmysisap JOKyMEHTA.

[TosiBneHre GIaHKOB C YIJIOBBIM PACIOIOXKEHHEM PEKBU3UTOB. Jlenonpou3BOACTBEHHAS
auTeparypa.

Passutne kanmuranusma B Poccun M MOSABIEHHE HOBBIX PAa3HOBUIHOCTEH JOKYMEHTOB.
HestenbHocTh CTaTKOMHUTETOB. LIepKOBHO-IPUXOJACKHE JIETONMMCH U METPUYECKHE KHUTH.
ApXHMBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 18. JlokymeHT B COBETCKYIO 310Xy

Oxts0prckuit mepeBopor 1917r. HoBas cTpykTypa TroCyAapCTBEHHOrO arapara.
VYrpouieHue U pauroHaIn3alus AeI0npou3BocTBa. HoBble BUIbI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HocuTensax. OpraHu3anus uccie0BaHuii B 001aCTH YIpaBiIeHHs, HAYYHOM OpraHu3aluu
tpyna (HOT) wu pmenompou3sBoxacTsa. [IpoGnembl yHMUKAUU W CTaHAAPTU3ALUU
nokyMmeHTanuu. Koncturynus 1936r. nu usmeHeHus B CTpyKType rOCylapCTBEHHOIO anmapara u
mpoiieccax JoKyMeHTupoBaHus. [lepBoe MexxoTpaciieBoe coemianue mo oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3Hoe coBemanue Mo BONpPOCaM MEXAHW3alUU TPyJda WHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
pabOTHMKOB U pabOTHUKOB aJMHUHUCTPATUBHO-YyIIpaBieHuYeckoro ammapara. «l[Ipumepnas
MHCTPYKLUS O JEIONPOU3BOJCTBE JUIs yUpexaeHU u opranuzanuii PCOCP».

«OCHOBHBIE TIPaBUJIA TIOCTAHOBKHU JTOKYMEHTAJIbHOW YacTH JIEIOMPOU3BOJICTBA U PabOThI
apxXUBOB yupexaeHuil, opranuzanmii, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Paspaborka EI'C/.
Pa3BuTHe Teopun JOKyMEHTOBEICHUS.

Tema 19. Jlesteasnocts BHUU AL

OcHoBHble  HampaBieHus  gestenpbHoctn  BHUMJIA/L. Cozmanne  Enumnoit
rocynapcTBeHHoOU cuctembl nenomnpousBojactsa (EI'CI) B 1975r., 'ocynapcTBeHHOM cHUCTEMBI
JTOKyMeHTarmoHHoro  oOecrieuenust  ymnpasienus (['CHOY) B  1988r., T'OCTei Ha



ynpasieHdeckue qokymeHThl (70-80r.r.), Obmepoccuiickuii KiaacCu(pUKaTop yHpaBICHUECKOM
nesrenbHOCTH (1993). JlesaTenbHOCTh OTPACIeBOrO HEHTPa HAYYHO-TEXHUYECKOH MH(OpMAIIUH.
Hanpasnenusa nayunbsix uccnenoannii BHUN AL,

Tema 20. IlepcnekTUBBI JOKYMeHTAa B HHGOPMALIMOHHOM 00111eCTBE

Tpancdopmaruss (HopMbl  TOKyMEHTa, HCIIOJIB30BAaHHE COBPEMEHHBIX HOCHUTENEH

uHpopmanmu. MexayHaponHas cTaHiapTu3anudsg W yHudukanus B 00JacTH paboThl C
JOKYMEHTaMHU.

Pa3nen I11. Opranu3anusi 1 MeToAHKA PaGoThI ¢ JOKYMEHTAMHU.

Tema 21. 3akoHonaTe/bHAsi © HOpMATHBHAs 0a3a paboThI ¢ JOKYMEHTaAMH

3aKOHOJATENbHbIE aKThl, PErYIHPYIOIINE padOTy ¢ TOKyMEHTaMHU. [ 'paskaaHCKUN KoJeKe
P®. denepanbubiii 3akoH «O0 uHbopManuu, UHPOpPMATH3AIMK MU 3alUTE HHPOPMAIII.
OenepasibHbIil  3ak0H  «O0 y4acTHM B MEXIYHApOJTHOM HMH(DOPMAIIMOHHOM OOMEHEY.
Oenepanbhblii 3akoH «O rocynapcTBeHHON TaiiHe». OcHOBBI 3akoHogarenbcTBa PD «O6
yrBepxkaeHnn I[lonoxxkenust o6 apxuBHOM ¢onae PdDy»; mocranoBnenne CoBera MUHHCTPOB
[IpaButensctBa PO «O nopsiake BEIOMCTBEHHOIO XPaHEHHS JOKYMEHTOB U OpPraHMU3alMU UX B
nenonpousBoacTBey. [lonoxenue «O rocynapcTBeHHON apXUBHOU ciyx06e Poccumy.

Crangaptel Ha yHUDUIMPOBAHHBIE CHCTEMbI JOKYMEHTAllUW, EIWHYI0 CHCTEMY
KJIACCU(UKAUU U KOJUPOBAHHS TEXHHUKO-IKOHOMHYECKOW WH(MOpPMAIMKU W TEPMUHOJIOTHIO B
o0JyacT JeNONpPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO JAena. IHCTPYKTUBHO-METOINYECKUE JIOKYMEHTHI 1O
opranmzanuu aenonpousBoactea «['CHAOY. OcuoBublie nonoxenus. OOmue TpeOOBaHUS K
JOKYMEHTaM M cIyk0aM JIOKyMEHTAallMOHHOTO obecredeHus». «TumoBas HMHCTPYKIHS IO
JIeJIOTIPOM3BOJICTBY B MHUHHCTEPCTBaX W BenoMmcTBax Pdy». «OcHOBHBIE NpaBmia padOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOB». «llepeueHb TOKyMEHTOB ¢ YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHUS».

Tema 21. JIoKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTs ¥ cnenu@uyeckue OCOOCHHOCTH TOATOTOBKM JOKyMEHTa B  cdepe
ynpasinenus. IIpounenypa JOKyMEHTONPOM3BOJACTBA B YCIOBUAX E€IUHUYHOIO IPUHATHUSA
pemenuii. Ctaauu AJOKyMEHTONpou3BoAcTBa. [Iponenypa 10KyMEHTONIPOU3BOICTBA B YCIOBHAX
KOJUIETHAIILHOTO yrnpasieHus. IIpoext noxkymeHnra. IIpenBapuTebHOE pacCMOTPEHUE BOIIPOCOB,
coJepXKaluxcsi B TMpoOeKTe JokyMmMeHTa. OOmuil BUA M COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.
VYTBepxkaeHue JOKYMEHTA.

TpeGoBanust K COCTaBIEHHUI0 U O(OPMIIEHUIO OCHOBHBIX BHJIOB YIPaBIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB

Tema 22. O0pabdoTka JOKYMEHTOB

3amgaun 06paboTku. O6paboTKa BXOIAIINX JOKYMEHTOB. ITaIbl 00pabOTKH BXOSAIITNX
nokyMeHTOB. OOpaboTKa OTIpaBIsIEeMbIX JOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TaroB 00pabOTKH
OTIIPaBJISAEMBIX JIOKYMeHTOB. O0pab0oTKa BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB. ATPUOYTHI TOKYMEHTOB.
Knaccudukanus qokymentoB. CocTaBieHHe HOMEHKIATYPHI ei. DopMupoBaHue u
odopmIIeHHE JIe.

Tema 23. JlIOKyMeHTHBIE KJIACCH(PUKALUH



dopMHupoBaHWE U pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukanmii. OOmepoccuiickue
KJaccu(pUKaTopbl HHMOPMAIIUU O TMPOAYKTaX, BUAAX IKOHOMUYECKOU AESITEeIHHOCTH, paboTax u
yciryrax. Obmepoccuiickuii kinaccudukatop ympasieHdeckor umuHpopmaruu (OKY D). OOmas
XapaKTepUCTUKa U cepa Ha3HAUCHHUS.
Tema 24. JlokymMeHT0000pOT

CoBepIeHCTBOBAHKE JOKYMEHTAIMOHHBIX ITPOIIECCOB.

JIokyMeHTO0O0pOT, OCHOBHBIE 3Tarnbl. DAaKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIIUE PEKUM JABHKECHUS
JOKYMEHTOB (00BEM JJOKYMEHTOIOTOKA, MPOIYCKHAs CIIOCOOHOCTh KaHAJIOB, CPEJCTB CO3AAHUS
U THPAXHUPOBAHUS JIOKYMEHTOB, JIOMyCTUMas Harpy3ka coTpyaHukoB). CTpykTypa
JIOKYMEHTO000pOTa, HANPaBICHHOCTh JTOKYMEHTOIIOTOKOB. B3anuMOCBs3M MeX1y TOKYMEHTAMHU.
CxeMbI MPOXOXKICHUS TOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K OpraHu3aluu JOKyMeHTooOopoTa. [Ipobiema
pocTa KOJMYECTBAa JOKYMEHTOB. YUeT KOJMYECTBA M KauyecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTD.
Metonsl onTUMH3AIMU  TIOKyMEeHTOoOOpoTa. Tabenb ¢opm mokymeHTa. AnsboM  dopm
JTOKyMEHTOB. ['paduueckue oneporpaMmbl U TAOIHUHbIE MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTUYECKUE KaPTHI.

Tema 25. XpaHeHue 10KyMeHTOB

[lonsTHE KOMIUIEKCOB IOKYMEHTOB. I[IpOCTBIE M CIIOKHBIE KOMILIEKCHI JOKYMEHTOB.
KoMmriekcpl TEKCTOBBIX JTOKYMEHTOB M WX BHUABL. KOMIUIEKCHI TEeXHHUYECKMX M KHUHO-(OTO-
dbononokyMeHTOB. [IoHATHE «IOKYMEHTANBHBIN» U «apXUBHBIIN» QoHIbl. ApxuBHBIH hoHa PO,
€ro COCTaB, TOCYJIapCTBEHHAsI 4acTh apXWBHOTO (poHma. HerocymapcTBeHHas 4acTb ApPXHUBHOTO
¢donna PO. BenomcTBeHHbIE apXUBbI. TpeOOBaHUS K COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB.

Hay4Ho-ucropuyeckas ¥ IpakTU4YeCKas HEHHOCTb JOKYMEHTA.

IlonsaTe »KcnepTHU3bl LEHHOCTH JOKyMeHTa. lleHTpanpHas JKclepTHass KOMHUCCHUS
(I9K), ee 3amaun. OOBEKTHI PACCMOTPEHHS KOMHUCCUU. KpuTepuu OLIEHKH TPOMCXOXKICHUS,
COJIepKaHUs, BHEIIHUX OCOOCHHOCTEH NOKYMEHTOB. MeTojbl aHaiau3a LEHHOCTH JIOKYMEHTA.
HcrounnkoBe4eCKnid METOA. AHAIU3 aBTOPCTBA, BPEMEHHU, MECTA BO3HUKHOBEHMS IOKYMEHTA.
CucreMHO-(pyHKIIMOHAIBHBIA MeToZ. MecTo U posib yupexaeHus — GoHI000pa30BaTelis, MECTO
U pOJb OIPEACIICHHBIX KaTerOpuil TOKYMEHTOB B JEATEIBHOCTH YyuypexaeHui. M3yuenue
OTAEIBHOIO  JOKYMEHTa KaK 4YacTU COBOKYIHOCTH  B3aMMOCBS3aHHBIX JIOKYMEHTOB.
Wnpopmannonnsiii  meroa. Kpurepum  KOJIMYECTBEHHBIX W KAYECTBEHHBIX  OLIEHOK
JOKyMeHTanbHOI uH(popmanuu. JlokymeHT ¢ moBTopsmomeiics uHpopmanueir. Buas
MOBTOPSIEMOCTHU — TyOJIE€THOCTb, MOTJIOLIEHUE, CYMMHPOBaHUE, BApPUAHTHOCTh, peheprupoBaHUE.

Homenknarypa nen Kak HHCTPYMEHT 00eCHeueHHUs] COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB. Bujbl
HOMEHKIATypbl Jen. Poiab HOMEHKIAaTypbl Jien1 B OOECHEeUeHUM CHUCTeMaTH3aluud U
dopmupoBanun  nen.  OcHoBHble TpeOoBaHUS K  (opMupoBaHuio jAena. [IpuHIUIBL
CHUCTEMaTH3aluy JOKYMEHTOB BHYTPH J€lIa.

Opranuzanus XpaHEHMs IOKYMEHTOB B CTPYKTypHOM IozpasfeneHuu. Jloctym k
JOKyMEHTaM u uHpopManuu. BrpigeneHne JOKYMEHTOB K XPAaHEHHUI0O U YHUUYTOXKEHUIO.
[ToaroTroBka JOKYMEHTOB K Iepefaue Ha apXuBHOe xpaHeHue. Ilopspok odopmieHus e,
0TOOpaHHBIX Ha apxuBHOE XpaHeHue. OdopmiieHue 11 pa3IuYHbIX CPOKOB XPAHEHUS.

Bunel xpanenuss nen. OnepaTMBHOE, BPEMEHHOE U IOCTOSHHOE XpaHeHus. Cpoku
XpaHEHUs, TOPAIOK YHUUTOKEHUS AL

Pexum xpanenus. TpeOoBaHUS K OCBELICHHIO, TEMIIEPAType, BIAXXHOCTH, CAHUTAPHO-
TUTHEeHNYeCcKue TpeOoBaHus, TpeOOBaHMsI MPOTUBOMOKAPHON OE€30M1aCHOCTH.

HayuHo-cripaBouHBIii annapar apxusa.

Tema 26. Oprannsanus padoThbl ¢ JOKYyMEHTAMH OTPAHUYEHHOI0 J0CTYIa

[Tonsitne  «KOH(UIACHUMANBHBIA  JOKYMEHT» M  JOKYMEHT,  CoOJepKallui
rocy/apcTBeHHyI0 TaiiHy. [IpoBepka Hanmuuusi KOHQHUACHUUATBHBIX JTOKYMEHTOB. OpraHu3anus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH OTPaHUYEHHOTr0 JocTymna. Bonpocs! nHpOpMamoHHONH 6€30MaCHOCTH.
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Tema 27. IlonsiTue, cTpyKTYypa, cocras ciay:xo 1OY

[Monstue JOY. @ynknun JJOY. Opraruzanuonssie Gopmbl pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMHU.
LlenTpann3oBaHHasi, JeEHTPATU30BaHHAsI, CMEIIaHHAasA (OPMBI pabOThI C TOKYMEHTaMHU.
TumnoBsie opraHu3aoOHHbIE CTPYKTYPHI ci1y:k0b1 JJOY. JI0IKHOCTHON U YUCIICHHBIN COCTAB
cyx6 JIOY. Hopmatusnas pernmamenTtanus ciayx0 JJOY. IIpoekt denepanpHoro 3akona «O
JOKYMEHTAITMOHHOM O0ECTICYCHUHN YIPABICHHS.

Tema 28. Dy1eKTPOHHBIN JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHbII JOKYMEHT0000poT

IlonAtne <«ANEKTPOHHBIA JOKYMEHT». (COCTaBIAIONIME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.
Criermuduika >IeKTPOHHBIX JOKyMEHTOB. Knaccudukanus 35ekTpoHHBIX TOKYMEeHTOB. [IpoGiema
NpUJAHNS FOPUANYECKON CHIIBI 3JIEKTPOHHBIM JTIOKYMEHTaM. DJEKTpOHHas LU(poBas MOJIKCE.
@DenepanbHbli 3aK0H «O0 MEKTPOHHON TUPPOBON MOAMHUCHY.

Konnenuus «06e30ymaxkHoro oguca». JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
JNoKyMeHTHpoBaHUE. OCOOEHHOCTH 3JIEKTPOHHOIO JENONPOU3BOJICTBA B YCJIOBUSAX JIOKAJILHOU
CeTU. OJEKTPOHHAs pEerucTpauusi M KOHTPOJb MCIOJHEHHS JOKyMEHTOB. IIpoGiembl
AIIEKTPOHHOI'O XPaHEHUS TOKYMEHTOB.

TEMATHKA CEMUHAPCKHX 3AHATHUI

Cemunap Ne 1
JlokyMeHTOBeeHHe B CTPYKTYpe HayK H 00J1acTeil IPAKTHYeCKOH NeATeJJbHOCTH.
2 4aca
CraHOBJIEHHE JOKYMEHTOBE/IEHUS KAK CAMOCTOATEIbHOW HAyYHOU JUCIUIUINHBI.
BHyTpeHHss CTPYKTYpa JOKYMEHTOBEICHHS.
Buenue cBsi3u JOKYMEHTOBEIEHNUS C:
ApXHMBOBEJIEHUEM
HNudopmarukoit
Jenonpon3BoicTBOM
Teopuel ynpasieHus
KomrmuiekcoM BcrioMoraTesbHbIX HCTOPUYECKUX JUCIMITIIUH
JIMHTrBUCTUKOM
EcTecTBeHHBIMH HayKaMHu.

Jlureparypa:

3unoBbeBa, H.b. JlokymeHToBenenue: ydyeOHO-meToamueckoe mocodbue [Tekcr]/
H.Bb.3unoBbeBa. - M.: [Ipodwuznar, 2001. - 208c.

WNundopmaruka [Tekcr] / nox. pen. K.B.Tapakanosa. - M: Kuura, 1986. - 304c.

Cromnspos, 0. H. O mecTe nokyMeHTOBeneHHs B cucTeMe Hayk [Tekcr]: [TeopeTnueckue
OCHOBBI DPa3JIMYHBIX HamMpaBlieHUH coBpeMeHHOro nokymeHTtoBenenus|/ 0. H. Cromspos //
HTU. — Cep. 1. —2004. - Ne 6. — C. 1-3.

Cromspo, FO.H. CooTHomieHWe KHUTH WHBIMH BUAaMH JoKymeHta [Tekcrt] /
FO.H.Cronsipor // Kaura: ncciemoBanus 1 Marepuaisl. - ¢0.58. -M., 1989. - C.67-79.

CoxoBa,A.H. JIokyMeHTOBEJIeHHE U €r0 POJb B MCTOPUYECKON HAyKe M YIPaBICHUYECKOM
nestenbHOCTH[ Texer]/A.H.Cokoa//lenonpousBouctso, -2004.-Ne;. -C.30-44.

3emckoB, A.WU. JlokymeHTOBeneHHe — OBUIO, €cTh U OyzaeT: 0030p 3apyOesKHBIX
nyonmukanuii. [ Texer]/ A.W.3emckoii // Hayd. u texH. 6-ku. -2006. -Ne7.-C.63-73.
Kymnapenko, H.H. Hosebrit JTall MHCTUTYLUOHAIU3ALUU HayKH 0

nokymente.| Tekcr]/H.H.Kymaapenko // Hayd. u texH. 0-km.-2005. Nell. -C.35-42.
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IlIsenoBa-Bonxka, I'.H. Onpenenenue o0OBeKTa u npeaMera
nokymentoBenenus.[ Texct]/I". H.I1IBenoBa-Boaka //Hay4. u TexH. b-ku.-2008.- Ned.-C.30-44.

Cemunap Ne 2

Nudopmanus 1 10KyMeHT
2 yaca
Ponb nadopmManu B nmpupoze 1 o01iecTse.
[Nonstre nndopmanun. Konnenun nadopmanmn.
MarepuanbHble HOCUTEIH HHPOPMAIIUU, UX 3BOJIOLHS.
TpebGoBanus kK MaTepHaIbHBIM HOCUTEIISIM
Buast unpopmanuu u cnocoObl UX JOKYMEHTUPOBAHHUS.

Jlureparypa:

Ypcyn, A.JI. Tlpobrmema wHpOpMAMK B COBpPEeMEHHOH Hayke. Duiocodckue OuYepKu
[Texcr] / A.4.Ypcyn. — M.: Hayka, 1975.- 287c.

CoxonoB, A.B. MH(popMannoHHBI MOAX0] K JOKYMEHTAJIBHOW KOMMYHHKAIMH.: Y4e0.
noc. s ctyn. 6ubin. ¢-ta [Teker] /A.B.Coxomnos. - JI., 1988. - 85c.

3uHoBbeBa, H.b. JlokyMeHT B KOMMYHUKAallUM W BOCIPUSATUM: JIEKUUU IO Kypcy
«JdoxymentoBenenue» [Tekct] / H.b.3unoBwseBa, N.A.Casnuna, W.MN.[1ammuuna.- Kpacunonap.,
1996.-136¢.

3unoBbeBa, H.b. Mudopmanmonnas kyiapTypa JuuHOCTH: BBeleHue B Kypc [Tekcr] /
H.Bb.3unoBbeBa. - Kpacuonap, 1996. — 136c¢.

Nudopmaruka [Tekct]/Ilox pen. K.B. TapakanoBa. — M.: Kuura, 1986. — 304c.

CemenoBkep, b.A. HWudopmannonHas KyapTypa: OT Hamupyca [0 KOMIAKTHBIX
ontuueckux nuckoB[Tekct] / b.A.CemenoBkep // Co. oubnuorp. — 1994. - Nel. - C. 3-12.

Cronapos, FO. H. MarepuanbHplii HOCUTENb HMHQOpPMAIMM KaK COCTaBHas 4YacTb
nokymenTa. [Teker] / FO. H. Cromsipos.// lenonpousBoactBo. — 2003. - Ne 3. — C. 33-35.

Cemunap Ne3
Cnoco0bl JOKYyMEHTHPOBAHUS.

[TonsiTue «coco0 JOKYMEHTUPOBAHUSY.

3ByKOBas peub, €€ BO3MOKHOCTH U HEIOCTATKHU B Iepeiaue NHPOpMaLUH.
[TpenMeTHBIN 1 3HAKOBBIM criocoObl pukcanyu nHpopmanuu. Mx ornuums.
[TukTorpapuyeckoe NucLMO.

Wneorpaduueckoe nucbMo.

DOHETUYECKOE MUCHMO.

Kupummna. Mcropust coznanus.

Jlureparypa:

BoponoB, A.E. IlucbmeHHocTh 1OKOIYyMOOBOM Awmepuku: TtaiiHbel kona[Teker]/
A.E.Boponos// O6¢cepBatopust KyabTypsl. -2004.-Ne3.-C.115-117.

[Tnemxesuy, E.A. CouumanpHbplii MHCTUTYT JOKYMEHTHpOBaHUs HH(popmaruu: Mcroku
sapoxkaeHus. Ilukrorpadus[Tekcr]  E.A.Ilnemkesnu//[demonpoun3BoactBo,-2004.-Nel.-C.75-
77.
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Pakyn, H.B. Kuny ne mnucemo, HO ...(Ilucemennocts wunHKOB)[Tekcr]// H.B.Pakyry/
OrtHorpadudeckoe obo3penue. -2001.-Ne2.-C.52-67.

AnkoBckas, H.b. «Oazuc Tammmop». K paspaborke uctopum mnucbMeHHOCTH[Tekcr]/
H.b.fInkoBckas// Bectnuk apesHeit nctopuu. -2000. -Ne2. -C.284-2809.

Kammnpykak, E.W. Uctopus nucemennoctu u kuuru [Teker] / E.WM.Kannpxak. - M.: Hayka,
1955. - 356c¢.

Brnagumupos, JIL.U. Bceobmass wucropuss kuuru. JlpeBHwmit wmwup. CpeaHEeBEKOBbE.
Bospoxnenue, XVII[Tekcr] / JL.U.Bnagumupos.— M.: Kuaura, 1988.-310c.

3uHoBbeBa, H.b. JIoOKyMEHT B KOMMYHHUKAallud W BOCHPHUATHUM: JICKUIMH IO KypCy
«/loxymentoBenenue» [Tekcr] / H.b.3unoBseBa, M.A.Casnuna, WM.W.I1amuanna.— KpacHogap:
KT'AK, 1995.-58c.

3unoBbeBa, H.b. Mudopmanuonnas kynprypa mmunoctd [Tekcr] / H.b.3unoBbeBa. —
Kpacnonap: KI'VKH, 1996. — 136¢.

3unoBbeBa, H.b. JlokymeHnToBenenue: yued.-meton nocooue[Texcr] / H.b.3unoBbeBa. —
M.: UI1O Ilpoduznart, 2001. — 208c.

Komoxonprera, T.H. Joxkymentst XX| Beka: 3JIeKTpOHHOE neiioBoe mucbMmo [Tekcr] /
T.H.Konoxomnsuesa, O.B.Uepsunckas // [lenonpounsBoactso. — 2001. - Ne2. — C.67-70.

Cemunap Ned

IlonsiTHEe NOKYMEHT, ero (pyHKIIUM U CBOWCTBA
2 gaca

OBOJIIOLMS TIOHATHS «JOKYMEHT.
[[Iupoxkast u y3Kasi TPAKTOBKA MOHATUS «IOKYMEHT.
OYHKINUU JOKYMEHTA.
Oo6ue,
CnenuanbHbIe.
CBoiicTBa JOKYMEHTA.
CymHocTHBIE,
DKCIUTyTallUOHHEIE,
[{enHOCTHBIE.

5. OpUruHaNbHOCTH M KOMUHHOCTH TOKYMEHTA.

Jlureparypa:

Kysnenosa, T.B. Haznauenue nokymenta (¢pynkuuu nokymenra) [Tekcer]/ T.B.Ky3nernosa
/I Cexperapckoe aeno. 2004. -Nel2. -C.14-17.

[Tnemxesuy, E.A. Onpenenenne ¢pynkumii nokymental Texct]/ E.A.Ilnemxesuy// Hayd. u
TexH. b-ku. -2006.-Ne6. -C.46-56.TOCT P 5 1141-98 «/lenonpons3BoICTBO U apXUBHOE JIETIO.
TepMHUHBI U OTIpEIETCHUS».

Cromnspos, FO.H. Teopust otHocutensHocTr AokymeHTa Texct]/ FO.H.Cronsapos// Hayu. u
TexH. 0-ku-2006.-Ne7.-C.73-79.

CronspoB, IO.H. JlokyMeHT — TIOHSTHE KOHBEHIMOHAIbHOE( B  TIOPAJIKE
muckycceun )| Texct]/FO.H.Cronsipos//[lenonpounsoactso. -2008.-Ne4.-C.11-19.

CronspoB, FO.H. Cunrtakumonnas cocrapisromias gokymenTal Texct]/ HO.H.Cromspos//
HenornpousBoactso. -2006.-Ne4.-C.20-24.

Turynosa, U.b. K Bonpocy 06 onpenenennn noustus «gokymeHT™|[ Texct]/W.b.Turynosa//
Henomnpoussozactso. -2006. -Ne3.-C.7-10.

3unoBbeBa, H.b. JlokymenroBenenue: yueb.-meroa. nocodue[Texcr] / H.b.3uHoBbeBa. —
M.: IIpoduznat, 2000. — 208 c.
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Opranmsanus padotsl ¢ fokymeHTamu: yaeOHuk. [Tekct] / Ilox pen. B.A. Kyapsesa. — M.:
NHOPA M., 1998. — 575 c.

Kymmnapenko, H.H. JlokymenroBenenue: yueOnuk [Tekct] / H.H.Kymnapenko. — Kues.:
3uanue, 2000. — 459 c.

[IIBernoBa-Boaka, I'.H. K nmuckyccun 06 onpenenennu nokymenta| Tekcr]/ I'.H.IlIBemona-
Bonaxka // HTU.-Cep.1.-2007.-Ne8.-C.1-6.

[Tnemkesuy, E. A. O NOHATUU «JJOKYMEHT» B JOKYMEHTOBEJCHUU U JIPYTHMX HayKax o0
unpopmanuu. [Teker]/ E. A. Tlnemkesud / HTU. — Cep. 1. — 2004. - Ne 4. — C. 10-16.

Cemunap Ne 5
CTpykTypa, cBOICTBA, NPU3HAKHU JOKYMEHTA

2 Jaca
[Tonsitue popmynsipa fOKyMeHTa. DBOIIOLHS (opMysipa.
TekcT JoOKyMeHTa. DJIE€MEHThI TEKCTA.
YHauukanys, TAIA3anus 1 TpadapeTu3anus TeKCTa.
NHpopManmoHHbIe XapaKTepUCTUKH TEKCTa.

Jlureparypa:

Wnrommenko, M.I1. ®opmynsip nokymenrta[Teker] / M.ILWmomenko, T.®d.Ky3Henosa. —
M.: MI'MAU, 1986. - 86 c.

BopooObes, I'.I'. lokyment: uHpopmannonssiii anamus [Texcr] / T.I.BopoOsveB. - M.:
Hayxka, 1973. —256 c.

Kysnenosa, T. B. Ilommuaauku u kommm mokymeHTtoB [Texct]/ T. B. Kysnemosa //
Cexkperapckoe aeno. —2003. -Ne 10. — C. 6-9.

Opranuzanus padotsl ¢ qokymeHTamu: yueOHuk [Tekct] / B. A. Kynpsie. — M., 1998. -
575c.

CemsnkoBa, O. U. TekcT ynpaBieHUeCKOro JOKYMEHTa Kak CpeJICTBO BO3IecTBus [TekcT)
/ O. . Cemsnkona // lenonpousBoactBo. — 2003. - Ne 4C. 64-67.

Cemunap Ne6
Buasbl nokymenra
2 gaca
[TpobGnemMa MHOTOMEPHOCTH UCCIIEIOBaHUS TOKYMEHTA.
XapakTepucTuKa BUJIOB IOKYMEHTOB B 3aBHCUMOCTH OT KOHCTPYKTHBHOU (DOPMBI.
XapakTepucTuka BHUIOB JIOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH OT BHJA 3aKpeIieHus1 HH(OopMaIuu.
XapakTepucTUKa BUAOB JOKYMEHTOB C TOYKH 3PEHHUS aBTOPCTBA.
XapakTeprucTHKa BUAOB JOKYMEHTOB C TOYKH 3PEHHS XapaKTepa TEKCTa.
Yuudukanus v cTaHIapTU3aIMs TOKYMEHTOB, X 1SN U 3a]a4u.

Jlureparypa:

Kymmapenko, H.H. JlokymeHntoBenenue: y4deOHHMK. 2-¢ u3a. jgomn. u mepepad. [Tekcr]/
H.H.Kymnapenxo. - Kues: 3nanune, 2000.-459c.

3uHoBbeBa, H.b. JIokyMeHT B KOMMYHMKAallMM W BOCHPUSATHUHU: JIEKIMH IO KypCy
«JoxymentoBenenne» [Tekct]| / H.b.3unoBbeBa, U.A.Casnuna, W.W.ITamauna.— KpacHomap:
KT'AK, 1995.-58c.
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Mocees, P. H. K Bompocy cranmapTuzanum ynpasieHYeckoi gokymeHTaruu [Tekcr] / P.
H. Mocees // Cekperapckoe aeno. — 2003. -Ne 2. — C. 11-13

O6 yrBepxkaeHUM YHU(PUIHPOBAHHBIX (POPM yUeTHOM JOKYMEHTAIMH IO Y4eTy Tpyla U
ero omnatel [Tekct]: mocraHoBienue ot 5 sHBaps 2004 r. Ne 1 // BromiereHb Tpyd. W COIL.
3akoHomarenscTBa PD. —2004. -Ne 5. — C. 64-124.,

Opranuzanust paboTsl ¢ qokymeHtamu: yueObnuk [Tekct] / B. A. Kyapsie. — M., 1998.-
575c.

CemuneroB, C. W. I'pynnel ¥ OTHAENbHBIC BUABl THUIIOBBIX JIOKYMEHTOB, (opmMa HUX
MIPEACTABJICHHS B COMAIbHOM cepe, moaxoapl k ux kpanmdukanuu [ Texcr] / C. U. CemuiieToB
/I enonpouspojctBo . — 2003. - Ne 1-2

CokoBa, A. H. Pa3BuTHe TOCYIapCTBEHHOH CTaHIAPTHU3AIMH OPTraHU3AIMOHHO-
pacniopsiautenbHbIX 1okyMeHTOB[ Tekcr] / A. H. CokoBa // Cekperapckoe aeno. — 2003. - Ne 5.
—C. 5-6.

Cemunap Ne7

Cucrema 10KyMeHTAIlUH
2 4aca

[Tonsitre cuctemsbl JokyMeHTauu. OCHOBHBIE KJIACCU(UKALIUN CUCTEM JOKYMEHTAIUH.
Cucrtema OpraHu3alMOHHO-TIPABOBON JOKYMEHTAIUH.

CucreMa opraHu3alOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAIUH.

Cucrtema TOKyMEHTAIIUH 10 JIMYHOMY COCTaBY

Cucrema cripaBoYHO-MH(GOPMAITMOHHON U CIIPAaBOYHO-aHATUTHYECKON TOKYMEHTALIUU.
Cucrema miaHOBO-OTUYETHON JOKYMEHTAIIHH.

CucremMa X0351CTBEHHOI, (PUHAHCOBOM U yYETHON JOKYMEHTAIIHH.

Cucrema HOpMaTUBHOW JJOKYMEHTAIIUH.

CucreMa NaTeHTHO-TUIIEH3UOHHON JOKYMEHTAIIUH.

Jlureparypa:

Epmonaesa, A. B. JloroBopsl u corjalieHusi OpraHoB TOCYIapCTBEHHON BIIACTH CYOBEKTOB
Oenepalii Kak pa3HOBUAHOCTh HOPMATHBHBIX JokyMeHTOB [Tekct] / A. B. EpmomaeBa //
Hemonpoussoacteo . — 2003. - Ne 3. — C. 4-9.

EpmonaeBa, A. B. [lonsTue npaBoBoro akra kak opuIaibHOro nokymenta [Tekcr]/ A.
B. Epmomnaesa // enonpoussoactro. — 2003. -Ne 1. — C. 12-18.

Wnromenko, M. II. OpraHu3anmoHHbIE JOKYMEHTHl U WX 3HAYCHHE B PETYJIHMPOBAHUU
YIPABICHUYECKON JEATETHHOCTH: [MTOJIOKEHUS, TOJDKHOCTHRIE nHCTpYyKIuu |/ M. T1. Umomenko//
Henonpoussoactso. — 2003. - Ne 3. — C. 29-32.

Ky3nemora, T. B. Opranuzamnuonnsie mokymeHntol [Tekct] / T. B. KysnemoBa //
Cekperapckoe geno. — 2003. - Ne 11. — C. 6-9.

JlutBunniea, H. A. Pesiome, koropoe BeiOmparoTr [Texcr] / H. A. JlurBunmesa //
Cekperapckoe aeno. — 2004. - Ne 2. — C. 13-15.

Mocees, P. H. K Bonpocy crangaptuzanuu ynpaBiieHuYecKord nokymeHnTtanuu [Tekct] / P.
H. Mocees // Cekperapckoe aeno. — 2003. - Ne 12 . — C. 11-13.

Opranuzanus pabotsl ¢ nokymentamu: yuyeOHuk [Tekct] / B. A. Kyases. — M., 1998. -
575c.
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O6 yrBepxkAeHUM YHUPUIMPOBAHHBIX (POPM ydeTHOM NOKYMEHTAIMH IO Y4eTy Tpyla |
ero omatel. [Tekcr]: mocranoBnenue ot 5 sHBapst 2004 r. Ne 1 // BrojiereHs Tpya. U COIL.
3akoHomarenscTBa PD. — 2004 . - Ne 5. — C. 64-124.

Tomumnera, 1.B. PacnopsauTenbHble JOKYMEHTBI B JIEATEIHHOCTH CeKpeTaps-pedepeHra
[Texct] / N.B.Tormuuesa // Cexperapckoe neno. — 2001. - Ne4, — C.12-16.

Coxonosa, A.W. IlpaBoBas npuposa ycraa kak Buaa gokymental Texct]/A.N.Cokonosa //
Henonpou3sposcto. -2005.-Ne4.-C.19-25.

AnsyrnunoBa, E.T. Bo3HHKHOBEHME M pa3BUTME YyCTaBa Kak BHJa JOKYMEHTa B
nopesosoniionHort Poccnu| Tekct]/E. T.Ansyrnunosa // Jlenonpou3Boactso. -2004.-Nel.-C.83-
87.

CoxoBa, A. H. [Ipuka3 B cucreme ynpasinenueckux nqokymentoB [Tekcr]/ A. H. CokoBa //
Henonpouspoactso. — 2003. - Ne 2. — C. 32-37.

Cemunap Ne8
JApeBHue (OpMBI JOKYMEHTA
4 yaca

Oco0eHHOCTH TUKTOTpapUIeCcKOi MMCHbMEHHOCTH.

Hpesuue hopmbl nokymenTta lllymepa, Akkana, Bapunona.

JIOKyMEHTBI HHKOB U Masl.

[IucbMEHHOCTH TIOPKOB.

Bxnag Ipesrnero Kuras B pa3Butne JOKyMEHTUPOBAHUS.

PazButne nneorpaduueckoii n uepornupudeckoi nuckMeHHoctu Jlpesaero Erumnra.
KBazuandasur GpuHUKHUILIEB.

HoxymenTtst [peueii ['penuu. Co3nanue (poOHETUUECKOM CUCTEMBI MUCHMA.
Pumckas nuBunnzanus u GopMbl TOKyMEHTA.

Jlureparypa:

Boponos, A.E. [TuceMeHHOCTH TOKOTYMOOBO# AmMepuku: TaiiHbl koga [ Tekct]//
A.E.Boponos// O6cepBatopus KynbTypsl. -2004.-Ne3.-C.115-117.

[InemkeBuu, E.A. CouumanbHbli MHCTUTYT JOKYMEHTHpOBaHUsS HH(popmauuu: Hcroku
3apoxkaenus. [Tukrorpadus[ Texkcr]/E.A.ITnemkeBuy//JenonpousBoactBo,-2004.-Nel.-C.75-77.

Pakyn, H.B. Kuny ne mnwmcemo, HO ...(Ilucbmennocts wunkoB)[Tekcr]/ H.B.Pakyn//
OtHorpagpudeckoe ob6o3penue. -2001.-Ne2.-C.52-67.

Ankosckas, H.b. «Oazuc Tammmop». K paspaborke wmcropum mnucbMeHHOCTH[TekcT]/
H.b.SIukoBckas// Bectnuk apesHeit uctopuu. -2000. -Ne2. -C.284-2809.

Kammnpixkak, E.W. Uctopus nucemennoctu u kauru [ Texcr] / E.M.Kanmnpxak. - M.: Hayka,
1955. - 356c¢.

Kudummn, A. Mbl ctanu crapiie B aecatsb pa3 (IIucemennsiii Lllymep) [Tekcr]

/A Kudummn //Poauna, 1999.-Ne6.-C.22-25.

Ks3nacos, U.A. Matepuaisl kK paHHEN HCTOpHUH TIOPKOB. U.2. /IpeBHelmmne
CBUJIETEJILCTBA J1 MUCcbMeHHOCTH TIOpKOB. [Tekct] / M.A Kbi3nacos// Poc. Apxeonorus. -1998. -
Nel.-C.71-83. -No2.-C.18-85.

[Tnemxesuy, E.A. Jlokyment B apeBHeM Mupe. [ Tekct] /E.A.ITnemkeBuy./Cekperapckoe
nen. -2003.-Ne6.-C.17-20.
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Cemunap Ne9
Joxyment 3moxu Kuesckoi Pycu

2 yaca
Kupunnndeckas a30yka u ypoBeHb rpaMOTHOCTH HaceneHus Kuesckoii Pycu.
MexnyHapoaHbIe JOTOBOPBI M YACTHOIIPABOBbIE akThl 310X Kuesckon Pycu.
IIpaBna Pycckas, ee BapUaHThI.
Jletonucu, ocobeHHoCTH JieTonucanus Ha Pycu.
bepectsansle rpamotsl [pesHen Pycu.

Nmomenko, M.I1. Mctopus nenonpou3BoACTBa B JOPEBOMIONMOHHON Poccun: yueb.moc.
[Tekct] /ML.I1.Umromenko. -M.:PITY, 1993.-79c.

Snun, B. HoBroponckas 6epectsnas moura [Texct] /B.SIluun // Hayka u sxu3sb. -2006. -Ne3. -
C.42-44.

Bunorpanosa, E.b. bepectsinbie rpaMoThl: BOIPOCH! JOKyMeHToJora. [ Tekcr]
/E.Bb.Bunorpanosa// Jlenonpou3soactso, 2004. -Nel. C.78-82.

I'paddutn — npeBrepycckue Haamucu B Coduiickom cobope B Kuese [Tekcr] /Pycckas
KynbpTypa 6e3 rpanul /PI'b.-M.,1999. -Bpin. 1.-C.23-24.

bynraxosa, B.W. JIpeBHepycckue neuaty u3 coOpanusi HAaIlMOHAIBHOTO MYy3€sl HCTOPUU B
Kuese.[Tekct]/ B.1.bynrakosa // Poc. Apxeonorus. -1997. -Ne4.-C.163-169.

Snun, B.JI. 3ameTku o komiuiekce 10KkyMeHTOB CmoiieHckoi emapxuu X 11 Beka. [TekcT]
/B.JL.SIaun// Oted. uctopus.-1994.-Ne6.-C.104-119.

Cemunap Nel0

JlOKyMeHT 310XH NPUKA3HOI0 1eJIONPOU3BOICTBA
2 gaca

CxnagpiBanre MOCKOBCKOTO IIEHTPAJIM30BAHHOTO TOCYJapCTBA U IPUKA3HOM CHCTEMBI
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

DopMmymsp JOKYMEHTa ATIOXU MPUKA3HOTO JEJIONPOU3BOICTBA.

BunoBoe MHOr00Opa3ue JOKYMEHTOB 3110XU MPUKA3HOTO JIEIONPONU3BOICTBA.
XpaHeHHe JOKYMEHTOB 3M0XH IMPUKA3HOTO JEIONPOU3BO/ICTBA.

Jlureparypa:

Jononosa, M.J. Mcropudecknii ONBIT TOKYMEHTUPOBAHUS AEATENBHOCTH bosipckoit
Hywmer.[Teker]/M.U. Jononosa// JlenonpousBoactso, -2002.-Nel.-C.82-86.

AOGnapammuroBa, H.A. UenoOuTHbIE Kak 0COOBIN BHJI JOKYMEHTa B UCTOPUU O(UIIHATIEHO-
nenoBoro ctuist.[ Tekcr] / H.A.AGapammuroBa, M.B.MunoBanosa//lenonpousBoactso, -2003.-
Ne2.-C.95-100.

Kyuxun, B.A. BuyTpunonauruueckne 10roBopbl MOCKOBCKHMX KHs3el X1V
Beka.[ Tekct]/B.A.Kyukun // BectH. 'ymanutapHoro Hayanoro ¢gonja. -2008. -Nel.-C.34-43.

I'oronesa, A.A. JIokyMEHTBI IPUKA3HOTO JIE€JIONPOU3BO/ICTBA IO NCTOPUU BOpoHE)KCKOTrO
kpasg XY 11- maganaXV 111 Beka.[Tekcr]/ A.A.T'oronesa// Oteu. apxusbl. -1999.-Ne5.-C.18-21.

Kyuxun, B.A. BenukokHspkeckas redars ¢ ABYIVIaBbIM OpJIOM IpaMoThl 1497
roga.[ Texcr]/B.A . Kyukun // Borp. ucropun. -1999. -Ne4-5. -C.24-39.
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Henocexun, B.W. XXanoannsie rpaMoThl XY 1 Beka Kak HCTOPUYECKUIA
uctounuk.[ Tekct]/B.M.Henocekun // UcTouHnKOBeqUECKHE UCCIIeIOBAaHUS 10 ucTopun KyOanu:
Hayu. Tp. - Kpacunogap, 1975. -C.181-187.

Kosnog, B.I1. Cynebubie npenus no aeny uaps bopuca.[Tekcr]/ B.I1.Ko3nos//
Henonpousposcto. -2007.-Ne2.-C.79-85.

Cemunap Nell
JIOKYMEHT 3110XH KOJIJIESKCKOT0 J1eJI0NPOU3BOACTBA
4 yaca

1 . Pedopma a30yku u nmevaru.
['eHepalbHBII PErJIaMeHT U CKJIaIbIBAHUE KOJUICKCKOM CHCTEMbI FOCYAapCTBEHHOTO
yIIpaBIICHHUS.
BunoBoe pazHooOpa3ue JOKyMEHTOB 3MOXH KOJUIEKCKOTO JICJIONPOU3BOJICTBA.
ApPXHMBHOE XpaHEHHE JJOKYMEHTOB 3IOXU KOJUICKCKOTO JICTONPOU3BOJICTBA.
Pedopmbr Exarepunsbl 11 B 0071acTH TOCYIapCTBEHHOTO YIIPABJICHHS U CBSI3aHHBIC C HUMU
M3MEHEHUS B CHCTEME JICIIONPON3BO/ICTBA.

Jlureparypa:

Nmomenko, M.I1. McTopus nenonpousBojicTsa B nopeBoitonionHon Poccun [Teker]
/M.IL.Wnromenko: yue6.moc. -M.: PITY, 1993.-79¢

EmbrieBa, E.M. I'eHepanbHbIN perinaMeHT — Hadasao 3aKOHOAATEIbHOIO PETYIMPOBAHUS
CUCTEMBbI OpraHU3alK yrpaBieHus u nenomnpousoacTal Tekct]/E.M.EmbitieBa//
Hemonpouspoacteo, -2003.-Ne1.-C.103-110.

Yexynona, A.E. BunoBbie 0cOOEHHOCTH U TEPMUHOJIOTUS MMCbMEHHBIX HICTOYHUKOB KOHIIA
XV11- nepsoit uerBeptn XY 111 Beka ( mo nanHbiM HoBropoickux nmcroBbIx

kHUT)[ Tekct])/A.E Yekynona // Oteu. ucropus. -2001.-Ne4.-C.162-169.

Cunopenko, E.B. CxknanpiBanne 1okyMeHTOO0OpoTa B yupexxaeHusx 1 uerseptu XY 111
Beka| Texcr]/E.B.Cunopenxo// lenonpoussoactso. -2007.-Ne2.-C.89-93.

babuu, M,B. K u3yuenuto rocynapctBeHHbIX yupexaeHuil 18s. [lepenncHble kaHIENApUU
nepBoii pesusuu.| Tekct]// Oteu. apxusbl. -1998.-No5.-C.23-32.

«/lena Bcsikue aenatu u cyaute Brpasay» Jlokymentsl PI'AJIA o uctopuu rocygapCTBEHHOM
cyx0b1 B Poccun XV 1-XV111 B.B.[Teker]// Uctop. apxussbl. -1998. -No5-6.-C.4-

Cemunap Nel2

JoxyMeHT 310X MHHHCTEPCKOIro 1eJI0NPOU3BOICTBA
2 yaca

Peopranusanus rocygapcTBeHHOro ynpasienus. Co3naHne MUHUCTEPCTB.

«O061ee yupexx1eHHe MUHHCTEPCTBY»

BunoBoii cocTaB JOKyMEHTOB 3M0XH MUHUCTEPCKOTO JEJIONPOU3BOICTBA.

Pa3BuTHe kanutanuzma B Poccuu 1 NosIBIEHNE HOBBIX PA3HOBUIHOCTEN TOKYMEHTOB.

JIureparypa:
Karomnuxos, M.I'. IlosiBieHue u pa3BUTHE COCTaBa yIOCTOBEPEHUS TOKyMEHTA ( TIOJIMUCH U
nevath)[Texct]/ M.I".Karonmukos// Cexperapckoe nemno. -2004. -Ne4.-C.18-24.
Nmromenko, M.I1. UcTopus nenonpoun3BojicTa B qopeBosonnonHoi Poccun [Tekc]
/M.IL.Umomenko: yue6.moc. -M.: PITY, 1993.-79c.
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Kysnenoga, T.B. Uctopus npodeccun nokymenrosena.[ Texcr] / T.B.Ky3nemnoa//
Henonpousoactso. -2003.-Nel-2.

AngytauHoBa, E.I'. Bo3HMKHOBEHHE U pa3BUTHE yCTaBa KaK BUJIa IOKYMEHTA B
nopesomonronHoit Poccun.[ Teker] /E.I'. Ansyrnunosa, E.I'. // lenonpousBoacto. -2004.-Nel .-
C.83-87.

Kysnenosa, T.B. C npesnerimmx Bpemen 10 X1X Beka.[Texct] / T.B.Ky3nenosa//
Cexkpetapckoe neno. -2003.-Nel. -C.61-66.

Mocees, P.M. JlenoBoe NuCbMO B UCTOPUUYECKOM actiekTe.[ TekcT]
/P.M.Mocees.\\Cekperapckoe aeno. -2003.-Ne6.-C.7-8.

Huxutun, o. Uctoku u cynpObI pycckoit aenoBoi nucbMeHHo c¢Tu.[ Texer] /O.Hukutua
//Anpma-Marep: BectH. Beicur. mik. -2004.-Ne5.-C.45-52.

PycakoBa, C.B. JlenoBoe nuceMo: ckiaasiBanue Tpaaunuii ohopmitenns (X1X Bek) [Tekcr]
/C.B.PycakoBa // Cekperapckoe aeino. -2003.-Ne§.-C.19-23.

Cemunap Ne 13

3akoHoAaTeJbHAS 1 HOPMATHBHO-MeTOAUYeCKast 6a3a padoThl ¢ JIOKYMEHTAMM
2 gaca

1. @3 « O6 undpopmaiuu, UHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U 3aIIUTE HHPOPMAITUN
I'OCT 6.30-2003 Opraau3aiioOHHO-pacIOpAAUTENbHAS JOKYMEHTaIus. TpeOoBaHuUs K
0(hOPMIICHHIO TOKYMEHTOB
I'OCT 51141-98 «Jlenonpou3BoACTBO U apXUBHOE J€510: TepMUHBI U ONIpEAETICHUS»
['OCT P UCO 15489-1 -2007 «YupaBienue qokymentamu. O0mine TpeboBaHus».
TunoBast HHCTPYKIIHS T10 JISIONPOU3BOICTBY B DeepaibHBIX OpraHax MCIIOJHUTEIHPHON BIACTH.
[lepeveHb THIOBBIX YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIIUXCS B CSITEIbHOCTH
OpTraHM3aIyi, ¢ yKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHHUSI.
MeskoTpacieBbie YKPYITHEHHbIE HOPMATHBBI BPEMEHH 10 JOKYMEHTAITMOHHOMY 00ECIICYCHHUIO
yIIpaBIICHUS.

Jlureparypa:

Edumenko, E.A HopmaTuBHO-MeTO1MYECKOE 0OECTIEUEHHNE TPAKTUUECKUX 3aHSITUN: HOBBIE
nokyMeHThI aenonpousBocTsa. [Teker] / E.A.Edpumenko // Cexperapckoe aeino. -2001.-Ne2.-
C.74-76.

Cosga, B. IIpaBo Ha nH(pOpMaIUIO KaK OCHOBA CYIIECTBOBAaHHSI COBPEMEHHOT'O rOCY/1apCcTBa
[Texcr]/ B.Coga, B. Bopomaun // Uadopm. Pecypcest poccun. -2001.-C.5-7.

Murtuenko, O.10. Mexaynaponusie crangaptsl UCO B chepe nnpopmanuu u
nokymenTaruu [ Tekcr]/O.FO.Mutuenko// Cekperapckoe neino. - 2005. -Ne4..-C.35-42.; -No2. -
C.46-60.

Kysnenoga, T.B. [lenonpon3BoacTBoO (AOKyMEHTAITHOHHOE 00ECTICUeHNE
ynpasnenus| Tekcr] / T.B.Ky3nenosa-Uzn. 5-e.-M.,2007.-C.13-32.

Kysnenona, T.B. Otpakenre BONpoCcoB JOKYMEHTHPOBAHUSA B 3aKOHOIATEIIBHBIX aKTaX
P®.[Tekct] /T.B.Ky3uenona// lenonpousBoactso. -2001.-Ne2.-C.9-15.

Cemunap Nel4

J0OKyMeHTONPOU3BOACTBO
2 Jaca
JIOKyMEHTONPOU3BO/ICTBO B YCIOBHUSX €AMHOIUYHOTO U KOJUIETHAIBHOTO CIIOCOOOB MPUHSATHS
YIIPABJIEHYECKOTO PEIIEHHUS.
ITopsinok cocTaBieHMs JOKyMEHTa
a\TpeOoBaHMsI K TEKCTY JOKYMEHTA;
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O\aJIeMEHTHI TEKCTa JTIOKYMEHTA.
TpeboBanus K 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

Jlureparypa:

TunoBast HHCTPYKIIHS 1O JEJIOTPOU3BOICTBY B (peepabHBIX OpraHax UCIIOIHUTEILHON
Binactu.[ Texcr] -M.,2001.-87c.

Ky3zuenona, T.B. [lenonpou3BoicTBO (IOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecIieueHne
ynpasnenus| Texcr] / T.B.Ky3uenosa-M3x. 5-¢.-M.:000 Xypnan «YnpapieHue mepcoHaaoM,
2007.-528c.

Cromsipos, FO.H. CuaTaknuonHas coctasistomnias 1okymenTal Texcr]/
1O0.H.Cronspos//lenonpounsBoactBo. -2006.-Ne4.-C.20-24.

[TnemkeBuy, E.A. IloHATHE «PEKBU3UTY JOKYMEHTA: IOCTAHOBKA
Borpoca| Tekct]//E.A.Ilnemkesuy// JlenonpounsBoactBo. -2005. -Nel.-C.15-25.

PrickoB, O.U. TpeGoBanus K yrpaBlieHUeCKOMY JOKYMEHTY ( 110 3apyO0eKHBIM
HOpMAaTHBaM)

Cemunap Ne 15

JdoxymenToodopot
2 yaca

[ToHsiTHE, BHYTPEHHSS CTPYKTYpa JOKYMEHTO000pOTa
MeTo/1bl paliioHaIN3aUU TI0KYMEHTO000poTa
ITponeccrl JOKyMEHTOOOOpOTA
0)00paboTKa TOKYMEHTOB;
B)HCIIOJIHEHUE, KOHTPOJIb;
I')XpaHEeHHUE JOKYMEHTOB.

Jluteparypa:

bo6buieBa, M.II. DddexTuBHbI TOKYyMEHTOOOOPOT: OT TPATAULUOHHOIO K DJIEKTPOHHOMY
[Texcr] / M.I1.bo6buieBa-M.: uzn-so MOU, 2004. -172c.

brikoBa, T.A. [enonpoussoactso [Tekct]/ T.A.boikoBa, JI.M.Bsinoa, JI.B.Cankuna, non
o6m1. Pen. T.B.Ky3nenosoii: yuebuuk.-U3n.2-e, nepepad. U non. -M.: MILDIP, 2006. -506¢.

bob6biieBa, M.II. KoprnopatuBHas cucremMa JOKYMEHTOOOOpPOTa M KOpIIOpaTHUBHAs
KynbTypa: acnekTsl B3auMoBiusHus.[ Tekct]/M.I1.boGsineBa// denonpousBoactso. -2001.-No2.-
C.40-46.

Kotos, B.B. CoBpeMeHHbBIE METOJOJOTMHM CTPYKTYpPHOI'O aHalu3a M MPOEKTHPOBAHUS
AaBTOMATHU3MPOBAHHBIX CUCTEM YympaBieHus JokyMeHTooOoporoMm. [Tekcr] /B.B.Kortos, B.II.
AmnacumoBa// IIpo6iemsl uapopmaruzanuu. -1999.-Nel.-C.65-68.

MuxaiinoB, A.B. JIOKyMEHTOOOOpPOT B XO3SIMICTBEHHOH OpraHu3allud Kak CpEACTBO
nonyueHus: qocroBepHoit nHpopmarmu| Tekcr] /A.B.Muxaiinos // busnec-akanemus. -2003.-37.-
C.54-62.

Kysnenoga, T.B. JlokymenToo06oport u ero ananus[ Tekct] /T.B.Ky3nenosa // Cekperapckoe
neno. -2003.-Ne3.-C.12-15.

KysnenoBa, T.B. MeTtoasl OpriopoekTHOro oOCIeAOBaHUS IPH  palMOHATU3ANU
nenonpouspojcTal Tekcr] /T.B.Ky3nenosa // lemonpoun3Boactso. -2004.-Ne3.-C.18-24.

Cemunap Nel6

JKcnepTU3a HEHHOCTH, XPaHeHHe, MOUCK IOKYMEHTOB
2 yaca
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1. UudopmarimonHbie CBOWCTBA IOKYMEHTA.

2. IloaroroBka JOKYMEHTOB K MOCIEAYIOMIEMY XPAHEHHUIO.

3. OT00p MOKYMEHTOB Ha XpaHEeHHEe. DKCIEPTH3a IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB. MeTo1bl aHaIHM3a

LIEHHOCTH.

4.1leHTpsl XpaHEHHS JOKyMEHTaluuu. [ocymapcTBeHHass M HErocyJapCTBEHHas YacTh
ApXHUBHOIO

dbonga PO. JlearenbHOCT BEJOMCTBEHHBIX apXHBOB.

5.0pranu3zanus noucka J0KyMeHTOB. Buibl moucka.

Jlureparypa:

[Monoxenne 06 ApxuBHom Qoume PO [Texcr] \\ Vka3 I[Ipesugenta PD or 17.03.94.
Ne552. -M.,10c.

l'ocynapcTBeHHasi cucTeMa JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecredeHus yrpasieHusi. OCHOBHBIE
nonioxkeHus. OOue TpeboBaHus K JOKYMEHTaM U Cly>k0aM JOKYMEHTAIlMOHHOTO 0OecreueHus
[Tekct]. — M.: I'maBapxus, BHUNJIA/, 1991. — 78c.

OcHoBHble TpaBHiIa pabOT BeaoMCTBeHHBIX apxuBoB [Tekct]. — M.: I'maBapxuB CCCP,
1988.- 173c.

[lepeueHp THUMOBBIX JOKYMEHTOB, O0Opa3yloluxcs B ACSITEIbHOCTH TOCKOMHUTETOB,
MHUHHCTEPCTB, BEJAOMCTB M JPYIHX YUYPEXKICHHHA, OpraHW3alui, MPEANPHATHH C yKa3aHHEM
cpokoB xpaHeHnus [ Tekcr]. — M.: I'naBapxus CCCP, 1989.- 196c¢.

Kpaiickas, 3.B. ApxuBoBenenue: Y4eOHUK ISl CpeHUX criell. yueO.3aBenenuit [Tekcr] /
9.B.Kpaiickas, 3.B.Yennunu. — M., 1996. — 350c.

AnexceeBa, E.B. ApxuBoBegueckue acmekTsl B JCJIONPOU3BOACTBE:  IE€PEUYHU
nokymeHToB.[ Tekcr] /E.B. Anekceesa // Cekperapckoe aeno.-2001.-Ne2.-C.87-94.

Epemuenko, B.A. Jlenompou3BOACTBO W BEAOMCTBEHHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB B
ycnoBusx aaMuHucTpatuBHON pedopmsbl.[Teker] / B.A.Epemuenko // Oteu. apxusbl. -1999.-31.-
C.9-19.

beikoBa, T.A. [IloaroroBka MJOKYMEHTOB K MOCIEIYIOIIEMY XPaHEHHIO U
ucnonb3zoBanuo| Texct] // T.A.beikoBa, E.M.EmpbimeBa, O.B.Mocsruna : yue6-meron. Iloc. -
M.:MUDU, 1996.-68c.

Ky3nenosa, T.B. Kak npoBectu skcnepTu3y HEHHOCTH JTOKYMEHTOB M YCTaHOBUTH CPOKH
ux xpanenus[ Tekcr] /T.B.Ky3nenona // Cekperapckoe neno. -2005.-3!1.-C.15-23

Cemunap Nel7
ITepcnexkTHBBI JOKYMEHTA B HHGOPMAIMOHHOM 001eCTBE

2 yaca.
ITonsATHE «3NIEKTPOHHBIN TOKYMEHT)
DJEeKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT.
DIIEKTPOHHBIE APXUBBI.
[Tpobnema npugaHus IOPUITIYECKON CHITBI 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTAM.

JIureparypa:

PeickoB, O.M. Mertanannble 3neKTpoHHBIH JgokymeHTOB [Tekcr] / O.M. Psickos//
Cekperapckoe neino. -2006.-Nel.-C.35-44.

Kysnenos, C.JI. Meroandyeckre peKOMEHIAIMU 110 OPraHU3alUy XPaHEHHs 3JIEKTPOHHBIN
nokymeHToB.[ Tekcr] /C.JI.Ky3uemnos // Jlenmonpou3BoactBo. -2006. -Ne4.-C.48-53.



bo6ruteBa, M.I1. Bompockl MCIONIb30BaHUs JIEMEHTOB SJEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0OpOTa
BHYyTpH opranuzanuu.[ Texcr] /M.I1.boOsieBa // Ienonpounssoactso.-2003.-C.89-95.

I'epTHED, A DJIEKTPOHHAs aHajoro-mudpoBas noanuck.[ Teker]
/.A.T'epraep//Kondpunent. -2004.-Ne3.-C.62-66.

Konokonbuesa, T,H. oxkymentst XX1 Beka: SJE€KTPOHHOE Je€I0BOE€ MUCHMO.[TEKCT]
/T.H.Konoxounbuea, O.B.Yepsunckas.// Jlenonpou3Boactso,-2001.-3».-C.67-70.

KykapunalO.M.. ®@opmupoBaHrue TOHATHN «JICKTPOHHBIA JOKYMEHT» M «JJICKTPOHHAS
mudpoBas MOANKUCH» B 3aKOHOJATENFHBIX M HOPMAaTHMBHO-METOAMYECKHX akTax Poccuiickoi
®Oenepannn.[ Texct] /HO.M.Kykapuna// JlenonpounsoictBo.-2001.-Ne2.-C.57-62.

PrickoB, O.M1 O HEKOTOpHIX MpoOJIeMax HCIOJIB30BAHUS SJIECKTPOHHBIM JTOKYMEHTOB B
JIEIONPOU3BOACTBE (penepalibHbIX OpraHoB ucnoidHuTenbHOU Biacth[Tekcr] /O.U.Pvickos//
HenonponspoctBo.-2004.-Nel.-C.11-18.

PrickoB, O.1. YmpaBnenue web-gokymeHTaMH(B paMKax OOIIEH CTpaTeruu YHpaBICHUS
3JIEKTPOHHBIMH ToKyMeHTamu opranm3anuii| Texcr] / O.U.PoickoB// Cekperapckoe nemno. -2004.-
Ne7.-C.41-45.

TuxonoB, B.M. DnekrpoHHBIE apXWBBl W OJEKTPOHHBIA JTOKYMEHTO0O0pOT[TekcT]
/B.M.Tuxonos, N.®.1Ommun// OteuecTBeHHBIC apXUBHL. -1999.-No2.-C.17-26.

Kykapuna,lO.M. DnexkTpoHHBI JOKYMEHT M 3JEKTPOHHAs MOAMKHCHh B 3aKOHOAATEIbHBIX
aktax crpaH Asuum (Ha mnpumepe Ilonxonra, SAnonun, Pumunnua u HWugum)[Tekcr]
/FO.M.Kykapuna// Cekperapckoe aeno.-2005.-Ne2.-C.50-53.

PrickoB, O.M. O630p HOPMAaTHUBHBIX OCHOB INPUMEHEHHUS 3JCKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B
Poccuiickoii ®eneparun.[ Texer] /O.U.PoickoB// Cekperapckoe aemno. -2005.-Nel1.-C.5-15.

banacansn, B.D. [IlepcnekTuBBI pa3BUTHS DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B
Poccun[Tekcr] /B.D.banacansn // Yupexaenus kynbTypbl. -2009.-Ne6.-C.30-31.

IpakTnyeckne padoThl
IIpakTuyeckas padora Nel
MatepuanbHblii HOCUTENb HH(DOPMALIUU
2 Jaca
lenp paboThl: AHamM3 [OCTOMHCTB W HEJOCTATKOB MaTepHANbHBIX HOCHUTENeH

uHpopmanuu. [Touck Hanbosee 3hPeKTUBHOrO MaTEpPUATLHOTO HOCUTEIIS.

Pabora BBITIONTHAETCA 10 CXEME:

CB-Ba Nup.  gemeBus MaccoBo 3aBucum CrocoOH Tpancmnop PasHooOp Oxonoru
€MKOCTb Ha CTh OCTh OT  OCTb K  TabenmpHO  asme YHOE
Mart. UCIIONB3-  JIOM.TEXH  JUIHT. CTh BBIPA3UT. TPOU3BOJ
HOCHUTEITb s WYECKHUX = YIEpKKe CpeAcTB CTBO
yCTpoHCT  MHGp-U
B
1.
3.

Or1reHKa MPOU3BOIUTCS 10 S-TH OAJUTHHOM TIIKaje
IIpakTuyeckas padora Ne2
CnocoObl TOKyMEHTHPOBAHHUS

2 yaca
[enb paboOThI: aHATM3 BO3MOKHBIX CIIOCOOOB TOKYMEHTHUPOBAHUSI.
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3amanue:
[TepeuncauTh BO3MOXKHBIE CITIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUS HHPOPMALIUY;
[TepeunrcnuTh TOCTOMHCTBA KaXIO0TO CII0C00a TOKYMEHTUPOBAHUS HH(POPMAIINH,

Yka3arh HEIOCTATKH KaXKIOT0 CIIocoda JOKYMEHTUPOBaHUS HH(pOpMaIuy;

CpaBHUTH BO3MOKHOCTH Pa3HbIX CIIOCOO0OB JJOKYMEHTUPOBaHUs HH(GOpMauu

Ienn

paboThI:

IIpakTnyeckas padora Ne3

Bunosas knaccudukaius J0KyMEHTOB

2 yaca

cucreMaTrmni3anuia MHOTI'OYHUCJICHHBIX pa3HOBI/II[HOCTef/'I I[OKYMCHTOB,
pa3paboTKa eIMHON CXeMbI KJIAaCCU(UKALUU JOKYMEHTOB.
PaGoTra BBIIOJIHAETCA 110 CXEME:

Lenb: nu3yauTh GopMyIIsip TOKyMEHTA.
3ananue:
N3yunTh nepedeHbh peKBU3UTOB OPTaHW3AMOHHO- PACTIOPSAUTENbHBIX JOKyMeHTOB 1o ['OCTy
6.30-2003 OpraHu3anMOHHO-PACTIOPIIUTEIbHBIE JOKYMEHTHI. TpeOoBaHUS K O(GOpMIICHUIO

JIOKYMEHTOB.

HauM. Bun n-ra Bunn-ta Bunao-ra Buaon-ta (Bugna-tac Bunga-ras Bun g-ta B
II-Ta o MaTep. o C T.3p. C T.3p. Xap- T. 3p. COOTB. C 3aBUC-TH
KOHCTp. cmoco0y aBTOpCTBAa pa TeKcTa ropuaud.  (QyHKuuen ot
BUJIBI I-Ta 3aKperuI. CHIIBI yIp-s MIpUHAIIC
uH]-H YKHOCTH K
oTpacysm
HapOJIHOTO
X03-Ba
1.
[IpoTokon
2. JInaHbeI
JIMCTOK IO
yuery
KaJIpoB
IIpakTnyeckas padora Ned
AHanuz GpopMyIsipa TOKYMEHTOB
2 Jaca

[Tpoananu3upoBaTh 00pa3Ibl JOKYMEHTOB, BBIJICIMB B X COCTaBEe PEKBU3MTHI. YKa3aTh MECTO
UX PacroJIOKEeHUS;
Paspabotars ¢popmynsap-o0pasiibl OTIENbHBIX BUIOB JOKYMEHTOB.

XapaKTepI/ICTI/IKa YHUBCPCAIBHBIX CUCTEM JOKYMCHTAIUN

IIpakTHyeckas padora Ne §

Lenb: U3yunTh yHUBEPCATbHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALINH.

3a,Z[aHI/ICI HpOElHaJ'II/IBI/IPOBaTB YHUBCPCAJIBHBIC CUCTEMbI JOKYMCHTAIIUHU 10 CXEME:

2 yaca




No Cucrema Cdepa HaumenoBanuss =~ Bo3moxHocTh  MHTErpannoHHbI
JOKYMCHTAIlMK ~ OOCITY>KUBaHHUSI BXOJISIIIUX B yHU(DUKAIIU € CBSI3H C JIp.
HAUMEHOBAHHUS CUCTEMY CUCTEeMaMH JIOK-

JIOKYMEHTOB 112078

1

2

3

4

5

6

7

8

IIpakTHyeckas padora Ne7

YcTraB Kak BUI0Bas Pa3HOBHUAHOCTb JOKYMCHTA

2 yaca

[enb: aHaM3 ycTaBa Kak OAHON U3 Pa3HOBUIHOCTEH JIOKyMEHTOB.
3ajaHue: MPOaHAIN3UPOBATh YCTAB 0 CXEMe:

Cucrema 3agauu u
JOKYMEHTAIUU  (PYHKIHH
, B KOTOPYIO ycTaBa

YCTaB BXOAUT

Obs3arenbHbie  CTpyKTypa
PEKBU3UTHI ycraBa
ycTaBa

Kro

OO CHIBACT
U YTBEPXKIaeT
yCTaB

TpeboBanus k
3aIIUTe OT
¢danbcudpukanyu
u

IIpakTHyeckas padora Ne§

HpOTOKOJ'I KaK BUIOBadg pa3HOBUIAHOCTb JOKYMCHTOB

2 yaca

I_ICJ'ILZ aHaJIn3 IIPOTOKOJIa KaK BHUJIOBOH Pa3HOBHUIHOCTHU JOKYMCHTA.

3ajaHue: MPOaHAIN3UPOBATH MPOTOKOJI IO CXEME:

Cucrema

3agauu u

JOKYMEHTaluu (PYHKIHUH

, B KOTOPYIO
MPOTOKOJ

BXOJIAT

MMPOTOKOJIa

O0s3aTenbHbBIe
PEKBU3UTHI
MPOTOKOJIA

Crpykrypa
IPOTOKOJIA

Kro
IIOAIINCHIBACT
U yTBEPXKIaeT
MIPOTOKOJT

TpeboBanust k
3aIUTe OT
¢anbcupukanu
"




IIpakTuyeckas padora Ne9

I[OJ'DKHOCTH&H HHCTPYKIHUA KaK BUA0OBasA pa3HOBUJIHOCTh JOKYMCHTA

2 yaca

Lenb: ananu3 JOHKHOCTHOW MHCTPYKIUU KaK BUIOBOM Pa3HOBUAHOCTH TIOKYMEHTA
3aaHue: IpoaHAIM3UPOBATh JOJKHOCTHYIO MHCTPYKIIUIO 10 CXEME:

Cucrema 3anauu u
JOKYMEHTaluK (yHKLIHUU

, B KOTOPYIO JIOJKHOCTHOM
JNOJDKHOCTHAs  MHCTPYKLIMH
HUHCTPYKLUS

BXOJUT

Obs3arenbabie  CTpyKTypa
PEKBHU3UTEHI JOJDKHOCTHOM
JOJDKHOCTHOM  MHCTPYKLUU
MHCTPYKIHH

IIpakTuyeckast pabora Nel(

KTo
MOJIMMCEHIBAET
U yTBEPXKIaeT
JOJDKHOCTHYIO
WHCTPYKITUIO

AKT Kak BUJ0BaAs pa3HOBUJAHOCTb JOKYMCHTA

]_ICJ'ILZ aHaJIM3 aKTa KaK BPI,Z[OBOP'I Pa3HOBUAHOCTH NOKYMCHTA
3aZ[aHI/I€I IIPOAHAIIM3UPOBATH AKT 110 CXEME!

TpeboBanust k
3aIIUTE OT
¢danbcudpukanm
u

2 gaca

Cucrema 3anauu u O6s3atenbubie  CTpykTypa akT Kto TpebGoBanust K
JTOKYMEHTAMu (YHKIMH aKT  PEKBU3UTHI aKT MOJAMKUCHIBACT  3aIUTE OT
, B KOTOPYIO U yTBepkaaeT  (Qanbcupukanu
aKT BXOIUT aKT u
IIpakTyeckas padora Ne 11
AHanu3 nokymMeHToB 31n0xu Kuesckoit Pycu
2 yaca

[enb: KOMIIEKCHO OXapaKkTepu30BaTh paboTy ¢ JOKyMeHTaMH B amoxy Kuesckoii Pycu.
3amanue: paboTa BHITIOTHSAETCS 110 CXEME:

Xponosornu Hannune HanmenoBan Buasl nok-B | HMcnomnss.
€CKHE paMKH TOC. ue Marep.
3IOXU CTPYKTYp,  mpodeccuit, HOCUTEIb

OCYLI-IIUX  CBSI3aHHBIX C

paboty ¢ JTOK-MH

JIOK-MU

PexBU3nUTHI
a-Ta

Hamumne
JIOK-B,
HOPMAaTUBHO
3aKPETUISIOLT
AX U
periaMeHTu
pyromux
JOKYM. JeAT-
Tb

IIpakTnueckas padora Ne 12




AHanu3 TOKyMEeHTOB 310XH [Iprka3zHoro nesonpon3BoacTBa

2 4Jaca
[lenp: KOMIUIEKCHO OXapaKTepu3oBaTh pabOTy ¢ JOKyMeHTamMu B 3moxy [IpukazHoro
JIETIONPOU3BOJICTBA.
3amanue: paboTa BBIMOJIHACTCS 110 CXEME:
Xpounonoruu  Hanuuue HaumenoBan Bunnl nox-B | Mcmonbs. PexBusuter  Hannuwne
€CKHUE paMKH Toc. nue marep. II-Ta JIOK-B,
SMOXU CTPYKTYD, npodeccuid, HOCHTEJIIb HOPMAaTUBHO
OCYLI-IIMX  CBSI3aHHBIX C 3aKPETUISIOLT
padoty ¢ JIOK-MH nX 1
JIOK-MH periiaMeHTu
PYIOIINX
JIOKYM. JIeSAT-
Thb
IIpakTuyeckas padora Nel3
AHanu3 T0KYMEHTOB 3IOXHU KOJUIEKCKOrO JIEJIONPOU3BOJICTBA
2 yaca
[{enb: KOMILJIEKCHO OXapaKTepH30BaTh paboOTy ¢ JOKYMEHTaMH B 3I10XY KOJUJIEKCKOTO
JIETTIONPOU3BOJICTBA
3amanue: paboTa BBIMOJIHACTCS 110 CXEME:
Xpononorud | Hanuune HanmenoBan Bunwl nok-8  Hcmomnss. PexBuzutel  Hannuwne
€CKHUE paMKH Toc. ne marep. JI-Ta JIOK-B,
SMOXU CTPYKTYD, npodeccuid, HOCHTEJIIb HOPMAaTUBHO
OCYII-TIMX  CBSI3aHHBIX C 3aKPEeTUISIONT
paboty ¢ JOK-MH uX U
JIOK-MH periiaMeHTu
pyrOLHKX
JTOKYM. JIEAT-
Thb
IIpakTnueckas padora Ne 14
AHanM3 T0KYMEHTOB ATIOXU MUHHUCTEPCKOTO JIEJIOMPOU3BOJICTBA
2 yaca
[{enp: KOMIUIEKCHO OXapaKTepHu30BaTh PabOTy ¢ JOKYMEHTaAMH B DTIOXY MHHHUCTEPCKOTO
JIeJIOTPOU3BOJICTBA
3amanne: paboTa BIMOTHACTCS 110 CXEME:
XpoHonoruu  Hanuuue Haumenosan Bunanl 1ok-B | Mcrombs. PexBusutel | Hanuuue
€CKHUE paMKH Toc. ne marep. I-Ta JIOK-B,
BIIOXHU CTPYKTYD, npodeccuid, HOCHTEIb HOPMaTUBHO
OCYII-TIUX  CBSI3AHHBIX C 3aKPEeTUISIOT
paboty ¢ JOK-MHU uX U
JIOK-MH periiaMeHTu
pyroLmux
JTOKYM. JIEAT-
Tb




IpakTnyeckas padora NelS

AHamu3 TUNoBOM MHCTPYKIMM 10  JACIONPOM3BOACTBY B  DenepalbHBIX — OpraHax
VCIIOJIHUTEJIBHON BIIACTH.
2 yaca

I{enn: BeIsABIIEHHE CTPYKTYPBI U OCHOBHBIX IOJIOKEHUM HMHCTPYKTUBHOI'O JTOKYMEHTA

3amanue:

bubnuorpaduyeckoe onucanne MHCTPYKIHH;

I'on yTBep:xaeHUs MHCTPYKLIMY;

Opranuzanus-pa3paboTurk;

CTpyKTypa HHCTPYKLIHH;

OCHOBHBIC TIOJI0KCHMS,

Hanuuue npunoxenuii;

Cdepa nelicTBrS HHCTPYKLINU.

IIpakTnyeckas padora Nel6

Ananu3 ['ocynapcTBEHHOW CHCTEMBl JIOKYMEHTALIMOHHOTO  OOECleueHusi YIpaBiICHUS.
OO6ume TpeGoBaHUS K TOKYMEHTAaM U CIy»K0aM JOKYMEHTAI[MOHHOIO 00eCIeYeHuUsI.
2 yaca

Llenb: BeisiBreHre CTPYKTYPHI B OCHOBHBIX MOJIOKEHHH WHCTPYKTUBHOTO JOKYMEHTA
3ananue:
bubnmorpaduyeckoe onucanne MHCTPYKIIHH;
I'ox yTBepxaeHus] HHCTPYKIIHH;
Opranu3zanus-pa3padoTymk;
CTpyKTypa HHCTPYKIIHMH;
OCHOBHBIE TTOJI0KCHMS,
Hannune npunoxenuii;
Cdepa nelicTBHS HHCTPYKIINU.

IIpakTnueckas padora Nel7

AHanu3 TepedyHs TUIOBBIX  YIPABIEHYECKUMX JOKYMEHTOB, oOOpasyrommuxcs B
JIEATEIbHOCTH OPraHU3alui ¢ YKa3aHUEM CPOKOB MX XPAHEHHS.
2 gaca

[enb: BrisiBieHnEe CTPYKTYphl U OCHOBHBIX MOJIO)KEHUH HHCTPYKTHBHOI'O JJOKYMEHTA
3agaHue:

bubnuorpaduueckoe onucanre WHCTPYKLUU;

I'ox yTBepkaeHUs MHCTPYKLIMY;

Opranm3anus-pa3padoTuuK;

CTpyKTypa HHCTPYKILIHH;

OCHOBHBIE TTOJIOKECHS,

Hannune npunoxenuii;

Cdepa nelicTBHS HHCTPYKIINU.

IIpakTHyeckas padora Nel8

AHanu3 MEXOTpAcleBbIX YKPYIIHEHHbIX HOPMAaTHBOB BpEMEHH Ha paboThl 110
JOKYMEHTAITUOHHOMY 00€CIIEUeHHIO YIIPaBICHHUS.



2 gaca

Ienb: BeisiBeHNE CTPYKTYpBI M OCHOBHBIX IOJIOKEHUM MHCTPYKTUBHOTO JOKYMEHTA
3aganue:

bubnuorpaduyeckoe onucanue UHCTPYKIHH;

"o yTBepKIeHNS UHCTPYKLINY;

Opranunzanus-pa3paboTurK;

CrTpyKTypa HHCTPYKLIHH;

OCHOBHbIE TIOJIOXKEHUS;

Hanuuue npuioxenuii;

Cdepa nelicTBUS HHCTPYKIUH.

IIpakTnyeckas padora Nel9

AHanu3 cTaHIapToB B 001acTH pabOTHI C JOKYMEHTaMHU
2 yaca

]_IGJ'ILZ BrisBiaenue CTPYKTYPbI U OCHOBHBIX MOJ0XKEHU U HOPMAaTUBHBIX JOKYMCHTOB

3ananue:

bubnuorpaduueckoe onrucanue CTaHIApTOB;
I'ox yTBepkaeHUs CTaHIAPTOB;
Opranu3zanus-pa3padoTyuk;

CtpyKkTypa TeKcTa CTaHIapTa;

OCHOBHBIC TTOJI0KCHMS,

Hanuuue npunosxenuii;

Cdepa neiicTBus cranaapra.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOT'UU

OO6pazoBaTenbHbIE TEXHOJIOTHH 0 HAMPABJICHUIO MOATOTOBKU «COIMANbHO-KYIbTYypHas
NEATETLHOCTE» TPENYCMaTPUBAIOT HCIIOIb30BaHHE B Y4YeOHOM TpOIECCe AaKTUBHBIX U
WHTEPAKTUBHBIX (OPM MPOBEACHHS 3aHATUI B COUETAHHH C BHEAYAUTOPHON pabOTOH C IENbIO
dbopMHUpOBaHUS U Pa3BUTUS TPEOYEMBIX KOMIIETCHIIMI 00YyJarOMIMXCS: TAKUX, KaK JUCKYCCHH TIO
Haubosee MPoOJIEeMHBIM BOMPOCAM Pa3BUTHUS JOKYMEHTOBEACHHUS, pa3paboTKa M JIEMOHCTPAIUs
BHUJICONIPE3EHTALIM 1O WUTOraM TMPOBEACHHUS HAYYHOTO  HCCIENOBaHUSA, Oecenbl ¢
MIPEACTABUTENSIMUA OTPACIU U YUEHBIMHU.

6. OIEHOYHBIE CPEICTBA JJIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTH ¥ TIPOMEKYTOUYHOM ATTECTAIIAM

6.1. KoHTPOJIb 0CBOEHUS] TUCHUILINHBI

KoHTposib OCBOEHUSI JUCHUILUIMHBI MPOU3BOJIUTCS B COOTBETCTBHM C [lonokeHuem o
MPOBEJACHUN TEKYIIErO0 KOHTPOJS YCHEBAEMOCTH M IPOMEKYTOUHOW aTTeCTAllMM CTYJIEHTOB
®I'bOY BO «KpacHomapckuid rocyAapCTBEHHBIM WHCTUTYT KyJbTypbeD». [Iporpammoit
JUCIUTIMHBI B TEJSIX TIPOBEPKH TPOYHOCTH YCBOEHHUS MaTepHalia TperycMaTpPUBACTCS
MIPOBEICHHUE PA3IMYHBIX (DOPM KOHTPOJIS.

Tekymuﬁ KOHmpoJdb  yCIICBAEMOCTH CTYACHTOB II0 AUCHUIUIMHEC [IPOU3BOAUTCA B
CICOYIOMIUX (bopMax: MUCbMCHHBIC MHAUBHUAYAJIbHBIC 3aaHWs, yCTHBIﬁ OIMpOC Ha CEMHUHAPCKHUX
3aHATUAX.



Pyb6escnuiii konmpons ipenycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAaHUH, YMEHHH ¥ HAaBBIKOB CTYJCHTOB TI0
MPOMIEHHOMY Marepuaily MO JAaHHON NHUCUUIUIMHE HAa OCHOBE TEKYIIHUX OLIEHOK, MOJYYEHHBIX
MMU Ha 3aHATHX 3a BCe BUJIBI paboT. B xo1e pyOeKHOrO KOHTPOJIS UCIOIB3YIOTCS CeIYIOLIHIe
METO/IbI OIEHKH 3HAHWUI: YCTHBIE OTBETHI, MICHMEHHBIE Pa0OTHI, MPAKTUYECKUE U JIAOOpATOPHBIC
paboThl, OILIGHKa BBIIIOJIHEHUS  CaMOCTOSITENIbHOM  paboThl  CTYyAEHTOB: paboTa ¢
MEPBOMCTOYHUKAMH, pedepaTBHAS, HCCIIEIOBATENbCKAs pad0Ta, BRIMOJHCHHUE 33a/IJaHUH B opme
peanuzanuu HAPC..

Ilpomesicymounulil Konmpons TO pe3ylbTaTaM CeMecTpa MO AUCHUUIUIMHE MPOXOJIUT B

dbopme 3auéra.

6.2. Oneno4nble cpeacTBA

6.2.1. IIpuMepbl TeCTOBBIX 3aIaHUI (CUTYaIWIT)

1. O6bexTOM U3yueHHs HayKH «/{OKyMEHTOBEICHHS SBIISCTCS

2. CyumHOCTh JOKYMEHTHPOBAHUS 3aKJII0YAETCS B (PUKCALUU B CTPYKType
MaTepUaIbHOTO HOCUTENS

3. OgHOll M3 HayK, CMEXHBIX C JOKYMEHTOBEICHHEM, SBJSIETCA HayKa, M3ydarollas TEOpHIo,
METOAMKY M OPTaHU3ALUI0 XPAaHEHHUS JOKYMEHTOB. JTa HayKa Ha3bIBaeTCs

4. JloKyMeHT, IpeJHa3HaueHHbIH [ OJHOBPEMEHHOIO IPOYTEHUS U MPOCIYLIMBAHHUSA,
Ha3bIBACTCS
5. JlokyMeHT, IpeiHa3HaYeHHbIH TOJIBKO JUIS IPOYTEHHs], HA3bIBAETCS
6. OyHKIMS JOKYMEHTa, CBS3aHHAs C €ro NpenHa3HaueHueM - (PUKCHpOBATH YIpPaBICHUECKHUE
peleHysl, Ha3bIBaeTCs
7. IlpuBeneHne MHOXECTBAa JIOKYMEHTOB K €JUHOOOpa3HOMl Qopme — Ha3bIBaeTCs

8. HopmaruBHOe  3aKpemyieHHE  YCTAaHOBJICHHOH  (OpPMBI  JIOKyMEHTa  Ha3bIBaeTCs

9. OcHOBY cHUCTEMBI HOPMAaTUBHOM JOKYMEHTAI[UN COCTABIISIFOT
10. TpynoBast KHUXKKa OTHOCUTCS K CHCTEME JIOKYMEHTALNH
11. HaGop pexBU3UTOB O(DPHUIIMATHHOTO TMHCHbMEHHOTO JIOKYMEHTA, pACIOJOKEHHBIX B
OIIpEAEIEHHON MTOCIIE0BATENbHOCTH, Ha3bIBACTCS
12.  CoOBOKYNHOCTh JOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHBIX [0 IpPHU3HAKaM [POUCXOKICHMUS,
npeJHasHaueHus, BHUJAA, c(epbl IesITEeIbHOCTH, €IUHBIX TpeOOoBaHMH K HX 0QOpMIIECHHIO,
Ha3bIBAETCS

13. AKT ¥ IPOTOKOJI OTHOCATCS K CUCTEME JOKYMEHTAIlUU
14. CripaBka OTHOCHUTCSI K CUCTEME JIOKYMEHTAINH
15. JlokyMEHTOBEIEHUE KaK HayKa CIOKUIIACh:

* B XVI Beke;

* B XIX Beke;

* B XX BeEke.

16. IloHATHE «TOKYMEHT»:

* YETKO U OJIHO3HAYHO C(OPMYJIMPOBAHO U 3aKPEMHIIIOCH B COITUAIIBHOMN MPAKTHKE;

* UMEeT pa3Hble TOJKOBaHHS U (HOPMYJIMPOBKM B PA3HBIX HayKaxX M OOJACTIX MPaKTHYECKOU
NeSITeNIbHOCTH;

* YETKOT'O OIIPENIETICHUS HE UMEET.

6.2.2. KoHTpoJIbHBIE BONIPOCHI [JIsl IPOBeeHUSI TEKYLEro KOHTPOJIsS

6.2.3. TemaTuka 3cce, pedepaToB, Npe3eHTALUH

TepMI/IHOJ'IOFI/ISI JAOKYMCHTOBCACHU A
I/ICTOpI/Ifl BO3HHMKHOBCHHA U pa3BHUTHUA JOKYMCHTA



IToHsATHE €IOKYMEHT»
YHu}pUKanus 10KyMEHTOB
AKXTyasbHble IPOOJIEMBI JOKYMEHTOBEICHHUS
3akoHoaTenbHast 6a3a paboTHI C JOKYMEHTaMHU
OBouoLUs MaTepUaIbHbIX HocuTeneil nupopMau
Crannaptuzanus B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEICHHS
Buael nokymeHTOB
Wudopmanus u CymHoCTh T0KyMEHTHPOBAHUS
OYHKIIMK U CBOMCTBA JOKYMEHTA
OcCHOBHbIE HaNpaBJIEHUs U3YyYECHUSI UICTOPUU TIOKYMEHTa
[Tpobnema nepruoan3anuy UCTOPUH JOKYMEHTA
Poib BcriomoraTenbHbIX HCTOPUYECKUX AUCLUILIMH B H3YYE€HUH UCTOPHU JOKYMEHTA
JpeBHuE HOPMBI JOKYMEHTa
SI3BIK U CTUIIb TIOKYMEHTA
IOpununueckast cuna 10KyMeHTa
JIOKyMEHTO0O0POT MpeIPUATUSL
Opranuzanus paboThI ¢ JTOKYMEHTaMHU OIPaHHYEHHOTO JI0CTYIIa
Hayunas u npakTudeckas IIeHHOCTb JJOKYMEHTa
[IpoBenenune sKCrepTU3HI IEHHOCTH IOKYMEHTA
HopmaruBHas pernameHTanus 1esTeabHocTH ciayx0 JJOY
[lonsTue, cTpykTypa, cocras cityx0 10Y
[TonroToBka JOKYMEHTOB K Iepe/laue Ha apXUBHOE XpaHEHUE
Howmenkiarypa gen
[ToHsATHE 37EKTPOHHBINA JOKYMEHT
DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: aHalu3 MporpaMM H HMEIOHIETOCS OmbiTa HX
UCIIOJIb30BaHUS
[Tpobnema nmpugaHus IOPUINIECKON CHITBI JICKTPOHHOMY TOKYMEHTY

6.2.4. Bonpocel Kk 3K3aMeHY IO JUCHUIVINHE

14.
15.
16.
17.
18.

19.

JIOKyMEHTOBEICHHE KaK HayKa.

JIOKyMEHTOBEIEHHE B CTPYKTYpE HayK U chep MpaKkTHUECKON JAesTeTbHOCTH.

[TonsaTne «MHGOpPMALIUA» U CYIIHOCTh JJOKYMEHTUPOBAHMUSL.

DOBONIONUS MaTepHalbHBIX HOcuTeneld uHpopmanuu. TpeboBaHMs K MaTepuaibHbIM
HOCHUTEIISIM UH(DOPMAIUH.

XapakTepucTuka W BUABI JOKYMEHTAIBHBIX KOMMYHHUKAIIUMN.

CBoiicTBa HHPOPMALIUU U JOKYMEHT.

Bunel nadopmanmu u cnocoObl MX JOKYMEHTHPOBAHUS.

OOBeM MOHATHS «TOKYMEHT.

@YHKIINY U CBOMCTBA JOKYMEHTA.

. CrtocoOmI AOKYMCHTUPOBAHUA. 3BOJ’IIOL[I/I}I CII0CO00B JAOKYMCHTHUPOBAHUA.

. BI/I)]BI JOKYMCEHTOB, BBIZICIICHHBIX 110 PAa3HBIM OCHOBAHUAM IACJICHUA.

. [ToHsTHE CHCTEMEI AOKYMCHTAIUH. PaSHOBI/II[HOCTI/I CHUCTCM JOKYMCHTAlINU.

. yHI/I(I)I/ILII/IpOBaHHaSI cucrema Opra"Hu3aliuOHHO-PACTIOPAANUTCIbHBIX JOKYMCHTOB

(YCOPL)

XapakTepucTruKa CUCTEMbI OPraHU3alMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTALNH.
XapakTepUCTUKA CUCTEMBl HOPMAaTUBHOM JOKYMEHTALUH.

XapakTepucTrKa CUCTEMBI IIJIAHOBO-OTYETHOM TOKYMEHTALIUH.

XapakTepuCcTUKa CUCTEMBbl X03HCTBEHHOM, (PMHAHCOBOW M YUETHOU JOKYMEHTAIIHUH.
XapakTepucTUKa  CHCTEMbl  CIPAaBOYHO-MH(OPMALMOHHOW  JTOKYMEHTALlUU |
CIIPABOYHO-aHAIIMTUYECKOU TOKYMEHTALUH.

XapakTepucTrKa CUCTEMBI TATEHTHOM U JINIIEH3UOHHOM IOKYMEHTALlAH.



20. XapakTepucTuka TOKyMEHTAIIUHU 110 JITYHOMY COCTaBY.

21. JlokymMeHTHI B JlpeBHEM MHUpe.

22. JloxymeHt smoxu Kuesckoit Pycu.

23. JIOKyMEHT IPUKa3HOTO JIIIONPOU3BOICTBA.

24. JIOKyMEHT KOJUIEIKCKOTO JICIIONPOU3BOICTBA.

25. JIOKyMEHT MHHHCTEPCKOTO JICIONPOU3BO/ICTBA.

26. JlokymeHT B COBETCKYIO 3I10XY.

27. IlepcrieKTUBBI JOKYMEHTA B MH(OPMAITMOHHOM OOIIIECTBE.

28. HopmatuBHO-MeTOIMYECKast 0a3a paboThl C JOKYMEHTAMH.

29. [Iponenypa  JIOKYMEHTONPOW3BOJACTBA B YCIOBHUSAX KOJUICTHAIBHOTO TPUHSITHS
peLieHui.

30. [Iponienypa JOKYMEHTOIPOHM3BOJICTBA B YCIOBUSAX SMHOIMYHOTO MPUHSITHS PEIICHUH.

31. XapakTepucTuka npoeccoB 00padoTKH JOKYMEHTOB.

32. ATpuOyThI IOKYMEHTOB.

33. JokymentoobopoT npeanpustus. [lonstue, cTpykTypa, MOTOKU JOKYMEHTOB.

34. XpaHeHue TOKYMEHTOB. Buibl XxpaHeHus. Y CIIOBUS XpaHCHUSI.

DKcnepTu3a HEHHOCTH IOKYMEHTOB.

35. Ciyx06a IOY. Ctpykrypa U QyHKIUH.

36. MeTo1bl ONITUMU3ANNN JOKYMEHTO000pOTA.

37. I[IpoGiiemMa AJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA M IPUIaHUE eMY FOPHINICCKON CHJIBI.

TemaTHKka AMIJIOMHBIX pa60T

ONEKTPOHHBIM JOKYMEHT M 3JEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJIOTUYECKUE,
TEOpEeTUYECKHEe, OPraHU3alMOHHbIE TPOOJIEMBI

[Tpobnembl COBEpIICHCTBOBAaHUS JOKYMEHTOO00POTA MPEenpuaTus ( Ha IpUMepe...)

[Tpobaembl HOpMaNU3aLUKU TEPMUHOCUCTEMBI JOKYMEHTOBEICHUS

[IpoGnembl coBepIIEHCTBOBAHUS BUAOBOM KiIacCU(PUKAIIMKN TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cuctemMa JOKYMEHTalMH ( Ha MpUMepe KOHKPETHOW OTpaciy)

CeMHOTHYECKHE U CEMAHTUYECKUE acTIeKThl TEKCTa TOKYMEHTa

KynbTypa odopmiieHus 1€10BOro J0KyMeHTa

MeTtobl HccieIoBaHUs TOKYMEHTOB

JIOKyMEHTOBEIEHHE KaK HayKa

7. VAEBHO-METOJNYECKOE U MH®OPMAIIMOHHOE OBECNEYEHME
TV CHUTILIMHBI (MOIYJIS)

7.1. OcHOBHas JIUTEpATYpa
1. bwixoBa, T.A. JlokymeHTanmoHHOE oOecrieueHue ynpapieHus (aenonpou3Boctso) [Tekct] :
yue6. mocobue / T. A. breikoBa, Kysuenosa, T.B., Cankuna, JI.B. ; mox ob6m. pen. T.B.
Ky3zHueroBoii . - 2-¢ m3a., nepepad. u gom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Bricuiee
oOpa3oBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-004805-5

2. Kysnenosa, T.B. KagpoBoe nenonpousBonctBo [Tekct] :  TpajuLUOHHBIE U
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIC TeXHOJMOTUH: Y4eO. st By30B: [rpud YMO] / T. B. Ky3nenona. - M. : ]|
MDBU, 2015. - 344 c. : un. - ISBN 978-5-383-00624-5

3. 3unoBbeBa, H.b.Teopus nokymentupoBanus [Tekcr] : yueb.-metoa. mocod. / H. b. 3unoBnena. -
M. : Jlutepa, 2011. - 176 c. - (CoBpemennas oudimoteka). - ISBN 978-5-91670-086-2



3unoBbeBa, H.b. bubnuoreka B cucteMe COBpEeMEHHBIX Hay4HbIX KOMMYHUKaiuil [Tekcr]
Hayd.-mipakT. mocobue / H. b. 3unoBweBa. - M. : Jlutepa, 2015. - 135 c. - ISBN 978-5-91670-
145-6

3unoBbeBa, H.Bb. Opranuzanus u MeToauKa padoThl ¢ TOKYMEHTAMH B YUPESKICHHUSIX KYJIBTYpPhI
[Tekct] : yue6HO-MeTo. mocobue / H. b. 3unoBnera. - Kpacnomap : KI'UK, 2016. - 184 c.

MakaperaeB, M. I'. Opranu3zanmonHas nesarenbHocTh [Teker] : yue6. / M. I'. Makapsiues, E. B.
3yeB. - M. : Axkanemus, 2016. - 189 c. - ISBN 978-5-4468-0986-8 7.2. HomomHuTenbHas
auTeparypa

3unoBbeBa, H.b. JlokymenToBenenue: yue6-meton. mocooue/ H.b.3unoBbeBa. —M.: [Ipodusaar,
2001.-208c.

3unoBwreBa, H.b. Teopust nokymeHTHpOBaHMS: yueOHO-TIpakTny. nmocooue/ H.b. 3unoBreBa —M.:
Jlutepa, 2011.-186¢.
HopmaTuBHO-MeTOAMYeCKasI JINTepaTypa:

I'OCT 8.0.1-2013. Jlemompou3BOACTBO M apXWBHOE JENIO: TEPMHUHBI M ompeaeneHus. U3m.
odunmansHoe. — M.: T'occranmapt Poccun, 2013. — 8c.

IFOCT 17.914-72 OOGnoxka nmen UIMTENBHOTO XpaHeHHWA. THmbl, pasfena, TEXHUYECKHE
tpeboBanus.-M.:I'occranmapt, 1972.

IF'OCT P 51511-2001 Iledatu c BOCHPOM3BEIECHHUEM TOCYAapCTBEHHOro Trepba Poccuiickoi
Oenepanyn. Dopma, pazmepsl, Texaudeckue TpedoBanus. -M.: I'occtanaapt, 2001.

I'OCT UCO 15489-1-2007. Ympasnenue nokymentamu. Obmmme tpedboBanus. - M.: ['occrarmapt
Poccun, 2003. - 17c.

I'OCT 7.7. 2 — 96 Konp! pusmnueckoit popmsl 1okymMeHTOB.-M.: ['occranmapt, 1996.

TunoBass MHCTPYKLMsI MO JEJNONPOU3BOACTBY B MHUHHUCTEPCTBAX U BegomcTBax Poccuiickoit
®enepanuu [Teker]. — M., 1992. — 76 c.

TunoBast HHCTPYKIIUS 110 JISIIOTIPOU3BOJICTBY B (peiepalibHBIX OpraHax UCIIOTHUTENBHON BIACTH
[Tekcr]. — M., 2001. — 87c.

l'ocymapctBeHHass cucteMa JAOKYMEHTALMOHHOTO oOecredeHus ympasieHusi. (OCHOBHBIE
noyiockeHusi. O01Me TpeOoBaHus K JIOKYMEHTaM U CIIy»0aM JIOKyMEHTAIMOHHOTo obecreueHus [ Tekcr].
—M.: BHUMAA/, 1991.-76¢.

[lepeuyeHb TUMOBBIX YIPABIEHYECKUX AOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCs B AECATEILHOCTH OpraHu3aLui,
Cc yKkazaHueM cpokoB xpaHenus [Tekcr]. — M., 2001.- 107¢

MesxoTpacieBble YKpyITHEHHbIE HOPMATUBBI BPEMEHH Ha Pa0OTHI IO IOKYMEHTAIIOHHOMY
obecnieuenuto ynpasnenus [ Teker]. — M., 1995. — 26¢.

Oobwmepoccuiickuii kitaccudukaTop ynpasiaeHueckoi gfokymentaun. OK 011-93.- M.,1994.-114c.

OpraHu3anoHHO-pacopsAUTENbHAS IOKYMeHTausl. TpeboBaHus K O(OPMIICHHIO JOKYMEHTOB.
Meronnueckue pekoMmenaanuu 1o BHeapenuto 'OCT P 6.30-2003.-M.: Pocapxus; BHUNJIA /L, 2003.

O nopsiaKe BEJOMCTBEHHOI'O XPaHEHHsI JOKYMEHTOB M OPraHW3aliH UX B AEJIONPOU3BOACTBE: TOCT.
ot 3 maprta 1993 rona // Coopuuk aktoB [Ipesunenta u [IpapurensctBa PO. — 1993. - Ne 10.

3akoHoaaTeJbHbIE AOKYMEHTBI

®3 ot 01 0kT.2004 1. Ne125-D3 «O6 apxuBHOM jaene Poccuiickoit Denepanum»

@3 ot 02 mas 2006 1. Ne 59-®3 «O mopsake paccMoTpeHHs oOpaiueHus rpaxaaH Poccuiickoit
denepanun»

®3 ot 27 mrons 2007 Nel49-03 «O6 mnpopmaruu, HHPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHSIX U 3aITUTE
MHQOPMAaLUID

@3 ot 27 wuronst 2006 1. Ne 152-03 Ne O nepcoHaNbHBIX TaHHBIXY.

0) 1oMOTHUTEILHAS JIUTEpaTypa:
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stam.[ Tekcr]/ // JenonpousBoactso. -2010.-Ne4.-C.15-19

Bopo6ses, I'.I'. lokyment: unbopmanuonusiii ananu3 [Tekct]/ I'.I.BopoOreB. — M.:
Hayxka, 1973. - 256 c.
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Kondunent. — 2004. - Ne 3. — C. 62-66.
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Ky3nemora, T. B. MeToasl mnpeanpoekTHOTO OOCIEAOBaHUS TIPU pallMOHATU3ANA
nenornpousBojcTBa [Tekcr]: [Meronsl u3ydyeHus: Ucnonb3oBaHusi pabodero Bpemenu|/ T. B.
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aktax crpaH Asum ( Ha npumepe [onkonra, SAmonun, OumunmuH u Huguun)[Tekcr] /
F0.M.Kyxkapuna //Cekperapckoe aeno.-2005.-Ne2.-C.50-53.

Kyxapuna, FO0. M. ®opMupoBaHru€e MOHATHI «3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT» M «IJICKTPOHHAS
mudpoBas MOANKUCH» B 3aKOHOJATENFHBIX M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKHX akTax Poccuiickoi
Oenepannn [Tekcr] / HO. M. Kykapuna // {lenonpousBoactBo. — 2003. — Ne 1. — C. 43-52.

Kymnapenko, H.H. HoBbIif 3Tanm MHCTUTYIHMOHAIM3AaUWU Hayku o gokymente[Tekcr] /
H.H.Kymnapenko // Hayu. u TexH. 6-xu. -2005.-Ne11.-C.35-42.

Jlapunr, M.B. O rocynapCTBEHHOI MOJIUTHKE B cepe JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTieueHHs
ynpasnenus.[ Tekcr]/M.B.Jlapun // lenonpousBonactso. -2005.-Nel.-C.3-8.

Jlapun, M.B. IIpoGiembl COBEpIIEHCTBOBAHUS JIOKYMEHTOBEIYECKOTO OOCCIICUCHHS
yrpaBieHus: B coBpeMeHHbIX ycioBusx [Tekct] / M.B.Jlapun // Oteu. apxuBbl. —1999.-No3.-
C.26-32.

Munesckasi, O.M. Texnonorust opranuzauuu padotsl ¢ nokymeHTamu B OAO NN (c
UCTIOJIb30BAaHUEM  KOMITbIOTEpHBIX  TexHojormii) [Teker] / O.M. Munesckas //
Henonpousposactso. - Ne 3. - 2008. - C. 69-74.

Mutuenko O.FO. Mexnynapoanasie crangaptet MCO B chepe wunHbopMammm wu
nokymenTanuu|[ Tekct] / O.M.Mutuenxo // Cexperapckoe aeino. - 2005.-Ne2.-C.46-60.

Mutuenko, O. 0. MexayHapoaHblil CTaHIapT MO YIPABIEHUIO J1€JI0BOM JOKYMEHTAIUeH:
HCO 15489-2001 [Texkct] / O. FO. Mutuenko, O. U. Prickos // lenonpoussoacteo. — 2003. -
Ne 3. - C. 62-69.

Mutuenko, O. IO. Ilpumenenune mexnynaponHoro crangapra MCO 15489-2001 npu
CO3/JIaHUM CHCTEMBI yIpaBlieHUs JoKkyMmeHTanueil B opranuzanuu [Tekct] / O. FO. Mutuenko //
Cekperapckoe aeno. — 2004. - Ne 6. — C. 40-43.

[Tamenko, B.I'. Kak npoananu3upoBaTh TOKYMEHT: METOJIbI aHAIHM3a TOKYMEHTOB [TeKcT]
/ B.I'.TITamenko // Cexperapckoe neno. — 2001. - Ne3. — C.11-14.

[Inemkeuu, E.A. TloHsTHe «pEeKBU3UT» JOKyMEHTa: K mocraHoBKe Bompoca [Tekcr] /
E.A Ilnemkesuu //[lenonpoun3BoactBo.-2005.-Nel.-C.15-25.

[TnemkeBuy, E.A. CooTHOILIEHNE MOHATUI «TUN JOKYMEHTa» U «hopma npeacTaBiIeHUs
JIOKyMEHTa» Ha mpumepe d1ekTpoHHoro nokymenta| Tekcer] / E.A Ilnemkesuu // bubnuorpadus,
-2008.-Neo5.-C.23-29.

[Tnemxesuy, E.A. Onpenenenne ¢pynkunit nokymental Texct] /E.A. Ilnemkesuu// Hayd. u
TexH. 0-ku.-2006.-Ne6.-C.46-56.

PrickoB, O.M. Meranannabie 2nekTpoHHOro jgokymenralTexcr] / O.W.PeickoB //
Cekperapckoe 1emo.-2006.-Ne1.-C.35-44.

PeickoB, O. 1. O HekoTOpbhIX MpoOieMax MCHOIb30BAHUS 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B
JIETIOTIPOU3BOJICTBE (helepalIbHBIX OpraHoB ucnosHuTenbHol Biactu [Tekct] / O. U. PrickoB //
HenonpousBoactso. — 2004. -Ne 1. — C. 11-18.

PrickoB, O. . Ynpasnenue BeO-T0KyMeHTaMu : [B paMKax oOIel CTpaTeruu ynpaBieHHUs
AIIEKTPOHHBIMU JoKkyMeHTamu opranuzanuii]|[Tekcr]/ O. U. PrickoB // Cekperapckoe aeno. —
2004. - Ne 7. — C. 41-45.

PrickoB, O.M1. O630p HOpPMAaTHUBHBIX OCHOB IMPHUMEHEHHs 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B
Poccwmiickoit @eneparuu.[ Texer] / O.U.Prickos // Cexperapckoe neno. -2005.-Nel1.-C.5-15



PeickoB, O.U. TpeOGoBanus K yIOpaBICHUYECKOMY JOKYMEHTY (10 3apyOeKHBIM
HopmatuBam)|[ Tekcr] / O.U.PrickoB // Cekpetapckoe aemno. -2005.-Nel10. -C.53-61.

PrickoB, O.1. YnpaBneHrne TOKyMEHTaMH B €BPONEHCKHX CTpaHax: 0030p HOPMAaTHBHOM
6a3se1 [Tekct] / O.U. PrickoB // lenonpon3Boactso. - Ne 4. - 2006. - C. 9-14.

Cakuna, JI.B. XapakTtepHble uepThl AENOMPOM3BOACTBA B (UPMaX MEJIKOTO M CPETHETo
ousneca [Tekcr] / JI.B.Cakuna// JenonpousBoactso. — 2001. - No2. — C.54-56.

Caduynnmna, 3.A. DIEKTPOHHBIA JOKYMEHT Kak ajekBaTHas (opma mepeaadd CMbIcia B
connansHOi kKoMmyHuKaruu| Tekcr] /3.A.Caduymnuna / Uadopmanms: IeHHOCTh U OLICHKA.-
M., 2006.-C.59-64.
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Kypnan Ynpasnenue nepcoHaaom

Kypuan Uudopmanmonnsie pecypcsl Poccuun

7.4. UnuTepHeT-pecypcehl

www.termika.ru

http://fgosvo.ru/uploadfiles/poops/1/3/20110619140906.pdf - pabouune mporpammsl PPT'Y
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7.5. MeToguyeckne yKazaHus 1 MaTepHAJIbI 10 BUIAM 3aHATHIA
JUJist MOATOTOBKY K 3aHATUSIM PEKOMEHIYEM HMCIOJIb30BaTh 3JEKTPOHHAYIO
0a3y AaHHBIX MO JTOKYMEHTOBEJAEHHUIO M JOKYMEHTOBEIUECKUM HCCIEAOBAHUIM,
KOTOpast COJEPKUT METOAUYECKUE MATEpHalbl MO MOJATOTOBKE K CEMHUHApPCKUM,

MPAKTUYECKAM  3aHATHUSIM, 3a4eTy, pa3paboTke TIIoccapus, TOJATOTOBKE
BUJICONPE3CHTALIMNA, BBIIOJIHEHUIO IPYrUX 3aJaHA  3aJJaHuid B paMKax
CaMOCTOSITeIbHOM paboTel . A Takxke BJICKTPOHHBIE JHUMKIIONEAUHA 10

JEJIONPOU3BOCTBY U apXUBOBEICHUIO

Jnis camocToATenbHOW paboOThl, IMOATOTOBKE MNPAKTUYECKUX (CEMHHAPCKUX)
3aHATUH, NTOATOTOBKE K TECTOBBIM HCIIBITAHMSM, a TaKXe Ul HalMCaHUs 3CCe,
pedepaToB, HAYYHBIX JOKIAI0B PEKOMEHIYETCS CIEAYIOIIEe:

JJist TOITOTOBKY K MEPEYUCICHHBIM BUAaM paboT MpeayCMOTPEHbI 3a1aHMUs,
Pa3BUBAIOIINE HABBIKA CAMOCTOSATENBHOTO aHAJIM3a U OCMBICIICHUS TTPEMJIOKEHHBIX
npobiemM u TeM. JlJis OCBOEHHUS MPEUIOKEHHBIX TEM, CTYyJAEHTaM HEOOXOIMMO
O3HAKOMUTHCS € TPENJIOKEHHOM JIUTEepaTypoi, BbIOpaTb HEOOXOJUMBIE
UCTOYHUKHU, COCTaBUTh IUIaH Tmpeacrosumed pabdorel. s pedepupoBanus
UCTOYHUKOB CTYJIEHTYy HEOOXOJIMMO O3HAKOMHUTBCS C TEKCTOM, CHAENaTh


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

HEOOXOJUMbIE BBIIMCKH, LMTaThl, COOTBETCTBYIOIIME IJIAaBHOM mpodiieme
UCCIIEJOBaHMsI, CKOMIIOHOBaTh d3TU LMUTAThl, MPOAYMaTb UX, HU3JIOKUTh
COOCTBEHHOE BHUJCHHE CBOMMHM CJIOBaMH, HAMETUTh HEOOXOAHUMBIE CBSI3KU U
CTpYKTypy Oyayuiero tekcra. PedepupoBanue nepBOMCTOYHHUKOB MPEIIOIAraet
CaMOCTOSITEJIbHbIE HAaBBIKM M3YUYEHHS] TEKCTa, M3JI0XKEHHE MPEVIOKEHHBIX TOYEK
3peHus, Nepeckas, aHaJau3 NPOoOJEMHBIX BOIIPOCOB, BBIACIICHUE IJIABHBIX HAYyYHBIX
no3ulii  aBTopoB. [l BolmomHeHus pedepara HEOOXOJUMO HAYMHATH C
00OCHOBaHUSI BBIOOpA TEMBI, 3aT€M MPHUBECTH IMEPEUYCHb KIIOUEBBIX TOHATUI
coJiepKaHusl, TUIaH paboThl (0 4eM padoTa, Kakue BOMPOCHI BKJIIOYEHHI), 3aTEM
NepPeEXOAUTh K (POPMYIHPOBKE TE3UCOB, MPEACTABISIIONIMX KPATKOE COJIEpIKaHHUE
KOKJIOro Bompoca TeMbl. Jlanee, NpUBOAATCS CTPYKTYpUPOBAHHBIE TE3UCHI
(OCHOBHBIE Tpynmbl TE3UCOB MO pazfenaMm padoTsl). CrpynmnupoBaB TE3UCHI
(OCHOBHBIE MBICIIH), YCTAHOBUB MEX1y HUMH OCHOBHBIE I COMOJYMHEHHBIE CBS3H,
COCTaBUTh JIOTHUECKYIO MOJENb cojaepkaHus paboTel (pedepara). Bo3MoxHO
NEPBOHAYAJIBHO TOCTPOUTh MOJENb COJAEPKAaHUS padOThl M OCHOBHBIX OJIOKOB
(MbICHIEl), a 3aTeM KaXKJblil TE€3UCHBIN OJIOK HAMOJHUTH CTPYKTYPHBIM KPAaTKUM
coJiepKaHueM. JTO TIO3BOJIUT B JlajlbHEMILIEM pacKpbIBaTh paboTy, €€ cojepixaHue
C pa3HOM CTENEHBIO OAPOOHOCTH.

7.6. IIporpammHoe obecrieueHune
. 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, T'apaHT
5. Koncynbrant +
6

Cucrema Jleno 8.5

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUME
JUCHUTIJIIMHBI (MOAYJIA)
TpeGoBaHusA K MUHUMAJIbHOMY MaTEePHUAJIbHO-TEXHUYECKOMY O0ecredeHn 0

[Ipy  OCBOEHMM  JHUCLUMIUIMHBI PEKOMEHIYIOTCS  JocTyn B MHTepHer,
KOMIIBIOTEPHBIN KJIACC I IPOBEACHUS TPAKTUUECKUX 3aHATUH.

ObOopynoBaHne y4eOHOro KaOuHeTa:

[Tocagounbie MeCTa IO KOJMYECTBY O0YJArOIITUXCSI.
Pabodee MecTo mpermnogaBarers.
MaruuTHas 1ockKa.
HaGop tabnuil, cxeM, HarjasiIHbIX TOCOOUH.
5. HopMmaTtuBHO-IpaBOBBIE aKTHI.
Texnnueckue cpeacTBa 00y4yeHus :

A w e



1 .HCpCOHaJIBHBIf: KOMIIBIOTCPEBI C JJMIICH3MOHHBIM MMporpaMMHbBIM
oOecreueHueM 1 I/IH(i)OpMaIII/IOHHLIMI/I CIIpaBOYHO-IIPABOBLIMH CUCTCMaMMU.

2.Ilepudepuiinple  ycTpocTBa: MYIbTUMEAMUHBIN MPOEKTOP, MPUHTEPHI,
CKaHEpBbl, BHECIIIHME HAKOMMTEIN HA MArHUTHBIX U ONITHYECKUX JUCKAX.

3.CpeactBa OoONbIIOW M MaJOW OPTraHU3AIMOHHOW TEXHUKHU: LIPEAEp,
OportopoBasibHas MalllMHa, KapTOTEYHOE OO0OpYyIOBaHHE, JTaMHUHATOP, CTEIUIep,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3akK, OCHACTKa i TeYaTh W JAPYTrue KaHIEISIPCKHE
IPUHAISKHOCTH, PACXOTHBIC MAaTEPHUATIBI.
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