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1. HEJIU U 3AJJAYHA OCBOEHUS TUCIUATLINHBI

Kypc  «/lemonmpousBoacTBo»  SABIAETCS  NPAKTUKOOPUEHTHUPOBAHHBIM
KypcoM B TIOJITOTOBKE JTOKYMEHTOBEIOB BhICIICH kBanupukamuu. OH CTaBUT
CBOCH LENBI0 M3YYEHUE MPOLECCOB JOKYMEHTHPOBAHUS W OpPraHU3aLHAN
JTOKyMeHT0000poTa. OOBEKTOM HM3YUYEHHS SIBISETCS IBUKCHHE TOKYMEHTOB C
MOMEHTAa UX CO3/IaHUA J0 3aBEpIICHHUs pabOThl C HUM U Mepefayd B apXuB, a
TaKK€ COBpPEMEHHbIE TpeOOBaHMA K MX COCTaBIICHUIO, O(OPMIICHHIO,
COBEpIICHCTBOBAHUIO, X YHU(DUKAIMS, O0bEIUHEHUE JOKYMEHTOB B CIIOKHBIC
KOMIUIEKCHI.

3agauu:

-IIPUMEHHATHh TEOPHIO JOKYMEHTA K MPAKTUKE padOTHl C HUM B KOHKPETHBIX
OpTraHu3aInsX;

-OIPEACIIUTh HAMPABICHUS COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTO000POTA;

-OIPEACIIUTh CIEeHU(PUKY COCTaBICHUS U OMOPMIICHUS YIPABICHYECKUX
JIOKyMEHTOB, WX MECTO B  yIPAaBICHYECKOW JICSITENIbHOCTH, BHJIOBYIO
KJ1acCU(UKAIHUIO;

-pacCMOTPETh MPOIECCH PadOTBl € AJIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH M
OpTaHU3aINIO JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0O0POTA.

2. MECTO JUCIIMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc maer 3HaHWe CymIHOCTH  METOAOB MCCJIEAOBAaHUSA JTOKYMEHTA, €ro
CTPYKTYpBI, OCOOCHHOCTEH pabOThl C HUM, YTO HCIOJB3YETCS B MOCIEIYIONIUX
JTUCUUIUIMHAX. B pe3ynbTaTe W3ydeHus TaHHOTO Kypca O0akajaaBp JI0HKEH OCBOUTH
MPaKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIE pa3feibl, Kacalolluecss OCHOBHOW MPOOJEeMaTHKU
JIOKYMEHTAITMOHHOTO OO0ECIEeUeHHs] YIpaBJICHUs], OCBOUTh TEPMUHOCHUCTEMY
JIEJIONIPOU3BOJICTBA, OPUEHTUPOBATHCS B CIEIUAJIBHOW  JIUTEpAType, OCBOUTH
METO/Jbl  PabOTHI MO COBEPIICHCTBOBAHUIO JTOKYMEHTOOOOPOTa C TEM, YTOOBI
UMETh BO3MOXHOCTh TPUMEHUTh WX B CBOCH BBITYCKHOW KBaTu(UKAITMOHHON
pabore. Bompocel gaHHOTO Kypca BXOAST B UTOTOBYIO TOCYJIapCTBEHHYIO
aTTeCTalHIO.

Jlns u3ydeHuss Kypca HEOOXOJMMBbI BXOJHBIC 3HAHUS B 00BEME KYypCOB
HokxymentoBeaenue, Opranuzanus rocyJapCTBEHHBIX yupexkaeHuii Poccum.

3. TPEBOBAHUS K PE3YJILTATAM OCBOEHMS COJIEPKAHUSA
JUCHUILIAHBI



[Ipotiecc u3yueHus OUCUUILUIMHBI HAMpaBieH Ha (POPMUPOBAHUE DIIEMEHTOB
cienyomux KomrereHuuii B cootBerctBUM ¢ PI'OC BO mno paHHOMy
HaIPaBJICHUIO MOATOTOBKH (CMEIUATIBHOCTH):

0) npogeccuonaabubix (I1K)

[1K-1 CocraBnenue u opopMieHUE yIpaBIeHYECKON TOKYMEHTAIINH;

[1K-2 Opranusaiust paboTsl C TOKYMEHTaMHU B YCJIOBUAX TPAIULIUOHHOTO U
3JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTO000POTA.

B pe3ynbrare 0cBOSHHS IUCIUIUIMHBI 00YYaroIfecs JOKHBI:

3uame:

TEHJEHUUN PAa3BUTUSA JAEJIONPOU3BOJACTBA B TOCYAApPCTBEHHOM armapare
YIPABJICHHS B Pa3JIMYHbIE HICTOPUUECKUE TIEPUO/IBI;

0COOEHHOCTH (OPMHUPOBAHUS CTPYKTYphl, (YHKUHWA, MITATHOTO COCTaBa
JIEJOMPOU3BOACTBEHHBIX MOIPA3/IeICHUN U 00SI3aHHOCTH CITY>KaIllUX B Pa3IU4HbIC
VCTOPUYECKHE ITEPUOJIBI;

3aBHCHUMOCTbh OpraHM3alMi padOoThl C JTOKYMEHTAaMH OT Pa3BUTHUS ammapara
yIpaBJICHHUS;

METOJbl M TEXHOJOIHMI0 OO0pa0OTKH JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HCIOJIb30BaHUS
CPEICTB OPTaHU3ALIMOHHON U BBIUMCIUTEIbHONW TEXHUKH;

COBpPEMEHHBIE HAMpaBJICHUs Pa3BUTUS U IYTH COBEPILIECHCTBOBAHMUS
JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ecreueHus yIpaBIeHUs;

OCHOBHbIE = HAay4yHble M  NPAKTUYECKHE  MPOOJIEMbl  OpraHU3ALMH
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCreueHus yIpaBieHUs;

HOPMAaTUBHO-METOMYECKIE JIOKYMEHTBHI, periaMeHTUpPYIOIIHe
JOKYMEHTAIMOHHOE 00ecreyeHne ynpaBleHUs;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHHUs 00beMa IOKyMEHTO000pOTa;

pPAalMOHAIBHYIO TEXHOJIOTHIO TpUEMa, MPOXOXKIEHUS, MOATOTOBKH U
OTIIPaBKU JOKYMEHTOB B TPaJWLMOHHBIX M aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CHCTEMax
JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ecreueHus yIpaBIeHUs;

TpeOOBaHUsI K PYyYHbBIM M ABTOMAaTU3UPOBAHHBIM HH(OPMALMOHHO-
nouckoBeiM cucteMam (MI1C) no nokyMeHTam opraHu3anui;

METOJIMKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMH UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

METOJIUKY COCTaBJICHUS KJIaCCU(UKALMOHHBIX CIPAaBOYHUKOB
(HOMEeHKIIaTypa Jell, KIacCu(PUKaTopbl pa3IUYHbIX BUAOB, MEPEUEHb JOKYMEHTOB
CO CPOKaMU XPaHEHHUs) U HAIlpaBJICHUS UX UCTIOIb30BaHNUS;

OpraHu3allMi0  ONEPATUBHOTO XpaHEHUS JIOKYMEHTOB M  IOATOTOBKH
JIOKyMEHTOB K Ilepefadye B BEJOMCTBEHHBIM apXuB (BKJIIOYAs JKCIEPTU3Y
[IEHHOCTH JIOKYMEHTOB, OpOpMIICHHE JI€JI, COCTABJICHUE OIIHUCEH).

Ymemn:

- oopMIIATE yrpaBIeHUYECKHE JOKYMEHTHI Pa3INuHbIX BUIOB;

- opopMIIATh CiTy)eOHbIE MUCHMA;

- opopMIIATH JOKYMEHTHI [0 TUYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BBIBaThH paboty ciy:x0s1 1OV,



- pabotatb €O  CIyXEOHbIMU  JOKYMEHTaMH,  COJEp>KallUMHU
KOMMEPUYECKYIO TAlHY;

- OCYUIECTBJISATh PETUCTPALMIO, KOHTPOJb WCIIOJHEHHMS, Mepeaady Jenl
Ha apXMBHOE XPaHEHUE;

- COCTABJISITh HOMEHKJIATYPY €,

- OCYUIECTBJISATh  TEKyLIE€ XpaHEHHWE JOKYMEHTOB, IPOBOJIUTH
AKCIIEPTU3Y UEHHOCTH IOKYMEHTOB;

- paboTtatb €  CHCTEMOW  aBTOMATH3allMd W  BJIEKTPOHHOIO
nokyMeHToooopota "Jleno", "bocc- Pedepent".

Bnaoemw:

-T€XHOJIOTHEH padOoThI C YIIPaBIECHYECKUMU JOKYMEHTaAMU;

-METOlaMU U crocobamMu  00paOOTKM  JOKYMEHTOB €  IOMOIIBIO
COBPEMEHHBIX MH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHA.

IlIpuobpecmu onvim deamenvHoCmu:

B 00JacTM  OCHOBHBIX  HaIpaBJICHUI JEJNONPOU3BOJICTBA U
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUECHHS! YIIPABICHUS

4.1. CTpyKTypa AN CHUILTHHBI

OOmas Tpy10eMKOCTh TUCIUIUTHHBI COCTABJISICT 4 3a4eTHBIX equHUIbI (144 gaca).

Jna O30
<
§ Bunpl yueOHoIt paboThI, DOpMBI TEKYLIETO
Ne £| &| BKIIOYAs CAMOCTOSTEIBHYIO | KOHTPOJIS yCIIEBAEMOCTH
| Paznen 2) 3 paboTy CTYJIEHTOB (no nedensam cemecmpa)
/ JTUCIUTLTAHBI 3 % U TPYAOEMKOCTH (B yacax) dopma MpoMeKyTOUHOU
1| SO 13 " CP aTTecTaluuu (no
T 3 cemecmpam)
Paznen 1.| 4 1 40 Cemunap
Jenonpon3BoICTBO
- TEXHOJIOTHS
YIpaBJICHUS
Pazmen 2. Uctopusi | 4 1 30 Cemunap,
JOKYMEHTa TEeCT
Paznen 3.] 4 2 2 2 40 CeMuHap
HopmarusHo-
MHCTPYKTHBHas 0a3a
JOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0ecrnieueHus
yIpaBIeHUS
Mertonunka n| 4 2 2 34 Ok3amMeH
OpraHm3aIus
paboThl c
JIOKYMEHTaMHU




4.2. TemaTnyeckuil IJIaH OCBOCHHMSI IMCHUILUIMHBI MO BUAAM Y4eOHOI
JeITeJIbHOCTH U BU/IbI CAMOCTOSITE/IbHOM (BHEAyIMTOPHOI1) padoThl
(Ilpeocmasnsiemcsi memamuueckull NiaH OCB80€HUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YUEOHOU
OdesimenvHocmu  (leKyuu, npakmudeckue 3aHAMUSA (CeMUHApPbL), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUIL,
Kypcoeas paboma, camocmosmenbHoe uzyyeHue pazoenos (mem) OUCYuniuHul).

HaumenoBanue
pa3aesioB U TeM

Conep:xanue y4eOHOro MaTepuaJia
(TeMbl, MepeYeHb PACKPbIBA€MbIX BOIIPOCOB):
JIEKIIUM, IPAKTHYECKHE 3aHATHSA (CEMHHAPDI),
HHIMBHAYaJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOsITeJIbHAsI padoTa
o0yyawuuxcsi, KypcoBasi pa6ora

O0beMm
qacos /
3.e.

Dopm
H-
pyem
ble
KOMIT
e-
TeHII
U
(mo
TeMe)

lcemecTp

2

4

Pa3zpen 1

HGHOHpOI/ISBOHCTBO - OCHOBA TCXHOJIOI'MHN YIIPABJICHUA.

Tema 1.1
Jesionpon3BoacTBO
"
AOKYMEHTAIHOHHOE
o0ecrneueHue
ynpaBJjieHust

Jexyuu: Tema 1. CymiHOCTb yIIpaBI€HYECKOIO JOKYMEHTA
Jlexyuu:  Jlenonmpou3BOJACTBO UM JOKYMEHTAILIMOHHOE
o0OecrieueHre YIPaBJICHUS: COOTHOILIEHHE TOHATHUH W
CTPYKTYpPHhI

Jlexyuu: CriocoObl TOKYMEHTUPOBAHUS U BUIBI
YIPaBICHUYECKUX JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcCOOEHHOCTH M BUJIOBOM  COCTaB O(UIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: OCOOEHHOCTH U BHJIOBOM COCTaB CIY>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, IPU3HAKH TIOKYMEHTA

IIpaxmuueckue 3ansamus (cemunapul):

I'OCT P 6.30-2003 VYuuduuupoBaHHas  cucTeMa
OpraHU3alMOHHO-PACIOPAAUTENbHOM JOKYMEHTAITIH.
[IpaBuna penompousBoacTBa B DenepaibHBIX OpraHax
UCIONHUTENBbHON BiacTh. COBOKYHNHOCTh PEKBU3HUTOB,
CPaBHUTENILHBINA aHAJU3.

Otpabotka METOJIUKH COCTaBJICHUS OTJIENbHBIX
pa3HOBUAHOCTEN JOKYMEHTOB (mpHuKa3os, aKTOB,
IIPOTOKOJIOB, CIIPABOK, OTYETOB, IJIAHOB, IPOTPAMM, CBOJIOK,
CIIy’)KEOHBIX JIEJIOBBIX IHCEM, KOHIEIIHUH, CTpaTerui,
AHAJTMTUICCKUX 3aMMUCOK U T.J.)

Hnousuoyanvnvie 3anamus

Camocmosmenvhas pa60ma: aHaJIn3 HY6HHK3HHﬁ 110
ACJIOIIPOU3BOJACTBY

10

1IK-1
1IK-2

Tema 1.2. UcTopusi
CKJIAILIBAHNS
CHCTEMBI
AeJIONPON3BOACTBA

Jlexuuu: [Tepuonuzanus HUCTOPUU JIOKYMEHTa u
JIeTIOTPOU3BOJICTBA

Jlexyuu: TlepBbie ONBITHI AEIOMPOU3BOCTBA

Jexyuu: 1lpukassl U NpUKa3HOE JEJIONPOU3BOACTBO KaK
HWCTOKM OTEYECTBEHHOM CHCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOIO
o0ecrieyeHus yrpaBJIeHUs

1IK-1
1IK-2




Jlexyuu: Munucrepckoe aenonpousoactBo (X1X - Havano
XX BB.)

Jlexyuu: OpraHuzanus IeIONpPOU3BOACTBA B IEPBBIE T'OJIbI
CoBeTckoil Bi1acTu

Jexyuu: JlesrensHocth UHCTUTYTA TEXHUKU yIIpaBICHUS U
Oprcrpost B obmactu HOT

Jlexyuu: ['maBHBIC 3a/1a4n u JOCTHKCHUS
JIeTIOTIPON3BO/ICTBEHHBIX CITY K0 (1964-1991 IT.)

MexoTpacieBble COBEIIAHMS cepeiuHbl XX BeKa

paxmuueckue 3anamus (cemunapbol):
[TonroroBka © JE€MOHCTpAlMsl BHJACONPE3CHTALUN 11O

OTJICIbHBIM TE€MaM, CBSI3aHHBIM C UCTOpPHEH JOKyMEHTa U 6
JIeJIIONPOU3BOJCTBA
Hnousuoyanvhovle 3ansimusi. HET
Camocmosamenvhas paboma: 3HAKOMCTBO C HCTOPUUECKUMU 10
MCTOYHUKAMU, OTPAKAIOLIMMHU UCTOPUIO JIETIOMPOU3BOJICTBA
Pazaen 2. HopmaTuBHO-MeToan4eckas 6a3za COBPEMEHHOTO JIeTIOMPONU3BO/ICTBA.
2.1 Jexyuu: Hestensnocts BHUUIAJL B o6mactu 1IK-1
3akonoaarenbnbie | paspabotku EI'CJI 1IK-2
U MHCTPYKTUBHBIE | Jlekyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOAMYECKHUE JOKYMEHTBI IO 4
aKThI B 00J1aCTH OpraHHU3aIMH J1eJIO0IPOU3BOICTBA
JeJIoNPOU3BOACTBA | Jlexyuu: 3aKOHOAATEIBHBIC aKThI, PETYIUPYIOIUE padoTy ¢
JIOKYMEHTaMU
Ilpakxmuueckue 3anamusi:
CpaBHUTENBHBIN aHANTU3 UHCTPYKIIUH TTO
JIEJIONPOU3BOJICTBY Pa3HBIX JIET
AHanu3 ¥ OTBETHI Ha BOMPOCHI O (heiepaabHOMY 6
3aKOHOJIaTEILCTBY, CBA3aHHOMY C JJOKYMEHTHOU cepoit
Cemunap: denepanbHble 3aKOHBI, pEraMEeHTHPYIOIIHE
paboTy C TOKYMEHTaMH.
Hnousuoyanvhuvle 3ansamusi. HET
Camocmosamenvhas paboma:. AHaIU3 TEKCTOB 3aKOHOB,
pEermaMeHTHPYIOMHX chepy JOKYMEHTAIIHOHHOTO 8
oOecrnieyeHusl yupaBJeHus
Tema 2.2 Jexyuu: TOCT P 6.30-2003 YHudpuuupoBaHHble CUCTEMbI I1K-1
Cranaaprtsl B OpPraHU3aALMOHHO-PACTIOPAIUTENBHOMN nHpopMaIuu. 1IK-2
o0J1acTH TpeGoBanus K 0pOpPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.
peqaonpousBoacrea | Jlexyuu: I'OCT 8.0.1-2013. Jlenonpon3BOaCTBO U apXUBHOE
JIENI0: TEPMUHBI U OTIpEIeTICHUSI. 4
Jexyuu: TOCT HCO  15489-1-2007. VYmupasieHnue
nokymeHTtamu. O0mue TpeboBaHMs.
Jlexkyuu: TOCT 7.7. 2 — 96 Komsl ¢usnveckoii ¢Hopmsl
JAOKYMCHTOB.
Cemunap: [lpakxmuueckue pabomwvi:  CpaBHUTEITHHBINA
aHAIU3 PEKBU3HWTOB, TMPEJCTAaBICHHBIX B HOPMATHBHO-
MHCTPYKTUBHBIX aKTax; CpaBHUTENbHBIN aHaJn3 4

TepMHHOJIOrn4eckux cranaapros 1998 n 2013 roxa.
Cemunap: Ananus 'OCT UCO 15489-1-2007.

HH()M@M()VCUZbele 3aHAmuA. HET




Camocmosmenvuas paboma:
[ToaroroBka k ceMuHapy, aHaJIU3 CTAaHAAPTOB 10

Pa3gen 3 Opranuzanus TOKYMEHTAMOHHOTO 00eCTieueH sl YIIPaBICHUS

Tema 3.1 Jlexyuu: JlokymeHTOOO0pOT: 0OmIee monsTHe. [Ipobrembl 1IK-1
Opranuszanus COBEPIICHCTBOBAHUS 1IK-2

AOKyMeHTO000poTa | Jlexyuu: JJokyMEHTONIPOU3BOCTBO
Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB 4
Jlexyuu: JIokyMeHTHBIE KJ1acCU(DUKAITAH

Jlexyuu: HomeHknaTtypa nen u mepeiada JIOKyMEHTOB Ha
apXMBHOE XpaHEHHUE

Cemunap: JlokymeHTO0000pOT. [Ipo6ieMbr
COBEPILICHCTBOBAHUS

Ilpaxmuueckue pabomor. 6
3HAKOMCTBO C PETHCTPAIIMOHHBIME (popMaMu
CocraBieHre HOMEHKJIATYPhI Je

NuauBuayanbHbIC 3aHITHS: HET

Camocmosmenvhas paboma: 3HAKOMCTBO CO CIIEIIUATbLHOMN
JTUTEPATypOnt 10 npobiaeMam OpraHu3aIu i
COBEpIICHCTBOBAHUA  JOKyMeHTooOopoTa. IlonroroBka
OoubrorpadMIECcKOro CIMcKa 1Mo TeMe.

10

Tema 3.2 Jlexyuu: DNEKTPOHHBIN TOKYMEHT U DJIEKTPOHHAS MOIIUCH 4 1IK-1
Opranusanus Jlexyuu.: Inekmponnslil (MoOOWILHBIL) OOKYMEHmMoobopom IIK-2

3JIeKTPOHHOT O

Cemunapul, npaxmuueckue pabomol
AOKYMEHT0000poTa

MertagaHHbIE JIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTA
@3 «O06 771eKTPOHHON TOAHUCHY 6
[TpoGiieMbl 06pabOTKH U XpaHEHUS JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa

HUnousuoyanvuuie 3ansamus: HET

Camocmoamenvrasn pa60ma:
Ananuz OUIT «MuadopmanionHoe 001eCTBOY 14

Buja utorosoro KOHTPOJISA. 5K3aMCH

BCEI'O: | 144

Tembl B UX KpaTKo¢€ CoaAepKaHue

BBenenue

O6beM moHsATHS  «OpraHu3anuss U TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecTeueHUs
ynpasneHus». Llensb, 3anaun kypca. CTpykTypa Kypca.

Brnusaue HTP Ha pa3BuTHE AenOompoM3BOACTBA M JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCredYeHHUs
ynpasieHus. Ponb JOKyMEHTallMOHHOTO OOecriedeHHs] B COBEPIICHCTBOBAHUU IPOIIECCOB
yOpaBi€HUs.  3aKOHOJATENbHBIE  AKTbl,  PETJIaMEHTUPYIOIIME  JIOKYMEHTOBETYECKYIO
nearenbHoCcTh. HopMmaTtuBHble MaTepuansl. [lepuoanyeckue nznanus. Jlutepatypa no Kypcy.

Pasnea 1 /lesionpou3BoaCTBO — 0CHOBA TEXHOJIOTHH YIIPaBJICHUS
Tema 1. [lonsiTue ynpapjieHUeCKHI «10KYMEHT», ero )yHKIUM U CBOIiCTBA

TepMI/IHOJIOFI/I‘-IeCKI/Ie HpOGJICMI:I ONpCACIICHUA AOKYMCHTa n €ro OTACIBbHBIX
pa3sHOBUIHOCTEW. TEepMUH «JIOKYMEHT» B Yy3KOM U IIHPOKOM 3HadeHusax. IIpaBoBoi,
UCTOPUYECKUM ¥ yIpPaBICHYECKUM acleKThl B ONpENENIeHHH JoKyMmeHTa. OrmpeneneHue




JIOKYMEHTa B TOCYIapCTBEHHBIX CTAHAAPTAX U TEPMUHOJIOTHYECKUX CIOBapsx. Poib qokyMeHTa
B JKM3HU YeJIOBeKa U oOIecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMeHHON 3KOHOMUYECKOM
*u3HU Poccuu.

[lonsatne ¢ynkmuu poxkymeHTta. CucremMaTuzanus CIOCOOOB JIOKYMEHTHPOBAHUS.
Bunosas xnaccuduxanus noxkymeHToB. DyHKuMM 10KkyMeHTOB. OOmue u crenuaibHble
¢yHKIMU nOKyMeHTa. JIOKyMEeHT KaKk yHHBEPCAJIbHOE CPEACTBO (PUKCAIIMU COLUAIBHOTO OIBITA.
KommynukatuBHas  ¢yHkuusa. Mupopmaumonnas  ¢ysHkumsa.  KynbTypHas — QyHKuus.
VYnpasienueckass (QyHKUIUsA. B3auMOCBSI3b M B3aMMO3aBHCUMOCTH  YINPaBICHUS M €rO
JOKyMEeHTalmoHHoro obtecrneuenus. IlpaBoBas QyHkuus. YuerHas ¢ynkuusa. HopmaTusHas
(oranmonnast) QynkuusA. IlomudyHKIMOHATFHOCTh JOKyMEHTa. BnusHHE BBINOIHAEMBIX
crielManbHbIX QYHKLIUH Ha CTPYKTYPY, popMy, coliepxaHue JOKyMEHTA.

CpolictBa nokymeHTa. CyHIHOCTHBIE, O3KCIUIyTallMOHHBbIE,  LIEHHOCTHBIE CBOWMCTBa
JIOKYMEHTA.

Tema 2. Cioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUSA

Hcrtopuueckuii xapaktep JOKYMEHTOB M JOKyMeHTHpoBaHus. Ilonsatue crnocoba
JOKYMEHTUPOBaHUS.  OBOJIOLMS  CIIOCOOOB  JIOKYMEHTHUpOBaHMs. 3ByKoBass peub. Ee
BO3MOXXHOCTH M HEJOCTAaTKH B meperade mHpopmanuu. [IpenMeTHBI UM 3HAKOBBIA CIIOCOOBI
¢ukcatmu uHpopMmanmu. TexcToBoe JOKyMeHTHpoBaHue. [lukrorpaguyeckoe MHUCHMO.
Jlororpadudeckoe (uaeorpaduueckoe) mucbmo. DoHernueckoe (OykBeHHOE) MUCHEMO. Pazputue
PYCCKOro muchbMa. DBOJIOLMS CHOCOOOB JOKYMEHTHPOBAHMS. DTal IPOTOAOKYMEHTUPOBAHMSL.
Otan pyKOIHUCHOTO JOKYMEHTHUPOBaHUS. DTall IPUMEHEHNS MAIIMHHOW TEXHUKU U paCIIUPEHUS
BO3MO>KHOCTEHN JIOKyMEHTUPOBAHHS. XapaKkTepucTuka COBPEMEHHBIX croco0oB
JIOKYMEHTHPOBAHUS TexHnueckoe JIOKYMEHTUPOBAHHUE. MuxpopurbMupoBaHHE.
AynuoBu3yaibHble CHOCOOBI JOKYMEHTHpOBaHUS. TpaHchopmanus JOKyMEHTa B YCIOBHUSX
nH(pOpMaTH3alUK 00LIECTBA. DJIEKTPOHHBIE CIIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHHUSIITAN 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTUPOBAHHH..

Tema 3. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMoCBsI3b MOHATHI «CBOMCTBO» U «BH» TOKYMEHTAa. MHOTOMEPHOCTH MCCIIEIOBAHNUS
JIOKYMEHTOB, XapaKT€pPUCTHKAa MHOT000pa3us JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBIX B IPAKTHKE
YeJIOBEUECKON NeSITEIILHOCTH.

JIOKYMEHTBI ayTEHTHUUYHBIE U HEayTeHTUYHbIE. JOKYMEHTBI, Pa3InyacMble B 3aBUCUMOCTHU
OT BHJA 3aKpEIUICHHON WHpopManuu (MHMCbMEHHBIE, ayJIualbHble, H300pa3UTEIbHBIE).
Tupaxupyemble 1 HETUPAKUPYEMBIE TOKYMEHTHI. Pa3HOBUIHOCTH JOKYMEHTOB C TOUKH 3PEHUS
(dbopMBbI (JTMCTOBBIE, CTOTIOBBIE, KOJIEKCHI, JICHTOYHBIE, AMCKOBBIE); C TOUKU 3pEHHUS aBTOPCTBA
(opunuanbHble W HeopHUIMATbHbIE (aBTOPCKHE); C TOUKM 3pEHHS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBUYyaTbHBIE, TUIIOBBIE, TpadapeTHhIE).

JIOKyMEHT Kak HMHCTpyMEHT yrpasieHus. Kiaccupukamuss TOKYMEHTOB IO BHJIAM
(pomaM) JOesATeNbHOCTH (JIOKYMEHTHI B 00JIaCTH SKOHOMMKH, TIpaBa, MPOMBIIIJICHHOCTH,
CEJIbCKOTO XO3SMCTBA, CTPOMTENLCTBA, TPAHCIIOPTA, MEIULUHBI, KYyJIbTypbl M MCKYCCTBa,
o0Opa3oBaHus, CEpBHCA U Typu3Ma, TOprosiu u T.1. Kiaccudukanust JOKyMeHTOB 110 GyHKIUSAM
ynpaBieHusi (IpaBOBble, HOPMAaTUBHBIE, IPOU3BOACTBEHHbIE, (DUHAHCOBBIE, YYETHO-
XO3SCTBEHHBIE,  IJJAHOBO-OTYETHBIE, OPraHU3AIMOHHO-PACHOPSAUTEIbHBIE,  CIIPABOYHO-
UHPOPMALIMOHHbIE M CIPaBOYHO-aHAJUTUYECKHE, MATEeHTHO-JIHUIIEH3UOHHbIE, 10 JUYHOMY
COCTaBy).

Tema 4. Oco0eHHOCTH U BUAOBOH COCTAB O(PHIHAIbHBIX JOKYMEHTOB

Mertoab!l U cpeacTBa MOATBEPXKICHUS JOCTOBEPHOCTH CBEACHUN B O(UIMAIBHBIX
NOKyMeHTax. Pa3HOBHIHOCTM  OQUIMATBHBIX JOKYMEHTOB. PEKBU3UTHI  OQUIMATBHBIX



JIOKYMEHTOB. YYET U KOHTPOJIb O(DUIIMAIbHBIX TOKYMEHTOB. 3aIuTa 0(QOUIIMATIbHBIX TOKYMEHTOB
OT  HECaHKIMOHUPOBAHHOTO MCIOJIb30BAHUS

Tema 5 OcoGeHHOCTH U BHI0BOI COCTAB CJIy’KeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponb u 3HadeHue cioyXeOHBIX JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH  YIPaBICHUECKUX
JIOKYMEHTOB Kak Haubojee Ba)XXHOH Pa3sHOBHUIHOCTH CIIy’KEOHBIX JOKYMEHTOB. YHHU(pUKaLUs
U CTaHAApPTH3AIHMA CIIY>)KEOHBIX JOKYMEHTOB. JJOKyMEHTOO0OpOT CITy>KeOHBIX JOKYMEHTOB H €ro
Pa3sHOBUIHOCTH

Tema 6. CTpyKTypa, CBOIicTBA, NPU3HAKH JOKYMEHTA

CrpykTypa nokymeHta. @opmyJsisip J0KyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHbIE TPEOOBAHUS
K (hOpMyJIsIpy YIPaBICHYECKOTO TIOKYMEHTA.

[Tonsitne popmyinsipa nokymenta. UHAMBHIyadbHBIN U TUITOBOK (OPMYIISP. DBOIFOIHS
dopmyisipa nokymenta. O6o3HaueHue BUAa JOKyMeHTa U ajpecata. OcoOEHHOCTH JaTUPOBKU
JOKYMEHTOB. MeCcTo W XapakTep NOAMHCH JOKyMeHTa. Buubl mneudareid. OTMETKH Ha
JOKyMEHTax. JIMHIBUCTHYECKHE OCOOEHHOCTH JOKyMEHTa. TpagulMOHHO CJIOXKHMBILIASICS
CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTM HW3JIOKEHUS pA3JIMYHBIX BHUJOB JOKYMEHTOB. TekcT
JOKYMEHTa. DJIEMEHTBI TEKCTa. SI3bIK M CTHUIIb NOKyMeHTAa. CEMUOTHYECKHNE U CEMaHTUUYECKUE
acnekTel Tekcta. Jlormueckass cTpykTypa Tekcra. B3aumocBs3b conepkaHuss U (Gopmbl
JOKyMeHTa. OieMeHThl (opManu3auuu Tekcra. CrnocoObl yHU(pHKAIMU TEKCTa JIOKYMEHTA.
Tunuzanus texcroB. Tpadaperuzanus. OpopmieHue JoKkyMeHTa. ['ocy1apcTBEHHbIE CTaH1apPThI
Ha ToKyMeHT. brnanku nokymenrta. Busapl 6:1ankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIaHKOB.

CpoiicTBa W TpU3HAKU JIOKyMeHTa. VH@opmalnMoHHbIE CBOWCTBAa JIOKyMEHTA.
NudpopmannoHHblii u  ¢usmyeckuif o0beM jgokymeHTa. HWHpopmalMoHHass €MKOCTb.
KomnaktHocth gokymenTa. [lonstue «aeckpuntop» u  «re3aypyc». HMHopmarronHas
IIJIOTHOCT.

NupopmatuBHOCT, JOKyMeHTa. PeneBaHTHOCTh M NEpTUHEHTHOCTh. (OCHOBHas
UH(POPMATUBHOCTB; MOTEPU HH(OPMATHUBHOCTH; MH(GOPMAIMOHHBIN IIyM. [lyTH moBblIeHHs
MH(OPMATUBHOCTH TJOKYMEHTA.

OpuruHaNnbHOCTP M KONMHWHOCTh JOKyMeHTa. IlloHsTHe opuruHana. YMHOXCHHbBIE
opurvuHaiabl. YepHOBUKM U  OE€JIOBUKM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. [loHSATHE — «KOMUS».
Hcropuueckoe pa3BuTHe Konuid. Buasl konui, onpenenseMble CliocoOOM MX BOCIIPOU3BEIECHUS.
ITommmaHOCTE MOKyMeHTa. lloHsTHEe «mognvHHUK». [loamuHHBIE M MOIIOKHBIE JOKYMEHTBI.
Bunsl ¢panscudpukaniy JOKyMEHTOB.

PA3JIEJI 11. UcTopusi IOKYMEHTA H 1eJI0NPOU3BOACTBA
Tema 7. OcHOBHBIC HANIPABJICHUS U3Y4YeHHUS UCTOPUH JOKYMEHTA

B3anmocCBsI3p TeOpuM M HCTOPUM JOKYMEHTA. ODBOJNIOLMS JOKyMEHTa. | 'eHepanbHbIe
MarucTpaiy HBOJIONMH. Pa3BuTHe MaTepHalbHBIX HoOcuTened HH(opManuu. 3aBHCHMOCTh
UCIIOJIb3YEMBIX HOCUTENEH OT MPUPOAHO-KIMMATHUYECKUX YCJIOBUH, oObema uHpopmanuu,
YPOBHsI pa3BUTHs oOlecTBa. DBOMIOLUSA cpeAcTB ¢ukcanuu uHpopmauuu. Brusaue HTP na
COBEpUICHCTBOBAHUE CPEICTB (UKCALUU. OBOMNIONHS  SI3BIKOBBIX CPEACTB  BBIPAKEHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHBIE I HCKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[IpoHnKHOBEHHE TOKyMEHTa BO Bce c(ephl 4eTOBEUECKON NesSTENbHOCTH, 3aKpeIUIeHHe
cneuuduyecknx (YHKIMH U CoepiKaTelbHOe MHOrooOpasue. Pa3BuTHe TEKCTa ITOKYyMEHTA.
MHuoroob6pa3ue T0KyMEHTOB U MPo0eMbl YHUDHUKAIIAHN.



JIBrokeHue  JOKYMEHTOB 10  KaHajaM  KoMMyHUKanuid. CoBEpIIEHCTBOBAaHUE
KOMMYHHKAaTHBHBIX CHUCTEM. Hp06H€MBI AO0CTyIIa K AOKYMCHTaM u 3allIUThI oT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOT'O UCIIOJIB30BaHUS, MOUIETKU U (hanbcuUKaIim.

PazButue counmanbHBIX HHCTUTYTOB XpPAaHEHHUs JTOKYMEHTOB, MX IuddepeHuanus B
COOTBETCTBUU CO CHEeUU(PUKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMmblXx Ha XpaHeHue. OpraHuzanus
JOKYMEHTHBIX HH(POPMAITHOHHO-TTOUCKOBBIX CUCTEM.

Tema 8. IIpoGJiema nepuoaM3anuy HCTOPHH JOKYMEHTA

3aBUCUMOCTB (POPMBI M COJIEPIKAHUS JJOKYMEHTA OT UICTOPUYECKUX YCIOBUHA U
rocyJJapCTBEHHOI'0 YCTpoiicTBa obecTBa. BiusiHue pedopM rocy1apcTBeHHOTo yCcTpoicTBa
o01iecTBa Ha BUIOM3MEHEHUE IOKYMEHTa U Pa0OThl C HUM. Bhijenenne nepuoaoB pa3BUTHS
JIOKYMEHTa B OT€YECTBEHHON UCTOPUH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHHs (POpM rocyAapCTBEHHOTO
YCTpOMCTBA:

- ZpeBHUE (HOPMBI TOKYMEHTA;

- nokymeHT 3noxu Kuesckon Pycu;

- JIOKYMEHT IPUKa3HOIO JEJIONPOU3BOICTBA;

- JOKYMEHT KOJUIEKCKOIO JEIONPOU3BOJICTBA;

- JIOKYMEHT MMHHUCTEPCKOIO JIEJI0IPOU3BOJICTBA;

- JOKYMEHT B COBETCKYIO JIIOXY;

- JIOKYMEHT B 310Xy HH(OPMALMOHHOr0 00IIeCTBa.

Tema 9. /lpeBHue ¢popMbl JOKYMeHTA

MartepuanbHble HOCHUTENH, cpeAcTBa ¢ukcauun uHpopmanuu. CopaepxareabHoe
pasHooOpa3ue, (HOpMbl JOKYMEHTOB W BHUJOBbIE XapaKTEPUCTHKU. XpaHEHUE JOKYMEHTOB.
Hcroprueckue naMsaTHUKH.

JIOKyMEHTBl M WCIOJIB3yE€MblE MaTepuallbHble HocuTenud Ha JlpeBHem Boctoke.
JIoKyMeHTHI Ha cTenax U MHMHIHbIX Ta0nuukax (Basunon, lllymep, Akkan, Accupus). Pazputue
uneorpaduueckoro nucbMa. CBoj 3aKOHOB BaBMWJIOHCKOTO Iapsi Xammypanu. bubianoreka naps
Ammmy6anunana. «Cka3anue o I'uinbramerniey.

Hokymentsl Ha nanupyce (ApeBuuii Eruner). TexHonorus u3roTopiaeHus nanupyca.

Hoxyment B lpeBaem Kurae. U300peTenue 6ymaru u keumorpaduu.

Joxyment B lpeBHeit Maaun. «IlanbMOBBIE» TOKYMEHTHI.

JoxkymenT B /[IpeBHell ['penmm B 3M0Xy KpPUTO-MHUKEHCKOM KyJbTypsl. llosBnenue
andasuta. MpamopHble cTenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue nevareil. Mcrnonp3oBaHue nanupyca.
DNIMHUCTUYECKAs 3110Xa U JOKYMEHT Myceillon u Anekcanapuiickas 6ubauoreka.

Hoxyment JlpeBHero Puma. «UYepnblii kamenbs Pomyna». Pa3sBuTHe NHUCBMEHHOCTH M
HCKYCCTBa MUChMa Ha nanupyce. BockoBble TaONMUKH, IpeBecHbIe TabInyKu. PuMckoe npaso u
nokyMeHT. «CeHaTtckas XpoHuka». I'paddutu. ApxuBHOE XpaHEeHHE TOKYMEHTOB.

Tema 10. JJoxyment 3moxu Kuesckoii Pycu

Xponousornueckue pamku nepuona IX - XIII BB.

XapakTepucTuKa HCTOPUYECKUX YCIOBHHW M TOCYJapCTBEHHOIO ycTporcTBa JlpeBHEl
Pycu Coznanue kupmwninueckod (opmel nuchMma. Mcmonb3yeMmblid MaTepuan i MHCbMA;
rpaduka mmcbma. Ilpomecchl co3maHusi, oOpaOOTKM M XpaHEHHUS] JTOKYMEHTOB. DJIEMECHTHI
3alIUThl  JOKYMEHTAMH OT HECAHKIMOHMPOBAHHOTO JocTyna. BumoBoe pa3HooOpasue
JOKYMEHTOB. McTopudeckue NaMATHUKH: JOrOBOPBl ¢ BH3aHTHEN, KHSKECKHE JOTOBOPBI,
Konexc 3akoHoB [IpeBuei Pycu «llpaBna Pycckas» u np. BapuaHThl, 4YaCTHBIE IIPAaBOBBIE AKTHI,
PYKOIIMCHBIE KHUTH, JIETOIIHCH.



Tema 11. JlIokyMeHT B 310Xy NPHKA3HOI0 AeJIONPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccun VX-XVII B.B. ®@opMupoBaHue pyccKOro IEHTPAIU30BAHHOTO
rocyaapcTBa. 3agayd aJAMHHHCTpaTHUBHOrO yrpaBiieHus. [IpucyrcTBeHHble H30bI (IIpUKa3bI).
CrpykTypa NpHUKa30oB, XapaKTep JIeATebHOCTU. BUI0BOM cOCTaB JOKYMEHTOB M MPOLEAypa UX
noarotoBku. ®opma gokymenrta — croimn. Popmyssip 0GUIUATBHOTO JOKYMEHTa U 3JIEMEHTHI
yHUGUKAIUU. TpagullMOHHO CIOXHBIIASACS CTPYKTypa TEKCTa W OCOOCHHOCTH W3IIOKEHUS
CoOJIepKaHus Pa3IMYHBIX BUJOB IOKYMEHTOB. XpaHeHue JoKyMeHToB. DopMupoBaHUEe KaJIpOBOM
CHUCTEMBI.

Tema 12. JIokyMeHT B 310Xy KOJLI€KCKOTO /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hokyment B Poccuu VXIII B. Pedpopmer Ilerpa 1. HoBwle hopmbl TOCymapcTBEHHOTO
ycrpoiictBa. CuctemMa KoJuIekKCKoro aenonpousBojactBa. @ynkuuum CeHaTa U OCOOCHHOCTH
ceHarckoi kanHuensipuu. Komteruu. ['eHepanbHbli periiaMeHT. 3apoXKIEHHE COBPEMEHHOMN
TPagIULMOHHON (opMbl JTokyMeHTa. DopMyisip OOKYMEHTa, €ro JajbHeillee pa3BUTHE.
Bunosoe pazHooOpa3zue JOKYMEHTOB. XpaHeHUE J0KyMeHToB. dopMupoBaHHE apXHUBOB.
I'y6epuckas pedopma Exarepunst 11 - 3aBepiuenue pegopm [letpa 1.

Tema 13. JIOKyMeHT B 310Xy MHUHHCTEPCKOIO 1eJ10NPOU3BOACTBA

Hokyment B X1X — mau. XX BB. Pedopma rocymapcTBEeHHOro ympaBlieHUS H
JIeTIONPON3BOJICTBA. MUHMCTEpCKas cucTteMa yrpasieHus. «O011ee yupek1IeHue MUHUCTEPCTBY.
Pedopmsl cepennnbl XIX Beka. BunoBoit coctaB 1okyMeHTOB. PopMyJisip JOKYMEHTA.

[TosiBnieHne GJIaHKOB C YIVIOBBIM PaclojOKE€HUEM PEKBU3UTOB. Jlenonpon3BoACTBEHHAS
JIUTEpaTypa.

Paseurne kanmurtanuzma B Poccum M mosBIEHHME HOBBIX Pa3HOBHJIHOCTEH JOKYMEHTOB.
JesarenbHocTh CTaTKOMUTETOB. LIEpKOBHO-IIPUXOJACKHE JIETOIMCH M METPUYECKHE KHUTH.
ApXHUBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHnT B COBETCKYIO 3MOXY

Oxkts6pbckuit  mepeBopor 1917r. HoBast cTpykTypa TOCYAapCTBEHHOTO ariapara.
YrpouieHre U paunoHaIU3anus AeI0npon3BoAcTBa. HoBble BUABI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HOcuTeNsiX. OpraHu3anus UCClIeJOBaHUM B 00JIaCTH YIIpaBJICHUS, HAYYHOM OpraHU3aluu
tpyaa (HOT) wu nemompousBojcTsa. [IpoGneMbl yHH(pUKAIIUU W CTaHAAPTU3ALNN
noxkymeHTanuu. Konctutymusa 1936r. 1 uaMeHeHus B CTPYKType rocyJapCTBEHHOTO amnmapara u
npoiieccax JoKyMeHTupoBaHus. [lepBoe MexxoTpaciieBoe coBenianue no oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3Hoe coBerianue Mo BOMpPOCaM MEXaHU3alWU TPyAa MHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
pabOTHUKOB U pPaOOTHUKOB aJMHUHUCTPATUBHO-YIIpaBiIeHUYeCKOoro ammapara. «l[Ipumepnas
WHCTPYKIUSA O IEJTONPOU3BOJICTBE IS yupexaeHui u opranuzanuii PCOCPy.

«OCHOBHBIE TIPaBUJIA TTOCTAHOBKHU JIOKYMEHTAJIbHOW YacTH JIEJIOMPOU3BOJICTBA U PAOOTHI
apXuBOB YyupexaeHui, opranuszanuii, npenmnpustuit CCCP» (1963 r.). Pazpaborka EI'C/I.
Pa3BuTHE Teopun JOKYMEHTOBEIECHUS.

Tema 15. leareabnocts BHUUIA /]

OcCHOBHEIE HaIlpaBJICHUSA IEITEIbHOCTU BHUNJIAL Co3nanue Ennnon
rocynapcTBeHHOM cuctembl Aenonpoun3BoacTBa (EI'CJl) B 1975r., 'ocynapcTBeHHONH CHUCTEMBI
JMOKyMEHTallMoHHOTo  oOecmeuenust ympasinenus (I'CAOY) B 1988r., T'OCTer Ha
yrmpasieHdeckue HokymMeHThl (70-80r.r.), Obmepoccuiickuii KiaacCU(pUKATOP yIPaBICHUESCKON



nestenbHOCTH (1993). JlesTenpbHOCTh OTPACIeBOro IIEHTPa HAyYHO-TEXHHUUECKOW HH(POpPMAIIHH.
Hanpasnenus nayunsix uccnengosanniit BHUMJIA/L.

Pa3jnen 3. 3akoHoaaTeibHASI H HOPMATHBHAs 0a3a paGoThI ¢ IOKYyMEeHTaAMU

Tema 16. 3akoHoaaTeIbHbIE U HOPMATHBHbIE JOKYMEHTbI

3aKOoHOJATENbHbIE aKThl, PEryJIUpYIOlIe padoTy ¢ TOKyMEHTaMHU. |'paskJaHCKUN KOJIeKC
P®. Denepanbubiii 3akoH «O06 uHbopManyu, WHPOPMATHU3AUHM W 3aIIUTe HWH(OOPMAIUN.
Oenepanbblii  3ak0H «OO0  yyacTMM B MEXIYHApOJHOM HH(POPMAIIMOHHOM OOMEHEe».
OenepanbHblii 3akoH «O TOCcymapcTBeHHOU TaiiHe». OcCHOBBI 3akoHOAarenbcTBa PD «OO6
yrBepxkaeHun [lomoxkenuss 06 apxuBHoM Qounae P®Dy»; mocranosnenue CoBera MUHHCTPOB
[TpaButenscTBa PO «O mopsiake BEJOMCTBEHHOTO XPaHEHHs JOKYMEHTOB M OpPTraHM3alluu MX B
nenonpousBoacTBe». [lonoxkenue «O rocynapcTBeHHON apXUBHOM ciy»k0e Poccumny.

Cranpmaptel Ha YHH(QUIUPOBAHHBIE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIlUH, EIWHYI CHCTEMY
KJIacCU(UKALUU U KOAUPOBAHUSI TEXHUKO-dKOHOMUYECKOW WMH(MOpPMAlMU U TEPMUHOJIOTHUIO B
o0JacTu JeJI0NpPOU3BOJICTBA U APXUBHOIO Jeja. IHCTPYKTUBHO-METOIUYECKUE JIOKYMEHTHI 110
opranuzaiun aenonpouspoactBa «['CJHOY. OcHoBHble nonoxeHus. OOmue TpeOoBaHUSA K
JOKYMEHTaM M CiIy)k0aM JTOKYMEHTAallMOHHOTO oOecrneueHus». «TuroBass WHCTPYKIHS IO
JEJIONPOU3BOJCTBY B MHUHHUCTEpCTBax M BenoMmcTBax P®d». «OcHOBHbIe MpaBuia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXuUBOBY. «[lepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHEHUS.

Paznen 4. Opranusanusi J0KyMeHTAIlHOHHOTO o0ecnedeHHsl yIPaBJIeHus!
Tema 17. JIokyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh UM crneuu@uueckue OCOOCHHOCTM TMOJArOTOBKM JIOKYyMEHTa B cdepe
ynpasnenus. llponeaypa IOKyMEHTONIpOM3BOACTBA B YCIOBUSAX €AWHUYHOIO TIPUHATHUSA
pemennid. Ctaguu JOKYMEHTONPOU3BOACTBA. IIponeaypa JOKyMEHTONPOU3BOJACTBA B YCIOBUAX
KOJUIETMaJIbHOTO ynpasieHus. [Ipoekt noxkymenra. IIpenBaputenbHoe paccMOTpEHNE BOIIPOCOB,
coJlepKalluxcs B MPOEKTe JoKyMeHTa. OOmuMN BUA M COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.
YTBepKIeHUE TOKyMEHTA.

TpeboBaHusi K COCTaBJIEHHIO W O(OPMIIEHHIO OCHOBHBIX BHJOB YIPABIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB

Tema 18. O0paboTka J1OKyMEHTOB

3anaun 06paboTku. O6paboTKa BXOASIMINX TOKYMEHTOB. DTanbl 00paboTKN BXOISAIINX
nokyMeHTOB. OOpaboTKa OTIpaBIsieMbIX JOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TaIloB 00padOTKH
OTIIpaBIsIEMbIX IOKyMEHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TIOKYMEHTOB. ATpUOYThI TOKYMEHTOB.
Knaccugukarus nokymenToB. CocraBieHne HOMEHKIATYpHI ed. PopMUpOBaHUE U
odopmIIeHHE JIe.
Tema 19. JlokyMeHTHBIE KIaCCH(PUKALHA

dopMmupoBaHHE U pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukanuii. OOmepoccuiickue
KJ1accu(puKaTopbl HH(OPMALIMU O MPOAYKTaX, BUIAX SIKOHOMUYECKOW AESITeIbHOCTH, paboTax U
ycnyrax. Oomiepoccuiickuii kinaccupukatop ymnpasieHueckoid nnpopmarmu (OKVY ). OOGmas
XapaKTepUCTHKA U cepa HA3HAUCHMSL.
Tema 20. lokymeHT0000pPOT
CoBepI1IeHCTBOBAHNE IOKYMEHTAIIMOHHBIX IIPOLIECCOB.
JIOKyMEeHTOOOO0POT, OCHOBHBIE 3Tanbl. DaKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIIUE PEKUM JIBUIKCHUS
JIOKYMEHTOB (00BEM JOKYMEHTOIOTOKA, IIPOIYCKHasi CIIOCOOHOCTh KAaHAJIOB, CPEJCTB CO3AHUs



U TUPOKUPOBAHWUS JIOKYMEHTOB, JIOIIyCTHMas Harpy3ka coTpyaHUKOB). CTpykTypa
JIOKYMEHTOO0O0pOTa, HAMPABICHHOCTh JTOKYMEHTOIIOTOKOB. B3anUMOCBS3H MEXy TOKYMEHTAMHU.
CxeMbl POXOXKICHUS JTJOKyMEHTOB. TpeboBaHus K OpraHu3amnuy J0KyMeHToooopoTa. [Ipobdiema
pocTa KOJHMYECTBAa JOKYMEHTOB. YUeT KOJIMYECTBA M KadecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTH.
Metoapl onTUMHU3AIMK JTOKyMeHTooOopora. Tabenb ¢opMm gokymeHta. AmnsboMm (opm
JIOKYMEHTOB. [ 'paduaeckue oneporpaMmbl U TAOTHYHBIC MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTUICCKUE KAPTHL..

Tema 21. IlonsiTue, cTpyKTYpa, cocraB ciay:xko 10OY

[Monstue JOY. @ynkiuu JJOY. Opranuzaiuonssie Gopmbl pabOTHI C TOKYMEHTAMHU.
LlenTpanu3oBaHHasi, JeUEHTPAIN30BaHHAs!, CMEIIaHHAs (POPMBI pabOThI C TOKYMEHTaMHU.
Tunosble OpraHu3allMoOHHbIE CTPYKTYphI ciyk0bl JIOY. JIOTKHOCTHON U YMCIIEHHBIN COCTaB
cnyx6 J10Y. HopmatuBHas pernamentanus ciayx06 J10OVY. [Ipoekt @eaepanbHoro 3akona «O
JIOKYMEHTAllMOHHOM OO€CII€UEHUH YTIPABICHUS.

Tema 22. Dy1eKTPOHHBII JOKYMEHT M 3J1€eKTPOHHBIN JOKYMEHTO000pPOT

[lonsitue <«ONEKTPOHHBIA AOKYMEHT». COCTaBISIONIME SJIECKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
Crneunduka >meKTpOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 3neKTpoHHbIX T0KyMeHTOB. [Ipo6iema
npuaaHus IOpHI[PI‘ICCKOfI CHJIBI DJICKTPOHHBIM JOKYMCHTAM. QHGKTpOHHaSI III/I(prBaﬂ IIOAIINCH.
®enepalnbHblil 3aK0H «O0 37EKTPOHHOM HU(POBON MOIMTUCHY.

Konnenmus «6e30ymMaxkHOTO Ooduca». DIESKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT. DICKTPOHHOE
nokyMmeHTtupoBanue. OCOOCHHOCTH 3JIEKTPOHHOTO JENOMPOU3BOJCTBA B YCIOBUSX JIOKAJIbHOU
CeTH. OJIEKTPOHHAsl perucrpanuss M KOHTPOJb HCHOJHEHUS JOKyMeHTOB. [IpoGnembl
AJIEKTPOHHOI'O XPaHEHUS TOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' A

OO0pazoBarenbHble TEXHOJOTUU [0 HAINPAaBJICHUIO MOATOTOBKH «JlOKyMeHTOBelIeHUE U
apXMBOBEJCHUE)» TMPeyCMaTPUBAIOT HCIOJb30BaHUE B Y4YeOHOM IIpollecce AaKTHBHBIX U
MHTEPAKTUBHBIX ()OPM IPOBEACHMS 3aHATUN B COUETAaHUM C BHEAYJUTOPHOW pabOTON ¢ LENbio
(bopMHpOBaHUS U PAa3BUTHUS TPEeOYyEeMbIX KOMIETEHIUH 00YYarOIUXCs: TAKUX, KaK TUCKYCCUH TI0
Haubosee nMpoOJIeMHBIM BOMpPOCaM Pa3BUTUS TOKYMEHTOBEACHUSI, pa3paboTKa U JAEMOHCTpalus
BUJCONPE3EHTAlMH 1O MTOraM TPOBEJIEHHS HAy4YHOrO MCCIeNOBaHus, Oecelpl ¢
MPEJICTABUTENSIMUA OTPACIH U YUEHBIMH.

6. OLHEHOYHBIE CPEJACTBA JJI TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTH Y TIPOMEKYTOUYHOM ATTECTAIIUM

6.1. KoHTpPOJIb 0CBOEHUSI TUCHUILINHBI

KoHTponb OCBOEHMSI JUCLUIUIMHBI INPOU3BOAUTCSA B COOTBETCTBUM c [losnoxeHueMm o
MIPOBEJCHUN TEKYILIEro KOHTPOJS YCIEBAEMOCTH M IPOMEKYTOYHOM AaTTECTAllMH CTYJIEHTOB
OI'bOY BIIO «KpacHomapckuii rocylnapCTBEHHBIM YHUBEPCUTET KYJIbTYPbl M HCKYCCTBY.
[IporpaMMoil ~ TUCHUIUIMHBI B  LEISX MPOBEPKM MPOYHOCTH YCBOGHMsSI — Marepuana
IpelycCMaTpUBaAETCs MPOBEACHNUE PA3IUYHBIX (OPM KOHTPOJIS.

Texywuii KOHmMpoONb YCHEBAEMOCTU CTYJIEHTOB IO JUCHHUIUIMHE TPOU3BOAUTCS B
crenyrommx Gopmax: TUChbMEHHBIC HHIUBUYalbHbIC 3aaHUSI, YCTHBIA OMPOC HA CEMUHAPCKHUX
3aHATHUSAX.

Pybesxcnviti konmpons npeycMaTpuBaeT OLICHKY 3HAaHUM, YMEHUH 1 HaBBIKOB CTYJICHTOB IO
MPONHJCHHOMY MaTepuajly MO JaHHOM JUCIMIUIMHE HAa OCHOBE TEKYIIMX OLEHOK, MOMyUYEHHBIX
UMH Ha 3aHATHUAX 32 Bce BUIBI paboT. B xome pyOeXKHOT0 KOHTPOJISI HCTIOJIB3YIOTCS CIIEAYIOIINE



METO/Ibl OLIEHKH 3HAHUN: YCTHBIE OTBETHI, MMCbMEHHBIE pa0OThI, MPAKTUYECKHE U TaOOpaTOpHbIE
paboThl, OLIEHKAa BBIIOJHEHHUS  CAMOCTOSTENBHOW  pabOThl  CTyAEHTOB: pabora cC
NEePBOMCTOYHUKAMHU, pedepaThUBHAs, UCCIeI0BaTeNbCKasl paboTa, BBINOIHEHHUE 3a1aHui B (hopme
peanmuzauuu HUPC..

Ilpomesicymounulil konmpons TO pe3yibTaTaM CEMECTpa MO AUCUUIUIMHE MPOXOJIUT B

dopme 3auéra.
6.2. OneHo4nble cpeacTBA

6.2.1. IIpuMepblI TeCTOBBIX 3aIaHU (CUTYyaIUil)

1.Ilepeuncnure 0COOEHHOCTH CUCTEMBI JIEJIOMPOU3BOJICTBA B IICHTPAIbHBIX YUPEKICHUAX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHHUTE CUCTEMBI TPUKA3HOTO, KOJUIEKCKOTO M MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, 00BIACHUTE HauboJlee XapaKTEPHbIE OTIMYUS.

3. HazoBuTe HampaBiIeHHS U CIIOCOOBI PAIlIOHAIN3ALUH JISIIOTIPOU3BOJICTBA B YUPEKICHUSIX
XIX - nauane XX B.

6.2.2. KoHTpo/ibHbIE BONPOCHI /1JIsl IPOBEAeHUS] TEKYIIEr0 KOHTPOJIS
Yro Takoe peKBU3UT?

I'ne comepKuTCs MOJIHBINA NIepeyeHb PEKBU3UTOB?

Kak odopmisiercs npukas?

Kak odpopmisiercst mpoTokon?

Kak odopmnsercs akt?

Urto Ttakoe popmysp-oOpazer 1okymeHnTa?

Uro Takoe ropuandecKas Cuia JOKyMeHTa?

N3 KakuX 3TanoB COCTOUT TOKYMEHTO000pOT?

Kakue MeTo1bl COBEpIIEHCTBOBAHNUS TOKYMEHTO000pOTa BIpaboTanbl B mpakTuke JJOY?
Kakoii ObIBaeT 37€KTPOHHBIN JOKYMEHTOOO0POT?

Kakue ObIBatOT BUBI JIEKTPOHHOM moanucu?

6.2.3. Tematuka 3cce, pedgepaToB, Mpe3eHTal Ui

TepMuHOIOTHS TOKYMEHTOBEICHUS

Hcropust BOBHUKHOBEHUS U Pa3BUTHUS IOKYMEHTA
[TonsiTHE «AOKYMEHT)

YHudukanus 10KyMeHTOB

AKTyanbHBIE TTPOOIEMBI TOKYMEHTOBEACHUS
3akoHoaTenpHas 6a3a paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU
DBOIONUS MaTepUaIbHBIX HOCUTENEH HHPOpMaIIN
Crangapruzanus B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEACHHUS

Buasl nokymeHTOB

Nudopmanus 1 CynHoCcTh JOKYMEHTUPOBAHUS
DYHKIMY U CBOWMCTBA JOKYMEHTA

OcHOBHbIE HaNIPABJICHUS U3YYEHUSI UCTOPUU JOKYMEHTA
[IpoGnema nepuoan3auy KICTOPUU JOKYMEHTA

Ponp BcrioMorarenbHbIX HCTOPUYECKUX TUCHUIUIMH B U3yUYEHUU UCTOPHUH IOKYMEHTA
JpeBHue GopMbl JOKyMEHTA

SI3BIK M CTUIIb TOKYMEHTA



IOpunnyeckas cuia 10KyMeHTa
JIOKyMEHTOOOO0POT MPepPUATHSI
Opranu3anus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMU OIPaHUYEHHOI0 J0CTyIa
HayuHnas u npakTuyeckas HEHHOCTb JJOKYMEHTa
IIpoBeneHue sKkcrepTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTa
HopmatuBHas pernamenranus aesreapbHocTu cinyx0 10Y
[TonsTue, cTpykTypa, coctas ciyx6 J0Y
IToaroroBka JOKYMEHTOB K II€pe/jaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE
Howmenknarypa nen
ITonsiTHE DIEKTPOHHBIN JOKYMEHT
OJNEeKTPOHHBIA  JOKYMEHTOOOOPOT: aHajlu3 MporpaMM M HMEIOIIErocs OMNbITa HX
UCIIOJIb30BaHUs
[Ipobnema npugaHus IOPUINYECKOHN CUIIBI JIEKTPOHHOMY J1OKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3k3aMeHY 10 JUCHHILJIMHE

1. Tlepeuncaure 0cOOEHHOCTH CUCTEMBI JICIONPOU3BOJCTBA B IEHTPAIBHBIX YUPEIKICHUAX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHUTE CUCTEMBI IPUKA3HOI0, KOJUJIEKCKOIO U MUHHCTEPCKOIO (MCIOIHUTEIBHOTO)
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, 00BIACHUTE HauOoJIee XapaKTEPHbIE OTIHYUS.

3. HazoBuTe HampaBieHUs U CIIOCOOBI PAallMOHAIN3ALUY JIEJIOIPOU3BOJICTBA B YUPEKACHUIX
XIX - nauane XX B.

4. Ocuosublie BUabl 1okyMeHTOB X YII - XVIII B., ux xapakrepuctuka.

Cucrema rocyJapCTBEHHBIX OpPraHOB yIIPaBJIEHUS TOKYMEHTALUEN B CTpPaHe
HopmatuBHo-metonnueckas 6a3za nenonpousBojactsa. EI'C/ u T'CHOVY, ux cymHocTb.
Opranu3annoHHble (JOpMbI AETONPOU3BOICTBA, XapaKTepucTHka ciayx0 JJ0Y

Cocras, 3a1au 1 PyHKIMHU paOOTHUKOB JIEIONPOU3BOJICTBEHHBIX CITYKO.

Opranuzanus TpyJ1a pabOTHUKOB JEJIONPOU3BOICTBEHHBIX YUPEXKICHUI.

10. XapakTepucTrka HOPMATHUBHO-METOUYECKUX JOKYMEHTOB Ha MPEIIPUATHH I10
opraausanuu JOVY.

11. Jlenompou3BOICTBO MO MUCHMEHHBIM M YCTHBIM OOpaIieHUsIM TPakK/IaH.

12. JIokymMeHTO0OOpOT, OCHOBHBIE IIPAaBUJIa OPraHU3ALUH JOKYMEHTO00O0pOTA.

13. OcHOBHBIE 3TaNBl JOKYMEHTOOO0POTA, IIYyTH €0 COBEPIICHCTBOBAHMS.

14. Peructpanust TOKyMEHTOB.

15. HcnonHeHue v KOHTPOJIb 32 UCTIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB.

16. XapaxTepucTtuka NpUHLIHUIIOB, TAPAMETPOB IOTOKOB JJOKYMEHTOO0OOPOTA.

17. Homenknarypa aen ee u 3ama4uu. Buasl, popma, 351eMeHTH HOMEHKJIIATYPHI JIe]I.

18. DkcnepTu3a EHHOCTH TOKYMEHTOB U €€ 3a7auu. Ponb U pyHKIMHU SKCIIEPTHOM KOMHCCHH.
19. Crnenuduka ohopmiieHUE JIEIT.

20. Odopmienue onuceil, 3aBepUTEIHHOTO JIUCTA

©CoNo O

TemaTnka KypcoBbIX padoT

Jlenonpou3BoAcTBO B yupexaeHussx MockoBckoro rocygapcersa (XYI-XVII Bs.).

Konnexckoe nenonpounssoactso B X VYIII Beke.

Oco0eHHOCTH MUHHUCTEPCKOTO IETTOTPOM3BOICTBA B iepBoi mosoBuHe XIX B.
CoBepIICHCTBOBAHNE CUCTEMBI JIETIONPON3BOJICTBA B TOPE(OPMEHHBIN MEPUOI.

Opranusanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU B IIEPUO]] pa3BUTOIO COLMaAIN3Ma. Jlenonpon3Bourensb B
cucreMe poccuiickoii 6ropokparun XYIII - XIX BB.

Crpykrypa, pyHKImu u 3aaa4n ciyxo6 JOVY.



Perucrpanus 10KyMEHTOB B COBPEMEHHBIX OpraHU3alsaX. AHAIN3 TOKyMEHTO000poTa
KOHKPETHOT'O YUPEKICHUSI.

Ananu3z opranuzainuu u TexHosoruu JJOY Ha KOHKPETHOM MPEAPUATHH.

AHanu3 opranuzanuy paboThl KaJIpOBOH CITyKObI IPEIIPUSATHSL.

Opranuzanys u TeXHOJIOTUS paboThl ¢ 00paleHUSIMH TpaskIaH (Ha IpUMepe ropoacKon
aJIMUHUCTPAIMH, WK KOHKPETHOTO YUPEKICHUS ).

[Tyt coBepmiencTBoBanus ciryx0b1 JIOY. CoBpeMeHHbIE TPOOIEMBbI SKCIIEPTHU3BI ICHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BO/ICTBE

TemMaTHKa IUIJIOMHBIX paGOT

DNEKTPOHHBIA JOKYMEHT | JJCKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJIOTHYECKHE,
TEOpPETUYECKHE, OpraHU3aI[MOHHbIE TPOOIEMbI

[IpoGneMbI COBEpIIIEHCTBOBAHMS TOKYMEHTOO00POTA MPEANpUITHS ( Ha IPUMEDE...)

[IpoGnembl  HOpManM3alMM  TEPMHUHOCHCTEMBI  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecreueHus
yIpaBiIeHUS

[IpoGembl coBepIlIEHCTBOBAHUS BUIAOBOM KiIacCU(PHUKAIIH IOKyMEHTOB

OrpaciieBas cuctema JOKyMEHTAIUH ( Ha MpUMepe KOHKPETHOM OTPaciin)

CeMHOTHYECKHE U CEMAHTUYECKUE aCTIeKThl TEKCTa JOKYMEHTa

Kynbrypa odopmiienus 1emoBoro J0KyMeHTa

MeTo/b1 HccieIoBaHUS TOKYMEHTOB

7. YYEBHO-METOJUYECKOE U UH®OPMALMOHHOE OBECHEYEHHUE
JUCHUILIMHBI (MOLYJIS)

7.1. OcHoBHAas JqUTepaTypa

1. BwixoBa, T.A. JlokymeHTannoHHOE oOecledeHHEe yIpaBieHUs (Hemornpon3BoactBo) [Tekct] : yueO.
nmocobue / T. A. brikoBa, Ky3nenosa, T.B., Cankuna, JI.B. ; mog o6m. pex. T.B. Ky3nenosoii . - 2-¢ u3.,
nepepad. u gom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Briciiee obpasoBanue: bakanaBpuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. Kysuemona, T.B. Kamposoe nemomnpousBoactBo [Tekcr] : TpamuIMOHHBIE W aBTOMATH3UPOBAHHBIC
TexHonoruu: yueb. uist By3oB: [rpud YMO] / T. B. Kysuenosa. - M. : UJI MDU, 2011. - 344 c. : . -
ISBN 978-5-383-00624-5

7.2. JlonotHUTEIbHAS JIUTEpaTypa:
HopMaTuBHoO-MeTOIMYECKAas] JINTepaTypa:

I'OCT 8.0.1-2013. Jlemompou3BOACTBO M apXWBHOE JEJIO: TEPMHUHBI W ompemeneHus. U3m.
odurmansHoe. — M.: ['occranmapt Poccun, 2013. — 8c.

I'OCT P 6.30-2003. VYuudumnupoBaHHas CHCTEMa OpPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTETHLHON
JokyMmeHTaruu. TpeboBaHus K 0opMIIeHHUIO ToKyMeHToB. - M.: Cranmapt-Uubopm, 2007. - 34c.

I'OCT 17.914-72 OO6noxka ngen MAJUTEIBHOTO XpaHeHWs. Tumbl, pasfena, TEXHHYECKHE
tpeboBanus.-M.:I'occrannapr, 1972.

I'OCT P 51511-2001 Ilewatm c BoOCHpOM3BEACHHEM TOCYAapCTBEHHOTO Tepba Poccuiickoit
Oenepannu. ®opma, pazmepsl, TexHudeckue TpedoBanus. -M.: ['occranaapt, 2001.

I'OCT HCO 15489-1-2007. Yupasnenue gokymentamu. OOmue TpeboBanus. - M.: I'occtangapt
Poccun, 2003. - 17c¢.

T'OCT 7.7. 2 — 96 Konp! pusudeckoit popmel 1oKkyMeHTOB.-M.: ['occranaapt, 1996.

TumoBast WMHCTPYKUMS IO AEJIONPOM3BOACTBY B MHUHHCTEPCTBAX M BeIOMCTBaX Poccuiickoit
Oenepannu [Teker]. — M., 1992. — 76 c.



TurmoBast ”HCTPYKIIUS 110 JIIIOTIPOU3BOJICTBY B PeliepalIbHBIX OpraHaxX HUCIIONHUTEIBHOM BIACTH
[Tekct]. — M., 2001. — 87c.

locynapctBeHHast cucTeMa JOKYMEHTAlMOHHOTO oOecmedeHus: ympasieHusi. (OCHOBHBIC
nosnoxenusi. OOmye TpeOoBaHus K TOKYMEHTaM U CIIy>K0aM JOKYMEHTAIlMOHHOTo oOecrieueHus [ Tekcr].
—M.: BHUMAA/, 1991.-76¢.

[epeveHb TUMOBBIX YNPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIINXCS B ACATEILHOCTH OpraHu3anui,
C yKa3zaHueM cpokoB xpaHeHus [Tekcr]. — M., 2001.- 107¢

MesxoTpacieBble yKpyITHEHHbIC HOPMATUBBI BPEMEHH Ha PabOThI TI0 JIOKYMEHTAITHOHHOMY
obecnieuenuto ymnpasnenus [ Teker]. — M., 1995. — 26¢.

OO0mepoccuiickuiil kaccuuraTop ynpasieHueckoit nokymenrtauu. OK 011-93.- M.,1994.-114c.

OpraHu3aioHHO-pacToOpsAUTENbHAS TOKyMeHTanus. TpeboBaHus K O(OPMIICHHIO JOKYMEHTOB.
Mertoauueckue pekomenaanuu o Bueapenuio I'OCT P 6.30-2003.-M.: Pocapxus; BHUW A/, 2003.

O nopsiKe BEJOMCTBEHHOI'O XpaHEHHsI JOKYMEHTOB M OPTraHU3alluH UX B AEJIONPOU3BOACTBE: TOCT.
ot 3 maprta 1993 roga // Coopuuk aktoB IIpesunenta u [IpaBurensctBa PO. — 1993. - Ne 10.

3aKkoHoAaTe/IbHbIE JOKYMEHThI

@3 ot 01 okT.2004 1. Ne125-D3 «O06 apxuBHOM nene Poccuiickoit denepauun»

@3 or 02 mas 2006 1. No 59-03 «O mopsiake paccMOTpeHHs oOpalieHus: rpaxaan Poccuiickoit
denepaunun»

@3 ot 27 urons 2007 Nel49-d3 «O6 unpopmanuy, HHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHAX U 3alUTE
WHGOPMAITUI

@3 ot 27 wurona 2006 r. Ne 152-03 Ne O nepcoHaTbHBIX TaHHBIX).

0) AOMOJTHUTEJIbHAS JIUTEepaTypa:

AHToHYeHKO, M.B. JloroBop u ero BumgoBoe MHorooOpasue B Poccum, AHIIMu u
CIIA.[Tekct]/M.B.Artonuenko, O.A.I'agpimea// Cokperapckoe nemno — 2004. -Nel.-C.13-16.

ActaxoBa, JI.B. JlokymeHTanmoHHOe oOecleyeHne YIpaBlIeHHs Kak  OTpacib
nesitenbHOCTH. [ Texer]/ JI.B.Actaxosa // lenonpousBoactso. -2005.-3».-C.3-10.

AdanacbeBa, JLII. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHI B JOKYMEHTOOOOPOTE U apXuBe
opraam3anuu [Texcr] / JL.II. Adanaceea // Cekperapckoe neino. - Ne 1. - 2006. - C. 26-34.

AdanacbeBa, JLII. DnexkTpoHHbIE JOKYMEHTBI B JOKYMEHTOOOOpPOTE U  apXHBe
opraam3amuu [Texcr] / JL.II. Adanaceea // Cekperapckoe neno. - Ne 2. - 2006. - C. 40-44.

AdanacbeBa, JLII. DnexkTpoHHbIE JOKYMEHTBI B JOKYMEHTOOOOpPOTE M  apXHBe
opraam3anuu [Texcr] / JL.II. Adanaceea // Cekperapckoe neino. - Ne 3. - 2006. - C. 26-36.

banacansn, B.D. IlepcnekTuBbl pa3BUTUS 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa B
Poccun[Tekcr] / B.D. banacanss // Yapexaenus KyiabTypsl. -2009.-Ne6.-C.30-31.
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7.5. MeTOIlI/I‘IeCKI/Ie YKa3aHusa 1 MaTepualjabl 110 BUIaM 3aHATHH
I[JDI IMOATOTOBKHU K 3aHATHAM PCKOMCHAYCEM HUCIIOJIB30BATH JJICKTPOHHYIO
6a3y JaHHBIX II0 JOKYMCHTOBCIACHHIO WM NOKYMCHTOBCAUCCKHUM HCCICOAOBAHUAM,
KOoTOpasa COACPKUT MCTOOAUMYCCKUEC MATCPHUAJIbI II0 ITOAIOTOBKE K CCMHUHAPCKHUM,

MNPAKTHYCCKUM  3dHATHAM, 3a4YCTy, pa3pa60TKe rioccapusa, IIOAI'OTOBKC
BHHGOHpGSCHTaHHﬁ, BBIITOJIHCHUIO APpYyIrux 3aI[aHI/II>'I 3a,Z[aHHﬁ B paMKax
CaMOCTOSITEJIbHOM pa6OTBI . A Takxe QJICKTPOHHBIC SHIOHUKIOIICAUNU IIO

JIEJIONPOU3BOACTBY U apXUBOBEICHUIO

Jlis  caMoCTOATENbHOW pabOThl,  IMOATOTOBKE MPAKTUYECKUX (CEMHUHAPCKUX)
3aHITHM, MMOATOTOBKE K TECTOBBIM HCIIBITAHWSAM, a TAKXKe JUIsl HAMCAHUS 3CCe,
pedepaToB, HAyYHBIX JOKJIAJOB PEKOMEHAYETCS CIEAYIOLIEE:

JUJIst HOITOTOBKY K MEPEYUCICHHBIM BUAaM pabOT MPeayCMOTPEHBI 3a/1aHMS,
Pa3BUBAIOIME HABBIKM CAMOCTOATENIBHOTO aHAIN3a U OCMBICIICHHUSI IIPEIIOKEHHBIX
npobiemM u TeM. i1 OCBOEHHS MNPEIIOKEHHBIX TE€M, CTYIAEHTaM HE0OXOAMMO
O3HAKOMUTbCS € TPEIJIOKEHHOM JIUTEepaTypoi, BbIOpaTb HEOOXOIUMBIE
VUCTOYHUKH, COCTaBUTh IUJIaH Tmpexacrosumed padotel. s  pedepupoBanus
VMCTOYHUKOB CTYJE€HTY HEOOXOJMMO O3HAKOMUTBCS C TEKCTOM, CJHIeNaTh
HEOOXOJMMbIE BBINHCKH, LMTaThl, COOTBETCTBYIOIIME TIJIaBHOW mpoldieme
UCCJIEIOBAHMS, CKOMIIOHOBAaTh 3TW LUTaThl, MPOAyMaTb UX, H3JIOKUTh
COOCTBEHHOE BHUJCHHE CBOMMHM CJIOBaMH, HAMETUTh HEOOXOAUMBIE CBSI3KU U
CTPYKTYpy Oyayuero tekcra. PedepupoBaHue nmepBOMCTOUYHUKOB IPEANOIAract
CaMOCTOATEJIbHBIE HABBIKH M3YyYEHHsI TEKCTa, W3JI0KEHUE IMPEIOKEHHBIX TOYEK
3peHus, Nepeckas, aHajau3 NPoOJIEMHBIX BOIIPOCOB, BBIACICHUE IJIaBHBIX HAYUHBIX
no3uuuidi  aBtopoB. s BbIMONHEHUs pedepara HEOOXOAMMO HAYMHATH C
000CHOBaHUSl BBIOOpA TEMBbI, 3aT€M NPHUBECTH MEPEUYCHb KIIOYEBBIX MOHSITHM
coliepkaHusi, TiaH paboTel (0 yeM padoTa, KaKUe BOIPOCHI BKIKOYEHBI), 3aTEM
nepexoauTh K (GOPMYIHPOBKE TE3UCOB, MPEACTABISIIONIUX KPATKOE COJEpKaHUE
KaXIOro Bompoca TeMbl. Jlamee, TPUBOIATCS CTPYKTYPUPOBAHHBIE TE3UCHI
(OCHOBHBIE Tpynmbl TE3UCOB MO pazaenaMm padoTsl). CrpynmnupoBaB TE3UCH
(OCHOBHBIE MBICJIH), YCTAHOBUB MEX1Y HUMH OCHOBHBIE M COTIOJTYMHEHHBIE CBA3H,
COCTaBUThH JIOTHYECKYIO MOJENb cojaepkaHus paboTel (pedepara). Bo3MoxHO
NEPBOHAYAIBHO TOCTPOUTh MOJENb COJEP)KaHHA pabOThl M OCHOBHBIX OJIOKOB
(MbICTIEl), a 3aTeM KaKIblil TE3UCHBIN OJOK HAMOJIHUTHh CTPYKTYPHBIM KPaTKUM
cofiepKaHueM. DTO MO3BOJIUT B JaJIbHEHIIEM pacKphIBaTh paboTy, €€ coaepKkaHue
C pa3HOM CTENEeHbI0 NOAPOOHOCTH.
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http://otherreferats.allbest.ru/audit/00112223_0.html
http://www.top-personal.ru/officeworks.html

7.6. IIporpammHoOe obecnieyeHmne
. 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. TapanT
5. KoncynpranT +
6

. Cucrema Jleno 8.5

7. MATEPUAJTBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
TV CHUIIIAHBI (MOIY.JIST)
TpCﬁOBaHI/IH K MUHUMAJbHOMY MaT€PUHAJIBbHO-TEXHUICCKOMY 00eCIeYeHUuI0

Peanusamnus mporpaMMbl AUCHMILIMHBI TpeOyeT Haiauuus y4eOHOro kaOumHeTa
«JlokyMeHTallmoOHHOE 00ECTICUEHHE YITPABICHUS.

[Ipy  OcCBOGHMM  JOUCLMIUIMHBI  PEKOMEHAYyITCcs  noctyn B HMHTepner,
KOMIIBIOTEPHBIN KJIACC I POBEICHUS TPAKTHUYECKUX 3AHATUH.

Oob6opynoBaHne y4eOHOIro KaOuHeTa:

[TocagouHbie MeCTa IO KOJTMYECTBY 00YJArOITHXCSI.
PaGodee MecTo mpemnoaBarters.
MarnauTHas gocka.
Ha6op Tabnuir, cxeM, HarasIHbIX ITOCOOHH.
5.  HopmaTtuBHO-IpaBOBBIC aKTHI.
Texnnuyeckue cpeacTBa 00yJdeHHs :

Eall A

1.Ilepconanbubie KOMIIBIOTEPBl € JIMUEH3UOHHBIM  IPOTPaMMHBIM
oOecrieyeHueM 1 UH(HOPMAIMOHHBIMU CITPABOYHO-TIPABOBBIMHU CUCTEMaMHU.

2.Ilepudepuiinble yCTpOMCTBA: MYJbTUMEIUWHBIA TMPOEKTOpP, MPHUHTEPHI,
CKaHepbl, BHEIIIHUE HAKOIIUTEIN HA MATHUTHBIX U ONITUYECKUX JUCKAX.

3.Cpeactea OoNbIIOW M MaJIOW OPTraHU3AMOHHOM TEXHUKHU: IIpeaep,
OpomropoBaJibHasl MalllHA, KapTOTEYHOE OO0OpyJOBaHHUE, JIAMHUHATOP, CTEIUIEP,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3aK, OCHACTKa JJisi Ie4YaTh U JIPyTue KaHIEISIPCKUe
MPUHAIJIEKHOCTH, PACXOHBIE MATEpUAJIbI.



]_IOHO.]'IHCHI/IH H N3MCHCHHUSHA

K padoyeil nporpaMmme y4e0HO# JUCHUIINHBI (MOXYJIs1)

Ha 20 -20_ y4.rox

B pabouyro mnporpamMmy y4eOHOW JMCUUIUIMHBI BHOCSTCS CIEAYIOIIHE
U3MEHEHHUS:

JlomonHeHuss W W3MEHEHUs K pabouell mporpaMMme pacCMOTPEHBI H
PEKOMEHIOBaHBI HA 3aceTaHnH Kadeapbl

(HauMeHOBaHUE)
ITIporokoi Ne OT«__ » 20 T
Ucnonuurens(un):
/ / /
(IOMKHOCTB) (moamuchk)
(®.1.0.) (mata)
/ / /
(IOMKHOCTB) (moamucek)
(©.1.0.) (mara)
3aBenyromuii kadenpoit
/ / /
(mammeHoBaHuE Kadeapsl) (moamucs)

(®.1.0.) (nara)



