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1. HEJIA U 3AJJAYA OCBOEHUSI TUCHUATIJIVHBI

Kypc «/lenonpoun3BoacTBO» ABISETCS MPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIMKYPCOM
B TIOJIFCOTOBKE JIOKYMEHTOBEIOB BbIclIeH kBanmudukauu. OH CTaBUT CBOEM
HEeJIbl0  W3Y4YEHUE  TPOILIECCOB  JIOKYMEHTHUPOBAHUS W OpraHU3aIMH
JTOKyMeHTO000opoTa. OOBEKTOM U3YUYEHHS SIBISETCS ABUKEHUE JOKYMEHTOB C
MOMEHTa MX CO3J[aHMs 70 3aBepIICHUs paboThl C HUM U TMEpelaydl B apXHB, a
TaKkK€ COBpEMEHHbIe TpeOOBaHHS K MX COCTaBICHUIO, O(POPMIICHHUIO,
COBEpPIICHCTBOBAHUIO, UX YHU(DUKAIHS, 00beTUHEHNE TOKYMEHTOB B CIIO)KHBIC
KOMILJIEKCBI.

3amaun:

-IIPUMEHUTHh TEOPUIO TOKYMEHTA K MPAKTUKE pabOThl ¢ HUM B KOHKPETHBIX
OpraHu3aLusX;

-OIPEACIIUTh HAIIPABJIEHUS COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO00POTA;

-ONPEACIIUTh CHEHU(PUKY COCTaBICHUS U O(OPMIICHHS YIPABICHUYECKUX
JOKyMEHTOB, HMX MECTO B  YIPABICHYECKOW JIESITEIbHOCTH, BHJIOBYIO
KJ1IacCU(UKAIHIO;

-pacCMOTpETh TMpOLECChl pabOThl € AJIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMH U
OpraHU3alMIO 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO000pOTa.

2. MECTO JUCIIMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc maer 3HaHMe CymHOCTH  METOJOB MCCIENOBAaHUSA IOOKYMEHTA, €ro
CTPYKTYpbI, 0COOEHHOCTEH PabOThl C HUM, YTO HCIOJB3YETCS B MOCIETYIOUTUX
JTUCIUTUIMHAX. B pesynbTate u3ydeHus: J1aHHOTO Kypca 0akajiaBp JI0JKEH OCBOUTH
MPaKTUKOOPUEHTHUPOBAHHBIE pa3/ieibl, KACAIONIUECS OCHOBHOM MpPOOIeMaTHKU
JIOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOECIEYEHUsI YIpPaBJICHHUS, OCBOUTh TEPMUHOCHCTEMY
JIEJIONPOU3BOACTBA, OPUEHTUPOBATHCS B CIIELUAJIBHOW  JIUTEpAType, OCBOUTH
METOJbl  PaboThl MO COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTOOOOpPOTa C TE€M, UYTOOBI
MMETh BO3MOKHOCTh MPUMEHUTHh WX B CBOEWU BBIMTYCKHOW KBadU(UKAIIMOHHON
pabote. Bompockl MaHHOTO Kypca BXOJSIT B MTOTOBYIO T'OCYJIapCTBEHHYIO
aTTECTALHIO.

Jlnst m3ydeHus Kypca HEOOXOIMMBI BXOJHBIE 3HAHUA B O0OBEME KypCOB
HokyMmentoBeaenue, Opranuzanus rocyJapcTBEHHbBIX yupexkaeHuil Poccum.

3. TPEBOBAHUSI K PE3YJIBbTATAM OCBOEHUSI COJAEPKAHUS
JUCLMUITJIMHBI



[Iporniecc n3yueHrs TUCIUILIMHBI HAMIPaBIEH Ha (POPMUPOBAHUE DIIEMEHTOB
ciaenyrommux kommnereHuuit B cootBeTcTBUM ¢ PI'OC BO mno paHHOMy
HaIPaBJICHUIO MOJATOTOBKH (CIEIUAIBHOCTH):

0) npogeccuonaabubix (ITK)

ITIK-1 CocraBnenue u opopMIIeHHE YIIPABICHUECKON JOKYMEHTAIINH;

[1K-2 Opranuzaiusi paboTbl C TOKYMEHTaMHU B YCIOBUAX TPATUIMOHHOTO U
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

B pe3ynbTaTe 0CBOCHUS TUCHUIIIUHBI 00yYaIouecs JOJKHBIL:

3uame:

TEHJCHIIMU Ppa3BUTHUS JIEJIONPOM3BOJICTBA B TOCYJAPCTBEHHOM armmapare
YIPABJICHUS B PA3JIMYHbIE UICTOPUUYECKUE TIEPUO/IBI;

0COOEHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS CTPYKTYPHI, (YHKIUNA, [ITATHOTO COCTaBa
JIEJIONPOU3BOCTBEHHBIX MOJIPA3/EIICHUN U O0S3aHHOCTH CIIyXKalllUX B Pa3IUYHbIC
UCTOPUYECKHE MTEPHOIBL;

3aBHCHMOCTh OpTaHHM3aIlMH pabOThl C JOKYMEHTaMH OT Pa3BUTHS ammapara
YIPABIICHHUS;

METOJIbI M TEXHOJOTHI0 O00pabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HCIOJIb30BAHUS
CPEACTB OPTraHU3ALMOHHON U BBIYUCIUTEIBHON TEXHUKHY;

COBpEMEHHBIC HAMpaBICHHUS PAa3BUTUS U IYTH COBEPIICHCTBOBAHHUS
JTIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeueHHs YIPaBICHNUS;

OCHOBHBIE = HayuyHble M  IpaKkTUYECKHE  MpoOJeMbl  OpraHU3aIUU
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00€ecleueHus YIpaBICHUs;

HOpPMaTHUBHO-METOIUYECKUE JOKYMEHTHI, periJaMeHTHPYIOIIne
JOKYMEHTAIlMOHHOE 00€eCTeYeHNe yIpaBICHUS;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHHUS 00beMa JIOKYMEHTO000pOTa;

palOHAJIbHYI0 TEXHOJOTHIO TpUeMa, MPOXOXKIAEHUS, TOATOTOBKH U
OTIPaBKA JOKYMEHTOB B TPAJAUIMOHHBIX M aBTOMAaTH3MPOBAHHBIX CHCTEMax
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTeueHMs YIPaBICHNUS;

TpeOOBaHUS K PYYHBIM ¢ aBTOMAaTHU3WPOBAHHBIM HMH(DOPMAIIMOHHO-
nouckoBbiM cuctemam (MIIC) mo nokymMeHTam opranuszanui;

METOJIMKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMH UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB;

METOJIUKY COCTaBIICHUS KJIaCCH(PUKAITMOHHBIX CTIPaBOYHHKOB
(HOMeHKJaTypa JieJ, Kiaccu(uKaTopsl pa3IuyHbIX BUIOB, MEPEUYECHb JOKYMEHTOB
CO CPOKAMHM XpaHEHUs) U HAIIPABJICHUS UX UCIIOJIb30BAHUS;

OpraHM3alMi0 OMNEPAaTUBHOIO XpAaHEHUs JOKYMEHTOB U IOATOTOBKH
JOKYMEHTOB K IIiepeaye B BEIOMCTBEHHBIH apXuB (BKJIIOYAs HKCIEPTU3Y
IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB, OpOPMIICHHUE JI€JI, COCTABIICHUE OTTUCEH).

Ymemo:

- oopMIIATh yTIpaBiIeHUYECKHE JOKYMEHTHI Pa3INuHbIX BUIOB;

- 0QOpMIISTh CITy)EOHBIE MUCHhMa;

- oopMIIATE JOKYMEHTHI IO TUNYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BbIBaTh padboTy ciyx0b1 JJOY;



- paboTaTb  cO  CHyKEOHBIMH  JOKYMEHTAaMH,  COJAEpKalluMU
KOMMEPYECKYIO TalHY;

- OCYUIECTBJISTh PETUCTPAIUIO, KOHTPOJIb MCIIOIHEHUS, Mepeaady Jeil
Ha apXMBHOE XPaHEHUE;

- COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY JEJI;

- OCYHIECTBJISATh  TEKyIlee XpaHEHHWE JOKYMEHTOB, TMPOBOIUTH
HKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH IOKYMEHTOB;

- paboTaTb ¢  CHUCTEeMOM  aBTOMATHU3AallMM W  DJIEKTPOHHOTO
nokymeHToobopoTa "Jleno", "bocc- Pedepent".

Bnaoemw:

-T€XHOJIOTHEH pabOThI ¢ YIpaBICHUYECKUMHU JOKYMEHTaMH;

-MCTOJaMH u criocobamMu 06pa6OTKI/I JOKYMCHTOB C ITIOMOIIIBIO
COBPCMCHHBIX I/IH(i)OpMaHI/IOHHBIX TEXHOJIOTHUH.

Ilpuobpecmu onvim deamenvHOCHMU:

B 00MacTM  OCHOBHBIX  HAampaBICHHMA JCIOTPON3BOICTBA |
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00EeCTICUeHHs yIPaBICHUS

4.1. CTpyKTypa M CUMILTHHBI

OO11ast TPyI0€MKOCTh AUCITUIUINHBI COCTABIISACT 4 3a4eTHBIX enuHuIlbl (144 yaca).

Jlna O30
<
§ Bunet yueOHOi paboThI, DopMBI TEKYLIETO
No o BKJTIOYAst CAMOCTOSATENIBHYIO | KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH
n Paznen 8| 8 paboTy CTyIEHTOB (no Hedenam cemecmpa)
/ JUCITUTUTUHBI E) % U TPYJOEMKOCTH (B "acax) ®dopMa MPOMEKYTOUHON
i = 1 3 " CP aTTeCTaIuu (1o
T 3 cemecmpam)
Paznmen 1.| 4 1 40 CemuHap
Jlenonpon3BocTBO
- TEXHOJIOTHS
yTpaBICHU
Paznen 2. Uctopus | 4 1 30 Cemunap,
JOKYMEHTA TECT
Pasnen 3.1 4 2 2 2 40 Cemunap
HopmatusHo-
WHCTPYKTUBHas 0a3a
JOKYMEHTAITMOHHOTO
obecrnieueHUs
VIpaBICHUS
MeTtoauka n| 4 2 2 34 DK3aMeH
OpraHH3aIHs
paboThI c
JOKYMEHTaMHU




4.2. TemaTnyeckuii IJaH OCBOEHHS] NTUCHMILIMHBI MO0 BHIAaAM Y4eOHOM

HeSITeJIbHOCTH M BUIbI CAMOCTOATEILHOM (BHEAYAMTOPHOI1) padoThI

(Ilpeocmasnsiemcs memamuyeckuili NiIAH OCB0€HUSL OUCYUNIUHBL NO BUOAM YHEOHOU
desimenvHocmu  (leKyuu, NpakmudecKue 3auAmMusi (CemMuHapvl), UHOUBUOYANbHbIE 3AHAMU,
Kypcosas paboma, camocmosmenbHoe usyuerue pasoenos (mem) OUCYyuniuHol).

HauMmenoBanue
pa3aesioB U TeM

Conep:xanue y4eOHOro MaTepuasa
(Tembl, NepevYeHb PACKPbIBA€MbIX BOIIPOCOB):
JIEKIIUHU, MPAKTHYECKHE 3aHATUSA (CEMUHAPDI),
HHAUBHUIYAJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOAATEIbHAsA padoTa
o0y4yaomuxcsi, Kypcopasi padora

Oo0Lem
4acoB
3.e.

Dopm
H-
pyeM
ble
KOMII
e-
TEeHIL
un
(mo
TeMe)

lcemecTp

2

4

Pasznen 1

Jlenonpon3BOACTBO - OCHOBA TEXHOJOTHH YIIPABJICHUSI.

Tema 1.1
Jdenonpoun3BoacTro
"
JAOKYMEHTAIHOHHOE
o0ecrneuyeHue
ylpaBJieHUs

Jlexyuu:Tema 1. CymHoCTh yIpaBiIeHYECKOTO JOKYMEHTA
Jlexyuu:J1enonpon3BoICTBO U JIOKYMEHTAIMOHHOE
oOecriedyeHHEe YNpaBJICHUS: COOTHONICHWE TOHATHH W
CTPYKTYPBI

Jlexyuu:CriocoObl TOKYMEHTUPOBAHUS U BUJIbI
YIpaBJIEHYECKUX TOKYyMEHTOB

Jlexyuu:OcoOEHHOCTH ¥ BUJIOBOM  cOCTaB O(UIIMAIBHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu:OCcOOEHHOCTH U BUJOBOM COCTaB  CIIYKEOHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKkTypa, CBOMCTBA, MPU3HAKH JIOKYMEHTA

IIpaxmuueckue 3anamus (cemunapol):

I'OCT P 6.30-2003  VuaudunupoBaHHas  cUCTeMa
OPraHU3alMOHHO-PACIIOPAIUTEIBHON JIOKYyMEHTAIUH.
[IpaBuna penonpousBoacTBa B DenepanbHbIX OpraHax
UCMONHUTENbHONM BiacTH. (COBOKYNHOCTb PEKBU3UTOB,
CpPaBHUTEIbHBIN aHAIIN3.

Otpabotka METOIUKHU COCTaBJICHUS OTJEJIbHBIX
Pa3HOBUIHOCTEM JTIOKYMEHTOB (mpukazos, aKTOB,
IIPOTOKOJIOB, CIIPABOK, OTYETOB, IIJIAHOB, IIPOrPaMM, CBOJIOK,
CIY)KE€OHBIX JEJOBBIX THCEM, KOHIEMIUNA, CTPaTEeTuH,
AHATUTUYECKUX 3aIHCOK U T.]I.)

Unousuodyanvuvie 3auamus

Camocmosamenvras paboma: aHaan3 MyOIUKaIi 110
JeTI0NPOU3BOCTBY

10

1IK-1
1IK-2

Tema 1.2.AcTopus
CRJIa/1IbIBAHUA
CHCTEeMBbI
JeJI0NPOU3BO/ICTBA

Jexyuu:  Tlepuogmzanust  UCTOPUM  JOKyMEHTa U
JIEJIONPOU3BO/ICTBA

Jlexyuu:1lepBble ONBITHI 1E€I0NPOU3BOICTBA

Jlexyuu Tlpuka3pl ¥ TPUKA3HOE JIEJIONPOU3BOJACTBO Kak
UCTOKM OTEYECTBEHHOM CHCTEMBI JOKYMEHTALlHOHHOI'O
oOecrieyeHust yrpaBieHuUs

1IK-1
11IK-2




Jlexyuu:MuHHCTEpCKOE Ienonpou3BoacTBo (X1X - Hagano
XXBB.)

Jlexyuu:Opranu3zanust JeTONpPOU3BOACTBA B TEpPBbIE T'OJbI
CoBeTckoil Bi1acTu

Jlexyuu:JlearenbHocTh HCTUTYTA TEXHUKHU YHpPaBICHUS U

Oprcrpos B o6mactu HOT
Jlexyuu T naBHbIC 3aJauu u JOCTHOKEHUS
JIeTIOMPON3BOICTBEHHBIX cityx0 (1964-1991

rT.)MeXoTpacieBble COBEIIaHMsI cepeuHbl X X BeKa

Ipaxmuueckue 3anamus (cemunapbl).
[TogroToBka W JE€MOHCTpaIus BHICONPE3EHTAIUNA 10

OTJENBHBIM TE€MaM, CBSI3aHHBIM C UCTOpHUEH JOKyMEHTa U 6
JIeJIONPOU3BO/ICTBA
Hnousuoyanvuvie 3anamus. HET
Camocmosmenvhas paboma: 3HaKOMCTBO C UICTOPUUECKUMU 10
MCTOYHHUKAMH, OTPAKAIONMMH HCTOPHIO EJIOTPON3BOICTBA
Paznen 2. HopmaTuBHO-MeToAnYecKast 6a3a COBPEMEHHOIO 1€JI0IPOU3BO/ICTBA.
2.1 Jexyuu.Jlearensnocts BHUNJIA/L B 061acT pa3paboTku 1IK-1
3akonoaareanuble | ET'CJI 1IK-2
U HHCTPYKTUBHBIE | Jlexyuu:IHCTpYKTUBHO-METOAMUYECKUE JTOKYMEHTHI 110 4
aKThI B 00/1aCTH OpraHu3aluy JIEIOTPOU3BOICTBA
JAeonpou3BoaAcTBa | Jlexyuu:3aKkoHONATEIbHBIE AKThl, pEryaupyromue padoTy ¢
JIOKYMEHTaMH
Ilpakmuueckue 3anamusi:
CpaBHUTENBHBIN aHAIU3 UHCTPYKLUH 110
JIeJIONPOU3BO/ICTBY Pa3HBIX JIET
AHaIM3 1 OTBETHI HAa BOTIPOCHI 10 (hesiepaibHOMY 6
3aKOHOJATEIbCTBY, CBA3aHHOMY C JOKYMEHTHOMU cdepoii
Cemunap: ®enepanbHbie 3aKOHBI, pErJaMEeHTHPYIOIINE
paboTy ¢ JOKYMEHTaMH.
Hnousuoyanvrvie 3ansamus: HET
Camocmosmenvras paboma:. AHaIn3 TEKCTOB 3aKOHOB,
perIaMeHTHPYIONINX cepy JOKYMEHTAITHOHHOTO 8
o0ecreyeHus yrpaBlIeHUs!
Tema 2.2 Jexyuu: TOCT P 6.30-2003 YHUUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBbI 1IK-1
Cranaaprtsl B OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAAUTEIBHOM UHpOpMaLIUH. 1IK-2
obJiacTu TpeboBanus K 0HOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.
neaonpousBoacrsa | Jexyuu:I'OCT 8.0.1-2013. [lenonpon3BoACTBO U apXHUBHOE
JIeJI0: TEPMUHBI U OTIpEeIeNICHUsI. 4
Jexyuu: TOCT HCO 15489-1-2007. VYmnpaBneHue
nokymeHnTamu. OOure TpeboBaHus.
Jexyuu:TOCT 7.7. 2 — 96 Kogpl ¢usuueckoir (Hopmsl
JAOKYMCHTOB.
Cemunap: Ilpakmuueckue pabomei:  CpaBHUTEIbHBINA
aHaJIM3 PEKBU3WTOB, TNPEICTABICHHBIX B HOPMAaTHBHO-
MHCTPYKTUBHBIX aKTax; CpaBHMTEIbHBIH aHau3 4

TepMHHOJIOTHYECKUX cTaHgapToB 1998 u 2013 roxa.
Cemunap: Ananu3 F'OCT UCO 15489-1-2007.

Unousuoyanvuvie 3anamus: HET




Camocmosmenvuas paboma:
ITonroroBka k ceMUHapy, aHAJIU3 CTaHAAPTOB 10

Pa3nesn 30pranuzanys JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCieueHus yIIpaBIeHHUs

Tema Jlexyuu: JlokymeHTO000pOT: 06miee monstue. [IpoGrembl 1IK-1
3.10pranusanus COBEPILIEHCTBOBAHUS 1IK-2

AOKyMeHTo000poTa | Jlexyuu:JJoOKyMEeHTOIIPOU3BOICTBO
Jlexyuu: O6paboTKa JOKYMEHTOB 4
Jlexyuu: JIokymMmeHTHBIE KiIacCUpUKAIIUN
Jlexyuu:Homenkiiatypa 1en u rnepenada JOKYMEHTOB Ha
apXMBHOE XpaHEHUE

Cemunap: JloxymeHT00060pOoT. [Tpobiembl
COBEPIICHCTBOBAHUS

Ipaxmuyeckue pabomor. 6
3HAKOMCTBO C PErHCTPAlMOHHBIME (popMaMu
CocraBiieHre HOMEHKJIATyphI JIeJT

NunuBuayanbHble 3aHSITHS: HET

Camocmosmenvras paboma.3HaAKOMCTBO CO CHEIUATBHOMN
JUTEPaTypoi o npobiaemMam OpraHu3aIuu "
COBEPILICHCTBOBAaHMUS  JOKyMeHTooOopoTta.  Iloaroroska
OoubMorpaduuecKoro CIucKa mo TeMe.

10

Tema 3.2 Jlexyuu: INEKTPOHHBIA JTOKYMEHT U AJIEKTPOHHAs MOAMKCH IIK-1
Opranusanus Jlekyuu: dnekmpornvii (MOOUIbHBLI) OOKYMEHMO000pom 1IK-2

IJIEKTPOHHOI'O

Cemunapul, npakmuyeckue pabomuol
AOKYMEHT0000poTa

MertagaHHbIC 2JIEKTPOHHOTOJJIOKYMEHTA
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O6bem moHsTUA  «OpraHuzanuss W TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreyeHus
ynpasienus». Llens, 3anaun kypca. CTpykTypa Kypca.

Brmusane HTP na pa3BuTue neIompou3BOJICTBA M JTIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICUCHHS
ynpaBieHus. Poilb JOKYMEHTAalMOHHOTO OO0eCleYeHusi B COBEPIIEHCTBOBAHUHM IPOIIECCOB
YOpPaBJICHUS.  3aKOHOJATENbHBIE  AKThl,  PETJAMEHTUPYIOIIME  JIOKYMEHTOBEIYECKYIO
nesitenbHOCTh. HopMaTuBHBIe MaTepuainsl. [leproanueckue usganus. Jlurepatypa no Kypcey.

Paszpnen 1 /lesionpou3sBoACTBO — OCHOBA TEXHOJIOTMHU YIIPaBJICHHUS
Tema 1. IllonsiTHEe ynpaBJeHYECKHI«IOKYMEHT», ero ()yHKIIMM ¥ CBOMCTBA

TepMunonornueckue npoOJIeMbl ONpEeAENeHUs JIOKYMEHTa U €ro OTAEIbHBIX
pa3HOBHAHOCTEH. TepMHH <«JIOKYMEHT» B Y3KOM M IIMPOKOM 3HadeHusix. lIpaBoBoii,
UCTOPUYECKMI M YIPABICHUYECKHI acCleKThl B ONpeleNeHuu JoKyMeHTa. OmnpeneneHue




JIOKYMEHTa B TOCYIapCTBEHHBIX CTaHAApTaX U TEPMUHOJIOTMUECKUX CIIOBapsX. Poiap mokymeHTa
B KU3HH YeJIOBEKa M oOmiecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMEHHOW SKOHOMUYECKON
*u3HU Poccun.

Ilonartue ¢yHkuuu pokymenta, CucremaTu3alnus CIOCOOOB JIOKYMEHTHPOBAHUS.
BunoBas xmaccudukanus AokymeHToB. DyHkiuu moxkymeHtoB. OOmmue M cCrenualbHbIC
GyHKIMU JOKyMeHTa. JIOKYMEHT KaK YHUBEPCAJIbHOE CPEJICTBO (PUKCALMU COLUATIBHOIO OIBITA.
KommynukaruBnas  ¢ynkuusa. Muadopmanmonnas  ¢ynkuus. KynprypHas — QyHKUus.
VnpaBnendyeckas (yHKuus. B3auMocBA3b M B3aMMO3aBUCHUMOCTb YIPAaBICHHS U €ro
JOKyMEHTalmonHoro obOecneuenus. llpaBoBast ¢yHkius. YuerHas Qynkuus. HopmatuBHas
(orasionHas) QyHkuusa. IlonudyHKIMOHAIBHOCTE JOKyMEHTa. BiusHHE BBINOIHAEMBIX
CHenHanbHbIX (YHKIUN HAa CTPYKTYPY, HopMy, CollepKaHue JOKYMEHTA.

CpoiictBa JokyMeHTa. CyIIHOCTHBIE, OKCIUIYyTAalMOHHBIC,  LICHHOCTHBIE CBOMCTBA
JIOKYMEHTA.

Tema 2. Cnioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuueckuii xapakTep JOKyMEHTOB U JIOKyMeHTHpoBaHuWs. lloHsTHe cnocoba
JOKYMEHTUPOBAHUS. DBOJIOLHUS CIIOCOOOB JOKYMEHTHpPOBaHUS. 3BYyKOBas pedb. Ee
BO3MOXXHOCTH W HEIOCTAaTKU B meperade uHpopmanuu. [IpeIMETHBI M 3HAKOBBIA CIIOCOOBI
¢ukcanun wHPOpMaEH. TEeKCTOBOe JOKyMeHTHpoBaHHe. I[lukTorpadmueckoe MHUCHMO.
Jlororpaduueckoe (uaeorpaduyeckoe) nucbmo. Ponernueckoe (OykBeHHOE) MUChMO. PazButue
PYCCKOr0 TUChMa. DBOJIONHUS CIIOCOO0B JIOKYMEHTHPOBAHUS. DTall MPOTOJOKYMEHTHPOBAHUS.
Otan pyKOIMCHOTO JOKYMEHTHUPOBAHUS. DTall MPUMEHEHUS MAIIMHHOW TEXHUKU U PACIIUPEHUS
BO3MOXKHOCTEH JIOKyMEHTUPOBAHHS. XapakTepucTruka COBPEMEHHBIX CII0CcO0OB
JIOKYMCHTHPOBaHUS Texuuueckoe JTOKYMECHTUPOBaHHE. MukpoduibMUpoBaHHUE.
AynHoOBU3YyabHBIE CIIOCOOBI JOKYMEHTHpOBaHUs. TpaHchopMmarus AOKYMEHTa B YCJIOBHSIX
uH(pOpMaTH3alUK O00IIECTBA. DJIEKTPOHHBIE CIIOCOOBI JTOKYMEHTUPOBAHHUSIITAN 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTHPOBAHHSL..

Tema 3. Buabl 10KyMeHTOB

B3auMocBs3b MOHATHI «CBOHCTBO» U «BUI» TOKYMEHTa. MHOTOMEPHOCTb UCCIIEI0BaHMS
JIOKYMEHTOB, XapaKTEPUCTHKAa MHOTO00pa3ns JOKYMEHTOB, UCTIOIb3YEMBIX B IIPAKTHKE
4eJI0BEYECKOH J1eATeIbHOCTH.

JIOKyMEHTBI ayTeHTHYHBIC U HEayTeHTUYHbIE. JlOKyMEHTBI, pa3inyaeMble B 3aBUCHMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyIeHHOM uH(popManuu (MUCbMEHHbIE, ayAualbHblE, HN300pa3UTEIbHbIC).
Tupaxxupyemble U HETUPAKHUPYEMbIe TOKYMEHTHI. Pa3HOBHIHOCTH JOKYMEHTOB C TOUKH 3PEHUS
¢dopMBbl (JIMCTOBBIE, CTOTOBBIE, KOAEKCHI, JIEHTOYHBIE, TUCKOBBIE); C TOUYKH 3PEHUS aBTOPCTBA
(odunuansHble W HeOopUIMalbHbIE (aBTOPCKME); C TOYKHM 3pEHHUS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBHTyaIbHbIE, TUTIOBBIE, TpadapeTHbIE).

JIOKyMEHT Kak HMHCTPYMEHT ympapieHus. Kiaccuukamnusi JOKYMEHTOB IO BHIaM
(ponam) JesTenbHOCTH (IOKYMEHTBI B OOJIACTM SKOHOMHUKH, IIpaBa, MPOMBIIUIEHHOCTH,
CENIbCKOTO XO3HCTBA, CTPOUTENLCTBA, TPAHCIIOPTA, METUIMHBI, KYJIbTYPHl W HCKYCCTBa,
o0Opa3oBaHus, CepBUCA U TypHU3Ma, TOProBiu u T.1. Knaccupukanus J0KyMEHTOB O QYHKIUSAM
yhpaBieHus:  (TIpaBOBbIE, HOPMATHUBHBIC, MPOW3BOJACTBEHHBIE, (UHAHCOBBIE, YYETHO-
XO3SIMCTBEHHBIE,  IJIAHOBO-OTUYETHBIE,  OPraHU3AllMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHbIE,  CIIPAaBOYHO-
WHPOPMAIIMOHHBIE H CIPAaBOYHO-aHAJIUTUYCCKHE, MATCHTHO-JIHIIEH3UOHHBIC, 110 JINYHOMY
COCTaBy).

Tema 4. Oco0eHHOCTH M BUIOBOH €OCTaB OQUIHATBHBIX JOKYMEHTOB

MCTOI[LI " CPCACTBA NOATBCPIKACHUA NOCTOBCPHOCTU CBCI[CHI/Iﬁ B O(bI/II_II/IaJ'ILHLIX
JOKYMCHTAax. PaBHOBI/I)IHOCTI/I O(l)I/IHI/IaJ'H)HI)IX JOKYMCHTOB. PexBu3utn O(I)I/IIII/IEU'IBHBIX



JIOKYMEHTOB. YYeT U KOHTPOJIb OHUIINAIBHBIX TOKYMEHTOB. 3auTa OQUIHATBEHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECAaHKLMOHHUPOBAHHOI'O UCIOJIb30BAHUSA

Tema 5 Oco0eHHOCTH M BUIOBOH COCTAB CJIYKEeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponp u 3HadyeHuwe ciayxeOHbIX TOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH  YIPaBICHUYECKHX
JOKYMEHTOB Kak Haubojee BaXHOM Pa3sHOBUIHOCTH CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB. YHH(pHUKALUs
U CTaHJIapTHU3AIMS CIIYKEOHBIX JOKYMEHTOB. JIOKYyMEHTOOOOPOT CITyKEOHBIX TOKYMEHTOB H €ro
Pa3HOBUAHOCTH

Tema 6. CTpyKTypa, CBOMCTBA, IPU3HAKHU JOKYMEHTA

CrpykTypa nokymeHTa. @opMmyiisip 10KyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHbIE TPEOOBAHUS
K (hOpMYJISIpY YIPaBICHYECKOTO TOKYMEHTA.

[Tonsitue dhopmynspa nokyMeHTa. HIUBHUIyaIbHBIA U TUTIOBOW (POpMYIISIp. DBOJIOIHS
dbopmymsipa qokymenTta. O0o3HaueHue BUAA AOKYMEHTa U ajapecata. OCOOCHHOCTH AAaTHPOBKHU
JOKYMEHTOB. MecTo M XapakTep MNOANMCH JOKyMeHTa. Buael newareii. OTMeTku Ha
JOKyMeHTaX. JIMHIrBUCTHYECKHE OCOOEHHOCTH JOKYMEHTa. TpajuLIMOHHO CIIOKMBILASCS
CTPYKTypa TEKCTa M OCOOEHHOCTH U3J0XKEHUS pa3IMYHbIX BHJIOB JOKYMEHTOB. TeKCT
JIOKYMEHTa. DJIEMEHThl TeKCTa. SI3bIK U CTUJIb JOKyMeHTa. CEMHOTUYECKUE U CEMAHTUYECKUE
acmekTbl Tekcra. Jlormueckas CTpykTypa TekcTa. B3auMocBs3p conepxkaHus U (OpMbI
JOKyMeHTa. DieMeHThl (opMmanu3anuu Tekcra. CrocoObl yHH(HKAIUM TeKcTa TOKYMEHTA.
Tunuzauus texctoB. Tpadaperuzanus. Odopmienue gfokymeHTa. ['ocyrapcTBeHHbIE CTaHAAPTHI
Ha TOKyMeHT. bianku nokymenta. Buabl 61ankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJaHKOB.

CpoiictBa W mpu3HaKW JOKyMeHTa. MHdopManuoHHbBIE CBOWCTBA JIOKYMEHTA.
WudpopmannonHbliii u  ¢u3mveckuii o0beM jJokymeHTa. HWH(popmanmoHHas eMKOCTb.
KomnaktHocts nokymenTa. Ilonstue «ueckpunrop» u  «re3aypyc». HMuHdopmanmonHas
IJIOTHOCTb.

NudopmaTuBHOCTh  JTOKyMEHTa. PeneBaHTHOCTP UM HEpTUHEHTHOCTh. (OCHOBHas
MH(OPMATUBHOCTb; MOTEPH MHPOPMATUBHOCTU; MH(POpManMOHHBIA 1myM. I[lyTu nosbimieHUs
UH(POPMATUBHOCTH JIOKYMEHTA.

OpuruHanbHOCTh M KONMHUHWHOCTHh JIOKyMeHTa. lloHATne opuruHama. YMHOXEHHbIE
opurnHanbl. UYepHOBUKM M O€JNOBUKM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. IloHsATHE —«KOmMs».
HcTtopuueckoe pazputue konuil. Buasl konuii, onpeaensiemple ciocoOoM UX BOCIPOU3BEICHUS.
[TonnmuaHOCTE AokymeHTa. [loHsaTne «@omnMHHMKY». [lonnMHHBIE M TOUIOKHBIE JTOKYMEHTBHI.
Bune! ganscudukanyu 10KyMEHTOB.

PA3JIEJI 11. UcTopusi AOKyMEHTa H 1eJIONPOU3BOACTBA
Tema 7. OcHOBHBIC HAIIPABJICHHUS U3YYCHHUSA HCTOPUH JOKYMEHTA

B3aumocBs3p TEOpUM M HCTOPUM JOKYMEHTA. OBOJIIOLMS JOKyMeHTa. ['eHepanbHble
MarucTpajiyd HBOJIIOLMU. Pa3zBuTHe MaTepuanabHbBIX HOcUTelned HHpopManuu. 3aBUCHMOCTb
UCTIOJIb3yEeMBIX HOCHUTENIEH OT MNPHUPOJHO-KIMMATUYECKUX YCIOBHMH, oObeMa HH(pOpMAaIHH,
YpOBHSI pa3BUTHUS oOuiecTBa. DBojtouus cpeactB ¢ukcauuu nHpopmauuu. Biusaue HTP Ha
COBEPILIEHCTBOBAHME CPEACTB (UKCAIMH. OBOJIOLUS  S3BIKOBBIX CPEICTB  BBIPAXKECHUS
uH(popManuu. EcrecTBeHHBIE U NICKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[IpoHMKHOBEHHE JOKYMEHTa BO BCe c(epbl 4eTOBEYECKON NEeSATETbHOCTH, 3aKpeIIeHne
cnenuduyecknx (GyHKUMH U coaeplkaTreabHOe MHOrooOpasue. Pa3Burue TekcTra JOKYMEHTa.
MHoroo0pa3ue JOKYMEHTOB U TPOOIeMbl YHU(PHKAIUH.



JIBM>keHMEe  JOKYMEHTOB IO  KaHajlaM  KoMMyHuKanuil.  CoBeplIeHCTBOBaHME
KOMMYHHKaTUBHbIX cucteM. [IpoGmembl jocTyma K JOKyMEHTaM M 3aIlUTBl  OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO UCIIOIB30BAaHUS, MOAJCIKU U (pambcuduranuu.

PazButue coumanbHBIX MHCTUTYTOB XPaHEHUs JIOKYMEHTOB, UX IuddepeHIManus B
COOTBETCTBUM CO CHEUU(UKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIXx Ha XpaHeHue. OpraHuzanus
JOKYMEHTHBIX MH()OPMAIIMOHHO-ITIOUCKOBBIX CUCTEM.

Tema 8. IIpodema nepuogu3anum UCTOPUM TOKYMEHTA

3aBUCUMOCTh (DOPMBI U COZIEPKAHUS JOKYMEHTA OT UCTOPHUYECKHUX YCIOBHM U
roCyJapCTBEHHOTO YCTpOiicTBa o0mmecTBa. Biusiaue pedopM rocyjapcTBEHHOTO YCTPOUCTBA
oOmiecTBa Ha BUJJOU3MEHEHHE JOKYMEHTa 1 paboThl ¢ HUM. Brienenre nepuoaos pa3BuTus
JIOKYMEHTa B OT€YECTBCHHON UCTOPHH B 3aBUCIMOCTH OT U3MEHEHUs ()OPM TOCYIapCTBEHHOTO
YCTpOMCTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- nokyMeHT 3noxu Kuesckoir Pycu;

- JOKYMEHT MPUKA3HOTO JEIONPOU3BOJICTBA;

- JIOKYMEHT KOJUIEKCKOTO JIeTIOPOU3BO/ICTBA;

- JOKYMEHT MHUHHUCTEPCKOTO JCJIONPOU3BOCTBA;

- JIOKYMEHT B COBETCKYIO 3TIOXY;

- JOKYMEHT B 310Xy HUH(POPMAIIMOHHOT'O 00IIIeCTBA.

Tema 9. /lpeBHue ¢popMbl JOKYMEHTA

Marepuanbible HOcUTENH, cpeiacrBa (ukcanuun uHbopMmanuu. CoxepkaTenbHoOe
pasHooOpas3ue, (GOopMbI JTOKYMEHTOB M BHJOBBIC XapaKTEPHCTUKU. XpaHEHHWE IOKYMEHTOB.
HcTopuueckue NaMATHUKH.

JIOKyMEHTBI M HCIOJB3yEMbIE MaTepHalbHble HocuTenu Ha JlpeBHem Bocrtoke.
JIoKyMeHTBI Ha cTenax U MIMHAHBIX Tabnnukax (Basuion, llymep, Akkan, Accupust). PazButue
uaeorpaduyeckoro nucbMa. CBOJI 3aKOHOB BaBHJIOHCKOTO 1apst XamMmypanu. bubnuoteka naps
Anmny6anunana. «Ckazanue o ['unbramere.

JoxymenTsl Ha nanupyce (pesuuii Eruner). TexHOI0THs U3rOTOBIEHUS ATUpYca.

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

Hoxyment B peBueit Muaun. «IlaapMoBbIe» TOKYMEHTHI.

JokymenT B [IpeBHel I'penun B 310Xy KPUTO-MUKEHCKOM KyJIbTypsl. llosBieHue
andasuta. MpamopHsble cTenbl U ocTpakoHbl. [losBienue nevareid. Mcnonb3oBanue namnupyca.
OMMHUCTHYECKas 310Xa U IOKyMeHT MycelloH U Aunekcanapuiickas OubanoTexa.

Joxyment JlpeBHero Puma. «UepHbii kameHbr Pomyna». Pa3BuTne nmucbMEHHOCTH M
UCKYyCCTBa IMCbMa Ha nanupyce. BockoBble TaOnuuku, ApeBecHble TaOINYKU. PuMckoe mpaBo u
TOoKyMeHT. «CeHarckast XpoHuka». ['papdutu. ApxuBHOE XpaHEHHE JTOKYMEHTOB.

Tema 10. loxymenT 3noxu Kuesckoii Pycu

Xpononornueckue paMmku nepuoga IX - XIII Bs.

XapakTepuUCTUKa HCTOPUYECKUX YCIOBUHM M TOCYAApCTBEHHOIO YCTpoucTBa JlpeBHEM
Pycu Co3ganme kupwmimdeckoi ¢opmbl muchbMa. Mcmonb3yembiii mMatepuan s MUChMA;
rpa¢uka nuceMma. [Ipomeccsl co3gaHus, oOpaOOTKM M XpaHEHUS JOKYMEHTOB. DJIEMEHTHI
3alIUThl JOKYMEHTAllMM OT HECAaHKIIMOHUPOBAHHOrO Joctyna. BumoBoe pa3zHooOpasue
JOKyMEHTOB. lcropudeckne NaMATHHUKU: JOTOBOpPbl ¢ Bu3aHTHEN, KHSJKECKUE JIOrOBOPHI,
Konexc 3akonoB [IpeBneit Pycu «lIpaBna Pycckas» u ap. BapuaHThl, YaCTHBIE MPABOBBIE aKThI,
PYKOIIMCHBIE KHUTH, JIETOIIUCH.



Tema 11. JIokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOIO0 /1eJIONPOU3BOACTBA

HokymenT B Poccum VX-XVIIB.B. ®@opMmupoBaHHE PYCCKOTO IIEHTPAIW30BAaHHOTO
rocygapcTBa. 3ajaydl aJMUHUCTPATHBHOTO yrpaBieHHs. [IpucyrcTBeHHBIE W30BI (IIPUKA3bI).
CrtpyKTypa NMpUKa30B, XapakTep AeATeIbHOCTU. BuaI0BOI cocTaB JOKYMEHTOB M MpOIelypa UX
noarotoBku. @opma gokymenta — crour. Popmyssip oQUIIHATEHOTO JTOKYMEHTa U 3JIEMEHTHI
yHU(PUKAIUU. TpagullMOHHO CIOXHBIIAACA CTPYKTypa TEKCTa UM OCOOCHHOCTH H3JI0KEHUS
COZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHeHUE JOKYMEHTOB. DOpMUpPOBAaHKE KaIPOBOU
CUCTEMBI.

Tema 12. JIokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOIO /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VXIII B. Pedopmer Iletpa 1. HoBble dopMmbl TOCcymapcTBEHHOTO
ycrpoiicTBa. Cucrema KOJUIEKCKOTro jaenonpou3BojacTBa. Dynkiun CeHaTta U OCOOCHHOCTH
ceHarckor kaHuesmsipur. Koseruu. ['eHepanbHbId periaMeHT. 3apoXkKIEHHUE COBPEMEHHOU
TPagUIIMOHHONH (QopMbl ToKyMeHTa. DopMynsip TOKyMEHTa, €ro JajbHeiInee pa3BUTHE.
BunoBoe pasznooOpasue AOKYMEHTOB. XpaHEHHE JIOKyMEHTOB. DopMUpOBaHHE apXHBOB.
['yoepuckas pedopma Exarepunsl 11 - 3aBepmenue pedopm [letpa 1.

Tema 13. JIokyMeHT B 310Xy MUHHUCTEPCKOIO /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hokyment B X1X — mHau. XX BB. Pedopma TroCymapcTBEHHOTO YIpaBlICHHS U
JEJIONPOU3BOACTBA. MHUHUCTEpCKas cucTeMa yrpasieHus. «O0miee yupexjeHue MUHHUCTEPCTB.
Pedopmel cepenunnt XIX Beka. BumoBoii coctaB qokymMeHTOB. Dopmysisip JOKYMEHTA.

[TosiBneHre GIaHKOB C YIJIOBBIM PACIOIOXKEHHEM PEKBU3UTOB. Jlenonpon3BOACTBEHHAS
auTeparypa.

PasButue kanurtanuzma B Poccuu M MOsIBI€HME HOBBIX PAa3HOBHIHOCTEH JTOKYMEHTOB.
HestenbHocTh CTaTKOMHUTETOB. LIepKOBHO-IPUXOJACKHE JIETOMCH U METPUYECKHE KHUTH.
ApXUBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHT B COBETCKYI0 310Xy

Oxts6peckuit mepeBopor 1917r. HoBasg cTpykTypa TIOCYJapCTBEHHOIO armapara.
VYrpouieHue u pauroHanIu3anus Aelonpon3BoicTBa. HoBble BUABI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HocuTensax. OpraHu3anus uccie0BaHuii B 001aCTH YIpaBIeHUs, HAYYHOM OpraHu3aluu
tpyna (HOT) wu nemompousBojacTBa. [IpoGnemMbr yHUGUKAIIMK € CTaHIAPTU3ALMH
nokyMmeHTanuu. Koncturynus 1936r. u usmeHeHus B CTpyKType rOCylapCTBEHHOTO anmapara u
mpoiieccax JoKyMeHTUpoBaHus. [lepBoe MexkoTpacieBoe coemnianue mo oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3Hoe coBemanue Mo BONPOCaM MEXAHW3allUU TpyJda MHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
pabOTHUKOB M pPaOOTHUKOB aJAMHHHMCTPATHUBHO-yIpaBieHUYeckoro amnmapata. «lIlpumepnas
MHCTPYKLMS O JEIONPOU3BOJCTBE JUIs yupexaeHui u opranuzanuii PCOCP».

«OCHOBHBIE TIPaBUJIA IOCTAHOBKHU JTOKYMEHTAJIbHOW YacTH JIEIONPOU3BOJCTBA U PabOThI
apxXUBOB yupexaeHuil, opranuzanuii, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Paspaborka EI'C.
Pa3BuTHe Teopun JOKyMEHTOBEIEHUS.

Tema 15. lesareasnocts BHUU A /I

OcHoBHble ~ HampaBiieHuss  aestenbHoctn  BHUMIA/IL Cozpanue  Enunoit
rocynapcTBeHHoOU cuctembl nenornpousBojactsa (EI'CI) B 1975r., 'ocynapcTBeHHOM cHUCTEMBI
JTOKyMeHTarmoHHoro  oOecrieuenust  ymnpasienus (['CHOY) B  1988r., T'OCTei Ha
yrnpaBneHdeckne ToKymeHThl (70-80r.r.), Obmepoccuiickuii kiacCu(puKaTop yrpaBlIeHIECKON



nesitennbHOCTH (1993). JleaTenbHOCTh OTPACiIeBOro EHTPA HAYYHO-TEXHUYECKOW HH(OPMAITUH.
Hanpasnenusa nayunbsix uccnenoannii BHUN AL,

Pa3znen 3.33KOH0)13Te.]1]>l-[3ﬂ U HOpMAaTUBHAasA 0a3za p360TbI C JOKYMEHTaAaMM

Tema 16. 3akoHonaTeIbHbIE H HOPMATHBHbIE JOKYMEHTbI

3aKOHOJATENBHBIC aKThI, PETYIHPYIONIHE PadOTy ¢ TOKYMEHTaMHU. [ pakIaHCKUN KOJEKC
P®. ®denepanvubiii 3akoH «O0 wHOpMmaiuu, WHOOpPMATH3ALMK W 3aIIUTe HHQOOPMAIHI.
OenepanbHblii  3ak0H «O0 y4acTHM B MEXIYHApOJHOM HMH(DOPMAIIMOHHOM OOMEHEY.
®enepanbubiii 3akoH «O rocymapcTBeHHOH TaitHe». OCHOBBI 3akoHOnareiabcTBa PD «OO0
yrBepxkaeHnn I[lonoxkenust o6 apxuBHOM ¢onae Pdy»; mocranonenune CoBera MUHHCTPOB
[IpaBurensctBa PO «O nopsiake BEIOMCTBEHHOIO XPAHEHHS JOKYMEHTOB M OPTaHHU3alMU UX B
nenonpousBoacTey. Ilonoxenue «O rocynapcTBeHHON apXUBHOM ciyx0e Poccumy.

Crangaptel Ha yHUDUIMPOBAHHBIE CHCTEMbI JIOKYMEHTAllUW, EIWHYI0 CHCTEMY
KJIAaCCU(UKAUU U KOJUPOBAHHS TEXHHUKO-IKOHOMHUYECKOW WH(MOpPMAIMU W TEPMUHOJIOTHIO B
o0JyacT JeNONpPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO JAena. IHCTPYKTUBHO-METOINYECKUE JTOKYMEHTHI 1O
opranmzaruu aenonpousBoactea «['CHAOY. OcuoBublie nonoxenus. OOmue TpeOOBaHUS K
JOKYMEHTaM M cIyk0aM JOKyMEHTAallMOHHOTo obecredeHus». «TumoBas HMHCTPYKIHS IO
JIEJIOTIPOU3BOJICTBY B MHUHHUCTEPCTBaX W BenoMmcTBax Pd». «OcHOBHBIE mpaBmia padOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY. «llepeyeHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHHUSI.

Pa3pnen 4. Opranuszanus 10KyMEHTAIIMOHHOIO o0ecrie4eHusl yIIPaBJICHUsA
Tema 17. JIOKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh M cnenu@uueckue OCOOCHHOCTH IOATOTOBKM JOKyMEHTa B  cdepe
ynpasieHus. llponenypa HOKyMEHTONPOU3BOJACTBA B YCIOBUSAX €AMHUYHOTO IPUHATHUS
pemenuii. Ctaauu JOKyMEHTONIpou3BoAcTBa. [Iponenypa 10KyMEHTONIPOU3BOACTBA B YCIOBHSX
KoJileruanpHoro ynpasieHnus. [Ipoext nokymenra. IlpeasaputensHoe paccMOTpEHHE BOIIPOCOB,
coJepXkaluxcss B TPOEKTe JokyMeHTa. OOWmuUH BHUJ U COCTaB PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA.
VYTBepxKaeHue JOKyMEHTA.

TpeGoBaHust K COCTaBIEHHUIO U O(OPMIIEHUIO OCHOBHBIX BHJIOB YIIPaBIEHUYECKUX
JIOKYMEHTOB

Tema 18. O0padoTka JOKyMEHTOB

3anaun 06paboTku. O6padoTKa BXOASAIMIUX TOKYMEHTOB. DTanbl 00paboTKU BXOISIINX
JToKyMeHTOB. OOpaboTKa OTHpaBIISIEMBIX JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH TaroB 00padOTKH
OTIIPaBISAEMBIX TOKYMEHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATPUOYTHI JOKYMEHTOB.
Knaccudukanus qokymenToB. CocTaBiIeHHEe HOMEHKIATYPHI Jiein. DopMupoBaHue U
odopmIiIeHHE Aed.
Tema 19. JlokyMeHTHbIE KIacCHPUKALUT

dopmMupoBaHue M pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccuduxamuii. Obmepoccuiickue
KJaccuukaTopsl HHGOpMAIMK O MPOIYKTAX, BUAAX SKOHOMHUYECKOH AeATeNbHOCTH, paboTax u
yciryrax. Obmepoccuiickuii knaccudukatop ympasieHdeckoi uapopmanuu (OKY ). Obmas
XapaKTepUCTHKa U cepa Ha3HAYCHHUS.

Tema 20. lokymeHnT0000poT

CoBepI1IeHCTBOBaHUE IOKYMEHTALMOHHBIX MPOLIECCOB.

JIOKyMEeHTO0O0POT, OCHOBHBIE ATanbl. DaKTOPHI, XapaKTEPUIYIONIUE PEKUM TBHIKCHUS
JIOKYMEHTOB (00BbEM JJOKYMEHTOIOTOKA, MPOIMYCKHAs! CIIOCOOHOCTh KaHAJIOB, CPEJICTB CO3JaHMS



U THUPAXHUPOBAaHUS JIOKYMEHTOB, JIOIyCTUMas Harpy3ka coTpyaHukoB). CTpykTypa
JIOKyMEHTO000pOTa, HANpPaBICHHOCTh JOKYMEHTOMOTOKOB. B3auMOCBs31 MeX1y TOKYMEHTaMHU.
CxeMbI MPOXOXKICHHS TOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K OpraHu3anuu JokyMmeHToooopora. [Ipobiema
pocTa KOJMYeCTBa JOKYMEHTOB. YueT KOJMYeCTBa M KauecTBa JOKYMEHTOB. OTUETHOCTb.
Metonsl  onTUMH3AIUMU  TIOKyMEeHTooOOpoTa. Tabenb ¢opm mokymeHTa. AnsboMm  dopm
JTOKYMEHTOB. ['padpuueckue oneporpaMmbl U TAOIHUHbIE MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTUYECKUE KAPTHI..

Tema 21. IlonsiTue, CTPYKTYpa, coctan ciay:xko JOY

[Tonstue 1OY. ®ynkiuu JIOY. Opranusanuonnsie GopMbl pabOThI ¢ TOKYMEHTAMH.
[lenTpanu3oBaHHas, JEICHTPATH30BaHHASI, CMEIIaHHAs (DOPMBI pabOTHI ¢ TOKYMEHTaMHU.
Tumnosble OpraHu3alioOHHbIE CTPYKTYPHI C1y)0bI JIOY. JIOMKHOCTHON 1 YMCIICHHBIA COCTaB
cyx6 JIOY. HopmatuHas pernamenranus ciuyx06 JIOVY. [Ipoekt @enepanbroro 3akona «O
JIOKYMEHTAIlMOHHOM OOECIIeUECHUH YIIPABICHUS.

Tema 22. Dy1eKTPOHHBIN JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

[lonsTe <«@NEKTPOHHBIA JOKyMEHT». COCTaBIAIOIUE 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.
Criermuduika >IeKTPOHHBIX JOKyMEHTOB. Kiaccudukanus 35ekTpoHHBIX TOKYMEHTOB. [IpoGiema
HOpUJAHUS IOPUANYECKON CHIIBI 3JIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTaM. DJEeKTpOHHas LU(ppoBas MOJIHCE.
DenepanbHbli 3aK0H «O0 MEKTPOHHON TUPPOBON TOAIIHUCHY.

Konnenuus «06e30ymaxkHoro oguca». JIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
JNoKyMeHTHpoBaHUE. OCOOEHHOCTH 3JIEKTPOHHOIO JENOINPOU3BOJICTBA B YCJIOBUSAX JIOKAJILHOU
CeTU. OJEKTPOHHAs pEerucTpauuss M KOHTPOJb MCIOJHEHHS JOKyMEHTOB. IIpobGiembl
JIEKTPOHHOI'O XpaHEHUS IOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MA

OO0pa3oBaresnbHble TEXHOJIOIMM [0 HAIpPaBJICHUIO MOATOTOBKU «J{OKyMEHTOBEICHHE U
apXMBOBEJICHUE» TPEAYCMATPUBAIOTHUCIIONG30BAHHE B y4eOHOM Tpolecce aKTUBHBIX U
MHTEPaKTUBHBIX (JOPM MPOBEIEHUS 3aHATHH B COYETAHUU C BHEAYIUTOPHOM pabOTON C IIeNbIo
(dbopMUpOBaHUS U Pa3BUTHUS TPEOYEMbIX KOMIETEHIINN 00y4alOIUXCsl: TaKUX, KaK JUCKYCCUU IO
HaunOosiee MPoOJIIEMHBIM BOIIPOCaM Pa3BUTHS JIOKYMEHTOBEACHUS, pa3paboTKa U JAEMOHCTPALUs
BUJICONIPE3EHTAlMII 1O HWTOraM NPOBEJCHHMsS HAY4YHOIO  HUCCIENOBaHMs, Oeceapl ¢
[IPEACTABUTENSAMU OTPACIU U YYECHBIMHU.

6. OIEHOYHBIE CPEICTBA JJIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTHU U TIPOMEXKYTOUYHON ATTECTAIIUM

6.1. KoHTpPO/Ib 0CBOCHUSI AUCHMILINHBI

KOHTponb OCBOEGHMSI JUCLUIUIMHBI IPOU3BOAUTCSA B COOTBETCTBUM ¢ IlosnokeHneM o
IIPOBEICHUM TEKYLIEr0 KOHTPOJS YCIEBAEMOCTH M IPOMEKYTOYHOM aTTECTaluu CTYJIECHTOB
OI'bOY BIIO «KpacHomapckuil TOCyIapCTBEHHBIM YHHMBEPCHUTET KYJIBTYPbl M HCKYCCTBY.
[IporpammMoil  IMCUMIUIMHBI B LENAX IPOBEPKM NPOYHOCTH YCBOEHHs  Marepuana
IpelycCMaTPUBAETCS MPOBEACHNUE PA3IUYHBIX (OPM KOHTPOJIS.

Texywuii KOHmMpOIbL YCUEBAEMOCTH CTYJIEHTOB IO JUCLUIUIMHE NPOU3BOJUTCS B
cienyromux Gopmax: NUCbMEHHbIE HHIUBUAYAIbHbBIE 3a/1aHUs, YCTHBIA OMPOC HA CEMHUHAPCKUX
3aHATHUSX.

Pybeorcnviii koumpons npeycMaTpUBaeT OLIEHKY 3HAHWN, YMEHUN U HAaBBIKOB CTYAEHTOB I10
IPOHJEHHOMY MaTepualy MO JaHHOW AUCHMILIMHE HA OCHOBE TEKYIIUX OLIEHOK, IOJIyYEHHBIX
VMU Ha 3aHATHIX 3a BCe BUJIbI paboT. B xo1e pyOeXKHOro KOHTPOJIS MCIOIB3YIOTCS CeIYIOLIHIe



METO/JIbI OIEHKU 3HAHWUW: YCTHBIE OTBETHI, MMCHMEHHBIE pa0OThI, MPAKTUUYECKHUE U TaOOPATOPHBIE
paboThI, OIICHKAa  BBIMOJHEHUS  CaMOCTOSITEIHHOM  pabOThl  CTYAEHTOB: pabora ¢
MEPBOMCTOYHUKAMH, peepaTUBHAS, HCCIEIOBATEIbCKAs pab0Ta, BRIMOJHCHHE 33a/IJaHUi B hopme
peanuzanuu HAPC..

Ilpomesicymounulil Konmpons TO pe3ylbTaTaM CEMECTpa MO AUCUUIUIMHE IMPOXOJIUT B

dopme 3auéra.
6.2. OneHo4nble cpeacTBA

6.2.1. IIpuMepbl TeCTOBBIX 3aIaHUI (CUTYaIHiT)

1.Ilepeuncnure 0COOEHHOCTH CUCTEMBI JIETIOMPOU3BOJICTBA B IICHTPAIbHBIX YUPEKICHUAX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHHUTE CUCTEMBI IPUKA3HOTO, KOJUIEKCKOTO M MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JIEIONIPOU3BOJICTBA, OOBICHUTE HanboJiee XapaKTEePHBIC OTIHYHS.

3. HazoBuTe HampaBiIeHHs U CIIOCOOBI PAIIMOHAIM3AINH JEIIONPOU3BOICTBA B YUPEKICHUSIX
XIX - nauane XX B.

6.2.2. KoHTpo/IbHbIE BONPOCHI /1JIsl MPOBEAeHUS] TEKYLIEr0 KOHTPOJIS
Yro Takoe peKBU3UT?

['ne comepKUTCsl MOJIHBIN TIepeUYeHb PEKBU3UTORB?

Kak opopminsiercs npukas?

Kak odopmisiercs mpoTokon?

Kak opopmisiercst akt?

Uro Takoe Gopmysp-odpasen JokyMeHTa?

Uro Takoe ropuandecKas Cuiia J0KyMeHTa?

N3 Kakux 3TarnoB COCTOUT TOKYyMEHTOO000pOT?

Kakune MeToibl COBEpIIEHCTBOBAHUS TOKYyMEHTO000pOTa BeIpaboTanbl B mpakTuke JJ0OY?
Kakoii ObIBaeT 37€KTPOHHBIN JOKYMEHTOOO0POT?

Kakue ObIBatOT BUBI JEKTPOHHOM moanucu?

6.2.3. TemaTuka 3cce, pedepaToB, npe3eHTALUMH
TepMuHoIOTHs JOKYMEHTOBEIEHUS
WcTopust BOBHUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI JOKYMEHTA
[lonsTHE «TOKYMEHT»
YHudukanys 10KyMEHTOB
AKXTyasnbHbIe TPOOJIEMBbI JOKYMEHTOBEICHHS
3akoHoaTenpHas 6a3a padoThl ¢ JOKYMEHTaMU
DOBooLMs MaTepUaIbHBIX HOocuTeneil nupopmalu
Crannmaptuzanus B 00JaCTH TOKYMEHTOBEICHUS
Buel 1oKkyMeHTOB
Nudopmanys u cynHoCTh JOKYMEHTHPOBAaHUS
QyHKIUU U CBOMCTBA JOKYMEHTA
OcHOBHbIE HaNpaBIeHUs U3yYEHHUS] HCTOPUU JJOKYMEHTA
[Tpobnema nepruoau3auy UCTOPUH JOKYMEHTA
Ponb BcrioMoraTenbHbIX HCTOPUYECKUX AUCIUIIINH B U3y4YEHUH UCTOPUN JOKYMEHTA
JpeBHHE HOPMBI JOKYMEHTA
SI3BIK ¥ CTUITb TOKYMEHTA



IOpuaunueckast cuna 1oKyMeHTa
JIOKyMEHTOO0O0POT IPEaATPUSITUS
Opranuzanus padoThl ¢ TOKYMEHTaMHU OIPaHUYEHHOTO AOCTYIa
Hayunas u npaktuyeckasi HEHHOCTh JOKYMEHTa
IIpoBenenue s3kcnepTU3bl HIEHHOCTH JOKYMEHTA
HopmatuBHas pernaMmeHnTanus aesTelIbHOCTH Cityx0 JJOY
ITonsTue, cTpykTypa, cocras ciryx0 10Y
[ToaroroBka JOKYMEHTOB K Iepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE
Howmenxkiarypa gen
[ToHsiTHE NEKTPOHHBINA JOKYMEHT
DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: aHajdu3 MporpaMM M HMEIOMIETOCs OMbITa HX
UCIIOJIb30BaHUS
[Tpobnema npugaHus IOPUINIECKON CHUITBI JICKTPOHHOMY TIOKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3K3aMeHY 10 AUCHUIJIMHE

1. Ilepeuncnute 0COOEHHOCTH CUCTEMBI JICTOMPOU3BOJICTBA B LICHTPATIBHBIX YUPEKACHUIX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHHUTE CHCTEMBI IPUKA3HOTO, KOJUIEKCKOTO M MHHHUCTEPCKOTO (MCTIOJHUTEIIEHOTO)
JIEJIIONPOU3BOJICTBA, 0OBACHUTE Harboyiee XapaKTEePHbBIE OTIHYUSL.

3. HazoBuTe HanpaBiIeHHS U CIIOCOOBI PAIIMOHAIM3AINH JEIIONPOU3BOICTBA B YUPEIKICHUSIX
XIX - nauane XX B.

4. OcHosuble Bubl JokyMeHTOB X VYII - XVIII B., ux xapakTepucTuka.

Cucrema rocy1apCTBEHHBIX OPTaHOB YIIPABJICHUS JOKYMEHTAIMEH B CTpaHe
HopmatuBHo-metoanueckas 6a3a aenonpousBoactsa. EI'CJ] u I'CHOY, ux cyurHocTs.
OpranuzainroHHbie POPMBI I€TOMPOU3BOICTBA, XapaKTepucTuka ciyxo JJ0Y

Cocras, 3a1aun 1 QyHKIMHU PaOOTHUKOB JIETOMPOU3BOJICTBEHHBIX CITYKO.

. Opranusamus Tpyna pabOTHHKOB JICIONPOU3BOICTBEHHBIX YUPEKICHUM.

10 XapakTepucTuka HOpMaTUBHO-METOAMYECKUX IOKYMEHTOB Ha MPEANPUATHH 110
opranuzarnuu JJOY.

11. Jlenompou3BOACTBO MO MUCEMEHHBIM U YCTHBIM OOpAIICHUSM TPaXIaH.

12. JlokyMeHTOOOOpOT, OCHOBHBIC ITPABHIIA OPTAHHU3AINH JOKYMEHTOO000pOTA.

13. OcHoBHBIE 3TaMbBI JOKYMEHTOO00POTAa, MYTH €0 COBEPIICHCTBOBAHMUSI.

14. Perucrtpanus 10KyMEHTOB.

15. HcnonHeHue v KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

16. XapakTepucTHKa IPHUHIIUAIIOB, TAPAMETPOB MIOTOKOB JIOKYMEHTOO0O0POTA.

17. Homenknarypa aen ee u 3aaa4u. Bunbl, popma, s1eMeHTh HOMEHKIATYPBI JeT.

18. DkcmepTusa 1EHHOCTH JOKYMEHTOB U €€ 3a1aud. Poib 1 PyHKIIMH SKCIIEPTHONH KOMHCCHH.
19. Cneuuduka odhopmieHue nem.

20. Odopmiienne onmceil, 3aBepUTEIHHOTO JIUCTA

©Co~No O

TemaTuka KypcoBbIX padoT

Jlenonpou3BoACTBO B yupexkaeHussXx MockoBckoro rocyaapcersa (XYI-XVII Bs.).

Komnexckoe nenonpounsBoactso B XYIII Beke.

Oco0eHHOCTH MUHHUCTEPCKOTO JEJIONPOU3BO/ICTBA B TIepBoii mojoBuHe XIX B.
CoBeplilIeHCTBOBaHNE CUCTEMBI IEIIONPOU3BO/ICTBA B MOPEPOPMEHHBIN IEPUO.

Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B MIEPHOJ] pa3BUTOTO collMan3Ma. [lenonpons3BoaurTens B
cucteme poccuiickoit 6ropokpatun XYIII - XIX BB.

Crpykrypa, GyHKIMHU U 331244 cinyx0 JJOVY.



Perucrpanus J0KyMEHTOB B COBPEMEHHBIX OpraHU3alMax. AHAIN3 JOKYMEHTO000pOTa
KOHKPETHOTO YUpEeXIeHUS.

AHanu3 opranuzanuu u Texaosnoruu JI0Y Ha KOHKPETHOM IPEIIIPUSITHH.

AHanu3 opranuzanuy padoThl KaJpoBOH Ci1yKObl IPEAIPUATHSL.

Opranuzanys 1 TEXHOJIOTHS paboThl ¢ 00palIEHUSIMU IpaskJaH (Ha IpUMeEpe ropoICcKon
aJIMUHUCTPAIMH, WJIM KOHKPETHOTO YUPEKICHHUS).

[Tyt coBepmienctBoBanus ciyx0b1 JJOY. CoBpeMeHHbIe TPOOIEMbI SKCIIEPTU3HI IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JI€JIOIPOU3BOJICTBE

TeMaTuka JUIJIOMHBIX padoT

DNEeKTPOHHBI JOKYMEHT M JJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMHUHOJIOTUYECKHE,
TEOPETUYECKHE, OPTaHU3AIMOHHBIE TIPOOIEMBI

[IpoGeMbl cOBEpILIEHCTBOBAHUS JOKYMEHTO000pOTA NpeAnpuaTus ( Ha mpumepe...)

[IpoGieMbl  HOPMATM3ANMMUTEPMUHOCUCTEMBI  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  Oo0ecreueHust
yIpaBiIeHUS

[TpoGieMbI cOBEpIICHCTBOBAHUS BUIOBOH KiIacCH(DHUKAIMK TOKYyMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTAIUH ( Ha MpUMepe KOHKPETHOM OTPacIin)

CeMHOTHYECKHE U CEMAaHTUYECKUE aCIEKThl TEKCTA JTOKYMEHTa

Kynbrypa odopmienus 1e10BOro 10KyMeHTa

MeTto/bl nccie10BaHUS IOKYMEHTOB

7. VUEBHO-METOJUYECKOE U MH®OPMAILIMOHHOE OBECNEYEHME
JUCHUILIMHBI (MOLIYJIS)

7.1. OcHoBHas JIMTepaTypa

1. BsixoBa, T.A.JlokymeHTanmmoHHOe oOecmedyeHne ympaBieHHs (nemornpou3BoactBo) [Tekcr] : yued.
nmocobue / T. A. brikoBa, Ky3nenona, T.B., Cankuna, JI.B. ; mox o6m. pea. T.B. Ky3nenosoii . - 2-¢ u3.,
nepepad. u gom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Briciree oOpa3oBanue: bakanaBpuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. Ky3suemona, T.B.Kagposoe nenompousBoactBo [Tekcr] : TpaauIMOHHBIE M ABTOMATH3HPOBAHHBIC
TexHonoruu: y4e0. it By3oB: [rpud YMO] / T. B. Ky3uenosa. - M. : UJI MDU, 2011. - 344 c. : un. -
ISBN 978-5-383-00624-5

7.2. lonoJTHUTeIbHAS JIATEpPaTypa:
HopMaTuBHO-MeTOIMYECKAasi JINTepaTypa:

I'OCT 8.0.1-2013. Jlenompou3BOACTBO W apXUBHOE JEJIO: TEPMHHBI W ompejeneHus. 3.
odunmansHoe. — M.: ['occtanmapt Poccuu, 2013. — 8c.

I'OCT P 6.30-2003. VYuudunupoBaHHas cHcTeMa OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHON
JokyMeHTamu. TpeboBaHus K opopMiteHuto TokyMeHToB. - M.: Cranmapt-MHbopwM, 2007. - 34c.

IFOCT 17.914-72 OOGnoxka nmen JUIMTENBHOTO XpaHeHWsA. Tumbl, pasjena, TEXHUYECKUE
tpeboBanus.-M.:['occrannapr, 1972.

I'OCT P 51511-2001 Ilewatm c BOCHpOM3BEACHHEM TOCYyIapCTBEHHOTO Tepba Poccutickoit
Oenepannu. ®opma, pazmepsl, TexHU4eckne TpedoBanus. -M.: ['occranaapt, 2001.

I'OCT HUCO 15489-1-2007. Yupasnenue gokymeHTamu. O0mue TpeboBanus. - M.: I'occtangapt
Poccuu, 2003. - 17c.

I'OCT 7.7. 2 — 96 Konp! pusudeckoit popmsl 1oKkyMeHTOB.-M.: 'occranaapt, 1996.

TunoBass WHCTPYKIMS IO JEJNONPOM3BOJICTBY B MUHHCTEPCTBaX U BemoMmcTBax Poccuiickoit
Oenepanuu [Teker]. — M., 1992. — 76 c.



TurnoBast HHCTPYKIIUS 10 JISIIOTIPOU3BOJICTBY B (pefiepallbHBIX OpraHaxX UCIIONHUTEIEHON BIACTH
[Tekct]. — M., 2001. — 87c.

locymapctBeHHast cucTeMa JOKYMEHTALMOHHOTO oOecredeHus: ynpasieHus. (OCHOBHBIC
nosnoxenusi. OOmye TpeOoBaHUs K TOKYMEHTaM U CIIy>K0aM JOKYMEHTAIlMOHHOTo obecrnieueHus [Tekcr].
—M.: BHUNAA/, 1991.-76¢.

[epeveHsb TUMOBBIX YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCs B ICATSILHOCTH OpraHu3anui,
C yKa3aHueM cpokoB xpaHeHus [Tekcr]. — M., 2001.- 107¢

MesxoTpacieBble YKpYITHEHHbIC HOPMATHBBI BPEMEHH Ha PabOThI TI0 JIOKYMEHTAITHOHHOMY
obecneuenuto ynpasnenus [ Tekcr]. — M., 1995. — 26¢.

Oo0mepoccuiickuiil knaccuduraTop ynpasineHueckoit mnokymentarmu. OK 011-93.- M.,1994.-114c.

OpraHu3aioHHO-pacOpsAUTENbHAS TOKYMeHTalusl. TpeboBaHus K O(GOPMIICHHUIO JOKYMEHTOB.
Mertoauueckue pekoMmenaanuu 1o Bueapenuio I'OCT P 6.30-2003.-M.: Pocapxus; BHUW A/, 2003.

O nopsiike BEJOMCTBEHHOTO XpaHEHHsI JOKYMEHTOB U OPTaHU3alluH UX B JEJOMPOU3BOJCTBE: TIOCT.
ot 3 maprta 1993 rona // Coopuuk aktoB IIpesunenta u [IpaBurensctBa PO. — 1993. - Ne 10.

3akoHoAaTeIbHbIE JOKYMEHTHI

®3 ot 01 okT.2004 1. Ne125-D3 «O06 apxuBHOM aene Poccuiickoit Denepanum»

@3 or 02 mas 2006 1. Ne 59-03 «O mopsiake paccMOTpeHus: oOparieHus rpaxiaan Poccuiickoit
denepaunun»

@3 ot 27 urons 2007 Nel49-03 «O6 mHpOpManuy, HHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHAX U 3alUTE
WHGOPMAITUI

@3 ot 27 wuronsa 2006 r. Ne 152-03 Ne O nepcoHaTBHBIX JaHHBIX).

0) AOMOJTHUTEJIbHAS JIUTEepaTypa:

AnTtonuenko, M.B. JloroBop u ero BumoBoe MHorooOpasue B Poccuu, AHrmmu u
CIIA.[Tekcr]/M.B.Anronuenko, O.A.I'agpimeBa// Cokperapckoe aeno — 2004. -Nel.-C.13-16.

AcraxoBa, JI.B. JlokymMeHTalMOHHOE OOCCIICYeHUE YIpPAaBICHUS KaK  OTpacib
nesitenbHOCTH. [ Texet]/ JI.B.ActaxoBa // lenonpousBoactso. -2005.-3».-C.3-10.

AdanacbeBa, JLII. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHI B JOKYMEHTOOOOPOTE U  apXHBE
opranmzaiui [ Texcer] / JL.II. Adanaceesa // Cekperapckoe neno. - Ne 1. - 2006. - C. 26-34.

AdanacbeBa, JLII. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHI B JOKYMEHTOOOOPOTE U  apXHBE
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7.5. MeToguyeckue yKazaHusi H MATepHUaJIbl 110 BUIAM 3aHATHIA
JIJIsl IOATOTOBKH K 3aHATHSM PEKOMEHAYEM HCIIOJIb30BaTh JJICKTPOHHYIO
0a3y JAaHHBIX IO JIOKYMEHTOBEIACHHUIO M JOKYMCHTOBCIUECKHM HCCIICAOBAHHIM,
KOTOpas COJCPKUT METOIUYCCKHE MaTEPHaIbl IO IOJTOTOBKE K CEMHUHAPCKUM,

IIPAKTUYECKUM3aHATUAM,  3a4ery, pa3paboTke Trioccapus, IOJArOTOBKE
BHUJICONIPE3EHTALIANA, BBIIIOJHEHHIO OPYTUX 3aJaHui 3aJaHuil B paMKax
CaMOCTOATENBbHON paboThl . A TakKe  JJIEKTPOHHBIE SHIMKIONEIUU IO

JIEIIONPOU3BOICTBY U ApXUBOBEICHUIO
st camocTosITeNbHOM pPabOThl, MOATOTOBKE MPAKTUYECKUX (CEMUHAPCKUX)
3aHATUH, TMOATOTOBKE K TECTOBBIM HCIBITAHHIM, a TakXKe JUIsl HalMCaHUS 3CCe,
pedeparoB, HAYUHBIX JOKJIAI0B PEKOMEHAYETCS CIEAYIOLIEe:

JUJi TOATOTOBKM K MEPEUMCICHHBIM BUaM padoT MPeayCMOTPEHbI 3aaHMUsl,
pa3BHUBAIOIINE HABBIKM CAMOCTOSITENIbHOTO aHAJIM3a U OCMBICIICHUS TIPEIOAKEHHBIX
npobsieM U TeM. [l OCBOEHHUS NPEJIOKEHHBIX TEM, CTYJEHTaM HE0O0XOAUMO
O3HAKOMHUTBCS C  MPEAJIOKEHHOW JIUTEepaTypod, BbIOpaTh HEOOXOIUMBIE
UCTOYHUKHM, COCTaBUTh IUJIaH mpeacTosuiel padotel. s pedepupoBanus
UCTOYHUKOB CTYACHTY HEOOXOAMMO O3HAaKOMHUTbCS C TEKCTOM, CHENaTh
HEOOXOJMMbIC BBIMHCKH, IIMTAThl, COOTBETCTBYIOIIME TIJIABHOW Tmpobieme
UCCIICIOBaHMSI, CKOMIIOHOBAaTh dOTH IUTAThl, MPOAYMaTh WX, HU3IOXKHUTh
COOCTBEHHOE BHUICHHE CBOWMH CJIOBAMH, HAMETUTh HEOOXOIMMBIE CBSI3KH U
CTPYKTYypy Oyaymiero Tekcra. PedepupoBanue mepBOMCTOUYHUKOB TMPEANOIAracT
CaMOCTOSITENIbHBIE HABBIKM HM3YYEHHUS TEKCTAa, M3JO0XKEHHE MPEIJIOKEHHBIX TOYEK
3peHus, MepecKas, aHaau3 MPOOJIEMHBIX BOIIPOCOB, BBIACICHUE TJIABHBIX HAYYHBIX
no3uuil aBTopoB. /[l BbImoNHEHUsT pedepaTta HEOOXOIUMO HaYMHATH C
00OCHOBaHUSI BBIOOpA TEMBbI, 3aTE€M NPHUBECTU IE€PEUYEHb KIIFOUEBBIX MOHATHM
coliep>kaHusi, TiaH paboTel (0 yeM paboTa, Kakhe BOMPOCHI BKIIIOYEHBI), 3aTEM
NEePeXouTh K (POPMYJIUPOBKE TE3UCOB, MPEICTABISAIOUIMX KpPAaTKOE COJEp)KaHue
KaXJ0ro Bompoca Tembl. Jlanee, NpPUBOIATCA CTPYKTYPUPOBAaHHBIE TE3HUCHI
(OCHOBHBIE TpyNNbl TE3UCOB MO pazaenaMm padoTsl). CrpynnupoBaB TE3UCHI
(OCHOBHBIE MBICIIH), YCTAHOBUB MEKIY HUMHU OCHOBHBIE U COMOTYMHEHHbIE CBSI3H,
COCTAaBUTh JIOTMYECKYI0 MOJENb cojepkaHusi padbotel (pedepara). BozmoxkHO
NEPBOHAYAIEHO TIOCTPOUTH MOJENH COJIEp)KaHUsS pabOThI M OCHOBHBIX OJIOKOB
(MBICTIEl), a 3aTeM KaKIblii TE3MCHBIN OJOK HAMONHHUTH CTPYKTYPHBIM KPaTKUM
coJiep)KaHueM. JTO TIO3BOJIUT B ajbHEHIIIEM PacKpbIBaTh paboTy, €€ cojepKaHue
C pa3HOM CTENEHbIO MOIPOOHOCTH.


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

7.6. IIporpammHoe obecrieueHue
. 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. KoncynpTant +
6

. Cucrema [leno 8.5

7. MATEPMAJILHO-TEXHUYECKOE OBECIEYEHUE
JUCLMILIAHBI (MOAY.JIST)
TpCﬁOBaHI/IH K MUHUMAJbHOMY MaT€PUAJIBbHO-TEXHUICCKOMY o0ecre4YeHnIo

Peanuzauus mporpamMmbl AUCHUIUIMHBI TpeOyeT HaIW4Yus y4yeOHOro kKaOWHETa
«/lokyMeHTalmoOHHOE 00ECTICUEHHE YIIPABICHUS.

[Ipy  OCBOGHMM  JUCHMIUIMHBI PEKOMEHAYIOTCS  JocTyn B MHTepHer,
KOMIIBIOTEPHBIN KJIACC I MPOBEACHUS TPAKTHUYECKNUX 3aHATUU.

Ob6opynoBanne y4eOHOro KaOuHeTa:

[TocamouyHbie MECTa IO KOJTMYECTBY O0YJAIOIINXCS.
PaGouee MecTo npemnogaBares.
MarsuTHas J0cKa.
HaGop Tabnuil, cxeM, HarasiIHbIX TOCOOUH.
5.  HopMaTuBHO-TIpaBOBBIC AKTHI.
Texnnuyeckue cpeacTBa 00y4eHHs :

M wbd e

1.IlepconanbHbie KOMIIBIOTEPBI C  JIMIEH3UOHHBIM  IPOTPAMMHBIM
obecrnieueHuEeM U UHPOPMAITMOHHBIMU CITPABOYHO-TIPABOBBIMU CHCTEMAaMH.

2.Ilepudepuiinpie  yCTpOMCTBA: MYJIBTUMEIUNHBIN MPOEKTOpP, MPHUHTEPHI,
CKaHEpbl, BHEIITHUE HAKOMMUTEIN HA MATHUTHBIX U ONITUYECKUX TUCKAX.

3.CpenctBa OoNbIION ¥ Majol OpPraHU3AIMOHHOW TEXHHKHU: IIpenep,
OporrtopoBasibHas MalllMHa, KapTOTEYHOE O00O0pYyIOBaHHE, JTaMHUHATOpP, CTEIUIep,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3ak, OCHACTKA i TeYaTh W JAPYTrue KaHIEISIPCKHUe
TIPUHAICKHOCTH, PACXOTHBIC MATCPHAJIBI.



npunoxceHue 2

JononHeHUA U U3MmeHeHnA



K paboueit nporpamme yuyebHoit gucumnauHbl (moaynsa)

Ha 20__-20__yu.rop

COIrNMACOBAHO:
MpopekTop no yyebHon paboTe

C.A. TpexbpaTtoBa

« » 20 r.

B pabouyto nporpammy yy4yebHOW AUCUMNAMHBI BHOCATCA Caepylolmne

U3IMEeHEHNA:

[JononHeHna W wn3MeHeHMs K pabouen

pekomeHOoBaHbl Ha 3aCeaHUN Kad)e,ﬂ,pbl

nporpamMmme pPacCMOTPEHbI WU

MpoTtokon Ne

OT «

»

(HaumeHoBaHMe)

20




NcnonHutens(m):

(gonKHOCTb) (noanucs) (®.1.0.) (naTa)
/ /
(ponKHOCTB) (nognucob) (d.1.0.) (naTa)
3aBeayowmii Kapeapomn
/ /
(HaumeHoBaHMe Kadeapsbl) (noanwmcs) (d.1.0.) (naTa)



