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1. HEJIX 1 3AJAYHN OCBOEHMUSA JUCIIUITJIMHBI

Kypc «J/lokymeHToBenenue» sBisercss 0a30BbIM, (yHAaMEHTAIbHBIM KypCcOM B
NOJTOTOBKE JIOKyMEHTOBEIOB BbIclIiel kBaimudukamud. OH CTaBUT CBOCH IENIbI0 M3yUYCHHE
IpPOIIECCOB  JTOKYMEHTHpoBaHUsA. OOBEKTOM  HW3yYeHHUS  SBIAETCS  JOKYMEHT, €ro
BO3HUKHOBEHUE, Ha3HAUEHUE, pa3BUTHE POPMBI U COAEpPKaHUs, COBPEMEHHbIE TPeOOBaHUS K
€ro COCTaBIICHHIO, O(GOPMIICHUIO, COBEPIICHCTBOBaHMIO. [IpociexuBaercss HUCTOpHUs
BO3HUKHOBEHUS M Ppa3BUTUS CHCTEM JOKyMEHTallMM, UX YHUQHUKaAIMsi, OOBbEIUHEHHE
JIOKYMEHTOB B CJIO’KHBIC KOMILJIEKCHI.

3amaun:

- OCBOHMTb METOJIOJIOTUYECKUN armapaT JOKYMEHTOBEICHUS U CMEXHBIX C HUM Hay4YHBIX
obnacreii;

-OCBOUTh TE€PMHHOCUCTEMY JOKYMEHTOBEICHUS,

-OMpEeIeUTh CieU(UKY COCTaBICHHUS U O(POPMIICHHUS YIIPABIEHYECKUX IOKYMEHTOB, UX
MECTO B yIPaBICHYCCKON ACSITEILHOCTH, BUIOBYIO KIIACCUPUKAIINIO;

-IIPUMEHSTh TIOJTy4YCHHBIC 3HAHUS B JOKYMEHTOBEIUECKOM MPAKTUKE.

2. MECTO JUCIIMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc maer 3HaHWe CymIHOCTM  METOJIOB HCCJIEIOBAaHUS TOKYMEHTAa, €ro CTPYKTYpHI,
0coOeHHOCTEH paboThl ¢ HUM, YTO HCIONB3YETCS B MOCIEAYIOMUX JUCIUILINHAX. B pesynbrare
W3y4YeHHUS JAaHHOrO Kypca OakalmaBp JOJDKEH OCBOUTH  TEOPETUYECKUE  pa3Jieibl
JIOKYMEHTOBEICHHUS, Kacaloluecss 00beKTa, MPeMeTa, IIeNId U 3a7a4 3TOH HayKH, €€ OCHOBHOU
HpO6J’IeMaTI/IKI/I, OCBOUTH TCPMUHOCUCTEMY, MCTOABI HAYUHBIX I/ICCHCI{OB&HI/Iﬁ, OpPUCHTHUPOBATLCA
B CHGIII/I&JIBHOﬁ JUTCPATYypEC MO AOKYMCHTOBCICHHIO U POACTBCHHLIX C€MY HaHpaBHeHHﬁ;
OCBOUTH METOJbl JOKYMEHTOBEIUECKUX HCCIEOBAaHUI C TeM, YTOObl MMETh BO3MOXHOCTH
MPUMEHUTh MX B CBOCH BBIMYCKHOW KBAIM(PUKAIMMOHHOW paboTe. YUuuThIBas HaJIW4uue psijia
IIKOJT JOKYMEHTOBEJIEHHUs, OakalaBp JOJDKEH pa3inyaTh MOAXOABI M HAay4HbIE MPOOIEMBI,
pa3pabaThiBaeMble  pa3HBIMH YYEHBIMH. Bompochl JaHHOTO Kypca BXOAST B HTOTOBYIO
roCyIapCTBEHHYIO aTTECTALUIO.

Jlnst u3yueHus Kypca HeoOXOAMMBbI BXOHBIC 3HAHUSA B 00bEME CpeHEN IIKOJbI.

3. TPEBOBAHHUS K PE3VJBTATAM OCBOEHUSA COJEPKAHUA
TV CHATITAHBI

[Iponecc M3yueHHs AUCIUIUTMHBI HAIIPaBIeH Ha (DOPMUPOBAHKE DJIEMEHTOB CIIETYOIINX
komrieTeHIid B cootBercTBUH ¢ PI'OC BO mo naHHOMY HampaBIEHHIO MOATOTOBKH
(cenuanbHOCTH):

0) npogeccnonanbubix (I1K)

BJIQJICHUEM 3HAHWSIMH OCHOBHBIX TMpoOsieM B 00JacTH JOKYMEHTOBEACHUS U
apxuBosenenus (ITK-3);

CIIOCOOHOCTBIO OLEHHBATH MCTOPHUIO W COBPEMEHHOE COCTOSIHHE 3apyOeKHOTO OIIBITa
yIpaBJieHHs TOKyMEHTaM1 1 opranu3anuu ux xpanenus (I1K-7);

BJIQJICHUEM COBPEMEHHBIMH CHCTEMaMH HMH(QOPMALMOHHOTO H  TEXHHYECKOTO
obecriedeHns JOKyMEHTAllMOHHOTO oOecreueHusl ynpasieHus u ynpasineHus apxuamu (I1K-
18);

CIIOCOOHOCTBIO HCIIONIB30BATh IPABUJIa TOJITOTOBKH YIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB M
BesieHus aenoBoi nepenucku (ITK-19);



CIIOCOOHOCTBIO  WCTOJNB30BaTh IpaBWIA OpPraHHW3allMM BCEX JTaloB pabOThI C
JOKYMEHTaMH, B TOM 4Kcie apxuBHbIMU JoKyMmeHTamu (ITK-20);

BIIQJICHUEM HAaBBIKAMHU TOATOTOBKH YIIPABJICHUYECKUX JTOKYMEHTOB WU BEIICHUS JEIOBOM
nepenucku (ITK-25);

BJIaJICHUEM HaBBIKAMH OOpaOOTKM TOKYMEHTOB Ha BCEX JTamax J0KyMEHT0000poTa,
CHCTEeMaTH3alli1, COCTaBlIcHUsS HoMeHKIaTypbl aei (ITK-26)

METOJMYECKUE JIOKYMEHTHI 10 BEIEHHI0O WHGOPMAIMOHHO-TOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrieucHus ynpasieHus u apxusHoro aeia (ITK-31);

BIIQJICHUEM 3aKOHOJATEIbHOW W HOPMATHBHO-METOJIUYECKOW 0a30ii MHQPOPMAIMOHHO-
JOKYMEHTAllMOHHOTO  OOecleyeHHsl YIpaBJI€HHWsS U apXWBHOTO Jiella, CHOCOOHOCTBIO
OPHCHTUPOBATHCSI B IPABOBOI 0a3e cMexHbIX obnacteit (ITK-32);

BIIQJICHUEM TMpPUHIMIIAMH W METOJaMHU YIOPSAJOUYEHHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
uHpopmannoHHbIX nokaszarenei (ITK-43);

BJIaJICHUEM METOaMH ONTUMH3AIMK JOKyMeHTOnmoToKoB (ITK-45);

B pesynbrare ocBOE€HUS AUCHUIUIMHBI 00YUYaIOLIUECs T0JKHBI:

3nams:  obmenpodeccHOHANBHBIE  TEOPETHYECKHME W METOAMYECKHE  OCHOBBI
JOKYMEHTOBEACHHUS JIOKyMEHTOBETUYECKYI0 TEPMHUHOJOTHIO, TEOpPUIO0 JIOKyMEHTa, IpaBuiia
cocTaBJIeHUS! U O(OPMIICHHUS JTOKYMEHTOB, IPUHIUIBI IOCTPOCHUS YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM
JOKYMEHTAIlMU, OPraHU3al{I0 JOKyMEHTOB B KOMIUIEKCHI W MPUHIUIBI OMpeIeIeHHs] Hay4yHO-
HMCTOPUYECKON U MPAKTUYECKON LIEHHOCTH IOKYMEHTOB;

ymemp: W3NaraTb W KPUTUYECKH AaHAIM3HPOBaTh 0a30Byl0 HUHPOpPMAIUIO IO
JIOKYMEHTOBEJCHHUIO, COCTaBIIATh JOKYMEHTBl C MCIIOJIIb30BAHMEM SI3BIKOBBIX BapHaHTOB B
3aBUCHUMOCTH OT Ha3HAu€HUs U COAEpX aHHs [OKYMEHTa, OG(OpMIIATh JOKYMEHTHl B
COOTBETCTBUM C TpEOOBaHMSAMU TOCYNAPCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB, YHU(QUIMPOBATH TEKCTHI
JOKYMEHTOB, pa3padaTeIiBaTh YHH(PHUIINPOBAHHBIE CHCTEMBI JIOKYMEHTAIINH;

énademsp: o01IETPO(HECCHOHANPHBIMA 3HAHUSIMH TEOPHM U METOAMKH, HaBBIKAMU B
o0jacTM  JOKYMEHTOBEACHMS, 3HAHWEM  aKTyaJlbHbIX MpoOJIeM  JOKYMEHTOBEIEHUS,
3aKOHOAATENBHBIX M HOPMATHBHBIX aKTOB II0 BOIpPOCAaM yMPaBICHUYECKOTO TpyAa U
JIEJIONPOU3BOJICTBA, METOIUYECKUX pa3pabOTOK, OCHOBHOM HAy4YHOM JIUTEpATyphl IO KypCy.

Ilpuoopecmu onvim dessmenvHoOCHMU:

- B 00JIacTH aHaju3a JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHBIX IIOTOKOB M JOKyMEHTOO0OpOTA.

4.1. CTpyKTypa IMCIHHILIHHBI

OO0r11ast TPYI0EMKOCTh AUCIUILIMHBI COCTABIISIET 6 3aUETHBIX eMHUIIBI (216 YacoB).

Jlna O30
Bunet yueOHoi paboThI, DOpMBI TEKYILIETr0
Ne § 5 g BKJIFOYAsi CAMOCTOSITEbHYIO | KOHTPOJIS yCIEBAEMOCTH
il Pazgen 2 g s paboTy CTyaeHTOB (no nedenam cemecmpa)
/ JIMCITUTITHHBI 3 T § ¥ TPYLOEMKOCTb (B 4acax) dopma MPOMEeKyTOUHOM
1| aTTeCTalluu (10
a1 | 13 | u3 | Cp .
cemecmpam)
Paznen 1. Teopus 1] 2 4 71 CemuHap
1. JOKYMCHTA - 3a4€T
1
7
2. |Paszmen 2. Hcropus 1| 2 4 71 Cemunap,
JOKYMEHTa - TECT
6




3. | Pazgmen 3. Meroauka 7| 4 4 72 CemuHnap
u Opra"u3arus - DK3aMeH
paboThI c 1
JIOKyMEHTaMH 7
Hroro 4 8 204

4.2. TemaTuueckuil MJaH OCBOEHHMSI IMCHMIUIMHBI MO BHUAaM Yy4eOHOI
AeITeJILHOCTH M BBl CAMOCTOATEJIbHOM (BHEAYIMTOPHOI) padoThI
(IIlpeocmasnsemcs memamuyeckuil NIAH OCB0EHUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YUEOHOU
dessimenvHocmu  (leKyuu, npakmudeckue 3auAmus (CemMuHapwvl), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUI,
Kypcosas paboma, camocmosmesbHoe uzyienue pazoenos (mem) OUCYuUniunbl).

Cemunapbl:
[ToHsITHE «IOKYMEHT M CYIIITHOCTh JIOKYMEHTHPOBAHHS

TepMuHoIOTHYECKHE TIPOOIEMBI TJOKYMEHTOBEACHHUS
Bunbl nokymeHTOB

OcobeHHocTr 0(UITHATIEHBIX JOKYMEHTOB

CBoiicTBa O(pUITMATHHBIX JOKYMEHTOB

HanmeHoBanue Coaepxxanue yueOHOro MmaTepuaJia ®opm
pa3aesioB U TeM (Tembl, MepeYeHb PaCKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB): u-
JIEKIINH, MPAKTHYECKHE 3aHATHSA (CEMHHAPHI), pyem
HHAUBHYaJIbHbIC 3aHATHS, CAMOCTONITE/IbHAsA padoTa O6nem ble
o0yyarmmxcsi, Kypcosasi padora wacos / | KOMI
3.e. “
TeHI]
0]
(mo
TeMe)
1 2 3 4
Paznen 1 Teopusi 1oKymMeHTa
Tema Jlexyuu: CylIHOCTh JOKYMEHTUPOBAHUS 1IK-3
1.Undopmannonnsl | Jlexyuu: TToHsITHE «TOKYMEHT», €r0 ()YHKIIMU U CBOICTBA 1IK-7
€ MPeANnoChLIKU Jlexyuu:CriocoObl JOKYMEHTHPOBAHHUS: DBOJIIOIHS 1 IIK-
JOKYMEHTa U COBPEMEHHBIEC TEHICHIIUU 18
CYLIIHOCTh Jlexyus: BunoBas kiaccuukamnusi JTOKYMEHTOB IIK-
Jlexyuu:OcOOEHHOCTH ¥ BUJOBOM ~ cocTaB  O(UIIHATBHBIX 05 19
AOKYMEHTHPOBAHM | TOKYMEHTOB '
| Jlexyuu:¥Opunuyeckas cuia oQUIHATEHBIX
NOKYMEHTOB/Iexyus: YHUPUKAIUSA U CTaHIapTU3ALINS
ynpasiendeckux n1okymentos. TOCT P 7.0.97-2016
Jlexyus:PeKBU3UTHI yIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB
Jlexyus. TeKCT ynpaBiIeHYE€CKOr0 JOKYMEHTA
Ilpakmuueckue 3anamus:
IIpeszenranus «Mup 1OKyMEHTOB»
[Ipesenranus «MarepuanbHbIi HOCUTENb HHDOpMAITUN
Knaccudunuposanue MaTepuaibHBIX HOCHUTEJIEH
nHpopmaruu
BunoBoii cocTaB IOKyMEHTOB
AHanu3 CBOMCTB JOKYMEHTOB 1




Hnousuoyanvuvie 3anuamust

Camocmosamenvras paboma: anaan3 My OIUKaIHi 1Mo
JIOKYMEHTOBEACHUIO

40

Tema 1.2.Cucrema
JOKYMEHTAIMU

Jlexyuu:1lpu3HaKu cUCTEMbI JOKYMEHTAIIMN
Jexyuu:Cucrema OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTETHLHOMN
JIOKyMEHTAIuU

Jexyuu:Cucrema OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBOM
JIOKyMEHTAIuU

Jlexyuu:CucteMa JOKyMEHTAIIUHU TI0 IMYHOMY COCTaBYy
Jlexyuu:Cucrema CIpPaBOYHO-UH(GOPMAITMOHHON u
CIIPaBOYHO-aHATUTUYECKOMN TOKYMEHTALIUH

Jlexyuu: CucteMa miaHOBO-OTYETHOM TOKYMEHTALIMKU
Jlexyuu:Cuctema X03HCTBEHHOM, (PUHAHCOBOW M yUETHOH
JIOKYMEHTaIuU

Jlexyuu:CucteMa NaTeHTHO-JIUIEH3NOHHOW TJOKYMEHTAIluU
Jlexyuu:CuctemMa HOpMaTUBHOW IOKYMEHTALIMH

0,5

Ilpaxmuueckue 3ausamus (cemunapol).

Ananuz OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIbHON
JIOKyMEHTAIUU

AHanu3 OpraHu3alloOHHO-TIPAaBOBOM JOKYMEHTALUU

AHanM3 TOKyMEHTAIIUH 10 JIMYHOMY COCTaBY

AHanu3  CHpaBOYHO-MH(POPMAIMOHHON H  CIIPaBOYHO-
AQHAJTUTUYECKOMN TOKYMEHTAIUH

AHanu3 mIaHoBO-OTYETHOM TIOKYMEHTalUN

AHanu3  XO3AHCTBEHHOW, (UHAHCOBOM U  Y4YETHOU
JIOKyMEHTAIuU

AHanu3 MaTeHTHO-IUIIEH3UOHHOM TOKYMEHTALUH

AHann3 HOPMAaTUBHOM JOKYMEHTAIlUU

Unousuoyanvuvie 3ausmus. HET

Camocmosmenvhas paboma
ITon6op 0Opa3oB U MadIOHOB JOKYMEHTOB

30

Paznen 2. Uctopus

OKYMEHTa

Tema 2.1
OcHOBHBIE
HanpaBJIeHUs
H3yYeHHUs] HCTOPUH

Jlexyuu: TIpobneMa nepuoan3ay UCTOPUU TOKyMEHTA
Jlexyuu: BeioMoraTenbHbIE HCTOPUYECKUE TACIIUTUTMHBI
Kak 0a3a U3y4eHHs] HICTOPUU JOKYMEHTa

Jlexyuu: J[IpeBane GopMbl TOKYMEHTA

0,5

JOKyYMEHTAa

Ilpaxmuueckue 3anamus:

[Ipesentanus: JIpeBare GopMbl JOKYMEHTA
IIpesenranus: JlpeBHue nevartu

[Ipesenranus: M3 ucropuu npodeccun T0KyMEHTOBEA
Cemunap: TlpoGneMa nepuou3alii HCTOPUHU TIOKYMEHTA

Unousuoyanvuvie 3auamus: HET

Camocmosamenvhas paboma:
[ToaroroBka JOKIA0B U y4e€OHBIX Mpe3eHTalUN

Tema 2.2
OcHOBHBIE
nepuoabl B
pa3BUTHH

Jlexyuu:Joxyment snoxu Kuesckoii Pycu

Jlexyuu.: JJOKyMEHT B 3II0XY IIPUKA3HOTO AEIONPOU3BOICTBA
Jlexyuu:  JIOKymMeHT B 3MOXY  KOJUJIEKCKOIO
JEJIONPOU3BOACTBA

JTOKYMEHTAa

Jlexyuu: JlokymeHT MUHUCTEPCKOTrO AEIOMPOU3BO/ICTBA

0,5




Jlexyuu: JlokymeHT B COBETCKYIO 3IOXY
Jlexyuu:  JlestenbHocth  BHUUWIAJ.  IlepcniekTusbl
JIOKYMEHTa B MTHPOPMAITMOHHOM O0IIIEeCTBE

Cemunap. learensnocts BHUUJIA/JL u Poccrara
Ilpakmuueckue pabomul:

[Ipe3enTanus: JJokyMeHT 3MIOXU MPUKA3HOTO
JIEIOTIPON3BOICTBA

Ananu3 ['eHepanbHOro periaMmeHTa

Ananus [lonoxeHust 0 MMCbMOBOJICTBE

Unousuoyanvuvie 3auamus: HET

Camocmosamenvnas paboma:
ITomGopka 00pa3IoB JOKYMEHTOB Pa3HBIX 3MOX

40

19

Pa3pen 3.Metonuka u

OpraHu3aiys paboThl ¢ JOKYMEHTaMU

Tema 3.1
3akoHOZATEIHLHAA
U HOPMATUBHAA
0a3a padoThI ¢
JOKYMEHTaM

Jlexyuu:3aKOHOJATEIbHBIE aKThl, PEryJIUpyloIIue padoTy ¢
JOKyMEHTaMHU

Jlekyuu: CraHmapTbl Ha YHUQUUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKyMEHTAllUM, €IWHYI0 CHUCTeMYy Klaccu(uKauuu u
KOJUPOBAaHUS TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW MHOpMaLMM U
TEPMUHOJIOTHIO B 00JIaCTH JEJIONPOU3BOACTBA U APXUBHOIO
nena

Jlexyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOAMYECKHE  JOKYMEHTHI 110
OpraHu3alUK JEeJIONPOU3BOACTBA

Jlexyuu: HopmaTtuBHas 0a3za pabOTbl C 3JIEKTPOHHBIMHU
JIOKYMEHTaMu

0,5

Cemunap: 3akoHoJlaTeNbHast U HOpMAaTUBHAs 0aza paboThI €
JNOKyMEHTaMU

IIpakmuyeckue pabomut.

Ananu3 @enepanbHbIX 3aKOHOB

AHanus cTaHIapToB

AHanu3 IOJ0KEHHUs, TPAaBUI U UHCTPYKIMI

I/IH[[I/IBI/II[VaJ'IBHI)Ie 3aHATHUA. HCT

Camocmosmenvras paboma:

N3yueHne 3aKkoHOIATENbHBIX, HOPMATUBHBIX U
WHCTPYKTHUBHBIX JJOKYMEHTOB, pErJIaMEHTHPYIONINX padoTy
C IOKYMEHTaMH

30

1IK-3
1IK-7
1IK-
18

19

Tema 3.2
Opranmn3anus
JOKYMEHT0000poTAa

Jlexyuu: JIOKyMEHTONPOU3BOIACTBO

Jlexyuu: O6paboTKa JOKYMEHTOB

Jlexyuu: JIokyMeHTHBIE KIacCUpUKAITIH

Jlexyuu: JloxkymeHTO000pOT: oOmiee monsatue. [IpoGiieMbl
COBEpIICHCTBOBAHUS

Jlexyuu: INEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOPOT
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Tembl 1 HX KpaTKoe coaep:KaHne

Beenenue

O6bem nonsiTus «JlokymentoBeaenuey. Llens, 3amaun kypca. CTpykTypa Kypca.

OOmenayunple ¥ cnenu(UYecKre METOAbl W3YYEHHUS JTOKYMEHTOBEAUYECKUX MPOOIIeM.
I'enesuc nokymenToBeneHus. CTaHOBICHHE JOKYMEHTOBEAEHHUS KaK CAMOCTOSATEIbHOM HAy4YHOM
muctuiuinHel. CTpyKTypa M CTaTyc JOKYMEHTOBeleHUs. JJOKyMEHTOBEIEHUE B CTPYKTYpE HayK
u o0jacTu mpaKkTUYeCKOW neaTenbHOCTH. CBA3b JOKYMEHTOBENEHHS C HAayKOBEJCHHUEM,
apXMBOBEJCHUEM, OUOIMOTEKOBEIeHUEM, UH()OPMATHKON, KHUTOBEICHUEM, ITATCHTOBEICHUEM U
ap. Hcnonb3oBaHue JOKYMEHTOBEAEHUEM JIOCTHKEHUM HCTOPUYECKUX, HOPUANYECKUX,
DKOHOMUYECKUX HAYK, JIMHTBUCTHKHU, TEOPUU YIIPABIECHUs, €CTCCTBEHHbIX HayK. Biausuue HTP
Ha pa3BUTHE JIOKYMEHTOBEJEHHUA. POllb JOKYMEHTOBEJIECHHS B COBEPIICHCTBOBAHUHU MPOLECCOB
yOpaBleHUs.  3aKOHOAATENbHBIE  aKThl,  PEINIAMEHTUPYIOIIUE  JOKYMEHTOBEAUECKYIO
nesrenpHOCTh. HopMaTuBHBIE MaTepuaisl. [lepuonnueckue nzganus. Jlurepatypa mno xKypcey.

Pa3znen 1 Teopusi tokymMeHTa
Tema 1. UndopmManmoHHbIe NPeANOCHIJIKHA JTOKYMEHTA U CYIIIHOCTh
AOKYMEHTHPOBAHUS

[Tonsitue mupopmarnuu. Pomp mHboOpmamuu B mpupoae u oOmiectBe. CoBpeMEHHBIE
KOHIeNuH nHpopmarmu. CUrHanpHas KoHuenuus uHpopmanuu. KonnyecTBeHHass KOHIETINS
nHdopmarnuu. HMHpopmaruss Kak Mepa CHATHS HeompeaesieHHOCTH. MHdopmanus Kak
oTpakeHHOe pa3HooOpasue. MHpopmarus kak UCTOUHUK pa3BuTHs. MHpopmanus kak crnocod
no3HaHus. MHpopmaiys Kak HHCTPYMEHT YTIPaBJICHHUS.

Pone wHpoOpManuu B yHpaBICHWH CIOXKHBIMH cucteMamu. OOmue cBoiicTBa
uHpopmanuu. [loHSATHE AMCKPETHOCTH, H3OBITOYHOCTH, PACCESIHHS, CTApEHUs, MOJIHOTHI U
JIOCTOBEPHOCTH MH(POPMALIUU U UX BIUSHHUE HA JOKYMEHT.

OcHoBanust neneHust nHGopmanuu Ha BuAbl. COOTHOIIEHHE MOHATUNA HHOpMaLUs U
JOKYMEHT. MaTepuanbHble HOCUTENN WHpopManuu. XapaKTepUCTUKa BHUIOB HWH(POpPMAIMU H
CIocoOOB ee TOKYyMEHTHPOBAHUSI.

CymHOCTh JTOKyMEHTHpOBaHHUA WHpopManuu. JIOKyMeHT Kak (opma CyIIeCTBOBAHUS
conpanbHOM uHpopManuu. BiusHME TEHACHIMI pa3BUTHA OOIIECTBA Ha TPOIECC
JOKYMEHTOOOpazoBaHus. BnusHue Ha mporecc JOKYMEHTOOOpPa3OBaHHMS —IOJUTHUECKOM
opranusanuu oouectsa. [IBuxenne nHpopMaluu B cucTeMax KOMMyHHUKauu. PasHoBuaHOCTH
KOMMYHHUKaIui. XapakTEepUCTUKa JOKYMEHTAJIbHBIX KOMMYyHHUKauuii. bapbeppl Ha IyTH
JBUKEHHS] KOMMYHUKalUUi. Pa3HOBHAHOCTH OapbhepoB U CIIOCOOBI UX MPEOJI0JICHHUS.

JIOKyMEHTUpOBaHHE B CTPYKTYpE COIMAIbHO-MH(POPMAIIMOHHBIX KOMMYHHUKAIHHA.
JIoOKyMEHTUpOBaHME U POJACTBEHHBIE HANpPABJICHUS NEATEIbHOCTH. J[OKYMEHTHMpPOBAaHHE Kak
METOA M Kak MpodecCHOHAIbHAs JeATeNbHOCTh. [lOHSATHE JOCTOBEPHOCTH B Ipolecce
JIOKyMEHTUPOBaHUS

Tema 2. [lonsiTHE «TOKYMEHT», ero (P)yHKIMH U CBOICTBA

TepMuHonornyeckue npoOIEeMBbl  ONpeAeNieHUusT JOKyMEHTa U €ro  OTAENbHBIX
pasHOBUAHOCTEH. TepMUH <«JIOKYMEHT» B Y3KOM M IIUPOKOM 3HaudeHusAX. IIpaBoson,
VUCTOPUYECKUII M YNPABICHUYECKUI acleKThl B ONpeleleHuu JoKyMeHTa. OmnpeneneHue
JOKYMEHTa B IOCY/IapCTBEHHBIX CTaHAAapTaX U TEPMHUHOJIOTMYECKUX CIOBapsX. Poip 1okymeHTa




B JKU3HU YelloBeKa U ol1iecTBa. 3HadeHue opranuzanuu JJOY B COBpEMEHHOM IKOHOMHYECKON
*u3HU Poccnn.

[Monatue ¢ynkuu nokymenta. CucremaTuzalus CIIOCOOOB JIOKYMEHTHPOBAHUS.
BunoBas xmaccuduxamust qokymeHTOB. DyHKIUM [OOKyMeHTOB. OOuMe u creuuagbHble
¢yHKIMN TOKyMeHTa. JIOKyMEHT Kak yHHBEpCAJIbHOE CPEICTBO (PUKCALMU COLMATBHOTO OIBITA.
KommynukatuBHas  ¢yukuums. Hudopmanmonnas  ¢ysknusa. KynbTypHas — QyHKIIHA.
VYnpasienueckass (GyHKuus. B3auMOCBsI3p M B3aMMO3aBHCHMOCTH YNPABICHUS U €ro
JTOKyMEHTalmoHHoro oOecrneuenus. [IpaBoBast Qynkuus. Yuertnas ¢yskuus. HopmatuBHas
(oranonHast) Qynkuusa. IlomudyHKIMOHAIBHOCTE JOKyMEHTa. BinsiHuEe  BBIIOIHSIEMBIX
crenuaibHbIX (YHKIUN Ha CTPYKTYpY, GopMy, coiepKaHue JOKYMEHTA.

CpoiictBa pnokymeHta. CyIIHOCTHBIC, OSKCIUTyTAal[MOHHBIE,  IIEHHOCTHBIE CBOWMCTBA
JTIOKYMEHTA.

Tema 3. Cnioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuueckuii xapakTep MAOKYMEHTOB H JOKYMEHTHpoBaHus. [loHsTtwe cmocoba
JOKYMEHTHPOBAaHUS. DBOJIONMS CIOCOOOB  JIOKYMEHTHUpOBaHMA. 3ByKoBas peub. Ee
BO3MOXXHOCTH W HEIOCTaTKM B mepenaue mHpopmanuu. [IpeaMeTHbI M 3HAKOBBIM CHOCOOBI
¢ukcarmu  uHpopMmarmu. TexcToBoe JOKyMeHTHpoBaHue. [lukrorpaduueckoe MNHUCHMO.
Jlororpaduueckoe (naeorpadpudeckoe) nucbmo. onernueckoe (OykBeHHOE) TUChMO. Pa3Butne
PYCCKOTO MUChbMa. DBOJIOLUS CIIOCOOOB TOKYMEHTHPOBAHUSA. DTall MPOTOJOKYMEHTHPOBAHUSI.
Otan pyKONHUCHOTO JOKYMEHTUPOBAHUS. JTall MPUMEHEHHsI MAIIMHHON TEXHUKU U PaCIIMPEHUs
BO3MOXHOCTEH JTOKYMEHTHPOBAHHUSL. XapakTepucTuKa COBPEMEHHBIX croco0oB
JTIOKYMEHTHPOBAHUS Texuuueckoe JOKYMEHTUPOBAHUE. MuxkpodunsMupoBaHue.
AynuoBu3yanbHble CHOCOOBI JOKYMEHTHpOBaHUs. TpaHchopmanus AOKyMEHTa B YCIOBHUSX
UHPOpPMATH3AUN O0IIECTBa. DIEKTPOHHBIE CIIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUSIITAIl AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTHPOBAHHUL..

Tema 4. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMocBs3b NOHATHI «CBOHCTBO» U «BU» AOKyMEHTa. MHOTOMEPHOCTb UCCIICAOBAHMS
JOKYMEHTOB, XapaKTEPUCTHKAa MHOTOOOpa3us JOKyMEHTOB, UCTIOIB3YEMBIX B ITPAKTHKE
YeJI0BEYECKON AESATEIbHOCTH.

JIOKyMEHTHI ayTeHTUYHBIC U HeayTeHTUYHbIE. JlIOKyMEHTHI, pa3indaeMble B 3aBHCUMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uH(popMmanMu (MUCbMEHHbIE, ayJuajbHble, H300pa3UTEIbHbIE).
Tupaxxupyemble 1 HETUPAKHUPYEMbIE TOKYMEHTHI. Pa3HOBUIHOCTH TOKYMEHTOB C TOYKH 3PCHHUS
(GopMbl (JIUCTOBBIE, CTOMOBBIE, KOJIEKCHI, JIEHTOYHBIE, TUCKOBBIE); C TOYKU 3PEHHUS aBTOPCTBA
(odpunmanbHple W HeOopHUIMANbHBIE (aBTOPCKHE); C TOYKM 3PEHHUS XapakTepa TeKcTa
(MHIUBUYyaTbHBIC, TUIIOBEIE, Tpa(apeTHHIE).

JIOKyMEeHT Kak HWHCTPyMEHT ympaBieHus. Kiaccudukamuss IOKYMEHTOB TO BHAAM
(ponam) JesATeNbHOCTH (JOKYMEHTBI B OOJAaCTH 3KOHOMMKHM, IIpaBa, MHPOMBIIUICHHOCTH,
CEIIbCKOTO XO3HCTBA, CTPOUTENBLCTBA, TPAHCIIOPTA, MEIUIMHBI, KYyJIbTYpPhl W HCKYCCTBA,
o0pa3oBaHus, cepBUCa U Typu3Ma, TOproeiau U T.1. Kinaccudukanus 1o0KyMeHTOB 10 GyHKIMAM
yrnpaBieHusi (IpaBOBbIE, HOPMATHWBHBIC, IPOW3BOJICTBEHHBIE, (UHAHCOBBIE, YUYETHO-
XO3SMCTBEHHbIE, IJJAHOBO-OTYETHBIE,  OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHbIE,  CIIPABOYHO-
UHPOPMALIMOHHBIE H CIPAaBOYHO-AaHAJIUTUYECCKHE, MATCHTHO-IUIEH3UOHHBIC, 110 JINYHOMY
COCTaBy).

Tema 5. Oco0eHHOCTH U BHIOBOH €OCTAB OQUIIHAIBHBIX JOKYMEHTOB

MeTtoabl U cpencTBa MOATBEPKACHHS JOCTOBEPHOCTH CBEICHHUM B O(UIIMATBHBIX
JTOKYMEHTaX. Pa3HOBHIHOCTH OQUIIMANBHBIX JIOKYMEHTOB. PEKBH3UTHI  OQHUIIHATEHBIX



JOKYMEHTOB. Y4eT U KOHTPOJIb OQHUIMATBHBIX JOKYMEHTOB. 3alUTa OPHUIHUATBHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECAaHKLMOHUPOBAHHOI'O UCIOJIb30BAHUS

Tema 6. Oco0eHHOCTH U BUI0BOM COCTAB CJIY:KeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponp m 3Hauenume cimyxeOHBIX MTOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH — YHpPaBIEHUECKHX
JOKYMEHTOB Kak HauOoJjiee Ba)KHOW Pa3HOBHMIHOCTH CIIY>KEOHBIX JTOKYMEHTOB. Y HU(DHUKAIIHS
Y CTaHJapTH3aLus CIyKEeOHbBIX JOKYMEHTOB. JJOKyMEHTOOO0POT CITy>KeOHBIX JOKYMEHTOB U €T0
Pa3HOBUIHOCTH

Tema 7. CTpyKTYpa, CBOMCTBA, NPU3HAKHU JOKYMEHTA

CrpykTtypa nokymenta. opMyiisp JOKYMEHTa, €r0 pa3BUTHE, COBPEMEHHbIE TPeOOBAHUS
K (hopMyJIsIpy YIIPaBICHYECKOTO TOKYMEHTA.

[Tonsitue dhopmyssapa nokymenTa. UHIUBHIyaIbHBIA U TUTIOBON (hOPMYJISIp. DBOIIOIUS
dopmynsapa nqokymenta. O603HaueHUEe BUIA JOKYMEHTa U anapecara. OCOOCHHOCTH JaTUPOBKHU
JOKYMEHTOB. MecTo W XapakTep MNOANKWCH JAOKyMeHTa. Buael mnewateid. OTMETKH Ha
JMOKyMeHTaxX. JIMHTBUCTHYECKHE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTa. [paJulMOHHO CIIOKHUBIIASCS
CTPYKTypa TEKCTa M OCOOEHHOCTH W3JIOKEHHUS PAa3JIMYHBIX BHUJOB JOKYMEHTOB. TekcT
JIOKyMEHTa. DJIEMEHThI TeKCTa. SI3bIK M CTUJIb JOKYMEHTa. CEeMHOTUYECKHE U CEMAaHTUYECKHE
acnekTel Tekcta. Jlormueckas CTpykTypa TekcTa. B3aumocBsizp coxepkaHus U (Gopmbl
JOKyMeHTa. DneMeHThl (opManu3auuu Tekcra. CrocoObl yHU(HKAIMKA TEKCTa JIOKYMEHTA.
Tunuzamus tekctoB. Tpadaperuzanusa. OdpopmieHue qokymeHTa. ['ocy1apcTBEeHHBIE CTaHIAPThI
Ha TOKyMeHT. brnanku nqokymenTta. Buapl 6mankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIAHKOB.

CpoiicTBa W TpHU3HAKM JOKyMeHTa. MHQpOpManmnOHHBIE CBOIMCTBa JOKyMEHTA.
Nudopmanvonusii u  ¢usnueckuid o00beM  JgokyMmeHTa. HdopMmanmoHHas  eMKOCTb.
KommnaktHOoCTh nokymeHTa. [loHsATHE <JieckpunTopy U «Te3aypycy. HMHpopmanmoHHas
IJIOTHOCTb.

NupopMaTUBHOCTE JTOKYMEHTa. PeleBaHTHOCTP UM MEPTHHEHTHOCTh. (OCHOBHAS
UH(GOPMATUBHOCTD; TOTEPH MHPOPMATUBHOCTU; MHPOpMAMOHHBIA myM. [lyTu moBblmeHus
WH(POPMATUBHOCTH JJOKYMECHTA.

OpurMHaJIbHOCTh U KONMHHOCTh JOKyMeHTa. lloHATHe opuruHama. YMHOKEHHbIE
opuruHaiabl. YepHOBUKHM U  OCJIOBHUKM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. lloHsTHE  «KOMHSI».
HcTtopuueckoe pa3BuTre Komuil. Buasl komnuii, onpeaensieMple cioco00M UX BOCIPOU3BEICHUS.
[MogmuanOoCTh nMOKyMeHTa. [loHsiTne «nomnmuHHUK». [lomIMHHBIE W TIOAJIONKHBIE TOKYMEHTHI.
Bune! panbcudukanyy 10KyMEHTOB.

Tema 8. Cucrema 10KyMeHTALMHT

HonsaTtue cucreMbl gokyMmeHTauuu. llpu3Haku cuctembl nokymeHTauuu. OCHOBaHHUS
KJaccu(UKalMy CHUCTEM JIOKyMeHTauuu. lcropudeckas oOYyCIOBICHHOCTb JOKyMEHTALUH.
l'ocynapctBenHass cucrema JgokyMeHTauud. @OyHKIMOHAIBHBIE CHCTEMBI JIOKYMEHTAIMH,
NOHATHE, cocTaB. OTpacieBble M BEIOMCTBEHHbBIE CHUCTEMBl AoKyMeHTanuu.llepcoHanbHbIE
CHUCTEMBI IOKYMEHTAIINH.

Cucrema OpraHM3allMOHHO-IPABOBOM JTOKYMEHTAllMU. XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX
Pa3HOBUJHOCTEH  JOKYMEHTOB, BXOASAIIMX B  CUCTEMYy  OpPraHU3al[MOHHO-IIPaBOBOM
nokymentauuu: Kouctutynmuun P®, 3akoHoB P®. Vka3zos, I[loctanoBnenuii, ¥YcraBos,
pacniopsbkeHui, Pemenwnii, PernamMeHToB u T.1.

YHubUIUpPOBaHHBIE  CHCTEMBbI  JIOKYMEHTALIUW:  YHU(PUIMPOBAHHAS  CHCTEMa
OpraHu3alMoHHO-pacnopsAuTenbHbIX  JokyMeHTOB (YCOPJ). Cucremsl, TpeboBaHus K




COCTaBIICHUIO U O(hOPMIIEHHIO OCHOBHBIX BUJIOB YIIPABICHYECKUX IOKYMEHTOB. XapaKTePUCTHKA
TOKyMeHTOB, BxoAsux B Y COP/I: mocTaHOBIEHU, pELICHH, paCIOPSHKEHUM, YKa3aHUM U T.1I.

Cucrema JOKYMEHTAIlMUM 1O JIUYHOMY COCTaBY. XapaKTEPUCTHKA OCHOBHBIX
Pa3HOBUAHOCTEH MOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHUCTEMY JAOKYMEHTAlMM IO JIMYHOMY COCTaBYy
(IWTAaTHOTO pACHUCAHMsI, TOJDKHOCTHBIX HMHCTPYKIMA, KOHTPAKTOB, TPYIOBBIX COTJAIICHUH,
MPUKA30B 10 JIMTYHOMY COCTaBY, TPYJAOBON KHWXKH, TUIHON KapTouku (T2), TMYHOTO JUCTKA 11O
y4eTy KaJpOoB, 3asIBJICHHUI COTPYIHUKOB, aBTOOMOTpaduu, pe3toMe, MPeICTaBICHHS U T. II.).

CucreMa 1JIaHOBO-OTYETHOM JOKYMEHTAIMU. XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX TPy
JIOKYMEHTOB, BXOJSIIHMX B CHUCTEMY IUIAHOBO-OTYETHOM JIOKYMEHTAllUU: IUIAHOB, MPOrPaAMM,
rpadukoB, CXeM, OTUETOB, CIIPABOK OTYETHOTO XapakTepa, CBOJIOK U T. 1.

Cucrema cnpaBOYHO-WH(GOPMAIMOHHOW W CHPABOYHO-aHATHTUYECKON JIOKYMEHTAIIHH.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX TPYMI JOKYMEHTOB, BXOISALIMX B CHCTEMY CIIPaBOYHO-
UHPOPMAIIMOHHON  (ITPOTOKOJIOB, JOKJIATHBIX 3alMCOK, MPEUIOKCHHUH, OOBICHUTEIBHBIX
3allUCOK) M CIPaBOYHO-aHAJIMTUYECKON (AKTOB, CIPABOK, CBOJOK, 3aKJIIOYCHHH, OT3BIBOB,
MepEeYHEeH, CIUCKOB) TOKYMEHTAIIUH.

Cucrema X034MCTBEHHOW, (DMHAHCOBOW W YYETHOW JOKYMEHTAIIMH. XapaKTePUCTHUKA
OCHOBHBIX TPYNNI JIOKYMEHTOB, BXOJSIIUX B CHUCTEMY XO3SIHCTBEHHOM (JIOrOBOPOB, 3asiBOK,
MOJPSAIOB, XOJATAaNCTB, aKTOB, OMHCEH, KapT W T. 1.); (puHAHCOBOMW (CCYAHBIX IOKYMEHTOB,
aKIUW, BEKcelel, oOmuramnuii, cepTUUKATOB U T. 1.); YIETHOW TOKYMEHTAIuH (TICPBHUYHBIX
OyXTaJITepCKUX JOKYMEHTOB, BTOPUYHBIX PECYpCOB, OasiaHca).

CucremMa HOpMATUBHOM JOKYMEHTAIIMU. XapaKTEPUCTUKA OCHOBHBIX TPy JOKYMEHTOB,
BXOJSIIIUX B CHUCTEMY HOpMaTuBHOU mokyMeHTanuu: 1o cranmaptuszanuu (I'OCTer, OCThi,
CTII, TY); HOpMaTHBHO-MHCTPYKTHBHBIX (IIPUKa3bl, IMpaBUJa, HHCTPYKIUH, MOJOXKCHHS);
HOPMATHBHO-KOHCTATHPYIOMUX (MPEeUCKypaHThl, HOpMaTuBbl, HopMbl, CHullsl); HOpMaTHBHO-
npou3BoAcTBeHHbIX (PTM, T3, TexHuueckue MpPOEKThI, TeXMacnopTa U3Jeaui); HOPMATHUBHO-
METOANYECKUX (METOIUYECKUE YKa3aHUs, TOCOOUS, peKOMEHAAINH, ITAMSITKH).

CucreMa MAaTEHTHOW W JUIICH3MOHHOW JIOKYMEHTAlMU. XapaKTEepPHCTUKA OCHOBHBIX
Pa3HOBUJHOCTEH JOKYMEHTOB, BXOMSIIMX B CHCTEMY TATEHTHOM U  JIMIICH3UOHHOMN
JTOKYMEHTaIuu (MaTeHTOB Ha M300peTeHue, MOJIe3HYI0 MOJENb, MPOMBIIUICHHBIH 00pasell, BH]
NEeSATeTLHOCTH, CBUICTEIBCTB HA TOBApHBIM 3HAK, JIMIEH3WH HA BHUJI JEATEIHLHOCTH.
JINIIeH3UOHHBIX JOTOBOPOB, OMHUCAHUN H300pPETeHMIA, TOJE3HBIX MOJENEH, MPOMBIIUICHHBIX
00pas3IoB K MaTEHTY U T. 1.).

Tema 9. Teopust 10KyMeHTUPOBAHMS KAK HaAy4YHOe HANPaBJIeHUE
JIOKyMEHTOBEIEHHE U TE€OpHUs NOKYMEHTHPOBAHMS: COOTHOLIEHME NOHATHH. CTtaTyc M
CTPYKTypa TEOPHUH IOKyMEHTHpOBaHUA. Teopus NOKYMEHTHpPOBAaHUsS B KOHTEKCTE CBS3EH C
JPYTUMHU CMEXHBIMH HayKaMM U 00JIaCTSIMU IPAKTUYECKOM J1eATeIbHOCTH

PA3JIEJI 11. UcTtopusi ZOKyMeHTa H 1eJIONPOU3BOICTBA
Tema 10. OcHOBHBIC HANIPABJICHUS] H3YYCHUS] HCTOPUH JOKYMEHTA

B3auMocBs3p TEOpUM M HCTOPUM JOKYMEHTA. ODBOJIOLUS TOKyMEeHTa. [ eHepasibHble
MarucTpalid OHBOJIONMH. Pa3BuTHE MaTepHalbHBIX HOCHTENed HWHQOpManuu. 3aBHCHMOCTH
UCIIOJIb3YEMBIX HOCHUTENIEH OT MNPHPOJHO-KIMMATHUYECKUX YCIOBHH, oObeMa HH(pOpMaIUH,
YPOBHSI pa3BUTHUsI OOIIecTBa. DBOIONUs cpenctB ¢ukcanuu nHpopmanuu. Bausaue HTP nHa
COBEPILEHCTBOBAHUE CPEACTB (DUKCAIMH. OBOJIOLUS  SI3BIKOBBIX CPEJICTB  BBIPAXKECHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHBIE H NCKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

IIpoHNKHOBEHHE TOKyMEHTa BO Bce c(hepbl UENIOBEUECKON EATENIbHOCTH, 3aKpelieHUe
cnenuduyecknx (GYHKIUH U COJEpKaTeIbHOE MHOTooOpasue. Pa3BuTHE TeKCTa ITOKYMEHTA.
MHoroo0Opasue JOKyMEHTOB U IPOoOIeMbl YHUPHUKALUH.



JIBmkeHMe  JNOKyMEHTOB 10  KaHajlaM  KoMMyHMKanuil.  CoBeplIeHCTBOBaHME
KOMMYHHUKaTUBHbIX cucteM. [IpoGieMbl focTyma K  JOKyMEHTaM M 3allUThl  OT
HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO UCIIOIb30BaHUS, MOJEIKY U (pambcudukanuu.

Pa3zButne conManbHBIX MHCTUTYTOB XpaHEHHs AOKYMEHTOB, UX AuddepeHunanus B
COOTBETCTBUH CO CHEUU(UKON HOKYMEHTOB, OTOHMpaeMbIX Ha XpaHeHue. OpraHuzanus
JOKYMEHTHBIX MH()OPMAIIMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM.

Tema 11. IIpobGema nepuogu3au UCTOPHH TOKYMEHTA

3aBUCUMOCTb (POPMBI U COAEPKAHUA JOKYMEHTA OT UCTOPUUECKUX YCIOBUH U
roCyJIapCTBEHHOT'O YCTpoiicTBa obmecTBa. Biusiaue pedopm rocy1apcTBEHHOTO yCTPOWCTBA
o011ecTBa Ha BUAOM3MEHEHHE TOKYMEHTa U paboThl ¢ HUM. Briesienue nepuosioB pa3BUTUS
JIOKYMEHTa B OT€UYECTBEHHOM UCTOPHH B 3aBUCUMOCTH OT H3MEHEHHsI (POpM ToCcyJapCTBEHHOTO
yCTpOMCTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- nokyMeHT 3noxu Kuesckoir Pycu;

- JOKYMEHT IPUKA3HOIO JEJIO0NPOU3BOJICTBA;

- IOKYMEHT KOJUIEIKCKOTO JIEJIONPOU3BOICTBA;

- JOKYMEHT MUHUCTEPCKOT'O ACJIONPOU3BOACTBA;

- JOKyMEHT B COBETCKYIO JIIOXY;

- JIOKYMEHT B 310Xy MH(POPMALMOHHOTO 00IIEeCTBA.

Tema 12. BenomoraresibHbIe HCTOPHYECKHE TUCHUIVINHBI Kak 0a3a U3yYeHHs
HCTOPHHU 10KYMEHTa

Hctopuorpaduss Kak BCIOMOTraTelbHass HCTOpUYECKas TUCIHMIUIMHA, H3ydaromas
HCTOPUUYCCKHUEC OOKYMCHTPBEI. Texcronornsa u naneorpa(bm[, HN3yYdaromue 3HAKOBBIC CHUCTCMBI,
HIpUQTHI, CTPYKTYpPY TEKCTa, MaTepHalbl M opyaus nucbma. DuiaurpaHojorus Kak Hayka o
BOJISHBIX 3Hakax Ha Oymare. C¢parmcTukak Kak Hayka o mnedaTsx. Apxeorpapus -—
BCIIOMOTaTeNbHasl HUCTOpUYECKas JUCLMIUIMHA, HW3ydarollas BO3MOXKHOCTHU ITyOJIMKaIlUu
HCTOPUUYCCKUX NCTOYHUKOB.

Tema 13. /IpeBHue popmMbI TOKYyMEHTA

MarepuanpHple HOCUTENH, cpenactBa (ukcanmum wuHopMamun. CopepikaTebHOE
pasHooOpa3ue, (HOpMbl JOKYMEHTOB M BHUAOBBIE XapaKTEPUCTHKU. XpaHEHUE JOKYMEHTOB.
Hcropuueckne naMaTHUKH.

JIOKyMEHTBl M UCHOJB3yEMBIE MaTepuaibHble HocuTenu Ha JlpesHeM Boctoke.
JlokyMeHTHI Ha cTenax v TMuHAHBIX Tabnnukax (Basunon, lllymep, Axkan, Accupus). Pazpurue
uneorpaduueckoro nucbMa. CBOJ 3aKOHOB BaBMJIOHCKOTO 1apsi Xammypanu. bubianoreka naps
Anmny6anunana. «Ckazanue o I'niabramenie».

Joxymentsl Ha nanupyce ([peaunii Eruner). TexHOIOTHS U3rOTOBICHUS ATUpYyCa.

Hokyment B JIpeBHem Kutae. M3o0peTenne Oymaru u Kcuiaorpadum.

Hoxyment B [IpeBHeit Muaun. «IlanbMoBBI€» TOKYMEHTHI.

Joxyment B /[IpeBHell I'pennn B 3M0Xy KPHUTO-MUKEHCKOM KyJbTypsl. llosBienue
andasuta. MpamopHsle cTenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue nevareil. Mcnonb3oBaHue mamnupyca.
DMHUCTHYECKAs ATI0Xa U IOKyMEHT MyceiioH u AJiekcaHapuiickas Oubimoreka.

Joxyment [IpeBHero Puma. «Yepnslii kameHb Pomyna». Pa3Burthe NUCBMEHHOCTH M
HCKyCCTBa IIUChMa Ha namnupyce. BockoBble TaOIMUKH, ApeBecHble TaONMUKU. PuMckoe npaso u
nokyMeHT. «CeHaTckas XpoHuka». ['paddutu. ApxuBHOe XpaHEeHUE TOKYMEHTOB.

Tema 14. Jloxyment 3moxu Kuesckoii Pycu



Xpononoruueckue pamku nepuoga IX - XIII Bs.

XapakTepucTUKa UCTOPUYECKUX YCJIOBUM M TOCYAapCTBEHHOrO ycTpoiicTtBa [[peBHEit
Pycu Coznanme kupwuimueckod ¢(opmbl muchbMa. Vcmonb3yeMelid MaTepualn i HMHCbMA;
rpaduka mmcbma. Ilpomeccwsl co3maHusi, oOpabOTKM M XpaHEHHsS] JTOKYMEHTOB. DJIEMEHTHI
3alIUThl  JOKYMEHTAMUd OT HECAHKIIMOHMPOBAHHOTO JOCTyna. BumgoBoe pa3HooOpasue
JNOKYMEHTOB. Mcropudyeckue NaMATHUKH: IOTOBOPBI C Bu3aHTHEW, KHSKECKHE IOTOBODHI,
Koneke 3akonoB [IpeBHeil Pycu «IlpaBaa Pycckas» u ap. BapuaHThl, YaCTHBIE NIPABOBBIE AKTHI,
PYKOIMCHBIE KHUTH, JIETOIIMCH.

Tema 15. JIokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOI0 /1eJI0NPOU3BOACTBA

Jokyment B Poccum VX-XVII B.B. ®opMupoBaHue pyccKOro IEHTPAIU30BAaHHOTO
rocynapcrBa. 3ajadd aJMUHUCTPATUBHOTO YyrpaBieHHs. [IpucyTcTBeHHBIE W30BI (IIPUKA3bI).
CrpyKTypa npuKa3oB, XapakTep ACATEIbHOCTH. BUIOBON COCTaB TOKYMEHTOB U IpOLEAypa UX
noarotoBku. @opma gokymeHta — croir. Popmyssip oQUIIMATBEHOTO JTOKYMEHTa U 3JEMEHTHI
yHu(ukanuu. TpaauIUOHHO CIOXKMBIIASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTH M3JI0KEHHUS
COZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHEHUE JOKYMEHTOB. DOpMUPOBAHKE KaJPOBOU
CUCTEMBL.

Tema 16. JIokyMeHT B 310Xy KOJUIEKCKOIO /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccun VXIII B. Pedpopmer Ilerpa 1. HoBbie ¢opMbl TOCyaapcTBEHHOTO
ycrporictBa. Cuctema KoOJUIEKCKOro aenornpousBojactBa. ®Oynkumun CeHata U 0COOEHHOCTH
ceHarckor kaHuemsipuu. Koseruu. ['eHepanbHbId perjaMeHT. 3apOoKICHHE COBPEMEHHOM
TPagUIMOHHON (QopMbl JoKyMeHTa. DopMylsip TOKYMEHTa, €ro JajbHeilee pa3BUTHE.
BunoBoe pa3HooOpa3ue AOKYMEHTOB. XpaHEHUE JAOKyMeHTOB. MDOpMHUpOBaHHME apXHUBOB.
['y6epuckas pedopma Exatepunst 11 - 3aBepmenue pedopm [erpa 1.

Tema 17. JlokyMeHT B 310Xy MHHHCTEPCKOIO0 /1eJI0NPOU3BOICTBA

Hokyment B X1X - mau. XX BB. Pedopma rocymapcTBeHHOro ympaBlieHUS H
JIeNI0NPON3BOACTBAa. MHUHHUCTEpCKas cucTeMa yrpasiieHus. «O0miee yupexJeHue MUHICTEPCTBY.
Pedopmsl cepenunnt XIX Bexka. BumoBoii coctaB nokymMeHTOB. DOpMyIIsip TOKyMEHTA.

[TosiBneHre OGJIAHKOB C YTJIOBBIM PACIIONIOKEHHUEM PEKBU3UTOB. J|€10NMpPON3BOICTBEHHAS
JauTepaTypa.

Pasurne kanmranusma B Poccnm M mosiBIEHME HOBBIX PAa3HOBUIAHOCTEH JTOKYMEHTOB.
JearenbHocTh CTaTKOMUTETOB. L[epKOBHO-IPUXOACKHME JIETOIUCH M METPUYECKHE KHUTH.
ApXHBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB.

Tema 18. JlokymeHT B COBETCKYIO INIOXY

Oxkts0pbckuit  mepeBopor 1917r. HoBas cTpykTypa TOCYyAapCTBEHHOTrO arapara.
YpouieHre U panuoHaIN3aUKs AeI0npon3BoAcTBa. HoBble BUIBI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HOcuTeNsIX. OpraHu3anus UCCiIeJOBaHUM B 00J1aCTH yNpaBJiIeHUs], HAYYHON OpraHu3aluu
tpyaa (HOT) u penompousBojcTsa. [Tpobnembl yHH(UKAIUU ¥ CTaHAAPTH3ALMU
nokymeHrtauuu. Koncturynus 1936r. u usmeHeHus B CTPYKTYpe rocyAapCTBEHHOTO anmnapara u
npolieccax JoKkyMeHTupoBaHus. [lepBoe MexoTpacieBoe coBemanue no oprrexuuke (1941 r.)

BcecorozHoe coBemanue o BONPOCaM MEXaHM3aUUU TPyAAd MHKEHEPHO-TEXHUYECKHUX
paOOTHUKOB U paOOTHUKOB aJMMHUCTPATHUBHO-YIIpaBieHUecKoro ammapara. «lIpumepHas
MHCTPYKLUS O J€JIONPOU3BOJCTBE s yupexkaeHuil u opranuszanuii PCOCP».



«OCHOBHbIE TIPaBUJIa TIOCTAHOBKU JTOKYMEHTAJIBFHOW YacTH JEJIONPOU3BOJICTBA U pabOTHI
apXMBOB YyupexneHuid, opranuzanuii, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Paszpaborka EI'CJI.
Pa3Burue TCOpHUU NOKYMCHTOBCACHUA.

Tema 19. Jlesteabnocts BHUU A /]

OcCHOBHEIE HAaNpaBJIEHUSA IEeITeIbHOCTHU BHUNJIAL. Cosnmanune Ennnoi
rocynapcTBeHHON cuctemsbl aenonpoun3Boactsa (EI'CJII) B 1975r., 'ocynapcTBeHHON CUCTEMBI
JMOKyMEHTalmoHHoro obOecneuenust ympasinenus (I'CAOY) B 1988r., T'OCTer Ha
yrpasieHueckue mokymMeHThl (70-80r.r.), Obmepoccuiickuii KinacCupUKaTop yHpaBICHUECKOM
nesirenbHOCTH (1993). JleaTenbHOCTh OTPAciIeBOro LEHTpa HAYYHO-TEXHUYECKOH MH(OpMaIum.
Hanpasnenusa nayunsix uccinenosanuii BHUMJIA/L.

Tema 20. IlepcriekTHUBBI JIOKYMEHTA B HHGOPMALMOHHOM 00111eCTBE

Tpancopmanust (popMbl JTOKyMEHTa, UCIOJIB30BAaHHE COBPEMEHHBIX HOCUTENEH
nHdopmanuu. MexayHapoaHass CcTaHmapTuianus W yHUQuUKanus B 00JacTH paboOThl ¢
AOKYMCHTaMHU.

Pa3nes 111. Opranusanusi 1 MeTOANKA padoThl ¢ JOKYMEHTAMMU.

Tema 21. 3akoHoaaTeIbHAsA 1 HOPMATHUBHAA 0a3a padoOThI ¢ JOKYMEHTAMU

3aKOHOAATENbHBIE AKTHI, PETYJIHPYIONIHE paboTy C JOKyMeHTaMu. ['pakIaHCKU KOJIEKC
P®. denepanbubiii 3akoH «O6 wuHbopmanmu, uHbOpMATHU3AUMK U 3alIUTEe UHGOPMALIUN.
OenepanbHblii  3akoH «O0 ydYacTHM B MEXIYHApOAHOM HH(MOPMAIIMIOHHOM OOMEHE).
Oenepanbhblii 3akoH «O TocynapcTBeHHON TaiiHe». OcHOBBI 3akoHoAaTenscTBa PD «OO0
yrBepkaeHnn [lomoxxenust o6 apxuBHOM ¢onne PDy»; mocranosnenne CoBeta MUHHCTPOB
[IpaButensctBa PO «O nopsiake BETOMCTBEHHOIO XpaHEHUsS! JOKYMEHTOB M OpPraHU3allUM UX B
nenonpou3BoacTBe». [lomoxenune «O rocy1apcTBEHHON apXUBHOM ciy:k0e Poccumy.

CrangapTel Ha YyHUQHUIMPOBAHHBIE CHUCTEMbl JOKYMEHTAIMH, EIUHYI0 CHUCTEMY
KJIAaCCU(UKAMN W KOJUPOBAHHS TEXHHKO-dKOHOMHUYECKOW WH(POPMAIMU H TCPMUHOJIOTHIO B
00JacTu JeNONpPOU3BOJCTBA U apXUBHOTO JAena. MIHCTPYKTUBHO-METOIUYECKUE JTOKYMEHTHI 1O
opraam3amuu nenonpousBoactBa «['CHOY. OcHoBuble monoxeHus. OOmme TpeOoOBaHUS K
JOKYMEHTaM U CIyk0aM JOKyMEHTAllMOHHOTo obecreueHus». «TumoBas HMHCTPYKIUS TIO
JIEJIONPOU3BOJCTBY B MHUHHUCTEpCTBaX H BemoMmcTBax P®dy». «OcHOBHBIC mpaBuia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY». «llepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHEHUSD.

Tema 21. JIoKyMeHTONIPOU3BOACTBO

CymHocTs M crenu@uueckue OCOOCHHOCTH MOJTOTOBKM JOKyMeHTa B cdepe
ynpasieHus. [Ipomeaypa [OOKyMEHTONPOM3BOACTBA B YCIOBUAX E€IWHUYHOTO IPUHATHS
pemeHnii. Ctanuu AOKyMEHTONpou3BoACTBa. [Iponenypa JOKyMEHTONPOU3BOACTBA B YCIOBHUAX
KOJUIETHAIILHOTO ynpasieHus. IIpoext noxkymenra. IIpensapurensHoe pacCMOTPEHHE BOIIPOCOB,
coJepXkaluxcss B IMpoeKkTe JokyMeHTa. OOImuMH BHI M COCTaB PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA.
VYTBepxKaeHUE JOKYMEHTA.

TpeGoBaHMsT K COCTaBIEHUI0O U O(OPMIIEHHIO OCHOBHBIX BHJIOB YIPABICHYECKHX
JIOKyMEHTOB



Tema 22. O0padoTka JOKYMEHTOB

3amaun 06padoTku. OOpaboTKa BXOASIINX TOKYMEHTOB. DTarbl 00pabOoTKH BXOSIINX
noKyMeHTOB. OOpaboTKa OTIPaBIIEMBIX JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TaroB 00pabOTKH
OTIIPaBIISIEMBIX IOKyMeHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATPUOYTHI TOKYMEHTOB.
Knaccudukanus nokymenToB. CocTaBieHne HOMEHKIATYPHI aes. DopMUpoBaHUE U
odopmIIeHHE AT

Tema 23. JlokyMeHTHBIE KJIacCHPUKALIUH

®opMupoBaHHEe U pPa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukammii. OOmepoccuiickue
KJaccu(ukaTopsl MHGOpPMALUK O IPOAYKTaX, BUJaX SKOHOMUYECKOH JesITeIbHOCTH, paboTax U
ycnyrax. Obmepoccuiickuii kinaccupukatop ympasineHueckoi napopmanuu (OKY D). Obmas
XapaKTepUCTHKA U cepa Ha3HAYCHHUS.

Tema 24. JlokymeHT0000pOT

CoBepI1IeHCTBOBAHUE IOKYMEHTAILIMOHHBIX IPOLIECCOB.

JIOKyMEeHTOOOOPOT, OCHOBHBIE 3Tamnbl. DaKTOPHI, XapaKTEPU3YIOIINE PEXKUM JIBUKCHHUS
JIOKYMEHTOB (00BEM JTOKYMEHTONOTOKA, POIYCKHasi CIIOCOOHOCTh KaHAJIOB, CPE/ICTB CO3JaHMS
U TUPQXHPOBAHUS JIOKYMEHTOB, JIOIlyCTMMasi Harpy3ka cOTpyaHUKOB). CTpykTypa
JIOKYMEHTO000pOTa, HapPaBIEHHOCTh JOKYMEHTOIIOTOKOB. B3auMocBsA31 MEX1y AOKyMEHTaMH.
CxeMbl IPOXOXKAECHUS TOKYMEHTOB. TpeboBaHus K opraHu3anuu J0KyMeHToobopoTa. [lpodiaema
pocTa KOJMYECTBA JOKYMEHTOB. Y4YeT KOJIMYEeCTBA M KadecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTb.
Metonsl onTHUMH3AIUU  JTOKyMeHTooOopoTa. Tabenb ¢opM gokymeHTa. AnsOoM (opm
NoKyMeHTOB. ['padmueckne oneporpaMMbl U TaOJIMYHBIE MAPIIPYTHO-TEXHOJIOIMUECKHE KAPTHI.

Tema 25. XpaHneHue 10KyMeHTOB

[IonsATHE KOMIUIEKCOB NOKYMEHTOB. [IpOCTBIE M CIOKHBIE KOMIUIEKCHI JIOKYMEHTOB.
Kommiiekcsl TEKCTOBBIX JTOKYMEHTOB M HX BUAbL. KOMIUIEKCHI TEXHHUYECKHUX M KHHO-(OTO-
¢donomoKyMeHTOB. [IoHATHE «JOKYMEHTAJIBHBIIN» U «apXUBHBIN» (HOHIBI. ApXxuBHBIH (HoHI PD,
€ro COoCTaB, TOCYJJapCTBEHHAsl 4acTh apXUBHOro (onaa. HerocynapcTBeHHast yacTb ApXUBHOI'O
¢donna PO. BenomcTBeHHBIE apXuBbl. TpeOOBaHUS K COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB.

HayuyHo-ucropruyeckas U IpakTUYecKas IEHHOCTb JOKYMEHTA.

[lonsATe »HKCIEepTU3Bl LEHHOCTH JOKyMEHTa. lleHTpaibHas SKCHepTHass KOMMCCHS
(I2K), ee 3amaun. OOBEKTHI pacCMOTpPEHUs KOMUCCHU. KpUTepuHM OLIEHKU MPOUCXOXKICHMS,
COJIEp’KaHHUs, BHEIIHUX OCOOEHHOCTEM JOKyMEHTOB. MeTojbl aHanu3a LEHHOCTU JIOKyMEHTA.
HcTounnkoBeauecKuii METON. AHaIU3 aBTOPCTBA, BPEMEHHU, MECTAa BO3HUKHOBEHMSI JOKYMEHTA.
CucteMHO-(pyHKIIMOHANBHBIA MeTOI. MeCcTo U poib yupexaeHus — GoHI000pa3oBaTes, MeCTo
U pOJIb OIPENEICHHBIX KAaTEeropuil JOKYMEHTOB B JCATEIBHOCTH YyupexkaeHuil. M3ydenue
OTHEIBHOTO  JOKYMEHTa KaK YacTH COBOKYIIHOCTH B3aMMOCBSI3aHHBIX  JIOKYMEHTOB.
Nudpopmannonnsiii  meron. Kpurepun  KOJIMYECTBEHHBIX UM KAUECTBEHHBIX  OLCHOK
JNOKYMEHTalIbHOM uHpopManuu. JlokymeHT ¢ mnoBTopsitomeiics uHpopmanueid. Bumasl
HOBTOPSIEMOCTH — 1yOJIETHOCTB, MOTJIOUIEHHE, CyMMHPOBAaHUE, BAPHAHTHOCTh, peepupoBaHHUe.

Homenknarypa nen kak MHCTPYMEHT OO€CHEUYEeHMsI COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB. Bujbl
HOMEHKJATypel Jen. Pomb HOMEHKIATypsl Jiel B O0ECleYeHHWH CHCTeMaTH3allud U
¢dopmupoBanuu  nen.  OcHoOBHble TpeOoBaHUS K  (opMupoBaHuio jAena. [IpuHIUIBL
CUCTEMATHU3alMM JOKYMEHTOB BHYTPH Ji€a.

Opranuzanus XpaHEHHs] JOKYMEHTOB B CTPYKTYpHOM mojapaszaeneHuu. Jloctynm K
JOKyMEeHTaM M uH(popManuu. BbigeneHne JOKYMEHTOB K XPaHEHUIO M YHUUTOXKECHMIO.
[loaroroBka NOKyMEHTOB K Iepelade Ha apxuBHOe XpaHeHue. [lopsanox odopmienus nedn,
0TOOpaHHBIX Ha apXuUBHOE XpaHeHue. OdopMIiIeHHE J1eN Pa3InYHbIX CPOKOB XpaHEHHUS.




Bunsl xpanenust pen. OmepaTuBHOE, BpPEMEHHOE U MOCTOSHHOE XpaHeHus. Cpoku
XpaHEeHUs1, TOPSAOK YHUUTOXKEHHUS JIell.

Pexxum xpanenus. TpeOoBaHUS K OCBEIICHHIO, TEMIEpPaType, BIaKHOCTH, CAHUTApHO-
TUTHCHUYECKHE TpeOOBaHMsI, TPEOOBaHUS TPOTUBOIIOKAPHOU O€30MTaCHOCTH.

Hay4Hno-cnipaBo4Hblii anmapar apxusa.

Tema 26. Oprannzanus padoThbl ¢ JOKYyMEHTAMHU OTPAHUYEHHOI0 10CTYIa

[Tonsatne  «KOH(UIOCHUMANBHBIM  JOKYMEHT» W JIOKYMEHT, coJiepaKaIlum
rocyJlapCTBEHHYO TaiiHy. [IpoBepka Hamuuns KOH(PUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. OpraHu3zarus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMHU OIPaHMYEHHOTO JI0CTyMa. Borpockl HHPOPMALMOHHOM 6€301MacHOCTH.

Tema 27. IlonsiTue, CTPYKTYpa, cocTaB ciay:xko JOY

[Tonstue 1OY. @ynkiuu JIOY. Opranuzanuonasie GOpMbI padOTHI C TOKYMEHTAMH.
LenTpanu3zoBanHasi, IEIEHTPATU30BaHHAS, CMEIIaHHAs (OPMBI PabOTHI C TOKYMEHTAMH.
TumnoBsie OpraHU3aluOHHBIC CTPYKTYPHI CIy>KO0bI JIOY. JIoMKHOCTHON W YUCIICHHBIA COCTaB
ciyx6 JIOY. Hopmarushnas pernamenranus ciayx0 JJOVY. I[Ipoekt ®enepanbHoro 3akona «O
JIOKYMEHTAllMOHHOM OOECIICUEHUHN YTIPABICHUS.

Tema 28. D1eKTPOHHBINA JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHbII JIOKYMEHT0000pOT

IlonAtne «ONEeKTpOHHBIH AOKyMEHT». COCTaBIAIONIME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.
Crienuduika 37IeKTPOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 351eKTpoHHBIX TOKyMeHTOB. [Ipo0iema
NPUJIaHUS FOPUANYECKON CUIIBI AJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTaM. DJIEKTPOHHAs LHU(poBasi MOAIMKUCH.
®denepanbHbIi 3aKk0H «O0 371EKTPOHHON HUPPOBON HOAMHUCH.

Konnenmus «6e30ymMakHOTO Oducay. DIESKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
NoKyMeHTHpoBaHHe. OCOOEHHOCTH 3JIEKTPOHHOTO JAEJIONPOU3BOJCTBA B YCIOBHAX JIOKAIbHOM
CeTH. OJIEKTPOHHAsl perucTpanuss M KOHTPOJb HUCHOJHEHUs JAOKyMeHToB. IIpoOiemsl
3JIEKTPOHHOT'O XpaHEHUs TOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' A

OOpazoBarenbHble TEXHOJOTUU [0 HAIPaBJICHUIO MOATOTOBKM «JlOKyMEHTOBEIEHHE U
apXMBOBEJCHNUE» NPEAyCMATPUBAIOTHCIIONB30BAaHUE B Y4eOHOM IMIpoIlecce AaKTUBHBIX U
MHTEPAKTHBHBIX (JOPM MPOBEACHUS 3aHATHH B COUYETAHWU C BHEAYAUTOPHON PabOTOW C IENbI0
(GbopMHpOBaHUS U Pa3BUTHUS TPEOyEeMbIX KOMIETEHIUI 00yJarOIUXCcsl: TaKUX, KaK JUCKYCCUH 110
HauOosee npoOJIeMHBIM BOIPOCaM Pa3BUTHUS TOKYMEHTOBEICHMUs, pa3paboTKa U JAEMOHCTpaLus
BUJCONPE3EHTAlMH 1O MTOraM IPOBEJIEHHs HAy4yHOro HCCleloBaHMsA, Oeceabl ¢
NPEJICTABUTENSIMA OTPACIH U YUEHBIMH.

6. O EHOYHBIE CPEACTBA JIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCINEBAEMOCTH U IPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb OCBOCHUS JUCIUNIMHBI

KoHTpoab OCBOEHUS IUCHMILIMHBI MPOM3BOAUTCS B cooTBeTcTBUU C [lomoskeHuem o
IPOBEJCHUM TEKYIIEr0 KOHTPOJS YCIEBAEMOCTUM U INPOMEKYTOYHON aTTECTallMM CTYACHTOB
OI'bOY BO «KpacHomapckuili ToCyAapCTBEHHBIH HWHCTUTYT KyJbTypbl». IIporpammoit



JUCLUIIIMHBL B LEJSX IPOBEPKU IPOYHOCTU YCBOEHHsS MaTepuala IIPeayCMaTpUuBaeTCs
NPOBEICHUE Pa3IMYHBIX (OPM KOHTPOJI.

Texywuii KOHmMpoab YCIEBAEMOCTH CTYJIEHTOB II0 JUCHUIUIMHE TPOU3BOIAUTCS B
crenyrommx Gopmax: NUCbMEHHbIE HHIUBUAYaJIbHBIC 331aHUS, YCTHBIA OMPOC Ha CEMUHAPCKHUX
3aHATHUAX.

Pyb6eoicnuiii konmpons peaycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHWUH, YMEHUH U HaBBIKOB CTYJICHTOB I10
MPOMJICHHOMY MaTepuaiy IO JIaHHOW NUCIMIUIMHE HAa OCHOBE TEKYIIMX OIICHOK, MOJYyYEHHBIX
MMH Ha 3aHATHAX 32 BCE BUABI paboT. B X01e pyOeKHOTO KOHTPOJIS UCIIONB3YIOTCS CIICIYIONINe
METO/bI OIIEHKH 3HAHUMN: YCTHBIE OTBETHI, MMCbMEHHBIC PA0OTHI, MTPAKTUYECKUE U JTAOOPATOPHBIC
paboThI, OIICHKA  BBIMOJTHEHUS  CAMOCTOSTEIBHOM  pabOTBI  CTYIEHTOB: padoTra ¢
MIEPBOMCTOYHUKAMH, pedepaTuBHAs, UCCIIEAOBATEIbCKas Pad0Ta, BEITIOTHEHHE 3a/1aHUi B (hopMe
peanuzauuu HUPC..

IIpomedscymounsviti Konmpoas 1O pe3yjbTaTaM CeMecTpa IO JUCHUIUIMHE MPOXOAHUT B

dbopme 3auéra.

6.2. OnleHOYHbIE CPeACTBA

6.2.1. [IpuMepsI TeCTOBBIX 331aHUI (CUTyaMii)

1. O6beKTOM U3yUYeHHsI HayKU «J{OKyMEHTOBEICHHUsI» SBISETCS

2. CyniHOCTh TOKYMEHTHPOBAHHS 3aKJIFOYaeTCsl B (pUKcAImu B CTPYKType
MaTepuaIbHOTO HOCUTEIIA

3. OnHOM M3 HAayK, CMEXHBIX C JOKYMEHTOBEICHHMEM, SIBISETCS HayKa, M3ydalolias TEOpHIO,
METOAMKY ¥ OPraHU3alUI0 XPAaHEHUs JOKYMEHTOB. JTa HayKa Ha3bIBACTCS

4. JIOKyMeHT, TpeAHa3HAYeHHBIM Uil OJHOBPEMEHHOTO TIPOYTEHUS U MPOCITYIINBAHMUS,
Ha3bIBaCTCS
5. JJoKyMeHT, mpeaHa3HAaYEHHbIN TOJIBKO JUISl IPOYTEHUS, Ha3bIBACTCS
6. OyHKIMS TOKYMEHTa, CBSi3aHHAs C €ro MpeAHa3HaueHueM - (UKCHUPOBATH yMpaBICHYECKHE
pELIEHMs], HA3bIBAETCS
7. [IlpuBeneHue MHOXECTBAa JIOKYMEHTOB K €OUHOOOpazHOil Qopme — Ha3bIBaeTcs

8. HopmaruBHOE  3aKperyieHHE€  yCTAHOBJIEHHOH  (OpMBI  JOKYMEHTa  Ha3bIBaeTcs

9. OCHOBY cHUCTEMbBI HOPMAaTUBHOW JOKYMEHTAlUU COCTABIISIOT
10. TpynoBasi KHM>KKA OTHOCUTCS K CUCTEME JTOKYMEHTAIIHI
11. HaGop pekBU3UTOB OQUIMAILHOTO MHUCHMEHHOTO JOKYMEHTAa, pAaCHOJOKEHHBIX B
ONPEACICHHON MOCIEA0BATEIbHOCTH, HA3bIBAECTCS
12.  CoOBOKYNHOCTh JOKYMEHTOB, B3aWMOCBSI3aHHBIX 110 MpPHU3HAKAM MPOUCXOKICHUS,
MpeHa3HAYeHUs, BHIA, C(epbl IEATCIHHOCTH, CIHHBIX TpeOOBaHWN K WX O(OPMIICHUIO,
Ha3bIBacTCS

13. AKT 1 IPOTOKOJI OTHOCSATCS K CUCTEME JJOKYMEHTAIIUU
14. CnpaBka OTHOCHUTCS K CUCTEME JOKYMEHTALIMU
15. JIokyMeHTOBEICHHE KaK HayKa CIIOKUJIACH:

* B XVI Beke;

* B XIX Beke;

* B XX BEKe.

16. [ToHsiTHE «TOKYMEHTY:!

* YETKO W OJTHO3HAYHO C(HOPMYJHUPOBAHO U 3aKPEMUIIOCH B COIMATLHOM MPAKTUKE;

* UMEET pa3HbIe TOJKOBAaHUS W (OPMYJIHPOBKH B Pa3HBIX HAYKaX M OONACTAX MPAKTUYECKOM
JIeSITETLHOCTH,




¢ YCTKOIr'o onpecacjiCHuss HC UMCCT.

6.2.2. KoHTpOJIbHBIE BONPOCHI /1JIs1 MPOBeeHUsI TEKYIero KOHTPOJIsI

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, npe3eHTALUH

TepMuHoIOrHs JOKYMEHTOBEIEHUS
HcTopust BOSHUKHOBEHUS U Pa3BUTHs JOKYMEHTA
[ToHsTHE «TOKYMEHT»
VYHupuKanus 10KyMEHTOB
AKTyanpHbIe IPOOJIEMbI JOKYMEHTOBEICHUS
3akoHoaTenbHas 0a3a paboThl C JOKYMEHTaMHU
DBoIIOLUS MaTepUaIbHBIX HOCUTENEH nH(popMauu
Crannaptuzanus B 00JaCTH JOKYMEHTOBEICHHS
Bunel nokymeHTOB
WNHudopmanus 1 cymHOCTb T0KyMEHTHPOBAHUS
@yYHKIMY U CBOKWCTBA JOKYMEHTA
OCHOBHBIE HANPaBICHNS U3YyYEHUS HICTOPUH JOKYMEHTa
[Tpobnema neproan3auy UCTOPUH JOKYMEHTa
Ponp BcriomoraTesnbHBIX HCTOPUYECKUX AUCIMILINH B U3yYE€HUU UCTOPUH JOKYMEHTA
JlpeBHHE (HOPMBI JOKYMEHTA
SI3BIK ¥ CTHIIB TOKyMEHTA
IOpuanueckas cuna 1oKyMeHTa
JIOKyMEHTOOO0POT NMpeIPUATUSL
Opranuzanust paboThl C TOKYMEHTaMU OTPaHUYEHHOT0 J0CTyIa
HayuHnas u npakTuuyeckas HEHHOCTb JOKYMEHTa
IIpoBenenue 3kCepTU3bl HIEHHOCTH JOKYMEHTa
HopmaruBHas perinamenTtanus AesteabHocTy cryx0 J0Y
[TonsTHe, CTPYKTYpa, cocTaB ciayx0 10Y
[lonroroBka JOKYMEHTOB K II€pejaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE
Homenknarypa nen
[ToHsATHE 21NEKTPOHHBINA JOKYMEHT
DNEeKTPOHHBIA  JJOKYMEHTOOOOPOT: aHalu3 MporpaMM M HMMEIOUIerocs OmblTa HX
UCIIOJIb30BaHUS
[Tpobnema mpugaHus IOPUINIECKON CUIIBI JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3K3aMeHY 10 TUCHUIJIMHE

JIoKyMeHTOBe/IeHHE KaK HayKa.

JIOKyMEHTOBeIEHHE B CTPYKTYpE HayK U chep MPaKTUIECKOM AeTeTbHOCTH.
[TonsTre «mHpOpMaLUI» U CYIIHOCTh JOKYMEHTHPOBAHUS.

DBOJIOLUST MaTepUaNbHBIX HocuTened uHpopMmaimu. TpeOoBaHUsS K MaTepHaIbHBIM
HOCHUTEISIM HHGOPMAITUH.

XapakTepucTUKa | BUIBI JOKYMEHTAIBHBIX KOMMYHHKALIUH.

CaoiicTBa nHGOPMAIIMH B IOKYMEHT.

Bunst napopmanuu u cnocoObl UX JOKYMEHTHPOBAHUSL.

OO0beM MOHITHS «TOKYMEHT).

@DyHKIUN U CBOWCTBA TIOKYMEHTA.

10 CriocoObI TOKYMEHTHPOBaHUS. DBOIIONHS CIIOCOO0B TOKYMEHTHPOBAHUSI.

11. Buabl 1OKyMEHTOB, BBIICJICHHBIX 10 PA3HBIM OCHOBAHUSM JICTICHUS.

12. TloHsATHE CUCTEMBI TOKYMEHTANU. Pa3HOBUAHOCTH CUCTEM JIOKYMEHTAIIHH.

Eal NS

© oo NG



13. VauduuupoBaHHas cucTeMa OpPraHU3aLMOHHO-PACIIOPSAAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB
(YCOPL)

14. XapakTepucTHKa CUCTEMBbl OpraHU3aIllMOHHO-TIPAaBOBOM TOKYMEHTAIINH.

15. XapakrepucTrka CUCTEMbl HOPMAaTUBHOM TOKyMEHTALIUH.

16. XapakTepucTHKa CUCTEMBI INIAHOBO-OTYETHOM TOKYMEHTALINH.

17. XapakTepucTHKa CHCTEMBI XO3sIICTBEHHOH, (PMHAHCOBOM M YUETHOM JIOKYMEHTAIIUH.

18. XapakrepucTika  CHCTEMBI  CIPAaBOYHO-WH(POPMAIMOHHON  JOKyMEHTAllMM U
CIPaBOYHO-aHAIUTUYECKON JOKYMEHTAIIIH.

19. XapakrepucTiKa CUCTEMbI TATEHTHOHN U JIMLEH3MOHHON JOKYMEHTAIUH.

20. XapakTepucTuka TOKyMEHTAIIUHU 110 JINTYHOMY COCTaBY.

21. lokymeHTHI B [lpeBHEM MuUpe.

22. JloxymeHT smoxu Kuesckoit Pycu.

23. JIoKyMEHT MPUKA3HOTO JEIOMPOU3BOJICTBA.

24. JIOKyMEHT KOJIJIEKCKOTO JIEIOMPON3BOICTRA.

25. JIOKyMEeHT MUHHCTEPCKOTO JIEIOIPOU3BO/ICTBA.

26. JlokymeHT B COBETCKYIO DIIOXY.

27. IlepcriekTUBBI JOKyMEHTA B MH()OPMAIIHIOHHOM OOILECTBE.

28. HopmatuBHO-MeTOIMYECKast 0a3a paboThl C JOKYMEHTAMHU.

29. [Iponienypa  JAOKYMEHTONPOM3BOACTBA B YCIOBHUAX KOJUICTUAIBHOTO MPUHSATHS
pELICHHUIA.

30. [Iporenypa TOKYMEHTOIPOHU3BOJICTBA B YCIOBHX €IUHOIMYHOTO IPUHATHS PEILICHHUMA.

31. XapakTepucTuka mporeccoB o0padOTKH TOKYMEHTOB.

32. ATpuOyThl JOKYMEHTOB.

33. JlokymeHTOo000pOT npeanpusatusi. [lonsTue, cTpykTypa, MOTOKH JOKYMEHTOB.

34. XpaHeHnue JOKyMEHTOB. Bunbl xpaneHus. Y cloBUs XpaHEHHUSI.

DKcnepTu3a UEHHOCTH 10KYMEHTOB.

35. Cnyx6a IOY. CTpykTypa U GyHKLIUH.

36. MeTo1bI ONITUMU3ANNHN JOKYMEHTO000POTA.

37. IIpobnema 3MEeKTPOHHOTO TOKYMEHTA U IPUJAHUE MYy IOPUINYECKON CHJIBL.

TemaTHKa AMIIJIOMHBIX paﬁoT

DNEeKTPOHHBIA JTOKYMEHT W DJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJOTHUYECKHE,
TEOpETUYECKHE, OpraHU3aMOHHbIE TPOOIEMbI

[Tpobnembl COBEpIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO00POTA MpenpusiTus ( Ha MpuMepe...)

[Ipo6iembl HOpMaTU3aMU TEPMUHOCUCTEMBI JOKYMEHTOBEICHUS

[TpoGieMbl COBEPIICHCTBOBAHUS BUIOBOM KIacCH(PHUKAIIUHN TOKyMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTaluu ( Ha IpUMepe KOHKPETHOM OTpaciu)

CeMHOTHUYECKHE U CEMAaHTUUYECKNE ACTIEKThI TEKCTA TOKYMEHTA

KynbTypa odopmieHus 1e10Boro J0KyMeHTa

MeTtobl Hccie10BaHus TOKYMEHTOB

JIoKyMeHTOBEICHUE KaK HayKa

7. YYEBHO-METOJIUYECKOE U UH®OPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE
JAUCHUIIJIMHbBI (MOAYJIS)

7.1. OcHOBHas JqUTEpaTypa

1. BrikoBa, T.A. HenonponsBoactso [Tekct] : yueb./ T. A. brixona, JI.M.
Bsutosa, JI.B. Cankuna ; mox obmr. pea. nmpod. T.B. Ky3nenosoii. - 3-e u3n., nepepad. u Aor. -



M. : Undpa-m, 2014. - 363 c. - (Broicee obpazoBanue. bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-004923-
6 (U3n-Bo "Unudpa-m")

2. JlokymenTanimonHoe obOecriedeHue ympasienus [Tekcr] : yuebnuk / A.C.
I'punbepr, H.H. T'op6aues, H.H. 'opGaues, O.A. MyxametmnHa. - M. : FOuutu-nana, 2013. -
384 c. - ISBN 978-5-238-01770-9 (U3n-Bo "FOHuTH-1aHA")

3. BrbikoBa, T.A. JloKkyMeHTalmoHHOE oOecrieueHue yIpaBiIeHUs
(memompounsBoncTBO) [Teker] : yueb. mocodue / T. A. brikoBa, Ky3nenona, T.B., Cankuna, JI.B.
; mox obur. pen. T.B. Ky3nenosoii . - 2-e uzn., nepepa0. u gorm. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c.
- (Beicmee o6pazoBanme: bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-004805-5

4. 3unoBbeBa, H.B.Opranmsanus u MeToauka paboOTBl C JOKyMEHTaMH B
yUpeKIEHUAX KyabTyphl [TekcT] : yueOHO-MeTox. mocobue / H. b. 3unoBweBa. - KpacHomap :
KT'UK, 2016. - 184 c.

5. HoxuukoBa, H. M. IIpaktukym o npeamery "JlOKyMeHTbI, KOPPECTTOHAECHLIMS 1
nenonpousBoactBo" [Tekcr] : yueO. mocobue / H. M. IloxxnukoBa. - M. : Akanemus, 2015. -
188 c. - ISBN 978-5-4468-2398-7

7.2. lonoJTHUTEIbHAS JIUTEpaTypa

1. Kysnenosa, T.B.Kagposoe nenonpon3Boactso [TekcT] : TpaIuLMOHHBIE U
aBTOMAaTHU3MPOBAHHBIC TEXHOJOTHUH: yueO. s By30B: [rpud YMO] / T. B. Ky3nenoga. - M. : U]]
MDBU, 2011. - 344 c. : un. - ISBN 978-5-383-00624-5

2. 3unoBbeBa, H.b.Teopust nokymentupoBanus [ Tekcr] : yue6.-meton. mocob. / H.
b. 3unoBbeBa. - M. : Jlutepa, 2011. - 176 c. - (CoBpemennas 6ubnuoreka). - ISBN 978-5-91670-
086-2

3. 3unoBbeBa, H.b.bubnnoreka B cucreMe COBpeMEHHBIX HayYHBIX KOMMYHUKALUI
[Tekct] : Hayu.-mpakt. nocobue / H. b. 3unoBnera. - M. : Jlutepa, 2015. - 135 ¢. - ISBN 978-5-
91670-145-6

7.3. llepuonnyeckne u3aHus

Kypnan Jlenonpon3BoacTso

Kypnan OTeyecTBEeHHBIE APXUBbI

Kypnan Ynpasnenue nepcoHaaom

Kypuan Uudopmanmonnsie pecypebl Poccun

7.4. UnTepHeT-pecypchl

www.termika.ru
http://fgosvo.ru/uploadfiles/poops/1/3/20110619140906.pdf - paboune mporpammsr PPTY
http://www.edou.ru/enc/vvedenie.php - DHUKKIONEIUS JETOMPOU3BOACTBA
http://otherreferats.allbest.ru/audit/00112223 0.html - DnekTpoHHBIN TOKYMEHTOOO0OPOT
http://www.top-personal.ru/officeworks.html - ApxuB sxypHaia Jleinonpon3BoacTBo

7.5. MeToauveckue yKazaHusi U MATePHaJbl 110 BUIAM 3aHATHI

s MOArOTOBKM K 3aHATHAM PEKOMEHAYEM HCIIOJIb30BATh AJIEKTPOHHYIO
0a3y JaHHBIX MO JIOKYMEHTOBEICHHUIO M JOKYMEHTOBEAUYECKUM HCCIEIOBAHUSM,
KOTOpasi COJIEPKUT METOAUYECKHE MaTepHasbl M0 MOATOTOBKE K CEMUHAPCKUM,
NPAaKTUUYECKUM3aHATUSIM,  3a4ery, pa3paboTke TyIOccapusi, MOATOTOBKE
BHUJICONIPE3ECHTALIMM, BBIIIOJIHEHUIO JPYTUMX 33JaHUM B PaMKaxX CaMOCTOSTEIbHOU
paboThl . A Takke SIEKTPOHHbIC HHIMUKIONEAUM IO MACIONPOU3BOJACTBY H
apXUBOBEJICHUIO



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

Jis caMoCTOATENbHOW paboOThl,  MOATOTOBKE MPAKTHYECKUX (CEMHHAPCKUX)
3aHATHI, MMOATOTOBKE K TECTOBBIM HCIIBITAHUSAM, a TaKKe JUIsl HAIMCAHMS 3CCe,
pedepaToB, HAyUHBIX JOKIIAJOB PEKOMEHAYETCA CIAEAYIOIIEE:

JUJisl MOATOTOBKH K MEPEYUCIICHHBIM BUAaM paboT MPeayCMOTPEHBI 3a/1aHus,
pa3BHUBAIOLLME HABBIKH CAMOCTOSTEIbHOTO AHAJIN3a U OCMBICIICHHSI PEI0KEHHBIX
npobiemM u TeM. JlJis OCBOEHHUS MPEUIOKEHHBIX TEM, CTyAEHTaM HeoOXOJUMO
O3HAKOMUTHCSI C  MPEAJIOKEHHOM  JUTEpaTypoil, BbIOpaTh HEOOXOAUMBIE
UCTOYHUKH, COCTaBUTh IUJIaH Tmpejacrosmed padorel. g pedepupoBanus
UCTOYHUKOB CTYJEHTY HEOOXOJIMMO O3HAKOMUTBCS C TEKCTOM, CHENaTh
HEOOXOJMMbIE BBIIMCKH, LMTAThl, COOTBETCTBYIOUIME TIJIABHOW mpobieme
UCCIICJIOBAHMsI, CKOMIIOHOBaTb d3THU ILMUTaThl, MPOJAyMaTb UX, HU3JIOKUTh
COOCTBEHHOE BHUJCHHME CBOMMM CJIOBAMH, HAMETUTh HEOOXOAMMBIE CBSI3KM U
CTpYKTYpy Oyayuiero Tekcra. PedepupoBanue mepBOMCTOUHHUKOB MpEIOIaraet
CaMOCTOSITEJIbHBIE HABBIKM M3YYEHHMsI TEKCTa, U3JIOKEHUE IPEIIOKEHHBIX TOYEK
3peHus, epecKas, aHajlu3 MPOoOJIEMHBIX BOIIPOCOB, BBIJCICHNE ITIaBHBIX HAYUYHbIX
no3uuuid aBTOpoB. s BhIMOIHEHUS pedepara HEOOXOAUMO HAYMHATH C
000CHOBaHUSI BBIOOpAa TEMBI, 3aT€M IPHUBECTH IEPEUYECHb KIIFOUEBBIX MMOHSATUI
coJiepKaHusi, MjaaH padoTel (0 yeM paboTa, KaKhe BOIMPOCHI BKJIIOYEHBI), 3aTEM
nepexoauTh K (POPMYIUPOBKE TE3UCOB, MPEACTABISAIOIIMX KPAaTKOE COAEp>KaHue
KaXJI0ro Bompoca TeMbl. Jlanee, NpUBOAATCS CTPYKTYpPUPOBAHHBIE TE3UCHI
(OCHOBHBIE TpyHIbl TE3UCOB MO paznenaMm padoTel). CrpynmnupoBaB TeE3UCHI
(OCHOBHBIE MBICIIN), YCTAHOBUB MEKIYy HUMHM OCHOBHBIE M COIIOJAYMHEHHBIE CBSI3H,
COCTaBUTh JIOTMYECKYIO MOJENb cojaepkaHus pabotTel (pedepara). BoszmoxHO
IEPBOHAYAJIBHO TIOCTPOUTh MOJEb COJEPKaHUS pabOThl M OCHOBHBIX OJIOKOB
(MbICIIE), a 3aTeM KaXKIblil TE3UCHBIN OJIOK HANOJIHUTH CTPYKTYPHBIM KpPaTKUM
coJiepKaHuEM. DTO TO3BOJIUT B JajbHEHIIEM pacKpbIBaTh padoTy, €€ colepkaHue
C pa3HOi CTENEHbIO MOAPOOHOCTH.

7.6. IlporpammHoe o0ecniedeHue

[IpenosaBanue NUCHMILUIMH 00ECTIEUNBAETCS CIEAYIOUMMU TPOrPAMMHBIMU
npoayktamu: onepanuonHble cucremMbl — WindowsXP,Windows 7; maker
npukinaaaeix  nporpamm  MSOffice 2007; cnpaBodHO-TIPaBOBBIE  CHUCTEMBI-
Koncynprant + , ['apaHrT.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JUCIUIIJIMHBI (MOAYJISA)

[IpenogaBanue MUCHUIUIMHBL B By3€ OOECIEUEHO HAIMYUEM ayIUTOpHM (B
TOM 4HcJie 000PYyAOBaHHBIX IPOEKIIMOHHONW TEXHUKOMN) /JIs1 BCEX BUJIOB 3aHATHUI.

JIeCTBYIOT KOMIIBIOTEPHBIE KJIACChl C JIMIIEH3UOHHBIM MPOTPaMMHBIM
obecnieueHueM. Hmerorcs paboune mecta ¢ BbIXOAOM B MHTepHeT s
CaMOCTOATEILHOMN padOTHI.

Bce koMIIBIOTEpHBIE KJIACCHI MTOAKIOYEHBI K JIOKAJIBHOM CETH By3a U UMEIOT
BBIXOJl B MHTEpPHET, B HAJUYHUH CTALIMOHAPHOE MYJBbTUMEIUNHOE 000pY/IOBaHUE
(npoextop+ sKkpaH) B ayautopusx 276,282,116,239, BO3MOXHO MNpPOBEAECHUE
3aHATUN Ha 0a3e My3esl By3a (TaullaHellb, SKpaH, MPOEKTOP).

CTyIeHTBI TONB3YIOTCS



- BY30BCKO# OMOIHMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YU TAIBHBIM 3JI0M;

- y4eOHMKaMU U y4€OHBIMH MTOCOOUSIMHU.

Bce nmomenieHuss  COOTBETCTBYIOT  TpeOOBAaHHUSM  CAaHUTAPHOTO U
IPOTUBOMOXKAPHOTO HA/30pa.



ObGopynoBanme yueOHOTro KaOMHeTAa:

[TocajouHbie MeCTa 110 KOJIMYECTBY 00YYarOIITUXCS.
PaGouee mecTo mpenogaBaTes.
MarsnuTtHas gocka.
Ha6op tabnuir, cxeM, HarIsqHbIX ITOCOOHUH.
5.  HopmaTuBHO-IpaBOBBIC aKTHI.
Texnunuyeckue cpeacTBa 00y4eHUs :

i

1.Ilepconanbubie KOMIIBIOTEPBl € JIMLUEH3UOHHBIM  I[POTPAaMMHBIM
oOecrieyeHneM U MH()OPMATMOHHBIMU CIIPABOYHO-ITPABOBBIMHU CHCTEMAaMU.

2.Ilepudepuiinple  ycTpoWcTBa: MYJbTUMEIUNHBIA MPOEKTOpP, MPHHTEPHI,
CKAaHEPBI, BHEIIIHUE HAKOIUTEIN HA MArHUTHBIX U ONITUYECKUX AUCKAX.

3.CpenctBa OONBIION ¥ Majaol OPraHU3AIMOHHOW TEXHUKHU: IIpenep,
OpourtopoBaibHas MalllHA, KapTOTEYHOE O0OpYyIOBaHHE, JaMHUHATOpP, CTEIUIEp,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3ak, OCHACTKa Uil MedaTh W ApYyrue KaHLEeIspCKue
MPUHAJJICKHOCTH, PACXOHBIE MAaTEPUATIBI.

npunodicenue 2

JlomoJiHeHUs1 M U3MEHEHHUS

K pa0oueii nporpaMMe y4eOHOH IMCHUIIMHBI (MOXYJIA)

Ha 20__ -20__ y4.roa

COI''TACOBAHO:

IIpopekrop no yuebHoii paborte



C.A. TpexOparoBa

« » 20 T

B pabouyio mnporpamMmy y4eOHOW [HUCUUIUIMHBI BHOCSTCS CIEAYIOIIME
VU3MEHECHHS:

JlornonHeHuss W W3MEHEHUss K paboyell mnporpaMMe pacCMOTPEHbI H
PEKOMEHIOBaHbI HA 3acelaHuu Kadeapbl

(HaumeHOBaHNC)
[Iporokoi No OT «___ » 20 1.
Ucnonuurens(n):
/ / /
(nomKHOCTS) (nommuce) (@11.0)) (nata)
/ / /
(nomKHOCTS) (nopmuce) (@.11.0.) (nata)

3aBenytomuii kadenpoi

/ / /

(HaumeHoBaHUe Kadeapsbl) (noanwuce) (®.1.0.) (naTa)
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