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1. HEJIX 1 3AJAYU OCBOEHUA JTUCIHUITJIMHBI

Kypc «Opranuzanus u TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIeUYeHUs
YOpPaBJICHUS» SBISETCS 0a30BBIM, MPAKTUKOOPHEHTHPOBAHHBEIM KypCOM B
MOITOTOBKE JOKYMEHTOBEIOB BhIcIeH kBanmudukanuu. OH CTaBUT CBOCH IEITBIO
W3YUYEHHE MPOIECCOB JOKYMEHTHUPOBAHUS U OpraHU3aIluu JOKYMEHTO0OOpOTa.
OOBEKTOM M3YUYCHHUS SIBISICTCS JBXKCHHUE IOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3J[aHUS
70 3aBepIIeHUs: pabOThl C HUM M TepeJadyd B apXWB, a TaKKe COBPEMCHHBIC
TpeOOBaHUS K HX COCTaBJICHHIO, O(GOPMIICHHIO, COBEPIICHCTBOBAHHUIO, HX
yHU(UKaKsa, 00beIUHCHUE TOKYMEHTOB B CIIOKHBIC KOMILJICKCHI.

3anauu:

-IIPUMEHUTH TEOPHIO JOKYMEHTa K MPAKTUKE pabOThl C HUM B KOHKPETHBIX
OpraHU3aIHNsIX;

-OIIPEACIIUTD HAIIPABJICHUS COBEPIICHCTBOBAHUS TOKYMEHTO000POTA;

-ONpPENIeNTh CIeNu(UKYy COCTaBIEHUS W O(POPMIICHHUS YIPaBICHYCCKUX
JOKYMEHTOB, HMX MECTO B  YIPaBICHYECKOW JIEATEIHHOCTH, BHUIOBYIO
KJ1accu(UKaIHIo;

-pacCMOTPETh TPOIECCHl PabdOThl € AJIEKTPOHHBIMH JOKyMEHTaAaMHU U
OpTaHU3AIMIO YJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.

2. MECTO JUCIMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc mpaer 3HaHWe CyIIHOCTH  METOAOB MCCIENOBaHUSA IJOKYMEHTA, €ro
CTPYKTYpPBI, OCOOEHHOCTEH PabOThI C HUM, YTO HCIOJB3YETCS B MOCIEAYIOIIMX
TUCIUIUIMHAX. B pesynbpTaTe uzydeHus: JaHHOTO Kypca 0akaiaBp JTOJKEH OCBOUTH
MPaKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIE pa3feiibl, Kacarolluecss OCHOBHOM MpOOJIeMaTUKU
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeUeHUs] YIPaBICHUS, OCBOUTb TEPMHUHOCUCTEMY
JIETIONTPOU3BOJCTBA, OPUECHTUPOBATHCA B CHEHHAIBHOW  JIMTEPATYpE, OCBOUTH
METO/bl  paboOThl MO COBEPLICHCTBOBAHUIO JTOKYMEHTOOOOPOTa C TEM, YTOOBI
UMETh BO3MOXXHOCTb NPHUMEHHUTh WX B CBOEH BBITYCKHOM KBadu(UKAIMOHHOU
pabote. Bompockl gaHHOTO Kypca BXOAST B HUTOTOBYIO TOCYIapCTBEHHYIO
aTTECTALMIO.

JInst u3ydeHuss Kypca HEOOXOAMMBbI BXOJHBIE 3HAaHHUS B O0BEME KYypCOB
JoxyMentoBeaenue, OpraHuzaiiusi rocy1apCTBEHHBIX yupexaeHuii Poccuu.

3. TPEBOBAHMS K PE3YJLTATAM OCBOEHMS COJEPKAHUS
JUCHUATIIAHBI



[Iporiecc u3ydeHus MUCHUIIMHBI HAMpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE AIIEMEHTOB
cieayronmx kommnereHuuii B cootBeTrctBUM ¢ PI'OC BO mno npanHOoMy
HaIPaBJICHUIO MOJATOTOBKH (CMEIHUATIBHOCTH):

0) npogeccuonaabubix (I1K)

BJIQJICHUEM 3HAHUSMH OCHOBHBIX MPOOJIEM B 00JaCTH JTOKYMEHTOBEACHUS U
apxuBoBeaenus (I1K-3);

CIIOCOOHOCTBIO ~ OLIEHMBAaTh  HMCTOPUIO W COBPEMEHHOE  COCTOSIHHE
3apy0eKHOTO OIbITa YMPABJICHUS JOKYMEHTAMHM W OpraHU3allud HX XpaHEHUs
(IIK-7);

BJIaJICHEM COBPEMEHHBIMH CHCTEMaMHi MH()OPMAIMOHHOTO M TEXHUYECKOTO
oOecrieyeHusi JOKYMEHTAlIMOHHOTO OOEeCneYeHusl YIpaBieHUS M yIPABJICHUS
apxuBamu (I1K-18);

CIIOCOOHOCTBIO  HMCTOJB30BaTh TPAaBWJIA TOJTOTOBKH  YIIPABICHUECKUX
JOKYMEHTOB ¥ BejieHus aenoBoii nepenucku (ITK-19);

CIIOCOOHOCTBIO MCIOJIB30BaTh MPABUJIA OPTAHU3AIMN BCEX ATANIOB PAOOTHI C
JOKYMEHTaMH, B TOM 4Yncie apXxuBHBIMU JokyMeHTamu (I1K-20);

BJIQJICHUEM HaBbIKAMU TMOJIFOTOBKH YMNPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB U
BeieHus JienoBoi nepenucku (ITK-25);

BJIAJICHUEM HaBbIKaMM O00paOOTKM JIOKYMEHTOB Ha BCEX JTamax
JOKYMEHTO000pOTa, CUCTEeMATHU3aIlMH, COCTaBICHUS HOMeHKIaTypsI Aei (ITK-26)

METOUYECKHE JIOKYMEHTBI o BEJICHUIO uH(pOpMaIIMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecreueHus ynpasieHus u apxuHoro nena (I1K-31);

BJIQJICHUEM  3aKOHOJATEIbHOM M  HOPMATHUBHO-METOJIMYECKOM  0a3oif
MH(OPMAIMOHHO-OKYMEHTAIIMIOHHOTO 00€CIeueHUs] YIpaBiIeHUsI U apXUBHOTO
Jiena, crocoOHOCThI0O OPUEHTUPOBATHCS B IIPABOBOM 0aze cMexkHbIx oonacreit (I1K-
32);

BJIQJICHUEM MPUHUUIIAMU U METOJAMHU YIOPSAOUYEHHS] COCTaBa JOKYMEHTOB
u nHopMarmoHHbIx mokasatesnei (ITK-43);

BJIQJICHUEM METOJIaMH ONTUMU3AINHU JoKyMeHTormoTokoB (I[1K-45);

B pesynbrate 0CBOCHUS JUCHUILIMHBI 00yUYarONIUecs JOJKHBI:

3name:

TEHJICHIIMM Pa3BUTHS JICJIONPOU3BOJICTBA B TOCYJAapCTBEHHOM arapare
yIpaBJICHUsI B Pa3IUYHbIE UICTOPUUECKUE TTEPUO/IBI;

0coOeHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS CTPYKTYPhl, (YHKUMNA, MITATHOTO COCTaBa
JIEJIONTPOU3BOACTBEHHBIX TOJIpa3ieieHU U 00SI3aHHOCTH CIYKAIllUX B Pa3IUYHbIC
UCTOPUYECKUE MTEPUOIBI;

3aBUCUMOCTh OpraHU3allud paboThl C IOKYMEHTAaMU OT Pa3BUTHs ammapara
yIpaBIICHUS,

METO/IBl M TEXHOJOTHIO O00pabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE WCIIOJIb30BAHUS
CPEACTB OPraHU3alUOHHON U BBIYUCIUTEIbHON TEXHUKH;

COBPEMEHHbBIC HAIIPABICHUS PAa3BUTUSI W NYTH COBEPIICHCTBOBAHUS
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecrnedeHus: yIpaBiIeHus;

OCHOBHBIE  HAayyHble M  NpaKTHUYECKHWE  NPOOJEMbl  OpraHu3aluu
JOKyMEHTAITMOHHOTO 00€CTICUeHUS YIIPaBICHUS;



HOpPMaTHUBHO-METOINYECKUE JOKYMEHTBHI, perjaMeHTHpYIoIIne
JOKYMEHTAIlMOHHOE O0OecreyeHne yIpaBlIeHuUs;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHHUSI 00bEeMa JIOKYMEHTO000POTa;

palOHANIBHYI0 TEXHOJOTHIO TpUEMa, TMPOXOXKIACHUS, TMOATOTOBKH U
OTIIPaBKU JIOKyMEHTOB B TPAAMIMOHHBIX W aBTOMATU3HPOBAHHBIX CHCTEMax
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ecTeueHMs YIIPaBICHNUS;

TpeOOBaHUS K pPYyYHBIM H aBTOMATH3UPOBAHHBIM HH(OPMAIIMOHHO-
nouckoBbiM cuctemam (MIIC) mo nokyMeHTaMm opranusaliuii;

METOJUKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMHU UCTIOTTHEHUS IOKYyMEHTOB;

METOJIUKY COCTAaBJICHUS KJ1acCU(UKAITMOHHBIX CIIPaBOYHUKOB
(HOMEeHKJIaTypa Jiell, KIacCu()UKATOPhl PA3IMYHbIX BUIOB, MEPEYEHb JOKYMEHTOB
CO CPOKaMHU XpAaHEHHMsI) U HAIlPaBJICHUS UX UCIIOJIb30BAHMUS;

OpraHM3alMi0 ONEPATUBHOTO XpAaHEHUS JOKYMEHTOB U IOATOTOBKH
JOKYMEHTOB K IIlepeaue B BEIOMCTBEHHBbIH apXuB (BKJIOYas HKCIEPTU3Y
IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB, 0pOPMIICHHUE JIeT, COCTABIICHHUE OTHCEHN).

Ymemos:

- oQOpMIIATH yHpaBIEHYECKHE TOKYMEHTHI Pa3TUYHBIX BHJIOB;

- 0(pOpMJIATh CIIyKEOHBIE MHCHMA;

- o(opMIIATH JOKYMEHTHI TTO TUYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BbIBaTh padoTy ciyx0b1 JJOY;

- pabotatb €O  CIy’)KEOHBIMU  JOKYMEHTaMH,  COJEpKallUMU
KOMMEPUYECKYIO TaliHy;

- OCYUIECTBJISITh PETUCTPAIMIO, KOHTPOJIb WCIIONHEHHS, Mepenady e
Ha apXMBHOE XPaHEHUE;

- COCTaBIIATh HOMEHKIIATy Py JeJI;

- OCYIIECTBIATh  TEKyIee XpaHEHHE JOKYMEHTOB, IPOBOJUTH
HKCHEPTU3Y UEHHOCTHU JTOKYMEHTOB;

- pabotaTh Cc  CHUCTEMOW  aBTOMAaTH3alMM U  3JIEKTPOHHOIO
nokyMentoobopota "Jleno", "1C-/lokymenToo0opot".

Bnaoemo:

-T€XHOJIOTHEHN pabOTHI C yNPaBICHUECKUMH JOKYMEHTAMU;

-MEeToJjaMi ¥  crmocobamMu  o0pabOTKH  JTOKYMEHTOB C  TOMOIIBIO
COBPEMEHHBIX HWH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

Ilpuobpecmu onvim oeamenvhocmu:

B 00JacTM  OCHOBHBIX  HalpaBJICHHI JIEJIONPOU3BOACTBA U
JOKYMEHTAILMOHHOI'O 00ECTIEYEeHHUsI YIIPaBICHUS

4.1. CTpyKTypa IMCUMILIHHBI

OOmas Tpy10€MKOCTh TUCIUIUIMHBI COCTABIISICT 4 3a4eTHBIX eAuHMIIbI (144 vaca).

T 030



<
§ Bunas! yueOHoM paboTHI, DOopMBI TEKYIIETO
No £ 2| BKIIOYAs CAMOCTOATEIBHYIO | KOHTPOJIA YCIIEBAEMOCTH
1| Paznen § 54 paboTy CTyJIEHTOB (no nedensim cemecmpa)
/ JTUCIUTUTAHBI 3 % U TPYAOEMKOCTh (B Yacax) dopma mpoMeKy TOUHON
i S 13 " CP aTTecTaluu (no
T 3 cemecmpam)
Pasnen 1.| 4 1 1 30 CemuHap
Jlenonpon3BoCTBO
- TEXHOJIOTHUS
yIpaBIeHUS
Pazgen 2. Ucropus | 4 1 1 30 Cemunap,
JOKYMEHTa TECT
Pasnen 3.1 4 1 30 CemuHap
HopmatusHo-
WHCTPYKTHUBHas 0a3a
JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrnieuyeHus
yIpaBIeHUS
MeTtonnka u| 4 1 12 Dx3ameH 36
OpraHH3aIus
paboThl c
JOKYMEHTaMH

4.2. TemaTuyeckuil NIJIaH OCBOCHHMSI AMCHMILUIMHBI MO0 BUAaM Yy4eOHOM
AeAITeJIbHOCTH U BU/IbI CAMOCTOSITE/IbHOM (BHEaAy IMTOPHOI1) padoThl

(IIlpeocmasnsiemeca memamuueckuil NiIAH OCB0EHUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YUEOHOU
OoesamenvHocmu  (MeKyuu, Npakmudeckue 3aumsamus (CemMuHapvl), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUS,
Kypco8as paboma, camocmosmenbHoe uzyuerue pasoenos (mem) OuCyuniuHbul).

HaumenoBanme Conep:kanue y4eOHOIro MmaTepuasia Dopm

pa3aesioB U TeM (TeMbl, IepevYeHb PACKPbIBA€MbIX BOIIPOCOB): u-
JIEKIIUU, MPAKTHYECKHE 3aHATUSA (CEMUHAPDI), pyem

HHAUBHUIYAJbHbIE 3aHATHS, CAMOCTONATEIbHAsA padoTa O6nem | P'€
o0yyarommxcsi, KypcoBasi paéora qacos / | KOMIL

3.e. ¢
TeHII

un

(mo
TEME)

lcemectp 2 3 4

Paznen 1 J1enonpon3BOICTBO - OCHOBA TEXHOJOTHH YIPABICHUS.




Tema 1.1 Jlexyuu: Tema 1. CylHOCTb yIpaBI€HYECKOIO JOKYMEHTA 1IK-3
HenonpousBoacrBo | Jlexyuu:  JIenonpous3BOACTBO U JIOKYMEHTAlIMOHHOE TIK-7
" oOecrieyeHHe YIPaBJICHUS: COOTHOILICHHE TOHATHUA W 1IK-
JOKYMEHTAIMOHHOE | CTPYKTYPBI 18
ol0ecneyeHue Jlexyuu: CriocoObl TOKYMEHTHPOBAHUS M BUJIBI 1IK-
ynpasJjieHust YIIPABICHUYECKUX IOKYMEHTOB 1 19
Jlexyuu: OcoOEHHOCTH U BUAOBOM  cocTaB O(UIIHATBHBIX 1IK-
JIOKyMEHTOB 20
Jlexyuu: OcoOEHHOCTH ¥ BHUJIOBOW COCTaB CIYXEOHBIX 1IK-
JIOKyMEHTOB 25
Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, NPU3HAKH JOKYMEHTA 1IK-
Ipaxmuueckue 3anamus (cemunapol): 26
I'OCT P 6.30-2003 VYuauduuupoBaHHass  cucTeMa 1IK-
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTETLHON JIOKYMEHTAIIAH. 31
IIpaBuna penompousBoacTBa B DenepallbHBIX  OpraHax 1IK-
WCTIONMHUTENbHOW  BiacTH. (COBOKYIMHOCTh PEKBU3HUTOB, 32
CPaBHUTEJIBHBIN aHAJIU3. 1 1IK-
OTtpaboTka METOINKHU COCTAaBJIEHUSA OTIEIBHBIX 43
Pa3HOBUIHOCTEU JIOKyMEHTOB (mpukasos, aKTOB, 1IK-
MIPOTOKOJIOB, CIIPABOK, OTYETOB, IJIAHOB, TPOTPaMM, CBOJIOK, 45
CIIyKEeOHBIX JCNOBBIX THCEM, KOHIICTIHHA, CTpaTerHid,
AQHAIUTUYECKUX 3aMHUCOK U T.1.)
Unousuodyanvrvie 3auamus
Camocmosamenvras paboma: aHaau3 myOIUKaIUi o
JIEJIONIPOU3BOJICTBY 20
Tema 1.2. Uctopust | Jlekyuu:  Ilepmoamszanus  HUCTOPUM  JOKYMEHTa U 1IK-3
CKJIAAbIBAHUSA JIETIONPOU3BOJICTBA TIK-7
CHCTEMBI Jlexyuu: IlepBble ONBITHI AEIONPOU3BOACTBA IIK-
aejgonpousBoacrsa | Jlekyuu: Ilpukazpl U TPUKA3HOE MEIIONPOU3BOACTBO Kak 18
HUCTOKM OTEUECTBEHHOM CHCTEMBl JIOKyMEHTAlMOHHOTO 1IK-
oOecrnieueHus ynpaBiaeHUs 19
Jlexyuu: Munuctepckoe aenonpou3Boactso (X1X - Hagaao IIK-
XX BB.) 1 20
Jlexyuu: OpraHuzanus IeJIONpPOU3BOJICTBA B MEPBHIE T'OJbI 1IK-
CoBeTckoii B1acTu 25
Jlexyuu: JlearenbHoCTs NHCTUTYTAa TEXHUKU yIIPABICHUS U 1IK-
Oprctpost B obmactu HOT 26
Jlexyuu. I'naBHEBIE 3a/1auu " OCTUKEHUS IIK-
JIEJIONPOU3BOCTBEHHBIX CITy X0 (1964-1991 IT.) 31
MexoTpaciieBble COBENAHMS CepeauHbI XX BEKa IIK-
Ilpakmuueckue 3anamus (cemunapbol): 32
[loarotroBka ¥ JEMOHCTpalMs BHUACOMPE3CHTAMA IO 1 1IK-
OTJIENbHBIM TE€MaM, CBSI3aHHBIM C UCTOPHUEH JOKyMEHTa U 43
JICJIIONPOU3BOACTBA 1IK-
HUnousudyanvuvie 3ansamus:. HET 45
Camocmosamenvras paboma: 3HAKOMCTBO C UCTOPUYECKUMHU 20

HCTOYHHUKAMH, OTPAKAIOIIMMHU UCTOPHUIO ACIOIMPONU3BOACTBA

Paznen 2. HOpMaTI/IBHO'MeTO,I[I/I‘{eCKaH baza COBPECMECHHOT'O ACIOIIPOU3BOACTBA.




2.1 Jexyuu: Jestensnocts BHUMJIAJL B o6iactu TIK-3
3akoHoaarenbHble | paspadorku EI'CJ] 1IK-7
U MHCTPYKTUBHBbIE | Jlekyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOJUYECKUE TOKYMEHTHI I10 1IK-
aKThI B 00J1aCTH OpraHU3aIMH JIeTOTPOU3BOJICTBA 18
AeJonpousBoAcTBa | Jlexyuu: 3akOHOAATENbHbBIE aKThl, peryIupylomue paboTy ¢ 1IK-
JIOKyMEHTaMH 19
Ilpaxmuueckue 3anamusi. TIK-
CpaBHUTENBHBII aHATN3 UHCTPYKLUH IO 20
JEJI0NIPOU3BOJACTBY PAa3HBIX JIET 1IK-
AHanM3 1 0TBETHI Ha BOMPOCHI 10 (heepaTbHOMY 1 26
3aKOHOJATEIbCTBY, CBI3aHHOMY C JOKYMEHTHOM chepoit 1IK-
Cemunap: denepanbHbie 3aKOHBI, PETJIAMEHTHPYIOITHE 31
paboTy C TOKYMEHTAMH. TIK-
HUnousuoyanvuvle 3auamus. HET 32
1IK-
Camocmosamenvras paboma. AHannu3 TEKCTOB 3aKOHOB, 43
peraMeHTHPYIOMHX chepy JOKYMEHTAIIHOHHOTO 20 TIK-
oOecrneyeHus ynpaBieHUs 45
Tema 2.2 Jlexyuu: TOCT P 6.30-2003 YHUPUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI 1IK-3
Crangaprtsl B OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIIBHON nH(popManuu. 1IK-7
obJsacTu TpeboBanust K 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB. 1IK-
aeqonpousBoacrTa | Jlexyuu: TOCT 8.0.1-2013. Jlenonpou3BoicTBO U apXHUBHOE 18
JIeNI0: TEPMUHBI M OTIPEACITICHHUS. 1IK-
Hexyuu: TOCT HCO 15489-1-2007. VYmpasieHue 19
nokymeHTtamu. O6mue TpeOoBaHuUs. 1IK-
Jexyuu: TOCT 7.7. 2 — 96 Koasl ¢usuueckoit GopMsl 20
JIOKYMEHTOB. IIK-
Cemunap: Ilpakmuueckue pabomul:  CpaBHUTEIBHBINA 26
aHAJIN3 PEKBU3WUTOB, TIPEJCTABICHHBIX B HOPMATHBHO- 1IK-
UHCTPYKTUBHBIX aKTax; CpaBHUTENBHBII aHanu3 1 31
TEPMHHOJIOTHYecKuX cTanaapToB 1998 u 2013 roxa. 1IK-
Cemunap: Ananmusz 'OCT MCO 15489-1-2007. 32
Unousuoyanvrvle 3ansimus: HET TIK-
43
Camocmosmenvuas paboma: TIK-
[ToaroToBka k ceMUHapy, aHAJIN3 CTAHIAPTOB 20 45
Pa3nes 3 Opranusaiysi JOKyMEHTaIMOHHOTO 00€CIIeUeH s YIPABJICHUS
Tema 3.1 Jlexyuu: JloxkymeHTO000pOT: 0Omiee monsatue. [IpoGiieMbr 1IK-3
Opranusanus COBEPILICHCTBOBAHMS 1IK-7
A0KyMeHTooOopoTa | Jlexyuu.: JJOKyMEHTOIIPOU3BOACTBO 1IK-
Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB 18
Jlexyuu: JJoKyMeHTHBIE KJIaCCU(PHUKAIIUN 1IK-
Jlexyuu: HomeHkiaTtypa Aen W mepeaaya JIOKyMEHTOB Ha 19
APXMBHOE XpaHECHHE 1IK-
Cemunap: JlokymeHT0o000pOT. [Ipobiemsl 20
COBEpLICHCTBOBAHHUS TIK-
Ilpakmuueckue pabomor. 26
3HaKOMCTBO C PETUCTPAIIMOHHBIMH (hopMamMu 1IK-
CocraBiieHre HOMEHKJIATYPbI JeI 31
1IK-

WnnuBuayanbHbIe 3aHITHS: HET




Camocmosmenvras paboma: 3HAKOMCTBO CO CHEIHAIBHOMN 32
JUTEpaTypoit o npoOaemMam OpraHu3aIu u 1IK-
COBEpPILEHCTBOBAaHM  JOKyMeHTooOopoTa. IloaroroBka 20 43
OoubmMorpaduIecKoro Cucka 1o Teme. 1IK-
45
Tema 3.2 Jlexyuu: DNEKTPOHHBIA JTOKYMEHT U 3JIEKTPOHHAS MOKChH TIK-3
Oprauuszanus Jlekyuu: DnexmpoHubili (MOOUNIbHYIL) OOKYMEHmMo0obopom IIK-7
JJIEKTPOHHOIO Cemunapul, npaxmuyeckue pabomoi 1IK-
NIOKYMEHT0000p0Ta | \foranammpre 5JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 18
®3 «O0 IeKTPOHHOHN TTOATTHCH 1IK-
[Tpo6nembl 00pabOTKU M XpaHEHHS AIEKTPOHHOTO 19
JIOKYMEHTA IZYK'
Hnousuoyanvuvie 3anamus: HeT HOK-
Camocmosmenvhas paboma: 26
Ananmns OIIT «MabopManinoHHOE 00IIECTBOY TIK-
31
IIK-
12 32
IIK-
43
IIK-
45
Bua uTOroBoro KOHTpoOJIsi: SK3aMeH 36
BCEI'O: | 144

O0BeM TOHATHSI

Tembl 1 HX KpaTKoe coaep:KaHne

BBenenue

ynpasieHus». Lens, 3anaun kypca. CTpyKTypa Kypca.
Brmusane HTP wa pasBuTue nenompou3BOJCTBA U JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECreYeHUs

((OpFaHI/ISaHI/IH N TEXHOJOIUsA AJOKYMCHTAIIlMOHHOI'O oOecneyeHus

ynpaBieHusi. Ponb JOKYMEHTAllMOHHOTO OO0ECleYeHHss B COBEPIICHCTBOBAHMH IIPOILIECCOB
yOpaBleHUs.  3aKOHOZATENIbHBIE  aKThl,  PENIAMEHTUPYIOIIUE  JOKYMEHTOBEAUYECKYIO
nesitenbHOCTh. HopMatuBHbIe Matepuainsl. [lepuoaunueckue usnanus. Jlureparypa mno Kypey.
Pazgen 1 /lesionpon3BoacTBO — 0CHOBA T€XHOJIOTHMH YIIPABJICHUSA
Tema 1. IlonsiTHEe ynpaB/eHYeCKHIl «10KYMEHT», ero (pyHKIHMHU U CBONiCTBA

Tepmunonornyeckue npoOIEeMbl ONpENENEeHUs] JOKYMEHTa M €ro  OTIEJIBbHBIX
pasHOBUAHOCTEH. TepMUH <«JIOKYMEHT» B Y3KOM M IIUPOKOM 3HaudeHusAX. IIpaBoson,
UCTOPUYECKUM U YIPAaBIECHYECKUM acHeKThl B ONpeNelNcHHH AoKyMmeHTa. OmnpeneneHue
JIOKYMEHTa B IOCY/IapCTBEHHBIX CTaHAAapTax U TEPMHUHOJIOTMYECKUX CIOBapsX. Poip 1okymeHTa
B KU3HM YeJIOBEeKa M oOmiecTBa. 3HaueHne opranuzanuu [JOY B coBpeMeHHOW YKOHOMUYECKOU
*u3Hu Poccun.

Ilonartne ¢ynknuu pokymeHnta. CucremaTusalMs CIOCOOOB JIOKYMEHTHPOBAHHS.
BunoBas xnaccupukamus AOKyMeHTOB. DyHKIUHM AOKyMeHTOB. OOmpe ¥ crenuaibHbIe
(GyHKIMU JOKyMeHTa. JIOKyMEHT Kak yHUBEpPCAIbHOE CPEJICTBO (PUKCALMU COLUAIBHOTO OIBITA.
KommynukatuBaas  ¢ynknus. HWudopmanmonnas  ¢ynkuua. KyneTypHas — QyHKIHS.
VnpasineHueckas (QyHKuusA. B3auMoOCBS3p M B3aMMO3aBHCHMOCTb  YNPAaBJIEHUS U €r0
JOKyMEHTalmoHHoro oOecrneueHus. IlpaBoBast Qynkius. Yuernas Qynkuus. HopmaTuBHas
(oramonnast) QyHkuus. IlomudyHKIMOHAIBHOCT JOKyMEHTA. BimsHUE  BBITOTHSIEMBIX
crelManbHbIX GYHKIUN HAa CTPYKTYPY, POpMy, collepkaHue JOKyMEHTA.



CpoiictBa nokyMmeHTa. CyIIHOCTHBIC, SKCIUIyTallMOHHBIE,  LIEHHOCTHBIE CBOMCTBa
JIOKYMEHTA.
Tema 2. Cioco0bl JOKYMEHTHPOBAHHA

Hctopuueckuii xapakTep MJOKyMEHTOB U JOKyMeHTHUpoBaHus. llonstHe cmocoba
JIOKyMEHTHPOBAHUS.  DBOJIIOIUS  CIIOCOOOB  JOKYMEHTHPOBaHHS. 3ByKOBas pedb. Ee
BO3MOXXHOCTH M HEAOCTATKU B mepenade uHpopmaruu. [IpeaMeTHBI W 3HAKOBBIM CHOCOOBI
¢bukcaruu  wHGOpManuu. TekcToBoe mokymMeHTHpoBaHHe. [IukTorpaduueckoe MHUCHMO.
Jlororpaduueckoe (uaeorpagpuueckoe) nucbMo. Donernueckoe (OykBeHHOE) MHUCHMO. Pa3zBuTHe
PYCCKOT0O NMUChbMa. DBOJIIOLUS CIOCOOOB TOKYMEHTHPOBAaHUA. DTall MPOTOJOKYMEHTHPOBAHUS.
Otan pyKOIHUCHOTO JOKYMEHTUPOBAaHUSA. JTall IPUMEHEHHSI MAIIMHHON TEXHUKU U pPaCLIMpPEHUs
BO3MO>KHOCTEHN JOKYMEHTHUPOBAHUS. XapaKkTepucTuKa COBPEMEHHBIX croco0oB
JIOKYMEHTHPOBAHHUS TexHnueckoe JIOKYMEHTUPOBaHUE. Mukpo¢puinbMupoBaHHe.
AynuoBu3yanbHble CHOCOOBI JOKYMEHTHpOBaHUsS. TpaHchopmanus IOKyMEHTa B YCJIOBHUSAX
UHPOpPMATU3AUN O0IECTBa. DIEKTPOHHBIE CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUSIITAIl JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTHPOBAHH..

Tema 3. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMOCBsI3b MOHATUN «CBOMCTBO» U «BUI» NOKYMEHTAa. MHOTOMEpPHOCTb UCCIIEIOBAHUS
JIOKYMEHTOB, XapaKT€pPUCTHKAa MHOT000pa3us JOKyMEHTOB, UCTIOIb3YEMBIX B IIPAKTHUKE
YeJI0BEYECKOM EATEIIBHOCTH.

JIOKYMEHTBI ayTCHTHUYHBIE U HEayTCHTUYHBIE. JIOKYMEHTBI, pa3Iu4aeMble B 3aBUCUMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uH(popMmanmu (MUChMEHHbBIE, ayJualbHbIE, H300pa3UTEIbHBIC).
Tupaxupyemple 1 HETUPAKUPYEMBIE JOKYMEHTBI. Pa3HOBMIHOCTH JOKYMEHTOB C TOYKHU 3PEHUS
(GopMBI (JIUCTOBBIC, CTOTOBBIC, KOJIEKCHI, JIEHTOYHBIC, TUCKOBBIC); C TOYKH 3PEHHUS aBTOPCTBA
(odpunmanbHple W HeOopHWIUANBbHBIE (aBTOPCKHE); C TOYKM 3PEHHUS XapakTepa TeKcTa
(MHIUBUYyaTbHbIC, TUIIOBEIE, Tpa(apeTHHIE).

JIOKyMeHT Kak HWHCTPyMEHT ympaBieHus. Knaccudukamusi IOKYMEHTOB MO BHAAM
(ponam) JesATeNbHOCTH (JOKYMEHTbI B OOJIaCTH 3KOHOMHMKHM, IIpaBa, HPOMBIIIICHHOCTH,
CEJIbCKOTO XO3SIMCTBA, CTPOMUTEILCTBA, TPAHCIOPTA, MEIULUHBIL, KYyJIbTypbl U MCKYCCTBa,
o0Opa3oBaHus, cepBUca U Typu3Ma, TOproeiau U T.1. Kinaccudukanus 1o0KyMeHTOB 10 GyHKIMAM
yrnpaBieHusi (IpaBOBbIE, HOPMATHWBHBIC, IPOU3BOJCTBEHHBIC, (DUHAHCOBBIE, YUYETHO-
XO35IICTBEHHBIE,  IIJIAHOBO-OTYETHBIE,  OPraHMU3ALMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIE,  CIIPAaBOYHO-
MHPOPMALIMOHHBIE H CIPAaBOYHO-AaHAJUTUYECCKHE, MATCHTHO-IHIEH3UOHHBIC, 110 JINYHOMY
COCTaBy).

Tema 4. Oco0eHHOCTH ¥ BUIOBOH €OCTAaB OQUIIHAIBHBIX JOKYMEHTOB

MeTtoabl U cpencTBa MOATBEPKACHHS JOCTOBEPHOCTH CBEICHHM B O(UIIMATHHBIX
JTOKYMEHTaxX. Pa3HOBHIHOCTH OQUIIMANBHBIX JIOKYMEHTOB. PEKBH3UTHI  OQHUITHATEHBIX
JOKYMEHTOB. YUeT ¥ KOHTPOJIb O(pHUIIHATBHBIX TOKYMEHTOB. 3amuTa 0QUIHuaIbHBIX TOKYyMEHTOB
OT  HECAaHKIMOHHWPOBAHHOTO MCIOJIb30BAHUS

Tema 5 OcoGeHHOCTH U BHI0BOI COCTAB CJ1y:KeOHBIX JOKYMEHTOB
Ponb u 3HaueHue caykeOHBIX TOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH  yIpPaBJIEHYECKHX
JIOKYMEHTOB Kak HauOojiee Ba)KHOW pa3HOBHMHOCTH CIIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB. Y HU(DHUKAIIHS

U CTaHJAPTH3AIUs CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB. JIOKyMEHTOOOOPOT CITy>KEOHBIX JOKYMEHTOB H €T0
Pa3HOBUIHOCTH

Tema 6. CTpyKTypa, CBOIiCTBA, NPU3HAKH JOKYMEHTAa



CrpykTtypa nokymenta. @opMyiisp JOKyMEHTa, €r0 pa3BUTHE, COBPEMEHHbIE TPEOOBAHUS
K (OpMYJISIpY YHPaBICHYECKOTO TOKYMEHTA.

[Tonsitue dhopmynsapa nokymenta. UHIUBHIyaIbHBIA U TUTIOBON (OPMYJISIp. DBOIOIUS
dopmynsapa nqokymenta. O603HaueHUEe BUIAa JOKyYMeHTa U anapecara. OCOOCHHOCTH JaTHPOBKHU
JOKYMEHTOB. MecTo W XapakTep MNOIANKWCHU JAOKyMeHTa. Buael mnewateil. OTMETKH Ha
JOKyMEHTax. JIMHrBUCTHUYECKHE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTa. TpaHIMOHHO CIIOKHUBIIASICS
CTPYKTypa TEKCTa M OCOOEHHOCTH W3JIOKEHUS PpAa3JIMYHBIX BHUJOB JOKYMEHTOB. TekcT
JIOKYMEHTa. DJIEMEHTBI TEKCTa. SI3bIK U CTUIb NOKyMeHTa. CEMUOTUYECKUE U CEMaHTHUECKUE
acnekTel Tekcta. Jlormueckas CTpykTypa TekcTa. B3aumocBsi3p conxepkaHus U (Gopmbl
JOKyMeHTa. DneMeHThl (opManu3auuu Tekcra. CrocoObl yHHU(PHKAIMKA TEKCTa JIOKYMEHTA.
Tunuzamus tekctoB. Tpadaperuzanusa. OdpopmieHue qokymeHTa. [ 'ocy1apcTBEeHHBIE CTaHIAPThI
Ha ToOKyMeHT. biaanku nokymenrta. Busapl 61ankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIAHKOB.

CpoiicTBa M TpHW3HAKK JOKyMeHTa. HWHQpopManmnoHHbIE CBOWCTBA JOKyMEHTA.
Wndpopmanmonnsii u  ¢usndyeckuid o0beM  JokyMmMeHTa. MHQopManmmoHHass e€MKOCTb.
KomnaktHocts gokymenta. IlonsTtue «ueckpuntop» U «re3aypyc». MHpopmanmonHas
IUIOTHOCTb.

NudopmaTtuBHOCTh JOKyMEHTA. PeleBaHTHOCTP M NMEPTUHEHTHOCTh. (OCHOBHAs
UH(POPMATUBHOCTB; MOTEPU MH(OPMATHBHOCTH; MH(GOPMAIMOHHBIN IyM. IlyTH moBbIIICHUS
MH(GOPMATUBHOCTH JJOKYMEHTA.

OpuruHaiIbHOCTL M KONMMHWHOCTH JOKyMeHTa. IloHsTHE oOpurmHana. YMHOMKEHHbBIE
opuruHanbel. YepHOBUKM U  O€JIOBUKM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. [loHsATHE  «KOMHS.
Hctopuueckoe pazButie Konuid. Bunel konuid, onpenensieMble ClIocOOOM UX BOCIIPOU3BEICHHS.
[TopnmmaHOCTE nOKyMeHTa. lloHsaTHe «mognuHHUK». [loanuMHHBIE W NOAJOXKHBIE JOKYMEHTHI.
Buns! ¢panscudukanum J0KyMEHTOB.

PA3JIEJI 11. UcTopusi A0KyMeHTa U 1eJ10NPOU3BOACTBA
Tema 7. OcHOBHBIE HaNIpaBJIeHHUsS] U3YYeHHUS HCTOPUM JOKYMEHTa

B3aumocBs3p TEOpUM M UCTOPUM JTOKYMEHTA. ODBOJIOIMS JTOKyMEHTa. ['eHepalibHble
MarucTpaid HBONIONMU. Pa3BUTHE MaTepHalbHBIX HOcHUTeded wuHpopmanuu. 3aBUCUMOCTH
UCTIOJIB3YEMBIX HOCHUTENIEH OT TNPHPOTHO-KIMMATHYECKUX YCIOBHH, 0O0beMa HH(MOpMAIHH,
YpOBHSI pa3BUTHUsSl oOIIecTBa. DBoOMIoNUs cpencTB ¢ukcauuu nHbpopmanuu. Bausaue HTP nHa
COBEPIIICHCTBOBAHUE CPEACTB (UKCAIMU. OBOJIOUUS  SI3BIKOBBIX  CPEICTB  BBIPAXKECHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHbIE H UCKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[IpoHMKHOBEHHE TOKYMEHTa BO BCE Cephbl YCIOBEUCCKON NEATEIHHOCTH, 3aKPEIICHHE
cnenuduyeckux (GYHKIHUHA W COJCpPKATEIbHOE MHOrooOpasue. Pa3BuTHE TekcTa ITOKYMEHTA.
MHuoroo6pa3ue TOKyMEHTOB U IPOOJIEMbI YHUPHUKAITHH.

JIBmkeHre  JOKyYMEHTOB 1O  KaHaimaM  KoMMyHHKamnuil.  CoBeplIeHCTBOBaHHE
KOMMYHHKATHBHBIX CUCTEM. HpO6J'I€MI)I A0CTyIa K AOKYMCHTaM u 3alIUThI oT
HECAHKIIMOHMPOBAHHOTO UCTIOIB30BaHUS, MOIICIKA U (pambcuduKaimu.

PazButne commanbHBIX MHCTUTYTOB XpaHEHHS JOKYMEHTOB, UX anddepeHunanus B
COOTBETCTBUU CO cHeuu(ukoil JOKYMEHTOB, OTOMpaeMmblXx Ha XpaHeHue. OpraHuzanus
JAOKYMCHTHBIX HH(bOpMaHHOHHO-HOHCKOBBIX CHUCTEM.

Tema 8. IIpoGsiema neprnoau3an UM HCTOPUHN JOKYMEHTA
3aBUCUMOCTb (POPMBI U COIEPIKAHUSI TOKYMEHTA OT UCTOPUUECKHUX YCIOBUH U

roCyJIJapCTBEHHOI'0 YCTpoiicTBa ob1ecTBa. BiusiHue pedopm rocy1apcTBEHHOTO yCTpOWCTBa
oOuiecTBa Ha BUJOM3MEHEHHE JOKYMEHTA U padOThl ¢ HUM. Brienenue nepuoaoB pa3BUTus



JIOKYMEHTa B OT€UYECTBEHHOI UCTOPHH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHHsI (POpM roCyJapCTBEHHOTO
yCTpOMCTBA:

- npeBHHE (OPMBI TOKYMEHTA;

- nokyMeHT snoxu Kuesckoir Pycu;

- JIOKyMEHT IPUKa3HOIO AEJIONPOU3BOCTBA;

- JIOKyYMEHT KOJUIEKCKOT'O IeJIONPOU3BO/ICTBA;

- JTOKyMEHT MMHHUCTEPCKOTO JIEI0NPON3BO/ICTBA;

- JIOKyYMEHT B COBETCKYIO 3IIOXY;

- JIOKYMEHT B 310Xy UH(POPMALMOHHOTO 00IIeCTBA.

Tema 9. /IpeBHue popMbI TOKYyMEHTA

MarepuanpHble HOCUTENH, cpelacTBa (ukcaumu wuHopmanuu. CopeprkaTesbHOE
pa3HooOpa3ue, (GopMbl JTOKYMEHTOB M BHJOBBIE XapaKTEPUCTUKU. XPpaHEHHE JOKYMEHTOB.
HcTopudeckue MNaMATHUKH.

JIOKyMEHTBl M WCHOJb3yE€Mble MaTepualbHble HocuTenu Ha JlpeBHem Boctoke.
JlokyMeHTHI Ha cTenax W TIWHAHBIX Tabnnukax (Basuion, lllymep, Akkan, Accupus). Pazputue
uneorpaduueckoro nucbMa. CBOJ 3aKOHOB BaBMJIOHCKOTO 1apsi Xammypanu. bubianoreka naps
Ammy6anumana. «Cka3anue o ['niasramernie.

Jokymentsl Ha nanupyce (ApeBuuii Eruner). TexHonorus n3roToBiaeHus nanupyca.

Hoxyment B lpeBHem Kurae. M300peTenue 6ymaru u keusmorpadum.

Joxyment B lpeBHeit Uaaun. «IlanbMoBBIE)» TOKYMEHTHI.

Hoxyment B JlpeBHel ['penun B 310Xy KPUTO-MUKEHCKOW KyJbTypbl. llosiBienue
andasuta. Mpamopnble crenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue nevareil. Mcnonp3oBanue mamnupyca.
DMHUCTHYECKAs ATI0Xa U IOKyMEHT MyceiioH U AJiekcaHapuiickas Oubimoreka.

Joxyment [IpeBHero Puma. «Yepnslii kameHb Pomyna». Pa3BuTHe NUCBMEHHOCTH M
HCKyCCTBa IIUChMa Ha namnupyce. BockoBble TaOIMUKH, ApeBecHble TaONMUKU. PuMmckoe npaso u
nokyMeHT. «CeHaTckas XpoHuka». ['paddutu. ApxuBHoe XpaHeHUE TOKYMEHTOB.

Tema 10. Joxyment 3moxu Kuesckoii Pycu

XpoHonorunueckue pamku nepuozga IX - XIII BB.

XapakTepucThKa HCTOPUYECKUX YCIOBUHM M TOCYJapCTBEHHOIO ycTpoucTBa JlpeBHER
Pycu Coznanue kupmwuimueckod ¢opmbl nuchMa. Vcmosnb3yeMmelid MaTepuan Ijisi HUCbMA;
rpadpuka mmceMma. [lpormecchl co3manusi, OOpaOOTKM W XpaHEHHS JOKYMEHTOB. DJIEMEHTHI
3alIUThl JOKYMEHTAllMd OT HECAaHKIMOHMPOBAHHOIO JocTyna. BumgoBoe pa3HooOpasue
JIOKyMEHTOB. lcTopudeckne NaMATHHKU: JOrOBOpbl ¢ Bu3aHTHEN, KHSKECKHE JIOrOBOPBHI,
Konexc 3akoHoB [IpeBHei Pycu «lIIpaBna Pycckas» m np. BapuaHTBI, 4aCTHbIE IIPABOBBIE AKTHI,
PYKOITMCHBIE KHUTH, JIETOIIUCH.

Tema 11. JlokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOTIO /1€JI0NPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VX-XVII B.B. ®@opMupoBaHue pyccKOro IEHTPAIU30BAHHOTO
rocyaapcTBa. 3aladdl aJMHHHUCTPATHBHOTO YyIpaBieHusa. [IpucyTcTBeHHble H30BI (MIPUKA3bI).
CrpyKkTypa HpHUKa30B, XapakTep ACSITeIbHOCTA. BUIOBON cOCTaB JOKYMEHTOB U TpOIEaypa UX
noarotoBku. ®opma nokymeHnrta — ctoimn. Qopmyssip oUIIUMANTBHOTO JOKYMEHTa U 3JIEMEHTHI
yHUPUKAIUU. TpaguIMoOHHO CIIOKHBINASACS CTPYKTypa TEKCTa W OCOOCHHOCTH W3JIOKCHUS
COJIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJOB IOKYMEHTOB. XpaHeHHEe JOKYMeHTOB. DopMUpOBaHHE KaJApOBOU
CHUCTEMBI.

Tema 12. JIokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOTI0 /1eJI0NPOU3BOACTBA



Joxyment B Poccun VXIII B. Pedpopmer Ilerpa 1. HoBble ¢opMbl TOCyaapcTBEHHOTO
ycrporictBa. Cuctema KOJUIEKCKOro aenornpou3BojactBa. @ynkuumun CeHata U 0COOEHHOCTH
ceHarckor kaHuemsipuu. Kosmeruu. ['eHepanbHbId perjaMeHT. 3apOoKICHHE COBPEMEHHOM
TPagUIMOHHON (QopMbl JoKyMeHTa. DOopMylsisip TOKYMEHTa, €ro JajbHeiIlee pa3BUTHE.
BunoBoe pasHOOOpa3ue ITOKYMEHTOB. XpaHEHHE JTOKyMEHTOB. DOpMHpOBAHHE AapXHBOB.
I'y6epuckas peopma Exatepunst 11 - 3aBepiuenue pepopm Iletpa 1.

Tema 13. JlokyMeHT B 310Xy MHHHCTEPCKOIO /1eJIONPOU3BOICTBA

Hokyment B X1X - mHau. XX BB. Pedopma rocynapCcTBEHHOTO yHpaBiE€HUS U
JIeNI0oNpon3BoACcTBa. MUHHUCTEpCKas cucteMa ynpasieHus. «Oo01iee yupexeHue MUHICTEPCTBY.
Pedopmer cepeaunbl XIX Beka. BumoBoii coctaB 1okyMeHTOB. DopMyIisip TOKyMEHTA.

[TosiBneHune 6JaHKOB € YIVIOBBIM PAcIONIOKEHUEM PEKBU3UTOB. Jl€10InpOM3BOICTBEHHAS
IuTeparypa.

Pa3Bute xanutaimsma B PoccuM M NOSBICHHE HOBBIX Pa3HOBUAHOCTEH JOKYMEHTOB.
HesarenbHocTh CTaTKOMUTETOB. L[epKOBHO-IPUXOJACKHE JIETOMUCH M METPUYECKHE KHUTH.
ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHT B COBETCKYI0 110Xy

Oxkts6pbckuii  mepeBopor 1917r. HoBas cTpykTypa TOCYyAapCTBEHHOTrO arapara.
VYipouieHue u pauuoHaIN3aUus AeI0npon3BoAcTBa. HoBble BUIBI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HocuTelsix. OpraHu3anus UcciieIoOBaHUM B 001acTH yIIpaBlIeH!s], HAYYHOU OpraHu3aluu
tpyna (HOT) wu nemompousBojcTsa. [Tpobnembl yHH(UKAIMU ¥ CTaHAAPTH3ALMU
nokymeHrtauuu. Koncturynus 1936r. u usmMeHeHHs B CTPYKTYpe rocyAapCTBEHHOTO anmnapara u
npolieccax JoKkyMeHTupoBaHus. [lepBoe MexoTpacieBoe coBemanue no oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3noe coBemjanue Mo BONPOCAM MEXAaHU3ALMU TPyJAa HHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
paOOTHUKOB U paOOTHUKOB aJMMHUCTPATHUBHO-YIIpaBiIeHUecKoro ammapara. «lIpumepHas
MHCTPYKLUS O JEIONPOU3BOJCTBE s yupexkaeHuil u opranuszanuii PCOCP».

«OCHOBHbIE IIPaBUJIA IOCTAHOBKU JIOKYMEHTAJIBHOW YacTH JEJIONPOU3BOJICTBA U pabOThHI
apxXWBOB YyupexaeHuil, opranuzamuii, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Pa3paborka ET'CU.
Pa3BuTHe Teopun JOKYMEHTOBEICHUS.

Tema 15. JlestenbHocth BHUUJIA L

OCHOBHEBIE HaIpaBJICHUS IeSATeIbHOCTH BHUNJIAL. Cosmanue Ennnoit
rocyaapcTBeHHOU cuctemsl aenonpoussoiactsa (EI'C) B 1975r., 'ocynapcTBeHHOM crucTeMbl
JOKyMEeHTalmoHHoro  obecrieuenust ynpasienus (I'CAOY) B 1988r., T'OCTwel Ha
ynpasiendeckne JokyMeHThl (70-80r.r.), O6mepoccuiickuii Kiaccu(ukaTop yrpaBiIeHIECKOM
nesrenbHocTH (1993). JleaTenbHOCTh OTPAcIeBOro LEHTpa HAYYHO-TEXHUYECKOH MH(OpMaIum.
Hanpapnenus nayunsix ucciegosanuiit BHUMJIAJIL.

Pa3nen 3. 3akoHonaTe/ibHAs M HOPMATHBHAs 0a3a paGoThl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 16. 3axoHonaTe/IbHbIe © HOPMATHBHbIE JOKYMEHTbI
3aKoHOJaTeIbHbIE aKThl, pEryIupylolue padoTy ¢ JoKyMeHTaMu. ['paxkjaHCKH KoJeKe
P®. ®Denepanpubiii 3akoH «O0 wuHbopManyu, WHGOpPMATH3AMK W 3aIIUTe HWH(OOPMAIHN.
@enepanbHblii 3akoH «O0 ydacTMM B MEXIYHApOAHOM HH(OPMAIMOHHOM OOMEHE».
@®enepanbHblil 3ak0H «O rocynapcTBeHHOM TaiiHe». OcHOBBI 3akoHoAaTenbcTtBa P «OO0



yrBepkaeHnu [lonoxkenust o6 apxuBHoM ¢onae PDy»; mocranosienue CoBeta MUHHCTPOB
[IpaButensctBa PO «O mopsnke BeIOMCTBEHHOTO XpaHEHHUS JTOKYMEHTOB M OpraHU3allUd UX B
nenonpousBoacTBey. [lonoxenne «O rocy1apcTBEHHOM apXuBHOH ciryk6e Poccum.

CrangapTtel Ha YHUQHUIMPOBAHHBIE CHUCTEMbl JOKYMEHTAIMH, EIUHYI0 CHUCTEMY
KJaccu(UKau U KOAMPOBAHUS TEXHUKO-3KOHOMHYECKOH MH(POpPMALMU U TEPMUHOJOTHIO B
o0JyacT JeNONpPOU3BOJICTBA U apXUBHOTO JAena. MIHCTpYKTUBHO-METOIUYECKUE JIOKYMEHTHI 10
opraam3anuu nenonpousBogactBa «['CHOY. OcHoBuble monoxeHus. OOmme TpeOoBaHUS K
JOKYMEHTaM U Cly’)k0aM JOKyMEHTallMOHHOro obecreueHus». «TumoBas HMHCTPYKIUS TIO
JIeNIOTIPOU3BOACTBY B MHUHHUCTEpPCTBaX U BenoMmMcTBax P®d». «OcHOBHblE mpaBuia palOOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY». «[lepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHHUSD.

Pazgen 4. Opranu3anusi JOKyMeHTAIMOHHOI0 00ecriedeHUus ynpaBJeHus
Tema 17. JIoKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh W crenMuYecKre OCOOCHHOCTH TOJTOTOBKH JOKyMEHTa B  cdepe
ynpaenenusi. Ilporneaypa JOKyMEHTONPOU3BOJCTBA B YCIOBHUAX EOUHHYHOTO TPUHATHUS
pemennii. CTaauu JOKYMEHTONPOU3BOACTBA. [Iporeaypa 1OKyMEHTONPOU3BOACTBA B YCIOBUAX
KOJUTerHalibHOTO yrpaBieHus. [Ipoekt nokymenra. [IpeaBapurenbHOE pacCMOTPEHHE BOIIPOCOB,
collep)KalIuXcsd B MPOeKTe AoKyMeHTa. OOmuN BHI M COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.
YTBepxKIACHUE JOKYMEHTA.

TpebGoBanusi K COCTaBICHHIO W O(OPMIIEHHIO OCHOBHBIX BHJOB YIPaBIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB

Tema 18. O0padoTka T10KYyMeHTOB

3anauu 06pabotku. O6paboTKa BXOASIIUX TOKYMEHTOB. DTanbl 00pabOTKU BXOSIINX
JNOKyMeHTOB. O0paboTKa OTHpaBIsIeMbIX JOKYyMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TaroB 00pabOTKH
OTIIPaBIISIEMBIX TOKyMEHTOB. O0OpabOoTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATpUOYThI TOKYMEHTOB.
Knaccugukarus nokymenToB. CocTaBieHne HOMEHKIATYphI Aei. PopMHUpOBaHUE U
odopmiieHHE Je.
Tema 19. /lokymMeHTHBIE KIacCH(PUKATNH

dopMupoBaHMEe M pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukamuil. OOGmepoccuiickue
KIaccuukaTopsl HHOOPMAIUK O POIYKTaX, BUJaX SKOHOMUYECKOH JesITeIbHOCTH, paboTax u
ycayrax. Obmepoccuiickuil kinaccupukatop ympasieHueckoil napopmanuu (OKY D). Obmas
XapaKTepUCTHKA U cepa Ha3HAYCHHUS.
Tema 20. lokymenT0000pOT

CoBepIIeHCTBOBaHUE IOKYMEHTAIIMOHHBIX TPOIIECCOB.

JIoKyMeHTO000pOT, OCHOBHBIE 3Tanbl. DaKTOPHI, XapaKTEPU3YIOIIUE PEKUM JBUKCHHS
JOKyMEHTOB (00BEM JTOKYMEHTOIIOTOKA, MPOITYCKHAsl CIOCOOHOCTh KaHAJOB, CPEJCTB CO3IAHUS
U TUPAXHPOBAHUSA JIOKYMEHTOB, JIOIlyCTMMas Harpy3ka coOTpyIHUKOB). CTpykTypa
JIOKYMEHTOO00pOTa, HAPABICHHOCTh IOKYMEHTOMOTOKOB. B3anMoCBs3M MEXIy HJOKyMEHTaMH.
CxeMbl IPOXOXKAEHUS TOKyMEHTOB. TpeboBaHMs K OpraHu3alnuu J0KyMeHToobopoTa. [Ipodiema
pocTa KOMMYECTBa JOKYMEHTOB. YUYeT KOJIMYECTBA M KadecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTb.
Metonsl onTHUMH3AIMU  JTIOKyMeHTooOoOpoTa. Tabens ¢dopM mokymeHta. AnsO60oM ¢dopMm
JIOKyMeHTOB. ['padmdeckne oneporpaMMbl U TaOJIMYHBIE MAPIIPY THO-TEXHOJIOTHYECKUE KAPTHI..

Tema 21. IlonsaTue, cTpyKTYpa, coctan ciay:xo J0Y
[Monsitue OY. @ynkiuu JJOY. Opranuzanuonasie GOpMbl padOTHI C TOKYMEHTAMH.

LlenTpanu3oBaHHas1, 1eLEHTPATM30BaHHAs, CMEIaHHAs! (OPMBI pabOTHI C JOKYMEHTaMHU.
Tunosble OpraHn3aliMoOHHbIE CTPYKTYpbI ciy:k0b1 JIOY. JI0TKHOCTHON M YUCICHHBIN COCTaB



ciyx6 JIOY. Hopmarushnas pernamenranus ciayx0 JJOVY. I[Ipoexkt ®enepanbHoro 3akona «O
JOKYMEHTALMOHHOM 00€CIIeUeHUH YIPaBICHUS.

Tema 22. DIeKTPOHHBINA JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHBII JIOKYMEHT0000pOoT

[TonsiTe <«ONEKTPOHHBIH JOKyMeHT». COCTaBIAIOIINE 3JIEKTPOHHOTO JOKYyMEHTA.
Crienuduika 37eKTPOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 351eKTpoHHBIX TOKyMeHTOB. [Ipo0iema
NpUIAHHUS FOPUINYECKON CHIIBI AJICKTPOHHBIM JIOKYMEHTaM. DJIEKTPOHHAs HU(POBast MOIHCH.
®denepanbHbli 3aKk0H «O0 31EKTPOHHON TUPPOBON TOIATHCH.

Konnenmmus «6e30ymakHoro oduca». DIEKTPOHHBIH JTOKYMEHTOOOOPOT. DIEKTPOHHOE
nokyMeHTHpoBaHue. OCcOOEHHOCTH 3JEKTPOHHOTO JEJIONPOU3BOJICTBA B YCIOBHAX JIOKAIBHOM
ceT. OJEKTPOHHAs PpETrucCTpanusi W KOHTPOJb HCIIOJHEHHS JIOKYMEHTOB. [IpoOGiemsr
3JIEKTPOHHOT'O XPAHEHUS IOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'H

OO6pazoBarenbHble TEXHOJOTUU [0 HAIPaBJICHUIO MOATOTOBKH «J{OKyMEeHTOBeneHHE U
apXMBOBEJCHNUE» IPEIyCMaTPUBAIOT HCMOJb30BaHUE B Y4YeOHOM IIpollecce AaKTHUBHBIX U
MHTEPAaKTUBHBIX (OPM IMPOBEJCHUS 3aHATUN B COUETAHUU C BHEAYJUTOPHOM pabOTOM C LIEbIO
(bopMHpOBaHUS U Pa3BUTHUS TPEOYEMBIX KOMIETCHIUH 00YYalOMUXCs: TaKUX, KaK TUCKYCCUH 110
Haubosee npoOJIeMHBIM BOMPOCAM Pa3BUTHUS JTOKYMEHTOBEICHHUs, pa3paboTKa U JAEMOHCTpaLus
BUJCONPE3CHTAlMA 10 HMTOTaM TPOBEJIEHHs HAYy4YHOrO HCCIelOBaHMA, Oecempl ¢
IIPEACTABUTEISIMU OTPACTU U YUEHBIMHU.

6. OIIEHOYHBIE CPEACTBA [JIsd TEKYHWEIO KOHTPOJIA
YCIIEBAEMOCTH U IPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb OCBOCHUS JUCHUIIMHBI

KoHTponb 0OCBOEHMSI OUCLMIUIMHBI NPOU3BOAUTCA B COOTBeTCTBUM C [lonoxeHuem o
IPOBEJCHUM TEKYIIErO0 KOHTPOJS YCIEBAEMOCTU U INPOMEKYTOYHOW aTTECTallMM CTYICHTOB
OI'bOY BO «KpacHomapckuii rocyAapCTBEHHBIH HWHCTUTYT KyJbTypbD». I[Iporpammoit
JUCIUIUIMHBL B LENSIX MPOBEPKHM MPOYHOCTH YCBOEHHUS MaTepHalla IpeaycMaTpUBaeTCs
MPOBEJCHUE PA3TUYHBIX (POPM KOHTPOJIS.

Texywuti KOHmpOAb YCIEBAEMOCTH CTYJEHTOB II0 JUCLUUIUIMHE IPOU3BOAUTCS B
cnenyrommx Gopmax: MIChbMEHHBIE HHIUBUAYaIbHBIC 33IaHUS, YCTHBIA OMPOC Ha CEMUHAPCKHUX
3AHATHUAX.

Pybesrcnviti konmpons peycMaTpUBAET OLICHKY 3HAaHUH, YMEHUN U HABBIKOB CTY/IEHTOB IO
MIPOWJIEHHOMY MaTepuay IO JaHHOM IHUCLUMIUIMHE Ha OCHOBE TEKYIIMX OLIEHOK, IOJYYEHHBIX
UMH Ha 3aHATHAX 32 Bce BUBI paboT. B xome pyOe)XKHOT0 KOHTPOJISL HCTIONIB3YIOTCS CIICAYIOIIHE
METO/]Ibl OLIEHKU 3HAHUMN: YCTHBIE OTBETHI, MUCbMEHHBIE pa0OThI, MPAKTUYECKUE U JIaOopaTOpHbIE
paboThl, OIIGHKA  BBIMIOJIHEHUS  CAMOCTOSTENILHOM  paboOThl  CTYyAEHTOB: pabora ¢
NEPBOMCTOYHUKAMHU, pedepaTuBHas, UCCleqoBaTeIbCKask padoTa, BBINOIHEHHE 3a1aHui B (hopme
peanuzauuu HUPC..

IIpomesicymounviti Konmpoas 1O pe3yiabTaTaM CeMecTpa IO JUCUUIUIMHE MPOXOJHUT B
dbopme 3auéra.

6.2. OueHo4HbIE CPpeACTBA

6.2.1. [IpuMepsI TeCTOBBIX 33/1aHUI (CUTyalMii)



1.IlepeuncianTe 0COOEHHOCTH CHCTEMBI JIEJIONPOU3BO/ICTBA B IICHTPATBHBIX YUPEKIACHUIX
Poccuu XVI-XVII BB.

2. CpaBHHTE CHCTEMBI TPUKA3HOTO, KOJUICKCKOTO M MHHUCTEPCKOTO (MCTIOTHUTEIHLHOTO)
JIETIOTIPOU3BO/ICTBA, OOBICHUTE HanboIee XapaKTepPHBIC OTIUYHS.

3. HazoBuTe HampaBieHHs U CIIOCOOBI PAIOHAIN3AINY JISTIOTPOU3BOJICTBA B YUPEIKIACHUIX
XIX - nauane XX B.

6.2.2. KoHTpoJbHbIE BONPOCHI /1JIsl MPOBeAeHUs TEKYIIer0 KOHTPOJIS
UYro Takoe peKBU3UT?

I'ne conepxutcs NOIHBINA NEPEUEHb PEKBU3UTOB?

Kax opopmnsercs npuxaz?

Kax opopmisercs npotokon?

Kax opopmisiercs akt?

Yro Takoe hopmyisap-oOpazen 1oKymeHTa?

Yro Takoe IopHIMYecKas CHiia 10KyMeHTa?

N3 Kakux 3TarnoB COCTOUT JOKYMEHTO000pOT?

Kakne MeTop! COBEpIICHCTBOBaHUS JOKYMEHTOO00POTa BhIpaboTaHbl B npakTuke JJ0Y?
Kakoii OpIBaeT 3MeKTPOHHBIN JOKYMEHTOO00POT?

Kakue ObIBatoT BUIIBI 3JIEKTPOHHOM moanucu?

6.2.3. Tematuka 3cce, pepepaToB, npe3eHTAN U

TepMUHOIOTHS TOKYMEHTOBEACHUS
HcTopust BOSHUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI JOKYMEHTa
[lonsiTHE «TOKYMEHT»
YHuduKanus 10KyMEHTOB
AKTyanbHble TPoOJIEMBbl JOKYMEHTOBEICHUS
3akoHonaTenbHast 6a3a paboThI C JOKYMEHTaMHU
DBOJTIONHS MaTEPHAIIBHBIX HOCUTENIEH HH(BOpMAITIN
Crannaptuzanus B 06J1aCTH JOKYMEHTOBEICHHS
Buasl nokymeHTOB
WNudopmanus 1 CymHOCTh T0KyMEHTHPOBAHHUS
@OYHKIIMY U CBOWCTBA JOKYMEHTa
OcCHOBHBIE HaNpPaBICHUS U3yUEHUSI UICTOPUU JOKYMEHTA
[IpoGnema neproar3aui HCTOPUN JOKYMEHTA
Posb BcriomoraTenbHbIX HCTOPUYECKUX AUCIMILINH B U3yUYEHUU UCTOPUU JOKYMEHTA
JlpeBHue HOpMBI TOKyMEHTA
SI3BIK M CTUIIBb TOKYMEHTA
IOpunnueckas cuita foKkymeHTa
JIOKyMEeHTOOOO0POT MpeIpUITHSI
Opranu3zanus paboThl C TOKyMEHTaMU OTPaHUYEHHOTO JIOCTYyIa
HayuHas u npakTuueckas HEHHOCTb JOKYMEHTa
[IpoBeneHue 3KCrepTU3bl IEHHOCTH IOKYMEHTa
HopmaruBHas pernameHTanus nestenbHoct ciayxo 10Y
[TonsiTue, cTpykTypa, cocras ciyx6 J1I0Y
IlonroroBka JOKYMEHTOB K IIEpejaue Ha apXUBHOE XpPaHEHUE
Howmenxkiarypa nen
IToHsATHE 31EKTPOHHBINA JOKYMEHT
DNEeKTPOHHBI  JTOKyMEHTOOOOPOT: aHajiu3 MporpaMM M HUMEIOUIErocsl OMbITa
UCIIOJIb30BaHUSA

ux



[Tpobnema npugaHus IOPUINIECKON CHUIIBI JICKTPOHHOMY JOKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3K3aMeHY 0 JUCHUIIJIMHE

1. Tlepeuncnute 0COOEHHOCTH CUCTEMBI ACTOMPOU3BOICTBA B IEHTPATIBHBIX YUPEKICHUIX
Poccuu XVI-XVII BB.

2. CpaBHHTE CUCTEMBI TPUKA3HOTO, KOJUIEKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIHLHOTO)
JIeNIOTIPOU3BOACTBA, O0BACHUTE HanboJIee XapaKTEpHBIC OTIMYUSI.

3. HazoBuTe HampaBieHHs U CIOCOOBI palliOHAIM3ALNHY JeIONPON3BOICTBA B YUPEKIACHUAX
XIX - nauane XX B.

4. Ocuosubie BubI JokyMeHTOB X YII - XVIII B., uX XxapakTepucTHKa.

Cucrema rocyJapCTBEHHBIX OpTaHOB yIPaBIEHUS TOKyMEHTAIUEH B CTpaHe
HopmaTtuBHo-meTonnueckas 6a3a genonpousBojactBa. EI'CJl u TCAOY, ux cymHoCTb.
Opranu3zaiinoHHbie GOPMBI JEITOMPOU3BOICTBA, XapaKTepucTrka ciryx6 J10Y

Cocras, 3a1aun U (yHKIIMA PAOOTHUKOB JCIIONPOU3BOJACTBEHHBIX CITYXKO.

. Opranuzaius Tpyaa pabOTHHKOB JI€JIONPOU3BOICTBEHHBIX YUPEKICHHIMA.

lO XapakTepucTuKa HOPMaTUBHO-METOAMYECKUX IOKYMEHTOB Ha MPEANPUITUH 110
opranuzanuu JOY.

11. Jlenompou3BOCTBO MO MUCHMEHHBIM M YCTHBIM OOpaIieHUsIM TPask/IaH.

12. JIoxkymMeHTOOOOpOT, OCHOBHBIE IIPAaBUJIa OPraHU3ALUHU JOKYMEHTO000pOTA.

13. OcHoBHBIE 3TAIBI TIOKYMEHTOO00POTA, ITyTH €T0 COBEPIICHCTBOBAHMUS.

14. Peructpanus 10KyMEHTOB.

15. McnonHeHue U KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHHUEM JJOKYMEHTOB.

16. XapakTepucTUKa MPHUHIIUIIOB, TAPAMETPOB TOTOKOB JOKYMEHTOOOOPOTA.

17. Homenknarypa aen ee u 3ama4uu. Buasl, hopma, 31eMeHTHl HOMEHKIIATYPHI JIE]T.

18. DkcmepTusa 1EHHOCTH JOKYMEHTOB U €€ 3a7auu. Pollb M yHKIINH SKCIIEPTHOW KOMUCCHH.
19. Cnenuduka opopmieHue aen.

20. Odopmiienue omnucel, 3aBEPUTETHLHOTO JTUCTA

©ooN O

TemaTnka KypcoBbIX padoT

Jlenonpoun3BoAcTBO B yupexaeHussx MockoBckoro rocyaapersa (XYI-XVII Bs.).
Komnexckoe nenonpousBoactso B XYIII Beke.

Oco0eHHOCTH MUHHUCTEPCKOTO JICJIONPOU3BOICTBA B TIepBOii mosoBuHe XIX B.
CoBeplilieHCTBOBaHUE CUCTEMBI JIEIIONPOU3BO/ICTBA B MOPEPOPMEHHBIN IEPUOI.
Opranuzanus paboThI C TOKYMEHTaMU B TIEPUO/] pa3BUTOrO COLMAIN3MA. J[enonpon3BogUTeNb B
cucreMe poccuiickoit 6ropokparnn XYIII - XIX BB.

Crpykrypa, QyHKIMH U 331341 cixyx0 JJOVY.

Perucrpanus 10KyMEeHTOB B COBPEMEHHBIX OpraHU3alsaX. AHAINU3 TOKyMEHTO000poTa
KOHKPETHOT'O YUPEKICHUS.

Amnanu3z opranuzaiuu 1 TexHonoruu JJOY Ha KOHKPETHOM MPEANPUATHH.

AHanu3 opranuzanuu paboTsl KaapoBOH CITyKOBI TPEATIPUATHSL.

Opraau3anys 1 TEXHOJOTHs paboThl ¢ OOpaIIeHUSIMHU TPpaKIaH (Ha IpUMepPe TOPOICKOM
aIMUHUCTPAIUU, W KOHKPETHOTO YUPEIKICHHUS).

[Tyt coBepmencTBoBanus ciry)0b1 JIOY. CoBpeMeHHbIE TPOOIEMBI IKCTIEPTU3BI IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JIEJIONIPOU3BOJICTBE

TemaTuka IUTIOMHBIX padoT

DNEeKTPOHHBIA JOKYMEHT W DJEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJOTHUECKHE,
TEOPETUYECKHE, OPraHU3AL[IOHHBIE IPOOIEMBI



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

[IpoGmemMbl  HOpMaNM3alMKd  TEPMUHOCHCTEMBI  JOKYMEHTALIMOHHOTO  OOECIeYeHUs
yIpaBJICHUS

[TpoGemMbI COBEPIIEHCTBOBAHUS BUOBOW KITacCH(PHUKAIIMH JOKYMEHTOB

OrtpacneBas cuctemMa JOKyMEHTalUH ( Ha MpUMepe KOHKPETHOM OTpaciiu)

CemHOTHYECKHE U CEMAaHTUYECKUE aCTIEKTHI TEKCTA IOKYMEHTA

Kynbrypa odopmiieHus 1e10Boro J0KyMeHTa

Mertos! Hccie0BaHNs TOKYMEHTOB

7. YYEBHO-METOJJUYECKOE U UH®OPMAIMOHHOE OBECIHHEYEHHUE
JUCHUITVIMHBI (MOY JISA)

7.1. OcHoBHas1 IMTepaTypa

1. BwixoBa, T.A. JlokymeHTanMOHHOEC OOECIICUCHHE YIpaBICHUs (neronpon3BoacTBo) [Teker] : yued.
nmocobue / T. A. BrikoBa, Ky3uenora, T.B., Cankuna, JI.B. ; mox o6ur. pea. T.B. Kysuerosoii . - 2-¢ u3.,
nepepab. u gom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Bricuiee odpa3oBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. Ky3nenora, T.B. Kamposoe nemompousBoactBo [Tekcr] : TpamuIMOHHBICE M aBTOMAaTH3UPOBAHHBIC
TexHonoruu: yued. s By3oB: [rpud YMO] / T. B. Kysunenosa. - M. : UJI MDU, 2011. - 344 c. : un. -
ISBN 978-5-383-00624-5

7.2. JlonoTHUTEJIbHAS JTUTEpaTypa:
HopmaTuBHO-MeTOAMYeCKAs JUTepaTypa:

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

I'OCT 17.914-72 OGnoxka [en JUIMTENbHOTO XpaHEHUsA. Tumbl, pasgena, TEXHUUYECKUE
TpeboBanus.-M.:I'occrannapr, 1972.

I'OCT P 51511-2001 Ilewatm c BOCHpPOW3BEACHHEM TOCYIapCTBEHHOTO Tepba Poccuiickoit
Oenepannu. Popma, pazmepsl, TexHuueckue Tpebosanus. -M.: ['occrangapt, 2001.

I'OCT 7.7. 2 — 96 Koap! ¢pusnueckoii hpopmsl 1okyMeHToB.-M.: ['occrangapt, 1996.

TumoBasi WMHCTPYKIMS TIO JIEJIONPOU3BOJICTBY B MHHUCTEPCTBaAX M BegoMmMcTBax Poccuiickoi
Oepnepanuu [Texer]. — M., 1992. - 76 c.

TunoBast ”HHCTPYKLUS 1O JENONPOU3BOJACTBY B (pefiepabHBIX OpraHax UCIOTHUTENLHON BIACTH
[Tekct]. — M., 2001. — 87c.

locynapcTtBenHass cucteMa JIOKYMEHTAITMOHHOTO — oOecrieueHust  ympasieHus. (OCHOBHEIC
noyioxkeHusi. O01ue TpeOOBaHUs K JOKYMEHTaM U CIIy)k0aM JOKyMEHTAIIMOHHOTO obecrnieueHus [Tekcr].
— M.: BHUUJA/L, 1991.-76c.

[lepeueHb THTIOBBIX YIIPaBIIEHYECKUX TOKYMEHTOB, OOPa3yIONIMXCS B JESITENFHOCTH OpTaHU3allHid,
C YKa3aHueM cpokoB xpaHeHus [Tekcr]. — M., 2001.- 107¢

MesxoTpacieBble YKpYITHEHHbIC HOPMATHBEI BpEeMEHU Ha PabOTHI 10 IOKyMEHTAITUOHHOMY
obecrieuenuto ynpasienus [Teker]. — M., 1995. — 26¢.

OO61epoccuitckuii knaccupuraTop ymnpasieHuaeckoi nokymenrauu. OK 011-93.- M.,1994.-114c.

OpraHu3aloHHO-pacopsAUTENbHAS TOKyMeHTaus. TpeboBaHus K O(GOPMIICHHIO JTOKYMEHTOB.
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7.5. MeToauveckue yKazaHusi U MATePHaJbl 110 BUIAM 3aHATHI
JJis IOATOTOBKY K 3aHATHSAM PEKOMEHAYEM HCIIOJIB30BaTh JJIEKTPOHHAYIO
0a3y NMaHHBIX MO JOKYMEHTOBEJCHUIO M JOKYMEHTOBETUECKUM HCCIICIOBAHUSM,
KOTOpast COJIEPKUT METOAMYECKUE MATEpHUalbl MO TMOJITOTOBKE K CEMHUHApPCKUM,

MPAKTUYECKUM  3aHATHUSIM, 3a4eTy, pa3paboTke TIiIoccapus, TOJATOTOBKE
BUJICONPE3CHTALIMNA, BBIIOJIHEHHIO JIPpYruxX 3aJaHuil  3aJJaHuid B paMKax
CaMOCTOSITENIbHOM paboThl . A  Takxke AJIEKTPOHHBIE SHIMKIIONEANN 10

ACJIOIIPONU3BOACTBY U apXUBOBCIACHUTIO
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Jis caMoCTOATENbHOW paboOThl,  MOATOTOBKE MPAKTHYECKUX (CEMHHAPCKUX)
3aHATHI, MMOATOTOBKE K TECTOBBIM HCIIBITAHUSAM, a TaKKe JUIsl HAIMCAHMS 3CCe,
pedepaToB, HAyUHBIX JOKIIAIOB PEKOMEHAYETCA CIAEAYIOIIEE:

JUJisl MOATOTOBKH K MEPEYUCICHHBIM BUAaM paboT MPeayCMOTPEHBI 3a/1aHus,
pPa3BHUBAIOLME HABBIKH CAMOCTOSITEIBHOIO AHAJIN3a U OCMBICIICHHSI PEI0KEHHBIX
npobiemM u TeMm. JlJis OCBOEHHUS MPEUIOKEHHBIX TEM, CTyAeHTaM HeoOXO0IUMO
O3HAKOMUTHCSI C  MPEAJIOKEHHOM  JUTEpaTypoi, BbIOpaTh HEOOXOAUMbIE
UCTOYHUKH, COCTaBUTh IUIaH Tmpeacroswmed padorel. g pedepupoBanus
UCTOYHUKOB CTYJEHTY HEOOXOJIMMO O3HAaKOMUTBCS C TEKCTOM, CHEeNaTh
HEOOXOJMMbIE BBIIMCKH, LMTAThl, COOTBETCTBYIOUIME TIJIABHOW mpoOseme
UCCIICJIOBAHMSI, CKOMIIOHOBaTb d3THU ILMUTAThl, MPOAyMaTb UX, HU3JIOKUTh
COOCTBEHHOE BHUJICHME CBOMMH CJIOBAaMM, HAMETHTh HEOOXOJUMBIE CBSI3KH U
CTPYKTypy Oynymero tekcra. PedepupoBanue mnepBOMCTOUHHUKOB MpEIoIaraet
CaMOCTOATEJIbHBIE HABBIKM M3YYEHMS TEKCTA, U3JI0KEHUE IPEUIOKEHHBIX TOYEK
3peHus, Mepeckas, aHajau3 NPOoOJEMHBIX BOIIPOCOB, BBIJECICHUE IIaBHBIX HAyYHBIX
no3uuuid aBTOpoB. Jlns BhIMOIHEHUS pedepara HEOOXOAUMO HAYMHATH C
000CHOBaHUsI BBIOOpA TEMBI, 3aTEM IPUBECTU IEPEUYEHb KIFOUEBBIX IOHATUN
cojiepkaHus, MmiaH paboTel (0 yeM pabdoTa, KaKue BOIMPOCHI BKJIIOUEHBI), 3aTEM
NepexoanTh K (POPMYIUPOBKE TE3UCOB, MPEACTABISAIOIIUX KPAaTKOE COAEpKaHue
KaXJI0ro Bompoca TeMbl. Jlanee, NpPUBOAATCS CTPYKTYpPUPOBAHHBIE TE3UCHI
(OCHOBHBIE TpyHIbl TE3UCOB MO pazaenaMm paldoTel). CrpynmnupoBaB TeE3UCHI
(OCHOBHBIE MBICIIN), YCTAHOBUB MEKIY HUMHU OCHOBHBIE M COIOJAYMHEHHBIE CBSI3H,
COCTaBUTh JIOTMYECKYIO MOJENb cojepxaHus pabotsl (pedeparta). BosmoxHO
IEPBOHAYAJIBHO IOCTPOUTh MOJEb COJEPKaHUSA pabOThl M OCHOBHBIX OJIOKOB
(MbICIIEl), a 3aTeM KaKIblil TE€3UCHBIN OJIOK HAMOJIHUTH CTPYKTYPHBIM KpPaTKUM
coJiepkaHueM. DTO MO3BOJIUT B AalIbHEHIIIEM pacKpbIBaTh padoTy, €€ coaepkaHue
C pa3HOM CTENEHbIO MOAPOOHOCTH.

7.6. IIporpammHoe obecrieueHmne
. Adobe Master Collection CS 6

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

1

2

3

4. TapanTt
5. KoncynbTant +
6

Cucrema Jleno 8.5

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JAUCHUIIJIIMHBI (MOAYJIA)
TpeGoBaHus K MUHUMAJIbHOMY MATEPHUAJIbHO-TEXHMYECKOMY 00ecredeHn 0



Peanuzamus mporpaMMbl AUCHMILIAHBI TpeOyeT Hanuuus ydeOHOTro KaOuHeTa
«/loxymMeHTamoHHOE 0OECTIEUEHHE YIIPABICHU.

[Ipy  OCBOGHMM  JOUCHMIUIMHBI PEKOMEHIYITCS  Jgoctyn B MHrepHer,
KOMIIBIOTEPHBIN KJIACC IS POBEICHUS IIPAKTUYECKUX 3aHATUH.

ObGopynoBanune yueOHOTr0 KaOuHeTAa:

[Tocajounbie MeCTa IO KOJIMYECTBY 00YJarOITUXCS.
Pabouee MecTo npenoiaBarTers.
MarauTHas 10CKa.
Ha6op tabnuir, cxeM, HarasqHbIX ITOCOOHUH.
5.  HopmaTuBHO-IpaBOBBIC aKTHI.
Texnuveckue cpeacTBa 00y4eHust:

e np e

1.Ilepconanbuble KOMIIBIOTEPBl € JIMLUEH3MOHHBIM  MPOTPAMMHBIM
oOecnieueHreM U MH(POPMAITMOHHBIMH CIIPAaBOYHO-TIPABOBBIMU CUCTEMaMH.

2.Ilepudepuiinpie  yCTpOMCTBA: MYJITUMEIUNHBIN MPOEKTOpP, MPHUHTEPHI,
CKaHEepBhl, BHEIITHME HAKOIUTEIN HA MArHUTHBIX U ONITHYECKUX JTUCKAX.

3.CpenctBa OONBIION © Majaoll OPraHU3AIMOHHOW TEXHHUKHU: MIpenep,
OporiItopoBajibHasl MalllHA, KapTOTEYHOE 00OpYyIOBaHHE, JaMHUHATOpP, CTEIUIEp,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3ak, OCHACTKA JJIsi IeYaTh W JAPyrue KaHIEISIPCKUe
MPUHAJJIICKHOCTH, PACXOHBIE MAaTEPUATIBI.



npunoxeHue 2

AononHeHUA n UsSmeHeHus

K paboueii nporpamme yuyebHoii aucumnamHbl (moayna)

Ha 20__-20___yu.rop

COIrNACOBAHO:
MpopeKkTop no y4ebHol paboTe

C.A. TpexbpaTtoBa

« » 20 r.




B pabouyto nporpammy y4yebHOM AUCUMNAMHBI BHOCATCA Cheayloliune
N3MEHEeHUR:

[JOononHeHNs W U3MeHeHMAa K paboyert nporpamme pPacCMOTPEHbI W
pekoMeHZ0BaHbl Ha 3aceaaHnmn Kadeapbl

(HaumeHoBaHMe)

MpoTtokon Ne oT « » 20 T
NcnonHutens(un):
/ / /
(@onkHOCTb) (noanuce) (d.1.0.) (naTa)
/ / /
(@onkHOCTb) (noanuceb) (d.1.0.) (paTa)

3aseayowmn Kabeapom

/ / /

(HaumeHoBaHMe Kadeapsbl) (nognucsb) (d.1.0.) (mara)
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