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1. HEJIA U 3AJJAYYA OCBOEHUSI TMCLUTIIINHEBI

Kypc «Opranuzanuss ¥ TEXHOJOTUS JOKYMEHTAMOHHOTO OOecreYeHus
YIOPABJICHUS» SBISETCA 0a30BbIM, IMPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIM KYypCOM B
MOJIFOTOBKE JOKYMEHTOBEAOB BhICIIeH kBanndukanuu. OH CTaBUT CBOCH LIEJIbIO
U3yYeHHE MPOIECCOB JOKYMEHTHUPOBAHUS M OpPraHU3allMl JOKYMEHTOOO0OpOTa.
OOBEKTOM HU3yUEHUS SBISETCS IBUKEHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHUs
710 3aBepLIeHUs pabOThl C HUM U IEpeJadyd B apXHB, a TAKXKE COBPEMEHHbIE
TpeOOBaHUSI K HUX COCTaBJIEHHUIO, O(QOPMIIEHHMIO, COBEPLUIEHCTBOBAHUIO, MX
yHU(pUKALUA, 00bEINHEHUE IOKYMEHTOB B CII0KHBIE KOMIUIEKCHI.

3anauu:

-[IPUMEHHUTh TEOPHUIO JOKYMEHTA K MPAKTUKE pabOThl ¢ HUM B KOHKPETHBIX
OpraHu3aLMsIX;

-OIIPEIEINTh HAIIPaBJICHNs COBEPILIECHCTBOBAHMSI JOKYMEHTOO0OPOTA;

-ONpEACINUTh CHEeHU(PUKY COCTaBICHUS W O(OPMIICHUS YIPABICHUYECKUX
JIOKyMEHTOB, WX MECTO B  YIPABICHYECKOW JIESITEIbHOCTH, BHJIOBYIO
KJ1accu(ukanuio;

-paccMOTpETh TMpOIECCHl PabdOThl C ANEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAaMHU H
OpraHU3aIMIO0 JIEKTPOHHOTO TOKYyMEHTO000pOoTa.

2. MECTO JUCHMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OITIOII BO

Kypc paer 3HaHMe CymHOCTH  METOAOB MCCIENOBAaHUSA HOKYMEHTA, €ro
CTPYKTYpBI, 0COOEHHOCTE PabOThl C HUM, YTO HMCHOJB3YETCA B MOCIEAYIOIIHUX
IucHUIUInHaxX. B pesynpTaTe u3yueHus TaHHOTO Kypca OakajaBp JOJKEH OCBOUTH
IPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIE Pa3JIeNibl, KacalolIMecss OCHOBHOW NpoOJieMaTHUKU
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00€CIeYeHHs] YIpPaBJICHUSA, OCBOUTb TEPMHUHOCUCTEMY
JIEJIONPOU3BOJCTBA, OPUEHTUPOBATHCS B CIELHUAIBHON  JIMTEPaType, OCBOUTH
METOJIbI Pa0OTHI 10 COBEPIICHCTBOBAHUIO TOKYMEHTOO00POTA C TEM, YTOOBI UMETh
BO3MOXXHOCTh MPUMEHUTHh UX B CBOCH BBIMYCKHOW KBadu(HUKAIIMOHHOW pabdorte.
Bomnpockl 1aHHOTO Kypca BXOAAT B UTOTOBYIO TOCYJaPCTBEHHYIO aTTECTALMIO.

JUis u3ydeHuss Kypca HEOOXOAMMBI BXOAHBIE 3HaHUS B 00BEME KypCOB
JoxymenToBeaenue, Opranusanus rocyJapCTBEHHBIX yupexaeHuil Poccun.

3. TPEBOBAHUS K PE3VJILTATAM OCBOEHMS COJIEPKAHUS
JACTUTIIAHBI



IIpouecc u3yueHus: AMCUUILIMHBI HAPaBJIeH Ha (POPMUPOBAHUE DJIEMEHTOB
cienyromux kommereHuuid B coorseTcTBu ¢ @I'OC BO no jaHHOMY HanpaBJIeHUIO
MOJTOTOBKH (CIEIIMATBLHOCTH):

npogeccuonanbubix (1K)

ITIK-1 CocTaBnenue u opopMIICHUE YIIPABICHYECKON JOKYMEHTAIIUY;

[1K-2 Opranuzanus paboThl ¢ TOKyMEHTaMU B YCJIOBHSIX TPAIUIIMOHHOTO U
AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000pOTa;

B pesynbTaTe 0CBOEHHS AUCHUIUIMHBI 00YYaIOUIecs TOJKHBI:

3uamo:

TEHJACHLIUN Pa3BUTHs JCIONPOU3BOACTBA B TOCYIApCTBEHHOM armapare
yIpaBICHUS B Pa3InUHbIC UCTOPUUECKHUE MTEPHOIBL;

0COOCHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS CTPYKTYPHI, (PYHKIIMiA, IITATHOIO COCTaBa
JEJIONPOU3BOCTBEHHBIX MTOPA3/CICHUN U O0A3aHHOCTH CIyXalllUX B Pa3jIM4YHbIC
UCTOPUYECKHE MTEPUOBL;

3aBHCHMOCTh OpTaHH3aIMi pabOTHI C JOKYMEHTaMH OT pPa3BUTHs alapara
yIpaBICHUS;

METOJBl U TEXHOJOTHI0 O00pabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HCIIOJIb30BAHUS
CpPEIICTB OPTraHU3allMOHHOW U BBIYUCIIUTEIBHOU TEXHUKH;

COBpEMEHHBIC HANpaBICHUS Pa3BUTUA H TYTH COBEPIICHCTBOBAHUS
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO OO0ECreueHus yIpaBiIeHHUs,;

OCHOBHBIE  Hay4Hble M  MpaKTUYECKUE  MpoOJeMbl  OpraHu3aluu
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECreueHus yIpaBiIeHHUs;

HOPMaTHUBHO-METOIUYECKUE JIOKYMEHTHI, perJaMeHTHpYIoIIne
JIOKYMEHTAllMOHHOE O0OecreueHue yIpaBiIeHus;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHHs 00beMa JOKYMEHTO000POTa;

paloOHaJIbHYI0 TEXHOJOTHIO TIpUeMa, TMPOXOXKIEHHUS, TOATOTOBKH H
OTIPaBKA JOKYMEHTOB B TPAAMIMOHHBIX W aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEMax
JIOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTeueHus yIpaBiICHHS,

TpeOOBaHUSI K PYYHBIM H aBTOMATH3UPOBAHHBIM HH(OPMAIIMOHHO-
nouckoBbM cuctemaM (MIIC) nmo nokyMeHTaMm opranusaiuii;

METOJUKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMHU UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB;

METOJUKY COCTaBJICHUS KJIaCCU(PUKALIMOHHBIX CIPaBOYHHKOB
(HOMeHKJIaTypa Jiejl, KlacCu(puKaTopsl pa3iMyHbIX BUJOB, IEPEUYECHb JOKYMEHTOB
CO CPOKAMM XPaHEHUs1) U HaIlpaBJICHUs UX UCIIOJIb30BAHMS;

OpraHM3alMI0 OINEPAaTUBHOTO XPAaHEHUS JIOKYMEHTOB M IMOJATOTOBKHU
JIOKYMEHTOB K Iepejiaue B BEJOMCTBEHHBIN apXuB (BKJIIOYas SKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB, 0(hOpMJIEHHUE JI€]1, COCTABIIEHUE OIUCEN ).

Ymemo:

- oopMIIATH yIpaBIECHUYECKHE JOKYMEHTHI PA3TUYHBIX BUJIOB;

- oopmIATh CiTykeOHbIE MHCHMA;

- opopMIIATH JOKYMEHTHI [0 TUYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BbIBaTh padboTy ciryx0b1 IOV



- pabotatb  cO  CIy)XEOHBIMA  JOKYMEHTaMH,  COJEp>KallUMU
KOMMEPUYECKYIO TalHY;

- OCYLIECTBJIATh PETUCTPALIMIO, KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS, ITepeaady A€l Ha
apXMWBHOE XPAHEHHE;

- COCTaBJISATh HOMEHKJIATYPY JET;

- OCYIIECTBIIATh  TEKyIleE€ XpPaHCHHE JOKYMEHTOB, IPOBOJIUTH
DKCIIEPTU3Y UEHHOCTH IOKYMEHTOB;

- pabotatb C  CHCTEMOW  aBTOMATH3alMd W  BJIEKTPOHHOIO
nokyMeHtoobopota "Jleno", "bocc- Pedepent".

Bnaoembs:

-TeXHOJIOTUEN pabOThI C YNPABIEHYECKUMH IOKYMEHTAMU;

-METOJIaMHU U criocobamu 00pabOoTKH JOKYMEHTOB C TIOMOIIIbIO COBPEMEHHBIX
MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

Ilpuoopecmu onvim deamenvnocmu:

B 00JacTM  OCHOBHBIX  HallpaBJICHUUN JEJNONMpPOU3BOACTBA U
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIEYeHHS! YIIPaBIEHUS

4.1. CTtpyKTypa AMCUMILIHHBI

OO6m1ast Tpy10€MKOCTh TUCIUTIIUHBI COCTaBIsieT 4 3a4eTHBIX eauHuIlbl (144 vaca).

Jlna O30
<
% Bunsl yaeOHol paboThI, DOopMBI TEKYILETO
No - BKJIIOYasi CAMOCTOSITENIBHYIO | KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH
| Paznen § 3 paboTy CTyIEHTOB (no Hedenam cemecmpa)
/ JTUCIUTLIAHBI 3 % U TPYJOEMKOCTh (B 4acax) dopma MPOMEKyTOTHON
1| T 3 7 Cp aTTecTaluu (no
s 3 cemecmpam)
Paznen 1.| 4 1 40 Cemunap
Jlenonpou3BoCcTBO
— TEXHOJIOTHS
yIpaBlIeHUs
Pasnen 2. Ucropusa | 4 1 30 CemuHap,
JOKYMEHTa TECT
Paznen 3.1 4 2 2 2 40 Cemunap
HopmarusHo-
WHCTPYKTHBHas 0a3a
JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrniedeHus
yIpaBJeHUs
Metoauka u| 4 2 2 34 DK3ameH
opraHu3zamus padoThl
C TOKYMEHTaMH

4.2. TemaTnyeckuii MJaH OCBOEHHS] TUCHMILIMHBI MO0 BHUAAM Y4eOHOI
AeSITeIbHOCTH H BHABI CAMOCTOATEJIbHOM (BHEAYIMTOPHOI1) padoThI




(Ilpeocmasnsiemcs memamuyeckull NAAH OCB0EHUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YYEOHOL
oesamenbHOCMuy  (1eKyuu, npaKxmudeckue 3aHAMus (CemMuHapbvl), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUS,

Kypcoeasi paboma, camocmosmenbHoe uzyyerue pazoenos (mem) OUCYuniuHbol).

HanmenoBanue
pa3esioB U TeM

Coaepixkanue yueOHOro MaTepuajia
(TeMbl, IepeYeHb PACKPbIBaeMbIX BOIPOCOB):
JIEKIIMH, MPAKTHYeCKHe 3aHATHS (CEeMUHAapPBbI),
HHIUBHIYyaJbHbIE 3AHATHS, CAMOCTOSITe/IbHAS padoTa
o0yyaromuxcs, KypcoBasi padora
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Paznen 1

J1enonpon3BOACTBO - OCHOBA TEXHOJOTUH YIIPABJICHHUS.

Tema 1.1
Jdenonpoun3Boacreo
U
AOKYMEHTAI[HOHHOE
odecrneuyeHue
ynpasJjieHusl

Jlexyuu: Tema 1. CylHOCTb yNpaBIeHUYECKOIO JOKYMEHTA
Jlexyuu:  J1enonpou3BOJACTBO M JOKYMEHTAIIMOHHOE
oOecrieyeHUe YNPABJICHUSA: COOTHOUICHHWE TMOHATUH U
CTPYKTYpBI

Jlexyuu: CriocoObl JOKYMEHTHUPOBAHUS U BHUJIbI
YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcoOEHHOCTH ¥ BUJIOBOII  cOCTaB  O(HIIMATBHBIX
JOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcOOEHHOCTH M BHUIOBOM COCTaB CIyKEOHBIX
JTOKYMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, IPU3HAKU JOKYMEHTA

IIpakxmuueckue 3anamus (cemunapbi):

I'OCT P 6.30-2003 VauduuupoBaHHas  CUCTeMa
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAAUTEIbHON JOKYMEHTAIUH.
IIpaBuna pemonpousBoacTBa B DenepalbHbIX  OpraHax
WCTIOJHUTENbHON  BiacTU. (COBOKYMHOCTh PEKBHU3HTOB,
CPAaBHUTEJIbHBIN AHAIIN3.

OTtpaboTtka METOANKHU COCTABJICHUS OTZIEJIbHBIX
Pa3HOBUAHOCTEH JIOKyMEHTOB (mpukasos, aKTOB,
IIPOTOKOJIOB, CIIPABOK, OTYETOB, INIAHOB, IPOTPAMM, CBOJIOK,
CIIy’)KEOHBIX JICTIOBBIX IHCEM, KOHIICTIIHMA, CTpPATETHi,
AQHAJIMTUYECKUX 3aMHCOK U T.JI.)

Hnousuoyanvuvie sanuamust

Camocmosmenvhas paboma: aHaau3 MyOJIMKAIIAN 110
JEJIONIPOU3BOJICTBY

10

1IK-1
1IK-2

Tema 1.2. UcTopus
CKJIAbIBAHUSA
CHCTEeMBbI
AeJI0NPOU3BO/ACTBA

Jexyuu:  llepmonmzanus  UCTOPUM  JTOKYyMEHTa U
NEJIONPOU3BO/ICTBA

Jlexyuu: IlepBble ONBITHI AEIONPOU3BOACTBA

Jlexyuu: Tlpukazpl U TPUKA3HOE AEJIONPOU3BOACTBO KakK
HUCTOKM OTEYECTBEHHOM CHCTEMBl JOKYMEHTAallHOHHOI'O
obecrieueHus yrpaBiaeHUs

Jlexyuu: Munucrepckoe nenonpou3Boacto (X1X - nagaio
XX BB.)

1IK-1
1IK-2




Jlexyuu: OpraHuszanus I€JIONPOU3BOJICTBA B IIEPBBIE T'OJbI
CoBeTckoil Bi1acTu

Jexyuu: JlearensHoCTs MHCTUTYTA TEXHUKH YIPaBICHUS U
Oprcrpost B o6mactu HOT

Jlexyuu: I'naBHBIE 3aJ1aun " OCTHKECHUSA
JIEIOTIPON3BOICTBEHHBIX CITy X0 (1964-1991 IT.)

MexoTpacieBble COBEIAHMS cepeIuHbl XX BeKa

[paxkmuueckue 3auamus (cemunapol):
[TonroroBka © JOE€MOHCTpalus BHUACONPE3CHTALMNA 10

OTZIEJIbHBIM TE€MaM, CBA3aHHBIM C UCTOPHUEHW JOKyMEHTa U 0
JIEJIONIPOU3BOJICTBA
Hnousuoyanvhule 3auamus: HET
Camocmosmenvuas paboma: 3HAKOMCTBO C HICTOPUIECKUMU 10
HMCTOYHUKAMH, OTPAKAIOIIKUMH HCTOPHUIO JEIONPON3BOJCTBA
Pa3nen 2. HopmatuBHO-MeTOMUecKast 6a3a COBPEMEHHOTO JIETIONPOU3BOJICTBA.
2.1 Hexyuu: Jestensanocts BHUMJIAJL B obnactu 1IK-1
3akoHoaareabHble | pazpadotku EI'C/] 1IK-2
U MHCTPYKTUBHBbIE | Jlekyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOJUYECKUE TOKYMEHTHI 110 4
aKThI B 00/1aCTH OpraHu3alMH IEeJONPOU3BOJICTBA
AeJ0NmpPou3BoAcTBa | Jlexyuu: 3aKOHOJATENBHBIC aKThI, pETryIupyIoNme padboTy ¢
JOKYMEHTaMU
Ipaxmuueckue 3anamus:
CpaBHUTENBbHBIN aHATN3 UHCTPYKIIUA 110
JIEJIONPOU3BO/ICTBY Pa3HBIX JIET
AHanM3 ¥ OTBETHI Ha BOTPOCHI 1O (heIepaTbHOMY 6
3aKOHOAATEILCTBY, CBI3AaHHOMY C JOKYMEHTHOU cepoii
Cemunap: ®enepanbHblie 3aKOHBI, PETVIAMEHTUPYIOIIHE
paboTy ¢ JOKYMEHTaMH.
Hnousuoyanvuvle 3ausamus: HET
Camocmosamenvuas paboma: AHanu3 TEKCTOB 3aKOHOB,
perJaMeHTHPYIOMHUX chepy T0KYyMEHTAIIHOHHOTO 8
o0ecrieyeHus yrpaBJieHUs]
Tema 2.2 Jlexyuu: TOCT P 7.0.97-2016 OpranuzaimoHHO- IIK-1
CrangapTtsl B pacriopsauTenbHas ~— JOKyMeHTauus.  TpeOoBaHMs K 1IK-2
obJsiactTu 0 OpPMIIEHHUIO TOKYMEHTOB.
aeaonpousBoacTa | Jexyuu: 'OCT 8.0.1-2013. [denonpon3BoJCTBO U apXUBHOE 4
JIEJI0: TEPMUHBI U ONIPECIICHHUS.
Jlekyuu: TOCT 7.7. 2 — 96 Koubsl ¢usndeckoit Gopmbl
JOKYMCHTOB.
Cemunap: lIpaxmuueckue pabomwi: CpaBHUTEIHHBIA aHATIN3
PEKBU3HTOB, MPEACTABICHHBIX B HOPMATHUBHO-
MHCTPYKTUBHBIX aKTax, CpaBHUTENBHBIN aHanus3 4
TepMHUHOJIOTHYECKUX cTaHaapToB 1998 u 2013 roxa.
CemuHap: Ananus 'OCTos
Hnousuoyanvhvle 3auamus: HET
CamocmosmenvHas paboma:
IToaroroBka Kk ceMUHapy, aHAIU3 CTAHJAPTOB 10

Pa3nen 3 Opranuzanusi JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00CCTICUCHHSI YITPABICHUS




Tema 3.1 Jlexyuu: JlokymMeHTOOO0pOT: obmee mousTHe. [Ipobiembr
Opranuzanus COBEPIIICHCTBOBAHUS

AOKyMeHT006opoTa | Jlexyuu.: JIOKyMEHTOIIPOU3BOICTBO

Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB 4
Jlexyuu: JJokyMEeHTHBIE KJIaCCH(PHUKAIINN

Jlexyuu: HomeHKknaTypa Aen W mepenada JOKYMEHTOB Ha
apXMBHOE XPaHCHUE

Cemunap: JlokymeHTO0000pOT. [IpoGiiemsl
COBEPILLICHCTBOBAHHUS

Ilpakmuueckue pabomot: 6
3HAKOMCTBO C PETUCTPAIIIOHHBIMU (OpPMaAMU
CocTraBiieHre HOMEHKJIATYPHI [

WNunuBuayanbHbIC 3aHITHS: HET

Camocmosmenvras paboma: 3HAKOMCTBO CO CIEIUATBLHON
IuTEpaTypou 10 npobiieMaM OpraHHu3aIuu u
COBEPIIICHCTBOBaHUS  JOKyMeHTooOopoTa. IloaroroBka
O6ubnuorpaduyecKoro Crucka no Teme.

10

1IK-1
1IK-2

Tema 3.2 Jlexyuu: DNEKTPOHHBIA JOKYMEHT U DJIEKTPOHHAS MOIHUCH
Opranusanus Jlexuuu: Inekmponnslil (MoOUILHLIN) OOKYMEeHRmoobopom

JICKTPOHHOI'O

Cemunapwi, npaxmuyeckue pabomol
AOKYMEHT0000poTa

MetanaHHbIe HJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
®3 «O0 >eKTPOHHOM TOTUCH 6
[Tpo6aembl 00pabOTKU M XpaHEHUS HJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa

HUnousuoyanvuvie 3auamusi: HET

Camocmosmenvras paboma:
Anam3 QLI «MHbopManinoHHOE 00IIIECTBOY 14

1IK-1
1IK-2

Bujg uTorosoro KOHTPOJIA: DK3aMCH

BCEI'O: 144

TeMbI M X KpPaTKOe COiep:KaHHe

BBenenue

O6beM moHsTHS  «OpraHuzanuss U TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOOecreueHust
ynpasienusi». Llens, 3anaun kypca. CTpykTypa Kypca.

Brmusane HTP na pa3BuTue nenompou3BOACTBA W JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECreYeHUs
yrpaBieHus. Poib JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIeYeHHs] B COBEPIICHCTBOBAHUU TIPOIIECCOB
YVIOPABJIECHUS.  3aKOHOJATENbHBIE  AKThl,  PETrJAMEHTUPYIOIIME  JTOKYMEHTOBEIYECKYIO
nearenbHocTh. HopMmatuBHbie MaTepuainsl. [lepuoanyeckue nznanus. Jlureparypa no Kypcy.

Pa3znes 1 /{esionpon3BoACTBO — OCHOBA T€XHOJIOTHH yIIPaBJICHUSA
Tema 1. [lonsiTHEe ynpaBJIeHYeCKHH «1OKYMEHT», ero GyHKIH U CBOMCTBA

TepMunonornueckue npoOIEMbl ONpeAeNeHUs JOKYMEHTa W €ro OTAENbHBIX
pasHoBUAHOCTEH. TepMUH «IOKYMEHT» B Y3KOM U INIUPOKOM 3HaudeHusAX. IIpaBoBon,
UCTOPUYECKUN W YIPABICHYECKUH AacCleKThl B ONpENesieHUH JAoKyMeHTa. OmnpeneneHue
JIOKYMEHTA B FOCYJApPCTBEHHBIX CTAaHJAAPTAX U TEPMUHOJIOTMYECKUX CIoBapsx. Poib JokymeHTa
B KU3HM YeJIOBEKa M oOmiecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMeHHON 3KOHOMHYECKON
)u3Hu Poccun.

[TonstTue pynkuuu fokymenTa. Cuctemarusaiys cnocoooB T0KyMeHTUpoBaHus. Bugopas
KIaccuuKanus ITOKyMeHTOB. DyHKIuM gokymeHToB. OOmme u crenuanbHble (QyHKINUK




JNOKyMeHTa. JIOKyMEHT KakK YHHBEpPCAJIbHOE CpEICTBO (DUKCAIUM COIHAIBHOTO OIBITA.
KommynukatuBHas  ¢yakmus. HWudbopmaunonnas  ¢ynkums. KyneTypHas — QyHKIH.
VYnpasienueckass QyHKOWsA. B3auMOCBSI3p W B3aMMO3aBHCHMOCTH  YIIPABICHUS U €T0
JOKYMEHTaIMoHHoro obecneuenus. IlpaBoBas QyHkius. YderHas ¢ynkuus. HopmaTuBHas
(oramonnast) ¢Qyskmusa. [loaudyHKIMOHATBEHOCTE JOKYMEHTA. BlMsHHE BBITTOIHIEMBIX
CHelHaNbHBIX (YHKIUN Ha CTPYKTYPY, (popMy, conepkaHue JOKYMEHTa.
CrorictBa aokymMeHTa. CyIIHOCTHBIE, 3KCIUTYTAI[MOHHBIE, I[ICHHOCTHEIE CBOMCTBaA
JIOKYMEHTA.
Tema 2. Cnioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuueckuii xapakTep MOKYMEHTOB H JOKYMeHTHpoBaHus. [loHsTtwe cmocoba
JOKYMEHTHPOBaHUS. DBOJIOLUS CIOCOOOB JOKYMEHTUPOBaHHSL. 3ByKOBasi peub. Ee BO3MOXHOCTH
W HeJoCcTaTKu B mepemade wuHbopmaruu. [IpeaMeTHBII W 3HAKOBBIM CHOCOOBI (DHUKCAIUN
uHpopmanuu. TekcroBoe nokymeHTupoBanue. [Iukrorpaduueckoe nucemo. Jlororpaduueckoe
(nmeorpaduueckoe) mucbmo. Donernueckoe (OykBeHHOE) MUCHMO. Pa3BuTHe pyccKOTO MUChMA.
DBoIIIOLIUS CIIOCOOOB JOKYMEHTUPOBAHHs. JTall NMPOTOJIOKYMEHTHPOBAHUS. DTaIl PYKOIHUCHOTO
JOKYMEHTHUPOBAaHUA. DTall NPUMEHEHHUS MaIIMHHOW TEXHUKH M PACIIUPEHHUS BO3MOXKHOCTEH
JOKYMEHTHPOBaHUS.  XapaKTepUCTUKA  COBPEMEHHBIX  CIHOCOOOB  JOKYMEHTHUPOBAHHS
Texaudyeckoe TOKyMeHTHpoBaHHE. MukpoduibMupoBanue. AyIHOBHU3YabHBIE CIIOCOOBI
JOKYMEHTHpOBaHUs. TpaHcopmanusi TOKyMEHTa B YCIOBUSX HH(POpPMATH3aIMH OOIIECTBa.
DNEKTPOHHBIE CITOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUADTAIl AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTUPOBAHUSL. .

Tema 3. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMOCBsA3b MOHATUN «CBOMCTBO» U «BUI» JOKYMEHTAa. MHOTOMEPHOCTH UCCIIEIOBAHNUS
JIOKYMEHTOB, XapaKT€pPUCTHKAa MHOT000pa3us JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBbIX B IPAKTHKE
YEJI0BEYECKOU IEATEIIbHOCTH.

JIOKYMEHTBI ayTCHTHUYHBIE U HEayTCHTHYHBIC. JlIOKYMEHTBI, Pa3IM4aeMble B 3aBUCHMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uHpopManmu (MUCbMEHHBIE, ayJualbHble, H300pa3uUTEIbHBIC).
Tupaxupyemble 1 HETUPAKUPYEMBIE TOKYMEHTBI. Pa3HOBUIHOCTH JOKYMEHTOB C TOYKHU 3PEHUS
(dopMBI (JIMCTOBBIE, CTOMOBBIC, KOJIEKCHI, JIEHTOYHBIC, TUCKOBBIC); C TOYKM 3PEHHUS aBTOPCTBA
(opummanpHbie W HeodUIUATBHBIE (AaBTOPCKHE), C TOYKM 3pEHHS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBHlyaJIbHBIC, TUTIOBBIE, TpadapeTHbIC).

JIOKyMEHT Kak MHCTpYMEHT ympasieHus. Kiaccudukanus 10KkyMeHTOB 110 BugaM (pojam)
NeSITeIbHOCTH (JIOKYyMEHTHl B OOJIACTM SKOHOMMKH, IIpaBa, MPOMBIIUIEHHOCTH, CEJBCKOTO
XO35IMCTBA, CTPOUTENIBCTBA, TPAHCIOPTA, MEIUIMHBI, KYJIbTYPbl M HCKYCCTBa, 0Opa30BaHMUS,
cepBUCa M Typu3Ma, TOProsiu U T.1. Kiaccudukanus TOKyMEHTOB 1O (DYHKIHMSIM YIpaBICHUS
(mpaBOBbIE, HOPMaTHBHBIE, IPOU3BOJICTBEHHBIE, (PUHAHCOBBIE, yUETHO-XO035HCTBEHHBIE, IJIAHOBO-
OTYETHBIE, OPraHU3AIOHHO-PACTIOPSIIUTENBHBIC, CIIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE M CIIPABOYHO-
aHAJIUTUYECKHUE, NATEHTHO-JINLIEH3UOHHBIE, 110 INYHOMY COCTaBY).

Tema 4. Oco0eHHOCTH U BUOBOH €OCTAB O(PMIHUAIbHBIX JOKYMEHTOB
Meroapl ¥ cpeACTBa MOATBEPKACHHUS TOCTOBEPHOCTH CBEACHUN B O(UIIMATBHBIX
JOKYMEHTaxX. Pa3HOBHIHOCTH OQUIMANBHBIX JOKYMEHTOB. PEKBHU3UTHI  OQUIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB. YUET U KOHTPOJIb O(PHUIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. 3aIuTa O(QHUIIHaIbHBIX JOKYMEHTOB
oT HecaHKI_[I/IOHI/IpOBaHHOI‘O HNCITIOJIb30BAHUA

Tema 5 Oco0eHHOCTH M BHI0BOI COCTaB CJIy:KeOHBIX JOKYMEHTOB

Ponp m 3HayeHue cimyxKeOHBIX JOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH  yIpaBIIEHUYECKUX
JOKYMEHTOB Kak HaubOosee Ba)KHOM pa3HOBUIAHOCTH CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB. Y HUPUKAIUS U



CTaHJapTH3aLUs CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB. JJOKyMEHTOOOOPOT CiIy)KEOHBIX JTOKYMEHTOB U €ro
Pa3HOBUAHOCTHU

Tema 6. CTpyKkTypa, CBOMCTBA, NPU3HAKHU JOKYMEHTA

Crpykrypa nokymenta. @opmyssip J0KyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHbIE TPeOOBaHUs
K (hopMyIsipy ynpaBJIeHYECKOTO TOKYMEHTA.

[Tonsitue dhopmynspa nokyMmeHTa. UHIUBUIyaIbHBIA U TUTIOBON (OPMYIISIP. DBOIIOIHS
dopmynsapa gokymenta. O0o3HaueHue BHUIA JOKyMeHTa U anapecara. OCOOCHHOCTH JaTHPOBKHU
JTIOKYMEHTOB. MecTo 1 xapakTep MoAnucH JoKymMeHTa. Buael neyateii. OTMETKH Ha TOKYMEHTaX.
JIMHTBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTa, TPaTuIMOHHO CIIOXHBIIASACS CTPYKTYpa TEKCTa U
O0COOCHHOCTH U3JIO’KEHUS Pa3IMUHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. TEKCT TOKyMEHTa. DIIEMEHThI TEKCTa.
S3bIk U cTHib AoKyMeHTa. CeMHMOTHYECKHME U CEMaHTHYECKHUE acheKThl TekcTa. Jlornueckas
CTPYKTypa TekcTa. B3anumocss3s cogepxanust u GOpMbl JOKYMEHTa. DJIeMEHTHI (hopMaIn3aluu
tekcta. CriocoObl yHM(UKanuum TekcTra JoKyMeHTa. Tummsanusi TekcroB. Tpacdaperuzarus.
Odopmnenne nokymeHTa. ['ocymapcTBeHHBbIE CTaHAAPTHI HA JTOKYMEHT. biaHku TOKyMeHTa.
Bunbt 6;1ankoB. CocTaB peKBU3HTOB OJIAHKOB.

CoiicTBa ¥ TpH3HAKK JOKyMeHTa. HWHpopManMOHHBIE CBOWCTBA JOKYMEHTA.
Wndpopmanmonusiii u  ¢usnyeckuii  o0beM  JoKyMmMeHTa. MH(opManmmoHHas  €MKOCTb.
KomnaktHocts gokymenTa. [loHstHe «aeckpuntop» H «re3aypyc». HMuHdopmarmonHas
IUIOTHOCTb.

NudopmaTtuBHOCTh JTOKyMeHTa. PeneBaHTHOCTP M MEPTUHEHTHOCTh. (OCHOBHAs
WH(OPMATUBHOCTH; TTOTEPH WH(GOPMATUBHOCTH, WHPOPMAIIMOHHBIN IyM. [lyTH moBbImeHUs
MH(OPMATUBHOCTH JIOKYMEHTA.

OpUrMHaNBbHOCTL M KONMMMHOCTH JOKyMeHTa. [loHsATHE oOpuruHama. YMHOKEHHBIE
opuruHaibl. YepHOBUKH U OETIOBUKU TEKCTOBBIX TOKyMEHTOB. [loHsiTHE «komus». McTopuueckoe
pasBuTHe Komuid. Buapl Komuii, onpeenseMble criocoboM uX BOCHpou3BeneHus. [1oIMHHOCTD
nokymenTa. Ilonstne «mommuHHMK». IlomMHHBIE W MOIJIOXKHBIE JOKYMEHTHL. Buael
danbcupuKau JOKyMEHTOB.

PA3JIEJI 11. McTopusi 10OKyMEHTA U AeJIONPOU3BOACTBA
Tema 7. OcHOBHBbIE HATIPABJIEHUS U3YUYEHHUS UCTOPHH JOKYMEHTA

B3anmocBA3b TEOpUH M HCTOPUM AOKYMEHTA. ODBOJIONUS JTOKYMEHTa. |'eHepalibHbIe
MarucTpaly HBOJIONMH. Pa3BuTHE MaTepHalbHBIX HOCHTENeH HHPOpMaluu. 3aBHCUMOCTb
UCTIONIB3yEeMBIX HOCHTENEH OT HPUPOTHO-KINMATHYECKUX YCIOBHH, o0ObeMa WH(OpMAIHH,
YPOBHSI pa3BUTHs 00IIecTBa. DBOMIONUS cpeAcTB ¢ukcanuu nHpopmauuu. Brusnue HTP Ha
COBEpIICHCTBOBaHNWE CPEACTB (ukcamuu. DBOMIONUS  S3BIKOBBIX CPEICTB  BBIPAKCHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHBIC 1 HCKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[TpoHNKHOBEHHNE TOKYMEHTa BO BCE C(Ephl UEIOBEYECKOM AEATEILHOCTH, 3aKpEIUICHHE
cneunduyecknx (yHKUIMHA U coJepikaTelbHOe MHOTrooOpaszue. Pa3BuTHe Tekcra JOKyMEHTA.
MHuoroob6pa3ue T0KyMEHTOB U MPoOIeMbl YHUDHUKAIIUHN.

JIBIb>KeHHEe  JTOKyMEHTOB 10  KaHajaM  KoMMYyHHKanuid. CoBeplICHCTBOBaHHE
KOMMYHUKAaTHBHBIX ~ cHCTeM. IIpoOmembl jmocTyma K  JOKYMEHTaM ¥ 3allUTHl  OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO UCIIOIb30BaHUS, MOAEIKY U (pambcuduranuu.

Pa3BuTHe conmanbHBIX MHCTHUTYTOB XpaHEHUsS JOKYMEHTOB, MX IuUQQepeHrranus B
COOTBETCTBUH €O CHEeUU(UKONl JOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIX Ha XpaHeHue. OpraHuzaius
JOKYMEHTHBIX HH()OPMALMOHHO-TIONCKOBBIX CHCTEM.



Tema 8. IIpodaema nepuoaM3anuu UCTOPUM TOKYMEHTA

3aBUCUMOCTB (POPMBI U COJIEPIKAHUSI JOKYMEHTA OT UCTOPUYECKUX YCIIOBHUH U
rOCyJapCTBEHHOTO YCTpoiicTBa obmecTBa. BiusiHue peopm rocy1apcTBEHHOTO YCTpOWCTBA
o01iecTBa Ha BUOM3MEHEHNE TOKYMEHTa U pabOThl ¢ HUM. Bhijienenne nepuoioB pa3BUTHS
JOKYMEHTa B OT€UECTBEHHON MCTOPUH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHUS (OPM TrOCyJapCTBEHHOTO
YCTpOMCTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- nokyMeHT snoxu Kuesckoir Pycu;

- JOKYMEHT IIPUKA3HOIO JEJIONPOU3BOJICTBA;

- IOKYMEHT KOJUIEIKCKOI'O JAEJIONPOU3BOACTBA;

- JOKYMEHT MUHUCTEPCKOTO JEJIONPOU3BOICTBA;

- JOKYMEHT B COBETCKYIO DIIOXY;

- JIOKyMEHT B 310Xy MH(POPMALIMOHHOTO 00IIIeCTBa.

Tema 9. /IpeBHue popMBI TOKYyMEHTA

MarepuanbHble HOCHTENM, cpeicrsa (ukcanuun uHopManuu. CopepikaTenbHOe
pa3HooOpas3ue, (GOpMbl JTOKYMEHTOB M BHJOBBIE XapaKTEPUCTUKU. XPpaHEHHE IOKYMEHTOB.
HcTopuueckue NaMATHUKH.

JIOKyMEHTBI M HCIIOJIB3yE€MbIE MaTepualbHble HocuTenu Ha JlpesHem Boctoke.
JIoKyMeHTHI Ha cTenax W TIMHSHBIX Tabimukax (Basumnon, lymep, Axkan, Accupusi). PazpuTtue
uneorpaduueckoro nucbMa. CBOJ 3aKOHOB BaBMJIOHCKOTO I1apsi Xammypanu. bubnnoreka naps
Amrmy6anumana. «Ckazanue o ['uiapramere.

JoxymenTsl Ha nanupyce (pesuuii Eruner). TexHOI0rUs U3rOTOBIEHUS AUpYca.

HoxymenT B JIpeBaem Kurae. U300peTenne 6ymaru u kcumorpadum.

Hoxyment B JIpeBHeit Muauu. «IlanbMoBbIE)» TOKYMEHTHI.

Hoxyment B JlpeBHel ['perun B 310Xy KPUTO-MUKEHCKOW KyJabTyphl. [losiBieHne
andasuta. MpamopHbie cTenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue neyareil. Mcnonb3oBanue mamnupyca.
DITMHUCTHYECKAS dT10Xa U IOKyMeHT MycelioH u AnekcaHapuiickas Onbnuoreka.

Joxyment JlpeBHero Puma. «UepHbii kamenbs Pomyna». PasBurTHe NMCBMEHHOCTH U
UCKYyCCTBa MCbMa Ha nanupyce. BockoBble TaOauuky, qpeBecHble TaOnuuku. Pumckoe npaso u
nokyMeHT. «CeHaTckasi XpoHukay. ['padutu. ApxuBHOE XpaHEeHHE TOKYMEHTOB.

Tema 10. JJoxyment 3moxu Kuesckoii Pycu

Xponosornueckue pamku nepuona IX - XIII .

XapakTepucTUKa HICTOPUUECKUX YCIOBUM U TOCYIapCTBEHHOT0 ycTporicTBa J{peBHel Pycu
Co3nanue xkupwundeckoi ¢opmbl muchbMma. Mcmonb3yemblii MaTepuan Al MUCbMa; rpaduka
nucbma. [Ipoueccsl coszgaHus, OOpaOOTKM M XpaHEHHUsS JOKYMEHTOB. OJIEMEHTHl 3alllUThl
JOKYMEHTAIlM OT HECaHKLIMOHHWPOBAHHOIO JocTyna. BumoBoe pazHooOpazue IOKYMEHTOB.
Hcropuueckue mamMsaTHUKHA: JOTOBOPHI ¢ BuszanTuei, KHsbKeckue T0roBopbl, Kolekc 3aKOHOB
Hpesneit Pycu «IIpaBna Pycckas» u ap. BapuaHThl, YaCTHBIEC IIPABOBBIE AKThI, PYKOIIMCHBIC KHUTH,
JICTOIUCH.

Tema 11. JIokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOI0 /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxkyment B Poccum VX-XVII B.B. ®opMHUpOBaHHE PYCCKOTO IEHTPAIMU30BAHHOTO
rocygapcTBa. 3ajayd aJMUHUCTPATUBHOTO YyrpaBieHHs. [IpucyrcTBeHHBIE W30BI (IIPUKAa3bl).
CTpyKTypa NpHKa30B, XapakTep ACSITEIbHOCTU. BHI0OBON cOCTaB JOKYMEHTOB M MpoLEaypa UX
noarotoBku. @opma nokymeHta — croir. Gopmyssip 0QUIIHATBHOTO JOKYMEHTa U 3JEMEHTHI



yHu(ukanuu. TpaaWIUMOHHO CIOXMBILASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTH H3JI0KEHMS
COZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHeHUE JOKyMEHTOB. DopMUpOBaHUE KaIpPOBOU
CUCTEMBI.

Tema 12. JIokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOIO /1€JI0MPOU3BOACTBA

JoxymenT B Poccum VXIII B. Pedopmer Iletpa 1. HoBwle ¢opMbl TocymapcTBEHHOTO
ycrpoiicTBa. CucremMa KOJUIeKCKOro aenonpousBojactBa. @ynkuuu CeHaTta W OCOOCHHOCTH
ceHarckor kaHnemsipuu. Kosmeruu. ['eHepanbHbId perjaMeHT. 3apOXKJICHHE COBPEMEHHOM
TPagUIIMOHHON opMbI TokyMeHTa. DopMyIisip TOKYMEHTa, ero JaibHeinee pa3sutue. Bugosoe
pa3HooOpa3ue JOKYMEHTOB. XpaHEHHE TOKyMeHTOB. dopmupoBaHue apxuBoB. [yOepHcKkas
pedopma Exatepunst 11 - 3aBepiienue pegopm Ilerpa 1.

Tema 13. JlIokyMeHT B 310Xy MHHHCTEPCKOIO /1eJIONPOU3BOCTBA

Hokyment B X1X — nHau. XX BB. Pedopma rocyqapcTBEHHOTO YIpaBlIEHUS U
JIeNonpon3BocTBa. MUHKCTEpCKas cucteMa ynpasieHus. «O0miee yupexIeHue MUHUCTEPCTBY.
Pedopmer cepenunbl XIX Beka. BumoBoii coctaB 1okyMeHTOB. DopMyIisip TOKyMEHTA.

[TosiBneHune O6JaHKOB € YIJIOBBIM PAaclOIOKEHUEM PEKBU3UTOB. J[€10ImpOr3BOICTBEHHAS
JaUTEpaTypa.

Pa3Butne xanutaimsma B Poccuu M MOSBIEHHE HOBBIX Pa3HOBHUIHOCTEH IJOKYMEHTOB.
JesrenbHocTh CTaTKOMUTETOB. LlepKOBHO-IPUXOACKHE JIETOIMCH M METPUYECKHE KHUTH.
ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHT B COBETCKYI0 110Xy

Oxkts6pbckuit  mepeBopotr 1917r. HoBas cTpykTypa TOCYAapCTBEHHOTO arapara.
VYrpoiienre U panuoHaIn3anus Jeionpon3BoicTBa. HoBbie BUABI JOKYMEHTOB, TOKYMEHTBI HA
HOBBIX HOocuTensix. OpraHu3anus UCCIIeJOBaHUM B 00JIaCTH YIIPaBJICHUS, HAYyYHOW OpraHu3aluu
tpyna (HOT) u nenonpousBoactea. [Ipobrnembl yHubUKAMK U CTAaHAAPTH3AINHN JOKYMEHTAIIHH.
Konctutynusa 1936r. u u3MeHeHUs] B CTPYKType TOCYIApCTBEHHOIrO ammapara W Mpoleccax
JNoKyMeHTupoBaHus. IlepBoe mexxoTpacineBoe coBenianue 1o oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3noe coBerianue mo BONMpPOCaM MEXaHU3ALMHU TPyAa HMHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
paboOTHUKOB ¥ pPaOOTHUKOB aJMHHHCTPATHBHO-yIpaBiIeHUECKoro ammapata. «lIpumepHas
MHCTPYKIIUSA O AEJOMPOU3BOICTBE M yupexaeHud u opranuzanuii PCOCPy.

«OCHOBHBIC TIPAaBHJIA TOCTAHOBKHU JIOKYMEHTAJIBHOW YacTH JETIOMPOU3BOJICTBA M PabOTHI
apXMBOB YyUpexIeHui, opranuzarui, npennpusituii CCCP» (1963 r.). Paszpaborka EI'C/I.
Pa3Butue Teopun 10KYMEHTOBEICHUS.

Tema 15. lesreasnocts BHUUJIA /L

OcHOBHEIE HaIlpaBJICHUSA JeITeIbHOCTHU BHUWJIA/L. Cosmanue Ennnon
rocynapcTBeHHOM cuctembl aenornpon3BoacTBa (EI'CJI) B 1975r., ['ocymapcTBEeHHONH CHUCTEMBI
nokyMmeHTarmonHoro obecreuenus ynpasinenus ([CAOY) B 1988r., TOCTsI Ha yripaBieHUECKHE
nokymeHThl (70-80r.r.), OOmepoccuiickuii Ki1accu(puKaTop yIpaBICHUYECKOW eATEITbHOCTH
(1993). JlesTenpHOCTh OTPACIEBOrO LIEHTPAa HAYYHO-TeXHUUYECKoW nH(popmanuu. Hampasnenus
Hay4yHbIX uccieaoBanuiit BHUMIA/I.

Pa3nen 3. 3akoHoaaTeIbHAsI M HOPMATHBHAsAA 0a3a padoThl ¢ JOKYMEHTAMH



Tema 16. 3akoHonaTeIbHbIE  HOPMATHBHbIE IOKYMEHTbI

3aKOoHOJATENbHBIE aKThI, PETYIUPYIONIHE PadoTy ¢ JOKyMEHTaMHu. [ pakIaHCKH KOJEKC
P®. ®depepanvubiii 3akoH «O0 wHbOpMmaiuu, wHOOpPMATH3ANMK W 3aIUTe HHGOOPMAITN.
@enepanbHblii  3akoH «O0 ydacTMM B MEXIYHAapOJAHOM HH(GOPMAIIMOHHOM OOMEHE».
®enepanbubiii 3akoH «O rocymapcTBeHHOUM TaitHe». OCHOBBI 3akoHonarenbcTBa PD «O0
yrBepxkaeHnn I[lonoxxenust o6 apxuBHOM ¢onne PDy»; mocranosienue CoBeta MUHHUCTPOB
IIpaButensctBa PO «O mopsnke BEIOMCTBEHHOTO XpaHEHUS JTOKYMEHTOB M OpraHW3allid MX B
nenornpousBozcTBey. [lonoxenne «O rocynapcTBEHHON apXUBHOM city»x6e Poccumy.

Crangaptel Ha yHU(DUIMPOBAHHBIE CHCTEMbl JIOKYMEHTALUW, €IWHYI0 CHCTEMY
KJIACCU(UKAUN U KOAUPOBAHHS TEXHHKO-d)KOHOMUYECKOW WH(OOpPMALMKU W TEPMUHOJIOTHIO B
o0JyacTu JeNOnpoOU3BOJCTBA U apXUBHOIO Jena. MIHCTpyKTUBHO-METOINYECKUE JTOKYMEHTHI 10
opraam3anuu nenonpousBogactBa «['CHOY. OcHoBHble monoxeHus. OOmme TpeOoBaHUS K
JOKyMEHTaM M chyk0aM JIOKyMEHTallMOHHOro obecriedeHus». «TumoBas HHCTPYKIUS IO
JEJIONPOU3BOJCTBY B MHUHHUCTEpCTBaX H BenomcTBax Pd». «OcHOBHBIE TmpaBmia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY. «llepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHHUSI.

Paznen 4. Opranu3anusi JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecriedyeHUus ynpaBaeHus
Tema 17. JIokyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh U cnenuduueckre 0COOCHHOCTH MOITOTOBKH IOKYMEHTA B cpepe yIpaBIICHHS.
[Iponienypa 1OKYMEHTONpPOU3BOACTBA B YCIOBHUSX €IMHUYHOIO MPHUHATUS pemieHuit. Craauu
JOKYMEHTONPON3BOACTBA. [Ipolenypa TOKyMEHTOIPOU3BOJCTBA B YCIOBHSIX KOJIJIETHAIbHOTO
ynpasienus. [Ipoekt nokymenTa. [IpenBapurenbHoe pacCMOTPEHHE BOIPOCOB, COICPKAIINXCS B
npoekTe JokymeHTa. OOIIMii BUI M COCTaB PEeKBU3UTOB JIOKYMEHTA. Y TBEPKICHUE TOKYMEHTA.

TpeGoBanust K COCTaBIEHUI0O M O(GOPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJOB YIPABICHYECKHX
JIOKYMEHTOB

Tema 18. O0padoTka 1OKyMeHTOB

3anaun 06padoTku. O6paboTKa BXOASIIUX TOKYMEHTOB. DTarbl 00paboTKH BXOISIIIX
noKkyMeHTOB. OOpaboTKa OTHPABISIEMBIX JOKYyMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TAarmoB 00padOTKH
OTIIPABISEMBIX TOKYMEHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATPUOYTHI JOKYMEHTOB.
Knaccudukanmst nokymentoB. CocraBiieHHe HOMEHKIIATYphI aesl. DopMUpOBaHUE U
odopmIIeHHE Aed.
Tema 19. JlokyMeHTHBbIE KJIaCCH(PUKALMA

dopMHupoBaHWE U pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukamuii. OOmmepoccuiickue
KJ1acCU(PUKATOPbl HH(OPMAIIUU O TPOAYKTAX, BUIAX IKOHOMUYECKOU JESITETbHOCTH, padoTax u
yciryrax. Obmepoccuiickuii kimaccudukarop ympasieHdeckoit nHpopmanuu (OKY ). Obmas
XapaKTepUCTUKA U cepa Ha3HAUCHHS.
Tema 20. lokymeHnToo00poT

CoBepIeHCTBOBaHNE TOKYMEHTAIMOHHBIX ITPOIIECCOB.

JIoKyMeHTO0O0pOT, OCHOBHBIE 3Tarnbl. DAKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIINE PEKUM ABHIKECHUS
JIOKYMEHTOB (00BEM TOKYMEHTOIOTOKA, IPOMYCKHAsI CTIOCOOHOCTh KaHAIOB, CPE/ICTB CO3TAHMS U
TUPOKUPOBAHUSI ~ JOKYMEHTOB,  JOMyCTHMas  Harpy3ka  coTpyaHukoB).  CTpykTypa
JOKYMEHTO000pOTa, HAMPABICHHOCTh JTOKYMEHTOIIOTOKOB. B3alMOCBS3M MEXIY TOKYMEHTAMHU.
CxeMbl TPOXO0XKICHUSI TOKYMEHTOB. TpeboBaHMs K OpraHu3aiuu JoKkyMeHToooopoTa. [Ipobiema
pocTa KOTMYECTBAa JOKYMEHTOB. Y4YeT KOJNMYEeCTBA M KadyecTBa TOKYMEHTOB. OTYETHOCTH.
Metoapl onTUMHU3ANKMK JTOKYMEeHTooOopora. Tabenb ¢opm nokymeHTa. AnsOoM  dopm
JTOKYMEHTOB. [ paduueckue oneporpaMmbl U TAOIMYHBIE MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTUIECKUE KAPTHL..

Tema 21. IlonsiTue, cTpyKTYypAa, cocras ciay:xo 1OY



[Tonsarue JIOY. @ynkiun JIOY. Opranuzaunonssie (opMbl padOTHI C TOKYMEHTaMH.
LlenTpanu3oBaHHas, AeUEHTPATIN30BaHHAsA, CMELIaHHAs (POPMBI pabOTHI C JOKYMEHTAMHU.
TunoBsle opraHu3anoHHbIE CTPYKTYPHI Ci1yk0b1 IOY . JI0IKHOCTHOM 1 YMCIIEHHBIN COCTaB
cyx6 JIOY. HopmatuBnas permamenTarnus cinyx06 JOVY. [Ipoext @eaepanbroro 3akoHa «O
JOKYMEHTAITMOHHOM O0ECTICYCHUHN YIIPABIICHUS.

Tema 22. DJIEeKTPOHHBIN JOKYMEHT H 3JICKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

[Tonatne <«AIEKTPOHHBIA JOKyMEHT». COCTaBISIONIME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.
Crnennguka 37eKTpOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 31eKTpoHHbIX J0KyMeHTOB. [IpoGiema
NPUJAHNS IOPUANYECKON CHIIBI SJICKTPOHHBIM JOKyMEHTaM. DJIEKTPOHHAs LHU(POBas MOAIMUCH.
®denepanbHbIi 3aK0H «O0 JIEKTPOHHOHN ITUGPOBOM ITOITUCK Y.

Konnenmust «6e30ymMa)kHOro oguca». DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
nokyMeHTHpoBaHHE. OCOOCHHOCTH HJIEKTPOHHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA B YCIOBHUAX JIOKAIBHON
CeTU. OJIEKTPOHHAs PETrUCTpalusi M KOHTPOJIb HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB. IIpoGiiembl
9JIEKTPOHHOTO XPAHEHHS JIOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' MU

OOpa3zoBarenbHbIe TEXHOJOTHMH I10 HANPABICHHUIO MOJATOTOBKH «JlOKYMEHTOBEIECHUE U
apXMBOBEJCHUE» IPEyCMaTPUBAIOT HCIOJb30BaHWE B Y4eOHOM IIpolecce AaKTUBHBIX H
MHTEPAKTUBHBIX (DOPM MPOBENEHUS 3aHATHI B COUETAHWU C BHEAYAUTOPHOU PabOTOH € IENbI0
(opMHpOBaHUS U PAa3BUTUS TPeOYEMbIX KOMIETEHLUH 00yJalOMUXCs: TAKUX, KaK TUCKYCCUH 110
HaunOosee MPoOIEMHBIM BONIPOCAM Pa3BUTHUS JTOKYMEHTOBEJCHUS, Pa3paboTKa U JEMOHCTpAIHS
BUJCONPE3EHTAlMdH 10 HMTOraM IPOBEJIEHHMs HAy4yHOrO MCCIeNOBaHus, Oecenpl ¢
IPEICTAaBUTENSIMH OTPACIN U YUEHBIMH.

6. OINEHOYHBIE CPEACTBA JJIA TEKYILIEI'O KOHTPOJIA
YCIHIEBAEMOCTH U IPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb 0CBOEHHS TUCHUILIIHHBI
KoHTponb OCBOEHHMS IUCHMILIMHBI NPOU3BOAMUTCS B cooTBeTcTBUU C [lomokeHneMm o
IIPOBEJCHUM TEKYILIEro KOHTPOJS YCIIEBAEMOCTHM U IPOMEKYTOYHOM aTTECTALlMU CTYAECHTOB
OI'bOY BIIO «KpacHomapckuii ToCyJapCTBEHHBIN YHMBEPCUTET KYJIbTYpPhl M HCKYCCTBY.
[IporpaMMoii  IUCHMIUIMHBI B  LENAX [POBEPKM IPOYHOCTH YCBOEHUS  MaTepuaia
npeaycMaTpuBaeTCs IPOBEICHUE Pa3IMYHBIX (HOPM KOHTPOJISL.
Texywuii KOHMpPOIbL YCIIEBAEMOCTH CTYIEHTOB O AUCHUIUINHE TPOU3BOANUTCS B CIETYIOIUX
¢dopmax: mMCbMEHHbIE MHIUBUAYaJIbHBIC 3a/1aHUS, YCTHBINM ONPOC HA CEMUHAPCKUX 3aHATHSIX.
Pyb6esicnuiii konmpons IpenycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHWUN, YMEHUHN W HaBBIKOB CTYJIEHTOB T10
IPONJEHHOMY MaTeprally 110 JaHHOM AUCLUIIIIMHE HA OCHOBE TEKYILIMX OLIEHOK, [TOJIyYEHHBIX UMU
Ha 3aHATHAX 3a BCEe BHIBI paboT. B Xoae pyOeXHOTr0 KOHTPOJIS MCIOJB3YIOTCS CIEAYIOIINE
METO/bI OLIEHKU 3HAHWH: YCTHBIE OTBETHI, TUCbMEHHBIE PAa0OTHI, IPAKTUYECKHE U 1a00OpaTOpHBIE
paboThl, OIIEHKAa  BBINOJHEHHS  CAaMOCTOSATENBHOM  pabOThl  CTYAGHTOB: pabora cC
NIEpPBOMCTOYHUKAMHU, pedepaTuBHas, UcCIeJ0BaTeNbCcKas padoTa, BHIIOJHEHHE 3aaHui B popme
peanmzanuu HUPC..
IIpomesicymounnviti Konmpons MO pe3yabTaTaM CEMeCTpa MO JUCHUIUIMHE HPOXOAUT B

dopme 3auéra.

6.2. Oneno4nble cpeacTBA



6.2.1. IlpuMepsbI TeCTOBBIX 3aJaHUI (CUTyanmii)

1.Ilepeuncnure 0cOOEHHOCTH CUCTEMBI JICJIONIPOU3BO/ICTBA B IICHTPAIBHBIX YUPEKIACHUAX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHUTE CUCTEMBI MPUKA3HOT0, KOJUIEXKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JIEJIONPOU3BOJICTBA, 00BICHUTE Hanbosee XapaKTEepPHbIE OTIHYUS.

3. HaszoBuTe HampaBieHUs U CIIOCOOBI pallMOHAIN3AINU JEIONPOU3BOICTBA B YUPEKICHUAX
XIX - nauane XX B.

6.2.2. KoHTpO/IbHBIE BONPOCHI Il NPOBEICHNS TEKYIIero KOHTPOJIs
Uro Takoe peKBU3UT?

I'ne conepxuTcs NOIHBIN NTEpeUeHb PEKBU3UTOB?

Kax opopmisercs npukasz?

Kax opopmisercs npoTokosn?

Kax opopmisiercs akt?

Yro Takoe hopmyssap-oOpazen 1oKymeHTa?

Uro Takoe ropuanyecKas Cuiia J0KyMeHTa?

W3 kakux 3TanoB COCTOUT JOKYMEHTO0O0POT?

Kakwne mMeTop! COBEpIICHCTBOBaHUS JOKYMEHTOOO0pOTa BhIpaboTanbl B pakTuke JOY?
Kakoii ObIBaeT 3IeKTPOHHBIN JOKYMEHTOO00POT?

Kakue OBIBarOT BUIBI SJIEKTPOHHOM MOIITUCH?

6.2.3. Tematuka 3cce, pepepaToB, npe3eHTANMI

TepMuHoOrUs TOKyMEHTOBEACHUS

HcTopusi BO3HUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI TOKYMEHTa

[ToHsiTHE «€IOKYMEHT

YHu(pUKanus J0KyMEHTOB

AKTyanbHbIe TPOOJIEMBI JOKYMEHTOBEICHUS
3akoHoaTenbHast 6a3a paboTHl C JOKYMEHTaMHU

DBOJTIONHS MaTEPHAIBHBIX HOCUTENEH nH(MOpMaIun
Crannaptuzanus B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEICHHS

Buasl nokymeHTOB

WNudopmanus u CymHocTh JOKYMEHTUPOBAHHS

OYHKIIMY U CBOMCTBA JOKYMEHTA

OCHOBHBbIE HaNPaBICHUS U3yYEHUS UICTOPUH JOKYMEHTA
[IpoGnema nepuoan3aui KICTOPUU JOKYMEHTA

Ponb BcrioMoraTenbHbIX HCTOPUYECKUX JUCLUIUIMH B U3YUYEHUU UCTOPUU JOKYMEHTA
JNpeBHue GhopMbl JOKyMEHTA

SI3BIK M CTUIIb TOKYMEHTA

KOpuanueckast cuna 1oKkymMeHTa

JIOKyMEHTOOO0POT MPePUATUS

Opranu3zanus paboThl ¢ TOKYMEHTaMU OTPAaHHUYEHHOTO JI0CTyIa
Hayunas u npakTudeckas IeHHOCTb JJOKyMEHTa

[IpoBeneHue 3KCepTU3bI ICHHOCTH IOKYMEHTa
HopmaruBHas pernamenTanus nestenbHoctd ciayxo 10Y
[TonsiTue, cTpykTypa, cocrtas ciyxo6 J0Y

ITonroroBka JOKYMEHTOB K IIEpeaue Ha apXUBHOE XPAHEHUE
Howmenxkiarypa gen



[ToHsITHE PIEKTPOHHBINA JOKYMEHT
DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: aHalu3 IMporpaMM M HMMEIOUIErocs OmbiTa HX
UCIIOJIb30BaHUs
[Tpobnema nmpugaHus IOPUINIECKON CHUIIBI JICKTPOHHOMY TOKYMEHTY

6.2.4. Bonpocsl k 3K3aMeHY IO JUCHUIINHE

1. Tlepeuncnute 0COOEHHOCTH CHCTEMBI I€TIOMPOU3BOICTBA B LIEHTPATBHBIX YUPEKICHHIX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHHUTE CUCTEMBI MPUKA3HOT0, KOJUIEXKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JEJIONPOU3BOJICTBA, 00BICHUTE Hanbosee XapaKTEePHbBIE OTIHYUSL.

3. HazoBuTe HanpaBjeHUs U CIIOCOOBI pallMOHAIN3ALUH JIEIOTPOU3BOICTBA B YUPEKICHUIX
XIX - nauane XX B.

OcHosable Buabl 1okymMeHTOB X VYII - XVIII B., nx xapakTepucruka.

Cucrema rocy1apCTBEHHBIX OPraHOB YIIPaBJICHUS JOKYMEHTAMEN B CTpaHe
Hopmarusro-meToanueckas 6a3a aenonpousBojactsa. EI'CJl u 'CHOY, ux cymHocTs.
Opranu3ainoHHbie GOPMBI IETOTPOU3BOICTBA, XapakTepucTrka ciyxo JJ0Y

Cocras, 331241 U GYHKIIMK PAOOTHUKOB JEIONPOU3BOJCTBEHHBIX CITYXKO.

Opranu3zanus Tpyaa paboTHUKOB JAETONPOU3BOICTBEHHBIX YUPEKICHHI.

10. XapakTepucTrka HOpMaTUBHO-METOANUYECKUX JTOKYMEHTOB Ha MPEAIPUATHN 1O
opranuzanuu JIOVY.

11. Jenonmpou3BOACTBO MO MUCbMEHHBIM U YCTHBIM OOpaIeHUsIM TPaX/iaH.

12. JTokyMEeHTOOOOPOT, OCHOBHBIE MPaBHJIa OPraHU3aMU JOKYMEHTO000pOTA.

13. OcHOBHBIE 3TaIBl JOKYMEHTOO0OOPOTA, ITYyTH €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS.

14. Peructpanus JOKyMEHTOB.

15. UcnosHeHne u KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JTOKYMEHTOB.

16. XapakTepucTHKa NPUHIIMAIIOB, TAPAMETPOB MTOTOKOB JOKYMEHTOO0OPOTA.

17. HomenknaTypa aen ee u 3amadu. Buel, popma, 31eMeHTHl HOMEHKIIATYPHI JIeIT.

18. DkcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB U €€ 3a1aud. Pojb 1 QyHKINN SKCTIEPTHON KOMUCCHH.
19. Cneunduka opopmieHue ne.

20. Odopmiienue onuceit, 3aBepUTEIHLHOTO JICTA

e A

TemaTuka KypcoBbIX padoT

Henonpoun3BocTBo B yupexaeHussx MockoBckoro rocyaapersa (XYI-XVII Bs.).
Komnexckoe nenonpounssoactso B XVYIII Beke.

Oco0eHHOCTH MUHHUCTEPCKOTO JIETTONPOU3BOICTBA B TIepBoi mosioBuHe XIX B.
CoBepIIeHCTBOBAHNE CUCTEMBI JIETOMPOU3BO/ICTBA B TOPE(OPMEHHBIH MEPUOI.
Opranuzanus paboThl ¢ TOKYMEHTaMHU B MIEPHOJ] pa3BUTOr0 collManu3Ma. J(eaonpou3BoauTeb B
cucreme poccuiickoii 6ropokparuu XYIII - XIX BB.

Crpykrypa, pyHkiuu u 3agaquu ciryxo6 JJ0Y.

Perucrpanus JOKyMEHTOB B COBPEMEHHBIX OPTaHU3aIMsIX. AHAIN3 JOKYMEHTO000pOTa
KOHKPETHOI'O YUPEKIACHUS.

AHanu3 opranuzauuu u Texuosnoruu JI0Y Ha KOHKpETHOM IPEIIPUSTHH.

AHanu3 opranuzanuu padboTsl KaJpoBOil CIIYKObI MPEANPUITHS.

Opranuzanys ¥ TEXHOJIOTUsI pabOThI ¢ 0OpaIleHUsIMH TpakJaH (Ha pUMepe ropoJCKON
aIMUHHUCTPAINH, UM KOHKPETHOTO YUPEXKICHHUS).

[Tytu coBepmencrTBoBanus ciayx0b1 IOY. CoBpeMeHHbIE TPOOIEMBI SKCTIEPTHU3HI IICHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JI€JIOITPOU3BOJICTBE

TemaTuKa TUMIOMHBIX padoT



DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHT M DJEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJIOTHUYECKHE,
TEOPETUYECKHE, OPraHU3AIL[IOHHBIE IPOOIEMBI

[TpobnemMbl coBEpIICHCTBOBAaHMS JJOKYMEHTOO00POTA MPenpUuaTus ( Ha MpuMepe...)

[Ipobnembl  HOpManM3alMM  TEPMUHOCHUCTEMBI  JTOKYMEHTALMOHHOTO  OOecredeHus
yIpaBiICHUS

ITpoGnembl coBeplIEHCTBOBaHMS BUIOBOM KiIaCCU(PHUKALIUU TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTaluu ( Ha IpUMepe KOHKPETHOM OTpaciu)

CemuoTuyeckre 1 CeMaHTUYECKHE aCIEeKThI TEKCTa JOKyMEHTa

Kynbrypa odopmiieHus 1e10Boro J0KyMeHTa

Mertoab! Hccne0BaHus TOKyMEHTOB

7. YYEBHO-METOJUYECKOE U UH®OPMAIIMOHHOE OBECIHEYEHHUE
JUCHUIIVIMHBI (MOY JIS)

7.1. OcHoBHas JuTepaTrypa
1. BsixoBa, T.A. JlokyMeHTaIlMOHHOE oOecrieueHne ympaBieHus (menonponsBoiacTBo) [Tekcr] : yueO.

nmocobue / T. A. brikoBa, Ky3nenosa, T.B., Cankuna, JI.B. ; mox o6m. pen. T.B. Ky3nenoBoii . - 2-e u3j.,
nepepad. u gom. - M. : UHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Bricuree oOpa3oBanue: bakanaBpuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. Kysnenona, T.B. KaapoBoe nenompousBoiactBo [TekcTt] : TpaAULHUOHHBIE W aBTOMATH3UPOBAHHBIC
TexHoJoTuH: yueb. as By30B: [rpud YMO]/ T. B. Ky3uenona. - M. : Ul MOU, 2011. - 344 c. : un. - ISBN
978-5-383-00624-5

7.2. lonoTHUTeIbLHAS JJUTEpaTypa:
HopMaTHBHO-MeTOAMYeCKasi JINTepaTypa:

I'oCT 8.0.1-2013. [lemonpou3BOACTBO U apXWBHOE JENO: TEPMUHBI WU ompeaeneHus. Wzm.
odurmansHoe. — M.: 'occranmapt Poccun, 2013. — 8c.

I'OCT P 6.30-2003. VYaudunupoBaHHas CcHCTEMa OPraHU3aLUOHHO-PACIOPAIUTEIBHON
JoKyMeHTamu. TpeboBaHus K oopMiteHuIo ToKyMeHToB. - M.: Ctannapt-Mudopm, 2007. - 34c.

I'OCT 17.914-72 O6n0xKa A€ IITUTEIBHOTO XpaHeHus. THIbI, pa3aena, TeXHHIeCKne TPEOOBaHMS. -
M.:T'occranmapt, 1972.

I'OCT P 51511-2001 Ilewatm c Bocmpou3BeJeHHWEM TrocynapcTBeHHoro repba Poccuiickoit
Oenepannu. Dopma, pasmepsl, TexHudeckue Tpedosanus. -M.: ['occranaapt, 2001.

I'OCT UCO 15489-1-2007. Ynpasnenune nokymentamu. O6mme TpedoBanus. - M.: ['occtangapt
Poccun, 2003. - 17¢c.

I'OCT 7.7. 2 — 96 Kogp! pusngeckoit popmbr gokymentoB.-M.: ['occrannapt, 1996.

TuroBas MHCTPYKIMs MO JEJIONPOU3BOJACTBY B MHUHUCTEPCTBAX M BegomcTtBax Poccuiickoit
®Oenepanuu [Teker]. — M., 1992. — 76 c.

TunoBast HHCTPYKLUS 11O IEIONPOU3BOICTBY B (peepaIbHBIX OpraHax UCIIOJHUTEIBHON BIaCTH
[Teker]. — M., 2001. — 87c.

locynapctBeHHast cucteMa JOKYMEHTAlIMOHHOTO —oOecriedeHus:  ympasieHus. (OCHOBHBIC
nojoxeHust. OOmue TpeOoBaHMs K JOKyMEHTaM U CIIy:K0aM TOKYMEHTAIIMOHHOTO obecnieuenust [Tekcr].
—M.: BHUNAA/, 1991.-76¢.

[lepeveHb TUMOBBIX YIIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIINXCs B ACATEILHOCTH OpraHu3alui,
¢ yKazaHueM cpokoB xpaHeHus [Tekct]. — M., 2001.- 107c¢

MesxoTpacieBble yKpyIHEHHbIE HOPMATUBBI BPEMEHH Ha PaOOThI IO JOKYMEHTALMOHHOMY
oOecnieuenuto ynpasnenus [ Teker]. — M., 1995. — 26¢.

OO0mepoccuiickuii kiaccuuraTop ynpasieHueckoi nokymentaruu. OK 011-93.- M.,1994.-114c.

OpraHu3aioHHO-PacIOpSAUTENbHAs TOKyMeHTaus. TpeboBaHus K O(QOPMIICHHIO JOKYMEHTOB.
Metoanueckue pekomenaaruu o Bueaperuto [[OCT P 6.30-2003.-M.: Pocapxus; BHUMJIA/L, 2003.



O nopsiike BEZIOMCTBEHHOTO XpaHEHHs JOKYMEHTOB M OPTaHU3AIMU MX B JICTONPOM3BOICTBE: MOCT.
ot 3 mapta 1993 roza // Coopuuk aktoB [Ipe3unenra u [Ipapurensctea PD. — 1993. - Ne 10.

3akoHogaTeJbHbIE AOKYMEHTBI

®3 ot 01 okT.2004 1. Ne125-D3 «O06 apxuBHOM Jene Poccutickoit Ddenepanum»

@3 ot 02 mas 2006 1. Ne 59-03 «O mopsake paccMOTpeHHs oOpaiueHus rpaxaan Poccuiickoin
denepauun»

®3 or 27 uronsg 2007 Nel49-d3 «O6 unHpopmanmu, HHOOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHUAX W 3aIIUTE
MH(QOPMALIUID»

@3 ot 27 wuronst 2006 r. Ne 152-03 Ne O nepcoHaNbHBIX TaHHBIX.

0) TONOTHUTEIbHAS JINTEpaTypa:

AnTtonyenko, M.B. JloroBop u ero BugoBoe MHoroobOpasue B Poccun, AHrmum u
CHIA.[Tekcr]/M.B.Artonuenko, O.A.I'agpimeBa// Cokperapckoe aemno — 2004. -Nel.-C.13-16.

AcraxoBa, JI.B. JlokymeHTanmoHHOe oOecrieyeHHE YIpaBlIeHHs KaK  OTpacib
nesitensHOCTH.[ Texct]/ JI.B.Acraxosa // lenonpousBoactso. -2005.-3».-C.3-10.

Adanacbena, JLI1. DnekTpoHHBIC JOKYMEHTHI B IOKYMEHTOOOOPOTE U apXHUBE OPTaHU3AINH
[Texct] / JL.II. AdanaceeBa // Cekperapckoe aeno. - Ne 1. - 2006. - C. 26-34.

Adanaceena, JLI1. DnekTpoHHBIC JOKYMEHTHI B IOKYMEHTOOOOPOTE U apXHUBE OPTaHU3AINH
[Texct] / JL.II. AdanaceeBa // Cekperapckoe aeno. - Ne 2. - 2006. - C. 40-44.

Adanacbena, JLI1. DnekTpoHHBIC JOKYMEHTHI B IOKYMEHTOOOOPOTE U apXHUBE OPTaHU3AINH
[Texct] / JL.II. AdanaceeBa // Cekperapckoe aeno. - Ne 3. - 2006. - C. 26-36.

banacansn, B.D. IlepcnekTuBBl pa3BUTHS AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B
Poccuu[Tekcr] / B.D. banacansu // Yupexnenus kyabTypsbl. -2009.-Ne6.-C.30-31.

Boo6suiesa, M.I1. KopriopaTuBHast cuctemMa J0KyMEHTOOOOPOTa M KOPIIOpaTUBHAS KyJIbTypa:
acniektsl B3aumoBnusaus [Texcr]/ M.I1.boOrsuteBa // JlemonpousBoactro. — 2001. - Ne2. — C.40-
46.

bo6ruteBa, M. I1. Borpockl HCIoNIb30BaHUS 3JIEMEHTOB JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa
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I[J'I}I IOATOTOBKHU K 3aHATHAM PCKOMCHAYEM HCIIOJIb30BATh OJJICKTPOHHAYIO

0a3y MaHHBIX MO JOKYMEHTOBEJICHHUIO M JIOKYMEHTOBEIYECKUM HCCIICIOBAHUSIM,

KoTOpasd COACPKUT MCTOAMYCCKHUEC MATCPpHAJIbl II0 IMOAIOTOBKEC K CCMHHAPCKHM,
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NPaKTUYECKUM  3aHSATUAM, 3a4ery, pa3paboTke TiIoccapusi, TMOJArOTOBKE
BHJICONIPE3EHTALNN, BBINOJHEHUIO OPYTUX 3aJaHud 3aJaHuM B paMKax
CaMOCTOSITEIbHOW PaboThl . A TakkKe  DIJICKTPOHHBIC DHIUKIONEAUH TIO
JIEIOTIPOU3BOICTBY U apXUBOBEICHUIO

Jlnst  caMOCTOSITENTbHOM pabOThl,  MOATOTOBKE TMPAKTHYECKUX (CEMUHAPCKUX)
3aHSATHH, MOJATOTOBKE K TECTOBBIM HMCIBITAHUSM, a TAaKXKe Uil HaIMCaHUs 3Cce,
pedepaToB, HAYUHBIX JOKJIAJIOB PEKOMEHIYETCS CIASAYIOIIEE:

JIJIst TOITOTOBKY K TIEPEUMCIACHHBIM BHUaM padOT MPEeayCMOTPEHBI 3a1aHus,
Pa3BUBAOIINE HABBIKK CAMOCTOSATEILHOTO aHAIM3a M OCMBICIICHHS TIPEIJI0KCHHBIX
npobiaeM u TeM. JIJIT OCBOGHHS MPEIIOKEHHBIX TEM, CTyACHTaM HEO0OXOIMMO
03HAKOMHTHCS C TIPEITIOKEHHOH JINTEpaTypO, BEIOpATh HEOOXOIMMBIE HCTOYHUKH,
COCTaBUTb ILIaH MPEACTOIIICH paboThl. [[71s pedeprupoBaHus HCTOYHUKOB CTYACHTY
HEO0OXOJMMO 03HAKOMHUTHCS C TEKCTOM, CHIeJIaTh HEOOXOIUMBIC BBITTUCKH, ITUTATHI,
COOTBETCTBYIOIIIME TJIABHOM MpoOJieMe UCCIIeI0BaHMs, CKOMITIOHOBATh ATH ITUTATHI,
poayMaTh HX, HU3J0KUTh COOCTBEHHOE BHUJCHHE CBOUMHM CJIOBaMH, HAMETUTH
HEOOXOJMMBIE CBSI3KM M CTPYKTypy Oyaymiero Tekcra. PedepupoBanue
MEPBOMCTOYHUKOB TMPEATNONaracT CaMOCTOSITEIbHBIC HABBIKM W3YUYEHHUS TEKCTa,
U3JIOKCHUE TIPENJIOKCHHBIX TOYEK 3pEHUs, IMepecKas3, aHaiu3 MPOOJIEMHBIX
BOIIPOCOB, BBIJICJICHUE TJABHBIX HAYYHBIX MO3UIIUN aBTOPOB. [l BBIMOTHEHUS
pedepara HE0OX0UMO HAYMHATH C 0OOCHOBAHUS BBIOOpA TEMBI, 3aT€M IIPUBECTH
MEepPEUYCHb KITIOUEBBIX MOHATUH COACpIKaHWsA, IUIaH paboThl (0 4eM paboTa, Kakue
BOIIPOCHI  BKIJIFOYEHBI), 3aTeM IMEPEeXOauTh K  (OPMYIUPOBKE TE3HMCOB,
NPEICTaBISIIONINX KPAaTKOe COJepXKaHHe KaKIoro Bompoca Tembl. Jlanee,
MIPUBOJISITCS CTPYKTYPHUPOBAHHBIC TE3UCHI (OCHOBHBIC TPYTIIBI TE3UCOB I10 pa3aeiiaM
pabotel). CrpynmnupoBaB Te€3UChl (OCHOBHBIE MBICIH), YCTAHOBUB MEXK]Y HUMHU
OCHOBHBIC ¥ COIOJYMHCHHBIE CBSI3M, COCTABUTH JIOTHUECKYIO MOJICIb COJACPKAHUS
pabotsl (pedepara). Bo3mokHO mepBOHAUATBEHO MOCTPOUTH MOJIENH COAEPIKAHUS
paboThI U OCHOBHBIX OJIOKOB (MBICJIEH ), @ 3aTEM KaXK/IbIi TE3UCHBIN OJIOK HAITOJTHUTD
CTPYKTYPHBIM KPATKUM COJIEp>KaHUEM. DTO MO3BOJIUT B JAaJbHEHIIIEM paCKpbIBAThH
pabory, e€ coaep:kaHue ¢ pa3HOM CTENEHBIO MOAPOOHOCTH.

7.6. IlporpammHoe obecrieueHune
1. Adobe Master Collection CS 6

MS Windows Bepcuu XP, 7,8,10
MS office professional plus 2007 MS office professional plus 2010
["apanT

Koncynprant +

AN O i

Cucrema Jleno 8.5



7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHMUE
JANCHUITJIIMHBI (MO YJIA)
TpeGoBaHusA K MUHUMAJIbHOMY MAaTE€PHAJIbHO-TEXHUYECKOMY O0ecredeHn 0

Peanuzanus nporpammbl JUCHUIUIMHBL TpeOyeT Hanuuus yueOHOTO KaOMHeTa
«/loxymeHTalmoHHOE 0OeCTICUeHHE YITPaBICHUS.

[Tpu ocBOEHUHU TUCIUILTMHBI PEKOMEHIYIOTCS 10CTyN B UHTEpHET, KOMITBIOTEPHBIN
KJIACC JJIsI MPOBEACHUS TPAKTUYECKUX 3aHATUH.

O6opynoBanne yueOHOro KabuHeTa:

1. IlocamouyHble MecCTa IO KOJMYECTBY OOYUAFOIITHXCS.
2. Pabouee MecTo mpermoaaBaTess.
3. MaruuTtHas JocKa.
4. Habop Tabnuil, cxem, HarJIsIHBIX TTOCOOMIA.
5.  HopMaTWBHO-IIPaBOBBIC AKTHI.
TexHnuyeckue cpeacTBa 00ydeHHs :

1.IlepcoHanbHble KOMIIBIOTEPHI C JINLIEH3MOHHBIM IPOTPaMMHBIM 00€CTIEUEHUEM
¥ UTH(POPMAIIMOHHBIMH CIIPABOYHO-TIPABOBBIMU CUCTEMaMH.

2.Ilepudepuiinple yCTPOMCTBA: MYJIBTUMEAUNHBI MPOEKTOpP, MPUHTEPHI,
CKaHEpbl, BHETHUE HAKOMUTEIN HA MATHUTHBIX U ONITUYECKUX JUCKAX.

3.CpenctBa OoJNbLION M Majoll OpraHU3alMOHHONW TEXHHUKHU: UIpenep,
OpolIropoBalibHasi MallllHa, KapTOT€YHOEe OO0OpyAOBaHHUE, JIAMHUHATOp, CTEIUIEp,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3aK, OCHACTKa JUIsl MeYaTh WU JPYrue KaHLEJIIPCKHUE
NPUHAJIEKHOCTH, PACXOIHbIE MaTePUAIbI.

npunodcerue 2

JloTo/IHeHNsl M M3MEHEeHHU sl
K padoueil mporpamMme y4eO0HOM JUCHUIIIHHBI (MOLYJIs1)

Ha 20 -20_ y4.roxn

COI'JTACOBAHO:
IIpopekrop no yuebHoii padote
C.A. TpexOpaToBa
« » 20 T
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B pabouyro mporpamMmy y4eOHON AUCHUIIIIMHBI BHOCSTCS CIAEAYIONINE U3MEHEHHUS:

JloronHeHns U U3MEHEeHUsl K pabouell mporpamMMme pacCMOTpPEHBI M PEKOMEHJOBaHbI Ha

3acegaHuu Kageapsl

(HaMMEHOBAHUE)
[TpoTokon Ne OT «__ » 20 1.
Hcnonautens(u):
/
(1OMKHOCTD) (monmucek)
(mara)
/
(TOKHOCTD) (monmucek)
(mara)
3aBenyrouuii kadeapoit
/
(HauMeHoOBaHUE Kadeaphl) (moamucek)

(mara)

(®.J.0.)

(®.1.0.)

(®.1.0.)
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