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1. HEJIN 1 3AJAYU OCBOEHUA JUCIIUIIJINHBI

Kpr ((OpI‘aHI/IBaHI/ISI N TCXHOJIOTUA HOOKYMCHTAIIMOHHOI'O oOecneueHus
YIIPABJIICHUA  ABJIICTCA 6a3OBBIM, MMPAKTUKOOPUCHTUPOBAHHBIM KYPCOM B
MMOATOTOBKC JOKYMCHTOBCI0OB BBICIIICH KBaJ'II/ICbI/IKaHI/II/I. OH cTaBUT CBOCH JE(SA105310)
HN3Y4YCHHUC IIPOHCCCOB NOKYMCHTHPOBAHUA W OpPraHU3alluA I[OKYMGHTOO60p0Ta.
OOBeEKTOM N3Yy4YCHUA ABJIACTCA ABUKCHHUC JOKYMCHTOB C MOMCHTA UX CO3daHUA
A0 3aBCPHICHUA pa6OTI)I C HUM U IICpCAadn B apXHB, a4 TAKKEC COBPCMCHHBIC
Tpe6OBaHI/IH K HX COCTaBJIICHHIO, O(I)OPMJIGHHIO, COBCPIICHCTBOBAHHIO, HX
YHI/I(bI/IKaHI/IH, O6T)€I[I/IHCHI/I€ JOKYMCHTOB B CJIOKHBIC KOMILJICKCBI.

3amaun:

-IIPUMEHHUTHh TEOPHUIO JOKYMEHTA K IMPAKTUKE padOThl C HUM B KOHKPETHBIX
OpraHu3alusX;

-OIPEACIIUTh HANPABIEHUS COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO0O0POTA;

-ONPEACIIUTh CHEHU(PUKY COCTaBIEHUS U O(OPMIICHHS YIPABIECHUYECKUX
JOKYMEHTOB, HX MECTO B  YIPABICHYECKOW JIEATEIBHOCTH, BHJIOBYIO
KJ1accU(UKaIHIO;

-pacCMOTpETh TMpOLECChl pabOThl € AJIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMH U
OpraHU3alrIo JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTA.

2. MECTO JUCIIMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc nmaer 3HaHue CyImIHOCTM  METOAOB HCCIEAOBAaHHUS JOKYMEHTA, €ro
CTPYKTYpBI, OCOOCHHOCTEH pabOThl C HUM, YTO HCIOJB3YETCS B MOCIEIYIONIUX
JTUCIUTUIMHAX. B pesynbpTaTe u3ydeHus: JaHHOTO Kypca 0akajiaBp JI0JKEH OCBOUTH
MPaKTUKOOPUEHTHUPOBAHHBIE pa3/ieibl, KACAIONIUECS OCHOBHOM MpPOOIeMaTHKU
JIOKYMEHTAITMOHHOTO OO0ECIEeUeHHs] YIPaBJICHUS, OCBOUTh TEPMUHOCUCTEMY
JIEJIONIPOU3BOJICTBA, OPUEHTUPOBATHCS B CIEIHUAJIBHOW  JIUTEpAType, OCBOUTH
METOJbI  PaboThl MO COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTOOOOpPOTa C TE€M, UYTOOBI
UMETh BO3MOXHOCTh TPUMEHUTh WX B CBOCH BBITYCKHOW KBaTu(UKAITMOHHON
pabore. Bompocel maHHOTO Kypca BXOAST B UTOTOBYIO TOCYIapCTBEHHYIO
aTTECTALHIO.

JInst w3ydeHus Kypca HEOOXOIUMBI BXOJHBIE 3HAHUA B O0OBEME KypCOB
JlokymenrtoBeaenue, Opranusanus rocy1IapCTBEHHBIX yupexaeHuii Poccun.

3. TPEBOBAHUS K PE3YJBLTATAM OCBOEHMS COJEPKAHUS
JUCHUILIAHBI



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

npogeccuonanbubix (1K)

[1K-1 CocraBnenue u opopMieHUE yIpaBIeHYECKON JOKYMEHTAIINH;

[1K-2 Opranuzanust paboTsl C JOKYMEHTaMHU B YCJIOBUSAX TPAJAULMOHHOTO H
3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000POTa;

B pe3ynbrare 0cBOSHHS IUCIUTUIMHBI 00YYarOIHecs JOKHBI:

3namo:

TEHJEHUUN PAa3BUTUSA JAEJIONPOU3BOJACTBA B TOCYAApPCTBEHHOM armapare
YIOPABJICHHS B PA3JIMUHbIE UICTOPUUYECKUE MTEPUOIBI;

0COOEHHOCTH (OPMHUPOBAHUS CTPYKTYphl, (YHKUHWA, MITATHOTO COCTaBa
JIEJIONPOU3BOCTBEHHBIX MOJPA3/EIICHUN U O0S3aHHOCTH CIIyXalllUX B Pa3lIUYHbIC
VCTOPUYECKHE ITEPUOJIBI;

3aBHCHUMOCTbH OpraHM3alMi padoThl C JTOKYMEHTaMH OT Pa3BUTHUS ammapara
yIpaBJICHHUS;

METOJbl M TEXHOJOTHMI OO0pabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HCIOJIb30BaHUS
CPEICTB OPTaHU3ALIMOHHON U BBIUMCIUTEIbHONW TEXHUKH;

COBPEMEHHBIE HANpaBJICHHUs Pa3BUTUS U IYTH COBEPILIECHCTBOBAHMUS
JIOKYMEHTAIMOHHOTO0 00eCreueHus yIpaBieHUs;

OCHOBHbIE = Hay4yHble M  MPAKTUYECKUE  MNpoOJeMbl  OpraHu3aluu
JIOKYMEHTAIMOHHOTO0 00eCreueHus yIpaBieHUs;

HOPMAaTHBHO-METOANYECKUE JIOKYMEHTBHI, periiaMeHTUPYIOIINE
JOKYMEHTAIMOHHOE 00ecreyeHne ynpaBlIeHUs;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHHUs 00beMa IOKyMEHTO000pOTa;

palOHAJIbHYI0 TEXHOJOTMIO TMpUeMa, MPOXOXKIAEHUS, TMOATOTOBKH U
OTIIPaBKHW JOKYMEHTOB B TpPaJWLMOHHBIX M aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CHCTEMax
JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ecreueHus yIpaBlIeHUs;

TpeOOBaHUsI K PYYHbBIM M aBTOMATH3UPOBAHHBIM HH(OPMALMOHHO-
nouckoBsIM cucteMam (MI1C) no nokyMeHTam opraHu3anui;

METOJIMKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMH HUCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

METOUKY COCTAaBJICHUS KJ1acCU(DUKAITUOHHBIX CTIPAaBOYHUKOB
(HOMEeHKIIaTypa Jell, KlacCu(PUKaTopbl pa3IUYHbIX BUAOB, MEPEUEHb JOKYMEHTOB
CO CPOKaMU XPaHEHHUs) U HAIlpaBJICHUS UX UCTIOIb30BaHNUS;

OpraHu3allMI0  OMNEPAaTUBHOTO XpaHEHUS JIOKYMEHTOB M IOATOTOBKHU
JIOKyMEHTOB K Iiepefadye B BEJOMCTBEHHBIM apXuB (BKIIOYASl DKCIEPTU3Y
[IEHHOCTH JIOKYMEHTOB, OpOpMIICHHE JI€JI, COCTABIICHUE OIUCEH).

Ymemn:

- oopMIIATH yrpaBIeHUYECKHE JOKYMEHTHI Pa3jINuHbIX BUIOB;

- opopMIIATh CiTy)eOHbIE MUCHMA;

- opopMIIATH JOKYMEHTHI 1O TUYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BBIBaThH paboty ciy:x0s1 1OV,



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

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

- COCTABJISITh HOMEHKJIATYPY €,

- OCYUIECTBJIATh  TEKyLIEE XpaHEHUWE JOKYMEHTOB, IMPOBOIUTH
AKCIIEPTU3Y UEHHOCTH IOKYMEHTOB;

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

Bnaoemw:

-T€XHOJIOTHEH padOoThI C YIIPaBIECHYECKUMU JOKYMEHTaAMU;

-METOIaMU W clocobamMu  00paOOTKM  JOKYMEHTOB €  MOMOIUIBIO
COBPEMEHHBIX MH(GOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHA.

IlIpuobpecmu onvim deamenvHoCmu:

B 0o0JacTM  OCHOBHBIX  HaIlpaBJICHUHN JIEJIONPOU3BOACTBA U
JTOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIIeUeHUs YIIPaBICHHS

4.1. CTpyKTypa AN CHUILTHHBI
OO0mas Tpy10eMKOCTh IUCIUIUIMHBI COCTABIISCT 4 3a4eTHBIX equHuIbl (144 Jaca).

Jlna O30
<
§ Bunasl yueOHOM paboTHI, @DopMBI TEKYILETO
No £| 2| BKIIOYAs CAMOCTOSTENBHYIO |  KOHTPOJIS yCIIEBAEMOCTH
n Paznen 8| 3 paboTy CTyJIEHTOB (no Hedenam cemecmpa)
/ JUCITUTUTUHBI é % U TPYJIOEMKOCTH (B 4acax) ®dopma MPOMEKYTOUHON
n T 1 3 " CP aTTecTaluu (no
T 3 cemecmpam)
Paznmen 1.| 4 1 40 CeMuHap
Jlenonpon3BocTBO
— TEXHOJIOTHS
yIpaBIeHUs
Pazmen 2. Uctopus | 4 1 30 Cemunap,
JOKYMEHTa TECT
Pasnen 3.1 4 2 2 2 40 Cemunap
HopmarusHo-
WHCTPYKTHUBHAas 0a3a
JOKYMEHTAITMOHHOTO
obecrnieueHus
YIpaBIICHUS
MeTtoauka n| 4 2 2 34 DK3aMeH
OpraHH3aIHs
paboThI c
JOKYMEHTaMH

4.2. TemaTnyeckuil NIJIaH OCBOCHHMSI IMCHUILUIMHBI MO BUAAM Y4eOHOI
AeSITeJIbHOCTH M BUIbI CAMOCTOATEILHOM (BHEAYIMTOPHOI) padoThI




(Ilpeocmasnsiemcs memamuyeckuili NiIAH OCB0€HUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YHUEOHOU
dessimenvHocmu  (leKyuu, NpaKkmudecKue 3aHAmMusl (CemMuHapvl), UHOUBUOYANbHbIE 3AHAMU,
Kypcosas paboma, camocmosmenbHoe uzyyeHue pazoenos (mem) OUCYuniuHol).

HaumenoBanue
pa3aesioB U TeM

Conep:xanue y4eOHOro MaTepuaJia
(TemMbl, MepeYeHb PaACKPbIBA€MbIX BOIIPOCOB):
JIEKIIUH, TPAKTHYECKHE 3aHATHSA (CEMHHAPDI),
HHIMBHAYAJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOSITe/IbHAsI padoTa
o0yyawuuxcsi, KypcoBasi pa6ora

Oo0Lem
qacos /
3.e.

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

lcemecTp

2

4

Pa3zpen 1

HGHOHpOI/ISBOHCTBO - OCHOBA TCXHOJIOI'UHN YIIPABJICHUA.

Tema 1.1
Jdenonpon3BoacTeo
"
AOKYMEHTAIUOHHOE
o0ecrneuyeHue
ylpaBJieHUs

Jlexyuu: Tema 1. CyIHOCTh YIPaBIEHYECKOTO JOKYMEHTA
Jlexyuu:  JleAONpOM3BOJACTBO U JOKYMEHTAllMOHHOE
oOecriedyeHHEe yNPABJICHUS: COOTHOUICHWE TOHATHH W
CTPYKTYPbI

Jlexyuu: CriocoObl TOKYMEHTUPOBAHUS U BUbI
yIpPaBIEHYECKUX IOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcOOEHHOCTH U BUJIOBOM  COCTaB O(PUIMATIBHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: OCOOEHHOCTHM W BHJIOBOM COCTaB CIy>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, MPU3HAKH JIOKYMEHTA

Ipaxmuueckue 3ansmus (cemunapoi).

I'OCT P 6.30-2003 VYHudpuuupoBaHHas cucrema
OPraHU3alMOHHO-PACIIOPAUTENBHON JIOKyMEHTAIUH.
IIpaBuna penonpousBoacTBa B DenepanbHbIX OpraHax
UCMONHUTENBbHON BiacT. (COBOKYIMHOCTh PEKBU3UTOB,
CPaBHUTEJIbHBIN aHAJIN3.

Otpabotka METOJUKHU COCTaBIICHUSA OTAEBHBIX
Pa3HOBUIHOCTEM JIOKYMEHTOB (mpuKasos, aKTOB,
MIPOTOKOJIOB, CIIPABOK, OTYETOB, IJIAHOB, IIPOrPamMM, CBOJIOK,
CIY)KEOHBIX JICJOBBIX TIHUCEM, KOHIEMIIUNA, CTPaTeTHH,
AHAJIMTUYECKUX 3aITUCOK U T.]1.)

Unousuoyanvuvie 3auamus

Camocmosmenvhas pa60ma: aHaJIn3 HY6HHK3HHﬁ 110
ACJIOIIPOU3BOJACTBY

10

1IK-1
1IK-2

Tema 1.2. UcTopus
CKJIAABIBAHMS
CHCTEMBI
JAeJI0NPOU3BOACTBA

Jlexyuu:  Ileppogu3anmss  UCTOpUM  JOKyMEHTa U
JIEJIONPOU3BOJCTBA

Jlexyuu: IlepBbIe ONBITHI 1ETOMPOU3BOICTBA

Jexyuu: Ilpuka3sl U INPUKA3HOE JEJIONPOU3BOACTBO KaK
HUCTOKM OTCYECTBEHHOM CHCTEMBI JOKYMEHTAalHOHHOIO
o0ecrieyeHus ynpaBlIeHUsS

Jlexyuu: Munucrepckoe aemonpousBoactso (X1X - nagano
XX BB.)

1IK-1
1IK-2




Jlexyuu: OpraHuzanus IeTONpPOU3BOACTBA B IEPBBIE T'OJIbI
CoBeTcKoil BiIacTu

Jexyuu: JlesrensHocth UHCTUTYTA TEXHUKH YIIpaBICHUS U
Oprcrpost B obmactu HOT

Jlexyuu: ['maBHBIC 3a/1aun u TOCTHKCHUS
JIETIOTIPON3BO/ICTBEHHBIX CITY K0 (1964-1991 IT.)

MexoTpacieBble COBEIIAHMs cepeIuHbl XX BeKa

[paxmuueckue 3anamus (cemunapol):
[TonroroBka © JE€MOHCTpALMs BHJACONPE3CHTALUN IO

OTIICIbHBIM TE€MaM, CBSI3aHHBIM C UCTOpPHUEH JOKYMEHTa U 6
JIeJIOTPOU3BOJICTBA
Hnousuoyanvrvle 3anamus. HeT
Camocmosamenvras paboma: 3HAKOMCTBO C HCTOPUUECKUMU 10
MCTOYHUKAMU, OTPAKAIOLIMMHU UCTOPHIO JISTIONPOU3BOJICTBA
Pa3nen 2. HopmatuBHO-MeTOIMYECKast 0a3a COBPEMEHHOTO JICIIONPOU3BOJICTBA.
2.1 Jexyuu: Hestensnocts BHUUIA/L B o6nactu 1IK-1
3akonoaarenabubie | paspabotku EI'CJI 1IK-2
U MHCTPYKTUBHBIE | Jlekyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOAMYECKHAE JOKYMEHTBI IO 4
aKThI B 00J1aCTH OpraHHu3aIiy J1eJI0MPOU3BOICTBA
AeJ0NMpPOu3BOACTBA | Jlexyuu: 3aKOHOIATEIBLHBIC aKThI, PETyJIUpYIONUe padboTy ¢
JIOKYMEHTaMU
IIpaxmuueckue 3anamusi:
CpaBHUTENBHBIN aHATU3 UHCTPYKIIUH TTO
JIETIOTIPOU3BOJICTBY PA3HBIX JIET
AHanu3 ¥ OTBETHI Ha BOMPOCHI MO (heepaabHOMY 6
3aKOHOJATEIbCTBY, CBA3aHHOMY C JOKYMEHTHOMU chepoit
Cemunap: denepanbHble 3aKOHBI, pEraMEeHTHPYIOIIHE
paboTy C TOKYMEHTaMH.
Hnousuoyanvhuvle 3ansmusi. HET
Camocmosamenvhas paboma:. AHaIU3 TEKCTOB 3aKOHOB,
pEermaMeHTHPYIOMHX chepy JOKYMEHTAIIHOHHOTO 8
o0ecrnieyeHusl ynpaBjeHus
Tema 2.2 Jexyuu: TOCT P 7.097-2016 OpranuzanmoHHO- T1K-1
Cranaaprtsl B pacnopsiiuTeNbHAas  JTOKYMEHTAIIMS. TpeboBanust K 1IK-2
obJsiacTu 0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB.
neaonpousBoactea | Jexyuu: TOCT 8.0.1-2013. Jlenmonpou3BoACTBO U apXUBHOE 4
JIeJ10: TEPMUHBI U OTIPEICIICHHUS.
Jlexkyuu: TOCT 7.7. 2 — 96 Kousl ¢usnveckoii Hopmsl
JAOKYMCHTOB.
Cemunap: [lpakxmuueckue pabomwvi:  CpaBHUTEIHHBINA
aHAIU3 PEKBU3HWTOB, TMPEJCTABICHHBIX B HOPMATHUBHO-
WHCTPYKTHBHBIX aKTax; CpaBHUTEIIBHBIT aHaIn3 4
TEPMHHOJIOrn4Yeckux ctanaapros 1998 n 2013 roxa.
CemuHnap: Ananus 'OCTos
HnousudyanvHule 3ansamus: HET
Camocmosmenvuas paboma:
[ToaroroBka k ceMHHapy, aHAJIM3 CTAHIAPTOB 10

Pa3gen 3 Opranuzaius TOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecTieueH sl YIIPaBICHUS




Tema 3.1 Jlexyuu: JlokymeHTO0O0pOT: o6miee monsTHe. [IpoOrembl 1IK-1

Opranuszanus COBEPIICHCTBOBAHUS 1IK-2
AOKyMeHTO000poTa | Jlexyuu: JJoKkyMEHTONIPOU3BOCTBO
Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB 4

Jlexyuu: JIokyMeHTHBIE KJ1acCU(DUKAITAH

Jlexyuu: HomeHknaTtypa nen u mepeiaya JTOKyMEHTOB Ha
ApPXUBHOE XPAHCHUE

Cemunap: JlokymeHTO000pOT. [Ipo6ieMbr
COBEPIIICHCTBOBAHUS

Ilpakmuuecxue pabomeot. 6
3HAaKOMCTBO C PETUCTPAIIHOHHBIMHU (popMaMu
CocraBieHre HOMEHKJIATYphI Je

NuauBuayanbHbIC 3aHITHUS: HET

Camocmosmenvhas paboma: 3HAKOMCTBO CO CITEIIUATIbLHOMN
JTUTEPATypOnt 10 npobiaeMam OpraHu3aIu i
COBEpIICHCTBOBAHUA  JOKyMeHTooOopoTa. Iloaroroska
OoubrorpadUIECcKOro CIMcKa 1Mo TeMe.

10

Tema 3.2 Jlexyuu: DNEKTPOHHBIN TOKYMEHT U SJIEKTPOHHAS MOIIUCH 1IK-1

. . 4
Opranusanus Jlexuuu.: Inekmponnslil (MOOWILHBIL) OOKYMEHmMoobopom IIK-2
3JIEKTPOHHOT0

AOKYMEHT0000poTa

Cemunapul, npakmuyeckue pabomul
MeTaaHHBIC AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
®3 «O0 >71eKTPOHHOMN TTOITUCH 6
[TpoGiieMbl 00pabOTKK U XpaHEHUS JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa

HUnousuoyanvuuie 3ansamus: HET

Camocmoamenvrasn pa60ma:
Ananmuz OUIT «MuadopmaniionHoe 001IEeCTBOY 14

Buja utorosoro KOHTPOJISA. 5K3aMCH

BCEI'O: | 144

Tembl 1 X KpaTKo€ CoACpKaHue

Beenenue

O6vem moHsTHS  «OpraHu3zanuss U TEXHOJOTHS JOKYMEHTALMOHHOTO OOecreueHHs
ynpasinenus». Llens, 3anaun kypca. CTpykTypa Kypca.

Bnusaue HTP Ha pasBuTHE N1en0NpOM3BOJACTBA M JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeYeHHUs
ynpasieHus. Ponb JOKyMEHTallMOHHOTO OOecriedeHHs] B COBEpIICHCTBOBAHUU IPOIIECCOB
yOpaBiI€HUs.  3aKOHOJATENbHBIE  aKThl,  PEMNIAMEHTUDPYIOIIUME  JOKYMEHTOBEAUYECKYIO
nestenpHOCTh. HopMaTnBHBIE MaTepuansl. [leprnonnueckne n3ganus. Jinrepatypa mmo Kypcey.

Pasnea 1 /lesionpou3BoaCTBO — 0CHOBA TEXHOJIOTHH YIIPaBJICHUS
Tema 1. IlonsiTHe ynpaBi/IeHYeCKHI «10KYMEHT», ero (pyHKIMM U CBOMCTBA

TepmuHonornyeckue mnpoOJIeMbl  ONpEeNieHUs] JOKYMEHTa M €ro  OTIENbHBIX
pa3HOBHJHOCTEH. TepMHH <«JIOKYMEHT» B Y3KOM M IIMPOKOM 3HadeHusx. lIpaBoBoi,
UCTOPUYECKUM U yIpPaBICHYECKUM acleKThl B ONpENENIeHHH JoKyMmeHTa. OrmpeneneHue
JIOKYMEHTa B TOCYIapCTBEHHBIX CTAHAAPTAX U TEPMUHOJIOTHYECKUX CIOBapsx. Poib JokyMeHTa
B JKHM3HU YelloBeKa U oOIecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMeHHOW 3KOHOMUYECKOMH
*u3Hu Poccnn.

[Tonatue ¢yukmuu noxkymeHTta. CucremMaTuzanus CIOCOOOB JIOKYMEHTHPOBAHUS.
Bunosas xnaccudukanus noxkymeHToB. DyHkuMM 1okyMeHTOB. OOmue U chenuaibHble




GyHKIMM TOKyMeHTa. JIOKyMEHT Kak yHHBEPCAIbHOE CPEACTBO (pUKCAIMK CONMAIBFHOTO OITBITA.
Kommynukatuaas  ¢ynkims. Huadpopmaumonnas  ¢ynkums.  KynbTypHas — QyHKOus.
VupaBnenyeckass ¢QyHKuus. B3auMocBA3p M B3aMMO3aBHCHMOCTH YIIPABICHUS M €ro
JNOKyMeHTalmonHoro obecneuenus. IlpaBoBast Qynkuums. Yyernas ¢ynkuus. HopmaTuBHas
(oranonnas) ¢ynkuua. [lomudyHKIMOHATBHOCT JOKYMEHTAa. BimsHHE BBIIOIHIEMBIX
CHenuanbHbIX (YHKIUN HAa CTPYKTYPY, popMy, colepKaHne JOKyMEHTA.
CpoiictBa m0oKkyMeHTa. CyIIHOCTHBIE, AKCIUTyTallMOHHBIC,  IICHHOCTHBIC CBOMCTBa
JOKYMEHTA.
Tema 2. Cnioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuueckuii xapakTep JOKYMEHTOB U JIOKyMeHTHpoBaHus. I[loHsTHe cmocoba
JOKYMEHTUPOBAHUS. ODBOJIOLHUS CIIOCOOOB JIOKYMEHTHpPOBaHUS. 3ByKoBas pedb. Ee
BO3MOXXHOCTH W HEJOCTaTKH B meperade mHpopmamnmu. [IpeIMeTHBI U 3HAKOBBIA CIIOCOOBI
¢ukcanun wmHPOpMaEH. TEKCTOBOe IOKyMEeHTHpoBaHue. [lukTorpaduueckoe MHUCHMO.
Jlororpaduueckoe (uaeorpaduueckoe) nucbmo. Donernueckoe (OykBeHHOE) MUChMO. PazButue
PYCCKOTO TUChMa. DBOJIONHS CIOCOOO0B JOKYMEHTHUPOBAHUS. DTall MPOTOIOKYMCHTHPOBAHHUS.
Otan pyKONUCHOTO JOKYMEHTHUPOBAHUS. DTall MPUMEHEHHUS MAIIMHHOW TEXHUKU U PaCIIUPEHUS
BO3MOXKHOCTEH JIOKyMEHTHUPOBAHHUS. XapaKkTepucTuKa COBPEMEHHBIX croco6oB
JOKYMEHTUPOBaHUS TexHuueckoe JOKYMEHTHPOBaHHUE. MukpoduibMUpoBaHHE.
AynHroBU3yalIbHBIE CIOCOOBI JOKYMEHTHpOBaHUS. TpaHchopMmaius JOKYMEHTa B YCIOBHSX
UHpOpPMATU3AIUK O0IIECTBAa. DICKTPOHHBIC CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHHUADTAIl AJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTHPOBAHHSL. .

Tema 3. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMocBs3b NOHATHI «CBOMCTBO» U «BU» JOKYMEHTa. MHOTOMEPHOCTb HUCCIIEI0BAHMS
JOKYMEHTOB, XapaKTEPUCTHKA MHOTOO0pa3Hsl JOKyMEHTOB, UCIIOIB3YEMBIX B TPAKTHUKE
4eJI0BEYECKOH J1eATeIbHOCTH.

JIOKyMEHTHI ayTEeHTHYHBIC U HeayTeHTUYHbIE. JlIOKyMEHTBI, pa3indaeMble B 3aBHCUMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uH(popMmanmu (MUCbMEHHbIE, ayJuajbHble, H300pa3UTEIbHbBIE).
Tupaxxupyemble 1 HETUPAKHUPYEMbIC TOKYMEHTHI. Pa3HOBUIHOCTH TOKYMEHTOB C TOYKH 3PECHUS
(GopMbl (JIMCTOBBIE, CTOTIOBBIE, KOJIEKCHI, JIEHTOYHbIE, TUCKOBBIE); C TOUYKH 3PEHHUS aBTOPCTBA
(o¢puumanbHble W HeopUIMalbHbIE (aBTOPCKHE); C TOYKM 3pEHUs XapakTepa TeKCTa
(MHIMBH Ty aJIbHBIE, TUTIOBBIE, TpadapeTHbIE).

JIOKyMEeHT Kak HWHCTpPYMEHT yrpasieHus. Kiaccupukamus TOKYMEHTOB 110 BHIAM
(pomam) JesATenbHOCTH (IJOKYMEHTBI B OOJIACTM 3KOHOMHMKHM, IIpaBa, MPOMBIIIJIEHHOCTH,
CEITbCKOTO XO3SHCTBA, CTPOUTENLCTBA, TPAHCIIOPTA, MEIWIMHBI, KYJIBTYphl W HCKYCCTBa,
o0pa3oBaHus, CepBUCA U TypH3Ma, TOProBiu U T.1. Knaccupukanus JOKyMEHTOB MO0 (GYHKIUAM
yrnpaBieHusi (IpaBOBbIE, HOPMATHUBHBIC, IPOW3BOJACTBEHHBIC, (UHAHCOBBIE, YYETHO-
XO3SICTBEHHBIE,  IJIAHOBO-OTUYETHBIE,  OpPraHU3allMOHHO-PACIIOPAIUTEIbHbIE,  CIIPAaBOYHO-
WHPOPMAIIMOHHBIE H CIPAaBOYHO-aHAJIUTHYCCKHE, MATCHTHO-JIHIIEH3UOHHBIC, 110 JINYHOMY
COCTaBy).

Tema 4. Oco0eHHOCTH U BUI0BOH €OCTaB O()MIHAJBHBIX JOKYMEHTOB
Metoabl U cpeacTBa MOATBEPXKICHHS JOCTOBEPHOCTH CBEACHUN B O(UIIMATBHBIX
JNOKyMeHTax. Pa3sHOBHIHOCTM OQUIMANBHBIX JOKYMEHTOB. PeKBM3UTBHI  OQHUIMATIbHBIX
JIOKYMEHTOB. Y4eT U KOHTPOJIb OQHUIMATBbHBIX JOKYMEHTOB. 3al1Ta OPpUIHAIBHBIX TOKYMEHTOB

OoT HCCAaHKIMMOHHWPOBAHHOI'O MCITOJIB30BAaHUA

Tema 5 Oco0eHHOCTH U BUIOBOM COCTAB CJIYKeOHBIX JOKYMEHTOB



Pome wm 3HaueHue ciayxkeOHBIX TOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH  YIpPaBICHUYECKUX
JOKYMEHTOB Kak HauOoliee Ba)XHOW Pa3HOBUIHOCTHU CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB. YHUPHUKAIIUS
U CTaHJapTH3AIMS CIIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB. JJOKyMEHTOO0OPOT CITy’)KEOHBIX JOKYMEHTOB H €ro
Pa3HOBUJIHOCTH

Tema 6. CTpykTypa, CBOMCTBA, IPU3HAKHU JOKYMEHTA

Crpykrypa nokymeHTa. @opmyIisp 10KyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHbBIE TPEOOBAHMS
K (hOpMyJIsIpy YIPaBICHYECKOTO TOKYMEHTA.

[Tonsitue dhopmyssapa nokymMeHTa. IHIUBHIyanbHBIA U TUTIOBOW (GOpMYIISIp. DBOIIIOIUS
dopmynsapa ngokymenta. O0o03HaueHUe BUIa JOKyMeHTa U ajpecata. OCoOEHHOCTH TaTUPOBKH
JOKYMEHTOB. MecTo UM XapakTep MNOANMCH JOKyMeHTa. Bunpl mnewareil. OTMeTKM Ha
JOKyMeHTax. JIMHrBHCTHYECKHE OCOOEHHOCTH JOKYMEHTa. TpaAMLMOHHO CIIOKMBILASCS
CTPYKTYpa TEKCTa M OCOOCHHOCTH W3JIOKEHMUS pa3IM4YHBbIX BHUAOB JOKYMEHTOB. Tekct
JIOKYMEHTa. DJIEMEHThl TeKCTa. SI3bIK U CTUJIb JOKyMeHTa. CEMUOTUYECKUE U CEMaHTUUYECKUE
acrekTbl Tekcra. Jlormueckass CTpyKTypa TekcTa. B3aumocBszp conepxkaHus U (OpMbI
JOKyMeHTa. DieMeHThl (opManm3anuu Tekcra. CrocoObl yHHU(HKAIMKA TEKCTa TOKYMEHTA.
Tunuzauus texctoB. Tpadaperuzanus. OdopmieHue gfoKymeHTa. ['ocynapcTBEHHbIE CTaHAAPTHI
Ha I0KyMeHT. bianku nokymenTa. Buzasl 61ankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJIAHKOB.

CpoiictBa u mOpu3Haku JoKyMeHTa. MHQopmanmoHHble CBOMCTBa JOKYMEHTA.
WudpopmannonHblii u  ¢u3mveckuii o0beM JoKkymMeHTa. HWHpopmanmoHHAas eMKOCTb.
KomnaktHocts nokymeHTa. [lonsitue «aeckpunrop» U «resaypyc». HMHpopmaunoHHas
IJIOTHOCTb.

WHdpopmaTuBHOCTE  JTOKYMEHTa. PeleBaHTHOCTP W MEpPTUHEHTHOCTh. OCHOBHas
MH(OPMATUBHOCTb; NOTEPH MHPOPMATUBHOCTH; MHPOpMAIMOHHBIN 1mym. IlyTu moBblieHus
UH(POPMATUBHOCTH JIOKYMEHTA.

OpuUruHaNnbHOCT, M KONMHUHWHOCTH JIOKyMeHTa. I[loHsTHe opuruHana. YMHOXEHHbIE
opurnHainbl. UYepHOBUKM M  O€JIOBUKHM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. IloHATHE «KOMUs».
HcTtopuueckoe pazputue Konuil. Buasl konuii, onpeaenseMple ciocodoM UX BOCIPOU3BEICHHUS.
[TonnmuaHOCTE AokyMeHTa. [loHsATne «momnuHHMK». [loanuHHBIE M TOUIOKHBIE JOKYMEHTHI.
Bunp! ganscudukanyumu J0KyMeHTOB.

PA3JIEJI 11. McTopusi AOKyMEHTa H 1eJIONPOU3BOACTBA
Tema 7. OcHOBHBIC HAIPABJICHUS U3YYCHHUS HCTOPUH JOKYMEHTA

B3auMocBsI3p TEOpUMM M HUCTOPUM JOKYMEHTA. OBOJIIOLMS JOKYMEHTa. ['eHepanbHble
MarucTpajiyd HBOJIIOLMU. Pa3BuTHe MaTepuaiabHBIX HOcUTeNed HHGOpMaluuu. 3aBHCHUMOCTb
UCTIOJIb3YEMBIX HOCUTENIEH OT MNPHUPOJHO-KIMMATUYECKUX YCIOBHM, oO0beMa HHGOpMAINH,
YPOBHSI Pa3BUTHs OOIECTBA. DBOJIONKSA cpencTB ¢ukcanun uHbopmaruu. Bausaue HTP na
COBEPILIEHCTBOBAHUE CPEACTB (UKCAIMH. OBOJIOLUS  SI3BIKOBBIX CPEICTB  BBIPAXKEHUS
uH(popmanuu. EcrecTBeHHBIE U UCKYCCTBEHHbIE SI3bIKU.

[IpoHMKHOBEHHE JOKYMEHTa BO Bce C(epbl YEeTOBEUECKON NEeATETbHOCTH, 3aKperyIeHue
cnenuduyecknx (QyHKIUH U cojaepkaTreabHOe MHOrooOpasue. Pa3BuTue TekcTa JOKYMEHTA.
MHoroo0pasue JOKYMEHTOB U MPoOJIeMbl YHUDUKAIIH.

JIBrokeHue  JOKYMEHTOB 10  KaHajaM  KoMMyHUKanuid. CoBEpIIEHCTBOBAaHUE
KOMMYHHUKAaTHBHBIX cucTeM. [IpoOmembl gocTyma K  JOKyMEHTaM ¥ 3allUThl  OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOT'O UCIIOJIB30BaHUS, MOUIETKU U hanbcuUKaIIN.



Pa3BuTHe counManbHBIX MHCTUTYTOB XpaHEHHUS JOKYMEHTOB, uUX AuddepeHunanus B
COOTBETCTBUH CO CHEUU(UKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIXx Ha XpaneHue. OpraHuzanus
JOKYMEHTHBIX HH(OPMAIIMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM.

Tema 8. IIpodema nepuoau3anum UCTOPUM TOKYMEHTA

3aBUCUMOCTh ()OPMBI U COZIEPIKAHUS JOKYMEHTA OT UCTOPUUECKHUX YCIOBUM U
rOCyJIapCTBEHHOT'O YCTpOiicTBa obmmecTBa. Biusiaue pedopM rocy1apcTBEHHOTO yCTpOWCTBA
oOmiecTBa Ha BUJJOU3MEHEHHE TOKYMEHTa U padoThl ¢ HUM. Brijienenue nepuogoB pa3BUTUS
JIOKYMEHTa B OT€YECTBEHHON MCTOPHH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHHsI (POpM TOCyAapCTBEHHOTO
yCTpOICTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- nokymeHT 3noxu Kuesckoit Pycu;

- JIOKYMEHT IPUKa3HOI0 JEeI0ONPON3BOCTBA;

- JOKYMEHT KOJUIEXKCKOIO JEIOIPOU3BO/ICTBA;

- JIOKYMEHT MMHHUCTEPCKOTO JI€JI0NPOU3BOJICTBA;

- JOKYMEHT B COBETCKYIO 3I10XY;

- JIOKYMEHT B 310Xy HH(POPMAITMOHHOTO OOIIeCTBA.

Tema 9. /lpeBHue ¢popMbl JOKYMEHTa

Marepuanbible HOCHTENM, cpenacrBa (ukcanuu uHbopMmanuu. CoxepkaTenbHOe
pasHooOpasue, (GOopMbI JTOKYMEHTOB M BHJOBBIE XapaKTEPUCTUKUA. XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Hcroprueckue naMsAaTHUKH.

JIOKyMEHTBl M HCHOJB3yE€MblE MaTepualbHble HocuTenu Ha JlpeBHem Boctoke.
JIoKyMeHTBI Ha cTenax U MMHAHBIX Tabnuukax (BaBunon, [lymep, Axkan, Accupus). Pazsutue
uaeorpaduyeckoro nucbMa. CBOJI 3aKOHOB BaBHJIOHCKOTO Iapss Xammypanu. bubnuoreka naps
Anmny6anunana. «Cka3anue o ['uabramerney.

JoxymenTsl Ha nanupyce (pesuuii Erumner). TexHOn0rus U3roTOBIIEHUS Nanupyca.

HokymeHTt B JIpeBueM Kutae. M300perenne 6ymaru u kcuiorpaduu.

HoxymenT B IpeBueit Muauu. «IlanbMOBBI€» TOKYMEHTHI.

Jokyment B /[IpeBHell I'peuun B 310Xy KPHUTO-MHUKEHCKOM KyJbTypbsl. llosBieHue
andasuta. MpamopHsble cTenbl U ocTpakoHbl. [losiBienne nevareid. Mcnonb3oBanue manupyca.
ONIMHUCTHYECKAs 3T0Xa U IOKyMEHT MycelioH U Auekcanapuiickas Oubanorexa.

Joxyment JlpeBHero Puma. «UYepnslii kamenp Pomyna». Pa3sBurthe nmucbMeHHOCTH M
HCKYyCCTBa MMCbMa Ha nanupyce. BockoBble TaOnuuKku, ApeBecHble TaOIMYKH. PuMckoe mpaBo u
nokyMeHT. «CeHarckasi XpoHuka». ['papput. ApXuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 10. JJoxymenTt 3moxu Kuesckoii Pycu

Xpononoruueckue pamku nepuoja [X - XIII BB.

XapakTepuUCTUKa HCTOPUYECKUX YCIOBUM M TOCYJAapCTBEHHOIO yCTpoucTBa JlpeBHEHR
Pycu Cozpganne xupuuimueckoil ¢opmbl muchMma. Mcmonb3yemblii maTepuan ajis MUChMa;
rpa¢uka nuceMma. [Ipomeccsl co3gaHus, 0oOpaOOTKM M XpaHEHUs JOKYMEHTOB. JIEMEHTHI
3alIUThl  JOKYMEHTAllMM OT HECAHKIIMOHMPOBAHHOrO JocTyna. BumoBoe pa3zHooOpasue
JIOKyMEHTOB. Mcropudyeckue NaMATHHUKU: JOTOBOpPBl ¢ Bu3aHTHEN, KHSJKECKUE JOrOBOPHI,
Konexc 3axkonoB [peBneit Pycu «IIpaBna Pycckasi» u p. BapuaHThl, YaCTHBIEC TTPABOBBIE AKTHI,
PYKOIIUCHBIE KHUTH, JIETOIUCH.

Tema 11. JlIokyMeHT B 310Xy NPHKA3HOI0 AeJIONPOU3BOACTBA



Hokyment B Poccun VX-XVII B.B. @opMupoBaHue PyCCKOTO IEHTPATU30BAHHOTO
rocyiapcTBa. 3aJaud aJAMHHHMCTPATHUBHOrO YyrpasiieHus. [IpucyTrcTBeHHblE H30bI (IIpUKa3bl).
CrpyKTypa NpUKa30B, XapakTep AEATeIbHOCTU. BUIOBON COCTaB JOKYMEHTOB U IPOLENYPA UX
noarotoBku. @opma nokymeHta — croir. Popmyssip oQUIIHATEHOTO JTOKYMEHTa U 3JEMEHTHI
yHupukannu. TpaauIUMOHHO CIOXKHBILASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTH H3JI0KEHMS
COZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHEHHUE JOKYMEHTOB. DOpMHUpOBaHHE KaAPOBOH
CUCTEMBI.

Tema 12. JIokyMeHT B 310Xy KOJLIEKCKOIO /1eJI0NMPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VXIII B. Pedopmer Ilerpa 1. HoBwie ¢dopMbl TrocyaapcTBEHHOTO
ycTpoiictBa. CucreMa KoJIexKcKoro jenonpousBoicTBa. @yHkinuu CeHara M 0COOEHHOCTHU
ceHarckoil kaHuenspuu. Koserumu. I'eHepanbHbll periaMeHT. 3apoXkaeHUE COBPEMEHHOMN
TpagUIMOHHONH (QopMbl MokyMeHTa. DopMylsip MOKYMEHTa, €ro JajbHEHIIee pa3BUTHE.
BunoBoe pa3zHooOpa3zue OKYMEHTOB. XpaHeHHE JOKyMeHTOB. (dopmupoBaHHe apXUBOB.
['ybepuckas pedopma Exarepunst 11 - 3aBepmienue pegopm [letpa 1.

Tema 13. JIokyMeHT B 310Xy MUHHUCTEPCKOIO /1eJI0NPOU3BOACTBA

Hoxkyment B XI1X — mHau. XX BB. Pedopma TrocyqapCTBEHHOTO YIpaBICHUS W
JEJIONPOU3BOACTBA. MHUHHUCTEpCKas cucTeMa ynpasieHus. «Oo1ee yupexeHine MUHHUCTEPCTBY.
Pedopmer cepenunnl XIX Beka. Bumooit coctaB qokyMeHTOB. DOpMyIIsip JOKYMEHTA.

[TosiBnieHre GIIaHKOB C YIJIOBBIM PAaCMOJIOKEHUEM PEKBHU3UTOB. Jlenonpon3BoACTBEHHAS
JuTeparypa.

Passurne kanurtanusMa B Poccuu M MOSABIEHHE HOBBIX Pa3HOBHUJIHOCTEH IJOKYMEHTOB.
HestensHocTh CTaTKOMHUTETOB. LlepKOBHO-IPUXOJCKHE JIETONMMCH U METPUYECKHE KHUTH.
ApXHUBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHT B COBETCKYIO0 3MIOXY

Oxtsa6peckuit mepeBopor 1917r. HoBasg cTpykTypa TIoOCYJapCTBEHHOTO arrmapara.
VYrpouieHue u pauroHaaIu3anus Aelonpon3BoacTBa. HoBble BUABI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HocuTensax. OpraHu3anus uccie0BaHuii B 001acTH yIpaBiIeHHs, HAyYHOH OpraHu3aluu
tpyna (HOT) u nmemompousBojaCTBa. [IpoGnembl yHUGUKAIIMK €W CTaHIAPTHU3ALUU
nokymeHTtauuu. Koncturynus 1936r. u usmMeHeHus B CTPYKType roCyJapCTBEHHOIO anmnapara u
mporieccax JoKyMeHTHpoBaHus. [lepBoe MexkoTpacieBoe coBemnianue mo oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3Hoe coBemanue Mo BONpPOCaM MEXAHU3alUU TPyAa MH)KEHEPHO-TEXHUYECKUX
pabOTHMKOB U pabOTHUKOB aJMHUHUCTPATUBHO-YIIpaBieHYecKoro ammapara. «l[lpumepnas
MHCTPYKLHUSA O IEJIONPOU3BOJCTBE s yupexaeHui u opranuszanuii PCOCP».

«OCHOBHBIE TIPaBUJIa IOCTAHOBKHU JIOKYMEHTAJIbHON YacCTH JI€JIOMPOU3BOJICTBA U PAOOTHI
apXUBOB YyupexaeHuil, opranuzamuii, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Paspaborka EI'C/I.
Pa3BuTHe Teopuu JOKyMEHTOBEICHUSI.

Tema 15. lesarenbnocts BHUU A /I

OcHoBHble ~ HampaBiieHuss  aestenbHocthn  BHUMIA/IL Cozmanne  Egunoit
rocyaapcTBeHHoU cuctembl nenomnpousBoactBa (EI'CI) B 1975r., 'ocynapcTBeHHOM cHUCTEMBI
JTOKyMeHTalmoHHoro  oOecrieuenuss  ynpasinenus (['CIOY) B  1988r., T'OCTel Ha
ynpapneH4eckre ToKymMeHThl (70-80r.r.), Obmepoccuiickuii KiacCupuKaTop ympaBIeHISCKON
nestenbHOCTH (1993). JlesTenpbHOCTh OTPaACcIeBOro IIEHTPa HAyYHO-TEXHHUUECKOW HH(POpPMAIIHH.
Hamnpasnenus nHayunsix uccnenosannii BHUMJIA/L.



Pasznen 3. 33KOHOHaTeJ’[LHaﬂ H HOpMaTHBHAast 0a3za paGOTbI C JOKYMEHTaAMu

Tema 16. 3akoHonaTeIbHbIE H HOPMATHBHBbIE JIOKYMEHTbI

3aKoHOIaTeNbHBIC aKThI, PETYIUpPYIOIIHE paboTy ¢ JoOKyMeHTaMu. [ pakqaHCKH KOJIEKC
P®. ®depepanvhbiii 3akoH «O0 wHbOpmanuu, wHGOpPMATH3AMU WU 3aIIUTE HHPOPMAIHK.
@enepanbHblii  3akoH  «O0 ydacTMM B MEXIYHAapOJAHOM HH(POPMAIMOHHOM OOMEHE».
®enepanbubiii 3akoH «O rocymapcTBeHHOHN TaitHe». OCHOBBI 3akoHonmareiabcTBa PD «OO6
yrBepkaeHnn [lonoxxenust o6 apxuBHOM ¢onae PD»; mocranoenenne CoBeta MUHHCTPOB
[TpaButensctBa PO «O mopsake BEJOMCTBEHHOTO XpaHEHHs IOKYMEHTOB U OpraHU3allMH UX B
nenornpousBozcTBey. [lonoxenne «O rocyaapcTBeHHOM apXuBHOU ciryx0e Poccun.

Crangaptel Ha yHU(DUIHMPOBAHHBIE CHCTEMbI JIOKyYMEHTAllUH, EAUHYI0 CHCTEMY
KJIACCU(UKANU U KOJAUPOBAHHS TEXHHUKO-IKOHOMHYECKOW WH(MOpPMAIUKU H TEPMUHOJIOTHIO B
o0JyacTu JeNONpPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO Jena. IHCTpYKTUBHO-METOIUYECKUE JTIOKYMEHTHI 10
opranmzanuu aenonpousBoactea «['CHAOY. OcuoBubie nonoxkenus. OOmue TpeOOBaHUS K
JOKYMEHTaM U CIy:)k0aM JIOKyMEHTAIlMOHHOro obecredeHus». «TumoBas MHCTPYKIUS IO
JICJIONPOU3BOJICTBY B MHUHHUCTEpCTBaX H BenoMmcTBax Pdy». «OcHOBHBIC mpaBwia padOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOB». «llepedeHb TOKyMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHCHHUSI.

Pa3zpnen 4. Opranusanus J10KyMEHTAMOHHOTIO o0ecneYeHus: ypaBJaeHus
Tema 17. JIoOKyMeHTONIPOU3BOACTBO

CymHocTs ¥ crenu@uueckie OCOOCHHOCTHM TIOATOTOBKM JOKyMEHTa B  cdepe
ynpasneHus. Ilponeaypa 10OKyMEHTONPOM3BOJACTBA B YCIOBUSAX €AMHUYHOTO TMPUHSATHUS
pemennii. Ctaauu JOKyMEHTONIpOU3BOACTBA. [Iponenypa JOKyMEHTONIPOU3BOACTBA B yCIOBHUAX
KoJileruanpHoro ynpasieHus. [Ipoext nokymenra. IlpensaputensHoe paccMOTpEHHE BOIIPOCOB,
coJepXKaluxcsi B MpoekTe JokyMeHTa. OOmuMi BUI M COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.
VYTBepxkaeHue JOKYMEHTA.

TpeGoBaHust K COCTaBI€HHUI0 M O(OPMIIEHUIO OCHOBHBIX BHJIOB YIPaBICHUYECKHX
JIOKYMEHTOB

Tema 18. O0padoTka 1OKyMEHTOB

3anaun 06paboTku. O6paboTKa BXOASIINX TOKYMEHTOB. DTamnbl 00pabOTKU BXOISIINX
JToKyMeHTOB. OO0paboTKa OTHpPAaBIISIEMBIX JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TaroB 00pabOTKH
OTTIPaBISAEMBIX TOKyMeHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB. ATPUOYTHI TOKYMEHTOB.
Knaccudukanus qokymenToB. CocTaBieHHEe HOMEHKIATYPHI e, @opMupoBaHue U
odopmIIeHHE Aed.
Tema 19. JlokyMeHTHBIE KJIacCHPUKALNH

dopmMupoBaHue U pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccuukanuil. Oobmepoccuiickue
KIaccupuKaTopbl HHGOPMAIIUK O TMPOAYKTaX, BUIAX IKOHOMUYECKOW AESITeTbHOCTH, paboTax u
yemyrax. Obmepoccuiickuii kinaccudukaTop ympasieHueckor uHpopmaruun (OKY D). OOmas
XapaKTepUCTHKa U chepa HA3HAUCHHUS.
Tema 20. JlokymeHTO000pPOT

CoBepIlIeHCTBOBAHUE JIOKYMEHTAIIMOHHBIX IPOIIECCOB.

JIoKyMeHTOOOO0pOT, OCHOBHBIE ATamnbl. PAKTOPHI, XapaKTEPU3YIOUIHE PEKUM ABHKECHUS
JIOKYMEHTOB (00beM JOKYMEHTOIOTOKA, MPOIYCKHAsI CIOCOOHOCTh KaHAIOB, CPEJCTB CO3/IaHUs
U THPAXHUPOBAHUS JIOKYMEHTOB, JONyCTHMas Harpyska coTpyaHukoB). CTpykTypa
JIOKYMEHTO00O0pOTa, HAPaBJIEHHOCTh IOKYMEHTOIIOTOKOB. B3anMOCBSI3M MEXIy HOKYMEHTaMH.
CxeMbl MPOXOXKICHHS TOKyMEHTOB. TpeboBaHUs K OpraHu3anuu JokyMeHTooooporta. [Ipobnema



poCTa KOJMYECTBA JIOKYMEHTOB. YUeT KOJIMYECTBA M KavyecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTS.
Metonsl onTHUMH3AIUMU  JTIOKyMeHTOoOopoTa. Tabenb ¢opMm mokymeHTa. AnsOoM dopMm
NoKyMeHTOB. [ paduueckue oreporpaMMbl U TaOJIMYHBIC MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTHYECKUE KAPTHL..

Tema 21. IlonsiTue, CTPYKTYpAa, coctas ciy:xko JOY

[Tonstue IOY. @ynkiuu JI0Y. Opranuzanuonnabie GopMbl pabOThI C TOKYMEHTaMH.
[lenTpanu3oBaHHas, IEIEHTPATN30BaHHAs, CMEIIaHHAsS (POPMBI pabOTHI C TOKYMEHTaAMHU.
TumnoBble OpraHU3aluOHHBIE CTPYKTYPHI C1yKObI JIOY. JIOMKHOCTHON 1 YMCIICHHBIA COCTaB
cyx6 J10Y. HopmatuBHas pernamenrtanus cinyx6 J10VY. [Ipoekt @enepanpHoro 3akona «O
JIOKYMEHTAllMOHHOM O0ECIICUEeHUH YTIPABICHUS.

Tema 22. Dy1eKTPOHHBIN JOKYMEHT M 3JIeKTPOHHBIN JOKYMEHTO000pOT

[lonsate <«OIEKTPOHHBI NOKyMEHT». (COCTaBIAIOIIKAE 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA.
Criermuduika >7eKTPOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus eKTpoHHBIX TOKyMeHTOB. [Ipobiema
HOpUJAHNS IOPUANYECKON CHIIBI 3JIEKTPOHHBIM JTIOKYMEHTaM. DJIEKTpOHHas LU(ppoBas MOJIHCE.
®enepanbHblil 3aK0H «O0 IEKTPOHHOM UPPOBON TIOIITHCHY.

Konnenuus «0e30yMaxHoro oguca». DIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
JokyMeHTHpoBaHUE. OCOOEHHOCTH 3JIEKTPOHHOIO JEIOINPOM3BOJICTBA B YCIOBUSAX JIOKAJIBHOU
CeTU. OJIEKTPOHHAsl pEerucTpauusi M KOHTPOJb MCIOJHEHHS JOKyMEHTOB. IIpobGiembl
AJIEKTPOHHOI'O XPaHEHUS T0KYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOT'UU

OOpazoBaTenbHbIE TEXHOJIOTUU IO HAIPABJICHUIO MOATOTOBKH «J[OKyMEHTOBEIEHUE U
apXMUBOBEJICHHE» TMPEIyCMATPUBAIOT MCIOJb30BaHUE B Y4e€OHOM TIPOIIECCE AaKTUBHBIX U
WHTEPAKTUBHBIX (OPM MPOBEICHHS 3aHATUN B COUETAHUH C BHEAYJIUTOPHOU pabOTOU C IEeNbio
dbopMHUpPOBaHUS U Pa3BUTUSI TPEOYEMBIX KOMIIETCHIINN 00YyJarOIIUXCsl: TAKUX, KaK JIUCKYCCUH TI0
Haubosee MPoOJIEeMHBIM BOMPOCAM Pa3BUTUS JTOKYMEHTOBEACHHUsI, pa3paboTKa U JAEMOHCTpaIus
BHUJICONIPE3EHTALIMA IO WUTOraM TMPOBEACHHUS  HAY4YHOTO  MCCIIEOBaHUSA, Oecenbl ¢
MPEACTABUTEISIMU OTPACTH U YUEHBIMHU.

6. OIEHOYHBIE CPEACTBA JIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTH Y TIPOMEKYTOUYHOM ATTECTAIIAM

6.1. KoHTpOJIb 0CBOCHUSA IUCHUIIUHBI

KoHTponb 0OCBOGHMSI TUCIUIUIMHBI MPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBUHM C [lonoxkeHuem o
IIPOBEJEHUM TEKYIIErO0 KOHTPOJS YCHEBAEMOCTH W IMPOMEXYTOYHOM aTTECTAllUU CTYAEHTOB
®I'bOY BIIO «KpacHomapckuii rocyJapCTBEHHBIN YHMBEPCUTET KYJIbTYPbl M HCKYCCTBY.
[IporpaMMoOil ~ TUCHMIUIMHBI B  LEISAX IPOBEPKM NPOYHOCTH YCBOCHMsI  Marepuaia
npeaycMaTpuBaeTcs MpoBeIeHUE Pa3InIHbIX (POPM KOHTPOJIS.

Texywuii KOHmMpOIbL YCUEBAEMOCTU CTYJIEHTOB IO JUCHMIUIMHE TPOM3BOAUTCA B
cilenyromux Gopmax: MUCbMEHHbIE MHIMBUYaJIbHbIE 33JaHUSI, YCTHBIM ONPOC HAa CEMUHAPCKHUX
3aHATHSIX.

Pyb6escnuiii konmpons ipenycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAaHUH, YMEHUI U HAaBBIKOB CTYIEHTOB TIO
IPOHJEHHOMY MaTepuaay IO JaHHOM JUCIMIUIMHE HAa OCHOBE TEKYIIMX OLEHOK, MOJYyYEHHBIX
MU Ha 3aHATHIX 3@ BCe BHUBI paboT. B xoze py0eHOro KOHTPOJIS UCIIONb3YIOTCS ClIEAYIOIINe
METO/IbI OLIEHKM 3HAHW: YCTHBIE OTBETHI, MUCbMEHHBIE PA0OTHI, MPAKTUYECKUE U JIAOOpaTOPHBIE
paboThI, OIICHKAa  BBIMOJHEHUS  CaMOCTOSITEIPHOM  pabOThl  CTyAEHTOB: pabora ¢



NEePBOMCTOYHUKAMHU, pedepaTHUBHAs, UCCIIeI0BaTeNbCKask padoTa, BBINOJHEHHUE 3a1aHui B (hopme
peanuzauuu HUPC..
Ilpomesicymounulil konmpons TO pe3yibTaTaM CEMECTpa MO AUCUUIUIMHE MPOXOJIUT B

dopme 3auéra.
6.2. Oneno4nble cpeacTBA

6.2.1. IIpuMepbl TecTOBBIX 3a1aHU (CUTYyaIHil)

1.Ilepeuncnnre 0COOEHHOCTH CUCTEMBI JI€JIOMPOU3BOJICTBA B IICHTPAIbHBIX YUPEKICHUAX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHHUTE CUCTEMBI IPUKA3HOTO, KOJUIEKCKOTO M MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, 00BIACHUTE HauboJIee XapaKTEPHbIE OTIMYUS.

3. HazoBuTe HampaBiIeHHS U CIIOCOOBI PAIlIOHAIN3ALUH JICIIOTIPOU3BOJICTBA B YUPEKICHUSIX
XIX - nauane XX B.

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

['ne conepkuTcs NMOIHBINA TIEepeYeHb PEKBU3UTOB?

Kak opopmisiercs npukas?

Kak odopmisiercs mpoTokon?

Kak odopmnsercs akt?

Urto Ttakoe popmynsp-oOpaser 1okymeHnTa?

Uro Takoe ropuandecKas Cuia JOKyMeHTa?

N3 KakuX 3TarnoB COCTOUT TOKYMEHTO000pOT?

Kakue MeTo1bl COBEpIIEHCTBOBAHNUS TOKYMEHTO000pOTa BbIpaboTanbl B mpakTuke JJOY?
Kakoii ObIBaeT 37€KTPOHHBIN JOKYMEHTOO00POT?

Kakue ObIBatOT BUIBI JIEKTPOHHOM moanucu?

6.2.3. TemaTuka 3cce, pedpepaToB, npe3eHTalU

TepMuHoIOTHsS TOKYMEHTOBEIECHUS

HcTopusi BOSHUKHOBEHUS U Pa3BUTHSI JOKyMEHTa
[TonsiTHE «AOKYMEHT)

YHu}pUKanus 10KyMEHTOB

AKTyanbHble TPOOJIEMBbI JJOKYMEHTOBEICHUS
3akoHoaTenbHast 6a3a paboTHI C JOKYMEHTaMHU
DBOIONUS MaTepUaIbHBIX HOCUTENEH HHPOpMaIIN
Crannaptuzanus B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEICHHS

Buasl nokymeHToB

WNudopmanus u CymHoOCTh T0KyMEHTHPOBaHUS
DYHKIMU U CBOWCTBA JOKYMEHTa

OCHOBHBIE HaNPaBJICHUS U3yUEHUS HICTOPUU JOKYMEHTA
[Ipo6nema nepuoan3auy KICTOPUU JJOKYMEHTA

Ponb BcriomoraTesnbHbIX HCTOPUYECKUX JUCIMILINH B U3yUYEHUU UCTOPUU JOKYMEHTA
JpeBHue GhopMbl JOKyMEHTA

SI3BIK M CTUIIb TOKYMEHTA

IOpunnueckas cuiia foKkymeHTa

JIOKyMEHTOOOO0POT MpepUsTUSI



Opranu3anus padoTsl ¢ JOKYMEHTaMU OIPaHUYEHHOI0 JOCTyIa
HayuHnas u npakTuyeckas HEHHOCTb JJOKYMEHTa
IIpoBeneHue sKkcrepTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTa
HopmartuBHas pernamenranus aesreapHocTu cinyx0 10Y
[TonsTue, cTpykTypa, cocras ciyx6 J0OY
IloaroroBka JOKYMEHTOB K II€pe/jaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE
Howmenknarypa nen
IToHsATHE IEKTPOHHBIN JOKYMEHT
ONEeKTPOHHBIA  JOKYMEHTOOOOPOT: aHajlu3 IMporpaMM M HMEIOIIErocs OMNbITa HX
MCIIOJIb30BaHUs
ITpobnema npugaHus IOPUINYECKON CUIIBI JIEKTPOHHOMY 1OKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3K3aMeHY 10 JUCHHILJIMHE

1. Tlepeuncnute 0COOEHHOCTU CUCTEMBI ACIOMPON3BOACTBA B LIEHTPAIBHBIX YUPEKICHHUIX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHHUTE CUCTEMBI TPUKA3HOTO, KOJUIEKCKOTO M MUHUCTEPCKOTO (MCIIOTHUTEIBHOTO)
JIEJIONPOU3BOJICTBA, 00BIACHUTE HauloJiee XapaKTEPHbIE OTIHYUS.

3. HazoBuTe HampaBieHHs U CIIOCOOBI PALIMOHAIM3AIMH JEIONPOU3BOJICTBA B YUPEKACHUIX
XIX - nauane XX B.

4. Ocnosuble Bubl JokyMeHTOB X YII - XVIII B., ux xapakTepucTuka.

Cucrema rocyJapCTBEHHbBIX OpPraHOB YIPaBJIEHUS TOKyMEHTALUEN B CTpaHe
HopmatuBho-metonuueckas 6a3za nenonpoussojactsa. EI'C/l u T'CHOY, ux cymHocTsb.
Opranu3annoHHble (JOpMBbI AETONPOU3BOJICTBA, XapaKTepucTHka ciyx0 JJ0Y

Cocras, 3a1auu U GYHKIMH paOOTHUKOB JEIOMPOU3BOJICTBEHHBIX CITYXKO.

. Opranu3zanus Tpyza paOOTHUKOB J1€IONPOU3BOJICTBEHHBIX YUPEKICHHH.

10 XapakTeprucTuKa HOPMaTUBHO-METOAMYECKUX IOKYMEHTOB Ha IPEIIPUITHN O
opraausanuu JJOVY.

11. Jlenompou3BoICTBO MO MUCHMEHHBIM U YCTHBIM OOpaIieHUsIM TPakK/IaH.

12. JloxkymMeHTO0OOpOT, OCHOBHBIE IIPAaBUJIa OPraHU3ALUH JOKYMEHTO000pOTA.

13. OcHOBHBIE 3TaNBl JOKYMEHTOOO0POTA, IIYyTH €T0 COBEPIICHCTBOBAHHS.

14. Peructpanust TOKyMEHTOB.

15. HcnonHeHne v KOHTPOJIb 32 UCTIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB.

16. XapaxTepucTuka NpUHLIHUIIOB, TAPAMETPOB OTOKOB JJOKYMEHTOOOOPOTA.

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

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

20. Odopmienue onuceil, 3aBepUTEIHHOTO JIUCTA

©CoNoO

TemaTnka KypcoBbIX padoT

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

Komnexckoe nenonpounssoactso B X VYIII Beke.

Oco0eHHOCTH MUHHUCTEPCKOTO JIETTOTIPOM3BOICTBA B MiepBoi mosioBuHe XIX B.
CoBepIICeHCTBOBAHNE CUCTEMBI JIETONPON3BOJICTBA B TOPE(OPMEHHBIN MEPUOI.

Opranuzanus paboTsl ¢ TOKyMEHTaMHU B IIEPHUOJ] Pa3BUTOT0 colMain3Ma. /{enonpon3BoauTens B
cucreMe poccuiickoii 6ropokparun XYIII - XIX BB.

Crpykrypa, pyHKIMHU U 3a1a4u ciryx6 JOVY.

Perucrpanus 10KyMEHTOB B COBPEMEHHBIX OpraHU3alMax. AHAIN3 JOKYMEHTO000pOoTa
KOHKPETHOI'O YUPEKACHUS.

Amnanu3z opranuzaiuu u TexHosoruu JJOY Ha KOHKPETHOM MPEAPUATHH.



AHanu3 opranuzanuy padoThl KaJpoBOH Ci1yKObl PEIIPUATHSL.

Opranuzanys 1 TEXHOJIOTHS paboThl ¢ 00palIeHUSAMU IpaskJaH (Ha IpUMepe ropoaCKOn
aJIMUHUCTPAIMH, WJIX KOHKPETHOTO YUPEKICHUS).

[Tytu coBepmenctBoBanus ciyx0s1 IOY. CoBpeMeHHbIE TPOOIEMBI KCIIEPTU3HI IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JI€JIONIPOU3BOJICTBE

TeMaTHKka JUIVIOMHBIX padoT

DONEeKTPOHHBIM JOKYMEHT M JJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT: TEpMHUHOJIOTUYECKUE,
TEOPETUYECKHE, OPTaHU3AIMOHHBIE TIPOOIEMBI

[IpoGeMbl cOBEpILIEHCTBOBAHUS JOKYMEHTO0O0pOTa Npeanpudtus ( Ha mpumepe...)

[IpoGnemMbl  HOpMaNHM3alMK  TEPMHUHOCHCTEMBI  JIOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOeCTIeueHus
yIpaBieHUs

[TpoGieMbI COBEPIIEHCTBOBAHUS BUOBOM KIacCH(DHUKAIINH JIOKYMCHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTAIuH ( Ha MpUMepe KOHKPETHOM OTPacIH)

CeMHOTHYECKHE U CEMAaHTUYECKUE aCIEKThl TEKCTA JOKYMEHTa

KynbTypa odopmieHus 1e10BOro 10KyMeHTa

MeTto/bl Hccie10BaHus TOKYMEHTOB

7. VUEBHO-METOJNYECKOE U MH®OPMALIMOHHOE OBECNEYEHME
JTUCHUILIMHBI (MOLYJIS)

7.1. OcHOoBHas JquTeEpaTypa

1. bBbikoBa, T.A. JlokyMeHTaIMOHHOE oOecreyeHne ymnpaBieHus (aenonpousBoicTBo) [Tekct] : yueO.
mocobue / T. A. BbrikoBa, Kysuenosa, T.B., Cankuna, JI.B. ; nog o6 pea. T.B. Ky3uerosoii . - 2-¢ u3f.,
nepepab. u jgom. - M. : UTHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Bsicuiee odpasoBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. Ky3uemoBa, T.B. Kampooe nemompousBoactBo [Tekcr] : TpamulMOHHBIE W aBTOMAaTH3MPOBAHHBIC
TexHonoruu: y4ed. mis By30B: [rpud YMO] / T. B. Kysnenosa. - M. : Ul M3U, 2011. - 344 c. : un. -
ISBN 978-5-383-00624-5

7.2. lonoJTHUTEIbHAS JIATEpaTypa:
HopmaTnBHO-MeTONMYECKAS JUTEPATypa:

I'oCT 8.0.1-2013. Jlemonpou3BOACTBO M AapXWBHOE JENO: TEPMHUHBI M omnpexaeneHus. U3n.
odunmansHoe. — M.: T'occranmapt Poccun, 2013. — 8c.

I'OCT P 6.30-2003. VYuaudunupoBaHHas CcHCTEMa OPraHU3alMOHHO-PACHOPSIUTEILHOM
JokyMeHTanuu. TpeGoBaHuS K 0popMIIeHHUIO TOKyMeHTOB. - M.: Cranmapt-Uudopm, 2007. - 34c.

I'OCT 17.914-72 OO6noxka nmen IATEIHLHOTO XpaHEHWsA. THMbL, pasfena, TEXHUICCKUE
TpeboBanus.-M.:I'occtanmapt, 1972.

I'OCT P 51511-2001 Ilewatn c Bocmpou3BeIEHHWEM TocyaapcTBeHHOro repba Poccuiickoii
Oenepanyn. Dopma, pazmepsl, TexHudeckne Tpedosanus. -M.: 'occtanaapt, 2001.

TI'OCT UCO 15489-1-2007. Yupasinenue aokymentamu. Oomue tTpedosanus. - M.: ['occTanmapt
Poccun, 2003. - 17c.

I'OCT 7.7. 2 — 96 Kogp! pusndeckoit popmer gokymenToB.-M.: ['occranpapr, 1996.

TumoBass MHCTPYKLMS 1O JEJIONPOU3BOJICTBY B MHUHUCTEPCTBAX U BegomcTBax Poccuiickoit
Oenepannu [Teker]. — M., 1992. — 76 c.

TumoBast ”HCTPYKUUS 110 IEIIONPOU3BOICTBY B (peepaIbHBIX OpraHaxX UCIIOJIHUTEIBHOM BIaCTH
[Tekct]. — M., 2001. — 87c.

l'ocynapctBeHHass cucteMa JOKYMEHTALMOHHOrO oOecnedyeHus ympaieHus. OCHOBHBIE
nojoxeHusi. OOmye TpeboBaHUs K TOKYMEHTaM U CIIy>K0aM JOKYMEHTAIllMOHHOTo obecrnieueHus [ Texcr].
—M.: BHUMJAL, 1991.-76c.



[epeveHb TUMOBBIX YNPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIIUXCS B ACATEILHOCTH OpraHu3aiui,
¢ yka3aHueM cpokoB xpanenus [Tekcr]. — M., 2001.- 107¢

MesxoTpacieBble YKPyITHCHHbIC HOPMATHBBI BPEMEHHU Ha PaOO0THI 110 JOKYMEHTAITUOHHOMY
obecnieuenuto ynpasienus [ Teker]. — M., 1995. — 26¢.

Oobniepoccuiickuii knaccudukaTop yrnpasieHueckon gokyMmentarun. OK 011-93.- M.,1994.-114c.

OpraHu3aioOHHO-paCIOPSAUTENbHAS TOKyMeHTaus. TpeOoBaHus K O(OPMIICHHIO JIOKYMEHTOB.
Meromuueckue pekoMmenaanuu 1o Baeapenuto 'OCT P 6.30-2003.-M.: Pocapxus; BHUWJIA /I, 2003.

O nopsizike BEJOMCTBEHHOT'O XPaHEHHsI TJOKYMEHTOB U OPTaHHU3aIluH UX B JACTIOMPOU3BOICTBE: TOCT.
ot 3 mapta 1993 rozga // Coopuuk aktoB [Ipesunenra u [Ipasurensctea PD. — 1993. - Ne 10.

3aKOHOI[aTeJII)HI)Ie AOKYMEHTbBI

@3 ot 01 okT.2004 1. Ne125-D3 «O6 apxuBHOM Jnene Poccuiickoit denepaunn»
®3 or 02 mas 2006 1. No 59-03 «O mopsiake paccMOTpeHHUs oOpalieHus rpaxaan Poccuiickoit
Denepauun»

@3 ot 27 nronsa 2007 Nel49-03 «O06 mHpOpManmu, WHPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUSAX W 3aIINATE
UHQOPMALTUID
@3 ot 27 wuronst 2006 r. Ne 152-03 Ne O nepcoHanbHbIX TaHHBIX.

0) 10MOTHUTEIbHAS JIUTEpPaTypa:

AnTtonuenko, M.B. JloroBop u ero BujpoBoe MHoroodpasue B Poccum, AHrmu u
CIIA.[Tekct]/M.B.Antonuenko, O.A.I'agpimeBa// Cokperapckoe aeno — 2004. -Nel.-C.13-16.

AcraxoBa, JI.B. JlokymeHTallMoOHHOE€ OOECIEYeHHE YMpaBICHUS KaK  OTpacib
nesitenbHOCTH. [ Texer]/ JI.B.Actaxosa // lenonpousBoactso. -2005.-3».-C.3-10.

AdanacbeBa, JLII. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTBI B JOKYMEHTOOOOPOTE U  apXHBE
opranmzaiuu [Texcer] / JL.II. Adanaceea // Cexperapckoe nemno. - Ne 1. - 2006. - C. 26-34.

AdanaceeBa, JILII. DOnexkTpoHHbIE JOKYMEHTHI B JOKYMEHTOOOOpDOTE U apXuBe
opranuzaiuu [Tekcr] / JL.II. AdanaceeBa // Cexperapckoe neino. - Ne 2. - 2006. - C. 40-44.

AdanaceeBa, JIL.II. DOnexkTpoHHbIE JOKYMEHTBI B JIOKYMEHTOOOOpPOTE U apXuBe
opranuzaiuu [Texcr] / JL.II. ApanaceeBa // Cexperapckoe neno. - Ne 3. - 2006. - C. 26-36.

banacansn, B.D. IlepcnexkTuBbl pa3BUTHS JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B
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7.5. MeToguyeckue yKazaHusi U MATepHUaJbl 10 BUIAM 3aHATHIA
JIJIst TOATOTOBKY K 3aHSATHSAM PEKOMEHAYEM HCIOJIb30BaTh JJICKTPOHHAYO
0a3y JaHHBIX MO JTOKYMEHTOBEJACHHUIO M JOKYMEHTOBETUECKHM HCCICIOBAHUSIM,
KOTOpasi COJEPKUT METOAUYECKHE MATEPHAIbI MO TIOJATOTOBKE K CEMHHAPCKUM,

IIPAKTUYECKUM  3aHATUSAM, 3a4erTy, pa3zpaboTke TiOCcCapusi, IOATOTOBKE
BUJICONIPE3CHTALNN, BBINOJHEHUIO OPYTMX 3aJaHUM 3aJaHuil B paMKax
CaMOCTOATENBHOM paboThl . A TakkKe  JJIEKTPOHHBIE SHLMKIONEIUU IO

JIEJIONPOU3BOCTBY U apXUBOBEICHUIO
Jis  caMoCTOATENbHOW paboOThl,  IMOATOTOBKE MPAKTUYECKUX (CEMHUHAPCKUX)
3aHATUHN, MMOATOTOBKE K TECTOBBIM HCHBITAHUSAM, a TaK)Ke JJIs HAMCaHUS 3CCe,
pedeparoB, HAYUHbBIX JOKJIaI0B PEKOMEHIYETCS CIEaYIOIIee:

JUJis MOATOTOBKM K MEPEUNCIICHHBIM BUAaM paboT MPeayCMOTPEHBI 3a/1aHus,
pa3BHUBAIOIINE HABBIKM CAMOCTOSITENIbHOTO aHAJIM3a U OCMBICIICHUS TIPEIOAKEHHBIX
npobsieM U TeM. [ OCBOEHUS NpPEJIOKEHHBIX TEM, CTYJEHTaM HE0O0XO0JUMO
O3HAKOMHUTBCS C TMPEAJIOKEHHOW JIUTEepaTypod, BBIOpaTh HEOOXOAUMBIE
UCTOYHUKH, COCTAaBUTh IUIaH mpeacTosiie pabotel. [ns pedepupoBanus
UCTOYHUKOB CTYACHTY HEOOXOAMMO O3HAaKOMHTBCS C TEKCTOM, CHeNaTh
HEOOXOJMMbIC BBIMHCKH, IMTAThl, COOTBETCTBYIOIIME TJaBHOW MpodieMe
UCCIICIOBaHMsI, CKOMIIOHOBAaTh dOTH IUTAThl, MPOAyMaTh WX, HU3JIOXKHUTh
COOCTBEHHOE BHUICHHE CBOWMH CJIOBaMH, HAMETUTh HEOOXOAWMBIC CBSI3KA H
CTPYKTYpy Oyayuiero tekcra. PedepupoBaHue nepBOMCTOUYHUKOB IPEANOIAracT
CaMOCTOSITEJIbHbIE HABBIKM M3YUYEHUS! TEKCTa, U3JI0KEHUE NPEJIOKEHHBIX TOYEK
3peHus, Nepeckas, aHajau3 NPoOJEMHBIX BOIIPOCOB, BBIACICHUE INIaBHBIX HAYUHBIX
no3uuii  aBTopoB. /[l BblmosHeHUs pedepara HEOOXOJUMO HAUYMHATH C
00OCHOBaHUSI BBIOOpA TEMBbI, 3aTE€M NPHUBECTU IEPEUYEHb KIIFOUEBBIX MOHATHIM
coliepkaHusi, TiaH paboTel (0 yeMm padoTa, KaKue BOIPOCHI BKIIOYEHBI), 3aTEM
NEePEeXoUTh K (POPMYJIUPOBKE TE3UCOB, MPEICTABISAIOUIMX KpPAaTKOE COJEp)KaHue
KaXIOro Bompoca Tembl. Jlamee, MPHUBOIATCS CTPYKTYPHUPOBAHHBIC TE3HCHI
(OCHOBHBIE TpyHmIbl TE3UCOB MO pazaenaMm padoTsl). CrpynmnupoBaB TE3UCH
(OCHOBHBIE MBICIIH), YCTAHOBUB MEKIy HAMH OCHOBHBIC M COIIOJYMHEHHBIC CBSI3H,
COCTaBUTh JIOTMYECKYI0 MOJENb cojepkaHus padbotel (pedepara). BozmoxkHO
NEPBOHAYAIEHO TIOCTPOUTH MOJENH COJIEp)KaHUsS pabOThI M OCHOBHBIX OJIOKOB
(MBICTIEIi), a 3aTeM KaKIIblil TE3WCHBIN OJIOK HAMOJIHHUTH CTPYKTYPHBIM KpPaTKUM
coJiep>KaHueM. JTO TIO3BOJIUT B JlajbHEHIIEM pacKpbIiBaTh paboTy, €€ cojepaHue
C Pa3HOH CTENEHbIO MOAPOOHOCTH.
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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

3. MS office professional plus 2007 MS office professional plus 2010
4. TapanT
5. Koncynbrant +

6. Cucrema Jleno 8.5

7. MATEPUAJTBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JUCHUIIIMHBI (MOY.JIST)
TpeﬁOBaHHH K MUHUMAJIBHOMY MAaTCPUHAIBHO-TEXHUIECCKOMY 00eCIeYeHUI0

Peanuszamnus mporpaMMbl AUCHMILIMHBI TpeOyeT Haiauuus y4eOHOro kaOumHeTa
«JlokyMeHTalmoOHHOE 00ECTICUEHHE YITPABICHUS.

[Ipy  OCBOGHMM  JUCLUIUIMHBI  PEKOMEHAYyIOTCS  noctyn B MHTepHner,
KOMIIBIOTEPHBIN KJIACC I IPOBEACHUS TPAKTHYECKUX 3AHATUU.

ObOopynoBanmne y4eOHOro KaOuHera:

[Tocagounbie MeCTa IO KOJTMYECTBY 00YJArOIITHXCSI.
PaGodee MecTo mpemogaBarters.
MarnuTHas gocka.
Habop tabnuir, cxeM, HarIsIHbIX TOCOOHH.
5.  HopmaTtuBHO-IpaBOBBIE aKTHI.
Texnnuyeckue cpeacTBa 00y4eHHs :

Eal A

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

2.Ilepudepuiinple  yCTpOMCTBA: MYJbTUMEIUNWHBIA TMPOEKTOpP, MPHUHTEPHI,
CKaHEephl, BHEIITHUE HAKOMMUTEIN HAa MATHUTHBIX U ONITUYECKUX TUCKAX.

3.Cpeactea OoNbIIOW M MaJIOW OPTraHU3AMOHHOM TEXHUKHU: IIpeaep,
OpomropoBaJibHasl MallllHA, KapTOTEYHOE OO0OpyJOBaHHUE, JIAMHUHATOP, CTEIUIEp,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3aK, OCHACTKa JJsi Ie4YaTh U JIPyTHe KaHIEISIPCKUE
MIPUHAJIJICKHOCTH, PACXOIHBIE MaTEPHAIIBI.



I[OHO.]IHGHI/IH U N3MCHCHHUHA

K pado4eil mporpaMMe y4eO0HO# IMCHUILTHHBI (MOIYJIs1)

Ha 20 -20  y4.roxg

B pabouyro mnporpamMMmy y4yeOHOW JMCHUIUIMHBI BHOCSTCSA CIEAYIOIIHE
VU3MEHEHHUS:

JlonmonHeHuss M H3MEHEHUA K paboyedl mporpaMMe pacCMOTPEHBI H
PEKOMEHI0BaHbI Ha 3aCeaHUU Kaderpbl

(HauMeHOBaHUE)
IIpoToxon Ne OT«___ » 20 T
Ucnonuurens(n):
/ / /
(IOMKHOCTB) (moamwuce) (®.1.0.) (mara)
/ / /
(TOIKHOCTB) (moamucs) (®.1.0.) (mata)
3aBenyrommii kadeapoit
/ / /

(maumenoBanue kadenapsl) (moamnuce) (O.M1.0.) (mata)



