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1. HEJIU U 3AJJAYA OCBOEHUSI TUCIUATIINHBI

Kypc «/lenonpon3BoacTBO» SBISAETCS MPAKTHKOOPHEHTHPOBAHHBIM KYPCOM
B IOJTOTOBKE JOKYMEHTOBEIOB BbICIICH KBamudukamuun. OH CTaBUT CBOEH
IEeNbI0  W3y4YeHHWE  IPOIECCOB  JOKYMEHTUPOBAaHUS W OpraHHU3alid
JTOKYMEHT0000poTa. OOBEKTOM HM3y4YEHHUS SIBISETCS ABH)KCHHUE TOKYMEHTOB C
MOMEHTa MX CO3JaHUs JI0 3aBEpIICHHS paOOThl C HUM U IEpeavyd B apXWB, a
TaK)Ke COBPEMEHHBIE TpeOOBaHUS K MX COCTaBJICHHUIO, O(OpMIICHHIO,
COBEPIICHCTBOBAHHIO, X YHU(DUKAIHS, 00bETUHEHNE TOKYMEHTOB B CIIO)KHBIC
KOMILJICKCHI.

3amaun:

-IPUMEHUTH TEOPUIO TOKYMEHTA K MPAKTUKE pabOThl ¢ HUM B KOHKPETHBIX
OpraHM3aIusiX;

-OMPeICINTh HAIIPaBJICHUS COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO0OPOTA;

-OIIPENIEINTh CIEUU(UKY COCTABJICHUS U OQOPMIIEHHS YIPABICHUYECKUX
JOKYMEHTOB, WX MECTO B  YIOPaBIEHYECKOW JIEATEIHHOCTH, BHUIOBYIO
KJ1accu(UKaIuio;

-pacCMOTPETh TMPOIECCHl pabOThl € JNEKTPOHHBIMH JOKYMEHTaAaMH W
OpraHMU3aIHI0 JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTA.

2. MECTO JUCHMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc paer 3HaHue CymHOCTH  METOAOB MCCIENOBAaHUSA IOOKYMEHTA, €ro
CTPYKTYpBI, OCOOEHHOCTE PabOThl C HUM, YTO HMCHOJB3YETCA B MOCIEAYIOIIHUX
TUCUUIUIMHAX. B pe3ynbTrate nu3ydeHus: JaHHOTO Kypca OakallaBp JIOJKEH OCBOUTH
IPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIE Pa3JIeNbl, KacalolIMecss OCHOBHOW NpoOJieMaTHUKU
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00€CleYeHHs] YIpPaBJICHUS, OCBOUTb TEPMHUHOCUCTEMY
JEJIONPON3BOJCTBA, OPUEHTUPOBATHCS B CIIELUAIBHOM  JIMTEPAType, OCBOUTH
METOJIbI PabOTHI MO COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTO00O0POTA C T€M, UTOOBI UMETh
BO3MOXXHOCTh MPUMEHUTHh UX B CBOCH BBIMYCKHOW KBadu(HUKAIIMOHHOW pabdorte.
Bomnpockl 1aHHOTO Kypca BXOAAT B UTOTOBYIO TOCYJaPCTBEHHYIO aTTECTALIMIO.

Jist u3ydeHuss Kypca HEOOXOIUMBbI BXOJHBIE 3HAaHUA B OOBEME KypCOB
JoxymenToBeaenne, Opranu3anus rocyJapCTBEHHBIX yupexaeHuil Poccun.

3. TPEBOBAHUSI K PE3YJIbTATAM OCBOEHUS COJIEP’)KAHMS
JUCLUITJIMHBI



[Ipotiecc u3yueHus TUCUMILTMHBI HAMpaBieH Ha GOPMHUPOBAHUE AIEMEHTOB
cienyromux kommereHuuid B coorseTcTBu ¢ @I'OC BO no jaHHOMY HanpaBJIeHUIO
MOJTOTOBKH (CIEeIMATBLHOCTH):

0) npodeccuonanbubix (1K)

ITIK-1 CocraBnenue u opopMIICHHE YIIPABICHYECKON JOKYMEHTAIIUY;

[1K-2 Opranuzanust paboThl C TOKyMEHTaMU B YCJIOBHSIX TPAIUIIMOHHOTO U
3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000pOTA.

B pe3ynbTaTe 0OCBOSHHS IUCIUIUIMHBI 00YYaIOUINecs! TOJKHBI:

3name:

TEHJEHUUN PAa3BUTHS JAEJIONPOU3BOACTBA B TOCYAApPCTBEHHOM alllapare
yIpPaBICHUS B Pa3INYHbIC UCTOPUUECKHUE MTEPHOIBL;

0COOCHHOCTH (OPMHUPOBAHUS CTPYKTYPBI, (PYHKIIMA, IITATHOIO COCTaBa
JIEIONPOU3BOACTBEHHBIX MOIPA3/ICICHUN U O0S3aHHOCTH CIYyXalllUX B Pa3IMYHbIC
UCTOPUYECKUE MTEPUOJIBI;

3aBUCUMOCTh OpraHU3alMKU padOThl C IOKYMEHTAMU OT pPa3BUTHs ammnapara
yIpaBICHUS;

METOJIbl M TEXHOJIOTHIO O00pabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HCIOJIb30BaHUSA
CPEIICTB OPraHU3allMOHHOW U BBIYUCIIUTEIBHOU TEXHUKH;

COBpEMEHHBIC HAmpaBICHUS Pa3BUTUA © TYTH COBEPIICHCTBOBAHUS
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECHeUYEeHHUs! YIIPABICHUS;

OCHOBHBIE = Hay4dHble M  MpPAaKTUYECKUE  NPOOJEeMbl  OpraHU3aluu
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO OO0€CreueHus yIpaBieHHUs;

HOPMAaTUBHO-METOIUYECKUE JOKYMEHTHI, perJaMeHTHpYIoIIne
JOKYMEHTAIlMOHHOE 00ecTeueHne yIpaBlIeHuUs;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHUs 00beMa JJOKYMEHTO000POTa;

palOHAJIbHYI0 TEXHOJOTHIO TpUeMa, TMPOXOXKIEHUs, TIOATOTOBKH U
OTNIPaBKH JIOKyMEHTOB B TPAAWIMOHHBIX W aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEMax
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIeUEeHHs! YIIPABICHUS;

TpeOOBaHUS K PYYHBIM M aBTOMAaTHU3WPOBAHHBIM HH(POPMAIIMOHHO-
nouckoBbiM cuctemam (MIIC) mo nokyMeHTam opranuzanui;

METOJIMKY KOHTPOJIS 32 CPOKAMH UCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB;

METOAUKY COCTaBJICHUS KJTaCCU(PUKAITMOHHBIX CIPaBOYHHUKOB
(HOMEHKJIaTypa JieJ, Klaccu(uKaTopsl pa3iUyHbIX BUJOB, IEPEUYECHb JOKYMEHTOB
CO CPOKAMHM XPaHEHUs1) U HaIlPaBJICHUS UX UCIIOJIb30BAHMUS;

OpraHM3alMI0 ONEPAaTUBHOTO XPAaHEHUS JOKYMEHTOB M IOJATOTOBKH
JIOKYMEHTOB K Tepe/iaye B BEJJOMCTBEHHBIN apXUB (BKIIIOUYAsk IKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB, 0(DOpMIICHHE JI€]I, COCTABIIEHHUE OTIUCEN ).

Ymemo:

- 0hOpMIISTH YIPABICHUECKHUE IOKYMEHThI PAa3JIMYHBIX BUJIOB;

- oQOpMIITH CIy)EOHbIE THCHMA,

- 0(QOpPMIISITh TOKYMEHTHI 110 JINYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BbIBATH padoTy ciryk0b1 IOV



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

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

- COCTaBJISATh HOMEHKJIATYPY JET;

- OCYIIECTBISTh  TEKYIIeE€ XpPaHCHHE JOKYMEHTOB, IIPOBOJIUTH
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
UH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

Ilpuoopecmu onvim deamenvnocmu:

B 00JacTM  OCHOBHBIX  HallpaBJIEHUUN JeJONPOU3BOACTBA U
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUeHHS! YIIPaBICHUS

4.1. CtpyKTypa AUCUMILIHHBI

OO6mu1ast Tpy10€MKOCTh TUCIUIITUHBI COCTaBIsIeT 4 3a4eTHBIX enuHuIlb (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 TEXHOJOTHH YIIPABJICHHUS.

Tema 1.1
Jdenonpoun3Boacreo
U
AOKYMEHTAI[HOHHOE
odecrneuyeHue
ynpasJjieHusl

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

Jlexyuu: CiocoObl JOKYMEHTHUPOBAHUS U BUIbI
YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcoOEHHOCTH ¥ BUJIOBOII  cOCTaB  O(pHIIHMATBHBIX
JTOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcOOEHHOCTH M BHUIOBOM COCTaB CIY>KEOHBIX
JOKYMEHTOB

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 MEJIONPOU3BOACTBO 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 TEXHUKU 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

OTJENbHBIM TE€MaM, CBS3aHHBIM C UCTOpPHEH IJOKyYMEHTa U 0
JEJIONPOU3BOCTBA
Hnousuoyanvhule 3auamus: HET
Camocmosmenvuas paboma: 3HAKOMCTBO C HICTOPUIECKUMU 10
VMCTOYHUKAMHU, OTPAKAIOIIMMU UCTOPHIO JISTIONPOU3BOJICTBA
Pazaen 2. HopmatuBHO-MeToanYecKast 6a3a COBPEMEHHOTO JAEJIONPOM3BOICTBA.
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 00J1aCTH OpraHM3aliy JIeI0MPOU3BOJCTBA
AeJ0NmpPou3BoAcTBa | Jlexyuu: 3aKOHOJATENBHBIC aKThI, pETryIupyIoNme padboTy ¢
JOKYMEHTaMHu
Ipaxmuueckue 3anamus:
CpaBHUTENBbHBIN aHATN3 UHCTPYKIIUA 110
JIEJIONPOU3BO/ICTBY Pa3HBIX JIET
AHanM3 ¥ OTBETHI Ha BOTPOCHI 1O (heIepaTbHOMY 6
3aKOHOAATEILCTBY, CBI3aHHOMY 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 Jexyuu: TOCT P 6.30-2003 YHUGUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI 1IK-1
CrangapTtsl B OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHON uHpOpMaLIUH. 1IK-2
obJsacTu TpebGoBanust K 0POPMIICHUIO TOKYMEHTOB.
peaonpousBoacrea | Jexyuu: 'OCT 8.0.1-2013. Jlenonpon3BoACTBO U apXUBHOE
JIeJI0: TEPMUHBI U OTIpeieTICHUS. 4
Jexyuu: TOCT HCO 15489-1-2007. VYnpasineHue
nokymeHTamu. O01me TpedoBaHusI.
Jlekyuu: TOCT 7.7. 2 — 96 Koubsl ¢usndeckoit Gopmbl
JOKYMCHTOB.
Cemunap: lIpaxmuueckue pabomwi: CpaBHUTEIHHBINA aHATIN3
PEKBU3UTOB, MpeICTaBICHHbBIX B HOpPMaTHUBHO-
MHCTPYKTUBHBIX aKTax; CpaBHUTENBHBIN aHanus3 4

TepMHUHOJIOTHYECKUX cTaHaapToB 1998 u 2013 roxa.
CemuHap: Ananus 'OCT MCO 15489-1-2007.

Unousuoyanvuvie 3auamus: HeT




Camocmosmenvuas paboma:
[ToaroroBka k ceMHHapy, aHAJIM3 CTAHIAPTOB 10

Pazgen 3 Opranuzanus JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHHUs YIPaBICHUS

Tema 3.1 Jlexyuu: JlokymMeHTOOO0pOT: obmee mousTHe. [Ipodiembr
Opranuzanus COBEPIICHCTBOBAHUS

AOKyMeHT006opoTa | Jlexyuu.: JIOKyMEHTOIPOU3BOJICTBO

Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB 4
Jlexyuu: JJokyMeHTHBIE KJIaCCH(PHUKAIINN

Jlexyuu: HomeHknaTypa aen M mepenada JOKYMEHTOB Ha
apXMBHOE XPaHCHUE

Cemunap: JlokymeHTO000pOT. [IpoGiiemsl
COBEPILICHCTBOBAHHUS

Ilpakmuueckue pabomot: 6
3HAaKOMCTBO C PETUCTPAIIIOHHBIMU (OpMaMU
CocTaBiieHre HOMEHKJIATYPHI Je

NunuBuayaabHBIC 3aHITHS: HET

Camocmosmenvras paboma: 3HAKOMCTBO CO CIEIUATBLHOMN
IuTEepaTypou 10 npobiieMaM OpraHH3aIuu u
COBEPIIICHCTBOBaHUS  JOKyMeHTooOopoTa. IloaroroBka
O6ubnuorpaduyecKoro Crnucka no Teme.

10

1IK-1
1IK-2

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

JICKTPOHHOI'O

Cemunapwl, npaxmuyeckue pabomol
AOKYMEHT0000poTa

MertanaHHbIe 2JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
®3 «O0 >eKTPOHHOM TIOTUCH 6
[Tpo6nembl 00pabOTKH M XpaHEHUS HJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa

Unousuoyanvuvie 3auamusi: HET

Camocmosmenvras paboma:
Anam3 QLI «MHbopManinoHHOE 00IIECTBOY 14

1IK-1
1IK-2

Bujg uTorosoro KOHTPOJIA: DK3aMCH

BCEI'O: 144

TeMbI M X KpPaTKOe COiep:KaHHe

BBenenue

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

Brmusane HTP na pa3BuTue nemomnpou3BOACTBA W JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCreYeHUs
ynpaBieHusi. Poinb JOKYMEHTAllMOHHOTO OOECIEYeHHsT B COBEPIICHCTBOBAHUHM IPOIIECCOB
YIOpPABJIECHUS.  3aKOHOJATENbHBIE  AKThl,  PETJAMEHTUPYIOIIME  JTOKYMEHTOBEIYECKYIO
nearenbHocTh. HopMmatuBHbie MaTepuainsl. [lepuoanyeckue nznanus. Jlureparypa no Kypcy.

Pa3znea 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 INUPOKOM 3HaueHusaAX. IIpaBoBon,
UCTOPUYECKUN W YNPABICHYECKUH AacCleKThl B ONpeNesieHuH JAoKyMeHTa. OmnpeneneHue




JOKYMEHTa B TOCYIapCTBEHHBIX CTaHAAPTaX M TEPMHUHOJIOTMYECKUX CI0BapsX. Poib nokymeHTa
B JKHM3HU YeloBeKa U olmiecTBa. 3HadeHue opranuzanuu JJOY B coBpeMEeHHOI SKOHOMHYECKOM
*u3HN Poccun.

[Tonsarue pynkuun nokymenrta. CuctemMaTu3aus crioco0oB TOKyMEeHTHpoBaHus. Bugosas
kinaccupukanus AoKyMeHTOB. DyHKkmuM [1okyMeHTOB. OOmme M crneunuaibHble (QyHKIUH
JNOKyMeHTa. JIOKyMEHT KakK YHHMBEPCAJbHOE CpEICTBO (DUKCAIUM COLMAIBHOTO OIbBITA.
KommynukatuBHas  ¢yakums. Hudopmanmonnas  ¢yHknua. KymbpTypHas — QyHKIHSA.
VYnpasienueckass (QyHKIMsA. B3auMOCBSI3b M B3aMMO3aBHCHMOCTH  YNPaBIEHUS U €ro
JOKyMEHTalMoHHoro ootecneuenus. IlpaBoBas QyHkuus. YderHas ¢ynkuusa. HopmatusHas
(oranmonHas) ¢yHkuusA. IlomudyHKIMOHAIBHOCT JOKYMEHTa. BrusHHE  BBIIOIHIEMBIX
crielManbHbIX QYHKIUN HAa CTPYKTYPY, (popMy, conepkaHue JOKYMEHTA.

CpolictBa nokymeHTa. CyIIHOCTHBIE, O3KCIUIYTal[MOHHBIE,  IICHHOCTHBIE CBOICTBa
JIOKYMEHTA.

Tema 2. Cioco0bl JTOKYMEHTHPOBAHUS

Hcropuueckunii xapakTep JJOKYMEHTOB U JOKyMeHTHpoBaHus. llonste cnocoba
JIOKYMEHTUPOBaHHUS. DBOJIOLHNS ClIOCOO0B TOKYMEHTUPOBaHUS. 3ByKOBas peub. Ee Bo3MoxkHOCTH
U HEJOCTaTKW B mepenade uHpopmaruu. IIpenMeTHBIE W 3HAKOBBIA CIOCOOBI (pUKCAIHH
uHpopmaruu. TekcToBoe nmokymeHtupoBanue. [Iukrorpaduueckoe mucemo. Jlororpaduueckoe
(uneorpaduueckoe) nucbMo. Ponernyeckoe (OyKBEeHHOE) MUCHEMO. Pa3BUTHE PYCCKOTO MUCHMA.
OBOJIOIUS CIOCOO0B JOKYMEHTHUPOBAHUSA. DTal MPOTOJOKYMEHTUPOBAHUA. JTall PyKOMHCHOTO
JOKYMEHTHPOBAaHUS. DTal NMPUMEHEHUS MAIIMHHON TEXHMKM W PACIIMPEHUS BO3MOXKHOCTEH
JOKYMEHTUPOBaHUSA.  XapaKTepUCTHKAa  COBPEMEHHBIX  CIOCOOOB  JOKYMEHTHPOBAHHUS
TexHuueckoe JOKYMEHTHpOBaHHE. MUKpOPUIBMHpPOBaHUE. AyYAMOBU3YaJbHBIE CIOCOOBI
NOoKyMeHTupoBaHusa. TpaHchopMmanus JOKyMEHTa B YCIOBHUSIX HH(pOpMaTHU3alud OOIIECTBA.
DJIEeKTPOHHBIE CIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUADTAIl AJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTHPOBAHHUS. .

Tema 3. Buabl J0KyMeHTOB

B3anMocCBs3b MOHATUN «CBOMCTBO» U «BUI» JOKYMEHTAa. MHOTOMEPHOCTH MCCIIEIOBAHNUS
JIOKYMEHTOB, XapaKTEPUCTUKA MHOTOO0OPa3us JOKYMEHTOB, UCTIOIB3YEMBIX B TIPAKTHKE
YeJI0BEYECKOU JeSITeIbHOCTH.

JIOKyMEHTBI ayTeHTHYHBIC U HeayTeHTUYHBIC. JIOKYMEHTBI, pa3indaeMbie B 3aBUCUMOCTH
OT BHJA 3aKpeIuieHHOW uWH(opManuu (MUCbMEHHBIC, ayAHallbHBbIC, HW300pa3UTEIbHEIC).
Tupaxupyembie 1 HETUPAKUPYEMbIC TOKYMEHTHI. Pa3HOBHIHOCTH JOKYMEHTOB C TOYKHU 3pEHUS
(dbopMBbI (JTMCTOBBIE, CTOMOBBIE, KOJEKCHI, IEHTOYHbIE, AUCKOBbBIE); C TOUKU 3pEHHUS aBTOPCTBA
(opunmanpHple W HeOpHUIMAIbHBIE (aBTOPCKHME); C TOYKH 3pPEHHS XapakTepa TeKCTa
(MHAMBUYaTbHBIE, TUTIOBBIC, TpadapeTHbIE).

JIOKyMEHT KaK HHCTpYMEHT yrpasieHus. Kiaccudukanms 10KkyMeHTOB 110 BuiaMm (pojam)
NEeSATENIbHOCTH (JOKYMEHThl B OOJACTH SKOHOMMKH, IpaBa, MPOMBIIUIEHHOCTH, CEJIbCKOIO
XO035CTBA, CTPOUTENBCTBA, TPAHCIIOPTA, METUIUHBI, KYIbTYphl M HCKYCCTBa, OOpa3OBaHMII,
CepBHCa U Typu3Ma, TOProBiu u T.1. Knaccuduxaius JOKyMEHTOB MO (PyHKUIUSAM YHpaBiIeHUS
(mpaBOBBIC, HOPMATHUBHEIE, TPOU3BOJICTBEHHBIC, PUHAHCOBBIC, YIETHO-X 031 CTBEHHBIE, INIAHOBO-
OTYETHBIE, OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENIbHBIE, CIPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIE U CIIPABOYHO-
AHATUTUYECKUE, MATEHTHO-TUIICH3NOHHKIE, TT0 TMYHOMY COCTaBY).

Tema 4. Oco0eHHOCTH U BUI0BOH €OCTaB O(PMIHAJBHBIX JOKYMEHTOB

Metoabl U cpelncTBa MOATBEPKIECHHUS JOCTOBEPHOCTH CBEACHHH B O(PHIMATBHBIX
NOKyMeHTax. Pa3HOBUIHOCTM  O(QUIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. PekBU3UTB O(UIUAIBHBIX
JIOKYMEHTOB. Y4eT U KOHTPOJIb OHUIMATBHBIX JOKYMEHTOB. 3alIUTa OQHUIHUATbHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECaHKLHOHMPOBAaHHOTO HCIOJIb30BAHHUS



Tema 5 Oco0eHHOCTH M BUIOBOM COCTAB CJIYKEOHBIX JOKYMEHTOB

Ponp m 3HaueHwe CioyXeOHBIX JOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH — YNPaBICHUECKHX
JOKYMEHTOB KaK HamOosiee Ba)KHOM Pa3sHOBUIHOCTH CIIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB. YHHU(UKALUS U
CTaHAApTU3AIMS CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB. JJOKyMEHTO00OpOT CIyKEeOHBIX JOKYMEHTOB H €ro
Pa3HOBHUIHOCTH

Tema 6. CTpyKkTYypa, CBOMCTBA, NPU3HAKHU JOKYMEHTA

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

[Tonsitue dhopmynspa nokyMenTa. UHIUBUIyaIbHBIA U TUTIOBOM (OPMYIISIP. DBOIIOIHS
dopmynsapa nqokymenta. O0o3HaueHue BHUJA JOKyMeHTa U anapecara. OCOOCHHOCTH JaTHPOBKU
JIOKYMEHTOB. MecTo 1 xapakTep MoAnucH JoKymMeHTa. Buael neyareii. OTMETKH Ha TOKYMEHTaX.
JIMHTBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTa, TPaauIlMOHHO CIIOXHBIIASACS CTPYKTYypa TEKCTa U
0COOCHHOCTH U3JI0’KEHUS PA3IMUHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. TEKCT TOKyMEHTA. DIIEMEHThI TEKCTa.
S3bIk U cTWib AokyMeHTa. CeMHOTHYECKHME U CEMAaHTHYECKHUE acheKThl TekcTa. Jlornueckas
CTPYKTypa TekcTa. B3anumocss3s cogepxanus U GOpMbl JOKYMEHTa. DJIeMEHTHI (hopMaIn3aluu
tekcta. CriocoObl yHM(UKanuum TekcTra JoKyMeHTa. Tummsanusi TekcroB. Tpacdaperuzarius.
Odopmnenne nokymeHTa. ['ocymapcTBeHHBbIE CTaHAAPTHI HA JTOKYMEHT. biaHku TOKyMeHTa.
Bunbt 61ankoB. CocTaB peKBU3HTOB OJIAHKOB.

CpoiicTBa M TpH3HAKK JOKyMeHTa. WHpopManMOHHBIE CBOWCTBA JOKYMEHTA.
Wndpopmanmonnsiii u  ¢usnyeckuii o0beM  JokKyMmMeHTa. MH(opManmmoHHas  €MKOCTb.
KomnaktHocts gokymenTa. [loHsite «aeckpuntop» H  «re3aypyc». HMHdopmarronHas
IUIOTHOCTb.

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

OpUrMHaNBbHOCT, M KONMMMHOCTH JOKyMeHTa. [loHATHE oOpuruHama. YMHOKEHHBIE
opuruHaibl. YepHOBUKH U OETIOBUKU TEKCTOBBIX TOKyMEHTOB. [loHsiTHE «komus». McTopuueckoe
pasBuTHE KOmui. Buapl Komuii, onpeenseMble crioco0oM MX BOCHpou3BeneHus. [1oIMHHOCTD
nokymeHnta. Ilonstne «momnuHHMK». IlomMHHBIE W NOIJIOXKHBIE JOKYMEHTHL. Buasl
danbcupuKau JOKyMEHTOB.

PA3JIEJI 11. McTopusi 10OKyMEHTA U AeJIONPOU3BOACTBA
Tema 7. OcHOBHBbIE HATIPABJICHUS U3YUYEHHUS UCTOPHH TOKYMEHTA

B3anmocBA3b TEOpMH M HCTOPUM AOKYMEHTA. ODBOJIONUS JTOKYMEHTa. |'eHepalibHbIe
MarucTpaly HBOJIONMH. Pa3BuTHE MaTepHalbHBIX HOCHTENeH HHPOpMaluu. 3aBHCHUMOCTb
UCTIONB3YyEMBIX HOCHTENEH OT NPUPOTHO-KINMATUYECKUX YCIOBHH, o0ObeMa WH(OpMAIHH,
YPOBHSI pa3BUTHs 0OIIecTBa. DBOMIOLUS cpeaAcTB ¢ukcanuu nHpopmanuu. Brusnue HTP Ha
COBEpIICHCTBOBaHNWE CPEACTB (uKcamuu. DBOMIONUS  S3BIKOBBIX CPEJCTB  BBIPAKCHUS
uHpopmanuu. EcTecTBeHHBIC 1 HCKYCCTBEHHBIC SI3BIKH.

[TpoHnKHOBEHHNE TOKYMEHTa BO BCE C(Ephl UEIOBEYECKOM AEATEILHOCTH, 3aKpEIUICHHE
cneunduyecknx (yHKIMHA U coJepiKaTelbHOe MHOTrooOpaszue. Pa3BuTHe TekcTa JOKyMEHTA.
MHuoroob6pa3ue T0KyMEHTOB U MPoOIeMbl YHUDHUKAIIUH.

JIBI>KeHHEe  JTOKyMEHTOB 10  KaHajaM  KoMMYyHHKanuid. CoBepIIeHCTBOBaHHE
KOMMYHUKAaTHBHBIX ~ cHCTeM. [IpoOmembl jmocTyma K  JOKYMEHTaM ¥ 3alIUTHl  OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOTO UCIIOIb30BAaHUS, MOAECIKU U (pambcuduranuu.



Pa3BuTHe conMalbHBIX WHCTUTYTOB XPaHEHUS JOKYMEHTOB, uX nuddepeHnmanus B
COOTBETCTBUH CO CHEeUU(UKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMbIX Ha XpaHeHue. OpraHuzaius
JOKYMEHTHBIX HH(OPMAIIMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM.

Tema 8. IIpodaema nepuoan3anuu UCTOPUM TOKYMEHTA

3aBUCUMOCTB (POPMBI U COJIEPIKAHUSI JOKYMEHTA OT UCTOPUYECKUX YCIIOBHUH U
rOCyJapCTBEHHOTO YCTpoiicTBa obecTBa. BiusiHue pedopm rocy1apcTBEHHOTO YCTpOWCTBA
o011ecTBa Ha BUOM3MEHEHNE IOKYMEHTa U pPabOThl ¢ HUM. Bhijenenne nepuoioB pa3BUTHS
JIOKYMEHTa B OT€UECTBEHHON MCTOPUH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHUS (JOPM TOCyJapCTBEHHOTO
YCTpOMCTBA:

- npeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- nokyMeHT 3noxu Kuesckoir Pycu;

- JOKYMEHT IIPUKA3HOI0 JEJIONPOU3BOJICTBA;

- IOKYMEHT KOJUIEIKCKOTO JAEJIONPOU3BOACTBA;

- JOKYMEHT MUHUCTEPCKOI'O JCJIONPOU3BOICTBA;

- IOKYMEHT B COBETCKYIO DIIOXY;

- JIOKyMEHT B 310Xy MH(POPMALIMOHHOTO 001IIecTBa.

Tema 9. /IpeBHue popMBI TOKYyMEHTA

MarepuanbHble HOCUTENM, cpeicrBa (ukcanuun uHopmanuu. CopepikaTenbHOe
pa3HooOpa3ue, (GOopMbl JTOKYMEHTOB M BHJOBBIE XapaKTEPUCTUKU. XPpaHEHHE ITOKYMEHTOB.
HcTopudeckue NaMATHUKH.

JIOKyMEHTBI M HCIIOJIB3yE€MbIE MaTepuallbHble HocuTenu Ha JlpeBHem Boctoke.
JIoKkyMeHTHI Ha cTenax W TIWHSHBIX Tabimukax (Basuion, lymep, Axkan, Accupusi). PazpuTtue
uneorpaduueckoro nucbMa. CBOJ 3aKOHOB BaBMJIOHCKOTO I1apsi Xammypanu. bubnanoreka naps
Amrmy6anumana. «Ckazanue o ['uiapramere.

JoxymenTsl Ha nanupyce (pesunii Eruner). TexHOI0r1s U3rOTOBIEHUS TANUpYca.

HoxymenT B JIpeBaem Kurae. U300peTenue 6ymaru u kcuimorpadum.

Hoxyment B IpeBHeit Muauu. «IlanbMoBbIE)» TOKYMEHTHI.

Hoxyment B JlpeBHel ['perun B 310Xy KPUTO-MUKEHCKOW KyJabTyphl. [losiBieHne
andasuta. MpamopHble cTenbl U ocTpakoHbl. [losBnenue neyareil. Mcnonb3oBanue mamnupyca.
DIITMHUCTHUYECKAS d110Xa U IOKyMeHT MycelioH u AnekcaHnapuiickas Onbnuoreka.

Joxyment JlpeBHero Puma. «UepHbii kamenbr Pomyna». PasBurTve NMCBMEHHOCTH U
HCKYyCCTBa MCbMa Ha nanupyce. BockoBble TaOinuuky, qpeBecHble TaOnuuku. Pumckoe npaso u
nokyMeHT. «CeHaTckasi XpoHukay. ['paddutu. ApxuBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB.

Tema 10. JJoxyment 3moxu Kuesckoii Pycu

Xponosornueckue pamku nepuona IX - XIII .

XapakTepucTUKa HICTOPUUECKUX YCIOBUM U TOCYIapCTBEHHOI0 ycTporicTBa J{peBHel Pycu
Coznanue kupwundeckoi ¢opmbl muchbMma. Mcmonb3yemblii MaTepuan A MUChbMa; rpaduka
nucbma. [Ipoueccsl coszmaHus, 0oOpaOOTKM M XpaHEHHUsS AOKYMEHTOB. OJIEMEHTHl 3alllUThl
JOKYMEHTAIlMl OT HECaHKIMOHHWPOBAHHOIO JocTyna. BumoBoe pazHooOpazue IOKYMEHTOB.
Hcropuueckue mamMsaTHUKHA: JOTOBOPHI ¢ BuszanTuei, KHsbKeckue T0roBopbl, Kolekc 3aKOHOB
Hpesnein Pycu «IIpaBna Pycckas» u ap. BapuaHThl, YaCTHBIEC IIPABOBBIE AKThI, PYKOIIMCHBIC KHUTH,
JICTOIUCH.

Tema 11. JIokyMeHT B 310Xy NPUKA3HOI0 /1eJI0NPOU3BOACTBA



Hoxyment B Poccum VX-XVII B.B. ®opMHUpOBaHHE PYCCKOTO IEHTPAIM30BAHHOTO
rocygapcTBa. 3ajayd aJMUHUCTPATHBHOTO YyrpasieHHs. [IpucyTcTBeHHBIE W30BI (IIPUKAa3bI).
CTpyKTypa NpHKa30B, XapakTep AESITEIbHOCTU. BUI0BON cOCTaB JOKYMEHTOB M MpoLEaypa UX
noarotoBku. @opma nokymeHta — croir. Popmyssip oQUIIHAIBHOTO JOKYMEHTa U 3JEMEHTHI
yHUpUKaIuU. TpagulMOHHO CIIOXKHUBIIASCS CTPYKTypa TEKCTa W OCOOEHHOCTU W3JI0KEHUS
COZIepKaHUs Pa3IMYHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. XpaHeHUE JOKyMEHTOB. DopMUpOBaHHUE KaIPOBOU
CUCTEMBI.

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

HoxymenT B Poccum VXIII B. Pedopmer Iletpa 1. HoBwle ¢opMbl TOocymapcTBEHHOTO
ycrpoiicTBa. Cucrema KOJUIEKCKOro aenonpousBojactBa. @yHkuuu CeHaTta W OCOOCHHOCTH
ceHarckor kaHnemsipuu. Koseruu. ['eHepanbHbId perjaMeHT. 3apOXKJICHHE COBPEMEHHOM
TPaJUIIMOHHON opMbI TokyMeHTa. DopMyIisip TOKYMEHTa, ero JaibHeiee pa3sutue. Bugosoe
pa3HooOpa3ue JOKYMEHTOB. XpaHEHHE ITOKyMeHTOB. dopmupoBanue apxuBoB. [yOepHcKkas
pedopma Exatepunst 11 - 3aBepiienue pegopm Ilerpa 1.

Tema 13. JlIokyMeHT B 310Xy MHUHHCTEPCKOIO /1eJIONPOU3BOCTBA

Hokyment B X1X — nHau. XX BB. Pedopma rocynapcTBEHHOTO YIpaBlIEHUS U
JIeNoNnpon3BocTBa. MUHKCTEpCKas cucteMa yrpasieHus. «O0miee yupexJIeHue MUHUCTEPCTB.
Pecdopmer cepenunbl XIX Beka. BumoBoii coctaB 1okyMeHTOB. DopMyIisip TOKyMEHTA.

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

Pa3Bute xanutaimsma B Poccuy M NOSBIEHHE HOBBIX Pa3HOBHUJIHOCTEH IJOKYMEHTOB.
HesrenbHocTh CTaTKOMHUTETOB. LlepKOBHO-IIPUXOACKHE JIETOMMCH M METPUYECKHE KHUTH.
ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. JlokymeHT B COBETCKYI0 110Xy

Oxkts6pbckuii  mepeBopor 1917r. HoBast cTpykTypa TOCYAapCTBEHHOTO armapara.
VYrpoiienre U panuoHaIn3anus Jei0npon3BoicTBa. HoBbie BUABI JOKYMEHTOB, TOKYMEHThI Ha
HOBBIX HocuTensix. OpraHu3anus UCCIeJOBaHUM B 00JIaCTH YIIPaBJICHUS, HAYYHOW OpraHu3aluu
tpyna (HOT) u nenonpousBoxactea. [Ipobrnembl yHubUKAMK U CTAaHAAPTH3AINHT JOKYMEHTAIIHH.
Konctutynusa 1936r. u u3MeHeHUs] B CTPYKType TOCYIApCTBEHHOIrO ammapara W Mpoleccax
JNoKyMeHTupoBaHus. IlepBoe mexxoTpacineBoe coBenianue 1o oprrexuuke (1941 r.)

Bcecoro3noe coBerianue Mo BONMpPOCaM MEXaHU3ALMHM TPyAa HMH)KEHEPHO-TEXHUYECKUX
paboOTHUKOB ¥ pPaOOTHUKOB aJMHHHCTPATHBHO-yIpaBiIeHUECKoro ammapata. «[IpumepHas
MHCTPYKIIUSA O AEJONPOU3BOICTBE I yupexaeHud u opranuzanuii PCOCPy.

«OCHOBHBIC TIPAaBHJIA MTOCTAHOBKHU JIOKYMEHTAJIbHOUW YacTH JETOMPOU3BOJICTBA M PabOTHI
apXMBOB YyupexaeHui, opranuzarui, npennpusituii CCCP» (1963 r.). Paszpaborka EI'CJI.
Pa3Butue Teopun 10KYMEHTOBEICHUS.

Tema 15. lesreasnocts BHUUJIA /T

OcHOBHEIE HaIlpaBJICHUSA JIeITeIbHOCTHU BHUUJIA/L. Cosmanue Ennnon
rocynapcTBeHHOM cuctembl aenonpon3Boactsa (EI'CJI) B 1975r., ['ocymapcTBeHHONH CHUCTEMBI
nokymeHTarmonHoro obecreuenus ynpasnenus ([CAOY) B 1988r., TOCTsl Ha yripaBieHUECKHE
nokymeHThl (70-80r.r.), OOmepoccuiickuii Ki1accu(puKaTop YIpaBICHUYECKOW eATEeITbHOCTH
(1993). JlesTenpHOCTh OTPACIEBOIO LIEHTPAa HAYYHO-TeXHUUYECKoW nH(popmanuu. Hampasnenus
Hay4yHbIX uccieaoBanuiit BHUNIA /.



Pa3nen 3. 3akoHoaaTeIbHASI M HOPMATHBHAsA 0a3a padoThl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 16. 3akoHonaTeIbHbIE U HOPMATHBHbIE IOKYMEHTbI

3aKOoHOJATENbHBIE aKThI, PETYIUPYIONIHEe PadOTy ¢ JOKyMEHTaMHu. | pakIaHCKH KOJEKC
P®. ®denepanvubiii 3akoH «O0 wHbOpMaiuu, wHOOpPMATH3ANMK W 3aIUTe HHGOOPMAIIN.
@enepanbHblii  3akoH «O0 ydacTMM B MEXIYHAapOJAHOM HH(GOPMAIIMOHHOM OOMEHE».
®enepanbubiii 3akoH «O rocymapcTBeHHOUM TaitHe». OCHOBBI 3akoHonarenbcTBa PD «O0
yrBepxkaeHnu Ilonoxxenust o6 apxuBHOM ¢onne PDy»; mocranosienue CoBeta MUHHUCTPOB
IIpaButensctBa PO «O mopsnke BEIOMCTBEHHOTO XpaHEHUS JTOKYMEHTOB M OpraHW3allid MX B
nenonpousBozcTBey. [lonoxenne «O rocynapcTBEHHON apXUBHOM ciry»x6e Poccumy.

Crangaptel Ha yHU(DUIMPOBAHHBIE CHCTEMbl JIOKYMEHTALUW, €IWHYI0 CHCTEMY
KJIaCCU(UKAUN U KOAUPOBAHHS TEXHHKO-d)KOHOMUYECKOW WH(MOpPMALMA 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 HMHCTPYKIUS IO
JIEIONPOU3BOJCTBY B MHUHHUCTEpCTBaX H BenomcTBax P®d». «OcHOBHBIE MpaBuia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY. «llepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHHUSI.

Paznen 4. Opranu3anus JOKYMEeHTAIMOHHOTO 00ecriedeHUus ynpaBaeHus
Tema 17. JIoKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh U cneruduueckre 0COOCHHOCTH MOITOTOBKH IOKYMEHTA B cpepe yrIpaBIICHHS.
[Iponienypa 1OKYMEHTONPOU3BOACTBA B YCIOBHUSX €IMHUYHOIO MPUHATUS pemieHuit. Craauu
JOKYMEHTONPON3BOACTBa. [Ipolenypa TOKyMEHTOIPOU3BOJCTBA B YCIOBHSIX KOJIJIETHAIbHOTO
ynpasienus. [Ipoekt nokymenTa. [IpenBapurenbHoe pacCMOTPEHHE BOIPOCOB, COICPIKAIINXCS B
npoekTe JokyMeHTa. OOIIMii BUI M COCTaB PEeKBU3UTOB JIOKYMEHTA. Y TBEPKICHUE TOKYMEHTA.

TpeGoBanust K COCTaBIEHUI0O M O(DOPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJOB YIPABICHYECKHX
JIOKYMEHTOB

Tema 18. O0padoTka 1OKyMeHTOB

3anaun 06padboTku. O6paboTKa BXOASIIUX TOKYMEHTOB. JTarbl 00paboTKH BXOISIIIX
nokymMeHTOB. OOpaboTKa OTHPABISIEMBIX JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TAarmoB 00padOTKH
OTIIPABISEMBIX TOKYMEHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATPUOYTHI JOKYMEHTOB.
Knaccudukanus nokymentoB. CocraBiieHHe HOMEHKIIATYphI aesl. DopMUpOBaHUE U
odopmIieHHE AT
Tema 19. JlokyMeHTHBbIE KJIaCCH(PUKAIMA

dopMHupoBaHWE U pa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccudukamuii. OOmepoccuiickue
KJ1acCU(pUKATOPbl HH(OPMAIIUU O TPOAYKTAX, BUJAX IKOHOMUYECKOU JESITETLHOCTH, padoTax u
yciryrax. Obmepoccuiickuii knaccudukarop ympasieHdeckoit napopmanuu (OKY ). Obmas
XapaKTepUCTUKA U cepa Ha3HAYCHHS.
Tema 20. lokymeHnToo00poT

CoBepiieHCTBOBaHNE TOKYMEHTAIMOHHBIX ITPOIIECCOB.

JIokyMeHTO0O0pOT, OCHOBHBIE ATarnbl. DAKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIINE PEKUM ABHIKECHUS
JIOKYMEHTOB (00BEM TOKYMEHTOIOTOKA, IPOMYCKHAsI CTIOCOOHOCTh KaHAIOB, CPE/ICTB CO3AHMS U
TUPOKUPOBAHMUSI ~ JOKYMEHTOB,  JONMyCTHMas  Harpy3ka  coTpyaHukoB).  CTpykTypa
JOKYMEHTO000pOTa, HAMPABICHHOCTh JTOKYMEHTOIIOTOKOB. B3aMOCBS3M MEXIY TOKYMEHTAMHU.
CxeMbl TPOXOXKICHUSI TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMs K OpraHu3aiuu JoKkyMeHToooopoTa. [Ipobiema
pocTa KOTMYECTBAa JOKYMEHTOB. Y4YeT KOJIMYEeCTBA M KadyecTBa TOKYMEHTOB. OTYETHOCTH.



Metoapl onTUMHU3ANMK JTOKYMEeHTooOopota. Tabenb ¢opMm nokymMeHTa. AnsOoM  ¢opm
JOKyMeHTOB. [ paduueckue oneporpaMmbl U TaOJIMYHBIE MAPIIPYTHO-TEXHOJIOTHUECKUE KaPTHI..

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

[Tonsarue JIOY. @ynkiun JI0OY. Opranuzaunonssie (opMbl padOTHI C TOKYMEHTaMH.
LlenTpanu3oBaHHas, IeUEHTPAIN30BaHHAsA, CMELIaHHAs (POPMBI paObOTHI C JOKYMEHTaMHU.
TunoBsle opraHu3anoHHbIe CTPYKTYPHI ci1yk0b1 JIOY . JI0IKHOCTHOM 1 YMCIIEHHBIN COCTAB
cyx6 JIOY. HopmatuBnas permamenTanus cinyx6 JIOVY. [Ipoexkt @enepanbroro 3akoHa «O
JOKYMEHTAITMOHHOM O0ECTICYCHUHN YIIPABICHUS.

Tema 22. DJIeKTPOHHBIN JOKYMEHT H 3JICKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

[Tonatue <«AIEKTPOHHBIA JOKyMEHT». COCTaBISIONIME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.
Crnenn¢uka 37eKTpOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 31eKTpoHHbIX JT0KyMeHTOB. [IpoGiema
NpUJAHNS IOPUANYECKON CHIIBI SJICKTPOHHBIM JOKyMEHTaM. DJIEKTPOHHAs LHU(pOBast MOAIMUCH.
®denepanbHbIi 3aK0H «O0 IIEKTPOHHOMN ITU(POBOM ITOITUCK Y.

Konnenmust «6e30ymMa)kHOro oguca». DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
noKkyMeHTHpoBaHHE. OCOOCHHOCTH HJIEKTPOHHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA B YCIOBHUSX JIOKAIEHON
CeTU. OJIEKTPOHHAs PETrUCTpalusi M KOHTPOJIb HCIOJHEHHs JOKYMEHTOB. IIpoGsiembl
9JIEKTPOHHOTO XPAHEHHUS IOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' MU

OOpa3oBarenbHbIe TEXHOJOTHH I10 HANPABICHHUIO MOJATOTOBKH «JlOKYMEHTOBEAECHUE U
apXMBOBEJCHUE» IPEyCMaTPUBAIOT HCIOJb30BaHWE B Y4eOHOM IIpolecce aKTUBHBIX H
MHTEPAKTUBHBIX (DOPM MPOBENEHUS 3aHATHI B COUETAHWU C BHEAYAUTOPHOU PabOTOH € IENbI0
(opMHpOBaHUS U PAa3BUTUS TPeOYEMbIX KOMIETEHIUH 00yJalOMUXCcs: TAKUX, KaK TUCKYCCUH 110
HaunOosiee MpoOIEMHBIM BONIPOCAM Pa3BUTHUS JTOKYMEHTOBEJCHUS, Pa3paboTKa U JEMOHCTpAIH
BUJCONPE3EHTAlUH 10 MTOraM IPOBEJIEHHMs HAy4HOrO MCCIeNOBaHusA, Oecenpl ¢
IPEICTAaBUTENISIMH OTPACIN U YUEHBIMH.

6. OINIEHOYHBIE CPEACTBA JJIA TEKYILIEI'O KOHTPOJIA
YCIHHEBAEMOCTH U TPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb 0CBOEHHS TUCHUILIIHHBI
KoHTponb OCBOEHHMS IUCHMILIMHBI NPOU3BOAMUTCS B cooTBeTcTBUU C [lomokeHueMm o
IPOBEICHUHN TEKYIIETO KOHTPOJI YCIIEBAEMOCTH M MPOMEXYTOYHOH aTTECTAIlMM CTYICHTOB
OI'bOY BIIO «KpacHomapckuii TOCyJapCTBEHHBIN YHMBEPCUTET KYJIbTYpbl M HCKYCCTB.
[IporpaMmoii  OUCHMIUIMHBI B LEISIX TNPOBEPKHM IPOYHOCTH YCBOCHHUS  Marepuania
npeaycMaTpuBaeTCs POBEICHUE Pa3IMYHBIX (HOPM KOHTPOJISL.
Texywuii KOHMPOIb YCIIEBAEMOCTH CTYACHTOB 0 JUCLMILIMHE POU3BOAUTCS B CIEIYIOIINX
(dopmax: NMCbMEHHbIE MHUBU1YaJIbHbIE 3a/1aHUS, YCTHBIM ONPOC HA CEMUHAPCKUX 3aHATHUSIX.
Pybesxcnviti konmpons ipelycCMaTpUBaeT OILICHKY 3HaHUI, YMEHUH U HABBIKOB CTYJIEHTOB I10
IPOIIEeHHOMY MaTepuaiy Mo JaHHO! AUCLHUIUIMHE Ha OCHOBE TEKYILINX OLICHOK, OJTY4YE€HHBIX UMH
Ha 3aHATHAX 3a BCEe BHIBI paboT. B Xoae pyOeXHOTr0 KOHTPOJIS MCIOJB3YIOTCS CIEAYIOIINE
METO/bI OLIEHKU 3HAHWH: YCTHBIE OTBETHI, TUCbMEHHBIE PAa0OThI, IPAKTUYECKHE U 1a00OpaTOpHbIE
paboThl, OLIEHKAa  BBINOJHEHHS  CaMOCTOSATENBHOM  paboThl  CTYAEGHTOB: pabora cC
NIEpPBOMCTOYHUKAMHU, pedepaTuBHas, UcCIe0BaTeNbCcKas padoTa, BHIIOJHEHHE 3aaHui B popme
peanmzanuu HUPC..



IIpomesicymounulii KOHmpoab TO pe3yibTaraM CeMecTpa 10 JUCHHUIUIMHE HPOXOIUT B
dopme 3auéra.

6.2. OneHo4nble cpeacTBA

6.2.1. IIpuMepbI TeCTOBBIX 3a1aHU (CUTYyaIMil)

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

2. CpaBHUTE CHUCTEMBI IPUKA3HOTO, KOJIJIEKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (MCIIOJIHUTEIBHOIO)
JIeNTOTIPOU3BOICTBA, OOBICHUTE HauboJIee XapaKTEepHBIE OTIHYUSI.

3. HazoBuTe HanpaBJeHUs U CIIOCOOBI pallMOHAIN3ALUH JIEIOIPOU3BOICTBA B YUPEKICHUIX
XIX - Hauyanie XX B.

6.2.2. KoHTpoJ/IbHBbIE BONIPOCHI [IJISl POBEACHUS TEKYIero KOHTPOJIs
Uto Takoe peKBU3UT?

I'ne conepkuTcs MOJIHBIA NEPEUEHb PEKBU3UTOB?

Kak odopmisiercs npuxas?

Kak odpopmisiercst mpotokon?

Kak opopmisiercst akt?

Uro takoe popmyisip-oOpasern 1okymeHTa?

Urto Takoe ropuandecKas cuia 10KymeHTa?

N3 Kakux 3TamoB COCTOUT JOKYMEHTOOOOPOT?

Kakune MeToapl COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTO00OpOTa BhIpaboTaHbl B npakTuke JJOY?
Kaxoit OpI1BaeT 371€KTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT?

Kakue OBIBarOT BUIBI SJIEKTPOHHOM IMOIITUCH?

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, npe3eHTALUI

TepMUHOIOTHS TOKYMEHTOBEICHUS

Hctopusi BOBHUKHOBEHUS U PA3BUTHS JOKYMEHTA

[ToHsiTHE «IOKYMEHT)

YHudukamus 10KyMEHTOB

AKTyanbHbIE TPOOIEMBI TOKYMEHTOBEACHHUS

3akoHoMaTenbHast 0a3a paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU

DBOJIOIUS MaTePUATBHBIX HOCUTEINEH HHPOpMAITUU
Cranmaptuzanus B 00JaCTH TOKYMEHTOBEICHUS

Buael 1okymeHTOB

Nudopmanus 1 CyIHOCTh TOKYMEHTUPOBAHUS

DyHKIMU U CBOWCTBA JOKYMEHTA

OcCHOBHBIE HaIlPaBJICHUS U3YyYECHHS UCTOPUU JOKYMEHTa
[TpoGiema nmepuoAN3aIuu HCTOPUH JOKYMEHTA

Posnb BcmoMoraTenbHbIX HCTOPUYECKUX JUCHMIUIMH B U3YYEHUU UCTOPUU JOKYMEHTA
JpeBHHE HOPMBI JOKYMEHTA

SI3BIK ¥ CTUIIb TOKYMEHTA

IOpuaunueckast cuna 10KyMeHTa

JIOKyMEHTOOOOPOT MPEANPHUATHS

Opranu3zanus paboTsl C TOKYMEHTaMU OTPAHUYEHHOTO JIOCTYIa
HayuHnas u nmpakTrdeckasi IEeHHOCTh IOKYMEHTa



IIpoBenenune dKCepTU3bI IEHHOCTH TOKYMEHTA
HopmaruBHas pernamenTanus nestenbHoctd ciayxo 10Y
[TonsTue, cTpykTypa, cocras ciyxo6 J0Y
IlonroroBka JOKYMEHTOB K IIEpeaue Ha apXUBHOE XPAHEHUE
Howmenxkiarypa gen
[ToHsATHE 37EKTPOHHBINA JOKYMEHT
ONEeKTPOHHBIA  JOKYMEHTOOOOPOT: aHajlu3 IMporpaMM M MMEIOUIErocs OmblTa HX
MCIIOJIb30BaHUs
[Tpobnema nmpugaHust FOPUANYECKON CUIIBI SJICKTPOHHOMY TIOKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3K3aMeHY 0 JUCHHUILJIMHE

1. Ilepeuncnute 0COOEHHOCTH CUCTEMBI JEIONPOU3BO/ICTBA B LICHTPAIBHBIX YUPEKICHUIX
Poccun XVI-XVII BB.

2. CpaBHUTE CHUCTEMBI IPUKA3HOTO, KOJIJIEKCKOTO U MUHUCTEPCKOTO (UCIIOJIHUTEIBHOIO)
JIeNTOTIPOU3BOICTBA, OOBICHUTE HanboJIee XapaKTEepHbIE OTIHYUSI.

3. HaszoBuTe HampaBieHUs U CIOCOOBI pallMOHAIN3AINY JEIONPOU3BOICTBA B YUPEKICHUAX
XIX - Hauanie XX B.

OcHoBHble BUuabl JokyMeHTOB XY II - XVIII B., nX XxapakTepuCTHKa.

Cucrema rocyJapCTBEHHBIX OpPraHOB YIPABJIEHUS TOKYMEHTALMEN B CTpaHE
HopmatuBHo-meTonnueckas 6a3a nenonpousBojactBa. EI'CJl u TCHOYVY, ux cymHoOCTb.
OpranuzannoHHblie (HOpMBbI AETOMPOU3BOICTBA, XapakTepuctuka ciyxo 10Y

Cocras, 331241 U GYHKIIMK PAOOTHUKOB JEIONPOU3BOJCTBEHHBIX CITYXKO.

. Opranuzanus Tpyaa paboTHUKOB JAETONPOU3BOICTBEHHBIX YUPEKICHHI.

10 XapakTepucTiKa HOPMaTUBHO-METOAMUYECKUX JTOKYMEHTOB Ha NPEAIPUATHHN 1O
opranuzanuu J10VY.

11. J{enonmpou3BOACTBO MO MUCbMEHHBIM U YCTHBIM OOpaIleHUsIM TPaX/IaH.

12. JIokyMeHTOOOOpOT, OCHOBHBIE MPABHJIa OpTaHU3AIUU JOKYMEHTO000pOTA.

13. OcHOBHBIE 3TaIBl JOKYMEHTOO0OPOTa, yTH €r0 COBEPIICHCTBOBAHUSI.

14. Perucrpanusi JOKyMEHTOB.

15. HcnonHeHne U KOHTPOJIb 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

16. XapakTepucTHKa MPUHIIAIIOB, TAPAMETPOB IMOTOKOB JOKYMEHTOO0OpOTA.

17. Homenknarypa zien ee u 3a1aud. Bunpl, oopma, 3eMeHTHl HOMEHKJIATYPHI €.

18. DkcnepTH3a IEHHOCTH TOKYMEHTOB U €€ 3a7a4uu. Posb 1 QyHKIIMHM SKCIIEPTHOM KOMHUCCHH.
19. Cnenuduka opopmieHue ae.

20. OdopmiieHHE OTTUCEH, 3aBEPUTEIIHBHOTO JINCTA

e A

TemaTuka KypcoBbIX padoT

Jlenornpou3BoAcTBO B yupexkaeHussx Mockosckoro rocynapersa (XYI-XVII Bs.).
Komnexckoe nenonpounsBoactso B XYIII Beke.

OCo0eHHOCTH MUHHUCTEPCKOTO JICJIONPOU3BO/ICTBA B TIepBoii monoBuHe XIX B.
CoBepIIeHCTBOBAHNE CUCTEMBI I€TI0IPOU3BOICTBA B TOPE(OPMEHHBIHN EPUO.
Opranuzanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMH{ B TIEPHO/] pa3BUTOTO COLMANN3MA. J[enonpon3BOIUTENb B
cucreMe poccuiickoit 6ropokparnn XVYIII - XIX BB.

Crpykrypa, GpyHKIMH U 331341 ciryx0 JJOVY.

Perucrpanus 10KyMEHTOB B COBPEMEHHBIX OpraHu3anuax. AHaJIN3 JOKYMEHTO000poTa
KOHKPETHOI'O YUPEKICHUS.

Amnanu3 opranuzanuu 1 TexHojaoruu JJOY Ha KOHKPETHOM MPEaNPUATHH.

Amnanu3 opranuzanuy padoThl KaJpoBOH CITy>KObl IPEAIPUATHSL.



Opranu3anus 1 TEXHOJIOTHS pabOThI ¢ 0OpaIeHUsIMU TPaKIaH (Ha IpUMEPe TOPOACKOM
AIMUHHUCTpAaUU, UK KOHKPECTHOT'O Y‘-Ipe)KI[eHI/IH).

[Tyt coBepiencTBoBanus ciry 061 JIOY. CoBpeMeHHbIE POOIEMBbI SKCIIEPTH3BI IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JICTIONIPOU3BOJICTBE

TemaTuKa TUNIOMHBIX padoT

DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHT W DSJEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJIOTHYECKHE,
TEOPETUYECKHE, OPraHU3AI[IOHHBIE POOIEMBI

[TpobnemMbl cOBEpLICHCTBOBAHUS JJOKYMEHTOO00POTA MPEepUaTus ( Ha MpuUMepe...)

[Ipobnembl  HOpManM3alMM  TEPMUHOCUCTEMBI  JTOKYMEHTALIMOHHOTO  OOecredeHus
yIpaBiIeHUS

ITpoGnembl coBeplIEHCTBOBaHUS BUIOBOM KilaCCU(PHUKALUU TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTAalUu ( Ha IpUMepe KOHKPETHOW OTpaciu)

CemuoTuyeckre 1 CeMaHTUYECKHE aCIEeKThI TEKCTa TIOKyMEHTa

Kynbrypa odopmiieHus 1e10Boro J0KyMeHTa

Mertoab! Hccne0BaHus TOKyMEHTOB

7. YYEBHO-METOJUYECKOE U UH®OPMAIIMOHHOE OBECIHEYEHHUE
JAUCHUIIVIMHBI (MOLY JISA)

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

nmocobue / T. A. brikoBa, Ky3nenosa, T.B., Cankuna, JI.B. ; mox o6m. pen. T.B. Ky3HenoBoii . - 2-e u3j.,
nepepad. u gom. - M. : UTHOPA-M, 2013. - 304 c. - (Beicmiee obpazoBanue: bakaraspuar). - ISBN 978-5-
16-004805-5

2. Ky3snenona, T.B. KaapoBoe nenompousBoiactBo [TekcT] : TpaAULHUOHHBIE W aBTOMAaTH3UPOBAHHBIC
TexHoJoruu: yued. as By30B: [rpud YMO]/ T. B. Ky3uenona. - M. : Ul MBOU, 2011. - 344 c. : un. - ISBN
978-5-383-00624-5

7.2. lonoTHUTeIbLHAS JUTEpaTypa:
HopMaTHBHO-MeTOAMYeCKasi JINTepaTypa:

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

I'OCT P 6.30-2003. VYuudunupoBaHHas CcHCTEMa OPraHU3alUOHHO-PACTIOPAIUTEIBHON
JoKyMeHTanmu. TpeboBaHuA K opopMiIeHHIo ToKyMeHTOoB. - M.: Ctannapt-Mudopm, 2007. - 34c.

I'OCT 17.914-72 O6n0xKa A€ IITUTEIIBHOTO XpaHeHus. THIbI, pa3iena, TeXHHIeCKue TPEOOBaHMSI. -
M.:T'occranmapt, 1972.

I'OCT P 51511-2001 Ilewatn c Bocmpou3BeJeHHWEM TrocyaapcTBeHHOro repba Poccuiickoit
Oenepanyn. Dopma, pa3mepsl, TexHudeckne Tpebosanus. -M.: ['occranmapt, 2001.

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

I'OCT 7.7. 2 — 96 Kogp! pusndeckoii popmbl gokymentoB.-M.: ['occranmapr, 1996.

TunoBass MHCTPYKIMs IO JEJIONPOU3BOJACTBY B MHUHUCTEPCTBAX M BegomcTBax Poccuiickoit
®enepanuu [Teker]. — M., 1992. — 76 c.

TunoBast HHCTPYKUUS 110 IEJIONPON3BOICTBY B (peiepaIbHBIX OpraHax UCIIOJHUTEIBHON BIaCTH
[Teker]. — M., 2001. — 87c.

locynmapcTtBenHast cucreMa JIOKyMEHTallMOHHOro  oOecrieueHus  yrpaBieHHs. (OCHOBHEIE
nojoxeHus. OOmye TpeOoBaHMs K JOKyMEHTaM U CIIy>KOaM TOKyMEHTAIIMOHHOTo obecniedenust [Tekcr].
—M.: BHUNAA/, 1991.-76¢.



[lepedeHp TUTIOBBIX YITPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB, 00Pa3yIONINXCS B ACSITEIFHOCTH OpraHU3aIlHid,
¢ yKazaHueM cpokoB xpaHeHus [Tekct]. — M., 2001.- 107¢

MesxoTpacieBble YKpYITHEHHbIC HOPMATHBBI BPEMEHU Ha PabOTHI 10 TOKYMEHTAITHOHHOMY
obecnieuenuto ynpasinenus [ Tekcr]. — M., 1995. — 26¢.

OOmepoccuitickuil kaccuuraTop ynpasicHueckoi nokymenTtanuu. OK 011-93.- M.,1994.-114c.

OpraHun3aoHHO-pacopAIUuTeNbHAs JOKyMeHTanusa. TpeboBanns K O(GopMIEHHIO JOKYMEHTOB.
Metoaunueckue pekoMmernanuu no Bueapenuto 'OCT P 6.30-2003.-M.: Pocapxus; BHUUJIA/L, 2003.

O MMOPAAKE BEAOMCTBEHHOI'O XpaHCHHA JOKYMEHTOB M OpraHU3alluy UX B ACJIONPONU3BOACTBE: ITOCT.
ot 3 maprta 1993 rona // Coopuuk aktoB [Ipesunenta u [IpaBurensctBa PO. — 1993. - Ne 10.

3akoHogaTeJbHbIE AOKYMEHTBI

@3 ot 01 okT.2004 1. Ne125-D3 «O06 apxuBHOM Jene Poccuiickoit depepauum»

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

®3 or 27 uronsg 2007 Nel49-03 «O6 uHpopmanuu, HHOOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTUAX W 3aIlHUTE
rH(MOpMAITUI

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

0) DIomOJIHUTEIbHAS JIUTEpPATypa:

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

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

AdcanacpeBa, JI.I1. D1eKTpoHHBIE JOKYMEHTHI B IOKyMEHTOO00POTE M apXUBE OPraHU3aALUU
[Texct] / JL.II. AdanaceeBa // Cekperapckoe aeino. - Ne 1. - 2006. - C. 26-34.

AdcanacpeBa, JI.I1. D1eKTpoHHBIE JOKYMEHTHI B IOKyMEHTOO00OPOTE M apXUBE OPraHU3aALUU
[Texct] / JL.II. AdanaceeBa // Cekperapckoe aeino. - Ne 2. - 2006. - C. 40-44.

AdanacpeBa, JI.II. D1eKTpOHHBIE JOKYMEHTHI B IOKyMEHTOO00OPOTE M apXUBE OPraHU3aALUU
[Texct] / JL.II. AdanaceeBa // Cekperapckoe aeino. - Ne 3. - 2006. - C. 26-36.

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

Boo6suiesa, M.I1. KopriopaTuBHast cuctemMa J0KyMEHTOOOOPOTa M KOPIOpPATUBHAS KYJIbTypa:
acniektsl B3aumoBnusHus [Texcr]/ M.I1.boOsuteBa // JlemonpousBoactro. — 2001. - Ne2. — C.40-
46.
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7.5. MeToanyecKkue yKa3aHusl M MaTePHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHHI
JUis IOATOTOBKU K 3aHATHUAM PEKOMEHAYEM HCIOJb30BaTh AJIEKTPOHHYIO
0a3y JaHHBIX 10 JOKYMEHTOBEAECHHIO M JOKYMEHTOBEIUECKHUM HCCIIEI0BAHUSM,
KOTOpasi COJEPKUT METOJUYECKHE MaTepHalbl MO MOATOTOBKE K CEMHUHApPCKHUM,

MPAKTUYECKUM  3aHATHUSIM, 3a4eTy, pa3paboTke TIIOoccapus, TMOJATOTOBKE
BUJICONPE3CHTALMI, BBINOJHEHUIO OPYTUX 3aJaHAM 3aJaHuld B paMKax
CaMOCTOATENIbHOW paboThl . A  Takxke JJICKTPOHHBIE JHUMKIIONEAUU 10

JIEJIONPOU3BOICTBY U apXUBOBEACHUIO
Jis caMocToATEeNnbHOW paboThl,  MOATOTOBKE MPAKTHUECKUX (CEMHHAPCKUX)
3aHSATHH, MOJATOTOBKE K TECTOBBIM HCIBITAHUSM, a TAKXKe Uil HaIMCaHUsS 3CCe,
pedepaToB, HAYYHBIX JOKJIAJ0B PEKOMEHAYETCS CIEAYIOLIEE:

JUJis1 MOATOTOBKH K MEPEUMCICHHBIM BUJaM padOT MPeAyCMOTPEHBI 3aaHMUs,
pa3BHUBAIOIINE HABBIKM CAMOCTOSITENIbHOTO aHAJIM3a U OCMBICIICHUS TIPEIOKEHHBIX
npobsieM u TeM. [l OCBOEHUs MpPENJIOKEHHBIX TEM, CTyJIEHTaM HEeoO0XO0IUMO
03HAKOMUTHCS C MMPETIOKEHHOM JTUTEpaTypOid, BHIOpAaTh HEOOXOAMMBIE HCTOUHUKH,
COCTaBUTb IJIAH MpeICTOsIeH paboThl. [ pedeprupoBaHmsi ICTOYHUKOB CTYICHTY
HEOOXOJIMMO O3HAKOMHUTHCS C TEKCTOM, ClIeJaTh HEOOXOAMMbIE BBIITUCKU, IIUTATHI,
COOTBETCTBYIOIIIME TJIABHOW MPOOJIeMe UCCIeI0OBAaHMUS, CKOMIIOHOBATh 3TH IIUTATHI,
IpoAyMaTh WX, W3JIOKUTH COOCTBEHHOE BHJICHHWE CBOMMHU CIIOBaMH, HaMETHTH
HEOOXOAMMBbIE CBSI3KM M CTPYKTypy Oyayumiero Tekcra. PedepupoBanue
NEPBOMCTOYHUKOB TPEIIOIAraeT CaMOCTOSITENIbHbIE HABBIKM M3YYEHUS TEKCTa,
U3JI0)KEHUE TPEJUIOKEHHBIX TOYEK 3pEHMs, IepecKa3s, aHalu3 MIpOoOJIEMHBIX
BOIIPOCOB, BBIICJICHUE TJABHBIX HAYYHBIX MO3UIIMN aBTOpPOB. [l BBIMOIHEHUS
pedepara HEOOXOIMMO HAYMHATH C OOOCHOBAHUS BbIOOpPA TEMBI, 3aT€M MPUBECTH
nepeyeHb KIIIOUEBBIX MOHATHI coliep)kaHus, IaH paboTsl (0 ueM paboTa, Kakue
BOIPOCHl  BKJIFOUEHBI), 3aT€M MEpPeXOauTh K (OpPMYJIHUPOBKE  TE3UCOB,
NPEACTABIAIONIMX KpPAaTKOE CoJepKaHWe Kaxaoro Bompoca TeMmbl. Jlanee,
PUBOJIATCS CTPYKTYPHPOBAHHBIE T€3UCHI (OCHOBHBIE TPYIIIBI TE3UCOB 0 pa3/ieiam
paboTtsl). CrpynnupoBaB Te3UChl (OCHOBHBIE MBICIHM), YCTAHOBUB MEXK]Y HUMHU
OCHOBHBIE U COMOJYMHEHHBIE CBSI3U, COCTABUThH JIOTHUECKYIO MOJIENb COJIEPKaHUs
pabotsl (pedepata). Bo3mokHO mepBOHAYAIBHO MMOCTPOUTH MOJAECIH COACPKAHUS
paboTHI 1 OCHOBHBIX OJIOKOB (MBICIICH ), @ 3aT€M KaXKJIbIii TE3UCHBIN 00K HATIOTHUTD
CTPYKTYpPHBIM KPaTKUM COJIEp:KaHHEM. DTO MO3BOJUT B JAIbHEUIIEM PacCKphIBAThH
pabory, e€ coJep:kaHne ¢ pa3HOM CTENEHBIO MOAPOOHOCTH.
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2. MS Windows Bepcuu XP, 7,8,10
3. MS office professional plus 2007 MS office professional plus 2010
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4. T'apant
5. KoHcynbrant +

6. Cucrema Jleno 8.5

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JUCIHUAIIVIMHBI MOYJIS)
TpeGoBanusi K MUHUMAJIbHOMY MATEPHAJIbHO-TEXHMYECKOMY 00ecredyeHHUIo

Peanuzanus mporpammbl AUCHUIUIMHBL TpeOyeT HaMuuus y4eOHOTO KaOWHeTa
«/loxkymeHTanmoHHOE 00ECTICUCHHE YITPABICHUS.

[Ipn ocBOEHNN AUCHUIIIIMHBI PEKOMEHIYIOTCS 1OCTyN B IHTEpHET, KOMIIBIOTEPHBIN
KJIACC JUJIs POBECHUSI IPAKTUYECKUX 3aHATUM.

OobOopynoBanne y4eOHOro KaOuHeTa:

1. IlocamouHbie MecCTa MO KOJIMUYECTBY OOYJAFOIITIXCS.
2. Pabouee MecTo mpemogaBaTersi.
3.  MarnauTtHas J10ckKa.
4. HabGop Tabnuil, cxem, HarasgHBIX TTOCOOUH.
5.  HopMaTWBHO-IIPaBOBBIC AKTHI.
Texnnuyeckue cpeacTBa 00y4eHus :

1.IlepconanbHble KOMIBIOTEPHI C JIMLIEH3UOHHBIM MPOTPaMMHBIM 00eCTIeUeHUEM
¥ UTHPOPMAIIMOHHBIMH CIIPABOYHO-TIPABOBBIMU CUCTEMAaMH.

2.Ilepudepuiinple  ycTpoiicTBa: MYJbTUMEAUNHBIA MPOEKTOP, MPUHTEPHI,
CKaHEPbI, BHEIITHUE HAKOIIUTEIN HA MArHUTHBIX W ONITHYECKUX JUCKAX.

3.CpeactBa OoNbIIOW M MaJOW OPraHU3ALMOHHOW TEXHUKHU: IIPEAED,
OpomIropoBaJibHAsl MalllHA, KapTOTEYHOE OO0OpYJOBaHHUE, JIAMHHATODP, CTEIUIEP,
JBIPOKOJI, HyMEpaTop, pe3akK, OCHACTKA MJiA TMe4YaTh W JAPYrue KaHIEISIPCKHe
MPUHAIIICKHOCTH, PACXOTHBIE MAaTEPHUAITBI.



npunodcerue 2

Jlomo/IHeHNs1 M U3MEHEeHHU sl
K padoueil mporpaMme y4eO0HOM JUCHUIINHBI (MOLYJIs1)

Ha 20 -20_ y4.ron

COI'JTACOBAHO:
IIpopekrop no yuebHoii padote
C.A. TpexOpaToBa
« » 20 T

B pabouyro mporpamMmy y4eOHON AUCHUIIIMHBI BHOCSTCS CIAEAYIONINE U3MEHEHHUS:

PY .
9

9

JlomonHeHUs 1 M3MEHEHUs K pabodeill mporpamMMme pacCMOTPEHBI M PEKOMEH/IOBAaHbI Ha
3aceaHuu Kageapsl

(HaMMEHOBAHUE)
[TpoTokon Ne OT «__ » 20 1.
Hcnonautens(u):
/ / /
(1OMKHOCTD) (monmucek) (®.1.0.)
(mara)
/ / /
(TOKHOCTD) (monmucek) (®.1.0.)
(mara)
3aBenyroumii kadenpoit
/ / /
(HauMeHOBaHUE Kadeaphl) (moamucek) (®.1.0.)

(mara)
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