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1. HEJIX 1 3AJAYHN OCBOEHUA JUCIUITJIMHbI

Kypc «J/lokymenToBeneHnue» sBisercs 0a30BbIM, (yHAAMEHTaIbHBIM KypcoM B
MOJTOTOBKE JOKYMEHTOBEIOB BhIcHIel kBanudukanuu. OH CTaBUT CBOEH LIEIbI0 M3yueHUE
IpPOIECCOB  JTOKyMEHTHpoBaHUsA. OOBEKTOM HW3YYEHHUS  SBISAETCS  JOKYMEHT, €ro
BO3HUKHOBEHHUE, Ha3HAuUEHHE, pa3BUTHE (POPMBI U COEpKaHMsl, COBPEMEHHbIE TPEOOBAHUS K
€ro COCTaBJICHHIO, O(GOPMIIEHUIO, COBEpLICHCTBOBaHMIO. [IpocnexuBaercss UCTOpUs
BO3HUKHOBEHUS W Pa3BUTUS CHUCTEM JOKYMEHTAIlUM, WX YHUPHUKAIMI, OOBeAUHEHHE
JIOKYMEHTOB B CJIO’KHBIE KOMILJICKCHI.

3agaun:

- OCBOUTBH METOJIOJIOTHYCCKUN amnmapaT JOKYMEHTOBEACHHUS M CMEKHBIX C HUM HAyYHBIX
o0JacTen;

-OCBOUTh TEPMHUHOCUCTEMY IOKYMEHTOBEICHNS,

-OIpEeeNUTh Cielu(UKY COCTaBICHHS U 0(OPMIICHUS YIIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB, UX
MECTO B ynpaBHqueCKOﬁ ACATCIIBbHOCTH, BI/II[OByIO KHaCCI/I(l)I/IKaL[I/IIO;

-HpI/IMeH}ITB HO.Hy‘IeHHI:Ie 3HAHUA B I[OKyMGHTOBG,Z[‘-IGCKOﬁ HpaKTI/IKe.

2. MECTO JUCHMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Kypc maer 3HaHMe CyIIHOCTM  METOJIOB HCCJEIOBaHUS [OKYMEHTAa, €ro CTPYKTYpHI,
0coOeHHOCTE paboThl C HUM, YTO MCIOIB3YETCs B MOCIEAYIOMNX TUCIHUILINHAX. B pe3ynbrare
U3Y4YEeHHUsS JaHHOro Kypca OakajmaBp JOJDKEH OCBOUTh  TEOPETUYECKUE  pa3lesibl
JIOKYMEHTOBE/ICHHUS, Kacaloluecss 00beKTa, MPeaAMEeTa, el U 3a7ad dTOH HayKH, €€ OCHOBHOM
poOJIeMaTUKN, OCBOUTh TEPMUHOCUCTEMY, METO/IbI HAYYHBIX HCCIIEOBAHUHN, OPUEHTUPOBATHCS
B CHGHH&HBHOﬁ JIUTCPATypC MO AOKYMCHTOBCIACHHIO U POACTBCHHLIX CEMY HaHpaBHCHHﬁ;
OCBOUTH MCTOAbI JOKYMCHTOBCIYCCKUX HCCH@I[OBaHI/II\/'I C TEM, ‘ITOGBI HUMETh BO3MOXHOCTH
MPUMEHUTh MX B CBOCH BBIMYCKHOW KBAIM(PUKAIMOHHOW paboTe. YUWThIBasS HaIW4YUE psiia
HIKOJI JOKYMEHTOBEJEHHUs, OakalaBp [OJDKEH pa3iinyaTh IMOAXOAbI M HaydHble MPOOJIeMBbl,
pa3zpabarbiBaeMble  pa3sHbIMM Yy4Y€HBIMH. BONpockl JaHHOTO Kypca BXOISAT B HTOTOBYIO
roCy/IapCTBEHHYIO aTTECTAIHIO.

Jlnst u3ydeHus Kypca HeoOXOIMMBbI BXOJIHBIC 3HAHUS B 00beMe CpeIHEN IKOJbI.

3. TPEBOBAHHUSA K PE3YJIBTATAM OCBOEHUA COIEPKXAHUA
JANCHUITINHBI

[Tponiecc u3yueHUsT TUCIUTUTMHEI HAMIPABJICH Ha (OPMHUPOBAHHUE IEMEHTOB CIIETYIONINX
komnereHmii B cootBercTBUU ¢ PI'OC BO 1o paHHOMY HampaBi€HUIO MMOJITOTOBKH
(crienManbHOCTH):

a) oomenpogeccuonaabubiMu (OIIK)

OIIK-1. CnocobeH mpuMeHATh Ha 0a30BOM YpOBHE 3HAHUS HMCTOPHUYECKUX HAyK INPH
petieHuu 3a1a4u B chepe cBoelt mpodhecCuoHaTbHOM NesTeIbHOCTH,

OIIK-3. CnocobeH NpUMEHSTh TEOPETHYECKHE 3HAHUS IS PEUICHHUS IOCTABICHHBIX
3aja4 B 00J1aCTH IOKYMEHTOBEICHHUS 1 apXUBOBEICHUS;

0) npogeccnonanbubix (IIK)

[IK-2 Opraauzanmss paboTel ¢ JOKYMEHTAaMHW B  YCIOBHSX TPAaIUIMOHHOTO U

ANEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTA.



B pe3ynbrare ocBOECHUS AUCHUIIIMHBI 00 yYaIOLIUECs TOJKHBI:

3nams:  obmenpodeccuoHABHBIE  TEOPETUYECKHE W METOJAUYECKHE  OCHOBBI
JOKYMEHTOBEICHUS JIOKYMEHTOBEIUECKYI0O TEPMHUHOJIOTHIO, TEOPUI0 JIOKYMEHTa, IpaBuia
cocTaBleHUS U OPOPMIICHHUS JTOKYMEHTOB, MPUHIIUIIBI MIOCTPOSHUS YHUDUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JOKYMEHTAIlUU, OpraHU3alyio JOKYMEHTOB B KOMILJIEKCHI U MPUHIUIBI ONpeIeIeHHs] Hay4yHO-
HMCTOPUYECKON U IPAKTUUYECKON LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

ymemsb: U3NaraTb W KPUTHUECKU aHAIM3UPOBaTh 0a30Byl0 HHGOpPMALHIO IO
JOKYMEHTOBEJICHUIO, COCTaBJIATh JOKYMEHTHI C MCIIOJB30BAaHMEM SI3BIKOBBIX BAapHUAHTOB B
3aBUCHUMOCTH OT Ha3HAu€HUss M COAepkKaHHUs [TOKYMEHTa, O(OpPMIATH JOKYMEHTHl B
COOTBETCTBUU C TpeOOBAaHUSMHU TOCYAAPCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB, YHUDUIUPOBATH TEKCTHI
JIOKYMEHTOB, pa3pabarbiBaTh YHU(ULIMPOBAHHBIE CUCTEMbI TJOKYMEHTALINH;

énadems: oOUIETIPO(YECCHOHAIBHBIMA 3HAHUSIMU TEOPHUM U METOAMKH, HaBBIKAMU B
o0jacTu  JOKYMEHTOBEACHMS, 3HAHWEM  aKTyaJllbHbIX  MpoOJeM  JOKYMEHTOBEIEHHUS,
3aKOHOJATENFHBIX M HOPMATHBHBIX AaKTOB II0 BOIPOCAaM yIPaBICHYECKOTO TpyAa U
JIEJIONPOU3BOJICTBA, METOIUYECKUX pa3pabOTOK, OCHOBHOM Hay4YHOH JIUTEPATYpHI MO KypCy.

Ilpuodpecmu onvim desmenvHocmu:

- B 00J1aCTH aHajIMu3a JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHBIX IIOTOKOB M JOKyMEHTOO00pOTA.

4.1. CTpyKTypa TUCHUNIHHBI

OO01mast TpPyA0€MKOCTh JUCIUTIIMHBI COCTABISAET 6 3a4eTHRIX equHUIIBI (216 gacoB).

Jlna O30
Bupl yaeOHOM paboTHl, @DOpMEBI TEKYILETO
Ne Elg g BKJIIOYAsl CAMOCTOSITENbHYIO | KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH
I Pasnen é g s paboTy CTyIeHTOB (no Hedenam cemecmpa)
/ JMCITUTLTHHEL 3 T § ¥ TPYIOEMKOCTb (B Yacax) dopma MPOMEKyTOUHOM
1| T 3 3 T cp aTTecTaluu (no
cemecmpam)
Paspnen 1. Teopus 1] 2 4 71 CemuHnap
JOKYMEHTa - 3a4eT
1
7
2. | Pazgen 2. Hcropus 1] 2 4 71 CemuHap,
JOKYMEHTA - TECT
6
3. | Pasnen 3. Mertoauka 7 4 4 72 Cemunap
u OpraHu3anus - DK3aMeH
paboThl c 1
JOKYMEHTaMU 7
Hroro 4 8 204

4.2. TemaTnueckuii IJaH OCBOEHHS] NTUCUMILIMHBI MO0 BHUAAM Y4eOHOI
AeSITeIbHOCTH H BBl CAMOCTOATE/IbHOM (BHEAYIMTOPHOI) padoThI

(Ilpedocmasnsiemcs memamuyeckull NIAH OCB0EHUS OUCYUNIUHBL NO BUOAM YYEOHOL
oesamenbHOCMuy  (1eKyuu, npaKxmudeckue 3aHAMUs (CeMuHapbvl), UHOUBUOYATbHbIE 3AHAMUS,
Kypcoeasi paboma, camocmosmenbHoe uzyyerue pazoenos (mem) OUCYuniuHbol).

HaumeHoBaHue | Conep:kaHue y4eOHOIr0 MaTepuasa | O0bem | Dopm |




pa3aesioB U TeM

(TeMBI, IepeYeHb PacKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB):
JIEKIIMHU, MPAKTHYECKHEe 3aHATHS (CEMUHAPDI),
HHIMBHUAYAJIbHbIC 3aHATHSI, CAMOCTOSITe/IbHAsA padoTa
o0yyaromuxcs, KypcoBasi padbora

qacoB /
3.e.

2

Pa3zpen 1

Teopusi 1oKymMeHTa

Tema 1.
Nudpopmanuonnbie
NPeAnoChblIKU
AOKYMEHTa H
CYILIHOCTh

AOKYMCEHTHUPOBAHHU
b |

Jlexyuu: CylHOCTh JOKYMEHTUPOBAHUS

Jlexyuu: TloHaTHE «TOKYMEHT», €ro (DYHKIIMU U CBOMCTBA
Jlexyuu: CriocoObl TOKyMEHTUPOBAHHUS: SBOJIOIHS U
COBPEMEHHBIE TEHICHIINU

Jlexyus: BunoBas kinaccuukanus JTOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcOOEHHOCTH ¥ BUAOBOM  COCTaB O(HITMATBHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: YOpunudeckas cuna opuLraIbHBIX TOKyMEHTOB
Jlexyus: YauUKanysa v cTaHAApTU3ALNS YIIPABICHUSCKUX
nokymenToB. 'OCT P 7.0.97-2016

Jlexyus: PEKBU3UTHI yIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB
Jlexyus: TexcT ynpaBJIeHYECKOr0 TOKYMEHTa

0,5

Ilpaxmuueckue 3anamus:

[IpezenTanust «Mup 10OKyMEHTOBY

[Ipe3enrtanus «MarepuanbHbIil HOCUTENb HHPOPMALIUN
Knaccudurmpoanue MaTepHaIbHBIX HOCHUTEJIEH
uHpopMaun

BuaoBoii coctaB TOKYMEHTOB

AHanu3 CBOMCTB JOKYMEHTOB

Cemunapbwi:

[lonsATHE «IOKYMEHT U CYIIHOCTh IOKYMEHTUPOBAHUS)
TepMuHonornueckre npoodaeMbl JOKYMEHTOBEACHHUS
Buabl 1okymeHTOB

OcobeHHocTH O(UIIHAIBHBIX TOKYMEHTOB

CaolicTBa OQUIMATBEHBIX JOKYMEHTOB

HUnousuoyanvuvie 3auamus

Camocmosamenvhas paboma: aHamu3 MyOIUKaIUi 110
JOKYMEHTOBEJICHHIO

40

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Tema 1.2. Cucrema
JOKYMEHTAIMU

Jlexyuu: TIpu3HaKu CUCTEMBI JOKYMEHTALUU

Jlexyuu: Cucrema OpraHuU3allMOHHO-PACIOPSIUTEIbHON
JIOKyMEHTAIUU
Jlexyuu:
JIOKyMEHTAIUU
Jlexyuu: CucteMa JOKyMEHTAIMHU 110 INYHOMY COCTaBy
Jlexyuu:  CucremMa  CIpaBOYHO-MH()OPMAITMOHHOW U
CIIPaBOYHO-aHAIUTHYECKON TOKYMEHTallUH

Jlexyuu: Cuctema m1aHOBO-OTYETHOU JOKYMEHTAI[UU
Jexyuu: CucteMa X035HUCTBEHHOU, (PMHAHCOBOW W yYETHOH
JIOKYMEHTAIUU

Cucrema OpraHu3alMOHHO-TIPABOBOM

0,5

OIIK-

OIIK-

1IK-2




ﬂekguu: CI/ICTGMa HaTeHTHO-JII/ILleHSI/IOHHOI\/'I ,Z[OKyMeHTaLII/II/I
Jlexyuu: CuctemMa HOpPMATUBHOW IOKYMEHTAIIUH

Ipaxmuueckue 3ansamus (cemunapbi):

Ananmus OpraHU3alMOHHO-PACTIOPS TUTEITHHOM
JIOKYMEHTaIUH

AHanu3 opraiu3aloOHHO-TIPABOBON JOKYMEHTAIIUU

AHanu3 TOKyMEHTAIUH 10 JINYHOMY COCTaBY

AHanu3  CInpaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHON ©  CIIPaBOYHO-
AHAIUTUYECKON TOKYMEHTAIUU

AHanu3 MI1aHOBO-OTYETHOMN JTOKYMEHTALIMHU

AHanu3  XO3fMHCTBEHHOW, (UHAHCOBOM M  y4EeTHOM
JIOKYMEHTaIUH

AHanu3 naTeHTHO-TUIEH3MOHHON JOKYMEHTAIIMU

AHann3 HOPMATUBHOW JTOKYMEHTAIlUU

HUnousuoyanvuvie 3auamus: HeT

Camocmosmenvhas paboma
[Tox6op 00pa3ioB ¥ MabIOHOB JOKYMEHTOB

30

Pa3nen 2. UcTopus a

OKyMEHTAa

Tema 2.1
OcHoBHbBIE
HaNpaBJIeHUs
H3yUYeHHsI HCTOPHU

Jlexyuu: TTpobnema neproan3auuy UCTOPUN JOKYMEHTA
Jlexyuu: BerioMoraTtenbHble HCTOPUYECKHE AUCHUIUINHBI
Kak 0a3a U3y4yeHus: HICTOPUH TOKyMEHTa

Jlexyuu: JIpeBHrEe HOPMBI TOKYMEHTA

0,5

TOKYMeHTA

Ilpaxmuueckue 3anamus:

[Ipesentanms: JIpeBare GopMbl JOKYMEHTA
IIpesenranus: [IpeBHue nevaru

[Ipesentanus: M3 ucropuu npodeccun TOKyMEHTOBEIA
Cemunap: IlpobGieMa nepuoIu3aiii HCTOPHU JOKYMEHTA

Hnousuoyaivuvie 3auamus: HET

Camocmoamenvhas paboma:
[ToaroToBKa MOKIA0B U y4E€OHBIX MPE3CHTAINI

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Tema 2.2
OcHoBHbBIE
nepuoabl B
pa3BUTHH
JOKYMEHTA

Jlexyuu: Jloxyment snoxu Kuesckoii Pycu

Jlexyuu: JIOKyMEHT B 3110XY IPHUKA3HOTO JE€IONPOU3BOICTBA
Jlexyuu: JlokymMeHT B 3MOXY  KOJUJIEXKCKOIrO
JIEeTI0TIPOU3BOJICTBA

Jlexyuu: JIokymeHT MUHUCTEPCKOTO AEIONPOU3BOICTBA
Jlexyuu: JlokymeHT B COBETCKYIO 3IIOXY

Jexyuu:  Jlesrensnocts  BHUMIAJ.  IlepcrniexTuBbl
JTIOKYMEHTa B HH()OPMAITMOHHOM OOIIECTBE

0,5

Cemunap: Jesrensnocts BHUMUJIAJI u Poccrara
Ilpakxmuuecxue pabomei:

IIpesenranus: JIOKyMEHT 310X IIPUKA3HOTO
JIETTONPOU3BOJICTBA

Ananu3 ['eHepanbHOro periaMeHTa

Ananns IlomoxeHus 0 MUCbMOBOJICTBE

HUnousuoyanvuvie 3auamusi: HeT

CamocmosmenvHas paboma:
[Ton6opka 06pa3IoB JOKYMEHTOB Pa3HbIX 310X

40

OIIK-

OIIK-

1IK-2




Paznen 3. Metoauka u opranu3zaiisi paboThl ¢ JOKYMEHTaMH

Tema 3.1 Jlexyuu: 3aKOHOMATEIBHBIE aKThI, PETYJIHPYIONIHE padoTy C
3akoHogareabHass | JOKyMEHTaMu

U HOPMATHBHAs Jlexyuu: CraHgapTel Ha YHU(QHUIMPOBAHHBIE CHCTEMbI
0a3a pa0oThI ¢ JOKYMEHTAIlUM, €AMHYI0 CHUCTeMYy KiacCupuKauum W
AOKYMEHTaM KOJIMPOBAaHUSI TEXHMKO-3KOHOMHUYECKOM HH(OpManuu u
TEPMUHOJIOTHIO B 00JaCTH JIEIOMPOU3BOJCTBA U APXHUBHOTO
nena

Jlekyuu: VIHCTpYKTUBHO-METOIWYECKUE  JOKYMEHTHI I10
OpraHu3aluy J1eJI0NPOU3BOICTBA

Jlexyuu: HopmatuBHas 0a3za paOOTBI C 3JIEKTPOHHBIMU
JOKYMEHTaMHU

0,5

Cemunap: 3akoHOMaTeIbHAs U HOPMAaTHBHAs 0a3a pabOTHI C
JIOKyMEHTaMH

IIpaxmuueckue pabomot:

AHanu3 ®enepanbHbIX 3aKOHOB

AHanu3 cTaHgapToB

AHaIM3 TMOJO0KEHUs, NPABWJI U HHCTPYKIIHI

I/IHHI/IBI/II[VEUILHBIG 3aHATUA. HCT

Camocmosmenvhas paboma:

N3y4eHne 3aKk0OHOATEIbHBIX, HOPMATUBHBIX U
MHCTPYKTUBHBIX JIOKYyMEHTOB, PEriIaMEHTUPYIOIIUX paboTy
C JOKYMEHTaMH

30

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Tema 3.2 Jlexyuu: JIOKyMEHTONPOU3BOJACTBO

Opranun3anus Jlexyuu: O6paboTKa TOKYMEHTOB

A0KyMeHT000opoTa | Jlexyuu: JJoKyMeHTHBIE KIaccupUKaIun

Jexyuu: JlokymeHTOO00pOT: 0OmIee moHsATHE. [IpobieMbl
COBEPIIICHCTBOBAHUS

Jlexyuu: DIEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOPOT

0,5

Cemunapoi:

JIoKyMeHTOOOO0pOT, €ro OCHOBHBIE TPOLIECCHI
Ipakmuyeckue pabomul:

IIpe3zenranusa: HomeHknaTypa gen 1 KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS
JIOKYMEHTa

[Ipe3enTauus: DNEKTPOHHBIN JOKYMEHT

[Tpe3enTarust: DIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT
IIpe3enTanus: DIeKTpOHHAS MMOJNKUCH

Hnousuoyaivuvie 3auamus: HET

Camocmosmenvras pa5oma:
HOI[FOTOBKa AOKJIAAOB MO U3YyYaCMbIM TCMaM

40

OIIK-

OIIK-

1IK-2

Buja utorosoro KOHTPOJIsA: OK3aMCH

BCEI'O:

216

TeMbl M UX KpaTKoe CoaepKaHue

BBenenue
O6bem nonsiTust «JlokymentoBeaeHuey. Llens, 3amaun kypca. CTpykTypa Kypca.

OOmieHayunble M crienu(pUYEcKre METO/Abl M3YYeHHUs TOKYMEHTOBETUYECKUX MHpOOIIeM.
I'ene3uc nokymenToBeaeHus. CTaHOBJICHUE JTOKYMEHTOBEAEHHUS KaK CAMOCTOSITEIbHOM HayqHOM




qucuuriuHbl. CTpyKTypa M CTaTyc JOKyMEHTOBeAeHUs. JIOKyMEHTOBEIEHHE B CTPYKTYpE HayK
U O0JIaCTH TPAKTHUYECKOW JesaTedbHOCTH. CBA3b JIOKYMEHTOBEACHUS C HAyKOBEIECHHUEM,
apXuBOBeJCHHEM, OMOIMOTEKOBEIeHUEM, HTHPOPMATHKOM, KHUTOBECHUEM, ITaTEHTOBEICHUEM U
ap. MHcnonb3oBaHMe OKYMEHTOBEACHMEM JOCTHIKEHUN HUCTOPUYECKHX, IOPUAMYECKUX,
SKOHOMHUYECKUX HAYK, JMUHTBUCTHUKH, TEOPUHU YNPABJICHUS, €CTECTBEHHBIX HayK. Biusnue HTP
Ha pa3BUTHE JIOKYMEHTOBEACHMs. POJIb TOKYMEHTOBEJEHHUS B COBEPLIEHCTBOBAHUU MPOLIECCOB
YVIOpPAaBJICHUS.  3aKOHOJATENbHBIE  AKThl,  PETJAMEHTUPYIOIIME  JTOKYMEHTOBEIYECKYIO
nearenbHocTh. HopMmatuBHbie MaTepuainsl. [lepuoanyeckue nznanus. Jlureparypa no Kypcy.
Pazngen 1 Teopusi tokymeHTa
Tema 1. UndopmanuoHHbIe NPeANOCHIIKH JOKYMEHTA U CYIIHOCTh
AOKYMEHTHPOBAHUS

[Tonsatue mupopmanuu. Ponp mHpopmanum B mpupone u obmecrBe. CoBpeMEHHBIE
koHUenuu nHopmanuu. CurHanpHas KoHuenuus naopmanuu. KonnyecrBeHHasi KOHLEIUS
uHpopmanuu. MuHpopmanuss kak wMepa CHATUS HeompeneneHHocTd. Mudopmarnus Kak
OTpakeHHOe pazHooOpazue. MHpopmanms Kak UCTOUYHHUK pa3BuTHsA. MHbopmamus kak crnocod
no3HaHus. MHdopmanus kak HHCTPYMEHT yIPaBICHHUSL.

Poner wHGOpMammu B ympaBleHMH CJIOXKHBIMH —cucTemMamu. OOmue CBOMCTBa
uHpopmanuu. [loHSATHE AMCKPETHOCTH, HM3OBITOYHOCTH, PACCESHUS, CTAPCHHS, MOTHOTHI U
JIOCTOBEPHOCTH MH(POPMALIMH U UX BIUSHUE HA IOKYMEHT.

OcHoBanwusi neneHus uHGopMaruu Ha BuAbl. COOTHOIICHHE MOHATHA WHQOpMAIUS U
TOKYMEHT. MarepuanbHble HOCUTENIM HH(pOpManuu. XapaKTepUCTHKA BHAOB HMHGOpMaIUU U
CHOCO0OB €€ TOKyMEHTHPOBAHHUS.

CymHocTh JA0KyMeHTHpoBaHUS uHbopManuu. JIokyMeHT kak (opma cyliecTBOBaHUS
conuanpHOW uWHGpOpManuu. BnusHWEe TEHACHUMHA pPa3BUTHS OO0IIECTBA Ha  MPOIECC
TOKYMEHTOOOpa3oBaHUs. BnusHue Ha mporecc JIOKyMEHTOOOpa30BaHUS MMOJIUTHYECKON
opranmu3anuu oomecTsa. [IBukenne nHOpMaIlK B CUCTEMaX KOMMYHHKAIMU. PasHOBUIHOCTH
KOMMYHUKalud. XapakTepUCTHKA JTOKYMEHTaJbHBIX KOMMYHHUKAIMi. bapbepsl Ha mnyTH
JBUKCHHS] KOMMYHUKaUN. Pa3HOBUIHOCTH 6aphepoB U CIIOCOOBI UX TIPEOIO0TICHHUS.

JIOKyMEHTHUpOBaHHWE B CTPYKTYpE COLHUaIbHO-UH(OPMALMOHHBIX KOMMYHHKAIIHUIL.
JIokyMEeHTUpOBaHUE U POACTBEHHBIC HANpaBICHUS JEATEIbHOCTH. J[OKYMEHTUpPOBAaHUE KakK
METOJT W Kak mpodeccHoHanmbHas JAesITeNbHOCTh. [loHSATHE IOCTOBEpHOCTH B Ipoliecce
JIOKYMEHTUPOBaHUS

Tema 2. [loHsiTHE «TOKYMEHT», €ro (P)YHKIIMU U CBOMCTBA

TepmuHomornueckue mpoOIEMBI  ONMpEACNEHUs JOKYMEHTa W €ro  OTACIbHBIX
pa3HOBUAHOCTE. TEepMUH <«JIOKYMEHT» B Yy3KOM U IIHPOKOM 3HadyeHusx. I[IpaBoBoi,
UCTOPUYECKUI UM YNpPaBIEHYECKHI acHeKThl B ONpENeleHMH JAoKyMeHTa. OnpeneneHue
JIOKYMEHTA B FOCYJapPCTBEHHBIX CTAaHAAPTAX U TEPMUHOJIOTMYECKUX CIOBapsX. Poib JoKymeHTa
B JKM3HU 4elloBeKa U olmiecTBa. 3HaueHue opranuzanuu JJOY B coBpeMEHHOI SKOHOMHYECKOM
*Ku3HU Poccum.

[Monstne ¢yaknuun moxkymenta, CucremMaruzanusi CIOCOOOB JOKYMEHTHPOBAHWSL.
BunoBas xmaccudpukanus gokyMeHTOB. DyHKIUU JTOKyMEeHTOB. OOmiye u creuuagbHbIe
GbyHKIIMM JOoKyMeHTa. JIOKYMEHT KaK YHUBEPCAITbHOE CPEICTBO (DUKCALUU COIMATBHOTO OIBITA.
KommynukatuBHas  ¢yakums. HWudopmanuonnas  ¢yHknua. KymbTypHas — QyHKIHSA.
VYmopasnenyeckass (yHkuus. B3auMoCBS3p W B3aMMO3aBHCHUMOCTH YIPABICHHUS U €r0
JTOKyMeHTalmoHHoro obecneuenus. [IpaBoBas ¢ynkuus. Yuernas ¢yskuus. Hopmatushas
(oranonHas) ¢yHkusa. [lomudyHKIIMOHATEHOCTE JTOKYMEHTA. BiusHUE BBIOTHSAEMBIX
crenuanbHbIX QYHKIUN Ha CTPYKTYPY, PopMy, collepikaHHe JOKYMEHTA.

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

Tema 3. Cnioco0bl JOKYMEHTHPOBAHUS



Hcroprueckuii xapakTep MOKYMEHTOB H JOKyYMeHTHpoBaHus. [loHsTtwe cmocoba
JOKYMEHTHPOBAaHUS. ODBOJIOIMS  CIIOCOOOB  JIOKYMEHTHpPOBaHMA. 3ByKOBass peub. Ee
BO3MOXXHOCTH U HENOCTaTKM B mepenaue mHbopmanuu. [IpeaMeTHbI M 3HAKOBBIM CrOCOOBI
¢ukcarmu  uHpopmanuu. TekcTroBoe AoKyMmMeHTHpoBaHue. [lukrorpaduueckoe mMUCHMO.
Jlororpaduueckoe (maeorpadudeckoe) nucbmo. donernueckoe (OykBeHHOE) TUCHhMO. Pa3Butne
PYCCKOTo MUChbMa. DBOJIOLUS CIIOCOOOB TOKYMEHTHPOBAHUSA. DTall MPOTOJOKYMEHTUPOBAHUSI.
Otan pyKOIHUCHOTO JOKYMEHTUPOBaHUs. DTall IPUMEHEHHsI MAIIMHHON TEXHUKU U PaCHIMpPEHUs
BO3MOXHOCTEH JTOKYMEHTHPOBAHUSI. XapakTepucTuKa COBPEMEHHBIX Croco0oB
JTIOKYMEHTHUPOBAHUS TexHuueckoe JTIOKYMEHTHUPOBAHUE. MukpoguibMUpOBaHUE.
AynuoBu3yalbHbIE CHOCOOBI JOKYMEHTHpOBaHUS. TpaHchopmanus IOKYMEHTa B YCIOBHUSX
uH(poOpMaTH3alUK 00IIEeCTBA. DJIEKTPOHHBIE CIIOCOOBI JTOKYMEHTHPOBAHUAITAIN AJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTHUPOBAHHUSL..

Tema 4. Buabl 10KyMeHTOB

B3anMoCBsA3b MOHATUN «CBOMCTBO» U «BUI» JOKYMEHTAa. MHOTOMEPHOCTH UCCIIEIOBAHNUS
JIOKYMEHTOB, XapaKTE€pPUCTHKAa MHOT000pa3us JOKYMEHTOB, UCIIOIb3yEMBbIX B IPAKTHKE
YeJI0BEYECKOU IEATEIIbHOCTH.

JIOKyMEHTBI ayTEeHTUYHbIE U HEayTeHTUYHbIE. [IOKYMEHTBI, pa3inyaeMble B 3aBUCUMOCTH
OT BHUJAA 3aKpelyieHHOH uHpopManmu (MUCbMEHHBIE, ayJualbHble, H300pa3uTEIbHBIC).
Tupaxupyemble U HETUPAXKHUPYEMbIE TOKYMEHThI. Pa3HOBUAHOCTH TOKYMEHTOB C TOUYKHU 3PEHUS
(dopMBI (JIMCTOBBIE, CTOTIOBBIC, KOAEKCHI, JIEHTOYHBIC, TUCKOBBIC); C TOYKM 3PEHUS aBTOPCTBA
(opummanpHbie W HeobUIUATBHBIE (AaBTOPCKHE), C TOYKM 3pEHHS XapakTepa TeKCTa
(MHIMBHlyaJIbHBIC, TUTIOBBIE, TpadapeTHbIC).

JIOKyMEHT Kak HMHCTPYMEHT ympasieHus. Kiaccupukanus IOKyMEHTOB IO BHUAAM
(pomam) JesATeNbHOCTH (IJOKYMEHTBI B OOJIAaCTH SKOHOMMKH, IIpaBa, MPOMBIIIICHHOCTH,
CEJIbCKOTO XO34HCTBA, CTPOUTENILCTBA, TPAHCIIOPTA, MEIULUHBI, KYJIbTypbl M MCKYCCTBa,
o0Opa3oBaHus, CepBUCa U TypH3Ma, TOproeiu U T.A. Knaccudukanus 10KyMeHTOB 10 (QYHKIHSIM
ynpaBieHus:  (IIpaBOBbIE, HOPMATHUBHBIE, IPOU3BOACTBEHHBbIC, ()MHAHCOBBIE, YYETHO-
XO35ICTBEHHBIE,  IIJJAHOBO-OTYETHBHIE, OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIE,  CIIPAaBOYHO-
UH(POPMALIMOHHBIE M CIPaBOYHO-AaHAIUTUYECKHE, MATEHTHO-IMLEH3UOHHBIE, 110 JINYHOMY
COCTaBy).

Tema 5. Oco0eHHOCTH U BUI0BOH €OCTaB O()MIHAJBHBIX JOKYMEHTOB

Metoabl U cpeacTBa MOATBEPXKACHHS JOCTOBEPHOCTU CBEICHUN B O(UIMAIBHBIX
NOKyMeHTax. Pa3HOBHIHOCTM O(QUIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. PekBU3UTB O(UIUAIBHBIX
JIOKYMEHTOB. Y4eT U KOHTPOJIb O(HUIMATBHBIX JOKYMEHTOB. 3alIUTa OQHUIHUATBHBIX JOKYMEHTOB
OT  HECaHKIHOHMPOBAaHHOTO HCIOJIb30BAHUS

Tema 6. Oco0eHHOCTH M BUIOBOM COCTAB CJIYKeOHBIX JOKYMEHTOB
Ponp m 3HaueHwe CioyXeOHBIX JOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH — YIPaBICHUECKHX
JOKYMEHTOB Kak HauOojiee Ba)KHOW Pa3HOBUIHOCTH CIIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB. Y HU(DHUKAIHS
Y CTaHJapTH3aLus CIyKEOHBIX JOKyMEHTOB. JJOKyMEHTOOO0POT CITy>KEOHBIX TOKYMEHTOB H €TI0
Pa3HOBHIHOCTH

Tema 7. CTpyKTYypa, CBOMCTBA, NPU3HAKHU JOKYMEHTA

Crpykrypa nokymenta. @opmyssip 10KyMEHTa, €ro pa3BUTHE, COBPEMEHHbIE TpeOOBaHUs
K (hOpMyJISIpY YIPABICHYECKOTO TOKYMEHTA.



[Tonsitue dhopmynspa nokyMeHTa. UHIUBUIyaIbHBIA U TUTIOBON (OPMYIISIP. DBOIIOIHS
dopmymsapa nqokymenta. O0o3HaueHue BHUIA JOKyMeHTa U anapecara. OCOOCHHOCTH JaTHPOBKU
JOKYMEHTOB. MecTo W XapakTep MNOANMCU JOKyMeHTa. Buabl mnewareid. OTMETKM Ha
JOKYMEHTaX. JIMHTBUCTHYECKHE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTa. TpPaJUIMOHHO CIIOKHMBIIASICS
CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTH W3JIOKEHUS PA3JIUYHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB. TeKcT
JIOKYMEHTa. DJIEMEHThl TEKCTa. SI3bIK U CTUIIb NOKyMeHTa. CEMUOTHUYECKHNE U CEMaHTHUYECKUE
acnekTel Tekcra. Jlormueckass cTpykTypa TekcTa. B3auMocBs3b cojepkaHuss U (Gopmbl
JOKYMEHTa. DieMeHThl (opManu3auuu Tekcra. CrocoObl yHH(HKAIMKA TEKCTa JTOKYyMEHTA.
Tunuzamus tekctoB. Tpadaperuzamnus. OpopmieHne qoKyMeHTa. [ ocy1apcTBeHHbBIE CTaHIAPTHI
Ha ToOKyMeHT. biaanku nokymenrta. Buabl 61ankoB. CoctaB peKBU3UTOB OJaHKOB.

CpoiicTBa M TpH3HAKK JOKyMeHTa. HWHpopManMOHHBIE CBOWCTBA JOKYMEHTA.
Wndpopmanmonsusiii u  ¢usnyecknii o0beM  JoKyMmMeHTa. MHQopManmuoHHas  e€MKOCTb.
KomnaktHocts gokymenTa. [loHsite «aeckpuntop» H  «re3aypyc». HMuHdopmarronHas
IUIOTHOCTb.

NudopmaTtuBHOCTh JTOKyMeHTa. PeneBaHTHOCTP M MEPTUHEHTHOCTh. (OCHOBHAs
UH(POPMATUBHOCTh; MOTEPU MH(OOPMATHUBHOCTH; MH(GOPMAIMOHHBIN IIyM. IlyTu moBbiIeHus
MH(OPMATUBHOCTH IOKYMEHTA.

OpUrMHaNBbHOCT, M KONMMMHOCTH JOKyMeHTa. [loHATHE oOpuruHama. YMHOKEHHBIE
opuruHaiabl. YepHOBUKM U OEJIOBUKM TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB. [loHSATHE  «KOMHS».
Hctopuueckoe pa3zButie Konuid. Bunel konui, onpenensieMble ClIocOOOM MX BOCIPOU3BEICHUS.
[TopnmmaHOCTE OKyMeHTa. [loHsATHE «OIMHHUK». lloAnMHHBIE W NOAJOXKHBIE JOKYMEHTHI.
Buns! ¢panbcudpukanum 10KyMEHTOB.

Tema 8. Cucrema 10KyMeHTAIUU

[lonsaTtue cucremMbl nokyMeHTanuu. [IpusHaku cucrteMbl nokymeHTauuud. OCHOBaHHUS
KJIaCCU(UKALMU CUCTEM JOKyMeHTanuu. Vcropudeckass OOyCIOBIEHHOCTh IOKYMEHTAIIUU.
['ocynapcTBeHHas cucreMa JOKyMeHTaluuu. OYHKIMOHAJIbHBIE CHUCTEMBl JIOKYMEHTAIIUH,
noHsitue, cocraB. OTpacieBble U BEJOMCTBEHHBIE CHUCTEMbl JOKyMeHTauuu. l[lepcoHaiibHbIE
CUCTEMBI TOKYMEHTAIIIH.

Cucrema OpraHM3allMOHHO-NPABOBOW JIOKYMEHTAIlMU. XapaKTePUCTUKA OCHOBHBIX
pPa3HOBUIHOCTEH  JOKYMEHTOB, BXOIAIIMX B  CHUCTEMY  OpraHU3alMOHHO-IIPABOBOIl
nokymentanuu: Kouctutynuun PO, 3akonoB P®. VYkazos, I[locranoBienuit, VYcraBos,
pacniopsbkeHul, Pemienuit, PernmaMeHToB # T. 1.

YHUGUIUPOBAHHBIE  CHCTEMBI  JOKYMEHTAllMU:  YHH(PUIIMPOBAHHAS  CHCTEMa
OpraHu3aIMoHHO-pacnopsaauTeabHbIX  AokyMeHTOB (YCOPJI). Cucremsl, TpeOoBaHUS K
COCTaBIICHUIO U O(POPMIICHHIO OCHOBHBIX BHJIOB YIIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKA
TOKyMeHTOB, BxoAsuux B Y COP/I: mocTaHOBIEHUM, pELICHH, paCIOPSHKEHUM, YKa3aHUM U T. 1.

Cucrema JOKYMEHTAIlMW 1O JIMYHOMY COCTaBy. XapaKTEPUCTHUKAa OCHOBHBIX
Pa3HOBUIHOCTEH JTOKYMEHTOB, BXOJSIIUX B CUCTEMY JOKYMEHTALUU IO JIMYHOMY COCTaBy
(ITAaTHOTO pacHUCaHMs, JOJDKHOCTHBIX HMHCTPYKIIMM, KOHTPAKTOB, TPYIOBBIX COTJAIICHUH,
MPUKA30B IO JIAYHOMY COCTaBY, TPYAOBON KHUXKH, THIHOU KapTouku (T2), TMUIHOTO JUCTKA 1O
yU4eTy KaJIpOB, 3asIBJICHUI COTPYIHUKOB, aBTOOMOTpaduu, pe3toMe, MPEICTABICHUS U T. II.).

CucreMa MIaHOBO-OTYETHOM JOKYMEHTAIIMU. XapaKTEPUCTHKA OCHOBHBIX TPYIIII
JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHUCTEMY IUIAHOBO-OTYETHOW JIOKYMEHTALMU: TUIAHOB, MPOTPAMM,
rpaukoB, CXeM, OTUETOB, CIIPABOK OTYETHOTO XapakTepa, CBOJOK H T. 1.

Cucrema cnpaBoYHO-UH(GOPMAIIMOHHOW M CIPABOYHO-aHATHTHYECKON JOKYMEHTAIIHMH.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX TpPYII JOKYMEHTOB, BXOISALIMX B CHCTEMY CIIPaBOYHO-
WH(OPMAIIMOHHON  (TMIPOTOKOJIOB, JOKJIAIHBIX 3aMUCOK, MPEIIOKEHHH, OOBICHUTEIHHBIX
3alUCOK) M CIPaBOYHO-aHAIUTUYECKOH (AKTOB, CIPABOK, CBOJOK, 3aKJIIOYCHHH, OT3BIBOB,
MEepPEYHEH, CIUCKOB) TOKYMEHTALIUH.




Cucrema XO03SMCTBEHHOW, (DMHAHCOBOW W YYETHOW JOKYMEHTAIMH. XapaKTepHUCTHKa
OCHOBHBIX TPYII JOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B CHUCTEMY XO3SMCTBEHHOH (IOTOBOPOB, 3asBOK,
MOAPSAZIOB, XOJATAaNHCTB, aKTOB, OMHCEH, KapT W T. A.); (GUHAHCOBOM (CCYAHBIX JTOKYMEHTOB,
aKIWW, BEKcelel, oOnuranuii, cepTUUKATOB U T. J.); YIETHOH TOKYMEHTAluu (MEPBUYHBIX
OyXTaJITEPCKUX TJOKYMEHTOB, BTOPUYHBIX PECYpPCOB, OasiaHca).

Cucrema HOpMAaTUBHOM JIOKYMEHTALMK. XapaKTEPUCTUKA OCHOBHBIX TPYII JOKYMEHTOB,
BXO/SIIIMX B CHUCTEMY HOpMaTuBHOM mokymeHTtanuu: 1o cranmaptusanuu ('OCTei, OCThl,
CTII, TY); HOpPMaTHUBHO-UHCTPYKTHBHBIX (IIPUKa3bl, MpaBUJIa, HHCTPYKIHH, MOJOXKECHHUS);
HOPMAaTHBHO-KOHCTATUPYIOMUX (MpelcKypaHThl, HOpMaTuBbl, HopMbl, CHulls1); HOpMaTuBHO-
npou3BoAcTBeHHbIX (PTM, T3, TexHuueckue MPOEKTHI, TeXMAacnopTa M3JEIUi); HOPMATHUBHO-
METOAMYECKUX (METOANYECKUE YKA3aHHUs, ITOCOOMS, peKOMEHIAINH, ITAMSITKH).

CucremMa TNAaTeHTHOW W JIMIEH3MOHHOW JOKYMEHTAIMU. XAapaKTEePUCTUKA OCHOBHBIX
Pa3HOBHIHOCTEN JOKYMEHTOB, BXOJAIIUX B CHUCTEMY TMAaT€HTHOW W JIMUIEH3MOHHOU
JMOKyMEHTaIuu (MaTeHTOB Ha U300peTeHHeE, MOJIE3HYI0 MOEIb, IPOMBIIUICHHBIH 00pa3er, BUJ
NESATeTLHOCTH, CBUICTEIHCTB HA TOBAapHBIM 3HAK, JIMIEH3WH HA BHJ JEATECIHLHOCTH.
JINTIIEH3MOHHBIX JOTOBOPOB, OMHMCAHUN HM300PETCHHA, TOJE3HBIX MOJENCH, MPOMBIIUICHHBIX
00pasIoB K MaTEHTY U T. 1.).

Tema 9. Teopusi TOKyMEeHTHPOBAHMSI KAK HAYYHOE HANPaBJIeHUE
JIOKyMEHTOBEIEHHE U TEOpUs JTOKYMEHTHPOBAHHUS: COOTHOILIEHME NMOHATHH. Craryc u
CTPYKTypa TE€OpUU JOKYMEHTHpPOBaHHsS. Teopusi NTOKYMEHTUPOBAHMSI B KOHTEKCTE CBs3ed C
JPYTUMH CMEXHBIMH HayKaMH U 00JIACTSIMU MTPAKTUYECKOMN IeATEIIbHOCTH

PA3JIEJI 11. UcTopusi 10OKyMeHTa H 1eJIONPOU3BOACTBA
Tema 10. OcHOBHBIC HANIPaBJICHUS] H3YYeHUS] HCTOPUH JOKYMEHTA

B3aumocBsI3p TEOpHM W UCTOPUHM JTOKYMEHTA. DBOJIOIMS JTOKYMEHTa. | eHepalbHbIC
MarucTpajiyd HBoOJIOIMU. Pa3BuTHE MarepHalbHBIX HoOcHUTedel uHopMmanuu. 3aBUCUMOCTH
UCIIONIB3YEMBIX HOCUTENECH OT MPUPOAHO-KIMMATHUECKUX YCIOBUN, oO0bema WHpOpMammm,
YPOBHsI pa3BUTHS OOIIeCTBA. DBOJIONMS cpencTB pukcanuu uHbopmanuu. Bausaue HTP na
COBEpIIICHCTBOBAHUE CPEICTB (UKCAUUA. OBOJNIOIHS SI3BIKOBBIX CPEACTB  BBIPAKEHUS
uH(popMannu. EcrecTBeHHBIE U UICKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

[IpoHUKHOBEHUE TOKYMEHTa BO BCe cpephl 4EOBEUECKOW NEATEIHHOCTH, 3aKPEIICHHE
crenuduaeckux (GYHKIMA U coaepkaTelbHOe MHOrooOpasme. PasBuTue TekcTa JOKyMEHTA.
MHoroo0pa3ue JOKYMEHTOB H MPOOJIeMbl YHU(DUKAIIH.

JIBrokeHue  TOKYMEHTOB IO  KaHajgaM  KoMMyHHUKanui.  CoBEpIICHCTBOBAHHUE
KOMMYHHUKATHBHBIX  cucTeM. [IpoOmembl goctyma K  JOKYMEHTaM H  3allUThl  OT
HECaHKIMOHUPOBAHHOTO MCIIOJIb30BaHNUA, TOACIKH U (adbCUPUKALIUU.

Pa3BuTHe CcONMANBbHBIX WHCTUTYTOB XPaHEHUS IOKYMEHTOB, WX nuddepeHnmanus B
COOTBETCTBUU CO CHEeUU(PUKON JOKYMEHTOB, OTOMpaeMmblXx Ha XpaHeHue. OpraHuzanus
JOKYMEHTHBIX HH(OPMAITMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM.

Tema 11. IIpodeMa nepuogu3anuu HCTOPUH JOKYMEHTA

3aBUCUMOCTB (POPMBI M COJIEPIKAHUS JOKYMEHTA OT UCTOPUYECKHUX YCIIOBHUH U
rOCYJapCTBEHHOTO yCTpOiCcTBa 001mecTBa. Biusiaue pedopM rocy1apcTBEHHOTO YCTPOIMCTBA
o011ecTBa Ha BUIOM3MEHEHHE IOKYMEHTa U pabOThl ¢ HUM. BhijieneHre nepruoioB pa3BUTHS
JIOKYMEHTa B OT€YECTBEHHON UCTOPHH B 3aBUCUMOCTH OT U3MEHEHHUS (POPM rocyAapCcTBEHHOTO
YCTPOMCTBA:

- apeBHUE GOPMBI JOKYMEHTA;

- nokymeHT anoxu Kuesckoii Pycu;



JOKYMEHT TIPUKA3HOTO JIEJIOTIPOU3BOJICTBA;
JOKYMEHT KOJIJIEKCKOTO JIEIIONPOU3BOICTBA;
JTOKYMEHT MHHHCTEPCKOTO JIEIIOTPOU3BOJICTRA,
JOKYMEHT B COBETCKYIO JIIOXY;

JOKYMEHT B 30Xy HH(GOPMAIIMOHHOTO OOIIECTRA.

Tema 12. BcnoMoraresibHbIe HCTOPUYECKHE TUCHUIUIMHBI KaK 0a3a U3y4yeHusl
HCTOPHH JOKYMEHTA

Hctopuorpadust kak BcromorareinbHas HCTOpUYECKas TUCLUILUIMHA, HW3Yydarolas
UCTOpUYECKHE JOKYMEHTpbI. Tekcrosoruss u maneorpadusi, U3ydarolive 3HAKOBBIC CHUCTEMBI,
mpu@Thl, CTPYKTYpy TEKCTa, MaTepHalibl U opyaus mnucbMma. DUIMTPaHONIOTHS KaK HayKa O
BOJSHBIX 3HaKkax Ha Oymare. C¢parucTukak Kak Hayka o mnedaTsx. Apxeorpapus —
BCIIOMOTaTeNbHasi MCTOpUYECKash JUCHUIUIMHA, H3y4aroliass BO3MOXXHOCTH MyOJIMKaluu
HCTOPUYECKUX NUCTOUYHUKOB.

Tema 13. [IpeBHue popmbl JTOKyMeHTA

MarepuanbHble HOCHTENH, cpenacrBa (ukcanuu wuHpopmamuu. CopepikaTenbHOE
pazHooOpa3ue, ¢GopMbl JOKYMEHTOB M BHUIOBBIE XapaKTEPUCTHKH. XpaHEHUE IJOKYMEHTOB.
Hcropruueckre maMsATHUKH.

JIOKyMEeHTBI M UCIOJb3yeMble MaTepualibHble HocuTenu Ha JlpeBHem Bocrtoke.
JIOKyMEHTHI Ha cTeNax M MHUHAHBIX Tabnnukax (Basunown, Illymep, Axkkan, Accupus). Pazsutue
uneorpapuyeckoro nmucbma. CBOJI 3aKOHOB BaBUJIOHCKOTO Iapst XaMmmypanu. bubnuoreka maps
Anmmy6anunana. «Ckazanue o ['unbramerey.

JoxymenTsl Ha manupyce ([peBuuii Eruner). TexHomorus n3roToBiIeHUs Manupyca.

HokymenT B [IpeBuem Kutae. M300perenne 6ymaru u kcuiorpaduu.

Hoxyment B peBueit Muauu. «IlaasMoBbIe» TOKYMEHTHI.

Joxkyment B [IpeBHell I'penun B 310Xy KPHUTO-MUKEHCKOM KyabTypsl. llosBienue
andaButa. MpaMopHBI€ CTENBI U OocTpakoHbl. [losBnenue meuareit. Mcmonp3oBaHue mamnupyca.
DMHUCTHYECKas 3T0Xa U IOKyMEHT MycelioH U AJjiekcaHapuiickas oubimoreka.

Hoxyment JlpeBHero Puma. «Yepnslii kameHb Pomynay. Pa3BuTHE NMHUCBMEHHOCTH U
HCKYCCTBAa MUCbMa Ha nanupyce. BockoBble Tabiauuky, qpeBecHble TaOnuuku. Pumckoe npaso u
nokymeHT. «CeHaTckas XxpoHuKay. [ pagdutu. ApXxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 14. Jlokyment 3moxu Kuesckoii Pycu

Xpononoruueckue pamku nepuoja [X - XIII BB.

XapakTepUCTUKAa HMCTOPUYECKUX YCIOBHUM U TOCYJAapCTBEHHOIO YycTpoiucrBa [IpeBHen
Pycu Co3pganme kupwiimdeckoil (opmbl muchMa. Mcmomb3yemMblii MaTrepuan s MUChMA;
rpa¢puka nucema. Ilpoueccsl co3manus, 0OpaOOTKM M XpaHEHUS JIOKYMEHTOB. ODJIEMEHTHI
3alIUThl  JOKYMEHTAllMM OT HECAHKI[MOHMPOBAHHOTO JocTyma. BujoBoe pa3HooOpasue
JOKYMEHTOB. lcropuyeckue naMsITHUKHU: JOTOBOpPbl C Bu3aHTHEH, KHSKECKHE JIOTOBOPBI,
Konexkc 3axkonoB [lpeBneit Pycu «lIpaBna Pycckasi» u p. BapuaHThl, YaCTHBIE TTPABOBBIE AKTHI,
PYKOIIUCHBIE KHUTH, JIETOMUCH.

Tema 15. JlokyMeHT B 310Xy NPHKA3HOI0 AeJIONPOU3BOACTBA

Hoxyment B Poccum VX-XVII B.B. ®@opMupoBaHHE PYCCKOIO LEHTPAIU30BAHHOIO
rocygapcTBa. 3ajaud aJMUHUCTPATUBHOIO YympasieHus. [IpucyrcTBeHHble H30bI (IIpHUKa3bl).
CrtpyKTypa NpuKa30B, XapakTep AEATEeIbHOCTH. BUI0BON cOCTaB TOKYMEHTOB U IpoLEaypa HX
noarotoBku. dopma nokymenta — croim. Popmyssip oQUIUAIBHOTO JOKYMEHTa U 3JIEMEHTHI
yHuukanuu. TpaaWIIMOHHO CIOXHBILASCS CTPYKTypa TEKCTa M OCOOCHHOCTH H3JIOKEHHS



CoJIep’KaHus Pa3IMUHbIX BUJOB IOKYMEHTOB. XpaHeHHe JOKyMeHTOB. @opMUpOBaHHE KaIpOBOM
CUCTEMBI.

Tema 16. [lokyMeHT B 310Xy KOJJIEKCKOTO /1eJIONPON3BO/ACTBA

Hokyment B Poccun VXIII B. Pedopmer Ilerpa 1. HoBeie hopMbl rocynapcTBeHHOTO
ycTpoiicTBa. CucTemMa KOJUISKCKOro nenomnpou3BojacTtBa. DyHkumu CeHaTa M OCOOCHHOCTH
ceHarckoi kaHuensipuu. Kosutermu. I'eHepanbHbIi pernaMmeHT. 3apoKJEHUE COBPEMEHHOMU
TpaauIIMOHHOW (opMbl AoKymMeHTa. DopMyisip OKyMEHTa, €ro majbHEWIIee pa3BUTHE.
BunoBoe pa3zHooOpaszue JOKYMEHTOB. XpaHEHHE JOKyMEHTOB. {DopMupoBaHHE apXUBOB.
['y6eprckas pedopma Exarepunst 11 - 3aBepmienue pedopm Ilerpa 1.

Tema 17. JIOKyMeHT B 310Xy MHUHHUCTEPCKOTI0 AeJIONPOU3BOICTBA

Hokyment B XI1X — mau. XX BB. Pedopma rocymapcTBEeHHOro ympaBieHHS U
JEIONPOU3BOACTBA. MHUHHCTEPCKas cUcTeMa yrpasieHus. «O01iee yupexieHue MUHIUCTEPCTBY.
Pedopmer cepenunbl XIX Bexka. BumoBoit coctaB qokymMeHTOB. DOpMyIsip JOKYMEHTA.

[TosiBieHrE OIAHKOB C YIJIOBBIM PACIONIOKEHHUEM PEKBU3HUTOB. J[enompon3BoCTBEHHAS
auTeparypa.

PazButne kanuranuzma B PoccuM M TNOSBIEHUE HOBBIX PA3HOBHIHOCTEN JOKYMEHTOB.
HestenpHocTh CTaTKOMUTETOB. LlepKOBHO-IPUXOJACKHE JIETONMUCH M METPUYECKHME KHUTH.
ApXUBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB.

Tema 18. JlokymeHT B COBETCKYIO 310Xy

Oxts6peckuit  mepeBopor 1917r. HoBasg cTpykTypa TOCYJapCTBEHHOTO armapara.
VYnpoleHue u panyoHalIu3alus 1eJ0npou3BoAcTBa. HoBble BUABI TOKYMEHTOB, TOKYMEHTHI Ha
HOBBIX HOocuTeNsiX. OpraHu3anys UCCIIeI0BaHUI B 00JacTH yIpaBieHHs, HAyYHOH OpraHU3aliu
tpyna (HOT) wu nmemompousBojacTBa. [IpoGnembl  yHUGUKAIMM ¥ CTaHIAPTH3ALHNH
nokymeHTanuu. Koncturynus 1936r. n usmMeHeHUs B CTPYKType rOCyAapCTBEHHOIO anmnapara u
npoiieccax JoKyMeHTupoBaHus. [lepBoe MexxoTpaciieBoe coBemianue mo oprrexauke (1941 r.)

Bcecoro3Hoe coBeliaHue Mo BONPOCAaM MEXaHU3ALMU TPyJa MHKEHEPHO-TEXHUYECKUX
pabOTHUKOB M pabOTHUKOB aJMHHHUCTPATUBHO-YyIpaBiIeHUeckoro amnmapara. «lIpumepHas
MHCTPYKLUS O JEIONPOU3BOJACTBE s yupexaeHui u opranuzanuii PCOCP».

«OCHOBHBIE TIPaBUJIA TIOCTAHOBKU JTOKYMEHTAJIbHON YacTH AEJIONPOU3BOJACTBA U pabOTHI
apXuBOB yupexnaeHuil, opranumzanuii, npeanpustuii CCCP» (1963 r.). Paspaborka EI'CI.
Pa3Butue Teopun 10KyMEHTOBEACHUS.

Tema 19. JlesTenbnoctb BHUUJIA

OcCHOBHEIE HaIpaBJICHUSA NEITENbHOCTHU BHUNJIA. Co3nanue Ennnon
rocynapctBeHHO# cuctembl aenornpousBoactsa (EI'CI) B 1975r., 'ocynapcTBeHHON CUCTEMBI
JTOKyMeHTarmoHHoro  oOecrieuenuss  ymnpasinenus (I'CIOY) B 1988r., T'OCTei Ha
yrpaBineHdeckrne ToKymeHTsl (70-80r.r.), Obmepoccuiickuii KiacCu(uKaTop yrpaBlIeHIECKOU
nestenbHOCTH (1993). JlesTenbHOCTh OTPACICBOTO IEHTPA HAYYHO-TEXHUYECKOW MHGOPMAITUH.
Hanpasnenus nayunsix uccienosanuii BHUMJIA L.

Tema 20. IlepcnieKTHBBI JOKYMEHTa B HH(OPMAIIMOHHOM 001IeCTBe

Tpanchopmanust ¢GopMBI  TOKYMEHTAa, HCHOJIB30BAaHHE COBPEMEHHBIX HOCHUTEIEH

uHpopManuu. MexayHapoaHas cTaHaapTh3anus W yHU(ukanums B obOiactu paboThl ¢
JOKyMEHTaMH.



Pazgen 111. Opranusanusi 1 MeTOAMKA padoThl C JOKYMEHTAMM.

Tema 21. 3axoHonaTeJbHAsi M HOPMATHBHAsAA 0a3a padoThI ¢ JOKYMEHTAMH

3aKoHOJIAaTeNbHBIC aKThI, pEryIupylomue padboTy ¢ fokyMeHTaMu. [ paxkIaHCKUIl KoaeKc
P®. ®denepanvubiii 3akoH «O0 wHOpMmanuu, wHOOpPMATH3ANMK W 3aIUTe HHGOOPMAITN.
@enepanbHblii  3akoH «O0 ydacTMM B MEXIYHAapOJAHOM HH(GOPMAIIMOHHOM OOMEHE».
®enepanpubiii 3akoH «O rocymapcTBeHHOUM TaitHe». OCHOBBI 3akoHonarenbctBa PD «O0
yrBepxkaeHnn I[lonoxxenust o6 apxuBHOM ¢onne PDy»; mocranosienne CoBeta MUHHUCTPOB
[IpaButensctBa PO «O mopsnke BEIOMCTBEHHOTO XpaHEHUS JTOKYMEHTOB M OpraHW3allid MX B
nenornpousBozcTBey. [lonoxenne «O rocynapcTBEHHON apXUBHOM ciryx6e Poccumy.

Crangaptel Ha yHU(DUIMPOBAHHBIE CHCTEMbl JIOKYMEHTAlUW, €IWHYI0 CHCTEMY
KJaccu(UKaUU U KOAMPOBAHUS TEXHUKO-3KOHOMHYECKOH MH(POpPMALMKM U TEPMUHOJOTHIO B
o0JacTu JeNOnpOU3BOJCTBA U apXUBHOIO Jena. MIHCTpyKTUBHO-METOINYECKUE JTOKYMEHTHI 10
opraam3anuu nenonpousBogacTBa «['CHOY. OcHoBHble monoxkeHus. OOmme TpeboBaHUS K
JOKyMEHTaM M chyk0aM JIOKyMEHTallMOHHOro obecriedeHus». «TumoBas HHCTPYKIUS IO
JIeNIOTIPOU3BOJICTBY B MHUHHUCTEpPCTBaX M BenoMmcTBax P®dy». «OcHOBHbIE NpaBuia pabOTHI
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBOBY. «llepeueHp JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPAHECHHUSI.

Tema 21. JIoKyMeHTONPOU3BOACTBO

CymHocTh W crienu(pUYecKHe OCOOCHHOCTH TIOJTOTOBKH JIOKyMEHTa B cdepe
yrnpaBneHus. llponemaypa MOKYMEHTOIPOU3BOJICTBA B YCIOBHUAX EIUHUYHOTO MPHHSITUS
pemenuid. Ctaguu JOKyMeHTONpou3BoAcTBa. [Iponeaypa JOKyMEHTONMPOM3BOACTBA B YCIOBUSX
KoJieruanpHoro ynpasienus. [Ipoekt nokymenra. IIpeaBapuTtensHoe paccMOTPEHHE BOIIPOCOB,
colepkalluxca B MpoeKTe AokyMeHTa. OOmUNH BUA M COCTaB PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA.
YTBepxKIacHUE JOKYMEHTA.

TpeboBanusi K coOCTaBI€HHIO W O(OPMIIEHHUIO OCHOBHBIX BHJOB YIIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB

Tema 22. O0padoTKa JOKYMEHTOB

3anaun 06padboTku. O6paboTKa BXOASIIUX TOKYMEHTOB. JTarbl 00paboTKH BXOSIIIX
noKkyMeHTOB. OOpaboTKa OTHPABISIEMBIX JOKYyMEHTOB. OCOOEHHOCTH 3TAarmoB 00padoOTKH
OTIIPaBISAEMBIX TOKYMEHTOB. OOpaboTKa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. ATPUOYTHI JOKYMEHTOB.
Knaccudukanmst nokymenToB. CocraBiieHHe HOMEHKIIATYphI aes. DopMUpOBaHUE U
odopmIIeHHE AT

Tema 23. JlokyMeHTHbIEe KIaCCH(PUKALIUA

dopMupoBaHHE U pPa3BUTHE JOKYMEHTHBIX Kiaccuukanuii. OOmepoccuiickue
KIaccu(pUKaTOPBl HHPOPMAIMU O MPOAYKTAX, BHJAX SKOHOMUYECKOH JEATEIBHOCTH, paboTax U
yeayrax. Obmepoccuiickuii knaccugukatop ynpasieHueckoi nadopmaruu (OKY ). Oobmas
XapaKTepHUCTHKA U c(hepa Ha3HAUCHHUS.
Tema 24. JlokymMeHT0000pOT
CoBepIIeHCTBOBAaHHE TOKYMEHTAIIHOHHBIX ITPOIIECCOB.
JIOKyMEHTOOO0POT, OCHOBHBIE dTarnbl. DaKTOPHI, XapaKTEPUIYIOIIUE PEKUM JIBUIKCHUS
JIOKYMEHTOB (00BEM JOKYMEHTOIIOTOKA, MIPOITYCKHAs CIIOCOOHOCTh KaHAJIOB, CPEJCTB CO3/IaHUS
U TUPOKUPOBAHMSA JIOKyMEHTOB, [ONYCTHMasi Harpy3ka coTpyaHukoB). CTpykrypa



JOKYyMEHTOO0O0POTa, HAIPaBICHHOCTh JIOKYMEHTOIIOTOKOB. B3anMocBsA31 MEXIy TOKYMEHTaMU.
CxeMbl TPOXOXKACHUS TOKyMeHTOB. TpeboBaHus K opranu3anuu JoKyMeHToobopota. [Ipobiema
pOCTa KOJIMYECTBAa JOKYMEHTOB. YUET KOJIMYECTBA M KadecTBa JOKYMEHTOB. OTYETHOCTS.
Metonsl onTUMH3AIUU  TOKyMeHTooOopoTa. Tabens ¢opMm gokymeHTa. AnsOoM (opm
TIoKyMeHTOB. ['paduyeckne oneporpaMMsl U TaOIHMYHBIE MapIIPYTHO-TEXHOJIOTHYECKNE KapTHI.

Tema 25. XpaHeHue 10KyMEHTOB

[loHsiTHE KOMILIEKCOB JOKYMEHTOB. IIpOCThle W CIIOKHBIE KOMILIEKCHI JOKYMEHTOB.
Komrmuiekchl TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB M HMX BHIbl. KOMIUIEKCHI TEXHMYECKMX W KHHO-(OTO-
dhoHOTOKYMEHTOB. [ToHATHE «TOKYMEHTAIBHBINY» U «apXUBHBIN» (DOHIBI. ApxuBHBIN GoHa PD,
€ro cocTaB, TOCYJapCTBEHHAs 4acTh apXxuBHOTO (Gonaa. HerocynapcrBeHHas yacTb ApXHUBHOTO
donga PO. BenomcrBeHHbIe apxuBbl. TpeOoBaHUS K COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB.

HayuHo-ncropryeckas U NpakTUYECKas [IEHHOCTh IOKYMEHTA.

[lonsTe »HKcmepTU3bl IEHHOCTH JOKyMeHTa. LleHTpaiibHas OSKcCHepTHash KOMMCCHUS
(I2K), ee 3amaun. OOBEKTHI pacCMOTPEHUsT KOMUCCHU. KpuTepum OLIEHKH MPOUCXOXKICHUS,
COJlep’KaHus, BHEIIHUX OCOOCHHOCTEH JOKYMEHTOB. MeToabl aHaiu3a LEHHOCTH JTOKYMEHTa.
HcrounnkoBequeckuii MeTol. AHaIu3 aBTOPCTBA, BPEMEHHU, MECTa BO3SHUKHOBEHUS IOKYMEHTA.
CucteMHO-(pyHKITMOHAIBHBIA METO/I. MecTo U poJib yupexaeHus — poHmoo0pazoBaress, MECTO
U pOJb OIPEACIICHHBIX KaTerOpuil TOKYMEHTOB B JEATEIBHOCTU yupexaeHuil. M3yueHue
OTIIEIbHOTO  JOKYMEHTa KaK YacTH COBOKYIIHOCTH  B3aUMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB.
Nudopmanmonnsnii  meron. Kputepuum  KOMTMYECTBEHHBIX H  KAYECTBCHHBIX  OIICHOK
JOKyMEHTaIbHOW wmHpopManuu. JloOKyMeHT ¢ moBTOpstomelics wuHpopManue. Bums
MIOBTOPSIEMOCTH — 1yOJIETHOCTD, MOTJIONIEHUE, CYMMHPOBAaHNE, BAPHAHTHOCTH, pedepupoBaHHE.

Homenknarypa gen kak MHCTpYMEHT OO€CHEYEeHHs] COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB. Bumsl
HOMEHKJIATyphl Jei. Ponb HOMEHKIATypsl Jel B OOECIEeYeHWH CHUCTeMaTH3aluu M|
dbopmupoBannn  nen.  OcHoBHbIE TpeOoBaHus K  (opMuUpoBaHHMIO Jena. [IpuHIUATBI
CUCTEMATH3alMK JOKYMEHTOB BHYTPH Ji€a.

Opranuzanysg XpaHeHHs JOKYMEHTOB B CTPYKTYpHOM mofpasnaeneHuu. JlocTym K
JOKyMeHTaM M uH(popMmanuu. BpigeneHue JOKYMEHTOB K XPAHEHUIO U YHHUUYTOXKEHHIO.
[TonroroBka MOKYMEHTOB K Iepefaue Ha apxuBHOe XpaHeHue. llopsaok odopmienus nen,
0TOOpaHHBIX Ha apxXuBHOE XpaHeHue. OhopmiieHue el Pa3ITUYHbIX CPOKOB XPaHEHHUS.

Bunel xpanenust aen. OmnepatuBHOE, BPEMEHHOE M MOCTOSIHHOE XpaHeHusa. Cpoku
XpaHEHUs!, TOPAIOK YHUUTOXKEHUS JE.

Pexum xpanenusi. TpeGoBaHMsSI K OCBEIIEHHIO, TEMIIEpAaType, BIAXHOCTH, CAaHUTApHO-
TUTUEHUYECKUE TpeOOBaHuUs, TpeOOBaHUS IPOTUBOIIOKAPHON OE30MACHOCTH.

HayuHo-cripaBouHbIl anmapaT apXHBa.

Tema 26. Opranuszauusi padoTbl ¢ JI0KYMEHTAMHM OTPAHUYEHHOT0 J0CTYIA

IMonsaTue «KOH(UICHITNATBHBIN JIOKYMEHT» u JTIOKYMEHT, coaepKaImi
roCy/IapCTBEHHYIO TaiiHy. [IpoBepka Hamu4us KOHPUACHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB. OpraHuzanus
paboThI C JOKYMEHTaMH OTPAaHUYCHHOTO OCTyIa. Bompockl nHGpopManmoHHON 6€30MacHOCTH.

Tema 27. Ilonsitue, cTpyKTYypa, cocras ciay:xo 1OY

[Tonsarue JIOY. ®ynkiun JI0OY. Opranuzaunonssie (popMbl padOTHI C TOKYMEHTaMH.
LlenTpanu3oBaHHas, IeUEHTPAIN30BaHHAsA, CMELIaHHAs (POPMBI paObOTHI C JOKYMEHTAMHU.
TunoBsle opraHu3anoHHbIE CTPYKTYPHI Ci1y:k0b1 JIOY . JI0IKHOCTHOM 1 YMCIIEHHBIN COCTaB
cyx6 JIOY. HopmatuBnas permamenTarnus cinyx6 JJOVY. [Ipoext @enepanbroro 3akoHa «O
JOKYMEHTAITMOHHOM O0ECTICYCHUHN YIIPABICHUS.



Tema 28. DJIeKTPOHHBIN JOKYMEHT H 3JICKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

[Tonatne <«AIEKTPOHHBIA JOKyMEHT». COCTaBISIONIME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.
Crnennguka 37eKTpOHHBIX JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus 31eKTpoHHbIX T0KyMeHTOoB. [IpoGiema
NpUJAHNS IOPUANYECKON CHIIBI SJICKTPOHHBIM JIOKyMEHTaM. DJIEKTPOHHAs HHU(pOBast MOAIMUCH.
®denepanbHbIi 3aK0H «O0 JIEKTPOHHOMN ITUGPOBOM ITOIITUCK Y.

Konnenmust «6e30ymMa)kHOro oguca». DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT. DJIEKTPOHHOE
nokyMeHTHpoBaHHE. OCOOCHHOCTH HJIEKTPOHHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA B YCIOBHUSX JIOKAIBHON
CeTU. OJIEKTPOHHAs PETrUCTpalusi ¢ KOHTPOJIb HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB. IIpoGiiembl
JIEKTPOHHOTO XPAHEHHUS JIOKYMEHTOB.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' A

OOpa3oBarenbHbIE TEXHOJOTHH I10 HANPABICHHUIO MOJATOTOBKH «JlOKYMEHTOBEIECHUE U
apXMBOBEJCHUE» IPEyCMaTPUBAIOT HCIOJb30BaHWE B Y4eOHOM IIpolecce AaKTUBHBIX H
MHTEPAKTUBHBIX (DOPM MPOBEIEHUS 3aHATHI B COUCTAHHWU C BHEAYAUTOPHOU PabOTOH € IENbIO
(opMHpOBaHUS U PAa3BUTUSA TPEOYEMbIX KOMIETEHIUH 00yJalOIUXCcs: TaAKUX, KaK TUCKYCCUH 110
HaunOosee MPOOIEMHBIM BONIPOCAM Pa3BUTHUS JTOKYMEHTOBEJCHUS, Pa3paboTKa U JEMOHCTpAIH
BUJCONPE3EHTAllMdH 10 MTOraM IPOBEJIEHHMs HAy4yHOrO MCCIeNOBaHusA, Oecenpl ¢
IPEICTAaBUTENISIMH OTPACIN U YUEHBIMH.

6. OINIEHOYHBIE CPEACTBA JIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCIHEBAEMOCTH U TPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUHA

6.1. KoHTpOJIb 0CBOEHHS TUCHMILIHHBI

KoHTponb 0oCBOEGHMSI TUCHUIUIMHBI TPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBUHM c [lonoxkeHuem o
MPOBEJCHUHN TEKYILIEro KOHTPOJISl YCIIEBAEMOCTH U IMPOMEKYTOUHOM aTTECTAllUM CTYACHTOB
OI'bOY BO «KpacHomapckuili TrocylAapCTBEHHBIM HMHCTUTYT KyJabTypbl». IIporpammoit
JTUCUMIUIMHBL B IIENSX TPOBEPKH MPOYHOCTH YCBOCHMS MaTepuana IperycMaTpuBaeTCs
IPOBEICHUE Pa3IMYHBIX (HOPM KOHTPOJISL.

Texywuii KOHmMpOIbL YCIEBAEMOCTU CTYJIEHTOB IO JIUCLUUIUIMHE HPOU3BOJUTCS B
crenyromux Gopmax: NTUCbMEHHbIE HHIUBUYyaIbHbIE 3aJaHUsI, YCTHBIM ONMPOC HA CEMUHAPCKUX
3aHSITHSIX.

Pyb6esicnuiii konmpons IpenycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHUN, YMEHUH W HaBBIKOB CTYJIECHTOB T10
IpOiIEcHHOMY MaTepuaiy MO JaHHOH AMCHUUIUIMHE HAa OCHOBE TEKYIIMX OIEHOK, IMOJIyYEeHHBIX
MU Ha 3aHATHIX 32 Bce BUABI padoT. B xone py0eHOro KOHTPOJIS UCIIONb3YIOTCS CIIEAYIOIINe
METO/bI OLIEHKM 3HAHH: YCTHBIE OTBETHI, MUCHbMEHHBIE Pa0OThI, MPAKTUYECKHE U JTa00OpaTOpHbIE
paboThl, OIlEHKA  BBIMIOJHEHUS  CAMOCTOSATENBbHONW  paboOThl  CTyJIEHTOB: paboTa ¢
NepBOMCTOUYHUKAMHU, pedepaTruBHasi, HCCIe0BaTeIbCcKas padoTa, BHIIOJHEHNE 3aaHuil B opme
peanuzauun HUPC..

IIpomesicymounviii Konmponb TO Pe3ysbTaTaM CEMECTpa IO AMCLUIIIMHE NPOXOAWT B

dbopme 3auéra.

6.2. OneHOYHbBIE CPeACTBA

6.2.1. IIpuMepbI TeCTOBBIX 3a1aHU (CUTYyaIMil)



1. O0beKkTOM U3yueHUs HayKH «JlOKyMEHTOBEIACHUS SIBISETCS

2. CyuiHocTh JOKYMEHTHPOBAHUS 3aKIIIOYAaeTCsl B (PUKCAIMH B CTPYKTYype
MaTepuaIbHOTO HOCUTEIIS

3. OnHOI M3 HayK, CMEXHBIX C JOKYMEHTOBEIEHUEM, SIBJISIETCS HayKa, M3ydarollash TEOpHIO,
METOAMKY ¥ OPTaHU3ALHI0 XPAHEHUS TOKYMEHTOB. JTa HayKa Ha3bIBAECTCS

4. JlokyMeHT, MNpeAHa3HAUYE€HHbI /i1 OJHOBPEMEHHOI'O MPOYTEHUS U MPOCIYIINBAHUSA,
Ha3bIBACTCS
5. JIOKyMEHT, IpeIHa3HaYEeHHBIN TOJIBKO IS IPOYTEHUs], Ha3bIBACTCS
6. OyHKIMS TOKYMEHTa, CBSI3aHHAs C €ro MpeaHa3HaueHueM - (UKCUPOBATh YIpaBICHUYECKHE
pellIeHNs1, Ha3bIBAETCS
7. TllpuBemeHwe MHOXKECTBa JIOKYMEHTOB K €AMHOOOpa3HOW ¢opMe —  Ha3bIBaeTCs

8. HopmaruBHOEe  3aKpeIUICHHE  YCTaHOBJICHHOW  (GOpMBI  JIOKYMEHTa  Ha3bIBAaeTCSA

9. OCHOBY CcHUCTEMbI HOPMATUBHOM IOKYMEHTAIIUM COCTABJISIOT
10. TpynoBasi KHM>)KKA OTHOCUTCS K CUCTEME IOKYMEHTAIIU
11. HaGop pexkBU3UTOB O(HUIIMATHHOTO MMHCHMEHHOTO JIOKYMEHTA, PACIOJOKECHHBIX B
OTpeIeJICHHON MOCIeA0BaTeIbHOCTH, HA3bIBACTCS
12. CoOBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHBIX [0 TIPU3HAKAM MPOUCXOKIEHUS,
npegHasHaueHus, BUAA, chepbl NEeSATEIbHOCTH, €IUWHBIX TpeOoBaHMI K HUX O(OPMIICHHIO,
Ha3bIBACTCS

13. AKT 1 IPOTOKOJI OTHOCATCS K CUCTEME JOKYMEHTAIIUU
14. CripaBka OTHOCUTCS K CUCTEME JOKYMEHTAIIUU
15. JlokyMeHTOBEIeHUE KaK HayKa CJIOKUJIACh:

* B XVI Beke;

* B XIX Beke;

* B XX Beke.

16. IloHATHE «TOKYMEHTY:

* YETKO U OJIHO3HAYHO C(HOPMYJIMPOBAHO U 3aKPENIIIOCH B COLMATBHON MPAKTHKE;

* UMEET pa3HbIe TOJKOBAaHUS W (OPMYIHPOBKM B PAa3HBIX HAYKaX U OONACTAX MPAKTUYECKOM
NEeSATEIbHOCTH;

* YETKOT'O OIIPENIETICHHSI HE UMEET.

6.2.2. KoHTpoOJIbHBbIE BONIPOCHI /ISl POBEACHUS TEKYero KOHTPOJIs

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, npe3eHTALUI

TepMUHOIOTHS TOKYMEHTOBEICHUS

Hctopusi BOBHUKHOBEHUS U PA3BUTHS JOKYMEHTA
[ToHsiTHE €WIOKYMEHT)

YHudukamus 10KyMEHTOB

AKTyanbHbIE IPOOIEMBI TOKYMEHTOBEACHHUS
3akoHoaTenbHast 0a3a paboThl C JOKYMEHTaMHU
DBOJIOIUS MaTepUATBHBIX HOCUTEINEH HHPOpMAITUU
Crannmaptuzanus B 00JaCTH JOKYMEHTOBEICHUS

Buael 1okymeHTOB

Nudopmanus 1 CyIHOCTh TOKYMEHTUPOBAHUS
DyYHKIMU U CBOWCTBA JOKYMEHTA

OCHOBHBIE HAIIPaBJICHUS U3YyYECHHS UCTOPUU JOKYMEHTa
[TpoGema nepuoAN3aIui KCTOPUU JOKYMEHTA

Posb BcmoMoraTenbHbIX HCTOPUYECKUX JUCHMIUIMH B U3YYEHUU UCTOPUU JOKYMEHTa
JpeBHHE HOPMBI JOKYMEHTA

SI3BIK ¥ CTUJIb TOKYMEHTA



IOpuanueckas cuna TOKyMeHTa
JIOKyMEHTOOO0POT MpePUITUS
Opranu3anus paboTsl ¢ JOKYMEHTAMU OIPaHUYEHHOTO AOCTYIa
HayuHnas u npakTuueckas HEHHOCTb JOKYMEHTa
IIpoBenenune sKCepTU3bI IEHHOCTH TOKYMEHTA
HopmaruBHas pernamenTanus nestenbHoctd ciayxo 10y
[TonsTue, cTpykTypa, cocrtas ciyxo6 J0Y
IlonroroBka JOKYMEHTOB K IIEpeaue Ha apXUBHOE XPAHEHUE
Howmenxkiarypa gen
IToHsATHE 37EKTPOHHBIN JOKYMEHT
ONEeKTPOHHBIA  JOKYMEHTOOOOPOT: aHalu3 MporpaMM M HMMEIOUIErocs OmblTa HX
UCIIOJIb30BaHUs
ITpoGnema nmpugaHus FOPUANYECKON CHUIIBI DJICKTPOHHOMY TIOKYMEHTY

6.2.4. Bonpochl K 3K3aMeHY N0 JUCHHUIIJIMHE

el S

O N

13

14.
15.
16.
17.

18

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

JIOKYMEHTOBEICHUE KaK HayKa.

JIoOKyMEHTOBEIeHHE B CTPYKType HayK U chep MpaKTHUECKOH 1eATeThbHOCTH.

[TonsiTre «rHpOpMAIUA» U CYITHOCTh JOKYMEHTHPOBAHUS.

DBOJIIOLUS MaTepUaANbHBIX HocuTened uHpopMmaruu. TpeOoBaHHA K MaTepUaIbHBIM
HOCHUTEISIM HH(OpPMAITIH.

XapakTepUCTUKA U BUIbI JOKYMEHTAIbHBIX KOMMYHUKALIUH.

CBoiicTBa HHPOPMALIUU U JOKYMEHT.

Bunel nadopmanmu v cnocods! UX JOKYMEHTUPOBAHUS.

OOBeM MOHATHS «TOKYMEHTY.

DYHKIIMY U CBOMCTBA JTOKYMEHTA.

. CrtocoObl TOKYMEHTUPOBaHUS. DBOIIOIHS CIOCOOOB TOKYMEHTHPOBAHUSI.
11.
12.

BI/II[BI JOKYMCEHTOB, BBIICJICHHBIX I10 PA3HBIM OCHOBAHUAM IACIICHH.
IloHsTHE CHUCTEMEI AOKYMCHTAaIUH. PaBHOBI/II[HOCTI/I CUCTCM JOKYMCHTAIIUU.

. YHuumupoBaHHas CHCTeMa OPTraHH3alMOHHO-PACHOPSAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB

(YCOPL)

XapaKTepUCTUKA CUCTEMBI OPraHU3aLUOHHO-TIPAaBOBOM JOKYMEHTAIUH.
XapakTepUCTUKA CUCTEMbI HOPMAaTUBHON JJOKYMEHTALUU.

XapaKTepUCTUKA CUCTEMBI IUTAHOBO-OTYETHOM TOKYMEHTALIUH.

XapaKkTepuCTUKa CHCTEMBbI X03IHCTBEHHOM, (PMHAHCOBOW M YUE€THOU JOKYMEHTAIIHH.

. XapaKTepucTUKa  CHCTEMbl  CHPAaBOYHO-MH(GOPMAIMOHHONW  JOKYMEHTAlUH U

CIPaBOYHO-aHATUTUYECKON TOKYMEHTAIIHUH.

XapakTepuCTUKa CUCTEMbI MATEHTHOW U JIMLIEH3UOHHOW IOKYMEHTAIIUH.
XapakTepucTUKa JOKYMEHTAIUH 110 JHYHOMY COCTaBY.

JloxymeHThI B JIpeBHEM MUpE.

HokymenT 3noxu Kuesckoii Pycu.

JIOKYMEHT MpUKa3HOTO JIEIOMPOU3BO/ICTRA.

JIOKYMEHT KOJUIEKCKOTO JIeIOTNPOU3BOICTBA.

JIOKyMEHT MUHHCTEPCKOTO JI€JI0NPOU3BO/ICTBA.

JoxymeHT B COBETCKYIO 3TIOXY.

[TepcniekTHBEI TOKyMEHTa B MH(POPMAIIMOHHOM OOIIECTBE.
HopmartuBHo-MeToqrueckast 6a3a paboThl C TOKyMEHTaMHU.

[Ipouenypa  JOKYMEHTONPOM3BOACTBA B YCIOBHUSX KOJUIETHAIBLHOTO TMPUHATHS
peLIcHu.

[Ipouenypa NOKyMEHTONPOU3BOJCTBA B YCIOBUAX €IUHOIUYHOTO MPUHSITHS PEIICHUH.
XapakTepHucTUKa Ipo1eccoB 00pabOTKH JOKYMEHTOB.



32. ATpuOyThI TOKYMEHTOB.

33. okymeHnToob0opoT npennpusrtus. [lonstue, cTpykTypa, MOTOKU JTOKYMEHTOB.
34. XpaneHue JOKYMEHTOB. Buibl XpaHeHus. Y CIIOBUS XpaHEHHUS.

DKcnepTu3a HEHHOCTU T0KYMEHTOB.

35. Cnyx6a IOY. CtpykTypa U QyHKIIUH.

36. MeToap! ONTUMH3ALHAN TOKYMEHTO000pOTA.

37. IlpoGaema 3JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA M MPUIaHUE EMY FOPUINIECCKOMN CHITHI.

TemaTuka IUMIOMHBIX padoT

DJNEeKTPOHHBIA JOKYMEHT U DSJEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT: TEPMUHOJIOTHUYECKHE,
TEOpETUYECKHE, OpraHU3aI[MOHHbIE TPOOIEMbI

[Tpobnembl cCOBEpLICHCTBOBAaHUS JJOKYMEHTOO00POTA MPenpuaTus ( Ha MpuMepe...)

[Ipo6ieMbl HOpMaNTU3alUU TEPMUHOCUCTEMBI TOKYMEHTOBEICHUS

[TpoGieMbI cOBEpIIEHCTBOBAHUS BUOBOM KIaCCH(PHUKAIIUU TOKYMEHTOB

OrtpacneBas cucreMa JOKYMEHTAIUH ( Ha MprUMepe KOHKPETHOM OTpaciin)

CeMHOTHYECKHE U CEMAHTHUYECKUE aCIIEKTHI TEKCTA JOKYMEHTA

Kynbrypa odopmieHus 1e10Boro 10KyMeHTa

MeTOI[BI HUCCIICAO0OBaHUA JOKYMCHTOB

JIoKyMEHTOBEIEHHE KaK HayKa

7. YYEBHO-METOJINYECKOE U UH®OPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE
JAUCHUINIJIMHbBI (MOAYJIS)

7.1. OcHOBHas qUTeEpaTypa

1. BrikoBa, T.A. Henonpouspoactso [Tekct] : yueb. / T. A. beikosa, JI.M.
Bsinosa, JI.B. Cankuna ; mon o6mr. pea. mpod. T.B. Ky3uenosoii. - 3-e u3z., nepepad. u gor. -
M. : Uudpa-m, 2014. - 363 c. - (Briciee obpazoBanue. bakanaBpuar). - ISBN 978-5-16-004923-
6 (M3n-Bo "Uuppa-m")

2. JlokymeHTanonHoe obOecriedenue ympasiaenus [Texer] : yueOnuk / A.C.
I'punbepr, H.H. I'op6aues, H.H. T'opbaues, O.A. Myxamermuna. - M. : FOauTtn-nana, 2013. -
384 c. - ISBN 978-5-238-01770-9 (U3n-Bo "FOHuTH-naHa")

3. brikoBa, T.A. JloKkyMeHTaIlmoHHOE obecrieueHne yIpaBJICHUS
(menompousBocTBO) [Teker] : yueb. mocobue / T. A. beikoBa, Ky3nenosa, T.B., Cankuna, JI.B.
; mox oomr. pea. T.B. Ky3nenosoii . - 2-e uzj., nepepad. u gom. - M. : UTHOPA-M, 2013. - 304 c.
- (Beiciee oOpaszoBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-004805-5

4. 3unoBbeBa, H.b. Opranmzammss w MeToawka pabOTBHl C JOKyYMEHTAMH B
yupexaeHusx KynbTypsl [Tekcr] : yue6HO-meron. mocobue / H. b. 3unoBbeBa. - Kpacnonap :
KT'UK, 2016. - 184 c.

5. IMoxknnkoBa, H. M. IIpakTukym o npeamery "/{oKyMeHTbI, KOPPECTIOHAEHLIUS 1
nenonpousoncTBo" [Tekcr] : yued. mocodue / H. M. Iloxxaukosa. - M. : Akagemus, 2015. -
188 c. - ISBN 978-5-4468-2398-7

7.2. lonotHUTEIbHAS JTUTEPATypPa

1. Ky3neunosa, T.B. KaapoBoe nenonpousBoactso [Tekcr] : TpaauuroHHBIE U
aBTOMAaTH3UPOBAHHbIE TEXHOJIOTUH: yuel. i By30B: [rpud YMO] / T. B. Ky3uenona. - M. : /]
MD3MU, 2011. - 344 c. : ni. - ISBN 978-5-383-00624-5



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

3. 3unoBbeBa, H.b. bubinoTeka B cucteMe COBPEMEHHBIX HAYUHBIX
koMmyHuKkarui [Tekcr] : Hayd.-npakT. mocooue / H. b. 3unoBbeBa. - M. : Jlutepa, 2015. - 135
c. - ISBN 978-5-91670-145-6

7.3. Ilepuoanyeckue U31aHUsA

Kypnan Jlenonpon3BoacTso

Kypuain OTeuecTBEHHbIE apXHUBBI

KypHan YipasieHue nepcoHaIoM

Kypuan Madopmarmonnsie pecypcsl Poccuu

7.4. UaTEepHET-pecypChl

www.termika.ru

http://fgosvo.ru/uploadfiles/poops/1/3/20110619140906.pdf - pabouune nporpammer PPT'Y
http://www.edou.ru/enc/vvedenie.php - DHIMKIIONENS ETOMPONU3BOICTBA
http://otherreferats.allbest.ru/audit/00112223 0.html - ek TpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT
http://www.top-personal.ru/officeworks.html - Apxus >xypnana Jlenonpou3BoaCTBO

7.5. MeToanyecKkue yKa3aHusl M MaTepHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHHI

JUIsl HOATOTOBKYU K 3aHATHUAM PEKOMEHAYEM HCIOJIb30BATH 3JIEKTPOHHYIO
0a3y JaHHBIX MO JOKYMEHTOBEJCHHIO M JOKYMEHTOBEIYECKUM HCCIIEI0BAHUSM,
KOTOpast COJIEPKUT METOAUYECKHE MaTEpHabl IO IMOATOTOBKE K CEMHUHAPCKUM,
IIPAKTUYECKUM  3aHATUAM, 3a4eTy, pa3zpaboTke TiOCcapus, IOATOTOBKE
BUJICONPE3CHTALIMIA, BBIIIOJHEHUIO JPYTUX 3aJaHUKM B paMKaX CaMOCTOSTEIIbHOM
paboThl . A TaKXkKe DJIEKTPOHHBIE SHIUIMKIONEIUU IO JETONPOU3BOJICTBY H
apXMBOBEJICHUIO
Jnst caMoCTOSATeNbHOM paboThl, MOATOTOBKE MPAKTUUYECKUX (CEMUHAPCKUX)
3aHSTHI, MOATOTOBKE K TECTOBBIM MCIBITAHUSAM, a TaKXKe JUIsl HAMCAHUS 3CCe,
pedepaToB, HAYYHBIX JOKJIAJ0B PEKOMEHAYETCS CIeAYIOIIEe:

JUJis1 MOATOTOBKH K MEPEUMCICHHBIM BUJaM padOT MPeAyCMOTPEHBI 3aaHMUs,
Pa3BUBAIOIINE HaBBIKK CAMOCTOSTEIBLHOIO aHAJIN3a U OCMBICIICHUS TPEIJIOKEHHBIX
npobsieM u TeM. [l OCBOEHUS MpPENJIOKEHHBIX TEM, CTyJIEHTaM HEeoO0XO0IUMO
O3HAKOMHUTBCSI € MPEIJIOKEHHON  JUTEepaTypoil, BbIOpaTh HEOOXOIUMBIE
UCTOYHUKHM, COCTaBUThb IIIaH HpeacTosumeil pabotel. s pedepupoBanus
UCTOYHHUKOB CTYJIEHTY HEOOXOIMMO O3HAaKOMHUTBCS C TEKCTOM, CHAEeNaTh
HEOOXOAMMbIE BBIUCKH, IUTaThl, COOTBETCTBYIOIIME TJIABHOW MpodeMe
UCCJIEIOBAHMS, CKOMIIOHOBATh 3TW ULMUTaThl, MPOAYMaTh UX, H3JI0KUTh
COOCTBEHHOE BHJICHHE CBOMMH CJIOBAMHM, HAaMETUTh HEOOXOAMMBIE CBSI3KH U
CTPYKTYpy Oynyiiero Tekcra. PedepupoBaHue NMepBOMCTOYHUKOB IPEAINOJaraet
CaMOCTOSITEJIbHBIE HAaBBIKM M3YYEHHS TEKCTa, U3JI0KEHUE MPEIJIOKEHHBIX TOYEK
3peHus, ePecKa3, aHaIN3 NPOOJIEMHBIX BOIIPOCOB, BBIJECICHHUE TJIABHBIX HAYYHBIX
no3uIMil aBTOpoB. /[l BbIMONHEHUs pedepaTa HEOOXOAMMO HAYUMHATH C
000CHOBaHHS BBIOOpA TEMBI, 3aT€M IPUBECTH NEPEUYEHb KIHOYEBBIX MNOHITUN
coJlepkaHus, MiaaH paboThl (0 yeM paboTa, Kakue BOIPOCHI BKIIIOUEHBI), 3aTEM
NEPEXOIUTh K (POPMYJIUPOBKE TE3UCOB, MPEACTABISAIOIIUX KPATKOE COJEpKAHUE



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

KOKJIOTO Bolpoca TeMbl. Jlanee, NPUBOAATCS CTPYKTYPUPOBAHHBIE TE3UCHI
(OCHOBHBIE TPyHNbl TE3UCOB MO pasaenaMm padboTel). CrpynmupoBaB TE3HCHI
(OCHOBHBIE MBICIIH), YCTAHOBUB MEX1Y HUMH OCHOBHBIE U CONIO{YMHEHHBIE CBS3H,
COCTaBUTH JIOTUYECKYIO MOJENb cojepxkaHus padoTel (pedepata). BozmoxHO
NEPBOHAYAIBHO MOCTPOUTH MOJEIb COJAEpkKaHHUsS pabOThl U OCHOBHBIX OJIOKOB
(MbICIIEI), a 3aTeM KaXK[blil Te3UCHBINH OJIOK HANOJHUTH CTPYKTYPHBIM KpPATKUM
coJiepsKaHueM. DTO MO3BOJIMT B AaJIbHEHIIIEM pacKpbIBaTh padoTy, e€ coaepKaHue
C pa3HOM CTENEeHbIO MOAPOOHOCTH.

7.6. IIporpammHoOe obecnieueHmne

[IpenonaBaHue NUCHMIUIMH 00ECTIEUUBAETCS CIEIYIOUIMMHU TPOrPAMMHBIMU
npoaykTaMu: onepaunuonsuele cuctemMbl — Windows XP,Windows 7; mnaker
npukiaaubix nporpamm  MS  Office 2007; cnpaBOYHO-NIPABOBBIE CHUCTEMbI-
Koncynprant + , ['apaHrT.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
ANCHHUIIJIMHBI (MO Y JIS)

[IpenogaBanue MUCHUIUIMHBI B By3€ OOECIEUYEHO HaJUYHUEM ayJuTopuil (B
TOM 4YHciie 000PYTOBAHHBIX MPOCKIIMOHHOM TEXHUKOM) /1711 BCEX BUJIOB 3aHSITHIA.

JICHCTBYIOT KOMIIBIOTEPHBIE KJIACCHI C JIMUEH3HOHHBIM IPOrPAMMHBIM
obOecnieuenueM. Hmerorcs paboune wmecta ¢ BbixogoM B MHTepHer mis
CaMOCTOSITEJIbHON paOOTHI.

Bce koMIbloTEpHBIE KJIACChl MOAKIIOYEHBI K JIOKAJbHON CETH By3a U UMEIOT
BBIXOJl B MHTEPHET, B HAJWYUM CTAI[MOHAPHOE MYJbTUMEIUINHOE 00O0pYyIOBaHUE
(mpoextop+ 5KpaH) B ayautopusx 276,282,116,239, BO3MOXHO NpPOBEAECHUE
3aHsATUN Ha 0a3e My3es By3a (TaulaHelb, SKpaH, MPOEKTOP).

CTyneHTBI TONb3YIOTCSA

- BY30BCKOW OMOJIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAJIbHBIM 3aJI0M;

- y4eOHHKaMU U y4eOHBIMU TTOCOOUSIMHU.

Bce nmomemnieHuss  COOTBETCTBYIOT  TpeOOBAaHMUSIM  CAaHUTAPHOTO U
MIPOTUBOIOKAPHOT0 HAJA30pa.



O6opynoBanne yueOHOTro KabuHeTA:

1
2.
3.
4

5.

HOC&,Z[O‘{HBIC MECTa 110 KOJIMYCCTBY 06yqa}om1/1xc;1.

PaGouee mecTo npenogaBarers.
MaruauTtHas g0ockKa.

HaGop Tabnwi, cxem, HaTJIAIHBIX TOCOOUI.
HopmaTtuBHO-IpaBOBBIE aKTHI.

TexHuveckue cpeacTBa 00y4YeHUs :

1 .HCpCOHaJ'IBHBIC KOMIIBIOTCPHBI C JJUIOCH3MOHHBIM

POrpaMMHBIM

oOecrneueHuEM 1 I/IH(I)OpMaIII/IOHHBIMI/I CIIpaBOYHO-IIPABOBBIMH CUCTCMAaMMU.

2.Ilepudepuiinpie  yCTpOMCTBA:

MYJIBTUMEIUUHBIA  TIPOEKTOP, TMPUHTEPHI,

CKaHCPbI, BHCINHHUEC HAKOIIUTCIIN HAa MAIrHUTHBIX U OIITUYCCKHUX JUCKaAX.

3.CpenctBa OoJNbLION M Majoll OpraHU3alMOHHONW TEXHHUKHU: UIpeaep,

OpolitopoBalibHas MallllHa, KapTOTEYHOE O00O0pyIOBaHHE, JTaMHUHATOp, CTEIUIep,
JBIPOKOJI, HyMEpAaTOp, pe3aK, OCHACTKa JUIsl MeYaTh WU JPYrue KaHLEIIPCKHUE

MNPpUHAAJIC)KKHOCTHU, PACXOJHBIC MaTCPHAJIbI.



npunodcerue 2

JlonojiHeHMsI U U3MEHEHUsI
K padoyeil mporpaMmme y4e0OHO! TUCHUIIMHBI (MOTYJIs1)

Ha 20 -20__ y4.ron

COTI'JTACOBAHO:
[TpopekTop mo yueOHoit paboTe
C.A. TpexOpatoBa
« » 20 1.

B pabouyro mnporpaMmy y4eOHOW JMCHUUIUIMHBI BHOCSATCSA CIEAYIOIIHE
VU3MEHEHHS:
[ ]

JlornonHeHuss M H3MEHEHUs K paboyell NporpaMMme pacCMOTPEHbl H
PEKOMEHIOBaHbI Ha 3aceAaHuu Kadeapsbl

(HauMeHOBaHUE)
IIpoToxon Ne OT«___ » 20 T
Wcnonuurens(n):
/ / /
(IOIKHOCTB) (moamnwuce)
(©.1.0.) (nata)
/ / /
(TIOJIKHOCTB) (moamuce)
(®.1.0.) (mata)
3aBenyromuii kadenpoi
/ / /
(HauMeHoBaHUE Kadeapsl) (moamnucs)

(®.1.0.) (nara)
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