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B1.5.10 lokymeHTOBEAEHME

1. Wundp 7] HanMeHoOBaHue HanpaBneHusA noAroToBKMU: 46.03.02
[lokymeHTOBEeQEHME N apXMBOBEeAEHME

2. Mpodunnb noaroToBKM: [1o0KkyMeHTaLUNOHHOE obecneyeHne ynpaBneHms

3. KBanndukauma BbinyCKHMKa: 6akanasp

4., dopma obpa3oBaHuA: O4YHaA

5. Kacbegpa, oTBevyawwasa 3a peanusauMio AOUCLUUNSIMHbLI:  HOBeEWLWen
OTEeYeCTBEHHOW UCTOPUN, UcTopmorpadum n JOKYMeHTOBEeAEHUS

6. CoctaBuTenu nporpammbl: AnneHoBa Banepusa AnekceeBHa, K.U.H., AoU.

7. PekomeHpoBaHa: HMC uctopudeckoro gakynbTeTa, 29.06.2017, npotokon Ne 6

8. YueOHbIN roa: 2017/2018; 2018/2019. CewmecTp(-bl): 2,3,4



9. Uenu n 3agaum yye6HOM AucumnnuHbl: Llenb kypca — yrnybneHHoe wmsyveHue
AOKYMEHTa U CUCTeM  [JOKyYMeHTauuMM B WX  WUCTOPUYECKOM  pasBUTUM,
3aKOHOMEPHOCTEN AOKYMEHTOOOpa3oBaHUSA, CKNnagblBaHUA W pasBUTUS CUCTEM
AOKYMEHTauuMn,  TeopeTUYecKknx u npakTnyecknx  npobrnem  cosgaHus
AOKYMEHTUPOBAHHOW MHOpMaLMn ydYpexaeHnn nobon opraHM3aLnoHHO-NPaBoBON

dopMbl.
3apauum kypca:

* okasaTb B3aMMOCBS3b WMHGOPMaLUW W [OOKYMEHTa; NpPOCreauTb 3BOIOLMIO
AOKYMEHTa Kak HocuTens MHgpopmauum, passuTne cnocoboB AOKYMEHTUPOBAHMS U
mMaTepuanoB Ans ukcaumm nHdbopmaumu;

e [IpOaHann3npoBaThb nNpouecc CknaabiBaHNA U pa3BUTUA cbopmynﬂpa OOKYMEHTa,
e [poaHannanpoBaThb rNnpouecc CKragbiBaHNA U pa3BUTUA CUCTEM OOKYMEHTaLUUN;

e BbIABUTb N MOKa3aTb TeHOAEeHUNN yHI/IC*)I/IKaLI,I/II/I M CTaHOapTU3aunmn Kak OoTAaesibHbIX
(*)OpM OOKYMEHTOB, TaK U CUCTEM OOKYMEHTaALUUN B LLETTOM;

e [IOKa3aTb COBPEMEHHbIEe Tpe6OBaHI/I$l K OOKYMEHTaM; NpPuUBUTb HaBbIKK aHalin3a
OOKYMEHTA;

e [IPUBUTb HaBbIKN MPOEKTUPOBAHNA yHI/I(*)I/ILI,I/IpOBaHHbIX CbOpM OOKYMEHTOB, CUCTEM
OOKyMeHTaunnm un l/IHq)OpMaU,I/IOHHO-,El,OKyMeHTaLI,I/IOHHOIZ CUCTEeMbl Yy4dpexaeHuda B
Luenom.

10. Mecto y4yeOGHOM AaucuunnumHbl B cTpyktype OOIl: [okymeHTOBeaeHue
oTHocuTcs K 6asoBon yactm (b1). Kypc «[okymeHTOoBegeHue» uutaetcs B 2,3, n 4
cemecTpax u gaensetca 6as3on Ond M3yyYyeHus KypcoB AOKYMEHTOBEOYECKOro LMKNa:
«OpraHmsaumsi 1 TEexXHONorma [AOKYMEHTAUMOHHOro obecneyeHns ynpaBneHus»,
«[JOKyMeHTHasa NMHIBUCTUKA.

11. MnaHupyemble pe3ynbTaTbl 00y4YeHUss No AucumnnuHe/moaynko (3HaHuA,
YMEHUA, HaBblKk1), COOTHECEHHble C MJIaHUpyeMbiMU pe3yfibTaTaMU OCBOEHUs
obGpa3oBaTenbHOW NporpamMmbl (KOMNEeTeHUMAMU BbINYCKHUKOB):

KomneTeHums lMnaHnpyemMble pesynbtaTtbl 06y4eHus
Kon HassaHune
OK-7 | cnocobHocTb K | 3HaTb: BO3MOXHOCTM caMoobpa3oBaHus
camoopraHusaumm, yMeTb: CaMOOPraHn30BbIBaTLCA
camoobpa3oBaHuio MMEeTb HaBblK1M camMoobpa3oBaHNs 1 CaMOOpraHmM3aLmnm
OrlK- | Cnoco6BHocTb 3HaTb: TeopeTUdecKkne NONOXKEHNS JOKYMEHTOBEAEHMS
1 ncnonb3oBaTb YMeTb: NPUMEHATb TEOPETUYECKNE 3HAHNS HA NPaKTUKE
TeopeTnyeckne 3HaHMA W | BnageTb HaBblkaMu TeEOpPETUYECKUX U MPaKTUYECKUX
MeToAbl MCCNeaoBaHUsA Ha | uccregoBaHvn B 06nacTv AOKYMEHTOBEAEHMS
npakTuke
12. O6bemM AMcCUMNINHBI B 3a4€THbIX eAMHULax/Yyacax B COOTBETCTBUM C YYEOHbIM

nnaHom —11/396.
dopma NpomMeKyTOHYHOWN aTTecTaLum - 3K3aMeH

13. Bwuabl y4e6HOM paboTbli:

TpynoemkocTb (4achl)

Bug, yue6Hom paboTsl | Mo cemecTpam




Beero Ne ;eM Necem.3 | Necem. 4
AyauTOpHbIE 3aHATUA 204 72 68 64
B TOM 4uncne:
neKLm 102 36 34 32
MpakTnyeckme 102 36 34 32
JTabopaTopHble - - - -
CamocTosiTenbHas paboTta 84 36 13 35
dopma NTOroBoro KOHTpPONs 108 36 36 36
WUtoro: 396 132 132

13.1 CopepkaHue QUCUMUNIINHDbI:

HanmeHoBaHue pasgena
ONCUMMNIINHbI

CopeprkaHue pasgena AUCUMNINHBI

MpeomeT, cogepxaHue,
3ajaum Kypca M meTogbl
€ro n3yyeHus

[OKyMEHT — OCHOBHON OOBLEKT [OKYMEHTOBEOYECKMX
uccrnegoBaHmn. Ponb JOKyMEHTa B JKU3HM 4YenoBeka W
obuwecTtea. [JokymeHTbl B cdepe npaBa W YynpaBreHus.
BnivsiHme Hay4yHO-TEXHMYECKOW pPEeBOMOLMM Ha pasBuTue
nokymeHTa. Passutne dopmynspa [OKymeHTa. HaydHo-
ucTopmyeckass M npakTtuyeckas LEHHOCTb [OKYMEHTA.
MeToabl wnccrnegoBaHust OOKYMEHTOBEAYECKUX npobriem.
O6LweHay4dHble M cneumanbHbole meTogbl. CTaHOBREHWE W©
pasBuTUE [OOKYMEHTOBEAEHUS KakK Hay4yHOW AUCLUNIIMHLI.
CBA3b [OOKyMeHTOBedeHUsi C Teopuen UnHpopmaumu,
apxvBoBedeHNeM U UCTOYHWMKoBedeHueM. Kcnonb3osaHue
DOKYMEHTOBeAEHMEM JOCTMXEeHNn NHGOpPMaTUKN,
WUCTOPUYECKON  Hayku, npaBa, JIMHIBUCTUKW, Teopuu
ynpasneHns W  Opyrmx HayyHbiXx  gucumnnuH. Ponb
OOKYMEHTOBEeeHN B COBEpPLUEHCTBOBaHUMM MpoLEecCoB
yrnpaBreHus.

1.1

McToYHMKM 1 nuTepaTtypa

3akoHodaTeNbHble akTbl, HOpMaTUBHble MaTtepuanbl XVI-
Hadana XX B. lMncbmoBHMKKM. MeToamyeckmne paspaboTku.
PykoBoacTtea no 0enonpon3BoaCTBY. KoHCTUTYuuS
Poccuinckon  ®epepaumn. [paxgaHckun  kogekc PO,
3akoHodaTeNbHble aKkTbl M HOPMAaTUBHbLIE OOKYMEHThI.
[ocygapcTBeHHble  CTaHgapTbl W YHUAMUMPOBAHHbIE
cuctemMbl  OOKymeHTauuu. [ocygapcTBeHHas  cuctema
[OKYMEHTaLMOHHOIO obecneyeHuns yrnpaBreHusl.
Mepuogndeckne unsganuna. Jlutepatypa. CnpaBOuyHble
n3gaHus.

[oKkyMeHT, ero yHKUun un
cnoco6sbl
AOKYMEHTUPOBaHNS
MoHsTMs “nHdpopmaums’”

N “0OKYMEHT”

MoHsatTns  “nHcpopmaums” ©n  “OOKyMeHT . Cesa3b
mHdopmaumm 1M gokymeHta. Ponb wuHdopmaumm B
coumanbHbIX M 3KOHOMUYECKMX npoueccax. NHdopmaums
Kak OCHOBa MPUHATUS ynpaBneH4yeckoro pelleHus. Ponb
WHOpMaLmMM B aBTOMaTU3NPOBAHHbIX CUCTEMAX.
BosHukHOBEHVME [OOKyMeHTa, ero HasHayeHue. [loHATue
“0OKYyMeHT”, ero TpaHcdopMaums. [HOKyMEHT — 0ObekT
nccneaoBaHUsA TEOPETUYECKUX U NPUKNAAHbIX AUCUUMNINH.
[MpaBoBoKn, ynpaBneH4YecKnin, UCTOPUYECKUN acrnekTbl B
onpegeneHnm OOKYMEHTa. PacwupeHnue NOHATUA
“0OKYMEHT” C pasBUTMEM Haykm W TexHuku. [loHaTue
“aneKkTpoHHbIN AOKYMeHT”. OnpeaenexHve OOKy-

MeHTa B r[OCYAapCTBEHHbIX cTaHgapTax. [loHsTue
“0OKYMEHT” B JOKYMEHTOBEEHUN.

3akoHoaaTernbHble aKThl 06 obsa3aTenbHOCTU
JOKYMEHTUPOBaHUS nHdopmaumn. HasHaveHune




OOKYMEHTHON UMHGopMmaumn. dPaktopbl, BhvsOWmMe Ha
WHAOPMALIMOHHYI0 LIEHHOCTb [OKYMEHTOB. 3aBWCUMMOCTb
LEHHOCTU MHGOPMaUUM OT MOSHOTbl, OOBEKTUBHOCTH,
[OCTOBEPHOCTU, CBOEBPEMEHHOCTM Nepedayn u nonyveHus,
NepuoanMyYHOCTM UNM YacToThbl nepefadn. OnepaTvMBHas U
ncrtopuyeckas (peTpocnekTMBHas) OOKYMEHTHas
MHdopMaLms Kak eguHas MHpopMaLMoHHasa cuctema.

2.2

®YHKUMN [OKYMEHTOB

MoHaTMe “CbyHKUMA OOKyMeHTa”. 3aBMCMMOCTb MOHATUSA
“0OKYMEHT” OT ero oyHKLUMU. 3Ha4YeHne nayyeHns QyHKLMm
JokymeHTa. NHdopmaumoHHas dyHKUMS OOKYMEHTa Kak
CPeACTBO 3aneyaTiieHus U COXpaHeHus

uHdopmaumn.  CoumanbHas  YHKUMS  OOKYMEHTa.
KynbTypHaa yHKuma pokymeHta. KomMyHMKaTMBHas
PYHKUMS KaK CpeacTBO nepeaayn nHpopmMaumu.
YnpaBneH4yeckas OyHKUMUS U ee 3HavyeHue B opraHusauuu
ynpasnenus. Npasosasa pyHKuMs. OyHKUMS yyeTa. PyHKUUA
OOKYMEHTa KaK WCTOPUYECKOrOo  UCTOYHMKA.  PyHKUMK
NOCTOAHHO AeWcTByloWwmMe U (PYHKUMM  onepaTuBHbIE.
BnuaHne dyHKUMM  OOKyMEHTa Ha ero  CTPYKTypy.
MonNuyHKUNOHANBLHOCTb JOKYMEHTA.

2.3

Cnocobsbl
OOKYMEHTUPOBaHNS

3BykoBasi peyvb, €e BO3MOXHOCTM W HeaocTaTkn B
3akpenneHun v nepepade mHdopmaumu. MNMpeameTHbIn U
3HaKoBbIV cnocobbl nepegayn coobeHun. MNonatmne
«Cnocobbl JOoKyMeHTUpoBaHus». cTopnyecknin xapaktep
OOKYMEHTOB W  OOKYMEHTMpOBaHWA. JTanbl  pasBUTUS
cnocob0B JOKYMEHTUPOBAHWS.

HauepTaTtenbHbin cnocob 3akpenneHus 1 nepegaydn
nHdopmaumn. TekcToBOE OOKYMEeHTUpoOBaHue.
MukTorpadmyeckoe MNUCbMO WU €ro  OCOBEHHOCTM.
Jlororpacdhmyeckoe nuceMo (Maeorpaduyeckoe mnmMcbmo),
ero  AOCTOMHCTBA n HeJoCTaTKu. MpumeHeHne
nukTorpadmnyeckoro K fiororpapuyeckoro  nucbmMa B
HacToswee Bpems. Cnorosoe nNUCbMO. BO3HWKHOBEHME
doHeTn4eckoro (byKBeHHOro) nmcbma.

Passutne rpadmkm pycckoro nucbma. CTeHorpadums.
[MpMMeHeHne TeKCTOBOro JOKYMEHTUPOBAHWS.

TexHuveckoe pokymeHTMpoBaHue. OCHOBHble rpynnbl
TEXHUYECKOW  JOKyMeHTaumn.  Bugbl  TeXHUYeCcKux
pokymeHTtoB. O6nactM  NpUMEHEHUs  TEXHUYECKOro
OOKYMEHTMPOBAHWS.

doTOoOOKYMEHTMPOBaHNE. 3HadeHne doTorpadmm  kak
cnocoba dukcaumm umHdopmauun. [lMpumeHenne doTo
OOKYMEHTOB.

KuHogokymeHTupoBaHune. [loHaTne  “kMHOOOKYMEHT”.
Buabl knHogokyMeHTOB. Buaeosanuce.
doHogoKkymMeHTUMpoBaHue. Ero ocobeHHocTn, obnactm
npuMmeHeHus. [JokyMmeHTMpoBaHWe C NPUMEHEHNEM
WH(POPMaLMOHHO-NIorMyecknx  mMawmH.  CoBpeMeHHble
cnocobbl AOKYMEHTUPOBaHUSA C WUCMOSb30BaHMEM HOBbIX
TEXHOJIOTUN.

24

MaTepuanbHble
HocuTEnn NHdopmaLmm

Hocutenu uHdopmauunn. [OpeBHenuve martepuansl Ans
nucema. Matepuanbl gna nucema B [lepegHen Asum
(knMHONMUCHbIE Tabnuukn). M3roToBneHne u npuMeHeHune
nanvpyca. Wcnonb3oBaHve [f[ns nucbMa nepramMeHTa,
BepecTbl 1 gpyrux matepuanos. M3obpeTtenne bymaru, ee




AOCTOMHCTBa,  OOycrnoBMBLUME  MOBCEMECTHOCTb €€
pacnpocTpaHeHus. BogsaHble 3Haku(dunurpanu). Cpeactea
U opyaus nucbeMa M UX BAWSHUE Ha pasBuTME rpacduku
nucbma.

MaTtepunansl Onsi  TEXHUYECKOro OOKYMEHTUPOBaHUS.

MaTtepuansl ans HOTOKMHOOOKYMEHTUPOBAHUS.

Buaeorpammbl. MaTtepunansl ans

doHOAOKYMEeHTUpoBaHNA.  KoMmnbloTepHble  HOCUTENWN

uHdopMmaumn. BrnmsaHue HocuTena WHgopmauun Ha

[OMrOBEYHOCTb N CTOMMOCTb AOKYMEHTA.

Mpu3HakM JOKyMeHTa
3.1.  OpurnmHanbHOCTb
OOKyMeHTa

lMoHATME opurMHana, Npu3HakM opurMHana. YMHOXEHHble
opurmHanbel.  YepHoBukM 1 BENOBUKM  TEKCTOBbIX
nokymeHToB. ABTorpadbl. Pegakumn. OpuruHanbl KMHO ©
doTogokymeHToB. OpurnHasnbsl POHOAOKYMEHTOB.
OpurnHanbsl TEXHUYECKUX JOKYMEHTOB.

3.2

KonunHocTb OKyMeHTa

MoHsaTne “konma”. Wctopuyeckoe passutue Konun. Buabl
Konun, onpegensiemMble CnocoboM MX BOCNPOU3BEAEHUS.
Konuu, pasnuMyaemble Mo cnocoby wux YyAoOCTOBEPEHUS.
Mopsapok ocbopmneHus konui. Kopuanyeckas cmuna Konuim.

3.3

MoAnNMHHOCTL AOKYMEHTa

MoHatne  “nognunHHMK’. [loanuHHbleE WM NOANOXHble
OOKYMEHTHbI. Buabl danbcudukaumm OOKYMEHTOB.
danbcndukaums coaepxaHus. UHTepnonsums
danbcudukauma coctaBa yaocToBepeHus, bnaHka.

CTpykTypa AOKyMEHTa
dopmynsap AoKy-

MEHTa W €ero CcocTaBHble
yactu

MoHatne  “pekBu3nt”. [lOCTOSAHHbIE U NEPEMEHHble
PEKBU3UTBI. MoHaTtue “oopmynsp AOKyMeHTa”.
OcobGeHHocTM  dopMynsipa  AOKYMEHTOB,  MOSyYeHHbIX
pasnuyHbIMK cnocobamn JOKYMEHTUPOBAHUS (TEKCTOBbLIMM,
MaLUWHHBIMKW,  KWMHO-, POTO-, OHO-, TEXHUYECKNMNM).
MHuoueuayanbHbIn N TUMOBOK (OOPMYINSP AOKYMEHTA.
dopmyndap-obpasel, ero 3agadsm B yHudmkauum
TpeboBaHMM K  pekBuanTam  OOKyMeHTa UM UX
pacnosioXeHuto.

4.2

CosgaHne wn passutue
TpaguMuMoHHON  (popMmbl
OOKYMeHTa

dopmyndap TekctoBoro gokymeHta XVI — XVII BB. BnnsaHue
TpagMumMnm U1 3aKkoHa Ha CcknagbiBaHne  chopmynspa
AokymeHTa. Cneundmka o603HayYeHMs HaMMeHOBaHWS Buaa
OOKYMEeHTa, yKasaHue aBTopa W COCTaBWUTENs [OOKYMEHTA.
O0b6o3HavyeHne agpecarta. OcobeHHOCTU 0aTUPOBKN
JokymeHTa. Mecto KW XxapakTep noanucen [OOKYMEHTA,
“cnpaBbl” 1 “npunucn’, aBTopckasl noagnucb. Bugpl nevaren.
OTmMeTkn Ha [oKyMeHTax. TpaguuMOHHO CrOXMBLUASCS

CTPYKTYpa TeKCcTa U OCOBEHHOCTU WU3NOXEHUS codep>KaHus

pasnn4yHbIX BUOOB LOKYMEHTOB.

dopmynsp TEKCTOBOIO OOKYMEHTa XVII B.
3akoHogaTenbHble U HOPMaTUBHbIE aKTbl O COCTaBMEHUM U
0POpMIIEHNN OOKYMEHTOB. BnvsHue unepapxum “Bnacten u
MecCT” Ha pa3BuTUE BMAOB U pasHoBuaHocTen. O6o3HavYeHne
aBTopa W ero MecTto B opmynsape [OOKyMeHTa. TekKcT
pokymeHta. Ponb 3akoHogatenbHblx aktoB XVII B. B
yHUdMKaumm TekcTa onpeferieHHbIX BWOOB [LOKYMEHTOB.
3aronoBoK K TEeKCTy, ero HasHayeHue u Mmecrto. Ckpena.
Meyatn n npaBuna nonb3oBaHus Mmu. OTMETKM, UX BUAbI,
Ha3HayYeHne 1 MecTo B hopmynspe.

dopmyndap TekcToBoro AokymeHta XIX — Havana XX B.

PernameHtauma 3akoHogaTenbHbIMW  akTamu nopsigka

cocTaBneHns n ocopmnexmsa aokymeHtoB. O6o3HaveHue




BMOa, aBTopa [OKYMEHTOB, MX MeCcTOo B opmynspe.
MogasneHne GnaHka. OcobeHHoCTH agpecoBaHus
OOKYMEHTOB 1 odhopMmneHns fatbl. MameHeHne B nopsiake
odopMNeHns MOAMUCU pPasnUyHbIX BWOOB [AOKYMEHTOB.
lMpoctaBneHue nevyarten. Xapaktep  OTMETOK Ha
nokymeHTax. CTpyKTypa TeKkcTa JOKYMEHTa.
OOwerocygapcTBeHHas  yHUdUKaUMS  OOKYMEHTOB U
CTPYKTYPbl TEKCTOB.

4.3

dopmynsp
COBPEMEHHOr0
yrnpaBneH4yecKkoro
AOKYMEeHTa

Bonpocebl AOKYMEHTMPOBaHUS, COCTaBIeHus n
oPOpMNEeHNsa  OOKYMEHTOB B  3aKkoHoAaTesflbHbIX W
HOPMaTUBHbIX akTax. YHudukauus [OKYMEHTOB.
BHyTpuBMaooBasa yHudwukaums. Passutve yHudukauumn u
cTaHgapTusaumm OOKYMEHTOB. CoBpemeHHble
rocyapCTBeHHble cTaHgapTbl Ha AOKYMEHTbI.
OcoBeHHOCTM  OpraHM3auMoHHO -  pacrnopsAvTEnbHbIX

pokymeHtoB. [OCT P 7.0.97-2016. HaumoHanbHbIN
ctaHgapTt Poccuiickon ®epepaunn. «Cuctema ctaHoapToB
no nHdopmauumn, GUGIMOTEHYHOMY M U34aTENLCKOMY AEeny.
OpraH13aumnoHHO-pacnopsaMTensHas AOKYMEHTaLus.
TpeboBaHusa k odopmrieHnto JokymeHToB" (yTB. lNMprkasom
Pocctangapta ot 08.12.2016 N 2004-ct) (peg. ot
14.05.2018).

bnauk pgokymeHTa. Buagbl 6naHkoB. CocTaB
OnaHka, nopsagoK pacnosioXeHus PekBU3NTOB B OnaHke.
BnaHkM C yrnoBbiM M LEHTPOBAHHbLIM PaCMoONOXEHNEM
peksn3anToB. lNMpaBuna KOHCTpyupoBaHusa GnaHka. bnaHkm
C wu3obpaxeHnem rocygapcTBeHHoro repba u repba
cybbekTa hegepauun.
ABTOp AokymeHTa. [Nopsagok o6o3HaYeHMs HaMMeHOBaHUS
opraHusaumMm—aBTopa LOKyMeHTa. CnpaBoyHble AaHHble 00
aBTOpe, WX COCTaB, pa3MelleHve Ha OnaHke. ABTOpbI
NNYHBIX AOKyMeHTOB. [lognucb, nevyaTb Kak NpU3HaKku
aBTopa.
Bug pokymeHTa, ero passutne. Buagbl OOKyMeEHTOB,
onpegensemble 3akoHodaTesNlbHbIMM U HOPMaTMBHbLIMU
aktamn. CBA3b BUOOB AOKYMEHTOB U PYHKUMIA yNpaBneHus.
YKkaszaHve Buaa OOKYMeHTa, ero MecTo U Ha3HavyeHue B
dopmynsipe goKymeHTa. 3aBUCMMOCTb (DOPMbl AOKYMEHTA
OT ero Buaa.
O6o3HaveHue agpecaTta. [NpaBuna HanucaHus agpecaTa u
MEeCTO YyKasaHusi agpecata B opMynspe OOKyMeHTa.
OTpaxeHne cdepbl AENCTBUA OOKYMEHTa B €ro agpecare.
Mopagok odopMneHna  OOKYMEHTa C  HECKOSbKUMM
agpecatamun. [llopagok odopmMneHuss NOYTOBOro agpeca.
Hata pokymeHTa. 3HadeHve pJaTvpoBaHUS [OOKYMEHTa.
ABTOpCcKMe paTbl (COocTaBnenve, noanucaHue), Aathbl,
OTHOCALUMECH K cogepxaHuto. [aTbl, XxapakrepuayloLine
anemeHTbl gopmynspa. [JaTtel 06paboTkm [AOKYMEHTOB.
Mopsagok ohopmneHus gar.
CoctaB yOOCTOBEPEHNS AOKYMEHTOB. HasHa4veHune
nognucaHnss AokymeHToB. [lpaBuna noanvcu OOKYMEHTOB
pasnuyHbIX KaTeropun. MecTto noanvcu B dopmynspe
OOKyMeHTa. OneKkTpoHHas nognuch.
MNevatn ] nx Ha3Ha4deHue. Buabi nevaren.
locynapctBeHHasn repboBas nevatb. 3akoHOA4ATENLCTBO 00
M3roTOBNEHNUN W  NOMb30BaHUM nedvatamun. [lopsaok
NPOCTaBEHNs NeYyaT Ha JOKYMEHTax.




YTBepxaeHne p[okymeHToB. Cnocobbl  yTBEpPXAEHMS.

CoctaB rpudha yTBEpXKOEHUS, NOPSAOK ero oopmneHus,

MecTo B opmyndpe gokymeHta. CornacosaHue

nokymeHTa. MNMopsaok n Buasl cornacosaHns. Busel n rpud

cornacoBsaHusi, ux odopmreHne, Mecto B hopmynspe

OOKYMeHTa.

OTmeTkM Ha OokymeHTax. WX ponb B MPOXOXOEHUN U
UCMOMHEHNN OOKYMEHTa, MecTo B popMynsipe OOKYMEHTA.
Ocoboe HasHauyeHne pesonoumn. TpeboBaHne K ee
coaepxaHuto  Kn  odopmrneHnto. OTMETKM O  B3ATUK
JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, UCNOMHEHMW AOKYMEHTA U Ap.

4.4

Tekct OOKYyMeEHTa

MoHATME “TekCT AoKyMeHTa” npwu pasnuyHbiX crnocobax
OOKyMeHTMpoBaHusa. CueHapui MOArOTOBKM [OKYMEHTA.
CopepxaHue npocTbIX U CHOXHbBIX JOKYMEHTOB.

MopsaaoK M3NoXeHns TeKkcTa [OKyMeHTa. TpeboBaHus
YETKOCTU W SCHOCTU TeKkcTa JokymeHTa. Jlornveckas
CTpyKTypa TekcTa. Bsaumocsasb cogepxanna n opMmbl
nokymeHTa. dopmanmsauna Tekcta AOKYMEHTa.

OnemeHTbl TekcTa. [loHATME “3aronoBOK [OKyMeHTa’.
HasHaueHne 3aronoBka, ero wmecto B dopmynspe
pokymeHTa. [lpunoXeHnss K TEKCTYy W Nopsdok  UX
odopMneHus.

4.5

YHudpurkauma Tekcta
AOKyMeHTa

YHuurkauma OokyMeHTa Kak OAHO M3 HanpasfeHUn ero
coBepLueHcTBOBaHUA. [Npegnocbinkn yHudpukaumm. Metoa
yHUMKaunn. YHUUKaUMs CTPYKTYpbl TeKcTa. OfeMeHThbl
dopmanusauun. dopmanu3oBaHHbIA XapakTep TEKCTOB
YyYeTHOM AOKYMEHTauun. YHUUKaums A3bIKOBbIX CPenCTB.
dopmbl  YHUDMKALMK: TUNOBOW, TpadapeTHbIA TEKCThI,
Tabnuua, aHkeTa, rpaduk1, guarpaMmmbl.

Cuncrtemsbl

AOKyMeHTauum
CknapgblBaHve cuctem
AOKyMeHTauum

MoHsTne “cnctema gokymeHTauumun”. NpusHakm cucTembl
pokymeHTaumn. OcHoBaHus  Knaccudukaumm CUCTEM
OOKYMEHTauun.

NcTtopudeckad obycrnoBrneHHOCTb (POPMUPOBAHUST CUCTEM
pokymeHTauun. Cuctembl AOKYMEHTaLMM  yupexdeHun
00PEBONIOLIMOHHON Poccun. Pas3Butue cucTtem
OOKYMEHTaUMN Ha COBpPEMEHHOM 3aTane. KayecTBeHHble
NM3MEHEHMSI COCTaBa N CoAepXKaHUs CUCTEM OOKYMEHTauuun.
"ocygapcTBeHHas cuctema JOKyMEHTaUuMm.
DyHKUMOHanNbHbIE cUCTEMbI goKyMeHTauun. OTpacneBble
1 BEJOMCTBEHHbIE CUCTEMBI U UX B3aMOCBSI3b.
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YHUpunumpoBaHHble
CUCTEMbI
AOKyMeHTaumnm

MoHsTMe “yHndpmumpoBaHHasi cuctemMa OOKyMeHTauun’.
PaspaboTtka yHUDUUMPOBAHHBLIX CUCTEM [OOKYMEHTauum —
HOBbIN 3Tan B yHUMKaunm 1 ctaHgapTM3aunum OOKYMEHTOB.
XapakTepucTmka yHUPULUMPOBAHHBLIX CUCTEM OOKYMEHTaLUMN.
locygapcTBeHHble  CTaHAapTbl  Ha  YHUPMUMPOBaHHbIE
cuctembl. TpeboBaHNA K NOCTpoeHuto chopmynspa obpasua.
OnbIT  MexgyHapogHOW — cTaHgapTu3aumm  OOKYMEHTOB.
[MpoekTupoBaHue YHUMPUUMPOBaAHHLIX (OPM [OOKYMEHTOB.
TunoBble cneumnannaMpoBaHHble opMbl AOKYMeHTOB. MeTof|
coaepxaTtenbHOM 1N oopMaribHON YHUGUKaLIMNA.
O6wepoccunckme wn  oTpacnesble  YHUPULMPOBAHHbIE
dopmbl OOKYMEHTOB; YHU(pUUMpOBaHHbIE dopMbl
OOKYMEHTOB npeanpuaTUs. Pernctpaums
YHUPUUMpOoBaHHbIX opM OOKYMEHTOB. Nopsaok BBeAeHNs
B Jeucteve YyHUUUMPOBaHHLIX OPM  OOKYMEHTOB.
AnbbomMbl HOpPM YHUPULMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB.




PernameHtauus coctaBa BMOOB W pa3HOBVI,EI,HOCTel7I
OOKYMEHTOB onpedesrieHHoro KomnriekCa no 3agadvam
ynpaBJlieHUA.

OpraHu13aunoHHo-
pacnopsiguTenbHble U
MHAOPMAaLIMOHHO-
CNpaBOYHbIE AOKYMEHTbI

YHudmumpoBaHHas cuctema OpraHu3aumoHHO-
pacnopsiaMTenbHOn AOKYMeHTaLun. OcobeHHocTH
cuctembl, ee coctaB. OpraHuM3aunoHHbIE [OOKYMEHTHI.
lMonoxeHus, ycTaBbl, WHCTPYKUMW, nNpaBuna W  Aap.
TpeboBaHMA K WX COCTaBMEHUO U  OGOPMIIEHUIO.
PacnopsanTtenbHbie OOKYMEHTbI. MocTtaHoBNEHMS,
peleHns, npukasbl, pPacrnopsPKEHUs, YyKalaHus W ap.
Mopsnok nx coctaBneHms n oopMIeHus.

MHdopmaunoHHO-CNpaBoYHbIe AOKYMEHTbI: aKTbl, CNPaBKW,
OOKnagHble U1 OOBbACHUTENbHbIE  3anMuUCKW,  NUCbMa,
Tenerpammbl, TenedgoHorpammbl. WX coctaBneHve u
odopmneHune. OcobeHHOCTU odhopMMeHUss OesATENbHOCTU

KonnernanbHbIX OpraHoB. OdopmneHune
YHUPUUMPOBAHHOW AOKYMEHTaLMM NO JIMYHOMY COCTaBYy.
HeobxoonmocTb perynmpoBaHnd npouecca

OOKymMeHTOoObpa3oBaHus. BbisicHeHne w©n  ycTpaHeHue

CoBepLueHCcTBOBaHME NPUYMH  HeonpaBOaHHOrO  BO3pacTaHMsi  BUOOBOTO
OOKYMEHTaLMOHHbIX pasHoobpa3usa N KonmyecTBa OKYMEHTOB. YCTaHOBEHME
npoueccos 00OCHOBaHHbIX  KpUTEPUEB  CO34aHUA  OOKYMEHTOB.
7.1. PernameHTauns dakTopbl, onpegenslowmne HeobXoouMbIM  KOMMJIEKC
npoLieccos OOKYMeHTOB. Tunusaumsa ¢opm SOKyMeHTOB. PaspaboTka
OOKyMeHToOoOpa3oBaHus Hay4HbIX KOHLENUMN MexXoTpacrneBon yHuukaumm gopm
ynpasrieH4yeckmnx gokyMmeHToB. Co3gaHne 6aHKoB JaHHbIX.
lMpaBoBoe perynuposaHune npouecca
[OKyMeHToO6pasoBaHus. dopmbl npaBOBOro
perynupoBaHus.
BnuaHne BHedpeHUs  BbIMUCIUTESNBHOM  TEXHUKU  Ha
7.2 obpasoBaHMe OOKYMEHTOB. [lOKyMEHT B 3fEeKTPOHHOM

Mcnonb3oBaHne  HOBbIX
TEXHOMOrnN B
OOKYMEHTMPOBAHUN

dopme. [lpobrnema npaBOBOrO pexuma [OOKYMEHTa,
CO30aHHOrO B anekTpoHHom dopme. OcobeHHocTn
COornacoBaHnsa M NOAMNUCAHUSA 3ANEKTPOHHbIX OOKYMEHTOB.
OcobeHHoCcTM co3gaHna M oOpMIEHNsT LOKYMEHTOB Ha
KOMMbloTepe: ucnonb3oBaHne ©6a3 AaHHbIX, co3gaHue
WwabnoHOB, TEKCTOBble peaakTopbl, CrioBapw, MpoBepka
rpaMmoTHOCTU 1 opdporpacdmmn. CoBpeEMEHHOE NPOrpamMmMHOe
obecneveHmne. Pa3sntne cncrembl nepegaym MHoOpmaLumm.
BoamoxHOCTN 6e3 AOKYMEHTHOro obmeHa nHdopmauven B
ynpasrieHnn.

Komnnekcbl
OOKYMEHTOB

MoHsiTne “komnnekc OOKYMEHTOB”. MNepBUYHbIE
KOMMMEKCbl  TEKCTOBbIX [OOKYMEHTOB W WX BuAbl.
Komnnekcbl TEXHUYECKMX N KWHOPOTOOOKYMEHTOB.
CnoxHble komnnekcbl. MoHaTna “gokymeHTanbHbin hoHa”
7 “apX1BHbIW doHa”. Komnnekcbl ~ OOKYMEHTOB
yupexaeHun, opraHusaumm n CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnn. JlnuHuole doHabl. oHATME “konnekuuns
pokymeHToB”. NoHsATME “apxmB”. BegOMCTBEHHbLIE apXMBbI.
locynapcTBeHHble apxmBbl. [[ocyaapCTBEHHbIN apXUBHbIN
POHO KaK KOMMMEKC [OKYMEHTOB, MpuHagnexalmnx
rocyaapcray.

MoHATMA: “LeHHOCTb AOKYMeHTa”, “aKkcnepTusa LieHHOCTH.
BosHukHOBEHME 3KcnepTu3bl. BbipabGoTka nNpuHUMMIOB W
KpUTEPUEB OLIEHKM LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

BHeWHAS ©n BHYTPEHHAS KpUTUKA [OOKYMEHTOB. AHanu3
aBTOPCTBA, BPEMEHW, MeCTa BO3HWKHOBEHMM [OOKYMEHTA.




Hay4yHo-uctopuyeckasi u
npakTn4yeckass LEHHOCTb
[AOKyMeHTa

AHanua cogepxaHus OokymeHTa. [oCTOBEpHOCTb MU
LEeHHOCTb [AOKyMeHTa. [OKyMeHTbl C noBToOpstoLenca
nHpopmaumenn. Bugbl nosTopsiemocTn:  AyGnNeTHOCTb,

NOrfoLeHHOCTb, CyMMUpOBaHMe, BapUaHTHOCTb,
pedepupoBaHue. Obwwe 3aKOHOMEPHOCTH,
onpegenswowine BO3HWKHOBEHNE AOKYMEHTOB c
nosropsowenca mnHhpopmaunen. dakTopbl, Bbl3bliBatoLLME
BO3HWKHOBEHNE OOKYMEHTOB C NoBTOPSHOLLENCS

nHdopmaumen B npegenax otpacnm. 3Ha4YMMOCTb ABMEHUN,
coObITUI, hakTOB B NEPBUYHBIX U BTOPUYHBLIX JOKYMEHTAX,
COOTBETCTBME COAepXallencs B  HUX  MHGOopmauum
OCHOBHbLIM UMK BCROMOraTesSibHbIM (PYHKUNAM yUYpeaeHu s,
KOpugunyeckasa cuna aTux AOKYMEHTOB.

Xapaktep NOBTOPSIEMOCTU, MEPUOOMNYHOCTb OOpa3oBaHUS
OOKYMEHTOB.

BbibopoyHas OLEeHKa OOKYMEHTOB. CneumnanbHble
KPUTEPUN  OLEHKN  HayYHO-TEXHUYECKOW OOKyMEHTaumm
(HTO). W3yyeHne BHyTpeHHEro cocTaBa [JOKyMeEHTa Mo
npobnemam (Temam) n Moaensm (KOHCTPYKLUAM).
3HayeHne  Hay4yHO-TEXHMYECKOM  umaen.  3Ha4YMMOCTb
obbekta pAgns  HaApogHOro  XO35IMCTBA.  YHUKANbHOCTb
COOPYXEHUS MU KOHCTPYKUMK. Kputepmm LEHHOCTU KUHO
doTo JOKYMEHTOB. OcobeHHocTn OLIEHKM
MaLUMHOYNTAEMbIX JOKYMEHTOB.

2. MNpaktnyeckue 3aHATUA

2.1 1. TloHatms ‘“uHdpopmauma” wn  “gokymeHT”. CBS3b
WMHOpPMaLMM U OOKYMEHTA.
2. Ponb vHopmauumn B coumanbHbIX U 9KOHOMUYECKUX
MoHsTMSA “nHdpopmaums’ npoueccax. WMHdopmaumsa Kak OCHOBa MPUHATUSA
N “0OKYMEHT” yNpaBreH4YeCcKoro peLleHns.
3. BO3HUKHOBEHME OOKYMEHTAa, ero HasHaveHue.
4. NMoHaTre “goKyMEHT”, ero TpaHcdopMaLms.
2.2 1. ToHaTue “dyHKunA AoKyMeHTa”. 3aBUCUMOCTb NMOHATUS
“0OKYMEHT” OT ero doyHKLUMN.
2. WHdopmaumoHHaa dyHKUMA OOKYMEHTa Kak cpencTBo
3anevaTrieHNs U CoXpaHeHnsa MHopmMaLnn.
3. KynbTypHas dyHKkumMs gokymeHTa. KomMMmyHukaTuBHast
®YHKUMM 0OKYMEHTOB dYHKLMS KaK cpefCcTBO nepeaayun uHopMaLumm.
4. YnpasneH4yeckasa OyHKUUS U ee 3HaYeHne B opraHmM3aumm
ynpaBreHus.
5. MNpaBoBas pyHKUMS.
6. OyHKUMSA ydeTa.
7. PyHKUNSA JOKYMEHTA Kak NCTOPUYECKOTO MCTOYHMKA.
2.3 1. lNoHaTtve «cnocob JOKYMEHTUPOBaHUSA».
Cnocobbl UcTopudecknin Xapakrep OOKYMEHTOB n
OOKYMEHTUPOBaHNS OOKYMEHTMPOBAHWS.

OT1anbl pa3BuTna cnocoboB JOKYMEHTUPOBAHUS.
TekcToBOE JOKYMEHTMPOBAHME M €r0 3BOSIOLMUS.
PasBuTne rpacumku pycckoro nnucbma.

CrteHorpadwms.

TexHnyeckoe JOKYMEHTMPOBaAHME.
dOTOOOKYMEHTMPOBaHUE.

KnHoookymeHTupoBaHue.

DOHOOOKYMEHTMPOBaHUE.

0. CoBpeMeHHble  Crnocobbl  OOKYMEHTMPOBaAHUS  C
NCNOSNb30BaHNEM HOBbIX TEXHOMNOIMMN.

BOONoOTO~WN




2.4 1. [peBHenwmne matepuansl 4ns nucbma.
2. WN3obpeTteHune Bymarn, ee gOCTOMHCTBA, 06ycnosmBLUNE
MaTepuanbHble NMOBCEMECTHOCTb €€ pPacnpOCTPaHEHWS.
HocuTenn nHpopmauum 3. BopagHble 3Haku(dunurpaHm).
4. Cpeactsa 1 opyavsi NIUCbMa U UX BNUSIHWE Ha pasBuUTue
rpadoukm nMcbma.
5. MaTepwuanbl Ansa TeXHUYECKOro JOKYMEHTUPOBAHMS. 6.
MaTepuanbl 4ns oTo-KMHO-AOKYMEHTMPOBAHMS.
6. MaTtepuanbl 4ns OHOAOKYMEHTMPOBAHMS.
7. KomMnbtoTepHble HOCUTENW MHpOpMaLIMK.
8. BnusaHne HocuTensa nHgopmaumm Ha 4ONroBEYHOCTb U
CTOMMOCTb JOKYMEHTA.
2.5 1. TloHsTue opurmHana. YepHoBUKM 1 6ENOBUKM TEKCTOBbLIX
Mpr3HakM gOKyMeHTa
JoKyMeHTOB. ABTOorpadbl. Pegakuuu.
2. OpurmHanbl KuHO W OTOOOKYMEHTOB. OpuruHansi
¢OHOAOKYMEHTOB.
3. OpurnHanbl TeXHUYECKMX JOKYMEHTOB.

2.6 1. TMoHaTtue “konua”. UcTopuyeckoe pasButue Konmmn.

KonunHocTb OKyMeHTa 2. Bwuabl konmn
3. Mopsagok odopmnerHns konun. Kpuanyeckas cuna
KOMWIA.

2.7 1. TlMoHatne “nognvHHMK’. [lognMHHbIE W NOASOXHbIE

MoAnNMHHOCTL AOKYMEHTa
OOKYMEHTbI.
2. Bwngpbl hanscudmkaumm JOKyMEHTOB.

2.8 1. TlloHsaTne “pekBuU3NT”. [1OCTOSHHbIE W NEepeMeHHble
CTpyKTypa AOKyMeHTa PEKBU3NTBI.
®opmynsap OokymeHTa U | 2. [MoHATue “dpopMynsap AokyMeHTa”. Buabl opmynapos.
€ro cocrtaBHble HacTu 3. ®opmyndap-obpaseu, ero 3agaym B yHudMKauum

TpeboBaHMM K  pekBuauTaMm  JOKyMeHTa U UX
pPacnosioXeHuHo.

2.9 1. dopmynsap TekctoBoro gokymeHta XVI— XVII BB.
Cospganne wn passutne | 2. dopmynap  TekctoBoro  gokymeHta  XVII B.
TpaauLMOHHOW  (POPMbI 3akoHogaTenbHble U HOPMaTtuBHblE  aKTbl O
OOKYMeHTa cocTaBreHnn n opopMIeHNN JOKYMEHTOB

3. dopmynsp TEKCTOBOro AokymeHTta XIX — Havana XX B.

2.10 1. Bonpocbl OOKYMEHTMPOBAHUS, COCTaBIieHUs U
Popmynsip 0hOPMIIEHNs] [JOKYMEHTOB B 3aKoHOAaTesflbHbIX WU
COBpPEMEHHOro HOPMaTMUBHbIX aKTax.
ynpasrneH4eckoro 2. TOCT P 7.0.97-2016. HaunoHanbHblii  cTaHaapT
AOKyMeHTa Poccuiickont  ®epepaumn.  «Cuctema  CTaHOApToB MO

WHpopmaumm, 6ubnuotedHoMy W u3gaTenbckoMy Oeny.
OpraHn3aumoHHo-pacnopaanTenbHas OOKYMeHTaums.
TpeboBaHua k odopmneHuto aokymeHToB" (yTB. [Mpukasom
Pocctangapta ot 08.12.2016 N 2004-cT) (pea. ot 14.05.2018)
PekBunanThl, pernameHTMpyemMble rocy4apCTBEHHbIM
cTaHgapToM.
3. bnaHk gokymeHTa. Bugbl 6naHkos.
2.11 1. TloHsaTWe “TekcT AOKYMeHTa” npu pasnunyHbIix crnocobax

AOKYMEHTUPOBaHUS.
CopeprkaHue NpoCTbIX U CMOXHbIX AOKYMEHTOB.
TpeboBaHna K TEKCTY odbmumanbHbIX AOKYMETOB
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TekcT oo KyMeHTa

4. MpunoxXeHNa K TEKCTY N NOPSAOK UX OhopMIIeHUS.

2.12 1. YHudwukaums goKyMeHTa Kak OQHO M3 HamnpaBreHu ero
COBEpPLUEHCTBOBAHUS.
YHucpukaumsa TekcTa 2. Tpepgnockinkn yHudukauun. Meton yHUmkaumm.
JOKYyMeHTa YHudmkaums a3bIkoBbIX cpeacTB. PopMbl YHUDMKALMN.

2.13 1. MNoHatTne “cuctema  pgokymeHTaumn”.  TNpusHaku
Cuctemsl cuctemMbl gokymeHTauumn. OcHoBaHMs Krnaccudgukaumm
OOKyMeHTauum cucTeM OOKYMEHTaLMW.

CknagbiBaHve cuctem | 2. Kcrtopuyeckas 0bycrnoBneHHOCTb dopMUPOBaHUS
AOKyMeHTaumn CUCTEM JOKyMEHTaumn.
3. PasButne cuctem AOKYMEHTaUUM Ha COBPEMEHHOM
aTane.
4. DyHKUMOHanbHbIE cUcTeMbI OOKyMeHTauumn.
OTpacneBble ©N BEOOMCTBEHHble CUCTEMbI U UX
B3aMMOCBA3b.

2.14 1. TloHaTue “yHuduumpoBaHHasa cuctema JOoKyMeHTaumm”.
YHUMUMPOBAHHbIE 2. XapakTtepucTtuka YHUPULMPOBAHHbIX cuctem
cucTeMmbl OOKyMeHTaumn.

OOKyMeHTauum 3. locypapcTBeHHble cTaHgapTbl Ha YHUMOULMPOBAHHbIE
CUCTEMBI.
4. lMopsgok BBedeHVWss B AencTeBuve  YHUMPUUMPOBAHHBIX
dopMm gokymeHToB. Tabemm wu  Anbbombl  copm
YHUPUUMPOBAHHBLIX JOKYMEHTOB.

2.15 1. YHuduumposaHHas cuctema OpraHn3aumoHHO-
OpraHunsaunoHHo- pacnopagutenbHon  OOKymeHTauuu. Bwugoson  cocTas,
pacnopsiautenbHbole 1 | TpeboBaHua K odopmneHunto gokymeHTtoB. OdopmneHve
MHPOPMALIMOHHO- pacnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB.

CrpaBOYHble AOKYMEHTbI 2. MHdpopmaumoHHO-cnpaBoYHbIe AOKYMEHTbI.
[MpakTnyeckoe cocTaBneHne n oPopMNeHne JOKYMEHTOB.

2.16 1. HeobxoanmocTb perynupoBaHusi npowecca
Pernamentauus [OKYyMeHTOO6pa3oBaHus. BbisicHeHune "
npoLeccos yCTpaHeHue MpuUYnH HeonpasgaHHOIo BO3pacTaHus
OOKyMeHTOOoOpa3oBaHus BMOOBOIO pa3Hoobpa3sus n Konun4yecTea

OOKYMEHTOB.

2. Kputepum cosgaHua  OOKymMeHTOB.  dakTtopsl,
onpegenswowine HeobxoanmbI KOMMnekc
OOKYMEHTOB.

3. Tunusaupnsa cdopm gokymeHToB. CosgaHue GaHKoB
OaHHbIX.

4, MpaBoBoe perynupoBaHune npotecca

OOKyMeHTOOBpa3oBaHus. dopmebl npaBoOBOro

perynmpoBaHus.

2.17 1. BrnngHve BHeOpeHWs BbIYUCIUTENBHOW TEXHUKN Ha
Mcnonb3oBaHne  HOBbIX obpasoBaHne AOOKYMeHTOB. [JOKYMEHT B 3NEeKTPOHHOM
TEXHOSOMN B dopwme.

OOKYMEHTMPOBaHUK 2. [Mpobnema npaBoOBOro pexuma AOKyMEeHTa, CO34aHHOro

B 3IEKTPOHHON hopme.
3. OcobeHHOCTN co3gaHna 1 0PoOpMIEHUA JOKYMEHTOB Ha
KOMMblOTEpe.




2.18 1. TloHatTne “komnnekc OoKymeHTOB”. [lepBuYHbIE
KOMIMMEKChl TEKCTOBLIX JOKYMEHTOB N X BUAbI.
Komnnekcel 2. CnoxHble komnnekcbl. [MoHATMA “OOKYMeHTanbHbIN
AOKYMEHTOB doHA” n “apxuBHbIn doHA”.
3. JlnyHble choHAabI.
4. MoHATHe “Konnekunsa JOKyMeHTOoB”.
5. TocyagapCTBeHHbI apXMBHbIM (POHA KakK KOMMMEKC
AOKYMEHTOB, NpuHaAnexawmux rocyaapcray.
2.19 1. TloHatvs: “UeHHOCTb  OOKyMeHTa”, “akcnepTu3a
LleHHOCTW”.

Hay4yHo-uctopuyeckasi u
npakTnyeckasi LEHHOCTb
[OKyMeHTa

2. BosHukHOBeHMe akcnepTusbl. BoipaboTka npuHUMNOB
N KpUTEPUEB OLIEHKM LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

3. BHeLWHAa 1 BHYTPEHHAS KPUTUKA JOKYMEHTOB.

4. [oKyMeHTbl C MOBTOPSAOLLENCA MHdOpMaLUmen

5. Xapakrep NOBTOPSAEMOCTH, nepuoau4HoOCTb
obpa3oBaHUsA JOKYMEHTOB.

13.2 Paspgensbl QUCUMNNAUHBLI U BUAbI 3aHATUN




Bugbl 3aHaTUA (Hacos)

Ne Moax. | J1a- | Cawmo-
n/n HanmeHoBaHue pasgena gucumnnimHbl TNek- Tv?qe 6opa- cTOS- Bce-
nm - ro
u cKue TOp TenbHada

Hble paboTa

HasHauyeHue Kypca, UICTOUHUKA U

nutepartypa

1 |11 nMpeamert, coaepxaHue, 3agaqm Kypca u 4 4 2 10
MEeTO/ibl €ro U3y4yeHus:

12, WcTouyHuku n nuTepaTypa

[oKkyMeHT, ero chyHKUMM u cnocobbl
[OKYMEHTUPOBaHUA

2.1. MoHaATMA “nHpopmauma” 1 “goKyMeHT”
2 | 2.2. OYHKUNM [JOKYMEHTOB 22 22 7 51
2.3. Cnocobbl AOKYMEHTMPOBAHMS

2.4. MatepuanbHble HocUTenu nHopmMaLuum

MpusHakn foKyMeHTa
3 | 3.1. OpurMHanbHOCTb JOKYyMeHTa 6 7 19
3.2. KonuiHocTb JOKYMeHTa

3.3. MNoannHHOCTbL AOKYMEHTa

CTpyKTypa AOKYMEHTa

4.1. dopmynsp OOKYMeHTa 1 ero
cocTaBHble YacTu

4.2. Co3gaHve v pa3suTie TpaanLMOHHON
OopMbl JOKYMEHTA

4.3. dopmynsip COBPEMEHHOTO
yNpaBneH4YeCcKoro OKyMeHTa

4.4. TekcT gOKyMeHTa

4.5. YHndukaumsa Tekcta A4OKyMeHTa

32 32 12 76

CucTeMbl AOKYMEHTaUun 12
5 | 5.1. CknagblBaH1e cuctem AOoKyMeHTaLmm 12 12 36
5.2. YHudmumpoBaHHble CUCTEMbI
[OKyMEHTaLmm

OpraHu3aunoHHO-pacnopsaauTenbHbie n
6 | MHOPMaLMOHHO-CNPaBOYHbIE [OKYMEHThI 10 10 12 32

CoBeplieHCTBOBaHUEe AOKYMEHTALMOHHbIX
npoueccos

7 | 7.1. PernameHTaums npoLeccoB 6 6 12 24
OOKYyMeHTOOOpa3oBaHus

7.2. Vicnonb3oBaHWe HOBbIX TEXHOMOIUI B
AOKYMEHTMPOBaHUM

8 Komnnekcbl AOKYMeHTOB 6 12 24

Hay4Ho-ucTtopuyeckas n npaktmyeckas 4 4 3K3a-
LeHHOCTb AOKYMEeHTa MeH

10 18

Wrtoro: | 108 108 108 84 396

14. MeToanyeckme ykazaHusa ons obyvarowmxcs no OCBOEHUI0 AUCLMNIIUHBI

MeToguka npenogaBaHUA OUCUMMINHBI CTPOUTCA Ha COYETAHMU FNEKUMOHHBLIX U MPaKTUYECKUX
3aHATUA C TPynnoBbIMA W  MHAMBMAYANbHbIMK  KOHCYNbTauuamu. [lpaktuyeckue 3aHATUA
nNpoBOgATCA N0 TeMaM ANCUMNNAMHBI, TpebyowmM npuobpeTeHnsa NpakTUYeCKUX HaBbIKOB B paboTe
Cc pokymeHTamu. lNepen NoAroTOBKOM K 3aHATUIO CTYAEHTbl AOMKHbI O3HAKOMWUTBLCA C MNaHOM
NPaKTU4eCKoro (CEMMHAPCKOro) 3aHATUs, a Takke ¢ y4ebHOW nporpamMon no gaHHOW Teme. JTo



NOMOXeT CTyOEeHTY COPUEeHTUPOBATbCA MpuU npopa60TKe BOMpoca n npaBuiibHO COCTaBUTb MJiaH
oTBeTa. CJ'IeD,onu.MVI aTan — n3yveHne KOHCnekTa NeKumn, pa3aenos yqe6HVIKOB, O3HaKoMIieHune c
OOMONHUTENBbHOM nMTepaTypoﬁl, peKOMeHD,OBaHHOIZ K 3aHATUIO. CTy/J,eHTbI AOOJDKHblI TOTOBUTb
KpaTKI/IIZ KOHCIMEKT OTBETOB Ha BCE BOMNPOCHI, 3HAaTb onpeaeneHnda OCHOBHbIX KaTeropvu7|.

Cnuncok UCTOYHMKOB ” nnTepartypbl, HeO6XO,EI,I/IMOIZ WU OOCTaTOYHOM ANsl NOAroTOBKU K 9K3aMeHy "
BbINOJIHEHUA KprOBOI7I pa6OTbI, NOMOXET COPUEHTUPOBATbCA CTYOEHTY B Xo4e camMocCTosTENbHOMN
noAaroToBKW. <Dopma OTHETHOCTU O pe3yrnbTaTax caMOCTOSsITENbHOMN pa6OTbI no auncuunrinHe

— y4dacTtune B NpakTU4eCKNX 3aHATUAX, TECTUPOBaHUE.

15. [MMepeyeHb OCHOBHOM U [OMNOSIHATENILHOW nNUTepaTypbl, PECYpPCOB WHTEPHET,
HeobXoAUMBIX ANSi OCBOEHUSA AUCLUNIIUHbI

a) OCHOBHas nuTepaTtypa:
Ne
n/n

NcTouHUK

1 bapnaes 3.A., KpaBueHko B.b. [lokymeHTOBEAEHNE — 2-€ U34., cTep. — M. :
Academia, 2010 — 300 c.

KysHeuoa T.B. [lenonpon3BoacTBO (4OKYMEHTAUMOHHOE obecneyeHne ynpaBneHuns) . —
2 | 5-e uag., ucnp. n gon. — M. : XXypHan "YnpaeneHue nepcoHanom", 2007 - 520 c.

Mocees P.H. CoBpemeHHOe fokymeHToBeaeHne. MocCK. roc. OTKPbITbIN YH-T
.— M. : ACT : BocTtok - 3anaa, 2007 .— 377 c.

0) gononHuTenbHasa nuTepartypa:

3

Ne
n/n NcTouHMK
4 Bbacakos M./. Kak npaBunbHO NogroToBMTh NpUKas : y4ebHO-NpakTuyeckoe
nocobmne — 6-e nag., ucnp. n gon. — M. : Jawkos n Ko, 2012 - 150 c.
Bbacakos M.A. CnykebHoe nMCbMO: NOPSIAOK MOArOTOBKN 1 OPOPMIIEHNS
5 y4yebHo-npakTnyeckoe nocobue — 5-e nsg., ncnp. n gon. — M. : awkos n Ko, 2010 -
121 c.
6 KysHeuoa T.B. [Jlenonponseoacteo ([okymeHTaumoHHoe obecneveHne ynpaBneHunst).5-
€ nsganue, ncnp. n gonosiH. — M.: OO0 «XKypHan «YnpaBneHue nepcoHanom», 2007. —
528 c.
7 Marngos B.M. KWHOGOTOMOHOOOKYMEHTLI B KOHTEKCTE NCTOPUYECKOrO 3HaHUS
— M. : PITY, 2005 - 393 c.
8 CtentokoB M.B. [JokymeHTOBEAEHME M AENONPON3BOACTBO : MOCOOUe AN NOArOTOBKN K

ak3ameHam — M. : A-Tpuop, 2007 - 173 c.

B) 6a3bl AaHHbIX, UH(POPMALIMOHHO-CNPABOYHbIE U MOUCKOBbIE CUCTEMBI:
Ne
n/n

NcToYHMK

OnNeKTPOHHbIN kaTanor Hay4yHon 6ubnmoTtekm BopoHeXcKoro rocyaapCTBEHHOrO
9 yHuBepcuteTa — (http//www.lib.vsu.ru).

16. NepeyeHb y4eOHO-MeTOANYECKOrO 06ecneyeHUs Ansi cCamocToATeNIbHOM PaboThbl

17. UHcpopmMaLMOHHbIE TEXHONOMUKU, UCNOoJib3yeMble ANns peanu3aumm y4eoHON ANCLUUNIIVHDI,
BKIHOYasA nporpaMmmMHoe obecneyeHne u MHPOPMaLMOHHO-CNPaBOYHbIe CUCTEMbI (NpuU
Heo6xo0aANuMOCTH)

[na peanusaummn y4eGHON AUCLMNNMHBI UCMOSb3YTCS TAKKe MHTEPHET-PecypChbl U CTAHAAPTHbLIN NakeT

Microsoft Office-oHnanH.

18. MaTepmanbHO-TeXHMYECKoe obecneyeHue AUCUMNIUHBLIE: Mebenb, MynbTUMELUNHbIV
npoektop NEC, akpaH HacTeHHbI gns npoektopa, HoyToyk DELL INSPIRION N5110



19. PoHO OLEHOYHLIX CpeacTB:

19.1 MNepeyeHb KOMNETEHLMN C YKazaHueM 3TtanoB hopMUpoBaHUs U
nfaHupyeMbiX pe3yfibTaToB 00y4YeHus
Kog u MnaHvpyemMble pesynbTaTbl 00y4eHns OT1ansl
cogepxaHue (nokasaTenun JOCTUXKEHUS 3a4,aHHOMO YPOBHS dhopmMumpoBaHus o0C
KOMMeTeHLMu OCBOEHUS KOMMNETEHLUMM NOCPeACTBOM KOMMeTeHLMM (cpeactBa
(Mnu ee yacTn) HOPMUPOBAHUSA 3HAHWIA, YMEHWIA, HABLIKOB) (pasgensl (TeMbl) OLEeHMBaHWS)
AVCLMNIMHBI UNn
Moayrns u nx
HanMeHoBaHue)
3HaTb: BO3MOXXHOCTU camooOpa3oBaHus .
1-9 YCTHBIV onpoc
OK-7 YMeTb: CaMOOpraH13oBbLIBaTLCA KoHTponbHas
BnapeTb HaBblkaMu camoobpas3oBaHus 1 paboTa
camoopraHusaumm
OrikK-1 3HaThb: TeopeTnyeckme nonoxexusi | 1-9 aoknap,
OOKyMeHTOoBeOeHNs
YMeTb: NPUMEHATb TeopeTudecKkne 3HaHus
Ha npakTuke
BrnageTb HaBblkaMu  TeOpeTUYECKMX W
NpakTU4YeCcKUX WccrnegoBaHun B obnactm
OOKYMeHToBeAEeHNs
MpomexyTo4yHas aTrecTaums KM

19. 2 OnucaHne KpuUTepueB U LIKaNbl OLEeHUBAHUA KOMMNETEeHUUN (pe3yrnbTaToB O0y4YeHus)
npu NPoMexXyTo4HOM aTTecTaLum
[ns oueHMBaHMA pe3ynbTaToB 0OyYeHMsT Ha 3K3aMeHe UCNOMb3YTCA cneayLwme nokasartenu:
1) ycneluHoe BbINOMIHEHNE NPAaKTUYECKUX 3a4aHUN;
2) 3HaHWe (PakTN4eCKOro 1 TeopeTUYeCcKoro Matepmana Kypca.

OTnunyHo

OUuEeHKM  «OTNNYHO»  3acnyXMBaeT OTBET, OCHOBaHHbLIA Ha NyoOKOM U
Pa3HOCTOPOHHEM 3HaHUWM 3K3aMeHyeMbIM CTYAEHTOM MporpaMMHOro mMartepuana, a
Takke Ha npodeccroHaribHOM UCMONb30BaHMN HEOBXOANMBIX AN OTBETA UCTOYHUKOB
N Hay4YHbIX UCCNEeaOoBaHNUN.

Xopouwo

OueHKa «X0opoLIO» CTaBMTCA 3a OTBET, ONM3KUIA NO COAEPKaHMIO K OTNIMYHOW OLIEHKE,
NpU HaNMYMM He3HaAYUTENbHbIX MOrPeLLIHOCTEN B aHannse nporpaMMHOro matepuana,
oTpakaroLLMX coAepXaHne paccmaTprBaeMoro Bonpoca.

YnoBnetBop
UTenbHO

OueHKkM «yOoBnNEeTBOPUTENbHO» 3acryXMBaeT OTBET, B LENIOM COOTBETCTBYHOLLMIA
OCHOBHbIM MONOXEHUSIM y4ebHOM nporpammbl, HO HeZOoCTaTOYHO rNyGoKUiA Mo
coaepXxaHuio aHanusa uccriegyemon npobnembl, korga CTYAeHT JonyckaeT psia
OLIMOBOK He TOMbKO KOHLEeNnTyanbHOro, Ho 1 dakrorpadmyeckoro xapakrepa, crnabo
3HAEeT OCHOBHbIE MCTOYHMKM W HAYYHYIO NIMTepaTypy No AaHHON Teme.

Heyposnets
OpUTENbHO

OueHKkn «HeyooBNEeTBOPUTESNBHO» 3acrnyXvBaeT OTBET, B KOTOPOM 3K3aMeHyeMbl
CTYOEHT nokasan KparvHe crnabble 3HaHMs NO  M3yyaemomy npegmerty,
NpoOAEMOHCTpMpPOBan OTCYTCTBME HaBblKOB aHanu3a, a TaKKe WCTOYHUKOB U
nuccregoBaTtenbCKon NUTepaTypbl MO AaHHOW TeEMe.

19.3 TunoBble KOHTPOSNbHbIEe 3aAaHUsi UM MHble MaTepuanbl, Heo6xoOuMble ANS OLEHKU

3HaHuN,

YMEHUH,

HaBblKOB M (VIHVI) onbitTa AeATeNnbHOCTWU, XapaKTepu3ywuwiue ITanbl

chopmmpoBaHMA KOMNETEHLUI B NpoLiecce OCBOEHUA o6pa3oBaTeribHOW NporpamMmbl

19.3.1 NMepeyeHb BONPOCOB K 3K3aMeHY

1. [okymeHTOBeAEHME KaK Hay4YHas gucumnnmHa. O6bekT n npeamMeT AOKYMEHTOBEAEHMS.
2. OCHOBHbIe aTanbl pa3BUTUS LOKYMEHTOBEAEHUS.

3. CTpykTypa OKYyMEHTOBEAEHUS.

4. MecTo JOKyMEHTOBeAeHUs B cucteMe Hayk. CBA3b C APYrMMU HayYHbIMU AUCUMNIIMHAMM.
5. ACTOYHUKM B AOKYyMEHTOBEOEHUN

6. MeToabl AOKYMEHTOBEAYECKUX UCCnefoBaHNN.




7. MNoHATne «aokyMmeHTMpoBaHuey». Cnocobbl JOKYMEHTUPOBAHUSA

8. TekcToBOE AOKYMEHTUPOBAHUE M 3TaMbl M0 Pa3BUTUS.

9. lMNukTorpadunyeckoe NMCbMO.

10. Npeorpacumyeckoe (nororpagpuyeckoe) nMcbmo.

11. CnoroBoe (cunnabuyeckoe) NMCbLMO.

12. AndhaBntHOE NUCBHMO.

13. CteHorpadus.

14. BnmuaHue Tvna Hocutenst MHdopMmaumm Ha A0NroBEYHOCTb M CTOMMOCTb JOKYMEHTa

15. 3Bontounsa maTepmanbHbiX HOcUTenen MHopMaLnn.

16. TOCT "TOCT P 7.0.97-2016. HaumoHanbHbih cTanHgapt Poccuinckon depepaumn. Cucrema

CTaHoapToB NO  wMHdopmauun, OubnmotedHoMy U um3gaTtenbckomy geny.  OpraHu3aumMoHHO-

pacnopaguTenbHas AoKkymeHTauusi. TpeboBaHnsa K odpopmneHuto  gokymeHtos" (yTB. [lpukasom

Pocctangapta o1 08.12.2016 N 2004-cT) (pea. ot 14.05.2018). OCHOBHblE MOMNOXEHUS.

17. JokymeHTOOOpasyoLwwme npmsHaku. tOpugmyeckas cmna JoKyMeHTa.

18. Konun n nx suabl.

19. YepHOBWKM, NOANIMHHNKN, OPUTMHATbI.

20. MNoHATUe «pekBn3nT». NOCTOSAHHbIE N MEPEMEHHBIE PEKBU3NTDI.

21. Uctopuyeckoe passutue popmynsapa gokymenta (XVI-XVII BB.).

22. PekBn3nTbl COBPEMEHHOTO ynpasneHdeckoro gokymeHta (1-10 no FOCTy 2003 r.)

23. MNMoHATne «TekcT». TpeboBaHUA K TEKCTY OpULManbHOrO AOKYMEHTA.

24. MoHaTne «opmynsp gokymeHTay. Buabl dhopmynapos.

25. Uctopuyeckoe passutue popmynspa gokymenta (XVIII B.).

26. NMoHATne «cnctembl AOKyMeHTauun». ictopuyeckoe pasButne cUCTEM OOKYMEHTaLUN.

27. OcHoBHble OYHKUMOHAarbHbIE CUCTEMbI OKYMEHTaumn PO.

28. YHuukaumnsa Tekcta JOKYMEHTa.

29. YHUULMPOBaAHHbBIE CUCTEMBI AOKYMEHTauuMK. VicTopuyeckoe passutmne YCL.

30. BnaHkun, Bnabl bnaHKoB.

31. Tabenb dhopm AokymeHToB, Anbbom opM AOKYMEHTOB.

32. NoHATUE «KOMNSIEKCHI LOKYMEHTOBY.

33. MNpocTbie 1 CoXKHbIE KOMMMNEKCHI JOKYMEHTOB.

34. MNoHATME Hay4YHO-UCTOPUYECKON U MPAaKTUYECKOW LLEHHOCTM LOKYMEHTOB, SKCMEPTU3bl LIEHHOCTM
OOKYMEHTOB.

35. MeToponormyeckme n TeopetTudeckme OCHOBbI AKCNepPTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB.

36. lNpoucxoxxgeHme OoOKyMeHTa. OBOMOUNS NMOHATUS JOKYMEHT.

37. MNoHaTne “nHcdopmauma’ n ero passmuTue.

38. CowncTBa JOKYMEHTMPOBAHHON MHAOPMALMN.

39. CeA3b MHGOPMaLMn 1 OKYMEHTA.

40. CoumanbHasi npupoaa AOKYMEHTa.

41. OyHKUMKN OOKYMEHTA.

42. MNpegmeTHble cpencTBa ooweHus.

43. ®OTOOOKYMEHTMPOBAHME.

44, ®oHOOOKYMEHTMPOBaHUE.

45. KnHo-BMaeo-4oKyMeHTMpOBaHME.

46. TexHn4ecKoe JOKYMEHTMPOBAHME.

47. ABTOMaTN4YeCKMe cpecTsa CoOCTaBNeHNa JOKYMEHTOB

48. TexHONnorMm n cpeacTea KONMPOBaHUS N pa3MHOXEHUS JOKYMEHTOB.

49. 3Bonounsa opyaun nucbma.

50. XapakTepucTmka CUCTEMbI OpraHM3aUnoHHO-pacnopsanTebHON OKYMEHTaunn.

51. TpeboBaHMsa K 0OPOPMIIEHNIO OPraHN3aLMOHHO-MPaBOBbIX AOKYMEHTOB (MOMOXeHME)

52. PacnopaguTernbHble OOKYMEHTbl, U3daBaeMble B YCMOBUSAX €OUHOSTMYHOIO MPUHATUS peLleHun
(Npukas, pacnopsikeHue, ykasaHuve).

53. TpeboBaHus K 0OHPOPMIEHNIO OPraHM3aLNOHHO-NPaBOBbIX AOKYMEHTOB (PernameHT)

54. TpeboBaHus K 0OPMIIEHUIO OPraHN3aLNOHHO-NPaBOBbIX AOKYMEHTOB (MHCTPYKLNS)

55. TpeboBaHus K 0POPMMIEHNIO OPraHN3aLMOHHO-NPaBOBbIX AOKYMEHTOB (LUTAaTHOE pacnucaHue)

56. PacnopagutensHble JOKYMEHTLI, 3gaBaeMble B YCNOBUAX KOJNErnanbHOro nNpUHATUSA peLLeHun
(nocTtaHoBNEHMWE, peLieHune).

57. TpeboBaHus K 0OPMIIEHNIO OPraHN3aUMOHHO-NPaBOBbIX AOKYMEHTOB (YCTaB)

58. TpeboBaHus K 0HPOPMIEHNIO OPraHN3aUMOHHO-NPaBOBbLIX AOKYMEHTOB (YYpeanTenbHbI 4OroBop)

59. PekBun3antbl coBpeMeHHOro ynpasneHyeckoro gokymeHta (11-20 no FOCTy 2003 r.)



60. PekBnantbl coBpemMeHHOro ynpasneHyeckoro gokymeHTa (21-30 no FOCTy 2003 r.)

61. ctopuyeckoe passutue popmynspa gokymenTa (XIX- Havano XX BB.).

62. NoHATUA «yHUdUKaUna» n «ctangaptusauunsy. CoBpeMeHHble cTaHgapTbl Ha AOKYMEHTauuo.

63. TpeboBaHusa k 0popMneHno NHPOPMaLIMOHHO-CNPaBOYHbIX JOKYMEHTOB (CrpaBKa, 3aKroyeHue,
OT3bIB)

64. TpeboBaHusa K 0POPMIIEHNIO NHEPOPMALNOHHO-CMPABOYHbIX JOKYMEHTOB (aKT)

65. TpeboBaHua K 0OGOPMMEHUO MHAOPMALMOHHO CMNPaBOYHbLIX OOKYMEHTOB (CBOAKA, CMMCOK,
nepeyeHb)

66. Knaccundumkatopbl JOKYMEHTUPOBAHHON UHAhOPpMaLIMN.

67. TpeboBaHMsa K 0POPMIIEHNIO NHPOPMALNOHHO CNPABOYHbIX AOKYMEHTOB (NPOTOKOS)

68. HasHaueHne cucteMbl MHGPOPMALIMOHHO-CNPABOYHON LOKYMEHTaLUUN

69. TpeboBaHua K OGQOPMMAEHNIO WH(POPMALNOHHO CMPaBOYHbIX [AOKYMEHTOB (4OKMagHas.
cnyxebHas, 06bACHUTENbHAA 3annCcKu).

70. TpeboBaHua K 0hOpMNEHNI0 NHPOPMALIMOHHO CNPaBOYHbIX [OKYMEHTOB
(npegnoxeHune, npeacrasneHne, 3asBneHme)

19.3.2 ®dopma KOHTPOISIbHO-U3MEpPUTENIbLHOro MaTepuana

Hanpaenexue noarotoBku / cneumanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME 1 apxuBoBeaeHue ducumnnmHa
«[loKymeHTOBEeAeHME»

dopma obyyeHna ovHasn

Bug KoHTponsa ak3ameH

Bua atTectauum npomMmexyToyHas

KoHTponbHO-u3meputenbHbin Matepuan Nei
1. [JokymeHTOBeAeHWe Kak HayyHast gucumninmHa. O6bekT n npegMeT AOKYMEHTOBEAEHUS.
2. TlpowvcxoxaeHne JoOKyMeHTa. OBOMOLUMS MOHATUSA OKYMEHT.

MNpenogaBaTtesnb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin matepuan Ne2
Hanpaenexue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEeAEHME M apxuBoBeaeHne [ucumnnnnHa
«[lokymeHTOBEQEHMEY
dopma 06yyeHns ovHas
Bug koHTpona ak3ameH
Bua atTectauum npomMexyTouHas

1. OcHoBHble aTanbl pa3BUTUA OKYMEHTOBEAEHUSI.
2. ToHsaTre “nHdopmaumns” n ero passutume.

MNpenogaBaTtesnb B.A. AnneHosa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin matepuan Ne3
Hanpasnexue noarotosku / cneunansHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBeAeHUE 1 apxmBoBeaeHne QucumnnuHa
«[JoKkymeHTOBEiIGHNE»
dopma 06yyeHnss ouHas
Bug koHTpona 3a4yeT
Bupg atTectaumm npomexytoyHas

1. CrpykTypa 0OKYMEHTOBEOEHWS.
2. CaoWicTBa OKYMEHTUPOBAHHOM MHOPMALIMK.

MpenogaBaTtenb B.A. AnneHosa

KoHTponbHO-uameputenbHbIn matepuan Ne4



HanpasneHue noarotoskun 46.03.02 JokymeHTOBeAEHME U apXnBOBeAEeHWE
OucumnnuHa «JoKkymeHTOBeAeHUe»
dopma 06yyeHns ouHasn

Bug KOHTPOJ14 IK3aMeH
Bug atTectaumm npoOMeXyTo4vyHas

1. Mecto OOKyMeHTOBeAEHNA B CUCTEME HaYK. Ces3b € AOpyrmMn HayYHbiMu ancumniimHamMmu.

2. CBA3b MHdOPMALMM N JOKYMEHTA.

MNpenopgaBaTtenb

KoHTponbHO-uameputenbHbIn Mmatepuan Ne5
Hanpaenexue noarotoBkun 46.03.02 [JokymeHTOBeAEHME U apXNBOBEAEHNE
OucunnnuHa «JoKkymeHTOBeAeHue»
dopma obyyeHna ovHas
Bua KOHTponsa ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. VICTOYHUMKM B AOKYMEHTOBEAEHMM
2. CoumanbHasi npypoga AOKyMeHTa.

MpenogasaTenp

KoHTponbHO-u3meputenbHbin matepuan Ne6
Hanpaenexue nogrotoBkn 46.03.02 [JokymeHTOBeAEHME N apXNBOBEAEHNE
OucunnnuHa «oKyMmeHTOBeAeHUe»
dopma obyyeHns ovHas
Bug koHTpona ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyTouHas

1. MeTtoabl AOKYMEHTOBEAYECKMX MCCNeaoBaHUN.
2. OYHKUMM OOKYMEHTa.

MNpenogaBaTtesnb

KoHTponbHO-u3meputenbHbin MmaTtepuan Ne7
HanpasneHwne nogrotoku 46.03.02 [lokyMeHTOBeAEHNE N apXnBOBELEHNE
Oucunnnuna «[JoKkymeHTOBeAeHue»
dopma o6yyeHns ovHas
Bug koHTpona 3a4yeT
Bug atTectaumm npomexyToyHas

1. MNoHsATUE «A0KYMEHTUPOBaHUe». Cnocobbl AOKYMEHTUPOBAHUS
2. MpeomeTHble cpeacTea o6LLEeHUS.

MpenogaBaTtesnb

KoHTponbHO-uameputenbHbIn maTepuan Ne8
Hanpasnexue noarotoskun 46.03.02 JokyMmeHTOBeAEeHME U apXnBoBedeH e
OucuunnuHa «[oKymMeHTOBeAeHUE»
dopma 06yyeHnss o4Has
Bug KOHTponsa aKk3ameH
Bug atTectaumm npomexyToyHas

1. TekctoBOE OOKYMEHTNPOBaAHME U 3Talbl €ro pa3BUTUA.

B.A. AnneHoBa

B.A. AnneHoBa

B.A. AnneHoBa

B.A. AnneHoBa



2. CDOTOD,OKyMeHTI/lpOBaHVIe.

MNpenogaBaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-nameputenbHbin matepuan Ne9

Hanpasnenue noarotoBkun 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME U apXNBOBEAEHWE
OucunnnuHa «JoKkymeHTOBEeAeHue»
dopma 06yyeHnst ouHan
Bug KoHTponsa aKk3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. MukTorpadmnyeckoe NMCbLMO.

2. ®OHOOOKYMEHTUPOBAHME.

MpenogaBaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-usmeputenbHbin matepuan Ne10
HanpasneHue nogrotosku 46.03.02 [lokymeHTOBEAEHME U apXMBOBEOEHME
OucunnnuHa «JoKkymeHTOBeAeHue»
dopma obyyeHna ovHas
Bug KoHTponsa ak3ameH
Bug atTectaumm npomexyToyHas

1. Wpeorpaduryeckoe (nororpacgmyeckoe) nmcbMo.
2. KuHO-BMAEO0-A0KYMEHTUPOBAHME.

MNpenogaBaTtesnb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin matepuan Nei1
Hanpaenexue noarotoBku 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHNE N apXMBOBEAEHNE
OucunnnuHa «oKymMeHTOBeaeHUe»
dopma obyyeHns ovHas
Bug koHTpona aKk3ameH
Bua atTectauum npomMmexyTouHas

1. Cnorosoe (cunnabuyeckoe) NUCbMO.
2. TexHu4eckoe AOKYMEHTUPOBAHME.

MNpenogaBaTtesnb B.A. AnneHosa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin MaTtepuran Nei2
HanpaeneHne nogrotosku 46.03.02 [lokyMeHTOBEAEHNE N apXnBOBEAEHNE
OuncuunnuHa «[oKkymMmeHTOBEeAeHUE»
dopma 06yyeHnss ouHas
Bug KOHTponsa aK3ameH
Bug atTectaumm npomexyToyHas

1. AndasutHOE NNCbMO.
2. ABTOMaTM4YecKMe CpeacTBa COCTaBMNEHUs JOKYMEHTOB

MpenogaBaTtenb B.A. AnneHosa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin matepuan Ne13

HanpasneHue noarotoBku / cneunansHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBeaEeHNE U apxmBoBeaeHue QucumnnuHa
«JJokymeHTOBEAEHUNE Y
dopma 06yyeHns ouHas



Bug KOHTPOJ14 IK3aMEeH
Bug atTectaumm npoMeXyTo4vyHas

1. CreHorpadums.
2. TexHonorum u cpeacTsa KonMpoBaHWUS U PasMHOXEHUS JOKYMEHTOB.

MNpenogaBaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbin matepuan Ne14
Hanpaenexue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 JokymeHTOBEeAeHME U apxuBoBeaeHne ducumnnnuHa
«JJokymeHTOBEAEHUNEY
dopma obyyeHna ovHas
Bua koHTpons aKk3ameH
Bua attectauum npomMmexyToyHas

1. BnusiHue Tuna Hocutens MHopMaLumn Ha ONTOBEYHOCTb M CTOMMOCTb AOKYMeHTa
2. JBonouus opyauii nucbma.

MpenogasaTenp B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-usmeputenbHbin matepuan Ne15
Hanpaenexue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME U apxuBoBeaeHne ducumnnmHa
«[lokymeHTOBEQEHNE Y
dopma obyyeHns ovHas
Bug koHTpona ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. 3Bontouusa maTtepumanbHbiX HocUTenen nHpopmaumm.
2. XapaKkTepucTmka CMcTeMbl OpraHn3aumoHHO-pacnopsanTENbHON AOKYMEHTaLNN.

MNpenogaBaTtesnb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbin matepuan Ne16
Hanpaenexne noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME U apxuBoBeaeHne ducumnnmHa
«[lokymeHTOBEQEHMNEY
dopma o6yyeHns ovHas
Bug KOHTponsa aKk3ameH
Bua atTectauum npomMexyTouHas

1. "MOCT P 7.0.97-2016. HaumoHanbHbin cTtaHgapT Poccuiickon ®depepaummn. Cuctema cTanHgapToB MO
nHpopmaumm, GubnuoteyHomy n nsgatensckomy geny. OpraHn3aumMoHHO-pacnopsaMTenbHas AOKYMEHTaums.
TpeboBaHnsa kK opopMneHnto AOKyMeHTOB" . OCHOBHbIE MOMOXEHUS.

2. TpeboBaHusa K 0POPMIIEHNIO OPraHN3aUMOHHO-NPaBOBbIX AOKYMEHTOB (NOSOXEHME)

MpenogaBaTtesnb B.A. AnneHosa

KoHTponbHO-uameputenbHbIn matepuan Ne17
HanpasneHue noarotoBku / cneunansHocTb 46.03.02 [lokymeHTOBEAEHWE U apxnBoBeAeHMe ducumnnmHa
«JJokymeHTOBEAEHUNE Y

dopma 06yyeHnss ouHas
Bug KOHTponsa aKk3ameH
Bug atTectaumm npomexyToyHas

1. JokymeHTOOGpasyoLme npusHaku. Kopuanyeckas cuna 4okyMmeHTa.
2. PacnopsigutenbHble 4OKYMEHTbI, U3aaBaeMble B YCMOBUSIX € AUHONMYHOIO NPUHSATUS PeLLeHNiA (Npukas,



pacnopspkeHue, ykasaHuve).

MNpenogaBaTtenb B.A. AneHoBa

KoHTponbHO-u3meputesnbHbin MaTtepuan Ne18
HanpaeneHue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 JokymeHTOBeAeHME U apxuBoBeaeHue ducumnnmHa
«[JokymeHTOBEAEHUNE Y
dopma 06yyeHnst ouHasn
Bua koHTpons aKk3ameH
Bua atTectauumn npomexyTovHas

1. Konun u ux Buapl.
2.TpeboBaHuMs kK 0POPMITEHNIO OPraHN3aLNOHHO-NPABOBLIX JOKYMEHTOB (pernameHT)

MNpenopgaBaTtenb B.A. AneHoBa

KoHTponbHO-usmMeputenbHbin matepuan Ne19
HanpaeneHue noarotoBku / cneumanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME 1 apxmBoBeaeHUe ducumnnnuHa
«[JokymeHTOBEOEHUNE»
dopma obyyeHns ovHas
Bug KoHTponsa ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. YepHOBWKK, NOASTMHHMKN, OPUTMHANI.
2.TpeboBaHus K 0POPMIIEHNIO OPraHM3aLNOHHO-NPaBOBbLIX AOKYMEHTOB (MHCTPYKLNS)

MNpenogaBaTtesnb B.A. AneHoBa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin MaTtepman Ne20
Hanpaenexue noarotoBku / cneumanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME M apxuBoBeaeHne ducumnnmHa
«[lokymeHTOBEQEHMEY
dopma o6yyeHns ovHas
Bug koHTpona ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyTouHas

1. MoHATne «pekBm3nT». NMOCTOAHHBIE N NEPEMEHHBIE PEKBU3MNTLI.
2. TpeboBaHusi K 0POPMIIEHNIO OPraHM3aLMOHHO-NPaBOBbLIX AOKYMEHTOB (LUTAaTHOE pacnucaHue)

MNpenogaBaTtesnb B.A. AneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbin matepuan Ne21
HanpasneHune noarotoBku / cneunansHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEeAEHNE U apxmBoBeaeHue ducumnnuHa
«[JokymeHTOBEAEHNE Y
dopma 06yyeHns ouHas
Bug KOHTponsa aK3ameH
Bua attectauum npomMexytToyHas

1. NcTopuyeckoe passuTue opmynspa gokymenta (XVI-XVII BB.).
2. PacnopsiguTenbHble JOKYMEHTbI, N34aBaeMble B YCITOBUSX KOMSErManbHOro NPUHATUS peLLueHnii
(nocTtaHoBNEHME, peLLeHne).

MpenogaBaTtenb B.A. AnneHosa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin MaTtepran Ne22
HanpasneHue noarotoBku / cneunansHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEeAeHNE U apxmBoBeaeHue QucumnnnHa
«JJokymeHTOBEAEHUNE Y
dopma 06yyeHns ouHas



Bug KOHTPOJ14 IK3aMEeH
Bug atTectaumm npoMeXyTo4vyHas

1. PekBn3nTbl COBpeMeHHOro ynpasneH4eckoro gokymeHra (1-10 no FOCTy 2003 r.)
2. TpeboBaHus kK 0POPMITIEHMIO OpPraHN3aLMOHHO-MPaBOBbLIX JOKYMEHTOB (yCTaB)

MNpenogaeaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbIn maTtepuan Ne23
HanpaeneHue noarotoBku / cneumansHocTb 46.03.02 [lokymeHTOBEAEHNE N apxMBoBeAeHne ucumnnnHa
«[JokymeHTOBEAEHUNEY
dopma obyyeHna ovHas
Bua koHTpons aKk3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. NoHATne «TekcT». TpeboBaHUs Kk TEKCTY odmLManbHOro JOKyMeHTa.
2. TpeboBaHUsi K OPOPMIIEHNIO OPraHN3aLIMOHHO-NPABOBbIX AOKYMEHTOB (Y4YpeanTernbHbIA JOrOBOpP)

MpenogasaTenp B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-usmMeputenbHbin matepuan Ne24
Hanpaenexue noarotoBku / cneumanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME U apxuBoBeaeHne ducumnnmHa
«[lokymeHTOBEQEHNE»
dopma obyyeHns ovHas
Bup koHTpona ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. MNoHATHe «opmMynsap AokyMeHTa». Buabl hopmynsipos.
2. PekBn3anTbl COBPEMEHHOTO ynpaBrieH4yeckoro gokymeHta (11-20 no FOCTy 2003 r.)

MNpenogaBaTtesnb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbin matepuan Ne25
Hanpaenexue noarotoBku / cneumanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME 1 apXxuBoBeaeHne OucumnnmHa
«[lokymeHTOBEQEHMEY
dopma o6yyeHns ovHas
Bug KOHTpona aKk3ameH
Bua atTectauum npomMexyTouHas

1. Nctopuueckoe passutune cdopmynspa gokymeHnTa (XVIII B.).
2.. PekB13nTbl COBPEMEHHOTO YNpPaBeH4YeCKoro JOKYMeHTa .

MpenogaBsatens_B.A. AnneHoBsa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin matepuan Ne26
HanpasneHue noarotosku / cneunansHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEeAEHNE U apxmBoBeaeHue ucumnnnHa
«[JokymeHTOBEAEHNE Y
dopma 06yyeHnss ouHas
Bua koHTpons ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. MoHATne «cucTembl JOKYMeHTauUMmny . icTopnyeckoe pasBuTne CUCTEM LOKYMEHTALMN.
2. Nctopuyeckoe passuTue popmynspa gokymeHnTta (XIX- Hayano XX BB.).

MNpenogaBaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbIn maTepuan Ne27



HanpaeneHue noarotoBku / cneumansHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHNE U apxuBoBeAeHe OucumnnmnHa
«JJokymeHTOBEAEHUNE Y

dopma 06yyeHnss ouHasn

Bug KoHTponsa aKk3ameH

Bua atTectauum npomMexyToyHas

1. OcHoBHble (hYyHKLUMOHANbHbLIE CUCTEMbI AOKYMEHTaumm PO.
2. MoHATUSA «yHUpmkaumsa» n «ctaHgapTnsaums». CoBpeMeHHble cTaHAapTbl HAa JOKYMEHTaUMIO.

MpenogaBaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-usmeputenbHbin MaTtepuman Ne28
Hanpaenexue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 JokymeHTOBEeAeHME U apxuBoBeaeHue ducumnnmHa
«JJokymeHTOBEAEHUNEY
dopma obyyeHnsa ovHas
Bua koHTpons aKk3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. YHudukaums Tekcta AOKyMeHTa.
2. TpeboBaHusa kK 0POPMIEHNIO MHPOPMALIMOHHO-CNPaBOYHbIX LOKYMEHTOB (CNpaBka, 3akm4eHne, OT3bIB)

MpenogasaTenp B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin Matepman Ne29
HanpaeneHue noarotoBku / cneumansHocTb 46.03.02 [lokymeHTOBEAEHNE N apxMBoBeAeHNe OucumnnnHa
«[lokymeHTOBEOEHNE»
dopma obyyeHns ovHasn
Bug koHTpona ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. YHudmumpoBaHHble cUCTEMbI JOKYMEHTaumun. ictopnyeckoe passutme YC[.
2. TpeboBaHus kK 0POPMNEHNIO NMHPOPMALNOHHO-CNPAaBOYHbIX AOKYMEHTOB (aKT)

MNpenogaBaTtesnb B.A. AneHoBa

KOHTpOSbHO-n3mMeputenbHbli maTepman Ne30
Hanpaenexue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME U apxuBoBeaeHne ducumnnmHa
«[lokymeHTOBEQEHMNEY
dopma o6yyeHns ovHas
Bug KOHTponsa aKk3ameH
Bup aTTectaumm npomexytoyHas

1. BnaHku, Buabl 6GnaHKoB.
2. TpeboBaHus kK 0popMNEHNIO NHPOPMALIMOHHO CNPaBOYHbIX JOKYMEHTOB (CBOAKA, CMIUCOK, NEPEYEHD)
MpenogaBaTtesnb B.A. AnneHosa

KoHTponbHO-u3meputenbHbin matepuan Ne31
HanpasneHue noarotoBku / cneunansHocTb 46.03.02 [lokymeHTOBEAEHME N apxXnBOBeAeHMe ducumnnmHa
«[JokymeHTOBEOEHNE»
dopma 0byyeHns oyHas
Bug KOHTponsa aKk3ameH
Bug atTectaumm npomexyToyHas

1. Tabenb bopm AokyMeHTOB, Anb6oM hOpM JOKYMEHTOB.
2. Knaccudmkatopbl JOKYMEHTUPOBAHHOM MHOPMaLUN.



MNpenogaBaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-usmeputenbHbIn maTepman Ne32
HanpaeneHue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 JokymeHTOBEeAeHME U apxuBoBeaeHue ducumnnmHa
«[JokymeHTOBEAEHUNE Y
dopma 06yyeHnst ouHan
Bua koHTponsi aKk3ameH
Bua atTectauum npomMexyToyHas

1. MoHATNE «KoMNNEKCbl AOKYMEHTOBY.
2. TpeboBaHus kK 0hopMIEHNIO NHHOPMALIMOHHO CNPAaBOYHbIX 4OKYMEHTOB (MPOTOKON)

MNpenopgaBaTtenb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbin matepuan Ne33
Hanpaenexue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 JokymeHTOBEeAeHME U apxuBoBeaeHue ducumnnmHa
«[JokymeHTOBEOEHUNE»
dopma obyyeHns ovHas
Bug KOHTponsa ak3ameH
Bua atTectauum npomMmexyToyHas

1. TlpocTble 1 CNoXHble KOMMNIEKCbl AOKYMEHTOB.
2. HasHauyeHune cuctembl MHGPOPMaLMOHHO-CNPaBOYHOM AOKYMEHTaLUN

MNpenogaBaTtesnb B.A. AnneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbin matepuan Ne34
Hanpaenexue noarotoBku / cneunanbHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHME U apxuBoBeaeHne ducumnnmHa
«[lokymeHTOBEOEHNE Y
dopma o6yyeHns ovHas
Bug koHTpona aKk3ameH

Bug attectaumm npomexyTovHas

1 TloHsTHE Hay4YHO-UCTOPUYECKON N NPAKTUYECKON LEHHOCTU AOKYMEHTOB, 3KCMEPTU3bl LLEHHOCTM
AOKYMEHTOB.

2 TpeboBaHusi K 0OHOPMMAEHUIO MHPOPMALMOHHO CNPaBOYHbLIX AOKYMEHTOB (QOKNaaHas. crnyxebHas,
00bACHUTENBbHAS 3annCKn).

MNpenogaBaTtesnb B.A. AneHoBa

KoHTponbHO-uameputenbHbin matepuan Ne35
HanpaeneHne noarotoBku / cneumansHocTb 46.03.02 [JokymeHTOBEAEHUE N apXxMBOBeaeHNe ducumnnunHa
«[JokymeHTOBEAEHNE Y
dopma 06yyeHnss ouHas
Bug KOHTponsa aK3ameH
Bua atTectauum npomMexyToyHas

1. MeTogonornyeckne n TeopeTUYECKNEe OCHOBbI 3KCMEPTU3bI LLIEHHOCTM JOKYMEHTOB.
2. TpeboBaHuss K OCMOPMNEHMIO WHPOPMALMOHHO CMPaBOYHbIX [OKYMEHTOB  (NpeasioKeHue,
npeacraBneHue, 3asiBneHune)

MpenogaBaTtenb B.A. AneHoBa

19.3.3 TecTbl (ANs KOHTPOMNbHOW PaboThbI)



,D,OKyMeHT, I/lCI'IOJ'Ib3yeMbIl7I B TeKyu.|,e17| AeATeribHOCTUN opraHn3auunn.

a)OdomumanbHbIn JOKYMEHT
6)CnyxebHbI 4OKYMEHT
B)JokymeHT

r)CnyxebHas 3anucka

C noanvHHuKa MOryT ObITb N3rOTOBMEHbI:

a)Bbinuckn 6)Konun
B)dybnukaTsl
r)Bce oTBeTbl BEpHbI

I'IpM KJ'IaCCI/ICbI/IKaLl,I/II/I AOOKYMEHTOB NO BMAaM AEATENIbHOCTU (I/IJ'II/I Ha3Haqumo) HEe BKIMHO4YarlTCA Takne
BMAbl JOKYMEHTOB Kak:

a)Hay4Ho-TexHn4eckme
O)'padhmnueckne
B)YnpaBneH4yeckue
r)HopmaTusHbIE

MoHATMe cTaHaapTU3aLUMK, Kak OeATeNbHOCTM Mo YCTaHOBEHMIO NPaBU U XapaKTEPUCTUK B LIENAX UX
A0BGPOBOMBLHONO MHOFOKPATHOO MCMNOSb30BaHUS, HAaNPaBMNEeHHOW Ha JOCTKEHME YNOPSiA0YEHHOCTU B cchepax
NPOV3BOACTBA N 0OpaLLEHNs, 3aKPENMAETCA B ...

a)degepanbHoM 3akoHe PP «TexHu4yeckom perynmpoBaHum»

0)PenepanbHom 3akoHe PO «O6 nHdopmaumm, MHHOopMaLUMOHHBLIX TEXHONOMUAX M 3aluTe
MHdopMaumn»

B)PegepansHom 3akoHe PP «O cTtangaptusaummy

r)®egepansHom 3akoHe PP «O6 obecnedeHnn egnHcTBa N3MepPEHUN»

1) B coBpemeHHom Poccun yctaHoBneHbl opMaThl 6r1aHKOB JOKYMEHTOB

2) a)A3, A4 n o5
0)A3 n A4 B)A4 n A5
NA4 n A1

BTopuryHO Bocnpon3BeAeHHbIN NOANUHHBIA AOKYMEHT, LIeSTMKOM NMOBTOPSIIOLLMIA OpUriHar, BKNoYas noanucu:

a)Bbinucka ns gokymeHta 6)OTtnyck
B)Konusa r)Qy6nukat

CoBOKYNHOCTb JOKYMEHTOB, OTHOCSLLUXCS K OAHOMY BOMPOCY UMM Y4aCTKy AEATENBHOCTU, NOMELLEHHbIX B
OTAENbHY 06MNOXKY COCTaBNSAT

a)bnaHkun gokymeHToB 6)[erno
B)®opmynsp 4OKyMeHTa
r)MopTtdonmo

CokpalleHHoe HanmeHoBaHWe opraHnsaumm B 6naHkax AOKYMEHTOB NPUBOASAT B TOM Cryyae, ecnu
a)OHO 3aKpenseHo B CroBape COKpaLLEHUN PYCCKOTrO si3blka UM COOTBETCTBYHOLLNX
cTaHgapTax
6)Takoe peLleHne NPUHAN pyKoBoAUTENb OpraHM3aumum
B)OHO 3aKpeNeHO B yYpeauTenbHbIX JOKYMEHTaX JaHHOW opraHv3aumm

... — 3TO npouecc ynopaao4eHna nnn pacnpenerneHnada JOKyMeHTOB MO KraccaM C Uelibio OTpaXeHUd
OTHOLLIEHNN MeXxay HAMU N COCTaBlieHUA KﬂaCCM(*)MKaLLMOHHOVI CXeMbl.



a)knaccuuumnposaHue
6)CTpyKTypupOBaHmne
B)OOKYMEHTUpPOBaHMe
r)apxvBupoBaHue

MpvBeaeHne OOKYMEHTOB K eAMHO06pasnto No cocTtasy U dhopme 3TO:

a)CtaHgapTtusaumsa
6)YHudmkaumsa B)KoHTponb
r)PernameHTMpoBaHue

Kakune 13 gaHHbIX JOKYMEHTOB HE OTHOCST K pacnopsiautenbHbiM? 1-ycTaB2-
npuka3s3-nMcbmMo4-nocTaHoBNeHNE

a)1,2,4
6)2,3
B)1,3
rNa4

K pyHKUMAM fOKyMeHTa He OTHOCATCS:
a) MNMporHocTtnyeckas

0) YueTHas

B) OpraHunsaumnoHHas

r) KommyHukabenbHas

[lokymeHT co3gaeTcs...
a) KOpuguyeckum nuuom

0) dPusmyeckum nNnUom
B) JInbo opungudecknm, nmbéo pumsmnyeckmm r) Jlrodbim
N3 KOHTPOSINPYHOLLNX OpPraHoB

[OKyMEHT, COCTaBNSIEMbIA HECKOITbKMMUN OpraHn3aumnsiMm 1 NOATBEPXKAAOLLME YCTAHOBMNEHHbIE UMM
dakTbl NNKn codbiTUA

a) AKT

©) Onucb
B) [orosop
r) MNpukas

OT1BeTbTE Ha BoOrMpoc.

O KakoMm aTane CUCTEMbI 3NEKTPOHHOIO JOKyMEHTO060opoTa naeT peyb?

«Ha paHHOM 9Tane npoucxoauMT HenocpeacTBeHHas pabota ¢ MHGopMaumen: WHgopMaLms
MoamduumpyeTcs, nepeBoanTcs B apyrme doopmaTbl, UCNONb3YeTCs B BUAE UCTOYHUKOB AS1S reHepauumn HOBOW
MHOpMaLmMm, pa3mMHOXaeTCs, NepecbinaeTcs ApYrMMu Nonb3oBaTensaMmy.

a) nony4yeHne nHdopmauumn

6) npeaBaputenbHas obpaboTka

B) 06paboTka OaHHbIX KOHEYHBIMW NOMBb30BATENAMM T)
apxvBMpoBaHue nHgopmauum

3akoHuMTEe NpeanoxeHve

CBop, 3akoHOAATENbHbIX, HOPMATUBHbBIX U HOPMATUBHO-METOANYECKUX JOKYMEHTOB
ycTaHaBnuBawLme TpeboBaHns K JOKYMEHTY U paboTy C HAM Ha3biBaeTcs

OTBeT: HOpMaTuBHasi 6a3a JOKYMEHTOBEOEHNS

OcHoBHowm FOCWJ,apCTBeHHbIVI peFVICTan,VIOHHbIVI HOMEP Hpnan4eCcKkoro fnmua npocTtaB/i—dl0T B



CNpaBOY4HbIX PEKBU3NTAX OOKYMEHTa B COOTBETCTBUU C

a) o6LLEPOCCMINCKMM KnaccugmkaTopoMm yrnpaBneH4yeckon JoKymeHTauum 6)
AOKYMeHTaMu, Bbl4aBaeMbIM/ HanoroBbIM1U opraHaMu
B) HAMMEHOBaHVWeM BMAA NN Pa3HOBUAHOCTN AOKyMEHTa

PacnpegeneHne JOKyMEHTOB No rpynnam (Bugam) Ha OCHOBE NPU3HAKOB COAepXKaHus,
dOopMbl COCTaBMNEHUS N AP. C LIENbI OpraHn3aLmn 1 NoBbllLeHNS 3pPEKTUBHOCTM paboThbl C HAMU — 3TO:
A Knaccudmkaums 4OKYMEHTOB;
b. Cncrtematmsaumst AOKYMEHTOB;
B. ®doHanpoBaHue AOKYMEHTOB;
I". dopmmpoBaHue gen.

PekBuaunt OOKyMeHTa — 3TO:

A. Ero otoenbHbIi 3NeMeHT;
B. Yactb cnyxebHoro nnucema;
B. ®upmeHHbIn 6raHk.

K opraHn3aunMoHHO — npaBOBbIM OOKYMEHTaM OTHOCAT:

A. YcTaBbl, NON0XeHNs, NpaBsuna;

B. CnpaBku, 3aaBneHus;

B. PasnunyHble B1AbI 4ENOBOW Nepenucku;

I". Bce QOKYMEHTbI, CO34aHHble Ha NPeanpuaATUN B TEYEHNE KaneHgapHoro roga.

[okymMeHT — 3T0:

1. 3acukcmpoBaHHasi Ha MaTepuanbHOM HOCUTENE MHpOpMaLUMs C pEKBU3MTaMN,
NO3BONAOLWLMMY ee naeHTUMUMpoBaTh.

2. Hocutenb MHopMaumm, UCnonb3yemom B LensX perynmpoBaHms coupanbHbIX OTHOLLEHWH.

3. Hdopmauums, 3adukcnpoBaHHas ntodbiM cnocobom Ha Ntobom HocuTene.

MoAnNMHHMK AOKYMEHTa — 3TO:
1. MepBbIi UM eQUHCTBEHHbIV 3K3EMMNSP AOKYMEHTa.
2. JK3eMnnsip AOKYMEHTA, C KOTOPOro CHATA KOMUS.

tOpugunueckasn cuna goKyMmeHTa — 3T0:
1. OcobeHHOoCTN BHeLHero opopMreHnst JOKyMeHTa.
2. CB/MAeTenbCTBO HANUUMA B JOKYMEHTE MOSIOXKEHUA HOPMATUBHOIO XapakTepa.
3. CnocobHOCTb 4OKYMEHTa NOPOXAaTb ONpeAerieHHbIe NPaBOBbIE NOCNEACTBUS.

MmeeT nu topmanyveckyto cuy JOKYMEHT, MOMyYeHHbIN NO (hakKCUMUIbHOW CBA3N?
1. Oa.

2. [la, no cornalleHunto CToOpoH MHpOpMaLMOHHOrO 0OMeHa.

3. Her.

Kakoli n3 nepeyncrneHHbIX peKB13MTOB HE OTHOCUTCSI K PEKBM3NTAM YO0CTOBEPEHNSA?
1. M'pnd yTBEPKAEHMS.

2. MeyvaTsb.

3. OTmMeTKa 0 3aBEPEHUN KOMUMW.

4. Busa cornacosaHusi.

5. Mognuce.

B kakol nocnenoBaTenbHOCTU A0MKHbI ObITb PacnonoXeHbl HAMMEHOBaHUS B GraHke nucbMa unvana
opraHusauum?
1. OTKkpbITOE aKUuMoHepHoe 0bLLIECTBO.
2. (OAO «CunbHedTb»).



3. ®unuan B ropoae XaHTbl-MaHcuicke.
4. «HedptaHas komnaHms “CrubHedTb».

Kakune pekBu3anTbl BknoyatoTcs B 6rnaHk nucema?
1. MecTo cocTtaBneHus nnu n3gaHusa OKyMeHTa.
2. 3aronoBoK K TEKCTY.

3. HavmeHoBaHwue opraHmsauum.

4. ToBapHbIN 3HaK (3HaK 06CnyxmnBaHus).

5. HaumeHoBaHWe Buaa AOKyMeHTa.

6. Anpecar.
7. CnpaBoYHble AaHHble 06 opraHusauun.

Ha kakom ak3emnnsipe AenoBoro nucbma, NoAroToBreHHOM Ans OTNpaBKu agpecaTy no nouyTe,
NpOCTaBNATCA BU3bI?

1. Ha nognuHHUKe, OTNpaBnsieMoM agpecary.

2. Ha konun, nomellaemoli B eNo opraHu3auun.

YTto pgomkeH caenatb paboTHMK OpraHM3aumm, BUUPYHOLLMIA JOKYMEHT, €CIN OH HE COrfaceH C ero
cogepxxaHmem?

1. OTka3aTbCs OT BU3MPOBAHMSA LOKYMEHTa.

2. 3aBM3NpoBaTb AOKYMEHT, Bbipa3nB CBOE MHEHUE.

Kakol BapmaHT 3aronoBka K NMCbMY Bbl CYMTaETE NpaBuiibHbLIM?
1. O poroBope nocTaBku.

2. O HeBbINONHeHWM gorosopa noctasku ot 12.08.2005 Ne 45/67.
3. O HeBbINONHEHMM AOroBOpA.

Kak gomkHa 6biTb 0dbopMieHa Noanuchb, eCrv 3amecTuTenb PYKOBOAUTENS OpraHn3aumum MMeeT NpaBo
noAnMcbIBaTh AOKYMEHTbI BMECTO PYKOBOAUTENS B CryYae ero BpEMEHHOro OTCYTCTBUS?

1. M'eHepanbHbIN QUpeKTop Moanuck J1.1. CagukoB
2. 3aM. reHeparnbHOro gupekTopa Mognuco O.I. Pemn3zos
3. N.o0. reHepanbHOro gupekropa Mognuco O.I. Pemn3zos

Kak gomkHa 6biTb odhopMeHa noanmchb B NMCbME, €Crin kommepyecknn aupektop dompmel (H.U. Ctapkos)
HaxoauTcs B OTMYCKE, a UCMOJSTHEHUE ero 06A3aHHOCTEN NPMKAa30M BO3IIOXKEHO HA 3aMeCcTUTENS
Kommep4yeckoro anpektopa (E.[J. Tabakosa)?

1. Kommepueckuii gupekTop Mognuce E.[. Tabakos
2. 3aM. KOMMepYeCcKoro gupeKTopa Mognuce E.[. Tabakos
3. W.0. kommepueckoro aupektopa Mognuce  E.[0. Tabakos

Hy>xHO N 3aBepATb NeYaTbio OpraHn3aLnmn NpuKasbl pykoBoanTensa?
1. Oa.
2. Her.

Kakoe nucbmo 3aBepsieTcs nevaTbio?
1. MapaHTuUinHOE NCbMO.

2. Kommepueckoe npeanoxeHue.

3. Mucbmo-npockoa.

Kakon BapmaHT ohopMreHnsa pe3ontoumm pykoBOAUTENS ABNSETCS NpaBUSibHbIM?
1. KpaBuosy M.IT.

Mpowwy noaroToBUThL 3aknoveHue k 18.04.2007. Moanunck

pykoBOAMTENS

10.04.2007
2. KpaBuosy M.IM.

Mpoly paccmoTpeThb.



MNMoanuck pykoBoauTens
10.04.2007

Kakon BapmaHT opopMreHns OTMETKN O Hann4nmn NpUnoXeHUsa B CONPOBOAUTENBHOM NUCLME SABIAETCS
npasunbHbIM?

1. NpwunoxeHwne: ynomsaHyToe Ha 3 n. B 1 3K3.

2. MNpunoxeHne: No TekcTy Ha 3 Nn. B 1 3ka.

3. MpunoxeHue: Ha 3 n. B 1 3K3.

[lormkeH N NCnonHUTENb, NOAFOTOBUBLUNIA TEKCT NUCbMa, BU3NPOBATb AOKYMEHT?
1. Oa.
2. Her.

Kakne HOpMbI NPUMEHSAOTCS ANS pacyeTa YMCNEeHHOCTM AeNONPON3BOACTBEHHOMO nepcoHana?
1. Hopmbl BbipaGoTKw.

2. Hopmbl BpemeHu.

3. Hopmbl ynpaBnsiemocTw.

4. Hopmbl 06cnyxmBaHus.

Kakown BapmaHT oopMynMpOBKN NYyHKTA pacnopaanTesibHOM YacTu NpuKasa sBnseTcs npaBuibHbIM?

1. FnaBHOMY Gyxrantepy NOAroTOBUTbL M NPeACTaBUTb HA YTBEPXKAEHNE CMETY PacxXOAOoB Ha

komaHamposku B 2007 r. B cpok go 20.01.2007.

2. TnaBHomy Oyxrantepy Omutpuesy IN.J1. noarotoBMTb N NpeacTaBUTbL HA YTBEPXKAEHNE CMETY pacxonoB

Ha komaHgupoBku B 2007 r. B cpok go 20.01.2007.

3. TnaBHomy Byxrantepy OO0 «Arat» NM.J1. QMUTpueBy NOAroTOBUTbL U NPEACTaBUTb HA

yTBepxaeHue B cpok oo 20.01.2007 cmeTy pacxonos Ha komaHauposku B 2007 r.

4. Mopy4unTb rmaBHoMy Gyxrantepy Omutpuesy IM.J1. nogrotoBnTb 1 NPEaCTaBUTL Ha YTBEPXKAEHUE B CPOK A0
20.01.2007 cmeTy pacxonoB Ha komaHampoBku B 2007 T.

19.4 Tembl KypcoBbIX paboTt

1.MHpopmaumoHHOe 06LLEeCTBO: OCHOBHbIE KPUTEPUM, aTanbl CTAHOBIEHWS, NEPCNEKTUBBLI Pa3BUTUS.
2. CTtaHoBrneHue n pa3BnTne AOKYMEHTOBEAEHMS KaK Hay4YHON OUCLIMNINHBI.
3. Bo3HuKHOBEHME 1 pa3BUTUE yNpaBreHYecKoro JOKyMeHTa.
4. CoumanbHas CyLHOCTb OKYMEHTa U (OYHKLUN OOKYMEHTA.
5. MHdopmaunoHHbIE CBOMCTBA AOKYMEHTA.
6. [MoHATME «OOKYMEHT» U ero passutue.
7. Cpenctea OOKYMEHTMPOBAHMWS, UX UCTOPUYECKOE pasBUTUE U COBPEMEHHAs Knaccudukaums.
8. Bo3HUKHOBEHME MUCBMEHHOCTN U NCTOPUSA NOABMNEHNSA OOKYMEHTA.
9. [JokymeHTHas nHdopmMaums: CBOUCTBa U OCOOEHHOCTN.
10. TexHnyeckoe OKYMEHTUPOBAHME.
11. Nctopus 6ymarm n BymakHOro npon3soacTea.
12. MaTepuanbHble HOCUTENW AOKYMEHTMPOBAHHOM MHbOpMaLMK N UX pas3suTue.
13. danbcudmkauma 4OKYMEHTOB: BUAbl panbcmmkaummn, CTopus nogaenox.
14. BapmaHTbl U KONUN JOKYMEHTOB.
15. Knaccndukaumst JOKYMEHTOB.
16. CtaHgapTmM3aumst U yHUuKaumsa 4OKYMEHTOB.
17. OkcnepTr3a UEHHOCTU AOKYMEHTOB.
18. TekcToBOE AOKYMEHTMPOBaHWE, HazHa4yeHne n o0bnacTb NPUMEHEHMS.
19. ®opmyndap TekcToB AoKymeHToB XVI-XVII BB.
20. Passutune BnaoB n popmynspa AOKYMEHTOB B yuypexaeHuax Poccum XVIII B.
21. Passutune dpopmyngapa gokymeHTa B Hadane XIX-XX BB.
22. dopmynsap OOKYMEHTa COBETCKOM 3IMOXMW.
23. VcTopusa yHUdUKaLummn TekcTa JOKYMeHTa.
24. Victopusa u passutne popMynsapoB oTAeNbHbIX BUOOB JOKYMEHTOB.
25. PernameHTauusa npoueccoB JOKYMEHTUPOBAHUS.
26. BningHue cpeacts MexaHusaummn n agTomaTusauum Ha cogepaHne n (popmy 4OKYMEHTOB.
27. CoBpeMeHHble NporpamMmMHble CPeAcTBa, UCMOoSb3yeMble B NpoLecce co3aaHnst 4OKYMEHTOB.



28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

Mecto 1 ponb WMHPOPMALMOHHO-AOKYMEHTALMOHHOIO OBGCNYyXMBaHNA B AEATENbHOCTM YyNpaBrneH4YeCcKoro
annaparTa.

MeToabl, cnocobbl 1 cpeacTsa AOKYMEHTUPOBAHUA MHGAOPMaLUKN B pa3nnYHbIX 06nacTax 4eaTenbHOCTH.
Mcnonb3oBaHne MHGPOPMALMOHHBIX TEXHOMOMMW B YynpaBrneHun WHGOPMaUMOHHO-0OKYMEHTALNOHHBIMA
pecypcamu.

Mpukasbl Kak opraHbl rocygapcTBeHHOro ynpasneHnsa B XVI-XVII BB.

AomnHncTpaTusHbele pedopmbl B XVIII Beke. Konnexckoe 4enonponsBoaCTBO.

«[eHepanbHbli  pernameHT» 1720 r. Kak nNepBbl  3aKOHOOATEMbHLIA  aKT,  PErynvpyoLwmnii
0enonponsBoacTBo.

3HauyeHne «Tabenb 0 paHrax» 1722 r. ana pasBUTMA cneumanbHOCTU AOKYMEHTOBeAA.

[eaTtenbHOCTb cTaTc-cekpeTapen BTOpon nonosuHbl XVIII B.

OcobeHHOCTM MUHUCTEPCKOrO AeNonpon3BoAcTBa NepBOr NOMoBUHbI XIX B.

CTaHoBneHne Hay4yHoro nayyeHnsa npobnem genonponsBoacTBa.

lMosiBneHne XeHCKOoro Tpyaa B rocy4apCTBEHHOM annaparTe.

BHeapenue npuHumnos HOT B coBeTcknx yupexaeHmsx 1920-1930-x rr.

OcHoBHbIe 3aga4umn 1 gesatenbHocTb «OpreTpos».

HeaTtenbHoCTb MHCTUTYTa TEXHMKM YNpaBreHus!.

CospgaHne HopMaTMBHO-MeTOoAMYeckon 6asbl 4enonpon3BoACTBa BO BTOPON NosioBnHe XX B.

19.5. MeTtoguyeckne maTtepuanbl, onpegensiowue npoueaypbl OLeHMBaHUA 3HAHUWA, YMEHUMN,
HaBbIKOB W (MNM) onbiTa [eATeNbHOCTU, XapaKTepusywwux 3Tanbl dopMupoBaHusA
KOMMNeTeHLUnn

OueHKa 3HaHWW, YMEHWA W HaBbIKOB, XapakTepuaylowiasa aTanbl dOpMUMPOBaHUSA KOMMNETEHUUN B
pamkax n3y4yeHnsa UCunnivHbl OCyLLEeCTBNAETCH B Xo4e TEKyLLEen N NPOMEXYTOYHOW aTTecTauui.
Tekywaa aTtrectauMs npoBoaUTCA B COOTBETCTBMM C [lonoxeHnem O Tekywen aTtectaummu
obyyaloLwwmxca no nporpaMmam Bbicwero obpasoBaHus BopoHeXcKoro rocygapCTBEHHOMO
yHuBepcuTeTa. Tekywas artrectauusa nposBogutca B opMax: ycmHo2o onpoca, O0okKiada,
KOHMpoibHOU pabombi. Kputepum oLeHMBaHNA NpuBEeAEHbI BbILLE.

MpomexyToyHass aTTecTaums NPOBOAUTCH B COOTBETCTBUM C [lonoxXeHMem O NpOMEXYTOYHOM
aTTecTaumm obyyaroLmxca no nporpamMmmam BbicLLero obpasoBaHus.

KOHTpOnbHO-M3MepuTenbHble  MaTepuanbl  NPOMEXYTOMHOW aTTecTaumy BKMoYalwT B cebs
TeopeTnyeckne BOMPOCHI, MO3BOSIAIOWME OLEHUTb YPOBEHb MOMYYEHHbIX 3HaHUKW, MO3BONSAOLMNX
OLIEHUTb cTeneHb CHOPMUPOBAHHOCTN YMEHWIA.

I'Ipm OUueHnBaHUN UNCNONb3YHTCA KadeCTBEHHble LWKallbl OLEeHOK. KpVITepVIVI oueHnBaHuA

npueeneHbl BbllUe.
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