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1. OBJACTBb IPUMEHEHUA U MECTO JUCHUIIJIMHBI B YYHEBHOM
ITPOLECCE

JuctuiumHa «JloKyMEeHTOBeIEHHE» OTHOCUTCS K 0a30BOM yacTu mpodecCHOHAIHLHOTO
0Jloka JUCHUIUIMH 10 HampaBieHHto moarotoBku 46.03.02  «JlokymeHTOBeACHHE U
apxuBoBeJeHUE». JlaHHYI0 Y4eOHYI0 JUCHUIUIMHY JOTOJIHSAET IapajuleIbHOE OCBOCHHUE
CIEYIOIIUX JTUCHUIUIMH. «/{OKyMeHTambHas TMHIBUCTHKAY, «PYyCCKUI S3bIK M KyJIbTYpa peun»
u «MHpopManmoHHbIE TEXHOIOTHI». Y4eOHas nqucuuiuinHa «JlokymMeHToBeneHue» hopMupyer
OCHOBY  jansi  ocBoenust  jaucuuiuinH:  «McrounukoBenenuey»,  «bubnuorpadus u
oubmuorpaduueckoe neno», «OpraHuzanus U TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeUeHUS
yhnpaBieHus»,  «ApxuBoBeneHue»,  «JlokyMeHTanbHble  HUH(GOPMAIMOHHBIE  CHCTEMBI,
«Apxeorpapusi»y,  «OpraHuzamysi  CEKPETapcKoro  OOCHYKUBaHHS»,  «JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT0000poT», «l'oCcynapcTBeHHbIe, MYyHMIIMIIAJIbHbIE M BEIOMCTBEHHBIC aPXHUBBIY,
«KanpoBoe 1enornpon3BoACTBO U apXUBBI JOKYMEHTOB IO JMYHOMY COCTaBY».

B paboueii nporpamme y4eOHOM TUCHUIUIMHBI HCTIOIb30BAHbI HOPMAMUBHbBIE CCHLIKU HA
CJIEAYIOIINE CTAHJAPTHl 1 HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIE AKTHI:

— I'OCT P 7.0.8-2013. Cucrema cranmaptoB mo uHpopManud, OUOIMOTEYHOMY U
uznarensckomy gneny (CUBU). Jenonmpow3BOACTBO U apXWMBHOE Je0. TepMUHBI U
ornpezeneHus,

— T'OCT 7.60-2003. CUBU /. U3nanus. OcHOBHBIC BHIBI. TepMUHBI U OmpeaeneHus (¢
nonpaekoi ot 01 ¢espans 2007 roga);

— T'OCT P 7.0.3-2006. CHUBUI. W3nanus.
oTpeeNieHus;

— T'OCT P 7.0.4-2006. CUBM /1. U3nanus. Beixogusie cBenenus. O6mue TpeboBanus u
npaBuiia 0pOpMIICHUS;

— TI'OCT P 7.0.53-2007. CUBU . U3naaus. MexxayHapOIHBIA CTaHJAPTHBIA KHIKHBINA
HOMep. Vcronb3oBaHue U U3aTeNIbckoe 0OPMIICHHUE;

— T'OCT P 7.0.83-2013. CHWBUJI. DnekTpoHHbIE W3AaHHUS.
BBIXOJTHbIE CBEJICHMS;

— I'OCT P 7.0.95-2015 CHUBUJl. DnexTpoHHbIE JIOKYMEHTHI.
BBIXOJIHbIE CBEJICHHSI, TEXHOJIOTHUECKUE XapaKTEPUCTHKIY,

— TwumoBasi MHCTPYKIHMS TIO JEJIOTNPOU3BOJICTBY B OpraHax roCylapCTBEHHOW BIIACTH,
opraHax MecTHOro camoymnpanineHuu Jlonenkoit Hapoanoit PecnyOnuku (yTBepxkieHa
nocranosnennem Cosera Munuctpos JIHP ot 16.10.2015 Ne19-27).

OcHoBHbIE d3J€MEHTBl. TepMUHBI U

OcHOBHBIE BHIBI U

OCHOBHBIE  BH/IBI,

2. CTPYKTYPA JUCHUIIJIMHBI

Xapaxkmepucmuka yueoHol OUCUUNIUHDL
HamnpaBnenue noaAroToBKu 46.03.02 «JlokyMeHTOBE/ICHHUE U
OO6pa3zoBaTenpHas mporpamma OakanmaBpuar
Kanudukarus aKaJeMHUYeCKHil OakagaBpuaT
KonnuecTBo copepKaTeapbHbIX MOIYIER 2
JucuuruinHa 0a30Boi / BapuaTUBHOM yacTu
00pa30BaTeIbHON MPOrpaMMbl
®opmsl koHTpost (MK, sk3ameH, 3a4er)

0a3oBas yacTh MPoPEeCCHOHAITBHOTO OJI0Ka

1 MK, 1 sx3amMeH

ouHas popma 3ao4Has popma
Moxasaresm o0yueHHus o0y4YeHHs
HOpMAT. | YCKOp. | HOpMar. YCKOD.
CpOK CpOK CpOK CpOK
KonndecTBo 3a4eTHBIX eANHHUIL (KPEAUTOB) 5 5 5 5
I'ox monroToBKM 1 1 1 1
CemMmecTp 1 1 — —




KomnnuecTBo yacos: 180 180 180 180
— JICKITMOHHBIX 54 48 10 8
— MPAKTHYECKUX, CEMUHAPCKHUX 36 32 8 8
— J1a0OpaTOPHBIX — — — —
— CaMOCTOSTEIILHON pabOThI 90 100 162 164
B T. 4. MHIUBHIyaJIbHOE 3a/IaHNE — — — -
HenenpHO€E KOJIMYECTBO YacoB, 10 11,25 - -
B T. Y. ayJJUTOPHBIX S) S) — —

AP — akagempasHuLa

3. OIMCAHHUE JUCHHUIIJIMHBI

Ileau m 3axaun

Lenp y4eOHOM IUCUUIUIMHBI — O3HAKOMUTbH CTYAECHTOB C CHCTEMHBIM H3JI0KEHHEM
TEOPETUYECKUX, HCTOPUYECKHUX, METOJUYECKUX M OpraHu3allMOHHBIX Ipo0sieM oOIero
JOKYMEHTOBE/ICHUS KaK HAYYHOU U y4eOHOW AMCIUTUINHBL

3a1auy JUCLUIUIMHBL

— METOJMYECKHE — YCBOUTH 0a30BbIE METOAbI M TMpaBHJa CO3JAHUS OCHOBHBIX
JOKYMEHTOB; OBJIAJETh METOJAMHM pealu3aluy CTPYKTYpHOIO aHajiu3a JOKYMEHTaJIbHOU
CHUCTEMBI U CUCTEMBI JOKYMEHTUPOBAHUS;

— II03HAaBaTeJbHbIE — O3HAKOMUTh CTYJIEHTOB C HCTOpued  (GopMHpPOBAaHUSA
JIOKYMEHTOBEZCHUS U €r0 COBPEMEHHOW CTPYKTYpOH; IPEACTABUTH ONPEIEICHUE OCHOBHBIX
NOHATUM JOKYMEHTOBEIECHHs, UX D3BOJIOLUIO, COBPEMEHHOE COCTOSHUE TEPMUHOCHCTEMBI;
PACKpBITh COJAEpPKAHUE TEOPETHUECKUX, HAYYHO-METOAUYECKUX OCHOB JIOKYMEHTOBEICHUS,
chopMHpOBaTh MPEJCTABICHUE O BHJIOBBIX OCOOCHHOCTAX JOKYMEHTOB, KOHILENTYyaJbHbIE
(dakTOpsl MX CTAHOBJICHUS, Pa3BUTHS W (YHKIMOHUPOBAHUS OCHOBHBIX BHJIOB JIOKYMEHTOB,
03HAaKOMJICHHE C COCTAaBOM OCHOBHBIX PEKBU3UTOB, NPaBUJIAMH UX O(POPMIIEHUS M COCTaBJIECHUS
B COOTBETCTBUU C (POPMYIISIPOM-00pa3I[OM OpraHU3aMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB;

— MpaKTHYECKHEe — CHOCOOCTBOBAaTh BBIPAOOTKE Y CTYJIEHTOB HAaBBIKOB OILIEHKU
MH(OPMALIMOHHBIX XapaKTEPUCTHK JTOKYMEHTOB, aHAJIM3UPOBATh Pa3jIMuHbIe BUJbI JOKYMEHTOB
U NPUMEHATh Ha MPAKTUKE KJIACCU(PHUKAIMOHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTOB, YMETh PAaclO3HaBaTh
JIOKYMEHTAJIbHBIE CUCTEMBI.

TpeGoBanus K pe3yJbTATAM OCBOCHHUS IHCIMIIJIHHBI.

[Ipouecc u3yyeHus: TUCHUILUIMHBI HAalpaBiieH Ha (OPMUPOBAHUE 3JIEMEHTOB CIETYIOIINUX
KomreTreHIMi B coorBeTcTBUM ¢ TpeOoBanusMu ['OC BIIO mo HampaBieHHIO MOATOTOBKH
46.03.02 [IoxyMEHTOBEJAEHHE M apXUBOBEJACHHE M OCHOBHOW 0Opa30BaTEIbHOM MpPOTrpamMMbl
BeIcIIer0  0Opa3oBaHUS  HampaBieHHss moarotoBku  46.03.02  JlokyMeHTOBeIeHHE U
apXUBOBEJCHHE:

a) oouwexynomypuoie komnemenyuu (OK):

— CIOCOOHOCTH K caMoopraHu3anuu u camooopaszosanuto (OK-7);

— CIOCOOHOCTH K UCIOJIb30BAHUIO OCHOBHBIX METOOB, CIIOCOOOB U CPEACTB MOTyUYECHHUS,
XxpaHeHus, nepepadbotku uapopmanuu (OK-10);

0) oowenpogpeccuonanvuvie komnemenyuu (OIlIK):

— CIOCOOHOCTh HCIIOJIb30BAaTh TEOPETHUECKUE 3HAHUS W METOJbl HCCIEJOBaHMS Ha
npaktuke (OI1K-1);

— BiajgeHue 0a30BbIMM 3HAaHUSAMH B o00sacTd MHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHM
(mporpaMMHBIE  TPOAYKTBI, HCIIOJNb3yeMble B  YIPAaBICHUM JIOKYMEHTAMH, CHUCTEMbI
3NIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000POTA, TEXHOJIOTHH CKaHUpOBaHus Jo0KyMeHToB) (OITK-2);

— BIIaJICHUE HABBIKAMU HCIIOJIb30BAaHUSI KOMIBIOTEPHON TEXHMKH M HWH(OPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTUH B TOWCKE WCTOYHWUKOB W JIUTEPATYPHI, WCMOJIH30BAHWU TPABOBBIX 0a3 JTaHHBIX,
COCTaBJICHUH OHONMMorpaduueckux u apXuBHBIX 0030poB (OI1K-4);

8) npogheccuonanvuvie komnemenyuu (I1K):




5

HAYYHO-UCCIe008AMENbCKAS 0eSAMENTbHOCIb!

— BIIQJICHUEC 3HAHUSAMH OCHOBHBIX NPOOJIEeM B OOJACTH JOKYMEHTOBEICHHUS U
apxuBoBenenus ([1K-3);

— CIOCOOHOCTh CaMOCTOSITEIIBHO paboTaTh C Pa3IMYHBIMU UCTOYHHKAMHU HH(MOpMAIHH
(IIK-4);

MEXHOI02UYECKAS OesIMEeNbHOCb !

— BJIQJICHUC HABBIKAMU HCIIOJIb30BAHHUS KOMIIBIOTCPHON TEXHHKH U HMH(GOPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTUH B JIOKYMEHTAIHOHHOM OOeCIieueH!H yrpaBieHus u apxuBHom jene (ITK-14);

— BIAJICHUEC TMpaBWIAMH OKCIUTyaTalldd TEXHUYECKHX CPEACTB M  CIIOCOOHOCTBHIO
UCTIOJIB30BaTh TEXHUYECKHUE CPEICTBA B JOKYMCHTAI[MOHHOM OOCCIICYCHUH YIPaBICHUS U
apxuBHoM xedie (I1K-16);

— CIOCOOHOCTh WCIIOJIB30BaTh IMpaBWIa TOATOTOBKU YIPaBICHUECKUX IOKYMEHTOB W
BejieHus aesnoBoit nepenucku (ITK-19);

OP2aAHU3AYUOHHO-YNPABTIEHYUECKAS OesIMENbHOCb !

— BIQJICHUC 3aKOHOJATEIHHONW M HOPMATHBHO-METOIMYECKOM 0a30if WH(POPMAIMOHHO-
JOKYMCHTAIlMOHHOTO ~ OOECIICUCHHs  YIPABJICHUS H  apXUBHOIO Jieja, CIIOCOOHOCThIO
OPHECHTHPOBATHCS B ITPaBOBOM 0aze cmexHbIx obsacteit (ITK-32).

B pe3yabTare usyueHusi y4eOHOM TUCHUIINHBI CTYAEHT J0JIKEH

— 3Hamb TEOPETUYECKHE OCHOBBI OOIIEro JOKYMEHTOBEICHHS, KIACCU(PUKAIHIIO WU
TUIIOJIOTHU3AIMI0 JOKYMEHTOB, MpOIecChl PadOThl € JOKyMEHTaMu, (opmyisip-oOpasen u
PEKBU3HUTHI CIY>KEOHOTO JOKYMEHTa, oOlIue TpeOOBaHUsI K COCTABJICHUIO TEKCTOB CIY>KEOHBIX
MUCEM;

— ymemb XapaKTepU30BaTh NPHU3HAKH, CBOWCTBA, OOIIME W CIEHUATbHBIC (YHKIIHH
JOKYMEHTOB;  aHAJIM3UPOBaTh BHYTPEHHIOKD W  BHEIIHIOD  CTPYKTYpPHl  JOKYMEHTOB;
XapakTepu30BaTh JOKYMEHTHl 10 3HAKOBOW Mpupoae HHOOpPMAIMM U CHUCTEME 3aIuCH
uH(popMalny, crenupuke MaTepUuaTbHONW OCHOBBI; ONPEAEATh BHJbI JOKYMEHTOB, UCIOIb3Ys
uX Kiaccuukanuo no MHGOPMAIIMOHHON COCTABIISIONIEH, TT0 TPU3HAKaM, XapaKTePU3yIOIINM
MaTepuaIbHBIA HOCUTEIh M MO OOCTOSITETHCTBAM OBITOBAaHMS TOKYMEHTa BO BHEIIHEH Cpee;
0hOpMIIATh PEKBU3ZUTHI OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB; MPOEKTHPOBATH
OllaHKM JIOKYMEHTOB [iJIsi BBIOpAaHHOW OpraHu3allid; MPUMEHSITh pPAIMOHANBHBIE TPUEMbI
MOMCKa, cOopa, MpremMa M UCTOJIb30BaHus JOKYMEHTHON HH(OpMaInu;

— @/1a0emb HABBIKAMH CaMOCTOSITENIBHOTO TOMCKAa WHGOpPMAIUU JJIS OCYIIECTBICHUS
MPaKTUYECKOW JICSITENIBHOCTH B O0JacTH JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTEeUeHHUs YIpPaBIICHHUS;
npodecCHOHANBPHBIMA ~ 3HAHUSIMH ~ OCHOBHBIX — MPOOJEeM JOKYMEHTOBEJICHUS; HaBBbIKaMU
nocTpoeHus  ¢GopMyinspa-oOpaslia  OpraHU3allMOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB;
CIIOCOOHOCTBIO COOMIOaTh YCTAaHOBICHHBIE HOPMATHUBHBIE U 3aKOHOJAATEIbHBIE TPEOOBAHHS K
0hOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIBHBIX JTIOKYMEHTOB; HaBBIKAMU
COOJIOZICHHSI PEUYEBOT0 ATHKETA B IOKYMEHTE.

4. COAEP) KAHUE JUCHUIIJIMHBI 1 ®OPMbI OPTAHU3ALIMN
YYEBHOI'O IMTPOLHECCA

Kypc yuebHOW nmucuurminHbl «J{OKyMEHTOBEIEHUE» TPEIyCMAaTPUBAECT CJEIYIOIINE
(GOpMBI OpraHM3alMKA YIeOHOTO TpoIlecca: JICKIIHH, MTPAKTUICCKUE 3aHATHS, CAMOCTOSTEIIBHYIO
paboTy cTyeHTa.

Marepuan  u3nmaraeTcss € HCIOJIB30BAaHUEM  OOBSICHUTEIHHO-UIUTFOCTPATHUBHBIX,
IBPUCTUYECKUX U HCCIEIOBATENIbCKIMX METOAOB TpernoaaBanus. [Ipu mpoBeneHUN JTEKIUN IS
o0CyXJIeHUS MaTepuaa HIMPOKO UCIIONb3YIOTCS MYJIbTUMEIUITHbIE TPE3EHTALINN.

B ydeOHOM mpoliecce MMPOKO MPUMEHSIIOTCS aKTHBHBIE U HHTEPAKTUBHBIE (OPMBI
NpOBeNEHUS 3aHATUN (pa300p KOHKPETHBIX CUTYyallMii), BHEayIUTOpHAas CaMOCTOSATEIbHas
paboTa, OaITbHO-PEUTUHIOBAsI CUCTEMA OIEHKU YCIIEBAEMOCTH, JTHYHOCTHO-OPUEHTHPOBAHHOE
o0ydeHue, mpodieMHOe 00ydeHne, OJIOUHO-MOAYIEHOE OOYICHHE.
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[IpenycMOTpeHO HCIONB30BaHUE B y4EOHOM IMpOIECCe UHTEPHET-PECYPCOB MO JTaHHOMY
KypCy ISl pELIeHUs] IPAaKTUYECKUX 3alaHHH.

CamocrosTenbHas paboTa CTYACHTOB MPEAYCMAaTPUBAET BBINOJIHEHNE WHIMBHUIYaIbHBIX
3aJJaHU{, TOATOTOBKY K IPAKTHUYECKHM 3aHATUSAM, H3y4eHHE YUeOHOH U METOAMYECKOH
JUTEPATyphl, COCTABIEHUE KOHCIIEKTOB, 3al[UTa [IPE3EHTALIMM U JOKJIAJI0B.

ITopsiaxoBEIi HOMED U

Kpatkoe conepxanue TemMbl

TemMa
Cooeparcamenvholit Mooyns 1. Teopemuko-memooonozuveckue 0CHOGbl 0OKYMEHMO0BEOCHUSA
Tema 1. Lenb, 3amaum, copepikaHue, JUTEpaTypa yYeOHOH  JTUCIUILTAHBL
JlokyMeHTOBeIeHUE KaK Onpenenenne MOHATHS «JIOKYMEHTOBEJCHHE» KaK HAyYHOW AMCUUIUIMHBIL.
HayKa OcHOBHbIE JTambl CTaHOBJIEHMS M  Pa3BUTHS JTOKYMCHTOBEICHHS.

CoBpeMeHHBIE KOHIENIMHA JOKyMeHToBeneHus. OOBEKT u MpeaMeT
nokyMeHToBe/ieHus. CTpyKTypa JOKYMEHTOBEICHHUS: 00IIee, CIIeIHaIbHOS

M YacTHOe [OKyMEHTOBeneHue (oOmee M TpukiIamHoe). MeToasl
TOKYMEHTOBEJIeHUS. B3auMOCBS3b  JTOKYMEHTOBENCHUS C APYTUMHU
OTpacJIsIMU 3HAHUMU.
Tema 2. Onpenenenue CymHOCTh TOHATHS <«JOKyMeHT». ['eHe3nuc U pa3BUTHE MOHATHUA
TEPMHHA «JOKYMEHT» «mokymeHT». Cdepa  ucnonpzoBaHust  TepmuHa.  OdunmanpHble

OTIpeIeTICHHE MTOHITHS «TOKyMEHT». ONpeneneHns MOHITHS «TOKyMEHT» B
pa3NUYHBIX MCTOYHHKAX. JOKYMEHT KaK 4YacTh CHCTEMBI COIMATBHBIX
KOMMYHUKAIUIL.

Tema 3. CBoiicTBa,
(GYHKIUH U TPU3HAKH
JIOKYMEHTa

3HaYNMEIE
DO yHKIUU

XapakTepUCTHKa [OKYMEHTAa KaK CHCTEMHOTO OOBEKTa.
cBoifcTBa JokyMeHTa. OCHOBHblE TIPU3HAKH JOKYMEHTA.
JIOKYMEHTA: [JIaBHasl, 00IIue, ClieIHaJIbHBIE.

Tema 4. UndopmarmonHas
U MaTepHalIbHast
COCTaBJIAIOIINE JOKyMEHTa

Wudopmanmonnas cocrapisronias 1okyMeHTa. [lonsaTne «uHpOpMAIms».
Teopust mHPOpMAIMOHHONW KOMMYHUKanuu. Kinaccudukanus coruanbHOMI
nHpopmanun. HokymeHnTHas uHpopManus. MarepuansHas ((puzndeckas)
COCTaBISIIONIAsT JIOKyMeHTa. [loHATHE «MaTepHanbHasi COCTABISIONIAS
JOKyMeHTa». MarepuaibHas ocHOBa JoKyMeHTa. dopma mMarepraibHOrO
HOCHTEJIS] HH()OpPMAITUH.

Tema S. CtpykTypa
JIOKYMEHTA H €T0
PEKBU3UTHI

XapakTepucTuKa MTOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH CO CTPYKTYpOH (TIpoCTOit
JIOKYMEHT, CIIOKHBIH JOKYMEHT, MOHOJOKYMEHT, IMOJIUAOKYMEHT).
BHyTpeHHssT CTpyKTypa OOKyMmMeHTa. BHeEWmIHAsS CTpyKTypa IOKyMEHTA.
PexBu3NUTHI JOKYMEHTA.

Tema 6. MeTonsl
CII0COOBI
JIOKYMEHTUPOBAHUS

OcHOBHBIE TIOHSTHS Tpoliecca JOKyMEeHTHpoBaHus. CHcTeMa KOJAUPOBaHHS
nHpopmanun. OCHOBHBIE aTpuOyThl KOAMPOBAHMA: KOM, SI3bIK, 3HAK.
IlonsTe o a3pikax. OCHOBHBIE ATAIIBI PAa3BUTHS TMCbMa. 3HAKOBBIA METOJ
¢ukcupoBanus uHpopmaiyu. CeMuoTuka U cemantuka. Knaccudukamus
3HaKkoB. CriocoObl U cpescTBa hukcauy HHGpOpMaIHH.

Tema 7. Knaccuduxanms
JIOKYyMEHTOB KaK TE€OPETHU-
YECKOE HAIPaBJICHUE
JIOKYMEHTOBEICHUS

Ilonsatne o xmaccuduranuu TO0KyMeHTOB. COOTHOIIEHHE BHIOBOM M
THUIOJIOTUIECKON KiacCu(UKAIK JOKYMEHTOB. Pa3zBuTne kinaccupukanymm
NOKyMeHTOB. [loHsTHE W TPUHIMILI KJIACCHOUKAIMH JIOKYMEHTOB.
[Ipu3Haku knaccuduranum.

Tema 8. KommiexkcHas
cxema Kiaccupukanuu

Knaccudukamus J0oKyMeHTOB 1O HH(DOPMAINMOHHON COCTaBISIONICH U
comepkanuro.  Krmaccudukamust ~ JOKYMEHTOB IO  MaTepHabHOM

JIOKYMEHTOB coctaBsiroreit. Kiraccudukaruss TOKYMEHTOB TIO OOCTOSATEILCTBAM HX
OBITOBaHMS BO BHENIHEW cpene. Tumonormueckas KiacCH(HUKAIHS
JIOKYMEHTOB.

Tema 9. JlokyMeHTHaS HoxymeHTHas KOMMYHUKAIUS Kak noJjicucTemMa COIMAJIbHOM

KOMMYHHUKAIFIOHHAS koMMmyHUKaru. COOTHOIIIEHWE  JOKYMEHTHOW W HEJIOKYMEHTHOM

cucTeMa KOMMYHUKAIUH. HoxymeHTHast KOMMYHUKAaIMOHHAS cHcTeMa.

[ToxcrcTempl JOKyMEHTHOM KOMMYHHUKAIIMOHHON CHCTEMBI: aTpUOyTHBHAS,
(dhyHKIIMOHANBHAA, yripaBieH4YecKas. COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 10. JloxymeHTHas
JIeSITENIBHOCTD

ILOKYMGHT KaK UCTOYHHUK I/IH(i)OpMaLII/II/I. I[OKYMCHTHLIG IIOTOKH, MaCCHBEI,

pecyperl, ¢onapl. [Iporecc cozmaHusi NTOKYMEHTAa: JOKYMEHTHpPOBAHHE,
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00paboTKa, pacnpocTpaHEeHHE, XpaHCHUE, UCIIOJIb30BAHUE M yTUIIU3ALUSI
JTOKyMeHTOB. JlokyMeHTHas (OHI: OMONMOTCUHBINH, HHGOPMAIIMOHHBIH,
APXUBHBIN, MY3€HHBIN.

Cooeporcamenvnulii Mooyas 2. Xapaxmepucmurka omoeabHbIX 6U006 U MUN0E OOKYMEHM 08

Tema 11. O6mas
XapaKTEPUCTHKA
OTZAEIbHBIX BUIOB U TUIIOB
JIOKYMCHTOB

O6mue mnpusHaku wu3ganud. ['OCT 7.60-2003. CUBUJ]. W3nanus.
OcHoBHbIe BUABL. TepMuHBI U onpeaeieHus (¢ momnpaBkoi oT 01 dheBpanst
2007 roma). KnaccudukannoHHas cxemMa wu3gaHuil. THIIOIOrHYecKue
MPU3HAKU JJICKTPOHHBIX W3JaHuWil. KHHMra Kak OCHOBHOH BUJ W3/IaHUS.
IlaTenTHBII W  HOpMAaTUBHBIM  JNOKyMeHTHl. llepuogmueckoe U

TIPOJIOJDKAIOIIIECCCS A3aHUE. Heomy6nukoBaHHBIH JIOKYMEHT.
AptedakTHpiii  OKyMeHT. [IOHATHE  «HETEKCTOBBIX  JIOKYMEHTOBY.
Kaprorpaduueckue JIOKYMEHTBHL. My3bIKanbHbIE JIOKYMEHTBHI.

Wzorpadugeckue noxkymenTsl. KunohotohoHonokymeHTsI. JJOKyMeHTHI Ha
HOBBIX HOCUTEJISIX MH(MOpMAIIUH.

Tema 12. O0wmas
XapaKTePUCTHKA JICTOBOTO
JOKyMEHTa

HopmaTtuBHble ompeneneHuss TOHATUS — «AEJIOBOM  JOKYMEHT» IO
TepMmuHONIOTHYeckuM  ctaHmapram  [OCT P 7.0.8.-2013  «CUBU/I.
Jenonpou3BoACcTBO U apXUBHOE e70. TepMuHsl u onpeaeneHus» u JCTY
2732:2004  «/lenonmpou3BoACTBO M apXMBHOE Jei0. TepMUHBI U
onpenencHus». IloHATHE AEIOBOrO JOKYMEHTa B MEXIyHapOIHOU
npakTuke. [loHATHE OpraHM3allMOHHO-PACIOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB
(OPMl). Ilomarme yHHUKAMM ¥ CTaHAAPTU3AINH  CITy>)KEOHBIX
JIOKYMEHTOB. Ilonsitne YIPABJIECHYECKON JEATENbHOCTU 51
YIPaBIEHYECKOTO JOKyMEHTA. 3ajayd, pellaeMble YIpaBICHUYECKHMHU
JOKYMEHTaMH. THIBI OENOBBIX JOKYMEHTOB. OOBEKTBI M Ppe3yJbTaThl
yHA(QUKAaMH JTOKyMeHTOB. Kiaccudukamusi JeNoBbIX JOKYMEHTOB.
[onsatne yHupHUUUpOBaHHOH (OPMBI NOKYMEHTAa M YHH(PHIUPOBAHHOU
CHUCTEMBI TOKYMEHTAIUH.

Tema 13. Cucrema
OpraHu3aIMOHHO-
pacrnopsAuTeLHON
nmoxymenTaryu (OPJI)

[lonstne, oOmias xapakrepuctika W ocobeHHoctH cuctemel OPJI.
OObmepoccuiickuid ~ KacCUPUKATOp — YIPaBICHYECKOM OKYMEHTAIMH
OK011-93 wu TocynapcTBeHHBIH KiIAacCHU(PUKATOp  yNpaBlIeHUECKON
mokymentarmu  JIK 010-98. [lomstme w  moacucremer  YCOP/I.
Opuanueckas cuma OPJl.  XapakrepucTuka  pacHoOpsSAUTENbHOMN
JOoKyMeHTauu. Buipl u popMymnsipel. XapaKTeprcTHKa OpTaHU3alMOHHON
JOKyMeHTauuu. Buapl u  dopmyssipbl.  XapakTepucTHKa CIIPaBOYHO-
WHPOPMALIMOHHON JOKyMeHTanmu. Bunsl u ¢dopmysipel. [lomHoMOouwMs
COTPYIHHKOB 110 u3nanuio OPJI.

Tema 14. IIpaBuna
COCTaBJICHUS U
odopmiennss OPJ]

OOmas xapakTepucTuka THIIOBOH MHCTPYKLMH IO JEJIONPOU3BOJCTBY B
OpraHax rocyJapCTBEHHOW BJIACTH, OpraHaX MECTHOIO CaMOYIIPaBJICHHUS
Honenkoit Hapoanoit PecriyOnuku (yrBep:knena nocranoBienneM Copera
Munucrpos [onenkoit Haponnoii Pecriyonuku ot 16.10.2015 Ne 19-27).
CocraB pexBuzutoB OPJl. TpeOoBaHus K COACpKaHUIO U Pa3MELICHUIO
PEKBHU3HTOB.

Tema 15. Pe3omromums kax
BUJI IOPYYCHUS
PYKOBOAMTES

Pacipenenenne 00si3aHHOCTE B OpraHuM3anuu. BUmbl  pe30JTIOIHIA:
WHIWBUIyallbHAas W KOJJICKTUBHAs; TMpocTass U ciuoxHas. CTpykrypa
pe3ononuu U npaBuiia ee opopmireHus. [Ipumepsr GopMyITupoBOK TEKCTa
pesomonuit. OdopMiIeHHE CPOKOB HCIOJHEHHUS MHOpy4YeHud. TUnuuHbIC
omuOKy, aomyckaeMbie B pesosroruu. Ciaydan o(OpMIICHHS PE30JIIOLNI
Ha OTIEIILHOM JIUCTe WM OllaHke pe3omtoruu. [lpumepsr OiaHKOB
PE30JIIOIHA.

Tema 16. bnanku OP/]

Knaccudukarus 6iankoB. BapuanTsl U criocoObl pa3MeIieHUs PEKBU3UTOR
Ha OnaHkax (YrjaoBod WM mpomonbHbId OnaHku). IlepedeHb pexkBHU3UTOB
obmiero Onanka, OJaHKa MUChbMa, OJaHKAa KOHKPETHOTO BHJIA JIOKYMEHTA.
bnank opranum3zanmy, OJaHK CTPYKTYPHOTO MOZApa3JeiieHus, OJIaHK
JIOJDKHOCTHOTO Jinmia. TpeOoBaHWA K JOKYMEHTAaM, HM3TOTaBINBAEMBIX C
ITOMOIIIBIO TICYATHBIX YCTPOUCTB.

Tema 17. OOmue

Ilonsatne Tekcra ACJIOBOTO  OOKYMCHTA H 06H_[I/I€ Tp66OBaHI/I$I K
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TpeOOBaHUSI K
0(OPMIICHHUIO TEKCTa
CITy’KE€OHBIX TOKYMEHTOB

COCTaBJICHHUIO TEKCTOB. [loHsTHE OQUIIMANBHO-IEIOBOTO CTHJIS JIEIOBOTO
nokymeHTa. [IpusHaku jgenoBoro ctuiisi. CTUIIEBBIE MPHMEPHI TEKCTOB.
PexoMeHmanum mo COCTaBICHUIO TEKCTOB CIY»KEOHBIX MUCEM Ha PYCCKOM
si3pike. MoOJIeN CHUHTAKCHUYECKUX KOHCTPYKIMH. YHU(UKAIUS TEKCTOB
OP/l. Hampasnenuss u mnpUHOWIE YHUPHUKAuH. OpraHu3aluoHHOE
obecrniedyeHne YHU(DHUKAIIMN U OCHOBHEIE 3Tambl pabOTHl MO YHU(DUKAIIH.
®dopMBI  TIPEJCTABICHHUS TEKCTOB YHH(DHUIIMPOBAHHBIX JIOKYMEHTOB:
CBSI3HBIN TEKCT, TpadapeT, aHKeTa, Tadnuia, KoMOuHaIHMU (HOpM.

Tema 18. Kitaccudukarop
OINOOK B CITYKeOHBIX
JOKYMEHTaX

Knaccudukarop ommbok. KommnoszunnoHHblE OMMUOKH (CTPYKTYpPHBIE).
Jlormueckne ommOku. CuHTakcudeckwe omuOku. Mopdomornaeckue
OIIUOKHU. Jlexcuueckue OIINOKMY. CTUIuCTHYECKHE  OINMOKWU.
HepanuonanbHoe MpUMEHEHUE COKpallleHUu pa3iudHbix TUoB. HeBepHoe
Harucaane mudp. Ludposas, OykBeHHas, OyKBEHHO-IIU(PPOBHIE (HOPMBL
HenpasuisHoe oopmiieHre Tadbau. TeXHUYSCKUE OIMOKY.




9

TemaTnueckuii mian

KoanuecTBo yacoB

OuHasn dopMa 00yueHUs

3aounas (popma o00ydeHust

HopmaTuBHBIii cpOK 00y4eHus

YckopeHHBIH CPOK 00y4eHus

HopmaTuBHBIii cpoK 00y4eHus

YckopeHHBIH CpOK 00yueHUs

BT. 4. BT. 4. BT. 4. BT. 4.
Ha3zpanus
coJep:KaTeJbHbIX MOAYJIeH 1 3 % S 5 3 % 3 5
rem 2| 2|8 |3 AEAERE 2| E|E |5 ARERERE
° = % 215 =5 = © = 5 215 <5 s B2 = 5 B 15«5« 2 < 3 2|5 =58 =
5 S ) o |8 elsg & S 1) o |8 els g o© S ) o | eg|ls gl o = 9 o |8 g8 &
S = = = = Q| » 0 o =4 = & = 9| >» © Q =4 = & = Q| » 0 Q = = & = 9| » 0
) < = < s Q| e A 2 = < s Q| He /Q 2 = < Q| He /Q Z = < s el ¢
15) E o |2 sl=5 s © E Q|2 sl ) E a2 sl =5 © E QB s =
= = o | o & 8 < = = S | o & 8B = = ) 0 9 8 a = = o | o & 8
£l 275 £l g]¢75 SAREEE SRR
Cooeporcamensvuutii modyns 1. Teopemuko-memoodonozuueckue 0CHO8bl OOKYMEHM0BEOCHUS
Tema 1. JIokymMeHTOBEICHUE
KaK HAyKa 14 | 4 2 - 8 - 14| 2 2 - 10 | - 14 1 - - 13| - |135] 05| - - 13| -
Tema 2. OnpeneneHue TepMUHa 8 2 2 B 4 B 8 2 2 B 4 75|05 - _ 7 75|05/ - B 7 _
«TOKYMEHT»
Tewa 3. Coofictsa, pymkwnnn | g | 5 | 5 | | 4| _ | g | 2|2 |- |a|-|75]o5] | -| 7| -|7wslos| | -|7]|-
IIPU3HAKU JOKYMEHTa
Tema 4. UndpopmanmonHas u
MaTepHalibHas COCTABIIAIOIINE 12 4 2 - 6 - 12 2 2 - 8 - 12 1 2 - 9 - 115|105 | 2 - 9 -
JOKYMEHTa
Tema 5. CTpykTypa JoKyMeHTa 8 2 2 B 4 B 8 2 2 B 4 B 8 1 B _ 7 75|05/ - B 7 _
U €r0 PEeKBHU3UTHI
Tewa 6. Meroxsin crocodst | 95 | 4 | 5 | | 6 | ~ | 12| 4|2 | - |6 |- |12 1| - |- || |uws|os| |- |u]|-
JOKYMEHTHPOBAHHS
Tema 7. Kinaccudukarus
JOKyMEHTOB Kak TeopeTudeckoe | 4 2 - - 2 - 4 2 - - 2 - 4 - - - 4 - 4 - - - 4 -
HaIpaBJIeHHe
Tema 8. KommuiekcHas cxema 8 2 2 _ 4 _ 8 2 2 B 4 B 8 _ B _ 8 B 8 B B _ 8 _
KJTacCHU(UKAINH JOKYMEHTOB
Tema 9. JlokymMeHTHast 4 2 _ B 2 B 4 2 _ B 2 B 4 B B B 4 B 4 B B B 4 B
KOMMYHHKAITHOHHAS CHCTEMA
Tema 10. [lokymeHTHas 4 2 _ B 2 B 4 2 _ B 2 B 4 B B B 4 B 4 B B B 4 B
JeSTEILHOCTD
Hmozo no cooepye. mooymo 1 | 82 | 26 | 14 | — | 42 | — | 82 | 22| 14| — | 46| — | 81| 5 2 | - | 74| - | 79| 3 2 - | 74| -
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TemaTnueckuii mian

KoanuecTBo yacoB

OuHasn dopMa 00yueHUs

3aounas (popma o00ydeHust

HopmaTuBHBIii cpOK 00y4eHus

YckopeHHBIH CPOK 00y4eHus

HopmaTuBHBIii cpoK 00y4eHus

YckopeHHBIH CpOK 00yueHUs

BT. 4. BT. 4. BT. 4. BT. 4.
Ha3zBanus
cojep:xaTeJbHBIX MOAYJIeH 1 = = % = 3 = % =
et Y e | 218 |3 el 2|8 g e | 1% |8 el 3|8 |8
° = £ |4 4 ° = Z |2 2 o = £ |8 < o = £ |2 £
= [5) a, SIB= = ) o, < B < & = Q S, S B = = = ) a, < B <
5 = ) o |8 elsg & S 1) o |8 els g o© S ) o | eg|ls gl o = o) o |8 g8 &
S| | 2| c|58lzg 8| 2| 2| c|s8/58 &| 2| 2| |58/ z8 8|2z 2|5¢58
A 5 [= S leg = = 5 = P I % = S| = 5 = S|l =a
= = o o & 8 & = =1 o O & A = = © O & B = = o O & 8 &
£l g(g7E £l g gE E|g(gE A
el 8|2 |8 | E|2 |E =l 2|2 |E =S| §2 |E
51 = o = o = o =
Cooeporcamenvhulii MoO0yb 2. Xapakmepucmurka omoeabHbIX 6U006 U MUNOE OOKYMEHM 08
Tema 11. O0mias
XapaKTePUCTUKA OTACTBHBIX 18 4 4 - 10 | - 18 4 2 - 12 | - 18 | - - - 18 | - 19 | - - - 19 | -
BHUJIOB U TUIIOB JIOKYMEHTOB
Tema 12. O6mas
XapaKTepHCTHKA JIEIIOBOTO 10 3 2 - 5 - 10 2 2 - 6 - 10 | - - - 10 | - 10 | - - - 10 | -
JIOKYMEHTa
Tema 13. Cucrema OP/] 6| 3| - | -|3|-|6|2|-|-|4]-|65|05]-|-|6|-|65/05]-]-1]86]-
Tewa 14. llpasuna cocrapnenma | og | g | g | _ | 14 | — | 28| 8 | 6 | — | 14| — |285/ 35| 4 | — | 21| — |295[35| 4 | — | 22 | -
u opopmnenuss OPJ]
Tewa 13. Pesomowts kaksin | g | o | 5 | | 2| — | 6| 2| 2| -|2|-|55[05[1 || 4| |s5|05|1 ]| |4a]|-
TIOPYYEHUS PYKOBOIUTEIS ' ' ' '
Tema 16. bnanxu OP/] 6| 22| -|2|-]6|2|2|-]2|-|65|05| 1| -|5]-|65[05]|1]|-1]5]-
Tema 17. O0uue TpeboBaHus K
0(OPMIICHHIO TEKCTa 16 4 4 - 8 - 16 4 2 - 10 | - 16 - - - 16 - 16 - - - 16 -
CITy’)K€OHBIX JIOKYMEHTOB
Tema 18. Knaccudukarop
OIIMOOK B CITYKEOHBIX 8 2 2 - 4 - 8 2 2 - 4 - 8 - - - 8 - 8 - - - 8 -
JIOKYMEHTax
Hmozo no cooepc. mooynio 2 98 | 28 | 22 | — | 48 | - 98 | 26 | 18 | — | 54 | - | 99 5 6 - | 8 | - |101| 5 6 - 19 | -
Bcezo no oucuunaune 180 | 54 | 36 - 90 — | 180 | 48 | 32 - 100 - | 180 | 10 8 - 162 | - |180| 8 8 - | 164 | -
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5. METOAUYECKHE PEKOMEHJALINA JJIA IPOBEJAEHUST
JEKIIMOHHBIX, IPAKTUYECKHUX U JIABOPATOPHBIX 3AHATHUHU

TeMbl TeKIIMOHHBIX 3AHATHI

KonuuecTBo 4yacoB
Ounas dhopma OuHas 3aouHas 3aouHas
Ne i/ Ha3sanue TeMbl N (opa c (opia c (bopia c
HOPMAaTUBHBIM | YCKOPEHHBIM | HOPMATHBHBIM | YCKOPEHHBIM
CPOKOM CPOKOM CPOKOM CPOKOM
o0yueHus o0yueHHs o0yueHus o0yueHHs
Tema 1 | JlokyMeHTOBeIeHHE KaK HayKa 4 2 1 0,5
Tema 2 OnpeiesieHue TEPMUHA «TOKYMEHT) 2 2 0,5 0,5
Tema 3 CaoiicTBa, PyHKIINN U TPU3HAKU 2 5 05 05
, ,
JIOKYMEHTa
Tema 4 | Madopmanmonnas u MaTepuaibHas 4 5 1 05
COCTABJISIFOLINE TOKYMEHTA '
Tema 5 | CTpykTypa HOKyMEHTa M €T0 PEKBU3UTHI 2 2 1 0,5
Tema 6 | MeToapl ¥ ciocoOBl TIOKYMEHTUPOBAHHS 4 4 1 0,5
Tema 7 | Kmaccuduranusi TOKyMEHTOB Kak
TEOPETHUIECKOE HAIIPaBIICHHUE 2 2 - -
JOKYMEHTOBEJCHHUS
Tema 8 | KomruiekcHas cxema KiacCu(UKaIUK 2 5 B B
JIOKYMEHTOB
Tema 9 | JlIoKkyMeHTHass KOMMYHUKALIMOHHAS 2 5 B B
cucremMa
Tema 10 | JlokyMeHTHas 1eATENbHOCTb 2 2 — —
Tema 11 | OOmas xapakTepUCTHKA OTIEIBHBIX 4 4 B B
BUJIOB M THIIOB JOKYMEHTOB
Tema 12 | OOmmias xapaKTeprCTHKA JETOBOTO 3 5 B B
JIOKYMEHTa
Tema 13 | Cucrema OP/] 3 2 0,5 0,5
Tema 14 | IlpaBuna cocraBneHust 1 0pOPMIICHUIO
8 8 3,5 3,5
OPJ
Tema 15 | Pe3omtonns kak BUJ OPY4YEHUS 2 5 05 05
PYKOBOJHTEINS
Tema 16 | bnanku OP]] 2 2 0,5 0,5
Tema 17 | OGmue TpeGoBaHus K 0GOPMIICHHIO 4 4 B B
TEKCTa CITYKEOHBIX JIOKYMEHTOB
Tema 18 | Knaccudukarop ommboK B c1ykeOHBIX 5 9 B B
JOKYMEHTax
BCEI'O 54 48 10 8
TeMbl IPAKTHYECKUX 3aHATHH
KoanyectBo yacoB
Ounas popma OuHas 3aouHas 3aouHas
Ne i/ Ha3Banmne Tembl N (opva ¢ bopwa c opwma ¢
HOPMAaTUBHBIM | YCKOPEHHBIM | HOPMATHUBHBIM | YCKOPEHHBIM
CPOKOM CpOKOM CPOKOM CPOKOM
00yJeHust o0yJeHust o0yueHus 00yueHus
Tewma 1 JlokyMeHTOBeIeHNe KaK HayKa 2 2 — —
Tema 2 | OnpeneneHue TEPMUHA «TOKYMEHT) 2 2 — -
Tema 3 CpoiicTBa, QyHKIMU U TPU3HAKU 2 2 B B
JIOKYMEHTa
Tema 4 | MadopmannoHHas u MaTepHalibHas 2 2 2 2
COCTABJISIONINE JOKYMEHTa
Tema 5 CTpyKTypa JOKYMEHTA U €70 PEKBH3UTHI 2 2 - -
Tema 6 | Mertoasl ¥ ciocoObl JOKYMEHTHPOBAHHS 2 2 — —
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Tema 8 | KomruiekcHas cxema Kiaccu(UKaum 2 2 B B
JIOKYMEHTOB

Tema 11 | O0mas xapakTepUCTHKA OTIACITBHBIX 4 2 B B
BUJIOB M THIIOB JOKYMEHTOB

Tema 12 | OOmias xapakTepUCTUKA JEIOBOTO 2 2 B B
JIOKYMEHTa

Tema 14 | IlpaBmia cocTaBieHHS B 0OPMIICHUS

6 6 4 4

OPJl

Tema 15 | Pe3omtonns kak BUJ NOPY4EHUS 2 2 1 1
PYKOBOJHTEISI

Tema 16 | baanku OPJ] 2 2 1 1

Tema 17 | O0ue TpeboBaHMsI K 0(OPMIICHUIO 4 2 B B
TEKCTa CIY)KEOHBIX IOKYMEHTOB

Tema 18 | Kimaccuukarop ommbdoK B CITy:KeOHBIX 2 2 B B
JTOKyMEHTax
BCEI'O 36 32 8 8

Tembl J1a00PATOPHBIX 3aAHATHI — He NPEOYCMOMPEHO.

6. METOOAUYECKHUE PEKOMEHJIAIIUHA 110 OPTAHU3ALIUU
CAMOCTOSTEJBbHOM PABOTHI CTYJIEHTOB

CamocTtosTenbHas paboTa mMeeT ocoboe 3HAueHUE Ui KPEaTUBHOTO (TBOPYECKOTO)
YCBOEHHE OCHOBHBIX NOHSATHH W KaTreropwii JoKyMeHToBeleHus. CamocTosTenbHas paboTa
CTYJEHTa SABIIAETCS BaxxHOW (hopmoi ydeOHOro mpoliecca, KOoTopas MO3BOJsSET mpuolpectu, a
TaKk)Ke 3aKpPENUTh HOBBIC 3HAHUS, HABBIKM M YMCHHs, CHOPMHUPOBATH JIMYHBIC YOCKICHUS,

UCIIOJIb30BaTh IIOJIYYEHHbIE 3HAHUS M YMEHHUS B MPAKTUYECKON nearenpHOcTH. OHa
OCYIIECTBIISIETCS B TEUEHUE BCETO MpoIecca OOyIeHHUsI U UMEET CIICIYIONINEe CTaINu:
1) mepBHUYHOE O3HAKOMJICHHE C MaTepHaIaMu JICKITHIA;
2) u3y4eHHe U YCBOCHHUE JICKIIHOHHOTO MaTepHalia;
3) caMOCTOATENbHYIO TPOpPabOTKY JIMTEPATypHBIX HMCTOYHUKOB W 000OIICHUE
HN3YUCHHOT'O MaTc€pHralia,
4) TOArOTOBKY K MPAKTHYECKUM 3aHATHAM;
5) MOArOTOBKY K BBITIOJIHEHUIO TUCBMEHHOW MOTYJIbHON KOHTPOJILHOW PabOTHI;
6) MHIMBUIYATbHYIO pabOTy IO 3aaHUSM MPENOaBaTelIs;
7) MOATOTOBKY K DK3aMEHY.
Oprasusanus caMocTosiTeIbHON padoThl CTYIEHTOB
KoanyectBo yacos
Ounas dpopma OuHas 3aouHas 3aouHas
Ne ni/m Ha3sBanue TeMbl c bopwva ¢ thopma c bopwva ¢
HOPMAaTHBHBIM | YCKOPEHHBIM | HOPMATUBHBIM | YCKOPEHHBIM
CPOKOM CpOKOM CPOKOM CPOKOM
o0yJeHust o0yJeHust o0yueHus 00yueHus
Tema 1 | JlokyMeHTOBeJIeHHE KaK HayKa 8 10 13 13
Tema 2 | OnpeneneHue TEPMUHA «TOKYMEHT) 4 4 7 7
Tema 3 CpoiicTBa, QyHKIMU U IPU3HAKU 4 4 7 7
JIOKYMEHTa
Tema 4 | MadopmannoHHast u MaTepraibHas 6 8 9 9
COCTaBJISIIONIHE JOKYMEHTa
Tema 5 | CTpykTypa IOKyMEHTa M €T0 PEKBU3UTHI 4 4 7 7
Tema 6 | Mertoasl ¥ ciocoObl JOKYMEHTHPOBAHHS 6 6 11 11
Tema 7 | Knmaccudurauusi 1TOKyMEHTOB Kak 2 2 4 4
TEOPETHUYECKOE HAIIPaBICHHE
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JIOKYMEHTOBEJICHHUS

Tema 8 | KoMmmiekcHas cxema KilacCH(pUKAITNH 4 4 8 8
JIOKYMEHTOB

Tema 9 | JlokyMeHTHasi KOMMYHHUKAIIMOHHAS 2 2 4 4
cucremMa

Tema 10 | JlokyMeHTHas IeITEITLHOCTh 2 2 4 4

Tema 11 | O0mas xapakTepUCTHKA OTIACITBHBIX 10 12 18 19
BUJIOB M THIIOB TOKYMEHTOB

Tema 12 | OOmias xapakTepUCTUKA JCIIOBOTO 5 6 10 10
JIOKYMEHTa

Tema 13 | Cucrema OP]] 3 4 6 6

Tema 14 | IlpaBuna coctaBieHus 1 0HOPMIICHHUIO 14 14 21 29
OP/]

Tema 15 | Pe3zonrouus kKak BUJ NOPYUYEHUS 2 2 4 4
PYKOBOJUTEIIS

Tema 16 | binanku OP]] 2 2 5 5

Tema 17 | O0uue TpeboBaHMsI K 0(OPMIICHHUIO 8 10 16 16
TEKCTA CITYKEOHBIX IOKYMEHTOB

Tema 18 | Kiaccudukarop ommbdoK B CITy:KeOHBIX 4 4 8 8
JIOKYMEHTax
BCEI'O 90 100 162 164

7. ”THAUBUAY AJIBHBIE 3AJIAHUSA

KonTposababiMU hopmamu VHJIMBUYaJIbHOU paboThl 10 JMCIUITIMHE
«/lokyMeHTOBeIeHHE» MOTYT OBITH CleayIolre: padboTa ¢ IUTEPATYPHBIMH MTEPBOMCTOUHUKAMU
0 TeMaM MOJ1yJiel; 0030p COBPEMEHHBIX KOHIIEMIINI HayKu O TOKyMEHTe U 000CHOBAaHUE CBOECH
TOYKHM 3PEHHUSI; BBINOJHEHUE WHIMBHAYAJIbHBIX HAYYHO-UCCIEAOBATEIBbCKUX U MPAKTUYECKUX
3a/laHui, a TakKe TeCTOB, MOJTOTOBKA HAYYHBIX JOKIAA0B, pedepaToB U aHAIU3 KOHKPETHBIX
CUTYalH.

NunuBrayanbHOE 3a1aHUE BBITIOJIHAETCS C UEIBIO OBBIIEHUS PEUTUHTA.

TeMbl HHAUBUAYAJIBHBIX 321aHUI

1. Pa3zpaboTaTh CXE€My-OIOpPY «CTPYKTypa JTOKYMEHTOBEICHHS» IyTEM OIpeaeIeHUs
JTAHHOW HayKH B CUCTEME JIPYTUX HayK.

2. IlpoBectn 0030p COBpPEMEHHBIX KOHIENIMHA Hayku o nokymeHte Cromsposa 0. M.,
3unoBbeBoii H. b., CoxoBoii A. M., Kymnapenko H. M., Kynemosa C. I'., IlIBernoBoii-
Boaxu I'. H.

3. OOBsicHUTh  BKJAJ  POCCUHCKMX M  YKPaMHCKHX  Y4YEHBIX B  pa3BUTHE
JIOKYMEHTOBE/ICHU.

4. CpaBHHTb OIpe/ielIeHne TEPMUHA «IOKYMEHT» IO IoCy1apCTBEHHBIM/HAIIMOHAIBHBIM
CTaHJapTaM, BbIIHCATh U3MEHEHHUS.

5. IoaroroButh pedepat Ha TeMy «J{oKkyMeHTOBeZIeHHE U HayKH 00 HHPOPMALIUN.

6. OnpenenuTh HA KOHKPETHBIX MPUMEpax, Kak OOIMIeHAYIHBIE METOIBI UCTIOIB3YIOTCS B
JIOKYMEHTOBE/ICHUS.

7. Ilpoananu3upoBaTh B3aUMOCBS3b MOHATHH «MHQOpPMAIUSA» U «IOKYMEHT» IO
JOTIOJIHUTEIIBHONW JIUTEpaType (TEPMUHOJIOTMYECKUM CJIOBApSAM, CIPAaBOYHMKAM, CTAHAAPTaM,
TpyZaMm U3BECTHBIX YUEHBIX U T. I1.).

8. PazpabortaTh cxeMy QyHKIUN JOKyMEHTA.

9. Pa3pabortaTh cXxeMy CTPYKTYphI JOKYMEHTA.

10. IToaroroBuTh pedepaT Ha TeMy «l JTaroiauia u KUPUIUIA KaK TUIIBI TUCbMa.

11. TMoaroroButh pedepar Ha Temy «Maeorpaduueckoe MUCHMOY.
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12. TloarotoButh pedepar Ha Temy «lIpuMeHeHHE NHUKTOrpaUYeckoro MuchbMa
CETOJIHS».

13. IogrotoButh pedepar Ha TeMmy «J{OKyMEHTHpOBaHHE C HCIIOJIb30BaHHEM
3JIEKTPOHHO-BBIUUCIUTEILHOU TEXHUKI.

14. TlogrotoButh pedepar Ha TeMy «KHHOZOKYMEHTHI: TOSBICHHE, pPAa3BHUTHE,
HIPUMEHEHUE.

15. IlogrotoButh pedepar Ha TeMy «DOTONOKYMEHT: TIOSBJICHUE, pa3BHUTHE,
IPUMEHEHUE.

16. IlogrotoButh pedepar Ha TeMy «DOHOZOKYMEHTHI: IMOSIBICHUE, DPa3BHUTHUE,
HIPUMEHEHUE.

17. CoctraBuTh  KJIACCU(PUKALMOHHYIO CXeMy «DBONIONMA  PA3BUTHS  CPEACTB
JOKYMEHTHUPOBAHUS».

18. Ilpoananu3upoBaTh TOKYMEHT B COOTBETCTBUU C MPEIUIOKEHHOM CXEMOM: Ha3BaHUE;
aBTOp; ajJpecaT; aHHOTALMs U cojep)kaHue; pedepar; KIacCU(PUKALMOHHBIA MHIEKC; CChUIKHU;
IPWIOKEHUS; BUJ MAaTEpUAIIbHOIO HOCUTESL.

19. Oxapaktepu3oBaTh MNpH3HAK{, CBOWCTBA, OOIIME W CHEUUaIbHble (QYHKIHH
JOKYMEHTOB. 3aJaHHe BBINOJHSAETCS HAa OCHOBE CIEAYIOUIMX JIOKYMEHTOB: aBTopedepar
JyccepTaluy, TIpaMIUIacTHHKA, reorpaduyeckas KapTa, XYAOKECTBEHHAas  OTKpBITKa,
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIA JOKYMEHT, oTorpadus, razera.

20. IloaroToBUTh MO JONOJHMUTENBHOM JHTEpaType M IOJb3YSICh YCIYraMu CeTH
WuTepHeT coolmeHune-ucciuenoBanne Ha teMy «CpaBHUTENbHAS XapaKTEpUCTHKA BHEIIHEW U
BHYTPEHHEH CTPYKTYphI PA3JIMYHBIX BUI0B TOKYMEHTOB.

21. Pa3paboTtarh cXeMy THIIOJIOTUYECKON KITaCCU(PUKAIIMHA JOKYMEHTOB.

22. IlpuBecTu omnpeneneHUue «3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHT» IO pa3HbIM HMCTOYHUKAM:
XapaKTEpUCTHKA, CPABHUTEIIbHBIN aHAJIU3.

23. Ilpoananu3upoBaTh  JUCCEPTALIMOHHBIE  HCCIEIOBAHUS  JIOKYMEHTOBEIUECKOM
TEMaTHKU, OTMETUB UX XapaKTepHbIE OCOOCHHOCTH KaK BUJia HAYYHOT'O IOKYMEHTA.

24. TlpemioXuTh COOCTBEHHYIO CXeMy KilacCHUKAMK U3JaHUH 10  (popManbHO-
U3JIaTEIbCKUMHU TTPU3HAKAM.

25. IloaroToBuTh KiIacCU(pUKALMIO H3JAHUH MO CTENEHU AaHAIMTUKO-CHUHTETHYECKOMH
nepepaboTku HH(GOPMALIUH.

26. CpaBHHUTH THUIIOJIOTUYECKUE MPU3HAKU DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB IO CPaBHEHMIO C
JOKyMEHTaMU Ha OyMa’KHBIX HOCUTEISX.

27. TlonroroButk noknag «OCHOBHBIE ATAIBl PA3BUTHS KHUTH.

28. llatp aHanmm3 CTPYKType W PEKBU3UTAM TNPEAIOKEHHBIX IPENojaBaTeieM ra3eT u
KYpHAJIOB.

29. OxapakTepu30BaTh OCHOBHBIE PEKBU3UTHI KapTOrpauvecKoro JOKYMEHTa (3a/aHue
BBIMOJIHSAETCSI HAa OCHOBE KOMIUIEKTa CIEIYIOIMX KapTorpauyeckux JIOKyMEHTOB:
reorpaduyeckas KapTa, atiiac, HOJIUTUUYECKHUMA TI00YC).

30. IoxnroroButk pedepar Ha Temy «VcTopus pa3BUTHS H30TpaPUUECKUX JOKYMEHTOBY.

31. IMoaroTOBHUTH TEPMUHOIOTUIECKHUIA CIIOBAPH IO JOKYMEHTOBEICHHIO.

32. OxapakTepu30oBaTh OCHOBHBIE Talbl CO3JaHUS JOKYMEHTOB.

33. IlpemocTaBUTh XapaKTEPHCTUKY OCHOBHBIX BHIOB CIYXEOHBIX JIOKYMEHTOB, WX
CTPYKTYPBI U PEKBU3UTOB.

34. TonroroButs pedepatr Ha Temy «TekcroBoe w3maHue: OQUIMATIHHOE, HAYIHOE,
HAYYHO-TIOMYJISIPHOE.

35. [oxroroButs pedepar Ha Temy «TekcToBoe M3aHKe: POU3BOJICTBEHHOE, YIeOHOE,
00I11€CTBEHHO-TIOJIUTUYECKOEY.

36. IMomroroButes  pedepar Ha Temy «TekcroBoe  W3JaHWE:  CIIPABOYHOE,
UH(POPMALIMOHHOE, IS 1I0CYTay.

37. MomroroButes pedepar Ha Temy «TekcroBoe W3HaHWE: JIUTEPATYPHO-
XYJ0’KECTBEHHOE, PEKJIIAMHOE.
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38. IoxroroButk pedepar Ha Temy «KHuUTa: UCTOpHUS, ONpeesieHue, KiIacCuhuKaus.

39. IlpoBecTn  cpaBHUTEIBHBIN aHalnu3  TOHATUH «IeTIOBOM  JIOKYMEHTY,
«yTIPaBICHYECKHI JOKYMEHT», «CIyKEOHBIA JOKYMEHT).

40. IIpoBecTn aHamu3 pa3BUTUS CUCTEM JIOKYMEHTALlMM HA COBPEMEHHOM JTarle.
[Tpoananu3upoBaTh KAYECTBEHHBIE U3MEHEHHS COCTaBa U COAEP KAHMSI CUCTEM TOKYMEHTALUH.

41. TlpenocraBuTh ONpEAEICHUS NOHATHH «HEONMYOJMKOBAHHBIA JOKYMEHT», «OTYET O
HUP u OKP», «1enoHupoBaHHAs PYKOIHKCHY», «IHCCEPTALHs», «aBTOpedepaTr TUCCePTALUn»,
«IIPETPUHTY, «0O30PHO-aHATTUTUYECKUI JOKYMEHT».

42. OOBSICHUTh COOTHOIICHHE TMOHATUH «IJEKTPOHHBIE W3IAHUA», (DIECKTPOHHBIE
pECYpPChI» U «3JEKTPOHHBIE JOKYMEHTBD.

43. Coznatb cxemy «Kinaccupukanus 3JeKTPOHHBIX H31aHUI.

44. TlpenocTtaBUTh XapaKTEPUCTUKY KypHaJa KaK MePUOAUUYECKOrO U3JaHHUs.

45. OxapakTepu30BaTh ra3eTy Kak BUJ U3JaHUS U KICTOYHUK HH(DOPMAITIH.

46. IloaroroButh AoKiax Ha TeMy «OTKpBITKA KaK BUJ U30TpapUuecKOro JOKYMEHTay.

47. TloaroroButh pedepar Ha Temy «lleproanyeckue U IPOIOIDKAOIIUECS U3TAHHS.

48. Tloarorosuts pedepar Ha Temy «HOTHBIE H3TAHUSY.

49. TloaroroButh  pedepar Ha  Temy  «Kaprorpaduueckue  w3maHusi U
reOMH(pOPMALIMOHHBIE CUCTEMBI».

50. MoxroroButs pedepar Ha Temy «HeomyOnMKoBaHHBIE TOKYMEHTBDY.

51. IloarotoButs pedepar Ha TeMy «JlOKyMEHT Kak apTedakrTy.

52. ToxnroroButs pedepar Ha Temy «Mcropus m pazButue (QOpPMYISIPOB OTIACIBHBIX
BUJIOB JIOKYMEHTOB).

53. MoxroroButs pedepar Ha Temy «Kiaccupukamuss COBPEMEHHBIX MaTepHAIbHBIX
HocuTelnel uHpopMaum.

54. MlomroroBute pedepar Ha Temy «bymara Kak MaTepUaNbHBIA HOCUTEIH
JOKYMEHTHPOBaHHOU MH(DOpMALIUN».

55. MMoxroroButes  pedepar Ha Temy  «Mcropusi  pa3BUTHUS  JTOKyMEHTHBIX
KJaccupukanuii.

56. IlogroroButh pedepar Ha TeMy «JlOKyMEHT B CHCTEME COIMAIBHOMN
KOMMYHHKaIIUN».

57. IlogroroButh pedepar Ha TeMmy «llepcrieKTUBBI pa3BUTHS JOKYMEHTOBEJCHHS Kak
y4eOHOH TUCIMITIIMHBDY.

58. TlogroroButh pedepar Ha Temy <«DBOJIONUS W CTAHIAPTH3AIUS TOHSATHS
«TOKYMEHT».

59. MoxmroroButes pedepar Ha Temy «TeopeTmdyeckne OCHOBBI —CIEIHUATBHOTO
JIOKYMEHTOBE/ICHUS».

60. [MoxroroButs pedepar Ha TeMy «JIMHIBUCTHYECKHE OCOOCHHOCTH IOKYMEHTA.

Kpurtepuu oneHnBanust MHAMBHAYAJIbHONH PadOThI CTy/IEHTA:

1. Llenb: HACKOIBKO YETKO chopMyTupoOBaHa.

2. CTpyKTypa: JOTHYHOCTh ¥ MOCIEA0BATEIbHOCT H3JI0KEHHUS MaTepHaa.

3. AprymenTanusi: 000CHOBaHHOCTb, YOEIUTEIbHOCTh, HATTMUNE TOJI0KUTEIBHON OLIEHKH
7 BO3MOXKHO KPHUTHKH, CEPbE3HOCTh HAYYHBIX NICTOYHUKOB.

4. HayuHblii TIOMCK: MCIIOJIb30BAaHHE COOTBETCTBYIOUIEH JIUTEpaTyphl, 00BEM
IMPOBCACHHBIX HAYUYHBIX I/ICCJ'IG)IOBaHI/II\/II.

5. SI3bIK pabOTHI: HOHATHOCTH, TPAMOTHOCTb.

6. TBopyeckuil MOMEHT: TBOPYECKOE OTHOIIEHHE K OTOOpY, 00paboTKe MaTrepuaos,
HaJINYMe OPUTHHAIBHBIX BHIBOJIOB.

8. BOIMTPOCHI K MOAYJBbHOMY KOHTPOJIIO

1. Uenp, 3agaun, conepxanue yueOHOM JUCIUTUINHBL.
2. CoBpeMeHHbIE KOHLIENIUN JOKYMEHTOBEACHUSI.
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3.  OOBEKT, MpeaIMeT U METO/Ibl JOKYMEHTOBEICHUSI.

4. Ctpyktypa JIOKYMEHTOBEICHUS: obmee, CrienuagIbHOe u YacTHOE
JOKYMEHTOBE/ICHUE.

5. B3aumocBs3b JOKYMEHTOBEIEHUS C IPYTUMH OTPACISIMU 3HAHUH.

6. CymHOCTb MOHATHUS «ITOKYMEHT.

7. CBolCTBa U MPU3HAKH JIOKYMEHTA.

8. ®yHKIHMH JOKYMEHTA.

9. HudopmanmoHHas COCTaBIIAIOIMIAsA JOKYMEHTA.

10. MatepuanbHasi OCHOBA JIOKYMEHTA.

11. BuyTpeHHSS U BHEIIHAS CTPYKTYpa JOKYMEHTA.

12. PexBHU3UTHI JOKYMEHTA.

13. Cucrema koaupoBaHus HHGOPMAIIHH.

14. AtpulyTel KOOUPOBaHUS: KO, A3bIK, 3HAK.

15. SI3bIKOBBIE CUCTEMBI.

16. OcHOBHBIE ATaIbl Pa3BUTHSI MUCHMA.

17. 3uakoBbIil MeTOA (pUKCUpOBaHUS HHPOPMAIUH.

18. Knaccuduxanus 3HaKOB.

19. JlokyMeHT Kak 3HaKOBasi CUCTEMA.

20. CriocoOsI U cpecTBa 3aMKUCH TOKYMEHTHON HH(POPMAIIH.

21. CooTHolIeHHE BUOBON M TUIIOJIOTMYECKOH Ki1accu(UKaIiy JOKyMEHTa.

22. OOmas kinaccupukanus T0KyMEHTOB.

23. Buapsl JOKYMEHTOB IO OCOOEHHOCTSIM 3HAKOBBIX CPEICTB (PUKCAIMU U Tepeaadu
uH(pOopMaLIUH.

24. Buapl JOKYMEHTOB 110 OCOOCHHOCTSIM HOCUTEINS UH(POpMALIUH.

25. Bunbl JOKYMEHTOB 10 X HH(POPMAITMOHHON COCTABIISIOLICH.

26. Buapl JTOKYMEHTOB 1O OOCTOSITENILCTBAM MX OBITOBaHMS BO BHEIIHEH cpejie.

27. Tunonormueckas KiaccCH(pUKAIMS JTOKYMEHTOB IO IEJIEBOMY HA3HAYEHUIO, II0
YUTATENLCKOMY aJpecy, o XapakTepy HHPOpMaLUH.
28. JlokyMeHTHasi KOMMYHHKAIHS KaK IMOJICUCTEMA COITMAIbHOW KOMMYHHKAIINH.

29.

CooTHolIeHUE HOKYMGHTHOﬁ u He,I[OKYMeHTHOﬁ KOMMYHUKaAIIUU.

30. JlokyMeHTHAasET KOMMYHHUKAI[MOHHAs CHUCTeMa: aTpUOyTHBHAs, (QYHKIHMOHAJbHAS,
YIIPaBJIEHYECKAs TIOJICUCTEMBI.

31.

JIoKyMeHTHBIE TOTOKH, MAaCCUBBI, PECYPCHI, (POHIBI.

32. JIokyMeHTHas JAEATEeNIbHOCTh: JIOKyMEHTHpOBaHHE, 00paboTKa, paclpocTpaHEHHE,
XPaHEHUE, UCIIOIb30BAHUE.
JlokyMeHTHBIH (OHJ: OMOINOTEUHbIH, HHPOPMALIMOHHBIN, ApXUBHBINA, My3€HHBIH.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

W3nanne kak pa3HOBUIHOCTh JOKYMEHTA.
TexcToBble U3IaHNUS.

Kxwnra xak oCHOBHOU BUJ U3JaHUS.
ITaTeHTHBI U HOPMATUBHBIA JOKYMEHTBI.
Ilepnonnueckue v NpoAOKAKOIINE U3TaHUS.
HorHoe u3nanue.

Kaprorpaduueckoe usnanue.
N3orpaduueckoe usnanue.
Heony6nmukoBaHHBIN TOKYMEHT.
AptehakTHBINA JOKYMEHT.
KunopotohoHOTOKYMEHTHI.

JIOKyMEHTBI Ha HOBBIX HOCUTENSIX HH(POPMAIIUH.
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9. OBPA3ZELl MO YJIBHOI'O KOHTPOJISA

roy BIIO «IOHEIKHUI HALIITUOHAJIbHbIA YHUBEPCUTET»
DaKkyJIbTeT MATEMATHUKH U HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHii

Hanpasnenue noocomosxu: 46.03.02 /lokymenmogeoenue u apxueogeoeHue
ObpazosamenvHas npoepamma: oaxanaepuam

Cemecmp: |

Yuebnasn oucyuniuna. Jlokymenmoseoenue

MOAYJbHAA KOHTPOJIBHAS PABOTA
BAPHUAHT Ne 1

1. CrpykTypa MIOKyMEHTOBEIEHUS: O0IIee, CIIeHaIbHOE U YACTHOE JOKYMEHTOBEICHHE.
2. Kuwura kak OCHOBHOH BHJ M3[JaHHSI.

YTBepkaeHoO Ha 3acedaHnu Kadeapsl WHPOPMAIMOHHBIX CHUCTEM YIPAaBJICHHUS, TPOTOKON OT
« » 20 1. Ne .
3aBenyrommii kKadeapoit H. III. [ToHOMapeHKO
IIpenonasarens 5. B. ®uiarosa
Kpurtepun oueHnBanusi MOAYJIbHOT0 KOHTPOJIS
KoauuecTBoO
Howmep 3ananust
0aJ110B
3amanue 1 5
3aganue 2 5
Bcero 10 6a10B
10. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI K MIPOMEKYTOUHOM ATTECTALIUU
Bonpocsl k 3k3ameny
1. Tlens, 3amauu, comepkaHue y4eOHOM TUCIUTUTAHEI.
2. CoBpeMeHHbIe KOHIETINH TOKYMEHTOBEACHHUS.
3. OOBexT, MpeaMET U METOJIbI IOKYMEHTOBEACHHS.
4. CtpykTrypa JIOKYMEHTOBEJCHUS: obee, CIICIIUAIIFHOE u YacTHOE
JIOKYMEHTOBEJICHUE.
5. B3auMoCBS3b TOKYMEHTOBEACHHUS C APYTUMU OTPACISIMH 3HAHHIA.
6. CynrHOCTh MOHSTHS «IOKYMEHTY.
7. CBoiicTBa U MPU3HAKHU JOKYMEHTA.
8. DyHKIUU JTIOKYMEHTA.
9. HHdopmanmoHHas cCOCTaBISAIONIAs JOKYMEHTA.

10. MaTepuraibHas OCHOBA JIOKYMEHTA.

11. BHyTpeHHss ¥ BHELIHSS CTPYKTYpa JOKYMEHTA.
12. PexBU3UTHI JOKYMEHTA.

13. Cuctema konupoBaHUs UH(OPMAIIHH.

14. ATpuOyTbl KOIUPOBAHUS: KO, SI3bIK, 3HAK.

15. SI3bIKOBBIE CUCTEMBI.

16. OcHOBHBIE 3TaNbl PA3BUTHS TUCHMA.

17. 3nakoBbIit MeTONT GPUKCUPOBAHUS WH(POPMALIHH.
18. Kimaccudukarys 3HaKOB.

19. JlokyMeHT Kak 3HaKOBasi CUCTEMA.

20. CriocoObI ¥ CpeICTBA 3aTUCH JOKYMEHTHOU WH(pOpMaIny.
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21. CooTHOLIIEHNE BUI0BOW U TUIIOJIOTHUECKON KIacCU(UKALUU TOKYMEHTA.

22. Ob6mas knaccupuKkamms T0KyMEHTOB.

23. Buabl TOKYyMEHTOB IO OCOOCHHOCTSIM 3HAKOBBIX CPEICTB (DUKCAMH W Tepenadyu
uHpopmanuu.

24. Buibpl TOKYMEHTOB IO OCOOEHHOCTSIM HOCHUTEISI HHPOPMAIUH.

25. Bujipl 1OKyMEHTOB 110 UX WH(OPMALIMOHHOM COCTaBIISIOIIEH.

26. Buibl TOKYMEHTOB IO 00CTOSTEILCTBAM UX OBITOBAHUS BO BHEIITHEH cpejie.

27. Tunonornyeckas KiaccUpUKaMs JOKYMEHTOB IO IE€JIEBOMY Ha3HAUYEHUIO, IIO
YUTATELCKOMY aJpecy, 0 XapakTepy HHPOpPMALIUH.

28. JlokyMeHTHasi KOMMYHUKaIUs KaK HOJCUCTEMa COLMaIbHON KOMMYHUKAIUH.

29. CooTHOLICHNE TOKYMEHTHON M HEJOKYMEHTHOW KOMMYHUKAIINH.

30. JlokymMeHTHasT KOMMYHUKAIMOHHAsi CHUCTeMa: aTpuOyTUBHas, (QYHKIHOHAIbHAS,
yIpaBJIeHYECKask OJICHCTEMBI.

31. JlIokyMeHTHBIC TOTOKH, MAaCCUBBI, PECYPCHI, (OH/IBI.

32. JlokyMeHTHasI JIeATENBHOCTh: JOKYMEHTHPOBaHHE, 00paboTKa, pacmpocTpaHEHUE,
XpaHEeHHe, HCII0JIb30BaHUE.

33. okymeHTHBIN (OHJ: OMOTUOTEUHBIH, MHPOPMATMOHHBINA, APXUBHBIH, MYy3€HHBIN.

34. U3naHue Kak pa3HOBUHOCTb JOKYMEHTA.

35. TekcTOBbIE N3TAHMS.

36. Kuura kaxk OCHOBHOU B/ U3IAHUS.

37. IlaTeHTHBIN ¥ HOPMATHBHBIN TOKYMEHTHI.

38. [lepuonnyeckue U NpOJOIKAOIINE U3AHNUS.

39. HotHoe n3nanwue.

40. Kaprorpaduueckoe u3aaHue.

41. V3orpadguueckoe u3gaHue.

42. HeonyOnMKOBaHHBINA JOKYMEHT.

43. ApreakTHBI JOKYMEHT.

44, KunopoTo(OHOJOKYMEHTHI.

45. JIoKkyMEHTbI Ha HOBBIX HOCUTENSIX HH(POPMAIUH.

46. Knaccudukanus ciry>keOHbIX JOKYMEHTOB.

47. Ilonsatue yHu(UKalMK U CTAaHIAPTU3ALNH CITYyKEOHBIX IOKYMEHTOB.

48. Ilonarue yHUGUIMPOBAHHOW (HOPMBI CIY’)KEOHOTO JOKYMEHTa M YHU(PHUIIMPOBAHHOU
CHCTEMBI JJOKYMEHTAIUH.

49. Ilonatue, oOmas XapaKTepPUCTHKAa M OCOOEHHOCTH CHCTEMbl OpraHM3allMOHHO-
pacropsaIuTeTbHON TOKyMEHTAIIHH.

50. [lonatne w moacucTeMbl YHU(DUUIUPOBAHHONH  CHCTEMBl  OpraHM3allMOHHO-
pacropsIuTeIbHBIX JOKYMEHTOB.

51. O6mepoccuiickuii knaccudukarop ympasieHueckoil gokymentanuu OK 011-93 u
['ocynapcTBeHHBIN KinaccudukaTop ynpasieHdeckon jokymenTtammu JIK 010-98.

52. O6miast xapakTepucTuka M 00NacTh MNpUMEHEHUs THUNOBOH MHCTPYKIMH TIO
JIeITOTIPOU3BOJICTBY B OpraHaxX TOCYJapCTBEHHOH BIACTH, OpraHaXx MECTHOTO CaMOYIPaBJICHUS
Honenxoii Haponnoii PecryOmuku.

53. CocTaB peKBH3UTOB CIIY’)KEOHOTO TOKYMEHTA.

54. TpeboBaHMs K COIEPKAHHIO U PA3MELICHUIO PEKBU3UTOB JIEJIOBOTO TOKYMEHTA.

55. PexBusuthl «I'ocynapctBennsiii repd JIHP», «Ombnema opranusamnuy uim TOBApHBIN
3HAaK (3HAK OOCITY>KUBAHUS)».

56. PexBusuthl «Koja opranuzanumy, «Ko hopMbI TOKyMEHTa.

57. PexBu3uthl «HanMmeHOBaHME OpraHM3alMn»: HAUMEHOBAHUE OPraHU3AIUH BBICIIETO
YPOBHs, HAaWMCHOBAaHWE OpPraHMW3alll{, HAMMEHOBAHWE CTPYKTYPHOTO  TIOAPA3JICIICHHS
OpraHu3aIuy.

58. PexBu3ut «CripaBOYHBIE TaHHBIE 00 OPraHU3AIIIN.

59. PexBusutsl «Ha3Banue Buaa JoKkyMeHTay, «Jlata JOKyMeHTa».
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60. PexBu3uthl «PerucTpaimoHHbId HOMEP JOKyMEHTa», «CChUIKa Ha PEerUCTPAlMOHHBIN
HOMED U ATy JOKYMEHTa».

61. PexBu3ut «MeCTO COCTaBICHHS WM CO3/IaHUS IOKYMEHTA,

62. PexBusutel «['pu¢ orpaHuueHuss JocTyna K JOKyMEHTy», «OTmeTrka o
KOH(HICHIIMATHBHOCTH.

63. PexkBusut «Axapecary.

64. PexBusut «I'pud cormacoBaHusi TOKyMEHTa.

65. PexBusut «Bu3bl TOKyMEHTay.

66. PexBusuthl «I'pud yrBepkaeHHS JOKYMEHTa», «OTMETKa O KOHTPOJIEY.

67. PexBusut «Pe3omonusi». Buabl pe3ooruii.

68. Cpoku ucmonHeHus: mopy4yeHuid B pekBusute «Pesomtonusy. Tunmuneie ommOKH,
JIOITyCKAEMBbIE B PE30JIIOLHH.

69. PexBU3UTHI «3aroJIOBOK K TEKCTY JOKYMEHTa», «OTMETKA O HAJTMYUU MPHITOKEHHI.

70. PexBusuthl «Ilognucky», «OTTHCK IIEYaTH.

71. PexBusutbl «OTMETKA O 3aBEpEHUU KOMHMN», «OTMETKa 00 UCIIOJTHUTEIE.

72. PexBu3utel «OTMeTKa 00 HCIHOJIHEHUU JIOKYMEHTa W HAIpaBJIEHUH €ro B JENIOY,
«OTMeTKa 0 MOCTYIJIEHUH IOKYMEHTA B OPraHU3aLUIO».

73. PexBu3uthl «OTMETKa O HAJIMYMM JOKYMEHTa B 3JIEKTPOHHOU (opme», «3amuch o
roCy/1apCTBEHHOW PETUCTPALIUN».

74. TpeboBaHus K O1aHKaM OpraHU3aLMOHHO-PACIOPSAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

75. Buzipl 071aHKOB OpraHU3allMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.

76. BapuaHThl B CrIocOOBI pa3MEIICHHS PEKBU3UTOB Ha OJIaHKaX. PeKkBU3WUTHI OJIaHKOB
OpraHU3aLMOHHO-PACIOPAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

77. TpeboBaHMs K IOKyMEHTaM, U3rOTABIMBAEMbIX C IIOMOLIbIO MEYaTHBIX YCTPOMUCTB.

78. O6ue TpeOoBaHUs K COCTABICHUIO TEKCTOB JICJIOBOTO JOKYMEHTA.

79. FOpunuueckas cuiia OpraHu3allMOHHO-PACIOPSIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

80. XapakrepucTrka, BUbl U GOPMYIISPBI paCIOPSIIUTEIEHON JOKYMEHTAIIHH.

81. XapakTepucTHka, BUJbl U GOpMYIISpbl OpraHU3allMOHHON JOKYMEHTALlUH.

82. XapakrepucTHka, BH/IBI u bopMyIspsl CIPaBOYHO-UH(POPMAITMOHHON
JIOKYMEHTAIUU.

83. [TorHOMOYHNS COTPYAHHUKOB IO W3JAAHUIO OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIX
JIOKYMEHTOB.

84. TonsTre ouIUaIbLHO-ACIOBOTO CTHIIS ISTIOBOTO JIOKYMEHTA.

85. IIpusnaku genoBoro ctuist. CTuneBble PUMEpPHI TEKCTOB.

86. Knaccugukarop ommOOK ¥ MpaBuiia COCTaBICHUS TEKCTOB JICTOBOTO TOKyMEHTa Ha
PYCCKOM $I3bIKE.

87. Kommo3uimonHsIe OMHOKH (CTPYKTYpHBIE) B IEJIOBOM JIOKYMEHTE.

88. HenpaBuIbHBIN pacnops10K pacoI0XKeHNs YacTel TeKCTa JeJI0BOr0 JOKyMEHTA.

89. Hecom3ameprmMocCTh acTel 1eT0BOro JOKYMEHTA.

90. Jlornyeckue OMIMOKH B JIETIOBOM JIOKYMEHTE.

91. HapymieHre OCHOBHBIX 3aKOHOB JIOTUKH JISJIOBOTO JOKYMEHTa: TOXKIECTBA
(«mogMeHa Te3ucay); MPOTHUBOPEUHS; MCKIIOYEHHOTO TPEThero; JOCTATOYHOTO OCHOBAHUS.
Hapymienne koMOMHaIMi 3aKOHOB.

92. Hecobmionenne TpebOBaHUWN K JOKA3aTENbCTBY (SICHOCTh Te3UCa M apryMEHTOB,
HEM3MEHHOCTh TE€3WCa, BHYTPEHHSS HEMPOTHBOPEYMBOCTh TE3HMCA W apTryMEHTOB, UCTHHHOCTh
apryMEHTOB, IOCTaTOYHOCTh U MOJHOTA JOKa3aTeIbCTBA) B IEJIOBOM JTOKYMEHTE.

93. Hapymenue TpeOOBaHUH K ONPEEeTICHHUSIM B JISTIOBOM JIOKYMEHTE.

94. OtcyTcTBHE MHPOPMATUBHOCTH U YOEAUTEIBHOCTH B IEJIOBOM JJOKYMEHTE.

95. CuHTaKCHYeCKHE OIMOKH B JICIIOBOM JIOKYMEHTE.

96. HenpaBWIbHBIN MOPSAIOK CIOB B MPEAJIOKEHUIX AEIOBOro JoKymeHTa. Hapymenue
cnenuuKy ynoTpeOieHus qeenpuyacTHbIX 000POTOB B I€JI0OBOM JOKYMEHTE.

97. He3HaHMsI CTPYKTYPBI CIIOKHOTO TPEJIOKEHHS IEIOBOTO IOKYMEHTA.
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98. HenpaBmiibHOE UCIOIH30BAHUE MPEATIOTOB B I€JIOBOM JOKYMEHTE.

99. HeBepHoe coryiacoBaHHe B MaJIeKe B JIETIOBOM JIOKYMEHTE.

100. HenpumeHeHue napajuienn3Ma 3bIKOBBIX KOHCTPYKLIUH B 1€JI0BOM JOKYMEHTE.

101. Mopdonoruueckue OnMOKH B 1EJTOBOM TOKYMEHTE.

102. HecornacoBaHHOCTH OIPENEICHHUI B IEJIOBOM JIOKYMEHTE.

103. HemnpaBuibHoe ompesiesieHue MOJHONW M KpaTKod (opM MMEH mpuiiaraTeiabHbIX B
JIIOBOM JIOKYMEHTE.

104. HepanuoHalbHOE HCHOJIb30BAHUE KOJUYECTBCHHBIX HMEH UHUCIUTEIbHBIX B
JIIOBOM JIOKYMEHTE.

105. HeBepHblii BBIOOP COCTOSTHUS JIETOBOTO IOKYMEHTA.

106. Jlexcuyeckue OMMOKH B IETTOBOM JIOKYMEHTE.

107. HenpaBuibHOE UCTIOIB30BaHUE CIOB U TEPMUHOB B JIEJIOBOM JOKYMEHTE.

108. HeymecTtHOe wim HeONpaBJaHHOE YHOTPEeOJICHHE HWHOCTPAHHBIX CIOB B JIETIOBOM
JIOKYMEHTE.

109. IlpumeHeHHE TIICOHA3MOB, TABTOJIOTHIA B ETIOBOM JIOKYMEHTE.

110. Hcnonb3oBaHue apXau3MoB U KaHLEISIPU3MOB B JIEJIOBOM JJOKYMEHTE.

111. IlpumeHEHHE HEOIOTU3MOB, MPO(HECCHOHATM3MOB B JICJIOBOM JOKYMEHTE.

112. He pa3nuyeHue clOB-IapPOHUMOB B I€JI0OBOM JOKYMEHTE.

113. HeBepHoOe HCIIOJIb30BaHUE CIIOB-CHHOHMMOB B JIEJIOBOM JJOKYMEHTE.

114. HenpaBuibHOE UCIOJIBb30BaHUE CIIOBOCOUYETAHUN B JIEIOBOM JIOKYMEHTE.

115. CrunmcTryueckue OomuOK B IEJIOBOM JTOKYMEHTE.

116. HckyccTBeHHOE yAJIMHEHUE peur AEJI0BOT0 JOKYMEHTA.

117. HemnpaBuibHOE HanKMCaHUE PA3JIMYHBIX HAMMEHOBAHUI B J€JIOBOM JJOKYMEHTE.

118. HepanuoHajlbHO€ NPUMEHEHHE COKPALCHUH DPAa3IUYHBIX THUIIOB: MHUIHMAJIBHOTO,
COCTaBHOT'O, CMEIIAHHOTO, TPaQHIECKOTO.

119. HesepHoe HamucaHue 4ucen Aea0Boro qokymenta. Ludposas ¢popma. byksennas.
BbykBeHHO-TIDpOBAa.

120. HenpaBuiibHoe oopmieHre TabauIl AETOBOTO TOKYMEHTA.

121. TexHWuYeckue OMIMOKH JIEIOBOTO JOKYMEHTA.

122. PexoMmeHIalMU IO COCTABJIEHUIO TEKCTOB [EJIOBBIX JOKYMEHTOB Ha PYCCKOM
SI3BIKE.

123. TekcTbl JeNIOBBIX MUCEM Ha PYCCKOM SI3BIKE.

124, Mopenu CUHTAKCHYECKMX KOHCTPYKIIMHA, MPUMEHSEMBIX IPH JEJIOBON IMEperncKe
Ha PYCCKOM SI3bIKE.

125. Vaudukanus TeKCTOB OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSTUTENEHBIX TOKYMEHTOB.

126. HampaBieHuss W OpUHIMUNBI  yYHU(QUKAUM  TEKCTOB  OpPraHU3al[MOHHO-
pacropsIuTeIbHBIX JOKYMEHTOB.

127. OpranusannoHHoe oOecrneyeHHe YHUGUKAIMM  TEKCTOB  OPraHU3aIMOHHO-
pacropsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB M OCHOBHBIE 3TaIbl padOTHI IO YHU(DUKAIIH.

128. ®opmsbl npeacTaBiIeHUs] TEKCTOB YHU(DHUIIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB: CBSI3HBINM TEKCT,
TpadapeT, ankeTa, Tabauia, KOMOUHAIIUK POpM.

129. OcobeHHocTH AENOBBIX JOKYMEHTOB Ha PYCCKOM si3bIKe. TEKCThI JENOBBIX MHCEM
Ha PYCCKOM SI3BIKE.

130. Mogenu CHHTaKCHMYECKMX KOHCTPYKIIMH, MPUMEHSIEMBIX MPH JEIOBOH IMEpernucKke
Ha YKPaWHCKOM SI3bIKE.



21
11. OBPA3EL DK3AMEHAIIMOHHOT'O BUJIETA

IOy BIIO JIOHEIIKAI HAIITMOHAJIbHBIA YHUBEPCHUTET»
@DakyJbTeT MATEMATUKHA U HHPOPMANMOHHBIX TEXHOJIOTH I

Hanpasnenue noocomosxu: 46.03.02 /lokymenmosedenue u apxusogeoenue
Obpazosamenvuas npocpavma:  Oaxanaspuam
Cemecmp: |
Yuebnas oucyuniuna: Jlokymenmogeoenue
BUJIET Ne 1
1. Ilens, 3amaun, cogepkaHnue y4eOHOU JUCIUTUINHBI.

N

TexcToBOE U3naHue.

3. PexBusuthl «I'ocynapctBennsiii repo JIHP», «9mbneMa opranusaiuy Wik TOBapHBIN
3HaK (3HaK OOCITY)KHBaHUS)».

YTBepkIeHO Ha 3aceAaHnu Kadeapbl HHHOPMAIMOHHBIX CUCTEM YIIPABJICHUS, TPOTOKOJ OT
« » 2019 . Ne .

3aBenyromnuii kageapoit H. 1II. ITonomapenko
DK3aMeHaTop 5. B. ®unarosa

KpuTepnn OICHUBaAHUA JK3aMeHa

Homep sazanus KoaunuecTBO
0a/10B
3aganue 1 10
3amanue 2 15
3amanune 3 15
Bceero 40 6a10B

12. OBPA3ELl TECTOBOI'O 3AJAHUSA

1. B 3aBucumMocCTH OT MaTepUaIbHOW OCHOBBI JOKYMEHTHI Pa3/AEsAIOTCS Ha JIB€ OOJbIINE
TPYIIIBL:

a) OyMa)KHbIE U TIOJTUMEPHBIE;
0) ecTeCTBEHHbIE U TOJIMMEPHO-TIJICHOUHBIE;
B) €CTECTBEHHBIEC U HCKYCCTBECHHEIE.

OrBeT: B)
13. KPUTEPUU OLIEHUBAHUSA

B Tteuenue cemectpa obOydaromuiics MOKeT 3apaboTaTh 0auibl (B OOILIEH CIIOKHOCTH
MakcumyMm 100 GaioB) 3a creayrome BUABI eI TETbHOCTH:

1) BbIMOIHEHNE IPAKTUYECKUX 331aHHIA;

2) HamMCcaHue MOJYJIbHONH KOHTPOJIBHOM PabOTHI;

3) aKTUBHOCTbH Ha 3aHATHAX (ONPOC, TECTUPOBAHKE, AHATN3 KOHKPETHBIX CHTYAIlHi );

4) BBINIOJIHEHHE WHAWBUAYAJIbHBIX TBOPYCCKUX 3aJaHUi, HAIUCAHWUE JIOKJIAJOB W
pedeparoB (OOHYCHBIE OaLITbI);

5) oTBeT Ha PK3aAMEHE.

OrneHka 3HaHUN CTYJEHTOB MpoBoauTCs MO 100-0ayIbHOM IIKae COrJIaCHO CIeTyIOIUM
KPUTEPUSIM:
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Ne i/ Buabl KOHTPOJILHBIX MEPONPUATHIA \ KoJsunyectBo 6a/10B

Tema 1

1. ITpakTuueckas padota 1 2

2. OTBeThl HA KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI 0,5
Tema 2

1. [IpakTuyeckas pabora 2 2

2. OTBeThl Ha KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI 0,5
Tema 3

1. [TpakTuueckas padora 3 2

2. OTBETHl Ha KOHTPOJBHBIE BOTIPOCHI 0,5
Tema 4

1. ITpakTnueckas padota 4 2

2. OTBETHl Ha KOHTPOJBHBIE BOIPOCHI 0,5
Tema 5

1. ITpakTuueckas padora 5 2

2. OTBeThl Ha KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI 0,5
Tema 6

1. [IpakTuyeckas pabora 6 2

2. OTBETHl HA KOHTPOJIbHBIE BONPOCHI 0,5
Tema 8

1. [IpakTuyeckas pabora 7 2

3. OTBETHl HA KOHTPOJIbHBIE BONPOCHI 0,5
Tema 11

1. ITpakTuueckas padota 8 2

2. OTBeTHl Ha KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI 0,5

3. [IpakTuyeckas pabora 9 2

4. OTBeThl Ha KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI 0,5
MoayabHBIi KOHTPOJIb 10
Tema 12

1. [TpakTrueckas padora 10 2

2. OTBeThl Ha KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI 0,5
Tema 14

1. [TpakTrueckast padora 11 3

2. OTBeThl Ha KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI 0,5

3. [TpakTnyeckas pabora 12 3

4. OTBeThl Ha KOHTPOJIBHBIE BOIIPOCHI 0,5

5. [TpakTryeckas padora 13 3

6. OTBeThl Ha KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI 0,5
Tema 15

1. [TpakTnueckas pabora 14 2

2. OTBeThI Ha KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI 0,5
Tema 16

1. [IpakTuueckas padora 15 3

2. OTBeThl Ha KOHTPOJIbHBIE BOITPOCHI 0,5
Tema 17

1. [IpakTuyeckas padora 16 2

2. OTBeThl Ha KOHTPOJIbHBIE BOITPOCHI 0,5

3. [TpakTuyeckas padora 17 3

4. OTBeTHl Ha KOHTPOJIbHBIE BOITPOCHI 0,5

Tema 18
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Ne i/ Buabl KOHTPOJILHBIX MEPONPUATHIA KoJsunyectBo 6a/10B
1. [TpakTuyeckas pabora 18 2
2. OTBETHl Ha KOHTPOJBHBIE BOPOCHI 0,5
JK3aMeH 40
BCEI'O 100

OneHka 3a ceMecTp BBIYHCISACTCS IyTeM CYMMHPOBAHHS 3apa0OTaHHBIX CTYACHTOM
0aJUTOB 3a CEMECTp M Ha dK3aMEHE W BBICTABIISICTCS COrJIacHO Imkajie, nmpuHsaTtoi B JIOHHY.
Bonee moapoOHbIe kpurepuu pa3pabaThIBAIOTCS HWCXOAS W3 KOHTHHTEHTA W JIOBOAATCS JIO
BEJIOMa CTYJICHTOB B IEPBBI Mecsll 00yueHusI.

IHIkana coorBeTcTBHS 0AJIOB rOCYy1apCTBEHHON HIKAJIe

CymmMma 0a/u10B 32 . Onenka no
Ornenka . OueHka no rocy1apcTBeHHOM 1IKaJe »
BC€ BH/IbI Y4eOHOI . rocy/iapcTBeHHOI
ECTS (3x3ameH, TuddepeHunAIBHBII 324eT)
NeITeJILHOCTH mKaJje (3auer)
A 90-100 5 (OTIIMYHO) 3a4YTEHO
B 80-89 4 (xopor1io) 3a4TEHO
C 75-79 4 (xoporio) 3a4TEHO
D 7074 3 (YIOBIETBOPHUTEIHHO) 3a4TEHO
E 60—69 3 (YIOBJICTBOPHUTEIHHO) 3a4TEHO
2 (HEYIOBJIETBOPUTEIILHO) C
FX 35-59 (neyn p o ) HE 3a4TEHO
BO3MOYXHOCTBIO TTOBTOPHOU CHaYU
2 (Hey1OBJIETBOPUTEIILHO) C
BO3MOKHOCTBIO TIOBTOPHOM ClIa4u TIPU
F 0-34 p A p HE 3a4TCHO
YCJIOBHH 00s13aT€JIBHOTO Habopa
JIOTIOJTHUTEIIbHBIX 0AJIIOB

14. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYHEHUE YYEBHOI'O ITIPOLECCA

JIeKMOHHbIE W TPaKTUYECKHE 3aHATUS MPOBOISATCS B ayAUTOPUH, OCHAILlEHHOW
MYJIbTUMEIUMHON TEXHUKOU U JOCKOM.
15. PEKOMEHJIOBAHHAS JIUTEPATYPA
Kou-Bo Hanu4yue
Ne IK3eMILIAPOB | JICKTPOHHOM
HaunmeHoBaHue
n/n B OubJMoTeKe BEpPCHHU B
JouHY IbC
Ocnosnas numepamypa
1 | Kymmnapenko, H. H. [/lokymentoBenenue : [yueO. s 42 -
cTyneHToB By30B KynbTypsl| / H. H. Kymnapenko. — 6-¢
m3a. — K. : 3aanns, 2005. — 459 c.
2 | lIBenoBa-Bonka, I'. H. O0mas Teopus TOKyMEHTa W 4 -
KHUTH : ydeOHoe mocobue / I'. H. [lIBenoBa-Bonka. —
Mockga : Pribapu ; Kues : 3nanns, 2009. — 487 c.
3 | llIBenoBa-Boaka, I'. M. JIokyMEeHTO3HAaBCTBO HaBY. 30 —
moci0. / I'. M. llIsenoBa-Boaka. — K. : 3nanusg, 2007. —
398 c.
4 ®unarosa, f. B. Meroguueckue peKkOMEHIAUU K 1 -
CaMOCTOSITENIbHON  paboTe CTYIEHTOB HaIlpaBJICHUS
NOJATOTOBKU «/{OKYMEHTOBEJIEHE M apXHMBOBEICHHUE
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Mo JUCHUIUIMHE «J[OKYMEHTOBEJAEHHE» OYHOU U
3a04HOM (opM O0OydYeHHsS] ¢ HOPMATHBHBIM CPOKOM
o0ydyeHus1, O4YHONM U 3a04yHOM (opM oOOydeHHUS C
COKpaIlleHHBIM CpokoM oOydernust / S1. B. @unartosa,
A. B. Jlengen ; loneukuii Hau. yH-T, Pak. MaTeMaTHUKU
u uHpopM. TexHonoruii, Kad. uapopm. cucrem ymp. —
Homnenk : lonHY, 2016. — 30 c.

Jonoanumenvnas numepamypa

be3apadko, B. B. CraHOBIICHHS 1 PO3BUTOK
JOKYMEHTO3HABCTBa B YKpaiHi (apyra mojoBuHa XX —
noyatrok XXI Mm..) : aBToped. muc. ... Ha 3700. HayK.
CTYIL A-pa icT. Hayk / be3apabko Banentuna BacuiiBaa
; Ham. akag. nayk VYkpainu, Han. b-ka VYkpainum
im. B. I. Bepaancekoro. — Kuis, 2010. — 36 c.

Bnacosa, E. E. CoBpeMeHHbII /€JI0BOM JTOKYMEHT
Opranu3zanus J1eJ0MpPOU3BOJICTBA U JOKYMEHTOO00pOTa
Ha npennpustun / E. E. Bnacoa. — X. : KoHcynbr,
2004. - 212 c.

Kymnapenko, H. H. JlokymenTtoBenenue : yuel. s
cTyaeHToB By30B KynbTypsl / H. H. Kymnapenko. — 2-¢
m3a. — K. : 3nanns, 2000. — 460 c.

28

Kymmnapenko, H. H. JlokymenroBenenue : [yueO. nms
cTyAeHToB By30B KynbTypbl| / H. H. Kymnapenko. — 4-¢
w3, — K. : 3uanns, 2003. — 459 c.

[Manexa, 0. I. 3aranbHe JTOKYMEHTO3HABCTBO : HaBu.
noci0. mis cryn. By3iB / FO. L. [Tanexa, H. O. Jlemim. —
K. : Jlipa-K, 2008. — 394 c.

30

10

[Tanexa, }O. 1. 3aranpHe AOKYMEHTO3HABCTBO : HAaBY.
noci6. ans crya. By3iB / O. 1. Tlanexa, H. O. Jlemim. —
Bun. 2-re. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 431 c.

11

[Tanexa, }O. I. Opranizaiisi 3arajqpbHOr0 AUTOBOJACTBA :
(31 3pa3kamMM  CyyacHMX JAUIOBMX  mamepiB) /
IO. I. [Tanexa. — 2-re Bua. — Kuie : Jlipa-K, 2009. —
457 c.

15

12

[Tanexa, }O. I. Opranizaiiiss cy4acHOro AUIOBOJACTBA :
HaBd. noci0. /g cryn. By3iB / IO. L. [Tanexa. — Kuis :
Konmop, 2007. — 190 c.

13

[IBernoBa-Bonka, I'. M. Tunonoris 10KyMeHTa : HaBd.
noci6. mana cryna. iH-TiB KyaeTypu / I'. M. IlIBenoBa-
Bogxka. — K. : Ku. nanara Ykpainu, 1998. — 79 c.

14

HNupopmalinoHHbIE TEXHOJOTUU M CUCTEMBI B 00acTu
JIOKYMEHTOBECHUS U apXUBOBeACHU : MaTepuaisl VIII
MEXIYHapOJAHON Hay4YHO-TPAKTUUYECKON KOH(pEepeHIINH
/" [penxon.: H.H.Tpubkos u gap.] ; T'OY BIIO
«/loHenkuil HanMoHanpHBIM yHUBepcuteT» ; PI'BOY
BO «KpacHomapckuii TrocyAapCTBEHHBIH HMHCTUTYT
KYJbTYPBI» ; OI'bOY BO «OpIioBCKHiI
rOCYyIapCTBEHHBIH MHCTUTYT KyibTypsD» ; ['OY BIIO
JIHP «JlyraHckuil HalMOHAJIBHBIN YHUBEPCUTET UMEHU
Tapaca IlleBuenko» ; I'OY BIIO JIHP «Jlyranckuii
HallHOHAJIBHBIM  YHHBEpPCUTET WMeHHM Briannmupa

Hansi». — lonenk : [[lonHY], 2019. — 150 c.
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15

NudopmanimoHHbie TEXHOJOTHH U CHCTEMBI B 00JacCTH
JOKYMEHTOBEICHUSI M apxuBoBeneHus :  VII
MextyHapoiHas Hay4yHO-TIpaKTH4eckasi KoHpepeHuus /
[peaxoin.: B. H. Auapuenxo (npen.) u ap.] ; JoHenkwuii
Hail. yH-T ; Jlyranckuii Han. yH-T uM. T. llleBuenko ;
KpacHomapckuii roc. yH-T KyabTypsl ; OpJIOBCKHi roc.
yH-T KynbTypbl. — Jlonenk : JlonHY, 2018. — 78 c.

16

WNudpopMannoHHbIE TEXHOJIOTHH M CHUCTEMBI B OOJIACTH
JIOKYMEHTOBE/ICHUS M apXUBOBEACHUS : MarepHainsl VI
MexayHapoHOW HayYyHO-IPAKTUYECKOH KOH(epeHInu
/ [penxon. B. H. Aunpuenko (nipea.) u ap.] ; TOY BIIO
«doneukuit Hau. yu-t» ; 'OY BIIO «Jlyranckuit Hai.
yH-T» ; KpacHogapckuii roc. yH-T KyJabTyphl. — JlOHEIK
: JouHY, 2017. - 71 c.

17

NHpopManimoHHbIe TEXHOJOTMH W CHCTEMBl B 00JIaCTH
JIOKYMEHTOBEICHUSI U apXWUBOBEJCHUS : MaTepHalbl V
Mex1yHapoIHON HayYHO-TIPAKTUUYECKONH KOH(MEpeHIINH
/ [penxon. B. H. Aunpuenko (npex.) u np.] ; TOY BIIO
«doneukuit Hau. yH-t» ; 'OV BIIO «Jlyranckuii Hai.
yH-T» ; DTAOY BO «lOxnb1ii penep. yu-t». — JloHenk
: JonHY, 2016. — 80 c.

18

«Iadopmaniiini TEXHOJIOT11 i CUCTEMHU B
JTOKyMEHTO3HaBYill cdepi», MixHaponHa HayKOBO-
npaktnyaa KoHpepenmis (4 ; 2014 ; JloHeusk).
Marepianu..., 02 xBiTHs — 04 xBiTHs 2014 p. / [penkou.:
B. M. Aunpienxko (ronosa) Ta iH.] ; JloHenpkuii HaIl. YH-
T ; AKaj. eKoH. HayK Ykpainu ; Ham. akan. xep. kaapis
KyJIbTypu 1 MHCTEUTB ; bilopycbka pecn. criika
fopuctiB  (binopycs) ; Cune3bkuii TEXHOJI. YH-T
(ITonmpmra). — Houennk : lonHY, 2014. — 137 c.

19

«Indopmaniiini TEXHOJIOT11 1 CUCTEMH B
JIOKyMEHTO3HaBuill cdepi», MikHaponHa HayKOBO-
npakTnyHa KoHpepenuis (3 ; 2013 ; JloHeusk).
Marepianu..., 03 kBiTHs — 05 kBiTHsA 2013 p. / [peakon.:
B. M. Aunpienko (ronosa) Ta iH.] ; JloHeubkuit Hail. yH-
T ; AkajJ. ekoH. Hayk YkpaiHu. — Jlonenpk : JlonHY,
2013. - 143 c.

20

«IHopmaniiini TEXHOJIOT'11 1 CUCTEMU B
JOKYMEHTO3HaB4i cdepi», MiKHapoJHa HAyKOBO-
npakTHuHa KoHdepenuis (2 ; 2012 ; JloHeubk).
Marepianu..., 03 kBitHs — 05 kBiTHS 2012 p. / [penkomn.:
B. M. Anapienko (ronosa) Ta iH.] ; JloHeubKkuit Hail. yH-
T ; Akaja. ekoH. HayKk Ykpainu. — Jloneusk : JlonHY,
2012. — 137 c.

21

«/lokymMeHTOBeICHHE, apXUBOBEJICHHE u
uH(popMaIMOHHAsT NIEeATeTLHOCT)», BY30BCKas HaydHAas
koH(pepenmus (2016 ; [oneuk). JlokymeHTOBeIeHHE,
ApXWUBOBEJACHHEC W WH(POPMAIIMOHHAS JIEATEIBHOCTh

MaTepuaibl BY30BCKOM HaydHOH KOH(EPEHIUH IO
UTOTaM Hay4HO-HCCIIE0BATEILCKON paboThl CTYJEHTOB
HarmpaBieHus «JlOKyMEHTOBEICHUE U apXUBOBEICHHEY /
[penxon.: B. H. Augpuenko, 3. W. Muponosa] ;
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'OV BIIO «/loneukuii Ham. yH-T». — JloHemk
'OV BIIO «J/louHY», 2016. — 105 c.

22 | «JlokyMeHTOBe/ICHHE, aApXHBOBEACHUE u 1 —
uH(OPMAIIMOHHAS IESITEIHHOCTEY, BY30BCKAas HaydHas
koH(pepenmms (2015 ; [onenk). JlokymeHTOBeneHuUe,
apXUBOBEACHHEC W WH(POPMAIMOHHAS JEATEIHHOCTh :
MaTepuaibl BY30BCKOM HaydHOH KOH(EpEeHUUU IO
UTOTaM HAayYHO-HCCIIEA0BATEIHCKON PaboThl CTYJICHTOB
CHEIUAIBHOCTH «/loxymeHToBeeHue u
UHPOpPMALIMOHHAS ~ JAEATENBHOCTE»  /  [peaKolL:
B. H. Augpuenko, 3. HW. Muponosa] ; ['OY BIIO
«Jloneuxkuit nHau. yH-». — J[Homeux : I'OY BIIO
«JlorHY», 2015. — 130 c.

23 | 30ipHHK MaTepiaiiB BY31BCbKOi HayKOBOi KOH(epeHIIil 1 -
3a  MiJCyMKaMH  HayKOBO-AOCTIIHUIBKOI  poOOTH
CTYICHTIB CHEIiaTbHOCTI «J[OKYMEHTO3HABCTBO Ta
iHpopmaniitHa gisibHICTE» : (JloHenpk, kBiTeHb 2013
p.) / [penmkon.: B.H. Augpuenko, E.I. MupoHoBa,
I. K. Canuupka] ; JloHeubkuil Hal. yH-T. — JIOHEUbK :
HouHY, 2013. - 98 c.

24 | 30ipHUK MaTepiaiiB BY31BCbKOi HayKOBOi KOH]epeHIii 1 -
3a  MJACYMKaMd  HAyKOBO-AOCTIIHHUIEKOI  poOOTH
CTYIEHTIB CHeIialbHOCTI «J[OKyMEHTO3HABCTBO Ta
iHpopmamiitHa nisutbHICTEY : (oHeubk, kBiTeHb 2012
p.) / [penkon.: B.H. Anmpuenko, E.I. Muponosa,
I. K. Canunpka] ; JloHeubkuid Hail. yH-T. — JIOHEUBK :
HouHY, 2012. — 85 c.

25 | 30ipHUK MaTepiaiiB BY31BCHKOi HAyKOBOi KOH(eEpeHIIil 1 -
3a  MOiACYMKaMM  HAyKOBO-JOCTIHUIBKOI  poOOTH
CTYIEHTIB CHelialbHOCTI «J[OKyMEHTO3HABCTBO Ta
iHpopManiiina JUSUTBHICTB Y / [penxod.:
B. H. Aunpuenko, E.I. Mwuponosa, I. K. Canumpkal ;
Honenpkuii Hatl. yH-T. — Jlonensk : FOro-Boctok, 2010.
- 123 c.

16. ”THO®OPMAIIMOHHBIE PECYPCbI

1. l'ocynapcTBeHHass MHQPOpPMAIMOHHAS CHUCTEMa HOPMATHUBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB
nopran / MunucrepctBo roctuiuu Jlonenkoit Hapoxuoit Pecriyonuku. — Jlonernk, [2016— ] —
URL.: https://gisnpa-dnr.ru (mara obpamienus: 10.04.2020).

2. O6 yrBepkaeHHH TUNOBOW WHCTPYKIIMU 1O JEJIONPOU3BOJCTBY B OpraHax
FOCYyIapCTBEHHOW BJACTH, OpraHax MeCTHOro camoymnpasieHun Jlonenko HapoaHoit
Pecnyonuku : mocraHosienue Cosera MunuctpoB IHP ot 16.10.2015 Ne19-27 // loneukast
Haponnas PecmyGnuka : opuIUaIbHBIN CauT. — URL:
https://dnronline.su/download/postanovlenie-soveta-ministrov-dnr-19-27-ot-16-10-2015-g-ob-
utverzhdenii-tipovoj-instruktsii-po-deloproizvodstvu-v-organah-gosudarstvennoj-vlasti-organah-
mestnogo-samoupravlenii-donetskoj-narodnoj-re/ (mara oopamenus: 10.04.2020).

3. Bcepoccuiickuii  Hay4HO-MCCIIEIOBATENbCKHI ~ MHCTUTYT JOKYMEHTOBEIEHUS U
apxuBHoro nena (BHUMUJAJ) : opunmansueii caiit / BHUMJAJL. — Mocksa, [2001- ]. —
URL: www.vniidad.ru (mata oopamienus: 10.04.2020).
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17. MIPOTPAMMHOE OBECIIEYEHHE

1. Windows 7 PRO (koproparuBHas nuiensus JJonHY Ne 46484614).

2. Microsoft Office (kopnoparusHas smnensus JouHHY Ne 46472919).

3. Jluuensun GPL, Apache, BSD m1s cBOOOAHOrO mpOrpaMMHOrO OOECICUEHHS:
AnTuBupyc Kacnepckoro, Libre Office, Adobe Acrobat Reader, XPDF, Paint.NET, Gimp.

18. UCIIOJIB30OBAHUE 2JIEKTPOHHOI'O OBYYEHUA
1 JUCTAHIIAOHHBIX OBPA30OBATEJBHBIX TEXHOJIOT U

®.1.0. npenoxasareJist
U BU/J JIEKTPOHHOI'O BSaHMOHeﬁCTBHH
npenoaaBaTeJib-CTyJACHT 110 TUCHUIIJIHHE
®unarosa . B.:
Oo6:ako (https://cloud.mail.ru/public/inhF/2CNYjWwKMY/),
e-mail (ia.lendel@donnu.ru, philatova.yana@gmail.com).

JAucuunimMHa uim Apyrou
BHJI Y4eOHOI padoThbl

OKYMEHTOBEJICHUE
Hloxym Jlennen T. I1.:

O6uako (https://cloud.mail.ru/public/4AwKA/2N8m1XZCF),
e-mail (t.lendel@donnu.ru).



https://cloud.mail.ru/public/inhF/2CNYjWwKM/
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