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1. AHHOTALIIUA

JucuuminuHa «COBpEeMEHHBIM JE€I0BOM JTOKYMEHT» SIBISETCS BapUATHUBHOM YaCThIO
nucturina OOIT 'OC BO (ypoBeHs OakanaBpuata) U afpecoBaHna cryaeHTaM 4 kypca (7 cemectp)
HampaBieHue mnoarotoBku 46.03.02 JlokymentoBenenne u apxuBoBeneHue ['OYK JIHP
«Jlyranckas rocymapcTBeHHas akaJeMusi KyJIbTypbl M HCKYCCTB HMEHH M. MaTycOBCKOTO».
Huctumuimaa — peanmusyercs  kadenpoir  OMOMMOTEKOBENEHUS,  JOKYMEHTOBEICHUS U
MH(OPMALIMOHHOHN JAESITeTbHOCTH.

B copepxanme ydeOHOM IUCHMIUIMHBI BXOAAT OCHOBHBIE TEOPETHYECKHE BOIPOCHI
JOKYMEHTOBE/ICHHUS, U3YUUTh 3aKOHOIaTEJIbHbIE HOPMBI paboThl ¢ HH(pOpMaLuell U JOKYMEHTaMHU;
(GbopMUpOBaHHE HABBIKOB JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABJICHYECKON EATENbHOCTH; MpUOOpETeHHE
HaBBIKOB OpPTaHU3AIMH JOKYMEHTOO00POTa B OpraHU3allnu.

[IpenogaBanue OUCHUIUIMHBI TpeAycMaTpuBaeT cienyomue ¢GOopMbl  OpraHu3aluu
y4eOHOTO Tpolecca: JEKIUH, CEMUHAPCKUE M MPAKTUYECKHE 3aHATHS, CaMOCTOATENbHas padora
CTYJEHTOB U KOHCYJIbTAIIHH.

[IporpaMMONl JUCHUIIIMHBI IIPEIYCMOTPEHBI CIEAYIOIME BHUABI KOHTPOJIS: TEKYLIUI
KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH B (hopMe:

e ycrtHas (YCTHBIM OIpOC, 3aIIMTa MHUCbMEHHOW palOThHI, JOKJIAL MO pe3yiabTaram
CaMOCTOSATEIILHON PabOThI U T. 11.);
e HCHbMEHHAas (MMCBMEHHBIHN OMPOC, BHIMOJIHCHNE TUChbMEHHBIN 3aJaHUIH T. II.).

W uroroslii KOHTPOJIb B hopme nudHepeHIIMPOBAHHOTO 3a4eTa.

OOmiasi TpyIOEMKOCTh OCBOCHHS AUCIMILIUHBI COCTaBIseT 4 3aueTHBIX eIUHUIbL, 144
gacoB. [IporpamMmoi AUCHUIUTMHBI MPEAYCMOTPEHBI JICKIIMOHHBIE 3aHATHS — 34 dYaca Ui OYHOU
dbopMbl 00yueHus 1 8 yacoB A 3a04HOM (PopMBI 0OYUeHHsI, CEMUHApCKHE 3aHATUA - 34 yaca s
04YHOU (hopMBbI 00yUeHUs 1 8 4acoB sl 3a09HON (HOpPMBI 00YUCHHMSI, CAMOCTOSITeNIbHAsT paboTa - 76
yaca 111 04HOM opmbl 00yueHus u 128 vacos 111 3a04HOM PopmMbl 00yUEHUS.

2. HEJIb U 3AJJAYN UBYUEHUSA JTUCHUITJIMHBI
Ilenvto n3ydenus kypca «KaapoBoe IeIONPOU3BOJCTBO» COCTOUT B CHOPMHUPOBAHUHU Y
CTyJIEHTa TEOpeTHYeCKHe M  MPAKTUYECKWE 3HAHMS O COBPEMEHHOW  OpraHu3aluu
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeUeHUs YIPABIICHHUS.
3aoauu oucuyunaunwl:

® U3Yy4YCHHE 3aKOHOJATEIBHBIX HOPM PabOThI ¢ UHPOPMALIUEH U TOKYMEHTAMHU,

e (GopMHpPOBaHNE HABBIKOB JJOKYMEHTHUPOBAHUS YIIPABICHUYECKOU IEATEILHOCTH,

e TpHOOpETeHHE HABBIKOB OpraHU3AIMH TOKYMEHTOO00POTa B OpraHU3aIiu.

3. MECTO JUCHUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OOII BO

Hucnunnuna «KanpoBoe 1e1onpou3BoICTBO» OTHOCUTCS K 0a3oBoil yactu. Kypc nanHoi
JUCUUIJIMHBI METOJUWYECKH CBSI3aH C JAUCHUIUIMHAMU «ApXUBOBEIEHUE», «DIEKTPOHHBII
JTIOKYMEHTO000poT», «MHpOpMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHH B JOKYMEHTAllMOHHOM OOECTIeUeHUH
yrpaBiaeHUs», GOPMUPYIOT HABBIKA CAMOCTOSITENILHON aHATUTHYECKON pabOTHI.

Wzyyenne mucturuinbael  «KaapoBoe Aenompon3BOACTBO» CIIOCOOCTBYET YCHEIIHOMY
OBJIaJICHUIO CTYACHTaMU TaKuX JUCHUITIIINH KakK ((KﬂI[pOBOG ACIOMPOU3BOACTBOY,
«/lokymMeHTalmoHHOe o0ecrieueHne yIpaBiIeHUs» U JIp.

B nporpaMmMe yuTeHbl MEXIPEIMETHBIE CBSA3U C APYTUMHU YUYEOHBIMU TUCHUIIIIMHAMH.

4. TPEBOBAHUS K PE3YJBbTATAM OCBOEHUS JUCHUIIJIMHBI
Nzydyenne nucuurinabl «KaapoBoe AemOompon3BOACTBO» HANpaBlieHO Ha (HOpMHpOBaHHE
clenyromux KoMmreteHImid B cootrBerctBun ¢ ['OC BO Hampaeienus moarotoBku 46.03.02
JIoKyMeHTOBE/ICHHE U apXUBOBE/ICHUE
Oo0umexyabTypHble Komnerenuuu (OK):

Ne
Copepxxanne KOMIeTeHIIUA
KOMIIETCHIIUUN
OK-4 CIIOCOOHOCTBIO HCIIONIB30BaTh OCHOBBI MPABOBBIX 3HAHUI B PAa3NIUYHBIX cdepax
JEeSATEIIEHOCTH




OK-7 CIIOCOOHOCTBIO K CAMOOPTaHM3AIIMY U CaMOOOPa30BaHUIO
OK-10 CIOCOOHOCTBIO K HCIIOJIB30BAaHUIO OCHOBHBIX METO/OB, CIIOCOOOB M CPENICTB
MOJTYYCHUSI, XpaHCHHUsI, TepepaboTKu HHPOPMAITUN
Ob6menpodeccnonanbubie komnerenuun (OIK):
Ne
Coaepixkanue KOMIIeTEHIMH
KOMIIeTeHIIHH
OITK-1 CIIOCOOHOCTBIO UCII0JIB30BATh TEOPETUUECKUE 3HAHUS U METO/IbI UCCIIEIOBaHMSI Ha
MIPAKTHKE
BJaJcHHEM Oa30BbIMU 3HAHMSMHU B 00JACTH MH(POPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUI
OIIK-2 (mporpamMMHbI€ TPOAYKTHI, UCHIOJIb3YEMbIE B YIIPABICHUU IOKYMEHTaMHU, CUCTEMBI
AJIEKTPOHHOT'0 JIOKYMEHTO000pOTa, TEXHOJIOTHH CKAaHUPOBAHUS JOKYMEHTOB)
CHOCOOHOCTBIO pEelIaTh CTaHAAPTHBIC 3a/a4d NMPOPECCHOHATBHON NeATeNbHOCTH
OITK-6 Ha OCHOBE MH(OPMALMOHHOW U OuOIMOrpaduueckoi KylabTypbl ¢ MPUMEHEHHEM
UH(POPMALMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH H C YYETOM OCHOBHBIX
TpeboBaHuit HHGOPMAITMOHHONW O€301TaCHOCTH
IIpodeccnonanbubie komnerennun (IK):
Ne
KOMIIeTEHIIHH Conep:xanue KOMINeETEHIIUU
K-2 BIIQJICHUEM OCHOBaMH HWH(OPMALMOHHO-aHAIUTUYECKOW  JEATEIbHOCTH U
CIIOCOOHOCTBIO MPUMEHSATH UX B MPO(ecCHOHATBHON cdepe
K-3 BIIQJICHUEM 3HAHUSMHU OCHOBHBIX MpoOJeM B 00JAaCTH JOKYMEHTOBEIEHHUS U
apXUBOBE/ICHUS
K-4 CIOCOOHOCTBIO  CaMOCTOSITENIBHO  paboTaTh C  pa3NUYHBIMU ~ UCTOYHHKAMU
nHbOopMau
TK-5 BIIQJICHUEM TEHACHIMSIMH Pa3BUTHS  HHPOPMAIIMOHHO-I0KYMEHTALHOHHOTO
o0ecrieyeHurs yrpaBiIeHNs ¥ apXUBHOTO JIeJa
TK-6 CIIOCOOHOCTBIO ~ AHANU3UPOBATH CHUTYAI[MI0 HAa pPbIHKE HHPOPMAIIMOHHBIX
IIPOJYKTOB U YCIYT, 1aBaTh SKCIEPTHYIO OLIEHKY COBPEMEHHBIM CUCTEMaM
K-10 BJaJICHUEM NPUHIMIIAMU U METOJaMHU CO3JaHUs CIPaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIX
CPEICTB K JOKYMEHTaM
TEXHOJIOTUYECKAsl ~ ACSITEIBHOCTH:  BJIAJICHUEM  HABBIKAMU  HCIIOJIb30BAHMSA
[1K-14 KOMITBIOTEPHON TEXHUKH U MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTUHN B TOKYMEHTAMOHHOM
o0ecreyeHnn YIpaBIeHNs U apXUBHOM Jielie
MK-19 CIOCOOHOCTBIO MCIONb30BaTh  NpaBMIa  MOATOTOBKM  yHPAaBICHYECKHX
JIOKYMEHTOB U BEJICHUS J1€JI0OBON NEPENHUCKU
K-20 CIOCOOHOCTBIO HCIIOJIb30BaTh MpPaBMJIa OpPraHMU3AaLMU BCEX JTarnoB pPabOTHl ¢
JJOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIE apXUBHBIMU JOKYMEHTaMH
MK-21 BJIQJICHUEM HABBIKAMM COCTABJICHMsI ONMCEH JIeN, TOArOTOBKHU J€N K Iepenaye B
apXuB OpraHu3aliy, apXuBHble yupexaenus Jlyranckoit Haponnoit Pecniybnuku
K-24 BJIQJICHUEM HAaBBIKAMU OPraHU3allMd  CIIPAaBOYHO-TIOMCKOBBIX CPEICTB H
MCII0JIb30BAaHUsl apXUBHBIX JJOKYMEHTOB
TK-26 BJaJICHUEM  HaBblKaMM  OOpabOTKM  JOKYMEHTOB  Ha  BCEeX  JTamax
JIOKYMEHTO000pOTa, CUCTEMATHU3allMH, COCTABJICHUS] HOMEHKJIATyphI Jell
BJIQJICHUEM  3aKOHOAATEIbHOU u HOPMAaTHUBHO-METOANYECKON 6a3oi
[1K-32 MH(OPMALIMOHHO-OKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCrevyeHns YIpaBJIEHUs U apXHBHOIO
1en1a, CnocoOHOCTRIO OPHEHTUPOBATHCS B IPABOBOM 06a3e CMEKHBIX o0slacTel
BJIQJICHHEM METOJAaMM NPOBEICHHs aHaln3a OpraHu3aluu JTOKyMEHTAIMOHHOIO
[1K-46 oOecrieyeHusl yIpaBieHUs U apXMBHOTO XPaHEHHs JOKYMEHTOB B KOHKPETHOMU
OpraHu3au

B npouiecce Teopetrueckoro ocBoeHus: kypca «CoBpeMeHHbIN JeI0BOM TOKYMEHT) CTYJIEHT

JOJIKCH 3Hamb.




OCHOBHBIEC TEHICHIIUH Pa3BUTH JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHSI YIIPABICHUS;
obmre TpeOOBaHMS K COCTABICHHUIO U 0(OPMIICHHUIO IOKYMEHTOB;

OCHOBBI OpTraHU3aIMH JOKYMEHTOO00POTa U TEXHOJIOTHH JACIONPOU3BO/ICTBA;
MOHATHE «IIPO(ecCHOHANBHAS IeATEIILHOCTDY,

KBaJTM(UKAIIMOHHBIE TPEOOBAHMS, TPEABSIBISIEMbIE K DPA3JIMYHBIM KaTETOPHIM

cereTapefI N UX JOJIXKHOCTHBIC 065133HHOCTI/I;

HOPMBI BpPEMEHHM M BBIPAOOTKM Ha BBINOJHEHHWE pPA3IMYHBIX OINEpanuil o

JOKYMEHTAaMHHO-UH()OPMALIMOHHOMY U 0€3/J0KyMEHTHOMY CEKPETapcKOMY 00CTyKUBAHUIO.
B pe3ynbpTrare nuzydeHus: JaHHBIX pa3/eioB Kypca CTYIEHT JOJKEH yMemb.

paboTaTh ¢ pa3IMYHBIMU UCTOYHUKAMU UH(GOpMAIIUK;

COCTaBIISATh M ODOPMIISIT YIIPABICHYECKUE JOKYMEHThI Pa3IMYHBIX BUIOB;
OpraHU30BaTh JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3alluu;

MOCTPOUTH PabOTY CIIyKObI TOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIIeYeHHsI YIIPaBIICHNUS;
OpraHU30BaTh TEKYIIEE XPAHEHUE TOKYMEHTOB;

OpHUEHTHUPOBATHCS B HAYYHBIX METOAAX;

MPEJICTABISITh PE3yAbTaThl AHATUTHYECKON M HMCCICNOBATEIILCKONW pabOThI B BHJIEC

BBICTYIIJICHHUS, T0KJIa1a, UHHOPMAIIMOHHOTO 0030pa, aHATUTHYECKOTO OTYETa, CTAThH.
B pesyinbrare u3yueHus JaHHBIX pa3elioB Kypca CTYICHT JOJDKEH 6/1a0emb .
— IIpaBUJIaMH IIOJATOTOBKH YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB U BEACHUS ACIIOBOM NIEPEIUCKH;
— HaBbIKaMM KpPUTHUYECKOTO aHalln3a MH(opMaumy;
— MpaBWJIaMHU OPTaHU3AIMU BCEX 3TANOB PabOTHI C JOKYMEHTAMH;
— METOAAMH ONTUMH3aLUHN TOKYMEHTOIIOTOKOB;
— METOJIaMH KOHTPOJIS UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTA;
— HaBbIKaMH (DOPMUPOBAHMSI JOKYMEHTAIBHOTO (POH/Ia OpraHu3aIuiy;
— METOJIUKaMH M3y4YeHHUsI 00BEKTOB MPO(PECCHOHATBHON S TeTHHOCTH;
— IpyueMaMu paboThl C JOKYMEHTaMU Pa3IMYHbIX TUIIOB.



5. CTPYKTYPA YUYEBHOM JJUCIIUTLJINHBI

KonuuecTBo uacoB
HasBanus pasnenoB u Tem ouHas popma 3ao04Has popma
BCEro| B TOM YMCJI€ |BCEro | B TOM 4YHCIIE
a| c| mop.| c. a1 | c|cp.
p-
1 2 |13/ 4, 5|6 7 8 | 9| 10
Tema 1. Mctopus pa3BUTHS CUCTEMBI
roCy/1IapCTBEHHOTO JIEJI0IPOU3BOJIcTBA B Poccun 31272 5| 15 1 14
Tema 2. ['ocynapcTBEHHOE perynupoBaHHe pabOTHI C
JOKYMEHTAMH 17| 4| 4 9| 16 11|14
Tema 3. JlokyMeHTHpOBaHUE YIPaBIEHYECKON 17| 4| 2 9| 17 11 1115
JIESITEIbHOCTH
Tema 4. IlpaBwia mNOATOTOBKU H  O(QOPMIICHHS 1714 2 9| 17 111115
OpPTraHU3aIMOHHBIX JJOKYMEHTOB
Tema 5. JlenoBsie mucbMa 17 |4 | 4 91 16 111114
Tewma 6. Opranuzanus ciry>kObl JOKYMEHTAITHIOHHOTO 17 |4 | 4 9| 16 111! 14
o0ecrnievyeHus ynpaBIeHUs
Tewma 7. Opranuzanusi J0KyMeHTO000poTa 17 |4 | 4 9 16 111! 14
OpraHu3aluu
Tema 8. Texy1iee XxpaHeHHE TOKYyMEHTOB 17 (4 | 4 9| 155 05| 1| 14
Tema 9. ITogroToBka T0KyMEHTOB K Iiepeaye Ha
apXMBHOE XPaHEHUE 164 4 8115505 11 14
BCETI'O gacoB no fucuuiinHe 144|134 | 34 76| 144 | 8 81| 128




6. COJAEP)KAHUE JTUCHOUIIJIMHBI

Tema 1. UcTopusi pa3BUTHS CUCTEMbI I'OCYJAaPCTBEHHOI0 AeJI0NPou3BoaAcTBa B Poccuu.
Beenenue B npeamer, nousarue «lemonpousoactso», «A0VY». [JloxkymentupoBanue B IX-
XV BB. [Ipukasznoe genonpounspoctso (XVI-XVII BB.)

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOe peryJiupoBanne padoThbl ¢ JOKYyMEHTAMM
3akoHONATEeNbHBIE HOPMBI PabOThl ¢ wHH(pOpManued u noxkymeHTamu. HopmaTuBHO-
METOJIUYECKOE PETYIUPOBAHUE.

Tema 3. JlokyMeHTHPOBaHUE YIIPABJIEHYECKOI 1eATeJIbHOCTH
OCHOBHBIC TIOHSATHUS, THIIOJIOTUS TOKYMEHTOB. OOmmue TpeOOBaHHS K COCTaBICHUIO H
0o(pOpPMIICHHIO JOKYMEHTOB (OyiaHk mokyMeHTa). OdopmiieHHe pPEeKBU3UTOB, OIPEISISIONIINX
IOPHIINYECKYIO CHITy ToKyMeHTa. OdopMiieHre peKBU3UTOB, OTPAXKAIONINX 00padOTKY U JABHIKEHHE
JIOKYMEHTA (JIeI0MPOU3BOJICTBEHHBIC OTMETKH ). TpeOOBaHUS K TEKCTY TIOKYMEHTOB.

Tema 4. IIpaBuiia noAroToBKH ¥ 0GopmMJIeHHS OPraHNU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB
OpraHu3alMOHHbIE JOKYMEHTBI, OINpe/AeieHHble 3akoHoaarenbcTBoM Pd.  Ilepeuens
JIOKYMEHTOB, BKJItoueHHbIX B Y COP/I, Ha3HaueHue 1aHHbIX JOKyMEHTOB. OCHOBHbIE TPEOOBAHUS K
0(OPMIICHHIO U COEPIKAHUIO OPTaHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB.
Tema S. JlesioBbIe NUCbMA
Ha3znauenue u knaccugukanus 1enoBsix nuceM. OdopmiieHue eI0BbIX UCEM, TpeOOBaHU
K COJIEP>KaHUIO.

Tema 6. Opranuzanus cjayx0bl JOKYMEHTALMOHHOI0 o0ecrieyeHusl yIpaBJieHHUs
3nauenue ciayx0bl JJOY B opranumszammu. OpranuzanuoHHbie (opmbsl ciayx6br J1OVY.
Crpykrypsl cinyx0b1 IOV, ux pazHoBugHoCTH. 3a1a4uu U pyHKIuu ciayx0s1 JJOY. Pernamenranus
ciyx0b1 JIOY. Tabenb yHuGUIIMPOBAHHBIX (OPM TOKYMEHTOB

Tema 7. Opranuzanusi J0KyMeHTO000pOTa OPraHU3aluH

OcHoBHblE TOHATHUSA. TEPMUH «IOKYMEHTOOOOPOT», CTAaHOBJIEHUE €IMHBIX IPUHIIMIIOB
JIOKyMEHT000OopoTa. XapakTepHucThKa JOKyMeHTooOopoTa. JlokymeHTomoToku. VX cTpykTypa,
HaIPaBJIECHHOCTH JBMKECHHS, MapuIpyThl. O0beM TOKYMEHTOO00pOTa OpraHu3alliy, €ro BIUsSHUE Ha
OpTraHHU3aII0 PA0OTHI C TOKYMEHTaMHU.

Tema 8. Texkyuiee xpaHeHue T10KYMEHTOB

JokymenTanbHbiil (oHa opranuzanud. [lopsmox QopmupoBaHus 1en B OpraHU3AIHH.
Opranuzanys TEKyLero XpaHeHus JokyMeHToB. HoMmeHKkiaTypa nien: ompenesieHue, Ha3HaueHue.
OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO HOMEHKIATYpHI Aen. [IpaBuiia 3anmonHeHUsT HOMEHKIATYpPhI
Jel. Y 10CTOBEpEeHUE HOMEHKIIATYpPhl Jell.

Tema 9. [loaroroBka 10KyMeHTOB K IepeJaye HA apXUBHOE XPaHeHHe
DKcrnepTu3a HEHHOCTH JIOKYMEHTOB B JIJIONPOU3BOCTBE: OOLIHME MOJIOKEHUS, IPUHIIUIIBL U
KPUTEPUN LIEHHOCTH JOKyMEHTOB. OpraHuzainus npoBEJeHHS 3KCIEPTU3bl LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB.
Odopmiienne nen: MNOAIIMBKA (MeperuieT) Jena, HyMepauus JHCTOB B JieNle, 3aBepUTeNIbHas
HAAMKUCh, BHYTPEHHSSI onuch. [1OpsIOK YHUUTOXKEHUS TOKYMEHTOB U i€l C UCTEKIIMM CPOKOM
XpaHeHus. Jleno3suTapHoe XpaHEHHUE JOKYMEHTOB.



7. COJEPKAHUE CAMOCTOSITEJIbHOM PABOTHI

CamocrosarenbHass paboTa CTYyAEHTOB OOECIEeYHBAET IOATOTOBKY CTYAEHTa K TEKYIIUM
AyJUTOPHBIM 3aHATHSIM. Pe3ynbTaThl 3TOW MOATOTOBKU MPOSBISIOTCS B aKTUBHOCTH CTYACHTA Ha
3aHATHSAX U B KAYECTBE BHINTOJHEHHBIX pedeparos.

CP exnrwuaem cnedywujue 6uovl paoom:

o paboTa ¢ JIGKIMOHHBIM MaTepUalIOM, IIpelycMaTpUBaroLiasi MpopaboTKy KOHCIIEKTa JEKIIUN

U y4eOHOM TUTepaTypsl;

MOJITOTOBKA K CEMHUHAPCKUM, TPAKTUYECKUM 3aHATHIM;

MOUCK M 0030p JTUTEPATYpPhl U ANEKTPOHHBIX UCTOYHUKOB WH(POPMAIIMU 110 UHAWBUIYAIBHO

3a7aHHOH MpobJeMe Kypcea;

o BBIMIOJIHEHUE JOMAIIHETO 3aJaHusg B BHJE IMOJIrOTOBKHM Ipe3eHTanuu, pedepara 1o

M3y4aeMou Teme;

U3y4eHHE MaTepHaja, BBIHECEHHOTO Ha CaMOCTOSTEIbHYIO TPOPAOOTKY;

IUISL CTY/IGHTOB 3a04HOM (hOpMBI 00yUEHHsI — BBIIIOJHEHHE KOHTPOIBHOM paboThI;

o MOJIrOTOBKA K 9K3aMEHY.

7.1. COJEPXXAHUE CEMUHAPCKUX 3AHATUN
Tema 1. UcTopusi pa3BUTHS CHCTEMBbI TOCY1apPCTBEHHOI0 J1eJI0NPon3BoAcTBa B Poccnu

Bonpocwt ons ob6cysrcoenus:

1. Beenenue B npenmMer, moHsAtue «JlemonpouspoactBoy, «JIA0OY».
2. [loxymenTtupoBanue B IX-XV BB.

3. [Ipuxaznoe nenornpousBoactso (XVI-XVII BB.)

Tepmunwi:
[Ipenmer, 00BEKT, nenonpon3BoacTBo, JOV.

Jlumepamypa: [3 — C. 42-58;4 — C. 27-31].

Tema 3. lokyMeHTHPOBaHME YIIPABJIEHYECKOI 1eATeJIbHOCTH

Bonpocut ons ob6cyscoenus:

1. OcHOBHBIE TIOHATHUS, TUIIOJIOTHUS TOKYMEHTOB.

2. O0mue TpeOoBaHMSI K COCTABJICHUIO U OOPMIICHHIO TOKYMEHTOB (OJIaHK JOKYMEHTA).

3. OdopmieHne peKBU3UTOB, OMPEICIAIOMINX IOPUIUIECKYIO CUITY JOKYMEHTA.

4. OdopmiieHHEe PEKBU3UTOB, OTPAKAIOMIMX O00pabOTKYy U JBWKEHHE JTOKYMEHTa
(1enonpor3BOICTBEHHBIE OTMETKH).

Tepmunvi:
JIOKyMEHTBI, PpEKBU3UTHI, 1€JTONPOU3BOJICTBEHHBIE OTMETKH.

Boinoanume dononnumenvho:
1. TpeGoBaHuUs K TEKCTY TOKYMEHTOB.

Jlumepamypa: [1 — C. 44-50; 3 — C. 33-39].

Tema 4. IIpaBniia noAroToBKu ¥ 0GpopmMJIeHHS OPraHN3aAMOHHBIX JOKYMEHTOB

Bonpocul 013 06cysrcoenus:

1. Opraau3anuoHHbIe TOKYMEHTHI, ONIpeIeNIeHHbIE 3aKoHoAaTenscTBOM JIHP.

2. [lepeuens n1okyMeHTOB, BKIItoueHHBIX B YCOPJ/I, Ha3HaueHue NaHHBIX JOKYMEHTOB.

3. OcHoBHBIE TPeOOBaHUS K 0(hOPMIICHHUIO M COACPKAHUIO OPTaHU3AIMOHHBIX JIOKYMECHTOB.
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Tepmunwi:
YCOP/I, yaudukarus, cTaHAapTU3ALUS.

Jlumepamypa: [4 — C. 119-132;5 — C. 143-151].

Tema 5. JlesioBbIe MUCbMA

Bonpocul 013 06cyarcoenus:
1. Haznauenue u KiIacCH(UKAIUS ETOBBIX THCEM.
2. OopmiteHHE IEOBBIX MHCEM, TPEOOBAHUS K COJICPIKAHUIO.

Tepmunwi:
[Tucbmo, OTIpaBUTEIND, TOTYYaTENb, PETUCTPALIHS.

Jlumepamypa: [1L — C. 32-78;4 — C. 22-38:].

Tema 6. Opraﬂnsaunﬂ C.J'Iy)l(ﬁbl AOKYMECHTAIIUOHHOI'0 odecneyeHns YupaBJiecHUs

Bonpocul ons ob6cyscoenus:

1. 3nauenue ciayx6s1 JJOY B opranuzanuu.

2. Opranuzanuonsbsie Gopmel cryx0b1 JJOY.

3. Ctpyktypsl cityx0b1 JIOY, uX pa3HOBUIHOCTH.
4. 3anaun u pyaxnun cryxos JOY.

5. PernamenTanus cinyx6s1 IOV,

Tepmunwi:
JOVY, pernamenTanus, I0KyMEHTBI, JOKYMEHTOOOOPOT.

Buvinoanumse oononnumenvHo:
1. TaGenb yHubUIUPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB

Jlumepamypa: [4 — C. 119-132; 5 — C. 143-151].

Tema 7. Opranusanusi JOKyMeHTO000pPOTa OPraHU3AI UM

Bonpocul ona ob6cyscoenus:

1. OcHoBHbIe TIOHATHS. TePMHH «IOKYMEHTOOOOPOT)», CTAaHOBIICHHE €IMHBIX MPHHIIUIIOB
JIOKYMEHTO0000pOTa.

2. XapakTepucTHKa JOKYMEHTOO0O0pOTa.

3. JlokymeHTOnOTOKH. VX CTpyKTYypa, HanpaBIeHHOCTh ABUKEHUS, MAPIIPYTHI.

4. ObbeM NOKyMEHTOOOOpOTa OpraHM3alliH, €ro BIWSHHE Ha OpraHu3alnuio paldoThl ¢
JIOKYMEHTaMH.

Tepmunoi:
JIoKyMeHTO0O0POT, TOKYMEHTOIOTOK, BHELTHUI U BHYTPEHHUHN TOKYMEHTOIOTOK.

Jlumepamypa: [2 — C. 64-70; 5 — C. 77-81].

Tema 8. Texkyuiee xpaHeHue J10KYMEHTOB

Bonpocwt onsa 0bcyscoenus:

1. JTokymMeHTanbHbIH (POHJ OpraHu3alnu.

2. [Topsimok opMUPOBaHUS A€ B OPTaHU3AIIHH.
3. Opranu3zanus TEKyIIero XpaHeHus: JOKYMEHTOB.
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4. HoMeHkJatypa Jien: onpeaeaeHne, Ha3HaueHue.
5. OcHoBHBIE TpeOOBaHMS K COCTABJICHUIO HOMEHKIIATYPHI J€I.

Tepmunwi:
dopmupoBaHue Jiej, XpaHeH!ue JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa Jedl.

Buinonnums oononnumensHo:
1. [IpaBuna 3anoHEHUs HOMEHKJIATYPHI JIe71.

2. Y10CTOBEpEHHE HOMEHKJIATYPBI JCII.

Jlumepamypa: [5 — C. 53-60]

Tema 9. IToaroroBka AOKYMEHTOB K II€peaade HA aPXUBHOC XpaHEHUE

Bonpocul 013 06cyarcoenus:

1. DxcnepTU3a IEHHOCTH JIOKYMEHTOB B JICJIONPOU3BOICTBE: OOIINE TTOJIOKEHUS, IIPHHIIUATIBI
U KPUTEPUU IICHHOCTH JIOKYMEHTOB.

2. OpraHu3zanus mpoBeIeHHsI SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMECHTOB.

3. Odopmiienne pmen: mnoammBKa (NEperwieT) Jena, HyMepanus JIMCTOB B Jieie,
3aBEepHUTEIIbHASI HA/IITUCh, BHYTPCHHSS OIUCH.

4. TTopsTOK YHUYITOXKESHUS IOKYMEHTOB U JIST C UCTEKITUM CPOKOM XPaHCHHUS.

Tepmunwi:
DKcnepTu3a HEHHOCTH, SKCIIepTHas KoMHccus, ((OpMUPOBAaHUE L.

Buvinonnume oononnumenvho:
1. Jleno3urapHoe XpaHEHHE JTOKYMEHTOB.

Jlumepamypa: [T — C. 92-108; 2 — C. 212-289].

7.3. TEMbI PEOGEPATOB

1. lenonpon3BOACTBO KaK OTPACib AEATEIbHOCTH.

2. N'ocynapcTBeHHOE AETONPOU3BOACTBO B Pa3HbIE HCTOPHUUECKHUE MTEPHO/IBL.

3. Oco0eHHOCTH COBPEMEHHOTO0 Mepro/ia AeTOMPOU3BOICTRA.

4. HopmaTHBHO-METOJIMYECKOE pEryjIMpoBaHHE JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOecredeHUs
ynpasnenus (IOY) B HacTosi1iee BpeMs.

5. Odpopmienue yrnpasnenueckux qokymeHToB (TOCT P 6.30-2003).

6. O0uKe TpeOoBaHUs K COCTAaBICHUIO U 0()OPMIICHHUIO JOKYMEHTOB. biaHk TokymeHTa.

7. IlpaBuiia opopmIIeHHS] PEKBU3UTOB, ONPEAEIAIONINX IOPUANYECKYIO CHITY TOKYMEHTA.

8. IlpaBuia oopmiIeHUS] PEKBU3UTOB, OTpa)KalOIIUX 0OpabOTKYy M JBM)KEHHE JOKYMEHTa
(1emopon3BOICTBEHHBIE OTMETKH).

9. OpraHu3alOHHO-PACHOPSAUTENbHBIE JIOKYMEHTBI, HCHOJb3yeMble B JESATEIbHOCTH
HPENPUITHS, UX 0QOpPMIICHHE.

10. IlpaBuna TOArOTOBKM M O(OpPMIIEHHS HOPMAaTHUBHO-NIPABOBBIX  AKTOB U
MH(OPMaLIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

11. JlenoBble nuckMa: Kiaccuduxanus, opopmieHue.

12. TpeboBaHus K TeKCTaM CIIYKEOHBIX JOKYMEHTOB.

13. O6mue TpeboBanus Kk opranuzanuu ciayxosr 10Y.

14. OpranuzanuoHHbie GOpMBbI PaOOTHI C TOKYMEHTAMHU.

15. Ctpykrypsl cnyx0b1 IOY.

16. 3agauu u ¢pyHkuu ciyxost J10Y.

17. @yHKIMU CTPYKTYPHBIX MOApa3aeaeHuii ciyxost JJOVY.

18. BzaumopeiictBue ciryx0sb1 JIOY co cTpyKTypHBIMU MOApa3ACIECHUSIMU OPraHU3alllH.

19. Kareropuu pa6otuukos ciayx0s1 IOY.
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20. ITonoxenue o ciyx6e I0Y. ConepxaHnre OCHOBHBIX pa3ieioB.

7.4. BAJAHUA 1J1s1 KOHTPOJIBHbBIX PABOT
KonTtponbHas paboTa BEIIOIHACTCS CTyJeHTaMH 32a04HOi GopMbl 00yuenns. HeoOxoammo
BbIOPATh OJIMH U3 BAPUAHTOB B COOTBETCTBHUHU C MOPSIIKOBBIM HOMEPOM B aKaJIeMUYECKOM JKypHaJe.
Jis BBIMONMHEHMS 33JaHusl HEOOXOAMMO HW3YYUTh JUTEparypy Mo TemMe M OQOpPMHTH €€ B
COOTBETCTBUM C IUIAHOM. M310keHue [OKHO OTIMYaThCsA KOMIIO3MIIMOHHOW YETKOCTBIO,
JIOTUYHOCTBIO, TPAMOTHOCTBIO.

Tema. UcTopusi pa3BUTHS CHCTEMbI IOCYJAapPCTBEHHOI0 eJI0NPou3BoaAcTBa B Poccuu
IIpakTnyeckas padora 1

3ananue 1. Benenue B npeamer, nouarue «JlenonpousBoactBo», «10VY».
3ananmue 2. JlokymentupoBanue B [X-XV BB.

3apanue 3. [Ipukasznoe genonpouszBoactso (XVI-XVII BB.)

Jlumepamypa: [3 — C. 42-58;4 — C. 27-31].

Tema. [lokymeHTHPOBaHUE YIIPABJIEeHYECKOM 1eATEIbHOCTH
IIpakTHyeckas padora 2

3ananue 1. OCHOBHBIE NOHATHUS, TUIIOJIOTUS JOKYMEHTOB.

3aganmne 2. OOmme TpeOOBaHUS K COCTaBICHHIO M O(OPMIICHHIO JOKYMEHTOB (OJaHK
JIOKYMEHTA).

3aganue 3. OpopmiieHrEe pEKBU3UTOB, ONIPEIEISIIOIINX IOPUINYECKYIO CUITY JJOKYMEHTA.

3aganue 4. OdopMieHre PEKBU3UTOB, OTPAKAIOIIUX 0OpaOOTKY U JABHMKEHHE TOKYMEHTa
(1emonpon3BOICTBEHHBIE OTMETKH).

Jlumepamypa: [L — C. 44-50; 3 — C. 33-39].

Tema. IIpaBus1a noaAroToOBKH 1 0(popMIIeHUS OPraHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB
IIpakTnyeckas padora 3

3ananme 1. Opranu3zalioHHbIE JOKYMEHTHI, ONpeeeHHbIe 3aKkoHo1aTenscTBoM JIHP.

3ananue 2. Ilepedyenp noxkymeHTOB, BKIOueHHbIX B YCOPJI, Ha3HaueHHe HJaHHBIX
JIOKYMEHTOB.

3aganue 3. OcHoBHblE TpeOOBaHUS K O(DOPMIIEHUIO U COAECPNKAHUIO OpPraHU3AIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

Jlumepamypa: [4 — C. 119-132; 5 — C. 143-151].

Tema. JlesioBbIe MUCbMA
IIpakTnueckas padora 4

3ananue 1. Haznayenue u kinaccudukanus AeI0BbIX HCEM.
3aganue 2. OpopmiieHne IETOBBIX MHCEM, TPEOOBAHUS K COAECPKAHMUIO.

Jlumepamypa: [L — C. 32-78;4 — C. 22-38:].

Tema. Opranuzanus cjayk0bl JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ecredeHus ynpaBJeHus
IIpakTnueckas padora S

3aganue 1. 3nauenue ciyx0sr JOY B opranuzanuu.
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3apanue 2. Opranuzanronnsie Gopmbl crykos1 JJOY.
3aganue 3. Ctpykryps! cayx0b1 JJOY, X pa3HOBUAHOCTH.
3ananue 4. 3agaun u GyHKIUU cayxosr [JOY.

3aganue 5. Pernmamenranus ciyx0s JJOVY.

Jlumepamypa: [4 — C. 119-132;5 — C. 143-151].

Tema. Opranuzaunusi J0KyMeHT0000POTA OPraHU3alHU
IIpakTuyeckas padora 6

3aganmne 1. OcHoOBHblE TOHATUSA. TepPMUH «IOKYMEHTOOOOPOT», CTAHOBICHHE EIWHBIX
HIPUHIUIIOB JOKYyMEHTO000pOTA.

3aganme 2. XapakTepucTUKa JOKYMEHTO000pOTA.

3ananme 3. Jlokymenronotoku. X cTpykTypa, HalpaBIeHHOCTb JBU)KEHUS, MapLIPYTHI.

3aganne 4. OObeM TOKYMEHTOOOOpPOTa OpraHU3allMH, €ro BIMSHUE HA OPTraHU3ALUIO
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.

Jlumepamypa: [2 — C. 64-70;5 — C. 77-81].

Tema. Texkyiiee XxpaHeHue JOKYMEHTOB
IIpakTnueckas padora 7

3aganue 1. JloxymMeHTanbHBIN (POHT OpraHU3ALUH.

3ananme 2. [Topsanok GpopMupoBanus Jes B OpraHU3alyH.

3aganue 3. Opranusanys TEKyIIEro XpaHeH!Us JOKYMEHTOB.

3ananne 4. HomenkiaTypa aein: onpeeneHue, Ha3HaueHHe.

3apanue 5. OcHOBHBIE TPEOOBAHUS K COCTaBICHUIO HOMEHKJIATYPHI L.

Jlumepamypa: [5 — C. 53-60;

Tema. IloaroToBKa JOKYMEHTOB K Nepeaaye Ha apXUBHOE XpaHeHHe
IIpakTnyeckas padora 8

3aganue 1. DkcrepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEIOMPOU3BOJICTBE: OOIIME MOJOKECHHUS,
MPUHIMIIEI 1 KPUTECPUHU HCHHOCTU JOKYMCHTOB.

3aganue 2. Opranuzais MpoBeIeHUs YKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH TOKYMEHTOB.

3apnanue 3. OdgopmieHue nen: MOANIMBKA (MEPEIUIeT) Jeyla, HyMepalus JUCTOB B JETe,
3aBepUTEIbHAS HAJITUCh, BHYTPEHHSS OMUCH.

3aganue 4. [lops10K yHUUTOKEHUS JOKYMEHTOB U JI€J1 C UCTEKIIUM CPOKOM XpaHEHHUSI.

Jlumepamypa: [T — C. 32-38;2 — C. 12-19].

7.5.  BOITPOCBHI K 3AYETY

1. lenonpou3BOACTBO KaK OTPACib IEATEIHHOCTH.

2. 'ocymnapcTBeHHOE JETONPOU3BOCTBO B pa3HbIE HCTOPUIECKUE TIEPHOIBI.

3. OcobeHHOCTH COBPEMEHHOT0 IEpHo/Ia JIeIONPOU3BO/ICTBA.

4. HopMaTHBHO-METOJIUYECKOE PETYJIHPOBAaHHE JIOKYMEHTAIIHOHHOTO  OOEeCTICUeHUs
yrnpasnenus (JJOY) B HacTosimiee Bpems.

5. Opopmnenne ymnpasineHueckux qokymentos (TOCT P 6.30-2003).

6. O6mue TpeOoBaHMsI K COCTABJICHUIO U OOPMIICHHIO IOKYMEHTOB. biiaHk TOKyMeHTa.

7. llpaBuina opopMIIeHHST PEKBU3UTOB, ONPEACISIONINX FOPUANIESCKYIO CHITY TOKYMEHTA.

8. IlpaBuna odopmiieHUs PEKBU3UTOB, OTPAKAIOMINX 00pabOTKY U JIBUKEHHE JOKYMEHTa
(1emompon3BOICTBEHHBIC OTMETKH).
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9.

OpFaHI/IBaI_[I/IOHHO-paCl'IopHI[I/ITeJ'IBHBIe AOKYMCHTBI, HCIIOJIB3YEMbIC B JCATCIBHOCTHU

OpeanpusTHs, UX opopmieHue.

10.

[IpaBuna moAroToBKM W O(OpMIIEHHS  HOPMATUBHO-TIPABOBBIX  aKTOB U

UH(POPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

JlenoBele muchbMa: Kiaccuduxaius, ohopmicHHe.

TpeboBanus kK TeKCTaM CITY)KEOHBIX TOKYMEHTOB.

OO6mume TpeboBaHus K opranu3anuu ciyxos [JOY.

Opranuzannonsbie (OpMbI PadOTHI C TOKYMEHTaMH.

Crpykrypsl ciryx0s1 [JOY.

3amgaun u Gysakouu ciryxost JIOY.

OyHKIUH CTPYKTYPHBIX Mozpa3nenenuit cinyxosr JOY.
B3aumopeiicteue ciyx0b1 JJIOY co CTpyKTYpHBIMH MOJIpa3IeICHUIMA OpTraHnu3aIiy.
Kareropuu pabotaukos ciy:x6s1 JJOVY.

[Tonoxenue o ciyx6e [I0Y. Conepskanne OCHOBHBIX pa3JieiioB.
[Tonoxenue o cnyx6e [JOY. TpeboBanus kK 0pOPMICHHIO.
HopmatuBHas pernamentanus ciryxos JIOY.

WHcTpykuus o nenonpousBojacTBy. ConepxKaHue OCHOBHBIX pa3/IeiioB.

24. UHcTpyKIus 1o aenonpousBoicTBy. [IpaBuia odopMiieHUs, IOPSIOK COTNIACOBAHUS U
yIIOCTOBEPEHHUSI.

25. Tabembp QopM JTOKYMEHTOB oOpraHu3anuu. Ha3nauenwe, oOmme TpeOOBaHUS K
0hOpMIICHHUIO.

26. TloHsATHE «IOKYMEHTOOOOPOT», €ro pa3BUTHE M HOPMATUBHO-METOIMYECKAs
perinaMmeHTanus.

27. OcHOBHBIC ITPaBHJIa OPraHU3AIMU JOKYMEHTO000pOTa B YUPEIKICHHUH.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

[Tonstue «roxkymenTonoTok». Knaccudukanus 10KyMEHTOIIOTOKOB OpraHU3al|Hy.
[ToHsATHE «00BEM JOKYMEHTOOOOPOTAY.

ITpuem, 06paboTka 1 pacupeneIeHre MOCTYHAONNX JOKYMEHTOB.

IIpaBuna 0OpabOTKM UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

[IpaBuia 0OpabOTKH BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

3HAaYEHUE U 33]1a4M PETUCTPALMH JOKYMEHTOB.

34. OOume npaBuia perucTpauuy JOKyMEHTOB.

35. ®opMBl perucTpanui JOKyMEHTOB.

36. HNuadopmanmoHHO-CIIpaBoYHass padoTa MO JOKyMEHTaM. METONbl «CIIeKEHUs» 3a
JIOKYMEHTaMH.

37. KoHTpoJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB. 3HAUEHHE U BUJbI KOHTPOJISL.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

KoHTpo:b 3a ucronHeHneM 10KyMeHTOB. @opMbl KOHTpOJIs. CpoOKOBask KapTOTEKA.
[TonsiTHEe HOMEHKIIATypBhI Aeil. Buibl HOMEHKIIATYP.

[Topsimok pa3paboTKH HOMEHKIIATYPHI Jell.

Meroauka ananuza cocrosaus JJOY B opranusanuu.

Omnpenenenne CpOKOB XpaHEHUS A€l

PopMHUpOBaHUE JEI.

[IpyHIMIBI CUCTEMATU3allMK JOKYMEHTOB B JI€Na.

DKcnepTu3a HEHHOCTH IOKYMEHTOB

Xpanenue nen. Buyrpennss onuck. JIucr-3amecturens. Kapra-3amecTuress.
Opranu3anus paboThl ¢ 00paIIeHUSIMU TPaXKIaH.

Knaccugukanus obpatieHuii rpaxmiaH.

8. METOAbI OBYYEHUA

B npornecce 00yueHus 11t JOCTHKEHUS IUTAHUPYEMBIX PE3YIbTaTOB OCBOECHUS TUCIUITIIMHBI
HCIIOJIB3YIOTCS CJIEYIOIINE METO/IbI 00pa30BaTENbHBIX TEXHOJIOTHI:

- metonsl IT — umcnonb3oBanue Internet-pecypcoB i pacuipeHus WH(GOPMAIMOHHOTO
MO0JISL ¥ MOJy4YeHUs] UHPOpMAaILUK, B TOM YHUCIIEe U TPOPECCHOHATbHOM’;



- MEXIUCLUIUIMHApHOE 00yueHHe — O0ydeHHE C UCIOJIb30BAaHUEM 3HAHMM U3 pa3IMyHbIX
oOnacTell (IMCUUIUINH) peaTn3yeMbIX B KOHTEKCTE KOHKPETHOW 3aj1au;

- 1npoOiemMHoe OO0ydyeHHe — CTUMYJIMpPOBAHHME CTYIACHTOB K CAaMOCTOSITEIbHOMY
IPUOOPETEHUIO 3HAHUH JJIS1 pELIEHUs] KOHKPETHOM ITOCTaBJIEHHOM 3a1a4y;

- o0yyeHHe Ha OCHOBE OIIbITa — AKTUBM3ALUS I103HABATEIbHOM NEATEIbHOCTH CTYIEHTa
IIOCPEACTBOM aCCOLUALNYU UX COOCTBEHHOTO OIIBITA C IPEAMETOM U3YyUCHHUS.

N3ydyenne nucuuiuinHbl «COBPEMEHHBI 1€JI0BOM JOKYMEHT» OCYILECTBIISIETCS CTYACHTAMHU
B XOJ€ NPOCIYIIMBAHMS JICKUHH, Y4aCTUM B CEMMHAPCKUX M IPAKTUYECKUX 3aHATHUAX, a TaKKe
HOCPEJICTBOM CAMOCTOSITENIbHONW PabOThI C pEKOMEHJOBAHHOM JINTEPATypOH.

B paMkax JIeKIMOHHOrO Kypca Marepuaj H3Jlaraercsi B COOTBETCTBMM C paboueit
nporpamMmoii. IIpu 3ToM mpernogaBaTenb MOIPOOHO OCTAHABIMBACTCA HAa KOHLENTYAJIbHBIX TEMax
Kypca, a TakKe TeMaX, BBI3bIBAIOLIMX Yy CTYAEHTOB 3aTpyJAHEHHE IpH H3y4eHHH. B xone
IIPOBEACHUS JICKUMHU CTYACHTBl KOHCIEKTUPYIOT MaTepuall, H3JaraéMblii IpernoaaBaresieM,
3aluChIBas MOAPOOHO Oa30BbIe ONPEAEICHUS U MOHATHS.

Jlnist M3ydeHus TUCIMIIMHBI TPETYCMOTPEHBI Cleaytonire (GopMbl opranu3anuu yaeOHOro
npoliecca: JeKIHH, CEMUHAPCKUE U MIPAKTUYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOATENNbHAs padoTa CTyI€HTOB U
KOHCYJIbTALIVH.



9. KPUTEPUM OLIEHUBAHUSA 3HAHUM CTYJIEHTOB

OreHka

XapakTeprCTUKa 3HaHUsI ITPEJMETA U OTBETOB

OTJIMYHO

()

CryneHt riryboKko ¥ B IOJTHOM 00beMe Bia/ieeT MPOrpaMMHBIM MaTepuasioM. [ pamoTHO,
MCYEPIBIBAIOIIE U JIOTUYHO €ro M3jaraeT B YCTHOM WM MHCbMEHHON gopme. OTBeT Ha
BOIIPOC WJIM 3aJaHUE JAET apryMEHTUPOBAHHBIN, JOTMYECKU BBICTPOCHHBIM, IOJHBIM,
JEMOHCTPUPYIOUIUI 3HAHWE OCHOBHOI'O COJIEpKAaHUsS JUCLMIUIMHBI U €ro 3JIEMEHTOB B
COOTBETCTBHH C MPOCTYUIAHHBIM JICKIIHOHHBIM KYpCOM M C Y4e€OHOH JIHTEepaTypou;
CryneHT BlazieeT OCHOBHBIMH TOHSATHSMU, 3aKOHAMU M TEOpHEH, HeOOXOJUMBIMU TS
OOBSICHEHUS SIBIICHUH, 3aKOHOMEPHOCTEH n T.4. CTyaeHT BIaJeeT YMEHUEM
YCTaHaBIIMBATh MEXIMCLUUILIIMHAPHBIE CBSI3U MEXAY o0BeKTaMu u
SBJICHUSIMU.JJIEMOHCTPUPYET CIIOCOOHOCTh TBOPYECKH IPUMEHAT 3HAHHUE TEOpUU K
pelieHno mpodecCuoHaNbHBIX MPaKTHUYeCKUX 3a1ad. CTYIeHT AeMOHCTPUPYET MOJTHOE
MOHMMaHHE MaTepHuaa, MIPUBOJUT IPUMEPHI, IEMOHCTPUPYET CIIOCOOHOCTh K aHATIHU3Y
COMNOCTABJICHUIO PA3JIMYHBIX IOJXOJOB.

XOpO1IO

4)

CryneHT 3HaeT MpOorpaMMHBIN MaTepual, rPaMOTHO U 10 CYTH H3JIaraeT €ro B YCTHOU
WIA IUCbMEHHOU (opMe, AOIycKas HE3HAYUTEIbHblE HETOUYHOCTH B YTBEP)KICHMSX,
TPaKTOBKAaX, OMPEIEIICHUAX U KATErOpUSAX WM HE3HAYUTEIIbHOE KOJUYECTBO OLIMOOK.
IIpu »TOM BnazeeT HEOOXOAMMBIMM YMEHUSMH W HaBbIKAMU IPU  BHIIOJIHEHUHU
IpakTU4eckux 3agad. CTyIEHT XOpOIlO BJIAJEHUE TEPMHUHOJOTMEH, MMEET XOpollee
IIOHMMAaHHUE IIOCTaBJICHHON 3ajnaud. [IpeanpuHUMMAET NONBITKM IPOBEIEHUS aHaIM3a
IbTEPHATHBHBIX BAPHAHTOB, HO C HEKOTOPHIMH OIIMOKaMHU U ymymeHusiMA. OTBETHI Ha
IIOCTABJIEHHBIE BOIIPOCHI 3a/JlaHUs IIOJIyYEHBI, HO HENOCTaTOYHO apryMEHTHPOBAHBI.
CryzneHTOM  IpOJEMOHCTPUpPOBaHA  JOCTaTOYHAs  CTENEHb  CaMOCTOATEIbHOCTH,
OPUTMHAIIBHOCTh B INPEACTAaBICHUU Marepuana. OTBET B JOCTaTOYHON CTEIECHH
CTPYKTYPUPOBAaH M BBICTPOEH B 3aJJaHHOW JIOrMKe Oe3 HapylleHWi OoOIIero cMbIcia.
IIpumepaM U IMYHOMY OIBITY YAEJIEHO HEJOCTATOYHOE BHUMAHME.

YIOBIIET
BOpUTEI
bHO (3)

CryaeHT 3HaeT TOJBKO OCHOBHOM IMPOTPAaMMHBIN MaTepuall, JOMYCKAaeT HETOYHOCTH,
HEJOCTAaTOYHO YeTKUE (POPMYITUPOBKH, HEMOCIEAOBATEIHLHOCTh B OTBETAX, U3JIaraeMbIX
B YCTHOW WM muchMeHHOW (opme. [Ipm 3TOM HEZOCTATOYHO BIAJACET YMCHUSIMH M
HABbIKAMU TIPH BBIMOJIHEHUH MpakThdeckux 3anad. CTyIeHT umeeT ciaboe BaJieHHue
TEPMUHOJIOTUEH, IIJTIOX0E IOHUMAHKUE IMOCTABICHHOM 337ja4i BOBCE MOJTHOE HEMOHUMAHKE.
OTBeT He CTPYKTYpUPOBaH, HapyllIeHa 3a/JaHHAasl JIOTHKa.

HEYJIOBI
€TBOpUTE
JBHO (2)

CryaeHT He 3HaeT 3HAUMTENTBHOM YacTH MpOTrpaMMHOro Marepuana. [lpum sToM
JIONyCKaeT MPUHIUNHAJIbHbIE OMIMOKM B JOKa3aTeNbCTBAX, B TPAKTOBKE MOHATUI U
KaTerOpHil, IPOSIBIISIET HU3KYIO KYJIBTYPY 3HAHHM, HE BJIAJICET OCHOBHBIMU YMEHHUSAMU U
HaBBIKAMU IPU BBIMOJIHEHUH MpaKTHUeCKuX 3ajad. CTyJeHT OTKa3bIBaeTCsl OT OTBETOB
Ha AOIOJHUTECIBHBIC BOIIPOCHI. TTonnmanme HIOAHCOB, IMPUYUHHO-CJICACTBCHHBIX CBsI3eH
OYeHb ciaboe WM MOoJHOE HemoHuManue. IlonHoe oTcyTcTBHE aHanu3a ajJbTePHATUBHBIX
Croco0oB pemeHust npobsembl. OTBEThl HAa TMOCTABIEHHBIE BOMNPOCHI HE IIOIYYEHBI,
OTCYTCTBYET apryMeHTAalUs] U3JI0KEHHOH TOUKHU 3peHus], HET COOCTBEHHOM MO3UIHH.




10. METOAUYECKOE OBECIIEYEHHE,
YYEBHASA U PEKOMEHAYEMASA JIMTEPATYPA

OcHoBHasi IuTEepaTypa

1. AxcenoBa XK. H. JIokyMeHTHpOBaHUE VIIPABIEHUYECKON I€ATEIbHOCTH. — TOMCK :
ToMCKHII MEXBY3. IIEHTP JUCTAHIIMOHHOr0 oopa3zosanusa, 2009. — 190 c.

2. bapuxun, A. 1. Jle1onpou3BOACTBO U JOKYMEHT0000poT. — M. : KHMXHBIA MUD,
2008. — 416 c.

3. Boukos, K. A. JIoOKYMEHTHPOBAHUE B YIIPABIECHUYECKON IEITEILHOCTH : yueO.
nocobue / K. A. Boakos, A. H. IIpuxonsko, T. A. Pacuga. — CII6 : CII6I'ACY, 2009. —
140 c.

4. T'pomos E. C. KomnsrorepHoe aemonpou3Bonctso. — Kemepono : KemTUIIII, 2010.
— 236 c.

5. Kupcanosa, M. B. CoBpeMeHHO€ IeJ0IpOU3BOACTBO : Yuebh. mocodue / M. B.
KupcanoBa. — 4-¢ u3g. — M. : Uudpa-M, 2011. — 312 ¢

6. KoBTopesa, SI. M JIOKYyMEHTO0O0OPOT : opraHm3anusa u BeneHue. — X. : Pakrop,
2007. — 240 c.

7. Ky3uenos, M. H. UudopMmarus : coop, 3amura, ananus / M. H. Ky3nenos. — M. :
Slyza, 2001. — 114 c.

8. Kymapenko, H. H. JlokymenToseaenue : Yueouuk / H.H. Kymuapenko. — 4-¢
usa., ucnp. — K. : 3uanng, 2003. — 459 c.

JlonoIHNTeIbHAS JINTEpaTypa:

1. Jenonpou3BoACTBO : yueOHHK Juig By30B / on ped. npod. T. B.Ky3nenopoii. — M. :
MIIDDP, 2004. - 544c.

2. JenoBoe nucbMo : yuel.-crpaB. mocodue. - M. : Jlamkos u K°. 2007. - 194 c.

3. Kykoa, M.II. Dkcmepru3a LEHHOCTH U KOMIUJIEKTOBAHHE TOCAPXUBOB

YIIPABJICHYECKUMHU JIOKYMEHTaMH (TEOPETHKO-METOAONIOTHYEeCKH acrekT) // OTeuecTBEHHBIC
apxuBhbl. - 1995. - Ne 6. - C.3-9.

4. Kupcanosa, M. B. CoBpeMeHHOE [en0NpOU3BOACTBO : ydeOHOE mocoOue: [ais
CTyIeHTOB BYy30B. -M. : UHOPA-M, 2006 . - 310 c.
S. KysnenoBa, T.B. [lenonpousBoACTBO  (JIOKyMEHTAllMOHHOE  obOecreueHue

yhpasieHus). -5-€ u3l., uctp. u gom. — M. : OO0 «Kypnan «Ynpasienue nepconaiom», 2007. —
528 c.

6. OpranuzalvoHHO-pacTIoOpsINTENbHbIE JOKYMEHThl. TpeboBaHue K O(OPMIIEHHIO
JIOKYMEHTOB : MeToJ] pekomeHaanmu o BHeaperuto ['OCT P 6.30- 2003. /Pocapxus; BHUUJIA/L. -
M., 2005. - 90c.

7. Opranuzanus paboThl ¢ TOKyMeHTaMu : y4eOHuK / moxa pen. B. A. Kynpsesa. - M.:
NH®PA-M, 1998.- 2001.

8. [Tienko, A. B. JlokymeHTalonHoe obecrnieueHue ymnpasieHnue (Llenonpon3Boactso)
: yueb. nmocobue. - M., 2002. - 256 c.

9. Pa3zpaboTka HOpPMAaTHBHBIX JOKYMEHTOB IO JOKYMEHTAIMOHHOMY OOECIEeYEHHUIO
opranusanuu : pekomenaauuu. — M. : BHUNUJIAL, 2007. - 264c.

SuxoBasg, B.®. JlenoBas mnepenucka : yu4eO.-mpakT. mocobue / B.D. Suxosas ;
BHUMJAL. - M., 2007. - 136 ¢
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http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%93%D1%80%D0%BE%D0%BC%D0%BE%D0%B2%20%D0%95.%20%D0%A1.pdf
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11. MATEPHAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
N HHOPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOI'MHA

Y4eOHble 3aHSATHS TNPOBOIATCS B ayAUTOPHUSIX COIVIACHO pacnucaHuio 3aHatuil. [lpu
MOJITOTOBKE K 3aHATHSM 1O JAHHOW JUCIUILIMHE UCIIOJIB3YeTCs ayTUTOPHBINA (DOH (CTOIBI, CTYIIbS,
JIOKa).

[Ipu moAaroTroBke M MPOBEACHUHM 3aHSATHH HCIIOJIB3YIOTCS JIOMOJHUTEIbHBIE MaTepUabl.
[IpenocraBnsercss Jymreparypa uuTaapHoro 3ama Oumbmumorekn ['OYK JIHP  «JITAKU
uM. M. MatycoBckoro». CTyAeHTBl HMMEIOT JOCTYIl K pecypcaM dJIEKTPOHHOW OMOJIMOTESYHOU
cuctemMbl AKaIeMUH.

NudopmannoHHble TEXHOJIOTUH U IPOrpaMMHOE 00ecliedeHre He IPUMEHSIOTCS.



