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Heab usyyenus
JAUCHMILTUHBI

[ToaroToBka GakanaBpOB-IOKYMEHTOBEIOB K Oynmymieil mpodeccnoHanbHOM
JEATEIIBHOCTM HAa  OCHOBE  H3Y4YEHMs  JIOKYMEHTa KaKk  CJIOKHOMU
MH(POPMALIMOHHON CUCTEMBI. JIMCIUIITNHA SABIISETCS OCHOBOM, HEOOXOAMMOMA
JUIs Pa3BUTHS NPOECCHOHATIBHBIX KOMIIETEHINH B APYIUX Kypcax.

3agaun

— TPOCJEAUTH IBOJIIOIUIO TOKYMEHTA KaK HOCUTENSI HH(OPMAIIH, Pa3BUTHE
CPEICTB U CIIOCOOOB TOKYMEHTHPOBAHHUS;

— TI0Ka3aTh B3aUMOCBSI3b MH(OpMAIIUU U JOKYMEHTA,

— MPOAHANU3UPOBATh MPOLECC CKJIAQAbIBAaHUS M  Pa3BUTHUS  CHUCTEM
JIOKYMEHTAIUH;

— paccMoTpeTh npobiaemMbl YHU(PHUKAIIMU U CTaHIAPTU3ALUN KaK OTAEIbHBIX
($hopM TOKYMEHTOB, TaK M CUCTEM JJOKYMEHTAITUH B I[EJIOM;

— M3y4YUTh OCHOBHBIE KOMIUIEKCHl JOKYMEHTOB U CHCTEMY JOKYMEHTHBIX
pecypcos;

— HCCTeN0BaTh BUABI JOKYMEHTHOMN e TeNbHOCTH;

— W3YYUTh OCHOBHBIE IPOOJIEMBI B 00JIACTH TOKYMEHTOBEICHUSI.

Tembl
JTUCHHUILIMHBI

Paszoen 1. /lokymenmosedenue kax HayuHas OUCYUNIUHA

Tema 1. Cmanosnenue u pazgumie 0OKYMeHmMo8eOeHUsi KAK HAYKU.

[TpaBuna pabGotel ¢ pokymeHtamu B JlpeBHem wMupe, JlpeBHeil Pycw,
Poccuiickom  rocymapctBe = XV-XVII  BB.  IIpaBoBbie = OCHOBBI
noxkymentupoanuss XVIII B. «l'eHepanbHbI permaMeHT». Teopernyeckuii
aHAJIU3 MPABOBOM M ympaBieH4Yeckol nokymeHTauun XIX B. IlepBbie
HayuHble u3bicKaHud. [lombs OTiie — poAOHaYaNbHUK JOKYMEHTOBEICHMS.
HccnenoBanne aokyMeHTOBemdeckux mpoodsemM B Poccum B 1920-1930-¢
roabl. MOCKOBCKHII TOCYIapCTBEHHBIA MCTOPUKO-apXUBHBIM HMHCTHUTYT.
UccnenoBanne TeOpEeTHYECKUX MPOOJIEM TOKyMEHTOBeAeHHUS B 60-e¢ TOIbI
XX B. Paboret K.I'. MutsieBa. Bcecoro3Hblii Hay4HO-UCCIIEOBATENbCKUN
WHCTUTYT JOKYMEHTOBEJACHHS U apxuBHOro jena. (OTeuecTBEHHOE
nokymeHToBeneHue Ha pyoexe 1980-1990-pix romoB. CucTeMHBIN OIXOM B
JIOKYMEHTOBETUECKUX HCCIENOBaHUSAX. Pa3BUTHE HAyKM Ha COBPEMEHHOM
stane. McTopudeckuii onbIT pabOTHI C TOKYMEHTaMHU B 3apyOeKHBIX CTpaHax
Tema 2. Cmpykmypa 00KyMeHnmo8eoeHusi U e20 OCHOBHblE 3A0aUl.

OO0mee TOKYMEHTOBEACHHE M CIElMalbHOE JOKyMeHToBeneHue. Hoas
KOHIIENUHUS TOKyMeHTOBeneHUsI 1990-p1X rr. 3aKOHOMEPHOCTH U TEHICHIIUU
(GYHKIIMOHUPOBAHMS IOKYMEHTOB B 00mIecTBe. Pollb TOKYMEHTOBEICHUS B
COBEPILEHCTBOBAaHUY IIPOLIECCOB YIPABJICHHUS.

Tema 3. Obvexm, npedmem u mMemoovl UCCAO08AHUSL 8 OOKYMEHMOBEOEHUU.
JIOKyMEHTBl M COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB B OOIIECTBE, CHCTEMBI
JOKYMEHTAllMd, TPOCTbIE M  CJIOXHBIE  KOMIUIEKCHl  JOKYMEHTOB.
Wcropuueckuit MeToa mo3HaHUS B JOKyMeHToBeneHuu. OOlieHaydHbIE U




CrHelaibHbIe METO/BI.

Tema 4. Mecmo 0okymenmosedenust 6 cucmeme HAayx.

BzaumopeiictBue  OKyMEHTOBeNeHHS ¢  (pyHAaMEHTalIbHBIMU U
OPUKIAJAHBIMA ~ HayKamMu  (¢puinocodusi, COLMONIOTHS, KYJIbTYypOJIOTHS,
UCTOpUSl,  KHUTOBEICHHME,  AapXUBOBEACHHUE,  TEOpHUs  YIpaBlCHUS,
paBoBe/IeHUE, NHPOPMALMOHHBIH MEHEHKMEHT, IPUKJIAIHAS IUHTBUCTHKA,
BBIUMCIIUTENbHAS TEXHUKA, HH(OpMallMOHHAast 0€301aCHOCTh U JIp.)

Pasoen 2. Jlokymenm Kax ciodxcnas ungopmayuontas cucmema

Tema 5. Onpedenerue nouamusi «QOKYMEHMY, NPOUCXOHCOeHUEe OOKYMEHMA.
Bo3HUKHOBEHHE JOKYMEHTa, MPOCTEUIINE CIIOCOOBI M CPEACTBa Iepenadu
uH(poOpMallid BO BpeMeHU U ImpocTpaHcTBe. [lepBbie HHPpOpPMALMOHHBIE
TexHoJoruu. PaciiupeHne NOHATHS «IOKYMEHT» C pa3BUTHEM HAyKu U
TexHuku. CBs3p uHGpOpManuu U JokyMeHTa. OrmpenencHUE MOHATHS
«IJOKYMEHT» B pa3IM4HbIX Haykax (IOpUAUYECKUN, YIpPaBIECHUYECKH,
UCTOPUYECKHI M HMHBbIE acmekThl). OmnpeneieHUe MOHATUA «IOKYMEHT» B
JOKyMeHTOBeieHnU. OmnpesesieHue MOHATUS «IOKYMEHT» B HOPMaTHBHBIX
JOKYMEHTaX M TOCYJapCTBEHHBIX craHaapTaXx. CoBpeMEHHbIE MPOOIEMbI
HAayyHOW TPAKTOBKU TMOHATUS <IOKyMEHT». OnpeneneHue MOHATHS
«QIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

Tema 6. Ceoticmea, npusHaxu u yHKyuu 0OKyMeHma.

Kommuiekc  cBOMCTB, MNpPUCYHUIMX JOKYMEHTUPOBAaHHOM  MH(pOpManuu
(puxcupoBaHHBIHI Xapakrep, 1[eneBoe Ha3Ha4YCHHE, [IEHHOCTb,
ONpeAeNEHHOCTh, HOBU3HA, MEPUOAUYHOCTb, HAAEKHOCTH U UHbBIE).
[Tpu3Haku AOKyMEHTa (HAJIW4YHe CMBICIIOBOTO COJEpXkKaHUs, CTaOMIIbHAas
BEUIECTBEHHass (Qopma, TMpeAHA3HAYEHHOCTh Il  MCIOJb30BaHUS B
COLIMATILHOU KOMMYHUKAIIWH, 3aBEPIIEHHOCTD COOOLIeHNS).
OpuruHaJIbHOCTh,  MOJUIMHHOCTh, KOMUWHOCTh. IOpuamueckas  cuia
JOKyMeHTa. ['1aBHas, ob1ye 1 crenuanbHble QyHKIHH.

Tema 7. Cmpykmypa 0oKymeHma.

OOmast xapakTepucTuka CTPYKTyphl. IIpocTble M cloXHBIE (COCTaBHBIE)
JIOKYMEHTbl. MOHO- U NOJMUAOKYMEHThI. BHEIIHSS CTpYKTypa U BHYTPEHHSS
CTPYKTypa JOKyMEHTa

Pazoen 3. Ilpoyeccvl 0oxymenmuposanus

Tema 8. Mamepuanvuvie Hocumenu OOKYMEHMUPOBAHHOU UHDOPpMAYULL.
[TonsTe  «MaTepuanbHBIi  HOCUTENb  MHpoOpManuu». JlpeBHelue
MmaTtepuanbl s nuchbMma. bymara, e€ wu3o0OpereHue U JanbHeiiiee
COBepUIEHCTBOBaHME.  Buasl, cBoiictBa u  ¢opMarel  Oymarm.
dotorpaduueckn Hocurenu uHpopManuu. MaTepualibHble HOCHTENH
MeXaHM4YeCKO 3amucu. MarHuTHble, ONTHYECKHME W MarHUTOONTHYECKUE
Hocutenu uH(opmanuu. L{udposeie Buaeoaucku, ¢udui-namats. BrusHue
TUNa  HocutTenss  WHQOpManMu  HAa  MHOOPMALMOHHYIO  EMKOCTb,
JIOJITOBEYHOCTh U CTOUMOCTH JOKYMEHTA.

Tema 9. Cnocobwl u cpedcmea 0OKyMeHMUPOBAHUSL.

[TonsiTHe «cnoco0 TOKYMEHTHPOBAHUSA», «CPEACTBO JOKYMEHTHUPOBAHMS».
HaueprarenbHpiii  crmoco®  3akpervieHuss W Tepefaadyd  HMHQPOPMAIIHH.
[Tuktorpagpuyeckoe U  uaeorpapuueckoe NHCbMO. BO3HHKHOBEHUE
doHeTnyeckoro (OYKBEHHOTO) mMHChMa. Pa3BUTHE TEXHHYECKHX CPEACTB
MMCBbMEHHOTO JIOKyMEHTUPOBAHHUS. Mexannueckast 3aIHCh.
®oTONOKYMEHTHPOBAaHUE. KHHOIOKYMEHTHPOBAHHUE. DJIEKTPOMArHUTHBIN
croco0 JOKYMEHTUPOBaHU. DIIEKTPOHHOE JOKyMEHTHpoBaHue. OnTuyeckas
M MarHUTOONTHYECKas 3alluCh M  BOCIpPOM3BEACHHE UHGOpMAIUU.
["onorpadust. CoBpeMeHHbIE CIIOCOOBI JIOKYMEHTHUPOBAHHUS c




UCIIOJIb30BAaHUEM HOBBIX HH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

Hcropuyeckoe pa3BUTHE U KJIACCH(PHUKAIMA CPEICTB JAOKYMEHTHPOBAHHS.
Pyunble numrymue cpeactBa. MexaHUYecKne M 3IEKTPOMEXaHUUECKHUE
cpeAactBa  AOKyMeHTUpoBaHus.  [lumymume — mammbbl.  JAMKTO(OHBI.
ABTOMaTHYECKHE  CpEICTBa  JOKyMEHTUpoBaHMs.  Kommbrorepbl U
KOMIIBIOTEPHBIE ~ IPOrpaMMbl.  OJEKTPOHHBIE  3alMCHBIE  KHUXKKHU.
Criennanu3upoBaHHbIE IPOrPaMMHBIE TPOAYKTHI JUIs AETIONPOU3BOACTBA.
Tema 10. KogupoBanue nnpopmanuu. Iloustue «xony», ero Buasl. [lonsTue
«3bIK». EcTecTBeHHBIE U HCKYCCTBEHHbIE S3bIKM. [lOHATHSA <3HAK» WU
«3HAKOBBIE CHCTEMbD». 3HAKU-KOIMH, 3HAKU-TIPU3HAKH, 3HAKU-CHUMBOJIBI.
S13bIKOBBIE U HESI3BIKOBBIE 3HAKU

Pa3zoen 4. Knaccugpurayus 0okymenmos

Tema 11. ILenv u ocHosHble MemoObl Kiaccugukayuu OOKYMEHMOS.
Heo0xonuMocTh KiacCH(pUKAIMKA JOKYMEHTOB. JJOKyMEHTHas cHCTeMaTHhKa
(cuctema, moxacucreMa, TUN, Kjacc, IpyIMa, BUJI, PasHOBUIHOCTb, (Gopma
nokymeHnTa). Mepapxudeckuii v (haceTHBIA METOIBI KIIACCU(UKALINH.

Tema 12. Pasznuunble nooxoovl K  Kilaccuguxayuu  OOKYMEeHMOS.
Cemantnueckne W (QyHKIHOHANBHBIE Kiaccuukammu. Kiaccupukarms
JOKYMEHTOB 10 JJOKYMEHTOOOPa3yIOLUM IpU3HAKaM

Paszoen 5. Cmpykmypa u mexcm 0oxymenma

Tema 13. Cmpyxmypa 0OKyMeHmMuposanHol uHpopmayuu.

[ToHsATHE «PEKBU3UT JOKYMEHTa». PeKBU3UTHI-OCHOBAHMS, PEKBU3UTHI-
npusHaku. ABTOpcTBO. JlaTupoBaHue.

Tema 14. @opmynsap ookymenma.

HcTtopuueckoe ckiagpiBanue Gopmyssipa JokymeHTa. HAUBUAYanbHBIA U
TUNIOBOM (hopMmyssip nokymenTta. @opmynsap-obpazen. IOpuandeckas cuia
O(pUIMATBHOTO T0KYMEHTa (HEOOXOAMMbIE PEKBU3UTHI).

Tema 15. Texcm ookymenma.

[TonsTue Tekcra nokymenra. [lyonuuucruyeckuii, Hay4Hbli U 0pUIIMATIBHO-
JIeTOBOM CTHIM. Buabl TEKCTOB O(UIMANBHBIX JOKYMEHTOB. DJIEMEHTBI
TeKcTa OQUIMANIBHOIO JOKYMEHTa. YHHU(UKauus TekcTa. MeToJbl, BHIbI
yHu(ukanuu. Tumsl yHU(QUUHMPOBAHHBIX TEKCTOB (Tpadaper, Tabiuua,
aHKeTa, rpaukK, AMarpaMMa, TUIIOBOM TEKCT, TUIIEPTEKCT)

Pasoen 6. Cucmemvi 0okymenmayuu

Tema 16. Ckraovieanue cucmem 0OKyMEHMAaAyUuu.

Ilonatue «cucrema IOKyMeHTauum». [IpU3HaKu CHUCTEMBI JTOKYMEHTAIIUH.
OcHoBaHMsl  KjaccUPUKAMU CHCTeM JIOKyMeHTauuu. Mcropuyeckas
00yCJIOBJICHHOCTh  (POPMUPOBAHUS CHUCTEM JOKyMeHTaruu. Cucremsl
JOKYMEHTAIlUN YUYPEXKJICHUN NopeBOMonnoHHON Poccnn. PazButne cucrem
JIOKYMEHTAllM1 Ha COBPEMEHHOM JTane. KauecTBeHHblE U3MEHEHHS COCTaBa
U CcoIepXaHHsl CHUCTEeM JoKyMeHTauuu. [ocynmapcTBeHHas cucrtema
JoKyMeHTanuu. OTpacieBble M1 BEJOMCTBEHHbBIE CUCTEMBI JTOKYMEHTALIMU U
UX B3aUMOCBSI3b.

Tema 17. Yuuguyuposannuvle cucmemsvl 00OKyMeHMAayuu.

[lonsTne «yHUpUUUpPOBaHHAs cHUCTeMa JOKyMEHTauuu». Pa3paboTka
YHU(DUIUPOBAHHBIX CHUCTEM JOKYMEHTAIIMU — HOBBIU 3Tall B YHU(PHUKAIMUA U
CTaHJAPTU3ALMH JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKAa YHU(DHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM
JNOKyMeHTaruu. [ocynapcTBeHHblE CTaHAApPThl Ha YHU(DUIMPOBAHHBIC
cucreMbl.  OmbIT  MEXIYHapOAHOM  CTaHJApTU3alUM  JOKYMEHTOB.
[TpoekTHpoBanue yHU(MUIMPOBAHHBIX (HOPM  JOKYMEHTOB. THIOBBIE
CrielMaau3upoBaHHbie  (GopMbl  JOKyMeHTOB.  OOmiepoccuiickue U
oTpacieBble YHU(UIMPOBAHHbIE (OPMBI TOKYMEHTOB, YHU(UIIMPOBAHHbIC




GbOpMBI TOKYMEHTOB MPEANpHUATHSA. AJNBOOMBI (OpM YHUPHUITUPOBAHHBIX
JOKyMeHTOB. Tabenb GpopM JOKYMEHTOB

Pazoen 7. Komnnexcor 0okymenmos

Tema 18. /[oxymenmHvlie pecypcul.

[loHsiTHE <«JOKYMEHTHBIE pECYpChbl» H «UH(QOPMAIOHHBIE PECYpPChI»,
«KOMIUIEKCHI JOKYMEHTOBY». OmpezneneHue NOHATHH B HOPMATHBHBIX H
3aKOHOJATEIbHBIX  JOKyMEeHTax. Pa3HooOpasue JAOKYMEHTHPOBAHHBIX
pecypcoB. l'ocynapcTBeHHBIE M HEroCyAapCTBEHHbIE WH(MOPMAIMOHHBIC
pecypebl. Krnaccudukamuss MHPOPMAIMOHHBIX PECYPCOB IO  Pa3IUYHBIM
IIpU3HAKaM (JIOCTYIHOCTb, MacIITaAOHOCTB).

Tema 19. Cnooichvie 0OKyMeHmHble KOMNAEKCbL.

KoMIuleKChl  TOKYMEHTOB  yUPEXKICHWMM, OpraHu3auui, HNpearpusaTHil.
[lepconanbHble JTOKYMEHTHbIE pecypchl. (OCHOBHBIE TOCYIApPCTBEHHbBIC
nH(pOpMaLMOHHbBIE (JIOKYMEHTHbIE) CUCTEMbl: ApXUBHBIN QoHa Poccuiickoit
®denepaunn, OubnuoreuHas cetb Poccuiickoii deaepanuu, rocyJapcTBeHHAS
cHUCTeMa CTAaTUCTHKH W TOCYIApCTBEHHAsh CHUCTEMa HAayYHO-TEXHHUYECKOH
uHpopmanuu. [Ipumepsl 3apyOeKHBIX KOMILJIEKCOB JIOKYMEHTOB

Pa3zoen 8. Jloxymenmnasn oesmenvnocms

Tema 20. OcHosHble 8U0bL OOKYMEHMHOU 0esmelbHOCHIU.

CranoBieHue u pa3BuTHE JIOKYMEHTHOM JeSITeNIbHOCTH,
npodecCuoHAIU3aUsl  JOKYMEHTHOM  JI€ATEIIbHOCTH. Hanpasnenus
JIOKYMEHTHOM JEsITeNTbHOCTH HAa COBPEMEHHOM JTame. Bakueiimue BUAbI
JOKYMEHTHOM JIeSITeILHOCTH: TIPOU3BOJICTBO, 00pabOTKa, XpaHEHHUE, TIOMCK H
UCIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB.

Tema 21. Dxcnepmu3za yeHHOCMU OOKYMEHMOB.

ITonsTHe «UOCHHOCTb JOKYMCHTA». Cucrema MPUHIMIIOB W KPUTCPUCB
OLCHKHU IEHHOCTU NTOKYMCHTOB. Cucrema OKCIICPTHBIX OPraHOB




