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1. HopmaTuBHO-nIpaBoBoe o0ecneyeHue

Mexancuunnunapusiii kype M/IK.04.02. JlokymeHTOBegeHHe BXOAHWT B NPO(heCCHOHATBHBIA
moxyne  IIM.04  Beimosinenme paGor no OJHOH HJIM HECKOJBKHM mpodeccusiM pabounii,
AOJIZKHOCTAM CJIy2KallUuX

B pe3yabTare 0CBOEHHS MERIHCIUINIMHAPHOIO Kypca 00y4aruuiics A0/ KeH

yMeTh:

~COCTaBJISATh JOKYMEHTBI C UCTIOJIb30BAHUEM SI3bIKOBBIX BAPUAHTOB;

~yHUPHUIHUPOBATH TEKCTHI TIOKYMEHTOB,;

—0o(OopMIATh TOKYMEHTBI B COOTBETCTBHM C TpPEeOOBAHUSMH TOCYAaPCTBEHHBIX
CTaHOApPTOB,

~—ONpenensiTb UCTOPUUECKYIO U MPAKTUYECKYIO IEHHOCTb JOKYMEHTOB.

3HATD:

~ IOKYMEHTOBEAYECKYI0 TEPMHUHOJIOTHIO,

~OCHOBHBbIE ~ HOPMAaTHBHO-METOAMYECKHE  MaTepuanbl O  JOKYMEHTHUPOBAHUIO
YVIPABJICHYECKON MEATENbHOCTH M OCHOBHYK) Hay4HO-HUCCIEAOBATENBCKYIO JIMTEPAaTypy B
o0nacTy TOKYMEHTOBEICHUS,

~3aKOHOMEPHOCTHU Pa3BUTUs TOKYMEHTA U CUCTEM JTOKYMEHTALUH,

~IpaBWIa COCTABJICHUS 1 OPOPMIIEHHS JOKYMEHTOB,

~THOPsIOK OPraHU3alUU JOKYMEHTOB B KOMILJIEKCHI,

“KPUTEpUH U TMPUHLUIBI OINpPEAEIeHHUs] HAayYHO-UCTOPUUYECKOH U MPaKTUYeCKOU
LIEHHOCTH AOKYMEHTOB.

CrienuanucTt mo AOKYMEHTAIMOHHOMY OOECHEeUeHUI0 YIPABICHHs, apXUBUCT IOJUKEH
001a1aTE 00IIMMH KOMIIETEHIMSIMH, BKIIOUAIOIINME B ce0s1 CIIOCOOHOCTD:

OK 1. IloHuMaTh CyIIHOCTh M COLMAJBHYIO 3HAYUMOCTh CBOell Oynymeit mpodeccun,
MPOSIBJIATE K HEW YCTOMYUBBINA HHTEPEC.

OK 2. OpranuzoBbiBaTh COOCTBEHHYIO ESTENbHOCTb, ONPEAEISITH METOIBl U CIOCOOBI
BBIMOJIHEHHS! TPO()ECCHOHANBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3(P(PEKTUBHOCTD 1 KaYECTBO.

OK 3. Pemarp npoOneMbl, OLIEHUBATh PUCKH M MPHUHUMATh PEIICHUS] B HECTAHAAPTHBIX
CUTYaLUSX.

OK 4. OcywmecTBiATh MOWCK, aHAIW3 M OLEHKY HWHpOpManuH, HEOOXOIUMOW s
NOCTAHOBKH M peLIeHHsT NPOo(ecCHOHANBHBIX 3a1ad, NPOo(ecCHOHATBHOTO W JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL.

OK 5. Hcnonp3oBarb HHPOPMALMOHHO-KOMMYHHUKAILIMOHHBIE TEXHOJIOTHH IS
COBEPIIEHCTBOBAHUS MPO(PECCHOHATBHON NS TETbHOCTH.

OK 6. PaboTtaTh B KOJUIEKTHBE M KOMaHze, oOecrieunBaTh €e CriodeHne, 3PQPeKTHBHO
00IIaThCs C KOJUIETaMH, PYKOBOJICTBOM, TIOTPEOUTEISIMH.

OK 7. CraButh 11e11, MOTHBUPOBATh AESTEIbHOCTb MOJAYMHEHHBIX, OPraHU30BbIBATh U
KOHTPOJIUPOBATh UX pabOTy ¢ MPUHITHEM Ha ce0sl OTBETCTBEHHOCTH 34 PE3YJIbTAT BBIMOJHEHUS
3a4aHUN.

OK 8. CamocCTOsITeNnbHO OIpenensaTh 3a7add MPOo(pECCHOHATBHOIO M JMYHOCTHOTO
pPa3BUTHS,  3aHUMAaTbCsl ~ caMOOOpa3oBaHMEM, OCO3HAHHO  IUIAHMPOBATH  MMOBBIIICHHUE
KBaJH(PHUKALINH.

OK 9. BBITb TOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTUH B MPO(HECCHOHANBHON NesITeTbHOCTH.

CrienuanucTt mo AOKYMEHTAIMOHHOMY OOECHEeUeHUI0 YIPABICHHs, apXUBUCT IOJUKEH
obnanath npodeccHoHATbHBIME KOMIIETEHIHSIMH, BKIIOUAIOIUMU B Ce0st CIIOCOOHOCTS:

[1IK 1.6. ObpabaTriBaTh BXOAALINE U HUCXOAALINE TOKYMEHTBI, CHCTEMAaTU3HPOBAThH HX,
COCTaBJISITb HOMEHKJIATYPY AeN B (OpMUPOBATH TOKYMEHTHI B JieNa.

I[IK 1.7. CamocroarensHo  paboTaTb C  JAOKYMEHTaMH,  COJEP KAIIUMH
KOH(pHUIESHIIMATBHYIO HH(POPMALIMIO, B TOM YHCIIE C AOKYMEHTaMH I10 JINYHOMY COCTaBY.

[TIK 1.9. OcymecTBisTh NOATOTOBKY A€ K NIEpenayie Ha apXUBHOE XpaHEHHE.



IIK 1.11. BeigaBaTe B COOTBETCTBUM € MOCTYNAKIIUMU 3aMPOCAMH APXUBHBIE KOIUU U
NOKYMEHTBIL.

[1IK 2.2. Bectu paboTy B cCUCTeMaXx 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa.

[1IK 2.3. Pa3pabatbiBaTh U BecTH KiacCH(PUKATOpBI, TabEIN W HMHbIE CIIPABOYHUKHU MO
JOKYMEHTaM OPTraHU3aLuu.

[1IK 2.4. OGecrieunBaTh NMpUeM U PaLMOHATIBHOE Pa3MEIIeHNE NOKYMEHTOB B apxuBe (B
TOM YHCJIE TOKYMEHTOB IO JUYHOMY COCTaBY).

[1K 2.5. OGecnieunBaTh y4€T U COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB B apXUBE.

[IK 2.6. OpraHu3oBbIBaTb HCIOJB30BAHUE AaPXUBHBIX JIOKYMEHTOB B Hay4HBIX,
CIIPaBOYHBIX U MPAKTUYECKUX LIEIIAX.

[IK 2.7. OcywmecTBiATh OPraHU3aUOHHO-METOINMYECKOE PYKOBOJICTBO M KOHTPOJIb 32
paboToii apxuBa OpraHU3aLlM U 32 OpraHu3alueil TOKYMEHTOB B AEJIONPOU3BOICTBE.

I[IK 3.5. IlpuHumare y4acTue B pa3padOTKe JOKaJbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB
OpTaHu3aLUH 10 BONPOCAaM JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeueHus YIPaBICHHs U apXUBHOTO JeNa.

2. CTpykTypa 4 coaepx aHHe
2.1. O0beM AMCHUNIMHBI M BHBI Y4e0HOH padoThl

Bun yueOHoii pa6oTsbl O0bém yacos no popmam o0yueHHs

Ounas popma
No, Ne cemecTpoBs 3,4,5 cemecTp
MaxkcumainpHas yaeOHast Harpy3ka 164
O0s13aTeNnbHasT ayTUTOPHAST HATPy3Ka 110
Teoperndeckoe obyueHue 60
IIpakTuueckue 3aHATUSA 50
CamocTrosiTenpbHas paboTta 54
Texymmii KOHTPOJIb (KOJIMYECTBO U BUA
TeKyIero KoHTpoJis, Ne Ne cemecTpoB)
Buael npomMexyTO4HOrO KOHTPOJIS 3,4 cemecTp — 3a4éT

5 cemecTp — 3K3aMeH

2.2. PacnipeaesieHHe 4acoB M0 BHAAM y4eOHOI padoThl 1 cemecTpaM 00y4eHus!
Bupa yueOHol padoTsl Bcero no 3 4 5
yuyeOHOMY | cemecTp | cemecTp cemecTp
IIAHY
Konnuectso Hexenb 18 21 16
Harpyska B Henento 4 4 4
MaxkcumanpHast — ydeOHast 164 53 63 48
Harpyska
Obs3arenpHast ayAUTOpPHAS 110 36 42 32
Harpyska
Teopernueckoe oOyueHue 60 26 22 12
IIpakTuueckue 3aHATUSA 50 10 20 20
CamocrositenbHast paboTta 54 17 21 16
Texynui KOHTPOJIb
Buner MPOMEKYTOYHOTO 3a4€T 3a4€T 3K3aMEH
KOHTPOJIS




2.3. TeMaTHYeCKHH ILIAH

Paznen/ cemectp Maxkcum | Beero | Jlekuun | IIpakr. | CPC
qacoB JaHATHA
3 cemecTp
Beenenne 2 2 2
Pasznen 1. O0mue TpedoBaHus K 0()OPMIICHUIO
OP/]
1.1.TOCT P 6.30 — 2003 11 8 6 2 3
1.2. PexBusurst OPJ] 8 6 4 2 2
1.3. banku OPJ1 12 8 6 2 4
Pasagen 2. CocraBienue u opopmiaenue OPJ]
2.1. UupopMarioHHbIe CBOICTBA U 10 6 4 2 4
KOMMYHHMKAaTHBHbIE BO3MO)KHOCTH TOKYMEHTA
2.2. Knaccudukammst JOKyMEHTOB 10 6 4 2 4
3a 3 cemectp S3 36 26 10 17
4 cemecTp
2.3. OpraHu3aiuoHHbIE TOKYMEHTbI 15 10 6 4 5
2.4. PacnopsipuTenbHble JOKYMEHTBI 12 8 4 4 4
2.5. MH(bOpMaIIOHHO-CTIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI 12 8 4 4 4
2.6. OcHOBHBIE dTanbl 00PabOTKH TOKYMEHTOB 12 8 4 4 4
Pasznen 3. CpeacTrBa u cnnoco0bl coO31aHUS
NOKYMEHTOB
3.1. Cmoco0Obl 1 cpencTBa JOKYMEHTHPOBAHUS 12 8 4 4 4
3a 4 cemectp 63 42 22 20 21
S cemecTp
3.2. MaTtepuanbHble HOCUTENN JOKYMEHTUPOBAHHON 18 12 4 8 6
uH(pOopManuu

Pasznen 4. OueHka 3HAYUMOCTH J0KYMEHTA.
Ilepenaya Ha xpaHeHHe

4.1. HaydHo-uctopuueckast U npakTu4eckas 14 10 4 6 4
LIEHHOCTb JOokyMeHTa. OLieHKa 3HaYUMOCTH
TOKYMEHTa B OpraHMU3aliH.

4.2. @opmuposanue nen. Jleno. Homenknatypa nen. 16 10 4 6 6
Ilepenaua Ha XpaHeHUe

3a 5 cemecTp 20 20 16
Bcero yacos| 154 110 60 50 54

3. IlepeyeHb NPAKTHYECKUX 3AHATHH

Pazgen 1. O6mue Tpedosanus k opopmiaenuro OP/I

Tema 1.1. TOCT P 6.30 - 2003
[Ipaktnueckass padora 1. TpeboBanuss m oOpasubl OQOPMIIEHUS OTHENBHBIX 3JEMEHTOB
JOKYMEHTA.
Cocras 6nankoB nokymeHToOB B cootBercTBuu ¢ ['OCT P 6.30 — 2003.

Tema 1.2. PexBuzuter OP /1
[Ipakrrueckas padora 2. OpopmiieHne peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

Tema 1.3. bnanku OP/]
IIpaxrrueckast padora 3. [lopsimok cocrasnenust u ogpopmienus 6mankos OPJI
Pa3nen 2. CocraBienue u opopmienue OPJ]

Tewma 2.1. UnpopmanrioHHble CBOHCTBA U KOMMYHHUKAaTHBHBIE BO3MOXKHOCTH JJOKYMEHTA



[TpakTuyeckas paborta 4. JIokyMeHTaIus B ASSITEIbHOCTU YUPEKACHHUIA PA3TUIHON
OPTaHNU3aLUOHHO-TIPABOBOM (POPMBI

Tewma 2.2. Knaccudukanmst JOKyMEHTOB
IIpakrrueckas padora 5. XapakTepHble 4YepPThl OPTraHU3aLUOHHON TPYIIIBI JOKYMEHTOB

Tema 2.3. OpranuzaliMoOHHbIE JOKYMEHTbI
[Ipaktrueckass pabora 6. Bunmbl OpraHM3alMOHHBIX JOKYMEHTOB (CTPYKTypa U INTaTHAs
YHCJIEHHOCTb, LITATHOE PaclUCaHue, IPaBuiia BHYTPEHHETO TPYIOBOIO paclopsiika, MoJIoKeHne
O CTPYKTYPHOM MOAPA3ACICHUH, TOJDKHOCTHAS MHCTPYKIIUS).
[IpakTuyeckas padora 7. OpopmiieHre TOKYMEHTOB: «JlOJIXKHOCTHAST HHCTPYKIIHSD»,
«IIono>xeHuey, TUTYNBHOTO JIUCTA JOKYMEHTA «Y CTaB

Tema 2.4. PacnopsiautenbHble JOKYMEHTBI
[Ipakrrueckas padora 8. Pacnopsiaurenbabie OKyMeHTbI. COCTaB pacropsauTeIbHBIX
JOKYMEHTOB
IIpaktrueckas padora 9. OopmieHne mpukasa, yKa3aHusi, PELICHHUS, PACTIOPIKEHIS],
MOCTAHOBJICHUSI

Tema 2.5. UHpOpMaIMOHHO-CITPaBOYHbIE TOKYMEHTHI
[IpakTuyeckas padora 10. OdopmiteHre MPOTOKONA, aKTa, CITy:KeOHBIX 3aITUCOK, IEJIOBBIX MUCEM
IIpaxrrueckas padora 11. KonrponpHast padora Ne 2 mo temam: 2.3 — 2.5

Tema 2.6. OcHOBHBIE 3Tarnbl 00PadOTKH JOKYMEHTOB
[IpakTuyeckas pabota 12. 3anoylHEHHE PErHCTPALIMOHHBIX (hOPM.
IIpakrrueckast padota 13. [IpaBuia mOCTaHOBKHM TOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb
Pa3gen 3. CpeactBa M cnoco0bl co31aHHUS JOKYMEHTOB

Tewma 3.1. CiocoOrI 1 cpencTBa TOKYMEHTHPOBAHUS
IIpaktrueckast padota 14. [lonroToBka JOKYMEHTOB B PYKOITUCHOM BapUaHTE.
IIpakrrueckas padora 15. OdopmieHne TOKyMEHTa MAIIMHOMIUCHBIM CTIOCOOOM.

Tewma 3.2. MaTepuanbHble HOCUTEIH TOKYMEHTHPOBAHHOM HH(pOPMaNU
[Ipaxrrueckas padora 16-17-18. MarepuanbHble HOCUTETH HHPOPMAIMU
IIpaxrrueckas padora 19-20-21. Odopmnenne OP/L.
Paznen 4. Ouenka 3HaunMocTH JokymeHTa. [lepenqaya Ha xpanenue

Tema 4.1. HayuHo-ucropuueckas U npakTU4YecKas LEHHOCTb JokyMeHTa. OLieHKa
3HAYUMOCTH JOKYMEHTa B OpraHU3aLim.
IIpakTrueckas padora 22. OpraHU3alMOHHOE U HOPMATUBHO-METOAMYECKOE OOecTIeueHne
SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 4.2. @opmuposanue nen. eno. Homenknarypa nen. Ilepenaua Ha XpaHeHue
IIpaxrrueckast padota 23. [IpuHUMTIBL POPMHUPOBAHUS .
[IpakTuyeckas padora 24. Odopmienne o010xkKu Aea (COCTaB PEKBU3HUTOB).
IIpaxtrueckas padora 25. CoctaBieHre BHYTPEHHEH ONMUCH Aena.

4, Ilepeuyennb (popM BHEAYAHTOPHOI CAMOCTOATEIbHOI padoThI
Pa3zgen 1. O6mue TpedoBanus k opopmiaenuio OP/I
Tema 1.1. TOCT P 6.30 — 2003
e [Ipopabotka yueOHOTO MaTepuaia (10 KOHCIIEKTaM JICKIHH y4eOHOW U HAay4HOU
JUTEPATypPhI).
o l3ydeHue u BEHIOOPOUHOE KOHCIIEKTHPOBAHIE MaTepuaa rocynapcrsennoro HITA
«["OCT P 6.30-2003.
e TpeboaHus k opopmieHHIO TOKyMeHTOB. — M.: ['occTanmapT Poccun, 2003 .
Tema.1.2. Pexsuzuter OP/]
e CocraBneHue OT/eIbHbIX PEKBU3UTOB BBINIOJHEHNE UHINBUYaJIbHBIX 3a1aHUH
Tema 1.3. bnanku OPJ]
e [IpoexTupoBanue OJaHKOB. BhIMOTHEHHE MPAKTUYECKUX 3aTaHUN
Pa3nen 2. CocraBienue u opopmienue OPJ]
Tewma 2.1. MHpopManMOHHbIE CBOMCTBA 1 KOMMYHHUKATHBHBIE BO3MOKHOCTH JOKYMEHTA



e 3amnojHeHHe HHAUBUAYAJIbHBIX KapT :
Tewma 2.2. Knaccuduxanust JOKYMEHTOB
o Cocrasnenue cxembl «Kiaccudpukamnmst JOKyMEHTOBY.
Tema 2.3. OpraHuzalOHHbIE JOKYMEHTbI
e BrimonHenne uHaUBUAYaNbHbIX 3a1aHul. COoCTaBIeHNE OPraHU3al[MOHHBIX JOKYMEHTOB.
Tema 2.4. PacniopsiautenbHble AOKYMEHTBI
o HMupusuayanbHble 3ananus. CocraBnerne U opopMIIeHHE TOCTAHOBICHHH, TPUKA30B
Tema 2.5. MHpOpMaLTMOHHO-CITPABOYHBIE JOKYMEHTHI
o [Ipopaborka yueOHOrO MaTepuana
Tema 2.6. OcHOBHBIE 3Tarbl 00padoTKH JOKYMEHTOB
e (CocraByieHue CXeMbl POXOKAEHUS IOKYMEHTa B OpraHU3aLliu.
Pazaen 3. CpeacTBa 1 cioco0bl cO34aHUS JOKYMEHTOB
Tema 3.1. CiocoOsl 1 cpencTBa JOKyMEHTHPOBAHHS
o Cnoco0rl 3akperuieHust UHPOPMAIMU Ha MAaTEPUATbHBIX HOCHTEISAX
® Buael 0pUCHON TEXHUKH, HCIIONB3yEeMbI€ Il TOATOTOBKH JOKYMEHTA
Tewma 3.2. MarepuanpHble HOCUTEIH JOKYMEHTHPOBAHHON HH(POpMaLIUU
e [loaroroska AOKJIAA0OB MO TEMaM
- JIpeBHelne MaTepuabl A MUCbMA.
- Ucnonp3oBaHue nanupyca, neprameHTa.
- U300perenne Oymaru u coBepiieHCTBOBaHHE €€ mpon3BoacTsa. CroiicTBa Oymaru
Paznen 4. Ouenka 3HaunMocTH JokymeHTa. [lepenqaya Ha xpanenue
Tema 4.1. HayuHo-ucTopuyeckast U mpakTHIecKasi HEHHOCTh AJOkyMeHTa. OLieHKa 3HaYUMOCTH
JOKYMEHTa B OpraHHU3aLiH.
e (CocraBieHue NepevHs JOKyMEHTOB, MOJJIeKAIIUX TOCTOSIHHOMY XPaHEHUIO
Tema 4.2. ®opmuposanue nen. eno. Homenknarypa nen. Ilepenaya Ha XxpaHeHue
o CocraBneHue PyKOBOJCTBA Ul JOKYMEHTOBeA NPH (OpMUPOBAHUH [ena
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