MunucTepcTBO HayKH H Bbiciiero obpasoBanusi Poccuiickoii @enepanuu
DepepanbHOe rocyapcTBeHHOE OI0J7KeTHOE 00pa3oBaTeIbHOE YUpeKIeHHEe
BbICIIEr0 00pa3oBaHus

«KYBAHCKHH I'OCYJIAPCTBEHHBIN1 YHUBEPCUTET»

ITPOTPAMMA
BCTYHUTEJBHOI'O UCIIBITAHUS
11O YIIPABJEHUIO OPTAHU3AIIUEA
U EIr'0O OBECIHEYEHUIO

(7Sl TOCTYTUICHUSI Ha HAMPAaBIIEHUS IOJTOTOBKH MaruCTpaTyphl
38.04.02 — MeHemxMeHT; (haKyJIbTeT yIPABICHUS U ICUXOJIOTHH,
46.04.02 — JlokyMeHTOBE/ICHUE U apXHWBOBEICHUE)

r. KpacHomap
2021 r.



CTpaTe 0r0, / WHPOPMAUMOHHOTO MEHEDKMEHTA ¥  OW3HEC-TIPOLIECCOB
/
LYY Jlanckas J1.B.

i

V f

Pabo4ad nporpamma o6cyskIeHa Ha 3aceanvu Kadepsl 061mero,
CTPaTeruaecKoro, HHPOPMAMOHHOTO MEHEIKMEHTA 1 GH3HEC-TIPOLIECCOB
nporokon Ne 2 ot «7» cenrsbpsa 2021 T. ﬁ

3aB. kaQeapoii, 1-p IKOH., HAYK, JTOLEHT ¢ - Epmonenko B.B.
A

YTBepIKIeHa Ha 3aCeJaHNM YIEHOTo coBeTa (haKkyIbTeTa YIIPaBJIeHHS U ICAXONOTHH
nporokos Ne 2 ot «28» cenrabpga 2021 r.

Ilpencesarens , y4eHpro  copera, J-p  IOJMT.  HayK,  IIpodheccop
A j Camapkura U.B.

{ //""'
/

Pyxosopurens unctuTyTa
TECTOBBIX TEXHOJIOTHIA
6 Gicleef— CH.3
W JOIOJHUTEIHHOr0 06pa3oBaHus ; H. 3aBropomuss




IIporpaMmMa BCTYNHTEJIHHOI0 HCTILITAHUSA
10 YIPaBJIeHUI0 OPraHu3alueii U ero odecmneyeHuIo
JUISA IOCTYNAIOIIMX HA HANPABJIeHHE MOAT0TOBKH MATUCTPATYPhI
46.04.02 — lokyMeHTOBe/IeHUE U ApXHBOBeeHHE

Jokymenmogedenue Kak Hay4Has OUCYUNIUHA

JlokymeHnT B wmH(popmanmoHHOM oOmiecTBe. OmnepaTuBHAs, PETPOCICKTUBHASA,
MepCIeKTUBHAS cpefa ObToBaHWS  JOKyMmMeHTa. CTaHOBJICGHHME W pPa3BUTHE
NOKYMEHTOBEICHUS KAk HAaydyHOM JuCHMIUIMHBL.  CBSI3b  JTOKYMEHTOBEICHUS
C HCTOPUYECKUMU HAyKaMH, apXUBOBEICHUEM, MPABOBEICHUEM, SKOHOMHUYECKHUMH,
TEXHUYECKMMU HayKaMH, C HayKaMu 00 HH(PpOpMallUU, TEOpUEH yIpaBIICHHUS.
Jlokymenm Kak couuaivbHulil heHoMeH

[Ipoucxoxnenne pokymenta. IIpocreiimue cmocoObl M CpeacTBa IMepeaadu
uH(popMaIuu BO BpeMEHU U mpocTpaHcTBe. [lepBbie mHpOpMaAIMOHHBIE TEXHOJIOTHUU
B HCTOpUU yeoBeyecTBa. [logBieHne JOKyMEHTUPOBAHHON UH(POPMALIUH.

[lonarne «mokymeHT». [JoKyMeHT kak cucrema. [IpaBoBOW, ympaBiIe€HUYECKHUH,
HUCTOPUYECKHM, HHOOPMAIITMOHHBINA aCNEKThI B ONpeieNieHuu TokyMeHTa. OnpenencHue
JIOKYMEHTA B 3aKOHOJIATEJIbHBIX 1 HOPMATHUBHBIX aKTaxX.

ConmanpHasi CyImHOCTh JoKyMeHTa. OcHOBHbIE (YHKIMM JOKYMEHTa, U
X OCOOEHHOCTH.
3HnaKu u 3HaKo6bvle cucmembvl 6 0OKYMEHMOB8EOeHUU

[Tonsitue noxymentupoBanusi. KomupoBanwe wuHbopmaruu. Bunbl Kogos,
CBOMCTBA KOJla. 3HAKM W 3HAKOBBIE CHUCTEMbI, WX Kiaccudukanus. EcTecTBeHHbIE
Y UCKYCCTBEHHBIE SI3bIKH.

TexHunueckoe JOKYMEHTUPOBAHHUE. Kaprorpadus. JIoKkyMeHTHpOBaHUE
Ha (opMabHBIX (UCKYCCTBEHHBIX) si3bIKaX. VICKYCCTBEHHBIC SI3bIKU, TIPEIHA3ZHAYCHHBIC
Uit oOIeHusT Mexay JroApMu.  S3pikum  mporpammupoBanus.  [IludpoBanue
uHpopmauu.

Cnocoovl u cpedcmea 0OKymeHmupoeanus
OBomionvsi  COcOO0OB  JOKyMeHTHpoBaHuUs.  Krnaccudukanus — cpeicTB

AOKYMCHTHPOBAHUA.



TpanuuuoHHble crnocoObl JOKYMEHTHpPOBaHUS. PydHble nMIIyIIHe CpeiCTBa,
UX JOCTOMHCTBA M HENOCTaTKH. Pa3BUTHE TEXHUYECKUX CPEICTB IHUCHbMEHHOTO
JTOKYMEHTUPOBAHUSI.

DNEKTPOHHOE JOKyMeHTupoBaHue. [IOHSITHE «IJNEKTPOHHBIM JOKYMEHT».
JIOKYMEHTHPOBAaHUE C HCHOJIb30BAHMEM  Ja3€pHBIX TEXHOJOruMh. Onrhueckas
¥ MarHUTOONITHYECKAs 3aUCh M BOCTIpOu3BeieHre nHpopMaruu. ['omorpadusi.

OCHOBHBIEC TEXHOJIOTUH U CPEJICTBA KOMTUPOBAHUS U Pa3MHOKEHHUS IOKYMEHTOB.
Mamepuanvnoie Hocumenu 0OKyMEeHMUPOBAHHOU UHpopmayuu

[Tonsatue  Hocutens  JOKYMEHTHPOBaHHOW  uH(popmaruu.  JpeBHeiue
Marepuansl Uil nuchbMa. bymaxkHblii  HocutTenb. dororpaduueckue HOCHTETU
nHpopmaruu. MarauTHele HocuTenu uHpopmainuu, ux BuAsl. HocuTenu Ha Oasze
bmm-namsaru. [lepcnekTuBHbIC BUIBI HOCUTENEH HHGOPMAIIHH.

Brnusaue tuna HocuTens uHopMmanuu Ha HUHPOPMALUOHHYIO EMKOCTD,
JOJATOBEYHOCTh U CTOUMOCTbh IOKYMEHTA.

Ceoiicmea u cmpykmypa 00OKymMeHmupoeanHoil uHpopmayuu

O6mme wu crneuuduueckue CBOMCTBA JOKYMEHTHUPOBAHHON HHGOpPMAIINH:
TPaHCIUPYEMOCTD, TUCKPETHOCTD, IECHHOCTb, ITOJIHOTA, IIOJIE3HOCTh U JP.

Nudopmarnmonnsie ypoBHH JoKyMeHTa. [ToHsATUS «uHpOpMAIMOHHAS EMKOCTDY,
«MH()OPMATUBHOCTHY, «HHPOPMAIIMOHHASI IJIOTHOCTh  JOKyMeHTa». (OCHOBHBbIE
CIIOCOOBI U3MEPEHUS JOKYMEHTUPOBAHHON MH(GOPMAIIHH.

CtpykTypa JOKyMEHTHUpOBaHHOW uH(opMmanuu. PexkBuzutel u  dopmyssip
nokyMeHTa. Metaganubie. DopMmysap CIyKeOHOTO JTOKYMEHTa M €ro JJIEMEHTHI.
[TocrosiHHble pEeKBU3UTHI (oOpMyJIsipa JOKyMeHTa. MecTo U XapakTep MOJnucen
nokymeHnra. Lludposas moanuce. Buasl nevareit. FOpunnueckas cuiia JOKyMeHTA.
Texcm 0oKkymenma

ITonsatue Tekcta JokymeHTa. OyHKIMOHAIBHBIE OCOOEHHOCTH TEKCTOB
MMHUCbMEHHBIX JOKYMEHTOB. IHTEPTEKCTYanIbHOCTD.

B3auMocBs3s comepkanust u (HOpMbl JTOKYMEHTA. BUIBI TEKCTOB W 3JIEMEHTHI
TEKCTa CIOYKEOHBIX JOKYMEHTOB. JIMHrBHCTHUECKHE OCOOCHHOCTH JIOKYMEHTA.
CrunucTtuka nenoBod peuu. JlenoBas Jekcuka. YHU(UKAIUS TEKCTOB JIOKYMEHTA.

[IpeanochbuUIKK U METO bl YHUDUKAIIUH.



['uneprekcT, ero oCoOEHHOCTH, JOCTOMHCTBA M HENOCTaTKU. ['MmneprekcToBas
cuctema. O0sacTi IPUMEHEHUS TUIIEPTEKCTA.
Knaccuguxayua 0okymenmoes

[lenp u ocHOBHBIe MeTonbl Kiaccudukamuu. OCHOBaHUST U CXEMBbI
KJaccupuKauuu J0KyMeHTOB. OCHOBHBIE IPU3HAKHU KIacCU(PHUKAIIH.

Knaccudukanus MarepuanbHbIX HOCHTENEH HOKYMEHTHPOBAHHOW MH(OpMAIIHH.
Knaccudukanus no cnocody noxkymentupoBanus. Knaccudukaius J0KyMEHTOB MO UX
OBITOBAaHMIO B COILMAJIBHOM MPOCTPAHCTBE M BpeMeHH. UepHOBUKH, MOIUHHUKH,
opuruHanbl. ABtorpadsl. Penakumu. ®danscupuuupoBaHHbIE JOKYMEHTHL. Buibl
danbcudukanum 10KyMeHToB. Konnu, ux HCTOPUYECKOE Pa3BUTUE U BUJIBI.

Cucmemul 0oKymenmayuu

[lonsTue «cucrema aokyMeHTanun». OCHOBHbIE (DYHKIMOHAJIBHBIE CHUCTEMBbI
nokyMmeHTanuu B Poccuiickont denepaunu.

YHUGUUUpPOBAaHHBIE CHUCTEMBI JTOKyMEHTalUU. ['OCylapCTBEHHbBIE CTaHIAPThI
Ha JJOKYMEHTaluI0. YHU(UUIUMPOBAHHAS CHUCTEMa OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHON
JOKYMEHTAalM1, €€ CcOCTaB M OCOOEHHOCTH, MOPSAOK COCTaBICHUS U OQPOPMIIECHHUS
JNOKYMEHTOB.

Oobwepoccuiickue Ki1accu(UKaTopbl TEXHUKO-DKOHOMHUYECKOH U COLUANbHOMN
uHpopManmu. ONBIT MEXIYHAPOAHON CTaHAApTU3AlMM JOKYMEHTOB. IlpuHLUIBI
MPOEKTUPOBAHUS YHUPUIIUPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB.

JloKymenmmuoie u ungopmayuonuvle pecypcol

[lonsiTHEe «OKYMEHTHBIE pecypchbl», UX oOuas xapakrepuctuka. CooTHOIIEHHE
JOKYMEHTHBIX U MTH(POPMAIIMOHHBIX pecypcoB. JlokyMeHTanbHble (GOH bl PEANPUATHH,
yupexeHui, opranuzauuid. CTpykTypa JOKYMEHTaIbHbBIX (POHIOB.

ApXUBHBIE KOMIUIEKCBI, NX KaY€CTBEHHAs M KOJIWYECTBEHHAs XapaKTEPUCTHKA.
Bunbr apxuBHbix QoHoB. ApxuBHblid (oHa Poccuiickoit denepanuu. JJokyMeHTHbIE
pecypcel OMOMHMOTEK M My3eeB. Pecypchbl HaydyHO-TEXHUYECKOW M CTaTUCTUUYECKOM
nndopmaruu. Cucrema HTU B Poccutickoit deneparuu.

Pacnipenenénnble aIeKTPOHHBIE PECYpChl, X KIacCU(PUKALNS U OCOOCHHOCTH.



JloOKyMeHmHuasa KOMMYHUKAUUA

CymHOCTh M OCOOCHHOCTHM JIOKYMEHTHOM KOMMYHUKaluu. JlOKyMEHTHbIE
NOTOKM, WX OCHOBHbIE CBOMcTBa. IIpakThueckoe 3HAYeHUE  HCCIEIOBAHUS
JOKYMEHTHBIX MOTOKOB. (OCOOEHHOCTH TOTOKOB JOKYMEHTAIlMHM YIPABIEHYECKOTO
xapakrepa. [lonsiTue JOKyMeHTO0OOpOTA.

Knaccudukanus, KayeCcTBEHHbIE M  KOJUYECTBEHHBIE  XapaKTEPUCTUKU
JOKYMEHTHBIX KaHAJIOB. KOMMyHUKalMOHHBIE Oapbephl, UX KiIacCU(DHUKAIA U MTyTH
MIPEOJIOJICHHUSI.

Jokymenmuan oesamenbHoCmb

[Ipou3BoACTBO JOKyMEHTOB. CrHenuaau3upOBaHHBIE YUPEKICHUS U CIIY>KObI
B cdepe AeNonpor3BOACTBA. BiusiHUEe COBPEMEHHBIX KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTUN
Ha JOKYMEHTOOOpa30BaHUE.

O6paboTka JTOKyMEHTOB. TexHuyeckas o00paboTka MW €€ OCHOBHBIE ATallbl.
Cnennduka TBOpUeckoil 00paboTku MOKymMeHTOB. MHbopmalimoHHO-aHaTUTHYECKas
NEeSATENbHOCTb.

XpaHeHue JOKyMeHTOB. OrmnepaTuBHOE, JOJITOBPEMEHHOE U ITOCTOSIHHOE
XpaHeHue JOKyMeHTOB. OpraHu3alus XpaHeHHs TOKYMEHTOB.

ITouck nokymeHToB. MHpOpMaImOHHO-TIOMCKOBBIE CUCTEMBbI, UX KJlacCUpuKaIus
U XapaKTEepUCTHKA.

VYrpasnenue aokyMmeHnrauuein. CTpykTypa M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKas Oa3a.
MexayHapoaHbI CTaHAAPT MO YNPABICHUIO NEJIOBOM AOKyMeHTauuehd. OCHOBHBIC
HaIpaBJICHUS COBEPIIECHCTBOBAHUS CUCTEMBI yIpaBJICHUS uHdopmaruen
U JOKYMEHTAIel B COBpEMEHHOM OOILIECTBE.

Ynpaenenue ooxymenmauyueii 6 opcanuzayuu

JlokymeHTo000poT UM ero cocraBismonme. OcoOEHHOCTH  yIpaBJICHHS
BXO/SIITUMU, HUCXOSAIIAMU M BHYTPEHHUMH JIOKyMeHTaMu. KOHTpoOJb HCMOTHEHUs
JOKYMEHTOB.

VYrnpaBiieHre OnepaTUBHBIM XpaHEHUEM JOKYMEHTOB. YTpaBJICHUE apXUBHBIM

XpPaHCHUECM JJOKYMCHTOB



Cucmema 00OKyMmeHmMayuoOHHO20 00ecneyeHus ynpaeieHus

VYmpaBieHue Kak OOBEKT JOKyMEHTalMOHHOro obecnedyeHus. CrTpykTypa
OpraHOB  YINpAaBJEHUS, METOAbl  YNOPABICHHS, YIOPaBICHYECKUE  IPOLETYpPbI
U KOMMYHHMKAallMOHHBIE CBS3M, ONPEIECISAIONME CHCTEMY JIOKYMEHTAallHOHHOTO
oOecrieueHus. Y HU(DUKAIUS U CTAaHAAPTU3ALMS YIIPABIECHYECKUX TOKYMEHTOB.

ConepxaHue yOpaBICHUYECKUMX JOKyMEHTOB. CTpyKTypa yIpaBIIEHYECKHX
nokymeHToB. CTUIb HW3JI0KEHUS YIOPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB. OdopmieHue
YIPABJIEHUYECKUX TOKYMEHTOB.

Opranuzaiiuu JTOKyMEHTALMOHHOTO OOECHEYEHHUs YIPaBICHUS MEPCOHAIOM
IIPEANPUATHS. OcoOeHHOCTH  ymnpaBi€HUS JOKyMEHTAllUed [0 TMEepCOHATYy.
Oco0eHHOCTH JOKYMEHTUPOBAHUS TPYIOBOM JESITEIBHOCTH NIEPCOHATIA.

Cmpykmypa u pynkyuu caysicovl 0e10npou3eo00cmaea

JIOKyMEeHTaIMOHHOE oOecrieueHue KOMMEPYECKOTO MPEANPUATHS.
OprannzanmoHHOE OCTPOEHUE CITYKOBI JIEJIOITPOU3BOCTBA. Tunossie
OpPraHMU3allMOHHBIE CTPYKTYPbl CIYXOBbl JEIONPOM3BOACTBA. 3aJaud M (QYHKIHUH
CIIyO0bl  1eTONpon3BOACTBA. DYHKIUU CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUN  CIIy>KObI
JEJIOITPOU3BOICTBA.

Texnonozcua opzanu3zayuu apxueHo20 XpaHeHus 0OKYMEeHmMos

[ToHsATHE «apXUBHBIN TOKYMEHT» U «apXHUB». APXMBHOE XPAHEHHUE TOKYMEHTOB.
OueHka 3HAYMMOCTH JTIOKYMEHTOB M CPOKM UX XpaHeHHus. OnepaTHBHOE XpaHEHUE
IOoKyMeHTOB. (0ecrieueHre COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB. ®Dopmbl HMCHOJIb30BaHUS
JOKYMEHTOB M3 apXUBHOTO (DOHIa OpraHU3aluu.

Komnnekmosanue apxueoe u Ikcnepmu3a yeHHOCMUu 0OKyMeEeHmo8

KommuiekroBanue: noHsTHE, 3Tanbl, UCTOYHUKU. [lepenava nen Ha XpaHeHHE
B BEJIOMCTBEHHBIN U T'OCYIApPCTBEHHBIN apXUB.

DKcnepTh3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB. BO3HHKHOBEHHE M Pa3BUTHE HKCIIEPTHU3HI.
OCHOBHBIE TNPUHUMUIIBI U KPUTEPUHU OIPEACIICHUS LEHHOCTH JOKYMEHTOB. MeTobl
aHajau3a UEHHOCTH JOKYMEHTOB. OpraHu3alMOHHOE U HOPMAaTHUBHO-METOJMYECKOE

oOecrieueHue 9KCIICPTU3BLI ICHHOCTU NOKYMCHTOB.



Yuem u obecneuenue coxpannocmu apxugnwvix 00OKymenmog

VYyer apXUBHBIX JOKYMEHTOB: MOHSTHE, 3TAlbl U MPUHIIUIBI yYeTa TOKYMEHTOB.
Opranuszanusi ydera JOKYMEHTOB B IIpeaeiiax apXxuBoB. (COCTaBICHHE YYETHBIX
JOKYMEHTOB B apxuBe. O0ecrieueHue COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB: 3/IaHUS U TTOMEIICHUS
JUIsL apXHUBOB, PEKMM XPAHEHUs, pa3MEIICHHE JAOKYMEHTOB B XPaHWIHILE, MPOBEPKa
HaJU4Msl U COCTOSIHUA JIOKYMEHTOB, CO3JaHHE CTPaxoBOro (oHAA apXHWBHBIX
JOKYMEHTOB.
Meneorsncmenm 6 apxueax

[TonsTre apxuBHBIN MeHeKMEHT. HopMaTuBHO-TIpaBOBas 6a3za pabOThl apXuBa.
[InanupoBanue B apxuBe. Pabora ¢ nepconanioM. OCHOBHBIE KAaTETOPUH CIIECIIMAIMCTOB
(3aBenyrolUi apXuBOM, apXUBAPUYC, KOAUPHUKATOP), MOHKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH,
3HaHUA U YMEHUs. MapKeTUHT B apXUBe.
Opzanuzayus padbomot ¢ KOHPUOEHYUATLHBIMU OOKYMEHMAMU

PaGota ¢ goKkymeHTaMu, COJEpKAIIUMHU KOH(PUACHIIMAIbHBIE CBEJCHUS.
[lepeuens cBeneHni KOH(GUIEHIMATBLHOrO Xapakrepa. [loHsITHE KOMMEPUYECKON TalHBI.
Haznauenne wu Buabl ydyeTa KOHPUACHIMAIBHBIX JOKyMeHTOB. (CocTaBlieHUE,
U3TOTOBJICHHME W U3JIaHWE€ KOHPUACHIMAIBHOTO JokymeHTa. Ilopsgok paboThl
UCIIOJIHUTENEN ¢ KOH(UIECHIMATbHBIMHU TIOKYMEHTAMU U MaTepUaIaMH.
Hugpopmamuzayua apxuenozo oena

Ortarbl, 00bEKTHI U 1EMH UHPOpMATU3AINK apXUBHOTO nena. MHpopMannoHHbIe
TEXHOJOTUU W OpraHM3alldsi UX BHEAPCHHUS B apXUBaxX. DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI
Y apXUBBI.
Inekmponnslii 00Kymenmoooopom. Ilpeumywiecmea u nedocmamku 31eKmMpPOHHO20
00Kymenma.

ObecnevyeHre COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOU (popMme. ABTOMaTH3aLIUs
COCTaBJICHUS JOKYMEHTOB. CHCTEMBI JEKTPOHHOIO JTOKYMEHTO000pOTa, X CTPYKTypa
u ¢ynkuuu. [IpoOnembl nepexosia K 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTO000poTy. JlocTonHCTBa

N HEAOCTATKH 3JICKTPOHHOI'O JOKYMCHTA.



Obecneuenue unghopmayuoHHo 6€30NACHOCIU 6 OP2AHUZAUUU

Cucrema  Oe3omacHocT  uHpoOpMammu.  YTpo3bl  KOH(PHIECHIIUATHHON
nHpopmanuu. Knaccupukanus yrpos 6esonacHocta uHpopmanuu. [IpaBoBas 3amura
KoHpUIeHIMaIbHON wuH(popMaru. OpraHu3alMoHHAs 3alluTa KOH(HUIESHIMATbHON
uHpopMannu. MHXeHepHO-TeXHUYEeCKasi 3aluTa KOH(QUIACHIMAILHOW WH(GOpMAIUU.

Cnioco0sI 3amuThl HHOOPMAITHH.
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