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IIporpaMmMa BCTYNHTEJIHHOI0 HCTILITAHUSA
M0 JOKYMEHTAIHOHHOMY MeHe:KMEeHTY
JUISA IOCTYNAIOIIMX HA HANPABJIeHHE MOAT0TOBKH MATUCTPATYPhI
46.04.02 — lokyMeHTOBe/IeHUE U ApXHBOBeeHHE

Jlokymenmoeeodenue Kaxk Hay4Has OUCUYUNIUHA

JlokymeHT B uH(popmarmoHHOM oOmiecTBe. OnepaTwBHas, PETPOCIEKTHBHAS,
MEepCIIEKTUBHAsT cpefaa  ObIToBaHMS  JOKyMeHTa. (CTaHOBIEHHME W pPa3BUTHE
JOKYMEHTOBEJICHUSI KAk HayyHOW JUCHMIUIMHBL.  CBSI3b  JIOKYMEHTOBEICHUS
C HCTOPUYECKMMU HAyKaMH, apXUBOBEICHHUEM, IPABOBEJACHUEM, SKOHOMHYECKUMH,
TEXHUYECKUMU HAayKaMu, ¢ HaykaMu 00 nH(opmaiuu, Teopuei yrpaBlieHUs.
Jlokymenm Kak couuaibHovlil heHoMeH

[Ipoucxoxnenne pokymenta. Ilpocreiiue cmocoObl M CpeacTBa Mepeaadu
uHbopMaIMl BO BpeMEHH U mpocTpaHcTBe. IlepBbie mHOpMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHUU
B HCTOpUHU yenoBeuecTBa. [losiBiIeHNE TOKYMEHTUPOBAHHON HH(GOPMAIIUH.

[Tonarne «mokymeHT». JloKymeHT kak cucrtema. [IpaBoBOM, yIpaBIIEHUECKUU,
UCTOpUYECKUM, MH(OPMAITMOHHBIN acEKThI B ONpeieNieHuu TokyMeHTa. OnpenencHue
JIOKYMEHTA B 3aKOHOJIATEJIbHBIX 1 HOPMATHUBHBIX aKTaxX.

ConmanpHasi CyImHOCTh JoKyMeHTa. OcHOBHbIe (GYHKIUM JAOKYMEHTa, U
X 0COOEHHOCTH.
3HnaKu u 3HaKo6bvle cucmembvl 8 0OKYMEHMOB8EOeHUU

[Tonsitue moxymentupoBanusi. KomupoBanme wuHbopmaruu. Buubl KoJoB,
CBOMCTBA KOJla. 3HAKM W 3HAKOBBIE CHUCTEMbI, WX Kiaccudukanus. EcTecTBeHHbIE
Y UCKYCCTBEHHBIC SI3bIKH.

TexHunueckoe JOKYMEHTUPOBAHHUE. Kaprorpadwus. JIOKyMEHTHpOBaHUE
Ha (opMabHBIX (MCKYCCTBEHHBIX) si3blKaX. VICKyCCTBEHHBIE SI3bIKU, TTPEIHA3ZHAYCHHBIC
Uit oOIeHuss MeXay JroApMu.  S3piku  mporpammupoBanus.  [IludpoBanue
uHpopMmarum.

Cnocoowt u cpedocmea 0OKyMeHmuposanus
OBomroIMsl  crmoco0oB  JOKyMeHTHpoBaHus.  Knaccudukauus — cpeacTB

AOKYMCHTHPOBAHMUSI.



TpamumuonHsie cnocoObl TOKyMEHTHpOBaHMs. PyuHble NUIIyIIME CpPENCTBa,
UX JOCTOMHCTBA M HENOCTaTKU. Pa3BUTHE TEXHUYECKUX CPEICTB IHMCHbMEHHOIO
JOKYMEHTHPOBAHUSI.

DJIEKTPOHHOE  JOKyMeHTupoBaHue. [IOHATHE «IJIEKTPOHHBIM JOKYMEHT».
JIOKyMEHTUPOBAHHE C HCIOJB30BAHMEM JIa3€pHBIX TeXHONOrui. Onrtudeckas
¥ MarHUTOONTHYECKAs 3aMKCh U BOCTIpou3BeieHne nHdopmanuu. ['onorpadus.

OCHOBHBIE TEXHOJIOTUH U CPEJCTBA KOMMPOBAHUS U Pa3MHOKEHUS IOKYMEHTOB.
Mamepuanvnovle Hocumenu OOKYMEHMUPOSAHHOU UHPopmayuu

[TonsatTe  HocutTens  JOKYMEHTHpOBaHHOW  uHbopmanuu. JlpeBHewiue
maTepuanbl A nucbMa. bymaxHbli  Hocutenb. Pororpaduyeckue HOCUTENH
uHpopManmu. MarHuTHele HocuTenu uH(popmauuu, ux Buabl. Hocurenu nHa 0Oaze
¢Gmau-namatu. [lepcnekTrBHbIE BUJIBI HOCUTENEH HH(POPMALIIH.

Binugaue tuma HocuTend UWH(POpManuMM Ha HHPOPMALMOHHYIO EMKOCTb,
JOJITOBEYHOCTh U CTOMMOCTb IOKYMEHTA.

Ceoiicmea u cmpykmypa 00OKyMeHmMupoeanHoul ungopmayuu

Ob6mme wu crneurduUeckue CBOMCTBA JOKYMEHTHPOBAHHON HWH(POPMALIMH:
TPAHCIUPYEMOCTh, TUCKPETHOCTh, IEHHOCTD, MTOJIHOTA, OJIE3HOCTh U Jp.

NupopmaninonHsle ypoBHH JokyMeHTa. [loHATHSA «MHPOpPMAIIMOHHAs EMKOCTbY,
«MH()OPMATUBHOCTHY, «UH(OPMALMOHHAS IUIOTHOCTb  JOKyMEeHTa». (OCHOBHBIE
CIOCOOBI U3MEPEHUS JOKYMEHTHPOBAHHON MH(OPMALIIH.

CTpykTypa JOOKYMEHTUPOBAaHHOW HWH(opmanuu. PekBuzutel u  (dopmymsp
HokyMeHTa. Metananusie. DQopMyssip CIy>KeOHOrO JOKYMEHTa M €ro 3JEMEHTHI.
[TocTostHHBIE pPEKBU3UTHI GopMyssipa JOKyMeHTa. MecTo W XapakTep TMOIucei
nokymeHnTa. Ludposas noanucek. Bunel neuareid. FOpuaudeckas cuia 10KyMEHTA.
Texcm 0ookymenma

[lonsitTue Tekcra gokymMeHTa. DyHKIMOHAJIbHBIE OCOOCHHOCTH TEKCTOB
NMCbMEHHBIX IOKYMEHTOB. ITHTEPTEKCTYalIbHOCTb.

B3auMocBs3b coaepxkanust U (GOpMbl JOKYMEHTa. BUIbI TEKCTOB W 3JIEMEHTHI
TEKCTa CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB. JIMHIBUCTHMYECKHE OCOOCHHOCTH JOKYMEHTA.
Crunuctuka nenoBoi peud. JlemoBas yekcuka. YHH(UKAUS TEKCTOB JIOKYMEHTA.

[Ipennockuiky U METOIbI YHU(DUKAITUH.



['uneprekcT, ero 0CoOOEHHOCTH, JOCTOMHCTBA W HENOCTaTKU. ['umneprekcToBas
cuctema. O0acTi MPUMEHEHUs TUIIEPTEKCTA.
Knaccugpurkayus 0okymenmoes

llenp © ocHOBHble MeToAbl kiaccupukanuu. OCHOBaHUST U CXEMBbI
Kkjaccudukanuu J0KyMeHTOB. OCHOBHbIE TPU3HAKH KJIacCU(PUKAIIIH.

Knaccudukanus matepuanbHbIX HOCUTENEH JOKYMEHTHPOBAHHON MH(OpMaIuu.
Knaccudukanusa no cnocody nokymentupoBanusi. Knaccuduxainus JOKyMEHTOB MO UX
OBITOBAaHMIO B COLMAJIbHOM IPOCTPAHCTBE M BpeMeHH. UepHOBHMKH, MOJIMHHUKH,
opuruHansl. ABrorpadsl. Pepakuuu. @anbcupuuUpOBaHHBIE JOKYMEHTHL. Buabl
(danbcudukamm 10KyMeHToB. Konuu, uX HCTOpHUYECKOE Pa3BUTHE U BUJIBI.

Cucmemul 0OoOKymenmayuu

[lonsiTue «cucreMa nokyMeHTauun». OCHOBHbBIE (DYHKIIMOHAJIBHBIE CHUCTEMBI
nokymeHTanuu B Poccuiickoit denepanuu.

YHuduuupoBaHHbIlE CUCTEMBI JOKYMEHTALMHU. [ OCylapCTBEHHbBIE CTaHAAPThI
Ha JIOKYMEHTaluo0. YHU(PUUMPOBAHHAS CHCTEMa OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENbHON
JOKYMEHTaIM1, €€ COCTaB U OCOOEHHOCTH, MOPSIOK COCTaBICHUS M O(DOpMIIEHUS
JOKYMEHTOB.

O6mepoccuiickue KiacCu(PUKATOPhl TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW W COIMaIbHOM
uHpopmanuu. ONBIT MEXIYHAPOJHON CTaHAApTU3ALMK JOKYMEHTOB. [IpuHIMIBI
IPOEKTUPOBAHUS YHUDUIIMPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB.

JloKymenmHbie u uH@opmayuonHvie pecypcol

[loHsiTHE «IOKYMEHTHBIE pecypchl», X o0mas xapaktepuctuka. COOTHOILIEHHE
JOKYMEHTHBIX U MH()OPMAIMOHHBIX pecypcoB. JlokyMeHTanbHble (OHABI TPEANPUITUN,
yupexaeHuil, opranuzanuili. CTpyKTypa JOKYMEHTAJIbHBIX (OHIOB.

ApXUBHbBIE KOMILJIEKChI, UX KaYECTBEHHAss M KOJIMYECTBEHHAs XapaKTEPUCTHKA.
Bunpr apxuBHbIX QonHmoB. ApxuBHbI (poHa Poccuiickoit deneparuu. JlokyMeHTHBIS
pecypcbl OMOMMOTEK W My3eeB. Pecypchl Hay4YHO-TEXHHMYECKOM WM CTaTHCTHYECKOU
unpopmanuu. Cuctema HTU B Poccuiickoit @eneparui.

Pacnipenenénnpie 2IeKTPOHHBIE PECYpPChl, X KIacCH(pUKAIMs 1 OCOOCHHOCTH.



JloKymeHmHas KOMMYHUKAUUS

CymHOCTh M OCOOCHHOCTHM JIOKYMEHTHOM KOMMYyHHUKaluu. JlOKyMEeHTHbIE
NOTOKM, WX OCHOBHbIE CBOMcTBa. IIpakTnueckoe 3HaY€eHUE  HCCIEIOBAHUS
JOKYMEHTHBIX TMOTOKOB. (OCOOEHHOCTH MOTOKOB JOKYMEHTAIMM YIPABIEHYECKOTO
xapakrepa. [lonsiTue JOKyMeHTO0OOpOTA.

Knaccudukanus, KayeCcTBEHHbIE M  KOJUYECTBEHHBIE  XapaKTEPUCTUKHU
JOKYMEHTHBIX KaHaJoB. KoMMyHUKaIMOHHBIE Oapbephl, MX KiIaccupuKanus W MyTH
MIPEOJIOJICHHUS.

JloKymenmuasn oeamenbHOCMb

[Ipou3BoACTBO JOKyMEHTOB. CrHenuaau3upOBaHHBIE YUPEKICHUS U CIIY>KObI
B cdepe Nenonpou3BOJICTBA. BiusHUE COBPEMEHHBIX KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI
Ha JOKYMEHTOOOpa30BaHUE.

O6paboTka JTOKyMEHTOB. TexHuyeckas o00paboTka MW €€ OCHOBHBIE ATallbl.
Cneunduka TBOpUecKoil 00paboTku H0KyMeHTOB. MHbopmamoHHO-aHaTUTHYECKas
NEeSATEIbHOCTbD.

XpaHeHue J0KyMeHTOB. OrmnepaTMBHOE, JOJITOBPEMEHHOE U ITOCTOSIHHOE
XpaHeHue JOKyMeHTOB. OpraHu3anys XpaHEeHHs TOKYMEHTOB.

ITouck nokymeHToB. MHpOpMaImOHHO-TTIOMCKOBBIE CUCTEMBbI, UX KJacCU(pUKaIus
U XapaKTEepPUCTHKA.

VYrpasnenue aokyMmeHnrauuein. CTpykTypa M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKas Oa3a.
MexayHapoaHbI CTaHAAPT MO YMNPABICHUIO NEJIOBOM JoKyMeHTauuei. OCHOBHBIC
HaIpaBJICHUS COBEPIICHCTBOBAHUS CUCTEMBI yIpaBJIEHUS uHdopmaruen
U JIOKYMEHTAaIlMe B COBPEMEHHOM OOIIECTBE.

Ynpaenenue ookymenmanueii ¢ opzanuzayuu

JlokymeHTo000poT UM ero cocraBismonme. OcoOEHHOCTH  yIpaBJICHHS
BXOASAIIUMHU, HCXOASIIMMU U BHYTPEHHUMHU JOKyMeHTamMu. KOHTpOJb HCHIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

VYrpaBiieHHE ONEpPaTUBHBIM XPAHEHUEM JOKYMEHTOB. YIIPABICHHE apXUBHBIM

XPaHCHUECM JJOKYMCHTOB



Cucmema 00OKyMmeHmMayuoOHHO20 00ecneyeHus ynpaeieHus

VYmpaBiaeHne Kak OOBEKT JOKyMEHTAIMOHHOTO obOecredeHus. CTpykTypa
OpraHOB  YIpaBJEHHUS, METOJAbl  YMOPABICHUS, YIPABICHUYECKHUE  MPOLETYpPbI
U KOMMYHUKAIMOHHBIC CBSI3M, OINPEACISIONME CHUCTEMY JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrieueHus. YHUMUKAIUSA U CTAaHAAPTU3AMMS YIIPABIECHISCKUX TOKYMEHTOB.

ConepxaHue yOpaBICHUECKUMX JOKyMEHTOB. CTpyKTypa yNpaBlI€HYECKHUX
nokymMeHToB. CTHUIIb HWBJIOKEHUS YIPaBICHUYECKUX JOKYMeHTOB. OdopmiieHue
YIPaBJIECHYECKUX IOKYMEHTOB.

Opranuzaiuu JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEUEHHsl YIpaBiICHUS MEPCOHATIOM
MPEINPUSATHUS. OcoOeHHOCTH  yIIpaBlIEHHS JOKYMEHTAIlUed 1O TIEepPCOHAIY.
Oco0eHHOCTH JOKYMEHTHUPOBAHUSI TPYIOBOH JESATEIBHOCTH MIEPCOHAIA.

Cmpykmypa u (pynkyuu cayxcovl 0e10npou3eo00cmaea

JIOKyMEHTaIIMOHHOE oOecrieueHue KOMMEPYECKOTO MPEANPUATHUS.
OpranuzaimoHHOe MOCTPOCHUE CITY>KObI JIeJI0TPOU3BOCTBRA. Tumnosblie
OpraHU3allMOHHBIE CTPYKTYPhl CIYXObI JCJONMPOU3BOACTBA. 3anaud M (PyHKUIUH
CIIykO0bl  eOnpon3BoicTBa. DYHKIIUU CTPYKTYPHBIX TOAPA3ACIECHUN  CITYy>KObI
JIeJI0POU3BOICTBA.

Texnonozua opzanuszayuu apxueHo20 XpaneHus 00KyMeHmos

[ToHsiTHE «apXUBHBIA JOKYMEHT» U «apXHB». APXUBHOE XpaHCHUE JOKYMEHTOB.
OueHka 3HAUYUMOCTH JOKYMEHTOB U CPOKM MX XpaHeHus. OrnepaTHBHOE XpaHEHUE
nokymMeHToB. (O0ecrniedeHre COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB. MDopmbl HCHOIB30BaHUS
JIOKYMEHTOB M3 apXUBHOTO (POH/Ia OpraHU3AINH.

Komnnexkmosanue apxueoe u ykcnepmu3a yeHHOCmMU 00OKYyMEHM 08

KommiekroBanue: moHsTHE, dTamnbl, UCTOYHUKHU. I[lepemaua nenm Ha XpaHeHUE
B BEZJJOMCTBEHHBIN U TOCYIAPCTBEHHBIN apXUB.

DKcrepTr3a 1EHHOCTH JOKYMEHTOB. BO3HMKHOBEHHE U Pa3BUTHE IKCIEPTHU3HI.
OCHOBHbIE TPUHUMUIIBI U KPUTEPUHU OIPEACIICHUS LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. MeToblI
aHajgu3a IEHHOCTU JOKYMEHTOB. OpraHu3alMOHHOE M HOPMaTHUBHO-METOJUYECKOE

oOecrnicueHue 9KCIICPTU3LI HICHHOCTH JOKYMCHTOB.



Yuem u obecneuenue coxpannocmu apxuenvix 00Kymenmoe

VY4eT apXUBHBIX JOKYMEHTOB: MOHSATHE, 3TAIMbl U MPUHIHUIIBI YYeTa TOKYMEHTOB.
Opranuzamnusi ydera JOKYMEHTOB B Iipeaenax apxuBoB. CocCTaBi€HHE YYETHBIX
JTOKyMEHTOB B apxuBe. O0ecrieueHrne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB: 3aHHS 1 MIOMEIICHUS
JUISl apXUBOB, PEKUM XPaHEHHUs, pa3MEIleHHE AOKYMEHTOB B XPaHWIHUILE, MPOBEPKa
HaJIU4YUSL W COCTOSHUS JIOKYMEHTOB, CO3JIaHME CTpaxoBoro ¢oHAa apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.
Meneorcmenm ¢ apxueax

[TonsiTue apxuBHBIA MeHeKMEHT. HopMaTuBHO-TIpaBoBast 6aza pabOThI apXuBa.
[InanupoBanue B apxuBe. Pabora ¢ nepcoHanoM. OCHOBHBIE KaTETOPUH CIIELHMAIMCTOB
(3aBedyronuii apXMBOM, apXUBapUyC, KOAU(DUKATOP), TOJLKHOCTHBIE OOSI3aHHOCTH,
3HaHUA U YMEHHS. MapKeTHHT B apXUBE.
Opzanuzayus padomot ¢ KOHPUOESHUUATLHBIMU OOKYMEHMAMU

PaGota ¢ JokyMeHTamu, COJAEpKAIIUMHU KOH(PUACHIMAIBLHBIE CBEJACHUS.
[lepedens cBeneHuii KOHGUIECHIIMATHLHOTO XapakTepa. [loHsITHE KOMMEpUYECKON TalHBI.
Ha3nauenne wu BuIbl yuyeTa KOHPUIACHIMAIBHBIX JOKYMeHTOB. (CocTaBieHueE,
W3TOTOBJICHHE W W3JaHue KOH(QUICHIMAIBHOTO JoKyMeHTa. Ilopsiiok paboThl
UCTIOJIHUTENIEH C KOHDUIECHITUATBHBIMH TJOKYMEHTAMHU U MaTepHaIaMH.
Hugpopmamuzayua apxuenozo oena

Ortarnbl, 00bEKTHI U LENH UHPOpMATU3ALMKU apXUBHOTO Jiena. MHpopMaluroHHbIe
TEXHOJIOTUM W OpraHu3alvsg WX BHEIPEHUS B apXuBaX. DJIEKTPOHHBIC JTOKYMEHTBI
U apXUBHI.
Anexkmponnviit 0oKymenmooovopom. Ilpeumywecmea u nedocmamiu 31eKMPOHHO20
00Kymenma.

ObecnieueHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM (popme. ABTOMaTH3AIIHS
COCTaBJICHUS TOKyMEHTOB. CUCTEMBI JEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTa, UX CTPYKTypa
u ¢pynkuun. [IpobreMbl mepexona K 3IEKTPOHHOMY JOKYMEHTO000opoTy. JlocTomHCTBA

N HCAOCTATKHU 3JICKTPOHHOI'O JJOKYMCHTA.



Obecneuenue unghopmayuoHHoI 6E30NACHOCIMU 6 OP2AHUZAUUU

Cucrema  Oe3omacHoct  uH(opmanmu.  YTpo3bl  KOH(PHIECHIIUATHHON
uHpopmanuu. Knaccudukanus yrpos 6e3onacHocta uHpopmanuu. [IpaBoBas 3amura
KoHpUIeHIMaIbHON uH(popMarmu. OpraHu3alMoHHAs 3alluTa KOH(HUIESHIMATLHON
uHpopmanuu. MHXeHepHO-TeXHUYeCcKasi 3aliuTa KOH(QUACHIMAILHOW WH(GOpMAIUU.

Cnoco0sI 3a1uThl HHQOPMALTUH.
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