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DakyJbTeT UCTOPUU
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ApxuBOBe/ieHUE, JOKYMEHTOBEICHUE U IOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCTIeueHne»

IMudp n HazBanue aucummuinnbl: ISAD 7201 MudbopMannoHHbIE CUCTEMBI B
apXUBOBEJCHUU U JOKYMEHTOBEICHUU

IIpenonaBaresnb: npogeccop kanapo bopuc AsinkeHoBu4

IIporokon " aara paccMoOTpeHust 7| ono0peHust
Kadenpou
@dopMa UTOroBOro KOHTPOJIA Mo yueOHoM aucruruinie — [lucbmMenHo
Inargopma: onnaita (MC Univer)

Iopsanok u TpeGoOBaHUS CAAYH IK3AMeEHA:

- COrJIaCHO PacCIUCaHUIo;

- OPUTMHAJIBHOCTh OTBETA CTYAEHTA JOJDKHA COCTaBUTH 75%;

- MMCbMEHHBIN OTBET Ha 3 BOIpOCa

Kpurepun ouenkn (Illkana oneHkn):

«OTJINYHOY» - OLICHUBAET HAYYHO-TI03HABATEIbHYIO IEHHOCTh UCTOPUYECKOT O
UCTOYHUKA, UCMOJb3Ysl TPUEMbI HCTOYHUKOBEUECKOr0 aHAIN3a U CUHTE3a, JEJIaeT
apryMEHTUPOBAHHYIO HAYYHYIO OLIEHKY 3HAQUYE€HHS HCTOPUYECKOTO HCTOYHUKA
IPUMEHSST OCHOBBI METOI0JIOTMU MCTOYHHUKOBEICHHUSI

«XOpOWIO» - KJIACCU(PUUUPYET HCTOYHUK, TMPOBOJUTH HHTEPIIPETALINIO
UCTOYHMKA, JeJIaTh aHajiu3 COJEp)KaHUs MCTOYHMKA, OOOOIIaeT JaHHbIE
MCTOYHHUKOBEIYECKOIO aHAJN3a;

«YIOBJIETBOPUTEBHOY» - IPUMEHST MPUEMbl HCTOYHUKOBEAUYECKOTO aHaN3a
HMCTOPUYECKUX HMCTOYHHMKOB, MPOBOJIUTH COIOCTABIEHUE HWCTOYHUKOB Pa3IUYHON
BUJIOBOM IPUHAJIEKHOCTH, COOTBETCTBYIOLUIUX OJHON KYJIbTYpE, OIpEHEIsIeT
(yHKLIMOHMPOBAaHUE UCTOYHMKA B COLMAIBHOM cpene

«HEYIOBJIETBOPUTEIHHOY» - UMEIOTCS 3HAUUTENbHbBIE TPOOETBl B MPOBEACHUH
UCTOPUYECKON KPUTUKU

TeMI)I, MO KOTOPBIM COCTABJICHBLI MaTE€PHUAJbI UTOI'OBOI'0O KOHTPOJISA

Tema 1. OcHoBHBIE nOHATHS Kypca " NH(OpMAaLIMOHHBIE CUCTEMBI B
apXUBOBEJICHUU U IOKYMEHTOBEICHUHU . OCHOBHbBIE KOHILIETIIUU 0€30yMaxKHOU
TEXHOJIOI'MH YIIPABJICHUS, IPEAMET U colepkanue Kypca. [Ionarue u ctpykrypa
METaJaHHBIX JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. Knaccudukauus GyHKUNNA U AETOBBIX
IIPOLIECCOB METAJaHHbIX JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 2. BBefieHHEe B CUCTEMBI 2JIEKTPOHHOTO IOKyMeHTooOopoTa. [Ipeamer,
coliepaHue, 3a1a4u TUCHUILTUHEL. [ToHsITHE “ANEeKTPOHHBIN JOKYMEHT B



UH(OPMAIIMOHHON CUCTEME OpraHu3aliu. TepMHUHOJIOTHS, UCTIONIb3yeMasl B
CUCTEMAaX 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00O0pOTa. 3aa4l CUCTEM 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTAa.

Tema 3. [IpaBoBBIC U HOPMATHUBHBIE OCHOBBI JOKYMEHTAI[MOHHOT'O
oOecrieueHus ynpasiienus. HanpapneHus u BUAbl JOKYMEHTALIHOHHOTO
oOecrieueHus1 yrpaBlieHUs, Ha3HAYCHUE IOKYMEHTHPOBAHUS U OpPTaHU3AIIU
paboThI ¢ TOKYMEHTaMU, pOJib HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTUN B €0 Pa3BUTHH,
CYLIHOCTbh U OCOOCHHOCTH YNpPaBJIEHUS TOKyMEHTaMU. JIOKyMEHT Kak OObEKT
perymupoBanusi. DyHKIIUMA U BUIBI JOKYMEHTOB, X YHU(DUKAIUS U
cTanaapTu3anus. ['ocyrapcTBEeHHOE peryjJupoBaHie, HOpMaTUBHAs MPaBOBas U
METOJIMYECKAasi OCHOBA JIOKYMEHTALlMOHHOTO 00ECIIeYeHHs YIIPABIICHHUS.
CymHOCTb, HAMIPaBJICHUS U BUJbI TOCYAAPCTBEHHOTO PETYIUPOBAHUS
JOKYMEHTAIIMOHHOT0 00eCIieueHus yIpaBlIeHHs], Ha3HAYeHUEe, 0COOEHHOCTU U
COOTHOLLIEHHE HOPMATHUBHOI O IPABOBOI'0 U METOAUYECKOT0 PEryJIMPOBAHUS.
CocraB ¥ CTpyKTypa HOPMaTUBHOW MPABOBON U METOANYECKON OCHOBBI
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CIIeUeHUsl YIIPABICHHUS, POJIb U OOBEKTHI PETYITUPOBAHUS
3aKOHOJIATEJIbHBIX aKTOB U HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB I'OCYAapPCTBEHHBIX
OpraHOB HUCTIOJHUTEIHLHOMN BJIACTH, HAITMOHAIBHBIX U JIOKAJLHBIX HOPMATUBHO-
METOJIMYECKHUX JOKYMEHTOB. HazHaueHue 1 0COOEHHOCTH UCTIOIb30BAHMUS
['ocynapcTBeHHON CUCTEMBI TOKYMEHTAIMOHHOT'0 00ECIIeYeHH sl YIIPABJICHUH U
[IpaBun nenonpon3Bo/ICTBA B TOCYIAPCTBEHHBIX OpraHax UCIOJHUTEIHHOM
BJIACTH.

Tema 4. @yHKIMU CUCTEM 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B 00J1aCTH
roc3aKynok. @yHKIMU CUCTEM: PETUCTPALIHS TOKYMEHTOB. Y IPABJICHNE
AIEKTPOHHBIMU JOoKyMeHTaMu. Co31aHNe U XPAHCHHE PA3TUNYHBIX
HECTPYKTYPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB (O(pHCHBIC MPUIIOKEHUSI, TpaduuecKue u
MeraMaTepHalibl, YepTeku U mp.), Bepcuu u DI, noanepxka KU3HEHHOTO
MKJIa JOKYMEHTOB, Ha3HAUYEHHUE IpaB AOCTYyNa, BEACHUE UCTOPUU paOOTHI,
MOJIHOTEKCTOBBIA U aTpUOYTUBHBIN NOUCK. COo3/1aHuE AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB,
BEJICHUE CUCTEMBI CIIPABOYHUKOB, YIIPABJIEHUE JETOBBIMHU IPOLECCAMHU.
[Topnepkka mporeccoB corjacoBaHusi U 00pabOTKH TOKYMEHTOB, Bblaua 3a/laHui
U KOHTPOJIb UX UCIIOJIHEHHUS, 00eCIeueHne B3auMOICUCTBUS MEXKIY
COTPYAHHKAMU B X0/1€ OM3HEC-TIPOIECCOB, MOEPHKKA CBOOOAHBIX U KECTKUX
MapiipyToB (workflow).

Tema 5. Knaccudukanus cucteM 3J1eKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa.
[TpusHaku knaccuukali: COOTBETCTBHE CTaHAApTaM OTEYECTBEHHOTO
JEJIONPOU3BO/ICTB; Pa3pabOTUUK CUCTEMBI; pellIaeMble 3a/1a4M J1€JI0IPOU3BO/ICTBA;
THUIT OpraHU3alliyd Ha KOTOPbIE CUCTEMbI PACCUUTAHBI.

Tema 6. BriOop u BHEIpEeHNE KOMIUIEKCHBIX CUCTEM JIEKTPOHHOTO
IoKyMeHTooOopoTa. Ilogxoab! K CO31aHNIO0 CUCTEM 3JIEKTPOHHOT O
JTOKyMeHTo00opoTa. TpeOoBaHUs K cUCTeMaM. DTallbl BHIOOpa CUCTEMBbI
aBTOMATH3aIlMU. DTarbl BHEJPEHHS CUCTEMbI aBTOMATHU3AIINH.

Tema 7. JlokyMeHTHpOBaHUE yIpaBlieHYECKOU aesTenpbHocT. Oo1mue
TpeOOBaHUS K JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPaBIEHYECKOH AesTenbHocTH. CocTas,
CoJIep’KaHne U OCOOCHHOCTH peasin3aiii TpeOOBAaHUHN K PACIIONOKEHUIO U



0(hopMIIEHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. CTPYKTYpH3aIUsi TEKCTOB
YIPABJIEHYECKUX JOKYMEHTOB. Buabl yHUPUIIMPOBAHHBIX TEKCTOB, OCOOCHHOCTHU
oopmiieHus TpahapeTHOro TeKCTa, aHKEeThl ¥ Tabnuibl. CocTaB U Ha3HAUEHUE
OTJEIbHBIX BUJOB OPraHU3aLMOHHO-TIPABOBBIX, PACIIOPAIUTEIbHBIX U
MH()OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB. JJOKyMEHTaIbHBIM (OH/ U IEpEeUEHb
JOKYMEHTOB, 00pa3yloIIuXcsl B IPOIecce AeSTEIbHOCTH MOCYAapCTBEHHOTO
oprana. CoctaB, pacloJIOXKEHHE U MPaBUiia 0OPOPMIIEHUS PEKBU3UTOB OTIEIbHBIX
BUJIOB OPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX, PACHOPAIUTENbHBIX U MH(OPMAIIMOHHO-
CHPaBOYHBIX JOKYMEHTOB. OcOOEHHOCTH 0(OPMIICHHSI OTAETIbHBIX BUIAOB
JOKYMEHTOB, 00pa3yroIuxcsl, 00pa3yoluxcs B IPOLECCE AEeATEIbHOCTH
roCyJapCTBEHHOI'O OpraHa.
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