[TPOT'PAMMBI

BCTYIIUTCJIIbHBIX HUCIIBITAaHUI AJI1 TOOCTyHnaromux B I/IHCTI/ITYT napjgaMCeHTapusmMa U
MNpCAIIpUHUMATEIbCTBA 10 JUCHUIITIMHAM ((HCJ'IOHpOI/ISBOI[CTBO» n ((ApXI/IBOBeI[eHI/IC»

Tema 1. Brenenue. JlokyMeHTOBEIEHUE KaK HaydHas TUCIUIIIIMHA

JlokymeHT B mHpopMannoHHOM oOmiectBe. OnepaTHBHAs, PETPOCIEKTUBHAS, MEPCHEKTHBHAS
cpea ObITOBAHUS IOKYMEHTA.

[Ipenver u 3amaun kypca. CrTaHOBIEHHWE W pa3BUTHE JOKYMEHTOBEIEHHS KaK HaydyHOU
JTUCLHUIUIMHBI, €€ MECTO B cucTeMe HayK. CBsi3b JOKYMEHTOBEJICHUS C UCTOPUUECKUMU HAYKaAMU,
apXMBOBEICHHEM, MPABOBEACHUEM, SKOHOMUYECKHUMH, TEXHUUECKUMH HayKaMH, ¢ HayKamu o0

uH(pOpMaIIHU, TEOPUEH yIIpaBICHUSI.

Ponb IMPAKTUKU B Pa3BUTUN JOKYMCHTOBCICHUSI. MCTOI[H HCCICAOBAaHUA JOKYMCHTOBCIYCCKUX
HpO6JICM. O6meHaqubIe H ClICIUAaJIbHbIC MCTOABbI. Hctounuku u JaTeparypa.

Tema 2. JIOKyMEHT KaK COLUAIbHBINA (heHOMEH
[Tpoucxoxaenne nokymenra. [Ipocreiime crmocoObl W cpeacTBa nepeaadn MHPOpPMauu BO
BpeMeHU U npoctpaHcTBe. [lepBble MH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B UCTOPHM YEJIOBEYECTBA.

[TosiBneHre JOKYMEHTUPOBAaHHOM MH(OPMALINH.

IlonsTne «aokymMeHT». Pacmmpenne nNOHATHSA <«IOKyMeHT». [IpaBOBOM, YIIpaBIECHYECKH,
UCTOPUYECKHH, MHPOPMALIMOHHBIN acCIEKThI B ONPE/ICTICHUH TOKYMEHTA.

OHpeIleJIeHI/IC AOKYMCHTA B 3aKOHOAATCJIbHBIX U HOPMATUBHBIX aKTax.

ConmanbHast CyniHOCTh JOKyMeHTa. [loHsaTne «pyHKIMS qOKyMeHTay, e€ 3HaueHne. OCHOBHbBIE
(GYHKLIUU TOKyMEHTa, UX 0COOEHHOCTH.

Tema 3. 3Haky U 3HaKOBBIE CUCTEMBI B JOKYMEHTOBEICHUN
[Tonsitue noxkymentuposanus. Koauposanue nadopmannu. Buasl kKogoB, cBoiicTBa Koja.

3Haku n 3HaKOBBIC CUCTCMBI, ux KJ'IaCCI/I(l)I/IKaIII/Iﬂ. EcrecTBennbnie
N UCKYCCTBCHHBIC S3BIKU.

ITuceMo. Dtanbl pa3BUTHA IMCbMa. BO3HUKHOBEHUE U pa3BUTHE PYCCKOTO MHUChMA.
N300pa3urenpHoe JOKyMeHTHpoBaHMe. ['paduueckuil s3blk. ['papuueckne o00pas3bl Kak
COBOKYITHOCTb U300pa3UTENbHBIX 3JIEMEHTOB. TexHuueckoe JoKkyMeHTupoBaHue. Kaprorpadus.

N3006pa3zurenbHOE UCKYCCTBO.

JlokyMeHTHUpOBaHHE Ha (QOPMAIbHBIX (MCKYCCTBEHHBIX) S3bIKaX. VICKYCCTBEHHBIE SI3BIKH,
npeHa3HaYeHHbIE I OOIIEHUS MEXAY JIOIbMH. SI3bIKH MPOTrPaMMHUPOBAHMS.

Cucrems! 3anucu. Crenorpadus. HludpoBanne napopmanuu.

Tema 4. CriocoObI 1 cpeicTBa JOKYMEHTHPOBAHUS



[TonsATHs  «CcOCOO  JOKYMEHTHPOBAHUS», «CPEICTBO  JIOKYMEHTHPOBAHUA», «CUCTEMa
JOKYMEHTHUPOBAHUS». OBOIIONUS CHOCOOOB JoKyMeHTHpoBaHHs. Kraccudukamus cpencts
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS.

Tpa[[I/IL[I/IOHHbIe CIIOCOOBI AOKYMCHTHUPOBAHUAA. Py‘-IHBIC MUIIrymue CpeacTBa, X JOCTOMHCTBA U
HEAOCTAaTKH.

PazButne TEXHUYCCKUX CpEACTB INUCHbMCHHOI'O JOKYMCHTHUPOBAHUA. MexaHI/I‘leCKI/Ie,
SJICKTPOMCXAHUYCCKHUEC U aBTOMATUUCCKHUEC CPCACTBA COCTABJICHHUA U U3TOTOBJICHUS IMTMCbMCHHBIX
JOKYMCHTOB.

Mexanuueckas 3anuch. IlepdopupoBanne. AHaIOroBasi MEXaHHUECKas 3ByKO3aIHUCh.

doroxumuyeckuii  crnocob. Passutue ¢oromoxkymentupoBanus. lLludposas dotorpadus.
Hcnonb3oBanue GOTOJOKYMEHTOB B Pa3IMYHbIX Cepax YeTIOBEUECKON JACSITEITHHOCTH.

KuHOnoKyMeHTHpOBaHHE.
DneKTpOMarHUTHbIN croco0 JOKyMEHTHpOBaHUs. Buaeosanuce.
DNEeKTPOHHOE TOKyMEHTUpOBaHUE. [IoHATHE «3IEKTPOHHBINA JOKYMEHT.

I[OKYMGHTI/IpOBaHI/Ie C HCIIOJIB30BAHUECM JIa3CPHBIX TEXHOJIOTHIA. Onruueckas u
MAarauTOOITHYCCKAas 3alIMCh U BOCIIPOU3BCIACHUC I/IHCI)OpMaI_II/II/I. Fonorpa(bml.

OCHOBHBIE TEXHOJIOTUU U CPEICTBA KOIUPOBAHUS U PA3MHOKEHUS JOKYMEHTOB.
Tema 5. MarepuanbHble HOCUTENN JOKYMEHTHPOBAHHON HH(pOpMAINU

[TonsTHE HOCHTENS TOKYMEHTHPOBAHHOW MH(popManuu. J{peBHeNne MaTepralbl Uil MTUChMA.
Hcnonbs3oBaHue nanupyca, nepraMmeHra.

N300perenne Oymaru u cOBEpILIEHCTBOBaHUE €€ MPOM3BOACTBAa. BoasHble 3HaKu ((uiaurpanu).
Cgoiicta 6ymaru. Bunsl u ¢popmarsr 6ymaru. Cranaapt ISO 216.

dotorpapuyeckre HOCUTETN HH(POPMALIHH.

MatepuanbHble HOCUTENN MEXaHUYECKOH 3ByKO3anucH. [ paMIlIacTUHKH.
MaruuTtHble HocuTelnu HHGOpMaIuu, UX BUAbl. MarHUTHBIE JIEHTHI, TUCKU, KapThI.
OnTHyeckre 1 MarHUTOONITUYECKUE TUCKH, UX CTPOEHUE U KilacCu(UKALIMSL.

Hocurenn na 6aze dmym-namsatu. Hocutenu o6béMHOro n3obpakenus. IlepcrnekTuBHble BUABI
HocuTenel nHpopMaIiH.

Bnusnue Ttuna Hocutens wuH(opMmanuu Ha HMHGOPMALMOHHYIO EMKOCTbh, JOJITOBEYHOCTh U
CTOMMOCTb IOKYMEHTA.

Tema 6. CBoiicTBa M CTPYKTypa JOKYMEHTHUPOBAHHOW HH(POPMALIUU



OO6ume u crenupuUecKue CBOKWCTBA JOKYMEHTHUPOBAHHON HH(OpMAIMU: TPAaHCIUPYEMOCTb,
JMCKPETHOCTb, IIEHHOCTb, TIOJIHOTA, MOJIE3HOCTH H JIP.

Undopmanmonusle  ypoBHH  JokymeHTa.  [loHsitus  «uHpOpManuoHHas  EMKOCTbHY,
«uH(pOPMATUBHOCTB», «WMH(GOpPMAIIMOHHAs IUIOTHOCTh JIOKyMeHTa». (OCHOBHBIE CIIOCOOBI
U3MEpEHHS TOKYMEHTUPOBAaHHON MH(POpMAIUH.

CTpykTypa JTOKYMEHTHpPOBaHHOW wuHpopManuu. PekBu3uTel U  GOpMyIsp TOKyMEHTa.
Hcrtopudeckue »dTambl CKJIAIBIBAaHUS W pa3BUTHS (OPMyIsApa TEKCTOBOTO JOKYMEHTA.
MeTanaHHEIE.

DopmyIsip CITy)KEOHOTO JOKyMEHTa M €ro 3jeMeHThl. TumoBoil ¢dopmymsip u dopmyssip-
oOpazen. [loctosiHHbIe pekBU3UTHI QopMmysspa AokyMeHTa. HanmeHoBaHue BHJAa JOKYMEHTA.
Oo6o3Hauenue aBropa U cocraButens. biank gokymenTta. O6o3nauenue aapecara. OCOOCHHOCTH
JaTUPOBKU JOKyMeHTa. Mecto u xapakrep noamnuceit nokymenrta. Ludposas nmoamucs. Bumst
MeYaTeu.

IOpunnyeckas cuna TOKyMEHTA.

Tema 7. TekcT JOKyMEHTa

[Tonsatue Ttekcra pgokymeHTa. DyHKIHMOHAIbHBIE OCOOCHHOCTH TEKCTOB IHUCHMEHHBIX
JIOKYMEHTOB. IHTEpTEKCTyaIbHOCTb.

B3aumocBs3p conepkaHuss ¥ (QOpMbl JTOKYMEHTA. «AHCaMOJIEBBIN» NPUHLMII OCTPOEHUS
TEKCTOB. BU/IbI TEKCTOB U 3JIEMEHTHI TEKCTa CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB.

JlunrBuctuyeckue ocobeHHOCTH NokyMeHTa. CTHIIMCTHKA AeNoBoil peuu. JlenoBas Jekcuka.
Mopdonorudeckne cpeacTBa s3bplka jgenoBoro oOmeHus. OCOOCHHOCTH IPaBOMMCAHUS
Ha3BaHUI JOKYMEHTOB, YYPESKICHHI, OpraHU3alui, TPEANPUITHIA, TOJDKHOCTEH, 3BaHHM, 1T,

yucen. CHHTaKCUYeCKHue 0COOEHHOCTH IOKYMEHTA.

YHudukanus TeKCToB JokyMeHTa. llpeamocbuiku u  Metonsl yHuHUKauu. DopMel
YHU(PUKALUU: TUIIOBOH, TpaapeTHbIM TEKCThI, TabNINLa, aHKeTa, rpadUuKH, JuarpaMmabl.

['uneprexcT, ero 0COOEHHOCTH, JOCTOMHCTBA U HeoCcTaTKU. [ uneprexcroBas cucrema. Obnactu
MIPUMEHEHHUS TUIIEPTEKCTA.

PenaktupoBanue nokymMeHTOB. OCHOBHBIE 3Tarnbl padOThI HAJ TEKCTOM. BHJIbI IPaBKH TEKCTOB.
TexHuka mpaBKH TEKCTOB. Vcnonb30BaHNEe KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB.

Tema 8. Knnaccudukarus 1To0KyMEeHTOB

[{enb 1 OCHOBHBIE METOIBI Kiaccudukaiuu. Mcropuueckoe pa3zButre CocodoB KiacCupuKaum
JIOKYMEHTOB.

OcHoBaHMSI U cXeMbl KJacCU(PUKALNUUA JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE OJIOKM JTOKYMEHTOOOPA3yIOIUX
IIPU3HAKOB.

CemanTnveckre U (yHKIIMOHAIBHBIE KIAaCCU(DUKAIUH.

Knaccudukanus MmatepruanbHbIX HOCUTENEH JOKYMEHTHPOBAaHHOW HH(OpMAaLIUH.



Knaccugukarus no cnocody 10KyMEHTHPOBAHUS.

Knaccudukanuss 1OKyMEHTOB IO MX OBITOBAaHUIO B COIMAJIBHOM IPOCTPAHCTBE M BPEMEHHU.
YepHOBUKH, TMOUIMHHUKK, OpHUrHHanbl. ABrorpadsl. Pemakmun. ®anscuduimpoBaHHbie
JOKyMEHTHI. Buzpl panscudukanmm 1okyMeHToB. Konum, ux uCTopudeckoe pa3BUTHE U BUIBI.

Tema 9. Cuctemsl JOKyMEHTALUU

Ilousarue «cucrema JOKYMCHTAlN)). I/ICTOpI/ILIeCKaH 06YCJ'IOBJ'I€HHOCTB (bOpMI/IpOBaHI/Iﬂ CHCTEM
JOKYMCHTAIIMU, OCHOBHBIC TCHACHIIUN UX PA3BUTUA.

OcHoBHBIE (PYHKIIMOHATIBHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTauuu B Pecriybnmke benapyce.
YHUGHUIMPOBaHHBIE  CHUCTEMBl  JOKYMEHTaluu. [OCyZapCTBeHHBIE  CTaHAApTHl  Ha
JOKYMEHTaLUIO. YHuduuupoBaHHast cUCTeMa OpPraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIIEHON
JOKYMEHTAIUH, €€ COCTaB U OCOOCHHOCTH, TOPSIIOK COCTAaBICHUS U O(OPMIICHUS TOKYMEHTOB.
HNHdopmaninoHHO-CIIpaBOYHbIe JOKYMEHThl. MX cocraBienue u odopmienue. OdopmieHue
YHU(PUIIMPOBAHHON JJOKYMEHTALMH 110 JIMYHOMY COCTaBY.

OObwepoccuiickue KIacCU(PUKATOPbl TEXHUKO-?KOHOMMYECKOW M COLMAJIbHOM HH(OpMaIuu.
OnpIT MEXIYHApOIHOW CTaHIAPTU3ALUHU JOKYMEHTOB. [IpoexTHpoBaHune yHU(UIIUPOBAHHBIX
(bopM TOKYMEHTOB.

Tema 10. Komruiekcebl JOKyMeHTOB. JIOKyMEHTHBIE PECypChI

[TonsiTHe «10KYMEHTHBIE pPECYpChl», X 00IIas XxapakTepucTuka. COOTHOIIEHHE TOKYMEHTHBIX U
MH()OPMAIIMOHHBIX PECYPCOB.

JlokyMeHTanbHble  (OHIBI  MPEANPHUATHH,  yupexkaeHuii, opranuzanuii.  CTpykTypa
JIOKyMEHTaTbHBIX POH0B. [IepBUYHBIC KOMILIEKCHI IOKYMEHTOB.

[lepconanbHbIE JOKYMEHTHBIE PECYPCHI, UX COCTaB U OCOOEHHOCTH.

ApXUBHBIE KOMIUIEKCHI, UX KQUECTBEHHAs! M KOJIMYECTBEHHAS XapaKTEPUCTUKA. BUIbI apXUBHBIX
¢donnoB. ApxusHsblil ponn Pecybnuku benapycs.

JlokyMeHTHBIE pecypchl OMOINOTEK U MYy3€EEB.

Pecypcbl HayuHO-TexHHYeCcKOM U craTucThueckod nHpopmanuu. Cucrema HTU B PecniyOnuke
benapycs.

Pacnipenenénnblie 3MEKTPOHHBIE PECYPCHI, HX KIACCHU(PHUKAIMSI U OCOOCHHOCTH.

Tema 11. JlIokymMeHTHass KOMMYHUKAIUs

CylrHOCTh 1 0OCOOCHHOCTH TOKYMEHTHON KOMMYHUKAITHH.

JIoKyMEHTHBIE TOTOKH, WX OCHOBHBIE CBOWCTBA. I[IpakTmyeckoe 3HAUYEHUE WCCIEAOBAHUS

JOKYMEHTHBIX MOTOKOB. OCOOEHHOCTH IMOTOKOB JIOKYMEHTALIMU YIPABIEHUYECKOTO XapakTepa.
[TonsiTe TOKyMEHTOOOOpOTA.



JIOKyMeHTHBIE KaHaJIbl, WX HUCTOpHYeckoe pa3BuTue. Kiaccuduxamms, KadueCTBEHHBIC WU
KOJIMYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTUKH TOKYMEHTHBIX KaHAJIOB.

KommyHHKaMoHHBIE Oapbepbl, UX KiIacCcH(HKanus W Xapaktepuctuka. [lyTm mpeomoneHus
KOMMYHHKAITMOHHBIX OAphEPOB.

Tema 12. JlIokyMeHTHas A€SITEIIBHOCTD
OcHoBHbIE BUbl U HAIIPABJICHUS TOKYMEHTHOM J1eATEIbHOCTH.

[TpousBoacTBO J0KyMeHTOB. CreNUalIn3upOBaHHBIC YUPEXKIECHUS U CIyKObl B cdepe
JNOKyMEHTOTpou3BoACTBa. OCHOBHBIC yCIOBHS M (OPMBI  PEryJIMpPOBaHHUS  Ipolecca
JOKYMEHTOOOpa3oBaHMs.  BiMsHHE  COBPEMEHHBIX  KOMIIBIOTEPHBIX  TEXHOJIOTHH  Ha
JIOKyMEHTOOOpa30BaHHUE.

OO0Opabotka nOKyMeHTOB. TexHuveckas o0OpaboTka u e€ ocHOBHBIe JTambl. Crnemnuduka
TBOPYECKOH 00pabOTKH TOKYMEHTOB. MH(MOPMAIMOHHO-aHATUTHYECKAS ICATEIbHOCTb.

3KCHepTI/I3a HCHHOCTH OJOKYMCHTOB. Bo3uukHoBeHne u Pa3sBUTHUEC OSKCICPTHU3BLI. OCHOBHBIC
MNPUHIUIBI W KPpUTCPUHU OHNPCACICHUA LHNEHHOCTH OOKYMCHTOB. MeTO,Z[LI aHalIn3a LCHHOCTHU
JOKYMCHTOB. OpFaHI/ISaHI/IOHHOG U HOPMATHBHO-MCTOAHNYCCKOC obecrcucHue OKCIICPTHU3BI
HECHHOCTHU NJOKYMCHTOB.

Xpanenue 10KyMeHTOB. OniepaTuBHOE, JOITOBPEMEHHOE U MOCTOSIHHOE XPAHEHUE IOKYMEHTOB.
Opranu3zanys XpaHeHus T0KyMEHTOB.

[Torck  gokymeHTOB. MH(POPMAIIMOHHO-TIONCKOBBIC CHCTEMBI, WX KIAaCCUPUKAIUI U
XapaKTEPUCTHUKA.

Hcnonp30Banue TOKYMEHTHPOBAHHON HH(DOPMAITUH.

VYupasnenue nqokymeHTarueir. CTpykTypa 1 HOpMaTUBHO-METOIn4YecKas 0aza. MexyHapO HbIA
CTaHJapT MO  YOPABJIEHUIO  JEeJIOBOM  JOoKyMeHTauued. (OCHOBHbIE  HampaBJ€HUs
COBEPIIICHCTBOBAHUSI CUCTEMBI YyIpaBlieHUs WHPOpMalUe U TOKyMEHTAaIlluel B COBPEMEHHOM
o0riecTBe.

Tema 13. Mctopus apxusHoro nena B benapycu.

IlepBbIil IEHTPAJIM30BAaHHBIM TOCYJIapCTBEHHBIM apXWB Ha TEPPUTOPUM COBPEMEHHOMU
Pecny6bnuku benapych. AkToBble KHUTH 1o BuneHckoii, I'ponnenckoit, MUHCKON T'yOepHHSIM.
®opMuUpOBaHUE CETH T'OCYIApPCTBEHHBIX apXMBOB BO300HOBMIIOCH B TOJbI COBETCKOW BIJIACTH.
Llentpaneubiii apxuB benapycu (1922).Ilaptuitabeiii apxus (1924). LlenTpanbHoe apXuBHOE
ynpasnenue npu llpesunnyme LHUK BCCP (1927). Peopranuzanus apxuBhoil cetu BCCP
(1930). ApxuBsl B roabl HeMelKoi okkymauuu 1941 - 1944 rr. MexayHapoIHbINH COBET apXUBOB
(1956). I'naBHoe apxuBHOe ympasinenue npu Cosere Munucrpos BCCP (I'maBapxuB) (1972).
Komurer no apxuBam u aenonpousBojactBy npu Cosere MunuctpoB PecnyOnnku benapychk
(benxomapxus) (1992). 1994 r. - 3akon "O HanuonanpbHOM apXWBHOM (DOHJE W apXHUBax B
Pecniyonuke benapycs" (B 1998 1. B 3akoH ObLITM BHECEHBI U3MEHEHUS U JOMOIHEHUS U OH ObLI
NPUHAT B HOBOM penakuun). Yka3 [Ipesuaenra PecniyOnuku benapycs Ne 516 ot 24 centaOps
2001 r. - I'ockomapxuB npeoOpa3oBaH B TOCYAAPCTBEHHOE yupekaeHrne "HaroHanbHbli HEHTp
no apxuBaM u JgenonpousBoAcTBy" (LlenTpapxuB), noguuHeHHbli CoBery MuUHHUCTPOB
Pecny6onuku benapycek. 3 utons 2002 r. - Yka3 Ilpesunenrta PecnyOnauku bemapycs Ne 282:



HanonanbHelii EHTP MO apXuBaM U JIEJIONPOU3BOJICTBY Ipeodpa3oBan B Komuter no apxuam
u aenonpou3BoAcTBY npu Coere MunncTpoB Pecryommku benapycek.

Tema 14. Opranu3anus T10KyMeHTOB | el ApxuBHoro ¢onaa Pecnyonuku benapyce.

[TonsiTHE «apXUBHBIA TOKYMEHT» U «apxXuB». ApxuBHbIi ¢houa Pecnyonmku benapycs (AD PB).
Opranuzanus JOKyMeHTOB U 1ein B npenenax A® Pb B nenom (nepBblil ypoBEHb OpraHU3aluu
JNOKyMeHTOB). OpraHuzanusi JOKYMEHTOB W Jiell B IIpelesiax apxuBa (BTOpOHl ypoOBEHb
opranuzaiuu  J0oKyMeHToB). llomsitusi:  ApxuBHbIE  ¢QoHJ, ApXuUBHAs  KOJUICKIIHS,
®onpoobpaszoBatens. PoHIUPOBaHKE: TIOHATHE U OCHOBHBIE 3Tanbl. OpraHuzanus JOKyMEHTOB
U JIeJ B IIpefiesiaX apXUBHOTO (oHIa (TPETHil ypOBEHb OPraHU3aIMH JJOKYMEHTOB)

Tema 15. KoMIuiekToBaHME U SKCHIEPTU3A LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB

KommexkroBanue: IHOHATHUEC, OTaIllbl, HCTOYHHKMH. Hepez[aqa A€ Ha XpaHCHUE B BeHOMCTBeHHBIﬁ
u I‘OCy,Z[apCTBeHHBIf/i ApXUuB. 3KCHepTI/ISa HCHHOCTHU OJOKYMCHTOB: IOHATHC, 3ada4Ud, KPUTCPHUH.
OcobenHocTH IIPOBCACHUS 9KCHCpTH3LI HEHHOCTH JOKYMCHTOB JIMYHOI'O ITPOUCXOKACHU.

Tema 16. Yuer u obecnieuenue coxpaHHOCTH T0KyMeHTOB AD Pb.

Yyer APXUBHBIX JOKYMCHTOB: IMOHATHC, 3TAllbl U HNPUHOMUIIBI YUCTAa JOKYMCHTOB. OpraHmam/Is[
yuera nokymeHTOB B npeaenax A® Pb. CocraBneHune y4yeTHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE.
Obecnieuenue coxpaHHOCTH JOokyMeHTOB A® PB: 3manus v nomemeHus Uis apXuBOB, PEKUM
XPaHEHUs, pa3MELICHUE JOKYMEHTOB B XpaHWIMILE, IPOBEpPKA HAIMYUA M COCTOSHUSA
JOKYMEHTOB, CO3/IaHUE CTPaxoBOT0 (POH/a APXUBHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 17. Hayuno-cripaBouHslii annapar k fokymentam A® Pb

Cucrema HayuHo-cripaBouHoro anmnapara (CHCA): nosstue, CTpyKTypa M NEpPCHEKTUBbI
pa3sBUTHs.  AHAJIUTHKO-CUHTETHYECKass  0O0pabOTKa  pPETPOCHEKTUBHOM  JOKYMEHTHOM
uHpopmanuu. ApxuBHble onucu. CHcCTeMa KaTajoroB B apXuBe. ApPXUBHBIE MyTEBOJUTEIU.
JononaurensHble cpaBounble cucteMbl HCA.

Tema 18. Mcnonb30BaHne apXUBHBIX JOKYMEHTOB

Hampasnenus u nienu u popmbl UCIIONB30BAaHUS APXUBHBIX TJOKYMEHTOB. JIOCTYI K JOKyMEHTaM
A® Pb. CBoboauslit joctyn k fokymeHtam A® Pb. Orpanuuenue pocryna Kk JokymeHtam AD
PB. @3 «O rocynapctBeHHo# TaiiHe». OCHOBBI apXHWBHOM 3BPUCTUKHU. AHAIU3 MCIOJb30BaHUS
ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 19. MeHe»KMEHT B apxuBax

[TonsiTue apxuBHBIA MeHeKMEeHT. HopMaTuBHO-ipaBoBas 6a3za paboTel apxuBa. [lnanupoBanue
B apxuBe. Pabora ¢ nmepconasoM. OCHOBHbIE KaTETOPUH CHEIUATUCTOB (3aBEIYIOIUN apXUBOM,
apXuBapuyc, Koau(pukaTop), MOJDKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH, 3HAHWUS W yMEHHUsA. MapKeTHHT B
apxuBe.

Tema 20. UndopmaTusanus apxuBHOTO Jiea

Otanbl, 00BEKTHI U 1€ HHPOpMaATH3AUN apXUBHOTO Aena. MHpopMaloHHbIe TEXHOJIOTUU U
OpraHM3alMs UX BHEAPEHUS B apXUBaX. DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI U apXUBBHI.
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Bomnpocsl o aucuummimte «/lenonpon3BoacTBo»

Crpykrypa u ¢pynkuuu 10Y. HopmaTtuBHbBIE TOKYMEHTHI, ONPEACIISIONINE OpraHU3aIHIo
u pyHKIHoHHpoBaHue ciyxO0bl JIOY B opranuzamuu.

VYT1BepkaeHue JOKyMEeHTOB. lIpumepHslli IepedeHb JOKYMEHTOB, IOJJIEXkKAIIUX
yrBepxkaeHuIo. [IpaBuna opopmienus pexBusuta «I'pud yrBepxaeHus».

[Tonoxenne o C/IOY opranuzanuu, MOpsAOK €ro pa3paboTKU U YTBEPKICHUS.
TexHonornueckue onepanuy npuema U 00paboTKU OTIPABIAEMBIX JOKYMEHTOB.
HopmatuBHblE JOKYMEHTBI, pEIIAMEHTUPYIOLIME BEJECHUE JIEJIONPOU3BOJCTBA B
Pecnyonuke benapyce.

Onpenenenue, Ha3HaYEHHUE U 33Ja4l PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

@DyHKIUU TOKYMEHTOB.

Cucremsl perucrpanuu JIOKYMEHTOB. Kareropun PETUCTPUPYEMBIX u
HEPEruCTPUPYEMBbIX JOKYMEHTOB. [lepeuHr HeperucTpupyeMbIxX JOKyMEHTOB.
Yuauduuuposannas cuctema OP/1.

CocTtaB perucTpalliOHHOro MHAEKca JoKyMeHTa. OCOOEHHOCTH MHIEKCALUU OTAEIbHbBIX
KAaTeropHil TOKYMEHTOB.

YHubukanus u cranaapTu3anus J10KyMEHTOB.

XKypnanpHast ¢opma perucrpanuu, €€ JOCTOMHCTBA W HEHOCTaTKH. JKypHaubl
pEerucTpalnyy 1 npaBuiia UX 3al0IHEHUs.

Dopmyisip-odpaser, THOBOH GopMyIisip U GOPMyIISIp KOHKPETHOTO BH/Ia IOKYMEHTA.
Kaprounas ¢opma perucrpanuu, ee JOCTOMHCTBA M HenocTtaTku. CocTaB peKBU3UTOB
PKK u npaBuiia ee 3aronHeHusl.

Onpenenenne pexkBusnuta AokymeHTa. CocTtaB pekBU3HUTOB, ycraHoBieHHbIH CTh 6.38-
2004. Bungbl peKBH3UTOB: 00s3aTeNbHBIE H  JOMOJIHUTENIbHBIC, TOCTOSHHBIE U
HIEpEMEHHBIE.

3HaueHue U BUIbl KOHTPOJII UCIIOJHEHUS TOKyMEHTOB. CTPYKTypHBIE NOJpa3AcieHus U
JOJDKHOCTHBIE JIMLA, OCYIIECTBIIAIONINE KOHTPOJIb 32 UCIIOJIHEHUEM JJOKYMEHTOB.

bnanku mucem. CocTaB peKBU3UTOB OJIaHKA U TIPAaBUIIA UX OPOPMIICHHS.
TexHonornueckue onepanuy KOHTPOJIsl HCIOTHEHUS.

OO6muii 6mank. CocTaB peKBU3UTOB OJaHKa M MpaBuiia UX 0QOpMIICHUS.

Cpokn wucnomHeHuss AOKyMEHTOB. [IpaBmia NOCTpoeHMS W BEACHMS KOHTPOJBHOM
KapTOTEKH.

[Topsimok M3roTOBIEHUS W HCHOJB30BAHUS OJIAHKOB JOKYMEHTOB C H300pakeHUEeM
['ocynapcrBenHoro repda Pecniyonuku bemapycs.

TpeboBaHMs K OpraHU3aluy XpaHEHUS UCIIOJHEHHbBIX JOKYMEHTOB B JIJIONPOU3BO/ICTBE.
OO61as XxapakTepUCTHKA U COCTAB IPYIIbI OPraHU3aMOHHBIX JOKYMEHTOB.
Omnpenenenue, 3Ha4eHUE U BUJbl HOMEHKIIATYPHI JIE.

OO61mas xapakTepUCTHKA U COCTAB IPYIIIBI PACHIOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.

[Topsimok cocTaBiIeHHsI 3aT0JIOBKOB JIEII.

®opmynsp ciaykedHoro nucbMa. TpeOoBaHUS K TEKCTaM IMHCEM.

Odopmitenne 1 y0CTOBEpEeHHE CBOJHONH HOMEHKIATYpPHI J€I.

CrnyxebHO€ TUChbMO: BUJIbI THCEM U OCOOEHHOCTH UX O(OPMIICHHUS.

OdopmiteHne 1 yI0CTOBEpEHHE HOMEHKIATYPHI A€l CTPYKTYPHOTO MOpa3/IeIeHusl.
@opmynsip  OpPraHuM3allUOHHOTO  JIOKYMEHTa. XapaKTepUCTHKa U  OCOOEHHOCTH
oopMIIeHHs TTOJIOKEHUS, YCTaBa, MHCTPYKIIUH, IPABHIL.

O6mme TpeboBanus k GopmupoBanuto aen. OcoOeHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS OTIEITBHBIX
KaTeropuil JOKyMEHTOB (paclopsAUTENbHOMN, MIJIAHOBOM TOKYMEHTAllUU, MPOTOKOJIOB U
MEPETIHUCKH).

XapakTepucTUKa 1 0COOCHHOCTH 0(hOpMIICHHUS MPUKa3a IO OCHOBHOM JI€ATETbHOCTH.
[IpaBuna coctaBneHusi, O(QOPMIIEHHUS, COTJIACOBAHUS W YTBEPXKACHUS OIUCH JIeJ
CTPYKTYPHOTO MOAPAa3/eICHUS.
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XapakTepucTUKa 1 0COOCHHOCTH 0(hOPMIICHUSI IOCTAHOBJICHUS M PEILICHHSL.
Onpenenenue, NPUHIUIBI ¥ KPUTEPUH SKCIIEPTU3bI LIGHHOCTH JOKyMEHTOB. [IpoBenenue
HKCHEPTHU3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB B JICJIONPOU3BOACTBE OPraHU3AIIH.
XapakTepucTUKa U 0COOEHHOCTH O(hOPMIIEHUS PACIOPSDKEHUS U yKa3aHMsL.

[Topsi10K yHUYTOKEHHS TOKYMEHTOB H JIEJI BpEMEHHOT'O XpaHEeHHUS.

OO011ast XapakTepUCTHKA, COCTaB PEKBU3UTOB U IIPaBUiIa OPOPMIICHHS aKTOB.
JlokymenTupoBanue mnpuema Ha padory. CocTaB JOKYMEHTOB U IpaBHiIa UX
odopmIIeHHUS.

OO0mast XxapaKTepUCTHKA, COCTAB PEKBU3UTOB M MPaBUiIa OPOPMIICHHS CIIPABOK.
JlokyMeHTupOBaHME NepeBoja (Ha3HA4eHUs) Ha APYTyI JIOJDKHOCTh M YBOJIBHEHMS C
pabotbl. CocTaB JOKYMEHTOB M MIpaBHUiIa UX 0(OPMIICHUS.

OO0wrast XapakTepUCTHKA, COCTaB PEKBU3UTOB U IIpaBUiia 0GOpMIIEHHUS 00bICHUTEIbHbBIX
U JIOKJIAJTHBIX 3aITUCOK.

JlokyMeHTUpOBaHHE MPEAOCTABICHHS OTIYCKa M KOMAaHIUPOBOK COTpyAHUKOB. CocTaB
JOKYMEHTOB M IIPaBUJIa UX OPOPMIICHHS.

OO011ast XapaKTepUCTHKA, COCTaB PEKBU3UTOB U BUbI IIPOTOKOJIOB.

JIOKyMEeHTHpOBaHHE TOOIIPEHUsI COTPYIHUKOB W HaJOXKeHUs B3bickaHuil. CocTaB
JIOKYMEHTOB M IIpaBUJIa UX OPOPMIICHHS.

Omnpenenenue, ciocoObl U3rOTOBJICHUS U PA3HOBUIHOCTH KOIUM JTOKYMEHTOB.

CocTtaB JOKYMEHTOB JIMYHOTO Jiesa. TpeboBaHus K 0()OPMIICHHUIO JIMYHBIX /€.

[TpaBuiia opopmiieHHs U BUbI KON IOKYMEHTOB.

Texymee xpaHeHHe JUUHBIX Jed. [lopsAaok MpOBEepKH HAIMYUS M COCTOSHUS JIMYHBIX
Jell.

[ToHsTHE TOKYMEHTOOOOPOTA U €r0 XapaKTEPUCTUKU. YUeT 00beMa JOKYMEHTO000pOoTa.
[IpaBuna BbIIa4M TPYAOBBIX KHIDKEK. BKIaabImy u 1yOauKaThl TPYIOBBIX KHUKEK.
Opranuzanus npuemMa v IepBUYHON 00pabOTKH BXOJAIIUX JOKYMEHTOB.

OOmme mpaBuia 3aroJIHEHHS] TPYAOBBIX KHIDKEK. BHeceHWe W3MEHEHWid B 3alicH B
TPYAOBOM KHUXKKE.

PaccmoTtpenue 1okymMeHTOB pykoBoaureneM. [IpaBuia odopmieHns pe3oIronun.
OcHOBHBIE TPeOOBaHMSL, IPEABSBIIAEMbIE K JICKTPOHHOMY JIOKYMEHTY.

[Mopsimok ucnonHeHus JOKyMeHTOB. OpraHu3anus XpaHeHHs TJOKYMEHTOB B TIPOIIECCE MX
ucnonHenus. [pasuia opopmienus peksusnra «OTMeTka 00 UCIOJTHEHUN TOKYMEHTA U
HAaIpaBJICHUH €0 B JIETION.

Opunuueckas cuna J0KyMeHTa.

[Topsimok cormacoBaHus mpoekTa gokyMmeHTa. [IpaBuna opopmienus pekBusuta «Buza»
u «'pud cormacoBaHus».

MarepuanbHble HOCUTETH WH(POPMAIIHH.

BOHpOCI)I IO JUCIHHUITIIMHE «ApXI/IBOBeIleHI/Ie»

@opMUpOBaHUE XPAHWJIMIL JTOKYMEHTAJIbHBIX MAaTepuaioB B Mepuoj oOpa3oBaHUs
rocynapcTBeHHOCTH (9-13 BB).

HayuHo-texnuueckast 00paboTka Jien.

benopycckue apxusel BpemeH BKJI u Peun IlocnonnToii.

KoMriutekToBaHmue rocy1apCTBEHHBIX APXUBOB.

benopycckue apXuBbl B CTPYKType ydpexacHuil Poccuiickon nuMIepuu.
OpraHu3allMOHHO-METOIUYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPOJb 3a pabOTOH apXUBOB H
OpraHu3alnueil JOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BOICTBE YUPEIKACHUN

CeTtb BEJOMCTBEHHBIX apxHBOB benapycu B 19 Hauane 20BB.

Hasnauyenue u Buasl yuera. Buabl y4eTHBIX TOKYMEHTOB.

Hay4Ho-cripaBouHBIN amnmapar K JOKyMEHTaM apXyBa OPraHU3aLUN.

. HpOBepKa HaJIU4uA U COCTOAHUA OCII.
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Coznianue 1 1esTeNIbHOCTh UCTOPUUYECKUX apXUBOB B benapycu.

Coznanne crpaxoBoro ¢oHmaa 0cod0 IEHHBIX JOKYMEHTOB.

[TyGnukanust u onucaHue JOKyMEeHTOB B benapycu Bo BTopoii monoBuHe 19- Hauyane 20
BB.

3aauM U CTPYKTypa CUCTEMbI HAYYHO-CIIPABOYHOTO aIlapara.

VYueT T0KyMEHTOB B apXMBE OpraHU3aLUH.

Onucanue nen.

CranoBnenue apxuBHoro aena B 1917-1921 rr.

HcTropuko-apXxuBHas CripaBKa yupexxIeHus - GOoHI000pa30BaTeIs.

3aBeplleHHE CO3/1aHUsl KOMaHIHO-aIMUHUCTPATUBHOW CUCTEMBI YIIPaBJIEHUSI apXUBHBIM
nemom (1929-1941).

ApXUBHBIE OITUCH, UX BUbI, HA3HAYEHUE, TOPATOK UX COCTABIECHUS.

Opranuzanus coOMpaHust U XpaHEHUs TOKyMEHTOB Hocie ocBoOoxkieHus benapycu.
CocraBnenue 1 0(opMIIEHHE CBOIHBIX U 3aKOHUYEHHBIX OMMCEH J1e.

Boccranosnenue nesteabHOCTH apxuBoB B 1945-1960 rr. Mcnionb30Banue u myOIuKaIus
JIOKYMEHTOB B niepuoj 1945-1960 rr.

Odopmnenne gen. CocraBieHue oOmnMced el CTPYKTYPHBIX — IOJpa3aeiaeHUi
OpraHu3aluy.

ApxuHoe z1e110 B benapycu Ha COBpeMEHHOM 3Tarle.

OdopmiieHne onucu A€ 1o JUYHOMY COCTaBY.

3akon PecnyOnuku benapych "O0 apXuBHOM Jieie U J€JIONPOU3BOJCTBY" €ro CyIHOCTh
U 3HauCHHUE.

Pabora ¢ nokymeHTamMu JIMYHOT'O IPOUCXOXKICHUS.

Opranbl apXHBHOTO JieJ1a U Jesionpou3BojicTBa B PecriyOnuke benapyce.

OneKTpoHHbIe TOKyMeHTHI. [lopsiok oOecnieueHns nX COXpaHHOCTH.

['ocynapcTBeHHBIE apXUBBI, UX CETh, PYHKIUH.

Opranuzanus paboThl apXuBa YUPEKACHHUS.

Knaccugukaius 10KkyMeHTOB B Ipefieax apXuBa.

[TyreBogutenu — cripaBouHuku cuctemsl HCA.

Knaccugukanus 10KkyMeHTOB B IpeziesiaX apXUBHbBIX (DOHJIOB.

O0630p5I, UX BUBI, HA3HAYCHUE.

ApXUB OpraHu3aiyy, BHJbI, 331a4H, (YHKIIHH.

ApXUBHBIE KaTaJIOTH, UX CYITHOCTh, BUIbI, HA3HAYCHHUE.

HarmonanbHeli apXuBHBIN QOH]T.

Hampasnenus u 1iey uCHoab30BaHUs apXUBHBIX T0KYMEHTOB.

DKcrnepTu3a HEHHOCTH T0KYMEHTOB, €€ IPUHLIUIIBI, KPUTEPUH.

@opMBbI UCIIOJIB30BAHUS JOKYMEHTOB apXHBa.

DKcrepTHas KOMUCCHS, €€ COCTaB, QyHKIIMH.

Pasmemenne gen B xpanwnuie. TomorpadupoBanue. I[lopsmox Bblgaum nen U3
XpaHWINMI.

[lenTpanbHas 3KCHepTHAs KOMHUCCHUS, €€ COCTaB, QYHKIIHH.

3ampoc kak HauboJsee BaxkHast (hopMa MCIIOJIb30BaHMsI apXUBHBIX JIOKYMEHTOB.
DKCNEepTHO-METOINYECKasi KOMUCCHSI, €€ COCTaB, (QYHKIUH.

Hcnonb30BaHue TOKYMEHTOB apXHBa OPraHU3allUH.

Metoauka paboThl O AKCIEPTU3E LIEHHOCTH TOKYMEHTOB.

Opranuzanus paboThl ApXUBHBIX YUPEKIECHUI.

[Tepeynu NTOKyMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB XpPaHEHHMsI, UX CYIIHOCTh U 3HAUYEHUE.
Cucrema rocyIapCcTBEHHbBIX apXUBHBIX yupexaeHuil Pecriyonuku benapyce.

OcHoBHbIE MpaBuia paboThl apXHUBOB TOCYJAPCTBEHHBIX OPraHOB M MHBIX OpraHU3aluil,
UX CYILHOCTb U 3HAUEHHUE.

Metoauueckasi paboTa apXUBHBIX YUPEKACHHM.

ITpoBeneHme dKCEpTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BOICTBE OpraHU3aIUH.



56. YcrpolicTBo, 000pyI0BaHHE, YKCIUTYaTAIHsI IOMEIICHUN apXuBa.

57. IlpoBeneHue SKCIEPTU3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB B aPXHBE YUPESIKACHUS.

58. Cucrema Mep 1o CO3/IaHUIO YCIOBUH XpaHEHHs JOKYMEHTOB

59. [loaroroBka u MOPSAAOK NMepeaayn JOKYMEHTOB B TOCYAapCTBEHHBIA apXHB.
60. ®U3UKO-XMMHUYECKHE U OMOIOTHYECKUE (PaKTOPHI pa3pyIIeHUs TOKyMEHTOB.
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