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1. Тлумачальная затека 

1.1. Агульныя палажэнш 

Тыпавая вучэбная праграма новага пакалення па дысцышине 
«Дакументазнауства» прызначана для засваення на першай ступеш вышэйшай 
адукацьп студэнтам1, ятя навучаюцца па спецыяльнасщ «Псторыка-
арх1вазнауства» у вышэйшых навучальных установах Рэспублш Беларусь. У ей 
выкладзены змястоуны матэрыял, зроблены акцэнт на кампетэнтнасны 
падыход, пашырана самастойная праца студэнта, прадугледжана выкарыстанне 
сучасных шавацыйных педагапчных тэхналопй. У рамках узаемнага 
супрацоунщтва выкладчыка i студэнта праграма выступав своеасабл1вым 
«нав1гатарам» здабычы ведау, шфармацьи i набыцця практыкаарыентаваных 
уменняу. 

Вучэбная праграма дысцыплшы «Дакументазнауства» распрацавана на 
падставе i у адпаведнасщ з наступным1 нарматыуным1 i метадычным1 
дакументамк 

— Адукацыйны стандарт па спецыяльнасщ 1-23 01 13 Псторыка-
арх1вазнауства» (зацверджаны пастановай Мшютэрства адукацьп Рэспубл1к1 
Беларусь ад 12.06.2008 №50); 

—Тыпавы вучэбны план па спецыяльнасц1 1-23 01 13 Псторыка-
арх1вазнауства (рэпстрацыйны № Е 23-024/тып); 

— Парадак распрацоую, зацвярджэння i рэпстрацы1 вучэбных праграм для 
першай ступен1 вышэйшай адукацьп (зацверджаны 12.11. 2008). 

Праграма адлюстроувае змест дысцыплшы «Дакументазнауства» i 
вызначае аб'ём ведау, як1 патрабуецца ад студэнтау-apxiBicTay. Пры яе 
распрацоуцы ул1чвауся шматгадовы вопыт выкладання дакументазнауства у 
PacificKiM дзяржауным гуман1тарным ун1верс1тэце, вопыт чытання лекцый i 
правядзення практычных заняткау на пстарычным факультэце Беларускага 
дзяржаунага ушверс1тэта па дысцыпл!нах "Дакументазнауства" i "Псторыя i 
арган1зацыя справаводства", найноушыя даследаванн1 i распрацоук1 айчынных i 
замежных аутарау. 

1.2. Мэта i заданы вучэбнай дысцыпл1ны 
Мэты дысцыпл1ны: 

вывучэнне дакумента i сютэм дакументацьп у ix пстарычным 
развщщ, тэарэтычных i практычных праблем стварэння 
дакументаванай шфармацьп устаноу любой аргашзацыйна-
прававой формы, арган1зацы1 дакументацыйнага забеспячэння 
юравання на падставе рацыянальных, навукова-абгрунтаваных 
прынцыпау i метадау яго удасканалення; 
вывучэнне асабл1васцей i заканамернасцей работы з дакументам1 у 
розныя пстарычныя перыяды, ix пераемнасц1 ва умовах стварэння i 
дзейнасц1 сучаснага дзяржаунага апарату. 
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Заданы дысцыплшы: 
паказаць узаемасувязь шфармацьи i дакумента; 
прасачыць эвалюцыю дакумента як носьбгта шфармацьи, развщцё 
спосабау дакументавання i матэрыялау для фшсацьи шфармацьи; 
сфарм1раваць прагрэс1уны падыход да вырашэння найважнейшых 
задач дакументавання ycix бакоу юраунщкай дзейнасщ; 
прывщь навыю праектавання сютэм дакументацьи i шфармацыйна-
дакументацыйнай сютэмы аргашзацьн у цэлым. 

1.3. Месца дысцыплшы у прафесшнай падрыхтоуцы выпускшка 

Дысцыплша "Дакументазнауства" прызначана для. студэнтау, яюя 
навучаюцца па спецыяльнасщ "Псторыка-арх1вазнауства", уваходз!ць у цыкл 
агульнапрафес1йных i спецыяльных дысцыпл1н, адыгрывае важную ролю у 
фарм!раванн1 прафесшнай кампетэнтнасц! выпускн1ка, з'яуляецца базай для 
вывучэння асобных тэм дысцыпл1н "Ведамасныя apxiBbi", "Арх1вазнауства", 
"Тэхнатроннае дакументаванне" i звязаны з гэтым1 дысцыпл1нам1, а таксама з 
дысцыплшам1 "Псторыя дзяржауных устаноу", "Тэхнатронныя apxiBbi". 

Лекцьй раскрываюць асноуныя праблемы па кожнай тэме дысцыпл1ны 
"Дакументазнауства". Сем1нарсюя занятю праводзяцца па тэмах дысцыплшы, 
яюя патрабуюць набыцця практычных навыкау працы з дакументам1, 
замацавання тэарэтычных ведау, атрыманых на лекцыях i у вышку самастойнай 
працы над навучальным матэрыялам. 

1.4. Патрабаванн1 да узроуня засваення зместу дысцыплшы 

Вывучыушы дысцыпл1ну, студэнт павшен ведаць: 
- нарматыуныя прававыя акты i метадычныя дакументы па дакументаванш 

к1раун1цкай дзейнасц1; 
- структуру дакумента; 
- дакументазнаучую тэрм1налог1ю; 
- спосабы i сродк1 дакументавання; 
- заканамернасщ разв1цця дакумента; 
- правшы складання i афармлення дакументау; 
- характарыстыку i склад ун1ф1каваных сютэм дакументацьи; 
- тыпавы склад сютэм дакументацьи устаноу любой аргашзацыйна-

прававой формы; 
- парадак аргашзацьи дакументау у комплексы; 
- крытэрьй i прынцыпы вызначэння навукова-г1старычнай i практычнай 

каштоунасц1 дакументау.; 
- тэндэнцьн развщця справаводства у дзяржауным апараце юравання у 

розныя г1старычныя перыяды; 
- сучасныя нак1рунк1 разв1цця i шлях1 удасканалення дакументацыйнага 

забеспячэння к1равання (ДЗК); 
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- асноуныя навуковыя i практычныя праблемы аргашзацьи 
дакументацыйнага забеспячэння юравання. 

Студэнт павшен умець: 
- складаць i афармляць дакументы у адпаведнасщ з патрабаванням1 

дзяржауных стандартау; 
- выкарыстоуваць дакументы у сацыяльна-прававых i даведачна-

шфармацыйных мэтах; 
- складаць наменклатуры спрау, Bonicbi спрау i навукова-даведачны апарат 

да ix; 
- складаць асноуныя нарматыуна-метадычныя дакументы па рэгламентацьн 

ДЗК; 
- укараняць рацыянальную тэхналопю прыёму, праходжання, падрыхтоую 

i адпраую дакументау; 
- складаць клаЫфшацыйныя даведнш i аргашзаваць ix укараненне; 
- распрацоуваць i укараняць шфармацыйна-пошукавыя сютэмы па 

дакументах аргашзацый; 
- аргашзоуваць кантроль за выкананнем дакументау, 
- аргашзоуваць аператыунае захоуванне дакументау, падрыхтоуваць 

дакументы да перадачы у ведамасны apxiy; 
- вызначаць навукова-г1старычную i практычную каштоунасць дакументау; 
- аргашзоуваць перадачу спрау на захоуванне у ведамасныя i дзяржауныя 

арх1вы; 
- анал1заваць стан дакументацыйнага забеспячэння дзейнасщ канкрэтнай 

арган1зацьи i распрацоуваць праектныя рашэнн1 па яго удасканаленн1. 

1.5. Структура зместу вучэбнай дысцыплшы. 

У структуры зместу вучэбнай дысцыплшы вылучаюцца узбуйненыя 
дыдактычныя адзшю (раздзел, модуль). Структура зместу вучэбнай 
дысцыплшы уключае: 

— Уводзшы; 
— Раздзелы (модул1); 
— Тэмы вучэбных заняткау. 

Па кожным вучэбнам раздзеле (модул1) у адпаведнасщ з мэтам1 i задачам! 
па фарм1раванн1 i разв1цц1 у студэнтау прафес1янальных кампетэнцый 
выкладчыкам (кафедрай) праектуюцца i рэал1зуюцца пэуныя лекцыйныя i 
сем1нарск1я (практычныя) занятк1. Змест тыпавой праграмы па 
дакументазнаустве дазваляе аргашзаваць вывучэнне дысцыплшы па 
праблемным прынцыпе. 

Кафедры вышэйшых навучальных устаноу, што курыруюць выкладанне 
дакументазнауства, расрацоуваюць вучэбныя праграмы у адпаведнасц1 з 
тыпавой, а таксама з улшам акадэм1чных свабодау ВНУ. 
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1.6. Метады (тэхналогн) навучання 

Пры праектаванш выкладчыкам (кафедрай) педагапчных тэхналопй для 
забеспячэння вывучэння дакументазнауства, фарм1равання прафесшных 
кампетэнцыи, варта звярнуць увагу на выкарыстанне вучэбна-метадычных 
комплексау, блочна-модульных, модульна-рэйтынгавых i крэдытных сютэм, 
шфармацыйных тэхналопй, методыю актыунага навучання. 

Важкую ролю у вывучэнш дысцыплшы павшна адыгрываць наюроуваемая 
самастойная праца студэнтау, якая аргашзуецца рэктаратам1, дэканатам!, 
кафедрам^ выкладчыкам1 ВНУ у адпаведнасщ з Палажэннем аб самастойнай 
працы студэнтау, распрацаваным вышэйшай навучальнай установай. 
Наюроуваемая самастойная праца студэнтау прадугледжвае выкананне тэстау, 
здачу прамежкавых залшау, выкананне кантрольных прац, нашсанне рэфератау, 
азнаямленне з вучэбнай, вучэбна-метадычнай i навуковай л1таратурай, працу з 
пстарычным1 крын1цам1, нашсанне эсэ па праблемных тэмах, выкананне 
вучэбна-даследчыцюх прац, стварэнне «партфол1о», стварэнне прэзентацый, 
электронных вучэбна-метадычных матэрыялау i iHni. 

Вывучэнне дысцыпл1ны "Дакументазнауства" разл1чана на 202 гадз1ны, у 
тым лшу 102 аудыторных (62 гадзшы лекцый, 40 гадзш семшарау). Па 
дысцыплше прадугледжваюцца залш i экзамен. 

2. ПРЫКЛАДНЫ ТЭМАТЫЧНЫ ПЛАН 
№ 
п/п 

Назва раздзелау (модуляу) 
i тэм 

Колькасць 
гадз1н 

А
уд

ыт
ор

ны
х 3ix 

«гЧ 

И" 

* 
3 

к 

О РАЗДЗЕЛ 1. ПРЫЗНАЧЭННЕ КУРСУ, КРЫНЩЫIЛ1ТАРАТУРА 
1. 

2. 

Прадмет, змест, задачы курсу i метады яго 
вывучэння 
Крынщы i л1таратура 

2 

2 

2 

2 
РАЗДЗЕЛ 2. ДАКУМЕНТ, ЯГО ФУНКЦЫ1 

I СПОСАБЫ ДАКУМЕНТАВАННЯ 
3. 
4. 
5. 

Паняцщ "шфармацыя" i "дакумент" 
Функцьп дакументау 
Спосабы дакументавання 

6 
• 2 

2 

4 
2 
2 

2 

РАЗДЗЕЛ 3. ПРЫКМЕТЫ ДАКУМЕНТА 
6. 
7. 

Матэрыяльныя носьб1ты 1нфармацы1 
Арыгшальнасць дакумента 

4 
2 

2 
2 

2 
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8. Капшнасць дакумента 2 2 
РАЗДЗЕЛ 4. ПСТОРЫЯ ДЗЯРЖАУНАГА СПРАВАВОДСТВА БЕЛАРУС1 
9. 

10. 

Псторыя дзяржаунага справаводства Беларуси да 
пач. XX ст. 
Псторыя дзяржаунага справаводства БеларуЫ 
савецкага перыяду 

6 

6 

4 

4 

2 

2 

РАЗДЗЕЛ 5. СТРУКТУРА ДАКУМЕНТА 
11. 
12. 

13. 

Фармуляр дакумента i яго складаючыя частю 
Стварэнне i развщцё традыцыйнай формы 
дакумента 
Фармуляр сучаснага юраунщкага дакумента** 

4 
8 

6 

4 
6 

2 

2 

4 
РАЗДЗЕЛ 6. С1СТЭМЫ ДАКУМЕНТАЦЫ1 

14. 
15. 

Складванне сютэм дакументацьи 
Ушфшаваныя сютэмы дакументацьи 

4 
4 

4 
4 

РАЗДЗЕЛ 7. С1СТЭМА АРГАН13АЦЫИНА-РАСПАРАДЧАИ 
ДАКУМЕНТАЦЫ1 

16. Сктэма аргашзацыйна-распарадчай дакументацьи 10 2 8 
РАЗДЗЕЛ 8. КОМПЛЕКСЫ ДАКУМЕНТАУ 

17. Комплексы дакументау 4 2 2 
РАЗДЗЕЛ 9. АРГАН13АЦЫЯ ПРАЦЫ 3 ДАКУМЕНТАМ1 

18. 
19. 

20. 
21 . 

Аргашзацыя дакументазвароту 
1нфармацыйна-пошукавая с!стэма па дакументах 
арган1зацы1 
Кантроль выканання дакументау 
Складанне наменклатур спрау 

4 
4 

2 
6 

2 
2 

2 

2 
2 

2 
4 

РАЗДЗЕЛ 10. ЭКСПЕРТИЗА КАШТОУНАСЦ11ПАДРЫХТОУКА СПРАУ 
ДА ПЕРАДАЧЫ У АРХ1У, ПАРАДАК ПЕРАДАЧЫ СПРАУ 

22. 

23. 

Навукова-пстарычная i практычная каштоунасць 
дакументау 
Падрыхтоука i перадача дакументау у ведамасны 
apxiy i на дзяржаунае захоуванне 

4 

4 

2 

2 

2 

2 

РАЗДЗЕЛ 11. УДАСКАНАЛЕННЕ ДАКУМЕНТАЦЫИНЫХ ПРАЦЭСАУ 
24. Удасканаленне дакументацыйных працэсау 

УСЯГО: 
. 4 
102 

2 
62 

2 
40 

*Пры правядзенш семшарсюх заняткау павшна быць забяспечана 
наяунасць узорау форм дакументау, прыкладау аформленых дакументау, 
улшовых форм у дастатковай колькасщ. 

**Вывучэнне тэмы "Фармуляр сучаснага юраунщкага дакумента" можа 
пачынацца у друпм семестры за кошт семшарсюх заняткау. 
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3. ЗМЕСТ ДЫСЦЫПЛШЫ 

РАЗДЗЕЛ 1. ПРЫЗНАЧЭННЕ КУРСУ, КРЫНЩЫ IЛ1ТАРАТУРА 

Тэма 1. Прадмет, змест, заданы курсу i метады яго вывучэння 

Дакумент - асноуны аб'ект дакументазнаучых даследаванняу. Роля 
дакумента у жыцщ чалавека i грамадства. Дакументы у сферы права i 
юравання. Уплыу навукова-тэхшчнай рэвалюцьп на развщцё дакумента. 
Развщцё фармуляра дакумента. Навукова-пстарычная i практичная 
каштоунасць дакумента. Метады даследавання дакументазнаучых праблем. 
Агульнанавуковыя i адмысловыя метады. Станауленне i развщцё 
дакументазнауства як навуковай дысцыплшы. Су вязь дакументазнауства з 
тэорыяй шфармацьи, арх1вазнауствам i крынщазнауствам. Выкарыстанне 
дакументазнауствам дасягненняу шфарматыю, пстарычнай навую, права, 
лшгвютыю, тэорьн юравання i 1ншых навуковых дысцыпл1н. Роля 
дакументазнауства ва удасканаленш працэсау юравання. 

Тэма 2. Крышцы i лггаратура 

Заканадаучыя акты, нарматыуныя матэрыялы XVI - пачатку XX ст. 
Шсьмоунш. Метадычныя распрацоук1. 1нструкцьп па справаводстве. 
Канстытуцыя Рэспубл1к! Беларусь. Грамадзянск1 кодэкс Рэспублш Беларусь. 
Заканадаучыя акты i 1ншыя нарматыуныя прававыя акты. Дзяржауныя 
стандарты i ун^Ф^каваныя с1стэмы дакументацьй. Метадычныя дакументы 
Дзяржаунай арх1унай службы Рэспублш Беларусь. Перыядычныя выданн1. 
Л1таратура. Даведачныя выданн1. 

РАЗДЗЕЛ 2. ДАКУМЕНТ, ЯГО ФУНКЦЫ11 СПОСАБЫ 
ДАКУМЕНТАВАННЯ 

Тэма 3. Паняцщ 'Чнфармацыя" i "дакумент" 

Паняцц1 'Чнфармацыя" i "дакумент". Сувязь шфармацьи i дакумента. Роля 
шфармацьп у сацыяльных i эканам1чных працэсах. 1нфармацыя як аснова 
прыняцця к1раун1цкага рашэння. Роля 1нфармацьп у аутаматызаваных с1стэмах. 

Узн1кненне дакумента, яго прызначэнне. Паняцце "дакумент", яго 
трансфармацыя. Дакумент - аб'ект даследавання тэарэтычных i прыкладиых 
дысцыплш. Прававы, юраунщю, пстарычны аспекты у азначэнн1 дакумента. 
Пашырэнне паняцця "дакумент" з развщцём навую i тэхн1к1. Паняцце 
"электронны дакумент". Азначэнне дакумента у нарматыуных прававых актах i 
дзяржауных стандартах. Паняцце "дакумент" у дакументазнаустве. 
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Нарматыуныя прававыя акты аб абавязковасщ дакументавання 
шфармацьп. Прызначэнне дакументнай шфармацьп. Фактары, яюя уплываюць 
на шфармацыйную каштоунасць дакументау. Залежнасць каштоунасщ 
шфармацьп ад паунаты, аб'ектыунасщ, верагоднасщ, своечасовасщ перадачы i 
атрымання, перыядычнасщ або частаты перадачы. Аператыуная i пстарычная 
(рэтраспектыуная) дакументная шфармацыя як адзшая шфармацыйная сютэма. 

Тэма 4. Функцьп дакументау 

Паняцце "функцыя дакумента". Залежнасць паняцця "дакумент" ад яго 
функцьп. Значэнне вывучэння функцьп дакумента. 1нфармацыйная функцыя 
дакумента як сродак увасаблення i захавання шфармацьп. Сацыяльная функцыя 
дакумента. Культурная функцыя дакумента. Камушкатыуная функцыя як 
сродак перадачы шфармацьп. 

Юраунщкая функцыя i яе значэнне у аргашзацьп юравання. Прававая 
функцыя. Функцыя улшу. Функцыя дакумента як пстарычнай крын1цы. 
Функцьп стала дзеючыя i функцьп аператыуныя. Уплыу функцый дакумента на 
яго структуру. Шиифункцыйнальнасць дакумента. 

Тэма 5. Спосабы дакументавання 

Гукавое мауленне, яго магчымасц1 i недахопы у замацаванн1 i перадачы 
шфармацьп. Прадметны i знакавы спосабы перадачы паведамленняу. Паняцце 
"спосаб дакументавання". Пстарычны характар дакументау i дакументавання. 
Этапы развщця спосабау дакументавання. 

Начартальны спосаб замацавання i перадачы 1нфармацьи. Тэкставае 
дакументаванне. Шктаграф1чнае nicbMO i яго асабл1васщ. Лагаграф1чнае 
(1дэаграф1чнае) п1сьмо, яго перавап i недахопы. Ужыванне шктаграф1чнага i 
лагаграф1чнага п1сьма у цяперашш час. Складовае п1сьмо. Узн1кненне 
фанетычнага (л1тарнага) п1сьма. 

Разв1ццё граф1ю беларускага i рускага nicbMa. Стэнаграф1я. Ужыванне 
тэкставага дакументавання. 

Тэхшчнае дакументаванне. Асноуныя групы тэхн1чнай дакументацьп. 
В1ды тэхшчных дакументау. Гал1ны ужывання тэхн1чнага дакументавання. 

Фотадакументаванне. Значэнне фатаграфи як спосабу фжсацьи 
1нфармацьп. Ужыванне фотадакументау. 

Кшадакументаванне. Паняцце "к1надакумент". В1ды к1надакументау. 
Вщэазашс. 

Фонадакументаванне. Яго асабл1васц1, сферы ужывання. 
Дакументаванне з ужываннем 1нфармацыйна-лапчных машын. 
Сучасныя спосабы дакументавання з выкарыстаннем новых тэхналопй. 

Тэма 6. Матэрыяльныя носьб1ты 1нфармацьп 

Носьб1ты 1нфармацьп. Найбольш старажытныя матэрыялы для п1сання. 
Матэрыялы для п1сання у Пярэдняй Азп (кл1нап1сныя табл1чк1). Выраб i 
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ужыванне nanipycy. Выкарыстанне для шсання пергаменту, бяросты i iHuibix 
матэрыялау. Вынаходства паперы, яе nepaBari, яюя абумовш паусюднасць яе 
распаусюджвання. Вадзяныя знаю (фииграш). Сродю i прылады шсьма i ix 
уплыу на развщцё граф1ю тсьма. 

Матэрыялы для тэхшчнага дакументавання. Матэрыялы для 
фотакшадакументавання. Вщэаграмы. Матэрыялы для фонадакументавання. 
Машынныя (электронныя) носьб1ты шфармацьи. Уплыу носьбгга шфармацьи на 
даугавечнасць i кошт дакумента. 

РАЗДЗЕЛ 3. ПРЫКМЕТЫ ДАКУМЕНТА 

Тэма 7. Арыпнальнасць дакумента 

Паняцце арыгшала, прыкметы арыпнала. Памножаныя арыпналы. 
Чарнавш i белав1к1 тэкставых дакументау. Аутографы. Рэдакцьи. Арыпналы 
к1на- i фотадакументау. Арыг1налы фонадакументау. Арыпналы тэхн1чных 
дакументау. 

Паняцце "аутэнтык". Сапраудныя i падробленыя дакументы. 

Тэма 8. Кап1йнасць дакумента 

Паняцце "котя". Пстарычнае разв1ццё кошй. Вщы коп1й, яюя 
вызначаюцца спосабам ix узнаулення. Konii, што адрозшваюцца па спосабе ix 
пацвярджэння. Парадак афармлення кошй. Юрыдычная ста кошй. 

РАЗДЗЕЛ 4. ПСТОРЫЯ ДЗЯРЖАУНАГА СПРАВАВОДСТВА 
БЕЛАРУС1 

Тэма 9. Г1сторыя дзяржаунага справаводства Беларус! да пач. XX ет. 

Складванне справаводства у Полацкай зямль Справаводства Bялiкaгa 
княства Л1тоускага у XIII-XVIII ст. ст. 

Асабл1васц1 вядзення справаводства, сктэма дакументавання, метады 
работы з дакументам1 у прыказах, калепях. Генеральны рэгламент (1720). Ix 
далейшы уплыу на беларусюх землях. 

Справаводства канца XVIII— пач. XX ст.ст. Уплыу расшскага узору 
справаводства. 

Выканаучае справаводства. Парадак складання i праходжання дакументау 
у выканаучым справаводетве. З'яуленне новых спосабау дакументавання i 
С1стэм дакументацьй. 
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Тэма 10. Псторыя дзяржаунага справаводства Беларуа савецкага 
перыяду 

Станауленне i развщце справаводства у савецюх дзяржауных установах. 
Распрацоука агульнадзяржауных i ведамасных нормау па справаводстве. 

Стварэнне навукова-даследчых шстытутау, ведамасных i пазаведамасных 
органау рацыянал1зацьи, ix даследчая дзейнасць i практычныя распрацоум па 
укараненш навуковай аргашзацьп працы (НК PCI), Цэнтральны шстытут 
працы, 1нстытут Тэхнш Юравання i шш. Праект "Агульных правш 
дакументацьи i дакументазвароту" — спроба укаранення у практыку работы 
аднастайных i рацыянальных правш аргашзацьн i тэхналоги справаводства. 
Дзейнасць бюро па НАП пры НК PCI БССР, Асацыяцьй па НАП пры 1нстытуце 
беларускай культуры пры АН БССР. 

Пастановы урада СССР i БССР у 1920 — 1970-я гады па удасканааленш 
асобных бакоу працы з дакументамь 

Нарматыуныя дакументы i метадычныя распрацоую па арган1зацьп i 
удасканаленню справаводства 1950 — 1960-х гадоу: прыкладная i тыпавыя 
1нструкцьп па справаводстве, правшы, рэкамендацьи. Адз1ная дзяржауная 
сютэма спррававодства (АДСС), Дзяржауная сютэма дакументацыйнага 
забяспячэння юравання (ДЗДЭК). Ушфкаваная сютэма аргашзацыйна-
распарадчай дакументацьи (УСАРД) i iHni. 

РАЗДЗЕЛ 5. СТРУКТУРА ДАКУМЕНТА 

Тэма 11. Фармуляр дакумента i яго складаючыя частк1 

Паняцце "рэкв1з1т". Сталыя i пераменныя рэкв1з1ты. Паняцце "фармуляр 
дакумента". Асабл1васц1 фармуляра дакументау, атрыманых розным1 спосабам1 
дакументавання (тэкставым1, машынным1, к1на-, фота-, фона-, тэхшчным1). 
1ндыв1дуальны i тыпавы фармуляр дакумента. Фармуляр-узор, яго задачы ва 
ушфшацьи патрабаванняу да рэкв1з1тау дакумента i ix размяшчэння. 

Тэма 12. Стварэнне i разв1ццё традыцыйнай формы дакумента 

Фармуляр тэкставага дакумента Вялкага княства Штоускага XVI - XVII 
стст. 

Пераход ад сярэднявечнага дакумента да дакумента новага часу. Уплыу 
традыцый, закона i е}фапейскай практыю на складванне фармуляра дакумента. 
Заканадаучае замацаванне патрабаванняу да складання i афармлення 
дакументау. 

Спецыф1ка абазначэння назвы в1ду дакумента, указание аутара i 
укладальн1ка дакумента. Абазначэнне адрасата, указанняу на наяунасць 
дадаткау, сведак здзяйснення акту, месца складання (выдання). Асабл1васщ 
датавання дакументау. 
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Пацвярджэнне дакумента. Пячатка, як асноуны пацвярджаючы рэкв1згт 
дакумента XVI - XVII стст. Вщы пячатак, спосабы ix прымацавання. Месца i 
характар подшсау дакумента. Выкарыстанне стэрэатыпных nicapcKix формул 
для пацвярджэння дакументау. 

Тэкст дакумента, яго кампазщыя i структурнае дзяленне. Мова 
дакументау. Асабл1васщ сштакЫчнай пабудовы тэкстау. 

Асабл1васщ фармуляра лащнамоуных дакументау. 
Фармуляр тэкставага дакумента Расшскай iMnepbii XVIII ст. 
Распаусюджванне на беларусюя земл1 с1стэмы расшскага справаводства. 

Пераход ад фармуляра дакумента ВКЛ да фармуляра Pacii. 
Заканадаучыя i нарматыуныя акты Pacii аб складанш i афармленш 

дакументау. Уплыу iepapxii "улад i месцау" на развщцё вщау i разнавщнасцяу 
дакументау. Пазначэнне аутара i яго месца у фармуляры дакумента. 

Тэкст дакумента. Роля заканадаучых актау XVIII ст. ва ушфшацьн тэксту 
пэуных вщау дакументау. Загаловак да тэксту, яго прызначэнне i месца. 

Пацвярджэнне дакументау. Скрэпа. Пячатю i правшы карыстання iMi. 
Адзнаю, ix вщы, прызначэнне i месца у фармуляры. 

Фармуляр тэкставага дакумента XIX - пачатку XX ст. 
Рэгламентацыя заканадаучым1 актам1 парадку складання i афармлення 

дакументау. Пазначэнне вщу, аутара дакументау, ix месца у фармуляры. 
З'яуленне бланка. 

Асабл1васщ адрасавання дакументау i афармлення даты. Змены у парадку 
афармлення подтсу розных вщау дакументау. Прастауленне пячатак. Характар 
адзнак на дакументах. 

Структура тэксту дакумента. 
Агульнадзяржауная ушфшацыя дакументау i структуры тэкстау. 

Тэма 13. Фармуляр сучаснага юраунщкага дакумента 

Пытанн1 дакументавання, складання i афармлення дакументау у 
заканадаучых i iHuibix нарматыуных актах. Ушфжацыя дакументау. 
Унутрыв1давая ун1ф1кацыя. Развщцё ушфшацьн i стандартызацьп дакументау. 
Сучасныя дзяржауныя стандарты на дакументы. Асабл1васщ арган1зацыйна-
распарадчых дакументау. Дзяржауны стандарт Рэспубл1ю Беларусь 6.38-2004 
"Ун1ф1каваныя сютэмы дакументацьп Рэспубл1Ю Беларусь. С1стэма 
аргашзацыйна-распарадчай дакументацьп. Патрабаванн1 да афармлення 
дакументау". Склад рэкв!з1тау, усталяваных дзяржауным стандартам. 

Бланк дакумента. Вщы бланкау. Склад бланка, парадак размяшчэння 
рэкв1з1тау у бланку. Бланш з вуглавым i падоужным размяшчэннем рэкв1з1тау. 
Цэнтраваны i сцягавы спосабы размяшчэння рэкв1з1тау бланка. Правшы 
канструявання бланка. Бланк1 з выявай Дзяржаунага герба Рэспубл1к1 Беларусь. 

Аутар дакумента. Парадак пазначэння вышэйстаячай арган1зацьи на 
бланку. Афармленне наймення аргашзацьн (структурнага падраздзялення) -
аутара дакумента. Даведачныя дадзеныя аб аутары, ix склад, размяшчэнне на 
бланку. Подшс, пячатка як прыкметы аутара. 
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В'щ i разнавщнасць дакумента. Вщы дакументау, яюя вызначаюцца 
нарматыуным1 прававым1 актам1 i метадычным1 дакументамь Сувязь вщау 
дакументау i функцый юравання. Пазначэнне вщу дакумента, яго месца i 
прызначэнне у фармуляры дакумента. Залежнасць формы дакумента ад яго 
вщу. 

Пазначэнне адрасата. Правшы нашсання i месца указания адрасата у 
фармуляры дакумента. Адлюстраванне сферы дзеяння дакумента у яго 
адрасаце. Парадак афармлення дакумента з некальюм1 адрасатамь Правшы 
афармлення паштовага адрасу. 

Дата дакумента. Значэнне датавання дакумента. Аутарсюя даты 
(складанне, падшсанне), даты, яюя адносяцца да зместу. Даты, яюя 
характарызуюць элементы фармуляра. Даты апрацоую дакументау. Парадак 
афармлення дат. 

Склад пацвярджэння дакументау. Прызначэнне падшсання дакументау. 
Правшы падшсання дакументау розных катэгорый. Месца подшсу у фармуляры 
дакумента. Электронны л1чбавы подшс. 

Пячатю i ix прызначэнне. Вщы пячатак. Пячатка з выявай Дзяржаунага 
герба Рэспубл1ю Беларусь. Заканадауства аб вырабе i выкарыстанш пячатак. 
Парадак прастаулення пячатю на дакументах. 

Зацвярджэнне дакументау. Спосабы зацвярджэння. Склад грыфа 
зацвярджэння, парадак яго афармлення, месца у фармуляры дакумента. 

Узгадненне дакумента. Парадак i вщы у з г аДн е н н я- В1зы i грыф 
узгаднення, ix афармленне, месца у фармуляры дакумента. 

Адзнаю на дакументах. Ix роля у праходжанн1 i выкананн1 дакумента, 
месца у фармуляры дакумента. Адмысловае прызначэнне рэзалюцьп. 
Патрабаванне да яе зместу i афармлення. Адзнаю аб пастаноуцы дакумента на 
кантроль, выкананш дакумента i iHm. 

Асабл1васщ фармуляра нарматыуных прававых актау Рэспублш 
Беларусь. Спецыф1ка афармлення даты, зацвярджэння i узгаднення 
нарматыуных прававых актау. 

РАЗДЗЕЛ 6. С1СТЭМЫ ДАКУМЕНТАЦЫ1 

Тэма 14. Складванне сктэм дакументацьп 

Паняцце "сютэма дакументацьп". Прыкметы с1стэмы дакументацьп. 
Асновы клас1ф1кацы1 с1стэм дакументацьп. 

Пстарычная абумоуленасць фарм1равання cicT3M дакументацьп. Сютэмы 
дакументацьп, як1я сфарм1равал1ся у Вялшм княстве Л1тоуск1м, Рас1йскай 
iMnepbii. 

Развщцё с1стэм дакументацьп на сучасным этапе. Якасныя змены складу i 
зместу сютэм дакументацьп. 

Дзяржауная cicT3Ma дакументацьп. Функцыянальныя с1стэмы 
дакументацьп. Гал1новыя i ведамасныя с1стэмы i ix узаемасувязь. 
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Тэма 15. Ушфжаваныя Ыстэмы дакументацьп 

Паняцце "ушфжаваная сютэма дакументацьп". Характарыстыка 
ушфкаваных сютэм дакументацьп. Дзяржауныя стандарты на ушфжаваныя 
С1стэмы. Патрабаванш да пабудовы фармуляра-узору. Вопыт м1жнароднай 
стандартызацьи дакументау. 

Агульнадзяржауныя i галшовыя ушфжаваныя формы дакументау; 
ушфжаваныя формы дакументау аргашзацьн. Альбом форм ушфжаваных 
дакументау. 

Рэгламентацыя складу вщау i разнавщнасцяу дакументау пэунага 
комплексу па задачах юравання. Табель форм дакументау. 

РАЗДЗЕЛ 7. С1СТЭМА АРГАН13АЦЫЙНА-РАСПАРАДЧАЙ 
ДАКУМЕНТАЦЬП 

Тэма 16. Остэма арган1зацыйна-распарадчай дакументацьп 

Ун1ф1каваная сютэма арган1зацыйна-распарадчай дакументацьп. 
Асабл1васц1 С1стэмы, яе склад. 

Распарадчыя дакументы. Пастановы, рашэнш, загады, распараджэнн!, 
указанн1. Парадак ix складання i афармлення. 

Арган1зацыйныя дакументы. Палажэнш, статуты, 1нструкцьй, прав1лы i 
iHm. Патрабаванн1 да ix складання i афармлення. 

Даведачна-1нфармацыйныя дакументы: акты, даведю, дакладныя i 
тлумачальныя зашсю, л1сты, тэлеграмы, тэлефана^амы. Ix складанне i 
афармленне. 

Асабл1васц1 афармлення дзейнасщ калег1яльных органау. 
Афармленне дакументацьп па асабовым складзе. 
Арган1зацыйна-распарадчыя дакументы у с1стэме нарматыуных прававых 

актау Рэспублш Беларусь. Заканадаучае рэгуляванне падрыхтоук1, афармлення 
i прыняцця нарматыуных прававых актау. Суадносшы паняццяу "заканадаучыя 
акты", "акты заканадауства" i "заканадауства". В1ды нарматыуных прававых 
актау. Тэхшчныя нарматыуныя прававыя акты. Асабл1васц1 увядзення у дзеянне 
нарматыуных прававых актау. Паняцце юрыдычнай экспертызы нарматыунага 
прававога акту. 

Спецыфжа падрыхтоую i афармлення арган1зацыйна-распарадчых 
дакументау з выкарыстаннем камп'ютэрных тэхналопй. 

РАЗДЗЕЛ 8. КОМПЛЕКСЫ ДАКУМЕНТАУ 

Тэма 17. Комплексы дакументау 
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Паняцце "комплекс дакументау". Першасныя комплексы тэкставых 
дакументау i ix вщы. Комплексы тэхшчных i кшафотадакументау. 

Складаныя комплексы. Паняцце "дакументальны фонд" i "apxiyHbi фонд". 
Комплексы дакументау устаноу, аргашзацый i структурных падраздзяленняу. 
Фонды асабютага паходжання. Паняцце "калекцыя дакументау". 

Паняцце "apxiy". Дзяржауныя арх1вы. Сютэма Дзяржаунай арх1унай 
службы Рэспублш Беларусь. Ведамасныя apxiBbi. ApxiBbi недзяржауных 
аргашзацый. 

Нацыянальны apxiy ны фонд Рэспублш Беларусь. Дзяржауная i 
недзяржауная частка Нацыянальнага apxiyHara фонду. 

РАЗДЗЕЛ 9. АРГАН13АЦЫЯ ПРАЦЫ 3 ДАКУМЕНТАМ1 

Тэма 18. Аргашзацыя дакументазвароту 

Вызначэнне паняцця "дакументазварот". Агульныя прынцыпы 
аргашзацьн дакументазвароту (незваротнасць, непарыунасць, паралельнасць i 
штд.). Структура i агульная характарыстыка дакументапатокау. Аб'ём 
дакументазвароту установы. Прыём, праходжанне, парадак выканання 
паступаючых дакументау. Папярэдш разгляд дакументау. Дастаука дакументау 
да выканауцау, парадак ix прыему i перадачы. 

Работа выканауцы з дакументам1. Этапы выканання. Парадак апрацоую 
дакументау, як1я адсылаюцца. Правшы аргашзацьй руху унутраных 
дакументау. Аргашзацыя дакументазвароту ва умовах выкарыстання сродкау 
ВТ. 

Тэма 19. 1нфармацыйна-пошукавая с1стэма па дакументах 
арган1зацьп 

Паняцце "рэпстрацыя дакументау". Мэта рэг1страцьп. Прынцыпы i 
с1стэмы рэг1страцьп дакументау. Склад дакументау, яюя рэг1струюцца, тэрм1ны 
рэпстрацьн. Перал1к1 дакументау, як1я не падлягаюць рэпстрацьп. 
Рэг1страцыйныя формы, абавязковыя рэкв1з1ты для ix. Афармленне 1ндэкса 
дакумента. Выкарыстанне клас1ф1катарау пры рэпстрацьп дакументау. 

Фарм1раванне даведачных картатэк. В1ды картатэк. Ручны 1нфармацыйна-
пошуковы Maciy. Аргашзацыя працы з даведачнай картатэкай. Выкарыстанне 
аутаматызаваных 1нфармацыйна-пошукавых Macieay. 

Тэма 20. Кантроль выканання дакументау 

Значэнне кантроля за выкананнем дакументау у апараце юравання, 
асноуныя прынцыпы яго аргашзацьп. Аб'екты кантролю выканання. 

Праверка выканання па тэрмшах i па сутнасщ. Тыповыя i 1ндыв1дуальныя 
тэрм1ны выканання. Формы кантролю (папярэдш, далейшы). Катэгорьи 
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дакументау, яюя падлягаюць кантролю. Падаужэнне тэрмшау выканання 
дакументау. 

Тэхналопя вядзення кантролю пры розных сютэмах рэпстрацьн 
дакументау. Картатэю па тэрмшах выканання. Анал1з i абагульненне вынкау 
кантролю выканання дакументау. Парадак зняцця дакументау з кантролю. 
Аутаматызаваная сютэма кантролю за выкананнем дакументау. 

Тэма 21. Складанне наменклатур спрау 

Паняцце "наменклатура спрау". Роля i значэнне наменклатур спрау для 
правшьнага фарм1равання i улшу спрау у справаводстве. Вщы наменклатур 
спрау, ix асабл1васщ i прызначэнне (тыпавая, прыкладная, шдыв1дуальная). 

Клаафшацыйнае дзяленне (раздзелы i падразделы наменклатур спрау), 
уключэнне ycix спрау i дакументау, яюя адлюстроуваюць участю работы, што 
дакументуюцца, i асобныя пытаны дзейнасщ аргашзацьн, фармул1роука i 
сютэматызацыя загалоукау, парадак 1ндэксацьп. Вызначэнне тэрмшау 
захоування дакументау. Парадак складання, узгаднення, зацвярджэння 
наменклатуры спрау. 

Вядзенне наменклатуры спрау, парадак i тэрмшы яе пераскладання, 
перазацвярджэння. Выншовы 3anic. Выкарыстанне наменклатуры спрау у 
аператыуным захоуванш у ведамасным apxiee. 

РАЗДЗЕЛ 10. ЭКСПЕРТИЗА КАШТОУНАСЦ11 ПАДРЫХТОУКА 
СПРАУ ДА ПЕРАДАЧЫ У АРХ1У, ПАРАДАК 
ПЕРАДАЧЫ СПРАУ 

Тэма 22. Навукова-пстарычная i практычная каштоунасць 
дакументау 

Паняцщ "каштоунасць дакумента", "экспертыза каштоунасц1". 
Узшкненне экспертызы. Выпрацоука прынцыпау i крытэрыяу ацэнк1 
дакументау. 

Дакументы з шфармацыяй, якая паутараецца. В1ды паутаральнасц1. 
Формы паутаральнасщ: дублетнасць, паглынутасць, сумаванне, варыянтнасць, 
рэфераванне. Агульныя заканамернасц1, як1я вызначаюць узн1кненне 
дакументау з 1нфармацыяй, якая паутараецца. Фактары, як1я выкл1каюць 
узншненне дакументау з 1нфармацыяй, якая паутараецца, у межах галшы. 

Значнасць з'яу, падзей, фактау у першасных i другасных дакументах, 
адпаведнасць 1нфармацьй, якая у ix змяшчаецца, асноуным або дапаможным 
функцыям арган1зацьн. Юрыдычная сша гэтых дакументау. Характар 
паутаральнасц1, перыядычнасць утварэння дакументау. 

Выбарачная ацэнка дакументау. 
Адмысловыя крытэрьп ацэнк1 навукова-тэхн1чнай дакументацьн (НТД). 

Вывучэнне унутранага складу дакумента па праблемах (тэмах) i мадэлях 
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(канструкцыях). Значэнне навукова-тэхшчнай цгэь Значнасць аб'екта для 
народнай гаспадарю. Ушкальнасць будынка або канструкцьн. 

Крытэрьи каштоунасщ кшафотафонадакументау. Асабл1васщ ацэню 
машыначытальных дакументау. 

Нарматыуна-метадычныя асновы правядзення экспертызы каштоунасщ 
дакументау. Цэнтральныя экспертныя камки ( ЦЭК) i экспертныя KaMiccii (ЭК) 
аргршзацьп, ix склад i функцьн. Этапы правядзення экспертызы каштоунасщ 
дакументау. Афармленне выншау экспертызы каштоунасщ дакументау. 

Тэма 23. Падрыхтоука i перадача дакументау у ведамасны apxiy i на 
дзяржаунае захоуванне 

Паняцце "фарм1раванне спрау", асноуныя патрабаванш да правядзення 
гэтай працы. 

Прав1лы фарм1равання дакументау розных катэгорый у справы. 
Прынцыпы сютэматызацьй унутры спрау. 

Асноуныя патрабаванн1 да афармлення спрау. Поунае n;i частковае 
афармленне спрау у залежнасщ ад тэрмшау захоування. 

Паняцце Bonicay спрау. Вщы Bonicay. Афармленне Bonica спрау 
структурнага падраздялення. Перадача спрау у ведамасны apxiy. Складанне 
Bonicay спрау на справы пастаяннага, часовага (болып за 10 гадоу ) захоування i 
па асабовым складзе. 

Афармленне Bonicay спрау. 
Паняцце "перал1к дакументау", прызначэнне i выкарыстанне перал1кау у 

якасщ асноуных крын1ц па вывучэнн1 складу i зместу дакументау, вызначэнн1 
тэрмшау захоування. Тыпавыя i ведамасныя пералш. Фарм1раванне у 
аператыуным захоуванн1 асновы для наступнага захоування дакументау i ix 
выкарыстання у навукова-г1старычных i практычных мэтах. 

РАЗДЗЕЛ 11. УДАСКАНАЛЕННЕ ДАКУМЕНТАЦЫЙНЫХ 
ПРАЦЭСАУ 

Тэма 24. Удасканаленне дакументацыйных працэсау 

Неабходнасць рэгулявання працэсу дакументаутварэння. Высвятленне i 
ух1ленне прычын неапрауданага узрастання в1давай разнастайнасц1 i колькасц1 
дакументау. Усталяванне абгрунтаваных крытэрыяу стварэння дакументау. 
Фактары, як1я вызначаюць неабходны комплекс дакументау. Тып1зацыя форм 
дакументау. 

Прававое рэгуляванне працэсу дакументаутварэння. Формы прававога 
рэгулявання. 

Магчымасщ бездакументнага абмену шфармацыяй у юравант. 
Асноуныя тэарэтычныя i практычныя праблемы юравання 

дакументацыяй. 
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