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1. ТЛУМАЧАЛЬНАЯ ЗАШСКА 

Тыпавая вучэбная праграма па дысцыпл1не "Тэхналопя i арган1зацыя 
дакументацыйнага забеспячэння юравання" прызначана для засваення 
студэнтам!, як1я навучаюцца у вышэйшых навучальных установах Рэспубл1ю 
Беларусь па спецыяльнасц! 1-26 02 04 "Дакументазнауства (па напрамках)". 

Вучэбная праграма дысцыпл1ны "Тэхналопя i арган1зацыя 
дакументацыйнага забеспячэння юравання" распрацавана на падставе i у 
адпаведнасц! з наступным! нарматыуным! i метадычным! дакументам!: 

- Адукацыйны стандарт Рэспубл1ю Беларусь па спецыяльнасц! 
1-26 02 04 "Дакументазнауства (па напрамках)" (зацверджаны пастановай 
М1н1стэрства адукацьп Рэспубл1к1 Беларусь ад 15.03.2010 №35); 

- Тыпавыя вучэбныя планы па напрамках спецыяльнасц! 1-26 02 04 
"Дакументазнауства (па напрамках)" (рэпстрацыйныя №№ Е 26-013/тып, Е 26-
014/тып, Е 26-015/тып); 

- Парадак распрацоук!, зацвярджэння i рэпстрацы! вучэбных праграм 
для першай ступен! вышэйшай адукацьп (зацверджаны 21.12.2010). 

Дакументацыйнае забеспячэнне юравання (ДЗК) - гал1на ведау i 
практычнай дзейнасц!, звязаная са стварэннем дакументаванай 1нфармацыйнай 
базы на розных носьб1тах для выкарыстання юраун1цк1м апаратам у працэсе 
рэал1зацьп яго функцый. 

Курс "Тэхналопя i арган1зацыя дакументацыйнага забеспячэння 
юравання" з'яуляецца агульнапрафес1йнай дысцыпл1най , мае прадметныя 
сувяз! 3 шэрагам дысцыпл1н, таюх як "Дакументазнауства", "Асновы 
менеджменту", "Арх1вазнауства" 1 1ншыя. Паспяховаге засваенне матэрыялу 
праграмы засноуваецца на ведах, атрыманых пры вывучэнн! як згаданых 
курсау, так i дысцыпл1н сацыяльна-гуман1тарнага прыродазна5^1анавуковага 
цыклау. 3 пункту гледжання месца дысцыпл1ны "Тэхналогш i арган1зацыя 
дакументацыйнага забеспячэння к1равання" у с1стэме падрыхтоз^с! 
дакументазнауцау мэтазгодна арган1зоваць вывучэнне дысцыпл1ны у 
адпаведнасц! з дадзенай праграме у трэц1м i чацвертым семестрах. 

Мэтам! вывучэння дысцыплхны з'яуляюцца набыццё студэнтам! 
неабходнага для паспяховай прафес1йнай дзейнасц! аб'ёму тэарэтычных 
ведау у сферы дакументацыйнага забеспячэння к1равання, у тым л1ку у 
сувяз! 3 вызначэннем адз1ных патрабаванняу да дакументавання к1раун1цкай 
дзейнасц!, засваенне практычных прыёмау i тэхналопй працы з дакументам! 
у арган1зацыях, установах i на прадпрыемствах. 

Заданы курса: 
- вывучэнне тэорьп i практык! арган1зацьй дакументацыйнага 

забеспячэння юравання на аснове рацыянальных, навукова-абгрунтаваных 
прынцыпау i метадау яго пабудовы i удасканалення; 

- вывучэнне заканамернасцяу i асабл1васцяу разв1цця 
дакументацыйнага забеспячэння к1равання ва умовах разв1цця сучаснага 
аппарату к1равання; 

- фарм1раванне прагрэс1унага падыходу да вырашэння найбольш 



важных задач дакументавання ycix бакоу к1раун1цкай дзейнасц!; 
- засваенне практычных навыкау планавання, арган1зацыйнага 

праектавання i рацыянал1зацьп працы службау ДЗК. 
У вын1ку вывучэння курса студэнт пав1нен: 
ведаць: 
- тэндэнцы! разв1цця тэхналог!! працы з дакументам! у к1раун1цк1м 

апараце на працягу розных пстарычных перыядау; 
- тыпавыя структуры службау дакументацыйнага забеспячэння 

к1равання; 
- асабл1васц1 фарм1равання структуры, функцый, штатнага складу 

справаводных падраздзяленняу i абавязк! служачых у розныя г1старычныя 
перыяды; 

- залежнасць арган1зацы1 працы з дакументам! ад разв1цця апарату 
к1равання; 

- метады i тэхналопю апрацоук! дакументау на аснове выкарыстання 
сродкау арган1зацыйнай i выл1чальнай тэхн1к1; 

- рацыянальныя падыходы да рашэння задач арган1зацы1 працы з 
даку ментам!; 

- сучасныя напрамю разв1цця i шлях! уД^сканалення 
дакументацыйнага забеспячэння к1равання; 

- асноуныя навуковыя i практычныя праблемы арган1зацы1 
дакументацыйнага забеспячэння к1равання; 

- нарматыуна-метадычныя дакументы, як1я рэгламентуюць 
дакументацыйнае забеспячэнне к1равання; 

- заканамернасц! змянення аб'ёму дакументазвароту; 
- рацыянальную тэхналопю прыёму, праходжання, падрыхтоук! i 

адпраук! дакументау у традыцыйных i аутаматызаваных с1стэмах 
дакументацыйнага забеспячэння к1равання; 

- патрабаванн! да ручных i аутаматызаваных 1нфармацыйна-
пошукавых с1стэмау (ШС) па дакументах арган1зацый; 

умець: 
- забяспечваць тэхналапчныя працэсы працы з дакументам!; 
- арган1зоуваць аператыунае захоуванне дакументау i падрыхтоуку 

дакументау да перадачы у ведамасны apxiy (уключаючы экспертызу 
каштоунасц! дакументау, афармленне спрау, складанне Bonicay); 

- складаць клас1ф1кацыйныя даведн1к1 (наменклатура спрау, 
клас1ф1катары розных в1дау, перал1к дакументау з тэрм1нам1 захоування) i 
рэгламентаваць напрамк! ix выкарыстання; 

- выкарыстоуваць методыку кантролю за тэрм1нам1 выканання 
дакументау. 

Пры выкладанн! дысцыпл1ны мэтазгодна выкарыстанне вучэбна-
метадычных комплексау, модульна-рэйтынгавых i крэдытных с1стэм, 
1нфармацыйных тэхналопй, методык! актыунага навучання. Мэтазгодна 
выкарыстоуваць праблемнае навучанне, камун1катыуныя тэхналог!!, 
гульнёвыя тэхналоп!. Метады кантролю падрыхтаванасц! пав1нны уключаць 



выкананне тэстау, кантрольных прац, нап1санне рэфератау i навуковых прац 
i 1нш. 

Важкую ролю у вывучэнн! дысцыпл1ны пав1нна адыгрываць нак1роуваемая 
самастойная праца студэнтау, якая арган1зуецца рэктаратам!, дэканатам!, 
кафедрам!, выкладчыкам! ВНУ у адпаведнасц! з Палажэннем аб самастойнай 
працы студэнтау, распрацаваным вышэйшай навучальнай установай. 
Нак1роуваемая самастойная праца студэнтау прадугледжвае выкананне тэстау, 
здачу прамежкавых зал1кау, выкананне кантрольных прац, нап1санне рэфератау, 
азнаямленне з вучэбнай, вучэбна-метадычнай i навуковай л1таратурай, працу з 
г1старычным1 крын1цам1, нап1санне эсэ па праблемных тэмах, выкананне 
вучэбна-даследчыцк1х прац, стварэнне «партфол1о», стварэнне прэзентацый, 
электронных вучебна-метадычных матэрыялау i inni. 

Вывучэнне дысцыпл1ны "Тэхналопя i арган1зацыя дакументацыйнага 
забеспячэння к1равання" разл1чана на 246 гадз1н, у тым л1ку 102 
аудыторных (62 гадз1н лекцый, 40 гадз1н сем1нарау). Па курсе 
рэкамендуюцца два экзамены. 

2. ПРЫКЛАДНЫ ТЭМАТЫЧНЫ ПЛАН 

№ 
п/п 

Назва раздзелау i тэм Колькасць 
гадз1н 

№ 
п/п 

Назва раздзелау i тэм 

X 
2 в а о н 
п < 

3 ix 

№ 
п/п 

Назва раздзелау i тэм 

X 
2 в а о н 
п < 

3 sr 

4 

ив а се S 
' i 
и 

Раздзел 1. Станауленне i развщцё ДЗК у БеларуЫ 
1. Арган1зацыя i разв1ццё справаводства у Беларус! у 

1917-2010 гг. 
8 6 2 

Раздзел 2. АрганЬацыя працы з дакументамг 
2. Рэпстрацыя дакументау як асноуная частка ДЗК, 

1нфармацыйна-даведачны апарат у справаводстве 
14 8 6 

3. Кантроль выканання дакументау 10 6 4 
4. Наменклатура спрау 18 10 8 
5. Фарм1раванне спрау 14 8 6 
6. Парадак захоування спрау у арган1зацы1. 

Экспертыза каштоунасц! 
10 6 4 

7. Служба ДЗК i рэгламентацыя яе дзейнасц! 10 8 2 
8. Паняцце дакументазвароту, прынцыпы i 

метадычныя асновы яго арган1зацы1 
8 4 4 

9. Справаводства па зваротах грамадзян i юрыдычных 
асоб 

10 6 4 

УСЯГО 102 62 40 
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3. ЗМЕСТ дысцыплшы 

РАДЗЕЛ 1. СТАНАУЛЕННЕ I РАЗВЩЦЁ ДЗК У БЕЛАРУС1 
Тэма 1. Арган1зацыя i разв1ццё справаводства 

у Беларус! у 1917-2010 гг. 
Першыя дакументы савецкай улады аб рэгламентацьп асобных бакоу 

дакументавання. Пошук! рацыянальных формау арган1зацы1 справаводства. 
Навуковая арган1зацыя працы (НЛП) у гал1не рацыянал1зацы1 

дзейнасц! дзяржаунага апарата. Стварэнне нaвyкoвa-дacлeдчыцкix 
1нстытутау, ведамасных i пазаведамасных органау рацыянал1зацьп. 
Даследчыцкая дзейнасць, практычныя распрацоук! i ix выкарыстанне. 

Роля Бюро па НАП Народнага KaMicapbmxa рабоча-сялянскай 
1нспекцьй (НК PCI) БССР у распрацоуцы i увядзенн! прынцыпау i метадау 
арган1зацьп к1равання i справаводства. Увядзенне у практыку адз1ных i 
рацыянальных прав1лау арган1зацы1 арган1зацы1 справаводства. Дзейнасць 
Асацыяцьп па НАП пры 1нстытуце беларускай культуры. 

Характарыстыка i значэнне "Агульных прав1л дакументацьп i 
дакументаабарота", як спробы абагульнення метадау рацыянал1зацы1 
справаводства i увядзення у практыку адз1ных прав1лау арган1зацьп i 
тэхналоп! справаводства. 

Пастановы ураду Беларус! у 1920-1990-я гг. па удасканаленню 
справаводства. Дзейнасць органау дзяржаунай арх1унай службы па 
метадычным забеспячэнн! справаводства. Удасканаленне справаводства у 
1960-1980-я гг. Стварэнне Адз1най дзяржаунай с1стэмы справаводства 
(АДСС) i Дзяржаунай с1стэмы дакументацыйнага забеспячэння к1равання 
(ДСДЗК). 

Стандартызацыя i ун1ф1кацыя к1раун1цк1х дакументау у 1970-2000-х 
гг. i ix уплыу на дакументаванне i арган1зацыю працы з дакументам!. 
Нарматыуна-метадычныя дакументы, як1я рэгламентуюць арган1зацыю 
Дакументацыйнага забеспячэння к1равання у 1990-2000 гг. Зацвярджэнне 
прыкладнай 1нструкцы1 па справаводству у м1н1стэрствах, цэнтральных 
органах к1равання, установах i на прадпрыемствах Рэспубл1к1 Беларусь. 

РАЗДЗЕЛ 2. АРГАН13АЦЫЯ ПРАЦЫ 3 ДАКУМЕНТАМ1 
Тэма 2. Рэг1страцыя дакументау як асноуная частка ДЗК. 

Хнфармацыйна-даведачны апарат у справаводстве 
Рэпстрацыя дакументау як складаючая частка тэхналог!! ДЗК. 

Прав!лы i прынцыпы рэг1страцьй дакументау. Характарыстыка сучасных 
рэпстрацыйных формау, склад 1нфармацьп i парадак запаунення. 
Узаемасувязь рэпстрацы! дакументау i 1нфармацыйна-пошукавых с1стэм па 
дакументах арган1зацьп. 

Тэма 3. Кантроль выканання дакументау 

Значэнне кантролю за выкананнем дакументау у апараце к1равання, 



асноуныя прынцыпы яго арган1зацьй. Функцьй службы ДЗК па кантролю за 
тэрм1нам1 выканання дакументау. Тыпавыя i 1ндыв1дуальныя тэрм1ны 
выканання дакументау. Тэхналог1я вядзення кантролю пры розных формах 
рэпстрацы!. Абагульненне, анал1з i выкарыстанне дадзеных аб выкананн! 
дакументау ва умовах традыцыйнай i аутаматызаванай тэхналоп! апрацоук! 
дакументау. 

Тэма 4. Наменклатура спрау 
Паняцце наменклатуры спрау. Роля i значэнне наменклатуры спрау 

для фарм1равання i ул1ку спрау у справаводетве. Методыка складання 
наменклатуры спрау. Клас1ф1кацыйная схема наменклатуры спрау, якая 
адлюстроувае дакументаванне працы i пытанн! дзейнасц! арган1зацы1. 
Парадак афармлення, узгаднення i зацвярджэння наменклатуры спрау. 
Тэрм1ны захоування дакументау. В1ды наменклатур спрау, ix асабл1васц1 i 
прызначэнне. 

Тэма 5. Фарм1раванне спрау 
Паняцце "фарм1раванне спрау", асноуныя патрабаванн! да 

правядзення гэтай працы. Фарм1раванне спрау у арган1зацыях розных 
узроуняу к1равання. Заданы службы ДЗК па забеспячэнн! фарм1равання 
спрау у справаводстве. Прав1лы фарм1равання у справы розных катэгорый 
дакументау. Захоуванне спрау у структурных падраздзяленнях арган1зацы1. 
Арган1зацыя даведачнай працы i парадак выданы спрау у часовае 
карыстанне. 

Тэма 6. Парадак захоування спрау у арган1задьп. Экспертыза 
каштоунасц! 

Паняцце "экспертыза каштоунасщ". Нарматыуна-метадычныя асновы 
правядзення экспертызы каштоунасц! дакументау. Патрабаванн! да 
правядзення экспертызы каштоунасц!. Арган1зацыя працы экспертных 
службау арган1зацы1 (ЦЭК, ЭК). Афармленне вын1кау экспертызы 
каштоунасц! дакументау. 

Паняцце "nepaniK дакументау". Тыпавыя i ведамасныя перал1к 
дакументау з вызнанэннем тэрм1нау захоування. Прызнанэнне 
выкарыстанне перал1кау у якасц! асноуных крын1ц па вывучэнн! складу 
зместу дакументау, вызнанэнн! тэрм1нау захоування. 

Асноуныя патрабаванн! да афармлення спрау. Поунае i настковае 
афармленне спрау. Прав1лы складання Bonicay спрау сталага, насовага 
(звыш 10 гадоу) захоування. Перадача спрау у ведамасны apxiy. Адз1нства 
арган1зацы1 дакументау у службе ДЗК i у ведамасным арх1ве арган1зацы1. 

Тэма 7. Служба ДЗК i рэгламентацыя яе дзейнасц! 
Асноуная задача i функцы! службы ДЗК. Рэгламентацыя функцый 

падраздзяленняу па ДЗК. Тыпавыя i 1ндыв1дуальныя палажэнн! аб службе 
ДЗК. Фармуляр, склад 1нфармацы1, парадак распрацоук! i зацвярджэння 
палажэння аб службе ДЗК. 
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Службовы i колькасны склад працаун1коу службы ДЗК, Функцьй 

працаун1коу службы ДЗК. Службовыя 1нструкцы1. Фармуляр, склад 
1нфармацы1, парадак распрацоук! i зацвярджэння службовай 1нструкцы1. 

1нструкцыя па ДЗК - асноуны акт па рэгламентацы! i арган1зацы1 
тэхналог!! ДЗК. Тыпавыя i 1ндыв1дуальныя 1нструкцы1. Парадак распрацоук! 
i склад 1нфармацы1. Прав1ла зацвярджэння i увядзення 1нструкцы1 па ДЗК. 

Тыпавыя нарматывы часу на справаводныя работы. Умовы працы, 
абсталяванне працоуных месцау. Парадак захоування пячатак, бланкау, 
прав1ла ix выкарыстання. 

Тэма 8. Паняцце дакументазвароту, прынцыпы i метадычныя асновы 
ЯГО арган1зацьп 

Вызначэнне паняцця "дакументазварот". Агульныя прынцыпы i 
метадычныя асновы арган1зацы1 дакументазвароту. Прыём, праходжанне i 
парадак выканання паступаючых дакументау. Экспедыцыйная апрацоука 
дакументау. Папярэдн! разгляд дакументау. Разгляд дакументау 
к1раун1цтвам i ix нак1раванне на выкананне. Дастаука дакументау 
выканауцам, праца выканауцау з дакументам!. Парадак апрацоук! 
зыходзячых дакументау. Прав1лы руху унутраных дакументау. Нак1рунк1 
удасканалення дакументазвароту. "Безпапяровае справаводства", 
"Электронны дакументазварот". Аб'ём дакументазвароту, шлях! яго 
скарачэння, ул1к колькасц! дакументау. 

Тэма 9. Справаводства па зваротах грамадзян i юрыдычных асоб 
Заканадаучая рэгламентацыя працы са зваротам! грамадзян i 

юрыдычных асоб. Асноуныя задачы службы ДЗК па арган1зацы1 працы са 
зваротам! грамадзян i юрыдычных асоб. Прыём, рэг1страцыя, кантроль 
выканання, прыняцце рашэнняу па зваротах грамадзян юрыдычных асоб. 
Тэрм1ны выканання. Фарм1раванне i захоуванне спрау са зваротам! 
грамадзян i юрыдычных асоб. Абагульненне, анал1з i выкарыстанне 
дадзеных аб працы са зваротам! грамадзян юрыдычных асоб у апараце 
к1равання. 

4.1НФАРМАЦЫЙНА-МЕТАДЫЧНАЯ ЧАСТКА 
Асноуныя крын1цы i Л1таратура 

1. Государственный стандарт Республики Беларусь (СТБ) 6.38-2004 
«Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система 
организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 
документов». 

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учеб.-практ. рук. / Э.Н.Давыдова, 
А.Е. Рыбаков. - 8-е изд., стер. - Минск: ТетраСистемс, 2004. - 285 с. 

3. Давыдова, Э.Н. История и организация делопроизводства в Беларуси 
/ Э.Н.Давыдова, А.Е. Рыбаков. - Минск: ТетраСистемс, 1999. - 215 с. 

4. Делопроизводство: учебник для ВУЗов / Т.А. Быкова [и др.]; под 
общ. ред. Т.Н. Кузнецовой - М.: МЦФЭР, 2004. - 558 с. 



5. Илюшенко, М.П, Документоведение. Документ и системы 
документации: учеб. пособие / М.П. Илюшенко, Т.В. Кузнецова, Я.З.Лившиц. -
М.: МГИАИ, 1977. - 84 с. 

6. Илюшенко, М.П. История делопроизводства в России (до 1917 г.): 
учеб. пособие / М.П. Илюшенко. - М.: Росийск. гос. гуманит. ун-т, 2007. - 133 с. 

7. Инструкция по делопроизводству в государственных органах и 
организациях Республики Беларусь: утв. постановлением М-ва юстиции Респ. 
Беларусь, 19 янв. 2009 г., №4 // Консультант Плюс: Беларусь. Технология 3000 
[Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. центр правовой информации 
Республики Беларусь. - Минск, 2010. 

8. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство: (Документационное обеспечение 
управления) / Т.В. Кузнецова. - 3-е изд., испр. и доп. - М.: Бизнес-шк. "Интел-
Синтез", 2002.-374 с. 

9. Ларин, М.В. Управление документацией и новые 
информационные технологии. / М.В. Ларин - М.: Науч. кн., 1998. - 136 с. 

10. Ларин, М.В. Электронные документы в управлении. Научно-
методическое пособие. - изд. 2-е, доп. / М.В. Ларин, О.И. Рысков. - М.: 
ИПО "У Никитских ворот", 2008. - 208 с. 

11. Митяев, К.Г. История и организация делопроизводства в СССР.: 
учеб. пособие / К.Г. Митяев; под ред. А.В. Чернова. - М., 1973. - 359 с. 

12. О государственных символах Республики Беларусь: Закон Респ. 
Беларусь, 5 июля 2004 г // Нац. реестр правовых актов Рес. Беларусь. - 2004. -
№ 111.-2/1050. 

13. О Национальном архивном фонде и архивах в Республике Беларусь: 
Закон Респ. Беларусь, 6 окт. 1994 г., № 3277-XII: в ред. от 28 дек. 2009 г. // 
Консультант Плюс: Беларусь. Технология Проф [Электронный ресурс] / ООО 
"ЮрСпектр". - Минск, 2010. 

14.0 нормативных правовых актах Республики Беларусь: Закон Респ. 
Беларусь, 10 янв. 2000 г., № 361-3: в ред. от 2 июля 2009 г. // Консультант 
Плюс: Беларусь. Технология Проф [Электронный ресурс] / ООО "ЮрСпектр". -
Минск, 2010. 

15. О техническом нормировании и стандартизации: Закон Респ. 
Беларусь, 5 янв. 2004 г. // Консультант Плюс: Беларусь. Технология 3000 
[Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. центр правовой информ. Респ. 
Беларусь. - Минск, 2010. 

16. Об информации, информатизации и защите информации: Закон Респ. 
Беларусь, 10 нояб. 2008 г., № 455-3 // Нац. реестр правовых актов Респ. 
Беларусь. - 2008. - № 279. - 2/1552. 

17.06 обращениях граждан: Закон Респ. Беларусь, 9 июня 1996 г., № 407-
XII: в ред. Закона Респ. Беларусь, 1 нояб. 2004 г., № 340-3 // Нац. реестр 
правовых актов Респ. Беларусь. - 2004. - № 189. - 2/1089. 

18. Об утверждении Положения о Национальном архивном фонде 
Республики Беларусь, а также сети государственных архивных учреждений 
Республики Беларусь: Указ Президента Респ. Беларусь, 20 сент. 1996 г., № 373: 
с изм. и доп. // Консультант Плюс: Беларусь. Технология 3000 [Электронный 
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ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. центр правовой информ. Респ. Беларусь. -
Минск, 2010. 

19. Об электронном документе и электронной цифровой подписи: Закон 
Респ. Беларусь, 28 дек. 2009 г., № 113-3 // Нац. реестр правовых актов Респ. 
Беларусь. - 2010. - № 15. - 2/1665. 

20. Основные правила работы архивов центральных и местных органов 
государственной власти и управления, учреждений, организаций и предприятий 
Республики Беларусь: утв. Гос. ком. по арх. и делопроизводству Респ. Беларусь 
30.04.1997 // Консультант Плюс: Беларусь. Технология 3000 [Электронный 
ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. центр правовой информ. Респ. Беларусь. -
Минск, 2010. 

21.Перечень типовых документов органов государственной власти и 
управления, организаций Республики Беларусь по оперативному и 
статистическому учету и отчетности, электронным информационным ресурсам, 
трудовым отношениям, социальной защите, работе с кадрами, образованию, 
таможенному контролю, материально-техническому обеспечению, 
административно-хозяйственной деятельности, делопроизводству, работе 
архивов организаций с указанием сроков хранения: утв. постановлением М-ва 
юстиции Респ. Беларусь от 14 дек. 2006 г., № 82: в ред. от 19 мар. 2010 г. // 
Консультант Плюс: Беларусь. Технология Проф [Электронный ресурс] / ООО 
"ЮрСпектр". - Минск, 2010. 

22. Перечень типовых документов органов государственной власти и 
управления, учреждений, организаций и предприятий Республики Беларусь по 
организации системы управления, ценообразованию, финансам, страхованию, 
управлению государственным имуществом, приватизации, 
внешнеэкономическим связям с указанием сроков хранения и положения о 
порядке его применения: утв. постановлением Гос. к-та по архивам и делопр. 
Респ. Беларусь, 6 авг. 2001 г., № 38: в ред. от 19 мар. 2010 г. // Консультант 
Плюс: Беларусь. Технология Проф [Электронный ресурс] / ООО "ЮрСпектр". -
Минск, 2010. 

23. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности 
госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, 
предприятий, с указанием сроков хранения: утв. начальником Глав. арх. упр-я 
при Совете Министров СССР, 15 авг. 1988 г.). - М., 1989. 

24. Положение о порядке ведения делопроизводства по обращениям 
граждан в государственных органах, иных организациях и о мерах по 
совершенствованию работы с обращениями граждан: утв. постановлением 
Совета Министров Респ. Беларусь, 26 мая 2005 г., № 544 // Консультант Плюс: 
Беларусь. Технология 3000 [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. 
центр правовой информ. Респ. Беларусь. - Минск, 2010. 

25. Положение о порядке изготовления и использования бланков 
документов с изображением Государственного герба Республики Беларусь утв. 
постановлением Совета Министров Респ. Беларусь, 31 июля 2000 г., № 1172 // 
Консультант Плюс: Беларусь. Технология 3000 [Электронный ресурс] / ООО 
«ЮрСпектр», Нац. центр правовой информ. Респ. Беларусь. - Минск, 2010. 
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26. Рекомендации по документационному обеспечению местных 

исполнительных и распорядительных органов Республики Беларусь / авт.-
разраб. Э.Н.Давыдова [и др.]. - Минск: БелНИИДАД, 2004. 

27. Рекомендации по совершенствованию и сокращению 
документооборота в учреждениях, организациях и на предприятиях Республики 
Беларусь / авт.-разраб. В.И. Адамушко [и др.] - Минск: БелНИИДАД, 2004. 

28. Рекомендации по составлению и применению примерной 
номенклатуры дел районных и городских исполнительных комитетов. - Минск: 
БелНИИДАД, 2003. 

29. Унифицированная система организационно-распорядительной 
документации: унифицированные формы, методические материалы по 
применению классификатора унифицированных форм: утв. приказом 
Директора Деп-та по арх. и делопр. М-ва юстиции Респ. Беларусь от 14.05.2007 
№25. 

Дадатковыя крын1цы i л1таратура 
30. Булюлина, Е.В. Из истории делопроизводства местных 

государственных учреждений (1918-1928) / Е.В. Булюлина // 
Делопроизводство. - 2002. - № 2. - С. 89-96. 

31. Государственный стандарт Республики Беларусь (СТБ) 1.5-93 
«Государственная система стандартизации Республики Беларусь. Требования к 
построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов». 

32. Государственный стандарт Республики Беларусь (СТБ) 1221-2000 
«Документы электронные. Правила выполнения, обращения и хранения». 

33. Государственный стандарт Республики Беларусь (СТБ) 6.10.1-95 
«Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Основные 
положения». 

34. Делопроизводство и документоведение: Краткий словарь 
современной терминологии / Авт-разраб.: С.В.Жумарь [и др.]. - Минск: 
БелНИИДАД, 2001. - 76 с. 

35. Делопроизводство. Организация и технологии документационного 
обеспечения управления: учебник для вузов / под ред. Т.В.Кузнецовой. - М., 
2002 - 339 с. 

36. Красавин, А.С. Организационное обеспечение делопроизводства / 
А.С. Красавин // Делопроизводство. - 2002. - № 2. - С. 13-16. 

37. Кузнецов, С.Л. Совершенствование государственного аппарата в 
начале 1920-х гг. (Отдел нормализации НК РКИ) / С.Л. Красавин // 
Делопроизводство. - 2002. - № 2. - С. 86-89. 

38. Кузнецова, Т.В. Методические разработки Института техники 
управления по рационализации делопроизводства / Т.В. Кузнецова, 
И.А. Подольская // Делопроизводство. - 2002. - № 2. - С. 75-84. 

39. Ларин, М.В. Специальные системы документирования: учеб. для 
средних спец. учеб. зав / М.В. Ларин, B.C. Мингалев. - М.: Экономика, 
1989.- 142 с. 
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40. Ларин, М.В. Управление документами на основе международного 

стандарта ИСО 15489-2001: метод, пособие / М.В. Ларин, О.И. Рысков.— 
М.: ВНИИДАД, 2005. - 110 с. 

41. О перечнях документов, на которых ставится печать с изображением 
Государственного герба Республики Беларусь: постановление Совета 
Министров Респ. Беларусь, 25 февр. 1993 г., № 100 // Консультант Плюс: 
Беларусь. Технология 3000 [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. 
центр правовой информ. Респ. Беларусь. - Минск, 2010. 

42. Положение об экспертно-проверочной комиссии отдела по архивам и 
делопроизводству областного исполнительного комитета и минского 
городского исполнительного комитета: утв. постановлением К-та по архивам и 
делопр. при Совете Министров Респ. Беларусь, 9 апр. 2001 г., № 18. 

43. Правила оказания услуг почтовой связи: утв. постановлением Совета 
Министров Респ. Беларусь, 7 сент. 2004 г., № 1111 // Консультант Плюс: 
Беларусь. Технология 3000 [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. 
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КРЫТЭРЫ1 АЦЭНК1 ВЫШКАУ ВУЧЭБНАЙ ДЗЕЙНАСЩ 

Ацэнка вын1кау вучэбнай дзейнасц! ажыццяуляецца у адпаведнасц! з 
крытэрыям! ацэнк! ведау i кампетэнцый студэнтау па дзесяц1бальнай шкале. 

10 (дзесяць) балау: 
С1стэматызаваныя, глыботя i поуныя веды па ycix раздзелах вучэбнай 

праграмы, а таксама па некаторых аснозшых пытаннях, як1я выходзяць за яе 
межы; выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, п1сьменнае i лапчнае выкладанне 
матэрыялу, умение раб1ць абгрунтаваныя высновы i абагульненн!; бездакорнае 
валоданне 1нструментарыем ДЗК, умение эфектыуна выкарыстоуваць яго у 
вырашэнн! навуковых i прафес1йных задач; здольнасць самастойна i творча 
выконваць складаныя нестандартныя заданн! у рамках вучэбнай праграмы; 
поунае i глыбокае засваенне зместу асноунай i дадатковай л1таратуры, 
рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцьшл1ны; умение арыентавацца у 
асноуных тэорыях i напрамках ДЗК i анал1заваць ix, выкарыстоуваць навуковыя 
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дасягненн!, звязаныя з 1ншым1 дысцыпл1нам1; творчая самастойная праца на 
сем1нарсюх занятках, актыуны творчы удзел у групавых абмеркаваннях, высок! 
узровень выканання заданняу. 

9 (дзевяць) балау: 
С!стэматызаваныя, глыбоюя i поуныя веды па ycix пастауленых пытаннях 

у аб'ёме вучэбнай праграмы; выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, п1сьменнае 
i лапчнае выкладанне адказу на пытанн!, умение раб1ць абгрунтаваныя 
высновы i абагульненн!; валоданне 1нструментарыем ДЗК, умение эфекты^ша 
выкарыстоуваць яго у вырашэии! навуковых i прафес1йных задач; здольнасць 
самастойна i творча выкоиваць складаныя нестандартныя заданн! у рамках 
вучэбнай праграмы; поунае засваенне зместу асноунай i дадатковай л1таратуры, 
рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; умение арыеитавацца у 
сутнасц! асиоуных тэорый i к1рункау ДЗК i анал1заваць ix; актыуная 
самастойная праца на сем1нарск1х занятках, с1стэматычны удзел у групавых 
абмеркаваннях, высок! узровень выканання заданняу. 

8 (восем) балау: 
С1стэматызаваныя, глыбоюя i поуныя веды па ycix пастауленых пытаннях 

у аб'ёме вучэбнай праграмы; выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, п1сьмеииае 
i лапчнае выкладанне матэрыялу, умение раб1ць абгрунтаваныя высновы i 
абагульненн!; валоданне 1нструментарыем ДЗК, умение выкарыстоуваць яго у 
вырашэнн! навуковых i прафес1йных задач; здольнасць самастойна выконваць 
складаныя заданн! у рамках вучэбнай праграмы; засваенне зместу асноунай i 
дадатковай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1иы; 
умение арыеитавацца у сутнасц! асиоуных тэорый i к1руикау ДЗК i аиал1заваць 
ix; актыуная самастойная праца на сем1нарсюх занятках, с1стэматычиы удзел у 
групавых абмеркаваннях, высок! узровень выканання заданняу . 

7 (сем) балау: 
С!стэматызаваныя, глыбок1я i поуныя веды па ycix раздзелах вучэбнай 

праграмы; выкарыстанне навуковай тэрм!налог!1, п!сьменнае, лапчнае 
выкладанне матэрыялу, умение раб!ць абгрунтаваныя высновы i абагульненн!; 
валоданне 1нструмеитарыем ДЗК, умение выкарыстоуваць яго у пастаноуцы i 
вырашэнн! навуковых i прафес!йных задач; свабоднае выкананне тыпавых 
заданняу у рамках вучэбнай праграмы; засваенне зместу асноунай i дадатковай 
л!таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл!ны; умение 
арыеитавацца у сутиасц! асиоуных тэорый i юруикау дакментазнауства i даваць 
iM анал1тычную ацэнку; актыуная самастойная праца на сем!нарсюх занятках, 
удзел у групавых абмеркаваннях, высок! узровень выканання заданняу. 

6 (шэсць) балау: 
Дастаткова поуныя i с1стэматызаваныя веды у аб'ёме вучэбнай праграмы; 

выкарыстанне неабходнай навуковай i спецыяльиай тэрм!налоп!, п!сьмеииае i 
лапчнае выкладанне матэрыялу, умение абагульняць i раб!ць абгрунтаваныя 
высновы; валоданне !иструмеитарыем ДЗК, умение яго выкарыстоуваць пры 
вырашэнн! вучэбных i прафес!йных задач; здольнасць самастойна выконваць 
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тыпавыя заданн! у рамках вучэбнай праграмы; засваенне зместу асноунай 
л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; умение 
арыентавацца у сутнасц! базавых тэорый i к1рункау ДЗК i даваць 'ш 
параунальную ацэнку; самастойная праца на сем1насрк1х занятках, перыядычны 
удзел у групавых абмеркаваннях, дастатковы узровень выканання заданняу. 

5 (пяць) балау: 
Дастатковыя веды у аб'ёме вучэбнай праграмы; выкарыстанне навуковай 

тэрм1налоп1, п1сьменнае i лаг1чнае выкладанне матэрыялу, умение раб1ць 
высиовы; валоданне 1нструментарыем i матэрыялам ДЗК, умение яго 
выкарыстоуваць у вырашэнн! вучэбных i прафес1йиых задач; здольиасць 
самастойна выконваць тыпавыя заданн! у рамках вучэбнай праграмы; засваенне 
зместу асноунай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; 
умение арыентавацца у сутнасц! базавых тэорый i Kipynnay ДЗК i даваць iM 
паразшальную ацэнку; умение самастойна працаваць на сем1иарсюх занятках, 
фрагментарны удзел у групавых абмеркаваннях, здавальияючы узровень 
выканання заданняу. 

4 (чатыры) балы - зал1чана: 
Дастатковы аб'ём ведау у рамках ДЗК; засваенне зместу асноунай 

л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; выкарыстанне 
навуковай тэрм1налоп1, лаг1чнае выкладанне матэрыялу, умение раб1ць 
высиовы без icTOTHbix памылак; валоданне 1нструментарыем i матэрыялам ДЗК, 
умение яго выкарыстоуваць пры выкананн! тыпавых заданняу; умение 
выконваць тыпавыя заданн! пад к1раун1цтвам выкладчыка; умение 
арыентавацца у сутиасц! аснозшых тэорый i к1рункау ДЗК i даваць 'т ацэнку; 
здавальияючы узровень выканання заданняу. 

3 (тры) балы - незал1чана: 
Недастаткова по5шы аб'ём ведау у рамках ДЗК; веданне зместу частк! 

асноунай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; 
выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, выкладанне матэрыялу з 1стотиым1 
фактычным! i лаг1чиым1 памылкам!; слабое валоданне 1нструментарыем i 
матэрыялам ДЗК; ня)шенне выконваць тыпавыя заданн!; няуменне 
арыентавацца у сутнасц! асноуных тэорый i к1рункау ДЗК дысцыпл1ны; 
пас1унасць на ceMinapcKix занятках, н1зк1 узровень культуры выканання i 
афармлення заданняу. 

2 (два) балы - незал1чана: 
Фрагментарныя веды у рамках ДЗК; веды зместу асобнай л1таратуры, 

рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; ня^Ыенне выкарыстаць 
навуковую тэрм1налопю ДЗК, наяунасць у адказе грубых лапчных i фактычных 
памылак; пас1унасць на сем1нарсюх занятках; н1зк1 узровень культуры 
выканання i афармлення заданняу. 

1 (адз1н) бал - незал1чана: 
Адсутнасць ведау i кампетэнцый у рамках адукацыйнага стандарту щ 

адмова ад адказу. 
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ПЕРАЛ1К РЭКАМЕНДАВАНЫХ СРОДКАУ ДЫЯГНОСТЫК1 

Асноуным сродкам дыягностык! засваення ведау i авалодання 
неабходным! умениям! i навыкам! па дысцыпл1не "Тэхналог1я i арган1зацыя 
ДЗК" з'яуляецца праверка заданняу разнастайнага тыпу (рэпрадуктыуных, 
рэканструктыуных, варыятыуных), што выконваюцца у рамках гадз1н, як1я 
адводзяцца на сем1нарскш (практычныя) занятю, кантрольныя работы, 
камп'ютэрнае тэсц1раванне. Рэкамендуецца выкарыстоуваць i электроннае 
партфол1о студэнта як сродак разв1цця творчай актыунасц! i аб'ектыунай ацэни 
дзейнасц! студэнта. Сярод рэкамендаваных в1дау заняткау неабходна асобна 
вылучыць складанне, рэдагаванне i афармленне разнастайных арган1зацыйна-
распарадчых дакументау, рэферыраванне i рэцэнзаванне спецыял1заваных прац. 

Для дыягностык! могуць выкарыстоувацца кансультацыя, сумоуе, 
п1сьмовая праца (рэферат, эсэ), франтальны апытанне на лекцыях i 1ншыя 
формы кантролю. 


