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1. ТЛУМАЧАЛЬНАЯ ЗАШСКА 

1.1. Агульныя палажэнн! 

Тыпавая вучэбная праграма новага пакалення па дысцыпл1не 
"Дакументазнауства" прызначана для засваення на першай ступен! вышэйшай 
адукацы! студэнтам!, якш навучаюцца па спецыяльнасц! 1-26 02 04 
"Дакументазнауства (па напрамках)" у вышэйшых навучальных установах 
Рэспубл1к1 Беларусь. У ёй выкладзены змястоуны матэрыял, зроблены акцэнт 
на кампетэнтнасны падыход, пашырана самастойная праца студэнта, 
прадугледжана выкарыстанне сучасных 1навацыйных педагапчных тэхналопй, 
У рамках узаемнага супрацоун1цтва выкладчыка i студэнта праграма выступае 
своеасабл1вым «нав1гатарам» здабычы ведау, 1нфармацы1 i набыцця 
практыкаарыентаваных уменняу. 

Вучэбная праграма дысцыпл1ны "Дакументазнауства" распрацавана на 
падставе i у адпаведнасц! з наступным! нарматыуным! i метадычным! 
дакументам!: 

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

—Тыпавыя вучэбныя планы па напрамках спецыяльнасщ 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 ступеш вышэйшай адукацы! (зацверджаны 21.12.2010). 

Праграма адлюстроувае змест курса "Дакументазнауства" i вызначае аб'ём 
ведау, як1 патрабуецца ад студэнтау-дакументазнауцау. Пры яе распрацоуцы 
ул1чвауся шамтгадовы вопыт выкладання дакументазнауства у Рас1йск1м 
дзяржауным гуман1тарным ун1верс1тэце, вопыт чытання лекцый i правядзення 
практычных заняткау на пстарычным факультэце Беларускага дзяржаунага 
ун1верс1тэта, найноушыя даследаванн! i распрацоук! айчьшных i замежных 
аутарау. 

1.2. Мэта i заданы вучэбнай дысцыпл1ны 

Мэта курсу - паглыбленае вывучэнне дакумента i с1стэм дакументацьп у ix 
пстарычным разв1цц1, тэарэтычных i практычных праблем стварэння 
дакументаванай 1нфармацьп устаноу любой арган1зацыйна-прававой формы. 

Задачы курсу: 
- паказаць узаемасувязь 1нфармацы1 i дакумента; 
- прасачыць эвалюцыю дакумента як носьб1та 1нфармацьп, разв1ццё 

спосабау дакументавання i матэрьилау для ф1ксацы11нфармацы1; 
- праанал1заваць працэс складання i разв1цця с1стэм дакументацы!; 
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- выяв1ць i паказаць тэндэнцы! ун1ф1кацьп i стандартызацы! як асобных 

форм дакументау, так i с1стэм дакументацьп у цэлым; 
- прыв1ць навык! анал1зу дакумента; 
- прыв1ць навыю праектавання ун1ф1каваных форм дакументау, с1стэм 

дакументацьп i 1нфармацыйна-дакументацыйнай с1стэмы арган1зацьп у цэлым. 

1.3. Месца курсу у прафес1йнай падрыхтоуцы выпускн1ка 

Курс "Дакументазнауства" прызначаны для студэнтау, як1я навучаюцца па 
спецыяльнасц! 1-26 02 04 "Дакументазнауства (па напрамках)", уваходз1ць у 
цыкл агульнапрафес1йных дысцыпл1н, складае аснову фарм1равання 
прафес1йнай кампетэнтнасц! выпускн1ка, з'яуляецца базай для вывучэння 
курсау "Тэхналопя i арган1зацыя дакументацыйнага забеспячэння к1равання", 
"1нфармацыйнае забеспячэнне к1равання", "Арган1зацыйнае праектаванне" i 
звязаны 3 таюм! курсам!, як "Г1сторыя i сучасная арган1зацыя дзяржауных 
устаноу Беларус!", "Арх1вазнауства" i 1нш. 

Лекцы! раскрываюць асноуныя праблемы па кожнай тэме курсу 
"Дакументазнауства". Сем1нарск1я занятк! праводзяцца па тэмах курсу, як1я 
патрабуюць набыцця практычных навыкау працы з дакументам!, замацавання 
тэарэтычных ведау, атрыманых на лекцыях i у вын1ку самастойнай працы над 
навучальным матэрыялам. 

1.4. Патрабаванн! да узроуня засваення зместу курса 

Вывучыушы курс, студэнт пав1нен ведаць: 
- дакументазна^^ую тэрм1налог1ю; 
- нарматыуныя прававыя акты i метадычныя дакументы па дакументаванн! 

к1раун1цкай дзейнасц!; 
- спосабы i сродк! дакументавання; 
- заканамернасщ разв1цця дакумента; 
- структуру дакумента; 
- характарыстыку i склад ун1ф1каваных с1стэм дакументацы!; 
- тыпавы склад с1стэм дакументацы! арган1зацый любой арган1зацыйна-

прававой формы; 
- правшы складання i афармлення дакументау; 
- парадак арган1зацы1 дакументау у комплексы; 
- крытэры! i прынцыпы вызначэння навукова-пстарычнай i практычнай 

каштоунасц! дакументау; 
- заканамернасц! дакумента^т'варэння; 
- паняцце, асноуныя тэарэтычныя i практычныя праблемы юравання 

дакументацыяй. 
Студэнт пав1нен умець: 
- афармляць дакументы у адпаведнасц! з патрабаванням! дзяржауных 

стандартау; 
- выкарыстоуваць дакументы у даведачна-1нфармацыйных i 1ншых мэтах; 



- ун1ф1каваць i праектаваць формы дакументау; 
- складаць дакументы з выкарыстаннем моуных варыянтау у залежнасц! 

ад прызначэння, зместу i в1ду дакумента; 
- ун1ф1каваць тэксты дакументау, распрацоуваць трафарэтныя тэксты для 

вырашэння тыпавых к1раун1цюх задач; 
- укараняць ун1ф1каваныя формы дакументау; 
- вызначаць пстарычную i практычную каштоунасць дакументау; 
- анал1заваць стан дакументацыйнага забеспячэння дзейнасц! канкрэтнай 

арган1зацы1 i распрацоуваць праектныя рашэнн! па яго удасканаленн!; 
- выкарыстоуваць у прафес1йнай дзейнасц! канцэпцы! i метадалопю 

к1равання дакументацыяй. 

1.5. Структура зместу вучэбнай дысцыпл1ны. 

У структуры зместу вучэбнай дысцыпл1ны вылучаюцца узбуйненыя 
дыдактычныя адз1нк1 (раздзел, модуль). Структура зместу вучэбнай 
дысцыпл1ны уключае: 

— Уводз1ны; 
— Раздзелы (модул!); 
— Тэмы вучэбных заняткау. 

Па кожным вучэбнам раздзеле (модул!) у адпаведнасц! з мэтам! i задачам! 
па фарм!раванн! i разв1цц1 у студэнтау прафес!янальных кампетэнцый 
выкладчыкам (кафедрай) праектуюцца i рэал!зуюцца пэуныя лекцыйныя i 
сем1нарсюя (практычныя) занятк!. Змест тыпавой праграмы па 
дакументазнаустве дазваляе арган!заваць вывучэнне дысцыплшы па 
праблемным прынцыпе. 

Кафедры вышэйшых навучальных устаноу, што курыруюць выкладанне 
дакументазнауства, расрацоуваюць вучэбныя праграмы у адпаведнасц! з 
тыпавой, а таксама з ул!кам акадэм!чных свабодау ВНУ. 

Ул1чваючы ролю дысцыпл1ны у фарм!раванн1 прафес!йнай кампетэнтнасц! 
выпускн!коу, мэтазгодна арган!зоуваць выкананне курсавых работ студэнтам!, 
як!я навучаюцца па спецыяльнасц! 1-26 02 04 "Дакументазнауства (па 
напрамках)", пераважана па дакументазнаустве. Прыкладная тэматыка 
курсавых работ прыведзена у !нфармацыйна-метадычнай частцы, 

1.6. Метады (тэхналоп!) навучання 
Пры праектаванн! выкладчыкам (кафедрай) педагапчных тэхналог1Й для 

забеспячэння вывучэння дакументазнауства, фарм1равання прафес1йных 
кампетэнцый, варта звярнуць увагу на выкарыстанне вучэбна-метадычных 
комплексау, блочна-модульных, модульна-рэйтынгавых i крэдытных с!стэм, 
!нфармацыйных тэхналопй, методык! актыунага навучання. 

1.7. Рэкамендацьп па арган{зацьп самастойнай працы студэнтау 
Важкую ролю у вывучэнн! дысцыпл!ны пав!нна адыгрываць нак!роуваемая 

самастойная праца студэнтау, якая арган1зуецца рэктаратам!, дэканатам!, 
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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 
пстарычным! крын1цам1, нап1санне эсэ па праблемных тэмах, выкананне 
вучэбна-даследчыцк1х прац, стварэнне «партфол1о», стварэнне прэзентацый, 
электронных вучебна-метадычных матэрыялау i 1нш. 

Вывучэнне дысцыпл1ны "Дакументазнауства" разл1чана на 398 гадз1н, у 
тым л1ку 204 аудыторных (102 гадз1ны лекцый, 102 гадз1ны сем1нарау). Курс 
разл1чаны на вывучэнне з другога па чацверты семестр, рэкамендуюцца зал1к i 
два экзамены. 
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2. ПРЫКЛАДНЫ ТЭМАТЫЧНЫ ПЛАН 
№ 
п/п 

Назва раздзелау (модуляу) 
i тэм 

Колькасць 
гадз1н 

Назва раздзелау (модуляу) 
i тэм 

х 3ix 
а 
X а о н 
S 

С 

<D 

3 
и 
(U 
U 

Раздзел 1. Прызначэнне курсу, крышцы г лтаратура 
1. Прадмет, змест, задачы курсу i метады яго вывучэння 6 4 2 
2. Крын1цы i л1таратура 2 2 

Раздзел 2.Дакумент, яго функцьи i способы дакументавання 
3. Паняцц! 'Чнфармацыя" i "дакумент" 8 4 4 
4. Функцы! дакументау 4 2 2 
5. Спосабы дакументавання 4 4 
6. Матэрыяльныя носьб1ты 1нфармацы1 4 2 2 

Раздзел 3. Прыкметы дакумента 
7. Арыпнальнасць дакумента 4 4 
8. Кап1йнасць дакумента 4 4 

Раздзел 4. Структура дакумента 
9. Фармуляр дакумента i яго складаючыя частю* 14 4 10 
10. Стварэнне i разв1ццё традыцыйнай формы дакумента 26 12 14 
11. Фармуляр сучаснага к1раун1цкага дакумента 20 4 16 
12. Тэкст дакумента 6 4 2 
13. Ун1ф1кацыя тэксту дакумента 16 8 8 

Раздзел 5. Сютэмы дакументацьп 
14. Складванне с1стэм дакументацы! 8 4 4 
15. Ун1ф1каваныя с1стэмы дакументацы! 14 8 6 

Раздзел 6. астэма аргашзацыйна-распарадчай дакументацьп 
16. С1стэма арган1зацыйна-распарадчай дакументацы!** 24 8 16 

Раздзел 7. Комплексы дакументау 
17. Комплексы дакументау 8 6 2 

Раздзел 8. Навукова-гктарычная i практичная каштоунасцъ 
дакументау 

18. Навукова-пстарычная i практычная каштоунасць дакументау 10 6 4 
Раздзел 9. Удасканаленне дакументацыйных працэсау 

19. Рэгламентацыя працэсау дакумента5п:варэння 10 6 4 
20. Выкарыстанне новых тэхналопй у дакументаванн! 6 4 2 

Раздзел 10. К1раванне дакументацыяй 
21. К1раванне дакументацыяй 6 2 4 

УСЯГО: 204 102 102 
*Вывучэнне тэмы "Фармуляр сучаснага юраун1цкага дакумента" можа 

працягвацца у чацвёртым семестры за кошт сем1нарск1х заняткау. 
** Вывучэнне тэмы "С1стэма арган1зацыйна-распарадчай дакументацы!" можа 

быць распачата у першым семестры. 



3. ЗМЕСТ дысцыплшы 

РАЗДЗЕЛ 1. ПРЫЗНАЧЭННЕ КУРСУ, КРЫНЩЫ IЛ1ТАРАТУРА 

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

Дакумент - асноуны аб'ект дакументазна)^ых даследаванняу. Роля 
дакумента у жыцц! чалавека i грамадства. Дакументы у сферы права i 
к1равання. Уплыу навукова-тэхн1чнай рэвалюцьп на разв1ццё дакумента. 
Разв1ццё фармуляра дакумента. Навукова-г1старычная i практычная 
каштоунасць дакумента. Метады даследавання дакументазна5^1ых праблем. 
Агульнанавуковыя i адмысловыя метады. Станауленне i разв1ццё 
дакументазнауства як навуковай дысцыплшы. Сувязь дакументазнауства з 
тэорыяй 1нфармацы1, арх1вазнауствам i крын1цазнауствам. Выкарыстанне 
дакументазнауствам дасягненняу 1нфарматык1, пстарычнай навук!, права, 
л1нгв1стыю, тэоры! к1равання i 1ншых навуковых дысцыпл1н. Роля 
дакументазнауства ва удасканаленн! працэсау юравання. 

Тэма 2. Крын1цы i л1таратура 

Заканадаз^ыя акты, нарматыуныя матэрыялы XVI - пачатку XX ст. 
nicbMoyniKi. Метадычныя распрацоую. 1нструкцы1 па справаводстве. 
Канстытуцыя Рэспубл1к1 Беларусь. Грамадзянсю кодэкс Рэспубл1ю Беларусь. 
Заканадаучыя акты i 1ншыя нарматыуныя прававыя акты. Дзяржауныя 
стандарты i ун1ф1каваныя с1стэмы дакументацьп. Метадычныя дакументы 
Дзяржаунай арх1унай службы Рэспубл1к1 Беларусь. Перыядычныя выданн!. 
Л1таратура. Даведачныя выданн!. 

РАЗДЗЕЛ 2. ДАКУМЕНТ, ЯГО ФУНКЦЫ11 СПОСАБЫ 
ДАКУМЕНТАВАННЯ 

Тэма 3. Паняцц! "шфармацыя" i "дакумент" 

Паняцц! "1нфармацыя" i "дакумент". Сувязь 1нфармацы1 i дакумента. Роля 
1нфармацьп у сацыяльных i эканам1чных працэсах. 1нфармацыя як аснова 
прыняцця юраун1цкага рашэння. Роля 1нфармацьп у аутаматызаваных с1стэмах. 

Узн1кненне дакумента, яго прызначэнне. Паняцце "дакумент", яго 
трансфармацыя. Дакумент - аб'ект даследавання тэарэтычных i прыкладных 
дысцыпл1н. Прававы, к1раун1цк1, пстарычны аспекты у азначэнн! дакумента. 
Пашырэнне паняцця "дакумент" з разв1ццём навук! i тэхн1к1. Паняцце 
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"электронны да1сумент". Азначэнне дакумента у нарматыуных прававых актах i 
дзяржауных стандартах. Паняцце "дакумент" у дакументазнаустве. 

Нарматыуныя прававыя акты аб абавязковасц! дакументавання 
1нфармацы1. Прызначэнне дакументнай 1нфармацы1, Фактары, як1я уплываюць 
на 1нфармацыйную каштоунасць дакументау. Залежнасць каштоунасц! 
1нфармацы1 ад паунаты, аб'ектыунасц!, верагоднасц!, своечасовасщ перадачы i 
атрымання, перыядычнасц! або частаты перадачы. Аператыуная i пстарычная 
(рэтраспектыуная) дакументная 1нфармацыя як адз1ная 1нфармацыйная с1стэма. 

Тэма 4. Функцьп дакументау 

Паняцце "функцыя дакумента". Залежнасць паняцця "дакумент" ад яго 
функцы!. Значэнне вывучэння функцы! дакумента. 1нфармацыйная функцьы 
дакумента як сродак увасаблення i захавання 1нфармацы1. Сацыяльная функцыя 
дакумента. Культурная функцыя дакумента. Камун1катыуная функцыя як 
сродак перадачы 1нфармацьп. 

К1раун1цкая функцыя i яе значэнне у арган1зацьп юравання. Прававая 
функцыя. Функцыя ул1ку. Функцыя дакумента як пстарычнай крын1цы. 
Функцьп стала дзеючыя i функцьп аператыуныя. Уплыу функцый дакумента на 
ЯГО структуру. Пол1функцыйнальнасць дакумента. 

Тэма 5. Спосабы дакументавання 

Гукавая мауленне, яго магчымасц! i недахопы у замацаванн! i перадачы 
1нфармацьп. Прадметны i знакавы спосабы перадачы паведамленняу. Паняцце 
"спосаб дакументавання". Г1старычны характар дакументау i дакументавання. 
Этапы разв1цця спосабау дакументавання. 

Начартальны спосаб замацавання i перадачы 1нфармацьп. Тэкставае 
дакументаванне, П1ктаграф1чнае п1сьмо i яго асабл1васц1. Лагаграф1чнае 
(1дэаграф1чнае) nicbMO, яго перавап i недахопы. Ужыванне п1ктаграф1чнага i 
лагаграф1чнага п1сьма у цяперашн! час. Складовае п1сьмо. Узн1кненне 
фанетычнага (л1тарнага) п1сьма. 

Разв1ццё граф1к1 беларускага i рускага п1сьма. Стэнаграф1я. Ужыванне 
тэкставага дакументавання. 

Тэхн1чнае дакументаванне. Асноуныя групы тэхн1чнай дакументацьп. 
В1ды тэхн1чных дакументау. Гал1ны ужывання тэхн1чнага дакументавання. 

Фотадакументаванне. Значэнне фатаграф!! як спосабу ф1ксацы1 
1нфармацьп. Ужыванне фотадакументау. 

К1надакументаванне. Паняцце "кшадакумент". Вщы к1надакументау. 
Вщэазашс. 

Фонадакументаванне. Яго асабл1васц1, сферы ^ывання. 
Дакументаванне з ужываннем 1нфармацыйна-лапчных машын. 
Сучасныя спосабы дакументавання з выкарыстаннем новых тэхналопй. 
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Тэма 6. Матэрыяльныя носьб1ты 1нфармацьи 

Носьб1ты 1нфармацьп. Найбольш старажытныя матэрыялы для п1сання. 
Матэрыялы для п1сання у Пярэдняй Asii (1сл1нап1сныя табл1чк1). Выраб i 
ужыванне nanipycy. Выкарыстанне для п1сання пергаменту, бяросты i 1ншых 
матэрыялау. Вынаходства паперы, яе перавап, як1я абумов1л1 паусюднасць яе 
распаусюджвання. Вадзяныя знаю (ф1л1гран1). Сродю i прылады п1сьма i ix 
уплыу на разв1ццё граф1ю п1сьма. 

Матэрыялы для тэхн1чнага дакументавання. Матэрыялы для 
фотак1надакументавання. В1дэаграмы. Матэрыялы для фонадакументавання. 
Машынныя (электронныя) носьб1ты 1нфармацы1. Уплыу носьб1та 1нфармацы1 на 
даугавечнасць i кошт дакумента, 

РАЗДЗЕЛ 3. ПРЫКМЕТЫ ДАКУМЕНТА 

Тэма 7. Арыпнальнасць дакумента 

Паняцце арыпнала, прыкметы арыг1нала. Памножаныя арыпналы. 
Чарнав1ю i белав1к1 тэкставых дакументау. Аутографы. Рэдакцы!. Арыпналы 
к1на- i фотадакументау. Арыпналы фонадакументау. Арыпналы тэхн1чных 
дакументау. 

Паняцце "аутэнтык". Сапраудныя i падробленыя дакументы. 

Тэма 8. Кап1йнасць дакумента 

Паняцце "коп1я". Г1старычнае разв1ццё коп1й. В1ды коп1й, як1я 
вызначаюцца спосабам ix узнаулення. Konii, што адрозн1ваюцца па спосабе ix 
пацвярджэння. Парадак афармлення коп1й. Юрыдычная с1ла коп1й. 

РАЗДЗЕЛ 4. СТРУКТУРА ДАКУМЕНТА 

Тэма 9. Фармуляр дакумента i яго складаючыя частк! 

Паняцце "рэкв1з1т". Сталыя i пераменныя рэкв1з1ты. Паняцце "фармуляр 
дакумента". Acaблiвacцi фармуляра дакументау, атрыманых розным1 спосабам1 
дакументавання (тэкставым1, машынным!, к1на-, фота-, фона-, тэxнiчнымi). 
1ндыв1дуальны i тыпавы фармуляр дакумента. Фармуляр-узор, яго задачы ва 
yнiфiкaцыi патрабаванняу да рэкв1з1тау дакумента i ix размяшчэння. 
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Тэма 10. Стварэнне i разв1ццё традыцыйнай формы дакумента 

Фармуляр тэкставага дакумента Вял1кага княства Л1тоускага XVI - XVII 
стст. 

Пераход ад сярэднявечнага дакумента да дакумента новага часу. Уплыу 
традыцый, закона i е5фапейскай практык! на складванне фармуляра дакумента. 
Заканада5^1ае 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). Асабл1васц1 
датавання дакументау. 

Пацвярджэнне дакумента. Пячатка, як асноуны пацвярджаючы рэкв1з1т 
дакумента XVI - XVII стст. В1ды пячатак, спосабы ix прымацавання. Месца i 
характар подп1сау дакумента. Выкарыстанне стэрэатыпных nicapcKix формул 
для пацвярджэння дакументау. 

Тэкст дакумента, яго кампаз1цыя i структурнае дзяленне. Мова 
дакументау. Асабл1васц1 с1нтакс1чнай пабудовы тэкстау. 

Асабл1васц1 фармуляра лац1намоуных дакументау. 
Фармуляр тэкставага дакумента Рас1йскай 1мперьп XVIII ст. 
Распаусюджванне на беларуск1я земл! с1стэмы рас1йскага справаводства. 

Пераход ад фармуляра дакумента ВКЛ да фармуляра Pacii. 
Заканада5^ыя i нарматыуныя акты Pacii аб cклaдaннi i aфapмлeннi 

дакументау. Уплыу iepapxii "улад i месцау" на pa3Bimte вiдay i разнав1днасцяу 
дакументау. Пазначэнне аутара i яго месца у фармуляры дакумента. 

Тэкст дакумента. Роля заканада5^ых актау XVIII ст. ва )шiфiкaцыi тэксту 
пэуных вiдay дакументау. Загаловак да тэксту, яго прызначэнне i месца. 

Пацвярджэнне дакументау. Скрэпа. Пячатк! i npaBinM карыстання iMi. 
Адзнат, ix вiды, прызначэнне i месца у фармуляры. 

Фармуляр тэкставага дакумента XIX - пачатку XX ст. 
Рэгламентацыя зaкaнaдa5^ымi aKTaMi парадку складання i афармлення 

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

Acaблiвacцi адрасавання дакументау i афармлення даты. Змены у парадку 
афармлення подп1су розных вiдay дакументау. Прастауленне пячатак. Характар 
адзнак на дакументах. 

Структура тэксту дакумента. 
Агульнадзяржауная yнiфiкaцыя дакументау i структуры тэкстау. 
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Тэма 11. Фармуляр сучаснага к1раун1цкага дакумента 

Пытанн! дакументавання, складання i афармлення дакументау у 
заканада5^ых i 1ншых нарматыуных актах. Ун1ф1кацыя дакументау. 
Унутрыв1давая ун1ф1кацыя. Разв1ццё ун1ф1кацьп i стандартызацьи дакументау. 
Сучасныя дзяржауныя стандарты на дакументы. Асабл1васц1 арган1зацыйна-
распарадчых дакументау. Дзяржауны стандарт Рэспубл1к1 Беларусь 6.38-2004 
"Ун1ф1каваныя с1стэмы дакументацы! Рэспубл1к1 Беларусь. С1стэма 
арган1зацыйна-распарадчай дакументацы!. Патрабаванн! да афармлення 
дакументау". Склад рэкв1з1тау, усталяваных дзяржауным стандартам. 

Бланк дакумента. В1ды бланкау. Склад бланка, парадак размяшчэння 
рэкв1з1тау у бланку. Бланк! з вуглавым i падоужным размяшчэннем рэкв1з1тау. 
Цэнтраваны i сцягавы спосабы размяшчэння рэкв1з1тау бланка. Прав1лы 
канструявання бланка. Бланк! з выявай Дзяржаунага герба Рэспубл1к! Беларусь. 

Аутар дакумента. Парадак пазначэння вышэйстаячай арган1зацьп на 
бланку. Афармленне наймення арган1зацы1 (структурнага падраздзялення) -
аутара дакумента. Даведачныя дадзеныя аб аутары, ix склад, размяшчэнне на 
бланку. Подп1с, пячатка як прыкметы аутара. 

В1д i разнав1днасць дакумента. В1ды дакументау, як1я вызначаюцца 
нарматыуным! прававым! актам! i метадычным! дакументам!. Сувязь вщау 
дакументау i функцый к1равання. Пазначэнне в1ду дакумента, яго месца i 
прызначэнне у фармуляры дакумента. Залежнасць формы дакумента ад яго 
в1ду. 

Пазначэнне адрасата. Прав1лы нап1сання i месца указания адрасата у 
фармуляры дакумента. Адлюстраванне сферы дзеяння дакумента у яго 
адрасаце. Парадак афармлення дакумента з некальшм! адрасатам!. Прав1лы 
афармлення паштовага адрасу. 

Дата дакумента. Значэнне датавання дакумента. Аутарск1я даты 
(складанне, падп1санне), даты, яюя адносяцца да зместу. Даты, як1я 
характарызуюць элементы фармуляра. Даты апрацоую дакументау. Парадак 
афармлення дат. 

Склад пацвярджэння дакументау. Прызначэнне падп1сання дакументау. 
Прав1лы падп1сання дакументау розных катэгорый. Месца подп1су у фармуляры 
дакумента. Электронны л1чбавы подп1с. 

Пячатю i ix прызначэнне. В1ды пячатак. Пячатка з выявай Дзяржаунага 
герба Рэспубл1к1 Беларусь. Заканадауства аб вырабе i выкарыстанн! пячатак, 
Парадак прастаулення пячатю на дакументах. 

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

Узгадненне дакумента, Парадак i в1ды узгаднення. В1зы i грыф 
узгаднення, ix афармленне, месца у фармуляры дакумента. 

Адзнаю на дакументах. Ix роля у праходжанн! i выкананн! дакумента, 
месца у фармуляры дакумента. Адмысловае прызначэнне рэзалюцьп. 
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Патрабаванне да яе зместу i афармлення. Адзнак! аб пастаноуцы дакумента на 
кантроль, выкананн! дакумента i 1нш. 

Асабл1васц1 фармуляра нарматыуных прававых актау Рэспубл1к1 
Беларусь. Спецыф1ка афармлення даты, зацвярджэння i узгаднення 
нарматыуных прававых актау. 

Тэма 12. Тэкст дакумента 

Паняцце "тэкст дакумента" пры розных спосабах дакументавання. 
Парадак падрыхтоук! дакумента. Змест простых i складаных дакументау. 

Парадак выкладу тэксту дакумента. Патрабаванне дакладнасц! i яснасц! 
тэксту. Лаг1чная структура тэксту. Узаемасувязь зместу i формы дакумента. 
Фармал1зацыя тэксту дакумента. 

Элементы тэксту. Паняцце "загаловак дакумента". Прызначэнне 
загалоука, яго месца у фармуляры дакумента. Дадатю да тэксту i парадак ix 
афармлення. 

Асабл1васц1 пабудовы тэкстау нарматыуных прававых актау. Спецыф1ка 
пазначэння дат i структурных частак тэкстау у нарматыуных прававых актах. 

Тэма 13. Ун1ф1кацыя тэксту дакумента 

Ун1ф1кацыя дакумента як адз1н з нак1рункау яго удасканалення. 
Перадумовы ун1ф1кацы1. Метады ун1ф1кацы1. 

Ун1ф1кацыя структуры тэксту. Элементы фармал1зацы1. Фармал1заваны 
характар тэкстау ул1ковай дакументацы!. Ун1ф1кацыя моуных сродкау. Формы 
прадстаулення ун1ф1каваных тэкстау: складны тэкст (тыпавы, трафарэтны), 
табл1ца, анкета, граф1ю, дыяграмы. 

РАЗДЗЕЛ 5. С1СТЭМЫ ДАКУМЕНТАЦЫ1 

Тэма 14. Складванне сктэм дакументацьи 

Паняцце "с1стэма дакументацы!". Прыкметы с1стэмы дакументацы!. 
Асновы клас1ф1кацы1 с1стэм дакументацы!. 

Г1старычная абумоуленасць фарм1равання с1стэм дакументацы!. С1стэмы 
дакументацы!, як1я сфарм1равал1ся у Вял1к1м княстве Л1тоуск1м, Рас1йскай 
1мперы1. 

Разв1ццё с1стэм дакументацы! на сучасным этапе, Якасныя змены складу i 
зместу cicT3M дакументацы!. 

Дзяржауная с1стэма дакументацы!. Функцыянальныя с1стэмы 
дакументацы1. Гал1новыя i ведамасныя с1стэмы i ix узаемасувязь. 



15 
Тэма 15. Ун{ф1каваныя сктэмы дакументацьп 

Паняцце "ун1ф1каваная с1стэма дакументацьп". Распрацоука ун1ф1каваных 
cicT3M дакументацы! - новы этап ва ун1ф1кацы1 i стандартызацьп дакументау. 
Характарыстыка ун1ф1каБаных с1стэм дакументацьп. Дзяржауныя стандарты на 
ун1ф1каваныя с1стэмы. Патрабаванн! да пабудовы фармуляра-узору. Вопыт 
м1жнароднай стандартызацьп дакументау. 

Праектаванне ун1ф1каваных форм дакументау. Тыпавыя спецыял1заваныя 
формы дакументау. Метады змястоунай i фармальнай ушф1кацьп. 

Агульнадзяржауныя i гал1новыя ун1ф1каваныя формы дакументау; 
ун1ф1каваныя формы дакументау арган1зацьп. Рэпстрацыя ун1ф1каваных форм 
дакументау. Парадак увядзення у дзеянне ун1ф1каваных форм дакументау. 
Альбом форм ун1ф1каваных дакументау. 

Рэгламентацыя складу в1дау i разнавщнасцяу дакументау пэунага 
комплексу па задачах к1равання. Табель форм дакументау. 

РАЗДЗЕЛ 6. С1СТЭМА АРГАНВАЦЫЙНА-РАСПАРАДЧАЙ 
ДАКУМЕНТАЦЬП 

Тэма 16. Сктэма арган1зацыйна-распарадчай дакументацьп 

Ун1ф1каваная с1стэма арган1зацыйна-распарадчай дакументацьп. 
Асабл1васщ с1стэмы, яе склад. 

Распарадчыя дакументы. Пастановы, рашэнн!, загады, распараджэнн!, 
указанн!. Парадак ix складання i афармлення. 

Арган1зацыйныя дакументы. Палажэнн!, статуты, 1нструкцьп, прав1лы i 
inni. Патрабаванн! да ix складання i афармлення. 

Даведачна-1нфармацыйныя дакументы: акты, даведк!, дакладныя i 
тлумачальныя зап1ск1, л1сты, тэлеграмы, тэлефанаграмы. Ix складанне i 
афармленне. 

Асабл1васщ афармлення дзейнасщ калег1яльных органау. 
Афармленне дакументацьп па асабовым складзе. 
Арган1зацыйна-распарадчыя дакументы у с1стэме нарматыуных прававых 

актау Рэспубл1к1 Беларусь. Заканада^^ае рэгуляванне падрыхтоук!, афармлення 
i прыняцця нарматыуных прававых актау. Суаднос1ны паняццяу "заканадаучыя 
акты", "акты заканадауства" i "заканадауства". В1ды нарматыуных прававых 
актау. Тэхн1чныя нарматыуныя прававыя акты. Асабл1васщ увядзення у дзеянне 
нарматыуных прававых актау. Паняцце юрыдычнай экспертызы нарматыунага 
прававога акту. 

Спецыф1ка падрыхтоук! i афармлення арган1зацыйна-распарадчых 
дакументау з выкарыстаннем камп'ютэрных тэхналопй. 
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РАЗДЗЕЛ 7. КОМПЛЕКСЫ ДАКУМЕНТАУ 

Тэма 17. Комплексы дакументау 

Паняцце "комплекс дакументау". Першасныя комплексы тэкставых 
дакументау i ix в1ды. Комплексы тэхн1чных i к1нафотадакументау. 

Складаныя комплексы. Паняцце "дакументальны фонд" i "арх1уны фонд". 
Комплексы дакументау устаноу, арган1зацый i структурных падраздзяленняу. 
Фонды aca6icTara паходжання. Паняцце "калекцыя дакументау", 

Паняцце "apxiy". Дзяржауныя арх1вы. С1стэма Дзяржаунай арх1унай 
службы Рэспубл1к1 Беларусь. Ведамасныя арх1вы. Арх1вы недзяржауных 
арган1зацый. 

Нацыянальны арх1уны фонд Рэспубл1к1 Беларусь. Дзяржауная i 
недзяржауная частка Нацыянальнага apxiynara фонду. 

РАЗДЗЕЛ 8. НАВУКОВА-ПСТАРЫЧНАЯIПРАКТЫЧНАЯ 
КАШТОУНАСЦЬ ДАКУМЕНТАУ 

Тэма 18 . Навукова-г1старычная i практычная каштоунасць 
дакументау 

Паняцц! "каштоунасць дакумента", "экспертыза каштоунасц!". 
Узн1кненне экспертызы. Выпрацоука прынцыпау i крытэрыяу ацэнк! 
дакументау. 

Дакументы з 1нфармацыяй, якая паутараецца. Вщы паутаральнасц!. 
Формы паутаральнасц!: дублетнасць, паглынутасць, сумаванне, варыянтнасць, 
рэфераванне. Агульныя заканамернасц!, якш вызначаюць узн1кненне 
дакументау з 1нфармацыяй, якая паутараецца. Фактары, як1я выкл1каюць 
узн1кненне дакументау з 1нфармацыяй, якая паутараецца, у межах гал1ны. 

Значнасць з'яу, падзей, фактау у першасных i другасных дакументах, 
адпаведнасць 1нфармацы1, якая у ix змяшчаецца, асноуным або дапаможным 
функцыям арган1зацы1. Юрыдычная с1ла гэтых дакументау. Характар 
паутаральнасц!, перыядычнасць утварэння дакументау. 

Выбарачная ацэнка дакументау. 
Адмысловыя крытэры! ацэню навукова-тэхн1чнай дакументацы! (НТД). 

Вывучэнне унутранага складу дакумента па праблемах (тэмах) i мадэлях 
(канструкцыях). Значэнне навукова-тэхн1чнай 1дэ1. Значнасць аб'екта для 
народнай гаспадарю. Ун1кальнасць будынка або канструкцьп. 

Крытэры! каштоунасщ к1нафотафонадакументау. Асабл1васц1 ацэнк! 
машыначытальных дакументау. 
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РАЗДЗЕЛ 9. УДАСКАНАЛЕННЕ ДАКУМЕНТАЦЫЙНЫХ 
ПРАЦЭСАУ 

Тэма 19. Рэгламентацыя працэсау дакументаутварэння 

Неабходнасць рэгулявання працэсу дакументаутварэння. Высвятленне i 
5Ьс1ленне прычын неапрауданага узрастання в1давай разнастайнасц! i колькасц! 
дакументау. Усталяванне абгрунтаваных крытэрыяу стварэння дакументау. 
Фактары, як1я вызначаюць неабходны комплекс дакументау. Тып1зацыя форм 
дакументау. Распрацоука навуковых канцэпцый м1жгал1новай ун1ф1кацьи форм 
дакументау. Стварэнне банкау даных. 

Прававое рэгуляванне працэсу дакументаутварэння. Формы прававога 
рэгулявання. 

Тэма 20. Выкарыстанне новых тэхналопй у дакументаванн! 

Уплыу укаранення выл1чальнай тэхн1ю на утварэнне дакументау. 
Дакумент у электроннай форме. Праблема прававога рэжыму дакумента, 
створанага у электроннай форме. Асабл1васц1 узгаднення i падп1сання 
электронных дакументау. 

Разв1ццё с1стэмы перадачы 1нфармацы1. Магчымасц! бездакументнага 
абмену 1нфармацьый у к1раванн1. 

РАЗДЗЕЛ 10. KIPABAHHE ДАКУМЕНТАЦЫЯЙ 

Тэма 21. Юраванне дакументацыяй 
Змест паняцця "к1раванне дакументацыяй". Суаднос1ны юравання 

дакументацыяй i справаводства, дакументацыйнага забеспячэння к1равання. 
К1раванне дакументацыяй як асобная гал1на i функцыя юравання. Прынцыпы i 
метадалопя к1равання дакументацыяй. К1раванне 1нфармацыяй. 

Жыццёвы цыкл дакумента, яго асноуныя стады!. Планаванне жыццёвага 
цыклу дакумента. Крытэры! эфектыунасц1 к1равання дакументацыяй. Пал1тыка 
арган1зацы1 у гал1не юравання дакументацыяй. 

К1раванне дакументацыяй i новыя 1нфармацыйныя тэхналоп!. 
Аутаматызаваныя с1стэмы к1равання (АСК). Метаданыя. 

Айчынны i замежны вопыт у к1раванн1 дакументацыяй. М1жнародная 
стандартызацыя у гал1не к1равання дакументацыяй, дзейнасць ЮНЕСКО, 
М1жнароднага савету арх1вау, М1жнароднай арган1зацы1 па стандартызацы!. 
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правонарушениях: Кодекс Респ. Беларусь, 21 апр. 2003 г., № 194-3: в ред. от 28 
дек. 2009 г. // Консультант Плюс: Беларусь. Технология Проф [Электронный 
ресурс] / ООО "ЮрСпектр". - Минск, 2010. 

17. Методические указания по практическому применению 
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ПРЫКЛАДНАЯ ТЭМАТЫКА КУРСАВЫХ РАБОТ 
1. Станауленне i разв1ццё дакументазнауства як навуковай дысцыпл1ны. 
2. Су вязь дакументазнауства з 1ншым1 навуковым! дысцыпл1нам1. 
3. Прадмет, аб'ект i метад дакументазнауства. 
4. Тэрм1налапчны апарат дакументазна5^ых дысцыпл1нау. 
5. Сучасны стан рас1йскай дакументазна5^1ай навук!. 
6. Замежнае дакументазнауства. 
7. Суаднос1ны паняццяу "дакумент" i 'Чнфармацыя" (тэарэтычныя i прававыя 

падыходы). 
8. Дакумент i яго функцьп. 
9. Спосабы дакументавання. Матэрыяльныя носьб1ты 1нфармацьп. 
Ю.Жыццёвы цыкл дакумента (планаванне). 
И.Кантроль над выкананнем прав1лау i нормау у гал1не дакументацыйнага 

забеспячэння к1равання (унутрыарган1зацыйны/ ведамасны/ 
агульнадзяржауны). 

12.Сацыяльная сутнасць дакумента. 
П.Юрыдычныя асабл1васц1 i уласц1васц11нфармацьп. 
И.Асноуныя падыходы да вызначэння зместу к1равання дакументацыяй. 
15.Суаднос1ны паняццяу "1нфармацыйнае забеспячэнне к1равання" i 

"дакументацыйнае забеспячэнне к1равання". 
16.3мест к1равання 1нфармацыяй. Суадносшы к1равання 1нфармацыяй i 

к1равання дакументацыяй. 
П.Сродю дакументавання, ix клас1ф1кацыя. 
18.С1стэма дакументацы!: прыкметы, вщы. 
19.Разв1ццё фармуляра к1раун1цкага дакумента. 
20.Фактары, што уплываюць на трансфармацыю 1нфармацыйных працэсау у 

арган1зацы1. 
21.Крытэры1 каштоунасц! дакументау. 
22.Экспертыза каштоунасц! электронных дакументау. 
23.Экспертыза каштоунасц! дакументау да моманту падрыхтоую ix перадачы на 

пастаяннае захоуванне. 
24.Агульнадзяржауныя нарматыуныя прававыя i метадычныя дакументы у 

гал1не дакументавання. 
25.Наданне дакументу юрыдычнай с1лы. 
26.Рэкв1з1ты i юрыдычная моц электроннага дакумента. 
27.Стандартызацыя у гал1не ДЗК на узроунях гал1ны, канкрэтнай арган1зацы1. 
28.Стандартызацыя дакументау i патрабаванняу да ix на мiжнapoдным yspoyni. 
29.Г1торыя paзвiцця ун1ф1кацы1 i cтaндapтызaцыi дакументау. 
30.Kлaciфiкaтapы iнфapмaцыi. 
31 .ricTopbm разв1цця дакументных клас1ф1кацый. 
32.Клас1ф1кацыя yнiфiкaвaныx дакументау. 
33.Функцыянаваннне yнiфiкaвaныx с1стэм дакументацы! у арган1зацы1. 
34.Распрацоука i стварэнне yнiфiкaвaныx формау apгaнiзaцыйнa-pacпapaдчaй 

дaкyмeнтaцыi (на машынных Hocb6iTax), 
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ЗЗ.Мова i стыль к1раун1цюх дакументау. 
36.Рэдагаванне юраун1цюх дакументау. 
37.Разв1ццё мовы тэкстау аф1цыйных дакументау (розныя пстарычныя 

перыяды). 
38.3абеспячэнне захаванасщ дакументау пры ix стварэнн! i выкарыстанн!. 
39.Папера як носьб1т [нфармацьп. 
40.Дакументаванне планавай функцы! юравання, 
41.Агульная характарыстыка 1нфармацыйна-даведачных дакументау. 
42.Дакументаванне распарадчай дзейнасц!. 
43.Арган1зацыйныя дакументы. 
44.Дакументы па асабовым складзе. 
45.Роля справаздачнай дакументацьп у 1нфармацыйным забеспячэнн! дзейнасц! 

арган1зацы1. 
46.Дакументаванне працы калег1яльных органау, 
47.Асабл1васц1 дакументавання дзейнасщ органау заканадаз^ай улады. 
48. Дакументаванне дзейнасц! органау мясцовага к1равання i самаюравання. 
49.Дакументаванне дзейнасц! судоу, 
50. Дакументаванне падрыхтоую i прыняцця НПА. 

КРЫТЭРЫ1АЦЭНК1ВЫН1КАУ ВУЧЭБНАЙ ДЗЕЙНАСЩ 

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

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

праграмы, а таксама па некаторых асноуных пытаннях, як1я выходзяць за яе 
межы; выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, п1сьменнае i лапчнае выкладанне 
матэрыялу, умение раб1ць абгрунтаваныя высновы i абагульненн!; бездакорнае 
валоданне 1нструментарыем дакументазнауства, умение эфекты^а 
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 асиоунай i дадатковай 
л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; умение 
арыентавацца у асно^щых тэорыях i напрамках дакументазнауства i анал1заваць 
ix, выкарыстоуваць навуковыя дасягненн!, звязаныя з 1ншым1 дысцыпл1нам1; 
творчая самастойная праца на сем1нарск1х занятках, актыуны творчы удзел у 
групавых абмеркаваннях, высок! ^Ьровень выкаиання заданняу. 

9 (дзевяць) балау: 
С1стэматызаваныя, глыбоюя i поуныя веды па ycix пастауленых пытаннях 

у аб'ёме вучэбнай праграмы; выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, п!сьменнае 
i лапчнае выкладанне адказу на пытанн!, умение pa6iu,b абгрунтаваныя 
высновы i абагульненн!; валоданне !нструментарыем дакументазнауства, 
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умение эфектыуна выкарыстоуваць яго у вырашэнш навуковых i прафес1йных 
задач; здольнасць самастойна i творча выконваць складаныя нестандартныя 
заданн! у рамках вучэбнай праграмы; поунае засваенне зместу асноунай i 
дадатковай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; 
умение арыентавацца у сутнасц! асноуных тэорый i юрункау 
дакументазнауства 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, п1сьменнае 
i лапчнае выкладанне матэрыялу, умение раб1ць абгрунтаваныя высновы i 
абагульненн!; валоданне 1нструментарыем дакументазнауства, умение 
выкарыстоуваць яго у вырашэнн! навуковых i прафес1йиых задач; здольнасць 
самастойна выконваць складаныя заданн! у рамках вучэбнай праграмы; 
засваенне зместу асноунай i дадатковай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай 
праграмай дысцыпл1ны; умение арыентавацца у сутнасц! асноуных тэорый i 
KipyHKay дакументазнауства i анал1заваць ix; актыуная самастойная праца на 
сем1нарсюх занятках, с1стэматычны удзел у групавых абмеркаваннях, высок! 
узровень выканання заданняу. 

7 (сем) балау: 
С1стэматызаваныя, глыбоюя i поуныя веды па ycix раздзелах вучэбнай 

праграмы; выкарыстанне навуковай тэрм!налоп!, п!сьменнае, лапчнае 
выкладанне матэрыялу, умение раб1ць абгрунтаваныя высновы i абагульненш; 
валоданне !иструментарыем дакументазнауства, умение выкарыстоуваць яго у 
пастаноуцы i вырашэнн1 навуковых i прафес!йных задач; свабоднае выкананне 
тыпавых заданняу у рамках вучэбнай праграмы; засваенне зместу аснозшай i 
дадатковай л!таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл!ны; 
умение арыентавацца у сутнасц! асноуных тэорый i юруикау дакментазнауства 
i даваць !м анал!тычиую ацэнку; актыуная самастойная праца на сем!нарсюх 
занятках, удзел у групавых абмеркаваннях, высок! узровень выканання 
заданняу. 

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

выкарыстанне неабходнай навуковай i спецыяльиай тэрм!иалоп!, п!сьменнае i 
лапчнае выкладанне матэрыялу, умение абагульняць i раб!ць абгрунтаваныя 
высновы; валоданне !нструмеитарыем дакументазнауства, умение яго 
выкарыстоуваць пры вырашэнн! вучэбиых i прафес!йных задач; здольнасць 
самастойна выконваць тыпавыя заданн! у рамках вучэбнай праграмы; засваенне 
зместу асно^шай л!таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл!иы; 
умение арыентавацца у сутнасц! базавых тэорый i к!руикау дакументазнауства i 
даваць !м параунальную ацэнку; самастойная праца на сем!насрюх занятках, 
перыядычны удзел у групавых абмеркаваннях, дастатковы узровень выканання 
заданняу. 
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5 (пяць) балау: 
Дастатковыя веды у аб'ёме вучэбнай праграмы; выкарыстанне навуковай 

тэрм1налог11, п1сьменнае i лапчнае выкладанне матэрыялу, умение раб1ць 
высновы; валоданне 1нструментарыем i матэрыялам дакументазнауства, умение 
ЯГО выкарыстоуваць у вырашэнн! вучэбных i прафес1йных задач; здольнасць 
самастойна выконваць тыпавыя заданн! у рамках вучэбнай праграмы; засваение 
зместу асноунай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; 
умение арыентавацца у сутнасц! базавых тэорый i юрункау дакументазнауства i 
даваць 1м параунальную ацэнку; умение самастойна працаваць на сем1иарсюх 
запятках, фрагментарны удзел у групавых абмеркаваннях, здавальняючы 
узровень выканання заданняу. 

4 (чатыры) балы - зал1чаиа: 
Дастатковы аб'ём ведау у рамках дакументазнауства; засваение зместу 

асноунай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; 
выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, лапчнае выкладанне матэрыялу, умение 
раб1ць высновы без 1стотиых памылак; валоданне 1нструмеитарыем i 
матэрыялам дакументазнауства, умение яго выкарыстоуваць пры выкананн! 
тыпавых заданняу; умение выконваць тыпавыя заданн! пад к1рауи1цтвам 
выкладчыка; умение арыентавацца у сутнасц! асиоуных тэорый i к1руикау 
дакументазнауства i даваць 1м ацэнку; здавальняючы узровень выканання 
заданняу. 

3 (тры) балы - незал1чаиа: 
Недастаткова поуны аб'ём ведау у рамках дакументазнауства; ведаиие 

зместу частк! асноунай л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай 
дысцыпл1иы; выкарыстанне навуковай тэрм1налоп1, выкладанне матэрыялу з 
icTOTHbiMi фактычным! i лапчным! памылкам!; слабое валоданне 
1нструментарыем i матэрыялам дакументазнауства; няумеине выконваць 
тыпавыя задани!; няумеине арыентавацца у сутиасц! асиоуных тэорый i 
к1руикау дакументазнауства дысцыплшы; пас1уиасць на сем1иарск1х занятках, 
и1зк1 узровень культуры выканання i афармления заданняу. 

2 (два) балы - незал1чана: 
Фрагментарныя веды у рамках дакументазнауства; веды зместу асобнай 

л1таратуры, рэкамендаванай вучэбнай праграмай дысцыпл1ны; няумеине 
выкарыстаць иавуковую тэрм1иалопю дакументазнауства, иаяуиасць у адказе 
грубых лапчиых i фактычных памылак; пас1уиасць на сем1иарск1х занятках; 
н1зк1 узровень культуры выканання i афармления заданняу, 

1 (адз1н) бал - незал1чана: 
Адсутиасць ведау i кампетэнцый у рамках адукацыйиага стандарту ц1 

адмова ад адказу. 
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Асноуным сродкам дыягностык! засваення ведау i авалодання 
неабходным! умениям! i навыкам! па дысцыпл1не "Дакументазнауства" 
з'яуляецца праверка заданняу разнастайнага тыпу (рэпрадуктыуных, 
рэканструктыуных, варыятыуных), што выконваюцца у рамках гадз1н, як1я 
адводзяцца на сем1нарск1я (практычныя) занятю, кантрольныя работы, 
камп'ютэрнае тэсц1раванне. Рэкамендуецца выкарыстоз^аць i электроннае 
партфол1о студэнта як сродак разв1цця творчай актыунасц! i аб'ектыунай ацэнк! 
дзейнасц! студэнта. Сярод рэкамендаваных в1дау заняткау неабходна асобна 
вылучыць складанне, рэдагаванне i афармленне разнастайных арган1зацыйна-
распарадчых дакументау, рэферыраванне i рэцэнзаванне спецыял1заваных прац. 

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


