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1. Пояснительная записка

Программа вступительных испытаний в магистратуру по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Документационное обеспечение управления и кадровое делопроизводство) составлена на основе требований федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение, утвержденного приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 29.10.2020 № 1345.

Данная магистерская программа обеспечивает получение глубоких теоретических знаний в области документоведения и архивоведения. Документоведение и архивоведение – области науки и профессиональной деятельности, направленные на проектирование и организацию информационно-документационного обеспечения деятельности государственных и муниципальных учреждений, общественных и коммерческих организаций. В процессе освоения программы обучающийся должен овладеть фундаментальными знаниями в области документоведения и архивоведения, а также смежных с ними наук, навыками научно-исследовательской работы и информационными технологиями.

Программа обеспечивает углубленное изучение теории и практики создания и ведения системы управления документами и их архивного хранения в организации на базе новейших информационных технологий.

Лица, желающие освоить программу специализированной подготовки магистра, должны иметь высшее профессиональное образование определенной ступени, подтвержденное документом государственного образца. Зачисление в магистратуру по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение проходит на конкурсной основе. Условия конкурсного отбора определяются вузом на основе федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение.

2. Содержание программы

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ

Нормативные акты и методические документы, 

определяющие порядок документирования и работы с документами

Конституция Российской Федерации. Гражданский кодекс Российской Федерации. Трудовой кодекс Российской Федерации. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. Уголовный кодекс Российской Федерации. Законодательные акты. Регламентация в федеральных законах использования электронных документов. Защита информации в законодательных актах. Вопросы сохранности документов в законодательных и нормативно-правовых актах. Государственные стандарты. Унифицированные системы документации. Правила подготовки нормативных актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации. Типовые регламенты федеральных органов исполнительной власти. Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления. Правила оказания услуг почтовой связи. 

Понятия «информация» и «документ». Признаки документа

Понятия «информация» и «документ». Расширение понятия «документ» с развитием науки и техники. Связь информации и документа. Документированная информация и ее свойства. Законодательные акты об обязательности документирования информации. 
Понятие «подлинный документ». Виды подлинников. Копийность документа. Виды копий.

Формуляр документа и его составные части

Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. Понятие «формуляр документа». Индивидуальный и типовой формуляр документа. Формуляр-образец, его задачи в унификации требований к реквизитам документа и их расположению. 

Формуляр современного управленческого документа

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. Реквизиты, регламентируемые государственным стандартом. Бланк документа. Виды бланков. Состав бланка, порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с угловым и продольным расположением реквизитов. Правила конструирования бланков. Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта Российской Федерации. 

Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Порядок оформления документов с несколькими адресатами и почтового адреса. 

Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления.

 Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.

Дата документа. Значение датирования документа. Порядок оформления дат.

Приложения к документу и порядок их оформления.

Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требование к содержанию и оформлению резолюции. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др.
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АРХИВОВЕДЕНИЕ
Нормативная правовая база архивного дела в Российской Федерации

Структура современного российского архивного законодательства. Категории законов Российской Федерации, подзаконные акты. Складывание российского архивного законодательства. Указы Президента России от 24.08.1991 «О национализации архивов КПСС» и «О передаче в госархивы документов бывшего КГБ СССР». Постановление Совета Министров РСФСР от 12.10.1991 «О Российском центре хранения и изучения документов новейшей истории (РЦХИДНИ) и Центре хранения современной документации (ЦХСД)». Создание в 1999 г. Российского государственного архива социально-политической истории (РГАСПИ) и Российского государственного архива новейшей истории (РГАНИ). Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 19.06.1992 «О временном порядке доступа к архивным документам и их использования». Постановление Правительства Российской Федерации от 24.06.1992 «Об утверждении положения о комитете по делам архивов при Правительстве Российской Федерации и сети федеральных государственных архивов и центров хранения документации». Принятие федерального закона от 07.07.1993 «Основы законодательства об Архивном фонде Российской Федерации и архивах».

Положение об Архивном фонде Российской Федерации (1994). Положение о Федеральном архивном агентстве (2004). Регламент государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации (1997). Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (2015). Закон от 27.10.2004 № 125‑ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». Закон Белгородской области от 21.06.2006 № 60 «Об организации государственного управления архивным делом в Белгородской области».

Теоретические основы классификации архивных документов

Ключевые понятия архивоведения: «архивный документ», «архив», «архивный фонд», «Архивный фонд Российской Федерации». Понятие об организации документов и дел Архивного фонда Российской Федерации. Классификация и систематизация архивных документов. Признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации: признаки самостоятельного фондообразователя, признаки хронологических границ фонда. Основные принципы внутрифондовой группировки документов (структурный и функциональный) и методы фондирования (исторический и структурный).

Организация документов Архивного фонда Российской Федерации

Понятие об организации документов архивного фонда. Современная организация Архивного фонда Российской Федерации, основные признаки: форма собственности; виды носителей, способы и техника закрепления информации; сроки хранения. Разделение Архивного фонда Российской Федерации на государственную и негосударственную части. Депозитарное хранение документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации. Временное хранение документов.

Организация документов в пределах отдельного архива

Понятие о группировке документов в архиве: по архивным фондам и архивным коллекциям; по степени ценности; по категориям доступа к документам. Признаки, на основе которых создаются архивные коллекции (номинальный, тематический, авторский, географический и смешанный). Понятие о фондировании.

Определение границ архивного фонда. Учет при фондировании факторов, связанных с изменениями, произошедшими в жизни страны в 90-е гг. ХХ в. 1-й фактор — распад СССР (1991) и принятие Конституции Российской Федерации в 1993 г. 2-й фактор — изменение административно-территориального деления. 3-й фактор — изменение формы собственности фондообразователя. 4‑й фактор — реорганизация фондообразователя. 5-й фактор — ликвидация фондообразователя.

Определение хронологических границ архивных фондов и крайних дат документов.

Комплектование Архивного фонда Российской Федерации

Понятие о комплектовании государственных и ведомственных архивов. Этапы комплектования архива: 1) установление профиля архива; 2) определение источников комплектования; 3) определение состава документов, подлежащих хранению в архиве; 4) распределение документов по сети архивов в соответствии с профилем; 5) организация работы по своевременному приему документов в архивы.

Источники комплектования архивов. Критерии определения источников комплектования государственных архивов. Проблемы в определении источников комплектования государственных архивов. Понятие о потенциальных источниках комплектования государственных архивов. Организация комплектования государственных архивов. Организация комплектования ведомственных архивов (архивов организаций).

Экспертиза ценности документов

Понятие об экспертизе ценности документов. Необходимость разрешения противоречия между представлением об исторической ценности документа и возможностью сохранить только часть документов. Средства теории экспертизы — критерии и методы оценок, опирающиеся на принципы научной объективности, историзма, всесторонности и комплексности оценок. Задачи экспертизы ценности документов и порядок ее проведения. Три этапа проведения экспертизы ценности документов: 1) в делопроизводстве организации; 2) в ведомственном архиве (архиве организации); 3) в государственном архиве.

Представление о ценности документов. Критерии экспертизы ценности документов: 1) критерии оценки происхождения документов; 2) критерии содержания документов; 3) критерии внешних особенностей документов.

Экспертиза ценности документов личного происхождения. Критерии ценности фондов личного происхождения. Критерии ценности документов личного происхождения.

Перечни документов: современная система нормативно-методических пособий для проведения экспертизы ценности документов

Назначение перечней документов. Основные этапы оценки документации на основе перечней. Перечни с указанием сроков хранения документов. Перечни документов, подлежащих постоянному хранению. Схема классификации документов в перечне. Структура перечня: основная часть (описательные статьи), звенья перечня, состав справочного аппарата перечня.

Учет архивных документов

Принципы архивного учета: 1) принцип централизации учета; 2) принцип унификации учета; 3) принцип динамичности учета. Основные этапы архивного учета: 1) подсчет количества документов в архиве; 2) регистрация сведений о количестве документов в архиве во «внутренних» учетных документах архива; 3) занесение сведений в документы централизованного государственного учета; 4) составление в органах управления архивным делом сводных документов централизованного государственного учета и представление их в Росархив.

Единицы и организация учета документов Архивного фонда Российской Федерации. Документы, подлежащие государственному учету. Учетные документы в архиве. Документы централизованного государственного учета, их состав, порядок заполнения и предоставления в органы управления архивным делом.

Обеспечение сохранности архивных документов

Создание оптимальных условий хранения документов. Размещение документов в хранилищах. Топографирование. Виды топографических описей. Порядок выдачи дел из хранилищ. Проведение проверки наличия и состояния документов. Создание страхового фонда. Обеспечение физико-химической сохранности документов.

Описание архивных документов и дел

Понятие об описании архивных документов. Соотношение первичной документной информации и вторичной документной информации архивов. Создание архивной описи как первый шаг в аналитико-синтетической переработке первичной документной информации. Элементы описания. Описание на уровне архивного дела (единицы хранения). Информационные характеристики дела: 1) название фондообразователя; 2) название структурной части фондообразователя; 3) индекс дела по номенклатуре; 4) заголовок дела; 5) крайние даты документов дела; 6) количество листов; 7) архивный шифр. Основные элементы заголовка дела. Составление простых заголовков к делам различного состава. Составление обобщенных, сложных и типовых заголовков. Требования, предъявляемые к заголовку и описанию. Особенности описания документов и дел личного происхождения. Особенности составления заголовков документов и дел досоветского периода. 

Создание архивной описи. Понятие «архивная опись». Важнейшие функции архивной описи: 1) информационная; 2) учетная; 3) классификационная. Описательная статья описи. Составление описи архивного фонда. Условия составления самостоятельной (отдельной) описи. Роль итоговой записи в описи. Усовершенствование и переработка описи.

Справочный аппарат к архивной описи. Состав справочного аппарата к описи (основные элементы): 1) титульный лист; 2) содержание; 3) предисловие; 4) список сокращений; 5) указатель. Указатели к описи: предметные, именные, географические, хронологические и др. Формы указателей: глухие, аннотированные (краткие и полные). Технология составления различных указателей.

Научно-справочный аппарат архивов

Понятие о системе научно-справочного аппарата архива. Классификация архивных справочников. Принципы построения системы научно-справочного аппарата. Структура системы научно-справочного аппарата архива (горизонтальный и вертикальный уровни). Перспективы развития научно-справочного аппарата.

Использование архивных документов

Основные формы использования архивных документов: 1) информационное обеспечение организаций; 2) инициативное информирование организаций; 3) исполнение запросов; 4) предоставление документов пользователям в читальный зал для исследовательской работы; 5) проведение научных и культурно-просветительских мероприятий; 6) использование документов в средствах массовой информации; 7) выдача документов и дел во временное использование; 8) публикация документов. 

Цели использования архивных документов: 1) управленческие; 2) политические; 3) экономические; 4) научные; 5) культурно-просветительские; 6) социально-правовые.

Основные принципы исполнения запросов пользователей. Виды запросов. Категории ответов на запросы пользователей. Сроки и порядок исполнения запросов.

Рассекречивание архивных документов.

Основные принципы работы исследователей в читальных залах государственных архивов. Непосредственная работа исследователя над архивными документами.

Публикация архивных документов

Типы изданий документов (научный, научно-популярный и учебный). Виды изданий документов. Формы изданий архивных документов. Способы издания архивных документов и предварительная работа по подготовке издания. Выявление документов для издания. Отбор документов для публикации. Выбор текстов документов для издания. Передача текста документов при публикации. Принципы передачи текста документов XIX—XX вв. Археографическое оформление документов при публикации: состав заголовка, составление легенды документа. Систематизация документов при публикации. Структура издания.
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3. Вопросы для самоподготовки к вступительным испытаниям

Документоведение

1. Информация и документ. Развитие представлений о документе в документоведении.

2. Электронные документы.

3. Функции, свойства и признаки документа.

4. Понятия «вид документа», «разновидность документа» и «система документации».

5. Документирование информации. Средства документирования.

6. Способы документирования информации (текстовое документирование, техническое документирование, аудиовизуальное документирование, электронное документирование).

7. Нормативная база документирования управленческой деятельности в Российской Федерации.

8. Структура документа. Регламентация формуляра современного управленческого документа.

9. Формуляр-образец документа. Понятие «реквизит документа». Состав реквизитов документов. 

10. Расположение реквизитов на бланке документа. Продольный и угловой варианты бланков, предпочтительные сферы применения каждого из них.

11. Текст документа как содержательная часть документа. 

12. Особенности распорядительных документов в условиях единоличного и коллегиального принятия решений. Порядок их подготовки, согласования, утверждения и оформления. Состав реквизитов распорядительных документов. 

13. Классификация систем документации. Общая характеристика систем управленческой документации.

14. Система организационно-правовой документации.

15. Система плановой документации.

16. Система информационно-справочной документации.

17. Система отчетной документации.

18. Система документации по личному составу.

19. Основные правила и принципы организации документооборота при использовании документов на бумажном носителе.

20. Система электронного документооборота как инструмент информационно-коммуникационного взаимодействия в деятельности организации.

21. Формирование документального фонда организации. Первичные комплексы документов и их виды. 

22. Сложные комплексы документов и их виды. 

23. Комплексы специальной документации. 

24. Ценность документов, критерии определения ценности документов.

25. Принципы систематизации документов.

Архивоведение

1. Государственная политика Российской Федерации в сфере архивного дела.

2. Задачи и функции Федерального архивного агентства.

3. Система федеральных органов управления архивным делом и архивных учреждений в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

4. Система региональных органов управления архивным делом и архивных учреждений в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и Законом Белгородской области от 03.07.2006 № 60 «Об организации государственного управления архивным делом в Белгородской области».

5. Система муниципальных органов управления архивным делом и архивных учреждений в соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

6. Система федеральных и региональных государственных архивов в современной России.

7. Принципы международного этического кодекса архивистов. 

8. Организация документов в пределах Архивного фонда Российской Федерации.

9. Организация документов в пределах архивов.

10. Организация документов в пределах архивного фонда.

11. Комплектование архивов документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами.

12. Экспертиза ценности документов.

13. Перечни документов.

14. Организация учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

15. Организация учета поступления и выбытия архивных документов.

16. Современные технологии и техническое обеспечение сохранности архивных документов. 

17. Описание архивных документов и дел (понятие об описании, методика составления описи и итоговых записей, методика составления справочного аппарата к описи).

18. Научно-справочный аппарат архивов (каталоги, путеводители, обзоры документов, указатели, тематические перечни документов и базы данных).

19. Использование архивных документов (понятие об использовании, цели и формы использования). 
20. Основные принципы исполнения запросов пользователей. Виды запросов. Категории ответов на запросы пользователей. Сроки и порядок исполнения запросов.

21. Доступ к архивным документам и основы архивной эвристики.

22. Проблемы публикации архивных документов.

23. Рассекречивание архивных документов.

24. Нормативные режимы хранения архивных документов. 

25. Правила передачи документов при реорганизации и ликвидации организации, смене руководителя архива организации.
Критерии оценки качества знаний абитуриентов по итогам

вступительных испытаний

0-19 баллов выставляется абитуриенту, который не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки. В ходе вступительных испытаний абитуриент затрудняется с ответом на поставленные вопросы. Ответ на теоретические вопросы свидетельствует о непонимании поставленных вопросов. 

20-50 баллов выставляется абитуриенту, который при ответе на теоретические вопросы допустил несколько существенных ошибок в толковании принципиальных понятий. Логика и полнота ответа страдают заметными изъянами. Абитуриент допускает пробелы в знании нормативных документов, технологии обработки документов, классификации документных объектов и информации. Научные положения изложены в целом достаточно, но с пропусками материала, характеризующего развитие вопроса, слабо показана многоплановость явления, его научная дискуссионность. 

51-80 баллов выставляется абитуриенту, который даны ответы на все теоретические вопросы. При этом неполно освещены второстепенные детали, присутствует определенный схематизм, допущены несущественные отступления от стандартных определений отдельных понятий; однако в полной мере представлены этапы реализации теоретических положений в практике документирования. В целом проблемные вопросы представлены с учетом имеющегося множества научно-практических подходов. 

81-100 баллов выставляется абитуриенту, который дал полные, развернутые ответы на все теоретические вопросы билета, продемонстрировал безошибочное знание научной терминологии, высокий уровень владения методами работы с документами, знание истории затрагиваемых проблем, качественное знание современной литературы по всем рассматриваемым вопросам, умение применить теоретические данные в практической работе. Вопросы билета, безошибочно соотнесены с требованиями современной нормативной базы. Абитуриент без затруднений ответил на все дополнительные вопросы.

