 «Құжаттану»
пәні бойынша магистратураға түсуге арналған кешенді тестілеудің 

ТЕСТ СПЕЦИФИКАЦИЯСЫ
(2024 жылдан бастап қолдану үшін бекітілген)

1. Мақсаты: Қазақстан Республикасы жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдарында оқуды жалғастыра алу қабілетін анықтау.

2. Міндеті: Келесі білім беру бағдарламалары тобы үшін түсушінің білім деңгейін анықтау:

	Шифр
	Білім беру бағдармалар тобы

	М069
	«Кітапхана ісі, ақпаратты өңдеу және архив ісі»


3. Тест мазмұны мен жоспары: «Құжаттану» пәні бойынша типтік оқу жоспары негізіндегі оқу материалы келесі бөлімдер түрінде енгізілген. 
Тапсырмалар оқыту тілінде (қазақша) ұсынылған.

	№


	Тақырыптың мазмұны
	Қиындық деңгейі
	Тапсырмалар саны

	1
	Құжаттану ғылымының пәні, объектісі, мақсаттары мен міндеттері. Құжаттану –құжаттар және құжаттық-коммуникациялық қызмет, құжаттардың жасалу және жұмыс істеу заңдылықтары, құжаттық-коммуникациялық жүйенің принциптері туралы ғылым. Құжаттанудағы құжатты ақпарат көзі ретінде зерттеу. 
	А
	2

	2
	Құжаттану  ғылыми пән ретінде. Құжаттанудың ұғымдық аппараты. Құжаттану саласындағы негізгі ұғымдардың терминологиясы. Құжаттанудың  терминологиялық жүйесін зерттеу бағыттары.
	В
	2

	3
	Құжаттанудың құрылымы. Арнайы және жеке құжаттану. Құжаттанудың ерекше бағыттары – архив, кітапхана, мұражай құжаттары және т.б. Жеке құжаттанудың зерттеу саласы: жеке құжаттар және басқа түрлері
	В
	1

	4
	Дүниежүзілік, ресейлік және посткеңестік ғалымдардың зерттеулерінде құжаттану  мәселелерін және  ғылыми категориялардың теориялық негіздемесін (құжат ақпарат тасымалдаушы ретінде, құжаттардың эволюциясы және құжат жүйесі) зерттеу. Жүйелік және функционалдық көзқарас тұжырымдамасының дамуы. Ғылыми зерттеулердегі пәнаралық байланыс.
	А
	2

	5
	«Ақпарат» және «құжат» ұғымдары. «Ақпарат» және «құжат» ұғымдары. Ақпараттың дәстүрлі түсінігі. Әлеуметтік-экономикалық үдерістердегі ақпараттың рөлі. Ақпарат пен құжат арасындағы байланыс. Ақпарат түрлері: әлеуметтік, басқарушылық, семантикалық, техникалық және т.б.
	В
	1

	6
	Құжаттардың жіктелуі: түрі, нысаны және ақпарат тасымалдағыштар бойынша. Жіктеме туралы түсінік. Құжаттанудағы құжаттарды жіктеу теориясының дамуы. «Құжаттардың жіктелуі» және «құжаттарды жіктеу» ұғымдары. Құжаттардың жіктемесі және типологиясы. Жіктеуші сипаттамалар.
	С
	2

	7
	Құжаттардың белгілері және қасиеттері. Құжаттың қасиеттері құжаттың ерекше сипаты ретінде. Құжаттардың тұрақты ерекшеліктері. Құжаттардың ұқсастықтары мен айырмашылықтарын анықтау.
	С
	2

	8
	Құжат функциялары. «Құжат» ұғымының өзіндік қызметінен тәуелділігі. Құжаттың функцияларын зерттеу қажеттілігі. Құжаттың функциялық топтары: негізгі, жалпы, арнайы. Құжаттың көп функционалдығы. Функциялардың түрлері: тұрақты әрекет ететін  және шұғыл.
	В
	2

	9
	Құжат-ақпараттың материалдық тасымалдаушысы.
	С
	3

	10
	Құжаттың әлеуметтік функциясы. Құжаттың әлеуметтік маңызы. Қоғамдық механизмнің қызметіндегі әлеуметтік ақпараты бар құжаттардың рөлі. Әлеуметтік функцияны зерттеу.
	В
	2

	11
	Құжат құрылымы.
Құжаттың материалдық компонентінің құрылымы: материалдық негіз және ақпарат құрылымының орналасу нысаны. Құжат құрылымының элементтері. Деректемелер.
	А
	2

	12
	Құжаттау тәсілдері.  «Құжаттау тәсілдері» түсінігі. Құжаттар мен құжаттаудың тарихи сипаты. Ақпаратты берудің пәндік және таңбалдық тәсілдері. Ақпаратты бекітудің және берудің сызба әдісі. Мәтіндік құжаттау. Техникалық құжаттар. Фотоқұжаттау. Киноқұжаттау. Фоноқұжаттау. Электрондық (машинада оқылатын) құжаттар.
	А

В


	1

2

	13
	Құжаттама жүйелерін қалыптастыру. Мемлекеттік стандарттардағы «құжаттама жүйесі» анықтамасы. Құжаттама жүйесін қалыптастыру және дамыту. Құжаттармен жұмысты жүргізуді ретке келтіру. Құжат ағымын оңтайландыру. Біріздендіру және стандарттау әдістері. Құжаттама жүйесінің түрлері. Мемлекеттік құжаттама жүйесі Басқарудың құжаттық жүйесі.
	А
	2

	14
	Құжаттарды біріздендіру және стандарттау. «Біріздендіру» және «стандарттау», «жүйелеу», «индекстеу», «құжаттама жүйесі», «сәйкестендіру», «құжаттардың біріздендірілген пішіні», «құжат нысанының коды», «біріздендірілген  құжат пішіндерінің кодтық белгілері», «бірыңғай құжат нысандарының кодтық белгілері», «құжаттама жүйелерінің ақпараттық үйлесімділігі» түсінігі. Құжаттарды стандарттаудың халықаралық жүйелері. Құжаттама жүйесінің мемлекеттік, салалық және ұйымдық стандарттары.
	В
	2

	15
	Басқару құжаттарын құрудың құрамы, мақсаты және технологиясы. Ұйымдастыру-басқару құжаттарының жіктелуі. Басқару құжаттарының белгілері мен қасиеттері. Басқару құжаттарының құрамы. Мазмұны, құрастыру әдістері. Басқару құжаттарымен жұмыс істеу тиімділігін арттыру тәсілі ретінде ұйымдық-басқару құжаттарының жіктелуі. Басқару міндеттері бойынша құжаттардың түрлері мен тағы басқа түрлерінің  құрамын реттеу. Ұйымдағы құжаттармен жұмысты және құжат ағымын ұйымдастыру тәсілі ретінде құжаттарды әртүрлі топтарға бөлу.
	С
	2

	
	Тестінің бір нұсқасында тапсырмалар саны
	
	30


4. Тапсырма мазмұнының сипаттамасы:

Тест тапсырмалары құжаттардың мәні, әлеуметтік саладағы рөлі, сондай-ақ оларды жасау, өңдеу, сақтау және пайдаланумен байланысты үдерістер туралы түсінік, құжаттық коммуникация мәселелері және теориялық ілімдерін, тәжірибелік қызметтегі қолданыста болуы құжаттану бойынша түсінік аппаратын, құжаттанудың пәнін, тарихын, құрылымын;   құжаттарды бірізділеу мен стандарттау әдістерін, белгілері мен ерекшеліктерін;  құжат функцияларын, құжаттау әдіс-тәсілдерін, құжаттама жүйелерінің қалыптасуы және олардың дамуының негізгі кезеңдерін; құжаттардың алғашқы және күрделі жиынтықтарының қалыптасуын, құжаттардың құндылығын айқындау қағидаларын, олардың нысаны мен мазмұнын зерттеу әдістерін, құжаттама жүйесі қызметінің әдістемелік және тәжрибелік негізін қамтиды.

5. Тапсырмалар орындалуының орташа уақыты: 
Бір тапсырманы орындау уақыты – 2 минут
Тест орындалуының жалпы уақыты – 60 минут

6. Тестiнiң бiр нұсқасындағы тапсырмалар саны:

Тестінің бір нұсқасында – 30 тапсырма.

Қиындық деңгейі бойынша тест тапсырмаларыныңбөлінуі:

· жеңіл (A) – 9тапсырма (30%);

· орташа (B) – 12 тапсырма (40%);

· қиын (C) – 9 тапсырма (30%).

7. Тапсырмаформасы:

Тест тапсырмалары жабық формада беріледі. Ұсынылған бес жауап нұсқасынан бір жауапты таңдау керек.
8. Тапсырманың орындалуын бағалау: 

Дұрыс орындалған әр тапсырма үшін студентке 1 балл береді, одан басқа жағдайда – 0 балл беріледі. 
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