«Құжаттану»
пәні бойынша магистратураға түсуге арналған кешенді тестілеудің 

ТЕСТ СПЕЦИФИКАЦИЯСЫ
(2022 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
	ХХ ғ. 70-ші және 80-ші жылдарындағы құжаттанудың теориялық проблемалары жөніндегі  зерттеулер. 
Шетелдік, ресейлік және посткеңестік ғалымдардың зерттеулеріндегі ғылыми категориялардың (құжат ақпарат тасымалдаушы ретінде, құжаттардың эволюциясы және құжат жүйесі) теориялық негіздемесі және құжаттану проблемалары. 
	А
	2

	2
	Құжаттанудың құрылымы. Жеке және арнайы құжаттану. Архив, кітапхана, мұражай құжаттарын зерттеудегі  құжаттанудың арнайы бағыттары.
	В
	2

	3
	Тарихи кезеңдердегі құжаттармен жұмыс жасаудың ерекшеліктері мен заңдылықтары. Құжаттама жүйесінің даму кезеңдері және ерекшеліктері.
	В
	1

	4
	Құжаттанудың ұғымдық аппаратының қалыптасуы. 
Құжаттану саласындағы негізгі түсініктері терминологиясы.
	А
	2

	5
	«Құжат» және «ақпарат» ұғымдары. Ақпараттың әлеуметтік құжаттық байланыстағы рөлі.
	В
	1

	6
	Құжаттың қоғам және адам өміріндегі рөлі. «Құжат» ұғымының жалпы анықтамасы. Басқару және құқық саласындағы құжаттар. Құжат – ақпараттың материалдық тасымалдаушысы.
	С
	2

	7
	Құжаттардың белгілері және сипаты. Құжаттардың ұқсастықтары және айырмашылықтары.
	С
	2

	8
	Құжат функциялары. 
Құжат функцияларының топтамасы:  негізгі, жалпы, арнайы. Құжаттың полиқұрылымдылығы. Құжаттың коммуникативтік  функциясы  ақпаратты жеткізу құралы ретінде.
	В
	2

	9
	Құжаттың ақпаратты бекітуші және сақтау құралы ретінде. 
	С
	3

	10
	Құжаттың әлеуметтік функциясы. Әлеуметтік ақпарат. Құжаттың әлеуметтік мәні. Әлеуметтік ақпараты бар құжаттардың қоғамдық салалар жұмысындағы рөлі.
	В
	2

	11
	Құжат құрамы. 
Құжат ақпартты ұйымдастыру және жүйелеу құралы ретінде. Құжаттың материалдық негізі. Ақпаратты жеткізушінің түрлері. Құжаттың дәстүрлі және жаңа технологияға негізделген түрлерінің формасы және сипаты.
	А
	2

	12
	Құжаттау тәсілдері. 
«Құжаттау тәсілдері» түсінігі. Құжаттау тәсілдерінің дамуының тарихи кезеңдері. Ақпаратты бекіту мен жеткізудің сызба тәсілдері. Мәтіндік құжаттау. Техникалық құжаттар. Фотоқұжаттау.Киноқұжаттау.Фоноқұжаттау. Электронды (машинаоқитын) құжаттар.
	А

В


	1
2

	13
	Құжаттарды жіктеу. 
Құжаттардың жіктеулі және тұрпаты бойынша бөлінуі. Жіктелу ерекшелігі. Құжаттардың тегі, түрі және әртүрлілігі бойынша иерархиялық және дихотомиялық бөлінісі.
	А
	2

	14
	Құжаттарды біріздендіру және стандарттау

«Құжаттамалардың бірегейленген жүйесі» түсінігі. Құжаттама жүйелерінің мемлекеттік, салалық, мекемелік стандарттары.
	В
	2

	15
	Басқару құжаттарының құрамы, міндеттері және жасалу технологиясы.  Құжаттарды түрлі топтарға бөлу ұйымның құжаттама ағымы мен құжаттарымен жұмысын ұйымдастыру тәсілі ретінде.
	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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