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«IIM.02 Opranu3anus TeKyuero XxpaHeHus1 JOKYMeHTOB U NMOAr0TOBKA JieJ /Jisl lepeaavyu B

1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTUKA IPUMEPHOM PABOYEN ITPOT PAMMBI

IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

apxXuB»

1.1. Heab ¥ muiaHupyembie pe3yJbTaThl 0CBOeHHSI TPO(ecCHOHATBLHOT0 MOXYJIS

B pesynbTare u3yueHusi npopeccCuOHAIBHOTO MOAYJIS 00Yy4arOIIUiCs T0JKEH OCBOUTH OCHOBHOM
BUJ JIeATENbHOCTH: «Opranu3aius TeKyIero XpaHeHus JOKyMEHTOB M MOJATOTOBKA JeJ JAJIs Iepeiayu B

apXUB» U COOTBETCTBYIOIIME MY OOIHE KOMICTCHIIMHA U TPOPECCHOHATBHBIC KOMIICTCHIIHH:
1.1.1. TlepedeHb 00X KOMIETCHIIHIA

Kon HanmeHnoBaHue 00IMX KOMIETEHINH

OK 01. | Beibupath cmocoObl pemieHus 3amad  Tpo(eCCHOHATBHOW — JIeSTEIbHOCTH
MPUMEHUTEIBHO K PAa3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Mcronb30BaTh COBPEMEHHBIE CpPEICTBA IIOMCKA, AHAINW3a M HWHTEPIpPETalnU
uHpopmanuu, W UHPOPMAIIMOHHBICE TEXHOJOTUM [JISl BBIMOJHEHUS 3a/ad
po(hecCuOHATIBHON e TEIbHOCTH

OK 04. | DddexTuBHO B3aUMOICHCTBOBATh U PabOTaTh B KOJUICKTHBE M KOMAaH/IE.

OK 05. | OcymecTBisiTh YCTHYIO U MUCBMEHHYIO KOMMYHHUKAIIMIO HAa TOCYIapCTBEHHOM
sa3pike  Poccuiickoin ®exepannui ¢ y4eToM OCOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO H
KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA.

OK 09. | [Tome3oBaTbess MpOdecCHOHATBHON JOKYMEHTAIMeH Ha TOCYAapCTBEHHOM W
WHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

1.1.2. Tlepeuyenp npodeccuoHATBHBIX KOMITETEHITHHA

Kon HanmeHnoBaHue BUIOB eSITeJILHOCTH U NPOo(ecCHOHATBHBIX KOMIIeTeHIHii

BJ 2 Opranuzanys TeKylero XpaHeHus: JOKyMEHTOB U MOATrOTOBKA Jell s epeaadn
B apXHB

IIK 2.1. | OcymiectBiaTh pa3pabOTKy M BeIEeHHE HOMEHKIATYpPhl el CTPYKTYPHOTO
M0/Ipa3IeJIeHUs

IIK 2.2. | ®opMupoBaTh Jejla B COOTBETCTBUH C HOMEHKIATYpOM JeJI W IpaBHIIaMU
hopMupoBaHUS JEII.

IIK 2.3. | OcymiecTBiATh TEKyIIee XpaHEHUE, YIeT U UCTIOIb30BaHUE JIeT (JOKYMEHTOB).

MK 2.4. | OcymecTBIATh SKCIEPTU3Y EHHOCTH IOKYMEHTOB, BECTH 0TOOP JOKYMEHTOB Ha
XpaHEHUE ¥ YHUUTOXKEHUE, TOKYMEHTHPOBATh padOTy SKCIIEPTHOM KOMUCCHH.

K 2.5. | ObopmisiTh Jena TOCTOSHHOTO W JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUsS st
nepeaadn B apXuB OpraHu3aIliy.

IIK 2.6. | CocTaBusATh ONUCH AEI TOCTOSTHHOTO U TOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAHEHHS.




1.1.3. B pesynbTaTe 0CBOCHHS MPOHECCHOHATEHOTO MOYIISI 00 YUaIOIMNACS TOJIKEH:

Brnaners HaBbIKaMu

CocraBiieHne U BEIEHHWE HOMEHKJIATYpPbl J€JI CTPYKTYPHOIO
10/1pa3IeJICHUS.

[IpoBepka mpaBUIBHOCTH O(OPMIIEHUS JOKYMEHTOB H
OTMETKH 00 WX HCIOJIHEHHUU Tepel uX (opMHpOBaHHEM B
JIeJI0 171s ocienyroniero xpanenus. @opMupoBaHue ena.
KoHTposb npaBUiIbHOTO M CBOEBPEMEHHOTO pacIpeieeHus U
MOAIIMBKA JOKYMEHTOB B jena. [lepemaua OKyMEHTOB BO
BPEMEHHOE 10JIb30BaHUE

[IpoBepka CpOKOB XpaHEHHUsS] JOKYMEHTOB, COCTaBJICHHUE
MPOTOKOJIa PabOThI IKCHEPTHON KOMHUCCHUH MO TOJTOTOBKE
JOKYMEHTOB K XpPaHEHMIO, aKTa O Mepeadye Ha YHUUTOKEHHE
JOKYMEHTOB, HE MOIJTIEKAIUX XPAHEHHUIO

Odopmrnenne Aen MOCTOSHHOTO, JOJITOBPEMEHHOTI'O CPOKOB
xpanenusi. OdopmieHre O0OJOXKKH Jied  MOCTOSHHOTO,
JOJTOBPEMEHHOI'0 CpOKoB XpaHeHwus. [lepenaua nen B apxuB
OpraHu3alyH.

dopMuUpoBaTh CIPABOYHBIA ammapar, 00eCTeunBarONINi
OBICTPBIN MOUCK TOKYMEHTOB.

YMmers

Pa3pabatsiBath HOMEHKJIATYpPY nen CTPYKTYPHOT'O
noapaszaeneHus.  DopMynMpoBaTH  3aroJiOBKU A€l U
ONPENENATh CPOKU UX XPAHECHHUS.

OpranuzoBbiBaTh paboTy 10 (GOPMUPOBAHUIO JEl B
COOTBETCTBUM C  YTBEPKICHHOM HOMEHKJIATypouh el
opranuzanuu. @opMHUpPOBATH TOKYMEHTHI B JI€ja C YYETOM HX
cnenuduku. CucreMaTu3upoBaTh JOKYMEHTHI BHYTPH JIeTa.
Opranu3oBbIBaTh XpaHEHHWE JOKYMEHTOB B TIPOIIECCE UX
HCIIOJIHEHUS U TEKyllee  XpPaHEHUE  HCIOJHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

OpranuzoBbIBaTh padboOTy MO y4eTy, XpaHEHUIO U Tepeaade B
COOTBETCTBYIOLIME CTPYKTYPHBIE MoApa3IeICHUs
JIOKYMEHTOB TEKYIIETO JEJIONPOU3BOICTBA.

[Tpumenars UH()OPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTHH NPHU paboTe C TOKYMEHTaMH

OcCymiecTBISITh  JKCHEPTU3Y  LEHHOCTH  JIOKYMEHTOB.
OdopmMIIsITE JOKYMEHTHI SKCIIEPTHON KOMHUCCHUH.

l'oToBuUTh M mepenaBaTh JOKYMEHTAJIbHBIE MaTEpUalbl Ha
XpPaHEHHE B apXUB.

CoctaBnate ¥ OQOpPMIIATH ONUCH J€T TOCTOSHHOTO H
JIOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHUS.

Hcnonb30BaTh HOMEHKIIATYPY A€ MPU COCTABIECHUH OMUCEH
ned.




3HaTh

HopMaTtuBHBIE TpaBOBBIE aKThl, HOPMATHBHO-METOIUYECKUE
JOKYMEHTBI, TOCYJapCTBCHHBIE CTAaHIAPTHI, OIMPEACISIONINE
MOPSIOK JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICYCHUS YIIPABIICHUS
Bune HOMeHKIATYyp, 00mue TpeOoBaHWS K HOMEHKIATYpE,
METOJIMKA €€ COCTaBJICHUS 1 0(OPMIICHUS

[IpaBuiia COTJIaCOBaHUs HOMEHKJIATypBI nen c
BEJIOMCTBEHHBIMH apXHBaMH U SKCIIEPTHON KOMUCCHEH
[Topsgok dopmupoBanuss u odopmieHus aen, crenuduka
(hopMUPOBaHHSI OTACTHHBIX KATETOPHIA JIEIT.

[IpaBuwia xpaHeHusi Ael, B TOM 4YHCIE C JIOKYMEHTAMH
OTPaHUYEHHOTO JIOCTYTIA.

[lpaBwia BBIJAYM ¥ UCIHOJIB30BAaHUS JIOKYMEHTOB U3
c(hOpPMUPOBAHHBIX JIEJT

[lopsimox  BblAAYM  JOKYMEHTOB Ui  KCIOJb30BaHUS
paboTHUKAaM OpraHU3alH, MPeaOCTaBICHHE JOKYMEHTOB IO
3armpocaM BHEUTHUX OpraHU3aIuil.

Kputepun pasmeneHuss JOKYMEHTOB Ha TPYNNbl B
COOTBETCTBUH C IICHHOCTHIO MH(OPMAIUH, COJIEPKAIICHCS B
HUX

[TopsimoK  MCHOJIB30BAaHUSI THUIIOBBIX WJIH BEIOMCTBEHHBIX
MepeyHedl JOKYMEHTOB, ONPEICICHHUS CPOKOB XpaHCHHS B
MIPOLIECCE IKCTIEPTU3HI IICHHOCTH IOKYMEHTOB.

[Mopsmox co3maHusi, OpraHW3alUd U JIOKYMEHTHPOBAHHS
PpaboThI SKCIIEPTHON KOMUCCHH.

[IpaBuna cocTaBlieHUs U YTBEPKIACHHUS MPOTOKOTA PabOTHI
SKCIEPTHON KOMHUCCHUH.

[IpaBwia cocTaBlieHUsT W YTBEPXKJICHUS aKTa O BBIICIICHHUH
JIOKYMEHTOB, HE TIOJIICKANTUX XPAaHEHHUIO.

HopMaTtuBHEIC TTpaBOBBIC aKThI, HOPMATHBHO-METOJINYECKUE
JOKYMEHTBI, TOCYJapCTBEHHBIE CTaHAAPTHI, ONPEAETSIONINE
MOpATOK 0hOpMIIEHUS U TIepeaayuu el B apXUB OPraHU3aIiH.
[IpaBuna TexHudyeckod 0OpaOOTKH W TMOJHOTO OGOPMICHUS
Jel  TOCTOSHHOTO M BPEMEHHOro XpaHeHus. [lpaBuna
TepeIavn JIeN B apXUB OpraHU3aIliu.

[IpaBwia cocTaBieHWs ONMUCH  JEN  IOCTOSHHOTO U
BPEMEHHOTO XpaHEHHWs] B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHO-
METOJIMICCKUMU JIOKYMEHTAMH




1.2. Kosim4ecTBO 4aCOB, OTBOJUMOE HA OCBOEHHE NMPO(eCCHOHATBHOT0 MOAYJIsI

Bcero wacos - 252
B TOM 4HCIIe B GOpME MPAKTUYECKON TOATOTOBKH - 240

N3 vux Ha ocBoenne MJIK - 36
B TOM YHCJIE CAaMOCTOsITeNIbHas paboTa
MPaKTUKH, B TOM YKCie yueOHas - 72
MPOU3BOJCTBEHHAs - 144
[IpomexxyTouHas arrecrauus




2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE ITIPO®ECCUHOHAJIBHOT'O MOAYJIA
2.1. CtpykTypa npoecCHOHAJIBLHOI0 MOLYJISI

= O0neM npodheccHoHATFHOTO MOIYJIS, aK. Yac.
=}
&
S O6yuenne no MJIK
g Y A IIpaxThku
E = B Tom uncne
Konagr =] 2 =
npodeccroHabHBIX Haumenosanus pasnenos g9 = s
Bcero, yac. o O = T
U 001X po(eCCHOHATBHOTO MOAYJIS SE| o g = = )
KOMITETEHITHI s S § JlabopaTopHBIX 1 KypcoBsrx CaMOCTOSTEIEHAS 3 g s &
=2 foa) MIPaKTUIECKUX pabot 1 5 S =
m y paboTta 5 0 2 2
g 3aHATHH (TIpoekToB) s E S a
e g - S
m = =
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11
K 2.1. - Paznen 1. OmnepaTtuBHOE 36 24 36 24 X X X X X
[IK 2.6. XpaHeHue JIOKYMEHTOB B
OpraHu3allMi U TOATOTOBKA JEI
OK 01. JUTSI TIepe/laui B apXUB
OK 02. MJK 02.01 Cucrematu3aums u
OK 04. OpTraHu3aIHs OTIEPATUBHOTO
OK 05. XpaHEHUs JIOKYMEHTOB, u
OK 09. MOATrOTOBKA AN I Mepelaydn B
apXuB
Y4yeOHasi NpaKTUKA 72 72 72
IIpon3BoacTBEHHAsI MPAKTHKA 144 144 144
ITpoMexyTouHas arrecTanys X X
Bcezo: 252 240 12 24 X X X 72 144

Y Camocmosmenvnas paboma 6 pamkax o6pazoeamenpHoll Npo2paMmbl NAAHUPYEMCs 0OpazoeamenvHoll opzanusayueli 6 coomeemcmeuu ¢ mpebosanusmu PIOC CIIO & npedenax
0bvema npogeccuoHanbHo20 MO0V 8 KOIUUecmse 4aco8, HeoOX00UMOM O 8bINOIHEHUS 3A0AHUN CAMOCMOAMENbHOU pabombl 00YYAIOWUXCS, NP eO0yCMOMPEHHbIX MeMAMUYecKum
NJIAHOM U COOEPHCAHUEM MENCOUCYUNTUHAPHO20 KYPCA.



2.2. TemaTnuyeckuii IJIaH U coaepxxkanne npodeccuoHaabHoro moayJs (IIM)

Haumenosanue
pa3aesioB U TeM

Conep:xanue yueOHOIro MaTepuaJa,

Oo0Bbem, akaa. 4. / B TOM

npogdeccuoHaILHOT0 yucie B popme
JlabopaTopHbie padoThl M MPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOSTEIbHAN YueOHast padoTa .
monyJs (ITM), NPAKTHYECKOM
o0yuawuuxcsi, KypcoBasi pabora (IIpoeKT) (eciu npedycmompennt)
MEKTUCIUTITHHAPHBIX NMOJATrOTOBKH, aKaJ. 4.
Kkypcos (MJK)
1 2 3
Pa3nen 1. OnepaTuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB B OPraHHM3alMU M MOATOTOBKA J1eJ1 Il IlepeJadu B ApXUB 252/240
MI[K 02.01 CI/ICTeMaTH?.aIII/Iﬂ H OpraHu3anus ONePaTuBHOIr0 XpaHEHUsA TOKYMEHTOB, U MOATOTOBKA €] IJIA NIEPEIavia B apxXuB 36/24
Tema 1.1. Conep:xanue 8/4
OO0mme NpUHIMIIBI 1. Cucremarusauusi JTOKyMEHTOB B JenonpousBoicTBe. OOmume TpeboBaHMS K CUCTEMaTU3alUU
CHCTEeMATH3allUM JeJl | JOKYMEHTOB W (OpMHUpOBaHHIO Jel. PacrpenencHue WCIOTHCHHBIX JOKYMEHTOB 110 JICJIaM.
U y4eT JOKYMEHTOB Homenknarypa aen: onpeaencHue, BUIbI, QyHKIINN, Ha3HadeHHe. HopMaTuBHAs OCHOBa pa3pabOTKH
OpraHu3auuu HOMEHKJIATYyphl 1en. Buasl HOMeHKiaTyp nen (mpumepHasi, TumoBas, KoHKpeTHas). CTpykTypa
HOMEHKJIATYpHI /1€, B TOM YHCIIE MOPSAIOK PACIIONOKEHHs pa3/ie]IOB B CBOJHON HOMEHKIAType Jed.
Cxema cucTemaTu3aluy JTOKYMEHTOB B HOMEHKJAType Jei. BhIsBieHHe cocTaBa JOKYMEHTOB IS
COCTaBJICHHUS] HOMEHKIIATYPHI Jell.
2. IlpaBwia wHACKCAlMKM JIeJ, COCTABJICHWS 3arojIOBKOB jeil. llopsaok WHIaeKcaluu aen | 4
OTIpe/ICTICHUs] CPOKOB XpaHEHHUs JTOKyMeHTOB. (OCOOCHHOCTH OTPaKEHUS B HOMCHKJIATYpE el
IMEeKTPOHHBIX Jiei. CoBpeMeHHasl cHcTeMa TepeYHe TOKYMEHTOB M CPOKH XPaHCHHs JIOKYMEHTOB.
TumnoBkie 1 BEIOMCTBEHHBIE TIEPEYHH JOKYMEHTOB. CTPYKTypa NepeyHeil 1 NX HaBUTAIIUS.
3. Tlopsmok pa3pabOTKM HOMEHKIATYphl, BKJIIOYas BOMPOCHI COTJACOBAHUS M yTBEPKACHUS
HOMEHKJIATYphl JIeT, €KETOJHOW KOPPEKTUPOBKH HOMEHKIATyphl gen. [lopsmok cocraBineHuUs
KOHKpPETHOW HOMEHKIATYpHhI JieN mojapasfenceHus. [lopsaok BeqeHUs HOMEHKIATYphl JIeJ B TEUCHUE
JICIIONPOU3BOJICTBEHHOTO (KaJICHJAAPHOT0) ToJa W TOPSAOK €€ KOppPeKTUpoBKH. CocTaBlIeHHE
WUTOTOBOM 3aITMCH O KOJTUYECTBE U KATETOPUSX Jel, CPOPMUPOBAHHBIX B JICTIONPOU3BOJICTBE.
B ToM umciie npakTHYECKUX 3aHATHI U J1a00pPaTOPHBIX padoT 4




IIpakTuuyeckoe 3ansaTue Ne 1-2 CocraBieHue W opopMIIEHHE HOMEHKJIATYpBl NIl KOHKPETHOM
HOMEHKJIATypbl JAen nonapasneneHus. Pabora ¢ IlepeyHsiMM TUIOBBIX YIIPaBIEHUYECKUX ApXUBHBIX
JOKYMEHTOB II0 OIpPEICICHUIO CPOKOB XpaHEHUs JOKyMEHTOB. CocTaBleHHE HMTOTOBOM 3allUCH O
KOJIMYECTBE M KAaTErOpHAX /i€, CHOPMHUPOBAHHBIX B JICIOTPOU3BOJICTBE.

Tema 1.2.

OneHka 3HAYUMOCTH
AOKYMEHTOB H
onpeaejieHue CPOKOB
UX XpaHeHus!

Conep:xkanue

4/2

Kputepuu orieHku HHPOPMAILIMOHHOTO COAEpXKaHUs TOKYMEHTOB. KpuTepuu O1leHKH MPOUCXOKICHHUS.
Kputepusimu orieHku coaepxanusi. Kpurepun oneHKr BHEITHUX 0COOCHHOCTEH.

3KCHepTI/I3a OCHHOCTH AOKYMCHTOB M 3KCICPTHBIC KOMHUCCHUMU. IlonsTre 1 Ha3HAYCHHE OKCIICPTU3BI
HECHHOCTH JOKYMCHTOB. HpI/IHIII/IHI)I N KpPUTCPUU OKCICPTU3blI NLEHHOCTH JOKYMCHTOB B
ACJIOIMPOU3BOJACTBE.

Opl"aHI/IBaI_II/IH MMPOBCACHHUA OJKCICPTHU3BI HNEHHOCTH JOKYMCHTOB. OTansl IMPOBCACHUA OKCIICPTHU3bI
OCHHOCTH. HOprI[OK IIpOBCACHUA U O(I)OPMJ'IGHI/IH PE3YIbTATOB SKCIICPTU3LI HEHHOCTH JOKYMEHTOB

B TOM umciIe NIPAKTHYECKUX 3AHATHIA M J1a00PATOPHBIX PadoT

IIpakTuuyeckoe 3ausaTue Ne 3. JlenoBas wurpa «OpraHuszamnusi padOThI KCIIEPTHON KOMHCCHUH,
MOPSAJIOK TPOBEJIEHUSI SKCIEPTU3bl LEHHOCTU JOKYMEHTOB». OTOOp NOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE U
YHUYTOXCHUE, TOKYyMEHTHPOBAaHNE paOOTHI IKCTIEPTHON KOMHUCCHH.

Tema 1.3.
OnepatuBHoe
XpaHeHue
AOKYMEHTOB Y
HCIOJIHUTeIel

Conepxanue

6/4

OnepatuBHOE XpaHEHHE [IOKYMEHTOB: IIOHATHE, perjiaMeHTanuss JIOKyMEHThl OpraHu3aluy,
MOJIe)KAIUE ONEpPaTUBHOMY XpaHEHMIO. [IpMHLMINBI OpraHusanus OINEpPaTUBHOIO XPAaHEHHS.
NHcTpykus 10 JE€IONPOM3BOACTBY — KakK JOKYMEHT PEINIAMEHTHUPYIOIIMM MOPSAOK TEKYIIEro
XpaHEHusi JOKYMEHTOB B opraHuzanuu. OrepaTuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
nojpasJesieHusax opraHu3anuid. OcoOEHHOCTH TEKYLIEro XpPaHEHHS DJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB.
Texy1iee XxpaHeHHe JOKYMEHTOB B KaJpOBOM ciyxo0e.

YcaoBus OINICPATUBHOI'O XpaHCHUA JOKYMCHTOB. 3aIJ_II/ITa HX OT MHNOBPCKIACHUA U obecrnieuecHue
KOH(I)I/IILCHI_[I/IaHBHOCTI/I, COI[Cp)K&H.ICﬁCH Ha HHX I/IH(I)OpMaI_II/II/I. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTb
AOKYMCHTOB [0 IIEpcaavuu UX B apXHuB.

B ToM umciie npakTHYECKUX 3aHATHI U JJa00PaTOPHBIX padoT

IpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 4. [lopsgok ydeTa U MCIIONB30BaHUS /1€ (JOKYMEHTOB), HAXOIAIINXCS B
TekymeM xpaHeHuu. OdopmieHne TpUKa3a IO OCHOBHOW JeATenbHOCTH «O Ha3HaAYCHUH




OTBCTCTBCHHBLIX 3a OIICPATUBHOC XPAHCHUC JOKYMCHTOB).

IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 5. CocraBieHue pasznena «OpraHuzanusi ONEPAaTUBHOIO XPaHEHUS

JOKYMEHTOB» 111 HCTpyKLKHU 1O 1€I0IPOU3BO/ICTBY. 2
Tema 1.4. Conep:xanue 18/14
IoaroroBka [Topsanox dhopmupoBanusi aen B opraHuzauuu. TpeOoBaHHs K O(OPMIICHUIO 1€, MPUHHUMAEMbIX B 5
AOKYMEHTOB H JeJ K apXuB.
AJIUTE/IBHOMY H [Topsimok mepenaun TOKYMEHTOB Ha apXHMBHOE XpaHEHUE. ApXHBHAs ONUCH: HazHaueHHUeE, (PYHKIUH,
MOCTOSTHHOMY Buabl. [lopsgok odopmienns u paboTel ¢ apxuBHOM ommcblo. ONUCH Jel  CTPYKTYpPHBIX 5
XpPaHeHHUI0 nozapazaeneHnid. Onucu el OpraHu3aliu: IOCTOSHHOTO XpaHEHHs, IO JMYHOMY COCTaBy,
BPEMEHHOI0 CpoKa xpaHeHus cBbie 10 sier. OnucH 371eKTPOHHBIX /1€ (JOKYMEHTOB) OpraHU3aluu.
B ToM unc/ie npakKTHYECKHUX 3aHSITHI U JIa00pPaTOPHBIX padoT 14
IIpakTnueckoe 3ansaTue Ne 6. OdopmieHue aena MOCTOSHHOTO U JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB
XpaHEHus AJis Nepejaul B apXUB OpraHu3aluu.
Hymepanus n1ucToB apXuBHOTO Jea.
CocraBienue u opopmIIeHIE BHYTPEHHEH OMUCH U JINCTAa-3aBEPUTEIS apXUBHOTO Jieria 6
CocraBienue u opopMIIEHHE KapThI-3aMECTUTEIS, JIUCTA UCTIONB30BaHUS apXUBHOTO JIeJia
Cocranenue u opopMIIeHHE PEKBU3UTOB 00JI0KKH apXUBHOTO Jieia
[TpommBKa apXuBHOTO Aema
IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 7. CocraBieHue ONUCH /I NMOCTOSTHHOTO M JIOJITOBPEMEHHOIO CPOKOB 8
XpaHEeHHUS.
YuyebHasi npakTHKA (npedycMompena umo2osas (KOHYeHmMpUupoB8aHHas) NPaKmuKa)
Buabi pa6ot
1. M3yuyeHue CTpyKTypbl OpraHU3alUu — MECTa MPOXOXKIACHUS IPAKTUKYU (Jjajiee — OPraHu3aliK) C LEIbI0 COCTaBICHUS CXEMbI
CTPYKTYpbI OpraHU3aLNH.
2. Os3HakOMJICHHE C TPAaBOBBIMH (YyUpEAMTEIbHBIMH), JIOKAJbHBIMH HOPMATUBHBIMM aKTaMHU M PACHOPSAUTEIbHBIMU 79

AOKYMCHTAMH OpraHU3aIunu.
3. I/I3y‘-ICHI/IC I/IHCTp}IKI_II/II/I o ACJIOIMPOU3BOACTBY OpraHu3alnu. O3HaKOMIICHHE C OpFaHI/I3aI_IHCI>'I TCKYLICTO XPAaHCHUA
HAOKYMCHTOB. OI_IGHKa yCJ'IOBI/Iﬁ TCKYLICTO XpaHCHUA NOKYMCHTOB.

4. O3HaKOMJIEHUE C MOPSJIKOM y4YeTa U UCIOJIb30BaHUs 1)l (JOKYMEHTOB) TEKYILIEr0 XpaHEHUSI.

5. M3ydenue cnenupuky TEKYIIEro XpaHeHusl JOKYMEHTOB B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO ToKyMeHToo0opoTa (CO/l) opranusamuu.




6. M3y4yenue nopsaka pa3padOTKU U BeleHNE HOMEHKIIATYPHI JIell CTPYKTYPHOTO MOJIpa3/IeIeHusl.

7. I3yyeHne JOKyMEHTOB pabOThI SKCIIEPTHOW KOMHCCHH 110 OCYHIECTBICHUIO SKCIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB.
8. 3yuenue kpurepreB 0TOOpa TOKyMEHTOB Ha XpaHEHHE U YHUUTOKEHHE.

9. OdopmieHne e MOCTOSHHOTO M BDEMEHHOTO CPOKOB XPAHEHUS JUIS IIepejadd B apXUB OPTaHU3aAIIH.

10. O3HaKOMJICHHE C OMUCAMH JIeT U MX 0(hOpPMIICHHE.

IIpou3sBoaACTBEHHAS PAKTHKA (1pedycMompena umocosas (KOHYeHmpupoB8aHHas) NPakmuxa)

Buabi pador

1. 3yueHne TeXHOIOTHUH OPTaHNU3alUH TEKYILEro XpaHEeHUs IOKYMEHTOB U MIOATOTOBKY JIe] JUI IEpeiadnl B apXUB.

2. Y4acTue B pa3paboTKe U BEACHUN HOMEHKIJIATYPHI 1€ CTPYKTYPHOTO TIOAPA3/IeTICHHS.

3. ®opmMupoBaHHe Je7l B COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYPOH J1eN U IpaBuiIaMu ()OPMHUPOBAHUS JIEI.

4. O3HaKOMJICHHE C TIOPSIKOM y4eTa U UCIIOJIb30BaHUs J1eN (JOKYMEHTOB) TEKYIIETO XpPaHCHHUS.

5. OcymecTtBienne 0TOOpa AOKYMEHTOB M J€Jl Ha XpaHEHHE WM YHUYTOXKEHHUE, IO pe3yJabTaTaM O3KCIEPTH3bl IEHHOCTU
JOKYMEHTOB U peUICHWH, NPUHATHIX OSKcIepTHOW komuccuen. CocTaBieHHE aKTOB BbIJAud, IEpEAayd, YHHUYTOXKEHUS
JIOKYMEHTOB.

6. [loaroroBka /ei K apXMBHOMY XpaHEHHIO, B TOM YHCJIE: U3yYeHHE JOKYMEHTOB B IIEJIIX OMpPENETICHHs] CPOKOB UX XPaHEHHUS,
HyMepanus JINCTOB apXMBHOIO JeJia, COCTaBlieHHe M ohopMIIeHHE BHYTPEHHEH ONWCH M JUCTa-3aBEpPUTENST apXUBHOTO Jena,
cocTaBlieHHEe W O(GOpPMIIEHHE KapThI-3aMECTHTEINs, JIMCTAa HWCIOJBb30BaHUS ApXMBHOTO JeJa, COCTaBJIeHHWE W odopmieHHe
PEKBU3UTOB OOJI0KKHU apXUBHOTO JIeJIa, TPOIIMBKA apXUBHOTO JeTa.

7. CocTaBneHrue apXWBHOM OIMHUCHU NI MOCTOSHHOTO XpaHeHus. OPopMieHHE OMUCH JIe Mo JuYHOMY coctaBy. OdopmiieHue
onucu Jiest BpeMeHHoro (cBbiie 10 jeT) cpoka XpaHeHUs
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Bcero

252




3. YCJIOBUA PEAJIMBALIMN TPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. Jas peanu3auuu nOporpamMmbl  NpPoGecCHOHAIBHOT0 MOAYJIH JOJKHBI  ObITh
Npe1yCMOTPEHbI CileAyIolHe clieluaJbHble MOMelleH s :

JlabGopaTtopust «Opranuzanuu TEKyIIEero XpaHeH!s: JOKYMEHTOB UM MOJATOTOBKA €N JJIs Iepeiadn
B apXuB», OCHAIIEHHAs B COOTBETCTBMM ¢ M. 6.1.2.3 mpumepHoil o0Opa3oBaTeNbHOIl MpPOrpamMmbl IO
npodeccumu.

OcHamennble 0a3bl MPAaKTUKA B cOOTBeTCTBHUM ¢ 1 6.1.2.4 mpumepHol 00pa3oBaTebHON
IIPOrpaMMBI 110 PO eccu.

3.2. UuopmannoHHOe o0ecniedyeHre pean3aluu NpPorpaMmbl

Jns peanuzanuu mporpaMMbl OMOnMHOTeYHBIH (HOHI 00pa30BaTEIbHON OpPraHU3ALUHU JOJKEH
UMETh  IICYaTHBIC W/WIM  DJICKTPOHHbIE  OOpa3oBaTeNbHbIE M HH(POPMALMOHHBIE  PECYpPCHI
IVl UCHOJb30BaHUS B oOpasoBarenbHOM mpouecce. Ilpu ¢dopmupoBanun OubauoreuyHoro (oHxa
0o0pa3oBaTeNbHON OpraHu3alMd BbIOMpPAETCsl HE MEHEEe OJHOr0 H3JaHMs U3 IEepPEUUCIIEHHBIX HUXKe
NeYaTHBIX M3JaHUNA M (MJIM) 3JEKTPOHHBIX M3/IaHUIl B KayecTBE OCHOBHOTO, IIPU ATOM CIIMCOK MOKET
OBITh JJONOJIHEH HOBBIMU U3JIaHHUSIMHU.

3.2.1. OcHOBHBIE U3XAHUA

1. Noponuna, JI. A. JlokyMeHTalMOHHOE OOECIeUeHUE YIPaBICHHS: YICOHUK U MPAKTHKYM ISt
cpenHero npodeccuonansHoro obpasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — 2-e u3j., nepepad.
u norn. — MockBa: UsnatensctBo HOpaiit, 2026. — 270 c. — (IlpodeccuonanbHoe odpazoBanue). —
ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT: HEMOCPEICTBEHHBIN.

2. Kopuees, . K. JlokymeHTanroHHoe o0OecrieueHre YIpaBlieHUs: YU4eOHUK U MPAKTHUKYM ISt
cpennero npodeccuonanbHoro oopasosanus / M. K. Kopuees, A. B. ITmenko, B. A. Mamypues. — 3-¢
u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: HznatensctBo HOpaiit, 2026. — 438 c. — (IIpodeccuonansHoe
obpaszopanme). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: HEMOCPEACTBEHHBIH.

3.2.2. /IonoJHUTEIbHbIE HCTOYHHKH.

2. Jloponuna, JI. A. JIoOKyMEHTAIIMOHHOE OOECIICUCHHE YIPABICHUS: YICOHUK M TIPAKTHKYM JIS
cpeanero npogeccuoHanbHoro oopaszoBanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — 2-e u3[., nepepad.
u nporn. — MockBa: UsnatensctBo HOpaiit, 2026. — 270 c. — (IlpodeccronanbHoe obpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-16017-8. — Texct: anexkTpoHHsIii / O6pa3oBarenbHas miatdopma FOpaiiT [caiiT].

3.2.3. UnTepHeT-pecypcehbl.
1. IHOP IPRsmart - www.iprbookshop.ru

O6pazoparenbHas miathopma FOPAUT - https://urait.ru/

2

3. DBC «Jlanby - https://e.lanbook.com/
4. HammonanbHas snekTponHas oubnmoreka (HOB) - https://rusneb.ru/
5

. M3Bb HI'TIY (MexBy30BcKas 3nekTpoHHas oubmmoreka) - (https://icdlib.nspu.ru/ )
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4. KOHTPOJIb U OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUAA
IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOJAYJIA

Koa IIK u OK,
(opMupyeMBbIX B paMKax
MOIYJIst

KpuTeplm OICHKH

MeToabI OEHKH

IK 2.1.

OcymecTBiienue pa3paboTKu 1
BEJICHUE HOMCHKIIATYPBI JeIT
CTPYKTYPHOI'O TIOJIpa3ACICHHS

KonTpoJib BeIMoIHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJJaHUI.

Y CTHBIN NI TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HAHUIA.

AHau3 U OLEHKa peLeHU I
MPOOJEMHBIX CUTYaIUH.
ATtTtecranus 1mo
MPOU3BOJACTBEHHOM
MPaKTUKE

K 2.2.

DopMHpOBaHUE JIET B
COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATypOu 1€l U
npaBuiIaMu GOPMUPOBAHUS
JIen.

KoHTpoJib BBITIOTHEHHS
IIPAKTHUYECKUX 3a1aHUM.

Y CTHBIN NI TeCTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HAHUU.

AHanu3 1 OLIEHKA pelIeHUu
MPOOJIEMHBIX CUTYallUH.
ATTecTtanus 1o
MMPOU3BOJACTBEHHOMN
MIPaKTUKE

MK 2.3.

Ocy1ecTBI€HUE TEKYIIETO
XpaHeHHUs, yaeTa u
WCIIOJIb30BaHMSA A€
(IOKyMEHTOB).

KoHTposib BBITIOTHEHHS
MIPAKTHUYECKUX 3a/1aHUM.

Y CTHBINM WA TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETHYECKUX
3HAHUU.

AHanu3 ¥ OLEHKa peleHni
MPOOJIEMHBIX CUTYaLIUH.
ATtTtectanus mo
MPOU3BOJACTBEHHOMN
MIPaKTUKE

[IK 2.4.

Ocyl1ecTBIICHHE SKCIEPTU3BI
IIEHHOCTU JOKYMEHTOB, BECTU
0TOOp JTOKYMEHTOB Ha
XpaHCHUE U YHUYTOXCHUC,
JIOKYMEHTHUPOBaHUE PabOTHI
9KCTIEPTHOW KOMHCCHH.

KoHTpoib BBITTONTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

VY CTHBIN WIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUIA.

AHanu3 1 OLIEHKA PEIICHU
MPOOJIEMHBIX CUTYalIUH.
ATTecTanus mo
MPOU3BOJACTBEHHOMN
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NPaKTUKE

IIK 2.5. Odopmnenne nen nocrosHHoro | KOHTPOJIb BBIMOTHEHHS
1 IOJrOBPEMEHHOTO CPOKOB MPAKTUYECKUX 3aJJaHUM.
XPaHCHM: [T ICpEiain B Y CTHBIH WM TECTOBBIN
apXunB OpraHnsari KOHTPOJIb TEOPETHUECKHUX
3HAHUU.
AHaiu3 U OLIEHKAa peLeHUI
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ArtTtectanus no
IIPOU3BOJCTBEHHOMN
MIPaKTHUKE
[IK 2.6. CocTaBieHue OnucH el KoHTpoJ1b BBITTOTHEHHS
HOCTOAHHOIO ¥ MPAKTUYECKUX 3aJJaHUI.
AOJITOBPEMCHHOTO CPOKOB Y CTHBIN WM TECTOBBIN
XpaHCHHA. KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAHUU.
AHanu3 U OLEHKA pelleHu i
MPOOJIEMHBIX CUTYalIUH.
ATTecTanus 1o
MIPOU3BOJCTBEHHOMN
MIpaKTHUKE
OK 01 Br160p crmoco00B pereHwst KoHTpob BBITIOTHEHUS
3a71a4 PO(eCCHOHANBHOI IPAKTUYECKUX 3aaHHUH.
ACATCIIBHOCTHU TPUMCHHUTEIILHO yCTHLH‘/’I WIu TeCTOBBIﬁ
K pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM KOHTPOJIb TEOPETHIECKIX
3HAHUU.
AHanu3 ¥ OLeHKa peleHni
MPOOJIEMHBIX CUTYalIUH.
Arttectanus no
IIPOU3BOJCTBEHHOMN
MIPaKTUKE
OK 02 Hcnonb3oBanne coBpeMeHHbIX | KOHTPOJITH BBITIOTHCHHS
CpC/ICTB TIONCKA, aHATTN3a MIPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
1 MHTEPUPETALIH Y CTHBIN WJIN TECTOBBII
uuhopMaLIY, 1 KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
UH(POPMALMOHHBIC TEXHOJIOTHU ——
JUUIA BBITIOJIHEHUA 3a1a4 o
. AHanm3 1 OlleHKa peleHu
poheCcCHOHATBHON _
eSITEBHOCTH MPOOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecTanus no
MPOU3BOJACTBEHHOM
MpaKTUKE
OK 04 OddexTunoe B3aumosericreue | KOHTPOJIb BBITIOIHEHUS

1 paboTaTh

MPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
Y CTHBIA WU TECTOBBIHN
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B KOJJICKTHBEC U KOMaHIC

KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HaHUM.

AHanu3 U OLIEHKa peLeHUI
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATtTecTanus 1o

MIPOU3BOJCTBEHHOM
MPAKTHUKE
OK 05 OcymiecTBieHUE YCTHOU KoHTpoJib BbITIONTHEHUS
U MACbMEHHOH KOMMYHHKaIUnu HpaKTI/ILIeCKI/IX 3aI[aHI’Iﬁ.
Ha TOCYIapCTBCHHOM SI3bIKE V CTHEI WM TECTORKIA
Pocculickoii ®enepanu ¢ KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
YYETOM OCOOCHHOCTEH SHAHMI
COILHAIEHOTO .
AHanu3 1 OLIEHKA PeIICHUI
U KyJIBTYPHOTO KOHTEKCTA N
MPOOJEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecTtanus 1o
MPOU3BOJCTBEHHOM
MPaKTUKE
OK 09 Hcnons3oBanne KOHTpOIb BBIIOJIHEHUS
npodecCHOHaIBHOM IPAKTHYECKUX 3aJaHHI.

JIOKYMEHTallM1 Ha
rOCyJIapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKAX

Y CTHBIN WK TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUU.

AHanu3 1 OLIEHKA pelIeHU
MPOOJIEMHBIX CUTYallUH.
ATtTtecranus 1o
MMPOU3BOJACTBEHHOMN
MPaKTUKE
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