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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEHN ITPOT'PAMMBI
MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
«IIM.02 lokyMeHTHPOBAaHHE H OPTraHU3allMOHHAsA 00Pad0TKa IOKYMEHTOB

1.1. Heap u niiaHupyeMble pe3yJbTaTbl 0CBOeHHS NMPodecCHOHATbHOI0 MOAYJIA

B pesynprare m3ydeHus mnpoQecCHOHATHLHOTO MO/ OOYUYarOIIMKCS OJKEH OCBOWTH
OCHOBHOM BUA ACATCIIBHOCTHU Brmonmenne pa60T M0 OCYHICCTBJICHUIO JOKYMCHTHPOBAHHUC U
OpraHu3aloHHas 00paboTKa JOKYMEHTOB M COOTBETCTBYIOLIME €MY OOIIME KOMIETEHLHH, U
npodecCHOHATBHBIC KOMITCTESHITHH:

1.1.1 [lepevenn OOITMX KOMITETCHITHI

Kon HanmeHnoBaHHe 00IIMX KOMITETEH UM

OK 1 | [loHuMaTh CyHIHOCTh M COIMAJIBHYIO 3HAYMMOCTH Oyaylied mnpodeccuu, MposBiIATh K Hel
YCTOWYMBBII HHTEPEC

OK 2 | Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JCITEIBHOCTh, HCXOS U3 IIEJIH U CIIOCO0O0B €€ JIOCTUKCHHMS,
OIIPENICIIEHHBIX PYKOBOAUTEIEM

OK 3 | AnanuzupoBarb pabouyylo CHUTYalMI0, OCYIIECTBIISATh TEKYIIMH W MUTOTOBBI KOHTPOIb, OICHKY M
KOPPEKIIHI0 COOCTBEHHOMW JIeTEIbHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTH 32 Pe3yJIbTaThl CBOSH padoThI

OK 4 | OcyuiectBiasth 1HOUMCK  HWH(pOpMaIMK, HeoOXoauMod it 3()(EKTUBHOrO  BBITOJHEHHS
npohecCrOHaIBHBIX 33129

OK 5 | Ucnonb3oBaTh  WH(POPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE ~ TEXHOJIOTMH B  MPOoecCHOHATbHOM
JIESTEIIBHOCTH

OK 6 | Paborate B komMaHJe, 3pPEKTUBHO OOLIATHCS C KOJUIEraMu, pyKOBOJICTBOM, KIIHEHTAMHU

1.1.2. Tlepevenn npodeccOHaTBLHBIX KOMITETEHITUNA

Kon HanMeHoBaHME BUIOB IEITEABHOCTH U MPO(ECCHOHANIBHBIX KOMITETCHIIHIMA

BJ 2 JloKkyMeHTHpOBaHHE U OPTAHU3ANMOHHAs 00padoTKA TOKYMEHTOB

IIK 2.1. | ®opmupoBath aena

IIK 2.2. | O6ecnieunBaTh OBICTPHIN MOMCK JOKYMEHTOB 110 HAYYHO-CITPABOYHOMY anmapary (KapToTeKkaMm)
OpraHu3aIuu

IIK 2.3. | CucreMaTH3UpOBATh M XPAHUTh IOKYMEHTHI TEKYII[ETO apXHUBa

IIK 2.4. | OGecnieunBaTh COXPAHHOCTH MPOXOJIAIICH CIYKEOHOH TOKYMEHTAIMH

IIK 2.5. | T'oToBUTH U MepeaaBaTh JOKYMEHTHI HAa apXUBHOE XpaHEHHE

[IK 2.6. | ObGecrieunBaTh COXPaHHOCTh APXUBHBIX JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIHN

1.1.3. B pe3ynbrate ocBoeHUs MPoPecCHOHATBHOTO MOTYJIS O0yUaIONINIICs TOJIKEH

Brnaners JOKYMEHTHPOBAHUS U IOKyMEHTAI[MOHHOW 00pabOTKH TOKYMEHTOB KaHIIEISIPUH (apXrBa)
HaBBIKAMHI
Ymersb MIPOBEPSITH NIPABUIBHOCTH OQPOPMIIEHHUS IOKYMEHTOB

CUCTEMATU3HUPOBATDH U XPAHUTH JOKYMCHTBI TCKYIICTO apXuBa

($hopMHpOBaTH CIPABOYHBIH anmnapar, o0ecreunBaoUMK OBICTPBII MOUCK TOKYMEHTOB

OCYHICCTBJIATH 3KCIIEPTU3Y JOKYMCHTOB, TOTOBUTH U ICPCAABATH NOKYMCHTAJIbHBIC
MaTepualibl Ha XpaHCHUC B apXUB

3HaTh OCHOBHBIC ITOJIOXKCHUA EHHHOﬁ I‘OC}’Z[&pCTBeHHOﬁ CHUCTCMBI ACIONPON3BOACTBA,

BU/JIBI, (bYHKLII/II/I JOKYMCHTOB, IIpaBUJIa UX COCTABJICHUA U O(l)OpMHeHI/IH

MOPAAOK JOKYMCHTUPOBAHUS I/IH(I)OpMaLII/IOHHO -CIIPaBOYHBIX MATCPHAJIOB




1.2. KotnuecTBO 4acoB, 0TBOIMMOE HA OCBOEHHE NMPOdecCHOHATHHOT0 MOTYJIA

Bcero yacos 593
B TOM 4HClIe B (POpME MPaKTHIECKOM MOATOTOBKH 144

N3 nux Ha ocBoenue MJIK.02.01 - 186
B TOM YHCJIE CaMOCTOsITeIbHas paboTa 88
Ha ocBoenue MJIK 02.02- 121
B TOM YHCJIE CaMOCTOsITeIbHas paboTa- 54
MPAKTUKH, B TOM duciie yaeOHas — 36
npou3BocTBeHHas — 108



2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE TPO®ECCUOHAJIBHOTO MOAYJIA
2.1. CTpykTypa npogeccuoHaILHOr0 MOy

O6BeM poheCCHOHATEHOTO MOYJIS, aK. Yac.
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IIK 2.1-I1K 2.4 Pa3zaen 1. Opranu3auus u
OK 1-OK 6 HOPMATHBHO-TIPABOBBIE 274 88 186 88 88
OCHOBBI APXHBHOTO JieJia.
IK 2.3-T1K 2.6 Paznen 2. O6ecnieuenune
OK 1-OK 6 COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB. 175 55 121 55 >4
YuebHast mpaKTHKa 36 36
IIpousBoaCTBEHHAS TIPAKTHKA 108 108
Bcezo: 596 143 | 307 143 142 36 108




2.2. TemaTuueckuii mjiaH

U cojepxaHue npodeccuonagabHoro moayJas (IM)

HaumenoBanue pasaenoB

1 Tem Conep:kanue y4e0HOro MaTepuaa,
npogeccHOHAIBHOTO
Moyast (ITM), JabdopaTopHble padoThl M MPAKTUYECKHE 3AHATHS, CAMOCTOSITeIbHAasI yueOHas padoTa Oobem, akana. u/ | Kox ITK, OK
MeATHCIHILTHHAPHbIX odyualomuxcs, KypcoBasi padora (IIpoeKT)
kypcoB (MAK)
Paznen 1. Opranu3anus 1 HOPMATUBHO-TIPABOBbIE OCHOBBI APXUBHOTO JIeJjIa.
M/IK 02.01 Opranu3anusi ¥ HOPpMATHBHO-TIPABOBbIE OCHOBBI APXHUBHOTO /€14,
Tema 1.1. Conep:xkanue IIK 2.1-TIK 2.4
ApXHB OpraHu3aliu OK 1-OK 6

ApXUB OpraHu3aunmu.

ApXUB Kak Mozipa3iefieHre B CTPYKTYpe OpraHu3aii. ApXuB OpraHu3alliy, ero 3a1adu:
MIpHEM, YUYeT ¥ XpaHeHHE JJOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JIETIOMPON3BOICTBOM; HHPOPMAIIMOHHO-
crpaBovHas paboTa 1Mo apXUBHBIM JOKYMEHTaM, OpraHU3allMOHHO-METOANYECKas IIOMOIIb 110
BEJCHHIO JIEIOIPOU3BOICTBA

KoMniekToBaHHe apXHBa OPpraHu3auuu
Meronrka KOMIUIEKTOBAHHS apXUBa, OPTaHU3aIN HCTOYHUKH KOMIUIEKTOBAHHS apXHBa COCTaB
JIOKYMEHTOB, TOJUICKAIINX MIepelatde B apXuB.

HopMmaTuBHO-npaBoBbIe 0CHOBBI pad0THI apXUBA

OenepanpHbIiA 3aKk0H 0T 22.10.2004 Ne 125-D3 «O6 apxuBHOM jene B Poccuiickoit
denepanumy»: TONKOBAHUE U IPUMEHEHUE, aJIMUHUCTPATUBHASL OTBETCTBEHHOCTH 32
HEeCcOOTIo/ICHIE TTPABUII APXHBHOTO XPAHEHHS TIOKYMEHTOB TIEPEYHH. Y TPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB C yKa3aHHEM CPOKOB xpaHeHHus. [lonoxenne 00 apXuBe OpraHu3aIliid OCHOBHBIC
3aJ1a4u, HaMpaBJICHHS ACATSIBHOCTU U (PYHKIIMH apXUBa, TPEOOBAHMSI OXpaHbI TPy SIHHAS
roCyJapCcTBEHHAs CHCTEMa JeTIONPOU3BOICTRA.
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B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATHI 1 J1a00PaTOPHBIX padoT

IIpakTuueckoe 3ansatue 1. [IpoBenenne anamiza 3aKOHOAATENBHBIX OCHOB OPTaHU3AINN
apxuBHOro gena B PO

IMpakTuyeckoe 3anaTue 2. 3yuenne crareit ®enepanpaoro 3akona ot 22.10.2004 Ne 125-03
«O06 apxuBHOM zene B Poccutickoit eneparim»

IIpakTHyeckoe 3auaTue 3. Pabota c nonoxxeHneM o6 apxuBe opranuzanuu. CoctaBieHUe
OTZAENBHBIX Pa3/eoB MOJI0KEHHE 00 apXUBE OPraHU3alNH, BKIOYAIOUIUX TpeOOBaHUS 00
OXpaHe TpyJa.

HpaKTI/l‘IECKOE 3aHaTHE 4. Onpez[eneHI/Ie HCTOYHUKOB KOMIUJICKTOBAHUS apXHBA.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 5. Pabora c HOpMAaTUBHBIMY TOKYMEHTAMH 110 APXHUBHOMY J€ITy

IIpakTHyeckoe 3aHsiTHE 6. DKCKYypCHsI B apXUB OpraHU3alNuN

IIpakTHyeckoe 3auaTUe 7. PaboTa ¢ JOMKHOCTHBIMU HHCTPYKLMSIMH COTPYIHUKOB apXUBA,

BINININ




3aBCAYIOUICTO apXHUBOM. CocraBncHue ITPOCKTa JOJKHOCTHOM HWHCTPYKIUH, 3aBEAYIOIICTO
ApXUBOM. CocraBncHue MIPOCKTa JOJKHOCTHOM HWHCTPYKIUU CICHIUAJIUCTA apXUBa

IIpakTuyeckoe 3anaTue 8. Padora c [Ipukazom Munucrepcra kynsTypbl PO ot 31 mapra
2015 r. Ne 526 «O0 yTBepKIeHUH MPABHI OpPraHU3allUA XpaHEHUs, KOMILJICKTOBaHUs, YU€Ta U
HCTIONB30BaHMS JOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoit denepannu u Ipyrux apXuBHBIX
JIOKyMEHTOB B OpraHax roCyAapCTBEHHOM BJIACTH, OPraHaxX MECTHOI'O CAMOYIIPABJICHUS U
OpraHu3aLHsIX»

Tema 1.2.
CoBpeMeHHasi opraHu3anus
apxuBHoro gena B Poccun

Conep:xanue

Oprans! ynpapjieHHs apxXuBHbIM J1ejioM B Pocenu. Crucrema apxuBoB Poccun.
locynapcrBenHblie apxuBbl. MyHUIIMTIAIBEHBIE APXUBBI, BEIOMCTBEHHBIE aDXUBHBIC CITYKOBI.
HerocynapcTBeHHBIE ApXUBBIL.

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PaTOPHBIX padoT

IpakTuyeckoe 3ansiTue 9. CocraBieHre cxeMbl apXUBHBIX yupexaeHuii Poccun. Pabora c
HOPMATHBHO IIPABOBBIMU aKTAMH, PETYJIUPYIOIIUMHU AEATEIbHOCTh APXUBHBIX YUPEXKICHAN
Poccun

IK 2.1-I1K 2.4
OK 1-OK 6

Tema 1.3.
CucremMaTu3anus
JIOKYMECHTOB B
JICITOTIPOU3BOICTBE apXHBa

Conep:xanue

Homenkaarypa aeir. HomenknaTtypa aen, opranu3alii 1 HOMEHKIJIATYPBI J€Jl, CTPYKTYPHBIX
[oJpa3JeleHUii OpraHu3aluy, IOPAJ0K pa3paOdOTKU, YTBEP)KICHNUS BBEACHHUS U BHECEHUS
n3MeHeHuil. Hnexkcanus fen 1 cpokd ux xpaHeHus. IlpaBuiia corsiacoBaHusI HOMEHKIIATYPBI
JIeJI C BEJIOMCTBEHHBIMU apXUBaMU U SKCIIEPTHOM KOMHCCHEH

®opmuposanue aeu. [opsnok GopmrpoBanus u 0hOPMIICHHS I B OpTaHU3AINH.
Cucrematu3aliysi OTACIbHBIX KaTeropuit okymMeHToB. Creruduka popmupoBanus. OTAEIbHBIX
KaTeropHii JieJ MOpsI0K COCTABJICHUS 3ar0JIOBKOB, JIOKYMEHTOB U JICN, BUJIBI 3ar0JIOBKOB
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B TOM uncsie npakTUYeCKUX 3aHATHI 1 J1a00PaTOPHBIX padoT

IMpakTuyeckoe 3ansiTue 10. PaGora ¢ mepedHsMU THIIOBBIX YIIPABICHUYCCKHX, APXUBHBIX
JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB MX XPaHEHUS

IIpakTuyeckoe 3auaTue 11. CocraBiaenue 1 0opopMiIeHNE OTACTIBHBIX PA3/eI0B HOMEHKIATYPBI
Jen

IIpakTuueckoe 3ansatue 12. ®opmupoBaHue fen, OpOIIIOPOBKA JOKYMEHTOB B ea

IIpakTuyeckoe 3ausaTue 13. CocraBieHue 3arojJoBKOB, JOKYMEHTOB U JI€Jl, COCTaBJICHHE
BHYTPEHHEH OMUCHU JIena

IK 2.1-[1K 2.4
OK 1-OK 6

Tema 1.4.
ITonroroska aein K
CIIEYIOIIEMY XPAaHEHUIO

Copep:xxanne

JKCNePTH3a HEHHOCTH IOKYMEHTOB

OO01e MoNnoXeHwsl, MPUHIIUIIBI U KPUTEPUHU IIEHHOCTH TIOKyMeHTOB. OpraHu3alus pOBeIeHHS
AKCIEPTU3HI IIEGHHOCTH JOKYMEHTOB, TTOPSJIOK HCITONE30BAHUS THITOBBIX M BEJOMCTBEHHBIX
TepevYHel TOKYMEHTOB, OIIpeIelIeHne CPOKOB XpaHEHHs IOKYMEHTOB B ITPOIIECCE MPOBEICHUS
SKCIIEPTU3bI [ICHHOCTH TOKYMEHTOB

IMoaroroBka J0KYMEHTOB K Nepegaye B apXuB

22

IIK 2.1-I1K 2.4
OK 1-OK 6




OdopmiieHune e, HyMepalys JIMCTOB, COCTABJICHUE 3aBEPUTEIILHON HAIIIUCH BHYTPCHHEH
OITKCH JIOKYMEHTOB, JIeJia, MePEIIET, MOIIIMBKA JIel, 0(pOpMIIeHHE O0JI0KKH JIe]T TTOCTOSHHOTO U
BpPEMEHHOTO cBbiIlIe 10 JIeT XpaHEeHUs!, COCTABIICHHS B OPOPMIICHUS OITUCH JICN CTPYKTYPHBIX
MoApa3IeICHUN.

Ilepenaua nen B apxus
HOpS[I[OK nepeaadyu A Ha XpaHCHUE B apXUB OpraHu3aliny, COCTAaBJICHUE aKTOB O BbIACIICHUN
JOKYMCHTOB K YHUYTOXCHUIO.

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX padoT

IIpakTnyeckoe 3ansTue 14. Pabora c monoxenuem o0 3xcnepTHOi komuccun. CocTaBieHue
MPOEKTa MOJIOKEHHSI 00 SKCIEPTHON KOMUCCHUU

IIpakTHyeckoe 3ansaTHe 15. [IpoBenenne IKCrepTU3BI IIEHHOCTH JJOKYMEHTOB C
ucrnonb3oBanueM llepeuns

IpakTuyeckoe 3auaTue 16. OdopmiieHrnE JOKYMEHTOB SKCIIEPTHOW KOMHCCHH: COCTABIICHUE U
YTBEp)KJIEHUE aKTa O BBIJIETICHUH JOKYMEHTOB K YHUUYTOKEHHIO, COCTaBJIEHNE aKTa 00
O0HapYKEHNHN apXUBHBIX JTOKYMEHTOB, COCTABJIEHHE aKTa 00 N3bATUH MOATMHHBIX €IUHUIT
XpaHEHUs apXUBHBIX JTOKYMEHTOB

IpakTuyeckoe 3ansaTHe 17. OdopmiteHue aeil: XPOHOJIOTHIECKUA CTPYKTypHast
crcTeMaTu3anus Jaen, ohopMIiIeHre 00JI0KKH JIel, TIOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO XPaHEHMSI

IpakTuyeckoe 3auaTue 18. Onucanrie TOKYMEHTOB IMOCTOSHHOT'O U BPEMEHHOI'0 CPOKOB
XpaHeHus. XpaHeHue Jie] B TEKYIeM JISIONPONU3BOJICTBE, BblIaya JJOKYMEHTOB | JIeN C
o(hopMIIEHHEM -3aMECTUTEISI KAPTOYKH-3aMECTHUTEIIS, COCTABJICHHUE aKTa O BBIJICTICHUU
JIOKYMEHTOB K YHUYTOXECHHUIO

Tema 1.5.
Oprannzanus padoThI
apx¥Ba OpraHu3aIuu

Conep:xanue

®oHMpoBaHHeE IOKYMEHTOB, CHCTEMATH3alUs /1eJ B mpeaesiax ¢goHaa

Onpenenenrie GOHIOBOIN MPUHAAISKHOCTH TOKYMEHTOB, popMHUpOBaHUs (HOH/A, OIPEACTCHHS
XPOHOJIOTHYECKHUX TPAHUIL, JOKYMEHTOB (OH/Ia opraHu3anyy u KpaitHux aat, ToKkyMeHTOB
(doHa, cucTeMaTU3aIysI e B TIPEeNiaX apxuBa

CocrasJiienne u ogopmiIeHre ONUCH /eI, IOCTOSIHHOI'0 XPAHEHMs M ONHUCH J1eJ1 110 THYHOMY
COCTaBY

CocraBnenue 1 0popMiIeHHE TOJOBOr0 pa3zeiia CBOAHON OMUCH €1, TOCTOSIHHOTO XpaHEeHN,
cocCTaBlIeHHs ¥ 0)OpMIIEHHSI 3aKOHUEHHOW OITUCH €M, IOCTOSIHHOT'O XPAaHEHHUsI, COCTaBJICHHUE U
oopmiienne onucu. Cuen no JIMYHOMY COCTaBy

Y4éTHble JOKYMEHThI H HAYYHO-CIIPABOYHBIN aNnapaT apXuBa, OpraHu3anuu
VY4€rHble NOKYMEHTHI apXMBa, HAYYHO-CIIPABOYHBIN aNIapar K JOKyMEHTaM apXHBa, OIHCH JIell,
HOMEHKJIATYPBbI, J1eJ1, KAPTOTEKU, HICTOPHUUECKHUE CIIPABKH

18

B ToM u4Mciie npaKkTHYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX padoT

IMpakTuueckoe 3ansaTue 19. Onpenenenne GOHIOBOM MPUHAIICKHOCTH JOKYMEHTOB H JIET,
COCTAaBJICHUE, IPEIMCIOBHE K OMKCH allapaTa COPaBOYHOrO armapaTa K OHUCH

[K 2.1-[IK 2.4
OK 1-OK 6




[pakTuueckoe 3ansaTue 20. CocrapieHne 1 0OPMIICHUE FOJ0BOT0 pa3/ielia CBOIHON OIMHUCH
JIeJT TIOCTOSTHHOTO XPaHEHUsl, COCTaBIICHUE U 0(DOpMIICHHE OMUCEH JIe] BpEMEHHOT'O XpaHCHHUS,
cocraBJieHUE 1 0()OPMIICHUE OMUICEH JIeJT 110 JIMYHOMY COCTaBY

IpakTuueckoe 3ansTue 21. CocraBiicHHE YUETHBIX JOKYMEHTOB apXHBa, ONPECICHUE
XPOHOJIOTUYECKUX TPAHUI] APXUBHBIX JOKYMEHTOB

Tema 1.6

Conep:xkanue

Hcnonp3oBanne apXUBHBIX
JOKYMEHTOB

Hcnoab3oBanue 3anpocoB rpakiaH M OpraHu3anui
BI/I)II)I 3aI1poOCOB, IMOCTYIAIONIUX B ApXUB OpraHu3alu, MOpsAa0K UCIIOJTHCHNA 3alIpOCOB

Opranuzanus UCcnoJib30BaHNs JOKYMEHTOB B apXHBaX OpraHu3anui

Belgaua en BO BpeMEHHOE I10JIb30BAHUE, UCTIOIb30BAHUE IOKYMEHTOB apXUBa IIPU ITOATOTOBKE
WH(POPMAITMOHHBIX MEPOIPUSTHI B CPEJICTBAX MaCCOBOM MH(OPMAIIMY U ITyOINKAIMOHHON
JIEATENBHOCTH, YUET UCTIOIb30BAHMS 1€ U IOKYMEHTOB apXUBa.

10

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX PpadoT

IIpakTHyeckoe 3anaTHE 22. PaboTa ¢ MeToauuecKkuMy PeKOMEH IallUsSIMU 110 HCIIOJTHEHUTO
3aIlpOCOB COILIMAJIBLHO MPABOBOr0 XapaKrepa

IIpakTuyeckoe 3anaTHe 23. Padora ¢ denepanbubiM 3akoHoM oT 02.05.2006 Ne 59 «O
TIOpSIKE pacCMOTpeHMs oOparnennii rpaxnaan Poccuiickoit dexeparumy, 3aoIHEHNE KypHaIa
pErUCTpaLiy 3alIPOCOB, IOCTYNAIOUIUX B apXUB

IpakTuyeckoe 3ansiTue 24. CocraBlieHNE OTBETOB HA TEMATUYECKHE 3aITPOCHI TPaXKIaH.
CocraBiieHEe OTBETOB COIIMATHLHO-IIPABOBOI0 XapaKTepa.

IK 2.1-I1K 2.4
OK 1-OK 6

Tema 1.7

Conep:xkanue

Kartamoruzamus APXHUBHBIX
AJOKYMCHTOB

[lonsTHE KaTAIOTH3AIINN APXUBHBIX TOKYMEHTOB, BH/IHI KATAJIOTOB, MTOPSIOK OMACAHUS
JOKYMEHTHOM HH(OpPMAIMH Ha KaTAJIIOKHBIX KAPTOUKaAX

B TOM uncsie npakTUYeCKUX 3aHATHI 1 J1a00PaTOPHBIX padoT

IpakTuyeckoe 3auaTue 25. Onucanue JOKyMEHTHOW WHPOPMAIHH HAa KATAIOXKHBIX KapTOYKaX

[K 2.1-[IK 2.4
OK 1-OK 6

Pa3zgen 2. Odecneyenne cox

PAaHHOCTH JOKYMEHTOB.

MJIK 02.02 O6ecnieuenue COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 2.1.

Conaep:xxanne

Co3maHue OITUMAaILHBIX
YCIIOBHM XpaHEHHUS
JOKYMEHTOB

Oo6ecneyeHne COXpAaHHOCTH JOKYMEHTOB apxuBHOro (ponga Poccuiickoii ®@exepaunu
Hcrounnkosas 6a3a obecrieueHs] COXPaHHOCTH JOKyMEHTOB. [loHATHE 0 HOPMAaTUBHBIX
PEKUMAaxX U YCIOBHUSIX COXPAHHOCTH TOKYMEHTOB. TpeOOBaHUS K 30aHUSM U IOMEIIECHUSIM
rOCYAapCTBEHHBIX apXMBOB M apXHBOB opranu3auuil. TpeOoBaHus, MpeabsABIseMbIe K
apXUBOXPAaHWINLLY 000pPYJOBaHUS aBHa apXUBOXPAHWINILA, CPEACTBAMU XPaHEHMUS,
obecriedeHNs COXPaHHOCTH apXMBHBIX JOKYMEHTOB IIPY YPE3BbIUYANHBIX CUTYAIHIX

IIpoTuBONOKAPHBIN Ppe:KUM XpPaHEHHUs APXUBHBIX JOKYMEHTOB

TpeboBaHus NOXKapHOH OE30MACHOCTH K COAEPIKAHUIO TEPPUTOPUH 3JaHUH U TOMEIIEHUH
apxuBa. TpeOoBaHUs MoKapHOH 0€30MACHOCTH K COEPKaHUIO IBAKyallMOHHBIX yTeH U
BBIXOJIOB, TpeOOBaHMUs MOKapHOU 0€30MaCHOCTH ISl apXMBOXPAHMIIMLI JA00PATOPHO-
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MIPOU3BOJACTBEHHBIX U CKJIAJICKUX IIOMEIEHUN, XPaHEHUE XUMUKATOB,
JIETKOBOCTIJIAMEHSIFOINXCS. U TOPIOYUX KHUAKOCTEN 3JIEKTPOYCTaHOBKH B apxuBe. CpeacTBo
obecrieueHus moxapHoi Oe3onacHocTu apxuBa. OO MOPSAOK JeHCTBUI MTPH MOKapE B
apxuBe

OxpaHHBbIii 1 TEeMIEPATYPHO BJAKHOCTHBIE PesKMMbI COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB
CobumtoieHre 0XpaHHOTO PEKUMa, COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB TEMIIEPaTYPHO BIaXKHOCTHBIN
PEXUM XpaHEHMs! TOKYMEHTOB Ha Pa3JInYHBIX HOCUTENSAX

CBeTOBO# ¥ CAHUTAPHO THTHEHNYECKMIl peKnM
OpraHu3aius CBETOBOr0 peKMMa XpaHeHUs JOKyMEHTOB, CAHUTAPHO TMTHEHUYECKHE
MEpONPHUATHS B apXUBE

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX padoT

[IpakTudeckoe 3anarue 1. AHanM3 MpakTUYECKUX CUTyallui U BBIABJICHUE HAPYILIEHUN B
OpTaHM3alNY TIOMEIIEHUH apXuBa, 000PYAOBaHNH U PACIIONOKEHUHU ApXUBOXPAHIIIUIIIA,
pacrpeneneHuy Harpy3Ki Ha OCHOBHBIE M JJOIIOJIHUTENbHBIE TIOMEIIEHUS apXUBa

[pakTrndeckoe 3aHsTre 2. AHATU3 MPAKTHYECKUX CUTYAIHIA T10 BBISIBIICHHIO HAPYIIICHUH B
OpTaHMU3AINN ¥ COONIOIEHUH TPOTUBOIMOXKAPHOTO PEKMMA B APXUBE H €0 MOMEIIEHHIX

[paktudeckoe 3ansTre 3. AHAIN3 MPAKTUYSCKUX CUTYAIUH 110 BBISIBIICHHIO B OPTaHU3alluK U
COOJIIOACHUH TEMIIEPATYPHO BJIAXKHOCTHOTO PEXHMMA, COXPAaHHOCTU JOKYMEHTOB apXuBa

IIpaktrueckoe 3ansTue 4. AHaMN3 MPAKTHYCCKAX CUTYAIIHH, TOSBICHUIO HAPYIIICHUH B
OpTaHM3AINY ¥ COOTIOIEHIH CBETOBOT'O PEXKIMa, COXPAaHHOCTH JJOKYMEHTOB

[IpakTrueckoe 3aHsATHE 5. AHANMN3 TPAKTHIECKUX CUTYAITHH 110 BHISIBICHUIO HAPYIIICHUH B
OpTaHM3aINY ¥ COOTIOIEHIH CAHUTAPHO-THTHEHIMYECKOTO PEXUMA, COXPAHHOCTH JTOKYMEHTOB
apxuBa.

IIpaktrueckoe 3ansTue 6. PazpaboTka monoxeHuss 00 OpraHu3aIiiy u COOITIOACHIH PEKUMOB
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB B apXHUBaX.

[IpakTudeckoe 3ansTre 7. AHAIN3 MIPAKTHYECKUX CUTYAIWH 110 BBISBJICHUIO HAPYIIEHUH B
OpTaHM3aINY OCHAIIEHUS 1 000PY/IOBAHMSI ApXUBOXPAHWIIUIIA CIICITHAIBHBIMH CPEACTBAMU
XpaHeHUs

Tema 2.2.

Pa3Mernienne 10KyMEHTOB B
XpaHWINILAX,
TonorpaupoBaHue

Conep:xxanne

Pa3zmelieHue 10KyMeHTOB B apXuBe, HyMepauusi ¥ Tonorpagpuposanue B apxuse

O6bmue TpeOoBaHMA K pa3MELICHUIO apXUBHBIX JTOKYMEHTOB, Pa3MEILEHHE apXUBHBIX
JOKYMEHTOB 000COOJIEHHOT0 XpaHEeH s, pa3MelleHne (GOHAa OIb30BaHMs, pa3MeEleHIe
yu€THBIX ToKyMeHTOB. [lopsanok Hymepayy NoMeLeHni apxuBa, CTelIakel, mKados, MOJNOK,
BBEZICHUE TONOrpadnyeckux ykazaTenel o (OHA0BBII U NOCTEIaXKHbIE TONOorpaguueckre
yKaszaTenu B apxuBe, 0hOpPMIICHHE SIPIIBIKOB Ha MEPBUYHBIX CPEACTBAX XPAaHEHUS apXUBHBIX
JOKYMEHTOB

B ToM 4mciie npakTHYeCKUX 3aHATHH U JJA00OPaTOPHBIX padoT

[Ipaktuueckoe 3anarue 8. OTpaboTKa METONMKHM NpuEMa U Niepeiaun JOKYMEHTOB B apXUB,

IIK 2.3-IIK 2.6
OK 1-OK 6
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COCTaBJICHHUC aKTa anéMa nepeaaiu JOKyMEHTOB B apXUB

[paktuueckoe 3anstue 9. CoctaBieHue JOroBopa o rnepeaade T0KyMEHTOB B apXUB U
BKJIFOUEHUH OpTaHU3allM{ B CIIMCOK UCTOYHHUKOB KOMIUIEKTOBAHMS apXUBa, COCTABIICHHE
TIOJIO’KEHUS O TOpsi/IKe TpuéMa U Iepeayl JOKyMEHTOB B apXHBe

[IpakTuueckoe 3anstue 10. OdopmiieHHE U 3aM0THEHHE OJIaHKOB 10 (POHIOBBIX U
MOCTEIUIAXKHBIX TONOrpadHUuecKuX yKa3aTenel, COCTaBJICHUE CXEMBI PACTIOIOKEHUS
MOMeIleHH, n3anuii apxuBa. OhopmileHHE SIPIIBIKOB, KOPOOOK M JPYTHX CIIEIHaIbHBIX
CpCACTB XpaHCHUA JOKYMCHTOB B apXHBC

Tema 2.3.
CobumoieHre mopsiika
BBIAAYM JEJI U3 XPaHWIUIIA

Conep:xkanue

Oco0eHHOCTH BbIIAYH APXUBHBIX JOKYMEHTOB U3 apXMBOXPAHUJINIIA

OO0mue TpeOOBaHMS K BhIJIaU€ apXUBHBIX JJOKYMEHTOB U3 apxXuBoXpaHunuiia. L{enu Beiiaun nen
13 apXUBOXPaHWIHUILA, TOATOTOBKA /i€ K Bhiaue. [lonucTHas npoBepka JOKYMEHTOB U JIEN,
CPOKH BbIJIaUU JIEN, YUET IBUKEHUS TOKYMEHTOB M MOPAJIOK BbIAAYU JIEN B YUTAIbHBIN 3a7l,
pabouyro KOMHATy COTPYIHHKAM apXUB, BO BPEMEHHOE TOJIb30BAHNE, HA BEICTABKE BPEMEHHOTO
BBIBO3a 3a PyOeX, Belaua ()OH/Ia MOIh30BAHMUS, BbIIa4a OIMKMCH JIEN JOKYMEHTOB

KoHTpoJb 32 COXPAHHOCTBHIO BHIIAHHBIX APXUBHBIX TOKYMEHTOB
MOHUTOPUHT COCTOSIHUSI COXPAHHOCTH BBITAHHBIX TOKYMEHTOB, BO3BPAIIICHNE apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB B apXMBOXPaHWIHIIE, TPAHCIIOPTUPOBKA U ITEpPEMEIIEHN e apXUBHBIX JOKYMEHTOB

10

B ToM unciIe npakTHYECKUX 3aHATHI U 1a60PaATOPHBIX PadoT

IIpaktrueckoe 3ausarue 11. Pa3pernienne MpakTHUECKUX CUTYAIIMH 110 KBaTU(DUKAITHH
HaApPYIICHUS] CPOKOB BBIJJAYHM JOKYMEHTOB... COCTABJICHUE aKTa O He OOHAPYKEHUU JOKYMEHTOB
MyTH PO3BICKA KOTOPBIX Ucuepnanbl. OhopmileHHnEe TOKYMEHTAIMH O PO3BICKE BBITAHHBIX
JOKYMEHTOB U JIeN apXuBa

[paktndeckoe 3ansTre 12. Pa3penieHne MpakTHYECKUX CUTYAIM TI0 BBISBICHUIO HAPYILICHUH B
MeTOuKe 1 0QOPMIICHHIH BBIaYU TOKYMEHTOB U3 apXHBa

IIpaktrueckoe 3ansTue 13. OTpaboTKa METOAUKH TTPOBEIACHUS TOATOTOBUTEIIBHBIX
MEpOIPHUATHH K BbIIayve JeN, OTPabOTKa METOUKH TTOJIMCTHOM MPOBEPKE TOKYMEHTOB U JICI

[IpakTudeckoe 3anstue 14. OdopmiieHre JOKYMEHTOB TI0 BbIade TOKYMEHTOB IS
olpenenéHHBIX HY)KI: 3aKa3-TpeOOBaHUE U aKT O BblJIaue JOKYMEHTOB BO BpEMEHHOE
nosnb3oBanue. OpopmieHue yu4ETHBIX JOKYMEHTOB O Bblayue Je U3 XpaHWIUILA BO BpEeMEHHOE
[10JIb30BAHHE

IK 2.3-T1K 2.6
OK 1-OK 6

Tema 2.4.
IIpoBepka HamHUus 1
COCTOSIHUSA €T

Copep:xxanne

O61ree mMos10:keHNe 0 MPOBEPKe HATUYHS M COCTOSTHUS JOKYMEHTOB H eI
TepmuHoOnOrHUeckas 6a3a MPOBEPKH, HATMYNS M COCTOSIHHS JIEN, TIeTM U 33]1a9, TIPOBEPKH,
HaJMYUs U COCTOSHUS 1€, TIEPHOANYHOCTD €€ IPOBEACHHUS

MeTomea NMPOBEACHUSA NPOBEPKHU, HAITUYUA U COCTOAHUA 1€
HOpS[):[OK MNPpOBCACHUS IPOBCPKU, HAJTUYINA U COCTOSIHUA NCIT, O3 TAIIHBIN MoAXO0J K IMPOBCPKE
HaJIWn4uA U COCTOAHUA OCII, (bopMa aKTa NPOBCPKU, HAJIMYHNA U COCTOSIHUA [CJ1, pPCKBU3UTLI AKT4,
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opAa0K Oq)OpMJ'IeHI/IH aKTa ITPOBCPKU, HAJTMYINA U COCTOAHUSA ACIT

MeponpusATUS M0 Pe3yJabTATaM MPOBEPKH HATHYNSA U COCTOSTHUS /eI
3aBepIiieHue MPOBEPKH, HATMYKS U COCTOSIHUS JIEN, CHATHE apXUBHBIX JOKYMEHTOB C y4€Ta. AKT
0 He OOHAPYKEHUHU JOKYMEHTOB, IIYTH PO3bICKA KOTOPBIX HCUEPIIAHBI

B ToM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX padoT

[pakTudeckoe 3anarue 15. AHaNIN3 MPaKTHYECKUX CUTYAIM 1 BHISIBIICHNSI HAPYIICHUH B
OpraHu3allMy IIOArOTOBUTEIBHOIO ATAIa POBENECHUS IPOBEPKH, HAIMYUS U COCTOSTHUS
JIOKYMEHTOB U JIEJ

[paktuyeckoe 3ansTre 16. AHANN3 MPaKTHYECKUX CUTYAlMi U BBISIBIICHUE HAPYIICHUH B
OpraHu3allMd OCHOBHOTO 3TAaIla ITPOBEAEHUS IIPOBEPKU, HAJIMYMS U COCTOSIHUS JOKYMEHTOB U
Jell.

[paktudeckoe 3ansrue 17. OdopmiteHne arcta MPOBEPKH HANMYHUS U COCTOSHHS JIOKYMEHTOB H
nen B apxuse. OdopMIIeHHE TUCTa-3aMECTHTENS IS JOKYMEHTOB, BpEMEHHO OTCYTCTBYIOIIHNX B
(honne, opopmiieHNE aKTa TPOBEPKU HAJMYUS U COCTOSHUS JOKYMEHTOB M JIET,
JOKYMEHTHPOBAaHHE MIPOIEYPHI CHATHS JOKYMEHTOB C yuéTa

Tema 2.5.

Co3zmganne cTpaxoBoro
(dhoHIa 0c000 LEHHBIX
JTOKYMEHTOB U (OHJIa
MOJIH30BAHUS

Conep:xanue

cTpaxoBoil poHA 1 GOHI MCIOJIb30BAHUSA

XapaKkTepuCcTHKa YHUKAIBHBIX U 0CO00 IIEHHBIX TOKYMEHTOB. Llens co3manus cTpaxoBoro
¢donma u pouma nonp3oBanus. OTOOP JOKYMEHTOB IS CO3aHUs CTpaxoBoro GoHaa u GoHma
MoJb30BaHus. MeTo/iKa co3anus cTpaxoBoro ¢pouaa. Opranuzarys padoT 1mo
MHUKPO(QHIEMUPOBAHHUIO U OLIU(DPOBAHHUIO JOKYMEHTOB, HEOOXOAMMOE 000pyaoBaHue. THUITOBOM
TEXHOJIOTUIECKHI PEriaMeHT CO3/IaHUsI MIUKPOKOIIUN JOKyMeHTOB. llopsimok mepemxayn nen Ha
CTpaxoBO€ KOMUPOBaHMUE, YUET M XpaHEHHE CTPaXOBBIX KONUi 1 (poHma mons30BaHus. Bergada
MUKpPO(HUITEMOB B YUTABHBIN 321, IPOBEPKA HATMYHUS M COCTOSHIS. TeXHUYIeCKU KOHTPOIh
cTpaxoBoro ¢oHma 1 GoHaa Mmob3oBaHus. Ilepeqada crpaxoBoro poHIa Ha CIETHATBHOE
xpanenne. OdopmieHre BpeMEHHOTO BBIBO3a 33 JOKyMEeHTOB ApxuBHOro Gouaa Poccuiickoit
Denepanuu 3a pyoex
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B TOM 4Mc/ie NPaKTUYeCKUX 3aHATHI U J1a0OpPaTOPHBIX padoT

[IpakTudeckoe 3ansaTre 18. KBamudukarus TOKyMEHTOB Kak 0c000 IeHHbIE UIN YHUKAJIbHEIE.
Pemenne npakTH4eCKUX CUTYyalLlUi MO BRISBICHUIO HAPYILIEHUH B KBaJM(PUKAIMKM JOKYMEHTOB.
MogenupoBaHue MPaKTUIECKUX CUTYaLUH 110 Iepeaye Jel Ha CTPaxoBoe KOIMMPOBAHUE.
JlokyMeHTamoHHOEe o0ecriedeHue repeaayn e Ha CTPaxoBOe KOMTUPOBAHMUE.

[Ipaktudeckoe 3anstue 19. Perenne npakTHUECKUX CUTYALUil 110 BBISBICHUIO HAPYIICHUH B
Ipolecce co3anus cTpaxoBoro Gouzaa u Gonga noiab3oBanus. [IpoBeneHne npakTHUECKUX
paboT 1o co31aHUIO AIEMEHTOB cTpaxoBoro (onna u ponaa monszoBanus. OhopmiieHne
JIOKYMEHTOB JJIsl BpDEMEHHOT O BbIBO3a JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuun u3 crpansl

IK 2.3-T1K 2.6
OK 1-OK 6

Tema 2.6.
Obecneuenue Hu3nKo-

Conep:xkanue

l'[poneplca TEXHUYIECKOIo "1 (l)H3HKO XUMHYECKOIo COCTOAHUSI aPXUBHBIX TOKYMCHTOB

IIK 2.3-I1K 2.6
OK 1-OK 6
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XUMHUYECKOU COXpPaHHOCTH
JOKYMCHTOB

OneHka (pU3NUECKOro COCTOSIHUS JOKYMEHTOB, CIUIOIIHAS M BBIOOPOYHAsS IIPOBEPKa
(pU3NYECKOT0 COCTOSIHUS TOKYMEHTOB, ohopmiieHHe e€ pe3yabTaToB. BhisBIeHNE JOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢ponaa Poccuiickoit ®enepannu, HaXOAAMNXCSA B HEYJOBJIECTBOPUTEIHHOM
(hU3NIECKOM COCTOSIHUH, U HEUCTIPABUMO MOBPEXIEHHBIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB

TunoBass HomeHkIaTypa AedeKTOB

Pa3paboTka HOMEHKIATYpHI 1e()eKTOB TIOBPEK/ICHUIA TEKCTa U HOCUTEIICH HH(POPMAIIWH,
OykBeHHO nudpoBas nHaekcanus aedekroB. OCHOBHBIC OMOIOTMYECKUE BPESAUTEIH apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB. bruonoppexaeHus qokyMeHToB. OCOOCHHOCTH MUKPOKIIMMATa apXUBOB,
CIOCOOCTBYIOIINX ITOPAXKESHUIO JOKYMEHTOB OMOJIOTMUECKUMU BpeauTensaMu. JledekTsl Oymaru,
e eKThl TEKCTa

Oo6ecneyenne GU3NKO-XNUMHYECKOH COXPAHHOCTH I0KYMEHTOB

Ou3uKo-XMMHYECKask M TEXHHYeCKasi 00paboTKa apXUBHBIX IOKYMEHTOB. [Ipodunakruieckue
MEpOIIPHSTHS, CIIOCOOCTBYIOMINE (PU3UKO-XUMHUYECKOH COXPaHHOCTH JJOKYMEHTOB.
Opranun3zanus 1e3nH)EeKINH U Te3WHCEKITNHN TOKYMEHTOB

14

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PaTOPHBIX padoT

[paktuaeckoe 3austue 20. [IpoBeeHne OIICHKY PU3NIESCKOTO COCTOSHUS Pa3IMYHbIX 00pa3IoB
JIOKYMEHTOB CIUIOIIHBIM U BEIOOPOYHBIM CIIOCOOOM

[paktudeckoe 3anstue 21. Kanmudukanys T0KyMEHTOB, HAXOISIITHXCS B
HEYOBJICTBOPUTEILHOM (PU3UIECKOM COCTOSIHUHU, U HEUCTIPABIMO MOBPEK IEHHBIX

IIpaktrueckoe 3ausatue 22. Pa3paboTka MpoeKTOB HOMEHKIATYP 1e(eKTOB U TOBPEKICHUH
TEKCTa WIIM HOCUTENS MH(pOPMAITHK. 3all0THEHHE KAPTOYKH MTOBPEXKICHHSI TEKCTa apXHBHOTO
JOKYMEHTA, 3all0JHEHUE KAPTOUKH MMOBPEKICHUST HOCHTEIsST HHPOpMAIK, 0opopMIIeHHE
JOKYMEHTOB, (PUKCHPYIOIINX MOBPEKICHUE TEKCTA WIIM HOCUTENS 3JICKTPOHHBIX ayJIHo,
BuneooHa, POTO M APYTUX APXUBHBIX TOKYMEHTOB

[IpakTudeckoe 3anstue 23. Kpanmmdukanus nedekroB Oymaru 1 TeKCTa, COTIACHO
pa3paboTaHHOW HOMEHKIIATYpE, PEIICHNE MPAKTHYSCKUX CUTYAIMH 10 KBATU(DUKAIIA
OMONIOTMUECKHX BpENUTENel, apXUBHBIX JJOKYMEHTOB, OMOMTOBPEKIACHU, TOKYyMEHTOB,
HApYIICHUH MHKPOKIIMMATA apXUBOB

Tema 2.7.
OCHOBBI KOHCEpBALUU U
pecTaBpanuu J0KyMEHTOB

Conaep:xxanne

OCHOBBI METOAMKH KOHCEPBALMH U CTAOM/IN3ALUM APXMBHBIX I0KYMEHTOB

OCHOBBI KOHCEpPBALMH JOKYMEHTOB, PEXUM XPaHEHHUS CTAOMIN3aL1H, pECTaBpaLisl,
cTabuIM3ays JOKYMEHTOB Ha TPAAULIUOHHBIX M TEXHOTPOHHBIX HOCUTEIISX 110 OTHOLIEHHUIO K
(U3NKO-XMMUYECKUM, OMOJIOTHYECKUM U MEXaHUYECKUM (aKTopaM. Y CIOBHSI XUMHUYECKON
CTaOMIIM3alMY, PECTaBPaLH TEKCTOB. TEeXHOIOrHsI pecTaBpaliii U KOHCEPBALMK JOKYMEHTOB
Ha TPaJIUIMOHHBIX U TEXHOTPOHHBIX HOCUTEISIX

B TOM 4nciie npakTHYeCKUX 3aHATHI U J1a00PATOPHBIX padoT

[Ipaktuueckoe 3anstue 24. IlpoBeneHue npoueayp KOHCEPBALNH TOBPEKAEHHBIX APXUBHBIX
JOKyMeHTOB. [IpoBenenue npouenyp crabuan3anyu MOBPeKAEHHBIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

IIK 2.3-1IK 2.6
OK 1-OK 6
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HpaKTI/I‘IeCKOG 3ausgrue 25. HpOBCI[CHI/Ie peCTaBpallMOHHBIX pa60T C JOKYMCHTaMu, UMCIOIIIUMU
(1)I/I3I/I‘IGCK06 HapyIICHUC TCKCTA UJIM HOCUTCIIA I/IH(I)OpMaHI/II/I. HpOBeHeHI/Ie mnmpoueayp
BOCCTAHOBJICHUS JOKYMCHTOB C IPU3HAKAMU UCCYIICHUS.

[IpakTudeckoe 3anstue 26. [IpoBenenne nporenyp BOCCTaHOBJIEHHS TOKYMEHTOB C
HapyIIeHHEM BJIaKHOCTHOIO pekuMa xpaHeHus. [IpoBeaenne mporenayp BOCCTaHOBJIEHUS
3aMbUIEHHBIX IOKYMEHTOB

HpOMe)KyTO‘lHaH arrecranuda

Y4eOHas npakTHKA pa3eia

Buasi pador

OdopmiieHre TOKyMEHTAIMHU ¢ COOII0ICHUEM eUHBIX TpeOoBaHmii 1 nipaBui B cootBerctBuu ¢ 'OCT P 7.0.97-2016.
HarnmonanbHeiii cranaapt Poccutickoit ®enepanuu. CucreMa cTaHAapToOB 110 HH(GOpMAIUH, OUOIMOTEUHOMY U U3/IATEIBLCKOMY
neny. OpraHu3alliOHHO-pacopsiInTeNbHAs JoKyMeHTalus. TpeOboBaHus K 0POPMIICHHIO IOKYMEHTOB
PaGoTel ¢ monoxxeHreM 00 apxXUBe OpraHU3aln,

Odopmitenre peKBU3UTOB IOKYMEHTOB,

[IpoexTupoBaHue OTaHKOB JOKYMEHTOB,

Cocrasnenne 1 0OpMIIEHHE OTJIETBHBIX Pa3eIoB HOMEHKIATYPHI IEI.

®dopmupoBaHue €1, OpOIIIOpOBKa JOKYMEHTOB B Jiefia,

CocraBrneHre 3aroJIoBKOB, JOKyMEHTOB H JIe]l.

[IpoBeaeHne sxcIepTU3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB C HCIIOJIh30BAaHMEM TEpPETHS

Odopmitenre TOKYMEHTOB SKCIIEPTHOW KOMHUCCHH,

PaboTsI 1o onrcaHuio JOKYMEHTOB U e,

CocrasieHrie 1 0pOpMIICHUE OITHCH JICN TIOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO XPaHEHWSI,

CocraBneHre ClpaBOYHOTO arapara OIUCH,

CocraBnenne y4€THBIX JOKYMEHTOB apXHUBa,

Pabora o cocTaBieHnt0 JOKYMEHTOB IIPH MIpUEME U TIepeade JOKYMEHTOB B apXUB
JlokyMeHTHpOBaHHE POLIEAYPHI IPOBEACHHUS MTPOBEPKH HAMYNS U COCTOSHUS TOKYMEHTOB U JICNP
Paboter o obecniedeHnio (HU3UKO-XUMHUIECKOH COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB,

CocraBneHrie OTBETOB Ha 3aIpOCHl TPaXKIaH,

PaboThI 110 BEISBICHWIO HAPYIIICHHS PEKAMa XPAaHEHUS JOKYMEHTOB,

PaboThI 110 BEISBICHUIO HAPYIICHU B METOANKE U 0DOPMIICHHH BBIIaYU JOKYMEHTOB apXUBa.

36

IIpousBoacTBeHHAs] NPAKTUKA pa3jieia

Buab1 paéor

AHanu3 IefCTBYIONIET0 3aKOHOATEIbCTBA B 00J1aCTH apXUBHOTO Jiefia

AHanu3 cUCTEMBI XpaHEHHs JOKYMEHTOB U JIeJl B IEPUOA UCTIOIHEHHUS B KOHKPETHON OpraHu3aluu

AHanu3 NCTI0JIB30BaHMS IEPEYHEN IPH COCTABJICHUH KJIACCH(PUKATOPOB U HOMEHKJIATYP €]l KOHKPETHOH OpraHu3aluu
CocraBiieHrie HOMEHKIATYPhI €1

[Ipuém n pa3melnieHre TOKyMEHTOB B apXHUBE

Hcnonnenne counanbHO-IPABOBBIX 3aIpOcoB rpaxaad. OOCITyKHUBaHKE TOCETUTENEH B YUTATIBHOM 3aJI€ apXUBa

108

14




[Ipuém u BeITaUa TOKYMEHTOB 10 TEXHOJOTMYECKOM HENOoYKe «apXUBOXpaHMINIIE- YNTAIBHBIN 3a1-1CCIE0BATEND)
VYyacTre B KOHCEpBAllUK U PECTaBpaLlUU ApXUBHBIX TOKYMEHTOB

VYyactre B IpoBeIeHUH 3KCTIEPTH3bI [IEHHOCTH JOKYMEHTOB C UCIOJIb30BAHUEM TIEpEUHs

OT16op MaTepHalioB HA TTOCTOSTHHOE XPaHEHHE

CocraBnenne nepedss Jell, ouiekallnx rnepeaade Ha MoCTOTHHOE XpaHEeHHe

CocraBieHre poeKTa akTa 0TOOpa JOKYMEHTOB H e K YHHUTOXKECHHIO

VYuactue B pa3paboTke U BBEICHHH KJacCU(UKATOPOB Tabelel 1 Jpyrux CpaBOYHUKOB MO JOKYMEHTaM OpTaHu3aIiH
CocraBnenne yu€THBIX TOKYMEHTOB B apXHBe

VYyactue B MpOBepKe HAJIMYHUSA U COCTOSAHUSA JJOKYMEHTOB U e

Odopmiienne 3aBepUTENBHON HAMKUCH, BHYTPEHHEH ONKCcH, 00JI0XKEK, JIe TOCTOSHHOTO M BPEMEHHOT'0 XpaHeHHU s
CocraBiieHre akTa IpOBEpKU HAINYHS JOKYMEHTOB

Bcero

593
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3. YCJOBUSA PEAIMBALINU TIPO®PECCUOHAJIBHOI'O MOAY JISL

3.1. Jas peanu3zauuM NporpaMmbl Npog)ecCHOHAIBLHOIO0 MOIYJISI J0JKHBI ObITh
NpeayCMOTPEeHbI CJIeAyolHe clenuaJbHble IOMelleHUs:

Kabuner «ApXHWBOBEICHUS», OCHALICHHBIN B COOTBETCTBUH C 1. 6.1.2.1 oOpazoBaTenbHOI
IpOrpamMMEbl TI0 Ipodeccuu.

OcHanieHHble 0a3bl MPAKTHKH B COOTBETCTBHH ¢ 11 6.1.2.5 0Opa3zoBaTenbHO POTrpaMMBI 110
npogeccun.

3.2. NudopmanmonHoe odecrnevyeHne peain3aiuu MporpaMmsl

Jnst peanuzaniid  TporpamMmbl  OMOMMOTEUHBIH (POHI 0O0pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIu
JOJKEH MMETh TIeUaTHbIE W/WIIN JIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTellbHbIe M HH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI IS
HCIOJIb30BaHUs B oOpasoBarTenbHOM mponecce. IIpu dopmupoBanuu Oubnmnoreynoro ¢oHaa
o0pa3oBaTeNbHON OpraHU3allui BHIOMPAETCs HE MEHEe OJHOTO W3JIAHWs U3 MEPEeUYHCICHHBIX HIDKE
MeYaTHBIX M3aHUN W (WJIM) DIEKTPOHHBIX M3JIaHWH B KayecTBE OCHOBHOTO, TPH 3TOM CITUCOK
MOJKET OBITH JJOTIOJTHEH HOBBIMH W3JAHUSIMHU.

3.2.1. OcHoBHbBIE MeYaTHBIE U YJIEKTPOHHBbIE H3TaHUS

1. Opranuzanus apXuBHOM M CIPAaBOYHO-MH(POPMALIMOHHOM pabOThl MO JOKyMEHTaM
opranuzaiuu [TekcT]: y4eOHUK JUIsl HMCIOJB30BaHUS B y4yeOHOM Ipolecce oOpa3oBaTeNbHBIX
YUPEXKJEHUHN, peaTu3yIolNX TMpoTrpaMMbl CpeAHero MNpodecCHOHaIbHOrO0 O00pa3oBaHMs IO
cnenuanbHOCTH "JIOKYMEHTAIMOHHOE OOCCIeYeHne YIpaBiCHHS W apXuBoBeaeHue»: [B 2 4.] /
[bBypora E. M., Xopxopauna T. W.]; mox pen. E. M. Bypooit. — 3-¢ u3a. crep. — Mockaa:
Axanemus, 2019. (IlpodeccuonansHoe obpazoBanue. [Ipodeccnonanbubiii Mmomyas). Y. 1. — 2019.
— 336 c. ISBN uznanus: 978-5-4468-5976-4. ISBN toma: 978-5-4468-5974-0.

2. OpraHuzanysi apxXvBHOW U CHPaBOYHO-UH(GOPMAIMOHHON paboOThl MO JOKYMEHTaM
opranmuzanuu [Tekcrt]: y4eOHUK JUIsl HMCIOJIB30BaHUS B y4eOHOM Impolecce 00pa3oBaTeIbHBIX
YUPSKICHHUM, pealu3yolluX MporpaMMbl CpeIHEro MpoQeccuoHaNbHOTO 00pa3oBaHUs 10
CIEUATbHOCTH «J[OKYMEHTallMOHHOE OOECIeUYeHHE YIpaBJICHHs W apXuBoBeneHue»: [B 2 4.] /
[bypoBa E. M., Xopxopauna T. W.]; mox pen. E. M. bypoBoii. — 3-¢ u3n. crep. — Mocksa:
Axkanemus, 2019. — (ITpodeccrnonansnoe odpazoBanue. [Ipodeccnonanbubiii Moays). Y. 2/ [E. M.
byposa, A. Il. Adanaceesa, E. B. AnekceeBa, A. E. Ponuonosa]. — 2019. — 400 c. ISBN: 978-5-
4468-5975-7.

3. Packun, JI. WM. Meroauka W mpakTUKa AapXWBOBEICHUS: YUYEOHHK Ui CpPETHEro
npodeccronanbroro obpazosanus / JI. U. Packun, A. P. CokojnoB. — 2-¢ u3a. — Mocksa:
WznatensctBo FOpaiit, 2023. — 416 c. — (IIpodeccuonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-
534-16252-3. — Texct: snexTpoHHbIH // OOpa3zoBatenbHast miartdopma FOpaiit [caiir]. — URL:
https://urait.ru/bcode/530673 (nara obpamenus: 12.08.2023).

3.2.3. lonoJiHUTEIbHbIE HCTOYHUKH

1. O6 apxuBHOM xene B Poccuiickoit @enepanun: denepanbhelii 3akoH oT 22.10.2004 Ne N
125-®3 (¢ u3MeHEHUSIMH W JOTOJHEHUsAMH). — TekcT: amekTpoHHbd // T'apaHT: crpaBOYHO-
npaBoBas cucrema: caiit. —URL: https://base.garant.ru/12137300/ (nata oopamienus: 11.08.2023).

2. O0 wuHpopmanuy, WHPOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHSX M O 3aIlIuTe HWHPOPMAIUU:
@®enepanbhblii 3akoH o1 27.07.2006 N 149-D3» (c u3MEHEHUSMU U JIOTIOJHEHUSMH). — TEeKCT:
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AIEKTPOHHBIN /l lapanT: CIIPaBOYHO-TIPABOBAsI CUCTEeMa: Caur. —-URL:
https://base.garant.ru/12148555/ (nara obpamienus: 11.08.2023).

3. OO0 yTBepXAEHUM TpaBWJI OpraHU3alMMd XPAaHEHUs, KOMIUICKTOBAHUS, ydeTa |
WCIOJb30BaHUS JIOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoit @exepanuu U Ipyrux apXUBHBIX
JOKyMEHTOB B OpraHax TrOCYIapCTBEHHOH BJAacTH, OpraHax MECTHOIO CaMOYIpPaBICHUS MU
opranuzanusax: npuka3 MuakynbTypel Poccun ot 31.03.2015 N 526. — TekcT: 31€KTpOHHBIN. //
IapanT: cnpaBouHo-TipaBoBasi cucrtema: cadt. — URL: https://base.garant.ru/71183090/ (nmara
obpamenus: 11.08.2023).

4. O6 yrBepxkaenuun IlpaBun opraHu3anuM XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBaHMs, Yy4y€ra U
HCIOJIb30BAHUSI HAyYHO-TEXHMUYECKOM JOKYMEHTAllUM B oOpraHax TIOCYJapCTBEHHOM BJACTH,
OpraHax MECTHOTO CaMOYITPaBIICHHsI, TOCY/IaPCTBEHHBIX U MYHHUIIMITATHHBIX OpPraHU3alusiX: TPUKa3
PocapxuBa ot 09.12.2020 Ne 155 — Tekct: anekrpoHHblil. // denepasbHOE apXUBHOE areHTCTBO:
caiir. - URL: https://archives.gov.ru/documents/prik155 2020.shtml (mara  oOpaienus:
11.08.2023).

5. O6 yrBepxaeHun IlepedHss THUIMOBBIX YHPABIEHYECKHMX AapXUBHBIX JOKYMEHTOB,

o0pasyromnmxcss B TpPOILEcce JACATETbHOCTH TOCYJapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO
CaMOYTIpaBIICHUsST W OpraHM3allfii, ¢ yKa3aHHEeM CpPOKOB WX XpaHEHus: npukaz PocapxuBa oT
20.12.2019 N 236 (3apeructpupoBano B Munwocte Poccun 06.02.2020 N 57449) — Tekcr:
anekTponusid. /| Koucymerant-Ilmroc:  CmpaBouno-mipaBoBasi — cuctema. —  URL:
https://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW 345020/(nara oopamienus: 11.08.2023).

6. TOCT 7.0.97 — 2016. Hauwonaneneiii crangapt Poccuiickoit ®deneparuu. Cucrtema
CTaHIapTOB 1o wH(poOpMaIy, OHOIMOTEYHOMY W U3JaTelIbcKOMy neny. OpraHU3alHoOHHO-
pacriopsimuTenbHas JAOKyMeHTanus. TpeOoBaHus K OQOPMIICHHIO JOKYMEHTOB: YTB. [Ipmkazom
Poccranmapra P® ot 08.12.2016 Ne 2004-ct — Tekct: snekrponusiit. // Koucymsrant-ITiroc:
CropaBoyHO-TIpaBoBast cucrema. — https://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW 216461/
(mata o6pamenus: 11.08.2023).

denepanbHOE apXUBHOE areHTCTBO: caiit. — Mocksa, 2009. — URL: http://www.archives.ru
(mata oopamenus: 11.08.2023).

ITopran Apxusbl Poccum: caiit. — Mocksa, 2001. — URL: http://www.rusarchives.ru/ (mata
obpamienus: 11.08.2023).

4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA
HNPOPECCUOHAJBHOI'O MOAYJIA

Kox n HaumeHoBaHue
npodeccHOHAIBHBIX U 00LIUX

. Kpurepuu ouenkn Mertoabl OLeHKH
KOMITeTeHIIUH, (popMHupyeMBbIX
B PaMKaxX MOJYJIs
Tekymmii
[IK 2.1 ®opmupoBats aena [IpaBunbHOCTE OpOpMIIEHHS JEN
KOHTpPOJIb B (hopme
1K 2.2 ObecrieunBath OBICTPBII | BBICTPBII NOMCK JOKYMEHTOB 110 HAYYHO- 3aIINThI
IOMCK JOKYMEHTOB 10 HAYYHO- crpaBoYHOMY anmnapatry. CocTraBieHue NPaKTHICCKNX
CIPaBOYHOMY anmapaTy Hay4YHO-CIIPaBOYHOIO anmnapara K paboT.
(kapTOTEeKaM) OpraHu3aluu JIOKYMEHTaM OpTraHHU3aliH KOHTpOIbHbIE
[IK 2.3 CucrematuzupoBatsb U [TomHOTa KOMIJIEKTOBaHUS apXUBa PaBOTEI
XPaHUTb JOKYMEHTHI TEKYILErO YIPaBICHUECKOW TOKYMEHTALHH.

HaOmronenue u

apxuBa Opranu3zaius yao0cTBa pa3MeleHns,
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TepEeMEIICHUS Ha MECTa XpaHSHHUs JIel,
KOpPOOOK, CBSI30K, OIHCEH.

CKOPOCTh COCTABIICHUS U CUCTEMATH3AIIUU
KapTOYEK JUISI MMOCTEIUIAXKHOTO
TOMOrPaUIECKOr0 yKa3aTes

[IK 2.4 O6ecnieunBaTh
COXPAaHHOCTb ITPOXOAAIIEH
ciryeOHON JOKYMEHTaIH!

IlonnoTa onucanus APXUBHBIX JOKYMCHTOB.

CrnocoOHOCTh yCOBEPIICHCTBOBATH OIUCH,
nepepaboTKy ornucei.
Ka‘{CCTBCHHaH KaTajiorusanys JOKyMCHTOB

IIK 2.5 T'oToBUTH U TIepenaBaTh
JIOKYMEHTHI Ha apXHUBHOE
XpaHEeHHE

IToaroroBka IOKYMEHTOB Ha apXUBHOE
XpaHEeHHe.

IIepenaya TOKYMEHTOB Ha ApXUBHOE
XpaHeHue

IIK 2.6 OGecnieunBarts
COXPaHHOCTh APXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB B OpraHU3aI[1uK

Opranu3zaius NpoBepKH HAIUYUS U
COCTOSIHUSI apXUBHBIX JOKYMEHTOB.
KoHTposnb 32 cOXpaHHOCTBIO BBITAHHBIX
APXMBHBIX JIOKYMEHTOB

JKCIepTHas
OlLIEHKA Ha
MPaKTHYECKUX
3aHATUSAX U TIPU
BBITIOJIHEHU U
pabor Ha yueOHOH
MPOU3BOJICTBEHHON
MpPaKTHKE
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