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1. OBIIAA XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN ITPOr'PAMMBbI IIPO®ECCUOHAJILHOTO
MOJY.JISA

«IIM 02 Opranu3anus TeKylmero XpaHeHusi J0KyMEeHTOB M MOAT0TOBKA JieJ1 VIS NepeJayn B
apxuB»

1.1. Lean 1 MecTo nmpodeccnoHATBLHOT0 MOIYJISI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/IbHOi
MPOrpaMMblI

Lenb Moynsi: OCBOEHUE BUJIA AESITENbHOCTH «Opranu3anys TEKyIEero XpaHeH!us I0KyMEHTOB U
MOJArOTOBKA JEJ1 AJIs [Iepelaud B apXUB».
[IpodeccronanbHbIil MOYNb BKIIOUYEH B 00513aTENIbHYIO YaCTh 00pa30BaTEIbHOM MPOrpamMMmBbl.

1.2. Ilnanupyemble pe3yabTaThl 0CBOEHHS MPOGecCHOHATBLHOT0 MOYJIS

Pe3ynbratel  OoCBO€HMSI TPO(GECCHOHATBHOIO MOIYJISl COOTHOCSATCS C  IJIAaHHUPYEMBIMU
pe3yibTaTaMi OCBOEHHUSI 00pa30BaTEbHOM MPOTpaMMBbl, MPEICTABICHHBIMU B MaTpHIle KOMIIETEHIIHM
BBIITYCKHHUKA.

B pesynbraTe ocBoeHus mpoecCHOHaIBLHOTO MOAYJIs 00yJaroImUics JOJDKEH:

Koa OK, YMmern 3HaTEL Baaners HaBbIKAMHU
K
pacro3HaBaTh 3ajady W/WIM | aKTyaJbHBIA
npobiemy npodeccroHabHBIT u
B MPOQeCcCHOHATLHOM H/WITH | COIMANBHBI  KOHTEKCT, B
COITMATTPHOM KOHTEKCTE KOTOpOM MIPUXOTUTCS
aHAIM3UPOBATH 33/1a49y H/UIH | paboTaTh U KUTh
mpobjieMy W BBIIENATH ©€ | OCHOBHBIE HMCTOYHHUKH
COCTaBHBIE YaCTH UHGPOPMAITIH ¥ PECYPChI IS
OIPEIETISITh ATAINbBl PElIeHUs | PEelIeHHs 3a]a4d U MpodieM B
331291 podeCCHOHATEHOM — W/HITH
BBISIBIIAITH W 3(PQPEKTHBHO | COIUATHHOM KOHTEKCTE
WCKaTh WH(GOPMAIHIO, | alTOPUTMBI BBITIOTHEHUS
HEOOXOAUMYIO /ISl pemieHust | padot
331291 W/WIH IPOOIEMBI B NpodecCHOHATLHON W
OK.01 COCTaBJIATH IJIAH JISHCTBUA CMEXHBIX 00JTacTsIX
OTIPEACNATh  HEOOXOAWMBIEC | METOIBI paboTHI B
pecypchl rpoeccroHaTbHON u
BIIAJICTh aKTyallbHBIMH | CMEXHBIX cepax
MEeTOJIaMH pabOTHI CTPYKTYPY IJ1aHa TUTS
B Tpo)eCCHOHAIBHON U | pemieHHs 3a1a4
CMEXHBIX chepax TIOPSIIOK OLIEHKH
pearn30BBIBATH pe3yIbTATOB pEIICHUs 3a7ad
COCTaBJICHHBIH IJIaH rpoeccroHaTbHON
OLIEHWBATh  PE3yNbTaT U | AEATENbHOCTH
TTOCTIEICTBUS CBOUX
JIeHCTBUH  (CaMOCTOSATEIHHO
W c TTOMOIIIBIO
HAaCTaBHHKA)
OlpeneNnsaTh  3aJadyd I | HOMEHKIATypa -
roricka uH(opMauu WH()OPMAITMOHHBIX
OIpeNneNsaTh  HEOOXOAWMBIE | HCTOUHUKOB, MPUMEHIEMbIX
OK.02 HUCTOYHUKHU MH(OpMaLUU B npodeccuoHanTbHON
IJIAHUPOBATH Mporece | AesITeIbHOCTH
TTOKCKa MIPUEMBI  CTPYKTYPUPOBAHUS
CTPYKTYPHPOBATh nH(popManun




MoTy4aeMyto HHPOPMaIUIO

BBIJIEISTH Haubomee
3HAYUMOE B nepevHe
nHpOopMaLUH

OLICHUBATh  MPAKTUYECKYIO
3HAYUMOCTh pe3yJIbTaToB
MOUCKa

ohopMIIATH PE3YIBTATHI
TIOUCKa, NPUMEHSATh

cpencTBa HMHPOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOT UM JJid pCIICHUS
npodecCHOHANBHBIX 3a1a4
UCIIONB30BaTh COBPEMEHHOE
porpaMMHoe obecriedeHne

¢dopmar othopmIteHHS
pe3yJIbTaTOB MOUCKa
uH(popMaIK, COBPEMEHHBIC
cpeiacTBa M yCTpoiicTBa
uH(popMaTH3aLUH

MMopsAAOK HMX MNPUMCHCHHA H
nporpaMMHOe  oOecriedeHue
B npodeccuoHanTbsHON
JICATEIBHOCTH B TOM YHCIIE C
UCIIONIb30BAHUEM U POBBIX
CpelICTB

WCTONB30BaTh  pasiHyHbIe
uudpoBbie  cpeAcTBa IS
peuenust
npodecCHOHANBHBIX 3a1a4
OpPraHu30BbIBATH paboTy | TICUXOJIOTHYECKHE  OCHOBBI
KOJIJICKTHUBA ACATCIBHOCTHN KOJIJICKTHBA,
1 KOMaH/JbI IICUXOJIOTHYCCKUEC
OK 04 B3aMMOJEHCTBOBATH C | 0OCOOEHHOCTH TUYHOCTHA }
KOJUIETaMH, PYKOBOJICTBOM, | OCHOBBI MIPOEKTHON
KIIMEHTaMHU B XO0J€ | ACATCIBbHOCTHU
npodeccruoHanTbHOM
JeATeIbHOCTH
IPaMOTHO M3JIaraTh CBOM | OCOOCHHOCTH COLMAJIBHOIO U
MBICIIH KyJIbTYPHOI'O KOHTEKCTA;
u oOpPMIIATH TOKYMEHTHI IO | IIpaBUIIa o opMITEHHS
OK.05 npodeccruoHanTbHOM JIOKyMECHTOB
TEeMaTHKe Ha | U TIOCTPOGHUS  YCTHBIX
rOCyAapCTBEHHOM S3bIKE, | COOOLIEHUI
MPOSIBJIATh TOJIEPAHTHOCTH B
paboueM KOJUTEKTHBE
[IOHUMaTh OOLIMH  CMBICH | IPaBUIIA IIOCTPOCHUS
YETKO IIPOM3HECEHHBIX | MPOCTHIX u CIIOKHBIX
BBICKa3bIBaHU I Ha | OpeaoKeHun Ha
H3BECTHBIE TeMbl | Ipo(ecCHOHAIbHbIE TEMBI
(npodeccrnonanbHbIe ¥ | OCHOBHBIE
OBITOBEIE), TOHUMATH TEKCTHI | OOIIEYITOTPEOUTEThHBIE
Ha 0a30BBIC | TIArOIIBI (6prTOBAs u
rpoheccroHaIbHBIE TEMBI npoeccroHaIbHast TEKCHKA )
y4acTBOBaTh B IHAJIOrax Ha | JEKCUYECKUI MUHHMYM,
3HAaKOMbIe 001IIe OTHOCSIIIMICS K OIUCAHMIO
OK.09 U npoecCHOHANIbHbIC TEMBl | IPEAMETOB,  CPEACTB U
’ CTPOUTD MPOCTHIE | IPOLIECCOB
BBICKa3bIBaHUA O cebe W 0 | mpodeccruoHaIbHON
CcBOel  mpod)ecCHOHANBHON | AESTEIBHOCTH
JeATeIbHOCTH 0COOEHHOCTH IPOU3HOILICHUS
KpaTKo OOOCHOBBIBaTH M | IPaBWJIa UYTEHHUS TEKCTOB
O0BSCHATH CcBOM AeiicTBUs | mpodeccHOHaTbHOM
(Texyiye u IIaHUpYEeMBbIe) HalpaBJICHHOCTH
mucatb IPOCTHIE CBSA3HBIC
COOOIIEHUsI Ha 3HAKOMBIE
WiH HHTEpECYIOLIHe
npodeccHoHaNbHBIE TEMBI
K 2.1 PaspaOaTbiBaTh HopmaTusHbIe npaBoBble | CocTaBlIeHHE U BEECHHUE




HOMEHKJIATYpy JieN | aKThl, HOPMAaTHUBHO- | HOMEHKJIATYPBI nen
CTPYKTYPHOTO METOJNYECKUE JIOKYMEHTHI, | CTPYKTYPHOTO
oapasaeieHHS. roCyAapCTBEHHbBIE noJpas/eneHus
dopmynupoBaTh 3arojiOBKU | CTaHAAPTHI, ONpEACIIONIre
JeTl U ONpeNeNsTh CPOKU HX | MOPSIIOK
XpaHEHUSI. JOKYMEHTAIIHOHHOTO

obecrieueHs! ypaBIeHHs

Bunel HOMeHKIAaTYp, 00IIMe

TpeOoBaHUs K

HOMEHKIIAType, METO/INKa ce

COCTaBIICHHUS U O(POPMIICHUS

IIpaBuna COrJIaCOBAHUS

HOMEHKIIATYPhI nen c

BEIOMCTBEHHBIMH apXHUBaMH

Y DKCIIEPTHOM KOMUCCHEM.

K 2.2 OprannzoBbiBaTh pabotry mno | HopmaTtuBHbIe npasoBeie | IIpoBepka IIPaBUIIBHOCTH
dbopMHpOBaHWIO  J€1 B | aKThI, HOPMAaTUBHO- | O(DOpMIIEHUS JIOKYMEHTOB H
COOTBETCTBUHU C | METOIMYECKUE JIOKYMEHTHI, | OTMETKH 00 WX WCHONHEHHH
YTBEPkKICHHOM roCyJapCTBEHHBIE nepen ux GopMHUpOBaHUEM B
HOMEHKJIATY POt JieT | CTaHAapThl, ONpPEACTSIOIUe | JISNo JUIsl  IOCIEYIOIEro
OpraHu3allvy. TIOPSIJIOK XpaHEeHHI.
®opMUpoBaTh JOKYMEHTHI B | JIOKYMEHTAI[HOHHOTO ®dopMupoBaHue Jena.
nena c Y4eToM ux | oOecriedeHus yrpaBieHus
CTIeU(PUKH. Mopsimok  popmupoBanus u
CucremaTH3UpOBaTh ohopmiteHus Je,

JIOKYMEHTHI BHYTPH JIefa. criermupuka  GopMUPOBAHMS
OTAENbHBIX KaTErOpUi Jel.

IIK 2.3 Opraam3oBeiBaTh XpaHeHue | [IpaBmma xpanenust men, B | KOHTpoias TpaBUIBHOTO |
JOKYMEHTOB B IIPOLIECCE UX | TOM 4YHCI€ C JOKYMEHTaMHU | CBOEBPEMEHHOIO
UCIOJIHEHUA M TEKyllee | OrpaHHYEHHOro AOCTYIa pacrpeziesieHus: U IOALIMBKH
XpaHeHue ucnoynHeHHslx | [IpaBuna BbLIAYU U | IOKYMEHTOB B JIena.
JOKYMEHTOB. HCHONB30BaHMUs NOKyMeHTOB | Ilepenaua mOKyMEHTOB BO
Opraun3oBsiBaTh paboTy 1Mo | U3 CHOPMHUPOBAHHBIX JET BpEMEHHOE TT0JIb30BaHUE.
yuery, XPaHEHUIO u | Ilopsnok BbLIAYH
nepenade B | JOKYMEHTOB Ui
COOTBETCTBYIOILIHE HCIONb30BaHMsl pabOTHUKAM
CTPYKTYPHBIE OpraHu3aluy,

MOJPA3JCNeHNs] JIOKYMEHTOB | IIPEAOCTABICHUE

TEKYIIEro JOKYMEHTOB II0 3ampocam
JeTIONPOU3BOCTBA. BHEILIHUX OpraHu3aLuil.
IIpumensTe

rH(OpMaIMOHHO-

KOMMYHHKALIOHHBIE

TEXHOIIOTUU Tpu pabore c

JOKYMEHTaMHU

IIK 2.4 OcymectBnaTe skcneptusy | Hopmarusable npaBoBeie | [IpoBepka CpOKOB XpaHEHUS
LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB. aKTBI, HOPMAaTHBHO- | JOKyMEHTOB,  COCTaBJICHHE
OdopmisaTe JOKYMEHTBI | METOJMYECKHE JOKYMEHTHI, | IPOTOKOJA paboThI
9KCIEPTHOH KOMUCCHH. rocyAapCTBEHHbBIE OKCIIEPTHOH KOMHCCHH IO

CTaHJApTHl, ONpENeJAIoIIre | HOATOTOBKE JOKYMEHTOB K
HOPSIIOK XpaHEHHUI0, aKTa O Iepenade
JOKYMEHTAIHOHHOTO Ha YHUYTOXXEHHE
obecrieueHys! ypaBIeHHs JOKYMEHTOB, HE

Kputepun paszeneHus
JOKYMEHTOB Ha TpYMIbl B
COOTBETCTBHU C LIEHHOCTBHIO
nH(pOpMaIIH,

noajic)Kamux XpaHCHUIo




CcoZEpIKallEncs B HUX

ITopsimok HCIIOJIb30BaHUs
THIIOBBIX U
BEJOMCTBEHHBIX  II€pEUHEN
JIOKyMEHTOB,  OIPEICIICHUS
CPOKOB XpaHEHM B
nporecce JKCIIEPTU3bI

LIEHHOCTU NOKYMCHTOB
ITopsimok CO3/1aHus,
opranusanuu u
JIOKYMEHTHPOBaHUS Pa0OThI
3KCIEPTHON KOMHUCCHUH

IlpaBuna cocraBieHHs W
YTBEPIKIEHUS MIPOTOKOJNA
paboTs! 3KCIIEPTHOM
KOMHCCUU

IlpaBuna cocraBieHHs W
YTBEPIKIEHUS aKTa 0

BBIACIICHUU OJOKYMCHTOB, HC
MOJJIC)KAIUX XPAHCHUIO

[IK 2.5 T'oroBute u  nepenaBath | HopmaTuBHbIE npaBoBbie | OdopmiteHne zen
JOKYMCHTAJIbHBIC aKThlI, HOPMATHUBHO- | IOCTOAHHOI'O,
Mare€pualibl Ha XpaHCHUEC B | METOAUYCCKHUE JOKYMCHTEI, | JOJITOBPEMEHHOI'O CpOKOB
apxuB. rocyapCTBEHHbIE XpaHEeHUs
cTaHjapThl, onpenenstonme | OpopmieHrue OOIOKKH Jien
mopsiAoK  OohOpMIIEHHA | | TIOCTOSIHHOTO,
mepeAadyd el B apXUB | JONTOBPEMEHHOTO  CPOKOB
OpTaHM3AIIHH. XpaHEHUSI.
IIpaBuna TexHuueckou | [lepegaya Jnen B apxuB
00paboTKM W TOJHOTO | OpTaHH3AIUH.
oopmiteHUs JeT
MOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOTO
XpaHEHHUS. IIpaBuna
mepeqadd el B apXuB
OpTaHH3aIIHN.
IIK 2.6 CocraBnate u  odopmiars | [IpaBmira cocraBienus onvcu | DopMUpPOBATh  CIIPaBOYHBIN
OIMCH JIeNl TIOCTOSHHOTO W | JIeN ITOCTOSTHHOTO W | ammapar,
JONTOBPEMEHHOTO  CPOKOB | BpEMEHHOI'O  XpaHEHHS B | 00ECIeUMBAIOMINNA OBICTPHINA
XpaHEHUSI. COOTBETCTBHH C | TIOMCK IOKyMEHTOB
Hcnons3oBaTh HOPMAaTUBHO-
HOMEHKIATypy Jel  TpU | METOAUIECKUMHU

COCTAaBJICHUHU OITHCEN TIEIT

JOKYMCHTaMHU




2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE ITPO®ECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIA

2.1. Tpy10eMKOCTb OCBOEHHMS MOIYJISI

HaumeHoBaHHe COCTABHBIX YacTeil MOAYJIsd

0O0BeM B yacax

B 1.4. B popme npaxr.

MOJATOTOBKH
Y4eOHbIC 3aHITH 170 70
Kypcosas pabora (mpoekr) - -
CamocrositenpHas pabora - -
IIpakTuka, B T.4.: - -
yueOHast 108 108
MPOU3BOJACTBEHHAS 144 144
[IpomexxyTouHas arTectamus 12 12
Bcero 434 334




2.2. CtpykTypa npo¢heccCHoOHAIBLHOT0 MOLYJIs

Kon OK, TIK
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OK 01, OK 02, OK 04, 0K 05 | Pazmen 1. OmepaTuBHOE XpaHEHHE
OK 09 JOKYMEHTOB B OpraHu3alldd U
EE ;411 EE gg EE gz MIOATOTOBKA JeJI JUIS TIePEeiadil B apXUB
: : : MJIK  02.01 Cucrematmzanuss  H 170 20 100 100 i i
OpraHu3alys OINEPaTUBHOTO XPaHEHHS
JOKYMEHTOB, ¥ TIOATOTOBKA Jel JUIs
nepeayn B apXuB
VY4eOHas mpakTHKa 108 108 108
[IponsBoacTBeHHAS TPAKTHKA 144 144 144
[IpomexxyTOUHAs aTTeCTalHs 14
Bcezo: 436 322 100 100 108 144




2.3. TeMaTH4ecKHii IJIAaH U cojiep:kaHue NpodeccuoHaTbLHOro Mmoay.as (ITM)

HaumenoBanue
pa3nesnoB U TeM
NnpopecCHOHATBHOI0
moayas (ITM),
MEKIMCUMILTHHAPHBIX
kypcoB (MK)

Conep:xanue yue0HOro MaTepuaja, JaéopaTopHbie padoThl U NPAKTHYECKUE 3aHATHS,
CaMOCTOSITeJIbHAA yuyeOHasi padoTa odyuyalomuxcs, KypcoBasi padora (nmpoekT) (ecji mpeaycMOTpPeHbI)

O0beM, akaj. 4. / B TOM
yuciae B popme
NPAKTHYeCKOM

MOJAr0TOBKH, aKa/. 4.

Pa3zgen 1. OHepaTI/IBHOC XpAaHCHUE JOKYMCHTOB B OpranuM3alnuy U MoAroToBKa aej Jid rnmepeaavyu B apxuB

170

MK 02.01 CucremaTu3anus 4 OPraHu3aius OnepaTuBHOI0 XpaHeHus: JOKYMEHTOB, 1 NMOAT0TOBKA /e VIS NepeJayud B apXuB

170

Tema 1.1.

OO0mmme MPUHITATIBI
CHCTEMAaTH3alLWH I U
y4eT JOKYMEHTORB
OpraHHU3aINU

Conep:xkanue

52/8

1. Cucremaru3anus JOKYMEHTOB B jenonpou3Boactee. OOmme TpeOOBaHUs K CHCTEMAaTH3alMK JOKYMEHTOB
u QopmupoBanuio Jen. PacrpeneneHue HMCIONHEHHBIX JIOKYMEHTOB 1o JenaM. HomeHkimatypa men:
orpeneneHue, Buabl, GyHKIMU, Ha3HaueHHe. HopmaTuBHast OCHOBaA pa3pa0OTKH HOMEHKIATYpHI Jeil. Buis
HOMEHKJIATYp Jen (IpuMepHas, TUIoBas, KOHKpeTHas). CTpyKTypa HOMEHKIATYpPhI 1el, B TOM 4YHCJIE
MOPSAJOK PACIIONIOKEHUS PA3AeiIoB B CBOAHOM HOMeHKIaType aeid. Cxema cHcTeMaTH3allMM JOKYMCHTOB B
HOMEHKJIAType Jel. BhIsBieHne cocTaBa JOKYMEHTOB JUIsl COCTABJICHHUS HOMCHKIIATYPHBI JeJl.

16

2. IlpaBuma WHAEKcallMK €N, COCTABJIECHHUS 3aroIOBKOB nen. IlopsAmox WHOAEKcAul Jel W OMpenesieHus
CPOKOB XpaHEHHS JOKyMEeHTOB. (OCOOEHHOCTH OTpakeHHWsS B HOMEHKJAType el OJIJIEKTPOHHBIX [edl.
CoBpeMeHHas cucTeMa NepevyHel JOKYMEHTOB M CPOKH XPaHEHHS TOKYMEHTOB. THIIOBBIE M BEIOMCTBEHHEIE
repedan TokyMeHToB. CTpyKTypa nepedHed U uX HaBUraIusl.

12

3. Ilopsimok pa3pabOTKM HOMEHKIJIATYPHI, BKJIIOYAs BOIIPOCH COTJIACOBAHMS W YTBEPKISHHS HOMEHKJIATYpPhI
Jlell, ©KErOoJHONW KOPPEKTUPOBKM HOMEHKIATYphl Aen. [lopsmok cocraBieHHs KOHKPETHONW HOMEHKIIATYPHI
men moxpasfeneHus. llopsmox BemeHHWS HOMEHKJIATYphl J€l B TEYEHHE JeNONMPOM3BOICTBEHHOTO
(xameHgapHOro) roga W TOPAIOK ee KOppeKTUpoBkH. CoCTaBiIeHHWE WTOTOBOM 3alHCH O KOJIHYECTBE M
KaTeropusix aen, chOpMHUPOBAHHBIX B JIENOMPOU3BOJICTBE.

16

B TOM unciie MpakTHYeCKUX 3aHATHH B J1a00PaTOPHBIX padoT

[pakTuueckoe 3ansaTme Ne 1-2 CocraBnenne u odopMiIeHHEe HOMEHKIATYPHl Jel KOHKPETHOU
HOMEHKJIATYpbI J1eNl noapa3aenenus. Padora c IlepeyHsiMy THITOBBIX yIIPAaBICHYECKUX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB
[0 ONpENEeJICHUIO CPOKOB XpaHEHHs MNOKyMeHTOB. (CocTaBjeHHE HTOrOBOW 3alHMCH O KOJIHYECTBE U
KaTeropusix e, cGopMHUpPOBAHHBIX B JETONPOU3BOACTBE.

Tema 1.2.

O1eHKa 3HAYMMOCTH
JOKYMEHTOB U
oIpeeNieHne CPOKOB
UX XpaHEHUs

Copep:xanne

22/8

Kputepun ornieHkn HHPOPMALIMOHHOTO COAEP KaHUs TOKYMEHTOB. KpUTepuu OlleHKH PONCXOXKAECHHS.
Kputepusmu onenku copepxkanust. Kpurepuu oneHKH BHEIMIHUX OCOOGHHOCTEH.

SKcnemea HEHHOCTU TOKYMECHTOB U 3KCIIEPTHBIC KOMUCCHUU. IlonsTHe 1 Ha3HAUCHHE 9KCIICPTU3bI HECHHOCTHU
JAOKYMCHTOB. HpI/IHL[I/IHLI 1 KPpUTCPUU IKCICPTU3BI HCHHOCTU JOKYMCHTOB B JACJIOINPOU3BOACTBC.




OpFaHI/ISaHI/IH MMPOBCACHHNA SKCICPTU3bI IEHHOCTH NTOKYMCHTOB. DTaInel IMMPOBCACHHNA SKCIICPTU3BI IEHHOCTH.

[Topsimok mpoBeaeHus 1 0POPMITCHHS PE3yJIbTaTOB YKCIEPTU3bI IICHHOCTU JOKYMEHTOB 6
B ToM unciie IpaKTHYECKHX 3aHATHIA M J1a00PATOPHBIX PadoT
[pakTuyeckoe 3ansatue Ne 3. JlenoBas urpa «Opranuzanusi paOboOThl DKCIIEPTHOH KOMHCCHH, TOPSIOK
MPOBENEHHUS OSKCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB». OTOOp AOKYMEHTOB Ha XpaHEHWE W YHHUUYTOKCHHE, 8
JIOKYMEHTHPOBaHHE PaOOThI 3KCIIEPTHON KOMHUCCHH.
Tema 1.3. Conepxxanne 24/14
OHepaTI/IBHOC OHepaTI/IBHOG XpaHCHUE OJOKYMCHTOB: IMOHATHUEC, PCErilaMCHTalUA JIOKYMGHTBI OopraHuvsanuu, nojIcKamue
XpaHCHHUE NTOKYMCHTOB OII€PaTUBHOMY XpPaHCHHIO. HpI/IHIlI/IHI)I opranmsanusa OIICPATUBHOIO  XpaHCHMUH. I/IHCprKHI/ISI 110
y UCIIOIHUTENEH JIEJIONPOU3BOJICTBY — KaK JOKYMEHT PErJIAMEHTUPYIOIIMM NOPSAOK TEKYLIEro XpaHEHWs JTOKYMEHTOB B 16
opranmzanuy. OnepaTMBHOE XpaHEHHWE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX [MOJPa3/eieHUsIX OpTaHU3alllu.
OCOOCHHOCTH TEKYIIEro XPaHEHUs JICKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB. Tekyllee XpaHeHUEe TOKYMEHTOB B KaJpOBOM
ciyxoe.
Ycnosus OIICPAaTUBHOI0 XpaHCHHUSA JOKYMCHTOB. 3a1u1/1Ta UX OT TMOBPCKACHUA H obecrieuenune
KOH(HUIACHIIUAIBHOCTH, COJepKalleicss Ha HUX HHPopManuu. OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTD JIOKYMEHTOB 8
JI0 IlepeJlaut UX B apXuB.
B ToM unciie NIpaKTHYECKHX 3aHATHIA M J1a00PaTOPHBIX PadoT
IIpakTnueckoe 3anaTue Ne 4. Tlopsgok ydera W WCIIONB30BaHUS Jed (IOKYMEHTOB), HAXOISIIUXCS B
TekynieM xpaneHnn. OgopMieHre nprka3a o0 OCHOBHOM JieaTensHOCTH «O Ha3HAUYEHHHM OTBETCTBEHHBIX 32 8
OIIepaTHBHOE XpPaHEHUE TOKYMEHTOB.
IIpakTuuyeckoe 3anaTHe Ne 5. CocraBienue pasaena «OpraHusanus olepaTUBHOTO XpaHEHUS JOKYMEHTOBY 6
Uit MTHCTPYKITHH 11O IeIONPON3BOJICTBY.
Tema 1.4. Copep:xanune 18/14
[ToaroroBka ITopsimok hopmMupoBaHwms 11eNT B opranu3anuy. TpedoBaHus K 0hOpMIICHHIO JIEN, MPUHUMAEMBIX B apXHUB. 4
TOKYMEHTOB U JIeN K [lopsimok mepenadn TOKyMEHTOB Ha apXWBHOE XpaHeHHe. ApXWBHAs OINWChH: Ha3HAUCHWE, (PYHKIIUH, BHIIBL
JUIUTETIBHOMY U [opsimok opopmitenns u paboThI ¢ apXUBHOM onMuchio. OnHcH Jed CTPYKTYPHBIX moapasaenennid. Omucu e 14
MTOCTOSTHHOMY OpTaHM3AIMU: TTOCTOSHHOTO XpPaHEeHUs, 10 JINYHOMY COCTaBY, BPEMEHHOI'O CpOKa XpaHeHHus cBbime 10 er.
XpaHEHUIO Onucu DJICKTPOHHBIX JETI (,Z[OKyMeHTOB) OpraHu3aIym.
B TOoM uMciie NPAKTUYECKUX 3aHATUHI M J1a00pPaATOPHBIX padoT
IIpakTuyeckoe 3ansarue Ne 6. OdopmiteHre 1ena TOCTOSHHOTO B JOITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUS ISt
repeadn B apXuB OPraHU3aAIIH.
Hymepartius mucToB apXuBHOTO Jena.
Cocrasnenne u opopMIIeHre BHYTPEHHEW OIKCH U JINCTA-3aBEPUTEIIS APXUBHOTO JIeNa 10
Cocrasnenne u oopMIIeHHE KapThI-3aMECTHTEISI, JIUCTA NCIIOIH30BAHS apXUBHOTO Jleia
CocraBnenrie u oopMIIeHHE PEKBU3UTOB OOJI0KKH apXUBHOTO JIea
[IpormmBka apXWBHOTO J1ena
pakTnueckoe 3ansaTue Ne 7. CocTaBieHUE ONHUCH €1 MOCTOSHHONO W JOJTOBPEMEHHOI'0 CPOKOB 4

XpaHCHHA.




Yueonasn npaktuka (108 4)

Buabi padot

1. W3yuaTh CTPYKTYphl OpraHHM3alldd — MECTa MPOXOXACHHs NPAKTHKH (fajiee — OpraHu3aluu) C LENbI0 COCTABICHUS CXEMBI
CTPYKTYpBl OpraHU3alyu.

2. O3HakoMiieHHE C IIpaBOBBIMHA (y‘-IpeI[I/ITCJ'II)HI)IMI/I), JIOKAJIbHBIMHW HOPMATHBHBIMH aKTaMH W PaCHOPAJUTCIBHBIMU JOKYMCHTaMU
OpraHU3allHy.

3. Msydats WHCTpyKIMM 1O JETONPOU3BOACTBY opraHu3anud. O3HaKOMIICHHE C OpraHHM3alueid TEeKYIIero XpaHeHHs JIOKYMEHTOB.
OreHKa YCIIOBHIA TEKYIIErO XpaHEeHHsI TOKyMEHTOB.

4. O3HaKOMJIEHHE C TIOPSZIKOM Y4eTa ¥ UCTIOJIb30BaHHS eI (JIOKYMEHTOB) TEKYIIEro XpaHEHHS.

5. M3y4ath cienu@uKe TeKyIIero XxpaHeHus JOKyMEHTOB B CHUCTEME JJIEKTPOHHOT0 JJokyMeHToobopoTa (CD/]) opranuzanuu.

6. M3y4athb nopsiok pa3paboTKU U BeJIeHUE HOMEHKIIATYPHI JIeN CTPYKTYPHOT'O TIOApa3ieieHusl.

7. N3y4aTh JOKyMEHTBI paOOTHI SKCIIEPTHONH KOMUCCHUH 110 OCYIIECTBICHUIO YKCIIEPTH3bI IEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

8. MzyuaTh KpuTepun 0oTOOpa JOKYMEHTOB Ha XpaHEHNE W YHHUTOXEHHE.

9. OdopMiATH Ena TOCTOSHHOTO U BPEMEHHOT'0 CPOKOB XpaHEHHUs IS TTepejadr B apXUB OpTraHU3aI|H.

10. O3HaKOMIIEHHE C OMTUCSIMH JIENT U X ohopMIIeHHE.

108

IIpousBoacTBenHasi npakTuka (144 4)

Buas1 padot

1. 3y4aTh TEXHOJOTHIO OPraHU3AIMH TEKYIIEr0 XpaHEeHU JOKYMEHTOB U TIOJTOTOBKHU JeJl 7Sl TIepeiadil B apXuB.

2. Y4acTBOBaTh B pa3pabOTKe U BEICHHU HOMEHKIIATYPHI JIell CTPYKTYPHOTO MOpa3 IeNeHHUS.

3. ®opMUpOBATH JieNia B COOTBETCTBHH C HOMEHKIIATYPOU JIeN U MpaBHiaMH ()OPMUPOBAHHUS JICIT.

4. O3HaKOMJICHHE C TTOPSIKOM yU€Ta U UCITOIb30BAHUS e (IOKYyMEHTOB) TEKYIIIETO XpaHSHHUS.

5. OcymecTBIAT OTOOP ITOKYMEHTOB M JIel HAa XpaHEHWE M YHHYTO)KEHHUE, IO Pe3yNbTaTaM JKCIEePTH3bl LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB H
pelIeHu, MPUHATHIX SKCIIepTHON Komuccueil. COCTaBIATh aKThI BRIAAYH, TTepeaadn, YHUITOXKEHHUS TOKyMEHTOB.

6. IlogroraBnuBath Aena K apXUBHOMY XpaHEHHUIO, B TOM YHCIE: W3y4aTh AOKYMEHTHI B IENSAX OMpEAeTeHUs] CPOKOB MX XpaHEHUS,
HyMepalisi JHCTOB apXWBHOTO Jela, COCTaBIeHHe W O¢pOpMIIEHHE BHYTPEHHEW ONMUCH W JIMCTAa-3aBEPUTENs apXWBHOTO Jena,
cocTaBJeHHE B OQOpPMIIEHHE KapThI-3aMECTHTENS, JINCTa HMCIIONB30BAHUS apXHWBHOTO JElla, COCTaBJeHHWE W OpOopMIIeHHE PEKBHU3UTOB
OOJIOKKH apXMBHOTO JIeNa, MPOIINBKA apXUBHOTO JIENa.

7. CocTaBIATh apXUBHBIE OMUCH JIEN TTOCTOSTHHOTO XpaHeHus. OQopMIleHHe OMHCH JeN 10 JIHYHOMY cocTaBy. OQOpMIIATH OMUCH e
BpeMeHHOT0 (cBbime 10 5er) cpoka XpaHeHHS

144

Pexomendyemasn popma npomexcymounoi ammecmayuu — 3a4em/IK3amen

Bcero 436 yacos




3. YCJI0OBUS PEAJIM3ALIMNA TPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. MarepuajibHO-TEXHHYECKOE O0ecrieueHne

JlaGopatopus «OpraHu3anuy TEKyLIEr0 XpaHEHHs JOKYMEHTOB M MOJTrOTOBKA JEN s
repeaavr B apXuB», OCHAILIEHHAs B COOTBETCTBUU ¢ nipuioxkenueM 3 TTOIT-I1.

OcHaieHHble 0a3bl MPAKTUKH (MAcCTEpPCKHUE/30HBI MO BUAaM pPabOT), OCHAIICHHBIC B
cooTBeTcTBUU ¢ npuioxenuem 3 TTOII-II.

3.2. YueOHO-MeTOoauUYecKoe o0ecmeuyeHue

JUia peanuszanuu nporpamMMmbl OMONMOTEUHBIH (QOHI 00pa30BaTENIbHON OpraHu3aluu
JIOJDKEH MMETh MeYaTHBIC W/ AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTeIbHble U HH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI
JUTsl UICTIOJTB30BaHUs B 00pazoBaresbHOM mporiecce. [Ipu dopmupoBannu 6ubmnoTedHoro GpoHmaa
o0pa3oBaTeNbHOW OpraHU3alld BHIOMpAETCST HE MEHEe OIHOTO H3JIAaHWs W3 TepeUrCIICHHBIX
HWDKE TMMEYaTHBIX M3JaHUN M (WIM) DIIEKTPOHHBIX M3JaHWW B KauyeCTBE OCHOBHOTO, MPU ITOM
CIIHCOK MOXET OBITh JIOTIOJTHEH HOBBIMH U3JIaHHUSIMH.

3.2.1. OcHOBHBIE NeYaTHbIE H/WJIHN YJIEKTPOHHbIE U3IaHUSA

1. Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTaHOHHOE oOOecreuyeHue YIpaBlIEHUs: Y4YEOHUK U
MPaKTUKYM [Uisl cpenHero mnpodeccuoHanbHoro obpasoBanus / JI. A. Jloponuna, B. C.
WpurukoBa. — 2-e uzn., nepepad. u qorn. — Mocksa: M3narensctBo FOpaiit, 2023. — 270 ¢. —
(ITpodeccumonanbroe  obOpazosanme). —  ISBN  978-5-534-16017-8. —  Teker:
HEMOCPEICTBEHHBIN.

2. KopueeB, . K. JlokymeHTallmOHHOE OOCCIICUCHHWE YIPABICHHUS: YYCOHUK H
MPaKTUKYM JJIs1 cpeaHero npodeccuonanbHoro oopazosanus / M. K. Kopuees, A. B. Ilmenko,
B. A. Mamypues. — 3-¢ u3z., nepepad. u non. — Mocksa: U3znatenscTBo FOpaiit, 2023. — 438
c. — (IIpodeccuonanpHoe oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr:
HEMOCPECTBEHHBIH.

3. Kysnenos, 1. H. JlokymeHTannoHHoe odecredeHue ympasieHus. JJIokyMeHTO000poT
U JIEJIONPOU3BOJICTBO: YUEOHUK M MPAKTUKYM JUIsl CPETHETO NMpodeccrnoHanbHOTO 00pa3oBaHus /
N. H. Ky3nenoB. — 4-e u3a., nepepad. u gon. — Mocka: M3natensctBo HOpaiit, 2023. — 545
c. — (IIpodeccuonanpHoe oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekcr:
HEMOCPECTBEHHBIH.

4. lllyBanosa, H. H. OcHOBBI 1en0ONpoN3BOACTBA: YIEOHUK U MPAKTUKYM Ui CPETHETO
npodeccuonansHoro oobpazosanus / H. H. IllyBanosa, A. }O. BanoBa; nox obmel penakiueit
H. H. llyBanoBoii. — 3-e uza., nepepad. u gon. — MockBa: U3natensctBo FOpaiit, 2023. —
384 c¢. — (IIpodeccuonanpHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekcr:
HEMOCPECTBEHHBIH.

3.2.2. JlonoJIHUTEIbHbIE HCTOYHUKH

1. Kynsie, H. H. JloxymenroBenenue: yueonuk / H. H. Kynses, . H. Ypanos, A. T.
®abpuunoit; nox pen. npod. H. H. Kynaesa. - 2-e usn., crep. - Mocksa: Jloroc, 2020. - 352 c. -
(HoBast ynuBepcuterckas oubnuotexa). - ISBN 978-5-98704-329-5. - TekcT: 37M€KTPOHHBIN. -
URL: https://znanium.com/catalog/product/1211628 (nata obpamenus: 16.08.2023).



1. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJBbTATOB OCBOEHMUS
MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

Kon IIK, Kputepuu oneHku pe3yabrara DopMbl KOHTPOJIS U METOABI
OK (moka3aTesin 0CBOEHHOCTH KOMIIeTeH ) onenkul
[IK 2.1. Ocy1iecTBIATh pa3paboOTKy U BeieHUE KoHTpons BBINOMHEHUS NPAKTHUYECKUX
HOMEHKJIATYpHI 1€ CTPYKTYPHOTO 3aJIaHui.
TIOApa3AeIeHUs YCTHBII WM  TECTOBBIA  KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
Anammnz u OLIEHKA pernieHuit
MPOOJIEMHBIX CUTYyaLHH.
ATTectaniug 1O  TPOHU3BOJICTBEHHOM
MIPaKTHKE
[IK 2.2. @DopMUPOBATH JI€N1a B COOTBETCTBUU C KoHTpons BBINOTHEHUS NPAKTHYECKUX
HOMEHKJIATYpOH €N U MpaBHJIaMU 3aJIaHU.
(dhopMupoBaHuUs JIEI. YCTHBII WM  TECTOBBIA  KOHTPOJIb
TEOPETUUYECKUX 3HAHUM.
Anamms 154 OLIEHKA perIeHmiA
MPOOJIEMHBIX CUTYyaIINH.
ATTectaniud 1O  TPOHW3BOJICTBEHHOM
MTPaKTHKE
IIK 2.3. OcymiecTBIATh TeKyllee XpaHeHne, yuera 1 | KOHTponb BBIMTOTHEHHUS TPAKTUYECKHUX
HCTIONB30BAHUS JEN (JIOKYMEHTOB). 3aJaHAM.
YCTHBII WM  TECTOBBIA  KOHTPOJb
TEOPETUUECKUX 3HAHUM.
Ananus u OIIEHKa peleHunit
MPOOJIEMHBIX CUTYAITHH.
Atrtectanusi 1O  IPOU3BOJCTBEHHOM
IIPAKTUKE
IIK 2.4. [IK 2.4.OcymiecTBisTh SKCIEPTU3I KoHTpons BBIMONTHEHHS] TMPaKTHICCKIX
LIEHHOCTH IOKYMEHTOB, BECTH OTOOp 3alaHuH.
JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE H YHHUUYTOXKCEHHE, VCTHBIE WM TECTOBBIH  KOHTPOIb
JOKyMEHTHPOBaHUE pabOThI HKCIIEPTHON TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
KOMMCCHH. Ananus u OIIEHKa pereHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaIINH.
Attectanusi 1O  IPOU3BOJCTBEHHOM
IPAKTUKE
[IK 2.5. [IK 2.5.0¢opmisTs nena moCTOTHHOTO U KoHTpOsb BBIMONHEHUS TPAKTHYECKHUX
JOJITOBPEMEHHOT'0 CPOKOB XPAaHEHUS ATt 3alaHuH.
repenayu B apXyuB OpraHU3aLUU VCTHBIA WM TECTOBBIM  KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
AHanu3 u OLICHKA peLieHuit
npOOIEMHBIX CUTYalHH.
ATTecTauus 1O  IPOM3BOACTBEHHON
IIPAKTUKE
[IK 2.6. IIK 2.6.CocTaBasaTh ONMCH A€l MOCTOSHHOrO | KOHTpONb BBIMONHEHUS MPAKTHYECKUX
U JOJTOBPEMEHHOI'0 CPOKOB XPaHEHHS. 3aJlaHuH.
VYCTHBIE WM TECTOBBIM  KOHTPOIb
TEOPETUYECKUX 3HAHHM.
Ananus u OLICHKa peleHui

! Tpumepsr odopmierust GOpMBI KOHTPOJIS: KOHTPOJIBHBIE PabOThI, 3a4€Thl, KBATH(DHMKAIMOHHBIE HMCIIBITAHHUS,
3amMTa KypCOBBIX M JUIDIOMHBIX HPOEKTOB (pabor), sk3aMeHbl. llpuMepsl odopmileHHS METONOB OICHKH:
MHTEPIPETALsT PE3y/IbTaTOB BBINOJHEHUS TPAKTHYECKHX M Ja0OpaTOpHBIX 3alaHWi, OLEHKAa pelIeHHs
CUTYallMOHHBIX 3aJa4, OLIEHKAa TECTOBOI'0 KOHTPOJISL.




IpOOTIEMHBIX CUTYaIHH.

ATTecTtaniid 1O  IPOU3BOJICTBEHHOU
npakmuke
OK 01 BeiOupate  cmocoObl  pemenusi  3anad | KOHTponb BBINONHEHHS] MPaKTHYECKUX
npoheccroHaIbHON JIEATEIbHOCTU | 3aaHUM.
IIPUMEHUTEIBHO VCTHBII WM TECTOBBIM  KOHTPOJIb
K pa3In4YHbIM KOHTEKCTaM TEOPETHUECKUX 3HAHUM.
Anammnz u OLIEHKA pernieHuit
MpOOJIEMHBIX CUTYaLHH.
ATtTtecTanus mno
ITPOU3BOJICTBEHHON IIPAKTUKE
OK 02 Hcnonws3oBaTh  coBpeMeHHBbIE  cpeAcTBa | KOHTpOnb BBIMONHEHUS MPAKTHYECKUX
TIOMCKa, aHau3a | 3aJaHuil.
U UHTEpIpeTalud  HWHPOPMAIUH, U | YCTHBII WM TECTOBBIM  KOHTPOJIb
UH(OPMAIOHHEIE TEXHOJIOTUH JUIS | TEOPETHUECKUX 3HAHHM.
BBIMOJTHEHUST  3a/a4  MpodecCHoHANbHON | AHamM3 u OLIEHKa peleHwuit
JeSITeTbHOCTH MPOOJIEMHBIX CUTYyaLIHH.
ATtTtecTanus mno
MTPOU3BOICTBEHHON MTPAKTHKE
OK 04 Db dexTrBHO B3anMoAelcTBaTh | KOHTPONb BBITOJIHEHUS NPAKTUYECKHUX
U paboTaTh | 3aaHHA.
B KOJUUIEKTUBE U KOMaH/IE YCTHBII WM  TECTOBBIA  KOHTPOJIb
TEOPETUUYECKUX 3HAHUM.
Anamms 154 OLIEHKA perIeHuiA
MPOOJIEMHBIX CUTYaINH.
ATtrecranus 1o
IIPOU3BOJICTBEHHON IPAKTUKE
OK 05 OcCyIecTBIATE ycTHYIO | KOHTpONh BBITIOMHEHUS MPAKTHYSCKUX
u MACbMEHHYIO KOMMYHUKALUIO | 3aJaHUM.
Ha TOCYJapCTBEHHOM fA3blke Poccuiickoil | YCTHBI WM  TECTOBBIA  KOHTPOIb
Oenepaniut ¢ y4ETOM  OCOOCHHOCTEH | TCOPETHUCCKHX 3HAHHI.
COITMAJIBHOTO Ananus u OIIEHKa pereHui
U KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTa MPOOJIEMHBIX CUTYyaIIHH.
ATtTecranus no
MIPOU3BOJICTBEHHON IPAKTUKE
OK 09 Hcronp30BaTh npodeccroHanbHy0 | KOHTpONs BBINOTHEHUS MPAKTHIECKUX

JOKYMEHTAIIUI0 Ha TOCYJApCTBEHHOM W
HWHOCTPAHHOM SI3BIKaX

3aJaHn.

YCTHBI WM  TECTOBBIA  KOHTPOJb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
AHanu3 u OLICHKA perLieHuit

MPOOJIEMHBIX CUTYyaIINH.
ATtTectanus no
IPOU3BOACTBEHHOM MTPAKTHKE
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