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IlosicHuTeNbLHAA 3aNIHCKA

Meroanueckue ykazaHusi NpeJHA3HAUYEHbl Ui MPOBEACHUS MNPAKTUYECKUX 3aHATUH I10
MJK.02.01 «Opranuzamusi 1 HOPMAaTUBHO-MPABOBBIE OCHOBBI APXMBHOTO JI€Jla» B COOTBETCTBUU C
®I'OC o npodeccun 46.01.03 «JleTonponu3BOIUTENbY.

BreimonHenne  mpakThyecKMX — pabOT  MO3BOJSET  3aKpemuTh W CUCTEMAaTH3UpPOBATh
TEOPETUYECKHE 3HAHWS W MPUOOPECTH MPAKTUYECKHE HABBIKH IO OTACIBHBIM T€MaM TUCIUILTHHBI,
crocoOCTByeT (OPMHUPOBAHUIO HABBIKOB CAMOCTOSITEIBHOM pPabOTBI y CTYIEHTOB, a Takke
(GbOpMUPOBAaHUIO Y4YEOHO-TIO3HABATEILHOW M  COIUMANBHO-TPYNOBOM KommereHuuid. KommuecTBo
MPAKTHYECKUX PadOT M MX TeMaTHKa COCTaBJeHa B COOTBETCTBHM C y4yeOHbIM ruiaHoMm. Kaxnoe
MIPAKTHYECKOE 3aJlaHUE COACPKHUT TEeMY U 1eTh paboThl, oOecredeHne 3aHsATHs, CoJep:KaHue paboThl,
JUTEpaTypy € yKa3aHUEM CTpPaHUI], 331a4u JJIsl 3aKPEIUICHUs MaTepuasa o COOTBETCTBYIOIIEH TeMe.

Lenu u 3aga4m:

C uenpl0  OBIAJCHUA  YKa3aHHBIM  BHAOM  MpO(EecCHOHATBHON  AESITETbHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIUMHU MPOo(hecCHOHATFHBIME KOMIIETEHIIUSIMU oOydatomuiicss B xoae ocBoeHus OI1
JTOJIKEH:

HMeTh NPAKTUYECKHUI ONBIT:

— JOKYMEHTUPOBAHUS U JOKYMEHTAIIMOHHOW 00pabOTKH JOKYMEHTOB KaHIIENAPUH (apXUBa).

yMeThb:

MIPOBEPSATH MPABUIBHOCTH OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB;
CUCTEMATU3UPOBATh U XPAHUTH JTIOKYMEHTHI TEKYIIETO apXUBa;
(hopMUPOBATH CIIPABOYHBIN anmapar, 00eCIeunBaONINN OBICTPBIN MMOUCK JOKYMEHTOB;
OCYIIECTBIISITh IKCIEPTU3Y JTOKYMEHTOB, TOTOBUTH U MEpeaaBaTh JOKYMEHTAJIbHBIE MaTepua-
JIBI HA XpaHEHHUE B apXUB.
3HATh:
OCHOBHBIE 10JIOKeHUs EAMHOMN TOCy1apCTBEHHOM CHCTEMBI JIeI0MPOU3BO/ICTBA;
BUJIbI, QYHKIIUU JOKYMEHTOB, IPAaBHUIIa UX COCTABICHUS M 0()OPMIICHHUS;
MOPSIOK JTOKYMEHTHPOBAHUS HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX MATCPHAIIOB.



[MPAKTUYECKAS PABOTA Nel.

Tema 1. BBenenune

Ieap padoThbl: M3yuUTh MOHATUS APXUBHOIO J€J1a, MPUHIUIBI IOCTPOEHUS COBPEMEHHOTO
apXHUBOBE/ICHMUS.

[opsiok BeIONHEHHS pabOTHI:

1.3amucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3amanue 1:

1. CocraBieHne cxeMbl YIIpaBJIeHNUs apXUBHBIM J1eJ10M B PD.

Samanue 2:

2. CocraBieHue TabIUIbl CPOKOB UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB.

MeToan4yeckue peKOMeHIAIMN:

CTyneHT JobKeH UMETh MpesICTaBlIeHHne 00 OMpe/IeNeHny TOHATHS apXUBHOTO Jeja, IpeaMeTre
W3Yy4YEeHUs1, TPUHIUIAX IOCTPOCHHSI COBPEMEHHOIO apXUBOBEIACHUSI.

Bbinucatp 3HaueHHe TEPMHMHOB: IOHSTHE apXMBHOIO J€J1a, NMPEIMET M3YyYEHHUs, MPUHIIMIIBI
MIOCTPOEHUSI COBPEMEHHOT'O apXMWBOBE/ICHHUS.

3agaHusi M BONIPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

OrnpeneneHre NOHATUS ApXUBHOTO JIeTa.

IIpeamer uzydenus.

[IpuHIUIIBI HOCTPOEHUSI COBPEMEHHOIO APXUBOBEICHUS.

ITPAKTUYECKA PABOTA Ne2.

Tema 2. UcTopusi pa3BUTHSI apXMBHOM JAesiTeJibHOCTH B Poccun.

Leap padoThI: H3yYUTh MOSABICHUE APXUBOB B Pa3HbIE HCTOPUYECKHUE ITIEPUOBL.

[Topsiok BeIMONIHEHHS pabOTHI:

1.3anucarh TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. BelnonHeHNe Npe3eHTAaMOHHBIX TPOEKTOB.

IToaroroBka mpe3eHTalIMOHHOTO NMPOeKTa: « McTopus pa3sutusa apxuBHOro aena B Poccun».

MeTtoanyeckue peKOMeHIAlHN:

CryneHT JOJKEH MMETh NMPEACTABICHUE O apXxuBaxX B J[pEBHEPYCCKOM roCynapcTBe, B IEPUOJ
CKJIaJbIBaHUSI M CYIIECTBOBaHHUs (heolanbHOW MOHapXxuu, B Poccuiickoll MMIEpuH, B COBETCKHNA U
IIOCTCOBETCKUI NIEPUOBI.

Beinucares 3HaYeHHEe TEPMUHOB:

ApxuBbl B JIpEBHEPYCCKOM TIOCyIapCTBE€, B IEPUOJ CKIAAbIBAHUSA U CYLIECTBOBAHMS
¢deonanbHON MOHapXxuH, B Poccuiickoil uMIepun, B COBETCKUM U MOCTCOBETCKUN NEPHUObI

3agaHusi M BONIPOCHI 1JIsl KOHTPOJIA:

[TosBnenue apxuBoB B JpeBHEPYCCKOM rOCyJapCTBE.

ApXUBBI B IEPUOJ] CKJIAIbIBAHUS U CYIIECTBOBAHUS (e0JaIbHOW MOHAPXHH.

ApxuBHas 1eTeIbHOCT B Poccuiickoil umnepuu.

ApXuBHas JEATEIBHOCTD B COBETCKUI U IIOCTCOBETCKHUI MEPHOBI.

I[MPAKTUYECKAS PABOTA Ne3.

Tema 3. Cucrema ynpasJjieHusi apxuBaMu. ApXHUBHas cJIy:k0a.

Heab padoThl: U3YYUTH BUIBI ApXUBOB, OCHOBHBIE 33/1a4 M (PYHKIIUK apXUBHOM CITYKOBI.

[Topsiok BeIMOHEHHST pabOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3. BeimonHeHue npe3eHTalMOHHBIX IPOEKTOB.

3amanue 1. CocraBieHne cxembl opranuzanuu J0kyMmeHToB AD PD no ¢oopmam cOOCTBEHHOCTH.

3ananue 2. CocTaBieHue aKTa MpueMa-nepeaadu ael.

[ToaroToBka mpe3eHTAaMOHHOTO TpoekTa: «Opranuzamus padoTel ApXuWBHOrO (QoHAAa Ha
coBpeMeHHOM dTare. OpraHsl yIpaBieHUs apXUBHBIM JieoM». «Kmaccudukanus JOKyMEHTOB | Jied B
apx¥Be OpraHU3aLUN». K APXUB OpraHU3alMU. 3aauH, CTPYKTYpa, QYHKIIUN.

MeTtoauyecKkue peKoOMeH AIUN:



CTyaeHT JoJDKEH MMETh IMPEACTABJICHHE O BHJIaX apXMBOB, OCHOBHBIX 3ajadaX M (DYHKIIHSIX
ApXUBHOM CITy>KOBbI, OpPraHU3aIliy JOKYMEHTOB B TIpejiesiaX apXUBOB.

Bouinucarh 3HaYeHUE TEPMHHOB:

Bunpr apxuBoB. OCHOBHBIE 3a/1aud U QYHKIIMK apXUBHOH C1y>k0bl. OpraHu3aius JOKyMEHTOB B
npeaenax apXuBoB.

3ajaHus 1 BONPOCHI IJIS KOHTPOJIS:

Bunael apxuBos.

OcHoOBHBIE 3371a4H ¥ PYHKITUH apXUBHOM CITy>KOBI.

Opranuzanusi JOKyMEHTOB B IIpejiesiaX apXUBOB.

[MPAKTUYECKAS PABOTA Ne4.

Tema 4. ApxuBHoOe NpaBo.

Heanb padorei: O3HAKOMHUTH ¢ UCTOPUEN Pa3BUTHSL APXUBHOTO JI€JIa, ADXUBHBIM IPABOM.

[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb IPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3ananue 1.

HcTopus pa3BUTHs apXUBHOTO JIEa.

3ananue 2.

ApXUBHOE MPaBO.

MeTtoauyeckue peKOMeHAalNU

CTyneHT NOJDKEeH MMETh MpelCcTaBieHHe 00 UCTOPUM Pa3BUTHS apXUBHOTO JeNa, apXUBHOM
paBe.

Boinucarh 3HaYeHNe TEPMUHOB: APXIUBHOE MTPABO

3agaHusi M BONIPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

HcTopus pa3BUTHS apXUBHOTO JIENa.

ApXHBHOE TIPaBo.

ITPAKTUYECKAS PABOTA No5.

Tema 5. ApxuBHOE 3aKOHOIATEJIbCTBO

Heas padorbl: O3HAKOMHUTH C ApPXMBHBIM 3aKOHOJATEIBCTBOM, JSTHYECKUM KOJCKCOM
apXHUBUCTA.

[TopsimoK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

ApXUBHOE 3aKOHOJATEIHCTBO.

3amanue 2.

DTUYECKHI KOJIEKC apXUBHCTA.

MetoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyleHT JMOHKCH MMETh MpEACTaBIeHUEe 00 apXMBHOM 3aKOHOJATEIBCTBE, ITHYECKOM KOJEKCE
apXHUBUCTA.

Boinucath 3HaUYeHHe TEPMUHOB: APXHUBHOE 3aKOHOJIATEIBCTBO. DTUYECKUM KOJIEKC apXUBUCTA

3aganusi 1 BONPOCHI JJIs KOHTPOJIS:

ApXUBHOE 3aKOHOJATEIBCTBO.

DTUYECKUM KOAEKC apXUBHUCTA.

ITPAKTUYECKA PABOTA Ne6.

Tema 6. Opranuszanusi JOKyMeHTOB U /ieJ1 ApxuBHOro ¢ponga P® B nenom (nepBbiii
YPOBEHb OPraHU3alUH JOKYMEHTOB)

Leanb padotei: O3HAKOMUTD ¢ KJIaCCU(PHUKALUEH apXUBHBIX IOKYMEHTOB U JIE.

ITopsinok BeInosHEHMS paOOTHI:

1.3anucars TeMy U LeNb NPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.



3ananue 1.

CocraBieHue cxembl opranusanuu JokyMmeHToB AD PO no popmam coOCTBEHHOCTH
3ananue 2.

Knaccugukarys apXuBHBIX TOKYMEHTOB U JIeJl B apXUBHOM (QoHzae PO.

MeTtoanyeckue peKOMeH AU

CTyIeHT JOoKeH UMEeTh MPeJICTaBlIeHHe O KJIacCU(pUKAUU apXUBHBIX JOKYMEHTOB U €.
3agaHusi M BONIPOCHI 1Jisl KOHTPOJIS:

Knaccugukaius apxuBHbIX T0KyMeHTOB U zien1 ['ocynapctBennoro apxusHoro ¢onna CCCP.
Knaccugukaryst apXuBHBIX TOKYMEHTOB U JIeJI B apXUBHOM (oHae PO.

I'ocynapctBennas yactb ApxuBHoro (onga PO.

HerocynapctBennast uactb ApxuBHoro ¢onga PO.

[MPAKTUYECKAS PABOTA Ne7.

Tema 7. Opranm3zanusi JOKYMeHTOB M JeJ ApxuBHoro ¢onna P® B umenom (BTOopoii
YPOBEHb OPraHU3alUM JOKYMEHTOB)

Heab padoThi: O3HAKOMUTD € KJIaCCH(PHUKAIUEH apXUBHBIX TOKYMEHTOB U JIeTI.

[Topsiok BeIMONHEHHS pabOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3. CemuHap - Kpyribli CTOJ

3ananue 1.

CocraBiieHue aKTa npueMa-nepeaadu el

3ananue 2.

ApXHUBHBIN (OH]T OpraHu3aiu. JINYHBIN apXuB.

Temsbl kpyrioro crona: «Opranuzanusi paboTbl ApxXMBHOro ()OHAA HAa COBPEMEHHOM JTarle.
Opranbel ynopaBlieHUS apxXUBHBIM Jenom», «Kmaccuduxamuss HOKyMEHTOB U Jell B apXuBe
OpraHu3aIm», « ApXUB OpraHu3aluy. 3a/1aud, CTPYKTYpa, PyHKITHI.

MetoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyIeHT JoDKeH UMETh MPeICTaBlIeHHE O KIIAaCCH(PHUKAINN apXUBHBIX JOKYMEHTOB U 7.

Bbinucarp 3HayeHHe TEePMUHOB: ApXUBHBIA (QoHA opraHu3anuu. JIMUHBIA apXuB.
OObennHeHHBIN apXUBHBIHA (HOHI. APXUBHBIN (POH]] TUIHOTO MPOUCXOKACHUS. APXUBHAS KOJUICKIIUS.

3agaHus M BONPOCHI /sl KOHTPOJIS:

ApxuBHBIN (OHJ opranu3annu. JIMUHBINA apXuB.

OObeTMHCHHBIA apXUBHBIN (OH/I.

ApXuBHBIN (POHJ TUIHOTO MTPOUCXOXKIACHUSI.

ApXuBHas KOJJICKIIUS.

I[MPAKTUYECKAS PABOTA Ne8.

Tema 8. Opranuzanusi JOKyMEHTOB H J1eJ1 apXUBHOT0 (hoHIa (TPeTHil ypoBeHb)
Heab padoTel: O3HAKOMUTD € KJIaCCH(PHUKAIUEH apXUBHBIX TOKYMEHTOB U JIETI.
[TopsimoK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanug 1,2,3.

3amanue 1.

YcranoBneHue GOHIOBON MPUHAICKHOCTH JOKYMEHTOB;

3amanue 2.

Cucrema apXUBHBIX yupexaeHuil B PD;

3amanue 3.

[Tpu3Haku knaccupuKauy T0KyMEeHTOB ApXUBHOTO (poHma PO

MetoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyIeHT J0JKEeH UMETh MPEICTABIICHUE O KIACCU(PUKAIIUU apXUBHBIX JJOKYMEHTOB U JCII.
Boinucarp 3Hauenne tepmMunHoB: OoHaMpoBaHUe.

3agaHusi 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

®onauposanue. [IpeaBapuTenbHbIil 3Tan padoThl MO (HOHAUPOBAHHUIO.



Omnpenenenne rpaHul] apXuBHOTO (BoHIA.
Omnpenenenre pOHTOBOM MPUHAICKHOCTH TOKYMEHTOB.

ITPAKTUYECKA PABOTA Ne9.

Tema 9. KommuiekroBanue ApxuBHOro ¢ponaa Poccuiickoii @exepanun
Heanb padotei: O3HAKOMUTH € IEpeIaveii €)1 Ha XpaHEHHUE B FOCYAapCTBEHHBIN apXUB.
[Topsinok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucaTh TeMy U LIeJIb MPAKTUYECKON pabOTHI.

2. Bemomauts 3amanus 1,2,3,4.

3ananue 1.

OrnpeneneHne HCTOYHUKOB KOMIIEKTOBAHMS

3amanue 2.

CocraBieHrue BHYTPEHHEN OMUCH IOKYMEHTOB JE.

3ananue 3.

Odopmnenne o6noxku nena. [leperter gena.

3aganue 4.

OdopmiieHne rcTa 3aBEpUTEIIS.

MeToan4yeckue peKOMeH AU

CTyneHT H0KeH UMETh MPeACTaBIeHUE O KJIaCCU(PUKAIIMU apXUBHBIX JTOKYMEHTOB U JeIl.
Boinucates 3HaueHne TepMuUHOB: Onpe/iesieHne HICTOYHUKOB KOMIIJIEKTOBaHUS
3agaHust U BONPOCHI JIs1 KOHTPOJISA:

Onpenenenrne UCTOYHUKOB KOMIJIEKTOBAHUS.

Opranusanusi KOMIUIEKTOBAHUS.

Ilepenauda nen Ha XpaHEHUE B TOCYAApPCTBEHHBIA apXUB.

ITPAKTUYECKAS PABOTA Nel0.

Tema 10. DxcnepTH3a HEHHOCTH 10KYMEHTOB

Hesab padoThl: O3HAKOMUTH C SKCIEPTU30H LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

[opsimok BeIOTHEHHST PabOTHI:

1.3anucaTh TeMy U LIeIb MPAKTUYECKON pabOTHI.

2. Bemmonauts 3amanud 1,2,3.

3. CeMuHap - KpyIJblii CTON

3ananue 1.

DKcnepTu3a [eHHOCTH I0OKyMEHTOB

3ananue 2.

CocraBieHue akTa 00 YHUUTOKEHHH JOKYMEHTOB, HE MOAJIKAIMX XPAHEHUIO.

3ananue 3.

CocraBieHue 1 oQpopMIIeHHE aKTa O BBISBICHUU MOBPEKIACHNUHU JTOKyMEHTa

Tembr kpyrmoro crona: «Kmaccupukamus ITOKYMEHTOB B IIpefeNiaX apXUBHBIX (DOHIOBY,
«JKcrepTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, €€ 33a4l U MOPSI0K IPOBEICHHSDY

MeToanyecKkue peKoOMeHIaluu

CTyIeHT JOoKeH UMETh MpeJICTaBlIeHHe 00 SKCIePTH3€ LIEHHOCTH IOKYMEHTOB.

Boinucatp 3HaYeHHe TEPMHMHOB: DKCIIEpPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. 3aJadd JKCIIEPTHU3BI
LEHHOCTH JOKYMEHTOB. Kpurepun skcnepTH3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB

3aganus ¥ BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJIS:

DKcrnepTu3a IeHHOCTH I0OKyMEHTOB Ha OCHOBE Hay4HBIX KPUTEPUEB.

3amaun SKCTIePTHU3HI IIECHHOCTH JIOKYMEHTOB.

Kpurepun sxcnepTH3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTH TPOBEICHHS SKCIIEPTH3BI IEHHOCTH JOKYMEHTOB JIMIHOTO MPOUCXOXKIACHUSI.

DKcnepTu3a IEeHHOCTH I0KYMEHTOB 0 MepeYHsIM

I[TPAKTUYECKA PABOTA Nell1-12.
Tema 11. Opranuzanus yuera 10KyMeHTOB ApxuBHoro ¢gonna P@®
Heap padorei: O3HAKOMHUTH ¢ BHYyTPEHHUMH YUETHBIMH JTOKYMEHTAMH.



[TopsioK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3. BeinonHeHne npe3eHTaluOHHBIX TPOEKTOB

3ananue 1.

Cocrasnenue u ohopMIIeHHE aKTa O BBISIBICHUN HEJIOCTAIOIINX BIOXKEHHIM
3ananue 2.

CocraBneHue y4eTHbBIX IOKYMEHTOB B apXUBE;

Tembl Mpe3eHTAIIMOHHBIX MPOEKTOB:

Cosznanue cTpaxoBoro oHIa ApXUBHBIX IOKYMEHTOB;
[{eHTpanu30BaHHBIN TOCYIAPCTBEHHBIN y4eT JOKYMEHTOB.
MetognuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyIeHT JI0JKEeH UMETh MPEICTaBIICHUE 00 BHYTPCHHUX YUETHBIX JIOKYMEHTOB.
Beinmucarp 3HaYeHHe TEPMHUHOB: BHYTpeHHHNE YUETHBIE IOKYMEHTBI
3agaHusi 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

BHyTpeHHue ydyeTHble JOKYMEHTBHI.

JIOKyMEHTBI IEHTPAIM30BAHHOTO TOCYAapCTBEHHOTO yUeTa.

[MPAKTUYECKAS PABOTA Neo 13-14.

Tema 12. O0ecnnevyenne COXPAHHOCTH TOKYMEHTOB ApXuBHOTro Gponga PO
Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C 3JaHUSIMU U TTIOMEIICHUSIMU ISl apXUBOB.
[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U LeNb NPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3ananue 1.

CocTtaBiieHre YYETHBIX IOKyMEHTOB B apXUBE;

3ananue 2.

Opranuzanus ydeTta T0KyMeHTOB ApXuBHOTO GoHaa PO

MeToauueckue peKOMeHIaAUU

CTyneHT A0KeH UMETh MpeCcTaBlIeHue 00 3MaHUSIX U TTOMEIICHUSX JJI apXUBOB.
Boinucarh 3HaYeHHe TEPMUHOB: 3/1aHUS U TIOMEIICHUS JJI1 apXUBOB. PexuM XxpaHeHus.
3agaHus M BONPOCHI /sl KOHTPOJIS:

31aHus ¥ IOMEILEHUS JIJISl apXUBOB.

Pexxum xpanenus. PazmenieHue 10KyMeHTOB B XpaHUIIHIIIE.

[IpoBepka HAMMUUS U COCTOSTHUSI JOKYMEHTOB.

Cosznanue cTpaxoBoro GpoHa apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

[NPAKTUYECKAS PABOTA Nel5-16.

Tema 13. CucreMa HAy4YHO-CIIPABOYHOI0 ANNAPATA K APXUBHBIM JOKYMEHTAaM.
ean padoTbl: O3HAKOMUTH C OOITMMHU TOHATHAMHU U cuctemoit HCA.
[TopsimoK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

CocraB Hay4HO-CIIPAaBOYHOIO anrmapara apXuBa OpraHU3aluu

3amanue 2.

Crpykrypa 1 npuHuuisl noctpoeHus cucremsl HCA.

MeTtoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyneHT AoKeH UMeTh NpeJicTaBieHne 00 o0mux noustusx u cucreme HCA.
Boinucarp 3HavyeHue TepMuHoB: O0mue nmousatus u cucrema HCA.
3agaHusi U BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

O6mmue noustusa u cucrema HCA.

Knaccugukarys apXuBHOM JOKYMEHTAIHH.

CrpykTypa 1 npuHIUIbI octpoeHus: cucrembl HCA.



[MPAKTUYECKAS PABOTA No 17-18.

Tema 14. AHAIUTHKO-CHHTETHYECKAas1 00padoTKAa PeTPOCHEeKTUBHON JOKYMEHTHOM
uHopmanuu

Heapr padorbl: O3HAKOMUTH C JIOKyMEHTaMH U JIelaMH B apXuBax YUpPSXKIEHUS W
roCyJapCTBEHHBIX apXHUBaxX.

[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb NPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanug 1,2,3.

3ananue 1.

Knaccudukanus apxuBHOM TOKyMEHTAIUY;

3ananue 2.

[TpUHIIUIIBI TOCTPOEHUS CHCTEMBI HAYYHO-CIPABOYHOT'O anmapara;

3ananue 3.

CTpyKTypa MOCTpOSHUS HAy4YHO-CIIPABOYHOTO armapaTa

MeTtoauyeckue peKOMeHAalNU

CTyneHT NOJDKeH MMETh NpPEJCTaBICHHE O JOKYMEHTaX W JejaX B apXuBaxX YUpeKICHHUS U
roCyJapCTBEHHBIX apXHUBaX.

Bbinucarp 3HaueHHWe TEPMHMHOB: JIOKYMEHTHI U Jlela B apXWBaX VYYpPEXKIEHUS U
roCyJapCTBEHHBIX apXUBaX, JOKYMEHTHI U JieJia IMYHOTO MPOUCXOKICHUSI.

3agaHusi M BONPOCHI /sl KOHTPOJIS:

Ornucanue JTOKyMEHTOB U JIe]l B apXUBaX YUPEKJIEHUS U TOCYAApPCTBEHHBIX apXUBaX.

Onucanue JOKYMEHTOB H JIeJl TUYHOTO MPOUCXOKICHUSI.

Onucanue JOKYMEHTOB U JIeJl JOCOBETCKOTO IIEpUo/ia.

IMPAKTUYECKAA PABOTA Ne19-20.

Tema 15. ApxuBHbIe OnUCH

Heasb padorsl: O3HAKOMUTH C KJIAaCCH(UKANMAMHU JOKYMEHTOB U JIeN B IpeJesiaX apXHBHOTO
¢doH1a HA COCTaBJICHNE APXUBHOM OMUCH.

[TopsioK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3. BeimonHeHue npe3eHTallMOHHBIX TPOEKTOB

3ananue 1.

CocTaBiieHre ONUCH JOKYMEHTOB

3ananue 2.

CoctaBrieHne COOCTBEHHO apXUBHOM OMUCH JIe.

Tema npe3eHTalMOHHOTO MPOEKTa: « APXUBHAS OMUCH U CITPABOYHBIN anmapar K Hel

Metoguueckue peKOMEeHIAIUN

CTyIneHT JODKeH MMETh NPEeACTaBICHHE O KIACCU(pHUKAIMKU AOKYMEHTOB W JIeN B Tpenenax
apXUBHOTO (POHJIAa HA COCTABJICHUE APXUBHOM OMICH

3agaHusi M BONIPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

Bnusinue xnaccudukanuu JOKYMEHTOB U el B MpejeNiaX apXWBHOTO (JOHJA Ha COCTaBJIICHHE
ApXHUBHOW OIHCH.

CoctaBiieHue COOCTBEHHO apXUBHOM OMUCH JIe.

CocraBiieHne CpaBOYHOIO anmnapara K OnHCH.

[MPAKTUYECKAS PABOTA Ne 21-22.

Tema 16. Cucrema KaTajaoroB B apxuBe

Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C ONPECIICHUEM BUA KaTaaora.
[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U LeNb NPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3ananue 1.



CocraBieHne cxembl KiaccH(UKAIMM KaTajJoroB W TaOIMIBI €IUHON CXeMbl KiIacCHU(pUKAIIH
JOKyMEHTHOM HH(pOpMaruu

3ananue 2.

Katanor — kak Bu apXHBHOTO CIIPABOYHHKA

MeToanyecKkue peKOMeHIaluu

CTyAeHT NOJDKeH UMETh MPECTABICHHE O ONPEISIICHNN BH/Ia KaTauora.

BoinucaTh 3HaYeHHe TEPMHHOB: BUJI KaTajlora, MHACKCUPOBAHUE KaTaJOKHBIX KapTOUEK.

3amaHus ¥ BONPOCHI ISl KOHTPOJIS:

Omnpenenenue Buaa katanora. PazpaboTka cxembl KilacCu(pUKauy JOKyMEHTHON HH(OpMaIiu B
KaTajore.

BrsiBiienue u oT00p JOKYMEHTHOM WH(POPMAIIAH /IS KaTaJor3alliu.

Omnuncanne TOKYMEHTHOH HHPOpPMAIMK Ha KaTaJOKHBIX KapTedax.

WupiexkcrpoBaHe KaTal0XHbIX KapTOUeK.

Cucremaru3anys KapTo4eK U BeJICHUE KaTayora.

[NPAKTUYECKAS PABOTA Ne 23-24.

Tema 17. ApxuBHble nyTeBoguTeu. O030pbI J1OKYMEHTOB

Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C CIIPABOYHBIM anlapaToM B ITyTEBOJUTEIIE.

[Topsiok BBITTOTHEHUST PAOOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOTHI.

2. Bemmonnuts 3amanud 1,2,3.4.5.

3amanue 1.

Brimaua nen u3 apxuBa. CocTaBieHHE akTa O BbIJIaue )l BO BpEMEHHOE MO0JIb30BaHUE

3amanue 2.

OCHOBHBIE YYETHBIC IOKYMEHTHI apXUBa

3amanue 3.

COCTaBJICHHE COOCTBEHHO apXUBHOM OIHUCH JIET;

3amanue 4.

COCTAaBJICHHE CIPABOYHOTO amnmapara K OMUCH;

3amanue 5.

CHCTEMa HAyYHO-CIIPABOYHOTO arlfapaTa K apXUBHBIM JIOKYMEHTaM

MeTtognuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyaeHT N0KEeH UMETh MPEJICTABJICHUE O CIIPABOYHOM anmapare B MyTEBOIUTEIE.

Boinucarh 3HaYeHHe TEPMHUHOB: XapaKTePUCTHKA (POHIOB B MyTEBOJIUTENE, XapaKTEPUCTHKA
JIOKYMEHTOB B 0030pe.

3agaHust M BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

Xapaxkrepuctrka (OHIOB B TyTEBOIUTEIIE.

CripaBOYHBIi anmapar B MyTEBOAUTEIIE.

XapakTepucTuka JOKYMEHTOB B 0030pe.

CripaBoYHBIH ammapar K 0030py.

[TPAKTUYECKAS PABOTA No25.

Tema 18. Hanpasienue, nesiv, popMbl HCHOIb30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB
Heab padoTel: O3HAKOMUTD C HEJISIMH UCIIOJIb30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB
[TopsimoK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemonnute 3amanusg 1,2

3amanue 1.

Pexxum 1 criocoObl XpaHeHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB, MOPSIOK BbLAAUU JE
3amanue 2.

CocraBiieHnE UICTOPUYHOM CIIPaBKH.

MetoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyaeHT N0KEeH UMETh MPEICTABICHUE O IEJISIX UCTIOJIb30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB.
Boinucath 3HaUeHMe TEPMUHOB: 11€]IM UCTIOJIH30BAaHUS APXUBHBIX JTOKYMEHTOB.



33}13]—[1/]5[ H BOIIPOCHI IJISI KOHTPOJIA:

HaHpaBJ’ICHI/IH HCIIOJIb30BAHUA apXHUBHBIX JOKYMCHTOB.
HGJII/I HCIIOJIb30BaHUS apXHUBHBIX JOKYMCHTOB.

CDOprI HCIIOJIb30BAHUA aPXUBHBIX JOKYMCHTOB.

[TPAKTUYECKAS PABOTA No26.

Tema 19. locTtyn k fokymenTam ApxuBHoro ¢gonaa P®

Heab padoThi: O3HAKOMHUTD C pETUCTpalLIMeit JOCTyMa K JOKyMEHTaM

[TopsimoK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOTHI.

2. Bemmonnauts 3amanud 1,2,3.

3amanue 1.

Hasenenwue, opopMiieHre U BbIJIada CIIPABOK TI0 3aIIpocaM TpaxIaH

3amanue 2.

WNupopmaninoHHbIe TEXHOJIOTUN U OPTaHU3AINS UX BHEIPCHHS B apXUB;

3amanue 3.

DNEeKTPOHHBIEC IOKYMEHTHI B apXUBE

MeTtoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyaeHT NOKEeH UMETh MPEJICTABJICHUE O PETUCTPAIIMH IOCTYNA K JOKYMEHTAM.

Bbinucarp 3HAaYeHMe TEPMHMHOB: JOKYMEHTBI, MOJJIeXKAllle 3aCEKPEUMBAHUIO U
pacceKpeynBaHUIO.

3agaHus M BONPOCHI /sl KOHTPOJIS:

Perucrparus goctyna K JOKyMeHTaMm.

ApxuBHoro ¢ponaa PO.

JIOKyMEHTBI, TTO/IJIeXKAIINE 3aCEKPEUYNBAHUIO U PACCEKPEUNBAHUIO.

OCHOBBI apXUBHOU 3BPUCTUKU

Pexomennpyemast iureparypa

OcHoBHas InTEpaTypa:

1. TenpuapoB, A.Jl. ApxuBoBeaeHue: yueoHoe nocodue: [16+] / A JI. TenpuapoB. — 2-¢ u3m. —
Mockga : JlamkoB u K°, 2018. — 184 c.: wi. — (YueOHble u3maHus s OakanaBpoB). — Pexum
noctyna: mo noamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573440 . — bubauorp. B
KH. — [SBN 978-5-394-03033-8. — TekcT : 3JIeKTPOHHBIH.

2. Kabamos, C.1O. Jlenonpon3BoACTBO U apXUBHOE JEN0 B TEPMHUHAX U OIMpPENeICHUSIX : yueOHOe
noco6ue / C.1O. Kabamos, U.I'. Achannusposa. — 3-¢ u3., crep. — Mocksa : ®@nunTa, 2018. — 295 c.
— Pexxum pocryma: mo moxmucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168 . —
ISBN 978-5-9765-0784-5. — TekcT : 31€KTPOHHBIN.

3. Kabamos, C.}O. Jlenonpon3BoACTBO U apXUBHOE JENI0 B TEPMHUHAX U OIMpPENeICHUSIX : yueOHOe
noco6ue / C.10. Kabamos, N.I'. AchanmusipoBa. — 3-e uzn., crep. — Mocksa : @nunTa, 2018. — 295 c.
— Pexxum nmoctyma: mo moamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168 . —
ISBN 978-5-9765-0784-5. — TekcT: 3/I€KTPOHHBII.

JlonotHUTe/ILHAS JIUTEpaTypa:

1. YopaBnenue JOKyMEHTallMeH 1 apXuBaMu 3a pyOexoM : yueOHoe mocodue : [16+] / coct. C.B.
Makapuyk, C.I1. 3Bsarun ; KemepoBckuii rocyapcTBeHHbIN yHUBEpcUTeT. — KemepoBo : KemepoBckuii
rocyiapcTBeHHbli yHuBepcuter, 2019. — 274 c. — Pexum pgoctynma: 1o MOANMCKE. —
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229 . — bubmuorp. B kH. — ISBN 978-5-8353-
2361-6. — Tekcrt : AIEKTPOHHBIN.

2. ApacnanoBa, B.A. JlokymMeHTalMOHHOE oOOecreyeHne YIpaBJICHUs: Y4eOHO-TIPAKTHYECKOe
nocobme B cxemax, tabimiax, oopasmax : [12+] / B.A. ApacmanoBa. — 2-e¢ u3j., JoM. u nepepad. —
Mocksa ; bepnun : Jlupexr-Menua, 2020. — 265 c. : wi., Tabn. — Pexxum goctyna: 1mo moAmucKe. —
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=578394 . — bubauorp. B kH. — ISBN 978-5-4499-
1454-5. — DOI 10.23681/578394. — TeKCT : 2IIEKTPOHHBIH.

3. ApacnanoBa, B.A. CnyxeOHble TOKYMEHTHI: (OPMYIISIpBI U TTpUMEpHI oopmieHus. AnbooM:
ydyeOHo-TIpakTHdeckoe nmocoowue : [12+] / B.A. Apacnanosa, E.C. BypmuctpoBa. — Mocksa ; bepnun :



http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573440

Hupekr-Menua, 2020. - 108 ¢c. — Pexum  pgocryna: o MIOJITMCKE. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396 . — bubnuorp.: c. 100-105. — ISBN 978-
5-4499-1453-8. — DOI 10.23681/578396. — TekcT : 3I€KTPOHHBIH.

HNuTepHeT-pecypceb:

1. Poccutickas I'ocymapctBennast bubnuoreka (http://rsl.ru).

2.IIporpammel 1o o0ecrne4yeHno nojoopa u yIIpaBJICHUSA KaJpamu
(http://www.podborkadrov.ru).

3.Coo6mectBo HR-menemkepos (http:// www.HR — portal.ru).

4.Tlpodeccuonanbupiii cat s HR: kHurm, wHpOpMamuss o ceMHHapax ¥ TPEHUHTaX
(http://www.hrc.ru).

5.HoBoctn, cratbu, ¢GOpyM, JEIONPOM3BOJCTBO, TOAOOpP TIEPCOHANA, AaHAJTUTUYCCKHE
MaTepuaibl — JUisl MeHepkepoB 1o nepconany (http://www.kadrovik-praktik.ru).

6.CtaTht 10O aKTyaJIbHBIM MpoOsieMaM yripaBieHus nepconanom (http:// www.hro.ru).
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http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396

