[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0

ViHdpopmaums o Bradenble: MUHUCTEPCTBO HAYKHU U BBICHIEI'O OBPA30BAHUS

®KO: Leb3yxosa TatbsiHa AnekcaHapoBHa POCCUNCKOMU ® JEPALIUU
g:ﬂ’g;;;;:;E;SE;;ZEJ?E%%%%%HEWHE%@ﬁ&f}ﬁ@é‘ﬁfﬂﬁ%@ﬁ%OﬂOM oe 00pa3oBaTebHOE YUpeKIeHHe
[ata nognucanus: 17.10.2023 16:59:18 BBLICIIETO obpazoBanus .
VHUKaAbHbIiA MPOrPaMMHbIiA aio CEBEPO-KABKA3CKUHU ®EJAEPAJTBHBIN YHUBEPCUTET»

d74ce93cd40e39275¢3ba2f58486412a1c8ef96f TlsarMropexkuii MHCTHTYT ((puanan) CKOY

M/IK.02.02 OBECHHEYEHUE COXPAHHOCTHU JOKYMEHTOB

METOJUYECKHUE YKA3AHUSA I IPAKTUYECKUX
3AHATHUHA

Ipogeccus CIIO 46.01.03 «/lemonpon3BoanuTENb)

KBanupukauus «/lesonpon3BoauTeIb

[Isaturopck



Mertoandeckne ykazaHUs Ui MpakTHdeckux 3aHsaTuii mo aucuuruimHe MJIK.02.02 «Obecnieuenue
COXPaHHOCTH JIOKyMEHTOBY» COCTaBJIeHbI B cooTBeTcTBHHU ¢ TpeboBanusmMu ®I'OC CIIO k moaroroBke
BBIIIyCKa JJIsl TOJy4YeHUs KBalu(UKALUU JenonpousBoauTenb. [lpenHasHaueHsl ISl CTYAEHTOB,
obyuaromuxcst mo npodeccun: 46.01.03 «Jlemonpou3BoauTeb.

Paccmotpeno Ha 3acenanuu 1K Komnemxka Ilsturopekoro unerutyra (punuan) CKOY

[Iporokon Ne ot «_ » 20 T

CocraBuTenb A.A. CepeOpsiHuKOBa

JIUpeKTop KoJuleIKa 3.A. Muxanuna




IlosicHuTeNbLHAA 3aNIHCKA

Meroanueckue ykazaHusi NpeJHA3HAUYEHbl Ui MPOBEACHUS MNPAKTUYECKUX 3aHATUH I10
MJIK.02.02 «O06ecmneuenue cOXpaHHOCTH JOKYMEHTOB» B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC o mpodeccuun CITO
46.01.03 «/lenonpon3BoauTeENnb.

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
NPaKTUYECKOE 3aJaHHuEe COJEPXKUT TEMY U IIeNib paboThl, oOecrieueHne 3aHATHs, CoJlepKaHue paboThl,
JUTEPATYPY C YKA3aHUEM CTPaHUL], 33a4M JUUIS 3aKPEIUICHHs MaTepraia 0 COOTBETCTBYIOLIEH TEME.

Lenu u 3aga4m:

C menpl0 OBNAJCHMS  yKa3aHHBIM  BUJOM  NPOPECCHOHANIBHOM  JIEATENBHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIUMH TPO(HECCHOHATFHBIMU KOMIIETCHIMSAMHU oOyd4aromuiicss B xonae ocBoenust OIl
JTOJKEH:

B pesynbrate ocBoeHUs y4eOHOMH TUCIUITIMHBI 00YYaIOUUiCs OKEH YMETh:

- IPOBEPATH MPABIILHOCTH 0(OPMIICHHSI IOKyMEHTOB;

- CUCTEMaTU3UPOBAaTh U XPAHUTh JJOKYMEHTHI TEKYILIETO apXUBa;

- ¢popMHpOBATH CITPABOYHBIN ammapar, 00eCIeUNBAIONINN OBICTPBII MOUCK TOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBIISITh HKCIIEPTU3Y JOKYMEHTOB, TOTOBUTH U MEPEAaBaTh JOKYMEHTAIbHbIE MATEPUAIIbI
Ha XpaHEHHE B ApXUB;

B pesynbrate ocBoeHUs y4eOHOM AUCIUIIIMHBI 00YYalONUiics JOKEH 3HATh:

- OCHOBHBIE TIOJIOKEeHUST EUHON TOCY1apCTBEHHOM CUCTEMBI I€JIONPON3BOJICTBA;

- BUJIBI, (DYHKIIMK JOKYMEHTOB, ITPaBUJIa UX COCTABIICHUS U O(DOPMIICHUS;

- IOPSIIOK JOKYMEHTHPOBaHUS MHPOPMAIIIOHHO-CIIPABOYHBIX MaTepUAIOB.

B pesynbrate nzydenust npodecCuOHANTBHOTO MOIYJISE 00YYarOIIUICS TOJKEH:

MMETb NMPAKTUYECKUH OIBIT:

JOKYMEHTUPOBAHUS U JTOKYMEHTAIIMOHHOW 00pabOTKU JOKYMEHTOB KaHIIEISIPUU (apXUBa).



[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[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne3-4.

Tema 3. Cucrema 10KYMEHTAIIHOHHOTO o0ecrieYeH!s] OPraHu3auuu

Ilesb padoThI: U3yUUTh CUCTEMY JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHUs] OpraHU3alHH.

[Topsiok BeIMOHEHHST pabOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3. BeinosHeHHE Npe3eHTallMOHHBIX 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 3Tarne. OpraHbl YIpaBJIeHUs apXUBHBIM AeroM». «Kinaccudukanus J0OKyMEHTOB U /i€l B
apx¥Be OpraHU3aLUN». K APXUB OpraHU3alMU. 3aauH, CTPYKTYpa, QYHKIIUN.

MeTtoanyecKkue peKOMeH A UM:



CTygeHT JOJKEH HMETh TMPEACTAaBICHHE O CHUCTEME JIOKYMEHTAllMOHHOTO OOECIeUeHUs
OpTraHM3aIliH.

Boinucath 3HaYeHHEe TEPMUHOB:

Cucrema JOKyMEHTAIIMOHHOTO OOECTeUeHUs] OpraHMu3allH, TOKYMEHT, JIeIONpPON3BOCTRO,
JIOKyMEHTOBEICHUE, JOKYMEHTO000POT

3agaHusi M BONPOCHI /51 KOHTPOJIS:

PernamentupoBanue 1e10npor3BOICTBA, IPEIMET, COJIEPKaHUE U 3a7a4l Kypca.

CoBpeMeHHOE 1eJI0TIPOU3BOJICTBO: 1I€TH, 3314l U MIPUHIIHIIHI.

OcCHOBHBIE TIOHSATHS U OIpPEACIICHUS: JTOKYMEHT, JIE€JOMPOU3BOJICTBO, JIOKYMEHTOBEJICHUE,
JIOKYMEHTO000pOT.

Bunbl TOKyMEHTOB U BX KJIacCH(PUKAIHS.

[ToHsiTHE AMEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa B OpraHU3aIlHH.

3aKOHOAATEIbHOE PETYINPOBAHUE JEIONPOU3BOICTBA.

HopmaTtuBHo-MeTonnyeckoe peryiupoBaHue JIEJIONPOU3BOCTBA: HOPMaTHUBBI 1o
JIOKYMEHTUPOBAHUIO, JCIIONPOU3BOACTBY M XPAHEHHUIO JOKYMEHTOB, KJIACCHU(PUKATOPHI TEXHUKO-
HKOHOMHUYECKOW HH(OPMALIUK, HOPMATHUBBI [0 OPraHU3AIUU PabOThI KQJAPOBBIX CITYKO.

[NPAKTUYECKAS PABOTA Ne5-6.

Tema 4. ApxuBHoe npaso.

Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C UICTOPUEH PAa3BUTHSI APXUBHOTO J€J1a, ADXUBHBIM IPABOM.

[TopsimoK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

Hcropust pa3BUTHS apXUBHOTO JEIIA.

3amanue 2.

ApXHBHOE TIPaBo.

MetoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyaeHT NOJKeH HUMETh MpeACTaBiIeHHUE 00 HCTOPUU Pa3BUTHUSI APXUBHOTO J€lia, apXUBHOM
npase.

Boinucath 3HaYeHHe TEPMHUHOB: APXHUBHOE ITPABO

3agaHust M BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

Hcropust pa3sBUTHS apXUBHOTO J€IIA.

ApXUBHOE MPaBoO.

IMPAKTUYECKAS PABOTA No7-8.

Tema 5. ApxuBHO€ 3aKOHOIATEJIbCTBO

Heapr padorbl: O3HAKOMUTH C apPXUBHBIM 3aKOHOJATEIBCTBOM, JTHYECKUM KOJEKCOM
apXHUBUCTA.

[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U LeNb NPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

ApXUBHOE 3aKOHOJATENHCTBO.

3ananue 2.

DTUYECKUM KOAEKC apXUBHUCTA.

MeToauyeckue peKOMeHIaUU

CTyneHT JOMKEeH UMETh MpeAcTaBleHre 00 apXWBHOM 3aKOHOAATEIbCTBE, ITUYECKOM KOJEKCe
apXHUBUCTA.

Boinucath 3HaueHNe TEPMUHOB: APXHUBHOE 3aKOHOIATEIBCTBO. DTUYECKUI KOJIEKC apXHUBHUCTA

3agaHusi U BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

ApXUBHOE 3aKOHOJIATENIbCTBO.

DTUYECKHM KOJIEKC apXUBHCTA.



[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne9.

Tema 6. Opranuszaunmsi 1J0KyMeHTOB M JieJ1 ApXuBHOT0 ponga P® B nesom (nmepBbiid
YPOBEHb OPraHU3aLUH JOKYMEHTOB)

Heab padoTei: O3HAKOMUTD € KJIaCCH(PHUKAIUEH apXUBHBIX TOKYMEHTOB U JIETI.

[opsiok BeIONHEHHS pabOTHI:

1.3amucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

CocraBienune cxembl opranuzanuu 10kyMeHToB AD PD no hopmam cobcTBEHHOCTH

3amanue 2.

Knaccugukarys apXuBHBIX TOKYMEHTOB U JIeJI B apXUBHOM (oHae PO.

MetognuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyIeHT JoDKeH UMETh MPEeICTaBlIeHHE O KIIACCH(PHUKAINN apXUBHBIX JOKYMEHTOB U J€7I.

3agaHust M BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

Knaccugukarms apXxuBHBIX TOKyMeHTOB U zien ['ocynapctBernoro apxusnoro ¢onna CCCP.

Knaccudukanus apXuBHBIX JOKYMEHTOB U JIeNl B apXUBHOM (oHe PO.

I'ocynapctBennast yactb ApxuBHoro ¢onjga PO.

HerocynapctBennas yactb ApxuHoro ¢ponma PD.

I[TPAKTUYECKA PABOTA Nel0-11.

Tema 7. Opranusaunmus JOKYMEHTOB M JeJ ApxuBHOro ¢gonana P® B nenom (BTOpoi
YPOBEHb OPraHU3alUH JOKYMEHTOB)

Leanb padotei: O3HAKOMUTH ¢ KJIaCCU(PHUKALUEH apXUBHBIX IOKYMEHTOB U JIE.

ITopsinok BeIosIHEHMS paOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb NPAKTUYECKONW pabOoThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3. CemuHap - Kpyribli CTON

3amanue 1.

CocraBiieHue akTa nprueMa-rnepeaadu el

3amanue 2.

ApxuBHBIN (OHJ opranu3annu. JIMUHBINA apXuB.

Tembl kpyrioro crona: «OpraHuzanust paboTsl ApXHMBHOrO (hOHJIa Ha COBPEMEHHOM HTalle.
Opranbl ynpaBjieHHsT apXWBHBIM Jenom», «Kmaccupukanyus TOKYMEHTOB M J€l B apXuBe
OpraHu3aln», « ApXuB OpraHu3anuu. 3ajlauu, CTPYKTypa, (pyHKIIU.

MeTtoauyeckue peKOMeHAalNHU

CTyJeHT AO0KEeH UMEeTh NPeJICTaBlIeHHEe O KiIacCU(pUKAaIUU apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JA€7.

Boinucatp 3HayeHMe TepPMHMHOB: ApXuBHBIH (OHI opraHuzanuu. JIM4HBIA —apXuB.
OOBbeAMHEHHBIN apXUBHBIN (GOHA. APXUBHBIN (GOH/I JTUIHOTO MPOUCXOKACHUSA. ApXUBHAS KOJUICKITHSI.

3agaHusi M BONIPOCHI 1Jisl KOHTPOJIS:

ApXHUBHBIN (OH]T OpraHu3au. JINYHBIN apXuB.

OObeMHEHHBIN apXUBHBIN (OH]T.

ApXUBHBIN (OH TMYHOTO IPOUCXOMKICHHUS.

ApXHBHAsI KOJUIEKIIMSL.

[MPAKTUYECKAS PABOTA Nel2-13.

Tema 8. Opranuszaunmsi J0KyMeHTOB M JieJl AapXUBHOT0 (pOHIa (TPeTHii YPOBEHb)
Leanb padotei: O3HAKOMUTH ¢ KJIaCCU(PHUKALUEH apXUBHBIX IOKYMEHTOB U JIE.
[Topsimok BeIMONHEHUST PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb MPAKTUYECKOW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanug 1,2,3.

3ananue 1.

YcTtanoBneHne (OHIO0BON MPUHAICKHOCTH JOKYMEHTOB;

3ananue 2.

Cucrema apXuBHBIX yupexaeHuii B PO;



3ananue 3.

[Tpu3Haku knaccupuKauy J0KyMEeHTOB ApXUBHOTO (poHaa PO

MeTtoauyeckue peKOMeHAalNHU

CTyJeHT JOoKeH UMEeTh MPeJICTaBlIeHHe O KJIacCU(pUKAIUN apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JA€7.
Boinucarp 3Hauenne tepMuHoB: OoHaMpoBaHUeE.

3agaHusi M BONIPOCHI JJIsl KOHTPOJIA:

@®onauposanue. [IpenBaputensHblii 3Tan paboTh! M0 GOHAUPOBAHUIO.

OmnpeneneHue rpaHuL] apXUBHOTO (GOHAA.

Onpenenenre (GOHI0BOM NPUHAIIEKHOCTH IOKYMEHTOB.

[MPAKTUYECKASA PABOTA Nel4-15.

Tema 9. KomniektoBanue ApxuBHoro ¢ponga Poccuiickoii Penepanmnu
ey padoTbl: O3HaKOMUTS C NEepelaveii 1eJ1 Ha XpaHEHHUE B TOCYJaPCTBEHHBIN apXHB.
[Topsimok BBITIOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucath TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOTHI.

2. Bemonnuts 3amanug 1,2,3,4.

Samanue 1.

OrnpezenieHre HCTOYHUKOB KOMILJIEKTOBAHMS

3amanue 2.

CocraBneHue BHyTpeHHEH OMKUCH TOKYMEHTOB €.

3amanue 3.

Odopmrenne obmoxku nena. [eperner nena.

3amanue 4.

OdopMieHre TUCTa 3aBEPUTEITSL.

MeToanuyeckne peKOMeH AU

CTyneHT H0KEeH UMETh MPEACTABICHUE O KIACCU(PUKAIIUU apXUBHBIX JJOKYMEHTOB U JEII.
Boinucath 3Hauenne TepMuHoB: OnpesesieHne HCTOYHUKOB KOMITJIEKTOBaHUS
3anaHust 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

Onpenenenre UCTOYHUKOB KOMIJIEKTOBAHUSI.

Opranuzanusi KOMIUIEKTOBaHUS.

[lepenaua nen Ha XpaHEHHE B TOCYJAPCTBEHHBIN apXHB.

[TPAKTUYECKASA PABOTA Nel6-17.

Tema 10. DxcnepTH3a HEHHOCTH 10KYMEHTOB

Heanb padoTei: O3HAKOMUTD € HKCIEPTU30M [IEHHOCTH TI0KYMEHTOB.

[Topsinok BeIoIHEHHS paOOTHI:

1.3ammcath TeMy U 1eIb MPaKTHYECKONH pabOTHI.

2. Bemonnauts 3aganug 1,2,3.

3. CemuHap - Kpyribli CTONI

3aganue 1.

DKcnepTr3a EHHOCTH T0KYMEHTOB

3aganue 2.

CocraBiieHue akta 00 YHUYTOKEHUH JOKYMEHTOB, HE MOAJIEKAIIUX XPAHEHHUIO.

3aganue 3.

CocraBienne u 0pOpMIICHHE aKTa O BBISBICHUN TIOBPEKIACHNH JTOKYMEHTA

Tembr kpyrnoro crona: «Kmaccupukanus ITOKyYMEHTOB B IIpelesiaX apXUBHBIX (DOHIOBY,
«OKcnepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB, €€ 33J1a4M U MOPSAJOK MPOBEACHUS»

MeToanuyeckue peKOMeH AU

CTyneHT JoDKeH UMETh MPeICTaBlIeHHe 00 AKCIIEPTH3E IEHHOCTH TOKYMEHTOB.

Boinucarh 3HaYeHHe TEPMMHOB: DKCIEpTH3a IIEHHOCTU JOKYMEHTOB. 3aJaud 3KCIEPTU3bI
LIEHHOCTHU JOKyMeHTOB. Kpurtepun skcnepTussl HEHHOCTH JOKYMEHTOB

3agaHus ¥ BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

DKcnepTh3a LIEHHOCTH IOKYMEHTOB Ha OCHOBE Hay4YHBIX KPUTEPHEB.

3a1aun 3KCIEePTU3bI LIGHHOCTHU IOKYMEHTOB.



Kpurepun skcriepTusbl HEHHOCTH TOKYMEHTOB.
Oco6eHHOCTH POBEICHUS SKCIEPTH3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB JIMYHOTO MPOUCXOXKACHUS.
DKcnepTh3a IEHHOCTH IOKYMEHTOB IO NEPEYHSIM

[MPAKTUYECKAS PABOTA Nel8-20.

Tema 11. Opranunsanus yuera 10KyMeHTOB ApxuBHOro ¢ponaa PP
Leanb padotei: O3HAKOMHUTH C BHYyTPEHHUMH YUETHBIMH TIOKYMEHTAMH.
[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb NPAKTUYECKOW paboThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3. BeinonHeHue Npe3eHTallMOHHBIX TPOEKTOB

3amanue 1.

CocraBienue 1 0pOpMIICHHE aKTa O BBISBJICHUN HEJOCTAIOMINX BIIOKEHHHA
3amanue 2.

CocraBiieHHE YYETHBIX IOKYMEHTOB B apXUBE;

Tembl Ipe3eHTalMOHHBIX POEKTOB:

Co3pmanue cTpaxoBoro (poHIa apXUBHBIX JOKYMEHTOB;
LlenTpanu3oBaHHBINA TOCYIaPCTBEHHBIN YUET TIOKYMEHTOB.
MeTtoauyeckue peKOMeH AU

CTyneHT H0KeH UMETh MpeicTaBleHue 00 BHYTPEHHUX YUETHBIX JTIOKYMEHTOB.
Boinucarp 3HaYeHHe TEPMUHOB: BHYTpeHHNE YUETHBIE IOKYMEHTHI
3agaHus M BONPOCHI /sl KOHTPOJIS:

BuyTpennue ydeTHbie JOKYMEHTHI.

JIOKYMEHTBI IEeHTPaTN30BaHHOTO FOCYAapCTBEHHOIO yUeTa.

[MPAKTUYECKASA PABOTA No21-23.

Tema 12. O0ecnieueHne COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB APXUBHOIO (poHga PO
Heab padorhl: O3HAKOMUTD C 3JaHUSIMU U IOMEIICHUSIMU IS apXHUBOB.
[Topsiok BeIMONHEHHS pabOTHI:

1.3anucarp TeMy U 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

CocraBiieHHE YUETHBIX IOKYMEHTOB B apXUBE;

3amanue 2.

Opranuzanus y4dera J0KyMeHTOB ApxuBHOro ¢onmaa PO

MetognuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyaeHT A0DKeH UMETh MpeICTaBlIeHHe 00 3MaHUAX ¥ MOMEUICHUAX [T apXUBOB.
Boinucarh 3HaueHre TEPMUHOB: 3aHNs U IOMEIIEHUS AJI1 apXUBOB. PexxuM XpaHeHusl.
3agaHusi M BONIPOCHI 1Jisl KOHTPOJIS:

31aHus ¥ IOMEUIeHUS JIJIsl apXUBOB.

Pexum xpanenus. Pa3melieHue 10KyMEHTOB B XpaHUIIHILIE.

[IpoBepka HaMUYUS U COCTOSIHUS TOKYMEHTOB.

Co3pmanue cTpaxoBoro (poHAa apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

[MPAKTUYECKAS PABOTA No24.

Tema 13. Cucrema HAY4YHO-CNIPABOYHOI0 ANNAPATA K APXMBHBIM JJOKYMEHTAM.
Heanb padoTei: O3HAKOMHUTE ¢ OOIMMHE MOHATHSIME 1 cuctemoir HCA.

[Topsimok BeIMONHEHUST PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb MPAKTUYECKOW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3ananue 1.

CocTaB Hay4HO-CIIPABOYHOTO amlmapara apXuBa OpraHu3aluu

3ananue 2.

CrpykTypa 1 npuHIUIbI octpoeHus: cucrembl HCA.



MeTtoauyeckue peKOMeHAalNU

CTyneHT A0oKeH UMeTh NpeJicTaBieHre 00 o0mux noustusx u cucreme HCA.
Boinucares 3Hauenne tepmMuHoB: OOmme nousaTus u cucrema HCA.
3agaHus ¥ BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

O6mmue nousatus u cucreMa HCA.

Knaccugukanus apXuBHOW JOKyMEHTALMH.

Crpykrypa 1 npuHuuisl noctpoeHus cucremsl HCA.

[MPAKTUYECKAS PABOTA No25-26.

Tema 14. AHAIUTHKO-CUHTETHYECKAs1 00padoTKAa PeTPOCHEeKTUBHON JOKYMEHTHOM
uHopmanuu

Heap padorbl: O3HAKOMUTH C JIOKyMEHTaMHd U JIelaMH B apXuBax YUpPEXKICHUS W
roCyJapCTBEHHBIX apXHUBaxX.

[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb IPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3aganud 1,2,3.

3ananue 1.

Knaccudukanus apxuBHOM TOKyMEHTAIUY;

3ananue 2.

[TpUHIIUIIBI TOCTPOEHUS CUCTEMBI HAYYHO-CIPABOYHOTO anmapara;

3ananue 3.

CTpyKTypa MOCTPOSHUSI HAy4YHO-CIIPABOYHOTO arrmapaTa

MeTtoauyeckue peKOMeHAalNHU

CTyneHT NOJDKEeH MMETh NpPEJCTaBICHHE O JOKYMEHTaX W JejaX B apXuBaxX YUpEeKICHHUS U
roCyJapCTBEHHBIX apXHUBaxX.

Bbinucarp 3HaueHHWe TEPMHMHOB: JIOKYMEHTHI U Jlela B apXWBaX VyUpPEXKIEHUS U
roCyJIapCTBEHHBIX apXUBaX, JOKYMEHTHI U JieJIa IMYHOTO MPOUCXOKICHUSI.

3agaHus M BONPOCHI 1Jis1 KOHTPOJIS:

Ornrcanue JTOKyMEHTOB U JIeNl B apXUBaX YUPEKJIEHUS U TOCYAapPCTBEHHBIX apXUBaX.

Onucanue JOKYMEHTOB H JIeJl TUYHOTO MPOUCXOKICHUS.

Onucanue JOKYMEHTOB U JIeJl JOCOBETCKOTO IIEpUo/ia.

[MPAKTUYECKAS PABOTA No27.

Tema 15. ApxuBHbIe OUCH

Hesasb padorsl: O3HAKOMUTH C KJIAaCCH(UKAIMAMHU JOKYMEHTOB U JIeN B IpeJesiaXx apXHBHOTO
¢dboH1a HA COCTaBJICHNE aPXUBHOM OMUCH.

[TopsioK BBITTOTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarp TeMy ¥ 11eJIb MPAKTHYECKOW pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3. BeimonHeHue npe3eHTallOHHBIX TPOEKTOB

3ananue 1.

CocTaBiieHre ONUCH JOKYMEHTOB

3ananue 2.

CoctaBiieHue COOCTBEHHO apXUBHOM OMUCH JIe.

Tema npe3eHTalMOHHOTO MPOEKTa: « ApXMBHAS ONUCH U CITPABOYHBIN anmapar K Hel»

MetoanuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyIneHT JOIDKeH MMETh NpEeACTaBICHHE O KIACCU(pHUKAIMKM JOKYMEHTOB W JIel B Tpenenax
apXUBHOTO (POHJIAa HA COCTABJICHUE APXUBHOM OMUCH

3agaHusi M BONIPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

Bnusinue xnaccudukanuu JOKYMEHTOB U el B MpejeNiaX apXMBHOTO (OHJA Ha COCTaBJICHHE
ApXHUBHOW OIHCH.

CocraBiieHue COOCTBEHHO apXUBHOM OMUCH JIe.

CocTaBiieHre CpaBOYHOIO anmnapara K OMHCH.



[MPAKTUYECKAS PABOTA No28.

Tema 16. Cucrema KaTajaoroB B apxuBe

Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C ONPECIICHUEM BUA KaTaaora.

[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U LeNb MPAKTUYECKOW paboThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

CocraBiieHne cXeMbl KJIacCH(PHUKAIMU KaTaJloroB M TaOJMIBI €IWHOM CXeMbl KiaccuuKaiuu
JIOKYMEHTHOW HH(OpMAIIUN

3amanue 2.

Karanor — kak BUJI apXUBHOTO CIIPAaBOYHUKA

MetognuecKkue peKOMEeHIAIAN

CTyaeHT 10KEeH UMETh MPEICTaBIICHNE O ONPECIICHUH BUa KaTaiora.

Bbinucarph 3HaYeHHe TEPMUHOB: BUJ KaTajaora, HHIEKCUPOBAHHUE KaTaJOKHBIX KapTOYeK.

3agaHusi 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

Omnpenenenue Buaa katanora. PazpaboTka cxeMbl KnaccuuKauyu JOKyMEHTHOW nH(opmanuu B
Karasore.

BrisiBnenue u oT00p JOKyMEHTHON WHGOpPMAIIUU ISl KaTaloru3allii.

Omnucanne JOKYMEHTHOM HH()OPMAIINY HA KATAIOKHBIX KapTedax.

WNuaexcupoBaHue KaTaloKHBIX KapTOUeK.

Cucremarusaiys KapTodeK U BEJICHUE KaTalora.

[MPAKTUYECKAS PABOTA Ne29.

Tema 17. ApxuBHblie nyreBoauTe . O030pbl JTOKYMEHTOB

Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C CIIPABOYHBIM allapaToM B ITyTEBOJIUTEIIE.

[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb MPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanud 1,2,3,4,5.

3amanue 1.

Brigaua nen u3 apxuBa. CocTaBieHHe akTa O BbIJIa4ye JIEJI BO BPEMEHHOE MMOJIb30BaHHe

3amanue 2.

OcCHOBHbIE YYETHBIE TOKYMEHTHI apXUBa

3ananue 3.

COCTaBJICHHE COOCTBEHHO apXUBHOW OMHCHU JIEIT;

3ananue 4.

COCTaBJICHHE CIIPABOYHOTO armapara K OIMUCH;

3ananue 5.

CHCTEMa HayYHO-CIIPABOYHOTO armapaTa K apXHUBHBIM JOKYMEHTaM

MeToauyeckue peKOMeHIaUU

CTyneHT 10JKeH UMETh MPeACTaBIeHUE O CIIPABOYHOM amlmapare B IMyTEeBOAUTEINE.

Boinucath 3HaYeHHe TEPMHUHOB: XapaKTEPUCTHKA (POHIOB B IMyTCBOJIUTEINC, XapaKTCPUCTHKA
JIOKYMEHTOB B 0030pe.

3agaHusi U BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

XapakTtepuctuka (OHI0B B TyTEBOIAUTETIE.

CripaBoYHBIH anmapar B MyTEBOAUTEIIE.

XapakTepucTuKka JOKYMEHTOB B 0030pe.

CrnipaBouHBIi anmapar K 0030py.

[MPAKTUYECKAS PABOTA Ne30.

Tema 18. HanpaBJienne, mesiu, popMbl HCNOIb30BAHUS APXUBHBIX TOKYMEHTOB
Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C IEJISIMHU UCTIOIB30BaHUS apXHUBHBIX TOKYMEHTOB
[Topsimok BeIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U LeNb NPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanus 1,2



3amanue 1.

Pexxum 1 crmocoObl XpaHEHUsT apXUBHBIX JJOKYMEHTOB, TTOPSIOK BBIIAYH JCIT
3ananue 2.

CocTaBlieHHEe UCTOPHYHOM CIIPABKH.

MeTtoauyeckue peKoOMeHAANNU

CTyJIeHT J0JDKEH UMETh MPEACTABICHUE O IENISIX UCTIOIh30BaHUS apXUBHBIX JIOKYMCHTOB.
Boinucarh 3HaYeHHEe TEPMUHOB: TICJTH UCTIOIH30BAHUS APXUBHBIX JJOKYMEHTOB.
3agaHusi M BONPOCHI JIJIsl KOHTPOJIS:

HaHpaBJICHI/ISI HNCITOJIb30BAHUA apXI/IBHI)IX IIOKYMGHTOB.

L{enu UCITOJIb30BaHUST APXUBHBIX JOKYMEHTORB.

q)OpMI)I HCITIOJIB30BAaHUA apXI/IBHI)IX I[OKYMGHTOB.

I[MTPAKTUYECKAS PABOTA Ne31.

Tema 19. loctyn k 1okymenTtam ApxuBHoro ¢gouga P®

Heanb padotei: O3HAKOMUTH C pETUCTpaLUel AOCTYIA K JOKyMEHTaM

ITopsinok BeIoIHEHMS paOOTHI:

1.3anucars TeMy U Leb NPAKTUYECKONW pabOThI.

2. Bemonnauts 3amanug 1,2,3.

3ananue 1.

Hagsenenue, opopmieHne 1 Bbliaya CIpaBoK MO 3alpocaM IpaxkJIaH

3ananue 2.

WNHpopMannoHHbIe TEXHOJIOTUH U OPTaHU3aLMsI UX BHEJJPEHUS B apXUB;

3ananue 3.

DJEeKTPOHHBIE TOKYMEHTHI B apXHUBE

MeTtoauyeckue peKOMeHAalNHU

CTyaeHT JO0KeH UMEeTh NPEJICTABICHHE O PETUCTPALMM JJOCTYIIA K JIOKYMEHTAM.

Bbinucath 3HayeHMe TEPMHMHOB: JOKYMEHTBHI, TIOJJECKAIINE 3aCeKPEUMBAHUIO U
pacceKkpeunBaHMIO.

3agaHusi M BONIPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

Peructpanus noctyna Kk JOKyMEHTaM.

ApxusHoro ¢onnga PO.

JIOKyMEHTBI, OAJIKAIINE 3aCEKPEUNBAHUIO U PACCEKPEUMBAHHUIO.

OCHOBBI apXMBHOH 3BPUCTUKU

Pexomenayemasi aureparypa

OcHoBHasi JuTEpaTypa:

1. ApacnanoBa, B.A. JlokymeHTarmoHHOE oOecreueHre YNpaBJICHUs: YU4eOHO-TIPAKTHUECKOE
nmocobue B cxemax, Tabmunax, oopasmax : [12+] / B.A. ApacinanoBa. — 2-¢ u3., 0. U mepepad. —
Mocksa ; bepnun : [upexr-Menua, 2020. — 265 c. : ui., Tadbn. — PexxuM noctyna: mo moAmnucke. —
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394 (mara oGpamenus: 28.09.2020). — bub-
muorp. B KH. — ISBN 978-5-4499-1454-5. — DOI 10.23681/578394. — TekcT : 3MeKTPOHHBIH.

2. ApacmnanoBa, B.A. CnyxeOHbIe JOKYMEHTBI: (GOPMYIISIPBI U IpUMEpPhI 0dopMIIeHUs. AJbOOM:
yueOHo-npakTHuecKoe mocodue : [12+] / B.A. Apacnanosa, E.C. bBypmucrposa. — Mocksa ; bepnus :
Hupexr-Menuna, 2020. — 108 c¢. — Pexum pocryna: mo moammcke. — URL: http://biblioclub.ru/
index.php?page=book&id=578396 (mara obpamenus: 28.09.2020). — bubmumorp.: c. 100-105. — ISBN
978-5-4499-1453-8. — DOI 10.23681/578396. — TeKCT : 31MEeKTPOHHBIMN.

3. Tenwpuapos, A.Jl. ApxuBoBeneHue : yaeOHoe mocobue : [16+] / A.Jl. TenpuapoB. — 2-¢ u3md. —
Mocksa : amkoB u K°, 2018. — 184 c. : win. — (Y4ueOHbIe u3nanus ajis 0akaiaBpoB). — Pexum 10-
crymna: mo noxmucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573440 . — bubnuorp. B
KH. — ISBN 978-5-394-03033-8. — TeKCT : 3JI€KTPOHHBIM.

JlonoJiHUTeIbHAS JINTEPaTypa:
1. Kab6amos, C.1O. [lenonpon3BoacTBO U apXUBHOE JEJIO B TEPMHUHAX U OMPEICICHUSIX : y4eO-
Hoe nocooue / C.1O. Kabamos, N.I'. AchanmuspoBa. — 3-¢ u3z., crep. — Mocksa : @nunTa, 2018, —



295 c¢. — Pexxum gocryma: mo moamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168 .
— ISBN 978-5-9765-0784-5. — Te€KCT : 37€KTPOHHBIH.

2. Kab6amos, C.IO. [lenonpou3BoiCTBO U apXHUBHOE JIEJIO B TEPMUHAX U ONPENEIEHUsAX : yueo-
Hoe nocooue / C.1O. Kabamos, N.I'. AchanmuspoBa. — 3-¢ u3z., crep. — Mocksa : @nunTa, 2018, —
295 c. — Pexxum nmoctyna: mo moanucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
(mata oopamenus: 28.09.2020). — ISBN 978-5-9765-0784-5. — TekcT : 2JIEKTPOHHBIH.

3. VmpaBneHue NOKyMEHTAIMECH W apXWBaMH 3a pyOekoM : yueOHoe mocobue : [16+] / cocr.
C.B. Makapuyk, C.I1. 3Barun ; KemepoBckuii rocynapctBeHHbld YyHUBepcuTeT. — KeMepoBo : Keme-
POBCKUIl TocynapcTBeHHbIN yHUBepcuteT, 2019. — 274 c. — Pexxum nocryna: nmo nognucke. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229 (nara obOpamenus: 28.09.2020). — bubnuorp. B
KH. — [SBN 978-5-8353-2361-6. — TekcT : 37I€KTPOHHBIH.

4. Xauarpsn, [. A. Opranuzanus ©u TexHoONorus paboTel ¢ KOHGUACHIHUAIHLHBIMU
nokymeHnTamu : yaeonuk s CI1O / T'. A. XauarpsH, U. B. Ky3nenoa. — Capatos : IIpodobpazosa-
aHue, 2020. — 283 c¢. — ISBN 978-5-4488-0742-8. — TekcT : 3JEKTPOHHBINA // DIEKTPOHHO-OMO -
muoteyHas cuctema IPR BOOKS : [caiit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/97087.html .—
Pexum noctyna: ans aBTOpU3UP. MOJIb30BaTeNeH

5. Xauatpsan, I'. A. Opranusais u COIMPOBOXKIECHUE IIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO0O0pOoTa : yuel-
vuk st CI1O / I'. A. Xauatpsna, W. B. Ky3nernoa. — Capatos : IIpodo6pazoBanue, 2020. — 156 c.
— ISBN 978-5-4488-0877-7. — TekcT : 31eKTpoHHBIH // DnekTpoHHO-OnbmuoTeunas cucrema PR
BOOKS : [caiit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/97086.html . — Pexxum ngoctyna: s aBTopu-
3Up. MOJIB30BATENEH

6. CwmupHosa, E. I1. JlenonpousBoactBo ans cekpetapsa. Pazpabotka, yueT U XpaHeHHE CIIykeO-
HOW JOKyMeHTanuu : npaktudeckoe mocobue / E. I1. CmuproBa. — 2-¢ u3n. — Caparos : Aii [Tu Op
Menua, 2019. — 210 c. — ISBN 978-5-4486-0465-2. — TekcT : 2JeKTpOHHBIN // DIEKTPOHHO-OHO -
muoteuyHas cuctema [IPR BOOKS : [caiit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/79622.html

7. YupaBieHHe TOKyMEHTAIlMeld M apXuBaMU 3a pyOexoM : ydeOHoe mocobwme : [16+] / cocrT.
C.B. Makapuyk, C.II. 3Bsarun ; KemepoBckuii rocynapcTBeHHbIN yHUBepcuTeT. — Kemeposo : Keme-
POBCKUI TrocymapcTBeHHbIM yHupepcuteT, 2019. — 274 c. — Pexxum jgocTtymna: 1Mo MOAMUCKE. —
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229 . — bubnuorp. B kH. — ISBN 978-5-8353-
2361-6. — TeKCT : 3EKTPOHHBIMN.

HNuTepHeT-pecypces:

1. Poccuiickas I'ocynapcrBennast bubnmnorexa (http:/rsl.ru).

2.IIporpammel 1o o0ecrevyeHnIo nosoopa u yIpaBlIeHUS KaJ[pamMu
(http://www.podborkadrov.ru).

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

4.Ilpodeccuonanpupiii cadt st HR: kHurm, wHpOpManuss o ceMHHapax M TPEHUHTaxX
(http://www.hrc.ru).

5.HoBoctn, cratbu, ¢opyM, HAEIONPOM3BOJCTBO, TMOAOOp TEpCOHANA, AaHAJTUTUYECKHE
MaTtepHuabl — i1l MeHepKepoB 1o nepconany (http://www.kadrovik-praktik.ru).

6.CraTh¥ 1O aKTyalbHBIM MpoOieMaM yrpaieHus nepconanom (http:// www.hro.ru).
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