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1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTUKA MIPUMEPHOM PABOYEM ITPOT' PAMMBI

MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

[IM.02 Opranu3zanus TEeKyIIero XpaHeHUs JOKYMEHTOB U MOJIFOTOBKA JIeJ1 JJIs Iepejaul B apXUB

(HaumeHoBaHUe OUCYUNTUHDL)

1.1. Heab u muianupyeMble pe3yJbTaThl 0CBOeHH S MPOdecCHOHAIBLHOT0 MOTYJIS

B pesynbpraTe mzydenus npodeccruoHaNIbHOrO MOIYJS O0yYarOUIUiics JOJKEH OCBOUTH

OCHOBHOH BUJ ACATCIIBHOCTH. «OpraHI/ISaHI/IH TEKYIIETO XpaHCHUA JOKYMEHTOB U IIOATOTOBKA A€

AJid riepeaadr B apXuB» U COOTBCTCTBYIOIINEC CMY OGH_II/IC KOMIICTCHIIMN H HpO(l)eCCI/IOHaJIBHbIe

KOMIIETEHIINH:
1.1.1. Tlepedenpb 00X KOMITETCHIIHIA

Kon HanMeHoBanue 00X KOMIETEHIINHA

OK 01 BeiOupare crmocoObl  pemieHHst 3agad  MPO(ECCHOHAIBHOW  JIEATEIIbHOCTH
IPUMEHUTEIBHO K Pa3JIMYHbIM KOHTEKCTAaM

OK 02 Hcnons30BaTh COBpPEMEHHBIE CPEACTBA IIOHMCKA, aHAIW3a W HHTEPIpPETALUH
uHbopManuy, U HHQOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUU [UIS BBINOJIHEHUS 3ajay
poeCcCHOHATILHOM 1eATeIbHOCTH

OK 04 D¢ dhexkTnBHO B3aMMOIEHCTBOBATh U Pa0OTATh B KOJJICKTHBE U KOMAH/IE.

OK 05 OcylecTBIATh YCTHYIO U MHUCbMEHHYI0 KOMMYHMKAIMIO Ha TOCYAapCTBEHHOM
s3pike  Poccuiickoit ®enepanii ¢ y4eTOM OCOOCHHOCTEHM COIMAIBHOTO |
KYJIBTYPHOI'O KOHTEKCTA.

OK 09 [Tonp3oBaTbest TpodecCHOHABEHON JTOKYMEHTAIMeld Ha TOCYJapCTBEHHOM W
MHOCTPAaHHOM SI3bIKaX.

1.1.2. Ilepeyens mpodecCHOHATIBHBIX KOMIIETEHITUH

Kon HaumeHoBaHue BUI0B 1eITeJIbHOCTH U NPodecCHOHATbHBIX KOMIIeTeH il

B 2 Opranuzanys TeKyIero XpaHeHusi JOKyMEHTOB U MOATOTOBKa /1€ AJis Nepeiadu
B apXUB

IIK 2.1. | OcymiecTBisTh pa3pabOTKy M BEJEHHE HOMEHKJIATYphl el CTPYKTYPHOIO
MO/Ipa3ieNICHUs

IIK 2.2. | ®opmupoBaTh JAejla B COOTBETCTBUUM C HOMEHKIATYpOH M€l U IIpaBUIaAMU
dbopmMHupOBaHUs €.

MK 2.3. | OcymiecTBasATh TEKyIee XPaHSHHE, YIE€T U UCIIOIb30BAHKE JIeT (JIOKYMEHTOB).

MK 2.4. | OcymecTBIATh SKCIEPTU3Y LIEHHOCTU TOKYMEHTOB, BECTH OTOOP JOKYMEHTOB Ha
XpaHEHUE U YHUUTOXKEHUE, TOKYMEHTHPOBATh padOTy SKCIIEPTHOW KOMUCCHH.

IK 2.5. | OdpopmisaTh Aena MOCTOSHHOTO W JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUS IS
nepeJadyy B apXUB OpraHu3aluu.

IIK 2.6. | CocTaBisiTh ONUCH JI€]I HOCTOSHHOTO U TOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHHUSI.




1.1.3. B pe3synbrare ocBOEHUS MPOPECCHOHATBHOTO MOYJISI 00YUJaIOMUNACS TOJKEH:

Bianers HaBbIKaMu

CocraBiieHHE M BEJIEHHE HOMEHKJIATYphl A€ CTPYKTYPHOTO
[0/Ipa3IeJICHNUS.

[TIpoBepka mpaBWIBHOCTH OG(OpPMIICHUS JOKYMEHTOB H
OTMETKH 00 MX MCIIOJIHEHUU Nepes X GOpMUPOBAHUEM B JEIIO0
JUTsL Tocieayroniero xpanenusi. @opmuponanue aena.
KoHTpob npaBUIBLHOTO ¥ CBOEBPEMEHHOTO pacIpeleeHUs U
MOJAIIMBKYA JOKYMEHTOB B Jena. Ilepemaya JOKYMEHTOB BO
BPEMEHHOE T10JIb30BaHUE

[IpoBepka CpOKOB XpaHEHUS] JOKYMEHTOB, COCTaBJICHHUE
MPOTOKOJIa PabOThl 3KCHEPTHOW KOMHUCCHUU MO TOJATOTOBKE
JIOKYMEHTOB K XPaHEHHIO, aKTa O IMepefadye Ha YHHUUTOKEHUE
JIOKYMEHTOB, HE MOIJIEKALTUX XPAaHEHUIO

Odopmnenue aen MOCTOSHHOTO, JOJITOBPEMEHHOIO CPOKOB
xpanenusi. OdopmieHne OOJTOXKKH i€l  IMOCTOSHHOTO,
JOJITOBPEMEHHOT0 CpoKoB XpaHeHwus. [lepenaua nen B apxuB
OpraHH3aIiH.

dopMupoBaTh CIPABOYHBIA ammapaTr, O0eCreYrnBaIOIINMA
OBICTPBIN MOUCK IOKYMEHTOB.

VYmMmern

Pa3zpabarbiBath HOMEHKJIaTypy Jen CTPYKTYPHOT'O
noapasaeneHus.  DPopMynMpoBaTh  3aroJIOBKM el U
ONPEAENATh CPOKU UX XPaHEHUS.

OpranuzoBbiBaTh paboTy 10 (OPMUPOBAHUIO J€T B
COOTBETCTBUU C  YTBEPKACHHOM HOMEHKJIATypOW  JIell
opranuzanuu. @opMHpoOBaTH TOKYMEHTHI B JIeja C YYETOM HX
crenuduku. CucreMaTu3upoBaTh JOKYMEHTHI BHYTPH Jela.
Opranu3oBbIBaTh XpaHEHHE JOKYMEHTOB B TIPOIIECCE UX
WCTIOJIHEHUS U TEKYILIE€ XPaHEHHUE NCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB.
Opranu3oBbIBaTh paboOTy MO y4UeTy, XpaHEHUIO U Teperaye B
COOTBETCTBYIOILLME CTPYKTYPHBIE TOAPA3AETIEHUS] TOKYMEHTOB
TEKYILEro AeJI0NPOU3BOICTBA.

[IpumensTH UH(POPMAIMOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIE
TEXHOJIOTUH NP paboTe C TOKYMEHTaAMH

OcCylmecTBISATh  J3KCHEPTU3Y  IIEHHOCTH  JOKYMEHTOB.
OdopmisaTh JOKYMEHTBI KCTIEPTHONH KOMHUCCHH.

['oToBUTh W mnepenaBaTh JOKYMEHTAJIbHBIE MaTepHadbl Ha
XpaHEHHE B apXUB.

CoctaBmsath W OQOPMIATH OMUCH JAEN TOCTOSHHOTO H
JIOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPAHEHUS.

Hcnonp30BaTh HOMEHKIIATYPY €N IIPU COCTABIEHUU ONMUCEU
Jel.

3HaTh

HopMaTuBHBIE TpaBOBBIE aKThl, HOPMATHBHO-METOIUYCCKUE
JOKYMEHTBI, TOCYIapCTBEHHbIE CTaHIApPThI, ONpEACIAIONINe
MOPSAIOK TOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecTIeYeH sl YIIPaBIeHUs




Buasl HOMeHKIaTyp, obmue TpeOoBaHHS K HOMEHKIATYpeE,
METO/MKA €€ COCTABICHHS U O()OPMIICHUS

[TpaBuna COTJIACOBAHUS HOMEHKJIATYpBI nen c
BEJIOMCTBEHHBIMHU apXUBaMU U KCIIEPTHOU KOMHUCCUEN
[Topsimok ¢dopmupoBanus u odopmieHus e, crenuduka
(bopMHpPOBaHUS OTAEIBHBIX KATEIrOpUH J1e.

IIpaBuna xpaHeHuss nAed, B TOM 4YHCIE€ C JIOKyMEHTaMH
OrPaHUYEHHOTO JOCTYHA.

[lpaBuna BbAAYM ¥ HCIOJB30BAaHHUS JIOKYMEHTOB U3
c(OPMHUPOBAHHBIX JIE

[Topsimok  BbITAud  JOKYMEHTOB  JJIsl  HMCIIOJIb30BAaHUS
pabOTHHKAaM OpraHHU3alHH, MPEIOCTABICHNUE TOKYMEHTOB II0
3aIrpocaM BHEIIHUX OpraHu3anui.

Kpurepun pasgeneHuss JAOKYMEHTOB Ha  TpyHIbl B
COOTBETCTBUM C LIEHHOCTbIO MH(pOpMAIMU, COAEprKalleics B
HUX

[Topsiiok MCHONB30BaHUS THUIOBBIX MM BEIOMCTBEHHBIX
nepevyHell JOKYMEHTOB, OINPEACICHUS CPOKOB XPaHEHHUS B
IpoIiecce IKCIEPTU3HI IIEHHOCTH IOKYMEHTOB.

[Topsimoxk co3maHusi, OpraHu3aldil W JOKYMEHTHPOBAHHS
PabOTHI IKCIIEPTHON KOMHUCCHUH.

[TpaBuna cocTaBieHHs W YTBEP)KICHUS IMPOTOKOJA PAOOTHI
HKCIEPTHONH KOMUCCHUH.

[TpaBuna cocTaBieHUs W YTBEPXKACHHUS aKTa O BBIJCICHUH
JIOKYMEHTOB, HE MOJIKAIINX XPAHEHUIO.

HopmatuBHBIE TIpaBOBBIE aKTHI, HOPMATHBHO-METOIMYECKUE
JOKYMEHTBI, TOCYAApCTBEHHBIE CTaHIAPTHI, OMPEACISIOIINE
nopsiI0K 0hopMIICHHS M TIepeIauu I B apXUB OpraHU3aIHH.
[IpaBuiia TexHU4eCcKOH OOpabOTKH U IMOJHOTO O(GOPMIICHHS
Jiel  TIOCTOSHHOTO W BpeMeHHoOro xpasenus. [IpaBuia
nepeaayn el B apXuB OpraHu3aluy.

[TpaBuia cocTaBiieHUs OMKCH /1€ TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO
XpaHEeHHsI B COOTBETCTBUM C HOPMATHBHO-METOJUYECKUMHU
JOKYMEHTaMHU

1.2. KosimuecTBO 4aCcOB, 0TBOAUMOE HA OCBOEHHE PO eCCHOHATBHOI0 MOAYJIS

Bcero gacos -507

B TOM 4HcIIe B popMe MPAKTUYECKON TOATOTOBKH - 382
W3 mux Ha oceoenne MJIK — 255

B TOM YHMCJI€ CAaMOCTOsITeNIbHas pabdota_ 9
MPaKTUKH, B TOM ducie yueOHas — 108u
MPOU3BOJCTBEHHAA — 1444




2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE TPO®PECCUOHAJBHOI'O MOAYJA
2.1. CrpykTypa npodecCHOHAIBLHOI0 MORYJISI

= O06BeM npoheccnoHaIBHOTO MOJYJIS, K. Yac.
]
N
Q
E O6yuenne no MJIK TpaxTigs
Konbl % s B ToMm uncie
npodecciona HaumenoBanus pazaenon E § ) §
JIBHBIX U Bcero, gac. o O = =
o npodeccHOHAIBHOTO MOTYJIS SE| o 5 2 . P
o0 3 g 5 Jlaboparopueix | KypcoBbix CaMOCTOSTCIbHA g = S a8
KOMMETCHIMH &5 8 TIPAKTHYECKUX pabot ] 2 5 S =
- 3aHATHN (TIpOEKTOB) a pabora g E §, %
2 g = 5
m = =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
IK 2.1. - Paznen 1. O0s3aTenbHAs 4acTh 85 40 85 X X X X X X
IIK 2.6. MJIK 02.01 Cucrematn3anus u
OpraHu3anus OTIEPaTUBHOTO
OK 01. XPaHEHMsI JOKYMEHTOB, U IIOAITOTOBKA
OK 02. Jien 1Sl Iepeay B apXuB
OK 04.
OK 05.
OK 09.
K 2.1. - Pazpen 2. BapuatuBHas yactb 170 90 170 X X X X X X
IIK 2.6. MK 02.02 Ob6ecnieuenue
COXPaHHOCTH JJOKyMEHTOB
OK 01.
OK 02.
OK 04.
OK 05.
OK 09.
K 2.1. - 108 108 108
IIK 2.6.
Y4eOHast NpaKTHKA
OK 01.
OK 02.

! CamocmosmenbHaa pa6oma e pamkax o6pazosamernbHoli pozpamme! naaHupyemcsa obpasosamesnbHol opeaHusayueli 8 coomeemcmeuu ¢ mpebosaruamu @rocC Cro e npedenax
obvema npogheccuoHasnbHo20 MOOYsA 8 KosauYecmee 4acos, HeobxoOumom 078 8biNoaAHeHUs 3adaHull camocmosamesnsHoli pabomel 06y4aOUUXCH, MPedyCMOmpPeHHbIX
memMamu4eckuM MaAAHOM U COOepXaHuUem mMexOucyunauHapHo20 Kypca.



OK 04.
OK 05.
OK 09.

K 2.1. - 144
[IK 2.6.

OK 01.
OK 02. IIpousBoacTBeHHANA PAKTHKA
OK 04.
OK 05.
OK 09.

Dx3ameH no moayio 11M.02

Bcezo: 507




2.2. TemaTnuyeckuii IVIaH U coiep:kaHue npodeccuonaabHoro moayJs (IIM)

HauMmenoBanue
pa3aesioB U TeM

Oo0beM, akaa. 4./ B

npogeccnoHaJIBLHOI0 Conep:xanne yueOHOro Mmarepuaia, TOM 4ucJjie B popme
moay.st (ITM), JJabopaTopHbIe padoThl M NPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOSAITeJIbHASL Y4eOHasi padoTa PAKTHYECKOi
MEKTUCUMIIIMHAPHBIX 00y4aromuxcs, Kypcosasi pa6ora (IPOEKT) (eciu npedycmompervl) NOATrOTOBKH, aKa/. Y.
Kypcos (M/IK)
1 2 3
Pa3nea 1. Obs3aTesibHast 4aCTh 80/40
MIK 02.01 CucremaTn3zanusi 1 OPraHM3anMs ONEPATHBHOIO XPAHEHHUS JOKYMEHTOB, U NMOATOTOBKA JeJI VIS Nepeladyu B
apxuB 80/40
Paspea 1. IlpaBoBble OCHOBBI PeryJIMpOBaHuUsl APXUBHOM chepoi 10/10
Tema 1.1 Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
Benenne. OCHOBHBIE 1. Onpenenenne noHsATHs apxuBHoro aena. [lpenmer n3ydyenus. [IpuHIMIIBI HOCTPOEHUS COBPEMEHHOTO 2
MTOHSTHSL. apXUBOBEICHHUS.
B TOM 4HcJIe:
nabopaTopHble paboThI -
TMPAKTUYICCKUEC 3aHIATHS 2
IIpakTnueckoe 3ansatue Nel. CocraBieHHE CXEMBbl YIPaBIEHUS! apXUBHBIM J€JI0M B PD.
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
CaMoCTOsITeNIbHAs paboTa 00yJaroIUXCs -
Tema 1.2 Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJa 4
Hcropus pasButus 1. IlosiBIeHHE apxuBOB B [[peBHEPYCCKOM roCy1apcTBe. APXHBBI B IEPUOJ, CKIIA/IBIBAHUS U 2
apXMBHOM JIEATENLHOCTH | CYIIECTBOBaHMS (heoJalbHOM MOHAPXUH.
B Poccun. B TOM 4ucJIe:
nabopaTopHbIE PAOOTHI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATH 2
[Ipaxktnueckoe 3ansaTue Ne 2. [ToaroToBka Npe3eHTaMOHHOIO MpoekTa: «McTopus pa3BUTHS apXUBHOTO P

nena B Poccumy.

KOHTPOJIbHBIC PAaOOTHI




CaMOCTOSATENIbHAsI paboTa 00yJarOIIMXCS

Tema 1.3. Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaJa 4
Cucrema 1. PernameHTHpoOBaHME AEIONPOU3BOICTBA, IIPEIMET, COACpKaHUE U 3a1auu Kypca. CoBpeMeHHOe
JOKYMEHTAllMOHHOI'O JIEJIONPOU3BOJICTBO: LIENH, 3a1a4H U IPUHLUIIBI. OCHOBHBIE IOHSTHS U ONPEAEIEHUS: JOKYMEHT, 2
obecrieyeHus JIeJIONIPOU3BOCTBO, JOKYMEHTOBEIEHUE, JOKYMEHTO000POT. BUIbl JOKYMEHTOB U UX KIacCU(pUKALHUS.
OpraHH3alMH. B TOM 4mcJie:
nabopaTopHbIe PAOOTHI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATHSI 2
[Tpaktuyeckoe 3anstue Ne 3. CocraBieHne cxembl opranu3aniu 10KkyMmeHToB AD PO no popmam 2
COOCTBEHHOCTH.
KOHTPOJIbHBIE paObOTHI -
caMmocCTosITelIbHast paboTa 00yJaroIuxcs -
Tema 1.4. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
ApXHBHOE TIPABO. 1. ApxuBHoe npaBo. 2
B TOM 4HcJIe:
nabopaTopHbIe PaOOTHI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATHS 2
[IpakTuueckoe 3anarue Ne 4. Ananuz O3 ot 22.10.2004 Ne 125-D3 «O06 apxuBHoM Jniene B Poccuiickoit 2
Denepanuny
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTelIbHast paboTa 00yJaromuxcs -
Tema 1.5. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
ApxuBHOE 1. ApXxuBHOE 3aKOHOJATEIbCTBO 2
3aKOHOOATCIbCTBO. B TOM 4YHUCJIE:
nabopaTopHbIe PabOTHI -
MIPAKTUYECKHUE 3aHATHS 2
ITpakTnueckoe 3ansaTue Ne 5. AHaIM3 ITUUECKOTO KOJIEKCA apXUBHCTA. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuxcs -
Paznen 2. Opranu3anusi J0OKYMeHTOB M J1eJ1 ApxuBHOro ponaa Poccmiickoit @enepanun 6/6
Tema 2.1. Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJa 4
Opranu3zanus 1. Knaccudukanus apXuBHbIX JOKYMEHTOB U Jen ['ocynapctBenHoro apxuBHoro gonga CCCP. 2

JOKYMEHTOB U JIEJ
ApxuHoro ¢onya PO B

Knaccugukanus apxuBHBIX JOKYMEHTOB U JieJl B apXuBHOM ¢onje PO.

B TOM YHCJIC:




11esIoM (IepBhIi YPOBEHD

nabopaTopHbIE PaOOTHI

OpraHu3aiuu IIPAKTUYECKHE 3aHATHS 2
JIOKyMEHTOB). [TpakTuueckoe 3ansatue Ne 6. CocTaBieHHE CXeMbl OpraHu3auu 10KyMeHToB AD PD o ¢popmam 2
COOCTBEHHOCTHU
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camMoCTosITeNIbHAsl paboTa 00yJaroIUXCs -
Tema 2.2. Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJa 4
Opranuzanus 1. ApxuBHbIi ¢hoHA opranu3anuu. JInaneiii apxuB. OObEAMHEHHBIN apXUBHBIN (GOHA. APXUBHBIN (OH]T 2
JOKYMEHTOB U JIEJI JIMYHOTO IPOUCXOXKIEHUSA. ApXUBHAs KOJJIEKLHUS.
ApxusHoro ¢GoHga PO B | B ToM uncie:
uenoM (BTOpOH YPOBEHE  ["1a500ar0pibie paboThi -
Oprafi3alii IIPAKTHUYECKUE 3aHATHUS 2
JIOKYMCHTOR) ITpakTryeckoe 3anstue Ne 7. CocTtaBieHUe akTa IpUeMa-Iepeiaun Jaei 2
KOHTPOJIbHBIE paOOTHI -
CaMoCTOsITeNIbHAs paboTa 00yJaroIIUXCs -
Tema 2.3. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
Opranuzanus 1. ®onmuposanue. [IpenBapuTensHpiil 3Tan padoTH 10 GoHAMpPOoBaHUI0. ONpeeneHne rpaHull 2
JIOKYMEHTOB U JIeJ apxuBHOro gonna. OnpeneneHue GoHIOBON NPUHAIICKHOCTH JOKYMEHTOB.
apXuBHOTo (GoHAa B TOM 4mcJIe:
(Tpernit yposens) nabopaTopHBIE pabOTHI -
MIPAKTHYECKUE 3aHATHS 2
ITpakTryeckoe 3anstue Ne 8. YcraHoBieHHe (OHI0BOM MPUHAIEKHOCTH JOKYMEHTOB; 2
KOHTPOJIbHBIE paOOThI -
caMmocTosiTelIbHast paboTa 00yJaroImuxcs -
Pa3nes 3. KoMmiiekToBaHue M YKCNEPTH3A EHHOCTH JOKYMEHTOB 4/4
Tema 3.1. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
KommekroBanue 1. OnpenienieHre HCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBaHMsL. Opranuzanys KOMIUIEKTOBAHHUS. 2
ApxuBHoro ¢poHIa B TOM 4HCJIe:
Poccutickon nabopaTopHbie paboThI -
Denepaun. NIPAKTUYECKUE 3aHATUS 2
[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 9. Odhopmiienne o6moxkn nena. [leperer aena. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camMoCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaroIuXCst -
Tema 3.2. Coaepsxanue yueOHOIro MaTepuaJa 4




DKCIepTru3a HEHHOCTH

1. DxcnepTu3a HEeHHOCTH JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HAyYHBIX KPUTEpUEB. 3a1aul SKCIIEPTU3BI IEHHOCTU

JIOKYMEHTOB. JNOKyMeHTOB. Kpurepuu skcriepTu3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB. 2
B TOM 4mcJie:
nabopaTopHbIe PaOOTHI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATHSI 2
[Ipaxtnueckoe 3anarue Ne 10. CocraBiieHne akta 00 YHUYTOXKEHUH TOKYMEHTOB, HE MOJIEKAILNX 2
XPaHEHHUIO.
KOHTPOJIbHBIE paObOThI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXCs -
Pasnen 4. Yuer n o0ecnieyeHrne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢ponaa Poccuiickoit ®@enepanun 8/8
Tema 4.1. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
Opranuszanus yuera 1. BHyTpeHHUE yueTHble TOKYMEHTbI. JIOKYMEHTbI LIEHTPAJIM30BaHHOIO TOCYAAPCTBEHHOTO yUeTa. 2
JOKYMEHTOB APXUBHOTO | B TOM YHCJIe:
(onna PO. nabopaTopHbIe PAOOTHI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATHS 2
[IpakTuueckoe 3anarue Ne 11. CoctaBienue u opopmiieHUE akTa O BbISIBICHUH HEAOCTAIOLINX 2
BJIOXKEHUH.
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTeNbHast paboTa 00yJaromuxcs
OO01as XxapakTepuCTUKa OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB, CTPYKTYpa TEKCTa, MOPAI0K 2
pa3paboTKH, 0hOpMIIEHUE PEKBU3UTOB
Tema 4.2. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
Obecneuenue 1. 3nanust ¥ moMeIeHus Uit apxuBoB. PexuM xpaHeHus. Pa3menienre J0KyMEHTOB B XpaHHUIIUIIIE. 2
COXPAHHOCTH [IpoBepka HanMuusl U COCTOSIHUSI TOKyMeHTOB. Co3/1aHH€e CTPaxoBOro (hOH/Ia apXUBHBIX JOKYMEHTOB.
HAOKYMCHTOB ApXI/IBHOFO B TOM 4YMuCJIe:
(onna PO. nabopaTopHBIE pabOTHI -
MPAKTUYECKHE 3aHSATH 2
ITpaktruyeckoe 3anstue Ne 12. CocTaBiieHHe YUETHBIX JOKYMEHTOB B apXHUBE. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuxcs -
Pa3nes 5. HayuyHo-cnipaBoYHBIH annapart K J0KyMeHTaM ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoii ®@enepanun 10/10
Tema 5.1. Conep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia 4
Cucrema Hay4HO- 1. O6ume nousarus u cucreMa HCA. Knaccuduxanuus apxuBHoit tokymentanuu. CTpykrypa u 2

CIIpaBOYHOrO armapara

npuHIMIEI noctpoeHus cucreMbl HCA.




K apXUBHBIM
JOKYMEHTaM.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIE PAOOTHI

IMPAKTUYCCKNEC 3aHATUA

[Tpaktuyeckoe 3anstue Ne 13. Ohopmienne HOpMaTUBHO-IIPABOBOM JTOKYMEHTAIIMN apXHBa
OpraHu3alyH.

KOHTPOJIbHBIE paObOTHI

caMmocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXCs

Tema 5.2.
AHaIUTUKO-
CUHTETHYECKas
obpaboTka
PETPOCTIEKTUBHOM
JOKYMEHTHOM
nHpopMaIuu.

Conep:kaHue y4eOHOro Mmarepuasa

1. Onucanue TOKyMEHTOB U /1€ B apXUBaX yUpEKIEHUS U rOCYIapCTBEHHBIX apxuBax. Onucanue
JOKYMEHTOB M JI€J1 JIMYHOI'O IPOUCXOXKICHHUS.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe PAOOTHI

MMPAKTUYCCKHEC 3aHATUA

ITpaktnueckoe 3anarue Ne 14. CTpykTypa MOCTPOCHHS HAYYHO-CIIPABOYHOTI0 anrmapara.

NN

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOsATENbHAsA Pab0oTa 00YJAIOIIUXCS
WHdopmManMoHHO cripaBOYHbIE JOKYMEHTHI, UX Ha3HAUYE€HUE U poJib B yrpasiaeHuH. OOue TpedoBaHus
K 0()OpMJICHHIO.

Tema 5.3.
ApXUBHBIE OITHUCH.

Conep:xanue yueOHOro Marepuaa

1. Biustnue knaccudukanuy JOKyMEHTOB | JIeJ B TIpe/iesiaX apXUBHOTO (DOH/1a HA COCTaBIICHHE
apxuBHOI onucu. CocTaBieHne cOOCTBEHHO apXUBHOM omucH Aen. CocTaBleHUe CIPAaBOYHOTO anmapaTa
K OIHCH.

B TOM 4YucJie:

nabopaTopHbIe PabOTHI

IMMPAKTUYCCKHUC 3aHATHA

HpaKTI/I‘leCKOC 3ansaTue Ne 15. CocTaBieHue OIucH JOKYMCHTOB

NN

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOATCIIbHAaA pa60Ta 06yqaronmxca

Tema 5.4.
CucreMa KaTajgoros B
apXuBe.

Conep:kanue y4eOHOTro MaTepuaJa

LN

1. Onpenenenue Buaa katanora. PazpaboTka cxembl Ki1acCU(pUKAIMKA JOKYMEHTHOW HH(POPMALIUH B
Kartasore. BoisiBienue u oT60p TOKyMEHTHOM MH(OpMaLMK JUIsl KaTaJOTU3alHH.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe PabOThI

MMPAKTUYCCKHUEC 3aHATHA




[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 16. CocTtaBieHue cxembl KJacCU()UKAIUNA KAaTAIOTOB M TaOIUITbI €TUHOM
CXeMBbI KJaccu(UKaui JOKYMEHTHOH HH(OpMAIIHH.

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

caMmocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXCs

Tema S.5.

ApxuBHbBIE
nyreBoauTenu. O630psl
JIOKYMEHTOB.

Copep:kaHue y4eOHOro MaTepuaa

1. Xapakrepuctrka GpoHm0B B myteBoauTene. CrpaBoUHBIN anmapar B MyTeBOIUTeNE. XapaKTepUCTUKA
JOKYMEHTOB B 0030pe. CripaBouHbIi anmnapar K 0030py.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe PAOOTHI

MPAKTUYICCKUC 3aHATHUA

[Ipaktuueckoe 3ansitue Ne 17. Beinaua gen u3 apxupa. CocTaBlIeHHE aKTa O BbIJayde /€] BO BPEMEHHOE
10JIb30BAHUE.

KOHTPOJIbHBIE paObOTHI

CaMOCTOATCI/IbHAsA pa60Ta O6y‘IaIOIJ_[I/IXC$I

Pa3nes 6. Ucnosib30BaHHe apXMBHBIX JOKYMEHTOB

6/6

Tema 6.1.
Hamnpasnenue, rien,
(OPMBI HCTIOTH30BAHMS
ApXWBHBIX JOKYMEHTOB.

Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia

1. HanpaBneHI/m HCIOJIb30BAHUS apXUBHBIX JOKYMCHTOB.

2. llenu ucnonb3oBaHMsl apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

N (NS

B TOM 4YucJjie:

nabopaTopHbIe PabOTHI

IMPAKTUYICCKUC 3aHATHUSA

ITpakTnueckoe 3anatue Ne 18. CocTaBieHHE UCTOPUUECKON CIIPABKHU.

[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 19. CocraBieHus akra mpuemMa-nepeaadn JOKyMEeHTa.

(SELSIE N

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

caMoCTOsITeNIbHAsl paboTa 00yJaroIuXCs

Tema 6.2.
JocTyn Kk TOKyMeHTaM
ApxusHoro ¢onna PO.

Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia

RS

1. Peructpanus goctymna kK jokyMmeHTaM. ApxuBHoro ¢ponaa P®. JlokyMeHTbI, mojiexaliye
3aCEKPEUYMBAHUIO U PACCEKPEUYMBAHUIO.

B TOM 4YucJjie:

nabopaTopHblie paboThI

IIPAKTUYICCKUC 3aHATHUA

[Ipaktnueckoe 3anarue Ne 20. HaBegenue, opopmiieHre u BblJladya CIIPaBoOK M0 3allpocaM I'paxJiaH.

NN

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

camMoCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaroIuXCst




Pa3nes 2. BapnaTtuBHasi 4acTh

166/90

MK 02.02 O6ecnneyeHue COXpAHHOCTH JOKYMEHTOB

166/90

Pasznea 1. [IpaBoBbie 0CHOBBI peryJiMpoBaHus apXuBHOM chepoii

16/16

Tema 1.1
BBenenue B apXxuBHYyIO

chepy.

Conep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia

4

1. Onpenenenuie moHsATHs apxuBHOro Aena. [Ipeamer nzydyenus. [IpuHIMITBI HOCTPOEHUS COBPEMEHHOTO
apXHUBOBE/ICHHUSI.

2

B TOM YHCJIE:

JabopaTopHbBIC PAOOTHI

MMPAKTUYCCKHUEC 3aHATUA

HpaKTI/IquKOC 3agaTue Nel. CocraBiieHHE CXEMBI YHpaBJICHUA apXUBHBIM OCJIOM B P®D.

KOHTPOJIbHBIE paOOTHI

CaMOCTOATCI/IbHAsA pa60Ta O6y‘IaIOIJ_[I/IXC$I

Tema 1.2

Hcropus pasButus
aApXUBHOW JIEATEIBHOCTH
B Poccun.

Coaep:xanue y4eOHOro MaTepuaJia

1. [losiBnneHue apxuBoB B J[peBHEPYCCKOM IOCy1apcTBE. APXUBBI B IIEPUOJL CKJIAAbIBAHUS U
CylIecTBOBaHUS (heoJalIbHOM MOHAPXUHU.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHble paboThI

IMPAKTUYICCKUC 3aHATHUA

[IpakTnueckoe 3ansarue Ne 2. [ToaroroBka npe3eHTalmoHHOr0 npoekTa: «Vcrtopust pa3BUTUS apXUBHOTO
nena B Poccuny.

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOATCIIbHaA pa60Ta O6y‘IaIOIJ_[I/IXC$I

Tema 1.3.

Cucrema
I[OKYMGHTaIII/IOHHOFO
obecrieyeHust
OpTraHH3AIHH.

ConepxaHue y4eGHOro MaTepuaJjia

1. PeFHaMeHTI/IpOBaHI/Ie ACJIOIIPOU3BOACTBA, IPCAMET, COACP)KAHUC U 3a/1a4U KYypCa. COBpeMeHHOG
ACJIOMPONU3BOACTBO: LCIIH, 3aJ]a41 U IIPUHIUIILI. OCHOBHBIC ITIOHATUS U OIpCaACICHUA: JOKYMCHT,
ACJIOMPONU3BOJACTBO, JOKYMCHTOBCACHHC, IIOKYMCHTOO60pOT. Bugsr HOKYMCHTOB U UX KJ'IaCCI/I(I)I/IKaI_[I/ISI.

2. 3aKOHOJATEIBHOE PEryIUPOBaHUE JETONPOU3BOACTBA. HOPMAaTHBHO-METOINYECKOE PETyIMPOBAHUE
JeTIONPOU3BO/ICTBA: HOPMATHBBI 110 JOKYMEHTHPOBAHHUIO, JICIONPOU3BOJICTBY U XPAHCHUIO JIOKYMEHTOB,
KJIaCCHU(PHUKATOPBI TEXHUKO-IKOHOMUYECKOW HH(OPMAILIUK, HOPMATHBEI [0 OPTaHU3aLUHU PadOThI
KaJJpOBBIX CITYXO.

B TOM 4YucJjie:

nabopaTopHble paboThI

IMPAKTUYICCKHUC 3aHATHUA




[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 3. CoctaBneHue cxembl opranu3anuu 10KkyMmeHToB AD PD no popmam
COOCTBEHHOCTH.

[IpakTrueckoe 3anstue No 4. CocTaBiieHHE aKTa IpUEMa-repe1adu Jedl.

N

KOHTPOJIbHBIE paObOTHI

CaMOCTOATCIIbHAA pa60Ta 06yqa}oumxcsi

Tema 1.4.
ApXHBHOE MPABO.

Coaep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia

1. McTopus pa3BUTHS apXUBHOI'O JIEJa.

2. ApxuBHOE IIpaBo.

NN [Co

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe padOTHI

MMPAKTUYCCKHUEC 3aHATUA

[Tpaktuueckoe 3anarue Ne 5. Ananuz @3 ot 22.10.2004 Ne 125-D3 «O6 apxuBHoM nene B Poccuiickoit
denepanuny

[IpakTnueckoe 3ansitue Ne 6. ApxuBHOe 1paso.

NN (N

KOHTPOJIbHBIE pabOTHI

CaMOCTOSTeIIbHAs pad0Ta 00yJarOIMXCs

Tema 1.5.
ApxuBHoe
3aKOHOJATEIbCTBO.

Coaep:xanue y4eOHOIro MaTepHuaJia

1. ApX1HBHOE 3aKOHOJIaTEJIbCTBO

2. DTUYECKUN KOJIEKC apXUBHUCTA.

NN (S

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe PaOOTHI

MPAKTUYICCKHUC 3aHATUSA

[IpakTnueckoe 3ansatue Ne 7. ApXUBHOE 3aKOHOJIaTENIbCTRO.

HpaKTqucxoe 3aHgaTue Ne 8, AHAIN3 STHYECKOTO KOICKCAa apXHUBHUCTA.

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

caMoCTOsITeNIbHAsl paboTa 00yJaroIuXCs

Pasnen 2. Opranuszanus

JOKYMEHTOB U el ApxuBHOro ¢onna Poccuniickoii @exepanun

Tema 2.1.

Opranuzanus
JOKYMEHTOB U JIeJ
ApxusHoro ¢onna PO B
11e71oM (TepBhIi yPOBEHD
OpraHM3aluu
JIOKYMEHTOB).

Conep:kaHue y4eOHOTro MaTepuaJa

1. Knaccudukaius apXuBHBIX T0KyMeHTOB U Jien ['ocynapcrBennoro apxuBHoro ¢ponga CCCP.
Krnaccudukanuys apXuBHbIX JOKYMEHTOB U JIeJl B apXUBHOM ¢oHae PO.

2. 'ocynapctBeHHas yactb ApxuBHoro ¢ounna P®. HerocynapcrBennast yacte ApxuBHoro ¢gounga PO.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbie paboThI

IMPAKTUYICCKUC 3aHATHUA




[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 9. CoctaBnenue cxembl opranu3zanuu 10KkyMmeHToB AD PO no popmam

2
COOCTBEHHOCTH
ITpakTuueckoe 3anarue Ne 10. Knaccudukanus apXuBHbIX JOKYMEHTOB U JIe]l B apXuBHOM ¢onje PO. 2
KOHTPOJIbHBIE paObOTHI -
caMmocTosTeNbHas padoTa 00yJyaroImuxcs
HokymenTo060poT B A® PD. OcHOBHBIE 3Tanbl JOKyMEHTO000poTa. TexHOmorns paboThl ¢ BXOAAIIMMHU 2
U UCXOJSIIIUMU IOKYMEHTaMHU.
Tema 2.2. Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaJa 8
Opranuzanus 1. ApxuBHbIi Qona opranuzanun. JIMUYHBIN apXuB. 2
JOKYMEHTOB U J€JI 2. O6beAMHEHHBIN apXUBHBIN (OHJ. APXUBHBINA (DOHJ IMYHOTO IPOUCXOKACHUS. APXHUBHAS KOJIJIEKIIMSL. 2
ApxusHoro ¢ponga PO B | g Tom yucie:
LieoM (BTOpOit ypoBeHb nabopaTopHbIe padOTHI -
opratusaia MIPAKTUYECKHUE 3aHITUSI 4
ZIOKYMEHTOB) [Ipaktuueckoe 3ansitue Ne 11. CocraBnenue akta npuema-nepenayu ael 2
ITpakTryeckoe 3anstue Ne 12. ApxuHbIiA (OHJ Opranu3anyy. JIMUHBIA apXuB. 2
KOHTPOJIbHBIE paOOTHI -
caMmocCTosITelIbHast paboTa 00yJaroIuXxcs -
Tema 2.3. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 8
Opranunszanus 1. ®onauposanue. [IpeaBapuTenpHblil 3Tan paboThl N0 (HOHIUPOBAHUIO. 2
JAOKYMEHTOB H JI€]T 2. Onpenenenue rpaHull apxuBHoro gonja. Onpenenenue GoHI0BON NPUHAJIEKHOCTH TOKYMEHTOB. 2
apXI/IBHOFO (I)OHI[a B TOM 4YHUCJIE:
(TpeTHit ypoBeH) nabopaTopHbIe paboThI -
TMPAKTHUYICCKUEC 3aHIATHS 4
ITpakTryeckoe 3ansatue Ne 13. YctanoBnenue GpoHA0BONM NPUHAAICKHOCTH IOKYMEHTOB; 2
[Ipaktuueckoe 3anarue Ne 14. Crucrema apXuBHBIX yupexaeHuil B PO. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camMocCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaromuXxCst -
Pasznen 3. KomniiekToBanue M 3KCNEePTH3a IEHHOCTH TOKYMEHTOB 8/8
Tema 3.1. Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJa 8
KommiekroBanue 1. Onpenenenne HCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBaHUA. OpraHnu3anusi KOMIUIEKTOBAHMS. 2
ApxuBHOro onaa 2. Ilepenaya ien Ha XpaHEHUE B TOCYAAPCTBEHHBIN apXHUB. 2
Poccuiickoit B TOM 4YHCJIE:
Denepaun. nabopaTopHbie paboThI -
MIPaKTUYECKHUE 3aHSITH 4




[Ipaxktnueckoe 3anstue Ne 15. CocraBineHne BHyTPEHHEN ONUCH JOKYMEHTOB JEJL. 2

ITpaktnueckoe 3ansarue Ne 16. Odopmienne 06moxku nena. [lepemner nena. 2

KOHTPOJIbHBIE paOOThI -

caMmocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXxcs -
Tema 3.2. Copep:kaHue y4eOHOro MaTepuaa 8
DKcnepTu3a HEHHOCTU 1. DxcnepTu3a HEeHHOCTH JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HAayYHBIX KpUTEpUEB. 3a1aul SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTU 2
JOKYMEHTOB. JNOKyMeHTOB. Kpurepuu skcriepTu3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

2. OcoOGeHHOCTH IPOBEIEHUS SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB JIMYHOT'O MTPOUCXOKICHHUS. 2

DKcnepTu3a HEHHOCTHU IOKYMEHTOB 10 NIEPEUHSIM

B TOM 4mcJie:

nabopaTopHbIe PAOOTHI -

IIPAKTUYECKHUE 3aHATHS 4

[IpaxTnueckoe 3anarue Ne 17. CocTtaBieHne akta 00 YHUYTOXKEHUH JOKYMEHTOB, HE MOJIEKAINX 2

XPaHEHHUIO.

[IpaxTnueckoe 3ansatue Ne 18. CocraBiieHue 1 0(hOpMIICHUE aKTa O BBISBICHUN OBPEXKIECHUN 2

JOKYMEHTA.

KOHTPOJIbHBIE paOOThI -

caMocTosiTeNTbHast paboTa 00yJaromuXxCs -
Pa3nes 4. Yuer u o0ecniedeHHe COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB ApxuBHOro gonna Poccuiickoii ®@enepanun 8/12
Tema 4.1. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 10
Opranuzanus yuera 1. BHyTpeHHUE yYeTHBIE JOKYMEHTBHI. 2
JIOKyMEHTOB APXUBHOTO | 2. JIOKyMEHTHI [IEHTPATM30BAHHOTO TOCYIapPCTBEHHOTO yUerTa. 2
¢ouna PO. B TOM 4HCJI€:

nabopaTopHbIe PabOTHI -

MIPaKTUYECKHUE 3aHSITH 6

ITpaktryeckoe 3anstue Ne 19. CoctaBnenue u opopMmiaeHre akTa O BBIIBICHUU HEJOCTAIOIINX 2

BJIO’KEHUH.

[Ipaktnueckoe 3anarue Ne 20. CocTaBiieHHE yUETHBIX IOKYMEHTOB B apXUBE. 2

[IpaxkTnueckoe 3ansaTue Ne 21. Tembl Ipe3eHTalMOHHBIX IPOEKTOB:

Co3naHue cTpaxoBOro poHAa apXUBHBIX JOKYMEHTOB,; 2

[{eHTpann30BaHHBIN TOCY/1TAPCTBEHHBIN YY€T JOKYMEHTOB.

KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -

caMocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaroImuXxcs -
Tema 4.2. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 10

1. 3naHus u noMenieHus s apxuBoB. PexxuM xpanenust. Pa3menieHue 10KyMEHTOB B XpaHUIIHILE. 2




Obecneyenune 2. [IpoBepka HanMuusl U COCTOSIHUS TOKyMeHTOB. Co3jaHue cTpaxoBoro (poHAa apXUBHBIX TOKYMEHTOB. 2
COXPAHHOCTH B TOM 4HcJIe:
JIOKYMEHTOB APXUBHOTO | aGonatopHble paboThI -
bomna PO. IIPAKTUYECKHUE 3aHATH 6
[Ipaktnueckoe 3ansitue Ne 22. CocraBieHHe YYETHBIX JOKYMEHTOB B apXHUBeE. 2
IIpakTuueckoe 3anarue Ne 23. Opranu3zanus yyeta 10KyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna PO. 2
IIpakTnueckoe 3ansatue Ne 24. CocTaBiieHUE aKkTa IPOBEPKHU TOKYMEHTOB. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXCs -
Pa3nes 5. HayuHo-cnipaBo4HBIi annapart K 10KyMeHTam ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoii ®@egepanun 20/30
Tema 5.1. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 10
Cucrema Hay4HO- 1. O6mue nousarus u cucrema HCA. Knaccudukaiiys apXuBHOM TOKYMEHTALIUU. 2
crpaBO4YHOro amnmapara | 2. Ctpykrypa u npuHuuisl nocrpoenus cuctemsl HCA. 2
K apXUBHBIM B TOM 4HcJIe:
AOKYMCHTAM. nabopaTopHbIe padOTHI -
MIPAKTUYECKHUE 3aHITUSI 6
[TpakTuueckoe 3anarue Ne 25. CocTaB HAy4HO-CIIPABOYHOTO aNnapara apX1uBa OpraHu3aIlki. 2
[IpakTnueckoe 3anatue Ne 26. Ctpyktypa u npuHuumsl noctpoeHus cucremsl HCA. 2
[IpakTueckoe 3anarue Ne 27. OdopMieHre HOPMATUBHO-TIIPABOBOM IOKYMEHTALlUN apXuBa 2
OpraHM3alMH.
KOHTPOJIbHBIE paOOThI -
caMmocTosiTelIbHast paboTa 00yJaroImuxcs -
Tema 5.2. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 10
AHaJINUTHKO- 1. Onnucanue TOKyMEHTOB U JI€ B apXUBaX yUpEKAEHUS U FOCYIapCTBEHHBIX apxuBax. Onucanue 2
CUHTETHYECKas JJOKYMEHTOB M JIeJI TUYHOTO IPOUCX 0K ICHUS.
o0paboTka 2. Onucanue TOKyMEHTOB U €]l JOCOBETCKOrO MEPHOJa. 2
PETPOCIICKTHBHON B TOM YHCJIe:
AOKYMEHTHON nabopaTopHbie paboThI -
MHGOpMALLHH. IIPAKTUYECKHUE 3aHATH 6
ITpakTnueckoe 3anarue Ne 28. Knaccudukanus apxuBHOM TOKYMEHTAIUH. 2
[TpakTnueckoe 3anarue Ne 29. I[IpuHIMIIBI TOCTPOEHUS] CHCTEMBI HAYYHO-CIIPABOYHOI'O anmnapara. 2
[Tpaktnueckoe 3anarue Ne 30. CTpykTypa MOCTPOECHHSI HAYYHO-CIIPABOYHOTI'0 anmnapara. 2

KOHTPOJIbHBIE PaOOThI

CaMOCTOATCIIbHaA pa60Ta OGy‘-I&IOH_[I/IXCH




Tema 5.3.
ApXMBHBIE OIIUCH.

Conep:kanue y4eOHOTro MaTepuaa

10

1. Bnusinue knaccudukanuy TOKYMEHTOB U JIeT B TpeiesiaX apXuBHOTO (DOH/Ia HA COCTABJICHHE
ApXUBHOM OIKUCH.

2. CoctaBieHne COOCTBEHHO apXUBHOM onucH fen. CocTaBleHUE CIIPABOYHOTO aIlapaTta K ONHCH.

N

B TOM YHCJIE:

nabopaTopHbIe paOdOThI

IMPAKTUYCCKHUC 3aHATHUA

[Tpaktrueckoe 3austue Ne 31. CocTaBieHHUe ONMKUCH JOKYMEHTOB

ITpaktuyeckoe 3anstue Ne 32. CoctaBiieHre COOCTBEHHO apXUBHOM OMMCH JIEI.

[Ipaktuueckoe 3anstue Ne 33. Tema npe3eHTaAIIMOHHOTO MPOEKTA: «APXHUBHAs! OMUCh U CIPABOYHBIHI
arrapar K Hew.

N (NN

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOSTeIIbHAs pad0Ta 00yJarOIHUXCs

Tema 5.4.
CucreMa KaTajgoros B
apxuBe.

Coaep:xanue y4eOHOro MaTepHuaJia

1. Onpenenenue Buaa katanora. PazpaboTka cxembl Kiaccuukanuy T0KyMEHTHON HH(POPMAIUH B
Katasiore. BoisiBieHue u 0T60p JOKYMEHTHON HH(POPMALIMHK JIJISl KATAJIOTH3aI1H.

2. Onmcanue ,HOKYMCHTHOﬁ I/IH(i)OpMaLII/II/I Ha KaTaJIOKHBIX KapTCyax. I/IH,I[GKCI/IpOBaHI/Ie KaTaJIOKHBIX
KapTO4YCK. CI/ICTeMaTI/I?;aIII/IfI KapTO4YCK M BCACHHC KaTajlora

B TOM 4YucJie:

nabopaTopHbIe PabOTHI

IMPAKTUYICCKUC 3aHATHUSA

[IpakTuueckoe 3anarue Ne 34. CocTaBiieHne CXeMbl K1acCu(UKAIMKU KaTaJoroB ¥ TaOIMIIbI €IMHOU
CXeMbl KJaccu(uKalui JOKYMEHTHON HH(pOpMaIHH.

HpaKTqucxoe 3ansaTue Ne 35, Karanor — kak BUJI apXUBHOT'O CIIPABOYHHUKA.

IIpakTnueckoe 3anarue Ne 36. CocTaBiieHre KaTaJl0XkHOW KapTOUYKU apXHBa.

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

camocCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaromuXxCcst

Tema S.5.

ApXuBHBIE
nyreBoauTenu. O630psl
JTOKYMEHTOB.

Coaep:xaHnue yueOHOIro MaTepuaJia

1. XapakTtepuctuka (OHI0B B yTEBOJUTEIIE.

2. CripaBO4YHBIH anmapart B IyTeBOUTENE. XapaKTepUCTHKa JOKYMEHTOB B 0030pe. CripaBoYHBIN
ammapar K 0030py.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe PabOThI

MMPAKTUYCCKHUEC 3aHATHA




[TpakTuueckoe 3anstue Ne 37. Beimaua nen u3 apxuBa. CocTaBi€HUE aKTa O BbIAA4e /1€JI BO BPEMEHHOE

110JIb30BAHHUE. 2
[Ipaktnueckoe 3anstue Ne 38. OCHOBHBIE yUETHBIE JOKYMEHTHI apXHUBA. 2
IIpakTnueckoe 3ansatue Ne 39. CocraBiieHuEe apXMBHOM ONMCH JIE. 2
KOHTPOJIbHBIE paOOThI -
caMmocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXCs -
Pa3nes 6. Ucnosib30BaHHe apXMBHBIX JOKYMEHTOB 12/12
Tema 6.1. Copep:kaHue y4eOHOIro MaTepuaa 12
Hanpasnenue, nenu, 1. HanpaBiieHUs1 HCIIOJIb30BaHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB. 2
(opmbl ucnonp3oBanua | 2. Ilenu UCIONB30BAHUS ADXUBHBIX JIOKYMEHTOB. 2
ApPXUBHBIX JJOKYMEHTOB. | 3. ®opMbl UCII0JI30BAHMSI ADXUBHBIX TOKYMEHTOB. 2
B TOM 4mcJie:
nabopaTopHbIe padOTHI -
MIPAKTUYECKHUE 3aHITUSI 6
[TpakTuyeckoe 3ansatue Ne 40. Pexxum n ciocoObl XpaHEHUs! apXUBHBIX JOKYMEHTOB, IIOPSII0K BbIJauu 2
aell.
[Ipaktuueckoe 3ansitue Ne 41. CocraBieHre HCTOPUUYECKON CIIPABKH. 2
[IpakTnueckoe 3anarue Ne 42. CocTtaBiieHUs akTa IpUeMa-nepeiaul JOKyMEHTa. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
caMoCTOsITeNIbHAsl paboTa 00yJaroIuXCs -
Tema 6.2. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 12
JlocTym K TOKyMEHTaM 1. Peructpanus noctyna K JokymMeHTaM. ApxuBHoro ¢onja PO. 2
ApxusHoro ¢ponna PO. | 2. JTokyMeHTHI, HOAIEKAIINE 3aCEKPEUMBAHMIO M PACCEKPEUNBAHUIO. 2
3. OCHOBBI apXUBHO dBPUCTHKH. 2
B TOM 4HcJIe:
nabopaTopHble pabOoThI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATH 6
[Tpaktrueckoe 3ansitue Ne 43, Hasenenue, opopmieHne 1 Bbl1ada CIIpaBoK 10 3alpocaM rpak/iaH. 2
ITpaktruyeckoe 3austue Ne 44. UnpopmalimoHHbIE TEXHOJIOTUH U OPraHU3alus X BHEIPEHHUS B apXUB. 2
[IpaxkTnueckoe 3ansTue Ne 45. DneKTpOHHBIE JOKYMEHTHI B ApXHUBE. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camocTosITeNIbHasl paboTa 00y4JaroIuXxcst P
ITopsimok paboThl M MOATOTOBKHU JIOKYMEHTOB Ha apXHMBHOE XpaHEHHUE.
YueOHasi NPaKTUKA (MpedycMOmMpera umozo8as (KOHYeHMpUpoOBaHHAs) NpaKmuKa) 108




Buasb1 pator

1. W3ydyeHue CTpyKTypbl OpraHM3alMl — MECTa MPOXOKIEHUS MPAKTUKU (Jlajee — OpraHu3alui) C LEIbI0 COCTABIECHUS CXEMBbI
CTPYKTYpPBI OpraHU3aI1H.

2. O3HaKOMIIEHUE C MPABOBBIMU (YUPEIUTEIBHBIME), JTOKATLHBIMI HOPMATUBHBIMHU aKTaMHU M PaCTIOPSAUTEILHBIMUA JOKYMEHTaMHU
OpraHH3aIH.

3. Uzyuenune MHCTpyKIIMHU 1O 1€70MPOU3BOJICTBY opranu3anui. O3HaKOMIIEHHE C OpraHu3alueil TeKyIero XpaHeHus JOKyMEHTOB.
OneHka yciaoBHii TEKYIIET0 XpaHeHUs JOKYMEHTOB.

4. O3HaKOMJICHUE C MOPSIKOM y4YeTa U UCIOJIb30BaHUs Jell (JOKYMEHTOB) TEKYILIEro XpaHEHUSI.

5. N3yuenue crienu@uku TEKyIIEro XpaHeHs! JOKYMEHTOB B CUCTEME JIEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopoTa (CO/]) opranuzanuu.

6. M3yuyenue nopsiaka pa3pabOTKU U BeJIEHUE HOMEHKJIATYPbI €] CTPYKTYPHOTO MOAPAa3/ICICHHUS.

7. N3ydyeHne JOKYMEHTOB pabOThl SKCIIEPTHON KOMUCCHH I10 OCYILIECTBICHHUIO 3KCIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

8. 3yuenue kputepueB oT00pa JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE U YHUUTOKEHUE.

9. Odopmnenue e MOCTOSHHOTO U BpEMEHHOTO CPOKOB XPAaHEHUS JJIs MIepejaul B apXUB OpraHU3aIuu.

10. O3HaKOMIIEHHE C OMUCSAMU Ae U UX 0POpMIICHHUE.

IIpou3sBoaCTBeHHAsI MPAKTHKA (1pedycMOmMpeHa umo2osas (KOHYeHmMpupoB8aHHas) NPpaKmura)

Buabi pador

1. 3y4yeHne TeXHOIOTMH OpraHU3alluy TEKYIIEro XpaHeHHs TOKYMEHTOB U MOATOTOBKH /1€ JUIsl epeiav B apXUB.

2. Yyactue B pa3pabOTKe U BEIEHUU HOMEHKJIATYphl JIeJl CTPYKTYPHOTO MOApa3aeIeHUs.

3. ®opMupoBaHuUE /1€7 B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpO Jien U npaBuiiaMu (POpMUPOBAHUS JIEI.

4. O3HaKOMJIEHUE C MOPSJIKOM y4YeTa U UCIOJIb30BaHUS Jell (JOKYMEHTOB) TEKYILIEr0 XpaHEHUSI.

5. OcymecTBienue 0T60pa JOKYMEHTOB U Je] Ha XpaHEHUE U YHUUTOXKEHHE, 0 Pe3yJIbTaTaM SKCHEPTU3bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB U
pELIEeHNH, IPUHATBIX IKCIEPTHON KoMHuccuen. COCcTaBI€HUE aKTOB BbIAAYH, IIEpEaul, YHUUTOXKEHHS JTOKYMEHTOB.

6. IlogroroBka 1es1 K apXMBHOMY XPaHEHHUIO, B TOM YHCJE: U3Y4YEHHE JIOKYMEHTOB B LIEIAX ONpPEACIEHUS CPOKOB MX XpaHEHMS,
HyMepalusl JIUCTOB apXUBHOIO Jeja, COCTaBIeHHE M OQOpMIIEHHE BHYTPEHHEH ONMUCH U JIMCTAa-3aBEPHUTENs] apXHWBHOIO Jena,
cocTaBjeHHe U 0(hOpMIIEHUE KapThl-3aMECTHUTEIIs, JIMCTA UCIIOJIb30BaHUs apXUBHOTIO JIela, COCTaBIeHHE U 0(hOpMIIEHUE PEKBU3UTOB
00JI0KH apXUBHOTO JieJia, MPOLIMBKA apXHUBHOTO JIejIa.

7. CocTaBieHHe apXUBHOM OMHCHU JI€JI MOCTOSHHOTO XpaHeHus. OQopmIileHre ONKCH JIeI 110 JIMYHOMY cocTaBy. OgopmiieHre onucu
nen BpeMeHHoro (cBbie 10 eT) cpoka XpaHeHUs

144

Bcero
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3. YCJIOBUA PEAJIM3ALIMN TPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. JJnsa peaqm3zanum nporpamMmsbl NpogecCHOHATBHOIO MOIYJISL JOJIKHBI ObITh
NpeIyCMOTPEHbI CileAyoIHe cCrelHaJIbHble OMeIleHNs :

Jlaboparopus «OpraHu3amnuy TEKYIEro XpaHCHHUS JOKYMEHTOB W MOATOTOBKA JEN JJIs
nepeaadyd B apXuBy», OCHAIlEHHAs B COOTBETCTBUHU C M. 6.1.2.3 mpumepHON 00pa3oBaTeIbHON
IIPOrPaMMBI 110 TPOGECCHH.

OcHarnieHHble 0a3bl MPAKTUKKA B COOTBETCTBHHM C 1T 6.1.2.4 mpumepHON 00Opa3oBaTeIbHOM
IPOrPaMMBI 110 TPOPECCHH.

3.2. UnpopmannoHHOe oOecnedeHne peajn3alui NPOrpaMMbl

Jns peanu3anuu mporpammbl  OMOIMOTEYHBIH (GOHA 00pa3oBaTeIbHON OpraHU3alUU
JIOJDKEH MMETh MeYaTHBIC W/UIIH AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTebHbIe U WH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI
JUI UCIIOJIb30BaHUs B 0Opa3oBaresibHOM npouecce. [Ipu ¢popmupoBanuu 6ubimorednoro ¢poxga
00pa3oBaTeNIbHON OpraHu3aluy BHIOMPAETCs HE MEHEE OTHOTO U3AAHUs U3 IEPEUUCICHHBIX HUXKe
NEYaTHBIX M3AaHUN U (WIM) 3JIEKTPOHHBIX M3/IaHMM B KayecTBE OCHOBHOTO, IPH 3TOM CIIMCOK
MOYKET OBITh IOTIOJIHEH HOBBIMU M3AHUSMHU.

3.2.1. OcHoBHbIE MeYaTHbIE H3IAHUSA

1. Hoponmna, JI. A. JIOKyMEeHTalMOHHOE OOECIICYEHUE YIPABICHUS: YUYEOHHK U
NPaKTUKYM JJIs CpeiHero nmpodeccuoHansHoro oopasosanus / JI. A. loponnna, B. C. Uputukosa.
— 2-e¢ wu3a., nepepad. m mon. — MockBa: M3marensctBo FOpaiit, 2023. — 270 c. —
(ITpoeccuonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT: HenocpeaCTBEHHBIM.

2. Kopnees, 1. K. JlokymeHTalmoHHOE 0OecrieueHne yrpaBiIeHus: yaueOHHUK U TPAKTUKYM
Ui cpenHero mpogeccuoHanbHoro oopasosanus / M. K. Kopuees, A. B. Ilmenko, B. A.
Mamrypues. — 3-e u3zf., nepepad. u non. — Mocksa: U3natensctBo HOpaiit, 2023. — 438 c. —
(ITlpodeccuonanbuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: HENOCPEACTBEHHBIN.

3. Kysnenos, 1. H. [lokymeHTanmonHoe ooecrnieueHue ynpasieHus. JJokyMeHToo00poT 1
JIETIOTPOU3BOJICTBO: YUEOHUK U MIPAKTUKYM JUIsI CPEeIHETr0 MpodecCuoHaIbHOTO 00pa3oBanus / U.
H. Ky3nenoB. — 4-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: U3znarensctBo FOpaiit, 2023. — 545 c. —
(ITpoeccronansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT: HenocpeaCTBEHHBIH.

4. llysanosa, H. H. OcHOBBI fen0npon3BOACTBa: Y4eOHUK M MPAKTUKYM Uil CPEIHEro
npodeccuonansHoro oopazosanus / H. H. lllysanosa, A. FO. MBanosa; mos o6meit pegaxiueit H.
H. IllyBanoBoii. — 3-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: U3garensctBo FOpaiit, 2023. — 384 c.
— (IIpodeccuonansHoe oOpazoBanue). — ISBN  978-5-534-15488-7. —  Tekcrt:
HEIOCPEICTBEHHBIM.

3.2.2. OCHOBHBIE YJIEKTPOHHbIE U31aHUA

1. beikoBa, T. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOeclieueHue ynpaBieHus (AeI0mpOU3BOJICTBO) :
yuebHoe mocobue / T.A. beikoBa, T.B. Kysnenosa, JI.B. Cankuna ; mox oOm. pexn. T.B.
KysnenoBoii. — 2-e u3f., nepepad. u gon. — Mocksa: UH®OPA-M, 2021. — 304 c. + Jom.
MaTepuanbl [DnekTpoHHBIH pecypc]. — (Cpennee mpodeccuonanbHoe obpaszoBanue). - [ISBN
978-5-16-013913-5. - Tekcer: 3JIEKTPOHHBIM. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1141796 (nara obpamenus: 10.08.2023).

2. Hoponmna, JI. A. JlokyMmMeHTaIllmoHHOE oOecleueHrue YIpaBlIeHUs: YYCOHHK U
MIPaKTUKYM JIJIs cpeiHero nmpodeccuonaabHoro oopazosanus / JI. A. [loponuna, B. C. Uputukosa.



— 2-e¢ wu3a., mepepab. m mon. — MockBa: M3marensctBo FOpaiit, 2023. — 270 c. —
(ITpodeccuonansrnoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT: 37IeKTPOHHBINA //
Oo0pazoBarenpHast mnatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252 (mata
obpamenusi: 14.08.2023).

4. Kopuees, U. K. JlokymeHTanmmoHHOE 0OecrieueHre YIpaBiIeHUs | YY€OHUK U TPAKTUKYM
s cpennero npodeccuonanbHoro obpasoBanus / WM. K. Kopuee, A. B. Ilmenko, B. A.
MamyprieB. — 3-e u3g., nepepad. u non. — Mocksa : M3natenscTBo FOpaiit, 2023. — 438 ¢. —
(ITpodeccuonansuoe obpazoanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT : 3MEKTPOHHBIN //
O6pazoBarenpHas 1maatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 (mara
obpamenusi: 16.08.2023).

5. Kysuenos, 1. H. JlokymeHTannonnoe odecrieueHue ynpasieHus. JJoKkyMeHTO000pOT 1
JIEIONPOU3BOJICTBO: YUCOHUK U MPAKTUKYM ISl cpeTHeTro mpodeccnoHanbsHoro oopazopanus / U.
H. Ky3nenoB. — 4-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: U3znarensctBo FOpaiit, 2023. — 545 c. —
(ITpodeccuonansuoe obpazopanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT: 35eKTPOHHBIN //
Oo6pazoBarenbHas mnatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (mara
obpamenus: 14.08.2023)

6. lllysanosa, H. H. OcCHOBBI J€70ITPON3BOICTBA: YYCOHHUK U MPAKTUKYM JIJISI CPETHETO
npodeccuonansHoro oopazosanus / H. H. lllysanosa, A. FO. MBanosa; o o0meit pegakiueit H.
H. HlyBanoBoii. — 3-e usn., mepepad. u qorm. — Mocka: M3narensctBo FOpaiit, 2023. — 384 c.
— (Ilpodeccnonansroe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekct: 251eKTpOHHBIH //
OoOpazoBarenpHast miatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/511684 (mara
obpamenus: 14.08.2023).

3.2.3. JlonoJiHUTEIbHbI€ HCTOYHUKH

1. Kynses, H. H. JloxymentoBenenue: yueonuk / H. H. Kynses, /I. H. Ypanos, A. T
®abpuunoit; nox pen. npod. H. H. Kynaesa. - 2-e usn., crep. - Mocksa: Jloroc, 2020. - 352 c. -
(HoBas ynuepcuterckas 6ubnuoreka). - ISBN 978-5-98704-329-5. - TekcT: 31€KTPOHHBIN. -
URL: https://znanium.com/catalog/product/1211628 (nata obpamenus: 16.08.2023).

4. KOHTPOJIb 1 OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUSI YUEBHOM

JNCHUIIVINHbI
Pe3yabTaThl 00yuyeHus Kpurepun ouenku Mertoabl OneHKH
3HaHus: CootBeTcTBHE PE3YIBTATOB DKcnepTHOE HAOII0JeHHE 3a
~OCHOBHBIC IIOJIOXKCHUSA | BpIIOIHEHUS IPAKTUYECKUX | XOJOM BBIIIOJIHEHUS.
EMMHOA  rocylapeTBEHHOH | hagor NPaKTUYECKUX PaboT,

CHCTEMBI JIeTIONPOU3BO/ICTBA;
-BUJIBI, byHKITUN
JOKYMEHTOB, TIpaBHJa WX
COCTaBJICHUS U 0OPOPMIICHHUS;
-TIOPSAIOK TOKYMEHTHPOBAHUS
MH(POPMAIIMOHHO-
CTPaBOYHBIX MaTEPUAJIOB;
-TpaBujIa JIEJI0BOTO ITUKETA U
JIEJI0BOI0O OOIIEHHUS.

nud.3ager.




YMeHnus:

-IPUHUMATh,
pPETUCTPUPOBATh, YYUTHIBATH
MOCTYIAIOIINE JOKYMCHTBI,
-IPOBEPATh  MPAaBHIBHOCTb
odopmIIeHUSs TOKYMEHTOB;
-ohopMIIATH
pETUCTpAIIMOHHBIE KApTOYKU
W co3JaBaTh 0a3bl JaHHBIX;
-BECTH  KApTOTEKy  ydeTa
TIPOXOXKICHHS
JOKYMEHTAJIBHBIX
MaTepHAJIOB.

[ToAroTOBICHBI M COXPAHEHBI
B 3aJlanHOM (popmare
TEKCTOBBIE, TpPaQHUECKUE U
MPEe3eHTAIIMOHHBIC
MaTepHalibl B COOTBETCTBUU C
TpeOOBAHHUSIMHU.

PesynbTarhl BHITIOJTHEHUS
3aJJaHH COOTBETCTBYIOT
3aJlaHHBIM 11a0JIOHaM U
TpeOOBaHUSM.

[Ipu BeIOJIHEHUY 3a1aHUI
HCIOJIb30BaHBI
parroHaIbHbIE METO/TBI U
cpencTBa 00paboTKH
nH(pOpMaIUu.

Onenka pe3ysnbTaToB
BBITTOJTHEHUS TPAKTUIECKUX
pabor,

DKcnepTHOE HAOII0IeHHE 32
XOZIOM BBITIOJTHEHUSI.
HPaKTHYECKUX PadOT
nud.3ader.




