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IMosicuuTeaLHASA 3aIMCKA

Meronnueckue yKa3aHusi NpeJHA3HAYEHbl I MPOBEACHUS NPAKTUYECKUX 3aHATUN 110
MJK.02.01 «Cucremarusanus 1 opraHu3aius OnepaTuBHOTO XpaHEHUsI JOKYMEHTOB U ITOATOTOBKA JIEJ
U1t mepenadu B apxuB» B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC 1o npodeccun 46.01.03 «/lemonpousBoauresnny.

BrimonHenue npakTudeckux padoT MO3BOIAET 3aKPEUTh U CUCTEMAaTH3HPOBATH TEOPETHUECKHUE
3HaHHUA U TPUOOPECTH MPAKTHUUECKHUE HABBIKM MO OTIEIbHBIM T€MaM AMCLUUIUIMHBI, CIIOCOOCTBYET
(OpMHPOBAHNIO HABBIKOB CAMOCTOSITEIILHON pabOTHl y CTY/IEHTOB, a Takke (OpMUPOBAHHUIO YyIeOHO-
MO3HABATEILHON M COLMAIbHO-TPYAOBOIM KoMmmeTeHIMil. KonnuecTBo mpakThueckux paboT U HX
TeMaTHKa COCTaBJI€Ha B COOTBETCTBUU C YUeOHBIM MiaHoM. Kaxxioe npakTuyeckoe 3ajlanue COAEPKHUT
TEMY U 1IeJb pabOThI, 00ECTIeYeHNE 3aHATHSI, COJIepKaHUE PadOThI, TUTEPATYPy C YKa3aHUEM CTPaHHMIL,
3a/1a4u JUIsl 3aKpEIJICHUsI MaTepralla 1o COOTBETCTBYIOIIEH TEME.

Ilenu u 3anayu:

C menpl0 OBIAJEHHUS  yKa3aHHbIM  BUJAOM  NpOdECCHOHAIbHOW  JIEATENbHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIMMH TMPO(ECCHOHATLHBIMUA KOMIIETEHIIMSIMU OOydJaromuiicss B xone ocBoeHus Ol
JTOJIKEH:

[Inanupyemble pe3yabTaTbl OCBOEHMSI (3HAHMSI U YMEHHS) U IE€PEUYEHb OCBAaMBAEMBIX
KoMITeTeHIHH (001mux) ykassiBatotcs B cooTBeTcTBIH ¢ I'OC, OIl 1 paboueii nporpammoit yueOHOU
JUCIUIINHBI.

YMeHus:

V.1 npoBepsATh NPaBUIBHOCTH OPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB;

V.2 cucremMatu3npoBaTh U XPaHUTh JOKYMEHTHI TEKYILErO apXUBa;

V.3 bopmupoBaTh CripaBOYHBIN ammapar, 00eCIeYHBAOIIHA OBICTPBIN TTOUCK TOKYMEHTOB;

V.4 ocymecTBIsATh 3KCHEPTU3Y JOKYMEHTOB, TOTOBHTh M IE€peAaBaTh JOKYMEHTAJIbHbIC
MaTepuasbl Ha XpaHEHUE B apXUB.

3HaHUs:

3.1 ocHOBHBIE NONI0keHUsT EAMHON rocy1apcTBEHHOM CHCTEMBI JI€I0NPOU3BO/ICTBA;

3.2 BUJIBI, GYHKIUHU TOKYMEHTOB, IIPAaBUJIa UX COCTAaBIICHUS U OPOPMIICHHUS;

3.3 NOpsAAOK JTOKYMEHTUPOBAaHUS MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX MAaTEPHAIIOB.

Oobuue komnemenyuu:

OK 01.Bsi0upats crioco0bl perieHus 3ajad npopeccuoHaIbHON AeATeIbHOCTH IPUMEHUTEIBHO
K pa3JIMYHbIM KOHTEKCTAM.

OK 02.Mcnonbs30BaTh COBpEMEHHBIE CpPEICTBA IOMCKA, AaHaJIN3a U UHTEpIpeTaluu
uHbopManuy, M HHGPOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUU JJs BBINOJHEHMUS 3aJad NpoQecCHOHATbHON
NeSITEIbHOCTH.

OK 04. 3¢ dexTuBHO B3aUMOICHCTBOBATh U PabOTaTh B KOJUIEKTHBE U KOMaHJE.

OK 05.0OcyuiecTBiATh YCTHYIO U MHCbMEHHYI0 KOMMYHMKAIIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM S3bIKE
Poccuiickoit @deaeparuu ¢ yaeToM 0COOEHHOCTEH COIMANBFHOTO U KYIbTYPHOT'O KOHTEKCTA.

OK 09.1lonp30BaThcsi  mpOo(ecCHOHATBHOW  JOKYMEHTAlMell Ha  TrOCyJIapCTBEHHOM H
MHOCTPAHHOM f3BIKAX.

Ilpogpeccuonanvuvie Komnemenyuu:

I[IK 2.1. OcymecTBisaTe pa3pabOTKy M BEIEHHE HOMEHKIATYpbl Jeld CTPYKTYpHOTO
Mo/Ipa3IeJIeHUs

IIK 2.2. ®opmupoBaTh [Jena B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYpOoH 1€l M IpaBUIAMHU
(dbopMUpOBaHHUS JIEI.

1K 2.3. Ocy1iecTBiATh TEKyllee XpaHeHHe, YUeT U UCIOIb30BaHueE /1€ (JOKYMEHTOB).

[1IK 2.4. OcymecTBiaTh 3KCIEPTU3y LEHHOCTH IOKYMEHTOB, BECTH OTOOp JOKYMEHTOB Ha
XpaHeHHE ¥ YHUUYTOXKEHUE, TOKYMEHTHPOBATh pabOTy KCIEPTHON KOMUCCHH.

I1K 2.5. OdopmMisaTh nena moCTOSHHOTO U JOJATOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAHESHHUS IS ITepeavd B
apXUB OpraHU3alIUHU.

IIK 2.6. CocTaBisaTh OMKUCH A€ MOCTOSIHHOTO U IOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAHEHUS.

[NPAKTUYECKAS PABOTA Nel.

Tema 1.1 Beegenue. OCHOBHBIE IIOHATHS.



Henab padoThl: M3yyuTh NOHATHS APXUBHOIO JI€71a, MPUHIMIBI NOCTPOEHUS COBPEMEHHOTO
apXUBOBE/ICHHUSI.

[Topsimok BhIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucath TeMy M LIeIb MPAKTHYECKON PabOTHI.

2. Bemmonuuts 3aganue 1.

3ananue 1:

1. CocTraBiieHrE CXEMBI YIPABJICHUS APXUBHBIM AeJIOM B PD.

MeToan4yeckue peKOMeHIAIUN :

CTyneHT noJKeH UMETh MpecTaBleHue 00 ONpeaesIeHnH MOHATHS apXUBHOTO JIeJia, MpeaMeTe
W3y4YEeHUsl, IPUHIUIIAX TOCTPOCHUSI COBPEMEHHOI'O apXUBOBEICHUSI.

Boinucath 3HaYeHHe TEPMUHOB: MOHSATHE aPXMBHOTO Jela, MPEAMET U3Y4CHHs, TPUHIUIIBI
IIOCTPOEHHUSI COBPEMEHHOT'O apXHUBOBE/ICHHUS.

3anaHus 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJIS:

Ornpenenenne NOHATHSI APXUBHOTO JEa.

IIpeamer u3ydeHus.

[IpuHIMITBI HOCTPOEHUSI COBPEMEHHOI'O APXUBOBEICHUS.

ITPAKTUYECKA PABOTA Ne2.

Tema 1.2 McTopusi pa3BUTHS apXMBHOI JeATeabHOCTH B Poccuu.

Heab padoThI: U3y4UTh MOSBICHUE APXUBOB B Pa3HbIE UCTOPUUYECKHUE TTEPUOBI.

[TopsioK BBITTOJTHEHUST PAOOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb MPaKTUYECKO PabOThlI.

2. Beimnonnenue 3aganue 1.

3aganue 1:

1. IloaroroBka npe3eHTalnOHHOIO ITpoekTa: «McTopust pa3BUTHs apXUBHOTO jiena B Poccuny.

MeToanueckue peKOMEHIANNHN

CTyaeHT OJKeH UMETh TIPEICTABIICHHE O apXuBax B [[peBHEPYCCKOM roCcyIapCcTBe, B MEPUO
CKJIa/IbIBAHUSI U CYIIECTBOBaHUS (eonanbHON MoHapxuu, B Poccuiickoil mmmnepuu, B COBETCKUN U
ITOCTCOBETCKHAN IEPUO/BI.

Beinucars 3HaYeHUE TEPMHUHOB:

ApxuBbl B J[peBHEpYCCKOM TOCyIapCTBE, B TMEPUOJA CKJIAIBIBAHUS U CYIIECTBOBAHUS
beonanpHOM MOHapXxuH, B Poccuiickoii uMmepun, B COBETCKHI M MMOCTCOBETCKUMA MEPHOIBI

3agaHusi 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJIS:

ITosiBnenue apxuBoB B J[peBHEPYCCKOM rOCyaAapCTBe.

ApXUBBI B IEPHO/T CKJIAJBIBAHUS U CYIIECTBOBAHUS (e0TaTbHON MOHAPXHUHU.

ApxuBHas IeATeIbHOCTh B Poccuiickoil nmiepuu.

ApxuBHas IeATeTbHOCTh B COBETCKUM U MOCTCOBETCKUM MEPUO/IBI.

I[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne3.

Tema 1.3 Cucrema 10KyMeHTALMOHHOIO 00ecnieYeHUsI OPraHU3aLMH.

Leab padoThl: U3YyUUTh CUCTEMY TOKYMEHTALOHHOTO 00eCIeYeHNs OpraHU3aliu.

[Topsimok BBITIONHEHUSI PAOOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb MPaKTUYECKOU paboThl.

2. BeimonnuTts 3amanue 1.

3. BeimosHeHMEe MTpe3eHTAIHOHHBIX TPOEKTOB.

3ananue 1. CocraBieHnue cxeMsl oprauuzanuu JokyMeHToB AD P® no ¢oopmam coOCTBEHHOCTH.

MeToanuyeckne peKOMeHIAIUM :

CryneHT [OKEH HMeTh IpEACTaBIEHHE O CUCTEME JOKYMEHTAIMOHHOTO obecreueHus
OpraHu3aIMHy.

Beinucath 3HaYeHHe TEPMHUHOB:

Cucrema JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECMEUYeHMs] OpraHu3aliH, JOKYMEHT, JEeJIONpPOU3BOJICTBO,
JTOKYMEHTOBEIeHHE, JOKYMEHTO000POT

3agaHus U BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

PernameHnTupoBanue Aen10npon3BOACTBA, IPEIMET, COACPAKAHUE U 3a1a4M Kypca.



CoBpeMeHHOE JeIOMPON3BOICTBO: 1EJH, 337491 U TPUHITUTIHI.
OCHOBHbBIE TOHATHUS W OMNpPEACNICHUS: JOKYMEHT, IEJIONPOU3BOJCTBO, IOKYMEHTOBEICHHE,

JOKYMEHTOOOOPOT.

Buibl TOKyMEHTOB U MX KIIACCHU(UKALIHS.

[ToHsATHE TEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTA B OpraHU3aIINH.

3aKOHOAATENLHOE PETYIUPOBAHKE JICIONPOU3BOICTBA.

HopMaTHBHO-METOJMYECKOE  PETYJIMPOBAHUE  JIEJIONPOM3BOJCTBA:  HOPMATHUBBI IO

JOKYMEHTHUPOBAHHUIO, ACIOMPOU3BOACTBY M XPAaHEHUIO JOKYMEHTOB, KIACCU(UKATOPHI TEXHUKO-
SKOHOMMYECKOI MH(OpMAaLIK, HOPMATHUBBI [0 OPraHU3aLUU Pa0OTHI KaAPOBBIX CIYKO.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne4.

Tema 1.4 ApxuBHOe npaBo.

Heap padorbl: O3HaKOMUTH ¢ UCTOPUEN pa3BUTHS APXUBHOTIO JI€J1a, APXUBHBIM IIPABOM.
[Topsinok BeIoIHEHMs paOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNb IPAKTUYECKON pabOTHI.

2. Beimonuuts 3aganue 1.

3ananue 1. Anamuz @3 or 22.10.2004 Ne 125-®@3 «O6 apxuBHOM aene B Poccuiickoii

Oenepanum».

Ipase.

MeToauueckue PE€KOMEHIAUH
CTy,Z[CHT JOJDKCH UMCTb IIPCACTABIICHUC 00 HCTOpUHU PA3BUTUA aApPXUBHOI'O ACJIA, aPXHBHOM

BoinucaTh 3HaYeHHE TEPMUHOB: APXUBHOE IIPaBO
3agaHus M BONPOCHI 1JIsi KOHTPOJISA:

Vcropus pa3BUTHS apXUBHOI'O JIea.

ApXHBHOE NPaBo.

[MTPAKTUYECKAS PABOTA Ne5.
Tema 1.5 ApxuBHOe 3aKOHOAATEJIbCTBO.
He.]'ll) paﬁoTbIZ O3HaKOMHUTL C APXUBHBIM 3aKOHOAATCILCTBOM, OTHYCCKUM KOACKCOM

ApXUBHUCTA.

[Topsiiok BeIMOTHEHUST PAOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNb MPaAKTUYECKO PabOTHI.

2. Beimonnute 3aganue 1.

3ananue 1. AHaIM3 3TUYECKOTO KOJIEKCa apXUBUCTA.

MeToauyeckue peKOMeHIaHU

CTyneHT IOJDKEH UMETh TMpe/icTaBiIeHre 00 apXUBHOM 3aKOHOIATENbCTBE, STHYECKOM KOJEKCe

apXUBHCTA.

Beinucath 3HaYeHNe TEPMUHOB: APXHMBHOE 3aKOHOAATENIbCTBO. DTUUECKUI KOJIEKC apXUBHUCTA
3aiaHus U BONPOCHI JII KOHTPOJISI:

ApXUBHOE 3aKOHOJATENbCTBO.

ODTUYECKUI KOJEKC apXHUBHUCTA.

[MTPAKTUYECKAS PABOTA Ne6.
Tema 2.1 Opranuzanms J0KyMeHTOB U jJeJ ApxuBHOro ¢pouaa P® B ueaom (mepBblii

YPOBE€Hb OPraHU3alNH JOKYMEHTOB).

Lesas padoThl: O3HAKOMUTH C KJIacCU(PHUKAIMENH apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JI€I.

[MTopsiok BeITOTHEHHST PaOOTHI:

1.3anucath TeMy H Lieb MPaKTUYECKONH PabOTHI.

2. BemmosrauTh 3amanne 1.

3ananue 1. CoctaBneHue cxemMbl oprauuzanuu 10kyMeHToB AD P®D no popmam codbcTBEeHHOCTH
MeToanuyeckue peKOMeH AU

CryneHT J0KeH UMETh MPEICTaBlIeHUE O KITAaCCU(PHUKAIIMA aPXUBHBIX JJOKYMEHTOB U €.
3ajaHus ¥ BONPOCHI /15l KOHTPOJIS:

Knaccugukarus apXuBHBIX T0OKyMeHTOB U Jien ['ocynapctBennoro apxuBHoro ¢onna CCCP.



Knaccudukanmst apxuBHBIX TOKYMEHTOB | Jie71 B apXxuBHOM ¢one PD.
['ocynapctBenHas yactb ApxuBHoro ¢onna PO.
HerocynapcrBennas yactb ApxuBHoro ¢onma PD.

I[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne 7.

Tema 2.2 Opranu3anusi JT0KyMeHTOB U JeJ ApxuBHOro ¢ouaa P® B ueaom (BTOpOii
YPOBEHb OPraHHU3alUH JOKYMEHTOB).

Less padoThl: O3HAKOMHTH C KJIACCH(HUKAIMENH apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JI€I.

[Topsinok BeIoIHEHMS pabOTHI:

1.3amucarp TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON pabOoTHI.

2. BomonHuTts 3aganue 1.

3aganue 1. CocraBieHue akTa npueMa-nepeaadu ael

MeTtoauyeckue peKOMeH AU

CryneHT J0KeH UMETh NPE/ICTaBIIeHUE O KIaCCU(PHUKALMU aPXUBHBIX JJOKYMEHTOB U €.

BoinucaTth 3HauyeHMe TEPMHMHOB: ApXuBHBIA (oHA oOpraHu3anuu. JIMYHBIA apXuB.
OObennHeHHbIH apXuBHBINA (OHI. APXUBHBINA (DOH] IMUHOTO IPOUCXOKACHUSA. APXHUBHAs KOJUIEKLIUS.

3agaHus M BONPOCHI 1JIsi KOHTPOJISA:

ApxuBHbII (oHJ opraHu3anuu. JIMUHbINA apXuB.

OObeMHEeHHBIN apXUBHBIN (QOH/.

ApXuBHBIN (OH JTMUHOTO IPOUCXOKACHUS.

ApXUBHasI KOJUIEKLIHS.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne 8.

Tema 2.3 Opranusanus 10KyMeHTOB U JieJ1 apXUBHOIro ¢oH/1a (TpeTHii ypoBeHb).
Heapb padorbl: O3HaKOMUTH € KJIaCCU(PHUKALMEH apXUBHBIX TOKYMEHTOB U JEJI.
[Topsinox BeInoIHEHHS pabOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNb NPAKTUYECKOU paboThl.

2. BermosHuTh 3amanue 1.

3ananue 1. YcranoBienue GpoHI0BON MPUHAUIEKHOCTH JOKYMEHTOB;
Meroanyeckue peKoMeHIaAHU

CTyneHT J0KeH HMETh MPEJICTaBIIeHUE O KITACCU(PUKAIIMHA apXUBHBIX JJOKYMEHTOB U JIET.
Boinucath 3Ha4eHue TepMUHOB: DoHMpOBaHME.

3aganus ¥ BONPOCHI JIsl KOHTPOJIS:

®onauposanue. [IpenBapurenbHblii 3Tan padoThl O (HOHIUPOBAHUIO.

Omnpenenenne TpaHnIl ApXUBHOTO POH/IA.

Onpenenenue GOHIOBOM MPUHAUIEKHOCTH JOKYMEHTOB.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne 9.

Tema 3.1 KomniiekroBanue ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoii ®@enepanum.

Heanb padorsl: O3HaKOMUTH € NIEpPEJAYEH JIE)I HA XpaHEHHUE B FOCY1apCTBEHHBIN apXUB.
[Topsinok BhIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucath TeMy H Lieb MPaKTUYECKONH PabOTHI.

2. BemmosrauTh 3amanne 1.

3ananue 1. Odopmiuenne obmoxku nena. [epernner nena.

Meroanyeckue peKOMeHIAMU

CTyneHT AOKEeH UMETh MPEACTaBlIeHNE O KIaCCU(PUKALIMN apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JEI.
Beinucars 3HayeHue TepMHHOB: OnpeieIeHne HCTOYHUKOB KOMIIJIEKTOBAHUS
3anaHus 1 BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

OrnpeneneHne HICTOYHUKOB KOMIUIEKTOBAHUSI.

Opranu3zanusi KOMIUIEKTOBaHUSI.

Ilepenaua nen Ha XpaHEHHE B TOCYAAPCTBEHHBIN apXUB.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne 10.
Tema 3.2 DxkcnepTu3a HEHHOCTH 10KYMEHTOB.



e padoTbl: O3HAKOMUTH C 3KCIEPTU30H IEHHOCTH IOKYMEHTOB.

[TopsimoK BBITIOIHEHUST PaOOTHI:

1.3amucarh TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON pabOoTHI.

2. BeimonuuTk 3a1anue 1.

3ananue 1. CocTaBiieHue akta 00 YHUUYTOKEHUH JOKYMEHTOB, HE MOJIEKAIIUX XPAHEHHUIO.

MeToanyeckue peKOMeHIaAUU

CTyneHT A0KEeH UMETh MPEACTaBlIeHUe 00 IKCIEPTU3€E LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Boinucath 3HaYeHMe TEPMHMHOB: DKCIEPTU3a LIEHHOCTU JIOKYMEHTOB. 3a/Jaud SKCIEPTHU3bI
LIEHHOCTHU JOKYMeHTOB. Kpurepuu skcrepTH3bl IEHHOCTU JOKYMEHTOB

3agaHus U BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJISA:

DKCrepTU3a EeHHOCTH JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HayYHBIX KPUTEPUEB.

3aa4un SKCIEePTU3bI LICHHOCTH JOKYMEHTOB.

Kputepuu skcnepTusbl HEHHOCTH T0KYMEHTOB.

Oco0eHHOCTH MPOBEICHUS KCIEPTU3bI IIEHHOCTH IOKYMEHTOB JIMYHOTO MPOUCXOKICHHUSI.

DKCIepTH3a EHHOCTH JOKYMEHTOB I10 TIEPEUHSIM

[MPAKTUYECKAA PABOTA Ne 11.

Tema 4.1 Opranusanus yuera 10KyMeHTOB ApXxuBHOro gounjaa P®.

Heanb padorbl: O3HaKOMUTH C BHYTPEHHUMH YUETHBIMU JTIOKYMEHTaMH.
[Topsimok BhIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3amucath TeMy M LIeIb MPAKTHYECKON PaOOTHI.

2. BommonuuTts 3aganue 1.

3anmanue 1. CocraBiienne u 0ohoOpMIICHUE aKTa O BBISIBJICHUN HEJIOCTAIOIINX BIOKEHUH.
Coznanue cTpaxoBoro poHaa apXUBHBIX JTOKYMEHTOB;

I{eHTpanu30BaHHBIN ITOCY1apCTBEHHBIN y4€T JOKYMEHTOB.

MeToauueckue peKOMEeHIAIAN

CTyneHT A0KEH UMETh MpeCTaBlieHue 00 BHYTPEHHUX YUETHBIX JOKYMEHTAaX.
Boinucath 3HaYeHHe TEPMUHOB: BHyTpeHHUE YUETHBIE TOKYMEHTHI

3agaHus M BONPOCHI 1JIsi KOHTPOJISA:

BHyTpeHHUE yueTHbIE JOKYMEHTHI.

JIOKYMEHTBI LIEHTPAIM30BaHHOT0 TOCYAapCTBEHHOTO YUeTa.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne 12.

Tema 4.2 O0ecnieyeHue COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB APXUBHOT0 onga PD.
Heanb padorbl: O3HAKOMUTH € 3JTaHUSIMU U TIOMEIIEHUSIMH ISl apXHUBOB.
[Topsinok BeIONHEHHS paOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNIb NPAKTUYECKOW paboThl.

2. BeimonHuTh 3a1aHue 1.

3ananue 1. CocTaBineHue y4eTHBIX IOKYMEHTOB B apXMBE.

Meroanyeckue peKoOMeH AU

CTyneHT A0KEeH UMETh MpeCTaBlieHue 00 3JaHUsIX U TOMELIEHUSIX JJIsl apXHUBOB.
Beinucath 3HAYECHHE TEPMUHOB: 31aHUS U IOMEILEHUS JI1 apXUBOB. Pe:XXUM XpaHEHus.
3agaHus M BONPOCHI JIs1 KOHTPOJISA:

31aHus ¥ IOMELIEHUS ISl apXUBOB.

PexxnMm xpanenus. PazMmenieHne TOKyMEHTOB B XpaHUJIULIE.

ITpoBepka HaIMUUSA U COCTOSHUSI TOKYMEHTOB.

Coznanue cTpaxoBoro GoHa apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

ITPAKTUYECKA S PABOTA Ne 13.

Tema 5.1 Cucrema Hay4YHO-CIIPABOYHOI0 ANMNAPATAa K APXUBHBIM JIOKYMEHTaM.
Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C OOIITUMHU TOHATHSAMU U cucTeMoit HCA.

[TopsimoK BBITTOHEHUST PaOOTHI:

1.3anmucarh TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON pabOoTHI.

2. Beimonauts 3aganue 1.



3amanne 1. OdopmiieHre HOPMATUBHO-TIPABOBOM JIOKYMEHTAIIMH apXHBa OpraHU3AIIHH.
Meroanyeckue peKOMeHIaAHU

CTyaeHT 10/HKeH UMETh TIpeicTaBlieHne 00 o0mux nouatusx u cucreme HCA.
Boinucath 3HaYeHue TepMuHOB: OOuHe nousatus u cucrema HCA.

3agaHus M BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJISA:

O6mue noustus u cucrema HCA.

Knaccudukanus apxuBHOM TOKyMEHTALIUU.

Crpykrypa 1 npuHuMns! noctpoeHus cucremsl HCA.

[TPAKTUYECKASA PABOTA Ne 14.

Tema 5.2 AHAIUTHKO-CHHTEeTHYECKAs o00pa0oTKa peTPOCHEKTHBHOIN JTOKYMEHTHOM
uHpopmManum.

Hean padorsl: O3HAKOMHUTH C JOKYMEHTAaMU M JIeJlaMd B apXMBaxX YUYPEKICHUS U
roCy/1apCTBEHHBIX apXHUBaX.

[TopsimoK BBITTOJTHEHUST PaOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNb MPaKTUYECKO PabOTHI.

2. Bemmonuutk 3ananue 1.

3ananue 1. CTpyKkTypa MOCTPOEHHUSI HAYYHO-CIIPABOYHOTO armapara.

MeToanyeckue peKoOMeHIaUU

CTyaeHT JOJIKEH MMETh MPEJCTaBICHHWE O JOKYMEHTax U Jelax B apXHuBaxX YUPEKIEHUS U
roCcyJapCTBEHHBIX apXHUBaX.

Boinucarth 3HaYeHHe TEPMHUHOB: JIOKYMEHTHI U JieJa B apXWBaX YYpPEXKACHUA W
roCyJapCTBEHHBIX apXHUBaX, IOKYMEHTHI U JIeJIa JIMYHOTO MTPOUCX 0K ICHHUS.

3agaHus 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

Ornucanne TOKYMEHTOB U JICJl B apXHBaX YUPEKIEHUS U TOCYAAPCTBEHHBIX apXUBaX.

Onucanue JOKYMEHTOB U JI€J1 TUYHOIO IPOUCX 0K ICHHUS.

Ornucanne TOKyMEHTOB U JIeJl JOCOBETCKOTO MEPUO/Ia.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne 15.

Tema 5.3 ApxuBHBIE oM CH

Hesas padoTbl: O3HAKOMHTH C KIACCU(PHUKAIMSIMUA JOKYMEHTOB M JIEN B MPENeIax apXUBHOTO
(oHa Ha cOCTaBlIeHNE apXUBHOW OIHUCH.

[Topsiok BeIOTHEHHST PaOOTHI:

1.3anucath TeMy M LieIb MPaKTUYECKONH PabOTHI.

2. BemonauuTk 3ananue 1.

3. BeinosiHeHNe Mpe3eHTaMOHHBIX TPOEKTOB

3ananue 1. CocTaBneHue onucu J0KYMEHTOB.

Meroanyeckue peKoMeHIaAHU

CrTyneHT JOJKeH MMETh IMpe/CTaBlIeHHe O Kiaccu(UKalMKM JTOKYMEHTOB U JeNl B INpejaenax
apXMBHOTO (JOH/A HA COCTABJICHUE apXUBHOM ONKCH

3aganusi M1 BONPOCHI JIsl KOHTPOJIS:

Bnusaue knaccudukanuy 10KyMEHTOB U €T B Mpejaesax apXUBHOTO (OHIa Ha COCTaBIICHHUE
apXHUBHOW OITUCH.

CocraBieHne COOCTBEHHO apXUBHOM OIUCH JIelT.

CocraBiieHre CipaBOYHOIO anmnapara K OIMHUCH.

IMTPAKTUYECKAS PABOTA Ne 16.

Tema 5.4 Cucrema KaTajloroB B apxmBe.

Hesanb padoTbl: O3HAKOMUTH C ONPEEICHUEM BHJIa KaTalora.

[Topsimok BBITIONHEHUST PAOOTHI:

1.3anmucarh TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON pabOoTHI.

2. BeITOJIHUTE 3aaHUE.

3amanne 1. CocrtaBieHue CXeMbl KJIacCH(PUKAIMK KaTaJIOTOB M TaOJIUIBI €IWHON CXEMBbI
KJaccu(UKauy TOKyMEHTHOH HH(OpMAIIHH.



MeToanuyeckue peKOMeH AU

CTy,Z[CHT AOJIKCH UMCTh NIPCACTABJICHUC O OMPCACIICHUU BUJAa KaTajora.

Boinucath 3HaYeHHe TEPMUHOB: BUJI KaTajlora, MHJIEKCUPOBAHUE KATaJOKHBIX KaPTOUECK.

3anaHus U BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

Omnpenenenue Buja karajgora. PazpaboTka cxembl KiaccupuKaluu JOKYMEHTHOW HH(popManuu
B KaTajore.

BrisBienue u oT00p JOKYMEHTHOU MH(GOpMAaLIUU JIsl KaTaTOrH3aIiH.

Onwucanue TOKyMEHTHOH HH(OpMAIK HA KaTaJOXKHBIX KapTeyax.

HuaexcupoBaHue KaTaloKHbIX KapTOUeK.

CucremaTu3zaliys KapToyeK U BeJCHHUE KaTajora.

[TPAKTUYECKASA PABOTA Ne 17.

Tema 5.5 ApxuBHble nyreBoauTe . O030pbI JOKYMEHTOB.

Heab padorbl: O3HAKOMHUTH C CIPABOYHBIM alllIapaToOM B ITyTEBOJIUTEIE.

[Topsiok BeIOTHEHHS PaOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNb MPaKTUYECKO PabOTHI.

2. BemonaHuTh 3amanue 1.

3amanue 1. Beimawa npen u3 apxuBa. CocTaBlieHHME akTa O BblAaue eI BO BpPEMEHHOE
I10JIb30BAHUE.

MeToauueckue peKOMEeHAAIAN

CTyneHT A0KEH UMETh NPEACTABIEHUE O CIIPABOYHOM alllapare B MyTEBOJAUTEIE.

Boinucath 3HaYeHHe TEPMUHOB: XapaKTepUCTUKa (POHIOB B MMYTEBOAUTENE, XapaKTEPUCTHUKA
JTOKYMEHTOB B 0030pe.

3agaHus U BONPOCHI [1JIsl KOHTPOJIS:

XapakteprucTuka (OHJIOB B IIyTEBOJUTEIIE.

CripaBOUHBIif anmapar B MyTeBOIUTEIE.

XapakTepucTuka JOKyMEHTOB B 0030pe.

CripaBouHbIif anmapaT K 0630py.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne 18-19.

Tema 6.1 HanpaBaenue, neau, GpopMbl HCTIOJIb30BAHUA APXUBHBIX JOKYMEHTOB.
eap padorbr: O3HAKOMUTH € LEISIMHU UCIIOJIB30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB
[Topsinok BhINONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucath TeMy M LieIb MPaKTUYECKONH PabOTHI.

2. Beimonaurs 3amanus 1, 2, 3

3ananue 1. CocTtaBiieHnE UCTOPUYHOM CIIPaBKH.

3amanne 2. CocTaBICHUs aKTa MMpHeMa-Tiepeiayn JOKYMEHTa.

Meroanyeckue peKoMeHIaAHU

CTyneHT A0KEeH UMETh MPECTaBIEHUE O LESIX UCIOJIb30BaHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB.
BoinucaTh 3HaYeHHe TEPMHUHOB: 11€JTU HCIIOJIB30BaHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB.
3agaHus M BONPOCHI JIsl KOHTPOJISA:

HanpasieHnus ucrnonb30BaHUS ApXUBHBIX JTOKYMEHTOB.

[{enu ncmonb30BaHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

@DOopMBI UCTIONTL30BaHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

[MPAKTUYECKAA PABOTA Ne 20.

Tema 6.2 locTyn k 1okyMeHTaM ApxuBHOro ¢onga P@.

Ieap padorbr: O3HAKOMHUTD C PETUCTPALIUEN AOCTYIA K JOKyMEHTaM

[Topsinok BhIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucath TeMy M Lieb MPaKTUYECKONH PabOTHI.

2. Bemmonauts 3aganue 1.

3ananue 1. HaBenenue, opopmieHre 1 Bb1ada CIpaBoK 10 3aIpocaM IpakIaH.
MeToanuyeckue peKOMeH AU

CTyneHT JOKEH UMETh NPECTABIEHUE O PETUCTPALIUU JOCTYIA K JOKYMEHTaM.



Bbinucarth 3HaYeHHe TEPMHHOB: JIOKYMEHTBHI, [MOJJEKAIIUE 3aCEKPEUHBAHUIO U
pacCeKpeUnBaHHUIO.

3agaHus U BONPOCHI [1JIsl KOHTPOJISA:

Perucrpanus nocryna K TOKyMEHTaM.

ApxusHoro ¢onga PO.

JIOKyMEHTBI, MOJIeKAIIME 3aCEKPEUUBAHUIO U PACCEKPEUMBAHUIO.

OCHOBBI ApXHUBHOM IBPUCTUKHU

Pexomenayemas aureparypa:
1. OcHOBHBIEC TEYATHDBIE U3TAHUA

1. ApacnanoBa, B.A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIICUCHNE YIPABICHUS: yU4eOHO-TIPAKTUIECKOE
nmocobue B cxemax, Tabymimax, oopasnax : [12+] / B.A. ApacnaHoBa. — 2-¢ u31., J0M. U Tiepepad. —
Mockaa ; bepaun : Qupext-Meaua, 2020. — 265 c. : wi., Tabn. — Pexxum noctymna: o noamnucke. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394 (nara obpamenus: 28.09.2020). — bubnuorp. B
kH. — ISBN 978-5-4499-1454-5. — DOI 10.23681/578394. — TeKCT : 3JIEKTPOHHBIH.

2. ApacnanoBa, B.A. Ciy>xe0HbIE JOKYMEHTBI: (OPMYISPBI U TPUMEPHI 0PopMIIeHUS. ATTEOOM:
yaeOHo-TpakTudeckoe mocobue : [12+] / B.A. Apacnanosa, E.C. BypmuctpoBa. — Mocksa ; bepnus :
Hupexkt-Memauna, 2020. — 108 c¢. — Pexum gocryma: mno mnoamucke. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396 (mara obpamenus: 28.09.2020). — bubmuorp.: c.
100-105. — ISBN 978-5-4499-1453-8. — DOI 10.23681/578396. — TeKCT : 3JCKTPOHHBIIA.

3. Tenpuapos, A.Jl. ApxuBoBeaenue : yueoOHoe ocoowue : [16+] / A.[l. Tenpuapos. — 2-¢ u3md. —
Mockga : [lamkos u K°, 2018. — 184 c. : un. — (YuebHble u3ganus 1uist 6akanaBpoB). — Pexxum noctyma:
no noxanucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573440 . — BuGnuorp. B KH. —
ISBN 978-5-394-03033-8. — TekcT : 2JIeKTpOHHBIH.

2. OCHOBHBIE 3JIeKTPOHHbIC U3/IaHUSA

1. Kabamos, C.}HO. [lenonpou3BOACTBO M apXWBHOE Je€JI0 B TEPMHUHAX U OMPEICICHUSX :
yaebHoe mocobue / C.10. Kabamos, U.I". Achannuspoa. — 3-¢ u3., crep. — Mocksa : @nmnTa, 2018.
—295 ¢. — Pexxum moctyna: o noamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
.— ISBN 978-5-9765-0784-5. — Tekcr : 31eKTPOHHBIH.

2. Kabamos, C.IO. [lenonmpou3BOACTBO M apXHMBHOE JAENO B TEPMUHAX M OMPEICICHUSX :
yaebHoe mocobue / C.10. Kabamos, U.I". Achanauspora. — 3-e u3., ctep. — Mocksa : @munTa, 2018.
—295 ¢. — Pexxum moctyna: o noamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
(mata oopamenus: 28.09.2020). — ISBN 978-5-9765-0784-5. — Tekcr : 27IeKTPOHHBIH.

3. YnpaBieHue JOKyMEHTalMel U apXxuBaMu 3a pyOexoMm : yueOHoe mocoOue : [16+] / cocT.
C.B. Maxkapuyk, C.II. 3Barun ; KemepoBckuii rocynapcTBeHHbIM yHuBepcuteT. — Kemeposo :
KemepoBckuii rocymapcTBeHHbIi yHuBepcutet, 2019. — 274 c. — Pexxum goctymna: o moamnucke. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229 (mara obpamenus: 28.09.2020). — bubmuorp. B
kH. — ISBN 978-5-8353-2361-6. — TekcT : 2IeKTpOHHBIH.

4. XauatpsH, I'. A. Opranuzanusi ¥ TEXHOJIOTHS PabOThI ¢ KOH(UICHIIUATEHBIMHU IOKYMEHTAMH
: yuebnuk ans CIIO / T'. A. Xauarpsu, U. B. Ky3nenosa. — Capartos : IIpocdobpazoBanue, 2020. —
283 c. — ISBN 978-5-4488-0742-8. — Tekcrt : 21eKTpOHHBIH // DIEKTPOHHO-OMOINOTEYHAs cCUCTeMa
IPR BOOKS : [caiit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/97087.html .— Pexum moctyma: as
aBTOPH3UP. M10JIb30BATENEH

5. XauarpsiH, I'. A. OpraHuzanust ¥ COINPOBOXACHUE SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0OpOoTa :
yaeonuk st CITO / T'. A. XagarpsH, U. B. Ky3nenosa. — Capatos : [IpodobOpaszoBanue, 2020. — 156
c. — ISBN 978-5-4488-0877-7. — TeKcCT : 2JIEKTPOHHBIH // DNeKTpOHHO-0nbIMoTeuHas cuctema [PR
BOOKS : [caiiT]. — URL.: http://www.iprbookshop.ru/97086.html . — Pexwum gocTyrma: 1ist aBTOPU3UD.
MOJIb30BaTENEN
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1. CmupnoBa, E. II. JlenonpousBonactBo s cekperaps. PaspaboTka, yd4eT U XpaHEHUE
CTy)e0HOM JoKyMeHTaruu : npaktudeckoe nmocoodue / E. I1. CmupHoBa. — 2-¢ u3a. — CapatoB : At
[Tu Op Menaua, 2019. — 210 c. — ISBN 978-5-4486-0465-2. — TeKcT : 31eKTPpOHHBIN // DIEKTPOHHO-
oubmmoreunas cucrema IPR BOOKS : [caiit]. — URL.: http://www.iprbookshop.ru/79622.html

2. YrpaieHue JOKyMEHTAIMEeH 1 apXHUBaMHU 3a pyOexxoM : yaeOHoe mocobue : [16+] / cocr.
C.B. Makapuyk, C.II. 3Barun ; KemepoBCkHil TocynapCTBEeHHbIM yHHBepcuTeT. — KemepoBo :
Kemeposckuii rocynapctBennbiit yausepcurert, 2019. — 274 c¢. — Pexxum gocryna: no noanucke. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229 . — bubnuorp. B ku. — ISBN 978-5-8353-2361-
6. — TekcT : 2JIeKTPOHHBIH.

3. TOCT P 7.0.97 — 2016. Haumonaneusiii cranmgapt Poccuiickoit ®@enepanuu. Cucrema
CTaHIapTOB MO HuH(pOpManuu, OUOIMOTEUYHOMY U H3AaTeIbCKOMY Jeny. OpraHuzalluoHHO —
pacriopsiuTenabHas JOKyMeHTaus. TpeboBanus Kk oopmieHuo: npukas OenepaibHOro areHTCTBA 10
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npaBoBas cuctema: cait. — URL: https://base.garant.ru/70650732/(nara obpamenus: 10.08.2023).
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