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TlosicHUTEIBLHASA 3aIMCKA

Meronuyeckue yka3zaHUs IpeIHA3HAUYEHbl U1 IPOBEACHUS MPAKTUYECKUX 3aHATUM 10
MJIK.02.02 «O06ecrieueHrne coXpaHHOCTH JOKyMEeHTOB» B cooTBeTcTBHH ¢ PI'OC no nmpodeccuu CITIO
46.01.03 «/lenonpon3BOAUTENbY.

Beinonnenne npakTuyeckux padoT Mo3BOJIAET 3aKPENUTh U CUCTEMaTU3UPOBATh TEOPETUUECKHUE
3HAaHUS U TPHOOPECTH MPAKTUYECKHWE HABBIKM MO OTACIBHBIM TE€MaM AUCHUIUIMHBI, CIOCOOCTBYET
(OpMHPOBAHHIO HABBIKOB CAMOCTOSITEILHON pabOThl y CTYACHTOB, a Takke (pOPMUPOBAHUIO y4eOHO-
MO3HABATEIBHOM M COLMAIBHO-TPYAOBOW KoMIleTeHIUH. Koln4ecTBO MpakTHYeCKUX paboT U HX
TEeMaTHKa COCTABJIEHA B COOTBETCTBUU C y4eOHbIM IU1aHOM. Kaxk/10e mpakTuyeckoe 3aJJaHue COIEPHKUT
TEMY U 1IeJb pabOThI, 0OECTIEYeHNE 3aHATHS, COIePIKaHue paboThI, TUTEPaTYpy C YKa3aHUEM CTPaHHMIL,
3a/1a4M Ul 3aKPEIUICHUSI MaTepralla 1o COOTBETCTBYIOLIEH TeMe.

Ilenu u 3anayu:

C uenbio OBIaJEHUs  YKa3aHHbIM  BHJIOM  INPO(ECCHOHAIBHOM  JIEATEIBbHOCTH U
COOTBETCTBYIOLIMMH IMPO(ECCHOHATBFHBIMU KOMIIETCHIIMAMU oOydJaromuiicss B xoae ocBoenus OIT
JOJDKEH

[Inanupyemble pe3yabTaTbl OCBOEHMSI (3HAHMSI M YMEHHS) U IEPEUYEHb OCBAaMBAEMBIX
KoMIeTeHIHH (001mux) ykassiBatotrcs B cooTBeTcTBIHM ¢ @I'OC, OIl 1 paboueii nporpammoit yueOHOU
JUCIUIUINHBI.

YMeHus:

V.1 npoBepsATh NPaBUILHOCTH OPOPMIIEHUS TOKYMEHTOB;

V.2 cucteMaTu3upoBaTh U XPAHUTh JOKYMEHTBI TEKYILETO apXUBa;

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

V.4 ocymecTBIATh 3KCIEPTU3Y [IOKYMEHTOB, TOTOBUTb M I€peAaBaTb JIOKYMEHTAJIbHBIC
MaTepuasbl Ha XpaHEHUE B apXUB.

3HaHUs:

3.1 ocHOBHBIE MONOKeHUsa EquHol rocy1apcTBEHHON CUCTEMBI IeTIONPOU3BO/ICTBA;

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

3.3 NOpsAAOK JOKYMEHTUPOBAaHUS WH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX MAaTEPHAIIOB.

Oobuue komnemenyuu:

OK 01.Bs10upats cioco0s!I petnienust 3a1a4 npodhecCuoHaIbHON NeATeTbHOCTH TPUMEHUTEIBHO
K pa3jIM4HbIM KOHTEKCTaM.

OK 02.Mcnonbs30BaTh COBPEMEHHbIE CpEACTBA IMOKMCKA, aHajdu3a M HHTEpIpeTauu
uHbopManuu, M HHGPOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUU JJs BBINOJHEHHUS 3aJad NpoQecCHOHATbHOMN
NeSITEIbHOCTH.

OK 04. DddexTnBHO B3aMMOACHCTBOBATH U pabOTaTh B KOJUIEKTHBE U KOMaHJIE.

OK 05.0OcyuiecTBiATh YCTHYIO U MHCbMEHHYI0 KOMMYHMKAIIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM S3bIKE
Poccuiickoif @enepanuu ¢ yueToM 0COOEHHOCTEH COLMAIBHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA.

OK 09.1lonp30BaTbcss  1pO(EeCCHOHATBHOM  JOKYMEHTallMell Ha TOCYAapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM f3BIKAX.

Ilpogpeccuonanvnvie komnemenyuu:

I[IK 2.1. OcymecTBisaTe pa3pabOTKy M BEICHHE HOMEHKIATYpbl Jeld CTPYKTYpHOTO
M0/Ipa3IeJIeHUs

IIK 2.2. ®opmupoBaTh [Jena B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOoH 1€l U IpaBUIAMH
(dbopMUpOBaHUS JIEI.

1K 2.3. OcymiecTBIsATh TEKYILEE XPAHEHUE, YUET U UCIOIb30BaHUE JIEN (JOKYMEHTOB).

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

I1K 2.5. OdopMasTh J1ena MOCTOSHHOTO U JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAaHEHUs I Mepe/ladut B
apXuB OpraHMU3aliH.

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



I[TPAKTUYECKAS PABOTA Nel.

Tema 1.1 BBegenune B apxuBHYy10 cepy.

Henab padoThl: M3YyYUTh NOHATUS APXMBHOTO Je€Jla, TPUHUUIIBI IOCTPOCHUSI COBPEMEHHOTO
apXUBOBE/ICHHUS.

[Topsimok BhIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucath TeMy M LIeb MPAKTHYECKON PabOTHI.

2. Bemmonauts 3amanns 1,2.

3ananue 1:

1. CocTraBiieHrE CXEMBI YIPABJICHUS APXUBHBIM AeJIOM B PD.

MeToanuyeckue peKOMeHIAIUM :

CTyaeHT J0JDKEH UMETh MPEeJICTaBlIeHue 00 ONpeieICHUH MOHATUS apXUBHOIO JIeNia, IPEAMETE
W3y4YEeHUs1, IPUHIUIIAX TOCTPOCHUSI COBPEMEHHOIO apXUBOBEICHUSI.

Boinucath 3HaYeHNe TEPMUHOB: MOHSATHE APXMBHOTO Jeia, MPEAMET U3YUYCHHs, TPUHIUIIBI
IIOCTPOEHHUSI COBPEMEHHOT'O apXHUBOBE/ICHHUS.

3anaHus 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJIS:

Ornpezenenne NOHATHSI APXUBHOTO Jea.

IIpeamer u3ydeHus.

[IpuHUMITBI HOCTPOEHUSI COBPEMEHHOI'O APXUBOBEICHUSI.

I[TPAKTUYECKA PABOTA Ne2.

Tema 1.2 UcTropusi pa3BUTHSI apXMBHOII 1esiTe1bHOCTH B Poccun.

Heab padoThI: U3y4UTh NOSBICHUE APXUBOB B Pa3HbIE UCTOPUUYECKHUE TTEPUOBI.

[TopsimoK BBITTOJTHEHUST PAOOTHI:

1.3anucarb TeMy U 1eNb MPaAKTUYECKO PabOTHI.

2. BeIMOTHEHHE MTPE3EHTAIIMOHHBIX TIPOSKTOB.

3aganue 1:

1.IToaroToBKa MpPE3eHTAIIMOHHOTO MPOEKTa: « McTopus pa3BuTHs apXxuBHOTO fieia B Poccumy.

MeToanuyeckue peKOMEHIALUMN :

CTyaeHT TOJDKeH UMETh TIPE/ICTAaBIICHHE O apXuBax B [[peBHEPYCCKOM roCcyJIapCcTBe, B MEPUO
CKJIa/IbIBAHUSI U CYIIECTBOBaHUS (eonanbHON MoHapxuu, B Poccuiickoil mmmnepuu, B COBETCKUN U
ITOCTCOBETCKHAU IEPUOBI.

Beinucars 3HaYeHUE TEPMHUHOB:

ApxuBbl B JIpeBHEpYCCKOM TOCyIapCTBe, B TMEpPUOJA CKJIAIbIBAaHUS M CYIIECTBOBAHHS
beonanpHON MOHapXxuH, B Poccuiickoil MIepun, B COBETCKHI M MOCTCOBETCKUMA MEPHOIBI

3agaHusi 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJIS:

ITosiBnenue apxuBoB B J[peBHEPYCCKOM roCyAapCTBe.

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

ApxuBHas IeATeIbHOCTh B Poccuiickoil numiepuu.

ApxuBHas IeATeTbHOCTh B COBETCKUM U MIOCTCOBETCKHUM TTEPUOIBI.

ITPAKTUYECKAS PABOTA Ne3-4,

Tema 1.3 Cucrema J0KYMEHTAIIHOHHOTO 00ecnieYeHHs OPraHu3auuu

Heanb padoThl: U3YIUTHh CHCTEMY JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUeHHsT OpTraHn3aIiH.

[Topsimok BBITIONHEHUST PAOOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb NPaKTUYECKOH paboThlI.

2. BemmonHuts 3amadus 1,2.

3. BeimostHeHUE Mpe3eHTaIMOHHBIX TTPOSKTOB.

3ananue 1. CocraBneHue cxembl opranu3anuu JokyMmeHToB AD PO o ¢popmam cOOCTBEHHOCTH.

3aganue 2. CocTaBieHue aKTa pueMa-nepeaadn Jel.

MeToanuyeckue peKOMEHIALUMN :

CTyneHT [OJDKeH HMMETh TMPEJCTaBICHUE O CHCTEME JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOeCTieUeHUs
OpraHu3alyu.

BouinucaTh 3HaYeHUE TEPMUHOB:



Cucrema JOKYMEHTAIUOHHOTO OOECMEYeHMs] OpraHu3aliH, JOKYMEHT, JEeJIONPOU3BOJICTBO,
JOKYMEHTOBE/ICHUE, TOKYMEHTO000POT

3agaHus U BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJISA:

PernamentupoBanue 1e100pOU3BOACTBA, MPEIMET, COJIEPKAHUE U 3a]]a4H Kypca.

CoBpeMeHHOE JeNOPOU3BOJACTBO: LEIH, 3aa41 U IPUHLHUIIBIL.

OCHOBHbBIE TOHATHUS W OMNpPEACNICHUS: JOKYMEHT, IEJIONPOU3BOJCTBO, JOKYMEHTOBEICHHE,
JOKYMEHTOOOOPOT.

Buibl TOKyMEHTOB U MX KIIaCCH(PUKAIIUS.

[TonsiTHe 31EKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa B OpraHU3aIiH.

3aKOHO/IATENbHOE PETYIMPOBAHUE JEIONPOU3BOICTBA.

HopmaTuBHO-MeTOIMUECKOE ~ pEryjJMpoOBaHUE  JICTONMPOM3BOJCTBA:  HOPMATHBBI IO
JOKYMEHTUPOBAHHUIO, AENONMPOU3BOACTBY M XPAaHEHHIO JOKYMEHTOB, KIACCHU(UKATOPbl TEXHHUKO-
SKOHOMHYECKON MH(OpPMAIIMK, HOPMATHUBBI [10 OPTaHU3aNN PAOOTHI KaIPOBBIX CITYXKO.

IMTPAKTUYECKASI PABOTA No5-6.

Tema 1.4 ApxuBHOe npaBo.

Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C UICTOPUEH Pa3BUTHSI ApXUBHOTO JIeJ1a, ApXUBHBIM IIPABOM.

[Topsiiok BBIMOTHEHUST PAOOTHI:

1.3amucarh TeMy M 1IeIb MPAKTHYECKON PaOOTHI.

2. BemmonguTe 3ananus 1,2,

3aganue 1.

Anamuz @3 ot 22.10.2004 Ne 125-D3 «O06 apxuBHOM fene B Poccuiickoit denepanuny.

3aganue 2.

ApXHUBHOE TIPaBo.

MeToanyeckue peKoOMeHIaHU

CTyneHT JOHKeH MMETh MpEeNCTaBlIeHHe 00 MCTOpPUM Pa3BUTHS apXUBHOTO Jeia, apXHUBHOM
rpase.

Beinucath 3Ha4YeHHe TEPMHUHOB: APXHUBHOE MPABO

3anaHusi 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJIS:

Hcropust pa3BUTHS apXUBHOTO J€la.

ApXHBHOE MPaBo.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne7-8.

Tema 1.5 ApxuBHOE 3aKOHOAATEJILCTBO

Heapr pabGorbl: O3HAKOMUTH C AapXMBHBIM 3aKOHOJATEIBCTBOM, 3THYECKUM KOJEKCOM
apXUBHUCTA.

[Topsinok BhINONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucath TeMy H Lieb MPAKTUYECKONH PabOTHI.

2. Bemonauts 3amanus 1,2.

3ananue 1.

ApXUBHOE 3aKOHOJIATEIHCTBO.

3ananue 2.

AHaIN3 3TUYECKOTO KO/IeKCa apXHUBHCTA.

Meroanyeckue peKoOMeH AU

CTyneHT I0JKEH UMETh Ipe/icTaBiIeHre 00 apXHUBHOM 3aKOHOJIaTENIbCTBE, 3THYECKOM KOJIEKCe
apXUBHUCTA.

Beinucars 3Ha4eHHe TEPMUHOB: APXHUBHOE 3aKOHOATENIBCTBO. DTUYECKUI KOJIEKC apXUBUCTA

3agaHus M BONPOCHI JIsi KOHTPOJIS:

ApXHMBHOE 3aKOHO/IaTEIbCTBO.

OTHYECKUI KOIEKC apXUBHCTA.

[MPAKTUYECKASA PABOTA Ne9-10.
Tema 2.1 Opranu3auusi 10KYMeHTOB U JeJ1 ApXuBHOro ¢onaa P® B unesiom (mepBblid
YPOBeHb OPraHU3aIUM JOKYMEHTOB)



Hean padoTbl: O3HAKOMUTH C KJIacCU(pUKAITMEH apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JIE.

[Topsiok BeIONHEHHS pabOTHI:

1.3amucarh TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON pabOoTHI.

2. Bemmonnuts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

Cocranenue cxembl opranuzanuu JokyMeHToB AD PO no popmam coOCcTBEHHOCTH
3amanue 2.

Knaccugukarus apXuBHBIX JTOKyMEHTOB U JIeJI B apXUBHOM ¢ouzae PO.

MeToanuyeckue peKOMeH AU

CTyneHT AOKEeH UMETh MPEACTaBIEeHUE O KIIacCU(UKALMN apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JeIl.
3agaHus M BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJISA:

Knaccudukanmst apxuBHBIX TOKYMEHTOB | el ['ocynapcrBenHoro apxuBHoro (ponga CCCP.
Knaccugukaiust apXuBHBIX JTOKyMEHTOB U JIeJI B apXUBHOM ¢onzae PO.

I'ocynapcTBenHas yactb ApxuBHoro (onma PO.

HerocynapctBennas yacte ApxuBHoro gonga P®.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Nell-12.

Tema 2.2 OpraHuszanusi 10KYMeHTOB M Jejl ApxuBHOro ¢ounga P® B menom (BTopoii
YPOBEHb OPIraHU3alUH JOKYMEHTOB)

Lesas padoThl: O3HaKOMUTH C KJIacCU(pHUKALMEeNH apXUBHBIX JOKYMEHTOB U €.

[Topsimok BeIOTHEHHS paOOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb MPaKTUYECKO PabOThlI.

2. Bemmonauts 3amanus 1,2.

3. CemuHap - Kpyriblid CTONI

3ananue 1.

CocraBieHue aKTa npueMa-nepenadu Jei

3aganue 2.

ApxuBHbII (OHJ opranu3anuu. JIMUHBINA apXuB.

Meroanyeckue peKOMeHIauU

CryneHT J0KeH UMETh MPEICTaBIeHUE O KIacCU(PHUKAIMU apXUBHBIX JOKYMEHTOB U /€.

Bbinucarts 3HavYeHHe TePMHHOB: ApxuBHbIM (GOHA opraHuzauud. JIM4YHBIA apXuB.
OObenrHeHHbIH apXUBHBINA (GOH. APXUBHBIN (OH JTMUHOTO IPOUCXOXKAECHUS. ApXHUBHAs KOJUIEKIIUS.

3agaHus M BONPOCHI 1JIsi KOHTPOJISA:

ApxuBHbII (OHJ opranu3anuu. JIMUHBINA apXuB.

OObeuHEeHHBIH apXUBHBIN (QOH/.

ApXuBHBIN (OH JTMUHOTO TPOUCXOKACHUS.

ApXuBHas KOJUICKIIUS.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Nel3-14.

Tema 2.3 Opranuzanusi J0KyMeHTOB M JeJ1 apXMBHOI0 (poH/1a (TPeTHii ypoBeHb)
Heanb padorbl: O3HAKOMUTH € KJIacCU(pUKaLMEN apXUBHBIX TOKYMEHTOB U JIeIl.
[Topsinok BeIONHEHHS pabOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb MPaKTUYECKOU paboThl.

2. Beimonauts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

YcranoBnenue (GpoHI0BON MPUHAATIEKHOCTH IOKYMEHTOB;

3amaunue 2.

CucreMa apxuBHBIX yupexaeHuil B PD.

Meroanyeckue peKOMeHAAMHU

CryneHT J0KeH UMETh MPEICTaBlIeHUe O KITacCU(PHUKAIMU apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JI€7.
Boeinucath 3HaueHue TePMUHOB: DOHIUPOBAHUE.

3agaHus M BONPOCHI 1JIsi KOHTPOJIS:

®donauposanue. [IpeaBapuTenbHbIi ATan paboThl 110 GOHIUPOBAHUIO.

OmnpezneneHue rpaHuLl ApXUBHOTO (POH/A.



Onpenenenne GOHIOBON MPUHAIICKHOCTH TOKYMEHTOB.

[MPAKTUYECKASA PABOTA Nel5-16.

Tema 3.1 KomniiekroBanue ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoii ®@exepanun

ey padoTbl: O3HaKOMUTSH C MEpeIaveii 1eJ1 Ha XpaHEHHE B TOCYJaPCTBEHHBIN apXUB.
[TopsimoK BBITTOIHEHUST PAOOTHI:

1.3amucarh TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON paboTHI.

2. Bemmonuuts 3amanus 1,2.

3amanue 1.

CocraBiieHHE BHYTPEHHEN OMUCH TIOKYMEHTOB €.

3ananue 2.

Odopmnenue ob60xku aena. [leperter nena.

MeToanyeckue peKOMeHIaHU

CTyneHT A0KEeH UMETh MPEeCTaBlIeHUE O KIIacCU(UKALMN apXUBHBIX JOKYMEHTOB U JEIl.
Boinucath 3HavyeHue TepMuHOB: OnipeiesieHne UCTOYHUKOB KOMIIJICKTOBAHUS
3agaHus U BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJISA:

Omnpenenenne HCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBaHUS.

Opranu3zanusi KOMIUIEKTOBaHUSI.

[lepenava nen Ha XpaHEHHUE B TOCYAApCTBEHHBIN apXUB.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Nel7-18.

Tema 3.2 JxkcnepTu3a HEHHOCTH J0KYMEHTOB

Heapb padotrbl: O3HAKOMUTH € HIKCIIEPTU30M IEHHOCTH IOKYMEHTOB.

[Topsinox BeInoIHEHHS pabOTHI:

1.3amucath TeMy M LIeIb MPAKTHYECKOW PaOOTHI.

2. BemmonguTe 3aganus 1,2,

3. CemuHap - KPYIIIBINA CTOM

3ananue 1.

CocraBnenue akta 00 YHUYTOKEHUH IOKYMEHTOB, HE MOAJIeKAIUX XPAHEHUIO.

3ananue 2.

CocraBnenue u opopMIIeHHE aKTa O BBISIBICHUU MTOBPEXACHUN JOKYMEHTA

Meroanyeckue peKoMeHIaAHU

CTyneHT JOKeH UMETh TPEJICTaBICHUE 00 SKCIIEPTH3e IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Boinucarh 3HaYeHHEe TEPMHHOB: DKCIEPTHU3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. 3aJaydl 3KCIEPTU3bI
[EHHOCTH JOKYMEHTOB. KpuTepuu sKcrepTH3bl IEHHOCTH JJOKYMEHTOB

3ajaHus M BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJIS:

DKcrepTr3a NEHHOCTH JOKYMEHTOB Ha OCHOBE HAYYHBIX KPHUTEPHEB.

3aauu 3KCIEePTU3BI IIGHHOCTU I0OKYMEHTOB.

Kpureprn sKcniepTH3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Oco0eHHOCTH TPOBEIEHHS SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB JIMYHOTO MTPOUCXOKICHHUS.

DKcrepTr3a NEHHOCTH JOKYMEHTOB IO MEPEYHSIM

[MTPAKTUYECKAS PABOTA Nel19-21.

Tema 4.1 Opranusanus yuera 10KyMeHTOB ApXuBHOro ¢ponia P®
Heab padorbl: O3HAKOMHUTH C BHYTPEHHUMH YYETHBIMU JTOKYMEHTaMH.
[Topsinok BeIoHEHHS pabOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb MPaKTUYECKOW paboThlI.

2. Beimonauts 3amanus 1, 2, 3.

3amanue 1.

CocraBnenue 1 oopMIIEHHE aKTa O BBIABIECHUH HETOCTAIOLINX BIOKEHUH
3aganue 2.

CocraBieHHE yUETHBIX TIOKYMEHTOB B apXUBE;

3amaunue 3.

Tembl Ipe3eHTallMOHHBIX IPOEKTOB!



Co3znanue cTpaxoBoro poHIa apXUBHBIX JOKYMEHTOB,;

IleHTpanu30BaHHBIN ITOCY1aPCTBEHHBIN y4€T JOKYMEHTOB.

MeToanuyeckue peKOMeH AU

CryaeHT JoKeH UMETh MPEICTaBlIeHUue 00 BHYTPEHHUX YYE€THBIX JOKYMEHTOB.
Beinucars 3HaYeHHE TEPMUHOB: BHYTpEHHHUE YYETHBIE TOKYMEHTHI

3agaHus M BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJISA:

BHyTpeHHUE y4eTHBIE JOKYMEHTBHI.

JIOKyMEHTBI LIECHTPAJIN30BaHHOIO F'OCYJaPCTBEHHOTO yUeTa.

[TPAKTUYECKAS PABOTA No22-24.

Tema 4.2 O0ecnieyeHue COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB APXUBHOro ¢ponaa P®
Heanb padoTbl: O3HAKOMUTD C 3AHUSIMU U IOMEIICHUSMH ISl aDXHUBOB.
[Topsiok BeIONHEHHS pabOTHI:

1.3amucarh TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON paboTHI.

2. Beimonauts 3amanus 1, 2, 3.

3aganue 1.

CocraBieHr€e y4eTHBIX JIOKYMEHTOB B apXUBE;

3amanue 2.

Opranuzanus y4yera JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onga PO

3aganue 3.

CocraBieHne aKTa IpOBEPKU JOKYMEHTOB.

MeToauueckue peKOMEeHIAIUN

CTyneHT A0KEH UMETh MpeCTaBlieHue 00 3JaHUAX U NOMELIEHUSX JIsl apXUBOB.
Boinucath 3HaYeHHe TEPMUHOB: 3aHUS U TOMEIIEHUS JJI1 apXUBOB. PexXuM XpaHeHusl.
3agaHus M BONPOCHI 1JIsi KOHTPOJISA:

31aHus U TOMEIIeHHUS TSl apXUBOB.

PexxuMm xpanenus. Pa3menieHrne T0KyMEHTOB B XPaHHWJIHILIE.

ITpoBepka HaIMUMUSA U COCTOSHUS TOKYMEHTOB.

Coznianue cTpaxoBoro GoH1a apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne25-27.

Tema 5.1 CucremMa Hay4YHO-CIPABOYHOI'0 ANNAPATA K APXMBHBIM JOKYMEHTAM.
Hean padotrbl: O3HAKOMUTH C OOIITUMU TTOHATHSAMU U cucteMoit HCA.
[Topsinok BeIoNHEHHS! paOOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNb NPAKTUYECKOU paboThl.

2. Beimonauts 3amanus 1,2, 3.

3aganue 1.

CocraB Hay4HO-CIIPaBOYHOIO almapara apXxuBa OpraHu3alyu

3amaunue 2.

CrpykTrypa u npuHIMIns! noctpoeHus cucremsl HCA.

3ananue 3.

OdopmiieHre HOpMaTUBHO-TIPABOBOI TOKYMEHTALIMU apXHUBa OPraHU3ALMH.
Meroanyeckue peKOMeHIAMU

CryneHT 1oKeH UMEeTh MpecTaBieHue 06 o0umx nousatusx u cucreme HCA.
Boinucars 3Hauenne TepMuHoB: O0uue noustus u cucrema HCA.
3agaHus M BONIPOCHI JIsi KOHTPOJIS:

O6mue nonsitus u cuctema HCA.

Knaccugukaius apXuBHON JOKYMEHTAIUH.

Crtpyktypa 1 npuHIUIbI noctpoeHus cucrembl HCA.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne28-30.
Tema 5.2 AHaJMTHKO-CMHTeTHYeCKasi 00pa0OTKa peTPOCHEKTHBHOWH JOKYMEHTHOM
uHopmManuun



Hear padorbl: O3HAaKOMUTH C JOKYMEHTaMH MW Ji€JlaMM B apXUBaxX YUYPEXKACHUS U
rocyJapCTBEHHBIX apXHUBaX.

[Topsimok BhIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3anucars TeMy U LeNb IPAKTUYECKON pabOTHI.

2. BemonauTe 3aganus 1,2,3.

3ananue 1.

Knaccudukanus apxuBHOM TOKyMEHTaIUU;

3ananue 2.

[TpuHIMIIBI TOCTPOEHUSI CUCTEMBI HAYYHO-CIIPABOYHOI'O amlapara;

3aganue 3.

CtpyKTypa NOCTPOCHUSI HAYYHO-CIIPABOYHOTO anmnapara

MeToanuyeckue peKOMeH AU

CTyaeHT JOJKEH MMETh MPEJICTAaBICHHWE O JOKYMEHTax W Jielax B apXHMBaxX YUPEKJCHUS U
roCy/1apCTBEHHBIX apXHUBaX.

Boinucath 3HAaYeHHe TEPMHHOB: JOKYMEHTHl M JleJla B apXHBaxX YUPEKACHUS H
rOCy/IapCTBEHHBIX apXHBaX, JOKYMEHTHI U JIeJia JINYHOTO MPOUCXOKICHHUS.

3agaHusi 1 BONPOCHI 1JIs1 KOHTPOJISA:

Ornucanue TOKyMEHTOB U JIeJ] B apXHUBaX yUPEKICHHUS U TOCYIapCTBEHHBIX apXUBax.

Ornucanne TOKyMEHTOB U JI€J TUYHOTO MIPOUCX 0K ICHHS.

Ornucanue TOKyMEHTOB U JIeJ JIOCOBETCKOT0 epHUoa.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne31-33.

Tema 5.3 ApxuBHbIE ONHCH

Hesasb padoTbl: O3HAKOMUTH C KIACCU(PHUKAIMIMU JOKYMEHTOB U JIe] B Mpe/ienax apXUBHOTO
(doHIa HA COCTaBIICHNE aPXUBHOW OIHCH.

[Topsinox BeInoIHEHHS pabOTHI:

1.3anucarh TeMy U 1eNb NPAKTUYECKOU paboThl.

2. Beimonauts 3amanus 1, 2, 3.

3. BeimosHeHNe Mpe3eHTaIHOHHBIX TPOSKTOB

3ananue 1.

CocraBieHue onucH JOKYMEHTOB

3ananue 2.

CocraBneHue cOOCTBEHHO apXUBHOM OMHCH JIeT.

3ananue 3.

Tema npe3eHTaMOHHOT0 MPOEKTa: «ApPXHUBHAs OMUCH M CIIPABOYHBIN anmapar K Hei».

Meroanyeckue peKoMeHIaAHU

CryneHT NoJKeH MMETh IMPEACTaBIeHHE O Kiaccu(UKalMM JTOKYMEHTOB U JIeNl B INpejaenax
apXMBHOTO (OH/A HA COCTABJICHNUE apXUBHOH OmKcH

3agaHus M BONPOCHI JIsl KOHTPOJISA:

Bnusaue knaccudukanuy T0KyMEHTOB U €T B Mpejaenax apXUBHOTO (OHa Ha COCTaBIICHUE
apXHUBHOW OITUCH.

CocraBieHne COOCTBEHHO apXUBHOM OIUCH JIelT.

CocraBiieHre CipaBOYHOIO anmnapara K OMHUCH.

[MPAKTUYECKAA PABOTA Ne34-36.

Tema 5.4 Cucrtema KaTaJI0roB B apXuBe

Hesab padoTbl: O3HAKOMUTH C ONPEEICHUEM BHJIa KaTalora.

[Topsinok BeIONHEHHS pabOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb MPaKTUYECKOU paboThl.

2. Beimonauts 3amanus 1, 2, 3.

3amanue 1.

CocraBiieHrne cxeMbl KIacCU(UKAIMKA KATAJIOTOB U TaONHIIBI €AMHONW CXeMbl KIIacCU(PUKALUN
JOKYMEHTHOM nH(popManuu

3ananue 2.



KaTtanor — kak Bu apxuBHOTO CIIPAaBOYHHUKA

3ananue 3.

CocraBiieHHE KaTaJ0)KHOW KapTOYKH apXHBa.

MeToanyeckue peKoOMeHIaAUH

CTyAeHT TOJKEH UMETh MPEJICTaBICHUE O ONPEIe/ICHUN BH/Ia KaTaJlora.

BoinucaTh 3HaYeHHe TEPMUHOB: BUJI KaTaJIOTa, MHICKCHPOBAHNE KATAJOXKHBIX KAPTOUEK.

3aaHus ¥ BOMPOCHI LISl KOHTPOJIS:

Omnpenenenue Buaa karajora. PazpaboTka cxembl Ki1accupUKAMHA JOKYMEHTHOH HH(OpMaIiu
B KaTajore.

BrisiBienue u ot00p TOKYMEHTHOM HHPOPMAIMHN TS KaTaJIOTH3aliH.

Onwucanue TOKyMEHTHOH HH(OpPMAIK HA KaTaJOXKHBIX KapTeyax.

NunexcupoBaHue KaTaJ0KHBIX KAPTOUEK.

Cucremaru3zanus KapTOYeK M BEJICHHE KaTaJiora.

I[MPAKTUYECKAA PABOTA Ne37-39.

Tema 5.5 ApxuBHble nyreBoauTe . O630pbl JOKYMEHTOB

Heanb padorbl: O3HAKOMHUTD C CIPABOYHBIM alllIapaToOM B ITyTEBOJIUTEIIE.

[Topsimok BhIMONHEHUS PaOOTHI:

1.3amucarh TeMy M 1IeIb MPAKTHYECKON PaOOTHI.

2. BemosnauTs 3ananus 1,2,3.

3ananue 1.

Brimaua nen u3 apxuBa. CocTaBieHHE akTa O BbJIadye [l BO BpEMEHHOE MOJIb30BaHUE

3ananue 2.

OcHOBHBIE YYETHBIE JOKYMEHTHI apXHBa

3ananue 3.

COCTaBJICHUE ApPXUBHOW OMHCH JIEII.

MeToanyeckue peKoMeHIaUH

CryneHT J0KeH UMETh MPE/ICTaBIEHUE O CIIPAaBOYHOM armapare B yTeBOAUTEINE.

BoinucaTh 3HaYeHHe TEPMHUHOB: XapaKTePUCTUKA (DOHIOB B IyTEBOAMTENE, XapaKTEPUCTHKA
JIOKYMEHTOB B 0030pe.

3aganus ¥ BONPOCHI JIsl KOHTPOJIS:

XapakTtepuctuka (OHIO0B B TyTEBOAUTEIIE.

CripaBOYHBIH anmapaT B ITyTEBOJUTEIIE.

XapakTepHuCcTUKa TOKYyMEHTOB B 0030pe.

CrpaBouHBIil anmapar K 0030py.

[TPAKTUYECKAS PABOTA Ne40-42.

Tema 6.1 Hanpasienue, neau, GopMbl HCIOJIb30BAHUA APXUBHBIX JOKYMEHTOB
Heab padoTbl: O3HAKOMUTS C LEISIMU UCIIOJIb30BaHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB
[Topsinok BeIoHEHHS pabOTHI:

1.3anucars TeMy U 1eNb MPaKTUYECKOH paboThl.

2. Beimonaurs 3amanus 1, 2, 3

3amanue 1.

PexuM 1 criocoObl XpaHEeHUs! apXUBHBIX IOKYMEHTOB, MOPSIOK BBIAAYH JEIT
3amaunue 2.

CocraBieHre UCTOPUYHOM CIIPaBKH.

3ananue 3.

CocraBieHus akTa IpyueMa-nepeadu JOKyMeHTa.

Meroanyeckue peKOMeHIAMU

CTyneHT AOKEH UMETh NPEACTABIEHUE O LENSIX UCIOJIb30BaHUs APXUBHBIX JOKYMEHTOB.
Beinucars 3HAYEHHE TEPMHUHOB: 1ICJIN UCIIOJIb30BaHUS ADXUBHBIX JTOKYMEHTOB.
3agaHus M BONPOCHI 1JIsi KOHTPOJIS:

HanpasiieHust UCIOIb30BaHUS ADXUBHBIX JTOKYMEHTOB.

[{enu ncnosb30BaHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB.



@DOopMBI UCIOJIB30BAHUS APXUBHBIX JJOKYMEHTOB.

[MPAKTUYECKAS PABOTA No43-45.

Tema 6.2 JlocTyn k 10KyMeHTaM ApxuBHOro ¢ponga P®

Hesab padoTbl: O3HAKOMUTD C pETUCTPALIMEN JOCTYIA K JOKYMEHTaM

[TopsimoK BBITTOIHEHUST PAOOTHI:

1.3amucarh TeMy | 1eJIb MPAKTHYECKON paboTHI.

2. Beimonauts 3amanus 1,2,3.

3amanue 1.

Hageznenue, opopmiieHre u BblJladya CIIPaBOK 10 3allpocaM Ipak/iaH

3ananue 2.

HudopmalinoHHbIe TEXHOJIIOTUU U OPTaHU3ALMS UX BHEIPEHUSI B apXUB;

3ananue 3.

DJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI B apXHUBE

MeTtoauyeckue peKOMeH AU

CTyneHT 10KEH UMETh IIPEJICTABICHUE O PETUCTpaluu JOCTya K JOKYMEHTaM.

Bbinucarts 3HaYeHHMe TEPMHHOB: JIOKYMEHTBHI, [OJJIEKAIIUE 3AaCEKPEUMBAHUIO U
PacCeKpEeUnBAHMUIO.

3agaHus M BONPOCHI 1JIsl KOHTPOJISA:

Peructpanus gocryna Kk JOKyMeHTaMm.

ApxusHoro ¢onna PO.

JIoKyMeHTBI, OoJIeKalME 3aCEKPEUNBAHUIO U PACCEKPEUNBAHUIO.

OCHOBBI aQpXUBHOW IBPUCTUKH

PexoMenayemas Jureparypa:
1. OcHOBHBIE NEYATHDBIE U3AHUSA

1. ApacmanoBa, B.A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIIEUeHUE YIPaBJICHUS: Y4eOHO-TIPAKTUYECKOe
nocobue B cxemax, Tabnunax, oopasuax : [12+] / B.A. ApacnanoBa. — 2-¢ u31., JOI. U nepepad. —
Mocksa ; bepnun : Qupext-Meaua, 2020. — 265 c. : wi., Tabn. — Pexxum noctymna: mo 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 : 3IeKTPOHHBIH.

2. ApacnanoBa, B.A. Ciy>xeOHble JOKYMEHTBI: (GOpPMYIISpbl U IpuMepsl opopmieHus. Aab00M:
yueOHo-TIpaKkThueckoe nmocooue : [12+] / B.A. ApacnanoBa, E.C. BypmucrpoBa. — Mocksa ; bepnun :
Hupexkt-Memauna, 2020. — 108 c¢. — Pexum gocryma: mo moamucke. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396 (nara obpamenus: 28.09.2020). — bubauorp.: c.
100-105. — ISBN 978-5-4499-1453-8. — DOI 10.23681/578396. — TekcT : 3J1eKTPOHHBIN.

3. Tempuapos, A.Jl. ApxuBoBeaeHue : yaeoHoe nocoowue : [16+] / A.Jl. TenpuapoB. — 2-¢ u3ad. —
Mockga : [lamkos u K°, 2018. — 184 c. : un. — (YuebHble u3ganus 1ist 6akanaBpoB). — Pexxum poctymna:
mo moamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573440 . — bubmuorp. B KH. —
ISBN 978-5-394-03033-8. — Tekcr : 37€KTPOHHBIH.

2. OCHOBHBIE 3JIeKTPOHHbIE U3/IaHUSA

1. Kabamos, C.FO. [lenonpou3BOACTBO U apXWBHOE JEJIO B TEPMUHAX MU OMPEICICHHIX :
yaeoHoe mocobue / C.10. Kabamos, U.I'. Achannuspora. — 3-e u3j., ctep. — Mocksa : @mmnTa, 2018.
— 295 ¢. — Pexxum noctyna: mo noganucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
.— ISBN 978-5-9765-0784-5. — Tekcr : 31eKTPpOHHBIHA.

2. Kabamos, C.IO. [lenompou3BOACTBO M apXHWBHOE JAENO B TEPMUHAX H OMPEICICHUSX :
yaeonoe nocodue / C.10. Kabamos, U.I'. Achanausposa. — 3-e uzn., crep. — Mocksa : @aunTa, 2018.
— 295 ¢. — Pexxum noctyna: mo noanucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
(mara o6pamenus: 28.09.2020). — ISBN 978-5-9765-0784-5. — TekcT : 2JI€KTPOHHBIN.
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kH. — ISBN 978-5-8353-2361-6. — TekcT : 37E€KTPOHHBIH.
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