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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTUKA MIPUMEPHOM PABOYEM ITPOT' PAMMBI

MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

[IM.02 Opranu3zanus TEKyLEro XpaHEeHHUs IOKYMEHTOB U IIOJIrOTOBKA /€] IJIs IIEpejaul B apXUB

(HaumeHoBaHUe OUCYUNTIUHDL)

1.1. Heab u muianupyembie pe3yJbTaThl 0CBOeHHS MPOdecCHOHAIBLHOT0 MOTYJIS
B pesynpraTe mzydenus npodeccruoHalbHOTO MOAYJS OO0Y4YaroUIuiicss JOJIKEH OCBOUTH

OCHOBHOH BUI JCATCIIbHOCTH <<OpFaHI/I3aL[I/I5I TCKYLICTO XpaHCHUA JOKYMCHTOB U ITOATOTOBKA ACJI

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

KOMIICTCHIIN U

1.1.1. Tlepedenpb 0OIIMX KOMIETCHIIHIA

Kox HanMeHoBanue 00X KOMIIETEHIUIA

OK 01 Breibupate cmocoObl  pemieHus 3agad  npo(ecCHOHANBHON — MesSTENbHOCTH
MIPUMEHUTEIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02 Hcnonbs30BaTh COBpEMEHHBIE CpPEACTBA IOUCKA, aHAIM3a W HWHTEPIpPETaLUU
uHpopmanuy, W HUHGOOPMALMOHHBIE TEXHOJIOTUU JJis BBINOJTHEHUS 3a/a4
npoeccnoHaNbHOMI 1eATEIbHOCTH

OK 04 D¢ dexTuBHO B3aUMOICHCTBOBATH U Pa0OTATh B KOJJIEKTUBE U KOMaH/E.

OK 05 OcCyiecTBIATh YCTHYIO U NMHUCBMEHHYI0 KOMMYHMKAIMIO Ha TOCYAapCTBEHHOM
a3bike  Poccuiickoit dexepauuu ¢ y4eToM OCOOCHHOCTEH COLMAIbHOTO U
KYJIbTYPHOT'O KOHTEKCTA.

OK 09 [Tonp3oBaTbes mpodecCHOHATBPHON JOKYMEHTallMel Ha ToCylapCTBEHHOM U

HHOCTPAHHOM 3bIKaX.

1.1.2. Ilepeyens mpodecCHOHATILHBIX KOMIIETEHITUH

Kon HaunMeHoBaHMe BHIOB AeSITEJILHOCTH M NPOGeCCHOHATBHBIX KOMIIETEH UM

B 2 Opraau3zanys TEKyIEero XpaHeHus: JOKYMEHTOB U IMOJArOTOBKA AEJI s Iepefadnt
B apXUB

IIK 2.1. | OcymiecTBisTh pa3pabOTKy U BEJEHHE HOMEHKJIATYphl el CTPYKTYPHOIO
MO/Ipa3ieICHUs

IIK 2.2. | ®opmupoBaTh Jejla B COOTBETCTBUUM C HOMEHKIATYpOH M€l U IIpaBUIaMU
dbopmMHpoBaHUs €.

MK 2.3. | OcymiecTBIsATh TEKyIee XpaHSHHE, YIET U UCIIOIb30BaHHE /I (IOKYMEHTOR).

MK 2.4. | OcyuiecTBiIsATh 3KCHEPTU3Y LIEHHOCTH JTIOKYMEHTOB, BECTH OTOOp TOKYMEHTOB Ha
XpaHEHUE U YHUUTOXKEHUE, TOKYMEHTHPOBATh padOTy SKCIIEPTHOW KOMUCCHH.

IK 2.5. | ObopmisaTh Aena MOCTOSHHOTO W JOJTOBPEMEHHOI'O CpPOKOB XpaHEHUS IS
nepeJadyy B apXUB OpraHu3aluu.

IIK 2.6. | CocTaBiasTh ONMCH A€ HOCTOSTHHOTO U JOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPAaHEHMUSI.




1.1.3. B pe3synbrare ocBOEHUS MPOPECCHOHATBHOTO MOYJISI 00YUJaIOMUNACS TOJKEH:

Bianers HaBbIKaMu

CocraBiieHHE M BEJIEHUE HOMEHKJIATYphl JENI CTPYKTYPHOTO
[0/Ipa3IeJICHNUS.

[TpoBepka mpaBWIBHOCTH OG(OpPMIICHUS JOKYMEHTOB H
OTMETKH 00 MX MCIIOJIHEHUU Nepe X GOPpMUPOBAHUEM B JEIIO0
JUTsE TTocienyronero xpanenusi. @opmuponanue aena.
KoHTpob npaBUIBLHOTO ¥ CBOEBPEMEHHOTO pacIpeleieHUs U
MNOJALIMBKYA JOKYMEHTOB B Jena. Ilepenada TOKyMEHTOB BO
BPEMEHHOE T10JIb30BaHUE

[IpoBepka CpOKOB XpaHEHUSI JOKYMEHTOB, COCTaBJICHHE
MPOTOKOJIa PabOThl 3KCHEPTHOW KOMHUCCHUU MO TOJATOTOBKE
JIOKYMEHTOB K XPaHEHHIO, aKTa O IMepefadye Ha YHHUYTOKEHUE
JOKYMEHTOB, HE MOJIEKALTUX XPAHEHUIO

Odopmnenue Aen MOCTOSHHOTO, TOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB
xpanenusi. OdopmieHue OOTOXKKH JIel  IMOCTOSHHOTO,
JOJITOBPEMEHHOT0 CpoKoB XpaHeHus. [lepenaua nen B apxuB
OpraHu3aIiH.

dopMupoBaTh CIPaBOYHBIA  ammapaTr, O0eCreYnBaIOIINMA
OBICTPBI MOUCK IOKYMEHTOB.

VYmMmern

PaspabarreiBath HOMEHKJIATypy Jien CTPYKTYPHOTO
noapasaeneHus.  DPopMynHpoBaTh  3aroJIOBKM el U
ONPEIENATh CPOKU UX XPaHEHUS.

OpranuzoBbiBaTh paboTy 10 (OPMUPOBAHHIO J€T B
COOTBETCTBUU C  YTBEPKIACHHOM HOMEHKJIATypOW  JIell
opranuzaiuu. @opMHpOBaTH TOKYMEHTHI B JIeJa C YYETOM HX
crenuduku. CucTeMaTU3upOBaTh JOKYMEHTHI BHYTPH Jela.
Opranu3oBbIBaTh XpaHEHHE JOKYMEHTOB B TIPOIIECCE UX
WCTIOJIHEHUS U TEKYILE€ XPaHEHHUE NCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB.
OpranuzoBbIBaTh paboOTy MO yUeTy, XpaHEHUIO U Teperaye B
COOTBETCTBYIOILME CTPYKTYPHBIE TOAPA3AETIEHUS TOKYMEHTOB
TEKYILEro AeJIONPOU3BOICTBA.

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

OcCylmecTBISITh  J3KCHEPTHU3Y  LEHHOCTH  JOKYMEHTOB.
OdopMIsaTh JOKYMEHTBHI IKCTIEPTHONH KOMHUCCHH.

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

CoctaBmsiTh W OQOPMIIATH OMHUCHU JAEN TOCTOSIHHOTO |
JIOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPAHEHUS.

Hcnonp30BaTh HOMEHKIIATYPY €N IIPU COCTABIEHUU OMUCEU
Jel.

3HaTh

HopMaTuBHBIE TpaBOBBIE AKThl, HOPMATHBHO-METOIUYCCKUE
JOKYMEHTBI, TOCYIapCTBEHHbIE CTaHIApPThI, ONpEACIAIONINe
MOPSATOK TOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeH sl YIIPaBICHUS




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

[TpaBuna COTJIACOBAHUS HOMEHKJIATYpBI nen c
BEJIOMCTBEHHBIMHU apXUBaMU U KCIIEPTHOU KOMHUCCUEN
[Topsimok ¢dopmupoBanus u odopMiIeHHUS e, crenuduka
(GbopMHpOBaHUS OTAEIBHBIX KATETOpUH J1e.

IIpaBuna xpaHeHust nAed, B TOM 4YMCIE€ C JIOKyMEHTaMH
OrPaHUYEHHOTO JOCTYIA.

[lpaBuna BbAAYM ¥ HCIOJIB30BAaHHUS JIOKYMEHTOB U3
c(OPMHUPOBAHHBIX JIE

[Topsimok  BbITAuM ~ JOKYMEHTOB  JJsl  HMCIIOJIb30BAaHUS
pabOTHHKAaM OpraHHW3allH, MMPEeIOCTABICHUE TOKYMEHTOB II0
3aIrpocaM BHEIIHHUX OpraHu3anui.

Kpurepun pasgeneHuss JAOKYMEHTOB Ha  TpyHmbl B
COOTBETCTBUM C LIEHHOCTbIO MH(pOpMAIMU, COAEpIKalleics B
HUX

[Topsiiok MCHONB30BaHUS THUIOBBIX MM BEIOMCTBEHHBIX
NepevyHell JTOKYMEHTOB, OIPENEICHUS CPOKOB XPAaHEHHS B
npoIiecce KCIEePTU3bl IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB.

[Topsimok co3maHusi, OpraHU3aluil W JOKYMEHTHPOBAHHS
pabOTHI IKCIIEPTHON KOMHUCCHUH.

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

[TpaBuna cocTaBieHUs U YTBEPXKACHHUS aKTa O BBIJCICHUU
JIOKYMEHTOB, HE MOJIKAINX XPAHEHUIO.

HopmatuBHBIE TIpaBOBBIE aKTHI, HOPMATHBHO-METOIUYECKUE
JOKYMEHTBI, TOCYAApCTBEHHBIE CTAaHIAPTHI, OMPEACISIOIINE
nopsI0K ohopMIICHHS U TIepeIauu I B apXUB OpraHU3aIHH.
[IpaBuiia TexHUYECKOH OOpabOTKH U IMOJHOTO O(GOPMIICHHS
Jiel  TIOCTOSHHOTO W BPEMEHHOro XxpaHeHus. [lIpaBuia
nepeaayn el B apXuB OpraHu3aluy.

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

1.2. KosimuecTBO 4aCOB, 0TBOAUMOE HA OCBOEHME PO eCCHOHATBHOI0 MOAYJIS

Bcero gacos -507

B TOM 4HcIe B popMe MPAKTUYECKON TOATOTOBKH - 342
W3 aux Ha oceoenne MJIK — 255

B TOM YHCJIE CAaMOCTOsITeNIbHas paboTa -99

MPaKTUKH, B TOM uncie yuyeOHas - 108

MPOU3BOJCTBEHHAA - 144

[Ipomexxyrounas arrecranus — 0




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

= O06BeM npoheccnoHaIBHOTO MOJYIIS, K. Yac.
]
N
Q
E O6yuenne no MJIK TTpaxTigs
Konbl % s B ToMm uncie
npoeccuona HaumenoBanus pasnenon & § ) §
JIBHBIX U Beero,uac. | 5 o5 = =
o npodeccHOHABHOTO MOTYJIS SE| o F 3 = P
001 . g 5 Jlaboparopueix |  KypcoBbix CaMOCTOSTebHA e g S a8
KOMMETCHIMH &5 8 TIPAKTHYECKUX pabot ] 2 5 S =
- 3aHATHN (TIpOEKTOB) A pabora 2 E §, %
: 2 " :
m = =)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
MK 2.1. - Paznen 1. O0s3aTenbHAS 4acTh 85 30 85 X X 35 X X X
IIK 2.6. MJIK 02.01 Cucrematn3anus u
OK 01. OpraHu3anus OTIEepaTHUBHOTO
OK 02. XPaHEHMsI JOKYMEHTOB, U IIOATOTOBKA
OK 04. Jien 1Sl Iepeay B apXuB
OK 05.
OK 09.
K 2.1. - Paznen 2. BapuaTuBHast yactb 170 60 170 X X 64 X X X
IIK 2.6. MJIK 02.02 ObecnieueHme
OK 01. COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB
OK 02.
OK 04.
OK 05.
OK 09.
K 2.1. - 108 108 108
[IK 2.6.
OK 01.
OK 02. Y4yeOHasA NpaKkTHKA
OK 04.
OK 05.
OK 09.

! CamocmosmenbHaa pa6oma e pamkax o6pazosamesnbHoli npozpammsi naaHupyemcs obpazosamerbHoli opaaHusayueli e coomsemcmeuu ¢ mpebosaHuamu ®FOC CMO e npedenax
obvema npogheccuoHasnbHo20 MOOYAS 8 Kosuvyecmee 4acos, HeobxoOumMom 074 8binosHeHUs 3a0aHuli camocmosmensHoli pabomel 0b6y4Yarowuxcs, npeodycMompeHHbIX
memMamu4eckuM MaAAGHOM U COOepXaHuem mexxoucyunauHapHo2o Kypca.



IIK 2.1. -
IIK 2.6.

OK 01.

OK 02. I[IponsBoacTBeHHAs] MPAKTHKA
OK 04.
OK 05.
OK 09.

MK 2.1. -
TIK 2.6.

OK 01.

OK 02. K. IIM.02 (uetom)
OK 04.
OK 05.
OK 09.

HpOMe)KYTO‘IHa}I aTTcCTalus

Bcezo:




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

HauMmenoBanue
pa3aesioB U TeM

Oo0beM, akaa. 4./ B

npogeccnoHaJIBLHOI0 Conep:kanne yue0HOro Mmarepuaa, TOM 4ucJjie B popme
moay.st (ITM), JJabopaTopHbIe padoThl M NPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOSAITeJIbHASL Y4eOHasi padoTa PAKTHYECKOi
MEKTUCUMIIIMHAPHBIX 00y4aromuXxcs, Kypcosasi pa6ora (IPOEKT) (eciu npedycmompervl) NOATrOTOBKH, aKa/. Y.
Kypcos (M/IK)
1 2 3
Pa3nea 1. Obs3aTesibHast 4aCTh 85/30
MIK 02.01 CucremaTn3zanusi 1 OPraHM3anMs ONEPATHBHOIO XPAHEHHUS JOKYMEHTOB, U NMOATOTOBKA JeJI VIS Nepeladyu B 85/30
apxuB
Pasnea 1. [IpaBoBble OCHOBBI peryJIMpOBaHUsI APXUBHOI cdepoii 10/10
Tema 1.1 Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
Bsenenne. OCHOBHBIE Omnpenenenue noHsATrus apxuBHoro Aena. [Ipeamer nzydyenus. IIpuHUMIBI TOCTPOEHUS COBPEMEHHOIO 2
TTOHSTHSL. apXUBOBEICHHUSI.
B TOM 4HCJIe:
nabopaTopHble paboThI -
TMPAKTHUYICCKUEC 3aHIATHS 2
IIpakTnueckoe 3ansatue Nel. CocraBieHue CXEMBbl YIPaBIEHUS! apXUBHBIM J€JI0M B PD.
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocCTosiTelIbHast paboTa 00yJaroIuxcs -
Tema 1.2 Coaepxanue yueOHOIro MaTepuaJa
Hcropus pasButus [TosiBneHne apxuBoB B JpeBHEPYCCKOM rocyaapcTBe. ApXUBBI B IEPUOJ CKIIAIBIBAHUS U
apXWBHOM JIEATENLHOCTH | CYIIECTBOBaHUS (he0JaIbHOM MOHAPXUH.
B Poccun. B TOM 4HcJIe:
nabopaTopHble paboThI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATH 2
[Ipaktrueckoe 3ansaTue Ne 2. [ToaroToBka Npe3eHTalMOHHOIO MpoekTa: «McTopus pa3BUTHS apXUBHOIO 2

nena B Poccumy.

KOHTPOJIbHBIE paOOThI

caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJyaromuxcs




Tema 1.3.

Cucrema
JOKYMEHTAI[AOHHOT'O
obecrieueHust
OpraHH3alliH.

Conep:kanue y4eOHOTro MaTepuaa

PernameHnTupoBaHue AeI0NPOU3BOACTBA, IPEAMET, COJEpKaHue U 3a1aun Kypca. CoBpeMeHHOe
JIeJIONIPOU3BOACTBO: LIEH, 3aa4l U IPUHIUIBI. OCHOBHBIE IOHATHUS U ONPENEIECHUS: TOKYMEHT,
JIeTIONIPOU3BOCTBO, JOKYMEHTOBEIEHUE, JOKYMEHTOO00POT. BBl JOKYMEHTOB 1 MX KIacCU(pUKAIMS.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe paOdOTHI

IMPAKTUYCCKNUEC 3aHATHA

[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 3. CoctaBieHne cXxemMbl opranu3anuu 10KyMeHToB AD PD no popmam
COOCTBEHHOCTH.

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOSTeIIbHAs pad0Ta 00yJaroIUXCs

Tema 1.4.
ApxXuBHOE IIPaBo.

Coaep:xxaHnue y4eOHOIro MaTepHuaJia

~

ApXHUBHOE MPaBo.

N

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe padOTHI

MMPAKTUYCCKHEC 3aHATUA

[Tpaktuueckoe 3anarue Ne 4. Ananuz @3 ot 22.10.2004 Ne 125-D3 «O6 apxuBHoM Jnene B Poccuiickoit
denepanuny

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

caMoCTOsITeNIbHAsl paboTa 00yJaroIuXCs

Tema 1.5.
ApxuBHOE
3aKOHOJATEIbCTBO.

Conep:xxaHue yueOHOro MaTepuaJia

ApXI/IBHOG 3aKOHOJaTCIIBCTBO

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHble paboThI

IMMPAKTUYCCKHUC 3aHATHA

HpaKTI/I‘leCKOC 3aHsaTae Ne 5. AHanmn3 STHYECKOTO KOACKCAa apXMUBHCTA.

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

camMocCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaromuXxCst

Pasnea 2. Opranuszanus

JOKYMEHTOB U el ApxuBHOro ¢onna Poccuniickoii @exgepanun

Tema 2.1.

Opranuzanus
JOKYMEHTOB U JIeJ
ApxusHoro ¢onna PO B
11e71oM (TepBhIi YPOBEHD

Conep:kanue y4eOHOTo MaTepuaJa

Knaccudukanus apxuBHbIX JT0KyMeHTOB U jien ['ocynapctBennoro apxusnoro ¢onga CCCP.
Krnaccudukanys apXuBHbIX JOKYMEHTOB U JieJl B apXUBHOM ¢oHe PO.

B TOM 4YucJjie:

nabopaTopHbIe PabOThI




OpraHu3aluu IIPAKTUYECKHE 3aHATHS 2
JIOKYMEHTOB). [TpakTuueckoe 3ansatue Ne 6. CocTaBieHHE CXeMbl Opranu3auu 10KyMeHToB AD P® o ¢popmam 2
COOCTBEHHOCTHU
KOHTPOJIbHBIE paObOTHI -
caMmocCTosiITelIbHast pa0oTa 00yJaroIuXxcs -
Tema 2.2. Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaJa 4
Opranuzanus ApxuBHbIi (oHJ opranu3anuu. JInuneni apxus. OObeAMHEHHBIN apXUBHBINA (HOHII. APXUBHBIN (OHT 2
JOKYMEHTOB U A€ JIMYHOTO IPOMCXOXKACHUS. ApXUBHAs KOJUICKLUS.
ApxusHoro ¢pouaa PO B | B Tom unciie:
uenoM (BTOpOH YPOBEHE  [1a500ar0pibie paboThi -
Oprafu3alii IIPAKTHUYECKUE 3aHATHUS 2
ZIOKYMEHTOB) ITpakTruyeckoe 3anstue Ne 7. CocTtaBieHHe akTa IpreMa-Inepeiauu Jaei 2
KOHTPOJIbHBIE paOOTHI -
caMmocCTosiTelIbHast paboTa 00yJaroIuXxcs -
Tema 2.3. Coaep:xxaHnue y4eOHOIro MaTepHuaJia 4
Opranu3zanus ®ouaupoBanue. [IpeaBapurenbHbiil 3Tan padoTsl o ponAMpoBaHUI0. OnpeaeneHue rpaHull apXUBHOTO 2
JOKYMEHTOB U A€ ¢donga. OnpeneneHue GOHIO0BON NPUHAUIEKHOCTH JOKYMEHTOB.
apXuBHOTO (PoHAA B TOM 4HcJIe:
(Tpetuii yposeHs) nabopaTopHble pabOoThI -
MIPAKTHYECKUE 3aHATHS 2
ITpaktryeckoe 3anstue Ne 8. YcraHoBieHHe (POHIOBOM NMPUHAIEKHOCTH JOKYMEHTOB; 2
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
caMoCTOsITeNIbHAsl paboTa 00yJaroIUXCsl -
Pa3nes 3. KoMmiiekToBaHue M YKCNEPTH3A EHHOCTH JOKYMEHTOB 4/4
Tema 3.1. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
KommnnekroBanue OmnpezeneHre HICTOYHUKOB KOMIUIEKTOBaHMsl. OpraHu3anus KOMIJICKTOBAHUS. 2
ApxuBHoro ¢oHIa B TOM 4HuCJIe:
Poccutickon nabopaTopHbie paboThI -
Penepaum. MPAKTUYECKHUE 3aHATH 2
[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 9. Odbopmiienne o6moxkn nena. [leperer aena. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camMoCTosITeNIbHasl paboTa 00y4aroIUXCs -
Tema 3.2. Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJia 4
DKcnepTu3a HEHHOCTH DKcrepTr3a eHHOCTH JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE HAYYHBIX KPUTEPHEB. 3aa4H SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH P
JTOKYMEHTOB. NoKyMeHTOB. Kputepuu skcnepTu3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB.




B TOM YHCJIC:

nmabopaTopHbIE PAOOTHI

IIPAKTUYECKHUE 3aHATHSI 2
[Ipaxtunueckoe 3anarue Ne 10. CocraBiieHne akta 00 YHUYTOXKEHUH TOKYMEHTOB, HE MOJIEKAILNX 2
XPaHEHHUIO.
KOHTPOJIbHBIE paObOTHI -
caMmocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXxcs -
Pa3znen 4. Yuer u o0ecnneyenne COXpaHHOCTH TOKYMEeHTOB ApxuBHOro ¢ouna Poccuiickoii @enepannu 8/8
Tema 4.1. Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaJa 4
Opranuzanus yuera BHyTpeHHUE yueTHble JOKYMEHThL. JJOKYMEHThI IIECHTPAJIM30BaHHOTO rOCYIapCTBEHHOIO YUeTa. 2
JIOKYMEHTOB APXHMBHOTO | B TOM YHCJIE:
(onna PO. nabopaTopHbIe PAOOTHI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATHS 2
[Ipaktuueckoe 3anarue Ne 11. CocraBienne u opopmiieHUE akTa O BbISIBICHUH HEAOCTAIOLINX 2
BJIOXKEHUH.
KOHTPOJIbHBIE paOOTHI -
caMmocCTosITelIbHast paboTa 00yJaroIuxcs -
Tema 4.2. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4
ObGecneuenue 3/1aHus U IOMEUIEHMs U1 apXUBOB. PexxuM xpaHeHus. Pa3melienne 10KyMEHTOB B XpaHUJIHILE. 2
COXPAHHOCTH [IpoBepka HanMuusl U COCTOSIHUS TOKYyMEHTOB. Co31aHKe CTPaxoBoro (poHaa apXUBHBIX TOKYMEHTOB.
JOKYMEHTOB ApDXMBHOIO | B TOM YHCJIe:
(onna PO. nabopaTopHBIE pabOTHI -
TMPAKTHUYICCKUEC 3aHIATHS 2
ITpakTnueckoe 3anatue Ne 12. CocTaBiieHHE yUETHBIX TIOKYMEHTOB B apXUBE. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTelIbHast paboTa 00yJaroIuxcs -
Paszpnen S. HayyHo-cnipaBo4YHbIi annmapar K 10KyMeHTam ApxuBHOro ¢ponaa Poccuiickoii @enepanumn 10/10
Tema 5.1. Conep:kanue y4eOHOTro MaTepuaJa 4
Cucrema Hay4HO- O6mme nonsarus u cucreMa HCA. Knaccudukanus apxuBHoit jokymeHTanuu. CTpyKTypa U IPUHIHUITBI 2
CIpaBOYHOro anmnapara | nocrpoenus cucremsl HCA.
K apXUBHBIM B TOM 4HcCJIe:
AOKYMCHTAM. nabopaTopHbie pabOTHI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATH 2




[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 13. OdopmiieHre HOpMATUBHO-TIPABOBOM IOKYMEHTAIIUN apXHBa
OpraHM3alMH.

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXxcs

Tema 5.2.
AHaIUTUKO-
CUHTETUYECKast
obpaboTka
PETPOCTIEKTUBHOM
JOKYMEHTHOMN
nHpopMaIuu.

Copep:kaHue y4eOHOro MaTepuaa

Onucanue AOKYMCHTOB U [ICJI B apXUBaX YUPCIKIACHHUA U TOCYAAPCTBCHHBIX apXHBaXx. Onucanue
JOKYMCEHTOB U OCJI JIMYHOI'O IMPOUCXOXKIACHUSA.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIE PAOOTHI

MPAKTUYICCKUC 3aHATHUA

[IpakTuueckoe 3ansarue Ne 14. CTpykTypa NOCTPOEHMsI HAYyYHO-CIIPABOYHOTI'0 annapara.

NN

KOHTPOJIbHBIE pabOTHI

CaMOCTOSTeIIbHAs pad0oTa 00yJaroNHMXCs

Tema 5.3.
ApXUBHBIE OIHCH.

Coaep:xanue y4eOHOro MaTepHuaJia

~

Bnusuue KJ'IaCCI/ICI)I/IKaI_II/II/I JAOKYMCHTOB U [CJI B IIPCACIIaX apXUBHOT'O (I)OH,Z[a Ha COCTaBJICHUC apXHBHOﬁ
onucHu. CocTaBjicHHE COOCTBEHHO apXHBHOﬁ OIIUCH OCJI. CocraBieHue CITPAaBOYHOTO aIrnapara K OIu1CH.

B TOM YHCJIE:

nabopaTopHble paboThI

IMPAKTUUICCKUC 3aHATUA

ITpakTueckoe 3anarue Ne 15. CocTaBiieHHEe ONUCH JOKYMEHTOB

NN

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

CaMOCTOATCIIbHaA pa60Ta O6y‘IaIOIJ_[I/IXC$I

Tema 5.4.
CucremMa KaTajioroB B
apxuBe.

ConepxaHue y4eGHOro MaTepuaJjia

N

Omnpenenenue Buaa katanora. PazpaboTka cxembl KacCUpHUKAIMKA JOKYMEHTHOW HHpOpMaLuu B
Karasore. BolsiBiieHue 1 0TOOp TOKYMEHTHON MH(OPMAIMK JIsl KaTaJIOTU3aLINH.

B TOM 4YucJie:

nabopaTopHbIe PabOTHI

IPAKTUYICCKHUC 3aHATHUA

ITpakTruyeckoe 3austue Ne 16. CoctaBieHre cXxeMbl KilacCU()UKALMU KaTaJOroB U TaOJIUIbI €AUHON
CXEMBbI KJ1accu(UKaIMKi JOKYMEHTHON HHQOpMaIHH.

KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

camMoCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaromuXxCst

Tema 5.5.

Coaep:xxaHue yueOHOro MaTepuaJia

XapakTepuctuka GoHa0B B myreBoauTesne. CrpaBoyHbIN anmnapaT B MyTeBOAUTENE. XapaKTEpPUCTUKA
JOKYMEHTOB B 0030pe. CIipaBOYHBIH anmapaT K 0030py.




ApXVBHBIE
nyreBoauTenu. O630pbl

B TOM YHCJIC:

nmabopaTopHbIE PAOOTHI

AOKYMCHTOB. MIPAKTUYECKHE 3aHITHSI 2
[Ipaktuueckoe 3ansitue Ne 17. Beinaua gen u3 apxupa. CocTaBlIeHHE aKTa O BblJayde JIe]d BO BPEMEHHOE 2
10JIb30BAHUE.

KOHTPOJIbHBIE paObOTHI -
caMmocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXxcs -

Paznen 6. Ucnnosib30BaHNe apXMBHBIX JOKYMEHTOB 6/6

Tema 6.1. Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaJa 8

Hanpasinenue, nenu, Hanparienus ucnonp30BaHusl apXUBHBIX JOKYMEHTOB. 2

(Gopmbl ncronb3oBanus | Ilenu MCIOIL30BAHMS APXUBHBIX JTOKYMEHTOB. 2

aApPXUBHBIX JOKYMEHTOB. | B TOM YHCJI€:
nabopaTopHbIe padOTHI -
MIPaKTUYECKHE 3aHITUSI 4
[Ipaktnueckoe 3ansitue Ne 18. CocraBieHne HCTOPUYECKON CIIPaBKH. 2
[IpakTnueckoe 3anarue Ne 19. CocraBiieHus akTa npueMa-nepeiau JOKyMeHTa. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMoCTOsITeNIbHAsl paboTa 00yJaroIuXCst -

Tema 6.2. Coaepxanue yueOHOIro MaTepuaJa 4

Hoctyn x 1okymeHTam | Peructpanus noctyna K JokymeHTaMm. ApxuBHoro ¢ponaa P®. JlokyMeHTHI, moyiexariye 2

ApxusHoro ¢ponzna P®. | 3acekpeunBanmio M pacceKpeUNBAHUIO.

B TOM 4mcJie:

nabopaTopHble paboThI -
MIPAKTUYECKHE 3aHATHS 2
[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 20. HaBenenue, opopmieHue 1 Bbl1ada CIpaBoK IO 3a1pocaM rpak/iaH. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaroImuxcs -

Pa3nen 2. BapuaTuBHas yacTthb 170/64

MK 02.02 O6ecnneyeHue COXpAHHOCTH JOKYMEHTOB

170/64

Pa3ned 1. IIpaBoBble OCHOBBI peryJIMpOBaHUsI ADXMBHOM cepoii 16/16

Tema 1.1 Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 4

Beenenue B apxuBHyro | ['ocygapcTBeHHast cucTeMa OXpaHbl JOKyMeHTaJIbHOro Hacienust Poccun. [IpuHImns! noctpoeHus 2

chepy. OcHOBHBIC

COBPCMCHHOT'O apXWBOBCACHM.




nousitus (TOCT P 7.0.8-
2013): obecnieuenue
COXPaHHOCTH, PEKUMBI
Y BHJIbl XPAHCHHUS

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe pabOTHI

IMPAKTUYCCKNEC 3aHATUA

HpaKTI/IHCCKOC 3agaTHe Nel. P8360p CUTYalMOHHBIX 3aJa4 I10 ONPEACIICHUIO BUAa XPAaHCHUA OJId

(mocrosiHHOE,
KOHKPETHBIX JOKYMEHTOB.
BEJOMCTBEHHOE,
KOHTPOJIbHBIC paOOTHI
JIETIO3UTAPHOE).
caMmocCTosITeNIbHast paboTa 00yJaroImuXcs
Tema 1.2 Copep:kaHue y4eOHOTro MaTepuaa
DBosonus JIOJITOBEUHOCTh Pa3IMYHBIX MaTEPUAIIOB: IEPraMeHT, TpSIUYHas Oymara, Oymara u3 ApeBecHOH

MaTepuatbHON OCHOBBI
JOKyMeHTa. Bnusganue
HOCHUTEJS Ha
JOJITOBEYHOCTb.

LEJUTI0NIO3bI, CHHTeTHYeCKHe HocuTenu. [Ipuannel crapenust Oymaru. Xumus Oymaru: 1esioso3a,
JIUTHUH, KUCTOTHOCTD (pH).

B TOM YHCJIE:

J1abopaToOpHbBIC PAOOTHI

MMPAKTUYCCKHUEC 3aHATUA

[IpakTuueckoe 3anarue Ne 2. PaboTa ¢ kelicoM: BU3yalIbHBII OCMOTp, onpeenenue Tuna oymaru (o
nare, CTpyKType), HACHTHPHUKAIHA crioco0a TEeKCTOHAHECEHHS U THIIA KPacuTeNs (TyIb, YepHUIIa,
MalIMHOIUCE, IIPUHTED).

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOATCIIbHAaA pa60Ta O6y‘IaIOIJ_[I/IXC$I

Tema 1.3.
DBoIOIUS CPEICTB
MUChMA U TEYaTH.

Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia

JleexTrl TekcTa U UX AuarHocTrka. Mcropus marepuanoB nucbma: OT CaKE€BOH TYIIH U XKelle30-
raJuUIOBBIX YEPHUII JI0 aHUJIMHOBBIX KpPACUTEEeH U COBPEMEHHBIX MPUHTEPHBIX MacT. CrocoOsl
HAHECEHMsI TEKCTA: PYKONHUCHBIN, MAaIMHONMUCHBINA, IPUHTEPHBIN (MaTPUUHBIHN, CTPYIHHBIN, JIa3epHBIi),
anekTporpadpuueckuii. CBeTo- 1 BOAOCTONKOCTh PAa3IMUHBIX TUIIOB TEKCTA.

TunoBast HOMeHKIIaTypa Ae(EeKTOB TeKCTa: yracaHue, BBIIIBETaHUE, KOPPO3Hsl, yTpara. BykBeHHO-
1u¢poBas MHAeKcalnus 1e(eKToB.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHble pabOoThI

IMPAKTUYCCKHUEC 3aHATHA

[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 3. [Ipumenenrne OyKBeHHO-ITU(DPOBOI MHACKCAIIUN TSI OTIMCAHUS
(U3MYECKOT0 COCTOSIHMSI MPEAOCTABICHHBIX 00pa3l0B JOKYMEHTOB (WJIM UX UMUTAIUN).

[IpakTuueckoe 3ansatue Ne 4. CocTaBieHHe akTa O HEHUCIIPAaBUMBIX OBPEKICHUAX apXUBHBIX
JOKYMEHTOB.

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXxcs




Tema 1.4. OcHOBBI Conep:kanue y4eOHOro MaTepuasa 8
apXUBHOMU Krnaccuduxamnus ¢pakTopoB prucka: CBETOBbIE, TEMIIEPATYPHO-BIAKHOCTHBIC, OMOJIOTUYECKUE,
KJIMMATOJIOTUH. MeXaHHuYecKue, XuMuueckue. BiusHue cBera (ecTeCTBEHHOIO U HCKYCCTBEHHOT0) Ha Oymary u 2
@akTOopsI CTapeHUs U Kpacutesd. HopMbl OCBEIIEHHOCTH.
paspyuieHust Bnusinne Temnepatypsl ¥ BlIaxXHOCTH. [IoHATHE MUKpOKIMMaTa JOKYMEHTA U XpaHUJIUIIA.
JIOKYMEHTOB. NuepunoHHocTh BiarooomeHna. HopmaTtuBHbIE peKUMBbI XpaHEHUs. AHTPOIIOI€HHBIE 3arpsA3HUTEIN 2
BO3/yXa (KHCJIOTHI, OKHUCIIBI) H YKOJIOTHS TOPOJICKOM Cpeibl.
B TOM 4HcJIe:
nmabopaTopHbIE PAOOTHI -
MPAKTUYECKHUE 3aHATUS 4
[IpakTnueckoe 3anstue Ne 5. PacueT cOOTBETCTBUSA MApaMETPOB MUKPOKIMMATA B XPAHHUIIHILIE P
HOPMAaTUBHBIM TPEOOBAHUSIM.
[TpakTuueckoe 3ansaTue Ne 6. Pabota ¢ KOHTPOJIBHO-U3MEPHUTEIBLHBIMU TPHOOpaMU (TICHXPOMETD, 2
TUTPOMETP) U )KypHAJIaMU PEerUCTpaIiu.
KOHTPOJIbHBIE paObOTHI -
CaMoCTOsITeNIbHAsl paboTa 00yJarOIIUXCs -
Tema 1.5. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 8
buonorunueckue [InecHeBble TPUOBIL: YCIOBHS PA3BUTHSI, MEXAaHU3MbI Pa3PYIICHUS ETION03bI, TOCIEICTBHUS 3apasKEeHUSI. 2
(bakToOpbI pa3pylIEHUs. CaHUTapHO-TUTHEHUYECKUH PEKUM Kak ocHOBa npoduiaktuku. O6ecnbuinBanue. M3onstop poHI0B.
Bpenurenu apxua u Hacexombie-BpeauTenn: BUBI (KOXKES/IBI, TOUUIBIINKH, IPUTBOPSIIKH), OCOOCHHOCTH HX JKH3HCHHOTO 2
MepbI GOPBOEL. LIMKJIA, XapAKTEP NOBPEKACHHUMN.
B TOM 4HCJIe:
nabopaTtopHbIe paboThI -
TMPAKTHUYICCKUEC 3aHIATHS 4
[TpakTryeckoe 3ansatue Ne 7. PaboTa ¢ MWIUTIOCTPaTUBHBIM MaTepHallOM: ONpe/IeeHNe BU1a BPEIUTENs 2
(TIeceHs, XKYyK, JUYMHKA) [0 XapaKTepy MOBPEKICHUHN TOKYMEHTA.
ITpaktryeckoe 3anstue Ne 8. CocTaBieHue alropuTMa JIeHCTBUIA TP 0OOHAPYKEHUH OMOMOPAKEHHUS. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuxcs -
Pasnea 2. IIpakTHyecKkre MeTOAbI M TEXHOJIOTHH o0ecnevyeHusl COXPAHHOCTH 12/12
Tema 2.1. Conep:kanue y4eOHOIro MaTepuaJa 8
KoHcepBanus kak [Tonstue npeBeHTUBHON KOHcepBauuu. Ee nenu u 3anaun. @a3osas KoHcepBalus. Marepuaibl 2
CHCTEMA IIPEBEHTUBHEIX | "apXUBHOrO KauecTBa'": OECKHUCIOTHBIN KapToH, nonuddupHble ieHKu. HKancynupoBaHue.
Mep. PexxuMebl XpaHeHus. | OpraHu3aius XpaHeHHs: TPeOOBaHUs K 3[aHHUSIM U MIOMEIeHUsIM apxuBa. TomorpadupoBanue u 2

pa3Menienre JoKyMeHToB. CTellla)ky U IEPBUYHBIE CPEJICTBA XpaHEHUSI.




B TOM YHCJIC:

nmabopaTopHbIE PAOOTHI

ITPAKTUYECKHE 3aHITHS 4
[Tpaktuyeckoe 3anstue Ne 9. M3yuenue cBoMcTB NOAMI(YUPHOI MIICHKH. 2
[IpakTuueckoe 3anstue Ne 10. M3roToBieHne npocTeliinX KOHBEPTOB JIsl XpAHEHHUS IOKYMEHTOB U3 2
0ECKHCIOTHON OyMaru/KaJlbKH.
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
caMmocCTosiTelIbHast paboTa 00yJaroIuXxcsl -
Tema 2.2. Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaJa 8
PecraBpauus PecraBpauus kak kpaiiHsas mepa. [IpuHIuIel HaydHOHR pecTaBpalliyi: MUHUMAJIBHOE BMEIIATEIbCTBO,
JIOKYMEHTOB: 00paTUMOCTB, MOTMHHOCTE. [10ATOTOBUTENBHBIE TAIBI: Ie3UHPEKITHS/ Ie3UHCEKITHS, 2
IIPUHLIMIIBI, METOJBI U paclieMEeHTHPOBAHUE, OUUCTKA OT MbUIM, IPOMBIBKA.
TEXHOJIOTUHU. Xumuueckas 00paboTka: yiajaeHue IsaTeH (pKaBunHa, YepHuia, xup). [Ipodrema HeTpanuzanum
(IepBBIA YpPOBEHB) KHUCJIOTHOCTH Oymaru. ¥ cTpaHeHHe MEXaHMUECKUX MOBPEXICHUIA: BOcIIoJIHEHHE yTpaT ("BCTHIK", 2
"HanoxeHue'"), ynpouHeHHe OCHOBBI (KOHJEHCAaTOpHas Oymara), NepernseTHble paboThI.
B TOM 4HCJIe:
nabopaTopHbIe padOTHI -
MIPaKTUYECKHUE 3aHSITH 4
ITpakTryeckoe 3ansatue Ne 11. TpeHupoBKa B BOCIIOJIHEHUH yTpaT OyMaru MeTo1oM "BCTHIK" Ha 2
y4eOHBIX MaKeTax.
ITpakTruyeckoe 3anstue Ne 12. TTonGop KkieeBbIX COCTaBOB (KpaxMaJbHBIN KIEHCTEp). 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaroImuxcs -
Tema 2.3. Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 8
PecraBpauus MeTo bl BOCCTaHOBJIEHUS IOKYMEHTOB, IOCTPAIaBIINX OT BOJBI U OTHS (CyIIKa, 3aMOPO3Ka).
JIOKYMEHTOB: BoccranoBnenue yracuux u ciaboKOHTpAacTHBIX TeKcToB. DoTopectaBpanus. Bo3aMoxHOCTH IUPPOBBIX 2
IIPUHLIMIIBI, METOIBI U TEXHOJIOTUI M KOMITbIOTEPHOU IpaduKH.
TEXHOJIOTUH. Crnenuduka pectaBpalivu J0KyMEHTOB Ha HETPAJUIIMOHHBIX HOCUTENAX (Kalbka, BOCK, OepecTa). 2
CrennanbHbe METOIBI. Oco0eHHOCTH KOHCEPBAIIUU U PECTaBpaIlK ayIHOBU3YAIbHBIX U ANEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
(BTOpO¥T ypOBEHB) B TOM 4YHCJIe:
nabopaTopHbie paboThI -
IIPAKTUYECKHUE 3aHATH 4
[IpaxTuueckoe 3anarue Ne 13. [TpakTuueckas padboTa no o0eCHbIIMBAHUIO U MEXAHUYECKOM OUHCTKE 2

MaKCTOB JOKYMCHTOB C UCIIOJIb30BAHUCM KHCTCﬁ, CK&HBHCHCI\/‘I, JJaCTHUKOB.




[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 14. CoctaBieHue akTa 0 MPOBEEHHBIX pad0Tax U U3MEHEHUH (PU3UUECKOTO
COCTOSIHUA NOKYMCHTA.

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOSTeNIbHAs pad0Ta 00YJAONIIUXCS

Paznen 3. CoBpemeHHbIE

TCXHOJOI'MH B KOHCEPBAIlMM M peCTaBpaluu.

Tema 3.1.

Coaep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia

Hudposbie MeTOIBI
BOCCTAHOBJICHHS

JlnarHocTuka JOKyMEHTOB: BU3yalbHasi U HHCTpyMEHTalIbHasA (MUKpocKkoIbl, Y ®- u UK-ocBeTureny,
BHJICOJTYIIBI).

nHpopMaIuu.

Penpoaykimonnas cbemMka B pa3nuyHbix AuanazoHax crnekrpa (Y@, UK, momuneceHIms) Kak MeTo1
BBISIBJICHUSI TEKCTOB.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe padOTHI

MMPAKTUYCCKHEC 3aHATUA

HpaKTI/IquKOC 3agaTue Ne 15. BoccraHOBIeHME TEKCTA C HCITOJIb30BaHUEM CBGTO(bHHBTpOB.

[Tpaktruyeckoe 3anstue Ne 16. [Ton6op cBeTouabTpa 11l MOBBIIICHUSI KOHTPACTa CIa00BHIUMOTO
TEKCTA.

KOHTPOJIbHBIE pabOTHI

CaMOCTOSTEIIbHAs pad0Ta 00YJAONIHXCS

Tema 3.2.

Conep:xxaHue yueOHOro MaTepHuaJia

OcHOBBI HOTOCHEMKHU
JOKYMEHTA.

Coznanue crpaxoBoro Gonaa u GpoHaa Moib30BaHus (U1 PEIKUX U BETXUX TOKyMEHTOB). [lonyuenue
MCXO/IHOT0 MaTepuasa Juisi Lu(poBoi pecTaBpallnu (BOCCTAHOBJIEHHE YTacIIuX TEKCTOB).

Caert B penpoayKIMOHHON cbeMKe. CreruaibHble BUJIbl CheMKU. [lapaMeTpsl CheMKU U COXpaHEeHHUe
JOKYMEHTOB.

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHble paboThI

MPAKTUYICCKUC 3aHATUSA

[IpaxkTnueckoe 3ansTue Ne 17. CpreMKa TOKYMEHTOB €O CII0KHOM ITOBEPXHOCTHIO

ITpaktuueckoe 3anarue Ne 18. [TpousBectu nepBuuHyro o0pabOTKy B KoHBepTepe B (hopmare RAW.

(STLCAE N

KOHTPOJIbHBIE pabOThI

CaMOCTOATCIIbHAaA pa60Ta 06yqarou11/1xca

Pa3nes 4. Yuer u obecniedeHHe COXPAHHOCTH I0KYMeHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoii @egepanun

8/12

Tema 4.1.

ConepxaHue y4eGHOro MaTepuaJjia

10

VYuyer, nposepka
HaJIMYUs U OpTaHu3alus

[IpoBepka HaMUYUS U COCTOSTHUSA J€: 1IeJId, IEPUOIUYHOCTb, MOPSA0K NpoBeaeHus. Po3bick
OTCYTCTBYIOIIUX JICJI.

VYuyer ABWIKCHUS JOKYMCHTOB U KOHTPOJIb (1)I/I3I/I‘-IGCKOI‘O COCTOSIHUS ITPU BbIJAAYC U HUCIIOJIb30OBAHWHN.




HUCIIOJIb30BaHUS
JIOKYMEHTOB.

B TOM YHCJIC:

nmabopaTopHbIE PAOOTHI

IMPAKTUYCCKNEC 3aHATUA

[TpakTuueckoe 3ansarue Ne 19. CocraBienue u ohopMIICHHE aKTa O BBISIBICHUN HETOCTAIOIINX
BJIOYKECHHUI.

IIpakTnueckoe 3ansatue Ne 20. CocTtaBiieHUE YUYETHBIX TOKYMEHTOB B apXUBE.

[TpakTuyeckoe 3anstue Ne 21. Pa3paboTka miaHa qeiicTBUI B Upe3BBIYAWHON CUTYAIHH.

KOHTPOJIbHBIE pabOTHI

caMmocCTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXCs

Tema 4.2.

Crnenuduka xpaHeHUs
JTOKYMEHTOB APXHBHOTO
donna PO.

Conep:xanue yueOHOIro Marepuaa

Crenuduka XxpaHEeHHS TEXHOTPOHHBIX JOKYMEHTOB: TPEOOBaHHS K PEKUMAaM, YITAKOBKE M Pa3MEIICHHIO
U1 KUHO-, pOoTO-, HOHO- U BUAECOTOKYMEHTOB.

Komruiekc mpobiiem oOecrieueHust COXpaHHOCTH JICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB ((pU3NYECKasi COXPAHHOCTh
Hocureneil, ycrapeanue [10, Murpanus, sMynasius, HHKAICYJISIIH).

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIe PAOOTHI

MPAKTUYICCKUC 3aHATHA

[IpakTnueckoe 3anarue Ne 22. CocTaBlieHHE YYETHBIX IOKYMEHTOB B apXHUBE.

ITpakTryeckoe 3anstue Ne 23. Opranusaiiys yuera JoKyMeHToB ApxuBHoro ¢onaa PO.

[Tpaktuueckoe 3ansitue Ne 24, CoctaBieHne akTa MPOBEPKU JOKYMEHTOB.
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KOHTPOJIbHBIC pa6OTBI

CaMOCTOATCIIbHaA pa60Ta O6y‘IaIOIJ_[I/IXC$I

Paznen 5. lludposas panchopmanusa apxXuBHOIo aeja: 0T OyMaru K aBTOMATU3HPOBAHHBIM CHCTEMAaM
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Tema 5.1.

Hudposas
TpaHchopmanus
apXMBHOTO JIejIa.

Conep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia

10

[Tonstue COJ1 (cuctema 31eKTpOHHOrO JoKyMeHTooO0opoTa) 1 CXD/] (cuctema XpaHEeHHs 3JIEKTPOHHBIX
nokymMeHToB) Ha nnpumepe «1C:JlokymenTo000poT» U «1C:ApXUB»

HopmatuBHoe perynupoBanue: TpedoBanus [Ipukaza PocapxuBa Ne69 k cpokaM XpaHEHHS B Pa3IMIHBIX
cucremax (o 10 net B CO/1, cBbimie 10 ner — nepenaga B CXO 1)

B TOM 4YHCJIC:

nabopaTopHble paboThI

IPAKTUYICCKHUC 3aHATHUA

[IpakTnueckoe 3anarue Ne 25. OCBOUTH NEPBUYHYIO HACTPONKY CHCTEMBI JIJIsl OPTaHU3alluH X PAHEHUS.

HpaKTI/ILICCKOC 3aHsaTue Ne 26, COSI[E[HI/IC )51 HaCTpOﬁKa CIIpaBOYHHKA ((HOMCHKHaTypa ACII». 3aII0OJTHCHHUEC
HHJICKCA, 3aroJIoBKa, CpoOKa XpaHCHHA U KaTCrOpHHu.

NN




[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 27. Coznanue cripaBovHHKa «/lema (Toma)»: hopMUpOBaHKE KapTOUKH Jena,

3aM0JIHEHNE NEPUOA U KOJIMYECTBA JIMCTOB, TPUBS3KAa K HOMEHKJIATYpE. 2
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMmocTosiTeNIbHast paboTa 00yJaromuXxcs -
Tema 5.2. Copep:kaHue y4eOHOro MaTepuaa 10
OGecneyenne pu3nko- | Posib MeTagaHHBIX B 00CCIICUCHHUH TTOUTMHHOCTH M FOPUANYECKOM 3HAYMMOCTH JIOKYMEHTA TIPH 2
XUMHUYECKOH JI0JITOBPEMEHHOM XPaHEHHH.
COXPAaHHOCTH B Buns! snexrponssix nognucedt (11911, YHOII, YKOII) u ux »KU3HEHHBIN IUKIL 2
SJICKTPOHHOHU CpELC: B TOM YHCJIe:
paboTa ¢ METafaHHbIMU |-~ OpaTOPHBIE PaBOTHI ;
M JICKTPOHHBIMHU MIPAKTUYECKHE 3aHITUSI 6
TTOATTHCAM. [Ipaktuyeckoe 3ansatue Ne 28. [IpoBecTH npoueaypy nepeMerieHus 10KyMEHTOB U3 OIepaTHBHOTO
KOHTYypa B apXUB. 2
[Tpaktruyeckoe 3ansatue Ne 29. B yue6Hoit 0aze «1C:JlokyMEeHTOOO0POT» HAWTH TOKYMEHTHI, BBILIE/IINE 2
13 ONEPAaTUBHOMN pabOTHI.
ITpaktuyeckoe 3anstue Ne 30. IIpocineuTs cratyc nena nocie nepeay B apXus. 2
KOHTPOJIbHBIE paOOThI -
CaMOCTOsATEeNIbHAsA Pab0oTa 00YIAIOITUXCSI -
Tema 5.3. Coaepxanue y4eOHOIro MaTepuaJa 10
Opranuzanus yyeta u Crpykrypa xpanenus: uepapxus «®oung — Cpognas onuck — ['ogoBoii pa3zaen onucu — leno» B 2
SKCIEPTU3bI HIEHHOCTH B | DJIGKTPOHHOM BHUJIC
«1C:ApxuB» CnpaBounuk «HomeHnknatypa nen» B 1C: knaccudukanus, HHIEKChl, CDOKU XPaHEHHUS. 2
(mepBast yacThb). B TOM 4YHCJIE:
nabopaTopHbIe PabOTHI -
MIPaKTUYECKHUE 3aHSITH 6
[TpakTryeckoe 3ansatue Ne 31. M3yunuts npouecc GopMUpOBaHUs U IPOBEPKU KOHTEHHEpa /IS iepeiaun 2
B ApXUB.
IIpakTruyeckoe 3anstue Ne 32. Dkcnopt JoKyMeHTa B popmare koHTeitHepa (.zip). [IpocmoTp 2
CTPYKTYphI KOHTeHHepa: (aiin MeTaJaHHbIX, aill opuruHaa, Gailsl nomucH.
IIpakTnueckoe 3anatue Ne 33. 3arpy3ka koHTeliHepa B «1 C:ApXuB» U IpoBEpKa KOPPEKTHOCTH 2
MMIIOpTA.
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camMocCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaroImuXxCst -
Tema 5.4. Conep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia 10
ITpoBeeHue SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH CPEJICTBAMH ITPOTPaMMBbI: OTOOP A€ JUIsl JOITOBPEMEHHOTO 2




Opranuzanus y4yera u
OKCIICPTU3BI HCHHOCTHU B

XPpaHCHUA NI YHUYTOXCHM.

VYdeTHbIe TOKYMEHTHI B 3JICKTPOHHOI (popme: hopMHpOBaHUE CTATOYHBIX OMUCEH U aKTOB (aKT O

«1C:Apxus» BBIJICJICHUU K YHUUTOXKEHHIO, aKT O PACCEKPEUMBAHUN). 2
(BTOpas yacth). B TOM 4HcJIe:
nabopaTopHbIe PaOOTHI -
IIPaKTUYECKUE 3aHATH 6
[Tpaktuyeckoe 3anstue Ne 34. Cozanne KapTouku «3anpoc nHGOpMaIMKU» OT CTOPOHHEH OpraHU3aluy. 2
[Ipaktrueckoe 3anstue Ne 35. opmupoBaHue ne4aTHBIX GOPM OTBETA: «APXHUBHAS CIIPABKAY WIIH 2
«ApXHBHasl BHIITUCKAY.
[TpakTryeckoe 3ansatue Ne 36. Oopmienue onepanun «Bbijaua opuruHaga BO BpeMEHHOE 2
10JIb30BAHUE).
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
caMocTosiTeNTbHast paboTa 00yJaromuXxCs -
Tema S.5. Coaep:xanue y4eOHOIro MaTepHuaJia 10
PexxnmMbl XpaHeHus U [IpoTokompoBaHue ACUCTBUI NIOJIB30BATENEH KAK aHAJIOT «OXPAHHOT'O PEKUMa» JUIS SJIEKTPOHHBIX 2
3aIIUThl MHGQOPMAIMU B | 1oKyMeHTOB. OOpaTHBIE MPOLIECCHI: OT3BIB CAATOYHBIX OMKCEH U KOPPEKTHPOBKA NEPEIaHHbIX JIAHHBIX.
«1C:Apxusm». dusnueckas COXpaHHOCTb JaHHBIX: pe3epPBHOE KOMMPOBaHHUE 0a3 JTaHHBIX U KOHTEIHEPOB. 2
ABTOMaTHUYECKUN T0100P JOKYMEHTOB JUIsl YHUUTOKEHHUS 110 UICTEYEHUH CPOKOB XPAHEHHS.
B TOM 4HCJIe:
nabopaTopHble paboThI -
IIPAKTUYECKHE 3aHITHSI 6
[IpaxTuueckoe 3anarue Ne 37. OCBOUTH NPOLEYpPY CIIUCAHUS JOKYMEHTOB C UCTEKIIIUM CPOKOM 2
XpaHEHUS.
[IpakTnueckoe 3anarue Ne 38. ChopmupoBaTh NPOEKT aKTa O BbIJIEJICHUH K YHUUTOKEHUIO. 2
[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 39. OtpaboTaTh OOpaTHYIO CUTYaIIMIO: OT3bIB OIIMOOYHO OTIPABICHHON
cnatoyHoi onucH (¢pyHkuun «KoppekTHpoBaTh AJ1s IOBTOPHOM OTHpaBKW» Wik «OTO3BaTh U3 2
1C:Apxusay.
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camMocCTosITeNIbHasl paboTa 00yJaroIuXCst -
Pa:j;[e.n 6. IIpaBoBOii pe:XKUM MCIIOIb30BAHUS APXMBHBIX JOKYMEHTOB, COAEPKAIINUX rOCYIAPCTBEHHYIO H MHYIO OXPAHSEMYI0 12/12
TallHy
Tema 6.1. Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaa 12
Knaccudukanus Cucrema rpudoBaHus U yuyeTa CeKPETHBIX JOKYMeHTOB. [IpaBuio npucBoenus rpuda rno HauBbICIIEMY P
CBEIACHUMN YPOBHIO CEKPETHOCTH B JIENIE




OTPaHUYEHHOTO JOCTYyIa

Koncturymus P®, 3akon PO «O rocynapcrBennoi taiitne» Ne 5485-1, @enepanbhblii 3aK0H «O0

B apXMBax. apxuBHOM Jiesie B POy Ne 125-D3. 2
Kareropuu nuii, MMerOMKX NpaBo JI0CTyNa J0 UCTEUEHUS] CPOKA OTPAHUYCHHUSI. 2
B TOM 4HcJIe:
nabopaTopHbIe PaOOTHI -
IIPaKTUYECKUE 3aHATH 6
[Tpaktuyeckoe 3anstue Ne 40. Pexxum 1 ciocoObl XpaHEHUS! apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, TOPSIIOK BBIAAYN P
el
IIpakTnueckoe 3anatue Ne 41. AHanu3 y4eTHBIX JOKYMEHTOB CEKPETHOIO apX1Ba 2
[Tpaktuueckoe 3anarue Ne 42. CocTaBlieHHs aKTa O PACCEKPEUYNBAHUU apXUBHBIX JOKYMEHTOB. 2
KOHTPOJIbHBIE paOOTHI
CaMoCTOsITeNIbHAs paboTa 00yJaroIUXCs -
Tema 6.2. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 12
[Ipouenypa nomycka k JlomycK TOJKHOCTHBIX JIUI] M TpaXKaaH: o(OpMIICHHE JOITYCKa COOTBETCTBYIOIIEH (hOPMBI, TPOBEPOUHBIE 2
paboTe ¢ CeKpETHBIMH MEpPOIPUATHS, TOANKUCAHUE COMIAIIECHUS O HEpa3TIallleHun
AOKYMCHTaMH [Topsimok paccekpeunBanus. Mcteuenrne cpokoB, n3MEHEHUE 00CTOSTEIBCTB, PEIICHUS 2
Me:xBeTOMCTBEHHOM KOMHUCCHUHU.
JlokymeHTanbpHoe oopmiieHre. MapKupoBKa MITAMIIOB Ha 00JI0XKKAX JIEI. 2
B TOM 4HCJIe:
nabopaTopHbIe PabOTHI -
IIPAKTUYECKHE 3aHITHSI 6
IIpakTnueckoe 3anarue Ne 43. [TonroroBka KONUU OMUCH JJIs1 OTKPHITOIO XpaHEHMUSI. 2
[Tpaktrueckoe 3anstue Ne 44, OdopmiieHrne oTkasza B JOCTYIE U YBETOMJICHUS MTOJIH30BATENS. 2
ITpaktryeckoe 3ansatue Ne 45. OopmieHne 06J105)KKH PaCCEKPEUEHHOTO Jiena (3auepKUBaHUe UHIEKCA, 2
MIPOCTaBJIEHHE IITaMIIa)
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
camMocCTosITeNIbHas paboTa 00yJaroIuXxCst -
YuebHas npakTHKA (npedycmompena umoz208as (KOHYeHMpupOBaHHas) npaKkmuxa)
Buabl pator
1. 3yueHne CTPyKTYpbl OpraHM3allMd — MECTa MPOXOXKJICHHUS MPAKTUKU (Jlanee — OpraHu3aliH) C LENbI0 COCTABJICHUS CXEMBI 108

CTPYKTYpbI OpraHHU3allnu.

2. O3HaKOMIICHHE C IIpaBOBbBIMHA (y‘{peILI/ITCJ'ILHBIMI/I), JIOKAJIbHBIMHW HOPMATHUBHBIMU aKTaMH U PACIIOPAAUTCIBHBIMU JOKYMCHTAMU

opraHu3anuu.




3. U3yuenune MHCTpyKIIMHU 1O 1€I0NPOU3BOACTBY OpraHu3anuy. O3HaKOMIJIEHHE ¢ OpraHu3aluel TEKYILEro XpaHEeHNs TOKyMEHTOB.
OreHka ycIOBUN TEKYIIETO XpPaHEHUsI JOKYMEHTOB.

4. O3HaKOMJICHHE C TIOPSIKOM yUeTa U UCIIOJIb30BaHU JIeJ (JIOKyMEHTOB) TEKYIIEro XpaHeHusI.

5. N3ydenue cnenupuku TEKYIIEro XpaHeHUs: JOKYMEHTOB B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JokyMeHTooOopoTa (CO /1) opranuzaiuu.

6. M3yuyenne nopsiika pa3padOTKU ¥ BEJICHHE HOMEHKIIATYPBI A CTPYKTYPHOTO TOJIpa3IeICHUsI.

7. I3yyeHne JOKyMEHTOB pabOThI SKCIIEPTHOM KOMHCCHH 110 OCYIIECTBICHHUIO SKCIIEPTU3bI ICHHOCTH JOKYMEHTOB.

8. 3ydyeHue kpureprueB 0TOOpa JOKYMEHTOB Ha XpaHCHHE U YHHUTOXCHHUE.

9. OdopmiieHHE JeT ITOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO CPOKOB XPAHEHUS ISl TIepelauu B ApXUB OPTaHU3aIUH.

10. O3HaKOMIIEHHUE C OMUCSIMHU I U UX 0(OpPMIICHHE.

IIpousBoaCTBEHHAS NPAKTUKA (1pedycMOmMpPeHa umo2o8as (KOHYeHmMpUpoB8anHHas) NPAKmuKa)

Buabi pador

1. M3yueHre TEXHOJIOTHH OPTaHU3alluHU TEKYILEro XPaHEeHUS IOKYyMEHTOB ¥ ITOATOTOBKH JIEJT JJIs TIEPEIavyl B apXHB.

2. Yyactue B pa3pabOTKe U BeIEHUU HOMEHKIIATYPHI Je]l CTPYKTYPHOTO MOpa3aeIeHUs.

3. ®opmMupoBaHue 1] B COOTBETCTBHU C HOMEHKJIATYPOH JIeN U TpaBuiIaMu (POPMHUPOBAHUS JICI.

4. O3HaKOMJICHUE C MOPSIKOM y4YeTa U UCIOJIb30BaHUs 1€l (IOKYMEHTOB) TEKYIIErO XpaHEHUSI.

5. OcymecTBieHre 0T60pa JOKYMEHTOB U Jie] Ha XpaHEHUE U YHUUYTOXKEHHE, [0 pe3yIbTaTaM dKCIIePTU3bI IEHHOCTU JOKYMEHTOB H
pelIeHnH, IPUHSATHIX IKCIIEPTHON Komuccrueld. CocTaBlieHUE aKTOB BBIAUH, TIEpeadd, YHUITOXKCHHS IOKYMEHTOB.

6. [ToaroToBka neil K apXUBHOMY XPaHEHHUIO, B TOM YHCJIC: U3YYCHHE JIOKYMEHTOB B IIEJISX ONMPEACIICHUS CPOKOB MX XpaHCHWS,
HyMepaIusl JINCTOB apXWUBHOTO Jieja, COCTaBlieHWE M O(OpMIICHWE BHYTPCHHEH OIMMCH M JIMCTAa-3aBEPUTENS apXUBHOTO JIeNa,
cocTaBjieHHE B 0(hOpMIICHUE KaPThI-3aMECTHUTEIIS, JINCTA UCIIOJIb30BAHUS aPXUBHOTO JIeIa, COCTaBICHUE B 0(hOpMIICHUE PEKBU3UTOB
00JI0KKH apXUBHOTO JieTia, TPOLTNBKA apXHUBHOTO Jiefia.

7. CocTaBieHHe apXUBHOM OMKCHU JIEN MMOCTOSHHOTO XpaHeHus. OdopMiieHre OMUCH Jie] 0 JUYHOMY cocTaBy. OdopMieHHe OMTUCH
nen BpeMeHHoro (cBaiiie 10 neT) cpoka XpaHeHUs

144
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3. YCJIOBUA PEAJIM3ALIMN TPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. JJnsa peaquzanuu nporpamMmbl NpodecCHOHATBHOTO MOAYJSl JO0JKHBI OBbITh
NpPeIyCMOTPEHbI CJIeAyoIHe CrelHaAJIbHbIe OMeIeHNs :

Jlaboparopus «OpraHu3anuy TEKYIEro XpaHCHHUsS JOKYMEHTOB W MOATOTOBKA JEN IS
nepeaadynd B apXuBy», OCHAIIEHHAs B COOTBETCTBUHU C M. 6.1.2.3 mpumepHON 00pa3oBaTeIbHON
POrPaMMBI 110 TPOPECCHH.

OcHarnieHHble 0a3bl MPAKTUKUA B COOTBETCTBHH C 1M 6.1.2.4 mpumepHON 00pa3oBaTeIbHOM
IPOrpaMMBI 110 TPOGECCHH.

3.2. UnpopmannoHHoe obecrnedeHne peajn3alui NPOrpaMMbl

Jnis peanu3anuu MporpaMmbl OMONMMOTEYHBIH (OHA 00pa30BaTENbHON OpraHU3aALUU
JIOJDKEH MMETh MeYaTHBIC W/UIIH AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTeIbHbIe U HH()OPMAIIHOHHBIE PECYPCHI
JUI UCIIOJIb30BaHUs B 0Opa3oBartesibHOM npouecce. [Ipu popmupoBanuu 6ubimoreqsoro ¢poxga
00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluy BBIOUPAETCss HE MEHEe OJIHOTO U3AaHUs U3 IIEPEUNCIIEHHBIX HIDKE
NEYaTHBIX M3AaHUN U (WIM) 3JEKTPOHHBIX M3/IaHUM B KauecTBe OCHOBHOTO, MPU TOM CIHUCOK
MOYKET OBITh IOTIOJIHEH HOBBIMU U3AaHUSMHU.

3.2.1. OcHoBHbIE MeYaTHbIE U31AHUSA

1. Hoponmna, JI. A. JIoOKyMEeHTalMOHHOE OOECICYEHUE YIPABICHUS: YUYEOHHK U
NPaKTUKYM JJIs CpeiHero nmpodeccuoHansHoro oopasosanus / JI. A. loponnna, B. C. Uputukosa.
— 2-e¢ wu3a., nepepad. m mon. — MockBa: M3parensctBo FOpaibit, 2023. — 270 c. —
(ITpoeccronansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT: HenocpeaCTBEHHBIM.

2. Kopnees, 1. K. JlokymeHTalmoHHOE 0OecrieueHne yIpaBIeHUs: yUeOHHUK U TPAKTUKYM
Ui cpenHero mpogeccruoHanbHoro odopasosanus / M. K. Kopuees, A. B. Ilmenko, B. A.
Mamrypues. — 3-e u3zf., nepepad. u non. — Mocksa: U3znatensctBo HOpaiit, 2023. — 438 c. —
(ITpodeccuonanbuoe odbpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: HEOCPEACTBEHHBIM.

3. Kysnenos, 1. H. [lokymeHTanmonHoe ooecrnieueHue ynpasieHus. JJokyMmeHToo00poT u
JIETIOTPOU3BOJICTBO: YUEOHUK U MIPAKTUKYM JUIsI CpeIHEro MpodeccuoHaIbHOTO 00pa3oBanus / U.
H. Ky3nenoB. — 4-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: UznarensctBo FOpaiit, 2023. — 545 c. —
(ITpoeccronansroe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT: HenocpeaCTBEHHBIM.

4. llysanosa, H. H. OcHOBBI Aen0mnpon3BoACTBa: Y4€OHUK M MPAKTUKYM Ui CPETHEro
npodeccuonansHoro oopazosanus / H. H. lllysanosa, A. FO. MBanosa; mos o6mieit pegaxiueit H.
H. IllyBanoBoii. — 3-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: U3narensctBo FOpaiit, 2023. — 384 c.
—  (IlpodeccuonanvHoe oOpazoBanue). — ISBN  978-5-534-15488-7. —  Tekcrt:
HEIOCPEICTBEHHBIMN.

3.2.2. OCHOBHBIE 3JIEKTPOHHbIE U31aHUA

1. beikoBa, T. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOeclieueHue yIpaBieHus (AeI0npOU3BOJICTBO) :
yuebHoe mocobue / T.A. beikoBa, T.B. Kysnenosa, JI.B. Cankuna ; mox oOm. pen. T.B.
KysnenoBoii. — 2-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: UH®PA-M, 2021. — 304 c. + Jlom.
MaTepuainbl [DnekTpoHHbIH pecypc]. — (Cpennee mpodeccuonanbHoe obpaszoBanue). - ISBN
978-5-16-013913-5. - Tekcer: 3JIEKTPOHHBIN. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1141796 (nara obpamenus: 10.08.2023).

2. Hoponmna, JI. A. JlokymMeHTaIllmoHHOE oOecleueHrne YIMpaBlIeHUs: YYCOHHK U
MPaKTUKYM JIJIs cpeiHero npodeccuonaabHoro 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 //
OoOpazoBarenpHast mnatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252 (mata
obpamienusi: 14.08.2023).

4. Kopuees, 1. K. JlokymeHTarmmoHHOE oOecrieueHre YIpaBiIeHUs : Y4€OHUK U TPAKTUKYM
s cpennero mpodeccuonanbHoro obpasoBanus / WM. K. Kopuee, A. B. Ilmenko, B. A.
MammyprieB. — 3-e u3a., nepepad. u non. — Mocksa : M3natenscTBo FOpaiit, 2023. — 438 ¢. —
(ITpodeccuonansuoe odbpazoanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT : 37MEKTPOHHBIN //
O6pazoBarenpHas 1aatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 (mara
obpamrenusi: 16.08.2023).

5. Kysuenos, 1. H. JlokymeHTannonnoe odecrieueHue ynpasieHus. JJokyMeHTO000pOT 1
JIEIONPOU3BOJICTBO: YUCOHUK U MMPAKTUKYM ISl cpeTHeTro mpodeccnoHansHoro oopazosanus / U.
H. Ky3nenoB. — 4-e uz ., nepepad. u gon. — Mocksa: U3znarensctBo FOpaiit, 2023. — 545 c. —
(ITpodeccuonanbuoe obpazosanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT: 35IeKTPOHHBIN //
Ob6pazoBarenbHas mnatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (mara
obpamenus: 14.08.2023)

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

3.2.3. JlonoJiHUTEIbHbIe 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 6ubinuoreka). - ISBN 978-5-98704-329-5. - TekcT: 371€KTPOHHBIN. -
URL: https://znanium.com/catalog/product/1211628 (nata obpamenus: 16.08.2023).

4. KOHTPOJIb U OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUSA
IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

Kon IIK u OK,
(bopmHpyeMbix Kpurepun ouenku MeTtoabl OLlEeHKHU
B paMKax
MOAYJIs
KoHTpoIIb BBINOTHEHUS TPAKTUYECKHUX
3aJaHuH.
Beibupath cnocoObl pemieHuss 3anad | YCTHBIM MJIM  TECTOBBIM  KOHTPOJIb
OK 01 npodeccuoHanbHOM JIEATEIbHOCTH | TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
IIPUMEHUTEIILHO K pasnuYHbIM | AHAIIM3 U OLICHKAa  PELICHUU
KOHTEKCTam MPOOJIEMHBIX CUTYallUH.

IIPaKTHKE

ATTCCTaI_II/IH 10 HpOHSBO,Z[CTBCHHOﬁ

Hcnonb30BaTh COBpPEMEHHbBIE CpPEACTBA
OK 02 MOMCKa, aHajau3a MW HWHTEpIpEeTaluu
uHpopManuu, U  UHPOPMALUOHHbIE

3aJaHuH.

TEOPETUYECKUX 3HAHUU.

KOHTpOJ'II) BBIITOJTHCHUSA IMMPAKTUICCKUX

YCTHBIM WM  TECTOBBIA KOHTPOJIb




TEXHOJIOTUU Ui BBINOJHEHHS 337134
po(hecCHOHANTLHOM e TEeIbHOCTH

AHanu3 " OIlEHKa  pElIeHUui
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.

ATtTecTauuss 1O MPOU3BOACTBEHHOMN
MIPaKTHUKE

OddexTuBHO  B3aUMOACHCTBOBATH U

KoHTpoI1b BBINOTHEHUSI TPAKTUYECKHUX
3aJ1aHUMN.

YCTHBIM WM  TECTOBBIA KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.

OK 04 N
paboTaTh B KOJJIESKTHBE M KOMaH/IE Ananus u OIlEHKa  pElIeHUui
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecTauuss 1O MPOU3BOACTBEHHOM
MPaKTUKE
KoHTpoJib BBIMOJHEHUS TPAKTUYECKUX
OcyniecTBIISITh YCTH U TUCbMEHH 3A/IAHMH,
Y YCTHYIO YOI Verumit i TecToBbIit KOHTPOJIb
KOMMYHUKAIIMI0O Ha TOCYJapCTBEHHOM N
N TEOPETHUYECKUX 3HAHUH.
OK 05 a3pike Poccuiickoit denepanuu ¢ yuetom o
N Ananus u OllECHKa  pelIeHUi
0CcoOeHHOCTEH COIIMAIBHOTO u .
IPOOJIEMHBIX CUTYaLUH.
KYJIbTYPHOTI'O KOHTEKCTA N
ATTecTauuss 1O MPOU3BOIACTBEHHOM
MIPaKTUKE
KoHTpoJib BBIMOJHEHUS TPAKTUYECKUX
3alaHUM.
. | YCTHBIA WM TECTOBBIM KOHTPOJb
[onme30BaThCS npodeccnoHaIbHON .
N TEOPETHUYECKUX 3HAHUH.
OK 09 JIOKYMEHTALMEW HAa TOCYIapCTBEHHOM M o
Ananus u OllECHKa  pelIeHui
WHOCTPAHHOM SI3bIKaX N
MPOOJIEMHBIX CUTYaLIUH.
Artrtectanvsi 1O TMPOU3BOJCTBEHHOM
MIPaKTHUKE
IK 2.1. OcymiecTBienne pa3spabOTKH U BEJICHUE KoHTpob BBITTONHEHUS TPAKTHYECKUX
HOMEHKJIATYpPHI J1€] CTPYKTYPHOTO 3a/TaHAMH.
HOApa3ACICHHA Y CTHBIN WA TECTOBBIM KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.
AHaInu3 ¥ OLEHKa peleHni
MPOOJIEMHBIX CUTYaLIUH.
ArtTtectanus no Npou3BOACTBEHHOMN
MIPaKTUKE
K 2.2. ®DopMUpOBaAHUE JIET B COOTBETCTBUHU C KoHTpoI1b BBINOTHEHUS TPAKTUYECKUX
HOMEHKJIATypOU JIe] ¥ ITpaBUIaMu 3aJaHUN.
opmupoBanus 1. YCTHBIN WM TECTOBBIA KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.
AHanu3 1 OlleHKa peleHu i
MPOOJIEMHBIX CUTYalIUH.
ArtTtecrtanus no Npou3BOACTBEHHOMN
MIPaKTHUKE
IIK 2.3. OcymecTsienne TeKyero xpanenus, y4era | KoHTpoJIb BEIOTHEHHS MPAKTUYECKUX

Y UCTIOJIb30BAHUS 1T (JIOKYMEHTOB).

3aJaHuH.

YCTHBIN UM TECTOBBIN KOHTPOIIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.

AHanu3 U OLIEHKA PEeLEHUI
MPOOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATtTecTanus o Nponu3BOACTBEHHON
MIPaKTHUKE




I[IK 2.4. Ocy1iecTBICHUE PKCIIEPTU3BI LICHHOCTU KoHTpOJIb BBIMOJHEHUS TPAKTUYECKHUX
JIOKYMEHTOB, BECTH OTOOP TOKYMEHTOB Ha 3aJaHHH.
XpaHCHHE U YHUYTOXCHHE, 5 VY CTHBIN WK TECTOBBIN KOHTPOJIb
JIOKYMEHTHUPOBaHUE pabOThI KCIEPTHOI TeOpETHUECKHX 3HAHMIL.
KOMHCCHH. AHanu3 1 OLIEHKA PeLICHUI
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecTanus o nNporu3BOJACTBEHHOMN
MIPaKTHUKE
K 2.5. OdopmieHHe A€ TOCTOSHHOTO U KoHTpoJ1b BBIMOJHEHUS TPAKTUYECKHUX
JIOJITOBPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHHSI JIJIsI 3aJaHHI.
nepeain B apXuB OpraHu3anun VY CTHBINM WK TECTOBBIN KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.
AHanu3 1 OLIEHKA pelICHU
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecTanus mo nNporu3BOJACTBEHHOMN
MIPaKTUKE
IIK 2.6. CocraBieHue OIMCcH J1eJ1 IOCTOSHHOTO U KoHTpoJ1b BBIMOJHEHUS TPAKTUYECKHUX

JOJATOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHCHHS.

3aJ1aHHAMN.

Y CTHBIN WIA TECTOBBIM KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.

AHaJn3 ¥ OLEHKA peleHui
IIPOOJIEMHBIX CUTYaLUH.
ArtTtectanus no Npou3BOACTBEHHON
npaKmuke




