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1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN ITPOTPAMMBI
MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

IIM.02 Opranmn3anus TeKylero XpaHeHus JOKYMEHTOB 1 IOAT0TOBKA eI

AJId mepeaavyu B apxuB

1.1. Heab u muianupyembie pe3yJbTaThl 0CBOeHHS NMPOdecCHOHAIBLHOT0 MOTYJIS

B pesynbpraTe mzydenus mnpodeccrnoHalIbHOTO MOAYJS 00yYaromuiics JOHKEH OCBOUTH
OCHOBHOI BUJ JesiTenbHOCTH: «OpraHu3anusi TeKyIIero XpaHeHUs] JOKYMEHTOB U MOJTrOTOBKA
nen  nans  nepenayd B

apxuB» MW COOTBCTCTBYIOIIUE C€MY O6HII/IC

po(hecCHOHATLHBIC KOMIETCHITHH:

1.1.1. TlepeueHb OOIMMX KOMIETCHIIUN

Kon HanmenoBanue 001MX KOMNETEeHIHH

OK 01. | BeiOuparh cmocoObl pemieHust 3agad  Opo(decCHOHATBHOW  JesTeNIbHOCTH
MIPUMEHUTEIBHO K PAa3JIMUYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. | lcnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CpPEICTBA IIOMCKA, aHAIM3a M HWHTEPIpETaluu
uHpopManui, u WHOOPMAIMOHHBIC TEXHOJOTUU JUIS BBIMOJTHCHHUS 33]a4
poeCCHOHAIBHON e TEIHLHOCTH

OK 04. | DddexTrBHO B3aMMOICHCTBOBATE U PA0OTATh B KOJUICKTUBE U KOMAH/IC.

OK 05. | OcyiecTBiIATh YCTHYIO U MUCBbMEHHYK0 KOMMYHHMKALMIO Ha TrOCYJapCTBEHHOM
sa3pike  Poccuiickoit ®exmepanii ¢ y4yeTOM OCOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO H
KYJIbTYPHOT'O KOHTEKCTA.

OK 09. | ITonb3oBaThes mpodeCcCHOHATBHOM JOKYMEHTAIlMel Ha TOCYJapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

1.1.2. Ilepeuyens mpodecCHOHATIBEHBIX KOMIETEHITUN

Kon HanmeHnoBaHnue BUIOB 1eSITEJILHOCTH U NMPO(ecCHOHATBHBIX KOMIIeTeHIHii

BJ1 2 Opranuzanys TeKyIero XpaHeHus JOKyMEHTOB U MOJATrOTOBKA JeJ JIJIs epeaadn
B apXUB

K 2.1. | OcymiectBiaTh pa3pabOTKy M BeIEHHE HOMEHKIATYpPhl el CTPYKTYPHOTO
MOApa3ACIICHUS

IIK 2.2. | ®opmupoBaTh JAejla B COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYpOM JeJI W IpaBHIIaMU
hopMupoBaHUs AL

IIK 2.3. | OcymuiecTBiATh TEKyIIee XpaHEHUE, YUeT U UCTIOIb30BaHUE JIe] (JOKYMEHTOB).

IIK 2.4. | OcymuiecTBIATh KCHEPTU3Y IEHHOCTU JOKYMEHTOB, BECTH OTOOp JTOKYMEHTOB Ha
XpaHEHUE ¥ YHUUTOKEHUE, TOKYMEHTHPOBATh pabOTy SKCIEPTHOM KOMUCCHH.

IIK 2.5. | ObopmisiTh Jena TOCTOSHHOTO W JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUsS s
nepeaadu B apXuB OpraHu3aIliy.

IIK 2.6. | CocTaBnsATh ONUCH A€ OCTOSHHOTO U TIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHUSI.

1.1.3. B pesynbraTe ocBOeHUs NMPO(HEeCCHOHATEHOTO MOIYJISl 00yJaroUIuiics JOKEeH:

Bnagers HaBpIKaMU

CocraBneHre ¥ BEJIEHHE HOMEHKJIATyphl Jel  CTPYKTYPHOTO
MOAPA3ACIICHHUS.

[IpoBepka mpaBuIIbHOCTH O0GOPMIIEHHS TOKYMEHTOB M OTMETKH 00 HX
WCIIOJIHEHUU Tiepea UX (OPMHUPOBAHUEM B JIEJ0 JI MOCIEAYIOLIETO
xpaHeHnus. DopMupoBaHUE Jea.

KoHTpoib mnpaBUIBHOTO U CBOEBPEMEHHOIO paclpeiesieHus u

KOMIICTCHIIUHM H




MOJIIUBKHA TOKYMEHTOB B Jena.llepenada 1OKyMEHTOB BO BPEMEHHOE
MOJIb30BaHKE

[IpoBepka CpPOKOB XpaHEHHs JOKYMEHTOB, COCTaBJCHHE IMPOTOKOJA
paboOTBl AIKCIEPTHOW KOMHCCHH IO TOATOTOBKE JIOKYMEHTOB K
XpaHCHHIO, aKTa O I[epeJade Ha YHHUYTOXKCHHE JOKYMEHTOB, HE
MOJUISKAIIUX XPAHCHHIO

OdopmiieHre e MOCTOSIHHOTO, JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAaHEHHUS.
OdopmiteHre 00JIOXKKH e MOCTOSHHOTO, JTOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB
xpanenus.Ilepenava nen B apxuB opraHu3aIuy.

dopmMupoBaTh CHPABOYHBIA amNmapaT,00eCIeUnBAOIMNN  OBICTPHIT
MTOKCK JIOKYMEHTOB.

YMmers

Pa3pabareiBaTh HOMEHKJIATYpYy €1 CTPYKTYPHOTO IIO/PA3EIICHHS.
dopMyIupoBaTh 3aroJOBKH JIEJI U OIPEJEIATh CPOKHU UX XPAaHEHHUS.
Opranu3oBbiBaTh paboTy Mo (GpOpPMHUPOBAHUIO /€1 B COOTBETCTBUU C
YTBEP)KJICHHON HOMEHKIAaTypoil aen opranuzauuu.dopmupoBathb
JOKYMEHThl B Jiejla ¢ ydyeroM Hux creuupuku.CucreMaTu3supoBarhb
JOKYMEHTBI BHYTPH JIEJIa.

OpraHu30BbIBaTh XpaHEHNE JIOKYMEHTOB B IIPOIIECCE MX MCIIOJHEHUS U
TEKyIllee XpaHEHHE UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB.

Opranu3oBeiBaTh paboTy IO YyYeTy, XpaHEHHI0O M Iiepenade B
COOTBETCTBYIOILIIE  CTPYKTYPHbIE  IOJpPA3JEIEHUs]  JOKYMEHTOB
TEKYILEro JeJIONPOU3BO/ICTBA.

[TpumeHsaTh MHPOPMALMOHHO-KOMMYHHUKAIIIOHHBIE TEXHOJOTHH IPH
paboTe ¢ TJOKyMeHTaMu

OcyiecTBidATh  3KCNEPTU3Y LIEHHOCTH  JTIOKyMEHTOB.O(popMIIsATh
JTOKYMEHTBI SKCIIEPTHOW KOMHCCHH.

l'oToBUTE ¥ TIepeaaBaTh JOKYMEHTAIBHBIE MaTepHaIIbl HA XpaHEHHUE B
apXWB.

CoctaBassitb U OQOPMISATH  ONUCH  J€J1  IOCTOSHHOTO U
JI0JTOBPEMEHHOT'O CPOKOB XpaHEHHSI.

Hcnonp30BaTh HOMEHKIIATYPY A€ PU COCTABICHUU OTUCEH Jel.

3HaTh

HopmatuBHbIE  NpaBOBBIE  aKThl, = HOPMAaTHBHO-METOJUYECKHE
AOKYMEHTBI, TOCYAAaPCTBCHHBIC CTAHAAPTHI, ONPEACIAIOMNC ITOPAIOK
JIOKYMEHTAI[MOHHOT'O O0ECTIeUeHUs yIIpaBIeHUs

Bunapl HOMeHKmaTyp, obmiue TpeOGoBaHMs K HOMEHKJIATYpe, METOIUKA
€€ COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUS

[IpaBuia  cornacoBaHuss HOMEHKJIATYpbl JI€1 C BEIOMCTBEHHBIMU
apXMBaMU U 3KCIIEPTHOM KOMHUCCUEN

[lopsimox  ¢opmupoBanuss u  odopmieHuss Jen, cnenuduxa
(hopMHUpOBaHUS OTJEIBHBIX KaTErOpuid e.

HpaBI/ma XpaHE€HUA ACII, B TOM YUCJIC C JOKYMECHTAMH OI'PaAaHUYCHHOT'O
J0CTyHa.

[IpaBuna BeLAAYM M MCIIOJIB30BAHUS TOKYMEHTOB U3 C(HOPMUPOBAHHBIX
nen

HOpSII[OK BbLJAY OOKYMCHTOB IJId HMCIHOJIB30BAHUA paGOTHI/IKaM
opranu3anuvu, NpCAaoCTaBJICHUC NOKYMCHTOB IIO 3alpoCaM BHCUIHHUX




OpraHu3aIuim.

Kpurepuu pazneneHuss TOKYMEHTOB Ha TPyNIbl B COOTBETCTBUH C
[IEHHOCTHIO HH(OpPMAIIHH, COIEPIKAIICIHCS B HUX

[Topsatok HMCHOJIB30BAHUS TUIIOBBIX WJIM BEIOMCTBEHHBIX II€pEYHEU
JIOKYMEHTOB, OIIPE/IEIICHNs CPOKOB XPAaHEHUsI B MPOLIECCE IKCIIEPTU3bI
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

[lopsmox co3naHus, OpraHu3alid M JIOKYMEHTUPOBaHUS pPabOThI
SKCHEPTHON KOMHUCCHH.

[IpaBmwia cocraBieHUsT W YTBEPXKJACHUS MPOTOKONA  PabOTHI
3KCIEPTHOM KOMHUCCHH.

[IpaBuna cocTaBiieHMSS W  YTBEPXKICHHS aKTa O BBIICICHUHU
JIOKYMEHTOB, HE MOIEKAIINX XPAHEHUIO.

HopmaTtuBHblE ~ TIpaBOBBIE  aKTHI, HOPMaTUBHO-METOJINYECKHE
JIOKYMEHTBI, TOCYJIapCTBEHHbIE CTAHJAAPTHI, ONPENECIAIOIINE MOPSI0K
odopMIIeHU U TIepeiauu Jell B apXUB OpraHU3aIlHiH.

[IpaBuna TtexHu4ecko 0O0pabOTKM W TMONHOTO OGOpMICHHS HAel
MIOCTOSIHHOTO M BpEeMEHHOro Xxpanenwus. [lpaBuna nepenaum nen B
apXuB OpPraHU3AIUY.

[IpaBuna cocraBieHus ONUCH JAEJN IOCTOSHHOTO W BPEMEHHOTO
XpaHEHHs] B  COOTBETCTBMH C  HOPMATHUBHO-METOJUYECKUMH
JIOKYMEHTaMH

1.2. Koin4ecTBO 4acoB, 0OTBOJAUMOE HAa 0CBOCHHE NPOPECCHOHAIBLHOTO MOLYJIs

Bcero yacos - 354

B TOM 4YHCIIe B GOpMe MPAKTHYECKON OTOTOBKH - 216

N3 Hux Ha ocBoenue MJIK - 120
B TOM YHCJI€ CaMOCTOsTeNIbHAs paboTta — 0
NPaKTUKH, B TOM yHcle yueOHas- 72

MPOU3BOJICTBEHHAs -144

HpOMe)Ky'TO‘lHa}I aTTecTalusa — KOMIUIEKCHBIM SK3aMEH.




2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE ITPO®ECCUHOHAJIBHOT'O MOAYJISA
2.1. CTpykTypa npogeccuoHaJILHOr0 MOAYJIst

O0BeM npodheccHoHaTFHOTO MOJIYJIS, aK. Yac.
2
S O0yuenne no MJIK
o 5 Y A [TpakTuku
s & B ToMm uncne
Konst g w
npodeccHOHaNBHBIX Haumenosanus pasnenos S = ) =
Bcero, vac. m o =
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
K 2.1. - Pazpnen 1. OnepatuBHOE 120 - 120 60 - - - 12 144
IIK 2.6. XpaHEHHE JIOKYMEHTOB B
OpraHU3allMy U MOATOTOBKA JIET
OK 01. JUTSL TIepe/laud B apXUB
OK 02. MJIK 02.01 CucremaTuzanus u
OK 04. OpraHu3aLMs ONEpPaTUBHOIO
OK 05. XpaHeHUs  JOKYMEHTOB, U
OK 09. MOATrOTOBKA JEN Ul Nepeladn
B apXHB
Y4yeOHas NpaKTUKA 72 72 72
IIpon3BoacTBEHHAsI MPAKTHKA 144 144 144
ITpoMexyTouHas arrecTanys 6
Bcezo: 342 - 120 60 - - - 72 144




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

HanmenoBanme
pa3iesioB U TeM
npo¢ecCHOHATBHOI0
moayJas (IIM),
MEeKIUCHUTIINHAPHBIX

Conep:xanue yueOHOro MarepuaJa,

JlapopaTopHbie padoThl M MPAKTHYECKHE 3aHSITHSI, CAMOCTOSITeIbHAs YueOHas padoTa
00y4yaIuXxcs, KypcoBasi padota (IpoeKT) (eciu npedycmompeHvt)

Oo0beM, akaja. 4./ B
TOM 4ucie B popme
NPAaKTHYEeCKOM
NMOATr0OTOBKH, aKa/J. 4.

kypcos (M/IK)
1 2 3
Pa3nen 1. OnepaTuBHOe XpaHeHNe JOKYMEHTOB B OPraHU3alluM ¥ MOAr0TOBKA J1eJI ISl NlepeAadn B apXuB
MK 02.01 CucremaTu3anus ¥ OPraHU3anus ONEPATHBHOIO XPAHEHHMS JOKYMEHTOB, U MOAr0OTOBKA JieJ VI NepeJayn B 60/60
apxuB
Tema 1.1. Conep:kanue 6
Oo6merocynapcreennble | [lonroroBka HOpMaTUBHBIX IPABOBBIX aKTOB Ha (pe/iepabHOM YPOBHE.
MeXaHU3MbI [ToaroroBka HOPMaTUBHBIX MTPABOBBIX AKTOB HA YpOBHE cyObekTa PO
peryJnpoBaHus v PyKkoBOICTBO roCyJapCTBEHHBIMH aPXUBHBIMU YUPEIKIACHUSIMH.
ynpasieHust YrpaiieHrue apXUBHBIM JIEJIOM Ha (hesiepaaTbHOM YPOBHE.
APXHBHBIM /EJI0M B VYnpasieHrne apXuBHBIM JIEJIOM Ha YpoBHE CyOBeKkTOB PD
Poceun PykoBOICTBO apXHMBHBIMU YUPEKICHUSIMHA HA MYHUIIUIIAILHOM YPOBHE
B3aumMopeiicTBue oOpraHoB yOpaBi€HHSl ApXUBHBIM JIEIOM C OpraHaMd 3aKOHOJATEIbHOM,
WCTIOJTHUTEJILHON BJIACTH, CyJla U TPOKYPaTypPHI.
B3auMopeiicTBue OpraHoB yOpaBJ€HHS AapXUBHBIM JIEIOM C OpraHaMd 3aKOHOJATEJIbHOM,
WCTIOTHUTEJILHON BJIACTH, CyJla U IPOKYpaTyphl Ha (efiepaTbHOM YPOBHE.
B3auMmogeiicTBue oOpraHoB ympaBJCHHS apXUBHBIM JIEIOM C OpraHaMd 3aKOHOJATEIbHOM,
WCIIOJTHUTENBHOM BIIACTH, Cy/Ia U IPOKYPATYpPHI Ha YpoBHE CyObekTOB PD
IIpakTnyeckune 3aHATHA 6
1. Omnpenenenne NpaBoBOrO CTaTyca apXUBHBIX OPraHOB U yupexaeHuii PO
2. Pa6ora ¢ @3 «O6 apxuBHOM 1ene B POy
3. AHanmv3 TpaBWJI OpraHW3allid XPAHCHHS, KOMIUICKTOBAHUS, YYe€Ta H HCIOJIb30BaHUS
JOKYMEHTOB apXUBHOTO (oHAa PD u npyrux apXuBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYIapCTBEHHBIX OpTaHax,
opraHax MECTHOTO CAaMOYIIPaBJICHUS U OpTraHU3AIHIX
Tema 1.2. ApxuBHoe Conepxanue 4




npaso [lonatne o0 apxWMBHOM TIpaBE M AapXMBHOM 3aKoHozarenbcTBe. CTpyKTypa apXHWBHOTO
3aKoHOAATenbCTBA. 3akoHbl. Ilom3akoHHble akThl. COBpPEMEHHBIE 3aKOHOJATENbHBIE aKThl IIO
apxuBHOMY aeny Pocculickoit @enepanuu.
AJMUHUCTpAaTUBHAs U YrOJOBHAs OTBETCTBEHHOCTH 3a HApYyLIEHUWE apXHMBHOI'O 3aKOHOAATEIbCTBA
Me:xoTpacineBoil XapakTep apXUBHOTO IIPaBa.
IIpakTHYecKkne 3aHATHS 2
4. CooTHeceHne OHATUHN «apXHUBHOE IPABO» U «aPXMBHOE 3aKOHOAATEIBCTBOY
Tema 1.3. Conepxanue 10
OO0mme NpUHIMIIBI Cucrtematuzanust JIOKyMEHTOB B JenonpousBojactBe. OOmue TpeOOBaHUS K CHCTEMaTU3aluu
CHCTEMATH3AlUH AeJI U | IOKyMEHTOB ¥ (pOpMHUpOBaHUIO €. PacnpeneneHne UCTIONHEHHBIX JJOKYMEHTOB I10 JIeJIaM.
yueT 10KYMEHTOB Howmenknarypa nen: onpeznenenue, BUabl, GyHKIMH, HazHaueHHe. HopMaTuBHas 0cHOBA pa3paboOTKu
OpraHusanuu HOMEHKJIATypbl Aeil. Bunpl HOoMmeHknartyp Jnen (mpuMepHas, THUIOBas, KoHKperTHas). CTpykTypa
HOMEHKJIATyphl J€JI, B TOM YHUCJE MOPSAJO0K PACHOJIOKEHUS Pa3JIejOB B CBOJHOM HOMEHKIAType JEll.
Cxema cucremMaru3allMd JOKYMEHTOB B HOMEHKJIAType JAeil. BbIsiBIeHHE cOcTaBa JOKYMEHTOB JUIS
COCTaBJICHUS HOMEHKIATYPEI JEI.
IIpaBuna uHAECKCALUU AEII, COCTABIICHUS 3ar0J0BKOB A€l 1lopAnok nHaeKkcauuu aei U ONpeaeacHus
CPOKOB XpaHEHMsI JOKYMEeHTOB. OCOOCHHOCTH OTpa)kK€HHsI B HOMEHKJIATYpE A€ 3JEKTPOHHBIX /€.
CoBpeMeHHass cuCTeMa [E€peYHEW JIOKYMEHTOB M CpPOKHM XPaHEHUSJOKYMEHTOB. THIOBBIE U
BEJIOMCTBEHHbIE NTEPEYHU JOKYMEHTOB. CTpYKTypa NepeyHel U uX HaBUrausl.
[Topsimox pa3pa®OTKM HOMEHKJIATyphl, BKJIIOYas BONPOCHI COIVIACOBAaHMA M YTBEP)KICHUS
HOMEHKJIATypbl JI€JI, €KErOJHOM KOPPEKTUPOBKM HOMEHKIATypsl Jnei. llopamox cocraBieHus
KOHKPETHOM HOMEHKJIATYphl A€l monpasiaeincHus. [Iopanok BeneHWs HOMEHKIIATYphl €] B TEYCHUE
JIeJIOTIPOU3BOACTBEHHOIO (KaJIEHAApHOr0) Trojla M TMOpAJOK ee KoppeKTupoBkH. CocTaBieHHe
UTOTOBOM 3alMCH O KOJIMYECTBE U KaTeropusiX e, chOpMUPOBAHHBIX B JAEIOMPOU3BOJICTBE.
IIpakTHYeckue 3aHATHSA 8
S. CocraBieHue 1 opopmIIeHHEe HOMEHKIIATYphI JeIl.
6. CocraBiieHre KOHKPETHOM HOMEHKJIATYPHI eI OAPAa3/IeIICHHUs.
7. Pabora ¢ [lepeyHeM THNOBBIX YIpPaBIEHUYECKUX APXUBHBIX JIOKYMEHTOB IO ONpPEAEICHUIO
CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB.
8. CocraBieHre WTOTOBOM 3amUCH O KOJMYECTBE M KaTeropusax JAel, CGpOpMHUPOBAaHHBIX B
JEJIONIPOU3BOJICTBE.
Tema 1.4. Conep:kanue 8




OneHka 3HAYMMOCTH
JOKYMEHTOB H
omnpeieieHHe CPOKOB UX
XpaHeHus!

Kpurepun  omeHkn  MHPOPMALMOHHOTO  COJACpX aHMUA  JOKYMEHTOB. KpuTtepuu  OLEHKH
IIPOUCXOXKICHHUSL.
Kputepusimu onenku coaepxkanusi. Kpurepuu O1eHKH BHEITHUX OCOOCHHOCTEH.

9KCHCpTI/ISa IONEHHOCTHU OOKYMCHTOB M 3KCIICPTHBIC KOMHCCHH. IlonsTe u Ha3HaUeHUE OKCIICPTHU3BI
OCHHOCTHU NJOKYMCHTOB.

HpI/IHI_[I/IHBI N KpUTCPUH SKCIICPTHU3bI HEHHOCTU JOKYMCHTOB B ACIOIIPONU3BOACTBE.

Opranuzanys NpPOBEACHUS HKCHEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. OTallbl IPOBEIECHUS 3KCIEPTU3bI
neHHocTH. [lopsiok npoBeneHus u 0ohOpMIICHHUS Pe3yIbTATOB SKCIIEPTH3BI IICHHOCTH JTOKYMEHTOB

IIpakTHyeckue 3aHATHA 10
9. Ananu3 TpeOoBaHUI HOPMATHBHO-METOINIECKUX TOKYMEHTOB TI0 TIPOBEICHUIO SKCIIEPTU3HI
LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB
10.  Tlopsimox popMHPOBAHUS IKCIIEPTHON KOMUCCHH ISl TIPOBEICHHSI SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH
JOKYMEHTOB
11.  Cocrasnenuto u opopmienue [lonoxxeHust 06 IKCIEPTHOW KOMUCCHH OPTaHU3aLuN
12.  CocrtaBuTh NpHKa3 O CO31aHUH FIKCIEPTHONH KOMUCCUU
13. CocrtaBuTh IMPOTOKOJ 3aCEAaHUSI HIKCHEPTHONH KOMHCCHU 00 YHUYTOXKCHUH J€7 M M3MEHEHUHU
CPOKOB XpaHEHHUs
Tema 1.5. Conep:xkanue 10
OnepaTtuBHoe OmneparuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB: IIOHATHE, periaMeHTauus. JIOKyMEeHTbl OpraHu3aiui,
XpaHeHHe JOKYMEHTOB | MO/JIeKallle ONepaTUBHOMY XpaHeHUI0. [[puHIUNIbI opranu3anys onepaTuBHOTO XpaHEeHHUS.
y HCHOJIHUTEJIeH WHCTpyKIMS 1O JeNoNpOu3BOACTBY — KakK JOKYMEHT PpErjIaMeHTHUPYIOIIMKA TOPSAJOK TEKYIIEero
XpaHeHHs JOKYMEHTOB B opraHuzanuu. OnepaTHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MOJIPa3IeICHUSIX OpTaHN3aIUH.
OCOOEHHOCTH TEKYIIETO XpPaHEHHUs JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
Teky1iee xpaHeHue T0KyMEHTOB B KaJpOBOH ciyxo0e.
VYCIoBHsl ONMEPAaTUBHOTO XpaHEHHs JOKYMEHTOB. 3allUTa WX OT IOBPEXKIEHUS U oOecleyeHune
KOH(HUIESHIIMATBFHOCTH, COJepKalieicss Ha HuX HHQopManuu. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTh
JOKYMEHTOB JI0 TIepelad X B apXUB.
IpakTuyeckue 3aHATHSA 8




14. OdopmieHue nopsaka ydeTa U UCIONIb30BaHUS JeN (JOKYMEHTOB), HAXOIAIINXCS B TEKYIIEM
XpaHEHUH.

15. OdopmiieHre mnpukaza M0 OCHOBHOW JesTenbHOCTH «(O Ha3HAYCHWU OTBETCTBEHHBIX 3a
OIICPaTUBHOC XpPAHCHHUEC JOKYMCHTOBY.

16.  CocraBienue pasgena «OpraHuzans OIEPATUBHOTO XPAHECHUS  JTOKYMEHTOBY» IS
WHCTpyKIIMY 1O JEIONPOU3BOICTBY.

17.  OpraHu3anus TEKyIIero XpaHeHUs JINYHBIX JeIl

Tema 1.6.
IMoaroroBka
JOKYMEHTOB M JIeJ K
JJINTEIbHOMY U

Conep:xkanue

[opsnox dopMupoBaHus Je]1 B OpraHU3aIUH.

TpeboBanus k 0(hOPMIICHUIO A€, IPUHUMACMBIX B ApXHB.

[Topsnok nepeayn JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

NOCTOSIHHOMY ApxuBHasg omnuch: Ha3zHaueHue, (pyHkuuu, Buabl. Ilopsmok odopmienus u pabOThl C apXUBHOM
XpaHeHHu10 OIHCHIO. 16
Onucu fien CTpyKTYpHBIX NOApa3AeieHuil.
Omnucu nen opraHu3aluu: TMOCTOSHHOTO XpaHEHUs, MO JUYHOMY COCTaBy, BPEMEHHOI'O CpOKa
xpaHenus cBeimie 10 mer.
Omnuce €71 1o JIUYHOMY COCTaBYy,
OnucH 31eKTPOHHBIX A€ (IOKYMEHTOB) OpraHU3alIUu.
IIpakTnyeckue 3aHATHSA 14
18.  OdopmieHue aena MOCTOSHHOTO M JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUs i Iepenayd B
apXWUB OpraHU3aIIUHU.
19.  CocraBnenue u odopmieHHue PEKBU3UTOB OOJOXKKH apXWBHOTO Jena. Hymeparus JuCTOB
apXUBHOTO JIefIa.
20.  Cocrapnenue u oopMIIeHIE BHYTPEHHEH OMKCH U JINCTa-3aBEPUTEIISI apXUBHOTO Jieja
21.  CocraBnenue u 0()OpMIICHUE KapTHI-3aMECTUTEIIS
22.  CocraBnenue u o)opMIIEHHE TUCTA UCTIOJIB30BAHUS APXHUBHOTO Jefa
23. [TpommBka apXuUBHOTO Jera
24.  CocraBieHue OMUCH e MOCTOSTHHOTO U IOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHUS.
Tema 1.7. TpeboBanuss | Conep:kaHue 6

obecrnieueHus
COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTOB M BbIJIaua
nen (TOKyMEHTOB) BO
BpPEMEHHOE TI0JIb30BaHuE,

Meponpusituss 1m0 00ECHEYeHHIO COXPAaHHOCTH Jien  (JOKYMEHTOB). OXpaHHBIH peXuM B
apxXuBOXpaHWIMIIaXx M apxuBax. OOecredeHHe COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB MpU MOCTYIUIEHUU Ha
xpaHeHue. ObecrieueHne COXpaHHOCTU JIOKYMEHTOB IPH UX UCIOJIb30BaHUU U 0OpaboTke. [IpoBepka
HaJIU4Yus M COCTOSIHUSI apXMBHBIX JOKYMEHTOB. [lopsiiok mnpoBeneHHs NPOBEPKH HAIMUUA H
COCTOSIHUSI apXUBHBIX JOKyMeHTOB. OdopMmieHne pe3yiabTaTOB NPOBEPKH HAJIUYUS U COCTOSIHUS




COCTOSIIIMX HAa XPaHEHUH | apXMBHBIX JOKyMEHTOB. [lonck Hepocrarommx [TOKYyMEHTOB U jesl. OpraHu3anus po3bICKa
B apXUBE MPEATPUITUS HEeOOHAPYKCHHBIX APXUBHBIX JIOKYMEHTOB U JICT

Bbmaqa A€ BO BPEMCHHOC ITOJIB30BAHUC. 33,[[3‘11/1 IIPOBEPKHU JOKYMCHTOB U JCII. O(i)OpMJ'IeHI/Ie aKTa
BbLa4Y1 ACJ BO BPECMCHHOC IMOJIb30BAHUC.

Obecneuenne (HU3MKO-XUMHUYECKOM COXPAHHOCTH TOKYMEHTOB. BUIbI MOBpEXICHHI TOKYMEHTOB.
IIpoBepka M olLieHKa (PU3UYECKOIO COCTOSHUS JOKYMEHTOB. OLeHKa (QU3UYECKOr0 COCTOSHUS
JOKYMEHTOB B apxuBax. OO01mas npouiiakTuka MoBpexXIeHHH ToKyMeHTOB IIpu3Haku nqedekToB u ux
OTHECEHHUE K TUIIOBBIM rpynnam. Ilopsiiok CHATHS ¢ yueTa HEUCIPABHO OBPEXICHHbBIX JOKYMEHTOB

HpaRTn'{ecmle 3aHATHUHSA

25. OdopmieHne KHUTH ydeTa (GU3UIECKOTO (TEXHHUUECKOT0) COCTOSTHUS JOKYMEHTOB
26. OdopmiieHre akTa MPOBEPKU HATTMYUS U COCTOSIHUS A€

217. Odopmienre apXUBHOM CIIPABKH

28.  Odopmiuenue 3ampoca Ha BbLAAYY A€

29.  CocraBieHue akTa 0 HCOOHAPYKCHHHU JCII, yTH PO3bICKA KOTOPBIX UCUYEPITAHBI
30. OdopMHTB aKT O HEHCITPABUMBIX TIOBPEKACHUSIX JOKYMEHTOB

12

Y4yeOHas npakTHKA (npedycmompena umoz2osas (KOHYeHmpupos8aHHas) NPaKmuxa)

Buasbi pador

1. W3ydyeHue CTPYKTYphl OpraHU3allMi — MECTa MPOXOXKACHUS MPAKTUKHU (Jlajiee — OPTaHU3alluK) C IIETbI0 COCTABICHUS CXEMbI
CTPYKTYpbI OpraHH3aIlHH.

2. O3HaKOMIIEHHUE C MPABOBBIMHU (YUpPEAUTEIHHBIMU), IOKATbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU aKTAMH U PACHOPSIAUTEIbHBIMU JOKYMEHTAMU
OpTaHH3aIHH.

3. Wsyuenme WHCTpyKIHMH TIO JEIONPOU3BOJCTBY oOpranm3anuu. (O3HAKOMJICHWE C OpraHW3alMedl TEKYIIero XpaHCHUS
noKyMeHTOB. OIIeHKa YCIIOBUN TEKYIIErO XpaHEHUS JIOKYMEHTOB.

4. O3HaKOMIICHHUE C MOPSIKOM y4deTa U UCIIOJIb30BaHUS Je)T (JIOKYMEHTOB) TEKYIIETO XpaHSHHUS.

5. N3ydenue cnenu@uKy TEKYIIEro XpaHEeHUs JOKYMEHTOB B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKyMeHTooO0opoTa (CD]]) opranuzanuu.

6. M3ydenue nopsiaka pa3pabOTKU U BeJleHUE HOMEHKIIATYPBI IeT CTPYKTYPHOTO MOAPA3ICTICHHUS.

7. N3ydeHne JOKYMEHTOB paObOThI SKCIIEPTHONH KOMUCCHH 10 OCYIIECTBICHHUIO KCIIEPTU3HI IICHHOCTH JOKYMEHTOB.

8. M3yuenue kputepueB oT00pa TOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE U YHUUTOKEHUE.

9. OdopmiieHHre J1eT MOCTOSTHHOTO M BPEMEHHOTO CPOKOB XPaHCHHSI JUIS ITepeIadll B ApXHB OPTraHU3aINH.

10. O3HaKOMIICHHE C OMUCAMH JIeT U MX 0(hOpPMIICHHE.

72

IIpousBoacTBeHHAs IPAKTHKA (1pedycMompena umozosas (KOHYeHmpupos8aHHas) npakmuxa)
Buasl pador
1. 3y4eHue TEXHOIOTHH OPTaHU3aIluu TEKYIEro XpaHEHHs IOKYMEHTOB U MOJATOTOBKH JIeJ JIJIS epeiauu B apXUB.

144




2. Yuactue B pa3paO0TKe U BEICHUU HOMEHKIIATYPHI JIeJI CTPYKTYPHOTO MOApa3AeIeHHUS.

3. ®opMupoBaHKeE JeN B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOH J1e) U MpaBuiIaMu (pOPMHUPOBAHUS JIE.

4. O3HaKOMJIEHHUE C MOPSIKOM y4yeTa U UCII0JIb30BAHUS 1€ (JOKYMEHTOB) TEKYILIEIO XpPaHEHUS.

5. OcymiecTBiieHHE 0TOOpPA JTOKYMEHTOB U JIeJI HAa XPAaHEHUE U YHUUYTOXKEHHE, 110 pe3yIbTaTaM 3KCIIEPTU3bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB
U pellIeHU, IPUHATBIX SKCepTHONH Komuccuei. CocTaBieHne akTOB BblJauu, Nepelaun, YHUYTOXKEHUS T0KyMEHTOB.

6. IlogroroBka aea K apXUBHOMY XPAaHEHHIO, B TOM YMCJE: U3y4YE€HUE JOKYMEHTOB B LIEJISX ONPENEICHUsI CPOKOB UX XPaHEHHMS,
HyMepaLus JIMCTOB apXHUBHOIO JeNla, COCTaBJIeHUE M O(OpMIIEHHUE BHYTPEHHEH ONMCH M JIMCTa-3aBEPUTENIs apXUBHOIO Jiela,
cocTaBlieHHe U O(OPMIIEHHE KapThl-3aMECTUTEINIs, JIMCTA HCIOJb30BAaHUS APXMUBHOIO Jejla, COCTaBlieHME U Oo(popMIieHue
PEKBU3UTOB OOJI0KKHU apXUBHOTO JieJia, MPOIIMBKA apXUBHOTO JeTIa.

7. CocTaBieHHE apXMBHOW OMHCH JIeJI MOCTOSIHHOTO XpaHeHus. OdopMieHne onucH Aei mo JudHoMy coctaBy. Odopmienne
onucu Jes BpeMeHHoro (cBeiie 10 jeT) cpoka XpaHeHUsI

Bcero

252




3. YCJIOBUA PEAJIMBALIMN TPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. JJnsa peaim3anum mnporpamMmbl NpogecCHOHATBHOIO MOAYJISL JOJKHBI ObITh
NpPeIyCMOTPEHbI CJeAyoIIHe crelHaJlbHble OMeIeHUs:

Jlaboparopus «OpraHu3anuy TEKYIEro XpaHCHHUsS JOKYMEHTOB W MOATOTOBKA JEN s
nepesavyu B apXuBy:

Crneunanu3upoBaHHasi MeOellb U CUCTEMbl XPaHEHUS: CTOJI YUEHHWYECKHH, CTYNl, CTOI
YUUTENS ¢ AUMKaMU JJIs1 XpaHEHUs WK TyMOOM, Kpecio yuuTens, mKad A XpaHeHus: y4eOHbIX
ocoOuii, Tocka MarHUTHO-MapKepHast, UHCTPYMEHTBI U MaTepuabl AJis MPOLUIUBKU JOKYMEHTOB
(MexaHM4YeCKHE U pyYHbIE).

TexHu4yeckue cpeAcTBa: KOMITBIOTEp Y4YHUTENs C mnepudepueit/HoyTOyK, KOMIIBIOTEP
oOydarolierocss Ha KaxJIoe pabodyee MECTO, HHTEPAKTUBHBIA IPOrpaMMHO-ANIapaTHBIN
KOMILJIEKC (IIPOEKTOP).

JomnonuurensHoe obopynoBanue MOY.

3.2. UndopMmannoHHoe obecniedeHHe peajn3alui NPorpaMmMbl

Jnis peanu3anuu mporpaMMmbl  OMONMHOTEYHBIH (POHA 00pa30BaTENBHON OpraHU3aALUU
JIOJDKEH MMETh Ie4aTHbIe U/UIIHM JIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTelbHble U HH(OPMALIMOHHBIE PECYPCHI
JUI UCIIOJIb30BaHUs B 0Opa3oBartesibHOM npouecce. [Ipu popmupoBanuu 6ubimoreqnoro ¢poxga
o0pa3oBaTeNbHONW OpraHu3alM BbIOMpPAETCsl HE MEHEe OJHOTO M3JaHUs U3 MEepedHCICHHBIX
HIDKE NeYaTHBIX M3JAaHUM M (WIM) 3JEKTPOHHBIX M3JaHUH B KauecTBE OCHOBHOIO, IPU 3TOM
CIIUCOK MOXET OBITh JOTIOJIHEH HOBBIMU M3/IaHUSMHU.

3.2.1. OcHOBHBbIE NTeYaTHbIE U3TAHUS

1.Joponuna, JI. A. JlokymMeHTallMOHHOE OOEeCHeYeHUEe YIpaBJICHUSA: Y4YEOHUK U
OPaKTUKyM [UId CpeaHero mnpodeccuoHanbHoro oodpasosanus / JI. A. [loponuna, B. C.
WputukoBa. — 2-e u3., nepepad. u gon. — Mocksa: U3aarensctBo FOpaiit, 2023. — 270 ¢. —
(ITpoeccronansHOE 0OpazoBaHUe).

2. Kopuees, U. K. JlokymeHTallMOHHOE oOOeCleYeHUe YIpaBJIEHUs: YYEOHUK H
INPAKTUKYM JUIsl cpefHero npodgeccuoHanbHoro oopaszosanus / M. K. Kopuees, A. B. Ilmenko,
B. A. Mamypues. — 3-e u3j., nepepad. u gon. — Mocksa: M3marensctBo Opaiit, 2023. — 438
¢. — (ITlpodeccuonansuoe oOpazoBaHue).

3. Kysnenos, U. H. JlokymeHTanmmonHoe obecnieueHne yrpasieHus. JJokyMeHTO000pOT
U JIEJIONPOU3BOJICTBO: YUCOHHUK U MPAKTUKYM JUIsl CPEAHETO MPOoPeCcCHOHAIBHOTO 00pa3oBanus /
. H. Ky3nenoB. — 4-e u3n., nepepad. u gon. — Mocka: M3znatensctBo FOpaiit, 2023. — 545
c. — (ITpodheccuonansHoe 0OpazoBaHUE).

4. llysanosa, H. H. OcHOBBI Aen0Mpon3BOACTBA: YUEOHUK U MPAKTUKYM JJISI CPETHETO
npodeccuonansHoro oopazosanusi / H. H. lllyBanosa, A. IO. NBaHoBa; moa obOmiel penakiyei
H. H. lllyBanoBoii. — 3-e u3n., mepepad. u jgon. — Mocka: M3narensctBo FOpaiit, 2023. —
384 c. — (IIpodeccrnonanpHOE 00pa3oBaHuE).

3.2.2. OCHOBHBIE 3JIEKTPOHHbIE U3IAHUA

1. BeikoBa, T. A. JlokymeHTaIlMOHHOE OOeCIieueHre ypaBiIeHus (IeTONPOU3BOICTBO) :
yuebHoe mocobue / T.A. beikoBa, T.B. Kysnenosa, JI.B. Cankuna ; moxn o6ur.pexa. T.B.
Ky3nenoBoii. — 2-e u3f., nepepad. u ngon. — Mocksa: UH®PA-M, 2021. — 304 c. + [lom.
MaTepuainsl [ DnekTpoHHbIN pecype]. — (Cpennee npodeccroHanibHOE 00pa3oBaHue).



2. Jloponuwna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIEYCHUE YIPABICHUSA: YUYEOHUK H
OPaKTUKYM [UId CpeaHero mnpodeccuoHanbHoro odpasosanusi / JI. A. Joponuna, B. C.
HputukoBa. — 2-e u3., nepepad. u gon. — Mocksa: U3garensctBo FOpaiit, 2023. — 270 ¢. —
(ITpodheccronansHoe 0Opa3oBaHue).

4. KopueeB, N. K. JlokymMeHTallMOHHOE oOecreueHHe YIpaBieHHUs : Y4EeOHHK U
MPaKTUKYM JJIs1 cpearero nmpodeccuonansHoro oopazoanus / M. K. Kopueer, A. B. Ilmenko,
B. A. MamypueB. — 3-e usn., nepepad. u gon. — Mocksa : MznarensctBo Opaiit, 2023. —
438 ¢. — (ITpodeccuonanpHOe 0Opa3oBaHuE).

5. Ky3nenos, M. H. JlokymeHTannmonHoe obecrniedeHue yrpasieHus. JJOKyMeHTO000poT
U JICIONPOU3BOJICTBO: YICOHUK M TIPAKTHKYM JUIsI CpeHETO MpodeccnoHaIbHOTO 00pa3oBaHus /
U. H. Ky3nenoB. — 4-e u3., nepepad. u non. — Mocksa: U3narensctBo FOpaiit, 2023. - 545 c.

6. llyBamosa, H. H. OcCHOBBI 1e710MTPOU3BOJICTBA: YICOHUK U TIPAKTHKYM JJISI CPETHETO
npodeccuonansHoro oopazosanus / H. H. lllysanosa, A. 1O0. NBanoBa; mox o0iel penakiyuei
H. H. llyBanoBoii. — 3-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: M3garensctBo FOpaiit, 2023. —
384 c.

3.2.3. JlonoJtHUTEIbHbIE HCTOYHHKH
1.Kynses, H. H. lokymenroBenenue: yueonuk / H. H. Kynses, JI. H. Ypanos, A. I.
®dabpuunoit; mox pen. npod. H. H. Kynaesa. - 2-e uzn., crep. - Mocksa: Jloroc, 2020. - 352 c.

4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJBbTATOB OCBOEHMUSA
IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

Koa IIK u OK,
(¢opMupyemMBbIX B paMKax Kpurtepun ounenku MeTtoabl OlIEHKH
MOAYJIst

K 2.1. Ocymiectpienue pazpabotku 1 | KOHTpOJIb BBITIOJTHEHUS
BCJICHNEC HOMCHKIIATYPBI IEJI MPAKTUYECKUX 3aJIaHHII.
CTPYKTYPHOT'O MOAPAACICHUSA | YV eTHpIi WIIM TECTOBBII
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAHUH.

AHanu3 1 OLeHKa peleHui
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATtTtecTanus mo
MPOU3BOJCTBEHHONITPAKTHKE

K 2.2. DopMHUpOBaHHE JEI B KoHTpoJib BRIMOTHEHUS
COOTBETCTBUU C MPAaKTHYECKUX 3aJaHUM.

HOMCHKJIATYpPOH JCT 1 VCTHBIN WIA TECTOBBII
MpaBwiIaMu (OPMHUPOBAHHS

JCII.

KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAHUH.

AHanu3 1 OllEHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYALIUH.
ATTecTanus 1mo

HpOHSBOHCTBeHHOﬁHpaKTHKe




K 2.3.

Ocy1ecTBIEHUE TEKYIIETO
XpaHeHHs, ydeTa u
WCTIOJIb30BaHUS €T
(IOKyMEHTOB).

Kontposnb BbinoaHEHUS
MIPAaKTUYECKUX 3aJaHUMH.

Y CTHBIN MU TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHHH.

AHanu3 U OLICHKa pelIeHU
MPOOJIEMHBIX CUTYyAITHH.
ATTecTanus mo
IIPOU3BOJCTBEHHOMIIPAKTUKE

IIK 2.4. 1K 2.4.OcymectBienue KoHTpob BBINIOJIIHEHUS
OKCHEPTU3bI HCHHOCTH MIPAaKTUYECKUX 3aJaHUMN.
JIOKYMEHTOB, BECTH OTOOP Y CTHBIN WM TECTOBBII
AOKYMCHTOB Ha XpaHCHHC 1 KOHTPOJIb TEOPETUYECKHX
YHHYTOXCHHE, .
3HAHUMH.
JIOKYMEHTUPOBaHUE pabOThI .
N AHanu3 U OlleHKa peleHui
SKCIIEPTHON KOMUCCHH. .
pOOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecranus 1mo
POU3BOCTBEHHONIPAKTHUKE
IIK 2.5. IIK 2.5.0dopmiienue nen KonTpoJib BeINOSHEHUS
HTOCTOAHHOIO U MPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
AOJTOBPEMCHHOT'O CPOKOB Y CTHBII WM TECTOBBIN
XpaHCHUA JIA [ICPC/Iatin B KOHTPOJIb TEOPETUYECKHX
apX¥B OpraHU3aLHH .
3HAHUMH.
AHanu3 1 OLEHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaLIUH.
ATtTtecTanus o
MIPOU3BOICTBEHHONTTPAKTHUKE
[IK 2.6. IIK 2.6.CocraBneHue onucu KonTtposnb BbINOTHEHUS

JIeJ TOCTOSTHHOTO ¥
JIOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB
XPaHEHHUS.

MPaKTUYECKHUX 3a/IaHUM.

Y CTHBIN MIN TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAHHMH.

AHanu3 U OlleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaLIUH.
ATTecTanus 1mo
MPOU3BOACTBEHHOMN
npakmuke




