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Conepxanue

IMacnopTt nporpammMsl y4eOHOM (IIPOU3BOACTBEHHOM)
NPAKTUKH
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MarepuajibHO-TeXHHYeCKOe o0ecredyeHrue y4eOHou
U NPOU3BOACTBECHHON NMPAKTHK

CTp.
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_ 1. ITACHOPT IPOI'PAMMDbI
YYEBHOU 1 ITPOU3BOACTBEHHOMU INTPAKTUKHA

1. 1. ObJs1acTb NPUMEHEHUS IPOTPAMMBI.
[Iporpamma y4eOHONW W TNPOU3BOACTBEHHON MPAKTUK SIBISETCS YaCThIO
OCHOBHOM Mpo¢ecCHOHANBHOW 00pa30BaTEIbHOW MPOTPaMMbl B COOTBETCTBHUH C

dI'OC CIIO 1o crienuaiibHOCTH 46.02.01. JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00eclieueHre VIIPaBICHUS
U apXUBOBEICHHSI

B 4aCTH OCBOCHMU KBaHHq)HKaHHﬁI

cruenmaJIuCT 110 A0KYMCHTAIIMOHHOMY 00€ecIeUeHHIO YIIpABJICHUA, APXUBUCT
(HaumenoBanue Keanrupuxkayuii)

Y OCHOBHBIX BHJIOB NpodeccuoHanbHo AestenbHocTh (BIT):
BBINIOJIHEHHE PadOT 10 NMpodeccrur CeKpeTapb-MalIMHUCTKA

1.2. llenu yueOHOM TPaKTUKH

— 3aKpeIUICHUE TEOPETUYECKUX 3HAHWM, MOJYYCHHBIX MPU U3YYCHUH Oa30BBIX
TUCITUTIINH;

— M3yYCHHE U YydYacThe B pa3pabOTKe OPraHU3alMOHHO-METOJIUYECKUX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB [IJIi PEIICHUS OTACJIBbHBIX 3aja4ax [0 MECTY
MIPOXOKICHHUS MTPAKTUKH;

— (¢opmMupoBanue npodeccuoHaTbHON 3TUKU TOKYMEHTOBE/IA,;

— npuoOpeTeHHe TMPaKTHUYECKUX HAaBBIKOB B Oyaymied mpodeccnoHaIbHON
NEeSTeTLHOCTH;

— aJanTanus CTYJACHTOB K YCIOBHUSAM PabOTHI.

— aHaJu3 JIEUCTBYIOIIETO 3aKOHOIATENbCTBA B 00JIACTH IOKYMEHTOBEACHHUS,

— IIPUCM I'paKJaH 110 BOIPOCaM COCTABJIICHUA JOKYMCHTOB,

Heau npou3BoACTBEHHONH NMPAKTUKHU: BBIMOJIHEHUE paboT 1o mpodeccuu
CeKpeTapbh-MaIlIMHUCTKA
— HEMOCPEACTBEHHOE YYaCTHE CTYICHTA B AEATEIbHOCTA OPTaHU3AIINH;

— 3aKpEIUIEHUE TEOPETUYECKUX 3HAHUM, MOJYYEHHBIX BO BPEMS ayJUTOPHBIX

3aHATHI, y4eOHON TPAKTUKH;

— npuoOpeTeHre HEeOOXOAMMBIX YMEHHI, HAaBBIKOB M ONbITa MPAKTHUYECKOU

pa6OTBI 110 nonyqaeMoﬁ CIICOHUAaJIbHOCTH.
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1.3. TpeOoBanusi Kk pe3yjJabTaTamM yY4eOHOM W NPOU3BOACTBEHHOMI
NPaKTHKH.
B pesynbrare mpoxoxaeHUs yueOHOM W MPOU3BOACTBEHHON NPAKTUKH TIO

BIIJl oOy4aromuiicsi 10JKEH OCBOUTD:

IIK 1.1. KoopmuuupoBarh paboTy opraHu3zanuu (IPUEMHON PYKOBOIUTEISA), BECTH IpPHUEM
IIOCETUTEINICH.

IIK 1.2. OcymecTBisaTe paboTy MO MOATOTOBKE M MPOBEIACHUIO COBEIIAHWH, JETOBBIX BCTpEY,
IIPUEMOB U IIPE3CHTALUN.

[IK 1.3.0cyiiecTBidarh MOATOTOBKY JEJIOBBIX MOE3A0K PYKOBOIAUTENSI M JIPYTrUX COTPYIHUKOB
OpraHu3aLyHU.

IIK 1.4. Opranu3oBbiBaTh pabodyee MECTO ceKpeTapsi U PyKOBOJAUTEII,

I[IK 1.5. OdopmiusiTh H PpEruCTpUPOBATH OPraHU3AIMOHHO-PACHIOPSIUTENbHBIE JIOKYMEHTHI,
KOHTPOJUPOBATH CPOKU MX MCIIOIHEHHUS.

IIK 1.6. O06pabaTeIBaTh BXOIAIINE M HCXOSIINE TOKYMEHTBI, CHCTEMATU3UPOBATh MX, COCTABIISATh
HOMEHKJIATYpY Jie)1 ¥ POpPMUPOBAThH IOKYMEHTHI B JIea.

I[IK 1.7.CamocrosiTenbHO paboTath € JAOKYMECHTaMH, COICPKANIUMH KOH(PHUICHIIHATLHYIO
nH(OPMAIIHIO, B TOM YHUCIIE C JOKYMEHTaMH 110 INYHOMY COCTaBYy.

1K 1.8. OcymecTBnsaTh TeneGoHHOE 00CTyKUBAHNE, IPUHIMATH U IIepPeaaBaTh (HaKChI.

I1K 1.9.0cy1ecTBasTh MIOATOTOBKY €I K IIEpe/laye Ha apXUBHOE XPAHEHHUE.

I[IK 1.10. CocraBnsiTe OmHMCH J€J, OCYIIECTBISATH MOATOTOBKY J€JI K Tepeadye B apXuB
OpraHu3aly, TOCYAapCTBEHHbIE U MYHUIIUIAJIbHBIC APXUBBI.

[IK 2.10cy1ecTBiIsATh 3KCIEPTU3Y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOLIUMHU
3aKOHOJIATETIbHBIMU AKTaMU M HOPMaTHBAMHU.

I1K 2.2 Bectu paboTy B crcTeMax 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTA.

[1IK 2.3 Pa3pabarbiBaTh U BECTH KJIACCH(PHUKATOPHI, TAOETH U Jp. CIPABOYHUKHU MO JOKYMEHTaM
OpraHu3aluy.

IIK 2.4. ObGecnieunBaTh NpUEM U pallMOHAIBHOE pa3MeIlleHHe JOKYMEHTOB B apXuBe (B T.U.
JIOKYMEHTOB T10 JITYHOMY COCTaBY).

I1K 2.5. Oprann3oBbIBaTh y4€T U COXPAaHHOCTh JJOKYMEHTOB B apXUBE

[1IK 2.6. Opranu3oBbIBaTh HCIOJIb30BAHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB B HAy4HbBIX, CHPAaBOYHBIX U
MPAKTUYECKUX LIEIISAX.

[IK 2.7. OcymiecTBiaTh OpraHU3allMOHHO — METOJIUYECKOE PYKOBOJICTBO M KOHTPOJIb 32 paboTOM
apXuBa OpraHu3aIuu

[1IK 3.1. IlpuHuMaTh ¥ PerucTpUpoOBaTh MOCTYIMAIOLIYI0 KOPPECIIOHACHIINIO, HAIPABIATh €€ B
CTPYKTYpHBIE MOJPa3AEICHUs] OpraHU3alNH.

[IK 3.2. PaccmaTpuBaTh JOKYMEHTHI W TEpeAaBaTh WX Ha HCIIOJHEHHE C YUYETOM PE30JTIOIUU
PYKOBOIUTEIEH OPraHU3aLHH.

1K 3.3. OpopMIsaTh perucTpalliOHHbIE KAPTOYKH U CO3/1aBaTh OAHK JTaHHBIX.

[1K 3.4. Bectu kapToTeKy y4eTa NpOX0KIECHUS JOKYMEHTAIbHBIX MaTEPHAIIOB.

I1K 3.5. OcymecTBasTh KOHTPOJIb 3a MPOXOXKIAEHUEM JOKYMEHTOB.

I1K 3.6. OTnpaBisaTh UCHOJHEHHYIO JOKYMEHTALUIO agpecaTaM ¢ IMPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX
BUJIOB OPTraHU3aLMOHHON TEXHUKH.

[1IK 3.7. CoctaBnsaTh U OQOPMIIATH CIIY)KEOHBIE TOKYMEHTBI, MaTE€pUalbl C HCIOJIb30BAHUEM
(bopMyIIIpOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB.

I1K 3.8. ®opmupoBaTh zaena.

1K 3.9. ObecnieunBaTh OBICTPBIN MOUCK TOKYMEHTOB [0 HAyYHO-CIIPABOYHOMY aIlapary
(kapTOTEeKaM) OpraHu3aIluy.

I1IK 3.10. CucremaTu3upoBaTh U XPaHUTh JOKYMEHTHI TEKYILIETO apXHUBa.

1K 3.11. OGecnieunBaTh COXpaHHOCTh MPOXOAIIEH CIyKeOHOW JOKYMEHTAIHH.

I1IK 3.12. 'oTOBUTH U NiepeaaBaTh JOKYMEHTBI HA ApXUBHOE XPAHEHUE.
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1K 3.13. OGecnieunBaTh COXpaHHOCTh APXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3aIHU.

OK 1. [ToruMaTh CyImHOCTb U COIMATIBLHYIO 3HAYMMOCTh CBOEH Oyayiei npodeccun, MposiBIsATh
K HEW YCTOWYMBBIN UHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBbiBaTh COOCTBEHHYIO JESATENIBHOCTh, BEIOUPATh THUIOBBIE METOJBI U CHOCOObI
BBITIOJTHEHMS PO ECCHOHANBHBIX 3a/1a4, OI[CHUBATh UX YPPEKTUBHOCTh U KAYECTBO.

OK 3. Ilpunumarh peuieHus B CTaHIAPTHBIX M HECTAHJAPTHBIX CHUTYallUsX M HECTH 3a HUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBisaTh MOUCK U UCIOIb30BaHMEe HHGOPMAIIUK, HEOOX0UMOM 11 3 (HEKTUBHOTO
BBITIOJTHEHUS MPOPECCHOHANBHBIX 3a/1a4, MPO(ECCHOHAIBHOTO ¥ IMYHOCTHOTO Pa3BUTHSL.

OK 5. Ucnonb3oBath MHPOPMAITMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B MPOQECCHOHATHLHON
JESTEIIBHOCTH.

OK 6. PaboTaTh B KOJUJIEKTUBE U KOMaHe, 3G ()EeKTUBHO 00IIATHCS ¢ KOJUIEraMu, PYKOBOJCTBOM,
OTPEOUTEISAMHU.

OK 7. bpatp Ha ce0s OTBETCTBEHHOCTh 3a pabOTy YJIECHOB KOMaH/bl (OJYMHEHHBIX ), PE3yJIbTaT
BBITIOJIHEHHUS 33/IaHUM.

OK 8. CamocrosTenbHO OMpeAensiTh 3aJayd Mpo(eccHOHANIbHOTO U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHUMATHCS CaMOOOPa30BaHUEM, OCO3HAHHO IUIAHUPOBATH TIOBBIIIICHUE KBATH(DUKAITHH.

OK 9. OpueHTupoBaThCs B YCIOBHUSX 4YacTOH CMEHBI TEXHOJOTHH B NPOQecCHOHANTbHOMN
JeSATeTbHOCTH

1.4. ®opmbI KOHTPOJIA:
yueOHasl MpakThKa — MU PepeHpOBaHHbBIN 3a4eT;
MIPOU3BOICTBEHHAS MTPaKTUKa - Tu(PepeHInpOBAHHBIN 3a4eT.

1.5. KoauyecTBO 4YacoB Ha OCBOCHHME IIPOrpaMMbl Y4eOHOH H
MPOM3BOJACTBEHHON NMPAKTHK.

Bcero 216 yacos, B TOM 4HCJIC:
B pamkax ocBoeHus [IM.01 «Opranuzamus JOKyMEHTAIIHOHHOTO 00CeCIICUeHHUS
yrpasieHus ¥ GyHKIIMOHUPOBAHUS OpraHu3allumy yaeOHas MpakThKa 72 4acoB;

B pamkax ocBoeHusi I[IM.02 «OpraHuzanuss apxXMBHOM H  CHPABOYHO-
nH(OPMAITMOHHOU paboThI o JOKYMEHTaM OpraHu3aum»
IIPOU3BOJICTBEHHAA NpakTuka 108 vacos;

B pamkax ocBoeHus 1IM.03 «Bemonnenue pabot no mpodeccun «Cekperapb-
MalIMHUCTKa» yuyeOHas mpakTuka 36 4acos.
2. YYEBHASA U TPOU3BOJACTBEHHAS TPAKTUKHU 11O
MNPOPECCUOHAJIBHBIM MOAYJISIM

2.1. Pesyabrarhl OCBOCHUA MPOrpamMMmBbl yueOHoii U
NPOU3BOJACTBEHHOM MPAKTHK.

IIM.01 «Opraau3zanus J0KyMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUeHUS YIIPABICHUS U
GYHKIIMOHUPOBAHUS OPTaHU3AIIAN»



Pe3ynpraToM OCBOEHMS NpOrpaMMbl y4eOHOM  HPAKTUKH SBISIOTCA
chopmupoBaHHbIE IPOdhecCUOHATbHBIE KOMIIETEHITUU:

Kon
[IK 1.1

IIK 1.2.

I[IK 1.3
[IK 1.4
IIK 1.5

[IK 1.6

[IK 1.7

IIK 1.8
IIK 1.9

IIK 1.10

HaumenoBanue HpO(i)CCCHOHaHBHOfI KOMIICTCHIIH
KoopnunupoBars pa®oTy opraHuzanuu (IIpUEMHOM pPYKOBOJIUTENS), BECTH IPUEM
MIOCETUTENIEH.

OcymecTBasATh paboTy MO MOATOTOBKE M IPOBEICHHUIO COBEIIAHHMA, JIEMOBBIX BCTPEY,
IIPUEMOB U IPe3eHTaLHH.

OcymecTBIsATh TOATOTOBKY JENOBBIX IOE3I0K PYKOBOAMTENS M JAPYTUX COTPYIHHKOB
OpraHu3aluu

Opranu3oBbIBaTh paboyee MECTO CEKpeTapsi U pyKOBOIUTEIIS.

OdopMiATe U perucTpUpoBaTh OPraHU3ALMOHHO-PACHOPAJUTENbHbBIE JOKYMEHTBI,
KOHTPOJINPOBATH CPOKH MX MCIIOTHEHUSL.

OO0pabaTbeiBaTh BXOISIINE U UCXOISIINE TOKYMEHTBI, CHCTEMaTH3HPOBATh UX, COCTABIISTH
HOMEHKJIATYpy Jie] U (OpMUPOBATh TOKYMEHTHI B JIea.

CamocrosTenbHO  paboTaTh € JOKYMEHTaMH, COACPXKAIIUMH KOH(HUACHIHATbHYIO
MH(POPMAIHIO, B TOM YHUCIIE C IOKYMEHTAaMH M0 JINYHOMY COCTaBY.

OcymecTBisTh TeneoHHOE 00CTY)KUBaHHUE, IPHHAMATH U TIepeiaBaTh (HaKchl.

OCYH_IGCTBJ'IHTB MMOATrOTOBKY JCJI K IEPEAAYC HA apXUBHOC XPAHCHHNC

CocraBisaTh oOmuCH JIeNl, OCYLIECTBIATh MOArOTOBKY Jiel K TIepefade B apXuB
OpraHM3aluK, TOCYJapCTBEHHbIC U MYHHUIIUIIAIbHBIE APXUBBI.

IIM.02 «Opranu3zanus apXuBHOM U CIPABOYHO MH(POPMALIMOHHOM pabOThI MO

AJOKYMCHTaM OpraHu3arum»

Pe3ynpraToMm  OCBOEHHsS NpOrpaMMbl  IPOU3BOACTBEHHOW  IPAKTHK
SBJIIOTCSI C(hOPMHUPOBAaHHBIE TTPO(ECCHOHATEHBIE KOMIIETCHITHH:

Kon
[IK 2.1
IIK 2.2

[IK 2.3
[IK 2.4

[IK 2.5
IIK 2.6

[K 2.7

HanmMeHoBaHue npodecCuoHaIbHON KOMITETEHIIUN
OcCyIIecTBIATh AKCIEPTU3y IMEHHOCTH JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUMHU
3dKOHOJATCIIbHBIMUA dKTaAMU U HOpMATUBAMHU.
Bectu paboty B cuctemMax 3JIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.

PazpabatriBaTh U BECTH KJIACCH(PHUKATOPHI, TAOEIH U Jp. CIPABOYHUKHU MO JOKYMEHTaM
OpraHu3aIH.

ObecnieunBaTh NMPHUEM U PAMOHAIBHOE pPa3MEUICHHE JOKYMEHTOB B apXuBe (B T.d.
JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY).

Opranu3oBbIBaTh Y4€T U COXPAHHOCTH IOKYMEHTOB B apXUBE

OpraHu3oBbIBaTh UCIOJIB30BAHNE APXMBHBIX JOKYMEHTOB B HAy4HbIX, CIPAaBOYHBIX M
MPAKTUYECKUX IIETIAX.

Ocy1ecTBIATh OPraHU3allMOHHO — METOANYECKOE PYKOBOACTBO U KOHTPOJIb 3a paboTOM
apxuBa OpraHU3aluu

IIM.03 «Boinonnenue padot no npodeccun «CekpeTapb-MaIIMHUCTKA)



PesynbTatrom oOCBOEHHUS MpOrpaMMbl yuyeOHOM  MPAKTHKU SBISIOTCS
chopmupoBaHHbIE IPOdhecCUOHATbHBIE KOMIIETEHITUU:

Kon

IIK 3.1

IIK 3.2

IIK 3.3

[IK 3.4

HaumenoBanue HpO(I)CCCHOHaHBHOﬁ KOMIICTCHIINN
OcymecTBiaATh HMHQOPMAIIMOHHYIO Pa0OTy MO JOKYMEHTaMmM, B TOM 4HCIE C
UCIIOJIb30BAHUEM OPITEXHUKH, MPOTPAMMHBIX CPEJICTB Yy4YeTa, XPaHCHUS M IOHMCKa
AOKYMCHTOB U JPYIr'UX CIICHHUAIIN3UPOBAHHBIX 0asbl JAaHHBIX
[MpuHKMaTh Mepbl 10 YHOPSJOYCHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB M HWH(OPMAIIMOHHBIX
II0TOKOB, COKpalICHUIO ux KOJIN4YEeCTBa u OIITUMMH3AIINU JAOKYMCHTOIIOTOKOB
OpraHH3aIuy.
Bectu paboTy mo CO3MaHHMIO CHOPAaBOYHOIO ammapara M0 JOKYMEHTaM C IEJIbIO
obecrniedeHus y100HOTO U OBICTPOTO MX TIOUCKA.
[ToaroraBnuBaTh JdaHHBbIC, HEOOXOJMMBIC JJIS COCTaBJICHHS CIPABOK Ha OCHOBE
CBCI[GHI/Iﬁ, HMCIOIIUXCA B JOKYMCHTAX apXuBa



2.2. Conep:kanue yueOHOM U IPOM3BOJACTBEHHON NMPAKTHK

Haumeno Buabl pador Oo0bem dDopmar Yposens | Ilokasare
Banmue IIK 4acoB NPaKTHKH OCBOCHUS JIM
OCBOCHUS
K
IIM 01 «Opranusanms 10KyMEHTAMOHHOIO
o0ecrieyeHNs yNpaBJeHUs1 M1 PYHKIMOHMPOBAHHUA 72
OPraHu3alum»

O3HaKOMUTBCS C OpraHu3allMOHHBIMU Ci1y>)kKeOHbIe 2 I1K1.5
JOKYMEHTaMH OpraHU3alHH JOKYMEHTBI, MaTE€pHaJIbl
O3HaKOMHTBCS c pacnopsAuTEIbHBIMU CITyKeOHbIE 2 IIK1.5
JOKYMEHTaMU OpraHu3aliu JOKYMEHTBI, MaTE€pHaJIbl
O3HaKOMUTBCS co CIIPaBOYHO- CITy>KeOHbIC 2 IIK1.5
MH(})OpMATMOHHBIMH JIOKyMEHTaMH JOKYMEHTBI, MaTE€pHaJIbl
OpraHu3alMH
Peructpauust  BXoAslmuX, UCXOMAIIUX U YKYpPHAJIbI pErucTpaluu 2 IIK 1.6
BHYTPEHHMX JOKYMEHTOB B JXYpHaji€ M Ha JNOKYMEHTALUU
KapTOYKe
[TogroToBka  CIIyXKeOHBIX  KOMaHJIMPOBOK CmyxxeOHast 2 IIK1.1 -
PYKOBOJHUTEIIS. JOKYMEHTaIus 1.5
Opranuzanusi ¥ OOCIy)KMBaHHUE COBELIAHUM, CirykeOHBbIE 2 IIK 1.2-
MEePEroBOpPoB, COOpaHuit JOKYMEHTBI, MaTe€pHaJIbl 1.6
Benenne tenedoHHBIX IEPETOBOPOB 2 I1K1.8
OCyIecTBIAT, MOATOTOBKY J€d K Iepeiade Ha Onucu, HOMEHKIIaTypa 2,3 I1K1.9

APXHUBHOC XPAHCHUC

ACJI, pCTUCTPAIMOHHAA




KapTOTCKa WJIn
KOMIIBIOTCPHBIC OaHKH
JaHHBIX

Onucu, HOMEHKIIaTypa 2,3 IIK1.10
CocTaBiATh OMKUCH J€J, OCYIIECTBISATh MOJIATOTOBKY A€ ACJI, pCruCTpaliMOHHAaA
K Iiepefaye B apXuB OpraHu3aluu, roCyJapCTBEHHBIE U KapTOTCKa U1
MYHUIHUIAIBHBIC apXUBBI. KOMITBIOTEPHBIE OaHKU
JIAHHBIX
IIM 03 BeinosiHenue padot no npodeccun «Cekperaphb- 36
MAIIMHUCTKA)
Buoer  pabom no  Oammvim  ycnoeHvim IKcnepmuas oyeHka
OP2AHUZAYUSM pe3yrbmama
oesimenbHOCMU
00yUarWUxCc:
COCTaBHUTbH U OQOPMUTH CITY)KEOHBIE ci1y>)keOHbIE JOKYMCHTHI, 2 IIK3.1
AOKYMCHTBI, MaTCpHUaJlbl B MaTCpUaJIbl
COOTBETCTBHH C (POPMYIISIpAMH
HAOKYMCHTOB
TPUHATH U 3aPETUCTPUPOBATH YKypHaJIbl PETUCTPALIU 2 IIK3.2
HOCTYIHBINYIO KOPPECHOHICHIMIO BXOJIAIIEH
JIOKYMEHTaIu
HAlPaBUTh  KOPPECIIOHJICHLMIO B  CTPYKTYpHBIE MapIIPYTHBIC CXEMBI 2 IIK3.3
MOAPA3IEIICHUS OPTaHU3 AN JIOKYMEHTOB
rnepenarb JOKyMEHTBI B COOTBETCTBHHU C MapIIPYTHBIE CXEMBI 2 IIK3.4
PE30IIOLMEN PYKOBOAUTENEH MPEANPUATHS HA JIOKYMEHTOB,
HCTIOJTHEHUE, 0(DOPMUTH PETUCTPALIMOHHBIE pErUCTPALIMOHHBIE
KapTOUYKH WK OaHK JaHHBIX KapTOYKU
Co31aTh KapTOTEKy yueTa IPOXOKICHUS Kaproreka yuera 2,3 IMK3.1-3.2
JIOKYMEHTAJIbHBIX MaTE€pPUaIOB JIOKYMEHTOB




Ocy11eCcTBUTh KOHTPOJIb 32 TPOXOXKACHUEM KonTponbsHbie 2,3 IMK3.1-3.3
JIOKyMEHTOB MaTepHabl, )KypHaJIbI
PErHCTpPallU BXOSIIHNX
1 UCXOISATITUX
JIOKyMEHTOB, CTIPaBKH
o
3aperuCTPUPOBAHHBIM
JIOKyMEHTaM
OTnpaBUTh UCTIOJHEHHYIO TOKYMEHTAIUIO Tenerpammel, paxcel, 2,3 IMK3.1-3.2
ajipecataM ¢ IPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX AJIEKTPOHHBIE MHChMa
BUJIOB OPTraHU3AIIMOHHON TEXHUKHU
ObecnieunBaTh OBICTPHIN MOUCK JOKYMEHTOB Kaptorteka 2,3 IMK3.1-3.2
10 HAYYHO-CIIPABOYHBIM KapTOTEKAM OpraHu3aIuu
OpraHu3aIiu
CucreMaTn3upoBaTh U XpaHUTh JOKYMEHTHI JIOKyMEHTBI TEKYIIIETO 2,3 IK3.1-3.2
TEKYIIETO apXHuBa apXuBa
OO6ecrieunBaTh COXPAHHOCTh MPOXOISIICH CyxeOHas 2,3 I1K3.1-3.2
CITy’KeOHOM TOKYMEHTAIIUU JTIOKyMCHTAITUS
IToAroTOBUTH U CIIATh B APXUB OpraHU3aIuu Onucu, HOMEHKJIaTypa 2,3 I1K3.3
JIOKyMEHTaJIbHBIC MaTepUaIIbl, 3aKOHUYEHHBIC JIeJ1, pErUCTpalioOHHas
JIEJIONPOU3BOCTBOM, PETUCTPALMOHHYIO KapTOTEeKa WIH
KapTOTEKYy WM KOMITbIOTEPHBIC OaHKU KOMITbIOTEPHBIC OaHKU
JAHHBIX, COCTABJISIET OTMCH JIE, JTAHHBIX
nepeIaBaeMbIX Ha XpaHCHHUE B ApXHUB
ObecneunBaTh COXPaAaHHOCTh APXUBHBIX KoHTposnbHbIe 2,3 I1K3.4
JIOKYMEHTOB B OpTaHW3aIlin MaTepuabl

IIM 0.2 Opranusanusi AapXuBHOM M CIIPABOYHO-
HHGPOPMALMOHHON PadoThI 0 TOKYMEHTaAM
OpraHu3auMu
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OdopmiieHHE e, MOIEKAIMX [IepeIade B apXUB U CITy*KeOHbIe 2 NK2.1
TpeOOBAHNA K HUM JOKYMEHTBI, MaTEePHAJIbI
Pa3paboTka cxeMbl KnaccH(pUKaIuK J0KyMEHTHO# CITyKeOHBIC 2,3 IK2.2
uHbopMaIuY B KaTajore. HAOKYMCHTBI, MaTCPpHUAJIbI
CocTaBieHHe apXMBHOM OMICH (ITOCTOSHHOTO CITy’KEOHBIC 2,3 ITK2.2
XpaHEHUs, JINYHOTO COCTaBa, 0CO00 IIEHHBIX apXUBHBIX AOKYMCHTEI, MaTCPpHUAJIbI
JTIOKYMEHTOB)
CocTaBiieHre Hay4YHO-CIPABOYHOTO AMNApaTa K OMUCH CITy’KEOHbIC 2,3 IMK2.2-2.5
JTOKYMEHTBI, MAaTEPHUAITbI
Onucanne JOKYMEHTHOM HH(POPMAIMU Ha KATaJOKHBIX CILyKeOHbIC 2,3 I1K2.4-2.6
KapToukax JOKYMCHTEI, MaTCpHUaJjbl
CocraBiieHHEe HOMEHKIIATYPbI CILyKeOHbIC 2,3 ITK2.2-2.5
JOKYMCHTBI, MAaTCPpHUAJIbI
CocTaBJieHHEe apXUBHbIX TyTEBOUTEIEN CITyKeOHBIC 2,3 IK2.7
JTOKYMEHTBI, MAaTEPUAIbI
DKCIEPTH3a [EHHOCTH TOKYMEHTOB CIyKeOHbIe 2,3 ITK2.1
JTOKYMEHTBI, MAaTEPUAIbI
ciIy>keOHBIC 2,3 I1K2.1

dopmupoBaHUE JeN

JOKYMEHTBI, MaTEPHUAIbI
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3. MATEPHAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECHHEYEHUE YYEBHOHU "
IMTPOU3BOJCTBEHHOHU ITPAKTHUK

3.1. MarepuaJibHO-TEXHUYECKOE o0ecnevyeHne Y4eOHO MPAKTHKH
Peanunzanus nporpaMmsel ydeOHOM MPAKTUKU IIPEAIIoNaraeT Halnuue KabuHeTa

JOKYMEHTAITMOHHOTO ~ OOeCrieueHus]  ympaBlieHUs; Jjaboparopuii - UWHPOPMATUKH H
KOMITbIOTEPHOM 00pabOTKHU TOKYMEHTOB; CUCTEM 3JIEKTPOHHOI'O JOKyMEHTO000pOTA.

O6opynoBanue yaeOHOTO KaOUHeTA:
- IOCAJI0YHbIE MECTA 10 KOJIMUYECTBY 00YUarOIUXCS;
- pabouee MeCTO MpenojaBaTes;
- yueOHO-MeTOJuueCcKas JOKyMEHTAIMs;
- HarJIs{Hble IOCOOUSI.

OOGopynoBanue JjabopaTopuidi - HWHPOPMATHKA U  KOMIIBIOTEPHOH  00pabOTKH
JOKYMEHTOB; CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTA.
- KOMIIbIOTEPHI — 15 1mT.;
- IPOEKTOP;
- ceTb MHTEpHET;
- mporpaMmHoe oOecrieueHrne oO0mero U npodecCHOHATBLHOTO Ha3HAYEHHS, CIPABOYHO-
npasosble cucteMbl «I'TAPAHT» u «KoncynptantIIJIFOCy»;
- OnbIMOTEeKa, YMTATBHBIN 3aJ1 C BRIXOJIOM B ceTh MIHTEpHeT.

3.2. MarepuajbHO-TEXHMYECKOEe  o0ecriedyeHHe  NPOU3BOJACTBEHHOI

NMPaKTUKH

Peanu3zanus nporpaMmsbl IPOX3BOJICTBEHHON MTPAKTUKU IIPEIIoaracT Haluuue KabuHera
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCrieueHus yIpaBIeHUs; apXUBa OpraHU3aIliH.

O6GopynoBanue kaOWHETA:

- IOCaJI0YHbIE MECTA M0 KOJIMUYECTBY 00YUAIOIIUXCS;
- pabouee MeCTO pyKOBOIUTENS IPAKTUKH,
- yueOHO-MeTOJMUeCcKas JOKyMEHTAIHS;
- HarJIsiAHBIEC TTOCOOMS.
- KOMIIBIOTEPHI;
- ceTb MHTEpHET;
- IporpamMMHOe o0ecliedeHue oO0IIero M Npo(ecCHOHANTBHOTO Ha3HAYEeHUs, CIPABOYHO-
npasoBble cucteMbl «I'APAHT» u «KoncynptantIIJIKOC».
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