AHHOTAIIUA
paboyeii mporpaMMbl AUCHUATLUTHHBI

DT/1.03. les10onpou3BOACTBO U JOKYMEHTO000POT B 00Pa30BaTeJIbHOM YUPeKIeHUN

(Ha3BaHWE TUCIUITIMHEI (MOIYJIS) B COOTBETCTBHH C YICOHBIM ITIAHOM)

OCHOBHOM NMpo¢ecCHOHAIbHOI 00pa30BaTEeILHON MPOTPAMMBI
10 HANPABJIEHUIO OATOTOBKH

44.03.05 Ilengaroruyeckoe oopa3oBaHue
(c AByMsI Npo(puISIMH NOATOTOBKH)

(xon ¥ HAaNMEHOBAHNE HAIIPABIICHUS TOJTOTOBKN)

Hanpasaennocts (mpopuiau) XygoxxecTBeHHOe 00pazoBaHue. [[0NOJIHUTeIbHOE

oOpa3zoBanue ([u3aiin)

(HauMmeHOBaHMe HanpaBiieHHOCTH (TIpoduiist / npoduiieit) / MarucTepckoi NporpamMMel))

Leab ocBoeHust AMCUMIIMHBI (MOAYJIs1) - GOPMUPOBAHUE Y 00YUAIOIIUXCS TEOPETUUECKUX

3HAHUU U MPAKTUYECKUX YMEHHM JIsl OpraHU3alluy JAeJI0NPOU3BOICTBA, HEOOXOAUMbIE MPU
BBITMIOJTHEHUH OTEpalliii O CO3AaHUI0 U 00pabOTKe OpraHU3aIMIOHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX
JIOKYMEHTOB, BEJICHUS JACIOBOM MEePEenuCKH, aHani3a HHPOPMAIIHOHHBIX TOTOKOB U
MH(OPMALIMOHHOTO B3aUMOAEHCTBUSI B OPraHU3allii, COBEPIICHCTBOBAHIH TEXHOJIOTUI
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHUs YIPABJICHHS U apXUBHOTO Jiena Ha 0aze HoBenmux IT-

TEXHOJIOTH, 00ECTICUCHHS TEKYIIIETO XPaHEHUS IOKYMEHTOB. JOOPOBOJIBIIEB (BOJIOHTEPOB) C

conuanbHo-oprueHTHpoBanHbIMU HKO.

[Inanupyemble pe3ybTaThbl 00y4eHHs M0 AUCHHUILIMHE (MO1YJIIO0):

Crnoco0eH ocyIIecTBIATh AETOBYI0 KOMMYHHKAIIMIO B YCTHOM M MUCbMEHHOM (hopMax Ha
roCyIapcTBEHHOM si3bike Poccuiickoit deneparnu u nHOCTpaHHOM(bIX) si3bike(ax) (YK-4);
CnocobeH  ympaBisiTh CBOUM BpPEMEHEM,
CaMOpa3BUTHsI HA OCHOBE MPHUHIIMIIOB 00pa3oBaHus B TeueHue Beeil sxu3au (YK-6)

[lepedens MmIaHUPYEMBIX PE3yIbTATOB OOYUYEHHUS IO TUCHHUILIMHE (MOJIYJ0), COOTHECEHHBIX C
WH/IMKAaTOpaMHM JOCTHKEHHSI KOMIETEHIMH

BBICTpanBaTb W PCAIM30BLIBATL TPACKTOPHUIO

Komnerennus HNuaukaropsl Pe3yabTaTsl 00yyeHus
KOMITeTeHI

YK-4. Cnocoben VYK-4.1. Bnageer 3HaTh: HOPMAaTHBHBIC JIOKYMEHTBI o
OCYILIECTBIISTh CUCTEMON HOpM YHU(UKAUIUKW W CTaHAapTU3aluu B o01acTu
JEJIOBYIO PYyCCKOro JIOKYMEHTAllMH, JIEHCTBYIOIINE HA TEPPUTOPHUH
KOMMYHHMKAIUIO B | JIUTEpaTypHOro si3blka | P®D; roCy/1lapCTBEHHbBIE CTaHapThI u
YCTHOM U IIPH €r0 3aKOHOJATEIbHBIE aKThI M0 IOKYMEHTHPOBAHUIO;
MIMCbMEHHOU HCIIOJIB30BAHUH B CHUCTEMBl  JIOKYMEHTaluu, TpeOoBaHUSA K
¢dopmax Ha KauecTBe COCTaBJIEHUIO M 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
rOCyJapCTBEHHOM | TOCYAapCTBEHHOTO TUIIOBbIE MHCTPYKIMH IO JIE€JIOMPOU3BOJICTBY,
sa3bike Poccuiickoii | s3pika PO 1 HOpMaMu | periaMeHT paboThl, JOHKHOCTHBIE HHCTPYKIINY;
denepauuu u WHOCTPAaHHOTO(BIX) OCHOBHBIE BU/JIBI JIOKYMEHTOB,
MHOCTPAaHHOM(BIX) | 5I3bIKA(OB), UCIIOJB3YET | PErJIaMEHTUPYIOIIUX 0o0pa3oBaTeNbHYIO
A3bIKe(ax) pa3nuyHbie POPMBI, JIESITEIIbHOCTB;

BH/Ibl YCTHOM U OCHOBBI JIETIONIPOM3BO/ICTBA B 00pa3oBaTEIbHOM

YUPEKICHUU.




MMHUCbMEHHOU
KOMMYHHUKAIUU.
VYK-4.2. Ucnonb3yeT
SI3BIKOBBIE CPEJICTBA
JUTSL TOCTUKEHUS

YMeTs: paloHaIbHO U 3P PeKTUBHO
OpraHu30BBIBAThH JIeTIOTIPOU3BO/ICTBO B
00pa3oBaTeNIbHOW  OpraHM3allK; COCTABIATH

y‘Ie6HO-MeTO[[I/I‘-ICCKI/Ie W HOPMATHBHO-IIPAaBOBLIC
JOKYMCHTBI, PCTIIAMCHTHUPYIOIIUC ACATCIIBHOCTD

po¢ecCHOHATIBHBIX 00pa3oBaTeIbHONW OpraHu3alu
LIeJIC Ha PYCCKOM U Bnanets: meTonamu, cnocobamu U CpecTBaMU
MHOCTPaHHOM(BIX) [I0JIy4EeHUs, XpaHeHus, nepepadoTKu
a3blKke(ax) B paMKax uHpOpMaIInH, OCHOBAMHU  KOMIIbIOTEPHOI
MEXJINYHOCTHOTO U rpPaMOTHOCTH;  TEXHOJIOTUEH  OpraHu3anuu
MEXKYJIbTYPHOTO JIEJIONPOU3BO/ICTBA B 00pa3oBaTeIbHOM

YK-6. Cnocoben oO1IeHHUS. YUPEXKICHUU.

ynpaisaTh cBouM | YK-6.1. OuenuBaer

BpEMEHEM, JTMYHOCTHBIE PECYPCHI

BBICTPaUBATh U 110 JJOCTHKEHUIO Liesel

peajin30BbIBaTh CaMOpa3BUTHUA U

TPAeKTOPUIO yIIpaBJICHUS] CBOMM

CaMOpPa3BUTHS HA | BPEMEHEM Ha OCHOBE

OCHOBE IPUHIUIIOB

MIPUHITUIIOB 00pa3oBaHMs B TEUCHHUE

o0pa3oBaHus B BCEH JKU3HU.

TEUYECHUE BCEU VYK-6.2. Kputnuecku

KHU3HH OLICHUBAET
3¢ PeKTUBHOCTH
UCIOJIb30BAHUSA
BPEMEHU H JIPYTUX
pecypcoB Ipu
peanu3aiuu
TPaeKTOPUHU
CaMOpPa3BUTHS.

Mecro  gucnumimabel  (moayiast) B crpykrype  OIIOIl:  JlucuuniunHa

«/lenonpousBoACTBO M JOKYMEHTOOOOPOT B 00pa3oBaTENbHOM YUPEKIACHHU» OTHOCHUTCA K
bakynbTaTHBAM YacTH, (OPMUPYEMOH y4yaCTHHKaMU 0Opa30BaTENbHBIX OTHOIIEHUI OCHOBHOM

npodeccuoHaIbHOM 00pa3oBaTeIbHON HpOrpaMMbl MO HampapieHuto noarotoBku 44.03.05

[Tegarornyeckoe o6pasoBanue (¢ AByMs npoduisMu noarotosku) HanpaenenHocTs (mpoduiin)

XynoxecTBeHHOE oOpa3oBanue. JlomonHuTeNnbHOE oOpa3oBanue (Ju3aiin).

Copaeprxanue TUCHMILVIMHBI (MOYJIs), CTPYKTYPHPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3aeiam):
Pa3nea 1. Copepxanue, 3HaUeHHe JesionpousBoacTBa. TexHonorus

OpraHu3aNyu JAeJ0NPON3BOACTBA B 00pPa30BaTe/IbHOM YUpeKIeHUH

Tema 1.1 OcHOBHBbIE TEPMHUHBI M MOHATHE «1€JIONPOU3BOACTBO». M cTOPUS BOSHUKHOBEHUS U
OCHOBHBbIE 3TaNbl PA3BUTHS 1€J10NPOU3BOACTBA.CHCTEeMbI OPraHU3aluu
aejgonpou3BoacTBa. [loHsITHEN NPUHIUNBIOPTAHU3ALMHU JOKYMEHT0000pOTA
[TonsiTre «aenonpon3BoAcTBO». OCHOBHBIE IENH U 33a4u JeI0Npou3BocTBa. HeoOxoaumocTts
OpraHH3aIy JeJIONPOU3BOACTBA B YUPEKACHUH. 3HAUYEHUE JIEIIONPOU3BOJICTBA B AEITEIbHOCTU




o0Opa3oBaTenbHOro yupexaeHus. Cekperapp, JeI0NpOU3BOIUTENb, TOKYMEHTOBEA, KaHIEISIPUS.
HcTtopuueckue atansl pa3BUTHs Aenonpou3BoacTBa B Poccun. CoBpeMEHHOE TOCy1apCTBEHHOE
perynvdpoBanue  AenonpousBoicTBa. CHCTeMbl  JI€JONPOU3BOJCTBA:  IIEHTPAIM30BaHHAs,
JeIIeHTpaIn30BanHas, cMemanHas. CTpykTypa U 00BEM J0KymMeHTooOopoTa. (OCHOBHBIE
MPUHIIMIIBI OpraHU3auu padoThl ¢ TIOKYMEHTOMOTOKAMHU, KaK CO3/IaHue ONTHUMAJIbHBIX YCIOBUMN
JUIs  BCeX BHIOB paboTel ¢ JokyMeHTamMHu. OpraHu3alMoHHas CTPYKTypa IepcoHaia,
o0ecrneunBaroiero padboTy ¢ J0KyMEHTaMH.

Tema 1.2 PekBu3uTHI JOKYMEHTOB. Perucrpauusi u unaexcamnusi 10kymeHToB. CTpykrypa 6a3
AaHHBIX AoKyMeHTOB. Ilpuem, 00padoTka M pacnpeneseHHe NOCTYNAKIIMX JAOKYMEHTOB.
Opranuszanusi 00padoTKH U NepeIayu OTIHPABJIAEMbIX JOKYMEHTOB.

IlonsiTe pPEKBU3UTAZOKYMEHTA. Bunbl pekBU3UTOB. [TpaBuna odopMICHUAPEKBU3UTOB
nokymeHToB.  Dopmynsap-oOpasen.  brmankmokymenta. Buael 6mankoB.  TpeOGoBaHus k
O6mankam JokymMeHToB. lllabmonbl. MHaekcanus u peructpanusi Jo0KyMeHTOB. Bunbsl 1 hopMmel
perucTpauyuu HOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTaM CIy)KEOHBIX JOKYMEHTOB: KPAaTKOCTb U TOYHOCTb
HU3JI0XKCHUA I/IH(I)OpMaIH/II/I, HUCKIIOYCHHUE JIBOSJKOI'O TOJIKOBAaHM, OGT)CKTI/IBHOCTL n AJOCTOBCPHOCTH
WHQOPMAIUK, COCTaBICHHE MPOCTHIX JOKYMEHTOB, CTPYKTYPUPOBAaHHE TEKCTa JOKYMEHTa, IIHMPOKOE
HCIIOJIB30BaHUC Tpa(bapeTHLIX N THUIOBBIX TEKCTOB IIPpHU OIIMCAHUH IMOBTOPAIOIIUXCA YIIPABICHYCCKHUX
cuTyanmit. SI3bIK M CTHJIb CIy)KEOHBIX JOKYMEHTOB. JTambl 0OpabOTKUBXOISIIMX JIOKYMEHTOB.
[lepBuynas 00paboTKa BXOIAIIMXIOKYMEHTOB. Perucrpupyembie © HEpErHCTpUpYyEMbIe
nokyMeHThl. [IpeaBaputenbHOe pacCMOTPEHHE TOKYMEHTOB JJIsl HANPABICHUS] UCIIOJHUTEISIM.
Peszosnronusi.

[lopsimoK  MOATOTOBKM  UCXOIAIIMX JOKYMEHTOB. (CoOCTaBlI€HHME MPOEKTa JIOKYMEHTa,
corjacoBaHue, nojanucanue (yrBepikieHue), TupaxupoBaHue. CrnocoObl U METOJbl OTIPaBKU
UCXOAIIUX JOKyMEeHTOB. OOmiasi XapakTepucTHKa CIyKeOHOW mnepenucku. PasHOBHIHOCTU
CIIy’)keOHBIX THUCEM (COMPOBOJIUTENHHOE MHCHMO, MHCHMO-MIPOCKOA, MUCHMO-3aMpPOC, MUCHMO-
OTBET, MHUCHMO-COOOIICHNE, WH(POPMALMOHHOE NHUCHMO, TAPAHTUHHOE MHCHMO, ITHCHMO-
IIpUIJIAIEHUE U T.1.).

Tema 1.3 Ilopsitok NpoxoKaeHHUs BHYTPEHHUX JAOKYMeHTOB. OpraHm3anus KOHTPOJIS 3a
HCIIOJIHEeHHEeM JOKYMeHTOB. Pabora ucnosnurenei ¢ fokymMeHTaMu. Opranusanusi NoucKoBOM
CHCTEMBI 110 JOKYMEHTaM.

BayTpennue mOKyMeHTHI 00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aiuu (3asBICHUS, CIY>KEOHBIE 3alUCKH,
JIOKJIa/IHbIe, OOBSCHUTEIbHBIC, CIIPaBKU, CBOJKH, OTYeThl U J1p.). Iloxroroska, odopmienue,
peructpanus. [IpaBnna NmOCTaHOBKM JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb. IIOpSIIOK CHATHS JTOKYMEHTOB C
KOHTpOA. OT4er MO MWCIOJHEHUIO KOHTPOJBHBIX JIOKYMEHTOB. OmepaTMBHOE MHCIIOJIHEHUE
JOKYMCHTOB COTPYAHUKAMHU B COOTBETCTBUHU C UX JOJZKHOCTHBIMU 00s13aHHOCTSIMH U peson}ouneﬁ
pykoBoguTenss. OTBETCTBEHHOCTh 3a  HecoONoJieHHMe TpeOOBaHMH  MCHOJHUTENBCKOM
JAUCHUIITIMHBI, 3a HCIPAaBUJIBHOC MCIIOJIB30BaAHUC I[efICTBYIOHIHX HOPMATUBHBIX HJOKYMCHTOB B
HOJrOTOBKE, O(pOPMIIEHUN U MCIIOJTHEHUH JOKYMEHTOB B cpoK. [TonckoBas cuctema JOKyMEHTOB
- KapTOTCKU U KJ'IaCCI/I(i)I/IKaHI/IOHHBIe CITPpaBOYHHKH. BI/I)II)I KapTOTCK. BI/I)II)I KJ'IaCCI/I(l)I/IKaHI/IOHHBIX
CIIPAaBOYHHKOB.

Tema 1.4 Cnoco0bl W MeTOABI JOCTABKH JOKYMEHTOB. O0pa0oTka KoH(pMIeHIHMATIbHBIX
JAOKYMEHTOB M JIOKYMEHTOB /I  CJIY:KeOHOI0 IOJIb30BAHUSI. JKCKYPCHMA B OTHe]
AeJIONPon3BoAcTBA MypPMAaHCKOIr0 apKTH4YeCKOro rocyAapCTBeHHOr0 YHHBEpPCHTeTA.
Opranuzanys NOYTOBOM, KYPbEPCKOM M AKCIPECC-IOCTABKH JOKYMEHTOB.IIOHATHA: «1I€HHOCTHh W
0€30MacHOCTh MH(POPMALUN», «KOH(MUICHIUAIBHOCTE», «yrpo3a KOH(QUACHIUAIEHOCTHY,
«3amurta wuHpopMmanumu». be3omacHOCTh 1EHHBIX WHGOPMAIMOHHBIX pecypcoB. llenHas
uHpopManusa U KOHPUIEHIIMAIbHbIE JOKYMEHTHI. PernamenTanus cocraBa KOH(UIEHINAIBHBIX
cBeleHM U JOKyMeHTOB. Ilopsimok paboTbl ¢ KOHQUACHUUAIBHBIMU JIOKYMEHTAMHU U
matepuainamu. KonpunenuanbHas nHpopMalys U CBEICHUS B I€ATEIbHOCTH 00pa30BaTeIbHON
OpraHu3aIuu.



Pa3nen 2. HopmaTtuBHO-3aK0HOAaTeIbHAsA 0a3a. OCHOBHBIE BUIbI JOKYMEHTOB U
CHCTEMBbI JOKYMeHTAIMU. OCO0eHHOCTH MOATOTOBKU M 0(pOPMJIIEHHUSA OTAEJbHBIX
BH/IOB /IOKYMEHTOB

Tema 2.1 HopmaTuBHO-3aKOHOAATEJIbHbIE © HOPMATHBHO-METOAMYeCKHe JOKYMEHTHI 110
neaonpousBoacTtBy. HopmaTuBHO-3aK0HOAaTeIbHbIe H HOPMATHBHO-METOAUYECKHE
JOKYMEHTHI 110 ADXHUBHOMY JeJIy.

3akoHomarenbHbIe akThl Poccutickoit denepanu 1 MypMaHCKOM 001acTH, pErIaMeHTHPYIONINE
JIeNTOTIPOU3BOJICTBO M apXUBHOE J1e10. ['ocynapcTBeHHbIE CTaHAAPTH U YHU(UKALKA B 00JIaCTH
JEJIONPOU3BOJCTBA U ApXUBHOrO Jena. MHCTpyKUMs MO JeJO0npou3BOJACTBY MUHHCTEpCTBA
oOpaszoBanus u Hayku Poccuiickoii @enepanun. Meronnyeckue peKOMEHIAIMH 10 pa3paboTKe
HOMEHKJIATYpbl ¥ HWHCTPYKLUHU IO JEeJIONPOU3BOJACTBY B 00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHUU.
TumoBsle MepeyHN € yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHUs JOKyMeHTOB. [IpaBmiia paboTbl apXuWBOB
OpraHu3aIuu.

Tema 2.2 Kinaccupukanus nokymenroB. IOpuanyeckas cuina nokymenra. Haznauenue un
COCTAB  OPraHM3alMOHHO-NIPaBOBOl  jJokymeHTamuu. Ha3nauenme um  cocraB
OPraHM3alMOHHO-PACIIOPAINTENIbHOM JoKyMeHTanun. Ha3HaueHne M coCcTaB CIIPaBOYHO-
UHGOPMALMOHHOI TOKYMEHTALMH.

Knaccudukanus 1OKyMEHTOB, €€ OCHOBHbBIE NMPHU3HAKU. [ pyIIbl JOKYMEHTOB - JOKYMEHTHI IO
00IIMM U aIMUHUCTPATUBHBIM BOIIPOCAM, T.€. TI0 BOIIPOCaM OOIIETO PYKOBOJICTBA MPEAIPUITACM
U €ro JIeATeIbHOCTBIO; - TOKYMEHTHI M0 (DYHKIUAM yrpaBienus. Krnaccudukainus cinyXeOHbIX
JIOKYMEHTOB: I10 aJMHUHUCTPATHUBHBIM BOIIPOCAaM; MO BOIPOCAM MaTepUaIbHO-TEXHUUECKOTO
cHaO)XeHUs; JOKyMEHTalus [0 IUIAHMPOBAHUIO; TIO ONEPAaTUBHON JAESATEIbHOCTH; IO
OyXrajTepckoMy YdYeTy; MO TOJrOTOBKE M pPacCTaHOBKE KaapoB W T.A. Kiaccudukanus o
HAaMMEHOBAHMIO: IPUKA3bl, PACIOPSLKEHUS, IUIAHBl U OTYETHI, AKThl, MPOTOKOJBbI, JTOTOBOPHI,
yCTaBbl, HHCTPYKIIMH, IOBEPEHHOCTH | T.1. Kitaccuduxaius 1o MecTy coCTaBlI€HHUs, 110 CTENEHU
YHU(PHUKAIUH, TI0 TPOUCXOXKACHHUIO, IO BUAY oopMIleHus, TIo crioco0y dhukcanuu nadopmanuu,
IO CTETIEHH CJI0KHOCTH, TI0 CTENEHH TJIACHOCTH, 110 IOPUANYECKON CUJie, 0 CPOKAM UCTIOTHEHUS,
M0 CPOKaM XPaHEHHUS, TI0 CTENIEHH 00s13aTEIbHOCTH.

Cuctema opraHu3alMOHHO-TIPABOBOM IOKYMEHTAIUH (YCTaB YUPEKIACHUS, TTOJIOKEHUS, IITATHOE
pacnucaHue, JOKHOCTHbIE MHCTpYKIMHM). CucreMa OpraHu3allMOHHO-PACHOPAIUTEIbHON
JTIOKyMeHTaIuu (ykas, puKa3, BBIIIUCKA U3 MPUKa3a, paclopsbKeHue, mocranopienne). Cucrema
CIIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHON JOKYMEHTAIMH (IIPOTOKOI, aKT, 3asBICHUE, TOKIaHasl 3aluCKa,
MpeIOKEHUE, TMPECTaBIeHUE, CIIy)KeOHas 3amucka, oObsicHUTeNnbHas). CxemMa MOATOTOBKHU
pacnopsIUTENbHBIX TOKYMEHTOB.IIOpSIIOK CHATHS M BbIIauM KOMUI C IOKYMEHTOB.

Tema 2.3 JlokanbHbIe HOpMAaTHBHBIE aKThl. CocTaB M padoTa ¢ KaAPOBO# AOKYMeHTaLH e,
[Tonoxxenus, mpaBuia, MHCTPYKIUH (IIpaBUiIa BHYyTPEHHETO TPYIOBOTO paclopsiika, MHCTPYKLIUU
0 TIOPSIJIKE OCYIIECTBICHUSI KaKOW-JIMOO NESATETbHOCTH WM MOpPsAKE MPUMEHEHUS MOJOKECHUN
3aKOHOAATCJIBbHBIX U MHBIX HOPMATUBHBIX AKTOB, ITOJIOKCHHUA O CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUAX,
KOJIJIGKTHBHBIN JloroBop H Ap.). Ilopsiiok odopmiieHUs U MOANMCAHUS 3THX JTOKYMEHTOB IS
MNPUMCHCHUA KaK CaMOCTOATCIBHBIX ITPABOBBIX AaKTOB. ITonsatne u CTPYKTypa MNEPCOHATBbHBIX
naHHbIX. O0s3aTeNbHbIE KaIPOBbIE TJOKYMEHTHI 00pa3oBaTeIbHONOpPraHN3aIiK, UX BUIbI, COCTAB,
HOpMaTUBHBIE TPeOOBaHUS K BEJICHUIO KapOBOIl JOKYMEHTAIMH (IIPUKa3bl U PaclopsLKEHUs 10
JMYHOMY COCTaBY, 3as1BJIEHUE, TPYA0BOI JOTOBOP, JOHKHOCTHASI MHCTPYKLUSA, TPYAOBasi KHUKKA,
JMYHas KapTouKa, JUYHOE /1e710). J[BIKeHne u XpaHeHue KaapoBoil okyMeHTauu. XKypHaisl 1
KHUTH ydeTa. McronHeHne conualbHO-TIPaBOBBIX 3aIIPOCOB.



Pasznes 3. ®opmupoBaHue AeJl 1 OPraHU3aANMs XPAaHEHUA TOKYMEHTOB. JKCIePTU3a
LHEHHOCTH JOKYMEHTOB. TexHn4ecKue cpecTBa, NCNnoJib3yeMblie B
JeJIONPON3BOACTBE. DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHTO000pPOT

Tema 3.1 IIpaBuia cocTaBjieHHUST HOMEHKJATYPbI e yupexaeHuss. D®opMupoBaHue M
odopmiienne aes1. Opranu3anys onepaTUBHOr0 XpaHeHus J0KYMeHTOB. PopMHUpoOBaHUe apXUBa
B 00pa30BaTEeJILHOM Y4pe:KIeHHUH.

[Tonsitue o «uene». Homenknatypa aen. CocTaBieHHE HOMEHKJIATYPHI A€ B 00pa30BaTeIbHOM
yupexaenuu.  ®opmupoBanue nen.  [IpusHakuzaBeneHuUs J1€71: HOMUHAIbHBIN, IPEIMETHO-
BOTIPOCHBIN,aBTOPCKH, KOPPECIIOHACHTCKUN, TeorpaduuecKkuii, XpOHOJIOTHYECKH. Bus
apxuBoB. TpeOoBanus k apxuBaM. [lopsanok mepemayn JOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHHUE.
Cucremaruzanusi JOKyMEHTOB B apxuBe. Pabora ¢ HaydHO-CIIPaBOYHBIM aIlapaToM
(uctopuueckasi cripaBKa, OMKCHU I OCTOSTHHOTO M BPEMEHHOT'0 XpaHEHHs JOKYMEHTOB, KHUTH
yudeTa U IBUKEHUS J€el).

Tema 3.2 /les;a MOCTOAHHOIO W BPEMEHHOIO CPOKAa XpPaHEHHSl. JKCHEPTHAs KOMMCCHS
yupe:xaenusi. [lops1ok yHHYTOKeHHs TOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTH XpaHEHUs JAeNl NOCTOSHHOro, BpeMeHHOro (cBeimie 10 jieT) u Jen mo JIMYHOMY
coctaBy. [Topsnok nepenauu nen B 'ocyaapcTBenHble apxuBbl. Co3jaHMe SKCIIEPTHON KOMUCCUN
yupexaenus. [IpoBeneHne SKCHEpTH3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. OdopmileHHEe NTpPOTOKOJIOB
3ace/laHuil KOMUCCHM U aKTOB Ha YHUUTOXeHue Jiedl. [lpouenypa yHUUTOXKEHUs JOKYMEHTOB.

Tema 3.3 MHcnoab3oBanue IIK B gesonmpoumsBoacrBe. CpeacrBa KONMMPOBAHUS H
onepaTuBHOro pasmuoxxkenusi. [Ipuem u o0padoTka T0KYMEHTOB, MOCTYNAIOIIUX 10 KAHAJIAM
3JIeKTPOHHOM MOYTHI M (hakcuMuiIbHOM cBsi3u. [lpaBuiia 6e3onacHoil padoThI ¢ OPITEXHUKOM.
KomnbloTepHble cpeicTBa MOATOTOBKM JOKyMEHTOB. Mcrmonb3oBaHue 11a0JOHOB st
dbopMupoBaHUS JIOKYMEHTOB Ha KoMmIbioTepe. lcmonb3oBaHue B KOMIbIOTEpe OJIaHKOB
nokymeHToB. Co3manue OJJaHKOB JOKYMEHTOB B KOoMIblOTepe. M3roromieHue, KomupoBaHUue U
TUPAXUPOBaHHUE JOKYMEHTOB. CpeaicTBa 00pabOTKH TOKYMEHTOB. JlOKyMEHTHI, TIepe1aBaeMble 110
KaHajaM CBS3H (Telerpamma, Telekc, hakcorpamma, Tenedonorpamma). [loHsaTHEe «OprTeXHUKa.
OcHoBHbIE BUJBl OpraHU3alMOHHON TeXHUKU. [IpaBuia TeXHHKH Oe30macHOCTH pPAabOTHI C
OPITEXHHUKOM.

Tema 3.4 DiekTpoHHOe NoOKyMeHTHpPOBaHUe. [loHsITHE «3JIEKTPOHHBII JOKYMEHT).
[Tpenmy1iecTBa nepeaayn TOKyMEHTa C KOMIIBIOTEPA Ha KOMITBIOTED. Y CTAHOBKA HA KOMIIBIOTEPE
CHEIMAJIbHO BBIIEJICHHON MANKU JUIsl OCTYMAOIKX JOKYMEHTOB. [IpenmyiiecTBa 3J1eKTpOHHON
noutsl. Jloctyn k Internet. Cucrema perucrpauuu U koHTposs. Co3naHue 37IEeKTPOHHON Oa3bl
naHHbIX. [Tonck nokymeHnTa. OKcKypcus B apXxuB MypMaHCKOTO apKTUYECKOTO TOCYIapCTBEHHOTO
YHHMBEPCUTETA.



