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1. MeToanuyeckue peKOMeH AU

1.1. Meroanyeckue peKOMEHIANMH 110 OPraHU3ANHMH PA0OTHI CTYICHTOB BO
BpeMsl IPOBeAeHHUs JTeKIHOHHBIX H NPAKTHYECKUX 3aHATHI

[lpuctymass K W3Y4YEHUIO JWCHUIUIMHBL, CTYAEHTY HEOOXOAMMO BHHMMATEIbHO
O3HAKOMUTBCSI C TEMAaTHYECKUM IUIAHOM 3aHATHUH, CIIMCKOM PEKOMEHJIOBAaHHOM JUTEpaTyphl.
Crnenyer ysCHUTH IOCIEIOBATEIbHOCTh BBINOJIHEHHUS WHAMBUIYaTbHBIX YYEOHBIX 3aJaHHU.
CamocrostenbHas paboTa cTyaeHTa IpennojaraetT paboTy ¢ Hay4yHOH, y4yeOHOH H
METOJIMYECKON JIMTEPaTypoil, yYMEHHE CO3/1aBaTh TEKCThl. YPOBEHb M TIyOWHA YCBOCHUS
JTUCLUUIUITMHBL 3aBUCAT OT AaKTHBHOM M CHCTEMaTH4eCKOH paboThl Ha JIEKIMAX, H3YyYCHHS
PEKOMEHJOBAaHHOM JIMTEPATYPhI, BHIITOJHEHUS! CAMOCTOSITEIBHBIX M KOHTPOIBHBIX MUCHMEHHBIX
3aJJaHuH.

[Tpn u3y4eHny AUCIUIUIMHBI CTYACHTHI BBIITOJIHSIOT CIIETYIONINE 3a1aHHs:

- M3YYal0T PEKOMEHJOBAaHHYIO HayYHO-TIPAKTHUECKYI0, YUEOHYI0 M METOINYECKYIO
JIUTEPATYPY;

- BBIMOJIHAIOT 33JJaHUs, TIPETYCMOTPEHHBIE JIJIsl CAMOCTOSITEIbHON paboTHI.

OCHOBHBIMHU BUJIaMH ayJUTOPHOH pabOTHI CTYJCHTOB SBJISIFOTCS JICKIIUH U PAKTHYECKHE
(ceMuHapckue) 3aHATHSL.

B xonme nekumii mpenonaBarens u3igaraeT M pa3bACHICT OCHOBHBIC, HANOOJIEE CIIOXKHBIC
MOHATHUS TEMBbI, @ TaK)Ke CBA3aHHBIE C HEW TEOPETUYECKHE M NPAKTUYECKUE MPOOJIEMBI, JaeT
PEKOMEHJANH ISl TPAKTUYECKOro (CEMUHAPCKOT0) 3aHATHS M YKa3aHHS I CAaMOCTOSITEIbHON
paboThI.

CemuHapcKkue 3aHATHS 3aBEpHIAlOT HW3ydeHHEe Hambojee BaXHBIX TeM YydeOHOU
TUCUMIUIMHBL. OHHM CIyXaT JUis 3aKpeIuleHUs M3Yy4eHHOTO0 MaTepuana, Pa3BUTHS yYMEHUH H
HaBBIKOB TIOATOTOBKH JIOKJIQJIOB, COOOIIEHHWH, MPUOOPETEHUS ONbITa YCTHBIX MyOJUYHBIX
BBICTYIIJICHUH, BEACHHS IMCKYCCHM, apryMEHTAallMd W 3aIlUThl BBIIBUTAEMBIX MOJOXECHUH, a
TaKOKe Ul KOHTPOJISI IPEToIaBaTeIeM CTEIeH! MOJATOTOBICHHOCTH CTYIEHTOB IO M3y4aeMOi
JTUCLUATUIMHE.




CeMuHap mpeanonaraeT cBOOOIHBIM OOMEH MHEHUsSMU MO u30paHHOU Temarumke. OH
HAUMHAETCS CO BCTYIUTEJIBHOIO CJIOBa MpenojaBaTesis, (GOpMYIHUPYIOIIEro LEedb 3aHATUS U
XapaKTepU3YIOMIETO €ro OCHOBHYIO MpOOJIeMaTHKy. 3aTeM, KaK MpaBWIO, 3aCTyIIMBAIOTCS
coo0rieHus ctyaeHToB. OOCYKIeHUE COOOIICHHSI COBMEIIAETCSI C PACCMOTPEHUEM HaMEYeHHBIX
BonpocoB. CoOOIIeHUs, TMPEANOoNaraloie aHaIU3 MyOIHKaUuid MO0 OTIAENBHBIM BOIPOCAM
CeMHUHapa, 3aclylIMBalOTCs OObIUHO B cepeAuHe 3aHATUA. [loomipsieTcss BbIIBUXKEHUE U
o0CyXJIeHUE allbTePHATHBHBIX MHECHH. B 3aKIIOYMTENTFHOM CIIOBE MPENOJaBaTelb MOJBOIUT
UTOTU O0OCYXIEHUST M OOBSBISET OICHKM BBICTYMABIIMM CTyAeHTaM. B memsx koHTpoms
MOJTOTOBICHHOCTH CTYACHTOB M TPUBUTHS MM HABBIKOB KPATKOTO MHCHMEHHOTO HW3JIOKEHUS
CBOMX MBICJIEH MperoaaBaTeib B XOJ€ CEMHUHAPCKHUX 3aHSATHII MOXKET OCYLIECTBISTh TEKYILUN
KOHTPOJIb 3HAaHU B BUJI€ TECTOBBIX 3aJaHUM.

[Ipy mHOAroTOBKE K CEMHUHApy CTYAEHTHI HMEIOT BO3MOXXHOCTh BOCIOJIb30BaThCS
KOHCYJbTAIMAME MpenoaBatens. KpoMme ykazaHHBIX TEM CTYACHTHI BIIpaBe, MO COTJIACOBAHUIO
C TpernoiaBaresieM, n30uparb U Jpyrue HHTEPECYIONINe UX TEMBI.

KauecTBOo yueOHOW pabOTHI CTYAEHTOB MPEMOAABATENh OIEHUBACT C HCIOIH30BAHUEM
TEXHOJOTMYECKON KapThl TUCIIUIUIMHBI, pa3MEIIeHHOM Ha caiite MAT'Y.

2. IlnaHbl NpaKTUYECKUX 3aHATHI
IIpakTnyeckoe 3ansitue 1

Conep:xaHue, 3HAUEHHE 1eJONPOU3BOACTBA. TeXHOJI0TUsI OPraHU3AIUH [1eJI0ONPOU3BOICTBA
B 00pa30BaTeIbHOM y4pe:KIeHUH

ILnan:

1. OcHOBHBIE TEPMMHBI U IOHATHE «IEIONPOU3BOACTBO». MCTOpUS BO3HHKHOBEHHS H
OCHOBHBIE JTalbl pPa3BUTHUS AEIONPOM3BOACTBA. CHCTEMBI OpPraHU3alMU JAEJIONPOU3BOJCTBA.
[ToHsATHE ¥ NPUHIMIIBI OpraHU3alKU JOKYMEHTO000pOTa

2. PexBU3UTHI NOKYMEHTOB. Perucrpanus u uHIekcanus TokyMeHTOB. CTpykTypa 0a3
JNaHHbIX JO0KyMeHTOB. [IpueM, o0paboTka U pacnpefeneHue IMOCTYNAUMX JOKYMEHTOB.
Opranuzanus 00pabOTKU U Nepeadn OTIPABISEMbIX JOKYMEHTOB

3. Iopsimok MPOXOXKAECHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. OpraHu3amusi KOHTPOJS 3a
UCTIOJIHEHUEM JOKyMEHTOB. PaboTa ucnonHuteneii ¢ nokymeHTamMu. OpraHu3anus MOMCKOBOM
CUCTEMBI 10 JOKYMEHTaM

4. CriocoObl M METOAbl JOCTaBKM JOKyMeHTOB. (OOpaboTka KOH(UICHIHMATBHBIX
JOKYMEHTOB M JOKYMEHTOB /715 CIIy’KE€OHOTO MOJIb30BaHMU.

Jlumepamypa: [2]; [9]; [10].

Bonpocul ons konnexmuenozo obcyscoenus.

1. IlonsaTHEe «IEenONpPOU3BOACTBO». (OCHOBHBIE €T W 3aJadyd JEJIONPOU3BOJICTBA.
HeoOxoaumMocTh opranu3anuu JeI0NpOU3BOCTBA B YUPEKICHUU. 3HaUCHHE JI€JI0NPOU3BOICTBA
B JeATeNbHOCTH  oOpa3oBarenbHOM  opranm3amuu.  Cekperapb,  JeIONPOU3BOAHUTENb,
JIOKYMEHTOBE/I, KAHLIETISIPUSL.

2. Uctopuyeckre OTambl pa3BUTUs JAenonpou3BojactBa B Poccun. CoBpemeHHOE
roCy/IapCTBEHHOE PETYINPOBAHUE JIOMPON3BOICTBA.

3. CucteMmsbl AeTIONMPOU3BOICTBA: IEHTPAIN30BAaHHAS, EIICHTPATN30BaHHAs, CMEIIaHHAS.
Ctpyktypa u 00BEM m0KyMeHTOOOOpoTa. OCHOBHBIC TNPUHIMIBI OpPTraHU3AIMU PAOOTHI C
JOKYMEHTOTIOTOKAMH.

4. TlonssTne pekBH3WTa JOKyMeHTa. Bwuabl pekBusutoB. [lpaBmia odopmieHus
PEKBU3UTOB JIOKyMEHTOB. biank nokymeHta. Buasl OnmankoB. TpeOGoBanusi K OiaHKam
JIOKYMEHTOB. Busbl 1 popMBbI perucTpaliiy JOKYMEHTOB. SI3bIK U CTHIIb CIIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB.



5. Dranbl 00pabOTKM BXOMALIMX JOKyMEHTOB. IlepBuuHas 00paboTKa BXOAALIMX
JIOKYMEHTOB. Peructpupyemple U Hepeructpupyemble A0KymeHTHL. [IpenBapurensHoe
paccMOTpeHHe TOKYMEHTOB JJIsl HAIIPaBJICHUS! UCIIOJHUTENSAM. Pe3oorus.

6. IlopsimOK MOATOTOBKM HCXOIAIIMX TOKYMEHTOB. COCTaBJIEHHE MPOEKTa JOKYMEHTAa,
COIJIaCOBaHMUE, MoJMMUcaHue (yTBep:kIeHHe), THpaxkupoBaHue. CrnocoObl U METOMbI OTHPaBKH
UCXOJSAIINUX JOKyMeHTOB. OOmiasi XxapakTepucTHKa ciy>keOHOW mnepenucku. Pa3sHoBuaHOCTH
CITY’K€OHBIX MTHUCEM.

7. BayTpeHHHE NJOKYMEHTHI oOpa3oBaTeabHOl opranu3aiuu. [loaroroska, opopmieHue,
peructpanus. [IpaBuiaa NMOCTaHOBKM TOKYMEHTOB Ha KOHTpOJb. llopsilok CHATHSA JOKYMEHTOB C
KOHTpoJisl. OTY4EeT MO MCIOJHEHUIO KOHTPOJIBHBIX JIOKYMEHTOB. OnepaTMBHOE MCIOJIHEHHE
JOKYMEHTOB COTPYJAHHKAMU B COOTBETCTBUHM C WX JOJDKHOCTHBIMH OOS3aHHOCTSIMU H
pe30JIIOIMEe  PYKOBOAMUTENS. OTBETCTBEHHOCTh 32 HecoOmwaeHHe  TpeOOBaHMI
UCIIOJIHUTENIbCKOM  JAMCHMIUIMHBL, 32  HENpPaBWIBHOE  MCIOJB30BAHHE  JICUCTBYIOIIMX
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B MOATOTOBKE, 0(OPMIICHUH U UCIIOJHEHUH TOKYMEHTOB B CPOK.

8. OpraHuzaiysi TMOYTOBOM, KYPbEPCKOW W SKCHPECC-IOCTaBKU JOKyMEHTOB. [loHsaTus:
«IIEHHOCTH u  Oe3zomacHOCTh,  HMH(pOpMaLUNY, «KOH(UIEHITHAIEHOCTbHY, «yrposa
KOH(UICHIIMATEHOCTHY, «3alluTa WHQOpMaIum». be30macHOCTh HEHHBIX HH(OPMAIIMOHHBIX
pecypcoB. llennas mnpopmanusa v KoH(pUIEHIMATbHbIE TOKYMEHTHI. Perinamenrtanus cocraBa
KOH(UICHIIMANBHBIX CBEIECHUNH M JOKYMEHTOB. llopsmok paboThl ¢ KOH(HACHIHATHHBIMU
JToKyMeHTaMu U matepuanamu. Konduaennuansnas nHdopManus U CBEJICHUS B AEATEIbHOCTU
00pa3oBaTeNbHON OpraHU3aIllu.

IIpakTyeckoe 3ansaTHe 2-3

HopMmaTtuBHo-3aKk0oHOaTeIbHAsA 0a3a. OCHOBHBbIE BU/JbI IOKYMEHTOB U CHCTEMbI
nokyMeHTanuu. Oco0eHHOCTH MOATOTOBKH U 0opMJIeHNsI OTAeJIbHBIX BUA0B TOKYMEHTOB

ITnan:

1. HopMaTuBHO-3aKOHOATECIBHBIE M  HOPMATHBHO-METOOUYECKHE JTOKYMEHTBHI IIO
JeJI0NPOU3BOACTBY. HOpMaTHBHO-3aKOHOIATEIIBHBIE U HOPMATUBHO-METOIUYECKUE JTOKYMEHTBI
110 apXUBHOMY JIEITY.

2. Knaccudukanus nokymeHToB. FOpuauueckas cuina nokymeHTa. HazHadueHue u cocras
OpraHU3alMOHHO-IIPABOBOM  JOKyMeHTauuu. HasHadyeHue u  cOCTaB  OpPraHU3alMOHHO-
pacnopsaauTenbHON JOKyMeHTanuu. HasHaueHnme HM cocTaB CHPaBOYHO-WH(OPMAIIMOHHOMN
JIOKYMEHTALUU.

3. JlokanbHble HOpMaTHUBHBIE akThl. CocTaB 1 paboTa ¢ KaJpoBOil TOKYMEHTALUEH.

Jlumepamypa: [1-7]; [9]; [10].

Bonpocul ons konnexmuenozo oocyscoenusi.

1. 3akoHonatenpHble akThl Poccuiickoit ®enepanmmun u  MypmaHCKo — 00JacTu,
periIaMeHTHPYIOIIUE JIeJIONPOU3BOJICTBO U apXHMBHOE Je€10. ['ocynapcTBeHHBIE CTaHAAPTHl U
yHUA(DUKALWs B 00JIACTH JAETONPOU3BOACTBA U apXUBHOTO JeTIa.

2. MHCTpyKIMsS 1O  JeNONpOM3BOACTBY MuHHCTEpCTBa 00pa3oBaHHsl U HAyKU
Poccuiickoit ®enepaunu. MeToauueckue pEeKOMEHIAIMU MO Pa3pabOTKe HOMEHKIIATYPHl H
MHCTPYKLIMU TIO JAEJONPOU3BOACTBY B 00pa30BaTEIbHOM YUPEXKACHUU. THUIOBBIE MEPEYHH C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHs TOKyMEHTOB. [IpaBuiia paboThl apXHBOB OpraHU3aAII.

3. Knaccudpukamuss [IOKyMEHTOB, €€ OCHOBHbIe Npu3Haku. Kraccupukamus 1o
HaMMEHOBAHMIO: TPHUKAa3bl, PACHOPSUKEHUS, IJIAHbBI M OTYETHI, aKThl, MPOTOKOJbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, UHCTPYKIIUH, JTOBEPEHHOCTH U T.J. Kitaccudukanus mo MecTy CoCTaBJICHUS, 110 CTENICHH
yHU(DUKALNY, TI0 TPOUCXOXKICHHIO, TT0 BULY 0OpPMIICHHS, IO crtoco0y pukcanuu HHGOpMaLuy,



[0 CTENEHW CIOXKHOCTH, IO CTENEHW TJIACHOCTH, MO IOPHUAMYECKOW CHJe, MO CpOKaMm
UCTIOJIHEHUS, 110 CPOKAM XPaHEHUSI, 110 CTEIIeHN 00513aTeIbHOCTH.

4. CucremMa  OpraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKyMEHTaluu  (ycTaB  yUpEkKACHMS,
IIOJIO’KEHHUS, IITaTHOE paclMCaHUE, JOJDKHOCTHbIE MHCTpyKuMM). Cucrema OpraHu3aliMoOHHO-
pacnopsAUTENbHOM NOKyMEHTauuu (yka3, IpHKa3, BBIIMCKA W3 IIpPUKa3a, pacHopsKEHHE,
nocraHoBjieHue). Cucrema CHpaBOYHO-MH(POPMALMOHHON JOKyMEHTaluu (IPOTOKOJI, aKT,
3asBlICHHE, JIOKJAQJHAas 3aluCKa, NpPeJIOKEHHe, TMpelCTaBlIeHHe, CilIy)XeOHas 3amucka,
oObsicHuTenbHas). CxemMa MOATOTOBKU PACHOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB. lIOpsimok cHATUS |
BbIJIa4X KO C JOKYMEHTOB.

5. IlonoxeHusi, npaBuiia, MHCTPYKUUHU (TIpaBUiia BHYTPEHHETO TPYJOBOTO paclopsaka,
MHCTPYKLIUU O MOPSAKE OCYIIECTBICHUS KaKOH-TMOO NEATENIbHOCTU WM TOPSIIKE MPUMEHEHHS
MOJIOKEHUN 3aKOHOJATEIBHBIX M HMHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB, IOJIOKEHUS O CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3iesieHusX, KOJUIEKTUBHBIN 1oroBop u Ap.). [lopsnok odopmiaeHUs U MOAMUCAHUS ITHX
JOKYMEHTOB JIJIs1 IPUMEHEHHUSI KaK CAMOCTOSITEIbHBIX ITPABOBBIX aKTOB.

6. [lonsTe u cTpyKTypa NepcoOHANbHBIX AaHHbIX. O0s3aTenbHbIe KaJpOBbIe JOKYMEHTHI
o0Opa3oBaTeNbHOIl OpraHM3alMM, WX BUABI, COCTaB, HOPMAaTHUBHBIE TPeOOBaHUS K BEICHUIO
KaJIpoBOM JOKyMEHTAlMH (MPUKa3bl M PACHOPSHKEHUS IO JUYHOMY COCTaBy, 3asiBICHUE,
TPYOBOHM JOTOBOp, JODKHOCTHAs MHCTPYKLUSA, TPYAOBas KHHM)KKA, JIMYHAS KapTOuYKa, JIUYHOE
neno). JIBwkeHwe W XpaHEHWE KaApOBOW JOKyMeHTanwu. JKypHaJIbl W KHUTH Y4YeTa.
HcnonHeHne connanbHO-IIPABOBBIX 3aIPOCOB.

IIpakTnyeckoe 3ansitue 4-5

®opMupoBaHuUe 1eJ1 U OPraHU3auMsl XPaHEeHHUs JOKYMEHTOB. JKCIepPTH3a IeHHOCTH
AOKYMeHTOB. TexHu4ecKkHe cpeacTBa, HCMOJIb3yeMble B 1eJIONPOU3BO/ICTBE.
DJIeKTPOHHBINA T0KYMEHT0000POT

ITnan:

1. ITpaBusia cocTaBJICHUST HOMEHKJIATYypbl Jed  yupexaceHus. DopMUpOBaHHE U
oopmiuenue nen. OpraHuzanys OnepaTUBHOIO XpaHEHUs 10KyMeHTOB. DopMHUpOBaHHUE apXHBa
B 00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHUH.

2. [lena TOCTOSHHOIO M BPEMEHHOI'O CpOKa XpaHEHWs. OKCIEpPTHAsT KOMMCCHS
yupexaeHus. Ilopsaok yHU4TOXXEHHsI JOKYMEHTOB.

3. HUcnons3osanue IIK B nenonpounsBoacrse. CpencrBa KOMUPOBAHUS U ONEPATHUBHOIO
pasmHoxenus. Ilpuem u 00paboTka JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOUIMX IO KaHAJlaM 3JIEKTPOHHOM
noyThl ¥ hakcuMUIIbHOM cBsi3u. [IpaBuia Ge30macHoi paboThI ¢ OPITEXHUKOM.

4. DneKTpoHHOE NOKyMEHTHpoBaHUE. [I0HATHE «3IEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

Jlumepamypa: [1]; [6]; [9]; [10].

Bonpocul 0ns konnexkmuerno2o o6¢cysicoenus.:

1. [lonsatne o «pene». Homenkmarypa npen. CocTaBieHME HOMEHKIATYpbl i€l B
oOpa3oBatensHOM yupexaeHuu. ®opmuposanue nen. [IpusHaku 3aBeeHUs J1€)1: HOMUHAIBHBIM,
IPEIMETHO-BOIPOCHBIH, aBTOPCKUH, KOPPECTIOHACHTCKUMN, TeorpapuuecKuil, XpOHOJIOTHUECKHUI.
Bunsr apxuBoB. TpeGoBanust k apxuBaM. [lopsgok mnepemayd JOKYMEHTOB Ha apXHMBHOE
xpanenue. CucreMaTH3aius JOKyMEHTOB B apxuBe. PaboTa ¢ Hay4HO-CIIPaBOYHBIM ammapaTrom
(ucTopHuecKasi CIpaBKa, OMUCH e NOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO XPaHEHUs JOKYMEHTOB, KHUTH
yudeTa U IBUKEHUS Ael).

2. OcoOEHHOCTH XpaHEHHsI JIeN MOCTOSHHOTO, BpeMeHHOTO (cBbimie 10 neT) u jen mo
andHoMy coctaBy. [lopsinok nepenaun nen B I'ocynapcTBeHHble apxuBbl. Co3qaHKMe 3KCIEPTHON



KoMuccHHM yupexjaeHus. [IpoBeneHue »sKcmepTusbl LEHHOCTH JOKYMeHTOB. OdopmieHue
MPOTOKOJIOB 3aCelaHUii KOMUCCUU U aKTOB Ha yHUYTOKeHue aei. [Ipomeaypa yHUUTOXKEHUS
JIOKYMEHTOB.

3. KoMmmbroTepHbie cpeicTBa MOATOTOBKU JOKYMEHTOB. Mcmonbp3oBanue MIabI0HOB IS
dbopMupOBaHUS JTOKYMEHTOB Ha KoMIblotepe. lcmonp3oBaHMe B KOMIBIOTEpE OJAHKOB
nokymeHTOB. Co3nanue OJIaHKOB JOKYMEHTOB B KOMIbIOTEpe. M3roToBleHHE, KOMMMPOBAHUE U
TUpaXUPOBaHHE JOKyMeHTOB. CpencTtBa 00pabOTKU TOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHI, TiepeaBacMbie
Mo KaHajaM CBs3M (Telerpamma, Tenekc, (akcorpamma, TtenedoHorpamma). lloHsarue
«oprrexankay. OCHOBHBIC BUbI OPTaHU3AIMOHHON TexHUKU. [IpaBuia TeXHUKH 0€30MacHOCTH
paboThI C OPITEXHUKOH.

4. TlpeumyuiecTBa nepefadyu JOKYMEHTa ¢ KOMIIbIOTEpPA Ha KOMIBIOTEp. YCTAaHOBKA Ha
KOMIIBIOTEpE CHEIMAIbHO BBIACICHHOW ManKy s MOCTYNalouX J0KyMeHToB. [IpenMyiectBa
anekTpoHHOM mouThl. Jloctynm k Internet. Cuctema peructpauuu u KoHTposisi. Co3maHue
AJICKTPOHHOM 0a3bl JaHHBIX. [Touck qOKyMeHTa.



