AHHOTAIIUA
paboyeii mporpaMMbl AUCHUATLUTHHBI

®DT/.02. le1onpon3BoaACTBO H JOKYMEHTO0000POT B 00pa30BaTeIbHOM y4peKIeHUH

(Ha3BaHWE MUCIMIUIMHBI (MOIYIISI) B COOTBETCTBHH C YUCOHBIM IUTAHOM)

OCHOBHOM NMpo¢ecCHOHAIBbHOI 00pa30BaTEeILHON MPOTPAMMBI
10 HANPABJIEHUIO NMOATOTOBKH

44.03.05 Ilengaroruyeckoe oopa3oBaHue
(c AByMsI npo(pUISIMH NOATOTOBKH)
(KOZ[ 1 HAUMCHOBAHUEC HAIIPaBJICHU HOZ[FOTOBKI/I)

Hanpasiennocts (npoduin) Xyno:kecrBeHHOe o0pa3zoBanue. [[onoHUTEIbHOE
oOpasoBanue ([Au3aiin)
(HauMmeHOBaHME HanpaBieHHOCTH (Tpoduiist / npoduiieit) / MarucTepcKoit mporpaMmel))

Leab ocBOeHUS] TMCHUILTUHBI (MoayJs) — GpopMupoBaHUEe y OOYYAIOMIUXCS TEOPETHUYECKHUX
3HAHUW W TMPAKTHUUYECKUX YMEHUW JJisi OpraHu3alldu JeJIONPOU3BOJCTBA, HEOOXOIMMBIE MPHU
BBITIOJIHEHUH OMEpPAlMi 10 CO3/IaHUI0 U 00paboTKe OpraHMU3aIlMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB, BEJICHUS JIeJIOBOM TEpenucKd, aHajau3a HWHQPOPMAIMOHHBIX TIOTOKOB U
WH(OPMALIMOHHOTO B3aMMOJICHCTBHS B OPraHU3allid, COBEPIIEHCTBOBAHUU TEXHOJIOTUI
JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecleyeH sl yIpaBieHUs U apXUBHOro jena Ha 0Oa3e HoBeimmx IT-
TEXHOJIOTHi1, 00ecredeHHsl TeKYIIEero XpaHEeHUs JOKYMEHTOB.

IInanupyemble pe3yjbTaThl 00y4eHHs M0 JTUCHHUILINHE (MOAYJII0):

CrniocobeH ympaBisiTh CBOMM BpPEMEHEM, BBICTpaMBaTh M PEATU30BbIBATH TPACKTOPHIO
CaMOpa3BUTHs HA OCHOBE MPHUHIUIIOB 00pa3oBaHus B TeueHue Beel sxu3Hu (YK-6)
[lepedeHpb muaHUpyeMBIX PE3YyJIbTATOB OOYYEHHUsS MO JUCHUIUIMHE (MOYINI0), COOTHECEHHBIX C
MHAMKATOPaMH JIOCTH)KEHUSI KOMIIETEHIIUH

Komnerenuus

Nuauxkaropsl
KOMIIeTeHIMH

Pe3ynbTaTsl 00yyeHus

YK-6. Criocoben
YIPABISATH CBOMM
BpEMEHEM,
BBICTpanBaTh U
pean30BhIBaTh
TPACKTOPHIO
camMoOpa3BUTHUS Ha
OCHOBE
MIPUHIIUIIOB
oOpa3oBaHus B
TEUCHUE BCeH
KU3HU

6.1. Ucnonb3yer
HHCTPYMCHTBI U METO/IbI
yIpaBJIEHUS BpEMEHEM IIpU
BBITIOJTHCHHUHU KOHKPCTHBIX
3ajiay, MPOEKTOB, MPH
JOCTHXXCHHUU
MOCTaBJIEHHBIX LIEJEH.

6.2. Onpenensier
IPUOPUTETHI COOCTBEHHOM
NeSITeTbHOCTH,
JMYHOCTHOT'O PAa3BUTHUS U

po(heCCHOHATBHOTO POCTA.

6.3. OuenuBaer
TpeOOBaHUS phIHKA TPY/Aa U
NPEUIOKEHUS
00pa3oBaTeNbHbIX YCIyT
JUIS BBICTPanBaHUS
TPaeKTOPUU COOCTBEHHOTO

HpO(I)eCCI/IOHaHLHOFO pocra.

3HaTb: HOPMATUBHBIE JOKYMEHTBI IIO
YHU(PUKALWU U CTAaHapTU3AIMH B 00J1aCTH
JIOKyMEHTAIUH, JIEHCTBYIOLIUE Ha
teppuropun  P®; roCyJ1apCTBEHHBIE
CTaHJApThl U 3aKOHOJATEIbHBIE AKTHI I10
JIOKYMEHTHPOBAHUIO;

CHUCTEMBl JOKYMEHTalluu, TpeOOBaHMS K

COCTaBJICHUIO u 0(OpPMIIEHHUIO
JIOKYMEHTOB;
THUIIOBBIC HHCTPYKIHUH 110

JIENIOTIPOU3BOJICTBY, DPErJIaMEHT PabOTHI,
JOJI’KHOCTHBIE HHCTPYKIIUU;

OCHOBHBIE BU/IBI
peraaMeHTUPYIOIIUX
JIESTEIIbHOCTB;
OCHOBBI JEJONPOU3BOJICTBA B
00pa30BaTEIbHOM YUPEXKACHUH.

JIOKYMEHTOB,
0o0pa3oBaTeNbHYI0

VYMeTh: panuoHambHO U 3(PPEKTUBHO
OpraHU30BBIBATH  JIEJIONPOU3BOJICTBO B
o0pa3oBaTesbHON OpraHu3aluy,




6.4. Ctpout COCTaBJIATh  Y4eOHO-METOAMYECKHE U

npodeccuoHaIbHYIO HOPMaTUBHO-TIPAaBOBbBIE JIOKYMEHTHI,
Kapbepy U OIpeaeseT periiaMeHTUPYIOLIe JeSATEIbHOCTD
CTpaTeruio 00pa3oBaTesIbHOI OpraHu3aluu

pohecCHOHATLHOTO Bnagets: mMeromamu, crnocobamu UM
pa3BUTHSL. CpelICTBAaMU  TOJNyYeHHUs,  XpaHEHHUS,

nepepadoTKu HHPOPMALUH,
OCHOBaMH KOMITBIOTEPHON IPaMOTHOCTH;

TEXHOJIOTHEN Opranusanuu
JIeJIONPOU3BOJICTBA B 00pa30BaTEIbHOM
YUPEKICHUU.

Mecto  aucuumiauabl  (Moayasi) B crpykrype  OIIOIl:  [Jucuuninuna
«/lenonpousBoACTBO M JOKYMEHTOOOOPOT B 0Opa30BaTEIbHOM YUYPEXKIECHHH» B CTPYKTYpE
OCHOBHOM TpO(eCcCCHOHATBHON 00pa30BaTeNbHON MPOrpaMMbl  HAMpaBJICHUS OATOTOBKH
44.03.05 Ilenaroruueckoe obpazoBanue (C IByMsi MpOoGUISIMU MMOATOTOBKH), HAIpPaBIEHHOCTD
(mpounm) XynoxkecTBeHHOE 0OpazoBanue. Jn3aiiH sABiseTcs PaKyIbTaTHBOM.

CoaepixaHnue JTUCHUILVIMHBI (MOYJIs), CTPYKTYPHPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3aeiam):
Pazgea 1. Coagepxanne, 3HaUeHHe Aej0NPou3BoAcTBA. TexHomorus
OpraHu3aNyy JAeJ0NPON3BOACTBA B 00pa30BaTe/IbHOM YUpeKIeHUH

Tema 1.1 OcHOBHBbIE TEPMHUHBI U TMOHSITHE «1€JIONPOU3BOACTBO». ICTOPHUSI BOSHMKHOBEHHS
U OCHOBHbBIE 3TalNbl PA3BUTHA 1eJ10NPOU3BoAcTBA. CHCTEeMbl OPraHU3aluu
aeaonpousBoacTa. [loHATHE M NPUHIMIILI OPTAHU3ANMNHU JIOKYMEHTO000pPOTA

[Tonstue «aenonpon3BoAcTBO». OCHOBHBIE IENH U 33Ja4u JeI0npou3BocTBa. HeoOxomumocts
OpraHu3aIy JEJOMPOU3BOJICTBA B yUPEKICHUH. 3HAYEHHUE JIETIONPON3BOCTBA B ACIATEIBHOCTH
o0pa3oBaTenbHOro yupexaeHus. Cekperapp, J1elI0NpOU3BOIUTENb, TOKYMEHTOBEA, KaHIEISIPHSL.
Hcropruyeckue dTanbl pa3BUTHS Ienonpon3BoacTBa B Poccun. CoBpeMeHHOE rocyiapcTBEHHOE
perynupoBaHue Aenomnpou3BoicTBa. CHCTeMBbl  JIEJIONPOM3BOJACTBA:  IIEHTpaIN30BaHHas,
JeleHTpaNn30BanHas, cMmemanHas. CTpyktypa U 00bEM JoKymMeHTooOOpoTa. (OCHOBHBIE
MPUHIIMITBI OpTaHU3aIuH PadOTHI ¢ TIOKYMEHTOMOTOKAMHU, KaK CO3/IaHue ONTHUMAIIbHBIX YCIOBUMN
JUIE  BCEX BHIOB paboTel ¢ JoKyMeHTamMH. OpraHu3allioHHash CTPYKTypa TIepcoHaia,
obecrneunBaromiero padboTy ¢ JOKyMEHTaMH.

Tema 1.2 PexBU3UTHI J0KyMeHTOB. Perucrpanust 1 mHaexcanus 10kymMeHToB. CTpykTypa 06a3
AaHHBIX AokyMeHTOB. IIpuem, 00padoTka M pacnpeneeHHe NOCTYNAKIIMX JAOKYMEHTOB.
Opranusanys 00pad0TKH M NepeAavyy OTHPABJISIEMbIX JOKYMEHTOB.

[TonsiTue pexkBusuTa NOKyMeHTa. Buael pekBuszutoB. IlpaBuna opopmieHHs PEKBHU3UTOB
nokymeHTtoB.  ®Dopmynsap-oOpazen.  bnank moxkymenta. Buasl GmankoB. TpeGoBaHus k
6nankam gokymeHToB. lllaGnonsl. MHaekcanust u peructpanusi 10KyMeHTOB. Buasl u popmbl
peructpaniiu JOKYMCHTOB. Tpe60BaHI/I$I K TCKCTaM CHy)K€6HBIX JAOKYMCHTOB: KPATKOCTb U TOYHOCTH
N3JI0XXCHUS I/IH(bOpMaHI/II/I, HUCKIIIOYCHHUE JIBOSKOI'O TOJIKOBAHMA, OOBEKTUBHOCTL U JOCTOBEPHOCTH
WHQOPMAITUK, COCTAaBICHHE MPOCTHIX JOKYMEHTOB, CTPYKTYPHUPOBAaHHE TEKCTa JOKYMEHTa, HIMPOKOE
HCIIOJIBb30BAHHUC Tpa(bapeTHLIX W TUIOBBIX TCKCTOB IPU ONHCAHUHN MNOBTOPAIOLINUXCA YIPABICHYCCKUX
cuTyanuid. SI3bIK M CTHIIb CITYy)KE€OHBIX JOKYMEHTOB. JTallbl 0OpaOOTKH BXOMSIIUX JOKYMEHTOB.
[lepBuynas o0paOoTka BXOAAUIMX JOKYMEHTOB. Perucrpupyemble U HEperucTpupyemble
nokyMeHThl. [IpenBapuTenbHoe paccMOTpPEHHE AOKYMEHTOB JUIsl HaIllPaBJICHUS MCIOJHUTEIISM.
Pesoumronusi.

[Topsimok MOArOTOBKM  HMCXOASIIMX JOKyMeHTOB. (CocTaBieHHE MPOEKTa JOKYMEHTa,
COIJIaCOBaHMWE, MOJNMUCaHue (YTBEepXKIeHHE), THpakupoBaHue. CrocoObl U METOJbl OTHPABKU
UCXOJSIIMX JOKyMeHTOB. OOmiasi XapakTepucThKa CiaykeOHOM mnepenucku. PasHoBUIHOCTH



CITY)KEOHBIX THCEM (COMPOBOIUTENHHOE MUCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MHUCHMO-3aMpPOC, MUChMO-
OTBET, MHUCHMO-COOOIICHHE, HWHPOPMAIIMOHHOE TMHUCHMO, TapaHTUHHOE MHUCHMO, MHUCHMO-
MpUTJIAIICHUE U T.1I.).

Tema 1.3 Ilopsaok NPOXOo:KIeHUs] BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB. OpraHu3amusi KOHTPOJS 3a
HCIOJIHEHHEM I0OKYMeHTOB. Padora ncnosnureieii ¢ Jo0kymMeHTaMu. Opranu3anusi NOUCKOBOI
CHCTEeMBbI 110 TOKYMeHTaM.

BHyTpeHHHe TOKYMEHTHI 00pa30BaTENbHOW OpraHM3alWU (3asBJICHUS, CIYXCOHBIC 3alHCKH,
JOKJIaIHbIe, OOBSICHUTEIbHBIC, CIIPaBKU, CBOJKU, OT4EThl U j1p.). [logroroska, odopmienue,
peructpanus. [IpaBuia MOCTaHOBKM JTOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb. [IOpSITOK CHSITHSI JIOKYMEHTOB C
KOHTpoiA. OT4eT MO WCHOMHEHUIO KOHTPOJBHBIX JIOKYMEHTOB. OmepaTHBHOE HCIIOJHEHUE
JOKYMCHTOB COTPYAHUKAMHU B COOTBCTCTBUHU C UX JOJZKHOCTHBIMU 06H33HHOCTHMI/I u pe30mou1/1ep”1
pykoBoautensi. OTBETCTBEHHOCTh 32  HECOONIOIeHHEe TpeOOBaHUN  HCIOJHUTEIbCKOU
JAUCHUIINIMHBI, 3a HCIPAaBUJIBHOC HCIIOJIB30BAHUC HeﬁCTBYIOHlHX HOPMATUBHBIX HTOKYMCHTOB B
MOJATOTOBKE, OPOPMIICHUN U UCTIOTHEHUH IOKYMEHTOB B CpoK. [TorckoBas cucreMa JOKYMEHTOB
- KapTOTCKU U KJIaCCI/I(i)I/IKaIII/IOHHI)Ie CIIPaBOYHHUKHU. BI/II[BI KapTOTCK. BI/I[[BI KJIaCCI/I(l)I/IKaIII/IOHHI)IX
CIIPaBOYHHKOB.

Tema 1.4 Cpnocodbl M MeTOIbI JOCTABKH [TOKYMeHTOB. (0pa0oTka KOH(pHMIeHIHATBHBIX
JOKYMEHTOB M JIOKYMEHTOB /i1l CJIY’K€OHOI0 TOJIb30BAHUSL. JKCKYPCHMS B  OTIe]d
AeJIONPOU3BOACTBA MypPMaHCKOI0 ApKTHYECKOIr0 rOCyIapCTBEHHOI0 YHUBEPCUTETA.
Opranuzaiysi TOYTOBOM, KypbepPCKOM M IKCIPECC-IOCTaBKU JTOKYMEHTOB. [IOHSATHA: «1IEHHOCTHh U
0e3omacHOCTh HHGMOpPMALUNY», «KOH(PHUICHIUATBHOCTEY», «yrpo3a KOH(UIECHIIUATBHOCTH,
«3ammura wuHGOpManum». be3omacHOCTh IICHHBIX HWH(POPMAIIMOHHBIX pecypcoB. lleHHas
uH(popMalra 1 KOH(UIEHIMAIbHbIE JOKYMEHThI. PernmamenTanus cocraBa KOH(GUIACHIIMATbHBIX
CBeJCHHA W JOKyMEHTOB. Ilopsimok paboThl ¢ KOHPUACHIHUATBHBIMU JIOKYMCHTAMH U
matepuanamu. Kondunennuansuas nadopmanus v cBeeHUS B ASSITEILHOCTH 00pa30BaTEIbHOM
OpraHU3aIUu.

Paznen 2. HopmaTuBHO-3aKoHOaTeIbHasA 0a3a. OCHOBHBIE BH/IbI IOKYMEHTOB H
CHUCTeMbI JOKyMeHTanuu. Oco0eHHOCTH NMOATOTOBKH H 0()OPMJICHUS OTACIbHBIX
BU/10B 10KYMEHTOB

Tema 2.1 HopmaTuBHO-3aKOHOAATEJIbHbIE © HOPMATHBHO-METOAMYeCKHe JOKYMEHTHI 110
aenonpoussoacTtBy. HopmaTtuBHoO-3aKoHOAaTeIbHbIE H HOPMATHBHO-METOANYECKHE
JOKYMEHTBI 110 ApXMBHOMY JeJ1y.

3akoHonaTenbHble akThl Poccuiickoit deneparnyu u MypMaHckoi 061acTu, peraaMeHTHpYoIue
JIeTIOTIPOU3BOJICTBO M apXUBHOE JeNI0. ['ocymapCcTBeHHBIE CTaHAAPThl U YHU(UKAIUS B 00J1acTH
JIEJIONPOU3BOJACTBA U ApXUBHOrO Jena. MHCTpykmus mo nenonpousBoiAcTBY MuHHCTEpcTBa
oOpa3oBanus u Hayku Poccuiickoit @enepannn. MeToauueckre peKkoOMeHIaluu 1o pa3padoTke
HOMEHKJIATyphl M MHCTPYKIUH TIO JeNONPOU3BOACTBY B 00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHUU.
Tunosble mepeyHH C yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHMsI NOKyMeHTOB. [IpaBuia paboThl apXHBOB
OpraHu3alum.

Tema 2.2 Knaccupukanusa nokymenros. FOpuandeckas cmiia gokymenra. Haznavyenue un
COCTaB  OPraHU3allMOHHO-TIPaBOBOH  NoKymeHTanuu. Ha3nauenme u  cocraB
OPraHu3alOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHONH NoKyMeHTaunu. HazHadyeHue M cocTaB CIPaBOYHO-
HH(OPMANMOHHOH TOKYMEHTALMH.

Knaccugukaius 10KyMEHTOB, €€ OCHOBHBIEC MPHU3HAKH. [ pyIIbl TOKYyMEHTOB - JIOKyMEHTHI IO
OOLINM U aIMUHUCTPATUBHBIM BOIIPOCaM, T.€. [I0 BOIIPOCaM OOIIEro pyKoBOICTBA MPEANPUITHEM
U €ro JEATeNIbHOCTBIO; - IOKYMEHTHI M0 (QYHKUUAM ynpasieHus. Kimaccudukanus ciykxeOHbIX
JOKYMEHTOB: IO aJMHHHCTPAaTHUBHBIM BOIPOCAM; MO BOIPOCAM MaTepHaTIbHO-TEXHUYECKOIO



CHaOKEHUs; JOKYMEHTAIlMsl 10 TUIAHHPOBAHWIO; IO OINEPAaTHBHON NEATEIBHOCTH; TIO
OyXrajaTepckoMy yd4eTy; MO TOJATOTOBKE M paccTaHOBKE KaapoB u T.A. Kiaccuduxamus mo
HAMMCHOBAHUIO: TIPHUKA3bl, PACHOPSDKEHUS, IUIAHBI M OTYETHI, aKThl, MPOTOKOJIbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, THCTPYKIIUH, JIOBEPEHHOCTH | T.J. Kitlaccupukanus 1mo MecTy COCTaBJICHHSI, 110 CTETICHU
YHU(DUKAIIH, TI0 TIPOUCXOXKICHUIO0, 110 BUY 0DOpMIICHHS, IO CIIoco0y dhukcanuu nHPOopMaIu,
0 CTETICHH CII0XKHOCTH, 110 CTETICHHU TJIACHOCTH, 0 FOPUINYECKOHN CHJIE, IT0 CPOKAM HUCIIOTHEHUS,
10 CPOKaM XPaHEHUsI, 10 CTEIICHU 0053aTeILHOCTH.

CucreMa opraHu3aIlMOHHO-TIPABOBOM JJOKYMEHTAIIMH (YCTaB yUPEKICHHUS, MIOJI0XKEHHS, ITATHOES
pacriucanue, JOJDKHOCTHbIE HMHCTpYKIuH). Cucrema OpraHu3aliOHHO-PACIIOPSAUTEIBHOM
JOKyMeHTaIuu (yka3, MpuKas, BRIMUCKA U3 MPUKa3a, pacropshKeHue, moctaHoBieHue). Cucrema
CIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHOW JOKYMEHTAIUH (IIPOTOKOJ, aKT, 3asBICHHUE, HOKJIAIHAs 3aIHCKa,
NpeUIO’KEeHNe, TPEACTaBICHUE, CIy)KeOHas 3amucka, oObsicHUTENbHast). Cxema MOATrOTOBKU
pacropsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB. [1OpSIIOK CHATHS M BBIIAYH KOIIHH C IOKyMEHTOB.

Tema 2.3 JlokajibHbIe HOPpMaTUBHBbIE aKThI. CocTaB M padoTa ¢ KaAPOBOM JOKYMEHTAIlHel.
[Tonoxenus, npaBuia, MHCTPYKLUU (IIpaBUjia BHYyTPEHHETO TPYIOBOIO PACIOpsiiKa, HHCTPYKLIUU
0 TIOpSZIKE OCYIIECTBICHUS KAaKON-IHOO AESITETbHOCTU WU MOPAIKE MPUMEHEHHS IMOJIOKEHUN
3aKOHOAATCIbHBIX U MHBIX HOPMATHBHLIX AKTOB, IIOJOXCHUA O CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ACIICHUAX,
KOJUIEKTUBHBIN J10TOBOp M 1p.). I[lopsimok ogopmiieHHs UM MOANUCAHMS STUX JOKYMEHTOB JIS
IMPUMCHCHHUA KaK CaMOCTOATCIBbHBIX ITPABOBLIX AKTOB. Iloustue u CTPYKTYypa MNEPCOHATIBbHBIX
naHHbIX. O0s3aTeNbHbIE KAAPOBBIE TOKYMEHTHI 00pa30BaTeNbHOM OpraHU3aIliK, X BUJIbI, COCTAB,
HOPMAaTUBHBIC TPEOOBAHMSI K BEJICHUIO KaJIPOBOM JOKYMEHTAIUH (IIPUKA3bl U PACIIOPSHKCHUS TI0
JUYHOMY COCTaBY, 3asBIIEHUE, TPYAOBOI JOTOBOP, AOHKHOCTHAS MHCTPYKIUS, TPYJAOBast KHUXKKA,
JM4YHas KapTouKa, JUYHOE /1e710). JIBI)KEeHNEe U XpaHEeHUe KaJpoBoil fokymMeHTauuu. XKypHanbl u
KHUTH y4eTa. icnolHeHne coluanbHO-TIPaBOBBIX 3alIPOCOB.

Pa3nes 3. @opmupoBanue JeJl H OPraHU3aLUs XPAHEHHUSA JOKYMEHTOB. JKCIEePTH3a
LHEHHOCTH 10KYMeHTOB. TexHu4eckue cpecTBa, HCIOJIb3yeMble B
AeJIONPOU3BOACTBE. DJICKTPOHHBIN JOKYMEHT0000pOT

Tema 3.1 IlpaBuia cocTaBjeHHsI HOMEHKJATYpPbI e yupexiaeHus. PdopmupoBanue H
ogopmiienne aes1. Opranu3anys OnepaTuBHOI0 XpaHeHHs JOKYMeHTOB. PopMHpOBaHue apXHBa
B 00pa30BaTeJIbHOM y4pPeKICHUH.

[Tonsitue o «iene». Homenknarypa nen. CocTaBiieHue HOMEHKJIATYpHI 1€7 B 00pa30BaTeIbHOM
yupexaenuu.  @DopmupoBanue nen.  IIpusHaky 3aBeeHus €1 HOMUHAIBHBIN, IPEAMETHO-
BOIIPOCHBIN, aBTOPCKHM, KOPPECIOHIACHTCKUM, reorpaduueckuii, XpOHOJIOTHYECKUU. Busl
apxuBoB. TpeboBanusi k apxuBaM. Ilopsaok mepenadun JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
Cucrematuzanus JOKyMEHTOB B apxuBe. Pabota ¢ Hay4yHO-CIIpaBOYHBIM almapaToM
(ucTopHuecKasi CIpaBKa, OMHUCH /€] HOCTOSHHOTO M BPEMEHHOI'O XpaHEHHs JOKYMEHTOB, KHUTH
ydeTa U JBWKEHUS JIeT).

Tema 3.2 Jlesia MOCTOSSHHOIO M BPEMEHHOI'0 CPOKAa XpaHEHHMs. JKCIEPTHAs KOMHUCCHS
yupesxaeHusi. [lopsiiok yHu4TOKEHUSI AOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTH XpaHEHUs JAeNl MOCTOSHHOro, BpeMeHHOro (cBeime 10 5er) u Jen mo JIMYHOMY
cocraBy. [lopsinok nepenaun nen B I'ocynapcTBenHble apxuBbl. Co31aHUE DKCIEPTHON KOMUCCUU
yupexenus. [lpoBenenne sKcnepTU3bl LEHHOCTH JOKyMEHTOB. OdopmiieHne NpoTOKOJIOB
3aceJaHuil KOMMCCHU U aKTOB Ha YHHUTOKeHUeE aei. [Ipouenypa yHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB.

Tema 3.3 MHcnouan3oanme IIK B penonpomssoacrBe. CpeacrBa KONHPOBAHUS M
onepaTuBHOr0 pasMHokeHus. [lpueM u 00padoTKa TOKYMEHTOB, MOCTYNAKIIUX 10 KaHAJIAM
3JIEKTPOHHOM MOYTHI M (hakcummibHOI cBsizu. [IpaBuiia 6e3onacHoil padoThI ¢ OPIrTEXHUKOIA.
KommnbroTepHble cpecTBa MOJATOTOBKM JOKYMEHTOB. lMcmosib3oBaHue mabIoOHOB — JUis



dbopMUpOBaHUS JTIOKYMEHTOB Ha KoMIbloTepe. lcmonp3oBaHme B KOMIBIOTEpe OJIaHKOB
nokyMmeHToB. CozllaHue OJIaHKOB JIOKYMEHTOB B KoMIlbioTepe. M3roToBineHue, KOMUPOBaHUE U
TUPaXXUPOBaHUE TOKyMEHTOB. CpeacTBa 00pabOTKH JOKYMEHTOB. JJOKyMEHTHI, Iepe1aBaeMble 10
KaHaJiaM CBS3M (TellerpaMma, Tejekc, (pakcorpamma, renedonorpamMmma). [ToHsATHE «OPTTEXHUKA.
OcHoBHbIE BUBl OpPraHU3alMOHHON TexHUKU. [IpaBuia TeXHUKH O0€30macHOCTH pPabOTHI C
OPITEXHHUKOM.

Tema 3.4 DyiekTpoHHOE JOKyMeHTUPOBaHMe. [loHsITHE «3JIEKTPOHHBIH TOKYMEHT).
[IpeumyiiecTBa nepegaun JOKyMEHTa C KOMITBIOTEPA HA KOMITBIOTEP. Y CTAHOBKA Ha KOMIIBIOTEPE
CIEIMAJIbHO BBIICJICHHOMN MAaNKU JUTsl OCTYMAIIMUX JOKYMEHTOB. [IpenMyiiiecTBa 31eKTpOHHOU
noutsl. Jloctyn k Internet. Cuctema peructpanuu u KoHTposs. Co3maHue AJIEKTPOHHON 0a3bl
naHHbIX. [lonck nokymeHTa. DKCKypcHs B apXuB MypMaHCKOTO apKTUYECKOT0 TOCY1apCTBEHHOTO
YHUBEPCUTETA.



