AHHOTaNuA
padoueii mporpaMMbl IUCHHUILIHHBI (MO1YJIAA)

DOTH.02. Ie1onpou3BOACTBO U JOKYMEHTO0OOPOT B 00pa30BaTEJIbHOM YUpeKIeHUN
(Ha3BaHME TUCITUIUINHEI (MOIYJIS) B COOTBETCTBHH C YICOHBIM ITIAHOM)

OCHOBHOM NMpo¢ecCHOHAIbHOI 00pa30BaTEeILHON MPOTrPAMMBI
10 HANPABJIEHUIO NOATOTOBKH

44.03.05 Ilenarornyeckoe oopazoBanue (¢ AByMsi NpoQUIsIMHA OATOTOBKH)
(KOl ¥ HANMEHOBaHKE HANPABJICHUS MTOATOTOBKH)

Hanpasaennocts (mpopuis) JAuzaiin. TexHosorus
(HaMeHOBaHUE HAMPABICHHOCTH (TIpoduitst / Ipoduieii) / MarucTepCKOi mporpaMmel))

Leab ocBOeHUSI TMCHUILIHHBI (MOAYJs) - GOPMHUPOBAHUE y OOYYAIOMIMXCS TEOPETHUYECKHUX
3HAHUW W TMPAKTHUUYECKUX YMEHUW JJisi OpraHu3alldu JeJIONpPOU3BOJICTBA, HEOOXOAUMBIC MPHU
BBIMIOJTHEHUH OIEpalyii MO CO3JaHUI0 M 00pabOTKe OpraHU3allOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB, BEJCHUS JICJIOBOM TEPENUCKU, aHauu3a WHQOPMAIIMOHHBIX TIOTOKOB U
WH(OPMALIMOHHOTO B3aMMOJICHCTBHS B OpraHU3allid, COBEPIIEHCTBOBAHUU TEXHOJIOTUH
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO O00€CTIeUeHUsI YNpPaBICHUs] W apXUBHOTO Jneja Ha Oaze HoBedmmx IT-

TEXHOJIOTUH, 00ecrieyeHNs TeKYLIero XpaHeH!sl JOKYMEHTOB.
IInanupyemble pe3ybTaThbl 00y4eHHS M0 JUCHHUILINHE (MOLYJIIO0):

Crocoben YIpaBJIATb CBOUM BpPEMCHEM,

BBICTpAaUBATb HW PCAIMN30BLIBATHL TPACKTOPUIO

CaMOpa3BUTHUsI HA OCHOBE MPHUHIUIIOB 00pa3oBaHus B TeueHue Beel sxu3nu (YK-6)

[lepedeHs MIaHUPYEMBIX PE3YIHTATOB O0YUEHHUS 110 JUCHUTIIMHE (MOIYJII0), COOTHECEHHBIX C
VHJIUKAaTOpPaMU JOCTUKEHHS] KOMIIETEHIIUN

Komnerenuus Nuaukaropsl Pe3yabTaTsl 00yyeHus
KOMITeTeHIH
YK-6. Cnocoben YK-6.1. 3HaTh: HOPMATUBHBIE JOKYMEHTHl MO YHU(UKAIUH U
ynpasisaTh cBouM | Ompenensiet CTaHJapTU3aLUU B oOnactu JIOKyMEHTalluH,
BPEMEHEM, CBOM JINYHBIE JeiCcTByOIMe Ha Tepputopun P®; rocynapcTBeHHbIE
BBICTpauBaTh U peCypcHl, CTaHJAPTHI U 3aKOHOJATEIIbHBIC aKTBI 1o
pean30BbIBAaTh BO3MOXXHOCTH M | IOKYMEHTHPOBAHMUIO;
TPACKTOPHIO OTrpaHUYEHUS CHCTEMBI JOKYMEHTAIH, TPEOOBAaHUS K COCTaBICHHIO U
caMOpa3BUTHA HA | AJA 0(pOpMIIEHHIO JOKYMEHTOB;
OCHOBE JOCTHKEHUS TUIMOBBIE ~ MHCTPYKLIMHM 1O  JEJIONPOU3BOACTBY,
IIPUHLIAIIOB MIOCTaBJIIEHHONW | perjiaMeHT paboThl, TOJKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH;
00pa3oBaHUs B LENH OCHOBHBIE BH[bl JOKYMEHTOB, PETIAMEHTUPYIOIINX
Te4YeHHE Bcel YK-6.2. 00pa3oBaTeNbHYIO 1€ATEIbHOCTD;
KU3HU Coznaet OCHOBBI  JICJIONPOM3BOJCTBA B  00pa3oBaTEIbHOM
JIOCTPauBaET YUPEXKIEHUU.
UHIAMBUAYAIbHY | YMeTh: pallMOHAIBHO U 3((EKTUBHO OpPraHU30BHIBATh
10 TPAEKTOPHUIO | IEJIONPOU3BOJICTBO B 00pa3oBaTeIbHON OpraHHU3alluy;
CaMOpa3BUTHS COCTaBJIATh y4e€OHO-METOJIUYECKHE U HOPMAaTHUBHO-
IIPY NIOJIyYECHUN | MIPABOBBIC JIOKYMEHTHI, perJamMeHTHpyoIne
npoeccHoHaNb | AEATENbHOCTh 00Pa30BaTEIbHOM OpraHU3aIUuK
HOTO Bnaners: Meromammu, cmocobamMuM U CpeaCcTBaAMU
o0pazoBaHus MOJTYdeHUSI, XpaHEHUsI, TepepadoTKU HHPOPMAIINH,
OCHOBaMHU KOMIIBIOTEPHON TPaMOTHOCTH;




TEXHOJIOTHEH OopraHu3aln ACIJIOMPONU3BOACTBA B
00pa30BaTEILHOM YUPEKACHUH.

Mecto  aucuumiauabl  (Moayiasi) B crpykrype  OIIOIl:  [Jucuunnuna
«/lemonpon3BOACTBO M JTOKYMEHTOOOOPOT B 00pa30BATENbHOM YUPEXKIACHUU» B CTPYKType
OCHOBHOI mpodeccHOHaTBbHOM 00pa30BaTEIbHONW MPOTrpamMMbl HAIpPaBICHUS MOJITOTOBKU
44.03.05 Ilemarornueckoe oOpazoBaHue (C ABYMs NMPOPUIAMU MOATOTOBKH), HAIIPABICHHOCTH
(mpodmm) Juzaita. TexHonorus sBIsieTcs GaKyIbTaTUBOM.

Conep:kanue JMCHUILIMHBI (MOYJIS1), CTPYKTYPUPOBAHHOE 110 TeMaM (pa3esiam):
Pa3nen 1. Conep:kanue, 3HaueHMe 1eJ10NPOU3BOACTBA. TeXHOI0THs OPraHU3auNu
J1eJ1I0NPOU3BOACTBA B 00Pa30BaTeIbHOM YUpeKIeHU!

Tema 1.1 OcHOBHBbIE€ TEPMHMHBI M MIOHSATHE «1eJIONPOU3BOACTBO». MUcTOpHUSI BOSHUKHOBEHMSI
M OCHOBHBIE 3TAIlbl PA3BUTHA JeJ0IPOU3BOACTBA. CHCTEMbI OPraHNu3alUuN
neaonpoun3BoacTBa. [IoHATHE H NPUHIMIIBI OPTAHU3ALMH JOKYMEHT0000pOTA

[TonsiTre «aemonpon3BoACcTBO». OCHOBHBIC IIENIH | 33a4u JeIONPOou3BoAcTBa. Heo0xommmocTh
OpraHu3aly JIEJI0MPOU3BOJICTBA B YUPEKICHUHN. 3HAUCHHUE JEIONPOU3BOJICTBA B JIESITEIIBHOCTU
oOpasoBarenbHOro yupexaeHus. Cekperaphb, 1eI0MPOU3BOIUTENb, TOKYMEHTOBE, KAHIICIISAPHUS.
Hcropuueckue 3Tansl pa3BuTUs Aenonpou3BoiactBa B Poccun. CoBpeMEHHOE roCy1apCTBEHHOE
perynupoBaHue  Aenonpou3BoiAcTBa. CHCTEMBI  JEJIONPOU3BOJICTBA:  IICHTPAIU30BAHHAS,
JeleHTpann3oBaHHas, cMmemanHas. CTpykrypa u 00BbEM J0KyMeHTooOopoTa. (OCHOBHBIC
HpI/IHIII/IHBI OpFaHI/ISaIII/II/I pa6OTI>I C IIOKYMGHTOHOTOKaMI/I, KaK CO31aHUC OIITUMAJIbHBIX yCJIOBI/Iﬁ
JUIsE BCEX BHUAOB paboThl C JoKyMeHTamHu. OpraHu3aldOHHas CTPYKTypa IepcoHaia,
obecrneunBaronero padboTy ¢ JOKYMEHTAMH.

Tema 1.2 PexkBu3uTHI 10KyMeHTOB. Perucrpauusi 1 unaekcanusi 10kymMmeHToB. CTpykTypa 0a3
AAHHBIX J0KyMeHTOB. IIpmem, o0pa0oTka M pacnpenesieHHe NOCTYNAKIIMX JAOKYMEHTOB.
Opranuzanys 00pad0TKH U Nepeaayu OTIPABJIAEMbIX TI0KYMEHTOB.

[TonsiTue pekBu3uTa MOKyMeHTa. Bumel pekBuszutoB. IlpaBuna odopmieHHs PEeKBU3UTOB
nokymeHtoB.  ®Dopmynsap-oOpaszen.  brmank gokymenta. Buawsl OmankoB. TpeGoBanus K
Onankam gokymeHToB. lllaGmonsl. MHaekcanust u peructpanusi T0KyMeHTOB. Buasl 1 popmbl
peTUCTpaly JOKYMEHTOB. TpeOoBaHMs K TEKCTaM CIIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB: KPaTKOCTh U TOYHOCTb
HU3JI0XKXCHUA I/IH(I)OpMaI_II/II/I, HCKIIIOYCHUEC JIBOJAKOI'O TOJIKOBAaHMA, O0BEKTUBHOCTh H AOCTOBEPHOCTH
WHQOPMAIIUK, COCTAaBIICHHE MPOCTHIX JOKYMEHTOB, CTPYKTYPHPOBAaHHME TEKCTa JOKYMEHTa, IIHPOKOE
HCIIOJIB30BaHUC Tpa(i)apeTHLIX U TUIOBBIX TCKCTOB IIPU ONHCAHUH MNOBTOPANOIIHUXCA YHPABICHYCCKUX
cutyanuit. SI3bIK M CTHIIb CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB. JTambl 0OpabOTKM BXOISIIMX JOKYMEHTOB.
[lepBuunass oOpaboTka BXOISIIMX JOKYMEHTOB. Perucrpupyemble H HEpPETHCTPUPYEMbIC
TOoKyMeHTHI. [IpeaBapuTenbHOE pacCMOTPEHUE JOKYMEHTOB JJisi HAINlpaBJIEHUS HCIIOJHHUTEISIM.
Peszosnronusi.

[TopsimoKk MOATOTOBKM  UCXOIAIIMX JOKYMEHTOB. (CoOCTaBl€HHE TMPOEKTa JIOKYMEHTa,
CoTJIacoBaHuWe, MoJAnucanue (yTBep)kKaeHue), ThupaxupoBaHue. CrocoObl U METOIbI OTIPABKU
UCXOJSAIMIUX JOKyMEeHTOB. OOmias XapakTepucTUKa CIyKeOHOW mepenucku. PasHOBHIHOCTH
CITY)KEOHBIX THCEeM (COMPOBOIUTENHHOE MUCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MHUCHMO-3aMpPOC, MUChMO-
OTBET, MHUCHMO-COOOIICHHE, HWHPOPMAIIMOHHOE TMHUCHMO, TapaHTUHHOE MHUCHMO, MHUCHMO-
MpUTJIANICHUE U T.1I.).

Tema 1.3 Ilopsaok NPOXO:KIeHUS] BHYTPEHHMX AOKYMEHTOB. OpraHu3anmsi KOHTPOJISA 3a
HCIOJTHEHHEeM JI0OKYMeHTOB. PadoTa ncnosnuTeliei ¢ JokyMeHTaMu. Opranu3anusi NOUCKOBOM
CHCTEMBI 110 JIOKYMEHTAaM.

BryTpeHHHE NOKYMEHTHI 00pa30BaTENIbHON OpraHu3aluy (3asBICHUS, CIYy)KEOHBIC 3aMUCKH,
TIOKJIaJHbIe, OOBSICHUTENBHBIE, CIIPAaBKH, CBOJKH, OTY4eTHl W Ap.). [loaroroBka, odopmiieHwue,
peructpauus. lIpaBuia NMOCTAHOBKM JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb. lIOpSIOK CHATUS JTOKYMEHTOB C




KOHTposL. OT4eT MO WCHONHEHUIO KOHTPONBHBIX JOKYMEHTOB. OmepaTHBHOE HCIIONHEHUE
JOKYMEHTOB COTPYJHHKAaMH B COOTBETCTBUM C WX JOJDKHOCTHBIMH OOSI3aHHOCTSMU W
pe3odouued  PYKOBOJUTEIIS. OTBETCTBEHHOCTh, 32  HecoOmoaeHue  TpeboBaHUt
UCTIOJIHUTEIILCKOM  JMCHUIUIMHBL, 32  HEMPaBWIBHOE  HCIOJB30BaHUE  JICHCTBYIOIIUX
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB B TOJTOTOBKE, OOPMIICHHH M HCIIOJIHEHHU JIOKYMEHTOB B CPOK.
[TouckoBas cucTteMa JOKYMEHTOB - KapTOTEKH W KJIacCU(UKAIMOHHBIC CIPABOYHHKHU. BHIbI
KapToTeK. BuJbl KilacCU(UKAIMOHHBIX CIIPABOYHUKOB.

Tema 1.4 CnocoObl M MeTOAbl [IOCTABKHM [I0KYMeHTOB. O0padoTka KOH(HUIEHIMAIBLHBIX
JOKYMEHTOB M JIOKYMEHTOB /Il CJIY’KeOHOr0 TMOJIb30BAHUSL. JKCKYPCHMS B  OTHe]d
AJIONPOM3BOACTBA MypPMaHCKOI0 AapKTHYECKOIr0 rOCYIapCTBEHHOI0 YHUBEPCUTETA.
Opranuzaiysi TOYTOBOM, KyphEpPCKOM M SKCHPECC-TOCTaBKUA JOKYMEHTOB. [IOHSTHS: «II€HHOCTh U
0e3omacHOCTh HH(MOpPMALUNY», «KOHPHUIECHIUATBHOCTEY», «yrpo3a KOH(UIEHIUATBHOCTH,
«3ammura wuHQOpManmm». be3omacHOCTh IEHHBIX WH(POPMAIMOHHBIX pecypcoB. lleHnHas
uH(popMalra 1 KoH(UIEHIMAIbHbIE JOKYMEHThI. PermamenTanus cocraBa KOH(GUACHIMATbHBIX
CBeJCHHA W JOKyMEHTOB. Ilopsimok paboThl ¢ KOHPUACHIUATBHBIMUA JIOKYMCHTAMH U
matepuanamu. Kondunennuansnas nadopmainus v cBeeHUS B ASSITEILHOCTH 00pa30BaTEIbHOM
OpraHu3aLMu.

Pa3nea 2. HopmaTnBHO-3aK0HOAaTeIbHast 6a3a. OCHOBHBIE BUJbI JOKYMEHTOB M CHCTEMbI
aoxkyMeHTanuu. Oco0eHHOCTH NOATOTOBKH M 0(popMIIeHHSI OTAeIbHBIX BH/I0B JOKYMEHTOB

Tema 2.1 HopmaTHBHO-3aKOHOAATEJIbHbIC H HOPMATHBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTHI 110
aejonpounssoacrsy. HopMaTuBHO-3aK0HOAATEIbLHBIE H HOPMATHBHO-METOAUYECKHE
JOKYMEHTBI 110 ADXHUBHOMY JeJIy.

3akoHoaTenbHbIe akThl Poccuiickoit @eneparn 1 MypMaHCcKoi 061acT, perJaMeHTHPYIOIne
JIeJIONIPOU3BOJICTBO M apXUBHOE Jien0. ['ocynapcTBeHHbIE cTaHAapThl U yHU(DUKaLUsA B 00JacTu
JIeTIONPOU3BOJICTBA M apXMBHOro Jena. VHCTpykuusa o aenonpous3BOACTBY MuHHcCTEpCTBa
oOpa3zoBanus U Hayku Poccuiickoit ®eneparun. Mertonndyeckue peKOMeHJaluK Mo pa3paboTke
HOMEHKJIATYpbl ¥ HWHCTPYKLHMU IO JIEJIONPOU3BOJACTBY B 00pa30BaTEIbHOM YUpEXKJICHUU.
TumoBsle MepeyHU € yKa3aHMEM CpPOKOB XpaHEHHs JOKyMeHTOB. [IpaBuia pabGoThl apXHBOB
OpraHu3aIui.

Tema 2.2 Knaccuduxanusa nokymenros. FOpuandeckas cuia gokymenra. Haznauyenue u
COCTaB  OPraHM3allMOHHO-NPaBOBOM  NoxkymenTanuu. Ha3nayenme u  cocras
OPraHM3alMOHHO-PACIIOPAANTENbHOM J0KyMeHTanuu. HazHaueHne M COCTaB CIIPaBOYHO-
UHGpOPMALMOHHOI JOKYMEHTALNH.

Knaccudukanus TOKyMEHTOB, €€ OCHOBHbIE IPU3HAKU. ['pymIbl JOKYMEHTOB - JOKYMEHTHI IO
o0mMM W aJMUHUCTPAaTUBHBIM BOIpOCaM, T.e. IO BOIpOcaM OOIIEro pyKOBOJACTBA
npeanpuiaTuCM H €ro JCATCIIbHOCTHIO, - HOOKYMCHTBI IO q)YHKIII/IﬂM YIIpaBJICHUA.
Knaccugukarus cnyxeOHBIX JTOKYMEHTOB: IO aJMUHHCTPATHBHBIM BONpOCaM; IO BONpOCaM
MaTCpHAIIBHO-TEXHUYCCKOT'O CHa6>KeHI/I${; JAOKYMCHTAIMA IO IJIAHWUPOBAHHUIO; IO OHepaTPIBHOfI
NeSITeIbHOCTH; MO OYXTaJTepCKOMY YYeTy; IO IOJATOTOBKE M PACCTAHOBKE KaJpoB U T.J.
Knaccmbnxaum[ II0 HAWMMCHOBAHUIO: ITPHUKA3bI, PACIOPAKCHHA, IJIaHBI W OTYCTHI, AaKThI,
IPOTOKOJIBI, JOTOBOPBI, YCTaBbl, MHCTPYKIIUHU, JOBEpEeHHOCTH U T.A. Knaccudukanus mo mecty
COCTaBJIEHUS, MO CTENEHW YHU(DUKAIMM, 1O MPOUCXOXKIACHUIO, MO BUAY OGOpPMIIEHHS, IO
cnoco0y ¢ukcaun HHGOPMAIMKM, MO CTENEHU CIOXKHOCTH, MO CTENEHH TIJIACHOCTH, IO
IOpUINYECKOM CHJIe, 10 CpOKAaM MCIIOJIHEHMS, II0 CpOKaM XpaHEHHs, IO CTEIEHU
00513aTEeJIbHOCTH.

Cucrema opraHM3aliMOHHO-TIPAaBOBOM JOKYMEHTAlUU (YCTaB yUpeKICHUs, MTOJT0XKEHHS, IITAaTHOE
pacnycaHue, JOJDKHOCTHblE HHCTpyKuuu). CucTeMa OpraHM3allMOHHO-PACIOPSAAUTENbHON
JOKyMeHTanuu (yka3, puKas, BeIUCKA U3 MpUKa3a, pacropskeHue, nocraHonnenue). Cucrema
CIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHON TOKYMEHTalUH (IIPOTOKOJ, aKT, 3asBJIEHHE, JOKJIaJHas 3alKcKa,



MpeUIoKEHNE, TMPEICTaBICHUE, CIIy)KeOHasi 3amucka, oO0BscHUTENnbHas). Cxema MOATOTOBKHU
pacnopsAUTENIbHBIX JOKYMEHTOB. [IOpSIOK CHATHA M BbIIAYX KOTUIM C JOKYMEHTOB.

Tema 2.3 JIokajibHbIe HOPMATUBHBIE aKThI. CocTaB M padoTa ¢ KaApoOBOH JOKyYMEHTAaLMeH.
[lonoxenus, mnpaBwia, WHCTPYKIUU (IIpaBUja BHYTPEHHETO TPYIOBOTO  paCIOpsIKa,
WHCTPYKIIUU O TIOPSJIKE OCYIIECTBJICHHS KaKOW-IMOO ACSITSIBHOCTA WU TOPSIIKE TPUMEHEHUS
MOJIOKEHUN 3aKOHOJATEIbHBIX M HMHBIX HOPMATUBHBIX AaKTOB, MOJOXKEHUS O CTPYKTYPHBIX
MOApa3IeICHUsIX, KOJUIEKTUBHBIM TOTOBOP U Ap.). [lopsaaok odopmieHUs ¥ MOANUCAHUS ITHX
JIOKYMEHTOB 711 TPUMEHEHUSI KaK CaMOCTOSITEIbHBIX MPaBOBBIX akTOB. [[oHsATHE M CTpyKTypa
MEePCOHATBHBIX JaHHBIX. O0s3aTeIbHBIE KaIPOBBIE IOKYMEHTHI 00pa30BaTeIbHON OpTraHU3aIlHH,
WX BHUBI, COCTaB, HOPMATUBHbBIC TPEOOBAaHUS K BEACHHUIO KaJIPOBOM MTOKyMEHTAlUu (MPUKa3bl U
pachopsDKeHUsT 1O JIMYHOMY COCTaBy, 3asBJICHUE, TPYAOBOM JIOTOBOp, JOJKHOCTHAs
WHCTPYKIUS, TPYAOBas KHWXKKA, JIMYHAS KapTOuyka, JIMYHOE Je0). J[BW)KeHHEe W XpaHEHHue
KaJApoBOM JOKymMeHTanuu. JKypHanbl M KHUTH ydeTa. VCIOJHEHHE COLMalIbHO-IPABOBBIX
3aIpoCOB.

Pa3pnen 3. ®opMupoBaHue /1e/1 1 OPraHU3alusi XPaAaHEHUsI JOKYMEHTOB. JKCIepTU3a
LIEHHOCTH JOKYMeHTOB. TexHn4ecKkue cpecTBa, NCMoJib3yeMble B 1eJ10NPOU3BO/CTBE.
DJIeKTPOHHBIN JOKYMEHT0000pOT

Tema 3.1 IlpaBmia cocTaB/ieHHSI HOMEHKJIATYPbI JeJ yupexaeHus. DopmupoBaHue M
odpopmiienne geq. OpraHu3anusi ONEPATHBHOIO XpaHeHUsl JAOKyMeHTOB. PopmupoBaHue
apxuBa B 00pa30BaTeJIbHOM y4pPeKICHUH.

IlonsiTe o «uene». Homenkiatypa nen. CocraBieHne HOMEHKJIATyphl Jel B
00pa30BaTEIbHOM YUPEXKJICHHUH. dopmupoBaHHUE JEIL. IIpu3Haku 3aBeneHus nei:
HOMMHAJIBHBIM, TPEIMETHO-BOIPOCHBIN, AaBTOPCKUM, KOPPECHOHJEHTCKUMN, TreorpapuuecKui,
xpoHonorndyeckuii. Buapl apxusoB. TpeboBanus k apxuBam. [lopsok nepenaun JOKYMEHTOB Ha
apxuBHoe XpaHeHue. Cucrtemarusanus JOKYMEHTOB B apxuBe. Pabora ¢ Hay4yHO-CIPaBOYHBIM
annapatoM (UCTOpHYEcKas CIpaBKa, ONHMCH €] IOCTOSHHOIO W BPEMEHHOTO XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB, KHUTH y4eTa U JIBUKEHUS JIEN).

Tema 3.2 Jles;a MOCTOAHHOIO W BPEMEHHOI0 CPOKAa XpaHEHHUsl. JKCINEPTHAs KOMMCCHS
yupesxaenusi. [lopsitok yHH4YTOKeHHS TOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTH XpaHEHUs JeN MOCTOSHHOro, BpeMeHHOro (cBeime 10 5er) u Jien mo JIMYHOMY
cocraBy. Ilopsmox mnepemaunm gnen B l'ocynapctBeHHble apxuBbl. Co3ZaHME DKCIEPTHON
KOMUCCHM yupexaeHus. [lpoBeneHne sKcnepTusbl LEHHOCTH JOKYMeHTOB. OdopmiieHue
IIPOTOKOJIOB 3acC€aHMil KOMHMCCHM M aKTOB Ha yHMUTO)keHue fein. Ilpouenypa yHUYTOXEHHS
JOKYMEHTOB.

Tema 3.3 MHcnouan3oBanme IIK B pgenonpoumssBoacrBe. CpencrBa KONUPOBAHUSL M
onepaTuBHOro pasmHoxxeHusi. [Ipuem u 00padoTka JOKYMEHTOB, IOCTYNAIOIIKX N0 KaHAIaM
3JIEKTPOHHOM MOYTHI M (hakcumMuIbHOI cBsizu. [IpaBuiia 6e3onacHoii padoThI ¢ OPIrTEXHUKOIA.
KomneloTepHble cpeicTBa MOATOTOBKM JOKyMEeHTOB. Mcrmonb3oBaHue 11aOJIOHOB — AJist
dbopMupOBaHUS JIOKYMEHTOB Ha KoMmmbioTepe. lcmnonb3oBanue B KoMIbloTepe OJaHKOB
nokyMeHToB. Co3aaHue OJIaHKOB JOKYMEHTOB B KOMITbloTepe. V3roroBiieHHe, KOMMPOBAaHUE U
TUPaXHPOBaHUE JOKYMEHTOB. CpencTBa 00pabOTKH JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHI, IepeaBacMble
0 KaHajlaM CBs3u (Tejerpamma, Tenekc, ¢akcorpamma, TtenedoHorpamma). [lonsrue
«oprrexHuka». OCHOBHbBIC BHJIbl OPraHU3alMOHHON TeXHUKH. [IpaBuiia TeXHUKH 0€301MacCHOCTH
paboThI C OPTTEXHUKOIA.

Tema 3.4 DiekTpoHHOE NOKyMeHTHpPOBaHuUe. IIoHsiTHE «3JICKTPOHHBIN JOKYMEHT».
[IpeumymiecTBa mepenayd JOKYMEHTa C KOMIIBIOTEpAa Ha KOMIIbIOTEp.  YCTaHOBKAa Ha
KOMIIBIOTEPE CHEUAIBHO BBIIECIEHHON MaNKyu JUIsl MOCTYMAOIIMUX TOKyMEeHTOB. [IpenMyiectsa



anekTpoHHOM mouthl. Jloctynm k Internet. Cucrema perucrtpauuu u koHtpoisa. Co3naHue
JJICKTPOHHOM 0a3bl JaHHBIX. [loMCKk JOKyMeHTa. OKCKypcuss B apXuB MypMaHCKOTO
apKTHUYECKOI'0 TOCYIapCTBEHHOI'O YHUBEPCUTETA.



