AnexcannpoBek-CaxannHCKuil KoJLmemK (pumman)
(heziepatbHOrO rOCY IaPCTBEHHOTO GIOIKETHOTO
00pa3oBaTeNbHOTO yUpeIkeH S
BBICIIEr0 NPO(ECCHOHAEHOTO 06pa3oBaHus
«CaxalIMHCKHH roCcy1apCcTBEeHHBIIH YHHBEPCHUTET)

YYEBHO-METOJANYECKUE MATEPHAJIBI MEXIUCHOUIIJIMHAPHOT O KYPCA
02.04 OGECITIEYEHUE COXPAHHOCTHU JOKYMEHTOB
(yrny6nennas moaroroska)

Cretmansuocts 46.02.01 JIoKyMeHTAHOHHOE obecreueHune yrpagieHue u apXUBOBEJICHHE
Kpannduxanus — cnenupanucr mo AOKYMEHTALHOHHOMY 0DECIICYEHHIO YIIPABIEHHS, APXHBUCT

Anexcaniposck-Caxannuckuii
2015



VyeOHO-METOMUECKHE  MaTepuaibl  MexaucrumuimaapHoro  kypca — MJIK.02.04
OGecrieueHne COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB IIPOrpaMMBbl MOArOTOBKH CIIELUAIMCTOB CPEAHETO 3BCHA
(ITTICC3) paspaboTtanbl Ha ocHOBe (elepanbHOro rocyJapCTBEHHOIO 00pa3oBaTENBHOIO
CTaHIapTa MO CINEUMANbHOCTH  CpeJHero mpodeccHoHalnpHOro obpasoamus  46.02.01
JIokyMeHTalMonHoe obecrieueHne ynpapieHus U apxusosenenue (ITpukas MunoGpuayku ot 11

aprycra 2014 r. Ne 975) u paboueir nporpammer MJIK.02.04 O6Gecneuenre COXpaHHOCTH

JOKYMCHTOB

PaszpaboTuuk:

Jparynosa JI.B, mpenogasarens ACK(¢)CaxI'V

PaCCMOTpeHa Ha 3acclaHuu LLK T'YMAaHUTAPHBIX 1 COLMATIBLHO-DKOHOMHYCCKHUX JUCHUITIINH

[Tporoxon Ne 9 ot 16 mag 2015 1.
HpenceﬂaTenb,%ﬁ/Konocow H.B.

Pexomen0BaH Hay4Ho-MeroandeckuM coBeTom ACK(d)CaxI'V

I[Tportoxon Ne 4 ot 02 uronst 2015 1.



Coaepxxanue yue0HO-MeTOAHYECKUX MATEPHAJIOB
M/IK.02.04. OGecnieueHue COXpAHHOCTH JOKYMEHTOB

1. HOpMaTHBHO-TIPABOBOE OOCCTICUCHIIC. ..............ooeeieisi e 4
2. CTPYKTYPA H COMEPIKAHME .........ooei it eee e 5
2.1. O6beM yueOHOU UCIIUTUTUHBI U BUABI YIEOHON PAOOTBI .............covvvieieiiiieeeeeee 5
2.2. PacnipeneneHue 4acoB Mo BUaaM y4eOHOH pabOThl U ceMeCTpaM OOYHEHHUS ....................... 5
2.3, TEMATHUECKUI TIITAH. .......oiiiititiiiiiiie e 5
3. IlepedeHpb MPAKTUUECKUX BAHITHI. ......ccooiiiiiiiiiii i 7
5. Ocob0 neHHbIE TOKYMEHTBI: V46T U MEPOMPHUSITHSI 10 O0ECTIEUEHUIO UX COXPAHHOCTH. ............... 7

L0331 (¢10) 17 1<) 01 0 0] TP OO P U ORI 7



1. HopmaTuBHO-nIpaBoBoe o0ecnevueHue

MJIK.02.04 OGecniedyeHne COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB BXOAWUT B cocrtaB [IM.02
Opranm3anust apxXUBHOW MU CIPABOYHO-UH(POPMALMOHHON pabOTHI MO IOKYMEHTaM OpraHU3aluu
OCHOBHOH mnpodeccroHanbHONH 00pa3oBaTEIbHON MPOTPAMMBI  CPEIHEr0 MNPOPECCHOHATHEHOTO
oOpa3oBaHus yriyOaeHHONW MOATOTOBKH.

Henab: mpakTHYECKOE OBJAJCHWE TPABOBBIMA W METOAMYECKMMH BONPOCAMH «HAYKH 00
apXuBax».

3apaun:

® chopMHpOBATh Y CTYAEHTOB CUCTEMHOE MPENCTABICHIE O MPUHIUIIAX U METOax oTOopa
JOKYMEHTOB, MOJIeXKAIUX apXUBHOMY XPaHEHUIO;

® 5aTh 3HaHME O crocobax XpaHEHUs, O00eCNeunBAIOIINX IIOJHY0 COXPaHHOCTh
MaTepUasos;

® OIpEeneNTUThCS C HOPMAaTUBHBIMH OCHOBaMH MH(OPMATHU3ALIUN B APXUBHOM JIEIIE,

® IPEACTaBUTb COBPEMEHHBIH POCCHHCKUHA U  3apyOeXHbI ONBIT TPUMEHEHHE
MH(QOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUH B IOKYMEHTALMOHHOM OOECIEYeHUH YIPABICHHUS B ApXUBHOM
nene;

® 5aTh TMpencTaBjeHWe O mpoOneMax B cdepe AOKYMEHTAHMOHHOTO O0OeCreYeHnH
yIpaBlieHUs B ApXUBHOM JIeJI€.

N3yuyeHne MexANCUHILIMHAPHOIO Kypca HANIPaBJIeHO Ha (opMuUpoBaHHE Yy
00y4aromuxcst cJaeyIImuX KOMIeTeHIHH:

O0uue KoMIeTeHIHH

OK 1. IloHumaTh CyIIHOCTb M COLMAJNBHYIO 3HAYMMOCTb CBOeH Oyaymeid mnpodeccunu,
MPOSIBJIATE K HEW YCTOMYUBBINA HHTEPEC.

OK 2. OpraHu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO ESTEIbHOCTb, ONPENEIISTb METOABl PEIleHUs
npo¢eCCHOHATBHBIX 3a71a4, OLEHUBATh UX 3(PPEKTHBHOCTD U KAa4ECTBO.

OK 3. Pemare mpoOnembl, OLEHUBATb PUCKA WU NMPHUHUMATH PELICHHUS B HECTAHAAPTHBIX
CUTYaLUSX.

OK 4. OcymecTBusiTh IOUCK, aHAIW3 M OLEHKY HWHpOpManMH, HEOOXOAUMOHN Iuis
NOCTAHOBKH M peIleHus] Mpo(eCcCHOHANBHBIX 3a/1a4, MPO(EeCCHOHATIBHOTO W JHMYHOCTHOTO
Pa3BUTHUSL

OK 5. Hcrnonp3oBath  UH(POPMALMOHHO-KOMMYHHUKALIMOHHBIE  TEXHOJIOTHH IS
COBEPIIEHCTBOBAHUS MPO(PECCHOHATBHON NS TETbHOCTH.

OK 6. Paborarh B KOJUIGKTUBE U KOMAaHJE, B3aUMOJEHCTBOBATH C PYKOBOJCTBOM,
KOJUIEraMH U COLIMAJIbHBIMU NapTHEpaMu.

OK 7. CraBuTb LeNIM, MOTHUBUPOBATH NEATENBHOCTb MOJYMHEHHBIX, OPTraHU30BBIBATH U
KOHTPOJIUPOBATh UX PabOTy C MPUHATHEM Ha ceOs OTBETCTBEHHOCTH 32 PE3YJIbTAT BBIMOJHEHHUS
3alaHUN.

OK 8. CamocCTOATEIPHO ONPEAENATh 3a1a4H MPOPECCHOHATBPHOTO U JTJMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHMMATBCS] CaMOOOPA30BaAHUEM, OCO3HAHHO TJIAHUPOBATH MOBBIICHNE KBATH(UKALIIH.

OK 9. BBITh FTOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTHH B MPO(GECCHOHANBHON AEATEIbHOCTH.
IIpodeccuoHanbHble KOMNETEHIIUU

[1IK 2.1. YyacTtBoBaTh B pabOTe MO 3KCMEPTHU3E LIEHHOCTH NOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHU C
NEeNCTBYIOLIMMH 3aKOHOAATENbHBIMU aKTAMU 1 HOPMaTUBAMM.

[1IK 2.2. Bectu paboTy B CUCTEME BJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa.

[IK 2.3. Pa3pabarbiBaTh U BeCTH KiIacCUPHUKATOPBI, Tabenu H Ap. CHPABOYHUKH IO
JOKYMEHTaM OpraHHu3alim.

[1IK 2.4. OGecneunBaTh NMPUEM M PALMOHAIBHOE Pa3MEIIeHHE TOKYMEHTOB B apxuBe (B T.4.
JOKYMEHTOB TIO JINYHOMY COCTaBY).

[1K 2.5. OGecnieunBaTh y4€T U COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB B apXUBE.

[IK 2.6. Opranu3oBbIBaTh UCIOJIb30BaHNE aPXHUBHBIX JOKYMEHTOB B HAYYHBIX, CIIPABOYHBIX
U MPAKTUYECKUX LIETISX.




[IK 2.7. OcyuecTBiATh OPraHU3alIMOHHO-METOMYECKOE PYKOBOJICTBO M KOHTPOJb 3a
paboTOii apXuBa OpraHU3ay JOKYMEHTOB B JEJIONPOU3BOICTBE.

B pesyabTaTe 0cBOGHHS MeKANCUHMININHAPHOIO Kypca 00y4aronuiics J0/1KeH:
HMeThb NPAKTHYECKHIl ONBIT:

® OpraHM3allid apXUBHOM W CHPaBOYHO-WH(POPMALMOHHOH paboTBl MO JOKYMEHTaM
OpraHHU3aLuy,
yMeTh:

® - OpPraHU30BBIBATH ACSITEIBPHOCTh APXUBA C YUETOM CTaTyca M NMPOQUIIs OpraHU3aLInY,

e - paboTaTh B CUCTEMAX HJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTA;

® - ICIOJIB30BaTh B ACATENBHOCTH apXUBA COBPEMEHHBIE KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJIOI U,

® -[IPUMEHSTb COBpEMEHHbIE METOUKH KOHCEPBALIMU U PECTaBpaLlii apXHUBHBIX JOKYMEHTOB;
3HATD:

® CHCTEMy apXWUBHOTO ympasjieHusi B Poccuiickoii ®enepannu U opraHusauus APXUBHOTO
¢donna Poccuiickoii @enepanum;

® CHCTEeMY XpaHeHHs U 00pabOTKH JOKYMEHTOB.

2. CTpykTypa 4 coaepx aHHe
2.1. O6bem yueOHOH AMCHHMIVIMHBI H BUABI YUeOHO0i#l padoThI

. O61ém gacos 1o popmam obyueHust
Bun yueOHoii paGoTbl
Ounas popma 3aouHas popma
Ne cemecTpa 6 ceM
MaxkcumanpHas yaeOHast Harpy3Ka 50
OO0s13aTeNnbHAs ayIMTOPHAST HATPY3Ka 38
Teoperndeckoe obyueHue 30
IIpakTuueckue 3aHATUSA 8
CamocTrosiTenpHas paboTta 12
Texymmii KOHTPOJb (KOJMYECTBO M BHUA | 6 ceM —KOHTpOJibHas paboTa
TEKYLIEro KOHTPOJIS)
Bunbl npomMexxyTOYHOTO KOHTPOJIS 6 ceM — 3auer

2.2. PacnipeaesieHHe 4acoB Mo BHAAM Y4ueOHOI padoThI M ceMecTpaM 00yUeHHsl
®Dopma oOyueHus: ouHast

Bupa yue6Hol padoTsl Bcero no yuebHomy miany 6 cemecTp
Konnuectso Henenb 19 19
Harpyska B Heaento 2 2
MakcumanbHasi yaeOHast Harpy3Ka 50 50
Obs13arenbHast ayANTOPHAS Harpys3ka 38 38
Teoperudeckoe oOy4yeHue 30 30
IIpakTuueckue 3aHATUSA 8 8
CamocrosiTenbHas pabora 12 12
Texymui KOHTPOJIb 6 ceM —KOHTpOJIbHAsI padoTa
Buapl mpomMeKyTOYHOTrO KOHTPOJIST 6 ceM — 3auer

2.3. TemaTH4ecKHH IJIaH
O4HOE OOy4YeHUe

Maxkcum. pakTuu.
CemecTp Pa3zgen Bcero | Jlekuuu p
4acoB 3AHATHSA

CPC

6ceM | Pasgen 1. dKcnepTH3A LEHHOCTH 26 20 16 4 6




AOKYMEHTOB

Tema 1.1. Iloustue u 3amayu
BKCIEPTU3bI HUEHHOCTH TOKYMEHTOB

Tema 1.2. HayuHble OCHOBBI KCIIEPTHU3BI

HEHHOCTHU JOKYMEHTOB

Tema 1.3. Kpurepuu skcnepTusbl
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB

Tema 1.4. MeToauka nposeneHus
HKCIIEPTU3bI LICHHOCTH JOKYMEHTOB

Tema 1.5. IloaroTOBKA TOKYMEHTOB K
nepenavye Ha rocy1apCTBEHHOE
XpaHEHUe

Tema 1.6. .OcHOBHBIE POLIECCHI
TEXHOJIOTUU XPAHCHUA NOKYMEHTOB

Tema 1.7. Ilousitue 0 neNCTBUU
(baKTOPOB pa3pyIICHHs TOKYyMEHTOB

Tema 1.8. Texnosornueckue ycinoBusi
XPaHEeHUs! AOKYMEHTOB Ha Pa3JIMYHbIX
HOCHTEJISIX

Tema 1.9. [IpoBenenune skcrnepTU3bI
LIEHHOCTU JJOKYMEHTOB

Tema 1.10. IIposepka Hanuuus u
coctostHusI fOKyMeHTOB. Co3nanne
cTpaxoBoro poHga

Paszpen 2. Yuer u xpaHenue
AOKYMCHTOB B apXHUBax

24

18

14

Tema 2.1. HayuHble OCHOBBI
pecTaBpalii U KOHCEpPBAaLUU
JOKYMEHTOB

Tema 2.2. Bunbel kOHCEpBaLUH
JOKYMEHTOB

Tema 2.3. MeTtoas!l pectaBpanuun
JOKYMEHTOB Ha TPaJULIMOHHBIX
HOCUTEJISAX

Tema 2.4. . MeTonb! pectaBpannuu
JOKYMEHTOB Ha MAIlMHHBIX HOCUTEJISIX

Tema 2.5. YHUYTOXXEHUE apXUBHBIX
JOKYMEHTOB: IPUYUHBI, METOABI,
npoOeMbl

Tema 2.6. 3apyOeKHBIH OMBIT
obecrnieueHms1 COXpaHHOCTU apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB

Tewma 2.7. OGecniedeHre COXpPaHHOCTH

ApXHUBHBIX JOKYMEHTOB B I BY
«I'MACO» .OmnbIT paboTsl

Tema 2.8. Ouenka puzuko-
XUMHYECKOTO COCTABJICHUS
nokyMeHTOB. KoHcepBanus u
pecraBpanus

Tema 2.9. UTorosast KOHTpOJIbHAs




pabora. 3auer

HUTOI'O: 50 38 30 8 12
3. IlepeyeHb NPAKTHYECKUX 3AHATHH
Pasnen 1. DxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB
Tema 1.9. [IpoBenenune 3kCnepTU3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB
IIpakTnueckoe 3ansiTue 1. [Iposenenne skcnepTUsbl HEHHOCTH JOKYMEHTOB
Tema 1.10. ITpoBepka Hanmu4us 1 COCTOSTHUS NOKyMeHTOB. Co3nanue cTpaxoBoro GoHaa

IIpakTHuyeckoe 3aHsithe 2. [lpoBepka Hanuuus U COCTOSIHUS JOKyMeHTOB. Co3paHue
cTpaxoBoro (oHaa
Paszpen 2. Yuer U XpaHeHHe JOKYMEHTOB B APXHBAX
IpakTnyeckoe 3aHsitue 3. OCHOBBI KiacCHPUKALUMK JOKYMEHTOB B Ipenenax
ApxuBHOTO (POHIA.
Tewma 2.8. Ouenka QpU3NKO-XUMHUYECKOTO COCTaBJIEHHS TOKyMeHTOB. KoHcepBaums u
pecTaBpanus
IMpakTHyeckoe 3ansitue 3. OneHka (PU3NKO-XUMHUYECKOTO COCTABIIEHHSI JOKYMEHTOB
Koncepsauus u pecraspanus
Tema 2.9. Utorosast koHTpOsbHAs padoTa. 3auer
IMpakTuuyeckoe 3ausartue 4. itorosas koHTposibHAsE padoTa. 3aueT

4. llpumepHasi TeMAaTHKA BHEAYAUTOPHOI CaMOCTOSITeIbHOH padoThl

1. OGecrieueHne COXPaHHOCTH JOKyMEHTOB ApxuBHOTO (poHna PP: 3HavueHue, nenun u
3a/1auu.

2. O0ecrieueHne COXPAaHHOCTH apXUBHBIX JOKYMEHTOB IPH BbIaYe UX BO BPEMEHHOE
TMOJIb30BAHKE, BBIBO3E 32 PYOEIK.

3. CtpaxoBaHue JOKYMEHTOB.

4. IIpoBepka HaIMYUS M COCTOSIHHSA €T B ApXUBaX: 33Ja4d U MOPSIOK MPOBEICHHUS.

5. Ocobo 1eHHbIE JOKYMEHTBI: YUET U MEPONPHUATHS 10 00ECTIEUEHHIIO HX COXPAHHOCTH.
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(oopmitsieTcst B KOHIIE KaXKA0TO CEMECTPA)
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