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1. HOPMATHUBHO-IPABOBOE OBECIIEYEHME M/IK.03.02. METOJIUKA
PAIIMOHAJIBHOI'O JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYEHUA
YIIPABJIEHUA U APXUBHOI'O JEJIA

MJ/IK.03.02 MeTtoauka panfioHAJIBHOTO JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0eCneueHus yIpaBJIeHUs] U
apxuBHOTO aena BXoauT B coctaB IIM.03 OcyiiecTBieHne NOKYMEHTAIMOHHOTO OOeCreueHust
yIOpaBlieHUsT U apXUBHOTO JeNla C HMCIOJb30BAHHMEM IPOrPaMMHBIX CPEACTB y4eTa, XpaHEeHMs,
00pabOTKH U MOUCKA TOKYMEHTOB.

N3ydeHne MeXIUCHUILUIMHAPHOTO Kypca HAIlpaBJieHO Ha (OPMHUPOBAHHE Y OOYYarOLIUXCS
CIAEAYIOUINX KOMMeTEeHIH:

O0mue KOMNETEHUHH

OK 1. IloHumarp CymIHOCTb U COLMAJIBHYIO 3HAYMMOCTh CBOEH Oyaymeil mpodeccun,
MPOSIBJIATE K HEW YCTOMYUBBINA HHTEPEC.

OK 2. OpranuzoBbiBaTh COOCTBEHHYIO AEATENBHOCTb, ONPEAEISTH METOAbI M CIIOCOOBI
BBIMOJIHEHHSI MPO(ECCHOHANBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3(PPEKTUBHOCTD M KAYECTBO.

OK 3. Pemare mpobnembl, OLEHUBATh PUCKH U MPHUHUMATh PELICHUS B HECTAHAAPTHBIX
CUTYaLUSX.

OK 4. OcymecTBusiTh IOUCK, aHAIW3 M OLEHKY HWHpOpManuu, HEOOXOAMMON s
NOCTAHOBKH M peIleHUus] MpoQeCcCHOHANBHBIX 3a/1a4, NPO(eCCHOHATBHOTO W JMYHOCTHOTO
Pa3BUTHUSL

OK 5. Hcnonp3oBatb  HWH(POPMALMOHHO-KOMMYHUKALIMOHHBIE  TEXHOJOTHH IS
COBEPIIEHCTBOBAHUS MPO(PECCHOHATBHON NS TETbHOCTH.

OK 6. PaGoTath B KOJJIEKTHBE W KOMaHze, oOecreunBaTh ee cruioueHue, >pQekTHBHO
00IIaThCs C KOJUIETaMH, PYKOBOJCTBOM, TIOTPEOUTENAMU.

OK 7. CraBuTb LeNIM, MOTHUBUPOBATH NEATENBHOCTb MOJYMHEHHBIX, OPraHU30BbIBATb U
KOHTPOJIUPOBATh UX PabOTy C MPUHATHEM Ha ceOs OTBETCTBEHHOCTH 32 PE3YJIbTAT BBIMOJHEHHUS
3a4aHUN.

OK 8. CamocCTOATEIPHO ONPEAENATh 3a1a4H MPOPECCHOHATBPHOTO U JTJMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHMMATBCS] CaMOOOPa30BaHUEM, OCO3HAHHO TUIAHUPOBATH MOBBIICHNE KBATN(UKALINH.

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

IIpodeccuoHaIbHbIE KOMIIETEHUMU:

[IK 3.1. OcymecTBiATh WHPOPMALIMOHHYIO pabOTy MO MOKYMEHTaM, B TOM YHCIE C
HCIIOJIb30BaHHEM OPTTEXHUKH, MPOTPaMMHBIX CPEACTB y4eTa, XpPaHEHMs] U MOUCKA JOKYMEHTOB U
APYTUX CHEeNHaIN3UPOBAHHBIX 0a3 JaHHBIX.

[1IK 3.2. TlppuHuMaTh Mepel MO YIOPAJOUSHHIO COCTaBa JOKYMEHTOB U MH(OPMALIHOHHBIX
MOTOKOB, COKPALIEHHUIO UX KOJIUYECTBA U ONTUMU3ALMHN TOKYMEHTOIIOTOKOB OpraHU3aLiH.

[IK 3.3. Bectu paboTy 1o CO3OaHHIO CIPABOYHOTO ammapara Mo JOKYMEHTaM C IIeJNIbIO
obecrnedyeHns yI0OHOTO U OBICTPOTO UX MOUCKA.

[IK 3.4. TloaroTaBnuBaTh AaHHbIE, HEOOXOAMMBIE I COCTABJICHUS CIIPABOK HAa OCHOBE
CBEICHMI, UMEIOLIUXCS B IOKYMEHTaX apXuBa.

[1K 3.5. [IpuauMaTh yuactue B pa3paboTKe JIOKaJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB OPTaHU3aLIH
10 BONPOCaM IOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCTIeueH s YIIPaBISHHsI U apXUBHOTO Jea.

[1K 3.6. [IpuHuMath yuacTue B paboTte 1o moadopy U pacCTaHOBKE KaIPOB CITy:KOBI
TOKYMEHTALMOHHOTO 00eCTIeueH s YIIPABJICHHUS H apXUBA OPTaHU3aLIH.

B pesynbrare ocBoeHMs PO ECCHOHATBHOTO MOYJISI OO0YUYAIOIIHIACS JOJDKEH:

HMeThb NPAKTHYECKHIl ONBIT:

® paboOTel € NPOrpaMMHBIMH CPENCTBAMH VyuUe€Ta, XpaHEeHWs, OOpadOTKM U TIOUCKA
JOKYMEHTOB;

® OpraHu3alUH CIIPABOYHO-UH(POPMALMOHHOHN NEATETBHOCTH C TOKYMEHTAMH,

yMeTh:

e pabortath ¢ MNPO(EeCcCHOHANIBHO OPUEHTUPOBAHHBIM IPOrPAMMHBIM OOecreueHHeM B

obnacTu MOKYMEHTAIMOHHOTO odecniedenus ynpasieHus (najiee - JJOY) u apxuBHOroO nena;
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® OpPraHU30BBIBATH BHEAPEHHE aBTOMATH3MPOBAHHOW cucTeMbl B ciyxOe IOV u apxuse
(Texuudeckoe 3amanue, noHstue 0 CASE -TexHomorusx);

® HaxXOOUTh HEOOXOIMMYK HH(POPMALHUIO, MOJB30BAThCA MH(POPMALMOHHBIMU pECypcaMu
cetu MlHTEepHeTa B 00NIACTH JOKYMEHTOBEICHUS M apXUBHOTO JIEIa;

® paboTaTh C NEKTPOHHBIMHU JOKYMEHTaMU,

® JCIOJIb30BATh CETEBbIE NMPOrPAMMHBIE M TEXHHUUECKHE CPENCTBA B MPOQPEeCCHOHATBHON
NEeSITeNIbHOCTH,

3HATb:

® DBHIHOK CHEIHAIN3UPOBAHHOTO MPHUKIIATHOIO IMPOrpaMMHOrO odecredeHuss B 00JacTu
JOVY u apxuBHOTO fena (aBTOMaTUYECKUE CHCTEMbI YIPABJICHUS JOKYMEHTaMH);

e coBpeMmeHHoe cocTtosiHue JIOY rocynapCTBEHHBIX M HErOCYIAApCTBEHHBIX YUPEKIEHUI,
rOCYAapPCTBEHHBIX, MYHHLMUIAIbHBIX M HErOCyJapCTBEHHBIX apXHBOB B OOJACTH NPUMEHEHHUS
WH(QOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHMH W HCIOJIB30BAHHS — CHEHHATU3UPOBAHHOTO MPOTrPAMMHOIO
obecrieueHusI,

® KOpIOpaTHBHbIE HMH(GOPMALIOHHBIE CHCTEMbI, aBTOMATU3MPOBAHHBIE IO CHUCTEMaM
IOKYMEHTALUH, B TOM YHCJIe KaApOBOH, Oyxydera,;

® TepcreKTHBHbIE HanmpasiaeHus nHpopmaruzauuu IOV u apxuBHOTO n1ena,;

® 3aKOHOJATENbHYIO 0a3y, OCHOBHBIE yrPO3bl HHOOPMALIMOHHONH OE30MaCHOCTH.

2. CTPYKTYPA U COAEP/KAHUE MJK.03.02 METOANKA PAIITMOHAJIBHOI'O
JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECHHEYEHUA YIIPABJIEHUA U APXUBHOI'O
HAEJA
2.1. O0bem Kypca ¥ BHABI Y4eOHOIl padoThI

Bun yueOHoii pa6oTnbl O0bém yacos. Ounas popma 00yueHHs
Ne cemecTpa 6
MakcumanbHasi yaeOHast Harpy3Kka 112
OO0s13aTenbHAs ayIMTOPHAS HATPY3Ka 76
Teoperudeckoe oOy4yeHue 46
IIpakTuueckue 3aHATUSA 30
CamocTrosiTenpHas paboTta 36
Texymmii KOHTPOJb (KOJHMYECTBO M BUJ
TEKYIIEro KOHTPOJIS)
Buaer mpomMexyTOYHOTO KOHTPOJIST g epeHIMPOBAHHBIN 3a4eT

2.2. Pacnipene/ieHne 4acoB MO BHAAM y4eOHOMH pa0doThl U ceMecTpam 00y4eHHs

Bcero no yueoHomy miany 6 cemecTp
Bun yueOHoii pa6oThbl
Konnuectso Henenb 19
Harpyska B Henento 4
MaxkcumanpHas yaeOHast Harpy3Ka 112 112
OO0s13aTenbHAs ayIMTOPHAS HATPY3Ka 76 76
Teoperudeckoe oOy4yeHue 46 46
IlpakTuueckue 3aHATUS 30 30
CamocrositenbHast paboTa 36 36
Texymui KOHTPOJIb
Buael npomMexyTO4HOrO KOHTPOJIS HuddepenumpoBaHHbIit
3a4€T
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23. Temaruuecknii mjaan mnmo  MJIK.03.02 Meroguka  PpalHOHAJIBHOIO
AOKYMEHTAILIHOHHOTI0 o0ecreyeHusi yNpaBJeHHs] M APXHBHOIO0 AeJia
Pasnen Makcum. Beero Jleknun | IlIpakTy. CPC
Yacos 3aHATHUSA

Beenenne 2 2 2
Pasznen 1. Meroauka paunonaabnoro J10Y 74 50 30 20 24
Tema 1.1. HopmaTusHbIE aKThI, 4 5 5 5
pernamentupyomnue nporeccel JJOV.
Tema 1.2. VHudukauus 10KyMEHTOB. 6 4 2 2 2
Tema 1.3. CiocoObl 1 cpencTBa COCTaBIIEHUS 6 4 4 5
JIOKYMEHTOB.
Tema 1.4. ITpouiecchl TOATOTOBKY, CO3aHUS U 12 3 4 4 4
00paboTKK OpraHU3aIMOHHON TOKYMEHTALUN
Tema 1.5. IIponiecchl MOATOTOBKH U 00pabOTKU 12 3 4 4 4
pacrnopsANTENbHON JOKYMEHTaluu
Tema 1.6. IIpoueccsl MOArOTOBKU 12 3 4 4 4
UH()OPMALIMOHHO-CITPABOYHON JTOKYMEHTAIHH.
Tema 1.7. Ilopsinok perucrpaunuy BXOASIIUX, 6 4 5 5 5
UCXOASIIIUX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB
Tewma 1.8. IIponecc nepenauu JOKyMEHTALMU HA
rcnoyiHeHue. KoHTposib 3a HCNOJIHEHuEM 6 4 4 2
JIOKYMEHTOB.
Tema 1.9 YcnoBust panroHaIbHOHN pabOTHI
SKCIIEPTHBIX KOMUCCUM. DKCIepTH3a HEHHOCTH 5 4 2 2 1
JOKYMEHTOB.
Tema 1.10 Ilepenaua OPJ] Ha xpaHeHue B apXUB. 5 4 5 ) 1
YHUUTOKEHHE TOKYMEHTOB.
Pazgen 2. MeToguka pauuoHAIbHOIO 36 24 14 10 1
APXHBHOIO JeJa
Tema 2.1. YcnoBus opranuszaluuyd JOKYMEHTOB. 6 4 4 5
ApxusHoro ¢orna Poccniickoii @enepannu
Tema 2.2. IIpaBuna KOMIUIEKTOBaHUs APXHUBHOIO
donna Poccuiickoit @eneparuu u SKCepTH3a 6 4 2 2 2
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB
Tema 2.3. Vet u o0ecnieueHre COXpaHHOCTH 6 4 ) 5 5
JOKYMEHTOB
Tema 2.4. PaboTa o cOCTaBIEHUIO HAYIHO-
CIPaBOYHOIO armnapara K JOKyMeHTaM ApXUBHOTO 6 4 2 2 2
donna Poccuiickoit @enepannu
Tema 2.5. Mcnonb3oBaHNue apXUBHBIX JOKYMEHTOB 6 4 2 2 2
Tema 2.6. Opranuzanys MeTOAUYECKON OMOLIU 6 4 ) 5 5
apxuBaM BEJIOMCTB

Hrorowacos| ;) 76 46 30 36




3. MIEPEYEHDb MPAKTHUYECKHX 3AHATHHA 1O MJIK.03.02 METOJUKA
PAIIMOHAJIBHOI'O JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYEHUA YIIPABJIEHUA N
APXHUBHOI'O AEJIA

Pa3zpen 1. Meroauka paunonajasaoro J10Y
Tema 1.2. YHn(uKanus 10KyMeHTOB.
IpakTHnyeckue 3aHATHS

Nel. YanpuupoBaHHast cuCTeMa TOKYMEHTALUU
Tema 1.4. Ilpoueccsbl NOATOTOBKH, CO3AAHUS M 00PaA0OTKH OPraHU3ALHOHHON JOKYMEHTALIUH
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 2. CocraBriieHne MpOeKTOB OPraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB.

Ne 3. OdopmieHne OpraHU3aUMOHHOTO JOKYMEHTA
Tema 1.5. Ilpoueccsl NoAroTOBKH H 00pad0TKH PacnopsiAuTeIbHON AOKYMEHTAUHH
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 4. CocraBnenune mabdIoHOB pacTiOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

Ne 5. Oopmnenne pacnopsiAUTENbHBIX TOKYMEHTOB
Tema 1.6. Ilpoueccbl NOAr0TOBKH HH(POPMALHOHHO-CNIPABOYHOH AOKYMEHTALHMH.

IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 6.. Coznanne snexTpoHHbIX madnoHos MC/]

Ne 7 Cocrasnenue u opopmenne MCJI (mpoTokona, AeI0BOTO MUCbMA, aKTa, CIIPABKH)
Tema 1.7. Ilopsaaok perucTpanuy BXOASIIUX, HCXOASIIUX H BHYTPEHHHUX J0KYMEHTOB
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 8. Odopmnenne npouecca perucTpaui. 3arnoJHEHHE KypHaIa PerucTpauu
nokymeHnToB, opopmienne PKK. [IpocraBnenue nHaekcoB 1o0KyMeHTOB. PaboTa co mremmenem.
Tema 1.9 YcioBusi paiHoHaJLHOH PadoThI IKCIEPTHBIX KOMUCCHI. JKCMIEPTH3Aa LIEHHOCTH
AOKYMEHTOB.
IIpakTuyeckue 3aHATUA

Ne 9. Cocrasnenue u opopmierne akra 00 YHUUTOKEHUH TOKYMEHTOB.
Tema 1.10 Ilepenaua OP/] Ha XxpaHeHHe B aApXUB. YHHYTOKeHHE JOKYMEHTOB.
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 10. Odopmienne akta o mepenade el Ha APXUBHOE XPAHEHUE

Pazagen 2. MeToauka paiMOHAJIBLHOIO APXMBHOIO0 JeJ1a

Tema 2.2. IlpaBuna kominiekToBanusi ApxusHoro ¢onaa Poccuiickoit ®@eaepanun u
JKCNEPTH3Aa LEHHOCTH A0KYMEHTOB
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 11. IlpaBuna nepenauu AOKYMEHTOB U3 aPXUBOB YUPEKACHUN HA FOCYyIapCTBEHHOE
XpaHEHHE.
Tema 2.3. Yuer u o0ecneyeHne COXPAHHOCTH 10KYMEHTOB
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 12. ®donHnOBBIE KaTAJIOTH APXUBHBIX OPTaHOB, UX 337a4d U (DYHKIIUH B CUCTEME yUueTa
nokyMeHTOB A® P®. PazpaboTka 1 BHeIpEeHHE aBTOMATU3HPOBAHHONW HH(POPMALIMOHHO-
nouckoBoii cucreMel AD P® u ee yuerHble pyHkunu. Opranusanus ydera 0co00 LEHHbBIX
JOKYMEHTOB.
Tema 2.4. PaGoTa no cocTaB/IeHHI0O HAYYHO-CIIPABOYHOI'0 ANNAPATA K JOKYMEHTAM
ApxusHoro ¢onaa Poccuiickoii ®@eaepanuu
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 13. Odopmnenue omucu nen
Tema 2.5. Hcno/ib30BaHNE APXHUBHBIX JOKYMEHTOB



IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 14. Mcnonnenue 3anpocoB CONUAIBHO-NPABOBOrO xapakrepa. [lopsanok ncnonnenus
3a1poCOB M BbIIA4M apXHUBHBIX cripaBok. Odopmienne cipaBku
Tema 2.6. Opranuszanusi MeToAU4eCKOIl MOMOIIY APXUBAM BeOMCTB
IIpakTHyeckue 3aHATUA

Ne 15. @opmel 0Oka3aHus rOCYy1apCTBEHHBIMH apXUBAMU METOAUYECKON U MPAKTUIECKON

MOMOLIHY TOCYAaPCTBEHHBIM YUPEXKIEHUSAM, OpraHu3aLusaM, NPEeANpUATUsIM B COBEPLIEHCTBOBAHNUN
IEeNOTPON3BOACTBA U pabOTh! apXUBOB. Pa3BUTHE TOTOBOPHBIX OTHOLIEHHH O COTPYAHUYECTBE C
HETOCYAapPCTBEHHBIMH YUPEXKICHUSIMH, MPEANPUATHIMH, OOIECTBEHHBIMA OPTaHNU3aLUSIMH U
NOJUTHYECKUMH NapTusiMu. OcoOeHHOCTH (OPM B METOAOB PadOTHI C HUMU.

4. MIEPEYEHDb ®OPM BHEAYJAUTOPHOM CAMOCTOATEJIBHON PABOTHI
Pa3zpen 1. Meroauka paunonajasaoro J10Y
Tema 1.1. HopmaTuBHbIE aKThI, perjiameHTupymomue npoueccol [0V,
— Ilpopabotka y4eOHOro wmarepmana (MO KOHCHEKTaM JeKIMA y4eOHOH W Hay4HOH
aureparypsl). U3ydeHue u BEIOOPOUHOE KOHCIIEKTHPOBAHUE MaTEpUaia rocyIapCTBEHHOTO
HITA «'OCT P 6.30-2003. VaupuumupoBaHHas CHUCTEMa OPraHU3ALUOHHO-
pacropsimuTeNbHOH JOKyMeHTanuu. TpeOoBaHuss K OQOPMIEHHUIO JOKYMEHTOB. M.:
I'occranmapt Poccun, 2003».
Tema 1.2. YHn(uKanus 10KyMeHTOB.
— Koncnekr « Tunosbie GOpMbI JOKYMEHTOB»
Tema 1.3. Cnioco0bl 1 cpeacTBa cOCTABJIEHUS] JOKYMEHTOB.
— IlIpopabotka yuebHOro Marepuana (1o KOHCIIEKTaM JIEKIUi yueOHOH 1 Hay4HOH
JUTEPATYPHI)
Tema 1.4. Ilpoueccsbl NOATOTOBKH, CO3AAHUS M 00PaA0OTKH OPraHU3ALHOHHON JOKYMEHTALIUH
— Pa3zpaboTka HHCTPYKLIUH TIO AETIOMPOU3BOJICTBY
— BrmmonHeHne npakTuyeckux 3anaHuil mocobust «OpraHu3auoOHHbBIC TOKYMEHTBD).
Tema 1.5. Ilpoueccsl moAroToBKH H 00pa0oTKH pacnopsiAuTeIbHON AOKYMEHTAUHH
— IlIpopabotka yuebHOro Marepuana (1o KOHCIIEKTaM JIEKIUH yueOHOH 1 HaydHOH
JUTEPATypPhI).
— CocraBnenne cxembl « TeXHOJIOrHIeCcKas 1ernovKa paluOHAIBHON TIOATOTOBKH U
00paboTKH PaCTIOPSAUTETLHOTO JOKYMEHTA
Tema 1.6. Ilponeccbl NOArOTOBKH HH(POPMALHOHHO-CNIPABOYHOH AOKYMEHTALIUH.
— CocraBineHne HHCTPYKIHOHHOH KapThl «ONTUMAJbHBIE YCIOBHS MOATOTOBKH MPOTOKOJIOB,
aKTOB»
— BrimonHeHne HHANBHAYANBHBIX 3a1aHUH: 00paboTKa MOCTYNAOLMINX JOKYMEHTOB,
perieHne 3ana4 006 00béMe TOKyMEeHTOOO0pOoTa.
Tema 1.7. Ilopsaaok perucTpanuy BXOASIIUX, HCXOASIIUX H BHYTPEHHHUX J0KYMEHTOB
— HHnuBuayambHbIE 33aHUS: 3aPETUCTPUPOBATH UCXOISIINUN JOKYMEHTA, NCTIOJb3YS
KYPHAIBHYIO PErHCTPAlMOHHYIO GopMy, 0GOPMUTH PETUCTPALIHOHHBIE (POPMBL.
Tema 1.8. Ilpouecc mepexaun J0KyMeHTANH HA HcnoJiHeHHe. KOHTPOJIb 32 HCIOTHEHHEM
AOKYMEHTOB.
— IlIpopabotka yuebHOro Marepuana (1o KOHCIIEKTaM JIEKIUH yueOHOH 1 HaydHOH
JUTEPATypPhI).
Tema 1.9 YcioBusi paiHoHaJLHOH PadoThI IKCIEPTHBIX KOMUCCHI. JKCMIEPTH3Aa LIEHHOCTH
AOKYMEHTOB.
— YcnoBus onepaTuBHOM padOThI SKCIIEPTHON KOMUCCHH — npopadoTka yueOHOTo MaTepuaia
(o KoHCTIeKTaM JieKIui yueOHON 1 HAyYHOH JIUTepaTyphl)
Tema 1.10 Ilepenaua OP/] Ha XxpaHeHHe B aApXUB. YHHYTOKeHHE JOKYMEHTOB.
— IlIpopabotka yuebHOro Marepuana (1o KOHCIIEKTaM JIEKIUH yueOHOH 1 HaydHOH
JUTEPATypPhI).



Pazagen 2. MeToauka pauOHAJIBLHOT0 AaPXMBHOI0 JeJa

Tema 2.1. Ycji0BUsI OpraHu3zaniu A0KyMeHTOB. ApxuBHoro ¢gonaa Poccuiickoii ®enepauun
— IlIpopabotka yuebHOro Marepuana (1o KOHCIIEKTaM JIEKIUH yueOHOH 1 HaydHOH
JUTEPATypPhI).
— CocraBieHne HHCTPYKIIMOHHON KapThl «CxeMa cucreMarn3auu GpoHmay.
Tema 2.2. IlpaBuna kominiekToBanusi ApxusHoro ¢onaa Poccuiickoit ®@eaepanun u
IKCMEPTU3a EHHOCTH 10KYMEHTOB
— IIpopabotka yuebHOro MaTepuaa (Mo KOHCIEKTaM JIeKIUH y4eOHOH 1 HOpMAaTHUBHON
JUTEPATYPHI)
Tema 2.3. Yuer u o0ecneyeHne COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB
— llenu, 3HaueHUe U NOPSIOK NPOBEAEHUS MPOBEPKU HATTMUUS U COCTOSIHUS IOKYMEHTOB B
apxuBax. Co3mgaHue cTpaxoBoro poHAa, €ro yueT u XpaHeHue.
Tema 2.4. PaGoTa no cocTaB/IeHHI0O HAYYHO-CIIPABOYHOI'0 ANNAPATA K JOKYMEHTAM
ApxusHoro ¢ouaa Poccuiickoii ®exepauuun
—  Koncnexkr: «Mcropuueckas crpaBka kak 31eMeHT cucteMbl HCA BeTOMCTBEHHOIO apXuBa.
Ee HazHaueHHe, CTPYKTypa, METOJUKA COCTaBJIeHUs.. ABTOMAaTU3UPOBAHHbIE ApXUBHbBIE
TEXHOJIOTUN.
Tema 2.5. Hcnoib30BaHHE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
— HWsydenue matepuana: «Pabota yuTaibHOTO 3aj1a apxuBa. [IpaBuia noap30BaHus
JOKYMEHTaMHU B YUTAJIBHOM 3aJIe.
Tema 2.6. Opranuzauusi MeToANYECKOH MOMOILH APXHBAM BeAOMCTB
— TIIpopabotka y4yeObHOro martepuana (IO KOHCIEKTaM JieKIWid y4eOHOW W HOPMATHBHOMN
JUTEPATypPhI).
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4. JJUCT PETUCTPAIIMA W3MEHEHWM, BHECEHHBIX B YMM
(oopmitsieTcst B KOHIIE KaXKA0TO CEMECTPA)

n/n

HanmeHoBaHHE NJOKYMEHTOB
(uacreii, pazaenos YMM)

3amMeHEHHBIX

HoBbIx

AHHYJIMPOBAHHBIX

OcHoBaHHe 1A
BHECEHU S
H3MEeHEeHHH

HMara
BHECEHHUS
H3MCHCHUSA

No
MPOTOKOIA

K




