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1. IACIIOPT PABOYEN NPOI'PAMMbBI
YUYEBHOM IPAKTUKHA

1.1. Obaacth NpUMeHeHHUs NPOrpaMmblI:

PabGowas  mporpamma  yueOHOM  MpakTHKH  SBISETCS ~ YacTblO  OCHOBHOM
npodeccCuoHaIbHONW 00pa3oBaTenbHOM mporpaMmbel B cootBercTBUM ¢ PI'OC CIIO mo
CHEIUAIBHOCTH
46.02.01.  [loxymeHTalMOHHOe  ofOecmedeHHMe  YIpaBJeHHsT M  apXUBOBeJleHHE
B YacTH OCBOCHHUS KBajJu(ukanmii: CrneuMajucT Mo JOKYMEHTAIMOHHOMY ofecrieyeHHIo
yInpaBJieHHsl, APXUBUCT U OCHOBHBIX BH/I0B npodeccuonaabHoi nesareabnoctu (BII/):
- OpraHu3anus JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeueHUs YIIPaBICHUS
¥ QYHKIMOHUPOBAHUS OpTaHU3aluU
- OpraHu3anys apxXvMBHOM W CIPaBOYHO-MH(DOpPMAIMOHHOW paboOThl IO JOKyMEHTaM
OpraHu3aIuu
- BBINIOJTHEHUE paboT no npodeccuu Jlenonpon3BoauTe b

Pabowas mporpamma npogecCHOHATHLHOTO MOJIYJS MOXET OBITh HCIIOIb30BaHA B

npodeccuoHalibHONM ToAroToBKe 1o npodeccuu 46.02.01. JoxkymenTanuoHHoe odecrnieyenue
ylpaBJ/ieHHsl U apXUBOBe/leHHe, TTOBBIIICHIH KBaTU(UKALIUU U MEPENOAr0TOBKE PaOOTHUKOB B
001acTH OOIIECTBEHHOIO0 MUTaHWS MPU HAIWYMKM OCHOBHOTrO o0Iero obpazoBaHus. OMbIT

paboTel He TpebyeTcs.

1.2. Hean " 3a1a4u y4eOHoi NPAKTUKU:
- (popMUpOBaHUE y CTYJEHTOB NMPAKTUYECKUX NMPO(PECCHOHANBHBIX YMEHUH B pamMKax MoJyJieil
[IOIT CIIO 1o OCHOBHBIM BHJAM MpO(ECCUOHAIBHOW JEATENIBHOCTH Ui OCBOEHHUS
CHelHanbHOCTH, OOyueHHe TPYJOBBIM IpUEMaM, ONepalusM U CIocoOaM BBINOIHEHUS
TPYAOBBIX NPOLIECCOB, XapaKTEPHBIX AJISI COOTBETCTBYIOUIEH CHEIMAIbHOCTH U HEOOXOIUMBIX
JUTSI TIOCJIEYIOIIEr0 OCBOEHUSI UMM OOIIUX U MPO(ECCHOHAIBHBIX KOMIETEHIIMH 10 U30paHHOU
CIHELUATBHOCTH.
TpeboBanus K pe3yabTraram OCBOCHUA y4eOHo NPaKTHKH.
B pesynbrate mnpoxoxaeHUs y4ueOHOM MpakTUKH MO BHJIAM HpodecCHOHATbHON

ACATCIIBHOCTH CTYACHT NOJIKCH YMCTD!

BIIJ TpeboBaHust K yMEHUAM
Opranuzanys JOKYMEHTaIlMOHHOTO IIPUMEHATb HOPMATHBHBIE IIPAaBOBBIE AKTHl B
oOecrnieyeHust ypaBieHus YIIPaBJIEHYECKOU 1€ATEIBHOCTH;
U QYHKLIMOHUPOBAHUS OpraHU3aLUuU IIOATOTaBIUBATh IIPOEKTHI YIIPaBJICHUYECKUX
pEUICHUI;




00pabaTbIBaTh BXOJAIINE U UCXOAIINE JOKYMEHTHI,
CUCTEMAaTU3UPOBATh UX, COCTABIIATH HOMEHKIATYPY
nen, GopMHUpOBAThH TOKYMEHTHI B JIENa;
FOTOBUTh M IPOBOJUTH COBELIAHUA,
BCTPEYM, IPUEMBI U IIPE3CHTALUH;

JACJIOBBIC

Opranu3anys apXuBHON U CIIPaBOYHO-
UH(POPMALMOHHOM pabOoTHI MO
JOKyMEHTaM OpraHu3aIiu

OpraHU30BBIBATH JICATEIILHOCTh APXHBA C YYETOM
cTaTtyca ¥ mpopwiss OpraHu3allnu;

paboTaTh B CHCTEMAX JJICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa;

UCIIOJIB30BAaTh B JIEATEILHOCTH apXUBa
COBPCMCHHBIC KOMITBIOTCPHBIC TCXHOJIOTHUH,
MPUMEHSTh COBPEMEHHBIC METOAMKH KOHCEPBAIIUH U
peCTaBpalv apXrUBHLIX JOKYMCHTOB,

Brinonaenue paboT mo npodeccuun
Jenonpoun3BoauTEIb

NPUHUMATh, PETUCTPUPOBATH, YIUTHIBATD
MOCTYTIAONINE JOKYMEHTHI,

IPOBEPSTH NPABHIBHOCTH O)OPMIICHHS
JIOKYMEHTOB;

BECTH KapPTOTEKY yueTa MPOXOKICHHS
JOKYMEHTaJIbHBIX MaTepUaJIOB;

CHCTEMaTH3UPOBATh U XPAHUTH TOKYMEHTHI
TEKYIETO apXUBA;

(dopMupoOBaTh CIPaBOYHBIN armapar,
o0ecrieunBaroInii OBICTPHII MMOMCK TOKYMEHTOB;
OCYIIECTBIISATH SKCIEPTH3Y TOKYMEHTOB, TOTOBHUTH U
nepenaBarh JJOKYMEHTAIbHbIC MaTepPHAJIbl HA
XpaHEHHE B apXUB;

1.3. KosinuecTBO 4acoB Ha 0CBOeHHE padouell MporpaMMbl y4eOHOH MPAKTHKHU:

Bcero - 1084acos, B TOM 4HCHE:
B pamkax ocBoenus [IM 1 — 36 gacos;
B pamkax ocBoenus [IM 2 — 36 gacos;

B pamkax ocBoenust [IM 3 — 36 yacos.




2. PE3YJBTATBI OCBOEHUA YYEBHOM MPAKTUKHU.

Pe3ynbraToM 0CBOGHHUSI MpOrpaMMbl yu4eOHOM MPAKTUKHU SABISETCA CPOPMHUPOBAHHOCTD Y
CTYZCHTOB MPAKTHUECKUX MPOoPeCcCHOHATBHBIX yMeHUH B pamkax mozayieit OITOIT HITO mo
OCHOBHBIM BHJIaM npodeccroHanbHoN AestenbHocTy (BILJL), B ToM uncie nmpodeccuoHaabHbIMU
¥ OOIIMMH KOMIIETCHIIUSMH:

IIM 1 «Opranu3anus JOKYMEHTAIIMOHHOI'0 00ecneYeHus VIIPABJIEHUS
H QYHKIMOHMPOBAHUS OPraHU3aAIMH»

Kon HaumeHoBaHue pe3yJibTaTa 00yUYeHUus

K 1.1 Koopauauposatk paboTy opranu3anuu (IPUEMHON pyKOBOIUTEIS ), BECTU MTPUEM
MMOCETUTEIIEH.

IIK 1.2. OcyiecTBiaTh paboTy MO MOATOTOBKE U MPOBEICHUIO COBEILIAHUH, JIETOBBIX BCTPEY,
IIPUEMOB U IPE3ECHTALUN

K 1.3 Ocy1ecTBIATh NOATOTOBKY J€I0BBIX NOE3J0K PYKOBOJIUTENS U IPYTUX
COTPYJAHUKOB OpraHu3aIliu.

I[IK 1.4 Opranu3oBbIBaTh pabodyee MECTO ceKpeTaps U PyKOBOAUTETIS.

IIK 1.5 OdopMIIATE B PETUCTPUPOBATH OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIE JTOKYMEHTHI,
JIOKYMEHTHI B JIeJ1a, KOHTPOJIUPOBATh CPOKU UX UCHOJHEHHUS.

IIK 1.6 OOpabatpiBaTh BXOJAIIME M HCXONAIINE JIOKYMEHTHI, CHCTEMaTU3UPOBATh WX,
COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY Je1 U (hOpMUPOBATH

IK 1.7 CaMocTtosTenbHO paboTaTh C JOKYMEHTaMH, COJCPKAIIMMH KOH(PHUICHIUATHHYIO
nH(OPMAIIHIO, B TOM YHUCIIE C TOKYMEHTAMH I10 JINYHOMY COCTaBYy.

IK 1.8 OcymecTBiaTh TeneoHHOe 00CTy)KUBaHUE, TIPUHUMATH U MepeiaBaTh (Pakchl

IIK 1.9 Ocy1iecTBIATh NOATOTOBKY JIEJ K NIEpeIaue Ha apXUBHOE XPAHEHHE.

IIK 1.10 CocTaBnsATh ONHMCH JEJ, OCYWIECTBIATh MOATOTOBKY M€l K IepeJaye B apXuB
OpraHu3aIM, TOCYIAPCTBEHHBIE 1 MYHHUIIUTIAIHHBIC APXUBBHI.

IIM 2 «Opragusanysi apXuBHOM ¥ CIIPABOYHO-HHGPOPMAITHOHHOMH PA00THI N0 JOKYMEHTAM
OPraHu3aALNN

Kon HaumeHoBaHue pe3yJibTaTa 00yUYeHUus

IIK 2.1. OcCylecTBIATh  DKCHEPTU3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
JEMCTBYIOIMMH 3aKOHOIaTEIbHBIMU aKTaMU M HOPMaTHBaMHU.

I1IK 2.2. Bectu paboTy B cuctemMax 3JeKTPOHHOTO IOKYMEHTO000poTa.

IIK 2.3. Pa3zpabatbeiBaTh 1 BeCTH KIIACCU(PUKATOPHI, TAOCIH U JIP. CIIPABOYHUKH T10
JIOKYMEHTaM OpraHM3al1H.

IIK 2.4. OOGecneunBaTh MIPUEM U PAIIMOHATIEHOE pa3MeENIeHUE JOKYMEHTOB B apxuBe (B
T.4. JIOKYMEHTOB IO JUYHOMY COCTaBy).

IIK 2.5. ObecnieunBaTh y4eT U COXpPAaHHOCTh JJOKYMEHTOB B apXHBE.




IIK 2.6 OpranuzoBbIBaTh UCIOJIB30BAHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB B HAyYHBIX,
CIPABOYHBIX U NPAKTUYECKUX LIETSIX.

[IK 2.7 OCyIecTBIATH OPTaHN3aMOHHO-METOINYECKOE PYKOBOJICTBO U KOHTPOIB 32 pabOTOM
apxuBa OpPraHU3allvM U 32 OPraHU3alKeil JOKYMEHTOB B J€JIONPOU3BOICTBE.

IIM 3«Bbinojsaenue padoot no npodeccuu J1eaonpon3BoauTe b))

Kon HaumeHnoBanue pe3yabTata 00yueHust

IK 3.1. OdopmisaTh OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSTUTEIBHBIC TOKYMEHTHI.

I1K 3.2. O06pabaTpiBaTh BXOAALINE U HCXOSIINE TOKYMEHTBI, CHCTEMAaTU3UPOBATh HX,
COCTaBJISITh HOMEHKIIATYPY 111 U (hOpMHUPOBATH TOKYMEHTHI B JIeNa.

IIK 3.3. OTIpaBisATh UCIIOTHEHHYIO JOKYMEHTAIIMIO aJpecaTaM ¢ MPUMEHEHHEM
COBPEMEHHBIX BUJOB OpPraHM3allMOHHON TEXHUKHU.

I1IK 3.4. CocraBmsitb ¥ oQOpMIIATH  CHOyKeOHBbIE  JOKYMEHTHI,  MaTepuaibl
C UCMOIb30BaHUEM (POPMYIISIPOB JOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUIOB.

IIK 3.5. CucreMaTu3upoBaTh U XpaHUTh IOKYMEHTHI TEKYIIETO apX1Ba.

[1IK 3.6 ['oToBUTH U MIEepenaBaTh JOKYMEHTHI HA QpXUBHOE XpaHEHUE.

Oomme komnerenuun MM 1, 2

Kon HaumenoBanue pe3yabTaTta 00y4eHHs

OK 1. [ToHnMaTh CyIIHOCTH U COLIMATIBHYIO 3HAUUMOCTh CBOEH OyayIiei npodeccuu,
IIPOSIBIIATH K HEH YCTOWUMBBINA UHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBaTh COOCTBEHHYIO JESTEIbHOCTb, UCXO/S U3 LIl U CIIocOO0B e
JIOCTUKEHUS], ONIPEJIETIEHHBIX PYKOBOJAUTEIIEM.

OK 3. HpI/IHI/IMaTB peUICHUsA B CTAHAAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTyallusAX U HECTU 3a
HUX OTBETCTBCHHOCTD.

OK 4. Ocy1iecTBIsITh MNOUCK MH(POPMAIIUU, HEOOXOAUMOM 17151 3PPEKTHOTO
BBINOJIHEHUS TPO(ECCHOHATIBHBIX 3a]1ay.

OK 5. Hcnonp3oBaTh HHGOPMAIIMOHHO KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
npodeCcCHOHATBLHOMN 1eATEbHOCTH.

OK 6. Pabortath B KoIeKkTHBE W KOMaHze, 3PPEeKTHMBHO OOMATbC C KOJUIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, ITOTPEOUTENISMHU.

OK 7. bpaTth Ha ce0si OTBETCTBEHHOCTh 3a pabOTy WIEHOB KOMaHIb! (ITOJAYUHEHHBIX),
pe3yJIbTaT BINOJIHEHUS 3aJaHUi.

OK 8. CaMocCTOSATETHLHO ONPEALIISIThH 33a49H MPO(HEeCCUOHATBFHOTO U JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS, 3aHUMAThCS caM0o00pa3oBaHUEM, OCO3HAHHO TUIAHUPOBATH
TIIOBBIIIICHUEC KBaJ'H/I(i)I/IKaHI/II/I.

OK 9. OpueHTHPOBATHCS B YCIOBUSAX YaCTOW CMEHbI TEXHOJIOTHH B MPO(hecCHOHAIBHOM
JeSITeIbHOCTH




Oo0mme komnerenuuu IIM 3

OK 1. [ToHMMAaTh CYIIHOCTH M COLMANBHYIO 3HAUMMOCTh CBOCH Oyayiei mpodeccun,
MPOSIBJISITH K HEM yCTOMYMBBIN MHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JIESTENBHOCTD, OMPEACTISITH METOABI H CIIOCOOBI
BBITTOJTHEHUS MTPOECCHOHATIBHBIX 33/1a4, OLICHNBATh X 3(p(HEeKTHBHOCTH U
Ka4ecTBO.

OK 3. [TpuHMMaTH penIeHus B CTAHAAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYalUsIX U HECTH 3a
HUX OTBETCTBEHHOCTb

OK 4. Ocy1iecTBIATh TOUCK U MCIIOJIB30BaHNE HHPOPMALIUU, HEOOXOAUMOI
s 3 PEKTUBHOTO BHIOIHEHUS TPO(PECCHOHANBHBIX 33124,
npoQeCcCHOHATBHOTO U IMYHOCTHOTO PA3BUTHSL.

OK 5. Hcnonb30BaTh MHPOPMALTMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOIOTUU B
poheCCHOHATILHOM IEATEILHOCTH.

OK 6. PaGorats B KoekTHBE U KOMaHae, 3P(HEKTUBHO 00IIATHCS C KOJIJIEraMH,

PYKOBOJCTBOM, NOTPEOUTEISIMH.




3.1. TemaTn4yeckuii njiaH y4eOHoi npakTtuku rpynnsl Ne 10

3. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE YUEBHOUN NPAKTUKH

HToro 3a Bech nepuoa 00y4eHus

108

108

Kypc | Ilomyroane Kon n KomnuectBo | KommdecTBo [IpoMexyTouHas
HAMMEHOBAHUS 4acoB I10 4acoB MO aTTeCTalns
npodeccruoHanbHbIX V11 111
MOJYJIEN
I kypc II IIM 01 - - -
I1IM 02 - - -
IIM 03 36 36 DK3aMeH
_ Hmocosalwpe | | 36 | 3 | |
11 IIM 01 36 36 DK3aMEH
IT xypc IIM 02 - - -
_ Hmocosallype | | 3 | 3 | |
III xypc II IIM 01 - - -
IIM 02 36 36 DK3aMEH




3.2. Copep:xanue y4eOHOM NPAKTHKH

Ko n naumenoBanue
po(eCCHOHATBHBIX

Coneprxanne yueOHBIX 3aHATHIA O06Bem YpoBeHb
MOJYJIEN U TEM 4acoB OCBOCHUA
y4eOHON MPAKTUKH
i
«Opranu3aums JOKYMEHTAIlMOHHOT0 o0ecrneYeHHsl YNpaBJieHUusiM GYHKIIMOHUPOBAHUS OPraHU3ALUN
Tema yueOHOI MPAKTUKH Bunsr pador
Tema 1. Opranuzanmus Opranuzanys 1 OCHaIIeHHE pabouero MecTa ceKkpeTaps 6 2
paboTsl oduca Opranuzaiys npueMa rpaxkJiaH Mo JHYHBIM BOIIPOCaM.
OdopmMneHne KHUTH TpUeMa TpaxaaH.
[IpuemM nmucbMEHHBIX OOpAIllEHU TpaXkIaH U PETUCTPaIvs B XKypHAJIe.
Tema 2. Opranuzanus [IpoBenenue coBellanmii, 1€JI0BBIX BCTPEY, IPUEMOB, IPE3CHTALUH. 6 2
pabotsl ouca [ToaroroBka TOKYMEHTOB JUIsl TTPOBEACHUS COBELIAHUM.
[IpoBenenue coBenianmii, JEIOBBIX BCTPEY, IPUEMOB, TPE3ECHTAIUH.
[ToaroroBka JOKYMEHTOB AJI1 MPOBEACHUS COBEIIAHMII.
OdopmieHre TOKyMEHTOB Ha HOCUTENN HHGOPMAIUH.
OTtpaxkeHHe onepanuii ¢ KCTIOIb30BAHHEM CIIEIIUATU3UPOBAHHOTO MMPOTPAMMHOT0 00ECTICUEHUSI.
Tema 3. O6paboTka [Tpuem u mpeaBapuTeIbHOE paclpeeeHUE BXOIAMNX U UCXOISAIINX TOKYMEHTOB. 6 2

HAOKYMCHTOB

CocraBiieHre IPOEKTa YyNPaBICHUECKUX PEIICHUN.

[Ipuem u nepenaya BXOASIUX JOKYMEHTOB.

CocraBieHrne HOMEHKIATYpsl Aen. POpMUPOBAHUE TOKYMEHTOB B J€ja.
CucremaTuzanusi TOKyMEHTOB B J€Jax.

HpI/IeM, 06pa60T1<a BXO,Z[HH.ICI‘/JI, HUCXOSIICH KOPPECCIIOHACHIIUU, UX CUCTCMATU3allUs.
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Tewma 4. beznokymenrapaoe | Benenue neperoBopos mo tenedony. 6 2
o0cmy)KHBaHUE [Tpuem u nepenaua undopmaruu mo pakcy
Tema 5. @opmupoBanue I'pynmupoBka B J1e1a OTAEIBbHBIX KATETOPHUM TOKYMEHTOB. 6 2
AOKYMEHTOB B Jic/ia [ToaroroBka u hopMHUpOBaHHE JCII.
Tewma 6. Opranuzanus Odopmnenne nen s XpaHeHUs! JOKYMEHTHONW HHPOpMAITUH. 6 2
CEKpETapCKoro [IprumeHeHre HOpMAaTUBHO-IIPABOBBIX AKTOB B YIIPABJICHUYECKON JEATEIIbHOCTH.
00CITyKUBAHUS CocTaBJIeHHE OIUCH Ha JIea.

[ToammBka W Hymeparys JUCTOB Jiena.

Odopmrnenne 006I0KKH Jiena.
HUTOI'O: 36

M 2
«Opranuzanusi AapXUBHOM U CIIPABOYHO-UH(OPMALMOHHOM Pa0OThI 110 JOKYMEHTAM OPraHU3aluN»
Tema yueOHOI npakTUKH Bunet padot

Tema 1. Cuctema Benenue u pabota B cucteMax 3J1€KTPOHHOTO JOKyMEHTOO0OpOoTa (apXuBa). 6 2
AEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000pOTa B apXUBE
Tema 2. ®opmuposanue nen | OdopmieHne BHYTpEeHHEN OMKCH JIe]l U JOKYMEHTOB JUIsl [Iepe/iaul B apXUB. 6 2

OdopmiieHne KapTOUYKH-3aMECTUTEIS

VYcTaHOBIIEHHE CPOKOB XPaHEHHUS T10 MEPEUHIO IOKYMEHTOB
Tewma 3. [Ipuem u [Tpuem u opopmiieHHE JOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBy Ha XpaHEHHE B apXHB 6 2
oopmIIeHHE IOKYMEHTOB Odopmnenne TOKyMEHTOB AJIsl IEpeavul B apXUB
AT HIEPENIain B apXuB [IpueM Jien Ha XpaHEHUE B APXHB.

CocraBiieHHE aKTa Ha IIPUEM U [Iepeady el Ha XpaHEHHE.

Odopmierne u mpoBepka GU3NIECKOTO COCTOSTHUS JOKYMEHTOB
Tema 4. CocraBnenue Benennie apxuBHBIX CIIPAaBOYHUKOB 6 2
OCHOBHBIX yHCTHBIX CocraBiieHHE KaTaJloroB.
AOKYMEHTOB NH1eKCMpOBaHUe KaTaTOKHBIX KAPTOYEK.

CocraBieHne apXUBHOI ONIUCH.

CocraBiieHHEe PErUCTPALIMOHHBIX U YUYETHO-PETUCTPALIMOHHBIX KAPTOTEK JOKYMEHTOB
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Tema 5. IIpoBepka u yuer OdopmiieHre perucTpaMoOHHON KapTOYKH 6 2
AOKYMCHTOB B apXHUBC CocraBiieHHE aKTa Ha YHUUYTOXKEHHE JIEN U JOKYMEHTOB
Tema 6. Opranusanus CocraBiieHue 3asBJI€HUS 3a9BUTEIIEM O BbI1a4y€ NMOJIMHHBIX JOKYMEHTOB U3 apXUBa. 6 2
paloThI 110 3a1pocam ot [IpueM 3asBiaeHUN OT 3asBUTENIEH HA BbIIaYy APXUBHBIX IOKYMEHTOB
3asBUTENE] Bbj1aya CIpaBKM, KOITMU 3asBUTENSAM U3 apXHBa.
HUTOI'O: 36
M3
«BpinosiHeHue padort no npodeccuu /lesonponsBoaurtesiny
Tema yueOHOI npakTUKH Bunet pador
Tema 1. CiryxeOHas Odopmienue c1yKeOHOH TIeperucKu 6 2
[Iepenucka Odopmiienre nHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
[ToaroroBka Tekcra u GopMbl Tpadapera MUChMa.
Tema 2. Pabora ¢ O06paboTka MoCTyMareil T0KyMEHTAIIUH. 6 2
JOKyMEHTaIUEH [Ipuem u peructpanus JOKYMEHTALWH.
(TOKYMEHTO000pOT)
Tema 3. Odgopmnenue OdopmiieHre TOKYMEHTOB 10 JITUHOMY COCTaBY (TIPHUKa3bI 110 JI/C, TPYOBBIE IOTOBOPA, TUYHBIC 6 2
OpraHrW3alfMOHHO- KApTOYKHU U T.1.).
pacnopsuTebHO’ OdopMIleHHE PACTIOPATUTENBHBIX JOKYMEHTOB (IPUKA3BI).
JOKYMEHTaIlUU
Tema 4. Ilepenava nen u [ToaroroBka u mepeaavya TOKyMEHTOB Ha ApXHWBHOE XPaHECHUE. 6 2
AOKYMEHTOB B apXUB ObecrieueHre COXpaHHOCTU apXUBHBIX JOKYMEHTOB
OpraHusanun dopMHUpoOBaHKE €N TEKYIIETO AEIO0NPOU3BO/ICTRA.
Odopmiienne onucu Jen.
Tema 5. Dxcneptusa O3HaKoMJIEHHE C POBEJCHUEM SKCIIEPTHU3BI IICHHOCTH JTIOKYMEHTOB Ha MPEANPUITHH. 6 2
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB VYyactue B nposenenue J1J]
Tema 6. Cucrema Hay4HO- Benenue kapToTeku yueTa MpOXOKISHUS JOKYMEHTAIBHBIX MaTepUAIOB 6 2
CIPaBOYHOI'O anmnapara
HUTOI'O: 36
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4. YCJIOBUS PEAJIU3AIIMU PABOYEM ITPOT'PAMMBI YYUEBFHOM IMPAKTUKH

4.1. TpeOoBanusi K MHHMMAJLHOMY MATEPHAJIbHO-TEXHHYECKOMY O0ecneYeHHI0
Peanmuzanuss pabodeid mnporpaMMbel ydeOHOM MNPaKTHKH IPEANojaraeT Haludue ydeOHOTro
KaOMHeTa apXUBOBEICHHS, JA0OpaTOPHH JOKYMEHTOBEJICHHS B METOJMYECKOM KaOWHETe,
yueOHas KaHUEIIpus

OO6opynoBaHue yueOHOro KabnHeTa U paboynx MecT KabMHEeTa TOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecrnieueHus ynpaBiIeHUs:

-paboune MecTa 00y4aromuXCs;

- pabouee MeCTO MpenoJaBaTes;

- KOMILUIEKT OJJAHKOB JJOKYMCHTAITUH;

- KOMILUIEKT Y4eOHO-METOAMYECKON TOKYMEHTAIHH.

Oo6opynoBaHue 1a00paTopun 1 pabounx MeCT Ja00opaTOpUn JOKYMEHTOBEICHHS:

- KOMITBIOTEPHI,

- IPUHTED,

- CKaHep,

- IPOEKTOP,

-IpOrpamMMHOE o0ecTieueHrne o0ero u MpodecCHOHATEHOTO HA3HAYCHUS,
-KOMIUIEKTY4e0HO-METOIUIECKOM TOKYMEHTAIINH,

-HOpPMAaTHUBHAS JOKYMEHTAIHS,

- 00pa3ipl 0(hOPMIICHUS IOKYMEHTOB Pa3HbIX BUJIOB;

- YUCThIC OJITAHKHU IOKYMEHTOB

O6opynoBanHoe pabouee MecTo cekperaps (yueOHas KaHLETSIpHsl):

- KOMILJIEKT MeOeu;

- KOMIIBIOTED;

- IPUHTED;

- CKaHep;

- KCEPOKC;

- Tenie()OHHBIN anmnapart, pakc.

OO6opyaoBaHNEe METOIUYECKOTO KaOUHETA:

- HOpPMaTHBHAs JJOKYMEHTAIHUS;

- HHCTPYKIIMH U METOIUIECKas IOKyMCHTAIIHS,

- CIIpaBOYHAs JINTEPATYPa;

- KOMIIBIOTEP C BBIXOJIOM B ceTh VIHTEepHET;

- pabourie MecTa 7S IperoaBaTess U 00yJaroIuXcs

4.2. O06mue TpedGoBaHus K OPraHu3aniu 00pa3oBaTeIbLHOIO nMpouecca
VYyeOHast mpakTHKa MPOBOJUTCS MacCTEpOM MPOU3BOICTBEHHOTO O0yUYEHUSI.
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5. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHMUS ITPOI'PAMMBI
YUYEBHOM NPAKTUKHA

KoHTpoiis u olieHKa pe3yIbTaTOB OCBOCHHUS YUCOHOM MPAKTUKU OCYIIECTBIIICTCS PyKOBOIUTEIIEM
MPAKTHKH B MPOIIECCE MMPOBECHIS YIEOHBIX 3aHATHIA, CAMOCTOSATEIHHOTO BBHITTOTHEHHSI 00YYarOIIAMUCS
3a/1aHuH, BRITIOJTHEHHS MTPAKTHYECKUX MTPOBEPOUHBIX paboT. B pe3ynpTare ocBoeHus yd4eOHON MPaKTHKH
B paMKax mpo¢eCCHOHAIBHBIX MOJIYJICH 00yJaroNuecs MPOXo/IAT MPOMEXYTOUYHYIO aTTECTAIHIO B (hopMe

3K3aMeHa.
IIM 1. «Opranu3zanusi JOKyMeHTALIMOHHOTO o0ecrieyeHusl yIPaBJIeHUs
U QYHKIMOHMPOBAHUS OPraHU3ALUN»
Pe3yabTarbl
(ocBOEHHBIE OcHoOBHBIE TOKA3aTeTH ®opMBI 1 METOIBI
npogeccuoHaIbHbIE OLIEHKH pe3yJbTaTa KOHTPOJISI U OLEHKHU
KOMIIeTEeHIIUH)

Koopaunuposats padoty
opraHu3ayy (MpUEeMHON
PYKOBOIMTEIS),

BECTH IIPUEM
MTOCETUTEIIEH.

HpaBI/IHBHOCTL COCTAaBJICHUSA
pacnucanus npuema
MOCETUTENIEH B IPUEMHOU
oduca pyKoBOIUTEIIEM B
COOTBETCTBHHU C HHCTPYKLHUEH
T10 JIeJIONPOU3BO/ICTRY.

OLICHKA PE3YJIbTaTOB BBIIIOJIHEHUSA
MPaKTUYECKUX 3aJaHUi;

OLIEHKA B paMKax TEKYILETO KOHTPOJIS B
XO0/ie IPOBeICHHS yueOHOU U
MIPOM3BOJCTBEHHOH MPAKTHK.

I'paMOTHOCTB ¥ BEKITMBOCTD
cekpeTapsi pu npueme
IIOCETUTEINCH B ouce.

OLICHKA B paMKax TEKYILEro KOHTPOJIS B
X0JIe IPOBeNeHHs yueOHOU 1
[IPOU3BOJACTBEHHON ITPAKTHK.

Ocy1iecTBiATh paboTy
IO TTIOITOTOBKE U
MIPOBEICHHIO
COBEII[aHUH, 1IOBBIX
BCTpeY, IPUEMOB U

[IpaBunbHOCTH pazpabOTKH
POrpaMMbl COBEIIAHU
JIEIIOBBIX BCTPEY, IPUEMOB U
NPE3CHTALMI PYKOBOAUTEIEM
B COOTBETCTBHUU C

OLICHKA PE3YJIbTATOB BHIIIOJHEHUS
MPAKTUYECKUX 3a]IaHU;

OLICHKA B paMKax TEKYyILEro KOHTPOJIS B
X0JIe IPoBeeHHs yueOHO! 1
[IPOU3BOICTBEHHON ITPAKTHK.

MIPE3EHTALU. HHCTPYKLUEHN 110
JIEJIONPON3BO/ICTBY;
[IpaBuIbHOCTH COCTaBICHUSA OIIEHKA Pe3yJIbTaTOB BBIMOJIHEHUS
TIOBECTKH JTHS HA OCHOBAaHUHU MPAKTHUECKUX 3aJIaHUH;
yKa3aHUH pyKOBOJUTEIS OIIEHKa B paMKax TEKYILEro KOHTPOJIS B
TIPETIPHUSITHS; XO071€ IPOBeICHHS yueOHOU 1
MIPOU3BOACTBEHHON MPAKTHK.
[IpaBuneHOCTH BEeHUA OIIEHKa Pe3yJIbTaTOB BBINOJIHEHUS
MIPOTOKOJIA BO BPEMsI MPAKTHYECKUX 3a/IaHUH;
COBEIL[aHUS B COOTBETCTBUM C | OLIEHKA B paMKaX TEKYIETO KOHTPOJIS B
I'OCT P. 6.30-2003. X0J1€ TIPOBEICHUS YICOHOH U
MIPOU3BOACTBEHHOM MPAKTHK.
Ocy1ecTBiATh [IpaBUIBHOCTH MOJTOTOBKU OIIEHKA PE3yJIbTaTOB BBINOJIHEHUS

MOJITOTOBKY JIEIOBBIX
MOE3/10K PYKOBOAUTEINA U
JIPYTHX COTPYAHUKOB
OpTraHM3aIHH.

MPOEKTa MPUKa3a TUITOBOM
(hopMBI KOMAaHIUPOBOYHOTO
YAOCTOBEPEHMS U IPYToi
HE00X0 MO
KOMaHAMPOBOYHON
JIOKyMEHTAalHU B

MPaKTUYECKUX 3aJaHUM;

OIIEHKa B paMKaXx TEKYILEro KOHTPOJIS B
XOJIe TIPOBEICHNS YIeOHOU U
MIPOM3BOACTBEHHOM MPAKTHK.
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COOTBETCTBHH C JTOJDKHOCTHOM
AHCTPYKLUEHN 110
JEJIONPOU3BOJICTBY;

[TpaBUIBHOCT U TOYHOCTH
pa3paboTKu MapipyTa u
HPOrpaMMbl KOMaHIUPOBKH

OIICHKA B paMKax TEKYIIEr0 KOHTPOJIS B
XOJI€ MPOBEICHUS YUCOHOU U
MIPOM3BOJICTBEHHOM MTPAKTHK.

PYKOBOJMTEIS. OLICHKA PE3yJIbTaTOB BBINOIHEHUS
MPaKTUYECKUX 3aJaHUM;
OLICHKA B TPOIIECCE 3aIUThI KyPCOBOIi
paboThI

OpranuzoBbIBaTh OO60CHOBaHHOCTB OLICHKA Pe3yJIbTATOB BHITOIHEHHS

pabouee MecTo
CeKpeTaps u
PYKOBOJIUTEIIS.

opraHu3aluu pabouero MecTa
CEKpeTapsl U pyKOBOAUTEINS B
COOTBETCTBHHU C HHCTPYKLHUEH
IO JIeJIONIPOU3BOJCTBY.

MPAKTUUECKUX 3aJIaHUH;

OIIEHKa B paMKaX TEKYILEro KOHTPOJIS B
X0/JIe TIPOBeICHNUS yueOHOH 1
[IPOU3BOICTBEHHON ITPAKTHK.

OdopMnsaTs u
PETHCTPUPOBATH
OpraHu3alMOHHO-
pacnopsauTeIbHBIC
JOKYMEHTHI,
KOHTPOJIMPOBATH CPOKU
UX MCIOJHEHUSL.

[IpaBuibHOCTH OOpMITEHUS
OpraHn3aIlMOHHO-
pacrnopsauTeIbHbIX
JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
I'OCT P. 6.30-2003.;

OLIEHKA PEe3yJIbTATOB BhINOITHEHHUS
MPaKTUYECKUX 3aJaHUi;

OIIEHKa B paMKaXxX TEKyIero KOHTPOJIsS B
X0/JIe TIPOBEICHNUS yueOHOH 1
[IPOU3BOJICTBEHHON ITPAKTHK.

[IpaBunbHOCTH MOJTOTOBKU
MIPOEKTOB YIIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
I'OCT P. 6.30-2003.;

OLIEHKA PE3YJIbTaTOB BBIIIOJIHEHUSA
MPaKTUYECKUX 3aJaHUil;

OIIEHKa B paMKax TEKYILET0 KOHTPOJIS B
X0/JIe TIPOBEICHNUS yueOHOH 1
MPOM3BOJCTBEHHOH MPAKTHK.

[IpaBUNBHOCTH perucTpanuu
OpraHU3alMOHHO-
pacropsAUTENLHBIX
JOKYMEHTOB ypHaJe
peructpanuu ¢.2 B
COOTBETCTBUU C HHCTPYKLUEHN
0 JeJIONIPOU3BOJCTBY;

OLIEHKA PE3yJIbTaTOB BBIIIOJIHEHUSA
NpaKTHYECKUX 3a/IaHuH;

OIIEHKa B paMKax TEKYIIETO KOHTPOJIS B
X071€ IPOBE/ICHHS yueOHOU 1
NPOU3BOJICTBEHHOW PAKTHUK.

[IpaBunbHOCTH
OCYILECTBIIEHUSI KOHTPOJIA 3a
HCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHH B COOTBETCTBHUHU
C MHCTPYKLMEH 110
JIEJIONPOU3BO/ICTBY;

OIIEHKA PE3yJIbTaTOB BBINIOJIHEHUS
MIPaKTUYECKUX 3aJaHUll;

OIIEHKA B paMKax TEKYILEro KOHTPOJIS B
XOJIe IPOBEICHUS YIeOHOU 1
MIPOM3BOCTBEHHO MPaKTHUK.

O6pabaTteIBaTh
BXOJISIIIIUE U UCXOISIIHE
JIOKYMEHTHI,
CUCTEMATHU3UPOBATD UX,
COCTaBJIATh
HOMEHKJIATYPY JIeT U
(dbopMupoBaThH
JOKYMEHTBI B JIeNa.

[IpaBuneHOCTE 00pabOTKH
BXOZSIIIUX, HCXOASIINX
JOKYMEHTOB UX
crcTeMaTu3aIys B
COOTBETCTBHHU C HHCTPYKLIUEH
TI0 JICJIOTIPOU3BO/ICTBY;

OIICHKA PE3yJIbTAaTOB BBIIIOJIHECHUS
MPAKTUUECKUX 3a]IaHU;

OIIEHKa B paMKax TEKYILEro KOHTPOJIS B
XOJIe IPOBEICHUS YIeOHOU 1
MIPOU3BOACTBEHHOM MPAKTHK.

IIpaBUIBHOCTH COCTaBIEHUS
HOMEHKJIATyphI €]l B
COOTBETCTBUM C HHCTPYKLUEHN

OIIEHKA Pe3yJIbTaTOB BHITIOJHEHUS
MPaKTUYECKUX 3aJaHUi;
OIIEHKa B paMKax TEKYIIEro KOHTPOJIS B
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TI0 JIEJIOTIPON3BOJICTBY;

X0JI€ TIPOBEACHMSI YICOHOH 1
MPOU3BOICTBCHHON MPAKTHK.

CamMocTosATENbHO
paborath ¢
JOKYMEHTaMH,
COZIePKAITUMHU
KOH(HICHIIMATHHYIO
UH(POPMAIIHIO, B TOM
YHCIIe C TOKYMEHTaMU
110 JIMYHOMY COCTaBY.

[IpaBuIBEHOCTH OOPAOOTKH
KOH(DUICHITHATHHBIX

JOKYMCHTOB B COOTBETCTBHUHU C

HHCTPYKLUEH 110 3aKPBITOMY
JIEJIONPOU3BO/ICTBY;

OLICHKA PEe3yJIbTATOB BHITOIHEHUS
MPaKTUYECKUX 3aJaHuil;

OIIEHKa B paMKax TEKYILETO KOHTPOJIS B
X0JIe TIPOBeIeHNs yueOHOH 1
MPOU3BOJCTBEHHOHN MPAKTHK.

Ocy1iecTBISTh
TenedoHHOE
00ciy>)XKUBaHuUe,
NPUHUMATD U
nepeaaBath (aKchl.

I'paMOTHOCTPH U BEKIUBOCTH
BEJIEHUS CITy>KEOHBIX
TeneOHHBIX MIEPETOBOPOB C
co0eceTHUKOM;

OILICHKA B paMKaX TEKYIETO KOHTPOJISI B
X0/JIe IPOBeIeHNs yueOHOH 1
MPOU3BOJCTBEHHOH MPAKTHK.

IIpaBunpHOCTH pHEMa U
nepeaayn (akcoB B
COOTBETCTBHH C MHCTPYKLIUEN
IO JIEJIONIPOU3BOJCTBY.

OIIEHKa Pe3yJIbTaTOB BBIMOJIHEHUS
MIPaKTUYECKUX 3aaHUll;

OIIEHKa B paMKax TEKYILEro KOHTPOJIA B
XO0/i€ IPOBEICHHS yueOHOU U
MIPOU3BOACTBEHHON MPAKTHK.

Ocy1iecTBIATh
MOATOTOBKY €I K
nepeaaue Ha apXUBHOE
XpaHEeHHE.

IIpaBUIBHOCTB NOATOTOBKH
JIeJT K Ilepeade Ha apXUBHOE
XPAaHEHUE B COOTBETCTBUU C
I'OCT P. 51141-98.

OLIEHKA PE3YJIbTaTOB BBIIIOJIHEHUSA
MPaKTUYECKUX 3aJaHUi;

OIICHKa B paMKax TEKYILIETO KOHTPOJIS B
X0/JIe TIPOBEICHNUS yueOHOH 1
MIPOM3BOJCTBEHHOM MPAKTHK.

CocraBnATh onucH Jel,
OCYILECTBIIATh
MIOATOTOBKY €I K
nepeayde B apXxuB
OpraHu3anuy,
rOCyJapCTBEHHBIE U
MYHHULIUIIAJIbHbIE
ApXUBBI.

IIpaBUIBHOCTB COCTaBIEHUS
OIMCU JIe] B COOTBETCTBHH C
I'OCT P. 51141-98;

OLIEHKA PE3YJIbTaTOB BBIIIOJIHEHUSA
NpaKTHYECKUX 3a/IaHui;

OLICHKA B paMKaX TEKYILETO KOHTPOJIS B
XO071€ IPOBeICHHS yueOHOU 1
NPOU3BOJICTBEHHOW PAKTHUK.

HpaBI/IJIBHOCTI) IIOATOTOBKH
JIeJ K Tiepeiade B apXuB
OpTraHH3aIHH,
TrOCyJIapCTBEHHEIE U
MYHHUIIATIATBHBIE apXUBEIL. B
coorBerctBun 'OCT P.
51141-98.

OIIEHKA Pe3yJIbTaTOB BBIMOJIHEHUS
MIPaKTUYECKUX 3aJaHUll;

OIIEHKA B paMKax TEKYILEro KOHTPOJIS B
X071 IPOBE/ICHHS yueOHOU 1
MIPOU3BOACTBEHHOM NMPAKTHK.

IIM 2. «Opranu3anus apXuBHOH H CIIPABOYHO-UH(OPMALMOHHOKH Pa00OTHI N0 JOKYMEHTAM

OpraHu3aum»
PesyabTarsl
(ocBOEHHBIE OcHoBHBIE TOKA3aTeJIU OLlEeHKH ®opmMbI U METOIBI
npodeccuoHaIbHbIE pe3yJbTarta KOHTPOJISI U OIIeHKHU
KOMIIeTEHLINH)
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OcCymIecTBISATD
3KCIEPTU3Y LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUH C
JEUCTBYIOIUMU
3aKOHOJATEIbHBIMU
aKTaMH U
HOPMAaTHUBaMH.

[IpaBUIIBHOCTH MTPOBEACHUS HKCIIEPTHUREI
LICHHOCTHU TOKYMEHTOB 3KCIIEPTHON
KOMHCCHEH Ha apXHBHOE XpPaHEHUE B
COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUMU
3aKOHOIaTEIHHBIMUA aKTAMH U
HOPMAaTHUBHBIMHU JTOKYMEHTaMHU
ApXUBHOIO JIENA;

OLIEHKA Pe3yJIbTATOB BhINOJHEHHUS
MPAKTUUECKUX 3aJIaHUM;

OLIEHKA B paMKax TEKYILETro KOHTPOJIS
B XOJI¢ TIPOBEJICHNUS YIEOHOH 1
MIPOU3BOACTBEHHOM MPaKTHK.

Benenne paGboTh B
cucTeMax
AIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000poTa.

[IpaBUIIbHOCTH BEICHHS YIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000POTa B COOTBETCTBHUHU C
NEHCTBYIONTMMHE 3aKOHOIaTETbHBIMHU
AKTaMU ¥ HOPMaTUBHBIMU JIOKYMCHTAMHU
ApPXUBHOTO JIENa;

OLIEHKA Pe3yJIbTATOB BBINOIHEHUS
MPAKTUUECKUX 3aJIaHUH;

OLIEHKA B paMKax TEKYILETro KOHTPOJIS
B XO/I¢ TIPOBEJICHUS YIEOHOH 1
IIPOM3BOJCTBEHHOM MPAKTHK.

Pazpabotka u
BEJICHUE KaTaJloroB,
Tabenel u 1p.
CTIPaBOYHHUKOB 10
JOKYMEHTaM
OpTaHU3aINH.

[IpaBunbHOCTH pa3pabOTKH KaTaIoTOB,
tabenel u ap. CIIpaBOYHUKOB B
cootBercTBuu ¢ [lonoxenuem 00
ApPXUBHOM JieIe;

OIICHKA PE3yJIbTAaTOB BBIIIOJIHCHUS
MPaKTUYECKUX 3aJaHUi;

OLIEHKA B paMKax TEKYILETro KOHTPOJIS
B XOJI¢ TIPOBEJICHUS YIEOHOH 1
MIPOM3BOJCTBEHHOH MPAaKTHKE.

[TpaBUIBHOCTH BEACHHS KAaTAIOTOB,
tabenel 1 Jp. CIPaBOYHUKOB B
cootBercTBHU ¢ [lonoxxenueM 06
ApPXUBHOM JIETIE;

OIIEHKA PE3yJIbTAaTOB BBHINIOJIHEHUS
MIPaKTUYECKUX 3aJaHull;

OIICHKA BBITTOJTHEHMS
VHAWBHTyAIIbHBIX TOMAIIHUX
3aJIaHUM;

Obecneuenne npuema
U paloHaIbHOE
pa3melleHue
JOKYMEHTOB B apXHBE
(B T.4. TOKYMEHTOB IO
JIMYHOMY COCTaBY).

[IpaBunbHOCTE OOEcCIeUeHHsT pUeMa
JIOKYMEHTOB B apXuBe (B T.4.
JOKYMEHTOB I10 INYHOMY COCTaBy) B
cootBercTBuU ¢ [lonoxenunem 00
ApPXUBHOM JIeNe;

OIIEHKA B paMKaX TEKYILEro KOHTPOJIs
B X0JI€ TIPOBEJICHUS YIEOHOH H
[IPOU3BOJICTBEHHON ITPAKTHUKE.

[IpaBunbHOCTE OOECIIEUEeHUS
PalMOHAIBHOIO Pa3MELIeHUs
JOKYMEHTOB B apXuBe (B T.U.
JOKYMEHTOB I10 INYHOMY COCTaBy) B
cootsercTBuu ¢ [lonoxenuem 00
ApXVBHOM JieJe.

OLICHKA B paMKax TEKYILEr0 KOHTPOJIA
B X0JI¢ TIPOBEJICHUS YIeOHOH 1
MIPOU3BOACTBEHHON MTPAKTHKE.

Obecneuenue yuera u
COXPaHHOCTH
JOKYMCHTOB B apXHBEC

[IpaBuibHOCTH y4eTa TOKyMEHTOB B
apxuBe B COOTBETCTBUU C PeriiamMeHTOM
rOCY/IapCTBEHHOT0 Y4eTa JIOKyMEHTOB
Apxusnoro ®onna PO;

OIIEHKA B paMKaX TEKYILEro KOHTPOJIS
B X0/I¢ TIPOBEICHNUS YIeOHOH 1
MPOM3BOACTBEHHOM MTPAKTHKE.

ObecnieyeHne COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTOB B apXUBE B COOTBETCTBUHU C
PernamenToM rocyapCTBEHHOTO ydeTa
nokymMeHToB ApxuBHoro @oxma PO.

OIIEHKA B paMKaXxX TEKYIIEro KOHTPOJIS
B XO/I¢ TIPOBEICHUS YICOHOH U
MPOM3BOACTBEHHOM ITPAKTHKE.
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Opranu3oBBIBaTh
HCIIOJIb30BaHUE
APXHUBHBIX
JIOKYMCHTOB B
HayYHBIX,
CTIPaBOYHBIX U
MPAKTUYECKUX MEIAX.

[IpaBUITBEHOCTH OpPraHU3AITII
HCTIOIb30BAHUS APXUBHBIX TOKYMEHTOB
B HAYYHBIX, CIIPABOYHBIX U
MPAKTUYECKUX IENISIX B COOTBETCTBUHU C
[TonoxxeHnem 00 ApXHBHOM JieJIe.

OIICHKA B paMKaX TEKYyIIEro KOHTPOJI
B XO/I¢ TIPOBEJICHUS YIeOHOH 1
MIPOM3BOACTBEHHOU MTPAKTHKE

OcymiecTBIsATh
OpraHn3aMOHHO-
METOINUYECKOEC
PYKOBOJICTBO U
KOHTPOJIb 32 paboTOH
apXuBa OpraHH3aIN
U 332 Opranuzanueit
JIOKYMEHTOB B
JeTONPON3BO/ICTBE.

[TorHOTa ¥ TOYHOCTH OCYIIECTBICHUS
KOHTPOJIA 3a paboTOi apXxuBa
OpraHU3alliy B COOTBETCTBUH C
WucTtpykuuneit « OCHOBHBIE ITpaBHIIa
BEJICHUS apXHUBa OPTaHU3aAIII;

OIIEHKA B paMKaX TEKYyIIEro KOHTPOJIS
B XOJIe TIPOBEICHNS YIeOHOU U
MIPOU3BOICTBEHHON MPAKTHUKE;

OnepaTuBHOCTB ¥ IPaBUIBHOCTD
OKa3aHUsI METOJUYECKON IIOMOILH B
COCTaBJICHUH MTPOEKTOB JOKYMEHTOB B
JenonpousBoacTse ¢ MHCTpykuuei
«OcHOBHBIE IIPaBUJIa BEJICHUS apXHBa
OpTraHH3ALNN.

OIIEHKA B paMKaX TEKYIIEro KOHTPOJIs
B XOJI¢ TIPOBEJICHHUS YIeOHOH 1
IIPOU3BOICTBEHHON ITPaKTUKE

IIM 3. «BbinosiHeHue padot nmo npodgeccuu le10npou3BoauTE b

Pe3yabTarbl
(ocBOEHHBIE OcHoBHBIE OKA3aTeTH OLleHKH @DopMBbI U METObI KOHTPOJISA 1
npodgeccuoHaIbHbIE pe3yjabTarta OLIEHKHU
KOMIIeTEHIINH)
OdopmisTh [IpaBunpHOCTH ooOpMJICHHUS | OIICHKA  pe3yJbTaTOB  BBITIOJHEHHUS
OpTraHU3alMOHHO- OpTraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTEIbHBIX MIPaKTUYECKUX padoT;
pacnopsiAuTeNbHbIE JIOKYMEHTOB, MaTepuaioB C | OllEHKa B paMKax TEKYIIEro KOHTPOJIS
JOKYMEHTHI. HCHOJIb30BaHUEM dopmynsapa | B Xome MpoBeleHHS y4eOHOW H
JOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BHJOB B | IPOM3BOJCTBEHHOM MPAKTHK.
COOTBETCTBUM C  HWHCTPYKIMEH 1O
JeJIOTIPOU3BO/JICTBY .
O6pabaTbIBaTh [IpaBunbHOCTS TIpHEMa M TEPBUYHON | OIIEHKA  PE3yJbTaTOB  BBIIIOJHEHHS
BXOJSIINE U 00paboTKu JIOKyMEHTOB. | MIPaKTHYECKUX paboT;
HCXOZIINE CucremaTtusanus JTOKyMEHTOB B Ji€Jla 10 | OLIEHKAa B paMKax TEKYIEro KOHTPOJIS
JOKYMEHTBHI, HOMEHKJIaType Jiel W (OpPMHUpPOBaHHE | B XOJ€¢ MPOBEIACHHUS YYEOHOW W
CHUCTEMATHU3HPOBATH JEI. MIPOM3BOJICTBEHHO! MPaKTHUK.

UX, COCTaBIISTh
HOMEHKJIATypy el 1
(hopmMHpoBaTH
JIOKYMEHTBI B JIeIa.

[IpaBunsHOCTS Bemenme GopM  yderTa
JIOKYMEHTOB.

OTnpaBisaTh
HCIIOJTHEHHYO
JIOKYMEHTAIIHIO
aapecaram

HpaBI/IHLHOCTL OTIIPaBKU HCIIOJIHEHHOM

JAOKYMCHTAallN 1o aJpecaram,
C IpUMCHCHUEM COBPEMCHHBIX BHUI0B
OpFaHPBaLIPIOHHOﬁ TCXHUKHU B

OLIECHKa  PE3yJbTaTOB  BBIIOJHEHMS
MIPaKTUYECKUX padoT;
OIIEHKa B paMKax TEKYIIEro KOHTPOJIA

B XOA€ IMpOBeAEHHs Yy4eOHOU u

19




C IPUMCHEHUEM COOTBETCTBMM C  HHCTPYKIHMEH IO | IPOM3BOJCTBEHHOM IPAKTHK.
COBPEMCHHBIX  BHUJOB | JCJIONPOU3BOJICTBY;

OpraHu3alMOHHON

TEXHHKH.

CocraBnsTh u | [IpaBUIBHOCTD COCTABIICHHS U OLICHKa  PEe3yJbTATOB  BBIMOJHEHUS
ohopmIIATH ohopMIICHUS CITy)KEOHBIX IOKYMEHTOB, MPaKTHYECKUX padoT;

CITyKeOHbIC MaTepualioB C UCTIOIb30BAHUEM OLICHKA B PaMKaX TEKYILETro KOHTPOJIS
JIOKYMEHTHI, bopMmyIsipa TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX B XOA€ IpOBEACHUS y4eOHOH U
MaTepuabl BHUJIOB B COOTBETCTBUH C HHCTPYKIHEH MPOM3BOJICTBEHHOM MPaKTHK.

C UCIIOJIb30BAaHUEM 0 JIeJIONPOU3BO/ICTBY.

¢dhopmysIpoB

JOKYMEHTOB

KOHKPETHBIX BUIOB.

CucremaTu3upoBaTh 1
XpaHUTh JTOKYMEHTBI

TEKYIIETo apXHBa.

[IpaBunpHOCTH  cHUCTEMaTH3allUU U
XpaHEeHUs TOKYMEHTOB TEKYIIEro apXuBa
B COOTBETCTBHM C WHCTPYKLHEH 10

JIeTIONIPOU3BO/ICTBY.

OLICHKA  PE3yJIbTaTOB  BBINOJIHEHUS
MIPaKTHIECKUX paboT;

OLICHKA B paMKaX TEKYILETO KOHTPOISI
y4eOHOl u

B XOJ€ TMPOBEICHUS

MIPOU3BOJCTBEHHON MPAKTHK.

OGecrnieueHne COXpaHHOCTU MPOXOASIIEH

OLIEHKa PE3yJbTaTOB  BBINOJHEHHUS

CITyKeOHOM JOKYMEHTAIHN B | MIpaKTHYECKUX paboT;
COOTBETCTBMM C  HWHCTPYKIHUEH IO | OLIGHKA B PaMKax TEKYILEro KOHTpPOJIS
JeTI0NPOU3BOJICTBY B XOIe TMpOBEICHUS Yy4YeOHOH U
MIPOM3BOJICTBEHHOH MPAKTHK.
'otoBUTH u | [IpaBunbHOCTH MOJTOTOBKY | OIIEHKA  PE3yJIbTaTOB  BBIOJHEHHS
nepeaaBaTtb HCIIOJIHCHHBIX JOKYMCHTOB B Ji€Jla B | IPAKTUYCCKUX pa60T;
JTOKYMEHTBI Ha | COOTBETCTBUM €  HMHCTPYKUHMEHW TII0 | OLEHKAa B paMKaX TEKYIIEro KOHTPOJIS

APXHUBHOC XpaHCHUC.

ACIIOIIPOU3BOJACTBY,

B XO/I€ TIpOBeNeHUS Yy4eOHOU U

IIPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTHUK.

[IpaBunbHOCTE MEpeaayn JOKYMEHTOB Ha
apXUBHOE XpaHEHHE B COOTBETCTBUHU C
WHCTPYKIHUEH 10 J1eT0NPOU3BOJICTBY.

OLICHKa  PEe3yJbTATOB  BBIMOJHEHUS
NPaKTUIECKUX PadoT;

OLICHKA B PaMKaX TEKYILEro KOHTPOJIS
B X0ze

MpoBelEHUsT y4eOHOU u

IIPOU3BOJICTBEHHOMN ITPAKTHUK.

ApFYMCHTI/IpOBaHHOCTB KOMILJICKCa MEp

o 00€eCTIeYeHUI0 COXpaHHOCTHU

APXWBHBIX TOKYMCHTOB B OpraHu3alu.

OLICHKA B paMKaX TCKYLICrO KOHTPOJIA

B XOJ€ IMpoOBEAEHHs Yy4eOHOU u

HpOHSBO}ICTBeHHOfI IIPaKTHUK.
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