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IIpousBoacTBEHHAS] MPAKTUKA

IIpakTUKa M0 NOJYYEHHUIO NPO(PeCcCHOHATBHBIX YMEHHH U ONbITA
npodeccuoHaNTbLHOM 1eATeIbHOCTH

HamnpaBnenue noaroToBKu: 46.03.02 — JIOKyMeHTOBEICHHE u
apXHWBOBEJICHUE
Hanpasnennocts (mpoduib):  JlokyMeHTallMOHHOE 00€CTIeUeHUE YIPABJICHUS B

YCIIOBUSX U(PPOBOI IKOHOMUKHU

dopma o0ydeHUsI: 3aouHas

OO61re cBeieHusl O IPaKTUKE.

Llenpr0 MPOM3BOJACTBEHHON MPAKTUKH MO MOJYYEHHUIO MPOPECCHOHAIBHBIX
YMEHUH U ONbITa MPOPECCUOHATBHON NEATEIbHOCTH CTYAEHTOB, O0yUYarOIIMXCA 110
HampaBieHuto 46.03.02. «/lokyMeHTOBeJEeHUE W apXUBOBEACHHUE», MNPOPUIL
«/lokyMeHTallmoHHOe oOOecrieueHue YIpaBi€HUs B  YCIOBUAX  LHUPPOBOIM
HKOHOMUKW» SIBIISIETCS 3aKpeIJICHHE W YIIIyOJICHUE IMOJYYEHHBIX TEOPETHUECKUX
3HAHWM, W TPHOOPETCHHE TNPAKTUYCCKUX HABBIKOB pabOTHl MO W30paHHOM
CHELUATBHOCTH.

3amauamu MIPOU3BOACTBEHHOM MPaKTUKH o MOJIYYEHHIO
npo(ecCUOHANBHBIX yYMEHUHW M ONbITa MPOQPECCHOHATILHOM  JIESTeIbHOCTH
CTYJIEHTOB, OOyuaromnuxcsi mo HampasieHuro 46.03.02. «J/lokymeHTOBeneHHUE U
apxuBOBeAeHUE», npopumisa «JloKkyMeHTallMOHHOE oOecreueHue YIpaBiICHUS B
YCIOBUSAX U(PPOBON SKOHOMUKI SBIISIOTCA:

l. 3HaKOMCTBO C y4YpeXIEHUEM, €ro 3aJadyaMH, CTPYKTYpol U



OCOOCHHOCTSIMU JTIOKYMEHTHUPOBAHMS yIPABJICHUECKOW nearenbHOoCTH (YCTaB,
MOJIOXKEHUE OpraHu3alliM, TOJOXKEHUS O CTPYKTYPHBIX MOApPAa3AeNICHUSX,
JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKITUH, IITATHOE PACTIMCAHUE U JIP. ).

2. V3yueHue opraHu3aliiOHHO-TIPaBOBBIX JOKYMEHTOB, PErIaAMEHTHPYIOLTUX
IOPUINYECKUN CTaTyC OpTaHW3allid, OPTaHU3AI[MOHHO-TIPABOBYIO CTPYKTYDY,
pykoBoacTBO (IlomoxkeHue o ciyx0e Jelonpou3BOACTBA, HMHCTPYKIHUSA MO
JEJO0NPOU3BOCTBY, HOMEHKIIATYpaA € U JIp.).

3. M3ydeHne HOPMATHUBHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB, PETrIAMEHTHUPYIOITUX
JIOKyMEHTUPOBAHHE €€ JeATEIbHOCTH.

4. JIoKyMEHTHUpOBAHHE YINPABIECHYECKON JESATEIBHOCTU (COCTaBJICHHE
JIOKYMEHTOB, WX O(OpMIICHHE, THUPAKHUPOBAHUE;, JIOKYMEHTHUPOBAHUE pabOThHI
COBEIIAHUI; MpoBEepKa MIPaBUILHOCTH oopmieHus JTIOKyMEHTOB,
MPEACTABIIIEMBIX Ha TMOANMUChL PYKOBOJICTBY M TMPETHA3HAYCHHBIX K OTIPABKE H
JIp.), a HUMEHHO — mpuoOpereHre MNpodEecCUOHANBHBIX KOMIETEHIUA U
MPAKTUYECKUX HABBIKOB MO CaMOCTOATEIbHOMY COCTAaBJICHHUIO M O(POPMIICHUIO
pa3HBIX BUJOB JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YeMbIX B OIEPAaTUBHON JESATEIHHOCTU
OpraHu3alluu.

5. PabGora ¢ pgokymeHTamu (MpuUeM TMOCTYNHMBIIMX JOKYMEHTOB, HX
nepBuYHas 00pa0oOTKa; perucrpanus, BejeHUEe HHHOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX
CHUCTEM-KapTOTEeK, KOMIBIOTEPHBIX 0a3 MaHHBIX; WH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHOE
oOciy’)kMBaHWE; OTIpaBKa JOKYMEHTOB IO Toute, Teierpady, daxcy,
AIIEKTPOHHOM TouTe; (OPMUPOBAHUE JIe]T B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpOU e,
MOATOTOBKA JEJI JUISI C/IaYu B apXUB H JIp.).

6. OpranuzanuvoHHble BHABI paboT (opraHuzanuss W 00CITyKUBaHUE
COBEIIAHUI; TPUEM MOCETUTEIICH U T.11.).

7. O3HAaKOMJIEHHE C YYETHO-CIIPABOYHBIM amrmapaToM apxXuBa U IMPOBEPKa
HAJIMYHSI U COCTOSTHUS IOKYMEHTOB.

8. KoMmiuiekToBaHHE€ JOKYMEHTOB B Jiejla M JKCHEpPTU3a IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB, O3HaKOMJICHHE C [IEATEJIbHOCTHIO BEJIOMCTBEHHOI'O apXuBa WIHU
apXvBa OpraHu3aIuy.

Crioco6 npoBeicHNE MPAKTUKU:

CTaqMOHApHas IIpaKTHUKa
BBIC31HAA IIPAKTHKA

dopMa MpoBEAECHUS TPAKTUKH.

[IpakTuka npoBoAUTCs B GOpMe MPAKTUUECKON MOATOTOBKHU.
[Ipy mnpoBeneHMM NIPAKTUKU M[PAKTUYECKAass MOATOTOBKA OPraHU3yeTCs



MyTEM HEMOCPEICTBEHHOI'O BBHIMOJHEHUSI O0YyYArOUIMMHUCS OMPEACICHHBIX BUIOB
paboT, CBSI3aHHBIX ¢ OyaylIel MPOPECCHOHATIEHOMN IS TEIbHOCTHIO.



