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1. OOuue cBeeHus O MPAKTUKE.

[lenpi0 MPOM3BOJCTBEHHON MPAKTUKH IO MOJYYEHHUIO MPOPECCHOHATBHBIX
YMEHHH U OnbITa MPO(HEeCCHOHATBHON IeATETbHOCTH CTYACHTOB, 00YyJarOIIUXCsl 10
HanpasneHuio 46.03.02. «/lokyMeHTOBeeHHE U apXWBOBEACHHE», PO
«JlokyMeHTallmoHHOE  OOecrieueHrue YIpaBiICHUS B  YCIOBUAX  IH(PPOBOI
HSKOHOMUKW» SIBJISIETCSl 3aKPEIUICHUE U YIIIYOJICHHE MOJYYEHHBIX TEOPETUYECKUX
3HaHWM, M TPUOOPETEHHE NPAKTUYECKUX HABBIKOB pabOThl MO H30paHHOM
CHEIUATBHOCTH.

3agayamu ITPOU3BOJICTBEHHOMN MIPaKTUKH o MOJIYYCHHIO
npo(ecCHOHANBHBIX YMEHUH W OmbiTa MNpOodEeCcCHOHATBHOU IEATEIbHOCTH
CTYJIEHTOB, OoOyuaromnuxcsi mno HampasieHuto 46.03.02. «J/lokymMeHTOBeaeHUE U
apXuBOBeJieHUE», Tpodmia «JlokyMeHTallMOHHOE OOECe4YeHHE YIpPABICHUS B
YCIOBUSAX U(PPOBON SKOHOMUKI SBIISIOTCA:

1. 3HakoMCTBO C y4YpeXIEHUEM, €ro 3aJadyaMH, CTPYKTYpol U
OCOOCHHOCTSIMM JIOKYMEHTHUPOBAHUS yNpaBlIeHUYECKON JesTenbHOocTH (YCTaB,
IIOJIOXKEHUE OpraHU3allid, IIOJOKEHUS O CTPYKTYPHBIX IOAPAa3IEIICHUsX,
JOJKHOCTHBIE MHCTPYKIIUH, IITATHOE PACIUCAHUE U . ).

2. V3ydeHne opraHu3aliiOHHO-TIPAaBOBBIX JOKYMEHTOB, PErIAMEHTHPYIOLIUX
IOPUIUYECKUN CTaTyC OpraHW3alyd, OPraHU3alMOHHO-TIPABOBYIO CTPYKTYpY,
pykoBoacTBO (Ilomokenue o ciyx0e JeI0ompou3BOACTBA, HMHCTPYKIUS IO
JIEJIONPOU3BOCTBY, HOMEHKJIATYypa 1] U Jp.).

3. H3yyeHne HOPMATHBHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB, PErIaMEHTHUPYIOLINUX
JNOKYMEHTUPOBAHME €€ AEATEIbHOCTH.

4. JIOKyMEHTUpPOBAHHUE YIMPABJICHUYECKON JEATEIIBHOCTH (COCTaBJICHUE
JOKYMEHTOB, WX O(QOpMIIEHUE, THUPAKUPOBAHUE;, JOKYMEHTHPOBAaHUE padOTHI
COBEIIaHMI]; poBepKa MPaBUIBLHOCTH oopmueHus JOKYMEHTOB,
MPEACTABIAEMbIX Ha MOANUCH PYKOBOJICTBY M INMPEIHA3HAUECHHBIX K OTHPAaBKE U
Ip.), a HUMEHHO — TpuoOpeTeHre MNpOPECCHOHANBHBIX KOMIETCHIIMN U
IPAKTUUYECKUX HABBIKOB 0 CAMOCTOSITEIbHOMY COCTAaBJICHHIO U O(OPMIICHHUIO
pa3HbIX BHUJOB JOKYMEHTOB, MWCIOJb3YEMBIX B OINEPAaTUBHON AESATEIBHOCTU
OpraHu3allyu.

5. Pabora c¢ pgokymeHTamu (MpUeM MOCTYNHMBIIMX JOKYMEHTOB, HUX
nepBuyHas 00pa0oTKa; perucrpainus, BejeHHEe HHHOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX
CUCTEM-KapTOTEK, KOMIBIOTEPHBIX 0a3 JaHHBIX; WH(OPMAIMOHHO-CIPABOYHOE
oOcmy)KMBaHHE; OTHpaBKa JOKYMEHTOB 1o moute, Ttenerpady, daxcy,
AJIEKTPOHHOM TOYTe; POPMUPOBAHUE JI€T B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOH N€e;
MOATOTOBKA A€ JIJIsl CJaYu B apXUB U Ip.).

6. OpranuzanvoHHbIE BHABI paboT (opraHu3amuss W O0O0CITyKHBaHUE



COBELIAHUIA; IPUEM MTOCETUTENEH U T.11.).

7. O3HaKOMJICHME C yYE€THO-CIIPABOYHBIM amllapaToM apxuBa U IPOBEpKa
HaJIMYMS U COCTOSHUS IOKYMEHTOB.

8. KowmmiekTtoBaHue JOKYMEHTOB B JieJla M DJKCIepTH3a IICHHOCTH
JIOKYMEHTOB, O3HAKOMJICHHE C JEATEIBbHOCTHIO BEJOMCTBEHHOIO apXHWBa WIIA
apXuBa OpraHU3aINU.

2. Cnioco0 mpoBeeHIE MPAKTUKH:
cTallMoHapHas U (UJIK) BbIE3IHAS
3. ®opma npoBENCHUS MPAKTUKH.

[IpakTrka npoBoAUTCS B (OpME MPAKTHUECKON MOATOTOBKHU.

IIpy mnpoBeneHUMM MPAKTUKH NPAKTHYECKas NOATOTOBKA OPTraHU3yETCs
yTEM HENOCPEICTBEHHOI'O BBIMOJIHEHUS O0YyYarOIUMUCS OIpPEACIICHHBIX BUIOB
paboT, cBsI3aHHBIX ¢ Oynyiiel NpodecCuOHANBHON NeSTENbHOCTBIO.

4. Opranu3zanusi NpaKkTUKU.

[IpakTrKa MOKET OBITh OPraHU30BaHa:

- HemnocpeactseHHo B PYT (MUUT), B ToM dmciae B CTPYKTYpPHOM
noapazaenenuu PYT (MUNT);

- B OpraHu3aluy, OCYLIECTBISIONIEH JESATENbHOCTh 10 MNPOPUITIO
o0pa3oBaTeabHON IporpaMmsl (fanee - npouabHas OpraHusaius), B TOM YHCIIE B
CTPYKTYPHOM TMOApAa3/leIeHUd MNpOPUIbHOW OpraHu3alid, Ha OCHOBAHHUU
JOroBopa, 3akiaoyaemoro mexay PYT (MUUT) u npodunbHON opraHu3aiuei.

5. [Inanupyemsble pe3yJbTaThl 00yUYeHHUs MPU TPOXOKIECHUN TPAKTUKH.

Ilepeuenb GopMUpPYEMBIX pe3yJbTAaTOB OCBOCHHS  00pa3oBaTEIbHOU
nporpaMmbl  (KOMIETEHIMI) B pe3ynbTare OOy4YeHHs TpH MNPOXOKICHUU
MIPaKTUKH:

OIIK-3 - Crnoco0OeH NpUMEHSTh TEOPETUYECKUE 3HAHUS I PEIICHUs
MOCTaBJICHHBIX 33/1a4 B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEICHHUS U ApXUBOBEICHUS;

OIIK-5 - Choocoben camocToATEeNbHO paboTaTh C  pa3TUYHBIMU
UCTOYHUKaMU  HWHQOpPMAIMK W  TNPUMEHSITH  OCHOBBHI  HMH(OpPMAIMOHHO-
aHAIMTUIECKOU ACSITEILHOCTH MIPH PEIICHNHU MPOodECCHOHATBHBIX 3a/1a4;

IIK-4 - CnocoOen opraHu3oBaTh pabOTy C JOKyYMEHTaMH B TPUEMHOU
PYKOBOJUTEIS U MX XpaHEHHE,

IIK-5 - Cmnoco0eH ocymecTBIATh aHaIM3 WH()OpMAIMU W TOTOBHTH



UHPOPMAIIMOHHO-aHAIMTUYECKHE  MaTepuaibl IO  3alpocy  PYKOBOIUTEI,
oOecrieyuTh pykKoBoAWTeNd UHGOpMalel, HeoOXoAUMOW IJisi MPUHATUS
YIPABJICHUECKUX PEIICHUM B €IMHOM U yJI0OHOM JIJIs1 BOCHPUSTHS (hopMaTte;

IIK-6 - CnocobeH MOKyMEHTalbHO OQOPMIISTH PEIICHUS PYKOBOAMUTEIS,
KOOPJIMHUPOBATh JEMCTBHS IO HUCIOJHEHHIO pEUIEHUH, KOHTPOJUPOBATh
WCIIOJIHEHHE PEIIEHHW W TOTOBUTh AHAIIUTUYECKHE OTYEThl M CIPaBKH 110
pe3yNbTaTaM HCHOJHEHUS MOPYUEHUN U pACIIOPSHKEHUN PyKOBOIUTEIIS.

OOyueHue TIpU TPOXOXKIECHUU TMPAKTUKH TPEIIOaraeT, 4ro IO €ro
pe3yapTaTam o0yvaromnuiics Oyner:

Ymern:

- ohopMISATE W PETUCTPUPOBATh  OPraHU3ALKUOHHO-PACIOPSIAUTEIbHBIE
JIOKYMEHTHI, KOHTPOJIUPOBATh CPOKHU ux UCIIOJTHEHMUS;
- o0pa0atrhIBaTh BXOJAILIME U HCXOMAIIUE JOKYMEHTBI, CUCTEMATU3UPOBATh HX,
COCTaBJSITh HOMEHKJIATypy Jen MU (opMupoBaTh JOKYMEHTHI B JI€ja;
-CaMOCTOATEIHHO paboTaTh C TOKYMEHTaMH, COAEPKAIMMU KOHPHUICHIIMATHHYIO
uHbOpMaIlMio, B TOM 4YHCIE€ C JOKYMEHTAaMH TI0 JIMYHOMY COCTaBy;
- OCYILECTBIIATH TeliepoHHOE OOCTyKMBAHHUE, MPUHUMATh U TNEepeaaBaTh (PaKchl;
- OCYIIECTBIISITh TMOATOTOBKY Jied K IIepeJaue Ha apXUBHOE XpPaHEHHUE;
- COCTaBJISITh OMNHMCH J€J, OCYLIECTBIISATh MOATOTOBKY /€] K Iepeladye B apXHB
OpraHu3aliy, TOCYIapCTBEHHbIE U MYHUIIUTIAIbHbBIE APXUBBI.

6. O0BbEeM MPAKTUKH.

O0beM mpakTUKH cocTaBisgeT 3 3adeTHbIX eauHull (108 akameMuuecKux
4acoB).

7. ConepkaHue MPaKTUKHU.

OOyuarompecs B TMEPUOA  TPOXOXKIEHUS  MPAKTUKUA  BBIMOJIHSIOT
VH/IMBU1yaJIbHBIC 3a/IaHUSI PYKOBOJAUTEIS PAKTUKH.



Kpatkoe conepxanue

BBoaHoe 3angatue

[TpoBoIUT MpeaCTaBUTE b PYKOBOACTBA OPraHU3ali1, KOTOPBIA 3HAKOMHUT CTYICHTOB-
[IPAKTUKAHTOB C HCTOPHUEH, COBPEMEHHBIMHU 3aJadyaMH, C 3aJa4aMH JaHHOM OpraHu3alliy,
HaHpaBHeHHHMH NCATCIIBHOCTHU U OCOGGHHOCTHMI/I I[OKYMGHTI/IpOBaHI/ISI praBJIeH‘-IeCKOﬁ
JESTeIbHOCTH YUPEXKIACHUS. 3HAKOMUT C OPraHU3aIMOHHON CTPYKTYpPOM Oa3bl MPAKTUKH.
C IOMKHOCTHBIM COCTaBOM CTPYKTYPHBIX TIOJpA3ACICHUH, UX 3a1a4aMi U (PYHKIUSIMH,
JOJDKHOCTHBIMU O0SI3aHHOCTSIMU M (QYHKIUSIMH COTPYTHHKOB JIEJIONPOU3BOACTBEHHON
CITy>KObI ¥ apxuBa opranuzaiuu. C 3TOM 1EeNIbI0 POBOIUTCS IKCKYPCHS, KOTOpast
MO3BOJISICT MTOAPOOHO MPEACTABUTH OPraHU3aIUI0, CTPYKTYPY U (DYHKIIUH OpraHU3allny,
COCTaB M COJICPIKaHUE €ro0 JOKYMEHTOB, 00BEM JOKYMEHTOO00POTa, TPUEMbBI i METOIbI
panroHaTU3aIKi U aBTOMATHU3aIUH JICTIONPOU3BOICTBEHHBIX MPOLIECCOB. DKCKYPCUH: B
obmmmit otaen (cinyx0y JIOY), oTnen kaapoB, CTPYKTYPHBIE MOJIPa3/ICICHUs, B APXUB
YUPEKACHUSA.

O3HakOMJIEHHE € 33JJa4aMU U TIOPSAKOM ITPOBEIECHUS IPAKTUKU. IHCTPYKTaK IO TEXHUKE
0e30I1acHOCTH.




Kpatkoe conepxanue

HopMaTuBHO-1paBOBOE ¥ HOPMATUBHO-METOAMUYECKOE 00ECIICYeHIE OpraHu3aluu
JIeJIONPOU3BOICTBA B JICATEIBHOCTH OpPraHU3alnu.

N3y4aroTcst HOpMAaTUBHO-TIPABOBBIE U HOPMAaTUBHO-METOANYECKHUE JOKYMEHTBI
MEXOTPaCIEBOr0, 0TPACIEBOTr0, BEIOMCTBEHHOT'0, (pe/IepaibHOT0, PETHOHAIBHOTO U
JIOKAJILHOTO CTaTyca B cepe AesITeTbHOCTH OpraHu3alluy B 1IEJIOM | B cdepe
JIEJIONPOU3BOCTBA.

W3yuaroTcst opraHu3aliMOHHO-TIPABOBBIE TOKYMEHTHI (COocTaB, 0(OopMIIEHUE, COJIEpKAHUE),
perIaMeHTHPYIOIINE IOPUANYECKUN CTaTyC OpraHU3allK, €€ OPraHU3allMOHHO-IIPaBOBYIO
(dbopMy, OpraHU3alMOHHYIO CTPYKTYPY, PYKOBOJCTBO:

- ycTaB (I10JIOKEHHE) OpTaHU3allNH;

- TIOJIOKEHHUSI O CTPYKTYPHBIX MOJpa3IeTICHUIX;

- TOJKHOCTHBIE MHCTPYKIIMU COTPYIHUKOB (CTYACHT BHUMAaTENbHO u3ydaeT [lonoxxenue o
CTPYKTYpPHOM IOAPA3/I€ICHUH U JOHKHOCTHBIE HMHCTPYKIIUHU TOTO NOJIpa3eyieHus, B
KOTOPOM OH MPOXOAUT IPAKTHUKY);

- IITATHOE PACIIMCaHUE.

CryneHThl U3y4aroT HOpMaTUBHO-METOINYECKUE IOKYMEHTHI U YCTaHABIIUBAIOT
TpeOoBaHUs K JOKYMEHTUPOBAHUIO IEATEIILHOCTH OpraHu3aluy, 3a)uKCUPOBAHHEIC B
HUX. B yncie Takux 10KyMEHTOB MOTYT OBbITh HHCTPYKLUHU MO JEIONPOU3BOACTBY (MK
o paboTe ¢ TOKyMEHTaMu), paBuia 0OpMIICHHS TOKYMEHTOB, PErilaMEHThI, TPUKa3bI
(pacniopsieHHsI) O MOPSIAKE CO3/JaHUS M COTJIACOBAHMSI OT/AETBHBIX BUAOB JJOKYMEHTOB.
WHcTpyKuus 1o 1enonpon3BoACTBY BHUMATEIbHO U3Y4aeTCs IO CTPYKTYPE, COJIEPIKaHUIO
u opopmiieHnto. Heo0Xxoaumo cpaBHUTH €€ ¢ YTBEPKIEHHBIMH 00111€0TPaCIEBBIMU
METOJIMYECKUMH PEKOMEHAALMSIMU 10 €€ COCTABIIEHUIO.

BbIsSICHUTB MOTHOTY OTpa)K€HUs BOIIPOCOB OpraHMU3aIMK JIEIONPOU3BO/ICTBA B JIOKATbHON
WHCTPYKIIUU.




Kpatkoe conepxanue

Opranun3zanus pabodero Mecra CreHaInucTa.

Omnpenenenue pabouero MecTa npeacTaBieHo B Tpy1oBoM Kojekce. Tak B COOTBETCTBUU
co crarbeit 209 TK PO pabodee MmecTo — MecTO, /i€ paOOTHHK JOJIKEH HAXOIUTHCS UITH
KyZla eMy HeoOX0IMMO NPUOBITh B CBSA3H € €ro paboTOl M KOTOPOE MPSIMO MJIM KOCBEHHO
HAXOJUTCS MO/ KOHTPOJIeM paboToaaTesi, ¢ KOTOPBIM Y pabOTHHKA 0(OPMIICHBI
TPYIOBBIE OTHOUICHHUSI IOCPEICTBOM TPYA0BOTO toroBopa. Ilpu aTom cormnacho crarbe 21
TK P® paboromarens 00s3aH obecnieunTh pabOTHHKA pabOYUM MECTOM,
COOTBETCTBYIOIIMM TPEOOBAHUSAM OXPaHBI TPY/IA, a TAK)KE YCIOBUSAM, IIPETyCMOTPEHHBIM
roCy/1apCTBEHHBIMU CTaHJIaPTaMU OpraHU3aluu U 0€30aCHOCTH TPy/a, U
KOJUIEKTUBHOMY JOTOBOpY. Paboune mecta MOKHO Kiaccu(pUIMpoBaTh MO pAIy
MPU3HAKOB, TAKUX KaK:

- KaTeropusi pabOTHUKOB Mpodeccus;

- YHCJIO UCTIOTHUTEINICH U BUJ TPYAOBOU ACATEIBHOCTH;

- YPOBEHb TEXHUYECKOTO OCHAIICHUSI.

PaboTHuKY, Begaromue 1enonpon3BoACTBOM. JI0KHOCTHON M YUCIICHHBIN COCTaB
JeTOTIPOM3BOACTBEHHOT0 TIEpCOHAa, ero (YHKIMU. AHAIN3 pacrpeaeicHus GyHKINR
MeX1y pabOTHUKAMH JIEIONPOU3BOJICTBA, IPUMEHEHHUE CYIIECTBYIOIINX HOPM U
HOPMAaTHUBOB.




Kpatkoe conepxanue

Opranu3zanus J0KyMEHT0000poTa.

VYuuTeiBas 3a7auu, QyHKIMM OPraHU3alUK U €€ CTPYKTYPY, CTYI€HTHI BBIABIISIOT COCTAB
CHCTEM JIOKyMEHTAllUU, KOTOpble (PUKCUPYIOT JeSTEIbHOCTh OpraHu3anuu. Heobxoanmo
MIPOAHATM3UPOBATH CTPYKTYPY H 00BEM JOKYMEHTOO0OPOTa, CUCTEMY XPaHEHUS
nokymeHToB. [Ipu aHanmu3e o0beMa T0KyMEHTO000pOTa HEOOXO0AUMMO U3YUUTH MOPSIOK
Pa3MHOXKEHHS JOKYMEHTOB (B CIy4ae, €CJIM B OpraHU3alluyd OPUTMHAIIBI JOKYMEHTOB HE
NIEPEIAI0TCS UCTIOTHUTEISIM).

[IpoBoauTCs eTalIbHBIN aHAIN3 OpraHU3alMOHHO-PACIOPAAUTENBHON TOKYMEHTAMH 110
CJICAYIOIIUM TpyIIam:

- OpraHN3aLMOHHBIE JOKYMEHTHI, IPUMEHSIEMBIE B YIIPABIEHUYECKOM JesITeIbHOCTH;

- pacropsAAUTEIbHbIE JOKYMEHTBI, COCTaB JIOJKHOCTHBIX JIMLI, MMEIOLIUX MPAaBO U3JIaHUS
pacropsaUTeIbHbIX JOKYMEHTOB;

- BUJbI THPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.

[IpoekTbl pacnopsUTENbHBIX JOKYMEHTOB F'OTOBAT U BHOCSIT PYKOBOAUTEIN
CTPYKTYPHBIX IOJIpa3ie/IieHUIl HA OCHOBAHNUHU NIOPYUYEHHUI pyKOBOIUTEIIS OpraHU3aliu.
[IpoeKThl TOKYMEHTOB, 3aBU3UPOBAHHBIE PYKOBOAMUTEIEM U COTJIACOBAHHBIE C BEAYILIUM
IOPUCKOHCYJIBTOM (a MPU HEOOXOJUMOCTH — C APYTUMHU JIOJKHBIMU JIMLAMHU), IEPEJAI0TCS
B OTJIeJI IOKYMEHTAIlMOHHOT'O 00eceueHus!, KOTOPBIH OCYIIECTBIsET KOHTPOJIb
IPABUIBHOCTH UX OPOPMIICHHUS.

B ciydae BbIsIBIIEHHS HECOOTBETCTBHUM B OPOPMIICHUH JOKYMEHTOB, IPOEKT IOKYMEHTA
BO3BpaIllaeTcs 1J11 BHECEHUs M3MeHEeHUH. OTBETCTBEHHOCTD 3a MPaBUIBLHOCTh
odopmileHHs HeceT pa3paboTUUK MPOeKTa TOKyMeHTa. [IpoeKThl TOKyMEHTOB HOCie
COTJIACOBAHUS C pyKOBOJUTENIEM, OTBEYAIOIINM 32 HANpPaBJICHHUE JESATENbHOCTH, K
KOTOPOMY OTHOCHUTCSI paClOPSIAUTENbHBIA JJOKYMEHT, FOPUCKOHCYJIBTOM U
PYKOBOIUTENSAIMU NOAPA3ACIE€HUN, YIaCTBYIOIIUX B UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB,
NIepeatoTCs Ha MOAIUCH PYKOBOJUTEIIO, & B €70 OTCYTCTBUE 3aMECTUTEIIO.

CTyneHTbl ONpeAessatoT, KTO U3roTaBIMBaeT JOKYMEHTHI, KaKoil criocod co3iaHus
JOKYMEHTAIMN HauboJiee pacpoCcTpaHeH B JaHHOM opranuzanuu. Kakue TexHuyeckue u
IIPOrPaMMHBIE CPEICTBA UCIIOJIB3YIOTCS U1 U3TOTOBIEHUS, a TAKXKE IS IIepeadn
MH(}OpPMaIINH, CTETIEHb OCHAILIEHHOCTH PabOUrX MECT KOMIBIOTEPAMH U
OpPraHMU3alMOHHON TEXHUKOU. BBIICHSIOT, MCIIOIB3YIOTCS JIM KaKue-T1u00 0a3bl JaHHBIX
IIPU COCTABJIEHUU JOKYMEHTOB: 3aKOHOaTeJIbHbIE, [T0 JOKYMEHTaM OpraHHU3alIiH,
anpecHsble U apyrue. [Ipumenstorcs au TpadapeTHble TEKCThI, HAOOPHI CTAaHAAPTHBIX Ppa3
U BBIPQXXEHUH U IIPU COCTABIIEHUU KAaKUX JOKYMEHTOB UX MCIIOJIb3YIOT.

N3yuatoTcst TOKyMEHTONOTOKH — BXOASAIIHNM, UCXOIAIINN, BHYTPEHHHUI — COCTaB, 00bEM.
IIpoananu3upoBaTh ABMKEHNUE BXOALIETO, HCXOAIIETO U BHYTPEHHETO
JOKYMEHTOIIOTOKOB, OIIPEJEJIEHNE ITyTEN NIOJyUYEHUs U OTIPABKU JOKYMEHTOB, TOPSAIKA
neperay JOKyMEHTOB BHYTPHU OpraHu3aiuy. BoisicHeHre nopsiika yuera JOKYMEHTOB,
MOJICYET MPOIEHTAa KOPPECTIOH ICHIINH, TTOJIYYEHHON C MOMOIIBIO YCIIYT TOYTOBOU CBA3H,
KYpbEepCKOH J0CTaBKH, MO (hakcy U 3JeKTpOHHOM noure. Onpenennuts o0bemM
JIOKYMEHTO000pOTa 3a MPeILIeCTBYIOMNN MECSII.




Kpatkoe conepxanue

OpFaHI/I3aI_II/I$I ACJIOMPOU3BOACTBA.

Opranu3annonHas ¢popma Jea0lponu3BOACTBA B OpraHu3aluy (LIeHTpaIu30BaHHasl,
JIeLIeHTpaIu30BaHHasl, CMEILIaHHAsA), €€ XapaKTepUCTUKA.

[Mopsimok nepBuyHOM 00paboTKK JOKyMeHTOB. [IpoBepka MpaBMIIBHOCTH IOCTABKH TTHCEM
u apyroil fokymeHtauuu. CopTupoBKa JOKYMEHTOB HA pErUCTPUPYEMBIE U
HeperucTpupyemsble. Bolienenue B 0coOyro rpyniy (B OTAENbHYIO HaKy) JOKYMEHTOB,
HaIPaBJIIEMbIX HENIOCPEACTBEHHO PYKOBOIUTEINIO YupexaeHus. OCTalbHble JOKYMEHTHI,
He TpeOyroIue NPUHITHS PEIICHUS Ha YPOBHE PYKOBOJIUTENS, MOTYT OBITh TepeIaHbl
3aMECTUTEINIO, B CTPYKTYPHBIE TIOAPA3ACICHUS WIN CPa3y UCIIOTHUTEIIM

Perucrpanus 10KyMEHTOB. 3HAKOMCTBO C CUCTEMOM PETUCTPALMH, KAK HCXOIALINX, TAK U
BXOJAIIUX JOKYMEHTOB. Heo0X0AMMO BBIICHUTH, Kakasi popMa perucTpaluu J0KyMEHTOB
IIPUMEHSIETCS B JaHHOW OpraHU3aliy: LICHTPAJIM30BaHHAas, JELIEHTPAIN30BaHHAs WIN
CMelIaHHasl.

Haexxur BeIACHUTB NOPSIOK ITPOCTABIICHNS B OPraHU3alMK PErUCTPALIMOHHOIO HOMEDA,
€ro COCTaBHBIX YacTel, MPUYEM — BCEX JOKYMEHTOB: BXOJSIINX, UCXOSALINX,
BHYTPEHHUX.

[Ipoananu3upoBaTh yueTHbIE (POPMbI JOKYMEHTOB (PErUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIbHbBIE
KapTOYKH, XKYpPHAJbI, JEKTPOHHBIN y4eT). OBlaeTh YMEHUEM 3al0JIHUTh YYETHYIO
¢bopmy (KapTOUKy, XKypHaJ, TAKXKe U B JEKTPOHHOM BUJE). CTyIeHThI-IPaKTUKAHTbI
JIOJKHBI O3HAKOMUTBCSI ¢ aBTOMATU3UPOBAHHOM (hopMOii perucTpauuu (Mpu HaAIUIUK) U
YMETb PETHCTPUPOBATH JOKYMEHTHI C IOMOIIBIO COOTBETCTBYIOIIEH TPOTPaMMBI.
[Ipoanann3upoBaTh CUCTEMY PETUCTPALIAH, CAENATH CBOU BBIBOJIBI.

Oransl genonpou3BocTBa. [1o BceM T0KyMEHTONOTOKaM (BXOSAIINN, UCXOASIIUH,
BHYTPEHHUI) BBIIBUTH U OXapaKTEPU30BaTh 3TAIbI paOOTHI C JOKYMEHTAaMHU: OT MOMEHTA
MIOJIy4EHUSI JOKYMEHTOB MJIM MX M3[aHUs 10 MOMEHTA 3aBEPILEHUS UCIIOJHEHUS, CHATHUSA C
KOHTPOJISI U OTIIPABKH.

N3yunTh nopsaok opopMIIeHHUs UCXOASIIUX JOKYMEHTOB (Ha MAllIMHKE WJIK KOMITBIOTEPE)
B HEOOXO/IMMOM KOJIMYECTBE 3K3eMIUIIpoB. OTIpaBKa UCXOASIIUX JOKYMEHTOB (B T.U. €
UCIOJIb30BaHUEM (paKca, STEKTPOHHOM MOUTHI M IPYTUX KaHAJIOB Iepeiadn
JTIOKYMEHTHPOBaHHOM MH(POpMaIun). 3amoJTHEHHE PeecTpa OTIPABIIIEMBIX JOKYMEHTOB
(o mouTe), U3y4eHNEe KHUTH-PA3HOCKHU (KypbepcKasi KHUTa).

CryzaeHTsl JOJKHBI IMETh IIPEJICTABIEHHE O KOHTPOJIE UCIIOJIHEHHS TOKYMEHTOB. B
CUCTEME KOHTPOJIS BBIJEISIIOT: KOHTPOJIb 110 CYIIECTBY PELIEHHs BOIIPOCA U KOHTPOJIb 32
CpOKaMH UCIIOJIHEHUs 3a1aHusl. Heo0X0aMMo 03HAaKOMUTBCS C MIPUIIOKEHUEM K
«["ocynapcTBeHHOH cucTeMe JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00EeCTIeYeHHUs YIIPaBICHU», I/1e
COJIEP/KUTCS NIEPEYEHb TUIIOBBIX CPOKOB UCIIOJHEHMS IOKYMEHTOB, WJIM UHCTPYKLUEN 110
JEJIONPOU3BOJICTBY TaHHOIO YUPEKIACHUS.

OnpenennTtp, Kak B OPraHA3aluy OCYIIECTBIISIETCS CUCTEMA KOHTPOJIS: B PyYHOM PEXUME
WJIM IEVCTBYET aBTOMATU3UPOBAHHAs! CUCTEMA KOHTPOJISL UCITOJIHEHUS TOKYMEHTOB.
Hcxons u3 3Toro, M3y4uTh OPUHATYIO (OPMY U YMETH M10JIb30BATHCS €10.

CTyZeHT AO0KEH YMETh 3alOJHTh PErUCTPAllMOHHO-KOHTPOIbHYIO KapTouky (PKK).
@dopma KapTOUKH U PaCIOIOKEHUE B HEW PEKBU3UTOB ONPEAEISAIOTCA B CAMOM
YUPEXICHUH U JOJDKHBI OBITh 3allMCaHbl B UHCTPYKIMH IO JEJIONPOU3BOICTBY.

3HaTh KaKUM CIIOCOOOM MPOCTABISAETCS HAa JOKYMEHTE OTMETKa O KOHTpoJie. BBIssBUTH 1
OXapaKTEpU30BaTh BU/bI JOKYMEHTOB MOJIEKAIINX KOHTPOJIO NcnoaHeHU. CTyAEHTbI-
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Opranuzanus XpaHeHHs TOKYMEHTOB.

BbIsIBUTE 0COOEHHOCTH KOMILJIEKTOBAHUS JI€J B JAHHOM yupexeHUH. O3HaKOMUTHCS C
HOMEHKJIATYpPOM 1€l OPraHu3alny, C €€ pa3AeiaMu, OPsIIOK €€ COCTaBICHUS U
HCIIOJIB30BAaHHUS B IEJIOIPOU3BOJCTBE, C JOKYMEHTAMU U CPOKAMU UX XPAaHCHUS.
CTyIeHTbl ONpeAesaoT KaueCTBO, COCTOSTHUE U 0(pOpMIICHHE HOMEHKIATYpHI AT,
HaIW4Us B HEH HEOOXOAUMON HH(OPMAITUH.

OTMeYaroT MOJIOKUTEIbHBIE MOMEHTHI WJIM HEAOCTATKU B ohopmienun nen. M3yyaror
MOPSAOK Pa3pabOTKH HOMEHKIIATYPHI Jie. [Ipyn HeoOX0IMMOCTH YTOUHEHUS CBEICHHI,
BHOCSIT U3MEHEHMSI B HOMEHKJIATYpPY Aedl.

O3HaKOMHUTBCS C OJIOKEHUEM 00 apXUBE, C JJOPKHOCTHBIMU HHCTPYKLUSAMU
COTPYHUKOB apXMBHOM Ci1y>k0bl opranuzanuu. M3yduTs nonoxxeHue 00 SKCIepTHHIX
KOMHCCHUSIX B OpraHU3aLUH, C AEATEIbHOCThIO SKCepTHOM koMmuccuu (OK), ee
GbyHKIMAMU ¥ 3a1a9aMi. 3ydnuTh TOPSIOK MPOBECHHUE SKCIEPTH3bI IEHHOCTH
JOKYMEHTOB, OIPEACIICHNE UX NCTOPUYECKON, HAyYHO! U NIPAKTUYECKON LIEHHOCTH Ha
ocHoBe «llepedeHb TUIIOBBIX YIPABIEHYECKUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOLIXCs B
IIPOLIECCE NEATEIBHOCTH ITOCYAAPCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOT'O CAMOYIIPABJICHUS
Y OpraHM3alMN ¢ yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUs». 110 BO3MOKHOCTH NPUHATH y4acTHE B
3aceganusax OK nanHoro yupexnenusa. Oxapakrepu3oBaTh OPSI0K JOKYMEHTUPOBAaHUS
nesTenbHOCTH DK: OAroToBKa ¥ MPOTOKOIMPOBAHKE 3aCEJaHUM, COCTABICHUE aKTOB Ha
YHHUYTOXKEHUE JIE]I, OIIUCEH J1e]1, yTOUHEHHE CPOKOB XPAaHEHUs A€l II0 HOMEHKIIAType A€,
aKTyaJIM3alnss HOMEHKJIATYpPBI €N U T.II.

CTyneHThI-IPaKTUKAHTHI JOJIKHBI TOYHO 3HATh TpeOoBaHUS Npu (POPMUPOBAHUHU JIEII.
OHU OJKHBI TOJIYYUTh BO3MOXKHOCTh CAMOCTOATEIBHO OOPMUTH J1€10 (CBEPUTH
3aroJIOBOK JieJla C HOMEHKJIATYpOM 1], COCTaBUTh 3aBEPUTEIIBHBIN JINCT U BHYTPEHHIOO
OIIHCH, PACIIONIOKUTH JOKYMEHTHI B XPOHOJIOTMYECKON MIIM MHOM TIOCIIEN0BATEIILHOCTH U
T.J.).

CdopmupoBaTh JOKYMEHTSHI B Jies10. OGOPMHUTH yUETHOE JIEJI0, B COOTBETCTBUU C
TpeOOBAHUSAMHU HOPMATUBHO-METOINYECKUX IOKYMEHTOB, O0JIOKKY Jlea.
O3HakoMJIEHHE CTY/IEHTOB C pabOTON apXHBa JAaHHOTO YUPEKACHHUS, C €ro
COTPYIHUKAaMHU, OCOOEHHOCTSIMH UX JI€ATEIbHOCTH.

BBIACHUTB K KaKoOU rpyIie NpeaupusaTHil OTHOCUTCS JaHHOE YUPEKIECHUE — K
OpraHu3alysIM, B AESITEIBHOCTH KOTOPBIX CO3AKOTCS JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO CPOKa
XpaHeHus, MOCTYIAOIIUeE 3aTEM B TOCYJapCTBEHHBIE apXUBbI, HJIM K OpraHU3aI1sIM
BCIIOMOTATEJIBHOTO XapaKTepPa, B ACSITEIbHOCTH KOTOPBIX HE CO3JAI0TCS JOKYMEHTBI
IIOCTOSIHHOTO XPAaHEHUS.

O3HakoMJICHHE C IIJIAHOM KOMIUIEKTOBaHMS apXuBa U rpaKoM paboThl O 0TOOpY U
MIOArOTOBKE JOKYMEHTOB K IIEpejaue B rOCy1apCTBEHHBIN apXuB. O3HaKOMIIEHHE C
CUCTEMOM XpaHEHHs], yI€TOM JIOKYMEHTOB U HAYYHO-CIIPABOYHBIM alapaToM apXHBOB.
CocraBneHune nepedHs e, Mo UIeXKalluX Iepeaade Ha TOCYAapCTBEHHOE XPaHEHHE.
CocraBneHue onucei Aesl TOCTOSHHOTO U BPEMEHHOI'O XpaHEHUs!, B COOTBETCTBUH CO
CTPOr0 YCTAaHOBJICHHBIMH ITPABHJIAMH.

JIOKyMEHTBI IO JIMYHOMY COCTaBY SIBJISIIOTCSI HauOoJiee BaXKHBIMU JIOKYMEHTaMH U
TpeOyIOT 0c000#i TIATENFHOCTH U aKKYPAaTHOCTH NP 0(OPMIICHHH, BBEACHUU
o0ecreYeHnn COXPAaHHOCTH Ha MPOTSHKEHUHU JITUTEIBHOTO cpoka. CTyIeHTbI, 3HAKOMSICh C
JeSITeTbHOCTBIO YUPEXKACHHUS, TOJKHBI 3HATh €AWHBINA OPSIOK 0hOpMIICHUS, IPHEMa,
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7 IToaroroBka OTYETHOM JOKYMEHTALUU.

Ha ocHOBaHuM 3anuceil B JTHEBHUKE KaKIbIA CTYJEHT COCTABIIIET IMCbMEHHBINA OTUET O
[IPAKTHUKE U CIAET €ro pyKOBOAMUTEIIO IPAKTUKUA OT YHUBEPCUTETA BMECTE C JTHEBHUKOM,
MOJIMMCAaHHBIM PYKOBOJHMTEIEM MPAKTUKU OT yupexaeHus. CTpykTypa u TpeOOBaHUS K

o opMIIEHHIO OTYETa U MPE3EHTAIUH H3JI0kKeHbI B 11.10.1.

8. llepedeHb uW3AaHMI, KOTOpbIE PEKOMEHAYETCS WCIOIb30BaTh MPH
MPOXOKJICHUU TTPAKTUKH.
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