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1. MACIHIOPT PABOYEM NPOT'PAMMBI IPAKTUKHA
1.1. O6s1acTh NPUMEHEHHUS] IPOTPAMMBI

[Iporpamma y4eOHOI MpPAaKTUKU SIBJISETCA YACThIO MPOrpaMMbl MOArOTOBKH
CHELUATUCTOB

cpennero 3BeHa (IIIICC3) ®I'AOY BO «Poccuiickuii yHHBEPCHUTET
tpancnopta (PYT (MUUT)»

M0 CHEIHUaIbHOCTH CcpeaHero mnpodeccHoHabHOTO oOpa3zoBaHus 46.02.01
JIoKyMeHTaI[MOHHOE

oOecrieueHre YNpaBiIEHUS W apXUMBOBEJICHUE B YaCTH OCBOCHUS OCHOBHOIO
BHJIA

npodeCCUOHAIBHOW  JIeATeNIbHOCTH BhImosiHeHHME padoT 10 OJHOW WK
HECKOJIbKUM Mpodeccusim

padboumnX, TOJKHOCTSM CITYXKaIUX
1.2. MecT0 TmNpPAKTHKM B CTPYKType OCHOBHOH mNpPo¢ecCHOHAIbHOM
00pa3oBaTeJbHOM POrPAMMBbI

VYyeOHasi IpaKTHKa MPOBOJIUTCS, B COOTBETCTBHH C YTBEPKJACHHBIM Y4COHBIM
IJIaHOM, T1OCJIE

HU3y4YEHUU MEKIUCUUTUIMHAPHBIX KYpCOB (MIK) B paMKax
npodeccuonansHoro moaysst [1IM.03

BrinonHenne paboT MO OJHOW WM HECKOJIBKUM MpodeccusM padouux,
JOJKHOCTSIM CITY>Kalllux

M/IK.03.01 Beinosninenue padot o npodeccuu [enonpous3BoauTenb
1.3. lesau 1 3a1a4n NPAKTHKH

[ensmu u 3amayamMu yaeOHOM MPAKTUKYU SBIISIOTCS:

- OCBOCHHE BUJIOB JEATEIBHOCTH;

- ¢opMupoBaHue y 00yJaIOMUXCS MPAKTHYSCKUX MPO(PeCCHOHANBHBIX YMECHHUI
B paMKax

moaynen IIIICC3 CIIO mo OCHOBHBIM BHJAM JESITEIBHOCTH [JiI OCBOCHMS
paboueii npodeccun,

oOyyeHHe TPYAOBBIM IIpUEMaM, OIMEpalusiM M CHoco0aM BBHITIOJHEHUS
TPYIOBBIX MPOLIECCOB,

XapaKTEPHBIX JJII COOTBETCTBYIOIIEH MPOPECCUd U HEOOXOAUMBIX IS
MOCJIEAYIOIIEr0 OCBOCHHUS

UMHU 00ITUX U MPOo(hecCHOHATBHBIX KOMIIETEHIIUM M0 U30paHHOM npodeccun.

C 1enpio OBNAJIEHNS YKa3aHHBIM BUIOM ACSATEILHOCTH U COOTBETCTBYIOIIUMU

npodeccuoHaNbHBIMU KOMIETEHIUSAMH CTYACHT B pe3yJbTaTe MPOXOKICHUS
NPAKTUKU B paMKax

ocBoeHwms npodeccuoranbHoro moayist [IM.03 Beimonaerne paboT mo ogHoM



HUJIN HCCKOJIBKUM

npodeccusMm pabodnx, JOHKHOCTIM CITYKaIIuX

VYwMmeer:

- IPUHUMATD, PETUCTPUPOBATH, YUUTHIBATH MOCTYMNAIOUIUE TOKYMEHTHI;
- IPOBEPSTH NPABMIBHOCTH 0OPMIICHUS TOKYMEHTOB;

- BCCTH KapPTOTCKY YUCTa ITPOXOKACHUA JOKYMCHTAJIbHBIX MATCPHUAJIOB,

- CUCTCMATHU3HUPOBATb U XPAHUTH JOKYMCHTHI TCKYIIICTO apXHBa,

- (GopMHpOBATH CHPABOYHBIN ammapar, 00eCIeUnBAIOMINN OBICTPHIA TTOWCK

JOKYMEHTOB;

- OCyHICCTBJTH  OKCIICPTH3Y HAOKYMCHTOB, TOTOBUTbL MW IICPCAABATH

AOKYMCHTAJIbHBIC

MaTCpUaJibl HA XPAHCHUC B ApXHB,

3HaAcCT.

- OCHOBHBIC ITOJIOKCHUA EIIHHOP'I I‘OCYI[&pCTBGHHOﬁ CHCTCMBbI

ACJIOIPONU3BOACTBA,

- BUJIbl, QYHKIMU JOKYMEHTOB, IPABUJIA UX COCTABIEHUS U OOPMIICHUS;

- IOPAAOK JOKYMCHTHUPOBAHHA I/IHCpOpMaI_[I/IOHHO-CHpaBO‘-IHBIX MaTCpHrajioB,

- [IpaBujia ACJIOBOT'O 9TUKETA U ICJIOBOI'O 06H.[€HI/IH;

HUMCCT HpaKTI/I‘{eCKHﬁ OIIBIT:

AJOKYMCHTAIIMOHHOI'O obecrnicueHus ACATCIbHOCTH OpraHu3aliiu,

JOKYMEHTHUPOBAHUSI M  JIOKYMEHTAIlMOHHOW  0OpaOOTKM  JOKYMEHTOB

KaHIeJIsipuu (apXuBa).

1.4. Ilnanupyembie pe3yabTaThbl 00y4eHHUs NPU MPOXO0KICHHUH MPAKTHKHA

Ilepeuenp  GopMHpyeMBIX  pe3yJbTaTOB  OCBOCHHUS  00pa30BaTEIIbHOM

porpaMmbl (KOMITETEHIIMI) B Pe3yJIbTaTe 00yUYEHUS TIPU MPOXOKACHUHN PAKTUKU:

JUTIK 3.1.

JITK 3.2.

JITIK 3.3.

AIIK 3.4.

JITIK 3.5.
JITIK 3.6.
JITIK 3.7.

OdopMiIITh U PErUCTPUPOBATH OPTAHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIC
JIOKYMEHTBI, KOHTPOJUPOBATh CPOKH WX UCTIOJTHEHUS;

OOpabaTsIBaTh BXOJISIIINC U UCXOJISTITNE JTOKYMECHTHI,
CUCTEMATU3UPOBAaTh HMX, COCTABJIATh HOMEHKIATYypy Jel U
(dbopMHpOBATH TOKYMEHTHI B JIETIa;

CamocrosiTennbHO ~ paboTaTh € JIOKYMEHTaMH,  COJEPKAIIUMU
KOH(HIeHIINATBbHYI0 WH(OPMAITUIO, B TOM YHUCJE C JOKyMEHTaMH IO
JUYHOMY COCTaBY;

CocCTaBATh OMUCH JeJl, OCYIIECTBIIATH MOATOTOBKY /i€ K Mmepeaayue Ha
apXWBHOE XpaHCHHUEC;

BecTtu paboty B cuctemMax 3JIeKTPOHHOTO TOKYMEHTO000POTa;
ObecrieuynBaTh Y4eT U COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB B apXHUBE;
OcymecTBiaTh MHPOPMAINMOHHYIO PabOTy MO JTOKYMEHTaM, B TOM
YHUCJIE C UCIOJIb30BAHUEM OPTTEXHUKH, MPOTPAMMHBIX CPENICTB yUeTa,
XPaHEHWUsI ¥ TIOMCKA,



JIIK 3.8. IIpyHumMaTe Mepbl O  YHOPSIOYEHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB U
UHPOPMAIIMOHHBIX ~ MOTOKOB, COKpPAIIEHUIO WX KOJUYEeCTBa U
ONTUMU3ALUU JOKYMEHTOIIOTOKOB;

JIIK 3.9. TloaroraBnuBatk JaHHBIE, HEOOXOAUMBIE JJIs1 COCTaBJICHUS CIPABOK HA
OCHOBE CBEJICHHI, NMEIOIIMXCA B TOKYMEHTaX apXuBa.

1.5. TpeOoBaHusl K pe3yibTaTaM OCBOCHUS PAKTUKH

B pesynbrate npoxoxkaeHuss yueOHOW mMpakTHKU B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC
CIIO cTyaeHT AOMKEH:

YwMmeer:

- IPUHUMATh, PETUCTPUPOBATH, YUUTHIBATH MOCTYIAKOIINE JOKYMEHTBHIL;

- IPOBEPSTH MPABMIBHOCTH 0OPMIICHUS TJOKYMEHTOB;

- BECTU KapTOTEKY y4eTa MPOXOKIACHUS TOKYMEHTAIbHBIX MATEPHAIIOB;

- CUCTEMATU3UPOBATh U XPAHUTh TOKYMEHTHI TEKYILETO ApXUBA;

- (opMupoOBaTh CIPABOYHBIN ammapar, 0O0eCIeYMBAIOUIUN OBICTPBINA MOUCK
JOKYMEHTOB;

- OCYHIECTBJATH 3KCIEPTU3y JOKYMEHTOB, TOTOBUTb M IIepeAaBaTh
JNOKYMEHTAJIbHbIE

MaTepualibl Ha XpaHEHUE B apXUB;

3HAET:

- OCHOBHBIE  TOJIOKEHUA  EOMHOM  TOCYHAapCTBEHHOW  CHCTEMBI
JeONPOU3BOCTBA;

- BUJIbl, QYHKUUU JOKYMEHTOB, MPABUJIA UX COCTABIIECHUS U OPOPMIICHUS;

- IOPSI0K IOKYMEHTUPOBaHUSI HH(POPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX MaTepUaIoB;

- IpaBWJIa JIeJI0BOT0 3TUKETA U JIEJIOBOIO OOLICHMS;

UMEET ITPAKTUYECKUU OIIBIT:

JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIieueHus AeSITENIbHOCTH OpraHu3aliiy;

JOKYMEHTUPOBAHHUSI WM  JOKYMEHTAllMOHHOW  O0OpabOTKM  JOKYMEHTOB
KaHILIeJApuu (apXuBa).



2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE ITPAKTUKH

2.1. O0beM NPAKTUKHU U BUbI Y4eOHOH padoThl

“ O6bem
Buna yueOHoii padoThl
4yacos
O06BemM 00pa3oBaTeILHON MPOrPAMMBI 110 TUCITUILUIMHE 72
PaboTa oOy4Jarommxcsi BO B3aUMOCHCTBUH C TIPETOIaBaTeiieM 72
B TOM YHUCJIC:
VYyeOHas nmpakTUKa 72
[TpomesxyTounas arrecranus B popme qudQepeHInpoBaHHOTO 3a4eTa
2.2. TemaTu4ecKuil IJIaH
Haumenosanue
O6beM
pa3aenoB/3TanoB u Copepxanue paboT 00ydaroumxcs 4ACOB
TeM
1 2 3
Pa3nen Yueonasn 72
npakTuka 03
Tema 1.1 Tema 1.1. | Conmepkanue yueOHOTO MaTepraa: 18
BBoaHoe 3ansTue. Opranu3zanys NpakTHKH, IPOBEICHUECOPTaHU3AIIOHHOTO
VYcranoBouHas coOpanus. MHCTpyKTaXMNO TeXHUKE 0€30MMaCHOCTH.
KOH(DepeHIIHsL. BoigauannauBuayanbHoro 3aganus.. Opranuzanuarpyaa
IIPH BBITIOJIHEHUH padOT HAaKOMITbIOTEpe. be3onacHocTh
TpyZa.
Tema 1.2 Tema 1.2. | Coaeprkanue yueOHOTO MaTepuaa: 18
N3zyuenue paboTsl ITpuem u 06paboTka BXOAAMINX JOKYMEHTOB.IIpumepHbIit
JICIIOTIPOU3BOIUTENS | TIEPEUCHD IOKYMEHTOB, HETIOJICKAIIUXPETUCTPAITUN
ciyx00i1 ToKyMeHTallMoOHHOTO yrpaBneHus. [ IpaBuna
3aIoTHCHUS, OOPMIICHUS PEKBU3UTOB TPEOOBAHHUS
OnaHKaM
Tema 1.3 Tema 1.3. | Coaeprkanue yueOHOTO MaTepuaa: 18
PaGora c [IpaBuna opopmieHHs OpraHU3aIMOHHO-
JOKyMEHTAIueH paciopsANTeNsHBIX JoKyMeHTOB.[IpaBuia opopmieHwHs
MH(OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB;
Tema 1.4 Tema 1.4. | Comeprxanue yaeOHOTO MaTepuaa: 18
Nzydenue paboTsl Oo6mue npaBuia opopmIIeHUS CITY)KEOHBIX TOKYMEHTOB, IO
0 0 OPMIICHHIO JUIHOMY COCTaBY, YUETHBIX JIOKYMEHTOB apXUBa U
JTIOKYMEHTOB obecrnedeHrne COXPaHHOCTH IOKYMEHTOB
Tema 1.5 Coneprxanne y4eOHOT0 MaTepuana: 0
ITpoBenenue 3auera.
Bcero: 72

2.3. YpoBeHb 0CBO€HUs: 3




3. YCJI0OBUSA PEAJIMBAIIUUA ITPAKTUKHA

3.1. TpeOoBaHusi K MAaTePHAJIbHO-TEXHHUYECCKOMY O0ecne4YeHHI/ K YCJIOBUIM
NPOBeJAeHNS MPAKTHKHA

Peanuzanuss mporpaMmbl  MPOU3BOJICTBEHHOW MpakTHKU (10  mpoduiio
CIICIIMATBHOCTH )

MpeArnoaracT MPOBEACHUE TMPAKTHUKA Ha 0a3e NPEeanpusThs, C KOTOPOM
3aKJIFOYEH JI0TOBOP.

MarepuaibHO-TEXHUYECKOE obecrnieueHue MPaKTUKU 00yCIIOBJICHO
MaTepUaIbHO-

TEXHUYECKOM 02301 mpeanpUusITHSI.

O0opynoBanne KAOUHETOB M Y4eOHOI0 MOJUIOHA:

3.2. UndopMmaunoHHoe odecnevyeHrne 00ydeHust

OCHOBHBIE HCTOYHUKH

Ne i/m bubnuorpaduueckoe onucanue

HNuTepHeT-pecypcesl




4. OHEHKA PE3YJIbTATOB

4.1. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJBbTATOB OCBOEHUS NIPAKTUKU

KoHTponb W OIlCHKa pe3yJbTaTOB OCBOCHHUS TPAKTUKH OCYIIECTBISETCS
MIeTarOTUIECKIM PaOOTHUKOM B TIPOIIECCE MPOBEACHUS AYAUTOPHBIX 3aHSATHH, UTO
MO3BOJIIET TIPOBEPHUTH Y OOy4aromuxcs HE TOJIbKO CGHOPMHUPOBAHHOCTH
MpOoECCHOHATIBHBIX KOMIETCHIIMH, HO W pPa3BUTHE OOMMX KOMICTCHIIMN W
oOecreunBarMuX uX yMeHUH. @OPMBbI U METOABI KOHTPOJISI U OIEHKH PE3YJIbTaTOB
OoOy4eHHS PEeTIaMEHTHPOBAHBI COOTBETCTBYIONUM MDOHIOM OIEHOYHBIX CPEIICTB
(D®OC) no yueOHOM mpaKTUKeE.

4.2. @ailjibl OLIEHOYHBIX CPEICTB
— VII1.B.03.0.docx



