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1. LIEJIM OCBOEHMS AUCLUILINHBI (MOIYJIST)

1.1|enbio 'ocymapcTBEeHHOW UTOTOBOM aTTECTAIIMH SBIISCTCS KOMIUICKCHAs OLIEHKA YPOBHS OCBOCHHUS 00pa30BaTeIbHON
MIPOTPaMMBbI, KOMIIETEHIIMH BBIITYCKHUKA H COOTBETCTBHS PE3YJIbTATOB OCBOCHUSI OCHOBHOI ITPpO(eCCHOHANbHON
o0pasoBarenbHOi porpamMmsl TpedoBanusm GI'OC CITIO mo mpodeccnu 46.01.03 [Ienonpon3BoUTENb.

1.2|TocynapcTBeHHAss HTOTOBAsE ATTECTALMS SIBIISACTCS 003aTEIBHON MPOIECAYPOH IS BHITYCKHUKOB OYHOU (OPMBI 00yICHHUS,
3aBEpLIAIOLINX OCBOCHHE OCHOBHOM MPO(eCcCHOHAIBHOM 00pa30BaTeNbHON IPOrpaMMbl CPEHEr0 MPO(eCcCHOHATBHOTO
o0OpazoBaHusl.

1.3|K UTOroBBIM aTTECTAIIMOHHBIM UCTIBITAHUIM, BXOAAIIUM B coctaB [ A, nonyckaroTcst 00yJaromuecs, yCIeuHo
3aBEPILUBILNE B [TOJJHOM 00beMe OCBOSHHE OCHOBHOH NpodeccroHanbHoit 00pa3oBaTenbHOil mporpammbl. HeoOxoauMbeim
yCIIOBHEM JOMycKa K [ 0CyaapcTBEHHOI HTOTOBOM aTTeCTallH SABJISETCS MPEACTaBIeHNE JOKYMEHTOB, TOATBEPKIAIOIIHX
(hopcHpPOBaHHOCTH BHITYCKHUKAMHU OOLIMX M NPO(ECCHOHATBHBIX KOMIIETEHIIUH TP U3yYEHUH TEOPETUYECKOTr0 MaTepHasa
Y TIPOXOKJICHUH IPAKTUKH 10 KKIAOMY U3 OCHOBHBIX BUIOB IPO(HECCHOHATBLHON NEeITEIBHOCTH:

1.4]1. TIM.01 JokymMeHTannoOHHOE 00ECIIeYCHUE ICSTEIBHOCTH OPTraHu3aI[UuH.

1.5]2. TIM.02 JIoKkyMEHTHpPOBaHUE U OpraHU3alMOHHASI 00PabOTKA JTOKYMEHTOB.

2. MECTO JUCHUILJIMHBI (MOAYJIsI) B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIbHOM ITPOT'PAMMBbI

Huxn (pazgen) OIT: |FI/IA

2.1|Tpe0GoBaHusl K NpeJBapUTeIbLHON OATOTOBKE 00y4aloLerocs:

2.1.1|ApxuBHOE 11710

2.1.2|Be3onacHOCTD KU3HEAEITEILHOCTH

2.1.3|denoBas KyabTypa

2.1.4|Opranu3anuoHHasl TEXHHUKA

2.1.5|OcHOBBI ETTOTIPOU3BO/ICTBA

2.1.6|OcHOBBI pelaKTHPOBAHUSI JOKYMEHTOB

2.2| AncuumianHbl (MOAYJIM) ¥ NPAKTHKH, VISl KOTOPBIX OCBOEHHE AAHHOM THCHHUIINHBI (MOYJIs1) HEOOXOAUMO KaK
npeauiecTByIoIIee:

3. POPMUPYEMBIE KOMIIETEHIINU 1 THAUKATOPBI UX TOCTHXEHUSA

B pe3yabTaTe ocBOCHMS AMCHMILIMHBI (MOY.JI51) 00yUYarOLUiics J0/KEH:

3.1 3narn

METOJHKY TUIAHUPOBAHUS COOCTBEHHOH NIeSTETbHOCTH, BEIOMPATh METO/IBI M CIIOCOOBI CBOEH JAEATENbHOCTH;
CHocoObl MOUCKA U aHaU3a HHpopMalny;

OTCIEeKUBaHNE U3MEHEHUH NPaBOBOi 6a3bl B CpeICTBAX MacCOBON MH(OpMAIUH;

TIONCK MH(OpPMAINY;

nH(pOPMAMOHHOKOMMYHHUKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B TPOQECCHOHAIBHON e TEeIbHOCTH;

METOJUKY pabOThl B KOMaH/IE;

METOJUKY TIPUMEHEHUS MTOTY4IEHHBIX MPOQEeCCHOHATBHBIX 3HAaHUH (111 IOHOIIEH);

MOCTYMNAIOIIYI0 KOPPECIOHACHIUIO, HAPABIATH €€ B CTPYKTYPHbIE MOAPa3IeI€HNs OpraHu3alui;
JIOKYMEHTBI U IIEpeiaBaTh X Ha HCIOJIHEHHE C YU€TOM PE30JIIOLUU PYKOBOIUTENECH OpraHn3aumy;
peTUCTpaIOHHbBIE KAPTOYKH U CO37aBaTh OAHK JAHHBIX;

KapTOTEKy ydeTa IPOXOXKACHHUS TOKYMEHTAIbHBIX MaTEPHAJIOB;

KOHTPOJIb 32 MIPOXOXKICHUEM TIOKYMEHTOB;

HCTIOTHEHHYIO JOKYMEHTAIHMIO aJpecaTaM ¢ IPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX BHIOB OPTraHU3alMOHHON TEXHUKH;
ciTy)keOHbIe TOKYMEHTBI, MaTepHaJIbl C HCIOIb30BaHHEM (HOPMYIIIPOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BH/IOB,;
METOIMKY (OPMHPOBATH JIEJIa;

METOJIUKY OCYIIECTBIICHHUS OBICTPOTO ITONCKA JJIOKYMEHTOB;

METOJIUKY 00eCIedeHHUs] COXPAHHOCTH MPOXOASIIEH CIy)kKeOHOH TOKYMEHTallN Y,

METOJUKY MOATOTOBKHU U MEpeAay JOKYMEHTOB Ha apXHBHOE XPaHEHUE;

COXNAHHOCTE ANXWRHERIX JTOKVMCEHTOR B ONTAHWRATIII

3.2 Ymerh

o1eHuBaTh 3G PEeKTUBHOCTH U KAU€CTBO BHIIOJIHEHUS NPOQECCHOHAIBHBIX 3a1a4, (POpMYIMPOBATh LENU U 331241 IPOo(PeCcCHOHATBHON
JIeSITENIbHOCTH;

W3BJICKATh M AaHAIN3UPOBATh MH(MOPMALINIO U3 PA3THYHBIX HCTOYHHKOB,;

OPHEHTHPOBATLCA B YCIOBHAX YaCTOM CMEHBI 3aKOHOATENBCTBA BIPOGECCHOHANBHOM NeITeTbHOCTH;

OCYILIECTBIISITh NOUCK MH(OpMaIuu, He00X0AUMOH U1 3 PEKTUBHOTO BBIITOJHEHUS NMPO(ECCHOHATIBLHBIX 3a/1a4;

ocymecTBisATh ucnonb3oBanne KT npu nzyuenun rem MJIK Moaysst 1 mpu BRITIOJIHEHUH MPAKTUIECKUX M CAMOCTOSTEIBHBIX
3aJJaHUH;

OCYILIECTBIATH 3P PEKTUBHYIO pabOTy ¢ KOJUIETaMH, PYKOBOJICTBOM, KIIMEHTAMU,

OCYILIECTBIISTh IPUMEHEHHUE MOJIyYEHHBIX MPO(ECCHOHATIBHBIX 3HAHUH (1J151 FOHOILIEH );




paccMaTpuBaTh JOKYMEHTHI U IIEpeJjaBaTh UX HA UCIIOJIHEHUE C yUETOM PE30IIOLUN PYKOBOAUTENEH OpraHU3alUH1;
0opMIIATE perucTpaMoOHHbIe KAPTOUKH M CO3aBaTh OAHK JaHHBIX;

BECTH KapTOTEKY y4eTa IPOXOKICHUS TOKYMEHTAIbHBIX MAaTepHAJIOB;

OCYIIECTBIIATh KOHTPOJIb 33 IIPOXOXKIEHUEM TI0KYMEHTOB,;

OTIIPABIIATH UCIIOJIHEHHYIO IOKYMEHTAIMIO a/IpecaTaM ¢ IIPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX BHJIOB OPTaHU3AIIMOHHON TEXHUKHY;
oopMIIATE CIy>keOHBIE TOKYMEHTHI, MaTepUalIbl ¢ HCIOIB30BaHIEM (OpMYIIIpOB JOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB;
OCYILIECTBIATH KOPPEKTUPOBKY JIE;

OCYLIECTBIATH OBICTPBII MOMCK JOKYMEHTOB 110 HAYYHOCIIPABOYHOMY anmapaTy (KapTOTeKaM) OpraHHu3aLuH;
OCYLIECTBIATH 0OECIIeUeHHE COXPAaHHOCTH IPOXOIAIIEH CIIyKeOHO! TOKyMEHTalluy;

OCYIIECTBIIATH NOJATOTOBKY U Iepeady JOKyMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHHUE;

OCYILIECTBIIATH IOJIOTOBKY U 00€CIIEYNBATh COXPAHHOCTh aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB B OpraHU3alluy.

3.3 Baanernb

MOHMMaHHUE CYTH MPO(ECCHOHATBHBIX 33/1a4, OL[CHUBATh U AHATM3UPOBATH MPOIIECC U PE3YIIbTAT,

HaBBIKAMH [IPUMEHEHNUS HalJeHHOH nH(OopMaIiy 7151 BBIIOIHEHHUS IPpodeccrOoHaNbHBIX 3a1ad;

HaBBIKAMHU I10 UCIIOJIb30BAHUIO HHPOPMAIMOHHBIX CIIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEM;

BJageTh NpodeccHoHaNbHEIMU 3HAHUSIMH B 00JIACTH IIOMCKA HHPOPMAIIUHL;

CIPaBOYHO-TIPABOBBIMHU 3HAHUSMH KOMIBIOTEPHBIX CUCTEM B yIeOHOU 1 PODHECCHOHATBHOMN IESITeIbHOCTH,

HaBBIKaMU pabOThI B KOMaH 1€, 3pHeKTHBHOTO 0OIIEHH S C KOJIETaMH, PYKOBOJICTBOM, KIIHEHTAMH,

HaBBIKAMH UCTIOIHSITH BOMHCKYIO 00S3aHHOCTh, B TOM YHCIIE C MPUMEHEHHUEM MOJTYyIEHHBIX MPOPECCHOHANBHBIX 3HAHUN (IS
FOHOIIIEH);

MPUHAMATH U PETUCTPUPOBATH MOCTYTAIOIIYI0 KOPPECIIOHICHITUIO, HATIPABIATD €€ B CTPYKTYPHBIE MOIpa3AeieHUs] OpraHu3alluy;
HaBBIKaAMH [IPUMEHEHNS [TOTYICHHBIX 3HAHUH Ha IPaKTHKE;

HaBbIKaMHU (HOPMHUPOBAHUS JEIT;

HaBBIKAMHU 00ECTICUNBATH OBICTPBIH MOMCK TOKYMEHTOB 0 HAYYHO-CIPABOYHOMY armapary (KapToTeKaM) OpraHu3alluy,
HaBBIKaMH 00€CIICUeHHUST COXPAaHHOCTH IPOXOJISIIEH CITy)KeOHO! TOKYMEHTALIH;

HaBBIKAMH MOJITOTOBKH U TEepeAadn TOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHUE,

HABBIKAMH MOJTOTOBKU M 00ECIIeYeHNe COXDAHHOCTH aDXUBHBIX IOKVMEHTOB B ODTAHU3AIINH

OK 1.: [lonumMaTh CyIIHOCTh H COLMAJILHYIO 3HAYMMOCTB Oyayuiei npodeccuu, NPOsBJIATh K Hell yCTOH4YHMBBIN HHTEP eC.

OK 2.: Oprann3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO A€ TEJILHOCTh, HCXO/S M3 LeJIM H CIIOCO00B ee JOCTHKeHHUSsI, ONpeaeJeHHbIX
PYKOBOIUTEIEM.

OK 3.: AHaIn3upoBaTh pado4y10 CHTYalHI0, OCYIIECTBJIATh TEKYIIHH H HTOTOBbIii KOHTPOJIb, OLIEHKY H KOPPEKIHIO
COOCTBEHHOI1 1eATeJbHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTD 32 Pe3y/IbTAThI CBOeif pafoThI.

OK 4.: OcymecTBIsATh NOUCK HHGOpManuH, He00X0AUMOH ist 3Q(PEeKTUBHOI0 BBLINOJIHEHH NPO(ecCHOHATBHBIX 3a1a4.

OK 5.: Ucnonb3oBaTh HH(POPMALIMOHHO-KOMMYHHMKAIHOHHBIE TEXHOJIOTHH B MPodecCHOHATBHOI e TeJJbHOCTH.

OK 6.: PadoTaTh B KOMaH[e, 3(PpPeKTHBHO 00IATHCS € KOJIJIEraMH, PYKOBOJACTBOM, KJIUEHTAMH.

OK 7.: UcnoJHSATH BOMHCKYI0 00513aHHOCTb, B TOM YMcJIe ¢ TPUMEHEHHeM MOJIy4eHHbIX MPodeccuoHaIbHbIX 3HAHUHT (115
IOHOIIIEI).

IIK 1.1.: [IppHUMAaTH U PerHCTPHPOBATH MOCTYNAIOUIYI0 KOPPECIIOHAEHINIO, HANIPABJIATD €e B CTPYKTYPHbIe MoApa3aeeHust
OpraHu3aluu.

| IIK 1.2.: PaccMaTpuBaTh 10KYMEHTHI U NepeIaBaTh HX HA HCIOJHEHHE € YYeTOM Pe30/II0IHMH PYKOBOIUTeJIel OpraHu3anum.

IIK 1.3.: O¢opmaaTh perucTpauiMoOHHbIEe KAPTOUKH M €O31aBaTh 0AHK AAHHBIX.

IIK 1.4.: Bectn KapTOTeKy y4yeTa NPOXOsKACHHUA JOKYMEHTAIbHbBIX MATEPHAJIOB.

IIK 1.5.: OcymecTBJIATH KOHTPOJIb 32 MPOX0sK/IEHHEM JOKYMEHTOB.

IIK 1.6.: OTnpaB/isATh HCIIOJTHEHHYIO TOKYMEHTALMIO a/ipecaTaM ¢ MPUMeHEeHHeM COBPeMEeHHbIX BU0B OPraHu3allMOHHOM
TeXHUKH.

I[IK 1.7.: CocTaBasTb 4 0)OPMIISITDH CJIYKeOHbIe JOKYMEHThI, MATePUAJIbI C HCIO0JIB30BAHHEM (POPMYJISIPOB TI0KYMEHTOB
KOHKPETHBIX BH/IOB.

IIK 2.1.: ®opmupoBaTh 1eJia.




IIK 2.2.: O0ecneyuBaTh OBICTPHI NOMCK JOKYMEHTOB [0 HAYYHO-CIIPABOYHOMY annapary (KapToTeKkaM) OpraHu3anuu.

IIK 2.3.: CucreMaTH3MpOBATH U XPAHUTH JOKYMEHTbI TeKYylIero apXuBa.

IIK 2.4.: O0ecneyuBaTh COXPAHHOCTH MPOXO/sIIIEH CJIYKeOHO0I T0KyMeHTAMH.

IIK 2.5: I'oTOBUTSL U IepeJaBaTh JOKYMEHTbI HA ADXUBHOE XPaHeHHe.

IIK 2.6.: OfecnieunBaTh COXPAHHOCTb APXHBHBIX JOKYMEHTOB B OPraHU3AIUH.

4. CTPYKTYPA U COJEP KAHUE JUCHUIIJIMHBI (MOLY JIA)

Kon
3aAHATHS

HaumeHoBaHMe pa3/iesioB U TeM /BUJ
3aHATHS/

Cemectp /
Kypc

Yacos

Komneren-
1197074

Jlutepatypa u
3]1. pecypchl

Hnre
PaKT.

IIpumeyanue

Pasnen 1. 'ocynapcTBeHHast HTOroBast
aTTecTanms

11

/Tema/

1.2

[MucbMeHHas IK3aMeHalMOHHas paboTa
Mp/

18

OK 1. OK 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.

OK 7.IIK
1.1.IIK 1.2.
MK 1.3.IIK
1.4. TIK 1.5.
MK 1.6. IIK
1.7.1IK 2.1.
MK 2.2. TIK
2.3.1IK 2.4.
MK 2.5 TIK

2.6.

JI1.1J11.2J12.2
J2.1J12.4J12.3

13

3amuTa BBITYCKHON KBaTH()UKAIMOHHOM
pabotsr /TIp/

18

OK 1. 0K 2.
OK 3. OK 4.
OK 5. OK 6.
OK 7.IIK
1.1.1IK 1.2.
IK 1.3.IIK
14.1IK 1.5.
IK 1.6.IIK
1.7.1IK 2.1.
MK 2.2. IIK
2.3.1IK24.
MK 2.5 TIK
2.6.

JI1.1 J11.2J12.2
J12.1J12.4J12.3




14 /Ox3amen/ 2 OK 1.0K 2. (JI1.1 JI1.2]12.2
OK 3. 0K 4. [J12.1 J12.4 J12.3
OK 5. OK 6.
OK 7.IIK
1.L1I.IIK 1.2
MK 1.3.IIK
1.4.1IK 1.5.
MK 1.6. IIK
1.7.1IK 2.1.
MK 2.2. IIK
23.1IK 2.4.
MK 2.5 TIK
2.6.

5. ®OHJ OHEHOYHBIX CPEJCTB

5.1. KontposbHbie BONPOCHI U 3aJaHHSA

ITepeueHs BbITYCKHON KBaIM(DUKAIMOHHOM pabOThI

. AHau3 TOKyMEHTUPOBaHMsI OCHOBHOM JESATENbHOCTU OPraHU3alliY U HAIIPABJIEHUs €€ COBEPIICHCTBOBAHMS
. JlokyMeHTaIlMOHHOe oOecreueHre yIpaBIeHHs B OpraHax rocyAapCTBEHHOH BIaCTU U yIpaBJICHUSL

. JJOKyMEHTUPOBaHHE OCHOBHBIX BUOB JEATEIbHOCTH OPraHU3aluu

. AHanu3 NesTeNIbHOCTH OpraHU3aluy 110 YHU(UKAIIUU JOKYMEHTOB

. JlokymeHTanmoHHOE obOecedyeHne AesSTeIbHOCTH OpTaHH3aIIH

. AHanu3 TOKyMEHTAIllMOHHBIX IIOTOKOB YIPABIEHUYECKON HH(POPMALUH B OPraHU3aLIH

. Pa3paboTka mpoexTa onTHMH3aNIH TIOTOKOB YIPABICHIECKOH HH(POPMAIIH U JOKYMEHTOB

. AHanu3 cucTeMbl JOKyMEHTallMOHHOTO 00ecIeYeHus AeATeIbHOCTH OpraHu3alum

. UccnenoBanne nesSTENBHOCTH CITyXKOBI IETOIPON3BOICTBA OPTaHM3AIIHI

10. OcoOeHHOCTH AOKYMEHTHUPOBAHHS AEATEIBHOCTH 00Pa30BaTEILHOTO YIPEKACHUS

11. AHanu3 opraHu3aluy CUCTEMBI KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS] JOKYMEHTOB OPraHU3aLuH

12. AHanu3 opraHu3aliy CUCTEMBI XpaHEHHs U IOUCKA JOKYMEHTAMOHHONH HH(GOPMAIIUU B OPraHUu3alluu
13. HampaBiieHus COBEPLIEHCTBOBAHHE JOKYMEHTOO00pOTa OpraHu3alul

14. Ananu3 uHGOPMALNOHHO-JOKYMEHTAllHOHHOTO 00eCIeYeH s AeATEIbHOCTH OpraHu3aluu

15. AHanu3 opraHu3anuy JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCTIeueHH s IeSTeIbHOCTH OpraHU3aI[u1

16. AHanu3 opraHu3alUy PErUCTPALMU BXOAAINX U UCXOAAMINX JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu

17. AHanu3 TOKyMEHTUPOBaHHUs OCHOBHOMH J€ATENbHOCTH OPraHU3alliy U HAIIPaBJICHUS €T0 COBEPLIEHCTBOBAHUS
18. AHamM3 JOKYMEHTAaIIMOHHOTO 00ECTICUCHHUS ASSTEBHOCTH CITyKOBI KaJpoB

19. ABTOMaTu3aIus CUCTEMBI IEITONPOU3BOACTBA

20. NoKyMEHTHPOBAHHUE AEATENBHOCTH KaJPOBOH CIIyKOBbI

21. Ananu3 BHeApeHHUs yHU(PUKAIIUU JOKYMEHTOB B CHCTEMY JICJIONPOU3BOICTBA OpraHU3AIUU

22. CoBepIICHCTBOBAaHHE JOKYMEHTHPOBAHHS PA3IHIHBIX (JOPM YIIpaBICHYECKOH IeITeTbHOCTH

23. CoBepLICHCTBOBAaHHE JOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00eCIIeYeH s OpraHu3aluu

01N DNk W —

Ne)

24. OcoOeHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHHS B OPraHU3aLHAX PA3THIHBIX (POPM COOCTBEHHOCTH (TOCYIapCTBEHHOE, MyHHUIIUTIATIBHOE,

HEroCylapCTBEHHOE U JIp.)

25. HopmaTuBHOE peryimpoBaHue JOKYMEHTHPOBAHHUS OCHOBHBIX (JOPM YIIPaBIEHYECKON NesATEIbHOCTH

26. MccnenoBanue 1 NpeUIOKEHNUS [0 ONTUMH3ALMH JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aluu

27. JIokyMeHTallMOHHOE 00ecreYeHne ypaBIeHIeCKON IeATeIbHOCTH Ha OCHOBE BHEIPEHUS aBTOMATU3UPOBAHHON
nH(OPMALOHHON TEXHOIOTHH

28. OpraHu3anus ¥ COBEPIICHCTBOBAHNE PAOOTHI TIOMOIIHUKA PYKOBOJHTENS (CeKpeTapsi, ceKpeTapspedepeHTa)
29. UccnenoBanue MpoueccoB perjiaMeHTaluy JOKYMEHTOIIOTOKOB OpraHU3auu

30. Opranuzaiys JOKYMEHTAIllMOHHOTO 00ecrieYeHus eI TeIbHOCTH PYKOBOIUTEINS

31. OpraHu3aiiOHHO-TIPAaBOBOE U IOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECIIeYeHUE NeATEIbHOCTH apXUBa OpraHu3allum

32. Opranuzanys JesiTeIbHOCTH SKCIEPTHBIX KOMUCCHIA U MOPSI0K MPOBEICHUS SKCIIEPTU3bI JOKYMEHTOB

33. Opranu3zanyst XpaHeHUs JOKyMEHTOB B OpraHu3aluu

34. AHanu3 opraHu3aliy JesaTelbHOCTH 110 paboTe ¢ 00paleHusIMU TpaskKaaH

35. OcobenHocty GOpMUPOBAHUS OPraHU3AMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHON JOKYMEHTALUN

36. Ocobennoctu opopmieHns: HTHHOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB, HCIIOJIb3yEMbIX B OpraHU3aluu

37. 3akoHOJaTENFHOE U HOPMATUBHOE PETYIMPOBAHME MIPOIIECCOB JEIONMPOU3BOICTBA

38. Opranuzanyst BHyTPEHHEH periiaMeHTaliy 1eI0IpOU3BOACTBA

39. 3akoHOAATENBHOE M HOPMATUBHOE PETyIMPOBAHUE IEATEIHHOCTH 0 00ECTIEUEHHIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.
40. Posp nenonpon3BoaACTBa B MOBBILIEHUH 3P PEKTUBHOCTH JESITENbHOCTH OpraHU3aliH.

41. UccnenoBanue OpraHN3allMOHHBIX aCTIIEKTOB CUCTEMBI JeJIONPON3BOCTBA OPTaHU3ALNH.

42. AHanu3 1eATenbHOCTH OPraHU3allH 110 00ECIICYEeHUIO COXPAHHOCTH JIOKYMEHTHOW HH(POPMAaLIUH.

43. HopmaTuBHOE peryimpoBaHue JTOKYMEHTAIHOHHOTO 00ecreueH s yIpaBieHusl.

44. Opranuzanyst paroHANBHOTO JABWKEHHS JOKYMEHTOB.

45. Perucrpanysi JOKYMEHTOB U OpraHM3alisl CpaBOYHO-UHPOPMALMOHHOH e TeIbHOCTH.

46. Opranuzanus 3JeKTPOHHOTO JICIONPOU3BOCTBA H JOKYMEHTO000pOTA.




47. OcoOeHHOCTH OpraHu3aly paboThl U XpaHEHUS KaJIPOBBIX IOKYMEHTOB.

48. CucremaTu3anys U XpaHeHHE JOKYMEHTOB B OpTraHU3aI[HH.

49. OpraHu3anus apXuBHOTO Jiejla B MyHHLIUIAIbHOM 00pa30BaHUH.

50. CoBpeMeHHasi OpraHu3aIus apXUBHOH ci1yXObl B PD.

51. BenoMcTBeHHbIE U HETOCYJAPCTBEHHBIC apXHBBL.

52. ®enepanbHOE apXUBHOE areHTCTBO — IIIABHBIN OpraH UCIIOJIHUTEIbHOM BiacTH PD B chepe apxuBHOTO jAena.
53. ApXMBHOE 3aKOHOJATENbCTBO: TEHICHIIUN Pa3BUTHUSI.

5.2. TeMbl NUCbLMEHHBIX PaGoT

[lepeuyeHps NpUMEPHBIX TEM MHCbMEHHBIX 3K3aMEHAIIMOHHBIX paboT

. TeopeTnueckne 0CHOBBI OpPraHU3aIUH XPAHEHNS JOKYMEHTOB B IEJIONIPOU3BOJICTBE

. I300pa3ute cxemy mprMEpHOTO pa3esieHus JOKYMEHTOB IIPEANPUATHS Ha rpymbl Ael. ONHIINTEe TOPSI0K IPYIITHPOBKU
. CoBpeMeHHBIE CPEICTBA ONEPATUBHOTO XpaHEHHS JOKYMEHTOB

. [IpaBoBBIE OCHOBBI peryIUpoBaHus apXuBHOU cdeps! (heaepalbHbIil U pernOHaIbHbIH KOMIIOHEHTHI)

. TeopeTnueckne 0CHOBBI OpPraHU3aIUH XPAHEHNS JOKYMEHTOB B IEJIONIPOU3BOJICTBE

. Onuumre 0OCHOBHBIE MPOOJIEMBI, POJIb BEIOMCTBEHHBIX apXHBOB B 00ECIIEYEHUN COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB

. CoBpeMeHHast cCHCTeMa OpTaHU3alliy apXHBHOTO Jiena

. AHanu3 IesTeNbHOCTH 00pa30BaTEeIbHOIO YUPEXKICHHS

. CoBepIIeHCTBOBaHKE COJIEPIKAHUS U 0(OPMIIEHHS TOKYMEHTOB

10. Cucrembl TOKYMEHTAIUU B OpraHu3aliuu

11. TeopeTudeckue OCHOBBI OpPraHU3alluK PabOTHI C OOpAIlCHUSAMH IrpaXkJlaH B OpraHaX MECTHOTO caMoytpasiieHus Poccuu
12. TIpyHIUIIBI ¥ TIPUEMBI JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABJICHUS COBPEMEHHOW OpraHU3alnuu

13. JlokymMeHTHpOBaHUE YIIPABICHIECKON ACSITETFHOCTH B HCTOPUIECKOM aCTIEKTe

14. TeopeTndeckue OCHOBBI IOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECIIeUeHHS yIIPaBICHHUS

15. TToaroToBka 1 0OpPMIICHHE OCHOBHBIX BUIOB IOKYMEHTOB

16. KommniekToBan#e 1 SKCHIEPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

17. TeopeTnueckue OCHOBBI OpPraHU3alluK XpPaHEHUS IOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BO/ICTBE.

18. XapakTepucTHKa HOPMATHBHO-TIPABOBOM W METOIUUECKON 0a3bl COBPEMEHHOTO JICTIOIPOU3BOICTBA.

19. 3akoHoaresnbHbIe aKThl cyOBeKTOB Poccuiickoit @eneparyu 00 apXuBHBIX (OHIAX U apXHUBAX: MPOOJIEMBI U TIEPCIICKTUBHI.
20. TeopeTu4eckrue OCHOBBI IOKYMEHTOO0OPOTA Ha MPEIPHUSITHH.

21. CoBpeMeHHbIE CPe/ICTBA ONEPATHBHOTO XPAHEHUS IOKYMEHTOB.

01N DNk W —

Ne)

[epeyeHb MPUMEPHBIX TE€M BBITYCKHBIX MPAKTHYECKUX KBATH(HUKAIMOHHBIX paboT

1. Pa3paboTka cXeMbl JOKYMEHTOIOTOKA (OT MOIYYCHHUS O OTIPABKU) C YKa3aHUEM OCHOBHBIX OIlepalusM AETONPOU3BOACTBA.
2. Pa3paboTka CTpYKTYpHOH cXeMBbl pabOTHI ¢ BXOSIIIMMH JOKYMEHTaMH.

3. IIpoekTupoBKa MPOAOJIEHOTO YIJIOBOTO OJIaHKa LIS MHCEM JIF0OOH OpraHu3aliy 0 CBOUM JIAaHHBIM.

4. CocTaBbTe CXEMy TPYNIIUPOBKU U PACHIPEaeICHHs BXOIAMMX JOKYMEHTOB A IIepejady Ha PACCMOTPEHHE U PE30TIOLHIO
PYKOBOJUTEIIO.

5. IocTpoiite 6110K-cXeMy pabOThI C HCXOAAUIMMHU TOKYMEHTaAMHU.

6. PazpaboTka npumMepHO# GOopMEI )KypHaIa peruCcTpaliy BXOAAMINX JOKYMEHTOB H ONHIINATE COAEPIKaHUE KaKIOH Tpadsl.

7. Pa3paboTka npuMepHOi (POpPMBI JKypHaja PerucTPalui UCXOAAIINX JOKYMEHTOB U ONHIINTE COACPKAHUE KaXKI0H rpadsbl.

8. M300pasute cxeMy IPUMEPHOTO pa3aeleH s JOKYMEHTOB MPEINPHATHS Ha TPYNITB! e, OMUIINTE TTOPSI0K IPYIITAPOBKH.
9. PazpaboTka cXeMbl COCTABJICHHS JOKYMEHTOB [P IIPUEME Ha MIOCTOSHHYIO paboTy.

10. CocTaBbTe CXeMy COCTaBJICHHS JOKYMEHTOB IIPU YBOJIEHEHUH PaOOTHUKOB.

11. CoctaBbTe cxeMy nopsaka opopMIIEHHUs JOKYMEHTOB IIPU TIepeBoJie PaOOTHHKA HA IPYTYIO HODKHOCTb.

12. CocraBbre «IloBecTky nHsa» (HEe MeHee 3-X BorpocoB) U «IIpoTokom» 3acenaHus COBeTa MOJIOJIBIX CHEIMAINCTOB IPEAIIPUATHS B
COOTBETCTBHH C CYIIECTBYIOIIUMH TPEOOBAHUSIMH.

13. OnumuTe NOpsIIOK COTIACOBaHMs KOJIJIETHATIBHBIX JOKYMEHTOB.

14. OnumuTe NOpsIOK PErUCTPALMU U PaOOTHI ¢ JOKyMeHTaMu, uMetomuMu rpud «CID».

15. CocraBbre nporpammy Bammx neiicTBuil Ui BeieHUs WIIM OPTaHU3alluy JIEJIONPON3BOICTBA HA IPEATIPUATHH.

17. OdopmuTe aKT U JUCT IPOBEPKH HATUYUSA U COCTOSHUS ACI.

18. CocraBbTe (hopMy 3amonHeHus 0010xKkH aena. CoctaBbTe HOpMy BHYTpeHHEH onmcH aei. [IpuBeanTe GopMy akTa O BBIISICHUN
JIOKyMEHTOB K YHUYTOXEHHUIO.

19. IToaroToBbTe PopMy 3aBEpUTEITBLHOTO JHcTa Aeia. CocTaBbTe GOpMyY ONUCH A€M JOITOBPEMEHHOTO XPaHEHHSI.

20. CocraBbTe (HOpMY «BHYTPEHHSS ONUCH JOKYMEHTOB, UMEIOIINXCS B JINUHOM JETI».

21. Onmmmute conepxkanue rpad HoMeHKIATyphI A€ U MOPSIIOK €€ YTBEePIKACHHUSI.

22. Pazpaboraiite mopsigoK paboTHI O BEISABICHHUIO JOKYMEHTOB C OBPEKACHUAMHI HOCUTENICH U TEKCTa MIPOBEICHHS IPOBEPKU
TEXHUYECKOTO COCTOSHUS JOKYMEHTOB.

23. CocTaBbTe TUIOBOM TEXHOJIOTMYECKUI PErIaMeHT U3TrOTOBJIEHUS CTPAXOBBIX KO,

24. Cocrapbte I1naHbl KOHKPETHBIX MEPOIPUITUN apXUBOB IIPH YPE3BbIUANHBIX CUTYyaLIUsX.

25. CocraBbre [TonoxeHne 00 3KCIEPTHOI KOMHCCHH.

26. Ilopanok yHUYTOXKEHHS JOKYMEHTOB ¢ BpEMEHHbBIM CPOKOM XpaHeHUs. COCTaBlIeHUE aKTa 10 YHUYTOXKEHUIO JJOKYMEHTOB.
27. Onuiute coaepxkanue rpad HoMeHKIaTypsl A€ U OPSIOK €€ YTBEPIKICHUSI.

28. CocraBbTe ()OPMY «BHYTPEHHSS OIUCH JOKYMEHTOB, UMEIOLIUXCS B IMUHOM JIEIIEN.

29. CocraBbre Qopmy 3anoiaHeHus 00mn0xku aena. CocraBere hopMy BHyTpeHHeH onucu aen. [IpuBeaute GpopMy akta o BbIACICHUN
JIOKYMEHTOB K YHUYTOKEHHIO.

30. Pa3paboTka OCHOBHBIX JOKYMEHTOB CUCTEMBI JOKYMEHTALOHHOI'O 00ECIIeYeH s YIPaBICHUS.

31. Pa3paboTKka OCHOBHBIX JOKYMEHTOB 10 OpPTraHU3aLUH 1 COBEPLICHCTBOBAHNIO IOKYMEHTHPOBAHHS PA3INIHBIX HOPM




YIPaBICHYECKON NEeATEITbHOCTH.

32. Onummre OCHOBHBIE ITPOOJIEMBI, POJIb BEIOMCTBEHHBIX APXHBOB B 00ECTIEUEHHH COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.
33. Pa3paboTKka OCHOBHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3allMH JEITSILHOCTH MO paboTe ¢ 00palIeHHSIME TPaXKIaH.

34. Pa3paboTKka OCHOBHBIX HH(POPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, UCIIOIb3YEMBIX B OpPraHH3aLIH.

35. ChopMupoBath €10 TEKYLIEro XpaHSHUs

36. Odopmuts 10roBop (KOHTPAKT)

37. OdopMuTh Ci1yxKEOHYIO CIIPABKY

38. OdopmHuTh CITyKeOHYIO 3aITHCKY

39. OopMHTH MHCHMO C YIIIOBBIM U MPOIOIbHBIM PACHIONOKEHUEM PEKBU3UTOB Ha OJaHKaX

40. 3aperucTpupoBaTh BXOIAIINN JOKYMEHT B PETUCTPAIIMOHHYIO (hopMy

41. Odopmuth npoTOKOI cCoBelanus (coOpaHust)

42. OpopMHUTB U 3aBEPHUTH BBIITUCKH U3 JJOKYMEHTA

43. OpopMHUTH HOMEHKIIATYPY JIe] CTPYKTYPHOTO MOIPa3/IeieHHs] OpraHH3aluu

44. OdopMuTh ONMuUCh n1eI

45. OopMuTh npuKa3 0 OCHOBHOU JEATEIBHOCTH

46. OpopMUTH IPUKA3 TI0 JINYHOMY COCTaBY

47. OpopMUTB aKT O BBIACICHUH ], JOKYMEHTOB K YHUUTOKCHHUIO

48. OopMUTP U 3apETUCTPUPOBATH UCXOAAIINN TOKYMEHT

49. OpopMUThH JOHKHOCTHYIO HHCTPYKIIUIO

50. OopmuTh rpaduk OTIyCKOB

51. CocraBbTe 1 0popMHTE IPHKA3EI IO OCHOBHOI AEATENFHOCTH, U APYTUE PACTIOPSTUTEIBHBIE TOKYMEHTHI, HEOOXOJMMBIE B TAHHBIX
YIPaBICHUECKAX CUTYAIHAX

52. CoctaBbTe U 0POPMHUTE CITyKEOHBIC MHCHMA

53. CocraBbTe 1 0(hOpMHUTE CIIPABKH 110 JIUYHOMY COCTaBY, HEOOXOIMMBIC B IaHHBIX YIIPABICHUYECKHX CUTYAIHSX.

5.3. IlepeyeHb BHIOB OLIeHOYHBIX CPEACTB

B mporiecce MoAroTOBKU BBITYCKHOW MPAKTHUECKON KBaNIM(UKAIIMOHHOM paboTe pykoBoaureneM BKP ocyiecTrisercs npoBeieHme
TEKYIIEro KOHTPOJIsI CBOEBPEMEHHOCTH U Ka4eCTBA BBHIIIOJIHEHUS [IOCTABIECHHBIX 3a71ad.

IMokazarenu oneHNBaHHS BBITYCKHOH KBATU(DHUKAIIMOHHON PaOOTHI M €€ 3alUThI:

1. ConepxaHue BBITYCKHOM KBaJIM(UKAIIMOHHOH paboThl, ee 0(hOopMIIEHHE, PACKPLITUE IPOOIEMbI, 3HaYEHHE CJICIaHHBIX BHIBOJOB U
MIPEe/IOKEHUH, NCTIONB30BaHNe HAyYHOH JINTePaTyphl, HOPMATHBHBIX aKTOB, MaTEPHAJIOB MPEATUILIOMHOM MpakTHKA. CTHITL
H3JI0KCHHU S, TIPAaBUJIBHOCTD U HaAYyYHas O6OCHOBaHHOCTb BBIBOJIOB, O(i)OpMJ'ICHI/IC Mpe3CHTaluu.

2. Hay4Hblil ypoBeHB OKJIa/1a, CTETIEHh OCBELIEHHOCTH B HEM BOIIPOCOB TEMBI HCCIICAOBAHUS, 3HAUCHHE C/IENAHHBIX BHIBOZOB. OTBETHI
Ha JOIOJIHUTECJIbHBIC BOIIPOCHI.

Bo BHIMaHHME TaKKe MPUHAMAETCS:

1. Conepxanue or3biBa pykoBojuresst BKP o pabote oOyuaromierocst B mepuo/ oAroTOBKU BBITYCKHON NMPAKTHYECKOH
KBaTM(UKAMOHHON pabOTHl M MCHbMEHHOW 3K3aMEeHAIIMOHHOM paboThI;

2. ConepxaHue pelieH3UH, OTBETHI HA 3aMEUaHUs] PELICH3EHTOB.

6. YHAEBHO-METO/JMYECKOE H HTHOOPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHUWE JTUCHUIIJIMHbBI (MOLY JIST)

6.1. PekoMenayemas iuTeparypa

6.1.1. OcHoBHas JUTEpaTypa

ABTOpBIL, COCTaBUTEIH 3arnaBue W3narenscTBO, rof
JI1.1 |Ky3suenos U. H. Jlenonpou3BoICTBO: yueOHOe mocodue Mockga: Jlamkos u K°, 2020
JI1.2 |Munyk C. B. JIoOKyMEHTOBE/IeHUE: TPAKTUKYM Junenk: Jluneuxuit
rocyapCTBEHHBbIH

MeJarorn4eckuii yHUBEpCUTET
nmenu I1.I1. CemenoBa-Tsu-
Ilauckoro, 2020

6.1.2. lonoiHUTEIbHAS TUTEPATypa

ABTOpBI, COCTaBUTEIH 3arnaBue WznarenscTBo, TOX
JI2.1 J1enonpou3BOICTBO M JOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIieueHHE Craspomnois: CeBepo-
roCyJapCTBEHHOW M MyHUIUITAJIbHOM CITY>KOBI: IPAKTHKYM Kagkazckuii ®enepanbHblit
yauBepcureT (CKOY), 2016
JI2.2 |Bacakos M. U. JlokyMeHTanMoHHOE o0ecredeHre ypaBiIeHus: PocroB-na-/lony: ®enukc, 2013
(Jlenonpon3BoACTBO): YUeOHUK
JI2.3  |Munyxk C. B. JlokyMeHTOBe/IeHHe: yueOHoe mocodue JIunenk: Jlnnernkunit
roCyJapCTBEHHBII

MeJarornIeCKuii YHUBEPCUTET
umenu I1.I1. CemenoBa-Tsu-
Ilauckoro, 2017




ABTOpBI, COCTaBUTCIIN

3arnaBsue

W3parenscTBO, TOXI

J12.4

Makxkapuyk C. B.,
3Bsrun C. I1.

VYnpasieHue JOKyMEHTAIMEH 1 apXHUBaMH 3a pyOe)oM: yueOHOe
nocobue

2019

Kemeposo: KemepoBckuii
rOCYJapCTBEHHBIH YHHBEPCHUTET,

6.3.1 JIuneH3uOoHHOE ¥ CBOOOHO pacnpocTpansieMoe nmnporpaMmmMHoe 06ecneqeﬂne, B TOM YHUCJ/I€ 0TEYECCTBCHHOI'0 MPOU3BOACTBA

6.3.2

IlepeyeHb NpodeccHOHANBHBIX 043 JAHHBIX H HHYOPMALUOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

6.3.2.1

Cnpasounas IIpaBoBas Cucrema Koncynsrantllintoc

6.3.2.2

WudopmaronHas cupaBouHas cucteMa «I'apaHT»

7. MTO (o0opyaoBaHne H TEXHUYECKHE CPEACTBA 00yUeHUS)

obecIieyeHus yIpaBIeHus:
yueOHast ayAuTOPHS IS
HPOBEICHUS 3aHATHH
JICKI[MOHHOTO THUIA, 3aHATHI
HPaKTHYECKOTO U
CEeMHHAPCKOTO THIIA,
KypCOBOTO POCKTUPOBAHHS
(BBIMIOTHEHHST KYPCOBBIX
paboT, IPOSKTOB), TPYIIIOBBIX
Y UHIMBHIYaIbHBIX
KOHCYJIbTallUH, TEKYIIEro
KOHTPOJIS U IPOMEXYTOTHOMN
aTTeCTALHH.

41 mrt., nocka — 1 mrT.,
KOMIIBIOTEPHI — 12 T,
MpoeKTop — 1 mrt., JoCTyN B
WnaTepuer
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